
  

    

 
 

ประกาศสำนักงานสาธารณสุขอำเภอนาดูน 
เร่ือง วิธีปฏิบัติงานการจัดทำแผนจัดซ้ือวัสดุสำนักงาน 

-------------------------------------------- 
   
ขั้นตอนที่ 1 สำรวจความต้องการใช้วัสดุสำนักงาน 

1.1 ก่อนส้ินปีงบประมาณ 30 วัน งานพัสดุฯโดยเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบจัดเตรียมข้อมูลเพื่อเตรียมแผน 
จัดซื้อวัสดุสำนักงานปีงบประมาณถัดไปดังนี้ 

     1. กำหนดแบบฟอร์มความต้องการใช้วัสดุในรอบปีต่อไปโดยแยกรายละเอียดเป็นรายงวด 
     2. กำหนดระยะเวลาการส่งแบบสำรวจคืนงานพัสดุและบำรุงรักษาให้ชัดเจน 
     3. งานพัสดุติดตาม เร่งรัดแบบสำรวจให้ทุกกลุ่มงาน 
     4. กลุ่มงานกำหนดปริมาณความต้องการใช้ส่งให้งานพัสดุ 

4.1 เปรียบเทียบสถิติการใช้ในรอบปีท่ีผ่านมา 
4.2 ทบทวนยอดวัสดุคงคลัง ณ ส้ินปี 
4.3 กำหนดรอบระยะเวลาในการจัดหา เกณฑ์คงคลังขั้นต่ำและขั้นสูง 
4.4 ตรวจสอบความถูกต้องของแผนรับ/จ่ายประจำปี 
4.5 ตรวจสอบความถูกต้องของของแผนปฏิบัติงานประจำปี 

ขั้นตอนที่ 2 รวบรวมความต้องการใช้ในภาพรวม 
2.1 เมื่อถึงเวลาท่ีกำหนดให้ งานพัสดุฯรวบรวมความต้องการใช้วัสดุสำนักงานตามแบบสำรวจท่ีกำหนดโดย 

แยกเป็นหมวดหมู่และแยกเป็นรายงวด 
ขั้นตอนที่ 3 จัดทำร่างแผนการจัดซ้ือ 

3.1 งานพัสดุฯ จัดทำร่างแผนจัดซื้อวัสดุสำนักงาน 
ขั้นตอนที่ 4 เสนอร่างแผนการจัดซ้ือต่อสาธารณสุขอำเภอนาดูน 

4.1 งานพัสดุฯเสนอร่างแผนจัดซื้อให้สาธารณสุขอำเภอนาดูน 
ขั้นตอนที่ 5 เสนอขออนุมัติแผนการจัดซ้ือต่อผู้มีอำนาจ 

5.1 เจ้าหน้าท่ีพัสดุเสนอขออนุมัติแผนจัดซื้อวัสดุสำนักงานประจำปี 
5.2 สาธารณสุขอำเภอนาดูนพิจารณาอนุมัติแผน 

ขั้นตอนที่ 6 การบริหารแผนจัดซ้ือวัสดุสำนักงานประจำปีด้วยเงินบำรุง 
6.1 แผนจัดซื้อวัสดุประจำปีบรรจุอยู่ในแผนประมาณการรายได้และควบคุมค่าใช้จ่าย 
6.2 สำเนาแผนให้ผู้เกี่ยวข้องเพื่อดำเนินการตามแผนท่ีกำหนด     
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           (นายยงยุทธ  คำอาจ) 

                                  สาธารณสุขอำเภอนาดูน 

 



  

    

 
 

ประกาศสำนักงานสาธารณสุขอำเภอนาดูน 
เร่ือง วิธีปฏิบัติงานการควบคุมเก็บรักษา-คลังวัสดุทั่วไป 

-------------------------------------------- 
   
ขั้นตอนที่ 1 การรับพัสดุเข้าคลัง 

1.1 เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบคลังพัสดุตรวจนับพัสดุตามใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงินแล้วแต่กรณี 
ขั้นตอนที่ 2 การเก็บรักษา 

2.1 จัดเก็บในสถานท่ีท่ีเหมาะและปลอดภัย จัดเรียงให้สะดวกในการหยิบเพื่อเบิกจ่ายตามหลัก 
 First in first out. (FIFO) 

ขั้นตอนที่ 3 การบันทึกรายการในบัญชีวัสดุ/ครุภัณฑ์ 
3.1 ลงบัญชีพัสดุโดยแยกตามประเภทวัสดุแต่ละประเภทให้ถูกต้อง ครบถ้วน 

ขั้นตอนที่ 4 การรับใบเบิกจากหน่วยงาน 
๔.๑ มีการควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุโดยใช้ใบเบิกตามแบบท่ีกำหนด 
4.2 รับใบเบิก (พร้อมสำเนาใบเบิก) จากผู้ขอเบิก 

ขั้นตอนที่ 5 การตรวจสอบรายการเบิกและขออนุมัติ  
5.1 ตรวจสอบรายงานท่ีมีให้เบิกในคลังพัสดุ 
5.2 ตัดจ่ายตามบัญชีวัสดุ ลงรายละเอียดในใบเบิกให้ครบถ้วน 
5.3 เสนอใบเบิกผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเพื่อตรวจสอบ 
5.4 หัวหน้าหน่วยพัสดุพิจารณาเห็นชอบและอนุมัติ 

ขั้นตอนที่ 6 การจ่ายพัสดุ 
6.1 ทุกวันพุธเบิกจ่ายตามบัญชีวัสดุตามหลัก First in first out. (FIFO) 
6.2 ผู้เบิกรับของและลงนามรับพัสดุในใบเบิก 
6.3 ผู้รับผิดชอบคลังฯเก็บใบเบิกตัวจริงไว้เป็นหลักฐาน 

ขั้นตอนที่ 7 การรายงานการเบิก/จ่ายรายงวด 
7.1 บันทึกรายการเบิก/จ่ายในโปรแกรมพัสดุ 
7.2 รายงานการเบิกจ่ายรายงวด 
7.3 รายงานวัสดุคงคลังทุกวันส้ินเดือน/ส้ินป ี
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ประกาศสำนักงานสาธารณสุขอำเภอนาดูน 
เร่ือง วิธีปฏิบัติงานการลงทะเบียนหนังสือรับราชการ 

-------------------------------------------- 
   
ขั้นตอนที่ 1 การรับเอกสาร 

1.1 จากโปรแกรมสารบรรณ’สาสุข สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดมหาสารคาม 
1.2 จากไปรษณีย์ 
1.3 เอกสารของรัฐ 
1.4 จากภาคเอกชน 

ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบความถูกต้องว่าเป็นเอกสารของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอนาดูน 
ขั้นตอนที่ 3 ไม่ถูกต้องส่งคืน ไปรษณีย์ เอกสารของรัฐและเอกชน 
ขั้นตอนท่ี 4 ถูกต้อง ทำการคัดแยกเพื่อลงทะเบยีน 

4.1 เอกสารปกติ ลงทะเบียนตามปกติ 
4.2 เอกสารปกปิดช้ันความลับมอบผู้ช่วยนายทะเบียนเอกสารลับ 

ขั้นตอนที่ 5 จำแนกหนังสือ ส่งตามกลุ่มงานต่างๆ 
1.แยกหนังสือตามภารกิจของหน่วยงานต่างๆ 
2.มีหลักฐานการรับส่งต่อกัน 

ขั้นตอนที่ 6 เสร็จสิ้นการลงรับเอกสาร 
6.1 เอกสารปกติ ภายใน 1 วัน 
6.2 เอกสารช้ันความเร็ว ทันที/ไม่เกินครึ่งวัน 
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ประกาศสำนักงานสาธารณสุขอำเภอนาดูน 
เร่ือง วิธปีฏิบัติงานการลงทะเบียนควบคุมคำสั่งและประกาศ 

-------------------------------------------- 
 วัตถุประสงค ์เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณผู้รับผิดชอบการออกเลขท่ีคำส่ัง และ/หรือประกาศ สำนักงาน
สาธารณสุขอำเภอนาดูน และผู้ท่ีเกี่ยวข้อง ใช้เป็นแนวทางในการออกเลขท่ีคำส่ัง และ/หรือประกาศ ให้เป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน  ถูกต้อง และครบถ้วนตามขั้นตอน 
ขั้นตอนที่ 1 การรับบันทึกรายละเอียดของคำสั่ง และ/หรือประกาศ 

1.1 เจ้าหน้าท่ีรับเอกสารคำส่ัง และ/หรือประกาศ ท่ีลงนามโดยผู้มีอำนาจแล้ว จำนวน 3 ฉบับ (ต้นฉบับ 
สำเนา และสำเนาคู่ฉบับ) 
ขั้นตอนที่ 2 การบันทึกรายละเอียดของคำสั่ง และ/หรือประกาศ ในทะเบียน 

2.1 เจ้าหน้าท่ีบันทึกรายละเอียดของคำส่ังลงในสมุดทะเบียนคุมตามลำดับเลขท่ีคำส่ัง โดยเริ่มต้นเลขท่ี ๑ 
นับต้ังแต่วันท่ี ๑ มกราคม ถึง ๓๑ ธันวาคม ของปีปฏิทินตามลำดับ 

2.2 เจ้าหน้าท่ีบันทึกรายละเอียดของประกาศลงในสมุดทะเบียนคุมตามลำดับวันท่ีของประกาศ โดยเริ่มต้น 
เลขท่ี ๑ นับต้ังแต่วันท่ี ๑ มกราคม ถึง ๓๑ ธันวาคม ของปีปฏิทินตามลำดับ 
ขั้นตอนที่ 3 การบันทึกรายละเอียดของคำสั่ง และ/หรือประกาศ ในเอกสาร 

3.1 เจ้าหน้าท่ีบันทึกเลขท่ีคำส่ัง พร้อมลงวันท่ี ในเอกสารคำส่ังต้นฉบับ สำเนาและสำเนาคู่ฉบับ 
3.2 เจ้าหน้าท่ีบันทึกวันท่ี ในเอกสารประกาศต้นฉบับ สำเนาและสำเนาคู่ฉบับ 

ขั้นตอนที่ 4 ส่งสำเนาคู่ฉบับคืนเจ้าของเร่ือง 
4.1 เจ้าหน้าท่ีส่งสำเนาคู่ฉบับคำส่ังคืนเจ้าของเรื่อง 
4.2 เจ้าหน้าท่ีส่งสำเนาคู่ฉบับประกาศคืนเจ้าของเรื่อง 

ขั้นตอนที่ 5 ต้นฉบับแจ้งผู้เก่ียวข้อง 
5.1 เจ้าของเรื่องหรือเจ้าหน้าท่ีส่งต้นฉบับเวียนแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนที่ 6 สำเนาเก็บรวมเร่ืองเปน็หลักฐานราชการ 
6.1 เจ้าหน้าท่ีธุรการเก็บสำเนารวมเรื่องเป็นหลักฐานราชการ 

ประกาศ ณ วันท่ี 1  ธันวาคม พ.ศ. 2568 
 
 
               
           (นายยงยุทธ  คำอาจ) 

                      สาธารณสุขอำเภอนาดูน 
 

   
 

 
 

 



  

    

 

ประกาศสำนักงานสาธารณสุขอำเภอนาดูน 
เร่ือง วิธีปฏิบัติงานการเกษียณหนังสือเสนอต่อสาธารณสุขอำเภอนาดูน 

-------------------------------------------- 
 วัตถุประสงค ์“เกษียน”หมายถึง ข้อความท่ีเขียนแทรกไว้บนหัวกระดาษ คำส่ัง หรือหนังสือราชการ  
เป็นส่วนหนึ่งของการวัดคุณภาพของเจ้าหน้าท่ีและผู้บังคับบัญชา การเขียนสรุปความท่ีได้จากการวิเคราะห์ท่ี 
ตรงประเด็น และเสนอความคิดเห็นเพิ่มเติมท่ีมีข้อมูลพร้อมและเสนอแนวคิดท่ีเป็นประโยชน์เพื่อช่วยให้ผู้บังคับบัญชามี
ข้อมูลเพียงพอในการวินิจฉัย ตัดสินใจ และส่ังการได้ถูกต้อง เหมาะสมทันต่อสภาพการณ์นับได้ว่าเป็นส่วนหนึ่งของการ
บริหารงานทีมีประสิทธิผล 
ขั้นตอนที่ 1 เม่ือการรับหนังสือราชการที่ลงทะเบียนรับแล้ว 

1.1 สรุปเรื่องจากหนังสือท่ีส่งมาตัดทอนให้เหลือเฉพาะใจความสำคัญ 
1.2 แยกสรุปเป็น 3 ส่วน คือ ส่วนเนื้อหา ส่วนข้อมูลเพิ่มเติม และส่วนเสนอแนะ 
1.3 ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเนื้อหาและการใช้ภาษา 
1.4 ลงลายมือช่ือผู้เกษียณ 
1.5 ลงวัน เดือน ปี และเวลากำกับ 

ขั้นตอนที่ 2 ใสแ่ฟ้มเสนอทุกฉบับ(ผ่านผู้บังคับบัญชาระดับหน่วยงาน) 
2.1 แยกเป็นแฟ้มด่วน (มีข้อความ”ด่วน” สีแดงระบุท่ีหน้าแฟ้ม) และแฟ้มปกติ 

ขั้นตอนที่ 3 เสนอแฟ้มต่อผู้อำนวยการโรงพยาบาลวัดสิงห์ 
3.1 วางแฟ้มเสนอหน้าห้อง ตามประเภทแฟ้มด่วน และแฟ้มปกติ 

ขั้นตอนที่ 4 ส่วนที่ผู้อำนวยการโรงพยาบาลวัดสิงห์เกษียณ 
4.1 ส่วนท่ีเป็นคำวินิจฉัยส่ังการ เช่น ทราบ "ดำเนินการ" "เห็นชอบ" "อนุมัติ" "จัดและแจ้ง" 
4.2 ส่วนเพิ่มเติมคาวินิจฉัยส่ังการ (อาจมีหรือไม่มีก็ได้) เช่น อนุมัติ และให้รายงานผลการปฏิบัติงานให้ 

รับทราบทุก 6 เดือน 
4.3 ลงลายมือช่ือ 
4.4 ลงวัน เดือน ปี และเวลากำกับ 

ขั้นตอนที่ 5 การดำเนินการหลังการเสนอหนังสอืแล้ว 
5.1 แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
5.2 ทำหนังสือโต้ตอบ 
5.3 ดำเนินการตามหนังสือส่ังการ 

ขั้นตอนที่ 6 การเก็บและส่งคืนหนังราชการ 
6.1 เมื่อหนังสือดำเนินการเสร็จส้ินแล้วให้รวบรวมส่งคืนต้นฉบับงานธุรการทันที 
6.2 ก่อนส้ินปีปฏิทิน ภายในเดือนธันวาคม ให้สำรวจหนังสือท่ีดำเนินการเสร็จส้ินแล้วส่งคืนงานธุรการตาม 

บัญชีส่งคืนเอกสาร 

ประกาศ ณ วันท่ี 1  ธันวาคม พ.ศ. 2568 
 
 
               
           (นายยงยุทธ  คำอาจ) 

                                             สาธารณสุขอำเภอนาดูน   


