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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 

คัดแยกหนังสือสงบุคคล/
หนวยงานที่เก่ียวของ  

กรณีเปน 
งานประจําของหนวยงานนั่น 
และมิใชเปนเร่ืองนโยบายหรือ

เร่ืองสําคัญ 

บุคคล/หน่วยงาน   

ที่เกี่ยวข้อง 

งานสารบรรณพิจารณา
กลั่นกรองเร่ืองเพื่อส่งให้บุคคล/
หน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง /เสนอ
ความเห็นต่อผูอํ้านวยการฯ 

 แจ้งเวียนบุคลากร 

  จัดแฟ้มเข้าแฟ้ม 

ส่งคืน E-doc 

หนังสือไม ่   
ถูกต้อง 



 

Flow Chart  การเบิก-จายวัสด ุ

งานพัสดุ    สำนักงานสาธารณสุขอำเภอสูงเมน 

 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน 

 

- เจาหนาท่ีพัสดุ 

- หัวหนาหนวยงาน 

 

 

1.  เจาหนาท่ีพัสดุกำหนดวันเบิก-จายวัสดุแจงใหทุก

หนวยงานทราบ คือ ทุกวันพุธ ของสัปดาห ตั้งแตเวลา 

14.00 น.เปนตนไป 

2.  เจาหนาท่ีพัสดุกำหนดสงใบเบิกวัสดุกอนวันพุธ ของ

สัปดาห  โดยใหหัวหนาหนวยงานลงลายมือเปนผูเบิกทุก

ครั้ง 

3.  เจาหนาท่ีพัสดุกำหนดหมวดหมูและเลขรหัสของวัสดุ

แตละรายการท่ีอยูในคลังพัสดุ เปนรูปเลมพรอมคำชี้แจง

แจกใหทุกหนวย  เพ่ือเปนแนวทางในการเขียนรหัสวัสดุ 

โดยใหเขียนรหัสเรียงตามหมวดหมูของวัสดุท่ีขอเบิกทุก

ครั้งในใบเบิกวัสดุ  

 

 

- เจาหนาท่ีคุมคลังพัสดุ 

 

 

 

 

1.  การเบิก-จายวัสดุ หนวยงานตองจัดทำใบเบิกทุกครั้ง 

2.  เจาหนาท่ีคุมคลังพัสดุรับใบเบิกวัสดุจากหนวยงาน 

 

 

 

-  หัวหนาหนวยพัสด ุ

-  เจาหนาท่ีคุมคลังพัสดุ 

 

 

 

 

1.  เจาหนาท่ีคุมคลังพัสดุรวบรวมใบเบิกวัสดุของ

หนวยงานทุกเลมเสนอตอหัวหนาหนวยพัสดุเพ่ือทำการ

ตรวจสอบ 

2.  หัวหนาหนวยพัสดุ ตรวจสอบ และพิจารณารายการ 

ปริมาณ วัสดุท่ีหนวยงานขอเบิกตามความจำเปน คุมคา 

ประหยัดและเหมาะสม  แลวลงนามอนุมติในใบเบิก   

เพ่ือใหเจาหนาท่ีคุมคลังเตรียมเบิก-จายวัสดุใหหนวยงาน 

ตอไป 

 

 

 

- เจาหนาท่ีคุมคลังพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

1.  เจาหนาท่ีคุมคลังพัสดุบันทึกรายละเอียดวัสดุท่ี

หัวหนาหนวยพัสดุลงนามอนุมัติใหเบิก –จาย  ของแตละ

หนวยงานท่ีขอเบิกท้ังจำนวน ราคา แยกตามประเภท

ของวัสดุ ทุกรายการตามแบบฟอรมท่ี กวพ. กำหนด  

 

กำหนดแนวทาง 

การเบิก-จายวัสดุ 

 

รับใบเบิกวัสดุ 

 

 

ตรวจสอบ 

 

 

 

ลงทะเบียนคุมวัสดุ  

 



 

 

เบิก-จายวัสดุ 

 

 

 

 

 

ไดแก ทะเบียนคุมวัสดุและในบัญชีวัสดุ (Stock Card)  

ตามรายการวัสดุ ใหครบถวนทุกรายการ และเปน

ปจจุบัน ถูกตอง  ตรวจสอบได โดยใชเกณฑการบันทึก

บัญชีแบบ FIFO (First In First Out) มาตัดบัญชีวัสดุใน

คลัง   เพ่ือปองกันการเสื่อมสภาพของวัสดุ 

 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน 

 

-  เจาหนาท่ีคุมคลังพัสดุ 

 -  หนวยงานท่ีขอเบิก 

 

 

 

1.  เจาหนาท่ีคุมคลังพัสดุจัดเตรียมวัสดุตามรายการใน

ใบเบิกท่ีบันทึกการตัดจายวัสดุในทะเบียนคุมเรียบรอย 

ของแตละหนวยงานท่ีขอเบิก ใหครบทุกรายการ 

2.  เจาหนาท่ีคุมคลังพัสดุใหผูมารับของแตละหนวยงาน

ลงลายมือชื่อผูรับของทุกเลม  และเจาหนาท่ีคุมคลังพัสดุ

ลงลายมือชื่อผูจาย  พรอมกับตรวจสอบวันท่ีในใบเบิก

ของใหครบถวนทุกรายการ   

3.  เจาหนาท่ีคุมคลังพัสดุเก็บตนฉบับใบเบิกของจาก 

หนวยงานท่ีขอเบิกไวเปนหลักฐานการเบิก-จายวัสดุ 

ประจำปปงบประมาณ  แลวใสรหัสเรียงลำดับเรียงลำดับ

ตามวัน เวลา ท่ีจายวัสดุ เชน จ 1/2561 ภายใน

ปงบประมาณ ใหเปนปจจุบนัครบถวนทุกรายการ     

เพ่ือเปนหลักฐานการตรวจสอบ 

 

 

 

 

 

-  เจาหนาท่ีคุมคลังพัสดุ 

 

 

 

1.  เจาหนาท่ีคุมคลังพัสดุสรุปงบประมาณการเบิกจาย

วัสดุแยกตามหมวดหมูของแตละหนวยงาน ตามใบเบิก

ในแตละสัปดาหใหเจาหนาท่ีพัสดุ เพ่ือนำขอมูลไปบันทึก

ในบัญชีตนทุนบริการ ( Unit Cost) ในแตละหนวยงาน 

2.  เจาหนาท่ีคุมคลังพัสดุรายงานวัสดุคงคลังแยกตาม

หมวดหมูใหงานการเงินและบัญชี  เพ่ือบันทึกบัญชีใน

ระบบบัญชีเกณฑคงคาง  เปนประจำทุกเดือน 

3.  รวบรวมและจัดทำรายงานการรับ – จาย ของวัสดุ

แตละรายการและยอดวัสดุคงเหลือ ณ สิ้นปงบประมาณ  

เพ่ือรอการตรวจสอบจากคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ

 

การรายงาน 



 

Flow Chart  การจัดทำแผนจัดซื้อวัสดุประจำป 

งานพัสดุ    สำนักงานสาธารณสุขอำเภอสูงเมน 

 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน 

 

 

1.  งานพัสดทุำหนังสือแจงเวียนทุกหนวยงาน 

 2.  กำหนดแบบฟอรมสำรวจปริมาณการใชวัสดุแตละ

รายการ  ตามรายการวัสดุในคลัง 

-  เจาหนาท่ีพัสด ุ 3.  กำหนดระยะเวลาสงคืนแบบสำรวจ 

-  หนวยงานท่ีขอเบิก 4.  สรุปขอมูลการเบิกวัสดุของหนวยงานในปท่ีผานมา

และนำมาเปรียบเทียบการประมาณการใชวัสดุของ

หนวยงานตามแบบสำรวจ 

 5.  พิจารณายอดวัสดุคงคลัง ณ.สิ้นป 

 6.  กำหนดระยะเวลาในการจัดซ้ือและเกณฑคงคลังวัสดุ

กำหนดจุดสูงสุด – จุดต่ำสุด ของวัสดุแตละรายการ 

 7.  สบืราคาวัสดุจากผูขายอยางนอย 3 ราย   

  
 

 

 -  เจาหนาท่ีพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

1.  งานพัสดุรวบรวมความตองการ ปริมาณการใชวัสดุ  

ตามแบบสำรวจท่ีกำหนด  ในแตละรายการโดยแยก   

เปนหมวดหมู   และรายงวดการจัดซ้ือวัสดุแบงออกเปน     

4 งวด (3 เดือน/งวด)  ประจำปงบประมาณ 

 

 

-  เจาหนาท่ีพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

1.  งานพัสดุจัดทำรางแผนจัดซ้ือวัสดุประจำเสนอตอ

หัวหนาฝายบริหาร  เพ่ือตรวจสอบและพิจารณา 

 

 

 

-  ผูอำนวยการ 

-  คณะกรรมการ 

บริหารโรงพยาบาล 

-  หัวหนาฝายบริหาร 

 

 

 

 

 

1.  งานบริหารเสนอรางแผนจัดซ้ือวัสดปุระจำป  ตอ

คณะกรรมการบริหารสสอ.สูงเมน 

2.  ประชุมคณะกรรมการบริหารเพ่ือพิจารณาทบทวน 

กลั่นกรอง ปรับลด รางแผนจัดซ้ือวัสดุประจำปตาม  

ความเหมาะสม 

3.  เสนอรางแผนจัดซ้ือวัสดุประจำปท่ีผานการพิจารณา

เพ่ือใหสาธารณสุขอำเภอพิจารณาอนุมัต ิ 
  

 

 

 

สำรวจความตองการใชวัสดุ 

 

รวบรวมความตองการใชวัสดุ 

ในภาพรวมของโรงพยาบาล 

 

 

รางแผนจัดจัดซ้ือวัสดุประจำป 

ประชุมคณะกรรมการบริหาร 

 



 

 

 

-  เจาหนาท่ีพัสดุ 

 

 

 

 

 

1.  นำแผนการจัดซ้ือวัสดุประจำปท่ีไดรับการอนุมัติเขา

แผนการใชจายเงินประจำปงบประมาณ 

2.  งานพัสดุสำเนาแผนการจัดซ้ือวัสดุประจำป 

ท่ีนพ.สสจ.ลงนามอนุมัติใหผูเก่ียวของ  

 

 

   แผนจัดซ้ือวัสดุประจำป 



FLOWCHART การเบิกคารักษาพยาบาลและคาศึกษาบุตร 

งานการเงิน กลุมงานบริหาร สำนักงานสาธารณสุขอำเภอสูงเมน จังหวัดแพร 

ผูร้บับรกิารกรอกคาํรอ้งตามแบบขอเบิกคา่รกัษาพยาบาลและค่าศกึษาบตุร 

เจา้หนา้ท่ีการเงินรบัเอกสารเสนอเร่ืองใหส้าธารณสขุอาํเภอ 

เพ่ือขออนมุตัติ่อนายแพทยส์าธารณสขุจงัหวดั 

งานการเงิน สสจ.แพร ่ตรวจสอบความถกูตอ้งกรณีถกูตอ้งเสนอ 

นายแพทยส์าธารณสขุจงัหวดัแพรอ่นมุตัิ กรณีไม่ถกูตอ้งส่งเอกสารคืนเพ่ือแกไ้ข 

 

นายแพทยส์าธารณสขุจงัหวดัแพรอ่นมุตัิ งานการเงิน สสจ.แพร ่โอนเงินเขา้บญัช ี

 

เจา้หนา้ท่ีรบัแบบขอเบิกเงินฯและ ตรวจสอบความถกูตอ้ง 



 

Flow Chart  กระบวนการควบคุม เก็บรักษา วัสด ุ

งานพัสดุ    สำนักงานสาธารณสุขอำเภอสูงเมน 

 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน 

 

-  เจาหนาท่ีพัสดุ 

 

- 

 

 

1.  กอนวันสิ้นเดือนกันยายนของทุกป  เจาหนาท่ีพัสดุ

จัดทำคำสั่งแตงตั้ง หัวหนาหนวยพัสดุ, เจาหนาท่ีจัดหา

พัสดุ  และเจาหนาท่ีคุมคลังพัสดุ  เพ่ือใหผูท่ีไดรับการ

ปฏิบัติหนาท่ีตามคำสั่งท่ีไดรับการแตงตั้งใน

ปงบประมาณถัดไป  คือ ตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคมของทุกป 

สิ้นสุดวันท่ี  30  กันยายนของปถัดไป  เปนประจำทุก

ปงบประมาณ  เสนอตอสาธารณสุขอำเภอโดยเปนผูรับ

มอบอำนาจจากผูวาราชการจังหวัดแพร  เพ่ือลงนามใน

คำสั่งแตงตั้ง 

2.  ใหผูท่ีไดรับการแตงตั้งตามคำสั่ง  ทำหนาท่ี

ดำเนินการควบคุม การใชพัสดุ  เพ่ือใหเกิดประโยชน

สูงสุด บรรลุตามเปาหมายหรือวัตถุประสงคของแผนงาน 

รวมท้ังสรางความเปนระเบียบ และมีการบริหารงาน

พัสดุท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ถูกตอง ตรวจสอบ

ได   

  

 

-  คณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุหรือผูตรวจรับพัสดุ 

-  เจาหนาท่ีคุมคลังพัสดุ 

 

 

 

 

 

1.  เจาหนาท่ีคุมคลังพัสดุทำการตรวจนับวัสดุตามรายใน

ใบสงของ / ใบกำกับภาษีของผูขายและตามรายงานใบ

ตรวจรับพัสดุของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผูตรวจ

รับพัสดุ  ใหถูกตอง ครบถวน สมบูรณ  ทุกรายการ  

ตามท่ีเจาหนาท่ีจัดหาพัสดุหรือเจาหนาท่ีพัสดุดำเนินการ

จัดซ้ือ ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือ

จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  

 

-  เจาหนาท่ีคุมคลังพัสดุ 

 

 

 

 

  

1. เจาหนาท่ีคุมคลังพัสดุดำเนินการลงทะเบียนคุม

วัสดุท่ีไดทำการตรวจรับเรียบรอยแลว  ลงใน

ทะเบียนคุมวัสดุ  ตามแบบท่ี กวพ. กำหนด  

ไดแก ทะเบียนคุมวัสดุและบัตรบัญชีวัสดุ ( 

Stock Card)  ของวัสดุแตละรายการในคลัง

 

 

 

รับวัสดุเขาคลัง 

 

 

 

ลงทะเบียนคุมวัสดุ  

 

กำหนดแนวทางและ

แตงตั้งผูรับผิดชอบ       

การดำเนินงาน 



 

 

 

พัสดุแยกตามหมวดหมูครบถวนทุกรายการ  

เพ่ือความถูกตอง  ตรวจสอบไดของขอมูล การ

รับ – จาย และคงเหลือวัสดุในคลัง  โดยขอมูล

วัสดุตองเปนปจจุบัน 

 

 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.  เจาหนาท่ีคุมคลังพัสดุจะตองทำรายงานการรับ – 

จาย และยอดคงเหลือของวัสดุในแตละรายการ ใน

ทะเบียนคุมวัสดุตองตรงกับบัตรบัญชีวัสดุ ( Stock 

Card) ทุกรายการ 

3.  กำหนดจุดสูงสุดและจุดต่ำสุดของวัสดุ  และพิจารณา

จำนวนชิ้นของวัสดุแตละรายการ ท่ีควรจะเก็บสำรอง 

โดยใหมีจำนวนเทาท่ีจำเปนและจัดหามาทดแทนเม่ือมี

จำนวนนอยลงหรือใกลถึงจุดต่ำสุดของวัสดุในแตละ

รายการท่ีกำหนดไว 

4.  เก็บสำเนาเอกสารใบสงของ / ใบกำกับภาษีของ

ผูขาย ไวในแฟมเอกสารการรับวัสดุเขาคลัง  โดยใหเลขท่ี

รับเอกสารเรียงลำดับตามวัน เวลา ท่ีไดรับ เปนลำดับไป  

เชน  ร 1/2561  ภายในปงบประมาณ  เพ่ือใชเปน

หลักฐานการรับวัสดุเขาคลังและเพ่ือการตรวจสอบ 

 

 

-  เจาหนาท่ีคุมคลังพัสดุ 

 

 

 

 

 

1.  เจาหนาท่ีคุมคลังพัสดุนำวัสดุท่ีไดรับไปจัดเก็บไวในตู

หรือชั้นวางในคลังพัสดุของโรงพยาบาล  และดูแลวัสดุให

อยูในสภาพท่ีเหมาะสมและปลอดภัยพรอมท่ีจะใหงานได

ทันที  โดยแยกตามประเภทของวัสดุ 

2.  นำหลักการดำเนินงาน 5 ส. มาใชในการจัดเก็บวัสดุ

ในคลัง  แยกวัสดุแตละรายการไวเปนหมวดหมู  โดย

จัดทำปายแสดงรหัสและชื่อวัสดุใหชัดเจนครบถวนทุก

รายการ เพ่ือความเรียบรอย งายตอการใชงานและการ

ตรวจสอบของวัดสุท่ีเก็บรักษาไวในคลัง 

 

 

 

 

เก็บรักษาวัสดุ 

 



 

 

-   คณะกรรมการควบคุม

ภายในของโรงพยาบาล 

-  คณะกรรมการ

ดำเนินงาน 5 ส. 

-  เจาหนาท่ีคุมคลังพัสดุ 

 

 

 

1.  คณะกรรมการควบคุมภายในของ สสอ.  ทำการสุม

การตรวจสอบ ขอมูลการรับ – จาย ของวัสดุในคลัง ใน

ทะเบียนคุมวัสดุและบัตรบัญชีวัสดุ ( Stock Card) ทุก

รายการ  และตรวจสอบจำนวนยอดคงเหลือของวัสดุแต

ละรายการท่ีคงเหลืออยูจริงในคลังพัสดุ กับยอดคงเหลือ

ในในบัตรบัญชีวัสดุ ( Stock Card) ทุกรายการ  เปน

ระยะตามแผนการปฏิบัติงานของคณะกรรมการควบคุม

ภายในของสสอ. 

2.  คณะกรรมการดำเนินงาน 5 ส. ทำการตรวจคลังพัสดุ 

ในดานความสะอาด ความเปนระเบียบเรียบรอย ของ

วัสดุท่ีเก็บรักษาไวในคลังพัสดุ  ทุกวันศุกรของสัปดาห 

 

 

 

 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

-  เจาหนาท่ีคุมคลังพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.  ตรวจนับยอดคงเหลือจริงของวัสดุท่ีมีอยูในคลังพัสดุ

เปรียบเทียบกับบัญชีวัสดุ ( Stock Card) ใหถูกตอง

ตรงกันทุกรายการ  เดือนละ  1  ครั้ง 

2.  จัดทำรายงานวัสดุคงคลังและสรุปผลการรับ – จาย 

วัสดุในคลังในแตละ  แจงใหผูอำนวยการและ

คณะกรรมการบริหารทราบ เปนประจำทุกเดือนใน

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 แกวกัน 
3.นายอนุชา  ถุงคำ 
 

 ๒.จดัประชุมทบทวนยุทธศาสตร์

สุขภาพของ อําเภอโดยมภีาคเครอืขา่ย 

ผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยีมารว่มประชุม 

แสดงความคดิเหน็ 

๓.กําหนดยุทธศาสตรข์อง อําเภอ 

๔๒๐ นาท ี

1.นายสนัติ  บุญดา 
2.นางนิศานาถ แกวกัน 
3.นายอนุชา  ถุงคำ 
 

 

 

 

๔.กรรมการบรหิารเป้าประสงค ์จดัทาํ

ร่างยุทธศาสตร ์และตวัชีว้ดั ราย

เป้าประสงค ์

๘๔๐ นาท ี

1.นายสนัติ  บุญดา 
2.นางนิศานาถ แกวกัน 
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 แกวกัน 
3.นายอนุชา  ถุงคำ 
 
 

 

 

๖.จดัประชุมถ่ายทอดตวัชีว้ดั ในระดบั 

รพ.สต.เพื่อใหเ้กดิความเขา้ใจ 

๔๒๐ นาท ี

 

1.นายสนัติ  บุญดา 
2.นางนิศานาถ แกวกัน 
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 การรายงานโรคติดตอทางระบาดวิทยา(โรคทั่วไป) 

  ในระบบรายงานเฝาระวังโรค 

  กลุ่มงานส่งเสริมสขุภาพและป้องกนัโรค สาํนักงานสาธารณสขุอาํเภอสงูเม่น จงัหวดั

แพรผู่รับผิดชอบ นายสันติ  บุญดา  

ตำแหนงเจาพนักงานสาธารณสุขชำนาญงาน 

ผูชวยสาธารณสุขอำเภอสูงเมน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สถานบริการ บันทึกขอมูลโรคติดตอทางระบาดวิทยา               

ในโปรแกรมใหบริการ Hosxp 

นำเขาระบบเฝาระวัง R๕๐๖  

สงขอมูลโรคติดตอทางระบาดวิทยาออก

จาก R๕๐๖ ใหศูนยระบาดวิทยาอำเภอ 

ทุกวัน(หากไมมีผูปวย รง.Zero report) 

ศูนยระบาดวิทยาอำเภอ สงออกขอมูลทุกวัน กอน ๑๕.๓๐ น.  

สงขอมูลโรคติดตอทางระบาดวิทยาออก

จาก R๕๐๖ ใหเขตฯ Dashboard     

(หากไมมีผูปวย ไมตองรายงาน) 



 

 

                  Flow chart การรายงานโรคไขเลือดออก 

  กลุ่มงานส่งเสริมสขุภาพและป้องกนัโรค สาํนักงานสาธารณสขุอาํเภอสงูเม่น จงัหวดั

แพร่ผูรับผิดชอบ นายสันติ  บุญดา  

ตำแหนงเจาพนักงานสาธารณสุขชำนาญงาน 

ผูชวยสาธารณสุขอำเภอสูงเมน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      ศูนยระบาดวิทยาจังหวัด  

-ศูนยระบาดวิทยาอำเภอ รับแจงเคสสงสัย/เคสวินิจฉัย จาก             

หอผูปวย,หองตรวจโรคOPD/ER                                               

-สอบสวนตามแบบสอบสวนเฉพาะราย   

แจงพ้ืนท่ีชองทางไลนแจงโรคไขเลือดออก

ภายในวันรับแจง ท้ังเคสสงสัย/วินิจฉัย

แลว เพ่ือควบคุมโรคตามมาตรการ 

รายงาน presumptive ใหศูนยระบาด

วิทยาจังหวัด สสจ.กรณีเคสเขาเกณฑ

รายงานตามนยิามโรค ทางชองไลนกลุม 

สสจ.ภายในวนัรับแจง รอรับแจงยืนยัน 

ศูนยระบาดวิทยาจังหวัด สสจ.             

ยืนยันเคส แจงกลับศูนยระบาดวิทยาอำเภอ 

รพ.สน.คีย R506 สำนักระบาดและ

นำเขา 506 dashboard  



 

 

 

 

 

 

ศูนยระบาดวิทยาอำเภอ ยืน

ยันเคส ใน 506 dashboard 

ศูนยระบาดวิทยาอำเภอ สรุปเคสทุกสิ้นเดือน คืนขอมูล

ใหพ้ืนท่ี ในท่ีประชุมเดือน/ไลนแจงโรคไขเลือดออก 

ศูนยระบาดวิทยาอำเภอ จายเคสใหทีมพ้ืนท่ีเกิดโรค

ใน 506 dashboard/ พ้ืนท่ีรับเคสตรวจสอบ กรอก

ขอมูลผลตรวจสอบใน 



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. 

 


