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   คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นแนวในการปฏิบัติงานของกองเภสัชกรรม ซึ่งมีบทบาท
หน้าที่ ในการสนับสนุนทางเภสัชกรรมแก่ศูนย์บริการสาธารณสุข และส่วนราชการในสำนักอนามัย เพ่ือให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีระบบ รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ ตามแนวทางที่ ได้กำหนดไว้ โดยประกอบไปด้วย                   
2 กระบวนการหลัก ได้แก่ กระบวนการบริหารจัดการด้านการแพทย์และสาธารณสุข และกระบวนการส่งเสริม
และพัฒนาประสิทธิภาพ ระบบสนับสนุนทางการแพทย์และสาธารณสุข  โดยกระบวนการบริหารจัดการ          
ด้านการแพทย์และสาธารณสุข แบ่ งเป็น ด้ านการบริหารงานบุคคล ด้านงานสารบรรณและธุรการทั่ วไป                 
ด้านงบประมาณ การเงิน ส่วนกระบวนการส่งเสริมและพัฒนาประสิทธิภาพ ระบบสนับสนุนทางการแพทย์            
และสาธารณสุข จะเป็นกระบวนการด้านเภสัชกรรม ครอบคลุม งานผลิตยา งานคลังเวชภัณฑ์ และงานวิชาการ            
ทางเภสัชกรรม 

 การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานจะได้ประโยชน์สูงสุดก็ต่อเมื่อบุคลากรกองเภสัชกรรมนำคู่มือไปใช้      
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานจริง ซึ่ งนอกจากจะทำให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพแล้ว               
ยังเป็นรูปแบบหนึ่งในการทบทวนกระบวนการ นำมาสู่การปรับปรุงพัฒนากระบวนการต่างๆ ให้มีความสอดคล้อง
กับกฎหมายข้อกำหนด เทคโนโลยี และสภาวการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คำนำ 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ         4 
กระบวนการที่ 1 กระบวนการบริหารจัดการด้านการแพทย์และสาธารณสุข   7 
  - ด้านการบริหารงานบุคคล      8 
  - ด้านงานสารบรรณและธุรการทั่วไป     38 
  - ด้านงบประมาณ การเงิน       65 
กระบวนการที่ 6 ส่งเสริมและพัฒนาประสิทธิภาพ ระบบสนับสนุนทางการแพทย์ 
                     และสาธารณสุข ด้านการสนับสนุนทางเภสัชกรรม     142 
 
ภาคผนวก  
  - เอกสารประกอบ        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สารบญั 
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 กองเภสัชกรรมมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารยา เวชภัณฑ์ สารเคมี เครื่องมือ
เครื่องใช้ในงานเภสัชกรรม การผลิตยาต่างๆ ให้แก่หน่วยงานในสังกัด และนอกสังกัดสำนักอนามัย การศึกษา 
วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนางานด้านเภสัชกรรม การนิเทศติดตาม และประเมินผลการพัฒนางานบริการเภสัชกรรม 
และบุคลากรสายงานเภสัชกรรม การเผยแพร่ความรู้เรื่องยาและผลิตภัณฑ์สุขภาพแก่ประชาชนและผู้ เกี่ยวข้อง 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยแบ่งกลุ่มงาน/งาน ตามหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

กลุ่ม / ฝ่าย หน้าที่ความรับผิดชอบ 
งานธุรการ รับผิดชอบด้านงานการบริหารงานบุคคล ด้านงานสารบรรณ และธุรการ

ทั่วไป และด้านงบประมาณ การเงิน รับผิดชอบกระบวนการบริหาร
จัดการด้านการแพทย์และสาธารณสุข จำนวน 11 กระบวนการย่อย  
ได้แก่  
1. ด้านการบริหารงานบุคคล  

กระบวนการย่อย 1 การสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง ย้าย เลื่อน โอน    
การออกจากราชการ 

กระบวนการย่อย 2 การพิจารณาเลื่อนเงินเดือน และ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

กระบวนการย่อย 3 การบริหารจัดการข้อมูลบุคคล 
กระบวนการย่อย 4 การดำเนินการทางวินัย 

2. ด้านงบประมาณ การคลัง และพัสดุ 
กระบวนการย่อย 1 การงบประมาณ 
กระบวนการย่อย 2 การเงินการคลัง 
กระบวนการย่อย 3 การพัสดุ 

3. ด้านงานสารบรรณและธุรการทั่วไป 
กระบวนการย่อย 1 การปฏิบัติงานสารบรรณ 
กระบวนการย่อย 2 การช่วยอำนวยการผู้บริหาร 
กระบวนการย่อย 3 การบริการยานพาหนะ 
กระบวนการย่อย 4 การประชุม 

 
 
 
 

 

 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
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กลุ่ม / ฝ่าย หน้าที่ความรับผิดชอบ 
กลุ่มงานเวชภัณฑ์ จัดซื้อ จัดหา กระจาย ยา เวชภัณฑ์ เคมีภัณฑ์ และเครื่องมือแพทย์      

สำนักอนามัย ควบคุมและพัฒนาระบบบริหารยาและเวชภัณฑ์ 
ให้กับส่วนราชการในสำนักอนามัย รับผิดชอบกระบวนการส่งเสริม
และพัฒนาประสิทธิภาพ ระบบสนับสนุนทางการแพทย์และสาธารณสุข 
ด้านการสนับสนุนทางเภสัชกรรม จำนวน 4 กระบวนการย่อย  
ได้แก่ 
กระบวนการย่อย 1. การสำรวจความพึงพอใจในงานบริการเภสัชกรรม 

สำนักอนามัย กรุงเทพมหานคร ของผู้มารับ
บริการ (รับผิดชอบร่วม)  

กระบวนการย่อย 9. จัดหายา เวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา เคมีภัณฑ์  
กระบวนการย่อย 10. บริหารคลังเวชภัณฑ์ 
กระบวนการย่อย 12. กำกับดูแลงานเภสัชกรรมของศูนย์บริการ

สาธารณสุข (รับผิดชอบร่วม) 
กลุ่มงานผลิตยา ผลิตยาน้ำรับประทาน ยาน้ำใช้เฉพาะภายนอก ยาครีม และยาขี้ผึ้ง 

ตลอดจนยาที่ไม่มีจำหน่ายในท้องตลาด ตามหลักวิชาการเภสัชกรรม   
การผลิต ให้กับส่วนราชการต่างๆในสำนักอนามัย และหน่วยงาน
อ่ืนๆ ของกรุงเทพมหานคร รวมทั้งควบคุมบัญชีรับจ่าย เคมีภัณฑ์ 
และวัสดุอุปกรณ์ในการผลิตยา และควบคุมคุณภาพของยาที่ผลิตขึ้น 
เพ่ือให้ยาที่ผลิตมีคุณภาพดี ปลอดภัย และประหยัด ให้ได้มาตรฐาน
ตามหลักวิชาการ รับผิดชอบกระบวนการส่งเสริมและพัฒนา
ประสิทธิภาพระบบสนับสนุนทางการแพทย์และสาธารณสุข       
ด้านการสนับสนุนทางเภสัชกรรม จำนวน 3  กระบวนการย่อย  
ได้แก่  
กระบวนการย่อย 1. การสำรวจความพึงพอใจในงานบริการเภสัชกรรม 

สำนักอนามัย กรุงเทพมหานคร ของผู้มารับ
บริการ (รับผิดชอบร่วม)  

กระบวนการย่อย 11. ผลิตยา 
กระบวนการย่อย 12. กำกับดูแลงานเภสัชกรรมของศูนย์บริการ

สาธารณสุข (รับผิดชอบร่วม) 
กลุ่มงานวิชาการและแผนงาน จัดทำแผนปฏิบัติราชการของกองเภสัชกรรม ศึกษา ค้ นคว้า 

วิเคราะห์ เพ่ือพัฒนาระบบงานเภสัชกรรม การพัฒนาบุคลากรสาย
งานเภสัชกรรม และงานเภสัชกรรม สำนักอนามัย ให้ได้มาตรฐาน 
จัดทำสื่อเผยแพร่ความรู้ ให้คำปรึกษาด้านยาและผลิตภัณฑ์สุขภาพ
แก่บุคลากรทางการแพทย์และสาธารณสุข และประชาชนทั่วไป 
ประสานส่งต่อเรื่องร้องเรียนด้านยาและผลิตภัณฑ์สุขภาพ ได้แก่ ยา
แผนปัจจุบัน ยาแผนโบราณ สมุนไพร อาหารเสริม และเครื่องสำอาง 
ไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รับผิดชอบกระบวนการส่งเสริมและ
พัฒนาประสิทธิภาพ ระบบสนับสนุนทางการแพทย์และสาธารณสุข 
ด้านการสนับสนุนทางเภสัชกรรม จำนวน 9 กระบวนการย่อย 
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ได้แก่  
กระบวนการย่อย 1. การสำรวจความพึงพอใจในงานบริการเภสัชกรรม 

สำนักอนามัย กรุงเทพมหานคร ของผู้มารับ
บริการ  

กระบวนการย่อย 2. จัดทำทบทวน และพัฒนามาตรฐานงานเภสัชกรรม  
กระบวนการย่อย 3.  ฝึกอบรมความรู้ด้านเภสัชกรรม  
กระบวนการย่อย 4. การเฝ้าระวังความปลอดภัยด้านยาและ

ผลิตภัณฑ์สุขภาพ  
กระบวนการย่อย 5. การจัดการเรื่องร้องเรียนด้านยาและผลิตภัณฑ์

สุขภาพ  
กระบวนการย่อย 6. จัดทำสื่อความรู้ด้านยาและผลิตภัณฑ์สุขภาพ  
กระบวนการย่อย 7. การดำเนินงานร่วมกับเครือข่ายความร่วมมือ  

ในการเฝ้าระวังความปลอดภัยด้านยาและ
ผลิตภัณฑ์สุขภาพ สำนักอนามัย 

กระบวนการย่อย 8. การจัดการยาเหลือใชจ้ากบ้านเรือนประชาชน  
กระบวนการย่อย 12. กำกับดูแลงานเภสัชกรรมของศูนย์บริการ

สาธารณสุข  
 
โดยสามารถแสดงความสัมพันธ์ระหว่างกระบวนการและโครงสร้างส่วนราชการ ดังนี้ 

         
                  กระบวนการ 
 
 
 
 
กลุ่ม/ฝ่าย 

1 
บริหารจัดการด้านการแพทย์

และสาธารณสุข 

6 
ส่งเสริมและพัฒนา

ประสิทธิภาพระบบสนับสนุน
ทางการแพทย์และ

สาธารณสุข 

งานธุรการ X  
กลุ่มงานเวชภัณฑ์  X 

กลุ่มงานผลิตยา  X 

กลุ่มงานวิชาการและแผนงาน  X 

 
ภายใต้กระบวนการแต่ละกระบวนการ จะประกอบไปด้วยกระบวนการย่อยภายใน โดยมีรายละเอียดของขอบเขต 
กรอบแนวคิด ข้อกำหนดที่สำคัญ คำจำกัดความ แผนผังกระบวนงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
และการติดตาม และเอกสารประกอบของแต่ละกระบวนการแตกต่างกัน  ดังแสดงต่อไปในคู่มือฉบับนี้
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กระบวนการบริหารจัดการด้านการแพทย์และสาธารณสุข 

กระบวนการที่ 1 
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ด้านการบริหารงานบุคคล 
ขอบเขต 

การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคล ประกอบด้วยกระบวนการย่อยด้านการสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง ย้าย เลื่อน โอน การออกจากราชการ การพิจารณา
ความชอบและประเมินผลการปฏิบัติงาน การพัฒนาทรัพยากรบุคคล การบริหารจัดการข้อมูลบุคคล และการดำเนินการทางวินัย โดยในแต่ละกระบวนการ มีขอบเขต        
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานเจ้าภาพหลัก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
1. การสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง ย้าย 

เลื่อน โอน การออกจากราชการ  
 

ครอบคลุมการดำเนินการสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง ย้าย เลื่อน โอน  
การออกจากราชการ ดังนี้ 
ลูกจ้าง 
 -  จัดทำข้อมูลจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว และลูกจ้างประจำ 
    ไปยังฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สก. สนอ. 
ข้าราชการ 
 -  รับตัวข้าราชการที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้  
    ผู้ผ่านการคัดเลือกและรับโอน 
 -  จัดทำเอกสารและประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
     ไปยังฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สก. สนอ. 
 -  จัดทำเอกสารการแต่งตั้ง ย้าย เลื่อน ใหโ้อน และการออกจากราชการ  
    ไปยังฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สก. สนอ. 

งานธุรการ 
 

กลุ่มงานในสังกัด     
กองเภสัชกรรม 
สำนักอนามัย 

 

2. การพิจารณาเลื่อนเงินเดือน
ค่าจ้างประจำและประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

จดัทำเอกสารการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนค่าจ้างประจำและประเมินผล 
การปฏิบัติงานสำหรับการเลื่อนเงินเดือน/เลื่อนขั้นค่าจ้าง ปีละ 2 ครั้ง 
ไปยังฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สก. สนอ. 

งานธุรการ กลุ่มงานในสังกัด     
กองเภสัชกรรม 
สำนักอนามัย 

 

กระบวนการที่ 

1 
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กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานเจ้าภาพหลัก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
3. การบริหารจัดการข้อมูลบุคคล บันทึกข้อมลูทะเบียนประวัติข้าราชการและลูกจ้างที่ครอบคลุมการบรรจุ  

พ้นทดลอง แต่งตั้ง ย้าย เลื่อน โอน วันลา การขาดราชการ สาย ประวัติ
การศึกษา ฝึกอบรมดูงาน  การได้รับเครื่องราชฯ เลื่อนเงินเดือน เลื่อนขั้น
ค่าจ้าง วินัย และการออกจากราชการ ใน จ.18 และคุมกรอบอัตรากำลัง     
ในส่วนของ กภก. สนอ. 

งานธุรการ กลุ่มงานในสังกัด 
กองเภสัชกรรม 
สำนักอนามัย 

 

4. การดำเนินการทางวินัย ครอบคลุมการตรวจสอบข้อมูลการกล่าวหา การแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
การสืบสวน สอบสวน พิจารณาความผิด การลงโทษและรายงาน   การ
ดำเนินการ 

งานธุรการ กลุ่มงานในสังกัด 
กองเภสัชกรรม 
สำนักอนามัย 
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จากขอบเขตของกระบวนการย่อยดังกล่าว สามารถนำมาจัดทำแผนผังกระบวนการดำเนินการบริหารงานบุคคล โดยแสดงให้เห็นถึงกิจกรรมย่อยหลักๆ               
ที่มีความสัมพันธ์กัน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องซึ่งรับผิดชอบดำเนินการได้ ดังนี้ 

 
 หน่วยงาน 

กระบวนการย่อย 
งานธุรการ กองเภสัชกรรม กลุ่มงาน/ฝ่ายในสังกัดกองเภสัชกรรม 

การสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง 
ย้าย เลื่อน โอน  
การออกจากราชการ 

 
 
 
 

 

การพิจารณาเลื่อนเงินเดือน
ค่าจ้างประจำและประเมินผล
การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 

 

การบริหารจัดการข้อมูลบุคคล  
 
 
 

 

การดำเนินการทางวินัย  
 
 
  
 
 
 

 

การสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง ย้าย เลื่อน โอน 

การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนค่าจ้างประจำและ 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

การบริหารจัดการข้อมูลบุคคลภายใน 
กภก. 

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 

-   พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ.2551 

- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพ 
มหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
2554  

- กฎหมาย ข้อบัญญัติ ข้อบังคับและระเบียบที่
เกี่ยวข้อง  

 

- ได้บุคลากรครบถ้วนตรงตามแผนที่กำหนด 
- ได้บุคลากรที่มีคุณสมบัติตรงตามกำหนด 
- ปฏิบัติตามข้ันตอนที่ถูกต้องเป็นไปตามข้อ

กฎหมายและระเบียบที่กำหนด  
-    มีข้อมูลบุคคลสามารถตรวจสอบได้ 
 

- ค่าใช้จ่ายในการสรรหาบุคลากร ให้ตรงตามแผน 
และคุณสมบัติที่กำหนดไว้ 
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2.  ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 

- โปร่งใส เป็นธรรม ตรวจสอบได้ และถือปฏิบัติตามกฎหมาย ข้อบัญญัติ 
ข้อบังคับและระเบียบที่เก่ียวข้อง 

- ร้อยละความสำเร็จของการดำเนินการสามารถปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ
ข้อบังคับได้ถูกต้อง 

 
3.  คำจำกัดความ 

- การบรรจุ หมายถึง การรับบุคคลเข้าเป็นข้าราชการซึ่งต้องทำควบคู่ไปกับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง 
- การแต่งตั้ง หมายถึง การสั่งให้ข้าราชการมีอำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบในตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่ง ซึ่งทำให้ข้าราชการนั้นมีสิทธิที่จะได้รับเงินเดือน 
   ตามตำแหน่งนั้น 
- การย้าย หมายถึง การดำเนินการเกี่ยวกับเรื่องการขอย้ายของข้าราชการ และบุคลากรไปยังส่วนที่เกี่ยวข้องเพ่ือดำเนินการ 
- การเลื่อน หมายถึง การสั่งข้าราชการให้มีอำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบงานในตำแหน่งที่มีระดับสูงกว่าเดิม ทั้งนี้อาจเป็นตำแหน่งในสายงานเดิม  
   หรือต่างสายงานก็ได้ 
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1. แผนผังกระบวนงาน  
- การจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
งานธุรการ กองเภสัชกรรม  

สำนักอนามัย 
กลุ่มงาน/ฝ่าย/สก.

สนอ. 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

1 วัน 1     

1 วัน 1     

1 วัน 1     

7 วัน 1     

3 วัน 1     

 

ตรวจสอบ
อัตราว่าง 

- เตรียมการสรรหา 
- ส่งเรื่อง สก.สนอ.
ดำเนินการ 

- เวียนคำสั่ง สนอ. 
- ตั้งฎีกา/รับเงิน 

Start 

 End 

ประกาศรับสมคัร
สอบ 

ทะเบียนคุมกรอบ
อัตรากำลังลูกจา้ง 

รับตัวบุคคล 
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2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
- การจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  1 วัน ตรวจสอบอตัราว่าง • ตรวจสอบอตัราว่างจากทะเบียนคมุกรอบ
อัตราลูกจา้งช่ัวคราว 

 
 
 

- เจ้าพนักงานธรุการ - • ทะเบียนคุม
กรอบ
อัตรากำลัง  

 

2.  1 วัน เตรียมการสรรหาและ
ประกาศสรรหาบุคคล 
 

 
 
 
 
 

- เจ้าพนักงานธรุการ - • แบบฟอร์มการ
รับสมคัร  

 

3.  7 วัน ประกาศรับสมคัรสอบ
คัดเลือก เพื่อดำเนินการ
สอบ โดย สก.สนอ. 

 - - - • ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องลูกจ้าง พ.ศ. 
2535 

4.  1 วัน ส่งไปยังกลุม่งาน/ฝา่ย 
 

• รับหนังสือส่งตัว และแจ้งไปยังกลุม่งาน/
ฝ่าย 

• รายงานการรับตัวไปยัง สก.สนอ 
  

- เจ้าพนักงานธรุการ  -  

 
 

Start 

ตรวจสอบ 
อัตราว่าง 

เตรยีมการ 
สรรหา ส่งเรื่อง 

สก.สนอ. 
ดำเนินการสอบ 

- ประกาศ   
  รับสมัครสอบ 
- ดำเนินการสอบ 

A 

รับตัว
บุคคล 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  2 วัน มอบหมายเจ้าหน้าที่
ดำเนินการตรวจสอบ
รายละเอียดและเวียน
แจ้งผู้เกี่ยวข้องตั้งฎีกา
เบิกจ่าย 
 
 
 
 
 
 

• เวียนคำสั่งจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างช่ัวคราว 
• แจ้งลูกจ้างรับเงินค่าจา้ง 
• กลุ่มกรอบอัตรากำลัง 

- - เจ้าพนักงาน 
  ธุรการ 
- เจ้าพนักงาน 
  การเงิน 

- - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- รับเรื่องคำสั่งจ้าง
ลูกจ้างชั่วคราว 
จาก สก.สนอ. 
ตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

A 

END 
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3.  แผนผังกระบวนงาน  
- การจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างประจำ ประจำปีงบประมาณ  

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
งานธุรการ กองเภสัชกรรม  

สำนักอนามัย 
กลุ่มงาน/ฝ่าย/สก.

สนอ. 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

1 วัน 1     

3 วัน 1     

5 วัน 1  
 
 

   

3 วัน 1  
 
 
 
 
 
 

   

รับเรื่อง 

ตรวจสอบกรอบ
อัตราลูกจา้งช่ัวคราว

และเวียนแจ้ง 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา
คัดเลือกฯ ระดับกอง 

ส่งเรื่องการพิจารณา
ให้ สก.สนอ 

ทะเบียนคุมกรอบ
อัตรากำลังลูกจ้าง 

Start กกจ.มีหนังสือแจ้งการ
คัดเลือกลูกจ้างช่ัวคราว
เป็นประจำ ประจำปี
งบประมาณ 

หนังสือแจ้งหลักเกณฑ์
การคัดเลือก 

 End 

- รับหนังสือแจ้งผู้ได้รับการ 
   คัดเลือก 

- ตั้งฎีกาเบิกจ่าย 
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4.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

- การจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างประจำ ประจำปีงบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  1 วัน กองการเจ้าหน้าที่แจ้งเรื่อง
การคดัเลือกลกูจ้างช่ัวคราว
เป็นประจำ 

• กองการเจ้าหน้าที่แจ้งเรื่องการคัดเลือกลูกจ้าง
ช่ัวคราวเป็นประจำ ประจำปีงบประมาณ 

• ส่งกลุ่มงาน/ฝ่าย 

- - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 

2.  3 วัน ตรวจสอบกรอบอัตรา
ลูกจ้างช่ัวคราวและเวียน
แจ้ง 

• ตรวจสอบกรอบอัตรา 
• เวียนแจ้งหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกลูกจ้าง

ช่ัวคราวเป็นลูกจ้างประจำ ประจำปีงบประมาณ  

- - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- หลักเกณฑ์ที่
กรุงเทพมหานคร
กำหนด  

3.  5 วัน แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา
คัดเลือกลกูจ้างช่ัวคราวเปน็
ลูกจ้างประจำและเวียนแจ้ง
คำสั่ง 

• แต่งตั้งคณะกรรมการแตล่ะส่วนราชการอย่างน้อย 
5 คน  

 

- - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ  
 

4.  3 วัน ตรวจสอบคุณสมบัติให้
เป็นไปตามหลักเกณฑ์การ
คัดเลือก 

ตรวจสอบคุณสมบัตโิดย 
• ลูกจ้างช่ัวคราวต้องมีคณุสมบัติครบถ้วนตามข้อ ๗        

แห่งข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ลูกจ้าง พ.ศ. 2535 
• เป็นลูกจ้างช่ัวคราวในตำแหน่งที่ได้รับการพิจารณา

คัดเลือกติดต่อกันมาไม่น้อยกว่า 3 ปี  
• มีความขยันหมั่นเพียรในการปฏิบัตหิน้าที ่
• ในรอบปีงบประมาณ มีวันลาปว่ยไมเ่กิน 15 วนัทำการ 

สายไม่เกิน 15 ครั้ง 
• ไม่เป็นผู้ที่ขาดราชการ 
• ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกดำเนินการทางวินัยและ

ไม่เป็นผู้ที่ถูกลงโทษทางวินัยในรอบท่ีปีท่ีประเมิน 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติให้
ครบถ้วน
ถูกต้องตาม
ข้อบัญญัติ
กทม. 
เรื่องลูกจ้าง 
พ.ศ. 2535 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- • ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องลูกจ้าง พ.ศ. 
2535  
 

Start 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ
กรอบอัตรา
และเวียน
หลักเกณฑ ์

แต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

คัดเลือก 

A 

ส่งผลการ
พิจารณาให้ 
สก.สนอ. 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  1 วัน - เวียนคำสั่งจ้างและแต่งตั้ง
ลูกจ้างประจำ  
- ตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

• คำสั่งจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างประจำ 
• คุมกรอบอัตรากำลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

- - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่องคำสั่ง
และเวียนแจ้ง 

End 

ตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

A 
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5.  แผนผังกระบวนงาน  
- บรรจุ แต่งตั้งข้าราชการ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
งานธุรการ กองเภสัชกรรม  

สำนักอนามัย 
กลุ่มงาน/ฝ่าย/สก.

สนอ. 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

ทุกเดือน 1     

ทุกเดือน 1     

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1  
 
 
 
  

   

ตรวจสอบ 
อัตราว่าง 

แจ้ง สก.สนอ.จัดสรร
บุคคลเพื่อบรรจ ุ

- ทะเบียนควบคุม 
  อัตรากำลัง 
- บัญชีตำแหน่งว่าง 

Start 

ทั่วไป วิชาชีพ 

จัดทำบัญชีตำแหน่ง
ว่าง 

A 
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ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
งานธุรการ กองเภสัชกรรม  

สำนักอนามัย 
กลุ่มงาน/ฝ่าย/สก.

สนอ. 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

1 วัน 1     

3 - 5 วัน 1 
 
 
 
 
 
 
 

    

3 - 5 วัน 1   
 
 
 
 
 
 
 

  
แต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินผลการทดลอง 

A 

รับรายงานตัว 

กรณสีอบแข่งขัน กรณสีอบคัดเลือก 

คำสั่งบรรจ ุ คำสั่งแต่งตั้งข้าราชการ 

เวียนแจ้งคำสั่ง 

END 

ส่งเรื่องการทดลองให้ 
สก.สนอ. 

END 
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6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
- ไม่มี 
 

• เอกสารอ้างอิง 
- ทะเบียนคุมกรอบอัตรากำลัง 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรือ่งลูกจ้าง พ.ศ. 2535 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  
- 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 และว 6 ลงวันที่ 13 พ.ค. 2536 
- มต ิสำนักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร ครั้งที ่3/2554 ลงวันที่ 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 : การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
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 ตัวช้ีวัด 
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 
งานธุรการ กองเภสัชกรรม  

สำนักอนามัย 
กลุ่มงาน/ฝ่าย/สก.สนอ. 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

1 วัน 2     

7 วัน 2     

 

 

 

รับเรื่อง 

ส่งข้อมูล / สื่อสาร 

 - บันทึกจาก สก.สนอ. 
 - หลักเกณฑ์และวิธีการการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือนและประเมินผลการปฏิบตัิราชการ 
   (ครั้งท่ี 1 ระหว่าง 1 ต.ค. – 31 มี.ค.) 
   (ครั้งท่ี 2 ระหว่าง 1 เม.ย. – 30 ก.ย.) 

Start 

 - บันทึกจาก สก.สนอ. 
 - หลักเกณฑ์และวิธีการการพิจารณา

เลื่อนเงินเดือนและประเมินผล 
   การปฏิบัติราชการ 
   (ครั้งท่ี 1 ระหว่าง 1 ต.ค. – 31 มี.ค.) 
   (ครั้งท่ี 2 ระหว่าง 1 เม.ย. – 30 ก.ย.) 

A 
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ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
งานธุรการ กองเภสัชกรรม  

สำนักอนามัย 
กลุ่มงาน/ฝ่าย/สก.

สนอ. 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เก่ียวข้อง 

5 วัน 2     

2 วัน 2   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาเลื่อน

เงินเดือน 

A 

สรุปผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 
ครั้งท่ี 1 จำนวนผู้ที่ได้เลื่อน 1 ขัน้ 
ครั้งท่ี 1 ไม่เกินโควตาที่กำหนด 
ครั้งที่ 2 เลื่อนเงินเดือนให้ 
          ข้าราชการได้ไม่เกินวงเงิน 
         ที่กำหนด 

 

การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของกลุ่มงาน/ฝ่ายในสังกัด 

- พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการ กทม.และบุคลากร 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 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจา้งประจำ
ของส่วนราชการ พ.ศ. 2544 

- หนังสอืกระทรวงการคลัง ที ่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 
ตรวจสอบข้อมลู 

 

- ข้อมูลวันลา/มาสาย 
 - ผลการประเมินการปฏิบัติ
ราชการ 
 - สรุปผลการเลื่อนเงินเดือน 

B 
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ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
งานธุรการ กองเภสัชกรรม  

สำนักอนามัย 
กลุ่มงาน/ฝ่าย/สก.

สนอ. 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

1 วัน 2     

1 วัน 1     

5 วัน 2     

 

 

 

End 

รับเรื่องแจ้งคำสั่ง
ฯ 

- รายงานการ
ประชุมฯ 

จัดทำรายงานการประชุม 

B 

- ฎีกาการเบิกจ่าย 
- คุมกรอบอัตรากำลัง  
  จ. 18 

หนังสือส่งคำสั่ง 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.   
1 วัน 

 
 
 
 
 

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

จัดทำข้อมูลบุคลากรรายกองฯ โดยรวบรวม
ข้อมูลที่จำเป็นสำหรับการพิจารณา
ความชอบ ดังนี้  
• ระยะเวลาการบรรจุเข้ารับราชการ 
• ประวัติการมาสาย ขาดราชการ ลาป่วย 

ลากิจ ฯลฯ 
• ประวัติการดำเนินการทางวินัย (ลงโทษ ตั้ง

กรรมการสอบ พักราชการ) 
• ประวัติการอบรม / ลาศึกษา 
• อื่นๆ ตามที่ระบุในหลักเกณฑ์และวิธีการ

ประเมินผล  

- - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

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

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

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

• มติ อ.ก.ก.สำนักอนามัย 
ครั้งท่ี 1/2553 ลว. 
25 ม.ค. 2553 

• ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การเลื่อนขั้นค่าจ้าง
ลูกจ้าง ประจำของส่วน
ราชการ พ.ศ. 2544 

2.  7 วัน จัดส่งข้อมูลให้กลุ่มงาน/ฝ่าย 
พร้อมสื่อสารหลักเกณฑ์และ
ระยะเวลาการพิจารณา 

จัดส่งข้อมูล พร้อมสื่อสารหลักเกณฑ์ในการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานใน กภก. และ
ประเมินผลการปฏิบัติงานตามกำหนด
ระยะเวลาการประเมินและส่งเอกสารคืน 

- - นักจัดการ
งานทั่วไป 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

3.  2 วัน 
หลังการประชุม 

- จัดทำรายงานผลการ 
   พิจารณาส่งให ้สก.สนอ. 
-  แจ้งคำสั่ง ให้กลุ่มงาน/ฝ่าย 

จัดทำรายงานผลการพิจารณาตามรูปแบบที่
กำหนด 
 
 

ตรวจสอบ
ข้อมูลก่อนส่ง 

- นักจัดการ
งานทั่วไป 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- 

รับเรื่อง 

A 

ส่งข้อมลู/
สื่อสาร 

Start 

จัดทำ 
รายงานและคำสั่ง 



คู่มือปฏิบัติงานกองเภสัชกรรม  
 

25 
 

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4. 
 
 
 
 
 
 
 

 5 วัน ดำเนินการตามคำสั่งและเวียน
แจ้ง 

เวียนคำสั่งใหก้ลุม่งาน/ฝ่าย และเจ้าหน้าที่
ผู้เกี่ยวข้อง 

- - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- เจ้าพนักงาน
การเงิน 

- - 

5.  1 วัน ลงรายละเอียดการเลื่อน
เงินเดือนใน จ.18 

• ลงข้อมูลใน จ.18 - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 

6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
- ไม่มี 

• เอกสารอ้างอิง 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  
- กฎ สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่2) พ.ศ.2556 
- หนังสือสำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน ที ่นร.0708.1/ว 5 ลงวันที่ 2 ส.ค. 2544 
- มติคณะอนุกรรมการสำนักอนามัย ครั้งที ่1/2553 ลงวันที่ 25 ม.ค. 2553 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้าง ประจำของส่วนราชการ พ.ศ. 2544 
- หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล 

รับคำสั่งเลื่อน
เงินเดือน 

End 

คุมกรอบ
อัตรากำลัง 

A 
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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 
 

ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียได้รับข้อมูลที่ถูกต้อง 
รวดเร็วและเป็นปัจจุบัน 

 
2.  ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
- มีแนวทางปฏิบัติตามกฎหมาย ข้อบังคับ และระเบียบที่เกี่ยวข้องอย่าง

ชัดเจน 
ร้อยละความสำเร็จของการจัดการข้อมูลบุคคลมีความถูกต้องสมบูรณ์และเป็น
ปัจจุบัน 

 
3.  คำจำกัดความ 
         -   ไม่มี  
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4. แผนผังกระบวนงาน  

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
งานธุรการ กองเภสัชกรรม  

สำนักอนามัย 
กลุ่มงาน/ฝ่าย/สก.

สนอ. 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

3 วัน 1     

1 วัน 1  
 

   

1 วัน 1     

1 วัน 1     
 
 
 
 

 
 

รวบรวมและ
ตรวจสอบข้อมลู 

บันทึกข้อมูล 
ใน บัญชีกรอบ
อัตรากำลัง และ 

จ.18 

จัดเก็บ 

Start 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

ข้อมูลการบรรจุ พ้นทดลอง แต่งตั้ง ย้าย 
เลื่อน โอน วันลา การขาดราชการ สาย ประวัติ
การศึกษา ฝกึอบรม ดูงาน การไดร้บัเครื่อง
ราชฯ เลื่อนเงินเดือน เลื่อนขั้นค่าจ้าง วินัย 
และการออกจากราชการ 

 End 

- คำสั่งอนุมัต ิ
- หนังสือราช 
กิจจาฯ  
แบบหมายเลข 2 

บันทึกจากเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

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

- - นักจัดการงาน
ทั่วไป 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

บัญชีกรอบ
อัตรากำลัง 
และ จ.18 

• พระราชบัญญัตริะเบยีบ
ข้าราชการ
กรุงเทพมหานครฯ          
พ.ศ. 2554  

2.  1 วัน บันทึกข้อมูลในบัญชีกรอบ
อัตรากำลัง และ จ.18 

• บันทึกข้อมูลทะเบยีนประวัติขา้ราชการ
และลูกจ้างครอบคลุมการบรรจุ พ้น
ทดลอง แต่งตั้ง ย้าย เลื่อน โอน  
วันลา การขาดราชการ สาย ประวัติ
การศึกษา ฝึกอบรม  ดูงาน การได้รบั
เครื่องราชฯ เลื่อนเงินเดือน เลื่อนขั้น
ค่าจ้าง วินัย และการออกจาก
ราชการ 

ความถูกต้อง
ของการนำ
ข้อมูลที่ได้
บันทึก 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 

3.  1 วัน ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูล 

- - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 

4.  1 วัน จัดเก็บเอกสารในแฟ้มตาม
ลักษณะของเรื่อง 
 

- - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 

 

รวบรวมข้อมลู
และตรวจสอบ

ข้อมูล 

Start 

บันทึก 
ข้อมูล 

ตรวจสอบ
ความถูกตอ้ง 

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 ถูกต้องตามระเบียบแบบแผนรักษาชื่อเสียงของทางราชการและความเชื่อมั่น
ของประชาชนต่อทางราชการ 

 
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติข้าราชการพลเรอืน พ.ศ. 2551  
- พระราชบัญญัติข้าราชการกรุงเทพมหานครและ

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 ได้แก่การตั้งเรื่องกล่าวหา 
การสืบสวนและสอบสวน การพิจารณาความผิดและกำหนดโทษ การสั่งลงโทษหรืองดโทษ และการดำเนินการต่าง ๆ  ระหว่างการสอบสวนพิจารณาความผิด เช่น การพัก
ราชการหรือให้ออกไว้ก่อน 
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4.  แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
งานธุรการ กองเภสัชกรรม  

สำนักอนามัย 
กลุ่มงาน/ฝ่าย/สก.

สนอ. 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

3 วัน 1     

7 วัน 1     

5 วัน 1     
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่องและ
ตรวจสอบ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบ 

- บันทึก/รายงาน 
- เอกสาร/หลักฐาน 

Start 

มีมูล 

บันทึกเสนอยุตเิรื่อง 

ไม่มีมูล 
พิจารณา 
ยุติเรื่อง 

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

แจ้งข้อกล่าวหา 

ยอมลงลายมือชื่อรับทราบ 

A 

ให้ผู้ถูกกล่าวหาลงลายมือชื่อ 

ไม่ยอมลงลายมือชื่อรับทราบ 

ส่งคำสัง่ฯ ทางไปรษณียไ์ปให้ผู้ถูกกล่าวหา 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบ 

END 
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ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
งานธุรการ กองเภสัชกรรม  

สำนักอนามัย 
กลุ่มงาน/ฝ่าย/สก.สนอ. 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

75 วัน 1     

30 วัน 

1     

1     

1   
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

A 

สอบสวนและสรุป
พยานหลักฐาน 

ประชุมลงมติ
และจัดทำ
รายงาน 

การสอบสวน 

- พรบ.ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
- พรบ.ข้าราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

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

ไมผ่ิด ผิดร้ายแรง ผิดไมร่้ายแรง 

ยุติเรื่อง 

 

พิจารณาสั่งการลงโทษ 

B 

เสนอ ก.ก.
พิจารณาโทษ 

 

คณะกรรมการพิจารณา
เสนอระดับโทษ 

 

คณะกรรมการพิจารณา
เสนอระดับโทษ 
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ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
งานธุรการ กองเภสัชกรรม  

สำนักอนามัย 
กลุ่มงาน/ฝ่าย/สก.สนอ. 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

3 วัน 1   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการลงโทษ 

 End 

B 



คู่มือปฏิบัติงานกองเภสัชกรรม  
 

34 
 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  3 วัน รับเรื่องร้องเรียน
กล่าวหาและ
ตรวจสอบข้อมูล
เบื้องต้น 

• ตรวจสอบข้อมลูเรื่องร้องเรียนกล่าวหา หรือ
คำสั่งตรวจสอบ ในประเด็น ดังนี ้
o การกระทำเป็นความผิดวินัยหรือไม่ 
o ผู้ถูกกล่าวหา กระทำผดิหรือไม ่

• หากพิจารณาแล้วสรุปได้ว่าไมม่ีมลู ให้จัดทำบันทึก
เสนอยุตเิรื่อง ส่งให้ผูส้ั่งตรวจสอบพิจารณา  

• หากพจิารณาแล้วสรุปวา่มีมลู ให้พจิารณาระดับ
ความผดิว่าผดิรา้ยแรงหรือไม่รา้ยแรง 

- - นักจัดการ
งานทั่วไป 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- • เรื่องร้องเรยีน/คำสั่ง
ตรวจสอบ 

• พ.ร.บ. ข้าราชการ  
พลเรือน พ.ศ.2551 

• พ.ร.บ.ข้าราชการ กทม.
และบุคลากร กทม.พ.ศ.
2554  

• มติ ครม. มติ ก.พ.  กฎ 
ก.พ. กฎ ก.ก. ระเบียบ 
หนังสือสั่งการ 

2.  7 วัน แต่งตั้ง
คณะกรรมการ
สอบสวน 

• เสนอ ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ แต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวน 

• คณะกรรมการสอบสวน ประกอบดว้ย ข้าราชการอย่าง
น้อย 3 คน ประธานกรรมการต้องดำรงตำแหน่งไม่
ต่ำกว่าผู้ถูกกลา่วหากรรมการอย่างน้อย 2 คน 
กรรมการคนหนึ่งเป็นเลขานุการ 

• คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน ต้องระบุช่ือ 
ตำแหน่งของผู้ถูกกล่าวหา เรื่องที่กล่าวหา ช่ือและ
ตำแหน่งของคณะกรรมการสอบสวน 

• หน้าท่ีในการพิจารณาเสนอระดับโทษ  
o กรณีฐานความผดิร้ายแรง เป็นของ ก.ก. 
o กรณีฐานความผดิไมร่้ายแรง คณะกรรมการ

สอบสวนสามารถพิจารณาโทษได ้

- - นักจัดการ
งานทั่วไป 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- แบบ ดว.1 • กฎ ก.พ. ว่าด้วยการ
ดำเนินการทางวินัย 
พ.ศ.2556  

 
 
 

Start 

รับเรื่องและ
ตรวจสอบ 

บันทึก 
เสนอยุติเรื่อง 

A 

มีมูล? 

แต่งตั้ง
คณะกรรมการ

สอบสวน 

ไม่มมีูล 

มีมูล 



คู่มือปฏิบัติงานกองเภสัชกรรม  
 

35 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  ภายใน  
5 วัน  

 

แจ้งข้อกล่าวหาให้ผู้
ถูกกล่าวหา และ
คณะกรรมการ
สอบสวนทราบ 

• ให้ผู้ถูกกล่าวหา ลงลายมือช่ือและวันท่ีไว้เป็น
หลักฐาน และมอบสำเนาคำสั่งให้ผู้ถูกกล่าวหาหนึ่ง
ฉบับ 

• กรณีผู้ถูกกลา่วหาไมย่อมลงช่ือรับทราบ ใหส้่งคำสั่งทาง
ไปรษณียล์งทะเบียนไปยังที่อยูข่องผูถู้กกลา่วหา 

• ส่งสำเนาคำสั่งแต่งตั้ง และหลักฐานการรับทราบ
จากผู้ถูกกล่าวหา ให้คณะกรรมการสอบสวน โดยให้
ประธานกรรมการลงลายมือช่ือและวันท่ีรับทราบ
เป็นหลักฐาน  
 

- - นักจัดการ
งานทั่วไป 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- แบบ ดว.1  กฎ ก.พ. ว่าด้วยการ
ดำเนินการทางวินัย  
พ.ศ.2556 

4.  ตาม
มาตรฐาน
งานแต่ละ
ขั้นตอน  

 

ดำเนินการ
สอบสวนและสรุป
พยาน หลักฐาน 
 

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

ได้รับทราบคำสั่งแต่งตั้ง คณะกรรมการ 
• กรณีที่ไม่สามารถดำเนินการไดต้ามระยะเวลาที่

กำหนด ให้ขอขยายเวลาไดค้รั้งละไม่เกิน 60 วัน  
• การรวบรวมหลักฐาน ต้องบันทึก ดว.5 
• การสอบสวนปากคำ ต้องดำเนินการเป็นลายลักษณ์

อักษร โดยให้ผู้ให้ปากคำลงลายมอืช่ือ พร้อมผู้
บันทึกปากคำ ตามบันทึก ดว.3,ดว.4 
 

กฎ ก.พ.  
ว่าด้วยการ
ดำเนินการ
ทางวินัย 
พ.ศ.2556 

- นักจัดการ
งานทั่วไป 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- แบบ ดว.3 
- แบบ ดว.4 
- แบบ ดว.5 

กฎ ก.พ. ว่าด้วยการ
ดำเนินการทางวินยั  
พ.ศ.2556 

 
 
 
 

แจ้งข้อ
กล่าวหา 

A 

สอบสวน 
และสรุป
พยาน 

หลักฐาน 

B 
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ผิดไม่
ร้ายแรง 

ไม่ผดิ 

ผิดร้ายแรง 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.   
 
 
 
 
 

 

ประชุมพิจารณาลง
มติ และจัดทำ
รายงานการ
สอบสวน 

• รายงานการสอบสวน ต้องประกอบไปด้วยสาระสำคญั 
ดังนี้ สรุปข้อเท็จจริงและพยานหลกัฐาน วินิจฉยั
เปรยีบเทยีบพยาน หลักฐาน ความเห็นของคณะกรรมการ
ว่าผู้ถูกกล่าวหากระทำผิดวินัยหรอืไม่ อย่างไร ผิดตาม
มาตราใด ควรได้รับโทษสถานใด 

- - นักจัดการ
งานทั่วไป 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

แบบ ดว.6 กฎ ก.พ. ว่าด้วยการ
ดำเนินการทางวินัย  
พ.ศ.2556 

6.   พิจารณา
ความผิดและ
ระดับโทษ 
 
 
 
 
 

• กรณีมมีติว่าไม่มีการกระทำความผิด ให้ยุตเิรื่อง 
• กรณีมมีติว่ามีการกระทำความผิด 
o ฐานความผดิวินัยร้ายแรง - เสนอรายงานการ

สอบสวนให้ ก.ก. พิจารณาโทษ 
o ฐานความผดิวินัยไม่ร้ายแรง – คกก.สอบสวน

พิจารณาระดับโทษ (ภาคทัณฑ์ ตดัเงินเดือน หรือลด
ขั้นเงินเดือน) 

- - นักจัดการ
งานทั่วไป 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- • พรบ.ข้าราชการพล
เรือน พ.ศ. 2551 

• พรบ.ข้าราชการ กทม.
และบุคลากร กทม. 
พ.ศ. 2554 

• มติ ครม. มติ ก.พ. กฎ 
ระเบยีบ 

• กฎ ก.พ. ว่าด้วยการ
ดำเนินการทางวินัย  
พ.ศ.2556 

7.   เสนอผูม้ีอำนาจ 
สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
พิจารณาสั่งการ
ลงโทษ 

• ตรวจสำนวนการสอบสวน 
o ตรวจสอบข้อกฎหมาย 
o มีการแจ้งข้อกล่าวหาใหผู้้ถูกกล่าวหาทราบหรือไม ่
o ผู้ถูกกล่าวหาได้ชี้แจงและนำสืบแก้ข้อกล่าวหา

หรือไม่  
 

- - นักจัดการ
งานทั่วไป 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 

 
 

ประชุม 
ลงมต ิ

B 

 เสนอ  
 ก.ก. 

พิจารณา 
โทษ 

ยุต ิ
เรื่อง คกก.พิจารณา 

เสนอระดับโทษ 

เสนอสั่ง
การ 

C 

END 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8.  
 
 

 ดำเนินการลงโทษ • ดำเนินการเสนอคำสั่งลงโทษให้ผูม้ีอำนาจสั่งบรรจลุงนาม 
• แจ้งคำสั่งลงโทษให้ผู้บังคับบญัชาของผู้ถูกลงโทษ

ดำเนินการแจ้งคำสั่งและส่งหลักฐานการรับทราบคืน 
• รายงานการลงโทษไปที่สำนักงาน ก.ก.  
• บันทึกข้อมูลและแฟม้ประวตัิข้าราชการ  
 
 
 
 
 

การพิจารณา
โทษเป็นไปตาม
มาตรฐานโทษ
และ กฎ ก.พ. 
ว่าด้วยการ
ดำเนินการทาง
วินัย พ.ศ.
2556 

- นักจัดการ
งานทั่วไป 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 

 
6.  เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
- ไม่มี   

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

 

ดำเนินการ
ลงโทษ 

C 

End 
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ด้านงานสารบรรณและธุรการทั่วไป 

ขอบเขต 
การดำเนินงานด้านงานสารบรรณและธุรการทั่วไปภายใต้กระบวนการบริหารจัดการด้านการแพทย์และสาธารณสุข ประกอบด้วยกระบวนการย่อยในด้านการ

ปฏิบัติงานสารบรรณ งานด้านงบประมาณการเงินและบัญชี การพัสดุ การบริหารงานบุคคล งานด้านนโยบายของผู้บริหาร และงานด้านสนับสนุนกลุ่ มงานต่างๆ การช่วย
อำนวยการผู้บริหาร การบริการยานพาหนะ และการประชุม โดยในแต่ละกระบวนการย่อยมีขอบเขตและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

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

ยืม และทำลาย 
กองเภสัชกรรม 
สำนักอนามัย 

 

- สำนักงาน/กอง 
- ศูนย์บริการ

สาธารณสุข 
- หน่วยงานภายนอก 
- บุคคล 

2. การช่วยอำนวยการ
ผู้บริหาร 

ครอบคลุมการติดต่อนัดหมาย ติดตามงาน กลั่นกรองงานให้เป็นไปตามข้อ
กฎหมายและระเบียบ 

3. การบริการยานพาหนะ ครอบคลุมทำประวัติยานพาหนะ ขออนุมัติใช้ยานพาหนะ การจัดการ
ยานพาหนะ บันทึกข้อมูลการใช้ยานพาหนะ น้ำมันเชื้อเพลิง และการ
บำรุงรักษา 

4. การประชุม ครอบคลุมการดำเนินงานด้านการประชุม ตั้งแต่การกำหนดประชุม เตรียม
วาระการประชุม เตรียมสถานที่ ออกหนังสือเชิญประชุม ตลอดจนจัดทำ
รายงานการประชุม 
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จากขอบเขตของกระบวนการย่อย สามารถนำมาจัดทำแผนผังกระบวนการดำเนินงานด้านสารบรรณและธุรการทั่วไปภายใต้กระบวนการบริหารจัดการด้านการแพทย์
และสาธารณสุขประกอบด้วยกระบวนการย่อยในด้านปฏิบัติงานสารบรรณ งานด้านงบประมาณการเงินและบัญชี การพัสดุ การบริหาร งานบุคคล งานด้านนโยบายของ
ผู้บริหาร และงานด้านสนับสนุนกลุ่มงานต่างๆ การช่วยอำนวยการผู้บริหาร การบริการยานพาหนะ และการประชุมโดยแสดงกระบวนการย่อยที่มีความสัมพันธ์กัน และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องต่างๆ ดังกล่าวได้ ดังนี้ 

            หน่วยงาน 

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

หน่วยงานอ่ืน
หรือบุคคล 

 

1. การปฏิบัติงานสารบรรณ 
 

(การรับหนังสือ) 
 
 

 

  

  

 
 (การส่งหนังสือ) 

 
 
 
 

 

 

 

  

  

รับหนังสือ 

จัดลำดับความสำคัญ ความเร่งด่วน และตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 

ลงทะเบียนรบั 

จัดส่ง 

ลงทะเบียนส่งหนังสือ 

รับ จัดลำดับความสำคญั ความเร่งด่วน และตรวจสอบหนังสือ 

ตรวจสอบหลกัฐานการส่งหนังสือ 
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            หน่วยงาน 
 
กระบวนการย่อย 

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

(การเก็บเอกสาร) 

  

 

(การทำลายเอกสาร) 

  

 

คัดแยกหนังสือ 

เก็บระหว่างปฏิบัติงาน 

พิจารณาหนังสือท่ีขอทำลาย 

แต่งตั้งกรรมการพิจารณา 

สำรวจหนังสือครบอายุและจดัทำบัญชี ตามระเบียบสารบรรณ 

ส่งบัญชีขอทำลายหนังสือให้ สจช 

ทำลายหนังสือและรายงานผล 

เก็บเมื่อปฏิบตัิเสร็จแล้ว 

เก็บไว้เพื่อตรวจสอบ 
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           หน่วยงาน 

 
กระบวนการย่อย 

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

2. การช่วยอำนวยการผู้บริหาร 

 
 

 
 

 

 
 

 
   

 

รับหนังสือ 

ตรวจสอบความถูกต้องหนังสือ 

วิเคราะห์กลั่นกรองสรุป 

 

จัดลำดับความสำคัญ ความเร่งด่วน 

เสนอสั่งการ 

ส่งหนังสือ 
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            หน่วยงาน 

 
กระบวนการย่อย 

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

3. การบริการยานพาหนะ 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4. การประชุม 

 
 

 
 

  

จัดทำทะเบียนประวัตยิานพาหนะ 

จัดเตรียมยานพาหนะ 

ติดตามการปฏิบัติงาน 

รับเรื่องขอใช้ยานพาหนะ 

ตรวจสอบการบำรุงรักษา 

จัดทำรายงานการปฏิบตัิงาน 

กำหนดระเบียบวาระการประชุมและเชิญประชุม 

ประชุมและทำรายงานการประชุม 
 

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 

ความถูกต้อง รวดเร็ว และทันเวลา ลดปริมาณการใช้ทรัพยากร 

 
2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
- ถูกต้องตามระเบียบ และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
- รวดเร็ว 

- ร้อยละของการดำเนินงานด้านสารบรรณถูกต้องตามมาตรฐานระเบียบ 
กฎหมาย 

- ร้อยละของการดำเนินงานด้านสารบรรณรวดเร็วถูกต้องภายในเวลาที่กำหนด 
- ความพึงพอใจของผู้รับบริการ  

 
3. คำจำกัดความ 

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

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน/ส่วนราชการ  
กองเภสัชกรรม 

งานธรุการ 
สำนักงาน/กอง/กลุ่มงาน/ฝ่าย ศูนย์บริการสาธารณสุข หน่วยงานอ่ืนหรือบุคคล 

ภายใน 
1 วัน 

1-2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

    
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

    

 

END 

START 

รับหนังสือ 

จัดลำดับความสำคัญ ความเร่งด่วน/
ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสอื 

ลงทะเบียนรบั 
 

หนงัสือ 
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4.2 การส่งหนังสือ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน/ส่วนราชการ  
กองเภสัชกรรม 

งานธรุการ 
สำนักงาน/กอง/กลุ่มงาน/ฝ่าย ศูนย์บริการสาธารณสุข หน่วยงานอ่ืนหรือบุคคล 

ภายใน 
1 วัน 

2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

    
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

    

 
     

END 

START 

รับและตรวจสอบหนังสือ 

ลงทะเบียนส่งหนังสือ 

จัดส่งหนังสือ 
หนังสือ 

 

ตรวจสอบหลักฐานในการส่งหนังสอื 
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 4.3 การเก็บเอกสาร 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน/ส่วนราชการ  
กองเภสัชกรรม 

งานธรุการ 
สำนักงาน/กอง/กลุ่มงาน/ฝ่าย ศูนย์บริการสาธารณสุข หน่วยงานอ่ืนหรือบุคคล 

ภายใน 
1 วัน 

ทุกคน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

   

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

START 

คัดแยกหนังสือ 

END 

เก็บระหว่างปฏิบัต ิ

เอกสาร 

 

เก็บเมื่อปฏิบตัิเสร็จแล้ว 

เก็บไว้เพื่อการตรวจสอบ 

จัดทำบัญชีหนังสือส่งเก็บ 

ส่งหนังสือเก็บ 
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4.4 การทำลายเอกสาร 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ผู้รับผิดชอบ  
กองเภสัชกรรม 
งานธรุการ 

หัวหน้างานธุรการ กองเภสัชกรรม ผู้อำนวยการสำนัก 

ภายใน 
60 วัน 

หลังสิ้นป ี
งบประมาณ 

1-2 คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

ภายใน      
15 วัน 

1-2 คน 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 

 5 คน 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

    

 

END 

START 

สำรวจหนังสือท่ีครบอายุทำลาย 

ขออนุมัติทำลาย/แต่งตั้งคณะกรรมการ
ทำลายเอกสาร  พิจารณา ตามขั้นตอน 

ควบคุมการทำลายและรายงานผล 

คณะกรรมการพิจารณาหนังสอืท่ีขอ
ทำลายตามบัญชี/เสนอสำนัก 

หอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

ฐานข้อมูล 

รายงานผล 

 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต/ิแก้ไข 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
     5.1 การรับหนังสือ 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

ภายใน 1 วัน 
 
 
 
 
                     
       

รับหนังสือ  
จากหน่วยงานภายนอก 
     
 
 
 

- ตรวจสอบความถูกต้องของหน่วยงาน  
และ/หรือภารกิจหน้าที่                              

- กรณไีม่ถูกต้อง ให้จัดส่งให้ฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
หรือส่งคืน 

- กรณีถกูต้อง ดำเนินการขั้นตอนตอ่ไป 
 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 
 

แบบทะเบียน
หนังสือรับ 

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

ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.
2546 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 

 
- พระราชบัญญตัิ
ข้อมูลข่าวสาร

ทางราชการ พ.ศ.
2540 

- ระเบียบว่าด้วย
การรักษา

ความลับทาง
ราชการ พ.ศ. 

2544 

2  
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 
 
 
 
 
 
 

- แยกหมวดหมู่หนังสือ 
- พิจารณาช้ันความเร็ว 
- พิจารณาช้ันความลับ  
-     ออกเลขรับเอกสาร และบันทกึในทะเบียน
หนังสือรับ 

- - ผู้ช่วยนาย
ทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับ 
- เจ้าพนกังาน
ธุรการ 

- 

3  เสนอผู้บริหารพจิารณาสั่งการ                                                                                    - - - 

 
      

END 

รับหนังสือ 

START 

เสนอสั่งการ 

ตรวจสอบ
ลงทะเบียนรบั

เอกสาร 
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5.2 การส่งหนังสือ 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 

ภายใน 1 วัน 
 
 
 

รับหนังสือส่งออกและ
ตรวจสอบ คดัแยก 

- ตรวจสอบความถูกต้อง ความเรียบร้อยของ
หนังสือและสิ่งที่ส่งไปด้วย 

- พิจารณาช้ันความลับและประทับตราลบั 
- พิจารณาวิธีการจัดส่งหนังสือ  

 

- - นักจัดการ
งานท่ัวไป 
- 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
(แล้วแต่กรณี) 

- แบบทะเบียน
หนังสือส่ง 

- สมุดส่ง
หนังสือ 

3  
 
 
 
 
 

จัดส่งหนังสือ - จัดส่งหนังสือตามวิธีการที่เหมาะสม
(แล้วแต่กรณี) 

- รวบรวมสำเนาหนังสือคืนเจ้าของเรื่อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

รับและตรวจสอบ
หนังสือ 

START 

ออกเลขและ
เตรียมจัดส่ง 

 
จัดส่ง 

END 
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5.3 การเก็บเอกสาร 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  ภายใน 1 วัน 
 

คัดแยกประเภทของ
หนังสือราชการ 

คัดแยกหนังสือราชการตามประเภทการเก็บ 
- ระหว่างปฏิบตัิงาน  
- ปฏิบัติงานเสร็จแล้ว  
- สำหรับใช้ตรวจสอบ และรอทำลาย  

 

 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 
 

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

ด้วยวิธีปฏิบัติงาน
สารบรรณ พ.ศ.
2546 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 

 

2  จัดเก็บเอกสารตาม
หมวดหมู ่

- เป็นไปตามระเบียบที่กรุงเทพมหานคร
กำหนด 

 
 
 
 

 

 
รับและคัดแยก

หนังสือ
ราชการ 

START 

จัดเก็บ 

END 
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 5.4 การทำลายเอกสาร 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 

 
 
 

ภายใน 60 
วันหลังวันสิ้น
ปีปฏิทิน 

สำรวจหนังสือท่ีครบอายุ
การเก็บรักษาเพื่อเสนอขอ
ทำลาย 

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

 

- - นักจัดการ
งานท่ัวไป 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

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

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

2 
 
 

 เสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการทำลาย
หนงัสือ 

- แต่งตั้งคณะกรรมการ 3 คนตั้งแต่
ระดับชำนาญงาน/ปฏิบตัิการขึ้นไป 

- นักจัดการ
งานท่ัวไป 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- 

3  พิจารณารายการหนังสือท่ี
ขอทำลาย 

- พิจารณารายการหนังสือท่ีขอทำลาย 
ว่าสมควรทำลาย หรือสมควรเก็บ 

- กำหนดวิธีการทำลาย 

- เสนอผู้บริหารพจิารณาอนุมัตริายการ
หนังสือท่ีขอทำลาย และวิธีการทำลาย 

คณะ
กรรมการฯ 

แบบบัญชี
หนังสือขอ
ทำลาย  
(แบบท่ี 27) 

4 
 
 

 จัดทำและส่งบัญชีหนังสือ
ขอทำลายให้ สจช กรม
ศิลปากร 

- กรณีหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ขอสงวน 
ให้จัดส่งหนังสือให้หอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ 

- นักจัดการ
งานท่ัวไป 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

- 

 
 
 
 
 
 

สำรวจหนังสือ
ครบอาย ุ

START 

ส่งบัญชีให้ 
หจช. 

พิจารณา
หนังสือท่ีขอ

ทำลาย 

แต่งตั้งคณะ 
กรรมการ
กรรมการ 

A 
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ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5   ทำลายเอกสาร และ
รายงานผลการทำลาย
เอกสาร 

 

 

 

- ทำลายเอกสารตามวิธีการที่กำหนด 
- จัดทำรายงานผลการทำลายหนังสอื

เสนอผู้อนุมตัิรับทราบ 

 คณะ
กรรมการฯ 

-  

 
6. เอกสารประกอบ 

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

 

• เอกสารอ้างอิง 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารทางราชการ พ.ศ. 2540 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับทางราชการ พ.ศ.2544 

 

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 ได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว  
  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ตามข้อกฎหมาย ระเบียบ และคำสั่งที่เกี่ยวข้อง ถูกต้องตามระเบียบ และสั่งการได้อย่างรวดเร็ว ลดระยะเวลาในการวินิจฉัยสั่งการ 

 
2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย คำสั่ง และทันเวลา ร้อยละความสำเร็จของเอกสารที่ตรวจสอบ มีความถูกต้อง ครบถ้วน และ

ทันเวลา  
 

3. คำจำกัดความ 
- ไม่มี 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน  
กองเภสัชกรรม 

งานธรุการ 
สำนักงาน / กอง / กลุ่มงาน/ฝ่าย 

ศบส. หน่วยงานอ่ืน/บุคคล 
ผู้อำนวยการกองเภสัชกรรม กลุ่มงาน / ฝ่าย 

ภายใน 
1 วัน 

2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 

END 

START 

รับหนังสือ 

จัดลำดับความสำคัญ ความเร่งด่วนและ
ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสอื 

วิเคราะห์กลั่นกรองเรื่องตามระเบยีบ
พร้อมสรุปเรื่องเสนอ 

 

ส่งหนังสือ 

หนังสือ 

 

 พิจารณา 
สั่งการ 

 

หนังสือ 

 

ไม่อนุมัต/ิแก้ไข 

อนุมัต ิ
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 

 ภายใน 1 วัน 

 

 

รับหนังสือจากงาน
ธุรการ 

- ดำเนินการตรวจสอบและลงทะเบยีนรับตาม
ขั้นตอนการรับหนังสือ 

- - นักจัดการ
งานท่ัวไป 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่า
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 

 
6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
- ไม่มี 

 

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

 

START 

รับหนังสือ 

 
ตรวจสอบ 
กลั่นกรอง 

สรุป 

END 

เสนอสั่งการ 
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กระบวนการย่อย 3: การบริการยานพาหนะ 
1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
เจ้าหน้าที่ผู้ขอใช้ยานพาหนะ ทันกำหนดเวลา มีทิศทางที่ชัดเจน มีการบูรณาการและสอดคล้องกับสถานการณ์  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
เจ้าหน้าที่ผู้ขอใช้ยานพาหนะ ทันกำหนดเวลา เพียงพอต่อความต้องการ 
ผู้ควบคุมยานพาหนะ 
ผู้อนุมัติการใช้ยานพาหนะ 
  

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

- ถูกต้องตามระเบียบราชการและทันเวลา 
- สอดคล้องกับแผนการใช้และวัตถุประสงค์ผู้ขอใช้ 

มีการบูรณาการในการใช้ยานพาหนะ 
ลดการใช้ทรัพยากร 

 
2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
- ถูกต้องตามระเบียบราชการ 
- ทันกำหนดเวลา และสอดคล้องกับแผนการใช้และวัตถุประสงค์ผู้ขอใช้ 

- ร้อยละของการใช้ยานพาหนะในการปฏิบัติงานที่ถูกต้องตามระเบียบราชการ 
- ร้อยละในการปฏิบัติได้สอดคล้องกับแผนการใช้และทันกำหนดเวลา 

วัตถุประสงค์ของผู้ใช้ยานพาหนะ 
- ร้อยละของค่าใช้จ่ายที่ลดลงจากการใช้ทรัพยากรร่วมกัน 

 
3. คำจำกัดความ 

- ยานพาหนะ หมายถึงรถราชที่ใช้ในราชการกรุงเทพมหานคร 



คู่มือปฏิบัติงานของกองเภสัชกรรม 
 

57 
 

4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ผู้รับผิดชอบ  
กองเภสัชกรรม 

งานธรุการ 
หัวหน้างานธุรการ กองเภสัชกรรม ผู้อำนวยการกอง 

ภายใน 
1 วัน 

1 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

ภายใน 
1 วัน 

1  คน 
 
 
 
 

   
 
                           

 
 
                                 

 
 
                              
 

ภายใน      
1 วัน 

    1-2 คน 
 

 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

ภายใน      
1วัน 

1 คน 
 

    

 
 

END 

START 

จัดทำทะเบียนและประวัตยิานพาหนะ 

รับเรื่องขออนุญาตใช้รถจดัเตรียม
ยานพาหนะ 

จัดทำรายงาน 

ติดตามการปฏิบัติงาน/ตรวจสอบ
บำรุงรักษา 

ประวัติ
ยานพาหนะ 

 พิจารณา 

รายงาน 

 

ไม่ผา่น/แกไ้ข
แก้ไข 

ผ่าน 



คู่มือปฏิบัติงานของกองเภสัชกรรม 
 

58 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 
 

 ภายในวันท่ี 5      
ของทุกเดือน 

จัดทำ/ทบทวน
ทะเบียนยานพาหนะ     
และประวัต ิ

 

- จัดทำ/ทบทวนทะเบียนและประวตัิ
ยานพาหนะตามระเบียบพสัด ุ

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

 

 

 

 

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

การจัดซื้อจดัจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
 

2  รับเรื่องขออนุญาตใช้
ยานพาหนะ 

 

 

- ตรวจสอบการใช้รถเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์การใช้รถราชการ 

- นำเสนอผูม้ีอำนาจอนุมตั ิ

แบบใช้รถราชการ 
แบบ 3 แบบ 4 

3 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

จัดยานพาหนะออก
ปฏิบัติงานประจำวัน 

 

- จัดเตรียมและตรวจสอบความพรอ้มใช้
ของยานพาหนะ และพนักงานขับรถ 

- ควบคุมการจอดและการเก็บรักษา
ยานพาหนะและกุญแจ 

- ตรวจสอบการเบิก-จ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง
และน้ำมันหล่อลื่น  

- หัวหน้าฝ่าย/หัวหน้ากลุ่มงาน 
- เจ้าพนักงานธุรการ 

4   รับรายงานการใช้
ยานพาหนะ 
ตรวจสอบการเบิก-
จ่ายน้ำมันเช้ือเพลิง
และน้ำมันหล่อลื่น 

 

- ควบคุมการจอดและการเก็บรักษา
ยานพาหนะและกุญแจ 

- ตรวจสอบการเบิก-จ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง
และน้ำมันหล่อลื่น  

START 

จัดทำทะเบียน
และประวัต ิ

 
รับเรื่องขอใช้ 

จัด
ยานพาหนะ 

ติดตามการ
ปฏิบัติงาน 

A 
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ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  ภายในวันท่ี 5 
ของทุกเดือน 

ตรวจสอบการ
บำรุงรักษาและ
ซ่อมแซม 

- ติดตามตรวจสอบสภาพยานพาหนะ  
ด้านการดูแลรักษาความสะอาด  
การบำรุงรักษาตามกำหนด  
ด้านการส่งซ่อมเมื่อเกดิการชำรุด 

- - นักจัดการงาน
ทั่วไป 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

 

 

 

 

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

การจัดซื้อจดัจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

 

6  ภายในวันท่ี 5 
ของทุกเดือน 

จัดทำรายงานสถิติการ
ใช้น้ำมันเชื้อเพลิงและ
รายงานการใช้
ยานพาหนะ 

 

- รวบรวมใบเบิก-จ่ายน้ำมันเชื้อเพลงิและ  
หล่อลื่น และจัดทำรายงานสถิติการใช้
น้ำมันเชื้อเพลิงและรายงานการใช้
ยานพาหนะ 

- 
 

 
6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
- แบบใช้รถราชการแบบ 3 แบบ 4 

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

 
 
 
 
 
 

END 

จัดทำรายงาน 

ตรวจสอบการ
บำรุงรักษา 

B 
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            แบบ 3 
           ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
 
       วันที่...........เดือน.............................พ.ศ.............. 
 
เรียน   ผู้อำนวยการกองเภสัชกรรม 
ข้าพเจ้า...................................................................ตำแหน่ง.......................................................  
ขออนุญาตใช้รถไป.............................................................................................................. ..................................... 
เพ่ือ.............................................................................................................มีคนนั่ง... ..........................................คน 
ในวันที่................................................................... ......................................เวลา...................................................น.  
ถึงวันที่.........................................................................................................เวลา....... .............................................น. 
รถส่วนกลางทะเบียน...................................  ................................................ผู้ขออนุญาต 
 
พนักงานขับรถยนต์ชื่อ..................................          ................................................ผู้อนุญาต/ผู้มีอำนาจสั่งใช้รถ 
 
ลงชื่อ............................................(หัวหน้างานธุรการ) .......................................................วั น/เดือน/ปี 
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กระบวนการย่อย 4: การประชุม 

1. กรอบแนวคิด 
ผู้รับบริการ / ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 

ผู้บริหาร/เจ้าหน้าที่ - บันทึกการประชุมที่ข้อมูลถูกต้อง สมบูรณ์ 
- สถานที่ และโสตทัศนูปกรณ์มีความพร้อมใช้งาน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
จัดทำเอกสารสอดคล้องตาม 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  
- ระเบียบ กทม. ว่าด้วยวิธีปฏิบตัิงานสารบรรณ 

ผู้เข้าร่วมประชุมได้รับความพึงพอใจในด้าน 
- เอกสาร 
- สถานที่ และอุปกรณ์ 

ลดการใช้ทรัพยากรและเวลาในการประชุม 

 
2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
- บันทึกการประชุมที่ข้อมูลถูกต้อง สมบูรณ์ 
- สถานที่ และโสตทัศนูปกรณ์มีความพร้อมใช้งาน 

- ร้อยละในการบันทึกการประชุมที่ข้อมูลถูกต้องสมบูรณ์ 
- ร้อยละของความสำเร็จลุล่วงในการเตรียมสถานที่และโสตทัศนูปกรณ์ที่มี

ความพร้อมในการใช้งาน 
- ไม่มีการร้องเรียนในการดำเนินการจัดประชุม 
 

 
3. คำจำกัดความ 

- เอกสาร หมายถึงเอกสารที่ทำขึ้นหรือรับไว้เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการ 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
กองเภสัชกรรม 

งานธรุการ 
สำนักงาน / กอง/กลุ่มงาน/

ฝ่าย 
ศูนย์บริการสาธารณสุข หน่วยงานอ่ืนหรือบุคคล 

ภายใน 
3-5 วัน 

1-2 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

 
 

1 คน 
 
 

   
 
 
 

 
 
 
                                    
 

 
 
 

1-2 คน 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

START 

กำหนดเตรียมการประชุม จัดเตรยีม
ห้องประชุม อุปกรณ ์

จดรายงานการประชุม 
ทำรายงานการประชุม 

แจ้งเวียนรายงานการประชุม 

ร่วมประชุม 

END 

เอกสาร 

 

รายงาน 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 

 ภายใน 3 - 5 วัน กำหนดและเตรียมการ
ประชุม 

 

 

 

- เตรียมจองห้องประชุมโสตทัศนูปกรณ ์
- นัดหมาย จดัทำวาระและเอกสารการ

ประชุม 

- - นักจัดการ
งานท่ัวไป 
- พนักงาน
ธุรการ 
 

-  - 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 

แจ้งเวียน
รายงาน 

ประชุมและทำ
รายงาน 

 

เตรียมประชุม 
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ด้านงบประมาณ การเงิน  
 
ขอบเขต 

การดำเนินงานด้านงบประมาณ การคลังเงิน ภายใต้กระบวนการบริหารจัดการด้านการแพทย์และสาธารณสุข ประกอบด้วยกระบวนการย่อยในด้านการงบประมาณ 
และการเงินการคลัง โดยในแต่ละกระบวนการย่อยมีขอบเขตและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานเจ้าภาพหลัก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
1. การงบประมาณ ครอบคลุมกระบวนการทางด้านงบประมาณ ทั้งการจัดทำงบประมาณ

รายจ่ายประจำปี การบริหารงบประมาณ และการรายงานติดตามผล
การใช้จ่ายงบประมาณ  
 

งานธุรการ  
กภก.สนอ. 

กลุ่มงาน สังกัด กภก.   
ฝ่ายการคลัง สก.สนอ. 

2. การเงินการคลัง ครอบคลุมกระบวนการเบิก-จ่าย รับ-นำส่ง และเก็บรักษาเงิน 
ตลอดจนการจัดทำรายงานทางการเงิน 
 

งานธุรการ  
กภก.สนอ. 

 

กลุ่มงาน สังกัด กภก.   
ฝ่ายการคลัง สก.สนอ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบัติงานของกองเภสัชกรรม 
 

66 
 

จากขอบเขตของกระบวนการย่อยด้านบน สามารถนำมาจัดทำแผนผังกระบวนการดำเนินงานด้านการงบประมาณ การเงิน ภายใต้กระบวนการบริหารจัดการ      
ด้านการแพทย์และสาธารณสุข โดยแสดงให้เห็นถึงกิจกรรมย่อยหลักๆ ที่มคีวามสัมพันธ์กัน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องซึ่งรับผิดชอบดำเนินกิจกรรมต่างๆ ดังกล่าวได ้ดังนี้ 

   หน่วยงาน 

กระบวนการย่อย 
ทุกส่วนราชการในสังกัด กภก. /สก.สนอ. งานธุรการ กภก. 

 
การงบประมาณ 
 
 

  
 
 
 

  

การเงินการคลัง 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
                
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำคำของบประมาณ 

จัดทำรายงานทางการเงิน 

การบริหารงบประมาณ การติดตามและรายงานผลการ
ใช้จ่ายงบประมาณ 

เก็บรวบรวมเอกสาร
ทางการเงิน 

เบิก-จ่ายเงิน/ 
การรับเงิน/การนำส่งเงิน/

การเก็บรักษาเงิน 

การตรวจสอบความถูกต้อง
ของการบันทึกรายจ่ายตาม

งบประมาณ 
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กระบวนการย่อย 1: การงบประมาณ 
1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
- บุคลากรภายในหน่วยงาน  
- ทุกกลุ่มงาน สังกัด กภก. 
- หน่วยงานภาครัฐ เอกชน และประชาชนทุกภาคส่วน 

ได้รับการจัดสรรงบประมาณอย่างเพียงพอกับความต้องการ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
- ทุกกลุ่มงาน สังกัด กภก. ส่วนราชการในสังกัด 
  สำนักอนามัย และหน่วยงานต่างๆ 
- สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานภาครัฐ เอกชน และประชาชนทุกภาคส่วน 

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

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ถูกต้อง และเป็นไปตามข้อบัญญัติ ระเบียบ คำสั่ง 
แนวทางปฏิบัติ และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

- 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    หมายถึง ระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการ(Management Information Systems- MIS)  เป็นระบบสารสนเทศสำหรับผู้ปฏิบัติงาน    

             ใช้ในการวางแผน  การบริหารจัดการ และการควบคุม  ระบบจะเชื่อมโยงข้อมูลที่มีอยู่ในระบบประมวลผลรายการเข้าด้วยกัน          
                      เพ่ือประมวลและสร้างสารสนเทศที่เหมาะสมและจำเป็นต่อการบริหารงาน   
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กภก. 
งานธุรการ 

ผอ. กภก. /หัวหน้ากลุ่ม
งาน/หัวหน้างานธุรการ/

นวก. 
สำนักงาน / กอง ศูนย์บริการสาธารณสุข 

สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

สภา กทม. ระบบ mis 

 
 
 
 
 
 
 
20 วัน  
หรือตามที่
กำหนดใน
ปฏิทิน
งบประมาณ
รายจ่าย
ประจำป ี
 

 
 
 

  
 
 
 

     
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

       

2 คน 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

     รวบรวมร่างคำขอ
งบประมาณรายจ่าย
ประจำปีของกลุม่งาน 
/ฝ่าย กภก. สนอ. ส่ง
ฝ่ายการคลัง สก.สนอ. 
 

A 

จัดทำคำของบประมาณประจำป ี
 

 

 

 - แจ้งปฏิทินการจัดทำ
งบประมาณรายจ่ายประจำป ี
- หลักเกณฑ์คำขอ
งบประมาณฯ 
- หนังสือแจ้งเวียน 
 

ทบทวน/ปรับปรุงเป้าหมายกลยุทธ์ ผลผลิต กิจกรรมและตัวช้ีวัด 
 

START 
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ระยะเวลา 

 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 
 

หน่วยงาน 
กภก. 

งานธุรการ 
คณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองงบประมาณ 

สำนักงาน / กอง ศูนย์บริการสาธารณสุข 
สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

สภา กทม. ระบบ mis 

2 วัน ตามจำนวน
กรรมการที่
ได้รับการ
แต่งตั้ง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

    

2 วัน 1 คน   
 
 
 
 
 

     

ตามที่
กำหนดใน

ปฏิทิน
งบประมาณ

รายจ่าย
ประจำป ี

 
 
 
 
 

1-3 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 

 
 
 

แก้ไขปรับปรุง 
 

ส่งคำของบประมาณ 
และบันทึกคำขอ
งบประมาณใน 

ระบบ mis 
 

รับคำขอตั้งงบประมาณ 
 คำของบประมาณ

ประจำป ี

A 

B 

พิจารณา 
แก้ไขปรับปรุง 

 

แก้ไขปรับปรุง 
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ระยะเวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
 

หน่วยงาน 

กภก. 
งานธุรการ 

คณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองงบประมาณ 

สำนักงาน / กอง ศูนย์บริการสาธารณสุข 
สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

สภา กทม. ระบบ mis 

ตามที่
กำหนดใน

ปฏิทิน
งบประมาณ

รายจ่าย
ประจำป ี

 
 

 

 
 
 
 
 

      
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

    
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

    
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำร่าง
ข้อบัญญัติ

งบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 
เสนอผว.กทม.ลง

นาม 
 

เสนอ ผว.กทม 
ลงนาม

ข้อบัญญัติฯ 

B 

C 

วิเคราะห ์
คำของบประมาณ 

พิจารณา
เห็นชอบร่าง
ข้อบัญญัติฯ  
 



คู่มือปฏิบัติงานของกองเภสัชกรรม 
 

72 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
กภก. 

งานธุรการ 
คณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองงบประมาณ 

สำนักงาน / กอง ศูนย์บริการสาธารณสุข 
สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

สภา กทม. ระบบ mis 

ตามที่
กำหนดใน
ปฏิทิน
งบประมาณ
รายจ่าย
ประจำป ี
 

        
 
 
 
 
 

1 ตุลาคม 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 

    
 
 
 
 

 

     
 

   
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
      

ดำเนินการ
ประกาศในราช
กิจจานุเบกษา 

 

ได้รับจัดสรร
งบประมาณตาม

ข้อบัญญัติฯ 
 

ได้รับจัดสรรงบประมาณตามข้อบัญญัตฯิ 
 

ผลการใช้จ่าย 
งบประมาณ 

 
ใช้จ่ายงบประมาณ 

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 

ที ่ 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/
งานในสังกัด 

-  เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- - ปฏิทินงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี
- หลักเกณฑ์ทั่วไป  

แนวทางการปฏิบัติ 
เกี่ยวกับการจดัทำ
งบประมาณรายจ่าย
ประจำปี  

2  ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการ
หรือคณะทำงานพิจารณากลั่นกรอง
คำของบประมาณของ กภก. 

 

- - เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- คำสั่งฯ แต่งตั้งคกก.
พิจารณากลั่นกรองคำ
ของบประมาณของ 
กภก. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3  รวบรวมข้อมลูและจัดทำ
รายละเอียดร่างคำของบประมาณ
ตามแบบท่ีกำหนด 

 

 

 

- จัดทำรายละเอียดคำของบประมาณ 
ตามหลักเกณฑ์ทั่วไป แนวทางการ
ปฏิบัติ เกี่ยวกับการจัดทำงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี / เจ้า
พนักงานพัสดุ 

แบบ  
ง.101 –  
ง.113 

รับแจ้งและ
สื่อสารข้อมูล 

START 

แต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

จัดทำร่างคำขอ
งบประมาณ 

A 
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ที ่ 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
เกณฑ์อื่นๆ ทีส่ำนักอนามัยกำหนด 

- คกก.พิจารณา
กลั่นกรองคำ
ขอ
งบประมาณ 
ของหนว่ยงาน 

-  
 
 
 

5  ปรับปรุง แก้ไขเอกสารคำขอ
งบประมาณตามมติของคณะ
กรรมการฯ พร้อมบันทึกข้อมลูคำขอ
งบประมาณ ในระบบ mis 

- รายละเอียดงบประมาณครบถ้วน 
  ตามที่สำนักงบประมาณกำหนด 
- ส่งคำของบประมาณทันตามกำหนด 
  ในปฏิทินงบประมาณรายจา่ยประจำป ี

- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

แบบ  
ง.101 –  
ง.113 

6  ตามที่
กำหนดใน
ปฏิทินงบ 
ประมาณ 

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

มีการเตรียมข้อมูลครอบคลมุภารกิจท่ี
รับผิดชอบพร้อมชี้แจง 

- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- 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 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1-3 วัน แจ้งแนวทางการปฏิบัติ
เกี่ยวกับการบรหิาร
งบประมาณรายจ่ายให้กลุ่ม
งาน/งาน ในสังกัดทราบและ
ถือปฏิบัต ิ

มีการเวียนแจ้งข้อมูลดังกลา่วให้ กภก. - เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- - ข้อบัญญัต ิ
งบประมาณรายจ่าย 
ประจำป ี

- แนวทางการปฏิบัติ   
เกี่ยวกับการบรหิาร 
งบประมาณรายจ่าย 
ประจำป ี

2  1-2 วัน บันทึกวงเงินงบประมาณที่
ได้รับอนมุัติในทะเบยีนคุม
งบประมาณ 

- มีการบันทึกข้อมูลงบประมาณครบถ้วน ถูกต้อง - เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- ทะเบียนคุม
งบประมาณ ตามแบบ
ที่กทม. กำหนด 

3  7-15 วัน จัดทำแผนการปฏิบตัิงาน
และใช้จ่ายเงินประจำปี และ
แผนการขออนุมัตเิงินประจำ
งวด 

- จัดทำแผนการปฏิบตัิงานและใช้จา่ยเงิน
ประจำปี  
▪ หมวดค่าครุภณัฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

(พัสดุ) 
▪ หมวดรายจ่ายอื่น 
- จัดทำแผนการขออนุมัติเงินประจำงวด 
▪ หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ 
▪ หมวดค่าครุภณัฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
▪ หมวดรายจ่ายอื่น 
- กำหนดระยะเวลางวด ดังนี ้
▪ งวดที ่1  เดือนตุลาคม - มกราคม ปีถัดไป 
▪ งวดที่ 2  เดือนกุมภาพันธ์ – พฤษภาคม 
▪ งวดที ่3  เดือนมิถุนายน – กันยายน 

- ผู้รับผิดชอบ
โครงการ / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี / เจ้า
พนักงานพัสดุ 

- แผนการ 
ปฏิบัติงาน 
และแผนการ 
ใช้จ่ายเงิน 

- แบบ ง.202 

- แนวทางการบริหาร
งบประมาณประจำปี  
- ระเบียบกรุงเทพ-
มหานคร ว่าด้วยการ
กำหนดประเภท
รายรับ-รายจ่าย และ
การปฏิบัตเิกี่ยวกับ
งบประมาณ พ.ศ. 
2533 

รับข้อบัญญัติ
งบประมาณ

รายจ่ายประจำป ี

START 

จัดทำทะเบียน
คุมงบประมาณ 

ทำแผนการ
ปฏิบัติงาน   

และแผนการ   
ใช้จ่ายเงิน 

A 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  2 วัน 1. จัดทำและรวบรวม   
เอกสารตามที่สำนัก   
งบประมาณกำหนด     
พร้อมบันทึกข้อมูล ในระบบ 
mis  
2. จัดทำหนังสือขออนุมตัิ   
เงินประจำงวด/ โอน/   
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ   
พร้อมแนบเอกสารที่ 
เกี่ยวข้อง 

- เสนอต่อสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร  
ก่อนวันเริ่มต้นงวดไม่น้อยกว่า 15 วัน 

- เอกสารประกอบการขออนุมัตเิงินประจำงวด/ 
โอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณครบถ้วนตามที่  
กำหนด 

 

 

- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

การขออนุมัติ
เงินประจำงวด 
- แบบ ง.301ข 
- แบบ ง.302ข 
- แบบ ง. 202 
- แผนการใช้ 
  จ่าย 
   เงินหมวดค่า  
   ตอบแทนฯ 
- แผนการ 
ปฏิบัติงาน 
และแผนการ 
ใช้จ่ายเงิน 
หมวดรายจ่าย 

  อื่น 

การโอน
งบประมาณ 
- แบบ ง.303ข 

การ
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 
- แบบ ง.304ข 

- แนวทางการบริหาร 
งบประมาณประจำปี  

- หนังสือขออนุมัติเงิน 

ประจำงวด/ โอน/ 

เปลี่ยนแปลง 

  งบประมาณ 
- เอกสารแนบ 1 

- เอกสารแนบ 2 

5  30 นาที 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
การเงินและ
บัญช ี
 

- หลักฐานการอนุมัต ิ
เงินประจำงวดจาก 
สำนักงบประมาณฯ 

- ทะเบียนคุมงบ  
ประมาณ 

- หนังสือแจ้งส่วน  
ราชการในสังกัดหรือ
กลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้อง 

เสนอขออนุมัติ
เงินประจำงวด/ 

โอน/
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

รับแจ้งการอนุมัติ
เงินประจำงวด/ 

โอน/
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

A 

B 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  ตาม
แผนการ
ปฏิบัติงาน
และใช้
จ่ายเงิน 

ใช้จ่ายงบประมาณ - เบิกจ่ายได้ไม่เกินวงเงินท่ีไดร้ับอนมุัติเงินประจำ
งวด หรือตามที่มีการโอนเปลี่ยนแปลง  
 

- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี / เจ้า
พนักงานพัสดุ 
/เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 - ข้อบัญญัต ิ
งบประมาณรายจ่าย 

  ประจำป ี
- หลักฐานการอนุมัต ิ
เงินประจำงวดจาก 
สำนักงบประมาณฯ 

- แผนการปฏิบตัิงาน 
และแผนการใช้ 
จ่ายเงิน 

7  1 วัน 
 

 
10 วัน 

1. รับแจ้งกำหนดการกันเงิน   
ไว้เบิกเหลื่อมปีจากกอง   
การเงิน สำนักการคลัง 
2. แจ้งทุกกลุ่มงานและส่วน   
ราชการในสังกัดตรวจสอบ   
งบประมาณรายการที่ไม่   
สามารถเบิกจ่ายได้ทัน   
ภายในปีงบประมาณ (ตาม
ระเบียบฯ) พร้อมจดัทำใบ
ขอกันเงินตาม แบบ 5 ก 
หรือ 5 ในระบบ mis 
3. รวบรวมและตรวจสอบใบขอ
กันเงินและเอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวขอ้งของส่วนราชการพร้อม
จัดทำหนังสือขอกันเงินส่งกอง
การเงิน สำนักการคลัง 

 

 

 

การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีเป็นไปตามระเบียบและ
แนวทางที่กรุงเทพมหานครกำหนด 

 เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- แบบ 5 ก 
- แบบ 5 ข 

- หนังสือแจ้งจากกอง 
การเงิน สำนักการ 
คลัง 

- หนังสือแจ้งส่วน 
  ราชการ 

 
ใช้จ่าย

งบประมาณ 

B 

การกันเงนิไว้
เบิกเหลื่อมป ี

C 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8  
 
 
 
 

1 วัน บันทึกรายการอนุมตัิกันเงิน
ไว้เบิกเหลื่อมปีงบประมาณ
ในทะเบียนคุมงบประมาณ
รายจ่ายและแจ้งกลุ่มงาน/
งาน ทราบ 

 เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- แบบ 5 ก 
- แบบ 5 ข 

- หนังสือแจ้งได้รับ 
อนุมัติให้กันเงินไว ้
เบิกเหลื่อมป ี

- หนังสือแจ้งกลุ่มงาน
หรือส่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง 
- ทะเบียนคุม 
  งบประมาณรายจ่าย 

9  1 วัน 
 
 
 

 
5 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. รับแจ้งกำหนดวางฎีกา   
เบิกจ่ายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี
และการขยาย เวลากันเงิน
เหลื่อมปีจาก กองการเงิน 
สำนักการคลัง 
2. แจ้งทุกกลุ่มงานและงานใน
สังกัดวางฎีกาเบิกจ่ายเงินกัน
เหลื่อมปีตามท่ีกำหนดและ
ตรวจสอบ รายละเอียด
รายการท่ีขอกันเงินเหลื่อมปี
กรณีรายการท่ีไม่สามารถ
เบิกจ่ายได้ทันตามท่ีกำหนดให้
ดำเนินการขอขยายเวลาเบิก
จ่ายเงินกันเหลื่อมปี โดยจัดทำ
ใบขอขยายตามแบบ 5 ค  
ในระบบ Mis 

 

 

 

 

 

 เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- แบบ 5 ค - หนังสือแจ้งกลุ่มงาน  
/งาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับแจ้งการ
อนุมัติเงินไว้

เบิก 
เหลื่อมป ี

การขยายเวลา
กันเงินเหลื่อมป ี

C 

D 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
3 วัน 

3. รวบรวมรายการงบ 
ประมาณกันเหลื่อมปีตามใบ
ขอขยายกันเงิน พร้อมท้ัง
จัดทำหนังสือเสนอผอ.สนอ. 
ลงนามส่งกองการเงิน สำนัก
การคลัง    

- หนังสือส่งขอขยาย 
  เวลากันเงิน 
- เอกสารหลักฐาน 
  ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

10 
 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน 4. เมื่อได้รับอนมุัติให้ขยาย   
เวลาเบิกจา่ยเงินกันไวเ้บิก   
เหลื่อมปี ให้บันทึกใน   
ทะเบียนคุมและแจ้งให้   
กลุ่มงานหรือส่วนราชการ   
ที่เกี่ยวข้องทราบ 

  เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- แบบ 5 ค - หนังสือรับแจ้งการ 
อนุมัติให้ขยายเวลา 
กันเงิน 

- หนังสือแจ้งกลุ่มงาน
หรือส่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง 
- ทะเบียนคุมงบ   
ประมาณรายจ่าย 

11  ทุกวันท่ีมี
การ

เบิกจ่าย / 
รายเดือน 
/ รายไตร

มาส 
 
 
 
 

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

-  การใช้จ่ายงบประมาณเป็นไปตามเป้าหมายที่  
กรุงเทพมหานครกำหนด 
-  การลงทะเบียนควบคมุฎีกาเบิกจ่ายเงินงบ  
ประมาณครบถ้วนทุกฎีกา 

 

 

 

ติดตาม
ประเมินผล
ข้อมูลการ
เบิกจ่ายใน
ระบบ mis 

 
 
 
 
 

เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ทะเบียนคุมงบ  
  ประมาณรายจ่าย 
- ระบบ mis 
 
 
 
 
 
 
 

ติดตาม /ควบคุม
รายงานผลการ

ใช้จ่าย 

รับแจ้งการอนุมัติ
ให้ขยายเวลากัน

เงินไว้เบิก 
เหลื่อมปี 

D 

E 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

ทุกเดือน 
(ตาม

กำหนด 
การ

ประชุม
ผู้บริหาร
สำนัก

อนามัย) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกวันท่ี 

คงเหลือ สถานะของฎีกาที่
เบิกจ่าย 
3. ควบคุมการใช้จ่าย
งบประมาณให้เป็นไปตาม
ข้อบัญญัติงบประมาณ 
ระเบียบ กฎหมาย คำสั่ง 
และวิธีปฏิบตัิที่เกี่ยวข้อง
และให้เป็นไปตามเป้าหมาย
ที่กรุงเทพมหานครกำหนด 
4. จัดทำรายงานการใช้จ่าย
งบประมาณของ กภก. 
ในสังกัดโดยตรวจสอบใน
ระบบ mis และจัดทำ
รายงานเรยีนผู้อำนวยการ
สำนกัเพื่อนำเข้าท่ีประชุม
ผู้บริหารสำนักอนามัย เพื่อ
เร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณ
ให้เป็นไปตามเป้าหมายที่
กรุงเทพมหานครกำหนด 
5. รายงานผลการปฏิบตัิ    
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
การเงินและ
บัญช ี

 
 
 

- แบบ 401 
- แบบ 402 
- แบบ 403 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
- แบบ 353 

 
 
 

- รายงานการก่อหนี ้
ผูกพันและการเบิก  
จ่ายงบประมาณ 

- รายงานความ  
ก้าวหน้าผลการก่อ 
หนี้ผูกพันและผล 
การเบิกจ่าย 
งบประมาณ 

- รายงานความ  
ก้าวหน้าโครงการใน 
ระบบตดิตามและ 
ประเมินผลโครงการ 

- ผลการดำเนินงาน 
  ตามตัวช้ีวัด 

END 

E 
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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 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีการงบประมาณ ปี 2529 และแก้ไขทุกฉบับ 
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เอกสารแนบ 1: การจัดทำบันทึกเสนอขออนุมัติเงินประจำงวด 
การจัดทำบันทึกเสนอขออนุมัติเงินประจำงวดของแต่ละงาน หรือโครงการที่ระบุไว้ในเอกสารงบประมาณรายจ่ายประจำปี หรือเอกสารงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 

ให้แสดงรายละเอียดประกอบดังนี้ 
(1) หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ ให้แสดงเหตุผลและความจำเป็นที่ต้องใช้จ่าย กรณีการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการให้แนบแผนปฏิบัติงาน  ระยะเวลา สถานที่        

และจำนวนเงินประกอบ 
(2) หมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

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

- ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง ต้องแสดงรายละเอียดแต่ละรายการให้ตรงกับเอกสารงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
ก.  กรณีท่ีขอเงินประจำงวดสำหรับรายการค่าจัดซื้อที่ดิน ให้ส่งแผนผังบริเวณของที่ดินแต่ละรายการ รวมทั้งชี้แจงเหตุผลความจำเป็นและความเหมาะสม 

ทีเ่ลือกซื้อที่ดินแปลงนั้นๆจำนวนเนื้อที่ท่ีจะซื้อ พร้อมทั้งข้อมูลดังต่อไปนี้ 
- พิจารณาขนาดที่ดินว่าตรงกับที่ระบุไว้ในเอกสารงบประมาณหรือไม่ โดยตรวจสอบแผนผังที่ดินที่จะซื้อประกอบ 
- ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน รายละเอียดให้เป็นไปตามมติคณะกรรมการพิจารณาแนวทางการพัฒนาที่ดินและอาคารของกรุงเทพมหานคร 

(กทอ.) และกรรมการพัสดุที่เกี่ยวข้อง 
ข.  กรณีของเงินประจำงวดสำหรับรายการก่อสร้าง ให้แนบแบบรูปรายการก่อสร้าง ข้อกำหนดเฉพาะงาน  แผนปฏิบัติงานและการใช้จ่ายเงิน              

และประมาณการโดยละเอียด 
(3) หมวดเงินอุดหนุน   ให้แสดงรายละเอียดค่าใช้จ่ายแต่ละรายการ พร้อมทั้งแสดงเหตุผลความจำเป็นที่ต้องใช้จ่าย 
(4) หมวดรายจ่ายอ่ืน    ให้แสดงรายละเอียดค่าใช้จ่ายแต่ละรายการ พร้อมทั้งระบุเหตุผลความจำเป็นที่ต้องใช้จ่ายสำหรับรายการในหมวดรายจ่ายอื่น ซึ่งเป็นรายการที่รวม

ค่าใช้จ่ายประเภทต่างๆ ไว้  ให้แสดงค่าใช้จ่ายแต่ละประเภทที่จะใช้จ่ายจากรายการนั้นๆ จำแนกตามหมวดรายจ่าย ถ้ามีการใช้จ่ายในลักษณะหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดิน   
และสิ่งก่อสร้าง ให้นำความในข้อ 2) มาใช้โดยอนุโลม 
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เอกสารแนบ 2: การจัดทำบันทึกขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ และขอจัดสรรเงิน 
การจัดทำบันทึก  เพ่ือดำเนินการขออนุมัติต่อปลัดกรุงเทพมหานคร หรือผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร เพ่ือโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายตามข้อบัญญัติงบประมาณ

รายจ่ายประจำปี หรือตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมไปยังงานหรือโครงการหรือรายการอ่ืนในหน่วยงานเดียวกัน หรือต่างหน่วยงาน ต้องระบุเหตุผลความจำเป็น    
หรือปัญหาอุปสรรคประกอบการขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายให้ชัดเจนทุกรายการ และต้องระบุด้วยว่าจะโอนเพ่ิมหรือลดจากหมวดใดไปหมวดใด หรือแผนงานงาน/โครงการ 
กรณีการเปลี่ยนแปลงงบประมาณต้องแสดงรายละเอียดรายการที่เปลี่ยนแปลงใหม่ด้วย โดยถือปฏิบัติดังนี้ 

(1) รายจ่ายหมวดเงินเดือนและค่าจ้างประจำให้ชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นที่ขอโอน  และให้แสดงว่าเงินเดือนและค่าจ้างประจำอัตราใดมีเหลือจ่ายเท่าใด        
และให้ผู้ขอโอนรับรองว่าเมื่อโอนไปแล้วจะมีเงินเหลือพอจ่ายตลอดปี 

(2) รายจ่ายหมวดอ่ืน ๆ  ให้ชี้แจงเหตุผลความจำเป็นที่ขอโอน และให้แจ้งว่าหมวดใดหรือรายการใดมีเงินเหลือเท่าใด และจะโอนไปจ่ายในหมวดใดหรือรายการใดเท่าใด 
(3) มีคำรับรองว่าการโอนรายจ่ายนั้น ไม่กระทบกระเทือนต่อการดำเนินงานตามแผนงาน งานหรือโครงการ ที่กำหนดไว้ รวมทั้งจะไม่ทำให้เกิดหนี้สินค้างชำระ 
(4) การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดรายจ่ายที่กำหนดไว้ในแต่ละรายการ  งานหรือโครงการตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีหรือข้อบัญญัติงบประมาณ

รายจ่ายเพิ่มเติม ให้ชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นประกอบ 
     สำหรับการขอจัดสรรเงิน กรณีมีความจำเป็นต้องใช้งบประมาณ  แต่ไม่ตั้งงบประมาณไว้ต้องจัดทำบันทึกขออนุมัติจัดสรรเงินงบประมาณ  พร้อมทั้งชี้แจงเหตุผล         
ความจำเป็นและรายละเอียดของงบประมาณท่ีขอจัดสรร 
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กระบวนการย่อย 2: การเงินการคลัง 
1.  กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
- เจ้าหน้าที่และบุคลากรในสังกัด กภก. 
- ส่วนราชการในสังกัด กภก. 
- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร/หน่วยงานอื่น ๆ 
- สถาบันการเงิน 
- 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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2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 

- ฝ่ายการคลัง สก.สนอ.การรับเงินถูกต้องตามยอดเงินที่กรุงเทพมหานคร
ต้องได้รับ และมีการออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง 

- การจ่ายเงิน ถูกต้องตามเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
- มีเอกสารประกอบการขอเบิกจ่ายเงินทุกหมวดรายจ่ายและ       
ทุกประเภทเงินถูกต้องครบถ้วนทันภายในระยะเวลาที่กำหนด      
ตามระเบียบ คำสั่ง แนวทางปฏิบัติ และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

- การบันทึกสมุดคุมงบประมาณถูกต้อง เป็นปัจจุบัน  
- การจัดทำรายงานทางการเงินเป็นประจำทุกสิ้นเดือน และประจำปี      
ทันภายในกำหนดเวลา 

- ร้อยละ 100 ของการรับเงินมีการตรวจสอบความถูกต้องของยอดเงิน 
- ร้อยละ 100 ของการเบิกจ่ายเงินโดยไม่มีข้อร้องเรียนและทักท้วงจากผู้ตรวจสอบภายใน    

และภายนอก 
- ร้อยละ 100 ของการจัดทำสรุปรายงานการรับ-จ่ายเงินทันภายในเวลาที่กำหนด 
- ร้อยละ 100 ของเอกสารประกอบการขอเบิกได้รับการตรวจสอบครบถ้วนถูกต้องภายในเวลา 
  ที่กำหนด 
- ร้อยละ 100 ของรายการควบคุมงบประมาณได้รับการบันทึกครบถ้วน ถูกต้องทุกรายการ   

และเป็นปัจจุบัน 
- ร้อยละ 100 ของรายงานทางการเงินถูกต้อง แล้วเสร็จทันภายในเวลาที่กำหนด 
- ร้อยละของความสำเร็จของการเบิกจ่ายงบประมาณในภาพรวม เป็นไปตามเป้าหมายที     
  กรุงเทพมหานครกำหนด 

 

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

               ต่อหน่วยการคลัง 
- ใบสำคัญคู่จ่าย  หมายถึง หลักฐานการจ่ายเงินที่เป็นใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองการจ่ายเงิน หลักฐานของธนาคารแสดงการจ่ายเงินแก่เจ้าหนี้              

               หรือหลักฐานการนำเงินเข้าบัญชีเงินฝากของผู้รับที่ธนาคาร ทั้งนี ้รวมถึงใบนำส่งเงินต่อหน่วยการคลัง 
- อนุมัติฏีกา  หมายถึง อนุญาตให้จ่ายเงินจากหน่วยการคลัง 
- กรรมการเก็บรักษาเงิน หมายถึง ข้าราชการที่รับการแต่งตั้งรับผิดชอบรักษาเงินของหน่วยงาน  
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4. แผนผังกระบวนงานเบิก-จ่ายเงิน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

พัสด ุ งานธุรการ 
หน่วยเบิกจ่ายของส่วน
ราชการในสังกัด กภก. 

ผู้มีอำนาจอนมุัต ิ สนอ. 
ผู้ค้าหรือผู้มีสิทธิรับ

เงิน 
ระบบ mis 

30 นาท ี
 

 
 
 
 
 

       

1-2 วัน    
 

                      
 
                          

 
 

   

20 นาที 
 

   
 
 

 
 

    

1 วัน     
 
 

    

1 วัน 
 

    
 
 
 

  
 
 
 
 
 

  

 
 

ใบแจ้งหนี ้/ 
รวบรวม
หลักฐานเบิกเงิน 

เรื่องจัดซื้อ
จัดจ้าง 

เอกสารใบขอเบิก
ระบุเลขท่ี 

ลงนาม 
 

เอกสารประกอบ
ใบขอเบิก 

START 

รับเรื่อง 
 

ตรวจสอบ/จัดทำเอกสาร
ใบสำคัญ 

 
 

พิจารณา 
 

อนุมัต ิ ไม่อนุมัต ิ

- ขอความเห็นชอบ /   
  เสนอราคา 
- ขออนุมัต ิ
 

END 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
5.1  การเบิก-จ่ายเงิน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  30 นาท ี รับใบแจ้งหนี/้ใบสำคัญจ่าย
ของผู้มีสิทธิ 

 

- ความถูกต้อง 
- ความครบถ้วนของเอกสาร 
โดยแยกใบสำคัญออกเป็น 
- ใบสำคัญขอเบิกเงินหมวดเงินเดือนและ

ค่าจ้างประจำ หมวดค่าจ้างช่ัวคราว   
- ใบสำคัญขอเบิกหมวดค่าตอบแทน ใช้สอย

และวัสดุ (ค่าตอบแทน)  
- ใบสำคัญขอเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 
- ใบสำคัญขอเบิกเงินสวัสดิการเกีย่วกับ

การศึกษาของบุตร และค่ารักษาพยาบาล 
- ใบสำคัญที่ผา่นการจดัซื้อจัดจา้ง 
-  

 

 

- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี / เจ้า
พนักงานพัสุด 
/ เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - หลักฐานเบิกจ่าย 
- ระเบียบกรุงเทพมหา-

นครว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน พ.ศ. 
2555 แกไ้ขเพิ่มเติม
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.
2560 
- พรบ.จัดซื้อจดัจ้างและ

การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบ

กระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ข้อบัญญัติ

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

-และตามเอกสาร
ประกอบ 

รับใบแจ้งหนี้/
ใบสำคัญจ่าย 

START 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2  3-5 วัน หน่วยงานผู้ขอเบิกดำเนินการ
ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารและเสนอผูม้ีอำนาจ
อนุมัต ิ

 

- ความถูกต้อง ความครบถ้วนของเอกสาร 
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบข้อบงัคับ หรือ
คำสั่งของผู้มีอำนาจ โดยตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร ดังนี ้
(1) หมวดเงินเดือนและคา่จ้างประจำ ให้

เบิกจ่ายตามรายการในบัญชีถือจ่าย
เงินเดือนหรือบญัชีถือจ่ายค่าจ้างประจำที่
ได้รับอนมุัติครั้งสุดท้าย สำหรบัเงนิเดือน
และค่าจา้งประจำอตัราใหม่ใหเ้บิกจ่ายตาม
คำสั่งบรรจุแต่งตั้ง 

(2) หมวดค่าจ้างช่ัวคราว ให้เบิกจ่ายตามที่
ได้รับอนมุัติจ้าง 

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

(4) หมวดค่าสาธารณูปโภค ให้ระบลุักษณะการ
ใช้จ่ายตามประเภทของสาธารณปูโภค และ
เบิกจ่ายตามใบแจ้งหนี ้

(5) หมวดค่าครุภณัฑ์ ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง ให้
เบิกจ่ายตามรายการให้ตรงกับข้อบัญญัต ิ

(6) หมวดเงินอุดหนุน ให้เบิกจา่ยตามรายการ
และจำนวนเงินท่ีได้รับอนมุัติเงินประจำงวด 

(7) หมวดรายจ่ายอื่น ให้เบิกจา่ยตามโครงการ
ที่ได้รับอนุมตัิงบประมาณ  

- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี / เจ้า
พนักงานพัสุด 
/ เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - ใบขอเบิกเงิน 
-ระเบียบกรุงเทพมหา-
นครว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน พ.ศ. 2555 
แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ.2560 
- พรบ.จัดซื้อจดัจ้างและ

การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบ

กระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ข้อบัญญัติ

กรุงเทพมหานครเรื่อง 
เงินสะสม พ.ศ. 
2533 และแกไ้ข
เพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 4)  
พ.ศ. 2549  
- และตามเอกสาร

ประกอบ 
 

 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

A 



คู่มือปฏิบัติงานของกองเภสัชกรรม 
 

89 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

(8) การเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของ
บุตร เงินสวสัดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล
หรือเงินสวัสดิการอื่นใดในลักษณะเดียวกันให้
เบิกจ่ายโดยถือว่าเป็นรายจ่ายซึ่งเกิดขึ้นเมื่อ
ได้รับแจ้งให้ชำระหนี ้
(9) การจัดซื้อจดัจ้าง ถือปฏิบัตติามข้อบัญญัติ
ระเบียบ ข้อบังคับ หรือคำสั่งของผู้มีอำนาจ 
(10) เงินยืมประเภทต่าง ๆ 

ก. เงินยืมใช้ในราชการ เพื่อทดรองจา่ยใน 
การเดินทางหรือเพื่อปฏิบัตริาชการ ให้ยืมเฉพาะ
รายการทีไ่ดร้ับยกเว้นไม่ต้องดำเนนิการตาม
ขั้นตอนพัสด ุ

ข. เงินยืมสะสมตามโครงการเร่งด่วน โดย 
เหตุจำเป็นเร่งด่วนนั้นต้องอยู่ในอำนาจหน้าท่ี
ของกรุงเทพมหานคร และใหย้ืมรวมกันทุกครั้ง
แล้วต้องไมเ่กิน 50% ของเงินสะสมยกมาตกปี 
และต้องนำเสนอคณะกรรมการพิจารณาการขอ
ยืมเงินสะสมกรุงเทพมหานคร  

ค. เงินยืมเงินสะสมไปเป็นเงินทดรอง  
ราชการ เพื่อทดรองจ่ายในการสัมมนาตาม
โครงการหรือกิจกรรมที่ได้รับเงินอุดหนุนรัฐบาล 
หรือจากส่วนราชการอื่น โดยให้ยืมเฉพาะรายการ
ที่ได้รับยกเว้นไม่ต้องดำเนินการตามขั้นตอนพัสดุ 
และต้องนำเสนอคณะกรรมพิจารณาการขอยืมเงิน
สะสมกรุงเทพมหานครหากตรวจสอบแล้วพบว่า
ไม่เป็นไปตามสิทธิหรือไม่ถูกต้อง ส่งคืนใบสำคัญ
ให้ผู้ขอเบิกดำเนินการให้ถูกต้อง 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  1-2 วัน ดำเนินการขอเบิกเงินเสนอผู้มี
อำนาจอนุมัต ิ

- บันทึกข้อมูลใบขอเบิกเงิน
ในระบบ MIS 
- เสนอผูม้ีอำนาจลงนามในใบ

ขอเบิกเงิน 
- ส่งใบขอเบิกต่อฝ่ายการคลัง 

1. ผู้มีอำนาจอนุมัตติามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซือ้จัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 2. กรณีการขอเบิกเงินเป็นค่าพัสดุหรือจ้างทำ
ของต้องเบิกเงินอย่างช้า ไม่เกิน 7 วันทำการนับ
จากวันที่ได้รับแจ้งให้ชำระหนี ้

- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี / เจ้า
พนักงานพัสุด 
/ เจ้าพนักงาน
การ 

- - ใบขอเบิกเงิน 
-ระเบียบกรุงเทพมหา-
นครว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน พ.ศ. 2555 
แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ.2560 
- พรบ.จัดซื้อจดัจ้างและ

การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบ

กระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ข้อบัญญัติ

กรุงเทพมหานครเรื่อง 
เงินสะสม พ.ศ. 
2533 และแกไ้ข
เพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 4)  
พ.ศ. 2549  
- และตามเอกสารประกอบ 

4     - เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

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

ขอเบิกเงนิ 

ตรวจสอบสิทธิ
และเอกสาร 

A 

END 
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5.2 การรับ-ส่ง และการเก็บรักษาเงินดพื่อจ่าย 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  บางครั้ง หน่วยงานท่ีมีการรับเงินจ่ายและรกัษาเงิน 
รวบรวมเงินรับ เพื่อจ่ายให้กับเจา้หน้าท่ีของ
หน่วยงาน 

 

 

- นำเงินที่ได้รับมาจากฝ่าย
การคลัง จ่ายใหเ้จ้าหน้าท่ี
ของหน่วยงาน 

หนังสือ/ 
เอกสาร/
โทรศัพท ์

หัวหน้างาน/ 
จพง. 

- 
 

 
 
 
 

2  ทุกวัน นำเงินสดหรือเอกสารแทนตัวเงินจากการ
จ่ายเงิน แล้วเก็บรักษา 

รับเงินและดำเนินการ 
- มอบคณะกรรมการเก็บ

รักษาเงินตรวจสอบเงิน 
เอกสารแทนตัวเงินท่ีเหลือ 
และเก็บในตู้นริภัย 

- คณะกรรมการ
เก็บรักษาเงิน 
 

- 

 
4. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
     -  ไม่มี 

  

 

รวบรวมเงิน
รับและจ่ายให้ 

จนท. ของ
หน่วยงาน 

รับเงินและ
ตรวจสอบ 

START 

END 
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ด้านการพัสดุ  
 
ขอบเขต 
  การดำเนินงานด้านการพัสดุ ภายใต้กระบวนการด้านการบริหารจัดการด้านการแพทย์และสาธารณสุขประกอบด้วยกระบวนการย่อยในด้านการพัสดุ                                   
โดยในแต่ละกระบวนการย่อย มีขอบเขตและหน่วยงานที่เก่ียวข้องดังนี้ 
 

กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานเจ้าภาพหลัก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

การพัสดุ ครอบคลุมกระบวนการด้านการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีการ
ต่างๆ การตรวจสอบพัสดุประจำปี และการจำหน่ายพัสดุ 

งานธุรการ กองเภสัชกรรม กลุ่มงานในสังกัดกองเภสัชกรรม 
สำนักอนามัย 
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กระบวนการย่อย : การพัสดุ 
1. กรอบแนวคิด 

 
 

ผู้รับบริการ 
 

ความต้องการและความคาดหวัง 
 

บุคลากรในหน่วยงาน 
 

 

ได้รับการจัดสรรทรัพยากรที่ใช้ในการปฏิบัติงานอย่างเพียงพอ 
 

เปิดเผย โปร่งใส เป็นธรรม ตรวจสอบได้ คุ้มค่า ทันเวลา มีแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

ความต้องการและความคาดหวัง 
 

ผู้บริหาร 
 

 

การใช้จ่ายทรัพยากรเกิดประโยชน์สูงสุด เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และบรรลุ
วัตถุประสงค์ขององค์กร 

 

ผู้ประกอบการ และประชาชนทั่วไป 
 

เปิดเผย โปร่งใส เป็นธรรม ตรวจสอบได้ 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย 
 

ประสิทธิภาพของกระบวนการ 
 

ความคุ้มค่า 
 

ถือปฏิบัติตามกฎหมาย และระเบียบ 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 
- ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

 
 

- ได้รับพัสดุถูกต้องครบถ้วน 
 
 

- สามารถใช้จ่ายงบประมาณให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด 
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2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 
 

 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 
 

ตัวช้ีวัด 
 
 

- ถือปฏิบัติตามระเบียบ 
- เปิดเผย โปร่งใส เป็นธรรม ตรวจสอบได้ คุ้มค่าและทันเวลา 
- จัดหาทรัพยากรเพ่ือสนับสนุนภารกิจขององค์กรได้อย่างเพียงพอ ตรงตามความ
ต้องการและทันเวลา 
 

 
 

- ร้อยละของการจัดหาพัสดุที่มีความถูกต้องตามระเบียบ 
- ร้อยละของความสำเร็จของการก่อหนี้ผูกพันเป็นไปตามเป้าหมายที่กรุงเทพมหานคร 
  กำหนด 
- ร้อยละความสำเร็จของการเบิกจ่ายงบประมาณในภาพรวม เป็นไปตามเป้าหมาย 
  ที่กรุงเทพมหานครกำหนด 
- ร้อยละของการดำเนินการด้านพัสดุ สามารถตอบสนองความพึงพอใจต่อบุคลากร 
   ของสำนักอนามัย ผู้บริหาร และผู้ประกอบการ    
- ร้อยละของการดำเนินการด้านการพัสดุที่มีข้อร้องเรียนไม่เกินร้อยละ 10 
 

 
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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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองเภสัชกรรม สำนักอนามัย 

งานธุรการ กภก. ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการ

สำนัก/กอง/สก.สนอ. 

หน่วยงาน
อื่น 

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      

จัดทำรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุ และราคากลาง 

START 

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

จัดทำประกาศแผนการจัดซื้อจดัจา้ง 

 ดำเนินการแกไ้ข รายงานขอจัดซื้อ 
จัดจ้าง ตามวงเงิน 

 Ⓐ วิธีการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
ตามวงเงินที่กำหนด 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

อนุมตั ิ

ไม่อนุมัต ิ

ดำเนินการแกไ้ข 
 รายงานผลการ

พิจารณาจัดซื้อจดัจ้าง 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ตามวิธีการจัดซื้อจัดจา้ง 
 

ดำเนินการจัดซื้อจดัจ้าง 

A 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองเภสัชกรรม สำนักอนามัย                                                        

งานธุรการ กภก. ผู้อำนวยการ
สำนัก/ 

รองผู้อำนวยการ
สำนัก/กอง/สก.สนอ. 

หน่วยงาน
อ่ืน 

หมายเหตุ 

๗ วัน ๒ คน 
     

 
 
 

๑  วัน ๑ คน  
 

    

๑ – ๒ วัน ๓ คน 
     

๑ วัน ๑ คน   
 

   

       

 
 
 
 

END 

 ตรวจรับพสัด ุ

ส่งพัสดุครบถ้วน 
ส่งพัสดุยงัไม่ครบ 

ส่งพัสดุเป็นงวด 

การเบิกจ่ายเงิน 

การบริหารสญัญา 

จัดทำสญัญา 

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

- เจ้าหนา้ที่พัสด ุ

- คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

Workflow กระบวนการดำเนินการซื้อจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

จัดทำแผนจดัซื้อจัดจา้ง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบยีบฯ ขอ้ 11) 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือจ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจง 
(ข้อ 78 ประกอบ 22) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ 
รายงานขอซื้อขอจ้าง 

การเชิญชวน/ 
เจรจาต่อรอง 

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

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

โดยตรง (ข้อ 79)  

คณะกรรมการฯ จัดทำรายงานผลการพิจารณาข้อเสนอ/ 
ต่อรองราคา ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณ ี

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและเสนอ 
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

(อนุโลมข้อ 55 (4) ประกอบ ข้อ 78 (2)) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจ 
อนุมัติซื้อหรือจ้างเห็นชอบผลการคัดเลือก 

(ข้อ 81) 

หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ซื้อหรือจ้างภายในวงเงินท่ีได้รับความ
เห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 79) 

ประกาศผู้ที่ไดร้ับการคัดเลือก 
การจัดซื้อจดัจ้างโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง 
(ข้อ 81) 

ลงนามในสัญญาลงนามในสัญญาตามแบบท่ี 
คณะกรรมการนโยบายกำหนด หรือข้อตกลง 

(มาตรา 66) และระเบียบฯ ข้อ 161 

วิธีเฉพาะเจาะจง ไม่จำเป็นต้อง            
รอให้พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ 

(มาตรา 66) 

ยกเว้น กรณีซ้ือ/จ้างตามมาตรา 
56 (2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) ไม่ต้อง 
จัดทำแผน (พรบ. มาตรา 11) 
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
     5.1 การจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีตกลงราคา 
 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1. 

 
 
 
 
 
 

 
2 
วัน 

ทำการ 

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

 
ดำเนินการแล้ว   
เสร็จภายใน
ระยะเวลาที่
กำหนด และ
ถูกต้องตาม
ระเบียบ และ
แผนการ
ปฏิบัติงาน
ประจำป ี

  
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

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

2. 
 

 
 

 
1 วัน 
ทำการ 

 
 

- เมื่อได้รับงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อ 
  จัดจ้าง ให้เจ้าหน้าท่ีผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
  ในการปฏิบัติงานนั้นจัดทำแผนการจัดซื้อ 
  จัดจ้างประจำปี เสนอหัวหน้าหน่วยงานของ 
  รัฐเพื่อขอความเห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง   
 ภาครัฐ (e – GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
 กำหนด 
 

  
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

 
 
 

พรบ.มาตรา 11 
ระเบียบฯ ข้อ 11 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
ข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่าย
ประจำป ี
 

 
 

START 

ตรวจสอบ 
งบประมาณ 

A 

จัดทำแผนจัดซื้อ 
จัดจ้าง 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  
 
 
 

                    

 

 
 

7-15 
วัน 

ทำการ 
 
 
 
 
 

7-15 
วัน 

ทำการ 

 
 
- แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการจัดทำร่าง  
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 
 
 
 
 
- แต่ งตั้ งบุคคล/คณะกรรมการทำหน้าที่
กำหนดราคากลาง 
 

 
 
- เพื่อให้พัสดุที่จะ
ซื้อหรือจ้างมี
มาตรฐาน และ
เป็นประโยชน์ต่อ
ทางราชการ 
 
 
 
- เพื่อใช้เป็นฐาน
สำหรับ
เปรียบเทยีบราคา
ที่ผู้ยื่นข้อเสนอ 
ได้ยื่นเสนอไว ้

  
 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
 
- พรบ.การจัดซื้อจดั
จ้างและการบริหาร
พัสดภุาครฐั พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดภุาครฐั พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 

4.  
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1-2 
วัน 

ทำการ 

 

- จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างเสนอหัวหน้า 
  หน่ วยงานของรัฐเพื่ อขอความเห็นชอบ  
  โดยเสนอ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e – GP) ตามวิธีการทาง 
  กรมบัญชีกลางกำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร  (MIS 2) 
 
 

  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดภุาครฐั พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 

 

A 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน  
หรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
ที่จะซื้อหรือจ้าง 

กำหนดราคากลาง 

จัดทำรายงาน 
ขอซื้อขอจ้าง 

 โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ให้ความเห็นชอบ 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 

B 
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ที ่ 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  
  ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 
 
 
 
- เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพ 
  หรือรับจ้างน้ันโดยตรง 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 
 

 
 
 
 
 

  
 
คณะกรรมการฯ 
 
คณะกรรมการฯ 
 
 
 
คณะกรรมการฯ 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

 
 
 

B 

C 

การเชิญชวน/ 
เจรจาต่อรอง 

 

คณะกรรมการซื้อหรือ    
จ้างโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง 
 

 

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

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
6. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

1-2           
วัน 

ทำการ 

 
 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างได้ภายใน 
  วงเงินท่ีได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้า 
  หน่วยงานของรัฐ  
- หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจ 
  อนุมัติซื้อหรือจ้างเห็นชอบผลการคัดเลือก 
- ดำเนนิการในระบบเครือข่ายสารสนเทศ 
  ของกรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อ 
  จัดจ้างภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที ่
  กรมบัญชีกลางกำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 

  
  

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 
 
 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัด ุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

7.  
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

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

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 
 

 

C 

อนุมัต ิ
ซื้อ/จ้าง 

 
 

D 

ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
8. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

3-5 วัน 
ทำการ 

- จัดทำสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย  
  กำหนด หรือ ข้อตกลง 

  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 

 5.1 การจัดซื้อจดั
จ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 
 

9.  
 
 
 

ตาม
กำหนด 

ใน
สัญญา 

- ผู้ขาย/ผูร้ับจ้าง ส่งมอบพัสดุตามกำหนด 
  ในสัญญา/ข้อตกลง 

  ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  สัญญา/ข้อตกลง 

10.   
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 

1 วัน 
ทำการ 

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถูกต้อง 
  ครบถ้วนตามสญัญา/ข้อตกลง 
 

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

  คณะกรรมการ 
ตรวจรับพสัด ุ
 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

11.  
 
 
 

 
  

1 วัน 
ทำการ 

 
 
 

- ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
- รวบรวมเอกสารส่งใบขอเบิกเงิน 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ   
  กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 
 

 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 

  
ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการเบกิจ่ายเงินฯ 

D 

ลงนามในสัญญา 
หรือข้อตกลง 

 
 

ส่งมอบพัสดุ 
 

ตรวจรับพัสดุ 
 

เบิกจ่ายเงิน 
 

END 
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- เจ้าหนา้ที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 คณะกรรมการ/เจ้าหนา้ที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

- เจ้าหนา้ที่พัสด ุ

- เจ้าหนา้ที่พัสด ุ

- หวัหน้าเจา้หน้าทีพ่ัสดุ 

หัวหน้าเจา้หนา้ที่ทำรายงาน 

- หวัหน้าเจา้หน้าทีพ่ัสดุ 
- ประกาศเผยแพร่ไม่น้อยกวา่ 3 วันทำการ 
- กำหนดวันเสนอราคาเป็นวันถัดจากวนัสุดท้าย 
  ของการประกาศเผยแพร ่

- หากมีผู้เสนอความเห็นใหห้ัวหนา้เจ้าหน้าที่แจ้งตอบผู้มี 
ความเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ (ข้อ 47 (1)) 
- กรณีปรับปรุง หวัหน้าเจา้หน้าที่ทำรายงานพร้อม 
ความเห็นรวมทั้งร่างเอกสารที่แก้ไข เสนอหัวหนา้
หน่วยงานของรัฐ + นำร่างประกาศอีกครั้ง (ข้อ 47 (1)) 

Workflow กระบวนการดำเนินการซื้อจ้างโดยวิธี e - bidding 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำแผนจดัซื้อจัดจา้ง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบยีบฯ ขอ้ 11) 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

จัดทำเอกสารซื้อหรือจา้งด้วยวิธี e – bidding (ข้อ 43) 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
เสนอหัวหนา้หน่วยงานของรัฐ (ข้อ 22) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง 

นำรา่งประกาศ/เอกสารเผยแพร ่
ลงเว็บไซต์ เพื่อรับฟังความคดิเห็น (ข้อ 45) 
 

ไม่นำรา่งประกาศ/เอกสาร 
ประกวดราคารับฟังความคิดเห็น (ข้อ 45) 

หัวหน้าหนว่ยงานของรัฐเห็นชอบ 
ให้นำประกาศเผยแพร ่

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ เผยแพร่ประกาศและ 
เอกสารประกวดราคา (ข้อ 48) 

ระยะเวลาการเผยแพรเ่อกสารฯ และจัดเตรียม 
เอกสารฯ เพื่อยื่นข้อเสนอผ่านระบบ e-GP (ข้อ 51) 

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

ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่านระบบ  e-GP  
โดยเสนอราคาไดเ้พียงครั้งเดียว (ข้อ 54) 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ดำเนนิการพิจารณาผล (ข้อ 55) 

คณะกรรมการฯ จดัทำรายงานผลการ 
พิจารณาพร้อมความเห็นต่อหัวหนา้หน่วยงาน 
ของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ ตามข้อ 55 (4) 

กำหนดวัน เวลา ช้ีแจงรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
ก่อนถึงวันเสนอราคาไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ 

(ข้อ 52) 

นำร่างประกาศ/เอกสารประกวด 
ราคา รับฟังความคิดเห็น 

(ข้อ 45+ ข้อ 46) 

มีผู้เสนอ 
ความคิดเห็น 

ไม่มผีู้เสนอความคิดเห็น 

ไม่ปรับปรุง 
ข้อ 47 (2) 

ปรับปรุง 
ข้อ 47 (1) 

ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา (ข้อ 59) 

ลงนามในสัญญาตามแบบที ่
คณะกรรมการนโยบายกำหนด 

หรือข้อตกลง ภายหลังจาก 
พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการพิจารณา 
(มาตรา 66) และระเบียบฯ ข้อ 161 

วงเงินไม่เกิน 5 ล้านบาท 
อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้า 

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

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
2 วัน 
ทำการ 

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

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

  
 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

2.  
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

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

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 

 

A 

START 
 

ตรวจสอบ 
งบประมาณ 

 

จัดทำแผน 
จัดซื้อจัดจ้าง 

A 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
3. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

7-15 
วัน 

ทำการ 
 
 
 
 
 

7-15 
วัน 

ทำการ 

 
 
- แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการจัดทำร่าง  
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 
 
 
 
 
- แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการทำหน้าท่ี 
  กำหนดราคากลาง 

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

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

  
 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

4.  
 
 
 

 
 

1-3  
วัน 

ทำการ 

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

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 
 

 

A 

จัดทำร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่
จะซือ้หรือจ้าง 

 

กำหนดราคากลาง 

จัดทำเอกสารซื้อหรือจา้ง 
ด้วยวิธี e-bidding 

B 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
4. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

1-3          
วัน 

ทำการ 
 

 
 
2) กรณเีผยแพร่ร่างประกาศและเอกสาร 
    ประกวดราคาเพื่อรับฟังคำวิจารณ ์
     - วงเงินเกิน 5 ล้านบาทข้ึนไป 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผา่นทางระบบจดัซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 

   
 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 
 
 
 

  
 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 

5.  
 
 
 

 
 

1-3  
วัน 

ทำการ 

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

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 
 
   

จัดทำรายงาน 
ขอซื้อขอจ้าง 

C 

B 

จัดทำเอกสารซื้อหรือจา้ง 
ด้วยวิธี e-bidding 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
6. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

1 วัน 
ทำการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไม่น้อย
กว่า 3 
วันทำ
การ 

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

   
 
หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
 
 
 

  
 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

3 

 

D 

C 

เผยแพร่ร่างประกาศ 
และเอกสาร 

ประกวดราคา 
 

ไม่นำรา่งประกาศ/
เอกสารประกวดราคารับ

ฟังความคิดเห็น  
 

 

นำร่างประกาศ/ 
เอกสารประกวดราคา 
รับฟังความคิดเห็น 

 



คู่มือปฏิบัติงานของกองเภสัชกรรม 
 

108 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
7. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

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

 
 

ไม่น้อย
กว่า 3 
วัน 

ทำการ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
- วงเงินเกิน 5 แสนบาท แตไ่ม่เกนิ 5 ล้านบาท 
 
- วงเงินเกิน 5 ล้านบาท แต่ไม่เกนิ 10 ล้านบาท 
 
- วงเงินเกิน 10 ล้านบาท แต่ไม่เกิน 50 ล้านบาท 
 
- วงเงินเกิน 50 ล้านบาทข้ึนไป 
 
 
 
- กำหนดให้ผู้ประกอบการที่สนใจต้องการ
ทราบรายละเอยีดเพิ่มเติม 

   
หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 
 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

 

E 

D 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เห็นชอบให้นำประกาศ

เผยแพร ่
 

เผยแพร่ประกาศและ
เอกสารประกวดราคา 

 
 

กำหนดวัน เวลา ชี้แจง
รายละเอียดเพ่ิมเติม 

(ถ้ามี) 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
8. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

1 วัน 
ทำการ 

 
 
- ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่านระบบ  
  e-GP โดยเสนอราคาไดเ้พียงครั้งเดียว 

   
 
ผู้ประกอบการ 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 

9. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

3-7 วัน 
ทำการ 

 
- จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารเสนอ    
   ราคาของผู้ชนะการเสนอราคา 
 
 
 
 
- ดำเนินการพิจารณาผล  
- จัดทำรายงานผลการพิจารณาพร้อม  
  ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
  เพื่อขอความเห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 
 
 
 
คณะกรรมการ 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
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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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
10. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

1-3 วัน 
ทำการ 

 
- หัวหนา้หน่วยงานของรัฐและผูม้ีอำนาจอนมุัต ิ
  ซื้อหรือจ้างเหน็ชอบผลการพจิารณา 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ  
  กรมบัญชีกลางผา่นทางระบบจดัซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

11. 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
ทำการ 

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

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 
 
 
 
 
 

 

F 

อนุมัติซื้อหรือจ้าง 

 
 

G 

ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
12. 

 

 
 
 

 
 
 

 
7 วัน 
ทำการ 

 
5 วัน 
ทำการ 

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

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

13. 

 
 
 
 
 
 
 

 
ตาม

กำหนด 
ใน

สัญญา 
 

1 วัน  
ทำการ 

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

   
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 

  
- สัญญา/ข้อตกลง 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

 

G 

ลงนามสัญญา 

H 

ส่งมอบพัสดุ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
14. 

 

 
 
 

 
 
 

 
1 วัน 
ทำการ 

 
- ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
- รวบรวมเอกสารส่งใบขอเบิกเงิน 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 

  
ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการเบกิจ่ายเงินฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

H 

เบิกจ่ายเงิน 

END 
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Workflow e - Market 

- หวัหน้าเจา้หน้าทีพ่ัสดุ 
- ประกาศเผยแพร่ไม่น้อยกวา่ 3 วันทำการ 
- กำหนดวันเสนอราคาเป็นวันถัดจากวนัสุดท้าย 
  ของการประกาศเผยแพร ่

- เจ้าหนา้ที่พัสด ุ

- เจ้าหนา้ที่พัสด ุ

- คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

- เจ้าหนา้ที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
  
 

จัดทำแผนจดัซื้อจัดจา้ง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบยีบฯ ขอ้ 11) 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

จัดทำเอกสารซื้อหรือจา้ง 
ด้วยวิธี e – market (ข้อ 34) 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 22) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ 
รายงานขอซื้อขอจ้าง 

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

การเสนอราคา 

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

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

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

สิ้นสุดการเสนอราคาใหเ้จ้าหน้าทีพ่ิจารณาผู้ชนะ 
การเสนอราคาจากผู้ที่เสนอราคาตำ่สุด (ข้อ 38) 

กรณีวงเงินเกิน 5 แสนบาท 
แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท 

กรณีวงเงินเกิน  
5 ล้านบาท 

เจ้าหน้าทีร่ายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็น 
เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

(ข้อ 41) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้อำนาจอนุมัติซื้อหรือจ้าง 
เห็นชอบผลการพิจารณา 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผลการพิจารณาทาง e-mail 
และประกาศผลผู้ชนะ (ข้อ 42) 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด หรือข้อตกลง ภายหลงั 
จากพ้นระยะเวลาอุทธรณผ์ลการพิจารณา (มาตรา 66) และระเบยีบฯ ข้อ 161 
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5.3 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวน 
       -  การซื้อหรือจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) 
 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1. 

 
   START 

 
 
 
 

ตรวจสอบงบประมาณ 

 
2 
วัน 

ทำการ 

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

 
ดำเนินการแล้ว   
เสร็จภายใน
ระยะเวลาที่
กำหนด และ
ถูกต้องตาม
ระเบียบ และ
แผนการ
ปฏิบัติงาน
ประจำป ี

  
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

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

2.  

    จัดทำแผนจัดซื้อ 
  จัดจ้าง 

 
1 วัน 
ทำการ 

 
- เมื่อได้รับงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อ 
  จัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับมอบหมายใน 
  การปฏิบัติงานน้ันจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
  ประจำปีเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อ 
  ขอความเห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภ า ค รั ฐ  ( e – GP) ต า ม วิ ธี ก า ร ที่  
  กรมบัญชีกลางกำหนด 
 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
- พรบ.มาตรา 11 
ระเบียบฯ ข้อ 11 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- ข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่าย
ประจำป ี
 
 

 

A 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  
 
 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน               
หรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
ที่จะซื้อหรือจ้าง 

                    

 

 

กำหนดราคากลาง 

 
 
 

7-15 
วัน 

ทำการ 
 
 
 
 
 

7-15 
วัน 

ทำการ 

 
 
 
- แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการจัดทำร่าง  
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 
 
 
 
 
- แต่ งตั้ งบุคคล/คณะกรรมการทำหน้าที่  
  กำหนดราคากลาง 

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

  
 
 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
- พรบ.การจัดซื้อจดั
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 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 

 
- จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้าง และประกาศ 
  เผยแพร่ 
- กำหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสารซื้อ 
  หรือจ้าง ให้กำหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้าย 
  ของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและ 
  เอกสารซื้อหรือจ้างโดยกำหนดเป็นวัน เวลา  
  ทำการเท่านั้น 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

 - พรบ.การจัดซื้อจดั
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 

 

A 

B 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  
 
 
                               

จัดทำรายงาน 

ขอซื้อขอจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1-3 
วัน 

ทำการ 

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

  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

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

B 

c 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6.  

 

 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ
รายงานขอซื้อขอจ้าง 

 

     
 

เผยแพร่ประกาศ 
และเอกสาร 
ซื้อหรือจ้าง  

ด้วยวิธี e-market 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่น้อย
กว่า 
3 วัน
ทำการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- จัดทำประกาศเผยแพร่ในระบบ e-GP/
เว็บไซต์ของหน่วยงาน และปิดประกาศที่
หน่วยงาน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
 

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

 

c 

D 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7.  
 
 

   การเสนอราคา 
  
 
 

กรณีวงเงิน 
เกิน 5 แสนบาท 

 แต่ไม่เกิน 
 5 ล้านบาท 

    
 
 

กรณีวงเงิน 
เกิน 5 ล้านบาท 

 
 
 

 

 

 

 
 

1  
วัน 

ทำการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
- เสนอราคาโดยใช้ใบเสนอราคา 
- ผู้ประกอบการเข้าระบบ e-GP เพื่อเสนอ
ราคาตามวัน/เวลาที่กำหนด โดยเสนอราคาได้
เพียงครั้งเดียว 
 
 
 
- เสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
- ผู้ประกอบการเข้าระบบ e-GP เพื่อเสนอ
ราคาตามวัน/เวลาที่กำหนด โดยเสนอราคา 
กี่ครั้งก็ได้ภายในเวลา 30 นาที 

   
ผู้ประกอบการ 

  
- พรบ.การจัดซื้อจดั
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
 

 

E 

D 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8.  
 
 
 

ดำเนินการ 
พิจารณาผล 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

3 - 7 
วัน 

ทำการ 

 
 
- เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสาร
เสนอราคาของผู้ชนะการเสนอราคา 
- พิจารณาผู้ชนะการเสนอราคาจากผู้ที่เสนอ
ราคาต่ำสุด 
- เจ้าหน้าที่รายงานผลการพิจารณาพร้อม
ความเห็นเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี  

   
 
- หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 
- หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี  
- เจ้าหน้าท่ีพัสด/ุ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

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

 
 

E 

F 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9.  
 
 
 

อนุมัติซื้อหรือจ้าง 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

1 – 3 
วัน 

ทำการ 

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

  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

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

 
 

G 

F 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9.  
 
 
 

อนุมัตซิื้อหรือจ้าง 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

1 – 3 
วัน 

ทำการ 

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

  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

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

 
 

H 

G 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10.  
 
 

ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

1  
วัน 

ทำการ 
 

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

  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

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

 
 
 
 

H 

I 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

11.  
 
 
 

ลงนามสัญญา 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

7 
วัน 

ทำการ 
 
 

5 
วัน 

ทำการ 

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

  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

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

 
 
 
 

I 

J 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

12.  
 
 
 

ส่งมอบพัสดุ 
 
 
 
 
 

 

 
ตาม

กำหนด 
ใน

สัญญา 
 

1 วัน  
ทำการ 

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

   
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 

  
- สัญญา/ข้อตกลง 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

13. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เบิกจ่ายเงิน 
 
 
 

END 

 
1 วัน 
ทำการ 

 
- ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
- รวบรวมเอกสารส่งใบขอเบิกเงิน 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 

  
ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการเบกิจ่ายเงินฯ 

 

J 
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- เจ้าหนา้ที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

- คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

- เจ้าหนา้ที่พัสด ุ

 

Workflow กระบวนการดำเนินการซื้อจ้างโดยวิธคีัดเลือก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำแผนจดัซื้อจัดจา้ง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบยีบฯ ขอ้ 11) 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือจ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจง 
(ข้อ 78 ประกอบ 22) 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคดัเลือกจดัทำหนังสือ 
เชิญชวนไปยังผู้ประกอบการ (ข้อ 74 (1)) 

ผู้ประกอบการที่ได้รับหนังสือเชิญชวนยื่นข้อเสนอตาม 
วัน เวลา ท่ีกำหนด (ข้อ 74 (4)) 

คณะกรรมการฯ เปดิซองข้อเสนอและดำเนินการ 
พิจารณาผล (ข้อ 74 (4)) 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพจิารณาและ 
เสนอความคดิเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 76) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจอนุมัติซื้อหรือจ้าง 
เห็นผลการพิจารณา ข้อ 77 (อนุโลม ข้อ 42) 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
ข้อ 77 (อนุโลม ข้อ 42) 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด 
หรือข้อตกลง ภายหลังจากพ้นระยะเวลาอุทธรณผ์ลการ 

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

ไม่ต้องรอให้พ้นระยะเวลาอุทธรณ ์(ม. 66 วรรคสอง) 
 
 
 

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

(พรบ. มาตรา 11) 

เชิญชวนไปยัง 
ผู้ประกอบการที่มี 

คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข 
ไม่น้อยกว่า 3 ราย 
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5.4 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
       - วิธีคัดเลือก 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
2 วัน 
ทำการ 

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

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

  
 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

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

2.  
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

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

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

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

 

START 
 

ตรวจสอบ 
งบประมาณ 

 

จัดทำแผน 
จัดซื้อจัดจ้าง 

A 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
3. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

7-15 
วัน 

ทำการ 
 
 
 
 
 

7-15 
วัน 

ทำการ 

 
 
- แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการจดัทำร่าง  
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 
 
 
 
 
- แต่งตั้งบคุคล/คณะกรรมการทำหน้าท่ี 
  กำหนดราคากลาง 

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

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

  
 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

4.  
 
 
 

 
 

1-3  
วัน 

ทำการ 

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

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ทีไ่ดร้ับ
มอบหมาย 

  
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 

 
 

A 

จัดทำร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่
จะซื้อหรือจ้าง 

 

กำหนดราคากลาง 

จัดทำรายงาน 
ขอซื้อขอจ้าง 

B 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
5. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
1 วัน 
ทำการ 

 
 
- จัดทำหนังสือเชิญชวนไปยังผูป้ระกอบการ 
   ที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข 
   ไม่น้อยกว่า 3 ราย 
 

   
 
คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจ้าง 
โดยวิธีคัดเลือก 

  
 
ระเบียบฯ  
ข้อ 74(1) 

6.   
3-7 วัน 
ทำการ 

 
- เปิดซองข้อเสนอและดำเนินการพิจารณาผล 
 
 
 

   
คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจ้าง 
โดยวิธีคัดเลือก 

  
ระเบียบฯ  
ข้อ 74(4) 

7. 
 

1 วัน 
ทำการ 

- รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็น  
  ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

 ระเบียบฯ ข้อ 76 
ระเบียบฯ  
ข้อ 74(1) 

8. 
 

 
 

1-3 วัน 
ทำการ 

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

   
 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

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

 

B 

เชิญชวน 
ผู้ประกอบการ 

ดำเนินการ 
พิจารณาผล 

รายงานผล 
การพิจารณา 

อนุมัติซื้อหรือจ้าง 

C 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
9. 

 

 
 
 

 
 
 

 
1 วัน 
ทำการ 

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

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
ระเบียบฯ ข้อ 77 
(อนุโลมข้อ 42) 

10.  
 
 
 

 
7 วัน 
ทำการ 

 
5 วัน 
ทำการ 
 
1 วัน  
ทำการ 

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

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 

 

C 

ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา 

ลงนามสัญญา 

D 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
11. 

 

 
 
 

 
 
 

 
ตาม

กำหนด 
ใน

สัญญา 

1 วัน 
ทำการ 

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

   
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 
 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

12.   
1 วัน 
ทำการ 

 
- ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
- รวบรวมเอกสารส่งใบขอเบิกเงิน 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ     
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 
 
 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการเบกิจ่ายเงินฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

D 

ส่งมอบพัสดุ 

เบิกจ่ายเงิน 

END 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานของสำนักอนามัย กรุงเทพมหานคร 
การบริหารพัสดุ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

1. 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

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

   
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

  
ระเบียบฯ 
ข้อ 203 
 
 
 
ระเบียบฯ  
ข้อ 204 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 
ระเบียบฯ  
ข้อ 205 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 

 
2. 

 
 

  
- ดำเนินการให้เป็นไปตามที่ระเบยีบกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
ระเบียบฯ 
ข้อ 207,208, 
209,210,211 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 

 

START 

การเบิกจ่าย 

การเก็บ 
การบันทึก 

การยืม 

A 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
3. 

 

 
 
 

 
 
 

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

   
 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
 
ระเบียบข้อ 212 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 
 
 
 
 
ระเบียบฯ  
ข้อ 123 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

A 

การบำรุงรักษา 

การตรวจสอบ 
พัสดุประจำปี 

B 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
4. 

 

 
 
 

 
 
 

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

   
 
เจ้าหน้าที่พัสด ุ

  
 
ระเบียบฯ  
ข้อ 215 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 

 
ระเบียบฯ 
ข้อ 215,216 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 
 

ระเบียบฯ 
ข้อ 217 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 

 
ระเบียบฯ 
ข้อ 218 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 
 
 
 

B 

การจำหน่ายพัสดุ 

ขาย 

การจำหน่าย 
เป็นสูญ 

การลงจ่ายออกจาก 
บัญชีหรือทะเบียน 

END 
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คู่มือปฏิบัติงานของสำนักอนามัย กรุงเทพมหานคร 
ขั้นตอนปฏิบัติงานของสำนักอนามัย การบริหารพัสดุ 
1. การเบิกพัสดุ 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

1. 
 
 
 
 

2. 
 
 

3. 
 
 

4. 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 

รับเรื่องรายการเบิก 
พัสดุของทุกกลุ่มงาน  
และสถติิการใช้งาน 

 
 
 

การเก็บรักษาพัสด ุ
 
 

ทำใบเบิกในระบบ MIS 
 
 

ทำใบจ่ายในระบบ MIS 
และทำการจ่ายพัสด ุ

 
 
 

 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 
 
 

1 ช.ม. 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 

 
 
 
ตรวจสอบรายการพัสดุขอเบิก 
(กรณีหน่วยงานเป็นผู้จัดหาพัสดุ) 
 
1. นำพัสดุมาเก็บรักษาไว้แยกเป็นประเภท 
2. จัดทำบัญชีควบคุมในระบบ MIS 
3. จัดทำบัญชีคุมตามแบบฟอร์มทะเบียนคุม 
    พัสดุ 
 
แต่ละกลุ่มงาน/งานจดัทำใบเบิกจากระบบ 
MIS จากระบบคลังพัสดุกลางเสนอหัวหน้างาน
ธุรการ เพื่อขอเบิก 
1. งานธุรการทำใบจ่ายจากระบบ MIS    
    โดยดึงข้อมูลจากเลขท่ีใบเบิกพสัดุ    
    เสนอหัวหน้างานธรุการเพื่อขออนุมัติจ่าย 
2. ตรวจสอบพัสดุกับใบเบิกและใบจ่ายพัสด ุ
    และทำการจ่ายให้ถูกต้องครบถ้วน 
3. นำสำเนาใบเบิกพัสดุคืนกลุม่งานผู้ขอเบิก 
    เก็บไว้เป็นหลักฐาน 
นำใบเบิกพัสดุตดัยอดบญัชีคุมพัสดุคงเหลือให้
เป็นปัจจุบัน 

 
 
 
มีการจัดเก็บ 
อย่างเป็นระบบ 
และสามารถ    
ค้นหาสะดวก      
และรวดเร็ว 
 
 
 
 
 
ถูกต้องตาม 
เวลาที่กำหนด 
 
 
ถูกต้องตาม 
เวลาที่กำหนด 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 
 

ทะเบียน 
คุมพัสด ุ

 
 
 
 
 
 
 
 

ใบเบิกพัสด ุ
 
 
 

ใบเบิกพัสด ุ
ทะเบียน 
คุมพัสด ุ

 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 

ระบบ MIS 

 

START 

A 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

5. 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

ตัดยอดบญัชีคุมพัสด ุ
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 

 
 
 
 
นำใบเบิกพัสดุตดัยอดบญัชีคุมพัสดุคงเหลือให้
เป็นปัจจุบัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ถูกต้องตาม 
เวลาที่กำหนด 

 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 
 
 

ใบเบิกพัสด ุ
ทะเบียน 
คุมพัสด ุ

 
 
 
 

ระบบ MIS 

 
 

END 

A 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

1. 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 

3. 
 
 

 

 
 
 

รับเรื่องรายการเบิก 
พัสดุของทุกกลุ่มงาน 

 
 
 
 

ทำใบเบิก 
ในระบบ MIS 

 
 
 
 
 

เบิกพัสดุจากหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
 

 
 

 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 

 
  
 
ตรวจสอบรายการพัสดุที่ขอเบิกของทุกกลุ่ม
งาน/งาน 
(กรณีเบิกพัสดุจากคลังพัสดุกลาง) 
 
 
 
 
จัดทำใบเบิกระบบ MIS โดยเข้าระบบคลัง 
พัสดุกลางพร้อมใบเบิกจ่ายสิ่งของจากพัสดุ
กลางเสนอหัวหน้ากลุ่มงานการคลงัและ
ผู้อนุมัต ิ
 
 
 
 
1. นำใบเบิกที่ได้รับอนุมตัิแล้วไปเบิกพัสด ุ
2. ตรวจสอบพัสดุกับใบเบิกพัสดุให้ตรงกัน 
3. นำใบจ่ายพัสดุกลับหน่วยงาน 

 
 
 
ถูกต้องตาม 
หลักเกณฑ์                  
ที่กำหนด 
 
 
 
 
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 
 

ใบเบิกพัสด ุ
 
 
 
 
 
 

- ตามแบบ 
  ที่กำหนด 

 
 
 
 
 
 

- ตามแบบ 
  ที่กำหนด 

 

 
 
 

ข้อบัญญัติ,คำสั่งที ่
เกี่ยวข้องและแนว 
ทางการเบิกพัสด ุ
จากคลังพสัดกุลาง 

 
 
 

- ใบเบิกจาก 
  ระบบ MIS 

 
 
 
 
 
 

- ใบจ่ายพัสด ุ
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
4. 
 
 
 
 
 
 

 5. 
 
 
 
 
 

6. 
 
 

 

 
 
 

การเก็บรักษาพัสดุ 
 

 
 
 

เตรียมการจ่ายและจ่าย 
 
 
 
 

ตัดยอด 
บัญชีคุมพัสดุ 

 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 

1 วัน 
ช.ม. 

 
 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 

 
  
1. นำพัสดุมาเก็บรักษาไว้แยกเป็นประเภท 
2. จัดทำบัญชีคุมในระบบ MIS 
3. จัดทำบัญชีคุมตามแบบฟอร์มทะเบียนคุม
พัสดุ 
 
 
1. ตรวจสอบลายมือช่ือผู้เบิก,ผู้รบั,ผู้จ่าย,ผู้สั่ง 
    จ่าย 
2. จัดเตรียมพัสดุพร้อมที่จะจ่าย 
3. จ่ายพัสดุตามใบเบิกท่ีได้รับแจ้ง 
 
 
 
1. นำใบเบิกที่จ่ายพัสดุแล้วมาตดัยอดบัญชีคุม 
    พัสดุคงเหลือให้เป็นปัจจบุัน 
2. ส่งสำเนาใบเบิกพัสดุคืนให้แตล่ะกลุ่มงาน/ 
    งานที่ขอเบิกเพื่อเก็บไว้เป็นหลกัฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
มีการจัดเก็บ 
อย่างเป็นระบบ 
และสามารถ 
ค้นหาไดส้ะดวก 
และรวดเร็ว 
 
ถูกต้องตาม 
เวลาที่กำหนด 
 
 
 
 
 
ถูกต้องตามเวลา 
ที่กำหนด 
 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 

ทะเบียน              
คุมพัสด ุ

 
 
 
 

ใบเบิกพัสด ุ
 
 
 
 
 
 

ใบเบิกพัสด ุ
ทะเบียน              
คุมพัสด ุ

 
 

 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
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2. การควบคุมทรัพย์สิน 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

1. 
 
 
 

2. 
 
 
 
 

3. 
 
 

 

 
 
 

การรับทรัพย์สิน 
 

การจัดทำ 
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

 
 
 

การตรวจสอบ 
ทรัพย์สินประจำปี 

 
 
 
 
 

 

 
1-2 วัน 
ทำการ 

 
 
 

1-2 วัน 
ทำการ 

 
 
 

30 วัน 
ทำการ 

 

 
1. รับจากการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
2. รับจากการบริจาค 
3. รับจากการโอน 
 
1. ตรวจสอบเอกสารการได้มาของทรัพย์สิน 
2. แยกประเภททรัพย์สิน 
3. นำข้อมูลลงรับในทะเบียนคุม (แผ่นการ์ด)                        
และในระบบ MIS 
 
1. ภายในเดือนสดุท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณ
ของปี ให้หัวหน้างานของรัฐหรือหัวหน้าพัสดุ
ตามข้อ 205 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการ
ตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความ
จำเป็น เพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 
ปีท่ีผ่านมา และตรวจนับพัสดปุระเภทท่ีคง
เหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 
2. รายละเอียดในการตรวจสอบของ
คณะกรรมการฯ ประกอบด้วย 
   2.1 มีการรับจ่ายพสัดุ ถูกต้องหรือไม ่
   2.2 พสัดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรอืไม ่
   2.3 มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมสภาพหรือสูญไป 
เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเปน็ต้องใช้ใน
ราชการต่อไปแล้ว 
3. คณะกรรมการฯ รายงานผลการตรวจสอบฯ 
ต่อผู้แต่งตั้ง 

 
มีการจัดเก็บ 
อย่างเป็นระบบ 
และสามารถค้นหา
สะดวกและรวดเร็ว 
 
ถูกต้องตาม 
เวลาที่กำหนด 
 
 
ถูกต้องตาม 
เวลาที่กำหนด 

 
เอกสาร 

 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 

 
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
ทะเบียน 
คุมพัสด ุ

 
 
 

ใบเบิกพัสด ุ
 
 
 

ใบเบิกพัสด ุ
ทะเบียน 
คุมพัสด ุ

 
ระบบ MIS 

 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 

- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

4. 
 
 
 
 
 
 
 

5. 
 
 
 
 
 

6. 
 
 

 
 
 

จัดทำบัญชีสรุปยอด                 
มูลค่าทรัพย์สิน 

 
 
 

จัดส่งรายงานการตรวจสอบ
พัสดุประจำปี 

 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
สอบหาข้อเท็จจริง 

 
 
 

7 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 

7 วัน 
ทำการ 

 

1. เจ้าหน้าที่พัสดุรวบรวมรายงานของส่วน
ราชการในสังกัด และจัดทำบัญชีสรุปยอด
มูลค่าทรัพย์สินโดยแยกเป็นทรัพยส์ินท่ี
เข้าเกณฑร์ะบบบญัชีคงค้างและไม่เข้าเกณฑ์
ระบบบัญชีคงค้าง 
2. ยืนยันยอดร่วมกับเจ้าหน้าที่ฝา่ยการคลัง 
3. จัดทำเอกสารรายงาน จำนวน 2 ชุด  
นำเรียนหัวหนา้หน่วยงานลงนาม 
 
จัดส่ งรายงาน ให้ กั บ สำนั กการคลั งและ
สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน เพื่อทราบ 
 
 
 
 
 
เพื่อหาผู้รับผิดชอบกรณีการตรวจสอบพัสดุ
ปรากฏว่ามีพสัดุชำรดุ เสื่อมสภาพ หรือสูญไป 
หรือไมจ่ำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป  
เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนวา่ เป็นการ
เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ
หรือสูญไปตามธรรมชาติ ให้หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐพิจารณาสั่งการให้ดำเนินการจำหน่าย
ต่อไปได ้
 
 
 

ถูกต้องตาม       
หลักเกณฑ์                 
ที่กำหนด 

 
 
 
 
 
 

ถูกต้องตาม       
หลักเกณฑ์                 
ที่กำหนด 

 
 
 
 

ถูกต้องตาม       
หลักเกณฑ์                 
ที่กำหนด 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 

ตามแบบท่ี 
กทม. 

กำหนด 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี 
กทม. 

กำหนด 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี 
กทม. 

กำหนด 

-ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 

 
 
 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

7. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

คณะกรรมการควบคุมรักษา
ทรัพย์สินของหน่วยงาน                 

รายงานผลการควบคุมรักษา
ทรัพย์สิน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

15 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1. ให้หัวหน้าหน่วยงานแต่งตั้งคณะกรรมการ
ควบคุมรักษาทรัพยส์ินของหน่วยงาน 
2. คณะกรรมการรักษาทรัพย์สินมีหน้าที่
ควบคุมดูแลและตรวจสอบทรัพยส์นิของ
หน่วยงานให้อยู่ในสภาพสมบูรณ์ปกติพร้อมใช้
งาน 
3. จัดทำรายงานการควบคุมดูแลทรัพย์สินของ
คณะกรรมการควบคุมรักษาทรัพย์สินของ
หน่วยงาน รายงานให้ปลัดกรุงเทพมหานคร
ทราบอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
 

 
 

ถูกต้องตาม       
หลักเกณฑ์                 
ที่กำหนด 

 
 
 
 
 
 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 

 
 

ตามแบบท่ี 
กทม. 

กำหนด 

 
 
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องการทรัพยส์ิน 
พ.ศ. 2538 
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6. เอกสารประกอบ 
• แบบฟอร์ม 

         - ไม่มี  
• เอกสารอ้างอิง 

  - คำสั่ง กทม. ที่ 2718/2560 
  - คำสั่ง กทม. ที่ 2719/2560
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กระบวนการส่งเสริมและพัฒนาประสิทธิภาพ ระบบสนับสนุน 
ทางการแพทย์และสาธารณสุข 

กระบวนการที ่6 
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กระบวนการส่งเสริมและพัฒนาประสิทธิภาพ ระบบสนับสนุนทางการแพทย์และสาธารณสุข 
 

 

กระบวนการส่งเสริมและพัฒนาประสิทธิภาพ ระบบสนับสนุนทางการแพทย์และสาธารณสุข ประกอบด้วยกระบวนการในด้านต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการให้บริการ        
ทางการแพทย์และสาธารณสุข ได้แก่ ด้านชันสูตรสาธารณสุข และด้านการสนับสนุนทางเภสัชกรรม 

 

ด้านการสนับสนุนทางเภสัชกรรม 
ขอบเขต 

กระบวนการส่งเสริมและพัฒนาประสิทธิภาพ ระบบสนับสนุนทางการแพทย์และสาธารณสุข ด้านการสนับสนุนทางเภสัชกรรม ประกอบด้วย การผลิตยา การ จัดหา      
ยา เวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา และเคมีภัณฑ์ จัดทำ ทบทวน พัฒนามาตรฐานงานเภสัชกรรม กำกับดูแลการปฏิบัติตามมาตรฐานงานเภสัชกรรมของศูนย์บริการ การจัดการยาเหลือใช้     
จากบ้านเรือนประชาชน การเฝ้าระวังความปลอดภัยและการจัดการเรื่องร้องเรียนด้านยาและผลิตภัณฑ์สุขภาพ การดำเนินงานร่วมกับเครือข่ายคว ามร่วมมือในการเฝ้าระวัง    
ความปลอดภัยด้านยาและผลิตภัณฑ์สุขภาพ ตลอดจนส่งเสริมและสนับสนุนความรู้ด้านยาและผลิตภัณฑ์สุขภาพให้แก่บุคลากรและประชาชน โดยในแต่ละกระบวนการย่อย        
มีขอบเขตและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

กระบวนการย่อย ขอบเขต หน่วยงานเจ้าภาพ
หลัก 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1. สำรวจความต้องการ
ผู้รับบริการ 

ครอบคลุมข้ันตอนกำหนดหัวข้อ กลุ่มเป้าหมาย สร้างแบบฟอร์มสำรวจความต้องการ 
/ส่งแบบฟอร์มไปยังกลุ่มเป้าหมาย ไปจนถึงขั้นตอน ประเมินผลการสำรวจ 

กองเภสัชกรรม 
(ทุกกลุ่มงาน) 

ศูนย์บริการสาธารณสุข         
ส่วนราชการอ่ืนในสำนักอนามัย 
และหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 

2. จัดทำทบทวน และพัฒนา
มาตรฐานงานเภสัชกรรม 
 
 

ครอบคลุมขั้นตอนกำหนดเรื่องการจัดทำ และ ทบทวนมาตรฐานงานเภสัชกรรม
ศูนย์บริการสาธารณสุข ประชุมคณะทำงาน กำหนดแนวทางมาตรฐาน แจ้งให้
ศูนย์บริการสาธารณสุขทราบและดำเนินการตามแนวทาง รวบรวมและวิเคราะห์
ข้อมูล/ปัญหา จากการนำมาตรฐานไปใช้ ไปจนถึงขั้นตอน/ข้อเสนอแนะ สรุปรายงาน            
ส่งผู้บริหาร 

กลุ่มงานวิชาการและ
แผนงาน 

กองเภสัชกรรม 

ศูนย์บริการสาธารณสุข 
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กระบวนการย่อย ขอบเขต หน่วยงานเจ้าภาพ
หลัก 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

3. ฝึกอบรมความรู้ 
ด้านเภสัชกรรม 

ครอบคลุมตั้งแต่การวางแผนการฝึกอบรม พัฒนา/สรรหาหลักสูตร เตรียมการ
ฝึกอบรม ดำเนินการฝึกอบรม สรุปผลการฝึกอบรม ไปจนถึงการเผยแพร่ความรู้ 

กลุ่มงานวิชาการและ
แผนงาน 

กองเภสัชกรรม 

ศูนย์บริการสาธารณสุข 

4. การเฝ้าระวังความปลอดภัย
ด้านยาและผลิตภัณฑ์สุขภาพ 

ครอบคลุมขั้นตอนการเผยแพร่ความรู้ด้านผลิตภัณฑ์สุขภาพให้กลุ่มเป้าหมาย  ได้แก่ 
บุคลากรสายงานเภสัชกรรม ศูนย์บริ การสาธารณสุข ภาคี เครือข่ายด้านสุขภาพ             
และประชาชน การสำรวจผลิตภัณฑ์สุขภาพในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร การให้บริการ
ตรวจสอบสารปลอมปนในผลิตภัณฑ์สุขภาพ 

กลุ่มงานวิชาการและ
แผนงาน 

กองเภสัชกรรม 

ศูนย์บริการสาธารณสุข และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น 
สำนักงานคณะกรรมการ
อาหารและยา เป็นต้น 

5. การจัดการเรื่องร้องเรียน
ด้านยาและผลิตภัณฑ์สุขภาพ 

ครอบคลุมขั้นตอน รับเรื่องร้องเรียน และตรวจสอบข้อมูล  รายงานไปยังผู้บริหาร 
ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบ ติดตามผลการดำเนินงาน รายงานผลไปยังผู้บริหาร   
แจ้งผลไปยังผู้ร้องเรียน บันทึกข้อมลูและประชาสัมพันธ์ 

กลุ่มงานวิชาการและ
แผนงาน 

กองเภสัชกรรม 

ศูนย์บริการสาธารณสุข และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น 
สำนักงานคณะกรรมการ
อาหารและยา เป็นต้น 

6. จัดทำสื่อความรู้ด้านยา
และผลิตภัณฑ์สุขภาพ 

ครอบคลุมตั้งแต่กระบวนการกำหนดกลุ่มเป้าหมาย วิเคราะห์หัวข้อบทความ        
การจัดทำ การจัดส่ง ไปจนถึงการประเมินผลบทความด้านยาและผลิตภัณฑ์สุขภาพ 

กลุ่มงานวิชาการและ
แผนงาน 

กองเภสัชกรรม 

ศูนย์บริการสาธารณสุข และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น 
สำนักงานเขต เป็นต้น 

7. การดำเนินงานร่วมกับ
เครือข่ายความร่วมมือใน
การเฝ้าระวังความปลอดภัย
ด้านยาและผลิตภัณฑ์
สุขภาพ สำนักอนามัย 

บทบาทความร่วมมือระหว่างกองเภสัชกรรม และเครือข่ายฯ และขั้นตอนการประเมิน
และการรับรองร้านยาที่เข้าร่วมเป็นร้านยาเครือข่ายฯ 

กลุ่มงานวิชาการและ
แผนงาน 

กองเภสัชกรรม 

ศูนย์บริการสาธารณสุข และ
ร้านยาภายในพ้ืนที่
กรุงเทพมหานคร 

8. การจัดการยาเหลือใช้
จากบ้านเรือนประชาชน 

ครอบคลุมขั้นตอนการรวบรวม คัดแยก และบริหารจัดการยาเหลือใช้จากประชาชน 
กรุงเทพมหานคร พร้อมจัดทำรายงาน 
 
 

กลุ่มงานวิชาการและ
แผนงาน 

กองเภสัชกรรม 

ศูนย์บริการสาธารณสุข  
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กระบวนการย่อย ขอบเขต หน่วยงานเจ้าภาพ
หลัก 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

9. จัดหายา เวชภัณฑ์ท่ีมิใช่ยา 
เคมีภัณฑ์     

จัดซื้อยา เวชภัณฑ์ที่มิใช่ยาและเคมีภัณฑ์ เพ่ือสนับสนุน ศบส. และส่วนราชการ     
ในสำนักอนามัย 

กลุ่มงานเวชภัณฑ์ 
กองเภสัชกรรม 

ศูนย์บริการสาธารณสุข และ
ส่วนราชการในสำนักอนามัย 

10. บริหารคลังเวชภัณฑ์ 
 

ควบคุม จัดเก็บ ดูแลรักษา กระจาย ยา เวชภัณฑ์ที่มิใช่ยาและเคมีภัณฑ์              
เพ่ือสนับสนุน ศบส. ในสำนักอนามัยและส่วนราชการ 

กลุ่มงานเวชภัณฑ์ 
กองเภสัชกรรม 

ศูนย์บริการสาธารณสุข และ
ส่วนราชการในสำนักอนามัย 

11. ผลิตยา 
 
 

เป็นการผลิตยาเพ่ือจ่ายให้แก่หน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกสำนักอนามัย    
โดยครอบคลุมตั้งแต่การรับใบเบิกจากกลุ่มงานเวชภัณฑ์ วางแผนการผลิต จัดหา
วัตถุดิบ  /บรรจุภัณฑ์ ตรวจสอบวัตถุดิบ /บรรจุภัณฑ์ ผลิต บรรจุ เก็บในคลังยา ไป
จนถึงส่งมอบยาให้กลุ่มงานเวชภัณฑ์ 

กลุ่มงานผลิตยา 
กองเภสัชกรรม 

 

ศูนย์บริการสาธารณสุข  
 
 

12. กำกับดูแลงานเภสัชกรรม
ของศูนย์บริการสาธารณสุข 

ครอบคลุมตั้งแต่ วางแผนการกำกับ ดูแล ดำเนินการกำกับ ดูแล ประชุมเพ่ือสรุปผล 
รายงานผลการกำกับ ดูแล ไปยังผู้บริหารและผู้ที่เกี่ยวข้อง ไปจนถึงรวบรวมข้อมูล   
การกำกับ ดูแล 

กองเภสัชกรรม 
(ทุกกลุ่มงาน) 

ศูนย์บริการสาธารณสุข 
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จากขอบเขตของกระบวนการย่อยด้านบน สามารถนำมาจัดทำแผนผังกระบวนการดำเนินงานด้านการสนับสนุนทางเภสัชกรรม ดังนี้ 
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กระบวนการย่อย 1 : การสำรวจความพึงพอใจในงานบริการเภสัชกรรม สำนักอนามัย กรุงเทพมหานคร ของผู้มารับบริการ 

1. กรอบแนวคิด 
ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 

ศูนย์บริการสาธารณสุขและส่วนราชการต่างๆ  
ในสังกัดสำนักอนามัย และหน่วยงานอื่นๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

ได้ข้อมูลความพึงพอใจในงานบริการเภสัชกรรม สำนักอนามัย จากผู้รับบริการ ชัดเจน ถูกต้อง  
เพ่ือนำไปใช้ในการปรับปรุงการให้บริการ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ประชาชน ได้รับการบริการทางสาธารณสุข อย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ มีประสิทธิภาพ 

ศูนย์บริการสาธารณสุข ได้รับการสนับสนุนการดำเนินการอย่างรวดเร็ว ทันเวลา ตรงตามความต้องการ 
  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- นโยบายผู้บริหาร 
- ระเบียบพัสดุ 
 

การสำรวจมีความครอบคลุม สอดคล้องกับ 
งานบริการเภสัชกรรม สำนักอนามัย 

- ผลการสำรวจได้นำไปใช้ในการปรับปรุงการให้บริการ 
ให้สอดคล้องกับความพึงพอใจในงานบริการเภสัชกรรมของ
ผู้รับบริการ 
- ลดการสูญเสียเวลา และทรัพยากร 

2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 

มีการสรุปผลการสำรวจเพื่อนำมาพัฒนาผลผลิต และกิจกรรมสนับสนุน 
งานเภสัชกรรมศูนย์บริการสาธารณสุขได้ 

มีการสรุปผลการสำรวจความพึงพอใจในงานบริการเภสัชกรรม ของผู้รับบริการ
ในเรื่องที่กำหนดอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง/เรื่อง 
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3. คำจำกัดความ 
ผู้รับบริการ  หมายถึง  ผู้รับผลผลิต หรือผลงาน จากกองเภสัชกรรม ได้แก่ ศูนย์บริการสาธารณสุข ส่วนราชการอ่ืนในสำนักอนามัย ประชาชน รวมไปถึง หน่วยงานหรือ

องค์กรต่างๆ ที่เป็นผู้รับผลผลิต หรือผลงาน จากกองเภสัชกรรม 
งานเภสัชกรรม หมายถึง งานของศูนย์บริการสาธารณสุขที่ครอบคลุมหัวข้อต่อไปนี้ งานบริหารเวชภัณฑ์ งานบริ การเภสัชกรรม งานบริบาลทางเภสัชกรรมงานบริการ

วิชาการและเภสัชสนเทศ งานสนับสนุนการสาธารณสุขมูลฐาน และงานผลิตยา 
4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กองเภสัชกรรม (กลุ่มงานเวชภัณฑ์ กลุ่มงานผลิตยา กลุ่มงานวิชาการและแผนงาน) 

15 วัน 
 
 
 

 

18  
 
 
 

2 วัน 
 

 

1  

5 วัน 
 

 

1  

3 วัน 
 

1  
 

START 

ออกแบบการสำรวจ 

สร้างแบบสอบถามความพึงพอใจ 
 

สำรวจตามกลุ่มเป้าหมาย 

สรุปผลการสำรวจ 

END 

- ภารกิจหน้าที่ 
- มาตรฐานงานเภสัชกรรม 
- สมรรถนะวิชาชีพ 
- นโยบายผู้บังคับบัญชา 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  15 วัน กำหนดหัวข้อ 
กลุ่มเป้าหมายและขนาด
ของตัวอย่างของการทำ
การสำรวจความพึงพอใจ 

- การกำหนดหัวข้อสำรวจต้องสอดคล้องกับ
หน้าท่ีและผลผลติกองเภสัชกรรม 
 

หัวหน้ากลุ่ม
งานตรวจสอบ 

เภสัชกรกลุ่มงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

- - มาตรฐานงาน
เภสัชกรรม 
- สมรรถนะ

วิชาชีพ 
- นโยบาย

ผู้บังคับบัญชา  
2.  15 วัน สร้างแบบฟอร์มที่จะใช้

ในการสำรวจ  
- สอดคล้องกับหัวข้อและกลุม่เป้าหมาย 

เนื้อหามีความชัดเจน 
หัวหน้ากลุ่ม
งานตรวจสอบ 

เภสัชกรกลุ่มงาน 
วิชาการและ
แผนงาน 

- แบบสอบถาม
ความพึงพอใจใน
งานบริการเภสัช
กรรม สำนักอนามัย 
กรุงเทพมหานคร  
ของผู้มารับบริการ 
ณ ศูนย์บริการ
สาธารณสุข และ
หน่วยบริการเภสัช
กรรม กทม. 1 , 2 

- 

3.  
 
 
 

10 วัน ดำเนินการสำรวจความ
ต้องการกลุ่มเป้าหมาย 

- การสำรวจครอบคลุมกลุ่มเปา้หมายที่
ต้องการ 

- สำรวจครบตามจำนวนของกลุ่มเปา้หมาย 

- เภสัชกรกลุ่มงาน 
วิชาการและ
แผนงาน 

- แบบสอบถาม
ความพึงพอใจใน
งานบริการเภสัช
กรรม สำนักอนามัย 
กรุงเทพมหานคร  
ของผู้มารับบริการ 
ณ ศูนย์บริการ
สาธารณสุข และ
หน่วยบริการเภสัช
กรรม กทม. 1 , 2 

- 

START 

ออกแบบ 
การสำรวจ 

สร้างแบบสอบถาม
ความพึงพอใจ 

สำรวจตาม
กลุ่มเป้าหมาย 
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ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  รวบรวม และ
สรุปรายงาน
การสำรวจ 

- สรุปผลการสำรวจ
ความพึงพอใจในงาน
บริการเภสัชกรรม 

 

หัวหน้ากลุ่มงานตรวจสอบ หัวหน้ากลุ่ม
งานตรวจสอบ 

เภสัชกรกลุ่มงาน 
วิชาการและ
แผนงาน 

- รวบรวม และสรุป
รายงานการสำรวจ 

 
6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
- แบบสอบถามความพึงพอใจในงานบริการเภสัชกรรม สำนักอนามัย กรุงเทพมหานคร ของผู้มารับบริการ ณ ศูนย์บริการสาธารณสุข  
  และหน่วยบริการเภสัชกรรม กทม. 1 , 2 

• เอกสารอ้างอิง 
- มาตรฐานงานเภสัชกรรม 

  - สมรรถนะวิชาชีพ 

 
 
 
 
 
 
 
 

END 

สรุปผล 
การสำรวจ 
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กระบวนการย่อย 2 : การจัดทำทบทวน และพัฒนามาตรฐานงานเภสัชกรรม 

1. กรอบแนวคิด 
ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 

ศูนย์บริการสาธารณสุข แนวทางการดำเนินการที่ชัดเจน ปฏิบัติได้ และสอดคล้องกับหลักวิชาชีพ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 

ประชาชน ได้รับการบริการด้านเภสัชกรรมที่ถูกต้องตามหลักวิชาการ อย่างสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง 
  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- มาตรฐานวิชาชีพเภสัชกรรม  
- มาตรฐาน PHCA 
- คลีนิกหมอครอบครัว 
- การใช้ยาอย่างสมเหตุสมผล (rational drug use) 

มาตรฐานมีความถูกต้องตามหลักวิชาชีพ 
และนำไปใช้ได้ 

สามารถนำไปบังคับใช้ให้เกิดการให้บริการที่มีคุณภาพ 

 
2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
- ได้มาตรฐานที่ส่งเสริมงานเภสัชกรรมให้มีคุณภาพ 
- การจัดทำมาตรฐานที่สอดคล้องกับมาตรฐานสากลและเป็นปัจจุบัน 

มีการจัดทำ ทบทวน หรือพัฒนามาตรฐานซึ่งสอดคล้องกับมาตรฐานสากล     
และเป็นปัจจุบัน อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง/เรื่อง  
 

 
3. คำจำกัดความ 

งานเภสัชกรรม หมายถึง งานของศูนย์บริการสาธารณสุขที่ครอบคลุมหัวข้อต่อไปนี้ งานบริหารเวชภัณฑ์ งานบริการเภสัชกรรม งานบริบาลทางเภสัชกรรม งานบริ การ 
วิชาการและเภสัชสนเทศ งานสนับสนุนการสาธารณสุขมูลฐาน และงานผลิตยา 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานทุกกลุ่มงาน กองเภสัชกรรม คณะทำงานจัดทำ ทบทวน พัฒนามาตรฐานงานเภสัชกรรม* 

30 วัน 
 
 

 

18  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแผน 
 

ตามจำนวน
คณะทำงาน 

 
 

 
 

ตามแผน 
 

ตามจำนวน
คณะทำงาน 

 
 

 
 

ตามแผน 
 

ตามจำนวน
คณะทำงาน 

 
 

 
 

ตามแผน ตามจำนวน
คณะทำงาน 

 
 

 
 

30 วัน 
 

ตามจำนวน
คณะทำงาน 

 
 
 
 

 
 

START 

กำหนดหัวข้อมาตรฐาน 
- มาตรฐานงานเภสัชกรรม 
- มาตรฐาน PHCA 
- คลีนิกหมอครอบครัว 
-สมรรถนะวิชาชพี 
- การใช้ยาอย่างสมเหตุสมผล 
- นโยบายผู้บังคับบัญชา 
 

จัดตั้งคณะทำงาน 

กำหนดแนวทางมาตรฐาน 

ชี้แจงศูนย์บริการสาธารณสุข 

ติดตามการนำไปใช้ 

END 

สรุปผล 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  30 วัน กำหนดเรื่องการจัดทำ 
ทบทวน พัฒนา
มาตรฐาน  

- การกำหนดหัวข้อมาตรฐานมาจาก รายงาน
ผลการปฏิบตัิงาน แบบสำรวจความต้องการ 
ปัญหาที่พบ 

- หัวข้อมาตรฐานสอดคล้องสมรรถนะวิชาชีพ
และสอดคล้องกับมาตรฐานสากล เช่น 
มาตรฐาน PHCA, คลีนิกหมอครอบครัว, การ
ใช้ยาอย่างสมเหตสุมผล และนโยบาย
ผู้บริหาร 

หัวหน้ากลุ่ม
งานวิชาการ
และแผนงาน
ตรวจสอบ 

คณะทำงาน - - มาตรฐานงาน
เภสัชกรรม 
- มาตรฐาน PHCA 
- คลีนิกหมอ
ครอบครัว 
- การใช้ยาอย่าง
สมเหตุสมผล 
- นโยบาย 

2.  ตามแผน จัดตั้งคณะทำงานเพื่อ
พัฒนามาตรฐานใน
หัวข้อท่ีกำหนด 

- ประชุมชี้แจงฯ จุดประสงค์และขอบเขตใน
การพัฒนามาตรฐานต่อผู้เกี่ยวข้อง 

- คณะทำงาน - - 

3.  ตามแผน กำหนดแนวทาง
มาตรฐานที่พัฒนา 

- กำหนดแนวทางมาตรฐาน ตามมติ
คณะทำงาน 

- คณะทำงาน - - 

4.  ตามแผน แจ้ง/ช้ีแจง ศบส. ทราบ 
และดำเนินการตาม
มาตรฐาน 

- ดำเนินการช้ีแจงเภสัชกรทุก ศบส.ทราบและ
ดำเนินการ ในแนวทางเดียวกัน 

แบบฟอร์ม
รายงานตาม
กิจกรรม 

คณะทำงาน - - 

5.  ตามแผน รวบรวมข้อมลูการ
ติดตาม ดูแล เพื่อนำไป
จัดทำแผนสนับสนุนและ
ส่งเสริมมาตรฐานงาน
เภสัชกรรม 

- รวบรวมข้อมลูจาก ทุก ศบส.  ภายในเวลาที่
กำหนด และสรุปผล 

- คณะทำงาน - - 

6.  30 วัน สรุปรายงานการพัฒนา 
มาตรฐาน  

- สรุปรายงานการพัฒนามาตรฐาน เสนอ
ผู้บริหาร ในเวลาที่กำหนด 

หัวหน้ากลุ่ม
งานตรวจสอบ 

คณะทำงาน - - 

6. เอกสารประกอบ 

กำหนดแนวทาง
มาตรฐาน 

จัดตั้ง 
คณะทำงาน 

กำหนดหวัข้อ
มาตรฐาน 

START 

ช้ีแจง  
ศบส. 

ติดตามการ
นำไปใช้ 

รายงานผล 

END 
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• แบบฟอร์ม 
- ไม่มี 

• เอกสารอ้างอิง 
- มาตรฐานงานเภสัชกรรมและคู่มือปฏิบัติงานเภสัชกรรม ศูนย์บริการสาธารณสุข สำนักอนามัย 

  - สมรรถนะวิชาชีพ 
  - นโยบายผู้บังคับบัญชา 
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กระบวนการย่อย 3 : การฝึกอบรมความรู้ด้านเภสัชกรรม 
1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
บุคลากรด้านเภสัชกรรมของกองเภสัชกรรมและ
ศูนย์บริการสาธารณสุข 

ได้รับความรู้ที่เหมาะสม เพียงพอต่อการปฏิบัติงาน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ประชาชน ได้รับการบริการด้านเภสัชกรรม จากศูนย์บริการสาธารณสุขที่ถูกต้องตามหลักวิชาชีพ  

  
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- มาตรฐานงานเภสัชกรรม 
- สมรรถนะประจำกลุ่มงานเภสัชกรรม 
- มาตรฐานวิชาชีพเภสัชกรรม 

การฝึกอบรมสอดคล้องกับความต้องการของ
องค์กร และเหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน 

บุคลากรสามารถนำความรู้ที่ได้จากการฝึกอบรมไปใช้ใน    
การปฏิบัติงานอย่างเต็มที่ 

 
2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
บุคลากรได้รับความรู้จากการฝึกอบรม  ผู้เข้ารับการฝึกอบรมสามารถนำความรู้ที่ได้ไปประยุกต์ใช้ในงานเภสัชกรรม              

ที่ศูนย์บริการสาธารณสุขได้ ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 

ผู้เข้ารับการฝึกอบรมผ่านการประเมินความรู้จากการฝึกอบรม ไม่น้อยกว่า    
ร้อยละ 80 

 
3. คำจำกัดความ 

งานเภสัชกรรม หมายถึง งานของศูนย์บริการสาธารณสุขที่ครอบคลุมหัวข้อต่อไปนี้ งานบริหารเวชภัณฑ์ งานบริการเภสัชกรรม งานบริบาลทางเภสัชกรรม  งานบริการ
วิชาการและเภสัชสนเทศ งานสนับสนุนการสาธารณสุขมูลฐาน และงานผลิตยา 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการและแผนงาน กองเภสัชกรรม 

30 วัน 
 
 

 

2  
 
 

15 วัน 
 

2  
 

60 วัน 
 

7  
 

ตามแผน 
 

7  
 
 

ตามแผน 
 

2  

15 วัน 
 

2  
 
 

START 

วางแผนการฝึกอบรม 

- มาตรฐานงานเภสัชกรรม 
- สมรรถนะวิชาชีพเภสัชกรรม 
- มาตรฐานวิชาชีพเภสัชกรรม 

END 

พัฒนา/สรรหาหลักสูตร 

เตรียมการฝึกอบรม 

สรุปผลการฝึกอบรม 

เผยแพร่ความรู้ 

ดำเนินการฝึกอบรม 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม /
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  30 วัน สำรวจความต้องการใน
การฝึกอบรม และวางแผน
การฝึกอบรม 

แผนการฝึกอบรมต้องสอดคล้องกับ 
- สมรรถนะวิชาชีพ 
- มาตรฐานงานเภสัชกรรม 
- มาตรฐานวิชาชีพเภสัชกรรม 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
เหมาะสมของ
แผนงาน 

เภสัชกร 
กลุ่มงานวิชาการ
และแผนงาน 

- - มาตรฐานงาน
เภสัชกรรม 
- สมรรถนะวิชาชีพ

เภสัชกรรม 

2.  15 วัน พัฒนา/สรรหาหลักสตูรให้
มีความสอดคล้องกับ
สมรรถนะวิชาชีพ 
มาตรฐานงานเภสัชกรรม 
มาตรฐานอื่นท่ีเกีย่วข้อง 
และ งานอ่ืนๆ ท่ีส่งเสริม
การพัฒนางานเภสัชกรรม 

- พัฒนา/สรรหาหลักสตูรใหส้อดคลอ้ง       
ตามแผนการฝึกอบรม 

 

 

 

  

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
เหมาะสมของ
หลักสตูร 

เภสัชกร 
กลุ่มงานวิชาการ
และแผนงาน 

- - 

3.  
 
 
 

60 วัน เตรียมการฝึกอบรม 
 

- จัดหาวิทยากร 
- กำหนดวัน-เวลา 
- จัดเตรียมสถานท่ีและสิ่งอำนวยความสะดวก 
- จัดเตรียมเอกสารประกอบการฝึกอบรม 
- แจ้งไปยังเจ้าหน้าท่ีที่ต้องเข้ารับการฝึกอบรม

ตามแผนงาน 

- เภสัชกร 
กลุ่มงานวิชาการ
และแผนงาน 

- - 

4.  ตามแผน 
 
 
 

ดำเนินการฝึกอบรม - ทำการทดสอบก่อนและหลังการอบรม      
เพื่อวัดความรู้ ความเข้าใจ ทักษะ  
ของผู้เข้าอบรม 

- เภสัชกร 
กลุ่มงานวิชาการ
และแผนงาน 
 

- แบบทดสอบ
ความรู้ความ
เข้าใจในการ
อบรม 

- 

START 

วางแผน 
การฝึกอบรม 

พัฒนา/สรรหา
หลักสตูร 

ดำเนินการ
ฝึกอบรม 

A 

เตรียมการ/
ฝึกอบรม 
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ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม /
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  ตามแผน สรุปผลการฝึกอบรม การสรุปผลการฝึกอบรม ตามประเด็นดังน้ี 
- การดำเนินการตามแผนการฝึกอบรม 
- จำนวนผู้เข้าอบรมแตล่ะครั้ง 
- ผลการประเมินความรู้ ความเข้าใจ ทักษะ 
- ผลการนำความรู้ ความเข้าใจ ทักษะ           

ไปประยุกต์ใช้ในการพัฒนางานเภสัชกรรม    
ในศูนย์บริการสาธารณสุข 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 
การรายงาน 

เภสัชกร 
กลุ่มงานวิชาการ
และแผนงาน 

- 
 

- 

6.  15 วัน รวบรวม และ เผยแพร่
สาระความรู้ทีไ่ดร้ับ 
จากการฝึกอบรม 
จากผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
ไปยังเภสัชกร สำนักอนามยั 
และผู้ทีเ่กี่ยวข้อง 

แผนการฝึกอบรมต้องสอดคล้องกับ 
- สมรรถนะวิชาชีพ 
- มาตรฐานงานเภสัชกรรม 
- ครบทุกตำแหน่งของบุคลากรด้านเภสัชกรรม

ของกองเภสัชกรรมและศูนย์บริการ
สาธารณสุข 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 
การเผยแพร่
ความรู ้

เภสัชกร 
กลุ่มงานวิชาการ
และแผนงาน 

- - 

 
6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
- แบบทดสอบความรู้ความเข้าใจในการอบรม 

• เอกสารอ้างอิง 
- มาตรฐานงานเภสัชกรรมและคู่มือปฏิบัติงานเภสัชกรรม ศูนย์บริการสาธารณสุข สำนักอนามัย 

 
 
 
 
 
 

เผยแพร่ความรู้ 

สรุปผล 
การฝึกอบรม 

A 

END 
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กระบวนการย่อย 4 : การเฝ้าระวังความปลอดภัยด้านยาและผลิตภัณฑ์สุขภาพ 
1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
บุคลากรสายงานเภสัชกรรม ศูนย์บริการ
สาธารณสุข และภาคีเครือข่ายด้านสุขภาพ 

- ได้รับความรู้ที่เหมาะสม เพียงพอต่อการปฏิบัติงาน 
- สามารถดำเนินงานด้านการเฝ้าระวังความปลอดภัยด้านยาและผลิตภัณฑ์สุขภาพ 

ประชาชน - ได้รับความรู้ ความเข้าใจ และมีความปลอดภัยในการใช้ยาและผลิตภัณฑ์สุขภาพ  
- สามารถเข้าถึงการดำเนินงานด้านการเฝ้าระวังความปลอดภัยด้านยาและผลิตภัณฑ์สุขภาพ 

  
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- มาตรฐานงานเภสัชกรรม 
- พรบ. ยา อาหาร เครื่องมือแพทย์ 

- ประชาชนมีความรู้ ความเข้าใจ และมีความ
ปลอดภัยในการใช้ยาและผลิตภัณฑ์สุขภาพ 

- ประชาชนสามารถเลือกบริโภคยาและผลิตภัณฑ์สุขภาพได้
ถูกต้อง และปลอดภัย 

 
2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
การเผยแพร่ความรู้แก่กลุ่มเป้าหมายได้แก่ บุคลากรสายงานเภสัชกรรม ศูนย์บริการ
สาธารณสุข ภาคีเครือข่ายด้านสุขภาพ และประชาชน 

กลุ่มเป้าหมายมีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับผลิตภัณฑ์สุขภาพ ในระดับดี ไม่น้อยกว่า
ร้อยละ 80 

การสำรวจผลิตภัณฑ์สุขภาพในพื้นที่กรุงเทพมหานคร มีการสำรวจผลิตภัณฑ์สุขภาพ ได้อย่างครอบคลุม ทั้ง 50 เขต ในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร 
การให้บริการตรวจสอบสารปลอมปนในผลิตภัณฑ์สุขภาพ มีการให้บริการตรวจสอบสารปลอมปนในผลิตภัณฑ์สุขภาพได้อย่างครอบคลุม     

ทั้ง 50 เขต ในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร 

3. คำจำกัดความ  
ผลิตภัณฑ์สุขภาพ หมายถึง ยาแผนปัจจุบัน ยาแผนโบราณ ผลิตภัณฑ์สมุนไพร ผลิตภัณฑ์เสริมอาหาร และเครื่องสำอาง  
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการและแผนงาน กองเภสัชกรรม 

ตามแผน 
 
 

 

3  
 
 

60 วัน 
 

3  
 

15 วัน 
 

6  
 

180 วัน 3  
 
 
 
 
 

30 วัน 
 

3  
 
 

START 

วางแผน 

END 

ขออนุมัติโครงการ 

ดำเนินการชี้แจงแนวทางการดำเนินการให้ศูนย์บริการสาธารณสุข หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามการดำเนินงาน 

รวบรวม วิเคราะห์และสรุปผลการดำเนินงาน 

- แบบสำรวจผลิตภัณฑ์สุขภาพในพื้นที่
กรุงเทพมหานคร 
- แบบบันทกึการเผยแพร่ความรู้ด้าน
ผลิตภัณฑ์สุขภาพ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  ตามแผน วางแผนและกำหนด
แนวทางการ
ดำเนินงาน 

- กลุ่มเป้าหมายครอบคลุมผู้รับบริการขององค์กร 
- กำหนดรูปแบบและรายละเอียดของการ

ดำเนินงาน/กิจกรรม/โครงการ 
- กำหนดวิธีการวัดผล 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

เภสัชกรกลุ่ม
งานวิชาการ
และแผนงาน 
 

- - 

2.  60 วัน 
 

ขออนุมัติการดำเนิน
โครงการ/กิจกรรม 

- ประโยชน์ต่อกลุ่มเป้าหมาย หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

เภสัชกรกลุ่ม
งานวิชาการ
และแผนงาน 

- - 

3.  
 
 
 

15 วัน ชี้แจงการดำเนินการ
ให้ศูนย์บริการ
สาธารณสุข หรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- แนวทางการดำเนินงาน หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

เภสัชกรกลุ่ม
งานวิชาการ
และแผนงาน 

- - 

4.  180 วัน ติดตามและ
สนับสนุนการ
ดำเนินงาน 

- มีการติดตาม และสนับสนุนการดำเนินงาน
ให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ และมี
ประสิทธิภาพ 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

เภสัชกรกลุ่ม
งานวิชาการ
และแผนงาน 

- - 

5.  30 วัน ติดตาม วิเคราะห์ 
และสรุปผลการ
ดำเนินงาน พร้อม
จัดทำรายงาน 

- มีผลการดำเนินงาน และรายงานผล 
การดำเนินงาน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

เภสัชกรกลุ่ม
งานวิชาการ
และแผนงาน 

- แบบสำรวจ
ผลิตภัณฑส์ุขภาพ
ในพื้นที่
กรุงเทพมหานคร 
- แบบบนัทึกการ
เผยแพร่ความรู้
ด้านผลิตภัณฑ์
สุขภาพ 

- 

START 

วางแผน 

ขออนุมัติ
โครงการ 

 

รวบรวม วิเคราะห์
และสรุปผลการ

ดำเนนิงาน 
 

END 

ดำเนินการชี้แจงแนว
ทางการดำเนินการให้

ศูนย์บริการ
สาธารณสุข หรือ

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 

ติดตามการ
ดำเนินงานบทความ 
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6. เอกสารประกอบ 
• แบบฟอร์ม 

- แบบสำรวจผลิตภัณฑ์สุขภาพในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร 
- แบบบันทึกการเผยแพร่ความรู้ด้านผลิตภัณฑ์สุขภาพ 

• เอกสารอ้างอิง 
- ไม่มี 
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กระบวนการย่อย 5 : การจัดการเรื่องร้องเรียนด้านยาและผลิตภัณฑ์สุขภาพ 

1. กรอบแนวคิด 
ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 

เภสัชกรศูนย์บริการสาธารณสุข แนวทางการดำเนินการที่ชัดเจน ปฏิบัติได้ เป็นไปตามข้อกำหนดด้านกฎหมาย 

เภสัชกรประจำร้านยาภายใต้โครงการเครือข่ายฯ 
ประชาชน ได้รับการจัดการเรื่องร้องเรียนด้านยาและผลิตภัณฑ์สุขภาพ อย่างสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ประชาชน ปลอดภัยจาก ยาและผลิตภัณฑ์สุขภาพท่ีผิดกฎหมาย หรือมีอันตราย 

  
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- พรบ. ยา 
- พรบ. อาหาร 
- พรบ. เครื่องสำอาง 
- พรบ. เครื่องมือแพทย์ 

ส่งต่อข้อมูลการร้องเรียนได้อย่าง สะดวก รวดเร็ว 
ถูกต้อง และครบถ้วน 

ประหยัดเวลา ลดความยุ่งยากของขั้นตอนการส่งเรื่อง
ร้องเรียน 

2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 

การดำเนินการรับเรื่องร้องเรียนด้านยาและผลิตภัณฑ์สุขภาพ ร้อยละของเรื่องร้องเรียนด้านยาและผลิตภัณฑ์สุขภาพ ได้รับการดำเนินการร้อย
ละ 100 

การส่งต่อ ติดตาม และแจ้งผลกลับเรื่องร้องเรียนด้านยาและผลิตภัณฑ์สุขภาพ  ร้อยละความสำเร็จของส่งต่อ ติดตาม และแจ้งผลกลับเรื่องร้องเรียนด้านยาและ
ผลิตภัณฑ์สุขภาพ ร้อยละ 100 

3. คำจำกัดความ 
ผลิตภัณฑ์สุขภาพ หมายถึง ยาแผนปัจจุบัน ยาแผนโบราณ ผลิตภัณฑ์สมุนไพร ผลิตภัณฑ์เสริมอาหาร และเครื่องสำอาง  
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4. แผนผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการและแผนงาน กองเภสัชกรรม 
5 วัน 

 
1  

 
 
 

2 วัน 
 

2  
 
 

3 วัน 
 

2  
 
 

30 วัน 
 

2  
 
 

2 วัน 
 

2  
 
 

2 วัน 
 

2  
 
 
 
 

START 

รับเรื่องร้องเรียน และตรวจสอบข้อมูล 

รายงานไปยังผู้บริหาร 

ประสานส่งต่อเรื่องร้องเรียนไปยัง อ.ย. 

ติดตามผลการดำเนินการเรื่องร้องเรียน 

รายงานผลไปยังผู้บริหาร 

แจ้งผลไปยังผู้ร้องเรียน 

END 

- แบบข้อร้องเรียน   
  ผลิตภณัฑส์ุขภาพ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม /

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  5 วันทำการ 
 
 
 
 
 
 

- รับเรื่องร้องเรียนผ่าน 
แบบข้อร้องเรียน
ผลิตภัณฑ์สุขภาพ 

- สอดคล้องกับ พรบ. ยา, พรบ. 
อาหาร, พรบ. เครื่องสำอาง และ 
พรบ. เครื่องมือแพทย์  

หัวหน้ากลุ่ม
งานวิชาการ
และ
แผนงาน
ตรวจสอบ 

เภสัชกรกลุ่ม
งานวิชาการ
และแผนงาน 
 

- แบบข้อ
ร้องเรียน
ผลิตภัณฑ์
สุขภาพ 

- นมาตรฐานงา
เภสัชกรรม 

- พรบ. ยา 
- พรบ. อาหาร 
- พรบ. เครื่องสำอาง 
- พรบ. เครื่องมือ
แพทย์ 

2.  2 วันทำการ 
 

- รายงานเรื่อง
ร้องเรียนให้
ผู้อำนวยการกองเภสัช
กรรมทราบ 

- - เภสัชกรกลุ่ม
งานวิชาการ
และแผนงาน 

- - 

3.  3 วันทำการ 
 
 
 
 

- ประสานหน่วยงานที่
รับผิดชอบให้
ดำเนินการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง (ภายใน 
15 วัน ควรได้รับการ
แจ้งตอบรับเบื้องต้น) 

- - เภสัชกรกลุ่ม
งานวิชาการ
และแผนงาน 

- - 

4.  30 วันทำ
การ 

 

ติดตามผลการ
ดำเนินงานทุก 30 วัน  

- - เภสัชกรกลุ่ม
งานวิชาการ
และแผนงาน 

- - 

START 

รับเรื่อง
ร้องเรียน  

และตรวจสอบ
ข้อมูล 

รายงาน
ผู้บริหาร 

ประสานส่งต่อ
เร่ืองร้องเรียนไป

ยัง อ.ย. 
 

ติดตามผลการ
ดำเนินการเรื่อง

ร้องเรียน 
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ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม /

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  2 วันทำการ 
 

รายงานผลการ
ตรวจสอบด้านยา      
และผลิตภัณฑ์สุขภาพ 
ไปยังผู้บริหาร 

- หัวหน้ากลุ่ม
งานวิชาการ
และ
แผนงาน
ตรวจสอบ 

เภสัชกรกลุ่ม
งานวิชาการ
และแผนงาน 
 

- - 

6.  2 วันทำการ 
 

รายงานผลการ
ดำเนินการ ไปยังผู้ที่
ร้องเรียนเช่น 
ศูนย์บริการ
สาธารณสุข 
 
 

- หัวหน้ากลุ่ม
งานวิชาการ
และ
แผนงาน
ตรวจสอบ 
 

เภสัชกรกลุ่ม
งานวิชาการ
และแผนงาน 
 

  

6. เอกสารประกอบ 
• แบบฟอร์ม 

- แบบข้อร้องเรียนผลิตภัณฑ์สุขภาพ 
• เอกสารอ้างอิง 

- พรบ. ยา 
- พรบ. อาหาร 
- พรบ. เครื่องสำอาง 
- พรบ. เครื่องมือแพทย์ 

 
 

รายงานผล   
ไปยังผู้บริหาร 

 

A 

A 

แจ้งผลไปยัง
ผู้ร้องเรียน 

 

END 
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กระบวนการย่อย 6 : จัดทำสื่อความรู้ด้านยาและผลิตภัณฑ์สุขภาพ 

1. กรอบแนวคิด 
ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 

บุคลากรสายงานเภสัชกรรม ศูนย์บริการสาธารณสุข - ได้รับความรู้ที่เหมาะสม เพียงพอต่อการปฏิบัติงาน 
- มีสื่อท่ีใช้สื่อสาร สร้างความเข้าใจกับประชาชนผู้มารับบริการ 

ประชาชน ได้รับความรู้ ความเข้าใจในการใช้ยา และผลิตภัณฑ์สุขภาพ  

  
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- มาตรฐานงานเภสัชกรรม 
- พรบ. ยา อาหาร เครื่องมือแพทย์ 

- ตรงกลุ่มเป้าหมายผ่านช่องทาง วิธีการที่
เหมาะสม 
- ประชาชนสามารถใช้ได้ถูกต้อง ปลอดภัย 

- ข้อมูลข่าวสารเป็นประโยชน์กับกลุ่มเป้าหมาย 
- การรับข้อมูลได้กว้างขึ้นด้วยวิธีการเผยแพร่ข้อมูลออนไลน์
โดยไม่เพ่ิมงบประมาณ 

2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 

กลุ่มเป้าหมายได้รับประโยชน์จากสื่อความรู้ด้านยาและผลิตภัณฑ์สุขภาพ กลุ่มเป้าหมาย มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการใช้ยา และผลิตภัณฑ์สุขภาพ         
ในระดับด ีไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 

รูปแบบ เนื้อหา และช่องทางการนำเสนอสื่อประชาสัมพันธ์  
เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย 

กลุ่มเป้าหมาย มีความพึงพอใจในระดับดีต่อบทความและสื่อประชาสัมพันธ์            
ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 

มีการนำเสนอสื่อความรู้อย่างต่อเนื่องเป็นระบบ จัดทำสื่อความรู้และเผยแพร่ความเก่ียวกับยา และผลิตภัณฑ์สุขภาพไม่น้อยกว่า       
1 เรื่อง/เดือน 

3. คำจำกัดความ 
ส่ือความรู้ด้านด้านยาและผลิตภัณฑ์สุขภาพ หมายถึง  ข้อมูล บทความ หนังสือ แผ่นพับ ใบปลิว และสื่อประเภทอ่ืนๆ ที่เกี่ยวกับยาและผลิตภัณฑ์สุขภาพ ได้แก่ วิธีการใช้ 

ความปลอดภัย ข้อกฎหมาย รวมถึงข้อมูลอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องซึ่งส่งเสริมให้ประชาชนมีความปลอดภัยในการใช้ยา   
และผลิตภัณฑ์สุขภาพ 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการและแผนงาน กองเภสัชกรรม 

ตามแผน 
 
 

 

3  
 
 

15 วัน 
 

3  
 
 

15 วัน 
 

7  
 

30 วัน 7  
 
 
 

 
60วัน 

 
3  

 
 

 
 

START 

วางแผน 

END 

กำหนดหัวเรื่อง           
และเตรียมข้อมูล 

จัดทำบทความ 

เผยแพร่บทความ 

ประเมินผล 

- แบบประเมินความพึงพอใจ 
 ในรูปแบบเอกสาร และ 
electronic form 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม /
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  ตามแผน วางแผนและกำหนดแนว
ทางการจัดทำสื่อความรู ้

- กลุ่มเป้าหมายครอบคลมุผูร้ับบริการของ
องค์กร 
- กำหนดรูปแบบ และช่องทางในการ

เผยแพรส่ื่อความรู้ 
- กำหนดวิธีการวัดผล 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

เภสัชกรกลุ่มงาน
วิชาการและ
แผนงาน 
 

- - 

2.  15 วัน กำหนดหัวข้อเรื่อง
จัดเตรียมและรวบรวม
ข้อมูลเพื่อใช้ทำสื่อ
ความรู ้

- ความน่าสนใจและประโยชน์ต่อ
กลุ่มเป้าหมาย 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

เภสัชกรกลุ่มงาน
วิชาการและ
แผนงาน 

- - 

3.  
 
 
 

15 วัน จัดทำเนื้อหาสื่อความรู้
และตรวจทานเนื้อหา 

- สื่อความรู้มเีนื้อหาและรายละเอยีด
เหมาะสมตามกลุ่มเป้าหมาย  

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

เภสัชกรกลุ่มงาน
วิชาการและ
แผนงาน 

- - 

4.  30 วัน เผยแพรส่ื่อความรู้ไปยัง
กลุ่มเป้าหมายที่กำหนด 

- มีการเผยแพร่สื่อความรูไ้ปยัง
กลุ่มเป้าหมายที่กำหนด 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

เภสัชกรกลุ่มงาน
วิชาการและ
แผนงาน 

- - 

5.  60 วัน -สรุปประเมินผลสื่อ
ความรู ้

- มีการประเมินผลตามแบบฟอร์มทดสอบ
ความรู้และสำรวจความพึงพอใจ 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

เภสัชกรกลุ่มงาน
วิชาการและ
แผนงาน 

- แบบฟอร์ม 
 ในรูปแบบ
เอกสาร และ 
electronic form 

 

START 

วางแผน 

กำหนดหวัเร่ือง
และเตรียมข้อมูล 

ประเมินผล 

END 

จัดทำ
บทความ 

เผยแพร่
บทความ 
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6. เอกสารประกอบ 
• แบบฟอร์ม 
     - แบบประเมินความพึงพอใจ 
• เอกสารอ้างอิง 
- ไม่มี 
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กระบวนการย่อย 7 : การดำเนินงานร่วมกับเครือข่ายความร่วมมือในการเฝ้าระวังความปลอดภัยด้านยาและผลิตภัณฑ์สุขภาพ สำนักอนามัย 
1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
เภสัชกรศูนย์บริการสาธารณสุข แนวทางการดำเนินการที่ชัดเจน ปฏิบัติได้ และเหมาะสมกับบริบทในแต่ละพ้ืนที่ 

เภสัชกรร้านยาเครือข่าย 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 

ประชาชน เพ่ิมช่องทางในการเข้าถึงข้อมูลด้านยาและผลิตภัณฑ์สุขภาพ และการเข้าถึงบริการทางการแพทย์ของผู้ป่วย 

  
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

กฎกระทรวง เรื่อง การขออนุญาตและการออก
ใบอนุญาตขายยาแผนปัจจุบัน  

การเข้าถึงข้อมูลด้านสุขภาพของเภสัชกร และ
ประชาชนได้อย่างสะดวก ถูกต้อง และทันต่อ
สถานการณ์ 

สามารถลดค่าใช้จ่ายที่อาจเกิดขึ้นจากการใช้ผลิตภัณฑ์สุขภาพ     
ที่ไม่ได้มาตรฐาน และลดค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาล         
จากการการเฝ้าระวังโรคติดต่อ/ไม่ติดต่อในชุมชน 

 
2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
มีการดำเนินงานตามคู่มือมาตรฐานร้านยาเครือข่าย สำนักอนามัย ร้อยละความสำเร็จของการดำเนินงานตามคู่มือมาตรฐานร้านยาเครือข่าย          

สำนักอนามัย ร้อยละ 100  
 
3. คำจำกัดความ 

รา้นยาเครือข่าย หมายถึง ร้านยาภายใต้โครงการเครือข่ายความร่วมมือในการเฝ้าระวังความปลอดภัยด้านยาและผลิตภัณฑ์สุขภาพ สำนักอนามัย 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการและแผนงาน กองเภสัชกรรม 

ตามแผน 
 
 

 

3  
 

60 วัน 
 

3  

90 วัน 
 

6  
 

180 วัน 4  
 
 
 

 
180 วัน 6  

30 วัน 
 

4  
 
 

START 

วางแผน 

ขออนุมัติการดำเนินงาน 

ประสาน สนับสนุน หรือชี้แจงแนวทางการดำเนินงาน 

- แบบสรุปกจิกรรมร้านยาเครือข่าย         
ความร่วมมือในการเฝ้าระวังความปลอดภัย
ด้านยาและผลิตภัณฑ์สุขภาพ สำนกัอนามัย 

- แบบรายงานกิจกรรมร้านยาเครือข่ายฯ 
- แบบบันทกึการเฝ้าระวังโรคติดต่อ/โรคไม่ติดต่อ    

ที่เป็นปัญหาสาธารณสุขสำคัญ  
- แบบบกัทึกการส่งต่อผู้ป่วยจากเภสัชกรร้านยา

เครือข่ายฯ 

จัดหาสิ่งสนับสนุนการประชาสัมพันธ์เครือข่ายฯ 

END 

ติดตามผลการดำเนินงาน 

รวบรวม วิเคราะห์และสรุปผลการดำเนินงาน 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม /
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  ตามแผน วางแผนและกำหนดแนว
ทางการดำเนินงาน 

- กลุ่มเป้าหมายครอบคลมุผูร้ับบริการของ
องค์กร 
- กำหนดรูปแบบและรายละเอียดของการ

ดำเนินงาน/โครงการ/กิจกรรม/วิธีการวัดผล 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

เภสัชกรกลุ่มงาน
วิชาการและ
แผนงาน 
 

- - 

2.  60 วัน 
 

ขออนุมัติการดำเนินงาน
ตามโครงการ/กจิกรรม 

- ประโยชน์ต่อกลุม่เป้าหมาย หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

เภสัชกรกลุ่มงาน
วิชาการและ
แผนงาน 

- - 

3.  
 
 
 

90 วัน ประสาน สนับสนุน หรือ
ช้ีแจงแนวทางการ
ดำเนินงานให้แก่
ศูนย์บริการสาธารณสุข 

- แนวทางการดำเนินงานตามคูม่ือมาตรฐานร้าน
ยาเครือข่าย สำนักอนามัย 

หัวหนา้กลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

เภสัชกรกลุ่มงาน
วิชาการและ
แผนงาน 

- - 

4.  180 วัน จัดทำสื่อเพื่อสนบัสนุน
การประชาสัมพันธ์ร้าน
ยาเครือข่ายฯ  

- ประโยชน์ต่อกลุม่เป้าหมาย หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

เภสัชกรกลุ่มงาน
วิชาการและ
แผนงาน 

  

4.  180 วัน ติดตามผลการ
ดำเนินงานร่วมกัน
ระหว่างศูนย์บริการ
สาธารณสุข และรา้นยา 

- มีการติดตามผลการดำเนินงานตามบทบาท
ของแต่ละหน่วยงาน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

เภสัชกรกลุ่มงาน
วิชาการและ
แผนงาน 

- แบบรายงาน
กิจกรรมร้านยา
เครือข่ายฯ 
- แบบบันทึกการเฝ้า
ระวังโรคติดต่อ/โรค
ไม่ติดต่อที่เป็นปัญหา
สาธารณสุขสำคัญ  
- แบบบักทึกการส่ง
ต่อผู้ป่วยจากเภสัชกร
ร้านยาเครือข่ายฯ 

- 

START 

วางแผน 

ขออนุมัติการ
ดำเนินงาน 

ประสาน สนับสนุน 
หรือชี้แจงแนวทางการ

ดำเนินงาน 

ติดตาม 
การดำเนินงาน 

บทความ 

จัดหาสิ่งสนับสนุนการ
ประชาสัมพันธ์

เครือข่ายฯ 
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ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม /
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  30 วัน วิเคราะห์ และสรุปผล
การดำเนินงานราย
ปีงบประมาณ พร้อม
จัดทำรายงานเสนอ
ผู้บริหาร 

- มผีลการดำเนินงาน และรายงานผลการ
ดำเนินงาน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

เภสัชกรกลุ่มงาน
วิชาการและ
แผนงาน 

- แบบสรุปกิจกรรม
ร้านยาเครือข่ายความ
ร่วมมือในการเฝ้า
ระวังความปลอดภัย
ด้านยาและผลิตภัณฑ์
สุขภาพ สำนักอนามยั 

- 

 
6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
- แบบรายงานกิจกรรมร้านยาเครือข่ายความร่วมมือในการเฝ้าระวังความปลอดภัยด้านยาและผลิตภัณฑ์สุขภาพ สำนักอนามัย 

- แบบบันทึกการเฝ้าระวังโรคติดต่อ/โรคไม่ติดต่อที่เป็นปัญหาสาธารณสุขสำคัญ  
- แบบบักทึกการส่งต่อผู้ป่วยจากเภสัชกรร้านยาเครือข่ายความร่วมมือในการเฝ้าระวังการใช้ยาและผลิตภัณฑ์สุขภาพ สำนักอนามัย  
- แบบสรุปกิจกรรมร้านยาเครือข่ายความร่วมมือในการเฝ้าระวังความปลอดภัยด้านยาและผลิตภัณฑ์สุขภาพ สำนักอนามัย 

• เอกสารอ้างอิง 
- กฎกระทรวง เรื่อง การขออนุญาตและการออกใบอนุญาตขายยาแผนปัจจุบัน พ.ศ. 2556 
- กฎกระทรวง เรื่อง การขออนุญาตและการออกใบอนุญาตขายยาแผนปัจจุบัน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 
- คู่มือมาตรฐานร้านยาเครือข่าย สำนักอนามัย 

 
 
 
 
 
 

รวบรวม วิเคราะห์
และสรุปผลการ

ดำเนินงาน 

END 
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กระบวนการย่อย 8 : การจัดการยาเหลือใช้จากบ้านเรือนประชาชน 

1. กรอบแนวคิด 
ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 

เภสัชกรศูนย์บริการสาธารณสุข แนวทางการดำเนินการที่ชัดเจน ปฏิบัติได้  

เภสัชกรร้านยาเครือข่าย ได้รับการจัดการยาเหลือใช้ เพ่ือลดปัญหาการปนเปื้อนสู่สิ่งแวดล้อม และความไม่ปลอดภัยจากการใช้ยาหมดอายุ 
หรือเสื่อมสภาพ ประชาชน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ประชาชน ปลอดภัยจากการปนเปื้อนของยาหรือผลิตภัณฑ์สุขภาพสู่สิ่งแวดล้อม และความเสี่ยงในการใช้ยาหมดอายุ  

หรือเสื่อมสภาพ  
  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- 

 
จัดการยาเหลือใช้จากประชาชน ได้อย่าง
ครอบคลุม มีความคุ้มค่า และมีประสิทธิภาพ 

- เป็นข้อมูลในการสะท้อนปัญหายาเหลือใช้ของประชาชน 
กรุงเทพมหานคร 
- ลดการสูญเสียมูลค่ายาเหลือใช้ และเพ่ิมความคุ้มค่าของยาเหลือ
ใช้ 

 
2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
มีการดำเนินการตามแนวทางการจัดการยาเหลือใช้จากบ้านเรือนประชาชน ร้อยละความสำเร็จของการดำเนินการตามแนวทางการจัดการยาเหลือใช้จาก

บ้านเรือนประชาชน ร้อยละ 100  
 
3. คำจำกัดความ 
ยาเหลือใช้จากบ้านเรือนประชาชน หมายถึง ยาหรือผลิตภัณฑ์สุขภาพ ที่ผู้ใช้ไม่ได้ใช้แล้ว หรือมีจำนวนเหลือมากเกินจำเป็น รวมถึงยาหรือผลิตภัณฑ์สุขภาพท่ีหมดอายุ         

หรือเสื่อมสภาพ    
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4. แผนผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการและแผนงาน กองเภสัชกรรม 
30 วัน 

 
5  

 
 
 
 
 

3 วัน 
 

3  
 
 

7 วัน 
 

3  
 
 

7 วัน 
 

3  
 
 

5 วัน 
 

2  
 
 
 
 
 

 

START 

ศูนย์บริการสาธารณสุข รวบรวมยาเหลือใช้จากประชาชน  
และส่งต่อกองเภสัชกรรม 

กองเภสัชกรรม ตรวจสภาพยาเบือ้งต้นและคัดแยกยาเหลือใช้ 
  

กองเภสัชกรรม ส่งมอบยาเหลือใช้หมดอายุหรือเสื่อมสภาพ ให้สำนักงานเขต เพื่อดำเนินการทำลายอยา่งถูกต้องต่อไป 

END 

- แบบรายงานปริมาณ     
ยาเหลือใช้จากบา้นเรือน
ประชาชน  

 

กองเภสัชกรรม ส่งมอบยาเหลือใช้สภาพดีและยังไม่หมดอายุ ให้หน่วยงานที่ต้องการนำไปใช้ประโยชน์ 

สรุป วิเคราะหผ์ล และจดัทำรายงานผลการดำเนินงานพร้อมรายงานให้ผู้บริหารทราบ  
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม /

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  30 วันทำการ - ศูนย์บริการ
สาธารณสุข รวบรวม
ยาเหลือใช้จาก
ประชาชน  
และส่งต่อกองเภสัช
กรรม  

-  หัวหน้ากลุ่ม
งานวิชาการ
และ
แผนงาน
ตรวจสอบ 

เภสัชกรกลุ่ม
งานวิชาการ
และแผนงาน 
 

- แบบรายงาน
ปริมาณยาเหลือ
ใช้จากบ้านเรือน
ประชาชน 

- 

2.  3 วันทำการ 
 

- กองเภสัชกรรม 
ตรวจสภาพยาเบื้องต้น
และคัดแยกยาเหลือ
ใช้สภาพดีและยังไม่
หมดอายุกับยาเหลือใช้
หมดอายุหรือเสื่อมสภาพ 

- - เภสัชกรกลุ่ม
งานวิชาการ
และแผนงาน 

- - 

3.  7 วันทำการ 
 
 
 
 

- กองเภสัชกรรม ส่ง
มอบยาเหลือใช้
หมดอายุหรือ
เสื่อมสภาพ ให้
สำนักงานเขต เพ่ือ
ดำเนินการทำลาย
อย่างถูกต้องต่อไป 

- หัวหน้ากลุ่ม
งานวิชาการ
และ
แผนงาน
ตรวจสอบ 

เภสัชกรกลุ่ม
งานวิชาการ
และแผนงาน 

-  - 

START 

ศูนย์บรกิาร
สาธารณสขุ 

รวบรวมยาเหลือ
ใช้จากประชาชน 
และส่งตอ่กอง
เภสัชกรรม 

กองเภสัชกรรม 
ตรวจสภาพยา
เบื้องต้นและคัด
แยกยาเหลือใช ้

 

กองเภสัชกรรม  
ส่งมอบยาเหลือใช้

หมดอายุหรือ
เสือ่มสภาพ  

ให้สำนักงานเขต 
เพื่อดำเนนิการ

ทำลายอยา่งถกูต้อง
ต่อไป 
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ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม /

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  7 วันทำการ 
 

- กองเภสัชกรรม ส่ง
มอบยาเหลือใช้สภาพ
ดีและยังไม่หมดอายุ 
ให้หน่วยงานที่
ต้องการนำไปใช้
ประโยชน์ 

- หัวหน้ากลุ่ม
งานวิชาการ
และ
แผนงาน
ตรวจสอบ 

เภสัชกรกลุ่ม
งานวิชาการ
และแผนงาน 
 
 
 

-  - 

5.  5 วันทำการ 
 

- สรุป วิเคราะห์ผล 
และจัดทำรายงานผล
การดำเนินงานพร้อม
รายงานให้ผู้บริหาร
ทราบ  
 
 
 
 

- หัวหน้ากลุ่ม
งานวิชาการ
และ
แผนงาน
ตรวจสอบ 

เภสัชกรกลุ่ม
งานวิชาการ
และแผนงาน 

  

 
6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
- แบบรายงานปริมาณยาเหลือใช้จากบ้านเรือนประชาชน 

• เอกสารอ้างอิง 
-  

กองเภสัชกรรม ส่ง
มอบยาเหลือใช้

สภาพดีและยังไม่
หมดอายุ ให้
หน่วยงานที่

ต้องการนำไปใช้
ประโยชน ์

A 

สรุป วิเคราะห์ผล 
และจัดทำรายงาน
ผลการดำเนนิงาน
พร้อมรายงานให้
ผู้บริหารทราบ  

 

END 

A 
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กระบวนการย่อย 9 : จัดหายา เวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา เคมีภัณฑ์ 

1. กรอบแนวคิด 
ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 

ศูนย์บริการสาธารณสุขและส่วนราชการในสำนักอนามัย ยา เวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา เคมีภัณฑ์ ที่มีคุณภาพ มีมาตรฐาน เพียงพอและทันเวลาต่อความต้องการของผู้ใช้  
มีขนาดบรรจุที่เหมาะสมกับอัตราการใช้ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ประชาชน ยาดี มีคุณภาพ ปลอดภัย  
บริษัทยา จำหน่ายยาและเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา เคมีภัณฑ์ที่มีคุณภาพในราคาท่ีเหมาะสม ทันต่อความต้องการ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก

จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน และการ
ตรวจเงิน พ.ศ.2555 แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2  
พ.ศ. 2560 

- พระราชบัญญัติวิชาชีพเภสัชกรรม  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 

- พระราชบัญญัติยา (ฉบับที่ 5) พ.ศ.2530 
- ประกาศคณะกรรมการพัฒนาระบบยาแห่งชาติ 

เรื่อง บัญชียาหลักแห่งชาติ 
- ประกาศคณะกรรมการพัฒนาระบบยาแห่งชาติ  

เรื่อง กำหนดราคากลางยา  
- ราคามาตรฐานเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา กระทรวง

สาธารณสุข 

มีความถูกต้องและความรวดเร็วในกระบวนการ
จัดซื้อ  
 

ยา เวชภัณฑ์ทีม่ิใช่ยา และเคมีภัณฑ์ท่ีมีคุณภาพ เพียงพอ 
และราคาเหมาะสม 
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2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 

ได้ยาและเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา มีคุณภาพ มาตรฐาน  ยา เวชภัณฑ์ท่ีมิใช่ยาและเคมีภัณฑ์จัดซื้อมีอายุการใช้งานไม่น้อยกว่า 1 ป ีอย่างน้อยร้อยละ 90  
ได้ยาและเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยาทีเ่พียงพอและทันต่อความต้องการ รายการยาที่มีไม่เพียงพอต่อความต้องการของศูนย์บริการสาธารณสุขไม่เกินร้อยละ 10

ของรายการที่เบิกในแต่ละเดือน  
ขนาดบรรจุภัณฑ์ของยาเหมาะสมกับอัตราการใช้งาน รายการยา เวชภัณฑ์ที่มิใช่ยาที่ไม่มีการเคลื่อนไหวเกิน 6 เดอืน ไม่เกินร้อยละ 10 

3. คำจำกัดความ 
- ไม่มี 

4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานเวชภัณฑ์ กองเภสัชกรรม บริษัทที่จดัซื้อ 
คณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ 
2 เดือน 

(ส.ค. – ต.ค.) 
5  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

START 

รายการใหมห่รือมีการ
เปลี่ยนแปลงบริษัทจัดซ้ือ 

สำรวจและตดิต่อบริษัทท่ีมีจำหน่าย 

ตรวจสอบรายการยา 
เวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา 

เคมีภัณฑ์ 

รายการเดิม 

- ยา 
1. ใบเสนอราคาต่อหน่วย   
2. ใบวิเคราะห์วตัถุดิบ  
3. ใบวิเคราะห์ยาสำเร็จรูป  
4. มาตรฐานโรงงาน  
5. รายชือ่โรงพยาบาลที่ใชย้านี้  
6. ผลการทดสอบการคงตัวของยา 
7. Bioequivalence Study 
8.ยานวตักรรมไทย ฯลฯ 
- เวชภณัฑ์ที่มิใชย่า  
1. ใบเสนอราคาต่อหน่วย   
2. มาตรฐานผลติภัณฑ์  
- เคมีภัณฑ์ 
1. ใบเสนอราคาต่อหน่วย   
2. ใบวิเคราะห์เคมีภัณฑ ์

บัญชีราคายา องค์การ
เภสัชกรรม, TMT, 

Green Book, Orange 
Book 

A 

B 
C 
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3 วันทำการ 
หลังภารกิจ
จัดส่งยา 
เสร็จสิ้น 

12  
 
 

  
 
 

1 วันทำการ 2  
 
 

  
 

1 เดือน 6 
 
 
 

 
 

  
 

1 วันทำการ 3  
 
 

  
 

 
 

สำรวจคงคลัง 

คำนวณปริมาณการสั่งซื้อ 

จัดซื้อ 

รับเข้าคลังเวชภัณฑ์ 

END 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

C 

A B C 

พิจารณาและจัดทำบันทกึข้อความแจ้ง ผอ. 
เห็นชอบในการจัดซื้อจัดจ้าง 

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

สำรวจความตอ้งการ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 

 2 เดือน 
(ส.ค. – ต.ค.) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- การจัดซื้อจัดจา้งยา 
เวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา เคมีภณัฑ์ 
พบปัญหา เช่น ไมม่ีจำหน่าย 
ปรับราคา ฯลฯ 
- ส่งบันทึกและแบบสอบถาม
ให้หน่วยงานแจ้งความต้องการ 

- ได้รับหนังสือแจ้งรายการยา 
เวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา เคมีภณัฑ์ 
ไม่มีจำหน่าย ปรับราคา 
ฯลฯ 
- สำรวจความต้องการการ
ใช้ยา เวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา 
เคมีภณัฑ์ ของหน่วยงาน 

แจ้งหัวหน้า
หน่วยงานเพื่อทราบ 

เภสัชกรกลุ่ม
งานเวชภัณฑ ์

ใบเบิกเวชภัณฑ ์ - ประกาศคณะกรรมการ
พัฒนาระบบยา
แห่งชาติ เร่ือง บัญชียา
หลักแห่งชาต ิ

- ประกาศคณะกรรมการ
พัฒนาระบบยา
แห่งชาติ เรื่อง กำหนด
ราคากลางยา  

- ราคามาตรฐานเวชภัณฑ์
ที่มิใชย่า กระทรวง
สาธารณสุข 

- บัญชีราคายา องค์การ
เภสัชกรรม  

- บัญชีขอ้มูลรายการยา
และรหัสยามาตรฐาน
ของไทย (TMT) 

- รายชือ่ผลิตภัณฑ์ยาและ
ผู้ผลิต (Green Book) 

- รายการผลิตภัณฑ์ยา
สามัญใหม่ที่มีความเท่า
เทียมในการ
บำบัดรักษากับยา
ต้นแบบ (Orange 
Book)  

2. 
 
 

 3 วันทำการ 
หลังภารกจิ

จัดส่งยาเสรจ็
สิ้น 

ดูยอดยาคงเหลือในคลัง
เวชภัณฑ ์

สำรวจครบทุกรายการ หัวหน้ากลุ่มงาน
เวชภัณฑ ์

เภสัชกรกลุ่ม
งานเวชภัณฑ ์

- บัญชีการรับ-จ่าย
พัสดุ (เวชภัณฑ์) 
- บัญชีช่ือเวชภัณฑ์ 

- 
 
 
 
 

START 

สำรวจความ
ต้องการ 

สำรวจคงคลัง 

A 

ตรวจสอบ
รายการยา 

ยาเดิม ยาเข้าใหม่/เปลีย่นแปลง 

สำรวจและตดิต่อบริษัทท่ีมีจำหน่าย 

พิจารณาและจดัทำบันทึกข้อความ 
แจ้ง ผอ. เห็นชอบในการจัดซื้อจดัจ้าง 

 

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 
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ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  1 วันทำการ ดูอัตราการจ่าย 3 เดือน
ย้อนหลัง เพื่อจัดซื้อให้เพียงพอ
ต่อความต้องการในระยะเวลา 
4 เดือน 

สำรวจครบทุกรายการที่มี
อัตราคงคลังตำ่กว่า 3 เดือน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
เวชภัณฑ ์

เภสัชกรกลุ่ม
งานเวชภัณฑ ์

- - 
 
 
 
 

4.  1 เดือน ปฏิบัติตามระเบียบพสัดุ หาก
บริษัทท่ีสั่งซื้อไมม่ีเวชภัณฑ์ท่ี
ต้องการ ให้หาจากบริษัทอ่ืน
ทดแทน และหากจดัหา
เวชภัณฑไ์มไ่ด้ก็ให้ข้อมูลกบั
หน่วยงานท่ีขอเบิก 

สั่งซื้อกับบริษัททีไ่ดม้าตรฐาน
ตามกฎหมายที่กำหนด  

แจ้งผู้อำนวยการกอง เภสัชกรกลุ่ม
งานเวชภัณฑ ์

- - พระราชบัญ ญั ติ ก าร
จัดซ้ือจัดจ้างและการ
บ ริ ห า รพั ส ดุ ภ าค รั ฐ 
พ.ศ. 2560 

5. 
 
 
 

 1 วันทำการ ตรวจสอบใบสั่งซื้อและ
เอกสารบริษัทและตรวจสอบ
วันหมดอายุและเลขท่ีผลิตต้อง
ไม่น้อยกว่า  1 ปี 

ตรวจสอบจำนวนเวชภณัฑ ์ เภสัชกรกลุ่มงาน
เวชภัณฑต์รวจสอบ
วันหมดอายุและ
เลขท่ีผลิต 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัด ุ

- - 

 
6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
- ใบเบิกเวชภัณฑ์ 
- บัญชีการรับ-จ่ายพัสดุ (เวชภัณฑ์) 
- บัญชีชื่อเวชภัณฑ์ 

 
 

คำนวณปริมาณ
การสั่งซ้ือ 

จัดซือ้ 

END 

รับเข้าคลัง
เวชภัณฑ์ 

A 
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• เอกสารอ้างอิง 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ.2555 แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2560 
- พระราชบัญญัติวิชาชีพเภสัชกรรม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 
- พระราชบัญญัติยา (ฉบับที่ 5) พ.ศ.2530 
- ประกาศคณะกรรมการพัฒนาระบบยาแห่งชาติ เรื่อง บัญชียาหลักแห่งชาติ 
- ประกาศคณะกรรมการพัฒนาระบบยาแห่งชาติ เรื่อง กำหนดราคากลางยา  
- ราคามาตรฐานเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา กระทรวงสาธารณสุข 
- บัญชีข้อมูลรายการยาและรหัสยามาตรฐานของไทย (Thai Medicines Terminology - TMT) 
- บัญชีราคายา องค์การเภสัชกรรม สำหรับหน่วยงานภาคราชการ 
- รายชื่อผลิตภัณฑ์ยาคุณภาพและผู้ผลิต (Green Book) กรมวิทยาศาสตร์การแพทย์ 
- รายการผลิตภัณฑ์ยาสามัญใหม่ที่มีความเท่าเทียมในการบำบัดรักษากับยาต้นแบบ (Orange Book) สำนักงานคณะกรรมการอาหารและยา 
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กระบวนการย่อย 10 : บริหารคลังเวชภัณฑ์ 

1. กรอบแนวคิด 
ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 

ศูนย์บริการสาธารณสุขและส่วนราชการในสำนักอนามัย - ยา เวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา เคมีภัณฑ์ ต้องมีคุณภาพ มาตรฐานและมีปริมาณเพียงพอ ทันเวลา        
กับการใช้ของศบส. และส่วนราชการในสำนักอนามัย 

- มีการสำรองยาและเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยาในอัตราที่เหมาะสม 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 

ประชาชน ยาดี มีคุณภาพ ปลอดภัย  
บริษัทยา จำหน่ายยาและเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา เคมีภัณฑ์ที่มีคุณภาพในราคาท่ีเหมาะสม ทันต่อความต้องการ 
  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 

การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ.2555 
แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2560 

- พระราชบัญญัติวิชาชีพเภสัชกรรม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 
- พระราชบัญญัติยา (ฉบับที่ 5) พ.ศ.2530 

ความถูกต้องในกระบวนการเบิก จ่ายยา  
เวชภัณฑ์ที่มิใช่ยาและเคมีภัณฑ์ 
ทันตามระยะเวลา 

คลังเวชภัณฑ์ต้องไม่มียา เวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา  
และเคมีภัณฑ์ที่เสื่อมสภาพหรือหมดอายุ 

 

2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 

ได้ยาและเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา มีคุณภาพ มาตรฐาน  ร้อยละของยา เวชภัณฑ์ที่มิใช่ยาและเคมีภัณฑ์มีการจัดเก็บในสภาวะที่เหมาะสม 
ตามหลักเกณฑ์วิธีการที่ดีในการจัดเก็บยา 

ได้ยาและเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา เพียงพอและทันต่อความต้องการ ปริมาณสำรองคงคลังที่น้อยกว่าจุดสำรองคงคลังต่ำสุด ไม่เกินร้อยละ 10 
ยา เวชภัณฑ์ที่มิใช่ยาและเคมีภัณฑ์ที่จัดเก็บต้องได้รับการตรวจสอบ 
ปริมาณสำรองคงคลัง 

ร้อยละของรายการยา เวชภัณฑ์ที่มิใช่ยาและเคมีภัณฑ์ท่ีได้รับการตรวจสอบถูกต้อง 
ครบถ้วนตามบัญชีรับ-จ่าย  
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ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
รายการยา เวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา ที่สำรองในคงคลังมีอายุการใช้งาน 
ไม่น้อยกว่า 6 เดือน 

ร้อยละของรายการยา เวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา ที่หมดอายุ ในช่วง ๖ เดือน  
ไม่เกินร้อยละ 10 

 

3. คำจำกัดความ 
- ไม่มี 

4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานเวชภัณฑ์ กองเภสัชกรรม 

1 วัน 4  
 
 

1 เดือน 
หลังจาก

ได้รับใบเบิก 

3  
 
 

3 วันทำการ 
หลังนำส่งยา

ให้ ศบส. 

12  
 
 

ภายในเดือน
กันยายน 

4  
 
 
 

START 

รับยาเข้าคลัง 

จ่ายยา 

ตรวจนับ 

ประเมินผล 

END 

- สมุดคมุการรบั
สินค้าเข้าคลัง 

- รายงานยอดคงคลัง 



             คู่มือปฏิบัติงานกองเภสัชกรรม 

187 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

1. 
 
 
 

 1 วัน รับยาเข้าบญัชีรับ-จ่าย จากใบ
รับสินค้า  

- บันทึกจำนวน ราคาต่อหน่วย วันหมดอายุและเลขท่ีผลิต 
ครบทุกรายการ 
- เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลทำการบันทกึข้อมูลและเภสัชกร

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ตรวจสอบ
โดยหัวหน้า
อีกระดับ 

เภสัชกรกลุ่ม
งาน
เวชภัณฑ ์

- สมุดคมุการรับ
สินค้าเข้าคลัง 

2. 
 
 

 1 เดือน 
หลังจาก

ได้รับใบเบิก 

จ่ายยา เวชภณัฑ์ที่ไม่ใช่ยาและ
เคมีภณัฑ์ให้แก่ศูนย์บริการ 
โดยต้องตรวจสอบความ
ถูกต้องให้เรียบร้อย 

- ตรวจสอบความถูกต้องใบเบิกเวชภัณฑ ์
- ตรวจสอบความถูกต้องของยาที่จดัเพื่อจ่าย 
- ตรวจสอบยา เวชภัณฑ์ท่ีมิใช่ยาและเคมภีัณฑ์ที่จดั โดย

พิจารณาจากfirst expire ก่อนจ่ายก่อนนำสง่ 

หัวหน้ากลุ่ม
งาน
เวชภัณฑ ์

เภสัชกรกลุ่ม
งาน
เวชภัณฑ ์

- - 

3.  3 วันทำการ 
หลังนำส่งยา

ให้ ศบส. 

ตรวจนับยอดคงคลังของยา
เวชภัณฑ์ที่มิใช่ยาและ
เคมีภณัฑ์ในคลังเวชภัณฑ ์

- ตรวจสอบความถูกต้องยอดคงคลงัของยาเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา
และเคมีภณัฑ์  หลังจากจา่ยยาให ้ศบส. และส่วนราชการ
ในสำนัก  
- ตรวจสอบวันหมดอายุของยาเวชภณัฑ์ที่มิใช่ยาและ

เคมีภณัฑ์  ที่มีในคลังเวชภณัฑ ์
- สำรวจครบทุกรายการที่มีในคลังเวชภัณฑ ์

หัวหน้ากลุ่ม
งาน
เวชภัณฑ ์

เภสัชกรกลุ่ม
งาน
เวชภัณฑ ์

- รายงานยอด
คงคลัง 

4.  ภายในเดือน
กันยายน 

 
 
 
 
 

ประเมินผลการบริหารคลัง
เวชภัณฑ์ เพื่อนำไปทบทวน
นโยบายการสั่งซื้อ การผลติ 
และการเก็บยา เวชภณัฑ์ที่
มิใช่ยา และเคมีภณัฑ ์

- สรุปรายการสินค้าคงคลัง 
- สรุปรายการสินค้าคงคลังที่ไม่มคีวามเคลื่อนไหวมากกว่า 6 

เดือน 
- สรุปรายการสินค้าคงคลังที่มีอายุจดัเก็บคงเหลือต่ำกว่า 1 

ปี 
- สรุปปญัหา และข้อเสนอแนะในการปรับปรุงการจัดซื้อ การ

ผลิต การจัดเก็บยา เวชภณัฑ์ และเคมีภณัฑ ์

หัวหน้ากลุ่ม
งาน
เวชภัณฑ ์

เภสัชกรกลุ่ม
งาน
เวชภัณฑ ์

- - 

 

START 

END 

รับยาเข้าคลัง 

จ่ายยา 

ตรวจนับ 

ประเมินผล 
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6. เอกสารประกอบ 
• แบบฟอร์ม 
- ไม่มี 

• เอกสารอ้างอิง 
- สมุดคุมการรับสินค้าเข้าคลัง 
- รายงานยอดคงคลัง 
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กระบวนการย่อย 11 : ผลิตยา 

1 .กรอบแนวคิด 
ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 

ศูนย์บริการสาธารณสุขและหน่วยงานอื่นๆ           
ในกรุงเทพมหานคร 

ยาทีผ่ลิตมีประสิทธิภาพในการรักษาท่ีดี มีคุณภาพ มีมาตรฐาน เพียงพอและทันเวลาต่อความต้องการของผู้ใช้  
และมีขนาดบรรจุที่เหมาะสมกับอัตราการใช้ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ประชาชน ยามีประสิทธิภาพในการรักษาที่ดี มีคุณภาพ มีความปลอดภัย และมีราคาที่เหมาะสม 
  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- มาตรฐานวิชาชีพเภสัชกรรม 
- พระราชบัญญัติยา 

มาตรฐานการผลิตยาต่างๆตามกฎหมาย
กำหนด 

ยามีประสิทธิภาพในการรักษาที่ดี และมีคุณภาพ  ยาที่ผลิตมตี้นทุนที่เหมาะสม และสามารถเก็บรักษาได้จนถึง
อายุการใช้งาน 

2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 

ส่งยาที่มีคุณภาพ ตรงเวลา ในต้นทุนที่เหมาะสม ปริมาณยาทีสู่ญเสียหรือเกิดความเสียหายในขั้นตอนการผลิต ไมเ่กินร้อยละ 3 
ปริมาณยาที่ส่งมอบให้คลังเวชภัณฑ์มีปริมาณสำรองคงคลังเพียงพอต่อการใช้งาน 
ไมน่้อยกว่า 1 เดือน 
ต้นทุนต่อหน่วยการผลิตที่เหมาะสมและมีราคาไม่สูงกว่าตามท้องตลาด 

3. คำจำกัดความ 
มาตรฐานการผลิตยา     หมายถึง    หลักเกณฑ์วิธีการที่ดีในการผลิตยาที่กำหนดขึ้นโดยกองเภสัชกรรม 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานผลิตยา กองเภสัชกรรม 

30 นาที 3  
 
 

7-14 ช่ัวโมง 16  
 
 

60 นาที 3 
 
 
 
 
 

 
 
 

30 นาที 3  
 
 
 

 
 

 
 

START 

วางแผนการผลิต 

ดำเนินการผลิต 

ควบคุม 

ส่งมอบสินค้า 

END 

- คู่มือGMP 
- คู่มือการบำรุง รักษาเครื่องจักร 
- คู่มือการสอบเทียบเครื่องมือวัด 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 

 30 นาที วางแผนการผลิต - รับคำสั่งผลิต (จากเอกสารใบแจ้งความต้องการรายการยาผลิต
ประจำเดือน) กลุ่มงานผลิตยาจะตรวจสอบความต้องการ
รายการยาผลิตโดยพิจารณาจากลำดับความต้องการก่อน
จึงวางแผนการผลิตยา 
- ตรวจสอบกำลังการผลิต เพื่อให้สามารถผลิตยาได้ท้นต่อ
กำหนดการส่งสินค้าให้กับกลุ่มงานเวชภัณฑ์และวางแผนการ
ผลิตตามลำดับความต้องการใข้ยา 
 - ตรวจสอบวัตถุดิบตามสูตรการผลิตให้มีเพียงพอต่อการผลิต 
หากไม่พอต้องทำการสั่งซื้อวัตถุดิบให้เพียงพอ และรับวัตถุดิบ
เข้าสู่คลังเคมีภัณฑ์ตามมาตรฐานวิธีการปฏิบัติการรับ
วัตถุดิบเข้าคลัง 
 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ผลิตยา 

เภสัชกร 
กลุ่มงานผลิตยา 

-  เอกสารใบแจ้ง
ความต้องการ
รายการยาผลิต
ประจำเดือน 

-  เอกสารหมายเลข 1
บันทึกการรับวัตถุดบิ
เข้าคลังเคมีภณัฑ ์
- เอกสารหมายเลข 2 

วิธีปฏิบัติการรับ
ขวดบรรจุ ภาชนะ
บรรจุ และพัสดุ
ต่างๆเข้าคลังพัสด ุ

ตามคู่มือ
หลักเกณฑ์การ
ผลิตยาที่ดี 
(GMP) 

2. 
 
 

 7-14 
ช่ัวโมง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการผลติ - ผลิตยาภายใต้หลักเกณฑ์การผลิตยาที่ด ี(GMP) ตามสูตรตำรับ
และมีการจดบันทึกการผลิตและบันทึกการบรรจุทุก
รายการการผลิตยา 
- ดำเนินการผลิตยา และควบคุมคุณภาพตามแผนการ
ควบคุมการผลิตตามขั้นตอนท่ี 1  
- บรรจุยาตามเกณฑ์มาตรฐานกำหนด โดยปฏิบัติตาม
เอกสารวิธีปฏิบัติการบรรจุยาและเอกสารแบบฟอร์ม    
การควบคุมการบรรจุ 
- เครื่องจักร และเครื่องมือที่ใช้ในการผลิตต้องได้รับการ
บำรุงรักษาตามแผนการบำรุงรักษา เช่น บันทึกการทำ
ความสะอาดเครื่องกรองยาน้ำ 
- เครื่องมือวัดต้องผ่านการสอบเทียบให้สามารถวัดค่า     
ได้แม่นยำ 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ผลิตยา 

เภสัชกร 
กลุ่มงานผลิตยา 

- บันทึกการผลติ
และบันทึกการ
บรรจ ุ

- เอกสารวิธี
ปฏิบัติการบรรจุยา 

- เอกสารแบบฟอร์ม
การควบคุมการ
บรรจ ุ

- เอกสารบันทึกการ
ทำความสะอาด
เครื่องกรองยาน้ำ 

ตามคู่มือ
หลักเกณฑ์การ
ผลิตยาที่ดี 
(GMP) 

START 

วางแผน 
การผลิต 

ดำเนินการ
ผลิต 

A 
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ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  60 นาท ี ควบคุมคุณภาพ - สุ่มตรวจสอบคุณภาพยาตามแผนการสุ่มตรวจสอบ      
ที่กำหนดไว้ในแผนควบคุมการผลิตในขั้นตอนที่ 1 และ
การบรรจุยาจะได้รับการตรวจสอบจากเอกสารการสุ่ม
ตัวอย่างการบรรจุยาน้ำและยาครีม 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ผลิตยา 

เภสัชกร 
กลุ่มงานผลิตยา 

-  เอกสารการสุ
ตัวอย่างการบรรจุ
ยาน้ำ ยาครมี 

- ตามคู่มือ
GMP 

-  คู่มือการ
บำรุงรักษา
เครื่องจักร 

-  คู่มือการ
สอบเทียบ
เครื่องมือวัด 

4.  30 นาท ี ส่งมอบสินค้าเข้า
คลังเวชภัณฑ ์

- ตรวจสอบรายการยาผลิตและจำนวนยาให้ถูกต้อง     
โดยบันทึกการนำส่งรายการยาผลิต 
- ดำเนินการตามกระบวนการควบคุมคลังเวชภัณฑ์ 
 
 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ผลิตยา 

เภสัชกร 
กลุ่มงานผลิตยา 

-   เอกสารบันทึกการ
นำส่งรายการยา
ผลิต 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

ควบคุม
คุณภาพ 

A 

END 

ส่งมอบ
สินค้า 
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6. เอกสารประกอบ 
• แบบฟอร์ม 
     - เอกสารใบแจ้งความต้องการรายการยาผลิตประจำเดือน 

               - เอกสารหมายเลข 1วิธีปฏิบัติการรับวัตถุดิบเข้าคลังเคมีภัณฑ์ 
- เอกสารหมายเลข 2 วิธีปฏิบตัิการรับขวดบรรจุ ภาชนะบรรจุ และพัสดุต่างๆเข้าคลังพัสดุ 

     -    บันทึกการผลิตและบันทึกการบรรจุ  
- เอกสารวิธีปฏิบัติการบรรจุยา 
-    เอกสารแบบฟอร์มการควบคุมการบรรจุยา 
-    เอกสารบันทึกการทำความสะอาดเครื่องกรองยาน้ำ 
- เอกสารการสุ่มตัวอย่างการบรรจุยาน้ำ ยาครีม 
- เอกสารบันทึกการนำส่งรายการยาผลิต 1 และ 2 
- เอกสารบันทึกการนำส่งวัสดุ 

• เอกสารอ้างอิง 
- หนังสือเภสัชตำรับ 
- คู่มือหลักเกณฑ์การผลิตยาที่ดี (GMP) 
- คู่มือการบำรุง รักษาเครื่องจักร 
- คู่มือการสอบเทียบเครื่องมือวัด 
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กระบวนการย่อย 12 : กำกับดูแลงานเภสัชกรรมของศูนย์บริการสาธารณสุข 

1. กรอบแนวคิด 
ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 

ศูนย์บริการสาธารณสุข แนวทางการดำเนินการที่ชัดเจน ปฏิบัติได้ และสอดคล้องกับมาตรฐานวิชาชีพ 
ประชาชน ได้รับการบริการด้านเภสัชกรรมที่ถูกต้องตามหลักวิชาการ อย่างสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง 
  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- มาตรฐานงานเภสัชกรรม 
- ข้อกำหนดด้านกฎหมาย 

ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องเป็นไปตามวัตถุประสงค์
ที่กำหนด 

งานเภสัชกรรมเป็นไปตามแนวทางหรือมาตรฐานที่กำหนด 

2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 

มีการกำกับดูแล ศบส. อย่างต่อเนื่อง สม่ำเสมอ ตามแผนที่กำหนด มีการกำกับดูแลการดำเนินการของศูนย์บริการสาธารณสุขทุกแห่งอย่างน้อยปีละ 
1 ครั้ง  

งานเภสัชกรรมของศูนย์บริการสาธารณสุขเป็นไปตามแนวทางหรือมาตรฐานที่
กำหนด 

ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ของศูนย์บริการสาธารณสุขผ่านเกณฑ์การประเมินใน
เรื่องที่กำหนด (เช่น ไม่มีการแพ้ยาซ้ำในศูนย์บริการสาธารณสุข) 

3. คำจำกัดความ 
การกำกับ ดูแล   หมายถึง  กระบวนการกำกับผลงาน โดยการติดตามการดำเนินงานเภสัชกรรมของศูนย์บริการสาธารณสุข ด้วยวิธีการใดวิธีการหนึ่ง เช่น ให้มีการ

ประเมินตนเอง นิเทศเยี่ยมสำรวจ ประเมินโดยบุคคลภายนอก ชี้แจงแนวทางปฏิบัติ เสนอแนะ สังเกตการณ์ กระตุ้น แก้ไข หรือส่งเสริม      
ให้ผู้รับการกำกับ ดูแล ปฏิบัติงานเป็นไปตามแนวทาง หรือมาตรฐานที่กำหนด 

งานเภสัชกรรม   หมายถึง  งานของศูนย์บริการสาธารณสุขที่ครอบคลุมหัวข้อต่อไปนี้ งานบริหารเวชภัณฑ์ งานบริการเภสัชกรรม งานบริบาลทางเภสัชกรรม         
งานบริการวิชาการและเภสัชสนเทศ งานสนับสนุนการสาธารณสุขมูลฐาน และงานผลิตยา 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานทุกกลุ่มงาน กองเภสัชกรรม คณะทำงานกำกับ ดูแล งานเภสัชกรรม* 

30 วัน 
 
 

 

18  
 
 

 
 
 

ตามแผน 
 

ตามจำนวน
คณะทำงาน 

 
 

 
 

ตามแผน 
 
 

ตามจำนวน
คณะทำงาน 

 
 

 
 

ตามแผน 
 

ตามจำนวน
คณะทำงาน 

 
 

 
 

60 วัน 7   

60 วัน 
 

7   

 
 

START 

วางแผนงาน 

- มาตรฐานงานเภสัชกรรม 
- มาตรฐานอื่นที่เกยีวข้อง 
- ผลการประเมินการปฏบิัติงาน 

กำหนดแนวทาง 

ดำเนินการ 

สรุปผล 

รายงานผลไปยังผู้บริหาร 

END 

- แบบฟอร์มกำกบัดูแล 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  30 วัน กำหนดหัวข้อและวาง
แผนการกำกับ ดูแลให้
งานเภสัชกรรมของ
ศูนย์บริการสาธารณสุข
เป็นไปตามแนวทางหรือ
มาตรฐานที่กำหนด 

- สอดคล้องกับมาตรฐานงานเภสัชกรรม หรือ
มาตรฐานอื่นท่ีเกีย่วข้อง เช่น pHCA, คลินิก
หมอครอบครัว, การใช้ยาอย่าง
สมเหตุสมผล (rational drug use)  และ 
ปัญหาจากการประเมินผลการปฏบิัติงาน 

หัวหน้ากลุ่ม
งานวิชาการ
และแผนงาน
ตรวจสอบ 

เภสัชกรกลุ่มงาน
วิชาการและ
แผนงาน 
 

- - มาตรฐานงาน
เภสัชกรรม 
- มาตรฐานอื่นท่ี

เกี่ยวขอ้ง 
- ผลการประเมิน

การปฏิบัติงาน 
2.  ตามแผน ประชุมคณะทำงานเพื่อ

ช้ีแจงจุดประสงค์และ
ขอบเขตแนวทางการ
ปฏิบัติในการกำกับดูแล 

- - เภสัชกรกลุ่มงาน
วิชาการและ
แผนงาน 

- - 

3.  
 
 

ตามแผน ดำเนินการกำกับดูแล
ตามแนวทางที่กำหนด 

- กำกับ ดูแล ตามแนวทางและรูปแบบท่ี
กำหนด 

แบบฟอร์ม
กำกับ ดูแล 

คณะทำงานกำกับ 
ดูแล งานเภสัช
กรรม 

- แบบฟอร์มกำกับ 
ดูแล 

4.  ตามแผน ประชุมสรุปผลจากการ
ดำเนินการกำกับ ดูแล  

- - คณะทำงานฯ - - 

5.  30 วัน รายงานผลการกำกับ 
ดูแล ไปยังผู้บรหิารและ
ผู้ที่เกี่ยวข้องเช่น 
ศูนย์บริการสาธารณสุข 

- หัวหน้ากลุ่ม
งานวิชาการ
และแผนงาน
ตรวจสอบ 

เภสัชกรกลุ่มงาน
วิชาการและ
แผนงาน 
 

- -  

START 

วางแผนงาน 

กำหนด
แนวทาง 

ดำเนินการ 

สรุปผล 

END 

รายงานผลไป
ยังผู้บริหาร 
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6. เอกสารประกอบ 
• แบบฟอร์ม 
- ไม่มี 

• เอกสารอ้างอิง 
- ไม่มี 
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ภาคผนวกเอกสารประกอบ
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กระบวนการที่ 6 กระบวนการส่งเสริมและพฒันาประสิทธิภาพ ระบบสนับสนุน        
ทางการแพทย์และสาธารณสุข 
ด้านการสนับสนุนทางเภสัชกรรม 
กระบวนการย่อย 1 : สำรวจความต้องการของผู้รับบริการ 
แบบฟอร์มสำรวจความพึงพอใจในงานบริการเภสัชกรรม สำนักอนามัย กรุงเทพมหานคร ของผู้มารับบริการ 
ณ ศูนย์บริการสาธารณสุข และหน่วยบริการเภสัชกรรม กทม. 1 , 2 
 เดือน                       ศบส.          . 

แบบสอบถาม 

เรื่อง ความพึงพอใจในงานบริการเภสัชกรรม สำนักอนามัย กรุงเทพมหานคร ของผู้มารับบริการ 
 ณ ศูนย์บริการสาธารณสุข และหน่วยบริการเภสัชกรรม กทม. 1 , 2 

ตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 
คำชี้แจง  โปรดทำเครื่องหมาย   ✓   ลงใน      ให้ตรงความเป็นจริง 
1. เพศ 
  ชาย  หญิง 
2. ปัจจุบันท่านมีอายุ 
  น้อยกว่า 20 ปี  21 – 40 ป ี
  41 - 60 ป ี  มากกว่า 60 ปี 
3. วุฒิการศึกษา 
  ประถมศึกษา  มัธยมศึกษา 
  ปวช./ปวส./อนุปริญญา  ปริญญาตรี 
  สูงกว่าปริญญาตรี                  อ่ืนๆ 
4. อาชีพหลักในปัจจุบัน 
  รับราชการ/รัฐวิสาหกิจ  ค้าขาย/ธุรกิจ 
  ลูกจ้าง/พนักงานเอกชน  รับจ้างทั่วไป 
  อ่ืนๆ (โปรดระบุ)   
5. สิทธิการรักษา 
  สิทธิข้าราชการ  สิทธิหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ 
  สิทธิประกันสังคม  อ่ืนๆ 
6. ท่านเคยมารับบริการที่หน่วยงานนี้หรือไม่ 
  เคย  ไม่เคย 
7. ความถ่ีในการใช้บริการ / ปี 
  1-3 ครั้ง  4-6 ครั้ง 
  7-9 ครั้ง  มากกว่า 10 ครั้งข้ึนไป 
8. เหตุผลที่เลือกรับบริการที่หน่วยบริการของกรุงเทพมหานคร (ตอบได้มากกว่า 1 ข้อ) 
  คุณภาพในการบริการได้มาตรฐาน         พอใจในบริการ 
  สะดวก/ใกล้บ้าน/ใกล้ที่ทำงาน           มีเครื่องมือทันสมัย  
  สามารถส่งต่อการรักษาต่อเนื่องได้ทุกโรค    อ่ืนๆ (โปรดระบุ)   
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ตอนที่ 2 ความคิดเห็นผู้รับบริการต่องานบริการเภสัชกรรม 
2.1 ด้านสถานที ่

หัวข้อ 
ระดับความพงึพอใจ 

มาก
ที่สุด 

มาก 
ปาน
กลาง 

น้อย 
น้อย
ที่สุด 

1. ความเหมาะสมของที่ตั้งห้องจ่ายยา      
2. ความเพียงพอของที่นั่งในบรเิวณรอรับยา      
3. ความสะอาดและความเปน็ระเบียบบริเวณรอรับยา      
4. ความชัดเจนของปา้ยประกาศต่าง ๆ      
2.2 ด้านเจ้าหน้าที ่

หัวข้อ 
ระดับความพงึพอใจ 

มาก
ที่สุด 

มาก 
ปาน
กลาง 

น้อย 
น้อย
ที่สุด 

1. เจ้าหน้าที่ยิ้มแย้มแจ่มใส กิริยาวาจาสุภาพอ่อนโยน      
2. เจ้าหน้าที่มีความกระตือรือร้นเอาใจใส่ในการให้บริการ      
3. เภสัชกรมีกิริยาวาจาสุภาพ      
4. เภสัชกรมีความเอาใจใส่ในการให้บริการ      
5. เภสัชกรให้คำปรึกษาแนะนำและสามารถตอบคำถามได้อย่างชดัเจน      
6. เภสัชกรสามารถแก้ปัญหาดา้นบริการและการใช้ยาให้ผู้รับบริการ      
2.3 ด้านขั้นตอนในการให้บริการ 

หัวข้อ 
ระดับความพงึพอใจ 

มาก
ที่สุด 

มาก 
ปาน
กลาง 

น้อย 
น้อย
ที่สุด 

1. มีป้ายชี้แจงขัน้ตอนการรับบริการ      
2. ความสะดวกในการเข้ารับบริการ      
3. มีการจัดลำดับผู้เข้ารับบริการ      
4. ระยะเวลาในการรอรับบริการ      
2.4 ด้านยา / เวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา 

หัวข้อ 
ระดับความพงึพอใจ 

มาก
ที่สุด 

มาก 
ปาน
กลาง 

น้อย 
น้อย
ที่สุด 

1. บรรจุภัณฑ์ (ไม่ฉีกขาด แผงปิดสนทิ)      
2. ฉลากยา (ชดัเจน อ่านง่าย เข้าใจง่าย)      
3. ข้อมูลความรู้ด้านยา (ฉลากช่วย ฉลากเสริม แผน่พับ)      
ตอนที่ 3 ข้อเสนอแนะของผู้รับบริการ 
  ท่านคิดวา่หน่วยบริการเภสัชกรรมควรปรับปรุงเร่ืองใดบ้าง 
1.                                                                                                                                 .                                     
2.                                                                                                                                  .      
3.                                                                                                                                 .                                     
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                              เดือน                        ศบส.          .   

แบบรายงานผลการสำรวจความพึงพอใจในงานบริการเภสัชกรรม สำนักอนามัย กรุงเทพมหานคร 
ของผู้มารับบริการ ณ ศูนย์บริการสาธารณสุข และหน่วยบริการเภสัชกรรม กทม. 1, 2 

 การสำรวจความพึงพอใจครั้งนี้ มีผู้ทำแบบทดสอบทั้งหมด   10   ราย 
ตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 

1. เพศ 
เพศ จำนวนผู้ทำแบบทดสอบ (ราย) คิดเป็นร้อยละ 

         1. ชาย   
         2. หญิง   

รวม 10 100 

2. ปัจจุบันท่านมีอายุ 
เพศ จำนวนผู้ทำแบบทดสอบ (ราย) คิดเป็นร้อยละ 

         1. น้อยกว่า 20    
         2. 21 – 40 ป ี   
         3. 41 – 60 ปี    
         4. มากกว่า 60 ปี   

รวม 10 100 

3. วุฒิการศึกษา 
วุฒิการศึกษา จำนวนผู้ทำแบบทดสอบ (ราย) คิดเป็นร้อยละ 

         1. ประถมศึกษา    
         2. มัธยมศึกษา   
         3. ปวช./ปวส./อนุปรญิญา    
         4. ปริญญาตรี   
         5. สูงกว่าปริญญาตรี   
         6. อ่ืนๆ   

รวม 10 100 

4. อาชีพหลักในปัจจุบัน 
อาชีพ จำนวนผู้ทำแบบทดสอบ (ราย) คิดเป็นร้อยละ 

         1. รับราชการ/รัฐวิสาหกิจ   
         2. ค้าขาย/ธุรกิจ   
         3. ลูกจ้าง/พนักงานเอกชน    
         4. ปรับจ้างทั่วไป   
         5. อ่ืนๆ (โปรดระบุ)                  .   

รวม 10 100 
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5. สิทธิการรักษา 
สิทธิการรักษา จำนวนผู้ทำแบบทดสอบ (ราย) คิดเป็นร้อยละ 

         1. สิทธิข้าราชการ   
         2. สิทธิหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ   
         3. สิทธิประกันสังคม   
         4. สิทธิอ่ืนๆ   

รวม 10 100 

6. ท่านเคยมารับบริการที่หน่วยงานนี้หรือไม่ 
ท่านเคยมารับริการที่หน่วยงานนี้หรือไม่ จำนวนผู้ทำแบบทดสอบ (ราย) คิดเป็นร้อยละ 

         1. เคย   
         2. ไม่เคย   

รวม 10 100 

7. ความถี่ในการใช้บริการ / ปี 
ความถี่ในการใช้บริการ / ปี จำนวนผู้ทำแบบทดสอบ (ราย) คิดเป็นร้อยละ 

         1. 1 – 3 ครั้ง / ป ี   
         2. 4 – 6 ครั้ง / ป ี   
         3. 7 - 9 ครั้ง / ปี   
         4. มากกว่า 10 ครั้งข้ึนไป / ปี   

รวม 10 100 

8. เหตุผลที่เลือกรับบริการที่หน่วยบริการของกรุงเทพมหานคร (ตอบได้มากว่า 1 ข้อ) 
อาชีพ จำนวนผู้ทำแบบทดสอบ (ราย) คิดเป็นร้อยละ 

         1. คุณภาพในการบริการได้มาตรฐาน   
         2. พอใจในบริการ   
         3. สะดวก/ใกล้บ้าน/ใกล้ที่ทำงาน   
         4. มีเครื่องมือทันสมัย   
         5. สามารถส่งต่อการรักษาต่อเนื่องได้ทุกโรค   
         6. อ่ืนๆ (โปรดระบุ)                  .   

รวม   
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ตอนที่ 2 ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 

2.1 ด้านสถานที ่

หัวข้อ 
ระดับความพึงพอใจคิดเป็นร้อยละ 

รวม มาก
ที่สุด 

 มาก ปาน
กลาง 

 น้อย น้อย
ที่สุด 

         1. ความเหมาะสมของที่ตั้งห้องจ่ายยา      100 
         2. ความเพียงพอของที่นั่งในบริเวณรอรับยา      100 
         3. ความสะอาดและความเป็นระเบียบบริเวณรอรับยา      100 
         4. ความชัดเจนของป้ายประกาศต่าง ๆ      100 

2.2 ด้านเจ้าหน้าที่ 

หัวข้อ 
ระดับความพึงพอใจคิดเป็นร้อยละ 

รวม มาก
ที่สุด 

 มาก ปาน
กลาง 

น้อย น้อย
ที่สุด 

         1. เจ้าหน้าที่ยิ้มแย้มแจ่มใส กิริยาวาจาสุภาพอ่อนโยน      100 
         2. เจ้าหน้าที่มีความกระตือรือร้นเอาใจใส่ในการให้บริการ      100 
         3. เภสัชกรมีกิริยาวาจาสุภาพ      100 
         4. เภสัชกรมีความเอาใจใส่ในการให้บริการ      100 
         5. เภสัชกรให้คำปรึกษาแนะนำและสามารถตอบคำถามได้ 
            อย่างชัดเจน 

     100 

         6. เภสัชกรสามารถแก้ปัญหาด้านบริการและการใช้ยาให้ 
             ผู้รับบริการ 

     100 

2.3 ด้านขั้นตอนในการให้บริการ 

หัวข้อ 
ระดับความพึงพอใจคิดเป็นร้อยละ 

รวม มาก
ที่สุด 

 มาก ปาน
กลาง 

น้อย น้อย
ที่สุด 

         1. มีป้ายชี้แจงขั้นตอนการรับบริการ      100 
         2. ความสะดวกในการเข้ารับบริการ      100 
         3. มีการจัดลำดับผู้เข้ารับบริการ      100 
         4. ระยะเวลาในการรอรับบริการ      100 

2.4 ด้านยา / เวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา 

หัวข้อ 
ระดับความพึงพอใจคิดเป็นร้อยละ 

รวม มาก
ที่สุด 

 มาก ปาน
กลาง 

น้อย น้อย
ที่สุด 

        1. บรรจภุัณฑ์ (ไม่ฉีกขาด แผงปิดสนิท)      100 
        2. ฉลากยา (ชัดเจน อ่านง่าย เข้าใจง่าย)      100 
        3. ข้อมูลความรู้ด้านยา (ฉลากช่วย ฉลากเสริม แผ่นพับ)      100 



             คู่มือปฏิบัติงานกองเภสัชกรรม 

204 
 

ตอนที่ 3 ข้อเสนอแนะของผู้รับบริการ 
ท่านคิดว่าหน่วยบริการเภสัชกรรมควรปรับปรุงเรื่องใดบ้าง 
 

ข้อเสนอแนะของผู้รับบริการ จำนวนผู้ทำแบบทดสอบ คิดเป็น 
ร้อยละ 

         ไม่มี   
         มี (ระบุ) 

                   1.                                                                   .   
                   2.                                                                   .   
                   3.                                                                   .   
                   4.                                                                   .   
                   5.                                                                   .   
                   6.                                                                   .   
                   7.                                                                   .   
                   8.                                                                   .   
                   9.                                                                   .   
                   10.                                                                  .   
  2. 
     

  

 

 

 ลงชื่อ                                              ผู้รายงาน 
 ว/ด/ป ที่รายงาน                                            .                                                                             
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กระบวนการที ่6 กระบวนการส่งเสริมและพฒันาประสิทธิภาพ ระบบสนับสนุน        
ทางการแพทย์และสาธารณสุข 
ด้านการสนับสนุนทางเภสัชกรรม 
กระบวนการย่อย 3 : การฝึกอบรมความรู้ด้านเภสัชกรรม 
แบบทดสอบความรู้ความเข้าใจในการอบรม 
 

แบบทดสอบความรู้ความเข้าใจในการอบรม 

เรื่อง.....................................................................................................................  

วันที่.................................................................. 

คำชี้แจง ให้ใส่เครื่องหมาย “X” ในช่องที่ตรงกับความคิดเห็นของท่านมากท่ีสุด 

ประเด็นพิจารณา 
ความคิดเห็น 

มากที่สุด 
(5) 

มาก  
(4) 

ปานกลาง 
(3) 

น้อย 
(2) 

น้อยที่สุด 
(1) 

1. ความรู้ความเข้าใจ 

1.1 ความรู้ความเข้าใจ ก่อน เข้าร่วมประชุม      

1.2 ความรู้ความเข้าใจ หลัง เข้าร่วมประชุม      

1.3 ประโยชน์กับการนำไปใช้ในการปฏิบัตงิาน      

2. ความพึงพอใจ 

2.1 ความพึงพอใจโดยรวม      

ความคิดเห็นเพ่ิมเติม : 
............................................................................................................................. ..................................................
................................................................................................................................................ ...............................
.................................................................................................. ............................................................................. 
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กระบวนการที่ 6 กระบวนการส่งเสริมและพฒันาประสิทธิภาพ ระบบสนับสนุน        
ทางการแพทย์และสาธารณสุข 
ด้านการสนับสนุนทางเภสัชกรรม 
กระบวนการย่อย 4 : การเฝ้าระวังความปลอดภัยด้านยาและผลิตภัณฑ์สุขภาพ 
แบบสำรวจผลิตภัณฑ์สุขภาพในพื้นที่กรุงเทพมหานคร 
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กระบวนการที่ 6 กระบวนการส่งเสริมและพฒันาประสิทธิภาพ ระบบสนับสนุน        
ทางการแพทย์และสาธารณสุข 
ด้านการสนับสนุนทางเภสัชกรรม 
กระบวนการย่อย 4 : การเฝ้าระวังความปลอดภัยด้านยาและผลิตภัณฑ์สุขภาพ 
แบบบันทึกการเผยแพร่ความรู้ด้านยาและผลิตภัณฑ์สุขภาพ 
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กระบวนการที่ 6 กระบวนการส่งเสริมและพฒันาประสิทธิภาพ ระบบสนับสนุน        
ทางการแพทย์และสาธารณสุข 
ด้านการสนับสนุนทางเภสัชกรรม 
กระบวนการย่อย 5 : การจัดการเร่ืองร้องเรียนด้านยาและผลิตภัณฑ์สุขภาพ 
แบบข้อร้องเรียนผลิตภัณฑ์สุขภาพ 
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กระบวนการที่ 6 กระบวนการส่งเสริมและพฒันาประสิทธิภาพ ระบบสนับสนุน        
ทางการแพทย์และสาธารณสุข 
ด้านการสนับสนุนทางเภสัชกรรม 
กระบวนการย่อย 6 : จัดทำส่ือความรู้ด้านยาและผลิตภัณฑ์สุขภาพ 
แบบประเมินความพงึพอใจ 
 
 

แบบประเมินความพึงพอใจจากบทความด้านยาและผลิตภัณฑ์สุขภาพ 

เรื่อง.........................................................................................................วันที่........ .............................ศบส............... 

คำชี้แจง ให้ใส่เครื่องหมาย  ✓ ในช่องที่ตรงกับความคิดเห็นของท่านมากท่ีสุด 
 

ประเด็นที่พิจารณา 
ความคิดเห็น 

มากที่สุด 
(5) 

มาก 
(4) 

ปานกลาง 
(3) 

น้อย 
(2) 

น้อยท่ีสุด 
(1) 

ด้านการออกแบบ 
  1. มีรูปแบบเหมาะสมและมีความสวยงาม 

     

  2. ลักษณะ ขนาด สี ของตัวอักษร ชัดเจน 
สวยงาม อ่านง่าย และมีความเหมาะสมดี 

     

  3. รูปภาพที่ใช้มีความสวยงาม เหมาะสมดี       
กับเนื้อหาที่บรรยาย 

     

ด้านเนื้อหา 
  1. เนื้อหามีความชัดเจนและครอบคลุม เข้าใจได้ง่าย 

     

  2. เนื้อหามีความครบถ้วน      

  3. ปริมาณของเนื้อหามีความเหมาะสมดี      

ความคิดเห็นเพ่ิมเติม : 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..............
..…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………...………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………...........… 
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กระบวนการที่ 6 กระบวนการส่งเสริมและพฒันาประสิทธิภาพ ระบบสนับสนุน        
ทางการแพทย์และสาธารณสุข 
ด้านการสนับสนุนทางเภสัชกรรม 
กระบวนการย่อย 7 : การดำเนินงานร่วมกับเครือข่ายความร่วมมือในการเฝ้าระวังความปลอดภัย    

ด้านยาและผลิตภัณฑ์สุขภาพ สำนักอนามัย 
แบบรายงานกิจกรรมร้านยาเครือข่ายความร่วมมือในการเฝ้าระวังความปลอดภัยด้านยาและผลิตภัณฑ์สุขภาพ สำนักอนามัย 
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กระบวนการที่ 6 กระบวนการส่งเสริมและพฒันาประสิทธิภาพ ระบบสนับสนุน        
ทางการแพทย์และสาธารณสุข 
ด้านการสนับสนุนทางเภสัชกรรม 
กระบวนการย่อย 7 : การดำเนินงานร่วมกับเครือข่ายความร่วมมือในการเฝ้าระวังความปลอดภัย    

ด้านยาและผลิตภัณฑ์สุขภาพ สำนักอนามัย 
แบบบันทึกการเฝ้าระวังโรคติดต่อ/โรคไม่ติดต่อที่เป็นปัญหาสาธารณสุขสำคัญ 
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กระบวนการที่ 6 กระบวนการส่งเสริมและพฒันาประสิทธิภาพ ระบบสนับสนุน        
ทางการแพทย์และสาธารณสุข 
ด้านการสนับสนุนทางเภสัชกรรม 
กระบวนการย่อย 7 : การดำเนินงานร่วมกับเครือข่ายความร่วมมือในการเฝ้าระวังความปลอดภัย    

ด้านยาและผลิตภัณฑ์สุขภาพ สำนักอนามัย 
แบบบักทึกการส่งต่อผู้ป่วยจากเภสัชกรรา้นยาเครือข่ายความร่วมมือในการเฝ้าระวังการใช้ยาและผลิตภัณฑ์สุขภาพ สำนักอนามัย 
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กระบวนการที่ 6 กระบวนการส่งเสริมและพฒันาประสิทธิภาพ ระบบสนับสนุน        
ทางการแพทย์และสาธารณสุข 
ด้านการสนับสนุนทางเภสัชกรรม 
กระบวนการย่อย 7 : การดำเนินงานร่วมกับเครือข่ายความร่วมมือในการเฝ้าระวังความปลอดภัย    

ด้านยาและผลิตภัณฑ์สุขภาพ สำนักอนามัย 
แบบสรุปกิจกรรมร้านยาเครือข่ายความร่วมมือในการเฝ้าระวังความปลอดภัยด้านยาและผลิตภัณฑ์สุขภาพ สำนักอนามัย 
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กระบวนการที่ 6 กระบวนการส่งเสริมและพฒันาประสิทธิภาพ ระบบสนับสนุน        
ทางการแพทย์และสาธารณสุข 
ด้านการสนับสนุนทางเภสัชกรรม 
กระบวนการย่อย 8 : การจัดการยาเหลือใช้จากบ้านเรือนประชาชน 
แบบรายงานปริมาณยาเหลือใช่จากบ้านเรือนประชาชน 
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กระบวนการที่ 6 กระบวนการส่งเสริมและพฒันาประสิทธิภาพ ระบบสนับสนุน        
ทางการแพทย์และสาธารณสุข 
ด้านการสนับสนุนทางเภสัชกรรม 
กระบวนการย่อย 9 : จัดหายา เวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา เคมีภัณฑ์ 
ใบเบิกเวชภัณฑ์ 
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กระบวนการที่ 6 กระบวนการส่งเสริมและพฒันาประสิทธิภาพ ระบบสนับสนุน        
ทางการแพทย์และสาธารณสุข 
ด้านการสนับสนุนทางเภสัชกรรม 
กระบวนการย่อย 9 : จัดหายา เวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา เคมีภัณฑ์ 
บัญชีการรับ-การจ่ายพัสดุ(เวชภัณฑ์) 
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กระบวนการที่ 6 กระบวนการส่งเสริมและพฒันาประสิทธิภาพ ระบบสนับสนุน        
ทางการแพทย์และสาธารณสุข 
ด้านการสนับสนุนทางเภสัชกรรม 
กระบวนการย่อย 9 : จัดหายา เวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา เคมีภัณฑ์ 
บัญชีอ่ืนเวชภัณฑ์ 
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กระบวนการที่ 6 กระบวนการส่งเสริมและพฒันาประสิทธิภาพ ระบบสนับสนุน        
ทางการแพทย์และสาธารณสุข 
ด้านการสนับสนุนทางเภสัชกรรม 
กระบวนการย่อย 11 : ผลิตยา 
เอกสารใบแจ้งความต้องการรายการยาผลิตประจำเดือน 
 

ใบแจ้งรายการยาผลิตประจำเดือน..................................................... 

ผู้แจ้ง...............................................................  กลุ่มงาน.............................................................. 
ผู้รับใบแจ้ง.......................................................            วันที่................................................................... 

 

 
ข้อเสนอแนะ 
............................................................................................................................. ............................................
.........................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. ............................................ 
............................................................................................................................. ............................................ 
.........................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. ............................................ 

ลำดับที่ รายการยา จำนวนที่ต้องการ ขนาดบรรจุ หมายเหตุ 
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กระบวนการที่ 6 กระบวนการส่งเสริมและพฒันาประสิทธิภาพ ระบบสนับสนุน        
ทางการแพทย์และสาธารณสุข 
ด้านการสนับสนุนทางเภสัชกรรม 
กระบวนการย่อย 11 : ผลิตยา 
เอกสารหมายเลข 1 วิถีปฏิบัติการรับวัตถุดิบเข้าคลังเคมีภัณฑ์ 

เอกสารหมายเลข 1 

บันทึกการรับวัตถุดิบเข้าคลังเคมีภัณฑ์ 

ชื่อเคมีภัณฑ์............................................................................................................................. ..................................... 

Lot/Batch No.  ..................................... ปริมาณ................................................................................................ ..... 

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

รวมปริมาณรับเข้า ............................................................................................................................. .......................... 

ลำดับ การปฏิบัติ ผ่าน ไม่ผ่าน หมายเหตุ 
1. ตรวจสอบสภาพการบรรทุกวัตถุดิบในรถ 

(มีหลังคา วัสดุปกคลุม ไม่พบการปนเปื้อน ไม่บรรทุก
ร่วมกับวัตถุอันตราย ยาฆ่าแมลง ฯลฯ) 

   

2. ขนย้ายลงจากรถโดยวางบน Pallet ในพ้ืนที่ที่กำหนด    
3. ตรวจสอบฉลากวัตถุดิบถูกต้องทั้งชื่อเคมีภัณฑ์ ปริมาณ 

Lot/Batch No. ถูกต้องตามใบสั่งซื้อ และใบส่งของ 
   

4. ตรวจสอบวันหมดอายุต้องมีอายุไม่น้อยกว่าที่กำหนดใน
ข้อกำหนดของคุณลักษณะเฉพาะเคมีภัณฑ์นั้นๆ 

   

5. ตรวจสอบบรรจุภัณฑ์ไม่พบการปนเปื้อน การแตก รั่ว ชำรุด
เสียหาย 

   

6. จัดเก็บเข้าคลัง กรณีมีหลาย Lot/Batch No. ต้องแยกแต่
ละ Lot/Batch ให้เป็นสัดส่วน 

   

7. ลงบันทึกรับ-จ่ายเคมีภัณฑ์ (Stock card)    
 

 

 

ผู้ส่งของ........................................................................... วันที่.................................. .................................... 

ผู้รับวัตถุดิบ..................................................................... วันที่.......................................................... ............ 

เภสัชกร........................................................................... วันที่........................... ........................................... 
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กระบวนการที่ 6 กระบวนการส่งเสริมและพฒันาประสิทธิภาพ ระบบสนับสนุน        
ทางการแพทย์และสาธารณสุข 
ด้านการสนับสนุนทางเภสัชกรรม 
กระบวนการย่อย 11 : ผลิตยา 
เอกสารหมายเลข 2 วิธีปฏิบัติการรับขวดบรรจุ ภาชนะบรรจุ และพัสดุตา่งๆเข้าคลังพัสดุ 

เอกสารหมายเลข 2 

วิธีปฏิบัติการรับขวดบรรจุ ภาชนะบรรจุ และพัสดุต่างๆเข้าคลังพัสดุ 

รายการพัสดุ...................................................................... ปริมาณ....................................................... 

 

o ตรวจสอบความถกูต้องทั้งชนิดและปริมาณการสั่งซื้อ ขวดบรรจุ ภาชนะบรรจุ และพัสดุต่างๆที่รับเขามาแต
ละรนุใหตรงกับใบสั่งซื้อ ทําความสะอาดภาชนะบรรจุหรือหีบหอของพัสดุดังกล่าวก่อนเข้าคลังพัสดุ 

o ถาพบวาภาชนะบรรจุหรือหีบหอของขวดบรรจุ ภาชนะบรรจุ และพัสดุต่างๆไดรับความเสียหายหรือมี      
ปญหา ตองบันทึกไวและรายงานให้เภสัชกรทราบเพ่ือดำเนินการต่อไป 

o การเบิกจ่ายขวดบรรจุ ภาชนะบรรจุและพัสดุต่างๆต้องมีการควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุดังกล่าวด้วย Stock 
card และการรับมอบพัสดุแตละครั้งทีต่้องมีการแยกเก็บพัสดุดังกล่าวให้เป็นสัดส่วน 

 
 หมายเหตุ  ต้องระบุชื่อของขวดบรรจุ ภาชนะบรรจุและพัสดุต่างๆให้ชัดเจน 
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กระบวนการที่ 6 กระบวนการส่งเสริมและพฒันาประสิทธิภาพ ระบบสนับสนุน        
ทางการแพทย์และสาธารณสุข 
ด้านการสนับสนุนทางเภสัชกรรม 
กระบวนการย่อย 11 : ผลิตยา 
บันทึกการผลิต 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันท่ีผลิต……………..

ช่ือต ำรับ(ลักษณะควำมแรง) ปริมำณ..........................Lot.No………………..

ล ำดับ Ingredient Working น  ำหนักท่ีช่ัง บริษัท ตรวจสอบ ผู้ช่ัง ผู้ตรวจสอบ

formula เคมีภัณฑ์

น  ำ Conductivity (ค่ำไม่เกิน 1.05)

รำยละเอียดของอุปกรณ์ท่ีใช้ผลิต จัดเตรียมโดย………………………….. ผู้ตรวจสอบ………………………………

1 .............................................................................................................................................................

2 .............................................................................................................................................................

3…………………………………………………………………………………………………………………………………………..

4……………………………………………………………………………………………………………………………………………

5……………………………………………………………………………………………………………………………………………

ขั นตอนกำรผลิต(วิธีกำรเตรียมและข้อควรระวัง)

1...............................................................................................................................................................

2...............................................................................................................................................................

3...............................................................................................................................................................

4..............................................................................................................................................................       

5.............................................................................................................................................................

เภสัชกรผู้ผลิต………………………………………. เภสัชกรผู้ตรวจสอบ………………………….

บันทึกกำรผลิต
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กระบวนการที่ 6 กระบวนการส่งเสริมและพฒันาประสิทธิภาพ ระบบสนับสนุน        
ทางการแพทย์และสาธารณสุข 
ด้านการสนับสนุนทางเภสัชกรรม 
กระบวนการย่อย 11 : ผลิตยา 
บันทึกการบรรจุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช่ือยำ.....................................ปริมำณ.............................. ขนำดบรรจ.ุ....................................

วันท่ีผลิต.............................Lot No..............................

แบ่งบรรจวัุนท่ี....................เวลำ............. ถึง.................

ช่ือฉลำกยำ........................... ปิดฉลำกโดย ................................ ผู้ตรวจสอบ...................................

กล่องขนำด ........................... เตรียมโดย  ................................... ผู้ตรวจสอบ...................................

ชนิดของภำชนะบรรจ.ุ.............................เตรียมโดย  ...................................จ ำนวน ...................ผู้ตรวจสอบ...................................

จ ำนวนท่ีได้ตำมทฤษฎี ............................จ ำนวนท่ีได้จริง...........................................  % Loss………………………

บรรจโุดย

1 ................................................. 2 ...........................................................

3 ................................................. 4 ..........................................................

5 ................................................. 6 ..........................................................

เวลา ลักษณะท่ีปรากฏ ผู้ควบคุม ผู้ตรวจสอบ

การบรรจุ

เภสัชกรผู้ควบคุม................................................... เภสัชกรผู้ตรวจสอบ .....................................................

บันทีกกำรบรรจุ
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กระบวนการที่ 6 กระบวนการส่งเสริมและพฒันาประสิทธิภาพ ระบบสนับสนุน        
ทางการแพทย์และสาธารณสุข 
ด้านการสนับสนุนทางเภสัชกรรม 
กระบวนการย่อย 11 : ผลิตยา 
เอกสารวิธีปฏิบัติการบรรจุยา 

 

เอกสารวิธีปฏิบัติการบรรจุยา 

วิธีปฏิบัติการบรรจุยา 

ชื่อยา.....................................................................  ปริมาณ.................................... วันที่................................... 

o วัสดุสำหรับการบรรจุ เช่น ลัง กล่อง ควรแยกกันในแต่ละชนิดของยา  ไม่ให้เกิดการสับสนหรือหยิบผิด 

o ก่อนเริ่มบรรจุยาให้ตรวจสอบบริเวณที่บรรจุยาในแต่ละสาย เครื่องพิมพ์หรืออุปกรณ์อ่ืนๆสะอาดและ
ปราศจากยาอ่ืนๆในการผลิตครั้งก่อนเหลืออยู่ 

o ยารอบรรจุและวัสดุสำหรับการบรรจุ ควรแยกไว้เพ่ือรอการตรวจสอบก่อนนำไปใช้ 

o การบรรจุยา ต้องบรรจุโดยระมัดระวังไม่ให้เกิดการปนเปื้อนหรือการสับสนของผลิตภัณฑ์ต่างชนิดกัน 

o การบรรจุยาในแต่ละสาย ต้องแสดงชื่อและเลขที่หรืออักษรแสดงครั้งที่ผลิตของยาที่กำลังบรรจุ 

o หลังการบรรจุยาใส่ภาชนะ ต้องปิดฉลากทันที เพ่ือป้องกันการสับสนหรือปิดฉลากผิด 

o วัสดุสำหรับการบรรจุที่เหลือจากการใช้ ถ้าได้ระบุรหัสแสดงครั้งที่ผลิตและวัน เดือน ปีผลิตต้องทำลายทิ้ง
และเซ็นต์ชื่อ......................................................(เซ็นต์ชื่อผู้ทำลายวัสดุสำหรับการบรรจุที่เหลือจากการใช้) 

 
 
 
 

............................................................. (ผู้บรรจุ) 
 
............................................................. (ผู้ตรวจสอบ) 
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กระบวนการที ่6 กระบวนการส่งเสริมและพฒันาประสิทธิภาพ ระบบสนับสนุน        
ทางการแพทย์และสาธารณสุข 
ด้านการสนับสนุนทางเภสัชกรรม 
กระบวนการย่อย 11 : ผลิตยา 
เอกสารแบบฟอร์มควบคุมการบรรจุยา 

แบบฟอร์มควบคุมการบรรจุ 

 บันทึกการบรรจุ หน้า...../...... 

ผลิตภัณฑ์ ยาครีม ยาเจล ยาขี้ผึ้ง รหัสเอกสาร…. 
ชื่อยา …………………………………….. ปริมาณยาที่ผลิต............ Kg วันที่บรรจุ............. 
ปริมาณยาที่บรรจุ ....................... Kg  จำนวนที่บรรจุ...............กล่อง (...............) บรรจุ............. ลัง(....................) 
.............................. 
ลายเซ็นผู้เตรียมเอกสาร 

................................... 
ลายเซ็นผู้ตรวจสอบเอกสาร 

..................... 
อนุมัติ 

วันที่เริ่มบรรจุ..../....../..... 
วันที่บรรจุเสร็จ..../..../...... 

วันที่ผลิตยา  ....../......../...... 
วันที่หมดอายุยา...../...../...... 

1. รายละเอียดผลิตภัณฑ์ (ตัวอย่าง) 

ลักษณะ  ............................................................................................................................. .......... 
ปริมาณรุ่นที่ผลิต ………………… Kg 
การบรรจุ ……………………………………………………………………………………………………………………….... 

การเก็บรักษา เก็บยาไว้ที่อุณหภูมิไม่เกิน 30°C 

2. ใบเบิกวัสดุการบรรจุ  
ใบเบิกวัสดุการบรรจุ เลขที่............. 

รายการที่ขอเบิก จำนวนที่ขอเบิก จ่ายโดย ตรวจสอบโดย 
หลอดอะลูมิเนียม+ฝา    
กล่องกระดาษ    
ไส้คั่นกล่องกระดาษ    
หมายเหตุ....................................... .................................................... 

เภสัชกรควบคุมการบรรจุ 
.................................................... 

หัวหน้ากลุ่มงานผลิตยา 
ผู้เบิกวัสดุการบรรจุ............................ วันที่......................................... 
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3. การตรวจสอบบริเวณการบรรจุ ยารอบรรจุ และวัสดุการบรรจุ 

การตรวจสอบบริเวณบรรจุและยารอบรรจุ 
ผลการตรวจสอบ 

ผู้ปฏิบัติ 
ผ่าน ไม่ผ่าน 

1. ห้องบรรจุสะอาด    

2. เคลื่อนย้ายผลิตภัณฑ์ (ยา) ฉลาก เอกสาร
กำกับยา และวัสดุการบรรจุเดิมออกหมดแล้ว 

   

3. บริเวณบรรจุสะอาด    
4. อุปกรณ์การบรรจุสะอาด    
5. เครื่องบรรจุสะอาด    
6. ขวด/หลอดอะลูมิเนียมบรรจุสะอาด    

3. การตรวจสอบบริเวณการบรรจุ ยารอบรรจุ และวัสดุการบรรจุ (ต่อ) 

การตรวจสอบบริเวณบรรจุและยารอบรรจุ 
ผลการตรวจสอบ 

ผู้ปฏิบัติ 
ผ่าน ไม่ผ่าน 

7. ฉลากมีข้อความชัดเจน    
8. ชื่อยาและความแรงถูกต้อง    
9. การพิมพ์รุ่นการผลิตถูกต้องและชัดเจน    
10. ข้อความวันผลิตและวันหมดอายุถูกต้องและชัดเจน    
ผู้ควบคุมการบรรจุ……………………………………………………… วันที่......../............./................. 

4. ขั้นตอนการบรรจุ 

อุณหภูมิขณะบรรจุเท่ากับ........................°C       เกณฑ ์23-27°C 
ความชื้นขณะบรรจุเท่ากับ........................%RH   เกณฑ์ ไม่เกิน 50% RH 

บันทึกโดย............................................... 
ตรวจสอบโดย.......................................... 

เริ่มบรรจุเวลา.................................................   บรรจุเสร็จเวลา............................................. ........... 

ขั้นตอนการบรรจุ เครื่องมือ ผู้ปฏิบัติ/ควบคุม ผู้ตรวจสอบ 

1. บรรจุยาลงหลอดอะลูมิเนียม เครื่องบรรจยุาครีมข้ีผึ้งพร้อมพิมพ์วันที่ 
หมายเลขครุภัณฑ์ 

……………………………………………………… 

  

2. พับหลอดอะลูมิเนียม   

3. ยิงวันที่หมดอายุ   

4. บรรจุหลอดลงกล่อง ใช้พนักงานบรรจุ   

5. ปิดกล่องและบรรจุกล่องลงลัง ใช้พนักงานบรรจุ   

6. ตรวจสอบจำนวนกล่องต่อลัง ใช้พนักงาน   

7. ปิดผนึกลัง ใช้พนักงาน   
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5. การควบคุมระหว่างการบรรจุ 

น้ำหนัก ของยา 1 หลอด เท่ากับ 24.5-25.5 กรัม  
น้ำหนักหลอดเปล่าเฉลี่ย (รวมฝา) เท่ากับ 5.0-5.5 กรัม 
ต้องมีน้ำหนัก อยู่ในช่วง ± 0.5 กรัม ของน้ำหนักยารวมขวดบรรจุเท่ากับ 29.5-31.0 กรัม 

 

ปริมาณ
การบรรจุ 

น้ำหนักยา (กรัม) 
เฉลี่ย(ใช้เป็น
ค่ามาตรฐาน) 

ปฏิบัติ ตรวจสอบ วันที่ 
ครั้งที่  

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10    
...........Kg               

6. ตรวจสอบน้ำหนักยาที่บรรจุให้มีน้ำหนักเฉลี่ยเบี่ยงเบนไม่เกิน 0.5 กรัม 

เวลา น้ำหนักยา 29.5-31.5กรัม ผู้ตรวจ เวลา น้ำหนักยา 29.5-31.5กรัม ผู้ตรวจ 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
ผู้ควบคุมการบรรจุ............................................ วันที่...................................................... 
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7. ตรวจสอบลักษณะของผลิตภัณฑ์ระหว่างการบรรจุ 

เวลา 
ความเรียบร้อยของภาชนะบรรจุ 

ผู้ตรวจ 
ข้อความชัดเจน 

วันผลิต วันหมดอายุ
ถูกต้องที่หลอดบรรจุ 

วันผลิต วันหมดอายุ
ถูกต้องที่กล่องบรรจุ 

ลงบันทึกข้อมูล
ถูกต้อง 

      
      
      

8. บันทกึผลการบรรจุ 

รายการ จำนวนที่ขอเบิก จำนวนที่ใช้ จำนวนที่เสีย จำนวนที่คืนหรือ
ทำลาย 

ตรวจสอบโดย 

หลอดอะลูมิเนียม+ฝา      
กล่องกระดาษ      
ไส้คั่นกล่องกระดาษ      
ปริมาณยาที่บรรจุ ............... Kg 
ผลผลิตตามทฤษฏี ........................g. ผลผลิตที่ได้จริง...................................g. 
คิดเป็นผลผลิตที่ได้...........................% ค่าผลผลิตที่ยอมรับได้...............................% 
ผู้ควบคุมการบรรจุ......................................... วันที่................/............../............... 

หมายเหตุ..................................................................................................................... ............................... 
 

....................................................... 
เภสัชกรคุมการบรรจุ 

วันที่.........../.............../........... 

....................................................... 
หัวหน้ากลุ่มงานผลิตยา 

วันที่.........../.............../........... 
 

ตัวอย่างวัสดุการบรรจุ 

 

 

ตัวอย่างผลิตภัณฑ์สำเร็จรูป 
 

 

ตัวอย่างฉลากที่พิมพ์ข้อความแล้ว (แสดงตำแหน่งที่พิมพ์ วันผลิต และวันหมดอายุ) 
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9. การตรวจสอบขั้นสุดท้าย 

จำนวนตัวอย่างท่ีสุ่ม รุ่นการผลิตละ 3 กล่อง วันที่................/............../............... โดยสุ่มแล้วให้เภสัชกรฝ่ายประกัน
คุณภาพตรวจสอบ 

10. ประวัติการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไขครั้งท่ี วันที่ใช้เอกสาร เนื้อความท่ีแก้ไข หมายเหตุ 
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กระบวนการที่ 6 กระบวนการส่งเสริมและพฒันาประสิทธิภาพ ระบบสนับสนุน        ทางการแพทย์และสาธารณสุข 
ด้านการสนับสนุนทางเภสัชกรรม 
กระบวนการย่อย 11 : ผลิตยา 
เอกสารบันทึกการทำความสะอาดเครื่องกรองยาน้ำ 

บันทึกการทำความสะอาดเครื่องกรองยาน้ำ 
หมายเลขครุภัณฑ์ 2536-08110000-12030204-00001 

ประจำห้อง........................................  เดือน/ปี.........................................  
รายการ วันที่ทำความสะอาด/เปลี่ยนไส้กรอง 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 

1. ทำความสะอาด                                

2. เปลี่ยนไส้กรอง                                

                                

                                

                                

                                

ผู้ที่ทำความสะอาด…………………………….....…….…... 
ผู้ที่เปลี่ยนไส้กรอง……………………………......…….…… 
ผู้ที่ตรวจสอบ..........................................................   
วันที่.......................................................................
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กระบวนการที่ 6 กระบวนการส่งเสริมและพฒันาประสิทธิภาพ ระบบสนับสนุน        
ทางการแพทย์และสาธารณสุข 
ด้านการสนับสนุนทางเภสัชกรรม 
กระบวนการย่อย 11 : ผลิตยา 

เอกสารการสุ่มตัวอย่างการบรรจุยา 

เอกสารการสุ่มตัวอย่างการบรรจุยาน้ำ........................................ 

ชื่อยา..........................................................              ขนาดบรรจุ....................................  
จำนวนการบรรจุ.........................................................     วันที่............................................... 

  ตรวจสอบยาเมื่อบรรจุลงภาชนะบรรจุแล้ว ดังนี้ 
o ช่ือยา 
o ปริมาณบรรจ ุ
o วันหมดอายุ  

ลักษณะทางกายภาพ 

สี  

o เป็นยาน้ำมสีี............................................................ 

o เป็นยาน้ำแขวนตะกอน มสีี..................................... 

กลิ่น 

o  มีกลิ่น……………………. 

  ราสเบอร์รี ่  สละ     เปปเปอร์มิ้น 

สับปะรด   ระบุไม่ได้ กลิ่นเฉพาะตัว    อื่นๆ เช่น เป็นกลิ่นของ.......................... 

o ไม่มีกลิ่น 

         ความใสของยา 

o มีความใส ไม่แยกช้ัน 

o มีความใสแยกช้ัน โดยช้ันล่างเป็นตะกอน  

o มีความขุ่นเหมือนน้ำนม 

o มีความขุ่นน้ำดำ 

o อื่นๆ................................. 

    ทำการสุ่มเช็คยาที่บรรจุ  โดยสุม่ทุกครึ่งช่ัวโมง เพื่อตรวจสอบว่ายาบรรจุถูกต้อง ท้ังช่ือยา ปริมาณและวัน หมดอาย ุ

    ทำการสุ่มลังที่ใส่ยาที่บรรจเุสรจ็ว่าติดฉลากถูกต้อง  โดยทำการสุม่ปริมาณกึ่งหนึ่งของยาที่บรรจไุด้ 
  
ผู้สุ่ม......................................................... เภสัชกรผู้ทำการตรวจสอบ................................. 
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กระบวนการที่ 6 กระบวนการส่งเสริมและพฒันาประสิทธิภาพ ระบบสนับสนุน        
ทางการแพทย์และสาธารณสุข 
ด้านการสนับสนุนทางเภสัชกรรม 
กระบวนการย่อย 11 : ผลิตยา 

เอกสารการสุ่มตัวอย่างการบรรจุยา 

เอกสารการสุ่มตัวอย่างการบรรจุยาครีม/โลชั่น/แชมพู 

ชื่อยา..........................................................         ขนาดบรรจุ....................................  
จำนวนการบรรจุ.......................................กระปุก/หลอด/ขวดปอนด์   วันที่............................................... 

  ตรวจสอบยาเมื่อบรรจุลงภาชนะบรรจุแล้ว ดังนี้ 
o ชื่อยา 
o ปริมาณบรรจุ 
o วันหมดอายุ  

ลักษณะทางกายภาพ 

สี 

o เนื้อครีม/โลชั่น/แชมพู มีสีขาว   

o เนื้อครีม/โลชั่น/แชมพู มีสีเหลืองอ่อน 

o เนื้อครีม/โลชั่น/แชมพู มีลักษะใส มีสีเหลืองอ่อน 

กล่ิน 

o  มีกลิ่น 

o  ไม่มีกลิ่น 

         ลักษณะเนื้อครีม/โลชั่น/แชมพู 

o เป็นเนื้อครีม 

o ข้นหนืดแต่สามารถไหลได้ 

o เหลวเป็นน้ำ 

    ทำการสุ่มเช็คยาที่บรรจุ โดยสุ่มทุกครึ่งชั่วโมง เพ่ือตรวจสอบว่ายาบรรจุถูกต้อง ทั้งชื่อยา ปริมาณและวัน หมดอายุ 

    ทำการสุ่มลังที่ใส่ยาที่บรรจุเสร็จว่าติดฉลากถูกต้อง  โดยทำการสุ่มปริมาณกึ่งหนึ่งของยาที่บรรจุได้ 
  
 

 ผู้สุ่ม......................................................... เภสัชกรผู้ทำการตรวจสอบ................................. 
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กระบวนการที่ 6 กระบวนการส่งเสริมและพฒันาประสิทธิภาพ ระบบสนับสนุน        
ทางการแพทย์และสาธารณสุข 
ด้านการสนับสนุนทางเภสัชกรรม 
กระบวนการย่อย 11 : ผลิตยา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 

กลุ่มงำนผลิตยำขอส่งยำดังนี 
ท่ี ยำน  ำภำยใน จ ำนวนท่ีเบิก หน่วยละ รำคำรวม หมำยเหตุ
1 M.Menopause x30x120 ml. 1,650 บาท
2 Placebo x5,000 ml. 500 บาท

ยำน  ำภำยนอก
1 Benzyl Benzoate x450 ml. 90 บาท
2 Citronella Lotion (PP) x60 ml. 15 บาท
3 Citronella Lotion (ชนิดหัวพ่นสเปย์)Pet x50 ml 40 บาท
4 Citronolla Lotion  x 5 l. 870 บาท
5 Special Mouth Wash Conc. x120 ml. 20 บาท
6 Acne Lotion free organic solvent x25 ml. 50 บาท
7 Scalp Lotion x450 ml. 90 บาท
8 Alcohol gel x100x60 ml. 1,000 บาท
9 Alcohol gel x1000 ml. 80 บาท
10 Alcohol gel x300 ml. 45 บาท
11 Alcohol gel x 450 ml. 60 บาท
12 Alcohol gel x 500 ml. 80 บาท
13 Alcohol gel x 4,500 ml. 260 บาท
14 Alcohol spray x60 ml. 20 บาท
15 Alcohol spray (4,500 ml) x 4,500 ml. 250 บาท
16 70% Alcohol solution (เหมือนGPO) x 4,500 ml. 210 บาท
17 Alcohol 95 % x1000 ml. 100 บาท
18 น ้ายาบ้วนปากเพ่ืออดบุหร่ี x 5000 ml. 750 บาท
19 1%Lidocaine in glycerin x30 ml. 21 บาท
20 30% Eucalyptus Solution x450 ml. 120 บาท
21 แอมโมเนียหอม x 450 ml. 55 บาท
22 Lotion R x 450 ml. 90 บาท
23 ยาดมสมุนไพรโปร่งฟ้า 3 cc x3 ml. 8 บาท

24 ยาดมสมุนไพรโปร่งฟ้า 3 cc x480x3 ml. 3,840 บาท

25 ยาดมสมุนไพรโปร่งฟ้า 3 cc (ลูกกลิ ง) x60x3 cc 600 บาท
26 Talbot's Solution x450 ml 450 บาท
27 ยาดมพิมเสมน ้า x450 ml. 626 บาท
28 ยาดมพิมเสมน ้า x630x5 ml. 6,300 บาท

29 Bo-Oil x50x60 cc 1,750 บาท

30 Bo-Lotion x60 ml. 50 บาท

ลงช่ือ.........................................................ผู้ส่ง ลงช่ือ......................................................ผู้รับ

เอกสารบันทึกการน้าส่งรายการยาผลิต 1 
ใบน ำส่งยำ

วันท่ี  ...........................



             คู่มือปฏิบัติงานกองเภสัชกรรม 

236 
 

กระบวนการที่ 6 กระบวนการส่งเสริมและพฒันาประสิทธิภาพ ระบบสนับสนุน        
ทางการแพทย์และสาธารณสุข 
ด้านการสนับสนุนทางเภสัชกรรม 
กระบวนการย่อย 11 : ผลิตยา 

เอกสารบันทึกการนำส่งรายการยาผลิต 2  

ใบนำส่งยา 
กลุ่มงานผลิตยาขอส่งยาดังนี้    วันที่................................................................. 

ที ่ ยาครีม จำนวนที่เบิก หน่วยละ ราคารวม 
1  0.02% TA Cream X20x10 g. 200 บาท   
2  0.1% TA Cream X450 ml. 135 บาท   
3 5% Urea Cream X250 g. 250 บาท   
4 10% Urea Cream X250 g. 250 บาท   
5 20% Urea Cream X250 g. 250 บาท   
6  5% LCD Cream X250 g. 250 บาท   
7  Cream base X250 g. 250 บาท   
8  LCD Shampoo X450 ml. 90 บาท   
9 0.1% TA+10% Urea cream X250 g. 250 บาท   

10  K.C. Balm X12x25 g. 180 บาท   
11  0.1% TA+5% LCD cream X250 g. 250 บาท   
12  0.1% TA+2% Salicylic ointment X250 g. 250 บาท   
13  Menthol Gel X12x25 g. 180 บาท   
14  0.5% Prednisolone Cream X20x10 g. 200 บาท   
15 0.1% TA Lotion 60 ml. 20 บาท   
16 Whitfield Ointment X12x15 g. 120 บาท   
17 Whitfield Ointment X1 kg. 135 บาท        
18 Whitfield Ointment X15 kg. 1,760 บาท       
19 White vaseline X1,000 g. 110 บาท  
20 Zinc oxide paste X250 g. 250 บาท  

 
 
 
ลงชื่อ.........................................................ผู้ส่ง      ลงชื่อ......................................................ผู้รับ 
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กระบวนการที่ 6 กระบวนการส่งเสริมและพฒันาประสิทธิภาพ ระบบสนับสนุน        
ทางการแพทย์และสาธารณสุข 
ด้านการสนับสนุนทางเภสัชกรรม 
กระบวนการย่อย 11 : ผลิตยา 

เอกสารบันทึกการนำส่งวัสดุ 
ใบนำส่งวัสดุ 

กลุ่มงานผลิตยาขอส่งวัสดุดังนี้    วันที่................................................................. 
 

ที ่ วัสดุ จำนวนที่เบิก ราคา/ดวง ราคารวม 

1 ฉลากยาตะไคร้หอมโลชั่น (ปิดขวด) x 52 ดวง 0.20 บาท   

2 ฉลากยา แอลกอฮอลล์เจล (ปิดขวด) x 10 ดวง 0.47 บาท   
3 ฉลากยา เจลล้างมือ (ปิดขวด) x 100 ดวง 0.607 บาท  
4 ฉลากยา น้ำยาบ้วนปากเพ่ืออดบุหรี่ X4x5 11 บาท  
5 ขวดพลาสติก 120 ml. X500 ใบ 1.38 บาท  
6 ขวดพลาสติก 60 ml. X500ใบ 0.97 บาท  
7 ขวดพลาสติก 30 ml. X750 ใบ 0.75 บาท  
8 ขวดพลาสติกชนิด PP ขนาด 5 CC. x2000 ใบ 1.20 บาท  
9 ฉลากยายูคาลิปตัส x2000 ดวง 0.20 บาท  

10 ขวดพลาสติก ขนาด 300 ซีซี หัวปั๊ม          ใบ 20 บาท  
11 ขวดพลาสติก ขนาด 450 ซีซี หัวปั๊ม          ใบ 17.66 บาท  
12 ขวดพลาสติก ขนาด 500 ซีซี หัวปั๊ม          ใบ 17.66 บาท  

 
 
 

ลงชื่อ.........................................................ผู้ส่ง  ลงชื่อ......................................................ผู้รับ 
 
 
 
หมายเหตุ รายการที่ 1  ในจำนวน 1 แผ่น มี 52 ดวง 
  รายการที่ 2  ในจำนวน 1 แผ่น มี 10 ดวง 
  รายการที่ 3  ในจำนวน 1 แผ่น มี 5 ดวง 
 


