
 

โรงพยาบาลอาภากรเกียรติวงศ์ 

ฐานทัพเรือสัตหีบ 

คู่มือปฏิบัติงาน : งานบริหารพัสดุสายทั่วไป 
รหัสเอกสาร : Sub-CP4.11 

 

บันทึกการอนุมัติและการแก้ไข ส าเนาที่.............. 

ฉบับที่ 
รายละเอียดการ

แก้ไข 
ชื่อและต าแหน่ง

ผู้รับผิดชอบ 
ชื่อและต าแหน่ง ผู้

ทบทวน 
ชื่อและต าแหน่ง  ผู้อนุมัติ 

วันบังคับ
ใช้ 

R01 - แก้ไขฉบับร่าง น.ท.ทวีศักด์ิ  ขันทีท้าว น.อ.ประทีป ตังติสานนท์ พล.ร.ต.สุรพล  ชัชวาลวานิช ๑ ม.ีค.๕๙ 

  
หน.งานบริหารพัสดุสาย

ทั่วไป 
รอง ผอ.รพ.ฯ ผอ.รพ.ฯ  

      
      
      
      
      
      
      
      
      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง      งานบริหารพัสดุสายทั่วไป 

รหัสเอกสาร : Sub - CP4.11 แก้ไขครั้งที่    ๐๐      ฉบับที่ ๑     

วันที่ใช ้      ๑  มีนาคม ๒๕๕๙ หน้าที่       ๒    ของ  ๕        
 

สารบัญ 
 

หัวข้อ        หน้า 
๑. วัตถุประสงค ์       ๓ 
๒. ผังกระบวนการท างาน      ๓ 
๓. ขอบเขต       ๔ 
๔. ความรับผิดชอบ       ๔ 
๕. ค าจ ากัดความ       ๔ 
๖. ข้อก าหนดที่ส าคัญ      ๔ 
๗. ตัวชี้วัด       ๔ 
๘. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน      ๔ 
๙. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง    ๕ 
๑๐. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร     ๕ 
๑๑. ระบบการติดตามและประเมินผล     ๕ 
๑๒. ภาคผนวก       - 
 

 
   
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง      งานบริหารพัสดุสายทั่วไป 

รหัสเอกสาร : Sub - CP4.11 แก้ไขครั้งที่    ๐๐      ฉบับที่ ๑     

วันที่ใช ้      ๑  มีนาคม ๒๕๕๙ หน้าที่       ๓    ของ  ๕        
 
๑. วัตถุประสงค์ 
     ๑.๑ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนิน งานบริหารพัสดุสายทั่วไป 
 
๒. ผงักระบวนการท างาน  

 

ล าดับ ขั้นตอนของกระบวนการ มาตรฐานเวลา
(นาที) 

     ขอ้ก าหนดของ
กระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ ขอ้บังคับ) 

ผู้รับผดิชอบ  

๑   
 
 

ทั้งป ี
 

 

จนท.งาน 

๒ 
 
 

  
 

๑ วัน 
 

 
 

จนท.งาน 

๓   
 

๑ วัน 
 
 

 

จนท.งาน 

๔   
 

ทั้งป ี
 
 

 
 
 

จนท.งาน 

๕  
 
 
 

 
ทุกคร้ัง 

 

จนท.งาน 

๖ 

 

ปีละ๒คร้ัง 

 
 
 
 

จนท.งาน 
 
 
 
 
 
 

  
รวม 

 
  

 

การเตรียมความพรอ้ม 
 

 

แนะน าขั้นตอนการรับบริการในรพ.ฯ 
น าแผนไปปฏิบัต ิ

ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อความรวดเร็วและถูกต้องใน
การรับบริการ 

 

ปรับปรุง
แก้ไข 

สรุปรายงานผล 
 

ก าหนดวิธีการและเสนอแผนการด าเนินงาน 

อนุมัติหรือไม ่

NO 

YES 

ตรวจสอบประเมินผล 
ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อความรวดเร็วและถูกต้องใน

การรับบริการ 
 



 

คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง      งานบริหารพัสดุสายทั่วไป 

รหัสเอกสาร : Sub - CP4.11 แก้ไขครั้งที่    ๐๐      ฉบับที่ ๑     

วันที่ใช ้      ๑  มีนาคม ๒๕๕๙ หน้าที่       ๔    ของ  ๕        
 
๓. ขอบเขต   

             ข้ันตอนการปฏิบัติงานฉบับน้ี เริ่มต้ังแต่ การเตรียมความพร้อม ก าหนดวิธีการและเสนอแผนการด าเนินงาน 
น าแผนไปปฏิบัติ ตรวจสอบประเมินผล และสรุปรายงานผล 
๔. ความรับผิดชอบ  
   ๔.๑  หน.งานบริหารพัสดุสายทั่วไปรบัผิดชอบในการด าเนินกิจกรรม 
 ๕. ค าจ ากัดความ 
      ๕.๑  
๖. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
     ๖.๑ ได้รับการสนับสนุนบริการทันเวลาตามการร้องขอ 
๗. ตัวชี้วัด    
     ๗.๑ ร้อยละของการสนับสนุนบริการทันเวลาตามการร้องขอ 
๘. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     ๘.๑. การเตรียมความพร้อม เพ่ือรองรับกิจกรรมที่มาจากภายนอกหน่วย หรือเพ่ือเตรียมความพร้อมส าหรับงานที่ต้องมี
การด าเนินการเป็นประจ าตามวงรอบ จัดท าปฏิทินวงรอบ ประกอบด้วย งานจัดหาพัสดุสายพลาธิการ  งานเก็บรักษาพัสดุสาย
พลาธิการ งานแจกจ่ายพัสดุสายพลาธิการ งานจัดท ารายงานการเบิกจ่ายและยอดคงเหลือพัสดุ ครุภัณฑ์สายพลาธิการ 
ประจ าเดือนและประจ าปี  งานการควบคุมและการทะเบยีนพัสดุสายพลาธิการ และงานการจ าหน่ายพัสดุสายพลาธิการ 
     ๘.๒ ก าหนดวิธีการและเสนอแผนการด าเนินงาน ในแต่ละเรื่องเพ่ือขออนุมัติ 
     ๘.๓ กรณีต้องปรับปรุงแก้ไข ก็ด าเนินการแก้ไข แล้วเสนอ ขออนุมัติ 
     ๘.๔น าแผนไปปฏิบัติ 
     ๘.๕ตรวจสอบประเมินผล 
     ๘.๖สรุปรายงาน ผลการด าเนินการ  
๙. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 
     ๙.๑  
๑๐. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร 
 

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
งานบริหารพัสดุสายทั่วไป สนง.คณะกรรมการ PMQA 

รพ.ฯ 
เลขานุการคณะกรรมการ 
PMQA รพ.ฯ 

-แฟ้มเอกสาร 
-ไฟล์ข้อมูลในเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 
 

จนกว่าจะมี
แก้ไข 

   
๑๑. ระบบการติดตามและประเมินผล 
      ๑๑.๑  ความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
      ๑๑.๒  จ านวนข้อร้องเรียน 
๑๒. ภาคผนวก 
      -  
                                         
                              



 

โรงพยาบาลอาภากรเกียรติวงศ์ 

ฐานทัพเรือสัตหีบ 

คู่มือปฏิบัติงาน : งานซ่อมบ ารุง 
รหัสเอกสาร : Sub-CP4.12 

 

บันทึกการอนุมัติและการแก้ไข ส าเนาที่.............. 

ฉบับที่ 
รายละเอียดการ

แก้ไข 
ชื่อและต าแหน่ง

ผู้รับผิดชอบ 
ชื่อและต าแหน่ง ผู้

ทบทวน 
ชื่อและต าแหน่ง  ผู้อนุมัติ 

วันบังคับ
ใช้ 

R01 - แก้ไขฉบับร่าง น.ต.อริยะ  เกิดโภคทรัพย์ น.อ.ประทีป ตังติสานนท์ พล.ร.ต.สุรพล  ชัชวาลวานิช ๑ ม.ีค.๕๙ 

  หน.งานซ่อมบ ารุง รอง ผอ.รพ.ฯ ผอ.รพ.ฯ  

      
      
      
      
      
      
      
      
      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง      งานซ่อมบ ารุง 

รหัสเอกสาร : Sub - CP4.12 แก้ไขครั้งที่    ๐๐      ฉบับที่ ๑     

วันที่ใช ้      ๑  มีนาคม ๒๕๕๙ หน้าที่       ๒    ของ  ๕        
 

สารบัญ 
 

หัวข้อ        หน้า 
๑. วัตถุประสงค ์       ๓ 
๒. ผังกระบวนการท างาน      ๓ 
๓. ขอบเขต       ๔ 
๔. ความรับผิดชอบ       ๔ 
๕. ค าจ ากัดความ       ๔ 
๖. ข้อก าหนดที่ส าคัญ      ๔ 
๗. ตัวชี้วัด       ๔ 
๘. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน      ๔ 
๙. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง    ๕ 
๑๐. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร     ๕ 
๑๑. ระบบการติดตามและประเมินผล     ๕ 
๑๒. ภาคผนวก       - 
 

 
   
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง      งานซ่อมบ ารุง 

รหัสเอกสาร : Sub - CP4.12 แก้ไขครั้งที่    ๐๐      ฉบับที่ ๑     

วันที่ใช ้      ๑  มีนาคม ๒๕๕๙ หน้าที่       ๓    ของ  ๕        
 
๑. วัตถุประสงค์ 
     ๑.๑ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนิน งานซ่อมบ ารุง 
 
๒. ผงักระบวนการท างาน  

 

ล าดับ ขั้นตอนของกระบวนการ มาตรฐานเวลา
(นาที) 

     ขอ้ก าหนดของ
กระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ ขอ้บังคับ) 

ผู้รับผดิชอบ  

๑   
 
 

ทั้งป ี
 

 

จนท.งาน 

๒ 
 
 

  
 

๑ วัน 
 

 
 

จนท.งาน 

๓   
 

๑ วัน 
 
 

 

จนท.งาน 

๔   
 

ทั้งป ี
 
 

 
 
 

จนท.งาน 

๕  
 
 
 

 
ทุกคร้ัง 

 

จนท.งาน 

๖ 

 

ปีละ๒คร้ัง 

 
 
 
 

จนท.งาน 
 
 
 
 
 
 

  
รวม 

 
  

 

การเตรียมความพรอ้ม 
 

 

แนะน าขั้นตอนการรับบริการในรพ.ฯ 
น าแผนไปปฏิบัต ิ

ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อความรวดเร็วและถูกต้องใน
การรับบริการ 

 

ปรับปรุง
แก้ไข 

สรุปรายงานผล 
 

ก าหนดวิธีการและเสนอแผนการด าเนินงาน 

อนุมัติหรือไม ่

NO 

YES 

ตรวจสอบประเมินผล 
ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อความรวดเร็วและถูกต้องใน

การรับบริการ 
 



 

คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง      งานซ่อมบ ารุง 

รหัสเอกสาร : Sub - CP4.12 แก้ไขครั้งที่    ๐๐      ฉบับที่ ๑     

วันที่ใช ้      ๑  มีนาคม ๒๕๕๙ หน้าที่       ๔    ของ  ๕        
 
๓. ขอบเขต   

             ข้ันตอนการปฏิบัติงานฉบับน้ี เริ่มต้ังแต่ การเตรียมความพร้อม ก าหนดวิธีการและเสนอแผนการด าเนินงาน 
น าแผนไปปฏิบัติ ตรวจสอบประเมินผล และสรุปรายงานผล 
๔. ความรับผิดชอบ  
   ๔.๑  หน.งานซ่อมบ ารุง รบัผิดชอบในการด าเนินกิจกรรม 
 ๕. ค าจ ากัดความ 
      ๕.๑  
๖. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
     ๖.๑ ได้รับการสนับสนุนบริการทันเวลาตามการร้องขอ 
๗. ตัวชี้วัด    
     ๗.๑ ร้อยละของการสนับสนุนบริการทันเวลาตามการร้องขอ 
๘. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     ๘.๑. การเตรียมความพร้อม เพ่ือรองรับกิจกรรมที่มาจากภายนอกหน่วย หรือเพ่ือเตรียมความพร้อมส าหรับงานที่ต้องมี
การด าเนินการเป็นประจ าตามวงรอบ จัดท าปฏิทินวงรอบ ประกอบด้วย งานโยธา  (งานสนาม,ต้นไม้,ขุดดิน ลอกท่อ) งาน
บ าบัดน้ าเสีย(งานก าจัดตะกอน,งานระบายน้ าเสีย)  งานซ่อมปรับปรุงทั่วไป(ไฟฟ้า,ประปา,อาคารสถานที่) และงานก าจัดขยะ 
(จัดเก็บขยะติดเชื้อ,จัดเก็บขยะทั่วไป)  
     ๘.๒ ก าหนดวิธีการและเสนอแผนการด าเนินงาน ในแต่ละเรื่องเพ่ือขออนุมัติ 
     ๘.๓ กรณีต้องปรับปรุงแก้ไข ก็ด าเนินการแก้ไข แล้วเสนอ ขออนุมัติ 
     ๘.๔น าแผนไปปฏิบัติ 
     ๘.๕ตรวจสอบประเมินผล 
     ๘.๖สรุปรายงาน ผลการด าเนินการ  
๙. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 
     ๙.๑  
๑๐. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร 
 

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
งานซ่อมบ ารุง สนง.คณะกรรมการ PMQA 

รพ.ฯ 
เลขานุการคณะกรรมการ 
PMQA รพ.ฯ 

-แฟ้มเอกสาร 
-ไฟล์ข้อมูลในเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 
 

จนกว่าจะมี
แก้ไข 

   
๑๑. ระบบการติดตามและประเมินผล 
      ๑๑.๑  ความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
      ๑๑.๒  จ านวนข้อร้องเรียน 
๑๒. ภาคผนวก 
      -  
                                         
                              



 

โรงพยาบาลอาภากรเกียรติวงศ์ 

ฐานทัพเรือสัตหีบ 

คู่มือปฏิบัติงาน : งานขนส่ง 
รหัสเอกสาร : Sub-CP4.13 

 

บันทึกการอนุมัติและการแก้ไข ส าเนาที่.............. 

ฉบับที่ 
รายละเอียดการ

แก้ไข 
ชื่อและต าแหน่ง

ผู้รับผิดชอบ 
ชื่อและต าแหน่ง ผู้

ทบทวน 
ชื่อและต าแหน่ง  ผู้อนุมัติ 

วันบังคับ
ใช้ 

R01 - แก้ไขฉบับร่าง น.ต.ไพศาล  พานดอกไม้ น.อ.ประทีป ตังติสานนท์ พล.ร.ต.สุรพล  ชัชวาลวานิช ๑ ม.ีค.๕๙ 

  หน.งานขนส่ง รอง ผอ.รพ.ฯ ผอ.รพ.ฯ  

      
      
      
      
      
      
      
      
      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง      งานขนส่ง 

รหัสเอกสาร : Sub - CP4.13 แก้ไขครั้งที่    ๐๐      ฉบับที่ ๑     

วันที่ใช ้      ๑  มีนาคม ๒๕๕๙ หน้าที่       ๒    ของ  ๕        
 

สารบัญ 
 

หัวข้อ        หน้า 
๑. วัตถุประสงค ์       ๓ 
๒. ผังกระบวนการท างาน      ๓ 
๓. ขอบเขต       ๔ 
๔. ความรับผิดชอบ       ๔ 
๕. ค าจ ากัดความ       ๔ 
๖. ข้อก าหนดที่ส าคัญ      ๔ 
๗. ตัวชี้วัด       ๔ 
๘. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน      ๔ 
๙. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง    ๕ 
๑๐. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร     ๕ 
๑๑. ระบบการติดตามและประเมินผล     ๕ 
๑๒. ภาคผนวก       - 
 

 
   
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง      งานขนส่ง 

รหัสเอกสาร : Sub - CP4.13 แก้ไขครั้งที่    ๐๐      ฉบับที่ ๑     

วันที่ใช ้      ๑  มีนาคม ๒๕๕๙ หน้าที่       ๓    ของ  ๕        
 
๑. วัตถุประสงค์ 
     ๑.๑ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนิน งานขนส่ง 
 
๒. ผงักระบวนการท างาน  

 

ล าดับ ขั้นตอนของกระบวนการ มาตรฐานเวลา
(นาที) 

     ขอ้ก าหนดของ
กระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ ขอ้บังคับ) 

ผู้รับผดิชอบ  

๑   
 
 

ทั้งป ี
 

 

จนท.งาน 

๒ 
 
 

  
 

๑ วัน 
 

 
 

จนท.งาน 

๓   
 

๑ วัน 
 
 

 

จนท.งาน 

๔   
 

ทั้งป ี
 
 

 
 
 

จนท.งาน 

๕  
 
 
 

 
ทุกคร้ัง 

 

จนท.งาน 

๖ 

 

ปีละ๒คร้ัง 

 
 
 
 

จนท.งาน 
 
 
 
 
 
 

  
รวม 

 
  

 

การเตรียมความพรอ้ม 
 

 

แนะน าขั้นตอนการรับบริการในรพ.ฯ 
น าแผนไปปฏิบัต ิ

ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อความรวดเร็วและถูกต้องใน
การรับบริการ 

 

ปรับปรุง
แก้ไข 

สรุปรายงานผล 
 

ก าหนดวิธีการและเสนอแผนการด าเนินงาน 

อนุมัติหรือไม ่

NO 

YES 

ตรวจสอบประเมินผล 
ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อความรวดเร็วและถูกต้องใน

การรับบริการ 
 



 

คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง      งานขนส่ง 

รหัสเอกสาร : Sub - CP4.13 แก้ไขครั้งที่    ๐๐      ฉบับที่ ๑     

วันที่ใช ้      ๑  มีนาคม ๒๕๕๙ หน้าที่       ๔    ของ  ๕        
 
๓. ขอบเขต   

             ข้ันตอนการปฏิบัติงานฉบับน้ี เริ่มต้ังแต่ การเตรียมความพร้อม ก าหนดวิธีการและเสนอแผนการด าเนินงาน 
น าแผนไปปฏิบัติ ตรวจสอบประเมินผล และสรุปรายงานผล 
๔. ความรับผิดชอบ  
   ๔.๑  หน.งานขนส่งรบัผิดชอบในการด าเนินกิจกรรม 
 ๕. ค าจ ากัดความ 
      ๕.๑  
๖. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
     ๖.๑ ได้รับการสนับสนุนบริการทันเวลาตามการร้องขอ 
๗. ตัวชี้วัด    
     ๗.๑ ร้อยละของการสนับสนุนบริการทันเวลาตามการร้องขอ 
๘. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     ๘.๑. การเตรียมความพร้อม เพ่ือรองรับกิจกรรมที่มาจากภายนอกหน่วย หรือเพ่ือเตรียมความพร้อมส าหรับงานที่ต้องมี
การด าเนินการเป็นประจ าตามวงรอบ จัดท าปฏิทินวงรอบ ประกอบด้วย การบริการยานพาหนะทางบก(รถพยาบาล)(รถยนต์
ทางธุรการ)(รถบรรทุกขยะติดเชื้อ) และงานตรวจสอบและซ่อมบ ารุงยานพาหนะทางบกเบื้องต้น 
     ๘.๒ ก าหนดวิธีการและเสนอแผนการด าเนินงาน ในแต่ละเรื่องเพ่ือขออนุมัติ 
     ๘.๓ กรณีต้องปรับปรุงแก้ไข ก็ด าเนินการแก้ไข แล้วเสนอ ขออนุมัติ 
     ๘.๔น าแผนไปปฏิบัติ 
     ๘.๕ตรวจสอบประเมินผล 
     ๘.๖สรุปรายงาน ผลการด าเนินการ  
๙. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 
     ๙.๑  
๑๐. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร 
 

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
งานขนส่ง 
 

สนง.คณะกรรมการ PMQA 
รพ.ฯ 

เลขานุการคณะกรรมการ 
PMQA รพ.ฯ 

-แฟ้มเอกสาร 
-ไฟล์ข้อมูลในเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 
 

จนกว่าจะมี
แก้ไข 

   
๑๑. ระบบการติดตามและประเมินผล 
      ๑๑.๑  ความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
      ๑๑.๒  จ านวนข้อร้องเรียน 
๑๒. ภาคผนวก 
      -  
                                         
                              


