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คำนำ 
 
  คู่มือฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน
ของสำนักงานเลขานุการกรม กรมการแพทย์ โดยมีเนื้อหาที่บ่งบอกถึงหน้าที่ความรับผิดชอบ แนวทางและ
ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน โดยรวบรวมและอ้างอิงข้อมูลจากแหล่งต่าง ๆ จึงขอขอบคุณหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เป็นอย่างยิ่งไว้ ณ โอกาสนี้ 
  สำนักงานเลขานุการกรม หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจและใช้
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ซึ่งจะทำให้ภารกิจงานต่าง ๆ สำเร็จตามเป้าหมาย ระยะเวลาที่กำหนด ลดปัญหา
และอุปสรรคในการปฏิบัติงานได้ ส่งผลให้มีการพัฒนาคุณภาพการปฏิบัติงานให้ดียิ่งขึ้นต่อไป 
 
 

สำนักงานเลขานุการกรม 
  กรมการแพทย์ 
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บทที่ 1 
                                                           บทนำ 
 

ความเป็นมาและความสำคัญ 
 

 สำนักงานเลขานุการกรม กรมการแพทย์ มีหน้าที่รับผิดชอบตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ กรมการแพทย์ 
กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 2562 คือ ปฏิบัติงานสารบรรณของกรม ดำเนินการเกี่ยวกับงานช่วยอำนวยการและ
งานเลขานุการของกรม ประชาสัมพันธ์การปฏิบัติงานของกรม เผยแพร่กิจกรรมความรู้ ความก้าวหน้า และ
ผลงานของกรม ดำเนินการเกี ่ยวกับอาคารสถานที่และยานพาหนะของกรม และดำเนินการอื ่นใดที ่มิได้
กำหนดให้เป็น อำนาจหน้าที่ของส่วนราชการใด ตลอดจนปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือได้รับมอบหมาย  
 โดยได้กำหนดวิสัยทัศน์ (Vision) คือ เป็นหน่วยงานสนับสนุนภารกิจของกรมการแพทย์ ด้านอำนวยการ
บริหารจัดการ และประชาสัมพันธ์ที่มีประสิทธิภาพและทันสมัย และมีพันธกิจ (Mission) คือ 1) นำเทคโนโลยี
สารสนเทศมาใช้ในการพัฒนาระบบงานของสำนักงานเลขานุการกรม 2) พัฒนาระบบการประชาสัมพันธ์ให้มี
ประสิทธิภาพ ทันสมัย และกระจายข้อมูลข่าวสาร อย่างทั่วถึงและต่อเนื่อง 3) ประสานความร่วมมือและ
สนับสนุนภารกิจของผู้บริหารและหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพื่อให้สามารถดำเนินงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  
 เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุตามวิสัยทัศน์และพันธกิจของสำนักงานเลขานุการกรม  จึงได้กำหนด         
ให้แต่ละกลุ่มงานมีการจัดทำกระบวนงานสำคัญ เพื่อรวบรวมจัดทำเป็นคู่มือการปฏิบัติงานของแต่ละกลุ่มงาน          
โดยเนื ้อหาประกอบด้วย Work Flow กระบวนงาน ตั ้งแต่ขั ้นตอนการปฏิบัติงาน ผังงาน ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน และผู้รับผิดชอบ ทั้งนี้ เพื่อให้การจัดทำคู่มือฉบับนี้มีส่วนช่วยในการปฏิบัติงานของบุคลากรของ
สำนักงานเลขานุการกรม และก่อให้เกิดประโยชน์ต่อผู้รับบริการ ตลอดจนบุคลากรและหน่วยงานในสังกัด
กรมการแพทย์ต่อไป 
 

วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือ 
 1. เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียด
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่าง ๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่ง
ไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐาน เป็นไปตามเป้าหมาย ได้
ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน 
 2. เพ่ือให้บุคลากรหรือผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ เข้าใจวิธีการและขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
และสามารถพัฒนาการทำงานให้เป็นมืออาชีพ รวมทั้งเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้รับบริการ ให้สามารถ
เข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่ เพ่ือขอรับการบริการที่ตรงกับความต้องการ 
 3. เพื่อเป็นการสร้างหลักเกณฑ์คุณภาพในการปฏิบัติงานที่เป็นรูปธรรม สามารถใช้ในการกำหนด
หน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ได้อย่างชัดเจน ไม่ซ้ำซ้อน เกิดความเป็นธรรมในการมอบหมายงานตาม
ตำแหน่ง ตลอดจนใช้อ้างอิงในการประเมินผลการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและน่าเชื่อถือ 
 4. เป็นการสร้างหลักเกณฑ์การปฏิบัติงานที่สามารถใช้เปรียบเทียบกับเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นจริง จนนำไปสู่
การปรับปรุงแก้ไขอย่างเป็นระบบ อันจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนากระบวนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
 
 



 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 

 1. ทำให้บุคลากรของสำนักงานเลขานุการกรม มีคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้องตาม
ระเบียบ และเป็นรูปแบบเดียวกันทั้งหน่วยงาน สามารถใช้คู่มือฯ ในการแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน ช่วยลด
เวลาในการสอนงาน ทำให้บุคลากรมีความเข้าใจกระบวนงานที่ปฏิบัติอย่างชัดเจนและสามารถปฏิบัติงานแทน
กันได้เมื่อมีการโยกย้ายตำแหน่งงาน ส่งผลให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  
 2. ทำให้เกิดการออกแบบระบบการปฏิบัติงานใหม่ ลดขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ซ้ำซ้อน ลดข้อผิดพลาด         
จากการทำงานที่ไม่เป็นระบบ และสามารถปรับปรุงงานให้ดีขึ้น 
 3. หน่วยงานในสังกัดกรมการแพทย์ ทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานของสำนักงานเลขานุการกรม            
ทำให้ลดการตอบข้อซักถามในการปฏิบัติงานได้ 
 

ขอบเขต 
 

 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ เป็นการอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานของสำนักงานเลขานุการกรม กรมการแพทย์          
ซึ่งเป็นการรวบรวมผลการดำเนินงานที่ผ่านมา นำมาวิเคราะห์เพื่อออกแบบหรือหาวิธีการพัฒนารูปแบบการ
ปฏิบัติงานและการให้บริการที่ดีขึ้น ด้วยเทคนิคและวิธีการต่าง ๆ เพื่อให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลสูงสุด สร้างความพึงพอใจแก่บุคลากรของสำนักงานเลขานุการกรม ผู้ปฏิบัติงานและหน่วยงานใน
สังกัดกรมการแพทย์ และสามารถลดระยะเวลาในการปฏิบัติงานได้ตามที่กำหนด ทั้งนี้ การพัฒนาปรับปรุงจะ
ครอบคลุมงานบริการตามคู่มือสำหรับบุคลากรและหน่วยงาน จำนวน 5 กระบวนงาน ตามภารกิจของสำนักงาน
เลขานุการกรม กรมการแพทย์ ประกอบด้วย 

1. คู่มือการปฏิบัติงาน “การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)” 
   (ผู้รับผิดชอบคือ กลุ่มงานบริหารทั่วไป) 
2. คู่มือการปฏิบัติงาน  “การใหบ้ริการห้องประชุม” 
   (ผู้รับผิดชอบคือ กลุ่มงานช่วยอำนวยการ)  
3. คู่มือการปฏิบัติงาน  “การจัดประชุมกรมการแพทย์” 
   (ผู้รับผิดชอบคือ กลุ่มงานรายงานและประสานราชการ) 
4. คู่มือการปฏิบัติงาน  “การดำเนินงานตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540” 
   (ผู้รับผิดชอบคือ กลุ่มงานประชาสัมพันธ์) 
5. คู่มือการปฏิบัติงาน  “การให้บริการรถยนต์ส่วนกลาง” 
   (ผู้รับผิดชอบคือ กลุ่มงานอาคารสถานที่และยานพาหนะ) 

 

คำจำกัดความ 
 

 ผู้บริหาร หมายถึง อธิบดี รองอธิบดี ผู้อำนวยการโรงพยาบาล/สถาบัน/สำนัก/กอง/กลุ่ม ในสังกัด 
กรมการแพทย ์

บุคลากรสำนักงานเลขานุการกรม หมายถึง ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ พนักงาน
กระทรวงสาธารณสุข พนักงานจ้างเหมาบริการ 
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หน่วยงานในสังกัดกรมการแพทย์ หมายถึง โรงพยาบาล/สถาบัน/สำนัก/กอง/กลุ่ม 

  การประชุมกรมการแพทย์ หมายถึง การประชุมผู้บริหารประจำเดือน องค์ประชุมประกอบด้วย อธิบดี
กรมการแพทย์ รองอธิบดีกรมการแพทย์ ผู้อำนวยการโรงพยาบาล/สถาบัน/สำนัก/กอง/กลุ่ม ในสังกัดกรมการแพทย์  
            วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e-bidding) หมายถึง การซื้อหรือจ้างครั้ง
หนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท 
 ระบบ e-GP หมายถึง ระบบจัดซื ้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government 
Procurement : e-GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด  
  GFMIS หมายถึง การบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government 
Fiscal Management Information) หรือเรียกย่อๆว่า GFMIS 
 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง หรือ
การบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด หรือผู้ที ่ได้รับ
มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที ่
 เจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 
 ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ หมายถึง สถานที่ที่หน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารของ
ราชการไว้ให้ประชาชนเพ่ือสามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการเองได้ ในเบื้องต้นสำนักงานคณะกรรมการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการพิจารณาเห็นว่า เพื่อไม่ให้เป็นภาระกับหน่วยงานของรัฐทั้งในด้านบุคลากร สถานที่
และงบประมาณ จึงให้ถือว่าหน่วยงานของรัฐที่ต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการกำหนดให้เป็นเฉพาะ 
 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ .ศ. 2540 หมายถึง กฎหมายที ่เกิดขึ ้นโดยมี
วัตถุประสงค์หรือเจตนารมณ์เพื่อรับรอง “สิทธิได้รู้” (Right to Know )ของประชาชนหรือสิทธิที่จะรับรู้ข้อมูล
ข่าวสารต่าง ๆ ที่เก่ียวกับการดำเนินการของรัฐ เพ่ือประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทำงาน
การเมืองได้โดยถูกต้องกับความเป็นจริง รวมทั้งมีส่วนร่วมในกระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใช้
อำนาจรัฐ อันจะเป็นการส่งเสริมให้มีรัฐบาลที่บริหารบ้านเมืองอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส เป็นไปเพ่ือ
ประโยชน์ของประชาชนมากยิ่งขึ้น  
 รถส่วนกลาง หมายถึง รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ ที่จัดไว้เพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวมของส่วนราชการ 
 ห้องประชุม หมายถึง ห้องประชุมภายในอาคารกรมการแพทย์ จำนวน 5 ห้อง  ได้แก่  ห้องประชุมแสงสิงแก้ว  
ห้องประชุม 2 ห้องประชุม 3 ห้องประชุม 4 และห้องประชุม 5 
 ผู้ขอใช้บริการ หมายถึง ผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ในสังกัดกรมการแพทย์ รวมถึงผู้บริหารและเจ้าหน้าที่
ของกรมต่าง ๆ ในกระทรวงสาธารณสุข 
 ระบบ หมายถึง ระบบจองห้องประชุมออนไลน์  ภายใต้การดูแลรับผิดชอบของสำนักงานเลขานุการกรม 
 การให้บริการ หมายถึง การให้บริการรับจองห้องประชุม  การให้บริการจัดเตรียมอาหารว่าง 
เครื่องดื่ม และอาหารกลางวัน  รวมถึงการจัดเตรียมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ 
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 เจ้าของเรื่อง หมายถึง ผู้ที่ขอใช้บริการห้องประชุม 

 ประธานการประชุม หมายถึง หัวหน้าของการประชุม ผู้ที่มีบทบาทหน้าที่ดำเนินการประชุม ควบคุม 
การประชุมให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ท่ีกำหนด 

 การประชุม หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต่สองคนขึ้นไปมาร่วมกันสื่อสาร โดยปรึกษาหารือเพื่อกระทำ
กิจกรรมให้บรรลุวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่งตามที่กำหนดไว้ 
 

ตัวช้ีวัดในการจัดทำคู่มือ 
 ตัวชี้วัดตามคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 มิติที่ 1 ด้านประสิทธิผล   
ข้อที่ 1.2 ระดับความสำเร็จการจัดทำกระบวนงานตามภารกิจของสำนักงานเลขานุการกรม 
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บทที่ 2 

โครงสร้างอัตรากำลัง และบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
โครงสร้างและอัตรากำลัง 
 ตามมติที่ประชุม อ.ก.พ.กระทรวงสาธารณสุข ครั้งที่ 9/2562 เมื่อวันที่ 29 พฤศจิกายน 2562 ได้
กำหนดโครงสร้างของสำนักงานเลขานุการกรม ออกเป็น 6 กลุ ่มงาน ได้แก่ 1) กลุ ่มงานบริหารทั ่วไป  
2) กลุ่มงานช่วยอำนวยการ 3) กลุ่มงานรายงานและประสานราชการ 4) กลุ่มงานประชาสัมพันธ์ 5) กลุ่มงาน
อาคารสถานที่และยานพาหนะ 6) กลุ่มงานกฎหมายการแพทย์  แต่เนื่องจากกรมการแพทย์ ได้มีการจัดตั้ง  
กองกฎหมายและคุ้มครองจริยธรรมขึ้นเป็นการภายใน ตามคำสั่งกรมการแพทย์ที่ 771/2564 ลงวันที่ 29 
กันยายน 2564 จึงทำให้สำนักงานเลขานุการกรม ไม่ได้รับผิดชอบเรื่องกฎหมายการแพทย์ ตั้งแต่วันที่ 1 
ตุลาคม 2564 เป็นต้นมา สำนักงานเลขานุการกรม จึงได้กำหนดโครงสร้างใหม่ออกเป็น 5 กลุ่มงาน โดยตัด 
กลุ่มงานกฎหมายการแพทย์ออกไป ดังนี้ 
 

 
  
 
 
 

ส านักงานเลขานุการกรม (1)

กลุ่มงานบริหารทั่วไป (11)

ข้าราชการ (5)

พนักงานราชการ (4)

พนักงานกระทรวง
สาธารณสุข (2)

กลุ่มงานช่วยอ านวยการ (20)

ข้าราชการ (8)

ลูกจ้างประจำ (2)

พนักงานราชการ (5)

พนักงานกระทรวง
สาธารณสุข (4)

พนักงานจ้างเหมาบริการ 
(1)

กลุ่มงานรายงานและประสาน
ราชการ (3)

ข้าราชการ (2)

พนักงานราชการ (1)

กลุ่มงาน ประชาสัมพันธ์ (8)

ข้าราชการ (6)

พนักงานกระทรวง
สาธารณสุข (2)

กลุ่มงานอาคารสถานที่ และ
ยานพาหนะ (16)

ข้าราชการ (3)

ลูกจ้างประจำ (3)

พนักงานกระทรวง
สาธารณสุข (2)

พนักงานจ้างเหมาบริการ 
(8)
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สำนักงานเลขานุการกรม ณ วันที่ 30 กรกฎาคม 2567 มีอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติงานจำนวน 59 ราย 
แบ่งเป็น ข้าราชการ 25 ราย ลูกจ้างประจำ 5 ราย พนักงานราชการ 10 ราย พนักงานกระทรวงสาธารณสุข 10 ราย 
พนักงานจ้างเหมาบริการ 9 ราย โดยแต่ละตำแหน่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง และ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย ดังนี้ 
 
 
 
 

ส านักงานเลขานุการกรม

กลุ่มงาน       
บริหารทั่วไป

กลุ่มงาน          
ช่วยอ านวยการ

กลุ่มงานรายงานและ
ประสานราชการ

กลุ่มงาน
ประชาสัมพันธ์

กลุ่มงานอาคารสถานที่
และยานพาหนะ

นางสาวชุลพีร  สาตราภัย    
นางสาววนิดา  ป้อมพันธุ ์    
นางสาวอภญิญา เมฆหมอก      
นางสาวณัฐิยาภรณ์ นวลประสงค์    
นางสาวสุนสิา  บุญมาก              
นางสาวอรนิตย์  จงไพบูลย์กิจ**     
นายทศพล  เหรียญทอง**      
นางสาวสุกัญญา  แตกเงิน**      
นายธนัสชัย  สุขอาบใจ**      
นายปกป้อง  เอียดทองใส***      
นางสาวจันฑมาศ จารุจารีต***      
 

นางณัฎฐนันท์  พุทธวงศ์   
นางสาวอาธัญญา   คำมี  
นางสาวสุรีรัตนาพร นามวงษ ์   
นางสาวสุภาพร   เรืองศรี             
นางสาวสิรินาถ สพีุทธ      
นางจรูญทรัพย์  กัญญาลักษณ ์    
นางสาวอภิวรรณ  ณัฐมนวรกุล      
นางสาวสุรัมภา  แย้มพงษ ์      
นายนพิล  เปียแก้ว*       
นางดวงนภา  เกิดมี*       
นางวันทนี  ต้ังวิทูวนิช**   
นางสาวภัทรจิตรา ทรัพย์บุญ**       
นางสาวนัฐจา  พันธส์ุทธิ**   
นางสาวธารรวี  ศรีเด่น** 
นางสาวปนัดดา  พณิชพี**       
นางสาวใกล้ตะวัน ศรสีทอง***   
นางสาวฉัตรนัดดา ขาลเจริญ***      
นางสาวสุมารินทร์  ดอกคำ***   
นางสาวภนดี บุญมาอุตมิ์*** 
นางสาวโชติกา ธันยาเดชากุล****    
 

นางสาวเพ็ญวิสาข์  พรมแสง  
นางสาวจิรัฐติกาล  สุขโต       
นางสาวฐิติรัตน์  ยศอินทร์**  
 

นางวิไลวรรณ  ภาคปราบ  
นางสาวณัฐสุดา  รับแสง  
นางสาวสุวณี   จั่นเพิ้ง  
นางเกณิกา     นันทรุจ ิ  
นางสาวปิยะดา บุญราศร ี  
นางสาวสิริพร วงศ์สุวรรณ  
นางสาวดวงฤทัย  ใจเย็น***  
นายวงศกร  วัชรก้องโภคิน***  
 

นางบังอร  บัณฑุรัตน ์    
นางสาวรวิวรรณ  อิทธิวรเชษฐ  
นายธีรเดช  ศุภรมย์ศร ี   
ว่าที่ ร.ต.วันชาติ  กลัดเล็ก*        
นายชชัชัย  อภิสมโพธิ์ *              
นายบุญเกิด  มีชำนาญ* 
นายศุภกร  นนท์สามารถ***  
นายอะนนัต์  ไตรญาณ***   
นายอุดม  เกตุสร้อย****  
นายรุ่งเกียรติ  อ้นคำ**** 
นายธนภพ  ไชยฮะ**** 
นายธีรนัยน์  เฮงจิตร์**** 
นายศรายุทธ  พุฒเทศ**** 
นายปรีชา  เหมือนปิ๋ว**** 
นายเกียงไกร  ศรีแสนยงค์****
นายสุริยา  จ้อยรุ่ง**** 
นายกิตติพงษ์ นายช่าง
เทคนิค*** 
 

หมายเหตุ  
*    ลูกจ้างประจำ 
**    พนักงานราชาการ 
***   พนักงานกระทรวงสาธารณสุข 
****  จ้างเหมาบริการ 
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บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของกลุ่มงาน 
  จากหน้าที่ความรับผิดชอบตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ กรมการแพทย์ กระทรวงสาธารณสุข  
พ.ศ.2562 คือ ปฏิบัติงานสารบรรณของกรม ดำเนินการเกี่ยวกับงานช่วยอำนวยการและงานเลขานุการของกรม 
ประชาสัมพันธ์การปฏิบัติงานของกรม เผยแพร่กิจกรรมความรู้ ความก้าวหน้า และผลงานของกรม ดำเนินการ
เกี่ยวกับอาคารสถานที่และยานพาหนะของกรม และดำเนินการอื่นใดที่มิได้กำหนดให้เป็นอำนาจหน้าที่ของ
ส่วนราชการใด ตลอดจนปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือ  
ที่ได้รับมอบหมายเพิ่มเติม สำนักงานเลขานุการกรม จึงได้กำหนดบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละ 
กลุ่มงานดังนี ้
 

1. กลุ่มงานบริหารทั่วไป  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
    - พัฒนารูปแบบงานสารบรรณ 
    - ศึกษา วิเคราะห์ วางแผน พัฒนางานบริหารทั่วไป 
    - กลั่นกรองหนังสือราชการ และสรุปเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาตามสายการบังคับบัญชา 
    - งานพัสดุ – ครุภัณฑ์ของสำนักงาน 
    - งานทรัพยากรบุคคล 
    - งานการประชุมคณะกรรมการบริหารหน่วยงาน 
    - งานอ่ืนที่มิได้ระบุเป็นหน้าที่ของกอง หรือหน่วยงานอ่ืนใดโดยเฉพาะ 

      - ปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
  

 2. กลุ่มงานช่วยอำนวยการ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
    - พัฒนาระบบงานการจองและการขอใช้ห้องประชุม online 
    - พัฒนารูปแบบงานพิธีการและกิจกรรมพิเศษ 
    - ศึกษา วิเคราะห์ วางแผน พัฒนางานช่วยอำนวยการ 
    - บริหารจัดการงานเลขานุการผู้บริหาร งานรับรอง และงานพิธีการสำคัญ 
    - ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการและเอกสารอื่น ๆ พร้อมเสนอผู้บริหารเพ่ือทราบ และ 

พิจารณาสั่งการ 
    - ติดต่อประสานงานกับส่วนราชการในสังกัดและหน่วยงานอื่นด้านภารกิจของผู้บริหาร หรือตามท่ี 

ผู้บริหารสั่งการ 
    - อำนวยความสะดวกแก่ผู้บริหารและผู้มาติดต่อ 
    - งานบริการห้องประชุม 
    - งานสวสัดิการ 

        - ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
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3. กลุ่มงานรายงานและประสานราชการ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
    - ศึกษา วิเคราะห์ พัฒนาและถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับ การบริหารจัดการด้านการจัดทำยุทธศาสตร์  

แผนงาน โครงการให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของกรมการแพทย์และกระทรวงสาธารณสุข  
    - พัฒนาระบบการดำเนินงานอื่นท่ีมิได้กำหนดเป็นหน้าที่และอำนาจของส่วนราชการใดในกรม เช่น 

การประชุมผู้บริหารระดับสูงกรมการแพทย์   งานโครงการ/กิจกรรมพิเศษเพ่ือเทิดพระเกียรติพระมหากษัตริย์  
และพระบรมวงศานุวงศ์ทุกพระองค์  

    - พัฒนารูปแบบการติดตามผลการดำเนินงานที่เป็นข้อสั่งการตามมติที่ประชุมสำคัญ 
    - งานตรวจเยี่ยม  การสรปุรายงาน  ประเด็นปัญหาและข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของ 

หน่วยงานต่างๆ เสนอผู้บริหาร เพ่ือประกอบการวินิจฉัยสั่งการ และกำหนดเป็นแนวทางการบริหาร 
    - งานการเงิน งบประมาณ แผนงาน โครงการ และติดตามประเมินผล 

      - ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 

4. กลุ่มงานประชาสัมพันธ์  มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการ 
    - พัฒนารูปแบบการสื่อสารประชาสัมพันธ์ 
    - ศึกษา วิเคราะห์ พัฒนาและจัดทำแผนปฏิบัติการประชาสัมพันธ์ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของ 

กรมการแพทย ์และกระทรวงสาธารณสุข  
       - ดำเนินงานประชาสัมพันธ์เชิงรุกท้ังภายนอกและภายในกรมการแพทย์ เพื่อเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร  
กิจกรรม ผลงาน และภารกิจสำคัญของกรมการแพทย์ 

    - ศึกษา วิเคราะห์ ติดตาม ตรวจสอบและตอบโต้ประเด็นข่าว และสถานการณ์ต่าง  ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับกรมการแพทย์ และหน่วยงานในสังกัด 

    - ติดต่อ ประสานงานกับสื่อมวลชนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในด้านการประชาสัมพันธ์ 
     - ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 

5. กลุ่มงานอาคารสถานที่และยานพาหนะ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการ 
    - พัฒนาระบบซ่อมบำรุง 
    - พัฒนาระบบงานข้อมูลอาคารสถานที่ 
    - พัฒนารูปแบบการติดตามงานซ่อมบำรุง 
    - ศึกษา วิเคราะห์ พัฒนาบริหารจัดการ วางแผน ตรวจสอบ ควบคุม กำกับดูแลงานอาคารสถานที่  

งานอนุรักษ์พลังงาน งานรักษาความปลอดภัย และงานรักษาความสะอาดของกรม 
    - ปรับปรุงภูมิทัศน์ให้เหมาะสมกับสภาพแวดล้อมและการใช้ประโยชน์ 
     - ร่วมกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก ในการกำหนดการใช้พ้ืนที่และจัดกิจกรรมทุกประเภท 

      - กำหนดระเบียบหรือแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้อาคารสถานที่ และอุปกรณ์ 
    - ดูแลรักษา ซ่อมบำรุง อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ อาคารสถานที่ ระบบสาธารณูปโภคให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
    - จัดทำแผนการพัฒนาปรับปรุงอาคารสถานที่ เพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณดำเนินการ 
    - บริหารจัดการงานยานพาหนะของกรม 

      - ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
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บทที่ 3 
คู่มือการปฏิบัติงาน (กระบวนงานสำคัญ) ตามภารกิจของสำนักงานเลขานุการกรม 

 
การพัฒนาและปรับปรุงกระบวนงานด้วยหลัก PDCA 
 เมื ่อปีงบประมาณ พ.ศ.2564 สำนักงานเลขานุการกรม ได้จัดทำคู ่ม ือการปฏิบัต ิงาน จำนวน  
3 กระบวนงาน ได้แก่ 1) คู่มือการขอมีบัตรแสดงตนเจ้าหน้าที่กรมการแพทย์ 2) คู่มือการใช้ระบบขอใช้รถยนต์
ส่วนกลาง และ 3) คู่มือการประสานงานด้านข่าวกับสื่อมวลชน   และมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร 
สำนักงานเลขานุการกรม ครั้งที่ 11/2566 เมื่อวันที่ 27 ตุลาคม 2567  มีมติเห็นชอบให้จัดทำคู ่มือการ
ปฏิบัติงาน กระบวนงานสำคัญเพ่ิมเติม  
 แนวทางในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ได้มีการกำหนดขั้นตอนการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน
ประกอบด้วย 12 ขั้นตอน ได้แก่  
 1. ศึกษารายละเอียดของงานจากเอกสาร 
 2. สังเกตการณ์การปฏิบัติงานจริงจากหน้างาน 
 3. จัดทำขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ขั้นต้น 
 4. จัดทำรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานโดยละเอียด 
 5. ตรวจสอบรายละเอียดขั้นต้น  
 6. ตรวจสอบในประเด็นกฎหมาย/กฎระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 7. ขออนุมัติการประกาศบังคับใช้คู่มือการปฏิบัติงาน 
 8. บันทึกเข้าระบบการควบคุมเอกสาร 
 9. เผยแพร่คู่มือการปฏิบัติงาน 
 10. ฝึกอบรมและให้ความรู้วิธีการใช้คู่มือการปฏิบัติงาน 
 11. ทดสอบความเข้าใจของผู้ใช้งาน 
 12. รวบรวมข้อเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงคู่มือ 
 โดยใช้แนวทางการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานแบบ SOP (Standard Operating Procedure)  คือ 
การเขียนคู่มือในรูปแบบการสอนเทคนิค ประสบการณ์ รวมทั้งบอกเป้าหมายของการปฏิบัติงาน ความสำเร็จ
และคุณภาพของการปฏิบัติงาน โดยเนื้อหาในคู่มือจะประกอบไปด้วย 
 1. ชื่อกระบวนงาน (Process) หรือชื่อเรื่องของคู่มือปฏิบัติงานในเรื่องนั้น ๆ 
 2. ข้อกำหนดสำคัญ (Key Requirement : KR) คือ ผลสำเร็จหรือผลลัพธ์ของกระบวนงานที่คาดหวัง 
เมื่อสิ้นสุดกระบวนงานหรือสิ่งที่คาดหวังที่จะให้ผู ้รับบริการได้รับที ่สะท้อนถึงคุณภาพในการปฏิบัติงานของ
กระบวนการ นั้น ๆ เช่น ความรวดเร็ว ความถูกต้อง ความพึงพอใจของผู้รับบริการ  
 3. ตัวชี้วัด (Key Performance Indicators: KPI) และเป้าหมาย (Target) 
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 4. ตารางกระบวนงาน ซึ่งประกอบไปด้วย 
      4.1 ผังกระบวนงาน (Work Flow) คือ ขอบเขตของคู่มือซึ่งจะระบุขั้นตอนของกระบวนงาน หรือ
ที่เรียกว่า Node ตั้งแต่ข้ันตอนแรก จนถึงขั้นตอนสุดท้ายตาม Key Requirement ที่ได้กำหนดไว้ โดยสัญลักษณ์
ที่ใช้ ได้แก่ 
 

 
 
                                                       
 
 
 
 
 
 
                                                       
 
 
  
 
  

     4.2 ระยะเวลาที่เป็นมาตรฐานเฉลี่ย ต่องาน 1 ชิ้น 
     4.3 รายละเอียดของงานในแต่ละข้ันตอน โดยจะระบุว่า ใคร ทำอะไร อย่างไร โดยอาจจะแตก
ออกเป็นตารางรายละเอียดของงานด้วยก็ได้ เพ่ือระบุรายละเอียดของงานที่ชัดเจนมากยิ่งขึ้น และเทคนิคต่าง ๆ 
ที่สามารถสอนงานได้ 
      4.4 มาตรฐานคุณภาพงาน คือ ผลลัพธ์ของการทำงานในแต่ละข้ันตอนที่ต้องทำให้ได้ ทำให้มี
มาตรฐาน ซึ่งถือว่าเป็น Key Requirement  ของแต่ละขั้นตอน 
     4.5 เอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ กฎหมาย กฎระเบียบ แบบฟอร์มทั้งหมดที่ใช้ในการทำงาน 
ฐานข้อมูล (Data Based) หลักการ แนวคิด และทฤษฎี 
       4.6 ผู้รับผิดชอบ โดยต้องเขียนให้สอดคล้องกับรายละเอียดของงานตามข้อ 4.3  

    ทั้งนี้ อาจมีตารางความเสี่ยง เพื่อระบุปัญหาและความเสี่ยงที่อาจพบในการปฏิบัติงาน โดยอาจจะ 
ยกกรณีศึกษาขึ้นมา และบอกวิธีการแก้ไขปัญหาหรือลดความเสี่ยงไว้ด้วย 

 
Work Flow กระบวนงานสำคัญ 
 ในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน (Work manual) ประจำปี 2567 ได้กำหนดกระบวนงานสำคัญท่ี
จะต้องดำเนินการจัดทำ Work Flow จำนวน 5 กระบวนงาน ดังนี้ 
  

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนงาน 

การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

การแสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

จุดเชื่อมต่อผังงานที่อยู่หน้าต่างกัน 

จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน 

10 



 1. กระบวนงาน : การจัดซ้ือจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  (e-bidding) 

กระบวนงาน ขั้นตอน/วิธีดําเนนิการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ
 เม่ือเลขานุการกรมอนุมัติให้ดําเนินการ

จัดซ้ือจัดจ้าง กรณวีงเงนิเกิน 500,000 บาท
ข้ึนไป แต่ไม่เกิน 10,000,000 บาท 
(ตามคาํสั่งกรมการแพทย์ ท่ี 1245/2561 
ลงวันท่ี 25 กรกฎาคม 2561) 
  

หมายเหตุ เจ้าหน้าท่ีพัสดุต้อง
ดําเนินการ 2 รูปแบบคือ จัดทําเป็น
เอกสาร และจัดทําในระบบ e-GP  
ทุกข้ันตอน 

 

 1. จัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจ้างและ
ประกาศเผยแพร่แผน  
    1.1 จัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจ้างใน
ระบบ e-GP   
    1.2 พิมพ์เอกสารจากระบบ e-GP
เสนอเลขานุการกรม เพ่ือขอความ
เห็นชอบ และขออนุมัติเผยแพร่
แผนการจัดซ้ือจัดจ้าง  
    1.3 ประกาศเผยแพร่แผนการ
จัดซ้ือจัดจ้าง 4 ช่องทาง  
         (1) ระบบ e-GP  
         (2) ระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 
         (3) เว็บไซต์ของสํานักงาน
เลขานุการกรม  
         (4) ปิดประกาศ ณ สํานักงาน 
เลขานุการกรม อาคาร 3 ชั้น 2

1  
วันทําการ 

นางสุกัญญา แตกเงิน
 

 2. แต่งต้ังคณะกรรมการกําหนดราคากลาง 
และคณะกรรมการกําหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ และจัดทําร่าง
ขอบเขตของงาน (TOR) ดังนี้ 
   2.1 กรณีการจัดซ้ือ  
        - คณะกรรมการกําหนด 
ราคากลาง (ราคาอ้างอิง)  
        - คณะกรรมการกําหนด
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ   
   2.2 กรณีการจัดจ้าง  
        - คณะกรรมการกําหนด 
ราคากลาง (ราคาอ้างอิง)  
       - คณะกรรมการจัดทําร่าง
ขอบเขตของงาน (TOR) 

1  
วันทําการ 

นางสุกัญญา แตกเงิน
นางสาวชุลีพร สาตราภัย 

1. จัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจ้างและ 

ประกาศเผยแพร่แผน 

2. แต่งต้ังคณะกรรมการกําหนดราคากลาง  

และคณะกรรมการกําหนดรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะ และจัดทําร่างขอบเขตของงาน 

(TOR) 

เริ่ม 

A 
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2 
 

กระบวนงาน ขั้นตอน/วิธีดําเนนิการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ
 

 
 
 
 
 
 
 

  เม่ือเลขานุการกรมลงนามคําสั่ง
แต่งต้ังคณะกรรมการฯ จะแจ้ง
คณะกรรมการดําเนินการดังนี้ 
   - คณะกรรมการกําหนดราคากลาง 
(ราคาอ้างอิง)  
    1) จัดทําราคากลางพร้อมตาราง
แสดงวงเงินงบประมาณ 
    2) จัดทําบันทึกขอความเห็นชอบ
ราคากลาง 
   -  คณะกรรมการกําหนด TOR  
     1) กรณีงานซ้ือ จัดทํารายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
     2) กรณีงานจ้าง จัดทําร่าง
ขอบเขตของงาน 
     3) กรณีงานจ้างก่อสร้าง จัดทํา
แบบรูปรายการงานก่อสร้าง 
     4) จัดทําบันทึกขอความเห็นชอบ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/
ขอบเขตของงาน/แบบรูปรายการงาน
ก่อสร้าง  
    เม่ือคณะกรรมการดําเนินการ
เรียบร้อยแล้ว จะส่งเอกสารให้
เจ้าหน้าท่ีพัสดุเพ่ือตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายละเอียด/ขอบเขต 
ของงาน/แบบรูปรายการงานก่อสร้าง
และราคากลาง 
     1) กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง 
ไม่ครบถ้วน ส่งคืนคณะกรรมการฯ 
เพ่ือแก้ไขเอกสาร 
     2) กรณีเอกสารถูกต้องครบถ้วน 
เสนอเลขานุการกรมให้ความเห็นชอบ  

7-15  
วันทําการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

นางสุกัญญา แตกเงิน
 

ไม่ถูกต้อง 

1 

 ตรวจสอบเอกสาร

ถูกต้อง 

A 

B 
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3 
 

กระบวนงาน ขั้นตอน/วิธีดําเนนิการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

 
 
 
 
 
 
 

3. ดําเนินการจัดทํารายงานขอซ้ือ
ขอจ้างเสนอเลขานุการกรม เพ่ือ
พิจารณาอนุมัติ  
   3.1 กรณีไม่อนุมัติ ส่งคืนเพ่ือ
ดําเนินการแก้ไข 
   3.2 กรณีอนุมัติ ให้ลงนามเอกสารดังนี้   
       - รายงานขอซ้ือขอจ้าง 
       - คําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
พิจารณาผล คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ และผู้ควบคุมงาน (กรณีงาน
ก่อสร้าง) 
       - ประกาศเชิญชวน 
       - เอกสารประกวดราคา 
 

(ดําเนินการในระบบ e-GP ขั้นตอนท่ี 1)

3 
วันทําการ 

นางสุกัญญา แตกเงนิ
นางสาวชุลีพร สาตราภัย 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. จัดทําร่างประกาศประกวดราคา
และเผยแพร่เพ่ือรับฟังความคิดเห็น  
    การเผยแพร่ร่างประกาศ 
    4.1 กรณีวงเงินเกิน 500,000 บาท 
แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท ให้อยู่ใน 
ดุลยพินิจของเลขานุการกรม ว่าจะ 
รับฟังหรือไม่รับฟังความคิดเห็น           
    4.2 กรณีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท  
ให้เปิดรับฟังความคิดเห็น  
ไม่น้อยกว่า 3 วันทําการ 
    การรับฟังความคิดเห็น  
    - เม่ือมีผู้ให้ความคิดเห็น ให้แจ้ง
คณะกรรมการฯ เพ่ือพิจารณาดังนี้ 
       1) หากเห็นควรปรับปรุง  
ให้ดําเนินการปรับปรุง และรายงาน
เลขานุการกรมเพ่ือขอความเห็นชอบ 
และประกาศเชิญชวนใหม่ ไม่น้อยกว่า 
3 วันทําการ  
      2) หากไม่มีการปรับปรุง 
ให้รายงานเลขานุการกรมเพื่อขอความ
เห็นชอบ 
      ท้ังนี้ ให้แจ้งผู้ท่ีมีความคิดเห็นทุก
รายรับทราบผลการปรับปรุงเปน็หนังสือ 
    - กรณีไม่มีผู้ให้ความคิดเห็น  
ให้รายงานเลขานุการกรมเพื่อขอความ
เห็นชอบดําเนินการต่อไป 

1 
วันทําการ 

นางสุกัญญา แตกเงนิ
นางสาวชุลีพร สาตราภัย 
 

ปรับปรุง ไม่ปรับปรุง 

รับฟัง 

 การรับฟังความคดิเห็น 

1 

C 

1 

3. จัดทํารายงานขอซ้ือขอจ้าง  

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

 เสนอเลขานุการกรม

อนุมัติ 

B 

4. จัดทําร่างประกาศประกวดราคาและเผยแพร่ 

เพ่ือรับฟังความคิดเห็น 

 วงเงินเกิน 5,000,000 บาท 

รับฟัง ไม่รับฟัง

ปรับปรุง ไม่ปรับปรุง

 
 วงเงินเกิน 500,000 บาท    

แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท 
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4 
 

กระบวนงาน ขั้นตอน/วิธีดําเนนิการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

 5. การเผยแพร่ประกาศเชิญชวน โดย
กําหนดระยะเวลา ดังนี้ 
   (1) วงเงิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 
5,000,000 บาท ไม่น้อยกว่า 5 วัน 
ทําการ 
   (2) วงเงินเกิน 5,000,000 บาท แต่
ไม่เกิน 10,000,000 บาท ไม่น้อยกว่า 
10 วันทําการ 
   (3) วงเงินเกิน 10,000,000 บาท 
แต่ไม่เกิน 50,000,000 บาท  
ไม่น้อยกว่า 12 วันทําการ 
   (4) วงเงินเกิน 50,000,000 บาท 
ข้ึนไป ไม่น้อยกว่า 20 วันทําการ 
 

ตามระเบียบ นางสุกัญญา แตกเงิน
นางสาวชุลีพร สาตราภัย 
 

 
 

6. ในวันเสนอราคา ให้ผู้ประกอบการ
เข้าสู่ระบบ e-GP และให้เสนอราคา
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด โดยเสนอ
ราคาได้เพียงคร้ังเดียว 
    กรณีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท  
ให้กําหนดหลักประกันการเสนอราคา 
อัตราร้อยละ 5 ของวงเงินงบประมาณ 

 นางสุกัญญา แตกเงิน
 

C 

D 

6. การเสนอราคา 

5. เผยแพร่ประกาศเชิญชวน 
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5 
 

กระบวนงาน ขั้นตอน/วิธีดําเนนิการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

 
 
 
 
 
 

7. หลังจากวันท่ีย่ืนเสนอราคาในระบบ 
e-GP 1 วันทําการ ให้คณะกรรมการ
พิจารณาผล ดําเนินการดังนี้ 
    7.1 พิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสาร
จากระบบ e-GP โดยให้คณะกรรมการ
ทุกคนลงลายมือชื่อกํากับ  
    7.2 ตรวจสอบการมีผลประโยชน์
ร่วมกัน,เอกสารหลักฐานต่างๆ, พัสดุ
ตัวอย่าง, การนําเสนองาน หรือ
เอกสารท่ีกําหนดให้จัดส่งภายหลังจาก
วันเสนอราคา  
    7.3 พิจารณาจัดเรียงลําดับผู้ท่ี
เสนอราคาตํ่าสุดหรือได้คะแนนรวม
สูงสุด ไม่เกิน 3 ราย   
    7.4 จัดทํารายงานผลการพิจารณา 
และรายงานการประชุมพร้อมเอกสาร
เสนอเลขานุการกรมเพื่อพิจารณาให้
ความเห็นชอบ 
    เม่ือได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้
ดําเนินการในระบบ e-GP ดังนี้ 
    1) จัดทํารายงานผลการพิจารณา
และขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
    2) จัดทําประกาศผู้ชนะการเสนอ
ราคา 
    3) พิมพ์เอกสารเสนอเลขานุการกรม
เพ่ือพิจารณาอนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง และ
ลงนามในประกาศผู้ชนะการเสนอ
ราคา 
 
(ดําเนินการในระบบ e-GP ขั้นตอนท่ี 2) 

7  
วันทําการ 

นางสุกัญญา แตกเงนิ
นางสาวชุลีพร สาตราภัย 
 

7. การพิจารณาผล/รายงานผล 

 อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ  เสนออนุมัติสั่งซ้ือ

สั่งจ้าง 

D 

E 
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กระบวนงาน ขั้นตอน/วิธีดําเนนิการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ
 8. เม่ือเลขานุการกรมให้ความ

เห็นชอบรายงานผลการพิจารณา และ
อนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง ให้ดําเนินการดังนี้ 
    8.1 ประกาศผลการซ้ือหรือจ้าง  
4 ช่องทาง ตามข้อ 1 
    8.2 จัดทําแบบแจ้งผลการจัดซ้ือ 
จัดจ้าง, แบบแจ้งเหตุผลเพ่ิมเติมกรณีใช้
เกณฑ์ราคาในระบบ e-GP  
    8.3 สําหรับผู้ย่ืนข้อเสนอท่ีไม่ผ่าน
การพิจารณา ระบบจะแจ้งให้ผู้เสนอ
ราคาทุกรายทราบ ผ่านทาง E-mail 
 
(ดําเนินการในระบบ e-GP ขั้นตอนท่ี 3) 

1 
วันทําการ 

นางสุกัญญา แตกเงิน

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9. ผู้ย่ืนข้อเสนอมีสิทธิอุทธรณ์เกี่ยวกับ
การจัดซ้ือจัดจ้าง ภายใน 7 วันทําการ 
นับจากวันประกาศผู้ชนะการเสนอ
ราคา หากประสงค์จะอุทธรณ์ ให้ย่ืน
แบบอุทธรณ์ผลการจัดซ้ือจัดจ้าง 
(อธ 2) ท่ีสํานักงานเลขานุการกรม  
    เม่ือสํานักงานเลขานุการกรมได้รับ
เอกสารการอุทธรณ์ จะต้องจัดทํา
หนังสือส่งแบบรายงานความเห็น
อุทธรณ์ของหน่วยงานของรัฐ (อธ 1) 
เพ่ือให้กรมบัญชีกลางพิจารณา หาก
กรณีการอุทธรณ์ฟังข้ึน ให้ดําเนินการ
ตามที่คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์
และข้อร้องเรียนของกรมบัญชีกลาง 
ให้ความเห็น โดยต้องประกาศ
เปลี่ยนแปลงผู้ชนะ แต่หากการ
อุทธรณ์ฟังไม่ข้ึนจะดําเนินการ 
ในข้ันตอนต่อไป 
 

1 
วันทําการ 

นางสุกัญญา แตกเงิน
นางสาวชุลีพร สาตราภัย 

ประกาศ

เปลี่ยนแปลงผู้ชนะ 

F 

8. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

9. การอุทธรณ์ 

กรณีอุทธรณ์  กรณีไม่อุทธรณ์ 

จัดทําหนังสือส่ง

กรมบัญชีกลาง 

 
ผลพิจารณาจาก 

กรมบัญชีกลาง 
 ฟังข้ึน  ฟังไม่ข้ึน 

E 
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7 
 

กระบวนงาน ขั้นตอน/วิธีดําเนนิการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

 
 

10. เม่ือล่วงพ้นระยะเวลาการอุทธรณ์
และไม่มีการอุทธรณ์ หรือในกรณีท่ีมี
การอุทธรณ์ และคณะกรรมการ
พิจารณาอุทธรณฯ์ ให้ทําการจัดซ้ือ 
จัดจ้างต่อไปได้ และดําเนินการดังนี้  
     10.1 ทําหนังสือแจ้งผู้ชนะการเสนอ
ราคา ให้มาทําสัญญา และจัดทํา
หลักประกันสัญญา (มูลค่าร้อยละ 5 
ของราคาพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจ้าง) 
     10.2 จัดทําร่างสัญญาฯ   
     

(ดําเนินการในระบบ e-GP ขั้นตอนท่ี 4)

7 
วันทําการ 

นางสุกัญญา แตกเงิน
นางสาวชุลีพร สาตราภัย 

 11. การลงนามสัญญา ให้ดําเนินการ
ดังนี้ 
    11.1 ตรวจสอบหลักประกัน
สัญญาและบันทึกข้อมูลในทะเบียนคุม
หลักประกันสัญญา 
     11.2 เลขานุการกรม, ผู้ชนะการ
เสนอราคา และพยาน 2 คน ลงนาม
ในสัญญาและเอกสารแนบท้ายสัญญา
ทุกแผ่น 
     11.3 เก็บสัญญาต้นฉบับ และ
มอบสําเนาคู่ฉบับให้กับคู่สัญญา 
     11.4 บันทึกข้อมูลสัญญาใน
ทะเบียนคุมสัญญา 
     11.5 ส่งหลักประกันสัญญาให้งาน
การเงินและบัญชีเก็บรักษา 
     11.6 บันทึกข้อมูลการจัดซ้ือ 
จัดจ้าง ในระบบ GFMIS  
     11.7 จัดทํา PO ก่อหนี้ผูกพัน 
 

(ดําเนินการในระบบ e-GP  
ขั้นตอนท่ี 5 และ 6) 

1  
วันทําการ 

นางสุกัญญา แตกเงิน 

นางสาวชุลีพร สาตราภัย 

 
 

12. เม่ือผู้ขาย/ผู้รับจ้าง จะส่งมอบ
พัสดุตามสัญญา ไม่ว่าจะเป็นการ 
ส่งมอบเพียงคร้ังเดียว หรือส่งมอบ
หลายคร้ัง ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง จะต้องแจ้ง
กําหนดวันและเวลาส่งมอบแต่ละคร้ัง 
โดยทําเป็นหนังสือแจ้งไปยังหน่วยงาน
ก่อนวันส่งมอบไม่น้อยกว่า 3 วันทําการ 

ตาม 
ระยะเวลา 
ในสญัญา 

นางสุกัญญา แตกเงิน
 

10. จัดทําร่างสัญญา/หลักประกันสัญญา 

11. การลงนามสัญญา 

12. การส่งมอบพัสดุ 

F 

G 
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8 
 

กระบวนงาน ขั้นตอน/วิธีดําเนนิการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

    เม่ือได้รับหนังสือแจ้งการส่งมอบ
พัสดุจากผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ให้ดําเนินการ 
ดังนี้ 
     1) เจ้าหน้าท่ีพัสดุประสาน
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพ่ือกําหนด
วัน เวลา ประชุมตรวจรับพัสดุ และแจ้ง
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ทราบ 
    2) ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ส่งมอบพัสดุ  
ณ สถานท่ีทําการของผู้ใช้พัสดุ หรือ 
สถานท่ีซ่ึงกําหนดไว้ในสัญญา 
     3) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ดําเนินการตรวจรับพัสดุตามสัญญาให้
แล้วเสร็จโดยเร็ว 
         3.1) กรณีไม่ถูกต้องครบถ้วน
ตามสัญญา ให้คณะกรรมการฯ 
รายงานเลขานุการกรมผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ เพ่ือสั่งการ และแจ้ง
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ทราบ ภายใน 3 วันทําการ 
         3.2) กรณีถูกต้องครบถ้วนตาม
สัญญา คณะกรรมการฯ รับพัสดุไว้ 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดทําใบตรวจรับการ
จัดซ้ือจัดจ้าง โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐาน
อย่างน้อย 2  ฉบับ มอบแก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
1 ฉบับ และเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1 ฉบับ      
     4) เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดทํารายงาน
การตรวจรับพัสดุ เสนอเลขานุการกรม
ทราบ   

3 
วันทําการ 

นางสุกัญญา แตกเงิน
นางสาวชุลีพร สาตราภัย 
คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ     

 

 
 
 
 
 
 
 

13. เม่ือคณะกรรมการฯ รับพัสดุไว้
เรียบร้อยแล้ว ให้ดําเนินการดังนี้ 
      13.1 บันทึกข้อมูลการตรวจรับพัสดุ 
ในระบบ e-GP  
     13.2 บันทึกข้อมูลการตรวจรับ 
ในระบบ GFMIS 

 
(ดําเนินการในระบบ e-GP ขั้นตอนท่ี 7) 
 

1 
วันทําการ 

นางสุกัญญา แตกเงิน
 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

13. บันทึกข้อมูลการตรวจรับในระบบ e-GP  

และระบบ GFMIS 

 การตรวจรับพัสดุ
 

G 

H 
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9 
 

กระบวนงาน ขั้นตอน/วิธีดําเนนิการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

 14. ส่งเอกสารให้กองบริหารการคลัง
เพ่ือดําเนินการเบิกจ่าย 
 
 
 
 
 
 

1  
วันทําการ 

นางสุกัญญา แตกเงิน
นางสาวชุลีพร สาตราภัย 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

14. การเบิกจ่าย 

จบ 

H 
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2. กระบวนงาน : การให้บรกิารห้องประชุม 
กระบวนงาน ขั้นตอน/วิธีดําเนนิการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

 
 
 

    หน่วยงานมีความประสงค์ขอใช้ห้อง
ประชุมส่วนกลางกรมการแพทย์  
     โดยมีห้องประชุมในระบบดังนี้  
     1. ห้องประชุมแสงสิงแก้ว ชัน้ 1 
(90 ท่ีนั่ง) 
     2. ห้องประชุม 2 ชั้น 2 (40 ท่ีนั่ง) 
     3. ห้องประชุม 3 ชั้น 3 (20 ท่ีนั่ง) 
     4. ห้องประชุม 4 ชั้น 4 (100 ท่ีนั่ง) 
     5. ห้องประชุม 5 อาคาร 4 ชั้น 3 
(20 ท่ีนั่ง) 
     รูปแบบการขอใชห้้องประชุมมี 2 
รูปแบบ ได้แก่  
     1. จองในระบบออนไลน์ ดําเนินการโดย 
เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานท่ีขอใช้ห้องประชุม 
     2. หน่วยงานทําหนังสือขอใช้ห้องประชุม 
1. การจองในระบบออนไลน ์
    1.1 เข้าสู่ระบบผ่านทางเว็บไซต์ 
ของสํานักงานเลขานุการกรม 
(http://secretary.dms.go.th/ 
imeeting/index.php) หรือ QR Code 
 
 
 
     1.2 กรอกข้อมูลชื่อผู้ใช้งาน และ
รหัสผ่านของหน่วยงานท่ีขอรับบริการ 
กรณีไม่ทราบ รหัสผ่านสามารถติดต่อ
ได้ท่ีหมายเลขโทรศัพท์ 02-590 6025 
     1.3 ดําเนนิการตามคู่มือการจอง
ประชุมกรมการแพทย์ตาม QR Code 
 
 
 
 
     1.4 เม่ือหน่วยงานกรอกข้อมูล
ครบถ้วนแล้วผู้ดูแลระบบฯ จะเข้าไป
ตรวจสอบและอนุมัติในระบบ ในเวลา 
10.00 น. และ 14.00 น.ของทุกวันทํา
การ ซ่ึงหน่วยงานผู้ขอใช้ฯ สามารถเข้า
ตรวจสอบการอนุญาตการใช้ห้อง
ประชุมในระบบ หรือท่ีหมายเลข
โทรศัพท์ 0 2590 6025 

15 นาที 
 

นางณัฏฐนันท์ พุทธวงศ์
นางวันทนี ต้ังวิทูวนิช 
นางดวงนภา เกิดมี 
นายนิพล เปียแก้ว 
น.ส.โชติกา ธันยาเดชากุล
นายทศพล เหรียญทอง 
นายปกป้อง เอียดทองใส 

หน่วยงานผู้ขอใช้ฯ  
เข้าสู่ระบบการจองห้อง

ประชุม 

หน่วยงานผู้ขอใช้ฯ  
เข้าสู่ระบบการจองห้อง

ประชุม 

กลุ่มงานช่วยอํานวยการ
ตรวจสอบ 

กลุ่มงานช่วยอํานวยการ
ตรวจสอบและเสนอ

ความเห็น 

เสนอเลขานุการกรม
เพ่ือพิจารณา  

ทําหนังสือขอใช้ 
ห้องประชุม 

เริ่ม 

จองในระบบออนไลน์ 

รูปแบบการขอใช้ห้องประชุม 

A 
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กระบวนงาน ขั้นตอน/วิธีดําเนนิการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

     1.5 ผู้ดูแลระบบฯ จะดําเนินการ โดย
แบ่งเป็น 2 กรณี คือ  
            1) กรณีห้องประชุมว่าง  
               - พิมพ์ใบขอจองห้องประชุมฯ  
เสนอเลขานุการกรม หรือผู้ท่ีได้รับ
มอบหมาย (ผ่านหัวหน้ากลุ่มงานช่วย
อํานวยการ) เพ่ือพิจารณาอนุญาต  
                - ส่งใบขอจองฯ ให้งานจัดเลี้ยง 
เพ่ือจัดเตรียม ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่ 
อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ อาหาร  อาหาร
ว่างและเคร่ืองด่ืม  
            2) กรณีห้องประชุมไม่ว่าง เม่ือ
หน่วยงานประสานขอห้องประชุม ผู้ดูแล
ระบบฯ จะตรวจสอบข้อมูลการจองห้อง
ประชุมให้อีกครั้ง 
       1.6 งานจัดเลี้ยง ดูแลความเรียบร้อยใน 
ห้องประชุม การจัดอาหาร  และรวบรวม
เอกสารท่ีเกี่ยวข้องในการเบิกจ่าย (หนังสือ
ขออนุมัติจัดประชุม,วาระการประชุม, ใบ
ลงทะเบียน,ใบรับรองแทนใบเสร็จ)  
       1.7 กลุ่มงานช่วยอํานวยการ
ดําเนินการจัดทําเอกสารการเบิกจ่าย  
และให้เลขานุการกรมลงนามเพ่ือ 
ขออนุมัติเบิกจ่ายต่อไป  
 

2. กรณีทําหนังสือขอใช้ห้องประชุม 
    2.1 เม่ือรับหนังสือจากหน่วยงาน 
ผู้ขอใช้ฯ กลุ่มงานช่วยอํานวยการ  
จะดําเนินการตรวจสอบ ซ่ึงกรณีห้อง
ประชุมว่าง ผู้ดูแลระบบฯ จะเข้าไปลง
ข้อมูลการจองในระบบฯ และเสนอ
ความเห็นต่อเลขานุการกรม หรือผู้ท่ีได้รับ
มอบหมาย (ผ่านหัวหน้ากลุ่มงานช่วย
อํานวยการ) เพ่ือพิจารณาอนุญาต หลังจาก
นั้นผู้ดูแลระบบฯ จะเข้าระบบเพ่ืออนุมัติ
การจองห้องประชุม 
    2.2 ผู้ดูแลระบบฯ ส่งใบขอจองฯ ให้ 
งานจัดเลี้ยง เพ่ือจัดเตรียมในส่วนท่ี
เกี่ยวข้องได้แก่ อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 
อาหาร  อาหารว่างและเครื่องด่ืม  
    2.3 กรณีห้องประชุมไม่ว่าง กลุ่มงาน
ช่วย –อํานวยการ จะดําเนินการแจ้ง
หน่วยงานผู้ 

 

จบ 

A 

มอบหมายผู้รับผิดชอบดําเนินการ 
(จัดห้องประชุม อาหาร และเบิกจ่าย) 
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3. กระบวนงาน: การจัดประชุมกรมการแพทย ์  
 

กระบวนงาน ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ
   

 1.จัดทําแผนการประชุมกรมการ
แพทย์ ประจําปี ตามนโยบายของ
อธิบดี และแจ้งเวียนให้องค์ประชุมทราบ 
 

60 นาที กลุ่มงานรายงานและ
ประสานราชการ 
 

 2.การจัดประชุมกรมการแพทย์
ประจําเดือน 

2.1 กรณีจัดประชุมในส่วนกลาง 
       การเตรียมการก่อนการประชุม 
       1) กําหนดวันประชุมตามแผน  
         2) เชิญประชุมและขอวาระ 
การประชุม  
       3) รวบรวมข้อมูลผู้เข้าร่วม
ประชุม           
       4) ขออนุมัติจัดประชุม ประมาณ
การค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม และยืม
เงินราชการ    
      5) พิจารณาวาระการประชุม
ร่วมกับกองยุทธศาสตร์และแผนงาน  
       6) ขออนุญาตใช้ห้องประชุม
กรมการแพทย์ 
       7) ขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนกลาง  
       8) จัดเตรียมอาหารว่างและ
เครื่องด่ืม และอาหารกลางวัน  
        9) จัดเตรียมความพร้อมของ
สถานท่ี  เคร่ืองเสียง และอุปกรณ์
สําหรับใช้ในการประชุม 
       10) จัดทําเอกสารประกอบการ
ประชุมในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 
       วันประชุมกรมการแพทย์ 
       1) ตรวจสอบความพร้อมของ
สถานท่ี เคร่ืองเสียง และอุปกรณ์
สําหรับใช้ในการประชุม 
       2) ลงทะเบียน 
       3) บันทึกเสียง และจดรายงาน 
การประชุม  

8 วัน 
ทําการ 

 
 
 

นางสาวเพ็ญวิสาข์ พรมแสง
นางสาวจิรัฐติกาล  สุขโต 
นางสาวฐิติรัตน์ ยศอินทร์ 
นางสาวอรนิตย์ จงไพบูลย์กิจ 
นายทศพล เหรียญทอง 
นายปกป้อง  เอียดทองใส 
 

2. การจัดประชุมกรมการแพทย์ 
ประจําเดือน 

กรณีจัดประชุม ใน
ส่วนกลาง 

กรณีจัดประชุม  
ในส่วนภูมิภาค 

A 

การเตรียมการก่อนการประชุม 

วันประชุมกรมการแพทย์ 

เร่ิม 

1. จัดทําแผนการประชุม 
กรมการแพทย์ ประจําปี 
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กระบวนงาน ขั้นตอน/วิธีดําเนนิการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ
      4) อํานวยความสะดวกในการประชุม 

ได้แก่ ควบคุมระบบ VDO Conference 
บันทึกภาพนิ่ง การจัดอาหารว่างและ
เครื่องด่ืม อาหารกลางวัน และจัดรถรับ-ส่ง 
   2.2 กรณีจัดประชุมในส่วนภูมิภาค 
        การเตรียมการก่อนการประชุม 
        1) กําหนดวันประชุมตามแผน   
          2) ประสานงานเร่ืองสถานท่ีจัด
ประชุม (เอกชน/ภาครัฐ) ประสานงานกับ
หน่วยงานในพ้ืนท่ี (อํานวยความสะดวก/ยืม
รถ/อุปกรณ์สําหรับการประชุม)  
         3) เชิญประชุมและขอวาระการประชุม    
         4) รวบรวมข้อมูลการผู้เข้าร่วมประชุม    
         5) ขออนุมัติจัดประชุม ประมาณ 
การค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม ขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ ขออนุมัติเช่ารถ และยืม
เงินราชการ  
        6) พิจารณาวาระการประชุมร่วม กับ
กองยุทธศาสตร์และแผนงาน  
        7) จัดเตรียมห้องพัก จัดรถรับ-ส่ง 
และอํานวยความสะดวก  
         8) จัดเตรียมความพร้อมของสถานท่ี 
เครื่องเสียง และอุปกรณ์สําหรับใช้ในการ
ประชุม 
         9) จัดทําเอกสารประกอบการประชุม
ในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์  
       วันประชุมกรมการแพทย์ 
       ดําเนินการเช่นเดียวกับกรณีจัด
ประชุมในส่วนกลาง 

10 วัน 
ทําการ  

 

นางสาวเพ็ญวิสาข์ พรมแสง
นางสาวจิรัฐติกาล  สุขโต 
นางสาวฐิติรัตน์ ยศอินทร์ 
นางสาวอรนิตย์ จงไพบูลย์กิจ 
นายทศพล เหรียญทอง 
นายปกป้อง  เอียดทองใส 

 

 
 
 

 

3. การเบิกจ่าย
   เม่ือการประชุมเสร็จสิ้น จะดําเนินการขอ
อนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายและส่งใบสําคัญชดใช้
เงินยืมราชการ ในการจัดประชุม ดังนี้ 
    3.1 กรณีจัดประชุมในส่วนกลาง 

1) สรุปค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 
2) ใบเสร็จรับเงิน (ค่าอาหารว่าง

และเคร่ืองด่ืม ค่าอาหารกลางวัน) 
3) ใบรับรองแทนใบเสร็จ(บก.111) 
4) ใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมประชุม 

300 นาที กลุ่มงานรายงานและ
ประสานราชการ 

 

A 

3. การเบิกจ่าย 

B 
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กระบวนงาน ขั้นตอน/วิธีดําเนนิการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ
 5) หนังสือขออนุมัติต่างๆ

 (ฉบับจริง) 
6) สําเนาสัญญายืมเงินราชการ 
7) อ่ืน  ๆ(ถ้ามี) 

    3.2 กรณีจัดประชุมในส่วนภูมิภาค 
    1) สรุปค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการ 
    2) ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการ (แบบ 8708 ส่วนท่ี 
1 และ 2) 

    3) แบบใบสรุปรายการค่าใช้จ่ายท่ี
เกิดจากการใช้บัตรเครดิต 

    4) ใบเสร็จรับเงิน เช่น ค่าท่ีพัก  
ค่าพาหนะ ค่าอาหารวา่งและเคร่ืองด่ืม 
ค่าอาหารกลางวัน และอื่นๆ ) 

    5) ใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมประชุม 
    6) หนังสือขออนุมัติต่างๆ  (ฉบับจริง) 
    7) สําเนาสัญญายืมเงินราชการ 
   8) อ่ืนๆ (ถ้ามี) 
 

 

 4. การสรุปรายงานการประชุมโดย
จัดทํา 2 รูปแบบ ดังนี้ 
   1) จัดทํารายงานการประชุม (ฉบับ
ย่อ)ตรวจสอบความถูกต้อง/แก้ไข
เนื้อหา และนําเสนอให้ประธาน
พิจารณาลงนาม 
   2) จัดทํารายงานการประชุม (ฉบับ
เต็ม) ตรวจสอบความถูกต้อง/แก้ไข
เนื้อหา 
   3) จัดส่งให้องค์ประชุมพิจารณาทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) และ 
QR Code 
   4) บรรจุเข้าวาระการประชุมคร้ัง
ถัดไปเพ่ือรับรองรายงานการประชุม 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
ทําการ 

กลุ่มงานรายงานและ
ประสานราชการ 

 

 

พิจารณา  
แก้ไข 

รายงานการประชุม 
(ฉบับย่อ) 

รายงานการประชุม
(ฉบับเต็ม) 

แก้ไข 

4. การสรุปรายงานการประชุม 

จัดส่งรายงานการประชุมให้องคป์ระชุมพิจารณา 

รับรองรายงานการประชุม 
ในการประชุมคร้ังถัดไป 

จบ 

B 
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4. กระบวนงาน : การดําเนนิงานตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

กระบวนงาน ขั้นตอน/วิธีดําเนนิการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

 พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540
 
 
 
 
หมายเหตุ : ดําเนินการตามมาตรา 7 
และมาตรา 9 
 

  

 1. กรมการแพทย์แต่งต้ังคณะกรรมการ
บริหารงานข้อมูลข่าวสาร 
หมายเหตุ : ทบทวนคําสั่งทุกปี 

1 ชั่วโมง นางวิไลวรรณภาคปราบ 
นางเกณิกา นันทรุจิ 
 นางสาวณฐัสุดา รับแสง 

 2. สํานักงานเลขานุการกรม ดําเนินการ
แต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบประจําศูนย์ฯ 
 

2 ชั่วโมง นางวิไลวรรณภาคปราบ 
นางเกณิกา นันทรุจิ 
 นางสาวณฐัสุดา รับแสง 
 

 

3. ประชุมคณะกรรมการบริหารงาน
ข้อมูลข่าวสารฯ เพ่ือกําหนดแนวทางการ
ดําเนินงานและมอบหมายหน้าท่ี  

2 ชั่วโมง กลุ่มงาน
ประชาสัมพันธ์ 

 

4. จัดเตรียมความพร้อมในการให้บริการ
ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ ได้แก่ บุคลากร 
สถานท่ี ป้ายชื่อ และป้ายบอกทาง 
 

1 ทําวันการ กลุ่มงาน
ประชาสัมพันธ์ 

 5. ข้อมูลข่าวสารของราชการ
จําแนกเป็น 3 กลุ่ม คือ 
    5.1 ข้อมูลข่าวสารที่ต้องส่งไปพิมพ์
เผยแพร่ในราชกิจจานุเบกษา  
    5.2 ข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้
ประชาชนตรวจดู  
    5 . 3  ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า รที่ เ ต รี ย ม ไ ว้
ให้บริการแก่เอกชนเป็นการเฉพาะราย  
 

1 ทําวันการ นางวิไลวรรณภาคปราบ 
นางเกณิกา นันทรุจิ 
 นางสาวณฐัสุดา รับแสง 
นางสาวดวงฤทัย ใจเย็น 
 

2.แต่งต้ังผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงานตาม 

พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

เริ่ม 

1.แต่งต้ังคณะกรรมการบริหารงานข้อมูล

ข่าวสารของกรมการแพทย์ 

4. จัดเตรียมความพร้อมในการให้บริการของ

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ 

3.ประชุมคณะกรรมการบริหารงานข้อมูลข่าวสารฯ 

 

5. จําแนกประเภทข้อมูลข่าวสารของราชการ 

A 
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กระบวนงาน ขั้นตอน/วิธีดําเนนิการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

   

 6. จัดทําเอกสารข้อมูลข่าวสาร 2 
ประเภท ตามท่ีกฎหมายกําหนด แบง่เป็น 
    6.1 จัดทําแฟ้มเอกสารไว้ท่ีศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารฯ (กลุ่มงานประชาสัมพันธ์  
สํานักงานเลขานกุารกรม อาคาร 3 ชั้น 2 
กรมการแพทย์) 
    6.2 จัดทําไฟล์ข้อมูลเพ่ืออัปโหลดใน
เว็บไชต์กรมการแพทย์ (www.dms.go.th) 

2 ทําวันการ นางวิไลวรรณภาคปราบ 
นางเกณิกา นันทรุจิ 
 นางสาวณฐัสุดา รับแสง 
นางสาวดวงฤทัย ใจเย็น 
 

 7. การจัดทําดัชนีเอกสาร
    7.1 เพ่ือให้ประชาชนสามารถตรวจ
ค้นได้โดยสะดวก ได้แก่ ดัชนีรวมและ
ดัชนีประจําแฟ้ม 
    7.2 มีการตรวจสอบข้อมูลให้เป็น
ปัจจุบันและดูแลรักษาแฟ้มเอกสารให้
สมบูรณ์  พร้อมให้บริการประชาชน 
อย่างมีประสิทธิภาพอยู่เสมอ 

20 นาที นางวิไลวรรณภาคปราบ 
นางเกณิกา นันทรุจิ 
 นางสาวณฐัสุดา รับแสง 
นางสาวดวงฤทัย ใจเย็น 
 

   8.  การเผยแพร่ ข้อ มูล ข่าวสารผ่ าน
ช่องทางประชาสัมพันธ์ 5 ช่องทาง ได้แก่ 
  - แผ่นพับ 
  - ป้ายประกาศ 
  - เว็บไชต์ www.dms.go.th 
  - บอร์ดประชาสัมพันธ์ 
  - สื่อโซเชียลมีเดียของกรมการแพทย์ 

2 ชั่วโมง นางสาวสิริพร วงศ์สุวรรณ
นางสาวสุวณี จั่นเพ้ิง 

  
 
 
 
 
 

9. การให้บริการข้อมูล
   9.1 กรณีขอข้อมูลจากศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารฯ หากมีข้อมูลสามารถให้บริการ
ได้ทันที แต่กรณีไม่มีข้อมูลต้องประสาน
ขอข้อมูลกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
   9.2 กรณีเข้าดูข้อมูลผ่านเว็บไชต์
กรมการแพทย์ สามารถดาวน์โหลดได้ทันที 
 
หมายเหตุ : การให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
ต้องพิจารณาตามท่ีกฎหมายกําหนด 
 
 

3 ชั่วโมง
(กรณีขอ

ข้อมูลเพ่ิม) 

นางวิไลวรรณภาคปราบ 
นางเกณิกา นันทรุจิ 
 นางสาวณฐัสุดา รับแสง 
นางสาวดวงฤทัย ใจเย็น 

 

6. จัดทําเอกสารข้อมูลข่าวสาร  

6.1 แฟ้มเอกสาร  6.2 เว็บไชต์ 

 

7.จัดทําดัชนีเอกสาร 

8. เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 

9.1 กรณีขอข้อมูล 
ท่ีศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ 

มีข้อมูล ไม่มีข้อมูล 

9.2 กรณีเข้าดูข้อมูล
ข่าวสารในเว็บไซต ์

9. การให้บริการแก่ผู้ขอ
ใช้ข้อมูลข่าวสาร 

ประสานขอ 

ข้อมูลเพ่ิมเติม 

สามารถดาวน์โหลด

ข้อมูลได้ทันที 

ให้บริการ 

A 

B 
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กระบวนงาน ขั้นตอน/วิธีดําเนนิการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

   

   
 

 
 
 

10. ให้รายงานผลการปฏิบัติงาน
เป็นรายเดือนต่อผู้บริหารระดับกรม 

1 ทําวันการ นางวิไลวรรณภาคปราบ 
นางสาวดวงฤทัย ใจเย็น 
 

 
 
 

 

11. การให้ความรู้เ ร่ือง พรบ . ข้อมูล
ข่าวสาร 
     11.1 ส่งเจ้าหน้าท่ีผู้ดูแล ศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารฯ ของกรมการแพทย์ ไปอบรมกับ
สํานักนายกรัฐมนตรีทุกปี 
    11.2 กําหนดหัวข้อความรู้ พ .ร .บ 
ข้อมูล ข่าวสาร เพ่ือนําไปรวมกับหลักสูตร
อบรมต่างๆ ของกรม โดยใช้วิทยากรจาก
สํานักนายกรัฐมนตรี เป็นประจําทุกปี  
(ไม่น้อยกว่า 3 ชั่วโมง) 
 

30 นาที 
 
 
 
 

1 ทําวันการ 

นางวิไลวรรณภาคปราบ 
นางเกณิกา นันทรุจิ 

 
 
กลุ่มงาน
ประชาสัมพันธ์ 

   

 

 

10. การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 11.เพ่ิมพูนความรู้แก่เจ้าหน้าท่ี 

ผู้ดูแลศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ   

และให้ความรู้เร่ือง พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร  

แก่บุคลากรในสังกัดกรมการแพทย์ 

จบ 

B 
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5. กระบวนงาน : การให้บรกิารรถยนต์ส่วนกลาง 

กระบวนงาน ขั้นตอน/วิธีดําเนนิการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

 หน่วยงานในอาคารกรมการแพทย์          
มีความประสงค์ขอใช้รถยนต์ราชการ 

  

 1. เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานฯ เข้าสู่ระบบผ่าน
ทางเว็บไซต์ของสํานักงานเลขานกุารกรม 
(http://secretary.dms.go.th/imeeting/ 
index.php/carcalendar) หรือ QR-Code

 
2. กรอกข้อมูลชื่อผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน
ของหน่วยงานท่ีขอรับบริการ กรณีไม่ทราบ
รหัสผ่านสามารถติดต่อได้ท่ีกลุ่มงานอาคารฯ 
โทร. 02-590 6072 

3. ดําเนินการตามคู่มือการขอใช้รถยนต์ 
แบ่งเป็น 2 กรณี 
   3.1 กรุงเทพฯ และปริมณฑล  
 

 

 

   3.2 ต่างจังหวัด  
 

 
           
 
    เม่ือกรอกข้อมูลครบถ้วน จะแบ่งการใช้
รถเป็น 2 กรณี ดังนี้ 
1. การขอใช้รถยนต์ในพ้ืนท่ีกรุงเทพฯ 
และปริมณฑล 
    1.1 กรณีมีรถว่าง 
          - พิมพ์ใบขออนุญาตใช้รถ (แบบ 3) 
เสนอขออนุญาตใช้รถยนต์ต่อผู้อํานวยการ
หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายลงนามอนุญาต 
          - ส่งใบขอใช้รถท่ีงานยานพาหนะ 
ภายในระยะเวลา 1 ชั่วโมงหลังจากลงในระบบ 
          -หัวหน้างานยานพาหนะตรวจสอบ
และจัดตารางการปฏิบัติงานของพนักงาน-
ขับรถยนต์พร้อมแจ้งพนักงานขับรถยนต์ทราบ 
         - หัวหน้างานยานพาหนะ เข้าระบบฯ 
เพ่ืออนุมัติการใช้รถยนต์   

1 ชั่วโมง 
45 นาที 

 

นางรววิรรณ อิทธิวรเชษฐ
นายบุญเกิด  มีชํานาญ 

เริ่ม 

1. เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานฯ 

เข้าสู่ระบบจองรถยนต์ส่วนกลาง 

การขอใช้รถยนต์ 

ในพ้ืนท่ีกรุงเทพฯ 

และปริมณฑล 

การขอใช้รถยนต์ 

ไปต่างจังหวัด 

พิมพ์ 

ใบขอ

อนุญาตฯ 

เสนอผู้มี

อํานาจ 

ลงนาม

พิมพ์ 

ใบขอ

อนุญาตฯ 

เสนอผู้มี

อํานาจ 

ลงนาม 

มีรถ ไม่มีรถว่าง 

เขียนคําขอในสมุดใช้รถ 

และส่งท่ีงานยานพาหนะ

กรุงเทพ ต่างจังหวัด 

การพิจารณา

สถานท่ี 
การพจิารณา 

แจ้ง

หน่วยงานฯ 

และ

พนักงาน 

ขับรถยนต์

แจ้ง

หน่วยงานฯ 

เพ่ือให้

เดินทาง 

ด้วยรถ

โดยสาร-

หารถได้ หารถไม่ได้

A 

 

 

B 
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กระบวนงาน ขั้นตอน/วิธีดําเนนิการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

         - หน่วยงานฯ ตรวจสอบสถานะ
การใช้รถยนต์ในระบบฯ     
    1.2 กรณีไม่มีรถว่าง 
         - ผู้ขอใช้รถเขียนคําขอในสมุด
ใช้รถ (แบบ 3) ของหน่วยงานเสนอต่อ
ผู้อํานวยการ หรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมาย
ล งนามอนุญ าต  และส่ ง เ อกสา ร ท่ี
งานยานพาหนะ 
         - หัวหน้างานยานพาหนะตรวจสอบ
และพิจารณาจัดหารถยนต์อ่ืนทดแทน  
           1) กรณีหารถยนต์ทดแทนได้ 
หัวหน้างานยานพาหนะ จะแจ้งหน่วยงานฯ 
และพนักงานขับรถยนต์ทราบ 
           2) กรณีไม่สามารถหารถยนต์
ทดแทนได้ หัวหน้างานยานพาหนะ จะแจ้ง
หน่วยงานฯ ให้ เดินทางด้วยรถโดยสาร
สาธารณะ โดยแจ้งสาเหตุพร้อมลงนามในสมุด
ขอใช้รถ (แบบ 3) เพ่ือให้หน่วยงานฯ นําแบบ- 
ฟอร์มดังกล่าวไปเบิกค่ารถโดยสารสาธารณะ 
 

2. การขอใช้รถยนต์ไปต่างจังหวัด 
    2.1 กรณีมีรถว่าง 
         - พิมพ์ใบขออนุญาตใช้รถ (แบบ 3) 
เสนอขออนุญาตใช้รถยนต์ ต่อผู้อํานวยการ
หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายลงนาม 
         - ส่งใบขอใช้รถท่ีกลุ่มงานอาคารฯ 
ภายในระยะเวลา 1 ชั่วโมง หลังจากลงในระบบ 
         - กลุ่มงานอาคารฯ ประสานกับ
หัวหน้างานยานพาหนะ เพ่ือตรวจสอบ, 
จัดตารางการปฏิบัติงานของพนักงาน-
ขับรถยนต์, แจ้งพนักงานขับรถยนต์ทราบ 
และเสนอหัวหน้ากลุ่มงานอาคารฯ เพ่ือ
เสนอความเห็นต่อเลขานุการกรมในการ-
ลงนามอนุญาต 
         - กลุ่มงานอาคารฯ ส่งคืนต้นฉบับ
ใบขออนุญาตใช้รถ (แบบ 3) ให้หน่วยงานฯ 
เพ่ือใช้ประกอบการขออนุมัติเดินทาง
ไปราชการ โดยส่งสําเนาให้หัวหน้างาน-
ยานพาหนะ และหัวหน้างานยานพาหนะ 
เข้าระบบฯ เพ่ืออนุมัติการใช้รถยนต์ 
         - หน่วยงานฯ ตรวจสอบสถานะ
การใช้รถยนต์ในระบบฯ 

 นางรววิรรณ อิทธิวรเชษฐ
นายบุญเกิด  มีชํานาญ 
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หน่วยงานฯ ส่งใบ 

ขออนุญาต 

ท่ีงานยานพาหนะ 

หน่วยงานฯ ส่งใบ 

ขออนุญาต 

ท่ีกลุ่มงานอาคารฯ 

หัวหน้า 

งานยานพาหนะ

ตรวจสอบและ 

จัดตารางการ

ปฏิบัติงานของ

พนักงานขับรถยนต์

และแจ้งพนักงาน-

ขับรถยนต์ทราบ

กลุ่มงานอาคารฯ 

ประสาน

รายละเอียดเสนอ

เลขานุการกรม 

พิจารณาอนุญาต 

หน่วยงานฯ 

ตรวจสอบ

สถานะ 

การใช้รถยนต์

ในระบบฯ 

A 

จบ 

 
ต่างจังหวัด กรุงเทพ

หัวหน้างาน

ยานพาหนะ 

เข้าระบบฯ  

เพ่ืออนุมัติ 

การใช้รถยนต์ 

กลุ่มงานอาคารฯ 

ส่งคืนต้นฉบับใบ

ขออนุญาตใช้รถฯ 

ให้หน่วยงาน 

และสําเนาส่ง 

งานยานพาหนะ  

หน่วยงานฯ 

ตรวจสอบ

สถานะ 

การใช้รถยนต์

ในระบบฯ 

 

B 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

เอกสารอ้างอิง 
การให้บริการรถยนต์ส่วนกลาง : http://secretary.dms.go.th/imeeting/index.php/carcalendar           

หรือ QR Code 
การใช้บริการห้องประชุม : http://secretary.dms.go.th/imeeting/index.php/roomcalendar                        

หรือ QR Code 
คู่มือการใช้บริการบริการรถยนต์ส่วนกลาง ตาม QR Code 
คู่มือการใช้บริการห้องประชุม ตาม QR Code 
พระราชบัญญติัข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  พ.ศ.  2540           
ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ :  http://www.gprocurement.go.th/new_index.html         

หรือ QR Code 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

2. กระบวนงาน : 
กระบวนงาน ขั้นตอน/วิธีดำเนนิการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
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