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 คู่มือปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สำนักอนามัย เล่มนี้ได้รวบรวมกระบวนงานต่างๆ   
เพ่ือให้ข้าราชการและเจ้าหน้าที่เก่ียวข้องของกองทันตสาธารณสุข ได้นำไปใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตาม
หน้าที่ความรับผิดชอบ ทั้งทางด้านกระบวนการบริหารจัดการด้านการแพทย์และสาธารณสุขและกระบวนการ
ส่งเสริมและสนับสนุนระบบบริการด้านการแพทย์และสาธารณสุข ทั้งนี้เพ่ือให้การบริการที่มีประสิทธิภาพและ
ส่งมอบคุณค่าการบริการแก่ประชาชนผู้มารับบริการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้จะเป็นประโยชน์แก่ข้าราชการและเจ้าหน้าที่ของกอง
ทันตสาธารณสุข  หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รวมถึงประชาชนผู้มารับบริการต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คำนำ 
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กระบวนการที่ 1 กระบวนการบริหารจัดการด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
- ด้านการบริหารงานบุคคล          8 
 กระบวนการย่อย 1 การสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง ย้าย เลื่อน โอน การออกจากราชการ  11 
 กระบวนการย่อย 2 การพิจารณาความชอบและประเมินผลการปฏิบัติงาน   24 
 กระบวนการย่อย 3 การบริหารจัดการข้อมูลบุคคล      31 
 กระบวนการย่อย 4 การดำเนินการทางวินัย       35 
- ด้านงานสารบรรณและธุรการทั่วไป        43 
 กระบวนการย่อย 1 การปฏิบัติงานสารบรรณ       50 
 กระบวนการย่อย 2 การช่วยอำนวยการผู้บริหาร      60 
 กระบวนการย่อย 3 การบริการยานพาหนะ       64 
 กระบวนการย่อย 4 การประชุม        68 
- ด้านงบประมาณ การคลัง และพัสดุ        71 
 กระบวนการย่อย 1 การงบประมาณ        73 
 กระบวนการย่อย 2 การพัสดุ         90 
 กระบวนการย่อย 3 การเงินการคลัง                 143 

กระบวนการที ่2 กระบวนการส่งเสริม ป้องกัน ฟื้นฟูสุขภาพ และสังคมสงเคราะห์ 
- ด้านแผนงาน                   151 

กระบวนการย่อย 1 การจัดทำแผนด้านการส่งเสริมทันตสุขภาพและป้องกันในโรคช่องปาก          155   
- ด้านการพัฒนาปรับปรุงมาตรฐานการบริการคลินิกทันตกรรมสำนักอนามัย                                  204                                      
กระบวนการย่อยที่ 1 การพัฒนาปรับปรุงมาตรฐานการบริการคลินิกทันตกรรม                               206 
- ด้านการพัฒนาบุคลากร          215 
       กระบวนการย่อย 1 กระบวนการพัฒนาบุคลากรของกองทันตสาธารณสุข   217 
ภาคผนวกเอกสารประกอบ             252 
   ด้านสื่อสุขศึกษาและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์       257 
       กระบวนการย่อยที่ 1 กระบวนการให้บริการสื่อประชาสัมพันธ์     260 
ภาคผนวกเอกสารประกอบ         278 
กระบวนการที่ 3 กระบวนการส่งเสริมและพัฒนาระบบบริการด้านการแพทย์และสาธารณสุขของศูนย์    280 
                     บริการสาธารณสุข 
      กระบวนการย่อยท่ี 1 การให้บริการตรวจวินิจฉัย และให้การรักษาทางทันตกรรม    281 
      กระบวนการย่อยท่ี 2 กระบวนการด้านการส่งเสริม ป้องกันทันตสุขภาพในหญิงตั้งครรภ์(ANC) 293 
      กระบวนการย่อยท่ี 3 การให้บริการส่งเสริมและป้องกันทันตสุขภาพเด็กในคลินิกสุขภาพเด็กดี 300 
      กระบวนการย่อยที่ 4 การให้บริการป้องกันและส่งเสริมทันตสุขภาพในโรงเรียน   307 
      กระบวนการย่อยท่ี 5 การให้บริการป้องกันและส่งเสริมทันตสุขภาพในศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน  324 
      กระบวนการย่อยท่ี 6 การให้บริการส่งเสริมทันตสุขภาพในคลินิกเบาหวาน   337 
      กระบวนการย่อยที่ 7 การออกน่วยทันตกรรมเคลื่อนที่      347 
 

สารบญั 
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 กองทันตสาธารณสุขมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับดำเนินงานทางทันตสาธารณสุขในการ
ให้บริการรักษา การส่งเสริมทันตสาธารณสุข  การป้องกันโรคและเฝ้าระวังอนามัยในช่องปาก  การจัดทำแผน
แม่บทแผนยุทธศาสตร์และโครงการสนับสนุนการดำเนินงานทางทันตสาธารณสุข การจัดทำแผนกำลังคนและ
พัฒนาศักยภาพบุคลากร  การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย พัฒนา ถ่ายทอดองค์ความรู้  เทคโนโลยีและระบบ
เครือข่ายสารสนเทศ  กำหนดมาตรฐานแนวทางการปฏิบัติงาน นิเทศ กำกับ ตรวจสอบและติดตามประเมินผล
การปฏิบัติงาน  การให้คำปรึกษาแนะนำและสนับสนุนทางวิชาการทันตสาธารณสุขและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง  โดยแบ่งส่วนราชการภายใน เป็น 1 ฝ่าย 8 กลุ่มงาน ดังนี้  
การแบ่งสว่นราชการ 
  กองทันตสาธารณสุขแบ่งส่วนราชการ ดังนี้ 

1. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
2. กลุ่มงานแผนงานและวิชาการ 
3. กลุ่มงานสนับสนุนการบริการทันตกรรมและทันตสาธารณสุข 
4. กลุ่มงานบริการทันตสาธารณสุข 1 – 6 

กลุ่ม / ฝ่าย หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานด้านสารบรรณและธุรการทั่วไป  
งานด้านเลขานุการ งานการประชุม งานการเงิน งบประมาณ  บัญชี
และการพัสดุ การควบคุม  ดูแลอาคารสถานที่และยานพาหนะ งาน
อ่ืน ๆ ที่ไม่ได้อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการใดโดยเฉพาะ
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
รบัผิดชอบ 1 กระบวนการ ได้แก่  
กระบวนการที่ 1 กระบวนการบริหารจัดการด้านการแพทย์และ
สาธารณสุข 
- ด้านการบริหารงานบุคคล  
• กระบวนการย่อย 1 การสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง ย้าย เลื่อน โอน 

การออกจากราชการ 
• กระบวนการย่อย 2 การพิจารณาความชอบและประเมินผล

การปฏิบัติงาน 
• กระบวนการย่อย 3 การบริหารจัดการข้อมูลบุคคล 
• กระบวนการย่อย 4 การดำเนินการทางวินัย 

- ด้านงานสารบรรณและธุรการทั่วไป 
• กระบวนการย่อย 1 การปฏิบัติงานสารบรรณ 
• กระบวนการย่อย 2 การบริการยานพาหนะ 

กลุ่ม / ฝ่าย หน้าที่ความรับผิดชอบ 

หน้าทีค่วามรับผิดชอบ 
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- ด้านงบประมาณ การคลัง และพัสดุ 
• กระบวนการย่อย 1 การงบประมาณ 
• กระบวนการย่อย 2 การพัสดุ 
• กระบวนการย่อย 3 การเงินการคลัง 

กลุ่มงานแผนงานและวิชาการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ เกี่ยวกับจัดทำและติดตามประเมินผล
แผนงาน หรือโครงการ การสนับสนุนและประสานแผนงานโครงการ
ด้านทันตสาธารณสุขร่วมกับ     ส่วนราชการของกรุงเทพมหานคร
และสังกัดอ่ืน การศึกษา วิจัย พัฒนาวิชาการและสนับสนุนงาน
วิชาการด้าน ทันตสาธารณสุข  การเผยแพร่งานระบาดวิทยาด้าน
ทันตสาธารณสุข การสำรวจและเฝ้าระวังทางทันตสาธารณสุข   เพื่อ
กำหนดรูปแบบการให้บริการ  การวางแผนพัฒนากำลังคน จัดอบรม
ศึกษาต่อและดู งาน   การปฐมนิ เทศ       แก่ทั นตบุ คลากร   
การศึกษาและพัฒนาข้อมูลสารสนเทศด้านทันตสาธารณสุข การ
จั ดท ำสถิ ติ ร ายงาน  การพั ฒ นาและผลิ ตสื่ อ  ก าร เผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ข้อมูลและสื่อให้ความรู้ด้านทันตสาธารณสุข  และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน         ที่เก่ียวข้องรับผิดชอบ 1 กระบวนการ ได้แก่  
กระบวนการที่ 2 กระบวนการส่งเสริม ป้องกัน ฟ้ืนฟูสุขภาพ และ 
สังคมสงเคราะห์  
- ด้านการบริหารจัดการ แผนปฏิบัติงานและพัฒนาบุคลากร 
• กระบวนการย่อย 1 การพัฒนาบุคลากร 

- ด้านสื่อสุขศึกษาและประชาสัมพันธ์ 
• กระบวนการย่อย 2 กระบวนการให้บริการผลิตสื่อ

ประชาสัมพันธ์ 
• กระบวนงานย่อย 3 การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
• กระบวนงานย่อย 4 การจัดทำรายงานประจำปี กองทันต-

สาธารณสุข 
• กระบวนงานย่อย 5 การดูแล จัดเก็บ บำรุงรักษาครุภัณฑ์ 
• กระบวนงานย่อย 6 กระบวนงานบริการ ยืม-คืนสื่อ

โสตทัศนูปกรณ์ 
- ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
• กระบวนการย่อย 7 กระบวนการพัฒนาและปรับปรุงข้อมูล 
    เว็บไซด์ 

กลุ่มงานสนับสนุนการบริการ 
ทันตกรรมและทันตสาธารณสุข 
 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการศึกษา วิจัย เพ่ือพัฒนาเทคนิค
การบริการทางทันตกรรมและพัฒนาคุณภาพการบริการของคลินิก
ทันตกรรมและคลินิกทันตกรรมเฉพาะสาขา  ให้คำปรึกษาแนะนำ
ทางวิชาการแก่หน่วยงานภาครัฐและภาคเอกชน การศึกษาค้นคว้า
เพ่ือกำหนดมาตรฐานวัสดุ เวชภัณฑ์ทันตกรรม พัฒนาและวางระบบ
เครือข่ายการรับ-ส่ง ต่อผู้ป่วยทางทันตกรรม จัดบริการทันตกรรม
สำหรับข้าราชการ พนักงาน  ลูกจ้างสังกัดกรุงเทพมหานครและ
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ครอบครัว  ให้บริการร่วมกับหน่วยศูนย์บริการสาธารณสุขเคลื่อนที่
เพ่ือสนับสนุนและส่งเสริมการดำเนินงานทันตกรรมและการป้องกัน
โรคในช่องปาก การจัดหน่วยทันตกรรมเคลื่อนที่และสนับสนุนทันตก
รรมเชิงรุกร่วมกับกลุ่มงานทันตสาธารณสุข 1 - 6 และปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  

กลุ่มงานบริการทันตสาธารณสุข 1–6    มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการให้บริการรักษาฟ้ืนฟูทางทันตก
รรม การส่งเสริมทันตสุขภาพและป้องกันโรคในช่องปาก การ
ให้บริการทันตสาธารณสุข   ในศูนย์บริการสาธารณสุข  ชุมชน และ
โรงเรียน  การพัฒนาคุณภาพการบริการของคลินิกทันตกรรมและ
คลินิก  ทันตกรรมเฉพาะทาง  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของส่วนราชการอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  จัดเก็บและ
รายงานข้อมูลทางทันตกรรมและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือ
ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยรับผิดชอบดำเนินการในพ้ืนที่บริการของ
ศูนย์บริการสาธารณสุขในความรับผิดชอบ 
รับผิดชอบ 1 กระบวนการ ได้แก่  
กระบวนการที่ 3 กระบวนการบริการสุขภาพแบบองค์รวม ระดับ
ปฐมภูมิ 
• กระบวนการย่อย 1 การให้บริการทันตกรรมในศูนย์บริการ

สาธารณสุขและคลินิกทนัตกรรมบริการ  
• กระบวนการย่อย 2 กระบวนงานด้านการส่งเสริม ป้องกัน

ทันตสุขภาพในหญิงตั้งครรภ์ 
• กระบวนการย่อย 3 กระบวนงานด้านการส่งเสริม ป้องกัน

ทันตสุขภาพในคลินิกสุขภาพเด็กดี 
 

ความสัมพันธ์ระหว่างกระบวนการและโครงสร้างส่วนราชการ 

 กระบวนการ 1 
การบริหารจัดการ
ด้านการแพทย์และ
สาธารณสุข 

กระบวนการ 2 
การส่งเสริม ป้องกัน 
ฟ้ืนฟูสุขภาพ และ
สังคมสงเคราะห์ 

กระบวนการ 3 
การบริการสุขภาพ
แบบองค์รวมระดับ 
ปฐมภูมิ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป X   
กลุ่มงานแผนงานและวิชาการ  X  
กลุ่มงานสนับสนุนการบริการทันตกรรม
และทันตสาธารณสุข 

 X X 

กลุม่งานบริการทันตสาธารณสุข 1–6     X X 
 





 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 
กระบวนการบริหารจัดการด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
 กระบวนการที่ 1 
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 กระบวนการท่ี 1 

 
 ด้านการบริหารงานบุคคล 
ขอบเขต 

การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคล ประกอบด้วยกระบวนการย่อยด้านการสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง ย้าย เลื่อน โอน การออกจากราชการ การพิจารณา
ความชอบและประเมินผลการปฏิบัติงาน การพัฒนาทรัพยากรบุคคล การบริหารจัดการข้อมูลบุคคล และการดำเนินการทางวินัย โดยในแต่ละกระบวนการมีขอบเขตและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานเจ้าภาพหลัก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
1. การสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง โอน 

ย้าย เลื่อน โอน การออกจาก
ราชการ  

 

ครอบคลุมการดำเนินการสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง ย้าย เลื่อน โอน  
การออกจากราชการ ดังนี้ 
ลูกจ้าง 
 -  จัดทำข้อมูลจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว และลูกจ้างประจำ ไปยังฝ่ายการ 
    เจ้าหน้าที่ สก. สนอ. 
ข้าราชการ 
 -  รับตัวข้าราชการที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ ผู้ผ่านการ 
    คัดเลือกและรับโอน 
 -  จัดทำเอกสารและประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ไปยังฝ่าย 
    การเจ้าหน้าที่ สก. สนอ. 
 -  จัดทำเอกสารการแต่งตั้ง ย้าย เลื่อน ใหโ้อน และการออกจากราชการ ไปยังฝ่าย 
    การเจ้าหน้าที่ สก. สนอ. 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
กองทันตสาธารณสุข 

 

กลุ่มงาน/ฝ่ายในสังกัด
กองทันตสาธารณสุข 

สำนักอนามัย 
 

2. การพิจารณาความชอบและ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

จัดทำเอกสารการพิจารณาความชอบและประเมินผลการปฏิบัติงานสำหรับ  
การเลื่อนเงินเดือน/เลื่อนขั้นค่าจ้าง ปีละ 2 ครั้ง ไปยังฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สก. 
สนอ. 

ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 
กองทันตสาธารณสุข 

 

กลุ่มงาน/ฝ่ายในสังกัด
กองทันตสาธารณสุข 

สำนักอนามัย 
 

    
3. การบริหารจัดการข้อมูลบุคคล บันทึกข้อมลูทะเบียนประวัติข้าราชการและลูกจ้างที่ครอบ คลุมการบรรจุ พ้น ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงาน/ฝ่ายในสังกัด
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กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานเจ้าภาพหลัก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ทดลอง แต่งตั้ง ย้าย เลื่อน โอน วันลา การขาด-ราชการ สาย ประวัติการศึกษา 
ฝึกอบรมดูงาน  การได้รับเครื่องราชฯ เลื่อนเงินเดือน เลื่อนขั้นค่าจ้าง วินัย 
และการออกจากราชการ ใน จ.18 และคุมกรอบอัตรากำลังในส่วนของ กคร. 
สนอ. 

กองทันตสาธารณสุข 
 

กองทันตสาธารณสุข 
สำนักอนามัย 

 
 

4. การดำเนินการทางวินัย คลอบคลุมการตรวจสอบข้อมูลการกล่าวหา การแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวน การสืบสวน สอบสวน พิจารณาความผิด การลงโทษและรายงานการ
ดำเนินการ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
กองทันตสาธารณสุข 

 

กลุ่มงาน/ฝ่ายในสังกัด
กองทันตสาธารณสุข 

สำนักอนามัย 
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จากขอบเขตของกระบวนการย่อยดังกล่าว สามารถนำมาจัดทำแผนผังกระบวนการดำเนินการบริหารงานบุคคล โดยแสดงให้เห็นถึงกิจกรรมย่อยหลักๆ ที่มีความสัมพันธ์กัน 
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องซึ่งรับผิดชอบดำเนินการได้ ดังนี้ 

 หน่วยงาน 

กระบวนการย่อย 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองทันตสาธารณสุข กลุ่มงาน/ฝ่ายในสังกัดกองทันตสาธารณสุข 

การสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง 
ย้าย เลื่อน โอน  
การออกจากราชการ 

 
 
 
 

 

การพิจารณาความชอบและ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 

 

การบริหารจัดการข้อมูลบุคคล  
 
 
 

 

การดำเนินการทางวินัย  
 
 
  
 
 

 

 

การสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง ย้าย เลื่อน โอน 

การพิจารณาความชอบและ 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

การบริหารจัดการข้อมูลบุคคล
ภายใน กทส. 

การดำเนินการทางวินัย 

กรณีมีวินัย 

การออกจากราชการ 

ส่งข้อมูลเอกสาร สก.สนอ. 
พิจารณา 
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กระบวนการย่อย 1 : การสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง ย้าย เลื่อน โอน การออกจากราชการ 
1.  กรอบแนวคิด 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการและความคาดหวัง 
ลูกจ้าง ได้รับทราบแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน เป็นธรรม สามารถปฏิบัติตามได้ และมีข้อมูลตรวจสอบได้ 

ข้าราชการ ได้รับทราบแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน เป็นธรรม สามารถปฏิบัติตามได้ และมีข้อมูลตรวจสอบได้ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ผู้บริหารของสำนักอนามัย ได้บุคลากรที่มีคุณสมบัติเหมาะสมกับตำแหน่ง 

ส่วนราชการ มีบุคลากรปฏิบัติงานเพียงพอและมีความรู้ความสามารถตรงตามตำแหน่ง 

 
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพ 
มหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
2554  

- กฎหมาย ข้อบัญญัติ ข้อบังคับและระเบียบที่
เกี่ยวข้อง  

- ได้บุคลากรครบถ้วนตรงตามแผนที่กำหนด 
- ได้บุคลากรที่มีคุณสมบัติตรงตามกำหนด 
- ปฏิบัติตามข้ันตอนที่ถูกต้องเป็นไปตามข้อ

กฎหมายและระเบียบที่กำหนด  
-    มีข้อมูลบุคคลสามารถตรวจสอบได้ 

- การสรรหาบุคลากรตรงตามแผน และคุณสมบัติ
ที่กำหนดไว้ 
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2.  ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 

- โปร่งใส เป็นธรรม ตรวจสอบได้ และ      ถือปฏิบัติตามกฎหมาย ข้อบัญญัติ 
ข้อบังคับและระเบียบที่เก่ียวข้อง 

- ร้อยละความสำเร็จของการดำเนินการสามารถปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ
ข้อบังคับได้ถูกต้อง 

 
3.  คำจำกัดความ 

- การบรรจุ หมายถึง การรับบุคคลเข้าเป็นข้าราชการซึ่งต้องทำควบคู่ไปกับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง 
- การแต่งตั้ง หมายถึง การสั่งให้ข้าราชการมีอำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบในตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่ง ซึ่งทำให้ข้าราชการอยู่นั้นมีสิทธิที่จะได้รับเงินเดือน 
   ตามตำแหน่งนั้น 
- การเลื่อน หมายถึง การสั่งข้าราชการให้มีอำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบงานในตำแหน่งที่มีระดับสูงกว่าเดิม ทั้งนี้อาจเป็นตำแหน่งในสายงานเดิม  
   หรอืต่างสายงานก็ได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. แผนผังกระบวนงาน  
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- การจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองควบทันตสาธารณสุข  

สำนักอนามัย 
กลุ่มงาน/ฝ่าย/สก.

สนอ. 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1     

1 วัน 1     

1 วัน 1     

7 วัน 1     

3 วัน 1  
 
 
 
 
  
 

   

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ตรวจสอบ
อัตราว่าง 

- เตรียมการสรรหา 
- ส่งเร่ือง สก.สนอ.ดำเนินการ 

- เวียนคำสัง่ สนอ. 
- ตั้งฎีกา/รับเงิน 

Start 

A 

ประกาศรับสมัครสอบ 

ทะเบียนคุมกรอบ
อัตรากำลังลูกจ้าง 

รับตัวบุคคล 
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- การจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  1 วัน ตรวจสอบอัตราว่าง • ตรวจสอบอัตราว่างจากทะเบยีนคุมกรอบอัตรา
ลูกจ้างชั่วคราว 

 
 
 

- นักจัดการงานทั่วไป - • ทะเบียนคุมกรอบ
อัตรากำลัง  

 
 
 
 

2.  1 วัน เตรียมการสรรหาและ
ประกาศสรรหาบุคคล 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

- นักจัดการงานทั่วไป - • แบบฟอร์มการรับ
สมัคร  

 

3.  7 วัน ประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก 
เพื่อดำเนินการสอบ โดย สก.
สนอ. 

 
 
 
 
 

- - - • ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
ลูกจ้าง พ.ศ. 2535 

4.  1 วัน ส่งไปยังกลุ่มงาน/ฝ่าย 
 

• รับหนังสือส่งตัว และแจ้งไปยังกลุ่มงาน/ฝ่าย 
• รายงานการรับตวัไปยัง สก.สนอ 

  

- นักจัดการงานทั่วไป  -  

 
 
 
 
 

Start 

ตรวจสอบ 
อัตราว่าง 

เตรียมการ 
สรรหา ส่งเรื่อง สก.
สนอ. ดำเนินการ

สอบ 

- ประกาศ   
  รับสมัครสอบ 
- ดำเนินการสอบ 

A 

รับตัว
บุคคล 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  2 วัน แต่งต้ังคณะกรรมการสอบ
คัดเลือกบุคคลเข้าเป็น
ลูกจ้างชั่วคราวและเวยีน
แจ้ง 
 
 
 
 
 
 
 

• เวียนคำสั่งจ้างและแต่งต้ังลูกจ้างชั่วคราว 
• แจ้งลูกจ้างรับเงินค่าจ้าง 
• กลุ่มกรอบอัตรากำลัง 

- - เจ้าพนกังาน 
  ธุรการ 
- เจ้าพนกังาน 
  การเงิน 

- - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- รับเรื่องคำสั่งจ้าง
ลูกจ้างชั่วคราว 
จาก สก.สนอ. 
ตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

A 

END 
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3.  แผนผังกระบวนงาน  
- การจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างประจำ ประจำปีงบประมาณ  

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองทันตสาธารณสุข  

สำนักอนามัย 
กลุ่มงาน/ฝ่าย/สก.

สนอ. 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอืน่ 
ที่เก่ียวข้อง 

1 วัน 1     

3 วัน 1     

5 วัน 1  
 
 

   

3 วัน 1  
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 

 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบกรอบอัตรา
ลูกจ้างชั่วคราวและเวยีน

แจ้ง 

แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณา
คัดเลือกฯ ระดับกอง 

ทะเบียนคุมกรอบ
อัตรากำลังลูกจา้ง 

Start กกจ.มีหนังสือแจ้งการ
คัดเลอืกลูกจ้างชั่วคราวเป็น
ประจำ ประจำปีงบประมาณ 

หนังสือแจ้งหลักเกณฑ์การ
คัดเลือก 

ส่งเร่ืองการพิจารณาให้ สก.สนอ 

 End 

- รับหนังสือแจ้งผู้ได้รับการคัดเลือก 



17 
คู่มือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข สำนักอนามยั กรุงเทพมหานคร 
 

4.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
- การจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างประจำ ประจำปีงบประมาณ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  1 วัน กองการเจ้าหน้าที่แจ้งเรื่องการ
คัดเลือกลกจา้งชั่วคราวเป็นประจำ 

• กองการเจ้าหน้าที่แจ้งเรื่องการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเป็น
ประจำ ประจำปีงบประมาณ 

• ส่งกลุ่มงาน/ฝ่าย 

- นักจัดการงานทัว่ไป - - 

2.  3 วัน ตรวจสอบกรอบอัตราลูกจ้าง
ชั่วคราวและเวียนแจ้ง 

• ตรวจสอบกรอบอัตรา 
• เวียนแจ้งหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกลูกจา้งชั่วคราว

เป็นลูกจ้างประจำ ประจำปีงบประมาณ  

- นักจัดการงานทัว่ไป - หลักเกณฑ์ท่ี
กรุงเทพมหานคร
กำหนด  

3.  5 วัน แต่งตัง้คณะกรรมการพจิารณา
คัดเลือกลูกจา้งชั่วคราวเปน็
ลูกจ้างประจำและเวียนแจ้งคำสั่ง 

• แต่งต้ังคณะกรรมการแต่ละส่วนราชการอย่างน้อย 5 คน  
 

- นักจัดการงานทัว่ไป - คำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการ  
 

4.  3 วัน ตรวจสอบคุณสมบัติให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์การคัดเลือก 

ตรวจสอบคุณสมบัติโดย 
• ลูกจ้างชั่วคราวตอ้งมีคุณสมบัติครบถ้วนตามข้อ ๗        แห่ง

ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ลูกจ้าง พ.ศ. 2535 
• เป็นลูกจ้างชั่วคราวในตำแหน่งที่ได้รับการพิจารณาคัดเลือก

ติดต่อกันมาไม่น้อยกว่า 3 ปี  
• มีความขยันหมั่นเพียรในการปฏิบัติหนา้ที ่
• ในรอบปีงบประมาณ มีวันลาป่วยไม่เกิน 15 วันทำการ สายไม่

เกิน 15 ครั้ง 
• ไม่เป็นผู้ที่ขาดราชการ 
• ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกดำเนินการทางวินัยและไม่เป็นผู้ที่

ถูกลงโทษทางวินยัในรอบที่ปีที่ประเมิน 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติให้
ครบถ้วนถูกต้อง
ตามข้อบัญญัติ
กทม. 
เร่ืองลูกจ้าง พ.ศ. 
2535 

นักจัดการงานทัว่ไป - • ข้อบัญญัติ

กรุงเทพมหานคร เร่ือง

ลูกจ้าง พ.ศ. 2535  
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

Start 

รับเรือ่ง 

ตรวจสอบกรอบ
อัตราและเวยีน

หลักเกณฑ ์

แต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

คัดเลือก 

A 

ส่งผลการ
พิจารณาให ้
สก.สนอ. 
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ของงาน ประเมินผล 
5.  1 วัน - เวียนคำสั่งจ้างและแต่งตั้ง

ลูกจา้งประจำ  
- ตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

• คำสั่งจ้างและแต่งต้ังลูกจ้างประจำ 
• คุมกรอบอัตรากำลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจ้าพนกังานธุรการ 
เจ้าพนักงานการเงิน

และบัญช ี

- - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่องคำสั่ง
และเวียนแจ้ง 

End 

ตั้งฎีกาเบิกจา่ย 

A 
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5.  แผนผังกระบวนงาน  
- บรรจุ แต่งตั้งข้าราชการ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองทันตสาธารณสุข  

สำนักอนามัย 
กลุ่มงาน/ฝ่าย/สก.

สนอ. 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

ทุกเดือน 1     

ทุกเดือน 1     

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 

 

  

ตรวจสอบ 
อัตราว่าง 

แจ้ง สก.สนอ.จัดสรรบุคคล
เพือ่บรรจุ 

- ทะเบียนควบคุม 
  อัตรากำลัง 
- บัญชีตำแหน่งว่าง 

Start 

ทั่วไป วิชาชีพ 

จัดทำบัญชีตำแหน่งว่าง 

A 
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ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองทันตสาธารณสุข  

สำนักอนามัย 
กลุ่มงาน/ฝ่าย/สก.

สนอ. 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

1 วัน 1     

3 - 5 วัน 1 
 
 
 
 
 
 
 

    

3 - 5 วัน 1   
 
 
 
 
 
 
 

  
แต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินผลการทดลอง 

A 

รับรายงานตัว 

กรณีสอบแข่งขัน กรณีสอบคัดเลือก 

คำสั่งบรรจุ คำสั่งแต่งตั้งข้าราชการ 

เวียนแจ้งคำสั่ง 

END 

ส่งเรื่องการทดลองให้ สก.
สนอ. 

END 
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6.  แผนผังกระบวนงาน  
- การ ย้ายข้าราชการ 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน (คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองทันตสาธารณสุข  
สำนักอนามัย 

ส่วนราชการ 
ในสังกัด กทส. 

ผู้อำนวยการกอง กทส./ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ทีเ่กีย่วข้อง 

1 วัน 1     

ภายใน 3 
วัน 

 
 
 
 
3-5 วัน 

1 
 
 
 
 
 

   1 

 
 
 
 
 
                   
 
 
 
 
  

   

 
 
 
 

Start 

รับเรือ่ง 

หนังสือขอย้ายจาก
ส่วนราชการ 

ตรวจสอบ 
อัตราว่าง 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

ผอ.กทส.
พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
ส่งเร่ืองคืนส่วนราชการ 

 
 End 

 ทำหนังสือแจ้ง 
 สก.สนอ. 

 End 
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7.  แผนผังกระบวนงาน  
- การเลื่อนข้าราชการ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองทันตสาธารณสุข  

สำนักอนามัย 
ส่วนราชการ 
ในสังกัด กทส. 

ผู้อำนวยการ กทส./ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

1 วัน 1     

1 วัน 1     

      

      

รับหนังสือจาก สก.
สนอ. /ส่วนราชการ 

จัดทำหนังสือแจ้ง 
สก.สนอ. 

Start 

 End 

แจ้งผู้ที่เกี่ยวขอ้ง 
ดำเนินการ 

การประเมินบุคคลและผลงาน             
สายงานวิชาการ 

ผอ.กทส. 
พิจารณา 

สายงานทั่วไป  End 

สายงานวิชาการ 
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6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
- ไม่มี 
 

• เอกสารอ้างอิง 
- ทะเบียนคุมกรอบอัตรากำลัง 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรือ่งลูกจ้าง พ.ศ. 2535 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  
- กฎ สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน ฉบับที ่21 (พ.ศ. 2542)  
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2535 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
- กฎ สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 
- หนังสือสำนักงาน สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน ที ่นร.0708.1/ว 5 ลงวนัที่ 2 ส.ค. 2544 
- หนังสือสำนักงาน สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน ที ่นร. 0708.4/ว 5 ลงวนัที่ 13 พ.ค. 2536 
- มต ิสำนักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร ครั้งที ่3/2554 ลงวันที ่19 พ.ค. 2554 
- มติ สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร ครั้งที ่5/2554 ลงวันที่ 21 ก.ค. 2554 
- มติ สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร ครั้งที ่6/2554 ลงวันที่ 18 ส.ค. 2554 
- เอกสารประกอบ การรับโอนตามมติ สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร ครั้งที ่3/2554 ลงวันที่ 19 พ.ค. 2554 
- หลักเกณฑ์การโอนย้ายของสำนักอนามัย 
- กฎ ก.ก. ว่าด้วยการทดลองฯ พ.ศ. 2555 
- กฎ ก.พ. ว่าด้วยการดำเนินการทางวินัย พ.ศ. 2556
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กระบวนการย่อย 2 : การพิจารณาความชอบและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
1.  กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
ข้าราชการและลูกจ้างประจำ ความรวดเร็ว โปร่งใส ตรวจสอบได้และเป็นธรรม 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ข้าราชการและลูกจ้างประจำ ความรวดเร็ว โปร่งใส ตรวจสอบได้และเป็นธรรม 

 
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบข้อบัญญัติ และ
ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง  

- ความยุติธรรม 
- บุคลากรในองค์กรให้ความร่วมมือในการปฏิบัติ

ตามหลักเกณฑ์  

ข้าราชการและลูกจ้างมีขวัญ กำลังใจในการปฏิบัติงาน 
 
 

 
2.  ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วัด 
ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบข้อบัญญัติและข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง โดยมีความ
ถูกต้อง เปิดเผย โปร่งใส ตรวจสอบได้และเป็นธรรม  

ร้อยละของการดำเนินการสามารถปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบัญญัติ
และข้อบังคับที่เกี่ยวข้องให้มีความถูกต้อง เปิดเผย โปร่งใส ตรวจสอบได้และ 
เป็นธรรม 

 
3.  คำจำกัดความ  
       -   ไม่มี 
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4.  แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองทันตสาธารณสุข  

สำนักอนามัย 
กลุ่มงาน/ฝ่าย/สก.สนอ. 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

1 วัน 2     

7 วัน 2     

 

 

รับเรือ่ง 

ส่งข้อมูล / สื่อสาร 

 - บันทกึจาก สก.สนอ. 
 - หลักเกณฑแ์ละวิธีการการพิจารณาเลื่อน

เงินเดือนและประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
   (ครั้งที่ 1 ระหว่าง 1 ต.ค. – 31 มี.ค.) 
   (ครั้งที่ 2 ระหว่าง 1 เม.ย. – 30 ก.ย.) 

Start 

 - บันทกึจาก สก.สนอ. 
 - หลักเกณฑ์และวิธีการการพิจารณาเลื่อน

เงินเดือนและประเมินผล 
   การปฏบิัติราชการ 
   (ครั้งที่ 1 ระหว่าง 1 ต.ค. – 31 มี.ค.) 
   (ครั้งที่ 2 ระหว่าง 1 เม.ย. – 30 ก.ย.) 

A 
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ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองทันตสาธารณสุข  

สำนักอนามัย 
กลุ่มงาน/ฝ่าย/สก.

สนอ. 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

5 วัน 2     

2 วัน 2     

 

 

ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาเล่ือนเงินเดือน 

A 

สรุปผลการพิจารณาเล่ือนเงินเดือน 
ครั้งที่ 1 จำนวนผู้ที่ได้เลื่อน 1 ขั้น 
ครั้งที่ 1 ไม่เกินโควตาที่กำหนด 
ครั้งที่ 2 เลื่อนเงินเดือนให้ข้าราชการได้
ครั้งที่ 1 ไม่เกินวงเงินที่กำหนด 
 

การพิจารณาเล่ือนเงินเดือนของกลุ่มงาน/ฝ่ายในสังกัด 

- พ.ร.บ.ระเบียบขา้ราชการ กทม.และบคุลากร กทม.พ.ศ. 2554 
- กฎ ก.พ. วา่ด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 
- หนังสือสำนกังาน ก.พ.ที ่นร.0708.1/ว 5 ลว. 2 ส.ค. 2544 
- มติ อ.ก.ก.สำนักอนามัย ครั้งที่ 1/2553 ลว. 25 ม.ค. 2553 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเลื่อนขั้นค่าจ้าง
ลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. 2544 

- หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0428/ว 90 ลว. 24 ส.ค. 2553 
- ข้อบญัญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ลูกจา้ง พ.ศ. 2535 (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2535 และ(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2540 

ติดตามและ 
ตรวจสอบข้อมูล 

 

- ข้อมูลวันลา/มาสาย 
 - ผลการประเมินการปฏิบัติราชการ 
 - สรุปผลการเลื่อนเงินเดือน 

B 
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ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองทันตสาธารณสุข  

สำนักอนามัย 
กลุ่มงาน/ฝ่าย/สก.

สนอ. 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

1 วัน 2     

1 วัน 1     

5 วัน 2     

 

 

End 

รับเรื่องแจ้งคำสั่ง
ฯ 

- รายงานการประชุมฯ จัดทำรายงานการประชุม 

B 

- ฎีกาการเบิกจ่าย 
- คุมกรอบอัตรากำลัง  
  จ. 18 

หนังสือส่งคำสัง่ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.   
1 วัน 

 
 
 
 
 

รับเรื่องจาก สก. สนอ. 
เพื่อดำเนินการพิจารณาเล่ือน
เงินเดือน/เลื่อนขั้นค่าจ้าง  
 
ครั้งที่ 1  
1 ต.ค. – 31 มี.ค. 
 
ครั้งที่ 2 
1 เม.ย. – 30 ก.ย.  

จัดทำข้อมูลบุคลากรรายกองฯ โดยรวบรวมข้อมูลที่
จำเป็นสำหรับการพิจารณาความชอบ ดงันี้  
• ระยะเวลาการบรรจุเข้ารับราชการ 
• ประวัติการมาสาย ขาดราชการ    ลาปว่ย ลากิจ 

ฯลฯ 
• ประวัติการดำเนินการทางวินยั (ลงโทษ ตั้ง

กรรมการสอบ พกัราชการ) 
• ประวัติการอบรม / ลาศึกษา 
• อื่นๆ ตามที่ระบุในหลกัเกณฑ์และวธิีการ

ประเมินผล  

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• พ.ร.บ.ระเบียบ
ข้าราชการ กทม.และ
บุคลากร กทม.พ.ศ. 
2554 

• กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเล่ือน
เงินเดือน    พ.ศ. 
2552 

• หนังสือสำนักงาน ก.พ.ที่ 
นร.0708.1/ว 5 ลว. 
2 ส.ค. 2544 

• มติ อ.ก.ก.สำนักอนามยั 
ครั้งที่ 1/2553 ลว. 
25 ม.ค. 2553 

• ระเบียบกระทรวง  การ
คลังว่าด้วยการเลื่อนขั้น
ค่าจ้างลูกจ้าง ประจำของ
ส่วนราชการ พ.ศ. 

รับเรื่อง 

Start 
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2 
 
 
 
 
 
 

3. 

 7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน  
หลังการประชุม 

จัดส่งข้อมูลให้กลุ่มงาน/ฝ่าย พรอ้ม
สือ่สารหลักเกณฑ์และระยะเวลา
การพิจารณา 
 
 
 
 
 
- จัดทำรายงานผลการ 
  พิจารณาส่งให้ สก.สนอ. 
- แจ้งคำสั่ง ให้กลุ่มงาน/ฝา่ย 

จัดส่งข้อมูล พร้อมสื่อสารหลกัเกณฑ์ในการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานใน กคร. และประเมินผล
การปฏิบัติงานตามกำหนดระยะเวลาการประเมิน
และส่งเอกสารคืน 
 
 
 
 
- จัดทำรายงานผลการพิจารณาตามรูปแบบที ่
  กำหนด 

- 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ
ข้อมูลก่อนส่ง 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 
เจ้าพนักงาน

ธุรการ 
 
 
 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 
 

 
- 
 

2544 

4.  5 วัน ดำเนินการตามคำสั่งและเวยีนแจ้ง เวียนคำสั่งให้กลุ่มงาน/ฝ่าย และเจา้หนา้ที่
ผู้เกี่ยวข้อง 

- เจ้าพนักงานธุรการ 
เจ้าพนักงาน

การเงิน 

- - 

5.  1 วัน ลงรายละเอียดการเลื่อนเงินเดือน
ใน จ.18 

• ลงข้อมูลใน จ.18 - เจ้าพนักงานธุรการ - - 

6.  

A 

ส่งข้อมูล/สือ่สาร 

B 

 

จัดทำ 
รายงานและคำสั่ง 

รับคำสั่งเลื่อน
เงินเดือน 

End 

คุมกรอบ
อัตรากำลัง 
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7. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
- ไม่มี 

• เอกสารอ้างอิง 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  
- กฎ สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 
- หนังสือสำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน ที ่นร.0708.1/ว 5 ลงวันที่ 2 ส.ค. 2544 
- มติคณะอนุกรรมการสำนักอนามัย ครั้งที ่1/2553 ลงวันที่ 25 ม.ค. 2553 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเลื่อนขัน้ค่าจ้างลูกจ้าง ประจำของส่วนราชการ พ.ศ. 2544 
- หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล 
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กระบวนการย่อย 3 : การบริหารจัดการข้อมูลบุคคล 
1.  กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
ข้าราชการ การได้รับข้อมูลที่ต้องการมีความถูกต้อง รวดเร็วและเป็นปัจจุบัน 
ลูกจ้าง มีแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ข้าราชการ การได้รับข้อมูลที่ต้องการมีความถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ รวดเร็ว และเป็นปัจจุบัน 
ลูกจ้าง 
ส่วนราชการต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

 
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

ถือปฏิบัติตามกฎหมาย ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ
และระเบียบที่เก่ียวข้อง  

มีข้ันตอนการให้บริการที่ชัดเจน ไม่ซ้ำซ้อน 
 

ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ ส่วนเสียได้รับข้อมูลที่
ถูกต้อง รวดเร็วและเป็นปัจจุบัน 

 
2.  ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวชีวั้ด 
- มีแนวทางปฏิบัติตามกฎหมาย ข้อบังคับ และระเบียบที่เกี่ยวข้องอย่าง

ชัดเจน 
ร้อยละความสำเร็จของการจัดการข้อมูลบุคคลมีความถูกต้องสมบูรณ์และเป็น
ปัจจุบัน 

 
3.  คำจำกัดความ 
         -   ไม่มี  
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4. แผนผังกระบวนงาน  

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป กองทันตสาธารณสุข  

สำนักอนามัย 
กลุ่มงาน/ฝ่าย/สก.

สนอ. 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

3 วัน 1     

1 วัน 1     

1 วัน 1     

1 วัน 1     

 
 

รวบรวมและ
ตรวจสอบข้อมูล 

บันทึกข้อมูล 
ใน บัญชีกรอบ

อัตรากำลัง และ จ.18 

จัดเก็บ 

Start 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

ข้อมูลการบรรจุ พ้นทดลอง แต่งต้ัง 
ย้าย เลือ่น โอน วนัลา การขาดราชการ 
สาย ประวัตกิารศึกษา ฝกึอบรม ดูงาน 
การได้รับเครื่องราชฯ เล่ือนเงินเดือน 
เล่ือนขั้นค่าจ้าง วินยั และการออก
จากราชการ 

 End 

- คำสั่งอนุมัต ิ
- หนังสือราชกจิจาฯ  
แบบหมายเลข 2 บันทึกจากเอกสารที่

เกี่ยวขอ้ง 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  7 วัน รวบรวมเอกสารที่เกีย่วข้อง 1. คำสั่ง, บันทึกอนุมัต ิ
2. ราชกิจจานุเบกษา 
3. แบบรายงานพ้นทดลองการ  
    ปฏิบัติราชการ 
 

- นักจัดการงานทั่วไป 
เจ้าพนักงาน

ธุรการ 

บัญชีกรอบ
อัตรากำลัง และ 
จ.18 

• พระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการกรุงเทพมหานครฯ          
พ.ศ. 2554  

2.  1 วัน บันทึกข้อมูลในบัญชีกรอบ
อัตรากำลัง และ จ.18 

• บันทึกขอ้มูลทะเบยีนประวัตขิ้าราชการและ
ลูกจ้างครอบคลุมการบรรจุ พ้นทดลอง 
แต่งตัง้ ย้าย เลื่อน โอน วันลา การขาด
ราชการ สาย ประวัติการศึกษา ฝึกอบรม  ดู
งาน การได้รับเครื่องราชฯ เลื่อนเงินเดือน เลื่อน
ขั้นค่าจ้าง วินยั และการออกจากราชการ 

ความถูกต้องของ
การนำข้อมูลที่ได้
บันทึก 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 

3.  1 วัน ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 

4.  1 วัน จัดเก็บเอกสารในแฟ้มตามลักษณะ
ของเรื่อง 
 

- - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 

 

 

รวบรวมข้อมูลและ
ตรวจสอบข้อมูล 

Start 

บันทึก 
ข้อมูล 

ตรวจสอบ
ความถกูต้อง 

End 

จัดเก็บ 
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6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
-   ไม่มี 

 

• เอกสารอ้างอิง 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  
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กระบวนการย่อย 4 : การดำเนินการทางวินัย 
1.  กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
ส่วนราชการ ประกันความเป็นธรรม ถูกต้อง เหมาะสมตามเหตุผลที่ควรจะเป็นภายในกรอบที่กฎหมายกำหนด 

 รักษามาตรฐานความประพฤติ ขวัญและสมรรถภาพของข้าราชการ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 

ส่วนราชการ รักษาความศักดิ์สิทธิ์ของกฎหมาย ถูกต้องตามระเบียบแบบแผนรักษาชื่อเสียงของทางราชการและเชื่อมั่นของ
ประชาชนต่อทางราชการ 

 
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติข้าราชการพลเรอืน พ.ศ. 2551  
- พระราชบัญญัติขา้ราชการกรุงเทพมหานครและ

บุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  
- มติ ครม. มติ ก.พ. มติ ก.ก. กฎ ระเบียบ หนังสือสั่งการ 
-    กฎ ก.พ.ว่าด้วยการดำเนินการทางวินัย พ.ศ. 2556 

พิจารณาตามตัวบทกฎหมายอย่างถูกต้องเป็นธรรม  
ทั้งทางนิตินัยและพฤตินัย  

หน่วยงานได้ข้าราชการที่ซื่อสัตย์สุจริตปฏิบัติงาน 
อย่างมีประสิทธิภาพ 

 
2.  ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
- แสวงหาความจริงเพื่อให้การพิจารณาความผิดและการกำหนดโทษเป็นไป

อย่างยุติธรรม เหมาะสม โดยถือปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ร้อยละของข้อเท็จจริงที่นำมาพิจารณาความผิดและกำหนดโทษเป็นไปอย่าง
ยุติธรรม 

 
3.  คำจำกัดความ 
 -  การดำเนินการทางวินัย หมายถึง การดำเนินการทั้งหลายที่กระทำเป็นพิธีการทางกฎหมาย เมื่อข้าราชการมีกรณีถูกกล่าวหา ว่ากระทำผิดวินัย ได้แก่การตั้งเรื่อง
กล่าวหา การสืบสวนและสอบสวน การพิจารณาความผิดและกำหนดโทษ การสั่งลงโทษหรืองดโทษ และการดำเนินการต่าง ๆ  ระหว่างการสอบสวนพิจารณาความผิด เช่น การ
พักราชการหรือให้ออกไว้ก่อน 
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4.  แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองทันตสาธารณสุข  

สำนักอนามัย 
กลุ่มงาน/ฝ่าย/สก.

สนอ. 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

3 วัน 1     

7 วัน 1   
 
 
 
 

  

5 วัน 1   
 
 
 
 
 
 

  

รับเรื่องและ
ตรวจสอบ 

แต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบ 

- บันทึก/รายงาน 
- เอกสาร/หลักฐาน 

Start 

มีมูล 

บันทึกเสนอยุติเรื่อง 

ไม่มีมูล 

พิจารณา 
ยุติเรื่อง 

แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบ 

ให้ผู้ถูกกล่าวหาลงลายมือชื่อ 

END 

กฎ ก.พ. ว่าด้วยการดำเนินการ
ทางวินัย พ.ศ.2556 

แจ้งข้อกล่าวหา 

ยอมลงลายมือชื่อรับทราบ 

A 

ให้ผู้ถูกกล่าวหาลงลายมือชื่อ 

ไม่ยอมลงลายมือชื่อรับทราบ 

ส่งคำสั่งฯ ทางไปรษณีไปให้ผู้ถูกกล่าวหา 
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ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองทันตสาธารณสุข  

สำนักอนามัย 
กลุ่มงาน/ฝ่าย/สก.สนอ. 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

75 วัน 1     

30 วัน 

1     

1     

1   
 

 
 
 

 
 
 
 

 

 
 

A 

สอบสวนและสรุป
พยานหลกัฐาน 

ประชุมลงมติและ
จัดทำรายงาน 
การสอบสวน 

- พรบ.ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
- พรบ.ข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

- มติ ครม.มติ ก.พ. กฎ ระเบียบ 
- กฎ ก.พ. วา่ด้วยการดำเนินการทางวินยั พ.ศ.2556 

ไม่ผดิ ผิดร้ายแรง ผิดไม่ร้ายแรง 

ยุติเรื่อง 

 

พิจารณาสั่งการลงโทษ 

B 

เสนอ ก.ก.
พิจารณาโทษ 

 

คณะกรรมการพิจารณา
เสนอระดับโทษ 

 

คณะกรรมการพิจารณา
เสนอระดับโทษ 
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ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองทันตสาธารณสุข  

สำนักอนามัย 
กลุ่มงาน/ฝ่าย/สก.สนอ. 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

3 วัน 1   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการลงโทษ 

 End 

B 
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 

ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

1.  3 วัน รับเรื่องร้องเรียน
กล่าวหาและตรวจสอบ
ข้อมูลเบื้องต้น 

• ตรวจสอบข้อมูลเรื่องร้องเรียนกล่าวหา หรือคำสั่ง
ตรวจสอบ ในประเด็น ดังนี ้
o การกระทำเป็นความผิดวินยัหรือไม ่
o ผู้ถูกกล่าวหา กระทำผิดหรือไม่ 

• หากพิจารณาแล้วสรปุได้ว่าไม่มีมูล ให้จัดทำบันทึกเสนอยุติ
เร่ือง ส่งให้ผู้สั่งตรวจสอบพิจารณา  

• หากพจิารณาแลว้สรปุวา่มีมูล ให้พจิารณาระดับความผิดว่า
ผิดร้ายแรงหรือไม่รา้ยแรง 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- • เรื่องร้องเรียน/คำสั่ง
ตรวจสอบ 

• พ.ร.บ. ข้าราชการ พลเรือน 
พ.ศ.2551 

• พ.ร.บ.ข้าราชการ กทม.และ
บุคลากร กทม.พ.ศ.2554  

• มติ ครม. มติ ก.พ.  กฎ ก.พ. 
กฎ ก.ก. ระเบยีบ หนังสือสัง่
การ 

2.  7 วัน แต่งต้ังคณะกรรมการ
สอบสวน 

• เสนอ ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
• คณะกรรมการสอบสวน ประกอบดว้ย ขา้ราชการอยา่งน้อย 3 

คน ประธานกรรมการต้องดำรงตำแหนง่ไม่ต่ำกว่าผู้ถูก
กล่าวหากรรมการอยา่งน้อย 2 คน กรรมการคนหนึ่งเป็น
เลขานุการ 

• คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน ตอ้งระบุชื่อ ตำแหน่ง
ของผู้ถูกกล่าวหา เร่ืองที่กล่าวหา ชื่อและตำแหน่งของ
คณะกรรมการสอบสวน 

• หน้าที่ในการพจิารณาเสนอระดับโทษ  
o กรณีฐานความผิดร้ายแรง เป็นของ ก.ก. 
o กรณีฐานความผิดไม่ร้ายแรง คณะกรรมการสอบสวน

สามารถพิจารณาโทษได ้

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- แบบ ดว.1 • กฎ ก.พ. วา่ด้วยการ
ดำเนินการทางวินยั พ.ศ.
2556  

 
 
 
 

Start 

รับเรื่องและ
ตรวจสอบ 

บันทึก 
เสนอยุติเรื่อง 

A 

มีมูล? 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวน 

ไม่มีมูล 

มีมูล 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 

ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  ภายใน  
5 วัน  

 

แจ้งข้อกล่าวหาให้ผู้ถูก
กล่าวหา และ
คณะกรรมการ
สอบสวนทราบ 

• ให้ผู้ถูกกล่าวหา ลงลายมือชือ่และวันที่ไว้เป็นหลักฐาน และ
มอบสำเนาคำสั่งให้ผู้ถูกกลา่วหาหนึ่งฉบบั 

• กรณีผู้ถูกกลา่วหาไมย่อมลงชื่อรบัทราบ ใหส้่งคำสั่งทางไปรษณีย์
ลงทะเบยีนไปยังทีอ่ยู่ของผู้ถูกกลา่วหา 

• ส่งสำเนาคำสั่งแต่งตั้ง และหลักฐานการรับทราบจากผูถู้ก
กล่าวหา ให้คณะกรรมการสอบสวน โดยให้ประธาน
กรรมการลงลายมือชื่อและวันที่รับทราบเป็นหลักฐาน  
 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- แบบ ดว.1  กฎ ก.พ. วา่ด้วยการดำเนินการ
ทางวินัย  
พ.ศ.2556 

4.  ตามมาตรฐาน
งานแต่ละ
ขั้นตอน  

 

ดำเนินการสอบสวน
และสรุปพยาน 
หลักฐาน 
 

• ประชุมกำหนดแนวทางการสอบสวน  
• รวบรวมหลักฐาน ภายใน 60 วัน 
• แจ้งอธิบายแก่ผู้ถูกกล่าวหา ภายใน 15 วัน นับแต่ได้

รับทราบคำสั่งแต่งต้ัง คกก. 
• กรณีที่ไม่สามารถดำเนินการได้ตามระยะเวลาที่กำหนด ให้

ขอขยายเวลาได้ครั้งละไม่เกิน 60 วัน  
• การรวบรวมหลักฐาน ตอ้งบันทึก ดว.5 
• การสอบสวนปากคำ ต้องดำเนินการเปน็ลายลักษณ์อกัษร 

โดยให้ผู้ให้ปากคำลงลายมือชือ่ พรอ้มผู้บันทึกปากคำ ตาม
บันทึก ดว.3,ดว.4 
 

กฎ ก.พ.  
ว่าด้วยการ
ดำเนินการทาง
วินัย พ.ศ.
2556 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- แบบ ดว.3 
- แบบ ดว.4 
- แบบ ดว.5 

กฎ ก.พ. วา่ด้วยการดำเนินการ
ทางวินัย  
พ.ศ.2556 

 
 
 
 
 
 

แจ้งข้อ
กล่าวหา 

A 

สอบสวน 
และสรุป
พยาน 

หลักฐาน 

B 
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ผิดไม่รา้ยแรง ไม่ผิด 

ผิดร้ายแรง 

 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.   
 
 
 
 
 

 

ประชุมพิจารณาลงมต ิ

และจัดทำรายงาน

การสอบสวน 

• รายงานการสอบสวน ตอ้งประกอบไปดว้ยสาระสำคัญ ดังนี้ สรุป

ข้อเท็จจริงและพยานหลักฐาน วินิจฉยัเปรียบเทยีบพยาน หลกัฐาน 

ความเห็นของคณะกรรมการวา่ผู้ถูกกล่าวหากระทำผิดวินยั

หรือไม่ อยา่งไร ผิดตามมาตราใด ควรได้รับโทษสถานใด 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เจ้าพนักงาน

ธุรการ 

แบบ ดว.6 กฎ ก.พ. วา่ด้วยการ

ดำเนินการทางวินยั  

พ.ศ.2556 

6.   พิจารณาความผิด

และระดับโทษ 
 
 
 
 
 

• กรณีมีมติว่าไม่มีการกระทำความผิด ใหยุ้ติเรื่อง 
• กรณีมีมติว่ามีการกระทำความผิด 

o ฐานความผิดวินัยรา้ยแรง - เสนอรายงานการสอบสวนให ้

ก.ก. พิจารณาโทษ 

o ฐานความผิดวินัยไม่ร้ายแรง – คกก.สอบสวนพิจารณาระดับ

โทษ (ภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน) 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เจ้าพนักงาน

ธุรการ 

- • พรบ.ข้าราชการพลเรือน 

พ.ศ. 2551 
• พรบ.ข้าราชการ กทม.และ

บุคลากร กทม. พ.ศ. 

2554 

• มติ ครม. มติ ก.พ. กฎ 

ระเบยีบ 
• กฎ ก.พ. วา่ด้วยการ

ดำเนินการทางวินยั  

พ.ศ.2556 
7.   เสนอผู้มีอำนาจ 

สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

พิจารณาสั่งการ

ลงโทษ 

• ตรวจสำนวนการสอบสวน 
o ตรวจสอบข้อกฎหมาย 

o มีการแจ้งข้อกล่าวหาให้ผู้ถกูกล่าวหาทราบหรือไม่ 

o ผู้ถูกกล่าวหาได้ชี้แจงและนำสืบแก้ข้อกล่าวหาหรือไม่  
 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เจ้าพนักงาน

ธุรการ 

- - 

 

ประชุม 
ลงมต ิ

B 

 เสนอ  
 ก.ก. 

พิจารณา 
โทษ 

ยุติ 
เรื่อง คกก.พิจารณา 

เสนอระดับโทษ 

เสนอสั่ง
การ 

C 

END 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8.  
 
 

 ดำเนินการลงโทษ • ดำเนินการเสนอคำสั่งลงโทษให้ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุลงนาม 
• แจ้งคำสั่งลงโทษให้ผู้บังคับบัญชาของผู้ถูกลงโทษดำเนินการแจ้ง

คำสั่งและส่งหลักฐานการรับทราบคืน 
• รายงานการลงโทษไปที่สำนกังาน ก.ก.  
• บันทึกข้อมูลใน และแฟ้มประวัตขิ้าราชการ  
 
 
 
 
 

การพิจารณาโทษ
เป็นไปตาม
มาตรฐานโทษและ  
กฎ ก.พ. ว่าดว้ย
การดำเนินการทาง
วินัย พ.ศ.2556 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 

 
6.  เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
- ไมมี่   

• เอกสารอ้างอิง 
- กฎ ก.พ. ว่าด้วยการดำเนินการทางวินัย พ.ศ.2556 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- มติคณะรัฐมนตร ีมตสิำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน กฎ ระเบียบ 

 

ดำเนินการ
ลงโทษ 

C 

End 
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ด้านงานสารบรรณและธุรการทั่วไป 

ขอบเขต 
การดำเนินงานด้านงานสารบรรณและธุรการทั่วไปภายใต้กระบวนการบริหารจัดการด้านการแพทย์และสาธารณสุข ประกอบด้วยกระบวนการย่อยในด้านการ

ปฏิบัติงานสารบรรณ งานด้านงบประมาณการเงินและบัญชี การพัสดุ การบริหารงานบุคคล งานด้านนโยบายของผู้บริหาร และงานด้านสนับสนุนกลุ่มงานต่างๆ การช่วย
อำนวยการผู้บริหาร การบริการยานพาหนะ และการประชุม โดยในแต่ละกระบวนการย่อยมีขอบเขตและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานเจ้าภาพหลัก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
1. การปฏิบัติงานสารบรรณ ครอบคลุมงานที่เกีย่วกับการบริหารเอกสาร ตั้งแต่ การจัดทำ ส่ง เก็บ รักษา 

ยืม และทำลาย 
กองทันตสาธารณสุข 
สำนักอนามัย 

 

- สำนักงาน/กอง 
- ศูนย์บริการ

สาธารณสุข 
- หน่วยงานภายนอก 
- หน่วยงานภายใน 
- 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 สามารถนำมาจัดทำแผนผังกระบวนการดำเนินงานด้านสารบรรณและธุรการทั่วไปภายใต้กระบวนการบริหารจัดการด้านการแพทย์
และสาธารณสุขประกอบด้วยกระบวนการย่อยในด้านปฏิบัติงานสารบรรณ งานด้านงบประมาณการเงินและบัญชี การพัสดุ การบริหารงานบุคคล งานด้านนโยบายของ
ผู้บริหาร และงานด้านสนับสนุนกลุ่มงานต่างๆ การช่วยอำนวจการผู้บริหาร การบริการยานพาหนะ และการประชุมโดยแสดงกระบวนการย่อยที่มีความสัมพันธ์กัน และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องต่างๆ ดังกล่าวได้ ดังนี้ 

            หน่วยงาน 

กระบวนการย่อย 
กองทันตสาธารณสุข สำนักอนามัย หน่วยงาน/สำนักงาน/กอง/กลุ่มงาน/ฝ่าย สำนักงาน/กอง/ กลุ่มงาน 

หน่วยงานอ่ืน
หรือบุคคล 

 

1. การปฏิบัติงานสารบรรณ 
 

(การรับหนังสือ) 
 
 

 
 
 

  

  

รับหนังสือ 

จัดลำดับความสำคัญ ความเร่งด่วน และตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 
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 (การส่งหนังสือ) 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

  

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                         จัดสง่ 

ลงทะเบียนส่งหนังสือ 

รับ จัดลำดับความสำคัญ ความเร่งด่วน และตรวจสอบหนังสือ 

ตรวจสอบหลักฐานในการส่ง 
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            หน่วยงาน 
 
กระบวนการย่อย 

กองทันตสาธารณสุข สำนักอนามัย หน่วยงาน/สำนักงาน/กอง/กลุ่มงาน/ฝ่าย ศูนย์บริการสาธารณสุข 

(การเก็บเอกสาร) 

  

 

(การทำลายเอกสาร) 

  

 

คัดแยกหนังสือ 

เก็บระหว่างปฏิบัติงาน 

พิจารณาหนังสีอที่ขอทำลาย 

แต่งต้ังกรรมการพิจารณา 

สำรวจหนังสือครบอายุและจัดทำบัญช ีตามระเบียบสารบรรณ 

ส่งบัญชีขอทำลายหนังสือให้ สจช 

ทำลายและรายงานผล 

เก็บเมื่อปฏิบตัิเสร็จแล้ว 

เก็บไว้เพื่อตรวจสอบ 
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            หน่วยงาน 

 
กระบวนการย่อย 

กองทันตสาธารณสุข สำนักอนามัย หน่วยงาน/สำนักงาน/กอง/กลุ่มงาน/ฝ่าย ศูนย์บริการสาธารณสุข 

2. การช่วยอำนวยการผู้บริหาร 

 
 

 
 

 

 
 

 
   

 
 

รับหนังสือ 

ตรวจสอบความถูกต้องหนังสือ 

วิเคราะห์กลั่นกรองสรุป 
 

จัดลำดับความสำคัญ ความเร่งด่วน 

เสนอสั่งการ 

ส่งหนังสือ 
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            หน่วยงาน 

 
กระบวนการย่อย 

กองทันตสาธารณสุข สำนักอนามัย หน่วยงาน/สำนักงาน/กอง/กลุ่มงาน/ฝ่าย 
ศูนย์บริการสาธารณสุข 

 

3 การบริการยานพาหนะ 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดทำทะเบียนประวตัยิานพาหนะ 

จัดเตรียมยานพาหนะ 

ติดตามการปฏิบัติงาน 

รับเรื่องขอใช้ยานพาหนะ 

ตรวจสอบการบำรุงรักษา 

จัดทำรายงานการปฏิบตัิงาน 
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4   การประชุม 

 
 

 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำหนดการและเชิญประชุม 

ประชุมและทำรายงานการประชมุ 
 

จัดเตรียมห้องประชุมและอุปกรณก์ารประชุม 
 

แจ้งเวียนรายงานการประชุม 
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กระบวนการย่อย 1: การปฏิบัติงานสารบรรณ 
1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ / ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ผู้บริหาร และเจ้าหน้าที่หน่วยงาน บุคคล รับ-ส่งหนังสือได้ถูกต้อง รวดเร็ว 

จัดเก็บเอกสารได้ครบ ค้นหาได้สะดวก 
  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ  
- ระเบียบ กทม. ว่าด้วยวิธีปฏิบตัิงานสารบรรณ 

ความพึงพอใจของผู้รับบริการ ดำเนินงานได้ตามมาตรฐานและวัตถุประสงค์ 

 
2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
- ถูกต้องตามระเบียบ และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
- รวดเร็ว 

- ร้อยละของการดำเนินงานด้านสารบรรณถูกต้องตามมาตรฐานระเบียบ 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

- ร้อยละของการดำเนินงานด้านสารบรรรณรวดเร็วถูกต้องภายในเวลาที่กำหนด  
 

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/ส่วนราชการ  
กองทันตสาธารณสุข 
ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป 

สำนักงาน/กอง/กลุ่มงาน/ฝ่าย ศูนย์บริการสาธารณสุข หน่วยงานอ่ืนหรือบุคคล 

ภายใน 
1 วัน 

1-2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

    
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

    

 

END 

START 

รับหนังสือ 

จัดลำดับความสำคัญ/ตรวจสอบความถกูต้อง
ของหนังสือ 

ลงทะเบียนรับ 
 

หนังสือ 
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4.2 การส่งหนังสือ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน/ส่วนราชการ  
กองทันตสาธารณสุข 
ฝ่ายบิหารงานทั่วไป 

สำนักงาน/กอง/กลุ่มงาน/ฝ่าย ศูนย์บริการสาธารณสุข หน่วยงานอ่ืนหรือบุคคล 

ภายใน 
1 วัน 

1-2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

    
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

    

 
     

END 

START 

ร้บและตรวจสอบหนังสือ 

ลงทะเบียนส่งหนังสือ 

จัดส่งหนังสือ 
หนังสือ 

 

ตรวจสอบหลักฐานในการส่งหนังสือ 



53 
คู่มือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข สำนักอนามยั กรุงเทพมหานคร 

 

 4.3 การเก็บเอกสาร 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน/ส่วนราชการ  
กองทันตสาธารณสุข 
ฝ่ายบิหารงานทั่วไป 

สำนักงาน/กอง/กลุ่มงาน/ฝ่าย ศูนย์บริการสาธารณสุข หน่วยงานอ่ืนหรือบุคคล 

ภายใน 
1 วัน 

ทุกคน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

START 

คัดแยกหนังสือ 

END 

 
เก็บระหวา่งปฏิบัต ิ

เอกสาร 

 

 
เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว 

 

 
เก็บไว้เพื่อการตรวจสอบ 

 

 
จัดทำบัญชีหนังสือส่งเก็บ 

 
ส่งเก็บ 
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 4.4 การทำลายเอกสาร 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ผู้รับผิดชอบ  

กองทันตสาธารณสุข 
ฝ่ายบิหารงานทั่วไป 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 

กองทันตสาธารณสุข 
 

ผู้อำนวยการสำนัก 

ภายใน 
60 วัน 

หลังส้ินปี 
ปฏิทิน 

ทุกคน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

ภายใน      15 
วัน 

 
 

1คน 

 
 

    
 
 

 
 
 

  
 
 

5 คน 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

    

 

END 

START 

สำรวจหนังสือที่ครบอายุทำลาย 

ขออนุมัติทำลาย/แต่งต้ังคณะกรรมการทำลาย
เอกสาร  พจิารณา ตามขั้นตอน 

ควบคุมการทำลายและรายงานผล 

คณะกรรมการพิจารณาหนังสือที่ขอทำลาย
ตามบัญชี/เสนอสำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

ฐานข้อมูล 

รายงานผล 

 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ/แก้ไข 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
     5.1 การรับหนังสือ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

ภายใน 1 วัน 
 
 
 
 
                     
       

รับหนังสือ (เอกสารทั่วไป) จาก
หน่วยงานภายนอก 
     
 
 
 

- ตรวจสอบความถูกต้องของหน่วยงาน และ/หรือ      
ภารกิจหน้าท่ี                              
- กรณไีม่ถูกต้อง ให้จัดส่งให้ฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 

หรือส่งคืน 
- กรณีถูกต้อง ดำเนินการขั้นตอนตอ่ไป 
 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 
 

แบบทะเบียน
หนังสือรับ 

- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.
2526 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม  
- ระเบียบ กทม. 

ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.
2546 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 

 
 

2  
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนรับเอกสาร 
 
 
 
 
 
 

- แยกหมวดหมู่หนังสือ 
- พิจารณาช้ันความเร็ว  
- พิจารณาช้ันความลับ  
- ประทับตรายาง 
- ออกเลขรบัหนังสือ และบันทึกในทะเบียนหนังสือรับ 

- - ผู้ช่วยนาย
ทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารรับ 
 

- 

3  เสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ                                                                                    - - - 

 
 

 
 
 
 

END 

รับหนังสือ 

START 

เสนอสั่งการ 

ตรวจสอบ
ลงทะเบียนรบั

เอกสาร 
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     5.2 การส่งหนังสือ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 

ภายใน 1 วัน 
 
 
 

รับหนังสือส่งออกและ
ตรวจสอบ คดัแยก 

- ตรวจสอบความถูกต้อง ความเรียบร้อยของ
หนังสือและสิ่งที่ส่งไปด้วย 

- พิจารณาช้ันความลับและประทับตราลบั 
- พิจารณาวิธีการจัดส่งหนังสือ  

 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

- - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.
2526 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม  
- ระเบียบ กทม. 

ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.
2546 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 

 

2  ออกเลขหนังสือ และ
เตรียมการจดัส่ง 

- ออกเลขหนังสือ และบันทึกในทะเบียน
หนังสือส่ง 

- เตรียมจัดส่งหนังสือและจ่าหน้าซอง 
(แล้วแตก่รณี)  

- แบบทะเบียน
หนังสือส่ง 

- สมุดส่ง
หนังสือ 

3  จัดส่งหนังสือ - จัดส่งหนังสือตามวิธีการทีเ่หมาะสม 
- รวบรวมสำเนาคืนเจ้าของเรื่อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับและ
ตรวจสอบ
หนังสือ 

START 

ออกเลขและ
เตรียมจัดส่ง 

 
จัดส่ง 
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5.3 การเก็บเอกสาร 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  ภายใน 1 วัน 
 

คัดแยกประเภทของ
หนังสือราชการ 

คัดแยกหนังสือราชการตามประเภทการเก็บ 
- ระหวา่งปฏิบตัิงาน (30 วัน) 
- ปฏิบัติงานเสร็จแล้ว (1 ปี) 
- สำหรับใช้ตรวจสอบ และรอทำลาย (5 ปี) 

 

 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 
ทุกตำแหน่งใน
ฝ่ายบริหาร 
งานทั่วไป 

- - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่า
ด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.
2526 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม  
- ระเบียบ กทม. ว่า

ด้วยวิธีปฏิบัติงาน
สารบรรณ พ.ศ.
2546 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 

 

2  จัดเก็บเอกสารตามหมวดหมู ่ - เป็นไปตามระเบียบที่กรุงเทพมหานคร
กำหนด 

 
 
 
 
 
 

 
รับและคัดแยก
หนังสือราชการ 

START 

จัดเก็บ 

END 
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 5.4 การทำลายเอกสาร 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 

 
 

ภายใน 60 วัน
หลังปีปฏิทิน 

สำรวจหนังสือท่ีครบอายุ
การเก็บรักษาเพื่อเสนอขอ
ทำลาย 

 

 

- อายุการเก็บหนังสือ เป็นไปตาม
ระเบียบ กทม. ว่าด้วยวิธีปฏิบตัิงานสาร
บรรณ พ.ศ.2546 และที่แก้ไขเพิม่เติม 

- - นักจัดการงาน
ทั่วไป 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- ทุกตำแหน่ง  
ในฝ่ายบริหาร 
งานทั่วไป 

-  - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐ 
มนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 
และทีแ่ก้ไข
เพิ่มเตมิ  
- ระเบียบ 

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

2 
 
 

 เสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการทำลาย
หนังสือ 

- แต่งตั้งคณะกรรมการ 3 คนตั้งแต่
ระดับชำนาญงาน/ปฏิบตัิการขึน้ไป  

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- 

3  พิจารณารายการหนังสือท่ี
ขอทำลาย 

 

 

- พิจารณารายการหนังสือท่ีขอทำลาย 
ว่าสมควรทำลาย หรือสมควรเก็บ 

- กำหนดวิธีการทำลาย 

- เสนอผู้บริหารพจิารณาอนุมัตริายการ
หนังสือท่ีขอทำลาย และวิธีการทำลาย 

คณะกรรมการฯ แบบบัญชีหนังสอื
ขอทำลาย  
(แบบที่ 27) 

4 
 
 

 จัดทำและส่งบัญชีหนังสือขอ
ทำลายให ้สจช กรมศิลปากร 

- กรณีหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ขอสงวน 
ให้จัดส่งหนังสือให้หอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

- 

 
 
 
 
 

สำรวจหนังสือ
ครบอาย ุ

START 

ส่งบัญชีให้ หจช. 

 
พิจารณาหนังสือ

ที่ขอทำลาย 

แต่งต้ังกรรมการ 

A 
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5   ทำลายเอกสาร และ
รายงานผลการทำลาย
เอกสาร 

 

 

 

- ทำลายเอกสารตามวิธีการที่กำหนด 
- จัดทำรายงานผลการทำลายหนังสอื

เสนอผู้อนุมตัิรับทราบ 

 คณะกรรมการฯ -  

 
6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
- แบบทะเบียนหนังสือรับ 
- แบบทะเบียนหนังสือส่ง 
- สมุดส่งหนังสือ 
- แบบบัญชีหนังสือขอทำลาย (แบบที่ 27) 

 

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

 

 
 

 

 

END 

 
ทำลายและ
รายงานผล 

A 
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กระบวนการย่อย 2: การช่วยอำนวยการผู้บริหาร 
1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
ผู้บริหาร/เจ้าหน้าที่ ความถูกต้องเป็นไปตามข้อกฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง ผู้บริหารวินิจฉัยสั่งการ ได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ผู้บริหาร/เจ้าหน้าที่ ความถูกต้องเป็นไปตามข้อกฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง ผู้บริหารวินิจฉัยสั่งการ ได้อย่างถกูต้องรวดเร็ว  
  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ตามข้อกฎหมาย ระเบียบ และคำสั่งที่เกี่ยวข้อง ถูกต้องตามระเบียบและสั่งการได้อย่างรวดเร็ว ลดระยะเวลาในการวินิจฉัยสั่งการ 

 
2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย คำสั่ง และทันเวลา ร้อยละความสำเร็จดำเนินการได้ตามวัตถุประสงค์ภายในเวลาที่กำหนด  

 
3. คำจำกัดความ 

- ไม่มี 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน  
กองทันตสาธารณสุข 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

สำนักงาน / กอง / กลุ่มงาน/ฝ่าย 
ศบส. หน่วยงานอ่ืน/บุคคล 

ผู้อำนวยการกองทันตสาธารณสุข กลุ่มงาน / ฝ่าย 

ภายใน 
1 วัน 

2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 

END 

START 

รับหนังสือ 

จัดลำดับความสำคัญ ความเร่งด่วน และ
ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 

วิเคราะห์กลั่นกรองเร่ืองตามระเบียบพรอ้ม
สรุปเรื่องเสนอ 

 

ส่งหนังสือ 

หนังสือ 

 

 พิจารณา 
สัง่การ 

 

หนังสือ 

 

ไม่อนุมัติ/แก้ไข 

อนุมัติ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคณุภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 

 ภายใน 1 วัน 

 

 

 

 

รับหนังสือจากฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป 

- ดำเนินการตรวจสอบและลงทะเบยีนรับตาม
ขั้นตอนการรับหนังสือ 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

- - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี วา่
ด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.
2526 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม  
- ระเบียบ กทม. 

ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.
2546 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 

 

2 
 
 
 

  ตรวจสอบ กลั่นกรอง
งานพร้อมสรุปเรื่อง 

- สรุปเรื่องและตั้งแท่นตรายางตามหน้าท่ี 
ความรับผิดชอบหรือภารกิจของสว่น
ราชการที่เกี่ยวข้อง 

- เสนอหัวหน้ากลุ่มงานตรวจสอบกลั่นกรอง 
 

- 

3   เสนอผู้บริหารพจิารณา
สั่งการ 

- เสนอแฟ้มงานตามความเร่งด่วน 
- ส่งหนังสือกลับคืนตามสายงาน 

 
 
 
 
 
 
 

START 

รับหนังสือ 

 
ตรวจสอบ 

กลั่นกรอง สรุป 

END 

เสนอสั่งการ 
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6. เอกสารประกอบ 
• แบบฟอร์ม 
- ไม่มี 

 

• เอกสารอ้างอิง 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
- ระเบยีบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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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 
ระเบยีบการใช้รถราชการ 
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องรถราชการ พ.ศ
2529 

- ถูกต้องตามระเบียบราชการ 
- สอดคล้องกับแผนการใช้และวัตถุประสงค์ผู้ขอใช้ 

มีการบูรณาการในการใช้ยานพาหนะ 
 

 
2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
- ถูกต้องตามระเบียบราชการ 
- ทันกำหนดเวลา และสอดคล้องกับแผนการใช้และวัตถุประสงค์ผู้ขอใช้ 

- ร้อยละของการใช้ยานพาหนะในการปฏิบัติงานที่ถูกต้องตามระเบียบราชการ 
- ร้อยละในการปฏิบัติได้สอดคล้องกับแผนการใช้และทันกำหนดเวลา 

วัตถุประสงค์ของผู้ใช้ยานพาหนะ 
 
3.  คำจำกัดความ 

- ยานพาหนะ หมายถึง รถราชการที่ใช้ในราชการกรุงเทพมหานคร 
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3. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ผู้รับผิดชอบ  
กองทันตสาธารณสุข 
ฝ่ายบิหารงานทั่วไป 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองทันตสาธารณสุข ผู้อำนวยการกอง 

ภายใน 
1 วัน 

1 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

ภายใน 
1 วัน 

 
 

1  คน 

 
 

   
 
                           

 
 
                                 

 
 
                              
 

ภายใน 1 วัน  
 

    1-2 คน 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

ภายใน  1 วัน  
1 คน 

    

 
 

END 

START 

จัดทำทะเบียนและประวัติยานพาหนะ 

รับเรื่องขออนุญาตใช้รถจัดเตรียมยานพาหนะ 

จัดทำรายงาน 

ติดตามการปฏบิัติงาน/ตรวจสอบบำรุงรักษา 

ประวัติยานพาหนะ 

 พิจารณา 

รายงาน 

 

ไม่ผ่าน/แก้ไข 

ผ่าน 
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4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 
 

 ภายในวันที่ 5      
ของทุกเดือน 

จัดทำ/ทบทวน
ทะเบียนยานพาหนะ     
และประวัต ิ

 

- จัดทำ/ทบทวนทะเบียนและประวตัิ
ยานพาหนะตามระเบียบพสัด ุ

- เจ้าพนักงานธุรการ 
 

 

 

 

 

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

2538 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2  รับเรื่องขออนุญาตใช้
ยานพาหนะ 

 

 

- ตรวจสอบการใช้รถเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์การใช้รถราชการ 

- นำเสนอผูม้ีอำนาจอนุมตั ิ

แบบใช้รถราชการ 
แบบ 3 แบบ 4 

3 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

จัดยานพาหนะออก
ปฏิบัติงานประจำวัน 

 

- จัดเตรียมและตรวจสอบความพรอ้มใช้
ของยานพาหนะ และพนักงานขับรถ 

- ควบคุมการจอดและการเก็บรักษา
ยานพาหนะและกุญแจ 

- ตรวจสอบการเบิก-จ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง
และหล่อลื่น  

- หัวหน้าฝ่าย/หัวหน้ากลุ่มงาน 
- เจ้าพนักงานธุรการ 

   รับรายงานการใช้
ยานพาหนะ 
ตรวจสอบการเบิก-
จ่ายน้ำมันเช้ือเพลิง
และหล่อลื ่

- ควบคุมการจอดและการเก็บรักษา
ยานพาหนะและกุญแจ 

- ตรวจสอบการเบิก-จ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง
และหล่อลื่น  

START 

จัดทำทะเบียน
และประวัต ิ

 
รับเรื่องขอใช้ 

จัดยานพาหนะ 

 
ติดตามการ
ปฏิบัติงาน 

A 
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5  ภายในวันที่ 5 

ของทุกเดือน 
ตรวจสอบการ
บำรุงรักษาและ
ซ่อมแซม 

- ติดตามตรวจสอบสภาพยานพาหนะ  
- ด้านการดูแลรักษาความสะอาด  
- ด้านการบำรุงรักษาตามกำหนด  
- ด้านการส่งซ่อมเมื่อเกดิการชำรุด 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 
เจ้าพนักงานธุรการ 

 

 

 

 

 

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

2538 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 

 

6  ภายในวันที่ 5 
ของทุกเดือน 

จัดทำรายงานสถิติการ
ใช้น้ำมันเชื้อเพลิงและ
รายงานการใช้
ยานพาหนะ 

 

- รวบรวมใบเบิก-จ่ายน้ำมันเชื้อเพลงิและ  
หล่อลื่น และจัดทำรายงานสถิติการใช้
น้ำมันเชื้อเพลิงและรายงานการใช้
ยานพาหนะ 

- 
 

 
5. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
- แบบใช้รถราชการแบบ 3 แบบ 4 

 
• เอกสารอ้างอิง 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง รถราชการ พ.ศ.2529และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบพัสดุ พ.ศ.2538 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติ

END 

จัดทำรายงาน 

ตรวจสอบการ
บำรุงรักษา 

B 
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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 

ร้อยละ 90 ของการจัดการประชุมที่ไม่มีปัญหาด้านเอกสาร 
สถานที่ และอุปกรณ์ 

 
2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
- บันทึกการประชุมที่ข้อมูลถูกต้อง สมบูรณ์ 
- สถานที่ และโสตทัศนูปกรณ์มีความพร้อมใช้งาน 

- ร้อยละในการบันทึกการประชุมทีข่้อมูลถูกต้องสมบูรณ์ 
- ร้อยละของความสำเร็จลุล่วงในการเตรียมสถานที่และโสตทัศนูปกรณ์ที่มี

ความพร้อมในการใช้งาน 
 

 
3. คำจำกัดความ 

- เอกสาร หมายถึงเอกสารที่ทำขึ้นหรือรับไว้เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการ 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน  
กองทันตสาธารณสุข 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

สำนักงาน / กอง/กลุ่มงาน/
ฝ่าย 

ศูนย์บริการสาธารณสุข หน่วยงานอ่ืนหรือบุคคล 

ภายใน 
3-5 วัน 

1-2 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

 
 

1 คน 

 
 

   
 
 
 

 
 
 
                                    
 

 
 
 

1-2 คน 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

START 

กำหนดเตรียมการประชุม จัดเตรียมห้อง
ประชุม อุปกรณ์ 

จดรายงานการประชุม 
ทำรายงานการประชุม 

แจ้งเวียนรายงานการประชุม 

ร่วมประชุม 

END 

เอกสาร 

 

รายงาน 
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5. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 

 ภายใน 3- 5 วัน กำหนดและเตรียมการ
ประชุม 

 

 

 

- เตรียมจองห้องประชุมโสตทัศนูปกรณ ์
- นัดหมาย จดัทำวาระและเอกสารการ

ประชุม 

- - เจ้าพนกังาน
ธุรการ 
- พนักงาน
ช่วยงานธุรการ 
 

-  - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสาร
บรรณ 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 

แจ้งเวียนรายงาน 

 
ประชุมและทำ

รายงาน 

 
เตรียมประชุม 
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ด้านงบประมาณ การเงินการคลัง และพสัด ุ
ขอบเขต 

การดำเนินงานด้านงบประมาณ การคลังเงิน และพัสดุภายใต้กระบวนการบริหารจัดการด้านการแพทย์และสาธารณสุข ประกอบด้วยกระบวนการย่อยในด้าน
การงบประมาณ การพัสดุ และการเงินการคลัง โดยในแต่ละกระบวนการย่อยมีขอบเขตและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานเจ้าภาพหลัก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
1. การเงิน ครอบคลุมกระบวนการทางด้านงบประมาณ ทั้งการจัดทำงบประมาณ

รายจ่ายประจำปี การบริหารงบประมาณ และการรายงานติดตามผล
การใช้จ่ายงบประมาณ  
 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  
กทส.สนอ. 

กลุ่มงาน/ฝ่าย สังกัด กทส.  
ฝ่ายการคลัง สก.สนอ. 

2. การพัสดุ ครอบคลุมกระบวนการด้านการจัดซื้อ-จัดจ้างโดยวิธีต่างๆ การ
ตรวจสอบพัสดุประจำปี และการจำหน่ายพัสดุ 
 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  
กทส.สนอ. 

กลุ่มงาน/ฝ่าย สังกัด กทส.  
ฝ่ายการคลัง สก.สนอ. 

3. การงบประมาณ ครอบคลุมกระบวนการเบิก-จ่าย รับ-นำส่ง และเก็บรักษาเงิน 
ตลอดจนการจัดทำรายงานทางการเงิน 
 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  
กทส.สนอ. 

 

กลุ่มงาน/ฝ่าย สังกัด กทส.  
ฝ่ายการคลัง สก.สนอ. 
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จากขอบเขตของกระบวนการย่อยด้านบน สามารถนำมาจัดทำแผนผังกระบวนการดำเนินงานด้านการงบประมาณ การเงิน และพัสดุ ภายใต้กระบวนการบริหาร
จัดการด้านการแพทย์และสาธารณสุข โดยแสดงให้เห็นถึงกิจกรรมย่อยหลักๆ ที่มีความสัมพันธ์กัน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องซึ่งรับผิดชอบดำเนินกิจกรรมต่างๆ ดังกล่าวได้ 
ดังนี้ 

   หน่วยงาน 

กระบวนการย่อย 
ทุกส่วนราชการในสังกัด กทส. /สก.สนอ. ฝ่ายบริหารงานทั่งไป กทส. 

 
การงบประมาณ 
 
 

  
 
 
 

  

การพัสดุ 
 
 
 
 

   

การเงิน 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
                
 
 

 
 
 
 

จัดทำคำของบประมาณ 

จัดทำรายงานทางการเงิน 

การบริหารงบประมาณ การติดตามและรายงานผลการ
ใช้จ่ายงบประมาณ 

เก็บรวบรวมเอกสาร
ทางการเงิน 

เบิก-จ่ายเงิน/ 
การรับเงิน/การนำส่งเงิน/

การเก็บรักษาเงิน 

การตรวจสอบความถูกต้อง
ของการบันทึกรายจ่ายตาม

งบประมาณ 

จัดซื้อ – จัดจ้าง บริหารจดัการสินทรัพย ์
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กระบวนการย่อย 1: การงบประมาณ 
1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
- บุคลากรภายในหน่วยงาน  
- ทุกกลุ่มงาน/ฝ่าย สังกัด กทส. 
- หน่วยงานภาครัฐ เอกชน และประชาชนทุกภาคส่วน 

ได้รับการจัดสรรงบประมาณอย่างเพียงพอกับความต้องการ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
- ทุกกลุ่มงาน/ฝ่าย สังกัด กทส. ส่วนราชการในสังกัด 
  สำนักอนามัย และหน่วยงานต่างๆ 
- สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานภาครัฐ เอกชน และประชาชนทุกภาคส่วน 

- การใช้จ่ายงบประมาณเกิดประโยชน์สูงสุด และเป็นไปตามกฎหมาย ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ระเบียบที่  
  เกี่ยวข้อง และบรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร  
- ได้รับงบประมาณตามความจำเป็นและตามความต้องการ 
- การจัดทำงบประมาณถูกต้องตามหลักเกณฑ์และรวดเร็วภายในกำหนดเวลา 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ถูกต้อง และเป็นไปตามข้อบัญญัติ ระเบียบ คำสั่ง 
แนวทางปฏิบัติ และกฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 

- การจัดทำงบประมาณเป็นไปตามความจำเป็นและแล้วเสร็จตามปฏิทินงบประมาณที่กำหนด 
- งบประมาณที่ได้รับเป็นประโยชน์แก่ประชาชนทุกภาคส่วน และกรุงเทพมหานคร 

 
2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
- การจัดทำคำของบประมาณ รายจ่ายประจำปีมีเหตุผลและความ 

จำเป็นชัดเจนตามลำดับความต้องการ มีเอกสารครบถ้วนเป็นไป 
ตามหลักเกณฑ์ที่สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครกำหนด 

- การบริหารงบประมาณเป็นไปตามข้อกฎหมาย ระเบียบ และ 
ดำเนินการตามแผนงาน/งาน/โครงการ ตามท่ีได้รับอนุมัติ 

- การรายงานฐานเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปีเป็นไปตาม 
  แนวทางท่ีกรุงเทพมหานครกำหนด 

- ระดับความสำเร็จของการจัดทำคำของบประมาณเป็นไปตามความจำเป็นและแล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่กำหนดในปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจำปี  

- ระดับความสำเร็จของการเบิกจ่ายงบประมาณในภาพรวม เป็นไปตามเป้าหมายที่
กรุงเทพมหานครกำหนด 

- -     ร้อยละ 100 ของการใช้จ่ายงบประมาณ เป็นไปตามวัตถปุระสงค์ของแผนงาน/งาน/โครงการ 
- ร้อยละ 100 ของการจัดทำรายงานฐานะเงินงบประมาณแล้วเสร็จตามกำหนด 
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3. คำจำกัดความ 
- การงบประมาณ  หมายถึง แผนการดำเนินงานหรือกิจกรรมต่าง ๆ ของหน่วยงาน ที่แสดงออกมาในรูปของค่าใช้จ่ายในช่วงเวลาใดเวลาหนึ่ง 
- งบประมาณรายจ่าย หมายถึง จำนวนเงินอย่างสูงที่อนุญาตให้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันได้ตามวัตถุประสงค์ และภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ในข้อบัญญัติ  

                                  งบประมาณรายจ่าย 
- เงินประจำงวด  หมายถึง ส่วนหนึ่งของงบประมาณรายจ่ายที่แบ่งสรรให้จ่ายหรือให้ก่อหนี้ผูกพันสำหรับระยะเวลาหนึ่ง. 
- ระบบ MIS    หมายถงึ ระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการ(Management Information Systems- MIS)  เป็นระบบสารสนเทศสำหรับผู้ปฏิบัติงาน    

                        ใช้ในการวางแผน  การบริหารจัดการ และการควบคุม  ระบบจะเชื่อมโยงข้อมูลที่มีอยู่ในระบบประมวลผลรายการเข้าด้วยกัน         
                        เพ่ือประมวลและสร้างสารสนเทศท่ีเหมาะสมและจำเป็นต่อการบริหารงาน   
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กองทันตสาธารณสุข 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

ผอ. กทส. /หัวหน้ากลุ่มงาน/
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป/

นวก. 
สำนักงาน / กอง ศูนย์บริการสาธารณสขุ 

สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

สภา กทม. ระบบ mis 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
20 วัน  
หรือตามที่
กำหนดใน
ปฏิทิน
งบประมาณ
รายจ่าย
ประจำป ี
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

  
 
 
 

     
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

       

2 คน 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

    รวบรวมร่างคำขอ
งบประมาณรายจา่ย

ประจำปีของกลุ่มงาน /
ฝ่าย กทส. สนอ. ส่งฝา่ย

การคลัง สก.สนอ. 
 

A 

จัดทำคำของบประมาณประจำป ี
 
 

 

 - แจ้งปฏิทินการจัดทำ
งบประมาณราย่จา่ยประจำปี 
- หลักเกณฑ์คำของบประมาณ
ฯ 
- หนังสือแจ้งเวยีน 
 

ทบทวน/ปรับปรุงเป้าหมายกลยุทธ ์ผลผลิต กิจกรรมและตวัชี้วัด 
 

START 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
กองทันตสาธารณสุข 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

คณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองงบประมาณ สำนักงาน / กอง ศูนย์บริการสาธารณสขุ 

สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

สภา กทม. ระบบ mis 

2 วัน ตามจำนวน
กรรมการที่
ได้รบัการ
แต่งตั้ง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

    

2 วัน 1 คน   
 
 
 
 
 

     

ตามที่กำหนด
ในปฏิทิน

งบประมาณ
รายจ่าย
ประจำป ี

 
 
 
 
 
 

1-3 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 

 
 
 

แก้ไขปรับปรุง 
 

ส่งคำของบประมาณ 
และบันทึกคำขอ

งบประมาณในระบบ 
mis 

 

รับคำขอตั้งงบประมาณ 
 คำของบประมาณ

ประจำป ี

A 

B 

พิจารณา 
แก้ไขปรับปรุง 

 

แก้ไขปรับปรุง 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กองทันตสาธารณสุข 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

คณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองงบประมาณ สำนักงาน / กอง ศูนย์บริการสาธารณสขุ 

สำนักงบประมาณ
กรงุเทพมหานคร 

สภา กทม. ระบบ mis 

ตามที่กำหนด
ในปฏิทิน

งบประมาณ
รายจ่าย
ประจำป ี

 
 

 

 
 
 
 
 

      
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

    
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

จัดทำร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจา่ย
ประจำป ีเสนอผว.

กทม.ลงนาม 
 

เสนอ ผว.กทม ลง
นามข้อบัญญัติฯ 

B 

C 

วิเคราะห ์
คำของบประมาณ 

พิจารณา
เห็นชอบร่าง
ข้อบัญญัติฯ  
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ระยะเวลา 

 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

 
หน่วยงาน 

กองทันตสาธารณสุข 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

คณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองงบประมาณ สำนักงาน / กอง ศูนย์บริการสาธารณสขุ 

สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

สภา กทม. ระบบ mis 

ตามที่กำหนด
ในปฏิทิน
งบประมาณ
รายจ่าย
ประจำป ี
 

        
 
 
 
 
 

1 ตุลาคม 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 

    
 
 
 
 

 

     
 

   
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
      

 
ใช้จ่ายงบประมาณ 

ดำเนินการ
ประกาศในราช
กิจจานุเบกษา 

 

ได้รบัจัดสรร
งบประมาณตาม

ข้อบัญญัติฯ 
 

ได้รับจัดสรรงบประมาณตามข้อบัญญัติฯ 
 

ผลการใช้จ่าย 
งประมณ 

C 

- การจัดซ้ือ/จัดจ้าง 
- เบิกจา่ย 
- รับ-นำส่งเงิน 

END 

ประกาศใช้
ข้อบัญญัติฯ 

 

 
ใช้จ่ายงบประมาณ 

รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
 

ติดตาม /รายงาน
ผลการใช้จ่าย
งบประมาณ 
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
5.1 การจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม /

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   
 
 
 
 
 
 
 
20 วัน  
หรือตามที่
กำหนดใน
ปฏิทิน
งบประมาณ
รายจ่าย
ประจำป ี

รับแจ้งและสื่อสารข้อมูลการจดัทำ
งบประมาณรายจ่ายประจำป ี

- รับข้อมูลการจัดทำงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีจาก สงม. กทม.  
▪ ปฏิทินงบประมาณรายจ่าย

ประจำป ี
▪ หลักเกณฑ์ทั่วไป แนวทางการ

ปฏิบัติ เกี่ยวกับการจัดทำ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี  

- เวียนแจ้งข้อมูลดังกล่าวให้ กลุ่มงาน/
ฝบท.ในสังกัด 

-  เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

- - ปฏิทินงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี
- หลักเกณฑ์ทั่วไป แนว

ทางการปฏิบัติ 
เกี่ยวกับการจดัทำ
งบประมาณรายจ่าย
ประจำปี  

2  ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการ
หรือคณะทำงานพิจารณากลั่นกรอง
คำของบประมาณของ กคร. 

 

- -  เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

- คำสั่งฯ แต่งตั้งคกก.
พิจารณากลั่นกรองคำของ
งบประมาณของ กองทันต

สาธารณสุข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3  รวบรวมข้อมลูและจัดทำ
รายละเอียดร่างคำของบประมาณ
ตามแบบท่ีกำหนด 

 

 

 

- จัดทำรายละเอียดคำของบประมาณ 
ตามหลักเกณฑ์ทั่วไป แนวทางการ
ปฏิบัติ เกี่ยวกับการจัดทำงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

- เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
/ เจ้าพนักงาน
พัสด ุ

แบบ  
ง.101 –  
ง.113 

รับแจ้งและ
สือ่สารข้อมูล 

START 

แต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

จัดทำร่างคำขอ
งบประมาณ 

A 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม /

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  ตามที่
กำหนด
ใน
ปฏิทิน
งบประ
มาณ
รายจ่าย
ประจำ
ปี 

 

สก.สนอ. ประชุมพิจารณาคำขอ
งบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

- วิเคราะหโ์ครงการและจัดลำดับ
ความสำคญั ตามยุทธศาสตร์และ
เกณฑ์อืน่ๆ ทีส่ำนักอนามัยกำหนด 

- คกก.พิจารณา
กลั่นกรองคำขอ
งบประมาณ ของ
หน่วยงาน 

-  
 
 
 

5  ปรับปรุง แก้ไขเอกสารคำขอ
งบประมาณตามมติของคณะ
กรรมการฯ พร้อมบันทึกข้อมลูคำขอ
งบประมาณ ในระบบ mis 

- รายละเอียดงบประมาณครบถ้วน 

  ตามที่สำนักงบประมาณกำหนด 

- ส่งคำของบประมาณทันตามกำหนด 

  ในปฏิทินงบประมาณรายจา่ยประจำป ี

- เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

แบบ  
ง.101 –  
ง.113 

1  ตามที่
กำหนดใน
ปฏิทินงบ 
ประมาณ 

จัดเตรียมข้อมลูรายละเอียดต่าง ๆ 
เพื่อประชุมชี้แจง สงม./คกก.
พิจารณางบประมาณ/สภากทม./ 
คณะอนุกรรมการพิจารณา
งบประมาณ 

มีการเตรียมข้อมูลครอบคลมุภารกิจท่ี
รับผิดชอบพร้อมชี้แจง 

- เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

- แบบ  
  ง.101 –  
   ง.113 
- ข้อมูลสถิติ  
  ต่าง ๆ 

ข้อมูลคำของบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

END 

จัดทำคำของบ 
ประมาณส่งสงม.
พร้อมลงข้อมูล
ในระบบ mis 

พิจารณา 

A 

เตรียมข้อมูลรอ
การประชุมชี้แจง 
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5.2 การบริหารงบประมาณ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม /
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1-3 วัน แจ้งแนวทางการปฏิบัติ
เกี่ยวกับการบรหิาร
งบประมาณรายจ่ายให้กลุ่ม
งาน/ฝบท.ในสังกัดทราบ
และถือปฏิบตั ิ

มีการเวียนแจ้งข้อมูลดังกลา่วให้ กคร. - เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

- - ข้อบัญญัติ 
งบประมาณรายจา่ย 
ประจำป ี

- แนวทางการปฏิบัติ   
เกี่ยวกบัการบรหิาร 
งบประมาณรายจา่ย 
ประจำป ี
 

2  1-2 วัน บันทึกวงเงินงบประมาณที่
ได้รับอนมุัติในทะเบยีนคุม
งบประมาณ 

- มีการบันทึกข้อมูลงบประมาณครบถ้วน ถูกต้อง - เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

- ทะเบียนคุมงบประมาณ 
ตามแบบที่กทม. กำหนด 

3  7-15 วัน จัดทำแผนการปฏิบตัิงาน
และใช้จ่ายเงินประจำปี และ
แผนการขออนุมัตเิงินประจำ
งวด 

- จัดทำแผนการปฏิบตัิงานและใช้จา่ยเงิน
ประจำปี  
▪ หมวดค่าครุภณัฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

(พัสดุ) 
▪ หมวดรายจ่ายอื่น 
- จัดทำแผนการขออนุมัติเงินประจำงวด 
▪ หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ 
▪ หมวดค่าครุภณัฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
▪ หมวดรายจ่ายอื่น 
- กำหนดระยะเวลางวด ดงันี ้
▪ งวดที่ 1  เดอืนตุลาคม - มกราคม ปีถัดไป 
▪ งวดที่ 2  เดอืนกุมภาพนัธ์ – พฤษภาคม 

▪ งวดที่ 3  เดอืนมถิุนายน – กนัยายน 
 

- ผู้รับผิดชอบ
โครงการ / เจ้า
พนักงานการเงิน
และบัญชี / เจ้า
พนักงานพัสด ุ

- แผนการ 
ปฏิบัติงาน 
และแผนการ 
ใช้จ่ายเงิน 

- แบบ ง.202 

- แนวทางการบริหาร
งบประมาณประจำป ี 
- ระเบียบกรุงเทพ-มหา
นคร ว่าด้วยการกำหนด
ประเภทรายรับ-รายจ่าย 
และการปฏิบัติเกี่ยวกบั
งบประมาณ พ.ศ. 2533 

รับข้อบัญญัติ
งบประมาณ

รายจ่ายประจำป ี

START 

จัดทำทะเบียน
คุมงบประมาณ 

ทำแผนการ
ปฏิบัติงาน   

และแผนการ   
ใช้จ่ายเงิน 

A 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม /
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
4  2 วัน 1. จัดทำและรวบรวม   

เอกสารตามที่สำนัก   
งบประมาณกำหนด     
พร้อมบนัทึกข้อมูล ในระบบ 
mis  
2. จัดทำหนังสือขออนุมตัิ   
เงินประจำงวด/ โอน/   
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ   
พร้อมแนบเอกสารที่ 
เกี่ยวข้อง 

- เสนอต่อสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร  
ก่อนวันเริ่มต้นงวดไม่น้อยกว่า 15 วัน- เอกสาร
ประกอบการขออนุมตัิเงินประจำงวด /  โอน/
เปลี่ยนแปลงงบประมาณครบถ้วนตามที่  
กำหนด 

 

 

- เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

การขออนุมัติเงิน
ประจำงวด 
- แบบ ง.301ข 
- แบบ ง.302ข 
- แบบ ง. 202 
- แผนการใช้จ่าย 
   เงินหมวดค่า  
   ตอบแทนฯ 
- แผนการ 

ปฏิบัติงาน 
และแผนการ 
ใช้จ่ายเงิน 
หมวดรายจ่ายอื่น 

การโอนงบประมาณ 
- แบบ ง.303ข 

การเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 
- แบบ ง.304ข 

- แนวทางการบริหาร 
งบประมาณประจำป ี 

- หนังสือขออนุมัติเงิน 

ประจำงวด/ โอน/ 

เปลี่ยนแปลง 

  งบประมาณ 
- เอกสารแนบ 1 

- เอกสารแนบ 2 

5  30 นาท ี 1. รับแจ้งการอนมุัติเงิน   
ประจำงวด/ โอน/   
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ   
จากสำนักงบประมาณ   
กรุงเทพมหานคร  
2. ลงทะเบยีนคุมการอนุมัติ   
เงินประจำงวด/ โอน/   
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
3. แจ้งส่วนราชการในสังกัด   
หรือกลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้อง   
ทราบ 

1. เงินประจำงวดที่ไดร้ับอนุมัตเิปน็ไปตาม
แผนการใช้จ่ายเงินและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับ
การบริหารงบประมาณรายจา่ยประจำป ี

2. การโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณเป็นไปตาม
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

- เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี
 

- หลักฐานการอนุมัต ิ
เงินประจำงวดจาก 
สำนักงบประมาณฯ 

- ทะเบียนคุมงบ  
ประมาณ 

- หนังสือแจ้งส่วน  
ราชการในสังกัดหรือ
กลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 

 

 

เสนอขออนุมัติ
เงินประจำงวด/ 

โอน/
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

รับแจ้งการอนุมัติ
เงินประจำงวด/ 

โอน/
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

A 

B 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม /
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  ตาม
แผนการ
ปฏิบัติงาน
และใช้
จ่ายเงิน 

ใช้จ่ายงบประมาณ - เบิกจ่ายได้ไม่เกินวงเงินท่ีไดร้ับอนมุัติเงินประจำ
งวด หรือตามที่มีการโอนเปลี่ยนแปลง  
 

-  
เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
/ เจ้าพนักงาน
พสัดุ /เจ้า
พนักงานธุรการ 

 - ข้อบัญญัติ 
งบประมาณรายจา่ย 

  ประจำป ี
- หลักฐานการอนุมัต ิ

เงินประจำงวดจาก 
สำนักงบประมาณฯ 

- แผนการปฏิบัติงาน 
และแผนการใช ้
จ่ายเงิน 

7  1 วัน 
 
 

10 วัน 

1. รับแจ้งกำหนดการกันเงิน   
ไว้เบิกเหลื่อมปีจากกอง   
การเงิน สำนักการคลัง 
2. แจง้ทุกกลุ่มงานและส่วน   
ราชการในสังกัดตรวจสอบ   
งบประมาณรายการที่ไม่   
สามารถเบิกจ่ายได้ทัน   
ภายในปีงบประมาณ (ตาม
ระเบียบฯ) พร้อ จัดทำใบขอ
กันเงินตาม แบบ 5 ก หรือ 
5 ในระบบ mis 
3. รวบรวมและตรวจสอบใบขอ
กันเงินและเอกสาร   หลักฐานที่
เกี่ยวขอ้งของ   สว่นราชการ
พร้อมจัดทำหนังสือขอกันเงินส่ง
กองการเงิน สำนักการคลัง 

 

 

 

การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีเป็นไปตามระเบียบและ
แนวทางที่กรุงเทพมหานครกำหนด 

  
เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

- แบบ 5 ก 
- แบบ 5 ข 

- หนังสือแจ้งจากกอง 
การเงิน สำนักการ 
คลัง 

- หนังสือแจ้งส่วน 
  ราชการ 

 
ใช้จ่าย

งบประมาณ 

B 

การกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปี 

C 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม /
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8  
 
 
 
 

1 วัน บันทึกรายการอนุมตัิกันเงิน
ไว้เบิกเหลื่อมปีงบประมาณ
ในทะเบียนคุมงบประมาณ
รายจ่ายและแจ้งกลุ่มงาน/
ฝบท.ทราบ 

  
เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

- แบบ 5 ก 
- แบบ 5 ข 

- หนังสือแจ้งได้รับ 
อนุมัติให้กันเงินไว้ 
เบิกเหลื่อมป ี

- หนังสือแจ้งกลุ่มงาน
หรือส่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง 
- ทะเบียนคุม 
  งบประมาณรายจ่าย 

9  1 วัน 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. รับแจ้งกำหนดวางฎีกา   
เบิกจ่ายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี
และการขยาย เวลากันเงิน
เหลื่อมปีจาก กองการเงิน 
สำนักการคลัง 
2. แจ้งทุกกลุ่มงานและฝบท.
ในสังกัดวางฎีกาเบิกจ่ายเงิน
กันเหลื่อมปีตามท่ีกำหนดและ
ตรวจสอบ รายละเอียด
รายการท่ีขอกันเงินเหลื่อมปี
กรณีรายการท่ี ไม่สามารถ
เบิกจ่ายได้ทันตามท่ีกำหนดให้
ดำเนินการขอขยายเวลาเบิก
จ่ายเงินกันเหลื่อมปี โดยจัดทำ
ใบขอขยายตามแบบ 5 ค ใน
ระบบ Mis 

 

 

 

 

 

  
เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

- แบบ 5 ค - หนังสือแจ้งกลุ่มงาน  
/ ฝบท. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หนังสือส่งขอขยาย 

รับแจ้งการอนุมัติ
เงินไว้เบิก 
เหลือ่มปี 

การขยายเวลากัน
เงินเหลื่อมปี 

C 

D 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม /
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3 วัน 

 

3. รวบรวมรายการงบ 
ประมาณกันเหลื่อมปีตามใบ
ขอขยายกันเงิน พร้อมท้ัง
จัดทำหนังสือเสนอผอ.สนอ.ลง
นามส่งกองการเงิน สำนักการ
คลงั    

  เวลากันเงิน 
- เอกสารหลักฐาน 
  ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

10 
 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน 4. เมื่อได้รับอนมุัติให้ขยาย   
เวลาเบิกจา่ยเงินกันไวเ้บิก   
เหลื่อมปี ให้บันทึกใน   
ทะเบียนคุมและแจ้งให้   
กลุ่มงานหรือส่วนราชการ   
ที่เกี่ยวข้องทราบ 

   
เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

- แบบ 5 ค - หนังสือรับแจ้งการ 
อนุมัติให้ขยายเวลา 
กันเงิน 

- หนังสือแจ้งกลุ่มงาน
หรือส่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง 
- ทะเบียนคุมงบ   
ประมาณรายจ่าย 

10  ทกุวันที่มี
การเบิกจา่ย 

/ 
รายเดือน / 
รายไตรมาส 

 
 
 
 
 

1. เมื่อมีการจัดทำใบขอเบิก
ตามระบบ mis ระบบจะ
ควบคุมงบประมาณโดย
อัตโนมัติ มีการหัก
งบประมาณเมื่อมีการเบิก
จ่ายเงินและมีการส่งคืน 
2. ตรวจสอบงบประมาณ
จากระบบ mis ให้เป็น

-  การใข้จ่ายงบประมาณเป็นไปตามเป้าหมายที่  
กรุงเทพมหานครกำหนด 
-  การลงทะเบียนควบคมุฎีกาเบิกจ่ายเงินงบ  
ประมาณครบถ้วนทุกฎีกา 

 

 

ติดตาม
ประเมินผล
ข้อมูลการ

เบิกจ่ายในระบบ 
mis 

 
 
 
 
 

 
เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ทะเบียนคุมงบ  
  ประมาณรายจา่ย 
- ระบบ mis 
 
 
 
 
 
 

ติดตาม /ควบคุม
รายงานผลการ

ใช้จ่าย 

รับแจ้งการอนุมัติ
ให้ขยายเวลากัน

เงินไว้เบิก 
เหลื่อมปี 

D 

E 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม /
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
ทุกเดือน 

(ตาม
กำหนด 

การประชุม
ผู้บริหาร
สำนัก

อนามัย) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกวันที ่

ปัจจุบันเพื่อให้ทราบยอดเงิน
คงเหลือ สถานะของฎีกาที่
เบิกจ่าย 
3. ควบคุมการใช้จ่าย
งบประมาณให้เป็นไปตาม
ข้อบัญญัติงบประมาณ 
ระเบียบ กฎหมาย คำสั่ง 
และวิธีปฏิบตัิที่เกี่ยวข้อง
และให้เป็นไปตามเป้าหมาย
ที่กรุงเทพมหานครกำหนด 
4. จัดทำรายงานการใช้จ่าย
งบประมาณของ กคร. 
ในสังกัดโดยตรวจสอบใน
ระบบ mis และจัดทำ
รายงานเรยีนผู้อำนวยการ
สำนักเพื่อนำเข้าท่ีประชุม
ผู้บริหารสำนักอนามัย เพื่อ
เร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณ
ให้เป็นไปตามเป้าหมายที่
กรุงเทพมหานครกำหนด 
5. รายงานผลการปฏิบัติ    
ราชการประจำปี    
งบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 
1. มีการติดตามผลการก่อหนี้ผูกพนัและผลการ
เบิกจ่ายงบประมาณอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 

2. มีการรายงานความก้าวหน้าโครงการในระบบ
ติดตามและประเมินผลโครงการ (4 ตัวช้ีวัด ทุก
วันท่ี 10 และ 20 ของเดือน, ทุกสิ้นไตรมาส) 

3. มีการจัดทำผลการดำเนินงานตามตัวช้ีวัด  

 

 
 
 

- ข้อมูลจาก 
ระบบ mis 
 

- ข้อมูลจาก 
ระบบ 
รายงาน 
Daily Plans 

 

 
 
 
เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

 
 
 
 
- แบบ 401 
- แบบ 402 
- แบบ 403 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
- แบบ 353 

 
 
 
 
- รายงานการกอ่หนี ้

ผูกพันและการเบิก  
จ่ายงบประมาณ 

- รายงานความ  
ก้าวหน้าผลการก่อ 
หนี้ผูกพันและผล 
การเบิกจา่ย 
งบประมาณ 

- รายงานความ  
ก้าวหน้าโครงการใน 
ระบบติดตามและ 
ประเมินผลโครงการ 

- ผลการดำเนินงาน 
  ตามตัวชีว้ัด 

END 
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6.  เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
- แบบ ง.101 – ง.113 

 

• เอกสารอ้างอิง 
- ปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
- หลักเกณฑ์ท่ัวไป แนวทางการปฏิบัติ เกี่ยวกับการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
- ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
- ทะเบียนคุมงบประมาณ ตามแบบที่กรุงเทพมหานครกำหนด 
- แนวทางการบริหารงบประมาณประจำปี 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการกำหนดประเภทรายรับ-รายจ่าย และการปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ พ.ศ. 2533 
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เอกสารแนบ 1: การจัดทำบันทึกเสนอขออนุมัติเงินประจำงวด 
การจัดทำบันทึกเสนอขออนุมัติเงินประจำงวดของแต่ละงาน หรือโครงการที่ระบุไว้ในเอกสารงบประมาณรายจ่ายประจำปี หรือเอกสารงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 

ให้แสดงรายละเอียดประกอบดังนี้ 
(1) หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ ให้แสดงเหตุผลและความจำเป็นที่ต้องใช้จ่าย กรณีการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการให้แนบแผนปฏิบัติงาน ระยะเวลา สถานที ่และ

จำนวนเงินประกอบ 
(2) หมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

- ค่าครุภัณฑ์         
ก.  ให้แสดงรายละเอียดครุภัณฑ์แต่ละรายการ จำนวนราคาต่อหน่วย ประเภทและหรือชนิดของครุภัณฑ์นั้นๆ สำหรับครุภัณฑ์ที่ไม่มีราคามาตรฐานขอ 
  ทางราชการกำหนดไว้ ให้แสดงคุณลักษณะเฉพาะ(Specification) พร้อมทั้งแนบใบเสนอราคา จำนวน 3 ราย ของครุภัณฑ์นั้นๆ 
ข.  ให้จัดทำแผนปฏิบัติงานและการใช้จ่ายเงินแต่ละรายการ (แบบ ง. 202) 

- ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง ต้องแสดงรายละเอียดแต่ละรายการให้ตรงกับเอกสารงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
ก.  กรณีท่ีขอเงินประจำงวดสำหรับรายการค่าจัดซื้อที่ดิน ให้ส่งแผนผังบริเวณของที่ดินแต่ละรายการ รวมทั้งชี้แจงเหตุผลความจำเป็นและความเหมาะสมที่

เลือกซื้อที่ดินแปลงนั้นๆจำนวนเนื้อที่ที่จะซื้อ พร้อมทั้งข้อมูลดังต่อไปนี้ 
- พิจารณาขนาดที่ดินว่าตรงกบัที่ระบุไว้ในเอกสารงบประมาณหรือไม่ โดยตรวจสอบแผนผังที่ดินที่จะซื้อประกอบ 
- ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน รายละเอียดให้เป็นไปตามมติคณะกรรมการพิจารณาแนวทางการพัฒนาที่ดินและอาคารของกรุงเทพมหานคร 

(กทอ.) และกรรมการพัสดุที่เกี่ยวข้อง 
ข.  กรณีของเงินประจำงวดสำหรับรายการก่อสร้าง ให้แนบแบบรูปรายการก่อสร้าง ข้อกำหนดเฉพาะงาน แผนปฏิบัติงานและการใช้จ่ายเงิน และ 
    ประมาณการโดยละเอียด 

(3) หมวดเงินอุดหนุน  ให้แสดงรายละเอียดค่าใช้จ่ายแต่ละรายการ พร้อมทั้งแสดงเหตุผลความจำเป็นทีต่้องใช้จ่าย 
(4) หมวดรายจ่ายอื่น ให้แสดงรายละเอียดค่าใช้จ่ายแต่ละรายการ พร้อมทั้งระบุเหตุผลความจำเป็นที่ต้องใช้จ่ายสำหรับรายการในหมวดรายจ่ายอ่ืน ซึ่งเป็นรายการที่รวม

ค่าใช้จ่ายประเภทต่างๆ ไว้ ให้แสดงค่าใช้จ่ายแต่ละประเภทที่จะใช้จ่ายจากรายการนั้นๆ จำแนกตามหมวดรายจ่าย ถ้ามีการใช้จ่ายในลักษณะหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและ
สิ่งก่อสร้าง ให้นำความในข้อ 2) มาใช้โดยอนุโลม 
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เอกสารแนบ 2: การจัดทำบันทึกขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ และขอจัดสรรเงิน 
การจัดทำบันทึก  เพ่ือดำเนินการขออนุมัติต่อปลัดกรุงเทพมหานคร หรือผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร เพื่อโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายตามข้อบัญญัติ

งบประมาณรายจ่ายประจำปี หรือตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมไปยังงานหรือโครงการหรือรายการอ่ืนในหน่วยงานเดียวกัน หรือต่างหน่วยงาน ต้องระบุเหตุผลความ
จำเป็นหรือปัญหาอุปสรรคประกอบการขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายให้ชัดเจนทุกรายการ และต้องระบุด้วยว่าจะโอนเพ่ิมหรือลดจากหมวดใดไปหมวดใด หรือ
แผนงานงาน/โครงการ กรณีการเปลี่ยนแปลงงบประมาณต้องแสดงรายละเอียดรายการที่เปลี่ยนแปลงใหม่ด้วย โดยถือปฏิบัติดังนี้ 

(1) รายจ่ายหมวดเงินเดือนและค่าจ้างประจำให้ชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นที่ขอโอน และให้แสดงว่าเงินเดือนและค่าจ้างประจำอัตราใดมีเหลือจ่ายเท่าใด และให้ผู้
ขอโอนรับรองว่าเมื่อโอนไปแล้วจะมีเงินเหลือพอจ่ายตลอดปี 

(2) รายจ่ายหมวดอ่ืน ๆ  ให้ชี้แจงเหตุผลความจำเป็นที่ขอโอน และให้แจ้งว่าหมวดใดหรือรายการใดมีเงินเหลือเท่าใด และจะโอนไปจ่ายในหมวดใดหรือรายการใด
เท่าใด 

(3) มีคำรับรองว่าการโอนรายจ่ายนั้น ไม่กระทบกระเทือนต่อการดำเนินงานตามแผนงาน งานหรือโครงการ ที่กำหนดไว้ รวมทั้งจะไม่ทำให้เกิดหนี้สินค้างชำระ 
(4) การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดรายจ่ายที่กำหนดไว้ในแต่ละรายการ งานหรือโครงการตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีหรือข้อบัญญัติงบประมาณ

รายจ่ายเพ่ิมเติม ให้ชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นประกอบ 
     สำหรับการขอจัดสรรเงิน กรณีมีความจำเป็นต้องใช้งบประมาณ แต่ไม่ตั้งงบประมาณไว้ต้องจัดทำบันทึกขออนุมัติจัดสรรเงินงบประมาณ พร้อมทั้งชี้แจงเหตุผลความ
จำเป็นและรายละเอียดของงบประมาณท่ีขอจัดสรร 
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ด้านการพัสดุ  
 
ขอบเขต 
  การดำเนินงานด้านการพัสดุ ภายใต้กระบวนการด้านการบริหารจัดการด้านการแพทย์และสาธารณสุขประกอบด้วยกระบวนการย่อยในด้านการพัสดุ                                   
โดยในแต่ละกระบวนการย่อย มีขอบเขตและหน่วยงานที่เก่ียวข้องดังนี้ 
 

กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานเจ้าภาพหลัก หนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 

การพัสดุ ครอบคลุมกระบวนการด้านการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีการ
ต่างๆ การตรวจสอบพัสดุประจำปี และการจำหน่ายพัสดุ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กทส. สนอ. ทุกส่วนราชการในสังกัด กทส./สำนักงานเลขา 
สก. สนอ. และสำนักการคลัง 
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กระบวนการย่อย : การพัสดุ 
 1. กรอบแนวคิด 
 

 

ผู้รับบริการ 
 

ความต้องการและความคาดหวัง 
 

บุคลการในหน่วยงาน 
 

 

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 
- ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

 
 

- ได้รับพัสดุถูกต้องครบถ้วน 
 
 

- สามารถใช้จ่ายงบประมาณให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด 
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2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 
 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 
 

ตัวช้ีวัด 

1.  ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
   - ถือปฏิบัติตามระเบียบ 

 - เปิดเผย โปร่งใส เป็นธรรม ตรวจสอบได้ คุ้มคา่และทันเวลา 
 - จัดหาทรัพยากรเพ่ือสนับสนุนภารกิจขององค์กรได้อย่างเพียงพอ ตรงตามความ          
   ต้องการและทันเวลา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงานการบริหารพัสดุ 
- ลงทะเบียนทรัพย์สินในระบบ MIS 2และในแผ่นการ์ดถูกต้อง 
- การจัดทำรายงานพัสดุถูกต้องครบถ้วน แล้วเสร็จและส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

ภายในกำหนด 

 
 

- รอ้ยละ 100 ของการจัดหาพัสดุที่มีความจำเป็น เหมาะสม และได้รับความเห็นชอบ 
/ อนุมัติจากผู้มีอำนาจสั่งซื้อสั่งจ้าง  
- ร้อยละ 100 ของกระบวนการจัดหามีความโปรงใด ถูกต้องตามกฎหมาย 
 
 

 
- ร้อยละ 100 ของการลงทะเบียนทรัพย์สินในระบบ MIS 2 และในแผ่นการ์ดถูกต้อง 
- ร้อยละ 100 ของการจัดทำรายงานพัสดุถูกต้องครบถ้วน แล้วเสร็จและส่งให้  
  หน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายในกำหนด 

 
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

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองทันตสาธารณสุข สำนักอนามัย                                                          

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กทส. ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอ่ืน หมายเหตุ 

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 
     

จัดทำรายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และราคากลาง 

START 

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

จัดทำประกาศแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง 

 ดำเนนิการแก้ไข รายงานขอจัดซ้ือ 
จัดจ้าง ตามวงเงิน 

 Ⓐ วิธีการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
ตามวงเงินที่กำหนด 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

จัดทำสัญญา 

อนุมตั ิ

ไม่อนุมัต ิ

ดำเนินการแก้ไข 
 รายงานผลการพจิารณา

จัดซื้อจัดจ้าง 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ตามวิธีการจัดซื้อจัดจา้ง 
 

ดำเนินการจัดซ้ือจัดจา้ง 
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ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองทันตสาธารณสุข สำนักอนามัย                                                          

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กทส. ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอ่ืน หมายเหตุ 

½  วัน ๑   
 
 

    

๑  วัน ๑  
     

๕ วัน 1 
  

 
   

1 วัน 1      

START 

รับมอบวัสดุจากการจัดซื้อ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

การควบคุม 

การเบิกจ่าย 

การเสนอ 

การจัดวัสดุ 

ส่งมอบ 

END 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองทันตสาธารณสุข สำนักอนามัย                                                          

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กทส. ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอ่ืน หมายเหตุ 

 ๕ นาที ๔  
 

    

10 นาท ี ๔ 
     

5 ทำการ
หลังจากได้รับ
ใบแจ้งซ่อม 

4 
  

 
   

1 วัน 2      

 

ซ่อม
ไม่ได้ 
 

START 

ตรวจสอบ 

การซ่อมบำรุง 

รายงานการซ่อมบำรุง 
 

END 

บริษัทเอกชน 

ซ่อมได้ 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองทันตสาธารณสุข สำนักอนามัย                                                          

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กทส. ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอ่ืน หมายเหตุ 

๑  วัน ๑ คน  
 

    

๑ – ๒ วัน ๓ คน 
     

๑ วัน ๑ คน 
  

 
   

       
END 

การบริหารสัญญา 

 ตรวจรับพัสด ุ

ส่งพัสดุครบถ้วน 
ส่งพัสดุยังไม่ครบ 

ส่งพัสดเุป็นงวด 

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

- เจ้าหนา้ที่พัสด ุ

- คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

Workflow กระบวนการดำเนินการซื้อจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

จัดทำแผนจัดซ้ือจัดจา้ง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบยีบฯ ขอ้ 11) 

จดัทำร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือจา้งโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(ข้อ 78 ประกอบ 22) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ 
รายงานขอซ้ือขอจ้าง 

การเชิญชวน/ 
เจรจาต่อรอง 

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

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

โดยตรง (ข้อ 79)  

คณะกรรมการฯ จัดทำรายงานผลการพจิารณาข้อเสนอ/ 
ต่อรองราคา ตามความเหมาะสมแลว้แต่กรณี 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและเสนอ 
ความเห็นต่อหวัหน้าหน่วยงานของรัฐ 

(อนุโลมข้อ 55 (4) ประกอบ ขอ้ 78 (2)) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจ 
อนุมัติซ้ือหรือจ้างเห็นชอบผลการคัดเลือก 

(ข้อ 81) 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ซ้ือหรือจ้างภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 79) 

ประกาศผู้ที่ได้รับการคัดเลือก 
การจัดซ้ือจัดจา้งโดยวธิีเฉพาะเจาะจง 

(ข้อ 81) 

ลงนามในสัญญาลงนามในสัญญาตามแบบที่ 
คณะกรรมการนโยบายกำหนด หรือข้อตกลง 

(มาตรา 66) และระเบียบฯ ข้อ 161 

วิธีเฉพาะเจาะจง ไม่
จำเป็นต้องรอให้พ้น

ระยะเวลาอุทธรณ์ (มาตรา 
66) 

ยกเว้น กรณีซ้ือ/จ้างตามมาตรา 
56 (2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) ไม่ต้อง 
จัดทำแผน (พรบ. มาตรา 11) 
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5.ขั้นตอนปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
   5.1 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 
ที่ 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 
    คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือ 
    หรือจ้าง 

 
ดำเนินการแล้ว   
เสร็จภายใน
ระยะเวลาทีก่ำหนด 
และถูกต้องตาม
ระเบียบ และ
แผนการปฏบิัติงาน
ประจำป ี

  
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  
- พระราชบัญญัติการ
จัดซือ้จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ.2560 
 

2. 
 

 
 

 
1 วัน 
ทำการ 

 
 

- เมื่อได้รับงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซ้ือ 
  จัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
  ในการปฏิบัติงานนั้นจัดทำแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง 
  ประจำปี เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
  เพื่อขอความเห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซ้ือจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e – GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 
 

  
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 

พรบ.มาตรา 11 
ระเบียบฯ ข้อ 11 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
ข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี
 

 
 

 
 

START 

ตรวจสอบ 
งบประมาณ 

A 

จัดทำแผนจัดซื้อ 
จัดจ้าง 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  
 
 
 

                    

 

 
 

7-15 
วัน 

ทำการ 
 
 
 
 
 
 

7-15 
วัน 

ทำการ 

 
 
- แต่งต้ังบุคคล/คณะกรรมการจัดทำร่าง  
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือหรือจ้าง 
 
 
 
 
 
 
- แต่งต้ังบุคคล/คณะกรรมการทำหน้าที่กำหนด 
  ราคากลาง 

 
 
- เพื่อให้พัสดุที่จะซื้อ
หรือจ้างมีมาตรฐาน 
และเป็นประโยชน์ตอ่
ทางราชการ 
 
 
 
 
- เพื่อใช้เป็นฐาน
สำหรับเปรยีบเทียบ
ราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ 
ได้ยื่นเสนอไว้ 

  
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  
 
- พรบ.การจัดซ้ือจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 

4.  
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1-2 วัน 
ทำการ 

 
- จัดทำรายงานขอซ้ือขอจ้างเสนอหัวหน้า 
  หน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ โดยเสนอ 
  ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซ้ือจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e – GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศกรุงเทพมหานคร 
  (MIS 2) 

   
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครฐั พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 

 

A 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน  
หรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
ทีจ่ะซื้อหรือจ้าง 

กำหนดราคากลาง 

จัดทำรายงาน 
ขอซ้ือจอจา้ง 

 โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

หน้าหน่วยงานของรัฐ 
ให้ความเห็นชอบ 

รายงานขอซ้ือขอจ้าง 

B 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
5. 

 
 
 

               
 
 
             
 

 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
ทำการ 
1 วันทำ

การ 
 
 

1-3 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 

 
 
- ทำหนังสือเชิญชวนส่งไปยังผู้ประกอบการ 
  ที่มีคุณสมบัติตามที่กำหนด 
- รายงานผลการพิจารณาข้อเสนอ/ต่อรอง 
  ราคา ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี 
 
 
- รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็น  
  ต่อหัวหน้าหน่วยงานขอรัฐ 
 
 
 
 
- เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพ 
  หรือรับจ้างนั้นโดยตรง 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซ้ือจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธกีารที่กรมบญัชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 
 

 
 
 
 
 

  
 
คณะกรรมการฯ 
 
คณะกรรมการฯ 
 
 
 
คณะกรรมการฯ 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  
 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

 
 
 
 

B 

C 

การเชิญชวน/ 
เจรจาต่อรอง 

 

คณะกรรมการซ้ือหรือ    
จ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจง 

 
 

เจ้าหน้าที ่
(ไม่เกิน 500,000 บาท) 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
6. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

1-2           
วัน 

ทำการ 

 
 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซ้ือหรือจ้างได้ภายใน 
  วงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้า 
  หน่วยงานของรัฐ  
- หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจ 
  อนุมัติซื้อหรือจ้างเห็นชอบผลการคัดเลือก 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศ 
  ของกรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซ้ือ 
  จัดจ้าง ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่ 
  กรมบัญชีกลางกำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 

  
 

 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผูท้ี่ได้รบัมอบหมาย 
 
 
 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสด ุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

7.  
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 
- ประกาศผูช้นะการเสนอราคาในระบบ e-GP 
- ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน 
- จัดทำหนังสอืแจ้งผลการพิจารณาทาง e-mail  
  พร้อมจัดส่งเป็นหนังสือให้ผู้เสนอราคา  
  ทุกรายทราบ 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซ้ือจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง  
  กำหนด 

   
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 
 

 
 

C 

อนุมัติ 
ซ้ือ/จ้าง 

 
 

D 

ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา 
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ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
8. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

3-5 วัน 
ทำการ 

 
- จัดทำสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย  
  กำหนด หรือ ข้อตกลง 

   
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

  
5.1 การจัดซ้ือจัดจ้าง
โดยวธิีเฉพาะเจาะจง 
 

9.  
 
 
 

ตาม
กำหนด 

ในสัญญา 

 
- ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ส่งมอบพัสดุตามกำหนด 
  ในสญัญา/ขอ้ตกลง 

   
ผู้ขาย/ผู้รับจา้ง 

  
สัญญา/ข้อตกลง 

10.   
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 

1 วัน 
ทำการ 

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถูกตอ้ง 
  ครบถ้วนตามสัญญา/ข้อตกลง 
 

- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชกีลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง  
  ภาครัฐ (e – GP) ตามวิธกีารที่กรมบัญชกีลาง  
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ   
  กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 

  คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสด ุ
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

11.  
 
 
 

 
  

1 วัน 
ทำการ 

 
 
 

 
- ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
- รวบรวมเอกสารส่งใบขอเบิกเงิน 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ   
  กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 
 

   
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ทีไ่ด้รับมอบหมาย 
 

  
ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าดว้ย
การเบกิจา่ยเงินฯ 

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 ่

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

Workflow กระบวนการดำเนินการซื้อจ้างโดยวิธี e - bidding 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำแผนจัดซ้ือจัดจา้ง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบยีบฯ ข้อ 11) 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

จัดทำเอกสารซ้ือหรือจ้างด้วยวธิี e – bidding (ข้อ 43) 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 22) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจ้าง 

นำร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่ 
ลงเว็บไซต์ เพื่อรับฟังความคิดเห็น (ข้อ 45) 
 

ไม่นำร่างประกาศ/เอกสาร 
ประกวดราคารับฟังความคิดเห็น (ข้อ 45) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 
ให้นำประกาศเผยแพร ่

หัวหน้าเจา้หนา้ที่ เผยแพร่ประกาศและ 
เอกสารประกวดราคา (ขอ้ 48) 

ระยะเวลาการเผยแพร่เอกสารฯ และจดัเตรียม 
เอกสารฯ เพื่อยื่นข้อเสนอผ่านระบบ e-GP (ข้อ 51) 

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

ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่านระบบ  e-GP  
โดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว (ข้อ 54) 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ดำเนินการพิจารณาผล (ขอ้ 55) 

คณะกรรมการฯ จัดทำรายงานผลการ 
พิจารณาพร้อมความเห็นต่อหวัหนา้หนว่ยงาน 
ของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ ตามขอ้ 55 (4) 

กำหนดวัน เวลา ชี้แจงรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
ก่อนถึงวันเสนอราคาไม่น้อยกวา่ 3 วันทำการ 

(ข้อ 52) 

นำร่างประกาศ/เอกสาร
ประกวด 

ราคา รับฟังความคิดเห็น 
(ข้อ 45+ ข้อ 46) 

มีผู้เสนอ 
ความคิดเห็น ไม่มีผู้เสนอความคิดเห็น 

ไม่ปรับปรุง 
ข้อ 47 (2) 

ปรับปรุง 
ข้อ 47 (1) 

ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา (ขอ้ 

59) 

ลงนามในสัญญาตามแบบที ่
คณะกรรมการนโยบายกำหนด 

หรือข้อตกลง ภายหลังจาก 
พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการพิจารณา 
(มาตรา 66) และระเบียบฯ ข้อ 161 

วงเงินไมเ่กิน 5 ล้านบาท 
อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้า 

หน่วยงานของรัฐ 
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5.2 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
      -วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

2 วัน 
ทำการ 

 
 
1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุที่ต้องการจัดหา 
2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ/เงินประจำงวด 
3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
4. ประสานหนว่ยงานที่เกีย่วขอ้งเพื่อจัดทำ 
    ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอยีด 
    คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือหรือจ้าง 

 
 
- ดำเนินการแล้ว   -
เสร็จภายใน
ระยะเวลาทีก่ำหนด 
และถูกต้องตาม
ระเบียบ และ
แผนการปฏบิัติงาน
ประจำป ี

  
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 

  
 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

2.  
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 
- เมื่อได้รับงบประมาณทีจ่ะใช้ในการจัดซ้ือ 
  จัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
  ในการปฏิบัติงานนั้นจัดทำแผนการจัดซ้ือ  
  จัดจ้างประจำปีเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
  ของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซ้ือจัดจ้าง  
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธกีารที่กรมบญัชีกลาง 
  กำหนด 

   
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 

 
 

A 

STARD 
 

ตรวจสอบ 
งบประมาณ 

 

จัดทำแผน 
จัดซ้ือจัดจ้าง 

A 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
3. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

7-15 
วัน 

ทำการ 
 
 
 
 
 

7-15 
วัน 

ทำการ 

 
 
- แต่งต้ังบุคคล/คณะกรรมการจัดทำร่าง  
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือหรือจ้าง 
 
 
 
 
 
- แต่งต้ังบุคคล/คณะกรรมการทำหน้าที่ 
  กำหนดราคากลาง 

 
 
- เพื่อให้พัสด ุ
ที่จะซ้ือหรือจา้งมี
มาตรฐาน และเป็น
ประโยชน์ต่อทาง
ราชการ 
 
 
 
- เพื่อใช้เป็นฐาน
สำหรับเปรียบเทียบ
ราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ 
ได้ยื่นเสนอไว้ 

  
 
คณะกรรมการ/ 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
คณะกรรมการ/ 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  
 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

4.  
 
 
 

 
 

1-3  วัน 
ทำการ 

 
- จัดทำเอกสารซ้ือหรือจ้างด้วยวิธีประกวด 
   ราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) พร้อม 
   ร่างประกาศ/เอกสารเชิญชวนเสนอหวัหน้า  
   หนว่ยงานเพือ่ขอความเห็นชอบ 
1) กรณีไม่เผยแพร่ร่างประกาศและเอกสาร  
    ประกวดราคาเพื่อรับฟังคำวิจารณ์  
    - วงเงินเกิน 5 แสนบาท  
      แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท  
      (ดุลยพินิจจะเผยแพร่หรือไม่ก็ได้) 
 

   
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 
 

 

A 

จัดทำร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ
หรือจ้าง 

 

กำหนดราคากลาง 

จัดทำเอกสารซ้ือหรือจ้าง 
ด้วยวธิี e-bidding 

B 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
4. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

1-3          
วัน 

ทำการ 
 

 
 
2) กรณีเผยแพร่ร่างประกาศและเอกสาร 
    ประกวดราคาเพื่อรับฟังคำวิจารณ์ 
     - วงเงินเกิน 5 ล้านบาทขึ้นไป 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชกีลางผ่านทางระบบจัดซ้ือจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธกีารที่กรมบญัชีกลาง 
  กำหนด 

   
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 

  
 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 

5.  
 
 
 

 
 

1-3  วัน 
ทำการ 

 
- จัดทำเอกสารซ้ือหรือจ้างด้วยวิธีประกวด 
   ราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) พร้อม 
   ร่างประกาศ/เอกสารเชิญชวนเสนอหวัหน้า  
   หนว่ยงานเพือ่ขอความเห็นชอบ 
1) กรณีไม่เผยแพร่ร่างประกาศและเอกสาร  
    ประกวดราคาเพื่อรับฟังคำวิจารณ์  
    - วงเงินเกิน 5 แสนบาท  
      แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท  
      (ดุลยพินิจจะเผยแพร่หรือไม่ก็ได้) 
 

   
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 
 
 

 

จัดทำรายงาน 
ขอซ้ือขอจา้ง 

C 

B 

จัดทำเอกสารซ้ือหรือจ้าง 
ด้วยวธิี e-bidding 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
6. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไม่น้อย
กว่า 3 
วันทำ
การ 

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

   
 
หัวหน้าเจา้หนา้ที ่
 
 
 

  
 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

D 

C 

เผยแพร่ร่างประกาศ 
และเอกสาร 

ประกวดราคา 
 

ไม่นำร่างประกาศ/
เอกสารประกวดราคารับ

ฟังความคิดเห็น  
 

 

นำร่างประกาศ/ 
เอกสารประกวดราคา 
รับฟังความคิดเห็น 
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ที่ 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
กวา่ 3 วนั 

ทำการ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
- วงเงินเกนิ 5 แสนบาท แต่ไม่เกิน 5 ลา้นบาท 
 
- วงเงินเกิน 5 ล้านบาท แต่ไม่เกิน 10 ล้านบาท 
 
- วงเงินเกิน 10 ล้านบาท แต่ไม่เกิน 50 ล้านบาท 
 
- วงเงินเกิน 50 ลา้นบาทขึ้นไป 
 
 
 
- กำหนดให้ผู้ประกอบการที่สนใจต้องการทราบ
รายละเอียดเพิ่มเติม 

   
หัวหน้าเจา้หนา้ที ่
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 
 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

 

E 

D 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ
ให้นำประกาศเผยแพร ่

 

เผยแพร่ประกาศและ
เอกสารประกวดราคา 

 
 

กำหนดวัน เวลา ชี้แจง
รายละเอียดเพ่ิมเติม 

(ถ้ามี) 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
8. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

1 วัน 
ทำการ 

 
- ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่านระบบ  
  e-GP โดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว 

   
 
ผู้ประกอบการ 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 

9. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

3-7 วัน 
ทำการ 

 
- จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารเสนอ    
   ราคาของผู้ชนะการเสนอราคา 
 
 
 
 
- ดำเนินการพิจารณาผล  
- จัดทำรายงานผลการพิจารณาพร้อม  
  ความเห็นตอ่หัวหน้าหนว่ยงานของรัฐ 
  เพื่อขอความเห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 

   
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
คณะกรรมการ 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

 
 

F 

E 

ผู้เสนอราคา 
เข้าเสนอราคา 

ผ่านระบบ e-GP 

 
 

คณะกรรมการ 
พิจารณาผล 

 
 

ดำเนินการ 
พิจารณาผล 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
10. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

1-3 วัน 
ทำการ 

 
- หวัหนา้หน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจอนุมัต ิ
  ซ้ือหรอืจา้ง/ เห็นชอบผลการพจิารณา 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ  
  กรมบัญชกีลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธกีารที่กรมบญัชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รบัมอบหมาย 
 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสัง่ กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

11. 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
ทำการ 

 
- ประกาศผูช้นะการเสนอราคาในระบบ e-GP  
- ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน 
- จัดทำหนังสอืแจ้งผลการพจิารณาทาง e-mail 
  และส่งเป็นหนังสือให้ผู้เสนอราคาทกุรายทราบ 
 
 
 

   
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผูท้ี่ได้รับมอบหมาย 
 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 
 
 
 
 
 

 

F 

อนุมัติซ้ือหรือจ้าง 

 
 

G 

ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
12. 

 

 
 
 

 
 
 

 
7 วัน 
ทำการ 

 
5 วัน 
ทำการ 

 
- เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ ก่อนการลงนาม 
  ในสัญญา  
 
- ลงนามในสัญญาตามแบบที่  
  คณะกรรมการนโยบายกำหนดภายหลงัจาก 
  พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการประกวดราคา 
- ส่งสำเนาสญัญา ตั้งแต ่1 ล้านบาทขึ้นไป 
  ให ้สตง. ภายใน 30 วัน นับแต่วนัทำสัญญา 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชกีลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e-GP) ตามวิธกีารที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

13. 

 
 
 
 
 
 
 

 
ตาม

กำหนด 
ในสัญญา 

 
1 วัน  
ทำการ 

 
- ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ส่งมอบพัสดุตามกำหนด 
  ในสัญญา/ขอ้ตกลง 
 
 
- ดำเนนิการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ  
  กรมบัญชกีลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง  
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธกีารที่กรมบญัชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
ผู้ขาย/ผู้รับจา้ง 
 
 
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

  
- สัญญา/ขอ้ตกลง 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

 

G 

ลงนามสัญญา 

H 

ส่งมอบพัสดุ 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
14. 

 

 
 
 

 
 
 

 
1 วัน 
ทำการ 

 
- ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
- รวบรวมเอกสารส่งใบขอเบิกเงิน 
- ดำเนนิการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

  
ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการเบิกจ่ายเงินฯ 

 
 

H 

เบิกจ่ายเงิน 

END 
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Workflow e - Market - เจ้าหนา้ที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

- คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

- เจ้าหนา้ที่พัสด ุ

- เจ้าหนา้ที่พัสด ุ

- หวัหน้าเจา้หน้าทีพ่ัสดุ 
- ประกาศเผยแพร่ไม่น้อยกวา่ 3 วันทำการ 
- กำหนดวันเสนอราคาเป็นวันถัดจากวนัสุดท้าย 
  ของการประกาศเผยแพร ่

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำแผนจัดซ้ือจัดจา้ง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบยีบฯ ขอ้ 11) 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

จัดทำเอกสารซ้ือหรือจ้าง 
ด้วยวธิี e – market (ข้อ 34) 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 22) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ 
รายงานขอซ้ือขอจ้าง 

จัดทำประกาศเผยแพร ่
ในระบบ e-GP /เว็บไซต์ของหน่วยงาน 
และปิดประกาศที่หน่วยงาน (ขอ้ 35) 

การเสนอราคา 
กรณีวงเงินเกิน  
5 ล้านบาท 

กรณีวงเงินเกิน 5 แสนบาท 
แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท 

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

ผูป้ระกอบการเข้าระบบ e-GP เพื่อเสนอราคาตามวัน/เวลา 
ที่กำหนดโดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว ข้อ 37 (1) 

ผู้ประกอบการเข้าระบบ e-GP เพื่อเสนอราคาตามวัน/เวลาที่กำหนดโดย
เสนอราคากี่ครั้งก็ได้ภายในเวลา 30 นาท ีขอ้ 37 (2) 

สิ้นสุดการเสนอราคาให้เจ้าหน้าที่พิจารณาผู้ชนะ 
การเสนอราคาจากผู้ที่เสนอราคาต่ำสุด (ข้อ 38) 

เจ้าหน้าที่รายงานผลการพจิารณาพร้อมความเห็น 
เสนอต่อหัวหนา้หน่วยงานของรัฐผ่านหวัหน้าเจา้หน้าที ่(ข้อ 41) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้อำนาจอนุมัติซ้ือหรือจ้าง 
เห็นชอบผลการพิจารณา 

หัวหน้าเจา้หนา้ที่แจ้งผลการพจิารณาทาง e-mail 
และประกาศผลผู้ชนะ (ข้อ 42) 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด หรือข้อตกลง ภายหลัง 
จากพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการพิจารณา (มาตรา 66) และระเบียบฯ ข้อ 161 
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5..2 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวน 
       -  การซื้อหรือจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) 
 
ที่ 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 
    คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือ 
    หรือจ้าง 

 
ดำเนินการแล้ว   
เสร็จภายใน
ระยะเวลาทีก่ำหนด 
และถูกต้องตาม
ระเบียบ และ
แผนการปฏบิัติงาน
ประจำป ี

  
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  
- พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

2.  

จัดทำแผนจัดซ้ือ 
จัดจ้าง 

1 วัน 
ทำการ 

 
- เมื่อได้รับงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซ้ือ 
  จัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับมอบหมายในการ 
  ปฏิบัติงานนั้นจัดทำแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง 
  ประจำปีเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อ 
  ขอความเห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ  
  (e – GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
 

   
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  
พรบ.มาตรา 11 
ระเบียบฯ ข้อ 11 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
ข้อบัญญัติงบปะมาณ
รายจ่ายประจำป ี
 
 

 
 
 

A 
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ที่ 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 

 
 
 
- แต่งต้ังบุคคล/คณะกรรมการจัดทำร่าง  
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือหรือจ้าง 
 
 
 
 
 
- แต่งต้ังบุคคล/คณะกรรมการทำหน้าที่กำหนด 
  ราคากลาง 

 
 
 
- เพื่อให้พัสดุ 
ที่จะซ้ือหรือจา้งมี
มาตรฐาน และเป็น
ประโยชน์ต่อทาง
ราชการ 
 
 
 
- เพื่อใช้เป็นฐาน
สำหรับเปรียบเทียบ
ราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ 
ได้ยื่นเสนอไว้ 

  
 
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  
- พรบ.การจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 

4.   
 

จัดทำเอกสาร 
ซื้อหรือจ้าง 

 
1-3 
วัน 

ทำการ 

 
- จัดทำเอกสารซ้ือหรือจ้าง และประกาศเผยแพร่ 
- กำหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสารซ้ือหรือจ้าง 
ให้กำหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการ
เผยแพร่ประกาศและเอกสารซ้ือหรือจ้างโดยกำหนด
เป็นวัน เวลา ทำการเท่านั้น 

   
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 - พรบ.การจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

 
 
 
 

A 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  
 

จัดทำรายงาน 

ขอซื้อขอจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1-3 
วัน 

ทำการ 

 - จัดทำรายงานขอซ้ือขอจ้าง ร่างประกาศและร่าง
เอกสาร เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อขอความ
เห็นชอบ 
- ดำเนนิการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ (e 
– GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศกรุงเทพมหานคร 
(MIS 2) 

   
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผูท้ี่ไดร้ับมอบหมาย 

 - พรบ.การจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6.  

 

 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ
รายงานขอซ้ือขอจ้าง 

 

     
 

เผยแพร่ประกาศ 
และเอกสาร 
ซื้อหรือจ้าง  

ด้วยวิธี e-market 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่น้อย
กว่า 

3 วันทำ
การ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- จัดทำประกาศเผยแพร่ในระบบ e-GP/เว็บไซต์ของ
หน่วยงาน และปิดประกาศที่หน่วยงาน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้าเจา้หนา้ที ่
 

  
- พรบ.การจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

A 

B 



118 
คู่มือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข สำนักอนามยั กรุงเทพมหานคร 
 

 
ที่ 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 เพื่อเสนอราคาตาม
วัน/เวลาที่กำหนด โดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว 
 
 
 
- เสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
- ผู้ประกอบการเข้าระบบ e-GP เพื่อเสนอราคาตาม
วัน/เวลาที่กำหนด โดยเสนอราคากี่ครั้งก็ได้ภายในเวลา 
30 นาที 

   
ผู้ประกอบการ 

  
- พรบ.การจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
 

 

B 
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คู่มือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข สำนักอนามยั กรุงเทพมหานคร 

 

 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8.  
 
 

ดำเนินการ 
พิจารณาผล 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

3 - 7 
วัน 

ทำการ 

 
 
- เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์ใบใบเสนอราคาและเอกสารเสนอ
ราคาของผู้ชนะการเสนอราคา 
- พิจารณาผู้ชนะการเสนอราคาจากผู้ที่ เสนอราคา
ต่ำสุด 
- เจ้าหน้าที่รายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็น
เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  

   
- หวัหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 
- หวัหน้าเจา้หน้าที ่ 
- เจ้าหนา้ที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 - พรบ.การจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 

 

B 

C 



120 
คู่มือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข สำนักอนามยั กรุงเทพมหานคร 
 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9.  
 
 
 

อนุมัติซื้อหรือจ้าง 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

1 – 3 
วัน 

ทำการ 

 
 
 
- หวัหนา้หน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจอนุมัต ิ
  ซ้ือหรอืจา้ง/ เห็นชอบผลการพจิารณา 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ  
  กรมบัญชกีลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธกีารที่กรมบญัชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  เจ้าหน้าที่พัสด/ุ 
ผูท้ี่ได้รับมอบหมาย 

 - พรบ.การจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

 

C 

C 
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คู่มือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข สำนักอนามยั กรุงเทพมหานคร 

 

 
ที่ 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 
 

  เจ้าหน้าที่พัสด/ุ 
ผู้ทีไ่ด้รับมอบหมาย 

 - พรบ.การจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

 

D 

D 



122 
คู่มือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข สำนักอนามยั กรุงเทพมหานคร 
 

 
 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

11.  
 
 
 

ลงนามสัญญา 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

7 
วัน 

ทำการ 
 
 

5 
วัน 

ทำการ 

 
- เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ ก่อนการลงนาม 
  ในสัญญา  
 
 
- ลงนามในสัญญาตามแบบที่  
  คณะกรรมการนโยบายกำหนดภายหลงัจาก 
  พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการประกวดราคา 
- ส่งสำเนาสญัญา ตัง้แต ่1 ล้านบาทขึ้นไป 
  ให ้สตง. ภายใน 30 วัน นับแต่วนัทำสัญญา 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชกีลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e-GP) ตามวิธกีารที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 - พรบ.การจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 

D 
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คู่มือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข สำนักอนามยั กรุงเทพมหานคร 

 

 
 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

12.  
 
 
 

ส่งมอบพัสดุ 
 
 
 
 
 

 

 
ตาม

กำหนด 
ในสัญญา 

 
1 วัน  
ทำการ 

 
- ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ส่งมอบพัสดุตามกำหนด 
  ในสัญญา/ขอ้ตกลง 
 
 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ  
  กรมบัญชกีลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง  
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธกีารที่กรมบญัชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
ผู้ขาย/ผู้รับจา้ง 
 
 
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

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

13. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เบิกจ่ายเงิน 
 
 
 

END 

 
1 วัน 
ทำการ 

 
- ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
- รวบรวมเอกสารส่งใบขอเบิกเงิน 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

  
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร          
ว่าด้วยการรับเงิน ฯลฯ 

D 
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คู่มือปฏิบตัิงานกองทันตสาธารณสุข สำนักอนามยั กรุงเทพมหานคร 
 

- เจ้าหนา้ที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

- คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

- เจ้าหนา้ที่พัสด ุ

Workflow กระบวนการดำเนินการซื้อจ้างโดยวิธคีัดเลือก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำแผนจัดซ้ือจัดจา้ง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบยีบฯ ขอ้ 11) 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือจา้งโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(ข้อ 78 ประกอบ 22) 

คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวธิีคัดเลือกจัดทำหนังสือ 
เชิญชวนไปยังผู้ประกอบการ (ขอ้ 74 (1)) 

ผู้ประกอบการที่ได้รับหนังสือเชิญชวนยืน่ข้อเสนอตาม 
วัน เวลา ที่กำหนด (ขอ้ 74 (4)) 

คณะกรรมการฯ เปิดซองข้อเสนอและดำเนินการ 
พิจารณาผล (ขอ้ 74 (4)) 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและ 
เสนอความคิดเห็นต่อหัวหนา้หนว่ยงานของรฐั (ข้อ 76) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจอนุมัติซื้อหรือจ้าง 
เห็นผลการพิจารณา ข้อ 77 (อนโุลม ขอ้ 42) 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
ข้อ 77 (อนุโลม ข้อ 42) 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด 
หรือข้อตกลง ภายหลังจากพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการ 

คัดเลือก (มาตรา 66) และระเบยีบฯ ขอ้ 161 
ยกเว้น กรณีจัดหาตามเง่ือนไขตาม ม. 56 (1) (ค) 

ไม่ต้องรอให้พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ (ม. 66 วรรคสอง) 
 
 
 

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

(พรบ. มาตรา 11) 

เชิญชวนไปยัง 
ผู้ประกอบการที่มี 

คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข 
ไม่น้อยกว่า 3 ราย 



125 
คู่มือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข สำนักอนามยั กรุงเทพมหานคร 
 

5.2 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
       - วิธีคัดเลือก 

 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1. 

 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

2 วัน 
ทำการ 

 
 
1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุที่ต้องการจัดหา 
2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ/เงินประจำงวด 
3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
4. ประสานหนว่ยงานที่เกีย่วขอ้งเพื่อจัดทำ 
    ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอยีด 
    คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือหรือจ้าง 

 
 
- ดำเนินการแล้ว   -
เสร็จภายใน
ระยะเวลาทีก่ำหนด 
และถูกต้องตาม
ระเบียบ และ
แผนการปฏบิัติงาน
ประจำป ี

  
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  
- พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ข้อบญัญัติ
งบประมาณรายจา่ย
ประจำป ี

2.  
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 
- เมื่อได้รบังบประมาณทีจ่ะใช้ในการจัดซ้ือ 
  จัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
  ในการปฏิบัติงานนั้นจัดทำแผนการจัดซ้ือ  
  จัดจ้างประจำปีเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
  ของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซ้ือจัดจ้าง  
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธกีารที่กรมบญัชีกลาง 
  กำหนด 

   
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  
- พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

 
 
 

 
STARD 

 

ตรวจสอบ 
งบประมาณ 

 

จัดทำแผน 
จัดซื้อจัดจ้าง 

A 
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คู่มือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข สำนักอนามยั กรุงเทพมหานคร 
 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
3. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

7-15 
วัน 

ทำการ 
 
 
 
 
 

7-15 
วัน 

ทำการ 

 
 
- แต่งต้ังบุคคล/คณะกรรมการจัดทำรา่ง  
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือหรือจ้าง 
 
 
 
 
 
- แต่งต้ังบุคคล/คณะกรรมการทำหน้าทีก่ำหนดราคา
กลาง 

 
 
- เพื่อให้พัสดุ 
ที่จะซ้ือหรอืจา้งมี
มาตรฐาน และเป็น
ประโยชน์ต่อทาง
ราชการ 
 
 
 
- เพื่อใช้เป็นฐาน
สำหรับเปรียบเทียบ
ราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ 
ได้ยื่นเสนอไว้ 

  
 
คณะกรรมการ/ 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ทีไ่ด้รบัมอบหมาย 
 
 
 
 
คณะกรรมการ/ 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  
 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

4.  
 
 
 

 
 

1-3  วัน 
ทำการ 

 
- จัดทำรายงานขอซื้อขอจา้งเสนอหัวหน้า  
  หนว่ยงานเพื่อขอความเห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชกีลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง  
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธกีารที่กรมบญัชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 

   
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 

 
 
 
 

 

จัดทำร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือ
หรือจ้าง 

 

กำหนดราคากลาง 

จัดทำรายงาน 
ขอซ้ือขอจา้ง 

B 
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คู่มือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข สำนักอนามยั กรุงเทพมหานคร 
 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
5. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

1 วัน 
ทำการ 

 
 
- จัดทำหนังสอืเชิญชวนไปยังผู้ประกอบการ 
   ที่มีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไข 
   ไม่น้อยกว่า 3 ราย 
 

   
 
คณะกรรมการ 
ซ้ือหรือจ้าง 
โดยวธิีคัดเลือก 

  
 
ระเบียบฯ  
ข้อ 74(1) 

6.   
3-7 วัน 
ทำการ 

 
- เปิดซองข้อเสนอและดำเนินการพิจารณาผล 
 
 
 

   
คณะกรรมการ 
ซ้ือหรือจ้าง 
โดยวธิีคัดเลือก 

  
ระเบียบฯ  
ข้อ 74(4) 

7. 
 

1 วัน 
ทำการ 

- รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็น  
  ต่อหวัหน้าหน่วยงานของรัฐ 

  เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 ระเบียบฯ ข้อ 76 
ระเบียบฯ  
ข้อ 74(1) 

8. 
 

 
 

1-3 วัน 
ทำการ 

- หัวหน้าหนว่ยงานของรัฐและผู้มีอำนาจ  
  อนุมัติซือ้หรือจ้าง/เห็นชอบผลการพิจารณา 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชกีลางผ่านทางระบบจัดซ้ือจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธกีารที่กรมบญัชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 
 
 
 

   
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  
ระเบียบฯ ข้อ 77 
(อนุโลมข้อ 42) 
ระเบียบฯ  
ข้อ 74(1) 
ระเบียบฯ ข้อ 9 

 
 

 

เชิญชวน 
ผู้ประกอบการ 

ดำเนินการ 
พิจารณาผล 

รายงานผล 
การพิจารณา 

อนุมัติซื้อหรือจ้าง 

C 
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คู่มือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข สำนักอนามยั กรุงเทพมหานคร 
 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
9. 

 

 
 
 

 
 
 

 
1 วัน 
ทำการ 

 
- ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP  
- ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน 
- จัดทำหนังสือแจ้งผลการพจิารณาทาง e-mail  
  และส่งเป็นหนังสือให้ผู้เสนอราคาทกุรายทราบ 
 

   
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  
ระเบียบฯ ข้อ 77 
(อนุโลมข้อ 42) 

10.  
 
 
 

 
7 วัน 
ทำการ 

 
5 วัน 
ทำการ 

 
1 วัน  
ทำการ 

 
- เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ ก่อนการลงนาม 
ในสัญญา  
 
- ลงนามในสัญญาตามแบบที ่
  คณะกรรมการนโยบายกำหนดภายหลงัจาก     
  พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ 
- ส่งสำเนาสญัญา ตั้งแต ่1 ล้านบาทขึ้นไป 
  ให ้สตง. ภายใน 30 วัน นับแต่วนัทำสัญญา 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชกีลางผ่านทางระบบจัดซ้ือจัดจ้าง 
 ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
 กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 
 
 
 
 

   
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 

 
 

 
 

ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา 

ลงนามสัญญา 

C 
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คู่มือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข สำนักอนามยั กรุงเทพมหานคร 
 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
11. 

 

 
 
 

 
 
 

 
ตาม

กำหนด 
ในสัญญา 

1 วัน 
ทำการ 

 
- ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ส่งมอบพัสดุตามกำหนดใน 
  สัญญา/ขอ้ตกลง 
 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชกีลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธกีารที่กรมบญัชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
ผู้ขาย/ผู้รับจา้ง 
 
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

12.   
1 วัน 
ทำการ 

 
- ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
- รวบรวมเอกสารส่งใบขอเบิกเงิน 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ     
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 
 
 

   
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร          
ว่าด้วยการรับเงิน ฯลฯ 

 
 
 
 
 
 

 
 

D 

ส่งมอบพัสดุ 

เบิกจ่ายเงิน 

END 
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คู่มือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข สำนักอนามยั กรุงเทพมหานคร 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานของสำนักอนามัย กรุงเทพมหานคร 
การบริหารพัสดุ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

1. 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

  
 
 
- ลงบัญชีหรือทะเบยีนเพื่อควบคุมพัสดุ 
- เก็บรักษาให้เป็นระเบียบเรียบร้อย  
  ปลอดภัย และให้ครบถ้วน ถูกตอ้ง  
  ตรงตามบัญชีหรือทะเบยีน 
 
- การเบิกพัสดุจากหนว่ยพัสดุของหน่วยงาน 
  ของรัฐ ให้หวัหน้างานที่ตอ้งใช้พัสดุนั้น 
  เป็นผู้เบิก 
 
 
- การจ่ายพัสดุ ให้หวัหนา้หน่วยพัสดุที่ม ี 
  หน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผูท้ี่ได้รับ 
  มอบหมายจากหัวหน้าหนว่ยงานของรัฐเป็น 
  หวัหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่าย 

   
 
 
เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่พัสด ุ

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

 
2. 

 
 

  
- ดำเนินการให้เป็นไปตามที่ระเบียบกำหนด 
 
 
 
 

   
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

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

START 

การเบิกจ่าย 

การเก็บ 
การบันทึก 

การยืม 

A 
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คู่มือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข สำนักอนามยั กรุงเทพมหานคร 
 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
3. 

 

 
 
 

 
 
 

  
 
- ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครอง 
  ให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา 
- จัดทำแผนการซ่อมบำรุงที่เหมาะสมกบั   
  ระยะเวลาในการซ่อมบำรุง 
- ดำเนนิการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพ 
  พร้อมใช้งานโดยเร็ว ในกรณีที่พัสดุชำรุด 
 
 
- ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปี   
  ที่ผ่านมา ภายในเดอืนสุดทา้ยกอ่นสิ้นป ี
  งบประมาณของทกุป ี

   
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

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

A 

การบำรุงรักษา 

การตรวจสอบ 
พัสดุประจำปี 

B 
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คู่มือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข สำนักอนามยั กรุงเทพมหานคร 
 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
4. 

 

 
 
 

 
 
 

  
 
- ตรวจสอบพัสดทุี่หมดความจำเป็นหรอื 
  หากใช้ต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก  
- เสนอรายงานตอ่หัวหน้าหนว่ยงานของรัฐ  
  เพื่อพจิารณาสั่งการ 
 
 
- ดำเนินการให้เป็นไปตามที่ระเบียบกำหนด  
 
 
 
- ดำเนินการให้เป็นไปตามที่ระเบียบกำหนด  
 
 
 
 
- ดำเนินการลงจ่ายพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือ 
  ทะเบยีนทันท ีเมือ่ได้ดำเนินการจำหน่ายแล้ว 
- แจ้งสำนกังานตรวจเงินแผ่นดิน  
  ภายใน 30 วัน 

   
 
เจ้าหน้าที่พัสด ุ

  
 
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 

การลงจา่ยออกจาก 
บัญชีหรือทะเบียน 

END 
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ขั้นตอนปฏิบัติงานของสำนักอนามัย การบริหารพัสดุ 
1. การเบิกพัสดุ 
ที่ 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 
 
แต่ละฝ่ายจัดทำใบเบิกจากระบบ MIS จากระบบคลัง
พัสดุกลางเสนอหัวหนา้ฝ่ายพัสดุ เพื่อขอเบิก 
 
1. ฝ่ายพัสดุทำใบจ่ายจากระบบ MIS    
    โดยดึงข้อมูลจากเลขที่ใบเบิกพัสดุ    
    เสนอหัวหน้าฝ่ายพัสดุเพื่อขออนุมัตจิ่าย 
2. ตรวจสอบพัสดกุับใบเบิกและใบจ่ายพัสดุ 
    และทำการจา่ยใหถู้กต้องครบถ้วน 
3. นำสำเนาใบเบิกพัสดุคืนฝ่ายผู้ขอเบกิ 
    เก็บไว้เป็นหลักฐาน 
นำใบเบิกพัสดุตัดยอดบญัชีคุมพัสดุคงเหลือให้เป็น
ปัจจุบัน 

 
 
 
มีการจัดเก็บ 
อย่างเป็นระบบ และ
สามารถ    ค้นหา
สะดวก      และ
รวดเร็ว 
 
 
 
 
 
ถูกต้องตาม 
เวลาที่กำหนด 
 
 
ถูกต้องตาม 
เวลาที่กำหนด 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
 
 

ทะเบียน 
คุมพัสด ุ

 
 
 
 
 
 
 
 

ใบเบิกพัสดุ 
 
 
 

ใบเบิกพัสดุ 
ทะเบียน 
คุมพัสด ุ

 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 

ระบบ MIS 

 
 

START 

A 
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คู่มือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข สำนักอนามยั กรุงเทพมหานคร 
 

 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

 
 
 

5. 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

ตัดยอดบัญชีคุมพัสด ุ
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 

 
 
 
 
นำใบเบิกพัสดุตัดยอดบญัชีคุมพัสดุคงเหลือให้เป็น
ปัจจุบัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ถูกต้องตาม 
เวลาที่กำหนด 

 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
 
 
 

ใบเบิกพัสดุ 
ทะเบียน 
คุมพัสด ุ

 
 
 
 

ระบบ MIS 

END 

A 
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ที่ 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 
พัสดุกลางพร้อมใบเบิกจา่ยสิ่งของจากพสัดุกลาง 
เสนอหัวหน้ากลุ่มงานการคลังและผู้อนุมัต ิ
 
 
 
 
 
1. นำใบเบิกที่ได้รับอนุมัติแล้วไปเบิกพสัดุ 
2. ตรวจสอบพัสดกุับใบเบิกพัสดุให้ตรงกัน 
3. นำใบจ่ายพัสดุกลับหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
ถูกต้องตาม 
หลักเกณฑ์                  
ที่กำหนด 
 
 
 
 
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
 
 

ใบเบิกพัสดุ 
 
 
 
 
 
 

- ตามแบบ 
  ที่กำหนด 

 
 
 
 
 
 

- ตามแบบ 
  ที่กำหนด 

 

 
 
 

ข้อบัญญัติ,คำสั่งที่ 
เกี่ยวขอ้งและแนว 
ทางการเบิกพัสด ุ
จากคลงัพัสดกุลาง 

 
 
 

- ใบเบิกจาก 
  ระบบ MIS 

 
 
 
 
 
 

- ใบจ่ายพัสดุ 

START 
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คู่มือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข สำนักอนามยั กรุงเทพมหานคร 
 

 
ที่ 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. จัดทำบัญชีคุมตามแบบฟอร์มทะเบียนคุมพัสดุ 
 
 
 
1. ตรวจสอบลายมือชือ่ผู้เบิก,ผู้รับ,ผู้จ่าย,ผู้ส่ังจ่าย 
2. จัดเตรียมพัสดุพร้อมที่จะจ่าย 
3. จ่ายพัสดุตามใบเบิกที่ได้รับแจ้ง 
 
 
 
 
1. นำใบเบิกที่จา่ยพัสดแุล้วมาตัดยอดบญัชีคุม 
    พัสดุคงเหลือให้เป็นปัจจุบัน 
2. ส่งสำเนาใบเบิกพัสดุคืนให้แต่ละฝ่ายที่ขอเบิก 
    เพื่อเก็บไว้เป็นหลกัฐาน 
 
 
 
 
 
 

 
 
มีการจัดเก็บ 
อย่างเป็นระบบ 
และสามารถ 
ค้นหาได้สะดวก 
และรวดเร็ว 
 
ถูกต้องตาม 
เวลาที่กำหนด 
 
 
 
 
 
ถูกต้องตามเวลา 
ที่กำหนด 
 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
 

ทะเบียน              
คุมพัสด ุ

 
 
 
 

ใบเบิกพัสดุ 
 
 
 
 
 
 

ใบเบิกพัสดุ 
ทะเบียน              
คุมพัสดุ 

 
 

 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 

 
 

END 
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คู่มือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข สำนักอนามยั กรุงเทพมหานคร 
 

 
2. การเบิกจ่ายพัสดุ ประเภท วัสดุ เวชภัณฑ์ และอุปกรณ์ทันตกรรม 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
4. 
 
 
 
 
 
 

 5. 
 
 
 
 
 

6. 
 
 

 

  
1 วัน 

 
1-2 
วัน 
 

 
- รับมอบวัสดุจากการจัดซื้อ 
 
- ตรวจความถูกต้อง ตามเอกสารส่งมอบ 
 
 
- ติดรหัส 
- จัดเก็บตามประเภทราชการ 
 
 
- รับใบเบิกจากส่วนราชการ 
 
- เสนอ ผอ.กอง 
- เสนอพิจารณาอนุมัติ 
 
- จัดวัสดุตามใบขอเบิก 
 
- ตรวจรับพัสดุ/ส่งมอบ 
- บันทึกตัดยอด 
- สรุปรายงานยอดคงเหลือประจำเดือน 
 
 

 
ดำเนินการแล้ว
เสร็จนั้น 
ภายใน
ระยะเวลาที่
กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การรายงาน 
 

 
จพง.พสัดุ 
 

  
Start 

ตรวจสอบ 

การควบคุม 

เบิกจ่าย 

เสนอ ผอ.กอง 

จัดวัสด ุ

ส่งมอบ 

End 



138 
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๓. การซ่อมแซมบำรุงรักษาครุภัณฑ์ทันตกรรม 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
4. 
 
 
 
 
 
 

 5. 
 
 
 
 

6. 
 
 

 

  
5 นาท ี

 
 
 

10 นาท ี
 
 

ภายใน 5 
วันที่

กำหนด
หลังจากได้
รบใบแจ้ง

ซ่อม 
 
 

ภายใน 3 
วันทำการ
หลังจาก

ตรวจสอบ 
 

1 วัน 

 
- รับใบแจ้งซ่อมจากส่วนราชการ 
 
 
 
- ตรวจสอบความถูกต้อง วางแผนจัดลำดับ  
การออกซ่อมบำรุง 
 
- ดำเนินการตรวจสอบซ่อมแซม 
 
 
 
 
 
 
- ไม่สามารถซ่อมเองได้ ไม่มีอะไหล่ / 
อ่ืนๆ 
แจ้งบริษัทเอกชนดำเนินการ 
 
 
- รายงานผลการซ่อมแซมต่อ
ผู้บังคับบัญชาภายในวันถัดไป 
 

 
-ดำเนินการแล้ว
เสร็จนั้นภายใน
ระยะเวลาที่
กำหนด 
-ครุภัณฑ์ใช้งาน
ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
นายช่างเทคนิค 
 

  
Start 

ตรวจสอบ 

การซ่อมบำรุง 

รายงานผลการซ่อมแซม 

End 
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4. การควบคุมทรัพย์สิน 
ที่ 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. รับจากการจัดซ้ือ/จัดจ้าง 
2. รับจากการบริจาค 
3. รับจากการโอน 
 
1. ตรวจสอบเอกสารการได้มาของทรัพย์สิน 
2. แยกประเภททรัพย์สิน 
3 . น ำข้ อมู ลลงรับ ในทะ เบี ยน คุม  (แผ่นการ์ด )                        
และในระบบ MIS 
 
1. ภายในเดือนสุดท้ายกอ่นสิ้นปีงบประมาณของปี ให้
หัวหน้างานของรัฐหรือหัวหน้าพัสดุตามข้อ 205 
แต่งต้ังผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซ่ึงมิใช่เป็น
เจ้าหน้าที่ตามความจำเป็น เพื่อตรวจสอบการรับจ่าย
พัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่
คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 
2. รายละเอยีดในการตรวจสอบของคณะกรรมการฯ 
ประกอบดว้ย 
   2.1 มีการรับจา่ยพัสดุ ถูกตอ้งหรือไม่ 
   2.2 พัสดุคงเหลอืมีตัวอยูต่รงตามบญัชหีรือไม ่
   2.3 มีพัสดุใดชำรุด เส่ือมสภาพหรือสูญไป เพราะ
เหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป
แล้ว 
3. คณะกรรมการฯ รายงานผลการตรวจสอบฯ ต่อผู้
แต่งตั้ง 

 
 
มีการจัดเก็บ 
อย่างเป็นระบบ และ
สามารถค้นหาสะดวกและ
รวดเร็ว 
 
ถูกต้องตาม 
เวลาที่กำหนด 
 
 
 
ถูกต้องตาม 
เวลาที่กำหนด 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
 

ทะเบียน 
คุมพัสด ุ

 
 
 

ใบเบิกพัสดุ 
 
 
 
 
 

ใบเบิกพัสด ุ
ทะเบียน 
คุมพัสด ุ

 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 

 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

 
 

B 

START 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

4. 
 
 
 
 
 
 
 

5. 
 
 
 
 
 

6. 
 
 

 
 
 

จดัทำบัญชีสรุปยอด                 
มูลค่าทรัพย์สิน 

 
 
 
 

จัดส่งรายงานการตรวจสอบ
พัสดุประจำปี 

 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
สอบหาข้อเท็จจริง 

 
 
 

 
 
 

7 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 

7 วัน 
ทำการ 

 

 
 
 
1. เจ้าหน้าทีพ่ัสดุรวบรวมรายงานของสว่นราชการใน
สังกัด และจัดทำบญัชีสรุปยอดมูลค่าทรพัย์สินโดยแยก
เป็นทรัพย์สินที่เข้าเกณฑ์ระบบบัญชีคงค้างและไม่
เข้าเกณฑ์ระบบบัญชีคงค้าง 
2. ยืนยันยอดร่วมกับเจ้าหน้าที่ฝ่ายพัสด ุ
3. จัดทำเอกสารรายงาน จำนวน 2 ชุด นำเรียน
หัวหน้าหน่วยงานลงนาม 
 
จัดส่งรายงานให้กับสำนักงานเลขา เพื่อรวบรวม
รายงานสำนักการคลังและสำนักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน เพื่อทราบ 
 
 
 
 
เพื่อหาผู้รับผิดชอบกรณีการตรวจสอบพสัดุปรากฏว่ามี
พัสดุชำรุด เส่ือมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้อง
ใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป  เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่าง
ชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งาน
ตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติ ให้หวัหน้าหนว่ยงาน
ของรัฐพิจารณาสั่งการให้ดำเนินการจำหน่ายต่อไปได ้
 
 

 
 
 

ถูกต้องตาม       
หลักเกณฑ์                 
ที่กำหนด 

 
 
 
 
 

ถูกต้องตาม       
หลักเกณฑ์                 
ที่กำหนด 

 
 
 

ถูกต้องตาม       
หลักเกณฑ ์                
ที่กำหนด 

 
 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 

 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 

 
 
 

ตามแบบที่ 
กทม. 

กำหนด 
 
 
 
 
 

ตามแบบที่ 
กทม. 

กำหนด 
 
 
 

ตามแบบที่ 
กทม. 

กำหนด 

 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

 
 

 
 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

B 

B 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

7. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

คณะกรรมการควบคุมรักษา
ทรัพย์สินของหน่วยงาน                 

รายงานผลการควบคุมรักษา
ทรัพย์สิน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

15 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1. ให้หัวหนา้หนว่ยงานแต่งต้ังคณะกรรมการควบคุม
รักษาทรัพย์สินของหน่วยงาน 
2. คณะกรรมการรักษาทรัพย์สินมีหน้าที่ควบคุมดูแลและ
ตรวจสอบทรัพย์สินของหน่วยงานให้อยูใ่นสภาพ
สมบูรณ์ปกติพร้อมใช้งาน 
3. จัดทำรายงานการควบคุมดูแลทรัพย์สินของ
คณะกรรมการควบคุมรักษาทรัพย์สินของหน่วยงาน 
รายงานให้ปลัดกรุงเทพมหานครทราบอย่างน้อยปีละ 
1 ครั้ง 
 

 
 

ถูกต้องตาม       
หลักเกณฑ์                 
ที่กำหนด 

 
 
 
 
 
 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 

 
 

ตามแบบที่ 
กทม. 

กำหนด 

 
 
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
การทรัพย์สิน พ.ศ. 
2538 

 
 

 

END 
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5. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 

         - ไม่มี 
• เอกสารอ้างอิง 

  - คำสั่ง กทม. ที่ 2718/2560 
  - คำสั่ง กทม. ที่ 2719/2560 
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กระบวนการย่อย 3: การเงินการคลัง 
1.  กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
- เจ้าหน้าที่และบุคลากรในสังกัด กทส. 
- ส่วนราชการในสังกัด กทส. 
- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร/หน่วยงานอื่น ๆ 
- สถาบันการเงนิ 
- บริษัท, ห้างร้านต่าง ๆ 
- เจ้าหนี้ 
- ประชาชน 

- รับ-จ่ายเงินได้ถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตามกำหนด 
- ได้รับความสะดวกรวดเร็วในการรับ-จ่ายเงิน 
- ได้รับเอกสารหลักฐานถูกต้องครบถ้วน 
- ได้รับการตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิกเงินรวดเร็ว และแล้วเสร็จภายในกำหนดเวลา 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
- สำนักงานตรวจสอบภายใน สำนักปลัดรุงเทพมหานคร 
- สำนักการคลัง 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

- การใช้จ่ายทรัพยากรเกิดประโยชน์สูงสุด เป็นไปตามกฎหมาย ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
และบรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร  

- ได้รับรายงานทางการเงินที่ถูกต้องเชื่อถือและอ้างอิงได้และแล้วเสร็จภายในกำหนดเวลา 
- บันทึกบัญชีได้ถูกต้องเป็นปัจจุบันตามคู่มือการบันทึกบัญชีกรุงเทพมหานคร 
- จัดทำรายงานทางการเงินเป็นประจำทุกสิ้นเดือนและประจำปีทันภายในกำหนด 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ถูกต้องและเป็นไปตามข้อบัญญัติ ระเบียบ คำสั่ง 
แนวทางปฏิบัติ และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

- สามารถใช้จ่ายงบประมาณให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
- รวดเร็ว ภายในกำหนดเวลาและถูกต้องตามระเบียบ 
- จัดทำรายงานทางการเงินได้ถูกต้องและเชื่อถือได้ 
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1. ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
 - ร้อยละ 100 ของการรับเงินมีการตรวจสอบความถูกต้องของยอดเงิน 

 

- ร้อยละ 100 ของการเบิกจ่ายเงินโดยไม่มีข้อร้องเรียนและทักท้วงจากผู้ตรวจสอบภายในและ 
  ภายนอก 
- ร้อยละ 100 ของการจัดทำสรุปรายงานการรับ-จ่ายเงินทันภายในเวลาที่กำหนด 
- ร้อยละ 100 ของเอกสารประกอบการขอเบิกได้รับการตรวจสอบครบถ้วนถูกต้องภายในเวลา 
  ที่กำหนด 
- ร้อยละ 100 ของรายการควบคุมงบประมาณได้รับการบันทึกครบถ้วน ถูกต้องทุกรายการ   
  และเป็นปัจจุบัน 
- ร้อยละ 100 ของรายงานทางการเงินถูกต้อง แล้วเสร็จทันภายในเวลาที่กำหนด 
- ร้อยละของความสำเร็จของการเบิกจ่ายงบประมาณในภาพรวม เป็นไปตามเป้าหมายที่
กรุงเทพมหานครกำหนด 

2. คำจำกัดความ 
- หน่วยการคลัง  หมายถึง หน่วยงานซึ่งมีหน้าที่เกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การถอนเงิน การนำส่งเงิน การฝากเงิน และการเก็บรักษาเงิน 
- หลักฐานการจ่าย  หมายถึง หลักฐานแสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับ หรือเจ้าหนี้ตามข้อผูกพันถูกต้องแล้ว และให้รวมตลอดถึงใบนำส่งเงิน 

    ต่อหน่วยการคลัง 
- ใบสำคัญคู่จ่าย  หมายถึง หลักฐานการจ่ายเงินที่เป็นใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองการจ่ายเงิน หลักฐานของธนาคารแสดงการจ่ายเงินแก่เจ้าหนี้              

             หรือหลักฐานการนำเงินเข้าบัญชีเงินฝากของผู้รับที่ธนาคาร ทั้งนี ้รวมถึงใบนำส่งเงินต่อหน่วยการคลัง 
- อนุมติัฏีกา  หมายถึง อนุญาตให้จ่ายเงินจากหน่วยการคลัง 
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- กรรมการเก็บรักษาเงิน หมายถึง ข้าราชการที่รับการแต่งตั้งรับผิดชอบรักษาเงินของหน่วยงาน  
3. แผนผังกระบวนงานเบิก-จ่ายเงิน 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัตงิาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

พัสดุ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หน่วยเบิกจ่ายของส่วนราชการ
ในสังกัด กทส. ผู้มีอำนาจอนุมัติ สนอ. ผู้ค้าหรือผู้มีสิทธิรับเงิน 

ระบบ mis 

30 นาท ี
 

 
 
 
 
 

       

1-2 วัน    
 

                      
 
                          

 
 

   

20 นาท ี
 

   
 
 

 
 

    

1 วัน     
 
 

    

1 วัน 
 

    
 
 
 

    

 
 
 

    
 
 

    

ใบแจ้งหนี้ / 
รวบรวม
หลักฐานเบิก
เงิน 

เร่ืองจัดซ้ือจัด
จ้าง 

เอกสารใบขอเบิก
ระบุเลขที่ 

ลงนาม 
 

เอกสารประกอบใบ
ขอเบิก 

START 

รับเรือ่ง 
 

ตรวจสอบ/จัดทำเอกสารใบสำคัญ 
 

 

พิจารณา 
 

อนุมัต ิ ไม่อนุมัติ 

- ขอความเห็นชอบ /   
  เสนอราคา 
- ขออนุมัต ิ
 

END 
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4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

4.1 การเบิก-จ่ายเงิน 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาท ี รับใบแจ้งหนี/้ใบสำคัญจ่าย
ของผู้มีสิทธิ 

 

- ความถูกต้อง 
- ความครบถว้นของเอกสาร 
โดยแยกใบสำคัญออกเป็น 
- ใบสำคัญขอเบิกเงินหมวดเงินเดือนและ

ค่าจ้างประจำ หมวดค่าจ้างช่ัวคราว   
- ใบสำคัญขอเบิกหมวดค่าตอบแทน ใช้สอย

และวัสดุ (ค่าตอบแทน)  
- ใบสำคัญขอเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 
- ใบสำคัญขอเบิกเงินสวัสดิการเกีย่วกับ

การศึกษาของบุตร และค่ารักษาพยาบาล 
- ใบสำคัญที่ผา่นการจดัซื้อจัดจา้ง 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
/ เจ้าพนักงาน
พัสุด / เจ้า
พนักงานธุรการ 

- - หลักฐานเบิกจ่าย 
- ระเบียบกรุงเทพมหา-

นครว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน พ.ศ. 
2555 
- ข้อบัญญัติ

กรุงเทพมหานครเรือ่ง 
เงินสะสม พ.ศ. 
2533 และแกไ้ข
เพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 4)  
พ.ศ. 2549 

2  3-5วัน หน่วยงานผู้ขอเบิกดำเนินการ
ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารและเสนอผูม้ีอำนาจ
อนุมัต ิ

 

- ความถูกต้อง 
- ความครบถว้นของเอกสาร 
- เป็นไปตามกฎหมาย ระเบยีบ 
ข้อบังคับ หรือคำสั่งของผู้มีอำนาจ 
โดยตรวจสอบความถกูต้องของเอกสาร ดังนี้ 
(1) หมวดเงินเดือนและคา่จ้างประจำ ให้

เบิกจ่ายตามรายการในบัญชีถือจ่าย
เงินเดือนหรือบญัชีถือจ่ายค่าจ้างประจำที่
ได้รับอนมุัติครั้งสุดท้าย สำหรบัเงนิเดือน
และค่าจา้งประจำอตัราใหม่ใหเ้บิกจ่ายตาม
คำสั่งบรรจุแต่งตั้ง 

- เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
/ เจ้าพนักงาน
พัสุด / เจ้า
พนักงานธุรการ 

- - ใบขอเบิกเงิน 

- ระเบียบกรุงเทพมหา-
นครว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงนิ พ.ศ. 
2555  
 

 

รับใบแจ้งหนี้/
ใบสำคัญจ่าย 

START 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

A 

A 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

(2) หมวดค่าจ้างช่ัวคราว ให้เบิกจ่ายตามที่
ได้รับอนมุัติจ้าง 

(3) หมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวสัด ุโดย
เบิกจ่ายในลักษณะค่าตอบแทน) ให้มี
หลักฐานแสดงว่าจำนวนท่ีขอเบิกถูกต้อง
ตามวัตถุประสงค์และเป็นไปตามกฎหมาย 
ข้อบัญญัติ ระเบียบ ข้อบังคับ หรอืคำสั่ง
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

(4) หมวดค่าสาธารณูปโภค ให้ระบลุักษณะการ
ใช้จ่ายตามประเภทของสาธารณปูโภค และ
เบิกจ่ายตามใบแจ้งหนี ้

(5) การเบิกเงินสวสัดิการเกี่ยวกับการศึกษา
ของบุตร เงินสวัสดิการเกีย่วกับการ
รักษาพยาบาลหรือเงินสวสัดิการอืน่ใดใน
ลักษณะเดียวกันให้เบิกจ่ายโดยถือว่าเป็น
รายจ่ายซึ่งเกิดขึ้นเมื่อไดร้ับแจ้งใหช้ำระหนี ้

(6) หมวดเงินอุดหนุน ให้เบิกจา่ยตามรายการ
และจำนวนเงินท่ีได้รับอนมุัติเงินประจำงวด 

(7) การจัดซื้อจดัจ้าง ถือปฏิบัตติามขอ้บัญญัติ 
ระเบียบ ข้อบังคับ หรือคำสั่งของผู้มีอำนาจ 

(8) เงินยืมประเภทตา่ง ๆ 
ก. เงินยืมใช้ในราชการ เพื่อทดรองจา่ยใน

การเดินทางหรือเพื่อปฏิบัตริาชการ 
ให้ยืมเฉพาะรายการที่ไดร้ับยกเว้นไม่
ต้องดำเนินการตามขั้นตอนพัสด ุ

ข. เงินยืมสะสมตามโครงการเร่งด่วน  
ค. เงินยืมเงินสะสมไปเป็นเงินทดรอง 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ราชการ เพื่อทดรองจ่าย  

3  1-2 วัน ดำเนินการขอเบิกเงินเสนอผู้มี
อำนาจอนุมัต ิ

- บันทึกข้อมูลใบขอเบิกเงิน
ในระบบ MIS 
- เสนอผูม้ีอำนาจลงนามในใบ

ขอเบิกเงิน 
- ส่งใบขอเบิกต่อฝ่ายการคลัง 

1. ผู้มีอำนาจอนุมัตติามข้อบัญญัต ิ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม ฯลฯ ข้อ 60 

2. กรณกีารขอเบิกเงินเป็นค่าพัสดุหรือจ้างทำ
ของต้องเบิกเงินอย่างช้า ไม่เกิน 7 วันทำการนับ
จากวันที่ได้รับแจ้งให้ชำระหนี ้

- เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
/ เจ้าพนักงาน
พัสุด / เจ้า
พนักงานการ 

- - ใบขอเบิกเงิน 
- ระเบียบกรุงเทพมหา-

นครว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การเกบ็
รักษาเงิน พ.ศ. 2555 
ข้อ 22 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพ- 

มหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. 
2538 และแก้ไขเพิ่มเติม 

4     - เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

- - ระเบียบกรุงเทพมหา-
นครว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน พ.ศ. 2555 
 ข้อ 82 

 

ขอเบิกเงิน 

ตรวจสอบสิทธิ
และเอกสาร 

END 
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5.2 การรับ-ส่ง และการเก็บรักษาเงินเพ่ือจ่าย 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  บางครั้ง หน่วยงานท่ีมีการรับเงินจ่ายและรกัษาเงิน 
รวบรวมเงินรับ เพื่อจ่ายให้กับเจา้หน้าท่ีของ
หน่วยงาน 

 

 

- นำเงนิที่ได้รับมาจากฝ่าย
การคลัง จ่ายใหเ้จ้าหน้าท่ี
ของหน่วยงาน 

หนังสือ/ เอกสาร/
โทรศัพท์ 

หัวหน้าฝา่ย/
นวก./ จพง. 

- 
 

 
 
 
 

2  ทุกวัน นำเงินสดหรือเอกสารแทนตัวเงินจากการ
จ่ายเงิน แล้วเก็บรักษา 

รับเงินและดำเนินการ 
- มอบคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน

ตรวจสอบเงิน เอกสารแทนตัว
เงินที่เหลือ และเก็บในตู้นิรภัย 

- คณะกรรมการ
เก็บรักษาเงิน 
 

- 

 
5. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
     -  ไม่มี 

  

รวบรวมเงินรับ
และจ่ายให้ 
จนท. ของ
หน่วยงาน 

รับเงินและ
ตรวจสอบ 

START 

END 
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 กระบวนการที่ 2 
กระบวนการส่งเสริม ป้องกัน ฟื้นฟูสุขภาพ และสังคมสงเคราะห์ 
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กระบวนการส่งเสริม ป้องกัน ฟื้นฟูสุขภาพ และสงัคมสงเคราะห์ 
 
 

กระบวนการส่งเสริม ป้องกัน ฟื้นฟูสุขภาพ และสังคมสงเคราะห์ประกอบด้วยกระบวนการในด้านต่างๆ ได้แก่ ด้านแผนงาน ด้านการพัฒนาปรับปรุงมาตรฐาน
การบริการคลินิกทันตกรรมสำนักอนามัยด้านการพัฒนาบุคลากร และด้านสื่อสุขศึกษาและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์  
 

ด้านแผนงาน 

ขอบเขต 
 การดำเนินงานด้านแผนงาน ประกอบด้วยกระบวนการย่อย ในเรื่องการจัดทำแผนงานด้านส่งเสริมทันตสุขภาพและป้องกันโรคในช่องปาก  โดยในแต่ละกระบวนการย่อย
มีขอบเขตและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานเจ้าภาพหลัก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
กระบวนการย่อย 
การจัดทำแผนงานด้านส่งเสริม 
ทันตสุขภาพและป้องกันโรคในช่องปาก 

   

๑. การจัดทำแผนงานด้านส่งเสริม 
ทันตสุขภาพและป้องกันโรคในช่องปาก 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตั้งแต่การทบทวนผลการดำเนินงาน แนวโน้มการเกิดโรค การเปลี่ยนแปลง 
บริบทการดำรงชี วิตของคนกรุ งเทพมหานครสภาวะแวดล้อมภายใน 
และภายนอกวิเคราะห์ ข้อมูลในเชิงพ้ืนที่ ตามกลุ่มเป้ าหมายหลัก 
ที่สำคัญ จัดลำดับความสำคัญของปัญหา พิจารณาความสอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ชาติ นโยบายผู้บริหารและภารกิจของกองทันตสาธารณสุข
กำหนดเป้าประสงค์ตัวชี้วัดในระดับผลลัพธ์ตลอดจนค่าเป้าหมาย 
ระยะเวลาในการบรรลุเป้าประสงค์ ระยะเวลาทบทวนผลการดำเนินงาน
วิเคราะห์กำหนดแผนงาน  /โครงการ  พิจารณาด้านผลผลิต ผลลัพธ์ ความเสี่ยง 
ความสัมพันธ์เกี่ยวเนื่องกับโครงการ  /กิจกรรมอ่ืนๆ และงบประมาณที่ใช้
จัดลำดับความสำคัญของแผนงาน  / โครงการ ประชุมร่วมกับผู้เกี่ยวข้อง

กลุ่มงานแผนงานและวิชาการ 
กทส. 

กลุม่งานบริการ 
ทันตสาธารณสุข ๑- ๖ 
กลุ่มงานสนับสนุน 
การบริการทันตกรรม 
และทันตสาธารณสุข 
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กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานเจ้าภาพหลัก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๑. การจัดทำแผนงานด้านส่งเสริม 
   ทันตสุขภาพและป้องกันโรคในช่องปาก 
   (ต่อ) 

 
 
 
 
 

เช่น ทันตแพทย์ปฏิบัติงานที่ศบส.ทันตแพทย์ สังกัดสำนักการแพทย์ หรือ
สังกัดกระทรวงสาธารณสุขถ่ายทอดแผน สื่อสารทำความเข้าใจ 
กับผู้ ปฏิ บั ติ งานที่ คลิ นิ กทั นตกรรมปรับ โครงการให้ สอดคล้ อง 
กับงบประมาณที่ได้รับในแต่ละปี ดำเนินโครงการติดตามประเมินผล  
และรายงานผล 

๒. การสำรวจสภาวะสุขภาพช่องปาก เริ่มตั้งแต่ขั้นตอนการรวบรวมข้อมูลสถานการณ์โรคในช่องปากของ
ประชาชนกรุงเทพมหานคร จากผลการสำรวจครั้งที่ผ่านมา และจากรายงาน 
ผลการปฏิบัติงานของส่วนราชการในสังกัด หรือจากผลการสำรวจ 
โดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง วางแผนออกแบบการสำรวจ กำหนดวัตถุประสงค์ของ
การสำรวจ จัดทำ Protocol  ดำเนินการสุ่มตัวอย่างตามระเบียบวิธีการ
วิจัย  เตรียมบุคลากร ทีมสำรวจ จัดหาอุปกรณ์ที่จำเป็น ประสานงานหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องผู้ดูแลพ้ืนที่หรือกลุ่มเป้าหมายที่เป็นตัวอย่างในการเก็บข้อมูล 
ดำเนินการออกเก็บข้อมูล วิ เคราะห์  ประมวลผล จัดทำรายงาน
เปรียบเทียบกับผลการสำรวจครั้งที่ผ่านมา  
 

กลุ่มงานแผนงานและ
วิชาการ กทส. 

กลุ่มงานบริการ 
ทันตสาธารณสุข ๑- ๖ 

๓. การรายงานผลการปฏิบัติงาน เป็นการติดตามความก้าวหน้าตามแผนงานโครงการในแต่ละปีและ 
ตามภารกิจหลัก (งานประจำ) เริ่มตั้งแต่ รวบรวมผลการปฏิบัติงาน 
จากแบบรายงานที่ส่งจากกลุ่มงานบริการทันตสาธารณสุข ๑ - ๖  
กลุ่มงานสนับสนุนการบริการทันตกรรมและทันตสาธารณสุข ตรวจสอบ
ความถูกต้อง ประมวลผล จัดทำรายงาน 
 

กลุ่มงานแผนงานและ
วิชาการ กทส. 

กลุ่มงานบริการ 
ทันตสาธารณสุข ๑- ๖ 
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กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานเจ้าภาพหลัก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๔. การจัดทำรายงานประจำปี เริ่มตั้งแต่ รวบรวมผลการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักในปีงบประมาณ 

ของแต่ละกลุ่มงาน  ผลการดำเนินโครงการ/กิจกรรมของกทส. ที่บรรจุใน
แผ น ป ฏิ บั ติ ร าช ก ารป ระจ ำปี ทั้ ง ใช้ เงิ น งบ ป ระม าณ ป ระจ ำปี  
และเงินน อกงบประมาณ  โครงการพิ เศษของกลุ่ ม งานบริการ 
ทันตสาธารณสุข ๑- ๖ กลุ่มงานสนับสนุนฯ ผลการปฏิบัติงานของ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สรุปการใช้งบประมาณในหมวดค่าใช้จ่ายต่าง ๆ 
วิเคราะห์ผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัดที่ผู้ อำนวยการกอง ตกลงกับ
ผู้บริหาร และหัวหน้ากลุ่มงานฯ จัดทำสรุป จัดทำรูปเล่ม เสนอผอ.กทส. 
เพ่ือพิจารณา ก่อนส่งผู้อำนวยการสำนักอนามัย 
 

กลุ่มงานแผนงานและ
วิชาการ กทส. 

กลุ่มงานบริการ 
ทันตสาธารณสุข ๑- ๖ 
กลุ่มงานสนับสนุนการ
บริการทันตกรรม 
และทันตสาธารณสุข  
และฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
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จากขอบเขตของกระบวนการย่อยด้านบน สามารถนำมาจัดทำแผนผังกระบวนการดำเนินงานด้านแผนงาน ดังนี้ 
            หน่วยงาน 

กระบวนการย่อย 
กลุ่มงานแผนงานและวิชาการ กลุ่มงาน/ฝ่ายในสังกัดกองทันตสาธารณสุข 

การจัดทำแผนงานด้านส่งเสริมทันต
สุขภาพและป้องกันโรคในช่องปาก 

  

การสำรวจสภาวะสุขภาพช่องปาก 
  

การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

  

การจัดทำรายงานประจำปี 

  

 
 

รวบรวมข้อมูล สถานการณ์ วิเคราะห์ปัญหากำหนด
เป้าประสงค์ ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย ในแต่ละกลุ่มวัย 

การสำรวจสภาวะสุขภาพช่องปาก 

การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
ติดตามความก้าวหน้า/ผลการดำเนินงาน 

รวบรวมข้อมูล / ประมวลผล วิเคราะห์ปริมาณงานเพ่ือจัดทำรายงาน
ประจำปีนำเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือเผยแพร่ต่อไป 

การจัดทำแผนงานด้านส่งเสริมทันตสุขภาพและป้องกันโรคในช่องปาก 
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กระบวนการย่อย ๑ : กระบวนการด้านการจัดทำแผนด้านการส่งเสริมทันตสุขภาพ และป้องกันโรคในช่องปาก 
1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
บุคลากรของกองทันตสาธารณสุข มีแผนงานชัดเจน แผน 4 ปีและแผนปฏิบัติราชการประจำปี  เข้าใจและนำไปปฏิบัติได้ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ผู้บริหาร สอดคล้องกับนโยบายของผู้บริหารระดับต่างๆและแผนกรุงเทพมหานครที่เกี่ยวข้อง 
ประชาชน ได้รับบริการที่สอดคล้องกับปัญหาสุขภาพช่องปาก ความต้องการ 
หน่วยงานภาครัฐ แผนมคีวามสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของกรุงเทพมหานคร ยุทธศาสตร์ระดับประเทศและแผนทันตสุขภาพของ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

การจัดทำแผนสอดคล้องกับแผนบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
แผนยุทธศาสตร์ของสำนักอนามัย 
จัดทำแผนฯ เสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 

- ประชาชนได้รับบริการ การส่งเสริมสุขภาพ ป้องกันโรคในช่องปาก 
ทีส่อดคล้องกับปัญหาในแต่ละกลุ่มวัย 

พระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
แผนพัฒนาสุขภาพแห่งชาติ 
แผนพัฒนากรุงเทพมหานครระยะ 20 ปี  
(พ.ศ. 2552-2563) 
แผนปฏิบัติราชการประจำปี ของสำนักอนามัย 
เกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปี  -  
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2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 

สอดคล้องกบันโยบายผู้บริหารและแผนกรุงเทพมหานครที่เกี่ยวข้อง เหมาะกับสภาพแวดล้อม
ภายในและภายนอก 

-  

ผู้เกี่ยวข้องมีส่วนร่วมในการจัดทำแผน - ร้อยละความสำเร็จของการจัดทำแผนในกรอบเวลาที่กำหนด 
แก้ไขปัญหาสุขภาพช่องปากของประชาชนตามกลุ่มวัย - ร้อยละของประชาชนกลุ่มวัยต่าง ๆที่มีสุขภาพช่องปากท่ีดีขึ้น 

 
3. คำจำกัดความ 
แผนของกรุงเทพมหานคร 

1. แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 20 ปี ระยะท่ี 2 (2561 – 2565) 
2. แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร  
3. แผนปฏิบัติราชการประจำปี ของสำนักอนามัย 
4. แผนพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุกรุงเทพมหานคร ระยะที ่2 (2561-2564) 

แผนของหน่วยงานอ่ืน  
- แผนงานทันตสุขภาพสำหรับผู้สูงอายุประเทศไทย 
- แผนยุทธศาสตร์กระทรวงสาธารณสุข ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับสุขภาพช่องปาก 
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แผนผังกระบวนงาน 4.1 การจัดทำแผนงานส่งเสริมทันตสุขภาพและป้องกันโรคในช่องปาก 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานแผนงานและวิชาการ 
ส่วนราชการอื่นในสังกัด กทส. 

กลุ่มงานบริการทันตสาธารณสุข 1-6 
กลุ่มงานสนับสนุนการบริการทันตกรรมและทันตสาธารณสุข 

กรกฎาคม 
7 วัน 

 
 

4 คน 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

สิงหาคม 
1 วัน 

 

13 คน 
 

 
 

  

สิงหาคม 
3 วัน 

13 คน 
 
 

  

กันยายน 
3 วัน 

4 คน 
 

  

กันยายน 
 1 วัน 

13 คน 
 

  
 
 

START 

วิเคราะห์สถานการณ์/
สภาพแวดล้อม /ปัญหา 

รายงานผลการปฏิบัติงานทันตสาธารณสุข 
รายงานผลการปฏิบัติราชการ 
(ตามตัวชี้วัด) 

รายงานผลการสำรวจสภาวะ
สุขภาพชอ่งปาก (ราย 5 ปี) 

ทบทวนความเหมาะสมของวิสยัทัศน์ การพัฒนา - นโยบายผู้ว่า กทม. 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร. 
- แผนพัฒนาสขุภาพแห่งชาต ิ
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานครระยะ 20 ปี 
- แผนฯ ปฏิบัติราชการประจำปี ของ  
  สำนักอนามยั 

กำหนดเป้าประสงค์ กลุ่มเป้าหมาย ตวัชีว้ัด 
 

แผนงานส่งเสริมทันตสุขภาพและป้องกนัโรคในช่องปากช่องปาก 4 ปี 

จัดทำแผนปฏบิัติราชการประจำป ี

ชี้แจง สร้างความเข้าใจ 

END 
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4.2 การสำรวจสภาวะสุขภาพช่องปาก 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานแผนงานและวิชาการ 
ส่วนราชการอื่นในสังกัด กทส. 

กลุ่มงานบริการทันตสาธารณสุข 1-6 
กลุ่มงานสนับสนุนการบริการทันตกรรมและทันตสาธารณสุข 

๑ สัปดาห์ 3 คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
  

๑ สัปดาห์ 1 คน 
 
 

  

๒ สัปดาห์ 1 คน 
 
 

  

๑ สัปดาห์ 1 คน 
 

  

๒-๔ วัน 7 คน 
 

  

๑ สัปดาห์ 2 คน 
 

  

START 

รวบรวมข้อมูลเพื่อออกแบบ 
การสำรวจ 

 

รายงานผลการปฏิบัติงานทันตสาธารณสุข 
รายงานผลการปฏิบัติราชการ (ตามตัวชี้วัด) 
 

รายงานผลการสำรวจสภาวะสุขภาพช่องปาก 
(ราย 5 ปี) ของระดับประเทศ 

และกรุงเทพมหานคร 
-v’ 

 

จัดทำโครงการ การสำรวจสภาวะสุขภาพช่องปาก 
 
 

ระเบียบวธิี วิจัย 
แนวทางการจัดทำโครงการ 
 

การเตรียมจัดหา วัสดุอปุกรณ์ 
ในการสำรวจ 

 

แต่งต้ังคณะทำงานสำรวจสภาวะสุขภาพช่องปาก 
 
 ปรับมาตรฐานคณะทำงานสำรวจสภาวะสุขภาพช่องปาก 

 
 

A 

จัดทำโปรแกรมลงบันทึกข้อมูล 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานแผนงานและวิชาการ 
ส่วนราชการอื่นในสังกัด กทส. 

กลุ่มงานบริการทันตสาธารณสุข 1-6 
กลุ่มงานสนับสนุนการบริการทันตกรรมและทันตสาธารณสุข 

๕-๖ เดือน ตามจำนวน
คณะทำงานฯ 

สำรวจ 
 

  

๑-๒ เดือน 2 คน 
 

  

๑-๒ เดือน 1 คน 
 

  

๑-๒ เดือน 1 คน 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 

การออกสำรวจสภาวะสุขภาพชอ่งปาก 
 

วิเคราะห์ข้อมูล 
 

จัดทำเอกสาร จัดทำรูปเล่มเพื่อเผยแพร่ 
 

A 

END 

นำเสนอผลการสำรวจ 
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4.3 การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงาน 1-6และ 
กลุ่มงานสนับสนุนฯ 

กลุ่มงานแผนงานและวิชาการ ส่วนราชการ/บุคคล ภายนอก 

รายเดือน 1     

1 วัน/1 
ประเภท
รายงาน 

 

1  
 
 
 
 
 

  

1 วัน 1    

1 วัน 1    

1 วัน 1   
 
 

 
 
 
 

รับรายงาน 

ทางเอกสาร/ทางระบบออนไลน์ 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของข้อมูล 

 

แจ้งส่วนราชการแก้ไข 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

รวบรวมและคียข์้อมูลลงโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 

ประมวลผลรายกลุ่มงานและภาพรวมกอง 

จัดทำรายงานเสนอผู้บริหาร 

START 

END 
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4.4 การจัดทำรายงานประจำปี 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานแผนงานและวิชาการ 
ส่วนราชการอ่ืนในสังกัด กทส. 

กลุ่มงานบริการทันตสาธารณสุข 1-6 
กลุ่มงานสนับสนุนการบริการทันตกรรมและทันตสาธารณสุข 

30 นาที ๑ คน   

๑ วัน ๑ คน   

๒ เดือน ๑ คน   

๒ สัปดาห์ ๑ คน   

๒ วัน ๓ คน   

    

๑ วัน ๑ คน   

๑ สัปดาห์ ๑ คน   

 
 

   

START 
ต้น 

ประชุมกลุ่มงานแผนงานฯ 

ทำบันทึกขอข้อมูล 

รวบรวมข้อมูล 

จัดพิมพ์และเขา้เล่ม 

รายงานประจำป ี
 

ประมวลผล วิเคราะห์ปริมาณงาน 

นำเสนอผู้บังคับบัญชา 

เผยแพร่ 
 

END 
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4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
5.1 การจัดทำแผนงานส่งเสริมทันตสุขภาพและป้องกันโรคในช่องปาก 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม /
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  7 วัน ประชุมทบทวนผล
การดำเนินงานและ
วิ เค ราะห์ ป ระ เมิ น
สภาพแวดล้อม 

- ทบทวนข้อมูลผลการดำเนินงาน  
สภาวะแวดล้อมภายในและภายนอก
จากเอกสารและข้อมูลจากรายงานผล
การปฏิบัติงานทันตสาธารณสุข  
รายงาน MIS  )อนที่การออกหน่วยเคลื่ (
Daily Plan รายงานผลการสำรวจ
สภาวะสุขภาพช่องปากตามกลุ่มวัย  
และอัตรากำลังทันตบุคลากร 

- วิเคราะห์ข้อมูลในเชิงพ้ืนที่ตามกลุ่มเป้าหมาย
หลักท่ีสำคัญ คือ กลุ่มเด็กวัยก่อนเรียน 
วัยเรียน และวัยสูงอายุ 

- จัดลำดับความสำคัญของปัญหาโดย
จัดการประชุม เพ่ือการมีส่วนร่วมของ
ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 

 ทันตแพทย์ รายงานการประชุม  
และการวิเคราะห์
สภาพแวดล้อม
และปัญหา 

- รายงานการ
ติดตามผลการ
ปฎิบัติงานตาม
ตัวชี้วัดในแผน
ปฎิบัติราชการ 

- ข้อมูลสารสนเทศ
สภาวะสุขภาพ
ช่องปาก 

- รายงานผล
การปฏิบัติงาน
ทันตสาธารณสุข 

START 

รวบรวม
ข้อมูล

วิเคราะห์
ปัญหา 

A 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม /
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 ครั้ง 
ครั้งละ 1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทบทวน/กำหนดทิศ
ทางการดำเนินงาน 
โดยทบทวนวิสัยทัศน์
เป้าประสงค์ระยะสั้น 
ระยะยาว และผลการ
ดำเนินการที่คาดหวัง 
 

 

 

 

 

- มีการทบทวนและประเมินทิศทางใน
องค์ประกอบต่าง ๆ ดังนี้ 

▪ ความสอดคล้องกับนโยบายผู้บริหาร
และภารกิจ 

▪ ความสอดคล้องกับแผนของหน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง เช่น กรมอนามัย  
กระทรวงสาธารณสุข 

▪ สภาพการเปลี่ ยนแปลง แนวโน้ม 
การเกิดโรค บริบทการดำรงชีวิตของ
คนกรุงเทพมหานคร 

- ทบทวน  /กำหนดเป้าประสงค์ระยะสั้นน
และระยะยาว 

 ทันตแพทย์ รายงานการ
กำหนดทิศทาง 
การดำเนินงาน
ตามกลุ่มเป้าหมาย 

-  นโยบาย ผว .
กทม .  

-  แผนบริหาร
กทม . 

-  แผนปฏิบัติ 
 ราชการ สนอ. 

-  รายงาน 
 การวิเคราะห ์  
 ปัญหา 

3.  1 วัน ประชุมกำหนด
ยุทธศาสตร์  
โดยกำหนดประเด็น
ยุทธศาสตร์
เป้าประสงค์ตัวชี้วัด 
และค่าเป้าหมาย 

- กำหนดตัวชี้วัดในระดับผลลัพธ์ตลอดจน
ค่าเป้าหมายโดยพิจารณาผลการดำเนินงาน
ของหน่วยเทียบเคียง เช่น กระทรวง
สาธารณสุข 

- กำหนดระยะเวลาในการบรรลุเป้าประสงค์ 
ระยะเวลาทบทวนผลการดำเนินงาน 

- ลำดับความสำคัญของเป้าประสงค ์

 ผอ.กทส. 
ทันตแพทย์

หัวหน้ากลุ่มงาน
แผนงาน 

 รายงาน 
การประชุม  
การกำหนด
ยุทธศาสตร์ 

กำหนด
ประเด็นยุทธ 

ศาสตร์ 

กำหนด
ทิศทางและ
ผลลัพธ์ที่
คาดหวัง 

A 

B 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 
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4.  
 

1 วัน ประชุมกำหนด 
กลยุทธ์หลักในแต่ละ
ประเด็นยุทธศาสตร์ 

- กำหนดกลยุทธ์หลัก โดยกำหนดตัวชี้วัด
ในระดับผลผลิต และค่าเป้าหมายแต่ละ 
กลยุทธ์ 

 ผอ.กทส. 
ทันตแพทย์ 

กลุ่มงานแผนงาน 

  

5. 

 

 สื่อสารทำความเข้าใจ
ในระดับผู้บริหารของกอง 
คือหัวหน้ากลุ่มงาน 

- ประชุมจัดทำแผน ในระดับหัวหน้ากลุ่มงาน 
ของ กทส. 

- สื่ อสารทำความเข้าใจในผลที่ คาดหวังที่ มี  
ต่อสภาวะทันตสุขภาพของกลุ่มเป้าหมาย
ที่สำคัญ 

 

 ผอ.กทส. 
ทันตแพทย์

หวัหน้ากลุ่มงาน 
ทันตแพทย์ 

กลุ่มงานแผนงาน 
และวิชาการ 

  

6.   กำหนดแผนงาน/
โครงการที่จะ
ดำเนินการเพ่ือให้
บรรลุเป้าหมายที่
กำหนดไว้ 

- วิเคราะห์ผลงาน ทรัพยากร ข้อจำกัด 
กำหนดแผนงาน /โครงการ  

- พิจารณาด้านผลผลิต ผลลัพธ์ ความเสี่ยง  
ความสัมพันธ์เกี่ยวเนื่องกับโครงการ/

รรมอื่นๆ และงบประมาณที่ใช้จกกิ  
- จัดลำดับความสำคัญของแผนงาน/
โครงการ ประชุมร่วมกับผู้ เกี่ยวข้อง  
เช่น ทันตแพทย์ ศบส. สำนักการแพทย์ 
กระทรวงสาธารณสุข 

สพธ. ตรวจสอบ 
การวิเคราะห์ 
โครงการ 

   

กำหนด 
กลยุทธ ์

สร้างความ
เข้าใจ 

 
 
 
 
 
 

ทิศทาง 
กำหนด

แผนงาน/
โครงการ 

B 

C 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม /
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7.  
 
 

1 สัปดาห์ 

 

 

 

 

นำแผนงานโครงการ
ที่วิเคราะห์และรวบรวม
เสนอ ผอ.กทส.  
เพ่ือพิจารณา 

นำเสนอพร้อมแสดงให้ เห็นความสอดคล้อง 
กับแผนยุทธศาสตร์ของสำนักอนามัย 
แผนงานส่งเสริมทันตสุขภาพระดับประเทศ  
ในกลุ่มเป้าหมายที่เก่ียวข้อง 
 
 
 

    

8.  3 วัน 
 
 
 

รวบรวม ปรับปรุง  
จัดทำแผนฯ 
 

- ปรบัให้สอดคล้องกับบริบทและงบประมาณ 
- จัดทำแผนงานการส่งเสริมทันตสุขภาพ
และป้องกันโรคในช่องปาก 

    

9. 
 

 
 

 

ทุกเดือน และ
รายไตรมาส 

ติดตามและ
ประเมินผล 

- ติดตาม ประเมินโครงการ  กิจกรรม  
ด้วยระบบ Daily Plans 

- จัดทำรายงานตามแบบฟอร์ม 353 
รายละเอี ยดโครงการ (Project template)  
และสรุปรายไตรมาสโดยกลุ่มงานแผนงาน
และวิชาการเสนอท่ีประชุมกทส. 

 

    

 

นำเสนอเพื่อ
พิจารณา 

แก้ไข  
ปรับปรุง

จัดทำแผน 

ติดตาม
ประเมินผล 

END 

ติดตาม
ประเมินผล 

C 
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       5.2 การสำรวจสภาวะสุขภาพช่องปาก 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม /

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  - ศึกษาข้อมูล  
  สถานการณ์ของ 
  โรคในช่องปาก  
- กำหนดกลุ่มอายุ 
  ที่เป็นดัชนีในการบอก   
  สถานการณ์ของโรค 
  ในช่องปากที่จะต้อง   
  การทราบข้อมูล  
- การเลือกตัวอย่าง  
  (Sample selection)   
  เพ่ือให้เป็นตัวแทน 
  ประชากรที่ต้องการ 
  ทราบสภาวะสุขภาพ 
  ช่องปาก ตัวแทน 
  ระดับใด เช่น ระดับ 
  จังหวัด หรือระดับ 
  กลุ่มเขต  
- คำนวณขนาด 
  ตัวอย่างกำหนด 
  วิธีการสุ่ม ตัวอย่าง  
  (แบบหลายขั้นตอน  
  มากกว่า simple  

- สถานการณ์ของโรคในช่องปาก ต้องเป็น   
  ข้อมูลล่าสุด ทั้งในระดับประเทศและ 
  ระดับจังหวัด กรุงเทพมหานคร 
- มีการนำข้อมูลจากผลการดำเนินการที่มี 
  การสำรวจการเกิดโรคในช่องปากเข้ามา 
  พิจารณาประกอบ 
- กลุ่มอายุที่เป็นตัวแทนสภาวะโรคฟันผุ 

อายุ 3 ปี ฟันน้ำนม  
อายุ 12 ปี ฟันถาวร   
กลุ่ม 35- 44 ปี เป็นตัวแทนวัย 
ทำงาน  
กลุ่มอายุ 60 -74 ปี ผู้สูงอายุ   

  หรือจะมีการแบ่งย่อยลงไปอีกหรือ   
  เฉพาะเจาะจงอายุใดอายุหนึ่ง แล้วแต่ 
  วัตถุประสงค์ที่ต้องการข้อมูลเพื่อการ 
  วางแผน 
- ขนาดตัวอย่างคำนวณจากค่าความชุก 
  ชองโรคฟันผุในแต่ละกลุ่มอายุจากผล 
  การสำรวจสภาวะสุขภาพช่องปากครั้ง 
  ล่าสุดแทนค่าในสูตร 

 

 ทันตแพทย์ 
กลุ่มงาน
แผนงาน 

และวิชาการ 

 - WHO Oral 
Health 
Survey : 
Basic 
Methods 

- คู่มือการ
สำรวจสภาวะ
สุขภาพช่องปาก
กรุงเทพมหานคร

)เอกสารเย็บ
เล่มโรเนียว (
ฉบับล่าสุด 

 

 

 

 

START 

รวบรวมข้อมูล
เพื่อออกแบบ 
การสำรวจ 

A 



167 
คู่มือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข สำนักอนามยั กรุงเทพมหานคร 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม /
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 1. 
(ต่อ) 

  random  
  sampling สุ่มเขต–  
  สุ่มชุมชนในเขต 
  สุ่มโรงเรียน ศพด  
  ในเขต) 
- จำนวนจุดตรวจ 
  เพียงพอที่จะรวบรวม   
  ข้อมูลได้ตามจำนวน 
  ตัวอย่างเพ่ือเป็น 
  ตัวแทนระดับพื้นที่ 
- พิจารณาชนิดของ 
  ข้อมูลที่ต้องการเก็บ 
- กำหนดวิธีการเก็บ 
  ข้อมูลเช่น ตรวจฟัน  
  สัมภาษณ์ สังเกต 
  (Data Collection   
  methods) 
- ออกแบบ  
  แบบสอบถาม  try out 
 
 
 
 

- จำนวนตัวอย่างแต่ละจุดที่สำรวจ 
  ต้องไม่ต่ำกว่า ๒๕- ๓๐ คน) 
- ในแต่ละจุดที่เก็บข้อมูลกำหนดเก็บ 
  ข้อมูลเพศชายและหญิงจำนวนใกล้เคียง 
  กันในแต่ละกลุ่มอายุ หรือหาก 
  วัตถุประสงค์ต้องการ ทราบผลการ 
  ดำเนินงานในกลุ่มที่ดำเนินโครงการ 
  เทียบกับอีกกลุ่มที่เราไม่ได้ให้บริการ  
  ต้องกำหนดให้ตัวแทนทั้งสองฝั่ง 
  ใกล้เคียงกันมากที่สุด 
- การพิจารณาชนิดของข้อมูลที่ต้องการ 
  เก็บมาจากระดมสมองจากข้อมูลสภาวะ 
  ที่ต้องการทราบการเปลี่ยนแปลง หรือที่ 
  มี intervention ในระยะที่ผ่านมา หรือ 
  ขอคำแนะนำจากผู้เชี่ยวชาญ 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 รวบรวมข้อมูล
เพื่อออกแบบ 
การสำรวจ 

(ต่อ) 

A 

B 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม /
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2. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 เตรียม protocol 
เพ่ือขอรับการอนุมัติ
จากผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับ ขอรับ 
การสนับสนุน
งบประมาณในการ
ดำเนินการ 
 
 

การจัดทำ protocol ต้องประกอบด้วย 
หลักการเหตุผล วัตถุประสงค์ วิธีการ
ดำเนินการ  ประชากร และการวิธีการสุ่ม
ตัวอย่าง วัสดุอุปกรณ์ท่ีจำเป็น ประมาณ
การค่าใช้จ่ายที่มาจากการคำนวณปริมาณ
วัสดุอุปกรณ์ที่ต้องจัดซื้อเพ่ิมเติม  
การสืบราคาวัสดุที่เป็นปัจจุบัน 
กรอบระยะเวลาในการดำเนินการทั้งหมด
จนกระท่ังสรุปผลการสำรวจ 

    

3. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

  - การเตรียมวัสดุ 
  อุปกรณ์ท่ีจำเป็นใน   
  การออกสำรวจ 
  ได้แก่ WHO Probe  
  จำนวนที่เพียง 
  พอที่จะหมุนเวียน 
  ทำความสะอาดได้ 
  ทันในกรณีที่ออก 
  สำรวจในระยะเวลา 
  ต่อเนื่องกัน กระจก 
  ส่องในปาก (Plain  
  Mouth mirror) 
  ทีส่่องได้ชัดเจน   
  examination  

จัดส่งวัสดุอุปกรณ์และเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ให้กับคณะทำงานสำรวจสภาวะสุขภาพ
ช่องปาก อย่างน้อย ๒ สัปดาห์ก่อนเริ่ม
ดำเนินการตามแผนการสำรวจ 

  - oral health  
  survey form 
- แบบสอบถาม 
  พฤตกิรรมการ 
  ดูแลสุขภาพ 
  ช่องปาก 
 

 

จัดทำโครงการ
การสำรวจ

สภาวะสุขภาพ 
ช่องปาก 

 

การเตรียม
จัดหา วัสดุ
อุปกรณ์ ใน
การสำรวจ 

 

C 

B 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม /
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3. 
(ต่อ) 

  gloves  Mask   
  gauze ผ้าเช็ดมือ  
  น้ำยาแช่เครื่องมือ  
  ภาชนะบรรจุ ถุงใส่ 
  ขยะติดเชื้อ เป็นต้น 
- สำเนาแบบสำรวจ 
  สภาวะสุขภาพช่องปาก  
  ดัดแปลงจาก  
  WHO Oral  
  health Survey   
  จัดทำแบบบันทึก 
  ข้อมูลพฤติกรรม 
  ที่เก่ียวข้อง จำนวน 
  เพียงพอสำหรับ 
  ขนาดตัวอย่างและ 
  การอบรมปรับ 
  มาตรฐานการ 
  สำรวจ 
- จัดส่งวัสดุอุปกรณ์ 
  และเอกสารที่ 
  เกี่ยวข้องให้กับ 
  คณะทำงานสำรวจ 
  สภาวะสุขภาพช่องปาก 

C 

การเตรียม
จัดหา วัสดุ
อุปกรณ์ ใน
การสำรวจ 

(ต่อ) 

D 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม /
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.   การแต่งตั้ง
คณะทำงานสำรวจ
สภาวะสุขภาพช่องปาก  
ดำเนินการโดย
ประสานพื้นที่ คือ 
หัวหน้ากลุ่มงาน
บริการทันต
สาธารณสุข ๑ - ๖ 
เพ่ือขอรายชื่อทันตแพทย์ 
ผู้ช่วยทันตแพทย์ 
กลุ่มงานละ 4 - 6 คน 
เพ่ือจัดทำคำสั่ง
แต่งตั้งคณะทำงาน
สำรวจสุขภาพช่องปาก 
โดยมีหัวหน้ากลุ่มงาน
ทุกกลุ่มงานเป็น
คณะกรรมการ
อำนวยการฯ  
 
 
 
 
 

ทันตแพทย์ที่จะเป็นคณะทำงานสำรวจ
สภาวะสุขภาพช่องปากต้องมีอายุไม่เกิน 
๔๐ ปี เพ่ือความแม่นยำในการสำรวจ ฯ 
แต่ละกลุ่มงาน กำหนดให้มีทีมสำรวจ ๒ ทีม 
แต่ละทีมมีทันตแพทย์ ๒ คน เป็นผู้ตรวจ
และมีผู้ช่วยทันตแพทย์บันทึกข้อมูลตาม
จำนวนทันตแพทย์ 

    
D 

แต่งต้ัง
คณะทำงาน

สำรวจสภาวะ
สุขภาพชอ่งปาก 

E 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม /
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.   - การปรับมาตรฐาน 
  คณะทำงานสำรวจ    
  โดยจัดทำหนังสือ 
  เชิญคณะทำงานฯ  
  เข้ารับการอบรม 
  ทั้งผู้ตรวจและผู้บันทึก 
  ข้อมูลในแบบสำรวจ 
- เตรียมเอกสาร   
ประสานพื้นที่ที ่ 
เหมาะสมเพ่ือ
ดำเนินการปรับ 
มาตรฐานการตรวจ 
และการลงข้อมูล 
  ในแบบสำรวจ (มักใช้ 
  โรงเรียนสังกัด 
  กรุงเทพมหานคร) 
- ดำเนินการ จัดการปรับ 
  มาตรฐานประกอบด้วย  
  การอบรมหลักการ   
  สำรวจ วิธีการ 
  ระยะเวลา ๑/๒ วัน    
  และการฝึกปฏิบัต ิ
  ทำการตรวจและ 
  บันทึกข้อมูล  

ต้องมีการปรับมาตรฐานทัง้ inter และ 
intra examiner (มีการ duplication) 
การฝึก จัดท่านั่งในการตรวจ การบันทึก
ข้อมูล และการตรวจสอบข้อมูลก่อนส่งมา
ลงโปรแกรม 
การฝึกปฏิบัติทำการตรวจและบันทึก
ข้อมูล ณ สถานที่ที่มีสิ่งแวดล้อมใกล้เคียง
กับการออกสำรวจจริง 
 

  หนังสือขอความ
อนุเคราะห์ 
ในกาดำเนินการ
ปรับมาตรฐาน
ทีมสำรวจ
สภาวะสุขภาพ
ช่องปาก 

 

ปรับมาตรฐาน
คณะทำงาน

สำรวจสภาวะ
สุขภาพชอ่ง

ปาก 

E 

F 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม /
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6.   - ออกแบบโปรแกรม 
  การบันทึกข้อมูล 
  การสำรวจ โดยใช้ 
  โปรแกรมไมโครซอฟ  
  เอกเซลหรือ  
  Microsoft access  
  ทดสอบการลงข้อมูล  
  ก่อนส่งมอบให้ 
  คณะทำงานสำรวจฯ 
  ของแต่ละกลุ่มงาน 

     

7. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  - แจ้งทันตบุคลากร 
  ที่รับผิดชอบพื้นที่ 
  ที่ตกเป็นสถานที่ 
  ดำเนินการเก็บข้อมูล  
  เพ่ือการประสาน  
  แนะนำทีมสำรวจ 
  กับ ชุมชน หรือ 
  ผู้อำนวยการ 
  โรงเรียน ชี้แจง  
  รายละเอียด  
- เตรียมสถานที่ 
  เครื่องมือรายชื่อ   
  พิจารณาสถานที่ 

- ทีมสำรวจแต่ละกลุ่มงานจัดทำและ 
  ส่งแผนการออกสำรวจมายังกลุ่มงาน 
  แผนงานหากพบว่าจำนวนตัวอย่าง 
  ที่ประสานงานไปในแต่ละจุดไม่เพียงพอ  
  ต้องแจ้งส่วนกลางเพ่ือดำเนินการสุ่มใหม ่
  หรือเพ่ิมเติมจุดเก็บข้อมูล 
- มีหลักฐานการประสานงานขออนุญาต 
- รวบรวมขอ้มลู ประกอบด้วยแบบสำรวจ 
  แบบสอบถามไฟล์บันทึกการลงข้อมูล 
  ส่งกลุ่มงานแผนงานและวิชาการ ภายใน 
  สองสัปดาห์หลังดำเนินการสำรวจใน 
  พ้ืนที่เสร็จ 
 

 คณะทำงาน
สำรวจ ฯ 

- หนังสือแจ้ง 
  ทางชุมชน  
  โรงเรียน 
- แบบขออนุญาต 
  ผู้ปกครอง 

 

จัดทำ
โปรแกรมลง
บันทึกข้อมูล
สำรวจสภาวะ 

 

F 

การออก
สำรวจสภาวะ
สุขภาพชอ่งปาก 

 

G 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม /
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7. 
(ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ที่เหมาะสมในการ 
  เก็บข้อมูล  
- ขออนุญาต 
  กลุ่มตัวอย่าง 
  นัดวันออกสำรวจ   
  (Scheduling)   
- การเก็บข้อมูล 
  ลงบันทึกในแบบ 
  สำรวจให้ครบ 
  และตรวจสอบ 
  ความถูกต้อง 
  ก่อนกลับ 
- ลงข้อมูลในโปรแกรม 
- นำส่งข้อมูลพร้อม 
  แบบสำรวจให้ 
  กลุ่มงานแผนงาน   
  และวิชาการ 

 
 
 

8. 
 
 
 
 

 

 ๒ เดือน 
 

 
 

- ตรวจสอบความ 
  ครบถ้วน ถูกต้อง 
  ของการบันทึกใน 
  โปรแกรม เทียบกับ 
  แบบสำรวจจริง  
  หากไม่สอดคล้อง  

  ทันตแพทย์ 
กลุ่มงานแผนงาน 
และวิชาการ 

  

G 

การออก
สำรวจสภาวะ
สุขภาพช่องปาก 

(ต่อ) 

วิเคราะห์
ข้อมูล 

 

H 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม /
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8. 
(ต่อ) 

  เช่น ไม่ใช่กลุ่มอายุ 
  ที่ต้องการ หรือข้อมูล 
  ไม่ครบถ้วน เช่น  
  แบบสอบถามมีการ 
  ไม่ตอบหลายสิบข้อ  
  หรือทั้งหน้ากระดาษ  
  จะดำเนินการคัดออก  
  ไม่นำมาวิเคราะห์ผล 
- นำข้อมูลของกลุ่ม 
  อายุเดียวกันมา 
  ต่อรวมกันวิเคราะห์ 
  โดยโปรแกรมสำเร็จรูป 
  ทางสถิติหาค่าเฉลี่ย 
  ร้อยละผู้เป็นโรค  
  ความจำเป็น 
  ในการรักษา 
  หรือจำนวนฟัน 
  ที่เหลืออยู่ในช่องปาก  
  (กรณีผู้สูงอายุ)   
  สรุปผล 

9. 
 

 

 2 วัน ผลการวิเคราะห์
ข้อมูลที่รวบรวมได้ 
นำเสนอในแต่ละระดับ 

  ทันตแพทย์ 
กลุ่มงานแผนงาน
และวิชาการ 

  

H 

วิเคราะห์
ข้อมูล 
(ตอ่) 

 

นำเสนอผล
การสำรวจ 

 

I 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม /
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9. 
(ต่อ) 

 
 
 
 
 

 

- ระดับพ้ืนที่กลุ่มงาน 
- ระดับกรุงเทพมหานคร 
จัดทำเอกสาร
เผยแพร่ ทั้งเป็น
รูปเล่มและเผยแพร่
ทางเว็ปไซต์ 
 

10.  ๑ เดือน จัดทำเอกสาร
เผยแพร่ ทั้งเป็น
รูปเล่มและเผยแพร่
ทางเว็ปไซต์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- รายงานผลการสำรวจสภาวะสุขภาพ 
  ช่องปาก ประกอบด้วยข้อมูล ทั่วไป 
  ของกลุ่มตัวอย่าง ระเบียบวิธีการสำรวจ   
  ผลการสำรวจในแต่ละกลุ่มอายุ ผลการ 
  สัมภาษณ์ พฤติกรรมหรือปัจจัยที่ 
  เกี่ยวข้องกับสภาวะสุขภาพช่องปาก  
  นำเสนอท้ังในภาพรวมของ 
  กรุงเทพมหานครและรายพื้นที่กลุ่มงาน 
  บริการทันตสาธารณสุข ๑-6 ในรูปแบบ 
  บรรยายและแผนภูมิ 
- มีการเผยแพร่ไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 ทันตแพทย์ 
กลุ่มงานแผนงาน
และวิชาการ 

  

 
 

จัดทำเอกสาร 
จัดทำรูปเล่ม
เพื่อเผยแพร ่

 

END 

I 

นำเสนอผล
การสำรวจ 
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5.3 การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
ที่ 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม /
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  รายเดือน 
 

รับข้อมูลจากกลุ่มงาน
บริการทันตสาธารณสุข   
1 – 6 , กลุ่มงาน
สนับสนุนการบริการ
ทันตกรรมและ 
ทันตสาธารณสุข 

- รวบรวมทุกเดือน 
  ส่งภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป 
- รวบรวมทุกเดือน  
  ส่งภายในวันที่ 20 ของเดือน                                 
- รวบรวม 6 เดือนครั้ง  
  ส่งภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป 

 เจ้าพนักงานสถิต ิ G_-IN-1-xx           
G_-EXT-1-xx 
G_-MBIN-1-xx      
G_-MBEXT-1-xx 
G_-SMOKE-1-xx 
G_-SEAL-1-xx 
G_-MBP-1-xx 
G_-MB-1-xx 
G_-SPEC-1-xx             
G_-PT-1-xx 

คู่มือปฏิบัติงาน
ทันตสาธารณสุข
ประจำปี 

2.  1 วัน/1
ประเภท
รายงาน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตรวจสอบข้อมูล
รายงานและจำแนก
รายงานแต่ละประเภท 
หากตรวจสอบและ
พบว่ารายงานไม่ถูกต้อง 
จะส่งกลับไปให้กลุ่มงานฯ 
ตรวจสอบแก้ไขและ
ส่งกลับมาให้กลุ่มงาน
แผนงานฯ ภายในเวลา 
3 วันทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เจ้าพนักงานสถิต ิ  บันทึกข้อความ
ส่งรายงานให้
ผู้รับผิดชอบ
ตรวจทานความ
ถูกต้องก่อนแล้ว
ส่งให้หัวหน้ากลุ่ม
งานแผนงานและ
วิชาการ ลงนาม 
เสนอ ผอ.กทส 
ลงนามในรายงาน
ประจำ ทุกเดือน 
และรายงานทุก 
6 เดือน 

รับข้อมูล 

START 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

 

แจ้งส่วน
ราชการ
แก้ไข 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

A 
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ที่ 
ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม /

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  1 วัน รวบรวมและคีย์
ข้อมูลลงในโปรแกรม
คอมพิวเตอร์ excel 
และคำนวณหายอด
ผลรวม 
 

  เจ้าพนักงานสถิต ิ   

4.  1 วัน จัดทำบันทึกสรุป
ผลงานให้หัวหน้า
กลุ่มงานแผนงานและ
วิชาการลงนามเสนอ
ผู้อำนวยการกอง
ทันตสาธารณสุขลง
นาม 
 
 

- สรุปรายงานทุกเดือน หัวหน้ากลุ่มงาน 
  แผนงานฯ ลงนามเสนอ ผอ.กทส. ลงนาม 
  ภายในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป              
- สรุปรายงานทุก 6 เดือน หัวหน้ากลุ่มงาน 
  แผนงานฯ ลงนามเสนอ ผอ.กทส.ลงนาม  
  ภายในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป 

 เจ้าพนักงานสถิต ิ   

5.  1 วัน ประสานงานธุรการ
ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป
ส่งสรุปผลงานไปยัง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ในรูปแบบเอกสาร 

  เจ้าพนักงานสถิต ิ   

6.  1 วัน ส่งสรุปผลงานให้
สพธ.ทาง Modem 

  เจ้าพนักงานสถิต ิ แบบฟอร์มใน
ระบบสารสนเทศ
สาธารณสุข 

 

A 

รวบรวมและ
คีย์ข้อมูล 

ลงโปรแกรม
คอมพิวเตอร์ 

 

จัดทำรายงาน
เสนอผู้บริหาร 

ประมวลผลราย
กลุ่มงานและ
ภาพรวมกอง 

ประสานงาน
กับงาน
ธุรการ 

 

END 

ส่งสรุปผล
งานให้ สพธ. 
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5.4 การจัดทำรายงานประจำปี 
ที่ 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม /
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  30 
นาท ี

ประชุมกลุ่มงาน
แผนงานและวิชาการ
เพ่ือแบ่งหน้าที่
รับผิดชอบในการ
รวบรวมข้อมูลเพื่อ
จัดทำรายงาน
ประจำปี 

 
 
 
 
 
 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน
แผนงานและ

วิชาการ 

  

2.  1 วัน ทำบันทึกขอข้อมูลผล
การปฏิบัติงาน
ประจำปีจากฝ่าย
บริหารงานทั่วไป, 
กลุ่มงานบริการทันต
สาธารณสุข 1-6 และ
กลุ่มงานสนับสนุน 
การบริการทันตกรรม
และทันตสาธารณสุข 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

3. 
 
 
 
 
 

 2 เดือน - ข้อมูลในส่วนของ 
  การบริหารจัดการ 
  และการแบ่งหน่วยงาน  
  งบประมาณที่ได้รับ 
- ผลงานและกิจกรรม/ 
  โครงการของกลุ่มงาน 

 
 
 
 
 
 

 เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 
 
 
 

 - หนังสืออนุมัติ  
  เข้าร่วมประชุม/ 
  อบรม/สัมมนา 
- คำสั่งประชุม/ 
  อบรม/สัมมนา 

ประชุมกลุ่ม
งานแผนงานฯ 

START 

ทำบันทึก 
ขอข้อมูล 

รวบรวมข้อมูล 

A 



179 
คู่มือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข สำนักอนามยั กรุงเทพมหานคร 
 

ที่ 
ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม /

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
3. 
(ต่อ) 

  แผนงานและวิชาการ 
- ผลการดำเนินงาน 
  ตามภารกิจประจำ 
  ของกลุ่มงาน 
  แผนงานฯ และฝ่าย 
  บรหิารงานทั่วไป 
- ผลการดำเนินงาน 
  ของกลุ่มงานบริการ 
  ทันตสาธารณสุข 1-6  
  และกลุ่มงานสนับสนุน   
  การบริการทันตกรรม 
  และทันตสาธารณสุข 
- ข้อมูลการพัฒนา 
  บุคลากร (ประชุม/ 
  อบรม/สัมมนาทั้ง 
  ในประเทศและ 
  ต่างประเทศ) 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

4. 
 
 
 
 
 

 2 สัปดาห์ สรปุประมวลผล  
และวิเคราะห์สถิติ 
ผลการปฏิบัติงาน
ด้านทันตกรรม
บำบัดรักษา และการ
ส่งเสริมทันตสุขภาพ

  ทันตแพทย์   

A 

รวบรวมข้อมูล 
(ต่อ) 

B 

ประมวลผล 
วิเคราะห์

ปริมาณงาน 
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ที่ 
ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม /

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔. 
(ต่อ) 

 
 
 
 
 

จัดทำเป็นตารางและ
กราฟเปรียบเทียบผล
การดำเนินงานของ
กลุ่มงานฯ ต่าง ๆ 
 
 

5.  2 วัน - จัดพิมพ์ ทาน  
  ตรวจสอบแก้ไข 
- ออกแบบหน้าปก 
  รายงาน 
- พิมพ์ภาพกิจกรรม 
  สำคัญของกองทันตฯ 
- จัดทำคำนำ  
  สารบัญ จัดรูปเล่ม 

 
 
 
 
 
 
 

 

 - จพง.โสตทัศน
ศึกษา 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- นายช่างศิลป์ 
 

  

6.  1 วัน 
 
 
 

จัดทำใบบันทึกขอส่ง
รายงานผู้อำนวยการ
กองทันตสาธารณสุข
ลงนามถึงผู้อำนวยการ
สำนักอนามัย 

 
 
 
 
 

 เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 
 

  

7. 
 
 

 1 สัปดาห์ - นำไฟล์รายงาน 
  ประจำปีมาจัดเก็บ 
  เป็นไฟล์ดิจิตอล  

 มีใบบันทึก 
การเซ็นรับของ 

จพง.โสตทัศน
ศึกษา 

 
 
 

 

จัดพิมพ์และ
เข้าเล่ม 

รายงาน
ประจำป ี

 

นำเสนอ
ผู้บังคับบัญชา 

เผยแพร่ 
 

ประมวลผล 
วิเคราะห์

ปรมิาณงาน
(ต่อ) 

C 

B 
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ที่ 
ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม /

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7. 
(ต่อ) 

  พร้อมทั้งแจกไฟล์ 
  ดิจิตอลให้กับกลุ่มงานฯ  
  ต่างๆ   
- รายงานประจำปีที่ 
  เป็นรูปเล่มจะเก็บ 
  ไว้ในห้องสมุดของ 
  กองทันตสาธารณสุข 

 

 
5. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 

• เอกสารอ้างอิง 
1. World Health Organization. (2013). Oral health surveys : basic methods, ๕ th ed. Geneva : World Health 

Organization.http://www.who.int/oral_health/publications/9789241548649/en/ 
2. กองทันตสาธารณสุข  สำนักอนามัย  กรุงเทพมหานคร . คู่มือการตรวจและบันทึกแบบสำรวจ โครงการสำรวจสภาวะสุขภาพช่องปาก กรุงเทพมหานคร .  

เอกสารเย็บเล่ม.  

 
 

  

END 

C 

http://www.who.int/oral_health/publications/9789241548649/en/
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ภาคผนวกเอกสารประกอบ 
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คู่มือการตรวจ และบันทึกแบบสำรวจ 

โครงการสำรวจสภาวะสุขภาพช่องปาก 
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 

 
กองทันตสาธารณสุข สำนักอนามัย 

กรุงเทพมหานคร 
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สารบัญ 
 

                                                                            หน้า  

              การเก็บรวบรวมข้อมูลการสำรวจ                                ๑-2  

การตรวจและการลงบันทึก                                                                 3 

เกณฑ์ในการวินิจฉัยสภาวะของตัวฟัน                                                 4-6 

รหัสและเกณฑ์มาตรฐานสำหรับความต้องการรักษา                                  6-8 

แบบบันทึกการปฏิบัติงานสำรวจสภาวะสุขภาพช่องปาก                             ๙    
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การเก็บรวบรวมข้อมูลการสำรวจ  

แบบบันทึกการสำรวจ 
1. แบบสำรวจสำหรับเด็ก อายุ 3 ปี บันทึกสภาวะฟันเป็นรายซี่ ความจำเป็นในการรักษา 
2. แบบสำรวจสำหรับเด็กอายุ 6 ปี และอายุ  12 ซี่ ความจำเป็นในการรักษาปี บันทึกสภาวะฟันเป็นราย และ

ในเด็กอายุ 12 ปี  บันทึกสภาวะปริทันต์ )มีเลือดออก  หินน้ำลาย แต่ไม่มีการวัด periodontal pocket)  
ทีมสำรวจ แต่ละทีมประกอบด้วย 

ผู้ตรวจ (Examiner) มีหน้าที่ 
1. ตรวจสภาพในช่องปาก และบอกรหัสที่ตรงกับสภาพที่พบ 
2. ตรวจสอบการลงรหัสของผู้จดบันทึกเป็นระยะ 
3. ทบทวนความถูกต้องของข้อมูลที่ได้ในแต่ละวัน 
ผู้จดบันทึก (Recorder) มีหน้าที ่
1. จดรหัสที่ผู้ตรวจบอกลงในช่องที่กำหนดอย่างชัดเจนและถูกต้อง 
2. ตรวจสอบรหัสที่ผู้ตรวจบอกว่าเป็นไปได้หรือไม่ 
3. ตรวจทานแบบสำรวจว่าทุกช่องได้มีการกรอกลงอย่างสมบูรณ์แล้วจึงให้ผู้เข้ารับการตรวจกลับ 
4. จัดการเรื่องการตรวจซ้ำ 
ผู้สัมภาษณ์ มีหน้าที่ 
1. สัมภาษณ์ตามคำแนะนำ หรือคู่มือในการสัมภาษณ์ 
2. ตรวจสอบความครบถ้วนเมื่อสัมภาษณ์เสร็จ 
ผู้ช่วยทั่วไป มีหน้าที่ 
1. จัดเตรียมเครื่องมือตรวจ 
2. จัดระบบการเข้ารับการตรวจ ให้เป็นระเบียบ สม่ำเสมอ 
3. กรอกแบบสำรวจในส่วนข้อมูลทั่วไป เช่น ชื่อ สกุล วันที่ พื้นที่สำรวจ 
4. ตรวจนับข้อมูลในจุดสำรวจแต่ละแห่งให้ครบถ้วนก่อนออกจากพ้ืนที่ 
5. บันทึกข้อมูลการปฏิบัติงานในแต่ละวัน เมื่อสิ้นสุดการปฏิบัติงาน ได้แก่  วัน เดือนปี สถานที่ที่ออกสำรวจ  

จำนวนเด็กที่ตรวจ  แยก เพศชาย หญิง และอายุ  ชื่อผู้ปฏิบัติงาน  )วจทีมที่ออกสำร(  
การเตรียมวัสดุอุปกรณ์ 

1. แบบสำรวจ ต้องเตรียมให้พอ และมีสำรองไว้ในกรณีท่ีลงข้อมูลผิด หรือไม่ใช่กลุ่มตัวอย่างที่สำรวจ 
2. คู่มือการสำรวจ เตรียมให้เพียงพอสำหรับผู้ตรวจทุกคน กรณีจำรหัสไม่ได้สามารถเปิดคู่มือได้ 
ทันที  หรือกรณีท่ีมีความขัดแย้งกันในสภาวะที่ตรวจพบ จะยืดหลักเกณฑ์ตามที่กำหนดในคู่มือ 
3. เครื่องมือตรวจ ประกอบด้วย ชุดตรวจ ได้แก่ Plane mouth mirror และ WHO periodontal probe 

จัดเป็นชุด  
4. วัสดุ เวชภัณฑ์ทันตกรรมที่จำเป็น (ถาดวางเครื่องมือแยกประเภท แก้วน้ำ สำลี น้ำยาฆ่าเชื้อ ผ้าปิดปาก-

จมูก ถุงมือ ถังใส่ขยะติดเชื้อ เป็นต้น) 
5. อุปกรณ์ในการจดบันทึก ได้แก่ ดินสอ ยางลบ แผ่นรองเขียน 
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- 2  - 

ขั้นตอนขณะทำการสำรวจ 
1. กรอกข้อมูลทั่วไป 
2. ถ้ามีแบบสัมภาษณ์ ควรทำไปพร้อมกับการกรอกข้อมูลทั่วไป ไม่ควรให้เด็กเข้ามารุมล้อมขณะทำ

การสัมภาษณ์ เพ่ือป้องกันการให้คำตอบที่เหมือนกัน 
3. ให้ตัวอย่างถือแบบสำรวจ เข้ารับการตรวจสภาพในช่องปาก 

การจัดท่าตรวจ 
 ความพร้อมของสถานที่เป็นสิ่งสำคัญ ท่าที่ทำงานได้สบายที่สุดคือให้ผู้รับการตรวจนอนราบบนโต๊ะ

ะผู้ตรวจนั่งอยู่ตำแหน่งเหนือศีรษ หรืออาจให้ผู้รับการตรวจนั่งบนเก้าอ้ีที่มีพนักพิงหลังสูง ผู้ตรวจยืนด้านหน้าหรือ
ด้านหลัง ในกรณีเด็กเล็กอาจให้เด็กนอนราบกับพ้ืนโดยวางศีรษะบนตักของผู้ตรวจ บริเวณท่ีตรวจควรมีแสงสว่าง
เพียงพอ ผู้จดบันทึกควรนั่งใกล้ผู้ตรวจ หันหน้าเข้าหากันเพ่ือให้ฟังเสียงการบอกรหสัได้ชัดเจน สามารถตรวจสอบ 
การบันทึกของตัวเองว่าตรงกับตำแหน่งที่บันทึกหรือไม่ และผู้ตรวจก็สามารถเห็นว่ามีการจดบันทึกแล้วอย่างถูกต้อง 
การปอ้งกันการแพร่เชื้อ 
 ปฏิบัติตามมาตรฐานในการป้องกันการติดเชื้อ และการกำจัดขยะอย่างถูกต้อง ผู้ตรวจควรฝึกใช้

ยดเครื่องมือตรวจโ ไม่ต้องใช้มือเข้าไปสัมผัสกับเนื้อเยื่อในช่องปากขณะตรวจ 
 อกลับมาองมืนำเครื่ ล้างให้สะอาด และทำการฆ่าเชื้อด้วย autoclave  
การตรวจซ้ำ 
 ทำการตรวจประชากรตัวอย่างซ้ำประมาณร้อยละ 10 ของประชากรตัวอย่างที่สำรวจ ในการตรวจ
ซ้ำนี้ผู้ตรวจจะต้องไม่รู้ว่าตัวอย่างใดถูกตรวจซ้ำ ผู้จดบันทึกจะเป็นผู้เลือกตัวอย่างให้ เมื่อตรวจเสร็จจะเย็บข้อมูล 2 
ชุดไว้ด้วยกัน ผลการตรวจซ้ำจะนำไปประเมินความเที่ยงของการตรวจในขณะเก็บข้อมูล การวิเคราะห์ผลการสำรวจ
ให้นำข้อมูลที่ได้จากการตรวจครั้งแรกไปใช้เท่านั้น 
การตรวจสอบข้อมูลแต่ละวัน 

1. ตรวจสอบว่ามีการเก็บข้อมูลครบตามที่ต้องการ และแบบบันทึกมีการใส่รหัสทุกช่องให้เรียบร้อย
ก่อนออกจากพ้ืนที่ หากเป็นไปได้ควรเก็บข้อมูลมากกว่าจำนวนตัวอย่างที่กำหนด 5 – 10 ตัวอย่างเพ่ือเป็นข้อมูล
สำรองตรวจสอบความเป็นไปได้ของข้อมูลและผลการตรวจซ้ำทุกครั้งเมื่อสิ้นสุดการปฏิบัติงานในแต่ละวัน เพ่ือจะได้
ปรับปรุงการทำงานในวันต่อไป 
ขั้นตอนหลังการสำรวจ 

1. นำข้อมูลทั้งหมดมาลงรหัสประจำของตัวอย่าง รหัสจุดสำรวจ 
2. บันทึกข้อมูลผลการตรวจ ฯ เข้าเครื่องคอมพิวเตอร์ในโปรแกรม และทำการวิเคราะห์ผล 
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การตรวจและการลงบันทึก 

วันที่ตรวจ  (Date) 
 บันทึก วัน เดือน ปี ที่ออกสำรวจ ในแบบสำรวจ การจัดเก็บเข้าในแฟ้มข้อมูลคอมพิวเตอร์ จะบันทึกเฉพาะปี 
พ .ศ  ที่สำรวจ เท่านั้น วันที่บันทึกจะใช้ในกรณีที่ต้องการย้อนกลับมาตรวจสอบข้อมูล 
ผู้ตรวจ (Examiner) 
 บันทึกรหัสผู้ตรวจแต่ละคน 
การตรวจซ้ำ (Duplication) 
 ะบันทึกด้วยรหัสจการตรวจครั้งแรก 1 การตรวจซ้ำจะบันทึกโดยใช้รหัส 2 รหัสประจำตัวผู้รับการตรวจ 
(Identification number) 
 ในขณะเก็บข้อมูลจะยังไม่ลงรหัสนี้ ให้นับจำนวนคนในจุดสำรวจให้ตรงกับจำนวนที่ต้องการ และกลับมากำหนด
รหัสประจำตัวผู้รับการตรวจก่อนบันทึกข้อมูลเข้าคอมพิวเตอร์ 
ชื่อ (Name) 

ชื่อผู้รับการตรวจ และ นามสกุล 
เพศ (Sex) 
 เพศชายรหัส 1 ศหญิงรหัสพเ 2  
อายุ (Age) 
 บันทึกเป็นจำนวนปีเต็ม 
 อายุ  6 ปี  หมายถึง  ผู้ที่อายุ   6 ปี เต็มจนถึง   6 ปี 11 เดือน 29 วัน  
 อายุ 12 ปี  หมายถึง  ผู้ที่อายุ 12 ปี เต็มจนถึง 12 ปี 11 เดือน 29 วัน  
โรงเรยีน 
 ใส่ ชื่อโรงเรียนก่อนลงมือตรวจ ส่วนรหัสของโรงเรียน ให้กลับมาลงตอนจะนำข้อมูลเข้าคอมพิวเตอร์ 
ประเภทของโรงเรียน รหัส 1.สังกัดกทม.  /  รัฐบาล  รหัส 2. เอกชน 
สภาวะของฟันและความต้องการรักษา (Dentition status and treatment need) 
 การตรวจฟันจะเรียงลำดับจากฟันซ่ีสุดท้ายในขากรรไกรบนด้านขวา เลื่อนมาทางด้านหน้าจนถึงฟันซี่สุดท้ายใน
ขากรรไกรบนด้านซ้าย เลื่อนมาท่ีซี่สุดท้ายในขากรรไกรล่างด้านซ้าย แล้วมาทางด้านหน้าจนถึงฟันซี่สุดท้ายใน
ขากรรไกรล่างด้านขวา ในแต่ละซี่จะเริ่มตรวจจากด้าน Occlusal, Mesial, Buccal, Distal และ Lingual  
ตามลำดับ แล้วจึงประเมินความจำเป็นในการรักษาของฟันทั้งซี่ การบันทึกให้บันทึกสภาวะของฟัน และการรักษา
ของแต่ละซี่ให้เสร็จก่อนที่จะตรวจซี่ต่อไป ถ้าซี่ใดไม่สามารถตรวจได้ให้บันทึกเป็นรหัส 9 โดยไม่เว้นช่องว่างไว้  การ
บันทึกฟันถาวรและฟันน้ำนมที่ข้ึนมาแทนที่ในตำแหน่งเดียวกันจะลงในช่องเดียวกัน ถ้ามีฟันถาวรขึ้นซ้อนกันกับฟัน
น้ำนมในตำแหน่งนั้น หากสามารถตรวจ Occlusal Surface ของฟันถาวรได้ในฟันหลัง หรือตรวจได้มากกว่าครึ่งซี่
ในฟันหน้า ให้บันทึกข้อมูลของฟันถาวร 
  ถ้าเป็นฟัน Supernumerary teeth จะตรวจซี่เดียวที่คิดว่าเป็นฟันที่ควรอยู่ในตำแหน่งนั้น 
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เกณฑ์ในการวินิจฉัยสภาวะของตัวฟัน 
 ดังนี้องฟันน้ำนมและฟันแท้  มีรหัสสำหรับบันทึกสภาวะข                                                                                        
รหัส สภาวะของฟัน 
ฟันน้ำนม ฟันถาวร 
A 
N 
B 
C 
D 
E 
- 
F 
G 
- 
T 
- 

0 
P 
1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
T 
9 

ปกติ (sound) 
ฟันผุ (Decayed 0) 
ฟันผุ (Decayed 1) 
ฟันอุดแล้ว มีฟันผุอีก (Filled, with decay) 
ฟันอุดแล้วไม่มีการผุอีก (Filled, no decay) 
ฟันถอนเนื่องจากการผุ (Missing, as a result of caries) 
ฟันถอนเนื่องจากสาเหตุอ่ืน (Missing, any other reason) 
มีการเคลือบร่องฟัน (Fissure sealant) 
หลักยึดของสะพานฟัน  ครอบฟันเฉพาะหรือครอบฟันด้านหน้า(veneer) 
ฟันยังไม่ข้ึน (Unerupted) 
ฟันถูกกระแทกหัก (Fracture) 
ไม่บันทึก 

0(A) ตัวฟันปกติ (Sound crown) 
ฟันปกติ คือฟันที่ไม่ผุ  หรือไม่เคยได้รับการรักษาจากโรคฟันผุมาก่อน   ฟันผุในระยะเริ่มแรก หรือ 

ลักษณะการผุที่ไม่ชัดเจน  ไม่แน่ใจว่าผุหรือไม่ ให้นับเป็นฟันไม่ผุ 
ลักษณะต่อไปนี้ให้นับว่าเป็นฟันไม่ผุ 
▪ มีจุดขาวหรือขาวขุ่นคล้ายชอล์ค (white or chalky spots) 
▪ Arrested caries 
▪ ฟันเปลี่ยนสี (discoloured)  หรอืมรีอยขรุขระ (rough  spots)  เมื่อใช้ probe แตะแล้วไม่

ลักษณะอ่อนนิ่ม 
▪ บริเวณหลุมร่องฟันที่ติดสี (stain)  เมื่อมองด้วยตาเปล่าไม่สามารถบอกได้ว่ามีความผิดปกติใต้

เคลือบฟัน (undermined enamel) 
▪ จุดดำ  จุดมันวาว  จุดแข็ง หรือเป็นหลุมที่เคลือบฟันที่เป็นลักษณะของฟันตกกระระดับปานกลาง 

(moderate)  ถึงรุนแรง (severe) 
▪ ฟันสึกท่ีไม่มีการผุร่วมด้วย 

P(N) ฟันผุ 0 (Decayed 0)ฟันผุที่เห็นเป็นเงาดำ  มีขอบขาวขุ่น  ที่มองด้วยตาแล้วสามารถบอกได้ว่ามี 
undermined enamel  แต่ไม่สามารถสอด probe เข้าไปสัมผัสกับพื้นนิ่มข้างใต้ได้  พบได้ที่บริเวณหลุมร่องฟัน  
หรือด้านประชิดของฟัน 2 ซ่ี 
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1 (B)  ฟันผุ 1 (Decayed 1) 
ฟันผุ หลุมร่องฟันหรือบริเวณผิวเรียบของฟันมีรูผุชัดเจน  มีพื้นหรือผนังนิ่ม  ฟันที่อุดชั่วคราว หรือเคลือบ

หลุมร่องฟันไว้แล้วแต่ยังมีรูผุอีก  หรือตัวฟันที่ผุหมดเหลือแต่รากฟัน  จะนับอยู่ในรหัสนี้ด้วย 
2 (C)  ตัวฟันอุดแล้วและมีรอยผุอีก (Filled crown, with decay) 
ฟันไดร้ับการอุดถาวรแล้ว มีการผุบริเวณอ่ืน  โดยไม่แยกว่าเป็นฟันผุเกิดขึ้นใหม่หรือฟันผุซ้ำตำแหน่งเดิม  
(secondary  caries) 
3 (D)  ตัวฟันอุดแล้วและไม่มีรอยผุอีก (Filled crown, with no decay) 

ฟันมีการอุดถาวรแล้ว ตั้งแต่หนึ่งแห่งขึ้นไป และไม่มีพบรอยผุในส่วนใด ๆบนตัวฟัน    
ฟันทีไ่ด้รับการบูรณะโดยการครอบฟันเนื่องจากสาเหตุจากฟันผุนับเป็นรหัสนี้  หากได้รับการครอบฟัน

ด้วยเหตุผลอื่น เช่นเป็น abutment ของสะพานฟัน ให้นับเป็นรหัส 7 
กรณีท่ีมีวัสดุอุดฟันหลุดไปบางส่วน  หรือหลุดไปทั้งหมด  แต่ยังไม่มีรอยผุ ให้บันทึกในรหัสนี้ 

4 (E) ฟันถอนเนื่องจากฟันผุ (Missing tooth, as a result of caries) 
ฟันถาวร หรือฟันน้ำนมที่ถูกถอนเนื่องจากฟันผุ  สำหรับฟันน้ำนม จะใช้รหัสนี้ต่อเมื่อฟันซี่นั้นถูกถอน

ก่อนเวลาที่ควรหลุดเองตามธรรมชาติ (normal exfoliation) 
5 (-)  ฟันแท้หายไปเนื่องจากสาเหตุอ่ืน   (Permanent tooth missing for any other  reason) 

ฟันหายไปตั้งแต่กำเนิด  หรือฟันถูกถอนเพ่ือการจัดฟัน  หรือถอนเพราะสาเหตุอ่ืน ๆ เช่น โรคปริทันต์  
การได้รับอุบัติเหตุ หรือกรณีอ่ืน ๆ  

      ในกลุ่มอายุ 35-44 ปี ,60-74 ปี และ 80 ปี ตำแหน่งที่ไม่มีฟันอยู่ในปากให้บันทึกเป็นรหัส 5  
ทัง้หมด 

6 (F) ฟันได้รับการเคลือบหลุมร่องฟัน (Fissure sealant) 
                ฟันได้รับการเคลือบหลุมร่องฟันบนด้านบดเคี้ยว  หรือมีการกรอขยายร่องบนด้านบดเคี้ยวโดยใช้หัวกร
อรูปกลม หรือเรียว (flame- shaped) แล้วอุดด้วยคอมโพสิต (composite)   
      ฟันที่เคลือบหลมุร่องฟันแล้วมีรอยผุ ให้ลงรหัสฟันผุ (รหัส 1 หรือ B) 
7 (G) หลักยึดของสะพานฟัน  ครอบฟันหรือการครอบเฉพาะท่ีด้านหน้า (Bridge abutment, special 
crown or veneer) 

ฟันเป็นหลักยึด (Abutment) ของสะพานฟัน  ฟันที่ถูกครอบด้วยสาเหตุอื่นที่ไม่ใช่ฟันผุ การครอบ
เฉพาะด้านหน้าของตัวฟัน veneers หรือ laminates ที่ด้าน labial ของตัวฟันและไม่พบร่องรอยฟันผุหรือรอยวัสดุ
อุดบูรณะอ่ืน    

กรณีท่ีพบรอยผุอยู่ด้วยให้ลงรหัส ฟันผุ 
8 (-)ฟันที่ยังไม่ขึ้น (Un-erupted crown) 

ใช้เฉพาะฟันถาวรที่ยังไม่ขึ้น เฉพาะในกรณีท่ีมีช่องว่างระหว่างฟัน ที่ยังไม่มีฟันถาวรโผล่ขึ้นมาแต่ต้อง
ไม่มีฟันน้ำนมเหลืออยู่ ฟันหลังที่ข้ึนบางส่วนแต่เห็น occlusal surface ไม่หมด  หรือฟันหน้าซ่ึงขึ้นมายังไม่ถึงครึ่งซี่ 
หรือฟันที่สามารถตรวจวินิจฉัยในขณะนั้นได้ว่าเป็นฟันคุด 
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T (T) ฟันหักจากการถูกกระแทก (Fracture) 
 ตัวฟันบางส่วนหายไป เนื่องจากแรงกระแทกโดยไม่มีสาเหตุจากฟันผุ 
9 (-)  ตรวจไม่ได้/ไม่ตรวจ (Not recorded) 
          ฟันถาวรที่ข้ึนแล้วแต่ไม่สามารถตรวจได้เนื่องจากสาเหตุต่าง ๆ เช่น ฟันที่ใส่เครื่องมือจัดฟัน  เคลือบ
ฟันที่มีความผิดปกติอย่างรุนแรง (severe hypoplasia) ฟันที่มีหินปูนคลุมจนไมส่ามารถตรวจได้  ฟันที่มีวัสดุอื่น
คลุมจนไม่สามารถตรวจได้ 

รหัสและเกณฑ์มาตรฐานสำหรับความต้องการรักษา 
0 ไม่ต้องรักษา (None)  รหัสนี้จะบันทึกเมื่อฟันและรากฟันอยู่ในสภาพดี หรือฟันซี่นั้นไม่ต้องรับ

การรักษาใด ๆ  
P  การป้องกัน (Preventive) การดูแล caries-arresting, white lesion, brown lesion  
F เคลือบหลุมร่องฟัน (Fissure sealant) 
R Preventive resin restoration เป็นการกำจัดรอยผุในระยะเริ่มแรกออก บูรณะด้วย amalgam 

หรือ composite และปิดทับด้วย sealant เพ่ือป้องกันฟันผุในบริเวณอ่ืนบนด้านบดเคี้ยว 
1 อุดฟัน 1 ด้าน (One surface filling) 
2 อุดฟัน 2 ด้านหรือมากกว่า  (Two or more surface filling) 

รหัส P, F , R , 1 หรือ 2 อยา่งใดอย่างหนึ่งจะใช้เพื่อแสดงความต้องการการรักษาดังนี้ 
• รักษาฟันผุเริ่มต้นทั้ง primary หรือ secondary caries 
• รักษาฟันเปลี่ยนสี หรือฟันที่ผิดปกติจากการเจริญเติบโต (developmental defect) 
• รักษารอยโรคที่เกิดจากอุบัติเหตุ  การสึก หรือการกร่อนของฟัน 
• ต้องอุดฟัน หรือเคลือบหลุมร่องฟันใหม่ เช่น มีการหลุดของสารเคลือบหลุมร่องฟัน  วัสดุ

อุดไม่แนบกับตัวฟัน  มีวัสดุอุดฟันเกิน  หรือมีรอยรั่วของวัสดุชั้นเนื้อฟัน 
ในเด็กอายุ 12 ปี ที่มีฟันน้ำนมผุ  หรือเด็กอายุ 6 ปี  ที่มีฟันตัดน้ำนมบนหรือล่างผุ  ไม่มีความ

จำเป็นต้องอุดฟัน เนื่องจากใกล้เวลาที่ฟันจะหลุดออกเองตามธรรมชาติอยู่แล้ว  
3 ครอบฟันด้วยเหตุใด ๆ (Crown  of any reason) 
4 รักษารากฟันและบูรณะเหตุใด ๆ (Crown  of any reason) 

ข้อพิจารณาสำหรับฟันที่ควรรักษาราก 
• ฟันผุหรือฟันแตกจนถึงประสาทฟัน  ฟันตาย 
• มีเนื้อฟันเหลืออยู่เพียงพอแก่การบูรณะด้วยการอุดฟัน หรือครอบฟัน 
• มี bone support เพียงพอ 
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หมายเหตุ : การวิเคราะห์ว่าฟันผุลุกลามถึงโพรงประสาทฟันหรือไม่ ให้ดูจากความกว้าง
และลึกของรูผุ  ห้ามใช้เครื่องมือเข้าไปเขี่ยในส่วนที่ลึกสุดของรอยผุ  ถ้าไม่แน่ใจให้ถือว่า
ยังไม่ถึงประสาทฟัน 

5 ถอน (Extraction) เมื่อมีข้อบ่งชี้ว่าต้องถอน ได้แก่ 
  - จนไม่สามารถบูรณะได้มากผุฟัน  

-  ฟันโยก มีโรคปริทันต์มีการดำเนินของโรคไปมากจน อาการเจ็บปวด ไม่สามารถใช้งานได้    
และไม่สามารถรักษาให้กลับมาทำหน้าที่เหมือนเดิมได้ 

- ฟันคุด  
6   ความจำเป็นต้องรักษาอ่ืน ๆ (Need for other care) ให้ระบุชนิดของการรักษา 
9   ตรวจไม่ได้ / ตรวจม่ไ (Not recorded) เช่น กรณีท่ีไม่มีฟัน 

 

สภาวะปริทันต์ (Community Periodontal Index, CPI) 
                ประเมินสภาวะปริทันต์โดยดูการมีเลือดออกที่เหงือก (gingival bleeding) หินน้ำลาย (calculus) การ

ตรวจใช้เครื่องมือตรวจปริทันต์ (WHO probe) ที่ออกแบบเฉพาะให้มีน้ำหนักเบา ปลายข้างหนึ่งเป็นปุ่มกลม (ball 
tip) ขนาด 0.5 ม.ม. มีแถบดำอยู่ระหว่าง 3.5 ถึง 5.5 ม.ม. และมีรอยขีดพาดเป็นวงรอบที่ 8.5 และ 11.5 ม.ม. จาก
ปลายปุ่ม 
การตรวจจะแบ่งช่องปากเป็นส่วน 6 ส่วน (sextant) ตามลำดับของฟันดังนี้ 18 – 14, 13 – 23, 24 – 28, 38 – 
34, 33 – 43, และ 44 – 48 แต่ละส่วนที่ตรวจจะต้องมีฟันที่ไม่มีข้อบ่งชี้ว่าจะต้องถอนเหลืออยู่อย่างน้อย 2 ซี่  ใน
แต่ละส่วนจะตรวจ เฉพาะฟันดัชนี (index teeth) ที่ระบุไว้ 

17,16 11 26,27 
47,46 31 36,37 

 
ถ้าส่วนใดไม่มีฟันดัชนีเหลืออยู่เลย ให้ตรวจฟันซี่อ่ืนที่เหลืออยู่ในส่วนนั้นทั้งหมดและบันทึกความ

รุนแรงสูงสุดที่ตรวจได้เป็นรหัสของส่วนนั้น 
คนที่อายุต่ำกว่า 20 ปี จะใช้ฟันดัชนี 6 ซี่ คือ 16,11,26,36,31 และ 46 เพ่ือหลีกเลี่ยงความ

คลาดเคลื่อนระหว่าง “ร่องลึกที่เกิดขึ้นของฟัน” กับ “ร่องลึกปริทันต์ (Periodontal pocket)” 
การตรวจในเด็กอายุต่ำกว่า 15 ปี ไม่ต้องตรวจร่องลึกปริทันต์ จะตรวจเฉพาะการมีเลือดออก 

(bleeding) และ หินน้ำลาย (calculus) เท่านั้น 
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การวัดร่องลึกของเหงือกและตรวจหาหินน้ำลายจะใช้แรงสัมผัสในการตรวจไม่เกิน 20 กรัม ซึ่งมีวิธีการ

ทดสอบแรงสัมผัสนี้ได้โดยใช้ปลายเครื่องมือสอดเข้าไปใต้ซอกเล็บจนกระทั่งมีรอยขีด ในการตรวจหาหินน้ำลายใต้
เหงือกให้ใช้แรงเบาที่สุดที่จะสามารถเคลื่อนปลายปุ่มกลมข้ึนตามผิวฟันได้ ขณะสอดเครื่องมือ พยายามให้ปลายปุ่ม
กลมแนบไปกับรากฟัน วางเครื่องมือให้ขนานกับ long axis ของฟัน ค่อย ๆ ลากเครื่องมือขึน้ลงเบา ๆ ไปรอบตัวฟัน 
ถ้าคนไข้เจ็บขณะสอดเครื่องมือ แสดงว่าใช้แรงมากเกินไปการดูว่ามีเลือดออกหรือไม่ให้ดูหลังจากการตรวจ ไปแล้ว
ประมาณ 10 -30 วินาที 

รหัสที่บันทึกมีดังนี้ 
 0 - ปกต ิ
 1 -  มีเลือดออกภายหลังจากการตรวจด้วยเครื่องมือตรวจปริทันต์ 
 2 -  มีหินน้ำลาย แต่ยังเห็นแถบดำบนเครื่องมือ5 - มีหินน้ำลายและมีเลือดออก 

 3 -  มีร่องลึกปริทันต์ 4 – 5 ม.ม. (ขอบเหงือกอยู่ภายในแถบดำ) 
 4 -  มีร่องลึกปริทันต์ 6 ม.ม. หรือมากกว่า (มองไม่เห็นแถบดำบนเครื่องมือ) 
 9 -  ตรวจไม่ได้ / ไม่ได้ตรวจ 

ข้อควรจำ   ในเด็กอายุต่ำกว่า 15 ปี จะไม่ตรวจรหัส 3 และ 4 ( ร่องลึกปริทันต์หรือกระเป๋าปริทันต์) 
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แบบบันทึกการปฏิบัติงานสำรวจสภาวะสุขภาพช่องปาก 
ทีมสำรวจที่............         กลุม่งานบริการทันตสาธารณสุข.................    
  ชื่อ นามสกุล    
รายชื่อ 1      

 2      

 3      

 4      

วัน เดือน ป ี   เวลา ชื่อโรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็ก จำนวนที่ตรวจ อายุ(ปี) 
  ชาย หญิง 
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     บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  กองทันตสาธารณสุข (กลุ่มงานแผนงานและวิชาการ โทร. 0 2203 2877 หรือ โทร. 2760) 

ที ่กท 0703 /              วันที ่
เรื่อง ขอความอนุเคราะห์ในการดำเนินการปรับมาตรฐานทีมสำรวจสภาวะสุขภาพช่องปาก 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน......................................... 

ด้วยกองทันตสาธารณสุข สำนักอนามัย  ได้จัดโครงการสำรวจสภาวะสุขภาพช่องปาก  
กรุงเทพมหานคร  ปี …………. ขึ้น เพื่อสำรวจข้อมูลสภาวะสุขภาพช่องปากสภาวะโรคและพฤติกรรมการดูแลสุขภาพ
ช่องปากของเด็กนักเรียนกลุ่มเป้าหมาย ที่เป็นตัวแทนของเด็กแต่ละกลุ่มอายุในพ้ืนที่กรุงเทพมหานครและเพ่ือเป็น
การประเมินผลการดำเนินงานโครงการส่งเสริมสุขภาพและป้องกันโรคในระยะ 5 ปีที่ผ่านมา ทางกองทันต
สาธารณสุข สำนักอนามัย จึงใคร่ขอความอนุเคราะห์ทางโรงเรียนเป็นสถานที่ในการปรับมาตรฐานการตรวจของทีม
สำรวจ และนักเรียนระดับชั้นอนุบาล 3 และระดับประถมศึกษาปีที่ 3 หรือ 4 กลุ่มละ 10 คน เป็นตัวอย่างในการ
ปรับมาตรฐานการตรวจ ในวันที่...............................เวลา ..................น. 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  
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     บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  กองทันตสาธารณสุข (กลุ่มงานแผนงานและวิชาการ โทร. 0 2203 2877 หรือ โทร. 2760) 

ที ่กท 0703 /              วันที ่
เรื่อง ขอความอนุเคราะห์ในการดำเนินการปรับมาตรฐานทีมสำรวจสภาวะสุขภาพช่องปาก 

เรียน  ผู้อำนวยการศูนย์บริการสาธารณสุข .................................. 

ด้วยกองทันตสาธารณสุข กำหนดดำเนินการสำรวจสภาวะสุขภาพช่องปากผู้สูงอายุตามโครงการ
สำรวจสภาวะสุขภาพช่องปาก กรุงเทพมหานคร ปี ................ ในระหว่างเดือน ....................................... เพ่ือ
รวบรวมข้อมูลสภาวะสุขภาพช่องปาก สภาวะโรค และพฤติกรรมการดูแลสุขภาพช่องปากของผู้สูงอายุ 
กลุ่มเป้าหมายที่เป็นตัวแทนของผู้สูงอายุแต่ละกลุ่มอายุในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร และเพ่ือเป็นการประเมินผลการ
ดำเนินโครงการส่งเสริมสุขภาพและป้องกันโรคในช่องปาก ระยะ 5 ปี ที่ผ่านมา 

  ในการนี้จำเป็นต้องมีการปรับมาตรฐานการตรวจของทีมสำรวจก่อนออกดำเนินการ กำหนดปรับ
มาตรฐานฯในวันที่ ................................. ระหว่างเวลา ............................ น. กองทันตสาธารณสุข จึงใคร่ขอความ
อนุเคราะห์ทางศูนย์บริการสาธารณสุข .......... ดังนี ้

1. ขอใช้ห้องประชุมเพ่ือเป็นสถานที่ในการปรับมาตรฐานการตรวจของทีมสำรวจ 
2. ขอความร่วมมือประสานผู้สูงอายุ จำนวน 12 คน เป็นตัวอย่างในการปรับมาตรฐานการตรวจ

เพ่ือสำรวจทันตสุขภาพ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ด้วยจักเป็นพระคุณยิ่ง 
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    บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ กองทันตสาธารณสุข (กลุ่มงานแผนงานและวิชาการ โทร. 0 2203 2877 หรือ โทร. 2760) 

ที ่กท 0703 /                 วันที่ 
เรื่อง ขอความอนุเคราะห์ในการดำเนินการสำรวจสภาวะสุขภาพช่องปาก 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน......................................... 

ด้วยกองทันตสาธารณสุข สำนักอนามัย  ได้จัดโครงการสำรวจสภาวะสุขภาพช่องปาก  
กรุงเทพมหานคร  ปี............ขึ้น เพื่อสำรวจข้อมูลสภาวะสุขภาพช่องปาก สภาวะโรค และพฤติกรรมการดูแลสุขภาพ
ช่องปากของเด็กนักเรียนกลุ่มเป้าหมาย ที่เป็นตัวแทนของเด็กแต่ละกลุ่มอายุในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร และเพ่ือเป็น
การประเมินผลการดำเนินงานโครงการส่งเสริมสุขภาพและป้องกันโรคในระยะ 5 ปีที่ผ่านมา ทางกองทันต
สาธารณสุข สำนักอนามัย จึงใคร่ขอความอนุเคราะห์ทางโรงเรียนเป็นสถานที่ในการสำรวจ และนักเรียนระดับชั้น
ประถมศึกษาปีที่1 และ 6 กลุ่มละประมาณ 25-30 คน เป็นตัวแทนของเด็กในการสำรวจสภาวะสุขภาพช่องปาก 
ทั้งนี้ทีมสำรวจจากกองทันตสาธารณสุข จะได้ประสานงานในรายละเอียดเรื่องวัน เวลา ที่จะออกสำรวจต่อไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
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ด้านการพัฒนาปรับปรุงมาตรฐานการบริการคลินิกทนัตกรรมสำนักอนามัย 

ขอบเขต 
 การดำเนินงานด้านการพัฒนาปรับปรุงมาตรฐานการบริการคลินิกทันตกรรมสำนักอนามัย ประกอบด้วยกระบวนการย่อย เรื่องการพัฒนาปรับปรุงมาตรฐานการบริการ
คลินิกทันตกรรมโดยในกระบวนการย่อยมีขอบเขตและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

 
กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานเจ้าภาพหลัก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

การพัฒนาปรับปรุงมาตรฐานการบริการ
คลินิกทันตกรรม 
 

รวบรวมข้อมูล ทบทวนมาตรฐานคลินิกทันตกรรมที่ใช้อยู่ในปัจจุบัน 
ความก้าวหน้าของวิทยาการ ผลการประเมินคลินิกทันตกรรมในระยะ3ปี 
ข้อเสนอแนะปรับปรุงจาก สรพ. ที่ ศบส. ได้รับการตรวจประเมินในที่ผ่านมา  
มาตรฐานที่หน่วยงานด้านทันตกรรมทีม่ีการกำหนดออกมา ได้แก่ Dental 
Safety Goals ล่าสุด  การพัฒนาคลินิกทันตกรรมคุณภาพ เป็นต้น  
จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานปรับปรุงมาตรฐาน ฯ กำหนดกรอบการ
ปรับปรุงมาตรฐาน  ผู้รับผิดชอบทบทวนหลักฐานเชิงประจักษ์ ที่มีการ
เผยแพร่ ประกาศใช้ 
จัดทำร่าง ทดลองใช้ เผยแพร่มาตรฐาน   
รวมไปถึง ควบคุมกำกับการปฏิบัติงานของทันตบุคลากรที่คลินิกทันตกรรม 
สังกัดกองทันตสาธารณสุข ให้เป็นไปตามมาตรฐาน โดยคณะกรรมการ
อำนวยการ ตรวจประเมินและคณะทำงานตรวจประเมินคุณภาพคลินิก 
ทันตกรรม สำนักอนามัย ออกตรวจประเมิน และรวบรวมผลการตรวจ
ประเมิน/ประเด็นที่ต้องพัฒนาในปีต่อไป/เรื่องที่ต้องเสนอผู้บังคับบัญชา
ระดับสูง หรือผู้อำนวยการศูนย์บริการสาธารณสุขที่เกี่ยวข้องเพ่ือช่วยแก้ไข 

กลุ่มงานแผนงานและ
วิชาการ กทส. 

กลุ่มงานบริการ 
ทันตสาธารณสุข ๑- ๖ 
กลุ่มงานสนับสนุนการ
บริการทันตกรรมและ
ทันตสาธารณสุข 
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จากขอบเขตของกระบวนการย่อยด้านบน สามารถนำมาจัดทำแผนผังกระบวนการดำเนินงานด้านการพัฒนาปรับปรุงมาตรฐานการบริการคลินิกทันตกรรม
สำนักอนามัยดังนี้ 

            หน่วยงาน 

กระบวนการย่อย 
กลุ่มงานแผนงานและวิชาการ กลุ่มงาน/ฝ่ายในสังกัด กองทันตสาธารณสุข 

การพัฒนาปรับปรุงมาตรฐาน
การบริการคลินิกทันตกรรม 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการอำนวยการ และคณะทำงานตรวจประเมินฯ เพื่อควบคุมกำกับการปฏบิัติงาน และออกตรวจประเมิน 

รวบรวมข้อมูลผลการตรวจประเมิน ในระยะที่ผ่านมา และข้อเสนอแนะจากผู้ตรวจ
ประเมินภายนอก 

พิจารณาประเด็นปัญหาที่พบจากการตรวจประเมินคลินิกทันตกรรม ตามมาตรฐานฉบับที่ผ่านมา และแนวทางการตรวจประเมินศูนย์บริการสาธารณสุข
ของสรพ.  

แต่งต้ังคณะทำงานพัฒนาปรับปรุงมาตรฐานคลินิกทันตกรรม 

ทบทวนหลักฐานเชิงประจกัษ์ หรือแนวทางปฏิบัติทางทันตกรรมที่เผยแพร่ในปจัจุบัน 

จัดทำร่างมาตรฐาน /แนวทางปฏบิัติ และ ทดลองใช้ 

  ประกาศใช้ เผยแพร่มาตรฐานและแนวทางปฏิบัติ 

รวบรวมผลการตรวจประเมิน/ประเด็นที่ต้องพัฒนาในปีต่อไป/เรื่องที่ต้องเสนอผู้บังคับบัญชาระดับสูง หรือ
ผู้อำนวยการศูนย์บริการสาธารณสุขที่เก่ียวข้องเพ่ือช่วยแก้ไข 
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กระบวนการย่อย ๑: การพัฒนาปรับปรุงมาตรฐานการบริการคลินิกทันตกรรม 

1. กรอบแนวคิด 
ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 

ทันตแพทย์และทันตบุคลากร คลินิกทันตกรรม 
สำนักอนามัย 

มาตรฐานชัดเจน ปฏิบัติได้ สอดคล้องกับบริบทของสำนักอนามัย มาตรฐานวิชาชีพ และป้องกันความเสี่ยง  
ลดโอกาสเกิดท่ีอาจจะเกิดขึ้นทั้งกับผู้รับบริการและผู้ให้บริการ สามารถผ่านการรับรองจาก สรพ. 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ประชาชน  เข้าถึงบริการทันตกรรมและทันตสาธารณสุข (ส่งเสริม ป้องกัน รักษา) ที่มีคุณภาพ รวดเร็ว ถูกต้องตามหลักวิชา ปลอดภัย 

(รวมทั้งสถานที่ให้บริการมีความปลอดภัย) อุปกรณ์มีเพียงพอ ได้รับข้อมูลประกอบการตัดสินใจในการรักษา   
โดยผู้ให้บริการคำนึงถึงสิทธิผู้ป่วย 

ผู้บริหารสำนักอนามัย คลินิกทันตกรรมของสำนักอนามัย กรุงเทพมหานคร (เป็นสถานบริการสาธารณสุขภาครัฐ)มีการพัฒนามาตรฐาน
ความปลอดภัย ในการให้บริการทางทันตกรรมเป็นแนวทางเดียวกัน มีความเป็นสากล สร้างความมั่นใจ และ
คุ้มครองสิทธิแก่ผู้รับบริการทันตกรรมให้ได้รับบริการที่ ได้คุณภาพและมีมาตรฐาน สอดคล้องกับทิศทาง
กระบวนการพัฒนาคุณภาพของสถาบันรับรองคุณภาพสถานพยาบาล (องค์การมหาชน) 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
พระราชบัญญัติวิชาชีพทันตกรรม พ.ศ. 2537 

พระราชบัญญัติสุขภาพแห่งชาติ พ.ศ. 2550 

พระราชบัญญัติสถานพยาบาล พ.ศ. 2559 

คำประกาศสิทธิผู้ป่วย 

พระราชบัญญัติหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ พ.ศ. 2545 

การประเมินคุณภาพสถานพยาบาลภาครัฐ 

มาตรฐานจัดทำขึ้น โดยมีการนำข้อกำหนดต่าง ๆ
มาพิจารณาอย่างถี่ถ้วน ในบริบทของศูนย์บริการ
สาธารณสุข สำนักอนามัย โดยผู้ปฏิบัติงานมีส่วนร่วม
จัดทำ มีการทดลองใช้ปรับแก้ไขและสามารถ 
นำปฏิบัติได้จริง 

- ผู้ให้บริการ (ทันตแพทย์ คลินิกทันตกรรม สำนักอนามัย 
สามารถนำไปปฎิบัติได้  เพ่ือการบริการและบริหารจัดการ 
ที่มีประสิทธิภาพ 
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1. ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วัด 
ป้องกันลดโอกาสเสี่ยงเกิดความผิดพลาด อันตรายในการบริการ การบริการมีคุณภาพ 
ได้ตามมาตรฐานวิชาชีพ ปรับเปลี่ยนพัฒนาเป็นปัจจุบัน 

ร้อยละผู้รับบริการมีความพึงพอใจในบริการในระดับมาก  
ร้อยละข้อร้องเรียนเรื่องการบริการลดลง 

มีการทบทวน ปรับปรุงมาตรฐานเป็นระยะ เพ่ือพัฒนาคุณภาพให้ดียิ่งขึ้น  
มีการนำข้อเสนอแนะ ข้อร้องเรียน ผู้รับบริการที่คลินิกทันตกรรมศูนย์บริการ
สาธารณสุข มาปรับปรุงการบริการ 
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2. คำจำกัดความ 

1. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานแผนงานและวิชาการ 
กลุ่มงานบริการทันตสาธารณสุข 1 – 6 

(ปฏิบัติงานที่ศูนย์บริการสาธารณสุข สำนักอนามัย) 
กลุ่มงานสนับสนุนการบริการทันตก

รรมและทันตสาธารณสุข 
7 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

3 คน     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

START 

- มาตรฐานคลินิกทันตกรรมที่ใช้อยู่ในปจัจุบัน 
- ผลการประเมินคลินิกทันตกรรมในระยะ3ป ี
- การปฏิบัติทีย่ังไม่เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
- ข้อเสนอแนะปรับปรุงจาก สรพ. ที ่ศบส. ได้รับการตรวจ 
  ประเมินในระยะ 2 ปีที่ผ่านมา 
- มาตรฐานที่หนว่ยงานอื่น/ทันตแพทยสภากำหนดใน
ปัจจุบัน 

 

ศึกษารวบรวมข้อมูล 

- แนวทางปฏิบัติเพือ่ความปลอดภยัทางทันตกรรมล่าสุด(DENTAL SAFETY  
  GOALSGuidelines2015) 
- แนวทางการควบคุมการแพร่กระจายเชื้อในคลินิกทันตกรรม (CDC 2003) 
- CDC Statement on Reprocessing Dental Handpieces 2018 
- Updated guidance for reprocessing medical devices in health  
  care setting (FDA 2015) 
- แนวทางการตรวจรับรองคุณภาพศบส.ของสรพ. 
- โครงการรับรองคุณภาพคลินิกทันตกรรมของไทย TDCA      
- การทำให้เครื่องมือสะอาดปราศจากเชื้อ 
   (Infection control update)                 
 
 

A 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานแผนงานและวิชาการ 
กลุ่มงานบริการทันตสาธารณสุข 1 – 6 

(ปฏิบัติงานที่ศูนย์บริการสาธารณสุข สำนักอนามัย) 
กลุ่มงานสนับสนุนการบริการทันตก

รรมและทันตสาธารณสุข 
2 สัปดาห์ 1 คน 

 
 
 
 

 
 
 

  

2 เดือน 
 

ทุก 2 
สัปดาห์ 

ครั้งละ 1 วัน 
 
 
 

๑๕ คน 
(ตามจำนวน
คณะทำงาน) 

 
 
 
 
 
 

 

   

แต่งต้ังคณะทำงานปรับปรุงมาตรฐาน 
 
 

A 

กำหนดกรอบการปรับปรุงมาตรฐาน 

- ประชุมคณะทำงาน 
- นำเข้าข้อมูลสถานการณ์การประเมิน 
  คลินิกทันตกรรมที่ผ่านมา 
- กำหนดผู้รับผิดชอบ ทบทวนเอกสารที ่
  เกี่ยวข้อง 
- กำหนดระยะเวลาการนำเสนอ 
  มาตรฐานแต่ละดา้นและเกณฑ์การ 
  ประเมนิ 
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12 สัปดาห์ ๒ คน    

1 สัปดาห์ 
 
 
  
 

๑ คน 
 
 

 

   
 
 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานแผนงานและวิชาการ 
กลุ่มงานบริการทันตสาธารณสุข 1 – 6 

(ปฏิบัติงานที่ศูนย์บริการสาธารณสุข สำนักอนามัย) 
กลุ่มงานสนับสนุนการบริการทันตกรรม

และทันตสาธารณสุข 
2 เดือน ๑๐ คน  

 
 
 

  

1 เดือน ๓ คน    

1 สัปดาห์ ๒ คน 
 
 

 
 

   

จัดทำร่างมาตรฐาน 

 ผู้บริหารพจิารณา 
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
B 

ทดลองใช้ 

B 

จัดทำรูปเล่ม 

เผยแพร่ / ประกาศใช้ 

END 
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2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม /
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  7  วัน รวบรวมข้อมูลที่
เกี่ยวข้องใหน่วยงาน
ได้แก่มาตรฐานที่ใช้
อยู่เดิม 
- ผลการประเมิน 
  คลินิกทันตกรรมใน 
  ระยะ 3 ปี 
- การปฏิบัติที่ยังไม่ 
  เป็นไปในแนวทาง 
  เดียวกัน 
- ข้อเสนอแนะ 
  ปรับปรุงจากทีม  
  สรอ.ที่ตรวจศบส. 
- ศึกษาข้อมูล 
  มาตรฐานที่ 
  หน่วยงานอื่น / 
  ทันตแพทยสภา 
  กำหนดในปัจจุบัน 
 

 

- มาตรฐานคลินิกทันตกรรมต้องเป็นที่มีใช้ 
  อยู่ในปัจจุบัน(ฉบับล่าสุด) 
- ข้อแนะนำจากสรพ.ที่ศูนย์บริการ 
  สาธารณสุขที่รับการตรวจประเมินได้รับ 
  ในระยะ 2 ปีที่ผ่านมา 
- แนวทางปฏิบัติเพื่อความปลอดภัยทาง 
  ทันตกรรมล่าสุด (DENTAL SAFETY  
  GOALS Guidelines 2015) 
 

เอกสาร/มาตรฐานจากหน่วยงานภายนอก
ที่เชื่อถือได้ 
- แนวทางการควบคุมการแพร่กระจาย 
  เชื้อในคลินิกทันตกรรม (Guidelines  
  forInfection Control in Dental  
  Health Care Settings ของ Centers  
  for disease control and  
  prevention ล่าสุด (2003 และ  
  update)  
- CDC Statement on Reprocessing  
  Dental Handpieces เผยแพร่เมื่อ  
  11 เมษายน 2561 
- Updated guidance for  
  reprocessing medical devices in  
  health care settings (FDA 2015) 

 ทันตแพทย์       
กลุ่มงาน

แผนงานและ
วิชาการ 

  
START 

ศึกษารวบรวม
ข้อมูล 

A 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม /
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2.  2 สัปดาห์  ประสานรวบรวม
รายชื่อทันตแพทย์ 
ผู้มีคุณสมบัติจาก
กลุ่มงานทุกกลุ่มงาน
เสนอผู้อำนวยการ
กองทันตสาธารณสุข
เพ่ือแต่งตั้คณะทำงาน
ปรับปรุงมาตรฐาน
คลินิกทันตกรรม 

- แต่งตั้งคณะกรรมการที่มีองค์ประกอบคือ 
1. ทพ.กลุ่มงานแผนงานและวิชาการท่ีมี       
    ประสบการณ ์หรือรับผิดชอบการประเมิน    
    คลินิกทันตกรรม ศบส. 
2. ทพ. จากกลุ่มงานที่เกี่ยวข้องที่จบ 
    การศึกษาในสาขาทันตกรรมเฉพาะ   
    สาขา 
3. ทพ. จากศบส. ที่ได้รับการตรวจประเมิน 
    จาก สรพ. 

 ทันตแพทย์กลุ่ม
งานแผนงาน
และวิชาการ 

  
 
 
 
 
 
 

3. 
 

 2 เดือน  

 

ทุก 2 
าห์สัปด  

ครั้งละ 1 วัน  

กำหนดกรอบการปรับปรุง
มาตรฐานคณะทำงาน
รับทราบปัญหาจากการ
ดำเนินการที่ผ่านมาตาม
แนวทางมาตรฐานเดิมและ
ข้อแนะนำจากสรพ.พิจารณา
หัวข้อในมาตรฐานที่ต้อง
ปรับปรุงกำหนดผู้รับผิดชอบ
ทบทวนเอกสารในแต่ละ
หมวด/หัวข้อ เพือ่นำเข้า

พิจารณาร่วมกันในการ
ประชุมคณะทำงาน 

- พิจารณาหัวข้อในมาตรฐานที่ต้อง
ปรับปรุงให้ update หรือยังคงไว้ตาม
มาตรฐานเดิม 
- ทบทวนเอกสารวิชาการในหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง  
- มีการกำหนดผู้รับผิดชอบหลักในการ 
review แต่ละหมวด กำหนดระยะเวลา
การนำเสนอสู่คณะทำงาน 
- พิจารณา ได้ข้อสรุปในแต่ละหมวดที่
ปรับปรุงภายในระยะเวลาที่กำหนด 

 
 
 

 

 คณะกรรมการฯ   

แต่งต้ังคณะทำงาน
ปรับปรุงมาตรฐาน 

A 

B 

 

พิจารณา
รายละเอียด

มาตรฐาน หมวดที่
ต้องดำเนินการ

ปรับปรุง กำหนด
ผู้รับผิดชอบ
ทบทวนและ

ระยะเวลาส่งร่าง
เข้าพิจารณา 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม /
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  12 สัปดาห์ จัดทำร่างมาตรฐาน
จากข้อสรุปการ
พิจารณาของ
คณะทำงาน 

- ร่างมาตรฐานครอบคลุมหมวดที่จำเป็น
ทั้งด้านการนำองค์กร การบริหารจัดการ
ทรัพยากร กระบวนการคุณภาพ สิทธิ
ผู้ป่วย และการพัฒนาคุณภาพอย่าง
ต่อเนื่อง 

- มีการจัดทำแนวทางการประเมิน 
(checklist) พร้อมคำอธิบาย 

 

 คณะทำงาน   

5.  1 สัปดาห์ 

 
 
 
 
 
 
 

เสนอร่างมาตรฐาน 
ให้ผู้อำนวยการกอง
ทันตสาธารณสุข
พิจารณา ให้ความ
เห็นชอบก่อนนำไป
ทดลองใช้ 

  ทันตแพทย์ 
กลุ่มงานแผนงาน
และวิชาการ 

  

6.  1 เดือน นำร่างมาตรฐานไป
ทดลองประเมินคลินิก
ทันตกรรมและนำมา
รวบรวมสรุป ประเด็น
ปัญหา 

- นำไปใช้ทดลองประเมินที่คลินิกทันตกรรม
ศูนย์บริการสาธารณสุข ๖ แห่ง 

- รวบรวมข้อมูลผลการประเมิน เพ่ือนำเสนอ
ผู้บริหาร 

 
 

    

จัดทำรา่ง
มาตรฐาน 

ไม่เห็นชอบ 
ผูบ้รหิาร
พจิารณา 

ทดลองใช้ 

B 

C 

เห็นชอบ 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม /
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7.   1 เดือน  นำร่างมาตรฐานที่ได้
ปรับปรุงแก้ไขเพ่ิมเติม
หลังจากการทดลอง
ใช้มาจัดทำต้นแบบ
เพ่ือส่งโรงพิมพ์  
โดยมีคูม่ือการ
ประเมินแนบด้วย 

- มาตรฐานคลินิกทันตกรรมประกอบด้วย
หมวดที่สำคัญครบถ้วน 
- ผู้ใช้สามารถทำความเข้าใจและปฏิบัติ
ตามได้ 

 ทันตแพทย์ 
กลุ่มงานแผนงาน
และวิชาการ 

  

8.  1 สัปดาห์  จัดส่งมาตรฐานและ
คู่มือการประเมินให้
คลินิกทันตกรรม
ศูนย์บริการ
สาธารณสุข 

ดำเนินการจัดส่งให้แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลา ๒ สัปดาห์ หลังประกาศใช้ 

 
 
 
 
 

ทันตแพทย์ 
กลุ่มงานแผนงาน
และวิชาการ 
ทันตแพทย์

หัวหน้ากลุ่มงาน
ที่เก่ียวข้อง 

 หนังสือนำส่ง
มาตรฐานคลินิก
ทันตกรรมให้แก่
กลุ่มงานฯ และ
ใบเซ็นต์รับ  
(จากคลินิก 
ทันตกรรม) 

 
3. เอกสารประกอบ 
• แบบฟอร์ม 

• เอกสารอ้างอิง 

 

 

C 

จัดทำรูปเล่ม 

เผยแพร่/
ประกาศใช ้

END 
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ด้านการพัฒนาบุคลากร 

ขอบเขต 
การดำเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากร ภายใต้กระบวนการส่งเสริม ป้องกัน ฟ้ืนฟูสุขภาพ และสังคมสงเคราะห์  นั้นมีกระบวนการย่อย คือการพัฒนาบุคลากรของ       

กองทันตสาธารณสุข ซึ่งประกอบด้วยขั้นตอนกระบวนการ ๕ กระบวนการ ได้แก่ 1. การทำแผนพัฒนาข้าราชการและบุคลากรของกองทันตสาธารณสุข 2. การจัดทำโครงการ
ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา และดูงาน 3. การส่งข้าราชการเข้าร่วมประชุมวิชาการ ณ ต่างประเทศ 4. การขออนุมัติเข้ารับการอบรม ประชุม สัมมนา ศึกษาดูงาน ในประเทศ 
ระยะเวลาไม่เกิน ๙๐ วัน 5. การขออนุมัติให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยโดยในแต่ละข้ันตอนกระบวนการมีขอบเขตและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานเจ้าภาพหลัก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
การพัฒนาบุคลากร 
ของกองทันตสาธารณสุข 

- เริ่มจากการเก็บข้อมูลการประเมินสมรรถนะของบุคลากร แนวทางการ
พัฒนาสมรรถนะ และความประสงค์ในการเข้ารับการอบรม ประชุมฯ 
การศึกษาต่อ ของบุคลากรกองทันตสาธารณสุข เพ่ือนำมาจัดทำแบบ  
การสำรวจความจำเป็นในการฝึกอบรม (Training Need : TN) และร่าง  
แผนพัฒนาข้าราชการและบุคลากรของกองทันตสาธารณสุข โดยต้อง  
สอดคล้องกับแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ ๒๐ ปี แผนบริหาร  
ทรัพยากรบุคคลฯ แผนพัฒนาทรัพยากรบุคคลฯ และนโยบายของ  
ผู้บริหาร เพ่ือให้สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร พิจารณา  
ดำเนินการจัดทำแผนพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร และบุคลากร  
กรุงเทพมหานคร ประจำปีงบประมาณ 

- เมื่อสถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร เวียนแจ้งแผนพัฒนา  
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร และบุคลากรกรุงเทพมหานคร ประจำปี  
งบประมาณแล้ว กองทันตสาธารณสุข ดำเนินการต่อตามแผนฯที่ได้รับ  
การอนุมัติ ได้แก่ การจัดโครงการ/กิจกรรมการฝึกอบรมของหน่วยงาน   
การส่งข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ประชุม ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย  
ในประเทศ และต่างประเทศ 

กลุ่มงานแผนงานและวิชาการ 
กองทันตสาธารณสุข 

 

- ส่วนราชการในสังกัด 
  กองทันตสาธารณสุข 
- สำนักอนามัย 
- สถาบันพัฒนาข้าราชการ 
  กรุงเทพมหานคร 
- สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร 
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จากขอบเขตของกระบวนการย่อยด้านบน สามารถนำมาจัดทำแผนผังกระบวนการดำเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากรดังนี้ 
            หน่วยงาน 

กระบวนการย่อย 

กลุ่มงาน/ฝ่ายในสังกัด 
กองทันตสาธารณสุข 

กลุ่มงานแผนงานและวิชาการ 
กองทันตสาธารณสุข 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

การทำแผนพัฒนาข้าราชการ
และบุคลากรของ 
กองทันตสาธารณสุข 

   

การจัดทำโครงการฝึกอบรม 
ประชุม สัมมนา และดูงาน 

   

การส่งข้าราชการเข้าร่วม
ประชุมวิชาการ ณ 
ต่างประเทศ 

   

การขออนุมัติเข้ารับการอบรม 
ประชุม สัมมนา ศึกษาดูงาน 
ในประเทศ ระยะเวลาไม่เกิน 
๙๐ วัน 

   

การขออนุมัติให้ข้าราชการไป
ศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือ
ปฏิบัติการวิจัย 

   

 

การทำแผนพัฒนาข้าราชการและบุคลากรของกองทันตสาธารณสุข สพข. พิจารณา 

เวียนแจ้งแผนพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร และบุคลากรกรุงเทพมหานคร ประจำปีงบประมาณ 

การจดัทำโครงการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา และดูงาน 

การส่งข้าราชการเข้าร่วมประชุมวิชาการ ณ ต่างประเทศ 

การขออนุมัติให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 

การขออนุมัติเข้ารับการอบรม ประชุม สัมมนา ศึกษาดูงาน  
ในประเทศ ระยะเวลาไม่เกิน ๙๐ วัน 
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กระบวนการย่อย ๑ : การพัฒนาบุคลากรของกองทันตสาธารณสุข  

1.  กรอบแนวคิด  

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
ข้าราชการและบุคลากรของกองทันตสาธารณสุข - ได้รับการพัฒนาศักยภาพ สมรรถนะที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงานตามภารกิจ หน้าที่และยุทธศาสตร์ 

- มีความรู้หรือทักษะใหมท่ี่ได้จากการอบรมและสามารถนำมาใช้ในการปฏิบัติงาน 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 

ประชาชน ได้รับบริการ ส่งเสริมสุขภาพช่องปาก ทันตกรรมป้องกัน และการบำบัดรักษาทางทันตกรรมจากทันตแพทย์
และบุคลากรตรงตามที่ต้องการ เป็นบริการที่ที่มีประสิทธิภาพตามหลักวิชาการ (เป็นไปตามข้อกำหนด
ของมาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณของวิชาชีพ) 
ได้รับบริการจากทันตแพทย์ หรือทันตบุคลากรที่มีการพัฒนาความรู้ความสามารถ รวมทั้งมีการติดตาม 
ความก้าวหน้าทางวิชาการอย่างต่อเนื่อง 
ได้รับบริการที่สะดวก รวดเร็วและบุคลากรใส่ใจในการให้บริการ 

หน่วยงานภาครัฐและเอกชน - ความชัดเจนของสิ่งที่ข้าราชการและบุคลากร กองทันตสาธารณสุขต้องการได้รับการพัฒนา 
- ข้อมูลความจำเป็นในการพัฒนาสมรรถนะในการปฏิบัติงานข้าราชการและบุคลากร 
- สนับสนุนความร่วมมือในการพัฒนาสมรรถนะ  จัดทำ/พัฒนาหลักสูตรที่สอดคล้องกับความต้องการ

ของส่วนราชการ/หน่วยงาน เพ่ือให้สามารถแก้ปัญหาสุขภาพช่องปากของประชาชนในกรุงเทพมหานคร 
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการให้ข้าราชการกรุงเทพมหานคร

ไปศึกษาฝึกอบรมดูงานและปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. 2542 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

พ.ศ. 2550 และระเบียบกระทรวงการคลังฯอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ ๒๐ ปี 

- ผลการอบรมนำมาใช้ในการปฏิบัติงาน 
- ผลการปฏิบัติงานที่เป็นเลิศ 
- นวัตกรรมบริการจากผู้ที่ผ่านการพัฒนาสมรรถนะ 
- ทันตบุคลากรให้บริการแก่ประชาชนได้อย่างมี

ประสิทธิภาพมากขึ้น ตามสมรรถนะที่ได้รับ
การพัฒนา 

- สามารถถ่ายทอด /สื่อสารเผยแพร่ความรู้ไปยัง
เพ่ือนร่วมงาน/ประชาชน 
- ลดความผิดพลาดและระยะเวลารอคอยบริการ 
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2.  ข้อกำหนดที่สำคัญ  
ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วัด 

- ข้าราชการและบุคลากรของกองทันตสาธารณสุขได้รับการพัฒนาสมรรถนะ 
ในหลักสูตรที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงานตามภารกิจ หน้าที่ และยุทธศาสตร์ 

ร้อยละของกลุ่มเป้าหมายได้รับการพัฒนาสมรรถนะที่จำเป็นตามแผนการพัฒนาบุคลากร 
สายวิชาชีพ 

- ผู้ผ่านการพัฒนาสมรรถนะนำความรู้/ทักษะ ที่ได้รับไปใช้ในการปฏิบัติงานได ้ - ร้อยละความพึงพอใจของผู้รับบริการต่อพฤติกรรมบริการ โดยดูจากผลการประเมินแบบ   
  สำรวจความพึงพอใจของผู้รับบริการในแต่ละปี 
- ร้อยละความผิดพลาดจากการปฏิบัติงานของทันตแพทย์ และบุคลากรด้านทันตสาธารณสุข 
  ที่เกิดขึ้น (รายงานความเสี่ยงของคลินิกทันตกรรม) 
- ข้อร้องเรียนในการให้บริการลดลง 

 
๓.  คำจำกัดความ  

- การจัดทำโครงการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา และดูงาน หมายถึง การจัดทำโครงการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา และดูงาน ที่กองทันตสาธารณสุขเป็นผู้ดำเนินการจัดเอง 
ตามแผน/นโยบายผู้บริหาร 

- การส่งข้าราชการเข้าร่วมประชุมวิชาการ ณ ต่างประเทศ หมายถึง การขออนุมัติให้ข้าราชการกองทันตสาธารณสุข เดินทางไปประชุม ณ ต่างประเทศ โดยเบิกค่าใช้จ่าย 
- การขออนุมัติเข้ารับการอบรม ประชุม สัมมนา ศึกษาดูงาน ในประเทศ ระยะเวลาไม่เกิน ๙๐ วัน หมายถึง การขออนุมัติให้ข้าราชการกองทันตสาธารณสุข ไปอบรม 
ประชุม สัมมนา ศึกษาดูงาน ในประเทศ ระยะเวลาไม่เกิน ๙๐ วัน โดยหนว่ยงานภายนอกเป็นผู้จัด ทั้งในกรุงเทพมหานคร และต่างจังหวัด 

- การขออนุมัติให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย หมายถึง การขออนุมัติให้ข้าราชการกองทันตสาธารณสุขไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือ
ปฏิบัติการวิจัย ในประเทศ ทั้งกรณีเบิกค่าใช้จ่าย/ไม่เบิกค่าใช้จ่าย 
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๔. แผนผังกระบวนการ 
     ๔.๑  การทำแผนพัฒนาข้าราชการและบุคลากรของกองทันตสาธารณสุข 
 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัตงิาน 
(คน) 

ส่วนราชการในสังกดั กทส. กลุ่มงานแผนงานและวชิาการ สำนักอนามัย สพข. หน่วยงานภายนอก 

๑-๒ สัปดาห ์ ๒-๓ คน      

๒ เดือน ๒-๓ คน 
 
 

 

     

ช่วงเดือน
ตุลาคม 

      

ระยะเวลาใน
ปีงบประมาณ 
 
 

แล้วแต่กรณี      

เตรียมเก็บข้อมูลการประเมินสมรรถนะ 
แนวทางการพัฒนาสมรรถนะ 

ความประสงค์ในการเข้ารับการอบรม ประชุมฯ 
การศึกษาต่อ 

จัดทำแบบการสำรวจความจำเป็นในการ
ฝึกอบรม (Training Need : TN)  

และการจัดทำร่างแผนพัฒนาขา้ราชการฯ  
ของกองทันตสาธารณสุข 

เสนอสพข. (ผ่านกลุ่มวิจัยฯสพธ.) 

สพข. เวียนแจ้งแผนพัฒนาขา้ราชการ
กรุงเทพมหานคร และบุคลากรกรุงเทพมหานคร 

ประจำปีงบประมาณ 

ข้อมูลการประเมินสมรรถนะ/ แนว
ทางการพัฒนาสมรรถนะ/ ความ

ประสงค์ในการเข้ารับการอบรม ประ
ชุมฯ การศึกษาต่อ 

 

ดำเนินการตามแผนฯที่ได้รับการอนุมัต ิ 

START 

END 
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 ๔.๒  การจัดทำโครงการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา และดูงาน 
 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัตงิาน 
(คน) 

ส่วนราชการในสังกดั กทส. กลุ่มงานแผนงานและวชิาการ สำนักอนามัย ปลัดกทม. หน่วยงานภายนอก 

๑ ชั่วโมง ๔ คน      

๑ เดือน ๑-๒ คน 
 
 

 

     

๒ สัปดาห์ ๓ คน 
 
 
 

     

๑ เดือน ๑-๒ คน      

๑-๒ วัน ๘ คน      

๒ สัปดาห์ ๑-๒ คน    
 
 

 

  

รับแจ้งแผนพัฒนาฯ 

จัดทำโครงการ เสนอขออนุมัติโครงการ
จากผอ.สนอ. 

ประสานฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
เพื่อดำเนินการขออนุมัติเงิน

ประจำงวด 

โครงการได้รับอนุมัติ ประสานวิทยากร
และสถานที ่

ประสานขอรายชื่อผู้เข้ารับ 
การอบรมจากกลุ่มงานตา่งๆ 

ประสานฝ่ายบริหารฯ จัดหาวัสดุ
ในการอบรม/ประชุม 

จัดทำคำสั่ง ขออนุมัติคำสั่งจาก ป.กทม./ผว.กทม. 

จัดการอบรม/ประชุม 

รายงานสรุปประเมินผล ประชุม อบรม 
 

START 

END 



221 
คู่มือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข สำนักอนามยั กรุงเทพมหานคร 
 

๔.๓  การส่งข้าราชการเข้าร่วมประชุมวิชาการ ณ ต่างประเทศ 
ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัตงิาน 

(คน) 
ส่วนราชการในสังกดั กทส. กลุ่มงานแผนงานและวชิาการ สำนักอนามัย ปลัดกทม. หน่วยงานภายนอก 

๑๕ นาที ๑ คน      

๓ สัปดาห์ ๑-๒ คน      

๑ เดือน ๑ คน      

๓๐ นาที ๑ คน 
 
 

     

๑ เดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔-๖ คน 
 
 

 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

 

รับแจ้งแผนพัฒนาฯ 
 

จัดทำโครงการ 

สพธ. และฝา่ยการคลัง
ตรวจสอบ 

ผอ.สนอ.ลงนาม 

ประสานผอ.กทส.ขอทราบ
รายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ 

เสนอขออนุมัติโครงการ 

รับเรื่องการอนุมัติ 

ขออนุมัติจาก 
ป.กทม./ผว.กทม. 

เตรียมการเดินทาง/ลงทะเบียน 

แจ้งการอนุมัติให้ผู้เกีย่วขอ้งทราบ 

ทำหนังสือเดินทาง 
เอกสารตรวจลงตรา 
ลงทะเบียนเข้าร่วม
ประชุม จองที่พกั 

A 
 

START 
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ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัตงิาน 
(คน) 

ส่วนราชการในสังกดั กทส. กลุ่มงานแผนงานและวชิาการ สำนักอนามัย ปลัดกทม. หน่วยงานภายนอก 

๒ สัปดาห์ ๔-๖ คน 
 
 
 
 
 
 

     

รายงานการประชุม/สรุปการใช้งบประมาณ 
 

A 

END 
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๔.๔  การขออนุมัติเข้ารับการอบรม ประชุม สัมมนา ศึกษาดูงาน ในประเทศ ระยะเวลาไม่เกิน ๙๐ วัน 
ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัตงิาน 

(คน) 
ส่วนราชการในสังกดั กทส. กลุ่มงานแผนงานและวชิาการ สำนักอนามัย ปลัดกทม. หน่วยงานภายนอก 

๑๕ นาที ๑ คน      

๑ วัน ๑-๒ คน      

๒-๓ สัปดาห ์ ๑ คน      

๓๐ นาที ๑ คน 
 
 

     

๑ วัน ๑-๑๐ คน 
แล้วแต่กรณี 

     

ภายหลังวัน
ประชุม ๖๐ วัน 

๑-๑๐ คน 
แล้วแต่กรณี 

     

๑ วัน ๑ คน      

 
    

 

เสนอต่อ 
ป.กทม./ผว.กทม. 

รับหนังสือเวียนหลักสูตรจากสนอ./สพธ.
เกี่ยวขอ้งกับทันตบุคลากร 

 

พิจารณาความสอดคล้องตามแผนพัฒนา
ข้าราชการฯ 

ประชาสัมพันธ์เร่ืองการอบรม
ประชุม ผ่านหวัหน้ากลุ่มงานฯ 

รวบรวมจัดทำหนังสือขออนุมัติ
จากผู้มีอำนาจฯ โดยเสนอ ผอ.

กทส.ลงนาม  

ผู้ได้รับการอนุมัติลงทะเบียน/เข้าร่วมประชุม อบรม 

รายงานผลการฝึกอบรมฯในประเทศ 
 

แจ้งการอนุมัติให้ผู้เกีย่วขอ้งทราบ 

ลงทะเบียน/จองที่พัก 

ผอ.สนอ.ลงนาม ขออนุมัติจาก 
ป.กทม./ผว.กทม. 

หัวหน้ากลุ่มงานฯ รวบรวม
รายชื่อ -เอกสารประกอบ 

รับเรื่องการอนุมัติ 

ผอ.สนอ.ลงนาม 

START 

เผยแพร่ในเว็บไซต์ กทส. 

END 
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คู่มือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข สำนักอนามยั กรุงเทพมหานคร 
 

๔.๕  การขออนุมัติให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัตงิาน 

(คน) 
ส่วนราชการในสังกดั กทส. กลุ่มงานแผนงานและวชิาการ สำนักอนามัย ปลัดกทม. หน่วยงานภายนอก 

๑ วัน ๑ คน      

๑ วัน ๔-๕ คน 
 
 

     

๑ สัปดาห์ ๑ คน 
 
 

     

๑-๒ สัปดาห ์ ๑ คน 
 
 
 
 

     

๑ วัน 
 
 
 
 

๑ คน  
 
 
 
 
 

     

รับหนังสือเวียนแจ้งแผนฯ 
 

พิจารณาคัดเลือกผู้ประสงค์ศึกษาต่อโดยคณะกรรมการพิจารณาการศึกษาต่อของข้าราชการกอง
ทันตสาธารณสุข 

ประชาสัมพันธห์ลักสูตร 
ผ่านหัวหนา้กลุ่มงานฯ 

รับเรื่องการอนุมัติ 

แจ้งการอนุญาตให้ไปสอบ 
กับผู้เกี่ยวข้องทราบ 

แจ้งคืนทุนผ่านสพธ. 

เสนอต่อผอ.สนอ.เพื่อให้สพธ.ดำเนินการขออนุมัติต่อ
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

แจ้งการอนุมัติให้ผู้เกีย่วขอ้งทราบ 

ขออนุญาตให้ไปสอบเพือ่ศึกษาตอ่ ผอ.สนอ.ลงนาม
อนุญาต 

ผู้ได้รับการเสนอชื่อรายงานผล
การสอบคัดเลือกให้เข้าศึกษาต่อ 

กรณีไม่ได้รับการคัดเลือก ทำเร่ืองแจ้งคืนทุน 

กรณีได้รับการคัดเลือก ทำหนังสือถึงผอ.สนอ.พร้อม
เอกสารประกอบการขออนุมัต ิ

A 

START 



225 
คู่มือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข สำนักอนามยั กรุงเทพมหานคร 
 

       

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัตงิาน 
(คน) 

ส่วนราชการในสังกดั กทส. กลุ่มงานแผนงานและวชิาการ สำนักอนามัย ปลัดกทม. หน่วยงานภายนอก 

ภายหลังวัน
ประชุม ๖๐ วัน 

๑-๑๐ คน 
แล้วแต่กรณี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

    

 
 
 
 
 
 

 
 

 

แจ้งขอขยายเวลาการลา
ศึกษาต่อผ่านสพธ. 

รายงานตัวกลบัเข้าปฏิบัติราชการ และส่งรายงาน
ผลการศึกษา ฝกึอบรม ดูงานฯ  

 
 

ข้าราชการเข้าศึกษาตอ่  
ไม่สำเร็จการศึกษาตามเวลา 

ทำเรื่องขอขยายเวลา 

รายงานตัวกลบั และส่ง
รายงานผลการศึกษา ผ่าน
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 

ส่งให้กลุ่มวิจัย สพธ. 

A 

ข้าราชการเข้าศึกษาตอ่  
สำเร็จการศึกษาตามเวลา 

END 
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คู่มือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข สำนักอนามยั กรุงเทพมหานคร 
 

๕.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
๕.๑  การทำแผนพัฒนาข้าราชการและบุคลากรของกองทันตสาธารณสุข 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  1-๒ 
สัปดาห์ 

 

เตรียมเอกสารสำหรับการเก็บข้อมูลการ
ประเมินสมรรถนะของบุคลากร       
แนวทางการพัฒนาสมรรถนะ และ  
ความประสงค์ในการเข้ารับการอบรม 
ประชุมฯ การศึกษาต่อ 
 
 
 
 

การเก็บข้อมูล
ต้องครบถ้วน
สอดคล้องกับ
การสำรวจความ
จำเป็นในการ
ฝึกอบรม 
(Training Need 
: TN) และการ
จัดทำแผนฯ 

 ทันตแพทย์กลุ่ม
งานแผนงานฯ 

  

2.  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

๑ เดือน ส่งเอกสารการประเมินสมรรถนะของ
บุคลากร ให้กับหัวหน้ากลุ่มงานฯ  
เพ่ือทำการประเมินสมรรถนะ  
แนวทางการพัฒนาสมรรถนะ 
ความประสงค์ในการเข้ารับการอบรม 
ประชุมฯ การศึกษาต่อ ของบุคลากรใน
กลุ่มงานฯ 

ผู้เกี่ยวข้องทุก
ท่านทราบ 

 ทันตแพทย์ 
กลุ่มงานแผนงานฯ 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วางแผนเตรียมการเก็บข้อมูลการ
ประเมินสมรรถนะ 

แนวทางการพัฒนาสมรรถนะ 
ความประสงค์ในการเข้ารับการอบรม 

ประชุมฯ การศึกษาต่อ 
 

แจ้งหัวหนา้กลุ่มงานฯ เพือ่ทำการ
ประเมินสมรรถนะ  

แนวทางการพัฒนาสมรรถนะ 
ความประสงค์ในการเข้ารับการอบรม 
ประชุมฯ การศึกษาต่อ ของบุคลากร

ในกลุ่มงานฯ 

A 

START 
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คู่มือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข สำนักอนามยั กรุงเทพมหานคร 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓.  
 
 
 

1-๒ 
สัปดาห์ 

รวบรวมข้อมูลการประเมินสมรรถนะ  
แนวทางการพัฒนาสมรรถนะ 
ความประสงค์ในการเข้ารับการอบรม 
ประชุมฯ การศึกษาต่อ ของบุคลากร
กองทันตสาธารณสุข เพ่ือเตรียมจัดทำ
การสำรวจความจำเป็นในการฝึกอบรม 
(Training Need : TN) และการจัดทำ
ร่างแผนพัฒนาข้าราชการฯของกอง
ทันตสาธารณสุข 

หัวหน้ากลุ่มงาน/
หัวหน้าฝ่าย 
รวบรวมส่งข้อมูล
ได้ครบถ้วน 
ถูกต้อง ทันเวลา  

 ทันตแพทย์ 
กลุ่มงานแผนงานฯ 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ  

  

๔.  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 เดือน จากข้อมูลการประเมินสมรรถนะ  
แนวทางการพัฒนาสมรรถนะ 
ความประสงค์ในการเข้ารับการอบรม 
ประชุมฯ การศึกษาต่อ ของบุคลากร 
นำมาจัดทำแบบการสำรวจความจำเป็น
ในการฝึกอบรม TN และร่างแผนพัฒนา
ข้าราชการฯของกองทันตสาธารณสุข 
โดยต้องสอดคล้องกับแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร ระยะ ๒๐ ปี แผน
บริหารทรัพยากรบุคคลฯ แผนพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลฯ 

แบบการสำรวจ
ความจำเป็นใน
การฝึกอบรม 
(TN) และการ
จัดทำร่าง
แผนพัฒนา
ข้าราชการฯ
สอดคล้องกับ 
นโยบายและ
แผนที่เก่ียวข้อง 
 

 ทันตแพทย์ 
กลุ่มงานแผนงานฯ 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ  

 - แผนพัฒนา 
กรุงเทพมหา
นคร ระยะ 
๒๐ ปี  

- แผนบริหาร
ทรัพยากร
บุคคลฯ  

- แผนพัฒนา
ทรัพยากร
บุคคลฯ 

รวบรวมข้อมูลการประเมินสมรรถนะ  
แนวทางการพัฒนาสมรรถนะ 

ความประสงค์ในการเข้ารับการอบรม 
ประชุมฯ การศึกษาต่อ ของบุคลากร 

A 

จัดทำแบบการสำรวจความจำเป็นใน
การฝึกอบรม (Training Need : 
TN) และการจัดทำร่างแผนพัฒนา

ข้าราชการฯของ 
กองทันตสาธารณสุข 

B 
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คู่มือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข สำนักอนามยั กรุงเทพมหานคร 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕.  ๒-๓ 
สัปดาห์ 

เสนอแบบการสำรวจความจำเป็นในการ
ฝึกอบรมและร่างแผนพัฒนาข้าราชการ
ให้ สพข. (ผ่านกลุ่มวิจัยฯ สพธ.) 

  ทันตแพทย์ 
กลุ่มงานแผนงานฯ 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ  

  

๖.   สพข. เวียนแจ้งแผนพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร ประจำปีงบประมาณ 
และกทส. ดำเนินการต่อตามแผนฯที่
ได้รับการอนุมัติ ได้แก่ การจัดโครงการ/
กิจกรรมการฝึกอบรมของหน่วยงาน  
การส่งข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม 
ประชุม ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย  
ในประเทศ และต่างประเทศ 
 
 

  ทันตแพทย์ 
กลุ่มงานแผนงานฯ 
 

  

 
 
 

สพข. เวียนแจ้งแผนพัฒนาขา้ราชการ
กรุงเทพมหานคร และบุคลากร

กรุงเทพมหานคร ประจำปี
งบประมาณ 

END 

เสนอสพข.          
 

B 

ปรับแก้ไขตามที่
สพข. เสนอ 
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คู่มือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข สำนักอนามยั กรุงเทพมหานคร 
 

     ๕.๒  การจัดทำโครงการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา และดูงาน 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  1 ชม. 
 

ประชุมทันตแพทย์กลุ่มงานแผนงานและ
วิชาการเพ่ือแบ่งงานรับผิดชอบโครงการ 
 
 
 
 

ในทุกขั้นตอน 
มีผู้รับผิดชอบ 

 ทันตแพทย์
กลุ่มงาน
แผนงานฯ 

  

2.  
 
 

๑ เดือน รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำโครงการเพ่ือขอ
อนุมัติ ประสานวิทยากร ประสาน
สถานที่จัดประชุม จัดทำหลักสูตรและ
กำหนดการประชุม 

จัดทำโครงการ
โดยให้สอดคลอง
กับ ยุทธศาสตร
และถูกตอง ตาม
ระเบียบ หลัก
เกณฑ และ
หนังสือสั่งการ 

 ทันตแพทย์
กลุ่มงาน
แผนงานฯ 

 
 
 
 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรม 
พ.ศ. 2541 

- คำสั่ง
กรุงเทพมหานคร 
ที่ ๒๑๐๐/๒๕๕๐  

- คำสั่ง 
กรุงเทพมหานคร 
ที ่1802/2552 

- คู่มือการวิเคราะห์
โครงการ
ฝึกอบรม สัมมนา 
ศึกษาดูงาน 

 

3. 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

เสนอโครงการให้หัวหน้ากลุ่มงาน
แผนงานฯพิจารณา 
- กรณีไม่ถูกต้อง หรือต้องเพ่ิมเติม 
นำไปแก้ไขใหม่ 

- กรณีถูกต้องครบถ้วน หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ลงนามเพ่ือเสนอโครงการต่อผู้บริหาร
ต่อไป 

จัดทำโครงการ
โดยให้สอดคลอง
กับ ยุทธศาสตร
และถูกตองตาม
ระเบียบ หลัก
เกณฑ และ
หนังสือสั่งการ 

 ทันตแพทย์
กลุ่มงาน
แผนงานฯ 

 

ประชุมแบ่งงานทันตแพทย ์
 

รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำโครงการ 

ตรวจสอบกอ่น
เสนอโครงการ
เสนอโครงการ 
 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

A 

START 
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คู่มือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข สำนักอนามยั กรุงเทพมหานคร 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  
 
 
 

1/2 ชม. จัดทำบันทึกขออนุมัติโครงการให้ผู้อำนวยการ
กองทันตสาธารณสุขลงนามผู้ เสนอ
โครงการเสนอผู้อำนวยการสำนักอนามัย
ลงนามผู้อนุมัติโครงการ 

 
 
 
 
 
 

 ทันตแพทย์
กลุ่มงาน
แผนงานฯ 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

5.   จัดทำหนังสือเชิญวิทยากร เสนอ
ผู้อำนวยการกอง/ผู้อำนวยการสำนัก
อนามัยลงนาม 

  ทันตแพทย์
กลุ่มงาน
แผนงานฯ 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

๖.  
 
 
 

 

1/2 ชม. ประสานงานฝ่ายบริหารงานทั่วไปเพ่ือ
ดำเนินการขออนุมัติเงินประจำงวดเป็น
ค่าใช้จ่ายการดำเนินโครงการ จากสำนัก
งบประมาณ/หรือกรณีใช้เงินนอกงบประมาณ
ประเภทเงินบำรุงสถานบริการสาธารณสุข 
สำนักอนามัย ดำเนินการขออนุมัติเงิน
พร้อมกับการขออนุมัติ โครงการโดย
ได้รับการตรวจสอบจากฝ่ายการคลัง
สำนักอนามัยก่อน ผอ.สนอ.จึงลงนาม 

 
 
  
 
 

 ทันตแพทย์
กลุ่มงาน

แผนงานฯ/
เจ้าพนกังาน
การเงินและ

บัญชี 
 

  

         
 
 
 
 

จัดทำบันทึกขออนุมัติโครงการ 

A 

จัดทำหนังสือเชิญวิทยากร 

ขออนุมัติเงินประจำงวด 

B 



231 
คู่มือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข สำนักอนามยั กรุงเทพมหานคร 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๗. 
 
 
 

 ๑
สัปดา

ห ์
 
 
 
 
 

กรณีค่าวัสดุในการประชุมอบรมเกิน 
10,000 บาท ต่อโครงการต้องเสนอ
เรื่อง ขอยกเว้นไม่ปฏิบัติตามข้อ 3.6.6 
พร้อมชี้แจงเหตุผลจำเป็นให้สถาบัน
พัฒนาข้าราชการกรุง เทพมหานคร
พิจารณาก่อนจะดำเนินการขออนุมัติ 
เงินงวด /ขออนุมัติจัดประชุมเป็นเวลา
อย่างน้อย 1 เดือน  

 
 
 
 
 
 
 
 

 ทันตแพทย์
กลุ่มงาน
แผนงานฯ 

  

๘.  
 
 
 

2 
สัปดา

ห ์

- จัดทำคำสั่ง(ประสานกลุ่มงานบริการ
ทันตสาธารณสุข 1-6 กลุ่มงาน
สนับสนุนการบริการทันตกรรมฯ  
เพ่ือรวบรวมรายชื่อ) จัดแบ่งรุ่น  
(กรณีไม่สามารถจัดในคราวเดียว
พร้อมกันได้) ให้ข้าราชการเข้าร่วม
ประชุม อบรม 

- จัดทำคำสั่งคณะกรรมการอำนวยการ 
คณะกรรมการดำเนินงาน 
คณะกรรมการรับ – ส่งและรักษาเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ทันตแพทย์
กลุ่มงาน
แผนงานฯ 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ  

  

๙.  
 

 
 
 

1 วัน จัดทำบันทึกขออนุมัติให้ข้าราชการเข้า
ร่วมประชุม/รับการอบรม ผ่านหัวหน้า
กลุ่มงานแผนงานและวิชาการเสนอ
ผู้อำนวยการกองทันตสาธารณสุข ลงนาม 

 
 
 
 
 

 ทันตแพทย์
กลุ่มงาน
แผนงานฯ 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ  

  

เสนอโครงการให้ 
สพข.พิจารณา 

จัดทำคำสั่ง 

จัดทำหนังสือขออนุมัติ
ให้ข้าราชการเข้า

อบรมตามโครงการ 
 

  เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ / 
ปรับปรุงแก้ไข 

C 

B 



232 
คู่มือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข สำนักอนามยั กรุงเทพมหานคร 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๐.  
 
 
 

1 วัน เสนอผู้อำนวยการสำนักอนามัย ลงนาม
เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 
 - กรณีต้องได้รับอนุมัติจากปลัด

กรุงเทพมหานคร คือผู้เข้ารับการ
อบรมเป็นข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร ระดับชำนาญการ
พิเศษลงมา และหรือลูกจ้างเท่านั้น 

 - สำหรับกรณีที่นอกเหนือจากข้อ
ดังกล่าวข้างต้นต้องได้รับอนุมัติจาก
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 

ได้รับการ
อนุมัติ
ทันเวลา 

 ทันตแพทย์
กลุ่มงาน
แผนงานฯ 

 

 - ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรม 
พ.ศ. 2541 

1๑.  
 
 
 
 
 

2 
สัปดา

ห ์

ประสานเจ้าพนักงานพัสดุ  
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป เพ่ือดำเนินการ
จัดหาวัสดุตามรายการ และนัดส่งมอบ
ก่อนการประชุม อบรมจะจัดขึ้น 
 
 
 
 
 
 

ได้รับวัสดุ
ครบถ้วน 
ทันเวลา 

 ทันตแพทย์
กลุ่มงาน
แผนงานฯ 

เจ้าพนักงาน
พัสดุ ฝ่าย
บริหารงาน

ทั่วไป 

  

 
 

ขออนุมัติให้ขา้ราชการ 
เข้ารับการอบรม/ เข้า 

ร่วมประชุม 
 

จัดหาวัสดุในการอบรม/
ประชุม 

ผู้อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ /
แก้ไข 

D 

C 
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คู่มือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข สำนักอนามยั กรุงเทพมหานคร 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1๒.  
 
 
 

2 วัน รับแจ้งการอนุมัติและคำสั่งให้
ข้าราชการเข้าร่วมประชุม อบรม จัดทำ
บันทึกแจ้งการอนุมัติพร้อมสำเนาคำสั่งฯ 
ให้หัวหน้ากลุ่มงานฯที่เกี่ยวข้องทราบ
เพ่ือแจ้งผู้มีรายชื่อเข้าร่วมประชุม อบรม 
 

ผู้มีรายชื่อใน
คำสั่งให้
ข้าราชการ 
เข้าร่วมประชุม 
อบรม ทุกท่าน
ทราบเรื่อง 

 ทันตแพทย์กลุ่ม
งานแผนงานฯ 
เจ้าพนักงาน

ธุรการ 

 - ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรม 
พ.ศ. 2541 

1๓.  
 
 

 
1 เดือน 

 
 

วันขึน้อยู่กับ
ระยะเวลา
ประชุม 
อบรม ตาม
โครงการ 

ดำเนินการ 
 - จัดทำเอกสารประกอบการประชุม 

อบรม แบบประเมิน จัดทำป้ายเวที 
ป้ายวิทยากร ใบเซ็นชื่อ อุปกรณ์สื่อ
โสตทัศนูปกรณ์ท่ีจำเป็น และ/หรือ
ประสานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อขอ
ยืมอุปกรณ์เพิ่มเติม 

- จัดประชุม อบรม มอบหมายหน้าท่ี
เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนดูแลเรื่องการ
ลงทะเบียน แจกเอกสาร อาหารว่าง 
ให้กับผู้ท่ีเข้าประชุม อบรม 
เจ้าพนักงานโสต ฯ ถ่ายภาพ การ
ประชมุ อบรม ดูแลโสตทัศนูปกรณ์ 
เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสารเพื่อ
ประกอบการต้ังฎีกานำส่งฝ่าย
บริหารงานทั่วไปสาธารณสุข  

- จัดทำจดหมายตอบขอบคุณวิทยากร 

ดําเนินการตาม
แผน ครบทุก
ขั้นตอน บรรลุ
วัตถุประสงค/ 
เปาหมายของ 
โครงการ 

 เจ้าหน้าที่ทุกคน
ในกลุ่มงาน
แผนงานฯ 

 - ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรม 
พ.ศ. 2541 

เวียนแจ้งการอนุมัต ิ

D 

จัดการประชุม 
อบรม

 
 

E 



234 
คู่มือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข สำนักอนามยั กรุงเทพมหานคร 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1๔.  2 
สัปดาห์ 
 

จัดทำรายงานสรุปประเมินผลการ
ประชุม ส่งสถาบันพัฒนาขา้ราชการ
กรุงเทพมหานคร ผู้อำนวยการกอง
ทันตสาธารณสุข ลงนามเสนอต่อ
ผู้อำนวยการสำนักอนามัย เพ่ือส่ง
สถาบันฯ ภายในกำหนด 2 สัปดาห์
หลังเสร็จสิ้นการจัดประชุม อบรม 
โดยรวบรวมแบบประเมินวิเคราะห์
ข้อมูล สรุปสาระสำคัญ จัดทำ
รายงานเป็นรูปเล่มพร้อมรูปประกอบ 

จัดทําเอกสารได 
ครบถวนภายใน 
ระยะเวลาที่
กําหนด 
 
 
 
 
 

 ทันตแพทย์ 
กลุ่มงานแผนงานฯ 
เจ้าพนักงานสถิติ 

 

แบบ สพข. 
๒-๕๙ 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรม 
พ.ศ. 2541 

1๕. 
 

 
 
 

2 
สัปดาห์ 
 
 
 
 
 

จัดทำเอกสารวิชาการสรุป
สาระสำคัญจากการประชุม เสนอ
ผอ.กทส. ทราบ และนำขึ้นเผยแพร่
ทางเว็บไซต ์กองทันตสาธารณสุข  
 

จัดทําเอกสารได 
ครบถวนและนำ
ขึ้นเผยแพร่
ภายใน 
ระยะเวลาที่
กําหนด 

 ทันตแพทย์ 
กลุ่มงานแผนงานฯ 
เจ้าพนักงานโสต

ทัศนศึกษา 
(ผู้รับผิดชอบ
ดูแลเว็บไซต์) 

  

 
 

 

 

เผยแพร่เอกสารวิชาการ 
 

รายงานสรุปประเมินผล 
ประชุม อบรม 

 

E 

END 
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คู่มือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข สำนักอนามยั กรุงเทพมหานคร 
 

 ๕.๓  การส่งข้าราชการเข้าร่วมประชุมวิชาการ ณ ต่างประเทศ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  15 
นาท ี

 

รับแจ้งแผนพัฒนาข้าราชการ กทม. : 
โครงการประชุมวิชาการ ณ 
ต่างประเทศ 

 
 
 
 
 
 
 

 เจ้าพนกังานธุรการ 
 

 แผนพัฒนา
ข้าราชการ 
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร
ประจำปี 

2.  
 
 

15 
นาท ี

ลงทะเบียนรับหนังสือแจ้งแผนพัฒนา
ข้าราชการ กทม. : โครงการประชุม
วิชาการ ณ ต่างประเทศ 
 

  เจ้าพนักงานธุรการ 
 

  

3. 
 

 
 
 
 

20 
นาท ี

หัวหน้ากลุ่มงานฯ มอบหมาย
ผู้รับผิดชอบโครงการประชุมวิชาการ 
ณ ต่างประเทศ 

  เจ้าพนักงานธุรการ 
 

  

4.  1 ชม. 
 
 

 

ผู้รับผิดชอบโครงการรับทราบ
แผนพัฒนาข้าราชการ กทม. : 
โครงการประชุมวิชาการ ณ 
ต่างประเทศ 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

เสนอหัวหน้ากลุ่มงานฯ            
พิจารณาสั่งการ มอบหมาย

ผู้รับผิดชอบ 

รับแจ้งแผนพัฒนาฯ 

A 

นำส่งหนังสือให้ผู้รับผิดชอบ 
ลงบันทึกในทะเบียนรับหนังสือ 

START 



236 
คู่มือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข สำนักอนามยั กรุงเทพมหานคร 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  
 
 
 

2  ชม. ตรวจสอบข้อมูล บุคคลเข้าร่วม
โครงการ จำนวนและรายชื่อและขอ
ความเห็นชอบ 
จำนวนและรายชื่อที่ได้รับความ
เห็นชอบจากผอ.สนอ. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ทันตแพทย์กลุ่มงาน
แผนงานฯ 

  

6.  3 
สัปดาห์ 

 
 
 
 
 

 
 

รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดทำ
ประมาณการค่าใช้จ่ายเพื่อจัดทำ
โครงการ จาก จำนวน/ระดับผู้ที่ไป
ประชุม  
ค่าบัตรโดยสารเครื่องบินชั้นประหยัด 
(หนังสือถึงบริษัทการบินไทย จำกัด
(มหาชน)สอบถามราคาบัตรโดยสาร
เครือ่งบินและหนังสือตอบกลับ) 

จัดทำ
โครงการ
โดยให้
สอดคล้อง
กับ
ข้อกำหนด
ด้าน
กฎหมาย 

 ทันตแพทย์กลุ่มงาน
แผนงานฯ 

 - ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วย
ค่าใช้จ่าย 
ในกาฝึกอบรม 
พ.ศ. 2541 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ตรวจสอบข้อมูลและ
ขอความเห็นชอบจาก

ผอ.สนอ. 
 

ประสาน ผอ.กทส.ขอทราบข้อมูล/ จำนวน
และรายชื่อผู้เขา้ร่วมโครงการ 

ครบถ้วน 
ไม่ครบถ้วน 

ประมาณ 2 สัปดาห์ถึง 2 เดือน 

1 วัน 

A 

ดำเนินการจัดทำโครงการ 
 

B 
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คู่มือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข สำนักอนามยั กรุงเทพมหานคร 
 

6. 
(ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 

  ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทางราชการ 
(สอบถามผู้ไปประชุม คิดเฉพาะผู้ที่
ไม่มี /มีแต่หมดอายุ) 
ค่าธรรมเนียมการตรวจลงตรา (visa) 
(ประเทศที่ไปประชุม) 
ค่า Taxi 
ค่าธรรมเนียมการใช้สนามบิน (ถ้ามี) 
การเดินทางภายในประเทศที่ไปประชุม 
(ถ้าจำเป็นต้องมี) 
ค่าเบี้ยเลี้ยง (เบิกในลักษณะเหมาจ่าย) 
ค่าที่พัก (พักคู่ เบิกเท่าที่จ่ายจริงแต่
ไม่เกินอัตราร้อยละ ๗๐ ของอัตรา 
ที่พัก) ตามประเภทของประเทศท่ีไป 

    - ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการให้
ข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร
ไปศกึษา  ฝกึอบรม 
ดูงาน และ
ปฏิบัติการวิจัย 
พ.ศ. 2542 

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการเบกิ
ค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไป
ราชการ พ.ศ. 
2550 และ
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง ฯ 
อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

7.  2 ชม. 6.1 จัดทำบันทึกเสนอผอ.กทส.  
ลงนามเพื่อเสนอผู้อำนวย 
สำนักอนามัยพิจารณา 

6.2 จัดทำบันทึกเสนอปลัดกรุงเทพฯ 
ให้ ผอ.สนอ. ลงนาม 

เอกสาร 
ครบถวน

และถูกตอง
ตามระเบียบ 
หลักเกณฑ 

 ทันตแพทย์กลุ่มงาน
แผนงานฯ 

 
 
 
 

  
เสนอโครงการ เพื่อขออนุมัต ิ

ผอ.สนอ./ ป.กทม. 
 

ดำเนินการจัดทำโครงการ 
 

B 

C 
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คู่มือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข สำนักอนามยั กรุงเทพมหานคร 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7. 
(ต่อ) 

  6.3 แนบเอกสารรายละเอียด 
การคำนวณค่าใช้จ่ายและแบบ
สรุปค่าใช้จ่าย 

6.4 เอกสารผ่านรองผอ.สนอ.  
กำกับดูแล กทส. 

     

8. 
 

 3 
สัปดาห์

- 1 
เดือน
ครึ่ง 

แก้ไขตามความเห็นของกลุ่มวิจัย 
และพัฒนาทางสาธารณสุข สพธ. 
และฝ่ายการคลัง จัดทำหนังสือ 
ให้ผอ.กทส.ลงนาม เรียน ผอ.สพธ. /
หรือหัวหน้าฝ่ายการคลังแล้วแต่กรณี 

     

9.  
 
 
 
 
 
 

 
 

       

10.  
 
 
 

 ผู้รับผิดชอบแก้ไขตามที่ได้รับ 
การชี้แจง พร้อมแนบเอกสารเพ่ิมเติม
ตามท่ีได้รับแจ้ง จัดทำหนังสือนำส่ง 
หัวหน้ากลุ่มวิจัยฯ สพธ. 
 

  

ทันตแพทย์กลุ่มงาน
แผนงานฯ 

  

สพธ.และฝ่ายการคลัง
ตรวจสอบ 

 

ถูกต้อง ต้องแก้ไข 

1 วัน 

2 วัน 

D 

เสนอหัวหน้ากลุ่มฯส่ังการ 

รับหนังสือแจ้งจากสพธ. 
ผ่านทางกทส. 

เสนอโครงการ เพื่อขออนุมัต ิ
ผอ.สนอ./ ป.กทม. 

 

ส่งหนังสือให้รับผิดชอบ
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบดำเนินการแก้ไข 

ส่งเอกสารที่ปรับแก้ไข
แล้ว ไปที่ สพธ./หรือฝ่าย

การคลัง 

C 
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คู่มือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข สำนักอนามยั กรุงเทพมหานคร 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

11.  2 วัน รับหนังสือจากหน้าห้อง ผอ.สนอ.  
นำเอกสารส่งที่หน้าห้องรองปลัด
กรุงเทพมหานคร (สั่งการสำนัก
อนามัย) 
 
 
 

  

ทันตแพทย์กลุ่มงาน
แผนงานฯ 

  

12.  30 
นาที/
ครั้ง 

 

ติดตามเรื่องการอนุมัติโครงการที่
สพข. ว่าอยู่ในขั้นตอนใด และ
ปรับแก้ไข/เพิ่มเตมิตามการ
ตรวจสอบเอกสารจากสพข.  
 

  

ทันตแพทย์กลุ่มงาน
แผนงานฯ 

  

13.  1/2 
ชม. 

เมื่อเรื่องได้รับการอนุมัติแล้ว 
จะส่งกลับมาตามลำดับถึงผอ.กทส. 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

เจ้าพนักงานธุรการ 
 

  

ติดตามเร่ืองการอนุมัติโครงการที่สพข.  
แก้ไข/เพิ่มเติมตามผลการตรวจสอบ
เอกสาร 

 

นำหนังสือที่ผู้อำนวยการสำนักอนามยั
ลงนาม ส่งหน้าห้องปลัด กทม.
กรุงเทพมหานคร 

สพธ.และฝ่ายการคลังเสนอผอ.
สนอ.ลงนาม 
 

รับบันทึกอนุมัติ ผ่าน จากผอ.
กทส.  

 

ลงทะเบียน 
 

D 

E 
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คู่มือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข สำนักอนามยั กรุงเทพมหานคร 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

14.  20 
นาท ี

- หัวหน้ากลุ่มงานสั่งการให้แจ้ง 
ทันตแพทย์ที่รับผิดชอบทราบ  
และให้ดำเนินการแจ้งการอนุมัติ 

 
 

  เจ้าพนักงานธุรการ 
 

  

15.  1/2 
ชม. 

- scan เอกสาร ส่ง e-mail แจ้ง 
(หากกระชั้นชิดในการหมดกำหนด
ลงทะเบียนให้ส่งทางโทรสารหรือให้
แจ้งทางโทรศัพท์) หัวหน้ากลุ่มงาน 
ที่เก่ียวข้องทราบ 
-สำเนาให้เจ้าพนักงานการเงิน กทส. 

ผู้เกี่ยวข้อง
ทุกท่าน
ทราบเรื่อง 
 

 

 เจ้าพนักงานธุรการ 
 

  

16.  1/2 
ชม. 

ทันตแพทย์ผู้รับผิดชอบเชิญผู้ได้รับ
อนุมัติเข้าร่วมประชุมมาประชุม 
เพ่ือวางแผนการเดินทาง 

  ทันตแพทย์
ผู้เข้าร่วมประชุม 

  

17.   -รับเอกสารหนังสือถงึกระทรวงการ
ต่างประเทศ (ป.กทม.ลงนาม) ตัวจริง 
-ถ่ายสำเนาเท่ากับจำนวนคนที่จะขอ
ทำหนังสือเดินทาง ใบจัดทำหนังสือ
เดินทาง 
-สำเนาทะเบียนบ้าน , บัตร
ประชาชน 

  ทันตแพทย์
ผู้เข้าร่วมประชุม 

  

ประชุมวางแผนการเดินทาง 
แบ่งหน้าที่รับผิดชอบ 

   

เสนอหัวหน้ากลุ่มงานฯ พจิารณาสั่งการ 

จัดทำหนังสือเดินทางดำเนินการขอ
เอกสารตรวจลงตราลงทะเบียนเข้าร่วม

ประชุมจองที่พัก 
 

E 

แจ้งการอนุมัติให้หวัหนา้กลุ่มงานที่
เกี่ยวขอ้งและผู้มีรายชือ่ทราบ 

 

F 



241 
คู่มือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข สำนักอนามยั กรุงเทพมหานคร 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

18.   - ติดต่อการบินไทย ยนืยันการออกตั๋ว 
ลงชื่อ ภาษาอังกฤษของผู้เดินทาง
ทั้งหมดพร้อมเลขหน้าหนังสือ
เดินทาง ทำหนังสือโดย ผอ.สนอ  
ลงนาม ขอให้ บ.การบินไทย จำกัด
(มหาชน) ออกบัตรโดยสาร
เครื่องบินให้ 

- นัดวันไปรับบัตร 

  ทันตแพทย์
ผู้เข้าร่วมประชุม 

  

19.  2 วัน download แบบรายงานตัวกลับ
จาก web สนอ. ให้ทุกคนกรอก 
เสนอ ผอ.กทส. ลงนาม 
จัดทำหนังสือนำส่ง เรียน ผอ.สนอ. 

  ทันตแพทย์
ผู้เข้าร่วมประชุม 

  

20.  1 วัน 
 

รวบรวมรายงานท่ีผู้เข้าร่วมประชุม
จัดทำ และแบบสรุปเสนอผู้บริหาร 
ตรวจสอบความถูกต้องของรูปแบบ  
จัดทำหนังสือนำส่งรายงาน ถึงผอ.
กทส. เพื่อลงนามความเห็นของ
ผู้บังคับบัญชา ก่อนส่งรายงาน 
หนังสือถึง ผอ.สนอ. เพื่อลงนามถึง 
ป.กทม. 
หนังสือถึง คณะกรรมการวิจัยแห่งชาติ 
แผ่นบนัทึกข้อมูลรายงาน (CD/DVD) 

  ทันตแพทย์
ผู้เข้าร่วมประชุม 

๑. แบบ
รายงานฯ
แนบท้าย
หนังสือ
สพธ.ที่ กท
0702/3
35 ลว 
30 ม.ค.
56 

 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรม 
พ.ศ. 2541  
องค์การระหว่าง
ประเทศ 

รวบรวมแบบรายงานตวักลับ
เข้าปฏิบัติราชการ 

 

ตรวจสอบรายงาน 

ซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบิน
   

F 

G 
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คู่มือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข สำนักอนามยั กรุงเทพมหานคร 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

20. 
(ต่อ) 

      ๒. รายงาน
การไป
ราชการ
ประชุม 
สัมมนา
ศึกษา
ฝึกอบรม
ปฏิบัติการ
วิจัยดู
งาน ณ 
ต่างประเทศ 
และการ
ปฏิบัติงาน
ใองค์การ
ระหว่าง
ประเทศ
(สง่คณะ 
กรรมการ
วิจัย
แห่งชาติ) 

- หนังสือสพธ.ที่ กท
0702/335 ลว 
30 ม.ค.56 เรื่อง 
แนวทางการส่ง
รายงานผลหลังการ
ประชุม,อบรม
สัมมนา ศึกษาดู
งานในประเทศและ
ต่างประเทศ 

- หนังสือเลขาธกิาร
คณะรัฐมนตรีที่ นร 
0505/119 ลง
วันที่ 9 ก.ค. 
2551 เรื่องการ
ปรับปรุงมติครม
เรื่องหลักเกณฑ์
การรายงานการไป
ราชการ
ประชุมสัมมนา
ศึกษาฝึกอบรม
ปฏิบัติการวิจัยดูงาน 
ณ ต่างประเทศ 
และการปฏิบัติงาน
ในองคก์ารระหว่าง
ประเทศ 

ตรวจสอบรายงาน 

G 

H 



243 
คู่มือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข สำนักอนามยั กรุงเทพมหานคร 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

21.  5 วัน เสนอรายงานการประชุมต่อผู้อนุมัติ 
ตามลำดับชั้น กทม. 
ติดตามหนังสือจากหน้าห้องผอ.สนอ. 
เพ่ิอนำส่งคณะกรรมการวิจัยแห่งชาติ
ภายในกำหนด (ไม่เกินหนึ่งเดือนหลัง
กลับจากการเข้าประชุม) 

จัดทํา
เอกสารได 
ครบถวน
ภายใน 
ระยะเวลา
ที่กําหนด 

 ทันตแพทย์
ผู้เข้าร่วมประชุม 

  

22.  5 วัน ผู้เดินทางเข้าร่วมประชุมจัดทำ
เอกสารประกอบการตั้งฎีกาเบิก 
พร้อมสำเนาบันทึกอนุมัติให้เข้าร่วมประชุม 
เอกสารใบเสร็จรับเงินค่าทำหนังสือ
เดินทาง 
ค่าหนังสือตรวจลงตรา,ค่าลงทะเบียน
เข้าร่วมประชุม 
ค่าเช่าที่พัก,ใบสำคัญรับเงิน (ค่าแทกซี่
จากสนามบินไปที่พักในต่างประเทศ) 
,ค่าแทกซี ่(ไป-กลับ) จากบ้านไป
สนามบินในประเทศ 

จัดทํา
เอกสารได 
ครบถวน
ภายใน 
ระยะเวลา
ที่กําหนด 

 ทันตแพทย์
ผู้เข้าร่วมประชุม 

  

23.  1/2 
วัน 

สรุปรายการค่าใช้จ่ายในการเข้าร่วม
ประชุมวิชาการตามโครงการ จัดทำ
หนังสือนำส่งกลุ่มวิจัย ฯ สพธ. 
 
 

     

ส่งรายงานการประชุม 
 

รวบรวมเอกสารตั้งฎกีาเบิกค่าใชจ้่าย  
   ในการเข้าประชุม 

รายงานสรุปผลการใช้งบประมาณ 
 

H 

END 
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คู่มือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข สำนักอนามยั กรุงเทพมหานคร 
 

๕.๔  การขออนุมัติเข้ารับการอบรม ประชุม สัมมนา ศึกษาดูงาน ในประเทศ ระยะเวลาไม่เกิน ๙๐ วัน 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  15 นาที 
 

หนังสือ/เอกสารประชาสัมพันธ์การ
อบรม ประชุม ที่ผ่านผอ.สนอ. ส่งลง
มาตามลำดับถึงกทส. 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

2.  
 

15 นาที    เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

๓.  15 นาที พิจารณาความสอดคล้องตาม
แผนพัฒนาข้าราชการและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 

  ทันตแพทย์
กลุ่มงาน
แผนงานฯ 

 แผนพัฒนา
ข้าราชการและ
บุคลากร
กรุงเทพมหานคร
ประจำปี 

๔. 
 

 
 
 
 

๕ วัน กลุ่มงานแผนฯประชาสัมพันธ์ 
เรื่องการอบรม ประชุมผ่านหัวหน้า 
กลุ่มงานฯ 
และหัวหน้ากลุ่มงานฯรวบรวม
เอกสารสำหรับการขออนุมัติ ส่งกลุ่ม
งานแผนงานฯภายในกำหนด            

รวบรวม
เอกสารได้
ครบถ้วน
ถูกต้อง
ทันเวลา 

 เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

๑. หนังสือรบ
รองการอนุมัติ
ให้เข้าประชุม 

๒. ข้อมูลส่วน
บุคคลของ
ผู้สมัครเข้า
รับการ
อบรม 

 
ประชาสัมพันธ์เร่ืองการอบรม 
ประชุมผ่านหัวหน้ากลุ่มงานฯ 
และหัวหน้ากลุ่มงานฯรวบรวม
เอกสารสำหรับการขออนุมัต ิ            

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

พิจารณาความสอดคล้องตามแผน 

ไม่สอดคล้อง 

รับหนังสือเวียนหลักสูตรจาก
สนอ./สพธ. 

A 

START 

สอดคล้อง 



245 
คู่มือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข สำนักอนามยั กรุงเทพมหานคร 
 

 ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕.  1 วัน กลุ่มงานแผนงานฯรวบรวมจัดทำ
หนังสือขออนุมัติ ลงนามโดยผอ.กทส. 

เอกสาร
ครบถ้วน
ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ 

 เจ้า
พนักงาน
ธุรการ 

  

๖.  ๓ วัน 
 

กรณีเป็นการอบรม ประชุมแบบเบิก
ค่าใช้จ่ายอำนาจอนุมัติเป็นของปลัด
กรุงเทพมหานคร 
กรณีไม่เบิกค่าใช้จ่ายอำนาจอนุมัติ
เป็นของปลัดกรุงเทพมหานคร และ
มอบอำนาจให้ผอ.สนอ. 

  เจ้า
พนักงาน
ธุรการ 

  

๗.  ๗ วัน กรณีเป็นการอบรม ประชุมแบบเบิก
ค่าใช้จ่าย 
ขออนุมัติต่อปลัดกรุงเทพมหานคร 

  เจ้า
พนักงาน
ธุรการ 

  

๘. 
 

กรณีเช่ียวชาญ 
 
 

๗ วัน กรณีผู้เข้าอบรม ประชุม ตำแหน่ง
ทันตแพทย์เชี่ยวชาญขึ้นไป ต้องขอ
อนุมัติต่อผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ได้รับอนุมัติ
ทันเวลา 

 เจ้า
พนักงาน
ธุรการ 

  

๙.  ๑ วัน เมื่อเรื่องได้รับการอนุมัติ ส่งเรื่องขอ
อนุมัติกลับตามสายงาน 
 
 

  เจ้า
พนักงาน
ธุรการ 

  

กลุ่มงานแผนงานฯรวบรวมจัดทำ
หนังสือขออนุมัต ิ

ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร          

ผอ.สนอ. 

ผอ.สนอ.ลงนาม 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 

A 

B 
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คู่มือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข สำนักอนามยั กรุงเทพมหานคร 
 

 
ที่ 

ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๐.  ๑ วัน แจ้งเรื่องอนุมัติผ่านหัวหน้ากลุ่มงาน
ให้ผู้ได้รับอนุมัติ ลงทะเบียนและเข้า
ร่วมประชุม  
 
 
 
 
 

ผู้เข้าร่วม
ประชุมทุก
ท่านทราบ
เรื่อง 

 เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

๑๑.  ภายหลัง 
วัน

ประชุม 
๖๐ วัน 

จัดทำรายงานผลการฝึกอบรมฯ  
ในประเทศ ส่งปลัดกรุงเทพมหานคร 
หรือผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
(แล้วแต่กรณี) 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

แบบรายงาน
ผลการ
ฝึกอบรมฯ 
ในประเทศ 
(เอกสาร
แนบ ๔) 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยค่าใช้จ่าย 
ในการฝึกอบรม 
พ.ศ. 2541 

๑๒.  ๑ วัน เผยแพร่รายงานผลการฝึกอบรมฯ  
ในประเทศ ในเว็บไซต์ กทส. 

  เจ้าพนักงาน
โสตทัศน
ศึกษา 
(ผู้รับผิดชอบ    
ดูแลเว็บไซต์) 

  

 

กทส.รับเรื่องอนุมัติ 
แจ้งผ่านหัวหน้ากลุ่มงานฯ  

ให้ผู้ได้รับอนุมัติ ลงทะเบียน 
เข้าร่วมประชุม          

เผยแพร่ในเว็บไซต ์กทส. 
 

รายงานผลการฝึกอบรมฯ  
ในประเทศ 

 

B 

END 
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คู่มือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข สำนักอนามยั กรุงเทพมหานคร 
 

๕.๕  การขออนุมัติให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  15 นาที 
 

แผนพัฒนาข้าราชการและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร ประจำปี
งบประมาณ เวียนแจ้งให้หน่วยงาน
ทราบ 
 
 
 

 
 
 
 
 

 ทันตแพทย์
กลุม่งาน
แผนงานฯ 

 แผนพัฒนา
ข้าราชการและ
บุคลากร
กรุงเทพมหานคร
ประจำปี 

๒. 
 

 
 
 
 

๕ วัน กลุ่มงานแผนงานและวิชาการ
ประชาสัมพันธ์หลักสูตรที่ได้รับความ
เห็นชอบให้บรรจุอยู่ในแผน ไปยัง
หัวหน้ากลุ่มงานฯ เพื่อแจ้งข้าราชการ
ในสังกัด และจัดลำดับการเสนอชื่อ 
ผู้ประสงค์ศึกษาต่อในระดับกลุ่มงาน 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

๓.  ๑ วัน คณะกรรมการพิจารณาการศึกษาต่อ
ของข้าราชการกองทันตสาธารณสุข 
พิจารณาคัดเลือกผู้ประสงค์ศึกษาต่อ 
จัดลำดับกรณีผู้แจ้งความจำนง 
มีจำนวนมากกว่าทุนที่ได้รับ 
 
 

ได้ผู้ประสงค์
ศึกษาต่อตรง
ตามคุณสมบัติ 

 ทันตแพทย์
กลุ่มงาน
แผนงานฯ 

  

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ รายละเอียดของงาน มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ประชาสัมพันธห์ลักสูตรผ่านหวัหน้า
กลุ่มงานฯ และหวัหนา้กลุ่มงานฯ
จัดลำดับการเสนอชื่อผู้ประสงค์ 

ศึกษาต่อในระดับกลุ่มงาน 

รับหนังสือเวียนแผนพัฒนาข้าราชการ
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร 

ประจำปีงบประมาณ 

พิจารณาคัดเลือกผู้ประสงค์ศึกษาต่อ
โดยคณะกรรมการพจิารณา

การศึกษาต่อของข้าราชการกอง
ทันตสาธารณสุข 

A 

START 
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คู่มือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข สำนักอนามยั กรุงเทพมหานคร 
 

เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล 
๔.  ๓ วัน กลุ่มงานแผนงานฯจัดทำหนังสือเสนอ

ผู้อำนวยการสำนักอนามัยเพ่ืออนุญาต
ให้ข้าราชการไปสอบเพ่ือศึกษาต่อ 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

๕.  ๑ วัน 
 

เมื่อผู้อำนวยการสำนักอนามัยลงนาม
อนุญาต  
กลุม่งานแผนงานฯ เวียนแจ้งการ
อนุญาตให้ผู้ได้รับการเสนอชื่อทราบ 
โดยแจ้งผ่านหัวหน้ากลุ่มงานฯ 

ผู้เกี่ยวข้อง
ทราบเรื่อง 

 เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

๖. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ วัน ผู้ได้รับการเสนอชื่อ ทำหนังสือแจ้งผล
การสอบต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ
ขั้น คือ หัวหน้ากลุ่มงาน เพ่ือเรียน
ผู้อำนวยการกองทันตสาธารณสุข
ทราบผลการสอบ 
กรณีผู้ได้รับการเสนอชื่อสอบคัดเลือก
ให้เข้าศึกษาต่อ ไม่ได้รับการคัดเลือก 
กลุ่มงานแผนงานฯทำหนังสือแจ้งคืน
ทุนกรุงเทพมหานคร(ทุนประเภท ๑ 
(ก)) ศึกษาต่อ ผ่านกลุ่มวิจัย สพธ. 
 
 

  ทันตแพทย์
กลุ่มงาน
แผนงานฯ 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 
 
 
 
 
 

  

กลุ่มงานแผนงานฯ ทำหนังสือ 
ขออนุญาตให้ขา้ราชการไปสอบเพื่อ

ศึกษาต่อ เสนอผอ.สนอ. 

แจ้งการอนุญาตให้ผู้ได้รับการ
เสนอชือ่ทราบผ่านหวัหนา้กลุ่มงานฯ 

ผู้ได้รับการเสนอชื่อ 
รายงานผลการสอบคัดเลือกให้เขา้

ศึกษาต่อ 

แจ้งคืนทุนผ่านสพธ. 

A 

ได้รับการคัดเลือก 

ไม่ได้รับการคัดเลือก 

B 
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คู่มือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข สำนักอนามยั กรุงเทพมหานคร 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๗. 
 

 
 

๗ วัน กรณีสอบผ่านการคัดเลือก ให้ผู้ได้รับ
การคัดเลือกแนบเอกสาร ดังนี้ ๑)
ประกาศผลการสอบคัดเลือกของ
มหาวิทยาลัย ๒)กำหนดการเปิด-ปิด
ภาคการศึกษา ๓)โครงการศึกษาต่อ 
๔)สำเนาประวัติการรับราชการจาก 
กพ.๗  ๕)ใบรับรองจากผู้บังคับบัญชา 
๖)ใบรับรองแพทย์ ๗)เอกสารอ่ืน
ตามท่ีสพข.กำหนด 

เอกสาร
ครบถ้วน
ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ 

 เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

๘.  ๑ วัน เมื่อได้รับอนุมัติ ผู้ลาศึกษาต่อจึงจะ
ติดต่อลงทะเบียนและนำเอกสาร
ใบเสร็จรับเงิน และหนังสืออนุมัติให้
ลาศึกษาต่อ ส่งฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
เพ่ือดำเนินการตั้งฎีกาเบิกค่าใช้จ่าย 

ได้รับอนุมัติ
ทันเวลา 

 ทันตแพทย์
กลุ่มงาน
แผนงานฯ 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

๙.  
 
 
 
 
 

 
 

ข้าราชการที่ได้รับอนุมัติเข้าศึกษาต่อ 
 
 
 
 
 
 
 

  ทันตแพทย์
กลุ่มงาน
แผนงานฯ 

  

กลุ่มงานแผนงานฯ ทำหนังสือถึง 
ผอ.สนอ.พร้อมเอกสารประกอบการ
ขออนุมัติลาศึกษาต่อเพื่อให้สพธ.

ดำเนินการขออนุมัติต่อปลัด
กรุงเทพมหานคร          

เวียนแจ้งการอนุมัติลาศึกษาต่อให ้
ผู้เข้าศึกษาต่อทราบ 

ข้าราชการเข้าศึกษาตอ่ 

B 

C 

D 

สำเร็จการศึกษา 

ไม่สำเร็จการศึกษา 
ตามเวลา 
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คู่มือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข สำนักอนามยั กรุงเทพมหานคร 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๐.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ วัน กรณีผู้ลาศึกษาต่อไม่สำเร็จการศึกษา
ตามระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติ ต้อง
ติดต่อทำเรื่องขอขยายเวลาลาศึกษา
ต่อ ล่วงหน้าก่อนถึงกำหนด  
ไม่น้อยกว่า ๑ เดือน 
 
 
 
 

ขอขยายเวลา
ทันตาม
กำหนด 

 ทันตแพทย์
กลุ่มงาน
แผนงานฯ 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

๑๑. 
 

 
 

๗ วัน รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการหลัง 
จบการศึกษาและ ส่งรายงานผล
การศึกษา ฝึกอบรม ดูงานฯ ผ่าน
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 
ส่งให้กลุ่มวิจัย สพธ. เพื่อดำเนินการ
รายงานต่อสพข. 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานตัว
กลับตาม
เวลา และส่ง
รายงาน
ถูกต้อง
ครบถ้วน 

 ทันตแพทย์
กลุ่มงาน
แผนงานฯ 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

ขอขยายเวลาผ่านสพธ. 

รายงานตัวกลบัเข้า
ปฏิบัติราชการ 

รายงานตัวกลบัเข้าปฏิบัติราชการหลัง
จบการศึกษาและ ส่งรายงานผล

การศึกษา ฝึกอบรม ดูงานฯ 
ผ่านผู้บังคับบัญชา ตามลำดับ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

C 

D 

END 
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๖. เอกสารประกอบ 
• แบบฟอร์ม 
- แบบสพข. ๒-๕๙ 
- หนังสือรับรองการอนุมัติให้เข้าประชุม 
- ข้อมูลส่วนบุคคลของผู้สมัครเข้ารับการอบรม 
- รายงานการศึกษา/ประชุม/อบรม 

 

• เอกสารอ้างอิง 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครไปศึกษา  ฝึกอบรม ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. 2542 
- ระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ อ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ ๒๐ ปี 
- แผนพัฒนาข้าราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานครประจำปี 
- แผนการพัฒนาตามสมรรถนะ 
- ข้อบัญญัติงบประมาณ 
- หลักสูตรการประชุม/ฝึกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน 
- ระเบียบงานสารบรรณ 
- รายงานสรุปค่าใช้จ่าย 
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ภาคผนวกเอกสารประกอบ 
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ข้อมูลส่วนบุคคลของผู้สมัครเข้ารับการอบรม/สัมมนา/ประชุม 
หลักสูตร........................................................................................... 

(1) 
ลำดับ

ที ่

(2) 
ชื่อ - สกุล 

(3) 
ตำแหน่ง - สังกัด

ปัจจุบัน 

(4) 
วันที่ได้รับแต่งตั้ง
ให้ดำรงตำแหน่ง
ระดับปัจจุบัน
หรือเทียบเท่า 

(5) 
วุฒิการศึกษา 

(6) 
ประวัติการอบรม/สัมมนา/ประชุม 3 ปี ย้อนหลัง 

ที่หน่วยงานนอกเป็นผู้จัด  
แบบใช้เวลาราชการ และ/หรือ ใช้งบประมาณ 

(ปีงบประมาณ พ.ศ.2558-2560) 
      

 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากการอบรม/สัมมนา/ประชุมครัง้นี้
............................................................................................................................................................................................................................................................ ............................. 
.................................................................................................................................................................................................................................. ....................................................... 

ขอรับรองว่าข้อมูลดังกล่าวถูกต้อง 
 

ลงชื่อ.............................................................. 
ตำแหน่ง................................................................ 

 
หมายเหตุ (1) ผู้ลงนามรับรองความถูกต้องของข้อมูลเป็นผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปหนึ่งระดับของผู้สมัครเข้ารับการอบรม/สัมมนา/ประชุม 
  (2) วันที่ได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งระดับปัจจุบันหรือเทียบเท่า หมายถึง วันที่ได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในข้อ (3) หรือเทียบเท่า เป็นวันแรก 
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เอกสารแนบ 4 
 

แบบรายงานผลการฝึกอบรมฯ ในประเทศ ในหลักสูตรที่หน่วยงานภายนอกเป็นผู้จัด 
 
 
 
ตามหนังสืออนุมัติที่ กท......................../.................ลงวันที.่............................................................................... 
ซึ่งข้าพเจ้า (ชื่อ-สกุล)...............................................นามสกุล............................................................................. 
ตำแหน่ง...................................................................สังกัด งาน/ฝ่าย/โรงเรียน................................................... 
กอง...........................................................................สำนัก................................................................................. 
ได้รับอนุมัติให้ไป (ฝึกอบรม/ประชุม/ดูงาน/ปฏิบัติการวิจัย) ในประเทศ หลักสูตร............................................ 
.................................................................................ระหว่างวันที่....................................................................... 
ณ  ............................................................................เบิกค่าใช้จ่ายทั้งสิ้น....................................................บาท 
 
 
ขณะนี้ได้เสร็จสิ้นการฝึกอบรมฯ แล้ว จึงขอรายงานผลการฝึกอบรมฯ ในหัวข้อต่อไปนี้ 

1. เนื้อหา ความรู้ ทักษะ ที่ได้เรียนรู้จากการฝึกอบรมฯ 
2. การนำมาใช้ประโยชน์ในงานของหน่วยงาน  /อการพัฒนางานข้อเสนอแนะเพ่ื  
3. ความคิดเห็นต่อหลักสูตรการฝึกอบรมฯ ดังกล่าว )เช่น เนื้อหา /มค่าความคุ้ /วิทยากร /การจัดหลักสูตร เป็นต้น(  

 
 
กรุณาแนบเอกสารที่มีเนื้อหาครบถ้วนตามหัวข้อข้างต้น 
 
 
 
 
      ลงชื่อ.........................................................ผู้รายงาน 
              (.......................................................)
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ด้านสื่อสุขศึกษาและเผยแพร่ประชาสัมพันธ ์
ขอบเขต 

การดำเนินงานด้านสื่อสุขศึกษาและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ภายใต้กระบวนการส่งเสริม ป้องกัน ฟ้ืนฟู สุขภาพ และสังคมสงเคราะห์ นั้นมีกระบวนย่อยคือกระบวนการ
ให้บริการสื่อประชาสัมพันธ์ของกองทันตสาธาณสุข ซึ่งประกอบด้วย ขั้นตอนกระบวนการ 5 กระบวนการ ดังนี้ 

กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานเจ้าภาพหลัก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
1. การจัดทำสื่อสุขศึกษา

ประชาสัมพันธ์ 
เริ่มจากวิเคราะห์ข้อมูลการจัดทำสื่อของปีที่ผ่านมา รวบรวม
รายละเอียด กำหนดกลุ่มเป้าหมายและวัตถุประสงค์ในการจัดทำสื่อ
สุขศึกษา สื่อประชาสัมพันธ์  ตรวจสอบข้อบัญญัติงบประมาณ
ประจำปี จัดทำแผนการผลิตและเผยแพร่สื่อฯ เสนอขอความ
เห็นชอบจากผู้อำนวยการกองทันตสาธารณสุข  จัดทำและออกแบบ
ต้นแบบสื่อ เสนอเข้าพิจารณาขอความเห็นชอบจากผอ.สพธ. /
คณะทำงานสุขศึกษา ฯ ดำเนินการผลิต จัดเก็บ และเผยแพร่สื่อฯ 
เพ่ือให้ความรู้ ข้อมูล ข่าวสารในการดูแลทันตสุขภาพแก่ประชาชน
กลุ่มเป้าหมาย ติดตาม ประเมินผล สรุปผลและรายงาน 

กลุ่มงานแผนงานและวิชาการ   
กองทันตสาธารณสุข 

กลุ่มงานในสังกัด  
กองทันตสาธารณสุข 

2. การพัฒนาและปรับปรุงเว็บไซด์ การจัดทำ ออกแบบ และปรับปรุง เว็บไซต์ให้มีความทันสมัย 
น่าสนใจ อัปเดตข้อมูล ข่าวสารและเผยแพร่สื่อให้ความรู้ 

กลุ่มงานแผนงานและวิชาการ   
กองทันตสาธารณสุข 

ทุกกลุ่มงาน 
ในกองทันตสาธารณสุข 

3. การถ่ายภาพนิ่งและวิดีโอ ได้รับการประสานงานจากส่วนราชการใน กทส. หรือส่วนราชการ 
ในสำนักอนามัย ขอความร่วมมือถ่ายภาพกิจกรรมเพ่ือนำไปเผยแพร่
ในเว็บไซต์หรือในเฟสบุ๊ค และการถ่ายวิดีโอเพ่ือนำจัดทำวีดีทัศน์
เผยแพร่ใน youtube หรือ VCD 

กลุ่มงานแผนงานและวิชาการ 
กองทันตสาธารณสุข 

กลุ่มงานในสังกัด  
กองทันตสาธารณสุข 
และส่วนราชการอ่ืน 

ในสำนักอนามัย 

4. การให้บริการยืม – คืน  
สื่อโสตทัศนูปกรณ์ 

การให้บริการยืมสื่อและโสตทัศนูปกรณ์แก่ส่วนราชการใน กทส. 
และส่วนราชการอ่ืนในสำนักอนามัย  

กลุ่มงานแผนงานและวิชาการ 
กองทันตสาธารณสุข 

กลุ่มงานในสังกัด  
กองทันตสาธารณสุข
และส่วนราชการอ่ืน 

ในสำนักอนามัย 
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5. การดูแล จัดเก็บ บำรุงรักษา
ครุภัณฑ์/โสตทัศนูปกรณ์ 

การรับเข้า ลงรหัส และการจัดเก็บครุภัณฑ์โสตทัศนูปกรณ์ 
ตรวจสอบ และบำรุงรักษาให้อยู่ในสภาพพร้อมที่จะใช้งาน รวมถึง
การส่งซ่อม และการขอจำหน่าย 
 

กลุ่มงานแผนงานและวิชาการ 
กองทันตสาธารณสุข 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
กองทันตสาธารณสุข 

 
จากขอบเขตของกระบวนการย่อยด้านบน สามารถนำมาจัดทำแผนผังกระบวนการด้านสื่อสุขศึกษาและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ โดยแสดงให้เห็นถึงกิจกรรมย่อยหลักๆ  

ที่มีความสัมพันธ์กัน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องซึ่งรับผิดชอบดำเนินกิจกรรมต่างๆ ดังกล่าวได้ ดังนี้ 
         
หน่วยงาน 

กระบวนการย่อย 

กลุ่มงานแผนงานและวิชาการ 
กองทันตสาธารณสุข 

 

กลุ่มงาน/ฝ่ายในสังกัดกองทันต
สาธารณสุข 

สพธ. 

การจัดทำสื่อสุขศึกษา
และเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ 

   
 
 
 
 

การพัฒนาและปรับปรุง
เว็บไซต์ 

   

งานถ่ายภาพนิ่ง/วิดีโอ    

วิเคราะห์ข้อมูล รวบรวม กำหนดกลุ่มเป้าหมายและวตัถุประสงค์ในการจดัทำสื่อสุขศึกษา สื่อ
ประชาสมัพันธ ์จัดทำแผนการผลิตและเผยแพรส่ื่อฯ  จัดทำต้นแบบและขออนุมัตผิลติสื่อ 

เผยแพร่ประชาสมัพันธ์ 
-  เผยแพร่ใน เว็บไซต์กทส. 
- เผยแพร่ ในเฟสบุ๊ค  
- จัดทำ วีดีทัศน์ เผยแพร่ 

youtube 
 
 
 

ผลิตสื่อ 

ถ่ายภาพนิ่ง 
ถ่ายวิดีโอ 

ตรวจสอบ 

สื่อสิ่งพิมพ์เผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ไปยัง
ประชาชนกลุ่มเป้าหมายผ่าน
คลินิกทันตกรรม กลุ่มงานใน
สังกัดกองทันตสาธารณสุข 
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หน่วยงาน 

กระบวนการย่อย 

กลุ่มงานแผนงานและวิชาการ 
กองทันตสาธารณสุข 

 

กลุ่มงาน/ฝ่ายในสังกัดกองทันต
สาธารณสุข 

สพธ. 

การยืม-คืน สื่อ/
โสตทัศนูปกรณ์ 

   

การดูแล จัดเก็บ 
บำรุงรักษาครุภัณฑ์
โสตทัศนูปกรณ์ 

   

การยืม-คืน สื่อ 
-ให้การสนับสนุนสื่อ/โสตทัศนูปกรณ์ แก่ส่วนราชการใน กทส.และส่วนราชการในสำนักอนามัย 
(โดยเฉพาะ สพธ.) 
 

จัดเก็บ บำรุงรักษา
โสตทัศนูปกรณ์ 
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กระบวนการย่อย ๑ : กระบวนการให้บริการสื่อประชาสัมพันธ์ 
1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
ประชาชนโดยตรง และผ่านหน่วยงานภาครัฐและ
เอกชน 

- องค์ความรู้ ข้อมูล ข่าวสารสุขภาพที่ถูกต้อง ทันสมัยเป็นปัจจุบันเหมะสมกับกลุ่มเป้าหมาย 
- ช่องทางการเข้าถึงสื่อที่สะดวก 
- ประชาชนสามารถนำความรู้ ข้อมูล ข่าวสาร ไปใช้ประโยชน์ได้ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ประชาชน บุคลากรของกองทันตสาธารณสุขและ 
ภาคีเครือข่าย 

ความรู้ข้อมูลข่าวสารที่ถกูต้องเป็นปัจจุบันและประชาชนสามารถนำไปใช้ประโยชน์ในการดูแลทันตสุขภาพได้ 
สื่อประชาสัมพันธ์มีรูปแบบตรงตามความต้องการ (เหมาะสม) ที่จะนำไปใช้เผยแพร่แก่กลุ่มเป้าหมาย  

  
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- ไม่ขัดกับ พ.ร.บ. ลิขสิทธิ์ 
- ขั้นตอนการออกแบบ–ผลิต เป็นไปตาม

หลักเกณฑ์และแนวทางการจัดทำสื่อสุขศึกษา
และประชาสัมพันธ์ของสำนักอนามัยและ
หลักเกณฑ์และแนวทางการจัดทำสื่อ
ประชาสัมพันธ์ของกรุงเทพมหานคร 

- สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ของ
กรุงเทพมหานครและสำนักอนามัย 

ผู้รับสารจากสื่อฯมีความรู้ความเข้าใจสิ่งที่สื่ออย่าง
ถูกต้องและนำไปปฏิบัติจนเกิดประโยชน์ 
 

- สื่อสารได้ตรงกลุ่มเป้าหมาย 
เกิดผลตามวัตถุประสงค์ของการผลิตและเผยแพร่ 

- - กลุ่มเป้าหมาย/ประชาชนมีสุขภาพช่องปากดีข้ึน 
- ลดความรุนแรงของการเกิดโรคในช่องปาก 
-  
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2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 

ความรู้ข้อมูลข่าวสารของสื่อฯมีความถูกต้อง เป็นปัจจุบัน เหมาะสมกับ
กลุ่มเป้าหมาย 

ร้อยละของสื่อฯ ที่ผลิตและเผยแพร่มีเนื้อหาที่ถูกต้อง เหมาะสมกับ
กลุ่มเป้าหมาย 

ประชาชนมีการนำความรู้ข้อมูลข่าวสารไปใช้ประโยชน์ ในการดูแลทันต-สุขภาพและ
มีความพึงพอใจ 

ร้อยละของประชาชนกลุ่มเป้าหมายมีความพึงพอใจสื่อฯ 

มีการปรับปรุง ข่าวสารสารสนเทศ สื่อออนไลน์ให้เป็นปัจจุบันทันต่อเหตุการณ์ ร้อยละความสำเร็จในการเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์กิจกรรมผ่านเว็บไซต์ และ
ปรับปรุงเว็บไซต์ 

 **ประชาชนที่ได้รับความรู้มีอัตราการเข้ารับบริการทางทันตกรรมลดลง 
 

3. คำจำกัดความ 
- สื่อสุขศึกษา  หมายถึง  สื่อที่มีเนื้อหาในการให้ความรู้การดูแลทันตสุขภาพที่ถูกต้องแก่ประชาชน เพ่ือให้ประชาชนนำไปปฏิบัติและมีพฤติกรรมที่ถูกต้องเหมาะสม 
- สื่อประชาสัมพันธ์  หมายถึง  สื่อเพ่ือการให้ข้อมูลข่าวสารสุขภาพแก่ประชาชน เพ่ือกระตุ้น สร้างกระแส ให้ประชาชนตื่นตัวในการดูแลทันตสุขภาพ                     
- กทส หมายถึง กองทันตสาธารณสุข 
- สื่อออนไลน์ หมายถึง หน้าเว็บไซต์และเฟสบุ้คกองทันตสาธารณสุข 
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4. แผนผังกระบวนงาน 
4.1 การจัดทำสื่อสุขศึกษา 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 หน่วยงาน 

ทุกกลุ่มงานในส่วนราชการ  
(กองทันตสาธารณสุข) 

กลุ่มงานแผนงาน 
และวิชาการ 

กทส. 

สำนักงานพัฒนา 
ระบบสาธารณสุข 

กลุ่มพัฒนาสุขศึกษา 
และพฤติกรรมสุขภาพ 

ผอ.สำนักอนามัย /            
รอง ผู้อำนวยการ 

สำนักอนามัย 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 

ตุลาคม 
10 วัน 

 

1 คน 

     

     

ตุลาคม 
5 วัน 

 

1 คน 
 

 

     

ตุลาคม  
- 

กันยายน 

เจ้าหน้าที่ 
ที่เกี่ยวข้อง 

     
 
 
 

ตุลาคม  
– 

 กันยายน 

เจ้าหน้าที่ 
ที่เกี่ยวข้อง 

     

กรกฎาคม 
–  

กันยายน 

เจ้าหน้าที่ 
ที่เกี่ยวข้อง 

 

 
 

    
 

จัดทำแผนการผลิตและเผยแพร่สื่อฯ
และขออนุมัติผลิตสื่อ 

จัดทำและออกแบบสื่อฯนำเขา้พิจารณารูปแบบผ่าน ผอ.สพธ หรือ คณะทำงาน
สุขศึกษาฯ สนอ. และคณะอนุกรรมการปชส.กทม. 

ผลิต เผยแพร่  
และจัดเก็บ 

ประเมินผล 

END 

ผอ.สพธ. หรือ คณะทำงานสุข
ศึกษาฯ สนอ. และ

คณะอนุกรรมการปชส.กทม. 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 
เผยแพร่ให้กลุ่มเป้าหมาย 

- สรุปผลการผลิตและเผยแพร่สื่อฯ ของปทีี่ผ่านมา 
- กำหนดกลุ่มเปา้หมายและวัตถุประสงค์การจัดทำสื่อ 

- หลักเกณฑ์และแนวทางการจัดทำสื่อฯ 
ของสำนักอนามยั 

- หลักเกณฑ์การจัดทำสือ่ฯของ กทม. 

START 
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4.2 การพัฒนาและปรับปรุงข้อมูลเว็บไซด์ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฎิบัติงาน

(คน) 
กลุ่มงานแผนงานและวิชาการ 

ส่วนราชการอื่นในสังกัด กทส. 
 

สำนักพัฒนาระบบสาธารณสุข 
สำนักอนามัย 

1 วัน 3 คน    

1 วัน 1 คน 
 
 
 

   

1 วัน 1 คน 
 

 
 

   

1 วัน 
 
 

2 คน    

1 วัน 1 คน  
 
 

  

START 

รับหนังสือของส่วนราชการพร้อมเอกสารข้อมูล/เอกสารที่
ต้องการเผยแพร่ในเว็บไซด์ 

 

ดำเนินการจัดทำขอ้มูลในรูปแบบของ web ด้วย
โปรแกรม ดว้ยโปรแกรม  

Macromedia Dreamweaver 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

จัดหมวดหมู่ขอ้มูลตามที่กำหนด ไว้
ใน Website 

ทดลอง Upload ข้อมูลขึ้นหนา้เว็บไซด์ 
กทส. 

ข้อมูลจากสว่นราชการใน 
กทส. 

 

A 
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ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฎิบัติงาน

(คน) 
กลุ่มงานแผนงานและวิชาการ 

ส่วนราชการอื่นในสังกัด กทส. 
 

สำนักพัฒนาระบบสาธารณสุข 
สำนักอนามัย 

1 วัน 1 คน 
 
 
 
 
 

   

 

A 

Upload ข้อมูลขึ้น Webserverของ 
กทส. สำนักอนามัย 

ตรวจสอบข้อมูล ความเคลื่อนไหว 
เว็บไซด์ กทส. 

END 
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1.2 การถ่ายภาพนิ่ง /วิดีโอ  

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฎิบัติงาน

(คน) 
กลุ่มงานแผนงานและวิชาการ 

ส่วนราชการอื่นในสังกัด กทส. 
 

1 วัน 1 คน   

  1 วัน 
 
 

2 คน   

1 วัน 1 คน 
 

 

  

1 วัน 2 คน   

1 วัน 1 คน   

1 วัน 1 คน 
 
 

  

 
 

START 

รับเรื่องขอใช้บริการ 
 

ผู้ขอใช้บริการแจ้งความประสงค์ 
 

นัดหมายเร่ืองเวลาและสถานที่ให้ชัดเจน 

ถ่ายภาพดว้ยกล้องดิจิตอล 

ส่งไฟล์รูปให้ผู้ขอใช้บริการ/เผยแพร่ในส่ือโซเชียล 

ผู้บังคับบัญชาพิจารณา 

ตรวจสอบรายละเอียดกิจกรรม 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัติ 

END 
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1.3 การยืม -คืนสื่อ/ โสตทศันูปกรณ์ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฎิบัติงาน

(คน) 
กลุ่มงานแผนงานและวิชาการ 

ส่วนราชการอื่นในสังกัด กทส. 
 

1 วัน 1 คน   

  1 วัน 1 คน   

1 วัน 1 คน 
 

 

  

1 วัน 2 คน   

1 วัน 1 คน   

1 วัน 1 คน   

 
 

START 

รับเรื่องขอใช้บรกิาร 
 

จัดเตรียมสื่อให้พร้อม 
 

เซ็นชื่อลงในสมุด ยืม-คืน สื่อ 

END 

ส่งมอบสื่อ 

ตรวจสอบเมื่อมีผู้ใช้สื่อนำมาคืน 

เก็บสื่อเข้าที่ให้เรียบร้อย 

ผู้ขอใช้บริการแจ้งความประสงค์ 
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1.4 การดูแล จัดเก็บ บำรุงรักษาครุภัณฑ์โสตทัศนูปกรณ์ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฎิบัติงาน

(คน) 
กลุ่มงานแผนงานและวิชาการ 

ส่วนราชการอื่นในสังกัด กทส. 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

3 วัน 1 คน   

  3 วัน 1 คน   

7 วัน 1 คน 
 
 

 

  

2 สัปดาห์ 
 
 
 

 

2 คน   

1 วัน คน   

START 

สำรวจบัญชีครุภัณฑ์ 

เขียนเลขรหัสครุภัณฑ์ให้ถูกต้อง 
 

สำรวจสภาพ 

ชำรุด ส่งซ่อม 

ผลการตรวจสอบ
สภาพการชำรุด 

ซ่อมได้ ซ่อมไม่ได้ 

สภาพพร้อมใช้งาน 

ลงบัญชีครุภัณฑ์ให้เรียบร้อย 

END 

ขอจำหนา่ย 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
5.1 การจัดทำสื่อสุขศึกษา 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.   
 
 
 
 

ผู้รับบริการ ทำบันทึก ใบนำส่ง 
หรือแบบฟอร์มขอรับบริการผลิต
สื่อประชาสัมพันธ์ 

การกำหนดประเภทของ
สื่อฯและช่องทางการ
เผยแพร่ที่เหมาะสมกับ
วัตถุประสงค์ 
กลุ่มเป้าหมายและ
ประเภทของสื่อฯ 

นำผลการ
ประเมินการผลิต
และเผยแพร่สื่อ
และการประเมิน
ความพึงพอใจสื่อฯ
มาประกอบการ
ดำเนินงาน 

นายช่าง
ศิลป์ 

แบบฟอร์ม
หรือ
บันทึกแจ้ง
ความ
จำนง
ขอรับ
บริการ 

หนังสือบันทึก
แจ้งความ
จำนงขอรับ
บริการผลิตสื่อ 

2.   
 

เสนอผอ.กทส./หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
พิจารณาสั่งการ มอบหมาย
เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการ 

  นายช่าง
ศิลป์ 

 หนังสือบันทึก
แจ้งความ
จำนงขอรับ
บริการผลิตสื่อ 

3. 
 

 
 
 

30 นาท ี ติดต่อประสานงานกับผู้รับบริการ
เรื่องข้อมูล ภาพประกอบฯลฯ  
ที่จะใช้ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ฯ 

  นายช่าง
ศิลป์ 

  

4.  
 
 
 
 

3 วัน ออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์ - ออกแบบต้นแบบสื่อฯ
ตามหลักเกณฑ์และแนว
ทางการจัดทำสื่อฯ สำนัก
อนามัยและของกทม. 

- นำเข้าพิจารณาตาม
หลักเกณฑ์ฯ การจัดทำสื่อฯ
ของสำนักอนามัย 

- ดำเนินการ
จัดทำสื่อฯ 
ตามหลักเกณฑ์ 

- นำเข้าพิจารณา
ขอความเห็นชอบ
ตามหลักเกณฑ์ 

 

นายช่าง
ศิลป์ 

 ต้นแบบสื่อ 
ที่จะผลิต 

ติดต่อประสานงาน 

รับแบบฟอร์มขอรับบริการผลิต
สื่อประชาสัมพันธ ์

เสนอผอ.กทส./หัวหน้ากลุ่มงานฯ 

ดำเนนิการออกแบบ 

A 

START 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  
 
 
 

1 วัน ส่งไฟล์งาน หรือสำเนา เพ่ือให้ผู้
ขอรับบริการ ตรวจสอบความถูก
ต้อง ด้านเนื้อหา ภาพประกอบ สี 
องค์ประกอบ แล้วดำเนินการ
แก้ไขในขั้นตอนต่อไป 
 

  นายช่าง
ศิลป์ 

 สื่อให้ความรู้ 
หรือสื่อ
ประชาสัมพันธ์ 
ที่ผลิต 

6.  3 วัน ดำเนินการออกมาเป็นชิ้นงาน 
 

ผลิตสื่อตรงตามต้นแบบสื่อ  นายช่าง
ศิลป์ 

 สื่อให้ความรู้ 
หรือสื่อ
ประชาสัมพันธ์ 
ที่ผลิต 

7.  10-20 
นาท ี

ส่งมอบสื่อประชาสัมพันธ์แก่ผู้มา
ขอรับบริการ 

  นายช่าง
ศิลป์ 

 สื่อให้ความรู้ 
หรือสื่อ
ประชาสัมพันธ์ 
ที่ผลิต 

8.  10-20 
นาท ี

 
 
 
 
 

เมื่อเสร็จสิ้นการขอรับบริการ  
ผู้ขอรับบริการส่งแบบประเมิน
ความพึงพอใจให้ผู้รับบริการตอบ 
และส่งคืน เจ้าหน้าที่ 

 แบบประเมิน
ความพึงพอใจ 

นายช่าง
ศิลป์ 

แบบ
ประเมิน
ความพึง
พอใจ 

ผลการ
ประเมินความ
พึงพอใจ 

ดำเนินการผลิต 
 

ส่งมอบงาน 
 

ตรวจสอบความถูกต้องและขอ 
ความเห็นชอบในการผลิตสื่อต่างๆ 

A 

ประเมินผล 

END 
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5.2  การพัฒนาและปรับปรุงข้อมูลเว็บไซต์ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  1 สัปดาห์ 
 
 
 
 
 

 

ประสานงานกับช่างศิลป์ในการ
ออกแบบหน้าเว็บเพจและ
บุคลากรในหน่วยงาน เพ่ือรับ
ข้อมูลที่ต้องการเผยแพร่ทาง
เว็บไซต์ 

  - ทันตแพทย์ใน
กลุ่มงานฯ 

- เจ้าพนักงานโสต
ทัศนศึกษา 

- -  นายช่างศิลป์ 
- เจ้าพนักงาน

ธุรการ 

  

2.  3 วัน จัดทำข้อมูลขึ้นเว็บ  
ด้วยโปรแกรม Macromedia 
Dreamweaver ในส่วน 
ของรูปภาพใช้โปรแกรม  
Photo shop 

  เจ้าพนักงาน 
โสตทัศนศึกษา 

  

3. 
 

 
 
 

30 นาท ี ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลที่นำขึ้น และตรวจคำผิด 

  เจ้าพนักงาน 
โสตทัศนศึกษา 

  

4.  
 

30 นาท ี
 
 
 
 
 

จัดเรียงข้อมูลต่างๆ ที่นำขึ้นเว็บ
ให้เป็นหมวดหมู่ เพื่อสะดวกใน
การเก็บข้อมูลซึ่งมีจำนวนมาก 
 

 
 
 
 
 

 เจ้าพนักงาน 
โสตทัศนศึกษา 

  

ดำเนินการจัดทำขอ้มูลในรูปแบบของ 
web ด้วยโปรแกรม ดว้ยโปรแกรม 
Macromedia Dreamweaver 

จัดหมวดหมู่ขอ้มูลตามที่กำหนด ไว้
ใน Website 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

A 

START 

รับหนังสือของส่วนราชการพร้อม
เอกสารข้อมูล/เอกสารที่ต้องการลง

เผยแพร่ทางเว็บไซต์ 
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ที่ 

ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

เมื่อจัดทำหน้าเว็บเพจ
เรียบร้อยแล้ว saveขึ้นหน้า
เว็บไซด์ของ กทส. (ระบบ
จำลองในเครื่องคอมพิวเตอร์
ของเจ้าหน้าที่) 
 เพ่ือทดสอบว่าข้อมูลหายไป
หรือตัวหนังสือเลื่อนตำแหน่ง
หรือไม่ 

  เจ้าพนักงาน 
โสตทัศน
ศึกษา 

  

6.  1 วัน Upload ข้อมูลขึ้น Web 
server โดยการใช้โปรแกรม 
Core.ftp 

 สพธ.
ตรวจสอบ
ข้อมูล 

เจ้าพนักงาน 
โสตทัศน
ศึกษา 

  

7.  10 นาท ี เมื่อ Upload เสร็จแล้ว ทำ
การ Print หน้าเว็บเพจหน้า
แรก และข้อมูลที่นำขึ้น เพ่ือ
เก็บไว้เป็นหลักฐาน  
 
 
 
 

 หัวหน้ากลุ่ม
งานแผนงาน
และวิชาการ
ตรวจสอบ
หลักฐานเพือ่
ประเมินผล
ตัวชี้วัด 

เจ้าพนักงาน 
โสตทัศน
ศึกษา 

 เอกสารที่ Print 
จากหน้าเว็บเพจ 

 
 
 
 

Upload ข้อมูลขึ้น Webserver ของ 
กทส. สำนักอนามัย 

 

END 

ทดสอบการ Upload ขอ้มูล  

A 

บันทึกข้อมูลการปรับปรุงเว็บเพจ 
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5.3 การถ่ายภาพนิ่ง/วิดีโอ 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  1 วัน ผู้ขอใช้บริการบันทึกภาพ/วิดีโอ 
กิจกรรมแจ้งความประสงค์โดย
จัดทำเป็นหนังสือขอความร่วมมือ ฯ 
ส่งมายังกลุ่มงานแผนงานและ
วิชาการ 

  เจ้าพนักงาน
โสตทัศน
ศึกษา 

 บันทึก
ข้อความขอใช้
บริการ 

2.  1 วัน ผู้บังคับบัญชาพิจารณาหาก
อนุมัติแจ้งเจ้าพนักงานโสตทัศน
ศึกษาหากไม่อนุมัติแจ้งกลับไปที่
ผู้ขอใช้บริการ 

  หัวหน้ากลุ่ม
งานแผนงาน
และวิชาการ 

  

3. 
 

 
 

๑/๒ วัน ประสานงานกับผู้ขอใช้บริการใน
รายละเอียดของกิจกรรม วันเวลา 
สถานทีแ่ละข้อมูลที่ต้องการให้
เก็บรวบรวม 

  เจ้าพนักงาน 
โสตทัศน
ศึกษา 

  

4.  
 

 ๑ วัน นัดหมายเวลาและสถานที่ให้
ถูกต้องและชัดเจน และจัดเตรียม
อุปกรณ์สำหรับถ่ายภาพ/วิดีโอ
พร้อม และประสานขอรถยนต์
ส่วนกลางเพ่ือออกปฏิบัติงาน 
 
 

  เจ้าพนักงาน 
โสตทัศน
ศึกษา 

  

 
 

อนุมัติ 

START 

ผู้ขอใช้บริการแจ้งความประสงค์ 
 

ตรวจสอบรายละเอียดกิจกรรม 
 

นัดหมายเร่ืองเวลาและสถานที่ให้ชัดเจน เตรียม
อุปกรณ์ที่จำเป็น 

 

ผู้บังคับบัญชาพิจารณา 

ไม่อนุมัติ 

A 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  
 
 
 
 
 

ตามท่ีผู้ขอ
ใช้บริการ
กำหนด 

ดำเนินการถ่ายภาพ/วิดีโอให้
เสร็จเรียบร้อย 

  เจ้าพนักงาน 
โสตทัศน
ศึกษา 

  

6.  3 วัน นำกลับมาลงเครื่องคอมพิวเตอร์
ตรวจสอบ ปรับแก้ไข เรียบเรียง
และประสานงานส่งไฟล์รูปภาพ
ให้ผู้ขอใช้บริการหรือเผยแพร่ใน
สื่อโซเชียลมีเดีย 
 
 
 
 

 
 
 

 เจ้าพนักงาน 
โสตทัศน
ศึกษา 

  

 
 
 
 
 
 

 
 

ดำเนินการออกปฏิบัติงานถ่ายภาพ
ด้วยกล้องดิจิตอล 

 

ส่งไฟล์รูปให้ผู้ขอใช้บริการ/เผยแพร่
ในส่ือโซเชียล 

 

END 

A 
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5.4 การยืม-คืน สื่อ/โสตทัศนูปกรณ์ 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  1 วัน รับเรื่องเมื่อมีผู้ขอใช้บริการและ
แจ้งให้หัวหน้ากลุ่มงานแผนงาน
และวิชาการทราบเรื่อง 

   แบบฟอร์ม 
ยืม-คืน สื่อ/
โสตทัศนูปกรณ์ 

สมุดบันทึกการ
ยืม-คืน สื่อ/
โสตทัศนูปกรณ์ 

2.  1 วัน จัดเตรียม พร้อมตรวจเช็คสภาพ
สื่อ นัดวันรับสื่อ 

     

3. 
 

 
 
 

๑ วัน ให้ผู้ยืมกรอกรายละเอียดวันท่ียืม/
หน่วยงานท่ียืม/ประเภทของสื่อที่ยืม 
และสถานท่ีนำไปใช้งาน พร้อมท้ังลง
ลายมือช่ือ ลงในสมดุ ยืม-คืนสื่อโสต
ของกองฯ 

    เจ้า  
  พนักงาน 
  โสตทัศน   
  ศึกษา 

  

4.  
 

1 วัน ตรวจสอบสภาพ แสดงวิธีการใช้
งานให้ผู้ขอรับบริการทราบ ก่อน
ส่งมอบสื่อ 

     

5.  1 วัน ตรวจสอบสภาพสื่อว่ามีการ
ชำรุด เสียหายหรือไม่ ให้ผู้ขอรับ
บริการลงชื่อคืน ผู้ให้บริการลง
ชื่อได้รับสื่อเรียบร้อยแล้วและ
วันที่คืน 

     

6.  ๑ วัน เก็บสื่อเข้าที่ให้เรียบร้อยพร้อม
ใช้งานครั้งต่อไป 

 
 
 

    

START 

รับเร่ืองขอใช้บริการ 
 

จัดเตรียมสื่อให้พร้อม 
 

ลงบันทึกการยืม ในสมุด 
ยืม-คืน สื่อ   

  

ส่งมอบสื่อ 
 

ตรวจสอบเมื่อผู้ใช้สื่อ 
นำมาคืน 

 

เก็บสื่อเข้าที่ให้เรียบร้อย 
 

END 
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5.5 การจัดเก็บ บำรุง รักษาครุภัณฑ์โสตทัศนูปกรณ์ 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
  
 
 

1 วัน สำรวจบัญชีครุภัณฑ์ประจำปี ว่า
ครุภัณฑ์ที่มีอยู่ในบัญชีอยู่ครบถ้วน
หรือไม่ 

    รายงานการ
สำรวจครุภัณฑ์
ประจำปี 

2.  
 
 
 

1 วัน - บันทึกข้อมูลครภุัณฑ์ท่ีได้รับใหม่
ในปีงบประมาณในสมุดทะเบียน
และเขียนเลขรหัสครุภัณฑ์ที่ตัว
ครุภัณฑ์เรียบร้อย 

 - ครุภัณฑ์ที่มีอยู่เดิมตรวจสอบ
รหัสหากพบว่าเลขรหัสลบเลือน
หรือหลุดหาย ดำเนินการแก้ไข
ให้ถูกต้อง 

- ระบุสถานที่/ห้องที่ครุภัณฑ์ตั้งอยู่ 

  
 
 
 
 

 
 เจ้า  

  พนักงาน 
  โสตทัศน 

ศึกษา 
 

  

3.  
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
สัปดาห์ 

สำรวจสภาพพร้อมใช้งานได้หรือไม่
และในกรณีท่ีครุภัณฑ์มีการชำรุด
เสียหาย ให้ทำหนังสือขอความ
เห็นชอบขอซ่อมครุภัณฑ์เสนอ
ผู้อำนวยการกองฯพร้อมแนบประวัติ
การซ่อมและคำนวณค่าเสื่อมราคา 
ผู้อำนวยการ กทส. เห็นชอบ 
ดำเนินการส่งเรื่องให้ฝ่ายบริหารงาน
ท่ัวไป ดำเนินการส่งซ่อม 

   แบบฟอร์ม
ขอซ่อม
ครุภัณฑ์                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        

 

ตรวจสอบการใส่เลข
รหัสครุภัณฑ์ 

สำรวจสภาพ 

ชำรุด 

ส่งซ่อม 

สภาพพร้อมใช้งาน 

START 

สำรวจบัญชีครุภัณฑ์ 
 

A 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  
 
 
 
 
 
 

2 
สัปดาห ์

บริษัทแจ้งผลการประเมิน 
- กรณซี่อมได้ หลังจากรับครุภัณฑ์

จะตรวจสภาพครุภัณฑ์ทีผ่่านการ
ซ่อมเรียบร้อยและลงประวัติการ
ซ่อม 

จัดเก็บครุภัณฑใ์ห้อยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา 
- กรณีท่ีครุภัณฑ์ซ่อมไม่ได้

เนื่องจากเสื่อมสภาพแล้ว หรือมี
การเสียหายมากถ้าซ่อมแล้วจะ
ไม่คุ้มราคา  

เสนอขอความเห็นชอบในการ
จำหน่ายครุภัณฑ์ต่อผู้อำนวยการ
กองทันตสาธารณสุข และถ่ายภาพ
เกบ็ไว้ประกอบการจำหน่าย 

 จัดทำบันทึก
รายงานผล
การสำรวจ 
ครุภัณฑ์ 
ประจำปี ให้
หัวหน้ากลุ่ม
งานฯ
ตรวจสอบปี
ละ 1 ครั้ง
ภายในเดือน  
ตุลาคม 

เจ้า
พนักงาน
โสตทัศน
ศึกษา 

 - ทะเบียน
ครุภัณฑ์ 
(เล่มแดง) 

 

  
 
 
 
 
 
 

 

ผลการตรวจสอบ 

ซ่อมได้ ซ่อมไม่ได้ 

ทำเรื่องขอ
จำหน่าย 

ลงประวัติการ
ซ่อม 

จัดเก็บ 

A 

B 



277 
คู่มือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข สำนักอนามยั กรุงเทพมหานคร 
 

๕.  
 
 
 
 

 เมื่อได้รับหนังสือแจ้งการอนุมัติการ
จำหน่ายครุภัณฑ์  ตรวจสอบ
รายการครุภัณฑ์ของกลุ่มงาน
แผนงานฯที่ได้รับอนุมัติให้จำหน่าย 
ลงบันทึกในทะเบียนครุภัณฑ์ให้
ถูกต้อง ระบุเลขที่หนังสืออนุมัติ
จำหน่ายครุภัณฑ์ 

    -  

 
6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
- แบบประเมินความพึงพอใจ 
- แบบฟอร์มยืม – คืน สื่อ/โสตทัศนูปกรณ์ 
- แบบฟอร์มส่งซ่อมครุภัณฑ์โสตทัศนูปกรณ์ 

 

• เอกสารอ้างอิง 
- สรุปผลการผลิตและเผยแพร่สื่อฯของปีที่ผ่านมา 
- สรุปผลการประเมินความพึงพอใจสื่อฯ  
- แผนการผลิตและเผยแพร่สื่อฯ 
- หลักเกณฑ์และแนวทางการจัดทำสื่อสุขศึกษาและประชาสัมพันธ์ของสำนักอนามัย 
- หลักเกณฑ์การจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ของกรุงเทพมหานคร 
- รายงานการประเมินผลการผลิตและเผยแพร่สื่อฯ 
- ทะเบียนครุภัณฑ์ 

ลงบันทึกในทะเบียนครุภัณฑ์ของ
กลุ่มงาน 

END 

รับแจ้งเรื่องการจำหน่ายครุภัณฑ์ 

B 
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ภาคผนวกเอกสารประกอบ 
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กระบวนการส่งเสริมและพัฒนาระบบบริการด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
ของศูนย์บรกิารสาธารณสุข 

กระบวนการที่ 3 
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กระบวนการย่อยที่ 3.1 : การให้บริการตรวจวินิจฉัย และให้การรักษาทางทันตกรรม  
1. กรอบแนวคิด  

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
ผู้รับบริการในคลินิกทันตกรรม - ได้รับบริการด้านปฐมภูมิที่มีมาตรฐาน 

- หายป่วย/มีความพึงพอใจในบริการของศูนย์บริการสาธารณสุข 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ผู้ให้บริการ มีคู่มือแนวทางในการปฏิบัติงาน มีวัสดุอุปกรณ์เพียงพอ ทันสมัย พร้อมใช้ ปลอดภัยในการทำงาน 
หน่วยงานอื่น ๆ - การส่งต่อและรักษาที่เหมาะสมตามมาตรฐานวิชาชีพ 

- ตรวจสอบสิทธิการรักษาพยาบาล และเรียกเก็บเงินตามสิทธิอย่างถูกต้องและทันเวลา 

- มีข้อตกลงให้บริการ/ความร่วมมือระหว่างหน่วยงานที่เหมาะสม 

 
 
 
 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติควบคุมการประกอบโรคศิลปะ  
พ.ศ. 2542 

- พระราชบัญญัติสุขภาพแห่งชาติ พ.ศ 2550 

- พระราชบัญญัติหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ  
พ.ศ. 2560 

- คำประกาศสิทธิผู้ป่วย 

- มาตรฐานวิชาชีพทันตกรรม 

- การให้บริการเป็นไปตามเกณฑ์คุณภาพ 

- ความพึงพอใจด้านกระบวนการให้บริการ 

- บริการด้านสุขภาพที่ปลอดภัย 

- ผลการวินิจฉัยต้องสอดคล้องกับประเด็นปัญหา
ของผู้รับบริการ 

- การรักษาต้องสอดคล้องกับประเด็นปัญหาและผล
การวินิจฉัย 

 

- การให้บริการบรรลุผลลัพธ์ทางสุขภาพที่ชัดเจน 

- ภาวะแทรกซ้อนจากโรคและการการรักษาทางทันตกรรมลดลง 

- ผู้รับบริการมีความรู้และสามารถดูแลตนเองได้ 
- ไม่เกิดภาวะการแทรกซ้อนของโรคอ่ืน 
- ไม่เกิดการให้บริการที่เกินความจำเป็นของผู้รับบริการ 
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2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนด ตัวช้ีวัด 

- ประชาชนได้รับบริการทางทันตกรรมที่ได้มาตรฐาน - ร้อยละความพึงพอใจของผู้มารับบริการ 

- ร้อยละของคลินิกทันตกรรมที่ผ่านเกณฑ์การประเมินมาตรฐาน 

- ตัวชี้วัดในเรื่องคุณภาพการให้บริการ 
- การรักษาที่ไม่เกิดความแทรกซ้อนของโรค 
- ระยะเวลาการให้บริการ 
 

 

3. คำจำกัดความ 

- การบำบัดรักษาทางทันตกรรม หมายถึง การให้การบำบัดรักษาโดยการอุดฟัน ขูดหินน้ำลาย ถอนฟัน การผ่าตัดฟันคุด การรักษาคลองรากฟัน 
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4. แผนผังกระบวนงาน 
 การให้บริการตรวจวินิจฉัยและให้การรักษาทางทันตกรรม 

ระยะเวลา 
(นาที) 

จำนวน 
ผู้ปฏิบตัิงาน

(คน) 

หน่วยงาน 
ศบส. กทส. สพธ. โรงพยาบาล กภก. 

5 1      

3 1      

8 2      

3 2      

5 2      

3 
 
 
 
 

2 
 

                          
                                       รกัษาไม่ได้     

                                    
                                                    
                                          
                                      

                                      รกัษาเองได้ 

    
 
 
 
 
 
 

START 

ท าบตัร 

ซกัประวตั ิ

วนิิจฉยัโรค 

วางแผนการรกัษา 

ตรวจร่างกายประเมนิสภาวะสุขภาพของ
ผูป่้วย 

บนัทกึขอ้มลู
ผ่านโปรแกรม 

HCIS 

พจิารณาใหก้าร
รกัษาอาการส าคญั 

 

ส่งต่อเพือ่รบัการรกัษา 

- แบบส าหรบัส่งผูป่้วยไปรบัการตรวจหรอืรกัษา
ต่อ 

- แบบสรุปบนัทกึการส่งต่อผุป่้วย 
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ระยะเวลา 

(นาที) 

 
จำนวน 

ผู้ปฏิบตัิงาน
(คน) 

หน่วยงาน 

ศบส. กทส. สพธ. โรงพยาบาล กภก. 

20-30 2             

5-10 1      

20-40 2      

3 1      

3 1      

3 1      

   
 

    

ด าเนินการรกัษา 

ช าระเงนิ 

รบัยา 

นัดหมายต่อเนื่อง/ใหค้ าแนะน า 

จ าหน่ายผูป่้วย 

สรุปรายงาน 
รายงานผลการปฏิบัติงาน 

 

บนัทกึขอ้มลู
ผ่านโปรแกรม 

HCIS 

END 

สนับสนุนยาและ
เวชภัณฑ์ 



285 
คู่มือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข สำนักอนามยั กรุงเทพมหานคร 
 

5. กระบวนงานด้านการ ให้บริการตรวจวินิจฉัยและให้การรักษาทางทันตกรรม 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 

 

5 นาท ี 1. ลงรายละเอียดชื่อ-นามสกุล อายุ   ที่อยู่ 
ทางโปรแกรม HCIS 

2. ตรวจสอบสิทธิการรักษา 

- ดำเนินการตามคู่มือปฏบิัติงานเร่ืองระบบ
การลงโปรแกรม HCIS 

ทันตบุคลากร
ตรวจสอบสิทธกิาร
รักษากับระบบงาน

ของ สปสช. 
 

ทันตบุคลากร - - คู่มือปฏบิัติงานเร่ืองระบบ
การลงโปรแกรม HCIS 

2.  
 
 

 

3 นาท ี 1. ซักประวัติสุขภาพ 
2. ซักประวัติข้อมูลการสูบบหุรี่ 
3. สอบถามอาการสำคัญ 
4. คัดกรองและเฝ้าระวังโรคติดเชื้อ COVID-19 

- ดำเนินการตามหนังสือแนวทางเวชปฏบิัติ
ทางทันตกรรม สำหรับคลินิกทันตกรรม 
สำนักอนามยั 

ทันตบุคลากร
ตรวจสอบการลง
บันทึกให้ครบถ้วน 

ทันตบุคลากร - - หนังสือแนวทางเวชปฏิบัติ
ทางทันตกรรมสำหรับคลินิก
ทันตกรรมสำนักอนามยั 

 - แนวทางการให้บริการ 
ทันตกรรมในภาวะการณ์
การแพร่ระบาดของ 
โรคติดเชื้อไวรัส 
โคโรนา 2019 (COVID-19) 
กองทันตสาธารณสุข  
สำนักอนามยั 
กรุงเทพมหานคร-  

3.  3 นาท ี
 

5 นาท ี

1. ตรวจสภาพร่างกายโดยทั่วไปวัดความดัน
โลหิตและชีพจร 

2. ตรวจภายในช่องปาก 
3. หากมปีัญหาสุขภาพส่งปรึกษาแพทยก์่อน

การรักษา 
4. หากไม่มีปัญหาเข้าสู่ระบบการตรวจและ

รักษาต่อไป 

- ดำเนินการตามหนังสือแนวทางเวชปฏบิัติ
ทางทันตกรรม สำหรับคลินิกทันตกรรม 
สำนักอนามยั 

ทันตแพทย์    
เจ้าพนักงานทันต

สาธารณสุข 
ตรวจสอบการลง
บันทึกให้ครบถ้วน 

ผู้ช่วยทันตแพทย ์
ทันตแพทย ์
เจ้าพนักงาน 
ทันตสาธารณสุข 

- - หนังสือแนวทางเวชปฏิบัติ
ทางทันตกรรมสำหรับคลินิก
ทันตกรรมสำนักอนามยั 

 

 4.  3 นาท ี 1. ให้การวินจิฉยัโรค 
 

 
 

 

- ดำเนินการตามหนังสือแนวทางเวชปฏบิัติ
ทางทันตกรรม สำหรับคลินิกทันตกรรม 
สำนักอนามยั 

- ทันตแพทย ์
เจ้าพนักงาน 
ทันตสาธารณสุข 

- - หนังสือแนวทางเวชปฏิบัติ
ทางทันตกรรมสำหรับคลินิก
ทันตกรรมสำนักอนามยั 

START 
 

ซกัประวตั ิ

ท าบตัร 

ตรวจร่างกายประเมนิ
สภาวะสุขภาพของผูป่้วย 

วนิิจฉยัโรค 

A 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5. 
 
 
 
 

 

 5 นาท ี 1. วางแผนการรักษาที่ควรได้รับ - ดำเนินการตามหนังสือแนวทางเวชปฏบิัติ
ทางทันตกรรม สำหรับคลินิกทันตกรรม 
สำนักอนามยั 

- ทันตแพทย ์
เจ้าพนักงาน 
ทันตสาธารณสุข 

- - หนังสือแนวทางเวช
ปฏิบัติทางทันตกรรม
สำหรับคลินิกทันตกรรม 
สำนักอนามยั 

6.  3 นาท ี 1. พิจารณาว่าสามารถให้การรักษาได้เองหรือ
จำเป็นต้องส่งต่อ 

2. ทำการส่งต่อกรณีที่การรักษายุ่งยาก
ซับซ้อน 

3. บันทึกสรุปการส่งต่อผู้ป่วย 

- ดำเนินการตามหนังสือแนวทางเวชปฏบิัติ
ทางทันตกรรม สำหรับคลินิกทันตกรรม 
สำนักอนามยั 

- ทันตแพทย ์
เจ้าพนักงาน 
ทันตสาธารณสุข 

- แบบสำหรับส่ง
ผู้ป่วยไปรับการตรวจ 
หรือรักษาต่อ
(เอกสารแนบ 1 ) 

- แบบสรุปบันท ึ
การส่งต่อผู้ป่วย 
(เอกสารแนบ 2) 

 

- หนังสือแนวทางเวช
ปฏิบัติทางทันตกรรม
สำหรับคลินิกทันตกรรม 
สำนักอนามยั 

7.  20-30 นาที 1. ทำการรักษากรณีที่การรักษาไม่ยุ่งยาก
ซับซ้อน 

2. ทำการส่งต่อกรณีที่การรักษายุ่งยาก
ซับซ้อน 

3. ถ้าการรักษาจะมีความเส่ียงให้ทันตแพทย์
อธิบายรายละเอียดแก่ผู้ป่วยให้เข้าใจแลว้
เซ็นชื่อยินยอมรับการรักษา 

- ดำเนินการตามหนังสือแนวทางเวชปฏบิัติ
ทางทันตกรรม สำหรับคลินิกทันตกรรม 
สำนักอนามยั 

- ทันตแพทย ์
เจ้าพนักงาน 
ทันตสาธารณสุข 

- ตรายางขอ้ความ
ยินยอมรับ 
การรักษา 

 (เอกสารแนบ 3) 

- หนังสอืแนวทางเวช
ปฏิบัติทางทันตกรรม
สำหรับคลินิกทันตกรรม 
สำนักอนามยั 

8.  5-10 นาท ี
 

1. ชำระค่ารักษา/ค่ายา - ดำเนินการตามคู่มือปฏบิัติงานเร่ืองระบบ
การลงโปรแกรม HCIS  

HCIS 
ใบสั่งยา 

เจ้าหน้าที่การเงิน - - 
 

A 

ช าระเงนิ 

พจิารณาใหก้ารรกัษา
อาการส าคญั 

ด าเนินการรกัษา 

วางแผนการรกัษา 

B 



287 
คู่มือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข สำนักอนามยั กรุงเทพมหานคร 
 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9.  20-40 
นาท ี

1. รับยา 
 
 
 
 
 
 

- ดำเนินการตามมาตรฐานวิชาชพีเภสัชกรรม HCIS 
ใบสั่งยา 

เภสัชกร - - 

10.  3 นาที 1. ทำการนัดหมายกรณีจำเป็นต้องรับการ
รักษาต่อเนื่อง และติดตามผลหลังการ
รักษา 

2. ให้คำแนะนำ และให้ทันตสุขศกึษา
ภายหลังการรักษา 

- ดำเนินการตามคู่มือแนวทางการ
ปฏิบัติงานส่งเสริมทันตสุขภาพและ
ป้องกันโรคในช่องปาก คลินิกทันตกรรม 
สำนักอนามยั  

- ดำเนินการตามหนังสือแนวทางเวชปฏบิัติ
ทางทันตกรรม สำหรับคลินิก 
ทันตกรรม สำนักอนามัย 

- ทันตบุคลากร - - คู่มือแนวทางการ
ปฏิบัติงานส่งเสริมและ
ป้องกันโรคในช่องปาก
สำหรับคลินิกทันตกรรม 
สำนักอนามยั 

- หนังสือแนวทางเวช
ปฏิบัติทางทันตกรรม
สำหรับคลินิกทันตกรรม 
สำนักอนามยั 

11. 
 
 

 
 

 

3 นาที 1. ลงรายละเอียดการรักษาและจำหน่าย
ผู้ป่วยออกจากระบบ HCIS 

- ดำเนินการตามคู่มือปฏบิัติงานเร่ืองระบบ
การลงโปรแกรม HCIS 

- ทันตบุคลากร - - คู่มือปฏบิัติงานเร่ือง
ระบบการลงโปรแกรม 
HCIS 

12.  
 
 
 
 

3 นาที 1. ลงรายละเอียดการรักษาในรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 

- - ผู้ช่วยทันตแพทย ์ - - 

จ าหน่ายผูป่้วย 

นัดหมายต่อเนื่อง/ 
ใหค้ าแนะน า 

B 
 

รบัยา 

สรุปรายงาน 

END 
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6. เอกสารประกอบ 
• แบบฟอร์ม 

เอกสารแนบ 1 แบบสำหรับส่งผู้ป่วยไปรับการตรวจหรือรักษาต่อ 
เอกสารแนบ 2 แบบสรุปบันทึกการส่งต่อผู้ป่วย 
เอกสารแนบ 3 ตรายางข้อความยินยอมรับการรักษา 
เอกสารแนบ ๔ แบบคัดกรองผู้ป่วยเข้ารับการรักษาทางทันตกรรม 

• เอกสารอ้างอิง 
1. หนังสือแนวทางเวชปฏิบัติทางทันตกรรมสำหรับคลินิกทันตกรรม สำนักอนามัย ISBN : 978-616-7217-88-8 
2. คู่มือแนวทางการปฏิบัติงานส่งเสริมทันตสุขภาพและป้องกันโรคในช่องปาก คลินิกทันตกรรม สำนักอนามัย 
3. คู่มือปฏิบัติงาน เรื่องระบบการลงโปรแกรม HCIS  
4. แบบสำหรับส่งผู้ป่วยไปรับการตรวจหรือรักษาต่อ สำนักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข สำนักอนามัย 
๕. แนวทางการปฎิบัติเฉพาะกิจโควิด-19 ในการให้บริการทันตกรรม คลินิกทันตกรรม สำนักอนามัย กรุงเทพมหานคร 
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 เอกสารหมายเลข 1  
 

เลขที่สง่ต่อ …………………….          เลขที่บัตรประชาชน ............................. 
H.N. ……………………………..          ศบส. ที่ส่งต่อ ........................................ 
 
    แบบสำหรบัส่งผู้ป่วยไปรบัการตรวจหรือรักษาต่อ 
ศูนย์บรกิารสาธารณสุข.................................................โทรศัพท.์.........................................โทรสาร.................................................................. 
ส่งถึง.............................................................................โทรศัพท.์.........................................โทรสาร…………………………………………………………. 

ข้อมูลผู้ป่วยที่สำคัญ 
ชื่อ......................................................................... สกุล ...................................................... อายุ ......................... ปี ............................ เดอืน 
บ้านเลขที่ ............................................. หมูท่ี่ ................ ซอย ........................................... ถนน .................................................................. 
แขวง/ตำบล ............................................... เขต/อำเภอ ......................................... จังหวัด ........................... โทรศัพท์ .............................. 
สิทธกิารรักษา (  )   หลกัประกนัสุขภาพ (บัตรทอง)    (  )  ข้าราชการ (  )  รัฐวิสาหกิจ  
   (  )  ประกนัสังคม           (  )  ไมม ี  (  )  ไม่ทราบ  
การวนิิจฉัยโรคขัน้ตน้ ..................................................................................................................................................................................... 
ประวัติ ............................................................................................................................................................................................................ 
อาการ ............................................................................................................................................................................................................. 
ผลการตรวจวิเคราะห์ทางห้องปฏิบัติการ ....................................................................................................................................................... 
การรักษาที่ให้ไว้แล้ว ....................................................................................................................................................................................... 
ความต้องการในการส่งครั้งนี้ .......................................................................................................................................................................... 
หมายเหตุ ถ้าเป็นโรคตดิต่อ  (  )  แจ้งความแล้ว (  )  ยังไม่ได้แจ้งความ 
             จึงเรียนมาเพื่อทราบและกรุณาดำเนนิการตามความเหมาะสมตอ่ไป 
         ลงชื่อ............................................................แพทย์ผู้ตรวจรกัษา  
               (                                             ) 
         วันที่............................................................. 
ผู้ประสานงาน ...........................................................................ตำแหนง่ ...................................................................................................... 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ตามทีท่่านได้ส่งผู้ป่วยเพือ่ดำเนินการตามประสงค์นัน้ ขอส่งรายละเอยีดเพื่อทราบดังนี้ 
(1)     ผลการชนัสูตรที่สำคัญ ........................................................................................................................................................................ 
(2)     การวนิิจฉัยโรคขัน้สุดท้าย ................................................................................................................................................................... 
(3)     การรักษาที่ให้ ..................................................................................................................................................................................... 
(4)     ขอให้ดำเนินการตอ่ ดังนี้ .................................................................................................................................................................... 
ลงชื่อ ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
วันที ่................................................................... เดือน ...................................................... พ.ศ............................................
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เอกสารหมายเลข 2 
แบบสรุปบันทึกการส่งต่อผู้ป่วยคลินิกทันตกรรม ................... ปีงบประมาณ .................... 

 
 

ว/ด/ป ที่
ส่งต่อ 

 
 

ชื่อ-นามสกุลผู้ป่วย 

 
 

เลข 13 หลัก 

 
 

การวินิจฉัยโรค 

 
 

ส่งไปเพื่อ 
 
 

 
 

ผู้ส่งต่อ 

หน่วยงานที่ส่งไป (ระบชุื่อ) 
 

ภายใน 
ศบส. 

ภายนอก ศบส. 
ตาม
สิทธิ 
บัตร
ทอง 

นอก
สิทธิ 
บัตร
ทอง 

มหา 
วิทยา
ลัย 

เอก 
ชน 

อื่นๆ 

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

 
 
 



291 
คู่มือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข สำนักอนามยั กรุงเทพมหานคร 
 

เอกสารแนบ 3   
 ตรายางข้อความยินยอมรับการรักษา  
 

 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

                 เอกสารหมายเลข ๔ 

 
 
 

ขา้พเจา้ ยนิยอมรบัการรกัษา 

รบัทราบขอ้มลูความเสีย่งจากการรกัษา 

และ ค่าใชจ่้ายทีอ่าจเกดิขึ้นตามมา 

ลงชื่อ..................................................... 
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กระบวนการย่อยที่ 3.2 กระบวนงานด้านการส่งเสริม ป้องกันทันตสุขภาพในหญิงตั้งครรภ์ (ANC) 
1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ  ความต้องการและความคาดหวัง  
หญิงตั้งครรภ์ที่มารับบริการในคลินิกฝากครรภ์ (ANC) 
 

- ได้รับการตรวจสุขภาพช่องปาก 
- ได้รับคำแนะนำในการดูแลสุขภาพช่องปากขณะตั้งครรภ์ 
- ได้รับการบำบัดรักษาทางทันตกรรมที่จำเป็นเหมาะสมกับช่วงอายุครรภ์ 
- มีความพึงพอใจในบริการของศูนย์บริการสาธารณสุข 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ผู้ให้บริการ มีคู่มือแนวทางในการปฏิบัติงาน มีวัสดุอุปกรณ์เพียงพอ ทันสมัย พร้อมใช้ ปลอดภัยในการทำงาน 
หน่วยงานอื่น - การส่งต่อและการรักษาที่เหมาะสมตามหลักวิชาชีพ 

- ตรวจสอบสิทธิการรักษาพยาบาล และเรียกเก็บเงินตามสิทธิอย่างถูกต้องและทันเวลา 
- มีข้อตกลงการให้บริการ/ความร่วมมือระหว่างหน่วยงานที่เหมาะสม 

ข้อกำหนดด้านกฏหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติควบคุมการประกอบโรคศิลปะ  

พ .ศ.  2542 
- พระราชบัญญัติสุขภาพแห่งชาติ พ.ศ. 2550 
- พระราชบัญญัติหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ  
- คำประกาศสิทธิผู้ป่วย 
- มาตรฐานวิชาชีพทันตกรรม 

- ให้บริการเป็นไปตามเกณฑ์คุณภาพ 
- ความพึงพอใจด้านกระบวนการให้บริการ 
- ตรวจคัดกรองสุขภาพช่องปาก 
- บริการด้านสุขภาพที่ปลอดภัย 

- การให้บริการบรรลุผลลัพธ์ทางสุขภาพที่ชัดเจน 
- ภาวะแทรกซ้อนจากโรคและการรักษาทางทันตกรรม

ลดลง 
- หญิงต้ังครรภมี์ความรู้ในการดูแลสุขภาพช่องปาก

ตนเองและสามารถดูแลตนเองได้ 
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๒. ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนด ตัวช้ีวัด 
- หญิงตั้งครรภ์ได้รับการส่งเสริมทันตสุขภาพ - ร้อยละหญิงตั้งครรภ์ได้รับการส่งเสริมทันตสุขภาพ 

 
 
๓. คำจำกัดความ 

- การบำบัดรักษาทางทันตกรรม หมายถึง การให้การบำบัดรักษาโดยการอุดฟัน ขูดหินน้ำลาย ถอนฟัน ฯลฯ 
- การส่งเสริมทันตสุขภาพ หมายถึง การให้ความรู้ในการดูแลสุขภาพช่องปากแก่หญิงตั้งครรภ์ที่มารับบริการในคลินิกฝากครรภ์ 
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4. แผนผังกระบวนงาน 
4.1 การให้บริการส่งเสริมและป้องกันทันตสุขภาพในหญิงตั้งครรภ์ 

 
 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน(คน) 
หน่วยงาน 

ศบส. กทส. 
 

5 นาที 
 

 

 
1 
 

 

  
 
 

 
5-10 นาที 

 
 

 
1 
 
 

  

5 นาที 
 

5 นาท ี
 
 

3-5 นาท ี

 
1  
 

2  
 
 

1 
 

  
 
 
 
 
 
 
  

 

 

5-10 นาที 
 

1 
   

 
 
- สมุดบันทึกสุขภาพแม่และเด็ก 
- แบบบันทึกบริการ ANC 
- บัตรบันทึกทันตสุขภาพ 

สำนักอนามัย กรุงเทพมหานคร 
 

ลงทะเบียน 

START 

นัด/ส่งต่อ/ให้บริการ
ทางทันตกรรม 

ตรวจช่องปาก 
 
 

 
 
- แบบบันทึกบริการ ANC 
- บัตรบันทึกทันตสุขภาพ 

สำนักอนามัย กรุงเทพมหานคร 
 

 
 
- สมุดบันทึกสุขภาพแม่และเด็ก 
- แบบบันทึกบริการ ANC 
- บัตรบันทึกทันตสุขภาพ 

สำนักอนามัย กรุงเทพมหานคร 
 

ให้คำแนะนำการดูแลสุขภาพ 
ช่องปากขณะตั้งครรภ์ 

 
 

END 

สรุปรายงาน 
- โปรแกรมรายงานผลการปฏบิัติงาน 
- โปรแกรม สปสช. 

 
 
- แบบบันทึกบริการ ANC 
- บัตรบันทึกทันตสุขภาพ 

สำนักอนามัย กรุงเทพมหานคร 
 

ต้องรักษา 

วางแผนการรักษา 
 

ไม่ต้องรักษา 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
5.๑ กระบวนงานด้านการให้บริการส่งเสริมทันตสุขภาพในคลินิกฝากครรภ์ (ANC) ในคลินิกทันตกรรม 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 

2. 

      
 
 

5 นาท ี ลงทะเบียนหญิงตั้งครรภ์ในคลินิก
ทันตกรรม 

บันทึกรายละเอยีดชื่อ-นามสกุล 
HN อายุครรภ์ ลงในแบบบันทึก
บริการ ANC ในคลินิกทันตกรรม 

ทันตบุคลากร 
ตรวจสอบประวัติ
ผู้รับบริการ 

 

ทันตบุคลากร 

 

1. แบบบันทึกบรกิาร ANC 
2. บัตรบันทึกทันตสุขภาพ

สำนักอนามยั 
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 

3. 
 
 
 

 

 
 

 
 

๕-๑๐ นาท ี

 
 
 

- ให้คำแนะนำในการดูแลสุขภาพ
ช่องปากขณะตั้งครรภ์ 

 

บรรยายและแจกเอกสารทันตสุข
ศึกษารายบุคคลหรือรายกลุ่ม 
โดยเน้นให้ความสำคัญด้านการ
ปฏิบัติตัวและการดูแลดา้นทันต
สุขภาพ ระหว่างตั้งครรภ์ด้วย
ตัวเอง 

 
 
 
 
 
 
 

ทันตบุคลากร 
 

 
 

 
 

หนังสือแนวทางเวช
ปฏิบัติทางทันตกรรม
สำหรับคลินิกทันตกรรม
ของสำนักอนามยั  
พ.ศ. 2554 ISBN 978-
616-7217-88-8 

4.  
 
 
 
 
 

5 นาท ี

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสุขภาพช่องปากหญิง
ตั้งครรภ์ 

 

 

ตรวจสุขภาพช่องปากตาม
หนังสือแนวทางเวชปฏิบัติทาง
ทันตกรรม สำหรับคลินิกทันตก
รรม สำนักอนามยั 

ทันตบุคลากร 
ตรวจสอบ  
การลงบันทึก 
- บัตรบันทึกทันต

สุขภาพ สำนัก
อนามัย
กรุงเทพมหานคร 

- แบบบันทึกบริการ 
ANC 

- สมุดบันทึกสุขภาพ
แม่และเด็ก 

 1. สมดุบันทึกสุขภาพแม่
และเด็ก 

2. แบบบันทกึบริการ ANC  
3. บัตรบันทึกทันตสุขภาพ 

สำนักอนามยั
กรุงเทพมหานคร 

หนังสือแนวทางเวช
ปฏิบัติทางทันตกรรม
สำหรับคลินิกทันตกรรม
ของสำนักอนามยั 
พ.ศ. 2554 ISBN 978-
616-7217-88-8 

    START 

ลงทะเบียน 

ให้คำแนะนำการดูแลสุขภาพ
ช่องปากขณะตั้งครรภ์ 

ตรวจช่องปาก 
 
 
 

 A 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 
 
 
 
 
 
 
 

    
   
 
 

 
 

5-10 นาท ี

 

 

 

 

- วางแผนการรักษาในทางทันตกรรม
เพื่อลดปัญหาในการเกิดโรคใน
ช่องปากระหว่างตั้งครรภ์ 

 

ดำเนินการตามหนังสือ
แนวทางเวชปฏิบัติทาง   
ทันตกรรมสำหรับคลินิก  
ทันตกรรมของสำนักอนามยั 

 

ทันตบุคลากร ตรวจสอบ 
การลงบันทึก 
- บัตรบันทึกทันตสุขภาพ 

สำนักอนามยั
กรุงเทพมหานคร 

- แบบบันทึกบริการ ANC 

ทันตบุคลากร 

 

 

 

 

 

๑. แบบบันทกึบริการ ANC 
 
๒. บัตรบันทึกทันตสุขภาพ 

สำนักอนามยั
กรุงเทพมหานคร 

 

หนังสือแนวทางเวช
ปฏิบัติทางทันตกรรม
สำหรับคลินิกทันตกรรม
ของสำนักอนามยั 
พ.ศ. 2554 ISBN 978-
616-7217-88-8 

 

 
 
6 

 
 

นัด/ส่งต่อ/ให้ 
บริการทางทันตกรรม 

 
 

3-5 นาท ี - ให้คำแนะนำในการรับบริการ 
- เข้าคิวนัด/ส่งต่อ /ใหบ้ริการ 

ทันตกรรม ตามความจำเป็น 
ในช่วงอายุครรภ์ที่เหมาะสม 

- บันทึกผลการให้บริการใน 
1. สมุดบันทึกสุขภาพแมแ่ละเด็ก 
2. แบบบันทกึบริการ ANC  
๓. แบบบันทกึการตรวจสุขภาพ

ช่องปาก 

ดำเนินการตามหนังสือ
แนวทางเวชปฏิบัติทาง 
ทันตกรรมสำหรับคลินิก 
ทันตกรรมของสำนักอนามยั 

 

 

 

ทันตบุคลากร ตรวจสอบ 
การลงบันทึก 

- บัตรบันทึกทันตสุขภาพ 
สำนักอนามยั
กรุงเทพมหานคร 

- แบบบันทึกบริการ ANC  
- สมุดบันทึกสุขภาพแม่

และเด็ก 

ทันตบุคลากร 1. สมุดบันทึกสุขภาพแม่
และเด็ก 

2. แบบบันทกึบริการ ANC 
3. บัตรบันทึกทันตสุขภาพ 

สำนักอนามยั
กรุงเทพมหานคร 

หนังสือแนวทางเวช
ปฏิบัติทางทันตกรรม
สำหรับคลินิกทันตกรรม
ของสำนักอนามยั 
พ.ศ. 2554 ISBN 978-
616-7217-88-8 

 

 

                                     
7 

 
 

8 

 
 
 
 

5-10 นาท ี

 

 

- บันทึกข้อมูลในโปรแกรม 
สปสช. 

- บันทึกข้อมูลในโปรแกรม
รายงานผลการปฏิบัติงาน 

 ทันตบุคลากร ตรวจสอบ 
การลงข้อมูลใน 

- โปรแกรม สปสช. 
- โปรแกรมรายงานผลการ 

ปฏิบัติงาน  

 - โปรแกรมรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 

 

 

 

วางแผนการรักษา 

A 

END 

สรุปผลการปฏิบัตืงาน 
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6. เอกสารประกอบ 
• แบบฟอร์ม 

เอกสารแนบ 1 แบบบันทึกบริการ ANC   
เอกสารแนบ 2 สมุดบันทึกสุขภาพแม่และเด็ก 
เอกสารแนบ 3 บัตรบันทึกทันตสุขภาพสำนักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

• เอกสารอ้างอิง 
หนังสือแนวทางเวชปฏิบัติทางทันตกรรมสำหรับคลินิกทันตกรรมของสำนักอนามัย พ .ศ.2554 ISBN 978-616-7217-88-8 
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เอกสารหมายเลข 1 
แบบบันทึกบริการ ANC คลินิกทันตกรรม............... กลุ่มงานบริการทนัตสาธารณสุข...... ผู้รับผิดชอบ....................................................     

ลำดับ ชื่อ-สกุล บัตรประชาชน HN อา
ย ุ

อา
ยุค

รร
ภ ์

สิท
ธิ์ 

โทรศัพท์ 

สภาวะ
ช่องปาก 

สภาวะเหงือก/ 
ปริทันต ์

การรักษาที่ควรได้รับ 

วันที่นัด 

ฟัน
ผุ(

ซี่)
 

ฟัน
คุด

 
สัน

เห
งือ

กว
่าง

 

เห
งือ

ปก
ติ 

มีหิ
นน

้ำล
าย

 
มีหิ

นน
้ำล

าย
 

ปร
ิทัน

ต์อ
ักเ

สบ
 

อื่น
ๆ 

อุด
ฟัน

(ซี่
) 

ถอ
นฟ

ัน(
ซี่)

 
รัก

ษา
รา

กฟ
นั(

ซี่)
 

ผ่า
ฟัน

คุด
 

ใส่
ฟัน

ปล
อม

(ซี่
) 

ขูด
หิน

ปูน
 

เก
ลา

รา
มฟ

ัน 
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กระบวนการย่อยที่ 3.3 : การให้บริการส่งเสริมและป้องกันทันตสุขภาพเด็กในคลินิกสุขภาพเด็กดี 
1. กรอบแนวคิด 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
- เด็กท่ีมาในคลินิกสุขภาพเด็กด ี 
- ผู้ปกครองเด็ก 

- ได้รับบริการด้านส่งเสริมป้องกันทันตสุขภาพที่มีมาตรฐาน 
- ได้รับการสอนและฝึกทักษะการทำความสะอาดช่องปากเด็ก 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
- ผู้ให้บริการ - มีคู่มือแนวทางในการปฏิบัติงาน, มีวัสดุอุปกรณ์เพียงพอ ทันสมัย พร้อมใช้, ปลอดภัยในการทำงาน 
- หน่วยงานอื่นๆ - การส่งต่อและการรักษาที่เหมาะสมตามมาตรฐานวิชาชีพ 

- มีข้อตกลงการให้บริการ / ความร่วมมือระหว่างหน่วยงานที่เหมาะสม 
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติการประกอบโรคศิลปะ พ.ศ. 2542 
- พระราชบัญญัติสุขภาพแห่งชาติ พ.ศ. 2550 
- พระราชบัญญัติหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ  
- คำประกาศสิทธิผู้ป่วย 
- มาตรฐานวิชาชีพ 

- การให้บริการเป็นไปตามเกณฑ์คุณภาพ 
 
 

- การให้บริการบรรลุผลลัพธ์ในการควบคุบ
และป้องกันโรคฟันผุ   
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2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 
 

ข้อกำหนด ตัวช้ีวัด 
เด็กในคลินิกสุขภาพเด็กด ีได้รับบริการด้านส่งเสริมป้องกันทันตสุขภาพที่มีมาตรฐาน - ร้อยละของผู้ปกครองเด็กที่ ได้รับการสอนและฝึกทักษะ 

การทำความสะอาดช่องปากเด็ก 
- ร้อยละของเด็กทีไ่ด้รับการตรวจสุขภาพช่องปาก 

 
3. คำจำกัดความ 
 - การส่งเสริมทันตสุขภาพ หมายถึง การให้ทันตสุขศึกษา สอนแปรงฟันและตรวจสุขภาพช่องปากแก่เด็กในคลินิกสุขภาพเด็กดี 
 - ทันตกรรมป้องกัน หมายถึง การให้บริการทาฟลูออไรด์หรือ silver nitrate ในเด็ก และจ่ายยาเม็ดฟลูออไรด์ในกลุ่มเสี่ยงสูง 
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A 
 
 
 

4. แผนผังกระบวนงาน 
4.1 การให้บริการส่งเสริมและป้องกันทันตสุขภาพเด็กในคลินิกสุขภาพเด็กดี 

 

ระยะเวลา(นาที) 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

หน่วยงาน 

ศบส. กทส.  

 
3 

 
1 

 

  
  

 

 
10 

 

 
1 

 

   

 
 

15 
 
 

 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

ให้ทันตสุขศึกษา 
 
 
 

ลงทะเบียน 

 
 
แบบบันทึกบรกิาร WBC 
 

START 

ตรวจสุขภาพช่องปาก 
 
 
 

ต่ำ 
 
 
 

ประเมินความเสี่ยง 
โรคฟันผุ 

 
 
 

สูง 
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A 
 
 
 

ระยะเวลา(นาที) จำนวนผู้ปฏิบัติงาน(คน) 
หน่วยงาน 

ศบส. กทส.  

 
 

10 
 
 

1 

   

10 1 

   

 
60 

 
 

 
1 
 

 

  
 
 
 
 
 
 

 

 
 

END -รายงานการปฏบิัติงานบริการส่งเสริมทันตสุขภาพ 

บริการส่งเสริมทันตสุขภาพ 
 
 
 

สรุปผลการปฏิบัติงาน 
 
 
 

ทาฟลูออไรด์/จ่ายยาเม็ดฟลูออไรด์ในกลุ่มเสี่ยงสูง 
 
 
 

 
 
แบบบันทึกบรกิาร WBC 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
5.1 กระบวนงานด้านการให้บริการส่งเสริมและป้องกันด้านทันตสุขภาพในคลินิกสุขภาพเด็กดี 

 

 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.   
 

 
 
 
 

๓ นาท ี

 
ลงทะเบียนเด็กในคลินิก
ทันตกรรม 

บันทึกรายละเอยีด ชือ่-สกุล อายุ 
เลขบัตรประชาชน HN เด็กลงใน
แบบบันทึกบรกิาร WBC คลนิิก
ทันตกรรม 

ทันตแพทย์ตรวจสอบ
ทะเบียนคลินิกเด็กด ี
 

ทันตบุคลากร แบบฟอร์ม
บริการ WBC  
(เอกสารแนบ1) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- แบบฟอร์มบริการ
WBC คลินิกทันตกรรม 
345 

- หนังสือแนวทางการ
ปฏิบัติงานส่งเสริม 
และป้องกันโรคใน
ช่องปากสำหรับคลินิก   
ทันตกรรมของ 
สำนักอนามยั  
พ.ศ. 2555 

 
 
 
 
 
 
 
 

2.   
 
 
 

๑0 นาท ี ให้ทันตสุขศึกษารายบุคคล
หรือรายกลุ่ม 

บรรยายและแจกเอกสารทันตสุข
ศึกษารายบุคคลหรือรายกลุ่มโดย
เน้นให้ความสำคัญด้านการดูแล
ทันตสุขภาพเด้ก 

ทันตแพทย์ตรวจสอบ
ทะเบียนคลินิกเด็กด ี

- ทันตแพทย ์
- เจ้าพนกังานทันต

สาธารณสุข 
- ผู้ช่วยทันตแพทย ์

3. 
 
 

 

 
 
 
 

๓ นาท ี
 
 
 
 
 

 

- ตรวจสุขภาพช่อปาก 
- ลงแบบฟอร์มบริการและ

ลงโปรแกรม HCIS 
 
 
 
 
 

ตรวจสุขภาพช่องปากตามหนังสือ
แนวทางการปฏิบัติงานส่งเสริม
ป้องกันโรคในช่องปากสำหรับ
คลินิกทันตกรรมสำนักอนามยั 

ทันตแพทย์ตรวจสอบ
ทะเบียนคลินิกเด็กด ี
 
 
 
 

- ทันตแพทย ์
- เจ้าพนกังานทันต

สาธารณสุข 
- ผู้ช่วยทันตแพทย ์
 
 

 

   START 

ลงทะเบียน 

ให้ทันตสุขศึกษา 
 
 
 

ตรวจสุขภาพช่องปาก 
 
 
 

A 
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6. เอกสารประกอบ 
 แบบฟอร์ม 

เอกสารแนบ 1 แบบบันทึกบริการ WBC คลินิกทันตกรรม 
 เอกสารอ้างอิง 

1. หนังสือแนวทางการปฏิบัติงานส่งเสริมและป้องกันโรคในช่องปากสำหรับคลินิกทันตกรรมของสำนักอนามัย พ.ศ. 2555 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  
 
 
 
 
 
 

60 นาท ี - บันทึกข้อมูลในโปรแกรม 
สปสช. 

- โปรแกรมรายงานผล
ปฏิบัติงาน 

 

ดำเนินตามคู่มือปฏิบัติงานเร่ือง
ระบบการลงโปรแกรม HCIS 

  ใบสั่งยา คู่มือปฏิบัติงานเร่ือง
ระบบการลงโปรแกรม
HCIS 

A 

 สรุปผลการปฏบิัติงาน             
 

 
 
 

      END 
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กระบวนการย่อยที่ 3.3 : การให้บริการส่งเสริมและป้องกันทันตสุขภาพเด็กในคลินิกสุขภาพเด็กดี                                               เอกสารหมายเลข1 
แบบบันทึกบริการ WBC คลินิกทันตกรรม..............................................กลุ่มงานบริการทันตสาธารณสุข............................. 
 

บริการ WBC คลินิกทันตกรรม..............กลุ่มงานบริการทันตสาธารณสุข.......  

 
  

      กิจกรรม 

ลงชื่อรับแปรงสีฟัน หมายเหต ุ
ลำดับที ่ ชื่อ-สกุล เลขประจำตัว 13 หลัก ตรวจ/ให้คำแนะนำ ความเสี่ยง 

เคลือบฟลูออไรด์/หรือ 
silver nitrate จ่ายยา

เม็ดฟลูออไรด์ 
   

จำนวนฟันที่ขึ้น 
(ซี่) 

จำนวนฟันผุ สภาพเหงือก สูง ต่ำ  

      (ซี)่ (ปกติ/อักเสบ)      
          

การลงข้อมูล 
 

          0 = เหงือกปกต ิ

          1 = เหงือกอกัเสบ 

          0 = ไม่มีการจา่ยยาเม็ด 

          
ฟลูออไรด์/เคลือบ
ฟลูออไรด ์

          
1 = จ่ายยาเม็ด
ฟลูออไรด ์

          2 = เคลือบฟลูออไรด ์
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กระบวนการย่อยที่ 3.4 : การให้บริการป้องกันและส่งเสริมทันตสุขภาพในโรงเรียน 
1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
นักเรียนชั้นประถมศึกษาปีที่ 1-2 โรงเรียน
ประถมศึกษาสังกัดกรุงเทพมหานคร 

- ได้รับบริการป้องกันและส่งเสริมทันตสุขภาพในโรงเรียนที่มีมาตรฐาน 
- เพ่ือควบคุมและป้องกันการเกิดโรคฟันผุและปัญหาสุขภาพช่องปากในเด็กนักเรียนชั้นประถมศึกษาปีที่ 1-2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ผู้ให้บริการ - มีคู่มือแนวทางในการปฏิบัติงาน มีเครื่องมืออุปกรณ์วัสดุทันตกรรมเพียงพอ มีความทันสมัยพร้อมใช้งาน  

มีความปลอดภัยในการทำงาน 
หน่วยงานอื่นๆ - การส่งต่อเข้ารับบริการกับหน่วยบริการตามสิทธิของผู้รับบริการ (นักเรียน) 

- การตรวจสอบสิทธิการรักษาพยาบาลและเบิกจ่ายเงินชดเชยค่ารักษาพยาบาลผ่านโปรแกรมท่ีสปสช.กำหนด 
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติควบคุมการประกอบโรคศิลปะ 
พ.ศ. 2542 

- พระราชบัญญัติสุขภาพแห่งชาติ พ.ศ. 2550 
 
- พระราชบัญญัติหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ  
- คำประกาศสิทธิผู้ป่วย 
 
 
 
- มาตรฐานวิชาชีพทันตกรรม 

- การให้บริการเป็นไปตามเกณฑ์คุณภาพ 
 
- บริการด้านสุขภาพท่ีปลอดภัย 
 
- ให้บริการได้อย่างครอบคลุมในแต่ละกลุ่มเป้าหมาย 
- การบริการที่รักษาความลับและสิทธิ์ตามมาตรฐานที่

ผู้รับบริการพึงได้รับ 
 
- การรักษาที่ได้มาตรฐาน ปลอดภัย 
 

- การให้บริการบรรลุผลลัพธ์ในการควบคุมและ
ป้องกันเกิดโรคฟันผุและปัญหาสุขภาพช่องปาก 
ในเด็กนักเรียนชั้นประถมศึกษาปีที่ 1-2 

- นักเรียนมีความรู้และสามารถแปรงฟันได้ถูกวิธี 
- กลุ่มเป้าหมายได้รับบริการอย่างคุ้มค่า ตามต้นทุน 

ที่กระจายต่อหัว 
- ผู้รับบริการได้รับการปกป้องพิทักษ์สิทธิ์และ

ความลับในทางการแพทย์ 
- ลดการเกิดภาวะแทรกซ้อน ลดข้อกล่าวโทษ 

อันนำมาซึ่งการฟ้องร้อง 
 
2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 
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ข้อกำหนด ตัวชี้วัด 

- นักเรียนได้รับบริการทางทันตกรรมที่ได้มาตรฐาน - ร้อยละของนักเรียนชั้นประถมศึกษาปีที่ 1-2 ได้รับการตรวจสุขภาพช่องปาก 

- ร้อยละของนักเรียนชั้นประถมศึกษาปีที่ 1-2 ที่ได้รับการตรวจได้รับการเคลือบ
หลุมร่องฟัน 

- ร้อยละของฟันที่ได้รับการเคลือบหลุมร่องฟันแล้วไม่มีรอยโรคฟันผุ (หลังจาก
เคลือบไปอย่างน้อย 6 เดือน) 

- ร้อยละของนักเรียนชั้นประถมศึกษาปีที่ 1-2 ได้รับการฝึกแปรงฟัน 

 

3. คำจำกัดความ 
ทันตกรรมป้องกัน หมายถึง การฝึกแปรงฟันและการให้บริการเคลือบหลุมร่องฟันในฟันกรามแท้ซ่ีแรกแก่เด็กนักเรียน 
การส่งเสริมทันตสุขภาพ หมายถึง การให้ความรู้ในการดูแลสุขภาพช่องปาก สอนแปรงฟันแก่เด็กนักเรียนในโรงเรียน 
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4. แผนผังกระบวนงาน 
 

จำนวนผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 
ศบส. กทส. โรงเรียน 

 
1 

  
 

 

2-3    

1    

1 
   

 
2-3 

 
 

   

1    

 
2 

 
 

   

ขออนุญาตผู้ปกครอง 
และสอบถามประวัติ

ทางการแพทย์ 

 - บันทึกข้อความขอตรวจและเคลือบหลมุร่องฟันใน
โรงเรียน 
- ใบขออนุญาตผู้ปกครอง 
- แบบบันทึกรายชื่อเด็กนักเรียนที่ได้รับแปรงสีฟัน 

START 

สำรวจข้อมูลโรงเรียนเป็นปัจจุบัน 

วางแผนงาน 
 
 
 

ติดต่อประสานงานกับโรงเรียน 
 
 
 

เข้าข้อบ่งชี ้ตรวจสุขภาพ
ช่องปาก 

 
 
 

- แบบบันทึกการตรวจและให้บริการทันตกรรมเด็ก
นักเรียน ป.1-2 

- ใบแจ้งผลการตรวจสุขภาพช่องปากและการบริการที่ได้รับ 
- รายงานความคืบหน้าการตรวจและเคลือบหลุมร่องฟัน 
 

ให้ทันตสุขศึกษา แจกแปรงสีฟันและฝึกแปรงฟัน              
 

 
 
 

เคลือบหลุมร่องฟัน 
 

 
 
 บันทึกผลการตรวจในชอ่งปากและบริการ ทันตกรรมที่ได้รับ 

 
 
 
 

แจ้งผลการตรวจสุขภาพชอ่งปาก/บรกิารทันตกรรมที่ได้รับให้ผู้ปกครองทราบ 
 
 
 

ลงรายงาน 
 

 
 
 

END 

แบบบันทึกการประเมินผลการให้บริการเคลือบหลุมร่องฟัน
(นักเรียนชั้นประถมศึกษาปีที่ 2-3) 
 

ติดตามผลการยึดติดและการเกิดฟันผ ุ
 

 
 
 

ไม่อนุญาต 

อนุญาต 
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A 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
5.1 กระบวนงานด้านการให้บริการป้องกันและส่งเสริมทันตสุขภาพในโรงเรียน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.   
 

 
 

7 วัน 

 
สำรวจข้อมูลพื้นฐานในเขต
พื้นที่รับผิดชอบ 
- จำนวนนักเรียนชั้น ป. 1-2 
- รายชื่อเด็กนักเรียนชั้น ป.1-2 

บันทึกรายละเอยีด ชือ่-สกุล 
อาย ุเลขบัตรประชาชน 

ทันตบุคลากรตรวจสอบ
กับระบบ สปสช. 
 

ทันตบุคลากร - หนังสือแนวทางการให้บริการ 
ทันตกรรมเชิงรุกในโรงเรียนและ
ชุมชน 
ISBN :978-616-7217-24-6 
 
 

2.   
 

1 วัน ประชุมทันตบุคลากร กำหนด
แผนปฏิบัติงานและจัดเตรียม
วัสดุอุปกรณ์ให้พร้อม 

- มีแผนปฏิบัติงานในโรงเรียน 
- มีแผนการใช้รถทันตกรรม
เคลื่อนที่ 

- วัสดุอปุกรณ์ มีคุณภาพได ้
   มาตรฐาน 
 

- ทันตบุคลากร - หนังสือแนวทางการให้บริการ 
ทันตกรรมเชิงรกุในโรงเรียนและ
ชุมชน 
ISBN :978-616-7217-24-6 

3.  
 
 

1 วัน - ประสานงานเพือ่ขอเขา้ตรวจฟนั
และเคลือบหลุมร่องฟันเด็ก
นักเรียนชั้น ป.1-2 

 

ดำเนินการตามหนังสือแนวทาง
ในการให้บริการทันตกรรม 
เชิงรุกในโรงเรียนและชุมชน 

ตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานตามแผนที่
วางไว ้
 

ทันตบุคลากร - บันทึกข้อความขอตรวจและ
เคลือบหลุมร่องฟันใน
โรงเรียน (เอกสารแนบ 1) 

 

หนังสือแนวทางการให้บริการ 
ทันตกรรมเชิงรุกในโรงเรียน 
และชุมชน 
ISBN :978-616-7217-24-6 

4.  1 ปีการศึกษา 

 
- ให้ทันตสุขศึกษารายกลุ่มแก่

เด็กนักเรียนชั้น ป.1-2  
- แจกแปรงสีฟันให้เด็กนักเรียน

ชั้น ป.1-2 ที่ม ี
เลขประจำตัวประชาชนและ
ฝึกแปรงฟันแก่เด็กนกัเรียน
ทุกคน 

ดำเนินการตามหนังสือแนวทาง
ในการให้บริการทันตกรรม 
เชิงรุกในโรงเรียนและชุมชน 

ตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานตามแผนที่
วางไว ้

 

ทันตบุคลากร - แบบบันทึกรายชื่อเด็ก
นักเรียนที่ได้รับแปรงสีฟัน 
(เอกสารแนบ 3) 

 

หนังสือแนวทางการให้บริการ 
ทันตกรรมเชิงรุกในโรงเรียน 
และชุมชน 
ISBN :978-616-7217-24-6 

 

    START 

สำรวจข้อมูลโรงเรียน
เป็นปัจจุบัน 

วางแผนงาน 
 
 
 

ติดต่อประสานงานกับ
โรงเรียน 

 
 
 

ให้ทันตสุขศึกษา       
แจกแปรงสีฟันและ   

ฝึกแปรงฟัน              
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A 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5. 
 

 2 สัปดาห ์ - ขออนุญาตผู้ปกครองและ
สอบถามประวัติทาง
การแพทย์ของเด็กนักเรียน
ชั้น ป.1-2 

 
 
 
 

ดำเนินการตามหนังสือแนวทาง
ในการให้บริการทันตกรรม 
เชิงรุกในโรงเรียนและชุมชน 

ตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานตามแผนที่
วางไว ้
 

ทันตบุคลากร - ใบขออนุญาตผู้ปกครอง 
(เอกสารแนบ 2) 

หนังสือแนวทางการให้บริการ 
ทันตกรรมเชิงรุกในโรงเรียน 
และชุมชน 
ISBN :978-616-7217-24-6 
 

6.  1 ปีการศึกษา 
 

ตรวจสุขภาพช่องปากเด็ก
นักเรียนชั้น ป.1-2 

ดำเนินการตามหนังสือแนวทาง
ในการให้บริการทันตกรรม 
เชิงรุกในโรงเรียนและชุมชน 

ตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานตามแผนที่
วางไว ้
 

- ทันตแพทย ์
- เจ้าพนกังาน

ทันตสาธารณสุข 

- หนังสือแนวทางการให้บริการ 
ทันตกรรมเชิงรุกในโรงเรียนและ
ชุมชน 
ISBN :978-616-7217-24-6 

7. 
 
 
 
 
 

 1 ปีการศึกษา 
 

เคลือบหลุมร่องฟันในกรณีที่
ฟันกรามแท้ซ่ีแรกเขา้ข้อบ่งชี้
ของการเคลือบหลุมร่องฟัน  
ไม่มีภาวะเสี่ยงในการทำและ
ผู้ปกครองอนุญาต 

ดำเนินการตามหนังสือแนวทาง
ในการให้บริการทันตกรรม 
เชิงรุกในโรงเรียนและชุมชน 

ตรวจสอบการปฏิบัติงาน
ตามแผนที่วางไว ้
 

- ทันตแพทย ์
- เจ้าพนกังาน

ทันตสาธารณสุข 

 - หนังสือแนวทางการให้บริการ 
ทันตกรรมเชิงรุกในโรงเรียนและ
ชุมชน 
ISBN :978-616-7217-24-6 
 

8.  
 
 

1 ปีการศึกษา 
 

บันทึกผลการตรวจและบริการ
ทันตกรรมที่ได้รับในแบบบันทกึ 

ดำเนินการตามคู่มือการปฏิบัต ิ
งานทันตสาธารณสุข 

ตรวจสอบการปฏิบัติงาน
ตามแผนที่วางไว ้
 

ทันตบุคลากร แบบบันทึกการตรวจและ
ให้บริการทันตกรรมเด็ก
นักเรียน ป.1-2 
(เอกสารแนบ 4) 

คู่มือการปฏิบัติงานทันต
สาธารณสุข ป ี2561 

ตรวจสุขภาพ
ช่องปาก 

บันทึกผลการตรวจ 
ในช่องปากและบรกิาร 

ทันตกรรมทีไ่ด้รบั 
 

 
 
 

B 

เคลือบหลุมร่องฟัน 
 

 
 
 

ขออนุญาตผู้ปกครอง 
และสอบถามประวัติ

ทางการแพทย์ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9. 

 
 
 

 
 

 
 

 

1 ปีการศึกษา 

 
แจ้งผลการตรวจสุขภาพช่องปาก
และบริการทันตกรรม 
ที่ได้รับให้ผู้ปกครองทราบ
เพื่อให้ผู้ปกครองพาเด็ก
นักเรียนไปรับบริการ 
ทันตกรรมที่จำเป็น 

ดำเนินการตามหนังสือแนวทาง
ในการให้บริการทันตกรรม 
เชิงรุกในโรงเรียนและชุมชน 

ตรวจสอบการปฏิบัติงาน
ตามแผนที่วางไว ้

 

ทันตบุคลากร ใบแจ้งผลการตรวจสุขภาพ
ช่องปากและการบริการที่
ได้รับ (เอกสารแนบ 5) 

หนังสือแนวทางการให้บริการ 
ทันตกรรมเชิงรุกในโรงเรียน 
และชุมชน 
ISBN :978-616-7217-24-6 

 

10.  12 วัน รวบรวมข้อมูลรายเดือนดังนี้ 
- จำนวนเด็กนักเรียนที่ได้รับ

การตรวจสุขภาพชอ่งปาก 
- จำนวนเด็กนักเรียนที่ได้รับ

ทันตสขุศึกษา 
- จำนวนเด็กนักเรียนที่ได้รับ

การฝึกแปรงฟัน 
- จำนวนเด็กนักเรียนและ

จำนวนฟันกรามแท้ซ่ีแรกที่
ได้รับการเคลือบหลุมร่องฟัน 

ดำเนินการตามคู่มือการปฏิบัต ิ
งานทันตสาธารณสุข 

ความทันเวลาของ
การส่งรายงาน 

ทันตบุคลากร 
 

- รายงานความคืบหนา้การ
ตรวจและเคลือบหลุมร่องฟัน 
(เอกสารแนบ 6) 

- รายงานทันตสาธารณสุข 

คู่มือการปฏิบัติงานทันต
สาธารณสุข ป ี2561 

11. 
 
 
 
 

 

 2วัน 
 

ตรวจประเมินการยึดติดของ
วัสดุเคลือบหลุมร่องฟันและ
การเกิดฟันผุในฟันกรามแท้ซี่
แรกที่เคลือบหลุมร่องฟันแล้ว 
หลังจากการเคลือบหลุมร่อง
ฟันไปอย่างน้อย 6 เดือน 
(โดยวธิีการสุ่มร้อยละ 10 
ของเด็กนักเรียนชั้นป. 2-3  
ที่ได้รับการเคลือบหลุม 
ร่องฟันกรามแท้ซ่ีแรก) 

ดำเนินการตามหนังสือแนวทาง
ในการให้บริการทันตกรรม 
เชิงรุกในโรงเรียนและชุมชน 
และคู่มือการปฏิบัติงานทันต
สาธารณสุข 

ตรวจสอบการปฏิบัติงาน
ตามแผนที่วางไว ้

 

- ทันตแพทย ์
- เจ้าพนกังาน
ทันตสาธารณสุข 

แบบบันทึกการประเมินผล
การให้บริการเคลือบหลุมร่อง
ฟัน(นักเรียนชั้นประถมศึกษา
ปีที่ 2-3) (เอกสารแนบ 7) 

- หนังสือแนวทางการใหบ้ริการ 
ทันตกรรมเชิงรุกในโรงเรียน
และชุมชน 
ISBN :978-616-7217-24-6 

- คู่มือการปฏิบัติงานทันต
สาธารณสุข ป ี2561 

 

B 

ลงรายงาน 
 

 
 
 

แจ้งผลการตรวจสุขภาพ
ช่องปาก/บริกาทันตกรรม 
ที่ได้รับให้ผู้ปกครองทราบ 

 
 
 

END 

ติดตามผลการยึดติด
และการเกิดฟันผ ุ
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6. เอกสารประกอบ 
• แบบฟอร์ม 

เอกสารแนบ 1 บันทึกข้อความขอตรวจและเคลือบหลุมร่องฟันในโรงเรียน  
เอกสารแนบ 2 ใบขออนุญาตผู้ปกครอง 
เอกสารแนบ 3 แบบบันทึกรายชื่อเด็กนักเรียนที่ได้รับแปรงสีฟัน 
เอกสารแนบ 4 แบบบันทึกการตรวจและให้บริการทันตกรรมเด็กนักเรียน ป.1-2  
เอกสารแนบ 5 ใบแจ้งผลการตรวจสุขภาพช่องปากและการบริการที่ได้รับ 
เอกสารแนบ ๖ รายงานความคืบหน้าการตรวจและเคลือบหลุมร่องฟัน 
เอกสารแนบ 7 แบบบันทึกการประเมินผลการให้บริการเคลือบหลุมร่องฟัน(นักเรียนชั้นประถมศึกษาปีที่ 2-3) 
 

• เอกสารอ้างอิง 
1. หนังสือแนวทางในการให้บริการทันตกรรมเชิงรุกในโรงเรียนและชุมชน ISBN : 978-616-7217-24-6 
2. คู่มือการปฏิบัติงานทันตสาธารณสุข กองทันตสาธารณสุข สำนักอนามัย 
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                                     บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  คลินิกทันตกรรม …… ศูนย์บริการสาธารณสุข …………………………  โทร. ………………………….   
ที่  กท  0703 / 106 –       /                    วันที่                                                                
เรื่อง  ขออนุญาตให้เจ้าหน้าที่เข้าไปดำเนินงานทันตสาธารณสุขในโรงเรียน                                      
 
เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียน………………………………. 
 เนื่องจากกองทันตสาธารณสุข สำนักอนามัย กรุงเทพมหานคร มีนโยบายให้การดำเนินงานด้าน 
ทันตสาธารณสุขแก่โรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร    ทางคลินิกทันตกรรม …………..…. จึงขออนุญาตนำ 
เจ้าหน้าที่และรถทันตกรรมของกองทันตสาธารณสุข เข้าไปดำเนินงานตรวจคัดกรองและเคลือบหลุมร่องฟันเพ่ือ
ป้องกันฟันผุในฟันกรามแท้ซ่ีแรก แก่นักเรียนระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 และ 2 เป็นเวลา ........ วัน     ในวันที่ 
................................................................ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดอนุญาตให้เจ้าหน้าที่เข้าไปดำเนินการตามวันและเวลาดังกล่าว 
       
                                            
 
 
                                (……………………………………..) 
                        ทันตแพทย์………………………… 
                                                           ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าคลินิกทันตกรรม ………..         

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารหมายเลข 2/7 



315 
คู่มือปฏิบตัิงานกองทันตสาธารณสุข สำนักอนามยั กรุงเทพมหานคร 
 

ใบขออนุญาตผู้ปกครอง 

เรียนผู้ปกครอง ดช./ดญ. .................................................... นักเรียนชั้น.......โรงเรียน.......................................... 

 เนื่องด้วย ทันตบุคลากรจากคลินิกทันตกรรม ของศูนย์บริการสาธารณสุข.................................... 

จะดำเนินการ    ตรวจฟนั   เคลือบหลุมร่องฟัน  เคลือบฟลูออไรด์  อุดฟัน 

           ขูดหินปูน  ถอนฟัน   อ่ืนๆ............................................. 

 จงึเรียนให้ผู้ปกครองทราบและพิจารณา 

..................................................................................................................................................................... ..........

 ผู้ปกครองโปรดกรอก ใส่เครื่องหมาย ✓ ใน  ที่ท่านเลือก 

 ข้าพเจ้าเกี่ยวข้องเป็น   บิดา   มารดา  อ่ืนๆ (โปรดระบุ).............................. 

     อนุญาต  ไม่อนุญาต ให้เด็กได้รับการบริการทันตกรรม 

กรุณากรอกเลขบัตรประจำตัวประชาชนของนักเรียน (เลข 13 หลัก)  

   

วัน/เดือน/ปีเกิดของเด็กนักเรียน....................................................... 

 โรคประจำตัวของเด็ก    มี   โรคหัวใจ  โรคหอบหืด  เบาหวาน  โรคเลือด 

      โรคอ่ืนๆ ..........................   แพ้ยา โปรดระบุ................. 

            ไม่มี 

                                          

                                                                     ลงชื่อ.......................................................(ผู้ปกครอง) 

              

        หมายเหตุ กรุณาส่งแบบตอบรับคืนแก่ครูประจำชั้น 
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กระบวนการย่อยที ่3.4 : การใหบ้ริการป้องกันและส่งเสริมทันตสขุภาพในโรงเรยีน                        เอกสารหมายเลข 3/7 

รายชื่อเด็กนักเรียนที่ได้รับแปรงสีฟนั ปีการศึกษา ................. 

ลำดับ ชื่อ-สกุล อายุ ชั้น 
เลขประจำตัวบัตรประชาชน 

 (13 หลัก) 
ลายม่ือชื่อ 
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แบบบันทึกการตรวจและให้บริการทันตกรรมเด็กนักเรียนป.1-2 
 

โรงเรียน …............................................ ระดับชั้น ..ป......../......... จำนวนนักเรียน.....คน                        คลินิกทันตกรรม .......................... 
ว/ด/ป ที่ตรวจคัดกรอง ...................                                                                    ว/ด/ป  ที่ให้บริการ ........................... 
 
ลำดับ ข้อมูลพื้นฐาน สภาวะ

เหงือก 
สุขภาพฟัน 

เลขประจำตัวบัตรประชาชน (13 หลกั) ชื่อ สกุล 1st  Tooth status Treatment need Treatment สรุปเป็นจำนวนซี ่

status Tx 16 26 36 46 16 26 36 46 16 26 36 46 

ฟัน
ผุ 

ปญั
หา

เร่ง
ด่ว

น 

อุด
ฟัน

 

ถอ
นฟั

น 

RC
T 

1                                   
2                                   
3                                   
4                                   
5                                   
6                                   
7                                   
8                                   
9                                   

10                                   
11                                   
12                                   
13                                   
14                                   
15                                   
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คำอธิบายการลงแบบบันทึกการตรวจและให้บรกิารทันตกรรมเด็กนักเรียนป.1-2 

 

ช่องที่ลง คำอธิบาย 
ว/ด/ป ที่ตรวจคัดกรอง วันที่ออกไปตรวจคัดกรอง ยังไม่มีการให้บริการใด ๆ 
ว/ด/ป ที่ให้บริการ วันที่ออกไปให้บริการเคลือบหลุมร่องฟัน และการรักษาอ่ืนๆ 

กรณีท่ีตรวจคัดกรองและให้บริการวันเดียวกัน ให้บันทึกวันที่
ทั้ง 2 ช่อง 

สภาวะเหงือก 
status สภาวะเหงือกที่ตรวจพบ 
0 = ปกต ิ สภาพเหงือกปกติ ไม่มีอาการบวม แดง ให้เห็น อาจมีคราบ 

plaque เกาะอยู่บ้างไม่มาก 
1= เหงือกอักเสบ เหงือกมีลักษณะบวม แดง  มี plaque เกาะอยู่มาก 
Treatment  การรักษาที่ควรได้รับ 
0 = No treatment ไม่ต้องการการรักษาใดๆ 
1 = Scaling ขูดหินปูน ขัดฟัน 
สุขภาพฟัน 
1st  Tooth status สุขภาพฟันที่ตรวจพบ 
0 = ไม่ผุ ไม่มีรอยดำ รอยผุ 
1 =  ผ ุ มีรอยดำตามหลุมร่องฟัน เขี่ยติด 
2 = Filling ฟันที่อุดเรียบร้อยแล้ว 
3 = Sealed or Filled with decay ฟันที่เคลือบหลุมร่องฟันแล้ว หรือฟันที่อุดแล้ว และมีรอยผุต่อ 
4 = Sealed ฟันที่เคลือบหลุมร่องฟันแล้ว 
9 = Missing , Unerupted , Partial 
eruption 

ฟันที่ยังไม่ข้ึน หรือขึ้นไม่เกิน 2/3 ของด้านบดเคี้ยว หรือไม่
พบฟันซี่นั้นๆ 

Treatment need  การรักษาที่ควรได้รับ 
0 = No need any Tx. ไม่ต้องการการรักษาใดๆ 
1 = Sealant เคลือบหลุมร่องฟัน 
2 = Filling อุดฟัน 
3 = Extraction ถอนฟัน 
4 = RCT รักษาคลองรากฟัน 
Treatment การรักษาที่ให้แก่เด็กนักเรียน 
0 = No Treatment ไม่มีการรักษาใดๆ 
1 = Sealant เคลือบหลุมร่องฟัน 
2 = Filling อุดฟัน 
3 = Extraction ถอนฟัน 
4 = RCT รักษาคลองรากฟัน 
9 = Refer for proper Tx. ส่งต่อเพ่ือรับการรักษาที่เหมาะสมต่อไป 
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กระบวนการย่อยที ่3.4 : การใหบ้ริการป้องกันและส่งเสริมทันตสขุภาพในโรงเรยีน                       เอกสารหมายเลข 4/7 
                                                                                                              

คำอธิบายการลงแบบบันทึกการตรวจและให้บรกิารทันตกรรมเด็กนักเรียนป.1-2 

 

ช่องที่ลง คำอธิบาย 
สรุปเป็นจำนวนซี่ สรุปสุขภาพฟันและการรักษาที่ควรได้รับเป็นจำนวนซี่ เพ่ือ

การแจ้งผลแก่ผู้ปกครองและการคีย์เบิกเงินโปรแกรม BPPDS 
ฟันผุ จำนวนฟันที่ผุทุกซี่ในช่องปาก 
ปัญหาเร่งด่วน มีฟันที่สมควรได้รับการรักษาเร่งด่วน ไดแ้ก่ ฟันน้ำนมซ้อน 

หินปูนขึ้นคลุมฟัน   ปวดบวมเป็นหนอง รากฟันทะลุ  
มีก้อนเนื้อจากรูฟัน 

อุดฟัน จำนวนฟันที่สมควรรักษาโดยการอุดฟัน 
ถอนฟัน จำนวนฟันที่สมควรรักษาโดยการถอนฟัน 
RCT จำนวนฟันที่สมควรรักษาโดยการรักษาคลองรากฟัน 
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กระบวนการย่อยที ่3.4 : การใหบ้ริการป้องกันและส่งเสริมทันตสขุภาพในโรงเรยีน                       เอกสารหมายเลข 5/7 

 

ใบแจ้งผลการตรวจสุขภาพช่องปากและการบริการที่ได้รับ 

เรียนผู้ปกครองด.ช./ด.ญ....................................................................... ชั้น ............
โรงเรียน………………………………………… 
ผลการตรวจและเคลือบหลุมร่องฟัน  

 ปกต ิ     มีฟันกรามแท้ได้รับการเคลือบหลุมร่องฟัน........ซี่
  มีฟันผุ..................ซี่       มีฟันที่สมควรได้รับการรักษาเร่งด่วน 

 มีหินปูน เหงือกอักเสบ   อ่ืนๆ...................................................... 
ขอให้ผู้ปกครอง ควบคุมและดูแลการบริโภคอาหารที่เหมาะสม และการแปรงฟันทำความสะอาดช่องปาก
เด็กเป็นประจำ และดำเนินการดังนี้ 
       ผู้ปกครองจำเป็นต้องพามารับบริการต่อเนื่องที่ศูนย์บริการสาธารณสุข......................................  
               วันจันทร์-ศุกร์ เวลา ………………………………. โดยไม่มีค่าใช้จ่าย ภายในเดือนเมษายน 25..... 
    ได้รับการรักษาครบถ้วนแล้ว ควรพาบุตรหลานของท่านตรวจฟันทุก 6 เดือน  

       
ลงชื่อ...................................................................... . 

                                                                             (............................................................) 
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กระบวนการย่อยที ่3.4 : การใหบ้ริการป้องกันและส่งเสริมทันตสขุภาพในโรงเรยีน                                                                                                              เอกสารหมายเลข 6/7 
 

แบบรายงานความคืบหน้าการตรวจและเคลือบหลุมร่องฟัน ปีการศึกษา 25….. 
คลินิกทันตกรรม....................... เดือน.................................... 

โรงเรียน 

จำนวนนักเรียน 

ผลการดำเนินงาน ป.1 ป.2 

จำนวน นร.ทั้งหมด ตรวจฟัน 
เคลือบหลุมร่องฟัน จำนวน นร.

ทั้งหมด 
ตรวจฟัน 

เคลือบหลุมร่องฟัน 

คน ซี ่ คน ซี ่ ตามแผน ไม่ตามแผน ระบุสาเหต ุ

1.................................................                       
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กระบวนการย่อยที ่3.4 : การใหบ้ริการป้องกันและส่งเสริมทันตสขุภาพในโรงเรยีน                                                                                                              เอกสารหมายเลข 7/7 
 

แบบบันทึกการประเมินผลการใหบ้ริการเคลือบหลุมร่องฟัน (นักเรียนชั้นประถมศึกษาปีที่ 2-3) 
 

โรงเรียน …............................................ ระดับชั้น ..ป......../......... จำนวนนักเรียน.....คน                        คลินิกทันตกรรม .......................... 
ว/ด/ป ที่ตรวจคัดกรอง ...................                                                                    ว/ด/ป  ที่ให้บริการ ........................... 
 
ลำดับ ข้อมูลพื้นฐาน สภาวะช่องปาก 

เลขประจำตัวบัตรประชาชน  
(13 หลัก) 

ชื่อ สกุล สภาวะเหงือก 2ndTooth status 
 

Sealant status 

16 26 36 46 16 26 36 46 

status Tx P Occ P Occ B Occ B Occ 

1                              
2                              
3                              
4                              
5                              
6                              
7                              
8                              
9                              

10                              
11                              
12                              
13                              
14                              
15                              
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กระบวนการย่อยที ่3.4 : การใหบ้ริการป้องกันและส่งเสริมทันตสขุภาพในโรงเรยีน                        เอกสารหมายเลข 7/7 
                                                                                                              

คำอธิบายการลงแบบบันทึกการตรวจและให้บรกิารทันตกรรมเด็กนักเรียนป.1-2 

ช่องที่ลง คำอธิบาย 
สภาวะเหงือก 
status สภาวะเหงือกที่ตรวจพบ 
0 = ปกต ิ สภาพเหงือกปกติ ไม่มีอาการบวม แดง ให้เห็น อาจมีคราบ 

plaque เกาะอยู่บ้างไม่มาก 
1= เหงือกอักเสบ เหงือกมีลักษณะบวม แดง  มี plaque เกาะอยู่มาก 
สุขภาพฟัน 
2st  Tooth status สุขภาพฟันที่ตรวจพบ 
0 = ไม่ผุ ไม่ผุ 
1 =  ผ ุ ผุ มีรอยดำตามหลุมร่องฟัน เขีย่ติด 
9 = missing ไม่พบฟันซี่นั้นๆ 
F = Filled ฟันที่อุดแล้ว  
F1 = Filled with decay ฟันที่อุดแล้ว และมีรอยผุต่อ 
Sealant status  การยึดติดของวัสดุเคลือบหลุมร่องฟัน 
N  = Never sealed / Unsealed ไม่เคยได้รับการเคลือบหลุมร่องฟัน 
C   =  Complete seal วัสดุเคลือบหลุมร่องฟันยึดติดทั้งหมด 
PL =  Partial lost วัสดุเคลือบหลุมร่องฟันหลุดหายไปบางส่วน 
T = Total lost วัสดุเคลือบหลุมร่องฟันหลุดหายไปท้ังหมด 
                                                                   



324 
คู่มือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข สำนักอนามยั กรุงเทพมหานคร 
 

กระบวนการย่อยที่ 3.5 : การให้บริการส่งเสริมและป้องกันทันตสุขภาพในศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน 
1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
- เด็กก่อนวัยเรียนในศูนย์พัฒนาเด็ก  - ได้รับบริการด้านส่งเสริมป้องกันทันตสุขภาพที่มีมาตรฐาน 

- เพ่ือควบคุมและป้องกันโรคฟันผุ  ลดการสูญเสียฟันน้ำนมของเด็กก่อนวัยเรียน 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 

- ผู้ให้บริการ - มีคู่มือแนวทางในการปฏิบัติงาน, มีวัสดุอุปกรณ์เพียงพอ ทันสมัย พร้อมใช้, ปลอดภัยในการทำงาน 
- หน่วยงานอื่นๆ - การส่งต่อและการรักษาที่เหมาะสมตามมาตรฐานวิชาชีพ 

- ตรวจสอบสิทธิการรักษาพยาบาล และเรียกเก็บเงินตามสิทธิอย่างถูกต้องและทันเวลา 
- มีข้อตกลงการให้บริการ / ความร่วมมือระหว่างหน่วยงานที่เหมาะสม 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติการประกอบโรคศิลปะ พ.ศ. 2542 
- พระราชบัญญัติสุขภาพแห่งชาติ พ.ศ. 2550 
- พระราชบัญญัติหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ  
- คำประกาศสิทธิผู้ป่วย 
- มาตรฐานวิชาชีพ 

- การให้บริการเป็นไปตามเกณฑ์คุณภาพ 
- บริการด้านสุขภาพท่ีปลอดภัย 
 
 

- การให้บริการบรรลุผลลัพธ์ในการควบคุมและ
ป้องกันโรคฟันผุ  ลดการสูญเสียฟันน้ำนมของ
เด็กก่อนวัยเรียน 
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2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ข้อกำหนด ตัวช้ีวัด 

เด็กก่อนวัยเรียนได้รับบริการด้านส่งเสริมป้องกันทันตสุขภาพที่มีมาตรฐาน - ร้อยละของเด็กก่อนวัยเรียนที่ได้รับการสอนแปรงฟัน 
- ร้อยละของเด็กก่อนวัยเรียนที่ได้รับการตรวจสุขภาพช่องปาก 
- ร้อยละของเด็กก่อนวัยเรียนที่ได้รับการเคลือบฟลูออไรด์ 

 
3. คำจำกัดความ 

- การส่งเสริมทันตสุขภาพ หมายถึง การให้ทันตสุขศึกษา สอนแปรงฟันและตรวจสุขภาพช่องปากแก่เด็กก่อนวัยเรียน   
 - ทันตกรรมป้องกัน หมายถึง การให้บริการเคลือบฟลูออไรด์ในเด็กก่อนวัยเรียน 
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2. แผนผังกระบวนงาน 

4.1 การให้บริการส่งเสริมและป้องกันทันตสุขภาพในศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน 

ระยะเวลา
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน(คน) 

หน่วยงาน 
ศบส. กทส. ศพด. 

 
 

7 
 
 

 
 

1 
 
 

  
  

 

 

1 
 

 

 

1 
 

 

   

 
 
 

1 ปีการศึกษา 
 
 
 

 
 
 

2 - 3 
 
 
 

   

 
 
 

3 
 
 

 
 
 

1 
 
 

   

- ให้ทันตสุขศึกษา สอนแปรงฟัน  - ตรวจสุขภาพช่องปาก        
 
 
 เคลือบฟลูออไรด์ 

ขออนุญาต
ผู้ปกครอง 

อนุญาต 

ไม่อนุญาต 

 
 
- ใบขออนุญาตผู้ปกครอง 
- แบบบันทึกการตรวจและให้บริการส่งเสริม  
  ป้องกันทันตสุขภาพเด็กก่อนวัยเรียน 
- แบบรายงานผลการตรวจสุขภาพช่องปากให้  
  ผูป้กครองทราบ 

วางแผนงาน 
 
 
 

สำรวจข้อมูล
เด็ก 

 
 
- แบบบันทึกข้อมูลพื้นฐานของเด็กในศพด. 
- แผนการปฏิบัติงานบริการส่งเสริมป้องกันทันตสุขภาพในศพด. 
- หนังสือขออนุญาตเข้าให้บริการใน ศพด. 

START 

สรุปผลการปฏิบัติงาน 
 
 
 END --รายงานการปฏิบัติงานบริการส่งเสริมทันตสุขภาพในศพด. 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

    5.1 กระบวนงานด้านการส่งเสริมป้องกันทันตสุขภาพในศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน 
 
 

 
 
 

 
 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.   
 

 
 

 
 
 

7 วัน 

- สำรวจขอ้มูลพื้นฐานของ
เด็กใน ศพด. ที่รับผิดชอบ 

บันทึกรายละเอยีด ชือ่-สกุล อาย ุ
เลขบัตรประชาชน 

ทันตบุคลากร ตรวจสอบ 
สิทธิการรักษา กับระบบงาน
ของสปสช. 
 
 

ทันตบุคลากร แบบบันทึกขอ้มูล
พื้นฐานของเด็กในศูนย์
พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน  
(เอกสารแนบ 1) 
 

    
1. หนังสือแนวทางการปฏิบัติงาน 

ส่งเสริมและป้องกันโรคใน
ช่องปากสำหรับคลินิกทัน
ตกรรมของสำนักอนามัย 
พ.ศ.2555 

2. แนวทางในการให้บริการ
ทันตกรรมเชิงรุกในโรงเรียน
แ ล ะ ชุ ม ช น ISBN:978-
616-7217-24-6 

 

2.   
 
 

 
 
 

1 วัน 

- ประชุมทันตบุคลากร  
- ประสานงานกับศูนย์

พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน 
- กำหนดแผนปฏิบัติงาน 

- มีแผนการปฏิบัติงาน 
- จัดทำตารางออกปฏิบัติงาน 
- แผนขอใช้รถ 
 

ทันตบุคลากร ประสานงาน 
และตรวจสอบการดำเนินงาน
ตามแผนปฏิบัติงาน  
 
 
 

ทันตบุคลากร แผนการปฏบิัติงาน
บริการส่งเสริมป้องกัน
ทันตสุขภาพในศพด.
(เอกสารแนบ 2) 

วางแผนงาน 
 
 
 A 

START 

สำรวจข้อมูลเด็ก 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.   
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 
ปีการศึกษา 
 
 
 
 
  

- เตรียมวัสดุอุปกรณ์ 
- ส่งหนังสือขออนุญาตเข้า

ให้บริการใน ศพด. 
- ส่งใบขออนุญาตผู้ปกครอง 
- ให้ทันตสุขศึกษา สอน 
  แปรงฟัน 
- ตรวจสุขภาพช่องปาก 
- ให้บริการเคลือบ 
  ฟลูออไรด์ 
- รายงานผลการตรวจ

สุขภาพชอ่งปากให้
ผู้ปกครองทราบ 

- มีวัสดุอปุกรณ์ เพียงพอ 
ทันสมัย มีคุณภาพได้
มาตรฐาน 

- มีการจัดทำหนังสือขอ
อนุญาตเข้าให้บริการใน 
ศพด. 

- มีการส่งใบขออนุญาต
ผู้ปกครอง 

- มีการลงบันทึกผลงานการ
ตรวจสุขภาพช่องปากและ
ให้บริการตามมาตรฐาน
วิชาชีพ 

- มีการรายงานผลการตรวจ
สุขภาพชอ่งปากให้
ผู้ปกครองทราบ 

 

- ผูช้่วยทันตแพทย์จัดเตรียม
วัสดุอุปกรณ์ให้ครบถ้วน 
เพียงพอ 

- ทันตบุคลากร จัดทำ
หนังสือขออนุญาตเขา้
ให้บริการใน ศพด. 

- ทันตบุคลากรรวบรวมใบขอ
อนุญาตผู้ปกครอง 

- ทันตบุคลากรลงบันทึกแบบ
บันทึกผลการตรวจและให้ 
บริการส่งเสริมป้องกันทันต
สุขภาพเด็กก่อนวยัเรียน 

- ทันตบุคลากร จัดทำและ   
ส่งมอบรายงานผลการตรวจ
สุขภาพชอ่งปากให้ผู้ปกครอง
ทราบ 

 

ทันตบุคลากร - หนังสือขออนุญาตเข้า
ให้ บริการใน ศพด. 
(เอกสารแนบ ๓) 

 
-  ใบขออนุญาต

ผูป้กครอง 
(เอกสารแนบ 4) 

 
- แบบบันทึกการตรวจ

และให้บริการส่งเสริม
ป้องกันทันตสุขภาพเด็ก
ก่อนวยัเรียน 
(เอกสารแนบ ๕ ) 

 
- แบบรายงานผลการ

ตรวจสุขภาพช่องปาก
ให้ผู้ปกครองทราบ 
(เอกสารแนบ ๖) 
 

 
 
    
1. หนังสือแนวทางการปฏิบัติงาน 

ส่งเสริมและป้องกันโรคใน
ช่องปากสำหรับคลินิกทัน
ตกรรมของสำนักอนามยั 
พ.ศ. 2555 

2. แนวทางในการให้บริการ
ทันตกรรมเชิงรุกใน
โรงเรียนและชุมชน ISBN 
: 978-616-7217-
24-6 

4.  
 
 
 
 
 
 

 
 
 

3 วัน 

รวบรวมข้อมูล รวบรวมข้อมูลรายเดือนดังนี้ 
- จำนวนเด็กที่ได้รับทันตสุข

ศึกษา สอนแปรงฟัน 
- จำนวนเด็กที่ได้รับการตรวจคัด 
  กรองสุขภาพช่องปาก 
- จำนวนเด็กที่ได้รับบริการ

เคลือบฟลูออไรด ์ 
 

- ทันตแพทย์ตรวจสอบ
รายงานการปฏิบัติงาน 

- ร้อยละของเด็กที่ได้รับ       
การสอนแปรงฟัน 

- ร้อยละของเด็กที่ได้รับการ
ตรวจสุขภาพช่องปาก 

- ร้อยละของเด็กที่ได้รับ 
  การเคลือบฟลูออไรด์ 
 

ทันตบุคลากร - รายงานการปฏิบัติงาน
บริการส่งเสริมป้องกัน
ทันตสุขภาพในศพด. 
(เอกสารแนบ 7) 

 

 

 

ออกปฏิบัติงาน 
 
 
 

A 

สรุปผลการปฏิบัติงาน 
 
 
 

END 
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6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
เอกสารแนบ 1 แบบบันทึกข้อมูลพื้นฐานของเด็กในศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน  
เอกสารแนบ 2 แผนการปฏิบัติงานบริการส่งเสริมป้องกันทันตสุขภาพในศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน  
เอกสารแนบ 3 หนังสือขออนุญาตเข้าให้บริการในศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน  
เอกสารแนบ 4 ใบขออนุญาตผู้ปกครอง 
เอกสารแนบ 5 แบบบันทึกการตรวจและให้บริการส่งเสริมป้องกันทันตสุขภาพเด็กก่อนวัยเรียน 
เอกสารแนบ ๖ แบบรายงานผลการตรวจสุขภาพช่องปากให้ผู้ปกครองทราบ   
เอกสารแนบ 7 รายงานการปฏิบัติงานบริการส่งเสริมป้องกันทันตสุขภาพในศพด. 

• เอกสารอ้างอิง 
1. หนังสือแนวทางการปฏิบัติงานส่งเสริมและป้องกันโรคในช่องปากสำหรับคลินิกทันตกรรมของสำนักอนามัย พ.ศ. 2555 
2. แนวทางในการให้บริการทันตกรรมเชิงรุกในโรงเรียนและชุมชน ISBN : 978-616-7217-24-6 
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กระบวนการยอ่ยที่ 3.5 : การให้บริการส่งเสริมและป้องกันทันตสุขภาพในศูนย์พัฒนาเด็กกอ่นวยัเรียน  เอกสารหมายเลข 1/7 
 

แบบบันทึกข้อมูลพื้นฐานของเด็กในศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  คลินิกทันตกรรม............................... ปีการศึกษา.............................. 

ชื่อศพด................................................................. สงักัด..............................................  ห้อง...................... 

 

 

ที ่

 

เลขประจำตัวประชาชน 

 

ชื่อ – นามสกุล 

 

ว.ด.ป. เกิด 
เพศ 

ช. ญ. 
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กระบวนการยอ่ยที่ 3.5 : การให้บริการส่งเสริมและป้องกันทันตสุขภาพในศูนย์พัฒนาเด็กกอ่นวยัเรียน  เอกสารหมายเลข 2/7 
 

แผนการปฏิบัติงานบริการส่งเสริมป้องกันทันตสุขภาพในศพด. 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  คลินิกทันตกรรม............................... ปีการศึกษา.............................. 
 

ว.ด.ป. เวลา สถานที ่ศพด. กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ
ให้บริการ 
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เอกสารหมายเลข 3/7 

 

 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ                                          

ที่    วันที่       

เรื่อง  การให้บริการตรวจสุขภาพช่องปากและบริการทันตกรรมป้องกันสำหรับเด็กก่อนวัยเรียน  

เรียน   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

 
      เนื่องด้วยคลินิกทันตกรรม. . . . . . . . . . . . . . .  กลุ่มงาน. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
กองทันตสาธารณสุข สำนักอนามัย กรุ ง เทพมหานคร  จะให้บริการตรวจสุขภาพช่องปากและ
บริการทันตกรรมป้องกันสำหรับเด็กในศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ใน
วันที่  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ระหว่าง เวลา . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  โดยจะจัด
เจ้าหน้าที่ออกให้บริการจำนวน.. . . . . . . . .  ท่านขอให้ศูนย์ พัฒนาเด็กก่อนวั ยเรียน  

 จัดสถานที่   
 จัดเตรียมเด็กก่อนวัยเรียน  

 เก็บรวบรวมใบขออนุญาตผู้ปกครอง  

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  

 

        ลงชื่อ. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
       ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ) 
       ตำแหน่ง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

 

บางศูนย์ใช้หนังสอืราชการของ ศบส. 
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กระบวนการยอ่ยที่ 3.5 : การให้บริการส่งเสริมและป้องกันทันตสุขภาพในศูนย์พัฒนาเด็กกอ่นวยัเรียน  เอกสารหมายเลข 4/7 
 

ใบขออนุญาตผู้ปกครอง 
ศพด.................................................... 

เรียน ผู้ปกครอง ด.ช. / ด.ญ. ............................................................................ห้อง........................... 
วัน/เดือน/ปีเกิดของเด็ก................../........................./.......................... 
 เนื่องด้วย คลินิกทันตกรรม ของศูนย์บริการสาธารณสุข........................................... 
จะดำเนินการ    ➢   เคลือบฟลูออไรด์    
 จึงเรียนให้ผู้ปกครองทราบ และพิจารณา    
ผู้ปกครองโปรดกรอก ใส่เครื่องหมาย  ใน  ที่ท่านเลือก 

 อนุญาต  ให้เด็กรับบริการเคลอืบฟลูออไรด ์   
  ไม่อนุญาต  ให้เด็กรับบริการเคลอืบฟลูออไรด ์  

โรคประจำตัวของเด็ก    มี                โรคไต     โรคหอบหืด     โรคหวัใจ   
                    โรคเลือด     โรคอ่ืนๆ .............................................. 

           ไม่มี   
กรุณากรอกเลขบัตรประจำตัวประชาชนของเด็กนักเรียน  (เลข 13 หลัก ดูจากสูติบัตร หรือทะเบียนบ้าน) 

                         
ข้าพเจ้าเกี่ยวข้องเป็น      บิดา               มารดา             อ่ืนๆ (โปรดระบุ) ........................... 
    

                    ลงช่ือ ...................................................... (ผู้ปกครอง) 
     เบอร์โทรศัพท์ติดต่อ........................................................ 

หมายเหตุ    กรุณาส่งแบบตอบรับคืนแก่ครูประจำชั้น 
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กระบวนการยอ่ยที่ 3.5 : การให้บริการส่งเสริมและป้องกันทันตสุขภาพในศูนย์พัฒนาเด็กกอ่นวยัเรียน             เอกสารหมายเลข 5/7 
 

แบบบันทึกการตรวจและให้บริการส่งเสริมป้องกันทันตสุขภาพเด็กก่อนวัยเรียน 
ชื่อศพด.................................................................... สังกัด..............................................   

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  คลินิกทันตกรรม............................... ปีการศึกษา..............................   
วันที่ให้บริการ................................................. ผู้ปฏิบัติงาน................................................................. ............. 

 

ที่ เลขประจำตัวประชาชน ชื่อ – นามสกุล ว.ด.ป. เกิด เพศ 

ช.=1 
ญ.=2 

สภาพช่องปาก 
เคลือบ

ฟลูออไรด์ 
หมายเหต ุ

พบ Plaque 

ฟันหน้าบน 

ใช่=1 ,ไม่=0 

ผุ(d) 

จำนวน ซี่ 

ถอน(m) 

จำนวน ซี่ 

อุด(f) 

จำนวน ซี่ 
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เอกสารหมายเลข 6/7 
 

แบบรายงานผลการตรวจสุขภาพช่องปากให้ผู้ปกครองทราบ 

ศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน ...................................................................... 

 
เรียน ผู้ปกครอง  
 
 ตามท่ีคลินิกทันตกรรม ...................... ..........ศูนย์บริการสาธารณสุข .............................ได้ให้บริการตรวจ
สุขภาพช่องปากเด็กก่อนวัยเรียน ด .ช/.ด.ญ.............................................................. . .......ห้อง ......... ..........  
พบว่ามี      ⃣    ฟันผุ ..................ซ่ี       ⃣    เหงือกอักเสบ    ⃣    อ่ืนๆ ...................................................... 
ขอให้ผู้ปกครอง แปรงฟันทำความสะอาดช่องปากเด็กเป็นประจำ และแปรงฟันให้กับบุตรหลานซ้ำอีกครั้งก่อนนอน  
/ควบคุมการบริโภคอาหารหวานให้เหมาะสม และดำเนินการดังนี้ 
 

              พาไปรับการรักษาทางทันตกรรม  
      ตรวจติดตามสุขภาพช่องปากทุก 6 เดือน  
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

.................... ..............  
(............................................) 

   
      
 

 

 
 

 
 
 
 
 

กระบวนการยอ่ยที่ 3.5 : การให้บริการส่งเสริมและป้องกันทันตสุขภาพในศูนย์พัฒนาเด็กกอ่นวยัเรียน  เอกสารหมายเลข 7/7 
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รายงานการปฏิบัติงานบริการส่งเสริมป้องกันทันตสุขภาพเด็กก่อนวัยเรียน 

คลินิกทันตกรรม............................... ปีการศึกษา........................... ...   

ศพด.ที่รับผิดชอบทั้งหมด...............................แห่ง   

รายงาน หน่วย 
ผลงาน  

 
รวม 

พ.
ค.

 

มิ.
ย.

 

ก.
ค.

 

ส.
ค.

 

ก.
ย.

 

ต.
ค.

 

พ.
ย.

 

ธ.ค
. 

ม.
ค.

 

ก.
พ.

 

มี.
ค.

 

เม
.ย

. 

1. จำนวนศพด.ทีไ่ดเ้ข้า
ให้บริการส่งเสริมป้องกันทันต
สุขภาพ  
(ไม่นบัซ้ำ) 

แห่ง 

             

2. จำนวนเด็กก่อนวัยเรียน
ทั้งหมดในศพด.ที่เข้าให้บริการ 

คน              

3. จำนวนเด็กก่อนวัยเรียน
ทั้งหมดในศพด.ที่ได้รับทันตสุข
ศึกษา 

คน 
             

4. ร้อยละของเด็กก่อนวัยเรียน
ในศพด.ที่ได้รับทนัตสุขศึกษา 

ร้อยละ              

5. จำนวนเด็กก่อนวัยเรียน
ทั้งหมดในศพด.ที่ได้รับการ
ตรวจช่องปาก 

คน 
             

6. ร้อยละของเด็กก่อนวัยเรียน
ในศพด.ทีไ่ด้รบัการตรวจช่องปาก 

ร้อยละ              

7. จำนวนเด็กก่อนวัยเรียน
ทั้งหมดในศพด.ที่ได้เคลือบ
ฟลูออไรด ์

คน 
             

8. ร้อยละของเด็กก่อนวัยเรียน
ในศพด.ที่ได้เคลือบฟลูออไรด ์

ร้อยละ              
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กระบวนการย่อยที ่3.6 : การให้บริการส่งเสริมทันตสุขภาพในคลินิกเบาหวาน 
1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
ผู้ป่วยเบาหวานที่ขึ้นทะเบียนในศูนย์บริการสาธารณสุข - ได้รับการตรวจสุขภาพช่องปาก ทันตสุขศึกษา รวมถึงบริการที่มีมาตราฐาน 

- มีความรู้และสุขภาพช่องปากท่ีดีขึ้น 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ผู้ให้บริการ มีคู่มือแนวทางในการปฏิบัติงาน มีวัสดุอุปกรณ์เพียงพอ ทันสมัย พร้อมใช้ ปลอดภัยในการทำงาน 
หน่วยงานอื่นๆ - มีการให้คำแนะนำ ความรู้ การส่งต่อ และการรักษาท่ีเหมาะตามมาตราฐานวิชาชีพ 

- มีข้อตกลงให้บริการ/ความร่วมมือระหว่างหน่วยงานที่เหมาะสม 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- คำประกาศสิทธิผู้ป่วย 
- มาตราฐานวิชาชีพทันตกรรม 

 

 

- การให้บริการเป็นไปตามเกณฑ์คุณภาพ 
- สภาวะสุขภาพช่องปากดีข้ึน 

- ผู้รับบริการมีความรู้และสามารถดูแลตนเองได้ 
- ภาวะแทรกซ้อนจากโรคเบาหวาน และการรักษาทาง

ทันตกรรมลดลง 
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2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ข้อกำหนด ตัวช้ีวัด 

- ผู้ป่วยเบาหวานได้รับการตรวจสุขภาพช่องปาก 
- ผู้ป่วยเบาหวานได้รับทันตสุขศึกษา 

- ร้อยละผู้ป่วยเบาหวานที่ขึ้นทะเบียนในศูนย์บริการสาธารณสุขท่ีได้รับการตรวจ
สุขภาพช่องปาก 

- ร้อยละผู้ป่วยเบาหวานที่ขึ้นทะเบียนในศูนย์บริการสาธารณสุขที่ได้รับทันตสุขศึกษา 
- รอ้ยละผู้ป่วยเบาหวานที่ขึ้นทะเบียนในศูนย์บริการสาธารณสุขที่ได้รับการตรวจคัด

กรองแล้ว ได้รับการรักษาทางทันตกรรมต่อเนื่อง 

3. คำจำกัดความ 
- ผู้ป่วยเบาหวาน หมายถึง ผู้ป่วยเบาหวานที่ขึ้นทะเบียนในศูนย์บริการสาธารณสุข 

- ภาวะแทรกซ้อนจากโรคเบาหวาน หมายถึง ภาวะแทรกซ้อนจากโรคเบาหวาน ที่เกี่ยวข้องกับโรคในช่องปาก ได้แก่ โรคฟันผุ โรคปริทันต์อักเสบ 
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4. แผนผังกระบวนงาน 
4.1 การให้บริการส่งเสริมทันตสุขภาพในคลินิกเบาหวาน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.       
 

 
 

 
 
 
 

   

       

2.      
 

 
 

 
 
 
 
 
 

15-30 
นาที 

- ตรวจสุขภาพช่องปาก 
- ให้ทันตสุขศึกษา 
- ให้ทันตกรรมบริการ 
  และส่งต่อ ตามความจำเป็น 
 
 
 

ดำเนินการตามหนังสือแนวทาง
เวชปฏิบัติทางทันตกรรม
สำหรับคลินิกทันต กรรมของ
สำนักอนามยั และคู่มือแนวทาง
ปฏิบัติงานส่งเสริมสุขภาพและ
ป้องกันโรคในช่องปาก 
 

มีการบันทึกแบบ
บันทึกทันตสุขภาพ
ผู้ป่วยเบาหวาน 
 

ทันตบุคลากร แบบบันทึกการตรวจ
สุขภาพชอ่งปากผู้ปว่ย
เบาหวาน ศูนย์บริการ
สาธารณสุขและแบบบันทกึ
ทันตสุขภาพผู้ปว่ย
เบาหวาน 
 
 
 
 

หนังสือแนวทางเวชปฏิบัติ
ทางทันตกรรมสำหรับ
คลินิกทันตกรรมของ 
สำนักอนามยั 
และคู่มือแนวทาง
ปฏิบัติงานส่งเสริมสุขภาพ
และป้องกันโรคในช่องปาก
สำหรับคลินิกทันตกรรม
ของสำนักอนามยั 

 

START 

ประชาสัมพันธ ์

ห้องปฏิบัติการ พยาบาล 
 
 
 

เตรียมตรวจ 

พบแพทย ์

พยาบาล DM. MT    
ตรวจภาวะแทรกซ้อน 

 

ชำระเงิน 
 
 
 

รับยา 

END 

พบทันตแพทย ์
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กระบวนงานด้านการตรวจโรคเรื้อรังในคลินิกเบาหวาน ความดันโลหิตสูง ทันตกรรม (ศูนย์บริการสาธารณสุข) 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

หน่วยงาน 

ศบส. สพธ กพส./กสภ. สชส. กภก. 

 
1-5 นาท ี

 
1 

 
 
 
 

 มาตรฐานศบส.
PHCA 

แนวทางดูแล
ผู้ป่วย DM HT  

  

10-15 นาที 1-2  
 

    

5-10 นาที 1-3  
 

    

10-20 นาที 1-2  
 

    

30 นาที -               
2 ชั่วโมง 

1-4  
 

    

15 นาท ี
 

1-2      

10-15 นาที 1  
 

    

5-10 นาที 1-2  
 

    

15-30 นาที 2-3  
 

    

 END 

ประชาสัมพันธ์  

ห้องปฏิบัติการพยาบาล 

START 

ส่งชันสูตร 
 
 

 
 

  บันทึกข้อมูล
ผ่านโปรแกรม    

HCIS ซ่ึง
มีserver อยู่ที่
สำนักอนามัย 

 
 

ห้องบัตร 

เตรียมตรวจ 

พบแพทย์ 

พบพยาบาล DM HT ตรวจภาวะแทรกซ้อน 

ชำระเงิน 

รับยา สนับสนุนยาและเวชภัณฑ์ 
 
 

พบทันตแพทย์ตรวจสุขภาพช่องปาก 

 

หมายเหตุ  ศบส.แต่ละแห่ง อาจมีลำดับกระบวนงานไม่เหมือนกัน เช่น อาจพบพยาบาล DM ตรวจภาวะแทรกซ้อน ก่อนพบแพทย์ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
 5.1 กระบวนงานด้านการให้บริการส่งเสริมทันตสุขภาพในคลินิกเบาหวาน 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพของงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 5 นาท ี ลงทะเบียนผู้ป่วย
เบาหวานในคลินิก                
ทันตกรรม 

บันทึกรายละเอยีด                         
ชื่อ-นามสกุล HN ลงทะเบียนผู้ปว่ย
เบาหวานในคลินิกทันต  กรรม 

ทันตแพทย์ตรวจสอบทะเบยีน
ผู้ป่วยเบาหวาน 

ทันตบุคลากร - แบบบันทึกการตรวจ   
  สุขภาพช่องปากผู้ปว่ย 
  เบาหวาน ศูนย์บริการ 
  สาธารณสุข (เอกสาร 
  แนบ 1) 

 

 
 
 

1. หนังสือแนวทาง 
การปฏิบัติงาน
ส่งเสริมทันตสุขภาพ 
และป้องกันโรคใน
ช่องปาก สำหรับ
คลินิกทันตกรรม
ของสำนักอนามยั 

2. หนังสือแนวทาง 
เวชปฏิบัติทาง 
ทันตกรรม สำหรับ
คลินิกทันตกรรม
ของสำนักอนามยั 

2.  15 นาท ี ให้ทันตสุขศึกษารายบุคคล
หรือรายกลุ่ม 

บรรยาย และแจกเอกสารทันตสุขศึกษา
รายบุคคล หรือรายกลุ่มโดยเน้นให้
ความสำคัญด้านการปฏิบัติตวั และการ
ดูแลทันตสุขภาพดว้ยตนเอง 

ทันตแพทย์ตรวจสอบทะเบยีน
ผูป้่วยเบาหวาน 

ทันตบุคลากร - 

3.  5 นาท ี ตรวจสุขภาพช่องปาก ตรวจสุขภาพช่องปากตามคู่มือแนวทาง
ปฏิบัติงานส่งเสริมทันตสุขภาพ และ
ป้องกันโรคในช่องปาก 
 

ทันตแพทย์ตรวจสอบการ
บันทึกผลการตรวจสขุภาพ 
ช่องปาก 

ทันตบุคลากร - แบบบันทึกการตรวจ 
  สุขภาพช่องปากผู้ปว่ย 
  เบาหวาน ศูนย์บริการ 
  สาธารณสุข (เอกสาร 
  แนบ 1) 
- แบบบันทึกทันต 
  สุขภาพผู้ปว่ยเบาหวาน    
  (เอกสารแนบ 2) 
                        

 
 
 
  

START 

ลงทะเบียน 

ให้ทันตสุขศึกษา 

ตรวจสุขภาพช่องปาก 

A 
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ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพของงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
4.  5 นาท ี วางแผนให้การรักษาทาง

ทันตกรรมเพื่อลดปัญหา
การเกิดโรค ในช่องปาก
และส่งต่อตามความ
จำเป็น 

พิจารณาวา่สามารถให้การรักษาตาม
แนวทางปฏบิัติงานส่งเสริมสุขภาพและ
ป้องกันโรคในช่องปาก 

ทันตแพทย์ตรวจสอบการ
บันทึกผลการตรวจสขุภาพ
ช่องปาก 

ทันตบุคลากร - แบบบันทึกการตรวจ
สุขภาพชอ่งปาก
ผู้ป่วยเบาหวาน 
ศูนย์บริการ
สาธารณสุข  
(เอกสารแนบ 1) 

- แบบบันทึกทันต
สุขภาพผู้ปว่ย
เบาหวาน  
(เอกสารแนบ 2)                        

 

5.  5 นาท ี รวบรวมข้อมูล รวบรวมข้อมูลรายเดือนดังนี้ 
- จำนวนผู้ปว่ยเบาหวานที่ได้รับทันตสุข

ศึกษา 
- จำนวนผู้ปว่ยเบาหวานที่ได้รับการ

ตรวจสุขภาพช่องปาก 
- จำนวนผู้ปว่ยเบาหวานที่ได้รับการ

ตรวจคัดกรองสุขภาพชอ่งปากแล้ว 
ได้รับการรักษาทางทันตกรรม
ต่อเนื่อง 

- ร้อยละ ของผู้ปว่ยเบาหวาน
ที่ได้รับการตรวจสุขภาพ
ช่องปาก 

- ร้อยละของผู้ป่วยเบาหวาน
ที่ได้รับทันต   สุขศึกษา 

- ร้อยละผู้ป่วยเบาหวานที่
ได้รับการตรวจคัดกรอง
แล้ว ได้รับการรักษาทาง
ทันตกรรมต่อเนื่อง 

ทันตบุคลากร - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมข้อมูล 

END 

วางแผนการรักษา 

A 
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6. เอกสารประกอบ 
• แบบฟอร์ม 

เอกสารแนบ 1 แบบบันทึกการตรวจสุขภาพช่องปากผู้ป่วยเบาหวาน ศูนย์บริการสาธารณสุข 
เอกสารแนบ 2 แบบบันทึกทันตสุขภาพผู้ป่วยเบาหวาน 
เอกสารแนบ 3 คำอธิบายแบบบันทึกการตรวจสุขภาพช่องปากผู้ป่วยเบาหวาน 

• เอกสารอ้างอิง 
1. หนังสือแนวทางการปฏิบัติงานส่งเสริมและป้องกันโรคในช่องปากสำหรับคลินิกทันตกรรมของสำนักอนามัย พ.ศ. 2555 ISBN : 978-616-7217-88-8 
2. แนวทางในการให้บริการทันตกรรมเชิงรุกในโรงเรียนและชุมชน ISBN : 978-616-7217-24-6 
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กระบวนการย่อยที่ 3.6 : การให้บริการส่งเสริมทันตสุขภาพในคลินิกเบาหวาน                                                                                     เอกสารหมายเลข 1/3 
 

แบบบันทึกการตรวจสุขภาพช่องปากผู้ป่วยเบาหวานคลินิกทันตกรรม.....................กลุม่งานบริการทันตสาธารณสุข...............ปีงบประมาณ................. 
ผู้ตรวจชื่อ................................................สกุล.........................................................ตำแหน่ง....................................................   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
                                                
 

 

สูบบุหร่ี ฟัน อวัยวะปริทันต์
เน้ือเย่ือ

ในช่องปาก
ความ
จ าเป็น

0:ไม่สูบ

บุหร่ี

1:สูบบุหร่ี

0:ไม่มีฟันท่ีมี

ปัญหา

1:พบฟันท่ีมี

ปัญหา

0:เหงือกปกติ

1:เหงือกอักเสบ

2:ปริทันต์อักเสบ

0:ไม่พบ

ความผิดปกติ

1:มีความ

ผิดปกติของ

เน้ือเย่ือรอย

0:ไม่มีฟัน

เทียม ถ้าตอบ

ข้อน้ีให้ข้าม

ไปตอบข้อ 

DTX

0:ฟัน

เทียมไม่

ต้องแก้ไข

1:ฟัน

เทียม 

DTX HbA1C
0:ไม่จ าเป็น

1:จ าเป็น

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15

ได้รับ
การ
รักษา
ทาง
ทัน

ตกรรม

ได้รับ
การส่งต่อ หมายเหตุสิทธิ

ปีงบประมาณ ..........

อายุ
ปัจจัย
เส่ียง
ต่างๆ

สถานะ
ผู้ป่วย

ฟันเทียม ระดับน้ าตาลในเลือด

ล าดับ เลขท่ี DM เลขท่ี HN

เพศ
1:ช

2:ญ
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กระบวนการย่อยที่ 3.6 : การให้บริการส่งเสริมทันตสุขภาพในคลินิกเบาหวาน          เอกสารหมายเลข 2/3             
         

แบบบันทกึทันตสุขภาพผู้ป่วยเบาหวาน 
ชื่อ  .............................................................................................. ........  HN.  ………..……………/...………...……… 

รายการ 2561 2562 2563 2564 2565 2566 
วันที ่       

 
ฟันปกติ       

ฟันผ.ุ.........ซี่       
เหงือกปกติ       

เหงือกอักเสบ       
ปริทันต์อักเสบ       

 
 

แนะนำ
เพ่ิมเติม 

 

      

ผู้ตรวจ       
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กระบวนการย่อยที่  3.6  : การให้บริการส่งเสริมทันตสุขภาพในคลินิกเบาหวาน  เอกสารหมายเลข ๓/๓ 
คำอธิบายแบบบันทึกการตรวจสุขภาพช่องปากผู้ป่วยเบาหวาน 
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กระบวนการย่อยที่ 3.7 : การออกหน่วยทันตกรรมเคลื่อนที่ 
1.กรอบแนวคิด 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการและคาดหวัง 

ผู้รับบริการในหน่วยทันตกรรมเคลื่อนที่ 
 

-ได้รับบริการทันตกรรมที่มีมาตรฐาน  
- มีความพึงพอใจในบริการของหน่วยทันตกรรมเคลื่อนที่ 

ผู้มีส่วนได้เสีย ความต้องการและความคาดหวัง 

ผู้ให้บริการ - มีจุดให้บริการทีป่ลอดภัยและเหมาะสมในการทำงาน 

หน่วยงานอื่น - การส่งต่อที่เหมาะสมตามมาตรฐานวิชาชีพ 
- มีข้อตกลงการให้บริการ ความร่วมมือระหว่างหน่วยงานที่เหมาะสม 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- พรบ.ควบคุมการประกอบโรคศิลปะ พ.ศ. 2542 
- พรบ.สุขภาพแห่งชาติ พ.ศ. 2550 
- พรบ.หลักประกันสุขภาพแห่งชาติ  
- คำประกาศสิทธิผู้ป่วย 
- มาตรฐานวิชาชีพทันตกรรม 

- การให้บริการตามเกณฑ์คุณภาพ 
- ความพึงพอใจการให้บริการ 
- บริการที่มีมาตรฐาน 

- การเข้าถึงบริการทันตกรรมในทุกกลุ่มเป้าหมาย 
- ผู้รับบริการมีปัญหาด้านทันตสุขภาพลดลง 
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2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 
 

ข้อกำหนด ตัวชี้วัด 

ประชาชนได้รับบริการทันตกรรมที่ได้มาตรฐาน ภายใน ผลกระบวนการ 
ร้อยละความพึงพอใจของผู้มารับบริการ ร้อยละของการออกหน่วยทันตกรรมเคลื่อนที่ผ่านเกณฑ์มาตรฐาน 

3. ค่าจำกัดความ 
- การบ าบดัรกัษาทางทนัตกรรม หมายถงึ การใหก้ารบ าบดัรกัษาโดยการอุดฟันขดูหนิน ้าลายถอนฟัน 
- ทนัตกรรมป้องกนั   หมายถงึ บรกิารเคลอืบหลุมร่องฟันในนกัเรยีน 
- การสง่เสรมิทนัตสุขภาพ  หมายถงึ การใหท้นัตสุขศกึษาแก่ผูม้ารบับรกิารใหค้วามรูใ้นการดูแลสุขภาพช่องปากทัง้ก่อนและหลงัการรบับรกิารทนั

ตกรรม 
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4. แผงผังกระบวนงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ระยะเวลา
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน(คน) 

หน่วยงาน 
ศบส. กทส. โรงเรียน/ชุมชน 

 
 

7 
 
 
 

 
 

1 
 
 
 

  
  

 

 
1 
 
 

 
1 
 
 

  
 
  

 
 
 
 
 

 
1 
 
 
 

2 - 3 
 

   

 
 
 

3 
 

 

 
 
 

1 
 

 

   

สำรวจข้อมูล/วางแผน 

START 
 
 
- แบบฟอร์มขอใช้รถทันตกรรมเคลื่อนที่ 
- แบบบันทึกข้อมูล 

ประสานกลุ่มงานสนับสนุนฯ ขอใช้รถทันตกรรม
เคลื่อนที่ 

 
ขอรถทันตกรรมเคลื่อนที่ 

 
 
 

- ตารางการใช้รถทันตกรรมกลุ่มงานสนับสนุนฯ 
 

ออกหน่วยให้บริการตามแผนที่กำหนด 
 
 
 
 

END 

สรุปผลการปฏิบัติงาน 
 
 
 --รายงานผลการปฏิบัติงานด้วยรถทันตกรรมเคลื่อนที่ (MBP) 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
กระบวนงานด้านการออกหน่วยทันตกรรมเคลื่อนที่ 

ที ่ ผังกระบวนงาน รายละเอยีด ผู้รับผิดชอบ ระยะ 
เวลา มาตรฐานงาน ระบบติดตามและประเมนิผล แบบฟอร์มที่ใช ้

1.  - รับแจ้งขอรับบรกิารรถทันตกรรม
เคลื่อนที่จากโรงเรียน/ชมุชน 

ผู้ประสานงานคลินกิทัน
ตกรรม 

5 นาท ี - บันทึกข้อมูลตามฟอรม์แจ้งขอ

รถครบถว้น 

- เก็บไวท้ี่คลนิกิทนัตกรรม 1 ชุด 

และ ส่งกลุ่มงานสนับสนุนฯ 1 ชุด 

สำเนาฟอร์มแจ้งขอรถ 
ทันตกรรมเคลื่อนที ่

ฟอร์มแจ้งขอรถ 
ทันตกรรมเคลื่อนที ่

2.  - สำรวจจำนวนยอดทั้งหมดที่ต้อง
ให้บริการ 

- จัดทำแผนที่ของเป้าหมาย 
- สำรวจสภาพทางเข้า-ออก  

และสถานทีจ่อดรถทันตกรรมเคลื่อนที่ 
- ขอชือ่ เบอร์โทรศัพท์ผู้ประสานงานใน

พื้นที ่

ผู้ประสานงาน 
คลินิกทันตกรรม 

1/2 วัน -รวบรวมขอ้มูลพืน้ที่ ,จำนวน

ผู้รับบริการ,แผนทีเ่ก็บไวท้ี่คลินกิ
ทันตกรรม 1 ชุด และส่งกลุม่งาน

สนับสนุนฯ 1 ชุด  

สำเนาแบบบันทึกข้อมูล 
โรงเรียน /ชมุชน  

แบบบันทึกข้อมูล 

3.  
 
 

-กำหนดตารางล่วงหน้า  
-ตรวจสอบความพรอ้มรถ คน วัสดุ   

- แจ้งผู้ประสานงานคลินกิทราบผลการ

ขอรถทาง Line/E-mail หรือ 
โทรศัพท ์

ผู้ประสาน 
งานกลุม่งานสนับสนนุฯ 
บุคลากรในรถทันต -กรรม
เคลื่อนที ่
 

1 วัน -ตารางการใชร้ถทั นตกรรม
ล่วงหน้า 1 เดือน  

-พท์เบอรโ์ทรศั  E-mail ติดต่อ
ของผู้รับผิดชอบคลินกิทันตกรรม
โดยตรง 

แจ้งผลการขอรถให้คลินกิทราบ 1 
ลังแจ้งขอทางวันห   

E-mail /โทรศัพท์  
(demtbma02@gmail.com) 
หรือ โทร 2454501-02 

-ตารางการใช้  
รถทนัตกรรมกลุ่มงาน
สนับสนุนฯ 
 

4. 
 
 
 
 
 

 -ผู้นำจดหมายถึงผู้บริหาร โรงเรียน หรอื 
ชุมชุนแจ้งการออกหน่วย 
- (โรงเรียน) แจ้งครูผู้ประสานงานเตรยีม

รายชือ่เดก็และใบขออนญุาตผู้ปกครอง 
 
 
 
 

ผู้ประสานงาน 
คลินิกทันตกรรม 

½ วัน  ประสานพืน้ทีก่่อนออกหน่วย  
1-2 วัน  

- แบบบันทึกการ
ให้บริการทันตกรรม 

- จดหมายถึงผู้บริหาร รร. 
- ใบอนุญาตถึง

ผู้ปกครอง 

โรงเรียน/ชุมชน
แจ้งขอใช้รถ 

สำรวจข้อมูล 
โรงเรียน/ชุมชน 

ประสานกลุ่มงาน
สนับสนุนฯเพื่อขอรถทัน

ตกรรมเคลื่อนที่ 

ประสานงาน 
โรงเรียน/ชุมชน 

A 

mailto:demtbma02@gmail.com)%20หรือ
mailto:demtbma02@gmail.com)%20หรือ
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ที ่ ผังกระบวนงาน รายละเอยีด ผู้รับผิดชอบ ระยะ 
เวลา มาตรฐานงาน ระบบติดตามและประเมนิผล แบบฟอร์มที่ใช ้

5.  - กลุ่มงานสนับสนนุฯตรวจสอบและ
เตรยีมรถ พขร เด็กรถ วัสดุ ครุภณัฑ์ 

- ผช.ทพ.เตรียมเครื่องมอืตามบัญชี
ประจำรถ 

- คลินิกเตรยีม Sealant etching 
(หน่วย รร.) 

-ทันตบุคลากรของพืน้ที่
ออกหน่วยผู้ประสานงาน

กทันตกรรมคลินิ  
- ผู้ประสานงาน 

กลุ่มงานสนับสนุนฯ 

1 วัน กอ่น
ออกหน่วย 

- ยืนยนัการออกหนว่ยกับโรงเรยีน 
- ตรวจสอบความพร้อม สำรวจ

เส้นทางตามแผนที่ เครื่องมือ
ประจำรถมีพร้อมใช้งาน 

- 7.30 น. ยนืยนัความพร้อม 
- 8.00 น. รถออกเดินทาง 
- บริการรักษาตามคู่มอืการ

บริการทันตกรรมเชิงรุกใน
โรงเรียนและชุมชน 

- กรณีตอ้งงดหน่วยฉกุเฉนิ ตอ้ง
โทรถึง กลุ่มงานสนับสนนุฯ 
ก่อน 8.00 น. 

- บันทึกผลงานหลังออกหน่วยทกุวัน 

ประสานงานระหว่างคลินกิและกลุม่
งานสนับสนนุฯและแจ้ง
เปลี่ยนแปลง 

 

1 วนั กอ่นออกหนว่ย 

(ถ้ามี) 

-ตารางการออกหน่วย
ของคลินกิและกลุ่มงาน

นฯสนับสนุ  

6.  - ยืนยนัพรอ้มออกหนว่ย 7.30 น. 
- งานบำบัดรักษาในชุมชน 
- ทันตสขุศึกษาฝกึแปรงฟัน เคลือบหลุม

ร่องฟนัใน รร. 
- ส่งต่อในกรรจีำเป็น 
- บันทึกผลการปฏิบัติงาน 

บุคลากรประจำรถ 
 
ทันตบุคลากรผูอ้อกหนว่ย 

ตามแผน 
การออก

หน่วยรถทัน
ตกรรม 

 ประสานงานระหว่างพื้นที่และกลุม่
งานสนับสนนุฯ 

- คู่มือการบริการทัน
ตกรรมเชิงรกุใน
โรงเรียน และชุมชนุ 
- รายงานการออก
หน่วยประจำวนั 

7.  - บันทึกผลการปฏิบัติงาน 

- บันทึกการใชน้้ำมนั 

- ติดตามผลการดำเนินงานตรงตามแผน
ออกหน่วยที่กำหนด 

ทันตบุคลากรผูอ้อกหนว่ย 1 วัน  -ติดตามผลการดำเนนิงานทกุ 3 
เพือ่ให้ครบเป้าหมายเดือน  

 

- รายงานผลการปฏิบัติงานดว้ยรถ
ทันตกรรมเคลื่อนทีทุ่กเดือน และ
ส่ง กทส.
(demtreport2017@gm
ail.com)  

ตารางรายงานผลการ
ปฏิบัติงานด้วยรถทัน
ตกรรมเคลื่อนที่ 
(MBP) 

 

 

ติดตามผล
การ

ดำเนินงาน 

ออกหนว่ย
ให้บริการตามแผน

ที่กำหนด 

A 

ยืนยันและเตรียมออก
หน่วย 

mailto:demtreport2017@gmail.com)
mailto:demtreport2017@gmail.com)
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6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
 6.1 แบบขออนุมัติใช้รถทันตกรรมเคลื่อนที่ 

6.2 แบบแผนปฏิบัติงานรถทันตกรรมเคลื่อนที่   
 6.3 แบบบันทึกการรับบริการทันตกรรม 
 6.4 แบบสำรวจความพึงพอใจรถทันตกรรมเคลื่อนที่ 

6.5 แบบรายงานการปฏิบัติงานตามแผนหน่วยทันตกรรมเคลื่อนที่ 
 

• เอกสารอ้างอิง 
1. แนวทางในการให้บริการทันตกรรมเชิงรุกในโรงเรียนและชุมชน ISBN : 978-616-7217-24-6 
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กระบวนการย่อยที่ 3.7 : การออกหน่วยทันตกรรมเคลื่อนที่                                                             เอกสารหมายเลข 1/5 

ใบขอใช้รถทันตกรรมเคลื่อนที่ 
 

ข้าพเจ้า (ทพ,ทพญ,จพงทันตฯ)…………………………………..……………………………………………………………………….. 
ปฏิบัติงาน ณ คลินิกทันตกรรม...................................................... .................................................................................. 

มีความประสงค์ขอรถทันตกรรมเคลื่อนที่ 
วันที่.............................................................................. ณ (โรงเรียน,ชุมชน)…………………………………………………………… 
วันที่.............................................................................. ณ (โรงเรียน,ชุมชน)…………………………………………………………… 
วันที่.............................................................................. ณ (โรงเรียน,ชุมชน)…………………………………………………………… 
วันที่.............................................................................. ณ (โรงเรียน,ชุมชน)…………………………………………………………… 
วันที่.............................................................................. ณ (โรงเรียน,ชุมชน)…………………………………………………………… 
วันที่.............................................................................. ณ (โรงเรียน,ชุมชน)…………………………………………………………… 
 

ลงชื่อ..............................................ผู้ขอ 
                                                                                         (……………………………………….) 

ว/ด/ป.............................................. 
 ลงชื่อ..............................................ผู้รับเรื่อง 
      (……………………………………….) 
ว/ด/ป......................................... 
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กระบวนการย่อยที่ 3.7 : การออกหน่วยทันตกรรมเคลื่อนที่                                                              เอกสารหมายเลข 2/5 
 

แผนปฏิบัติงานรถทันตกรรมเคลื่อนที่ 
เดือน……….................................พ.ศ.............. 

รถทันตกรรมหมายเลขทะเบียน………………………............ 
กลุ่มงาน.....บริการทันตสาธารณสุข..............กองทันตสาธารณสุข 

ว.ด.ป. เวลา สถานที่ กิจกรรม หน่วยงานรับผิดชอบ ผู้ให้บริการ 
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กระบวนการย่อยที่ 3.7 : การออกหน่วยทันตกรรมเคลื่อนที่                                                                  
  เอกสารหมายเลข 3/5 

แบบบันทึกการให้บริการทางทันตกรรม 
รถทันตกรรมเคลื่อนที่ 

 
 
 
วันที่.......................................................         
ชื่อ-นามสกุล.....................................................................................................อายุ.................ปี     
เลขบัตรประจำตัว 13 หลัก............................................................................................. .......     
โรคประจำตัว.....................................................................         
ความดัน.............................................................. ...............         
ผลการรักษา         
□ อุดฟัน...............................................................................................       
□ ถอนฟัน............................................................................................        
□ ขูดหินปูน....................................................................... ..................       
□ อ่ืนๆ..................................................................................................         
         
        (ลงชื่อ)........................................................................     
         ทันตแพทย์ผู้ให้การรักษา 
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กระบวนการย่อยที่ 3.7 : การออกหน่วยทันตกรรมเคลื่อนที่                                                                     เอกสารหมายเลข 4/5 
 
 

แบบสำรวจความพึงพอใจรถทันตกรรมเคลื่อนที่ 
หมายเลขทะเบียนรถ................................พขร ชื่อ ........................................................................................ 

1. ข้อมูลการรับบริการวันที่ ........................................... 
หน่วยบริการ   ชุมชน................................ โรงเรียน........................................ อ่ืนๆ ................................ 

2. กรุณาตอบตามความคิดเห็นของท่านว่าพึงพอใจมากน้อยเพียงใด 
การให้บริการ มากที่สุด มาก ปานกลาง น้อย น้อยที่สุด 

รถทันตกรรมมาตรงเวลา      
พขร .ให้บริการด้วยความสุภาพ       
พขร .ขับรถด้วยความปลอดภัย       
ภายในรถทันตกรรมสะอาด      
อุปกรณ์ภายในรถพร้อมใช้      

3. รายการความเสี่ยง   
 ไม่มี      มี  คือ  ..................................................................................... .............................................................  

4. ข้อเสนอแนะอ่ืนๆ  ................................................................................................................................................................................... ..  

 

           ลงชื่อ...........................................................(ทันตแพทย์) 
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กระบวนการย่อยที่ 3.7 : การออกหน่วยทันตกรรมเคลื่อนที ่                                                                                                            เอกสารหมายเลข 5/5 

 
รายงานการปฏิบัติงานตามแผนหน่วยทันตกรรมเคลื่อนที่ 
เดือน….................................................พ.ศ........................ 
รถทันตกรรมหมายเลขทะเบียน………………………............ 

กลุ่มงาน.....บริการทันตสาธารณสุข.......................กองทันตสาธารณสุข 

ว.ด.ป. เวลา สถานที่ กิจกรรม หน่วยงานรับผิดชอบ ผู้ให้บริการ 
การปฏิบัติ 

ได้ตามแผน 
ไม่ได้ตามแผน 

(ระบุ) 
                
                
                
                
                
                
                
                
                

หมายเหตุ  ให้ทำเครื่องหมาย    ✓   ในช่องการปฏิบัติที่ได้ดำเนินการจริง กรณีท่ีไม่ได้ออกตามแผนให้ระบุเหตุผลประกอบด้วย 

 


