
 

 
 คู่มือการปฏิบตัิงาน 

สำนักงานชันสูตรสาธารณสุข 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
         สำนักอนามัย  กรุงเทพมหานคร  

   (ฉบับปรับปรุง ปี พ.ศ. ๒๕๖๔) 
 



        คู่มือปฏิบัติงานสำนกังานชันสูตรสาธารณสุข  

2 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 คู่มือการปฏิบัติงาน เป็นเครื่องมือสำคัญในการทำงานทั้งระดับหน่วยงาน และผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือให้เกิด
การทำงานที่เป็นระบบ ขั้นตอนไม่ซ้ำซ้อน เสียเวลาและทรัพยากร เกิดประสิทธิภาพ เพิ่มความมั่นใจแก่
ผู ้ปฏิบัติงาน และสามารถนำมาใช้ประโยชน์ในการสอนงาน ตรวจสอบการทำงาน ควบคุมและติดตาม
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 สำนักอนามัย มีส่วนราชการในระดับกองทั้งสิ ้น ๘๑ ส่วนราชการ และมีบุคลากรจำนวนมาก มี
กระบวนการหลายขั้นตอน ได้ตระหนักถึงความสำคัญดังกล่าว จึงได้กำหนดให้ส่วนราชการในสังกัดจัดทำคู่มือ
ปฏิบัติงาน เพ่ือธำรงคุณภาพของการปฏิบัติงานให้มีคุณภาพท่ีดีอย่างต่อเนื่อง 

สำนักงานชันสูตรสาธารณสุข ซ ึ ่งเป ็นส ่วนราชการที ่สน ับสนุนด้านการตรวจว ิเคราะห์ทาง
ห้องปฏิบัติการแก่หน่วยงานทั้งภายในและภายนอกของสำนักอนามัย ต้องคำนึงถึงคุณภาพการให้บริการ เช่น 
ความถูกต้อง รวดเร็ว ของผลการตรวจวิเคราะห์ จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานซึ่งครอบคลุมกระบวนการ
บริหารจัดการด้านการแพทย์และสาธารณสุขและกระบวนการส่งเสริมและพัฒนาประสิทธิภาพระบบสนับสนุน
การแพทย์(ด้านชันสูตรสาธารณสุข)เพื ่อใช้เป็นแนวทางการทำงานสามารถตอบสนองความต้องการของ
ผู้รับบริการอย่างมีคุณภาพ มาตรฐานต่อไป 
 
 

       สำนักงานชันสูตรสาธารณสุข สำนักอนามัย 
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 สำนักงานชันสูตรสาธารณสุขมีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในฐานะห้องปฏิบัติการกลาง
ด้านวิทยาศาสตร์การแพทย์ และสาธารณสุข ของกรุงเทพมหานคร (City Lab) โดยปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
ตรวจวิเคราะห์ วิจัยทางห้องปฏิบัติการเพื่อสนับสนุนการเฝ้าระวัง ป้องกันและควบคุม โรคทางระบาดวิทยา  
การรักษาพยาบาล ได้แก่ การตรวจชันสูตรโรคทางชีวเคมี ภูมิคุ้มกันวิทยา โลหิตวิทยา เซลล์วิทยา จุลชีววิทยา 
สารเสพติดและพิษวิทยาสิ่งแวดล้อม อณูชีวโมเลกุล แก่หน่วยงานทั้งภายในและภายนอกกรุงเทพมหานคร 
ศึกษา ค้นคว้าเพื่อพัฒนาคุณภาพด้านการชันสูตรสาธารณสุขของกรุงเทพมหานคร การกำกับ ควบคุมการ
ปฏิบัติงานของเครือข่ายห้องปฏิบัติการทางชันสูตรสาธารณสุข สนับสนุนบริการด้านห้องปฏิบัติการทาง
การแพทย์และสาธารณสุข ด้วยมาตรฐานเทคนิคการแพทย์และมาตรฐานสากล ให้การฝึกอบรมแก่เจ้าหน้าที่ที่
เกี่ยวข้อง เพื่อเพิ่มพูนความรู้และเทคนิควิธีการที่ทันสมัยด้านการตรวจ วินิจฉัยโรค ให้คำปรึกษาแนะนำแก่ผู้ที่
เกี่ยวข้อง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่ม / ฝ่าย หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานด้านเอกสาร ได้แก่ 
- การสารบรรณ  
- การเจ้าหน้าที่ ทรัพยากรบุคคล 
- การพัสดุ และทรัพย์สิน ยานพาหนะ 
- การจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหาพัสดุ 
- การงบประมาณ การเงิน 
- การซ่อมบำรุงอุปกรณ์ทางการแพทย์ 
- การซ่อมบำรุงอ่ืนๆ 
- บริหารจัดการ รวบรวม แผนงาน โครงการ ยุทธศาสตร์  
- บริหารจัดการระบบสารสนเทศ ระบบคอมพิวเตอร์ 
- ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
- ด้านบริหารงานสารบรรณและธุรการทั่วไป 
● กระบวนการย่อย ๑  การปฏิบัติงานสารบรรณ 

● กระบวนการย่อย ๒ การช่วยอำนวยการผู้บริหาร 

● กระบวนการย่อย ๓ การบริการยานพาหนะ 

● กระบวนการย่อย ๔ การประชุม 
- ด้านการพัสดุ 
● กระบวนการย่อย ๑  การพัสดุ 

กลุ่มชีวเคมี มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
๑. งานเคมีคลินิค  
- วิเคราะห์ปริมาณสารชีวเคมีต่าง ๆ ในสิ่งส่งตรวจจากมนุษย์เช่น เลือด 
ปัสสาวะ ฯลฯเพ่ือการรักษา วินิจฉัยโรค ป้องกันโรค 
๒. งานตรวจสารเสพติด  
- วิเคราะห์สารเสพติด เช่น มอร์ฟีน แอมเฟตตามีน(ยาบ้า) ยาอี ฯลฯ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
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- ตรวจด้วยเครื่องมือพิเศษ เช่น ตรวจยืนยันยาเสพติด 
๓. งานพิษวิทยาสิ่งแวดล้อม 
- วิเคราะห์คุณภาพน้ำ ตามมาตรฐานคุณภาพน้ำ 
๔. จัดทำแผนงาน โครงการ ยุทธศาสตร์ 
๕. จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ทางการแพทย์  
๖. ประสานห้องปฏิบัติการเครือข่าย ให้คำปรึกษา แก้ปัญหา ให้การ
ฝึกอบรมด้านห้องปฏิบัติการแก่ผู้เกี่ยวข้อง 
๗. เป็นศูนย์กลางการควบคุมคุณภาพการตรวจวิเคราะห์ของศบส.ให้ได้
มาตรฐาน 
๘. ประสานหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกกรุงเทพมหานคร ในด้าน
วิชาการ การตรวจทางห้องปฏิบัติการ และการร่วมมือด้านการวิจัย  
๙. ศึกษา วิจัย  พัฒนาคุณภาพการตรวจวิเคราะห์ การให้บริการ  
๑๐. ใช้และพัฒนาระบบสารสนเทศห้องปฏิบัติการ ให้ทันสมัย เหมาะสม
แก่การปฏิบัติงาน 
๑๑. ปฏิบัติงานด้วยระบบคุณภาพตามมาตรฐานงานเทคนิคการแพทย์ 
และมาตรฐานสากล 
๑๒. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

รับผิดชอบ ๑ กระบวนการ ได้แก่  
กระบวนที่ ๖ กระบวนการส่งเสริมและพัฒนาประสิทธิภาพระบบ
สนับสนุนการแพทย์(ด้านชันสูตรสาธารณสุข) 
● กระบวนการย่อย ๑  การให้บริการตรวจวิเคราะห์ทาง  

                         ห้องปฏบิัติการ 
● กระบวนการย่อย ๒  การสนับสนุนวัสดุอุปกรณ์และน้ำยา     

                         ชันสูตรโรค 
● กระบวนการย่อย ๓  การเสริมสร้างมาตรฐานงานชันสูตรโรค 
● กระบวนการย่อย ๔  การบริหารจัดการระบบคุณภาพ 

                          ห้องปฏบิัติการ 
กลุ่มภูมิคุ้มกันวิทยา มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

๑.งานน้ำเหลืองวิทยา ได้แก่ 
- ตรวจหาภูมิคุ้มกันต่อเชื้อโรคติดเชื้อต่างๆ เช่น ไวรัสตับอักเสบ โรค
ภูมิคุ้มกันบกพร่อง (โรคเอดส์) ฯลฯ 
- ตรวจหาการติดเชื้อไวรัสชนิดต่างๆ 
- ตรวจวินิจฉัยโรคในระบบภูมิคุ้มกัน 
- ตรวจวิเคราะห์หาระดับฮอร์โมน 
- ตรวจวิเคราะห์หาระดับสารชี้บ่งมะเร็ง 
- ตรวจวิเคราะห์หาความผิดปกติของเซลล์ในผู้ป่วยเอดส์ (CD๔) 
- ตรวจทางชีวโมเลกุลเพ่ือหาปริมาณการติดเชื้อไวรัสต่างๆ 
- ตรวจวินิจฉัยโรคติดเชื้อฉวยโอกาส 
๒.งานโลหิตวิทยา 
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 - ตรวจวิเคราะห์ทางโลหิตวิทยา เช่น ความสมบูรณ์ของเลือด ความเข้ม
ของเลือด ความผิดปกติต่างๆของเม็ดเลือด 
-ตรวจความผิดปกติของฮีโมโกลบิน โรคธาลัสซีเมีย 
๓.งานจุลทรรศน์วิทยา 
- ตรวจวิเคราะห์ทางพาราสิตวิทยาและเชื้อรา 
- ตรวจปัสสาวะ ทางเคมีและทางกล้องจุลทรรศน์ 
๔. จัดทำแผนงาน โครงการ ยุทธศาสตร์ 
๕. จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ทางการแพทย์  
๖. ประสานห้องปฏิบัติการเครือข่าย ให้คำปรึกษา แก้ปัญหา ให้การ
ฝึกอบรมด้านห้องปฏิบัติการแก่ผู้เกี่ยวข้อง 
๗. เป็นศูนย์กลางการควบคุมคุณภาพการตรวจวิเคราะห์ของศบส.ให้ได้
มาตรฐาน 
๘.ประสานหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกกรุงเทพมหานคร ในด้าน
วิชาการ การตรวจทางห้องปฏิบัติการ และการร่วมมือด้านการวิจัย  
๙. ศึกษา วิจัย  พัฒนาคุณภาพการตรวจวิเคราะห์ การให้บริการ  
๑๐. ใช้และพัฒนาระบบสารสนเทศห้องปฏิบัติการ ให้ทันสมัย เหมาะสม
แก่การปฏิบัติงาน 
๑๑. ปฏิบัติงานด้วยระบบคุณภาพตามมาตรฐานงานเทคนิคการแพทย์ 
และมาตรฐานสากล 
๑๒. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

รับผิดชอบ ๑ กระบวนการ ได้แก่  
กระบวนที่ ๖ กระบวนการส่งเสริมและพัฒนาประสิทธิภาพระบบ
สนับสนุนการแพทย์(ด้านชันสูตรสาธารณสุข) 
● กระบวนการย่อย ๑  การให้บริการตรวจวิเคราะห์ทาง 

                         ห้องปฏบิัติการ 
● กระบวนการย่อย ๒  การสนับสนุนวัสดุอุปกรณ์และน้ำยา 

                                ชนัสูตรโรค 
● กระบวนการย่อย ๓  การเสริมสร้างมาตรฐานงานชันสูตรโรค 
● กระบวนการย่อย ๔  การบริหารจัดการระบบคุณภาพ   

                                หอ้งปฏิบัติการ 
กลุ่มจุลชีววิทยา มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

๑.งานจุลชีววิทยาคลินิก  
- ตรวจเพาะเชื้อก่อโรคต่างๆเพ่ือการวินิจฉัยโรค การรักษา การป้องกัน 
การควบคุมโรค ได้แก่ กามโรค โรคระบบทางเดินอาหาร  โรคอุจจาระร่วง 
โรคระบบต่างๆ  ในเลือด ปัสสาวะ,ระบบทางเดินหายใจส่วนต้น ฯลฯ 
- ทดสอบความไวของเชื้อต่อยา 
๒.งานจุลชีววิทยาสิ่งแวดล้อม 
- ตรวจคุณภาพอาหารและเชื้อปนเปื้อนทางจุลชีววิทยา ได้แก่ น้ำดื่ม น้ำ
ใช้ ตรวจเมื่อมีการระบาดของโรค  
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- ตรวจความสะอาดตามมาตรฐานของน้ำแข็ง, น้ำดื่มบรรจุขวด น้ำบริโภค 
- ตรวจวิเคราะห์ด้านจุลชีววิทยาสิ่งแวดล้อม เช่น เชื้อโรคในอาคาร
สถานที่ โรงแรม โรงอาหารฯลฯ 
- ตรวจวิเคราะห์อาหาร เครื่องดื่ม ภาชนะ ความสะอาดผู้ประกอบอาหาร 
น้ำนมทางจุลชีววิทยา 
๓.งานวัณโรค 
- ตรวจเพาะเชื้อและทดสอบความไวของเชื้อวัณโรค   
- พัฒนาการตรวจวัณโรคให้ทันสมัย และช่วยเพิ่มประสิทธิภาพการรักษา 
การควบคุมวัณโรคของกรุงเทพมหานคร ให้ความร่วมมือกับหน่วยงาน
อ่ืนๆในการเป็นห้องปฏิบัติการมาตรฐานการตรวจวัณโรค 
- ตรวจพิเศษระดับชีวโมเลกุล  
๔.งานเซลล์วิทยา 
- ตรวจวิเคราะห์ด้านเซลล์วิทยา การตรวจวิเคราะห์ เซลล์มะเร็งปาก
มดลูก ตามมาตรฐานราชวิทยาลัยพยาธิแพทย์แห่งประเทศไทย 
- พัฒนาการตรวจวิเคราะห์ด้านเซลล์วิทยา 
- ควบคุมคุณภาพการตรวจ อ่านสไลด์ มะเร็งปากมดลูก ควบคุมคุณภาพ
ภายนอก และควบคุมคุณภาพภายใน 
๕. จัดทำแผนงาน โครงการ ยุทธศาสตร์ 
๖. จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ทางการแพทย์  
๗. ประสานห้องปฏิบัติการเครือข่าย ให้คำปรึกษา แก้ปัญหา ให้การ
ฝึกอบรมด้านห้องปฏิบัติการแก่ผู้เกี่ยวข้อง 
๘. เป็นศูนย์กลางการควบคุมคุณภาพการตรวจวิเคราะห์ของศบส.ให้ได้
มาตรฐาน 
๙. ศึกษา วิจัย  พัฒนาคุณภาพการตรวจวิเคราะห์ การให้บริการ  
๑๐. ใช้และพัฒนาระบบสารสนเทศห้องปฏิบัติการ ให้ทันสมัย เหมาะสม
แก่การปฏิบัติงาน 
๑๑.ปฏิบัติงานด้วยระบบคุณภาพตามมาตรฐานงานเทคนิคการแพทย์ 
และมาตรฐานสากล 
๑๒. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

รับผิดชอบ ๑ กระบวนการ ได้แก่  
กระบวนที่ ๖ กระบวนการส่งเสริมและพัฒนาประสิทธิภาพระบบ
สนับสนุนการแพทย์(ด้านชันสูตรสาธารณสุข) 
● กระบวนการย่อย ๑  การให้บริการตรวจวิเคราะห์ทาง 

                         ห้องปฏบิัติการ 
● กระบวนการย่อย ๒  การสนับสนุนวัสดุอุปกรณ์และน้ำยา  

                         ชันสูตรโรค 
● กระบวนการย่อย ๓  การเสริมสร้างมาตรฐานงานชันสูตรโรค 

● กระบวนการย่อย ๔  การบริหารจัดการระบบคุณภาพ     
                         ห้องปฏบิัติการ 
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โดยสามารถแสดงความสัมพันธ์ระหว่างกระบวนการและโครงสร้างส่วนราชการ ดังนี้ 
 
      กระบวนการ 
 
กลุ่ม/ฝ่าย 

๑ 
บริหารจัดการด้าน

การแพทย์และ
สาธารณสุข 

๖ 
ส่งเสริมและพัฒนาประสิทธิภาพ

ระบบสนับสนุนทางการแพทย์และ
สาธารณสุข 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป X  
กลุ่มชีวเคมี X X 

กลุ่มภูมิคุ้มกันวิทยา X X 
กลุ่มจุลชีววิทยา X X 
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กระบวนการที่ 1 

 

กระบวนการบริหารจัดการด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
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ด้านการพัสดุ  
 
ขอบเขต 
  การดำเนินงานด้านการพัสดุ ภายใต้กระบวนการด้านการบริหารจัดการด้านการแพทย์และสาธารณสุขประกอบด้วยกระบวนการย่อยในด้านการพัสดุ                                   
โดยในแต่ละกระบวนการย่อย มีขอบเขตและหน่วยงานที่เก่ียวข้องดังนี้ 
 

 
กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานเจ้าภาพหลัก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

การพัสดุ ครอบคลุมกระบวนการด้านการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีการ
ต่างๆ การตรวจสอบพัสดุประจำปี และการจำหน่ายพัสดุ 

ฝ่ายพัสดุ สก.สนอ. ทุกส่วนราชการในสังกัด สนอ./สำนักการคลัง 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการที่ 

1 
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กระบวนการย่อย : การพัสดุ 
 1. กรอบแนวคิด 

 

ผู้รับบริการ 
 

ความต้องการและความคาดหวัง 
 

บุคลากรในหน่วยงาน 
 

 

ได้รับการจัดสรรทรัพยากรที่ใช้ในการปฏิบัติงานอย่างเพียงพอ 
 
 

เปิดเผย โปร่งใส เป็นธรรม ตรวจสอบได้ คุ้มค่า ทันเวลา มีแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน 
 

 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

ความต้องการและความคาดหวัง 
 

ผู้บริหาร 
 

 

การใช้จ่ายทรัพยากรเกิดประโยชน์สูงสุด เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และบรรลุ
วัตถุประสงค์ขององค์กร 
 

 

ผู้ประกอบการ และประชาชนทั่วไป 
 

เปิดเผย โปร่งใส เป็นธรรม ตรวจสอบได้ 
 

 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย 
 

ประสิทธิภาพของกระบวนการ 
 

ความคุ้มค่า 
 

ถือปฏิบัติตามกฎหมาย และระเบียบ 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- กฎกระทรวง และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 
- ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

 
 

- ได้รับพัสดุถูกต้องครบถ้วน กระบวนการจัดหาพัสดุ
มีความโปร่งใส ได้พัสดุมีคุณภาพ ตอบสนองความ
ต้องการของประชาชนตามนโยบายของ ผู้บริหาร
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

 
 

- สามารถใช้จ่ายงบประมาณให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด 
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2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 
 

 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 
 

ตัวช้ีวัด 

1. ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้าง 
- ถือปฏิบัติตามระเบียบ 
- เปิดเผย โปร่งใส เป็นธรรม ตรวจสอบได้ คุ้มค่าและทันเวลา 
- จัดหาทรัพยากรเพ่ือสนับสนุนภารกิจขององค์กรได้อย่างเพียงพอ ตรงตามความต้องการ 
  และทันเวลา 

 
 

 
 

- ร้อยละ 100 ของการจัดหาพัสดุ มีความจำเป็น เหมาะสม และได้รับความเห็นชอบ/ 
  อนุมัติจากผู้มีอำนาจสั่งซื้อสั่งจ้าง 
- ร้อยละ 100 ของกระบวนการจัดหามีความโปร่งใส ถูกต้องตามกฎหมาย 
 

2. ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงานการบริหารพัสดุ 
- ลงทะเบียนทรัพย์สินในระบบ MIS 2 และในแผ่นการ์ดถูกต้อง 
- การจัดทำรายงานพัสดุถูกต้องครบถ้วน แล้วเสร็จและส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน 
  กำหนด 

 
 

 

- ร้อยละ 100 ของการลงทะเบียนทรัพย์สินในระบบ MIS 2 และในแผ่นการ์ดถูกต้อง 
- ร้อยละ 100 ของการจัดทำรายงานพัสดุถูกต้องครบถ้วน แล้วเสร็จและส่งให้หน่วยงาน 
  ที่เก่ียวข้องภายในกำหนด 

 

 
3. คำจำกัดความ 
    มาตรา 4 ในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
    “การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายความว่า การดำเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
    “พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการดำเนินการอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
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๔. แผนผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักอนามัย                                                          
ฝ่ายพัสด ุ ล.สนอ. ผู้อำนวยการสำนัก/รองผู้อำนวยการสำนัก หน่วยงานอ่ืน หมายเหต ุ

๕ วัน ๑ คน  
 

    

๑๕ วัน 
 

๓ คน  
 

    

๒ วัน 
 

๑ คน 
 

  

    

๑  วัน ๒ คน 
      

๑  วัน ๓ คน 

 

    

๗  วัน ๑ คน      

๗ วัน ๒ คน 
     

 
 

จัดทำรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุ และราคากลาง 

START 

เห็นชอบ 
ไม่เห็นชอบ 

จัดทำประกาศแผนการจัดซื้อจดัจา้ง 

 
ดำเนินการแกไ้ข รายงานขอจัดซื้อ 

จัดจ้าง ตามวงเงิน 

 Ⓐ วิธีการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
ตามวงเงินที่กำหนด 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

จัดทำสญัญา 

อนุมตั ิ

ไม่อนุมัต ิ

ดำเนินการแกไ้ข 
 

รายงานผลการ
พิจารณาจัดซื้อจดัจ้าง 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ตามวิธีการจัดซื้อจัด
จ้าง 

 

ดำเนินการจัดซื้อจดัจ้าง 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักอนามัย                                                          

ฝ่ายพัสดุ ล.สนอ. ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอ่ืน หมายเหตุ 

๑  วัน ๑ คน  
 

    

๑ – ๒ วัน ๓ คน 
     

๑ วัน ๑ คน   
 

   

       

 
 
 
 

END 

การบริหารสญัญา 

 ตรวจรับพสัด ุ

ส่งพัสดุครบถ้วน 
ส่งพัสดุยงัไม่ครบ 

ส่งพัสดุเป็นงวด 

การเบิกจ่ายเงิน 
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- กรณีตาม ม.56 (2) (ข) ให้เจ้าหน้าที ่
  พัสดุดำเนินการ (เหมือนวิธีตกลงราคาเดิม 

- เจ้าหนา้ที่พัสด ุ

- คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 
Workflow กระบวนการดำเนินการซื้อจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

จัดทำแผนจดัซื้อจัดจา้ง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบยีบฯ ขอ้ 11) 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือจ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจง 
(ข้อ 78 ประกอบ 22) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ 
รายงานขอซื้อขอจ้าง 

การเชิญชวน/ 
เจรจาต่อรอง 

กรณีตาม ม.56 (2) (ก) (ค) (ง) (จ) (ช) คณะกรรมการ 
ซ้ือหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง จัดทำหนังสือเชิญชวนส่ง 
ไปยังผู้ประกอบการที่มคีุณสมบตัติามที่กำหนด (ข้อ 78 (1)) 

คณะกรรมการฯ จัดทำรายงานผลการพิจารณาข้อเสนอ/ 
ต่อรองราคา ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณ ี

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและเสนอ 
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

(อนุโลมข้อ 55 (4) ประกอบ ข้อ 78 (2)) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจ 
อนุมัติซื้อหรือจ้างเห็นชอบผลการคัดเลือก 

(ข้อ 81) 

หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ซื้อหรือจ้างภายในวงเงินท่ีได้รับความ
เห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 79) 

ประกาศผู้ที่ไดร้ับการคัดเลือก 
การจัดซื้อจดัจ้างโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง 
(ข้อ 81) 

ลงนามในสัญญาตามแบบที ่
คณะกรรมการนโยบายกำหนด หรือข้อตกลง 

(มาตรา 66) และระเบียบฯ ข้อ 161 

วิธีเฉพาะเจาะจง ไม่จำเป็นต้อง
รอให้พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ 

(มาตรา 66) 

ยกเว้น กรณีซ้ือ/จ้างตามมาตรา 
56 (2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) ไม่ต้อง 
จัดทำแผน (พรบ. มาตรา 11) 

กรณีตาม ม.56 (2) (ข) (ไม่เกิน 500,000 บาท) เจ้าหน้าที ่
เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพรับจ้างนั้น 

โดยตรง (ข้อ 79)  

 

   16 
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5.ขั้นตอนปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
   5.1 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1. 

 
 
 
 
 
 

 
2 วัน 
ทำการ 

 
1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุที่ต้องการ 
   จัดหา 
2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ/ 
    เงินประจำงวด 
3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
4. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อจัดทำ 
    ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
    คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ 
    หรือจ้าง 

 
ดำเนินการ 
แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลา 
ที่กำหนด  
และถูกต้อง 
ตามระเบียบ  
และแผนการ
ปฏิบัติงาน
ประจำป ี

  
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
- พระราชบัญญตัิการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 

2. 
 

 
 

 1 วัน 
ทำการ 

 
 

- เมื่อได้รับงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อ 
  จัดจ้าง ให้เจ้าหน้าท่ีผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
  ในการปฏิบัติงานนั้นจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
ประจำปี เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
  เพื่อขอความเห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e – GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 
 

  
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

 
 
 

- พรบ.มาตรา 11 
- ระเบียบฯ ข้อ 11 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- ข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

 
 

 

START 

ตรวจสอบ 
งบประมาณ 

 A 

จัดทำแผนจัดซื้อ 
จัดจ้าง 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  
 
 
 

                    

 

 
 

7-15 
วัน 

ทำการ 
 
 
 
 

 
7-15 
วัน 

ทำการ 

 
 
- แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการจัดทำร่าง  
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 
 
 
 
- แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการทำหน้าท่ีกำหนด 
  ราคากลาง 

 
 
- เพื่อให้พัสดุ      
ที่จะซื้อหรือจ้าง    
มีมาตรฐาน และ
เป็นประโยชน์    
ต่อทางราชการ 
 
 
- เพื่อใช้เป็นฐาน
สำหรับ
เปรียบเทยีบราคา
ที่ผู้ยื่นข้อเสนอ 
ได้ยื่นเสนอไว ้

  
 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

 - พรบ.การจัดซื้อจดัจ้างและ
การบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 

4.  
 
 
 
 
 

1-2 วัน 
ทำการ 

- จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างเสนอหัวหน้า 
  หน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ  
  โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e – GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศกรุงเทพมหานคร  
(MIS 2) 

  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

 - ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

 
 
 

A 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน  
หรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
ที่จะซื้อหรือจ้าง 

กำหนดราคากลาง 

จัดทำรายงาน 
ขอซื้อขอจ้าง 

 โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

หน้าหน่วยงานของรัฐ 
ให้ความเห็นชอบ 

รายงานขอซ้ือขอจ้าง 

B 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
5. 

 
 
 

               
 
 
             
 

 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
ทำการ 
1 วัน   
ทำการ 

 
 

1-3 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 

 
 
- ทำหนังสือเชิญชวนส่งไปยังผู้ประกอบการ 
  ที่มีคุณสมบัติตามที่กำหนด 
- รายงานผลการพิจารณาข้อเสนอ/ต่อรองราคา   
  ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี 
 
 
- รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็น  
  ต่อหัวหน้าหน่วยงานขอรัฐ 
 
 
 
 
- เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพ 
  หรือรับจ้างน้ันโดยตรง 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 
 

 
 
 
 
 

  
 
คณะกรรมการฯ 
 
คณะกรรมการฯ 
 
 
 
คณะกรรมการฯ 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

 
 
 

B 

C 

การเชิญชวน/ 
เจรจาต่อรอง 

 

คณะกรรมการซื้อหรือ    
จ้างโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง 
 

เจ้าหน้าท่ี 
(ไม่เกิน 500,000 บาท) 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
6. 

 

 
 
 

 
 
 

 
1-2           
วัน 

ทำการ 

 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างได้ 
  ภายในวงเงินท่ีได้รับความเห็นชอบ 
  จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
- หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจ 
  อนุมัติซื้อหรือจ้างเห็นชอบผลการคัดเลือก 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศ 
  ของกรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อ 
  จัดจ้าง ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการ 
  ที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 
 

  
 

 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 
 
 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัด ุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

 
7. 

 
 
 
 

 
1 วัน 
ทำการ 

 
- ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP 
- ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน 
- จัดทำหนังสือแจ้งผลการพิจารณาทาง e-mail  
  พร้อมจัดส่งเป็นหนังสือให้ผู้เสนอราคา  
  ทุกรายทราบ 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง  
  กำหนด 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

 
 

C 

อนุมัต ิ
ซื้อ/จ้าง 

 
 

D 

ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
  8. 

 

 
 
 

 
 
 

 
3-5 วัน 
ทำการ 

 
- จัดทำสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย  
  กำหนด หรือ ข้อตกลง 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 

  
การจัดซื้อ 
จัดจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 
 

9.  
 
 
 

ตาม
กำหนด 

ใน
สัญญา 

- ผู้ขาย/ผูร้ับจ้าง ส่งมอบพัสดุตามกำหนด 
  ในสัญญา/ข้อตกลง 

  ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  สัญญา/ข้อตกลง 

10.   
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 

1 วัน 
ทำการ 

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถูกต้อง 
  ครบถ้วนตามสญัญา/ข้อตกลง 
 

- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผา่นทางระบบจดัซื้อจัดจ้าง  
  ภาครัฐ (e – GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง  
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ   
  กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 

  คณะกรรมการ 
ตรวจรับพสัด ุ
 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

11.  
 
 
 

  1 วัน 
ทำการ 

 
 

- ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
- รวบรวมเอกสารส่งใบขอเบิกเงิน 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ   
  กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 

  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 

 ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงินฯลฯ 

 

D 

ลงนามในสัญญา 
หรือข้อตกลง 

 
 

ส่งมอบพัสดุ 
 

ตรวจรับพัสดุ 
 

เบิกจ่ายเงิน 
 

END 
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- เจ้าหนา้ที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

- คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

- เจ้าหนา้ที่พัสด ุ

- เจ้าหนา้ที่พัสด ุ

- หวัหน้าเจา้หน้าทีพ่ัสดุ 

หัวหน้าเจา้หนา้ที่ทำรายงาน 

- หวัหน้าเจา้หน้าทีพ่ัสดุ 
- ประกาศเผยแพร่ไม่น้อยกวา่ 3 วันทำการ 
- กำหนดวันเสนอราคาเป็นวันถัดจากวนัสุดท้าย 
  ของการประกาศเผยแพร ่

- หากมีผู้เสนอความเห็นใหห้ัวหนา้เจ้าหน้าที่แจ้งตอบผู้ม ี
ความเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ (ข้อ 47 (1)) 
- กรณีปรับปรุง หวัหน้าเจา้หน้าที่ทำรายงานพร้อม 
ความเห็นรวมทั้งร่างเอกสารที่แก้ไข เสนอหัวหนา้หนว่ยงาน 
ของรัฐ + นำร่างประกาศอีกครั้ง (ข้อ 47 (1)) 

Workflow กระบวนการดำเนินการซื้อจ้างโดยวิธี e - bidding 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำแผนจดัซื้อจัดจา้ง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบยีบฯ ขอ้ 11) 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

จัดทำเอกสารซื้อหรือจา้งด้วยวิธี e – bidding (ข้อ 43) 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 22) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง 

นำร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร ่
ลงเว็บไซต์ เพื่อรับฟังความคิดเห็น (ข้อ 45) 
 

ไม่นำรา่งประกาศ/เอกสาร 
ประกวดราคารับฟังความคิดเห็น (ข้อ 45) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 
ให้นำประกาศเผยแพร ่

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ เผยแพร่ประกาศและ 
เอกสารประกวดราคา (ข้อ 48) 

ระยะเวลาการเผยแพรเ่อกสารฯ และจัดเตรียม 
เอกสารฯ เพื่อยื่นข้อเสนอผ่านระบบ e-GP (ข้อ 51) 

กำหนดวัน เวลา ช้ีแจงรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
ก่อนถึงวันเสนอราคาไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ (ข้อ 52) 

ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่านระบบ  e-GP  
โดยเสนอราคาไดเ้พียงครั้งเดียว (ข้อ 54) 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ดำเนนิการพิจารณาผล (ข้อ 55) 

คณะกรรมการฯ จดัทำรายงานผลการ 
พิจารณาพร้อมความเห็นต่อหัวหนา้หน่วยงาน 
ของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ ตามข้อ 55 (4) 

กำหนดวัน เวลา ช้ีแจงรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
ก่อนถึงวันเสนอราคาไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ(ข้อ 52) 

นำร่างประกาศ/เอกสาร
ประกวด 

ราคา รับฟังความคิดเห็น 
(ข้อ 45+ ข้อ 46) 

มีผู้เสนอ 
ความคิดเห็น 

ไม่มผีู้เสนอความคิดเห็น 

ไม่ปรับปรุง 
ข้อ 47 (2) 

ปรับปรุง 
ข้อ 47 (1) 

ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา (ข้อ 59) 

ลงนามในสัญญาตามแบบที ่
คณะกรรมการนโยบายกำหนด 

หรือข้อตกลง ภายหลังจาก 
พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการพิจารณา 
(มาตรา 66) และระเบียบฯ ข้อ 161 

วงเงินไม่เกิน 5 ล้านบาท 
อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้า 

หน่วยงานของรัฐ 

 

  117 

 

  22 
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5.2 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
      -วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1. 

 

 
 
 

 
 
 

 
2 วัน 
ทำการ 

 
1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุทีต่อ้งการจัดหา 
2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ/เงินประจำงวด 
3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
4. ประสานหน่วยงานที่เกีย่วข้องเพื่อจัดทำ 
    ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
    คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 

 
- ดำเนินการ 
  แล้วเสรจ็ภายใน  
  ระยะเวลาที ่
  กำหนด และ 
  ถูกต้องตาม 
  ระเบียบ และ 
  แผนการ 
  ปฏิบัติงาน 
  ประจำป ี

  
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

2.  
 
 
 

 
1 วัน 
ทำการ 

 
- เมื่อได้รับงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อ 
  จัดจ้าง ให้เจ้าหน้าท่ีผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
  ในการปฏิบัติงานน้ันจัดทำแผนการจัดซื้อ  
  จัดจ้างประจำปีเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
  ของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง  
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

 
 
 

A 

START 
 

ตรวจสอบ 
งบประมาณ 

 

จัดทำแผน 
จัดซื้อจัดจ้าง 

A 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
3. 

 

 
 
 

 
 
 

 
7-15 
วัน 

ทำการ 
 
 
 
 
 

7-15 
วัน 

ทำการ 

 
- แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการจัดทำร่าง  
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 
 
 
 
 
- แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการทำหน้าท่ี 
  กำหนดราคากลาง 

 
- เพื่อให้พัสดุ 
ที่จะซื้อหรือจ้าง 
มีมาตรฐาน และ
เป็นประโยชน์ต่อ
ทางราชการ 
 
 
 
- เพื่อใช้เป็นฐาน
สำหรับ
เปรียบเทยีบราคา
ที่ผู้ยื่นข้อเสนอ 
ได้ยื่นเสนอไว ้

  
คณะกรรมการ/ 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 
 
 
 
คณะกรรมการ/ 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

 
4. 

 
 
 
 

 
1-3  
วัน 

ทำการ 

 
- จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวด 
   ราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) พร้อม 
   ร่างประกาศ/เอกสารเชิญชวนเสนอหัวหน้า  
   หน่วยงานเพื่อขอความเห็นชอบ 
1) กรณีไม่เผยแพร่ร่างประกาศและเอกสาร  
    ประกวดราคาเพื่อรับฟังคำวิจารณ์  
    - วงเงินเกิน 5 แสนบาท  
      แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท  
      (ดุลยพินิจจะเผยแพร่หรือไม่ก็ได้) 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

 
 
 

A 

จัดทำร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสด ุ
ที่จะซื้อหรือจ้าง 

 

กำหนดราคากลาง 

จัดทำเอกสารซื้อหรือจา้ง 
ด้วยวิธี e-bidding 

B 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
4. 

 

 
 
 

 
 
 

 
1-3          
วัน 

ทำการ 
 

 
2) กรณเีผยแพร่ร่างประกาศและเอกสาร 
    ประกวดราคาเพื่อรับฟังคำวิจารณ ์
     - วงเงินเกิน 5 ล้านบาทข้ึนไป 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศ 
  ของกรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจา้ง
ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
กำหนด 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 
 
 
 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 

5.  
 
 
 

 
1-3  
วัน 

ทำการ 

 
- จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวด 
  ราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  
  พร้อมร่างประกาศ/เอกสารเชิญชวน 
  เสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อขอความเห็นชอบ 
1) กรณีไม่เผยแพร่ร่างประกาศและเอกสาร  
    ประกวดราคาเพื่อรับฟังคำวิจารณ์  
    - วงเงินเกิน 5 แสนบาท  
      แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท  
      (ดุลยพินิจจะเผยแพร่หรือไม่ก็ได้) 
 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

 
 
 
 

จัดทำรายงาน 
ขอซื้อขอจ้าง 

C 

B 

จัดทำเอกสารซื้อหรือจา้ง 
ด้วยวิธี e-bidding 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
6. 

 

 
 

 
 
 

 
 

1 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไม่น้อย
กว่า          
3 วัน 
ทำการ 

 
 
- นำร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่ลงเว็บไซต์ 
   เพื่อรับฟังความคิดเห็น  
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง  
  กำหนด 
- วงเงินไม่เกิน 5 ล้านบาท อยู่ในดุลยพินิจ 
  ของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 
 
 
 
- มีผู้เสนอความคิดเห็น/ปรับปรุง 
  ทำรายงานพร้อมความเห็นรวมทั้งร่าง 
  เอกสารที่แก้ไข เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
  ของรัฐ + นำร่างประกาศอีกครั้ง  
- ไม่มีผู้เสนอความคิดเห็น/ไม่ปรับปรุง 
- แจ้งตอบผู้มีความเห็นทุกรายทราบ 
  เป็นหนังสือ 
- รายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 
   ให้นำประกาศเผยแพร่ 

   
 
หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
 
 
 

  
 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

 
 
 

D 

C 

เผยแพร่ร่างประกาศ 
และเอกสาร 

ประกวดราคา 
 

ไม่นำร่างประกาศ/
เอกสารประกวดราคา 
รับฟังความคิดเห็น  

 
 

นำร่างประกาศ/ 
เอกสารประกวดราคา 
รับฟังความคิดเห็น 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

7. 

 

 
 
 

 
 
 

 
5 วัน 
ทำการ 
10 วัน
ทำการ 
12 วัน
ทำการ 
20 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 
 
 

ไม่น้อย
กว่า            
3 วัน 
ทำการ 

 
 
 

 

 
- วงเงินเกิน 5 แสนบาท แต่ไม่เกนิ 5 ล้านบาท 
 
- วงเงินเกิน 5 ล้านบาท แต่ไมเ่กนิ 10 ล้านบาท 
 
- วงเงินเกิน 10 ล้านบาท แต่ไม่เกิน 50 ล้านบาท 
 
- วงเงินเกิน 50 ล้านบาทข้ึนไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
- กำหนดให้ผู้ประกอบการที่สนใจต้องการทราบ
รายละเอียดเพิ่มเติม 

   
หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 
 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

 
 

E 

D 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เห็นชอบให้นำประกาศ

เผยแพร ่
 

เผยแพร่ประกาศและ
เอกสารประกวดราคา 

 
 

กำหนดวัน เวลา ชี้แจง
รายละเอียดเพ่ิมเติม 

(ถ้ามี) 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

8. 

 

 
 
 

 
 
 

 
1 วัน 
ทำการ 

 
- ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่านระบบ  
  e-GP โดยเสนอราคาไดเ้พียงครั้งเดียว 

   
ผู้ประกอบการ 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 
 

9. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3-7 วัน 
ทำการ 

 
- จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารเสนอ    
   ราคาของผู้ชนะการเสนอราคา 
 
 
 
 
 
- ดำเนินการพิจารณาผล  
- จัดทำรายงานผลการพิจารณา 
  พร้อมความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
  เพื่อขอความเห็นชอบ 
 
 
 
 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 
 
 
 
คณะกรรมการ 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

 
 

F 

E 

ผู้เสนอราคา 
เข้าเสนอราคา 

ผ่านระบบ e-GP 

 
 

คณะกรรมการ 
พิจารณาผล 

 
 

ดำเนินการ 
พิจารณาผล 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
10. 

 

 
 
 

 
 
 

 
1-3 วัน 
ทำการ 

 
- หัวหนา้หน่วยงานของรัฐและผูม้ีอำนาจอนมุัต ิ
  ซื้อหรือจ้าง/ เหน็ชอบผลการพจิารณา 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ  
  กรมบัญชีกลางผา่นทางระบบจดัซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

11. 

 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 
ทำการ 

 
- ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP  
- ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน 
- จัดทำหนังสือแจ้งผลการพิจารณาทาง e-mail 
  และส่งเปน็หนังสือใหผู้เ้สนอราคาทุกรายทราบ 
 
 
 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 
 

 
 

F 

อนุมัติซื้อหรือจ้าง 

 
 

G 

ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
12. 

 

 
 
 

 
 
 

 
7 วัน 
ทำการ 

 
5 วัน 
ทำการ 

- เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ ก่อนการลงนาม 
  ในสญัญา  
- ลงนามในสัญญาตามแบบท่ี  
  คณะกรรมการนโยบายกำหนดภายหลังจาก 
  พ้นระยะเวลาอุทธรณผ์ลการประกวดราคา 
- ส่งสำเนาสญัญา ตั้งแต ่1 ลา้นบาทขึ้นไป 
  ให้ สตง. ภายใน 30 วัน นับแต่วันทำสญัญา 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผา่นทางระบบจดัซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e-GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

13. 

 
 
 
 
 
 
 

ตาม
กำหนด 

ในสัญญา 
 

1 วัน  
ทำการ 

 
- ผู้ขาย/ผูร้ับจ้าง ส่งมอบพัสดุตามกำหนด 
  ในสัญญา/ข้อตกลง 
 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ  
  กรมบัญชีกลางผา่นทางระบบจดัซื้อจัดจ้าง  
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 
 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 

 - สัญญา/ข้อตกลง 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

 
 

G 

ลงนามสัญญา 

H 

ส่งมอบพัสดุ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
14. 

 

 
 
 

 
 
 

 
1 วัน 
ทำการ 

 
- ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
- รวบรวมเอกสารส่งใบขอเบิกเงิน 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 

  
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงินฯลฯ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

H 

เบิกจ่ายเงิน 

END 
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Workflow e - Market 
- เจ้าหนา้ที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

- คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

- เจ้าหนา้ที่พัสด ุ

- เจ้าหนา้ที่พัสด ุ

- หวัหน้าเจา้หน้าทีพ่ัสดุ 
- ประกาศเผยแพร่ไม่น้อยกวา่ 3 วันทำการ 
- กำหนดวันเสนอราคาเป็นวันถัดจากวนัสุดท้าย 
  ของการประกาศเผยแพร ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำแผนจดัซื้อจัดจา้ง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบยีบฯ ขอ้ 11) 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

จัดทำเอกสารซื้อหรือจา้ง 
ด้วยวิธี e – market (ข้อ 34) 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 22) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ 
รายงานขอซื้อขอจ้าง 

จัดทำประกาศเผยแพร ่
ในระบบ e-GP /เว็บไซต์ของหน่วยงาน 
และปิดประกาศท่ีหน่วยงาน (ข้อ 35) 

การเสนอราคา กรณีวงเงินเกิน  
5 ล้านบาท 

กรณีวงเงินเกิน 5 แสน
บาท 

แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท 

e – market แบบใบเสนอราคา ข้อ 30 (1) 
e – market แบบการประมูลอิเลก็ทรอนิกส์ ข้อ 30 (2) 

ผู้ประกอบการเข้าระบบ e-GP เพือ่เสนอราคาตามวัน/เวลา 
ที่กำหนดโดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว ข้อ 37 (1) 

ผู้ประกอบการเข้าระบบ e-GP เพื่อเสนอราคาตามวัน/เวลาที่
กำหนดโดยเสนอราคากี่ครั้งก็ไดภ้ายในเวลา 30 นาที ข้อ 37 (2) 

สิ้นสุดการเสนอราคาให้เจ้าหน้าทีพ่ิจารณาผู้ชนะ 
การเสนอราคาจากผู้ที่เสนอราคาตำ่สุด (ข้อ 38) 

เจ้าหน้าทีร่ายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็น 
เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

(ข้อ 41) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้อำนาจอนุมัติซื้อหรือจ้าง 
เห็นชอบผลการพิจารณา 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผลการพิจารณาทาง e-mail 
และประกาศผลผู้ชนะ (ข้อ 42) 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด หรือข้อตกลง ภายหลัง 
จากพ้นระยะเวลาอุทธรณผ์ลการพิจารณา (มาตรา 66) และระเบยีบฯ ข้อ 161 
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5..2 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวน 
       -  การซื้อหรือจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1. 

 
START 

 
 
 
 

ตรวจสอบงบประมาณ 

 
  2 วัน 
ทำการ 

 
1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุที่ต้องการ 
    จัดหา 
2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ/เงินประจำงวด 
3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
4. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อจัดทำ 
    ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
    คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ 
    หรือจ้าง 

 
ดำเนินการแล้ว   
เสร็จภายใน
ระยะเวลาที่
กำหนด และ
ถูกต้องตาม
ระเบียบ และ
แผนการ
ปฏิบัติงาน
ประจำป ี

  
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
- พระราชบัญญตัิ
การจัดซื้อจดัจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 

 
2. 

 

จัดทำแผนจัดซื้อ 
จัดจ้าง 

 
1 วัน 
ทำการ 

- เมื่อได้รับงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อ 
  จัดจ้าง ให้เจ้าหน้าท่ีผู้ที่ได้รับมอบหมายในการ 
  ปฏิบัติงานนั้นจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
  ประจำปีเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อ 
  ขอความเห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e – GP) ตามวิธีการทีก่รมบัญชีกลาง 
  กำหนด 

  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

 พรบ.มาตรา 11 
ระเบียบฯ ข้อ 11 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
ข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่าย
ประจำป 

 
A 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
3. 

 
 
 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน               
หรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
ที่จะซื้อหรือจ้าง 

                    

 

 

กำหนดราคากลาง 

 
7-15 
วัน 

ทำการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

7-15 
วัน 

ทำการ 

 
- แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการจัดทำ 
  ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
- แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการทำหน้าที่กำหนด 
ราคากลาง 

 
- เพื่อให้พัสดุ 
ที่จะซื้อหรือจ้างมี
มาตรฐาน และ
เป็นประโยชน์ต่อ
ทางราชการ 
 
 
 
 
 
 
- เพื่อใช้เป็นฐาน
สำหรับ
เปรียบเทยีบราคา
ที่ผู้ยื่นข้อเสนอ 
ได้ยื่นเสนอไว ้
 
 

  
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
- พรบ.การจัดซื้อจดั
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 

A 



        คู่มือปฏิบัติงานสำนกังานชันสูตรสาธารณสุข  
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  
 

จัดทำเอกสาร 
ซื้อหรือจ้าง 

   1-3 
วัน 

ทำการ 

- จ ัดทำเอกสารซ ื ้อหร ือจ ้าง และประกาศ
เผยแพร่ 
- กำหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสารซื้อ   
หรือจ้าง ให้กำหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของ
ระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อ
หรือจ้างโดยกำหนดเป็นวัน เวลา ทำการเท่าน้ัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

 - พรบ.การจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ               
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
5. 

 
 

จัดทำรายงาน 

ขอซื้อขอจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1-3 
วัน 

ทำการ 

  
 - จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง ร่างประกาศและ 
ร่างเอกสาร เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อ
ขอความเห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e – GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
กำหนด 
- ด ำ เ น ิ น ก า ร ใ น ร ะ บ บ ส า ร ส น เ ท ศ
กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
- พรบ.การจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
. 



        คู่มือปฏิบัติงานสำนกังานชันสูตรสาธารณสุข  
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
6. 

 

 

 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ
รายงานขอซื้อขอจ้าง 

 

     
 

เผยแพร่ประกาศ 
และเอกสาร 
ซื้อหรือจ้าง  

ด้วยวิธี e-market 

 

 

 

 

 

 
ไม่น้อย
กว่า 
3 วัน     
ทำการ 

 

 
- จัดทำประกาศเผยแพร่ในระบบ e-GP/เว็บไซต์
ของหน่วยงาน และปิดประกาศที่หน่วยงาน 

   
หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
 

  
- พรบ.การจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
. 

 

A 



        คู่มือปฏิบัติงานสำนกังานชันสูตรสาธารณสุข  
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
7. 

 
 
 

การเสนอราคา 
  
 
 

กรณีวงเงิน 
เกิน 5 แสนบาท 

 แต่ไม่เกิน 
 5 ล้านบาท 

    
 
 

กรณีวงเงิน 
เกิน 5 ล้านบาท 

 
 
 

 

 

 

 
1  
วัน 

ทำการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- เสนอราคาโดยใช้ใบเสนอราคา 
- ผู้ประกอบการเข้าระบบ e-GP เพื่อเสนอราคา  
ตามวัน/เวลาที่กำหนด โดยเสนอราคาได้เพียง
ครั้งเดียว 
 
 
 
- เสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
- ผู้ประกอบการเข้าระบบ e-GP เพื่อเสนอราคา 
ตามวัน/เวลาที่กำหนด โดยเสนอราคากี่ครั้งกไ็ด้
ภายในเวลา 30 นาที 

   
ผู้ประกอบการ 

  
- พรบ.การจัดซื้อจดั
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

B 

B 



        คู่มือปฏิบัติงานสำนกังานชันสูตรสาธารณสุข  
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
8. 

 
 
 

ดำเนินการ 
พิจารณาผล 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
3 - 7 
วัน 

ทำการ 

 
- เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์ใบใบเสนอราคาและเอกสาร
เสนอราคาของผู้ชนะการเสนอราคา 
- พิจารณาผู ้ชนะการเสนอราคาจากผู ้ที ่เสนอ
ราคาต่ำสุด 
- เจ้าหน้าท่ีรายงานผลการพิจารณาพร้อม 
  ความเห็นเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่  

   
- หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 
- หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี  
- เจ้าหน้าท่ีพัสด/ุ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
-พรบ.การจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
. 

 
 

B 

C 



        คู่มือปฏิบัติงานสำนกังานชันสูตรสาธารณสุข  
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
9. 

 
 
 
 

อนุมัติซื้อหรือจ้าง 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
1 – 3 

วัน 
ทำการ 

 
- หัวหนา้หน่วยงานของรัฐและผูม้ีอำนาจอนมุัต ิ
  ซื้อหรือจ้าง/ เหน็ชอบผลการพจิารณา 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ  
  กรมบัญชีกลางผา่นทางระบบจดัซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
- พรบ.การจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
. 

 
 
 

C 

C 



        คู่มือปฏิบัติงานสำนกังานชันสูตรสาธารณสุข  
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
10. 

 
 
 

ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1 วัน 
ทำการ 
 

 
- ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e- GP 
- ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน 
- จัดทำหนังสือแจ้งผลการพิจารณาทาง e-mail 
และจัดส่งเป็นหนังสือให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ 
 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
- พรบ.การจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
. 
 

 
 

D 

D 



        คู่มือปฏิบัติงานสำนกังานชันสูตรสาธารณสุข  
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
11. 

 
 
 
 

ลงนามสัญญา 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
7 วัน 
ทำการ 

 
 

5 วัน 
ทำการ 

 
- เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ ก่อนการลงนาม 
  ในสญัญา  
 
 
- ลงนามในสัญญาตามแบบท่ี  
  คณะกรรมการนโยบายกำหนดภายหลังจาก 
  พ้นระยะเวลาอุทธรณผ์ลการประกวดราคา 
- ส่งสำเนาสญัญา ตั้งแต ่1 ลา้นบาทขึ้นไป 
  ให้ สตง. ภายใน 30 วัน นับแต่วันทำสญัญา 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผา่นทางระบบจดัซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e-GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
- พรบ.การจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
. 

 
 

D 



        คู่มือปฏิบัติงานสำนกังานชันสูตรสาธารณสุข  
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
12. 

 
 
 
 

ส่งมอบพัสดุ 
 
 
 
 
 

 

 
ตาม

กำหนด 
ใน

สัญญา 
 

1 วัน  
ทำการ 

 
- ผู้ขาย/ผูร้ับจ้าง ส่งมอบพัสดุตามกำหนด 
  ในสัญญา/ข้อตกลง 
 
 
 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ  
  กรมบัญชีกลางผา่นทางระบบจดัซื้อจัดจ้าง  
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 

  
- สัญญา/ข้อตกลง 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

 
13. 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

เบิกจ่ายเงิน 
 
 
 

END 

 
1 วัน 
ทำการ 

 
- ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
- รวบรวมเอกสารส่งใบขอเบิกเงิน 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 

  
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรบัเงิน
ฯลฯ 

D 
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- เจ้าหนา้ที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

- คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

- เจ้าหนา้ที่พัสด ุ

 
Workflow กระบวนการดำเนินการซื้อจ้างโดยวิธคีัดเลือก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำแผนจดัซื้อจัดจา้ง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบยีบฯ ขอ้ 11) 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือจ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจง 
(ข้อ 78 ประกอบ 22) 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคดัเลือกจดัทำหนังสือ 
เชิญชวนไปยังผู้ประกอบการ (ข้อ 74 (1)) 

ผู้ประกอบการที่ได้รับหนังสือเชิญชวนยื่นข้อเสนอตาม 
วัน เวลา ท่ีกำหนด (ข้อ 74 (4)) 

คณะกรรมการฯ เปดิซองข้อเสนอและดำเนินการ 
พิจารณาผล (ข้อ 74 (4)) 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพจิารณาและ 
เสนอความคดิเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 76) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจอนุมัติซื้อหรือจ้าง 
เห็นผลการพิจารณา ข้อ 77 (อนุโลม ข้อ 42) 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
ข้อ 77 (อนุโลม ข้อ 42) 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด 
หรือข้อตกลง ภายหลังจากพ้นระยะเวลาอุทธรณผ์ลการ 

คัดเลือก (มาตรา 66) และระเบียบฯ ข้อ 161 
ยกเว้น กรณีจดัหาตามเง่ือนไขตาม ม. 56 (1) (ค) 

ไม่ต้องรอให้พ้นระยะเวลาอุทธรณ ์(ม. 66 วรรคสอง) 
 
 
 

กรณีซ้ือ/จ้างตามมาตรา 56  
(1) (ค) (ฉ) ไม่ต้องจัดทำแผน 

(พรบ. มาตรา 11) 

เชิญชวนไปยัง 
ผู้ประกอบการที่มี 

คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข 
ไม่น้อยกว่า 3 ราย 
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5.2 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
       - วิธีคัดเลือก 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1. 

 

 
 
 

 
 
 

 
2 วัน 
ทำการ 

 
1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุทีต่อ้งการจัดหา 
2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ/เงินประจำงวด 
3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
4. ประสานหน่วยงานที่เกีย่วข้องเพื่อจัดทำ 
    ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
    คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 

 
- ดำเนินการแล้ว   
- เสร็จภายใน
ระยะเวลาที่
กำหนด และ
ถูกต้องตาม
ระเบียบ และ
แผนการ
ปฏิบัติงาน
ประจำป ี

  
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
- พระราชบัญญตัิการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลัง ว่าด้วย
การจัดซื้อ จัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

2.  
 
 
 

 1 วัน 
ทำการ 

- เมื่อได้รับงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อ 
  จัดจ้าง ให้เจ้าหน้าท่ีผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
  ในการปฏิบัติงานน้ันจัดทำแผนการจัดซื้อ  
  จัดจ้างประจำปีเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
  ของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง  
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 

  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

 - พระราชบัญญตัิการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหาร พัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลัง ว่าด้วย
การจัดซื้อ จัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 

 

A 

START 
 

ตรวจสอบ 
งบประมาณ 

 

จัดทำแผน 
จัดซื้อจัดจ้าง 

A 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

7-15 
วัน 

ทำการ 
 
 
 
 
 

7-15 
วัน 

ทำการ 

 
 
- แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการจดัทำร่าง  
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 
 
 
 
 

- แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการทำหน้าท่ีกำหนด
ราคากลาง 

 
 
- เพื่อให้พัสดุ 
ที่จะซื้อหรือจ้างมี
มาตรฐาน และ
เป็นประโยชน์ต่อ
ทางราชการ 
 
 
 

- เพื่อใช้เป็นฐาน
สำหรับ
เปรียบเทยีบ
ราคาที่ผู้ยื่น
ข้อเสนอ 
ได้ยื่นเสนอไว ้

  
 
คณะกรรมการ/ 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 
 
 
 

คณะกรรมการ/ 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

 
4. 

 
 
 
 

1-3  
วัน 

ทำการ 

- จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างเสนอหัวหน้า  
  หน่วยงานเพื่อขอความเห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผา่นทางระบบจดัซื้อจัดจ้าง  
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

 - ระเบียบ 
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 

A 

จัดทำร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะ
ซื้อหรือจ้าง 

 

กำหนดราคากลาง 

จัดทำรายงาน 
ขอซื้อขอจ้าง 

B 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
5. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
1 วัน 
ทำการ 

 
 
- จัดทำหนังสือเชิญชวนไปยังผูป้ระกอบการ 
   ที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข 
   ไม่น้อยกว่า 3 ราย 
 

   
 
คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจ้าง 
โดยวิธีคัดเลือก 

  
 
ระเบียบฯ  
ข้อ 74(1) 

 
6. 

  
3-7 วัน 
ทำการ 

 
- เปิดซองข้อเสนอและดำเนินการพิจารณาผล 
 
 
 

   
คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจ้าง 
โดยวิธีคัดเลือก 

  
ระเบียบฯ  
ข้อ 74(4) 

7. 
 

1 วัน 
ทำการ 

- รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็น  
  ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

 ระเบียบฯ ข้อ 76 
ระเบียบฯ  
ข้อ 74(1) 

8. 
 

1-3 วัน 
ทำการ 

- หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผูม้อีำนาจ  
  อนุมัติซื้อหรือจ้าง/เห็นชอบผลการพิจารณา 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผา่นทางระบบจดัซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

 ระเบียบฯ ข้อ 77 
(อนุโลมข้อ 42) 
ระเบียบฯ  
ข้อ 74(1) 
. 

 

B 

เชิญชวน 
ผู้ประกอบการ 

ดำเนินการ 
พิจารณาผล 

รายงานผล 
การพิจารณา 

อนุมัติซื้อหรือจ้าง 

C 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

9. 

 

 
 
 

 
 
 

 
1 วัน 
ทำการ 

 
- ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP  
- ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน 
- จัดทำหนังสือแจ้งผลการพิจารณาทาง e-mail  
  และส่งเปน็หนังสือใหผู้เ้สนอราคาทุกรายทราบ 
 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
ระเบียบฯ ข้อ 77 
(อนุโลมข้อ 42) 

10.  
 
 
 

 
7 วัน 
ทำการ 

 
5 วัน 
ทำการ 
 
1 วัน  
ทำการ 

 
- เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ ก่อนการลงนาม 
ในสญัญา  
 
- ลงนามในสัญญาตามแบบท่ี 
  คณะกรรมการนโยบายกำหนดภายหลังจาก     
  พ้นระยะเวลาอุทธรณ ์
- ส่งสำเนาสญัญา ตั้งแต ่1 ลา้นบาทขึ้นไป 
  ให้ สตง. ภายใน 30 วัน นับแต่วันทำสญัญา 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผา่นทางระบบจดัซื้อจัดจ้าง 
 ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
 กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 
 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 

 
 
 

C 

ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา 

ลงนามสัญญา 

C 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
11. 

 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
ตาม

กำหนด 
ใน

สัญญา 

1 วัน 
ทำการ 

 
- ผู้ขาย/ผูร้ับจ้าง ส่งมอบพัสดุตามกำหนดใน 
  สัญญา/ข้อตกลง 
 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซือ้จัดจ้าง
ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 
 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

 
12. 

 
 

 
1 วัน 
ทำการ 

 
- ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
- รวบรวมเอกสารส่งใบขอเบิกเงิน 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ     
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 
 
 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงินฯลฯ 

 
 
 

 
 

D 

ส่งมอบพัสดุ 

เบิกจ่ายเงิน 

END 
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การบริหารพัสดุ 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

1. 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

  
 
 
- ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสด ุ
- เก็บรักษาให้เป็นระเบียบเรียบรอ้ย  
  ปลอดภัย และให้ครบถ้วน ถูกตอ้ง  
  ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 
 
- การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงาน 
  ของรัฐ ให้หัวหน้างานท่ีต้องใช้พัสดุนั้น 
  เป็นผู้เบิก 
 
 
- การจ่ายพัสดุ ให้หัวหนา้หน่วยพัสดุที่มี  
  หน้าท่ีเกี่ยวกับการควบคุมพสัดุหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็น
หัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผูส้ั่งจ่าย 

   
 
 
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

  
ระเบียบฯ 
ข้อ 203 
 
 
 
ระเบียบฯ  
ข้อ 204 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 1950/2561 
 
ระเบียบฯ  
ข้อ 205 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 1950/2561
คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

 
2. 

   
- ดำเนินการให้เป็นไปตามที่ระเบยีบกำหนด 
 
 
 
 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
ระเบียบฯ 
ข้อ 207,208, 
209,210,211 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 1950/2561 

 
 

START 

การเบิกจ่าย 

การเก็บ 
การบันทึก 

การยืม 

A 

145 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
3. 

 

 
 
 

 
 
 

  
 
- ควบคุมดูแลพสัดุที่อยู่ในความครอบครอง 
  ให้อยู่ในสภาพท่ีพร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา 
- จัดทำแผนการซ่อมบำรุงที่เหมาะสมกับ   
  ระยะเวลาในการซ่อมบำรุง 
- ดำเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพ 
  พร้อมใช้งานโดยเร็ว ในกรณีที่พัสดุชำรดุ 
 
 
- ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ป ี  
  ที่ผ่านมา ภายในเดือนสดุท้ายก่อนสิ้นป ี
  งบประมาณของทุกป ี

   
 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
 
ระเบียบข้อ 212 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 1950/2561 
 
 
 
 
 
ระเบียบฯ  
ข้อ 123 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 1950/2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

A 

การบำรุงรักษา 

การตรวจสอบ 
พัสดุประจำปี 

B 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
4. 

 

 
 
 

 
 
 

  
- ตรวจสอบพัสดุที่หมดความจำเปน็หรือ 
  หากใช้ต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จา่ยมาก  
- เสนอรายงานต่อหัวหนา้หน่วยงานของรัฐ  
  เพื่อพิจารณาสั่งการ 
 
 
- ดำเนินการให้เป็นไปตามที่ระเบยีบกำหนด  
 
 
 
 
- ดำเนินการให้เป็นไปตามที่ระเบยีบกำหนด  
 
 
 
 
- ดำเนินการลงจา่ยพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือ 
  ทะเบยีนทันที เมื่อได้ดำเนนิการจำหน่ายแลว้ 
- แจ้งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน  
  ภายใน 30 วัน 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

  
ระเบียบฯ  
ข้อ 215 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 1950/2561 
 
 
ระเบียบฯ 
ข้อ 215,216 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 1950/2561 
 
ระเบียบฯ 
ข้อ 217 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 1950/2561 
 
ระเบียบฯ 
ข้อ 218 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 1950/2561 
 
 

 
 

B 

การจำหน่ายพัสดุ 

ขาย 

การจำหน่าย 
เป็นสูญ 

การลงจ่ายออกจาก 
บัญชีหรือทะเบียน 

END 
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1. การเบิกพัสดุ 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

1. 
 
 
 
 

2. 
 
 

3. 
 
 

4. 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 

รับเรื่องรายการเบิก 
พัสดุของทุกกลุ่ม 

งาน และ 
สถิติการใช้งาน 

 
 

การเก็บรักษาพัสด ุ
 
 

ทำใบเบิกในระบบ MIS 
 
 

ทำใบจ่ายในระบบ MIS 
และทำการจ่ายพัสด ุ

 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 
 
 

1 ช.ม. 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 

ตรวจสอบรายการพัสดุขอเบิก 
(กรณีหน่วยงานเป็นผู้จัดหาพัสดุ) 
 
 
 
1. นำพัสดุมาเก็บรักษาไว้แยกเป็นประเภท 
2. จัดทำบัญชีควบคุมในระบบ MIS 
3. จัดทำบัญชีคุมตามแบบฟอร์มทะเบียนคุมพัสดุ 
 
แต่ละฝ่ายจดัทำใบเบิกจากระบบ MIS จากระบบ
คลังพัสดุกลางเสนอหัวหนา้ฝ่ายพัสดุ เพื่อขอเบิก 
1. ฝ่ายพสัดุทำใบจ่ายจากระบบ MIS    
    โดยดึงข้อมูลจากเลขท่ีใบเบิกพสัดุ    
    เสนอหัวหน้าฝ่ายพสัดุเพื่อขออนุมัติจ่าย 
2. ตรวจสอบพัสดุกับใบเบิกและใบจ่ายพัสด ุ
    และทำการจ่ายให้ถูกต้องครบถ้วน 
3. นำสำเนาใบเบิกพัสดุคืนฝา่ยผู้ขอเบิก 
    เก็บไว้เป็นหลักฐาน 
นำใบเบิกพัสดุตดัยอดบญัชีคุมพัสดุคงเหลือให้เป็น
ปัจจุบัน 

มีการจัดเก็บ 
อย่างเป็นระบบ 
และสามารถ    
ค้นหาสะดวก      
และรวดเร็ว 
 
 
 
 
ถูกต้องตาม 
เวลาที่กำหนด 
 
ถูกต้องตาม 
เวลาที่กำหนด 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

เอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

ทะเบียน 
คุมพัสด ุ

 
 
 
 
 
 
 
 

ใบเบิกพัสด ุ
 
 

ใบเบิกพัสด ุ
ทะเบียน 
คุมพัสด ุ

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 

ระบบ MIS 

 
 
 

START 

A 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

5. 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

ตัดยอดบญัชีคุมพัสด ุ
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 

 
 
 
 
นำใบเบิกพัสดุตดัยอดบญัชีคุมพัสดุคงเหลือให้
เป็นปัจจุบัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ถูกต้องตาม 
เวลาที่กำหนด 

 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 
 
 

ใบเบิกพัสด ุ
ทะเบียน 
คุมพัสด ุ

 
 
 
 

ระบบ MIS 

 
 

END 

A 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

1. 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 

3. 
 
 

 

 
 
 

รับเรื่องรายการเบิก 
พัสดุของทุกกลุ่มงาน 

 
 
 
 

ทำใบเบิก 
ในระบบ MIS 

 
 
 
 
 

เบิกพัสดุจากหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 

 

 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 

 
  
 
ตรวจสอบรายการพัสดุที่ขอเบิกของทุกกลุ่มงาน 
(กรณีเบิกพัสดุจากคลังพัสดุกลาง) 
 
 
 
 
 
จัดทำใบเบิกระบบ MIS โดยเข้าระบบคลัง 
พัสดุกลางพร้อมใบเบิกจ่ายสิ่งของจากพัสดุกลาง 
เสนอหัวหน้ากลุ่มงานการคลังและผู้อนุมัต ิ
 
 
 
 
 
1. นำใบเบิกท่ีได้รับอนุมตัิแล้วไปเบิกพัสด ุ
2. ตรวจสอบพัสดุกับใบเบิกพัสดุให้ตรงกัน 
3. นำใบจ่ายพัสดุกลับหน่วยงาน 

 
 
 
ถูกต้องตาม 
หลักเกณฑ์                  
ที่กำหนด 
 
 
 
 
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 
 

ใบเบิกพัสด ุ
 
 
 
 
 
 

- ตามแบบ 
  ที่กำหนด 

 
 
 
 
 
 

- ตามแบบ 
  ที่กำหนด 

 

 
 
 

ข้อบัญญัติ,คำสั่งที ่
เกี่ยวข้องและแนว 
ทางการเบิกพัสด ุ
จากคลังพสัดกุลาง 

 
 
 

- ใบเบิกจาก 
  ระบบ MIS 

 
 
 
 
 
 

- ใบจ่ายพัสด ุ

 

START 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
4. 
 
 
 
 
 
 

 5. 
 
 
 
 
 

6. 
 
 

 

 
 

การเก็บรักษาพัสดุ 
 
 
 
 
 

เตรียมการจ่ายและจ่าย 
 
 
 
 

ตัดยอด 
บัญชีคุมพัสดุ 

 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 

1 วัน 
ช.ม. 

 
 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 

 
  
1. นำพัสดุมาเก็บรักษาไว้แยกเป็นประเภท 
2. จัดทำบัญชีคุมในระบบ MIS 
3. จัดทำบัญชีคุมตามแบบฟอร์มทะเบียนคุม
พัสดุ 
 
 
1. ตรวจสอบลายมือช่ือผู้เบิก,ผู้รบั,ผู้จ่าย,ผู้สั่ง
จ่าย 
2. จัดเตรียมพัสดุพร้อมที่จะจ่าย 
3. จ่ายพัสดุตามใบเบิกท่ีได้รับแจ้ง 
 
 
1. นำใบเบิกที่จ่ายพัสดุแล้วมาตดัยอดบัญชีคุม 
พัสดุคงเหลือให้เป็นปัจจุบัน 
2. ส่งสำเนาใบเบิกพัสดุคืนให้แตล่ะฝ่ายที่ขอเบิก
เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
 
 
 

 
 
มีการจัดเก็บ 
อย่างเป็นระบบ 
และสามารถ 
ค้นหาไดส้ะดวก 
และรวดเร็ว 
 
ถูกต้องตาม 
เวลาที่กำหนด 
 
 
 
 
 
ถูกต้องตามเวลา 
ที่กำหนด 
 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 

ทะเบียน              
คุมพัสด ุ

 
 
 
 

ใบเบิกพัสด ุ
 
 
 
 
 
 

ใบเบิกพัสด ุ
ทะเบียน              
คุมพัสด ุ

 
 

 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 

END 
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2. การควบคุมทรัพย์สิน 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

1. 
 
 
 

2. 
 
 

 
3. 
 
 

 

 
 
 

การรับทรัพย์สิน 
 

การจัดทำ 
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

 
 
 

การตรวจสอบ 
ทรัพย์สินประจำปี 

 
 
 
 
 

 

1-2 วัน 
ทำการ 
 
 
1-2 วัน 
ทำการ 

 
 
30 วัน 
ทำการ 

 

1. รับจากการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
2. รับจากการบริจาค 
3. รับจากการโอน 
 

1. ตรวจสอบเอกสารการได้มาของทรัพย์สิน 
2. แยกประเภททรัพย์สิน 
3.  นำข ้อม ู ลลงร ับในทะเบ ี ยนค ุม  (แผ ่นการ ์ด )                        
และในระบบ MIS 
 

1. ภายในเดือนสดุท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของปี ให้
หัวหน้างานของรัฐหรือหัวหน้าพัสดุตามข้อ 205 แต่งตั้ง
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพสัดซุึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าท่ี
ตามความจำเป็น เพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 
ปีท่ีผ่านมา และตรวจนับพัสดปุระเภทท่ีคงเหลืออยูเ่พียง
วันสิ้นงวดนั้น 
2. รายละเอียดในการตรวจสอบของคณะกรรมการฯ 
ประกอบด้วย 
   2.1 มีการรับจ่ายพสัดุ ถูกต้องหรือไม ่
   2.2 พสัดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรอืไม ่
   2.3 มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมสภาพหรือสูญไป เพราะเหตุ
ใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไปแล้ว 
3. คณะกรรมการฯ รายงานผลการตรวจสอบฯ ต่อผู้
แต่งตั้ง 

มีการจัดเก็บ 
อย่างเป็นระบบ และสามารถ
ค้นหาสะดวกและรวดเร็ว 
 

ถูกต้องตาม 
เวลาที่กำหนด 
 
 
ถูกต้องตาม 
เวลาที่กำหนด 

เอกสาร 
 
 

 
เอกสาร 

 
 

เอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 

 
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

ทะเบียน 
คุมพัสด ุ

 
 

ใบเบิกพัสด ุ
 

 
ใบเบิกพัสด ุ
ทะเบียน 
คุมพัสด ุ

ระบบ MIS 
 
 

 
ระบบ MIS 

 
 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 

 

 
 

B 

START 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

4. 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. 
 
 
 
 
 

6. 
 
 

 
 
 

จัดทำบัญชีสรุปยอด                 
มูลค่าทรัพย์สิน 

 
 
 
 

จัดส่งรายงานการตรวจสอบ
พัสดุประจำปี 

 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
สอบหาข้อเท็จจริง 

 
 
 

 
 
 

7 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 
 

 
7 วัน 
ทำการ 

 

 
 
 
1. เจ้าหน้าท่ีพสัดุรวบรวมรายงานของส่วน
ราชการในสังกัด และจัดทำบัญชีสรุปยอดมลูค่า
ทรัพย์สินโดยแยกเป็นทรัพย์สินท่ีเข้าเกณฑร์ะบบ
บัญชีคงค้างและไม่เข้าเกณฑร์ะบบบัญชีคงค้าง 
2. ยืนยันยอดร่วมกับเจ้าหน้าที่ฝา่ยการคลัง 
3. จัดทำเอกสารรายงาน จำนวน 2 ชุด นำเรียน
หัวหน้าหน่วยงานลงนาม 
 
จัดส่งรายงานให้กับสำนักการคลังและสำนักงาน
การตรวจเงินแผ่นดิน เพื่อทราบ 
 
 
เพื่อหาผู้รับผิดชอบกรณีการตรวจสอบพัสดุ
ปรากฏว่ามีพสัดุชำรดุ เสื่อมสภาพ หรือสูญไป 
หรือไมจ่ำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป  
เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนวา่ เป็นการ
เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือ
สูญไปตามธรรมชาติ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
พิจารณาสั่งการให้ดำเนินการจำหน่ายต่อไปได ้

 
 
 

ถูกต้องตาม       
หลักเกณฑ์                 
ที่กำหนด 

 
 
 
 
 
 

ถูกต้องตาม       
หลักเกณฑ์                 
ที่กำหนด 

 
ถูกต้องตาม       
หลักเกณฑ์                 
ที่กำหนด 

 
 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

 
 

เอกสาร 
 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 

 
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 

 
 
 

ตามแบบท่ี 
กทม. 

กำหนด 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี 
กทม. 

กำหนด 
 

 
ตามแบบท่ี 

กทม. 
กำหนด 

 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 

 
 

 
 
 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 

 

B 

B 
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154 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

7. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

คณะกรรมการควบคุมรักษา
ทรัพย์สินของหน่วยงาน                 

รายงานผลการควบคุมรักษา
ทรัพย์สิน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

15 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1. ให้หัวหน้าหน่วยงานแต่งตั้งคณะกรรมการ
ควบคุมรักษาทรัพยส์ินของหน่วยงาน 
2. คณะกรรมการรักษาทรัพย์สินมีหน้าที่ควบคุมดูแล
และตรวจสอบทรัพย์สินของหน่วยงานให้อยู่ใน
สภาพสมบูรณ์ปกติพร้อมใช้งาน 
3. จัดทำรายงานการควบคุมดูแลทรัพย์สินของ
คณะกรรมการควบค ุมร ักษาทร ัพย์ส ินของ
หน่วยงาน รายงานให้ปลัดกรุงเทพมหานคร
ทราบอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
 

 
 

ถูกต้องตาม       
หลักเกณฑ์                 
ที่กำหนด 

 
 
 
 
 
 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 

 
 

ตามแบบท่ี 
กทม. 

กำหนด 

 
 
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องการทรัพยส์ิน 
พ.ศ. 2538 

 
 

 

END 



        คู่มือปฏิบัติงานสำนกังานชันสูตรสาธารณสุข  

 

 

58 

6. เอกสารประกอบ 
• แบบฟอร์ม 

         - ไม่มี 
• เอกสารอ้างอิง 

  - คำสั่ง กทม. ที่ 2718/2560 
  - คำสั่ง กทม. ที่ 2719/2560 
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ด้านบริหารงานสารบรรณและธรุการทั่วไป 

ขอบเขต 
การดำเนินงานด้านงานสารบรรณและธุรการทั่วไปภายใต้กระบวนการบริหารจัดการด้านการแพทย์และสาธารณสุข ประกอบด้วยกระบวนการย่อยในด้านการ ปฏิบัติงานสาร

บรรณ การช่วยอำนวยการผู้บริหาร การบริการยานพาหนะ และการประชุม โดยในแต่ละกระบวนการย่อยมีขอบเขตและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานเจ้าภาพหลัก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1. การปฏิบัติงานสารบรรณ ครอบคลุมงานที่เกี่ยวกับการบริหารเอกสาร ตั้งแต่ การจัดทำ ส่ง เก็บ รักษา 
ยืม และทำลาย 

สำนักงานเลขานุการ 
สำนักอนามัย 

 

- สำนักงาน/กอง 
- ศูนย์บริการ

สาธารณสุข 
- หน่วยงานภายนอก 
- บุคคล 

2. การช่วยอำนวยการ
ผู้บริหาร 

ครอบคลุมการติดต่อนัดหมาย ติดตามงาน กลั่นกรองงานให้เป็นไปตามข้อ
กฎหมายและระเบียบ 

3. การบริการยานพาหนะ ครอบคลุมทำประวัติยานพาหนะ ขออนุมัติใช้ยานพาหนะ การจัดการ
ยานพาหนะ บันทึกข้อมูลการใช้ยานพาหนะ น้ำมันเชื้อเพลิง และการ
บำรุงรักษา 

4. การประชุม ครอบคลุมการดำเนินงานด้านการประชุม ตั้งแต่การกำหนดประชุม เตรียม
วาระการประชุม เตรียมสถานที่ ออกหนังสือเชิญประชุม ตลอดจนจัดทำ
รายงานการประชุม 
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จากขอบเขตของกระบวนการย่อย สามารถนำมาจัดทำแผนผังกระบวนการดำเนินงานด้านสารบรรณและธุรการทั่วไปภายใต้กระบวนการบริหารจัดการด้านการแพทย์และ
สาธารณสุขประกอบด้วยกระบวนการย่อยในด้านปฏิบัติงานสารบรรณ การช่วยอำนวยการผู้บริหาร การบริการยานพาหนะ และการประชุมโดยแสดงกระบวนการย่อยที่มีความสัมพันธ์
กัน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องต่างๆ ดังกล่าวได้ ดังนี้ 

            หน่วยงาน 

กระบวนการย่อย 
สำนักงานเลขานุการ สำนักอนามัย สำนักงาน / กอง ศูนย์บริการสาธารณสุข 

หน่วยงานอ่ืน
หรือบุคคล 

 
1. การปฏิบัติงานสารบรรณ 
 

(การรับหนังสือ) 
 
 

 

 
 

  

 
 (การส่งหนังสือ) 

 
 
 
 

 
 

 

 
 

  

 

รับหนังสือ 

จัดลำดับความสำคัญ ความเร่งด่วน และตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 

ลงทะเบียนรบั 

จัดส่ง 

ลงทะเบียนส่งหนังสือ 

รับ จัดลำดับความสำคญั ความเร่งด่วน และตรวจสอบหนังสือ 

ตรวจสอบหลักฐานการส่งหนังสือ 
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            หน่วยงาน 

 
กระบวนการย่อย 

สำนักงานเลขานุการ สำนักอนามัย สำนักงาน / กอง ศูนย์บริการสาธารณสุข 

(การเก็บเอกสาร) 

 

 

 

(การทำลายเอกสาร) 

 
 

 

คัดแยกหนังสือ 

เก็บระหว่างปฏิบัติงาน 

พิจารณาหนังสือท่ีขอทำลาย 

แต่งตั้งกรรมการพิจารณา 

สำรวจหนังสือครบอายุและจดัทำบัญชี ตามระเบียบสารบรรณ 

ส่งบัญชีขอทำลายหนังสือให้ สจช 

ทำลายหนังสือและรายงานผล 

เก็บเมื่อปฏิบตัิเสร็จแล้ว 

เก็บไว้เพื่อตรวจสอบ 
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            หน่วยงาน 

 
กระบวนการย่อย 

สำนักงานเลขานุการ สำนักอนามัย สำนักงาน/กอง ศูนย์บริการสาธารณสุข 

2. การช่วยอำนวยการผู้บริหาร 

 
  

 

 

 
 
 

 

รับหนังสือ 

ตรวจสอบความถูกต้องหนังสือ 

วิเคราะห์กลั่นกรองสรุป 

 

เสนอสั่งการ 

ส่งหนังสือ 

จัดลำดับความสำคัญ ความเร่งด่วน  
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            หน่วยงาน 

 
กระบวนการย่อย 

สำนักงานเลขานุการ สำนักอนามัย สำนักงาน / กอง ศูนย์บริการสาธารณสุข 

3 การบริการยานพาหนะ 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดทำทะเบียนประวัตยิานพาหนะ 

จัดเตรียมยานพาหนะ 

ติดตามการปฏิบัติงาน 

รับเรื่องขอใช้ยานพาหนะ 

ตรวจสอบการบำรุงรักษา 

จัดทำรายงานการปฏิบตัิงาน 
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4   การประชุม 

 
  

 

  

 
กระบวนการย่อย 1: การปฏิบัติงานสารบรรณ 
1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ / ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ผู้บริหาร และเจ้าหน้าที่หน่วยงาน บุคคล รับ-ส่งหนังสือได้ถูกต้อง รวดเร็ว 

จัดเก็บเอกสารได้ครบ ค้นหาได้สะดวก 
  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ  
- ระเบียบ กทม. ว่าด้วยวิธีปฏิบตัิงานสารบรรณ 

ความถูกต้อง รวดเร็ว และทันเวลา ลดปริมาณการใช้ทรัพยากร 

 
 
 
 
 
 
 

กำหนดระเบียบวาระการประชุมและเชิญประชุม 

ประชุมและทำรายงานการประชุม 
 

จัดเตรียมห้องและอุปกรณ์การประชุม 
 

แจ้งเวียนรายงานการประชุม 
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2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 

- ถูกต้องตามระเบียบ และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
- รวดเร็ว 

- ร้อยละของการดำเนินงานด้านสารบรรณถูกต้องตามมาตรฐานระเบียบ 
กฎหมาย 

- ร้อยละของการดำเนินงานด้านสารบรรณรวดเร็วถูกต้องภายในเวลาที่กำหนด 
- ความพึงพอใจของผู้รับบริการ  

 
3. คำจำกัดความ 

- งานสารบรรณ หมายความว่างานเกี่ยวกับการบริหารเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำ การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย 
-  หนังสือ หมายความว่าหนังสือราชการ 
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4. แผนผังกระบวนงาน 
4.1 การรับหนังสือ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน  
สำนักงานเลขานุการ 
ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป 

สำนักงาน / กอง ศูนย์บริการสาธารณสุข หน่วยงานอ่ืนหรือบุคคล 

ภายใน 
1 วัน 

1-2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

   

    
 
 
 

  
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 

END 

START 

รับหนังสือ 

จัดลำดับความสำคัญ ความเร่งด่วน/
ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสอื 

ลงทะเบียนรบั 
 

หนังสือ 
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4.2 การส่งหนังสือ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน  
สำนักงานเลขานุการ 
ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป 

สำนักงาน / กอง ศูนย์บริการสาธารณสุข หน่วยงานอ่ืนหรือบุคคล 

ภายใน 
1 วัน 

1 - 2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

    
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 

 

  
 
 
 

  

 
END 

START 

รับและตรวจสอบหนังสือ 

ลงทะเบียนส่งหนังสือ 

จัดส่งหนังสือ หนังสือ 

 

ตรวจสอบหลักฐานในการส่งหนังสอื 
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4.3 การเก็บเอกสาร 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน  
สำนักงานเลขานุการ 
ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป 

สำนักงาน / กอง ศูนย์บริการสาธารณสุข หน่วยงานอ่ืนหรือบุคคล 

ภายใน 
1 วัน 

1-2 คน 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 

START 

คัดแยกหนังสือ 

END 

เก็บระหว่างปฏิบัต ิ

เอกสาร 

 

เก็บเมื่อปฏิบตัิเสร็จแล้ว 

เก็บไว้เพื่อการตรวจสอบ 

จัดทำบัญชีหนังสือส่งเก็บ 

ส่งหนังสือเก็บ 
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4.4 การทำลายเอกสาร 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ผู้รับผิดชอบ  
สำนักงานเลขานุการ 
ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป เลขานุการสำนัก ผู้อำนวยการสำนัก 

ภายใน 
60 วัน 

หลังสิ้นป ี
ปฏิทิน 

1-2 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

ภายใน      
15 วัน 

 
 

1-2 คน 
 
 

    
 
 

 
 
 

  
 
 

5 คน 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 

END 

START 

สำรวจหนังสือท่ีครบอายุทำลาย 

ขออนุมัติทำลาย/แต่งตั้งคณะกรรมการ
ทำลายเอกสาร  พิจารณา ตามขั้นตอน 

ฐานข้อมูล 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต/ิแก้ไข 

ควบคุมการทำลายและรายงานผล 

คณะกรรมการพิจารณาหนังสือท่ีขอ
ทำลายตามบัญชี/เสนอสำนักหอ

จดหมายเหตุแห่งชาติ 

รายงานผล 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
     5.1 การรับหนังสือ 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

ภายใน 1 วัน 
 
 
 
 
                     
       

รับหนังสือ  
จากหน่วยงานภายนอก 
     
 
 
 

- ตรวจสอบความถูกต้องของหน่วยงาน และ/หรือ      
ภารกิจหน้าท่ี                              
- กรณไีม่ถูกต้อง ให้จัดส่งให้ฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 

หรือส่งคืน 
- กรณีถูกต้อง ดำเนินการขั้นตอนตอ่ไป 
 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

แบบทะเบียน
หนังสือรับ 

- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่า
ด้วยงาน สารบรรณ 
พ.ศ.2526 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม  
- ระเบียบ กทม. ว่า

ด้วยวิธีปฏิบัติงาน 
สารบรรณ พ.ศ.
2546 และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ 

-พระราชบัญญัติข้อมลู
ข่าวสารทางราชการ 

พ.ศ. 2540 
-ระเบียบว่าด้วยการ
รักษาความลบัทาง

ราชการ                  
พ.ศ.2544 

 

2  
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 
 
 
 
 
 
 

- แยกหมวดหมู่หนังสือ 
- พิจารณาช้ันความเร็ว  
- พิจารณาช้ันความลับ  
- ประทับตรายาง 
-   ออกเลขรับหนังสือ และบันทึกในทะเบียน   
หนังสือรับ 

- -ผู้ช่วย             
นายทะเบียน
ข้อมูลข่าวสาร
ลับ 
-เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 

- 

3  เสนอผู้บริหารพจิารณาสั่งการ  
 
 
 
         
                                                                          

 - - - 

  
 
 

END 

รับหนังสือ 

START 

เสนอสั่งการ 

ตรวจสอบ
ลงทะเบียนรบั

หนังสือ 
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    5.2 การส่งหนังสือ 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 

ภายใน 1 วัน 
 
 
 

รับหนังสือส่งออกและ
ตรวจสอบ คดัแยก 

- ตรวจสอบความถูกต้อง ความเรียบร้อย 
ของหนังสือและสิ่งที่ส่งไปด้วย 

- พิจารณาช้ันความลับและประทับตราลบั 
- พิจารณาวิธีการจัดส่งหนังสือ 

 
 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงาน            
สารบรรณ  
พ.ศ.2526 
และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ  
- ระเบียบ กทม. 

ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงาน             
สารบรรณ  
พ.ศ.2546 
และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ 

 

2  ออกเลขหนังสือ และ
เตรียมการจดัส่ง 

- ออกเลขหนังสือ และบันทึกในทะเบียน
หนังสือส่ง 

- เตรียมจัดส่งหนังสือและจ่าหน้าซอง 
(แล้วแต่กรณี) 

 
 

- แบบทะเบียน
หนังสือส่ง 

- สมุดส่ง
หนังสือ 

3  จัดส่งหนังสือ 
 
 
 

- จัดส่งหนังสือตามวิธีการที่เหมาะสม 
(แล้วแต่กรณี) 

- รวบรวมสำเนาหนังสือคืนเจ้าของเรื่อง 

 
 
 
 
 
 

รับและ
ตรวจสอบ
หนังสือ 

START 

ออกเลขและ
เตรียมจัดส่ง 

 

จัดส่ง 

END 
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5.3 การเก็บเอกสาร 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  ภายใน 1 วัน 
 

คัดแยกประเภทของ
หนังสือราชการ 

คัดแยกหนังสือราชการตามประเภทการเก็บ 
- ระหว่างปฏิบตัิงาน  
- ปฏิบัติงานเสร็จแล้ว  
- สำหรับใช้ตรวจสอบ และรอทำลาย  

 
 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี   
ว่าด้วยงาน            
สารบรรณ             
พ.ศ.2526          
และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ  
- ระเบียบ กทม.  

ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงาน            
สารบรรณ            
พ.ศ.2546           
และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ 

 

2  จัดเก็บเอกสารตาม
หมวดหมู ่

- เป็นไปตามระเบียบที่กรุงเทพมหานคร
กำหนด 

 
 
 
 
 
 

 
รับและคัดแยก

หนังสือ
ราชการ 

START 

จัดเก็บ 

END 
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5.4 การทำลายเอกสาร 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 

 
 

ภายใน 60 วัน
หลังวันสิ้นปี
ปฏิทิน 

สำรวจหนังสือท่ีครบอายุ
การเก็บรักษาเพื่อเสนอขอ
ทำลาย 

- อายุการเก็บหนังสือ เป็นไปตามระเบียบ 
กทม. ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.
2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

-  - นักจัดการงาน
ทั่วไป 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - ระเบียบสำนัก
นายกรฐั มนตรี 
ว่าด้วยงาน
สารบรรณ 
พ.ศ.2526 
และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ  
- ระเบียบ 

กทม. ว่าด้วย
วิธีปฏิบัติงาน
สารบรรณ 
พ.ศ.2546 
และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ 
 

2 
 
 

 เสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการทำลาย
หนังสือ 

- แต่งตั้งคณะกรรมการ 3 คน ตั้งแต่ระดับ
ชำนาญงาน/ปฏิบตัิการขึ้นไป 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- 

3  พิจารณารายการหนังสือ 
ที่ขอทำลาย 
 

- พิจารณารายการหนังสือท่ีขอทำลาย ว่า
สมควรทำลาย หรือสมควรเก็บ 

- กำหนดวิธีการทำลาย 

- เสนอผู้บริหารพจิารณาอนุมัตริายการ
หนังสือท่ีขอทำลาย และวิธีการทำลาย 

คณะกรรมการฯ แบบบัญชี
หนังสือขอ
ทำลาย  
(แบบท่ี 25) 

4 
 
 

 จัดทำและส่งบัญชีหนังสือ
ขอทำลายให้ สจช กรม
ศิลปากร 

- กรณีหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ขอสงวน ให้
จัดส่งหนังสือให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- 

5  ทำลายเอกสาร และ
รายงานผลการทำลาย
เอกสาร 
 

- ทำลายเอกสารตามวิธีการที่กำหนด 
- จัดทำรายงานผลการทำลายหนังสอืเสนอ

ผู้อนุมัตริับทราบ 

คณะกรรมการฯ - 

 
 

END 

สำรวจหนังสือ
ครบอาย ุ

START 

 
ทำลายและ
รายงานผล 

ส่งบัญชีให้ 
หจช. 

 
พิจารณา

หนังสือท่ีขอ
ทำลาย 

แต่งตั้ง
กรรมการ 
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6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
- แบบทะเบียนหนังสือรับ 
- แบบทะเบียนหนังสือส่ง 
- สมุดส่งหนังสือ 
- แบบบัญชีหนังสือขอทำลาย (แบบที่ 25) 

 

• เอกสารอ้างอิง 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารทางราชการ พ.ศ.2540 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับทางราชการ พ.ศ. 2544 
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กระบวนการย่อย 2: การช่วยอำนวยการผู้บริหาร 
1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
ผู้บริหาร/เจ้าหน้าที่ ความถูกต้องเป็นไปตามข้อกฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง ผู้บริหารวินิจฉัยสั่งการ ได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ผู้บริหาร/เจ้าหน้าที่ ความถูกต้องเป็นไปตามข้อกฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง ผู้บริหารวินิจฉัยสั่งการ ได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว  
  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ตามข้อกฎหมาย ระเบียบ และคำสั่งที่เกี่ยวข้อง ถูกต้องตามระเบียบ และสั่งการได้อย่างรวดเร็ว ลดระยะเวลาในการวินิจฉัยสั่งการ 

 
2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย คำสั่ง และทันเวลา ร้อยละความสำเร็จของเอกสารที่ตรวจสอบ มีความถูกต้อง ครบถ้วน และ

ทันเวลา  
 

3. คำจำกัดความ 
- ไม่มี 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน  
สำนักงานเลขานุการ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

สำนักงาน / กอง / ศบส. หน่วยงาน
อ่ืน/บุคคล 

รองผู้อำนวยการสำนักอนามัย ผู้อำนวยการสำนัก 

ภายใน 
1 วัน 

2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

  

 
 
 

 

END 

START 

รับหนังสือ 

จัดลำดับความสำคัญ ความเร่งด่วน 
และตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
วิเคราะห์กลั่นกรองเรื่องตามระเบยีบ

พร้อมสรุปเรื่องเสนอ 
 

ส่งหนังสือ 

หนังสือ 

 

 พิจารณา 
สั่งการ 

หนังสือ 

 

ไม่อนุมัต/ิแก้ไข 

อนุมัต ิ
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 

 ภายใน 1 วัน 
 

 

รับหนังสือจาก                 
ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป 

- ดำเนินการตรวจสอบและลงทะเบยีนรับ 
ตามขั้นตอนการรับหนังสือ 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี     
ว่าด้วยงาน             
สารบรรณ พ.ศ.
2526 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม  
- ระเบียบ กทม. 

ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.
2546 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 

2 
 
 
 

  ตรวจสอบ กลั่นกรอง
งานพร้อมสรุปเรื่อง 

- สรุปเรื่องและตั้งแท่นตรายางตามหน้าท่ี 
ความรับผิดชอบหรือภารกิจของ                  
ส่วนราชการที่เกีย่วข้อง 

- เสนอหัวหน้ากลุ่มงานตรวจสอบกลั่นกรอง 

- 

3   เสนอผู้บริหารพจิารณา
สั่งการ 

- เสนอแฟ้มงานตามความเร่งด่วน 
- ส่งหนังสือกลับคืนตามสายงาน 

 
6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
- ไม่มี 

 

• เอกสารอ้างอิง 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 
 

START 

รับหนังสือ 

 
ตรวจสอบ 
กลั่นกรอง 

สรุป 

END 

เสนอสั่งการ 
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กระบวนการย่อย 3: การบริการยานพาหนะ 
1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
เจ้าหน้าที่ผู้ขอใช้ยานพาหนะ ทันกำหนดเวลา มีทิศทางที่ชัดเจน มีการบูรณาการและสอดคล้องกับสถานการณ์  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
เจ้าหน้าที่ผู้ขอใช้ยานพาหนะ ทันกำหนดเวลา เพียงพอต่อความต้องการ 
ผู้ควบคุมยานพาหนะ 
ผู้อนุมัติการใช้ยานพาหนะ 
  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบการใช้รถราชการ 
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องรถราชการ           
พ.ศ.2529 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

- ถูกต้องตามระเบียบราชการและทันเวลา 
- สอดคล้องกับแผนการใช้และวัตถุประสงค์ผู้ขอใช้ 

มีการบูรณาการในการใช้ยานพาหนะ 
ลดการใช้ทรัพยากร 

 

2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 

- ถูกต้องตามระเบียบราชการ 
- ทันกำหนดเวลา และสอดคล้องกับแผนการใช้และวัตถุประสงค์ผู้ขอใช้ 

- ร้อยละของการใช้ยานพาหนะในการปฏิบัติงานที่ถูกต้องตามระเบียบราชการ 
- ร้อยละในการปฏิบัติงานได้สอดคล้องกับแผนการใช้และทันกำหนดเวลา 

วัตถุประสงค์ของผู้ใช้ยานพาหนะ 
- ร้อยละของค่าใช้จ่ายที่ลดลงจากการใช้ทรัพยากรร่วมกัน 

 

3. คำจำกัดความ 
- ยานพาหนะ หมายถึงรถราชการที่ใช้ในราชการกรุงเทพมหานคร 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ผู้รับผิดชอบ  

สำนักงาน/กอง/ศบส. สำนักงาน/กอง/ศบส. หัวหน้าส่วนราชการ 

ภายใน 
1 วัน 

1 คน 
 

 

 
 
 
 

  
 
 
                                 
 
 
 
 
  

ภายใน 
1 วัน 

 
1  คน 

 

   
 
                           

ภายใน      
1 วัน 

 
   1- 2 คน 

 
 

 
 

 
 
 

ภายใน      
1วัน 

 
1 คน 

  

 
 
 
 
 

END 

START 

จัดทำทะเบียนและประวัตยิานพาหนะ 

รับเรื่องขออนุญาตใช้รถจดัเตรียม
ยานพาหนะ 

จัดทำรายงาน 

ติดตามการปฏิบัติงาน/ตรวจสอบ
บำรุงรักษา 

ประวัติ
ยานพาหนะ 

 พิจารณา 

รายงาน 

 

  ไม่ผ่าน/แก้ไข 

ผ่าน 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 
 

 ภายในวันท่ี 5      
ของทุกเดือน 

จัดทำ/ทบทวน
ทะเบียนยานพาหนะ     
และประวัต ิ
 

- จัดทำ/ทบทวนทะเบียนและประวตัิยานพาหนะ
ตามระเบียบพสัด ุ

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

 

- - ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่อง รถราชการ 
พ.ศ.2529 และ 
ที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
- พระราชบัญญัติ

การจัดซื้อจดัจ้าง 
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ            
พ.ศ.2560 
 

2  รับเรื่องขออนุญาตใช้
ยานพาหนะ 

- ตรวจสอบการใช้รถเป็นไปตามหลกัเกณฑ์การใช้
รถราชการ 

- นำเสนอผูม้ีอำนาจอนุมตั ิ

แบบใช้รถราชการ 
แบบ 3 แบบ 4 

3 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

จัดยานพาหนะออก
ปฏิบัติงานประจำวัน 

 

- จัดเตรียมและตรวจสอบความพรอ้มใช้ของ
ยานพาหนะ และพนักงานขับรถ 

- ควบคุมการจอดและการเก็บรักษายานพาหนะ
และกุญแจ 

- ตรวจสอบการเบิก-จ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อ
ลื่น  

- หัวหน้าฝ่าย/หัวหน้ากลุ่มงาน 
- เจ้าพนักงานธุรการ 

4.   รับรายงานการใช้
ยานพาหนะ 
ตรวจสอบการเบิก-
จ่ายน้ำมันเช้ือเพลิง
และหล่อลื่น 

- ควบคุมการจอดและการเก็บรักษายานพาหนะ
และกุญแจ 

- ตรวจสอบการเบิก-จ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อ
ลื่น 

   

 

START 

จัดทำทะเบียน
และประวัต ิ

 
รับเรื่องขอใช้ 

จัด
ยานพาหนะ 

 

ติดตามการ
ปฏิบัติงาน 

A 
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ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  ภายในวันท่ี 5 
ของทุกเดือน 

ตรวจสอบการ
บำรุงรักษาและ
ซ่อมแซม 

- ติดตามตรวจสอบสภาพยานพาหนะ  
ด้านการดูแลรักษาความสะอาด  
ด้านการบำรุงรักษาตามกำหนด  
ด้านการส่งซ่อมเมื่อเกดิการชำรุด 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 
 
 
 

 

- - ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่อง รถราชการ 
พ.ศ.2529 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 
- พระราชบัญญัติ

การจัดซื้อจดัจ้าง 
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ            
พ.ศ.2560 

 

6  ภายในวันท่ี 5 
ของทุกเดือน 

จัดทำรายงานสถิติการ
ใช้น้ำมันเชื้อเพลิงและ
รายงานการใช้
ยานพาหนะ 
 

- รวบรวมใบเบิก-จ่ายน้ำมันเชื้อเพลงิและ  
หล่อลื่น และจัดทำรายงานสถิติการใช้น้ำมัน
เชื้อเพลิงและรายงานการใช้ยานพาหนะ 

- 
 

 
6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
- แบบใช้รถราชการแบบ 3 แบบ 4 

 
• เอกสารอ้างอิง 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง รถราชการ พ.ศ.2529 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 
 
 
 
 
 
 

END 

จัดทำรายงาน 

ตรวจสอบการ
บำรุงรักษา 

A 
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กระบวนการย่อย 4: การประชุม 
1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ / ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ผู้บริหาร/เจ้าหน้าที่ - บันทึกการประชุมที่ข้อมูลถูกต้อง สมบูรณ์ 

- สถานที่ และโสตทัศนูปกรณ์มีความพร้อมใช้งาน 
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

จัดทำเอกสารสอดคล้องตาม 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  
- ระเบียบ กทม. ว่าด้วยวิธีปฏิบตัิงานสารบรรณ 

ผู้เข้าร่วมประชุมได้รับความพึงพอใจในด้าน 
- เอกสาร 
- สถานที่ และอุปกรณ์ 

ลดการใช้ทรัพยากรและเวลาในการประชุม 

 
2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
- บันทึกการประชุมที่ข้อมูลถูกต้อง สมบูรณ์ 
- สถานที่ และโสตทัศนูปกรณ์มีความพร้อมใช้งาน 

- ร้อยละในการบันทึกการประชุมที่ข้อมูลถูกต้องสมบูรณ์ 
- ร้อยละของความสำเร็จลุล่วงในการเตรียมสถานที่และโสตทัศนูปกรณ์ที่มี

ความพร้อมในการใช้งาน 
- ไม่มีการร้องเรียนในการดำเนินการจัดประชุม 
 

 
3. คำจำกัดความ 

- เอกสาร หมายถึงเอกสารที่ทำขึ้นหรือรับไว้เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการ 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน  
สำนักงานเลขานุการ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

สำนักงาน / กอง ศูนย์บริการสาธารณสุข หน่วยงานอ่ืนหรือบุคคล 

ภายใน 
3-5 วัน 

1-2 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

 
 

1 คน 
 
 

   
 
 
 

 
 
 
                                    
 

 
 
 

1-2 คน 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

START 

กำหนดเตรียมการประชุม จัดเตรยีม
ห้องประชุม อุปกรณ ์

จดรายงานการประชุม 
ทำรายงานการประชุม 

แจ้งเวียนรายงานการประชุม 

ร่วมประชุม 

END 

เอกสาร 

 

รายงาน 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 

 ภายใน 3 - 5 วัน กำหนดและเตรียมการ
ประชุม 
 

- เตรียมจองห้องประชุมโสตทัศนูปกรณ ์
- นัดหมาย จดัทำวาระและเอกสารการ

ประชุม 

- - นักจัดการ
งานท่ัวไป 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

-  - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงาน           
สารบรรณ พ.ศ.
2526 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม  
- ระเบียบ กทม. 

ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.
2546 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 

 

2  ดำเนินการประชุม 
และจัดทำรายงานการ
ประชุม 

- จดบันทึกและจัดทำรายงานการ
ประชุมความคิดเห็นและมติที่ประชุม 

- ประธาน/เลขารับรองรายงานการ
ประชุม 

-  

3  แจ้งเวียนรายงาน - จัดทำหนังสือเวียนแจ้งทุกส่วนราชการ
ทราบ 

-  

 
6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
- ไม่มี 

 
• เอกสารอ้างอิง 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

START 

END 

แจ้งเวียน
รายงาน 

 

ประชุมและทำ
รายงาน 

 

เตรียมประชุม 
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กระบวนการส่งเสริมและพัฒนาประสิทธิภาพระบบสนับสนุน
ทางการแพทย์(ด้านชันสูตรสาธารณสุข)       

กระบวนการที่ ๖ 
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กระบวนการส่งเสริมและพัฒนาประสิทธิภาพระบบสนับสนุนทางการแพทย์ 
(ด้านชันสูตรสาธารณสุข)       

 
 
 

ขอบเขต 
  การส่งเสริมและพัฒนาประสิทธิภาพระบบสนับสนุนทางการแพทย์และสาธารณสุข ด้านชันสูตรสาธารณสุข ประกอบด้วยกระบวนการย่อยในด้านการให้บริ การตรวจ
วิเคราะห์ทางห้องปฏิบัติการ การสนับสนุนวัสดุอุปกรณ์ชันสูตรโรค การเสริมสร้างมาตรฐานงานชันสูตรโรค และ การบริหารจัดการระบบคุณภาพห้องปฏิบัติการ โดยในแต่ละกระบวนการ
ย่อยมีขอบเขตและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
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กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานเจ้าภาพหลัก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๑. การให้บริการตรวจ
วิเคราะห์ทางห้องปฏิบัติการ 

เป็นการให้บริการการตรวจวิเคราะห์ทางห้องปฏิบัติการด้านการแพทย์
และสาธารณสุข เช่น การตรวจวิเคราะห์ทางภูมิคุ้มกันวิทยา จุลชีววิทยา
คลินิก ชีวเคมี การตรวจคุณภาพอาหาร /น้ำ และการตรวจยืนยันสารเสพ
ติด ที่ให้บริการต่อ ศูนย์บริการสาธารณสุข กอง/สำนักงานภายในสำนัก
อนามัยสำนักงานเขต และโรงพยาบาลสังกัดสำนักการแพทย์ โดย
ครอบคลุมตั้งแต่การตรวจรับสิ่งส่งตรวจ การลงทะเบียนและเตรียม
ตัวอย่าง การตรวจวิเคราะห์ และการรายงานผล 

สำนักงานชันสูตร
สาธารณสุข (สชส.) 

- ศูนย์บริการสาธารณสุขและสาขา 
- กอง/สำนักงาน ภายในสำนัก
อนามัย 
- โรงพยาบาลสังกัด
กรุงเทพมหานคร 
- สำนักงานเขต ๕๐ แห่ง 

๒. การสนับสนุนวัสดุอุปกรณ์
และน้ำยาชันสูตรโรค  

เป็นการสนับสนุนวัสดุอุปกรณ์ชันสูตรโรคให้แก่ศูนย์บริการสาธารณสุข 
โดยคาดการณ์ความต้องการวัสดุ จัดหา ควบคุมคลังวัสดุ และเบิกจ่าย
วัสดุให้แก่ ศูนย์บริการสาธารณสุข 

สำนักงานชันสูตร
สาธารณสุข (สชส.) 

- ศูนย์บริการสาธารณสุขและสาขา 
- กอง/สำนักงาน ภายในสำนักอนามัย 
- สำนักงานเขต ๕๐ แห่ง 

๓. การเสริมสร้างมาตรฐาน
งานชันสูตรโรค 

เป็นการควบคุมคุณภาพการตรวจวิเคราะห์ของศูนย์บริการสาธารณสุข
และฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล สำนักงานเขต ในด้านการตรวจ
วิเคราะห์ โดยการให้ความรู้แก่บุคลากรที่เก่ียวข้องกับการตรวจวิเคราะห์
ทางห้องปฏิบัติการ และมีการประเมินคุณภาพการตรวจวิเคราะห์โดย ส่ง
ตัวอย่างควบคุมให้ตรวจวิเคราะห์ และประเมินผล  

สำนักงานชันสูตร
สาธารณสุข (สชส.) 

- ศูนย์บริการสาธารณสุขและสาขา 
- ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 
สำนักงานเขต (เริ่ม พ.ศ. ๒๕๕๖) 

๔. การบริหารจัดการระบบ
คุณภาพห้องปฏิบัติการ 

เป็นการบริหารจัดการระบบคุณภาพห้องปฏิบัติการตามมาตรฐานวิชาชีพ 
ระดับสากล โดยการดำเนินการตามข้อกำหนดในมาตรฐานนั้น 

สำนักงานชันสูตร
สาธารณสุข (สชส.) 

- 
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จากขอบเขตของกระบวนการย่อยด้านบน สามารถนำมาจัดทำแผนผังกระบวนการส่งเสริมและพัฒนาประสิทธิภาพระบบสนับสนุนทางการแพทย์และสาธารณสุข ด้านชันสูตร
สาธารณสุข โดยแสดงให้เห็นถึงกิจกรรมย่อยหลักๆ ที่มีความสัมพันธ์กัน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องซึ่งรับผิดชอบดำเนินกิจกรรมต่างๆ ดังกล่าวได้ ดังนี้ 

            หน่วยงาน 

กระบวนการย่อย 

ศูนย์บริการสาธารณสุข 
ส่วนราชการอ่ืนๆสังกัด

สำนักอนามัย 

สำนักงานชันสูตร
สาธารณสุข 

ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและ
สุขาภิบาล สำนักงานเขต 

ร.พ. สังกัด สนพ. 

- 

  
 
 
 
 
 

  
 
 

  
 
 

  

การให้บริการตรวจวิเคราะห์ทาง
ห้องปฏิบัติการ 

   
 
 

 

การสนับสนุนวัสดุอุปกรณ์ชันสูตรโรค 
 
 

   
 
 

การเสริมสร้างมาตรฐานงานชันสูตรโรค 
 
 
 

   

การบริหารจัดการระบบคุณภาพ
ห้องปฏิบัติการ 

    

 

สนับสนุนวัสดุอุปกรณ์
ชันสูตรโรค 

เสริมสร้างมาตรฐาน
งานชันสูตรโรค 

รับความต้องการ 
ตรวจวิเคราะห์ 

ให้บริการ         
ตรวจวิเคราะห์ 

รับความต้องการ 
ตรวจวิเคราะห์ 

รับความต้องการ 
ตรวจวิเคราะห์ 

ดำเนินการ
เอง 

ดำเนินการ
เอง 

ดำเนินการ
เอง 

ดำเนินการ         
ตรวจวิเคราะห์ 

ดำเนินการ         
ตรวจวิเคราะห์ 

ดำเนินการ         
ตรวจวิเคราะห์ 

ได ้ ได ้ ได ้

ไม่ได ้ ไม่ได ้

ไม่ได ้

บริหารจัดการระบบ
คุณภาพห้องปฏิบัติการ 



        คู่มือปฏิบัติงานสำนกังานชันสูตรสาธารณสุข  

 

 

89 

 
กระบวนการย่อย ๑: การให้บริการตรวจวิเคราะห์ทางห้องปฏิบัติการ 
๑. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
แพทย์ พยาบาล - ผลการตรวจวิเคราะห์สนับสนุนการวินิจฉัยโรคได้ถูกต้อง เชื่อถือได้ ถูกคน ไม่ผิดพลาด 

- ได้รับผลการตรวจวิเคราะห์รวดเร็ว  
- มีชนิดการตรวจวิเคราะห์ที่หลากหลาย 

เจ้าหน้าที่ห้องชันสูตรโรคของ ศบส. ผลการตรวจวิเคราะห์ที่ถูกต้องเชื่อถือได้ และรวดเร็ว  
เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการโรงพยาบาลสังกัด 
สำนักการแพทย์ กรุงเทพมหานคร 

ผลการตรวจวิเคราะห์ที่ถูกต้องเชื่อถือได้ และรวดเร็ว  

เจ้าหน้าที่ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล สำนักงานเขต ผลการตรวจวิเคราะห์ที่ถูกต้องเชื่อถือได้ และรวดเร็ว 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 

ผู้ป่วย - ผลการตรวจวิเคราะห์ที่ถูกต้องเชื่อถือได้ รวดเร็ว 
- ข้อมูลที่เข้าถึงง่าย 

  
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- มาตรฐานงานเทคนิคการแพทย์ 2560 
- มาตรฐาน ISO 15189  

- ผลการตรวจวิเคราะห์ถูกต้องเชื่อถือได้ และรวดเร็ว 
- รองรับกับความต้องการในเรื่องการให้บริการ 

- การใช้ทรัพยากรที่คุ้มค่า 
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๒. ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 

ผลการตรวจมีความถูกต้องเชื่อถือได้ - ร้อยละ 90 ของผลการควบคุมคุณภาพกับองค์กรภายนอกผ่านเกณฑ์มาตรฐานที่กำหนด 
- น้อยกว่าหรือเท่ากับร้อยละ 1 ของอัตราการรายงานผลผิดพลาด 

ได้ผลการตรวจรวดเร็ว ตามเวลาที่กำหนด - ร้อยละ 90 ของการรายงานผลได้ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 
๓.  คำจำกัดความ 

- ระบบ LIS หมายถึง ระบบสารสนเทศของห้องปฏิบัติการที่ใช้บันทึกข้อมูลต่างๆตั้งแต่การตรวจรับตัวอย่าง การตรวจวิเคราะห์ และการรายงานผลสำหรับบริหาร 
   จัดการการตรวจวิเคราะห์ภายในห้องปฏิบัติการ 
- ใบบันทึก NC หมายถึง แบบบันทึกสิ่งที่ไม่เป็นไปตามข้อกำหนด 
- QP หมายถึง ระเบียบปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นข้อกำหนดที่เขียนขึ้นตามมาตรฐานห้องปฏิบัติการ งานเทคนิคการแพทย์ ปี2560 เพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบัติของเจ้าหน้าที่ 
- WI หมายถึง วิธีปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นข้อกำหนดที่เขียนขึ้นตามมาตรฐานการตรวจวิเคราะห์  เพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบัติของเจ้าหน้าที่ 
- ระบบ HCIS หมายถึงระบบสารสนเทศของศูนย์บริการสาธารณสุขที่ใช้ในการบริหารจัดการข้อมูลต่างๆเก่ียวกับคนไข้ท่ีมารับบริการ 
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๔.  แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานชันสูตรสาธารณสขุ หน่วยงานอ่ืนๆ 
ห้องรับสิ่งส่งตรวจ ห้องปฏิบัติ 

การกลุ่ม
ภูมิคุ้มกัน

วิทยา 

ห้องปฏิบัติ 
การกลุ่มจุล
ชีววิทยา 

ห้องปฏิบัติ 
การกลุ่มชีวเคมี 

ศูนย์บริการ
สาธารณสุข 

ส่วนราชการ
ในสังกัด

สำนักอนามัย 

สำนักงาน
เขต 

รพ.สังกัด
กทม. 

    
  

 

 

20 วินาทีต่อตัวอย่าง 
(ผ่านระบบสารสนเทศ) 
 
1-3 นาที  
(ไม่ผ่านระบบสารสนเทศ) 

 
 

3 คน 
 

 

     

   

3-5 นาทีต่อตัวอย่าง 
(ขึ้นกับรายการตรวจวิเคราะห์) 

 
10 คน 

 

 
 
 

    

ระยะเวลาขึ้นกับชนิดของ
รายการตรวจวิเคราะห ์
กลุ่มชีวเคมี (1- 7 วัน) 
กลุม่ภูมิคุม้กันวิทยา (1-3 วัน) 
กลุม่จลุชีววิทยา (1-10 วนั 

 
 

31 คน 

   
    

 
 
 

START 

ตรวจรับคัดแยกสิ่งส่ง
ตรวจเบื้องต้นในระบบ

สารสนเทศ 

วางแผนและทบทวนปรมิาณงาน/ความพร้อมในการให้บริการ 
(ผ่านระบบสารสนเทศ) 

ส่งคำขอตรวจและส่งสิ่งส่งตรวจ 
(ไม่ผ่านระบบสารสนเทศ) 

ใบส่งตรวจและส่งสิ่งส่งส่งตรวจ 

ตรวจรับสิ่งส่งตรวจและ
คัดแยกประเภท 

รับบันทึกคำขอตรวจ
วิเคราะห์ในระบบ
สารสนเทศ,เตรียม

ตัวอย่าง 

เตรียมวัสดุอุปกรณ์ น้ำยา และความพร้อมของเครื่องมือ 
 

    ทวนสอบ 

(ผ่านระบบสารสนเทศ) 
รับรายงานผลการตรวจวิเคราะห ์

(ไม่ผ่านระบบสารสนเทศ) 
รับใบรายงานผลการตรวจ

วิเคราะห ์

ลงทะเบียนตัวอยา่งจาก
ระบบสารสนเทศ 

 LIS 
 LIS 

ระบบ
สารส
นเทศ) 

 
 

LIS 
 

     ดำเนินการตรวจวิเคราะห ์

รายงานผล 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

LIS 
 

HCIS 
 

LIS 
 

HCIS 
 

A 
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ระยะเวลา จำนวนผู้
ปฏิบัติ 

งาน 
(คน) 

สำนักงานชันสูตรสาธารณสขุ หน่วยงานอ่ืนๆ 
ห้องรับสิ่งส่ง

ตรวจ 
ห้องปฏิบัติการ
กลุ่มภูมิคุ้มกัน

วิทยา 

ห้องปฏิบัติก
ารกลุ่มจุล
ชีววิทยา 

ห้องปฏิบัติการ
กลุ่มชีวเคมี 

ศูนย์บริการ
สาธารณสุข 

ส่วนราชการใน
สังกัดสำนัก

อนามัย 

สำนักงาน
เขต 

รพ.สังกัด
กทม. 

30 นาที  
ทุกวันหลังเสร็จสิ้นการ
ตรวจวิเคราะห์ 
 

10 คน         

ไม่เกิน 7 วันทำการ 
 

4 คน         

2 ชั่วโมง 
ภายในสัปดาห์แรกของ
ทุกเดือน 

4 คน 
 

      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมปญัหา ข้อร้องเรียน ตัวช้ีวัด  
สถิติ ปริมาณงานจากการวิเคราะห์ 

-แบบบันทึกการดำเนินการ
เกี่ยวกับข้อร้องเรียน 
-แบบบันทึกสิ่งที่ไม่เป็นไปตาม
ข้อกำหนด 
 

ส่งคำแนะนำ/ร้องเรียน 

 

รับทราบผลการดำเนินการแก้ไข 

พิจารณามาตรการป้องกัน 

END 

 

แก้ไขปัญหา / ข้อร้องเรียน 

A 
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๕.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียดของ

งาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม /
ระเมินผลป  

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 20 วินาทีต่อ
ตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑-๓ นาทีต่อ 
ตัวอย่าง (ข้ึนกับ
รายการตรวจ
วิเคราะห์) 

การรับสิ่งส่งตรวจ 
เบื้องต้น 
  - (ผ่านระบบ
สารสนเทศ)  
ตรวจรับคัดแยกสิ่ง
ส่งตรวจเบื้องต้น 
 
 
 
 
 
 
   - (ไม่ผ่านระบบ 
สารสนเทศ)  
ตรวจรับสิ่งส่งตรวจ
และคัดแยก
ประเภท 
 

- ตรวจนับจำนวนตัวอย่างให้ตรงกับใบสรุปใน
ระบบสารสนเทศ 
- บันทึกรับสิ่งส่งตรวจเบื้องต้นในระบบ
สารสนเทศ  
- ตรวจดูความสมบรูณ์ของสิ่งตรวจทั้งปริมาณ 
และคณุภาพ (ตาม QP-21 การปฏิบัติก่อนการ
ตรวจวิเคราะห์) 
- ปฏิเสธสิ่งส่งตรวจ ในกรณีพบว่าการเก็บสิ่งส่ง
ตรวจไม่ถูกต้องหรือมสีภาพไมส่มบูรณ ์
 
 
 
- ตรวจดูจำนวนและรายชื่อที่ใบส่งตรวจและ
ตัวอย่างส่งตรวจว่ามีจำนวนครบถว้น ถูกต้อง 
ตรงกัน 
- ตรวจดูความสมบรูณ์ของสิ่งตรวจทั้งปริมาณ 
และคณุภาพ (ตาม QP-21 การปฏิบัติก่อนการ
ตรวจวิเคราะห์) 
-ปฏิเสธสิ่งส่งตรวจ ในกรณีพบว่าการเก็บสิ่งส่ง
ตรวจไม่ถูกต้อง หรือมสีภาพไม่สมบูรณ ์
- ลงเวลารับสิ่งส่งตรวจ 

- ตรวจนับ
จำนวน
ตัวอย่างให้
ตรงกับใบ
สรุปในระบบ
สารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 
- สุ่มตรวจ
ความถูกต้อง
ของหมาย 
เลขตัวอย่าง 

- นักเทคนิค
การแพทย์ 
- นักวิทยาศาสตร์
การแพทย์ 
- เจ้าพนักงาน
วิทยาศาสตร์
การแพทย์ 
 
 
 
 
 
- นักเทคนิค
การแพทย์ 
- นักวิทยาศาสตร์
การแพทย์ 
- เจ้าพนักงาน
วิทยาศาสตร์
การแพทย์ 

- ใบสรุปจำนวนตัวอย่าง
จากระบบสารสนเทศ 
- บันทึกปัญหาและการ
แก้ไขในการรับตัวอย่าง
ตรวจห้องปฏิบตัิการ 
 
 
 
 
 
 
 
-ใบส่งตรวจและรายงาน
ผลทั้งหมด 
- ใบสรุปจำนวนตัวอย่าง 
- บันทึกปัญหาและการ
แก้ไขในการรับตัวอย่าง
ตรวจห้องปฏิบตัิการ 
-บันทึกสุ่มตรวจความ
ถูกต้องของหมายเลข
ตัวอย่าง 

- คู่มือการใช้ห้อง
ปฏิบัติ การ
ชันสูตร  
- QP-21 การ
ปฏิบัติก่อนการ
ตรวจวิเคราะห ์
- มาตรฐานงาน
เทคนิคการแพทย ์
 
 
 
 
- คู่มือการใช้
ห้องปฏิบัติการ
ชันสูตร  
- QP-21 การ
ปฏิบัติก่อนการ
ตรวจวิเคราะห ์
- มาตรฐานงาน
เทคนิคการแพทย ์

 
 

START 

๑.การรับสิ่งส่ง
ตรวจ เบื้องต้น 
   ๑.๑  ตรวจ
รับคัดแยกสิ่งส่ง
ตรวจเบื้องต้น
(ในระบบ
สารสนเทศ) 
     
 
  ๑.๒ ตรวจรับ
สิ่งส่งตรวจและ
คัดแยกประเภท 

A 
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ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒.  1-5 นาที ต่อ
ตัวอย่าง 
(ข้ึนกับ
รายการตรว
วิเคราะห์) 
 
 
 
 
 
3-7 นาที ต่อ
ตัวอย่าง 
(ข้ึนกับ
รายการตรวจ
วิเคราะห์) 
 

รับบันทึลงทะเบียน
และเตรียม ตัวอย่าง
เบื้องต้น 
  - (ผ่านระบบ 
สารสนเทศ)  
รับบันทึกคำขอตรวจ
วิเคราะห์ในระบบ
สารสนเทศ,และเตรียม
ตัวอย่าง 
 
 

 - (ไม่ผ่านระบบ 
สารสนเทศ) 
ลงทะเบียนตัวอยา่ง,
บันทึกรับคำขอ และ
เตรียมตัวอย่าง 
 
 
 

- บันทึกรับคำขอในระบบสารสนเทศ 
- เตรียมตัวอย่างสำหรับตรวจวิเคราะห์

ตามวิธีการปฏิบัติงานของรายการ
ตรวจวิเคราะหต์่างๆของกลุ่ม 

 
 

 
 
 

 
 
- ลงทะเบียนพิมพ์ช่ือสกุลตัวอย่างและ 
บันทึกรับในระบบสารสนเทศ พิมพ ์
barcode ตดิที่ใบส่งตรวจกับสิ่งสง่
ตรวจให้ถูกต้องตรงกัน 
- เตรียมตัวอย่างสำหรับตรวจวิเคราะห ์
ตามวิธีการปฏิบัติงานของรายการตรวจ
วิเคราะหต์่างๆของกลุ่ม 
 
 

- ตรวจความครบถ้วนของ
คำขอ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

- สุ่มตรวจ 
ความถูกต้องตรงกันของ
หมายเลขท่ีใบส่งตรวจ
และตัวอย่าง 

 
 

- นักเทคนิคการแพทย ์
- นักวิทยาศาสตร์
การแพทย์ 
-  เจ้าพนักงาน 
วิทยาศาสตร์การแพทย ์

 
 
 
 
 
- นักเทคนิคการแพทย์ 
- นักวิทยาศาสตร์
การแพทย์ 
-  เจ้าพนักงาน 
วิทยาศาสตร์การแพทย ์

 

- บันทึกปัญหา
และการแกไ้ข
ในการรับสิ่งส่ง
ตรวจในระบบ
สาร สนเทศ 
 
 

 
 
 
- ใบส่งตรวจและ 
รายงานผล 
-บันทึกปัญหา 
และการแกไ้ขใน
การรับสิ่งส่ง
ตรวจ 
- บันทึกสุ่มตรวจ 
ความถูกต้องของ
หมายเลข
ตัวอย่าง 

- วิธีปฏิบัติงาน 
ของรายการตรวจ
วิเคราะหต์่างๆของ
กลุ่ม 
- QP-21 การ 
ปฏิบัติก่อนการตรวจ
วิเคราะห ์
 
 
 
-วิธีปฏิบัติงาน 
ของรายการตรวจ
วิเคราะหต์่างๆของ
กลุ่ม 
- QP-21 การ 
ปฏิบัติก่อนการตรวจ
วิเคราะห ์

A 

๒.รับบันทึก
ลงทะเบียน
และเตรียม 
ตัวอย่าง
เบื้องต้น 
 
 
 
๒.๑ 
ลงทะเบียน
ตัวอย่าง,รับ
ตัวอย่างใน
ระบบ
สารสนเทศ 
และเตรียม
ตัวอย่าง 
 
 
๒.๒ รับบันทึก
คำขอตรวจ
วิเคราะห์ใน
ระบบ
สารสนเทศ 
และเตรียม
ตัวอย่าง 
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ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓.  ขึ้นกับ
รายการตรวจ
วิเคราะห ์

เตรียมวัสดุอุปกรณ์ 
น้ำยา และความพร้อม
ของเครื่องมือ  
 

- เตรียมวสัดุอุปกรณ์ น้ำยา และ 
เครื่องมือให้พร้อมสำหรับใช้งาน 
- กรณีมีข้อผดิพลาด บันทึกใบ NC 
 

  

- ตรวจสอบความพร้อม
ของเครื่องมือ 
- ผลการควบคุมคณุภาพ
ภายในผ่านเกณฑ์
มาตรฐาน(IQC) 
- ผลการควบคุมคุณภาพ
ภายนอกผ่านเกณฑ์
มาตรฐาน(EQA) 

- นักเทคนิคการแพทย์  
- นักวิทยาศาสตร ์
การแพทย์ 
- เจ้าพนักงาน 
วิทยาศาสตร์การแพทย ์

 

- บันทึกผลการ 
ควบคุมคุณภาพ
ภายใน (IQC) 

- บันทึกผลการ
ควบคุม
คุณภาพภายใน
นอก(EQA) 

- แบบบันทึกสิ่ง  
  ที่ไม่เป็นไปตาม

ข้อกำหนด(NC) 
  

- คู่มือการใช้ 
เครื่องมือ 
- เอกสารกำกับน้ำยา 

- QP 18 การควบคุม
และสอบเทียบ
เครื่องมือ 

- QP 19 บำรุงรักษา
เครื่องมือ 

- QP 10 การควบคุม
สิ่งที่ไม่สอดคล้อง 

   กับข้อกำหนด 
๔.  ขึ้นกับ

รายการตรวจ
วิเคราะห ์
 
 
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการตรวจ
วิเคราะหต์ัวอย่าง 
 

- ดำเนินการตรวจวิเคราะหต์ัวอยา่งตาม
วิธีปฏิบัติงาน(WI) การใช้เครื่องมือ 
และ วิธีปฏิบัติงาน(WI) การตรวจ
วิเคราะห ์

- กรณีมีข้อผดิพลาด บันทึกใบ NC 
 
 

--ทวนสอบการปฏิบัติงาน
ตามคู่มือเป็นระยะ 
- ผลการตรวจวิเคราะห์ที่
ได ้

- นักเทคนิคการแพทย์  
- นักวิทยาศาสตร์
การแพทย์ 
- เจ้าพนักงาน

วิทยาศาสตร์การแพทย ์

- แบบบันทึกสิ่ง
ที่ไม่เป็นไปตาม
ข้อกำหนด(NC) 
 
 
 
 

 
 

- วิธีปฏิบัติงาน 
(WI)ของรายการ 
ตรวจวิเคราะห ์
ต่างๆของกลุ่ม 
- QP 10 การ 
ควบคุมสิ่งที่ไม ่
สอดคล้องกับ 
ข้อกำหนด 

เตรียมวัสดุ
อุปกรณ์ 

น้ำยา  และ
ความพร้อม

ของเครื่องมือ 
 

B 

ดำเนินการ
การตรวจ
วิเคราะห ์
ตัวอย่าง 

 

B 
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ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕.  1-3 นาทีต่อ
ตัวอย่าง 
(ข้ึนกับ
รายการตรวจ
วิเคราะห์) 

ทวนสอบผลการตรวจ
วิเคราะห ์
 

ทวนสอบผลการตรวจวิเคราะหผ์่าน
ระบบสารสนเทศ 
• ตรวจสอบความครบถ้วนของผลการ
ตรวจวิเคราะห ์
• ตรวจสอบผลการวิเคราะห์ที่มีคา่
ผิดปกติและพิจารณาวิเคราะห์ซ้ำ 
- แจ้ง ศบส./ หน่วยงานผูส้่งตัวอยา่ง
เมื่อตรวจพบคา่วิกฤต 
• กรณีพบข้อผดิพลาด บันทึกใบ NC 

 ตรวจสอบผลการตรวจ
วิเคราะห์ทีไ่ม่อยู่ในเกณฑ์
ค่าอ้างอิงของการตรวจ
วิเคราะห์แต่ละรายการ 
- ตรวจสอบความ
สอดคล้องของผลการตรวจ
วิเคราะห ์

- นักเทคนิคการแพทย์  
- เจ้าพนักงาน

วิทยาศาสตร์
การแพทย์ 
- นักวิทยาศาสตร์

การแพทย์ 
 

-  แบบบันทึกสิ่ง
ที่ไม่เป็นไปตาม
ข้อกำหนด(NC) 

- วิธีปฏิบัติงาน
(WI)ของรายการ
ตรวจวิเคราะหต์่างๆ
ของกลุ่ม 
- QP 10 การ
ควบคุมสิ่งที่ไม่
สอดคล้องกับ
ข้อกำหนด 

๖.  30 วินาที ต่อ
ตัวอย่าง 
(ข้ึนกับ
รายการตรวจ
วิเคราะห์) 
 
 
1-5 นาที ต่อ
ตัวอย่าง 
(ข้ึนกับ
รายการตรวจ
วิเคราะห์) 
 

รายงานผล 
  - รายงานผลผา่น

ระบบสารสนเทศ
กรณีรบัคำขอ 

    ผ่านระบบ 
    สารสนเทศ 
 
-  พิมพ์ใบรายงาน  
ผลกรณรีับคำขอไม่
ผ่านระบบ
สารสนเทศ 

-ปฏิบัติตาม QP-25 การรายงานผล
กรณีรายงานผ่านระบบสารสนเทศ 

 
 
 
 
 
- ปฏิบัติตาม QP-25 การรายงานผล
กรณีรายงานผลไม่ผ่านระบบ
สารสนเทศ 

- รวบรวม คัดแยก และจดัใบรายงาน
ผลส่งหน่วยงานท่ีส่งตรวจ 

- จัดส่งใบรายงานผลให้กับผู้ใช้บรกิาร
ได้อย่างถูกต้อง 

-สุ่มตรวจความถูกต้องของ
ใบรายงานผลที่ออกจาก
ระบบสารสนเทศ 
 
 
 
 
-ตรวจความถูกต้องตรงกัน
ของ หมายเลขตัวอย่าง ช่ือ 
สกุลที่ใบรายงานผลและใบ
ส่งตรวจ 
-สุ่มตรวจความถูกต้องของ
การจัดส่งใบรายงานผล
การตรวจวเิคราะห ์

- นักเทคนิคการแพทย์  
- เจ้าพนักงาน 
วิทยาศาสตร์การแพทย ์
- นักวิทยาศาสตร ์
การแพทย์ 
 
 
-นักเทคนิคการแพทย์  
-เจ้าพนักงาน
วิทยาศาสตร์การแพทย ์
-นักวิทยาศาสตร ์
การแพทย์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
-ใบส่งตรวจและ
รายงานผล 

- QP-25 การ
รายงานผล 

 
 
 
 
 

- QP-25 การ
รายงานผล 

 

ทวนสอบผล
การตรวจ
วิเคราะห ์

 
 
 
 
 

C 

รายงานผล 
การตรวจ
วิเคราะห ์

 

C 

D 
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ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๗.  ๓๐ นาที  
ทุกวันหลัง
เสร็จสิ้นการ
ตรวจ
วิเคราะห ์

รวบรวมปญัหาจาก
การปฏิบัติงาน ข้อ
ร้องเรียน สถติิ 
ปริมาณงาน และ
ตัวช้ีวัดที่สำคัญ 

- รายงานปัญหา ข้อร้องเรยีน สถติิ 
ปริมาณงานและตัวช้ีวัดที่สำคญั  
ที่เกิดขึ้นได้อยา่งครบถ้วน  
- ตรวจสอบระยะเวลาการรายงานผล 

การรายงานตัวช้ีวัด
คุณภาพ 

- นักเทคนิคการแพทย์  
- นักวิทยาศาสตร ์
การแพทย์ 
- เจ้าพนักงาน 
วิทยาศาสตร ์
การแพทย์ 

 

- แบบบันทึกการ
ดำเนินการ
เกี่ยวกับข้อ
ร้องเรียน 
- แบบบันทึกสิ่ง

ที่ไม่เป็นไป
ตาม
ข้อกำหนด 

- รายงานตัวช้ีวัด
ระบบคณุภาพ 
- QP-09 การ

ดำเนินการเกี่ยวกับ
ข้อร้องเรียน 
- QP-10 การควบคุม

สิ่งที่ไม่สอดคล้อง
กับข้อกำหนด 

๘.  ทันทีหลัง
ได้รับข้อ
ร้องเรียน 

ติดตามแก้ไขปญัหา  
 
 
 
 
 

- แก้ไขปัญหาได้อย่างรวดเร็วใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

รายงานการแกไ้ขปัญหา
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

- นักเทคนิคการแพทย์  
- นักวิทยาศาสตร ์
การแพทย์ 
- เจ้าพนักงาน 
วิทยาศาสตร ์
การแพทย์ 

- แบบบันทึกกา
ดำเนินการ
เกี่ยวกับข้อ
ร้องเรียน 
- แบบบันทึกสิ่ง

ที่ไม่เป็นไป
ตาม
ข้อกำหนด 

- QP-๐๙ การ
ดำเนินการเกี่ยวกับ
ข้อร้องเรียน 
- QP-๑๐ การ

ควบคุมสิ่งที่ไม่
สอดคล้องกับ
ข้อกำหนด 

๙.  
 
 
 

๒ ช่ัวโมง 
ภายใน
สัปดาห์แรก
ของทุกเดือน 

พิจารณาแนวทางการ
ป้องกันการเกิดซ้ำโดย
คณะกรรมการบรหิาร
ความเสีย่ง 

- มีแนวทางป้องกันการเกิดซ้ำที่มี
ประสิทธิภาพ 

การรายงานผลการบริหาร
ความเสีย่งในท่ีประชุมโดย
คณะกรรมการ บริหารและ
พัฒนาคุณภาพ 
 
 
 

- นักเทคนิคการแพทย์  
- เจ้าพนักงาน 
วิทยาศาสตร์การแพทย ์
- นักวิทยาศาสตร ์
การแพทย์ 
-คณะกรรมการบริหาร
และพัฒนาคณุภาพสชส. 

รายงานการ
ประชุม
คณะทำงาน
ต่างๆ 

- QP-๐๙ การ 
ดำเนินการเกี่ยวกับ
ข้อร้องเรียน 
- QP-๑๐ การ 
ควบคุมสิ่งที่ไม่
สอดคล้องกับ
ข้อกำหนด 

 
๖. เอกสารประกอบ 
• แบบฟอร์ม 

- ใบสรุปจำนวนตัวอย่างจากระบบสารสนเทศ  
- บันทึกปัญหาและการแก้ไขในการรับตัวอย่างตรวจห้องปฏิบัติการ 

พิจารณา
มาตรการ
ป้องกัน 

END 

แก้ไขปัญหา / 
ข้อริองเรียน 

รวบรวม
ปัญหาจาก

การวิเคราะห ์

D 
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- ใบส่งตรวจและรายงานผล 
- ใบสรุปจำนวนตัวอย่าง  
- บันทึกสุ่มตรวจความถูกต้องของหมายเลขตัวอย่าง 
- บันทึกปัญหาและการแก้ไขในการรับสิ่งส่งตรวจในระบบสารสนเทศ 
- บันทึกผลการควบคุมคุณภาพภายใน (IQC) 
- บันทึกผลการควบคุมคุณภาพภายในนอก (EQA) 
- แบบบันทึกสิ่งที่ไม่สอดคล้องกับข้อกำหนด NC 
- บันทึกสุ่มตรวจความถูกต้องของการจัดส่งใบรายงานผล 
- รายงานการประชุมคณะทำงานต่างๆ 
- แบบบันทึกการดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียน 
 

• เอกสารอ้างอิง 
- คูม่ือการใช้ห้องปฏิบัติ การชันสูตร  
- QP 09 การดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียน 
- QP 10 การควบคุมสิ่งที่ไม่สอดคล้องกับข้อกำหนด 
- QP 18 การควบคุมและสอบเทียบเครื่องมือ 
- QP 19 บำรุงรักษาเครื่องมือ 
- QP 21 การปฏิบัติก่อนการตรวจวิเคราะห์ 
- QP 25 การรายงานผล 
- มาตรฐานงานเทคนิคการแพทย์ 
- วิธีปฏิบัติงานของรายการตรวจวิเคราะห์ต่างๆของกลุ่ม 
- คู่มือการใช้เครื่องมือ 
- เอกสารกำกับน้ำยา 
- รายงานตัวชี้วัดระบบคุณภาพ 
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กระบวนการย่อย ๒ : การสนับสนุนวัสดุอุปกรณ์ละน้ำยาชันสูตรโรค 

1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
  

ศูนย์บริการสาธารณสุข 
ส่วนราชการในสังกัดสำนักอนามัย   
โรงพยาบาลในสังกัดสำนักการแพทย์ 
ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล สำนักงานเขต 
และหน่วยงานอื่นๆ 
 

- มีวัสดุอุปกรณ์และน้ำยาชันสูตรโรค ให้เบิกตามที่ร้องขอ 
- ได้วัสดุอุปกรณ์และน้ำยาชันสูตรโรค รวดเร็ว ครบ และตรงตามที่ต้องการ 
- วัสดุอุปกรณ์และน้ำยาชันสูตรโรค มีคุณภาพ ไม่หมดอายุ 
- มีการให้ข้อมูลในเรื่องวัสดุอุปกรณ์ และน้ำยาชันสูตรโรค 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ผู้ป่วย มีวัสดุอุปกรณ์และน้ำยาชันสูตรโรค ที่มีคุณภาพพร้อม เพ่ือผลการตรวจวิเคราะห์ที่ถูกต้อง รวดเร็ว  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย การจัดซื้อจัด

จ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
- มาตรฐานงานเทคนิคการแพทย์ ปีพ.ศ.๒๕๖๐ 
- มาตรฐาน ISO ๑๕๑๘๙ (๒๐๑๒) 

วัสดุอุปกรณ์และน้ำยาชันสูตรโรค มีคุณภาพ
มาตรฐาน และมีความเพียงพอ 

- ไม่มีวัสดุอุปกรณ์และน้ำยาชันสูตรโรคที่หมดอายุคงเหลือ 
- เบิกเท่าที่จำเป็น ไม่สิ้นเปลือง 
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๒. ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
วัสดุอุปกรณ์และน้ำยาชันสูตรโรค มีคุณภาพ ไม่หมดอายุ                        ร้อยละ ๘๐ ของรายการวัสดุอุปกรณ์และน้ำยาชันสูตรโรค คงคลังไม่หมดอายุ 
วัสดุอุปกรณ์และน้ำยาชันสูตรโรค จำนวนเพียงพอ ร้อยละ ๘๐ ของรายการวัสดุอุปกรณ์และน้ำยาชันสูตรโรค มีปริมาณเกินจำนวนขั้นต่ำที่กำหนด 
จัดวัสดุอุปกรณ์และน้ำยาชันสูตรโรค ครบถ้วนและตรงตาม
ต้องการ 

ร้อยละ ๘๐ ของรายการวัสดุอุปกรณ์และน้ำยาชันสูตรโรค ที่ ศบส. ร้องขอได้รับครบทุกครั้ง 

 
๓. คำจำกัดความ 

- QP  หมายถึง ระเบียบปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นข้อกำหนดที่เขียนขึ้นตามมาตรฐานงานเทคนิคการแพทย์ ๒๕๖๐ และ ISO ๑๕๑๘๙ (๒๐๑๒)  
       เพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบัติของเจ้าหน้าที่ 

- วัสดุคงคลัง หมายถึง วัสดุอุปกรณ์และน้ำยาชันสูตรโรค 
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๔.  แผนผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานชันสูตรสาธารณสุข หน่วยงานอื่นๆ 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

ห้องรับสิ่งส่ง
ตรวจ 

ห้องปฏิบัติการ
กลุ่มภูมิคุ้มกัน

วิทยา 

ห้องปฏิบัติการ
กลุ่มจุลชีวิทยา 

ห้องปฏิบัติการ
กลุ่มชีวเคม ี

ศูนย์บริการ
สาธารณสุข 

หน่วยงาน
ภายในสำนัก

อนามัย 

สำนักงาน
เขต 

รพ.สังกัด
กทม. 

๑ เดือน 
ก.ย. 

๘ คน  
 

 

  

๑๕ วัน 
ภายในเดือน ก.ย. 

 

๘ คน 
 

     

๑๕ วัน 
ภายในเดือน ต.ค. 

๘ คน 
 

     

๑๕ นาทีต่อครั้ง 
 
 

๓ คน 
 

       

๔-๘ สัปดาห ์ ๓ คน      
๑๕ นาท ี ๖ คน 

 
     

๓วันต่อเดือน ๖ คน 
 

     

๑ วันต่อเดือน ๖ คน      

๑ วันต่อป ี ๖ คน      

 
 
 

๒. คาดการณ์ ความต้องการวสัดุรายเดือน/รายปี และวางแผนการจดัซื้อ 

START 

๑. ตรวจนับจำนวนวัสดุคงคลัง 

 - ข้อมูลการเบิกจา่ยย้อนหลัง  
- จำนวนวัสดุคงเหลือ 

 
เพียงพอ 

ไม่เพียงพอ 

๓. เบิก-จ่ายวสัด ุ ส่งใบคำขอเบิกวัสดุอุปกรณ์ และนำ้ยาชันสูตรโรค และรับไป
ใช้ 

 เพียงพอ ไม่เพียงพอ 
 

๔. จัดซื้อวัสด ุ

๕. ตรวจรับ จัดเก็บวัสดุในสภาพแวดล้อมท่ีเหมาะสม 

๖. ตรวจนับจำนวนและตรวจสอบสภาพวัสดุคงเหลือ 

๗. รายงาน สรุปสถิติ และปัญหา จากการตรวจนับ และตรวจสอบสภาพวัสด ุ

๘. แก้ไข ปรับปรุง และป้องกันการเกิดซ้ำ 

END 

ให้ข้อมูลวัสดุอุปกรณ์ และน้ำยาชันสูตรโรค 
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๕.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการตดิตาม 

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม /

ระเมินผลป  
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๑. 

 ๑ เดือน 
ภายในเดือน 

กย. 

ตรวจนับวัสดุ
คงคลัง 

- ตรวจนับวัสดุคงเหลือ 
- สรุปจำนวนวสัดุทีเ่บิก-จ่ายไปในปีท่ีผ่านมา 
- วางแผนการตรวจนับวสัดุคงคลัง โดยพิจารณาความเสีย่ง

ของการสูญหาย หมดอายุ หรือปัจจยัอื่นๆ  จากความถี่
ของการเบิก-จ่าย มลูค่าของวสัดุ วันหมดอายุของวสัดุ 
และผลกระทบที่อาจเกดิขึ้น 

 

ติดตามการตรวจนับ
วัสดุตามแผนท่ี
กำหนด 

-  นักเทคนิค 
การแพทย์  
- นักวิทยาศาสตร ์
การแพทย์ 
- เจ้าพนักงาน 
วิทยาศาสตร์

การแพทย์ 
-  นักวิชาการพัสด ุ
-  เจ้าพนักงานพัสด ุ
-  พนักงานท่ัวไป 

- แบบรายงาน การ
รับ เบิก จ่าย และ
จำนวนคงเหลือ  
(ในระบบ
สารสนเทศ) 
- บัญชีวัสด ุ

- QP- ๐๗ การ
จัดซื้อบริการ
ภายนอกและสิ่ง
สนับสนุนต่าง ๆ 
 

๒.  ๑๕ วัน 
ภายในเดือน 
กย. 

คาดการณ์
ความ
ต้องการวัสดุ
รายเดือน/
รายป ี
โดยอาศัย
ข้อมูล 
ที่จำเป็นและ 
วางผนการ 
จัดซื้อ 

 

ข้อมูลที่จำเป็นในการวเิคราะห์ความต้องการวัสดุ ได้แก ่
▪ รายการและจำนวนวัสดุที่เบิก-จ่ายไปใน

ปีงบประมาณที่ผ่านมา และ ๓ ปยี้อนหลัง 
▪ รายการและจำนวนวัสดุที่ ศบส. ใช้ไปใน

ปีงบประมาณที่ผ่านมา และ ๓ ปยี้อนหลัง 
▪ จำนวนวัสดุคงคลังที่เหลือทุกรายการ ทั้งใน สชส. 

และแตล่ะ ศบส. 
- วิเคราะหค์วามต้องการใช้วัสดุรายเดือน สำหรับ 

ปีงบประมาณถัดไป 
- กำหนดจำนวนวัสดุคงคลังท่ีต้องม ี(Minimum 

stock) 
เพื่อให้เพียงพอต่อการใช้อย่างน้อย ๒ เดือน  
- กำหนดเวลาการจดัซื้อวัสดุแต่ละรายการ ที่สอดคล้อง 
กับความต้องการ จำนวนวสัดุคงคลังและ Minimum Stock 

 - นักเทคนิค
การแพทย์  
- นักวิทยาศาสตร์ 

การแพทย์ 
- เจ้าพนักงาน

วิทยาศาสตร์
การแพทย์ 
- นักวิชาการพัสด ุ
- เจ้าพนักงานพัสด ุ
- พนักงานท่ัวไป 

- แบบฟอร์มการ
ประเมินพัสดรุาย
เดือนประจำปี
งบประมาณ 
- แบบแผนการ
จัดซื้อจัดจ้าง
ประจำป ี
 
 

- QP- ๐๗ การจดัซื้อ
บริการภายนอก
และสิ่งสนับสนุน
ต่าง ๆ 
 

START 

ตรวจนับวัสด ุ
คงคลัง    

คาดการณ์ 
ความต้องการ

วัสดุ ราย
เดือน 

A 
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ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม /

ระเมินผลป  
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

- ให้ข้อมูล และรับความต้องการ การใช้วัสดุอุปกรณ์  
น้ำยาระหวา่งสำนกังานชันสตูรสาธารณสขุ และผูร้ับบริการ 

๓.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      

 ดำเนินการ 
เบิก-จ่ายโดย
รับใบเบิก
พัสดุ
จากศบส. 
และจ่ายวสัดุ
ตามรายการ 
และจำนวนที่
ได้รับการ
ร้องขอ 

- จ่ายวัสดดุ้วยหลัก FEFO (first expired – first out)   
คือ จ่ายวัสดุที่มีวันหมดอายุก่อน 
- ตรวจสอบวันหมดอายุของวัสดุที่เบิก-จ่าย โดยต้องมี

อายุเหลือไม่น้อยกว่า ๑ เดือน 
- บันทึกจำนวนท่ีจ่าย และลงนามผูจ้่ายในใบเบิก 

พร้อมให้ผู้รับลงนาม และวันท่ีรับในใบเบิกพัสด ุ
- บันทึกจำนวนท่ีจ่ายในบัญชีวัสด ุ
- กรณีที่วัสดุมีจำนวนไม่เพยีงพอ หรือเหลือน้อยกว่า  
Minimum Stock หรือวัสดุหมดอายุ ให้แจ้งต่อผู้
ควบคุมรายการวัสดุนั้น 
- มีวัสดุอุปกรณ์และน้ำยาชันสูตรโรค จำนวนเพียงพอ 

- ร้อยละ ๘๐ ของ
รายการวสัดุอุปกรณ์
และน้ำยาชันสูตร
โรค ท่ี ศบส. ร้องขอ
ได้รับครบทุกครั้ง 

- นักเทคนิค
การแพทย์  
- นักวิทยาศาสตร์ 

การแพทย์ 
- เจ้าพนักงาน

วิทยาศาสตร์
การแพทย ์
- นักวิชาการพัสด ุ
- เจ้าพนักงานพัสด ุ
- พนักงานท่ัวไป 
 

- ใบเบิกวัสด ุ
และน้ำยา 
- ใบรับวัสด ุ
- ใบจ่ายวัสด ุ
(ในระบบ) 
 
 

 

๔.  4-8 สัปดาห ์ จัดซื้อวัสดุ 
โดยทบทวน
ความ
ต้องการการ
ใช้จนถึงสิ้นปี 
งบประมาณ 
 
 
 
 
 

- ทบทวนการคาดการณ์ความต้องการใช้วัสดุ โดย 
พิจารณาจากปริมาณการเบิกจ่ายวัสด ุ
- ดำเนินการจัดซื้อตามระเบียบพสัด ุและ QP-๐๗ การ 
จัดซื้อบริการภายนอกและสิ่งสนับสนุน 
- ตรวจรับวสัดุ โดยทดสอบคุณภาพตาม QP-๓๑ การ

ตรวจสอบคุณภาพน้ำยา สารเคมี และบันทึกรับใน 
บัญชีวัสด ุ

 

- - นักเทคนิค
การแพทย์  
- นักวิทยาศาสตร์ 

การแพทย์ 
- เจ้าพนักงาน

วิทยาศาสตร์
การแพทย์ 
- นักวิชาการพัสด ุ
- เจ้าพนักงานพัสด ุ

- บันทึกการ 
ขออนุมัติจัดซื้อจัด
จ้าง 
- แบบประเมินการ
ส่งมอบพัสดุ (RE-
MAT-31/01) 
- แบบประเมินการ
ส่งมอบงานจ้าง 
(RE-MAT-31/06) 
- แบบบันทึกการ
ตรวจสอบคุณภาพ

- พระราช 
บัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้าง และการบริหาร
พัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
- ระเบยีบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจดัจา้ง 
และการบรหิารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
- กระบวนการจัดซื้อ
จัดจ้าง (ฝ่ายการคลัง 
สำนักอนามัย) 

A 

ไม่เพียงพอ 
A 

 
เพียงพอ 

เบิก-จ่ายวัสด ุ

 ไม่เพียงพอ 
เพียงพอ 

Ⓐ 

Ⓑ Ⓐ 

จัดซื้อวัสด ุ
 

B 
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ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม /

ระเมินผลป  
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

น้ำยา(RE-QP-
31/04) 
- แบบบันทึก 
การตรวจสอบ
คุณภาพน้ำยาฯ 
(RE-QP-31/06) 

- QP-๐๗ การจดัซื้อ
บริการ 

๕.  ๑๕ นาท ี ตรวจรับ 
จัดเก็บวัสดุ
ใน
สภาพแวดล้
อมท่ี
เหมาะสม 
 
 
 
 

- ตรวจสอบความถูกต้อง และจำนวนของวัสดุน้ำยาตรง
ตามที่จัดซื้อ 
- ตรวจสอบคุณภาพน้ำยา และสารเคมีตาม QP-๓๑ 
- ดำเนินการจัดเก็บตาม QP-๒๐ การเก็บและทำลาย

สารเคมี  
 

-มีคณะกรรม การ
ตรวจรับ ลงลายมือ
ช่ือในใบตรวจรับ
พัสด ุ
-มีทะเบียนคุมการ
ตรวจสอบคุณภาพ
น้ำยา (RE-QP-
31/02) 
-มีบันทึกการ
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของการ
จัดเก็บและทำลาย
สารเคมี (QP-20) 

- นักเทคนิค
การแพทย์  
- นักวิทยาศาสตร์ 

การแพทย์ 
- เจ้าพนักงาน

วิทยาศาสตร์
การแพทย์ 
- นักวิชาการพัสด ุ
- เจ้าพนักงานพัสด ุ
- พนักงานท่ัวไป 

 

- ทะเบียนคุม 
การตรวจสอบ
คุณภาพน้ำยา(RE-
QP-31/02) 
-บันทึกการ
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของการ
จัดเก็บ และ
ทำลายสารเคมี 
(RE-QP-20/01) 
- บันทึกการ
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของการ
จัดเก็บและทำลาย
สารเคมี(RE-QP-
20/05) 

- QP-๒๐ การเก็บ
และทำลายสารเคม ี
- QP-๓๑ การ
ตรวจสอบคุณภาพ
น้ำยา สารเคม ี

๖.  
 

๓ วันต่อเดือน
และสิ้น
ปีงบประมาณ 

ตรวจนับ
จำนวน และ
ตรวจสอบ
สภาพวัสดุคง 
คลัง  

- Print รายงานการเบิกจ่ายในระบบสารสนเทศ 
- ตรวจนับความครบถ้วนของจำนวนวัสดุทุกรายการ
ตาม Stock card  
- ตรวจสอบรายการวสัดุที่ต่ำกว่า Minimum Stock 
- ตรวจสอบตำแหน่งการวางของวัสดุให้ถูกท่ี  

- ร้อยละ ๘๐ ของ
รายการวสัดุอุปกรณ์
และน้ำยาชันสูตร
โรค  
คงคลังไม่หมดอาย ุ

- นักเทคนิค
การแพทย์  
- นักวิทยาศาสตร์ 

การแพทย์ 

- ใบรายงาน 
การเบิกจ่าย 
ในระบบ
สารสนเทศ  

- QP-๓๑ การ
ตรวจสอบคุณภาพ
น้ำยา สารเคมี  
 

B 

ตรวจนับ 
จำนวนและ
ตรวจสอบ 
สภาพวัสดุ
คงเหลือ 

C 

ตรวจรับ 
จัดเก็บวัสดุใน
สภาพแวดล้อม

ที่เหมาะสม 
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ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม /

ระเมินผลป  
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 - ตรวจสอบวันหมดอายุ และการจ่ายวัสดุ ด้วยหลัก 
FEFO (first expired – first out) 
- สุ่มทดสอบคณุภาพของวัสดุ ตาม QP-๓๑ การ
ตรวจสอบคุณภาพน้ำยา สารเคม ี
- มีรายการวสัดุอุปกรณ์ และน้ำยาชันสูตรโรคคงคลังไม่
หมดอาย ุ

- เจ้าพนักงาน
วิทยาศาสตร์
การแพทย์ 
- นักวิชาการพัสด ุ
- เจ้าพนักงานพัสด ุ
- พนักงานท่ัวไป 

- แบบบันทึก
จำนวนวัสดุ น้ำยา
คงเหลือ(ในระบบ) 
- รายงานการ
ตรวจนับ และ
ตรวจสอบสภาพ
วัสดุคงเหลือสิ้น
ปีงบประมาณ 

๗.  ๑ วัน 
ต่อเดือน 

จัดทำ
รายงานการ
ตรวจนับ
วัสดุ สรุป
สถิติ และ
ปัญหา 
 

-  รายงานการตรวจนับและตรวจสอบสภาพโดยสรุป
ปัญหาดังนี ้
• รายการวสัดุที่มจีำนวนไม่ถูกต้องตามบัญชีวัสดุ  
• รายการวสัดุทีไ่ม่ได้เบิก-จ่ายตามหลัก FEFO 

(first expired – first out) 
• รายการวสัดุที่ทดสอบคุณภาพแลว้ ไม่ผ่านเกณฑ์

พร้อมวิเคราะห์สาเหตุและแนวทางการป้องกันการ
เกิดปัญหาซ้ำ 

• มีรายการวัสดุอุปกรณ์ และน้ำยาชันสูตรโรค 
ปริมาณเกินจำนวนขั้นตำ่ที่กำหนด 

- ร้อยละ ๘๐  
ของรายการวัสดุ
อุปกรณ์และน้ำยา
ชันสูตรโรคมีปริมาณ
เกินจำนวนขั้นต่ำที ่
กำหนด 

- นักเทคนิค
การแพทย์  
- นักวิทยาศาสตร์ 

การแพทย์ 
- เจ้าพนักงาน

วิทยาศาสตร์
การแพทย์ 
- นักวิชาการพัสด ุ
- เจ้าพนักงานพัสด ุ

- รายงานการ
ตรวจนับ แล
ตรวจสอบสภาพ
วัสดุคงเหลือสิ้น
ปีงบประมาณ 
-- แบบบันทึกสิ่งที่
ไม่เป็นไปตาม
ข้อกำหนด (NC) 

- C 

รายงานการ
ตรวจนับสรุป

สถิติ และ
ปัญหา 



        คู่มือปฏิบัติงานสำนกังานชันสูตรสาธารณสุข  

 

 

106 

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม /

ระเมินผลป  
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๘.  
 
 
 
 

๑ วัน 
ต่อเดือน 

แก้ไข 
ปรับปรุง 
เพื่อป้องกัน
การเกิดซำ้ 
 
 
 
 
 

- ประชุมภายในหน่วยงานเพื่อกำหนดแนวทาง 
การแก้ไข และป้องกันการเกิดซ้ำ จากข้อมูลสถติิ และ
สรุปรายงานการตรวจนับวัสดุอุปกรณ์ น้ำยาชันสูตรโรค 

- รายงานประจำเดือน
ของผู้บริหาร 

- นักเทคนิค
การแพทย์  
- นักวิทยาศาสตร์

การแพทย์ 
- เจ้าพนักงาน

วิทยาศาสตร์
การแพทย์ 
- นักวิชาการพัสด ุ
- เจ้าพนักงานพัสด ุ

- - 

 
๖.  เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
- แบบรายงาน การรับ เบิก จ่าย น้ำยาและวัสดุทางการแพทย์ (ในระบบสารสนเทศ) 
- บัญชีวัสดุ 
- แบบฟอร์มการประเมินพัสดุรายเดือน ประจำปีงบประมาณ.. 
- แบบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี.. 
- ใบเบิก – จ่าย – รับ วัสดุน้ำยา (ในระบบสารสนเทศ) 
- ใบเบิกวัสดุและน้ำยา (สำหรับศูนย์บริการสาธารณสุข)  
- บันทึกการรายงานขอจัดซื้อ 
- แบบประเมินผู้ขาย/ผู้รับจ้างรายเก่า 
- แบบบันทึกการตรวจสอบคุณภาพน้ำยา 
- แบบบันทึกการตรวจสอบคุณภาพน้ำยาฯ 
- แบบบันทึกอุณหภูมิตู้เย็น 
- บันทึกการตรวจสอบความถูกต้องของการจัดเก็บ และทำลายสารเคมี 

แก้ไข 
ปรับปรุง เพื่อ

ป้องกัน 
การเกิดซำ้ 

END 
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- ทะเบียนคุมการตรวจสอบคุณภาพน้ำยา 
- รายงานการตรวจนับ และการตรวจสภาพวัสดุคงเหลือสิ้นปีงบประมาณ  
- แบบบันทึกสิ่งที่ไม่เป็นไปตามข้อกำหนด (NC) 

 
• เอกสารอ้างอิง 
- QP-๐๗ การจัดซื้อบริการภายนอกและสิ่งสนับสนุนต่าง ๆ 
- QP-๑๙ บำรุงรักษาเครื่องมือ 
- QP-๒๐ การเก็บและทำลายสารเคมีระเบียบจัดซื้อพัสดุ 
- QP-๓๑ การตรวจสอบคุณภาพน้ำยา สารเคมี 
- ใบแทรกของวัสดุและน้ำยา 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย การจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
- มาตรฐานงานเทคนิคการแพทย์ ปีพ.ศ.๒๕๕๕ 
- มาตรฐาน ISO ๑๕๑๘๙-๒๐๑๒ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



        คู่มือปฏิบัติงานสำนกังานชันสูตรสาธารณสุข  

 

 

108 

 
กระบวนการย่อย ๓ : การเสริมสร้างมาตรฐานงานชันสูตรโรค 
๑. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
เจ้าหน้าที่ของศูนย์บริการสาธารณสุข 
เจ้าหน้าที่ของฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล
สำนักงานเขตและเจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติ สชส. 

- ได้รับการอบรมความรู้ใหม่ทันเหตุการณ์ สามารถนำไปปฏิบัติได้ 
- ได้รับคำปรึกษาแนะนำเกี่ยวกับงานตรวจวิเคราะห์ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
แพทย์และผู้ป่วย ผลการตรวจวิเคราะห์ถูกต้อง และรวดเร็ว 
  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- มาตรฐานงานเทคนิคการแพทย์ 
- มาตรฐานสากลด้านห้องปฏิบัติการ 

- ความรู้ใหม่ทันเหตุการณ์ 
- เทคนิคการตรวจวิเคราะห์ที่ถูกต้อง 

- ค่าใช้จ่ายการอบรมต่ำ  
- สามารถนำไปปฏิบัติงานได้ 

๒. ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 

ได้รับการอบรมความรู้ใหม่ ทันเหตุการณ์ สามารถนำไปปฏิบัติได้ ร้อยละ ๘๐ของผู้เข้ารับการอบรมมีผลการทดสอบความรู้ผ่านเกณฑ์ท่ีกำหนดตามเป้าหมาย 
(ผลผลิต) 
ร้อยละ ๘๐ ของศูนย์บริการสาธารณสุขที่เข้าร่วมโครงการและผ่านเกณฑ์มาตรฐานที่กำหนด 
(ผลลัพธ์) 

ผลการตรวจวิเคราะห์ถูกต้องเชื่อถือได้ 

 
๓.  คำจำกัดความ 
     Competency based ผลการประเมินความสามารถของบุคลากรในการตรวจวิเคราะห์ตัวอย่างควบคุมคุณภาพ 
     Problem based ปัญหาที่เกิดในกระบวนการตรวจวิเคราะห์ 
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๔. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

สำนักงานชันสูตรสาธารณสุข หน่วยงานอื่นๆ 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

ห้องปฏิบัติการ
กลุ่มภูมิคุ้มกัน

วิทยา 

ห้องปฏิบัติการ
กลุ่มจุลชีวิทยา 

ห้องปฏิบัติการ
กลุ่มชีวเคม ี

ศูนย์บริการ
สาธารณสุข 

สำนักงานเขต 
(เร่ิมปี ๒๕๕๖) 

๑๕ วัน 
ภายในเดือน ต.ค. 

 

๕ คน 
(คณะทำงานพัฒนาบุคลากรและวชิาการ) 

   

๑๕ วัน 
ภายในเดือน ต.ค. 

๕ คน 
(คณะทำงานพัฒนาบุคลากรและวชิาการ) 

   

๕ วัน 
 

๕ คน 
(คณะทำงานพัฒนาบุคลากรและวชิาการ) 

   

๑๕ วัน 
 

๒๑ คน    

๒ วัน 
 

๖ คน    

๑๕ วัน ๖ คน    

๕ วัน ๓ คน    

๑ วัน 
 

๕ คน 
(คณะทำงานพัฒนาบุคลากรและวชิาการ) 

   

 
 
 

วิเคราะหค์วามจำเป็นในการพัฒนา 

START 

พัฒนา /จัดทำหลักสูตร 

วางแผนและจดัการฝึกอบรม 

ประเมินผลการพัฒนาเชิงปฏิบตัิการ 

จัดทำรายงานผลการประเมินการตรวจวิเคราะห์ 

เข้าร่วมการฝึกอบรม 

ตรวจวิเคราะหต์ัวอย่างควบคุม
คุณภาพและรายงานผลกลับ 

รับรายงานผลการประเมิน 

- ความรู้ที่ต้องการในการฝึกอบรม 
- ผลการประเมินคณุภาพการตรวจวิเคราะห ์
- ผลการประเมินการปฏิบตัิราชการของบุคลากร  
  (สชส.) 
 
- 

แก้ไข ปรับปรุง ให้คำช้ีแนะ และประเมินซ้ำ 

สรุปผลการประเมินภาพรวม 

วางแผนงานเพ่ือการพัฒนา 

ผ่านเกณฑ ์
ไม่ผา่นเกณฑ ์

END 
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๕.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ

ติดตาม /
ระเมินผลป  

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  ๑๕ วัน 
ภายใน

เดือน ต.ค. 

วิเคราะหค์วามจำเป็นในการ
เสรมิสร้างมาตรฐานงานชันสูตร
โรค โดยพิจารณาจาก  
 - ผลการวิเคราะหส์าเหตุที่ ศบส. 
ไม่ผา่นเกณฑ์การประเมินคุณภาพ
ที่กำหนดเช่น การตรวจวิเคราะห์
ไม่ถูกต้อง การใช้เครื่องมือไม่
ถูกต้อง 
 - แบบสำรวจความต้องการ
ฝึกอบรมปญัหาที่ได้รับ เช่น การ
เก็บสิ่งส่งตรวจผดิวิธีวิธีการนำส่ง
ไม่ถูกต้องเหมาะสม 
 - แนวโน้มของปัญหาสุขภาพ
ขณะนั้น 
 - รายการตรวจวิเคราะห์ใหม่ๆ  
ตามเทคโนโลยีท่ีเปลีย่นไป 

รวบรวมข้อมูลเพื่อวิเคราะห์ข้อมูลความจำเป็น ทั้งที่ชัดเจน 
(เช่น บุคลากรใหม่ หรือการเปลี่ยนวิธีการทำงาน) และที่
ต้องค้นหา (เช่น ผลการประเมินที่ไม่ผ่านเกณฑ์ อัตราความ
ผิดพลาด ปัญหาที่พบ และข้อร้องเรียนเป็นต้น)รวมถึง
แนวโน้มปัญหาสุขภาพ ณ ขณะนั้น และเทคโนโลยีใหม่ๆที่
เปลี่ยนแปลงไปในปัจจุบันและอนาคต โดยวิเคราะห์ตาม 
▪ Competency based  
▪ Problem based 
- ประเภทของความจำเป็น 
▪ ความรู ้
▪ ความสามารถในการปฏิบัติงาน 
▪ ทักษะในการทำงาน 
▪ ทัศนคต ิ
▪ ความสนใจ 
▪ ความเข้าใจ 
- จัดลำดับความสำคัญและจำเป็นของหัวข้อการพัฒนา 

- - นักเทคนิการแพทย์  
- นักวิทยาศาสตร์ 

การแพทย์ 
- เจ้าพนักงาน

วิทยาศาสตร์
การแพทย์ 
- เจ้าพนักงานธุรการ 

แบบสำรวจ
ความ
ต้องการ
ฝึกอบรม 
 

เอกสาร
โครงการ
พัฒนา
ศักยภาพ
บุคลากร
ห้องปฏิบัติการ
ชันสูตรโรค  
สำนักอนามัย 

๒.  ๑๕ วัน 
ภายใน

เดือน ต.ค. 

พัฒนาหลักสตูรการพัฒนา/อบรม
ที่สอดคล้องกับผลการวเิคราะห์
ความจำเป็นในการพัฒนา 

พัฒนาหลักสตูรการฝึกอบรมแตล่ะเรื่อง โดยกำหนด 
- วัตถุประสงค์ของการอบรม 
- กลุ่มเป้าหมาย 
- หัวข้อ-เนื้อหา 
- วิธีการ/ประสบการณ์การเรียนรู ้
- วิทยากร และสื่อท่ีใช้ 
- คุณสมบัตผิู้เข้ารบัการอบรม 

- -  นักเทคนิการแพทย์  
-  นักวิทยาศาสตร์ 
การแพทย์ 
-  เจ้าพนักงาน
วิทยาศาสตร์
การแพทย์ 
-  เจ้าพนักงานธุรการ 

- - พัฒนา/จัดทำ
หลักสตูร 

A 

START 

วิเคราะห์
ความจำเป็น
ในการพัฒนา 
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ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ

ติดตาม /
ระเมินผลป  

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

- การประเมินผลลัพธ์ที่คาดหวังโดยให้ทดลองปฏิบัติ
จริง 

๓.  ๕ วัน 
 

วางแผนและจดัการฝึกอบรมตาม
หลักสตูรที่กำหนด 

- จัดทำหนังสือเวียนเพื่อขอรายชื่อผูเ้ข้ารับ 
การอบรม ตามกลุม่เป้าหมาย 
- จัดทำกำหนดการฝึกอบรมแตล่ะหวัข้อ 
ตามหลักสูตรที่กำหนด 
- ประสานงาน และจดัเตรียมการฝกึอบรม  
ทั้งในด้านวิทยากร สถานท่ี อุปกรณ์ และเอกสาร
ประกอบการอบรมต่างๆ 

-  - นักเทคนิค
การแพทย์  
- นักวิทยาศาสตร์ 

การแพทย์ 
- เจ้าพนักงาน

วิทยาศาสตร์
การแพทย์ 
- เจ้าพนักงานธุรการ 

-  -  

๔.  ๑๕ วัน 
 

ประเมินผลการพัฒนาเชิงปฏิบตัิ
ตามหลักสูตร โดยส่งตัวอย่าง
ประเมิน 
คุณภาพการตรวจวิเคราะห์แตล่ะ 
รายการ และกำหนดเวลาการ 
รายงานผลกลับหลังวันส่งตัวอย่าง
ให้ ศบส .ภายใน ๗ วันทำการ 

- จัดทำบัญชีรายชื่อศบส. และสำนกังนเขตที่เข้าร่วมการ
ประเมินการตรวจวิเคราะห ์
- จัดเตรียมตัวอย่าง และแจ้ง ศบส. และสำนักงานเขต 
เตรียมภาชนะมารับตัวอย่างจาก สชส. 
ตามกำหนดวันส่งตัวอย่าง 
- รับผลการตรวจวิเคราะหจ์าก ศบส. และสำนักงานเขต 
และประเมินผลแต่ละรายการตรวจวิเคราะห์ตามเกณฑ ์

- หัวหน้า
กลุ่มตรวจ
ติดตามการ
ดำเนินงาน 

- นักเทคนกิารแพทย์  
- นักวิทยาศาสตร์ 

การแพทย์ 
- นักวิชาการพัสด ุ
- เจ้าพนักงาน

วิทยาศาสตร์
การแพทย์ 
- เจ้าพนักงานพัสด ุ

แบบรายงาน
ผลการตรวจ
วิเคราะห์
ตัวอย่าง
ควบคุม
คุณภาพ 
 

-  

๕.  
 
 

๒ วัน 
 

จัดทำรายงานผลการประเมินการ
ตรวจวิเคราะห์ของแตล่ะ ศบส.  

- รวบรวมผลการตรวจวิเคราะห์ของแต่ละ ศบส. และ
สำนักงานเขต  
- แจ้งผลการประเมินให้ ศบส. และสำนักงานเขต ทราบ 

-  - นักเทคนิค
การแพทย์  
- เจ้าพนักงาน

วิทยาศาสตร์
การแพทย์ 
- นักวิทยาศาสตร์ 

การแพทย์ 

- -แบบ
รายงานผล
การประเมิน
การตรวจ
วิเคราะห ์

 จัดทำรายงาน
ผลการ
ประเมิน 

วางแผนและ
จัดการ

ฝึกอบรม 

A 

ประเมินผล  
การพัฒนาเชิง

ปฏิบัติการ 

 

ผ่าน 

ไม่ผา่น 
B 
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ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ

ติดตาม /
ระเมินผลป  

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

- เจ้าพนักงานธุรการ 
๖.   ๑๕ วัน 

 
 

ประสานกับ ศบส. และสำนักงาน
เขต ที่ไมผ่่านการ 
ประเมิน โดยให้คำแนะนำ แก้ไข 
ปัญหาและจัดส่งตัวอย่างประเมิน 
คุณภาพการตรวจวิเคราะห์ เพื่อ
ทำการทดสอบซ้ำ 

- วิเคราะหห์าสาเหตุที่ทำใหผ้ลการตรวจวิเคราะหไ์มผ่่าน
เกณฑ์ประเมิน 
- ช้ีแจงอธิบายและวิเคราะห์หาสาเหตุ  
- จัดส่งตัวอย่างประเมินคุณภาพการตรวจวเิคราะห์เพื่อ

ทำการทดสอบซ้ำ 
 
 

- - นักเทคนิการแพทย์  
- นักวิทยาศาสตร์ 

การแพทย์ 
- เจ้าพนักงาน

วิทยาศาสตร์
การแพทย์ 

แบบรายงาน
ผลการตรวจ
วิเคราะห์
ตัวอย่าง
ควบคุม
คุณภาพ 

- 

๗.  
 
 

๕ วัน 
 

จัดทำรายงานสรุปผลการประเมิน
การตรวจวเิคราะห์ในภาพรวม 

จัดทำรายงานสรุปผลการประเมินการตรวจวเิคราะห์ใน
ภาพรวม ตามเกณฑ์คือ 
- ร้อยละ 80 ของผู้เข้ารับการอบรมม ี
  ผลการทดสอบความรู้ผา่นเกณฑท์ี่ 
  กำหนดตามเปา้หมาย (ผลผลติ) 
- ร้อยละ 80 ของศูนย์บริการสาธารณสุข 
  ที่เข้าร่วมโครงการและผ่านเกณฑ์ 
  มาตรฐานที่กำหนด (ผลลัพธ์) 

หัวหน้ากลุ่ม
ตรวจสอบ
รายงาน 
สชส. 

- นักเทคนิการแพทย์  
- นักวิทยาศาสตร์ 

การแพทย์ 
- เจ้าพนักงาน

วิทยาศาสตร์
การแพทย์ 

- - 

8.  ๑ วัน 
 

วางแผนงานเพ่ือการพัฒนา ประเมินผลการจดัฝึกอบรม เพื่อใช้ในการปรับปรุง 
พัฒนาการจัดฝึกอบรมครั้งต่อไป เช่น 
- การจัดฝึกอบรมเป็นไปตามแผนท่ีกำหนดหรือไม่ มี

ปัญหา อุปสรรค หรือข้อควรพัฒนาปรับปรุง 
- ประสิทธิผลของการฝึกอบรมตามเป้าหมายที่กำหนด 
- ประเมินประสิทธิภาพและความเหมาะสมของหลักสตูร

ที่พัฒนาขึ้น 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- นักเทคนิการแพทย ์
- นักวิทยาศาสตร์ 

การแพทย์ 
- เจ้าพนักงาน

วิทยาศาสตร์
การแพทย์ 
- เจ้าพนักงานธุรการ 

- -  

 

แก้ไข 
ปรับปรุง ให้
คำแนะนำ 

และประเมิน
ซ้ำ 

B 

สรุปผลการ
ประเมินใน
ภาพรวม 

วางแผนงาน
เพื่อการ
พัฒนา 

END 
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๖. เอกสารประกอบ 
• แบบฟอร์ม 
- แบบสำรวจความต้องการฝึกอบรม 
- แบบรายงานผลการตรวจวเิคราะห์ตัวอย่างควบคุมคณุภาพ 

• เอกสารอ้างอิง 
- คู่มือการดำเนินโครงการประเมินคณุภาพ ห้องชันสูตรโรค ศูนย์บริการสาธารณสุข 
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กระบวนการย่อย 4 : การบริหารจัดการระบบคุณภาพห้องปฏิบัติการ 
๑.   กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
เจ้าหน้าท่ีห้องปฏิบัติการสำนักงานชันสูตรสาธารณสุข ความเชื่อมั่นต่อผลการตรวจวเิคราะห์ที่ส่งมอบ 

 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 

แพทย์และผู้ป่วย - ผลการตรวจวิเคราะห์ถูกต้อง  
- มีระบบที่ผ่านมาตรฐานด้านห้องปฏิบัติการในระดับประเทศหรือระดับสากล 

  
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- มาตรฐานงานเทคนิคการแพทย ์
- มาตรฐานสากลด้านห้องปฏิบตัิการ 

การตรวจวเิคราะห์ทางห้องปฏิบัตกิารที่มีคุณภาพ มาตรฐาน 
 

 
๒.  ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วัด 
การรักษาระบบคณุภาพมาตรฐานห้องปฏิบัติการ การไดร้ับการรับรองคณุภาพมาตรฐานห้องปฏิบัติการอยา่งต่อเนื่อง 

 
๓. คำจำกัดความ 
- ไม่มี 

 
 
 
 
 
 
๔.  แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน (คน) สำนักงานชันสูตรสาธารณสุข หน่วยงานอื่นๆ 
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ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

ห้องปฏิบัติการ
กลุ่มภูมิคุ้มกัน

วิทยา 

ห้องปฏิบัติการ
กลุ่มจุลชีวิทยา 

ห้องปฏิบัติการ
กลุ่มชีวเคม ี

ศูนย์บริการสาธารณสุข 

๒ ช่ัวโมง 
ภายในเดือน ก.ย. 

 

๗ คน 
(ผู้อำนวยการ ผูจ้ัดการ

คุณภาพ หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย 
และเจา้หน้าท่ีธุรการ) 

  

๑ วัน 
ภายในเดือน ก.ย. 

๓ - ๕ คน  
ต่อ คณะทำงาน 

  

๑ ป ี
ต.ค. – ก.ย. 

๓ - ๕ คน  
ต่อ คณะทำงาน 

 

  

๑ ครั้งต่อเดือน 
( ๑ วันต่อครั้ง) 

๒๓ คน   

ภายในเดือน ก.ย. 
 

๓ - ๕ คน  
ต่อ คณะทำงาน 

 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะทำงานตา่งๆ 

ประชุมคณะทำงานแตล่ะคณะ เพือ่จัดทำแผนการดำเนินงาน 

ดำเนินงานตามแผน สำรวจความพึงพอใจและความ
ต้องการของผู้ใช้บริการ 

ประชุมทบทวนการดำเนินงานของคณะทำงานต่างๆ 

สรุปผลการทบทวนระบบคณุภาพและกำหนดเป้าหมายการ
พัฒนาในปีถัดไป 

START 

END 
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๕.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม /

ระเมินผลป  
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  ๒ ช่ัวโมง 
(ภายในเดือน 

ก.ย) 

แต่งตั้งคณะทำงานตา่งๆ คณะทำงานประกอบด้วยนักเทคนคิ
การแพทย์ นักวิทยาศาสตร์การแพทย์ เจ้า
พนักงานวิทยาศาสตร์การแพทย์ทีม่ีคุณสมบัติ
ที่เหมาะสม 
 

- ๗ คน 
(คณะกรรมการ

บริหารและ
พัฒนาณภาพ) 

- - คำสั่งสำนักงาน 
 ชันสูตรสาธารณสุข 
- คู่มือคุณภาพ
สำนักงานชันสูตร
สาธารณสุข 
- ระเบียบปฏิบัติ QP 
๐๑ ถึง  QP ๓๒ 

๒.  ๑ วัน 
(ภายในเดือน 

ก.ย) 

ประชุมคณะทำงานแตล่ะคณะ 
และจัดทำแผนปฏบิัติงานของ
คณะทำงาน 

- คณะทำงาน ๑๐  คณะ 
๑.คณะทำงานด้านพัฒนาบุคลากร 
และวิชาการ ปฏิบตัิตามระเบียบ 
ปฏิบัตเิรื่องการพัฒนาบคุลากร (QP ๑๖) 
๒.คณะทำงานด้านความปลอดภัย 
ปฏิบัตติามระเบยีบปฏิบัตเิรื่องการ 
การจัดการดา้นความปลอดภัย (QP ๒๙) 
๓.คณะทำงานด้านเอกสารคุณภาพ 

   ปฏิบัติตามระเบยีบปฏิบตัิเรื่องการ 
   ควบคุมเอกสารคณุภาพ (QP ๐๔)  
   และระเบยีบปฏิบตัิเรื่องการควบคุม 

บันทึกคุณภาพ (QP ๑๓) 
 

-รายงานการ
ประชุม
คณะทำงาน
ต่างๆ 

๓ - ๕ คน  
ต่อ คณะทำงาน 
(ผู้มีรายชื่อใน
คณะทำงานแต่

ละคณะ) 

-แบบฟอร์ม
รายงานการ
ประชุมทบทวน
ระบบคณุภาพ 
(RE-QP-
15/02) 
 

- ระเบียบปฏิบัต ิ
เรื่องการพัฒนา  
บุคลากร  (QP ๑๖) 
- ระเบียบปฏิบัต ิ
เรื่องการจัดการ 
ด้านควาปลอดภัย 
 (QP ๒๙) 
- ระเบียบปฏิบัต ิ
เรื่องการควบคุม 
เอกสารคณุภาพ  
(QP ๐๔) 
- ระเบียบปฏิบัต ิ
เรื่องการควบคุม
บันทึกคุณภาพ 
(QP๑๓) 

START 

แต่งตั้ง
คณะทำงาน

ต่างๆ 
 

A 

ประชุม
คณะทำงาน 
แต่ละคณะ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม /

ระเมินผลป  
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

    ๔.คณะทำงานห้องตรวจรับตัวอย่าง 
    เบื้องต้น ปฏิบัติตามระเบียบปฏิบัต ิ
    เรื่องวิธีปฏิบัติก่อนการตรวจ 
    วิเคราะห์ (QP ๒๑) 

๕. คณะทำงานด้านบรหิารความเสี่ยง  
ปฏิบัติตามระเบียบปฏิบัติเรื่องการ 
ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรยีน  
(QP ๐๙) 
๖. คณะทำงานระบบสารสนเทศปฏิบัติตาม
ระเบียบปฏิบัตเิรื่องการป้องกันข้อมูลในระบบ
สื่ออิเล็คทรอนิกส์   (QP ๒๖) 
๗. คณะทำงานพัฒนาสภาพแวดลอ้มในการ
ทำงาน ปฏิบัติตามระเบียบปฏิบตัิเรื่องสถานท่ี
และสภาพแวดล้อม (QP ๑๗) 
๘. คณะทำงานด้านสำรวจความ 
คิดเห็น/ ความพึงพอใจและความ 
ต้องการของผู้ใช้บริการ ปฏิบตัิตามระเบยีบ 
ปฏิบัติเรื่องการให้บริการลูกคา้ (QP ๐๘) 
๙. คณะทำงานตัวช้ีวัดคุณภาพ 
๑๐.คณะทำงานจดัทำคู่มือการใช้บริการ 
ห้องปฏิบัติการสำนักงานชันสูตร 
สาธารณสุข 

   - ระเบียบปฏิบัติ 
เรื่องวิธีปฏิบัติ 
ก่อนการตรวจ 
วิเคราะห์  (QP ๒๑) 
- ระเบียบปฏิบัติ 
เรื่องการดำเนินการ 
เกี่ยวกับข้อร้องเรียน 
(QP ๐๙) 
- ระเบียบปฏิบัต ิ
เรื่องการป้องกัน 
ข้อมูลในระบบสื่อ 
อิเล็คทรอนิกส์  
(QP ๒๖) 
- ระเบียบปฏิบัต ิ
เรื่อง สถานท่ีและ 
สภาพแวดล้อม 
(QP ๑๗) 
- ระเบียบปฏิบัต ิ
เรื่องการให้บริการ 
ลูกค้า  (QP ๐๘) 
 

๓.  ๑ ป ี
(ต.ค. – ก.ย.) 

 

ดำเนินงานตามแผน มีการปฎิบตัิตามแผนปฏิบัติงานของ
คณะทำงานต่างๆ 

ติดตามการ
ดำเนินงานของ
คณะทำงานโดย
นำเสนอการ

๓ - ๕ คน ต่อ 
คณะทำงาน 
(ผู้มีรายชื่อใน
คณะทำงานแต่

ละคณะ) 

- - 

ดำเนินงาน
ตามแผน 

A 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม /

ระเมินผลป  
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ดำเนินงานของแต่
ละคณะทำงาน 

๔.  ๑ ครั้งต่อ
เดือน 

ประชุมทบทวนการดำเนินงาน
ของคณะทำงานต่างๆ 
 

คณะกรรมการบรหิาร และพัฒนาคุณภาพ 
ประชุมทบทวนตามระเบยีบปฏิบตัิ เรื่องการ
ทบทวนระบบคุณภาพ 
(QP ๑๕) 

สรุปรายงานการ
ประชุม 

๑.ผู้อำนวยการ
สำนักงานชันสูตร 
๒. ผู้จดัการ
คุณภาพ 
๓. หัวหน้ากลุม่/
ฝ่าย 
๔. ผู้มรีายชื่อใน
คณะทำงาน 

๑แบบฟอร์ม 
รายงานการ
ประชุม 
๒. RE-QP-๑๕-
๐๑ ถึง ๐๒ 

-ระเบียบปฏิบัตเิรื่อง
การตรวจติดตาม
คุณภาพภายใน (QP 
๑๔) 
-ระเบียบปฏิบัติ เรื่อง
การทบทวนระบบ
คุณภาพ  
(QP ๑๕) 

๕.  ภายใน 
เดือน ก.ย. 

สรุปผลการทบทวนระบบ
คุณภาพและกำหนดเป้าหมาย
การพัฒนาในปีถัดไป 

ระเบียบปฏิบัตเิรื่องการพัฒนาอยา่งต่อเนื่อง 
(QP ๑๒) 

รายงานการ
ประชุมทบทวน
ระบบคณุภาพ 

๑.ผู้อำนวยการ
สำนักงานชันสูตร 
๒. ผู้จดัการ
คุณภาพ 
๓. หัวหน้ากลุม่/
ฝ่าย 
๔. ผู้มรีายชื่อใน
คณะทำงาน 

 

RE-QP-๑๒-๐๑ 
ถึง ๐๓ 

ระเบียบปฏิบัติ เรื่อง
การพัฒนาอย่าง
ต่อเนื่อง  
(QP ๑๒) 

 
 
 
 
 
 

ประชุม
ทบทวนการ
ดำเนินงาน

ของ
คณะทำงาน

ต่างๆ 
 

สรุปผลการ
ทบทวนระบบ
คุณภาพและ
เป้าหมายการ
พัฒนาในปี

ถัดไป 
 

END 
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๖.เอกสารประกอบ 
• แบบฟอร์ม 

-    แผนการปฏิบัติงาน       -     RE-QP-๑๕-๐๑ ถึง ๐๒      
-    RE-QP-๐๔-๐๑ ถึง ๐๖       -     RE-QP-๑๖-๐๑ ถึง ๐๙  
-    RE-QP-๐๘-๐๑ ถึง ๐๒       -     RE-QP-๑๗-๐๑ ถึง ๐๒          
-    RE-QP-๐๙-๐๑ ถึง ๐๒       -     RE-QP-๒๑-๐๑ ถึง ๐๔   
-    RE-QP-๑๒-๐๑ ถึง ๐๓       -     RE-QP-๒๖-๐๑ ถึง ๐๓      
-    RE-QP-๑๓-๐๑ ถึง ๐๖       -    RE-QP-๒๙-๐๑ ถึง ๐๓ 

• เอกสารอ้างอิง 
-    คำสั่งสำนักงานชันสูตรสาธารณสุข     -    ระเบียบปฏิบัติ เรื่องการทบทวนระบบคุณภาพ (QP ๑๕)    
-    คู่มือคุณภาพ สำนักงานชันสูตรสาธารณสุข     -     ระเบียบปฏิบัติเรื่องการพัฒนาบุคลากร (QP ๑๖) 
-    ระเบียบปฏิบัติเรื่องการป้องกันข้อมูลที่เป็นความลับและรักษาสิทธ์   -     ระเบียบปฏิบัติเรื่อง สถานท่ีและสภาพแวดล้อม (QP ๑๗) 
     (QP ๐๑)        -     ระเบียบปฏิบัติเรื่องการควบคุมและสอบเทียบเครื่องมือ (QP ๑๘) 
-    ระเบียบปฏิบัติเรื่องการหลีกเลี่ยงการเข้าร่วมกิจกรรมที่ลดความเชื่อมั่นใน  -     ระเบียบปฏิบัติเรื่องการบำรุงรักษาเครื่องมือ (QP ๑๙) 
     ความสามารถเป็นกลาง  (QP ๐๒)     -     ระเบียบปฏิบัติเรื่องการจัดการสารเคมี (QP ๒๐) 
-    ระเบียบปฏิบัติเรื่องระเบียบการสื่อสาร (QP ๐๓)    -     ระเบียบปฏิบัติเรื่องวิธีปฏิบัติก่อนการตรวจวิเคราะห์ (QP ๒๑) 
-    ระเบียบปฏิบัติเรื่องการควบคุมเอกสารคุณภาพ (QP ๐๔)   -     ระเบียบปฏิบัติเรื่องการคัดเลือกวิธีวิเคราะห์ (QP ๒๒) 
-    ระเบียบปฏิบัติเรื่องการทบทวนข้อตกลงการให้บริการ (QP ๐๕)   -     ระเบียบปฏิบัติเรื่องการประกันคุณภาพ (QP ๒๓) 
-    ระเบียบปฏิบัติเรื่องการประเมินและคัดเลือกห้องปฏิบัติการรับตรวจต่อ   -     ระเบียบปฏิบัติเรื่องวิธีการดำเนินการภายหลังการตรวจวิเคราะห์ (QP ๒๔) 
     (QP ๐๖)        -     ระเบียบปฏิบัติเรื่องการรายงานผล (QP ๒๕) 
-    ระเบียบปฏิบัติเรื่องการจัดซื้อบริการภายนอกปละสิ่งสนับสนุนต่างๆ   -     ระเบียบปฏิบัติเรื่องการป้องกันข้อมูลในระบบอิเล็คทรอนิกส์ (QP ๒๖) 
     (QP ๐๗)        -     ระเบียบปฏิบัติเรื่องการตรวจสอบความใช้ได้ของวิธีวิเคราะห์ Method 
-    ระเบียบปฏิบัติเรื่องการให้บริการต่อลูกค้า (QP ๐๘)          Validation (QP ๒๗) 
-    ระเบียบปฏิบัติเรื่องการดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียน (QP ๐๙)   -  ระเบียบปฏิบัติเรื่องการคำนวณหาค่าความไม่แน่นอนของการตรวจวิเคราะห์ 
                                                                                                               (QP๒๘)  
-    ระเบียบปฏิบัติเรื่องการควบคุมสิ่งที่มาสอดคล้องกับข้อกำหนด (QP ๑๐)            -     ระเบียบปฏิบัติเรื่องการการจัดการด้านความปลอดภัย(QP ๒๙) 
-    ระเบียบปฏิบัติเรื่องการแก้ไขและป้องกันข้อบกพร่อง (QP ๑๑)   -     ระเบียบปฏิบัติเรื่องบุคลากร (QP ๓๐) 
-    ระเบียบปฏิบัติเรื่องการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง (QP ๑๒)    -     ระเบียบปฏิบัติเรื่องการตรวจสอบคุณภาพน้ำยาและสารเคมี (QP ๓๑)  
-    ระเบียบปฏิบัติเรื่องการควบคุมบันทึกคุณภาพ (QP ๑๓)   -     ระเบียบปฏิบัติเรื่องการขนย้าย (QP ๓๒)  

    -    ระเบียบปฏิบตัิเรื่องการตรวจติดตามคุณภาพภายใน (QP ๑๔)  
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ภาคผนวกเอกสารประกอบ 
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กระบวนการที่ ๖ :  กระบวนการส่งเสริมและพัฒนาประสิทธิภาพระบบสนับสนุนทางการแพทย์ 
ด้านชันสูตรสาธารณสุข 
กระบวนการย่อย ๑ :  การให้บริการตรวจวิเคราะห์ทางห้องปฏิบัติการ             

 
 
 



        คู่มือปฏิบัติงานสำนกังานชันสูตรสาธารณสุข  

 

 

122 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



        คู่มือปฏิบัติงานสำนกังานชันสูตรสาธารณสุข  

 

 

123 

 
 
 

 
 



        คู่มือปฏิบัติงานสำนกังานชันสูตรสาธารณสุข  

 

 

124 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



        คู่มือปฏิบัติงานสำนกังานชันสูตรสาธารณสุข  

 

 

125 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



        คู่มือปฏิบัติงานสำนกังานชันสูตรสาธารณสุข  

 

 

126 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



        คู่มือปฏิบัติงานสำนกังานชันสูตรสาธารณสุข  

 

 

127 

 
 
 
 
 
 



        คู่มือปฏิบัติงานสำนกังานชันสูตรสาธารณสุข  

 

 

128 

                
 

  



        คู่มือปฏิบัติงานสำนกังานชันสูตรสาธารณสุข  

 

 

129 

   
 
 



        คู่มือปฏิบัติงานสำนกังานชันสูตรสาธารณสุข  

 

 

130 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



        คู่มือปฏิบัติงานสำนกังานชันสูตรสาธารณสุข  

 

 

131 

 
 
 
 

 



        คู่มือปฏิบัติงานสำนกังานชันสูตรสาธารณสุข  

 

 

132 

 



        คู่มือปฏิบัติงานสำนกังานชันสูตรสาธารณสุข  

 

 

133 



        คู่มือปฏิบัติงานสำนกังานชันสูตรสาธารณสุข  

 

 

134 

 

  



        คู่มือปฏิบัติงานสำนกังานชันสูตรสาธารณสุข  

 

 

135 

 
 

 
 



        คู่มือปฏิบัติงานสำนกังานชันสูตรสาธารณสุข  

 

 

136 

  

 
 
 



        คู่มือปฏิบัติงานสำนกังานชันสูตรสาธารณสุข  

 

 

137 

 

 
 
 



        คู่มือปฏิบัติงานสำนกังานชันสูตรสาธารณสุข  

 

 

138 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 



        คู่มือปฏิบัติงานสำนกังานชันสูตรสาธารณสุข  

 

 

139 

 



        คู่มือปฏิบัติงานสำนกังานชันสูตรสาธารณสุข  

 

 

140 

 
                          

 



        คู่มือปฏิบัติงานสำนกังานชันสูตรสาธารณสุข  

 

 

141 

 
 

  



        คู่มือปฏิบัติงานสำนกังานชันสูตรสาธารณสุข  

 

 

142 

 
 
 

 



        คู่มือปฏิบัติงานสำนกังานชันสูตรสาธารณสุข  

 

 

143 

 

 
 
 



        คู่มือปฏิบัติงานสำนกังานชันสูตรสาธารณสุข  

 

 

144 

 



        คู่มือปฏิบัติงานสำนกังานชันสูตรสาธารณสุข  

 

 

145 

 

                 



        คู่มือปฏิบัติงานสำนกังานชันสูตรสาธารณสุข  

 

 

146 

 

                                 



        คู่มือปฏิบัติงานสำนกังานชันสูตรสาธารณสุข  

 

 

147 

 
 

.                                
                        



        คู่มือปฏิบัติงานสำนกังานชันสูตรสาธารณสุข  

 

 

148 

 
กระบวนการที่ ๖ :  กระบวนการส่งเสริมและพัฒนาประสิทธิภาพระบบสนับสนุนทางการแพทย์ 
ด้านชันสูตรสาธารณสุข 
กระบวนการย่อย ๒ :  การสนับสนุนวัสดุอุปกรณ์และน้ำยาชันสูตรโรค 
 

 

 รายงานการรับ เบิก จ่าย น้ำยา และวัสดุทางการแพทย์  
 ผู้เบิก  :                   

 ลำดับที่ วันที่รับ ชื่อรายการ 
ชื่อบริษัทที่
จำหน่าย 

ขนาด
บรรจุ 

ยอดยกมา เบิก จ่าย คงเหลือ 
lot Exp.Date 

จำนวนที่รับ  

 จำนวน หน่วย จำนวน หน่วย จำนวน หน่วย จำนวน หน่วย จำนวน หน่วย  

                                    

                                    

                                    

                                    

                                    

                                    

                                    

                                    

                                    

แบบฟอร์ม ข้อ ๑. ตรวจนับวัสดุคงคลัง 
ตัวอย่างแบบฟอร์มในระบบสารสนเทศ 
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แบบฟอร์ม ข้อ ๒. คาดการณ์ความต้องการวัสดุ 

 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์มบัญชีวัสด ุ
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม  ข้อ ๓. ดำเนินการเบิก-จ่าย 

ตัวอย่างแบบฟอร์มใบเบิกจ่าย ในระบบสารสนเทศ 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มใบจ่าย-ใบรับวสัดุ   ในระบบสารสนเทศ 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม  ๔.  จัดซ้ือวัสดุ 

 



        คู่มือปฏิบัติงานสำนกังานชันสูตรสาธารณสุข  

 

 

154 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

บันทึกการขออนุมัติจัดซื้อจดัจ้าง 
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แบบประเมินผู้ขาย/ผูร้ับจ้างรายเก่า (RE-MAT-03/01) 
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แบบบันทึกการตรวจสอบคณุภาพน้ำยา (RE-QP-31/04) 

แบบประเมินการส่งมอบงานจ้าง  (RE-MAT-03/06) 
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แบบบันทึกการตรวจสอบคณุภาพน้ำยาฯ (RE-QP-31/06) 
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แบบบันทึกอุณหภูมติู้เย็น (RE-QP-19/03) 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม  ๕.  จัดเก็บวัสดุในสถานที่ที่สภาพแวดล้อมเหมาะสม 
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บันทึกการตรวจสอบความถูกต้องของการจัดเก็บฯ (RE-QP-20/01) 
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ทะเบียนคุมการตรวจสอบคณุภาพน้ำยา (RE-QP-31/02) 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม  ๖. ตรวจนับ และตรวจสอบฯ 
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แบบบันทึกสิ่งที่ไม่เป็นไปตามข้อกำหนด (NC) ตัวอย่างแบบฟอร์ม  ๗. แก้ไข ปรับปรุง เพ่ือป้องกันการเกิดซ้ำ 
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กระบวนการที่ ๖ : กระบวนการส่งเสริมและพัฒนาประสิทธิภาพระบบสนับสนุนทางการแพทย์ 
ด้านชันสูตรสาธารณสุข 
กระบวนการย่อย ๓ :  การเสริมสร้างมาตรฐานงานชันสูตรโรค 
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กระบวนการย่อย ๔ :  การบริหารจัดการระบบคุณภาพห้องปฏิบัติการ 
กระบวนการที่ ๖ : กระบวนการส่งเสริมและพัฒนาประสิทธิภาพระบบสนับสนุนทางการแพทย์ด้านชันสูตรสาธารณสุข 
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