
คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 1 
 

 
 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
Standard Operating Procedure : SOP 

 

ส านักเลขานุการ นพ.สสจ.ฉะเชิงเทรา 

(รหัส 14/5) 
 

 

 

 

 
 
 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 
                                    กระทรวงสาธารณสุข 



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 2 
 

 
ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด

ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การเสนอหนังสือราชการ 
 
  

รหัส  14 /1  แผ่นที่ 1/1 
ฉบับท่ี 1/2560 
แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

ส านักเลขานุการฯ ผู้จัดท า  นางวารุณี  พาหะนิชย์ 
ผู้ตรวจสอบ  
 

(นางรุ่งรัตน์  ห้องทองค า) 
หัวหน้าส านักงานเลขานุการฯ 

ผู้อนุมัติ 
 

 
(นายปรารถนา ประสงค์ดี) 

นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด 
 

 

 

                                                                                                                  
                                                                                                           
                                                                                                         
                                                                                                           
  
                                                                                                                  
                                                                                          
                                                                                                               
                                                                                                                   

                                                                                                                   

 

 

 

                                                                                                                     
                                                                                                                     
                                                                                                                     
 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

รับแฟ้มจากสารบรรณเพื่อเสนอผู้บริหาร 

จบ  

เสนอแฟ้ม 

นพ.สสจ.พิจารณาสั่งการ/ลงนาม  

ส่งแฟ้มให้สารบรรณ 
ด าเนินการต่อไป 

ตรวจสอบและกลั่นกรองความถูกต้องของ
แฟ้มงานในด้านกฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ค าสั่ง ประกาศ ก่อนน าเสนอ
ผู้บริหาร 

ตรวจ สอบความ 
ครบถ้วน/ถูกต้อง 

ของเอกสาร 

  ปั๊มตรายาง/ติดแถบสีโปรดลงนาม 
และจัดเรียงเอกสาร 

- เร่ือง ลับ แยกเสนอผู้ผู้บริหารว่าดว้ยการรักษาความ    
  ปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2517 

- ตรวจสอบโปรแกรมลงนัดและบันทึกเสนอ เมื่อได้  
รับเชิญร่วมพิธี/ประชุม/อบรม   
- มีการลงนาม ผ่านผู้รับผิดชอบและผู้บริหารเป็นล าดับชั้น 
- พิสูจนอ์ักษรและรูปแบบหนังสือตามระเบียบสารบรรณ   
- เอกสารแนบ/อ้างอิง ครบถว้น ถกูต้อง            

  * หากเอกสารไม่ครบถ้วน/ถกูต้อง ประสานกลุ่มงานเพื่อ
เพิ่มเติม/แก้ไข   

- ตรวจสอบการลงนาม/สั่งการครบถว้น 

- ถ่ายส าเนาหนังสือ/สั่งการ/ลงนัด 

- ลงโปรแกรม Web calendar 

- เร่ือง ด่วน/ด่วนมาก/ดว่นที่สุดแยกออก                                                       
ปฏิบัต ิ โดยเร็วและเสนอผู้บริหารทันท ี                                                         

- สั่งการ/ชื่อ-ต าแหน่ง/วัน-เดือน-ปี                                                                                                                                                                                                                                                                              
 



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 3 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การเสนอหนังสือราชการ 
 
  

รหัส  14  /1 แผ่นที่ 2/1 
ฉบับท่ี 2/2560 
แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

ขั้นตอนและระยะการปฏิบัติงาน 
 

กิจกรรม ปริมาณ เวลาที่
ใช้ 

การปฏิบัต ิ หมายเหตุ 

- รับหนังสือราชการจากหน่วยสารบรรณ 
(ทะเบียนรับหนังสือราชการ) เพื่อเสนอ 
นพ.สสจ. สั่งการ 

20-120 
เรื่อง/วัน 

3-5 
นาที/
เรื่อง 

1. รับเรื่องจากสารบรรณเพือ่เสนอ 
นพ สสจ. 
2. ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

- ตรวจสอบแฟ้มที่เสนอจากหน่วยงาน ต่าง 
ๆ เพื่อเสนอ นพ.สสจ.เพื่อพิจารณา     ลง
นาม อนุมัติ สั่งการ 

   ก่อนน าเสนอแฟ้ม 
3. เลขานุการน าเสนอแฟ้มให้ นพ.
สสจ.เพื่อพิจารณาสั่งการ/ลงนาม 

 

- เสนอแฟ้มการประชุม/สัมมนา/เป็น
ประธานในพิธี/วิทยากรและอื่น ๆ 

  4. นพ.สสจ.พิจารณาสั่งการ/ลงนาม 
5. เมื่อ นพ.สสจ.พิจารณาสั่งการ/ลง 

 

- น าแฟ้มเสนอเข้า-ออก มายังหน่วย 
สารบรรณไปยังกลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง 

  นามเสร็จแล้วเลขานุการ ตรวจสอบ
การสั่งการ/มอบหมาย บันทึกและถ่าย
เอกสาร ก่อนส่งให้งาน 
สารบรรณต่อไป  

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 4 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง ปฏิทินการปฏิบัติงานของ
ผู้บริหาร 
 
  

รหัส  14 /2  แผ่นที่ 1/2 
ฉบับท่ี 2 /2560  
แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

ส านักเลขานุการฯ ผู้จัดท า  นางวารุณี  พาหะนิชย์ 
ผู้ตรวจสอบ  
 

(นางรุ่งรัตน์  ห้องทองค า) 
หัวหน้าส านักงานเลขานุการฯ 

ผู้อนุมัติ 
 

 
(นายปรารถนา ประสงค์ดี) 

นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด 
 
1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือประสานงานและสนับสนุนการบริหารราชการของผู้บริหารของส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา ให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง รอบคอบ คล่องตัว และทันการณ์ 

2. ขอบเขต 
 รับเรื่องมาด าเนินการ กลั่นกรอง เพื่อน าเสนอผู้บริหารพิจารณา สั่งการ และส่งเอกสารคืนหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

3. ค านิยาม 
 3.1 ผู้บริหาร                 หมายถึง  นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทราและรองนายแพทย์         
                                                        สาธารณสุขจังหวัดฯ 
 3.2 เลขานุการ              หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานประสานและอ านวยความสะดวกให้แก่ผู้บริหาร 
 3.3 ปฏิทินการปฎิบัติงาน  หมายถึง ปฏิทินเพ่ือส าหรับลงบันทึกนัดหมาย กิจกรรม ของผู้บริหาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 5 
 

 
ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด

ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

 
  

รหัส  14/ 2  แผ่นที่ 2/2 
ฉบับท่ี 2/2560  
แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบตารางนัดหมาย 

จบ  

เสนอให้ นพ.สสจ.พิจารณา/สั่งการ  

 บันทึกภารกิจผู้บรหิารลงในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
(Web-calendar) 

ส่งแฟ้มให้สารบรรณด าเนินการ 
  

แจ้งเตือนกิจกรรมผู้บริหารผ่านทางระบบไลน์ 
  

บันทึกกิจกรรมการลงนัดหมายเพือ่ผู้บรหิารส่ังการ 

ประสานกลุ่มงานต่างๆ กรณีมีข้อสั่งการ 

-หนังสือเชิญ ประชุม /อบรม/ร่วมพธิ ีฯลฯ 
- ลงสมุดนัดหมาย 
-โทรศัพท์นัดหมาย 

- นพ.สสจ.ลงนัด ส าเนาหนังสือ 
- มอบ รอง นพ.สสจ. 
* กรณีมอบรอง นพ.สสจ.ลงโปรแกรมนดัหมาย 
(Web-calendar) ส าเนาภาพส่งไลน์กลุ่ม สลน. 

จัดท าตารางนัดหมายแจ้งผู้บริหารล่วงหน้า 1 วัน ผ่าน
ระบบไลน์ สลน 



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 6 
 

 
ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด

ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

 
  

รหัส  14/2 แผ่นที่ 3/2 
ฉบับท่ี 2/2560  
แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

 

กิจกรรม ปริมาณ เวลาที่
ใช้ 

การปฏิบัต ิ หมายเหตุ 

- ตรวจสอบปฏิทินการปฏิบัติงานภารกิจ
ของ นพ.สสจ./ผู้บริหาร ก่อน-หลังเพื่อให้
เป็นไปตามก าหนดการในการปฏิบัติงาน
อย่างชัดเจน 

10 เรื่อง 10 
นาที 

1. ตรวจสอบรายงานตารางนัด
หมายกับเอกสารที่เชิญประชุม 

 

- จัดตารางเวลานัดหมายประจ าวันพร้อม
บันทึกลงคอมพิวเตอร์ในโปรแกรม                  
Web Calendar 

  2. สรุปรายละเอียดการปฏิบัติงาน
ในตารางนัดหมาย (บันทึกลงในใบ
ก าหนดการปฏิบัตริาชการ)   

 

- เตือนภารกิจแต่ละวันของผู้บริหารให้
รับทราบเพื่อมิให้เกิดผลเสียหายต่อราชการ 

  3. เสนอแฟ้มเชิญประชุมให้  
นพ.สสจ.พิจารณาสั่งการ 

 

- จัดเตรียมแฟ้มและเอกสารการไปประชุม 
สัมมนาและอื่น ๆ 

  4. เจ้าหน้าท่ีพิจารณาตามที่ นพ.
สสจ.สั่งการแล้ว  
    - ในกรณีที่ นพ.สสจ.ไม่ว่าง
มอบหมายใหร้อง นพ.สสจ./
ผู้เกี่ยวข้องท าการแทน 

 

   5. จัดเก็บข้อมูลภารกิจผู้บริหารลง
ในโปรแกรมคอมพิวเตอร ์ 
(Web-Calendar)   

 

   6. แจ้งเตือนผู้บริหารในการ
ปฏิบัติงานตามภารกิจนัดหมาย 

 

   7. ส่งแฟ้มให้สารบรรณด าเนินการ
ต่อไป 

 

. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 7 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง   การเดินทางไปราชการ 

ของผู้บริหาร 
 
  

รหัส 14/3 แผ่นที่ 1/3 
ฉบับท่ี 3/2560  
แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

ส านักเลขานุการฯ ผู้จัดท า  นางวารุณี  พาหะนิชย์ 
ผู้ตรวจสอบ  
 

(นางรุ่งรัตน์  ห้องทองค า) 
หัวหน้าส านักงานเลขานุการฯ 

ผู้อนุมัติ 
 

 
(นายปรารถนา ประสงค์ดี) 

นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                     
                                                                                                               
                                                                                                               
                                                                                                                   

                                                                                                                    
 

                                                                                                                    
                                                                                                               
                                                                                                               
 

 

                                                                                                                          
                                                                                                                                    

 

 

เร่ิมต้น 

พิมพ์บันทึกขอ้ความขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

จบ  

เสนอผู้ว่าราชการจังหวัด
อนุมัติ 

เขียนรายงานการเดินทางไปราชการ 

เสนอรายงานการเดินทางให้ นพ.สสจ.ลงนาม อนุมัต ิ

ส่งสารบรรณออกเลขหนังสือ 
 

เสนอเอกสารเพื่อให้ นพ.สสจ.ลงนาม 

 

ส่งเอกสารให้งานการเงิน
ด าเนินการเบิก  

ประสานยานพาหนะและ พขร. 

ส ารองที่พักในการเข้ารว่มประชุม/อบรม/ดูงานเดินทาง 

เสนอบันทึกข้อความเพื่อให้ นพ.สสจ.ลงนาม 

จัดเตรียมเอกสาร ส าหรับเข้าประชุม/อบรม 

- ตรวจสอบสถานที่และเส้นทาง/เขียนใบขอใช้รถ 
- กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน(ส ารองที่นั่ง)           

- ยืมเงินงบประมาณทดรองราชการ 

- นพ.สสจ.ลงนามขอเบิก 

- งานการเงินตรวจสอบความถกูต้อง 
- ผ่านการตัดยอดงบประมาณ จาก พัฒนายุทธศาสตร์ฯ     

- ส าเนาเอกสารเก็บไว้เป็นหลกัฐาน 1 ชุด 

- ตรวจสอบหนังสือที่ต้องปฏิบัติราชการนอกพื้นที่  
ตามวันเวลา สถานที ่ที่ก าหนด 



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 8 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง   การเดินทางไปราชการ 
             ของผู้บริหาร 
 
  

รหัส   14/3  แผ่นที่ 2/3 
ฉบับท่ี 3/2560  
แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

 

กิจกรรม ปริมาณ เวลาที่
ใช้ 

การปฏิบัต ิ หมายเหตุ 

-  ด าเนินการจดัพิมพ์บันทึกข้อความขอ
อนุมัติเดินทางไปราชการ 

1 คน 25 
นาที 

1. จัดพิมพบ์นทึกข้อความขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ 

 

- ยืมเงินงบประมาณทดรองจ่ายค่าเดินทาง
ไปราชการ 

  2. เสนอบันทึกข้อความเพื่อให้ นพ.
สสจ.ลงนามในฐานะเจ้าของเรื่อง 

 

- ด าเนินการส ารองตั๋วเครื่องบิน   3. ส่งสารบรรณออกเลขหนังสือ  
- ด าเนินการส ารองที่พัก   เสนอผู้ว่าราชการจังหวัดอนุมัต ิ  
- จัดเตรียมเอกสารการประชุม/สัมมนาและ
อื่น ๆ 

  4.เขียนใบขอใช้รถ 
5.ประสานยานพาหนะและ พขร. 

 

- ประสานงานในการส ารองรถรับ-ส่ง    6. ติดต่อประสานงานส ารองที่น่ัง  
- เขียนรายงานการเดินทางกลับจาก        
ราชการพร้อมทั้งส่งเรื่องเบิกจ่าย 

  ตั๋วเครื่องบินกับบริษัทจ าหน่ายตั๋ว
เครื่องบินทาง Internet  

 

   7.จัดเตรยีมเอกสาร/ข้อมูลส าหรับ
เข้าประชุม/อบรม 
8. ติดต่อประสานงานส ารองที่พัก
กับโรงแรม 

 

   9. หลังจาก นพ.สสจ.กลับมาจาก
การไปราชการเขียนรายงาน         
การเดินทางไปราชการ 

 

   10. เสนอเอกสารให้ นพ.สสจ.ลง
นามในเอกสารการรายงานการ
เดินทางไปราชการ 

 

   11. ส่งเอกสารรายงานการเดินทาง
ไปราชการให้งานการเงินตรวจสอบ/
ด าเนินการเบิกจ่ายต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 9 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การก ากับ ติดตามงานที่ส าคัญ    
         ตามโครงการ/แผนงาน 
 
  

รหัส  14/4  แผ่นที่ 1/4 
ฉบับท่ี 4/2560  
แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

ส านักเลขานุการฯ ผู้จัดท า  นางวารุณี  พาหะนิชย์ 
ผู้ตรวจสอบ  
 

(นางรุ่งรัตน์  ห้องทองค า) 
หัวหน้าส านักงานเลขานุการฯ 

ผู้อนุมัติ 
 

 
(นายปรารถนา ประสงค์ดี) 

นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด 
 

 

 

 

                                                                                                                     
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

รับค าสั่งที่มอบหมาย 

จบ  

รายงานผลต่อ นพ.สสจ. 

  ติดต่อประสานงานแจ้งเตือน 

กลุ่มงาน/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- ตามภารกิจงานที่เกี่ยวข้อง 

- เอกสาร/ขอ้มูล ไฟล์ที่เกี่ยวข้อง 



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 10 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  การก ากับ ติดตามงานที่ส าคัญ    
         ตามโครงการ/แผนงาน 
 
  

รหัส 14/4  แผ่นที่ 2/4 
ฉบับท่ี 4/2560  
แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

 

กิจกรรม ปริมาณ เวลาที่
ใช้ 

การปฏิบัต ิ หมายเหตุ 

- ติดต่อประสานงานแจ้งเตือน
เจ้าหน้าท่ี/ กลุ่มงาน/หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องตามทีน่พ.สสจ.มอบหมายให้
ด าเนินการเพื่อให้เป็นไปตามระยะเวลา
ที่ก าหนด 

แล้วแต่กรณ ี แล้วแต่
กรณ ี

1. รับค าสั่งจาก นพ.สสจ. 
2. ด าเนินการตดิต่อประสานงานกับ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องตามที ่นพ.สสจ.
มอบหมาย 

 

- ติดต่อประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
เช่น ประสานงานทางโทรศัพท์ 
ประสานงานเรื่องรถรับ-ส่ง ผู้บรหิาร
บางท่าน ในการเดินทางไปประชุม/
สัมมนา และอื่น ๆ ที ่นพ.สสจ.
มอบหมายงาน 

  3.รายงานผลการด าเนินการติดตอ่
ประสานงาน 

 

- ติดต่อประสานงานระหว่างบุคคล 
กลุ่มงาน/หน่วยงานฯลฯ และส่วน  
ราชการอื่น ๆ ตามที ่นพ.สสจ.
มอบหมาย/สั่งการ 

    

     
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 11 
 

 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การเบิกจ่ายพัสดุ 
 
  

รหัส  14 /5  แผ่นที่ 1/5 
ฉบับท่ี 5/2560  
แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

ส านักเลขานุการฯ ผู้จัดท า  นางสาววจิรา  จิตราวัฒน์ 
ผู้ตรวจสอบ  
 

(นางรุ่งรัตน์  ห้องทองค า) 
หัวหน้าส านักงานเลขานุการฯ 

ผู้อนุมัติ 
 

 
(นายปรารถนา ประสงค์ดี) 

นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ตรวจเช็คพัสดุที่ขาดเหลือ/กรอกแบบฟอร์ม 

จบ  

ประมาณการใช้จ่ายพสัดุ  

ส่งใบเบิกพัสดไุปยังหน่วยพัสด ุ

  

 ตรวจรับพัสดุที่ขอเบิก/ลงรายมือช่ือ 

  

  



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 12 
 

 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การเบิกจ่ายพัสดุ 
 
  

รหัส  14/5    แผ่นที่ 2/5 
ฉบับท่ี 5/2560  
แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

 

กิจกรรม ปริมาณ เวลาที่
ใช้ 

การปฏิบัต ิ หมายเหตุ 

- เบิกพัสด ุ
- การด าเนินการ 

  25 
นาที 

1. ท าการตรวจเช็คพัสดุที่ขาดเหลอื
พร้อมกรอกแบบฟอร์มใบเบิกพัสดตุาม
รายการที่ขาดเหลือ 

 

    2. ประมาณการใช้จ่ายพัสด ุ  
   3. จัดส่งใบเบิกพัสดุให้แก่หน่วยพัสด ุ

ด าเนินการ ทุก 3 เดือน 
 

    4. รับพัสด ุ  
   5. จัดเก็บส าเนาใบเบิกพัสดเุข้าแฟ้ม

พร้อมจัดเก็บพัสดุที่ขอเบิก  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


