
 



ชื่อเรื่อง  คู่มือการปฏิบัติงาน (SOP : Standard Operating Procedure) 
  ส านักงานป้องกันควบคุมโรคที่ 3 จังหวัดนครสวรรค์ ปีงบประมาณ 2565 
บรรณาธิการ นางธิดา นิ่มมา นางสาวอุทัยพร อัครานุภาพพงศ์ นางวันวิสา ประทุม 

นายจักรพงษ์  เพ็งแจ้ง นางสาวศิริพร กวินธัญสิริ นางสาวพนิดา ประทุมวัน 
นางสาววิรัชยา คงถาวร นายวัชรา จันทร์กระจ่าง นายอานุวัฒ ราณรงค์ 

 นายสามารถ  เฮียงสุข นางสาวอมรรัตน์  กล่ าทัพ นางสาวศิริพักตร์ มัฆวาล 
ผู้เขียน นายจักรพงษ์  เพ็งแจ้ง นายศุภณัฐ  พรมพลอย นายศุภฤกษ์ ไชยานุวัติวงศ์  

นางสาวธัญญลักษณ์ โสระฎา นางสาวมาริษา พูลเกิด นางสาวปราณี  อุดมสาลี  
นางลัดดาวัลย์  โสมวงศ์ นางสาวนิศามณี  รอดแก้ว นายธวัชชัย  ปานสมบัติ 
นางสาวพิชญาภา วงวิภาค นางสาวสุรัตนา  สหัสพันธ์ นางสาวพัชรี อนุตรพงศ์ 
นายศราวุฒิ  ทั่งนาค 

ที่ปรึกษา นายดิเรก ข าแป้น ผู้อ านวยการส านักงานป้องกันควบคุมโรคท่ี 3 จังหวัดนครสวรรค์ 
กรมควบคุมโรค 
นางราตรี  ทิตตเมธา หัวหน้ากลุ่มพัฒนานวัตกรรมและวิจัย ส านักงานป้องกันควบคุมโรคที่ 3 
จังหวัดนครสวรรค์ กรมควบคุมโรค 

ออกแบบ นายจักรพงษ์  เพ็งแจ้ง 
ISBN (e-book) 978-616-11-4890-4 
พิมพ์ 2565 
จ านวนพิมพ์ 0  
พิมพ์ที่ ส านักงานป้องกันควบคุมโรคที่ 3 จังหวัดนครสวรรค์ 
จัดพิมพ์โดย ส านักงานป้องกันควบคุมโรคที่ 3 จังหวัดนครสวรรค์ กรมควบคุมโรค กระทรวงสาธารณสุข 
 516/66 หมู่ 10 ต าบลนครสวรรค์ตก อ าเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค์ 60000 

โทร 056-221822 
เว็บไซต์ http://odpc3.ddc.moph.go.th/index.php 

ลิขสิทธิ์ของ ส านักงานป้องกันควบคุมโรคที่ 3 จังหวัดนครสวรรค์ กรมควบคุมโรค 
 

 
  

http://odpc3.ddc.moph.go.th/index.php


ค ำน ำ 

 ส ำนักงำนป้องกันควบคุมโรคที่ 3 จังหวัดนครสวรรค์ เล็งเห็นควำมส ำคัญของกำรจัดท ำคู่มือ 
กำรปฏิบัติงำน (SOP : Standard Operating Procedure) เพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องเกิดควำมเข้ำใจและปฏิบัติ 
ได้ถูกต้องตำมขั้นตอน  กำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนมีเหตุผลเฉพำะเจำะจงและแตกต่ำงกันในแต่ละเรื่อง 
ผลลัพธ์ที่ได้เป็นเรื่องของคุณภำพ ควำมปลอดภัย ประสิทธิภำพและประสิทธิผลในกำรท ำงำน เพ่ือเพ่ิมผลผลิต
และลดควำมผิดพลำดจำกกำรปฏิบัติงำน 
 เพ่ือเป็นกำรพัฒนำคู่มือกำรปฏิบัติงำน (SOP : Standard Operating Procedure) ส ำนักงำนป้องกัน
ควบคุมโรคที่ 3 จังหวัดนครสวรรค์ ได้แต่งตั้งคณะท ำงำนตรวจประเมินผลิตภัณฑ์หลักและคู่มือกำรปฏิบัติงำน 
(SOP : Standard Operating Procedure) เพ่ือพัฒนำและให้ข้อเสนอแนะกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน  
(SOP : Standard Operating Procedure) ให้เป็นไปตำมมำตรฐำน 

     คณะผู้จัดท ำ 

               มิถุนำยน 2565 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

(Standard Operating Procedure : SOP) 

 

 

 

การชี้แจง ตดิตามการเฝ้าระวงัสถานการณผ์ลกระทบต่อสุขภาพ 

ที่เกี่ยวข้องกบัฝุ่นละอองขนาดไม่เกนิ 2.5 ไมครอน (PM2.5) 

 

 

 

 

 

กลุ่มโรคไม่ติดต่อ  

ส านักงานป้องกันควบคุมโรคที่ 3 จังหวัดนครสวรรค์ 

DPC3-01-03-28122564-0 
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 คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure : SOP) รหัส SOP : 

การเฝ้าระวังข้อมูลข่าวสารโรคและภัย
สุขภาพ เขตสุขภาพที่ 3 

หน้าที่     จาก   
แก้ไขครั้งที่ 00 
ประกาศใช้วันที่  

 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติ  

 
 

ผ ู้ที่ได้รับมอบหมายให้เฝา้ระวัง
ข้อมูลข่าวสาร  
 
 
 
 
 

ผ ู้ที่ได้รับมอบหมายให้เฝา้ระวัง
ข้อมูลข่าวสาร 
 
 
 

 

ผ ู้ที่ได้รับมอบหมายให้เฝา้ระวัง
ข้อมูลข่าวสาร 
 
 
ผ ู้ที่ได้รับมอบหมายให้เฝา้ระวัง
ข้อมูลข่าวสาร 
 
 
 
 
ผ ู้ที่ได้รับมอบหมายให้เฝา้ระวัง
ข้อมูลข่าวสาร 
 
 
 

ผ ู้ที่ได้รับมอบหมายให้เฝา้ระวัง
ข้อมูลข่าวสาร 

 สื่อสังคมออนไลน์ เชน่ 
เฟสบุ๊ค/ไลน์ เว็บไซต์ 

 
 
 
 

 
สื่อสังคมออนไลน์ เชน่ 
เฟสบุ๊ค/ไลน์ เว็บไซต์ 

 
 
 

สื่อสังคมออนไลน์ เชน่ 
เฟสบุ๊ค/ไลน์ เว็บไซต์ 

 
 
 

สื่อสังคมออนไลน์ เชน่ 
เฟสบุ๊ค/ไลน์ เว็บไซต์ 

 
 
 

 
สื่อสังคมออนไลน์ เชน่ 
เฟสบุ๊ค/ไลน์ เว็บไซต์ 

 
 
 

สื่อสังคมออนไลน์ เชน่ 
เฟสบุ๊ค/ไลน์ เว็บไซต์ 

08.30 - 9.00 น. 
14.00 - 15.00 น. 

 
 

 
 
 

15 นาที 
 
 

 
 
 

20 นาที 
 
 
 
 

 
15 นาที 

 
 
 
 
 

2 นาที 

 
 
 
 

15 นาที 
 

เฝ้าระวังข้อมูลข่าวสาร
โรคและภัยสุขภาพ 

 

หาแหล่งข่าวท่ีได้รับการแก้ไข 

สรุปรายงานประจ าวัน/
ประจ าสัปดาห์ 

ใช่ 

ไม่ พิจารณาผลกระทบของข่าว
ท่ีมีต่อเขตสุขภาพท่ี 3 

 
ตรวจสอบข้อเท็จจริง

ของข่าว 

เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารใน LINE 
EOC 2P2R / SAT สคร.3 

จริง 

ไม่จริง 

User
Typewriter
48



User
Typewriter
49



User
Typewriter
50



User
Typewriter
51





User
Typewriter
53



User
Typewriter
54



User
Typewriter
55



User
Typewriter
56



User
Typewriter
57



User
Typewriter
58



User
Typewriter
59



User
Typewriter
60



User
Typewriter
61



User
Typewriter
62



User
Typewriter
63



User
Typewriter
64



User
Typewriter
65



User
Typewriter
66



User
Typewriter
67





User
Typewriter
69



User
Typewriter
70



User
Typewriter
71



User
Typewriter
72



User
Typewriter
73



User
Typewriter
74



User
Typewriter
75



User
Typewriter
76



User
Typewriter
77



User
Typewriter
78



User
Typewriter
79



User
Typewriter
80



User
Typewriter
81



User
Typewriter
82



User
Typewriter
83



User
Typewriter
84



User
Typewriter
85





User
Typewriter
87



User
Typewriter
88



User
Typewriter

User
Typewriter
89



User
Typewriter
90



User
Typewriter
91



User
Typewriter
92



User
Typewriter
93



User
Typewriter
94



User
Typewriter
95



User
Typewriter
96



User
Typewriter
97



User
Typewriter
98



User
Typewriter
99



User
Typewriter
100



User
Typewriter
101





User
Typewriter
103



User
Typewriter
104



User
Typewriter
105



User
Typewriter
106



User
Typewriter
107



User
Typewriter
108



คู่มือการปฏิบัติงาน 

 (Standard Operating Procedure: SOP) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  การเบิกจ่ายสารเคมี และวัสดุที่ใช้ในการป้องกัน                          
ควบคุมโรคติดตอ่น าโดยแมลง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานโรคติดตอ่น าโดยแมลง 
ส านักงานป้องกันควบคุมโรคที่ 3 จังหวัดนครสวรรค ์

 
 

DPC3-01-04-02062565-0 



ค าน า 
การจัดท าคู่มือ เรื่อง การเบิกจ่ายสารเคมีและวัสดุที่ใช้ในการป้องกัน ควบคุมโรคติดต่อน าโดยแมลง 

โดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือเป็นแนวทางให้กับเจ้าหน้าที่ภายในหน่วยงานส านักป้องกันควบคุมโรคที่ 3 จังหวัด
นครสวรรค์ ใช้ในการเบิกจ่ายสารเคมีและวัสดุทีน่ าไปใช้ในการป้องกันควบคุมโรคติดต่อน าโดยแมลง นอกจากนี้
ยังสามารถตรวจสอบปริมาณการใช้  ยอดเหลือคงคลังของสารเคมีและวัสดุ ให้เป็นปัจจุบันอีกด้วย  

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้ จะเป็นแนวทางให้กับเจ้าหน้าที่ภายในหน่วยงานส านักป้องกัน
ควบคุมโรคท่ี 3 จังหวัดนครสวรรค์ น าไปใช้เป็นแนวทางในการเบิกจ่ายสารเคมีและวัสดุได้อย่างถูกต้อง  

 
                                                                                          ธวัชชัย   ปานสมบัติ 
                                                                                                       พฤษภาคม 2565 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure) 

 

 
รหัส SOP : DPC3-01-04-02062565-0 

การเบิกจ่ายสารเคมี และวัสดุที่ใช้ในการ
ป้องกัน ควบคุมโรคติดต่อน าโดยแมลง  

หน้าที่  2  จาก  5 
แก้ไขครั้งที่ 00 
ประกาศใช้วันที่ 2 มิถุนายน 2565  

1.บทน า 
          การบริหารจัดการสารเคมีโรคติดต่อน าโดยแมลง จ าเป็นต้องมีการบริหารจัดการที่ดี ซึ่งต้องอาศัยระบบบัญชี
สารเคมีที่มีประสิทธิภาพเพ่ือให้เกิดความเข้าใจที่ตรงกัน จึงท าให้การเบิกจ่ายสารเคมีและวัสดุที่ใช้ในการป้องกัน  
ควบคุมโรคติดต่อน าโดยแมลง มีความส าคัญและจ าเป็นที่ต้องมีระบบการเบิกจ่ายที่ถูกต้อง เพ่ือง่ายต่อการตรวจสอบ
จ านวนคงคลัง และปริมาณการใช้สารเคมีในแต่ละปี  
        งานโรคติดต่อน าโดยแมลง จึงจัดท าคู่มือ การเบิกจ่ายสารเคมี และวัสดุที่ใช้ในการป้องกัน ควบคุมโรคติดต่อ     
น าโดยแมลงขึ้น เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงาน ของงานโรคติดต่อน าโดยแมลง สามารถเบิกจ่ายสารเคมีและวัสดุ
อุปกรณ์ในการควบคุมโรค ตามระบบได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 
2.วัตถุประสงค์  
       เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการเบิกจ่ายสารเคมีและวัสดุที่ใช้ในการป้องกันควบคุมโรคติดต่อน าโดยแมลง  

3.ขอบเขต 
        หน่วยงานใช้เบิกจ่ายสารเคมีและวัสดุที่ใช้ในการป้องกัน ควบคุมโรคติดต่อน าโดยแมลงในส านักงานป้องกัน  
ควบคุมโรคท่ี 3 จังหวัดนครสวรรค์  
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure)  

   

 
รหัส SOP : DPC3-01-04-02062565-0  

การเบิกจ่าย สารเคมี และวัสดุที่ใช้ในการ  
ป้องกัน  ควบคุมโรคติดต่อน าโดยแมลง    

หน้าที่  3  จาก  5   
แก้ไขครั้งที่ 00   
ประกาศใช้วันที่ 2 มิถุนายน 2565    

4.นิยาม/ค าจ ากัดความ/เนื้อหา    
     สารเคมี หมายถึง  สารเคมีที่ใช้ในการควบคุม/ก าจัด แมลงพาหะน าโรค ซึ่งประกอบด้วย สารเคมีท่ีใช้ในการควบคุม
ทัง้ระยะตัวอ่อน และระยะตัวเต็มวัย รวมถึงสารป้องกันแมลงพาหะน าโรค ได้แก่   
             1. Zetacypermethrin 2%  
             2. สเปรย์กระป๋องก าจัดแมลง  
             3. สารเคมีทีมีฟอส 10%  
             4. ทรายเคลือบสารเคมีทีมีฟอส 1%SG     
             5. โลชั่นทากันยุง    
             6. ไบเฟนทริน 10% ชนิดผง  
             7. Bifenthrin 2.5% ชนิดน้ ามัน 
     วัสดุ หรือวัสดุคงคลัง หมายถึง สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้เพ่ือใช้ในการด าเนินงานตามปกติโดยทั่วไปมีมูลค่าไม่สูง 
และไม่มีลักษณะคงทนถาวร ได้แก่    
             1.วัสดุงานบ้านงานครัว เช่น  มุ้ง   
             2.วัสดุการเกษตร  เช่น ถุงชุบมุ้ง              
     ผู้สั่งจ่าย หมายถึง  หัวหน้างานโรคติดต่อน าโดยแมลง     
      ผู้เบิก  หมายถึง  หัวหน้ากลุ่ม/ศูนย์/งาน  หรือ รักษาราชการแทนหัวหน้ากลุ่ม/ศูนย์/งาน   
     ผู้จ่าย หมายถึง  เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบงานด้านการเบิกจ่ายสารเคมีและวัสดุ     
     ผู้รับ หมายถึง  เจ้าหน้าที่ของกลุ่ม/ศูนย์/งาน  ที่ได้รับมอบหมายในการมารับสารเคมีและวัสดุ    
   
5.เอกสารอ้างอิง   
   ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560.  (2560,23 สิงหาคม).   
                ราชกิจจานุเบกษา.  เล่มที่ 134 ตอนพิเศษ 210 ง.  หน้า 64-65.       
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คู่มือการปฏิบัติงาน   
(Standard Operating  Procedure)    

   
รหัส SOP :  DPC3-01-04-02062565-0 

การเบิกจ่ายสารเคมี และวัสดุที่ใช้ในการ
ป้องกัน  ควบคุมโรคติดต่อน าโดยแมลง      

หน้าที่  4  จาก  5     
แก้ไขครั้งที่ 00       
ประกาศใช้วันที่ 2 มิถุนายน 2565      

6. ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

ผู้รับผิดชอบ           ขั้นตอนการด าเนินงาน           เอกสารที ่         
เกี่ยวข้อง    

ระยะเวลา          

          
กลุ่ม/งาน/ศตม.        
       
        
     
       
 ผู้จ่าย          
          
        
       
หัวหน้างาน   
โรคติดต่อน าโดย 
แมลง/รักษา
ราชการแทน    
     
      
ผู้สั่งจ่าย    
  
  
   
 
ผู้จ่าย    
   
  
 
ผู้จ่าย   
   
 
ผู้จ่าย       

    
       
  
                                                
   
                                                        

      
    
   

    
                                            
     
  
                                         

   
    
  
    
    
   
    
   
   
  
  
  

    
ใบเบิกสารเคมี  
และวัสด ุ 
  
  
  
ใบเบิกสารเคมี  
และวัสด ุ 
   
  
ใบเบิกสารเคมี  
และวัสด ุ 
  
 
 
 
ใบเบิกสารเคมี 
และวัสด ุ 
 
 
 
ใบเบิกสารเคมี 
และวัสด ุ 
  
 
ใบเบิกสารเคมี 
และวัสด ุ 
 
ใบเบิกสารเคมี 
และวัสด ุ  

 
 
 
 
 
 
20-30 นาที 
 
 
 
30-60 นาที 
 
 
 
 
 
1-3 วัน  
 
 
 
 
30-60 นาที 
 
 
 
30-60 นาที 
 
  
10-20 นาที  

เขียนใบเบิกสารเคม/ีวัสดุ 

จัดเก็บใบเบิก 

เสนอผูส้ั่งจ่ายลงนาม 

จัดเตรียมของ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ตรวจสอบยอดคงคลัง/พิจารณา
จ่ายตามความเหมาะสม 

แจ้งผู้เบิก 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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คู่มือการปฏิบัติงาน        
(Standard Operating  Procedure)       

        

       
รหัส SOP : DPC3-01-04-02062565-0   

การเบิกจ่ายสารเคมี และวัสดุที่ใช้ในการ       
ป้องกัน  ควบคุมโรคติดต่อน าโดยแมลง        

หน้าที่  5  จาก  5        
แก้ไขครั้งที่ 00        
ประกาศใช้วันที่ 2 มิถุนายน 2565           

7.รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน        
    7.1 กลุ่ม/งาน/ศตม. เขียนใบเบิกสารเคมี วัสดุ โดยกรอกข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วน ได้แก่ ล าดับ  รายการ หน่วยนับ  
จ านวนที่ขอเบิก  พร้อมลงชื่อผู้เบิก ลงในใบเบิกสารเคม ีวัสดุ ให้เรียบร้อย และส่งผู้จ่าย เพ่ือท าการตรวจสอบความถูกต้อง            
    7.2 ผู้จ่าย ตรวจสอบความถูกต้องตามใบขอเบิกสารเคมี และวัสดุที่ใช้ในการป้องกัน ควบคุมโรคติดต่อน าโดยแมลง    
พร้อมทั้งตรวจเช็คจ านวนสารเคมีเหลือคงคลังมีเพียงพอต่อการขอเบิกหรือไม่  เพ่ือแจ้งหัวหน้า/รักษาราชการแทน  
พิจารณาการตามความเหมาะสมของการขอสนับสนุนสารเคมีและวัสดุที่ใช้ในการป้องกัน ควบคุมโรคติดต่อน าโดยแมลง  
โดยพิจารณาจากสารเคมีและวัสดุจ านวนเหลือคงคลัง   
           7.2.1 ในกรณีที่ไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง: ผู้รับผิดชอบการเบิก จ่าย ชี้แจงแนะน า พร้อมทั้งคืนใบเบิกและเอกสาร 
ทั้งหมดให้ผู้ขอเบิก เพ่ือแก้ไขให้ถูกต้อง    
           7.2.2 ในกรณีกรอกข้อมูลครบถ้วนให้ด าเนินการตามข้อ 7.3  
     7.3 หัวหน้างานโรคติดต่อน าโดยแมลง/รักษาราชการแทน    ตรวจสอบยอดสารเคมีและวัสดุเหลือคงคลัง        
พิจารณา ตามความเหมาะสม จากบัญชีสารเคมีควบคุมแมลงน าโรคติดต่อน าโดยแมลง  
     7.4 เสนอใบเบิกสารเคมี วัสดุ ให้ผู้สั่งจ่าย ลงนามช่องผู้สั่งจ่าย ในใบเบิกจ่ายสารเคมี และวัสดุที่ใช้ในการป้องกัน 
ควบคุมโรคติดต่อน าโดยแมลง    
     7.5 ผู้จ่าย จัดเตรียมสารเคมีและวัสดุที่ใช้ในการป้องกัน ควบคุมโรคติดต่อน าโดยแมลง ให้กับผู้ขอเบิก    
     7.6 ผู้จ่าย แจ้งให้ผู้ขอเบิกมารับสารเคมี และวัสดุที่ใช้ในการป้องกัน ควบคุมโรคติดต่อน าโดยแมลง ประสานทาง 
โทรศัพท์หรือทางไลน์ นัด วัน เวลา ในการรับของให้เรียบร้อย พร้อมทั้งเซ็นชื่อผู้จ่าย และให้ผู้มารับสารเคมีหรือวัสดุ     
เซ็นชื่อผู้รับ     
     7.7 ผู้จา่ย บันทึกข้อมูลลงในระบบสารสนเทศ จากนั้นจัดเก็บใบเบิกจ่ายสารเคมีและวัสดุลงในแฟ้มบัญชีสารเคมี
ประจ าป ี     
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                                                                                                         เลขที่...................../ 2565  

ใบเบิกสารเคมี  วัสดุ  
งานโรคติดต่อน าโดยแมลง ส านักงานป้องกันควบคมุโรคที่ 3 จังหวัดนครสวรรค์  

%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%% 

วันที่..............เดือน.............................พ.ศ. 2565   
 กลุ่ม/งาน/ศตม. ............................................................................. ..................................................   
ขอเบิกสารเคมี/วัสดุ เพ่ือใช้ในงาน/กิจกรรม
............................................................................................................................. ........................................ 
....................................................................................................................................................................   
   
ดังรายการต่อไปนี้ 

                                                                                                                          
หมายเหตุ............................................................................................................................. ...........................  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

ที ่  รายการ  หน่วยนับ  Lot. No.  
จ านวน   

ขอเบิก  จ่าย  
          

          
          
                
                 
            

 

ลงช่ือ........................................................ผู้สั่งจ่าย 
(.......................................................) 

ต าแหน่ง........................................................... 
ลงวันท่ี.............................................................. 

-ได้รับของตามจ านวนครบถ้วนแลว้ 

ลงช่ือ........................................................ผู้รับ 
(.......................................................) 

ต าแหน่ง........................................................... 
ลงวันท่ี.............................................................. 

ลงช่ือ........................................................ผู้เบิก 
(.......................................................) 

ต าแหน่ง........................................................... 
ลงวันท่ี.............................................................. 

ลงช่ือ........................................................ผู้จ่าย 
(.......................................................) 

ต าแหน่ง........................................................... 
ลงวันท่ี.............................................................. 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure : SOP) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

การเบิกจ่ายวัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
กลุ่มบริหารทั่วไป 

ส านักงานป้องกันควบคุมโรคที่ 3 จังหวัดนครสวรรค ์

DPC3–02–15–02062565-0 



 
ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านพัสดุ เรื่อง การเบิกจ่ายวัสดุ งานพัสดุ กลุ่มบริหารทั่วไป ฉบับนี้ มีวัตถุประสงค์
เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการเบิกจ่ายวัสดุ รวมทั้งใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายวัสดุ
ของส านักงานป้องกันควบคุมโรคที่ 3 จังหวัดนครสวรรค์ 

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานของงานพัสดุ 
ในการเบิกจ่ายวัสดุ ท าให้มีการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น รวมทั้งมีประโยชน์ส าหรับผู้ที่สนใจและ
เจ้าหน้าที่ท่ีเข้ามาปฏิบัติงานใหม่ภายในส านักงานป้องกันควบคุมโรคท่ี 3 จังหวัดนครสวรรค์ 
   
 

 พิชญาภา   วงวิภาค 
                       พฤษภาคม  2565 
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 คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure) 

 

 
รหัส SOP : DPC3–02–15–02062565-0 

การเบิกจ่ายวัสดุ หน้าที่  2  จาก 6 (จ านวนหน้าทั้งหมด) 
แก้ไขครั้งที่ 00 
ประกาศใช้วันที่ 2 มิถุนายน 2565 

 

1. บทน า 
การเบิกจ่ายวัสดุเป็นส่วนหนึ่งของการบริหารงานพัสดุ ซึ่งการเบิกจ่ายวัสดุของส านักงานป้องกันควบคุมโรคที่ 

3 จังหวัดนครสวรรค์ ได้จัดท าตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ตามหมวด 9 การบริหารพัสดุ โดยงานพัสดุ กลุ่มบริหารทั่วไป เป็นผู้ดูแลการเบิกจ่ายวัสดุของส านักงานป้องกัน
ควบคุมโรคที่ 3 จังหวัดนครสวรรค์ ทุกกลุ่ม/งานสามารถเบิกวัสดุได้ตามเวลาที่ก าหนด จากการด าเนินงานที่ผ่านมาพบ
ปัญหาการเบิกจ่ายวัสดุ ทั้งในส่วนของผู้ขอเบิก และผู้รับผิดชอบในเรื่องของการเบิกจ่าย ที่ไม่ทราบขั้นตอนกระบวนการ
เบิกจ่าย ท าให้เบิกวัสดุไม่ทันต่อการใช้งาน หรือไม่เพียงพอต่อความต้องการ  

ดังนั้น งานพัสดุ กลุ่มบริหารทั่วไป จึงจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายวัสดุของส านักงานป้องกันควบคุม
โรคที่ 3 จังหวัดนครสวรรค์ เพ่ือให้ทราบถึง จ านวนวัสดุ ของหน่วยงานที่มีไว้ใช้ในราชการ ผู้ใช้งานสามารถเบิกจ่ายได้
ง่าย สะดวกรวดเร็วถูกต้องครบถ้วน และเจ้าหน้าที่พัสดุสามารถสรุปรายงานวัสดุคงเหลือได้ทันที หรือปริมาณการใช้
วัสดุแต่ละประเภทได้ ที่ส าคัญเป็นหลักฐานการรับจ่ายวัสดุที่ได้บันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบการตรวจสอบ
ต่างๆ และเป็นข้อมูลในการจัดสรรงบประมาณจัดซื้อวัสดุต่อไป 

 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวทางในการเบิกจ่ายวัสดุ ของส านักงานป้องกันควบคุมโรคที่ 3 จังหวัดนครสวรรค์  
 
3. ขอบเขต 
           ใช้ในการเบิกจ่ายวัสดุ ของส านักงานป้องกันควบคุมโรคที่ 3 จังหวัดนครสวรรค์ 
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 คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure) 

 

 
รหัส SOP : DPC3–02–15–02062565-0 

การเบิกจ่ายวัสดุ หน้าที่  2  จาก 6 (จ านวนหน้าทั้งหมด) 
แก้ไขครั้งที่ 00 
ประกาศใช้วันที่ 2 มิถุนายน 2565 

 

4. นิยาม/ค าจ ากัดความ/เนื้อหา  
วัสดุ หรือ วัสดุคงคลัง หมายถึง สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้เพ่ือใช้ในการด าเนินงานตามปกติโดยทั่วไปมีมูลค่า

ไม่สูง และไม่มีลักษณะคงทนถาวร ได้แก่ 
- วัสดุส านักงาน เช่น กระดาษ ปากกา ลวดเสียบกระดาษ ไม้บรรทัด แฟ้มเอกสาร ซองจดหมาย น้ ายาลบ

ค าผิด เป็นต้น 
- วัสดุคอมพิวเตอร์ เช่น หมึกเครื่องพิมพ์ แผ่นซีดี แผ่นดีวีดี เป็นต้น 
- วัสดุงานบ้านงานครัว เช่น ไม้กวาด น้ ายาล้างมือ น้ ายาล้างจาน ถุงขยะ ผงซักฟอก น้ ายาฆ่าเชื้อท าความ

สะอาดพ้ืน เป็นต้น 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือที่มีฐานะเทียบกอง ซึ่งปฏิบัติงานใน สายงาน

ที่เกี่ยวข้องกับการพัสดุตามที่องค์การบริหารงานบุคคลก าหนด หรือข้าราชการอ่ืนซึ่งได้รับแต่งตั้งจาก  หัวหน้าส่วน
ราชการให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุแล้วแต่กรณี  

หัวหน้าหน่วยพัสดุ หมายถึง ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าหน่วยงานระดับแผนกหรือต่ ากว่าแผนก ที่มีหน้าที่
เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุ หรือข้าราชการอ่ืนซึ่งได้รับการแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการให้เป็นหัวหน้า  หน่วยพัสดุ       
มีหน้าที่ควบคุมและสั่งจ่ายพัสดุตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และ ที่แก้ไขเพ่ิมเติม      
ข้อ 153 วรรคสาม  

เจ้าหน้าที่พัสดุ หมายถึง เจ้าหน้าที่ซึ่งด ารงต าแหน่งที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการพัสดุ หรือผู้ได้รับแต่งตั้ง   จาก
หัวหน้าส่วนราชการให้มีหน้าที่หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุ  

ผู้เบิก หมายถึง  หัวหน้ากลุ่ม/ งาน/ ศตม. 
ผู้จ่ายวัสดุ หมายถึง เจ้าหน้าที่พัสดุ 
ผู้รับวัสดุ หมายถึง ธุรการ ของกลุ่ม/ งาน/ ศตม.  
ผู้สั่งจ่ายวัสดุ หมายถึง หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

          ผู้ตรวจสอบ หมายถึง หัวหน้าหน่วยพัสดุ 
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 คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure) 

 

 
รหัส SOP : DPC3–02–15–02062565-0 

การเบิกจ่ายวัสดุ หน้าที่  2  จาก 6 (จ านวนหน้าทั้งหมด) 
แก้ไขครั้งที่ 00 
ประกาศใช้วันที่ 2 มิถุนายน 2565 

 

5. เอกสารอ้างอิง 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560.  (2560,23      

                    สิงหาคม).  ราชกิจจานุเบกษา.  เล่มที่ 134 ตอนพิเศษ 210 ง.  หน้า 66. 
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 คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure) 
 

 
รหัส SOP : DPC3–02–15–02062565-0 

การเบิกจ่ายวัสดุ หน้าที่  2  จาก 6 (จ านวนหน้าทั้งหมด) 
แก้ไขครั้งที่ 00 
ประกาศใช้วันที่ 2 มิถุนายน 2565 

 

6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการด าเนินงาน เอกสารที่เกีย่วข้อง ระยะเวลา 
 
เจ้าหน้าท่ีผู้ขอเบิกวสัด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

        
 

 
 
 

ตรวจสอบ 
ใบเบิกวัสดุ 

 

ไม่ถูกต้อง 

ออกเลขที่ใบเบิกวัสดุ 

จัดเก็บใบเบิกวัสดุ 

ตรวจสอบรายการ
ที่ขอเบกิ 

 

เสนอหัวหน้าหน่วยพัสดุ 

เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

แจ้งผู้ขอเบิกวัสดุ 

จัดเตรียมวัสดุ 

เจ้าหน้าที่ผู้ขอเบกิวัสดุ 
กลุ่ม/งาน/ศตม. 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

หัวหน้าหน่วยพัสด ุ

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

ใบเบิกวัสดุ (แบบฟอร์มที่ 1) 

ใบเบิกวัสดุ (แบบฟอร์มที่ 1) 

ใบเบิกวัสดุ (แบบฟอร์มที่ 1)/
รายการใบเบิกวัสดุ (แบบฟอร์มที่2) 

ใบเบิกวัสดุ (แบบฟอร์มที่ 1) 

ใบเบิกวัสดุ (แบบฟอร์มที่ 1) 

ใบเบิกวัสดุ (แบบฟอร์มที่ 1) 

ใบเบิกวัสดุ (แบบฟอร์มที่ 1) 

ใบเบิกวัสดุ (แบบฟอร์มที่ 1) 

30 นาที 

20 นาที 

10 นาที 

10 นาที 

10 นาที 

5 นาท ี

5 นาท ี

10 นาที 

20 นาที ใบเบิกวัสดุ (แบบฟอร์มที่ 1)/
รายการใบเบิกวัสดุ (แบบฟอร์มที่2) 

ถูกต้อง 

เขียนใบขอเบิกวัสด ุ

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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 คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure) 

 

 
รหัส SOP : DPC3–02–15–02062565-0 

การเบิกจ่ายวัสดุ หน้าที่  2  จาก 6 (จ านวนหน้าทั้งหมด) 
แก้ไขครั้งที่ 00 
ประกาศใช้วันที่ 2 มิถุนายน 2565 

 

7. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การเบิกจ่ายวัสดุ มีรายละเอียด ดังนี้  
7.1 เขียนใบเบิกวัสดุ  โดยเจ้าหน้าที่ผู้ขอเบิกวัสดุ เขียนใบเบิกวัสดุ (แบบฟอร์มที่ 1)  และเสนอหัวหน้ากลุ่ม/ 

งาน/ ศตม. เพ่ือลงชื่อผู้ขอเบิก  ส่งใบเบิกที่งานพัสดุ (ส่งใบเบิกวัสดุได้ทุกวัน) 
7.2 เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบใบเบิกวัสดุ ตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกวัสดุ เช่น วันที่ ชื่อผู้ขอเบิก     

เป็นต้น หากไม่ถูกต้องให้ส่งคืนเจ้าหน้าที่ผู้ขอเบิก แต่หากถูกต้องครบถ้วนให้ด าเนินการขั้นตอนต่อไป 
7.3 เจ้าหน้าที่พัสดุ ออกเลขในใบเบิกวัสดุ ตามแบบฟอร์มรายการใบเบิกวัสดุประจ าปี (แบบฟอร์มที่ 2) ใส่เลข

ในใบเบิกวัสดุ  เพ่ือใช้เป็นเลขอ้างอิงในการลงบัญชีตัดจ่ายวัสดุ เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการตรวจสอบเอกสาร
ภายหลัง  

7.4 เจ้าหน้าที่พัสดุ  เสนอใบเบิกวัสดุ ต่อหัวหน้าหน่วยพัสดุ เพ่ือตรวจสอบรายการที่ขอเบิกต่อไป 
7.5 หัวหน้าหน่วยพัสดุ ตรวจสอบรายการที่ขอเบิก และรายการที่ไม่สามารถเบิกได้ การตรวจสอบรายการเพื่อ

พิจารณาดูว่าผู้เบิกใช้โดยประหยัด คุ้มค่า เหมาะสม และจ านวนวัสดุที่ขอเบิกสมเหตุสมผลหรือไม่    หากตรวจสอบรายการ
ที่ขอเบิกแล้ว ถูกต้อง หรือ ไม่ถูกต้อง ให้ใส่จ านวนที่สามารถให้เบิกได้ ในช่องของ  “จ่ายครั้งนี้”  ฉะนั้น ช่อง         
“เบิกครั้งนี้” และ “จ่ายครั้งนี้” จะมีจ านวนเท่ากันหรือไม่ขึ้นอยู่กับการอนุมัติจ านวนเบิกได้จริงของหัวหน้าหน่วยพัสดุ 
พร้อมลงชื่อก ากับด้านท้ายตารางขวามือ 

7.6 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบเอกสารโดยรวม และลงชื่อช่อง “ผู้สั่งจ่าย” จากนั้นส่งคืนเอกสารให้
เจ้าหน้าที่พัสดุเพื่อด าเนินการเบิกจ่ายต่อไป 

7.7 เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดเตรียมวัสดุ ตามใบเบิกวัสดุ  
7.8 เจ้ าหน้าที่ พัสดุ  ด าเนิ นการแจ้ งผู้ ขอเบิก ให้มารับวัสดุ  โดยการเบิกจ่ ายจะด าเนินการทุกวันพุธ                                  

เวลา 09.00 – 12.00 น.  
           7.9 เจ้าหน้าที่พัสดุ  จัดเก็บใบเบิกวัสดุ 
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ภาคผนวก 
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แบบฟอร์มที่ 1 
 

 

ใบเบิกวัสดุ 
ส านักงานป้องกันควบคุมโรคที่ 3 จังหวัดนครสวรรค ์

วันท่ี..................................................... 

ใบเบิกเลขท่ี............................... 

เนื่องด้วย ศูนย์/กลุ่ม/งาน............................................................................................ 

มีความประสงค์ขอเบิก วัสดุส านักงาน/ วัสดุคอมพิวเตอร/์ และวสัดงุานบ้านงานครัว ตามรายการนี ้

ที่ รายการ เบิกคร้ังนี้ จ่ายครั้งนี ้ หน่วยนับ ราคาต่อหน่วย ราคารวม 
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 
หัวหน้าหน่วยพัสดุ ลงช่ือ................................ผูต้รวจสอบ 

 

ลงช่ือ....................................................ผูเ้บิก          ลงช่ือ...........................................ผู้จ่ายวสัดุ 

ต าแหน่ง.......................................................                ต าแหน่ง..................................................... 

 

ลงช่ือ................................................ผู้สั่งจ่าย         ลงช่ือ..............................................ผู้รับวสัดุ 

ต าแหน่ง.......................................................               ต าแหน่ง..................................................... 

 
หมายเหตุ : ผู้เบิก หมายถึง  หัวหน้ากลุ่ม/ งาน/ ศตม. 

     ผู้จ่ายวัสดุ หมายถึง เจ้าหน้าที่พัสดุ 
     ผู้รับวัสดุ หมายถึง ธุรการ ของกลุ่ม/ งาน/ ศตม.   
     ผู้สั่งจ่ายวัสดุ หมายถึง หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
    ผู้ตรวจสอบ หมายถึง หัวหน้าหน่วยพัสดุ 
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แบบฟอร์มที่ 2 

 
รายการใบเบิกวัสดุ ประจ าปีงบประมาณ 2565 

ส านักงานป้องกันควบคุมโรคที่ 3 จังหวัดนครสวรรค ์
ล าดับ วัน เดือน ปี หน่วยงานที่ขอเบิก ล าดับ วัน เดือน ปี หน่วยงานที่ขอเบิก 

1     26     
2     27     
3     28     
4     29     
5     30     
6     31     
7     32     
8     33     
9     34     
10     35     
11     36     
12     37     
13     38     
14     39     
15     40     
16     41     
17     42     
18     43     
19     44     
20     45     
21     46     
22     47     
23     48     
24     49     
25   50   
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คูม่อืการปฏบิัตงิาน 

(Standard Operating Procedure : SOP) 

 

 

 

 

 

 

 

การกลัน่กรองและตรวจทานหนงัสอืราชการเพือ่เสนอผูบ้รหิารลงนาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุม่พฒันาองคก์ร 

ส านกังานปอ้งกนัควบคมุโรคที ่3 จงัหวดันครสวรรค ์  

DPC3-02-16-02062565-0 



ค าน า 
การปฏิบัติหน้าที่ของเลขานุการ มีบทบาทและความส าคัญในการอ านวยการและประสานงาน รวมทั้ง

สนับสนุนการปฏิบัติงานของผู้บริหาร ให้บรรลุเป้าหมายตามภารกิจของหน่วยงานหนังสือราชการจึงมี
ความส าคัญ อย่างยิ่ง ดังนั้นในการท างานเกี่ยวกับหนังสือราชการต้องมีความละเอียดรอบคอบมีการพิจาราา
ตรวจสอบ กลั่นกรองก่อนน าเสนอผู้บริหารวินิจฉัย สั่งการ รับทราบ อนุมัติเห็บชอบ หรืออนุญาตให้ด าเนินการ  
 การบริหารจัดการงานเอกสารให้เป็นไปตามระเบียบ  ค าสั่ง และหนังสือ สั่งการที่เกี่ยวข้อง จะท าให้
การปฏิบัติงานด้านหนังสือเป็นระบบ และมีมาตรฐานเหมือนกันท าให้ประหยัดเวลา งบประมาา แรงงาน  
และเกิดประสิทธิภาพ ในการท างาน ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานการกลั่นกรองและ
ตรวจทานหนังสือราชการเพื่อเสนอผู้บริหารลงนาม จะท าให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  
  

 

 

  สุรัตนา สหัสพันธ ์
   พฤษภาคม 2565 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure) 

 

 
รหัส SOP : DPC3-02-16-02062565-0 

การกลั่นกรองและตรวจทานหนังสือ
ราชการเพ่ือเสนอผู้บริหารลงนาม 

 

หน้าที่   4    จาก 13 
แก้ไขครั้งที่ 00 
ประกาศใช้วันที่ 2 มิถุนายน 2565  

1. บทน า 
            จากการตรวจสอบและเสนอหนังสือผู้บริหารลงนาม ไม่ถูกต้องครบถ้วน มีการเสนอหนังสือไม่เป็นไปตาม
ขั้นตอน และตรวจพบหนังสือที่เสนอผู้บริหารลงนามไม่ถูกต้องตามระเบียบสารบรรา ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานเลขานุการ
จ าเป็นต้องมีความรู้เรื่องระเบียบงานสารบรรา ตลอดจนขั้นตอนการเสนอหนังสือต่อผู้บริหาร เพื่อเป็นการช่วยลด
ขั้นตอนในการเสนอหนังสือ ความถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพในการเสนอหนังสือต่อผู้บริหาร 
 
2. วตัถปุระสงค ์
          ใช้เป็นแนวทางการกลั่นกรองและตรวจทานหนังสือราชการเพ่ือเสนอผู้บริหารลงนามของส านักงานป้องกัน
ควบคุมโรคท่ี 3 จังหวัดนครสวรรค์ 

  
3. ขอบเขต 

 งานเลขานุการ ส านักงานป้องกันควบคุมโรคท่ี 3 จังหวัดนครสวรรค์  
 
4. นยิาม/ค าจ ากดัความ/เนื้อหา 

ผูบ้รหิาร หมายถึง ผู้อ านวยการ และรองผู้อ านวยการส านักงานป้องกันควบคุมโรคท่ี 3 จังหวัดนครสวรรค์  
หนังสอืภายใน หมายถึง หนังสือติดต่อราชการทีเ่ป็นแบบพิธีการน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อ

ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
          หนังสอืภายนอก คือ หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการทีเ่ป็นแบบพิธีการโดย ใช้กระดาษตราครุฑ  
เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึง
บุคคลภายนอก 
           การกลัน่กรองหนังสอืราชการ มีรายละเอียด ดังนี้ 
                     1. การจัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ แบ่งเป็น 3 ระดับ ดังนี้ 

                    ด่วนที่สุด   ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติทันทีที่ไดรับหนังสือ  
                    ด่วนมาก   ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว  
                    ด่วน        ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ  

                     2. รายละเอียดเนื้อหา  
                   2.1 การเว้นวรรค แบ่งเป็น  
                        - การเว้นวรรคเล็ก ในประโยคย่อย มีระยะห่างระหว่างวรรคประมาาเท่ากับความกว้าง

ของพยัญชนะ ก เช่น เห็นสมควรจัดการประชุมxในวันพุธที่ 30xกรกฎาคมx2557xเวลาx13.30xน. 
                          - การเว้นวรรคใหญ่ เมื่อจบข้อความแต่ละประโยค มีระยะห่างระหว่างวรรคประมาา 

๒ เท่าของการเว้นวรรคเล็ก หรือ กก เช่น กลุ่มบริหารทั่วไปxxขอส่งส าเนาประกาศส านักงานเลขานุการกรมxxเรื่อง
หลักเกาฑ์การลา... 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure) 

 

 
รหัส SOP : DPC3-02-16-02062565-0 

การกลั่นกรองและตรวจทานหนังสือ
ราชการเพ่ือเสนอผู้บริหารลงนาม 

 

หน้าที่   5    จาก 13 
แก้ไขครั้งที่ 00 
ประกาศใช้วันที่ 2 มิถุนายน 2565  

                            2.2 ยอ่หน้าที่ 3 ควรเป็นประโยคสั้นๆ เป็นบทสรุป เน้นย้ า หรือขอบคุา ไมควรมีเนื้อหา
ส าคัญอยู่ในส่วนนี้อีก การเขียนข้อความในส่วนท้ายหนังสือ  

 2.3 ส่วนท้ายของหนังสือให้ย่อหน้าขึ้นบรรทัดใหม่ ขึ้นต้นด้วยค าว่า “จึง” แล้วตามด้วย
ข้อความที่บอกถึงจุดประสงค์ ซึ่งส่วนสรุปจะต้องให้สัมพันธ์กับจุดประสงค์ในตอนต้น เช่น  
                               - ในกราีที่ต้องการให้ผู้รับไดรับทราบเนื้อหาในหนังสือราชการ ให้ใช้ค าว่า “จึงเรียนมา
เพ่ือโปรดทราบ” หรือ “จึงเรียนมาเพ่ือทราบ” ในกราีที่ต้องการให้ผู้รับด าเนินเรื่องตามขั้นตอนต่อไป ให้ใช้ค าว่า 
“จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจาราา ด าเนินการต่อไป” หรือ จึงเรียนมาเพ่ือทราบและด าเนินการต่อไป”  
                               - ในกราีที่ต้องการให้ผู้รับตัดสินใจในเรื่องที่ปรากฏในหนังสือ ให้ใช้ค าว่า “จึงเรียนมาเพ่ือ
โปรดพิจาราา อนุมัติ” หรือ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจาราาให้ความอนุเคราะห์  
ตัวอย่าง : ค าชี้แจงค าลงท้าย 

              ค าแจ้ง  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ/จึงเรียนมาเพ่ือทราบ  
                     จึงเรียนมาเพ่ือแจ้งให้ทราบไว้ล่วงหนา  

              ค าขอ   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจาราาอนุมติต่อไปด้วย  
                     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดน าเสนอคาะรัฐมนตรีพิจาราาต่อไปด้วย  
                     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดให้ความร่วมมือตามสมควรด้วย  
                     จึงเรียนมาเพ่ือพิจาราา หากเห็นชอบโปรดอนุมัติ..........  

              ค าซักซ้อม           จึงเรียนมาเพ่ือขอซักซ้อมความเข้าใจ และถือปฏิบัติต่อไป  
              ค ายืนยัน           จึงเรียนมาเพ่ือทราบและขอยืนยันข้อตกลงดังกล่าวมา า ที่นี้ 
 

                           2.4 ลกัษาะของเนื้อหาที่ดี 
 เขียนให้ถูกต้อง  
 เขียนให้ชัดเจน  
 เขียนให้รัดกุม  
 เขียนให้กะทัดรัด  
 เขียนให้บรรลุจุดประสงค์และเป็นผลดี 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure) 

 

 
รหัส SOP : DPC3-02-16-02062565-0 

การกลั่นกรองและตรวจทานหนังสือ
ราชการเพ่ือเสนอผู้บริหารลงนาม 

 

หน้าที่   6    จาก 13 
แก้ไขครั้งที่ 00 
ประกาศใช้วันที่ 2 มิถุนายน 2565  

                         2.5 ค าท่ีควรใช้และค าที่ไม่ควรใช้หรือการใช้ค าในหนังสือราชการ ต้องค านึงถึงความถูกต้อง 
สมบูรา์ ชัดเจน สามารถสื่อความหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพ ดังนี้ 

               ค าที่ไม่ควรใช ้            ค าทีค่วรใช ้
               ใคร               ผู้ใด 
              ที่ไหน      ที่ใด 
              แบบไหน              แบบใด 
              อะไร      สิ่งใด อันใด 
              ได้ไหม      ได้หรือไม่ 
              อย่างไร      เช่นใด ประการใด 
              ท าไม      เพราะอะไร เหตุใด 
              เดี๋ยวนี ้     ขาะนี้ บัดนี ้
              ต้องการ                มีความประสงค์ 
              ช่วย                 อนุเคราะห์ 
              ไม่ได้       มิได้ 
              ในเรื่องนี้                ในการนี้ 
              เรื่องนั้น                ในกราีนี้ 
              ไม่ด ี                มิชอบ ไม่สมควร 
              เหมือนกัน                เช่นเดียวกัน 
              ท า                 ด าเนินการ 
              เสร็จแล้ว                แล้วเสร็จ เรียบร้อยแล้ว 
              บอก                 แจ้ง 
              จัก                 จะ 
              เงิน                 งบประมาา 
              ถ้า                 หาก 
              เชิญมา       เชิญไป 
              ใคร่                 ประสงค ์
              ตรวจด ู     ตรวจสอบ 
              ติดต่อ      ประสานงาน 
              รวมกลุ่ม               เครือข่าย 
              เวลานี ้     ขาะนี้ 
              ขอยืม      ขอสนับสนุน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure) 

 

 
รหัส SOP : DPC3-02-16-02062565-0 

การกลั่นกรองและตรวจทานหนังสือ
ราชการเพ่ือเสนอผู้บริหารลงนาม 

 

หน้าที่   7    จาก 13 
แก้ไขครั้งที่ 00 
ประกาศใช้วันที่ 2 มิถุนายน 2565  

5. เอกสารอา้งองิ  
        ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรา พ.ศ. 2526. (2548,23 กันยายน). ราชกิจจานเุบกษา.   
                     เล่ม 122 ตอนพิเศษ ที่ 99 ง. หน้า 1-12. 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

User
Typewriter
135



 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure) 

 

 
รหัส SOP : DPC3-02-16-02062565-0 

การกลั่นกรองและตรวจทานหนังสือ
ราชการเพ่ือเสนอผู้บริหารลงนาม 

 

หน้าที่   8    จาก 13 
แก้ไขครั้งที่ 00 
ประกาศใช้วันที่ 2 มิถุนายน 2565  

6. ขัน้ตอนการปฏบิตัิงาน 
ผู้รับผิดชอบ  ขั้นตอนการด าเนินงาน   เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 
ระยะ 
เวลา 

เจ้าหน้าทีธุ่รการ
กลาง 

 
 
 
 
 
 
 

เลขานุการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้บริหาร/เลขานุการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลขานุการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่งานธุรการ
กลาง 

 
 
 
 
 

 
 
 
                                 
 
 
 
 
 

หนังสือราชการ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

หนังสือราชการ 
 
 
 
 
 

 
 

หนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือราชการ 
 
 
 
 
 

 
 
 

หนังสือราชการ 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน 

  รับหนังสือจากธุรการกลาง  

 

กลั่นกรองและ
ตรวจทาน 

ส่งคืนหนังสือจากธุรการ
กลาง  

 

การตรวจสอบหนังสือ
หลังผู้บริหารลงนาม/

สั่งการ 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ครบถ้วน 

ครบถ้วน 

ถูกต้อง 

เสนอผู้บริหาร
พิจาราา/สั่งการ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure) 

 

 
รหัส SOP : DPC3-02-16-02062565-0 

การกลั่นกรองและตรวจทานหนังสือ
ราชการเพ่ือเสนอผู้บริหารลงนาม 

 

หน้าที่   9    จาก 13 
แก้ไขครั้งที่ 00 
ประกาศใช้วันที่ 2 มิถุนายน 2565  

7. รายละเอยีดขัน้ตอนการปฏบิตัิงาน 
7.1 รับหนังสือจากธุรการกลาง กลุ่มบริหารทั่วไป  

 7.2 กลั่นกรองและตรวจทาน ในการลงรับหนังสือจากธุรการกลาง รูปแบบของหนังสือ ว่าถูกต้อง หรือไม่ 
เช่นการสะกดค า ต าแหน่ง ดังนี้ 
     7.2.1 ตรวจสอบการลงรับหนังสือราชการ ได้แก่ 

                - ประทับตราการรับหนังสือ 
                - ลงเลข ที่การรับหนังสือ 
                - ลงวัน เดือน ปี พ.ศ.  
                - เวลาที่รับหนังสือ    

    7.2.2 ตรวจทานรูปแบบของหนังสือราชการ เช่น การพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทย การจัดท ากระดาษ
ตราครุฑ และกระดาษบันทึกข้อความ โดยใช้โปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์  ให้จัดท าให้ถูกต้องตามแบบ
ของกระดาษตราครุฑ และแบบของกระดาษบันทึกข้อความ ท้ายระเบียบ โดยเฉพาะส่วนหัวของแบบกระดาษบันทึก
ข้อความ จะต้องใช้จุดไข่ปลาแสดงเส้นบรรทัดที่เป็นช่องว่างหลังค า ดังต่อไปนี้  ส่วนราชการ ที่ วันที่ เรื่อง และไม่
ต้องมีเส้นขีดทึบแบ่งส่วนระหว่างหัวกระดาษบันทึกข้อความกับส่วนที่ใช้ส าหรับการจัดท าข้อความ ดังนี้ 
         7.2.2.1 การตั้งค่าในโปรแกรมการพิมพ์ 
                            - การตั้งระยะของหน้ากระดาษ  ขอบซ้าย 3 เซนติเมตร ขอบขวา 2 เซนติเมตร 
                  - การตั้งระยะบรรทัด ให้ใช้ค่าระยะบรรทัดปกติ คือ 1 เท่า หรือ Single 
                  - การก้ันค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์  อยู่ระหว่าง 0 – 16 เซนติเมตร 
        7.2.2.2 ขนาดตราครุฑ 
                            - ตราครุฑสูง 3 เซนติเมตร ใช้ส าหรับการจัดท ากระดาษตราครุฑ และตราครุฑสูง 1.5 
เซนติเมตร ใช้ส าหรับการจัดท ากระดาษบันทึกข้อความ 
                  - การวางตราครุฑ ให้วางห่างจากขอบกระดาษบน ประมาา 1.5 เซนติเมตร 
        7.2.2.3 การพิมพ์หนังสือราชการ 
                         -  หนังสอืภายนอก   
         • การพิมพ์เรื่อง ค าขึ้นต้น อ้างถึง สิ่งที่ส่งมาด้วย ให้ระยะบรรทัดระหว่างกันเท่ากับระยะ
บรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 6 พอยท์ (1 Enter + Before 6 pt) 
        • การพิมพ์ข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุป  ให้มีระยะบรรทัดระหว่าง
ข้อความแต่ละภาคห่างเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 6 พอยท์ (1 Enter + Before  6 pt) 
                 • การย่อหน้าข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุป ให้มีระยะ      
ย่อหน้าตามค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ เท่ากับ 2.5 เซนติเมตร 
       • การพิมพ์ค าลงท้าย ให้มีระยะบรรทัดห่างจากบรรทัดสุดท้ายภาคสรุปเท่ากับระยะบรรทัด
ปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 12 พอยท์ (1 Enter + Before 12 pt) 
       • การพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของหนังสือ ให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ 3 บรรทัด(4 Enter) จากค า 
ลงท้าย      
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure) 

 

 
รหัส SOP : DPC3-02-16-02062565-0 

การกลั่นกรองและตรวจทานหนังสือ
ราชการเพ่ือเสนอผู้บริหารลงนาม 

 

หน้าที่   10    จาก 13 
แก้ไขครั้งที่ 00 
ประกาศใช้วันที่ 2 มิถุนายน 2565  

                         • การพิมพ์ชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ 3 บรรทัด จากต าแหน่งของ
เจ้าของหนังสือ (4 Enter) 
            - หนังสือภายใน 
        • ส่วนหัวของแบบบันทึกข้อความก าหนดขนาดตัวอักษร ดังนี้ 
        • ค าว่า “บันทึกข้อความ” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด 29 พอยท์ และปรับค่าระยะบรรทัด
จาก 1 เท่า เป็นค่าแน่นอน (Exactly) 35 พอยท ์
       • ค าว่า “ส่วนราชการ ที่ วันที่ เรื่อง” พิมพ์ตัวอักษรตัวหนาขนาด     
20 พอยท ์
       • การพิมพ์ค าขึ้นต้น ให้มีระยะบรรทัดห่างจากเรื่องเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อน
หน้าอีก 6 พอยท์ (1 Enter + Before 6 pt) 
       • การพิมพ์ข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ ภาคสรุป และการย่อหน้า ให้ถือ ปฏิบัติ
เช่นเดียวกับการพิมพ์หนังสือภายนอก 
               • การพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของหนังสือ ให้เว้นระยะบรรทัดการพิมพ์ 3 บรรทัด จากภาคสรุป  
(4 Enter) 
                   7.2.2.4 จ านวนบรรทัดในการพิมพ์หนังสือราชการในแต่ละหน้า ให้เป็นไปตามความเหมาะสมกับ
จ านวนข้อความ และความสวยงาม  
                         - กราีหนังสือไม่ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรา ให้ส่งกลับคืนงานธุรการกลาง เพ่ือที่ 
จะด าเนินงานแจ้งเจ้าของเรื่องแก้ไขต่อไป 
                         - กราีหนังสือถูกต้องตามระเบียบงานสารบรราด าเนินการวิเคราะห์ รายละเอียดตามขั้นตอน
ต่อไป 
               7.2.3 วิเคราะห์รายละเอียดให้ทราบว่าเป็นเรื่องอะไร จากใคร และมีประเด็นส าคัญอย่างไร  
หากมีประเด็นที่ยังมีข้อสงสัย ให้สอบถามเจ้าของเรื่องในรายละเอียดและความชัดเจน เพ่ือรายงานผู้บริหารทราบ  

     7.2.4 ถ้าเป็นเรื่องที่เชิญผู้บริหารเข้าร่วมประชุม ต้องท าการตรวจสอบว่าในตารางผู้บริหารได้มีการลง
นัดไว้แล้วหรือไม ่ถ้าพบว่าในตารางมีการลงนัดอยู่แล้วให้ใช้การโน้ตแจ้งเตือนผู้บริหารด้วยว่ามีการลงนัดไว้เรื่องอะไร 
เวลาใด เพื่อเป็นข้อมูลให้ผู้บริหารประกอบการพิจาราาสั่งการต่อไป 

7.3 เสนอหนังสือเพ่ือให้ผู้บริหารพิจาราาลงนาม/สั่งการ  
  7.4 เมื่อหนังสือที่ผู้บริหารพิจาราาลงนาม/สั่งการเรียบร้อยแล้ว จะด าเนินการตรวจทานหนังสือ  
                          - กราีผู้บริหารพิจาราาลงนาม/สั่งการไม่ครบถ้วน แยกหนังสือออกมาเพ่ือน าเสนอผู้บริหารลง
นามอีกครั้ง  
                          - กราีผู้บริหารพิจาราาลงนาม/ สั่งการครบถ้วน ประทับตราชื่อผู้บริหารและต าแหน่ง  
                          - กราีเป็นหนังสือเชิญผู้บริหาร เช่น เชิญเข้าร่วมประชุม เชิญเป็นประธานการประชุมต่างๆ  
เป็นต้น จะด าเนินการลงนัด วัน เวลา และสถานที่ น าเรียนให้ผู้บริหารทราบเพ่ือเตรียมตัวในการเข้าร่วมประชุม หรือ
เป็นประธานการประชุมต่อไป 

7.5 ส่งหนังสือคืนให้งานธุรการกลาง กลุ่มบริหารทั่วไปด าเนินการต่อไป 
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ภาคผนวก 
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สูง 1.5 ซม. 

คา่แน่นอน (Exactly) 

35 pt 

1 เท่า หรือ Single 

ย่อหน้า 2.5 ซม. 

2 ซม. 

1 เท่า หรือ Single 

1 เท่า หรือ Single 

 

 

บนัทกึขอ้ความ 

สว่นราชการ ส านักงานป้องกันควบคุมโรคท่ี ๓ จังหวัดนครสวรรค์ กลุ่ม       โทร. 0 ๕๖221 822 ต่อ    .                                         

ที ่สธ 0420/                                         .วนัที ่            มกราคม     25๖4                           .                                       

เรื่อง............................................................................................................................. .......................................... 

เรียน................................................................................... ...................................................................................  

  ภาคเหตุ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

  ภาคความประสงค์ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

  ภาคสรุป กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

       

( 4 Enter  )      

                           ผู้อ ำนวยกำร สคร.๓ (มีตรำปั้ม) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อัตลักษณ์ :  ซื่อสัตย์  เสียสละ  รับผิดชอบ 

 

ตัวอย่าง : หนังสอืภายใน 

ครุฑหา่งจากขอบกระดาษประมาณ 1.5 ซม. 

3 ซม. 
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สูง 3 ซม. 

ย่อหน้า 2.5 ซม. 

1 เท่า หรือ Single 

1 เท่า หรือ Single 

1 เท่า หรือ Single 

2 ซม. 

1 เท่า หรือ Single 

 

 

               

ที่ สธ 0420/            ส านักงานป้องกันควบคุมโรคที่ ๓  
                      ๕๑๖/๖๖ หมู่ ๑๐ ต าบลนครสวรรค์ตก 

    อ าเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค์  60000 

        มกราคม  25๖4 

เรื่อง   

เรียน    

อ้างถึง    

สิ่งที่ส่งมาด้วย  

  ภาคเหต ุกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

  ภาคความประสงค์ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

  ภาคสรุป กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

                 ขอแสดงความนับถือ 

           (      4 Enter    )     

                 ผู้อ านวยการ สคร. 

 

กลุ่ม............................ (ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง)  
โทร. 0 ๕๖๒๒ ๑๘๒๒ 
โทรสาร   0 ๕๖๒๒ ๖๖๒๐  
 
 อัตลักษณ์ :  ซื่อสัตย์  เสียสละ  รับผิดชอบ                    

               

ครุฑหา่งจากขอบกระดาษประมาณ 1.5 ซม. 

1 เท่า หรือ Single 

1 Enter + Before 6 pt 

3 ซม. 

1 Enter + Before 6 pt 

ตัวอย่าง : หนังสอืภายนอก 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

(Standard Operating Procedure : SOP) 

 

 

 

 

 

 

 การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มบริหารทั่วไป 

ส านักงานป้องกันควบคุมโรคที่ 3 จังหวัดนครสวรรค ์

DPC3-02-17-02062565-0 



 
 

ค าน า 

 คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบพัสดุประจ าปี จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทาง 
ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ให้ปฏิบัติงานได้ครบถ้วน ถูกต้อง  

 งานพัสดุ มีหน้าที่ปฏิบัติงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปีให้ส าเร็จลุล่วงไปได้ด้วยดี และปฏิบัติตาม
ขั้นตอนการตรวจสอบพัสดุประจ าปี จึงได้จัดคู่มือการปฏิบัติการตรวจสอบพัสดุประจ าปีขึ้น เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน
ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานอย่างเหมาะสม รวมถึงการน าข้อมูลบัญชีมาใช้ในการบริหารทรัพยากรได้อย่าง
มีประสิทธิผล ส่งเสริมให้เกิดธรรมาภิบาลในการบริหารจัดการภาครัฐ 
 
 
         พัชรี  อนุตรพงศ์ 
                         30    พฤษภาคม 2565 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure) 

 

 
รหัส SOP : DPC3-02-17-02062565-0  

การตรวจสอบพัสดุประจ าปี หน้าที่ 2 จาก 6 
แก้ไขครั้งที่ 00 
ประกาศใช้วันที่ 2 มิถุนายน 2565  

1. บทน ำ 

กกกกการตรวจสอบพัสดุประจ าปี เป็นการปฏิบัติงานที่ส่วนราชการของรัฐจะต้องด าเนินการ ซึ่งแต่ละขั้นตอน
จะต้องปฏิบัติเป็นไปตามระเบียบฯ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับต่างๆ ที่ก าหนดโดยหัวหน้าส่วนราชการ ผู้บริหารหน่วยงาน 
และผู้ที่เกี่ยวข้อง ต้องทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และประกอบการพิจารณา
ตัดสินใจเรื่องต่างๆ โดยไม่ขัดต่อระเบียบฯ หลักเกณฑ์ข้อบังคับต่างๆ ที่ก าหนด 

กกกกงานพัสดุ ส านักงานป้องกันควบคุมโรคที่ 3 จังหวัดนครสวรรค์ จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปีขึ้น เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ให้ปฏิบัติงานได้ครบถ้วน ถูกต้อง 

2. วัตถุประสงค์ 
กกกกเพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบพัสดุประจ าปี  

3. ขอบเขต 
กกกกเจ้าหน้าที่พัสดุส านักงานป้องกันควบคุมโรคที่ 3 จังหวัดนครสวรรค์  

4. นิยำม/ค ำจ ำกัดควำม/เนื้อหำ 
กกกกพัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือควบคุม  
งานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
กกกกสินค้ำ หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ใน 
สินคา้นั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น  
กกกกกำรบริหำรพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และ
การจ าหน่าย  
กกกกเจ้ำหน้ำที่ หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 
กกกกหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือ
การบริหารพัสดุภาครัฐ ตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนดหรือ
มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่  
กกกกผู้รับมอบอ ำนำจ หมายความว่า ผู้ที่อธิบดีกรมควบคุมโรคได้มีค าสั่งมอบอ านาจให้ปฏิบัติงานด้านพัสดุแทน  
กกกกกำรเบิกจ่ำยพัสดุ หมายความว่า การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้
พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก และการจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ โดยผู้จ่ ายพัสดุต้องตรวจสอบ
ความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย  และเก็บใบ
เบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย  
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure) 

 

 
รหัส SOP : DPC3-02-17-02062565-0  

การตรวจสอบพัสดุประจ าปี หน้าที่ 3 จาก 6 
แก้ไขครั้งที่ 00 
ประกาศใช้วันที่ 2 มิถุนายน 2565  

 
กกกกกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี หมายความว่า ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปีให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่ เป็นเจ้าหน้าที่  
เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่ โดยเริ่มด าเนินการ
ตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป 

5. เอกสำรอ้ำงอิง 
กกกกพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560.  (2560,24 กุมภาพันธ์).   
กกกกกกกกกรำชกิจจำนุเบกษำ.  เล่ม 134 ตอนที่ 24 ก.  หน้า 13-15.     
กกกกระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  (2560,23  
กกกกกกกกกสิงหาคม).  รำชกิจจำนุเบกษำ.  เล่ม 134 ตอนที่ 210 ง.  หน้า 2,4,67.  
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure) 

 

 
รหัส SOP : DPC3-02-17-02062565-0  

การตรวจสอบพัสดุประจ าปี หน้าที่ 4 จาก 6 
แก้ไขครั้งที่ 00 
ประกาศใช้วันที่ 2 มิถุนายน 2565  

6. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลำ 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 

 

 

 

 

 1.บันทึกขอแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
2. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจ าป ี

1 วันท าการ 

ผู้อ านวยการส านักงาน
ป้องกันควบคุมโรคที่ 3 
จังหวัดนครสวรรค ์

 

 

 

 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจ าป ี

1 วันท าการ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
 
 
 
 

 
1. บันทึกแจ้งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าป ี 
2. บัญชีตรวจสอบพสัด ุ

1 วันท าการ 

คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ
ประจ าป ี

 

 

 

 บัญชีตรวจสอบพัสด ุ  
 
 
 

 
 30 วันท าการ 

คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ
ประจ าป ี

 

 

 

 

 รายงานผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าป ี

แต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ

ประจ าป ี

ตรวจสอบพัสดุประจ าป ี

รายงานผลตรวจสอบพัสดุ
ประจ าป ี

 

เสนอผู้บริหาร 

แจ้งคณะกรรมการ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure) 

 

 
รหัส SOP : DPC3-02-17-02062565-0  

การตรวจสอบพัสดุประจ าปี หน้าที่ 5 จาก 6 
แก้ไขครั้งที่ 00 
ประกาศใช้วันที่ 2 มิถุนายน 2565  

    

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลำ 

 

 

   

ผู้อ านวยการส านักงาน
ป้องกันควบคุมโรคที่ 3 
จังหวัดนครสวรรค ์
 
 
 

 รายงานผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าป ี

1 วันท าการ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
 
 
 
 
 
 

 1.หนังสือส่งส าเนารายงานการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี ให้ส านักงาน
การตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด 
2. หนังสือส่งส าเนารายงานการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี ให้กรม
ควบคุมโรค 1 ชุด 

1 วันท าการ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 

 

 

 

 เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 1 วันท าการ 

7. รำยละเอียดขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
กกกก7.1 เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ภายในเดือนกันยายน 
ก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี เสนอผู้อ านวยการส านักงานป้องกันควบคุมโรคที่ 3 จังหวัดนครสวรรค์ เพ่ือแต่งตั้ง
ผู้รับผิดชอบของส านักงานป้องกันควบคุมโรคที่ 3 จังหวัดนครสวรรค์ ซึ่งมิใช่เจ้าหน้าที่พัสดุ เป็นผู้รับผิดชอบหรือ
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี โดยผ่านหัวหน้างานพัสดุ หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
กกกก7.2 เสนอผู้อ านวยการส านักงานป้องกันควบคุมโรคที่ 3 จังหวัดนครสวรรค์ ลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรม
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
กกกก7.3 เจ้าหน้าที่พัสดุและหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุของส านักงานป้องกันควบคุมโรคที่ 3 จังหวัดนครสวรรค์ 
ด าเนินการดังนี้ 

7.3.1 จัดท าหนังสือแจ้งการพิจารณาอนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีเพ่ือทราบ 
และด าเนินการ โดยงานพัสดุ กลุ่มบริหารทั่วไป  เป็นผู้แจ้ง 

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

เก็บส าเนาเข้าแฟ้ม 

เสนอผู้บริหาร 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure) 

 

 
รหัส SOP : DPC3-02-17-02062565-0  

การตรวจสอบพัสดุประจ าปี หน้าที่ 6 จาก 6 
แก้ไขครั้งที่ 00 
ประกาศใช้วันที่ 2 มิถุนายน 2565  

7.3.2 จัดท าบัญชีตรวจสอบพัสดุ ประจ าปีงบประมาณ xxxx ยอดคงเหลือ ณ วันที่ 30 กันยายน xxxx 
เพ่ือให้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ก่อนวันเริ่มด าเนินการตรวจสอบฯ 
กกกก7.4 คณะกรรมการตรวจสอบตรวจสอบพัสดุประจ าปี ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียง 
ณ วันสิ้นงวดนั้น (งวดตั้งแต่ 1 ตุลาคมปีก่อนจนถึง 30 กันยายนปีปัจจุบัน) 

7.4.1 ตรวจสอบความถูกต้องของการรับ-จ่าย ถูกต้องหรือไม่ 
7.4.2 พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีตรวจสอบพัสดุ 
7.4.3 มีพัสดุใดช ารุด/เสื่อมสภาพ/สูญไป เพราะเหตุใด 
7.4.4 พัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานต่อไป 

กกกก7.5 คณะกรรมการด าเนินการตรวจพัสดุประปี พร้อมจัดท าบันทึกรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
เสนอผู้อ านวยการส านักงานป้องกันควบคุมโรคที่ 3 จังหวัดนครสวรรค์ เพ่ือทราบเสร็จสิ้นภายในระยะเวลา 30  
วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น  
กกกก7.6 ผู้อ านวยการส านักงานป้องกันควบคุมโรคที่ 3 จังหวัดนครสวรรค์ ลงนามให้ความเห็นชอบรายงานผล
การตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
กกกก7.7 เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดท าหนังสือส่งส าเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ให้กับอธิบดีกรมควบคุมโรค
และส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคที่ ๑๑ นครสวรรค์  
กกกก7.8 เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดเก็บเอกสารรายงานตรวจสอบพัสดุประจ าปีเข้าแฟ้ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

User
Typewriter
149
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                                                                  บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ ส ำนักงำนป้องกันควบคุมโรคท่ี 3 จังหวัดนครสวรรค์ กลุ่มบริหำรทั่วไป โทร ๐๕๖-๒๒๔๕๒๖                                                     

ที ่  สธ ๐๔๒๐/ วันที่                                               
เรื่อง   ขอลงนำมในค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี .......................  

เรียน    ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนป้องกันควบคุมโรคที่ ๓ จังหวัดนครสวรรค์ 

ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ส่วนที่ ๓ กำรบ ำรุงรักษำ
และกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี ข้อ ๒๑๓ ภำยในเดือนสุดท้ำยก่อนสิ้นปีงบประมำณของทุกปี ให้หัวหน้ำ
หน่วยงำนของรัฐหรือหัวหน้ำหน่วยพัสดุตำมข้อ ๒๐๕ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในกำรตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็น
เจ้ำหน้ำที่ตำมควำมจ ำเป็น เพ่ือตรวจสอบกำรรับจ่ำยพัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่ำนมำ และตรวจนับพัสดุประเภทที่ 
คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวด นั้น 

กลุ่มบริหำรทั่วไป งำนพัสดุ ขอแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุ ประจ ำปีงบประมำณ 
พ.ศ. .............. ตำมค ำสั่งที่แนบมำพร้อมนี้ 

  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำลงนำมต่อไป จะเป็นพระคุณ 
 
 
 
 
      
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อัตลักษณ ์: ซือ่สตัย์ เสยีสละ รับผดิชอบ 
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ค ำสั่งส ำนักงำนป้องกันควบคุมโรคท่ี 3 จังหวัดนครสวรรค์ 
ที่            /............... 

เรื่อง แต่งตั้ง คณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. .............. 
 ____________________________ 

  ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 ส่วนที่ 3 กำรบ ำรุงรักษำ
และกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี ข้อ 213 ภำยในเดือนสุดท้ำยก่อนสิ้นปีงบประมำณของทุกปี ให้หัวหน้ำ
หน่วยงำนของรัฐหรือหัวหน้ำหน่วยพัสดุตำมข้อ 205 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในกำรตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็น
เจ้ำหน้ำที่ตำมควำมจ ำเป็น เพ่ือตรวจสอบกำรรับจ่ำยพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่ำนมำ และตรวจนับพัสดุประเภทที่ 
คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวด นั้น 

  ส ำนักงำนป้องกันควบคุมโรคที่ 3 จังหวัดนครสวรรค์ จึงขอแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบ
พัสดุประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ................ ดังรำยชื่อต่อไปนี้ 

1. ...........................................................    ประธำนกรรมกำร 
    ต ำแหน่ง................................................ 
2. ...........................................................     กรรมกำร 
    ต ำแหน่ง................................................  
3. ...........................................................     กรรมกำร 
    ต ำแหน่ง................................................  
4. ...........................................................     กรรมกำร 
    ต ำแหน่ง...................................... .......... 

  อ ำนำจและหน้ำที่  
  ให้ผู้มีหน้ำที่ที่ ได้รับกำรแต่งตั้งตำมค ำสั่งนี้  ปฏิบัติหน้ำที่ที่ ได้รับมอบหมำยให้เป็นไป         
ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 โดยเคร่งครัด    
โดยให้ตรวจนับพัสดุงวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลำคม 2563 จนถึงวันที่ 30 กันยำยน 2564 เริ่มตรวจนับในวัน  
เปิดท ำกำรวันแรกของเดือน ตุลำคม 2564 และให้แล้วเสร็จภำยใน 30 วันท ำกำร 

  ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป   

   สั่ง ณ วันที่................  เดือน...............  พ.ศ. ............. 
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บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ  กลุ่มบริหำรทั่วไป ส ำนักงำนป้องกันควบคุมโรคท่ี ๓ จังหวัดนครสวรรค์ โทร.๑๐๒            .          

ที ่ สธ ๐๔๒๐.๑/                                       . วันที่                                                            . 
 
 

เรื่อง   แจ้งเป็นคณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ...........                                .  
 

เรียน    คณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี ........... (ตำมรำยชื่อค ำสั่ง) 

  ตำมหนังสือค ำสั่งที่ ......./...... ลงวันที่ .... เดือน ....... พ.ศ. .......  เรื่อง แต่งตั้ง คณะกรรมกำร
ตรวจสอบพัสดุ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ........ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนป้องกันควบคุมโรคที่ ๓ จังหวัดนครสวรรค์ 
เห็นชอบให้ด ำเนินตรวจนับพัสดุคงเหลือ โดยให้ผู้ที่มีหน้ำที่ที่ได้รับกำรแต่งตั้งตำมค ำสั่งนี้ ปฏิบัติหน้ำที่ที่ได้รับ
มอบหมำยให้เป็นไปตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
โดยเคร่งครัด โดยให้ตรวจนับพัสดุงวดตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลำคม ............ จนถึงวันที่ ๓๐ กันยำยน ......... เริ่มตรวจนับ
ในวันเปิดท ำกำรแรกของเดือนตุลำคม .......... และให้แล้วเสร็จภำยใน ๓๐ วันท ำกำร นั้น 

  ในกำรนี้ งำนพัสดุ กลุ่มบริหำรทั่วไป ส ำนักงำนป้องกันควบคุมโรคที่ 3 จังหวัดนครสวรรค์    
จึงขอเชิญประธำนกรรมกำรและคณะกรรมกำร ร่วมตรวจนับพัสดุในวันที่ ...... เดือน .............. พ.ศ. ........... 
เป็นต้นไป   

  จึงเรียนมำเพ่ือทรำบ และปฏิบัติตำมอ ำนำจหน้ำที่ต่อไป 
 
 
 

(..........................................) 
ต ำแหน่ง .......................................................... 

หัวหน้ำกลุ่มบริหำรทั่วไป
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บัญชีตรวจสอบพัสดุ ประจ าปีงบประมาณ xxxx 
ส ำนักงำนป้องกันควบคุมโรคที่ 3 จังหวัดนครสวรรค์ กรมควบคุมโรค 

ประเภท ..................................................... 
ยอดคงเหลือตามทะเบียนคุมครุภัณฑ์ ณ วันที่  30 กันยำยน xxxx 

ล าดับ รหัสครุภัณฑ์ รหัส GFMIS รายการ ราคาต่อ
หน่วย 
(บาท) 

วิธีการได้มา ที่มาของ
เงิน 

ใช้ประจ าท่ี สภาพครุภัณฑ ์ หมายเหตุ 
ใช้กำรได ้ ช ำรุด เสื่อมสภำพ ไม่จ ำเป็น  
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                                       บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ส ำนักงำนป้องกันควบคุมโรคท่ี ๓ จังหวัดนครสวรรค์ โทร. ๐๕๖-๒๒๑๘๒๒                    .  
ที่ สธ ๐๔๒๐/                                          วันที่                                                        . 
เรื่อง   รำยงำนผลกำรตรวจสอบพัสดุ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.                                            .      

เรียน   ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนป้องกันควบคุมโรคที่ ๓ จังหวัดนครสวรรค์  

 ตำมค ำสั่ง ส ำนักงำนป้องกันควบคุมโรคที่ ๓ จังหวัดนครสวรรค์ ที่ . ........../............  
ลงวันที่..............................     เรื่อง แต่งตั้ง คณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ...... นั้น 

 บัดนี้ คณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุ ได้ด ำเนินกำรตรวจสอบพัสดุเรียบร้อยแล้ว และรำยงำน
ผลกำรตรวจสอบ ปรำกฏผลดังนี้ 
   ๑. ตรวจสอบกำร รับ - จ่ำย วัสดุของคลังพัสดุถูกต้อง 
   ๒. ตรวจสอบ วัสดุถูกต้องตำมบัญชีของคลังพัสดุ จ ำนวน .......... รำยกำร 
   ๓. ตรวจสอบ ครุภัณฑ์ถูกต้องตำมบัญชีครุภัณฑ์ จ ำนวน ........... รำยกำร 
   ๔. ตรวจสอบแล้ว มีพัสดุช ำรุดจริง เนื่องจำกกำรใช้งำนมำนำน ซ่อมแล้วไม่คุ้มค่ำ 
จ ำนวน ....... รำยกำร   

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ 

   

      (ลงชื่อ) ................................................ ประธำนกรรมกำร 
       (............................................) 
      ต ำแหน่ง................................................. 

 

      (ลงชื่อ) ................................................ กรรมกำร 
        (............................................) 
      ต ำแหน่ง................................................. 
 

      (ลงชื่อ) ................................................ กรรมกำร 
                (............................................) 
      ต ำแหน่ง................................................. 
 

      (ลงชื่อ) ................................................ กรรมกำร 
                (............................................) 
      ต ำแหน่ง................................................. 
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                                              บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ส ำนักงำนป้องกันควบคุมโรคที่ ๓ จังหวัดนครสวรรค์ กลุ่มบริหำรทั่วไป โทร. ๐๕๖-๒๒๑๘๒๒ ..  
ที่ สธ ๐๔๒๐/                                          วันที่                                                        . 
เรื่อง  ขอส่งรำยงำนผลกำรตรวจสอบพัสดุ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. .............                                   .      

เรียน   อธิบดีกรมควบคุมโรค 

 ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ          
พ.ศ. ๒๕๖๐ ส่วนที่ ๓ ข้อ ๒๑๓ ก ำหนดว่ำภำยในเดือนสุดท้ำยก่อนสิ้นปีงบประมำณของทุกปี ให้หัวหน้ำ
หน่วยงำนของรัฐหรือหัวหน้ำหน่วยพัสดุ ตำมข้อ ๒๐๕ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในกำรตรวจสอบพัสดุ ซึ่งมิใช่
เจ้ำหน้ำที่ตำมควำมจ ำเป็น เพ่ือตรวจสอบกำรรับจ่ำยพัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่ำนมำ และตรวจนับพัสดุประเภทที่ 
คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวด นั้น 

 บัดนี้ คณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุ ได้ด ำเนินกำรตรวจสอบพัสดุเรียบร้อยแล้ว และรำยงำน
ผลกำรตรวจสอบ ปรำกฏผลดังนี้ 
   ๑. ตรวจสอบกำร รับ - จ่ำย วัสดุของคลังพัสดุถูกต้อง 
   ๒. ตรวจสอบ วัสดุถูกต้องตำมบัญชีของคลังพัสดุ จ ำนวน ......... รำยกำร 
   ๓. ตรวจสอบ ครุภัณฑ์ถูกต้องตำมบัญชีครุภัณฑ์ จ ำนวน ........ รำยกำร 
   ๔. ตรวจสอบแล้ว มีพัสดุช ำรุดจริง เนื่องจำกกำรใช้งำนมำนำน ซ่อมแล้วไม่คุ้มค่ำ 
จ ำนวน ...... รำยกำร จึงขอส่งรำยงำนผลกำรตรวจสอบพัสดุ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ......... รำยละเอียด
ตำมสิ่งที่ส่งมำด้วยนี้ 

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ 
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 3 
 
ที ่ สธ ๐๔๒๐/                ส ำนักงำนป้องกันควบคุมโรคที ่3  
 ๕๑๖/๖๖ หมู่ ๑๐ ต ำบลนครสวรรค์ตก 
  อ ำเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค์ 6๐๐๐๐ 

             ............................................ 

เรื่อง ส่งรำยงำนผลกำรตรวจสอบพัสดุ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ........... 

เรียน ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดินภูมิภำคที่ ๑๑ นครสวรรค์ 

สิ่งที่ส่งมำด้วย รำยงำนผลกำรตรวจสอบพัสดุ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ..........         จ ำนวน ๑ ฉบับ 

ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ส่วนที่ ๓        
ข้อ ๒๑๓ ก ำหนดว่ำภำยในเดือนสุดท้ำยก่อนสิ้นปีงบประมำณของทุกปี ให้หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐหรือหัวหน้ำ
หน่วยพัสดุตำมข้อ ๒๐๕ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในกำรตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เจ้ำหน้ำที่ตำมควำมจ ำเป็น             
เพ่ือตรวจสอบกำรรับจ่ำยพัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่ำนมำ และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวด นั้น 

 บัดนี้ คณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุ ได้ด ำเนินกำรตรวจสอบพัสดุเรียบร้อยแล้ว และรำยงำน
ผลกำรตรวจสอบ ปรำกฏผลดังนี้ 
   ๑. ตรวจสอบกำร รับ - จ่ำย วัสดุของคลังพัสดุถูกต้อง 
   ๒. ตรวจสอบ วัสดุถูกต้องตำมบัญชีของคลังพัสดุ จ ำนวน ........... รำยกำร 
   ๓. ตรวจสอบ ครุภัณฑ์ถูกต้องตำมบัญชีครุภัณฑ์ จ ำนวน ............ รำยกำร 
   ๔. ตรวจสอบแล้ว มีพัสดุช ำรุดจริง เนื่องจำกกำรใช้งำนมำนำน ซ่อมแล้วไม่คุ้มค่ำ 
จ ำนวน ..... รำยกำร จึงขอส่งรำยงำนผลกำรตรวจสอบพัสดุ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ...... รำยละเอียดตำม
สิ่งที่ส่งมำด้วยนี้ 

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ 
  

 ขอแสดงควำมนับถือ 
       
 
 
 
 
 
 

กลุ่มบริหำรทั่วไป 
โทร. ๐ ๕๖๒๒ ๑๘๒๒  ต่อ ๑๐๒ 
โทรสำร. ๐ ๕๖๒๒ ๖๖๒๐   
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure : SOP) 

 
 
 
 
 
 

การตรวจประเมินคุณภาพเอกสารหลักฐาน 
ตัวชี้วัดคำรับรองการปฏิบัติราชการ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

กลุ่มพัฒนาองค์กร 
สำนักงานป้องกันควบคุมโรคที่ 3 จังหวัดนครสวรรค์ 

DPC3-02-18-02062565-0 



คำนำ 
กลุ่มพัฒนาองค์กร มีภารกิจในการดำเนินการกำกับ ติดตาม และตรวจสอบผลการดำเนินงานตัวชี้วัด 

คำรับรองการปฏิบัติราชการสำนักงานป้องกันควบคุมโรคที่ 3 จังหวัดนครสวรรค์ โดยมุ่งเน้นการจัดเก็บเอกสาร
หลักฐานอย่างเป็นระบบ และรายงานผลการดำเนินงานในระบบบริหารจัดการเชิงยุทธศาสตร์ (Estimates SM) 
ให้มีคุณภาพครบถ้วนสมบูรณ์เป็นไปตามรายละเอียดที่ตัวชี้วัดกำหนด จึงเป็นปัจจัยสำคัญยิ่งในการดำเนินงาน
ให้เป็นไปตามแผนงานของตัวชี้วัดคำรับรองฯ  

กลุ่มพัฒนาองค์กรจึงได้จัดทำมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure: SOP) 
การตรวจประเมินคุณภาพเอกสารหลักฐานตัวชี้วัดคำรับรองการปฏิบัติราชการฯ เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบงานการ
ตรวจประเมินคุณภาพเอกสารหลักฐานตัวชี้วัดคำรับรองการปฏิบัติราชการฯ ของสำนักงานป้องกันควบคุมโรค
ที่ 3 จังหวัดนครสวรรค์ สามารถบริหารจัดการ มีความเข้าใจกระบวนการหรือขั้นตอนและนำไปปฏิบัติให้เกิด
ประสิทธิภาพ โดยมาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี้แสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการตรวจ
ประเมินคุณภาพเอกสารหลักฐานตัวชี้วัดคำรับรองฯ  

 
 

ศราวุฒิ  ทั่งนาค 
พฤษภาคม 2565 
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 คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure) 

รหัส : SOP : DPC3-02-18-02062565-0 

การตรวจประเมินคุณภาพเอกสารหลักฐาน 
ตัวชี้วัดคำรับรองการปฏิบัติราชการ 

หน้าที่ :   2 จาก 5 
แก้ไขครั้งที่ : 00 
ประกาศใช้วันที่ 2 มิถุนายน 2565 

1. บทนำ 

สำนักงานป้องกันควบคุมโรคที่ 3 จังหวัดนครสวรรค์ (สคร.3) โดยกลุ่มพัฒนาองค์กร ดำเนินการกำกับ 
ติดตาม และตรวจสอบผลการดำเนินงานตัวชี้วัดคำรับรองการปฏิบัติราชการ โดยมุ่งเน้นการจัดเก็บเอกสาร
หลักฐานอย่างเป็นระบบ มีการติดตามประเมินผลคำรับรองฯ โดยการประเมินตนเอง ในรอบ 3,6,9 และ 12 เดือน 
โดยดำเนินการติดตามกระบวนการและเอกสารตามที่กรมควบคุมโรคได้กำหนด ซึ่งมีการพัฒนารูปแบบ 
การประเมินผลอยู่เสมอ เพ่ือให้เป็นมาตรฐาน เป็นธรรม และมีการดำเนินการรายงานผลการดำเนินงาน 
ในระบบบริหารจัดการเชิงยุทธศาสตร์ (Estimates SM) โดยจะนำสรุปผลการประเมินการปฏิบัติราชการฯ ดังกล่าว 
มาพัฒนาหน่วยงาน พัฒนาขีดสมรรถนะของบุคลากร สร้างองค์การแห่งการเรียนรู้ จึงต้องมีคุณภาพครบถ้วน
สมบูรณ์ เป็นไปตามรายละเอียดที่ตัวชี้วัดกำหนด ดังนั้นกระบวนการการตรวจประเมินคุณภาพเอกสารหลักฐาน 
ตัวชี้วัดคำรับรองการปฏิบัติราชการ จึงเป็นปัจจัยสำคัญยิ่งต่อการดำเนินงานตัวชี้วัดคำรับรองการปฏิบัติราชการ 
ทั้งนี้จากการดำเนินการที่ผ่านมาของ สคร.3 ยังไม่มีขั้นตอนการดำเนินการการตรวจประเมินคุณภาพเอกสาร
หลักฐานตัวชี้วัดคำรับรองการปฏิบัติราชการที่ชัดเจน  

ดังนั้นกลุ่มพัฒนาองค์กรจึงได้ จัดทำมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (Standard Operating 
Procedure : SOP) : การตรวจประเมินคุณภาพเอกสารหลักฐานตัวชี้วัดคำรับรองการปฏิบัติราชการ นี้ขึ้น 
เพ่ือให้การดำเนินงานตัวชี้วัดคำรับรองการปฏิบัติราชการ สคร.3 บรรลุตามวัตถุประสงค์ หรือเป้าหมายที่ตั้งไว้  

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวทางในการตรวจประเมินคุณภาพเอกสารหลักฐานตัวชี้วัดคำรับรองการปฏิบัติราชการ 
ของสำนักงานป้องกันควบคุมโรคท่ี 3 จังหวัดนครสวรรค์ 

3. ขอบเขต 

สำหรับผู้รับผิดชอบงานตัวชี้วัดคำรับรองการปฏิบัติราชการฯ ของสำนักงานป้องกันควบคุมโรคที่ 3 
จังหวัดนครสวรรค์  

4. นิยาม/คำจำกัดความ/เนื้อหา 
คํารับรองการปฏิบัติราชการ หมายถึง คํารับรองของหน่วยงานฝ่ายเดียวไม่ใช่สัญญา และใช้สำหรับ 

การดำเนินงานระยะเวลา 1 ปี โดยในคํารับรองฯ จะประกอบด้วยข้อตกลงเกี่ยวกับแผนปฏิบัติราชการ ตัวชี้วัด 
ผลการปฏิบัติราชการ น้ำหนัก ค่าเป้าหมาย ข้อมูลพื้นฐานและเกณฑ์การให้คะแนน 

ตัวชี้ วัด (Key Performance Indicator) หมายถึง เครื่องมือหรือดัชนีที่ ใช้วัดความก้าวหน้า 
ของการบรรลุแต่ละกลยุทธ์จะต้องสามารถวัดและกำหนดเป้าหมายของความสำเร็จได้ ทุกกลยุทธ์ต้องมีตัวชี้วัด
เพ่ือให้เห็นถึงความสำเรจ็อย่างเป็นรูปธรรม 

การตรวจประเมิน (Audit) หมายถึง กระบวนการตรวจประเมินอย่างเป็นระบบ มีความเป็นอิสระ 
โดยพิจารณาถึงความสอดคล้องตามเกณฑ์การตรวจประเมิน 
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แจ้งคณะทำงาน  

 

วิเคราะห ์Template /  
จัดทำ Check list 

เสนอผู้บริหาร  

 

 คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure) 

รหัส : SOP : DPC3-02-18-02062565-0 

การตรวจประเมินคุณภาพเอกสารหลักฐาน 
ตัวชี้วัดคำรับรองการปฏิบัติราชการ 

หน้าที่ :   3 จาก 5 
แก้ไขครั้งที่ : 00 
ประกาศใช้วันที่ 2 มิถุนายน 2565 

4. นิยาม/คำจำกัดความ/เนื้อหา (ต่อ) 
คณะทำงานตรวจประเมินคุณภาพเอกสารหลักฐานตัวชี้วัดคำรับรองการปฏิบัติราชการ หมายถึง 

คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายให้พิจารณา ให้คำปรึกษาและข้อเสนอแนะเกี่ยวกับคุณภาพของเอกสาร หลักฐาน
ตัวชี้วัดคำรับรองการปฏิบัติราชการ ของ สคร.3 

ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด หมายถึง ทีมงาน/บุคคล ของ สคร.3 ซึ่งเป็นผู้รวบรวม ติดตาม ตรวจสอบ ข้อมูล 
และดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับตัวชี้วัดคำรับรอง 

5. เอกสารอ้างอิง 
 กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร กรมควบคุมโรค. คู่มือคำรับรองการปฏิบัติราชการหน่วยงานกรมควบคุมโรค  

  เล่มที่ 3. กรุงเทพฯ ; บริษทัคิวคมัเบอร ์(ประเทศไทย) จำกัด. 2554 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติ 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 

งานตัวชี้วัด 
คำรับรองฯ 

 - คำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานตรวจ
ประเมินคุณภาพเอกสารหลักฐาน
ตัวชี้วัดคำรับรองสำนักงานป้องกัน
ควบคุมโรคที่ 3 จังหวัดนครสวรรค ์ 

เดือน ต.ค. 

งานตัวชี้วัด 
คำรับรองฯ 
ผู้บริหาร  

- บันทึกเสนอผู้บริหาร เดือน ต.ค. 

งานตัวชี้วัด 
คำรับรองฯ 
คณะทำงาน  

- หนังสือแจ้งเวียนคำสั่ง
คณะทำงาน แจ้งรายชื่อให้
คณะทำงานทราบ 

เดือน ต.ค. 

งานตัวชี้วัด 
คำรับรองฯ 

 

- รายละเอียดตัวชี้วัดฯ 
(Template) 
- แบบฟอร์มการตรวจประเมินผล
การปฏิบัติราชการรายตัวชี้วัด 
(Check list) 

เดือน ต.ค. 

    

 

ทบทวนคำสั่งคณะทำงาน 
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ถูกต้อง 

ไมถู่กต้อง 

แจ้งผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดดำเนินการ 
จัดทำเอกสาร/รวบรวม 

 คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure) 

รหัส : SOP : DPC3-02-18-02062565-0 

การตรวจประเมินคุณภาพเอกสารหลักฐาน 
ตัวชี้วัดคำรับรองการปฏิบัติราชการ 

หน้าที่ :   4 จาก 5 
แก้ไขครั้งที่ : 00 
ประกาศใช้วันที่ 2 มิถุนายน 2565 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติ (ต่อ) 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 

    

งานตัวชี้วัด 
คำรับรองฯ 

ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด 
 

- รายละเอียดตัวชี้วัดฯ 
(Template) 
- เอกสารหลักฐานฯ 

สัปดาห์ที่ 2 
ของ  
เดือน ธ.ค. 
เดือน มี.ค. 
เดือน มิ.ย. 
เดือน ก.ย. 

 
งานตัวชี้วัด 
คำรับรองฯ 

คณะทำงานฯ 
ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด 

  
- รายละเอียดตัวชี้วัดฯ 
(Template) 
- แบบฟอร์มการตรวจประเมินผล
การปฏิบัติราชการรายตัวชี้วัด 
(Check list) 
- เอกสารหลักฐานฯ 

 
สัปดาห์ที่ 2 
ของ  
เดือน ธ.ค.  
เดอืน มี.ค. 
เดือน มิ.ย. 
เดือน ก.ย. 

 
งานตัวชี้วัด 
คำรับรองฯ 

 

 

 
- รายงานสรุปผลการประเมิน 
 

 
5 วัน 

 
 

7. รายละเอียดขั้นตอนการดำเนินงาน 
7.1 ทบทวนคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานตรวจประเมินคุณภาพเอกสารหลักฐานตัวช้ีวัดคำรับรอง  
 ทบทวนและปรับปรุงคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานตรวจประเมินคุณภาพเอกสารหลักฐานตัวชี้วัด 

คำรบัรอง ให้เป็นปัจจุบัน  
7.2 เสนอผู้บริหาร 
 จัดทำบันทึกเสนอผู้บริหารพิจารณาคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานตรวจประเมินคุณภาพเอกสารหลักฐาน 

ตัวชี้วัดคำรับรอง 

 ตรวจประเมินคุณภาพเอกสาร
หลักฐานตัวชี้วัดคำรับรอง 

สรุปผลการตรวจประเมินฯ 
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 คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure) 

รหัส : SOP : DPC3-02-18-02062565-0 

การตรวจประเมินคุณภาพเอกสารหลักฐาน 
ตัวชี้วัดคำรับรองการปฏิบัติราชการ 

หน้าที่ :   5 จาก 5 
แก้ไขครั้งที่ : 00 
ประกาศใช้วันที่ 2 มิถุนายน 2565 

7. รายละเอียดขั้นตอนการดำเนินงาน (ต่อ) 
7.3 แจ้งคณะทำงาน 
 แจ้งคณะทำงานที่เกี่ยวข้องตามคำสั่งฯ เพ่ือให้คณะทำงานทราบถึงบทบาทหน้าที่ของคณะทำงาน 
7.4 วิเคราะห์ Template / จัดทำ Check list 
 ดำเนินการวิเคราะห์ข้อมูลโดยนำข้อมลูจากรายละเอียดตัวชี้วัดตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ

หน่วยงาน กรมควบคุมโรค (Template) มาพิจารณาในประเด็น จำนวนขั้นตอนที่ต้องดำเนินการ/วันที่จะต้อง
จัดส่งเอกสาร/รายละเอียดเอกสารที่ต้องนำส่ง/จำนวนเอกสารที่ต้องส่งในแต่ละไตรมาส และดำเนินการจัดทำ
แบบฟอร์มการตรวจประเมินผลการปฏิบัติราชการรายตัวชี้วัด (Check list) เพ่ือความสะดวกและรวดเร็วใน
การตรวจประเมินคุณภาพเอกสารหลักฐานตัวชี้วัดคำรับรองการปฏิบัติราชการ 

7.5  แจ้งผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดดำเนินการจัดทำเอกสาร/รวบรวม 
 ดำเนินการแจ้งผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดให้จัดทำเอกสาร และรวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบ 

คำชี้แจงตัวชี้วัดฯ ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง ตามรายละเอียดตัวชี้วัดตามคำรับรองการปฏิบัติราชการหน่วยงาน  
กรมควบคุมโรค (Template) ในแต่ละไตรมาส เพ่ือนำมาใช้ในการการตรวจประเมินคุณภาพเอกสารหลักฐาน
ตัวชี้วัดคำรับรองการปฏิบัติราชการ และดำเนินการจัดทำเอกสาร และรวบรวมเอกสารเพ่ิมเติม ตามคำแนะนำ
จากคณะทำงานฯ  

7.6 ตรวจประเมินคุณภาพเอกสารหลักฐานตัวชี้วัดคำรับรองการปฏิบัติราชการ  
 ดำเนินการตรวจประเมินคุณภาพเอกสารหลักฐานตัวชี้วัดคำรับรองการปฏิบัติราชการโดยการ 

จัดประชุมคณะทำงานฯ และเชิญผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดฯ ร่วมกันพิจารณาเอกสารหลักฐานตัวชี้วัดคำรับรองฯ 
ตามแบบฟอร์มการตรวจประเมินผลการปฏิบัติราชการรายตัวชี้วัด (Check list) และ รายละเอียดตัวชี้วัด 
ตามคำรับรองการปฏิบัติราชการหน่วยงาน กรมควบคุมโรค (Template) โดยคณะทำงานฯ ให้คำแนะนำ 
เกี่ยวกับการจัดทำเอกสารหลักฐานตัวชี้วัดคำรับรองการปฏิบัติราชการ หากพบว่าเอกสารไม่ครบถ้วน สมบูรณ์ 
จะดำเนินการแจ้งให้ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดดำเนินการจัดทำเอกสาร และรวบรวมเอกสารเพ่ิมเติม และส่งกลับมา 
ที่กลุ่มพัฒนาองค์กร 

7.7 สรุปผลการตรวจประเมินฯ 
 ดำเนินการสรุปข้อสังเกตและข้อเสนอแนะของผู้ประเมิน ที่ได้จากการตรวจเอกสารหลักฐานตาม

แบบฟอร์มการตรวจประเมินผลการปฏิบัติราชการรายตัวชี้วัด (Check list) โดยจัดทำสรุปผลการตรวจประเมินฯ 
และเสนอผู้บริหารทราบ และจัดทำบันทึกข้อความ แจ้งเวียนสรุปผลการประเมินตนเอง และรายงานการประชุม 
ที่ผู้อำนวยการลงนาม และให้ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดฯ ทราบและดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป ภายใน 5 วัน 
หลังการตรวจประเมิน 
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ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

User
Typewriter
165



 
 

 

คำสั่ง แต่งตั้งคณะทำงานตรวจประเมินคุณภาพเอกสารหลักฐานตัวชี้วัดคำรับรองการปฏิบัติราชการฯ 
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แบบฟอร์มการตรวจประเมินผลการปฏิบัติราชการรายตัวชี้วัด (Check list) 
มิติที่ : ..................................................................... 
ตัวช้ีวัด : .....................................................................  (น้ำหนัก .........) 
ปีงบประมาณ : ..................................................................... 
ข้อมูลที่ต้องการเพื่อใช้ประกอบการประเมิน 

 

ขั้นตอนที่ รายละเอียดการดำเนินงาน 
หลกัฐานการประเมิน 
 = มี   = ไม่มี 

ระดับ
คะแนน 

คะแนนที่ได้ 
ข้อสังเกตของผู้ประเมิน ข้อเสนอแนะ 

ไม่หัก หักคะแนน 
ไตรมาส 1 รวม ............ คะแนน 

1 .....................................................................  
......................................................................... 
......................................................................... 

1.................................................................... 
2....................................................................
.  = มี  = ไม่มี 

.....     

2 ..................................................................... 
......................................................................... 
......................................................................... 

1.................................................................... 
2....................................................................

.  = มี  = ไม่มี 

.....     

ไตรมาส 2 รวม ............ คะแนน 
3 ..................................................................... 

......................................................................... 

......................................................................... 

1.................................................................... 
2....................................................................

.  = มี  = ไม่มี 

.....     

ไตรมาส 3 รวม 1 คะแนน 
4 ..................................................................... 

......................................................................... 

......................................................................... 

1.................................................................... 
2....................................................................

.  = มี  = ไม่มี 

.....     

ไตรมาส 4 รวม 1 คะแนน 
5 ..................................................................... 

......................................................................... 

......................................................................... 

1.................................................................... 
2....................................................................

.  = มี  = ไม่มี 

.....     

 

แบบฟอร์มการตรวจประเมินผลการปฏิบัติราชการรายตัวชี้วัด (Check list) 
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ผลการดำเนินงาน :  
 

คำชี้แจงการปฏิบัติงาน/มาตรการที่ได้ดำเนินการ : ................................................................................................................................................................................................. 
..................................................................................................................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

   บรรลุตามเป้าหมาย 
จุดเด่น คือ ................................................................................................................................................................................................................................................................. 
 
ปัจจัยสนับสนุน คือ .................................................................................................................................................................................................................................................... 

   ไม่บรรลุตามเป้าหมายเพราะ 
จุดต้องพัฒนา คือ ........................................................................................................................................................................................................................................................ 
 
ปัญหา อุปสรรค คือ ..................................................................................................................................................................................................................................................... . 

 
 

ระดับผลคะแนนที่ได้ 
 
 

User
Typewriter
169



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 









 


