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คํานํา 

  
 คู�มือปฏิบัติงานของสํานักงานเลขานุการฉบับนี้ เป�นเอกสารท่ีสํานักงานเลขานุการ ได!จัดทํา
ข้ึนเพ่ือเป�นข!อมูลเบ้ืองต!นในการจัดระบบบริหารงานท่ัวไป การบริหารงานบุคคล การเงิน การบัญชี และ
งบประมาณ พัสดุ งานช�วยนักบริหาร งานนิติการ ให!ถูกต!อง แสดงข้ันตอนการดําเนินงาน เพ่ือให!ผู!ปฏิบัติงาน
สามารถนําไปใช!ในการจัดวางระบบงาน รู!วิธีการปฏิบัติงานให!เป�นระบบ ให!สามารถค!นหาได!รวดเร็ว ซ่ึงทําให!
การดําเนินงานของสํานักอนามัยมีประสิทธิภาพ และบรรลุวัตถุประสงค4ของกรุงเทพมหานคร 
 

 การจัดทําคู�มือครั้งนี้ หวังว�าคงจะเป�นแนวทางให! สํานักงานเลขานุการ ฝ6ายและกลุ�มงาน ส�วน
ราชการ ในสังกัดสํานักอนามัย ได!ทราบถึงระบบการทํางานของสํานักงานเลขานุการ สํานักอนามัย ได!เป�น อย�างดี
และมีประสิทธิภาพ หากมีข!อบกพร�องประการใด หรือมีข!อเสนอแนะท่ีเป�นประโยชน4 ในการปรับปรุงแก!ไข 
ยินดีดําเนินการปรับปรุงแก!ไขให!ถูกต!องเพ่ือความสมบูรณ4ต�อไป 
 
 

สํานักงานเลขานุการ สํานักอนามัย 
          เมษายน  2558 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 

 
เรื่อง            หน�า 
 
หน!าท่ีความรับผิดชอบสํานักงานเลขานุการ           1 
ด!านการบริหารงานบุคคล                       6 
ด!านงบประมาณ การคลัง                            108 
ด!านพัสดุ                     147 
ด!านงานสารบรรณและธุรการท่ัวไป                 178 
ด!านนิติการ                     205 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน�าท่ีความรับผิดชอบ 
 

 สํานักงานเลขานุการ มีหน!าท่ีความรับผิดชอบ เก่ียวกับงานเลขานุการ งานสารบรรณและ
ธุรการท่ัวไป งานการคลัง และพัสดุ การบริหารงานบุคคล งานช�วยอํานวยการ และเลขานุการ งานการประชุม 
งานนิติการของสํานัก และงานอ่ืนท่ีไม�ได!อยู�ในความรับผิดชอบของส�วนราชการใดโดยเฉพาะและปฏิบัติอ่ืนท่ี
เก่ียวข!อง โดยแบ�งส�วนราชการภายในเป�น 2 กลุ�มงาน 4 ฝ6าย ซ่ึงอยู�ภายใต!การควบคุม กํากับ ดูแล ของ
เลขานุการสํานักอนามัย ดังนี้ 
 1.  กลุ�มงานช�วยนักบริหาร  มีหน!าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ การปฏิบัติงานด!านเลขานุการ
ให!กับผู!อํานวยการสํานัก และรองผู!อํานวยการสํานัก การติดต�อนัดหมาย การประชุม การประสานงาน และ
อํานวยความสะดวก และปฏิบัติหน!าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข!อง 
 2.  ฝ6ายบริหารงานท่ัวไป  มีหน!าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ งานด!านสารบรรณและธุรการ
ท่ัวไป งานการประชุม การเร�งรัด ติดตามเรื่องการประสานงานกับหน�วยงานท่ีเก่ียวข!อง การควบคุมดูแล
สถานท่ีและยานพาหนะ งานอ่ืนๆ ท่ีไม�อยู�ในหน!าท่ีความรับผิดชอบของส�วนราชการใดโดยเฉพาะและปฏิบัติ
หน!าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข!อง 
 3.  ฝ6ายการเจ!าหน!าท่ี  มีหน!าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ การวางแผนอัตรากําลัง การสรรหา 
บรรจุและแต�งต้ัง การโอน การย!าย การพิจารณาความชอบ และการประเมินสมรรถภาพ การประชุม อ.ก.ก. 
สํานัก การดูงาน การฝDกอบรม การขอกลับเข!ารับราชการ การเลื่อนระดับ การเลื่อนข้ันเงินเดือน การ
ดําเนินการทางวินัย การทะเบียนประวัติ การขอรับบําเหน็จ บํานาญ และเกษียณอายุ การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ4 และประกาศเกียรติคุณ การจัดทําบัตรประจําตัวของข!าราชการและลูกจ!าง การ
ดําเนินการตามพระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ. 2533 และปฏิบัติหน!าท่ีอ่ืนเก่ียวข!อง 
 4.  ฝ6ายการคลัง  มีหน!าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ การเงิน บัญชีและงบประมาณของสํานัก 
และปฏิบัติหน!าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข!อง 
 5.  ฝ6ายพัสดุ  มีหน!าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ การพัสดุของสํานัก และปฏิบัติหน!าท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวข!อง 
 6.  กลุ�มงานนิติการ  มีหน!าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ งานทะเบียนทรัพย4สินท่ีดิน งานนิติกรรม 
และสัญญา งานนิติการ การยกร�างปรับปรุงแก!ไขกฎหมาย และระเบียบ การวินิจฉัยข!อกฎหมาย และปฏิบัติ
หน!าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข!อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน�าท่ีความรับผิดชอบของกลุ�ม/ฝ!าย 
กลุ�ม/ฝ!าย หน�าท่ีความรับผิดชอบ 

 
กลุ�มงานช�วยนักบริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ!ายบริหารงานท่ัวไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
มีหน!าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ การปฏิบัติงานด!านเลขานุการ
ให!กับผู!อํานวยการสํานัก และรองผู!อํานวยการสํานัก การติดต�อ        
นัดหมาย การประชุม การประสานงาน และอํานวยความสะดวก 
และปฏิบัติหน!าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข!อง 
 

รับผิดชอบ 1 กระบวนการ ได!แก� 
กระบวนการท่ี 1 กระบวนการบริหารจัดการด!านการแพทย4และ 
สาธารณสุข 
- ด!านงานสารบรรณและธุรการท่ัวไป 
   * กระบวนการย�อย 1  การปฏิบัติงานสารบรรณ 
   * กระบวนการย�อย 2  การช�วยอํานวยการผู!บริหาร 
   * กระบวนการย�อย 4  การประชุม 
 
 

มีหน!าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ งานด!านสารบรรณและธุรการ
ท่ัวไป งานการประชุม การเร�งรัด ติดตามเรื่องการประสานงานกับ
หน�วยงานท่ีเก่ียวข!อง การควบคุมดูแลสถานท่ีและยานพาหนะ งาน
อ่ืนๆ ท่ีไม�อยู�ในหน!าท่ีความรับผิดชอบของส�วนราชการใดโดยเฉพาะ
และปฏิบัติหน!าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข!อง 
 

รับผิดชอบ 1 กระบวนการ ได!แก� 
กระบวนการท่ี 1 กระบวนการบริหารจัดการด!านการแพทย4และ 
สาธารณสุข 
 

- ด!านงานสารบรรณและธุรการท่ัวไป 
   * กระบวนการย�อย 1  การปฏิบัติงานสารบรรณ 
   * กระบวนการย�อย 2  การช�วยอํานวยการผู!บริหาร 
   * กระบวนการย�อย 3  การบริการยานพาหนะ 
   * กระบวยการย�อย 4  การประชุม 

 



 
ฝ!ายการเจ�าหน�าท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ฝ!ายการคลัง 
 

 

 
หน!าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ การวางแผนอัตรากําลัง การสรรหา 
บรรจุและแต�งต้ัง การโอน การย!าย การพิจารณาความชอบ และ
การประเมินสมรรถภาพ การประชุม อ.ก.ก. สํานัก การดูงาน การ
ฝDกอบรม การขอกลับเข!ารับราชการ การเลื่อนระดับ การเลื่อนข้ัน
เงินเดือน การดําเนินการทางวินัย การทะเบียนประวัติ การขอรับ
บํา เหน็ จ  บํ านาญ และ เกษียณอายุ  การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ4 และประกาศเกียรติคุณ การจัดทําบัตร
ประจํ า ตัวของข! าราชการและลูกจ! าง  การดํา เนินการตาม
พระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ. 2533 และปฏิบัติหน!าท่ีอ่ืน
เก่ียวข!อง 
รับผิดชอบ 1 กระบวนการ ได!แก� 
กระบวนการท่ี 1 กระบวนการบริหารจัดการด!านการแพทย4และ 
สาธารณสุข 
- ด!านงานบริหารงานบุคคล 
   * กระบวนการย�อย 1  การสรรหา บรรจุ แต�งต้ัง ย!าย เลื่อน 
     โอน ออกจากราชการ 
   * กระบวนการย�อย 2  การพิจารณาความชอบและประเมินผล 
   * กระบวนการย�อย 3  การบริหารจัดการข!อมูลบุคคล 
   * กระบวนการย�อย 4  การดําเนินการทางวินัย 
 
มีหน!าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ การเงิน บัญชีและงบประมาณของ
สํานัก และปฏิบัติหน!าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข!อง 
รับผิดชอบ 1 กระบวนการ ได!แก� 
กระบวนการท่ี 1 กระบวนการบริหารจัดการด!านการแพทย4และ 
สาธารณสุข 
- ด!านงานงบประมาณ การคลัง และพัสดุ 
   * กระบวนการย�อย 1  การงบประมาณ 
   * กระบวนการย�อย 3  การเงินการคลัง 
 

 

 
 
 
 
 
 



 

กลุ�ม/ฝ!าย 
 

 

หน�าท่ีความรับผิดชอบ 
 
 

ฝ!ายพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
.. 
 

กลุ�มงานนิติการ 
 

บผิดชอบ 1 กระบวนการ ได!แก� 
หน!าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ การพัสดุของสํานัก และปฏิบัติ
หน!าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข!อง 
รับผิดชอบ 1 กระบวนการ ได!แก� 
 

กระบวนการท่ี 1 กระบวนการบริหารจัดการด!านการแพทย4และ 
สาธารณสุข 
- ด!านงานงบประมาณ การคลัง และพัสดุ 
   * กระบวนการย�อย 1  การงบประมาณ 
   * กระบวนการย�อย 2  การพัสดุ 
   * กระบวนการย�อย 3  การเงินการคลัง 
 
 

มีหน!าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ งานทะเบียนทรัพย4สินท่ีดิน งานนิติ
กรรม และสัญญา งานนิติการ การยกร�างปรับปรุงแก!ไขกฎหมาย 
และระเบียบ การวินิจฉัยข!อกฎหมาย และปฏิบัติหน!าท่ี อ่ืนท่ี
เก่ียวข!อง 
รับผิดชอบ 1 กระบวนการ ได!แก� 
กระบวนการท่ี 1 กระบวนการบริหารจัดการด!านการแพทย4และ 
สาธารณสุข 
 

- ด!านงานนิติการ 
   * กระบวนการย�อย 1  การตรวจร�างสัญญา การตรวจร�างแก!ไข 
     สัญญา การตรวจสอบก�อนเสนอลงนามสัญญา การตรวจสอบ 
     หนังสือขออนุมัติงด หรือลด ค�าปรับ หรือขยายเวลาทําการตาม 
     สัญญา หรือแก!ไขสัญญา และการตรวจหนังสือรับรองผลงาน  
     หรือหนังสือสงวนสิทธิเรียกค�าปรับ 
   * กระบวนการย�อย 2  การรังวัดสอบเขตท่ีดิน การระวังชี้แนว 
     เขตท่ีดิน และลงชื่อรับรองแนวเขตท่ีดิน 
   * กระบวนการย�อย 3  การตอบข!อหารือตามกําหมาย 
   * กระบวนการย�อย 4  การร�าง MOU ข!อบัญญัติ ระเบียบ  
     ประกาศ หรือคําสั่ง 
 
 
 

 
 

 
 
 



โดยสามารถแสดงความสัมพันธ4ระหว�างกระบวนการและโครงสร!างส�วนราชการ  ดังนี้ 
 
                 
                         กระบวนการ 
 
 
 
                           กลุ�ม/ฝ!าย 

 
1 
 
 
 

บริหารจัดการด�านการแพทย,และสาธารณสขุ 
กลุ�มงานช�วยนักบริหาร X 
ฝ6ายบริหารงานท่ัวไป X 
ฝ6ายการเจ!าหน!าท่ี X 

ฝ6ายการคลัง X 
ฝ6ายพัสดุ X 

กลุ�มนิติการ X 
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