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คํานํา 

 

วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนีพะเยา ไดมีการทบทวนคูมือการปฏิบัติงานเพ่ือใหเปนแนวทาง

ในการปฏิบัติงานของแตละฝายของวิทยาลัย ในคูมือฉบับน้ีไดมีการเร่ิมดําเนินการเมื่อปการศึกษา 2559 ดังน้ัน

ในปการศึกษา 2561 จึงไดมีการทบทวนปรับปรุง ประกอบดวยกระบวนการและระเบียบปฏิบัติของ 5  ฝาย ไดแก 

1) ฝายบริหารและยุทธศาสตร 2) ฝายกิจการนักศึกษา  3) ฝายวิจัยและบริการวิชาการ  4) ฝายกระกันคุณภาพ

การศึกษา และ 5) ฝายวิชาการ การปรับปรุงระเบียบปฏิบัติงานครั้งน้ี เปนผลจากการทบทวนการทํางานที่ผาน

มา และปรับปรุงรูปแบบการจัดทําใหมีความสอดคลองกับแนวทางที่สถาบันพระบรมราชชนกกําหนดในป พ.ศ.

2560 ตลอดจนใหมีความครอบคลุมในทุกหนวยงานเพ่ิมขึ้น นอกจากน้ียังใหสอดคลองกับการเปลี่ยนแปลงที่

เกิดขึ้น หวังวาคูมือการปฏิบัติงาน น้ีจะชวยสงเสริมใหการปฏิบัติงานของทุกฝายมีความชัดเจน เปนไปในทิศทาง

เดียวกัน  และชวยทําใหการดําเนินการของทุกฝายมีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 
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ตารางแสดงผลการทบทวนระเบียบปฏิบตัิงานของกระบวนการ (PM 5-A) 
ฝายบริหารและยุทธศาสตร 

 
รหัสกระบวนการ รหัสระเบียบ

ปฏิบัติงาน 
ช่ือระเบียบปฏิบัติงาน  ผูรับผิดชอบ 

1. กระบวนการการจัดทํา
แผนกลยทุธ 
(AD-01) 

AD-01-001 1. การจัดทําแผนกลยุทธ  นางหทัยรัตน บรรณากิจ 
AD-01-002 2. การประเมินแผนงานและ

โครงการประจําปที่เปน
ระบบ  

 

2. กระบวนการการอยูเวร
อาจารย 
(AD-02) 

AD-02-001 1. การปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการของอาจารย 
ขาราชการ  

นางวัลลภา  แกวศรีเวียง 

3. กระบวนการงานธุรการ 
(AD-03) 

AD-03-001 1. การออกเลขคําสั่งในระบบ
สารบรรณอิเลก็ทรอนิกส  

นางกณิกนันต   ละออง 

AD-03-002 2. การสงหนังสือในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส  

นางกณิกนันต   ละออง 

AD-03-003 3. การรับหนังสือในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส  

นางกณิกนันต   ละออง 

4. กระบวนการงานการเงิน 
(AD-04) 

AD-04-001 1. การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
ใชใบเสร็จรับเงิน  

นางสาวกนกวรรณ  ปนภู 
นางสาวกาญจนา  คําเรือง 
นางสาวนภาพร  ทวมไชยนาม 

AD-04-002 2. การปฏิบัติงานการเบิก
จายเงิน  

 

นางสาวกนกวรรณ  ปนภู 
นางสาวกาญจนา  คําเรือง 
นางสาวนภาพร  ทวมไชยนาม 

AD-04-003 3. การจัดทําสมุดรายวันทั่วไป
และบัญชีแยกประเภทใน
ระบบเกณฑคงคาง  

นางสาวกนกวรรณ  ปนภู 
นางสาวกาญจนา  คําเรือง 
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AD-04-004 4. การจายเงินยืมราชการ นางสาวกนกวรรณ  ปนภู 
นางสาวกาญจนา  คําเรือง 
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AD-04-005 5. การตรวจสอบเอกสารการ
ขอเบิกเงิน  

นางสาวกนกวรรณ  ปนภู 
นางสาวกาญจนา  คําเรือง 
นางสาวนภาพร  ทวมไชยนาม 

AD-04-006 6. การบันทึกบัญชีในระบบ 
GFMIS Web Online  

 

นางสาวกนกวรรณ  ปนภู 
นางสาวกาญจนา  คําเรือง 
นางสาวนภาพร  ทวมไชยนาม 

AD-04-007 7. การบันทึกบัญชีประจําป  นางสาวกนกวรรณ  ปนภู 
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รหัสกระบวนการ รหัสระเบียบ
ปฏิบัติงาน 

ช่ือระเบียบปฏิบัติงาน  ผูรับผิดชอบ 

นางสาวกาญจนา  คําเรือง 
นางสาวนภาพร  ทวมไชยนาม 

AD-04-008 8. แนวทางการปฏิบัติงานดาน
การรับเงิน  

นางสาวกนกวรรณ  ปนภู 
นางสาวกาญจนา  คําเรือง 
นางสาวนภาพร  ทวมไชยนาม 

AD-04-009 9. การสงใชหน้ีเงินยืมราชการ  นางสาวกนกวรรณ  ปนภู 
นางสาวกาญจนา  คําเรือง 
นางสาวนภาพร  ทวมไชยนาม 

 AD-04-010 10. การปฏิบัติงานการบันทึก
บัญชีเกณฑคงคาง  

นางสาวกนกวรรณ  ปนภู 
นางสาวกาญจนา  คําเรือง 
นางสาวนภาพร  ทวมไชยนาม 

5. กระบวนการงานพัสดุ 
(AD-05) 

AD-05-001 1. การจัดซื้อจัดจางดวยวิธี
ประกวดราคาเล็กทรอนิกส  

นางจันทรา   จันทรสุภาเสน 
นางธัญทิพย  ฟองคํา 
นางสาวอภิชญารักษ  คํานิล 

AD-05-002 2. การบริหารงานพัสดุ  นางจันทรา   จันทรสุภาเสน 
นางธัญทิพย  ฟองคํา 
นางสาวอภิชญารักษ  คํานิล 

6. กระบวนการงาน
ยานพาหนะ 
(AD-06) 

AD-06-001 1. การขออนุมัติใชรถราชการ  
 

นายสมพงษ  เช้ืออยูนาน 
นายณัทคุณ  สธุรรม 
นายธนกร  ธินา 

AD-06-002 2. การจัดซื้อและเบิกจาย
นํ้ามันเช้ือเพลิง  

นายสมพงษ  เช้ืออยูนาน 
นายณัทคุณ  สธุรรม 
นายธนกร  ธินา 

7. กระบวนการงานบุคลากร 
(AD-07) 

AD-07-001 1. การเลื่อนระดับของ
บุคลากร  

นางรัชนี  ซาวคําเขต 

AD-07-002 2. การประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน  

นางรัชนี  ซาวคําเขต 

AD-07-003 3. การสรรหาบุคลากร  นางรัชนี  ซาวคําเขต 
8. กระบวนการงานทําความ

สะอาด 
(AD-08) 

AD-08-001 1. การทําความสะอาดอาคาร
เรียน และหอพัก  

นางวิไลวรรณ   บุญธรรม 
นางกรรณิการ  รักโค 
นางปรียาภา  นาเจริญ 
นางเพ็ญศรี  วงศไชยา 
นางปราณี  นามวงศ 
นางพวงผกา  ชํานาญยา 
นางอรทัย   ออนตา 
นางวิไลลักษณ  บุญทา 
 



3 
 

รหัสกระบวนการ รหัสระเบียบ
ปฏิบัติงาน 

ช่ือระเบียบปฏิบัติงาน  ผูรับผิดชอบ 

9. กระบวนการงานรักษา
ความปลอดภัย 
(AD-09) 

AD-09-001 1. การรักษาความปลอดภัย  นายเชียร   เมอืงวงค 
นายสิทธิเดช  ธรรมสอน 
นายบุญธรรม  ผสม 
นายอภิชาติ  เดินแปง 

10. กระบวนการงานสวน 
(AD-10) 

AD-10-001 1. การดูแลรักษาสวนและภูมิ
ทัศน  

นายศรีจันทร วรรณพรหมมิ
นทร 
นาย ทวีศักด์ิ   อุนเครือ 

11. กระบวนการงานดูแลบอ
บําบัดนํ้าเสีย 

 (AD-11) 

AD-11-001 1. การดูแลระบบบอบําบัดนํ้า
เสีย   

 

นายอธิปตะวัน   โภชนา 
นายเพียรชัย   บุญธรรม 
 

12. กระบวนการงานชาง 
 (AD-12) 

AD-12-001 1. การตรวจสอบซอมบํารุง
อุปกรณและเครื่องใชไฟฟา  

นายอธิปตะวัน   โภชนา 
นายเพียรชัย   บุญธรรม 

 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : การจัดทําแผนกลยุทธ 
หนวยงาน : ฝายอํานวยการและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD-01-001 หนาที ่: 4 
วันที่เริ่มใช : 5 มกราคม 2560 แกไขครั้งที ่:  

 

 
 
 
ผูจัดทํา 

1. นาง หทัยรัตน บรรณากิจ 
ตําแหนง  หัวหนางานแผนและยุทธศาสตร 
 

ผูตรวจสอบ 
นางสาวพินทอง  ปนใจ 

ตําแหนง  รองฯ ฝายอํานวยการและยุทธศาสตร 

 
  

ผูอนุมัติ 
นายธานี  กลอมใจ 

ตําแหนง  ผูอํานวยการ 
 

 

 
 
  



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : การจัดทําแผนกลยุทธ 
หนวยงาน : ฝายอํานวยการและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD-01-001 หนาที ่: 5 
วันที่เริ่มใช : 5 มกราคม 2560 แกไขครั้งที ่:  

 

 
1. วัตถุประสงค 
             1.เพ่ือใหเกิดแผนกลยุทธที่กําหนดทิศทางของแผนปฏิบัติการ ซึ่งตอบจุดมุงหมายและภารกิจของ
หนวยงาน (Function - Based) ความตองการของประชาชนในพ้ืนที่ (People - Centered / Area - Based) 
และเปนการพัฒนาองคกร/งาน (Organizational Development) 
             2.เพ่ือเปนกรอบในการจัดทํางบประมาณที่สอดรับกับกลยุทธทางการเงิน 
 
2. ขอบเขต 

   การจัดทําแผนกลยุทธทุก 4 ป และมีการทบทวนแผนกลยุทธทุกปจากผลการทํางานของปที่ผานมา
โดยเริ่มต้ังแตการทบทวนนโยบายจนถึงการแปลงแผนกลยุทธสูแผนปฏิบัติการ ที่เกิดจากการมีสวนรวมของ
บุคคลากรทุกฝาย 
 
3. คํานยิาม 

    ยุทธศาสตร (Strategic) หมายถึง แนวทางในการบรรลุจุดหมายของหนวยงาน  
    วิสัยทัศน (Vision) หมายถึง สิ่งที่เราตองการใหหนวยงาน “เปน” ภายในกรอบระยะเวลาใดเวลาหน่ึง 

ซึ่งอาจจะกําหนดทั้งในระยะสั้นและระยะยาว 
     พันธกิจ (Mission) หมายถึง กรอบหรือขอบเขตการดําเนินงานของหนวยงาน การกําหนดพันธกิจ

สามารถ ทําไดโดยนําภารกิจ (หรือหนาทีค่วามรับผิดชอบ) แตละขอทีห่นวยงานไดรับมอบหมายต้ังแตแรกกอต้ัง
มาเปนแนวทาง 

     ประเด็นยุทธศาสตร (Strategic Issues) หมายถึง ประเด็นหลักที่ตองคํานึงถึง ตองพัฒนา ตอง
มุงเนน ประเด็นยุทธศาสตรน้ีสามารถทําไดโดยการนําพันธกิจแตละขอมาพิจารณาวาในพันธกิจแตละขอน้ัน
หนวยงานตองการดําเนินการในประเด็นใดเปนพิเศษ และหลงัจากไดดําเนินการดังกลาวเปนที่เรียบรอยแลว
ตองการใหเกิดผลการเปลี่ยนแปลงในทิศทางใด 

     เปาประสงค (Goal) หมายถึง สิ่งที่หนวยงานปรารถนาจะบรรลุ โดยตองนําประเด็นยุทธศาสตรมา
พิจารณาวา หากสามารถดําเนินการจนประสบความสําเร็จตามประเด็นยุทธศาสตรแตละขอ ใครเปนผูไดรับ
ผลประโยชนและไดรับประโยชนอยางไร 

     ตัวช้ีวัด (Key Performance Indicators) หมายถึง สิ่งที่จะเปนตัวบงช้ีวาหนวยงานสามารถ
ปฏิบัติงานบรรลุเปาประสงคที่วางไวไดหรือไม และตองใชถอยคําที่ชัดเจนทั้งในแงของคําจํากัดความและการระบุ
ขอบเขต โดยตัวช้ีวัดน้ีจะถูกนําไปเปนหลักในการกําหนดคาเปาหมายในลําดับตอไป 

     คาเปาหมาย (Target) หมายถึง ตัวเลขหรือคาของตัวช้ีวัดความสําเร็จที่หนวยงานตองการบรรลุตอง 
กําหนดหรือระบุวาในแผนงานน้ัน ๆ เปนจํานวนเทาไรและภายในกรอบระยะเวลาเทาใด จึงจะถือวาบรรลุ
เปาหมาย 

     กลยุทธ (Strategy) หมายถึง สิ่งที่หนวยงานจะดําเนินการเพ่ือใหบรรลุเปาประสงค โดยกําหนดขึ้น 
จากพิจารณาปจจัยแหงความสําเร็จ (Critical Success Factors) วาในการที่จะบรรลุเปาประสงคขอหน่ึง ๆ น้ัน 
มีปจจัยใดบางที่มีผลตอความสําเร็จและเราจําเปนตองทําอยางไร จึงจะไปสูจุดน้ันได 
4. ความรับผิดชอบ 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : การจัดทําแผนกลยุทธ 
หนวยงาน : ฝายอํานวยการและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD-01-001 หนาที ่: 6 
วันที่เริ่มใช : 5 มกราคม 2560 แกไขครั้งที ่:  

 

     บุคคลากรทุกฝายมีสวนรวมในการกําหนด และรวมจดัทํา รวมรับผดิชอบการดําเนินยุทธศาสตรของ
วิทยาลัยฯ โดยงานยุทธศาสตรและ พัฒนาเปนผูศูนยกลางในการดําเนินการแตละขั้นตอน 
 
5. ระเบยีบปฏิบติั 
                 ไมม ี
 
6. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 

      

ลําดบั ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
แนวทางในการ

ควบคุม 
ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

ประชุมทบทวนนโยบาย
และ ผลการดาํเนินงาน
ของปงบประมาณท่ีผาน
มาและจัดทําการ
ปรับปรงุใหทันการ
เปลี่ยนแปลง 

นโยบาย ไดรับการ
อนุมัติ จาก
คณะกรรมการบรหิารฯ
และ ประกาศเผยแพร 
กอนการจัดทําแผนกล
ยุทธ 2 สัปดาห 

คณะกรรมการ
บริหารวิทยาลัย
รวมประชุม 
รอยละ 80 ขึ้น
ไป 

คณะกรรมก
ารบรหิาร
วิทยาลัย 

2 
 

 -ทุกฝายวิเคราะห 
SWOT ในฝายตนเอง 
- งานแผนฯรวบรวมตัว 
SWOT ของทุกฝายเขาสู
ภาพรวมของวิทยาลัย 
- นําผลการวิเคราะห
ปจจัยทางยุทธศาสตร 
(จุดออน จุดแขง็ โอกาส 
และภาวะคุกคาม) มา
วิเคราะหรวมกันโดย
บุคลากรทุกระดับของ
วิทยาลัยฯ 

ได SWOT matrix ท่ี
เห็น การจดัทํา กลยุทธ
ทิศทาง และ โอกาส
การพัฒนาองคกร ท่ี
ตอบวสิัยทัศน 

-ใชหลกั 4M 
และPEST 
Analysis และ 
SWOT มาจาก
ทุกฝายใน 
วิทยาลัยฯสง
ลวงหนา 15 
วันกอนจดัทํา
แผน 
-บุคลลากรรวม
ประชุม 
รอยละ 80 ขึ้น
ไป 

บุคลลากร
ทุกฝาย 

3 
 
 

 
 
 
 
 
 

จัดทํา/พัฒนา ราง
แผนกลยุทธจากการมี
สวนรวมของทุกกลุม ท่ี
ครอบคลุมทุกพันธกิจ 
 

-รางแผน 
กลยุทธฉบับทบทวนท่ี
ครอบคลุมทุกพันธกิจ
และสอดคลองกบัแผน
กลยุทธการเงิน 
เสร็จสิ้นภายในเดอืน
สิงหาคม 

-บุคลลากรรวม
ประชุม 
รอยละ 80 ขึ้น
ไป 
-ประกาศ
กําหนดการ
จัดทําแผน
สัปดาหแรก
ของเดือน
สิงหาคม ของ
ทุกป 
 
 
 

งาน
ยุทธศาสตร
และพัฒนา 

ทบทวนและกําหนด
นโยบายแผนกลยุทธ 

 

 
วิเคราะหปจจัยทางยุทธศาสตร 

 

จัดทํา/พัฒนา รางแผน 
กลยุทธ 

 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : การจัดทําแผนกลยุทธ 
หนวยงาน : ฝายอํานวยการและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD-01-001 หนาที ่: 7 
วันที่เริ่มใช : 5 มกราคม 2560 แกไขครั้งที ่:  

 

ลําดบั ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
แนวทางในการ

ควบคุม 
ผูรับผิดชอบ 

4  
 
 

สรุปผลการวพิากษแผน
กลยุทธและปรับปรุง
แกไขตามขอวิพากษ 

-รางแผน 
กลยุทธท่ีครอบคลมุทุก
พันธกิจและสอดคลอง
กับแผนกลยุทธการเงิน 
เสร็จสิ้นภายในเดอืน
สิงหาคม 

-บุคลลากรรวม
ประชุม 
รอยละ 80 ขึ้น
ไป 
 

งาน
ยุทธศาสตร
และพัฒนา 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 รางแผนกลยุทธ 
ท่ีครอบคลุมทุกพนัธกิจ
และสอดคลองกบัแผน
กลยุทธการเงิน 
เสร็จสิ้นภายในเดอืน
กรกฎาคม 

-คณะกรรมการ
บริหารไดรบั
รางแผนกลยุทธ
กอนพิจารณา 
1 สป. 
-คณะกรรมการ
บริหารวิทยาลัย
รวมประชุม 
รอยละ 80 ขึ้น
ไป 

งาน
ยุทธศาสตร
และพัฒนา 

6  
 
 
 
 
 

จัดทํารปูเลมแผนกลยุทธ
ฉบับสมบูรณ 

แผนกลยุทธฉบับ
สมบูรณครอบคลมุทุก
พันธกิจและสอดคลอง
กับแผนกลยุทธการเงิน 
เสร็จสิ้นภายในเดอืน
กรกฎาคม 

-งาน
ยุทธศาสตร
ตรวจทานความ
ถูกตองของงาน
กอนจัดทํา
รูปเลม 

งาน
ยุทธศาสตร
และพัฒนา 

7 
 
 
 
 

 
 
 
 

-คําสั่งแตงตั้ง
ผูรับผดิชอบกลยุทธตาม
โครงสรางการบรหิาร
วิทยาลัย 
-ประชุมช้ีแจงแผนกล
ยุทธและถายทอดตัวช้ีวัด
สูระดับบุคคลทุกฝาย 
-นําแผนลงเผยแพรเว็ป
ไซดของวิทยาลัย 

-บุคลากรรับรูบทบาท
หนาท่ีและ แนว
ทางการทํางานท่ี
ชัดเจน 
 

-บุคลลากรรวม
ประชุม 
รอยละ 80 ขึ้น
ไป 
-เผยแพรแผนฯ
ภายในเดือน
สิงหาคม 

งาน
ยุทธศาสตร
และพัฒนา 

8 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

-ฝายตางๆ นําแผนกล
ยุทธไปจัดทําแผนปฏิบัติ
การประจําปงบประมาณ 

แผนงาน/โครงการท่ีมี
เปาหมายสอดคลองกับ
เปาประสงคและ
เปาหมายของแผนกล
ยุทธและ สอดคลอง
เช่ือมโยงกันไปใน
ทิศทางเดียวกันทุก
ระดับ 

-สรางความ
เขาใจท่ีชัดเจน
ตอ Strategy 
Map แก
บุคคลากรทุก
ฝาย 
-กําหนดใหทุก
ฝายสง
แผนปฏิบตัิการ
กอนวันท่ี 5 
กันยายน 

-รองฯทุก
ฝาย 
-บุคคลากร
ทุกฝาย 
-งาน
ยุทธศาสตร
และพัฒนา 

 

 
วิพากษรางแผนกลยุทธ 

 

เสนอ 
แผนกลยุทธ

ตอคณะ 
กรรมการ 
บริหาร 

 

 
จัดทําแผนกลยุทธ 

ประกาศใชแผนกลยุทธและ
ถายทอดตัวช้ีวดัสูระดับ

บุคลากรทุกฝาย 

 

นําแผนกลยุทธแปลง
สูแผนปฏิบัติการ 

 

ไมผาน 

ผาน 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : การจัดทําแผนกลยุทธ 
หนวยงาน : ฝายอํานวยการและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD-01-001 หนาที ่: 8 
วันที่เริ่มใช : 5 มกราคม 2560 แกไขครั้งที ่:  

 

7. เอกสารอางอิงที่เก่ียวของ 
     แผนกลยทุธการเงิน มาตรการประหยัดการเบิกคาใชจายของกระทรวงสาธารณสุขและ แนวทาง

ปฏิบัติการเบิกเงินรายไดสถานศึกษา   
 
8. แบบฟอรมทีเ่ก่ียวของ 

     แบบการจดัทํา SWOT Analysis 
     แบบจัดทําแผนกลยุทธและ วิเคราะหความสอดคลองประเด็นยุทธศาสตร 
     แบบคําอธิบายตัวช้ีวัดสําคัญ  

 
9. เอกสารบันทึก 

      
ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีจัดเก็บ 

แบบการจัดทํา SWOT 
Analysis 

งานยุทธศาสตร
และพัฒนา 

งานยุทธศาสตร
และพัฒนา 

4 ป เอกสารแผน 
กลยุทธ 

แบบจัดทําแผนกลยุทธ
และ วิเคราะหความ
สอดคลองประเด็น

ยุทธศาสตร 

งานยุทธศาสตร
และพัฒนา 

งานยุทธศาสตร
และพัฒนา 

4 ป เอกสารแผน 
กลยุทธ 

แบบคําอธิบายตัวช้ีวัด
สําคัญ 

งานยุทธศาสตร
และพัฒนา 

งานยุทธศาสตร
และพัฒนา 

4 ป เอกสารแผน 
กลยุทธ 

 

10. ระบบการติดตามและประเมินผล 
      

ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวช้ีวัดที่สําคัญ เปาหมาย 
บุคลากรมีสวนรวม 
 

รอยละของบุคลากรที่รวมจัดทําแผน รอยละ 80 

สูตรการคํานวณ หนวย ความถี่ในการรายงานผล แบบฟอรมจัดเก็บ หนวยงานจัดเก็บ 
             (A/B)*100 รอยละ ทุกครั้งที่มีการประชุม

บุคลากรในการจัดทําแผนฯ 
แบบบันทึกการ
ประชุม 

งานยุทธศาสตร
และพัฒนา 

สูตรการคํานวณ: จํานวนบุคลากรที่เขารวมประชุม = A 
                     จํานวนบุคลากรทั้งหมด = B 

 
 
 

 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : การประเมินแผนงานและโครงการประจําปทีเ่ปนระบบ 
หนวยงาน : ฝายอํานวยการและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD-01-002 หนาที ่: 9 
วันที่เริ่มใช : 1 ตุลาคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

 
 
ผูจัดทํา 

1. นาง หทัยรัตน บรรณากิจ 
ตําแหนง  หัวหนางานแผนและยุทธศาสตร 
 

ผูตรวจสอบ 
นางสาวพินทอง  ปนใจ 

ตําแหนง  รองฯ ฝายอํานวยการและยุทธศาสตร 

 
 

ผูอนุมัติ  
นายธานี  กลอมใจ 

ตําแหนง  ผูอํานวยการ 
 

 

 
 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
1 ต.ค. 61 0  
   
  



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : การประเมินแผนงานและโครงการประจําปทีเ่ปนระบบ 
หนวยงาน : ฝายอํานวยการและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD-01-002 หนาที ่: 10 
วันที่เริ่มใช : 1 ตุลาคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

 
1. วัตถุประสงค 

     1. เพ่ือกํากับ ติดตาม ประเมินและรวบรวมผลการปฏิบัติงาน/โครงการ ตามแผนปฏิบัติการ พิจารณา
เง่ือนไขเวลาที่ควรปฏิบัติ งบประมาณ และการสัมฤทธ์ิผลตามเปาหมาย  

     2. เพ่ือใหทราบผล ปญหาอุปสรรคและ ประโยชนที่ไดจาก การปฏิบัติงานตามโครงการ/งาน/กิจกรรมตาง 
ๆ ตามแผนปฏิบัติการประจําป ในดานการบริหารและการพัฒนาประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของวิทยาลัย 
ซึ่งจะนําไปสูการปรับแผนปฏิบัติการในชวงเวลาที่เหมาะสม และนําไปใชประโยชนในการจัดทําแผนปฏิบัติการในระยะ
ตอไป   
 
2. ขอบเขต 
                การกํากับ ติดตามและประเมินผลการดําเนินตาม แผนปฏิบัติการโดยทุกฝายตามโครงสรางการบริหารของ
วิทยาลัยฯ และดําเนินการทุกรายไตรมาส และสรุปสิ้นปงบประมาณ 
 
 
3. คํานยิาม 

     การติดตาม  หมายถึง  กระบวนการในการติดตามความกาวหนาของการดําเนินงานตามแผนงาน โครงการ
เปนระยะ ๆอยางตอเน่ืองและสม่ําเสมอวา เปนไปตามแผนงานที่กําหนดไวหรือไม และมีการรายงานปญหาที่เกิดขึ้น 

     การประเมินผล  หมายถึง  กระบวนการในการใชดุลพินิจ  และคานิยมในการพิจารณาตัดสินคุณคา ความ
เหมาะสม  ความคุมคา  หรือผลสมัฤทธ์ิของเหตุการณ โครงการ หรือสิ่งอ่ืนใด          หลังจากที่ไดมีการเปรียบเทียบผล
ที่วัดได โดยวิธีการใด ๆ ก็ตามกับเปาหมาย  วัตถุประสงคหรือเกณฑที่กาํหนดไว 
 
4. ความรับผิดชอบ 

     ทุกฝายในวิทยาลัยฯ มีสวนรวมในการกํากับ ติดตามการดําเนินงาน โครงการ และผลงานดําเนินงานของ
ฝาย รวมกับงานยุทธศาสตรและแผน โดยงานยุทธศาสตรและแผน รวบรวม ประเมินผล วิเคราะหภาพรวมของ
แผนปฏิบัติการและ แผนกลยุทธทั้งฉบับเสนอพิจารณาในการปรับการดําเนินงานตอคณะกรรมการบริหารวิทยาลัย 
 
5. ระเบยีบปฏิบติั 

     - 
 
 
 
 
  



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : การประเมินแผนงานและโครงการประจําปทีเ่ปนระบบ 
หนวยงาน : ฝายอํานวยการและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD-01-002 หนาที ่: 11 
วันที่เริ่มใช : 1 ตุลาคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

6. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
แนวทาง 

การควบคุม 
ผูรับ 

ผิดชอบ 
  

 
 
 
 

1.เสนอแผนกลยุทธและ
แผนปฏิบัติการประจําปตอ
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร บ ริ ห า ร
พิจารณาอนุมัติเห็นชอบ 
2.  แจ งผลการพิจารณา
เ ห็ น ช อ บ อ นุ มั ติ แ ผ น ใ ห
อาจารย บุคลากรทราบ  

1.มีขอมูลเกี่ยวกับ
แผนงาน โครงการท่ี
ครบถวน ถูกตอง 
2.นําเขา ท่ีประชุม
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
บริหารภายในเดือน 
ต.ค. 

1 . กํ า ห น ด
รู ป แ บ บ แ ผ น 
และขอมูลเสนอ
การพิจารณา 
2 . จั ด ทํ า แ ผ น
กํากับวาระการ
ประชุม 

-รองฝาย
บริหารและ
ยุทธศาสตร 
-หัวหนางาน
ยุทธศาสตร
และแผน 

 
  

 
 
 

1.รวบรวมเขาเลมแผน 
2.จัดทํา File PDF  
3. แจกเลมแผนใหระดับ
รองฝาย/หัวหนางานทุกฝาย 
ทุกงาน 
4. เผยแพรแผนทางเว็บไซด
วิทยาลัย 
5 .  ชี้ แ จ ง ใ น ท่ี ป ร ะ ชุ ม
ประจําเดือน 

1.เ ผ ย แ พ ร แ ผ น
ภายในเดือนตุลาคม 

1 . ต ร ว จ ส อ บ
จากชองทาง ท่ี
เผยแพร 
2 . บั น ทึ ก
ร า ย ง า น ก า ร
ประชุม 

-รองฝาย
บริหารและ
ยุทธศาสตร 
-หัวหนางาน
ยุทธศาสตร
และแผน 

  
 
 

1.รองฝาย ประชุมทีม มอบ
ง า น ค ว า ม รั บ ผิ ด ช อ บ
โครงการ การเขียนโครงการ
ใหกับทีมงานในฝาย 
2. ผูรับผิดชอบโครงการ 
ดําเนินการเขียนโครงการ
ตามแบบฟอรมท่ีกําหนด 

1.โครงการในแผน
ทุกโครงการเสนอให
เสร็จภายในเ ดือน 
ธันวาคม  
2.การเขียนโครงการ
ใ ห ถู ก ต อ ง ต า ม
รูปแบบท่ีกําหนด 
3 . ร า ย ล ะ เ อี ย ด
โครงการสอดคลอง
กั บ แ ผ น ท่ี ไ ด รั บ
อนุมัต ิ

1 . ต ร ว จ ส อ บ
จํานวนโครงการ
ต า ม แ ผ น โ ด ย
รองฝาย 
2 . เ ผ ย แ พ ร
รูปแบบโครงการ
ท่ีสามารถโหลด
ไดทางเวบไซด
วิทยาลัย 

รองฝายทุก
ฝาย 
หัวหนางาน 
ผูรับผิดช
อบ
โครงการ 

  
 
 
 
 

1.ผู รับผิดชอบโครงการ
เสนอโครงการ พรอมบันทึก
ปะหนา ไปยังหัวหนางาน 
รองฝาย และหัวหนางาน
ยุทธศาสตรและแผนลงนาม  
2. รองฝายเสนอโครงการ
พรอมบันทึกปะหนา ไปยัง
ผูอํานวยการพิจารณาอนุมัติ 

1.โครงการมีความ
ถูกต อ ง  ครบถ วน 
สอดคลองกับแผน
และผานการลงนาม 
ต ร ว จ ส อ บ จ า ก
ผูเกี่ยวของ 
2. เสนอโครงการ
ผ า น ไ ป ยั ง  จ น ท .
ธุรการเขาแฟมเสนอ
ผูอํานวยการ 

1. มีการลงนาม
ตรวจสอบโดยผู
ผูเกี่ยวของ 
 

รองฝายทุก
ฝาย 
หัวหนางาน 
-หัวหนางาน
ยุทธศาสตร
และแผน 
ผูรับผิด 
ชอบ
โครงการ 

ประกาศใชแผน
ประจําป

งบประมาณ 

เผยแพรแผน 
ประจําปงบประมาณ 

 

เขียนโครงการ 

/กิจกรรมตามแผน 

เสนอ
โครงการ/
กิจกรรม 
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1.ผู รับผิดชอบโครงการ
ติดตามผลการ พิจารณา
อนุมัติโครงการ จาก จนท 
ธุรการ 
3. จ น ท . ธุ ร ก า ร ส แ ก น
เอกสารโครงการจัดเก็บเปน 
File PDF และสงตอไปยัง
ร อ ง ฝ า ย / หั ว ห น า ง า น /
ผูรับผิดชอบโครงการ 
4. จัดเก็บโครงการฉบับจริง
ไวสําหรับใชเบิกจายเงินใน
โครงการ 
5. ผูรับผิดชอบโครงการทํา
ใบปะหนาขออนุมัติดําเนิน
โครงการ 
6. ผูรับผิดชอบโครงการขอ
อนุ มั ติ ยื ม เ งิ น ใ ช ใ น ก า ร
ดําเนินโครงการ 
4. ผูรับผิดชอบโครงการ
ดําเนินการโครงการตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนด 

1 . โ ค ร ง ก า ร ท่ี
ดําเนินการตองไดรับ
อนุมัติกอน 
2. การยืมเงินดําเนิน
โครงการตองเสนอ
กอนอย า งนอย 2 
สัปดาห 
 

1 .  ตรวจสอบ
โดยรองฝาย 

-รองฝายทุก
ฝาย 
-ผูรับผิด 
ชอบ
โครงการ 
-จนท.ธุรการ 

  
 
 

1.ผูรับผิดชอบโครงการ/
กิจกรรม ดําเนินการสรุป
โครงการ คาใชจาย รวบรวม
หลักฐานคาใชจายและทํา
ป ะ ห น า ข อ อ นุ มั ติ เ บิ ก
จายเงิน  

1 . ก า ร ส รุ ป
โครงการ/กิจกรรม 
เปนตามรูปแบบท่ี
กําหนด 
2 .การอนุ มั ติ เบิ ก
จายเงินทุกครั้งตองมี
สรุปโครงการแนบ 
 

1 .  ตรวจสอบ
โดยรองฝายและ
จนท. การเงิน 

-รองฝายทุก
ฝาย 
-จนท.
การเงิน 

  
 
 
 
 

1.ผู รับผิดชอบโครงการ
เ ส น อ ส รุ ป โ ค ร ง ก า ร 
ค า ใช จ าย และหลักฐาน
คาใชจายและใบปะหนา ขอ
อนุมัติเบิกจาย ผานไปรอง
ฝายตรวจสอบผลการดําเนิน
โครงการ และ จนท.การเงิน
พิจารณาในการตรวจสอบ
การเบิกจาย 
2. จนท.พัสดุ ดําเนินการ
ตามระเบียบพัสดุ 

1.การเบิกจายเงิน
โครงการเปนไปตาม
ระเบียบท่ีกําหนด  
 

1 .  ตรวจสอบ
โ ด ย จ น ท . 
การเงิน และ
จนท.พัสดุ และ
รองฝายบริหาร
และยุทธศาสตร 

-ผูรับผิด 
ชอบ
โครงการ 
-จนท. 
การเงิน 
-จนท.พัสดุ  
-รองฝาย
บริหารและ
ยุทธศาสตร 

ดําเนินโครงการ 

/กิจกรรมตามแผน 

สรุปโครงการ 

เสนอสรุป
โครงการ 
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3. เสนอเอกสารหลักฐาน
ท้ังหมดตอผูอํานวยการใน
การอนุมัติเบิกจายเงิน 

  
 

 

1.ร อ ง ฝ า ย ดํ า เ นิ น ก า ร
ติ ดต า มกา รดํ า เ นิ น ก า ร
โครงการ/กิจกรรม จาก
ทีมงาน ทุกรายไตรมาส 
2.รองฝายจัดทํารายสรุปผล
ก า ร ดํ า เ นิ น โ ค ร ง ก า ร /
กิจกรรมตามแผนทุกราย
ไตรมาส 
3.รองฝายสงรายสรุปผล
การดําเนินโครงการ/
กิจกรรมตามแผนทุกราย
ไตรมาสไปยังหัวหนางาน
ยุทธศาสตรและแผนเพ่ือ
รวบรวม 

1.สรุปผลการดําเนิน
โครงการ/กิจกรรม
ตามแผนทุกรายไตร
มาส และเปนไปตาม
รูปแบบท่ีกําหนดท้ัง
มิติการดําเนินการ
โครงการ/กิจกรรม 
ตัวชี้วัดความสําเร็จ
ของโครงการ/
กิจกรรม การใชเงิน 
และระยะท่ี
ดําเนินการ 

1.ตรวจสอบโดย
รองฝายและ
หัวหนางาน
ยุทธศาสตรและ
แผน 

-รองฝาย 
-หัวหนางาน
ยุทธศาสตร
และแผน 

  
 
 
 
 
 

1.หัวหนางานยุทธศาสตร
และแผนรวบรวมผลการ
ดําเนินโครงการ/กิจกรรม
ตามแผนตามรูปแบบท่ี
กําหนดในภาพรวมของ
วิทยาลัยทุกรายไตรมาส 
2. หัวหนางานยุทธศาสตร
และแผนจัดทําบทสรุปผล
การดําเนินโครงการ/
กิจกรรมตามแผนเสนอ
ผูอํานวยการพิจารณา 
3. หัวหนางานยุทธศาสตร
และแผน /ทีมงาน ลงบันทึก
ผลการดําเนินโครงการ/
กิจกรรมตามแผนในระบบ
ฐานขอมูล 

1.เสนอสรุปแผน
ครบทุกรายไตร 
2.รูปแบบสรุป
เปนไปตามรูปแบบท่ี
กําหนด 
3.ลงบันทึกผลการ
ดํ า เนิน โครงการ/
กิจกรรมตามแผนใน
ร ะ บ บ ฐ า น ข อ มู ล
ครบถ วน  ถูกต อ ง 
เปนปจจุบัน 

ติ ด ต า ม
ตรวจสอบโดย
รองฝายบริหาร
และยุทธศาสตร 

-หัวหนางาน
ยุทธศาสตร
และแผน 
-รองฝาย
บริหารและ
ยุทธศาสตร 

  
 
 
 

1.รองฝายดําเนินการ
ติดตามความสําเร็จของแผน
ตามตัวชี้วัด (KPI&PI) 
ทุก 6 เดือน 
2.รองฝายจัดทํารายสรุปผล
การติดตามความสําเร็จของ
แผนตามตัวชี้วัด (KPI&PI) 

1.เสนอสรุปติดตาม
ความสําเร็จของแผน
ตามตัวชี้วัด 
(KPI&PI) ทุก 6 
เดือน 
 2.รูปแบบสรุป
เปนไปตามรูปแบบท่ี

ติดตาม
ตรวจสอบโดย
รองฝายบริหาร
และยุทธศาสตร 

-หัวหนางาน
ยุทธศาสตร
และแผน 
-รองฝาย
บริหารและ
ยุทธศาสตร 

สรุปแผนทุกรายไตรมาส 

เสนอสรุป
แผนทุก
รายไตร

ติดตามความสําเร็จ 
ของแผนตามตวัชี้วัด 

(KPI&PI) 
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 3.รองฝายสงรายสรุปผล
การติดตามความสําเร็จของ
แผนตามตัวชี้วัด (KPI&PI)ไป
ยังหัวหนางานยุทธศาสตร
และแผนเพ่ือรวบรวม 

กําหนด 
3.ลงบันทึกผลการ
ดําเนินโครงการ/
กิจกรรมตามแผนใน
ระบบฐานขอมูล
ครบถวน ถูกตอง 
เปนปจจุบัน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

1.หัวหนางานยุทธศาสตร
และแผนรวบรวมผลการ
ติดตามความสําเร็จของแผน
ตามตัวชี้วัดตามรูปแบบท่ี
กําหนดในภาพรวมของ
วิทยาลัยทุก 6 เดือน  
2. หัวหนางานยุทธศาสตร
และแผนจัดทําบทสรุปผล
การดําเนินติดตาม
ความสําเร็จของแผนตาม
ตัวชี้วัดเสนอผูอํานวยการ
พิจารณา 

1.เสนอสรุปติดตาม
ความสําเร็จของแผน
ตามตัวชี้วัด 
(KPI&PI) ทุก 6 
เดือน 
 2.รูปแบบสรุป
เปนไปตามรูปแบบท่ี
กําหนด 
 

ติดตามตรวจ

สอบโดย
รอง
ฝายบริหารและ
ยุทธศาสตร 

-หัวหนางาน
ยุทธศาสตร
และแผน 
-รองฝาย
บริหารและ
ยุทธศาสตร 

  
 
 
 

1.รองฝายบริหารและ
ยุทธศาสตรกําหนดวาระ
พิจารณาการประชุม
คณะกรรมการบริหาร
วิทยาลัย 
2.หัวหนางานยุทธศาสตร
และแผนดําเนินการจัดทํา
เอกสารประกอบการประชุม 
สรุปประเด็นสําคัญผลการ
ดําเนินงานตามแผนและผล
ติดตามความสําเร็จของแผน
ตามตัวชี้วัดในวาระการ
ประชุม 
3.หัวหนางานยุทธศาสตร
และแผนเสนอรายละเอียด
ตอคณะกรรมการบริหาร
พิจารณาใหขอเสนอแนะ 
4.เลขาคณะกรรมการ
บริหารวิทยาลัยบันทึก
สรุปผลการพิจารณาและให
ขอเสนอแนะของ

   

เสนอผล
ติดตาม

ความสําเร็จ 
ของแผน

ตามตัวชี้วัด 
  

รายงานผลการ
ดําเนินงานตามแผนและ
ผลติดตามความสําเร็จ

ของแผนตามตวัชี้วัด ตอ
คณะกรรมการบริหาร

วิทยาลัย  
ทุก 6 เดอืน 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : การประเมินแผนงานและโครงการประจําปทีเ่ปนระบบ 
หนวยงาน : ฝายอํานวยการและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD-01-002 หนาที ่: 15 
วันที่เริ่มใช : 1 ตุลาคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

คณะกรรมการ 
  

 
 
 
 

1.รองฝาย/หัวหนางานทุก
งานนําขอเสนอแนะของ
คณะกรรมการบริหารไป
ดําเนินการปรับปรุงแกไขใน
สวนท่ีเกี่ยวของในรอบ 6 
เดือนหลังและหรือในป
ถัดไป 

   

      
 

7. เอกสารอางอิงที่เก่ียวของ 
     แผนกลยุทธปงบประมาณ 2560-2563 
     แผนปฏิบัติการปงบประมาณ 2561 

               แผนกลยุทธการเงิน ปงบประมาณ 2561 
8. แบบฟอรมทีเ่ก่ียวของ 

     แบบฟอรมการกํากับติดตามแผนงาน/โครงการรายไตรมาส 
     แบบฟอรมสรุปผลการกาํกับติดตามปงบประมาณ 

9. เอกสารบันทึก 
      

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีจัดเก็บ 
แบบฟอรมการ
กํากับติดตาม
แผนงาน/โครงการ
รายไตรมาส 

งานยุทธศาสตร
และแผน 

งานยุทธศาสตร
และแผน 

4 ป แฟมเอกสารแผน 
กลยุทธ 

แบบฟอรมสรปุผล
การกํากับติดตาม
ปงบประมาณ 

งานยุทธศาสตร
และแผน 

งานยุทธศาสตร
และแผน 

4 ป แฟมเอกสารแผน 
กลยุทธ 

 
10. ตัวชี้วัดและคาเปาหมายของกระบวนงาน 

      
ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวช้ีวัดที่สําคัญ เปาหมาย 

การบรรลุความสําเร็จของ
ตัวช้ีวัดแผนกลยุทธ 

รอยละของความสําเร็จของตัวช้ีวัดแผนกลยุทธ รอยละ 80 

สูตรการคํานวณ หนวย ความถี่ในการรายงานผล แบบฟอรมจัดเก็บ หนวยงานจัดเก็บ 
(จํานวนตัวช้ีวัดที่บรรลุ
ความสําเร็จ*ตัวช้ีวัด
ทั้งหมด)/100 

รอยละ 6 เดือน รายงานการติดตาม
ความกาวหนาแผนกล
ยุทธ 

งานยุทธศาสตร
และแผนฯ 

 

 

นําขอเสนอแนะ
ไปปรับปรงุ

 



 
 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของอาจารย ขาราชการ 
หนวยงาน : งานบริหารงานทั่วไป ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -02 -001 หนาที ่: 16 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

 
ผูจัดทํา 

1. นางวัลลภา  แกวศรีเวียง 
ตําแหนง  นักจดัการงานทั่วไปชํานาญการ 

 
ผูตรวจสอบ 
                 นางสาวพินทอง  ปนใจ 
ตําแหนง รองผูอํานวยการ ฝายบริหารและยทุธศาสตร 
 

 

 

ผูอนุมัติ  
นายธานี    กลอมใจ 

ตําแหนง  ผูอํานวยการ 

 

 
 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
   
   
   
   
   
   
   
  



 
 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของอาจารย ขาราชการ 
หนวยงาน : งานบริหารงานทั่วไป ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -02 -001 หนาที ่: 17 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

1. วัตถุประสงค 
 เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของอาจารย ขาราชการและบุคลากรสายสนับสนุน

ปฏิบัติ  ในการอยูเวรรักษาการณ ใหมีประสทิธิภาพ 
 
 
2. ขอบเขต 

   ระเบียบปฏิบัติน้ีครอบคลุมต้ังแตการวางแผน การจัดเวร อาจารยขาราชการ  และบุคคลากรสาย
สนับสนุน   การอนุมัติตารางเวร  การปฏิบัติการอยูเวร  และการประเมินผล    
 
 
3. คํานยิาม 

   อาจารยเวร  หมายถึง  อาจารยและขาราชการของวิทยาลัยฯทุกคน 
   เวรกลางวันหมายถึง การอยูเวรต้ังแตเวลา 08.00-16.00 น. อยูเวรเฉพาะวันหยุดราชการและวันหยุด

นักขัตฤกษ 
   เวรกลางคืนหมายถึง  การอยูเวรต้ังแตเวลา 16.00-08.00 น. อยูเวรทุกวัน 
   สวัสดิการเวร  หมายถึง การอยูเวร 1 ครัง้ ไดรับคาตอบแทน 200 บาท อาจารยที่ต้ังครรภครบ 8 

เดือน จนถึงคลอดและหลังคลอด 3 เดือน ไมตองอยูเวร 
 
 
4. ความรับผิดชอบ 

     งานบริหารงานทั่วไป ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
 
5. ผังขัน้ตอนและมาตรฐานการปฏิบัติ 
     ช่ือกระบวนการ   การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของอาจารย ขาราชการ 
     ตัวช้ีวัดความสําเร็จ   1.อาจารยและเจาหนาที่อยูเวรครบรอยละ 100  
 
ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
แนวทางใน
การควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

1 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1.หัวหนางานบริหารทั่วไป
ตรวจสอบรายช่ืออาจารย 
ขาราชการและเจาหนาที่ ที่
ไปราชการ นิเทศตางจังหวัด
เพ่ือตัดรายช่ือการอยูเวรใน
เดือนน้ัน 

  หัวหนางาน
บริหาร
ทั่วไป 

วางแผน 



 
 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของอาจารย ขาราชการ 
หนวยงาน : งานบริหารงานทั่วไป ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -02 -001 หนาที ่: 18 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

แนวทางใน
การควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

2 
 
 
 

 
 

1.หัวหนางานบริหาร
ดําเนินการจัดเวรเรียงลําดับ
ช่ือตามตัวอักษรโดยแบงเปน
2สายคือสายเวรกลางคืน
และสายเวรวันหยุด 
2.เสนอตารางเวรตอรอง
ฝายบริหารเพ่ือรับรอง 

  หัวหนางาน
บริหาร
ทั่วไป 

3  
 
 
 
 

1.หัวหนางานบริหารเสนอ
ตารางเวรใหผอ.เพ่ืออนุมัติ 
2.หัวหนางานบริหาร
ประชาสัมพันธตารางเวรแก
อาจารยและเจาหนาที ่

  ผูอํานวยการ 

 
4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

1.อาจารยและเจาหนาที่ ที่
อยูเวรปฏิบัติหนาที่ดังน้ี 
1.1ลงเวลาการปฏิบัติงาน 
1.2.ตรวจสอบความ
เรียบรอยของอาคาร และ
สถานที่ รอบวิทยาลัย 
1.3 ติดตามการอยูเวรและ 
และตรวจสอบการเซ็นตเขา-
ออกของนักศึกษาที่ศาลา
กาสะลอง 
1.4.ติดตามการปฏิบัติหนาที่
เวรยาม  งานธุรการ  และ
เจาหนาที่ทําความสะอาด 
1.5 ประจําที่หองธุรการ 
1.6 บันทึกรายงานการอยู
เวร 

  ผูที่อยูเวร 

5 
 
 

 
 
 

1.หัวหนางานบริหารทั่วไป
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
2.นําผลการประเมินไป
ปรับปรุงแกไข 

  หัวหนางาน
บริหาร
ทั่วไป 

 

ดําเนินการจัดเวร 

อนุมัติ 

 

ปฏิบัติการอยูเวร 

ประเมินผล 

ผาน 

ไมผาน 



 
 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของอาจารย ขาราชการ 
หนวยงาน : งานบริหารงานทั่วไป ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -02 -001 หนาที ่: 19 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

6. รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
1.หัวหนางานบริหารทั่วไปตรวจสอบรายช่ืออาจารย ขาราชการและเจาหนาที่ ที่ไปราชการ นิเทศ

ตางจังหวัดเพ่ือตัดรายช่ือการอยูเวร  
           2.หัวหนางานบริหารดําเนินการจัดเวรเรียงลําดับช่ือตามตัวอักษรโดยแบงเปน2สายคือสายเวรกลางคืน
และสายเวรวันหยุด 

3.เสนอตารางเวรตอรองฝายบริหารเพ่ือรับรอง 
           4.หัวหนางานบริหารเสนอตารางเวรใหผอ.เพ่ืออนุมัติ 

5.หัวหนางานบริหารประชาสัมพันธตารางเวรแกอาจารยและเจาหนาที่    
           6.อาจารยและเจาหนาที่ ที่อยูเวรปฏิบัติหนาที่ดังน้ี 
               6.1ลงเวลาการปฏิบัติงาน 
               6.2.ตรวจสอบความเรียบรอยของอาคาร และสถานที่ รอบวิทยาลัย 
               6.3 ติดตามการอยูเวรและ และตรวจสอบการเซ็นตเขา-ออกของนักศึกษาที่ศาลากาสะลอง 
               6.4.ติดตามความเรียบรอยของการปฏิบัติหนาที่เวรยาม  งานธุรการ  และเจาหนาที่ทําความสะอาด 
               6.5 ประจําที่หองธุรการ 

     6.6 บันทกึรายงานการอยูเวร  
          7.หัวหนางานบริหารทั่วไปประเมินผลการปฏิบัติงานตามขั้นตอน 

8.นําผลการประเมินไปปรับปรุงแกไข 
 

7. เอกสารอางอิงที่เก่ียวของ 
            ระเบียบการอยูเวรรักษาการณของสวนราชการ 
 
8. แบบฟอรมทีเ่ก่ียวของ 

1. แบบฟอรมขอแลกเวร 
 
9. เอกสารบันทึก 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีจัดเก็บ 
1.บันทึกขออนุมัติแลก
เวร 

หัวหนางานบริหาร ตูเอกสาร 1 ป แฟมเอกสาร 

2.สมุดบันทึกการอยูเวร หัวหนางานบริหาร ตูเอกสาร 1 ป แฟมเอกสาร 
 

10. ระบบติดตามและประเมินผล 
 ขอกําหนดของกระบวนการ   
 ตัวช้ีวัดความสําเร็จ       .อาจารยและเจาหนาที่อยูเวรครบรอยละ 100                           

 
 



 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การออกเลขคําสั่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
หนวยงาน : งานธุรการ  ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -03 -001 หนาที ่: 20 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

 
ผูจัดทํา 

 
นางกณิกนันต   ละออง 
ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการ 

         วันที่......./................./.............. 
 

ผูตรวจสอบ 
 

นางสาว  พินทอง    ปนใจ   
ตําแหนง  รองผูอํานวยการฝายบริหารและยุทธศาสตร 

วันที่......./................./.............. 
 

 
 ผูอนุมัติ 

 
นาย ธานี   กลอมใจ 

ตําแหนง  ผูอํานวยการ 
วันที่....1.../.....ตค...../.........61..... 

 

 
 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
   
   
   
   
   
   
   
  



 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การออกเลขคําสั่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
หนวยงาน : งานธุรการ  ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -03 -001 หนาที ่: 21 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

1. วัตถุประสงค 
   เพ่ือใหเจาหนาที่งานสารบรรณ  การออกเลขที่คําสั่งของวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี พะเยาให

เปนไปในทิศทางเดียวกัน ถูกตอง และครบถวน 
 
 
2. ขอบเขต 

 ใชเปนแนวทางให เจาหนาทีส่ารบรรณ ออกเลขคําสั่งหนังสือราชการของวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี 
พะเยา ต้ังแต การตรวจสอบหมายเลขคําสัง่  การออกเลขคําสั่ง   และการสงหนังสือใหผูรับผิดชอบ  
 
3. คํานยิาม 

การออกเลขคําสั่งหนังสือราชการ  หมายถงึการใหรหัสหนังสือ /เอกสารที่ออกโดยหนวยงานของวิทยาลัย
เพ่ือสะดวกในการจัดเก็บและติดตามการหาหนังสือ     
 
4. ความรับผิดชอบ 

งานสารบรรณวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนีพะเยา 
 
5. ผังขัน้ตอนมาตรฐานการปฏิบัติงานระเบียบปฏิบัติ 

ชื่อกระบวนการ  การออกเลขคําสั่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
ตัวชี้วัดความสําเร็จ  1.หนังสือทุกฉบับลงเลขคําสั่งไดถูกตอง 

                         2.มีความสะดวกรวดเร็วในการจัดหาหนังสือ 

 
ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
แนวทางใน
การควบคุม 

ผูรับผิดช
อบ 

1 
 

 1. รับและตรวจสอบคําสั่ง
ในเอกสารจากหนวยตางๆ 
2.จัดเขาแฟมเพ่ือเสนอ
ผูอํานวยการ 
 

  อาจารย/
เจาหนาที่
ที่ออก
คําสั่ง 
 

2 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

ผูอํานวยการลงนามในคําสั่ง 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ผูอํานวยก
าร 
 
 
 
 
 

ตรวจทานคําสั่ง
จากหนวยงาน

 

ผูอํานวย 
การลงนาม 

 

ผาน 

ไมผาน 



 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การออกเลขคําสั่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
หนวยงาน : งานธุรการ  ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -03 -001 หนาที ่: 22 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

ลําดับ 
 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
แนวทางใน
การควบคุม 

ผูรับผิดช
อบ 

3 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

1เจาหนาทีง่านสารบรรณ
ตรวจทานคําสั่งอีกครั้งวาลง
นามครบหรือไม 
2.ออกเลขคําสัง่จากสมุด
คําสั่ง 
3.แจงผูรับผิดชอบวา
ดําเนินการคําสั่งเสร็จ
เรียบรอยหากผูรับผิดชอบ
ตองการคําสั่งฉบับจริงให
เซนช่ือรับคําสั่งฉบับจริงใน
สมุดคําสั่ง 

  เจาหนาที่
งาน
ธุรการ 
 

4  
 
 
 
 

 

1 Scan คําสั่งเก็บไว 
Folder ที่ต้ังช่ือวา “คําสั่ง
ของวิทยาลัยวิทยาลัย
พยาบาลบรมราชชนนี
พะเยาตามปพศ.ที่
ดําเนินการ 

  เจาหนาที่
งาน
ธุรการ 
 

5  
 
 
 
 

 

1. เขา www.bcnpy.ac.th 
2. เลือกระบบ “สารบรรณ
อิเล็กทรอนกิส” 
3.ลงชื่อเขาใชและกรอก
รหัสผาน 
4. คลิก “เจาหนาที่สารบรรณ” 
5 คลิก “ลงทะเบียนใหม/
เสนอหนังสือ” 
6 คลิก “ลงทะเบียน” 
7 เลือก ทะเบียนหนังสือ 
 “ลงทะเบยีน”  ชนิดหนังสือ 
“คําส่ัง) 
8. กรอกขอมูลทั้งหมดลงใน
ระบบ ตามชองของหนังสือ 
9. คลิก “บันทกึขอมูล” 
10 Browse หนังสือทีจ่ะสง
ขึ้นมา แลว “บนัทึกขอมูล 

ระบบการเขา
ใชงานสาร
บรรณอิเลค
โทรนิค 

 เจาหนาที่
งาน
ธุรการ 
 

ขั้นออกเลขคําสั่ง 

ขั้นการจัดเก็บคําสั่ง 

ขั้นการคนหาคําสั่ง 
 

http://www.bcnpy.ac.th/


 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การออกเลขคําสั่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
หนวยงาน : งานธุรการ  ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -03 -001 หนาที ่: 23 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

 
ลําดับ ผังกระบวนการ 

 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
แนวทางใน
การควบคุม 

ผูรับผิดช
อบ 

.6.  
 
 
 

1.งานสารบรรณสรุปผลการ
ดําเนินงานทุป 
2.ประเมินผลการ
ดําเนินการตามขั้นตอนและ
นําผลไปพัฒนาปรับปรุง 
 

   

 

 
6.รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

           1. รบัและตรวจสอบคําสั่งในเอกสารจากหนวยตางๆ 
           2.จัดเขาแฟมเพ่ือเสนอผูอํานวยการ 
           3.เจาหนาที่งานสารบรรณตรวจทานคําสั่งอีกครั้งวาลงนามครบหรือไม 
           4.ออกเลขคําสั่งจากสมุดคําสั่ง 
           5.แจงผูรับผิดชอบวาดําเนินการคําสั่งเสร็จเรียบรอยหากผูรับผิดชอบตองการคําสั่งฉบับจริงใหเซนช่ือรับ
คําสั่งฉบับจริงในสมุดคําสั่ง 

            6 Scan คําสั่งเก็บไว Folder ที่ต้ังช่ือวา “คําสั่งของวิทยาลัยวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนีพะเยาตาม
ปพศ.ที่ดําเนินการ 

6. ถาตองการคนหาคนหาคําสั่งใหปฏิบัติดังน้ี 
   7.1.เขา www.bcnpy.ac.th 

            7.2.เลือกระบบ “สารบรรณอิเลก็ทรอนิกส” 
            7.3 ลงช่ือเขาใช และ กรอกรหัสผาน 
             7.4 คลิก “เจาหนาที่สารบรรณ”,”รักษาการสารบรรณกลาง (สารบรรณ) 
            7.5 คลิก “ลงทะเบียนใหม/เสนอหนังสือ” 
            7.6 คลิก “ลงทะเบียน” 
             7.7 เลือก ทะเบียนหนังสือ 
             7.8“ลงทะเบียน”  ชนิดหนังสือ “คําสั่ง) 
             7.9 กรอกขอมูลทัง้หมดลงในระบบ ตามชองของหนังสือ 
            7.10. คลิก “บันทกึขอมูล” 
            7.11 Browse หนังสือที่จะสงขึ้นมา แลว “บันทึกขอมูล 
             7.12 เลือก “ยุติหนังสือ 
      8..งานสารบรรณสรุปผลการดําเนินงานทุป 
      9.ประเมนิผลการดําเนินการตามขั้นตอนและนําผลไปพัฒนาปรับปรุง 
     

ขั้นประเมินผล 

http://www.bcnpy.ac.th/


 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การออกเลขคําสั่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
หนวยงาน : งานธุรการ  ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -03 -001 หนาที ่: 24 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

 
 
7.เอกสารอางอิงที่เก่ียวของ 
          7.1 ระเบียบสารบรรณ 2548 เพ่ิมเติมหมวด 3 วาดวยสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

6.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
 
8.แบบฟอรมที่เก่ียวของ 

   1.สมุดลงเลขคําสั่งวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี พะเยา 
             2.รายงานการออกเลขในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส 
 
9.เอกสารบนัทึก 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการจัดเก็บ 

1.สมุดลงเลขคาํสั่งวิทยาลัย
พยาบาลบรมราชชนนี 
พะเยา 

เจาหนาที่
สารบรรณ 

ตูเก็บเอกสาร
ธุรการ 

5 ป เอกสาร 

2. .รายงานการออกเลขใน
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 

เจาหนาที่
สารบรรณ 

computer 5 ป ฐานขอมูล 

 

 
10 ระบบการติดตามประเมินผล 

     ตัวช้ีวัดของกระบวนการ   1.ระดับความพึงพอใจในการบริการระบบสารบรรณ 
                                     2. จํานวนอุบัติการณการเกิดขอผิดพลาดในการใหบรกิาร 

 
 
 
 



 
 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การสงหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
หนวยงาน : งานธุรการ  ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -03 -002 หนาที ่: 25 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

 
ผูจัดทํา 

1. นางกณิกนันต   ละออง 
ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการ 
วันที่......./................./.............. 

ผูตรวจสอบ 
 

นางสาวพินทอง   ปนใจ 
ตําแหนง  รองผูอํานวยการฝายบริหารและยุทธศาสตร 

วันที่......./................./.............. 
 

 

 

ผูอนุมัติ  
นาย ธานี   กลอมใจ 

ตําแหนง  ผูอํานวยการ 
วันที่....1.../.......ตค........../......2561........ 

 

 
 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
   
   
   
   
   
   
   
  



 
 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การสงหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
หนวยงาน : งานธุรการ  ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -03 -002 หนาที ่: 26 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

 
1. วัตถุประสงค 

   เพ่ือเปนแนวทางใหผูปฏิบัติงานและผูที่เกี่ยวของมีความรู ความเขาใจ และสามารถสงหนังสือในระบบ
สารบรรณอิเลก็ทรอนิกสไดอยางถูกตอง  
 
2. ขอบเขต 

   เปนการสงหนังสือในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกสไปยงัหนวยงานที่สังกัดในสถาบันพระบรมราชชนก
ทุกแหง ไดถูกตอง แมนยํา รวดเร็ว และทันเวลา โดยเริ่มต้ังแต  การ. เขาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส  การลง
รายละเอียดหนังสือ   การสงหนังสือ  การติดตามตรวจสอบผูรับหนังสือหนังสือ  และการประเมินผล 
 
3. คํานยิาม 

สงหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส หมายถึงวิธีการสงหนังสือผานระบบคอมพิวเตอรไปยัง
หนวยงานตางๆในสังกัดสถาบันพระบรมราชชนนก หรือไปยังผูรับผิดชอบของหนวยงานน้ัน 

 
4. ความรับผิดชอบ 

     งานธุระการ 
 
5. ผังขัน้ตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนการ    การสงหนังสือในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส 
ตัวชี้วัดความสําเร็จ  1. ระดับความพึงพอใจในการใหบรกิารการสงหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
                          2. หนังสือทุกฉบับสงถึงผูรับผิดชอบไดทันเวลา 

 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

แนวทางใน
การควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. 
เขา www.bcnpy.ac.th 

2. เลือกระบบ “สาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส” 
3. ลงช่ือเขาใช และ 

กรอกรหัสผาน 
4. คลิก “เจาหนาที่สาร
บรรณ”,”สารบรรณ

กลาง 
 
 

ปฏิบัติตาม
ระบบสาร

บรรณ
อิเล็กทรอนิกส” 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่
งานธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

เขาระบบสาร
บรรณ

 

http://www.bcnpy.ac.th/


 
 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การสงหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
หนวยงาน : งานธุรการ  ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -03 -002 หนาที ่: 27 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

ลําดับ 
 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
แนวทางใน
การควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

2 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 

2.1 เลือก ลงทะเบียนใหม/
เสนอหนังสือ  และเลือก 
ทะเบียนหนังสือ 
2.2 กรอกขอมูลรายละเอียด
ของหนังสือลงไปใหครบตาม
หนังสือ 
2.3 หลังจากกรอกขอมูลครบ
แลวเลือก ยกเลิกยุติหนังสือ 
แลว เลือก บันทึกการ
ลงทะเบียน 
2.4 เลือกท่ีชื่อหนังสือ เพ่ือ
สงหนังสือ  
2.5 เลือก สงผาน 

  เจาหนาที่
งานธุรการ 
 

3  
 
 
 

 

 

1. เลือกลักษณะของหนังสือ
ท่ีตองการจะแจง   
2.เลือกหนวยงานท่ีตองการ
จะสง หลังจากนัน้สงหนังสือ 

 

  เจาหนาที่
งานธุรการ 
 

4  
 
 
 
 

 
 

1.เลือก การติดตามหนังสือ
สงอิเล็กทรอนิกส 
2 เลือกชื่อเรื่องท่ีตองการ
ตรวจสอบผูรับหนังสือ 
3 เลือกตรวจสอบการสง
หนังสือและเปดหนังสือของ
หนวยงานในสถาบันพระ
บรมราชชนกท่ีสงไป 
4.ปมการสงหนังสือในระบบ
ฉบับจริง 
5.สงหนังสือตนฉบับคืน
หนวยงานท่ีสงหนังสือ 

ระบบการเขา
ใชงานสาร
บรรณอิเลค
โทรนิค 

 เจาหนาที่
งานธุรการ 
 

.  
 
 
 

1.งานสารบรรณสรุปผล
การดําเนินงานทุป 
2.ประเมินผลการ
ดําเนินการตามขั้นตอน
และนําผลไปพัฒนา 

  เจาหนาที่
งานธุรการ 
 

 

ลงรายละเอียด
หนังสือ 

สงหนังสือ 

ขั้นประเมินผล 

ตรวจสอบการ
สงหนังสือ 

 

ผาน 

ไมผาน 



 
 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การสงหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
หนวยงาน : งานธุรการ  ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -03 -002 หนาที ่: 28 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

6. รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
       1. เขา www.bcnpy.ac.th 
      2. เลือกระบบ “สารบรรณอิเล็กทรอนิกส” 
      3. ลงช่ือเขาใช และ กรอกรหัสผาน 
      4. คลิก “เจาหนาที่สารบรรณ”,”สารบรรณกลาง (สารบรรณ) 
      5.เลือก ลงทะเบียนใหม/เสนอหนังสือ  และเลือก ทะเบียนหนังสือ 
      6. กรอกขอมูลรายละเอียดของหนังสือลงไปใหครบตามหนังสือ 
      7. หลังจากกรอกขอมูลครบแลวเลือก ยกเลิกยุติหนังสือ แลว เลือก บันทึกการลงทะเบียน 
      8. เลือกทีช่ื่อหนังสือ เพ่ือสงหนังสือ  
      9. เลือก สงผาน 
     10. เลือกลักษณะของหนังสือที่ตองการจะแจง  และเลือกหนวยงานที่ตองการจะสง หลังจากน้ันสงหนังสือ 
     11. เลือก การติดตามหนังสือสงอิเล็กทรอนิกส 
     12. เลือกช่ือเรื่องที่ตองการตรวจสอบผูรับหนังสือ 
     13. เลือกตรวจสอบการสงหนังสือและเปดหนังสือของหนวยงานในสถาบันพระบรมราชชนกที่สงไป 
     14. ปมการสงหนังสือในระบบ ตามวันและที่สง 
     15 สงคืนตามงานที่สงหนังสือ 
 

7. เอกสารอางอิงที่เก่ียวของ 
1.คูมือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนีพะเยา 
2.ระเบียบสารบรรณ 2548 เพ่ิมเติมหมวด 3 วาดวยสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

          3.ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
 
8. แบบฟอรมทีเ่ก่ียวของ 
           ไมม ี
9. เอกสารบันทึก 

  
ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา

จัดเก็บ 
วิธีการจัดเก็บ 

1. .รายงานการสงหนังสือใน
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 

เจาหนาที่
สารบรรณ 

computer 5 ป ฐานขอมูล 

 

10. ระบบการติดตามประมวลผล 
     ตัวช้ีวัดความสําเร็จ  ระดับความพึงพอใจตอการบริการไมตํ่ากวา 3.5  (คะแนนเต็ม 5 ) 

 

http://www.bcnpy.ac.th/


 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
หนวยงาน : งานธุรการ  ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -03 -003 หนาที ่: 29 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

 
ผูจัดทํา 

1. นางกณิกนันต   ละออง 
ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการ 
วันที่......./................./.............. 

 
ผูตรวจสอบ 

 
นางสาว  พินทอง     ปนใจ  

ตําแหนง รองผูอํานวยการ ฝายบริหารและยทุธศาสตร 
 

วันที่......./................./.............. 
 

 

 

 

ผูอนุมัติ  
นาย ธานี   กลอมใจ 

ตําแหนง  ผูอํานวยการ 
วันที่...1..../.........ตค......../.........2561..... 

 

 
 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
   
   
   
   
   
   
   
  



 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
หนวยงาน : งานธุรการ  ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -03 -003 หนาที ่: 30 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

1. วัตถุประสงค 
         เพ่ือเปนแนวทางใหผูปฏิบัติงานและผูที่เกี่ยวของมีความรู ความเขาใจ และสามารถใชระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสในการรับหนังสือราชการไดอยางถูกตอง 
 
2. ขอบเขต 

  ปฏิบัติงานดานการรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของบุคลากรวิทยาลัยพยาบาลบรมราช
ชนนี พะเยา ต้ังแต การเขาระบบ  ตรวจสอบหนังสือที่เขาในระบบ  การลงนาม/สังการหนังสือ  การสงหนังสือ
ตามการสั่งการ  การจัดเก็บหนังสือ  การทําลายหนังสือ 

 
3. คํานยิาม 

 การรับหนังสอืในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส   หมายถึงการเปดอานหนังสือราชการที่ผูอํานวยการสง
มาใหทางระบบคอมพิวเตอร 

     
4. ความรับผิดชอบ 

งานสารบรรณ 
 

5. ผังขัน้ตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนการ    การรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส 
ตัวชี้วัดความสําเร็จ  1. ระดับความพึงพอใจในการใหบรกิารการรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
                           

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

แนวทางใน
การควบคุม 

ผูรับผิดช
อบ 

1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1.งานสารบรรณ 
เขา www.bcnpy.ac.th 
2. เลือกระบบ “สารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส” 
3. ลงช่ือเขาใช และ กรอก
รหัสผาน 
4. คลิก “เจาหนาที่สาร
บรรณ”,”สารบรรณกลาง 
(สารบรรณ) 
 
 
 
 
 

ปฏิบัติตาม
ระบบสาร
บรรณ
อิเล็กทรอนิกส
” 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่
งาน
ธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เขาระบบสาร
บรรณ

 

http://www.bcnpy.ac.th/


 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
หนวยงาน : งานธุรการ  ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -03 -003 หนาที ่: 31 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

ลําดับ 
 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

 
 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

แนวทางใน
การควบคุม 

 
ผูรับผิดช
อบ 

2. 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 

1 งานสารบรรณคลิก 
“ติดตามหนังสือรับ
อิเล็กทรอนิกส” 
2 คลกิ “เริม่ดาวนโหลด
เอกสาร” 
3 ปริ้นสหนังสือที่สงมาจาก
หนวยงานน้ันๆ 
4 คลกิ”ลงทะเบียน” เพ่ือ
ลงทะเบียนหนังสือในระบบ
สารบรรณอิเลก็ทรอนิกส 
5 ตรวจสอบสิง่ที่สงมาดวย 
อานและเรียงลําดับความ
เรงดวนของหนังสือ 
6 คลกิ “ลงทะเบียนใหม/
เสนอหนังสือ” 
7 คลกิที่ช่ือหนังสือน้ันๆ เลือก
คลิกแบบ”เสนอลงนาม” 

ปฏิบัติตาม
ขั้นตอนการ
รับหนังสือ
ระบบสาร
บรรณอิเลค
โทรนิกส 

 เจาหนาที่
งาน
ธุรการ 
 

3  
 
 
 
 

 

1.หัวหนางานบริหารเขา 
www.bcnpy.ac.th 
3.2  เลือกระบบ “สารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส” 
3.3 ลงช่ือเขาใช และ กรอก
รหัสผาน 
3.4 เลือก “หัวหนาสาร
บรรณ” 
3.5 คลิก “ลงนาม” เพ่ือ
ตรวจสอบหนังสือ 
3.6 คลิกที่ช่ือหนังสือ เพ่ือ
อานและสั่งการ 
3.7 สั่งการในชองลงนาม  
คลิก “สงถึง  
 

  หัวหนา
งาน
บริหาร 

ตรวจสอบหนังสือเขา
ระบบ 

การลงนามหนังสือ 

http://www.bcnpy.ac.th/


 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
หนวยงาน : งานธุรการ  ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -03 -003 หนาที ่: 32 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

ลําดับ ผังกระบวนงาน รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพ 

แนวางการ
ควบคุม 

ผูรับผิดช
อบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรับผิดชอบ”  
3.8 คลิก “ลงนาม” 
3.9 เลือกสงถึง 
“ผูอํานวยการ” คลิก “สง
หนังสือ” 
1.งานสารบรรณสรุปผลการ
ดําเนินงานทุป 
2.ประเมินผลการดําเนินการ
ตามขั้นตอนและนําผลไป
พัฒนาปรับปรุง 

                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.  
 
 
 
 
 
 

 

1 ผูอํานวยการ
เขา www.bcnpy.ac.th 
2 เลือกระบบ “สารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส” 
3 ลงช่ือเขาใช และ กรอก
รหัสผาน 
4 เลือก “ผูอํานวยการ” 
5 คลกิ “หนังสือเขา/ลงรับ” 
หนังสือที่สงมาจากหัวหนา
งานบริหารทั่วไปทั้งหมดจะสง
ถึงผูอํานวยการทุกฉบับ 
6 คลกิที่ช่ือหนังสือ เปดอาน
หนังสือ และตรวจสอบการสั่ง
การของ หนง.บริหารทั่วไป ที่
จะสงไปยังผูรับผิดชอบ 
7 ลงรับหนังสอื 
8 คลกิ “ลงนาม” 
9 สั่งการในชองลงนาม  
หนังสือ” แลวคลิก “ลงนาม” 
10 คลิกในชองแตละ
หนวยงานที่ตองการสงถึง
ผูรับผิดชอบน้ันๆ 
11 “สงหนังสอื” 

  ผูอํานวยก
าร 

 

 

ผูอํานวยการสั่งการ 

http://www.bcnpy.ac.th/


 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
หนวยงาน : งานธุรการ  ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -03 -003 หนาที ่: 33 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

ลําดับ ผังกระบวนงาน รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพ 

แนว
ทางการ
ควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

 
5. 

 
 
 
 

 

1เจาหนาที่งานสารบรรณ 
เขา www.bcnpy.ac.th 
2.เลือกระบบ “สารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส” 
3.ลงช่ือเขาใชและใสรหัสผาน 
4.คลิก“เจาหนาที่สาร
บรรณ”,”สารบรรณกลาง 
(สารบรรณ) 
5 คลิก “รายงาน” 
6 คลกิ “รายงานทะเบียน
หนังสือภาพรวมของทั้ง
หนวยงาน” 
7.คลิก“รายงานทะเบียนรับ
หนังสือภายนอก” 
8.เลือกปหรือชวงวันที่ของ
ทะเบียนหนังสือ 
9 คลกิ “ออกรายการ”  
10 คลิกช่ือเรื่องที่ตองการ
ตรวจสอบการสั่งการวาสงถึง
ผูรับผิดชอบดําเนินการแลว 
11 คลิก “ตรวจสอบการ
เกษียนหนังสือ”  
เพ่ือตรวจสอบการสั่งการของ 
หนง.บริหารทั่วไป และ 
ผูอํานวยการ 
.12 คลิก “ตรวจสอบเสนทาง
การสงหนังสือ” เพ่ือ
ตรวจสอบวาผูรับผิดชอบเปด
และลงรับหนังสือหรือไม  
 
 
 

  เจาหนาที่
งานธุรการ 
 
 

ตรวจสอบการสง
หนังสือในระบบถึง

ผูรับผิดชอบ 

http://www.bcnpy.ac.th/


 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
หนวยงาน : งานธุรการ  ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -03 -003 หนาที ่: 34 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

ลําดับ ผังกระบวนงาน รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพ 

แนว
ทางการ
ควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

6.  1เจาหนาที่งานสารบรรณ 
เขา www.bcnpy.ac.th 
2.เลือกระบบ“สารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส” 
3.ลงช่ือเขาใช และ กรอก
รหัสผาน 
4 เลือก ผูใชทัว่ไป” 
5 การจัดการโฟลเดอรเพ่ือ
จัดเก็บหนังสือ เลือกเมนู
หนังสือเขา 
6.ระบบจะแสดงหนาจอการ
จัดการโฟลเดอร 
7 คลกิ “เพ่ิมโฟลเดอร” 
8 ต้ังช่ือโฟลเดอร และคลกิ 
“บันทึก” 
9 จัดเก็บหนังสือ เลือกเมนู
หนังสือเขา โดยในหนาจอ
หนังสือเขาน้ัน จะแบงสวนที่
ยังไมไดจัดเก็บ และสวนที่
จัดเก็บแลว 
10เลือกหนังสอืที่ตองการ
จัดเก็บโดย เลือกชองสี่เหลี่ยม 
11  เ ลื อก  ช่ื อ โฟล เดอร ที่
ตองการยายไปจัดเก็บ ระบบ
จะยายหนังสือไปยังโฟลเดอร
ที่เลือกไวใน block ดานลาง
ของหนาจอ 
 
 
 
 
 

  เจาหนาที่
งานธุรการ 
 
 

จัดเก็บเอกสาร 

http://www.bcnpy.ac.th/


 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
หนวยงาน : งานธุรการ  ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -03 -003 หนาที ่: 35 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

ลําดับ ผังกระบวนงาน รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพ 

แนว
ทางการ
ควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

7..  1แตงต้ังคณะกรรมการทําลาย
เอกสาร 
2.ทําหนังสือไปยังผูวาราชการ 
3.ทําหนังสือไปยังหอจดหมาย
เหตุ แลวรอการตอบกลับ 
จากหอจดหมายเหตุ 
4 ทําลายเอกสาร 
 

  เจาหนาที่
งานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

  1.เจาหนาที่งานประเมินผล
การปฏิบัติงานตามขั้นตอน 
2.พัฒนาปรับปรุงการ
ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

   
 
เจาหนาที่
งานธุรการ 
 

 
 

6. รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
      การรับหนังสือของเจาหนาทีส่ารบัญ 
   1. เขา www.bcnpy.ac.th 
   2. เลือกระบบ “สารบรรณอิเล็กทรอนิกส” 
   3. ลงช่ือเขาใช และ กรอกรหัสผาน 
   4. คลิก “เจาหนาที่สารบรรณ”,”สารบรรณกลาง (สารบรรณ 
   5. คลิก “ติดตามหนังสือรับอิเล็กทรอนิกส” 
   6.คลิก “เริม่ดาวนโหลดเอกสาร” 
   7.ปริ้นสหนังสือที่สงมาจากหนวยงานน้ันๆ 

ทําลายเอกสาร 

ประเมินผล 

http://www.bcnpy.ac.th/


 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
หนวยงาน : งานธุรการ  ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -03 -003 หนาที ่: 36 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

   8.คลิก”ลงทะเบียน” เพ่ือลงทะเบียนหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
   9.ตรวจสอบสิ่งที่สงมาดวย อานและเรียงลําดับความเรงดวนของหนังสือ 
  10.คลิก “ลงทะเบียนใหม/เสนอหนังสือ” 
  11.คลิกที่ช่ือหนังสือน้ันๆ เลือกคลิกแบบ”เสนอลงนาม” 
การรับหนังสือของหัวหนางานบริหาร 
   1 เขา www.bcnpy.ac.th 
   2  เลือกระบบ “สารบรรณอิเล็กทรอนิกส” 
  3 ลงช่ือเขาใช และ กรอกรหัสผาน 
  4 เลือก “หัวหนาสารบรรณ” 
  5 คลิก “ลงนาม” เพ่ือตรวจสอบหนังสือ 
  6 คลิกที่ช่ือหนังสือ เพ่ืออานและสั่งการ 
  7 สั่งการในชองลงนาม  คลกิ “สงถึงผูรับผดิชอบ”  
  8 คลิก “ลงนาม” 
  9 เลือกสงถึง “ผูอํานวยการ” คลิก “สงหนังสือ” 
การรับหนังสือของผูอํานวยการ 
  1 เขา www.bcnpy.ac.th 
  2 เลือกระบบ “สารบรรณอิเล็กทรอนิกส” 
  3 ลงช่ือเขาใช และ กรอกรหัสผาน 
  4 เลือก “ผูอํานวยการ” 
  5 คลิก “หนังสือเขา/ลงรับ” หนังสือที่สงมาจากหัวหนางานบริหารทั่วไปทั้งหมดจะสงถึงผูอํานวยการทุกฉบับ 
  6 คลิกที่ช่ือหนังสือ เปดอานหนังสือ และตรวจสอบการสั่งการของ หนง.บริหารทั่วไป ที่จะสงไปยังผูรับผิดชอบ 
  7 ลงรับหนังสือ 
  8 คลิก “ลงนาม” 
  9 สั่งการในชองลงนามหนังสือ คลิกสงถึง”ผูรับผิดชอบ” แลวคลิก “ลงนาม” 
  10 คลิกในชองแตละหนวยงานที่ตองการสงถึงผูรับผิดชอบน้ันๆ 
  11 “สงหนังสือ” 
 
การตรวจสอบการสั่งการหนงัสือของเจาหนาทีส่ารบญั 
   1.เขา www.bcnpy.ac.th 
   2 เลือกระบบ “สารบรรณอิเล็กทรอนิกส” 
   3 ลงช่ือเขาใช และ กรอกรหัสผาน 
   4 คลิก “เจาหนาที่สารบรรณ”,”สารบรรณกลาง (สารบรรณ) 
   5 คลิก “รายงาน” 
   6 คลิก “รายงานทะเบียนหนังสือภาพรวมของทั้งหนวยงาน” 
   7 คลิก “รายงานทะเบียนรับหนังสือภายนอก” 

http://www.bcnpy.ac.th/
http://www.bcnpy.ac.th/
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ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
หนวยงาน : งานธุรการ  ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -03 -003 หนาที ่: 37 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

   8 เลือกปหรอืชวงวันที่ของทะเบียนหนังสือ 
   9 คลิก “ออกรายการ”  
   10 คลิกช่ือเรื่องที่ตองการตรวจสอบการสั่งการของหนังสือวาสงถึงผูรับผิดชอบไดกําเนินการแลว 
   11 คลิก “ตรวจสอบการเกษียนหนังสือ” เพ่ือตรวจสอบการสั่งการของ หนง.บริหารทั่วไป และ ผูอํานวยการ 
   12 คลิก “ตรวจสอบเสนทางการสงหนังสือ” เพ่ือตรวจสอบวาผูรับผิดชอบเปดและลงรับหนังสือหรือไม  
 
การจัดเก็บหนงัสือ 
   1 เขา www.bcnpy.ac.th 
   2 เลือกระบบ “สารบรรณอิเล็กทรอนิกส” 
   3 ลงช่ือเขาใช และ กรอกรหัสผาน 
   4 เลือก ผูใชทั่วไป” 
   5 การจัดการโฟลเดอรเพ่ือจัดเก็บหนังสือ เลือกเมนูหนังสือเขา 
  6 ระบบจะแสดงหนาจอการจัดการโฟลเดอร 
  7 คลิก “เพ่ิมโฟลเดอร” 
  8 ต้ังช่ือโฟลเดอร และคลิก “บันทึก” 
  9 จัดเก็บหนังสือ เลือกเมนูหนังสือเขา โดยในหนาจอหนังสือเขาน้ัน จะแบงสวนที่ยังไมไดจัดเก็บ และสวนที่
จัดเก็บแลว 
  10 เลือกหนังสือที่ตองการจัดเก็บโดย เลือกชองสี่เหลี่ยม 
  11 เลือก ช่ือโฟลเดอรที่ตองการยายไปจัดเก็บ ระบบจะยายหนังสือไปยังโฟลเดอรที่เลือกไวใน block ดานลาง
ของหนาจอ 
 การทําลายเอกสาร 
    1 แตงต้ังคณะกรรมการทาํลายเอกสาร 
   2 ทําหนังสอืไปยังผูวาราชการ 
   3 ทําหนังสอืไปยังหอจดหมายเหตุ แลวรอการตอบกลับจากหอจดหมายเหตุ 
   4 ทําลายเอกสาร 
       
       
7. เอกสารอางอิงที่เก่ียวของ 

1.คูมือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนีพะเยา 
2.ระเบียบสารบรรณ 2548 เพ่ิมเติมหมวด 3 วาดวยสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

          3.ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
 
8. แบบฟอรมทีเ่ก่ียวของ 
           ไมม ี
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ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
หนวยงาน : งานธุรการ  ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -03 -003 หนาที ่: 38 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

9. เอกสารบันทึก 
      

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการจัดเก็บ 

1. .รายงานการรับหนังสือ
ในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 

เจาหนาที่
สารบรรณ 

computer 5 ป ฐานขอมูล 

 
 
10. ระบบการติดตามประมวลผล 

     ตัวช้ีวัดความสําเร็จ  ระดับความพึงพอใจตอการบริการไมตํ่ากวา 3.5  (คะแนนเต็ม 5 ) 
 
 
 

 
 

 
 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานเกี่ยวกับใบเสร็จรับเงิน 
หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-001 หนาที ่: 39 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

 
 
ผูจัดทํา 

1. นางสาวกนกวรรณ  ปนภู 
ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 
 

ผูตรวจสอบ 
นางสาวพินทอง  ปนใจ 

ตําแหนง  รองผูอํานวยการ ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
วันท่ี........../..................../....................... 2. นางสาวกาญจนา  คําเรือง 

ตําแหนง  นักวิชาการเงินและบัญชี 
 

3. นางสาวนภาพร  ทวมไชยนาม 
ตําแหนง เจาพนักงานการเงินและบัญชี 
 ผูอนุมัติ  

นาย ธานี   กลอมใจ 
ตําแหนง  ผูอํานวยการ 

วันท่ี......1..../.........ตค.........../.........2561.......... 

4. นาย/นางสาว……………………………………….. 
ตําแหนง  ……………………………………………. 
 

 
 
ประวัตกิารแกไข 
วันทีบ่ังคบัใช แกไขครัง้ที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
   
   
   
   
   
   
   
  



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานเกี่ยวกับใบเสร็จรับเงิน 
หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-001 หนาที ่: 40 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

 
1. วัตถุประสงค 

   เพ่ือใหการใชใบเสร็จรับเงินเปนไปตามระเบียบกําหนด  
 
 
 
 
2. ขอบเขต 

    
 
 

 
 
3. คํานยิาม 

     สวนราชการ หมายความวา  กระทรวง ทบวง กรม หรอืสวนราชการที่เรียกช่ืออยางอ่ืนที่มีฐานะ
เทียบเทา และใหหมายความรวมถึงสวนราชการประจําจังหวัดดวย 

     เจาหนาทีก่ารเงิน  หมายความวา หัวหนาฝายการเงินหรือผูดํารงตําแหนงอ่ืน ซึ่งปฏิบัติงานใน
ลักษณะเชนเดียวกันกับหัวหนาฝายการเงิน และใหหมายความรวมถึงเจาหนาที่รับจายเงินของสวนราชการใน
ราชการบริหารสวนภูมิภาคดวย 
 
 
 
4. ความรบัผดิชอบ 

     งานการเงินและบัญชี 
 
 
 
 
5. ระเบยีบปฏบิตั ิ

     ระเบียบการจายเงินจากคลัง การเก็บรกัษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 ขอ 64 ถึงขอ 72 
 
  
  
 
 
 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานเกี่ยวกับใบเสร็จรับเงิน 
หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-001 หนาที ่: 41 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

6. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏบิตังิาน 
ลําดบั ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอยีดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

5 นาที - เจาหนาทีก่ารเงินจัดทําหนงัสือขอเบกิ
ใบเสร็จรับเงินจากตนสังกัด สถาบันพระ
บรมราชชนก 

เจาหนาที่
การเงิน 

2  
 
 
 
 

 
  

20 
นาท ี

- เจาหนาที่การเงินไดรับใบเสร็จรับเงิน 
ดําเนินการตรวจสอบใบเสร็จรับเงินและ
หนังสือจัดสงใบเสร็จรับเงินวาถูกตอง
ตรงกันหรือไม หากไมถูกตองหรือไดรับ
ใบเสร็จรับเงินไมครบ ติดตอทางโทรศัพท
กับงานการเงิน สถาบันพระบรมราชชนก 
 
 
  
 

เจาหนาที่
การเงิน 

3  
 
 
 

5 นาที - บันทึกรับใบเสร็จรับเงินในทะเบียนคุม
ใบเสร็จรับเงิน 
- เจาหนาที่การเงิน จัดทําหนังสือตอบรับ
ใบเสร็จรับเงิน 
 

เจาหนาที่
การเงิน 

4  
 
 
 
  

10 
นาท ี

- เจาหนาที่การเงินหรือผูที่เกี่ยวของ     
ขอเ บิกใบ เสร็ จรับ เ งิ น  ให บันทึก ใน
ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน พรอมลง
ล า ย มื อ ชื่ อ ผู เ บิ ก ใ น ท ะ เ บี ย น คุ ม
ใบเสร็จรับเงิน 

เจาหนาที่
การเงิน 

5  
 
 
 
 

 - เจาหนาที่การเงินสรุปรายงานการรับ
และการใชใบเสร็จรับเงินประจําป พรอม
กับจัดทําหนังสือรายงานผลสงใหตน
สังกัด สถาบันพระบรมราชชนก ทราบ 
- เจาหนาที่การเงิน ดําเนินการเจาะรู 
ใบเสร็จรับเงินที่ เหลือในเลม และเก็บ
รวบรวมรอการตรวจสอบ 
 
 

เจาหนาที่
การเงิน 

จัดทําหนังสือขอ
เบิกใบเสร็จรับเงิน 

หนังสือตอบรับและ
ใบเสร็จรับเงิน 

ขอเบิก/จาย
ใบเสร็จรับเงิน 

รายงานการรับและการใช
ใบเสร็จรับเงินประจําป 

ตรวจสอบ 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานเกี่ยวกับใบเสร็จรับเงิน 
หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-001 หนาที ่: 42 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

ลําดบั ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน ผูรับผิดชอบ 

6  
 
 
 
 

 
  

 - เจาหนาที่การเงินเสนอหนังสือรายงาน
การรับและการใชใบเสร็จรับเงินประจําป 
ใหผูมีอํานาจลงนาม 
 
  
 

เจาหนาที่
การเงิน 

7  
 
 
 
 
 

 จัดสงหนังสือรายงานการรับและการใช
ใบเสร็จรับเงินประจําป  ใหตนสังกัด 
สถาบันพระบรมราชชนก 

 

 
      

7. เอกสารอางอิงทีเ่กีย่วของ 
      

 
8. แบบฟอรมทีเ่กี่ยวของ 

     1. หนังสือราชการ เรื่อง รายงานการใชใบเสร็จรับเงิน 
     2. แบบรายงานการรับและการใชใบเสร็จรับเงิน ประจําปงบประมาณ 

 
9. เอกสารบนัทกึ 

      
ชื่อเอกสาร ผูรบัผดิชอบ สถานทีจ่ดัเกบ็ ระยะ 

เวลา 
วิธีการ
จัดเกบ็ 

1. หนังสือราชการ งานการเงินและ
บัญชี 

งานการเงินและ
บัญชี 

10 ป ตูเก็บเอกสาร 

2. แบบรายงานการรับและการใช
ใบเสร็จรับเงิน ประจําปงบประมาณ 

งานการเงินและ
บัญชี 

งานการเงินและ
บัญชี 

 

10 ป ตูเก็บเอกสาร 

 

10. ตัวชี้วัดและคาเปาหมายของกระบวนงาน 
     กรอกตัวช้ีวัดและคาเปาหมายของกระบวนงานที่น่ี 

 
 

เสนอผูมีอํานาจ
ลงนาม 

เสนอผูอํานวยการ
สถาบันพระบรมราชชนก 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานการเบิกจายเงิน 
หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-002 หนาที ่: 43 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

 
 
 
 
ผูจัดทํา 

1. นางสาวกนกวรรณ  ปนภู 
ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 
 

ผูตรวจสอบ 
นางสาวพินทอง  ปนใจ 

ตําแหนง  รองผูอํานวยการ ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
วันที่........../..................../....................... 

 
2. นางสาวกาญจนา  คําเรือง 

ตําแหนง  นักวิชาการเงินและบัญชี 
 

3. นางสาวนภาพร  ทวมไชยนาม 
ตําแหนง เจาพนักงานการเงินและบัญชี 
 ผูอนุมัติ  

นาย ธานี   กลอมใจ 
ตําแหนง  ผูอํานวยการ 

วันที่....1....../..........ตค........../.......2561........... 

4. นาย/นางสาว……………………………………….. 
ตําแหนง  ……………………………………………. 
 

 
 
ประวัตกิารแกไข 
วันทีบ่ังคบัใช แกไขครัง้ที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
   
   
   
   
   
   
   
  



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานการเบิกจายเงิน 
หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-002 หนาที ่: 44 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

 
1. วัตถุประสงค 

   เพ่ือใหทราบถึงขั้นตอนในการดําเนินการเบิกจายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินอุดหนุนฝาก
ธนาคารพาณิชย เปนไประเบียบ ขอบังคับเกี่ยวกับการเบิกจายเงิน 
 
2. ขอบเขต 

   เปนการปฏิบัติงานดานการเบิกจายเงินของวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี พะเยา 
 
3. คํานยิาม 

     หนวยงานผูเบิก  หมายความถึง สวนราชการ หนวยงานในกํากับของรัฐ องคการมหาชน รัฐวิสาหกิจ 
กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา หนวยงานขององคกรที่จัดต้ังขึ้นตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญ หรือหนวยงานอ่ืนใด
ในลักษณะเดียวกัน ทั้งน้ี ตองไดรับจัดสรรงบประมาณรายจายและเบิกเงินจากกรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลัง
จังหวัด แลวแตกรณี 

     สวนราชการ  หมายความวา กระทรวง ทบวง กรม หรือสวนราชการที่เรียกช่ืออยางอ่ืนที่มีฐานะ
เทียบเทาและใหหมายความรวมถึงสวนราชการประจําจังหวัดดวย 

     เจาหนาที่การเงิน  หมายความวา หัวหนาฝายการเงินหรือผูดํารงตําแหนงอ่ืน ซึ่งปฏิบัติงานใน
ลักษณะเชนเดียวกันกับหัวหนาฝายการเงิน และใหหมายความรวมถึงเจาหนาที่รับจายเงินของสวนราชการใน
ราชการบริหารสวนภูมิภาคดวย 

     งบรายจาย  หมายความวา งบรายจายตามระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ 
     หลักฐานการจาย  หมายความวา  หลักฐานที่แสดงวาไดมีการจายเงินใหแกผูรับหรือเจาหน้ีตามขอ

ผูกพันโดยถูกตองแลว 
     ระบบ หมายความวา ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 

(Government Fiscal Management Information System : GFMIS)  ซึ่งปฏิบัติโดยผานเครื่องคอมพิวเตอร
โดยตรง หรือผานชองทางอ่ืนที่กระทรวงการคลังกําหนดกอนนําขอมูลเขาเครื่องคอมพิวเตอร 

     ขอมูลหลักผูขาย  หมายความวา  ขอมูลของหนวยงานผูเบิกหรือเจาหน้ีหรือผูมีสิทธิรับเงินเกี่ยวกับ 
ช่ือ ที่อยู เลขประจําตัวประชาชน เลขประจําตัวผูเสียภาษี ช่ือและเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร เลขที่สัญญา เง่ือนไข
การชําระเงิน หรือขอมูลอ่ืนใดที่จําเปนแลวแตกรณี เพ่ือใชสําหรับการรับเงินขอเบิกจากคลัง 

      คาใชจาย  หมายความวา  รายจายที่กําหนดใหจายในการบริหารงานประจําตามอํานาจหนาที่ของ
สวนราชการ หรือรายจายที่เปนผลสืบเน่ืองจากการปฏิบัติหนาที่ดังกลาวตามที่กําหนดไวในแผนงบประมาณ ซึ่ง
เปนการเบิกจายจากงบดําเนินงาน ลักษณะคาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ และคาสาธารณูปโภค หรืองบรายจาย
อ่ืนใดที่เบิกจายในลักษณะเดียวกัน 

      การชําระเงินแบบอิเล็กทรอนิกสแหงชาติ (National e-Payment) ประกอบดวย การจายเงิน     
การรับเงินและการนําเงินสงคลัง ของสวนราชการผานระบบอิเล็กทรอนิกส (KTB Corporate Online)  

      การนําเงินสงคลัง ดวยวิธีการโอนเงินเขาบัญชีธนาคารของกรมบัญชีกลาง และสํานักงานคลังจังหวัด
ผานระบบโอนเงินของธนาคาร (GFMIS) หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติตามหนังสือ ว.103 ลว. 1 ก.ย. 2559 

 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานการเบิกจายเงิน 
หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-002 หนาที ่: 45 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

      การจายเงินของสวนราชการใหขาราชการ/บุคคลภายนอกดวยวิธีการโอนเงินผานระบบ
อิเล็กทรอนิกสของธนาคาร (Bulk Payment) ดวยหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติตามหนังสือ ว.103 ลว. 1 ก.ย. 
2559 (เงินสวัสดิการ คาตอบแทน และเงินยืมราชการ) การจายเงินของสวนราชการใหบุคคลภายนอกกรณีถอน
คืนเงินรายไดดวยวิธีการโอนเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกสของธนาคารดวยหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติตามหนังสือ 
ว.75 ลว. 6 ก.ค. 2559 
                 การรับเงิน  การรับเงินกรณีอ่ืนดวยวิธีการโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของสวนราชการ       
(Bill Payment) หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติตามหนังสือ ว.103 ลว.1 ก.ย. 2559 
 
4. ความรบัผดิชอบ 

     1.  ผูอํานวยการวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี พะเยา/รักษาการในตําแหนงผูอํานวยการวิทยาลัย
พยาบาลบรมราชชนนี พะเยา ผูอนุมัติเบิกจาย (อม 02) 

     2. ผูมีอํานาจลงนามสั่งจายเช็คและอนุมัติรายการขอเบิกในระบบ KTB Corporate Online 
วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี พะเยา จํานวน 5 ทาน 

     3. หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป ผูตรวจสอบและอนุมัติขอเบิก (อม 01) 
     4. เจาหนาที่การเงิน  ผูตรวจสอบเอกสารขอเบิกและบันทึกรายการเบิกในระบบ GFMIS 
     5. เจาหนาที่บัญชี  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานเบิกจาย บันทึกบัญชี ปรับปรุงบัญชี และเก็บเอกสาร

เพ่ือรอการตรวจสอบ 
  

5. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏบิตังิาน 
     ช่ือกระบวนการ  แนวทางการปฏิบัติงานการเบิกจายเงิน 
     ตัวช้ีวัดที่สําคัญของกระบวนการ  
ลําดบั ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอยีดงาน ผูรับผิด 

ชอบ 
1  

 
 
 

10-20 
นาท ี

- รั บ ใ บ สํ า คั ญ พ ร อ ม เ อ ก ส า ร
ประกอบการเบิกเงินจากงานบัญชี/
งานพัสดุ 
 
 

เจาหนาที่
การเงิน 

2  
 
 
 
 
 

3-4 
ชั่วโมง 

- เ จ า ห น า ที่ ก า ร เ งิ น ต ร ว จ สอ บ
ใบสําคัญพรอมเอกสารขอเบิกเงิน 
ตรวจสอบเอกสารขอเบิกเงิน ใบสง
ของ/ใบกํากับภาษี ตองมีชื่อเจาหนี้ ที่
อยู เลขประจําตัวผูเสียภาษี จํานวน
เงิน ลายมือชื่อผูสง-ผูรับของ เปนตน
(หากตรวจสอบแลวไมถูกตอง สง
เอกสารขอเบิกใหงานบัญชี/งานพัสดุ 
เพื่อดําเนินการแกไข) 

เจาหนาที่
การเงิน 

รับเอกสารขอ
 

ตรวจสอบ 

สงคืน 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานการเบิกจายเงิน 
หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-002 หนาที ่: 46 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

3  
 
 
 
 

1-2 
ชั่วโมง 

- เจาหนาที่การเงินจัดทําบันทึกขอ
อนุมัติ เบิกเงินพรอมใบสําคัญและ
เอกสารประกอบการขอเบิก ตาม
รายการ เชน เงินเดือน คาจางประจํา 
คาตอบแทนพนักงานราชการ คาจาง
พนั ก ง า น ก ร ะท ร ว ง  เ งิ น สมท บ
ประกัน สังคม  ค ารั กษาพยาบาล      
คา ศึกษาบุตร  ค าสาธารณูปโภค 
คาจางเหมาบริการ คาวัสดุ คาใชจาย
โครงการ คาใชจายในการเดินทางไป
ราชการ คาสอนพิเศษ คาปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ และคาครุภัณฑ 
- จัดทําทะเบียนคุมเงินประจํางวด 
 

เจาหนาที่
การเงิน 

4  
 
 
 
 
 
 

1     
ชั่งโมง 

- รองผูอํานวยการฝายบริหารและ
ยุทธศาสตร ตรวจสอบเอกสารขอ
อนุมัติเบิกจายเงิน (หากไมถูกตอง สง
เ อ ก ส า ร ใ ห เ จ า ห น า ที่ ก า ร เ งิ น 
ดําเนินการแกไข) 
- เสนอบันทึกขออนุมัติจายเงินพรอม
เอกสารขอเบิก ใหผูมีอํานาจอนุมัต ิ

เจาหนาที่
การเงิน 
 

5  
 
 
 
 
 

2 
ชั่วโมง 

- เจาหนาที่การเงินนําเอกสารขอเบิก
ที่ ไ ด รั บ ก ารอนุ มั ติ  นํ า ไป บันทึ ก
รายการขอเบิกเงิน ผานระบบ GFMIS 
ดังนี้ 
1. เงินงบประมาณ (ขบ.02) เพื่อจาย
ชําระเงินตรงเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร
ของ ผู ข าย/คู สัญญาของรั ฐ  หรื อ
จายเงินผานบัญชีเงินฝากธนาคารของ
สวนราชการ   โดยไมอางเลขที่ใบส่ัง
ซื้อ ส่ังจาง เชาหรือสัญญาจากระบบ 
GFMIS พรอมแนบรายงาน SAP R/3  
2. เงินนอกงบประมาณ (ขบ.03) 
เพื่อจายชําระเงินตรงเขาบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของผูขาย/คูสัญญาของรัฐ  
หรือจายเงินผานบัญชีเงินฝากธนาคาร
ของสวนราชการ  โดยไมอางเลขที่
ใบส่ังซื้อ ส่ังจาง  เชา หรือสัญญาจาก
ระบบ GFMIS เพื่อจายชําระเงินตรง

เจาหนาที่
การเงิน 

บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 

บันทึกรายการขอเบิก
ผานระบบ GFMIS 

ตรวจสอบ/เสนอผูมี
อํานาจอนุมัต ิ

สงคืน 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานการเบิกจายเงิน 
หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-002 หนาที ่: 47 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

เขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย/
คูสัญญาของรัฐ หรือจายเงินผานบัญชี
เงินฝากธนาคารของสวนราชการ   
โดยไมอางเลขที่ใบส่ังซื้อ ส่ังจาง  เชา   
หรือสัญญาจากระบบ GFMIS พรอม
แนบรายงาน SAP R/3  
3. การจายตรงเขาบัญชีผูขาย (ขบ.
01) ทั้งเงินงบประมาณและเงินนอก
งบประมาณเพื่อจายชําระเงินตรงเขา
บัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย / 
คูสัญญาของรัฐ ที่เปนบุคคลภายนอก 
โดยจะตองอางเลขที่ใบส่ังซื้อ ส่ังจาง/
เชาหรือ สัญญาจากระบบ GFMIS 
(อาง PO) พรอมแนบรายงาน SAP 
R/3 ใบตรวจรับพัสดุหรือใบตรวจรับ
งานจาง (ไดรับจากงานพัสดุ) 
- บันทึกรายการและเลขที่เอกสารที่
ไดรับจากระบบ GFMIS ในทะเบียน
คุมฎีกาขอเบิกเงิน 
- บันทึกรายการในใบสําคัญการ
ลงบัญชีดานรับตามประเภทของเงินที่
เบิกจาย และใบสําคัญการลงบัญชี
ดานทั่วไป 
- จัดทําหนังสือรับรองการหักภาษี ณ 
ที่จาย  

6  
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
ชั่วโมง 

- เสนอผูมีอํานาจอนุมัติขอเบิก (อม.
01) ในระบบ GFMIS พรอมเอกสาร
ประกอบการเบิกจายลําดับที่ 5 
- เสนอผูมีอํานาจอนุมัติขอจาย (อม.
02) ในระบบ GFMIS 
(ตามคําส่ังมอบหมายเปนผูมีสิทธิการ
ใชรหัสผู ใชงานและรหัสผานของ
หนวยงานผูเบิก) 

ผูมีอํานาจ
อนุมัต ิ

7  
 
 
 

1 
ชั่วโมง 

- เมื่อไดรับการอนุมัติขอเบิกและขอ
จายแลว  เจาหนาที่การเงิน จัดทํา
เช็คส่ังจายใหกบัเจาหนี้ และบันทึกใน
ทะเบียนคุมส่ังจายเช็ค 
 

เจาหนาที่
การเงิน 
 

จัดทําเช็ค/จัดทํารายการโอนเงินเขา
ระบบ KTB Corporate Online  

เสนอผูมีอํานาจ
อนุมัต ิ



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานการเบิกจายเงิน 
หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
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8  
 
 
 
 
 
 

1 
ชั่วโมง 

- หัวหนาฝายบริหาร/หัวหนาการเงิน 
ตรวจสอบเช็ค ทะเบียนคุมส่ังจายเช็ค 
และเอกสารขอเบิก (หากไมถกูตอง 
ใหเจาหนาทีก่ารเงินดําเนินการแกไข) 

หัวหนา
ฝาย
บริหาร/
หัวหนา
การเงิน 
 

9  
 
 
 
 
 
 
 

1 
ชั่วโมง 

- เสนอผูมีอํานาจส่ังจาย ลงนามใน
เช็ค และทะเบียนคุมการส่ังจายเช็ค 
(2 ใน  5) 

- สงขอมูลผานระบบโอนเงินเขา
ระบบ KTB Corporate Online 

เจาหนาที่
การเงิน 
 

11  
 
 
 
 
 

30 
นาท ี

- เจาหนาที่การเงินบันทึกรายการใน
ใบสําคัญการลงบัญชีดานจาย 
- บันทึกรายการจายชําระเงิน (แบบ 
ขจ.05) ใชบันทึกรายการจายเงินที่
ขอเบิกเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของ
สวนราชการ ตามประเภทของเงิน 
ผานระบบ GFMIS 

เจาหนาที่
การเงิน 
 

12  
 
 
 
 
 
 
 
 

30 
นาท ี

- เสนอใบสําคัญการลงบัญชีดานจาย 
และแบบการจายชําระเงิน (ขจ.05)
พรอมรายงาน SAP R/3 ใหผูมี
อํานาจลงนามอนุมัติ 

เจาหนาที่
การเงิน 
 

13  
 
 
 
 
 

4-5 
ชั่วโมง 

รวมรวมเอกสารขอเบิกทั้งหมดใหงาน
งานบัญชีบันทกึบัญชี และเก็บ
เอกสารเพื่อรอการตรวจสอบ 

เจาหนาที่
บัญชี 

     
 

ตรวจสอบ 

รวบรวมเอกสารให
งานบัญชี 

เสนอผูมีอํานาจลงนาม/โอน
เงินเขาระบบ KTB 

Corporate Online 

บันทึกรายการ ขจ.05 
ในระบบ GFMIS 

เสนอผูมีอํานาจ
ลงนาม 

สงคืน 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานการเบิกจายเงิน 
หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-002 หนาที ่: 49 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

6. เอกสารอางอิงทีเ่กีย่วของ 
     1. คําสั่งมอบหมายการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS 
     2. มอบหมายบุคคลผูมสีิทธิใชงาน GFMIS Token Key 
     3. คําสั่งมอบหมายในการบันทึกดานการจายเงิน การอนุมัติการเบิกจาย การรับและนําสงคลัง  
     3. เอกสารประกอบการเบิกจายเงิน เชน เงินเดือน คาจางประจํา คาตอบแทนพนักงานราชการ  
          คาจางพนักงานกระทรวงฯ เงินสมทบประกันสังคม คารักษาพยาบาล  คาศึกษาบุตร คาสาธารณูปโภค  
          คาจางเหมาบริการ คาวัสดุ คาใชจายโครงการ คาใชจายในการเดินทางไปราชการ คาสอนพิเศษ  
          คาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และคาครุภัณฑ  

 
 
7. แบบฟอรมทีเ่กี่ยวของ 

     1. ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
     2. ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 
     3. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ และเอกสารประกอบการเบิกจาย 
     4. ใบเบิกจายคาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
     5. เอกสารประกอบการเบิกคาจางเหมาบริการบุคคลภายนอก  
     6. เอกสารประกอบการเบิกคาวัสดุตางๆ 
     7. เอกสารประกอบการเบิกคาครุภัณฑ 
     8. เอกสารเบิกคาจางพนักงานกระทรวงสาธารณสุข 
     9. เอกสารประกอบการเบิกคาใชจายโครงการ 
     10. เอกสารการเบิกคาสาธารณูปโภค เชน คานํ้าประปา คาไฟฟา คาโทรศัพท คาไปรษณีย           

คาอินเตอรเน็ต 
     11. เอกสารการเบิกคาตอบแทนการสอน 

 
8. เอกสารบนัทกึ 

      
ชื่อเอกสาร ผูรบัผดิชอบ สถานทีจ่ดัเกบ็ ระยะ 

เวลา 
วิธีจัดเกบ็ 

1.ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล 

งานการเงินและ
บัญชี 

งานการเงินและ
บัญชี 

10 ป 
 

ตูเก็บเอกสาร 

2. ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา
บุตร 

งานการเงินและ
บัญชี 

งานการเงินและ
บัญชี 

10 ป 
 

ตูเก็บเอกสาร 

3. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ งานการเงินและ
บัญชี 

งานการเงินและ
บัญชี 

10 ป 
 

ตูเก็บเอกสาร 

4. ใบเบิกคาใชจายในการปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ 

งานการเงินและ
บัญชี 

งานการเงินและ
บัญชี 

10 ป 
 

ตูเก็บเอกสาร 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานการเบิกจายเงิน 
หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-002 หนาที ่: 50 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

ชื่อเอกสาร ผูรบัผดิชอบ สถานทีจ่ดัเกบ็ ระยะ 
เวลา 

วิธีจัดเกบ็ 

5. เอกสารประกอบการเบิกคาจางเหมา
บริการบุคคลภายนอก 

งานการเงินและ
บัญชี 

งานการเงินและ
บัญชี 

10 ป 
 

ตูเก็บเอกสาร 

6. เอกสารประกอบการเบิกคาวัสดุตางๆ งานการเงินและ
บัญชี 

งานการเงินและ
บัญชี 

10 ป 
 

ตูเก็บเอกสาร 

7. เอกสารประกอบการเบิกคาครุภัณฑ งานการเงินและ
บัญชี 

งานการเงินและ
บัญชี 

10 ป 
 

ตูเก็บเอกสาร 

8. เอกสารประกอบการเบิกคาจางพนักงาน
กระทรวงสาธารณสุข 

งานการเงินและ
บัญชี 

งานการเงินและ
บัญชี 

10 ป 
 

ตูเก็บเอกสาร 

9. เอกสารประกอบการเบิกคาใชจาย
โครงการ 

งานการเงินและ
บัญชี 

งานการเงินและ
บัญชี 

10 ป 
 

ตูเก็บเอกสาร 

10. เอกสารประกอบการเบิกคา
สาธารณูปโภค 

งานการเงินและ
บัญชี 

งานการเงินและ
บัญชี 

10 ป 
 

ตูเก็บเอกสาร 

11. เอกสารประกอบการเบิกคาตอบแทน
การสอน 

งานการเงินและ
บัญชี 

งานการเงินและ
บัญชี 

10 ป 
 

ตูเก็บเอกสาร 

 
 
9. ตัวชี้วัดและคาเปาหมายของกระบวนงาน 

     กรอกตัวช้ีวัดและคาเปาหมายของกระบวนงานที่น่ี 
 
 
 
 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานการจัดทําสมุดรายวันทั่วไปและบัญชี
แยกประเภทในระบบเกณฑคงคาง 

หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-003 หนาที ่: 51 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

 
 
 
ผูจัดทํา 

1. นางสาวกนกวรรณ  ปนภู 
ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 
 

ผูตรวจสอบ 
นางสาวพินทอง  ปนใจ 

ตําแหนง  รองผูอํานวยการ ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
วันท่ี........../..................../....................... 2. นางสาวกาญจนา  คําเรือง 

ตําแหนง  นักวิชาการเงินและบัญชี 
 

3. นางสาวนภาพร  ทวมไชยนาม 
ตําแหนง เจาพนักงานการเงินและบัญชี 
 ผูอนุมัติ  

นาย ธานี   กลอมใจ 
ตําแหนง  ผูอํานวยการ 

วันที่......1..../........ตค....../........2561....... 

4. นาย/นางสาว……………………………………….. 
ตําแหนง  ……………………………………………. 
 

 
 
ประวัตกิารแกไข 
วันทีบ่ังคบัใช แกไขครัง้ที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
   
   
   
   
   
   
   
  



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานการจัดทําสมุดรายวันทั่วไปและบัญชี
แยกประเภทในระบบเกณฑคงคาง 

หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-003 หนาที ่: 52 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

 
1. วัตถุประสงค 

   1. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานการเงินและบัญชีของวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี พะเยา ใชเปนแนวทาง
สําหรับการทําบัญชีและจัดทํารายงานการเงินตามระบบเกณฑคงคาง    

   2. ใหผูงบการเงิน เขาใจความหมายของขอมูลทีแสดงในรายงานการเงิน และนําไปวิเคราะหสถานะ
ทางการเงินไดอยางถูกตอง 
 
2. ขอบเขต 

   เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติงานของเจาหนาที่วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี พะเยา 
 
 
3. คํานยิาม 

     เกณฑคงคาง (Accrual Basis) หมายถึง หลักเกณฑทางบัญชีที่ใชรับรูรายการและเหตุการณเมื่อ
เกิดขึ้น มิใชรับรูเมื่อมีการรับหรือจายเงินสดหรือรายการเทียบเทาเงินสด ซึ่งทําใหรายการและเหตุการณตางๆ 
ไดรับการบันทึกบัญชีและแสดงในงบการเงินภายในงวดที่เกี่ยวของกับการเกิดรายการและเหตุการณน้ัน รายการที่
รับรูภายใตหลักการบัญชีเกณฑคงคาง ไดแก สินทรัพย หน้ีสิน สินทรัพยสุทธิ/สวนทุน รายได และคาใชจาย 

     สินทรัพย  หมายถึง  ทรัพยากรที่อยูในความควบคุมของหนวยงาน ซึ่งเปนผลจากเหตุการณในอดีต 
และคาดวาจะทําใหเกิดประโยชนเชิงเศรษฐกิจในอนาคต หรือศักยภาพในการใหบริการเพ่ิมขึ้นแกหนวยงาน 

     คาใชจาย  หมายถึง  ผลประโยชนเชิงเศรษฐกิจหรือศักยภาพในการใหบริการที่ลดลงในงวดรายงาน 
โดยอยูในรูปของกระแสไหลออก หรือการใชไปซึ่งสินทรัพยตางๆ หรือการกอหน้ีสินตางๆ ที่สงผลตอการลดลงใน
สวนของสินทรัพยสุทธิ/สวนทุน ทั้งน้ี ไมรวมรายการที่เกี่ยวของกับการจัดสรรใหแกผูเปนเจาของทั้งหลาย 

     หน้ีสิน  หมายถึง  ภาระผูกพันในปจจุบันของหนวยงาน ซึ่งเปนผลจากเหตุการณในอดีต โดยที่การ
ปลดเปลื้องภาระน้ันคาดวาจะสงผลตอการสูญเสียทรัพยากรของหนวยงานที่อยูในรูปของประโยชนเชิงเศรษฐกิจใน
อนาคตหรือศักยภาพในการใหบริการ 

     สินทรัพยสุทธิ/สวนทุน  หมายถึง  มูลคาสวนไดเสียคงเหลือในสินทรัพยของหนวยงานหลังจากหัก
หน้ีสิน 

     รายได  หมายถึง  กระแสไหลขาวของประโยชนเชิงเศรษฐกิจหรือศักยภาพในการใหบริการใน
ระหวางงวดการรายงานซึ่งสงผลตอการเพ่ิมขึ้นในสินทรัพยสุทธิ/สวนทุน แตไมรวมถึงการเพ่ิมขึ้นที่เกี่ยวของกับ
สวนสมทบจากผูเปนเจาของ 

     หมายเหตุประกอบงบการเงิน  หมายถึง  ขอมูลที่แสดงเพ่ิมเติมจากขอมูลที่แสดงในงบแสดงฐานะ
การเงิน งบแสดงผลการดําเนินงานทางการเงิน งบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพยสุทธิ/สวนทุน และงบกระแสเงิน
สด หมายเหตุประกอบงบการเงินเปนการอภิบายหรือการแยกแสดงของรายการที่นําเสนอในงบการเงินดังกลาว
และขอมูลเกี่ยวกับรายการที่มีคุณสมบัติไมเพียงพอที่จะรับรูในงบการเงินที่นําเสนอ 

     สวนราชการ  หมายถึง  กระทรวง ทบวง กรม หรือสวนราชการที่เรียกช่ืออยางอ่ืนและมีฐานะ
เทียบเทากรม 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานการจัดทําสมุดรายวันทั่วไปและบัญชี
แยกประเภทในระบบเกณฑคงคาง 

หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-003 หนาที ่: 53 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

4. ความรบัผดิชอบ 
     งานการเงินและบัญชี 

 
 
5. ระเบยีบปฏบิตั ิ

     มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ 
 
 
 
6. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏบิตังิาน 
ลําดบั ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอยีดงาน ผูรับ 

ผิดชอบ 
1  

 
 
 
 
 

1 วัน รับหลักฐานการเบิกจาย เจาหนาที่
บัญชี 

2  
 
 
 
 

 
 
 

1-2 
วัน 

ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก
ประจําเดือน  

เจาหนาที่
บัญชี 

3  
 
 
 
 

1-2 
วัน 

คัดแยกเอกสารหลักฐานการขอเบิก
และบันทึกเลขที่เอกสารในใบสําคัญ
การลงบญัชีดานทั่วไป ดานรับและ
ดานจาย 

เจาหนาที่
บัญชี 

4  
 
 
 
 
 

1 วัน บันทึกบัญชีแยกประเภท  เจาหนาที่
บัญชี 

รวบรวมใบสําคัญและ
สมุดรายวันทั่วไป 

ตรวจสอบ 
เอกสาร 

คัดแยกเอกสารหลักฐานการ
ขอเบกิ/กํากับเลขที่เอกสาร  

บันทึกรายการในบัญชีแยก
ประเภท 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานการจัดทําสมุดรายวันทั่วไปและบัญชี
แยกประเภทในระบบเกณฑคงคาง 

หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-003 หนาที ่: 54 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

ลําดบั ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน ผูรับ 
ผิดชอบ 

5  
 
 
 
 

2-3 
วัน 

จัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร
เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ
และปดบัญชี  

เจาหนาที่
บัญชี 

6  
 
 
 
 

 
 

1 วัน สงรายละเอียดลําดับที่ 5 ใหหัวหนา
ฝายบริหารตรวจสอบ 

หัวหนา
ฝาย
บริหาร 

7  
 
 
 

 จัดทํารายงานและสงรายงานใหผูมี
อํานาจลงนาม 

เจาหนาที่
บัญชี 

8  
 
 
 

 
 

1 วัน เสนอผูมีอํานาจลงนามและจัดเก็บ
เอกสารเขาแฟมรอการตรวจสอบ 

เจาหนาที่
บัญชี 

 

7. เอกสารอางอิงทีเ่กีย่วของ 
      

 
8. แบบฟอรมทีเ่กี่ยวของ 

1. ใบสําคัญการลงบัญชีดานจาย ใบสําคัญการลงบัญชีดานทั่วไป พรอมเอกสารประกอบการขอเบิกเงิน 
และใบสําคัญการลงบัญชีดานรับ  

2. งบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคารเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินนอกงบประมาณธนาคาร
พาณิชย 

3. งบทดลองประจําเดือน 
 
 
 

จัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝาก
ธนาคารและปดบัญชี 

ตรวจสอบ 

จัดทํารายงานและสงรายงาน 

เสนอผูมีอํานาจ/เก็บ
เอกสารเขาแฟม 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานการจัดทําสมุดรายวันทั่วไปและบัญชี
แยกประเภทในระบบเกณฑคงคาง 

หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-003 หนาที ่: 55 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

9. เอกสารบนัทกึ 

ชื่อเอกสาร ผูรบัผดิชอบ สถานทีจ่ดัเกบ็ ระยะ 
เวลา 

วิธีจัดเกบ็ 

1. ใบสําคญัการลงบัญชีดานจาย 
ดานทั่วไป ดานรับและเอกสาร
ประกอบการเบิกจาย 

งานการเงินและบัญชี งานการเงินและบัญชี 10 ป ตูเอกสาร 

2. งบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคารทุก
ประเภท 

งานการเงินและบัญชี งานการเงินและบัญชี 10 ป ตูเอกสาร 

3. งบทดลองประจําเดือน งานการเงินและบัญชี งานการเงินและบัญชี 10 ป ตูเอกสาร 
 
 
 

10. ตัวชี้วัดและคาเปาหมายของกระบวนงาน 
     กรอกตัวช้ีวัดและคาเปาหมายของกระบวนงานที่น่ี 
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ผูจัดทํา 

1. นางสาวกนกวรรณ  ปนภู 
ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 
 

ผูตรวจสอบ 
นางสาวพินทอง  ปนใจ 

ตําแหนง  รองผูอํานวยการ ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
วันที่........../..................../....................... 

 
2. นางสาวกาญจนา  คําเรือง 

ตําแหนง  นักวิชาการเงินและบัญชี 
 

3. นางสาวนภาพร  ทวมไชยนาม 
ตําแหนง เจาพนักงานการเงินและบัญชี 
 ผูอนุมัติ  

นาย ธานี   กลอมใจ 
ตําแหนง  ผูอํานวยการ 

วันที่.....1...../........ตค......./........2561....... 

4. นาย/นางสาว……………………………………….. 
ตําแหนง  ……………………………………………. 
 

 
 
ประวัตกิารแกไข 
วันทีบ่ังคบัใช แกไขครัง้ที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
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1. วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใหทราบวาการจายเงินยืม  การอนุมัติ  และการรับชําระคืนเงินยืมปฏิบัติถูกตองตามระเบียบ 
และขอบังคับที่เกี่ยวของ 

2. เพ่ือใหทราบวาลูกหน้ีเงินยืมมีอยูจริง  และมีหลักฐาน  (สัญญา)  ที่สามารถติดตามทวงถามหน้ีได 
3. เพ่ือสอบทานระบบการควบคุมภายในเกี่ยวกับการยืมเงิน   การอนุมัติ  และการรับชําระคืนเงินยืม

วาเพียงพอเหมาะสมหรือไม 
4. เพ่ือทราบถึงผลกระทบและสาเหตุของการเบิกจายเงินยืมที่ไมปฏิบัติตามระเบียบฯ 
5. เพ่ือเสนอแนวทางแกไขปญหาอุปสรรคตาง ๆ  และปรับปรุงการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ 

   
2. ขอบเขต 
            เพ่ือใหทราบถึงขั้นตอน เอกสารประกอบการยืมเงินราชการ ใหถูกตองตามระเบียบ 
 
3. คํานยิาม 

     เงินยืม  หมายความวา เงินที่สวนราชการจายใหแกบุคคลใดบุคคลหน่ึงยืมเพ่ือเปนคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใด ทั้งน้ี ไมวาจะจายจากเงินงบประมาณรายจายหรือเงินนอก
งบประมาณ 

     เงินเบิกเกินสงคืน  หมายความวา เงินงบประมาณรายจายที่สวนราชการเบิกจากคลังไปแลวแตไมได
จายหรือจายไมหมด หรือจายไปแลวแตถูกเรียกคืน และไดนําสงคลังกอนสิ้นปงบประมาณหรือกอนสิ้นระยะเวลา
เบิกเงินที่กันไวเบิกเหลือมป 

     บุคลากรของรัฐ  หมายความวา  ขาราชการทุกประเภท รวมทั้งพนักงาน ลูกจางของสวนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอ่ืนของรัฐ 
 
4. ความรบัผดิชอบ 

     งานการเงินและบัญชี 
 
5. ระเบยีบปฏบิตั ิ

1. ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 ขอ 50-
59 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2554 

3. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
4. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และประชุมระหวาง

ประเทศ (ฉบับที ่3) พ.ศ. 2555 
5. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และประชุมระหวาง

ประเทศ 2549 
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6. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏบิตังิาน 

      
ลําดบั ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอยีดงาน ผูรับผิด 

ชอบ 
1  

 
 
 
 
 

5 
นาท ี

 

- รับเอกสารการยืมเงินราชการ จากลูกหนี้
เงินยืม ดังนี้ สัญญาการยืมเงิน จํานวน 4 
ฉบับ บันทึกขออนุมัติยืมเงิน 1 ฉบับ  
1. กรณีเดินทางไปราชการ ภายในประเทศ 
ใหแนบเอกสารดังนี้ 
   1.1 ประมาณการยืมเงิน 1 ฉบับ 
   1.2  สําเนาขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
1 ฉบับ  
   1.3 สําเนาหนังสือเชิญประชุม อบรม 1 
ฉบับ   
หากใชรถยนตราชการ ใหแนบเอกสารดังนี้ 
   1.4 สําเนาใบขอใชรถยนตราชการ 
   1.5 สําเนาหนังสือขออนุมัติเดินทางไป
ราชการของพนักงานขับรถยนต 
2. กรณีเปนคาใชจายโครงการ ใหแนบ
เอกสารดังนี้ 
   2.1 สําเนาโครงการที่ไดรับการอนุมัติ 1 
ชุด 
   2.2 สามารถยืมเงินที่ระบุไวในโครงการ
ได ยกเวนคาวัสดุ ซึ่งหากดําเนินการจัดซื้อ
จัดจางตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา
ดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไข
เพิ่มเติมแลวใหแนบสําเนาใบส่ังซื้อส่ังจางที่
ไดรับการอนุมัติ 1 ชุด ประกอบการแนบ
การยืมเงินคาวัสดุ 

เจาหนาที่
การเงิน 

2  
 
 
 
 
 
 
 

10 
นาท ี

- ตรวจสอบรายละเอียด หลักฐาน การยืม
เงิน ตามลําดับที่ 1 

เจาหนาที่
การเงิน 

รับเอกสารการยืม
เงินราชการ 

ตรวจสอบ 
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ลําดบั ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอยีดงาน ผูรับผิด 

ชอบ 
3  

 
 
 
 

10 
นาท ี

- บันทึกสัญญาเงินยืมในทะเบียนคุมลูกหนี้
เงินยืม และสัญญาเงินยืมราชการ 
    กรณียืมเงินไปราชการ ใหสงใชเงินยืม
ภายใน 15 วันนับจากวันกลับจากราชการ 
    กรณียืมเงินคาใชจายโครงการ ใหสง
ใชเงินยืมภายใน 30 วันนับจากวันไดรับ
เงิน 
 

เจาหนาที่
การเงิน 

4  
 
 
 
 
 
 

  

30 
นาท ี

เสนอขอบันทึกขออนุมัติยืมเงิน และสัญญา
เงินยืม ใหผูมีอํานาจอนุมัติ 

เจาหนาที่
การเงิน 
 

5  
 
 
 
 

15 
นาท ี

จัดทําเช็คส่ังจายใหกับลูกหนี้เงินยืมที่ไดรับ
การอนุมัติแลวและบันทึกในทะเบียนคุมส่ัง
จายเช็ค  

เจาหนาที่
การเงิน 

6  
 
 
 
 
 
 
 
 

30 
นาท ี

ตรวจสอบเช็คและทะเบียนคุมการส่ังจาย
เช็ค และเสนอผูมีอํานาจส่ังจายลงนามใน
เช็คและทะเบียนคุมการส่ังจายเช็ค 

ผูมี
อํานาจ
อนุมัต ิ

7  
 
 
 
 

15 
นาท ี

จายเช็คใหกับลูกหนี้เงินยืมราชการ เจาหนาที่
การเงิน 
 

บันทึกในทะเบียนคุม 

จัดทําเช็ค 

เสนอผูมีอํานาจ
อนุมัต ิ

ตรวจสอบ/เสนอผู
มีอํานาจลงนาม 

จายเช็คใหกับลูกหน้ีเงิน
ยืมราชการ 
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ลําดบั ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน ผูรับผิด 
ชอบ 

8  
 
 
 

  

10 
นาท ี

จัดทําใบสําคัญการลงบัญชีดานจาย พรอม
แนบหนังสือขออนุมัติการยืมเงิน สัญญายืม
เงินและรายละเอียดแนบตามลําดับที่ 1 

เจาหนาที่
การเงิน 
 

9  
 
 
 
 
 
 
 
 

30 
นาท ี

 

เสนอผูมีอํานาจอนุมัติใบสําคัญการลงบัญชี
ดานจาย 

เจาหนาที่
การเงิน 
 

10  
 
 
 
 
 

4-5 
ชั่วโมง 

สงเอกสารหลักฐานการจายเงินใหงานบัญชี
บันทึกบัญชีและเก็บไวรอการตรวจสอบ 

เจาหนาที่
บัญชี 

 
 
 
7. เอกสารอางอิงทีเ่กีย่วของ 
 
 
8. แบบฟอรมทีเ่กี่ยวของ 

     1. สัญญาการยืมเงิน  จํานวน  4  ฉบับ 
     2. บันทึกขอความขออนุมัติยืมเงิน จํานวน 1 ฉบับ 
     3. แบบประมาณการยืมเงินไปราชการ จํานวน 1 ฉบับ 
     4. สําเนาหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ พรอมสําเนาหนังสือตนเรื่อง 
     5. สําเนาโครงการที่ไดรับการอนุมัติแลว 
     6. สําเนาใบสั่งซื้อสั่งจางที่ไดรับการอนุมัติแลว (ถามี)   

รวบรวมเอกสารให
งานบัญชี 

จัดทําใบสําคัญการ
ลงบัญชีดานจาย 

เสนอผูมีอํานาจ
อนุมัต ิ
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9. เอกสารบนัทกึ 
      

ชื่อเอกสาร ผูรบัผดิชอบ สถานทีจ่ดัเกบ็ ระยะ 
เวลา 

วิธีจัดเกบ็ 

1. สัญญาการยืมเงิน งานการเงินและ
บัญชี 

งานการเงินและ
บัญชี 

10 ป ตูเก็บเอกสาร 

2. บันทึกขอความขออนุมัติยืมเงิน งานการเงินและ
บัญชี 

งานการเงินและ
บัญชี 

10 ป ตูเก็บเอกสาร 

3. แบบประมาณการยืมเงินไปราชการ งานการเงินและ
บัญชี 

งานการเงินและ
บัญชี 

10 ป ตูเก็บเอกสาร 

4. สําเนาหนังสือขออนุมัติเดินทางไป
ราชการพรอมสําเนาหนังสือตนเรื่อง 

งานการเงินและ
บัญชี 

งานการเงินและ
บัญชี 

10 ป ตูเก็บเอกสาร 

5. สําเนาโครงการที่ไดรับการอนุมัติแลว งานการเงินและ
บัญชี 

งานการเงินและ
บัญชี 

10 ป ตูเก็บเอกสาร 

 
 
10. ตัวชี้วัดและคาเปาหมายของกระบวนงาน 

      
 
  
 
 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานการตรวจสอบเอกสารขอเบิกเงิน 
หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-005 หนาที ่: 62 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

 
 
 
ผูจัดทํา 

1. นางสาวกนกวรรณ  ปนภู 
ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 
 

ผูตรวจสอบ 
นางสาวพินทอง  ปนใจ 

ตําแหนง  รองผูอํานวยการ ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
วันที่........../..................../....................... 

2. นางสาวกาญจนา  คําเรือง 
ตําแหนง  นักวิชาการเงินและบัญชี 
 

3. นางสาวนภาพร  ทวมไชยนาม 
ตําแหนง เจาพนักงานการเงินและบัญชี 
 ผูอนุมัติ  

นาย ธานี   กลอมใจ 
ตําแหนง  ผูอํานวยการ 

วันที่...1.../.......ตค....../........2561....... 

4. นาย/นางสาว……………………………………….. 
ตําแหนง  ……………………………………………. 
 

 
 
ประวัตกิารแกไข 
วันทีบ่ังคบัใช แกไขครัง้ที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
   
   
   
   
   
   
   
  



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานการตรวจสอบเอกสารขอเบิกเงิน 
หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-005 หนาที ่: 63 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

 
1. วัตถุประสงค 

   1. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานการเงินและบัญชีของวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี พะเยา ใชเปนแนวทาง
สําหรับการทําบัญชีและจัดทาํรายงานการเงินตามระบบเกณฑคงคาง    

   2. ใหผูงบการเงิน เขาใจความหมายของขอมูลทแีสดงในรายงานการเงิน และนําไปวิเคราะหสถานะ
ทางการเงินไดอยางถูกตอง 
 
2. ขอบเขต 

   เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติงานดานบัญชีของวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี พะเยา  
 
 
3. คํานยิาม 

     เกณฑคงคาง (Accrual Basis) หมายถึง หลักเกณฑทางบัญชีที่ใชรับรูรายการและเหตุการณเมื่อ
เกิดขึ้น มิใชรับรูเมื่อมีการรับหรือจายเงินสดหรือรายการเทียบเทาเงินสด ซึ่งทําใหรายการและเหตุการณตางๆ 
ไดรับการบันทึกบัญชีและแสดงในงบการเงินภายในงวดที่เกี่ยวของกับการเกิดรายการและเหตุการณน้ัน รายการที่
รับรูภายใตหลักการบัญชีเกณฑคงคาง ไดแก สินทรัพย หน้ีสิน สินทรัพยสุทธิ/สวนทุน รายได และคาใชจาย 

     สินทรัพย  หมายถึง  ทรัพยากรที่อยูในความควบคุมของหนวยงาน ซึ่งเปนผลจากเหตุการณในอดีต 
และคาดวาจะทําใหเกิดประโยชนเชิงเศรษฐกิจในอนาคต หรือศักยภาพในการใหบริการเพ่ิมขึ้นแกหนวยงาน 

     คาใชจาย  หมายถึง  ผลประโยชนเชิงเศรษฐกิจหรือศักยภาพในการใหบริการที่ลดลงในงวดรายงาน 
โดยอยูในรูปของกระแสไหลออก หรือการใชไปซึ่งสินทรัพยตางๆ หรือการกอหน้ีสินตางๆ ที่สงผลตอการลดลงใน
สวนของสินทรัพยสุทธิ/สวนทุน ทั้งน้ี ไมรวมรายการที่เกี่ยวของกับการจัดสรรใหแกผูเปนเจาของทั้งหลาย 

     หน้ีสิน  หมายถึง  ภาระผูกพันในปจจุบันของหนวยงาน ซึ่งเปนผลจากเหตุการณในอดีต โดยที่การ
ปลดเปลื้องภาระน้ันคาดวาจะสงผลตอการสูญเสียทรัพยากรของหนวยงานที่อยูในรูปของประโยชนเชิงเศรษฐกิจใน
อนาคตหรือศักยภาพในการใหบริการ 

     สินทรัพยสุทธิ/สวนทุน  หมายถึง  มูลคาสวนไดเสียคงเหลือในสินทรัพยของหนวยงานหลังจากหัก
หน้ีสิน 

     รายได  หมายถึง  กระแสไหลขาวของประโยชนเชิงเศรษฐกิจหรือศักยภาพในการใหบริการใน
ระหวางงวดการรายงานซึ่งสงผลตอการเพ่ิมขึ้นในสินทรัพยสุทธิ/สวนทุน แตไมรวมถึงการเพ่ิมขึ้นที่เกี่ยวของกับ
สวนสมทบจากผูเปนเจาของ 

     หมายเหตุประกอบงบการเงิน  หมายถึง  ขอมูลที่แสดงเพ่ิมเติมจากขอมูลที่แสดงในงบแสดงฐานะ
การเงิน งบแสดงผลการดําเนินงานทางการเงิน งบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพยสุทธิ/สวนทุน และงบกระแสเงิน
สด หมายเหตุประกอบงบการเงินเปนการอภิบายหรือการแยกแสดงของรายการที่นําเสนอในงบการเงินดังกลาว
และขอมูลเกี่ยวกับรายการที่มีคุณสมบัติไมเพียงพอที่จะรับรูในงบการเงินที่นําเสนอ 

     สวนราชการ  หมายถึง  กระทรวง ทบวง กรม หรือสวนราชการที่เรียกช่ืออยางอ่ืนและมีฐานะ
เทียบเทากรม 

      



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานการตรวจสอบเอกสารขอเบิกเงิน 
หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-005 หนาที ่: 64 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

4. ความรบัผดิชอบ 
     งานการเงินและบัญชี 

 
 
5. ระเบยีบปฏบิตั ิ
               มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ 
 
 
6. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏบิตังิาน 
ลําดบั ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอยีดงาน ผูรับผิด 

ชอบ 
1  

 
 
 
 
 

10 
นาท ี

รับเอกสารการเบิกจายจากงานพัสดุ เจาหนาที่
บัญชี 

2  
 
 
 
 

 
 
 
 

1-2 
ชั่วโมง 

ตรวจสอบเอกสารขอเบิก  เจาหนาที่
บัญชี 

3  
 
 
 
 
 

1 
ชั่วโมง 

คัดแยกเอกสารหลักฐานการขอเบิก เจาหนาที่
บัญชี 

4  
 
 
 
 
 

1-2 
ชั่วโมง 

วิเคราะหรายการบัญชใีนใบสําคัญ
ดานทั่วไป และบันทึกในทะเบยีนคุม
ขอเบิก 

เจาหนาที่
บัญชี 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 
เอกสาร 

คัดแยกเอกสารขอเบิก  

บันทึกรายการลงในใบสําคญั 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานการตรวจสอบเอกสารขอเบิกเงิน 
หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-005 หนาที ่: 65 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

ลําดบั ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน ผูรับผิด 
ชอบ 

5  
 
 
 
 

 
 
 

30 
นาท ี

เสนอใบสําคัญการลงบัญชีดานทั่วไป
ใหผูมีอํานาจอนมุัติ 

ผูมีอํานาจ
อนุมัต ิ

6  
 
 
 
 
 

1 วัน รวบรวมเอกสารขอเบิกสงใหงาน
การเงิน 

เจาหนาที่
บัญชี 

 
 
7. เอกสารอางอิงทีเ่กีย่วของ 
 
 
8. แบบฟอรมทีเ่กี่ยวของ 

1. ใบสําคัญการลงบัญชีดานทั่วไป 
2. ทะเบียนคุมรายการขอเบิกเงิน 
3. เอกสารประกอบการขอเบิกเงิน 
4.  

9. เอกสารบนัทกึ 
      

ชื่อเอกสาร ผูรบัผดิชอบ สถานทีจ่ดัเกบ็ ระยะเวลา วิธีจัดเกบ็ 
1. ใบสําคญัการลงบัญชีดาน
ทั่วไป 

งานการเงินและบัญชี งานการเงินและบัญชี 10 ป ตูเอกสาร 

2. ทะเบียนคุมรายการขอเบิกเงิน งานการเงินและบัญชี งานการเงินและบัญชี 10 ป ตูเอกสาร 
3. เอกสารรปะกอบการขอเบิก งานการเงินและบัญชี งานการเงินและบัญชี 10 ป ตูเอกสาร 

 

10. ตัวชี้วัดและคาเปาหมายของกระบวนงาน 
      

 

รวบรวมเอกสารสงใหงาน
การเงิน 

เสนอผูมีอํานาจ
อนุมัต ิ



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานการบันทึกบัญชีในระบบ GFMIS Web 
Online 

หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-006 หนาที ่: 66 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

 
 
ผูจัดทํา 

1. นางสาวกนกวรรณ  ปนภู 
ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 
 

ผูตรวจสอบ 
นางสาวพินทอง  ปนใจ 

ตําแหนง  รองผูอํานวยการ ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
วันที่........../..................../....................... 

 
2. นางสาวกาญจนา  คําเรือง 

ตําแหนง  นักวิชาการเงินและบัญชี 
 

3. นางสาวนภาพร  ทวมไชยนาม 
ตําแหนง เจาพนักงานการเงินและบัญชี 
 ผูอนุมัติ  

นาย ธานี   กลอมใจ 
ตําแหนง  ผูอํานวยการ 

วันที่..1..../........ตค..../........2561.... 

4. นาย/นางสาว……………………………………….. 
ตําแหนง  ……………………………………………. 
 

 
 
ประวัตกิารแกไข 
วันทีบ่ังคบัใช แกไขครัง้ที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
   
   
   
   
   
   
   
  



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานการบันทึกบัญชีในระบบ GFMIS Web 
Online 

หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-006 หนาที ่: 67 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

 
1. วัตถุประสงค 
        1. เพ่ือใหหนวยงานทราบขั้นตอนและวิธีการบันทึกการปรับปรุงรายการบัญชี ตลอดจนวิธีการเรียกรายงาน 
ผาน GFMIS Web Online 
        2. เพ่ือเสริมสรางความรูความเขาใจใหผูปฏิบัติงานเขาใจวิธีการบันทึกขอมูลที่ครบถวนและถูกตอง 
        3. เพ่ือใหผูตรวจสอบภายในและผูตรวจสอบภายนอกใชเปนเครื่องมือในการตรวจสอบและกําหนดวิธีการ
ควบคุมการปฏิบัติงานระบบบัญชีแยกประเภท ผาน GFMIS Web Online 
 
 
2. ขอบเขต 

   เพ่ือใหทราบถึงขั้นตอนและกระบวนงานในการบันทึกและปรับปรุงรายการบัญชีผาน GFMIS Web 
Online 
 
 
3. คํานยิาม 

 สวนราชการ  หมายถึง  กระทรวง ทบวง กรม หรือสวนราชการที่เรียกช่ืออยางอ่ืนและมีฐานะเทียบเทา
กรม 
           ระบบ หมายความวา  ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส GFMIS          
ซึ่งปฏิบัติโดยผานเคร่ืองคอมพิวเตอรโดยตรงหรือผานชองทางอ่ืนที่กระทรวงการคลังกําหนดกอนนําขอมูลเขา
เครื่องคอมพิวเตอร 
 
 
4. ความรบัผดิชอบ 

     งานการเงินและบัญชี 
 
 
5. ระเบยีบปฏบิตั ิ

1. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0423.3/ว 384 ลงวันที่ 18 ตุลาคม 2556 เรื่อง แนวทางการยกเลิก
การจัดทําบัญชีตามเกณฑคงคางดวยมือ (Manual) 

2. คูมือการบันทกึและการปรับปรุงบัญชีผาน GFMIS Web Online 
3. ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลังและเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 

 
 
 
 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานการบันทึกบัญชีในระบบ GFMIS Web 
Online 

หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-006 หนาที ่: 68 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

6. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏบิตังิาน 
      

ลําดบั ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผูรับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 
 

1 วัน รับเอกสาร ขบ.01 ,ขบ.02 ,ขบ.
03 และ ขจ.01 รายละเอียด
ประกอบและเอกสารการรับและ
นําสงเงิน 

เจาหนาที่
บัญชี 

2  
 
 
 
 

 
 

1-2 วัน เจาหนาที่บญัชตีรวจสอบเอกสาร
ลําดับที่ 1 

เจาหนาที่
บัญชี 

3  
 
 
 
 

1-2 วัน บั น ทึ ก ร า ย ก า ร บั ญ ชี เ งิ น ฝ า ก
ธนาคารพาณิชย  บช.01 และ
บันทึกปรับปรุงบัญชีที่เกี่ยวของใน
ระบบ GFMIS 

เจาหนาที่
บัญชี 

4  
 
 
 
 

 
 
 

1-2 วัน เจาหนาที่บญัชี/หัวหนาฝายบรหิาร
ตรวจสอบรายงานสมุดรายวันทั่วไป 
และงบทดลองประจําเดือนใน
ระบบ GFMIS 

เจาหนาที่
บัญชี 

5  
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน เสนอรายงานงบทดลองในระบบ 
GFMIS ใหผูมีอาํนาจลงนามอนมุัติ 

เจาหนาที่
บัญชี 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 

 

บันทึก/จัดทํารายการปรับปรงุ
บัญชีในระบบ GFMIS  

ตรวจสอบรายงาน
จากระบบ GFMIS 

 

เสนอผูมีอํานาจ       
ลงนามอนุมัต ิ

 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานการบันทึกบัญชีในระบบ GFMIS Web 
Online 

หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-006 หนาที ่: 69 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

ลําดบั ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผูรับผิดชอบ 
6  

 
 
 
 

1 วัน จัดสงรายงานงบทดลองให
สํานักงานตรวจเงินแผนดินจังหวัด
พะเยา ภายในวนัที่ 15 ของเดอืน
ถัดไป 

เจาหนาที่
บัญชี 

 
 
7. เอกสารอางอิงทีเ่กีย่วของ 

      
 
 
8. แบบฟอรมทีเ่กี่ยวของ 

     รายงานการบันทึกรายการบัญชี บช01 และรายงาน SAP R/3 
 
 
 
9. เอกสารบนัทกึ 

      
ชื่อเอกสาร ผูรบัผดิชอบ สถานทีจ่ดัเกบ็ ระยะ 

เวลา 
วิธีจัดเกบ็ 

1. รายงานการบันทึกรายการบัญชี 
บช01 และรายงาน SAP R/3 

งานการเงินและบัญชี งานการเงินและบัญชี 10 ป ตูเอกสาร 

 
 
 
 
10. ตัวชี้วัดและคาเปาหมายของกระบวนงาน 

      
 
 
 
 

จัดสงรายงาน 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานการบันทึกบัญชีประจําป 
หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-007 หนาที ่: 70 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

 
 
ผูจัดทํา 

1. นางสาวกนกวรรณ  ปนภู 
ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 
 

ผูตรวจสอบ 
นางสาวพินทอง  ปนใจ 

ตําแหนง  รองผูอํานวยการ ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
วันที่........../..................../....................... 

2. นางสาวกาญจนา  คําเรือง 
ตําแหนง  นักวิชาการเงินและบัญชี 
 

3. นางสาวนภาพร  ทวมไชยนาม 
ตําแหนง เจาพนักงานการเงินและบัญชี 
 ผูอนุมัติ  

นาย ธานี   กลอมใจ 
ตําแหนง  ผูอํานวยการ 

วันที่.....1../........ตค....../..........2561.... 

4. นาย/นางสาว……………………………………….. 
ตําแหนง  ……………………………………………. 
 

 
 
ประวัตกิารแกไข 
วันทีบ่ังคบัใช แกไขครัง้ที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
   
   
   
   
   
   
   
  



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานการบันทึกบัญชีประจําป 
หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-007 หนาที ่: 71 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

 
1. วัตถุประสงค 
             เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐานดานการบัญชีภาครัฐ 

 
 
2. ขอบเขต 
             เพ่ือใหสวนราชการระดับหนวยเบิกจายจัดทําและเสนอรายงานงบทดลองดังกลาวโดยหัวหนาหนวย
เบิกจายลงลายมือช่ือกํากับรับรองความถูกตองของรายงานฯ พรอมกับรายงานเงินทดรองราชการเปนรายปให
สํานักงานการตรวจเงินแผนดินภูมิภาค ภายใน 60 วันนับจากวันสิ้นปงบประมาณ...... 
 
 
3. คํานยิาม 

     งบการเงินรวม  หมายถึง งบการเงินที่หนวยงานทางเศรษฐกิจนําเสนอเสมือนวาเปนหนวยงานเดียว 
               รอบระยะเวลาบัญชี (Accounting Period) หมายถึง การจัดทํางบการเงินประจําป เริ่มต้ังแตวันที่ 1 
ตุลาคม ถึงวันที่ 30 กันยายน ของปถัดไป 
              การปรับปรุงบัญชี หมายถึง การบันทึกรายการเมื่อสิ้นรอบระยะเวลาบัญชีในสมุดรายวันทั่วไป โดยมี
วัตถุประสงคเพ่ือปรับปรุงรายไดและคาใชจายใหแสดงรายไดและคาใชจายที่ควรจะเปนในรอบระยะเวลาบัญชีตาม
เกณฑคงคางนอกจากน้ีรายการปรับปรุงบัญชียังสงผลใหมีการปรับมูลคาสินทรัพยและหน้ีสินใหถูกตองตามความ
เปนจริง ณ สิ้นรอบระยะเวลาบัญชีน้ัน 
 
 
4. ความรบัผดิชอบ 

     งานการเงินและบัญชี 
 
 
5. ระเบยีบปฏบิตั ิ

     1. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0423.3/ว 264 ลงวันที่ 29 กรกฎาคม 2558 เรื่อง การสง
รายงานประจําเดือน 
               2. คูมือการปรับปรุงรายการบัญชี ณ วันสิ้นปงบประมาณ ผาน GFMIS Web Online 
               3. หลักการและนโยบายบัญชีทางบัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2546 
 
 
 
 
 
 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานการบันทึกบัญชีประจําป 
หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-007 หนาที ่: 72 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

6. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏบิตังิาน 
      

ลําดบั ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา 

รายละเอยีดงาน ผูรับผิด 
ชอบ 

1.  
 
 
 
 
 
 

1 วัน ขออนุมัตเิพื่อปรับปรงุบัญชีเกณฑ
คงคางและในระบบ GFMIS 
รายการ วัสดใุชไป คาใชจายคาง
จาย คาเส่ือมราคา และคา
สาธารณูปโภคคางจาย 

เจาหนาที่
บัญชี 

2.  
 
 
 
 
 

1-2 
วัน 

จัดทํางบทดลองประจําป กระดาษ
ทําการ งบทดลองหลังปดบัญช ี
รายงานทางการเงินและหมายเหตุ
ประกอบงบการเงิน เกณฑคงคาง 

เจาหนาที่
บัญชี 

3.  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1-2 
วัน 

สงรายงานการเงินประจําปเกณฑ
คงคางและระบบ GFMIS ให
หัวหนาฝายบรหิารตรวจสอบ และ
เสนอผูมีอํานาจอนุมัต ิ

เจาหนาที่
บัญชี 

4.  
 
 
 
 
 

1 วัน สงรายงานประจําปใหกลุมคลังและ
พัสดุ กระทรวงสาธารณสุข 
สํานักงานตรวจเงินแผนดินจังหวัด
พะเยา และสถาบันพระบรมราช
ชนก 

เจาหนาที่
บัญชี 

 
 
 
 

ปรับปรงุบัญชี/ปด
บัญชี 

ตรวจสอบ 
รายงานการเงิน/เสนอผู

มีอํานาจอนุมัต ิ

จัดสงรายงานประจําป 

จัดทํารายงานทางการเงิน  



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานการบันทึกบัญชีประจําป 
หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-007 หนาที ่: 73 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

 
7. เอกสารอางอิงทีเ่กีย่วของ 

      
 
 
 
8. แบบฟอรมทีเ่กี่ยวของ 

     รายงานการเงินประจําปงบประมาณ.... ประกอบดวย งบแสดงฐานะการเงิน งบแสดงผลการ
ดําเนินงานทางการเงิน หมายเหตุประกอบงบการเงิน และรายงานงบทดลองประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2559 
(ระบบ GFMIS) 
 
 
9. เอกสารบนัทกึ 

      
ชื่อเอกสาร ผูรบัผดิชอบ สถานทีจ่ดัเกบ็ ระยะ 

เวลา 
วิธีจัดเกบ็ 

1. รายงานการเงินประจําป
งบประมาณ... 

งานการเงินและบัญชี งานการเงินและบัญชี 10 ป ตูเอกสาร 

 
 
 
 
10. ตัวชี้วัดและคาเปาหมายของกระบวนงาน 

      
 
 
 
 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานดานการรับเงิน 
หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-008 หนาที ่: 74 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

 
 
ผูจัดทํา 

1. นางสาวกนกวรรณ  ปนภู 
ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 
 

ผูตรวจสอบ 
นางสาวพินทอง  ปนใจ 

ตําแหนง  รองผูอํานวยการ ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
วันที่........../..................../....................... 

2. นางสาวกาญจนา  คําเรือง 
ตําแหนง  นักวิชาการเงินและบัญชี 
 

3. นางสาวนภาพร  ทวมไชยนาม 
ตําแหนง  เจาพนักงานการเงินและบัญชี 
 ผูอนุมัติ  

นาย ธานี   กลอมใจ 
ตําแหนง  ผูอํานวยการ 

วันที่...1.../......ตค...../.......2561... 

4. นาย/นางสาว……………………………………….. 
ตําแหนง  ……………………………………………. 
 

 
 
ประวัตกิารแกไข 
วันทีบ่ังคบัใช แกไขครัง้ที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
   
   
   
   
   
   
   
  



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานดานการรับเงิน 
หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-008 หนาที ่: 75 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

 
1. วัตถุประสงค 

   เพ่ือใหการรับเงินของวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี พะเยา เชน เงินคาใชจายในการศึกษา           
เงินทุนการศึกษา เงินคาลงทะเบียนฝกอบรม เงินคาบริการอ่ืนๆ เงินรายไดแผนดิน และเงินเบิกเกินสงคืน          
ใหถูกตองเปนไปตามระเบียบที่กําหนด   
 
2. ขอบเขต 

  เปนการปฏิบัติงานดานการรับเงินของวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี พะเยา  
 
3. คํานยิาม 

     สวนราชการ  หมายความวา กระทรวง ทบวง กรม หรือสวนราชการที่เรียกช่ืออยางอ่ืนที่มีฐานะ
เทียบเทา และใหหมายความรวมถึงสวนราชการประจําจังหวัดดวย 

     เจาหนาทีก่ารเงิน  หมายความวา  หัวหนาฝายการเงิน หรือผูดํารงตําแหนงอ่ืน ซึง่ปฏิบัติงานใน
ลักษณะเชนเดียวกันกับหัวหนาฝายการเงิน และใหหมายความรวมถึงเจาหนาที่รับจายเงินของสวนราชการใน
ราชการบริหารสวนภูมิภาคดวย 

     เงินรายไดแผนดิน  หมายความวา เงินทั้งปวงที่สวนราชการจัดเก็บหรือไดรับไวเปนกรรมสิทธ์ิตาม
กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุและกฎหมายวาดวยเงินคงคลังและกฎหมายวาดวย
วิธีการงบประมาณบัญญัติไมใหสวนราชการน้ันนําไปใชจายหรือหักไวเพ่ือการใดๆ 

     เงินเบิกเกินสงคืน หมายความวา เงินงบประมาณรายจายที่สวนราชการเบิกจากคลังไปแลวแตไมได
จายหรือจายไมหมด หรือจายไปแลวแตถูกเรียกคืน และไดนําสงคลังกอนสิ้นปงบประมาณหรือกอนสิ้นระยะเวลา
เบิกเงินที่กันไวเบิกเหลื่อมป 

     เงินนอกงบประมาณ  หมายความวา เงินทั้งปวงที่อยูในความรับผิดชอบของสวนราชการนอกจากเงิน
งบประมาณรายจาย เงินรายไดแผนดิน เงินเบิกเกินสงคืน และเงินเหลือจายปเกาสงคืน     
 
4. ความรบัผดิชอบ 

     งานการเงินและบัญชี 
 
5. ระเบยีบปฏบิตั ิ

1. ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 ขอ 73 
2. ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 ขอ 74 
3. ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 ขอ 76 
4. ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 ขอ 77 
5. ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 ขอ 82 
6. ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 ขอ 89 
7. ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 ขอ 90 
8. ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 ขอ 97 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานดานการรับเงิน 
หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-008 หนาที ่: 76 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

6. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏบิตังิาน 
      

ลําดบั ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน ผูรับผิด 
ชอบ 

1  
 
 

5 นาที เจาหนาที่การเงินรับเงินตรวจนับจํานวน
เงิน/รายละเอียดของเช็คใหถูกตอง 
 
 

เจาหนาที่
การเงิน 

2  
 
 
 

10 
นาท ี

เจาหนาที่การเงินจัดเก็บเงิน และให
ใบเสร็จรับเงินแก ผูชํ าระเงินทุกครั้ ง    
ตามรายการที่รับเงินและจํานวนเงินที่
ไดรับ  
 
 

เจาหนาที่
การเงิน 

3  
 
 
 
 
 

30 
นาท ี

เมื่อส้ินเวลารับเงิน เจาหนาที่การเงินที่
เก็บรักษาเงิน จัดทํารายงานเงินคงเหลือ
ประจําวัน สงมอบใหคณะกรรมการเก็บ
รักษาเงินรวมกันตรวจสอบตัวเงิน และ
เอกสารแทนตั ว เ งินกับรายงานเงิน
คงเหลือประจําวัน เมื่อปรากฎวาถูกตอง
แลวใหเจาหนาที่การเงินนําเงินสงฝาก
คลัง และเอกสารแทนตัวเงินเก็บรักษาใน
ตูนิรภัย และใหกรรมการเก็บรกัษาเงินทุก
คนลงลายมือช่ือในรายงานเงินคงเหลือ
ประจําวันไวเปนหลักฐาน 

คณะกรรม
การเก็บ
รักษาเงิน 

4  
 
 
 
 

1-2 
ชั่วโมง 

เมื่อคณะกรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนลง
ลายมื อ ชื่ อ ใ น ร าย ง าน เ งิ นค ง เห ลื อ
ประจําวันแลว เจาหนาที่การเงินนําเงิน
สด/ เ ช็คฝากธนาคารผ านใบ Pay-in 
ภายในวันที่ไดรับเงิน 
 

เจาหนาที่
การเงิน 

5  
 
 
 
 

15 
นาท ี

เจาหนาที่การเงินบันทึกขอมูลการรับเงิน
ในระบบ GFMIS โดยนําใบ Pay-in        
ที่ไดรับจากธนาคารกรุงไทย มาบันทึก
รายการรับ (นส.01)และนําสงเงิน (นส.
02-1) พรอมกับบันทึกรายงาน SAP 
R/3 ในทะเบียนคุม  การรับและนําสง
เงิน 

เจาหนาที่
การเงิน 

รับเงินสด/เช็ค 

ใหใบเสรจ็รับเงิน 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

นําฝากเงินสด/เช็ค 
สงคลัง/ฝากคลัง 

บันทึกรายการผานระบบ 
GFMIS 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานดานการรับเงิน 
หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-008 หนาที ่: 77 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

 
ลําดบั ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอยีดงาน ผูรับผิด 

ชอบ 
6  

 
 
 

5 นาที เจ าหน าที่ การ เงินส ง ใบเสร็จรับ เงิน       
ใบ Pay-in พรอมกับรายงาน SAP R/3 
นส.01 และ นส.02-1 สงใหเจาหนาที่
บัญชี บันทึกรายการในใบสําคัญการ
ลงบัญชีดานรับและบันทึกบัญชี 
 

เจาหนาที่
การเงิน 
เจาหนาที่
บัญชี 

7  
 
 
 
 

10 
นาท ี

เจาหนาที่การเงินเสนอรายละเอียดลําดับ
ที่ 6 และรายงานเงินคงเหลือประจําวัน  
ที่คณะกรรมการเก็บรักษาเงินลงลายมือ
ชื่อแลว เสนอใหผูมีอํานาจลงนาม 

เจาหนาที่
การเงิน 

 

7. เอกสารอางอิงทีเ่กีย่วของ 
1. หนังสือ เอกสารการนําสงเงิน/เช็คจากหนวยงานหรือบุคคลภายนอก 
2. สําเนาใบเสร็จรับเงินบันทึกรายละเอียดแยกตามรายการของเงินที่ไดรับในระบบ GFMIS พรอม

รายงานและเลขที่เอกสารการรับเงิน 
3. คําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
4. รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

8. แบบฟอรมทีเ่กี่ยวของ 
1. สําเนาใบเสร็จรับเงิน 
2. รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
3. ใบสําคัญการลงบัญชีดานรับและรายงานการบันทึกการรับและนําเงินสงคลัง แบบ นส 01 และ 

นส 02-1 
9. เอกสารบนัทกึ 

ชื่อเอกสาร ผูรบัผดิชอบ สถานทีจั่ดเกบ็ ระยะ 
เวลา 

วิธีจัดเกบ็ 

1. สําเนาใบเสร็จรับเงิน งานการเงินและ
บัญชี 

งานการเงินและ
บัญชี 

10 ป ตูเก็บเอกสาร 

2. รายงานเงินคงเหลือประจําวัน งานการเงินและ
บัญชี 

งานการเงินและ
บัญชี 

10 ป ตูเก็บเอกสาร 

3. ใบสําคญัรบัเงินและรายงานการ
บันทึกการรับและนําสงเงินคลัง 

งานการเงินและ
บัญชี 

งานการเงินและ
บัญชี 

10 ป ตูเก็บเอกสาร 

 

10. ตัวชี้วัดและคาเปาหมายของกระบวนงาน 
    

 

สงเอกสารใหงานบัญชี
บันทึกรายการ 

เสนอผูมีอํานาจ 



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานการสงใชหน้ีเงินยืมราชการ 
หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-009 หนาที ่: 78 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

 
 
 
ผูจัดทํา 

1. นางสาวกนกวรรณ  ปนภู 
ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 
 

ผูตรวจสอบ 
นางสาวพินทอง  ปนใจ 

ตําแหนง  รองผูอํานวยการ ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
วันที่........../..................../....................... 

2. นางสาวกาญจนา  คําเรือง 
ตําแหนง  นักวิชาการเงินและบัญชี 
 

3. นางสาวนภาพร  ทวมไชยนาม 
ตําแหนง เจาพนักงานการเงินและบัญชี 
 ผูอนุมัติ  

นาย ธานี   กลอมใจ 
ตําแหนง  ผูอํานวยการ 

วันที่...1..../......ตค......../.......2561... 

4. นาย/นางสาว……………………………………….. 
ตําแหนง  ……………………………………………. 
 

 
 
ประวัตกิารแกไข 
วันทีบ่ังคบัใช แกไขครัง้ที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
   
   
   
   
   
   
   
  



 

คูมือการปฏิบติังานเรื่อง : แนวทางการปฏิบัติงานการสงใชหน้ีเงินยืมราชการ 
หนวยงาน : งานการเงินและบัญชี 
หมายเลขเอกสาร : AD-04-009 หนาที ่: 79 
วันที่เริ่มใช : 8 กุมภาพันธ 2562 แกไขครั้งที ่:  

 

 
1. วัตถุประสงค 

เพ่ือใหทราบวาการจายเงินยืม  การอนุมัติ  และการรับชําระคืนเงินยืมปฏิบัติถูกตองตามระเบียบ
และขอบังคับที่เกี่ยวของ 

   
 
2. ขอบเขต 

        เพ่ือใหเจาหนาที่วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี พะเยา ทราบและเขาใจการคืนเงินยืมราชการ   
ใหถูกตองตามระเบียบ 
 
 
3. คํานยิาม 

     เงินเบิกเกินสงคืน  หมายความวา เงินงบประมาณรายจายที่สวนราชการเบิกจากคลังไปแลวแตไมได
จายหรือจายไมหมด หรือจายไปแลวแตถูกเรียกคืน และไดนําสงคลังกอนสิ้นปงบประมาณหรือกอนสิ้นระยะเวลา
เบิกเงินที่กันไวเบิกเหลือมป 

     บุคลากรของรัฐ  หมายความวา  ขาราชการทุกประเภท รวมทั้งพนักงาน ลูกจางของสวนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอ่ืนของรัฐ 
 
 
4. ความรบัผดิชอบ 

     งานการเงินและบัญชี 
 
 
5. ระเบยีบปฏบิตั ิ

1. ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 ขอ 60 
2. ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 ขอ 61 
3. ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 ขอ 63 
4. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 

2554 
5. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
6. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และประชุมระหวาง

ประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
7. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และประชุมระหวาง

ประเทศ 2549 
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6. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏบิตังิาน 
ลําดบั ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอยีดงาน ผูรับผิด 

ชอบ 
1  

 
 
 
 
 

 

5 นาที - รับบันทกึสงใชเงินยืมราชการและเอกสาร
การชดใชเงินยมืราชการ 
กรณกีารไปราชการชั่วคราว 
   1. รายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 
8708) สวนที่ 1 สวนที่ 2  (เฉพาะกรณี
เดินทางเปนหมูคณะ) 
   2. ใบรับรองแทนใบเสรจ็รับเงิน (แบบ บก.
111) สําหรับเบิกคาพาหนะ 
   3. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ/
หรือคําส่ัง พรอมแนบสําเนาตนเรื่องเรือ่งเดิม 
(ถาม)ี    
   4. ใบเสรจ็รบัเงิน/ใบสําคัญรับเงิน 
       - กรณเีปนคาใชจายอื่นในการเดินทาง  
เชน  คาซอมรถ/จางเหมารถ ฯลฯ 
    5. ใบเสรจ็รบัเงินคาน้ํามันเชื้อเพลิง 
สถานีบริการของ ปตท. 
    6. บันทึกขอจางเหมารถ (ถามี) 
    7. ใบเสรจ็รบัเงินคาเชาทีพ่กั 
    8. ใบแจงรายการของโรงแรม (Folio) 
        - สําหรับกรณเีบิกคาทีพ่กั 
        - หนังสือรับรองการเบกิคาที่พักเหมา
จาย     
หมายเหตุ 1. กรณีใชยานพาหนะสวนกลาง 
(รถยนตราชการ) ใหแนบสําเนาหนังสือ         
ขออนุญาตใชรถ 
    2. กรณีขอเบิกเงินคาเชาที่พัก
เหมาจายให เบิกจายเปนไปตามเกณฑที่
กระทรวงการคลังกําหนด โดยใชแบบรับรอง
ที่แนบ 
2.  คาใชจายโครงการ 
    1. บันทึกขออนุมัติเบกิคาใชจายโครงการ   
    2. สําเนาโครงการที่ไดรับการอนุมัต ิ
    3. คําส่ังที่เกีย่วของ 
    4. กําหนดการ 
    5. หนังสือเชิญวิทยากร (ถามี) 
    6. รายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 
8708 สวนที่ 1, สวนที่ 2)  
    7. ใบเสรจ็รบัเงินคาเชาทีพ่กัพรอมใบแจง
รายการ (Folio) 

เจาหนาที่
การเงิน รับเอกสารการสงใช

เงินยืมราชการ 
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    8. ใบสําคัญรับเงินคาสมนาคุณวิทยากร   
    9. ใบเสรจ็รบัเงิน/ใบสําคัญรับเงิน  
          - คาอาหารเชา, เที่ยง, เย็น 
          - คาอาหารวาง และเครื่องดื่ม 
          - คาเครื่องดื่ม 
          - คาเชาหองอบรม 
    10. หลักฐานการขอใชรถยนตราชการ 
(ถาม)ี  พรอมใบเสร็จรับเงินคาน้ํามัน
เชื้อเพลิงรถยนตราชการ กรณขีอใชรถ
ราชการ 
    11. คาใชจายอื่นๆ  ในการฝกอบรม 

- เรื่องดําเนินการจัดซื้อ 

- เรื่องดําเนินการจัดจาง 

- เรื่องดําเนินการจางเหมา 
2  

 
 
 
 

 

1 
ชั่วโมง 

- ตรวจสอบเอกสารการชดใชเงนิยืมราชการ 
ตามรายละเอียดลําดับที่ 1 

เจาหนาที่
การเงิน 

4  
 
 
 
 
 

 

30 
นาท ี

เสนอผูมีอํานาจอนุมัติเอกสารและหนังสือขอ
อนุมัติชดใชเงินยืมราชการและรายละเอียดที่
เกี่ยวของ ลําดับที่ 1 

เจาหนาที่
การเงิน 
 

5  
 
 
 
 

15 
นาท ี

- บันทึกการรับคืนในสัญญาการยืมเงิน 
- บันทึกการชดใชเงินยืมราชการในทะเบียน
คุมลูกหนี้  
1. กรณีผูยืมสงหลักฐานการจายและ/หรือ
เงินเหลือจายทีย่ืม (ถาม)ี  บันทึกการรับคืน
ในใบรับใบสําคัญใหผูยืมไวเปนหลักฐาน
พรอมทั้งออกใบเสร็จรับเงิน (ถามีเงินเหลือ
จายที่ยืม) 
2. กรณีผูยืมสงหลักฐานการจายมากกวาเงิน
ที่ยืม ใหบันทกึรบัคืนในใบรับใบสําคัญเทากับ
จํานวนเงินที่ยืมใหผูยืมไวเปนหลักฐาน และ
เบิกคาใชจายสวนเกินใหกับผูยมื 

เจาหนาที่
การเงิน 

ตรวจสอบ 

เสนอผูมีอํานาจ
อนุมัต ิ

บันทึกในทะเบียนคุม 

สงคืน 
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ลําดบั ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน ผูรับผิด 
ชอบ 

6  
 
 
 

5 นาที บันทึกรายการบัญชีในใบสําคัญการลงบัญชี
ดานทั่วไป  

เจาหนาที่
การเงิน 

7  
 
 
 
 
 
 

10 
นาท ี

เสนอผูมีอํานาจอนุมัติในใบสําคัญการลงบัญชี
ดานทั่วไป 

ผูมีอํานาจ
อนุมัต ิ

8  
 
 
 
 
 

4-6 
ชั่วโมง 

สงเอกสารหลักฐานการจายเงินใหงานบญัชี
บันทึกบัญชีและเก็บไวรอการตรวจสอบ 

เจาหนาที่
บัญชี 

 
 
7. เอกสารอางอิงทีเ่กีย่วของ 

      
 

 
8. แบบฟอรมทีเ่กี่ยวของ 

     1. บันทึกขอความขอสงใชหน้ีเงินยืม 
     2. บันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาใชจายโครงการพรอมเอกสารแนบ เชน โครงการ ใบสําคัญรับเงิน

คาตอบแทนวิทยากร ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) หลักฐานการจายเงินคาใชจายใน
การเดินทางไปราชการ สวนที่ 2 (แบบ 8708)  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) ใบสําคัญรับเงิน
คาอาหารและอาหารวาง ใบเบิกคาใชจายในการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (ถามี) เอกสารประกอบการเบิกคา
วัสดุ คาจางเหมาบริการและใบสงของ/ใบกํากับภาษี ใบเสร็จรับเงิน 

     3. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการ สวนที่ 2 (แบบ 8708)  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) บันทึกขออนุมัติ
เดินทางไปราชการพรอมสําเนาตนเร่ือง ใบเสร็จรับเงินคาที่ พักและใบแจงรายการของโรงแรม (folio) 
ใบเสร็จรับเงินคาเคร่ืองบินโดยสาร ใบแจงการเดินทางและ0บัตรที่น่ัง (Boarding Pass)2 และสําเนาใบขอใชรถยนต
ราชการ (ถาใชรถยนตราชการ)  

บันทึกรายการ 

รวบรวมเอกสารให
งานบัญชี 

เสนอผูมีอํานาจ
อนุมัต ิ
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     4. ใบเสร็จรับเงิน กรณีสงใชหน้ีเงินยืมใบสําคัญนอยกวาสัญญาเงินยืม 
     5. บันทึกขอความขอเบิกเงินเพ่ิม กรณีสงใชหน้ีเงินยืมใบสําคัญมากกวาสัญญาเงินยืม 
     6. สําเนาสัญญาการยืมเงิน 
     7. ทะเบียนคุมลูกหน้ีรายบุคคล 

9. เอกสารบนัทกึ 
      

ชื่อเอกสาร ผูรบัผดิชอบ สถานทีจ่ดัเกบ็ ระยะ 
เวลา 

วิธีจัดเกบ็ 

1. บันทึกขอความขอสงใชหน้ีเงินยืม งานการเงินและ
บัญชี 

งานการเงินและ
บัญชี 

10 ป ตูเอกสาร 

2. บันทึกขอความขออนุมัติเบิก
คาใชจายโครงการพรอมเอกสารแนบ 

งานการเงินและ
บัญชี 

งานการเงินและ
บัญชี 

10 ป ตูเอกสาร 

3. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการพรอมเอกสารแนบ 

งานการเงินและ
บัญชี 

งานการเงินและ
บัญชี 

10 ป ตูเอกสาร 

4. ใบเสร็จรับเงิน งานการเงินและ
บัญชี 

งานการเงินและ
บัญชี 

10 ป ตูเอกสาร 

5. บันทึกขอความขอเบิกเงินเพ่ิม งานการเงินและ
บัญชี 

งานการเงินและ
บัญชี 

10 ป ตูเอกสาร 

 
 
 
 
10. ตัวชี้วัดและคาเปาหมายของกระบวนงาน 
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ผูจัดทํา 

1. นางสาวกนกวรรณ  ปนภู 
ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 
 

ผูตรวจสอบ 
นางสาวพินทอง  ปนใจ 

ตําแหนง  รองผูอํานวยการ ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
วันที่........../..................../....................... 

 
2. นางสาวกาญจนา  คําเรือง 

ตําแหนง  นักวิชาการเงินและบัญชี 
 

3. นางสาวนภาพร  ทวมไชยนาม 
ตําแหนง เจาพนักงานการเงินและบัญชี 
 ผูอนุมัติ  

นาย ธานี   กลอมใจ 
ตําแหนง  ผูอํานวยการ 

วันที่....1../.....ตค..../.........2561.... 

4. นาย/นางสาว……………………………………….. 
ตําแหนง  ……………………………………………. 
 

 
 
ประวัตกิารแกไข 
วันทีบ่ังคบัใช แกไขครัง้ที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
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1. วัตถุประสงค 

   1. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานการเงินและบัญชีของวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี พะเยา ใชเปนแนวทาง
สําหรับการทําบัญชีและจัดทาํรายงานการเงินตามระบบเกณฑคงคาง    

   2. ใหผูงบการเงิน เขาใจความหมายของขอมูลทแีสดงในรายงานการเงิน และนําไปวิเคราะหสถานะ
ทางการเงินไดอยางถูกตอง 
 
 
2. ขอบเขต 

   เพ่ือเปนแนวทางการทํางานของวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี พะเยา  
 
 
3. คํานยิาม 

     เกณฑคงคาง (Accrual Basis) คือ วิธีการทางบัญชีที่ใชเปนหลักในการพิจารณาบันทึกรายไดและ
คาใชจายใหอยูในงวดตางๆ โดยคํานึงถึงรายไดที่พึงรับและคาใชจายที่พึงจาย เพ่ือใหแสดงผลการดําเนินงานของ
แตละงวดน้ันอยางเหมาะสม ทั้งน้ีโดยไมคํานึงถึงรายรับและรายจายเปนเงินสด วาไดรับเงินมาแลวหรือจายเงินไป
แลวหรือไมตามเกณฑเงินสด 

     งบการเงิน คือ รายงานทางการเงินที่จัดทําขึ้นเพ่ือวัดผลการดําเนินงานของกิจกา 
 
 
 
4. ความรบัผดิชอบ 

     กรอกความรับผิดชอบที่น่ี 
 
 
5. ระเบยีบปฏบิตั ิ

     กรอกระเบียบปฏิบัติที่น่ี 
 
 
 
6. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏบิตังิาน 
ลําดบั ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผูรับผิดชอบ 

1.  
 
 
 

1 วัน รับหลักฐานการเบิกจาย เจาหนาที่
บัญชี รับหลักฐานการ

เบิกจาย  
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2.  

 
 
 
 

 
 
 

1-2 วัน ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก  เจาหนาที่
บัญชี 

4  
 
 
 
 

1-2 วัน คัดแยกเอกสารหลักฐานการขอเบิก
และบันทึกในทะเบียนคุมขอเบกิ 

เจาหนาที่
บัญชี 

5  
 
 
 
 

1 วัน บันทึกรายการลงในใบสําคัญดาน
ทั่วไป ดานรับและดานจาย 

เจาหนาที่
บัญชี 

8  
 
 
 
 

1 วัน  ผูมีอํานาจ
อนุมัต ิ

 
 
7. เอกสารอางอิงทีเ่กีย่วของ 
     
8. แบบฟอรมทีเ่กี่ยวของ 
 
9. เอกสารบนัทกึ 
 
10. ตัวชี้วัดและคาเปาหมายของกระบวนงาน 
 
 
 

ตรวจสอบ 
หลักฐานขอเบิก 

คัดแยกเอกสารหลักฐาน
การขอเบิก  

บันทึกรายการลงใน
ใบสําคัญ 

เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 
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ผูจัดทํา 
1. นาง......จันทรา   จันทรสุภาเสน………….. 

ตําแหนง  …เจาหนาที่ธุรการชํานาญงาน.... 
วันที่........./..................../.................. 
 

ผูตรวจสอบ 
นางสาว พินทอง  ปนใจ   

ตําแหนง  รองผูอํานวยการฝายบริหาร 
วันที่........./..................../.................. 

 
2. นาง……ธัญทิพย  ฟองคํา………….. 

ตําแหนง  ……พนักงานพิมพ ส. 3……. 
วันที่........./..................../.................. 
 

3. นางสาว………อภิชญารักษ  คํานิล……….. 
ตําแหนง  ……เจาพนักงานพัสดุ………………. 
วันที่........./..................../.................. 
 

 

ผูอนุมัติ  
นาย ธานี   กลอมใจ 

ตําแหนง  ผูอํานวยการวิทยาลัย 
วันที่....1.../......ตค......./.....2561........ 

 

 

 
 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
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1. วัตถุประสงค 
           เพ่ือเปนแนวทางใหการจัดซื้อจัดจางภาครัฐเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  โปรงใส  ตรวจสอบได  ลด
ปญหาการทุจรติคอรรัปช่ันในกระบวนการจัดซื้อจัดจางและมีมาตรฐานเดียวกันสําหรับสวนราชการ ตามประกาศ
สํานักนายกรัฐมนตรี  เรื่อง  แนวทางปฏิบัติในการจัดหาพัสดุดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส และดวยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส 
2. ขอบเขต 
 เปนแนวทางในการจัดซื้อจัดจางดวยวิธีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสที่ครอบคลุมในเรื่อง  การวางแผน  
การประชาสัมพันธ  การดําเนินการ  และการประเมินผล 
3. คํานยิาม 
           ระบบขอมูลสินคา (Electronic  Calalog : e-catalog)  คือ  ระบบฐานขอมูลรายละเอียดสินคา  
บริการ  งานจาง  ของผูขาย  ผูใหบรกิาร  หรือผูรับจาง  ที่ไดลงทะเบียนไวในระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวย
อิเล็กทรอนิกส (Electronic  Government  Procurement : e-GP) ของกรมบัญชีกลาง  ซึ่งจะมีรายละเอียด
ของสินคา  คําแนะนําสินคา  พรอมคําบรรยายประกอบ  โดยจัดแบงประเภทสินคาเปนหมวดหมู ตามที่
กรมบัญชีกลางกําหนดเพ่ือสะดวกตอการสืบคนของสวนราชการผูจัดหา    
           UNSPSC  หมายความวา  รหัสสินคาหรือบริการภาครัฐ  ตามคูมือของกรมบัญชีกลาง 
           ระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส (Electronic  Market : e-market)  ไดแกการจดัหาพัสดุตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพ่ิมเติม  ดวยวิธีการซื้อหรือจางที่มีรายละเอียดคุณลักษณะ
ที่ไมซับซอน  เปนสินคาหรือบริการทั่วไป  มีมาตรฐาน  ซึง่กําหนดใหสวนราชการจัดซื้อสินคาหรืองานจางที่
กําหนดไวในระบบ e-catalog  โดยใหผูขาย  ผูใหบริการ  หรือผูรับจาง  เสนอราคาผานทางระบบจัดซื้อจัดจาง
ภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (Electronic  Government  Procurement : e-GP) ของรมบัญชีกลาง     
           ระบบประกวดราคาอิเลก็ทรอนิกส (Electronic Bidding : e-bidding) ไดแก  การจัดหาพัสดุตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพ่ิมเติม ดวยวิธีการซื้อหรือการจางที่มี
รายละเอียดคุณลักษณะทีม่คีวามซับซอน มีเทคนิคเฉพาะ หรือเปนสินคาหรือบริการที่ไมไดกําหนดลักษณะไวใน
ระบบ e-catalog โดยใหผูขาย  ผูใหบริการหรือผูรับจาง  เขาย่ืนประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ผานทางระบบ
จัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (Electronic  Government  Procurement :e-GP) ของกรมบัญชีกลาง 
     

 
4. ความรับผดิชอบ 
  งานพสัดุ  
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5.ผังขัน้ตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
          ชื่อกระบวนการ  การจัดซื้อจัดจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 

ตัวชี้วัดความสําเร็จ  1.ระบบการบริหารงานพัสดุมีความโปรงใสตรวจสอบได    
ลําดบั ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
แนวทาง 

ในการควบคุม 
ผูรับผดิชอบ 

 
1 

 1.1 แตงต้ังคณะกรรมการ
กําหนดราคากลาง/
คณะกรรมการพิจารณา
เอกสาร 
1.2 จัดทําราคากลาง/
หัวหนาสวนราชการ
เห็นชอบราคากลาง 
1.3 ทําเอกสารประกวด
ราคาเผยแพรวิจารณ 
1.4 จัดทํารายงานขอซ้ือ
ขอจาง/แตงตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาผล
การประกวดราคา 
1.5 เสนอหัวหนาสวน
ราชการเห็นเอกสารและ
ลงนามในประกาศเชิญ
ชวน 
 

ดําเนินการใหเปนไป
ตามมาตรฐานการ
จัดซ้ือจัดจางระบบ

อิเลคโทรนิค 

1. รายงานขอ
ซ้ือขอจางมี
ขอมูลและ
เอกสารท่ีถูกตอง
ครบถวนตามท่ี
กําหนด 
2. การเสนอ
รายงานขอซ้ือ
ขอจางประกาศ
และเอกสาร
ประกวดราคา
เพ่ือขอความ
เห็นชอบจาก
หัวหนาสวน
ราชการจะตอง
ผานหัวหนา
เจาหนาท่ีพัสดุ 

เจาหนาท่ีพัสดุ 
 
 
 
 

 
2 

 
  เผยแพรประกาศและ            
เอกสารประกวดราคา 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2.1 ทําเอกสารท่ีไดรับ
ความเห็นชอบเผยแพร
ในเว็ปไซดหนวยงาน/
กรมบัญชีกลางไมนอยกวา 
5 วันทําการ 
2.2 ใหผูเสนอราคาจัดทํา
เอกสารไมนอยกวา 5 วัน
ทําการ 
    -วงเงิน 2 ลานบาทขึ้น
ไป แตไมเกิน 5 ลานบาท 
ไมนอยกวา 3 วัน 
    -วงเงิน 5 ลานบาทขึ้น
ไป แตไมเกิน 10 ลานบาท 
ไมนอยกวา 5 วัน 
    -วงเงิน 50 ลานบาท
ขึ้นไป ไมนอยกวา 15 วัน 

1. ตองเผยแพรราง
ประกาศประกวด
ราคาใหสอดคลอง
กับวงเงินราคาการ
จัดหาพัสดุท่ีกําหนด 
2. ระยะเวลาและ
การเผยแพรเปนไป
ตามกฎระเบียบ
ขอบังคับ 3.การ
เผยแพรในเว็ปไซด
รางประกาศ
ประกวดราคาใน
ชองทางตางๆเปนไป
ตามกฎ ระเบียบ 
หรือขอกําหนด 

 เจาหนาท่ีพัสดุ 
 
 
 
 

การวางแผน 
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ลําดบั ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
แนวทาง 

ในการควบคุม 
ผูรับผดิชอบ 

 

3 
 

 
   

การพิจารณารับขอเสนอ 
 

3.1 ผูเสนอราคาเสนอ
ราคาผานระบบ
อิเล็กทรอนิกส 
3.2 คณะกรรมการ
พิจารณาขอเสนอ 
3.3 คณะกรรมการ
รายงานผลการพิจารณา
พรอมดวยเอกสารท่ีรับไว
ท้ังหมดตอหัวหนาสวน
ราชการ 
3.4 ขออนุมัติแบบรูป
รายการ วงเงินและ
ระยะเวลากอหนี้ผูกพัน
จากสํานักงบประมาณ 
3.5 ตรวจสอบเอกสาร
จัดซ้ือจัดจางกับกลุมคลัง/
กลุมกฎหมาย 

 

ปฏิบัติตาม
มาตรฐาน
การการ

จัดซ้ือจัดจาง
ดวยวิธี

ประกวด
ราคา

อิเล็กทรอนิ
กส 

1. คณะกรรม
พิจารณาจะตอง
รับรองในเอกสาร
การเสนอราคาของ 
ผูเสนอราคาทุก
รายการและทุกแผน 
2. พิจารณาคัดเลือก
ผูชนะการเสนอราคา
ตามหลักเกณฑการ
พิจารณาคัดเลือกท่ี
ไดประกาศไว 
3. ตรวจความถูก
ตองครบถวนของ
คุณสมบัติและ
เอกสารหลักฐาน 
ของผูเสนอราคา
หรือผูชนะการเสนอ
ราคา 

เจาหนาท่ีพัสดุ 
 

 

4 
 

อนุมัติสัง่ซ้ือ/สัง่จาง 
4.1 เสนอหัวหนาสวน
ราชการผูท่ีมีอํานาจสั่งซ้ือ/
สั่งจาง (ปลัดกระทรวง/
รัฐมนตรี) 
4.2 แจงผลการเสนอราคา
ใหผูเสนอราคาทราบ 

 1. แนบเอกสาร
หลักฐานการเสนอ
ราคาท่ีไดรับท้ังหมด
ใหครบถวนไปพรอม
กับรายงานผลการ
พิจารณาและ
ความเห็น 
2. แจงผลการ
พิจารณาใหผูเสนอ
ราคาทุกรายการผาน
ทาง E-mail 

เจาหนาท่ีพสัด ุ

 

5 
 

จัดทําสัญญา 
5.1 รางเอกสารสัญญาแจง
ผูเสนอราคาไดทําเอกสาร
สัญญา 
5.2 จัดทําสัญญา 
 

 1. เอกสารสัญญา
จางจะตองทําตาม
แบบท่ีกําหนดไว 
2. เอกสารสัญญา
จางจะตองครบถวน 

เจาหนาท่ีพสัด ุ

  1ประเมินผลกาปฏิบัติงาน 
2.นําผลการประเมินไป
พัฒนา 
 

  
 
 
 

เจาหนาท่ีพสัด ุ

การประเมินผล 

ผาน 

ไมผาน 
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6. รายละเอียดของงาน 
           1 เจาหนาที่พัสดุจัดทํารางเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
           2 เสนอรายงานตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพ่ิมเติมขอ 27 
ไปพรอมกับรางประกาศและรางเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส เพ่ือขอความเห็นชอบจากหัวหนาสวน
ราชการ   
           3 ดําเนินการจัดทําเผยแพรประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ทางเว็ปไซดของสวน
ราชการและเว็ปไซดของกรมบัญชีกลางเปนเวลาติดตอกันไมนอยกวา 3 วันทํา และใหปดประกาศอยางเปดเผย  
ณ ที่ทําการของสวนราชการน้ันดวย 
          4 กรณีที่มีผูเสนอแนะหรือวิจารณ  ใหหัวหนาเจาหนาที่พัสดุรวมกับผูรับผิดชอบจัดทํารายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจัดหาพิจารณาวาสมควรดําเนินการปรับปรุงแกไขหรือไม  โดยใหดําเนินการดังน้ี 
                1) ใหหัวหนาเจาหนาที่พัสดุจัดทํารายงานขอปรับปรุงรางประกาศและรางเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกสพรอมความเห็น  เสนอหัวหนาสวนราชการเพ่ือขอความเห็นชอบ  เมื่อไดรับความเห็นชอบแลว  ให
นํารางเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสลงเผยแพรทางเว็ปไซดของสวนราชการและเว็ปไซดของกรมบัญชีกลาง  
เปนเวลาติดตอกันไมนอยกวา 3 วันทําการ 
                2) พิจารณาแลวเห็นวา  ไมควรปรับปรุงรางประกาศและรางเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ให
หัวหนาเจาหนาทีพ่ัสดุจัดทํารายงานพรอมความเห็น  เสนอหัวหนาสวนราชการเพ่ือขอความเห็นชอบ  เมื่อไดรับ
ความเห็นชอบแลว  ใหจัดทําและเผยแพรประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสทางเว็ปไซดของสวน
ราชการและเว็ปไซดของกรมบัญชีกลาง  เปนเวลาติดตอกันไมนอยกวา 3 วันทําการ 
           5. ใหสวนราชการกําหนดหลักเกณฑที่ใชในการพิจารณาผูชนะการเสนอราคาไวในรางเอกสารประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส  เพ่ือใหการจัดซื้อจัดจางในคร้ังดังกลาวเกิดประโยชนสูงสุดแกทางราชการ  โดยการกําหนด
หลักเกณฑจะตองสอดคลองกับหลักการบริหารพัสดุภาครัฐที่ดี ดังน้ี 
                 1) คุมคา โดยพัสดุที่จัดซื้อจัดจางตองมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงคในการใช
งานของสวนราชการมากที่สุด มีราคาที่เหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน 
                 2) โปรงใส โดยการจัดซื้อจัดจางพัสดุและการบริหารพัสดุจะตองกระทําโดยเปดเผย เปดโอกาสใหมี
การแขงขันอยางเปนธรรม มีหลักฐานการดําเนินงานชัดเจน และมีการเปดเผยขอมูลการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุในทุกขั้นตอน 
                 3) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยตองมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ลวงหนาเพ่ือใหการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุเปนไปอยางตอเน่ือง และมีการประเมินและเปดเผย
ผลสัมฤทธ์ิของการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุทุกป 
                 4) ตรวจสอบได  โยมีการเก็บขอมูลดําเนินการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุอยางเปนระบบเพ่ือ
ประโยชนในการตรวจสอบ 
           6 ใหสวนราชการกําหนดหลักเกณฑการพิจารณาผูชนะการเสนอราคาโดยเลือกใชหลักเกณฑอยางใด
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อยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
                 1) หลักเกณฑราคา ใหพิจารณาผูชนะการเสนอราคาโดยใหหลักเกณฑราคา  ในกรณีที่สวนราชการ
เห็นวา  การกําหนดคุณสมบัติของผูเสนอราคาและคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจัดหาสําหรับใชเปนเง่ือนไขใน
การพิจารณาก็เพียงพอที่จะไดมาซึ่งพัสดุที่มีคุณภาพดีตรงตามความตองการ และเปนประโยชนแกทางราชการ 
                 2) หลักเกณฑการประเมินคาประสิทธิภาพตอราคา  ในกรณีที่สวนราชการเห็นวา  แมวาจะมีการ
กําหนดคุณสมบัติของผูเสนอราคาและคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจัดหาแลว  ก็ยังไมเพียงพอที่จะทําใหสวน
ราชการไดพัสดุที่มีคุณภาพดีตรงตามความตองการและเปนประโยชนแกทางราชการ  จึงมีความจําเปนตองกําหนด
ปจจัยตางๆ เพ่ิมเติม  เพ่ือใชในการประเมินคาประสิทธิภาพตอราคา ซึ่งจะชวยสงเสริมใหผูเสนอราคาที่เสนอพัสดุ
ที่มีคุณภาพแตไมไดเสนอราคาตํ่าสุดสามารถชนะการประกวดราคาทางอิเล็กทรอนิกสได เพ่ือใหสอดคลองกับ
หลักการบริหารพัสดุภาครัฐที่ดี 
         7 เมื่อถึงกําหนดวันเสนอราคา  ใหผูเสนอราคาจัดทําเอกสารหลักฐานสําหรับใชเสนอราคา ในรูปแบบไฟล
เอกสารประเภท (PDF File)  โดยตรวจสอบความครบถวนถูกตองและชัดเจนของเอกสาร ที่จะใชเสนอราคาให
แลวเสร็จกอนกําหนดวันย่ืนเสนอราคา 
         8 เมื่อถึงกําหนดวันรับขอเสนอ  ใหคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสดําเนินการ
ดังน้ี 
               1) การรับเอกสารเสนอราคา   
               2) เมื่อพนกําหนดเวลารับเอกสารเสนอราคาแลว  หามคณะกรรมการรับเอกสารหลักฐานตางๆ และ
พัสดุตัวอยาง  ตามเง่ือนไขที่กําหนดในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส  เพ่ิมเติมจากผูเสนอราคา  
เวนแตกรณีตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพ่ิมเติม ขอ 16 (9) 
               3) คณะกรรมการจะตองเก็บเอกสารเสนอราคาของผูเสนอราคาทุกรายเปนความลับและหามมิให
เปดเผยเอกสารการเสนอราคาของผูเสนอราคาตอผูซึ่งมิไดเกี่ยวของกับการจัดซื้อจัดจางครั้งน้ันหรือตอผูเสนอราคา
รายอ่ืน 
               4) คณะกรรมการจัดพิมพเอกสารการเสนอราคาของผูเสนอราคาทุกรายผานทางระบบจัดซื้อจัดจาง
ภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส จํานวน 1 ชุด โดยใหกรรมการทุกคนลงลายมือช่ือกํากับไวในใบเสนอราคาและเอกสาร
เสนอราคาของผูเสนอราคาทุกแผน 
               5) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเสนอราคาตางๆ และพัสดุตัวอยาง (ถามี) ของผูเสนอราคาทุกราย  
แลวคัดเลือกผูเสนอราคาที่ยื่นเอกสารราคารบถวน ถูกตอง มีคุณสมบัติและขอเสนอทางดานเทคนิคหรือเสนอพัสดุ
ที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะที่ครบถวน ถูกตองตามเง่ือนไข 
                6) พิจารณาคัดเลือกสิ่งของหรืองานจางหรือคุณสมบัติของผูเสนอราคาที่ตรวจสอบตาม 5) และตาม
หลักเกณฑการพิจารณาผูชนะการเสนอราคาในขอ 31 และขอ 32 แลว เสนอใหซื้อหรือจางจากผูเสนอราคารายที่
คัดเลือกไว  ซึ่งเสนอราคาตํ่าสุด หรือผูเสนอราคาที่ไดคะแนนรวมสูงสุด แลวแตกรณี 
       9 คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอม
ดวยเอกสารที่ไดรับไวทั้งหมด ผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ ตอหัวหนาสวนราชการเพ่ือขอความเห็นชอบ พรอมเสนอ
ผูมีอํานาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจาง 
       10 ภายหลังจากการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสแลว  แตยังไมไดทําสัญญาหรือตกลงซื้อหรือจางกับผูเสนอ
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ราคารายใด ถามีความจําเปนเพ่ือประโยชนของทางราชการเปนเหตุใหตองเปลี่ยนแปลงสาระสําคัญในรายการ
ละเอียด หรือเง่ือนไขที่กําหนดไวในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ซึ่งทําใหเกิดการไดเปรียบเสียเปรียบ
ระหวางผูเสนอราคาดวยกัน  ใหหัวหนาสวนราชการพิจารณายกเลิกประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสครั้งน้ัน 
       11  การประเมินสิทธิผูเสนอราคา  เปนการประเมินสถานะของผูเสนอราคาวามีประสิทธิภาพและ
ความสามารถที่จะเขามาดําเนินการตามสัญญากับสวนราชการไดเพียงใด  ซึ่งเปนการแสดงผลการดําเนินงานที่
ผานมาของผูเสนอราคาวามีผลงานอยูระดับใด  โดยมีการแสดงสัญลักษณเปนสัญญาณไป  ซึ่งแยกเปน 3 ระดับ 
ดังน้ี 
            (1) สัญญาณไฟสีเขียว แสดงสถานะพรอมที่จะสามารถทํางานไดโดยไมมีปญหา 
            (2) สัญญาณไฟสีเหลือง  แสดงสถานะที่หามเขาเสนอราคาและหามทําสัญญา เน่ืองจากเปนผูไมพรอม
จะทํางาน  ในกรณีดําเนินการตามสัญญาไมแลวเสร็จตามเกณฑที่ กวพ. กําหนด 
            (3) สัญญาณไฟสีแดง  แสดงสถานะที่หามเขาทําสัญญา  เน่ืองจากเปนผูที่ถูกแจงเวียนช่ือใหเปนผูทิ้งงาน 
      12 ผูเสนอราคาที่มีการแสดงสัญลักษณที่เปนสัญญาณไฟสีเหลืองหรือสัญญาณไฟสีแดงจะถูกตัดสิทธิไมใหเขา
เสนอราคาหรือทําสัญญากับสวนราชการ 
      13 ในวันเสนอราคาหรือวันทําสัญญา  เมื่อปรากฏวา  ผูเสนอราคาหรือผูเสนอราคารายตํ่าสุดปรากฏ
สัญลักษณที่เปนสัญญาณไฟสีเหลือง ผูเสนอราคาหรือผูเสนอราคารายตํ่าสุดน้ันไมสามารถเสนอราคา หรือทํา
สัญญาตอไปได 
            
 
7. เอกสารอางอิง 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยการบริหารงานพัสดุป 2535 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 
8. แบบฟอรมที่เก่ียวของ 
 
9. เอกสารบันทึก 
 

ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานทีจั่ดเก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีเก็บ 
1.สัญญาการจดัจาง เจาหนาที่พัสดุ ตูเก็บเอกสาร 5 ป เอกสาร 
2. แบบฟอรมขอ
ดําเนินการจัดซื้อพัสดุ 

เจาหนาที่พัสดุ ตูเก็บเอกสาร 3 ป เอกสาร 

3.บันทึกขอความ เจาหนาที่พัสดุ ตูเก็บเอกสาร 3 ป เอกสาร  
10. ตัวชี้วัดและคาเปาหมายของกระบวนงาน 
         อุบัติการณการรองเรียนจากการปฏิบัติงาน 
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ผูจัดทํา 
1. นาง......จันทรา   จันทรสุภาเสน………….. 

ตําแหนง  …เจาหนาที่ธุรการชํานาญงาน.... 
วันที่………../………………../………………. 
 

ผูตรวจสอบ 
นางสาว…พินทอง    ปนใจ 

แหนง  รองผูอํานวยการฝายบริหารและยุทธศาสตร 
วันที่………../………………../………………. 

 
2. นาง……ธัญทิพย  ฟองคํา………….. 

ตําแหนง  ……พนักงานพิมพ ส. 3……. 
วันที่………../………………../………………. 
 

3. นางสาว………อภิชญารักษ  คํานิล……….. 
ตําแหนง  ……เจาพนักงานพัสดุ………………. 
วันที่………../………………../………………. 
 

 

ผูอนุมัติ  
นาย ธานี   กลอมใจ 

ตําแหนง  ผูอํานวยการ 

วันที่…1…../……ตค……../……2561….. 
 

 

ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
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1.วัตถุประสงค 

             เพ่ือเปนแนวทางในการบริหารงานพัสดุใหเปนไปตามความตองการการใชงานตางๆของวิทยาลัยพยาบาลบรม
ราชชนนีพะเยา 

 
2.ขอบเขต 

 การบริหารงานพัสดุ เปนงานที่มีลักษณะกวางขวาง เกี่ยวของกับงานอ่ืนทุกประเภททุกระดับเพราะทุกหนวยงานมี
ความจําเปนตองใชวัสดุและครุภัณฑเปนเครื่องมือประกอบการทํางานทั้งสิ้น เริ่มต้ังแตการวางแผน  การจัดหา การแจกจาย
และควบคุม   การเก็บบํารุงรักษา และการจําหนาย 

 
3.คํานิยาม 

1. การพัสดุ หมายความวา การจัดทําเอง การซื้อ การจาง การจางที่ปรึกษาการจางออกแบบและ 
ควบคุมงาน แลกเปลี่ยน การเชา การควบคุม การจําหนาย และการดําเนินงานอ่ืนๆ ที่กําหนดไวในระเบียบ สํานัก
นายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ 

2. พัสดุ หมายความวา วัสดุ ครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง ที่กําหนดไวในหนังสือการจําแนกประเภท 
รายจายตามงบประมาณ ของสํานักงบประมาณ หรือการจําหนายประเภทรายจายตามสัญญาเงินกูจากตางประเทศ 

3. การซื้อ หมายความวา การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดต้ัง ทดลอง และบริการที่เกี่ยวเน่ืองอ่ืนๆ แต 
ไมรวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจาง 

4. การจาง หมายความรวมถึง การจางทําของ การรับของตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย และ 
การจางเหมาบริการ แตไมรวมถึงการจางลูกจางของสวนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง การรับขนในการ
เดินทางไปราชการตามกฎหมาย วาดวย คาใชจายในการเดินทางไปราชการ การจางที่ปรึกษา การจางออกแบบและคุมงาน 
และการจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย    
         5. เจาหนาที่พสัดุ  หมายถึง ผูทีไ่ดรับการแตงต้ังจากผูอํานวยการวิทยาลัยพยาบาล ใหดําเนินการในการขอซื้อขอ
จาง 
         6. หัวหนาหนวยพสัดุ หมายถึง ผูที่ไดรับแตงต้ังจากผูอํานวยการวิทยาลัยพยาบาล ใหดําเนินการควบคุมดูแลพัสดุ
ของสวนราชการ 
 7. คณะกรรมการตรวจรับ หมายถึง ผูที่ไดรับการแตงต้ังจากผูวาราชการ หรือ ผูอํานวยการ ซึ่งตามระเบียบการ
พัสดุไดกําหนดไว ใหดําเนินการตรวจรับสินคาหรือบริการที่ไดรับในการสั่งซื้อสั่งจางแตละครั้ง 

8. ผูมีอํานาจในการอนุมัติ  หมายถึง ปลัดกระทรวงสาธารณสุข หรือผูซึง่ไดรับมอบหมาย ซึ่งไดแก    ผูวาราชการ
จังหวัด หรือ ผูอํานวยการ ฯลฯ 

9. ครุภัณฑ หมายถึง  สิ่งของที่มีอายุการใชงานต้ังแต 1 ปขึ้นไปและมีราคาตอหนวยต้ังแต 5,000 บาทขึ้นไป หรือ
มีราคาตอหนวยที่ตํ่ากวา 5,000 บาท แตระเบียบพัสดุไดกําหนดไวเปนครุภัณฑ เชน คอมพิวเตอร อุปกรณคอมพิวเตอร หุน 
และเครื่องมือทางหองปฏิบัติการ ฯลฯ 

10. วัสดุ  หมายถึง  สิ่งของที่มีการใชงานแลวหมดสิ้นไป หรือสิ่งของทีม่ีอายุการใชงานนอยกวา 1 ป และมรีาคา
ตอหนวยตํ่ากวา 5,000 บาท 
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11. ระเบียบพัสดุ หมายถึง  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ ป พ.ศ.2535 และฉบับที่แกไขเพ่ิมเติม 
ขอ 19 
12. การจัดหา  
         คําวา “การจัดหา” เปนกระบวนการดําเนินการเพ่ือใหไดมา ซึ่งพัสดุตามตองการ เริ่มต้ังแตรับใบขอจัดหา ขออนุมัติ
ดําเนินการจัดหารแตละวิธี ทําสัญญาหรือขอผูกพัน ตรวจรับของและชําระเงินเรียบรอย ทั้งน้ีเพ่ือไดพัสดุที่มีคุณสมบัติที่
เหมาะสม และในราคาที่เหมาะสม การจัดหา รวมถึงการดําเนินการดังตอไปน้ีดวย คือ 

1. การจัดซื้อ หมายถึง การดําเนินงานตามขั้นตอนตางๆ เพ่ือใหไดมาซึ่งวัสดุที่มีคุณภาพถูกตอง ในปริมาณที่ถูกตอง 
ในเวลาที่ถูกตอง ในราคาที่ถกูตองและจากแหลงขายที่ถูกตอง ไดแก การจัดซื้อพัสดุเพ่ือใชในหนวยงาน 

2 การเชา ไดแก การเชาทรัพยสินตางๆ เชน ที่ดิน สถานที่เพ่ือใชในกิจการ 
3 การโอน ไดแก การโอนพัสดุเหลือใช เพ่ือนําไปใชงานอ่ืน 
4 การขอยืม ซึง่รวมถึงการขอยืมพัสดุประเภทใชคงรูป และประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยราชการ ซึ่งจะ

กระทําไดเฉพาะกรณีเรงดวนเทาน้ัน 
5 การจาง ไดแก การจางทําของ จางแรงงาน และจางเหมาตางๆ  
6 การทําการผลิตเองหรือจัดทําขึ้นเอง ซึ่งทัง้น้ีขึ้นอยูกับเหตุผลตางๆ กัน เชน ผลิต ของถูกกวาซื้อ หรอืเพ่ือปองกัน

ความลับรั่วไหล เปนตน 
7 การแลกเปลีย่น ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 ใหกระทําไดเฉพาะครุภัณฑ

ประเภทเดียวกัน เชน รถยนตน่ังกับรถยนตน่ัง เครื่องพิมพดีดกับเครื่องพิมพดีด เปนตน 
8 การรับบริจาค ซึ่งกระทําโดยมูลนิธิ ธุรกิจเอกชนและอ่ืนๆ แลวกรณ ี
9 การยึด ซึ่งปกติมันทําในยามสงครามหรือกรณีฉุกเฉิน 

13. การแจกจายและควบคมุ 
 การแจกจายและควบคุมพัสดุ เปนข้ันในการดําเนินงาน หลังจากการพัสดุเขามาไวในครอบครอง แลวเริ่มตนจาก

ขั้นรับพัสดุเขามาเก็บรักษา ซึ่งจะตองมีการควบคุมและการจายใหแกหนวยใชขอเบิกมา โดยการจัดสงไปใหวิธีการตางๆ 
ขั้นตอนการจายมีงานที่เกี่ยวของคือ การควบคุมพัสดุและการเก็บรักษาพัสดุ 
    การควบคุมพัสดุ เปนสวนประกอบที่ทําหนาที่ในการประเมินปริมาณพัสดุที่จําเปนตอการใชงาน การจัดสรรการใช
พัสดุอยางมีประสิทธิภาพ 
14. การเก็บรกัษา  
   หมายถึง การนําพัสดุไปเก็บรักษาในคลังพัสดุเพ่ือรอการนําไปใชประโยชนในอนาคต โดยตองมีการวางแผน
ดานรับ  การดูแลรักษาตลอดจนการจัดสงพัสดุออกไปถึงผูใช วัตถุประสงคของการเก็บรักษาพัสดุ คือ เพ่ือใชพ้ืนที่ที่มีอยู
อยางเต็มที่ ใชเวลา และแรงงาน ในการเก็บรักษาอยางประหยัด สามารถเขาถึงที่ต้ังของพัสดุโดยรวดเร็ว และใหความ
คุมครองตอพัสดุไดมากที่สุด 
15. การบํารุงรักษา  

    การบํารุงรักษาพัสดุ จะเริ่มตนเมื่อหนวยงานที่ใชพัสดุไดเบิกจายหรือรับพัสดุจากหนวยงานจัดหามาไวใน
ครอบครองของตนแลว หนวยใชจึงจะตองรับผิดชอบดูแลใหพัสดุน้ันอยูในสภาพดี ไมชํารุด ไมเสื่อมเสียสภาพกอนกําหนด 
16. การจําหนาย  

   การจําหนาย เปนขั้นตอนสุดทายของการบริหารพัสดุ หมายถึงการตัดยอดวัสดุครุภัณฑออกจากบัญชี เปนการ
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ดําเนินการปลดพัสดุที่อยูในความครอบครองออกจากความรับผิดชอบของสวนราชการ อันเน่ืองมากจากพัสดุน้ันเสื่อมสภาพ 
ลาสมัย สูญหาย หรือมีไวเกินความตองการหากเก็บรักษาหรือนํามาใชตอจะทําใหเกิดความสิ้นเปลืองโดยถือเปนเปนความ
สูญเปลาที่มหาศาล การจําหนายอาจจะทําไดโดยการโอน การให การขายหรือทําลาย เปนตน 
 

4.ความรบัผิดชอบ 
         งานพัสดุ 
 

5.ผังขัน้ตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนการ  การบริหารพัสดุ 
ตัวชี้วัดความสําเร็จ  1.ระบบการบริหารงานพัสดุมีความโปรงใสตรวจสอบได     

 
ลําดบั ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
แนวทาง 

ในการควบคุม 
ผูรับผดิชอบ 

1 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

1เจาหนาท่ีพัสดุสํารวจความ
ตองการการใชวัสดุประจําป
ของแตละฝายและกลุมงาน 
2.จัดทําแผนการใชวัสดุ
ประจําป 

ดําเนินการ
กอนสิ้น
ปงบประมาณ
อยางนอย 1
เดือน 
 

 
 

เจาหนาท่ีพัสดุ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.บันทึกขอความขออนุมัติ
จัดซ้ือ/จางผานรองฝายเพ่ือ
เสนอผูอํานวยการอนุมัติ 
2.เจาหนาท่ีพัสดุดําเนินการ
สรรหาวัสดุโดยการจัดซ้ือ
ตามระเบียบพัสดุ 
3.รับวัสดุท่ีสั่งซ้ือ/จาง และ
แจงคณะกรรมการตรวจรับ
ของ. 
4.ลงบันทึกรายการวัสดุและ
จัดเก็บ 
 
 
 
 
 
 
 

ดําเนินการ
จัดซ้ือจัดจาง
ตามระเบียบ
การจัดซ้ือจัด
จาง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วางแผนการใช
วัสดุ 

 

การจัดหา 



 
 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง: การบริหารงานพัสดุ 
หนวยงาน: งานพัสดุ ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร: AD -05 -002 หนาที:่ 98 
วันที่เริ่มใช: 4 มกราคม  2561 แกไขครั้งที:่  

 

ลําดับ ผังกระบวนการ                                 รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพ 

แนวทางควบคุม ผูรับผิดชอบ 

  
 
 
 
 

 

1.เจาหนาท่ีวัสดุรับใบเบิก
พัสดุจากฝายตางๆท่ีผาน
การอนุมัติการเบิกวัสดุจาก
ผูอํานวยการ 
2.ตรวจสอบบัญชีคุมวัสดุคง
คลังวามีอยูเพียงพอตอการ
เบิกจายหรือไมถา 
มีเพียงพอจายใหตามใบเบิก
ถามีไมเพียงพอแจงใหผูขอ
เบิกทราบเพ่ือดําเนินการ
สั่งซ้ือตอไป 
3.ผูขอเบิกวัสดุรับวัสดุและ
ตรวจนับวัสดุใหถูกตอง
ครบถวนตามท่ีไดรับอนุมัติ
และลงลายมือชื่อในใบเบิก
ของเพ่ือไวเปนหลักฐาน 
4.เจาหนาที่พสัดนุํารายการ
ตาม ใบเบิกพัสดลุงบัญชีใน
โปรแกรมบัญชีวัสดุ  
5.ทุกสิ้นปงบประมาณ
เจาหนาท่ีพสัดุทํารายงานวัสดุ
คงเหลือ และมลูคาของวัสดุ
คงเหลือในแตละรายการให
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจําปตรวจสอบ 
6หัวหนาหนวยพัสดุจะทําการ
ตรวจสอบการลงบัญชีไตร
มาส  ละ 1 คร้ัง พรอมลง
ลายมือชื่อการตรวจสอบใน
เอกสารประกอบการสํารวจ
ความตองการใชวัสดุ
ประจําปของแตละฝาย 
 
 
 
 
 

1ดําเนินการ
การเบิกจาย
วัสดุทุกเดือน 
2.เจาหนาท่ี
พัสดุ จายวัสดุ
ตามรายการท่ี
ไดรับอนุมัติ 
ตามใบเบิก
พัสดุ และ
ลงบัญชีให
ครบถวนตาม
รายการท่ีขอ
เบิก 

ลงบัญชีการ
ควบคุมการ
เบิกจายพัสดุทุก
ครั้งท่ีมีการ
เบิกจาย 
2.หัวหนาหนวย
พัสดุจะทําการ
ตรวจสอบการ
ลงบัญชีไตรมาส  
ละ 1 คร้ัง พรอม
ลงลายมือชื่อการ
ตรวจสอบใน
เอกสาร
ประกอบการ 

เจาหนาท่ีพัสดุ 
การแจกจายและ
ควบคุม 
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คุณภาพ 

แนวทางควบคุม ผูรับผิดชอบ 

  
 
 

1.กรณีท่ีเปนวัสดุท่ีไม
สิ้นเปลือง  หนวยท่ี
รับผิดชอบการเบิกวัสดุ  ทํา
หนาท่ีในการดูแลรักษาวัสดุ
อุปกรณท่ีนําไปใชใหเกิด
ประโยชนคุมคาคุมทุนและ
เก็บรักษาในสถานท่ีท่ีจัดเก็บ
ใหเรียบรอย 
2.เม่ือมีการชํารุดเสียหายให
ดําเนินการบันทึกขอความ
แจงผูอํานวยการ 

ดําเนินการ
ดูแลรักษาวัสดุ
อุปกรณตาม
เกณฑคูมือการ
บริหารงาน
พัสดุ 

ตองมีหลักฐาน
แสดงทุกครั้งท่ีมี
การชํารุดเสียหาย
ของวัสดุ 

- จาหนาท่ีพัสดุ 
 

  
 
 

1.ตรวจสอบวาการรับจาย  
วัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตาม
บัญชีหรือทะเบียนหรือไม มี
วัสดุใดชํารุด เสื่อมคุณภาพ 
หรือสูญไป หรือวัสดุใดไม
จําเปนตองใชตอไป แลว 
2.ใหเจาหนาท่ีพัสดุทํารายงา
1 ชุดเสนอผูอํานวยการ และ
สงสําเนารายงานไปยัง
สํานักงานตรวจเงินแผนดิน 
3.เจาหนาท่ีพัสดุรายงานผล
การตรวจสอบดังกลาวตอ
ผูอํานวยการและกรรมการ
ภายใน 30 วันทําการ นับแต
วันเริ่มดําเนินการตรวจสอบ 
4. 5.เจาหนาท่ีพัสดุ 
ดําเนินการจําหนายพัสดุ  
4. สงรายงานเสนอ
ตามลําดับชั้นจนถึงหัวหนา
สวนราชการ ผูอํานวยการ
สถาบันพระบรมราชชนก1 
ชุด และสงสําเนารายงาน 
ไปยังสํานักงานตรวจเงิน
แผนดิน 
 
 

 ตองมีหลักฐาน
แสดงทุกครั้งท่ีมี
การจําหนายของ
วัสดุ 

- จาหนาท่ีพัสดุ 
-กรรมการตรวจ
พัสดุ 
-ผูอํานวยการ 

การบํารุงรักษา 

การดําเนินการ 
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ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพ 

แนวทางควบคุม ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
 
 

 
 

1.หัวหนางานพัสดุ
ประเมินผลการดําเนินงาน 
2.นําผลการประเมินมา
ปรับปรุงแกไข 

  หัวหนางานพัสดุ 

 

 
6.รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
1เจาหนาท่ีพัสดุสํารวจความตองการการใชวัสดุประจําปของแตละฝายและกลุมงาน 
2.จัดทําแผนการใชวัสดุประจําป 
3.บันทึกขอความขออนุมัติจัดซ้ือ/จางผานรองฝายเพ่ือเสนอผูอํานวยการอนุมัติ 
4.เจาหนาท่ีพัสดุดําเนินการสรรหาวัสดุโดยการจัดซ้ือตามระเบียบพัสดุ 
5.รับวัสดุท่ีสั่งซ้ือ/จาง และแจงคณะกรรมการตรวจรับของ. 
6.ลงบันทึกรายการวัสดุและจัดเก็บ 
7.เจาหนาท่ีวัสดุรับใบเบิกพัสดุจากฝายตางๆท่ีผานการอนุมัติการเบิกวัสดุจากผูอํานวยการ 
8.ตรวจสอบบัญชีคุมวัสดุคงคลงัวามีอยูเพียงพอตอการเบิกจายหรือไมถา 
มีเพียงพอจายใหตามใบเบิกถามีไมเพียงพอแจงใหผูขอเบิกทราบเพ่ือดําเนินการสั่งซ้ือตอไป 
9.ผูขอเบิกวัสดุรับวัสดุและตรวจนับวัสดุใหถูกตองครบถวนตามท่ีไดรับอนุมัติและลงลายมือชื่อในใบเบิกของเพ่ือไวเปนหลักฐาน 
10.เจาหนาที่พัสดุนํารายการตาม ใบเบิกพัสดุลงบัญชีในโปรแกรมบัญชีวัสดุ  
11.ทุกสิ้นปงบประมาณเจาหนาท่ีพสัดุทํารายงานวัสดคุงเหลือ และมลูคาของวัสดุคงเหลอืในแตละรายการใหคณะกรรมการตรวจสอบพสัดุประจําป
ตรวจสอบ 
12.หัวหนาหนวยพัสดุจะทําการตรวจสอบการลงบัญชีไตรมาส  ละ 1 คร้ัง พรอมลงลายมือชื่อการตรวจสอบในเอกสารประกอบการสํารวจความ
ตองการใชวัสดุประจําปของแตละฝาย 
13.กรณีท่ีเปนวัสดุท่ีไมสิ้นเปลือง  หนวยท่ีรับผิดชอบการเบิกวัสดุ  ทําหนาท่ีในการดูแลรักษาวัสดุอุปกรณท่ีนําไปใชใหเกิดประโยชนคุมคาคุม
ทุนและเก็บรักษาในสถานท่ีท่ีจัดเก็บใหเรียบรอย 
14.เม่ือมีการชํารุดเสียหายใหดําเนินการบันทึกขอความแจงผูอํานวยการทราบพรอมแสดงหลักฐาน 
15.ตรวจสอบวาการรับจายถูกตองหรือไม วัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม มีวัสดุใดชํารุด เสื่อมคุณภาพ หรือ 
สูญไป เพราะเหตุใด หรือวัสดุใดไมจําเปนตองใชในราชการตอไป แลวใหเสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกลาวตอผูแตงตั้งภายใน 30 วันทํา
การ นับแตวันเริ่มดําเนินการตรวจสอบวัสดุ 
16 เม่ือผูอํานวยการไดรับรายงานจากเจาหนาท่ีผูตรวจสอบแลว ใหสงรายงานเสนอตามลําดับชั้นจนถึงหัวหนาสวนราชการ (ผูอํานวยการ

สถาบันพระบรมราชชนก1 ชุด และสงสําเนารายงานไปยังสํานักงานตรวจเงินแผนดินหรือสํานักงานตรวจเงินแผนดิน ภูมิภาค แลวแตกรณี  
17 หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ดําเนินการแตงต้ังคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง เม่ือปรากฏวามีวัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรอืไม
จําเปนตองใชในราชการตอไป เวนแตกรณีท่ีเห็นไดอยางชัดเจนวาเปนการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใชงานตามปกติ หรือสูญไปตาม
ธรรมชาติ ใหผูอํานวยการพิจารณาสั่งการใหดําเนินการจําหนายตอไปได 
 18 ถาผลการพิจารณาปรากฏวา  จะตองหาตัวผูรับผิดดวย  ใหผูอํานวยการดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการท่ีเกี่ยวของ
ตอไป 
19.เม่ือปรากฏวามีวัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจําเปนตองใชในราชการตอไป เวนแตกรณีท่ีเห็นไดอยางชัดเจนวาเปนการ

ประเมินผล 
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เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใชงานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ ใหผูอํานวยการพิจารณาสั่งการใหดําเนินการจําหนายตอไปได 
20 ถาผลการพิจารณาปรากฏวา  จะตองหาตัวผูรับผิดดวย  ใหผูอํานวยการดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการที่
เกี่ยวของตอไป 
21.หลังจากการตรวจสอบแลว วัสดุใดหมดความจําเปนหรือหากใชราชการตอไปจะสิ้นเปลืองคาใชจายมาก ใหเจาหนาท่ีพัสดุรายงานตอ
ผูอํานวยการ เพ่ือพิจารณาสั่งใหดําเนินการตามวิธีการอยางหนึ่งอยางใดดังตอไปนี้ 
   (1) ขาย ใหดําเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดกอน แตถาขายโดยวิธีทอดตลาดแลวไมไดผลดี ใหนําวิธีท่ีกําหนดเกี่ยวกับการซ้ือมาใชโดย
อนุโลม เวนแตการขายพัสดุครั้งหนึ่งซ่ึงมีราคาซ้ือหรือไดมารวมกันไมเกิน 100,000 บาท จะขายโดยวิธีตกลงราคาโดยไมตองทอดตลาดกอนก็
ได  การขายใหแกสวนราชการ  หนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการสวนทองถิ่น หนวยงานอ่ืนซ่ึงมีกฎหมายบัญญัติใหมี
ฐานะเปนราชการบริหารสวนทองถิ่น  รัฐวิสาหกิจ  หรือองคการสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47(7) แหงประมวลรัษฎากร  ใหขายโดยวิธี
ตกลงราคา 
   (2) การแลกเปลี่ยน  ใหดําเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนท่ีกําหนดไวในระเบียบนี้ 
   (3) โอน  ใหโอนแกสวนราชการ หนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารสวนราชการสวนทองถิ่น  หนวยงานอ่ืนซ่ึงมีกฎหมายบัญญัติ
ใหมีฐานะเปนราชการบริหารสวนทองถิ่น  รัฐวิสาหกิจ  หรือองคการสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47(7) แหงประมวลรัษฎากร ท้ังนี้ ใหมี
หลักฐานการสงมอบไวตอกันดวย 
   (4) แปรสภาพหรือทําลาย ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีสวนราชการกําหนด 
22. การดําเนินการจําหนาย ใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน นับแตวันท่ีหัวหนาสวนราชการสั่งการ และสําหรับราชการบริหารสวนภูมิภาคจะตอง
ไดรับความเห็นชอบจากหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณกอนดวย 
23. เงินท่ีไดจากการจําหนายวัสดุ  ใหถือปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ  หรือขอตกลงในสวนท่ีใชเงินกูหรือเงินชวยเหลือ  
แลวแตการจําหนายเปนสูญ 
24. ใหเจาหนาท่ีพัสดุลงจายวัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันที แลวแจงใหกระทรวงการคลังหรือสวนราชการท่ีกระทรวงการคลัง
มอบหมาย และสํานักงานตรวจเงินแผนดินหรือสํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาค แลวแตกรณี ทราบภายใน 30 วัน นับแตวันลงจายพัสดุนั้น 
25. สําหรับวัสดุซ่ึงตองจดทะเบียนตามกฎหมายใหแจงแกนายทะเบียนภายในระยะเวลาท่ีกฎหมายกําหนดดวย 
26. ในกรณีท่ีวัสดุของทางราชการเกิดการชํารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป หรือไมจําเปนตองใชในราชการตอไป กอนมีการตรวจสอบ ไห
ดําเนินการตามกฎหมายหรือระเบียบของทางราชการท่ีเกี่ยวของตอไป     
27.หัวหนางานพัสดุประเมินผลการดําเนินงาน 
28.นําผลการประเมินมาปรับปรุงแกไข 

 
7.เอกสารอางอิงที่เก่ียวของ 
            ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการบริหารงานพัสดุป 2535 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 
8.แบบฟอรมที่เก่ียวของ 

1. แบบฟอรการเบิกจายพัสดุ 
2. บันทึกขอความ 
3. ใบสั่งจางโดยวิธีตกลงราคา                                                                                                 
4. แบบฟอรมขอดําเนินการจัดซื้อพัสดุ  
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9.เอกสารบันทึก 

ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานทีจั่ดเก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีเก็บ 
1.ใบเบิกพัสดุ เจาหนาที่พัสดุ ตูเก็บเอกสาร 3 ป เอกสาร 
2. แบบฟอรมขอ
ดําเนินการจัดซื้อพัสดุ 

เจาหนาที่พัสดุ ตูเก็บเอกสาร 3 ป เอกสาร 

3.บันทึกขอความ เจาหนาที่พัสดุ ตูเก็บเอกสาร 3 ป เอกสาร 
4.ใบสั่งจางโดยวิธี ตก
ลงราคา 

เจาหนาที่พัสดุ ตูเก็บเอกสาร 3 ป เอกสาร 

 
 

10.ตัวชี้วัดและคาเปาหมายของกระบวนงาน 
      ไมพบขอรองเรียนการกระทําผิดระเบียบพัสดุ 
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ผูจัดทํา 

1. นาย......สมพงษ  เช้ืออยูนาน………….. 
ตําแหนง  …พนักงานขับรถ.... 
วันที่.........../..................../.................. 
 

ผูตรวจสอบ 
       นางสาว   พินทอง      ปนใจ 
ตําแหนง รองผูอํานวยการฝายบริหารและยุทธศาสตร 
          วันที่.........../..................../.................. 
 2. นาย……ณัทคณุ  สุธรรม………….. 

ตําแหนง  ……พนักงานขับรถ……. 
วันที่.........../..................../.................. 
 

3. นาย………ธนกร  ธินา……….. 
ตําแหนง  พนักงานขับรถ…………. 
วันที่.........../..................../.................. 
 

ผูอนุมัติ  
              นายธานี     กลอมใจ 
                 ตําแหนง  ผูอํานวยการ 

วันที่..1...../......ตค....../...2561...... 
 

 

 
 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
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1. วัตถุประสงค 

เพ่ือเปนแนวทางใหอาจารย ขาราชการและเจาหนาที่และผูเกี่ยวของทราบข้ันตอนในการดําเนินการขอ
ใชรถยนตสวนกลาง สามารถนําไปใชเปนแนวทางปฏิบัติในทิศทางเดียวกันสงผลใหการใชรถยนตสวนกลางไปราชการ
ของวิทยาลัยเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุด 
 
2. ขอบเขต 
  เปนการกําหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานใหบุคลากรวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนีพะเยาไดปฏิบัติตั้งแต 
การขออนุมัติการใชรถยนต การตรวจสอบการขอใชรถ  การอนุมัติ  การใหบริการ  ประเมินผล   
    
3. คํานยิาม 
   รถ หมายถึง รถสวนกลางของวิทยาลัย มีจํานวนทั้งหมด 6 คัน 
    การบํารุงรักษา หมายถึง การตรวจสภาพ การซอมบํารุงและการรักษาความสะอาด เพ่ือใหรถพรอมที่จะ
นําออกไปราชการไดทันทีโดยจัดทําแผนการบํารุงรักษาและงบประมาณไวเปนปงบประมาณ  
    พนักงานขับรถ หมายถึง ลูกจางประจํา หรือพนักงานกระทรวงสาธารณสุข หรือ ลูกจางเหมาบริการ ซึ่ง
เปนผูที่มีใบอนุญาตขับรถ ซึ่งไดมอบหมายเปนคําสั่งแตงต้ังจากผูอํานวยการ 
    ผูใชรถ หมายถึง อาจารย ขาราชการ บุคลากรของวิทยาลัย 
    ผูมีอํานาจอนุมัติใหใชรถ  หมายถึง ผูอํานวยการวิทยาลัยหรือรักษาการแทนผูอํานวยการตามคําสั่งที่
ไดรับมอบหมาย 
    ผูควบคุมการใชรถ หมายถึง หัวหนาเจาหนาที่พัสดุที่ไดมอบหมายเปนลายลักษณอักษรจากผูอํานวยการ
ใหมีหนาที่ควบคุมการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถและมีหนาที่ในการจัดหารถและพนักงานขับรถใหกับผูใชรถ 
    ผูควบคุมรถ  หมายถึง อาจารย ขาราชการหรือเจาหนาที่ ที่เปนผูขอใหรถสวนกลางที่เดินทางไปกับรถ
หรือกรณีที่การใชรถโดยผูมีรวมเดินทางไปหลายคน คือผูอาวุโสสูงสุด 

 
4. ความรับผิดชอบ 
     งานพัสดุ 
 

 
5. ผังขัน้ตอนและมาตรฐานการปฏิบัติ 

ชื่อกระบวนการ  การขออนุมัติใชรถราชการ 
ตัวชี้วัดความสําเร็จ  ระดับความพึงพอใจของผูรบับรกิารมากกวารอยละ 80 
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ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของ
งาน 

มาตรฐาน
คุณภาพ 

แนวทางการ
ควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

 
1 

 
เขียนใบขออนุมัติใชรถสวนกลาง 

 
 
 
 

กรอกแบบฟอรม
ตามท่ีกําหนด 

สงแบบฟอรม
ลวงหนา 3 วัน 

กรอกขอความ
รายละเอียดให
ครบถวน 

ผูขอใชรถ 

 
2 

 
ดําเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.หัวหนางาน
พัสดุตรวจสอบ
ความถูก
ตองการขอใชรถ
ใหเปนไปตาม
ระเบียบราชการ
ในคูมือการใชรถ
สวนกลางของ
วิทยาลัย 
2.แจงผลการ
ตรวจสอบใหผู
ขอใชรถทราบ 
3.เสนอใบขอ
อนุมัติใชรถตอ
ผูอํานวยการ 
 

การตรวจสอบ
ใหยึดระเบียบ
การปฏิบัติ

ตามคูมือการ
ใชรถยนต
ราชการ 

ตรวจสอบ
รายละเอียดให
ครบถวนทุกครั้ง
ท่ีมีการใชรถ 

หัวหนา
เจาหนาท่ี
พัสดุ 

 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

การอนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.งานพัสดุเสนอ
แฟมขอใชรถให
ผูอํานวยการ
อนุมัติ 
2.เม่ือ
ผูอํานวยการ
อนุมัติหัวหนา
งานพัสดุแจง
พนักงานขับรถ
ทราบเพ่ือเตรียม
ความพรอมของ
รถและลงปฏิทิน
การใชรถยนต
ประจําวัน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหนา
เจาหนาท่ี
พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผาน 

ไมผาน 
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ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

แนวทางในการ
ควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

 
4 

 
การใหบริการ 

 
 
 
 
 

1.พนักงานขับ
รถประสาน
เสนทางการ
เดินทาง เวลา 
กับผูขอใชรถ 
2.ใหบริการการ
ขับรถยนตโดยมี
ผูขอใชรถเปนผู
ควบคุมการใช
รถ 
3.กรณีเกิด
อุบัติเหตุ หรือ
เหตุสุดวิสัยตางๆ
ผูควบคุมการใช
รถเปนผู
ประสานกับ
หัวหนางานพัสดุ 
หรือ
ผูอํานวยการ 
และใหปฏิบัติ
ตามแนวทางท่ี
กําหนดใวใน
คูมือการใชรถ 
4ตรวจเช็คทํา
ความสะอาดรถ
หลังการใชงาน
และเก็บรถใวใน
ท่ีจอดรถของ
วิทยาลัย 
 
 

ปฏิบัติการ
ใหบริการการ
ขับรถให
ถูกตองตาม
ระเบียบปฏิบัติ
ในคูมือการใช
รถยนต 

 พนักงานขับ
รถ 

  
 
 
 
 

 

1.หัวหนางาน
พัสดุประเมินผล
การปฏิบัติงาน 
2.นําผลการ
ปฏิบัติงานไป
ปรับปรุงแกไข 
 

  หัวหนางาน
พัสดุ 

 

ประเมินผล 
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6. รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
           1  ผูขอใชรถเขียนใบขออนุมัติใชรถสวนกลาง 
             2. หัวหนางานพัสดุตรวจสอบความถูกตองการขอใชรถใหเปนไปตามระเบียบราชการในคูมือการใชรถสวนกลางของ
วิทยาลัย 
             3. หัวหนางานพัสดุแจงผลการตรวจสอบใหผูขอใชรถทราบ 
             4. เสนอใบขออนุมัติใชรถตอผูอํานวยการหรือรักษาการณ 
             5. เม่ือผูอํานวยการอนุมัติหัวหนางานพัสดุแจงพนักงานขับรถทราบเพ่ือเตรียมความพรอมของรถและลงกระดานปฏิทิน
การใชรถยนตประจําวัน 
             6. พนักงานขับรถประสานเสนทางการเดินทาง เวลา กับผูขอใชรถ 
             7.ใหบริการการขับรถยนตโดยมีผูขอใชรถเปนผูควบคุมการใชรถ 
             8. กรณีเกิดอุบัติเหตุ หรือเหตุสุดวิสัยตางๆผูควบคุมการใชรถเปนผูประสานกับหัวหนางานพัสดุ หรือผูอํานวยการ และให
ปฏิบัติตามแนวทางท่ีกําหนดใวในคูมือการใชรถ 
             9.เมือกลับจากการเดินทาง พนักงานขับรถตรวจเช็คทําความสะอาดรถหลังการใชงานและเก็บรถใวในท่ีจอดรถของ
วิทยาลัย 

    
7. เอกสารอางอิงที่เก่ียวของ 

1. ระเบยีบการใชรถสวนกลางไปราชการ 
2. คูมือการใชรถยนตวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี  พะเยา 

 
8.แบบฟอรมที่เกี่ยวของ 

          1.แบบฟอรมขออนุญาตใชรถสวนกลางไปราชการ 
          2. ทะเบียนคุมการขอใชรถสวนกลาง  วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี  พะเยา 
          3. ทะเบียนคุมใบเบิกนํ้ามันเช้ือเพลิง  วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี  พะเยา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง: การขออนุมัติใชรถราชการ 
หนวยงาน: งานยานพาหะนะฝายอํานวยการ 
หมายเลขเอกสาร: AD -06 -001 หนาที:่ 108 
วันที่เริ่มใช: 4 ธันวาคม 2561 แกไขครั้งที:่  

 

 

  
9.เอกสารบนัทึก 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีจัดเก็บ 
1.แบบฟอรมขอ
อนุญาตใชรถ
สวนกลางไปราชการ 

งานพัสดุ ตูเอกสาร 5 ป เอกสาร 

2.ทะเบียนคุมการ
ขอใชรถสวนกลาง   

งานพัสดุ ตูเอกสาร 5 ป เอกสาร 

3.ทะเบียนคุมใบเบิก
นํ้ามันเช้ือเพลิง   

งานพัสดุ ตูเอกสาร 5 ป เอกสาร 

 
 

10.ระบบการติดตามและประมวลผล 
ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 

         ระดับความพึงพอใจตอการใหบริการมากกวา 3.51 (คะแนนเต็ม 5) 
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ผูจัดทํา 

1. นาย......สมพงษ  เช้ืออยูนาน………….. 
ตําแหนง  …พนักงานขับรถ.... 
วันที่........./...................../.............. 
 

ผูตรวจสอบ 
 นางสาวพินทอง    ปนใจ  

ตําแหนง  รองผูอํานวยการฝายบริหารและยุทธศาสตร 
วันที่........./...................../.............. 

 
2. นาย……ณัทคณุ  สุธรรม………….. 

ตําแหนง  ……พนักงานขับรถ……. 
วันที่........./...................../.............. 
 

3. นาย………ธนกร  ธินา……….. 
ตําแหนง  พนักงานขับรถ 
วันที่........./...................../.............. 

ผูอนุมัติ  
                 นายธานี   กลอมใจ 
                     ตําแหนง  ผูอํานวยการ 

วันที่....1../.......ตค....../...2561.... 

 

 
 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
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1. วัตถุประสงค 

เพ่ือเปนแนวทางในการจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงเพ่ือใชในการปฏิบัติราชการตามภารกิจของสวนราชการ
เปนไปโดยถูกตอง เหมาะสม และเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไข
เพ่ิมเติมขอ 12 (5) และ (15) 
 
2. ขอบเขต 
   เปนแนวทางปฏิบัติสําหรับงานพัสดุในการดําเนินงานการจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงรถราชการของวิทยาลัยเพ่ือ
ใชในการปฏิบัติราชการที่ครอบคลุมในเรื่อง วิเคราะหขอมลูการใชน้ํามันเชื้อเพลิง  วางแผนการใชน้ํามันเชื้อเพลิง   ขอ
อนุมัติงบประมาณ  ควบคุมกํากับ   การประเมินผล 
 
3. คํานยิาม 
             น้ํามันเชื้อเพลิง  หมายถึง  นํ้ามันเช้ือเพลิงตามพระราชบัญญัติการคานํ้ามันเช้ือเพลิง พ.ศ. 2543และ
กาซธรรมชาติ 
            รถราชการ  หมายถึง  รถทุกประเภทของสวนราชการที่สวนราชการมีไวใชประจําสํานักงาน หรือเพ่ือ
ปฏิบัติภารกิจของหนวยงานและเบิกจายคานํ้ามันจากงบประมาณรายจาย หรือเงินทดรองราชการ 
            สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง  หมายถึง  สถานีที่จําหนายนํ้ามันเช้ือเพลิง 
            ผูจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิง  หมายถึง  ผูดําเนินการจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงจากสถานีบริการนํ้ามันเช้ือเพลิง 

 
4. ความรับผิดชอบ 
            หัวหนางานพัสดุ             
 
5. ผังขัน้ตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนการ  การจัดซื้อและเบิกจายนํ้ามันเช้ือเพลิง 
ตัวชี้วัดความสําเร็จ  1.ระบบการจัดซื้อและเบิกจายมีความสะดวกโปรงใส 
                           2.รถมีความพรอมในการใชงาน 
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ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพ 

แนวทางการ
ควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

 
1 
 

  
 

 
 

 

เจาหนาทีพ่ัสดุสรุปและ
วิเคราะหขอมูลการใช
น้ํามันเชื้อเพลิงยอนหลัง 
3 ป 

เปนไปตาม
หลักเกณฑ
การ
เบิกจาย
นํ้ามันใน
คูมือการใช
รถยนต 

ตรวจเช็ค
การใช
น้ํามัน 
เดือน/ครั้ง 

เจาหนาที่
พัสดุ 

 
2 
 

 
 

เจาหนาทีพ่ัสดุจดัทํา
แผนการใชน้ํามนั
เชื้อเพลิง     และ
ประมาณการใช
งบประมาณ  

 ทุกเดือน
จะตองสรุป
การใช
น้ํามันของ
รถยนตแต
ละคันไว 

เจาหนาที่
พัสดุ 

 
3 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

1เจาหนาที่พัสดนุําเสนอ
แผนงานผานหัวหนางาน
บริหารและ รองฝาย
บริหารเพื่อบรรจุในแผน
ของฝาย 
2.ผูอํานวยการอนุมัติ
แผน 

ทุกเดือน 
ก.ค. 

ปฏิบัติตาม
ขั้นตอนที่
กําหนดไว 

เจาหนาที่
พัสดุ 

 
4 
 

 
 

 
 

เจาหนาทีพ่ัสดุ
ดําเนินการจัดซือ้น้ํามัน
เชื้อเพลิง กับผู จําหนาย
และ ทําสัญญาขอตกลง 
1 ปงบประมาณ 
 

-ระเบียบ
การจดัซื้อ
น้ํามัน
เชื้อเพลิง 

ตรวจสอบ
ซ้ําโดย
หัวหนางาน
บริหารและ
รองฝาย 

เ
 า
หนาท
 พั
สดุ 

  1พนักงานขับรถขอ
อนุมัติการใชบิลน้ํามัน 
โดยระบุสถานทีไ่ปใน
แบบฟอรมทะเบียนคุม
น้ํามันเชื้อเพลิงเสนอผาน
งานพัสดุเพือ่ให 
 

ทุกครัง้ที่มี
การขอใช
รถ 

ลงทะ 
เบียนคุมทุก
ครั้งที่มกีาร
เติมน้ํามัน 

เจาหนาที่
พัสดุ 
พนักงาน
ขับรถ 

วางแผนการใช
น้ํามัน 

 

การจดัทําแผนการใช
น้ํามันเชื้อเพลิง     

 

เสนอแผนการใช
นํ้ามัน 

ดําเนินการจัดซือ้ 

การดําเนินการ
เบิกจายน้ํามัน 

ผาน 

ไมผาน 
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ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอีย
ของงาน มาตรฐาน
คุณภาพ 

แนวทางการ
ควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

  ผูอํานวยการอนมุัติ 
2.รับบิลเบิกน้ํามัน
เชื้อเพลิงและนาํรถ 
ไปเติมน้ํามันเชือ้เพลิง
พรอมเซ็นรับในบิล 
3.สงบิลน้ํามันเชื้อเพลิง
คืนใหกับเจาหนาที่พัสด ุ
 

 
 
 
 
 

 พนักงาน
ขับรถ 
 
 
 
 

  1.เจาหนาทีพ่ัสดุรวบรวม
และตรวจสอบความ
ถูกตอง/สอดคลองของ
ขอมูลตามหลักฐานที่
รวบรวมไดในการ
เบิกจายบิลน้ํามนัทุก
เดือน 
2.สรุปการเบิกจายน้ํามัน
และจัดทําจัดซือ้น้ํามัน
เชื้อเพลิงตามระเบียบ 
3.จดัทําหลักฐานการ
เบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง 
เสนอผูอํานวยการอนุมัต ิ
การเบกิจาย 

มีการตรวจ
เอกสาร
ตรวจสอบ
หลักฐาน
ทุกเลมตอง
ตรงกัน 

สรุปผลการ
เบิกจายบิล
น้ํามัน1
ครั้ง/เดือน 

เจาหนาที่
พัสดุ 

  1.ประเมินและสรุปผล
การจดัซื้อน้ํามนั
เชื้อเพลิง 
2.นําผลการประเมินไป
ปรับปรงุแกไข 
 
 
 
 
 
 

  เจาหนาที่
พัสดุ 

 

 
 

ควบคุมกํากับการ
เบิกจายน้ํามัน 

ประเมินผล 
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รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

1. หัวหนาเจาหนาที่พัสดุดําเนินการต้ังงบประมาณเพ่ือเบิกจายคาเช้ือเพลิงในแตละปงบประมาณโดยศึกษา
ขอมูลการใชยอนหลัง3 ป 

2. จัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับนํ้ามันเช้ือเพลิงประจําปงบประมาณ 
3. กําหนดการเบิกนํ้ามันเช้ือเพลิงในแตละครั้งใหสอดคลองกับระยะทาง 
4. พนักงานขับรถเสนอใบขอเติมนํ้ามันเช้ือเพลิงกอนเดินทางพรอมสมุดลงทะเบียนคุมการเติมนํ้ามัน

เช้ือเพลิง 
5. การเติมนํ้ามันเช้ือเพลิงใหเติมในทุกเย็นของวันราชการพรอมเจาหนาที่ที่ไดรับการแตงต้ังใหเปนกรรมการ

ตรวจรับนํ้ามันเช้ือเพลิง 
 

 

แนวทางการจัดซื้อจัดจางน้าํมันเชื้อเพลิง 
 1. หลกัฐานประกอบการจัดซื้อจัดจาง  
  1) ใบสรุปการใชรถและการใชนํ้ามันเช้ือเพลิง 
  2) ตนขั้วใบเบิกนํ้ามันเช้ือเพลิง 
  3) บันทึกจัดทาํรายงานขอซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิง ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 
พ.ศ. 2535 แบบที่แกไขเพ่ิมเติมขอที่ 27 โดยเจาหนาที่พัสดุ 

4) ใบอนุมัติใชรถยนตราชการที่มีขอมลูตามแบบฟอรมครบถวน 
5) ใบสั่งจายนํ้ามันเช้ือเพลิง 
6. ใบสงของ/ใบแจงหน้ี/ใบเสร็จรับเงิน) พรอมความ “ไดรับมอบนํ้ามันเช้ือเพลิงตามรายการ 

ขางตนครบถวนถูกตองแลว” และลงลายมอืช่ือกํากับ 
7. ทะเบียนควบคุมการจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิง 

.  8. บันทึกอนุมติัใหจายเงิน กรณีผูอนุมัติคือรักษาราชการแทนหรือผูรกัษาการในตําแหนงใหแนบ
สําเนาคําสั่งดวย 
 

 
6. เอกสารอางอิงที่เก่ียวของ 

6.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพ่ิมเติม ขอ 12 (5) และ (15) 
6.2 หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0205/ว 89 ลงวันที่ 16 มิถุนายน 2542 
6.3 หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ดวนที่สุด ที่ นร 0506/ว(ล) 18333 ลงวันที่ 18 ธันวาคม 

2551 
6.4 หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนมาก ที่ กค 0405.2/ว 89 ลงวันที่ 18 ธันวาคม 2550   
6.5 หนังสือคณะกรรมการวาดวยการพัสดุ ดวนที่สุด ที่ (กวพ) 0421.3/ว 462 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 

2555 เรื่อง  แนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงเพ่ือใชในการปฏิบัติราชการตามภารกิจของ
หนวยงาน 
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7. แบบฟอรมทีเ่ก่ียวของ 
1. สมุดทะเบียนคุมใบเบิกน้ํามันเชื้อเพลิง   
2. ใบขออนุมัติการใชรถยนตราชการ 

ทะเบียนคุมใบเบิกน้ํามันเชื้อเพลิง  วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี  พะเยา 
ประจําเดือน............................................พ.ศ........................... 

หมายเลขทะเบียน................................................. 
ว/ด/ป เวลา เลมที่

ใบสั่ง
จาย 

เลขที่ใบสั่ง
น้ํามัน 

ชื่อ-สกุล
พนักงาน
ขับรถที่ 
ขอเบิก 

ชื่อ-สกุล 
บุคคลที่ไป
สง-รับ 

สถานที่ไป
ระบุ 

ระยะทาง
(กิโลเมตร) 

จํานวน
ที่สั่งจาย 
(ลิตร) 

ลายมือ
ชื่อผูรับ
ใบสั่ง
น้ํามัน 

ลายมือ
ชื่อ
ผูอนุมัติ 

เลขที่ใบ
ขอใชรถ 

            
            
            
            
            
            
            

 

 
8. เอกสารบันทึก 

 
ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลาที่จัดเก็บ วิธีจัดเก็บ 
1.ทะเบียนคุมใบเบิก
น้ํามันเชื้อเพลิง   

งานพัสดุ ตูเก็บเอกสาร 
 

3 ป เอกสาร 

2.ใบขออนุมัติการใช
รถยนตราชการ 

 

งานพัสดุ ตูเก็บเอกสาร 
 

3 ป เอกสาร 

 
 
9. ตัวชี้วัดและคาเปาหมายของกระบวนงาน 
        1.ระบบการจัดซื้อและเบิกจายมีความสะดวกโปรงใส 
        2.รถมีความพรอมในการใชงาน 
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ผูจัดทํา 

1. นาง   รัชนี  ซาวคําเขต 
ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 

         วันที่......../..................../................ 

ผูตรวจสอบ 
 

นางสาวพินทอง    ปนใจ  
ตําแหนง  รองผูอํานวยการฝายบริหารและยุทธศาสตร 

วันที่......../..................../................  
 

ผูอนุมัติ  
นายธานี    กลอมใจ 

ตําแหนง  ผูอํานวยการวิทยาลัย 
             วันที่..1..../.....ตค...../.....2561... 

 

 
 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
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วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

1. วัตถุประสงค 
        เพ่ือเปนแนวทางในการเลื่อนระดับความกาวหนาแกบุคลากรของวิทยาลัย 
 
2. ขอบเขต 

   เปนแนวทางสําหรับการการเลื่อนระดับความกาวหนาของบุคลากรของงานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ของวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี พะเยา โดยครอบคลุมต้ังแตการวางแผนสํารวจผูมีคณุสมบัติ  การคัดเลือกตัว
บุคคล (ช้ีตัว) จัดทําเอกสารเลื่อนระดับ   เสนอขอมูลตอกรรมการประเมินผลงาน    ทําคําสั่งแตงต้ัง   บันทึก
ขอมูลลงในแฟมประวัติบุคลากร สรุปผลการดําเนินงาน  และนําผลการประเมินไปปรับปรุงแกไข 
 
3. คํานยิาม 

3.1.การเลื่อนระดับบุคลากร หมายถึง  การจัดทําผลงานวิชาการเพ่ือประกอบการประเมินเพ่ือ เลื่อน
ระดับความกาวหนาในสายงานตางๆของบุคลากร  สายอาจารยและสายสนับสนุนของวิทยาลัยพยาบาลบรมราช
ชนนี พะเยา 

3.2 ผูมีอํานาจบรรจุแตงต้ัง  หมายถึง ผูวาราชการจังหวัด ซึ่งไดรับมอบอํานาจจากปลัดกระทรวง 
     สาธารณสขุ  

 
4. ความรับผิดชอบ 

    งานบุคลากร ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การเลื่อนระดับของบุคลากร 
หนวยงาน : งานบุคลากรฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -07 -001 หนาที ่: 117 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

5. ผังและขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
         ชื่อกระบวนการ      การเลื่อนระดับของบุคลากร 

   ตัวชี้วัดความสําเร็จ  ระดับความพึงพอใจในการปฏิบัติงานของบคุคลากร 
5.1 ขั้นตอนการเลื่อนระดับบุคลากรวิทยาลับ 

ลํา 
ดับ 

ผังกระบวนการ รายละเอยีดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

แนว
ทางการ
ควบคุม 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

1  
 
 
 

1.งานบุคลากรสํารวจรายชื่อผูที่มี
คุณสมบัติเล่ือนระดับตาม spec 
ที่ ก.พ.กําหนด/ระยะเวลา ตาม ว.
10/58 หรอื 34/57  

  งาน
บุคลากร 

2  
 
 
 
 

1.จดัทําประกาศผลการคัดเลือก
ตัวบุคคล ใหทกัทวงภายใน 30 
วัน 
2.จดัทําเอกสารประกอบการ
คัดเลือกเสนอผูมีอํานาจส่ังบรรจุ
ตามมาตรา 57 สงสํานักงาน สป. 

  งาน
บุคลากร 

 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีเลื่อนระดับ สง  6 ชุด 
1.เอกสารประกอบการสอน

(ระดับชํานาญการ 2 หนวยกติ 
ชํานาญการพิเศษ 1 หนวยกติ) 

ใชรูปแบบ มคอ. 
2.ผลงานวิชาการ(วิจัยหรือตํารา) 1 
เร่ือง (ระดับชํานาญการพิเศษ) 

3.ขอเสนอแนวคิด 1 เร่ือง 
4.เอกสารเผยแพร(เฉพาะ

ชํานาญการพิเศษ) (เผยแพร
โครงการตํารา สถาบันที่มีคณะ

พยาบาล วิทยาลัยใน สป. 
กรณีขอรับเงินประจําตําแหนง 

สง 6 ชุด 
1.แบบประเมินผลงานยอนหลัง 2 ป 
2.เอกสารประกอบการสอน 2 หนวยกิต 
3.ผลงานวิชาการ(วิจัยหรือตํารา) 1 เรื่อง 

4.ขอเสนอแนวคิด 1 เรือ่ง 
ตองจดัสงเอกสารทัง้หมดภายใน 

1  ปนับจากมีประกาศชี้ตัว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การวางแผน 
 

คัดเลือกตัวบุคคล 
(ชี้ตัว) 

 

จัดทําเอกสารทีส่ง
ประเมินเพื่อ        
เล่ือนระดับ  

 



 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การเลื่อนระดับของบุคลากร 
หนวยงาน : งานบุคลากรฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -07 -001 หนาที ่: 118 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

ลํา 
ดับ 

ผังการดําเนินงาน รายละเอยีดของงาน 
 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

แนว
ทางการ
ควบคุม 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 
4  

 
 
 
 

คณะกรรมการประเมินผลงาน
พิจารณาเอกสารผาน/ไมผาน/
ปรับปรงุ 
 
 

  คณะกรรม
การ
ประเมิน 

5  
 
 

 

1.จดัทําคําส่ังเล่ือนระดับในกรณีที่
ผาน จะมีผลไมกอนวันที่ไดรับ
เอกสารสมบรูณ 

ดําเนินการให
เปนไปตาม
ระเบียบ
ขาราชการพล
เรือนและตาม
ระเบียบ
สํานักงาน
ปลัดกระทรวง
สาธารณสุขที่
กําหนด 

 - งาน
บุคลากร 
 

6  
 
 
 

งานบุคลากรบนัทึกประวัติการ
เล่ือนขั้นใน กพ 7 
 

  งาน
บุคลากร 

7  
 
 
 
 
 
 
 

1.ประเมินผลการปฏิบัติตาม
ขั้นตอน 
2.นําผลการประเมินไปพัฒนางาน
ตอไป 
 
 
 
 
 

  งาน
บุคลากร 

 

 

บันทึกประวัติ 

ประเมิน 
ผลงาน 

จัดทําคําส่ังเล่ือนระดับ 
 

ผาน 
 

ไมผาน 
 

ประเมินผล 

 



 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การเลื่อนระดับของบุคลากร 
หนวยงาน : งานบุคลากรฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -07 -001 หนาที ่: 119 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

6.รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
1.งานบุคลากรสํารวจรายช่ือผูที่มีคุณสมบัติเลื่อนระดับตาม spec ที่ ก.พ.กําหนด/ระยะเวลา ตาม ว.10/58       
หรือ 34/57  
2.จัดทําประกาศผลการคัดเลอืกตัวบุคคล ใหทักทวงภายใน 30 วัน 
3.จัดทําเอกสารประกอบการคัดเลือกเสนอผูมีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 สงสํานักงาน สป..กรณีเลื่อนระดับ     
สง  6 ชุด ดังน้ี 
      3.1.เอกสารประกอบการสอน(ระดับชํานาญการ 2 หนวยกิต ชํานาญการพิเศษ 1 หนวยกิต) ใชรปูแบบ มคอ. 
      3.2.ผลงานวิชาการ(วิจัยหรือตํารา) 1 เรื่อง (ระดับชํานาญการพิเศษ) 
      3.3.ขอเสนอแนวคิด 1 เรื่อง 
      3.4.เอกสารเผยแพร(เฉพาะชํานาญการพิเศษ) (เผยแพรโครงการตํารา สถาบันที่มคีณะพยาบาล          
วิทยาลัยใน สป. 
และกรณีขอรบัเงินประจําตําแหนง สง 6 ชุดดังน้ี 
      3.5.แบบประเมินผลงานยอนหลัง 2 ป 
      3.6.เอกสารประกอบการสอน 2 หนวยกิต 
      3.7.ผลงานวิชาการ(วิจัยหรือตํารา) 1 เรื่อง 
      3.8.ขอเสนอแนวคิด 1 เรื่อง 
4.ตองจัดสงเอกสารทั้งหมดภายใน 1  ปนับจากมีประกาศช้ีตัว 
5.คณะกรรมการประเมินผลงานพิจารณาเอกสารผาน/ไมผาน/ปรับปรุง 
6.จัดทําคําสั่งเลื่อนระดับในกรณีที่ผาน จะมผีลไมกอนวันทีไ่ดรับเอกสารสมบูรณ 
7.งานบุคลากรบันทึกประวัติการเลื่อนขั้นใน กพ 7 
8.ประเมินผลการปฏิบัติตามขั้นตอน 
9.นําผลการประเมินไปพัฒนางานตอไป 
 
7.  เอกสารอางอิงที่เก่ียวของ 

1.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 
2.หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1004/ว 16 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2551   เรื่องการคัดเลือกเพ่ือบรรจุ บุคคล
เขารับราชการ 
3.กฎ ก.พ วาดวยการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการและการพัฒนาขาราชการที่อยูระหวางทดลองปฏิบัติ 
      หนาที่ราชการ พ.ศ.2553 
4.หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร ว 10/2548  ลงวันที่ 15  กันยายน  2548 เรื่อง การแตงต้ังตําแหนง 
      ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญ – ชํานาญการพิเศษ 
5.หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร ว 34/2547  ลงวันที่  29  ตุลาคม  2547  เรื่อง การประเมินแตงต้ัง 
ตําแหนงประเภททั่วไป  
6.หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1012/ ว 20  ลงวันที่  3  กันยายน  2552  เรื่อง การประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 



 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การเลื่อนระดับของบุคลากร 
หนวยงาน : งานบุคลากรฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -07 -001 หนาที ่: 120 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

8. แบบฟอรมที่เก่ียวของ 
       1.แบบฟอรมการเลื่อนระดับการปฏิบัติงาน    
 
9. เอกสารบันทึก 

ลํา 
ดับ 

ชื่อเอกสาร สถานทีเ่ก็บ ผูรับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะ 
เวลาเก็บ 

1 แบบฟอรการเลื่อนระดับ
การปฏิบัติงาน 

หองทํางาน
หัวหนางานพัสดุ 

หัวหนางานพัสดุ แฟมเอกสาร 10 ป  

 
10.ระบบการติดตามประเมินผล 
         กํากับติดตามทุกๆ 6 เดือน 
 
 
 

       

 



 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
หนวยงาน : งานบุคลากรฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD 07 -002 หนาที ่: 121 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

 
ผูจัดทํา 

1. นาง   รัชนี  ซาวคําเขต 
ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 
วันที่......./.................../....................... 

ผูตรวจสอบ 
นางสาวพินทอง    ปนใจ  

ตําแหนง  รองผูอํานวยการฝายบริหารและยุทธศาสตร 
วันที่......./.................../....................... 

 
 

ผูอนุมัติ  
นาย  ธานี   กลอมใจ 

ตําแหนง  ผูอํานวยการวิทยาลัย 
วันที่...1./.....ตค......./.....2561.... 

 

 

 
 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
   
   
   
   
   
   
   
  



 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
หนวยงาน : งานบุคลากรฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD 07 -002 หนาที ่: 122 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

 
1. วัตถุประสงค 
        เพ่ือเปนแนวทางในการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรของวิทยาลัย 
 
2. ขอบเขต 

   เปนแนวทางสําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรของงานบริหารทรัพยากรบุคคล ของวิทยาลัย
พยาบาลบรมราชชนนี พะเยา โดยครอบคลมุต้ังแตการแตงต้ังคณะทํางาน  ประชุมคณะทํางานยกรางตัวช้ีวัด 

ระดับบุคคล  เสนอรางตัวช้ีวัดตออาจารย   ประชุมคณะทาํงานยกรางคําอธิบายตัวช้ีวัดระดับบุคคล    ยกราง
คําอธิบายตัวช้ีวัดระดับบุคคล     พิจารณาคาเปาหมาย/เกณฑถวงนํ้าหนัก/รอบการประเมิน    เสนอรางตัวช้ีวัด
ระดับบุคคลตออาจารย  จัดทําคูมือขอตกลงการปฏิบัติงานระดับบุคคล   เผยแพรการใชคูมือ   ลงนามในแบบ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน   ติดตามประเมินการใชคูมือ PA  และนําผลการประเมินไปปรับปรุงแกไข 

 
 

 
3. คํานยิาม 

3.1.การประเมนิผลการปฏิบัติงานของบุคลากร หมายถึง  การจัดทําผลงานเพ่ือประกอบการประเมิน
ตนเองเพ่ือ เลื่อนระดับเงินเดือนในสายงานตางๆของบุคลากร  ของวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี พะเยา 

3.2 ผูมีอํานาจประเมินและพิจารณาผลงาน หมายถึง  ผูอํานวยการ  รองผูอํานวยการ  และหัวหนางาน 
4. ความรับผิดชอบ 

    งานบุคลากร ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
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5. ผังและขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
         ชื่อกระบวนการ      การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

   ตัวชี้วัดความสําเร็จ  ระดับความพงึพอใจในการประเมินผลการปฏิบัติงานของบคุคลากร 
5.1 ขั้นตอนการเลือ่นระดับบุคลากรวิทยาลับ 

ลํา
ดับ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

แนว
ทางการ
ควบคุม 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

1  
 
 
 

1..งานบุคลากรแตงต้ังคณะทํางาน
ประกอบดวย 
1.1 ผูอํานวยการ เปนประธาน 
1.2. รองผูอํานวยการทุกคน 
1.3. ตัวแทนหวัหนางาน 
1.4. ตัวแทนอาจารย 

  งาน
บุคลากร 

2  
 
 
 
 

1.คณะทํางานศึกษาตัวช้ีวัดสําคัญ
ระดับ สบช./QA/สภาการพยาบาล/
วิทยาลัย เพ่ือนําไปสูการถายทอดสู
ระดับบุคคล 
2. คณะทํางานยกรางตัวช้ีวัดระดับ
บุคคล 

  งาน
บุคลากร 

3  
 

1.จัดทําเอกสารรางตัวช้ีวัดระดับ
บุคคล 
2. เสนอรางตัวช้ีวัดในที่ประชุม
ประจําเดือน 
3.รับฟงความคิดเห็น 
4.นําขอคิดมาพิจารณาปรับปรุงแกไข 

   

4  1.คณะทํางานศึกษาตัวช้ีวัดสําคัญ
ระดับ สบช./QA/สภาการพยาบาล/
วิทยาลัย เพ่ือนําไปสูการถายทอดสู
ระดับบุคคล 
2. คณะทํางานยกรางตัวช้ีวัดระดับบุคคล 
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1.คณะทํางานศึกษาหลักเกณฑการ
กําหนดคาถวงน้ําหนัก รอบการ
ประเมินผลงาน จากแนวทางที่ได
ดําเนนิการไวและวิเคราะหจุดออน 
จุดแข็งของการ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

คณะกรร
มการ

ประเมิน 
 
 

แตงต้ัง
คณะทํางาน 

 

ประชุมคณะทํางานยกราง
ตัวชี้วัดระดับบุคคล 

 

เสนอราง
ตัวชี้วัด 

ประชุมคณะทํางานยกราง
คําอธิบายตัวชี้วัดระดับ
บุคคล(ระดับอาจารย

 

เสนอราง
ตัวชี้วัด 

ผาน 

ไมผาน 

ไมผาน 

ผาน 
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ลํา
ดับ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

แนว
ทางการ
ควบคุม 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

  
 
 

 

กําหนดคาถวง นํ้าหนัก ตลอดจน
สภาพปญหาความเรงดวนของการ
ขับเคลื่อนองคกร 
2.ศึกษากรอบการเขียนคําอธิบาย
ตัวช้ีวัดระดับบุคคล  
3. กําหนดคาหนวยนํ้าหนักของ
ตัวช้ีวัด 
4.จัดทําเอกสารรางตัวช้ีวัดระดับ
บุคคล 
5. เสนอรางตัวช้ีวัดในที่ประชุม
ประจําเดือน 
6.รับฟงความคิดเห็น 
7.นําขอคิดมาพิจารณาปรับปรุงแกไข 

  - งาน
บุคลากร 
 

  
 
 
 

 
 

1.กําหนดกรอบการจัดทําเลมและ
ขอมูลที่เกี่ยวของ 
2. รวบรวมขอมูล ตรวจสอบความถูก
ตอง 
3. เขาเลมคูมือขอตกลงการ
ปฏิบัติงานระดับบุคคล (PA: 
Performance  Agreement) 

   

 
 
 
 

 1.แจกคูมือใหอาจารยทุกคน 
2.ประกาศใชคูมือ 
3.ใชประเมินในรอบ 6  เดือนแรก
และ 6 เดือนหลัง 

   

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1.จัดทําแบบลงนามขอตกลงการ
ปฏิบัติงาน 

2. ระดับรอง ลงนามกับ
ผูอํานวยการ 

3. ระดับหัวหนางานลงนามกับรอง
ผูอํานวยการ 

4. อาจารยปฏิบัติลงนามกับหัวหนา
งาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําคูมือขอตกลงการ
ปฏิบัติงาน 

ประกาศใชคูมือและ
เผยแพร 

ลงนามในแบบประเมินผล
การปฏิบัติงาน 
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ลํา
ดับ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
 
 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

แนว
ทางการ
ควบคุม 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

7  
 
 

1.ติดตามผลการใช ในมิติ ผลการ
ปฏิบัติงานตามตัวช้ีวัด การบรรลุตาม
เปาหมาย ความเขาใจในเกณฑ
ตัวช้ีวัด ความยากงายของการทํางาน
ผลงาน ความพึงพอใจของอาจารย 
และความสําเรจ็ขององคกรใน
ภาพรวม 
2.ประชุมกลุมยอยรับฟงขอคิดเห็น 
3.ถอดบทเรียน 
4.นําผลการประเมินไปปรับปรุง 

  งาน
บุคลากร 

 

 

6.รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
           1..งานบุคลากรแตงต้ังคณะทํางานประกอบดวย 
               1.1 ผูอํานวยการ เปนประธาน 
               1.2. รองผูอํานวยการทุกคน 
               1.3. ตัวแทนหัวหนางาน 
               1.4. ตัวแทนอาจารย 
          2.คณะทํางานศึกษาตัวช้ีวัดสําคัญระดับ สบช./QA/สภาการพยาบาล/วิทยาลัย เพ่ือนําไปสูการ        
ถายทอดสูระดับบุคคล 
          3. คณะทํางานยกรางตัวช้ีวัดระดับบุคคล 
          4.จัดทําเอกสารรางตัวช้ีวัดระดับบุคคล 
          5. เสนอรางตัวช้ีวัดในที่ประชุมประจําเดือน 
          6.รับฟงความคิดเห็น 
          7.นําขอคิดมาพิจารณาปรับปรุงแกไข 
          8.คณะทํางานศึกษาตัวช้ีวัดสําคัญระดับ สบช./QA/สภาการพยาบาล/วิทยาลัย เพ่ือนําไปสูการ        
ถายทอดสูระดับบุคคล 
          9. คณะทํางานยกรางตัวช้ีวัดระดับบุคคล 
        10.คณะทํางานศึกษาหลักเกณฑการกําหนดคาถวงนํ้าหนัก รอบการประเมินผลงาน จากแนวทางที่
ดําเนินการไวและวิเคราะหจุดออน จุดแข็งของการกําหนดคาถวงนํ้าหนัก ตลอดจนสภาพปญหาความเรงดว        
ของการขับเคลื่อนองคกร 
         11.ศึกษากรอบการเขียนคําอธิบายตัวช้ีวัดระดับบุคคล  
         12. กําหนดคาหนวยนํ้าหนักของตัวช้ีวัด 
         13.จัดทําเอกสารรางตัวช้ีวัดระดับบุคคล 

ติดตาม
ประเมินผลการ 
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         14. เสนอรางตัวช้ีวัดในที่ประชุมประจําเดือน 
         15.รับฟงความคิดเห็น 
         16.นําขอคิดมาพิจารณาปรับปรุงแกไข 
         17.กําหนดกรอบการจัดทําเลมและขอมูลที่เกี่ยวของ 
         18. รวบรวมขอมูล ตรวจสอบความถูกตอง 
            19. เขาเลมคูมือขอตกลงการปฏิบัติงานระดับบุคคล (PA: Performance  Agreement) 
            20.แจกคูมือใหอาจารยทุกคน 
            21.ประกาศใชคูมอื 
            22.ใชประเมินในรอบ 6  เดือนแรกและ 6 เดือนหลัง 
            23.จัดทําแบบลงนามขอตกลงการปฏิบัติงาน 
            24. ระดับรอง ลงนามกับผูอํานวยการ 
           25. ระดับหัวหนางานลงนามกับรองผูอํานวยการ 
           26. อาจารยปฏิบัติลงนามกับหัวหนางาน 
           27.ติดตามผลการใช ในมิติ ผลการปฏิบัติงานตามตัวช้ีวัด การบรรลุตามเปาหมาย ความเขาใจในเกณฑ
ตัวช้ีวัด ความยากงายของการทํางานผลงาน ความพึงพอใจของอาจารย และความสําเร็จขององคกรในภาพรวม 
          28.ประชุมกลุมยอยรับฟงขอคิดเห็น 
          29.ถอดบทเรียน 
          30.นําผลการประเมินไปปรับปรุง 

 

7.เอกสารอางอิงที่เก่ียวของ 
1.เกณฑมาตรฐานการประเมินคุณภาพการศึกษา ของ สกอ 
2. คูมือการรับรองหลักสูตรของสภาการพยาบาล 
      

8. แบบฟอรมที่เกี่ยวของ 
       1.แบบฟอรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน    
 

9. เอกสารบันทึก 
ลํา 
ดับ 

ชื่อเอกสาร สถานทีเ่ก็บ ผูรับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะ 
เวลา
เก็บ 

1 แบบฟอรการประเมินผล
การปฏิบัติงาน 

หองทํางาน
หัวหนางานพัสดุ 

หัวหนางานพัสดุ แฟมเอกสาร 10 ป  

10.ระบบการติดตามประเมินผล 
         ระดับความพึงพอใจตอการปฏิบัติงานมากกวา 3.5 (คะแนนเต็ม 5 ) 
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ผูจัดทํา 

1. นาง   รัชนี  ซาวคําเขต 
ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 
วันที่......../................../................... 

ผูตรวจสอบ 
นางสาว  พินทอง   ปนใจ 

ตําแหนง  รองผูอํานวยการฝายบริหารและยุทธศาสตร 
วันที่........./................/............. 

 
 

ผูอนุมัติ  
นายธานี   กลอมใจ 

ตําแหนง  ผูอํานวยการวิทยาลัย 
วันที่...1.../......ตค..../...2561... 

 

 

 
 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
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1. วัตถุประสงค 
        เพ่ือเปนแนวทางในการสรรหาบุคลากรใหเพียงพอในการดําเนินงานของวิทยาลัย 
 
2. ขอบเขต 

   เปนแนวทางสําหรับการปฏิบัติงานการสรรหาบุคลากรของงานบริหารทรัพยากรบุคคล ของวิทยาลัย
พยาบาลบรมราชชนนี พะเยา โดยครอบคลมุต้ังแตการรวบรวมขอมูลอัตรากําลังของบุคลากรทุกประเภท   
วิเคราะหความเพียงพอ  นําเสนอขอมูลตอผูบริหาร  ดําเนินการสรรหา  คัดเลือก  บรรจุแตงต้ัง  ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน  สรุปผลการดําเนินงาน  และนําผลการประเมนิไปปรับปรุงแกไข 
 
3. คํานยิาม 

3.1.การสรรหาบุคลากร หมายถึง  การวิเคราะห  การสรรหา บรรจุ  แตงต้ังบุคลากร  สายอาจารยและ
สายสนับสนุนเพ่ือใหมีความเพียงพอตอการดําเนินงานของวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี พะเยา 

3.2 ผูมีอํานาจบรรจุแตงต้ัง  หมายถึง ผูวาราชการจังหวัด ซึ่งไดรับมอบอํานาจจากปลัดกระทรวง 
     สาธารณสขุ  

 
4. ความรับผิดชอบ 

    งานบุคลากร ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
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5. ผังและขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
         ชื่อกระบวนการ      การสรรหาบุคลากร 

   ตัวชี้วัดความสําเร็จ  มีบุคลากรเพียงพอตอการดําเนินงาน 
5.1 ขั้นตอนการสรรหาบคุลากรวิทยาลบั 

ลํา
ดับ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

แนว
ทางการ
ควบคุม 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

1  
 
 
 

1.งานบุคลากรรวบรวมขอมูล
อัตรากําลังขาราชการและลูกจางทุก
ประเภทตามฐานขอมูลบุคลากร 

ฐานขอมูล
บุคลากรมี
ความเปน
ปจจุบัน 

 งาน
บุคลากร 

2  
 
 
 
 

1.งานบุคลากรวิเคราะหความ
เพียงพอของอาจารยและสาย
สนับสนุนตอนักศึกษาทั้งหมด 
2.สรุปผลการประเมินความเพียงพอ
ของบุคลากรสายอาจารยและสาย
สนับสนุนตอคณะกรรมการบริหาร
วิทยาลัย 

  งาน
บุคลากร 

 
3 

 
 
 
 
 

นําขอมูลเขาพิจารณาในคณะ
กรรมการบริหาร เพ่ือดําเนินการสรร
หาบุคลากร 
 
 
 

  คณะกรร
มการ
บริหาร 

4  
 
 

 

1.ดําเนินการแตงต้ังคณะกรรมการ
คัดเลือกและคณะกรรมการสอบ 
2.จัดประชุมคณะกรรมการ เพ่ือ
กําหนดหลักเกณฑ วันสอบ รปูแบบ
การสอบ และสถานที่สอบประกาศ
รับสมัคร/ 
3.ประกาศรับสมัครและเผยแพรทาง
สื่อตางๆ อยางนอย  15  วัน  
4.ดําเนินการสอบตามหลักเกณฑที่กําหนด 
5.ประกาศรายช่ือผูผานการคัดเลือก 
โดยใหมารายงานตัวตามวันที่กําหนด 

ดําเนินการให
เปนไปตาม
ระเบียบ
ขาราชการพล
เรือนและตาม
ระเบียบ
สํานักงาน
ปลัดกระทรวง
สาธารณสุขที่
กําหนด 

 - งาน
บุคลากร 
- คณะ
กรรม 
  การ
สรรหา
คณะกรร
มการ 
ดําเนินก
ารสอบ 

รวบรวมขอมูล
บุคลากร

 

วิเคราะหความเพียงพอ
ของบุคลากรสายอาจารย

และสายสนับสนุน 
 

เสนอตอ
กรรมการ  
บริหาร 

ดําเนินการสรรหาและ
คัดเลือก 

ผาน 

ไมผาน 
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ลํา
ดับ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

แนว
ทางการ
ควบคุม 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

5  
 
 
 

1.จัดทําคําสั่งบรรจุผูผานการคัดเลือก
เขารับราชการ โดยเสนอผูมีอํานาจ
บรรจุแตงต้ัง พรอมทั้งสงเอกสาร
เกี่ยวของสง สํานักงาน ก.พ./สป./
สบช. 
2.จัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ   
ทดองปฏิบัติหนาที่ราชการ จํานวน 3 
คน และเรียกตัวผูผานการคัดเลือก
เขาทดลองปฏิบัติราชการหนาที่
ราชการ โดยตองผานทดลองงาน 6 
เดือน กรณีไมผานสามารถตอไดไม
เกิน 1ป 
3.ผูไดรับการบรรจุเขารับราชการตอง
ผานการทดลองงานไมตํ่ากวา 
รอยละ 60 
4.จัดทําคําสั่งผาน/ไมผานทดลองงาน
โดยเสนอผูมีอํานาจบรรจุแตงต้ัง 
5.สงเอกสารที่เกี่ยวขอใหสํานักงาน 
ก.พ./สป./สบช. ทราบ 

ดําเนินการให
เปนไปตาม
ระเบียบ
ขาราชการพล
เรือนและ
สํานักงาน
ปลัดกระทรวง
สาธารณสุขที่
กําหนด 

 งาน
บุคลากร 

 

7  
 
 

1.ประเมินผลการปฏิบัติตามขั้นตอน 
2.นําผลการประเมินไปพัฒนางาน
ตอไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  คณะกรร
มการ
สรรหา 

 

บรรจุและแตงต้ัง 

ประเมินผล 
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6.รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
                1.งานบุคลากรรวบรวมขอมูลอัตรากําลังขาราชการและลูกจางทุกประเภทตามฐานขอมูลบุคลากร 
                2.ดําเนินการแตงต้ังคณะกรรมการคัดเลือกและคณะกรรมการสอบ 
                3.จัดประชุมคณะกรรมการ เพ่ือกําหนดหลักเกณฑ วันสอบ รูปแบบการสอบ และสถานทีส่อบ   
ประกาศรับสมคัร/ 
                4.ประกาศรับสมัครและเผยแพรทางสื่อตางๆ อยางนอย  15  วัน  
                5.ดําเนินการสอบตามหลักเกณฑที่กําหนด 
                6.ประกาศรายช่ือผูผานการคัดเลือกโดยใหมารายงานตัวตามวันที่กําหนด 
                7.จัดทําคําสั่งบรรจุผูผานการคดัเลือกเขารับราชการ โดยเสนอผูมีอํานาจบรรจุแตงต้ัง พรอมทั้ง        
สงเอกสารเกี่ยวของสง สํานักงาน ก.พ./สป./สบช. 
                8.จัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ   ทดองปฏิบัติหนาที่ราชการ จํานวน 3 คน และเรียกตัว             
ผูผานการคัดเลือกเขาทดลองปฏิบัติราชการหนาที่ราชการ โดยตองผานทดลองงาน 6 เดือน กรณีไมผาน         
สามารถตอไดไมเกิน 1ป 
               9.ผูไดรับการบรรจุเขารับราชการตองผานการทดลองงานไมตํ่ากวารอยละ 60 
               10.จัดทําคําสั่งผาน/ไมผานทดลองงานโดยเสนอผูมีอํานาจบรรจุแตงต้ัง 
               11.สงเอกสารที่เกี่ยวขอใหสํานักงาน ก.พ./สป./สบช. ทราบ 
               12.ประเมินผลการปฏิบัติตามขั้นตอน 
               13.นําผลการประเมินไปพัฒนางานตอไป 

 
7.เอกสารอางอิงที่เก่ียวของ 

1.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 
2.หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1004/ว 16 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2551   เรื่องการคัดเลือกเพ่ือบรรจุ     
บุคคลเขารับราชการ 
3.กฎ ก.พ วาดวยการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการและการพัฒนาขาราชการที่อยูระหวางทดลองปฏิบัติ 
      หนาที่ราชการ พ.ศ.2553 
4.หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร ว 10/2548  ลงวันที่ 15  กันยายน  2548 เรื่อง การแตงต้ังตําแหนง 
      ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญ – ชํานาญการพิเศษ 
5.หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร ว 34/2547  ลงวันที่  29  ตุลาคม  2547  เรื่อง การประเมินแตงต้ัง 
      ตําแหนงประเภททั่วไป  
6.หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1012/ ว 20  ลงวันที่  3  กันยายน  2552  เรื่อง การประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 
 

8. แบบฟอรมที่เก่ียวของ 
       1.แบบฟอรมการรับสมคัรบุคคลตางๆ 
       2.แบบประเมินการปฏิบัติงาน 
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9. เอกสารบันทึก 
 

ลํา 
ดับ 

ชื่อเอกสาร สถานทีเ่ก็บ ผูรับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะ 
เวลา
เก็บ 

1 แบบฟอรการรับสมัคร
บุคคลตางๆ 

หองทํางาน
หัวหนางานพัสดุ 

หัวหนางานพัสดุ แฟมเอกสาร 1 ป  

2 แบบประเมินการ
ปฏิบัติงาน 

หองทํางาน
หัวหนางานพัสดุ 

หัวหนางานพัสดุ แฟมเอกสาร 1 ป 

 
10.ระบบการติดตามประเมินผล 
         กํากับติดตามทุกๆ 6 เดือน 
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ผูจัดทํา 

1. นาง วิไลวรรณ   บุญธรรม 
ตําแหนง  พนักงานจัดการหอพัก 
วันที่......./................./.............. 

ผูตรวจสอบ 
 

นางสาวพินทอง   ปนใจ 
ตําแหนง รองผูอํานวยการฝายบริหารและยุทธศาสตร 

วันที่......./................./.............. 
 

2. นางกรรณิการ  รักโค 
ตําแหนง  จางเหมาทําความสะอาด 
วันที่......./................./.............. 

3. นางปรียาภา  นาเจริญ 
ตําแหนง  จางเหมาความสะอาด 
วันที่......./................./.............. ผูอนุมัติ  

นายธานี   กลอมใจ 
ตําแหนง  ผูอํานวยการ 

วันที่  1..../...ตค........./....2561... 

4. นางเพ็ญศรี  วงศไชยา 
ตําแหนง  จางเหมาทําความสะอาด 
วันที่......./................./.............. 

5. นางปราณี  นามวงศ 
ตําแหนง  จางเหมาทําความสะอาด 
วันที่......./................./.............. 

 

6. นางพวงผกา  ชํานาญยา 
ตําแหนง  พนักงานทําความสะอาด 
วันที่......./................./.............. 

 

7. นางอรทัย   ออนตา  
ตําแหนง  จางเหมาทําความสะอาด 
วันที่......./................./.............. 

 
 

8. นางวิไลลักษณ  บุญทา 
ตําแหนง  จางเหมาทําความสะอาด 
วันที่......./................./.............. 

9. นาง 
ตําแหนง  จางเหมาทําความสะอาด 
วันที่......./................./.............. 

 

 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
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1. วัตถุประสงค 
  เพ่ือเปนแนวทางการดูแลทาํความสะอาด อาคารสถานที อาคารเรียนและหอพักใหสะอาด ปลอดภัย 

และเปนระเบียบสวยงามนาอยู พรอมใชบริการ   
 
2. ขอบเขต 

   ใชเปนแนวทางใหเจาหนาที่รักษาความสะอาดปฏิบัติการดูแลรักษาความสะอาดอาคารเรียน ระเบียง
และหอพักของวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนีพะเยา 
 
3. คํานยิาม 

     “การทําความสะอาด” หมายถึงการดูแลอาคารสถานทีใ่หสะอาด ไมมีฝุนละออง เศษขยะ  หยักใย
ตลอดจนการจัดวางของเกาอ้ี  โตะใหเปนระเบียบ พรอมใชงาน และตรงกับความตองการอยางมีประสิทธิภาพ 
 
4. ความรับผิดชอบ 

     เจาหนาทีท่ําความสะอาดอาคารเรียนและหอพัก มีการดําเนินการตามขั้นตอนในสวนที่ไดรับผิดชอบ 
รวมทั้งยึดหลักประหยัด และดําเนินการบํารุงรักษา วัสดุ ครุภัณฑ ระบบ และอาคารสถานที่เพ่ือยืดอายุการใชงาน 
ซึ่งทําใหเกิดความคุมคา ประหยัดและลดคาใชจายในการซอมแซมจัดซื้อใหม 
 



 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การทําความสะอาดอาคารเรียน และหอพัก 
หนวยงาน : งานแมบาน และทําความสะอาดฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -08 -001 หนาที ่: 135 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

5. ผังขัน้ตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนการ  การทําความสะอาดอาคารเรียน และหอพัก 
ตัวชี้วัดความสําเร็จ อาคารเรียนและหอพกัมีความสะอาด 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

แนวทางใน
การควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

1.ตรวจเช็ควัสดุอุปกรณ
การทําความสะอาดเพ่ือ
ประมาณการขออนุมัติเบิก
เพ่ิม  
2.เสนอบันทึกเบิกวัสดุ
อุปกรณการทําความ
สะอาดผานรอง
ผูอํานวยการฝายตางๆเพ่ือ
เสนอผูอํานวยการอนุมัติ
เดือนละ 1 ครัง้ 

3.งานพัสดุเตรียมแจกจาย
ของตามใบขออนุมัติ 

วัสดุ
อุปกรณมี
ความ
เพียงพอ
และพรอม
ใช 
 
 
 
 
 
 

สมุด
ควบคุมการ
เบิกจาย
พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่
ทําความ
สะอาด  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

ดําเนินการดูแลทําความ
สะอาดสถานที่ที่รับผิดชอบ
โดย 
 1.เก็บขยะทุกหอง นําขยะ
รวมกันไปทิ้งโรงพักขยะ 
2.กวาด มอบ เช็ดพ้ืนทุก
หอง  ระเบียง ฝุนละออง
ตามโตะเกาอ้ีหองพัก
อาจารย และราวบันไดขึ้น
ลงทั้ง 2 ดาน  
3.ลางทําความสะอาด
หองนํ้า  
4.ความสะอาดหองเก็บของ
ใตราวบันได เช็ด ลาง ทํา
ความสะอาดถังนํ้าเย็น   
5. เช็ดกระจกทุกบาน เช็ด
พัดลม ซักผามาน (อาจทํา
เดือนละ 1 ครัง้)  

การทํางาน
ระบบ
เปนไปตาม
คูมือ
ปฏิบัติงาน
การทํา
ความ
สะอาด
อาคารเรียน
และหอพัก 
 

1.มีแบบ
บันทึก
ขั้นตอน
ปฏิบัติเพื่อ
ลงรายการ 
 

เจาหนาที่
ทําความ
สะอาด  
 

การวางแผน 

ขั้นดําเนินการ 



 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การทําความสะอาดอาคารเรียน และหอพัก 
หนวยงาน : งานแมบาน และทําความสะอาดฝายบริหารและยุทธศาสตร 
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วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

แนวทาง
ควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

3  
 
 
 
 

 

 
จัดเก็บวัสดุอุปกรณใหเปน
ระเบียบเรียบรอย 

อุปกรณของ
เครื่องใช
จัดเก็บใน
สถานที่ที่
กําหนดใหใน
แตละอาคาร 

 เจาหนาที่ทํา
ความ
สะอาด 

4  
 
 
 
 

 

1.ตรวจเช็คของชํารุด  
2.เขียนใบสงซอม 
3.ติดตามการซอม 
4.ลงบันทึกการปฏิบัติงาน
ลงในสมุด 
 

  เจาหนาที่ทํา
ความ
สะอาด 

5.  
 
 
 
 
 
 

1..ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานทุกขั้นตอน 
2.ปรับปรุงแกไข 
 

  เจาหนาที่ทํา
ความ
สะอาด 

 
 

ขั้นจัดเก็บ 
 

ขั้นตรวจสอบ 
 

ประเมินผล 



 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การทําความสะอาดอาคารเรียน และหอพัก 
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6. รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

           ดําเนินการดูแลทําความสะอาดสถานที่ที่รับผิดชอบในวันราชการตามเวลาดังน้ี 
                เวลา 07.00 -07.30น เก็บขยะทุกหอง นําขยะรวมกันไปทิ้งโรงพักขยะ 
                เวลา 07.30- 09.00น กวาด มอบ เช็ดพ้ืนทุกหอง  ระเบียง และราวบันไดขึ้นลงทั้ง 2 ดาน  
                เวลา 09.00-10.00น ลางทําความสะอาดหองนํ้า  
                เวลา 10.00-12.00น ทําความสะอาดหองเก็บของใตราวบันได  เช็ด ลาง ทําความสะอาดถังนํ้าเย็น  
กวาด มอบเช็ดพ้ืนหอประชุมเอ้ืองคํา   ลานมรกต  ลานพระพุทธรูป ลาน3มิติ หองนํ้าทีโ่รงรถ  และศาลา 3หลัง 
                เวลา 13.00-14.00น  เช็ดกระจกทุกบาน เช็ดพัดลม ซักผามาน (อาจทําเดือนละ 1 ครั้ง)  
                เวลา 14.00-15.00น  ลางทําความสะอาดหองนํ้า 
                เวลา 15.00-16.00น  เก็บขยะทุกหอง นําขยะรวมกันไปทิ้งโรงพักขยะ 

การอยูเวรนอกเวลาราชการวันหยุดใหปฏิบัติดังน้ี 
      1.จัดเก็บขยะในทุกอาคาร  หอประชุมเอ้ืองคํา หอพัก 1,2 นําขยะรวมกันไปทิ้งโรงพักขยะ 
      2.กวาด มอบ เช็ดทําความสะอาดพ้ืนช้ัน 1  ศาลาพระพุทธรูป  ศาลพระภูมิ ลานมรกต   
      3.กวาด มอบ เช็ดทําความสะอาดพ้ืน เตียง ตู หองนํ้า  เปลี่ยนผาปูในหองพักอาจารยเวร และ

หองพักวิทยากร (กรณมีีวิทยากรพัก)  
      4.ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆที่ไดรับมอบหมายในแตละวันและรวมถึงมีสวนรวมกิจกรรมของวิทยาลัย และ

จังหวัดตามที่ไดรับมอบหมาย  
 

7.เอกสารอางอิงที่เก่ียวของ 
     คูมือปฏิบัติงานของเจาหนาที่ทําความสะอาด 

8.แบบฟอรมที่เก่ียวของ 
        8.1ฟอรมบันทึกการเบิกวัสดุ 

        8.2 สมดุรายงานการปฏิบัติงานประจําวัน 

 

9.เอกสารบนัทึก 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีจัดเก็บ 
1.บันทึกการเบิกวัสดุ 
 

หัวหนางานพัสดุ ตูเก็บเอกสารของ
หองพัสดุ +
ฐานขอมูล 

2 ป แฟมเอกสาร และ
ฐานขอมูล 

2.สมุดรายงานการ
ปฏิบัติงานประจําวัน 

หัวหนาการเงิน ตูเก็บเอกสารของ
หองการเงิน+
ฐานขอมูล 

10 ป แฟมเอกสาร  และ
ฐานขอมูล 

 

10.ระบบการติดตามประเมินผล 
ขอกําหนดของกระบวนการ   ประเมินระดับความพึงพอใจของผูรับบริการ 
ตัวช้ีวัดสําคัญของกระบวนการ  ระดับความพึงพอใจมากวา 3.5 ขึ้นไป (คะแนนเต็ม 5 ) 

 



 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง :  การรักษาความปลอดภัย 
หนวยงาน : งานรักษาความปลอดภัยฝายบริหารและยุทธศาสตร 
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วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

ผูจัดทํา 
1. นายเชียร   เมอืงวงค 

ตําแหนง  เจาหนาที่รักษาความปลอดภัย 
วันที่......./................./.............. 

ผูตรวจสอบ   
     นางสาว  พินทอง  ปนใจ   

ตําแหนง  รองผูอํานวยการฝายบริหารและยุทธศาสตร 
      วันที่......./................./.............. 

 
 

2. นายสิทธิเดช  ธรรมสอน 
ตําแหนง  เจาหนาที่รักษาความปลอดภัย 
วันที่......./................./.............. 

3. นายบุญธรรม  ผสม 
ตําแหนง  เจาหนาที่รักษาความปลอดภัย 
วันที่......./................./.............. 

 

    ผูอนุมัติ  
นาย ธานี  กลอมใจ 

ตําแหนง  ผูอํานวยการ 
วันที่.1../.....ตค...../....2561.... 

4. นายอภิชาติ  เดินแปง 
ตําแหนง  เจาหนาที่รักษาความปลอดภัย 
วันที่......./................./.............. 

 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
   
   
   
   
   
   
   
  



 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง :  การรักษาความปลอดภัย 
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1. วัตถุประสงค 

   เพ่ือเปนแนวทางในการอยูเวร ปฏิบัติงานของเจาหนาที่ยามรักษาความปลอดภัย ใหเกิดความปลอดภัย
ตอชีวิตและทรัพยสินของทางราชการ   
 
2. ขอบเขต 

   ครอบคลุมต้ังแตการวางแผนจัดตารางเวรเจาหนาที่ยามรักษาความปลอดภัย  การปฏิบัติงานรักษาควม
ปลอดภัย   การรายงานการปฏิบัติงาน   การลงบันทึกการอยูเวรยาม 
 
3. คํานยิาม 

     “เวรรักษาการณ” หมายถึง เวรเผาดูแลและเหตุการณประจําสถานที่น้ันๆ โดยมีอํานาจหนาที่ตามที่
ผูบังคับบัญชากําหนด 

     “ผูปฏิบัติหนาที่เวร” หมายถึง ผูอยูเวรรักษาการณ 
 
4. ความรับผิดชอบ 

     ผูปฏิบัติหนาที่เวร ดูแลความปลอดภัยใหแกหนวยงานราชการ ใหเกิดความปลอดภัยตอชีวิตและ
ทรัพยสินของทางราชการ เมื่อพบเหตุการณที่ผิดปกติใหรายงานตอ  อาจารยเวรประจําวัน หรือหัวหนางานบริหาร
เพ่ือรายงานตอผูอํานวยการตอไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง :  การรักษาความปลอดภัย 
หนวยงาน : งานรักษาความปลอดภัยฝายบริหารและยุทธศาสตร 
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5. ผังและขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนการ  การรักษาความปลอดภัย 
ตัวชี้วัดความสําเร็จ เกิดความปลอดภัยตอชีวิตและทรัพยสินของทางราชการ 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

แนวทางใน
การควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 1.หัวหนางานบริหาร
ดําเนินการจัดผูรับผิดชอบ
การอยูเวรยามในแบบ
บันทึกตารางการ
ปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการของอาจารย 
ขาราชการและ ลูกจาง 
2.เสนอแบบบันทึกผาน
รองฝายบริหารเพ่ือเสนอ
ผูอํานวยการอนุมัติ 
3.นําแบบบันทึกที่ผาน
การอนุมัติติดบอรด 
ประชาสัมพันธ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหนางาน
บริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
   

 

1.งานธุรการเสนอแฟม
เพ่ือใหผูอํานวยการอนุมัติ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

งานธุรการ 
 
 
 
 
 

3.  1.รายงานตัวตออาจารย 
ขาราชการ ผูเปนหัวหนา
เวร 
2.อยูปฏิบัติหนาที่ประจํา
ปอมยาม คอยตรวจสอบ
การเขาออกของบุคคล
และรถ 
3.อํานวยความสะดวก
ดานการจราจร 

คูมือการ
ปฏิบัติหนาที่
ดานการรักษา
ความ
ปลอดภัย 

มีสมุดบันทึก
การ
ปฏิบัติงาน 

เจาหนาที่
รักษาความ
ปลอดภัย 

การจัดเวรยาม 

ผูอํานวย 
การลงนาม 

 

ปฏิบัติในหนาที่     
เวรยาม 

ผาน 

ไมผาน 
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ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

แนวทางใน
การควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

4.ดูแลการเปด-ปดประตู
หองตางๆ 
5.ดูความเรียบรอยของ
การปดสวิตสไฟ, สวิตส
แอร เครื่องใชไฟฟาทุก
ชนิด 
6.กวาดใบไมแหง และ
ดูแลรดนํ้าตนไมบริเวณ
ดานหนาวิทยาลัย 
7.เชิญลงชาติลงจากยอด
เสา  
8.เดินตรวจเวร  
9.บันทึกการปฏิบัติงาน  
เหตุการณลงในสมุด 
10 เมื่อพบเหตุการณ
ผิดปกติรายงานตอ
อาจารยเวรรักษาการณ
ทราบ 

   

 
4. 
 

 1.สงตอเหตุการณที่
เกิดขึ้นตลอดเวรยามที่
ปฏิบัติ แกผูที่จะมาปฏิบัติ
ในเวรถัดไป 
2.นําสมุดบันทกึเหตุการณ
เวรเสนอหัวหนางาน
บริหาร 
3.ประเมินผลการปฏิบัติ
หนาที่ของตนเองตาม
ขั้นตอนและนําผลการ
ประเมินไปแกไขปรับปรุง 
 
 

 

  เจาหนาที่
รักษาความ
ปลอดภัย 

 

สรุปและ
ประเมินผล 
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6.รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

  1.หัวหนางานบริหารทั่วไป จัดตารางเวรยามไวลวงหนา อยางนอย 2 เดือน โดยแบงการอยูเวรยาม
ออกเปน 3 ชวงๆ ละ 1 คน  เวรเชา  08.00-16.00 น. เวรบาย 16.00-24.00 น. เวรดึก 24.00-08.00 น. 
             2หวัหนางานบริหารทั่วไปเสนอตารางเวรใหผูอํานวยการอนุมัติและติดตารางเวรไวในแฟม
ประชาสัมพันธ และถายสําเนาแจกผูที่เกี่ยวของในหนวยงาน   

  3.กําหนดแนวทางการปฏิบัติของยามรักษาการณดังน้ี 

      3.1มาปฏิบัติงานตามเวลาที่กําหนด 

      3.2แตงกายปฏิบัติงานตามแบบฟอรมที่หนวยงานราชการไดกําหนดไว 
                 3.3หามด่ืมสรุา สูบบุหรี่ ในขณะปฏิบัติหนาที่เวรยามรักษาการณ 
                 3.4เจาหนาที่รกัษาความปลอดภัยจะแลกเปลี่ยนเวรเวลาปฏิบัติหนาที่ดวยกันเองไมได เวนแต
ไดรับอนุญาตแลกเวรเปนลายลักษณอักษะจากผูบังคับบัญชาตามลําดับขั้นกอน 
                 3.5กําหนดการปฏิบัติหนาที่ในแตละเวรดังน้ี  
 
เวรเชา 
 ขึ้นปฏิบัติงานเวลา 08.00-16.00 น. 

1.สแกนน้ิวขึ้นปฏิบัติงานตามเวลาที่กําหนด โดยจะตองมาถึงกอนเวลาอยางนอย 15 นาที เพ่ือรับสง
เวรตอจากเจาหนาที่รักษาการเวรดึก 

2.รายงานตัวตออาจารย ขาราชการ ผูเปนหัวหนาเวร 
3.อยูปฏิบัติหนาที่ประจําปอมยาม คอยตรวจสอบรถยนต และบุคคลแปลกหนาที่จะเขามาภายใน

วิทยาลัย และจดบันทึกหมายเลขทะเบียนรถ หมายเลขบัตรประชาชน โดยการแลกบัตร 
4.ดูแลการเปดปดประตูหองทํางานอาจารย หองเรียนนักศึกษา ในวันหยุดทําการ 
5.เดินตรวจเวรรักษาการณ ทัว่บริเวณ ดวยความถึ่พอเพียงตอการปองกัน การเขามาประทุษรายตอ

ชีวิตและทรัพยสินของทางราชการ 
6.ปฏิบัติหนาที่พิเศษที่ไดรับมอบหมายในแตละวัน 
7.บันทึกการปฏิบัติงาน และเหตุการณลงในสมุดบันทึกการปฏิบัติงาน 
 

เวรบาย 
ขึ้นปฏิบัติงานเวลา 16.00-24.00 น. 

1.สแกนน้ิวขึ้นปฏิบัติงานตามเวลาที่กําหนด โดยจะตองมาถึงกอนเวลาอยางนอย 15 นาที เพ่ือรับสง
เวรตอจากเจาหนาที่รักษาการเวรเชา 

2.อํานวยความสะดวกดานการจราจรใหกับอาจารยและเจาหนาที่ในชวงเวลาที่การจราจรติดขัด 
16.00-17.00 น. 

3.สํารวจปดหองทํางานอาจารย, เจาหนาที่, หองเรียนตามอาคารเรียน และหอประชุมใหญ ดูความ
เรียบรอยของการปดสวิตสไฟ, สวิตสแอร เครื่องใชไฟฟาทุกชนิด ที่อยูในอาคารและหองทํางาน  
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4.เชิญลงชาติลงจากยอดเสา  
5.เปดไฟฟาทั่วบริเวณวิทยาลัยตามจุดที่ไดกําหนดไว  
6.ปดประตูทางเช่ือมดานขางโรงพยาบาล ประตูรั้วทางเขาดานหนาวิทยาลัย ประตูเหลก็ทางดานหลัง

กวานตามเวลาที่ไดกําหนดไว 
7.เปด-ปด ประตู ใหกับอาจารย และเจาหนาที่ ที่พักอยูในวิทยาลัย ออกไปทําธุระในเวลากลางคืน  
8.ตรวจความเรียบรอยเวลากลางคืนในชวงเวลา 21.00 น, 22.00 น พรอมกับเคาะระฆัง และ 24.00 น. 

พรอมกับเคาะระฆัง 
9.บันทึกการปฏิบัติงาน และเหตุการณลงในสมุดบันทึกการปฏิบัติงาน 

 
เวรดึก 
 
ขึ้นปฏิบัติงานเวลา 24.00-08.00 น. 
          1.สแกนน้ิวขึ้นปฏิบัติงานตามเวลาที่กําหนด โดยจะตองมาถึงกอนเวลาอยางนอย 15 นาที เพ่ือรับสงเวร
ตอจากเจาหนาที่รักษาการเวรบาย 
          2.เปด-ปด ประตูทางเช่ือมดานขางโรงพยาบาล ใหกับนักศึกษาขึ้นฝกปฏิบัติงานเวรบาย และเวรดึกที่
โรงพยาบาลพะเยา 
          3.ตรวจความเรียบรอยเวลากลางคืนในชวงเวลา 02.00 น. พรอมกับเคาะระฆัง และเวลา 04.00 น. พรอม
กับเคาะระฆัง 
            4.กวาดใบไมแหง และดูแลรดนํ้าตนไมบริเวณดานหนาวิทยาลัย 
            5.ปดไฟฟาทั่วบริเวณวิทยาลัยตามจุดที่ไดกําหนดไว 
            6.เปดหองทํางานอาจารย เจาหนาที่ หองเรียนตามอาคารเรียน 1, 2, 3 
            7.เปดเครื่องขยายเสียงในศาลากาสะลอง ใหกับนักศึกษาเตรียมตัวเคารพธงชาติ เวลา 7.45 น. 
            8.อํานวยความสะดวกดานการจราจรใหกับอาจารยและเจาหนาที่ ชวงเวลา 07.00-08.00 น. 
 
กรณีมีเหตุการณตางๆยามทกุคน ใหปฏิบติัดังนี ้
           1.กรณีมีบุคคลแปลกหนาเขามาภายในวิทยาลัย หรือมาติดตอนอกเวลาราชการ ใหบันทึกหมายเลข
ทะเบียนรถ และช่ือ-สกุล 
           2.กรณีมีผูประสงครายเขามาบริเวณวิทยาลัย ใหโทรแจงตอหัวหนาสวนราชการ หรืออาจารย/ขาราชการ
ผูที่รับผิดชอบในเวรวันน้ันๆ 
           3.กรณีมีอัคคีภัย ใหแจงอาจารยเวรและหนวยงานที่เกี่ยวของ กรณีมีไฟไหมรุนแรงใหปฏิบัติตามวิธี
ปฏิบัติการปองกันและดูแลเมือ่เกิดอัคคีภัย 
           4.ในกรณีที่เจาหนาที่รักษาความปลอดภัยตองการแลกเวรใหเขยีนบันทึกใบแลกเวรตามแบบฟอรมการ
แลกเปลี่ยนเวร แจงใหหัวหนางานบริหารทั่วไป และผูบังคบับัญชาตามลําดับ เพ่ืออนุมัติในการแลกเปลี่ยนเวรได 
และดําเนินการแกไขในตารางเวรในวันที่แลกตอไป 
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7.เอกสารอางอิงที่เก่ียวของ 
     คูมือการปฏิบัติงานเวรรักษาความปลอดภัย ของวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนีพะเยา 

 
8.แบบฟอรมทีเ่กี่ยวของ 
               ไมม ี
 
9.เอกสารบนัทึก 

      
ลําดับ ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผูรับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะ 

เวลาเก็บ 
1 ตารางเวรรักษาความ

ปลอดภัย 
หองทํางาน
หัวหนางานบริหาร 

หัวหนางานบริหารท่ัวไป จัดเรียงตามเดือน 1 ป  

2 สมุดรายงานปฏิบัติงานของ
เวรรักษาความปลอดภัย 

หองทํางาน
หัวหนางานบริหาร 

หัวหนางานบริหารท่ัวไป จัดเรียงตามเดือน 1 ป 

 

 
 
10.ระบบการติดตามประเมินผล 

   ตัวช้ีวัสําคัญของกระบวนการ 1.  จํานวนอุบัติการณการเกิดเหตุการณไมพึงประสงคจากเหตุบกพรอง
ของเจาหนาที่รักษาความปลอดภัย 
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หนวยงาน : งานสวน  ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -10 -001 หนาที ่: 145 
วันที่เริ่มใช : 2 ธันวาคม 2559 แกไขครั้งที ่:  

 

ผูจัดทํา 
1. นายศรีจันทร    วรรณพรหมมินทร 

ตําแหนง     จางเหมาบริการงานสวน 
 
วันที่............../...................../............... 

ผูตรวจสอบ 
นาง สาวพินทอง    ปนใจ 

ตําแหนง  รองผูอํานวยการฝายบริหารและยุทธศาสตร 
                วันที่............../...................../............... 2. นาย ทวีศักด์ิ   อุนเครือ 

ตําแหนง     จางเหมาบริการงานสวน 
วันที่............../...................../............... 
 

ผูอนุมัติ  
นายธานี   กลอมใจ 

ตําแหนง  ผูอํานวยการ. 
           วันที่......1...../.......ตค......./.......2561.. 

 

 
 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
   
   
   
   
   
   
   
  



 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การดูแลรักษาสวนและภูมิทศัน 
หนวยงาน : งานสวน  ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -10 -001 หนาที ่: 146 
วันที่เริ่มใช : 2 ธันวาคม 2559 แกไขครั้งที ่:  

 

 
1. วัตถุประสงค 

   เพ่ือเปนแนวทางใหผูรับผิดชอบงานสวนปฏิบัติการดูแลภูมิทัศนของวิทยาลัยพยาบาลใหสวยงาม เพ่ือ
ตอบสนองการใชงานของนักศึกษา คณาจารยและบุคลากร ในดานการใชประโยชนของสถานที่ในการจัดกิจกรรม 
นันทนาการตางๆ การใชเปนที่พักผอน ออกกําลังกาย  
 
2. ขอบเขต 
         แนวปฏิบัติน้ีครอบคลุมการปฏิบัติงานต้ังแต การวางแผนการใชวัสดุอุปกรณ   การขออนุมัติ  การ
ดําเนินงานบํารุงรักษาและซอมเสริม  การเก็บรักษาอุปกรณ  และการประเมินผล 
 
 
3. คํานยิาม 

    ผูปฏิบัติหนาที่ ดูแลรักษาสวนและภูมิทศัน หมายถึงผูที่มีหนาที่ความรับผิดชอบ ปฏิบัติงานดูแล
บํารุงรักษาสนามหญา สวนหยอม สวนสาธารณะ สวนดอกไม หรืองานอ่ืนใดที่เกี่ยวของของวิทยาลัยพยาบาลบรม
ราชชนนีพะเยา และปฏิบัติงานตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
4. ความรับผิดชอบ 
               หวัหนาบริหารงานทั่วไป 
               ผูปฏิบัติหนาที่ ดูแลรักษาสวนและภูมิทัศนของวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี พะเยา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การดูแลรักษาสวนและภูมิทศัน 
หนวยงาน : งานสวน  ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -10 -001 หนาที ่: 147 
วันที่เริ่มใช : 2 ธันวาคม 2559 แกไขครั้งที ่:  

 

5. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
    ช่ือกระบวนการ  การปฏิบัติงานดูแลรักษาสวนและภูมทิัศน 
    ตัวช้ีวัดที่สําคัญของกระบวนการ 

ลํา 
ดับ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตร ฐาน
คุณภาพงาน 

แนวทาง
ในการ
ควบคุม 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

1  
 
 
 

- วิเคราะหการใชวัสดุอุปกรณใน
การปฏิบัติงาน เชน กรรไกรตัดกิ่ง 
ไมกวาดแข็ง เครื่องตัดหญา ปุย
บํารุงตนไม ไมดอก ไมประดับ
ตางๆ (ตามฤดูกาล) 
 

วัสดุอุปกรณ
มีเพียงพอ
และพรอมใช
งาน 

จัดทํา
ทะเบียน
ควบคุม 

นายสัมฤทธ์ิ 
นายปริวา 

2  
 
 

ขออนุมัติ 
 
 
 
 

1.เสนอแจงการใชวัสดุอุปกรณ
ผ านหัวหนางานบริหารเสนอ 
ผูอํานวยการอนุมัติ 
2.พัสดุดําเนินการจัดซื้อจัดจาง
ตามระเบียบ 
 

  นายสัมฤทธ์ิ 
นายปริวา 

3  
 
 
 

1. กวาดใบไมบริเวณถนน ใต
ตนไม   
2 เปดปริงเกอรนํ้า จุดตางๆ ที่
ติดต้ัง เพ่ือรดนํ้าตนไม ไมดอก ไม
ประดับ วันละ 1-2 ครั้ง หากเปน
ช ว งฤ ดูฝนจะ เป ดตามความ
เหมาะสม 
3 ตัดแตงกิ่ งตนไม  ไมดอกไม
ประดับ ใหสวยงาม  
4  พรวนดิน ใส ปุ ย บํารุ งหญา
ตนไม ไมดอกไมประดับตามความ
เหมาะสม 
5 ขยายพันธุไม  เ พ่ือใชในการ
ทดแทน/ซอมแซม ไมดอก ไม 
ประดับ ที่แกตายตามฤดูกาล เมื่อ 
อุปกรณที่ใชในการปฏิบัติงานเสีย 

ภูมิทัศน
สะอาดและ
สวยงาม 

กํากับ
ติดตามทุ
สัปดาห 

นายสัมฤทธ์ิ 
นายปริวา 

การวางแผน
การใชวัสดุ
อุปกรณ   

 

ดําเนินการ 

ผาน 

ไมผาน 



 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การดูแลรักษาสวนและภูมิทศัน 
หนวยงาน : งานสวน  ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -10 -001 หนาที ่: 148 
วันที่เริ่มใช : 2 ธันวาคม 2559 แกไขครั้งที ่:  

 

ลํา 
ดับ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตร ฐาน
คุณภาพงาน 

แนวทาง
ในการ
ควบคุม 

ผูรับผิดชอบ 

  
 

 

หรือชํารุด จะเขียนใบแจงซอม 
สงใหงานธุรการ ดําเนินงานตาม
ขั้นตอน 

  งานธุรการ/
งานพัสดุ 

4  
 
 
 
 

จัดเก็บวัสดุอุปกรณที่ใชในการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือใหอยูในสภาพ
พรอมใชงาน ตอไป 

วัสดุอุปกรณ
มีเพียงพอ

และพรอมใช 

จัดทํา
ทะเบียน
ควบคุม 

นายสัมฤทธ์ิ 
นายปริวา 

5  
ประเมินผลการ 

ปฏิบัติงาน 
 
 

1.สรุปประเมินผลการปฏิบัติงาน 
2.นําผลการประเมินมาปรับปรุง
แกไข 
 
 
 
 

  นายสัมฤทธ์ิ 
นายปริวา 

 
6. รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

1. ปฏิบัติงานในการปลูก ดูแล บํารุงรักษาตนไม ไมดอก และไมประดับ ขยายพันธุไม ตกแตงดูแล
รักษาสวนและสนามหญารอบๆ บริเวณอาคาร สิ่งปลูกสรางของวิทยาลัย 

2. ดูแล บํารุงรักษา ตนไม ไมดอก ไมประดับ โดยการใหปุยตามปริมาณที่กําหนด และยาปองกันโรค 
เพ่ือใหตนไม ไมดอก ไมประดับเติบโตไดดี 

3. จัด ตกแตง และประดับ อาคาร สถานที่และสิ่งปลูกสรางของวิทยาลัย โดยใชกระถางตนไม     ไม
ดอกและไมประดับ เพ่ือใหสถานที่มีความสวยงาม 

4. รดนํ้า พรวนดิน ใสปุย ใหตนไม ไมดอก และไมประดับ ใหเติบโตและใหดอกที่สวยงาม         
เพ่ือนําไปใชในการจัดตกแตง และประดับ อาคาร สถานที่และสิ่งปลูกสรางของวิทยาลัย 

5. นําเสนอรูปแบบ แนวทาง วิธีการ เกี่ยวกับตนไม ไมดอก และไมประดับ ที่เหมาะสมกับอาคาร 
สถานที่ และสิ่งปลูกสรางของหนวยงาน ใหหัวหนางาน เพ่ือใชประกอบการตัดสินใจวางแผนการ
ปฏิบัติงานใหเกิดประสิทธิภาพ 

6. ดูแล บํารุงรักษา และซอมแซม อุปกรณที่ใชในการปฏิบัติงานดูแลสวน เพ่ือใหอยูในสภาพพรอม
ใชงาน 

7. ศึกษา คนควา หาขอมูลเก่ียวกับการบํารุงรักษา ตนไม ไมดอก และไมประดับ เพ่ือใชในการ
ปฏิบัติงานใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

จัดเก็บอุปกรณ 
 



 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การดูแลรักษาสวนและภูมิทศัน 
หนวยงาน : งานสวน  ฝายบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร : AD -10 -001 หนาที ่: 149 
วันที่เริ่มใช : 2 ธันวาคม 2559 แกไขครั้งที ่:  

 

 
7. เอกสารอางอิงที่เก่ียวของ 

 ไมม ี
  

8. แบบฟอรมทีเ่ก่ียวของ 

      
1.ใบเบิกพัสดุ 
2. ใบแจงซอม 

 

 
 

    
 
9. เอกสารบันทึก 

      
ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานทีจั่ดเก็บ ระยะเวลา วิธีจัดเก็บ 

ใบเบิกพัสดุ งานพัสดุ งานพัสดุ 3 ป เอกสาร 
ใบแจงซอม งานพัสดุ งานพัสดุ 3ป เอกสาร 

 
 
10. ตัวชี้วัดและคาเปาหมายของกระบวนงาน 
       ระดับความพึงพอใจของผูรับบริการมากกวา 3.5 (คะแนนเต็ม 5) 
 
 
 

 



 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การดูแลระบบบอบําบัดนํ้าเสีย   
หนวยงาน :     งานชาง กลุมงานบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร :     AD -11 -001 หนาที ่: 150 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

ผูจัดทํา 
 ผูตรวจสอบ 

        นางสาว พินทอง    ปนใจ   
ตําแหนง  รองผูอํานวยการฝายบริหารและยุทธศาสตร 
             วันที่........ /..................../..........       

1. นายอธิปตะวัน   โภชนา 
ตําแหนง  ชางไฟฟา 

วันที่........ /..................../..........       
2. นายเพียรชัย   บุญธรรม 

ตําแหนง  ชางไม 

วันที่........ /..................../..........       
ผูอนุมัติ  

นาย ธานี   กลอมใจ 
ตําแหนง  ผูอํานวยการวิทยาลัย 
วันที่...1.. /....ตค..../...2561.       

 

 
 
ประวัติการแกไข 
วันที่บังคับใช แกไขครั้งที ่ รายละเอียดการแกไข/ปรบัปรุง 
   
   
   
   
   
   
   
  



 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การดูแลระบบบอบําบัดนํ้าเสีย   
หนวยงาน :     งานชาง กลุมงานบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร :     AD -11 -001 หนาที ่: 151 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

1. วัตถุประสงค 
  เพ่ือใชเปนแนวทางในการตรวจสอบการดูแลระบบบําบัดนํ้าเสียของวิทยาลัย  

2. ขอบเขต 
 ปฏิบัติหนาที่ตรวจสอบและดูแลระบบทํางานเกี่ยวกับระบบบําบัดนํ้าเสียของวิทยาลัยพยาบาลบรม   

ราชชนนีพะเยาโดยครอบคลุมในเรื่อง การตรวจเช็คการทํางานระบบ  การตรวจสอบคุณภาพ การบํารุงรักษา 
  

3. คํานยิาม 
            การดูแลระบบบําบัดนํ้าเสีย หมายถึง กระบวนการการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการจัดการระบบ    
บําบัดนํ้าเสีย 
  
4. ความรับผิดชอบ 
             เจาหนาทีช่างไฟฟา และอิเลคโทรนิควิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนีพะเยา 
 
5. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
     ชื่อกระบวนการ    การดูแลระบบบอบําบัดนํ้าเสีย   
     ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนการ ระบบทํางานไดอยางมีประสิทธภิาพ  น้ําด่ืมน้าํใชมีมาตรฐาน 
 
ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
แนวทางใน
การควบคุม 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

1. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

1.ชางเปดสวิทยใบพัดทั้ง 2 
ใบพัด 
2.เติมอากาศบอคลองวน
ทุกวัน 
3.วัดคาอากาศในขอบวง
เวียนคาปกติตองไมเกิน7.5 
4.วัดคาคลอรีนในบอระบบ
ปลอยนํ้าตองไมตํ่ากวา 1 
5.วัดระดับตะกอนในบอ
ปกติไมเกิน700  
 

การทํางาน
ระบบเปนไป
ตามคูมือ
มาตรฐานการ
ดูแลบอบําบัด
นํ้าเสีย
วิทยาลัย 

1.มีแบบ
บันทึก
ขั้นตอน
ปฏิบัติเพ่ือ
ลงรายการ 

ชางไฟฟา  

2. 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

1. ลางใบพัดเติมอากาศทั้ง 
2 ใบพัด 
2.เติมคลอรีนในบอ 20
ลิตร/2วัน 
3.ถาตะกอนเกินคา 

การทํางาน
ระบบเปนไป
ตามคูมือ
มาตรฐานการ
ดูแลบอบําบัด 

1.มีแบบ
บันทึก
ปฏิบัติเพ่ือ
ลงรายการ 

ชางไฟฟา 
 
 
 

 

การตรวจเช็ค
ระบบ 

การบํารุงรักษา 



 

 

ระเบยีบปฏิบติังานเรื่อง : การดูแลระบบบอบําบัดนํ้าเสีย   
หนวยงาน :     งานชาง กลุมงานบริหารและยุทธศาสตร 
หมายเลขเอกสาร :     AD -11 -001 หนาที ่: 152 
วันที่เริ่มใช : 4 มกราคม 2561 แกไขครั้งที ่:  

 

 
ลํา 
ดับ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

แนวทางใน
การควบคุม 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

  มาตรฐาน(มากวา700)ทํา
การเปดเครื่องสูบเขาลาน
ตักตะกอน. 
4.ลางลานนํ้าทิ้งทุกวัน 
 

นํ้าเสีย
วิทยาลัย 

  

3  
 
 
 
 

 

1. เก็บตัวอยางนํ้าบอนํ้า
ทิ้ง  นํ้าด่ืมในอาคารเรียน
และหอพัก สงตรวจ
คุณภาพนํ้าที่โรงพยาบาล
ทุกเดือน 
2. ลงบันทึกผลการตรวจ
คุณภาพนํ้า และนําเสนอ
ผูอํานวยการรับทราบ 
 

-คา Colifrom  
Bacteria< 2 
MPN/100ml 
-คาFecal 
Colifrom< 
2MPN/100m
l 

กํากับ
ติดตามผล
การตรวจทุก
เดือน 

หัวหนา
งานบริหาร 
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1.ประเมินผลการทํางาน
ทุกขั้นตอน 
2.ปรับปรุงการทํางาน  
 
 
 

  หัวหนา
งานบริหาร 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบคุณภาพ
การทํางานของระบบ 

 

ประเมินผลการ
ทํางาน 


