
 

 

กองดิจิทัล
เพื่อส่งเสริม

สุขภาพ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure : SOP) 

วันที่มีผลบังคับใช้  
พ.ศ 2567..  
จ านวนหน้า........ 

รหัส  
SOP 

…………. ชื่อกระบวนงาน งานสารบรรณ – งานรับหนังสือเข้า
ผู้จัดท า กลุ่มอ านวยการและงานนโยบายดิจิทัลเทคโนโลยี 

 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพ่ือก ำหนดขั้นตอนและวิธีกำรปฏิบัติงำนด้ำนสำรบรรณของกองดิจิทัลเพ่ือส่งเสริมสุขภำพ 
1.2 เพ่ือให้ผู้ที่เริ่มปฏิบัติงำนใหม่ สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง ได้งำนที่มีคุณภำพและรวดเร็ว  

ลดเวลำในกำรสอนงำนและเจ้ำหน้ำที่สำมำรถปฏิบัติงำนแทนกันได้   
2. ขอบเขต          
 ครอบคลุมกำรด ำเนินงำนตั้งแต่กำรรับจดหมำย หนังสือรำชกำร เอกสำร ประทับตรำ ลงทะเบียน เลขที่
หนังสือรับ ผู้บังคับบัญชำพิจำรณำมอบหมำยงำน บันทึกกำรสั่งกำรในระบบจนสิ้นสุดกระบวนงำน ที่ส่งจดหมำย 
หนังสือรำชกำร เอกสำร ถึงมือผู้รับผิดชอบครบถ้วน ถูกต้อง และทันก ำหนดเวลำ 
3. หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
           กลุ่มอ ำนวยกำรและงำนนโยบำยดิจิทัลเทคโนโลยี 
4. เอกสารอ้างอิง 
           - 
5. แผนภูมิการท างาน 
 

 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ 

 
1 
 

  
 

 

หนังสือส่งมอบ
ผู้เกี่ยวข้องได้ครบถ้วน 
ถูกต้อง และทันเวลำ 

กลุ่มอ ำนวยกำรและ
งำนนโยบำยดิจิทลั
เทคโนโลย ี

 
2 
 

 

   กลุ่มอ ำนวยกำรและ
งำนนโยบำยดิจิทลั
เทคโนโลย ี

3 
 

  
 
 
 

 กลุ่มอ ำนวยกำรและ
งำนนโยบำยดิจิทลั
เทคโนโลย ี

ประทับตรำ ลงทะเบียนเลขที่
หนังสือรับ ด้วยระบบสำรบรรณ

อิเล็กทรอนิคส์ 
 

รับจดหมำย/หนังสือรำชกำร/
เอกสำร 

คัดแยก จัดล ำดับควำมส ำคัญ 
ชั้นควำมลับและควำมเร่งด่วน 



 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ 

 
4 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

 หัวหน้ำกลุ่ม
อ ำนวยกำรและงำน
นโยบำยดจิิทัล
เทคโนโลย ี

 
5 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 ผู้อ ำนวยกำรกอง
ดิจิทัลฯ 
 

 
6 

   กลุ่มอ ำนวยกำรและ
งำนนโยบำยดิจิทลั
เทคโนโลย ี

 
7 

   กลุ่มอ ำนวยกำรและ
งำนนโยบำยดิจิทลั
เทคโนโลย ี

 รวมระยะเวลา 1 วัน   

 
6. รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. รับจดหมำย/หนังสือรำชกำร/เอกสำร   
    - ทำงไปรษณีย์  เจ้ำหน้ำที่เดินหนังสือ  และรับทำงระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิคส์ 
2.  คัดแยก จัดล ำดับควำมส ำคัญ ชั้นควำมลับและควำมเร่งด่วน 
3.  ประทับตรำ ลงทะเบียนเลขท่ีหนังสือรับ ด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิคส์ 
4.  หัวหน้ำกลุ่ม/หัวหน้ำงำนสำรบรรณ พิจำรณำกลั่นกรองเสนอผู้บังคับบัญชำสั่งกำร 
5.  ผู้อ ำนวยกำรพิจำรณำและ สั่งกำร 
6.  บันทึกกำรสั่งกำรในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิคส์ 
7.  ส่งมอบผู้เกี่ยวข้องด ำเนินกำร เอกสำรฉบับจริงส่งมอบผู้เกี่ยวข้องด ำเนินกำร ส ำเนำเรื่องเก็บที่งำนสำรบรรณ 

หัวหน้ำกลุ่ม/หัวหน้ำงำน     
สำรบรรณ พิจำรณำกลั่นกรอง

เสนอผู้บังคับบัญชำสั่งกำร 

ผอ.พิจำรณำ 
และสั่งกำร 

 

บันทึกกำรสัง่กำรในระบบ   
สำรบรรณอิเล็กทรอนิคส์ 

ส่งมอบผู้เกี่ยวข้อง  
ด ำเนินกำร 

 



 

  

กองดิจิทัล 
เพื่อส่งเสริมสุขภาพ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure : SOP) 

วันที่มีผลบังคับใช้ 
พ.ศ. 2567 

จ านวนหน้า........ 

รหัส 
SOP 

…………. ชื่อกระบวนงาน งานสารบรรณ – งานส่งหนังสือออก 
ผู้จัดท า กลุ่มอ านวยการและงานนโยบายดิจิทัลเทคโนโลยี 

 

1.วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณทราบขั้นตอนของการด าเนินงาน ว่ามีขั้นตอนปฏิบัติงานอย่างไรมี

ผู้เกี่ยวข้องคือใคร  เป็นประโยชน์ส าหรับการติดตามงานได้ทุกขั้นตอน ลดข้อผิดพลาดจากการท างาน ที่ไม่เป็นระบบ  
ช่วยให้ผู้ที่เริ่มปฏิบัติงานใหม่ สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ได้งานที่มีคุณภาพและ รวดเร็ว ลดเวลาในการสอนงาน
และเจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
2. ขอบเขต           

ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่หนังสือร่างโต้ตอบจากทุกกลุ่มงาน เอกสารใบส าคัญการเงินและพัสดุ 
ผ่านการตรวจสอบความถูกต้องเสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ/ลงนาม ตามล าดับชั้น บันทึกการเลขที่หนังสือออก 
ในระบบและจัดส่งหนังสือให้ผู้รับ สิ้นสุดกระบวนงานที่หนังสือถึงมือผู้รับครบถ้วน ถูกต้อง และทันก าหนดเวลา 
3. หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

กลุ่มอ านวยการและงานนโยบายดิจิทัลเทคโนโลยี 
4. เอกสารอ้างอิง 

- 
5. แผนภูมิการท างาน 
 

 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

 
1 
 

 

   
หนังสือถึงผู้รับ 

ได้ครบถ้วน ถูกต้อง 
และทันเวลา 

กลุ่มอ านวยการและ
งานนโยบายดิจิทลั
เทคโนโลย ี

 
2 

   กลุ่มอ านวยการและ
งานนโยบายดิจิทลั
เทคโนโลย ี

 
3 

   ผู้อ านวยการกอง
ดิจิทัลฯ 

หัวหน้ากลุ่มอก. /หัวหน้างาน   
สารบรรณ/เจ้าหน้าท่ี  

ตรวจสอบความถูกต้อง 

หนังสือร่างโตต้อบจากทุกกลุ่ม 
เอกสารใบส าคัญและพสัด ุ

 

ผู้บังคับบัญชา
อนุมัติ/ลงนาม 



 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

4   
 

 

 กลุ่มอ านวยการและ
งานนโยบายดิจิทลั
เทคโนโลย ี

 
5 
 

 

 
 

 
 
 
 

 

 กลุ่มอ านวยการและ
งานนโยบายดิจิทลั
เทคโนโลย ี

 
  6 

    

 รวมระยะเวลา 1-2 วัน   

 
6. รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. หนังสือร่างโต้ตอบจากทุกกลุ่มงาน เอกสารใบส าคัญการเงินและพัสดุที่ผ่านการตรวจสอบจากเจ้าหน้าที่
การเงินและพัสดุแล้ว 

2. หัวหน้ากลุ่มอ านวยการ หัวหน้างานสารบรรณและเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบความถูกต้อง รูปแบบหนังสือ
ราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 การสะกดค าถูกผิดตามพจนานุกรมฉบับราช
บัณฑิตยสภา หากพบข้อผิดพลาดส่งคืนเพ่ือแก้ไข 

3. ผู้บังคับบัญชาอนุมัติ/ลงนาม ตามล าดับชั้น 
4. บันทึกเลขที่หนังสือออกด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิคส์ ออกเลขที่หนังสือส านักฯ กรณีหนังสือระดับ

หน่วยงานลงนาม ออกเลขที่หนังสือกรมอนามัย กรณีหนังสือที่กรมลงนาม 
5. ส่งหนังสือ ท าได้ 3 วิธี 

      5.1 สแกนหนังสือส่งทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิคส์ เฉพาะหน่วยงานภายในกรมอนามัย (ต้นฉบับ/
ส าเนาฉบับจริงให้เจ้าของเรื่อง และถ่ายส าเนาเก็บที่งานสารบรรณ)        

5.2 ต้นฉบับส่งทางไปรษณีย ์ส าเนาฉบับจริงให้เจ้าของเรื่อง และถ่ายส าเนาเก็บที่งานสารบรรณ  
5.3 ส่งทางโทรสาร ต้นฉบับส่งทางไปรษณีย์ ส าเนาฉบับจริงให้เจ้าของเรื่อง และถ่ายส าเนาเก็บที่งานสารบรรณ 

6. หนังสือถึงมือผู้รับ ครบถ้วน ถูกต้อง และทันก าหนดเวลา  

ส่งหนังสือ 
สแกน ไปรษณีย์ 

โทรสาร 

หนังสือถึงมือผู้รับ ครบถ้วน ถูกต้อง 
ทันเวลา 

   อธิบดี 
   ลงนาม          
   อนุมัติ  
 

ออกเลขท่ีหนังสือ
ด้วยระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิคส์ 



กองดิจิทัล
เพื่อส่งเสริม

สุขภาพ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure : SOP) 

วันที่มีผลบังคับใช้  
พ.ศ. 2567..  
จ านวนหน้า........ 

รหัส  
SOP 

…………. ชื่อกระบวนงาน การเบิกจ่ายเงินยืมราชการ 
ผู้จัดท า กลุ่มอ านวยการและงานนโยบายดิจิทัลเทคโนโลยี 

 

1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพ่ือก ำหนดขั้นตอนและวิธีกำร ในกำรเบิกจ่ำยเงินยืมรำชกำร ของกองดิจิทัลเพื่อส่งเสริมสุขภำพ ให้เป็นไปตำม

ระเบียบ ข้อบังคับ ค ำสั่ง ประกำศ รวมถึงวิธีปฏิบัติที่เกี่ยวข้องให้เป็นตำมนโยบำยและแผนงำน 
1.2 เพ่ือเป็นเครื่องมือในกำรตรวจสอบและก ำหนดวิธีกำรควบคุมกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรยืมงบประมำณ  

 1.3 เพ่ือเป็นคู่มือแสดงกำรท ำงำนที่สำมำรถช่วยให้ผู้เข้ำมำปฏิบัติงำนใหม่ สำมำรถปฏิบัติงำนได้ 

2. ขอบเขต 
 กำรด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินรำชกำรตำมล ำดับขั้นตอน วิธีปฏิบัติในกำรยืมเงินรำชกำร กำรเบิกจ่ำยค ำใช้จ่ำยต่ำง ๆ 
ทั้งเงินในงบประมำณและเงินนอกงบประมำณ ชั้นตอนกำรตรวจสอบใบส ำคัญ ส ำหรับกลุ่มงำนต่ำง ๆ ในกองดิจิทัลเพ่ือส่งเสริมสุขภำพ 

3. หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 กลุ่มอ ำนวยกำรและงำนนโยบำยดิจิทัลเทคโนโลยี  

4. เอกสารอ้างอิง 
 ไม่มี 

5. แผนภูมิการท างาน 
 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

 5 นำที - - ผู้ยืมเงินส่งสัญญำกำรยืม
เงินท่ีงำนกำรเงิน 
- ผู้ยืมเงินส่งสัญญำยืมเงินท่ี 
อนุมัติแล้วก่อนถึงก ำหนด 
ใช้เงิน ไม่น้อยกว่ำ 5 วัน 
ท ำกำร ท่ีงำนกำรเงิน 

กลุ่มอ ำนวยกำร
และงำนนโยบำย
ดิจิทัลเทคโนโลยี 

2 
 

 10 นำที ควำมครบถ้วนของ
ข้อมูลที่น ำมำวิเครำะห ์
 

- งำนกำรเงินจะตรวจสอบ 
ควำมถูกต้องของสัญญำยืม 
เงินและตรวจสอบผู้ยืมมี 
หน้ีค้ำงช ำระหรือไม่ 
- เอกสำรถูกต้องด ำเนินกำร 
- เอกสำรไม่ถูกต้องส่งคืน 
กลุ่มงำนผู้ยืมเพื่อด ำเนินกำร 
แก้ไข 

กลุ่มอ ำนวยกำร
และงำนนโยบำย
ดิจิทัลเทคโนโลยี 

3 
 
 

 20 นำที - - เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน 
ลงทะเบียนคุมลูกหน้ีเงินยืม 
รำชกำร 

กลุ่มอ ำนวยกำร
และงำนนโยบำย
ดิจิทัลเทคโนโลยี 

รับเอกสำรกำรยืมเงิน 
 

ทะเบียนคุมลูกหนี้ยมืเงินรำชกำร 

 ตรวจสอบสัญญา
การยืมเงินราชการ 
 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ขั้นตอนการยืมเงินราชการ 



ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 

 
4 
 

 
 
 
 

10 นำที - - เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงินลงบัญชี 
ควบคุมเงินงบประมำณก่อน 
เบิกและหลังเบิก/วำงขอ
เบิกเงินยืมในระบบ GFMIS 
ให้ถูกต้องตำมศูนย์ตันทุน 
ผลผลิต กิจกรรมเงิน 
หลักฐำนประกอบกำร 
ขั้นตอนต่อไป 

กลุ่มอ ำนวยกำร
และงำนนโยบำย
ดิจิทัลเทคโนโลยี 

5 
 
 

 

 20 นำที - - ส่งเอกสำรเสนอหัวหน้ำ 
กลุ่มอ ำนวยกำรตรวจสอบ 
ก่อนเสนอต่อผู้อ ำนวยกำร 
เพื่อขออนุมัติยืมเงิน 

กลุ่มอ ำนวยกำร
และงำนนโยบำย
ดิจิทัลเทคโนโลยี 

6 
 
 

 

 
 

60 นำที - - งำนกำรเงินจะเสนอ
สัญญำกำรยืมเงินต่อ
ผู้อ ำนวยกำรลงนำมเพื่อขอ
อนุมัติยืมเงิน 
(ไม่เกิน 1 วันท ำกำร) 

ผู้อ ำนวยกำร/
กลุ่มอ ำนวยกำร
และงำนนโยบำย
ดิจิทัลเทคโนโลยี 

7 
 
 
 

 
 
 

20 นำที - - ต ำเนินกำรออกเลข
หนังสือแล้วส่งเอกสำรให้
กองคลังต ำเนินกำรต่อไป 

กลุ่มอ ำนวยกำร
และงำนนโยบำย
ดิจิทัลเทคโนโลยี 

8 
 

 
 
 
 

60 นำที - - ตรวจสอบงบประมำณท่ี 
ได้รับให้ทันก ำหนดเวลำท่ี
จะด ำเนินกำรจัดประชุมใน
แต่ละครั้ง 

กลุ่มอ ำนวยกำร
และงำนนโยบำย
ดิจิทัลเทคโนโลยี 

9 
 
 
 
 

 

 60 นำที - -ผู้ยืมเงินส่งใบส ำคัญใช้หน้ี 
เงินยืมให้งำนกำรเงิน 
- งำนกำรเงินตรวจสอบ 
ถูกต้องแล้วส่งเอกสำรให้ 
เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงินคุมเงิน 
งบประมำณต่อไป 
- กรณีเดินทำงไปรำชกำรให้ 
ส่งเอกสำรภำยใน 15 วัน 
นับแต่วันกลับมำถึง 
- กรณีจัดประชุม/อบรมและ
อื่นๆ ให้ส่งเอกสำรภำยใน  
30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับเงิน 

กลุ่มอ ำนวยกำร
และงำนนโยบำย
ดิจิทัลเทคโนโลยี 

บัญชีควบคุมเงินงบประมำณ 
ลงบันทึกรำยกำรทำงบญัชี 

เสนอผู้อ ำนวยกำรลงนำม 

อนุมัติยืมเงินรำชกำร 

ส่งเอกสำรเบิกจ่ำยให้กองคลัง 
ด ำเนินกำร 

เสนอหัวหน้ำกลุ่มอ ำนวยกำรฯ 
ตรวจสอบเอกสำร 

ติดตำมกำรยมืเงิน 

ขั้นตอนการส่งคืนเงินราชการ 

รับใบส ำคญัใช้หนี้เงินยืม 



ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 

10 
 

 

 20 นำที - - เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงินบันทึก 
รำยกำรทำงบัญชีและ
จัดเก็บเอกสำรใช้หน้ีเงินยืม
เพื่อรอกำรตรวจสอบต่อไป 

กลุ่มอ ำนวยกำร
และงำนนโยบำย
ดิจิทัลเทคโนโลยี 

11  60 นำที - - หัวหน้ำกลุ่มอ ำนวยกำร 
ตรวจสอบเอกสำรก่อนเสนอ 
ผู้อ ำนวยกำรลงนำมอนุมัติ 
- ด ำเนินกำรส่งเอกสำร 
ใบส ำคัญใช้หน้ีเงินยืม 
รำชกำรให้หัวหน้ำกลุ่ม 
อ ำนวยกำรตรวจสอบและ 
เสนอผู้อ ำนวยกำรลงนำม 
อนุมัติ ก่อนส่งให้งำนสำร 
บรรณด ำเนินกำรตำม 
ขั้นตอนต่อไป 

กลุ่มอ ำนวยกำร
และงำนนโยบำย
ดิจิทัลเทคโนโลยี 

12 
 

 
 
 
 

60 นำที - - ผู้อ ำนวยกำรลงนำมอนุมัติ 
ไม่เกิน 3 วันท ำกำร 

กลุ่มอ ำนวยกำร
และงำนนโยบำย
ดิจิทัลเทคโนโลยี 

13  
 
 

20 นำที - - งำนสำรบรรณด ำเนินกำร 
ออกเลขท่ีหนังสือและส่งให้ 
กองคลังตำมช้ันตอนต่อไป 

กลุ่มอ ำนวยกำร
และงำนนโยบำย
ดิจิทัลเทคโนโลยี 

 
6. รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. กำรรับเอกสำรกำรยืมเงิน หน่วยงำนผู้ยืมต ำเนินกำรส่งสัญญำกำรยืมเงินให้งำนกำรเงินและบัญชี กลุ่ม
อ ำนวยกำรโดยแนบสัญญำกำรยืมเงิน (แบบ 8500) จ ำนวน 2 ฉบับ พร้อมเอกสำรประกอบกำรยืมเงิน 

2. กำรตรวจสอบสัญญำยืมเงิน เจ้ำหน้ำที่งำนกำรเงินตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วน และวงเงินของหลักฐำน
กำรยืมเงิน ตังนี้ 

2.1 หนังสือขอยืมเงินโดยระบุชื่อผู้ขอยืมเงิน จ ำนวนเงิน วัตถุประสงค์ของกำรยืมและวันเวลำที่ใช้เงินยืมเงิน
เพ่ือกำรใดให้ใช้เงินยืมเพ่ือกำรนั้น 

2.2 สัญญำกำรยืมเงินให้ผู้ที่ประสงค์จะยืมเงิน จัดท ำ 2 ฉบับ ประกอบด้วย ต้นฉบับ จ ำนวน 2 ฉบับและ
ส ำเนำจ ำนวน 3 ฉบับ โดยระบุชื่อผู้ขอยืม วัตถุประสงค์ของกำรยืม รำยกำรที่ยืม จ ำนวนเงินที่ยืมแต่ละรำยกำรจ ำนวน
เงินรวมทั้งตัวเลข และตัวอักษร 

 
 

เสนอหัวหน้ำกลุ่มอ ำนวยกำรฯ 
ตรวจสอบเอกสำร 

เสนอเอกสำรใหผู้้อ ำนวยกำรลงนำม 

 

บัญชีควบคุมเงินงบประมำณ 
ลงบันทึกรำยกำรทำงบญัชี 

ส่งเอกสำรใบส ำคญัใช้หนี้เงิน 

ยืมรำชกำรให้กองคลัง 

ด ำเนินกำรตำมขั้นตอนต่อไป 



2.3 ผู้ยืมจะต้องไม่มีหนี้ค้ำงช ำระ 
2.4 ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยในกำรยืมเงินเท่ำที่จ ำเป็นและตำมหลักเกณฑ์ท่ีระเบียบก ำหนด 
2.5 เอกสำรประก่อนสัญญำกำรยืมเงินตำมที่ข้อ 1 ถ้ำสัญญำยืมเงินไม่ถูกต้อง ครบถ้วน จะส่งคืนหน่วยงำน 

ผู้ยืมเพ่ือด ำเนินกำรแก้ไขให้ถูกต้องก่อน 
3. เมื่อสัญญำกำรยืมเงินอนุมัติแล้ว ผู้ยืมเงินจะน ำสัญญำกำรยืมเงินและเอกสำรประกอบกำรยืมเงินส่งที่  

งำนกำรเงินและบัญชี ก่อนวันเดินทำงไปรำชกำร/จัดฝึกอบรม/จัดประชุม ไม่น้อยกว่ำ ๕ วันท ำกำร เมื่อตรวจสอบ
สัญญำยืมเงินถูกต้องแล้ว เจ้ำหน้ำที่กำรเงินน ำสัญญำกำรยืมเงินเพ่ือควบคุมเงินในระบบควบคุมเงินงบประมำณ เช่น  
รหัสงบประมำณ แหล่งของเงิน ผลผลิต กิจกรรม จ ำนวนเงิน เป็นต้น 

4. ผู้ยืมเงินได้รับกำรโอนเงินเข้ำบัญชี และได้รับกำรแจ้งเตือน ตำมช่องทำงที่ได้แจ้งไว้ ได้แก่ ผ่ำนโทรศัพท์มือถือ 
(SMS) และจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail กรณีบัญชี (เงินฝำกธนำคำรกรุงไทย ที่ใช้ส ำหรับรับเงินเตือน ค่ำจ้ำง หรือ
ค่ำตอบแทนจะได้รับเงินทันที 

5. เจ้ำหน้ำที่งำนกำรเงินจะก ำหนดวันส่งคืนเงินยืมตำมระเบียบกำรยืมเงินรำชกำร ตังนี้ 
5.1 กรณีเดินทำงไปประจ ำต่ำงส ำนักงำน หรือกำรเดินทำงไปรำชกำรประจ ำในต่ำงประเทศหรือกรณีเดินทำงกลับ

ภูมิล ำเนำเดิม โดยส่งให้ทำงไปรษณีย์ลงทะเบียนหรือธนำณัติ แล้วแต่กรณีภำยใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รีบเงิน 
5.2 กรณียืมเงินเป็นค ำใช้งำยในกำรดินทำงไปรำยกำรร้องส่งใช้ในยืมกำยใน 15 วัน นับแต่วันที่กลับมำถึง  
5.3 กรณียืมเงินเพ่ือเป็นค่ำใช้จ่ำยอ่ืนนอกเหนือจำกข้อ 1, 2 ให้ส่งใช้เงินยืมภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับเงิน 

6. กำรติดตำมสัญญำกำรยืมเงิน เมื่อลูกหนี้เงินยืมไม่ส่งใบส ำคัญใช้หนี้ภำยในวันครบก ำหนดจะติดตำมทวงถำม 
เป็นหนังสือและรำยงำนผู้บริหำรทรำบ 



กองดิจิทัล
เพื่อส่งเสริม

สุขภาพ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure : SOP) 

วันที่มีผลบังคับใช้  
พ.ศ. 2567..  
จ านวนหน้า...5..... 

รหัส  
SOP 

…………. ชื่อกระบวนงาน งบประมาณและการจัดท าแผนปฏิบัติการ 
ผู้จัดท า กลุ่มอ านวยการและงานนโยบายดิจิทัลเทคโนโลยี 

 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพ่ือก ำหนดขั้นตอนและวิธีกำร ในกำรจัดท ำงบประมำณและแผนปฏิบัติกำรของกองดิจิทัลเพื่อส่งเสริมสุขภำพ 
1.2 เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนกำรจัดท ำงบประมำณและแผนปฏิบัติกำรมีประสิทธิภำพ 

2. ขอบเขต 
 เป็นกระบวนงำนมำตรฐำนส ำหรับกำรจัดท ำงบประมำณและแผนปฏิบัติกำรที่ใช้ส ำหรับกองดิจิทัลเพ่ือส่งเสริมสุขภำพ       
ที่ครอบคลุมทั้งกำรจัดท ำค ำของบประมำณ กำรจัดสรรงบประมำณ และจัดท ำแผนปฏิบัติกำร 

3. หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 กลุ่มอ ำนวยกำรและงำนนโยบำยดิจิทัลเทคโนโลยี  

4. เอกสารอ้างอิง 
 ไม่มี 

5. แผนภูมิการท างาน 

 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

 1 วัน - - กลุ่มอ ำนวยกำร
และงำนนโยบำย
ดิจิทัลเทคโนโลยี 

2 
 

 3 วัน ควำมครบถ้วนของขอ้มูลที่
น ำมำวิเครำะห ์
 

กรอบกำรจัดท ำค ำขอ
งบประมำณมีควำมสอดคล้อง
กับแผนยุทธศำสตร์ นโยบำย 
ในระดับต่ำงๆ 

กลุ่มอ ำนวยกำร
และงำนนโยบำย
ดิจิทัลเทคโนโลยี 

3 
 
 

 

 1 วัน - หัวหน้ำกลุ่มและผู้รับผิดชอบ
เข้ำร่วมประชุมครบตำมที่
เป้ำหมำยที่ก ำหนด 

กลุ่มอ ำนวยกำร
และงำนนโยบำย
ดิจิทัลเทคโนโลยี 

4 
 

 
 
 
 

3 วัน - ค ำของบประมำณของแต่ละ
กลุ่มสอดคล้องกับกรอบกำร
จัดท ำค ำของบประมำณ 

ทุกกลุ่มงำน 

กองแผนงำนแจ้งให้หน่วยงำนจัดท ำค ำ
ของบประมำณ 

 

จัดท ำค ำของบประมำณรำยกลุ่ม 

ก ำหนดกรอบกำรจัดท ำค ำของบประมำณ
ของหน่วยงำน 

ช้ีแจง ท ำควำมเข้ำใจ 
กำรจัดท ำค ำของบประมำณแก่กลุม่งำน 



ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

5  
 
 

2 วัน - ค ำของบประมำณของ
หน่วยงำนสอดคล้องกับ
กรอบกำรจัดท ำค ำขอ
งบประมำณ 

กลุ่มอ ำนวยกำร
และงำนนโยบำย
ดิจิทัลเทคโนโลยี 

6 
 
 
 
 

 

 1 วัน - - ผู้อ ำนวยกำร
กองดิจิทัลฯ 

7 
 
 

 

 
 

1 วัน จัดท ำข้อมูลตำมแบบฟอร์ม
ที่กองแผนงำนก ำหนด 

- กลุ่มอ ำนวยกำร
และงำนนโยบำย
ดิจิทัลเทคโนโลยี 

8 
 
 
 

 
 
 

2 วัน ข้อมูลส ำหรับกำรช้ีแจง
งบประมำณ ประกอบด้วย 
- โครงกำรทีเ่กี่ยวข้อง 
- มำตรกำร/กิจกรรมกำร
ด ำเนินงำนที่ส ำคญั 
- ผลกำรด ำเนินงำนที่ผำ่นมำ 

- ผู้อ ำนวยกำร/
กลุ่มอ ำนวยกำร
และงำนนโยบำย
ดิจิทัลเทคโนโลยี 

9 
 

 
 
 
 

- - - ส ำนัก
งบประมำณ/ 
กองแผนงำน 

10  2 วัน - - กลุ่มอ ำนวยกำร
และงำนนโยบำย
ดิจิทัลเทคโนโลยี 

11  1 วัน - - ผู้อ ำนวยกำร
กองดิจิทัลฯ 

เห็นชอบ 

จัดท ำค ำของบประมำณของ 
หน่วยงำนเสนอผู้บริหำรพิจำรณำ 

ส่งค ำของบประมำณให้กองแผนงำน 

ผู้บริหำรพิจำรณำ 
 

ช้ีแจงงบประมำณประจ ำปตีำมร่ำง 
พ.ร.บ.งบประมำณ 

จัดท ำกรอบกำรจัดท ำแผนปฏิบัตกิำร 

งบประมำณ
ได้รับอนมุัต ิ

 

ผู้บริหำรพิจำรณำ 
 

ทบทวนค ำขอ
งบประมำณ 

ทบทวนค ำขอ
งบประมำณ 



ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

12  1 วัน - หัวหน้ำกลุ่มและผู้รับผิดชอบ
เข้ำร่วมรบัฟังกำรชี้แจงตำม
เป้ำหมำยที่ก ำหนด 

กลุ่มอ ำนวยกำร
และงำนนโยบำย
ดิจิทัลเทคโนโลยี 

13 
 

 
 
 
 

3 วัน - แผนปฏิบัติของแตล่ะกลุ่ม
สอดคล้องกับกำรกรอบ
จัดท ำแผนปฏิบัติกำร 

ทุกกลุ่มงำน 

14  
 
 

2 วัน - - กลุ่มอ ำนวยกำร
และงำนนโยบำย
ดิจิทัลเทคโนโลยี 

15 
 
 
 
 

 

 1 วัน - - ผู้อ ำนวยกำร
กองดิจิทัลฯ 

16  1 วัน จัดท ำข้อมูลตำมแบบฟอร์ม
ที่กองแผนงำนก ำหนด 

- กลุ่มอ ำนวยกำร
และงำนนโยบำย
ดิจิทัลเทคโนโลยี 

17  5 วัน - แผนปฏิบัติกำรได้รับควำม
เห็นชอบจำกกรมอนำมยั 

กองแผนงำน 

18  3 วัน - - กลุ่มอ ำนวยกำร
และงำนนโยบำย
ดิจิทัลเทคโนโลยี 

ส่งค ำของบประมำณให้กองแผนงำน 

ช้ีแจงท ำควำมเข้ำใจกำรจัดท ำ 
แผนปฏิบัติกำรประจ ำป ี

 

ลงข้อมูลแผนปฏิบัติกำรในระบบตดิตำมผล
กำรปฏิบัติงำน (DOC) 

จัดท ำแผนปฏิบัติกำรรำยกลุ่ม 

เห็นชอบ 

จัดท ำแผนประจ ำปีของหน่วยงำน 

ผู้บริหำรพิจำรณำ 
 

ทบทวน
แผนปฏิบัติกำร 

ผู้บริหำร 
กรมอนำมัย 
พิจำรณำ 

ทบทวน
แผนปฏิบัติกำร 



ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

19  2 วัน - รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนและ
ผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณใน
ระบบติดตำมผลกำร
ปฏิบัติงำน (DOC) ภำยใน
ระยะเวลำที่ก ำหนด 

กลุ่มอ ำนวยกำร
และงำนนโยบำย
ดิจิทัลเทคโนโลยี 

20 
 

 5 วัน - จัดท ำสรุปผลกำร
ด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติ
กำร และกำรใช้จ่ำย
งบประมำณ ทุกวันท่ี 15 
และ 30  
รำยงำนต่อผู้บริหำร
หน่วยงำน 
- สรุปผลกำรด ำเนินงำน
และกำรใช้จ่ำยงบประมำณ
รำยไตรมำส 

- สรุปผลกำรด ำเนินงำนตำม
แผนปฏิบัติกำร และกำรใช้
จ่ำยงบประมำณ ภำยใน
ระยะเวลำที่ก ำหนด 
- ร้อยละกำรใช้จ่ำย
งบประมำณรำยไตรมำส 
เป็นไปเป้ำหมำยกรมนำมัย 
- แผนปฏิบัติกำรได้รับกำร
ทบทวนและปรับปรุงแก้ไข 
เพื่อให้สำมำรถน ำไปสู่
ผลลัพธ์ที่ก ำหนด 

ทุกกลุ่มงำน 

21  5 วัน วิเครำะห์ข้อมูลผลกำร
ด ำเนินงำนและผลลัพท์
กำรด ำเนินงำนของ
แผนปฏิบัติกำร 

- ทุกกลุ่มงำน 

รวมระยะเวลาที่ใช้ในการด าเนินงาน 45 วัน    

 
6. รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1) กองแผนงานแจ้งให้หน่วยงานจัดท าค าของบประมาณ  กำรจัดท ำค ำของบประมำณ จะเป็นไปตำมแผนงำนที่
กองแผนกำรก ำหนด โดยกองแผนงำนจะจัดประชุมชี้แจงและให้หน่วยงำนมีกำรเตรียมกำรส ำหรับกำรจัดท ำค ำขอ
งบประมำณในแต่ละป ี
 2) ก าหนดกรอบการจัดท าค าของบประมาณของหน่วยงาน ต้องศึกษำข้อมูลและควำมเชื่อมโยงกับยุทธศำสตร์
และแผนงำนต่ำงๆ เพ่ือเตรียมกำรส ำหรับกำรจัดท ำค ำของบประมำณประจ ำปี ที่สอดคล้องกับ Cluster กรม กระทรวง และ
แผนบูรณำกำรระหว่ำงกระทรวง 
 3) ชี้แจง ท าความเข้าใจการจัดท าค าของบประมาณแก่กลุ่มงาน โดยกำรจัดประชุมชี้แจงเพ่ือให้กลุ่มงำนเข้ำใจถึง
กรอบกำรจัดท ำค ำของบประมำณและสำมำรถจัดท ำค ำของบประมำณได้ตำมวัตถุประสงค์ที่ก ำหนด 
 4) จัดท าค าของบประมาณรายกลุ่ม ทุกกลุ่มงำนจัดท ำค ำของบประมำณรำยกลุ่มตำมกรอบกำรจัดท ำค ำขอ
งบประมำณของหน่วยงำน 

รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนและผลกำรใช้จ่ำย
งบประมำณในระบบติดตำมผลกำร

ปฏิบัติงำน (DOC) 

จัดท ำสรุปผลกำรด ำเนินงำนตำม
แผนปฏิบัติกำร และปรับแผนปฏบิัติกำร

รำยไตรมำส 

สรุปผลกำรด ำเนินงำน 
ตำมแผนปฏิบัติกำรของหน่วยงำน  

รอบ 6 และ 12 เดือน 
 



 5) จัดท าค าของบประมาณหน่วยงานเสนอผู้บริหารพิจารณา  เมื่อกลุ่มงำนส่งค ำของบประมำณรำยกลุ่มแล้ว 
ผู้รับผิดชอบต้องวิเครำะห์ข้อมูลควำมสอดคล้องกับกรอบฯ ควำมเป็นไปได้ของงบประมำณที่ขอ และจัดท ำเป็นค ำของ
งบประมำณหน่วยงำนเสนอผู้บริหำรพิจำรณำต่อไป 
 6) ผู้บริหารพิจารณา เมื่อจัดท ำเป็นค ำของงบประมำณหน่วยงำนแล้วต้องเสนอให้ผู้อ ำนวยกำรกองดิจิทัลฯ 
พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบต่อค ำของบประมำณ  
 7) ส่งค าของบประมาณให้กองแผนงาน เมื่อผู้บริหำรพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบต่อค ำของบประมำณแล้ว จึงส่งค ำ
ของบประมำณไปยังกองแผนงำนเพ่ือรวบรวมในภำพรวมของกรมอนำมัย 
 8) ชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจ าปีตามร่างพ.ร.บ.งบประมาณ ต้องจัดเตรียมข้อมูลส ำหรับกำรชี้แจงงบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำปีฯ ประกอบด้วยโครงกำรที่เกี่ยวข้อง ผลกำรด ำเนินงำนในปีที่ผ่ำนมำ มำตรกำร/กิจกรรมส ำคัญที่จะด ำเนินงำน  

9) งบประมาณได้รับอนุมัติ ส ำนักงบประมำณแจ้งวงเงินที่ได้รับอนุมัติมำยังกองแผนงำน และกองแผนงำนพิจำรณำ
จัดสรรงบประมำณให้หน่วยงำน 
 10) และ 11) จัดท ากรอบการจัดท าแผนปฏิบัติการฯ เพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณา เมื่องบประมำณได้รับกำรอนุมัติ 
ผู้รับผิดชอบต้องจัดท ำกรอบกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรฯ เพ่ือเสนอผู้บริหำรพิจำรณำเห็นชอบต่อกรอบกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำร 
เพ่ือน ำไปจัดท ำแผนปฏิบัติกำรต่อไป 

12) ชี้แจงท าความเข้าใจการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี โดยกำรจัดประชุมชี้แจงให้กลุ่มงำนเข้ำใจถึงกรอบ 
กำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรและสำมำรถจัดท ำแผนปฏิบัติกำรของกลุ่มได้ตำมวัตถุประสงค์ที่ก ำหนด 

13) จัดท าแผนปฏิบัติการรายกลุ่ม กลุ่มงำนจัดท ำแผนปฏิบัติกำรรำยกลุ่มตำมกรอบกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำร
ประจ ำปี 
 14) จัดท าแผนประจ าปีของหน่วยงาน เมื่อกลุ่มงำนส่งแผนปฏิบัติกี่รำยกลุ่มแล้ว ผู้รับผิดชอบต้องวิเครำะห์ข้อมูล
ควำมสอดคล้องกับกรอบฯ และจัดท ำเป็นแผนปฏิบัติกำรของหน่วยงำนเสนอผู้บริหำรพิจำรณำต่อไป 
 15) ผู้บริหารพิจารณา เสนอแผนปฏิบัติกำรของหน่วยงำน ให้ผู้อ ำนวยกำรกองดิจิทัลฯ พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ
เพ่ือส่งกองแผนงำนพิจำรณำต่อไป 
 16) และ 17 ส่งแผนปฏิบัติการของหน่วยงานให้กองแผนงาน และผู้บริหารกรมอนามัยพิจารณา และให้ควำมเห็นชอบ
ต่อแผนปฏิบัติกำร เมื่อกรมอนำมัยเห็นชองต่อแผนปฏิบัติกำรแล้ว หน่วยงำนจึงประกำศเป็นแผนปฏิบัติกำรของกองดิจิทัลฯ  
ที่ต้องขับเคลื่อนให้เกิดควำมส ำเร็จต่อไป 

18) และ 19) ลงข้อมูลแผนปฏิบัติการในระบบติดตามผลการปฏิบัติงาน (DOC) และรายงานผลการปฏิบัติงาน
และผลการใช้จ่ายงบประมาณในระบบติดตามผลการปฏิบัติงาน (DOC) เพ่ือให้กรมอนำมัยสำมำรถติดตำมผลกำรด ำเนินงำน 
ในภำพรวมของกรมอนำมัย และหน่วยงำนสำมำรถน ำข้อมูลมำใช้ประโยชน์ในกำรติดตำมผลกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำน 
 20) จัดท าสรุปผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ โดยให้มีกำรทบทวนและจัดท ำสรุปผลกำรด ำเนินงำนตำม
แผนปฏิบัติกำรและกำรใช้จ่ำยงบประมำณ ทุกวันที่ 15 และ 30 รำยงำนต่อผู้บริหำรหน่วยงำน รวมทั้งสรุปผลกำรใช้จ่ำย
งบประมำณรำยไตรมำส เพ่ือเป็นข้อมูลส ำหรับกำรทบทวนและปรับแผนกำรด ำเนินงำนให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด  

21) สรุปผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการของหน่วยงาน ให้กลุ่มงำนจัดท ำและวิเครำะห์ผลกำรด ำเนินงำน
ของกลุ่มเปรียบเทียบกับแผนปฏิบัติกำรของหน่วยงำน ส่งข้อมูลสรุปผลกำรด ำเนินงำนให้กลุ่มบริหำรยุทธศำสตร์เพื่อวิเครำะห์
ในภำพรวมของหน่วยงำนต่อไป 
 



Flow chart การปฏิบัติงาน เบิก - จ่ายวัสดุ 
งานพัสดุ กองดิจิทัลเพื่อส่งเสริมสุขภาพ กรมอนามัย 

 

ผู้รับผิดชอบ  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
- เจ้าหน้าที่พัสดุ 
- หัวหน้าหน่วยงาน 

 1. เจ้าหน้าที่พัสดุก าหนดวันเบิก-จ่ายพัสดุแจ้งให้ทุกกลุ่มงานทราบ 
คือ ทุกวันศุกร์ของสัปดาห์ ตั้งแต่เวลา 09.00 น. เป็นต้นไป 
2. เจ้าหน้าที่พัสดุก าหนดส่งใบเบิกวัสดุก่อนวันศุกร์ของสัปดาห์  
โดย ให้หัวหน้ากลุ่มงานลงลายมือเป็นผู้เบิกทุกครั้ง 

- เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุ  1. การเบิก-จ่ายพัสดุ กลุ่มงานต้องจัดท าใบเบิกทุกครั้ง 
2. เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุรับใบเบิกพัสดุจากกลุ่มงาน 

-หัวหน้าหน่วยพัสดุ 
-เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุ 

 1. เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุรวบรวมใบเบิกพัสดุของทุกกลุ่มงาน เสนอ
ต่อหัวหน้าหน่วยพัสดุเพื่อท าการตรวจสอบ 
2. หัวหน้าหน่วยพัสดุ ตรวจสอบ และพิจารณารายการ ปริมาณวัสดุ 
ที่กลุ่มงานขอเบิกตามความจ าเป็นและเหมาะสม แล้วลงนามอนุมัติ 
ในใบเบิกเพื่อให้เจ้าหน้าที่คุมคลังเตรียมเบิก-จ่ายพัสดุให้กลุ่มงานต่อไป 

- เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุ  1. เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุบันทึกรายละเอียดวัสดุที่หัวหน้าหน่วยพัสดุ 
ลงนามอนุมัติให้เบิก-จ่ายของแต่ละกลุ่มงานที่ขอเบิก ทั้งจ านวน ราคา 
แยกตามประเภทของวัสดุ ทุกรายการตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 
ได้แก่ ทะเบียนคุมวัสดุและในบัญชีวัสดุ (Stock Card) ตามรายการ
วัสดุให้ครบถ้วนรายการ และเป็นปัจจุบัน ถูกต้อง ตรวจสอบได้ 
 โดยใช้เกณฑ์การบันทึกบัญชีแบบ First In First Out มาตัดบัญชีวัสดุ 
ในคลัง เพื่อป้องกันการเสื่อมสภาพของวัสดุ 

-เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุ 
-กลุ่มงานที่ขอเบิก 

 1. เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุจัดเตรียมวัสดุตามรายการในใบเบิกที่บันทึก
การตัดจ่ายวัสดุในทะเบียนคุมเรียบร้อยของแต่ละกลุ่มงานที่ขอเบิก 
ให้ครบทุกรายการ 
2. เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุให้ผู้มารับของแต่ละกลุ่มงานลงลายมือชื่อ 
ผู้รับของ และเจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุลงลายมือชื่อผู้จ่ายพร้อมตรวจ
วันที่ในใบเบิกของให้ครบถ้วนทุกรายการ 
3. เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุเก็บต้นฉบับใบเบิกของจากกลุ่มงานที่ขอเบิก 
ไว้เป็นหลักฐานการเบิก-จ่ายพัสดุ ประจ าปีงบประมาณ แล้วใส่รหัส
เรียงล าดับตามวัน เวลา ที่จ่ายวัสดุ เช่น จ.1/2567 ภายในปีงบประมาณ 
ให้เป็นปัจจุบันทุกรายการ เพื่อเป็นหลักฐานการตรวจสอบ 

เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุ  1. เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุสรุปงบประมาณการเบิกจ่ายพัสดุตามใบเบิก 
ในแต่ละสัปดาห์ 
2. เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุรายงานวัสดุคงคลังประจ าทุกเดือน 
3. รวบรวมและจัดท ารายงานการรับ – จ่าย ของวัสดุแต่ละรายการ
และยอดวัสดุคงเหลือ ณ สิ้นปีงบประมาณ เพื่อรอการตรวจสอบจาก
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

ก าหนดแนวทาง 
การเบิก-จ่ายพัสดุ 

รับใบเบิกพัสดุ 

ตรวจสอบ 

ลงทะเบียนคุมพัสดุ 

การเบิก - จ่ายพัสดุ 

การรายงาน 



แบบฟอร  มที่ใช ้
- ใบเบิกพัสดุ 
- บัญชีวัสด ุ/สต็อกการ์ด 
- หลักฐานการรับวัสดุ (ใบส่งของ) 

 



แผนภาพกระบวนการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ 
กรณีมีแผนการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ 

 

ขั้นตอนการท างาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) 
ระยะเวลา 

โดยประมาณ 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

   

1. จัดท ำแผนกำรจัดหำระบบคอมพิวเตอร์ 
ประจ ำปีงบประมำณ ส่งให้กองดิจิทัลฯ 
 

 ก่อนวันที่  
15 ก.ย. ทุกป ี

 หน่วยงำน 

2. พิจำรณำ วิเครำะห์แผนฯ เบื้องต้น 
(รำยละเอียด คุณลักษณะ รำคำและข้อมูลอ้ำงอิง
ต่ำงๆ) 

 

15 วัน 

 กองดิจิทัลฯ 
(Yes จัดท ำผล 
กำรวิเครำะห์แผนและ
น ำเข้ำที่ประชุม  
No ปรับแก้ไข) 

3. จัดท ำผลกำรวิเครำะห์แผนฯประจ ำปี
งบประมำณ 
 

 

4. ประชุมคณะกรรมกำรฯ ประจ ำกรม
พิจำรณำแผนฯ และจัดท ำสรุปรำยงำนกำร
ประชุมเพ่ือน ำเสนอ CIO กรมอนำมัย ลงนำม 

 5 วัน  คกก.ประจ ำกรม 
(Yes อนุมัติแผน  
No ไม่อนุมัติแผน) 
 CIO กรม  

5. แจ้งแผนฯ ที่ได้รับกำรอนุมัติให้หน่วยงำน 
เพ่ือจัดท ำรำยงำนกำรจัดหำระบบคอมพิวเตอร์ 
 

 2 วัน  กองดิจิทัลฯ 

6. จัดท ำรำยงำนกำรจัดหำฯ ส่งให้กองดิจิทัลฯ 
 
 

   หน่วยงำน 

7. ตรวจสอบกำรจัดหำระบบคอมพิวเตอร์  
กรณมีูลค่ำไม่เกิน 5 ล้ำนบำท ตรงตำมเกณฑ์
และกรณีมูลค่ำไม่เกิน 5 ล้ำนบำทและไม่ตรง
ตำมเกณฑ์ หรือกรณีมูลค่ำเกิน 5 ล้ำนบำท 
 
 

 
 
 
 
 
 

 กองดิจิทัลฯ 
(Yes เสนอ CIO 
ประจ ำกรม  
(แผนภำพ ก)  
No เสนอ สป. สธ.
(แผนภำพ ข)) 
  

* รวมระยะเวลำทั้งหมด 22 วัน 
** ระบบฐำนข้อมลู ระบบงำนที่หน่วยงำนจ้ำงพัฒนำ ต้องได้รับควำมเห็นชอบจำกคณะกรรมกำรจัดหำระบบคอมพิวเตอร ์
กรมอนำมัย 

เริ่มต้น 

Yes 

No 

Yes 

No 

Yes 

No 
เสนอ สป. สธ. 

(ไม่ตรงตามเกณฑ ์
หรือกรณีมูลค่า

เกิน 5 ล้านบาท) 
เสนอ CIO ประจ ำกรม 

(ตรงตำมเกณฑแ์ละกรณี

มูลค่ำไม่เกิน 5 ล้ำนบำท) 



แผนภาพกระบวนการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ 
ก. มีแผนการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์  

(กรณีมูลค่าไม่เกิน 5 ล้านบาท ตรงตามเกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพื้นฐานครภุัณฑ์คอมพิวเตอร์ของ
กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม) 

ขั้นตอนการท างาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) 
ระยะเวลา 

โดยประมาณ 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 

 
 
 

  

1. จัดท ำรำยงำนสรุปเพ่ือน ำเสนอ CIO ประจ ำ
กรม ลงนำมก ำกับท้ำยรำยงำนกำรจัดหำฯ  
และส่งกลับหน่วยงำน 

 5 วัน  กองดิจิทัลฯ 
 CIO ประจ ำกรม 

2. จัดหำระบบคอมพิวเตอร์  ระยะเวลำ
ขึ้นอยู่กับ

วิธีกำรจัดหำ 

 หน่วยงำน 

3. จัดท ำรำยงำนผลกำรจัดหำให้กองดิจิทัลฯ* 
(ภำยใน 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้มีกำรจัดหำ
ตำมระเบียบพัสดุ) 

 30 วัน หลัง
กำรลงนำมใน

สัญญำ 

 หน่วยงำน 

4. จัดท ำสรุปรำยงำนผลกำรจัดหำระบบ
คอมพิวเตอร์ โดย CIO ประจ ำกรม ลงนำม
ก ำกับท้ำยเอกสำร ส่งให้ CIO ประจ ำกระทรวง 

 ทุกไตรมำส  กองดิจิทัลฯ 
 คกก.กระทรวง 
 CIO ประจ ำกรม/

ประจ ำกระทรวง 

 
 
 

   

* รวมระยะเวลำทั้งหมด 5 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

จบ 

ก 

เริ่มต้น 



แผนภาพกระบวนการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ 
ข. มีแผนการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ 

(กรณีมูลค่าไม่เกิน 5 ล้านบาทและไม่ตรงตามเกณฑร์าคากลางและคุณลักษณะพื้นฐานครุภัณฑ์

คอมพิวเตอร์ของกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม หรือกรณีมูลค่าเกิน 5 ล้านบาท) 

ขั้นตอนการท างาน (Work Flow)  ผังงาน (Flow Chart) 
ระยะเวลา 

โดยประมาณ 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 

 
 
 

  

1. จัดท ำรำยงำนสรุปเพ่ือน ำเสนอ CIO  
กรม ลงนำมก ำกับท้ำยรำยงำนกำรจัดหำฯ 
และส่งรำยงำนกำรจัดหำฯ ให้คณะกรรมกำรฯ 
ประจ ำกระทรวง 

 5 วัน  กองดิจิทัลฯ  
กรมอนำมัย 

 CIO ประจ ำกรม 

2. พิจำรณำรำยงำนกำรจัดหำฯ เบื้องต้น 
(รำยละเอียด คุณลักษณะ รำคำและข้อมูลอ้ำงอิง
ต่ำงๆ) 

 

14 วัน 

 ศทส. สป. 
(Yes จัดท ำผล 
กำรวิเครำะห์และน ำเข้ำท่ี
ประชุม  
No ปรับแก้ไข) 
 

3. จัดท ำผลกำรวิเครำะห์รำยงำนกำรจัดหำฯ  

4. ประชุมคณะกรรมกำรฯ ประจ ำกระทรวง 
และจัดท ำรำยงำนสรุปเพื่อน ำเสนอต่อ CIO 
กระทรวง ลงนำมก ำกับท้ำยเอกสำร 

 5 วัน   คกก.ประจ ำกระทรวง 
(Yes อนุมัติรำยงำน No 
ไม่อนุมัตริำยงำน) 

5. ส่งรำยงำนกำรจัดหำฯ กลับหน่วยงำน 
 
 

 1 วัน  กองดิจิทัลฯ 

6. จัดหำระบบคอมพิวเตอร์  ระยะเวลำ
ขึ้นอยู่กับ

วิธีกำรจัดหำ 

 หน่วยงำน 

7. จัดท ำรำยงำนผลกำรจัดหำให้กองดิจิทัลฯ* 
(ภำยใน 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้มีกำรจัดหำ
ตำมระเบียบพัสดุ) 

 30 วัน หลัง
กำรลงนำมใน

สัญญำ 

 หน่วยงำน 

8. จัดท ำสรุปรำยงำนผลกำรจัดหำระบบ
คอมพิวเตอร์ โดย CIO ประจ ำกรม ลงนำม
ก ำกับท้ำยเอกสำร ส่งให้ CIO ประจ ำกระทรวง 

 ทุกไตรมำส  กองดิจิทัลฯ 
 คกก.ประจ ำกระทรวง 
 CIO ประจ ำกรม/

ประจ ำกระทรวง 

    

* รวมระยะเวลำทั้งหมด 25 วัน 

ข 

No 

จบ 

Yes 

No 

Yes 

เริ่มต้น 



แผนภาพกระบวนการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ 
กรณีไม่มีแผนการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ 

 

ขั้นตอนการท างาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) 
ระยะเวลา 

โดยประมาณ 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

   

1. จัดท ำหนังสือชี้แจงเหตุผลควำมจ ำเป็น 
ในกำรจัดหำคอมพิวเตอร์นอกแผนกำรจัดหำ
ระบบคอมพิวเตอร์และจัดท ำรำยงำนกำรจัดหำ
ระบบคอมพิวเตอร์ 

   หน่วยงำน 
 

2. ตรวจสอบรำยงำนกำรจัดหำฯ และพิจำรณำ
รำยงำนกำรจัดหำฯ เบื้องต้น (รำยละเอียด 
คุณลักษณะ รำคำและข้อมูลอ้ำงอิงต่ำงๆ) 

 

15 วัน 

 กองดิจิทัลฯ 
(Yes จัดท ำผล 
กำรวิเครำะห์และน ำเข้ำท่ี
ประชุม 
No ปรับแก้ไข) 
 

3. จัดท ำผลกำรวิเครำะหร์ำยงำนกำรจัดหำฯ 
 
 

 

4. ประชุมคณะกรรมกำรฯ ประจ ำกรม 
และจัดท ำสรุปรำยงำนกำรประชุมเพ่ือน ำเสนอ 
CIO ประจ ำกรม ลงนำม 
 

 5 วัน  คกก.ประจ ำกรม 
 (Yes อนุมัติรำยงำน No 
ไม่อนุมัตริำยงำน) 
 กองดิจิทัลฯ 
 CIO ประจ ำกรม 

5. จัดท ำหนังสืออนุมัติ รำยงำนกำรจัดหำฯ 
 
 

 2 วัน  กองดิจิทัลฯ 
 

6. ตรวจสอบกำรจัดหำระบบคอมพิวเตอร์  
กรณมีูลค่ำไม่เกิน 5 ล้ำนบำท ตรงตำมเกณฑ์
และกรณีมูลค่ำไม่เกิน 5 ล้ำนบำทและไม่ตรง
ตำมเกณฑ์ หรือกรณีมูลค่ำเกิน 5 ล้ำนบำท 
 

 
 
 
 
 
 

  กองดิจิทัลฯ 
(Yes เสนอ CIO ประจ ำ
กรม  
(แผนภำพ ก)  
No เสนอ สป. สธ.
(แผนภำพ ข)) 
 

* รวมระยะเวลำทั้งหมด 22 วัน 
หมำยเหต:ุ  
- กรณีที่หน่วยงำนมีกำรเปลีย่นแปลงงบประมำณ (งบด ำเนินงำน/งบลงทุน (เหลือจ่ำย)) ต้องแนบเอกสำรหลักฐำนที ่
ได้รับอนมุัติเปลี่ยนแปลงงบประมำณของหน่วยงำน 
- กำรจัดหำนอกแผนกำรจัดหำระบบคอมพิวเตอร์ จะต้องเป็นกรณีเร่งด่วนหำกไม่จัดหำจะส่งผลเสียต่อทำงรำชกำรอย่ำงร้ำยแรง 
- ระบบฐำนข้อมูล ระบบงำนที่หน่วยงำนจ้ำงพัฒนำ ต้องได้รับควำมเห็นชอบจำกคณะกรรมกำรฯ 

เริ่มต้น 

 

 

 

 

Yes 

No 

No 

 

 

 

 

Yes 

Yes 

No เสนอ สป. สธ. 
(ไม่ตรงตามเกณฑ ์
หรือกรณีมูลค่า

เกิน 5 ล้านบาท) 
เสนอ CIO ประจ ำกรม 

(ตรงตำมเกณฑแ์ละกรณี

มูลค่ำไม่เกิน 5 ล้ำนบำท) 



รับแจ้งปัญหาคอมพิวเตอร์และ 

อุปกรณ์ต่อพ่วง 

วิเคราะหป์ัญหา เพื่อใหผู้้ใช้งาน 

แก้ปัญหาเบื้องต้นได้เอง 

กองดิจิทัล

เพื่อส่งเสริม

สุขภาพ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

(Standard Operating Procedure : SOP) 

วันที่มีผลบังคับใช้ 

พ.ศ 2567.. 

จ านวนหน้า........ 

รหัส 

SOP 

…………. ชื่อกระบวนงาน บ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง 

ผู้จัดท า กลุ่มพัฒนาดิจิทัลเทคโนโลยี 

 

 1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือสร้างความเข้าใจต่อบุคลากรกองดิจิทัลเพ่ือส่งเสริมสุขภาพในการบ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อ

พ่วง ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
2. ขอบเขต 

เป็นกระบวนงานมาตรฐานส าหรับการบ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง ที่ครอบคลุม  
3. หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 กลุ่มพัฒนาดิจิทัลเทคโนโลยี 
4. เอกสารอ้างอิง 

 ไม่มี 
5. แผนภูมิการท างาน 

 

กองดิจิทัลเพื่อส่งเสริมสุขภาพ : รับแจ้งปัญหาคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง (เจ้าหน้าที่กลุ่มพัฒนาดิจิทัลเทคโนโลยี) 
 

ที ่ ขั้นตอนการด าเนินงาน ระยะเวลา ความเสี่ยง จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

1     เจ้าหน้าท่ีกลุม่พัฒนา
ดิจิทัลเทคโนโลย ี

2  10-15 นาที การสื่อสารทีไ่มเ่ข้าใจ มีเจา้หนา้ที่รับแจ้ง 
ปัญหาคอมพิวเตอร์ 
ทางโทรศพัท ์

เจ้าหน้าท่ีกลุม่พัฒนา
ดิจิทัลเทคโนโลย ี

3  10-15 นาที ผู้ใช้งานขาดความ
เข้าใจ ทางด้าน
เทคนคิ หรือข้อมลูที่ 
ให้อาจไม่เพยีงพอ 

เจ้าหน้าที่วิเคราะห์ 
ปัญหา เพื่อให้
ผู้ใช้งาน สามารถ
แก้ปัญหา 

เจ้าหน้าท่ีกลุม่พัฒนา
ดิจิทัลเทคโนโลย ี

เริ่มต้น 



ในกรณีที่ไม่สามารถแก้ปัญหาได้เอง 

เจ้าหน้าท่ีต้องด าเนินการแกไ้ขและ 

ตรวจสอบปญัหาให้โดยตรง 

หลังแก้ไขเสร็จ เจ้าหน้าที่อธิบายถงึ 

ปัญหานั้นๆ และบอกวิธีแก้ไขเพื่อให้ 

สามารถด าเนินการได้เอง 

ประเมินความพึงพอใจของเจ้าหน้าท่ี

กองดิจิทัลฯ 

จบการท างาน 

ที ่ ขั้นตอนการด าเนินงาน ระยะเวลา ความเสี่ยง จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

4  10-15 นาที เจ้าหน้าที่ขาดข้อมลู 
ในการแกไ้ขปญัหา
คอมพิวเตอร ์

คอมพิวเตอรไ์ด้ส่ง
เจ้าหน้าทีไ่ป 
ด าเนนิการแกไ้ข 
ปัญหาคอมพิวเตอร ์

เจ้าหน้าท่ีกลุม่พัฒนา
ดิจิทัลเทคโนโลย ี

5  10-15 นาที  เจ้าหน้าที่บันทกึ 
ข้อมูลปญัหาและ 
วิธีการแกไ้ข 

เจ้าหน้าท่ีกลุม่พัฒนา
ดิจิทัลเทคโนโลย ี

6  1 ครั้ง /ปี ผู้ใช้งานไมป่ระเมิน 
ความพึงพอใจของ
เจ้าหน้าทีก่องดิจิทลัฯ 

มีการประเมิน 
ความพึงพอใจของ
เจ้าหน้าทีก่อง
ดิจิทัลฯทุกป ี

เจ้าหน้าท่ีกลุม่พัฒนา
ดิจิทัลเทคโนโลย ี

7     เจ้าหน้าท่ีกลุม่พัฒนา
ดิจิทัลเทคโนโลย ี

 

 

 

 



กองดิจิทัล

เพื่อส่งเสริม

สุขภาพ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

(Standard Operating Procedure : SOP) 

วันที่มีผลบังคับใช้ 

พ.ศ 2567.. 

จ านวนหน้า........ 

รหัส 

SOP 

…………. ชื่อกระบวนงาน ดูแลระบบบริหารงานภายใน กรมอนามัย (Intranet) 

และระบบงานสารบรรณ 

ผู้จัดท า กลุ่มพัฒนาดิจิทัลเทคโนโลยี 
 

 
1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือสร้างความเข้าใจต่อบุคลากรกองดิจิทัลเพ่ือส่งเสริมสุขภาพในการใช้งานและการดูแลระบบบริหารงานภายใน  
กรมอนามัย (Intranet) และระบบงานสารบรรณ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
2. ขอบเขต 

เป็นกระบวนงานมาตรฐานส าหรับการระบบบริหารงานภายในกรมอนามัย ( Intranet) และระบบงานสารบรรณ ที่
ครอบคลุม ตั้งแต่กระบวนการตรวจสอบ 
3. หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 กลุ่มพัฒนาดิจิทัลเทคโนโลยี 
4. เอกสารอ้างอิง 

 ไม่มี 
5. แผนภูมิการท างาน 
 

ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน ระยะเวลา ความเสี่ยง จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

  
 

 

    

1  
 
 

5 นาที ระบบไม่สามารถท างานได ้ มีการตรวจสอบ
ระบบอย่าง
สม่ าเสมอ 

กลุ่มพัฒนา
ดิจิทัลเทคโนโลย ี

2  

 
 

25 นาที ระบบไม่พร้อมใช้ ประสานผู้รบัจ้าง
ให้ด าเนินการ
แก้ไขระบบให้
สามารถใช้งานได ้

กลุ่มพัฒนา
ดิจิทัลเทคโนโลย ีให้ค าปรึกษาปัญหาการใชง้านระบบโดย

รับข้อมูลแจ้งปัญหาทั้งทาง 
โทรศัพท,์e-Mail และระบบงานตอบ

ค าถาม พร้อมด าเนินการแก้ไข 

เร่ิมต้น 

 

ตรวจสอบระบบให้สามารถใช้งานได้
ตามปกต ิ



ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน ระยะเวลา ความเสี่ยง จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

3  

 
 

1 วัน ข้อมูลที่ส ารองไมส่ามารถ
น ามากู้คืนได ้

มีการส ารองข้อมูล
และตรวจสอบ
พื้นที่ใช้งานท่ีเหลือ 

กลุ่มพัฒนา
ดิจิทัลเทคโนโลย ี

4  

 
 

30 นาที พบช่ือผู้ใช้งานท่ีลาออก
หรือไมไ่ดร้ับสิทธิอยู่ใน
ระบบ 

ตรวจสอบสิทธิ
ผู้ใช้งานอย่าง
สม่ าเสมอ 

กลุ่มพัฒนา
ดิจิทัลเทคโนโลย ี

5   - ผู้ใช้งานไม่ประเมินผล
การใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  
- ผู้ประเมินผลไม่ได้เป็น
ผู้ใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  

แจ้งและติดตามให้
ผู้ใช้งานประเมินผล
การใช้งานระบบ
สารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  
 

กลุ่มพัฒนา
ดิจิทัลเทคโนโลย ี

6  
 
 

    

 รวมระยะเวลาที่ใช้ในการด าเนินงาน 1วัน 1 ชม.    

 

6. รายละเอียดของข้ันตอนการด าเนินงาน 
1. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบระบบบริหารงานภายใน กรมอนามัย (Intranet)/ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กรม

อนามัย เพ่ือให้ระบบฯ มีความพร้อมใช้งานอย่างสม่ าเสมอ 
2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรับแจ้งปัญหาการใช้งาน และให้ค าปรึกษาแก่ผู้ใช้ระบบ โดยผู้ใช้ระบบสามารถแจ้ง/สอบถาม

ปัญหามาได้ 2 ช่องทาง คือ ทางโทรศัพท์ หรือ ทาง e-Mail หลังจากรับแจ้งปัญหาแล้ว เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการแก้ไขเพ่ือให้
สามารถกลับมาใช้งานได้ตามปกติ 

3. คณะกรรมการตรวจรับด าเนินการตรวจสอบบริษัทผู้รับจ้างในการบ ารุงรักษาและการส ารองข้อมูล โดยได้ก าหนด
ระยะเวลาในการบ ารุงรักษาเดือนละ 1 ครั้ง พร้อมทั้งจัดท าสรุปรายงานการบ ารุงรักษาและการส ารองข้อมูล 

ตรวจสอบบริษัทผู้รับจา้งในการ
บ ารุงรักษาและส ารองข้อมูลระบบและ

สรุปรายงาน 

ทบทวนสิทธผิู้ใช้งานในระบบบ
บริหารงานภายใน กรมอนามัย 
(Intranet)/ระบบงานสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ กรมอนามัย 

 

จบการท างาน 

ติดตามและประเมินผลการใช้งานระบบ

บริหารงานภายใน กรมอนามัย 

(INTRANET) / ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ กรมอนามัย 

1 ครั้ง/ปี 

 



4. ทบทวนสิทธิผู้ใช้งานในระบบบริหารงานภายใน กรมอนามัย (Intranet)/ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กรมอนามัย
สัปดาห์ละ 1 ครั้ง โดยทางเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของกองการเจ้าหน้าที่บันทึกรายชื่อบุคลากรกรมอนามัยที่ โอน ย้าย ลาออก 
เกษียณอายุราชการ และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของกลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลในระบบและลบรายชื่อ
บุคลากรนั้น ๆ ออกจากระบบบริหารงานภายใน กรมอนามัย (Intranet)/ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

5. ติดตามและประเมินผลการใช้งานระบบบริหารงานภายใน กรมอนามัย (INTRANET) / ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
กรมอนามัย 1 ครั้ง/ปี 
 


