




คณะที่ปรึกษา 

นายแพทย์สมชัย	 	 ภิญโญพรพาณิชย์		 อธิบดีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ	

น.ต.บุญเรือง	 	 	 ไตรเรืองวรวัฒน์		 รองอธิบดีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ	

แพทย์หญิงประนอม	 คำเที่ยง	 รองอธิบดีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ	

	

ผู้จัดทำ

คณะทำงานจัดทำคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ	ประจำปีงบประมาณ	พ.ศ.	2554	

	

	

บรรณาธิการ 

กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร	

กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ		กระทรวงสาธารณสุข	

	

จัดทำและพิมพ์โดย 

กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ		กระทรวงสาธารณสุข	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

ปีที่พิมพ์	 	 2555	

จำนวนพิมพ์	 80	เล่ม	

พิมพ์ที่	 	 บริษัท	สามเจริญพาณิชย์	(กรุงเทพ)	จำกัด	

	 	 โทร.	0	2424	1963,		0	2885	4932-4			

	 	 โทรสาร.	0	2435	2794	

คู่มือการปฏิบัติงาน
กระบวนการสนับสนุนของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ

ประจำปีงบประมาณพ.ศ.2554



คำนำ 
	

	

	 กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ	 มีภารกิจที่สำคัญในการส่งเสริม	 สนับสนุน	 ควบคุม	 กำกับ		

และพัฒนาระบบบริการสุขภาพให้เป็นไปตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง	 เพื่อให้สถานบริการสุขภาพและ		

สถานประกอบการเพื่อสุขภาพมีคุณภาพตามมาตรฐาน	 พัฒนาอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน		

(อสม.)	 ภาคีเครือข่ายและท้องถิ่นดำเนินงานสาธารณสุขมูลฐาน	 รวมทั้งการจัดการนวัตกรรมสุขภาพชุมชน

เพื่อการพึ่งตนเองด้านสุขภาพของประชาชน	 พัฒนางานสุขศึกษาเชิงรุกเพื่อพัฒนาพฤติกรรมด้านสุขภาพ		

ที่ถูกต้องของประชาชน	 รวมทั้งศึกษา	 วิเคราะห์	 วิจัย	 พัฒนาระบบบริการสุขภาพและระบบสุขภาพ		

ภาคประชาชน	 และถ่ายทอดองค์ความรู้และเทคโนโลยีแก่องค์กรภาครัฐ	 องค์กรภาคเอกชน	 องค์ปกครอง

ส่วนท้องถิ่น	 และภาคประชาชน	 ดังนั้นผู้รับบริการหลักจึงมีด้วยกัน	 4	 กลุ่ม	 คือ	 1)	 หน่วยงานของรัฐ		

ในสงักดักระทรวงสาธารณสขุ	 (โรงพยาบาลศนูย	์ โรงพยาบาลทัว่ไป	โรงพยาบาลชมุชน)	2)	สถานพยาบาล

เอกชน	 (โรงพยาบาลเอกชน	 คลินิก)	 3)	 สถานประกอบการเพื่อสุขภาพ	 และ	 4)	 สำนักอนามัย

กรุงเทพมหานคร	นอกจากนี้	ในการดำเนินงานกรมฯ	ยังได้คำนึงถึงกลุ่มผู้มีส่วนได้ส่วนเสียอื่นๆ	หรือกลุ่ม

ผู้ที่ได้รับผลกระทบทางตรงหรือทางอ้อมจากการดำเนินงานของกลุ่ม	ซึ่งได้แก่	ประชาชน	และอาสาสมัคร

สาธารณสุข	 โดยการรับฟังความคิดเห็นและความต้องการผ่านช่องทางต่างๆ	 เพื่อให้การทำงานครอบคลุม		

ยิ่งขึ้น	

	

	 จากบทบาทหน้าที่ดังกล่าว	 กรมฯ	 จึงได้กำหนดกระบวนการทำงานที่สำคัญเพื่อรองรับการทำงาน

ทั้งหมดของกรมฯ	 เพื่อส่งมอบผลิตภัณฑ์และบริการที่มีคุณค่าให้แก่ผู้รับบริการ	 ลดผลกระทบทางลบที่จะ

เกิดแก่ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทั้งทางตรงหรือทางอ้อมได้อย่างมีคุณภาพ	 และบรรลุผลได้อย่างมีประสิทธิภาพ

สูงสุดต่อไป	

	

	 กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ	 หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการสนับสนุน		

ของกรมฯ	 นี้	 จะเป็นประโยชน์สำหรับหน่วยงานและผู้ปฏิบัติทั้งภายในสังกัดกรมฯ	 และภายนอกกรมฯ		

ที่จะนำไปใช้สร้างคุณค่าให้แก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียต่อไป	 ขอขอบคุณผู้บริหาร	 คณะทำงาน

จัดทำคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานของกรมฯ	 หน่วยงานเจ้าภาพหลักกระบวนการ	 รวมถึงผู้ปฏิบัติงาน		

ที่เกี่ยวข้องทุกท่านที่ได้ร่วมกันพัฒนาองค์กร	จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานฯ	ของกรมฯ	สำเร็จลุล่วงไปด้วยดี	

จนเป็นฉบับสมบูรณ์อย่างดียิ่ง	

	

	

	 	 	 	 	 	 	 กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ	

	 	 	 	 	 	 	 			19	พฤษภาคม	2554	
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หน้า	

							คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการธุรการ	 ก	 	

								คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการเบิก-จ่ายงบประมาณ	 ข	

									คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง	 ค	

											คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการพัสดุ	 ง	

												คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดทำและพัฒนากฎหมาย	 จ	

														คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ	 ฉ	

																คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล	 ช	

																		คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการยานพาหนะ	 ซ	

																			คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารการวิจัย	 ฌ	

																				คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการประชาสัมพันธ์	 ญ	

																					คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการงานอาคารสถานที่	 ฎ	
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เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต 

สารบัญ
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1  วัตถุประสงค์  2

2  ผังกระบวนการทำงาน  3

3  ขอบเขต  7

4  ความรับผิดชอบ  8

5  คำจำกัดความ  8

6  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  9

7  กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  12

8  การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร  13

9  ระบบการติดตามและประเมินผล  13

10  ภาคผนวก

 - สัญลักษณ์ที่ใช้ในการทำ Work Flow  14

กระบวนการธุรการ 
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เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต 

	 1.	วัตถุประสงค์	

 

 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการธุรการ จัดทำขึ้นเพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานธุรการ กรมสนับสนุน  

บริการสุขภาพ กระทรวงสาธารณสุข ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือราชการด้วย  

ความถูกต้อง ทันตามกำหนดเวลา และสามารถสืบค้นได้ ตลอดจนการจัดเก็บเอกสาร และการทำลายเอกสาร  

ตามระเบียบงานสารบรรณและระเบียบอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

กระบวนการธุรการ 

2 14 
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3. ขอบเขต 

 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ครอบคลุมกระบวนงานธุรการทั้งหมด 4 กระบวนงาน คือ 

 กระบวนงานรับหนังสือ เริ่มตั้งแต่การรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอกและทำการคัดแยกหนังสือ  

ตามภารกิจของหน่วยงาน ทำการคัดแยกจัดหมวดหมู่ ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

จนถึงการส่งหนังสือภายนอกให้กับหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องตามภารกิจหรือตามที่ได้รับมอบหมาย/สั่งการ  

จากผู้บริหาร 

 กระบวนงานส่งหนังสือ เริ่มตั้งแต่การรับหนังสือจากหน่วยงานภายใน ตรวจสอบความสมบูรณ์และ  

ความถูกต้องของหนังสือ ทำการออกเลขที่หนังสือ จนถึงการจัดส่งหนังสือไปยังหน่วยงานปลายทางที่เกี่ยวข้อง 

 กระบวนงานจัดเก็บเอกสาร เริ่มตั้งแต่การรวบรวมเอกสารหรือหนังสือที่ดำเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว   

ทำการคัดแยก/จัดหมวดหมู่ตามระเบียบงานสารบรรณ จัดเก็บเข้าแฟ้มและ/หรือจัดเก็บลงระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

จนถึงการเก็บรักษาให้อยู่ในสภาพดีและไม่สูญหายเพื่อให้สามารถนำกลับมาตรวจสอบได้ 

 กระบวนงานทำลายเอกสาร เริ่มตั้งแต่หน่วยเก็บทำการสำรวจและจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายแต่งตั้ง

คณะกรรมการทำลายหนังสือเพื่อพิจารณาและรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการให้ความเห็นชอบ ส่งบัญชีหนังสือ  

ขอทำลายไปให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรพิจารณา จนถึงการทำลายหนังสือซึ่งกองจดหมายเหตุฯ 

เห็นควรให้ทำลาย 
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4.	ความรับผิดชอบ	

 4.1 อธิบดีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพมีบทบาทหน้าที่ พิจารณามอบหมายหน้าที่/อนุมัติ/สั่งการ และ  

ให้ความเห็นชอบในกระบวนงานต่างๆ และแต่งตั้งคณะกรรมการ / คณะทำงานต่างๆ ตามที่เห็นสมควร 

 4.2 ผู้อำนวยการสำนัก / กอง / สำนักงานรับมอบอำนาจจากอธิบดี เพื่อพิจารณาอนุมัติ/สั่งการ 

 4.3 หัวหน้ากลุ่ม / ฝ่าย / กลุ่มงานมีหน้าที่ตรวจสอบหนังสือราชการ และเสนอขอความเห็นชอบ  

/สั่งการ จากผู้บริหาร 

 4.4 เจ้าพนักงานธุรการ / พนักงานพิมพ์มีหน้าที่รับผิดชอบดำเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณ ตรวจสอบ 

ความถูกต้องของเอกสาร ออกเลขที่รับ-ส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จัดเก็บเอกสาร และทำลาย

เอกสาร 

 4.5 คณะกรรมการทำลายหนังสือมีหน้าที่พิจารณาหนังสือที่จะขอทำลายตามบัญชีหนังสือขอทำลาย

ควบคุมการทำลายหนังสือ 

 

5.	คำจำกัดความ	

 5.1 งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำ การรับ การส่ง 

การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย 

 5.2 หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ 

 5.3 หนังสือภายนอก หมายถึง หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑเป็นหนังสือ

ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 

 5.4 อิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธี

อื่นใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรือ

อุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น 

 5.5 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือราชการผ่านระบบ

สื่อสาร ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

 5.6 คณะกรรมการ หมายถึง คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการให้ปฏิบัติงานในเรื่องใดๆ 

และให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทำงาน หรือคณะบุคคลอื่นที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกันด้วย 
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 5.7 ระเบียบ หมายถึง บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอำนาจของกฎหมาย  

หรือไม่ก็ได้ เพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจำ 

 5.8 หนังสือรับ หมายถึง หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก เจ้าหน้าที่ของหน่วยสารบรรณปฏิบัติ  

โดยจัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ 

 5.9 หนังสือส่ง หมายถึง หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก 

 

6.	ขั้นตอนการปฏิบัติงาน	

 6.1 ขั้นตอนกระบวนงานรับหนังสือ 

  6.1.1 เจ้าหน้าที่รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก เอกสารทั่วไป เอกสารรับจากไปรษณีย์และอื่นๆ 

  6.1.2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบ / คัดแยก จัดหมวดหมู่เอกสารและหนังสือ โดยพิจารณาว่า 

เป็นหน้าที่รับผิดชอบของหน่วยงานใด และหากพบเอกสารหรือหนังสือที่ไม่ถูกต้อง เช่น ส่งผิดหน่วยงาน

หนังสือไม่ลงลายมือชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ ให้ทำการส่งคืนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และการคัดแยก  

จัดหมวดหมู่เอกสารและหนังสือ แบ่งได้เป็น 2 กรณี ดังนี้ 

   6.1.2.1 กรณีหนังสือราชการ ให้ลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมทั้ง 

ประทับตรายางเลขทะเบียนรับ วันที่รับ และเวลาที่รับ ลงในหนังสือราชการฉบับนั้น หนังสือราชการที่ต้อง  

ลงทะเบียนรับ แบ่งเป็น 2 กรณี คือ 

    6.1.2.1.1 กรณีเป็นภารกิจโดยตรงของหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่ง ให้ส่งหนังสือ

ภายนอกไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องนั้น 

     6.1.2.1.1.1 หน่วยงานนั้นๆ ส่งหนังสือไปยังผู้ได้รับมอบหมายเพื่อ  

ดำเนินการต่อไป 

    6.1.2.1.2 กรณีหนังสือราชการที่ไม่ เกี่ยวข้องกับภาระงานของหน่วยงานใด  

ให้เจ้าหน้าที่นำเสนอไปยังผู้บริหารเพื่อพิจารณา 

     6.1.2.1.2.1 ผู้บริหารพิจารณาสั่งการ/มอบหมายหน้าที่ให้หน่วยงานใด

หน่วยงานหนึ่ง 

     6.1.2.1.2.2 หลังจากผู้บริหารพิจารณาสั่งการและมอบหมายหน้าที่แล้ว  

ให้เจ้าหน้าที่บันทึกคำสั่งการของผู้บริหารเพิ่มเติมในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ในข้อ 6.1.2.1 และ  

ดำเนินการต่อไปจนถึงข้อ 6.1.2.1.1.1 
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  6.1.2.2 กรณีหนังสือภายนอก ที่เป็นหนังสือส่วนตัว เช่น จดหมายส่วนบุคคล ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับ

ผิดชอบทำการลงทะเบียนรับลงในสมุดทะเบียน เพื่อป้องกันการสูญหาย 

   6.1.2.2.1 ส่งหนังสือภายนอกไปยังหน่วยงานและผู้ที่เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไป 

 

 6.2 ขั้นตอนกระบวนงานส่งหนังสือ 

  6.2.1 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรับหนังสือจากหน่วยงานภายใน 

  6.2.2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจความสมบูรณ์ของหนังสือราชการที่จะส่ง รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไป

ด้วยให้ครบถ้วน หากมีข้อผิดพลาด เช่น มีการพิมพ์ตัวอักษรตกหล่น ให้ส่งคืนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อทำการ 

แก้ไขหนังสือให้ถูกต้อง 

  6.2.3 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการออกเลขที่หนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

  6.2.4 เมื่อออกเลขที่หนังสือเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะดำเนินการจัดส่งหนังสือ  

โดยแบ่งเป็น 2 กรณี ดังนี้ 

   6.2.4.1 กรณีจัดส่งหนังสือทางไปรษณีย์ 

    6.2.4.1.1 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบบรรจุเอกสารใส่ซอง และออกเลขทะเบียนหนังสือที่ 

จะทำการจัดส่ง และนำเอกสารส่งที่สำนักงานไปรษณีย์ 

   6.2.4.2 กรณีจัดส่งโดยตรง มี 2 กรณี คือ 

    6.2.4.2.1 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการขอใช้รถยนต์ราชการ เพื่อนำเอกสาร  

ไปส่งยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

    6.2.4.2.2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเดินไปส่งยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด้วยตนเอง 

 

 6.3 ขั้นตอนกระบวนงานจัดเก็บเอกสาร 

  6.3.1 เจ้าหน้าที่ทำการรวบรวมเอกสารหรือหนังสือที่ดำเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

  6.3.2 เจ้าหน้าที่ทำการคัดแยกประเภทของเอกสารหรือหนังสือให้เป็นหมวดหมู่ และแยกตามอายุ

การเก็บหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ ซึ่งโดยปกติให้เก็บหนังสือต่างๆไว้ ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่

หนังสือบางประเภท เช่น หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สำเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อื่น  

ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี หรือหนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความสำคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้น  

เป็นประจำเมื่อดำเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
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  6.3.3 เจ้าหน้าที่จัดเก็บเอกสารหรือหนังสือที่ทำการคัดแยกแล้วเข้าแฟ้มและทำการลงทะเบียน 

หนังสือเก็บไว้เป็นหลักฐานตามระเบียบสารบรรณ และ/หรือจัดเก็บด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

  6.3.4 เจ้าหน้าที่เก็บรักษาเอกสารหรือหนังสือให้อยู่ในสภาพดีและไม่สูญหาย และสามารถนำ  

กลับมาใช้ได้ในกรณีของหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วแต่จำเป็นต้องนำกลับมาใช้ในการตรวจสอบ 

 

 6.4 ขั้นตอนกระบวนงานทำลายเอกสาร 

  6.4.1 ภายใน 60 วันหลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน เจ้าหน้าที่หน่วยเก็บทำการสำรวจหนังสือที่ครบอายุ 

การเก็บในปีนั้น แล้วจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาแต่งตั้ง  

คณะกรรมการทำลายหนังสือ 

  6.4.2 หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือตามระเบียบงาน

สารบรรณ ซึ่งประกอบด้วยประธานกรรมการ และกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดยปกติให้แต่งตั้งจาก

ข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไป 

  6.4.3 คณะกรรมการทำลายหนังสือพิจารณาหนังสือที่จะขอทำลายตามบัญชีหนังสือขอทำลาย 

  6.4.4 คณะกรรมการทำลายหนังสือเสนอรายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม 

เพื่อพิจารณาสั่งการ/ให้ความเห็นชอบ 

  6.4.5 ส่วนราชการส่งบัญชีหนังสือขอทำลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณา 

  6.4.6 รับผลการพิจารณาจากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ ซึ่งแบ่งได้เป็น 2 กรณี ดังนี้ 

   6.4.6.1 กรณีหนังสือที่ไม่ควรทำลาย ถ้ากองจดหมายเหตุฯ เห็นว่าหนังสือฉบับใด  

ควรจะขยายเวลาการเก็บไว้หรือให้เก็บไว้ตลอดไป จะแจ้งกลับมายังส่วนราชการเพื่อทำการแก้ไขตามที่  

กองจดหมายเหตุฯแจ้งมา 

    6.4.6.1.1 คณะกรรมการจัดทำบันทึกเสนอผู้มีอำนาจลงนาม 

    6.4.6.1.2 ส่งหนังสือไปเก็บที่หน่วยเก็บ หรือส่งไปเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ 

กรมศิลปากร 

    6.4.6.1.3 หัวหน้าส่วนราชการรายงานต่อกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 

กระบวนการธุรการ 
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เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต 

    6.4.6.2 กรณีหนังสือที่ต้องทำลาย กองจดหมายเหตุฯ จะแจ้งให้ดำเนินการทำลายหนังสือ  

ต่อไปได้ แต่หากกองจดหมายเหตุฯ ไม่แจ้งให้ทราบแต่อย่างใด ภายในกำหนดเวลา 60 วัน นับแต่วันที่  

ส่วนราชการได้ส่งเรื่องให้กองจดหมายเหตุฯ ให้ถือว่ากองจดหมายเหตุฯ ได้ให้ความเห็นชอบแล้วให้  

ส่วนราชการสามารถทำลายหนังสือได้ 

    6.4.6.2.1 ดำเนินการทำลายโดยคณะกรรมการทำลายหนังสือตามระเบียบงาน 

สารบรรณ/ระเบียบพัสดุ 

    6.4.6.2.2 เมื่อทำลายหนังสือแล้ว ให้จัดทำรายงานเสนอต่อผู้บริหาร 

 

	 7.	 กฎหมาย	มาตรฐาน	และเอกสารที่เกี่ยวข้อง	

	 	 7.1	กฎหมาย	กฎระเบียบและคำสั่งที่เกี่ยวข้อง	

   7.1.1 RF-HSS-S-001.01 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

   7.1.2 RF-HSS-S-001.02  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

   7.1.3 RF-HSS-S-001.03 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2)  

       พ.ศ. 2548 

   7.1.4 RF-HSS-S-001.04  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการใช้ตำแหน่งทางวิชาการ  

       เป็นคำนำหน้านาม พ.ศ. 2536 

   7.1.5 RF-HSS-S-001.05 ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เรื่อง กำหนดแบบเอกสารตาม  

       ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 

	 	 7.2	คู่มือการปฏิบัติงานและวิธีปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง	

   7.2.1 คู่มือการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 

   7.2.2 วิธีปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 

    7.2.2.1 WI-HSS-S-001.01 ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

	 	 7.3	มาตรฐานงาน	

   7.3.1 ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้วเสร็จภายในเวลา 3 นาที 

   7.3.2 เรื่องที่มีกำหนดระยะเวลา ต้องดำเนินการส่งให้บุคคล / หน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ทัน

ภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ในหนังสือ 

   7.3.3 เมื่อปฏิบัติงานแล้วเสร็จใน 1 วัน ให้ทำการจัดเก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่ภายในวันนั้นๆ 

 

กระบวนการธุรการ 
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	 	 8.2	ผู้มีสิทธิ์เข้าถึง	

   เอกสารลำดับที่ 1-4 เจ้าหน้าที่ทุกระดับของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพที่ขอเข้าถึง 

 

	 9.	 ระบบการติดตามและประเมินผล	

  9.1 รายงานผลการปฏิบัติงานเป็นประจำทุกเดือน 

  9.2 ดำเนินการตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานที่กำหนดไว้ทุกๆ 6 เดือน 

   

	 8.		การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร	

  8.1 การจัดเก็บ 

กระบวนการธุรการ 
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สารบัญ

          หัวข้อ         หน้า

1  วัตถุประสงค์  2

2  ผังกระบวนการทำงาน  3

3  ขอบเขต  6

4  ความรับผิดชอบ  6

5  คำจำกัดความ  7

6  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  8

7  กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  11

8  การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร  13

9  ระบบการติดตามและประเมินผล  15

10  ภาคผนวก

 - สัญลักษณ์ที่ใช้ในการทำ Work Flow  17

การเบิก-จ่ายงบประมาณ 

1 17 



22
เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต 

	 1.	วัตถุประสงค์	

 

  คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทำ ขึ้นเพื่อให้เจ้าหน้าที่ของฝ่ายคลัง สำนักบริหารกรมสนับสนุนบริการ

สุขภาพใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และให้บริการด้านการเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  

เพื่อตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

การเบิก-จ่ายงบประมาณ 
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3. ขอบเขต 

 เริ่มต้นจากเจ้าหน้าที่รับเอกสารหลักฐานจากสำนัก/กองต่าง ๆ ภายในกรม จากนั้นเจ้าหน้าที่จำแนก

เอกสารตามประเภทและความเร่งด่วน โดยแบ่งเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเป็น 2 ประเภท คือ 

ประเภทจ่ายผ่านส่วนราชการและประเภทจ่ายตรงผู้ขาย สำหรับประเภทจ่ายผ่านส่วนราชการยังแบ่งออกเป็น  

2 กรณีคือ กรณียืมเงินงบประมาณและไม่ได้ยืมเงินงบประมาณ จากนั้นเจ้าหน้าที่ดำเนินการตามกระบวนการ  

ขั้นตอนของการเบิกจ่ายเงินงบประมาณตามแต่กรณี จนกระทั่งเจ้าหน้าที่จากสำนัก/กอง ได้รับเงินงบประมาณ  

เพื่อใช้ในการดำเนินกิจกรรมตามโครงการ หรือผู้ขาย/เจ้าหนี้ได้รับโอนเงินเข้าบัญชีและเจ้าหน้าที่จัดเก็บเอกสาร 

 

4.	ความรับผิดชอบ	

	 4.1	ผู้บริหารระดับสูง	(อธิบดี	รองอธิบดี)	

  มีบทบาทหน้าที่ อนุมัติการประกาศใช้คู่มือการเบิกจ่ายเงินงบประมาณของกรมสนับสนุนบริการ

สุขภาพ ให้หน่วยงานในสังกัดถือปฏิบัติเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 4.2 ผู้อำนวยการสำนัก 

  มีบทบาทหน้าที่ กำกับ ดูแล และสนับสนุนให้หน่วยงานในสังกัดใช้คู่มือการเบิกจ่ายเงิน  

งบประมาณของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 

 4.3 หัวหน้าฝ่าย 

  มีบทบาทหน้าที่ ทำความเข้าใจคู่มือการเบิกจ่ายเงินงบประมาณที่เกี่ยวข้องกับงานตนเอง และ  

เจ้าหน้าที่ที่ เกี่ยวข้อง เพื่อให้การปฏิบัติงานภายใต้คู่มือการเบิกจ่ายเงินงบประมาณนี้เป็นมาตรฐานในการ  

ปฏบิตังิานทกุครัง้ รวมทัง้สรปุรายงานผลการดำเนนิงานในหนว่ยงานเสนอแจง้ใหผู้บ้รหิารระดบัสำนกั/กองรบัทราบ 

เพื่อหาวิธีการปรับปรุงแก้ไขได้อย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 

 4.4 ผู้ปฏิบัติงาน 

  มีบทบาทหน้าที่ ทำความเข้าใจคู่มือการเบิกจ่ายเงินงบประมาณที่เกี่ยวข้องกับงานตนเองได้เป็น  

อย่างดี และปฏิบัติหน้าที่ภายใต้คู่มือการเบิกจ่ายเงินงบประมาณที่กำหนดไว้อย่างถูกต้อง ครบถ้วนและเหมาะสม 

 4.5 กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

  มีบทบาทหน้าที่ เป็นหน่วยงานที่กำกับ ติดตามการใช้คู่มือการเบิกจ่ายเงินงบประมาณของ  

กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานในสังกัดกรม สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานของ

หน่วยงานเสนอผู้บริหารระดับกรม ตลอดจนให้คำปรึกษา แนะนำ เพื่อพัฒนาและปรับปรุงคู่มือการเบิก-จ่าย  

เงินงบประมาณของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ให้ทันสมัยเหมาะสมกับการใช้งานทุกปี 
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5.	คำจำกัดความ	

 5.1 การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 

  หมายถึง การขอเบิกเงินที่ได้รับจากงบประมาณรายจ่ายประจำปีตามพระราชบัญญัติวิธีการ  

งบประมาณโดยหน่วยงานผู้เบิกในส่วนกลางให้ส่งข้อมูลคำขอเบิกเงินในระบบ GFMIS ไปยังกรมบัญชีกลาง

สำหรับหน่วยงานผู้เบิกสังกัดส่วนกลางที่มีสำนักงานอยู่ในภูมิภาคและหน่วยงานผู้เบิกในภูมิภาคให้ส่งข้อมูลคำขอ

เบิกเงินในระบบไปยังสำนักงานคลังจังหวัด 

 5.2 เงินงบประมาณ 

  หมายถึง เงินที่ได้รับจากงบประมาณรายจ่ายประจำปี ตามพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ หรือ

เงินงบประมาณที่ได้รับการจัดสรรเงินรายจ่ายตามงบประมาณ จำแนกออกเป็น 2 ลักษณะ คือ รายจ่ายงบกลาง 

และรายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 

 5.3 เอกสารหลักฐาน 

  หมายถึง เอกสารที่สำนัก/กองจัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นหลักฐานประกอบการขอเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 

ซึ่งเป็นเอกสารที่กำหนดไว้ในระเบียบฯ ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน 

 5.4 ระบบ SMART 

  หมายถึง ระบบที่กรมสนับสนุนบริการสุขภาพจัดทำขึ้นใช้เป็นการภายใน เพื่อใช้ในการควบคุมการ

ใช้จ่ายเงินงบประมาณทางอิเล็กทรอนิกส์ แยกรายโครงการ ซึ่งรายงานผลการใช้จ่ายสามารถใช้เป็นเครื่องมือใน

การติดตามและบริหารเงินงบประมาณให้มีประสิทธิภาพ 

 5.5 ระบบ GFMIS 

  หมายถึง ระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ ย่อมาจาก Government Fiscal 

Management Information System ซึ่งรัฐบาลได้ใช้ระบบนี้ในทุกส่วนราชการ เพื่อเป็นเครื่องมือในการเพิ่ม

ประสิทธิภาพทางการบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐ และสามารถใช้เป็นข้อมูลการตัดสินใจเกี่ยวกับนโยบาย

การคลังภาครัฐ และในเรื่องอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 5.6 เงินยืมเงินงบประมาณ 

  หมายถึง เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งเพื่อยืมเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการหรือการปฏิบัติราชการอื่นใด โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
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 5.7	จ่ายผ่านส่วนราชการ	

  หมายถึง การเบิกจ่ายเงินงบประมาณจากคลัง โดยกรมบัญชีกลางสั่งโอนเงินเข้าบัญชีของ  

หน่วยงาน ซึ่งหน่วยงานจะเขียนสั่งจ่ายให้เจ้าหน้าที่ใช้ในการดำเนินกิจกรรมตามโครงการต่างๆ หรือชำระหนี้ให้

แก่เจ้าหนี้ภายนอกหรือผู้ขาย 

 5.8 จ่ายตรงผู้ขาย 

  หมายถึง การเบิกจ่ายเงินงบประมาณจากคลัง โดยกรมบัญชีกลางสั่งโอนเงินเข้าบัญชีของผู้ขายหรือ

เจ้าหนี้ของส่วนราชการโดยตรง 

 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 6.1	 เจ้าหน้าที่รับเอกสารหลักฐาน คัดแยกเอกสารตามประเภทและความเร่งด่วน บันทึกลงทะเบียนใน

ทะเบียนรับ – ส่งเอกสาร และปิดใบปะหน้าสี ดังนี้ 

  6.1.1 สีแดง  ใช้สำหรับ กรณีเงินยืมราชการ 

  6.1.2 สีชมพู  ใช้สำหรับ เอกสารขอเบิกที่ไม่ได้ยืมเงิน 

  6.1.3 สีส้ม  ใช้สำหรับ เอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

  6.1.4 สีฟ้า  ใช้สำหรับ เอกสารส่งชดใช้เงินยืม 

  6.1.5 สีเหลือง ใช้สำหรับ เอกสารขอเบิกเงินสวัสดิการและอื่นๆ ได้แก่ 

   6.1.5.1  ค่ารักษาพยาบาล 

   6.1.5.2  ค่าการศึกษาบุตร 

   6.1.5.3  ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

	 6.2	เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร แบ่งเป็น 2 กรณี คือ 

  6.2.1 กรณีการขอยืมเงินตรวจสอบหนี้ค้างชำระ หากมีหนี้ค้างชำระให้ส่งคืนสำนัก/กอง หากไม่มี

หนี้ค้างชำระให้ส่งเอกสารหลักฐานลงทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย 

  6.2.2 กรณีการขอเบิกที่ไม่ได้ยืมเงินตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของเอกสารตามระเบียบ  

ที่เกี่ยวข้อง 

	 6.3	 เจ้าหน้าที่บันทึกควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณ ในระบบ SMART ให้เป็นไปตามแผนงาน/

โครงการ 
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	 6.4	เจ้าหน้าที่บันทึกขอเบิกเงินงบประมาณ ในระบบ GFMIS ตามขั้นตอนดังนี้ 

  6.4.1 วิเคราะห์รายการเบิกจ่ายเงินตามรหัสบัญชี รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรม 

หลักรหัสกิจกรรมย่อย 

  6.4.2 บันทึกขอเบิกตามคำสั่งงานและขั้นตอนที่กรมบัญชีกลางกำหนด 

  6.4.3 จัดพิมพ์รายงานการขอเบิกเงินคงคลังและตรวจสอบความครบถ้วนของข้อมูลกับเอกสาร  

หลักฐานขอเบิก เช่น รหัสบัญชี รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสกิจกรรมย่อย  

จำนวนเงิน เป็นต้น 

 6.5	เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ	ขออนุมัติเบิกเงินและอนุมัติสั่งจ่ายเงิน 

  6.5.1 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการขอเบิกเงินกับรายงานสรุปรายการขอเบิกเงินของหน่วยงาน 

  6.5.2 หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้เบิกแทนอนุมัติขอเบิกเงินคงคลังจากกรมบัญชีกลางรายการ A, B 

 6.6	เจ้าหน้าที่คัดแยกและจัดส่งเอกสารขอเบิกเงิน จากระบบ GFMIS แบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ 

  6.6.1 จัดส่งเอกสารจ่ายผ่านส่วนราชการ เช่น เอกสารส่งเบิกค่าใช้จ่าย เอกสารยืมเงินงบประมาณ 

  6.6.2 จัดส่งเอกสารจ่ายตรงเจ้าหนี้หรือผู้ขาย เช่น บริษัท ห้าง/ร้านหรือบุคคลภายนอก 

 6.7	เจ้าหน้าที่จัดทำเช็คสั่งจ่าย	(เอกสารจ่ายผ่านส่วนราชการ) 

  6.7.1 เขียนเช็ค จัดทำทะเบียนคุมเช็คและจัดแฟ้มเสนอเช็ค 

  6.7.2 ตรวจสอบความถูกต้องของการเสนอเช็ค 

  6.7.3 เสนอผู้มีอำนาจลงนามในเช็ค 

  6.7.4 ผู้มีอำนาจลงนามในเช็ค 

	 6.8	เจ้าหน้าที่ดำเนินการจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่หรือเจ้าหนี้	

  6.8.1 รับเช็คพร้อมหลักฐานเอกสารการเบิกเงิน 

  6.8.2 ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของเช็คและการรับโอนเงินจากกรมบัญชีกลางเข้าบัญชี  

เงินฝากธนาคารของหน่วยงาน เพื่อเตรียมการจ่ายเช็ค ดังนี้ 

   6.8.2.1 ตรวจสอบเช็ค เช่น ลายมือชื่อผู้ลงนามในเช็ค ชื่อผู้รับเช็ค จำนวนเงิน 

   6.8.2.2 ตรวจสอบการโอนเงนิเขา้บญัช ีเชน่ มรีายการโอนเงนิหรอืจำนวนเงนิตามทีเ่ขยีนเชค็ 

  6.8.3 แจ้งผู้รับเงินเพื่อรับเช็ค 

  6.8.4 จ่ายเช็คให้เจ้าหน้าที่หรือเจ้าหนี้ 
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	 6.9	เจ้าหน้าที่จัดทำทะเบียนคุมหลักฐานและบันทึกการจ่ายเช็ค	

  6.9.1 จัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมเงินงบประมาณ (กรณีเงินยืมเงินงบประมาณ) 

  6.9.2 บันทึกการจ่ายเช็คในระบบ SMART 

  6.9.3 จัดทำทะเบียนคุมการเบิก-จ่ายเงินงบประมาณ (บัญชี 142-6-000700-0) 

 6.9.4 บันทึกการจ่ายเงินหรือจ่ายเช็คในระบบ GFMIS และระบบ SMART 

 6.10 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบทางบัญชี จัดทำทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกและจัดเก็บเอกสาร 

  6.10.1 ตรวจสอบบัญชีค่าใช้จ่ายและจำนวนเงินในรายงานขอเบิกเงินคงคลังกับหลักฐานเอกสาร 

  6.10.2 ตรวจสอบความครบถ้วนของหลักฐานการจ่ายเงิน เช่น ใบสำคัญรับเงิน ใบเสร็จรับเงิน 

  6.10.3 บันทึกรายละเอียดตามหลักฐานในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

  6.10.4 จัดเก็บเอกสารเรียงลำดับตามวันที่จ่ายเงิน 

 6.11 เจ้าหน้าที่จัดทำทะเบียนคุมและออกใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (เอกสารจ่ายตรงเจ้าหนี้หรือ  

ผู้ขาย) 

  6.11.1 รับเอกสารจ่ายตรงเจ้าหนี้หรือผู้ขาย เช่น บริษัท ห้าง/ร้านหรือบุคคลภายนอก 

  6.11.2 ลงทะเบียนเจ้าหนี้ภายนอกและทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

  6.11.3 จัดทำหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 

  6.11.4 ติดตามใบเสร็จรับเงิน (กรณีเจ้าหนี้หรือผู้ขายไม่ได้แทนใบเสร็จรับเงิน 

  6.11.5 แจ้งสรรพากร (กรณีเจ้าหนี้ไม่ส่งใบเสร็จรับเงินได้ทันภายใน 45 วันหลังจากได้รับโอนเงิน

เข้าธนาคารแล้ว) 

  6.11.6 จัดส่งหนังสือรับรองการหักภาษ ี ณ ที่จ่ายให้เจ้าหนี ้ (กรณีเจ้าหนี้ส่งใบเสร็จฯ ให้ทาง

ไปรษณยี์แล้วร้องขอ) 

  6.11.7 จัดเก็บใบเสร็จรับเงินหรือสำเนาหนังสือแจ้งสรรพากรและหนังสือรับรองการหักภาษี ฯ

แนบหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 

  6.11.8 ตรวจสอบทางบัญชีและจัดเก็บเอกสาร 

   6.11.8.1 ตรวจสอบบัญชีค่าใช้จ่ายและจำนวนเงินในรายงานขอเบิกเงินคงคลังกับหลักฐาน

เอกสาร 

   6.11.8.2 ตรวจสอบความครบถ้วนของหลักฐานการจ่ายเงิน เช่น ใบสำคัญรับเงินใบเสร็จ  

รับเงิน 

   6.11.8.3 จัดเก็บเอกสารเรียงลำดับตามวันที่จ่ายเงิน 

การเบิก-จ่ายงบประมาณ 
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7.	กฎหมายมาตรฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้อง	

	 7.1	กฎหมาย	กฎระเบียบ	และคำสั่งที่เกี่ยวข้อง	

  7.1.1 R–HSS–S-002.01 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

  7.1.2 R–HSS–S-002.02 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงิน  

    ส่งคลังพ.ศ. 2551 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

  7.1.3 R–HSS–S-002.03 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน  

     และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และแก้ไขเพิ่มเติม 

  7.1.4 R–HSS–S-002.04 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไข  

    เพิ่มเติม 

  7.1.5 R–HSS–S-002.05 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป  

    ราชการ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

  7.1.6 R–HSS–S-002.06 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

  7.1.7 R–HSS–S-002.07 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน  

    ของส่วนราชการ 

	 7.2	คู่มือปฏิบัติงานและวิธีปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง	

	 	 7.2.1	คู่มือปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง	

    - WI–HSS–S-002.01 คู่มือแนวทางการปรับเปลี่ยนระบบบัญชีส่วนราชการจากเกณฑ์เงินสดเข้า

สู่เกณฑ์คงค้าง 

	 	 7.2.2	วิธีปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง	

   7.2.2.1 WI–HSS–S-002.02 กระบวนการธุรการ 

   7.2.2.2 WI–HSS–S-002.03 กระบวนการตรวจสอบหลักฐานเอกสาร 

   7.2.2.3 WI–HSS–S-002.04 กระบวนการคุมเงินงบประมาณ 

   7.2.2.4 WI–HSS–S-002.05 กระบวนการเบิกเงินงบประมาณ 

   7.2.2.5 WI–HSS–S-002.06 กระบวนการเขียนเช็ค 

   7.2.2.6 WI–HSS–S-002.07 กระบวนการจ่ายเช็ค 

   7.2.2.7 WI–HSS–S-002.08 กระบวนการออกใบรับรองการหักภาษี 

   7.2.2.8 WI–HSS–S-002.09 กระบวนการตรวจสอบทางบัญชี 

   7.2.2.9 WI–HSS–S-002.10 กระบวนการจัดเก็บเอกสาร 
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	 7.3	เอกสารอ้างอิงอื่นๆ	ที่เกี่ยวข้อง	

  7.3.1 R–HSS–S-002.08 หนังสือกรมสนับสนุนบริการสุขภาพที่ สธ 0701.30/895  

   ลงวันที่ 25 ธันวาคม 2552 เรื่อง การจ่ายชำระค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม  

   นอกสถานที่ 

  7.3.2 R–HSS–S-002.09  หนังสือกรมสนับสนุนบริการสุขภาพที่ สธ 0701.30/58 

   ลงวันที่ 26 มกราคม 2553 เรื่อง มาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย 

  7.3.3 R–HSS–S-002.10  หนังสือกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ที่ สธ 0701.30/385 

   ลงวันที่ 27 พฤษภาคม 2553 

   เรื่อง หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมเงินและการเบิก-จ่ายเงิน 

  7.3.4 R–HSS–S-002.11  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.3/ว 115  

   ลงวันที่ 30 กันยายน 2547 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการเบิกจ่าย  

   เงินและการนำเงินส่งคลังตามระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วย  

   ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 

  7.3.5 R–HSS–S-002.12 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.3/ว 81  

   ลงวันที่ 25 พฤษภาคม 2548 เรื่อง การกำหนดรูปแบบรายงานที่ใช้เป็น  

   หลักฐานการจ่ายเงินของส่วนราชการในระบบ GFMIS 
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	 8.2	ผู้มีสิทธิ์เข้าถึง	

  8.2.1 เอกสารลำดับที่ 1-1 นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ/ชำนาญการพิเศษ เจ้าพนักงาน  

การเงินและบัญชีอาวุโส/ชำนาญงาน 

 

9	ระบบการติดตามและประเมินผล	

	 9.1	ตัวชี้วัด	

  9.1.1 ระดับความสำเร็จของการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอนตามคู่มือการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  

ที่ถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา 

  9.1.2 ระดับความสำเร็จของการปฏิบัติงานตามขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินงบประมาณที่ถูกต้อง  

ตามหลักฐานและระเบียบปฏิบัติ 

	 9.2	เกณฑ์การวัด	

  9.2.1 ร้อยละของข้อร้องเรียน (เรื่อง) จากกลุ่มผู้รับบริการ (สำนัก/กอง/เจ้าหนี้หรือผู้ขาย/บุคคล

ภายนอก) เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินงบประมาณทั้งหมดต่อปี (วัดความสำเร็จของตัวชี้วัดที่ 9.1.1) 

   9.2.1.1 ระดับ 4 ดีมาก  ร้อยละ 5 ของจำนวนข้อร้องเรียน 

   9.2.1.2 ระดับ 3 ดี   ร้อยละ 10 ของจำนวนข้อร้องเรียน 

   9.2.1.3 ระดับ 2 พอใช้  ร้อยละ 15 ของจำนวนข้อร้องเรียน 

   9.2.1.4 ระดับ 1 ปรับปรุง  ร้อยละ 20 ของจำนวนข้อร้องเรียน 

  9.2.2 ร้อยละของข้อทักท้วงจากผู้ตรวจสอบภายในและผู้ตรวจสอบภายนอก เกี่ยวกับการเบิก-จ่าย

เงินงบประมาณ (วัดความสำเร็จของตัวชี้วัดที่ 9.1.2) 

   9.2.2.1 ระดับ 4 ดีมาก  ร้อยละ 5 ของจำนวนข้อทักท้วง 

   9.2.2.2 ระดับ 3 ดี   ร้อยละ 10 ของจำนวนข้อทักท้วง 

   9.2.2.3 ระดับ 2 พอใช้  ร้อยละ 15 ของจำนวนข้อทักท้วง 

   9.2.2.4 ระดับ 1 ปรับปรุง  ร้อยละ 20 ของจำนวนข้อทักท้วง 
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	 9.3	กลวิธีในการเข้าถึง	

  9.3.1 กลวิธีเข้าถึงตัวชี้วัดข้อ 9.1.1 

   - เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานทุกคนในแต่ละกระบวนการของการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  

ต้องศึกษารายละเอียดการปฏิบัติงานแต่ละกระบวนการตามคู่มือข้อ 6 ให้เข้าใจก่อนการเบิก-จ่ายเงินงบประมาณ  

ทุกครั้ง โดยให้ความสำคัญกับขั้นตอนและความเชื่อมโยง ระยะเวลาที่กำหนดไว้ พร้อมทั้งปฏิบัติตามขั้นตอน  

ของกระบวนการนั้นๆให้ถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา 

  9.3.2 กลวิธีเข้าถึงตัวชี้วัดข้อ 9.1.2 

   - การปฏิบัติงานให้ได้รับเงินงบประมาณให้ได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

ก่อนการดำเนินการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานที่ผู้เกี่ยวข้องแต่ละกระบวนการทุกคนต้อง

ทำความเข้าใจระเบียบปฏิบัติ คู่มือเอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้องมุ่งประเด็นที่สาระสำคัญตามหลักฐานโดยยึดถือ  

ความถูกต้อง ครบถ้วนตามระเบียบคู่มือและเอกสารที่อ้างอิง 
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สารบัญ 

 
  หัวข้อ            หน้า 

 

 1  วัตถุประสงค์  2 

 2  ผังกระบวนการทำงาน  2 

 -    วิธีตกลงราคา  2 

 -    วิธีสอบราคา  4 

 -   วิธีพิเศษ  5 

 -   วิธีกรณีพิเศษ  8 

 -   วิธีประกวดราคา  10 

 -   วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  13 

 3  ขอบเขต  21 

 4  ความรับผิดชอบ  26 

 5  คำจำกัดความ  27 

 6  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  30 

 -   วิธีตกลงราคา  30 

 -   วิธีสอบราคา  31 

 -   วิธีประกวดราคา  34 

 -   วิธีพิเศษ  37 

 -   วิธีกรณีพิเศษ  39 

 -   วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  40 

 7  กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  51 

 8  การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร  56 

 9  ระบบการติดตามและประเมินผล  57 

10  ภาคผนวก 

 - สัญลักษณ์ที่ใช้ในการจัดทำ Work Flow  58 

3
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        6.2.10  /  
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3434
เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต 
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   /  
,    

    
   

 
   /  

  
 

  /   
,    

 /    / 
 

         6.2.11   /  /  
/      /  

6.3    /    (  2,000,000 ) 
      6.3.1  /  /  

     /  27 
  34   

 /   
  44  ( )  

  6.3.2   

 
 6.3.3  

     
   

  6.3.4   45 (1)-(5) 
   46 

   47  47 
  

 

ต้องตรวจดูว่าผู้ขาย / ผู้รับจ้าง

และประกาศตามระเบียบฯ

ข้อ 44

กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
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เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต 
3535

เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต 
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      6.3.5  (   48) 
      6.3.6    
  ( )  

  16 (9)      
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  (  1) 

 
   6.3.8   

   
 

  
 (  2) 

 
  6.3.9   

 /     
 -     

    (   
 50(1)) 

 -    50 (1) 
 /     

    
    43 

 -     
   50 (2)  

 -    
 

6.3.9.1     / 
   

    

ไปตามท่ีกรมฯ
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กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
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3636
เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต 
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,  Spec.  ,                    
    

6.3.9.2    
    

   
6.3.9.3   /    (    54)  

   50  
 -  

    (   55 (1)) 
 -  (1) 

  ( )  (   55 (2)) 
 -    

 55 (2) 
 

        6.3.10    /  / 
   . . 2539  40  

/
  /    

       6.3.11   /  GFMIS  .01
  GFMIS  2109 

 
       6.3.12   /  (PO)  GFMIS  .01  

  /    
Encrypt File  Encrypt  Terminal   
GFMIS  /  
       6.3.13  /  

    ,  
 /     
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,  Spec.  ,                    
    

6.3.9.2    
    

   
6.3.9.3   /    (    54)  

   50  
 -  

    (   55 (1)) 
 -  (1) 

  ( )  (   55 (2)) 
 -    

 55 (2) 
 

        6.3.10    /  / 
   . . 2539  40  

/
  /    

       6.3.11   /  GFMIS  .01
  GFMIS  2109 

 
       6.3.12   /  (PO)  GFMIS  .01  

  /    
Encrypt File  Encrypt  Terminal   
GFMIS  /  
       6.3.13  /  

    ,  
 /     
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,  Spec.  ,                    
    

6.3.9.2    
    

   
6.3.9.3   /    (    54)  

   50  
 -  

    (   55 (1)) 
 -  (1) 

  ( )  (   55 (2)) 
 -    

 55 (2) 
 

        6.3.10    /  / 
   . . 2539  40  

/
  /    

       6.3.11   /  GFMIS  .01
  GFMIS  2109 

 
       6.3.12   /  (PO)  GFMIS  .01  

  /    
Encrypt File  Encrypt  Terminal   
GFMIS  /  
       6.3.13  /  

    ,  
 /     

 
 

กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 

36

3

58

3

58



เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต 
3737

เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต 

 
 

    
  SP- HSS-S-003  00  1 
      

 

  

 6.3.14 /  
  

 6.3.14.1    / 
    

 , , 
  ,  

, 
 /   

  
 6.3.14.2    / 

  
  /   

 /    
         6.3.15       /  

   /     
 

6.4   /   
       6.4.1  /  /  

     /    27 
   

/   /  
       6.4.2  ( )   29              

 
       6.4.3   

 /   
       6.4.4  /  
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กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
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3838
เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต 
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       6.4.5  /  /  / 
  ( ) 

 6.4.5.1   /   /  
    

   
 Spec.  

    
 6.4.5.2    /  

 /  
 

        6.4.6    /  
/  /   

 
          6.4.7   /  GFMIS  .01 

  GFMIS  2109 
 

        6.4.8   /  (PO)  GFMIS  .01  
  /    

Encrypt File  Encrypt  Terminal   
GFMIS  /  
        6.4.9  /    

     
/     
        6.4.10  /  

  
 6.4.10.1     / 

   
  

       
 
 

กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
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เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต 
3939

เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต 
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   /  

 
 6.4.10.2    /  

   
 /   

 /    
 6.4.11       

 /   
6.5  /   
        6.5.1   /  /    

  /    27  
  /  

 
 6.5.2  ( ) /  

  26  
        6.5.3    Spec. 

,    
 

 
 /    
         6.5.4  /  GFMIS  .01 

  GFMIS  2109 
 

         6.5.5   /  (PO)  GFMIS  .
01    /  

  Encrypt File  Encrypt  Terminal 
  GFMIS  /  

 

กรมฯหรือไม่,

ต้องตรวจดูว่าผู้ขาย
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กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
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4040
เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต 
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        6.5.6 /   
   

 /    
      6.5.7 /  

  
 6.5.7.1    /  

   
 , , 

  ,  
, 

  /  
  

 6.5.7.2    /  
  

  /   
 /   

 6.5.8     /  
 

6.6   /   (  2,000,000  ) 
       6.6.1  
       6.6.2  (TOR)               

  /   
  . . 2547  

.   21  2551  30  2552 
  

 TOR  (
  0506/  333  27  2551)  

(TOR)  
 

ครม.วันท่ี 21

กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
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เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต 
4141

เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต 
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    6.6.3  TOR 
 /    TOR             

  
1.   
2.   
3.   
4.   Spec (Spec / / ./

/ /  ) 
5.   
6.   
7.   
8.   
9.   
10.  (   

) 
    6.6.4  (TOR)  
    6.6.5  Login:www.gprocurement.go.th  

 TOR  3  (  1) 
  4  

    
 e-mail   

    6.6.6  /  
 ( ) 

     6.6.7   /   TOR / 
 /  

     6.6.8 /    
 . . 2535     

     
 TOR  

กรมฯอนุมัติร่างขอบเขตของงาน (TOR) และร่างเอกสารประกวดราคา

3
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3

58

กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
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4242
เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต 

กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
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เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต 
4343

เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต 

 
 

    
  SP- HSS-S-003  00  1 
      

 

  

 -   . 21  2551   10                       
3   7     

  10  
 5   7  1  

   
 30  2552 (    0506/  333  27  

2551 ) 
 6.6.12 /                       

/    
/     

  
 30  2552 (    0506/  333  27 

 2551)   /  (
)   

 -   27                  
 2   

 -     (
)   ( ) 

 -                            
  

 -     
 -   3  (  3) 

 3  (  3)   
.  

 -      
 6.6.13 /  
 6.6.14                   

  3   30   
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กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
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4444
เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต 
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 -    3   5   10               
30   
 - 

  10   20   3   30  
- /    

  35  49 (1),(2),(3),(4)                  
( ) 0408.4/ .365  22  2550 
 -  3  

 
 -     3  

 
 6.6.15   

  
 1  2 

 6.6.16    

  3   .004-1 
 6.6.17    

 3  .004-1  .004-2  3  
   1  5 

  193/3  (   ( ) 0408.4/
 365  22  2550) 

 6.6.18   7  
 ( ) 

 6.6.19    7   .004-
3   

 
 

กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
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เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต 
4545

เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต 
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 6.6.20   
  . . 

/  
-                

  .  21  2551 /                   
30  2552 

-       
   

   . .  .  21  2551 
 30 . . 52 (     0506/  333  27   2551) 

 6.6.21     
   
   (

 2 ) 
 -    .005 
 -   .006  3   
 -    
 -    .021 /  
Username, Password  2  
     6.6.22     

  
 30   60  

 
  

 1.      
   /    

 
 2.   Username  Password  
 
 

ผู้มีสิทธิเสนอราคารายน้ันแล้วเสนอหัวหน้าหน่วยงานต่อไปตาม มติ ครม. วันท่ี 21 ตุลาคม 2551 / มีผลใช้ถึง

บก.021
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4646
เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต 
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 3.   3   . .  
 .006 / / 

 Username  Password  
   1  

  
 4.   
 5.                   

  .007   

 
 6.   1  . .  
 7.  /   . .  
 8.   Sealed Bid Auction   

  
 9.   30-60   .005               

 
 10.   
 11.   -  (FAX) 
 12.    

 
 13. 3-5   

 
 14.   

   3  
   3                

  .008    1  2549  
 .009 

 
 
 

กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
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เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต 
4747

เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต 
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 15.    
 

/  5  / /   5  
 

    
1.  
2.  
3.  

 
4. /  

/    
 

1.  Download   
 www.gprocurement.go.th  Program  
2.    .006 
 

 (  3  1 )  Username  Password 
 

3.    
4.  
5.   

  6.   15  
  

7.   
  8.   

 .008   
  

6.6.23   
 

 

กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
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4848
เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต 
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 (  5  /
/   5 )  

(    0408.3/ .113  23  2549 
  ( ) 0408.4/ .138  19  2550) 

6.6.24   
6.6.25   

 - /     65 
  

 - /   
 .010-1 

6.6.26   
 3  

 -                 
  . .  .010-2 

 -   
/     65 

 6.6.27  /
 .010-1 

 6.6.28  / /  
 .010-1 

 6.6.29   /  /  
  

 . .  .010-2 /  . . 
 .010-2 /   

 6.6.30  /
  3  

 
 6.6.31   3   .010-1 

    

กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
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เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต 
4949

เอกสารฉบับนี้เป็นสมบัติของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต 
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 6.6.32 
  . .  3   

.010-3 
 6.6.33 . .  30  

 .010-4 /  
 .010-5  . .  

 
  

  
 6.6.34 /  /

/   . . .  . . 2539  40 
 6.6.35  /  

 /   5  
 6.6.36 /  GFMI  .01 

  GFMIS  2109 
 

 5-7  
 6.6.37 /  (PO)  GFMIS  .01  

/  (PO)  GFMIS  .01 
/   Encrypt File   Encrypt 
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3. ขอบเขต 

 เริ่มจากเจ้าหน้าที่พัสดุกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ รับแบบฟอร์มขอเบิกพัสดุและตรวจสอบรายการ

พัสดุที่ขอเบิกเพื่อดำเนินการจ่ายพัสดุ นั้นๆ กรณีไม่มีพัสดุ ให้ดำเนินการจัดซื้อตามระเบียบพัสดุ ตลอดจนจัดหา

พัสดุด้วยการสำรวจความต้องการ และจัดทำทะเบียนการควบคุมพัสดุ แยกประเภทรายการรายการวัสดุ-ครุภัณฑ์

โดยทำการตรวจนับจำนวน ลงรหัสวัสดุ ครุภัณฑ์ และทำการตรวจสอบพัสดุประจำปีพร้อมจัดทำบัญชีรายการ

พัสดุ ครุภัณฑ์ที่หมดสภาพการใช้งานแล้วดำเนินการจำหน่ายตามระเบียบพัสดุ 

 

4. ความรับผิดชอบ 

 4.1 ผู้บริหารระดับสูง 

  มีบทบาทหน้าที่ อนุมัติการประกาศใช้คู่มือการพัสดุ ของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ เพื่อให้ 

หน่วยงานในสังกัดถือปฏิบัติและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 4.2 ผู้อำนวยการสำนัก/กอง 

  มีบทบาทหน้าที่ กำกับ ดูแลและสนับสนุนให้หน่วยงานในสังกัดนำคู่มือการพัสดุ ของกรม

สนับสนุนบริการสุขภาพเพื่อใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน 

 4.3 หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 

  มีบทบาทหน้าที่ ทำความเข้าใจคู่มือการพัสดุเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

รวมทั้งสรุปรายงานผลการดำเนินงานให้ผู้บริหารระดับสำนัก/กอง รับทราบและเป็นแนวทางในการปรับปรุง

แก้ไขได้อย่างเหมาะสม 

 4.4 ผู้ปฏิบัติงาน 

  มีบทบาทหน้าที่ ทำความเข้าใจคู่มือการพัสดุเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

และปฏิบัติตามคู่มือการพัสดุได้อย่างถูกต้อง 

 4.5 กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

  มีบทบาทหน้าที่ เป็นหน่วยงานที่กำกับ ติดตามการใช้คู่มือการพัสดุของกรมสนับสนุนบริการ

สุขภาพในการปฏิบัติงานของหน่วยงานในสังกัด และสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานเสนอ  

ผู้บริหารระดับกรมตลอดจนให้คำปรึกษา แนะนำ เพื่อพัฒนาและปรับปรุงคู่มือการพัสดุของกรมฯ ให้เหมาะสม

กับการใช้งานต่อไป 
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5. คำจำกัดความ 

 5.1 การพัสดุ หมายถึง การซื้อ การจ้าง การซ่อม บำรุงรักษา การจัดทำเอง การแลกเปลี่ยน การเช่า

การควบคุมการจำหน่าย และการดำเนินการอื่นที่เกี่ยวข้องกับพัสดุ 

 5.2 พัสดุ หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ และส่งก่อสร้าง 

 5.3 วัสดุ หมายถึง สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้เพื่อใช้ในการดำเนินงานตามปกติ มูลค่าไม่สูงมีลักษณะ

ไม่ถาวร ใช้แล้วสิ้นเปลืองหมดไป 

 5.4 ครุภัณฑ์ หมายถึง สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้เพื่อใช้ในการดำเนินงานมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุ

การใช้งานยาวนานไม่สิ้นเปลือง 

 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 กิจกรรม การเบิกจ่ายพัสดุ 

  6.1. ผู้เบิกกรอกแบบฟอร์มการเบิกพัสดุ เสนอเจ้าหน้าที่พัสดุ ๆ เสนอผู้มีอำนาจสั่งจ่าย 

  6.2. เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้องของรายการวัสดุที่ขอเบิก 

   6.2.1 เจ้าหน้าที่พัสดุเบิกจ่ายวัสดุตามจำนวนที่ขอเบิก หรือตามความเหมาะสม และลงบัญชี

เบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐาน เพื่อการตรวจสอบประจำปี 

   6.2.2 หากไม่มีพัสดุ จะต้องดำเนินการจัดซื้อและตรวจรับพัสดุตามระเบียบพัสดุ 

 กิจกรรมการจัดหาพัสดุ 

  6.1 เจ้าหน้าที่พัสดุสำรวจความต้องการพัสดุแต่ละชนิด เพื่อดำเนินการจัดซื้อ/จ้างตามระเบียบ

พัสดุ 

  6.2 จัดทำแผนงบประมาณการจัดซื้อ และปรับแผนการจัดซื้อกรณีไม่ได้งบประมาณ เพื่อขอ

อนุมัติ จัดซื้อ/จ้าง และขออนุมัติจ่ายเงิน 

 กิจกรรมการควบคุมพัสดุ 

  6.1 รับรายการพัสดุที่ได้จากระบวนการจัดหา 

  6.2 เจ้าหน้าที่พัสดุทำการลงทะเบียน แยกประเภทพัสดุ และจัดทำบัญชีคุมพัสดุ 

   6.2.1 ลงรหัสวัสดุทั้งทะเบียนคุม และตัวครุภัณฑ์ พร้อมระบุสถานที่ 

   6.2.2 แต่งตั้งกรรมการตรวจสอบพัสดุ ครุภัณฑ์ประจำปี และรายงานหัวหน้า ส่วนราชการ

ตามระเบียบพัสดุ 

กระบวนการจัดหา
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 กิจกรรมการจำหน่ายพัสดุ 

  6.1 เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบรายการพัสดุ ครุภัณฑ์ทุกชนิดที่มีการเบิกไปใช้ โยกย้ายสับเปลี่ยน

พัสดุ ภายในหน่วยงานและชำรุดจนใช้การไม่ได้ หรือหมดอายุการใช้งาน หรือสูญหาย 

  6.2 จัดทำบัญชีรายการพัสดุ ครุภัณฑ์เพื่อขออนุมัติจำหน่ายพัสดุ 

  6.3 ผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งการให้ดำเนินการจำหน่ายพัสดุ 

   6.3.1 จำหน่ายพัสดุตามระเบียบพัสดุ 

   6.3.2 วิธีการจำหน่าย การขาย/แลกเปลี่ยน/ โอน/ แปรสภาพ/ ทำลาย 

  6.4 กรณี พัสดุเกิดความเสียหายโดยมีผู้รับผิดชอบ ๆ ต้องชดใช้ความเสียหาย 

  6.5 จำหน่ายพัสดุเป็นสูญ เมื่อ ไม่พบสิ่งของ 

 

7. กฎหมายและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 7.1 กฎหมาย กฎ ระเบียบ และคำสั่งที่เกี่ยวข้อง 

  7.1.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

  7.1.2 พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ 

  7.1.3 ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยวินัยทางงบประมาณและการคลัง พ.ศ. 2544 

 7.2 คู่มือปฏิบัติงานและวิธีปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 

  7.2.1 หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที่ กค (กวพ) 0408.4/ว 49 ลงวันที่ 20 ตุลาคม 2549 

เรื่อง การลงทะเบียนควบคุมพัสดุของทางราชการ 

  7.2.2 หลักการจำแนกประเภทรายจ่ายงบประมาณ 

 7.3 เอกสารอ้างอิงอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

  7.3.1 ทะเบียนคุมพัสดุ ครุภัณฑ์ 

  7.3.2 แบบฟอร์มการเบิกพัสดุ 

  7.3.3 แบบฟอร์มการตรวจรับพัสดุ 

  7.3.4 แบบฟอร์มขออนุมัติจัดซื้อพัสดุ 

  7.3.5 แบบฟอร์มการสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

 

ไม่พบส่ิงของ
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8.2  

      8.2.1  1-5   :    :  
      8.2.2  6    :   
           

9.   

  9.1   
  9.1.1  
  9.1.2  

               9.2   
  9.2.1   

9.2.2   

               9.3   
                            9.3.1   9.1.1 
                                        
                                        6  
                            9.3.2   9.1.2 
                                  
 

 8.2 ผู้มีสิทธิ์เข้าถึงเอกสาร 

  8.2.1 เอกสารลำดับที่ 1-5 ผู้รับผิดชอบ : เจ้าพนักงานพัสดุ : นักวิชาการพัสดุ 

  8.2.2 เอกสารลำดับที่ 6 ผู้รับผิดชอบ : เจ้าพนักงานธุรการ 

 

9. ระบบการติดตามและประเมินผล 

 9.1 ตัวชี้วัด 

  9.1.1 ระดับความสำเร็จของการปฏิบัติงานตามขั้นตอนคู่มือการพัสดุที่ถูกต้อง 

  9.1.2 ระดับความสำเร็จของการพัสดุดำเนินงานตามระเบียบพัสดุ 

 9.2 เกณฑ์การวัด 

  9.2.1 ร้อยละ ของเจ้าหน้าที่พัสดุปฏิบัติงานตามขั้นตอนคู่มือ 

  9.2.2 ร้อยละ ของความพึงพอใจการเบิกจ่ายพัสดุทันกำหนด 

 9.3 กลวิธีในการเข้าถึง 

  9.3.1 กลวิธีเข้าถึงตัวชี้วัด 9.1.1 

   เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานทุกคน ต้องศึกษารายละเอียดขั้นตอนกระบวนการพัสดุตามคู่มือ  

    ข้อ 6 ให้เข้าใจก่อนดำเนินการทุกครั้ง 

  9.3.2 กลวิธีเข้าถึงตัวชี้วัด 9.1.2 

   การปฏิบัติงานการพัสดุให้มีประสิทธิภาพ ต้องเป็นไปตามระเบียบพัสดุ 

8. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร 

 8.1 การจัดเก็บ 
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ดูเอกสารแนบท้ายประกอบคู่มือการพัสดุ 

 

   10.1 ทะเบียนคุมพัสดุ ครุภัณฑ์ 

   10.2 แบบฟอร์มการเบิกพัสดุ 

   10.3 แบบฟอร์มการตรวจรับพัสดุ 

   10.4 แบบฟอร์มขออนุมัติจัดซื้อพัสดุ 

   10.5 แบบฟอร์มการสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
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203.157.7.38  Smart 
203.157.7.20 KM 
203.157.7.40      KM 

 
   1.    
    
windows Server 2008  Ntbackup 

 
 

   1.1    
   Ntbackup  Command Prompt  Start -> All 
Programs -> Accessories -> System tools -> Backup 
    Wizard 

  Backup Utilitiy 
 Backup Utility  Backup  

   -  check box   
 check box   

   -   
  .bkf 

 Server  
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    Backup Utility   
    -  DVD  CD  
DVD  CD   
   -   
  1.2    
   -  Start  Backup  Advanced 

 
    
   -  Normal  check box 
   - Incremental  check box 

 Normal backup  
   - Differential  Normal  
check box  Normal backup  
   - Copy   check box  
   - Daily Copy  Modify Date 

 check box  
    Normal 

 
 

   Normal  Differential  Normal 
 Archive bit        

 Differrential  Archive 
 Archive bit 

 Normal  
    Normal  Incremental  Normal 

 Archive bit  Incremental  Archive 
 Archive bit 
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   2.    
    

  Backup Utility 
  2.1  Backup Utility   
    Restore and 
Manage Media   

 
 

  - Original location                
 

  - Alternate location    
  

- Single folder 
   Start Restore  OK   

  2.2    
   Windows Server 2008  
  - Do not replace the file on My computer 

 
  - Replace the file on Disk only if the file on disk is older 

   
  - Always replace the file on My computer 

  
     Start Restore 

  
Advanced   Restore Security Option  NTFS volume 

 Default permissions Audit Settings  Ownership  
 
 
 
 

BackupUtility

Back up Utility
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   2.    
    

  Backup Utility 
  2.1  Backup Utility   
    Restore and 
Manage Media   

 
 

  - Original location                
 

  - Alternate location    
  

- Single folder 
   Start Restore  OK   

  2.2    
   Windows Server 2008  
  - Do not replace the file on My computer 

 
  - Replace the file on Disk only if the file on disk is older 

   
  - Always replace the file on My computer 

  
     Start Restore 

  
Advanced   Restore Security Option  NTFS volume 

 Default permissions Audit Settings  Ownership  
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   1 .    
     

   
  

Recovery Console   
  1.1    
     

    Ntbackup  Volume shadow copy  
service  Windows Server 2008  

   (Rollback)   
Windows Server 2008 

  Device Manager  Add or  Remove Programs   
    Last Known Good configuratin   

ControlSet  
    Safe Mode                 

 
          RAID-1,  RAID – 5       

 Fault - tolerance 
   System State, Automated System Recovery,  

Recovery  Consoel  
  1.2  System State 

Windows Server 2008  System State  
 

   - Registry  
 -  COM+ Class registration  

    -  Boot.ini, ntdetect.com, ntldr, bootsect.dos,  ntbootdd.sys  
    -  Windows File Protection service  
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   System State  Backup Utility   System State 
 My Computer  ntbackup  

   System State  
  -  System State  
  -  Ntbackup  Backup Utility  System State Data 

  
 - System State   

 , ,   System State  
 -  System State  Copy  
 -  System State  Backup Utility  Restore and 
Mange media check box System State  Automated System Recovery 

  
  1.3 Automated System Recovery   
     

   Automated System Recovery 
  ASR set   

Registry  Windows system files                        
 Windows Server 2008 CD - ROM  Automated System Recovery 
 ASR disk   ASR backup set

 ASR set  Backup utility  Ntbackup  Backup and Resotre Wizard 
 Advanced  Welcome  Tools  ASR Wizard 

 Wizard  
   System State backup, 

  ASR backup size  1 Gigabyte  
     ASR floppy disk  Automated System Recovery Preparation Wizard 

   ASR backup set  Floppy disk  
  ASR floppy disk  Asr.sif  Asrpnp.sif 

  ASR set  %systemroot%\repair 
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   System State  Backup Utility   System State 
 My Computer  ntbackup  

   System State  
  -  System State  
  -  Ntbackup  Backup Utility  System State Data 

  
 - System State   

 , ,   System State  
 -  System State  Copy  
 -  System State  Backup Utility  Restore and 
Mange media check box System State  Automated System Recovery 

  
  1.3 Automated System Recovery   
     

   Automated System Recovery 
  ASR set   

Registry  Windows system files                        
 Windows Server 2008 CD - ROM  Automated System Recovery 
 ASR disk   ASR backup set

 ASR set  Backup utility  Ntbackup  Backup and Resotre Wizard 
 Advanced  Welcome  Tools  ASR Wizard 

 Wizard  
   System State backup, 

  ASR backup size  1 Gigabyte  
     ASR floppy disk  Automated System Recovery Preparation Wizard 

   ASR backup set  Floppy disk  
  ASR floppy disk  Asr.sif  Asrpnp.sif 

  ASR set  %systemroot%\repair 
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   Automated System Recovery 
 - Windows Server 2008 setup CD-ROM 
 - ASR Backup set  
 - ASR floppy disk  ASR Backup set  Automated 
System Recovery  Windows Server 2008 CD-ROM  

 F6  Automated System Recovery  F2  ASR floppy 
     

 ( ) 
 Text-based  
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 Linux (CentOS)  
 tar 
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 tar  
    tar (Tape Archive)   Linux  Unix 

 (Terminal)    
tar  zip   tar  
file   
    tar [option] [ .tgz] [ ] 
            option  
   - c  
               - z  

             - v  
               - f              
   

   tar  CentOS5.0  Terminal  Applications-Accessories-
>Terminal     
/mnt    root  filesystem (/) 

 folder  Backup  root   
  # cd  /  cd (Change Directory)  root  filesystem 
  # mkdir backup   mkdir(Make Directory)  backup 
  # tar  cvfz   /backup/backup_mnt.tgz /mnt   
  # cd  /    cd (Change Directory)  root  filesystem 
  # cd  backup  backup 
  # ls  ls (list)   backup_mnt.tgz 

  #tar cvfz /backup/backup_all.tgz 
   /backup  /mnt  

mount partition   /media  media     CD-ROM            
  filesystem    

 #tar  cvfz   /backup/backup_all.tgz   --exclude=/media  --exclude=/backup --exclude=/mnt  
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 tar  
    tar  (extract) 

   filesystem   
   boot     

  Boot-CD  boot  live-cd                   
(  
http://livecd.ominiverdi.org/)   
   
   tar [option] [ .tgz] [ ]  option  
     - x  

  - z  
  - v  
   - f   

    
      #tar  cvfz /backup/backup_mnt.tgz /mnt 

 /mnt    
  #tar  xvfz  /backup/backup_mnt.tgz  -C  /  

 mnt  mnt  filesystem 
 

 #tar  cvfz /backup/backup_all.tgz --exclude=/media --exclude=/backup --exclude=/mnt/
 

  
#tar  xvfz  /backup/backup_all.tgz   -C  

    exclude ( )    
exclude /media , /backup , /mnt  mkdir (Make Directory) 
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 tar  
    tar  (extract) 

   filesystem   
   boot     

  Boot-CD  boot  live-cd                   
(  
http://livecd.ominiverdi.org/)   
   
   tar [option] [ .tgz] [ ]  option  
     - x  

  - z  
  - v  
   - f   

    
      #tar  cvfz /backup/backup_mnt.tgz /mnt 

 /mnt    
  #tar  xvfz  /backup/backup_mnt.tgz  -C  /  

 mnt  mnt  filesystem 
 

 #tar  cvfz /backup/backup_all.tgz --exclude=/media --exclude=/backup --exclude=/mnt/
 

  
#tar  xvfz  /backup/backup_all.tgz   -C  

    exclude ( )    
exclude /media , /backup , /mnt  mkdir (Make Directory) 
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   Windows Server Backup  Windows Server 2008 
    Windows Server 2008  Windows Server Backup 

  
    Windows  Server Backup 

   Windows Server Backup  
1.   Start  Server Manager 
2.  Server Manager  Server Summary   Features 

Summary  Add features 
  3.  Select Features  Windows Server 
Backup Features  Windows Server Backup Features  Next 
  4.   Confirm Installation Selection  Install 

 
  5.   Installation results  Close  
Windows Server Backup 

   Windows Server Backup 
    Windows Server Backup   Start  Administrative Tools 
 Windows Server Backup  
  1. NTBackup > Tools of Windows Backup  Normal  backup   

  clear checkbox  backup  Copy  backup  
 clear checkbox  backup  

    Differential  Normal backup  checkbox  
 clear checkbox  Incremental  Normal   clear checkbox  

backup  checkbox  
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MONDAY 

TUESDAY

FRIDAY 

THURSDAY 

WEDNESDAY 

NORMAL 

DIFFERENTIAL 

INCREMENTAL 

DIFFERENTIAL 

INCREMENTAL 

DIFFERENTIAL 

INCREMENTAL 

DIFFERENTIAL 

INCREMENTAL 

MONDATA 

MON

TUE WED THU FRI

TUE

TUE

TUE WED

WED

TUE WED THU

THU

TUE WED THU FRI

FRI

Benefit of Differential
-Fast Recovery

Benefit of Incremental
-Fast Backup

Benefit of Differential
-Fast Recovery

Benefit of Incremental
-Fast Backup

 
 Full + Transaction Log

Full

Mon

Tr1 Tr2 Tr3 Tr4

Tue Wed Thus Fri

 Backup 

Full
Tr1 Tr2 Tr3
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MONDAY 

TUESDAY

FRIDAY 

THURSDAY 

WEDNESDAY 

NORMAL 

DIFFERENTIAL 

INCREMENTAL 

DIFFERENTIAL 

INCREMENTAL 

DIFFERENTIAL 

INCREMENTAL 

DIFFERENTIAL 

INCREMENTAL 

MONDATA 

MON

TUE WED THU FRI

TUE

TUE

TUE WED

WED

TUE WED THU

THU

TUE WED THU FRI

FRI

Benefit of Differential
-Fast Recovery

Benefit of Incremental
-Fast Backup

Benefit of Differential
-Fast Recovery

Benefit of Incremental
-Fast Backup

 
 Full + Transaction Log

Full

Mon

Tr1 Tr2 Tr3 Tr4

Tue Wed Thus Fri

 Backup 

Full
Tr1 Tr2 Tr3
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 Full + Diff +Transaction Log

Full

Mon

Tr1 Diff1 Tr2 Tr3

Tue Wed Thus Fri

 Backup 

Full Diff1 Tr2 Tr3

   
   
   -   

 Harddisk/System Fan/System Led/    
   -  
   -   
   -  Device Monitor  Peformance Monitor 

 Operating System   CPU/Memory/  Hard Drive  
   - /   
   - /   

 
 

7.  
1.  . .2537 
2.  . .2544 
3.  . . 2550 
4.  
5.  
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8.   
 

     
     

 
 9.   
  9.1   
  9.2                   

 
 
     
     (IT  information technology)  

 -     
     3  

 ,     
 3     

( )  ( )    
    (Information and 
communications technology  ICT) 
   (Information System  IS)   

 ( input)  (processing)  (output)  (storage) 
      

 
  1.  (Data)   

  
  2.  (Information)   
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  3.  (Management)                
    

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

(Contingency Plan) 
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  3.  (Management)                
    

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

(Contingency Plan) 
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  3.  (Management)                
    

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

(Contingency Plan) 
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 (Contingency Plan) 
 

 1.   
       

 2.       
   

 
   

      
 

1.     
 -  
 -  
 -  
 -   

    
 

 -   
 

 -   
2.    
 2.1       
 2.2             

  
  

 2.3        
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 2.4       
 2.5       

    
   

 1  
 2.6   
 2.7    

  Software                       
   

  
                  

 Shut-down                 
 

 2.8    
 

  30              
                 

                          
     

  
 2.9  
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