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ค าน า 

  คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) ฉบับนี้เป็นส่วนหนึ่งของการด าเนินการเพื่อ
เป็นการเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานขององค์กร เป็นการรวบรวมกระบวนการปฏิบัติงาน
ของกลุ่มงานในสังกัดกองควบคุมโรคเอดส์ วัณโรคและโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ ส านักอนามัย 
ประกอบด้วย ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป กลุ่มงานแผนงานและระบบข้อมูล กลุ่มงานป้องกันทาง
พฤติกรรม กลุ่มงานพัฒนาบริการสาธารณสุขและสังคม กลุ่มงานโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์  และ
กลุ่มงานวัณโรค  โดยแต่ละกลุ่มงานได้น าเสนอกระบวนการปฏิบัติงานของงานประจ าท่ีเป็นงาน
หลัก ซึ่งได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน และมาตรฐานคุณภาพงาน 
เพื่อเป็นแผนท่ีบอกเส้นทางการท างานท่ีมีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ เพื่อก าหนดเป็น
มาตรฐานในการปฏิบัติงาน ได้งานท่ีมีคุณภาพตามท่ีก าหนด 
  ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่านอกจากประโยชน์ของผู้ปฏิบัติงานโดยตรงแล้ว ยังจะ
เป็นประโยชน์ต่อผู้มารับบริการเพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจถึงขั้นตอน และรายละเอียดของ
กระบวนการต่างๆ เป็นแนวทางหนึ่งในการประชาสัมพันธ์เพื่อสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงาน
ของกองควบคุมโรคเอดส์ วัณโรคและโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ ส านักอนามัย 
     

    กองควบคุมโรคเอดส์ วัณโรคและโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์  
ส านักอนามัย 

2564 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



             คู่มือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส์ วัณโรคและโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ 
 

สารบัญ 
        หน้า 

ค าน า 
สารบัญ 
หน้าที่ความรับผิดชอบ            
กระบวนการที่ 1 กระบวนการบริหารจัดการด้านการแพทย์และสาธารณสุข     1 

1) ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล       2 
กระบวนการย่อย 1 : การสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง ย้าย เลื่อน โอน การออกจากราชการ 5 
กระบวนการย่อย 2 : การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนและประเมินผลการปฏิบัติงาน   35 
กระบวนการย่อย 3 : การบริหารจัดการข้อมูลบุคคล      43 
กระบวนการย่อย 4 : การด าเนินการทางวินัย       47 

2) ด้านงบประมาณการเงิน        55 
กระบวนการย่อย 1: ด้านการงบประมาณ      57 
กระบวนการย่อย 2 : ด้านการเงินการคลัง      74 

3) ด้านการพัสดุ          88 
กระบวนการย่อย : การพัสดุ                   89 

4) ด้านบริหารงานสารบรรณและธุรการทั่วไป              138 
กระบวนการย่อย 1: การปฏิบัติงานสารบรรณ              145 
กระบวนการย่อย 2: การช่วยอ านวยการผู้บริหาร             156 
กระบวนการย่อย 3: การบริการยานพาหนะ               159 
กระบวนการย่อย 4: การประชุม                163 

กระบวนการที่ 5  กระบวนการส่งเสริมและพัฒนาด้านการป้องกันและบ าบัดการติดยาเสพติด           166 
และ ด้านเอดส์ วัณโรคและโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ 

1) กระบวนการย่อยที่ 1 การบริหารจัดการด้านเอดส์ วัณโรคและโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์    168 
2) กระบวนการย่อยที่ 2 การป้องกันการติดเชื้อรายใหม่              215 
3) กระบวนการย่อยที่ 3 กระบวนการส่งเสริมการเข้าถึงบริการการดูแลรักษา           241 

ภาคผนวก                   274
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หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 กองควบคุมโรคเอดส์ วัณโรค และโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
เกี่ยวกับการเฝ้าระวัง ป้องกัน และควบคุมโรคเอดส์ วัณโรค และโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ โดยการศึกษา 
วิเคราะห์ วิจัย พัฒนา ถ่ายทอดองค์ความรู้และเทคโนโลยี ก าหนดมาตรฐาน แนวทางการปฏิบัติงาน นิเทศ 
ก ากับ ตรวจสอบ และติดตามผลการปฏิบัติงาน ประสานและสนับสนุนการพัฒนาเครือข่ายการเฝ้าระวัง 
ป้องกัน และควบคุมโรค และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยแบ่งส่วนราชการภายในเป็น 1 ฝ่าย 5 กลุ่มงาน 
ตามหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 

กลุ่ม / ฝ่าย หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 

 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไป งานด้านเลขานุการ งานการ
ประชุม งานการเงิน งบประมาณ บัญชีและพัสดุ การควบคุมดูแลอาคารสถานที่และ
ยานพาหนะ งานอ่ืนๆ ที่ไม่อยู่ในหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการใดโดยเฉพาะ และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง รับผิดชอบ 1 กระบวนการ ได้แก่ 
กระบวนการที่ 1 กระบวนการบริหารจัดการด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
 
ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 

 กระบวนการย่อย 1 การสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง ย้าย เลื่อน โอน การออกจากราชการ 
 กระบวนการย่อย 2 การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 กระบวนการย่อย 3 การบริหารจัดการข้อมูลบุคคล 
 กระบวนการย่อย 4 การด าเนินการทางวินัย 

 
ด้านงบประมาณการเงิน  

 กระบวนการย่อย 1 การงบประมาณ  
 กระบวนการย่อย 2 การเงินการคลัง  

 
ด้านการพัสดุ 

 กระบวนการย่อย 1 การพัสดุ 
 
ด้านงานสารบรรณและธุรการทั่วไป 

 กระบวนการย่อย 1 การปฏิบัติงานสารบรรณ 
 กระบวนการย่อย 2 การช่วยอ านวยการผู้บริหาร 
 กระบวนการย่อย 3 การบริการยานพาหนะ 
 กระบวนการย่อย 4 การประชุม 
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กลุ่ม / ฝ่าย หน้าที่ความรับผิดชอบ 

กลุ่มงานแผนงานและ
ระบบข้อมูล 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดท านโยบายและแผนการป้องกันและควบคุมโรคเอดส์ 
วัณโรค และโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ การก ากับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานตาม
แผนและโครงการ การศึกษา วิจัยการระบาดวิทยา เป็นศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ด าเนินการ
วิเคราะห์ข้อมูลทางระบาดวิทยา การด าเนินการเกี่ยวกับงบประมาณด้านการป้องกันและแก้ไข
ปัญหาโรคเอดส์ให้กับหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครและองค์กรพัฒนาเอกชนด้านเอดส์ 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง รับผิดชอบ 1 กระบวนการ ได้แก่ กระบวนการที่ 5 
กระบวนการส่งเสริมและพัฒนาด้านการป้องกันและบ าบัดการติดยาเสพติด และด้านเอดส์  
วัณโรค และโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ ในกระบวนการบริหารจัดการด้านเอดส์ วัณโรคและ
โรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ 
กระบวนการย่อย 

1. จัดท าแผนป้องกันและแก้ไขปัญหาเอดส์กรุงเทพมหานคร 
2. ติดตามประเมินผลการด าเนินงานด้านเอดส์กรุงเทพมหานคร 
3. เฝ้าระวังโรคเอดส์  และโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ 
4. การพัฒนาเครือข่ายในการด าเนินงานด้านเอดส์ วัณโรคและโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ 

กลุ่มงานป้องกันทาง
พฤติกรรม 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการศึกษา วิจัย ลักษณะพฤติกรรมและความเชื่อของครู 
ครอบครัว ชุมชน และปัจจัยทางสังคมเพ่ือน ามาก าหนดรูปแบบและแนวทางแก้ไขปัญหา 
ป้องกันโรคเอดส์ในแต่ละกลุ่ม เพ่ือให้มีพฤติกรรมที่ถูกต้องเหมาะสม สามารถป้องกันตนเองให้
ปลอดภัยจากโรค และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง   
รับผิดชอบ 1 กระบวนการ ได้แก่ กระบวนการที่ 5 กระบวนการส่งเสริมและพัฒนาด้านการ
ป้องกันและบ าบัดการติดยาเสพติด และด้านเอดส์ วัณโรค และโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์        
ในกระบวนการการป้องกันการติดเชื้อเอชไอวีรายใหม่ 
กระบวนการย่อย 

1. การบริหารจัดการวัสดุ เวชภัณฑ์ในการป้องกัน/ดูแลรักษาเอดส์ วัณโรค และ
โรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ 

2. การพัฒนาศักยภาพบุคลากรด้านเอดส์ วัณโรคและโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ 
3. การรณรงค์สร้างความตระหนักเรื่องเอดส์ วัณโรคและโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์   
4. การป้องกันการติดเชื้อเอชไอวี 

กลุ่มงานพัฒนาบริการ
สาธารณสุขและสังคม 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการศึกษา วิจัย และด าเนินการพัฒนาบุคลากรเกี่ยวกับการ
ส่งเสริม การพัฒนาองค์ความรู้ด้านการวินิจฉัย ก าหนดมาตรฐานการใช้บริการให้ปลอดภัยจาก
การติดเชื้อ พัฒนาระบบและเครือข่ายในการให้ค าปรึกษา แนะน าทางการแพทย์และสังคม 
การเข้าถึงสวัสดิการสังคม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง รับผิดชอบ 1 กระบวนการ ได้แก่  
กระบวนการที่ 5 กระบวนการส่งเสริมและพัฒนาด้านการป้องกันและบ าบัดการติดยาเสพติด 
และด้านเอดส์ วัณโรค และโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ ในกระบวนการส่งเสริมการเข้าถึงบริการ
การดูแลรักษา  
กระบวนการย่อย 

1. การจัดท าแนวทางการดูแลรักษาผู้ป่วยเอดส์ในศูนย์บริการสาธารณสุข   
2. การติดตามผลการด าเนินงานด้วยโปรแกรม Nap Plus ,PHIMS , HCIS 
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กลุ่ม / ฝ่าย หน้าที่ความรับผิดชอบ 

กลุ่มงานโรคติดต่อ
ทางเพศสัมพันธ์ 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ด้านการป้องกันรักษาและควบคุม
โรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ จัดท าแผนและกรอบงบประมาณการด าเนินงานโรคติดต่อทาง
เพศสัมพันธ์ประจ าปี ก าหนดมาตรฐานการตรวจรักษา ป้องกันและควบคุมโรคติดต่อทาง
เพศสัมพันธ์ตามมาตรฐานของประเทศ พัฒนาวิชาการ เทคโนโลยี และนวัตกรรมบริการ
ส่งเสริมการจัดบริการทั้งเชิงรุกและเชิงรับเพ่ือเข้าถึงกลุ่มเสี่ยงสูง นิเทศ ติดตาม ประเมินผล 
เฝ้าระวังโรคจากระบบงานที่เกี่ยวข้อง รวบรวม บันทึกวิเคราะห์ข้อมูล และด าเนินการส ารวจ
แหล่งแพร่  ติดตามสถานการณ์และแนวโน้มติดต่อทางเพศสัมพันธ์ จัดท า ผลิต และเผยแพร่
สื่อประชาสัมพันธ์ทุกช่องทาง จัดท ามาตรฐาน นิเทศ ติดตาม ประเมินผล พัฒนาศักยภาพ
บุคลากร ให้กับสถานพยาบาลในและนอกสังกัด กทม. ประสานภาคีเครือข่ายภาครัฐ เอกชน
ภาคประชาสังคม องค์กรระหว่างประเทศ และปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
กระบวนการย่อย 

1. บริการสุขภาพเคลื่อนที่เชิงรุกป้องกันเอดส์ วัณโรคและโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ 
2. การประเมินมาตรฐานการดูแลรักษาโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ 
3. การพัฒนาศักยภาพบุคลากรด้านเอดส์และโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ 
4. ติดตามประเมินผลการด าเนินงานด้านโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ กรุงเทพมหานคร 
5. การรณรงค์สร้างความตระหนักเรื่องเอดส์ วัณโรคและโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ 

กลุ่มงานวัณโรค มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ด้านการรักษาป้องกัน และควบคุม
โรค วัณโรค และโรคติดเชื้อระบบทางเดินหายใจอ่ืนๆ ก าหนดมาตรฐานการควบคุมโรค พัฒนา
วิชาการ เทคโนโลยี และการบริการเกี่ยวกับการรักษาป้องกัน และควบคุมโรค วัณโรค และ
โรคติดเชื้อระบบทางเดินหายใจ นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงาน และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องรับผิดชอบ 1 กระบวนการ ได้แก่ กระบวนการที่ 5 กระบวนการส่งเสริม
และพัฒนาด้านการป้องกันและบ าบัดการติดยาเสพติด และด้านเอดส์ วัณโรค และโรคติดต่อ
ทางเพศสัมพันธ์ ในกระบวนการส่งเสริมการเข้าถึงบริการการดูแลรักษา  
กระบวนการย่อย  

1. ควบคุมป้องกันวัณโรค      
2. การประเมินคลินิกวัณโรคคุณภาพและคุณภาพการควบคุมวัณโรค 
3. การด าเนนิงานศูนย์กลางการส่งต่อ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



             คู่มือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส์ วัณโรคและโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ 
 

โดยสามารถแสดงความสัมพันธ์ระหว่างกระบวนการและโครงสร้างส่วนราชการ ดังนี้ 
 

 

      กระบวนการ 
 
 
กลุ่ม/ฝ่าย 

1 
กระบวนการบริหาร

จัดการด้านการแพทย์และ
สาธารณสุข 

5 
กระบวนการส่งเสริมและพัฒนาด้านการ
ป้องกันและบ าบัดการติดยาเสพติด และ
ด้านเอดส์ วัณโรค และโรคติดต่อทาง

เพศสัมพันธ์ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป X  

กลุ่มงานแผนงานและระบบข้อมูล  X 

กลุ่มงานป้องกันทางพฤติกรรม  X 

กลุ่มงานพัฒนาบริการสาธารณสุข
และสังคม 

 X 

กลุ่มงานโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์  X 

กลุ่มงานวัณโรค  X 
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กระบวนการที่ 1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

    
 
 
 

 
กระบวนการบริหารจัดการด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
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ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ขอบเขต 
การด าเนินงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล ประกอบด้วยกระบวนการย่อยด้านการสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง ย้าย เลื่อน โอน การออกจากราชการ การพิจารณาเลื่อน

เงินเดือนและประเมินผลการปฏิบัติงาน การพัฒนาทรัพยากรบุคคล การบริหารจัดการข้อมูลบุคคล และการด าเนินการทางวินัย โดยในแต่ละกระบวนการมีขอบเขตและหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานเจ้าภาพหลัก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
1. การสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง ย้าย 

เลื่อน โอน การออกจากราชการ  
 

ครอบคลุมการด าเนนิการสรรหา บรรจ ุแต่งตั้ง ย้าย เลื่อน โอน การออกจากราชการ 
ดังนี้ 

ลูกจ้าง 
 -  จัดท าข้อมูลจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว และลูกจ้างประจ า ไปยังฝ่ายการ
เจ้าหน้าที่ สก.สนอ. 

ข้าราชการ 
 -  รับตัวข้าราชการที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ ผู้ผ่านการ
คัดเลือกและรับโอน 
 -  จัดท าเอกสารและประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ไปยังฝ่าย
การเจ้าหน้าที่ สก.สนอ. 
 -  จัดท าเอกสารการแต่งตั้ง ย้าย เลื่อน ใหโ้อน และการออกจากราชการไปยังฝ่าย
การเจ้าหนา้ที่ สก.สนอ. 
 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
กอพ. 

ส่วนราชการในสังกัด 
กอพ. 

 

2. การพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 
ค่าจ้างประจ าและประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

จัดท าเอกสารการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน ค่าจ้างประจ าและประเมินผลการ
ปฏิบัติงานส าหรับ การเลื่อนเงินเดือน/เลื่อนขั้นค่าจ้าง ปีละ 2 ครั้ง ไปยังฝ่าย
การเจ้าหน้าที่ สก.สนอ. 
 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
กอพ. 

ส่วนราชการในสังกัด 
กอพ. 
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กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานเจ้าภาพหลัก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
3. การบริหารจัดการข้อมูลบุคคล บันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราชการและลูกจ้างที่ครอบคลุมการบรรจุ พ้น

ทดลอง แต่งตั้ง ย้าย เลื่อน โอน วันลา การขาดราชการ สาย ประวัติการศึกษา 
ฝึกอบรมดูงาน การได้รับเครื่องราชฯ เลื่อนเงินเดือน เลื่อนขั้นค่าจ้าง วินัย 
และการออกจากราชการ ใน จ.18 และคุมกรอบอัตราก าลังในส่วนของ กอพ. 
 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
กอพ. 

ส่วนราชการในสังกัด 
กอพ. 

 

4. การด าเนินการทางวินัย ครอบคลุมการตรวจสอบข้อมูลการกล่าวหา การแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
การสืบสวน สอบสวน พิจารณาความผิด การลงโทษ และรายงานการด าเนินการ 
 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
กอพ. 

ส่วนราชการในสังกัด 
กอพ. 
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จากขอบเขตของกระบวนการย่อยดังกล่าว สามารถน ามาจัดท าแผนผังกระบวนการด าเนินการบริหารทรัพยากรบุคคล โดยแสดงให้เห็นถึงกิจกรรมย่อยหลักๆ ที่มี
ความสัมพันธ์กัน และหน่วยงานที่เก่ียวข้องซึ่งรับผิดชอบด าเนินการได้ ดังนี้ 

 หน่วยงาน 

กระบวนการย่อย 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กอพ. 

 
ส่วนราชการในสังกัด 

กอพ. 
การสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง 
ย้าย เลื่อน โอน  
การออกจากราชการ 

 
 
 
 

 

การพิจารณาเลื่อนเงินเดือน
และประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 

 

การบริหารจัดการข้อมูลบุคคล  
 
 
 

 

การด าเนินการทางวินัย  
 
 
 
 
 
 

 

 

การสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง ย้าย เลื่อน โอน 

การพิจารณาเลื่อนเงินเดือน ค่าจ้างประจ าและ 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

การบริหารจัดการข้อมูลบุคคล
ภายใน กอพ. 

การด าเนินการทางวินัย 

กรณีมีวินัย 

การออกจากราชการ 

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

1.  กรอบแนวคิด 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการและความคาดหวัง 
ประชาชนผู้สนใจสมัครงานหรือสอบถาม ได้รับทราบข้อมูลที่ชัดเจน ทันเวลา มีเกณฑ์ปฏิบัติ โปร่งใส เป็นธรรม ตรวจสอบได ้
ลูกจ้าง ได้รับทราบแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน เป็นธรรม สามารถปฏิบัติตามได้ 
ข้าราชการ ได้รับทราบแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน เป็นธรรม สามารถปฏิบัติตามได้ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ผู้บริหารของส านักอนามัย ได้บุคลากรที่มีคุณสมบัติเหมาะสมกับต าแหน่ง มีความประพฤติและมีคุณธรรมจริยธรรมที่ด ี
ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง มีบุคลากรปฏิบัติงานเพียงพอและมีความรู้ความสามารถตรงตามต าแหน่ง 
ประชาชนทั่วไป มีบุคลากรที่มีคุณภาพ ใจรักบริการ มีความมุ่งมั่นตั้งใจในการปฏิบัติงาน 

 
ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 

- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพ 
มหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554 

- ข้อบังคับกรุงเทพมหานครว่าด้วยการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของลูกจ้าง กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2562 

- กฎหมาย ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ นโยบาย 
และระเบียบที่เก่ียวข้อง  

- ได้บุคลากรครบถ้วนตรงตามแผนที่ก าหนด 
- ได้บุคลากรที่มีคุณสมบัติตรงตามก าหนด และมี 

คุณธรรมจริยธรรมที่ดี 
- ปฏิบัติตามข้ันตอนที่ถูกต้องเป็นไปตามข้อกฎหมาย

และระเบียบที่ก าหนด  
- มีข้อมูลบุคคลสามารถตรวจสอบได้ 
 

- ค่าใช้จ่ายในการสรรหาบุคลากร ให้ตรงตามก าหนด
ไม่สูงเกินกว่างบประมาณที่ตั้งไว้ 
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2.  ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัด 
- เปิดเผยมาตรฐานการสรรหาชัดเจน โปร่งใส เป็นธรรม ตรวจสอบได ้และ      

ถือปฏิบัติตามกฎหมาย ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ และระเบียบที่เก่ียวข้อง 
- ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินการสรรหา ปฏิบัติตามข้ันตอนถูกต้อง 

เป็นธรรม ทันเวลา โปร่งใส ตรวจสอบได้ เป็นไปตามข้อกฎหมายและ
ระเบียบที่ก าหนด 

- ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินการบรรจุ แต่งตั้ง ย้าย เลื่อน โอน 
ข้าราชการ ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับได้ถูกต้อง ได้บุคลากร   
ที่มีคุณสมบัติเหมาะสมกับต าแหน่ง 

- ร้อยละความถูกต้องของการด าเนินการเกี่ยวกับการลาออกจากราชการ
เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่ก าหนด 

 
3.  ค าจ ากัดความ 

- การบรรจุ หมายถึง การรับบุคคลเข้าเป็นข้าราชการซึ่งต้องท าควบคู่ไปกับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 
- การแต่งตั้ง หมายถึง การสั่งให้ข้าราชการมีอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบในต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่ง ซึ่งท าให้ข้าราชการอยู่นั้นมีสิทธิที่จะได้รับเงินเดือน 
   ตามต าแหน่งนั้น 
- การย้าย หมายถึง การสั่งให้ข้าราชการผู้ด ารงต าแหน่งหนึ่งไปด ารงต าแหน่งเดียวกันหรือต าแหน่งอ่ืนในประเภทและระดับเดียวกัน ซึ่งอาจเป็นสายงานเดิม 
   หรือต่างสายงานก็ได้ 
- การเลื่อน หมายถึง การสั่งข้าราชการให้มีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบงานในต าแหน่งที่มีระดับสูงกว่าเดิม ทั้งนี้อาจเป็นต าแหน่งในสายงานเดิม  
   หรือต่างสายงานก็ได้ 
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4. แผนผังกระบวนงาน  
- การจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ส่วนราชการ 
ในสังกัด กอพ. 

ผู้อ านวยการส านัก/ 
รองผู้อ านวยการส านัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

1 วัน 1     

1 วัน 1     

1 วัน 1     

7 วัน 1     

3 วัน 1 
 
 
 
 
 
 
 

    

ตรวจสอบ
อัตราว่าง 

- เตรียมการสรรหา 
- ส่งเร่ืองให้ สก.สนอ. 

- เวียนค าสั่ง สนอ. 
- ตั้งฎีกา/รับเงิน 

Start 

END 

ประกาศรับสมัครสอบ 

ทะเบียนคุมกรอบ
อัตราก าลังลูกจา้ง 

รับตัวบุคคล 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม 
- การจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  1 วัน ตรวจสอบอตัราว่าง • ตรวจสอบอัตราว่างจากทะเบียนคุมกรอบอตัรา
ลูกจ้างช่ัวคราว 

 
 
 

- เจ้าพนักงานธรุการ 
 

- • ทะเบียนคุมกรอบ
อัตราก าลัง  

 

2.  3 วัน เตรียมการสรรหาและ
ประกาศสรรหาบุคคล 
 

 
 
 
 
 

- เจ้าพนักงานธรุการ 
 

- • แบบฟอร์ม  
การรับสมัคร  

 

3.  7 วัน ประกาศรับสมคัรสอบ
คัดเลือก เพื่อด าเนินการ
สอบ โดย สก.สนอ. 

 
 
 
 
 
 

- - 
 

- • ข้อบังคับ กทม. ว่า
ด้วยการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล
ของลูกจ้าง กทม. 
พ.ศ. 2562 

4.  1 วัน ส่งไปยังกลุม่งาน/ฝา่ย 
 
 
 
 
 
 
 

• รับหนังสือส่งตัวและแจ้งไปยังกลุ่มงาน/
ฝ่าย 

• รายงานการรับตัวไปยัง สก.สนอ.  

- เจ้าพนักงานธรุการ 
 

-  

Start 

ตรวจสอบ 
อัตราว่าง 

เตรยีมการสรรหา
ส่งเรื่องให้ สก.

สนอ. ด าเนินการ
สอบ 

- ประกาศรับ
สมัครสอบ 
- ด าเนินการสอบ 

A 

รับตัว
บุคคล 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  2 วัน มอบหมายเจ้าหน้าที่ 
ด าเนินการตรวจสอบ
รายละเอียดและเวียน
แจ้งผู้เกี่ยวข้องตั้งฎีกา
เบิกจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 

• เวียนค าสั่งจ้างและแต่งตั้งลูกจา้งช่ัวคราว 
• แจ้งลูกจ้างรับเงินค่าจา้ง 
• คุมกรอบอัตราก าลัง  
 

- เจ้าพนักงานธรุการ/  
เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

 

- - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่องค าสั่งจ้าง
ลูกจ้างชั่วคราวจาก 
สก.สนอ. ตั้งฎีกา

เบิกจ่าย 

A 

END 
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4.  แผนผังกระบวนงาน  
- การจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างประจ า ประจ าปีงบประมาณ  

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กอพ. 
ส่วนราชการ 
ในสังกัด กอพ. 

ผู้อ านวยการส านัก/ 
รองผู้อ านวยการส านัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

1 วัน 1     

3 วัน 1     

5 วัน 1     

3 วัน 1  
 

   

 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบกรอบอัตรา
ลูกจ้างชั่วคราวและ 

เวียนแจ้ง 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกฯ ระดับกอง 

ส่งเรื่องการพิจารณาให้ สก.สนอ. 

ทะเบียนคุมกรอบ
อัตราก าลังลูกจา้ง 

Start ส านักงานการเจา้หน้าที ่      
มีหนังสือแจ้งการคัดเลือก
ลูกจ้างชั่วคราวเป็นประจ า 
ประจ าปีงบประมาณ 

หนังสือแจ้งหลักเกณฑ ์
การคัดเลือก 

 End 

รับหนังสือแจ้งผู้ได้รับการคัดเลือก 

ตั้งฎีกาเบิกจ่าย 
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม 
- การจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างประจ า ประจ าปีงบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  1 วัน ส านักงานการเจา้หน้าท่ี  
แจ้งเรื่องการคัดเลือกลูกจา้ง
ช่ัวคราวเป็นลูกจ้างประจ า 

• ส านักงานการเจา้หน้าท่ีแจ้งเรื่องการคัดเลือก
ลูกจ้างช่ัวคราวเป็นลูกจ้างประจ าที่ได้รับเพิ่มใหม่ 
ประจ าปีงบประมาณ 

• ส่งกลุ่มงาน/ฝ่าย 

- เจ้าพนักงานธรุการ  
 

- - 

2.  3 วัน ตรวจสอบกรอบอัตรา
ลูกจ้างช่ัวคราวและ   
เวียนแจ้งหลักเกณฑ์การ
รับสมคัร 

• ตรวจสอบกรอบอัตราลูกจ้างช่ัวคราว 
• เวียนแจ้งรับสมัครลูกจ้างช่ัวคราวที่มีคุณสมบัติ

ครบถ้วนตามข้อบังคับ กทม. ว่าดว้ยการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของลูกจ้าง กทม. พ.ศ.2562  

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ  

-  

3.  5 วัน แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา
คัดเลือกลกูจ้างช่ัวคราวเปน็
ลูกจ้างประจ าและเวียนแจ้ง
ค าสั่ง 

• แต่งตั้งคณะกรรมการ จ านวน 5 คน โดยมี  
รอง ผอ.สนอ. เป็นประธาน หัวหนา้ส่วนราชการไม่
น้อยกว่า 3 คน เป็นกรรมการ หัวหน้าฝ่ายการ
เจ้าหน้าท่ี เป็นกรรมการและเลขานุการ 

 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ  
 

4.  3 วัน ตรวจสอบคุณสมบัติ       
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์
การคัดเลือก 

ตรวจสอบคุณสมบัตโิดย 
• ลูกจ้างช่ัวคราวต้องมีคณุสมบัติครบถ้วนตาม ข้อบังคับฯ 
• เป็นลูกจ้างช่ัวคราวในต าแหน่งที่ได้รับการพิจารณา

คัดเลือกติดต่อกันมาไม่น้อยกว่า 3 ปี นับถึง 30 ก.ย.
ของแต่ละป ี

• มีความขยันหมั่นเพียรในการปฏิบัตหิน้าที ่
• ในรอบปีงบประมาณ มีวันลาปว่ยไมเ่กิน 15 วนัท าการ 

สายไม่เกิน 15 ครั้ง 
• ไม่เป็นผู้ที่ขาดราชการ 
• ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกด าเนินการทางวินัยและ 

ไม่เป็นผู้ที่ถูกลงโทษทางวินัยในรอบปีท่ีประเมิน 
 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 
ให้ครบถ้วน
ถูกต้องตาม
ข้อบังคับฯ 
พ.ศ.2562 

เจ้าพนักงานธุรการ 
 

-    ข้อบังคับ กทม. 
ว่าด้วยการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล
ของลูกจ้าง กทม. 
พ.ศ.2562  

Start 

รับเรื่อง 

A 

ส่งผลการ
พิจารณาให้ 
สก.สนอ. 

ตรวจสอบกรอบ
อัตราและเวยีน

หลักเกณฑ ์

แต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

คัดเลือก 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  1 วัน - เวียนค าสั่งจ้างและแต่งตั้ง
ลูกจ้างประจ า 
- ตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

• ค าสั่งจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างประจ า 
• คุมกรอบอัตราก าลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ  

- - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่องค าสั่ง
และเวียนแจ้ง 

A 

End 

ตั้งฎีกา
เบิกจ่าย 
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4.  แผนผังกระบวนงาน  
- บรรจุ แต่งตั้งข้าราชการ 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กอพ. 
ส่วนราชการ 
ในสังกัด กอพ. 

ผู้อ านวยการส านัก/ 
รองผู้อ านวยการส านัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

ทุกเดือน 1     

ทุกเดือน 1     

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
  

   

ตรวจสอบ 
อัตราว่าง 

แจ้ง สก.สนอ. 
จัดสรรบุคคลเพื่อบรรจ ุ

- ทะเบียนคุมกรอบ 
  อัตราก าลัง 
- บัญชีต าแหน่งว่าง 

Start 

ทั่วไป วิชาชีพ 

จัดท าบัญชีต าแหน่งว่าง 

A 
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ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กอพ. 
ส่วนราชการ 
ในสังกัด กอพ. 

ผู้อ านวยการส านัก/ 
รองผู้อ านวยการส านัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

1 วัน 1     

3 - 5 วัน 1 
 
 
 
 
 
 

    

3 - 5 วัน 1     

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินผลการทดลอง 

A 

รับรายงานตัว 

กรณีสอบแข่งขัน กรณีสอบคัดเลือก 

ค าสั่งบรรจุ 

เวียนแจ้งค าสั่ง 

END 

ค าสั่งแต่งต้ังข้าราชการ 

ส่งเรื่องการทดลองให้ สก. สนอ. 

END 

END 
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม 
- บรรจุ แต่งตั้งข้าราชการ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  ทุกเดือน ตรวจสอบอตัราว่าง และ
จัดท าบัญชีต าแหน่งว่าง 

• ตรวจสอบอตัราว่าง จากทะเบียนคุมกรอบ
อัตราก าลัง 

• จัดท าบัญชีต าแหน่งว่างแยกตามสายงาน         
โดยแบ่งเป็นต าแหน่งใน 
o สายทั่วไป 
o สายวิชาชีพ 

เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผดิชอบ
ตรวจสอบ  
ทุกเดือน  
 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

- • ทะเบียนคุมกรอบ
อัตราก าลัง  

2.   จัดท าหนังสือขอให้เปิด
สอบแข่งขันเข้ารับราชการ 

• กรณีที่ไม่มีบัญชีสอบ ขอให้เปิดสอบแข่งขันและ
คัดเลือก  

• กรณีการคัดเลือก จัดท าประกาศรับสมัครคัดเลือก 
และค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก ด าเนินการ
คัดเลือก และประกาศผลการคัดเลือกและเรียกผู้ผ่าน
การคัดเลือกรายงานตัว 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

- บัญชีสอบแข่งขัน
และคัดเลือกได้  
ของส านักงาน กก. 
โดยส านักอนามัย 

3.   รับรายงานตัวบรรจุบุคคล
เข้ารับราชการและจัดท า
แฟ้มประวัติข้าราชการ/
(ก.ก.1) 

กรณสีอบแข่งขัน 
• ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานการ

รายงานตัวและจัดท าแฟม้ประวตัขิ้าราชการ บันทึก
ข้อมูล เช่น วันครบเกษียณอายุ คอืวันท่ีมีอายุครบ 
60 ปีบริบูรณ์ วันสั่งบรรจุ คือวันท่ีค าสั่งบรรจมุีผล
บังคับใช้ เป็นต้น  

• จัดท าหนังสือส่งตวัถึงส่วนราชการในสังกัดโดยก าหนดให้
ตอบรับการรายงานตัวกลับภายใน 7 วัน 

กรณผี่านการคดัเลือก  
• จัดท าหนังสือตรวจสอบประวัติและพิมพ์ลายนิ้วมือ  
• ก าหนดวันบรรจุและจัดท าหนังสือส่งตัวถึงส่วนราชการ 

 
 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

• แบบลงประวัติ 
ก.ก.1 

• แบบหนังสือ
แสดงเจตนา
ระบุตัวผู้รับ
บ าเหนจ็ตกทอด
และผูร้ับเงิน
ช่วยพิเศษฯ 

• ประวัติบุคคล 
(ลับ) 

• แฟ้มประวัติ
ข้าราชการ 

• เอกสารรายงานตัว 
• หนังสือส่งตัว 

Start 

ตรวจสอบ
อัตราว่าง 

เตรยีมการ
คัดเลือก 

A 

ทั่วไป วิชาชีพ 

รับรายงาน
ตัว 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  3 - 5 วัน จัดท าค าสั่งและเวียนแจ้ง • จัดท าค าสั่งบรรจุข้าราชการตามบญัชีสอบแข่งขันได้
และค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งผูไ้ดร้ับคัดเลือก  

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

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

 
5.  1 วัน จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการประเมินผล
ทดลองการปฏิบัตริาชการ 

• คณะกรรมการประเมินผลทดลองการปฏิบัตริาชการ 
จ านวน 3 คน ประกอบด้วย  
o ประธาน 1 คน  
o กรรมการ 2 คน ได้แก่ ผู้มหีน้าท่ีดแูลการทดลอง

ปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 1 คน และขา้ราชการ
ผู้เกี่ยวข้องกับการปฏบิัติงานของผูท้ดลองปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการ 1 คน 

• แต่งตั้งโดยผู้มีอ านาจสั่งบรรจ ุ

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

- • กฎ ก.ก. ว่าด้วย
การทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่
ราชการและ 
การพัฒนา
ข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร-
สามัญ ท่ีอยู่
ระหว่างทดลอง
ปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการ 
พ.ศ. 2555  

6.  ภายใน    
1 สัปดาห์ 
หลังบรรจุ

ครบ 
6 เดือน 

ติดตามการประเมินผล     
การทดลองปฏิบัติราชการ 

• ตรวจสอบรายชื่อและสังกัดของผูท้ดลองปฏิบัติหนา้ที่
ราชการหลังบรรจุครบ 6 เดือน 

• ตรวจสอบผลการประเมินฯ กรณีไม่ผ่าน เสนอผู้มีอ านาจ
สั่งบรรจุพิจารณาสั่งให้ออกจากราชการ หรือขยาย
ระยะเวลาไดไ้ม่เกิน 2 ครั้ง ครั้งละไมเ่กิน 3 เดือน      

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

- - 

บรรจุ 

A 

แต่งตั้ง 
คณะกรรมการ

ประเมิน 

B 

ติดตามการ
ประเมินผล 

การทดลองงาน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7.   จัดท าค าสั่งพ้นทดลอง หรือ
ค าสั่งให้ออกจากราชการ
และเวียนค าสั่ง 

• รวบรวมรายช่ือผู้ผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ/ 
จัดท าค าสั่งให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญซึ่งมผีล
การทดลองปฏิบตัิหน้าที่ราชการไม่ต่ ากว่ามาตรฐาน 
ที่ก าหนดรับราชการต่อไป/ค าสั่งให้ออกจากราชการ
กรณไีม่ผา่นการประเมิน 

• เวียนค าสั่ง 
• บันทึกข้อมูลในแฟ้มประวตัิข้าราชการ (ก.ก.1) 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

- • กฎ ก.ก. ว่าด้วยการ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
และการพฒันา
ข้าราชการกรุงเทพ-
มหานครสามญั 
ที่อยู่ระหวา่งทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
พ.ศ. 2555  

• ค าสั่งผูผ้่านทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

• ค าสั่งให้ออกจาก
ราชการ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าค าสั่ง    
พ้นทดลอง/ 

ค าสั่งให้ออกจาก
ราชการ 

B 

End 
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4.  แผนผังกระบวนงาน  
- การแต่งตั้ง ย้ายข้าราชการ 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สก.สนอ. 
ส่วนราชการ 
ในสังกัด สนอ. 

ผู้อ านวยการส านัก/ 
รองผู้อ านวยการส านัก 

หนว่ยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

1 วัน 1     

ภายใน 1 
เดือน 

1   
 
 
 
 
 
 
 

  

3 - 5 วัน 1     

 

Start 

รับเรื่อง 

หนังสือขอย้าย
จากส่วนราชการ 

ตรวจสอบ 
อัตราว่าง 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

รวบรวมข้อมูล 

ท่ีประชุมข้าราชการ      
ขอย้าย ขอโอน พิจารณา 

เวียนแจ้งค าสั่ง 

จัดท าค าสั่ง 
 - พรบ.ระเบียบขา้ราชการ  
 กทม. และบุคลากร กทม.พ.ศ. 
2554 
 - พรบ.ข้าราชการพลเรือน  
 พ.ศ. 2551  

 

 End 

น าข้อมูลที่ประชุม
ข้าราชการขอยา้ยขอโอน  
พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

 กรณีย้าย   
ต่างสังกัด 

หนังสือแจ้งค าสั่ง 
ให้ส่วนราชการ หนังสือแจ้งค าสั่ง  

สกจ./สกก. 

ส่งเร่ืองคืนส่วนราชการ 
 

 End 

ท าหนังสือ 
แจ้ง สกจ. 

กรณีย้ายในหนว่ยงาน 
จัดท าหนังสือขอสงวน

ต าแหน่งไป สกจ. 
 

สกจ. แจ้งตอบกลับ
การสงวนต าแหน่ง 
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ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
- การแต่งตั้ง ย้ายข้าราชการ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  1 วัน ข้าราชการขอย้าย 
• ในสังกัด 
• ต่างสังกัด  

• ตรวจสอบอตัราว่าง 
• ตรวจสอบคุณสมบัตติามหลักเกณฑ์ 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 

2.  ภายใน 
1 เดือน 

เสนอน าเข้าท่ีประชุม
ข้าราชการขอย้าย ขอโอน 
พิจารณา 
• กรณไีม่เห็นชอบแจ้ง

เรื่องคืนกลับต้นสังกัด 
• กรณีเห็นชอบ

ด าเนินการต่อไป 

• มติที่ประชุมเห็นชอบ 
o จัดท าหนังสือเสนอ สกจ. ส านักปลดั เพื่อ

ด าเนินการแต่งตั้ง  ย้ายข้าราชการ ระดับ
ช านาญการพิเศษขึ้นไป และกรณีย้ายต่างสังกัด 

o จัดท าหนังสือเสนอ สกจ. เพื่อขอสงวนต าแหน่ง
ว่างของข้าราชการระดบัช านาญงาน และระดับ
ช านาญการลงมา 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 

3.   จัดท าค าสั่งย้าย
ข้าราชการและ   
เวียนแจ้งค าสั่ง 
 

• สกจ. ตอบกลับการสงวนต าแหน่ง 
• จัดท าค าสั่งย้าย ข้าราชการภายในหน่วยงาน

เสนอผู้อ านวยการส านักลงนาม ดงันี ้
o ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ

และปฏิบตัิการ 
o ต าแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับช านาญงาน 

และปฏิบตัิงาน 
• เวียนแจ้งค าสั่ง  

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- • พ.ร.บ. ระเบียบ
ข้าราชการ กทม 
และบุคลากร กทม. 
พ.ศ. 2554 
พ.ร.บ. ข้าราชการ
พลเรือน        
พ.ศ. 2551  

 

Start 

รับเรื่อง 

ท าหนังสือแจ้ง สกจ. 

ส่งเรื่องคืน 

ตรวจสอบ
คุณสมบัต ิ

จัดท าค าสั่ง 
และเวียนแจ้ง 

End 

ท่ีประชุมข้าราชการ      
ขอย้าย ขอโอน พิจารณา 
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4.  แผนผังกระบวนงาน  
- การเลื่อนข้าราชการ 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สก.สนอ. 
ส่วนราชการ 
ในสังกัด สนอ. 

ผู้อ านวยการส านัก/ 
รองผู้อ านวยการส านัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

1 วัน 1     

30 วัน 10     

2 วัน 1     

      

 
 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

- หนังสือน าส่งผู้มีคุณสมบัติพร้อม 
- แบบประเมิน กรณีเลื่อนระดับควบ 
- รายงานรับทราบ กรณีเล่ือนโดย
วิธีการประเมินบุคคลและผลงาน 

จัดท าค าสั่ง 

Start 

 End 

- ตรวจสอบแบบประเมินคุณวุฒิเงินเดือน 
- รายงานรบัทราบผลการประเมินบุคคล 

 

เวียนแจ้งค าสั่ง 
หนังสือแจ้งค าสั่ง หนังสือแจ้ง

สกจ. / ก.ก. 

ลงนาม 

พิจารณาลงนาม 
เล่ือนข้าราชการในค าสั่ง 
 

แก้ไข 
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม 
- การเลื่อนข้าราชการ 

ที ่
ผัง 

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  1 วัน รับเรื่อง  
• กรณีเลื่อนระดับควบ 
• กรณีเลื่อนโดยวิธีการ

ประเมินผลงาน
ประกอบการพิจารณา
ประเมินบุคคล 

• กรณเีลื่อนโดยวิธีการ
คัดเลือก (สอบเลื่อน
ระดบั) (สายงานทั่วไป) 

• ประกาศรับสมัคร 

• เลื่อนระดับควบ 
o ระดับปฏิบัติการเป็นระดับช านาญการ ของต าแหน่ง 

สายงานแพทย ์ทันตแพทย์ และนายสัตวแพทย ์
• เลื่อนโดยวิธีการประเมินบุคคลและผลงาน 
o ระดับปฏิบัติการเป็นระดับช านาญการ 
o ระดบัช านาญการ เพื่อขอรับเงินประจ าต าแหน่ง 

• เลื่อนโดยวิธีการสอบเลื่อนระดับ 
o ระดับปฏิบัติงานเป็นระดับช านาญงาน 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 

2.   ตรวจสอบคุณสมบัตแิละ
เอกสาร 

• เลื่อนระดับควบ  
o ตรวจสอบแบบประเมินและการปฏิบัติงานฯ ตาม

หลักเกณฑ์ที่ก าหนดโดยต้องผ่านการประเมิน
ครบถ้วนท้ัง 2 ครั้ง 

o ตรวจสอบคุณวุฒิ และเงินเดือน 
• เลื่อนผู้ผ่านการประเมินบุคคล 
o ตรวจสอบเอกสารจากรายงานรับทราบผลการ

ประเมินบุคคล (รายงานการประชุมฯ แบบแสดง
การประเมินผลงาน แบบรายงานผลการประเมิน
บุคคลและแบบสรุปผลการประเมนิ ฯลฯ) 

• เลื่อนผู้ผ่านการคัดเลือก (สอบเลือ่นระดับ) 
o ตรวจสอบคุณวุฒิ และระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง 
o ด าเนินการสอบเลื่อนระดับ 
o  

ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน
ครบถ้วน 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

• แบบประเมิน
บุคคลและ     
การปฏิบัติงานฯ  

• หนังสือส านักงาน 
ก.พ. ที ่นร. 
0708.4/ว 6    
ลว. 13 พ.ค. 2536 

• มติ ก.ก. ครั้งที ่
5/2554          
ลว. 21 ก.ค. 2554 

• มติ ก.ก.ครั้งที ่
6/2554            
ลว. 18 ส.ค. 2554 

รับเรื่อง 

Start 

ตรวจสอบ/
ด าเนินการ
คัดเลือก 

A 
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ที ่
ผัง 

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  3 - 5 วัน จัดท าค าสั่งเลื่อน
ข้าราชการและเวียนแจ้ง
ค าสั่ง 

• จัดท าค าสั่งเลื่อนข้าราชการ กรณเีลื่อนระดับควบจาก
ระดับปฏิบัติการเลื่อนเป็นระดับช านาญการของสาย
งานแพทย ์ทันตแพทย์ และนายสตัวแพทย์  

• จัดท าค าสั่งเลื่อนข้าราชการผูผ้่านการประเมินบคุคลของ
ระดับปฏิบัตกิารเลื่อนเปน็ระดับช านาญการ 

• จัดท าค าสั่งให้ข้าราชการได้รับเงินประจ าต าแหน่งของ
ผู้ผ่านการประเมินบุคคลและผลงานของระดบัช านาญการ
เพื่อขอรับเงินประจ าต าแหน่ง  

• จัดท าค าสั่งเลื่อนข้าราชการผูผ้่านการคัดเลือก   
(สอบเลื่อนระดับ) จากระดับปฏิบตัิงานเป็นระดับ
ช านาญงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของข้อมูล
ก่อนเสนอ 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

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

• พรบ.ระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 

 
 
 
 
 
 
 

เวียน
ค าสั่ง 

 
จัดท าค าสั่ง 

A 

End 
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4.  แผนผังกระบวนงาน  
- การรับโอน 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สก.สนอ. 
ส่วนราชการ 
ในสังกัด สนอ. 

ผู้อ านวยการส านัก/ 
รองผู้อ านวยการส านัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

30 วัน 1     

30 วัน 1     

30 วัน 1     

3 วัน 1     

1 วัน 1   
 
 
 

  

Start 

พิจารณาเร่ือง 

สกจ. แจ้งผลการพิจารณารับโอนตามมติ ก.ก. (ระดับช านาญการ) 
หรือหนังสือส่งตัวมาปฏบิัติราชการ (ระดับช านาญการพิเศษ) 

เสนอที่ประชุม คทง. 
กลั่นกรอง ขรก. ขอยา้ย 
ขอโอน พจิารณา 

A 

แจ้งผลการรับโอน      
ให้ สกจ. 

เห็นชอบ 

พิจารณาเร่ืองจาก 
ผู้ประสงค์ขอโอน 

ตรวจสอบ 
อัตราว่าง 

แจ้งผู้ขอโอน 
ไม่เห็นชอบ 

หนังสือแจ้งขอโอน
จากหนว่ยงานอื่น 
 

END 

เสนอที่ประชุม อ.ก.ก.
สามัญ สนอ. พิจารณา 

เห็นชอบ 
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ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สก.สนอ. 
ส่วนราชการ 
ในสังกัด สนอ. 

ผู้อ านวยการส านัก/ 
รองผู้อ านวยการส านัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

3 วัน 1     

3 วัน 1     

3 วัน 1     

1 วัน 1     

 
 
 

จัดท าค าสั่งรับโอน 

ส่งตัวไปปฏิบัติราชการ 

หนังสือแจ้งค าสั่งรับโอนให ้
ส่วนราชการที่เกีย่วขอ้ง 

หนังสือส่ง 
ส่วนราชการที่รับโอน 

A 
 - พรบ.ระเบียบขา้ราชการ  
 กทม. ฯ พ.ศ. 2554 
 - พรบ.ข้าราชการพลเรือน  
 พ.ศ. 2551  

 

แจ้งค าสั่งรับโอนและวันรายงานตัว
เข้าปฏิบัติราชการ 

จัดท าข้อมูล 
แฟ้มประวัติขา้ราชการ 

 End 

แจ้งค าสั่งและ 
วันรายงานตวั 
สกจ. / สกก. 
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม 
- การรับโอน 

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  30 วัน พิจารณาเรื่องจาก      
ผู้ประสงค์ขอโอนและ
หน่วยงานอ่ืนมีหนังสือ
แจ้งข้าราชการขอโอน 

• ตรวจสอบหลักฐานที่ผู้ขอโอนน ามาแสดงตามที่
ส านักงาน ก.ก. ก าหนด จ านวน 17 รายการ รวมทั้ง
รูปถ่ายและตรวจสอบอัตราว่างที่สามารถรับโอนได้
ถูกต้อง 

- เจ้าพนักงานธุรการ - เอกสารประกอบ 
การรับโอน        
ตามมติ ก.ก.  
ครั้งที ่2/2555  
ลว. 16 ก.พ. 2555  

2.  30 วัน จัดเตรียมข้อมลูเพื่อ
น าเข้าทีป่ระชุม
คณะท างานกลั่นกรอง
ข้าราชการขอย้าย ขอโอน  

• จัดเตรียมวาระการประชุม และขอ้มูลของผู้ขอโอน 
เพื่อน าเข้าทีป่ระชุมคณะท างานกลั่นกรองข้าราชการ
ขอย้าย ขอโอน พิจารณาต่อไป  

 

- เจ้าพนักงานธุรการ - - 

3.  30 วัน 
 

เสนอน าเขา้ที่ประชุม อ.ก.ก. 
สามัญ ส านักอนามยั 

• เมื่อที่ประชุมคณะท างานฯ พิจารณาเห็นชอบ น าเข้าที่
ประชุม อ.ก.ก. สามัญส านักอนามัยให้ความเห็นชอบ 

- เจ้าพนักงานธุรการ - - 

4.  3 วัน แจ้งผลการพิจารณารบัโอน
ให้ส านกังานการเจ้าหน้าที่
ด าเนนิการต่อไป 

• เมื่อที่ประชุมข้าราชการขอย้าย ขอโอน ให้ความเห็นชอบ
จัดท ารายงานการประชุม และบันทึกแจ้งส านักงาน  
การเจ้าหน้าที่ เพื่อแจ้งส านักงาน ก.ก. ในการขออนุมัติ
รับโอนและด าเนินการต่อ  

 

ตรวจสอบ
เอกสาร
หลักฐาน ให้
ครบ 17 
รายการ ตามท่ี 
ก.ก.ก าหนด 

เจ้าพนักงานธุรการ - มติ ก.ก.  
ครั้งที ่2/2555  
ลว. 16 ก.พ. 2555 

5.  1 วัน สกจ. แจ้งผลการพิจารณา
รับโอนตามมติ ก.ก.   
(ระดับช านาญการ) หรือรบั
หนังสือส่งตัวมาปฏิบตัิงาน 
(ระดับช านาญการพิเศษ) 

• ตรวจสอบมติ ก.ก. และประสานไปยังส่วนราชการที่
ขอโอนเพื่อก าหนดวันรับโอน 

- เจ้าพนักงานธุรการ - - 

น าเสนอที่ประชุม 
คทง. กลั่นกรอง 

ขรก. ขอย้าย ขอโอน 
 
ขอย้าย ขอโอน 

  Start 

พิจารณา
เรื่อง 

แจ้งส านักงาน
การเจ้าหน้าที่
ด าเนินการ

ต่อไป 

ตรวจสอบ 
 

เสนอเข้าที่ประชุม 
อ.ก.ก.สามัญ สนอ. 

 
ขอย้าย ขอโอน 
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ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6.  3 วัน จัดท าค าสั่งรบัโอน  • จัดท าค าสั่งรับโอนเสนอผู้อ านวยการส านักลงนาม แจ้ง
อนุมัติการรับโอน และมีหนังสือแจ้งต้นสังกัดผู้ขอโอน
เพื่อสั่งให้พ้นจากต าแหน่งหน้าที่และอัตราเงินเดือนทาง
สังกัดเดิม  

 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - พรบ.ระเบียบ
ข้าราชการ กทม.ฯ  
พ.ศ. 2554  
- มติ ก.ก. ครั้งที่ 
5/2560 ลว. 18 
พ.ค. 2560 

7.  3 วัน แจ้งค าสั่งรับโอนให ้   
ส่วนราชการที่เกีย่วข้อง 

• ส าเนาค าสั่งแจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวขอ้ง เช่น ส านักงาน
การเจ้าหน้าที ่ส านักงาน ก.ก. ส านักการคลัง 

 
 
 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 

8.  3 วัน จัดท าหนังสือไปที ่   
ส่วนราชการที่รบัโอน 

• เมื่อต้นสังกัดผู้ขอโอนสั่งให้พ้นจากต าแหน่ง และส่งตัว
มารายงานตัวแล้วท าบันทึกส่งตัวไปปฏิบัติราชการยัง
ส่วนราชการตามค าสั่งรับโอน 

• จัดท าบันทึกแจ้งส านักงานการเจ้าหน้าท่ีและส านักงาน 
ก.ก. โดยส่งส าเนาค าสั่งให้โอนของส่วนราชการเดิมด้วย 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 

9.  1 วัน จัดท าข้อมูลประวัติและ
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูล 

• เก็บหลักฐานและแฟ้มประวัติข้าราชการที่ฝ่ายการ
เจ้าหน้าท่ี ส านักงานเลขานุการส านักอนามัย  

• จัดส่งส าเนาแฟ้มประวัติให้ ก.ก.และ สกจ.  
 
 
 
 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 

 

 

จัดท าค าสั่ง 
รับโอน 

ส่งตัวไป
ปฏิบัตริาชการ 

End 

แจ้งค าสั่งรับโอน
และแจ้งวัน

รายงานตัวเข้า
ปฏิบัติราชการ 

จัดท าข้อมูล
แฟ้มประวัติ
ข้าราชการ 
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4.  แผนผังกระบวนงาน  
- การให้โอน 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สก.สนอ. 
ส่วนราชการ 
ในสังกัด สนอ. 

ผู้อ านวยการส านัก/ 
รองผู้อ านวยการส านัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

1 วัน 1     

30 วัน 1   
 
 
 

  

30 วัน 1     

รับเรื่อง 

ตรวจสอบคุณสมบัติตาม
หลักเกณฑ์การโอนย้าย
ของส านักอนามยั   

 

ตรวจสอบภาระ
ผูกพัน 

Start 

A 

หนังสือแจ้งตรวจสอบ 
- ส านักงานการเจ้าหน้าที่ 
- ฝ่ายการคลัง 
- สหกรณ์ออมทรัพย์ 
- สพข. 

หนังสือจากสว่นราชการ 
 

ส่งเร่ืองคืน 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ ท่ีประชุม คทง. กลั่นกรอง 
ขรก.  ขอย้าย ขอโอน 

พิจารณา 
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ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สก.สนอ. 
ส่วนราชการ 
ในสังกัด สนอ. 

ผู้อ านวยการส านัก/ 
รองผู้อ านวยการส านัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

5 วัน 
หลังได้รับ 

ใบตรวจสอบ
ครบถ้วน 

1     

3 วัน 1     

1 วัน 1     

2 วัน 1     

 

 

 

แจ้งหน่วยงานรับ
โอน 

จัดท าค าสั่ง 
ให้โอน 

รายละเอียดผู้ขอโอน 

ส่งตัวข้าราชการ 

 End 

 A 

- หนังสือรับรองวันลา 
- หนังสือตัดโอนเงินเดือน 
- แบบประเมินผลการปฏิบัติ  
  ราชการ 

เวียนแจ้งค าสั่ง 

 

ไม่ลงนาม/แก้ไข 

ลงนาม 

พิจารณาลงนาม 
ค าสั่งให้โอน 
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม 
- การให้โอน 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเ
วลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  1 วัน รับหนังสือจากส่วนราชการ 
แจ้งเรื่องข้าราชการขอโอน  
ไปหน่วยงานอื่น 

- - เจ้าพนักงานธุรการ - - 

2.  30 
วัน 

ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอโอน
และเสนอน าเข้าที่ประชุม
คณะท างานกลั่นกรอง
ข้าราชการ ขอย้าย ขอโอน 
 
 
 
 
 

ด ารงต าแหน่งสังกัดส านักอนามัย       
ไม่น้อยกว่า 2 ปี และเป็นข้าราชการ
กรุงเทพมหานครไม่น้อยกว่า 5 ปี (สาย
ทั่วไป) 

- เจ้าพนักงานธุรการ - • หลักเกณฑ์การโอนย้าย
ของส านักอนามัย 
 

3.  30 
วัน 

ท าหนังสอืตรวจสอบภาระผกูพัน 
ไปยัง สกจ./ฝ่ายการคลัง/สพข./
สหกรณ์ออมทรัพย ์

ไม่มภีาระผูกพันกับกรุงเทพมหานครและ  
ไม่มีกรณีวินัย 
 
 

- เจ้าพนักงานธุรการ - - 

4.  5 วัน
หลัง
ตรวจ
สอบ 

ท าหนังสือแจ้งรายละเอียดผู้ขอโอน
ไปยังหน่วยงานรบัโอน 
 
 
 
 

หนังสือแจ้งรายละเอียดการรับราชการ
และแนบส าเนาประวัติ ก.ก.1 
 
 

- เจ้าพนักงานธุรการ - - 

  Start 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

A 

ตรวจสอบ
ภาระผูกพัน 

แจ้ง 
หน่วยงาน 
ที่รับโอน 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

คืนเรื่อง 
เสนอน าเข้าท่ีประชุม 
คทง. กลั่นกรอง ขรก. ขอ
ย้าย ขอโอน พิจารณา 
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ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  3 วัน จัดท าค าสั่งให้โอนและเวยีนแจ้ง
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

• ค าสั่งให้โอนทันตามวันทีก่ าหนด
จากค าสั่งรับโอน 

 

ตรวจสอบ
ข้อมูลใหถู้กต้อง
และทันตาม
วันที่ก าหนด 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- • พรบ. ระเบยีบ
ข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554  

 

6.  2 วัน ท าหนังสือส่งตัวข้าราชการ
พร้อมเอกสาร 
 
 
 

• เอกสารประกอบด้วยแฟ้มประวัติ
ข้าราชการ ค าสั่ง ใบรับรองวันลา 
หนังสือส าคญัการโอนอัตรา  
การตัดเงินเดือน  
แบบประเมินผลการปฏิบตัิราชการ 

 

ตรวจสอบ
ความถูกตอ้ง 
ของเอกสาร   
ให้ครบถ้วน
ก่อนจัดส่ง 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าค าสั่ง
ให้โอน 

A 

End 

ส่งตัว
ข้าราชการ 
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4.  แผนผังกระบวนงาน  
- การออกจากราชการ 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ส านักงานเลขานุการ ส านักอนามัย ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ส่วนราชการ 
ในสังกัด กอพ. 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

2 วัน 1     

25 วัน 10     

2 วัน 1     

1 วัน 1     

 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ      
ภาระผูกพัน 

หนังสือแจ้งความประสงค์ขอลาออกจากส่วนราชการ 

จัดท าเอกสาร 
จัดท าค าสั่ง 

Start 

 End 

ประกาศเกษยีณประจ าป ี
โดย อ.ก.ก. สามัญ ขรก.
สามัญ 

- หนังสือขอตรวจสอบ
ภาระผกูพัน 
- ส านกังานการเจ้าหน้าที ่
- สพข. 
- สหกรณ์ออมทรัพย์ 
- ฝ่ายการคลัง 

เวียนแจ้งค าสั่ง 

หนังสือส่งเอกสารขอรับบ าเหน็จ
บ านาญถึงกองบ าเหน็จบ านาญ 
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม 
- การออกจากราชการ 

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  2 วัน • การลาออกจากราชการ 
• ถึงแก่กรรม 
• ไล่ออก 
• ให้ออก 
• เกษียณอายรุาชการ 

- - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

หนังสือ   
ขอลาออก
จากราชการ  
 

• พรบ. ระเบยีบข้าราชการ กทม. 
และบคุลากร กทม. พ.ศ. 2554  

• กฎ ก.พ. พ.ศ. 2551 
• มรณบตัร 
• ประกาศเกษยีณอายรุาชการ 
• ค าสั่ง 

2.  25 วัน • ตรวจสอบภาระผูกพัน          
(กรณีข้าราชการ) ไปยัง
ส านักงานการเจา้หน้าท่ี, 
สถาบันพัฒนาข้าราชการ, 
สหกรณ์ออมทรัพย์,        
ฝ่ายการคลัง 

• ไม่มภีาระผูกพันใดกับ
กรุงเทพมหานคร 

ติดตามการ
ตรวจสอบ
ภาระผูกพัน
จากหน่วยงาน/
ส่วนราชการ 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 

3.  2 วัน • ออกค าสั่ง (กรณีข้าราชการ) 
• จัดท าหนังสือแจ้งส านักงาน    

การเจ้าหน้าที ่(กรณลีูกจ้าง 
ประจ าลาออกหรือถึงแก่กรรม)  

• ออกค าสั่งให้ข้าราชการลาออกจาก
ราชการก่อนวันที่ข้าราชการหรือ
ลูกจ้างประจ าขอลาออก 

• ออกค าสั่งไล่ออกจากราชการ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
และด าเนินการ
ภายใน
ระยะเวลา    
ทีก่ าหนด  

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 

4.  1 วัน • เวียนแจ้งค าสั่งให้ส่วนราชการและ
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

- 
 
 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 

 

 

จัดท าเอกสาร 
จัดท าค าสั่ง 

ตรวจสอบ
ข้อมูล 

End 

เวียนแจ้ง 

รับเรื่อง 

Start 



             คู่มือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส์ วัณโรคและโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ 
 

33 
 

6. เอกสารประกอบ 
   แบบฟอร์ม 
   - ใบสมัครเข้ารับราชการเป็นลูกจ้างชั่วคราวของกรุงเทพมหานคร 
   - ใบสมัครเข้ารับราชการเป็นลูกจ้างชั่วคราว/ประจ าของกรุงเทพมหานคร 
   - แบบหนังสือสัญญาค้ าประกัน (สัญญาแบบที่ 3) 
   - แบบสัญญาวางเงินประกัน (สัญญาแบบที่ 4) 
   - แบบรายงานประเมินสมรรถภาพการปฏิบัติงานของลูกจ้างกรุงเทพมหานคร 
   - แบบประเมินบุคคลและการปฏิบัติงานเพื่อพิจารณาเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญข้ึนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น ซึ่งเป็นต าแหน่งระดับควบ 
   - แบบลงประวัติ (ก.ก.1) 
   - แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด 
   - แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษ 
   - แบบหนังสือขอลาออกจากราชการ 
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   เอกสารอ้างอิง 
   - ทะเบียนคุมกรอบอัตราก าลัง 
   - ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ลูกจ้าง พ.ศ. 2535 
   - พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
   - พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
   - กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 
   - หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร.0708.1/ว 5 ลงวันที่ 2 ส.ค. 2544 
   - หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร.0708.4/ว 5 ลงวันที่ 13 พ.ค. 2536 ที่ นร.0708.4/ว 6 ลงวันที่ 13 พ.ค. 2536 
   - มต ิก.ก. ครั้งที่ 3/2554 เมื่อวันที่ 19 พ.ค. 2554 
   - มต ิก.ก. ครั้งที่ 5/2554 เมื่อวันที่ 21 ก.ค. 2554 
   - มติ ก.ก. ครั้งที่ 6/2554 เมื่อวันที่ 18 ส.ค. 2554 
   - มติ ก.ก. ครั้งที่ 2/2555 เมื่อวันที่ 16 ก.พ. 2555 
   - มติ ก.ก. ครั้งที่ 5/2560 เมื่อวันที่ 18 พ.ค. 2560 
   - หลักเกณฑ์การโอนย้ายของส านักอนามัย 
   - กฎ ก.ก. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2555 
   - กฎ ก.พ. ว่าด้วยการด าเนินการทางวินัย พ.ศ. 2556 
   - ข้อบังคับกรุงเทพมหานครว่าด้วยการบริหารทรัพยากรบุคคลของลูกจ้างกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2562 
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กระบวนการย่อย 2 : การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
1.  กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
ข้าราชการและลูกจ้างประจ า ความรวดเร็ว โปร่งใส ตรวจสอบได้และเป็นธรรม 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ข้าราชการและลูกจ้างประจ า ความรวดเร็ว โปร่งใส ตรวจสอบได้และเป็นธรรม 

 
ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานคร
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 กฎ ก.พ. 
ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 และ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556 หนังสือส านักงาน ก.พ. 
ที่ นร.0708.1/ว 5 ลงวันที่ 2 ส.ค. 2544 
ที่ นร 0708.1/ว 16 ลงวันที่ 7 ส.ค. 2540 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนพิเศษ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 ระเบยีบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า
ของส่วนราชการ พ.ศ. 2544 หนังสือกระทรวง 
การคลัง ที่ กค 0428/ว 90 ลงวันที่ 24 ส.ค. 2553 
หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0428/ว 22 
ลงวันที่ 25 มี.ค. 2554 และ กฎ ระเบียบ 
ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ มติ และค าสั่งที่เก่ียวข้อง  

- ความยุติธรรม 
- บุคลากรในองค์กรให้ความร่วมมือในการปฏิบัติ

ตามหลักเกณฑ์  
- ผลการประเมินต้องสอดคล้องกับการปฏิบัติหน้าที่ 

ข้าราชการและลูกจ้างมีขวัญก าลังใจในการปฏิบัติงาน 
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2.  ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัด 

ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบัญญัติ และข้อบังคับที่เก่ียวข้อง โดยมี
ความถูกต้อง เปิดเผย โปร่งใส ตรวจสอบได ้และเป็นธรรม  

ร้อยละของการด าเนินการสามารถปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบัญญัติ
และข้อบังคับที่เกี่ยวข้องให้มีความถูกต้อง เปิดเผย โปร่งใส ตรวจสอบได ้และ 
เป็นธรรม 

 
3.  ค าจ ากัดความ  
       -   ไม่มี 
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4.  แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ส่วนราชการ 
ในสังกัด กอพ. 

ผู้อ านวยการส านัก/ 
รองผู้อ านวยการส านัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

1 วัน 1     

7 วัน 12     

 

 

 

รับเรื่อง 

ส่งข้อมูล / สื่อสาร 

 - บันทึกจาก สกจ. 
 - หลักเกณฑ์และวิธีการการพิจารณาเลื่อน

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

Start 

 - บันทึกจาก สกจ. 
 - หลักเกณฑ์และวิธีการการพิจารณาเลื่อน

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

A 
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ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ส่วนราชการ 
ในสังกัด กอพ. 

ผู้อ านวยการส านัก/ 
รองผู้อ านวยการส านัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

30 วัน 12     

4 วัน 12     

 

 

ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาเล่ือนเงินเดือน 

A 

สรุปผลการพิจารณาเล่ือนเงินเดือน 
ครั้งที่ 1 จ านวนผู้ที่ได้เลื่อน 1 ขั้น 
ครั้งที่ 1 ไม่เกินโควตาที่ก าหนด 
ครั้งที่ 2 เลื่อนเงินเดือนให้ข้าราชการได้
ครั้งที่ 1 ไม่เกินวงเงินที่ก าหนด 
 

การพิจารณาเล่ือนเงินเดือนของส่วนราชการในสังกัด 

- พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการ กทม. และบุคลากร กทม. พ.ศ. 2554 
- กฎ ก.พ. วา่ด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2556 
- หนังสือส านกังาน ก.พ. ที่ นร.0708.1/ว 5 ลว. 2 ส.ค. 2544 
- มตอินุกรรมการส านักอนามัย ครั้งที่ 1/2553 ลว. 25 ม.ค. 2553 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจา้งประจ า
ของส่วนราชการ พ.ศ. 2544 

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

- มติ ก.ก. ครั้งที่ 6/2554, 3/2555, 4/2557, 7/2558, 4/2560 
และ 5/2560 

ติดตามและ 
ตรวจสอบข้อมูล 

 

 - ข้อมูลวันลา/มาสาย 
 - ผลการประเมินการปฏิบัติราชการ 
 - สรุปผลการเลื่อนเงินเดือน 

B 



             คู่มือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส์ วัณโรคและโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ 
 

39 
 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ส่วนราชการ 
ในสังกัด กอพ. 

ผู้อ านวยการส านัก/ 
รองผู้อ านวยการส านัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

20 วัน 12     

3 วัน 1     

30 วัน 12     

 

 

 

End 

เวียนแจ้งค าสั่งฯ 

- รายงานการประชุมฯ 
- ค าสั่งเลื่อนเงินเดือน 

จัดท ารายงานการประชุม  
และค าสั่งเล่ือนเงินเดือน 

B 

ลงในแฟ้มประวัติ 
(ก.ก.1) 

หนังสือส่งค าสั่ง 
 

หนังสือส่งค าสั่งให้  
ก.ก./สกจ./ส านักการคลัง 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.   
1 วัน 

 
 
 
 
 

หน่วยงานรับเรื่องจาก
ส านักงานการเจา้หน้าท่ี    
เพื่อด าเนินการพิจารณา   
เลื่อนเงินเดือน/เลื่อนขั้นค่าจ้าง  
 
ครั้งท่ี 1  
1 ต.ค. - 31 มี.ค. 
 
ครั้งท่ี 2 
1 เม.ย. - 30 ก.ย.  

จัดท าข้อมูลบุคลากรรายส่วนราชการ โดย
รวบรวมข้อมลูที่จ าเป็นส าหรับการพิจารณา
ความชอบ ดังนี ้ 
• ระยะเวลาการบรรจุเข้ารับราชการ 
• ประวัติการมาสาย ขาดราชการ ลาป่วย 

ลากิจ ฯลฯ 
• ประวัติการด าเนินการทางวินัย (ลงโทษ  

ตั้งกรรมการสอบ พักราชการ) 
• ประวัติการอบรม / ลาศึกษา 
• อื่นๆ ตามที่ระบุในหลักเกณฑ์และวิธีการ

ประเมินผล  

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

เอกสาร/บัญชี
ประกอบการ
เลื่อนเงินเดือน
และการเลื่อนขั้น
ค่าจ้าง 

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

• กฎ ก.พ. ว่าด้วยการ
เลื่อนเงินเดือน    
พ.ศ. 2552 และ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556 

• หนังสือส านักงาน ก.พ.
ที ่นร.0708.1/ว 5 
ลว. 2 ส.ค. 2544 

• มติอนุกรรมการส านัก-
อนามัย ครั้งที่ 1/2553   
ลว. 25 ม.ค. 2553 

• ระเบียบกระทรวง  
การคลังว่าด้วยการ
เลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้าง 
ประจ าของส่วนราชการ 
พ.ศ. 2544 

• มติ ก.ก. ครั้งท่ี 
6/2554, 3/2555, 
4/2557, 7/2558, 
4/2560 และ 
5/2560 

2.  7 วัน จัดส่งข้อมูลใหส้่วนราชการ 
พร้อมสื่อสารหลักเกณฑ์และ
ระยะเวลาการพิจารณา 

จัดส่งข้อมูลพร้อมสื่อสารหลักเกณฑ์ในการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานแก่ส่วนราชการ 
ใน สนอ. และใหส้่วนราชการประเมินผล 
การปฏิบัติงานตามก าหนดระยะเวลา     
การประเมินและส่งเอกสารคืน 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เอกสาร/บัญชี
ประกอบการ
เลื่อนเงินเดือน
และการเลื่อนขั้น
ค่าจ้าง 

รับเรื่อง 

Start 

A 

ส่งข้อมลู/
สื่อสาร 
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ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  20 วัน 
หลังการประชุม 

จัดท ารายงานผลการพิจารณา
ส่งใหส้ านักงานการเจ้าหน้าท่ี 
สป.กทม. จัดท าค าสั่ง (ระดับสูง) 
และจัดท าค าสั่งระดับปฏิบัต ิ

• จัดท ารายงานผลการพิจารณาตามรูปแบบ
ที่ก าหนด 

• จัดท าค าสั่งของราชการ - ลูกจ้างตาม
อ านาจส านัก 

• เสนอผู้อ านวยการส านักอนามัยลงนาม
ค าสั่ง 

 
 

ตรวจสอบ
ข้อมูลก่อน
ออกค าสั่ง 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เอกสาร/บัญชี
ประกอบการ
เลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการระดับ
ช านาญการพิเศษ 
เชี่ยวชาญ 
อ านวยการต้น/สูง 
บริหารต้น/สูง 

หลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินผล  

4.  3 วัน ด าเนินการตามค าสั่งและ  
เวียนแจ้ง 

เวียนค าสั่งให ้ก.ก./สกจ./ส านักการคลัง  
และส่วนราชการในส านักอนามัย 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 

5.  30 วัน ลงรายการในแฟ้มประวตั ิ • ลงในแฟ้มประวัติ (ก.ก.1) - นักทรัพยากร 
บุคคล 

- - 

 

 

 

 

B 

 

จัดท า 
รายงานและ

ค าสั่ง 

เวียนแจ้ง
ค าสั่ง 

End 

ลงแฟม้ประวัต ิ



             คู่มือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส์ วัณโรคและโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ 
 

42 
 

6. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอร์ม 
- เอกสาร/บัญชีประกอบการเลื่อนเงินเดือน และการเลื่อนขั้นค่าจ้าง 

 
 เอกสารอ้างอิง 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  
- กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556 
- หนังสือส านักงาน ก.พ. ที ่นร.0708.1/ว 5 ลงวันที่ 2 ส.ค. 2544 ที่ นร 0708.1/ว 16 ลงวันที่ 7 ส.ค. 2540 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษ พ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
- มติ ก.ก. ครั้งที่ 6/2554, 3/2555, 4/2557, 7/2558 และ 2/2564 

(ให้ยกเลิกมติ ก.ก. ครั้งที่ 4/2560 และ 5/2560 เฉพาะแนวทางปฏิบัติ ส่วนตารางการเลื่อนเงินเดือนให้ยังคงบังคับใช้ต่อไป) 
- หนังสือ กกจ. ด่วนมาก ที่ กท 0404/3664 ลงวันที่ 4 เม.ย. 2557 
- มตคิณะอนุกรรมการส านักอนามัย ครั้งที ่1/2553 ลงวันที่ 25 ม.ค. 2553 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้าง ประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. 2544 
- หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0428/ว 90 ลงวันที่ 24 ส.ค. 2553 ที่ กค 0428/ว 22 ลงวันที่ 25 มี.ค. 2554 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ลูกจ้าง พ.ศ. 2535 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2535 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2540 
- ข้อบังคับกรุงเทพมหานครว่าด้วยการก าหนดอัตราค่าจ้างขั้นต่ าสุดและสูงสุดของลูกจ้าง พ.ศ. 2558 
- ข้อบังคับกรุงเทพมหานครว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการให้ลูกจ้างประจ าของกรุงเทพมหานครได้รับอัตราค่าจ้างสูงกว่าขั้นสูงของต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง       ในแต่ละ

ระดับ พ.ศ. 2560 
- ค าสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 957/2550 ลงวันที่ 19 มี.ค. 2550 
- ค าสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 2233/2554 ลงวันที่ 23 มิ.ย. 2554 
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กระบวนการย่อย 3 : การบริหารจัดการข้อมูลบุคคล 
1.  กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
ข้าราชการ การได้รับข้อมูลที่ต้องการมีความถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นปัจจุบัน 
ลูกจ้าง มีแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ข้าราชการ การได้รับข้อมูลที่ต้องการมีความถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ รวดเร็ว และเป็นปัจจุบัน 
ลูกจ้าง 
ส่วนราชการต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

 
ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานคร
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 28  
ลว. 15 ก.ย. 2518 หนังสือส านักงาน ก.พ. 
ที่ นร 1006/ว 23 ลว. 31 ส.ค. 2554 

-   มีข้ันตอนการให้บริการที่ชัดเจนไม่ซ้ าซ้อน 
-   บันทึกข้อมูลให้เป็นปัจจุบันเมื่อได้รับค าสั่งและ 
    เอกสารที่เกี่ยวข้องครบถ้วน 

ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียได้รับข้อมูลที่ถูกต้อง 
รวดเร็วและเป็นปัจจุบัน 

 
2.  ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัด 
- มีแนวทางปฏิบัติตามกฎหมาย ข้อบังคับ และระเบียบที่เกี่ยวข้องอย่าง

ชัดเจน 
ร้อยละความส าเร็จของการจัดการข้อมูลบุคคลมีความถูกต้องสมบูรณ์และเป็น
ปัจจุบัน 

 
3.  ค าจ ากัดความ 
         -   ไม่มี  
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4. แผนผังกระบวนงาน  

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กอพ. 
ส่วนราชการ 
ในสังกัด กอพ. 

ผู้อ านวยการส านัก/ 
รองผู้อ านวยการส านัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

7 วัน 1     

1 วัน 1     

1 วัน 1     

1 วัน 1     

 
 

รวบรวมและ
ตรวจสอบข้อมูล 

บันทึกข้อมูล 
ใน ก.ก. 1 

จัดเก็บ 

Start 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

ข้อมูลการบรรจุ พ้นทดลอง แต่งต้ัง ยา้ย 
เลื่อน โอน วันลา การขาดราชการ สาย 
ประวัติการศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน การได้รับ
เครื่องราชฯ เล่ือนเงินเดือน เล่ือนขั้น
ค่าจ้าง วินยั และการออกจากราชการ 

 End 

- หนังสืออนุมัต ิ
- ค าสั่ง 
- หนังสือราชกจิจาฯ  บันทึกจากส่วนราชการ

และเอกสารที่เกีย่วขอ้ง 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  7 วัน รวบรวมเอกสารที่เกีย่วข้องกับ
ข้อมูลที่จะบันทึกลงใน ก.ก. 1 

1. ค าสั่ง, บันทึกอนุมัติ 
2. ราชกิจจานเุบกษา 
 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

ทะเบียน
ประวัติ
ข้าราชการ 
(ก.ก.1) 
 

• พระราชบัญญัตริะเบยีบ
ข้าราชการ
กรุงเทพมหานครฯ          
พ.ศ. 2554  

2.  1 วัน บันทึกข้อมูลใน ก.ก.1 • บันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติ
ข้าราชการและลูกจา้งครอบคลมุ  
การบรรจุ พ้นทดลอง แต่งตั้ง ย้าย 
เลื่อน โอน วันลา การขาดราชการ 
สาย ประวัติการศึกษา ฝึกอบรม     
ดูงาน การไดร้ับเครื่องราชฯ      
เลื่อนเงินเดือน เลื่อนขั้นค่าจ้าง วินยั 
และการออกจากราชการ 

ความถูกต้อง
ของการน า
ข้อมูลใน
ประวัติ ก.ก. 1 
ไปใช้ 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

3.  1 วัน ตรวจสอบความถูกต้องของ
การบันทึกข้อมูลใน ก.ก.1 

- - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

4.  1 วัน จัดเก็บ ก.ก.1 แยกตามสังกัด
และต าแหน่งเลขท่ี 
 

- - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

 

รวบรวมข้อมลู
และตรวจสอบ

ข้อมูล 

Start 

บันทึก 
ข้อมูล 

ตรวจสอบ
ความถูกตอ้ง 

End 

จัดเก็บ 
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6. เอกสารประกอบ 
   เอกสารอ้างอิง 
 - พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
 - หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 28  ลว. 15 ก.ย. 2518 
 - หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 23 ลว. 31 ส.ค. 2554 
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กระบวนการย่อย 4 : การด าเนินการทางวินัย 
1.  กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
ส่วนราชการ ประกันความเป็นธรรม ถูกต้อง เหมาะสมตามเหตุผลที่ควรจะเป็นภายในกรอบที่กฎหมายก าหนด 

 รักษามาตรฐานความประพฤติ ขวัญและสมรรถภาพของข้าราชการ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 

ส่วนราชการ รักษาความศักดิ์สิทธิ์ของกฎหมาย ถูกต้องตามระเบียบแบบแผนรักษาชื่อเสียงของทางราชการและเชื่อมั่นของ
ประชาชนต่อทางราชการ 

 
ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติข้าราชการพลเรอืน พ.ศ. 2551  
- พระราชบัญญัติข้าราชการกรุงเทพมหานครและ

บุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  
- มติ ครม. มต ิก.พ. มต ิก.ก. กฎ ระเบียบ หนังสือสั่งการ 
-    กฎ ก.พ.ว่าด้วยการด าเนินการทางวินัย พ.ศ. 2556 

พิจารณาตามตัวบทกฎหมายอย่างถูกต้องเป็นธรรม  
ทั้งทางนิตินัยและพฤตินัย  

หน่วยงานได้ข้าราชการที่ซื่อสัตย์สุจริตปฏิบัติงาน 
อย่างมีประสิทธิภาพ 

 
2.  ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัด 
- แสวงหาความจริงเพื่อให้การพิจารณาความผิดและการก าหนดโทษเป็นไป

อย่างยุติธรรม เหมาะสม โดยถือปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ร้อยละของข้อเท็จจริงที่น ามาพิจารณาความผิดและก าหนดโทษเป็นไปอย่าง
ยุติธรรม 

 
3.  ค าจ ากัดความ 
  -   การด าเนินการทางวินัย หมายถึง การด าเนินการทั้งหลายที่กระท าเป็นพิธีการทางกฎหมาย เมื่อข้าราชการมีกรณีถูกกล่าวหา ว่ากระท าผิดวินัย ได้แก่ การตั้งเรื่องกล่าวหา  
     การสืบสวนและสอบสวน การพิจารณาความผิดและก าหนดโทษ การสั่งลงโทษหรืองดโทษ และการด าเนินการต่าง ๆ ระหว่างการสอบสวนพิจารณาความผิด เช่น   
     การพักราชการหรือให้ออกไว้ก่อน 
 



             คู่มือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส์ วัณโรคและโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ 
 

48 
 

4.  แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ส่วนราชการ 
ในสังกัด กอพ. 

ผู้อ านวยการส านัก/ 
รองผู้อ านวยการส านัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

3 วัน 1     

7 วัน 1     

5 วัน 1     
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับเรื่องและ
ตรวจสอบ 

แต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบ 

- บันทึก/รายงาน 
- เอกสาร/หลักฐาน 

Start 

มีมูล 

บันทึกเสนอยุติเรื่อง 

ไม่มีมูล 

พิจารณา 
ยุติเรื่อง 

กฎ ก.พ. ว่าด้วยการด าเนินการ
ทางวินัย พ.ศ.2556 

แจ้งข้อกล่าวหา 

ยอมลงลายมือชื่อรับทราบ 

A 

ให้ผู้ถูกกล่าวหาลงลายมือชื่อ 

ไม่ยอมลงลายมือชื่อรับทราบ 

ส่งค าสั่งฯ ทางไปรษณียไ์ปให้ผู้ถูกกล่าวหา 

แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบ 

ให้ผู้ถูกกล่าวหาลงลายมือชื่อ 

END 
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ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ส่วนราชการ 
ในสังกัด กอพ. 

ผู้อ านวยการส านัก/ 
รองผู้อ านวยการส านัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

75 วัน 1     

30 วัน 

1     

1     

1   
 

 
 
 

 
 
 
 

 

 

A 

สอบสวนและสรุป
พยานหลกัฐาน 

ประชุมลงมติและ
จัดท ารายงาน 
การสอบสวน 

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

กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- มต ิครม.มต ิก.พ. กฎ ระเบียบ 
- กฎ ก.พ. วา่ด้วยการด าเนินการทางวินยั พ.ศ.2556 

ไม่ผิด ผิดร้ายแรง ผิดไม่ร้ายแรง 

ยุติเรื่อง 

 

พิจารณาสั่งการลงโทษ 

B 

เสนอ ก.ก.
พิจารณาโทษ 

 

คณะกรรมการพิจารณา
เสนอระดับโทษ 

 

คณะกรรมการพิจารณา
เสนอระดับโทษ 

 เสนอผู้มีอ านาจ 
สั่งบรรจุพิจารณา 

 

เสนอผู้มีอ านาจ 
สั่งบรรจุพิจารณา 

สั่งลงโทษ 
 

เสนอ ก.ก. 
พิจารณาความเหมาสม 

ของระดับโทษ 
 

C 
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ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ส่วนราชการ 
ในสังกัด กอพ. 

ผู้อ านวยการส านัก/ 
รองผู้อ านวยการส านัก 

หน่วยงานอืน่ 
ที่เก่ียวข้อง 

3 วัน 1     

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการลงโทษ 

 End 

B C 

ไม่เหมาะสม เหมาะสม 

ด าเนินการลงโทษ 
ตามมติ ก.ก. 
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอ้างอิง 

1.  3 วัน รับเรื่องร้องเรียน
กล่าวหาและ
ตรวจสอบข้อมูล
เบื้องต้น 

• ตรวจสอบข้อมลูเรื่องร้องเรียนกล่าวหา หรือ
ค าสั่งตรวจสอบในประเด็น ดังนี ้
o การกระท าเป็นความผิดวินัยหรือไม่ 
o ผู้ถูกกล่าวหา กระท าผดิหรือไม ่

• หากพิจารณาแล้วสรุปได้ว่าไมม่ีมลู ให้จัดท าบันทึก
เสนอยุตเิรื่อง ส่งให้ผูส้ั่งตรวจสอบพิจารณา  

• หากพจิารณาแล้วสรุปวา่มีมลู ให้พจิารณาระดับ
ความผดิว่าผดิรา้ยแรงหรือไม่รา้ยแรง 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- • เรื่องร้องเรยีน/ค าสั่ง
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 ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
• คณะกรรมการสอบสวน ประกอบดว้ย ข้าราชการ  

อย่างน้อย 3 คน ประธานกรรมการต้องด ารง
ต าแหน่งไมต่่ ากว่าผู้ถูกกล่าวหากรรมการอยา่งน้อย 
2 คน กรรมการคนหนึ่งเป็นเลขานุการ 

• ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน ต้องระบุ     
ช่ือ ต าแหน่งของผู้ถูกกล่าวหา เรื่องที่กล่าวหา     
ช่ือและต าแหน่งของคณะกรรมการสอบสวน 

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

สอบสวนสามารถพิจารณาโทษได้ และได้รับ
ความเห็นชอบจากผูม้ีอ านาจสั่งบรรจ ุ

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

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

 
 
 

Start 

รับเรื่องและ
ตรวจสอบ 

บันทึก 
เสนอยุติเรื่อง 

A 

มีมูล? 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวน 

ไม่มีมูล 

มีมูล 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  ภายใน  
5 วัน  

 

แจ้งข้อกล่าวหา   
ให้ผู้ถูกกล่าวหา 
และคณะกรรมการ
สอบสวนทราบ 

• ให้ผู้ถูกกล่าวหา ลงลายมือช่ือและวันท่ีไว้เป็น
หลักฐาน และมอบส าเนาค าสั่งให้ผู้ถูกกล่าวหา  
หนึ่งฉบับ 

• กรณีผู้ถูกกลา่วหาไมย่อมลงช่ือรับทราบ ใหส้่งค าสั่ง 
ทางไปรษณียล์งทะเบยีนไปยังที่อยู่ของผู้ถูกกล่าวหา 

• ส่งส าเนาค าสั่งแต่งตั้ง และหลักฐานการรับทราบ
จากผู้ถูกกล่าวหา ให้คณะกรรมการสอบสวน โดยให้
ประธานกรรมการลงลายมือช่ือและวันท่ีรับทราบ
เป็นหลักฐาน  
 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- แบบ ดว.1  กฎ ก.พ. ว่าด้วยการ
ด าเนินการทางวินัย  
พ.ศ. 2556 

4.  ตาม
มาตรฐาน
งานแต่ละ
ขั้นตอน  

 

ด าเนินการ
สอบสวนและสรุป
พยาน หลักฐาน 
 

• ประชุมก าหนดแนวทางการสอบสวน  
• รวบรวมหลักฐาน ภายใน 60 วัน 
• แจ้งอธิบายแก่ผู้ถูกกล่าวหา ภายใน 15 วัน นับแต่

ได้รับทราบค าสั่งแต่งตั้ง คกก. 
• กรณีที่ไม่สามารถด าเนินการไดต้ามระยะเวลาที่

ก าหนด ให้ขอขยายเวลาไดค้รั้งละไม่เกิน 60 วัน  
• การรวบรวมหลักฐาน ต้องบันทึก ดว.5 
• การสอบสวนปากค า ต้องด าเนินการเป็นลายลักษณ์

อักษร โดยให้ผู้ให้ปากค าลงลายมอืช่ือ พร้อม        
ผู้บันทึกปากค า ตามบันทึก ดว.3, ดว.4 
 

กฎ ก.พ.  
ว่าด้วยการ
ด าเนินการ
ทางวินัย 
พ.ศ. 2556 

นักจัดการงาน
ทัว่ไป 

- แบบ ดว.3 
- แบบ ดว.4 
- แบบ ดว.5 

กฎ ก.พ. ว่าด้วยการ
ด าเนินการทางวินัย  
พ.ศ. 2556 

 
 
 
 
 

แจ้งข้อ
กล่าวหา 

A 

สอบสวน 
และสรุป
พยาน 

หลักฐาน 

B 
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ผิดไม่รา้ยแรง ไม่ผิด 

ผิดร้ายแรง 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.   
 
 
 
 
 

 

ประชุมพิจารณา 
ลงมติ และจัดท า
รายงานการ
สอบสวน 

• รายงานการสอบสวน ต้องประกอบไปด้วยสาระส าคญั 
ดังนี ้สรุปข้อเท็จจริงและพยานหลกัฐาน วินิจฉยั
เปรยีบเทยีบพยาน หลักฐาน ความเห็นของคณะกรรมการ
ว่าผู้ถูกกล่าวหากระท าผิดวินัยหรอืไม่ อย่างไร ผิดตาม
มาตราใด ควรได้รับโทษสถานใด 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

แบบ ดว.6 กฎ ก.พ. ว่าด้วยการ
ด าเนินการทางวินัย  
พ.ศ. 2556 

6.   พิจารณา
ความผิดและ
ระดับโทษ 
 
 
 
 
 

• กรณีมมีติว่าไม่มีการกระท าความผิด ให้ยุตเิรื่อง 
• กรณีมมีติว่ามีการกระท าความผิด 
o ฐานความผดิวินัยร้ายแรง - เสนอรายงานการ

สอบสวนให้ผูส้ั่งบรรจุและแต่งตั้งพิจารณาและ  
เสนอ ก.ก. เพื่อพิจารณาโทษ 

o ฐานความผดิวินัยไม่ร้ายแรง - คกก.สอบสวน
พิจารณาระดับโทษ (ภาคทัณฑ์ ตดัเงินเดือน      
หรือลดขั้นเงินเดือน) 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- • พรบ. ข้าราชการ     
พลเรือน พ.ศ. 2551 

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

• มติ ครม. มติ ก.พ.     
กฎ ระเบยีบ 

• กฎ ก.พ. ว่าด้วยการ
ด าเนินการทางวินัย  
พ.ศ. 2556 

7.   เสนอผูม้ีอ านาจ 
สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
พิจารณาสั่งการ
ลงโทษ 

• ตรวจส านวนการสอบสวน 
o ตรวจสอบข้อกฎหมาย 
o มีการแจ้งข้อกล่าวหาใหผู้้ถูกกล่าวหาทราบหรือไม ่
o ผู้ถูกกล่าวหาได้ชี้แจงและน าสืบแก้ข้อกล่าวหา

หรือไม่  
 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

 
 

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.  
 
 

 ด าเนินการลงโทษ • ด าเนินการเสนอค าสั่งลงโทษให้ผูม้ีอ านาจสั่งบรรจลุงนาม 
• แจ้งค าสั่งลงโทษให้ผู้บังคับบญัชาของผู้ถูกลงโทษ

ด าเนินการแจ้งค าสั่งและส่งหลักฐานการรับทราบคืน 
• รายงานการลงโทษไปที่ส านักงาน ก.ก.  
• บันทึกข้อมูลในแฟ้มประวตัิข้าราชการ  
 
 
 
 

การพิจารณา
โทษเป็นไปตาม
มาตรฐานโทษ
และ กฎ ก.พ. 
ว่าด้วยการ
ด าเนินการ   
ทางวินัย     
พ.ศ. 2556 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

6.  เอกสารประกอบ 
 แบบฟอร์ม 
- แบบ ดว.1   
- แบบ ดว.3 
- แบบ ดว.4 
- แบบ ดว.5 
- แบบ ดว.6 

 เอกสารอ้างอิง 
- กฎ ก.พ. ว่าด้วยการด าเนินการทางวินัย พ.ศ. 2556 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- มตคิณะรัฐมนตรี มตสิ านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน กฎ ระเบียบ 

 
 

ด าเนินการ
ลงโทษ 

C 

End 
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ด้านงบประมาณการเงนิ  
ขอบเขต 

การด าเนินงานด้านงบประมาณ การเงินการคลัง ภายใต้กระบวนการบริหารจัดการด้านการแพทย์และสาธารณสุข ประกอบด้วยกระบวนการย่อยในด้านการงบประมาณ 
การเงินการคลัง โดยในแต่ละกระบวนการย่อยมีขอบเขตและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานเจ้าภาพหลัก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
1. การงบประมาณ ครอบคลุมกระบวนการทางด้านงบประมาณ ทั้งการจัดท างบประมาณ

รายจ่ายประจ าปี การบริหารงบประมาณ และการรายงานติดตามผล
การใช้จ่ายงบประมาณ  
 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 

กลุ่มงานในสังกัด กอพ. / 
ฝ่ายการคลัง สก.สนอ. 

2. การเงินการคลัง ครอบคลุมกระบวนการเบิก-จ่าย รับ-น าส่ง และเก็บรักษาเงิน 
ตลอดจนการจัดท ารายงานทางการเงิน 
 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 

กลุ่มงานในสังกัด กอพ. / 
ฝ่ายการคลัง สก.สนอ. 
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จากขอบเขตของกระบวนการย่อยด้านบน สามารถน ามาจัดท าแผนผังกระบวนการด าเนินงานด้านการงบประมาณการเงิน ภายใต้กระบวนการบริหารจัดการด้านการแพทย์
และสาธารณสุข โดยแสดงให้เห็นถึงกิจกรรมย่อยหลักๆ ที่มีความสัมพันธ์กัน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องซึ่งรับผิดชอบด าเนินกิจกรรมต่างๆ ดังกล่าวได้ ดังนี้ 

   หน่วยงาน 
กระบวนการย่อย 

ทุกส่วนราชการในสังกัด กอพ./ สก.สนอ. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กอพ. 

 
การงบประมาณ 
 
 

  
 
 
 

  

การเงินการคลัง 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
                
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าค าของบประมาณ 

จัดท ารายงานทางการเงิน 

การบริหารงบประมาณ การติดตามและรายงานผลการ
ใช้จ่ายงบประมาณ 

เก็บรวบรวมเอกสาร
ทางการเงิน 

เบิก-จ่ายเงิน/ 
การรับเงิน/การน าส่งเงิน/

การเก็บรักษาเงิน 

การตรวจสอบความถูกต้อง
ของการบันทึกบัญช ี
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กระบวนการย่อย 1: ด้านการงบประมาณ 
1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
- บุคลากรภายในหน่วยงาน  
- ส่วนราชการในสังกัดส านักอนามัย 
- หน่วยงานภาครัฐ เอกชน และประชาชนทุกภาคส่วน 

ได้รับการจัดสรรงบประมาณอย่างเพียงพอกับความต้องการ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
- ทุกกลุ่มงาน/ฝ่าย ในสังกัด กอพ. และส่วนราชการใน
สังกัดส านักอนามัยและหน่วยงานอื่น 
- ส านักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานภาครัฐ เอกชน และประชาชนทุกภาคส่วน 

- การใช้จ่ายงบประมาณเกิดประโยชน์สูงสุด และเป็นไปตามกฎหมาย ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ระเบียบที่  
  เกี่ยวข้อง และบรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร  
- ส่วนราชการในสังกัดส านักอนามัย และประชาชน ได้รับงบประมาณตามความจ าเป็นและตามความต้องการ 
- การจัดท างบประมาณถูกต้องตามหลักเกณฑ์และรวดเร็วภายในก าหนดเวลา 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ถูกต้อง และเป็นไปตามระเบียบกรุงเทพมหานคร  
  ว่าด้วยการก าหนดประเภทรายรับ – รายจ่าย และการ 
  ปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ พ.ศ. 2533 
- ถูกต้อง และเป็นไปตามข้อบัญญัติ ระเบียบ ค าสั่ง 
  แนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ตามเอกสารอ้างอิง 

- การจัดท างบประมาณเป็นไปตามความจ าเป็นและแล้วเสร็จตามปฏิทินงบประมาณที่ก าหนด 
- งบประมาณที่ได้รับเป็นประโยชน์แก่ประชาชนทุกภาคส่วน และกรุงเทพมหานคร 
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2. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัด 

- การจัดท าค าของบประมาณ รายจ่ายประจ าปีมีเหตุผลและความ 
จ าเป็นชัดเจนตามล าดับความต้องการ มีเอกสารครบถ้วนเป็นไป 
ตามหลักเกณฑ์ที่ส านักงบประมาณกรุงเทพมหานครก าหนด 

- การบริหารงบประมาณเป็นไปตามข้อกฎหมาย ระเบียบ และ 
ด าเนินการตามแผนงาน/งาน/โครงการ ตามท่ีได้รับอนุมัติ 

- การรายงานฐานเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีเป็นไปตาม  
  แนวทางท่ีกรุงเทพมหานครก าหนด 

- ระดับความส าเร็จของการจัดท าค าของบประมาณเป็นไปตามความจ าเป็นและแล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่ก าหนดในปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  

- ระดับความส าเร็จของการเบิกจ่ายงบประมาณในภาพรวม เป็นไปตามเป้าหมายที่
กรุงเทพมหานครก าหนด 

- -     ร้อยละ 100 ของการใช้จ่ายงบประมาณ เป็นไปตามวัตถปุระสงค์ของแผนงาน/งาน/โครงการ 
- ร้อยละ 100 ของการจัดท ารายงานฐานะเงินงบประมาณแล้วเสร็จตามก าหนด 

 
3. ค าจ ากัดความ 

- การงบประมาณ  หมายถึง แผนการด าเนินงานหรือกิจกรรมต่าง ๆ ของหน่วยงาน ที่แสดงออกมาในรูปของค่าใช้จ่ายในช่วงเวลาใดเวลาหนึ่ง 
- งบประมาณรายจ่าย หมายถึง จ านวนเงินอย่างสูงที่อนุญาตให้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันได้ตามวัตถุประสงค์ และภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในข้อบัญญัติ   

           งบประมาณรายจ่าย 
- เงินประจ างวด  หมายถึง ส่วนหนึ่งของงบประมาณรายจ่ายที่แบ่งสรรให้จ่ายหรือให้ก่อหนี้ผูกพันส าหรับระยะเวลาหนึ่ง. 
- ระบบ MIS    หมายถึง ระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการ(Management Information Systems- MIS)  เป็นระบบสารสนเทศส าหรับผู้ปฏิบัติงาน     

    ใช้ในการวางแผน  การบริหารจัดการ และการควบคุม  ระบบจะเชื่อมโยงข้อมูลที่มีอยู่ในระบบประมวลผลรายการเข้าด้วยกัน           
             เพ่ือประมวลและสร้างสารสนเทศที่เหมาะสมและจ าเป็นต่อการบริหารงาน   
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กอพ. 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  

ผอ.กอพ./หน.กลุ่มงาน/
หน.ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

กอพ. 
ส านักงาน / กอง ศูนย์บริการสาธารณสขุ 

ส านักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

สภา กทม. ระบบ mis 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
20 วัน  
หรือตามที่
ก าหนดใน
ปฏิทิน
งบประมาณ
รายจ่าย
ประจ าป ี
 

 
 
 

  
 
 
 

     
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

       

2 คน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

    
รวบรวมร่างค าขอ

งบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีของกลุ่มงาน/

ฝ่าย กอพ.  ส่ง  
ฝ่ายการคลัง สก.สนอ. 

 

A 

จัดท าค าของบประมาณประจ าป ี
 
 

 

 - แจ้งปฏิทินการจัดท า
งบประมาณราย่จา่ยประจ าปี 
- หลักเกณฑ์ค าขอ
งบประมาณฯ 
- หนังสือแจ้งเวยีน 
 

ทบทวน/ปรับปรุงเป้าหมายกลยุทธ์ ผลผลิต กิจกรรมและตัวช้ีวัด 
 

START 
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ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
กอพ. 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
คณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองงบประมาณ 

ส านักงาน / กอง ศูนย์บริการสาธารณสขุ 
ส านักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

สภา กทม. ระบบ mis 

2 วัน ตามจ านวน
กรรมการที่
ได้รับการ
แต่งตั้ง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

    

2 วัน 1 คน   
 
 
 
 
 

     

ตามที่
ก าหนดใน

ปฏิทิน
งบประมาณ

รายจ่าย
ประจ าป ี

 
 
 
 
 
 

1-3 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 

 
 
 

แก้ไขปรับปรุง 
 

ส่งค าของบประมาณ 
และบันทึกค าขอ

งบประมาณในระบบ 
mis 

 

รับค าขอตั้งงบประมาณ 
 ค าของบประมาณ

ประจ าป ี

A 

B 

พิจารณา 
แก้ไขปรับปรุง 

 

แก้ไขปรับปรุง 
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ระยะเวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
 

หน่วยงาน 

กอพ. 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

คณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองงบประมาณ 

ส านักงาน / กอง ศูนย์บริการสาธารณสขุ 
ส านักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

สภา กทม. ระบบ mis 

ตามที่
ก าหนดใน

ปฏิทิน
งบประมาณ

รายจ่าย
ประจ าป ี

 
 

 

 
 
 
 
 

      
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

    
 
 
 
 

  

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

    
 
 
 
 
 

 
 

 

จัดท าร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจา่ย

ประจ าป ีเสนอ 
ผว.กทม.ลงนาม 

 

เสนอ ผว.กทม ลง
นามข้อบัญญัติฯ 

B 

C 

วิเคราะห ์
ค าของบประมาณ 

พิจารณา
เห็นชอบร่าง
ข้อบัญญัติฯ  
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ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
กอพ. 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
คณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองงบประมาณ 

ส านักงาน / กอง ศูนย์บริการสาธารณสขุ 
ส านักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

สภา กทม. ระบบ mis 

ตามที่
ก าหนดใน
ปฏิทิน
งบประมาณ
รายจ่าย
ประจ าป ี
 

        
 
 
 
 
 

1 ตุลาคม 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 

    
 
 
 
 

 

     
 

   
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

      
 

 
ใช้จ่ายงบประมาณ 

ด าเนินการ
ประกาศในราช
กิจจานุเบกษา 

 

ได้รับจัดสรร
งบประมาณตาม

ข้อบัญญัติฯ 
 

ได้รับจัดสรรงบประมาณตามข้อบัญญัติฯ 
 

ผลการใช้จ่าย 
งประมณ 

C 

- การจัดซ้ือ/จัดจ้าง 
- เบิกจา่ย 
- รับ-น าส่งเงิน 

END 

ประกาศใช้
ข้อบัญญัติฯ 

 

 
ใช้จ่ายงบประมาณ 

รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
 

ติดตาม /รายงาน
ผลการใช้จ่าย
งบประมาณ 
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม 
5.1 การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   
 
 
 
 
 
 
 
20 วัน  
หรือตามที่
ก าหนดใน
ปฏิทิน
งบประมา
ณรายจ่าย
ประจ าป ี
 

รับแจ้งและสื่อสารข้อมูลการจดัท า
งบประมาณรายจ่ายประจ าป ี

- รับข้อมูลการจัดท างบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีจาก สงม. กทม.  
 ปฏิทินงบประมาณรายจ่าย

ประจ าป ี
 หลักเกณฑ์ทั่วไป แนวทางการ

ปฏิบัติ เกี่ยวกับการจัดท า
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี  

- เวียนแจ้งข้อมูลดังกล่าวให้ส่วน
ราชการในสังกัด 

-  นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- - ปฏิทินงบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี
- หลักเกณฑ์ทั่วไป แนว

ทางการปฏิบัติ 
เกี่ยวกับการจดัท า
งบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี  

2  ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการ
หรือคณะท างานพิจารณากลั่นกรอง
ค าของบประมาณของ กอพ. 

 
 
 

- - นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- ค าสั่งฯ แต่งตั้งคกก.
พิจารณากลั่นกรองค า
ของงบประมาณของ
กอพ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3  รวบรวมข้อมลูและจัดท า
รายละเอียดร่างค าของบประมาณ
ตามแบบท่ีก าหนด 
 
 
 
 
 
 

- จัดท ารายละเอียดค าของบประมาณ 
ตามหลักเกณฑ์ทั่วไป แนวทางการ
ปฏิบัติ เกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี

- นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี/ เจ้า
พนักงานพัสดุ 
 
 

แบบ  
ง.101 –  
ง.113 

รับแจ้งและ
สื่อสารข้อมูล 

START 

แต่งต้ัง
คณะกรรมการ 

จัดท าร่างค าขอ
งบประมาณ 

A 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  
 

 
 
ตามที่
ก าหนด
ใน
ปฏิทิน
งบประ
มาณ
รายจ่าย
ประจ า
ปี 

ประชุมพิจารณาค าของบประมาณ 
 
 
 
 
 
 

- วิเคราะหโ์ครงการและจัดล าดับ
ความส าคญั ตามยุทธศาสตร์และ
เกณฑ์อื่นๆ ทีส่ านักอนามัยก าหนด 

- คกก.พิจารณา
กลั่นกรองค า
ขอ
งบประมาณ 
ของหน่วยงาน 

-  
 
 

5  ปรับปรุง แก้ไขเอกสารค าขอ
งบประมาณตามมติของคณะ
กรรมการฯ พร้อมบันทึกข้อมลูค าขอ
งบประมาณ ในระบบ mis 

- รายละเอียดงบประมาณครบถ้วน 
  ตามที่ส านักงบประมาณก าหนด 
- ส่งค าของบประมาณทันตามก าหนด 
  ในปฏิทินงบประมาณรายจา่ยประจ าป ี

- นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
 

แบบ  
ง.101 –  
ง.113 

6  ตามที่
ก าหนดใน
ปฏิทินงบ 
ประมาณ 

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

มีการเตรียมข้อมูลครอบคลมุภารกิจท่ี
รับผิดชอบพร้อมชี้แจง 

- นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

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

ข้อมูลค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี

 
 
 
 

END 

จัดท าค าของบ 
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
งบประมาณรายจ่ายให้ทุก
ส่วนราชการในสังกัดทราบ
และถือปฏิบตั ิ

มีการเวียนแจ้งข้อมูลดังกลา่วให้สว่นราชการใน
สังกัด 

- นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- - ข้อบัญญัต ิ
งบประมาณรายจ่าย 
ประจ าป ี

- แนวทางการปฏิบัติ   
เกี่ยวกบัการบรหิาร 
งบประมาณรายจ่าย 
ประจ าป ี

2  1-2 วัน บันทึกวงเงินงบประมาณที่
ได้รับอนมุัติในทะเบยีนคุม
งบประมาณ 

- มีการบันทึกข้อมูลงบประมาณครบถ้วน ถูกต้อง - นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- ทะเบียนคุม
งบประมาณ ตามแบบ
ที่กทม. ก าหนด 

3  7-15 วัน จัดท าแผนการปฏิบตัิงาน
และใช้จ่ายเงินประจ าปี และ
แผนการขออนุมัตเิงินประจ า
งวด 

- จัดท าแผนการปฏิบตัิงานและใช้จา่ยเงิน
ประจ าป ี 
 หมวดค่าครุภณัฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

(พัสดุ) 
 หมวดรายจ่ายอื่น 
- จัดท าแผนการขออนุมัติเงินประจ างวด 
 หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ 
 หมวดค่าครุภณัฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
 หมวดรายจ่ายอื่น 
- ก าหนดระยะเวลางวด ดังนี้ 
 งวดที่ 1  เดือนตุลาคม - มกราคม ปีถัดไป 
 งวดที่ 2  เดือนกุมภาพันธ ์– พฤษภาคม 
 งวดที่ 3  เดือนมิถุนายน – กันยายน 
 

- ผู้รับผิดชอบ
โครงการ / 
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี/ เจ้า
พนักงานพัสดุ 

- แผนการ 
ปฏิบัติงาน 
และแผนการ 
ใช้จ่ายเงิน 

- แบบ ง.202 

- แนวทางการบริหาร
งบประมาณประจ าปี  
- ระเบียบกรุงเทพ-
มหานคร ว่าด้วยการ
ก าหนดประเภท
รายรับ-รายจ่าย และ
การปฏิบัตเิกี่ยวกับ
งบประมาณ พ.ศ. 
2533 

รับข้อบัญญัติ
งบประมาณ

รายจ่ายประจ าป ี

START 

จัดท าทะเบียน
คุมงบประมาณ 

ท าแผนการ
ปฏิบัติงาน   

และแผนการ   
ใช้จ่ายเงิน 

A 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  2 วัน 1. จัดท าและรวบรวม 
   เอกสารตามทีส่ านัก 
   งบประมาณก าหนด   
   พร้อมบันทึกข้อมูล 
    ในระบบ mis  
2. จัดท าหนังสือขออนุมตั ิ
   เงินประจ างวด/ โอน/ 
   เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
   พร้อมแนบเอกสารที่  
   เกี่ยวข้อง 
 

- เสนอต่อส านักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
  ก่อนวันเริ่มต้นงวดไม่น้อยกว่า 15 วัน 
- เอกสารประกอบการขออนุมัตเิงินประจ างวด / 
  โอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณครบถ้วนตามที ่
  ก าหนด 
 
 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

การขออนุมัติ
เงินประจ างวด 
- แบบ ง.301ข 
- แบบ ง.302ข 
- แบบ ง. 202 
- แผนการใช้จ่าย 
   เงินหมวดค่า  
   ตอบแทนฯ 
- แผนการ 
ปฏิบัติงาน 
และแผนการ 
ใช้จ่ายเงิน 
หมวดรายจ่ายอื่น 

การโอนงบประมาณ 
- แบบ ง.303ข 

การเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 
- แบบ ง.304ข 
 
 
 

- แนวทางการบริหาร 
งบประมาณประจ าปี  

- หนังสือขออนุมัติเงิน 
ประจ างวด/ โอน/ 
เปลี่ยนแปลง 

  งบประมาณ 
- เอกสารแนบ 1 
- เอกสารแนบ 2 

5  30 นาที 1. รับแจ้งการอนุมัติเงิน 
   ประจ างวด/ โอน/ 
   เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
   จากส านักงบประมาณ 
   กรุงเทพมหานคร  
2. ลงทะเบยีนคุมการอนุมัต ิ
   เงินประจ างวด/ โอน/ 
   เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
3. แจ้งส่วนราชการในสังกัด 
   หรือกลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้อง 
   ทราบ 
 
 
 
 
 

1. เงินประจ างวดที่ไดร้ับอนุมัตเิปน็ไปตาม
แผนการใช้จ่ายเงินและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับ
การบริหารงบประมาณรายจา่ยประจ าป ี

2. การโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณเป็นไปตาม
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
 

- หลักฐานการอนุมัต ิ
เงินประจ างวดจาก 
ส านักงบประมาณฯ 

- ทะเบียนคุมงบ  
ประมาณ 

- หนังสือแจ้งส่วน 
  ราชการในสังกัด 
หรือกลุ่มงานท่ี 
เกี่ยวข้อง 

 

เสนอขออนุมัติ
เงินประจ างวด/ 

โอน/
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

รับแจ้งการอนุมัติ
เงินประจ างวด/ 

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 - เบิกจ่ายได้ไม่เกินวงเงินท่ีไดร้ับอนมุัติเงินประจ า
งวด หรือตามที่มีการโอนเปลี่ยนแปลง  
 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี / เจ้า
พนักงานพัสดุ 
/เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 - ข้อบัญญัต ิ
งบประมาณรายจ่าย 

  ประจ าป ี
- หลักฐานการอนุมัต ิ
เงินประจ างวดจาก 
ส านักงบประมาณฯ 

- แผนการปฏิบตัิงาน 
และแผนการใช้ 
จ่ายเงิน 

7  1 วัน 
 
 

10 วัน 

1. รับแจ้งก าหนดการกันเงิน  
   ไว้เบิกเหลื่อมปรีจากกอง 
   การเงิน ส านักการคลัง 
2. แจ้งทุกกลุ่มงานและส่วน 
   ราชการในสังกัดตรวจสอบ 
   งบประมาณรายการท่ีไม่ 
   สามารถเบิกจ่ายได้ทัน 
   ภายในปีงบประมาณ   
   (ตามระเบียบฯ) พร้อม 
   จัดท าใบขอกันเงินตาม 
   แบบ 5 ก หรือ 5 ใน 
   ระบบ mis 
3. รวบรวมและตรวจสอบใบ 
   ขอกันเงินและเอกสาร 
   หลักฐานท่ีเกี่ยวข้องของ 
   ส่วนราชการพร้อมจัดท า 
   หนังสือขอกันเงินส่งกอง 
   การเงิน ส านักการคลัง 
 

 
 
 
 
การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีเป็นไปตามระเบียบและ
แนวทางที่กรุงเทพมหานครก าหนด 

 นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- แบบ 5 ก 
- แบบ 5 ข 

- หนังสือแจ้งจากกอง 
การเงิน ส านักการ 
คลัง 

- หนังสือแจ้งส่วน 
  ราชการ 

 
ใช้จ่าย

งบประมาณ 

B 

การกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปี 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8  
 
 
 
 

1 วัน บันทึกรายการอนุมตัิกันเงิน
ไว้เบิกเหลื่อมปีงบประมาณ
ในทะเบียนคุมงบประมาณ
รายจ่ายและแจ้งกลุ่มงาน
หรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง
ทราบ 
 
 

 นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- แบบ 5 ก 
- แบบ 5 ข 

- หนังสือแจ้งได้รับ 
อนุมัติให้กันเงินไว ้
เบิกเหลื่อมป ี

- หนังสือแจ้งกลุ่มงาน 
หรือส่วนราชการที ่
เกี่ยวข้อง 

- ทะเบียนคุม 
  งบประมาณรายจ่าย  

9  1 วัน 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. รับแจ้งก าหนดวางฎีกา 
   เบิกจ่ายเงินกันไว้เบิก 
   เหลื่อมปีและการขยาย 
   เวลากันเงินเหลื่อมปีจาก 
   กองการเงิน ส านักการคลัง 
2. แจ้งทุกกลุ่มงานและส่วน 
   ราชการในสังกัดวางฎีกา 
   เบิกจ่ายเงินกันเหลื่อมปี 
   ตามท่ีก าหนดและตรวจสอบ 
   รายละเอียดรายการท่ีขอกัน 
   เงินเหลื่อมปีกรณีรายการท่ี 
   ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทัน 
   ตามท่ีก าหนดให้ด าเนินการ 

ขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกัน 
เหลื่อมปี โดยจัดท าใบขอ 
ขยายตามแบบ 5 ค ใน  
ระบบ Mis 
 
 
 

 
 
 
 
 

 นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- แบบ 5 ค - หนังสือแจ้งกลุ่มงาน 
  หรือส่วนราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หนังสือส่งขอขยาย 

รับแจ้งการอนุมัติ
เงินไว้เบิก 
เหลื่อมปี 

การขยายเวลา
กันเงินเหลื่อมปี 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 วัน 3. รวบรวมรายการงบ  
   ประมาณกันเหลื่อมปีตามใบ 
   ขอขยายกันเงิน พร้อมท้ัง 
   จัดท าหนังสือเสนอผอ.สนอ. 
   ลงนามส่งกองการเงิน  
   ส านักการคลัง    

  เวลากันเงิน 
- เอกสารหลักฐาน 
  ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

10 
 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน 4.เมื่อไดร้ับอนุมัติให้ขยาย 
   เวลาเบิกจ่ายเงินกันไว้เบิก 
   เหลื่อมปี ให้บันทึกใน 
   ทะเบียนคุมและแจ้งให้ 
   กลุ่มงานหรือส่วนราชการ 
   ที่เกี่ยวข้องทราบ 

  นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- แบบ 5 ค - หนังสือรับแจ้งการ 
อนุมัติให้ขยายเวลา 
กันเงิน 

- หนังสือแจ้งกลุ่มงาน 
หรือส่วนราชการที ่
เกี่ยวข้อง 

- ทะเบียนคุมงบ  
  ประมาณรายจ่าย 

11  ทุกวันท่ีมี
การ

เบิกจ่าย / 
รายเดือน 
/ รายไตร

มาส 
 
 
 
 
 
 
 

1.เมื่อมีการจดัท าใบขอเบิก 
   ตามระบบ mis ระบบจะ 
   ควบคุมงบประมาณโดย 
   อัตโนมัติ มีการหัก 
   งบประมาณเมื่อมีการเบิก 
   จ่ายเงินและมีการส่งคืน 
2.ตรวจสอบงบประมาณ 
   จากระบบ mis ให้เป็น  
   ปัจจุบันเพื่อให้ทราบ 
   ยอดเงินคงเหลือ สถานะ 
   ของฎีกาที่เบิกจ่าย 
 
 

- การใข้จ่ายงบประมาณเป็นไปตามเป้าหมายที ่
  กรุงเทพมหานครก าหนด 
- การลงทะเบียนควบคมุฎีกาเบิกจ่ายเงินงบ  
  ประมาณครบถ้วนทุกฎีกา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ติดตาม
ประเมินผล
ข้อมูลการ
เบิกจ่ายใน
ระบบ mis 

 
 
 
 
 
 
 

 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ทะเบียนคุมงบ  
  ประมาณรายจ่าย 
- ระบบ mis 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

END 

ติดตาม /ควบคุม
รายงานผลการ

ใช้จ่าย 

รับแจ้งการอนุมัติ
ให้ขยายเวลากัน

เงินไว้เบิก 
เหลื่อมปี 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ทุกเดือน 
(ตาม

ก าหนด 
การ

ประชุม
ผู้บริหาร
ส านัก

อนามัย) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกวันท่ี 

3.ควบคุมการใช้จ่าย 
   งบประมาณให้เป็นไปตาม 
   ข้อบัญญัติงบประมาณ  
   ระเบียบ กฎหมาย ค าสั่ง  
   และวิธีปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
   และให้เป็นไปตาม 
   เป้าหมายที ่
   กรุงเทพมหานครก าหนด 
4.จัดท ารายงานการใช้จ่าย 
   งบประมาณของทุกส่วน 
   ราชการในสังกัดโดย 
   ตรวจสอบในระบบ mis  
   และจัดท ารายงานเรียน 
   ผู้อ านวยการส านักเพื่อ 
   น าเข้าท่ีประชุมผู้บริหาร 
   ส านักอนามัย เพื่อเร่งรดั 
   การใช้จ่ายงบประมาณให ้
   เป็นไปตามเป้าหมายที่ 
   กรุงเทพมหานครก าหนด 
5.รายงานผลการปฏิบัติ 
   ราชการประจ าปี 
   งบประมาณ 
 

1. มีการติดตามผลการก่อหนี้ผูกพนัและผลการ
เบิกจ่ายงบประมาณอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 

 
2. มีการรายงานความก้าวหน้าโครงการในระบบ

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

 
 
 
 
 
 
3. มีการจัดท าผลการด าเนินงานตามตัวช้ีวัด  
 

- ข้อมูลจาก 
ระบบ mis 
 

- ข้อมูลจาก 
ระบบ 
รายงาน 
Daily Plans 

 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- แบบ 401 
- แบบ 402 
- แบบ 403 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
- แบบ 353 

- รายงานการก่อหนี ้
ผูกพันและการเบิก  
จ่ายงบประมาณ 

- รายงานความ  
ก้าวหน้าผลการก่อ 
หนี้ผูกพันและผล 
การเบิกจ่าย 
งบประมาณ 

- รายงานความ  
ก้าวหน้าโครงการใน 
ระบบตดิตามและ 
ประเมินผลโครงการ 

- ผลการด าเนินงาน 
  ตามตัวช้ีวัด 
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6.  เอกสารประกอบ 

 แบบฟอร์ม 
- แบบ ง.101 – ง.113 

 
 เอกสารอ้างอิง 
- ปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
- หลักเกณฑ์ท่ัวไป แนวทางการปฏิบัติ เกี่ยวกับการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
- ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
- ทะเบียนคุมงบประมาณ ตามแบบที่กรุงเทพมหานครก าหนด 
- แนวทางการบริหารงบประมาณประจ าปี 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการก าหนดประเภทรายรับ-รายจ่าย และการปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ พ.ศ. 2533 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีการงบประมาณฯ ปี 2563 
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เอกสารแนบ 1: การจัดท าบันทึกเสนอขออนุมัติเงินประจ างวด 
การจัดท าบันทึกเสนอขออนุมัติเงินประจ างวดของแต่ละงาน หรือโครงการที่ระบุไว้ในเอกสารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือเอกสารงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ให้

แสดงรายละเอียดประกอบดังนี้ 
(1) หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ ให้แสดงเหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องใช้จ่าย กรณีการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการให้แนบแผนปฏิบัติงาน ระยะเวลา สถานที ่และจ านวนเงิน

ประกอบ 
(2) หมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

- ค่าครุภัณฑ์         
ก.  ให้แสดงรายละเอียดครุภัณฑ์แต่ละรายการ จ านวนราคาต่อหน่วย ประเภทและหรือชนิดของครุภัณฑ์นั้นๆ ส าหรับครุภัณฑ์ที่ไม่มีราคามาตรฐานขอ 
  ทางราชการก าหนดไว้ ให้แสดงคุณลักษณะเฉพาะ(Specification) พร้อมทั้งแนบใบเสนอราคา จ านวน 3 ราย ของครุภัณฑ์นั้นๆ 
ข.  ให้จัดท าแผนปฏิบัติงานและการใช้จ่ายเงินแต่ละรายการ (แบบ ง. 202) 

- ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง ต้องแสดงรายละเอียดแต่ละรายการให้ตรงกับเอกสารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
ก.  กรณีท่ีขอเงินประจ างวดส าหรับรายการค่าจัดซื้อที่ดิน ให้ส่งแผนผังบริเวณของที่ดินแต่ละรายการ รวมทั้งชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นและความเหมาะสมที่

เลือกซื้อที่ดินแปลงนั้นๆจ านวนเนื้อที่ท่ีจะซื้อ พร้อมทั้งข้อมูลดังต่อไปนี้ 
- พิจารณาขนาดที่ดินว่าตรงกับที่ระบุไว้ในเอกสารงบประมาณหรือไม่ โดยตรวจสอบแผนผังที่ดินที่จะซื้อประกอบ 
- ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน รายละเอียดให้เป็นไปตามมติคณะกรรมการพิจารณาแนวทางการพัฒนาที่ดินและอาคารของกรุงเทพมหานคร (กทอ.) 

และกรรมการพัสดุที่เก่ียวข้อง 
ข.  กรณีของเงินประจ างวดส าหรับรายการก่อสร้าง ให้แนบรูปแบบรายการก่อสร้าง ข้อก าหนดเฉพาะงาน แผนปฏิบัติงานและการใช้จ่ายเงิน และ 
    ประมาณการโดยละเอียด 

(3) หมวดเงินอุดหนุน  ให้แสดงรายละเอียดค่าใช้จ่ายแต่ละรายการ พร้อมทั้งแสดงเหตุผลความจ าเป็นที่ต้องใช้จ่าย 
(4) หมวดรายจ่ายอื่น  ให้แสดงรายละเอียดค่าใช้จ่ายแต่ละรายการ พร้อมทั้งระบุเหตุผลความจ าเป็นที่ต้องใช้จ่ายส าหรับรายการในหมวดรายจ่ายอ่ืน ซึ่งเป็นรายการที่รวมค่าใช้จ่าย

ประเภทต่างๆ ไว้ ให้แสดงค่าใช้จ่ายแต่ละประเภทที่จะใช้จ่ายจากรายการนั้นๆ จ าแนกตามหมวดรายจ่าย ถ้ามีการใช้จ่ายในลักษณะหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ให้น า
ความในข้อ 2) มาใช้โดยอนุโลม 
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เอกสารแนบ 2: การจัดท าบันทึกขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ และขอจัดสรรเงิน 
การจัดท าบันทึก  เพ่ือด าเนินการขออนุมัติต่อปลัดกรุงเทพมหานคร หรือผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร เพ่ือโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายตามข้อบัญญัติงบประมาณ

รายจ่ายประจ าปี หรือตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมไปยังงานหรือโครงการหรือรายการอ่ืนในหน่วยงานเดียวกัน หรือต่างหน่วยงาน ต้องระบุเหตุผลความจ าเป็นหรือปัญหา
อุปสรรคประกอบการขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายให้ชัดเจนทุกรายการ และต้องระบุด้วยว่าจะโอนเพิ่มหรือลดจากหมวดใดไปหมวดใด หรือแผนงานงาน/โครงการ กรณี
การเปลี่ยนแปลงงบประมาณต้องแสดงรายละเอียดรายการที่เปลี่ยนแปลงใหม่ด้วย โดยถือปฏิบัติดังนี้ 

(1) รายจ่ายหมวดเงินเดือนและค่าจ้างประจ าให้ชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นที่ขอโอน และให้แสดงว่าเงินเดือนและค่าจ้างประจ าอัตราใดมีเหลือจ่ายเท่าใด และให้ผู้ขอโอน
รับรองว่าเมื่อโอนไปแล้วจะมีเงินเหลือพอจ่ายตลอดปี 

(2) รายจ่ายหมวดอ่ืน ๆ  ให้ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นที่ขอโอน และให้แจ้งว่าหมวดใดหรือรายการใดมีเงินเหลือเท่าใด และจะโอนไปจ่ายในหมวดใดหรือรายการใดเท่าใด 
(3) มีค ารับรองว่าการโอนรายจ่ายนั้น ไม่กระทบกระเทือนต่อการด าเนินงานตามแผนงาน งานหรือโครงการ ที่ก าหนดไว้ รวมทั้งจะไม่ท าให้เกิดหนี้สินค้างช าระ 
(4) การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดรายจ่ายที่ก าหนดไว้ในแต่ละรายการ งานหรือโครงการตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีหรือข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย

เพ่ิมเติม ให้ชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นประกอบ 
     ส าหรับการขอจัดสรรเงิน กรณีมีความจ าเป็นต้องใช้งบประมาณ แต่ไม่ตั้งงบประมาณไว้ต้องจัดท าบันทึกขออนุมัติจัดสรรเงินงบประมาณ พร้อมทั้งชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นและ
รายละเอียดของงบประมาณที่ขอจัดสรร 
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กระบวนการย่อย 2 : ด้านการเงินการคลัง 
1.  กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
- เจ้าหน้าที่และบุคลากรในสังกัด 
- ส่วนราชการในสังกัดส านักอนามัย 
- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร/หน่วยงานอื่น ๆ 
- สถาบันการเงิน 
- บริษัท, ห้างร้านต่าง ๆ 
- เจ้าหนี้ 
- ประชาชน 

- รับ-จ่ายเงินได้ถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตามก าหนด 
- ได้รับความสะดวกรวดเร็วในการรับ-จ่ายเงิน 
- ได้รับเอกสารหลักฐานถูกต้อง 
- ได้รับการตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิกเงินถูกต้อง รวดเร็ว และแล้วเสร็จภายในก าหนดเวลา 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
- ส านักงานตรวจสอบภายใน  
  ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร 
- ส านักการคลัง 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

- การใช้จ่ายทรัพยากรเกิดประโยชน์สูงสุด เป็นไปตามกฎหมาย ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
และบรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร  

- ได้รับรายงานทางการเงินที่ถูกต้องเชื่อถือได้ อ้างอิงได้ และแล้วเสร็จภายในก าหนดเวลา 
- บันทึกบัญชีได้ถูกต้องเป็นปัจจุบันตามคู่มือการบันทึกบัญชีกรุงเทพมหานคร 
- จัดท ารายงานทางการเงินเป็นประจ าทุกสิ้นเดือนและประจ าปีทันภายในก าหนด 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ถูกต้อง และเป็นไปตามระเบียบกรุงเทพมหานคร 
  ว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ. 2555 และแก้ไขทุกฉบับ 
- ถูกต้อง และเป็นไปตามข้อบัญญัติ ระเบียบ ค าสั่ง 
  แนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ตามเอกสารอ้างอิง 

- สามารถใช้จ่ายงบประมาณให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
- รวดเร็ว แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลาและถูกต้องตามระเบียบ 
- จัดท ารายงานทางการเงินได้ถูกต้องและเชื่อถือได้ 
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2. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัด 

- การรับเงินถูกต้องตามยอดเงินที่กรุงเทพมหานครต้องได้รับ และมี 
  การออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง 
- การจ่ายเงนิ ถูกต้องตามเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงนิทุกประเภท 
- มีการจัดท าสรุปรายงานการรับ-จ่ายเงินเป็นประจ าทุกวัน 
- ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิกจ่ายเงินทุกหมวดรายจ่ายและ 

ทุกประเภทเงินถูกต้อง ทันภายในระยะเวลาที่ก าหนด ตามระเบียบ  
ค าสั่ง แนวทางปฏิบัติ และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

- การบันทึกบัญชีถูกต้อง เป็นปัจจุบัน เป็นไปตามคู่มือการบันทึก 
  บัญชีกรุงเทพมหานคร 
- การจัดท ารายงานทางการเงินเป็นประจ าทุกสิ้นเดือน และประจ า 
  ปีทันภายในก าหนดเวลา 
 
 
 

- ร้อยละ 100 ของการรับเงินมีการตรวจสอบความถูกต้องของยอดเงิน 
 
- ร้อยละ 100 ของการเบิกจ่ายเงินโดยไม่มีข้อร้องเรียนและทักท้วงจากผู้ตรวจสอบภายในและ 
  ภายนอก 
- ร้อยละ 100 ของการจัดท าสรุปรายงานการรับ-จ่ายเงินทันภายในเวลาที่ก าหนด 
- ร้อยละ 100 ของเอกสารประกอบการขอเบิกจ่ายเงินได้รับการตรวจสอบถูกต้อง  
  ได้ทันภายในก าหนดเวลา 
- ร้อยละ 100 ของรายการบัญชีได้รับการบันทึกครบถ้วน ถูกต้องทุกรายการ และเป็นปัจจุบัน 
 
 
- ร้อยละ 100 ของรายงานทางการเงินถูกต้อง แล้วเสร็จทันภายในเวลาที่ก าหนด 
- ร้อยละของความส าเร็จของการเบิกจ่ายงบประมาณในภาพรวม เป็นไปตามเป้าหมายที่ 

กรุงเทพมหานครก าหนด 
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3. ค าจ ากัดความ 
- หน่วยการคลัง  หมายถึง หน่วยงานซึ่งมีหน้าที่เกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การถอนเงิน การน าส่งเงิน การฝากเงิน และการเก็บรักษาเงิน 
- หลักฐานการจ่าย  หมายถึง หลักฐานแสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับ หรือเจ้าหนี้ตามข้อผูกพันถูกต้องแล้ว และให้รวมตลอดถึงใบน าส่งเงินต่อหน่วยการคลัง 
- ใบส าคัญคู่จ่าย  หมายถึง หลักฐานการจ่ายเงินที่เป็นใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองการจ่ายเงิน หลักฐานของธนาคารแสดงการจ่ายเงินแก่เจ้าหนี้ หรือหลักฐาน  

  การน าเงินเข้าบัญชีเงินฝากของผู้รับที่ธนาคาร ทั้งนี ้รวมถึงใบน าส่งเงินต่อหน่วยการคลัง 
- อนุมัติฏีกา  หมายถึง อนุญาตให้จ่ายเงินจากหน่วยการคลัง 
- กรรมการเก็บรักษาเงิน หมายถึง ข้าราชการที่รับการแต่งตั้งรับผิดชอบรักษาเงินของหน่วยงาน  
-  เจ้าของงบประมาณ หมายถึง หน่วยงานที่ได้รับงบประมาณรายจ่ายไม่ว่าจะเป็นงบประมาณรายจ่ายที่ตั้งไว้ส าหรับหน่วยงานนั้นๆ หรือเป็นงบประมาณรายจ่าย 
    ที่ตั้งไว้ในงบกลาง และให้หมายความรวมถึงหน่วยงานที่ท าการเบิกและจ่ายเงินแทนเจ้าของงบประมาณด้วย 
-  เงินยืม   หมายถึง เงินที่หน่วยงานจ่ายให้แก่บุคคลใดยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการที่เก่ียวข้องกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติ 
    ราชการอ่ืนใดในหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร ทั้งนี้ ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่าย หรือเงินอ่ืนใดของกรุงเทพมหานคร 
-  ระบบ   หมายถึง ระบบการบริหารการเงินการคลังของกรุงเทพมหานครด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งปฏิบัติผ่านเครื่องคอมพิวเตอร์โดยตรง หรือ 
    ผ่านช่องทางอ่ืนที่ปลัดกรุงเทพมหานครก าหนด ก่อนน าข้อมูลเข้าเครื่องคอมพิวเตอร์ 
-  ป ี  หมายถึง ปีงบประมาณ 
- งบเงินรายรับรายจ่าย หมายถึง งบรายรับรายจ่ายที่เกิดข้ึนในรอบปีงบประมาณ โดยแสดงรายรับจริงและรายจ่ายจริง 
- ข้อมูลหลักเจ้าหนี้  หมายถึง ข้อมูลของหน่วยงานผู้เบิกหรือเจ้าหนี้ หรือผู้มีสิทธิรับเงินเกี่ยวกับ ชื่อ ที่อยู่ เลขประจ าตัวประชาชน  เลขประจ าตัวผู้เสียภาษ ี
    ชื่อและเลขที่บัญชีธนาคาร เลขท่ีสัญญา เงื่อนไขการช าระเงิน หรือข้อมูลอื่นใดที่จ าเป็น แล้วแต่กรณี เพื่อใช้ส าหรับการรับเงิน ขอเบิกจาก 
    หน่วยการคลัง 
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4. แผนผังกระบวนงานเบิก-จ่ายเงิน 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

พัสด ุ
ฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไป กอพ. 
หน่วยเบิกจ่ายของส่วน
ราชการในสังกัด กอพ. 

ผู้มีอ านาจอนุมัติ สนอ. 
ผู้ค้าหรือผู้มีสิทธิรับ

เงิน 
ระบบ mis 

30 นาที 
 

 
 
 
 
 

       

1-2 วัน    
 

                      
 
                          

 
 

   

20 นาที 
 

   
 
 

 
 

    

1 วัน     
 
 

    

1 วัน 
 

    
 
 
 

    

 
 

 
 

 
 

   
 
 

    

ใบแจ้งหนี้ / 
รวบรวมหลักฐาน
เบิกเงิน 

เร่ืองจัดซ้ือจัด
จ้าง 

เอกสารใบขอเบิก
ระบุเลขที่ 

ลงนาม 
 

A 

เอกสารประกอบ 
ใบขอเบิก 

START 

รับเรื่อง 
 

ตรวจสอบ/จัดท าเอกสาร
ใบส าคัญ 

 
 

พิจารณา 
 

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

- ขอความเห็นชอบ/
เสนอราคา 
- ขออนุมัติ 
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ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

พัสด ุ ฝ่ายการคลัง 
หน่วยเบิกจ่ายของส่วน
ราชการในสังกัด สนอ. 

ผู้มีอ านาจอนุมัติ ส านักการคลัง 
ผู้ค้าหรือผู้มีสิทธิ

รับเงิน 
ระบบ mis 

30 นาที  
 
 
 
 

   
 
 

    

1-7 วัน 
  

 
                                    
 

     

15 นาที 
 

 
 

 
 
 
 

      

1-2 วัน 
 

 
 
 
 

      

 

 

  
 

       

2 ครั้ง/วัน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

      

A 

รับใบขอเบิก 

ลงนาม 
 

อนุมตัิใบขอเบิกใน
ระบบ mis /พิมพ์ฎีกา 

 

ข้อมูลขอเบิก/ฎีกา 

รับฎีกาขอเบิก 
ประมวลค าขอเบิก 

โอนเงินเข้าบัญชี
หน่วยงาน 

 เช็คสถานะการโอนเงิน 
 

ข้อมูลขอเบิก/ฎีกา 

ข้อมูลการโอนเงิน 

B 

ตรวจสอบ 
 

ฎีกาเบกิเงิน 
 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

พิจารณา 
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ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

พัสด ุ ฝ่ายการคลัง 
ส่วนราชการในสังกัด 

สนอ. 
ผู้มีอ านาจอนุมัติ ส านักการคลัง 

ผู้ค้าหรือผู้มีสิทธิ
รับเงิน 

ระบบ mis 

30 นาที 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

   
 

  

1-3 วัน 
 

        

1 วัน 
 
 

1 คน 
       

30 นาที 1 คน 
       

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

       

B 

เขียนเช็คสั่งจ่ายในนาม
เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธ ิ

 

ลงนาม 
อนุมัติเช็ค 

แจ้งผู้ค้าหรือผู้มี
สิทธิรับเงืน 

รับแจ้ง 

ออกใบรับรองหักภาษ ี
ณ ที่จ่าย(ถา้มี) 

รับใบรับรอง
การหักภาษีฯ 

เสนอลงนามในเช็ค 
(กรณีรับเช็ค) 

 

C 
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ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

พัสด ุ ฝ่ายการคลัง 
ส่วนราชการในสังกัด 

สนอ. 
ผู้มีอ านาจอนุมัติ ส านักการคลัง 

ผู้ค้าหรือผู้มีสิทธิ
รับเงิน 

ระบบ mis 

 
 

  
 
 
 

      

ตามปรมิาณ
งาน 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

      

ตามปรมิาณ
งาน 

 
 
 
 
 

  
 
 

    

ภายใน 60 
วันนับแต่ 
วันสิ้น
ปีงบประมาณ 

 

 
       

 
 
 

บันทึกการจา่ยเงินใน
ระบบ mis 

ข้อมูลการจา่ยเงิน 

รวบรวมเอกสารหลักฐาน
ประทับตราจ่ายเงินแล้ว 
ลงชื่อ วนัที ่ในหลักฐาน
การเงินทุกฉบับ ให้
เจ้าหน้าที่จัดท าบัญช ี

ตรวจสอบความถูกต้อง/
จัดเก็บเอกสาร 

C 

END 

จัดท า/ส่งรายงาน
ทางการเงินประจ าป ี
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
5.1  การเบิก-จ่ายเงิน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  30 นาที รับใบแจ้งหนี/้ใบส าคัญจ่าย
ของผู้มีสิทธิ 

 

- ความถูกต้องของเอกสาร   
โดยแยกใบส าคัญออกเป็น 
- ใบส าคัญขอเบิกเงินหมวดเงินเดือนและ

ค่าจ้างประจ า หมวดค่าจ้างช่ัวคราว   
- ใบส าคัญขอเบิกหมวดค่าตอบแทน ใช้สอย

และวัสดุ (ค่าตอบแทน)  
- ใบส าคัญขอเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 
- ใบส าคัญขอเบิกเงินค่าครุภณัฑ์ ท่ีดินและ 

สิ่งก่อสร้าง 
- ใบส าคัญขอเบิกเงินอุดหนุน 
- ใบส าคัญขอเบิกเงินรายจ่ายอื่น 
- ใบส าคัญขอเบิกเงินสวัสดิการเกีย่วกับ

การศึกษาของบุตร และค่ารักษาพยาบาล 
- -    ใบส าคัญที่ผ่านการจดัซื้อจัดจา้ง 

- นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี/ เจ้า
พนักงานพัสุด 
/ เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - หลักฐานเบิกจ่าย 
- ระเบียบกรุงเทพมหา-

นครว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน พ.ศ. 
2555 แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ.2560 

- พรบ.จัดซื้อจ้างจ้าง 
และการบริหารพัสด ุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ 
จัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสด ุ

  ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ข้อบัญญัติ

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

- และตามเอกสาร 
  ประกอบ 

รับใบแจ้งหนี้/
ใบส าคัญจ่าย 

START 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2  3-5วัน หน่วยงานผู้ขอเบิกด าเนินการ
ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารและเสนอผูม้ีอ านาจ
อนุมัต ิ

 

- ความถูกต้องของเอกสาร   
- เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือ 
  ค าสั่งของผู้มีอ านาจ โดยตรวจสอบความ 
  ถูกต้องของเอกสาร ดังนี ้
(1) หมวดเงินเดือนและคา่จ้างประจ า ให้เบิก 

จ่ายตามรายการในบัญชีถือจ่ายเงินเดือน
หรือบัญชีถือจ่ายค่าจา้งประจ าทีไ่ด้รับ
อนุมัติครั้งสดุท้าย ส าหรับเงินเดือนและ
ค่าจ้างประจ าอตัราใหม่ให้เบิกจ่ายตาม
ค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง 

(2) หมวดค่าจ้างช่ัวคราว ให้เบิกจ่ายตามที่
ได้รับอนมุัติจ้าง 

(3) หมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวสัด ุโดย
เบิกจ่ายในลักษณะค่าตอบแทน) ให้มี
หลักฐานแสดงว่าจ านวนท่ีขอเบิกถูกต้อง
ตามวัตถุประสงค์และเป็นไปตามกฎหมาย 
ข้อบัญญัต ิระเบียบ ข้อบังคับ หรอืค าสั่ง
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

(4) หมวดค่าสาธารณูปโภค ให้ระบลุักษณะการ
ใช้จ่ายตามประเภทของสาธารณปูโภค และ
เบิกจ่ายตามใบแจ้งหนี ้

(5) หมวดค่าครุภณัฑ์ ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง ให้
เบิกจ่ายตามรายการให้ตรงกับข้อบัญญัต ิ

(6) หมวดเงินอุดหนุน ให้เบิกจา่ยตามรายการ
และจ านวนเงินท่ีได้รับอนมุัติเงินประจ างวด 

(7) หมวดรายจ่ายอื่น ให้เบิกจ่ายตามโครงการ 
ที่ได้รับอนุมตัิงบประมาณ 

- นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี/ เจ้า
พนักงานพัสุด 
/ เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - ใบขอเบิกเงิน 
- ระเบียบกรุงเทพมหา-

นครว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจา่ยเงิน การ
เก็บรักษาเงิน พ.ศ. 
2555 แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ.2560 

- พรบ.จัดซื้อจ้างจ้าง 
และการบริหารพัสด ุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ 
จัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสด ุ

  ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ข้อบัญญัติ

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

- และตามเอกสาร 
  ประกอบ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

A 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

(8) การเบิกเงินสวสัดิการเกี่ยวกับการศึกษา
ของบุตร เงินสวัสดิการเกีย่วกับการ
รักษาพยาบาลหรือเงินสวสัดิการอืน่ใดใน
ลักษณะเดียวกันให้เบิกจ่ายโดยถือว่าเป็น
รายจ่ายซึ่งเกิดขึ้นเมื่อไดร้ับแจ้งใหช้ าระหนี ้

(9) การจัดซื้อจดัจ้าง ถือปฏิบัตติามขอ้บัญญัต ิ
ระเบียบ ข้อบังคับ หรือค าสั่งของผู้มีอ านาจ 

(10) เงินยืมประเภทตา่ง ๆ 
      ก. เงินยืมใช้ในราชการ เพื่อทดรองจ่ายใน 
         การเดินทางหรือเพื่อปฏิบตัิราชการ  
         ให้ยืมเฉพาะรายการที่ไดร้บัยกเว้นไมต่้อง 
         ด าเนินการตามขั้นตอนพัสดุ 
      ข. เงินยืมสะสมตามโครงการเร่งด่วน โดย 
         เหตุจ าเป็นเร่งด่วนนั้นต้องอยู่ในอ านาจ 
         หน้าท่ีของกรุงเทพมหานคร และให้ยมื 
         รวมกันทุกครั้งแล้วต้องไม่เกิน 50%  
         ของเงินสะสมยกมาต้นป ีและต้อง 
         น าเสนอคณะกรรมการพิจารณาการขอ 
         ยืมเงินสะสมกรุงเทพมหานคร 
      ค. เงินยืมเงินสะสมไปเป็นเงนิทดรอง 
         ราชการ เพื่อทดรองจ่ายในการสัมมนา 
         ตามโครงการหรือกิจกรรมที่ได้รับเงิน 
         อุดหนุนรัฐบาล หรือจากสว่นราชการอื่น   
         โดยให้ยมืเฉพาะรายการทีไ่ด้รับยกเว้นไม ่
         ต้องด าเนินการตามขั้นตอนพัสด ุและ  
         ต้องน าเสนอคณะกรรมการพิจารณาการ 
         ขอยืมเงินสะสมกรุงเทพมหานคร 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

หากตรวจสอบแล้วพบว่าไม่เป็นไปตามสิทธิ
หรือไม่ถูกต้อง ส่งคืนใบส าคัญใหผู้ข้อเบิก
ด าเนินการให้ถูกต้อง 

3  1-2 วัน ด าเนินการขอเบิกเงินเสนอผู้มี
อ านาจอนุมัต ิ
- บันทึกข้อมูลใบขอเบิกเงิน

ในระบบ MIS 
- เสนอผูม้ีอ านาจลงนามในใบ

ขอเบิกเงิน 
- ส่งใบขอเบิกต่อฝ่ายการคลัง 

1. ผู้มีอ านาจอนุมัตติามระเบียบกระทรวง- 
    การคลัง ว่าด้วยการจดัซื้ดจดัจา้งและการ 
    บริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. กรณีการขอเบิกเงินเป็นค่าพัสดุหรือจ้างท า
ของต้องเบิกเงินอย่างช้า ไม่เกิน 7 วันท าการนับ
จากวันที่ได้รับแจ้งให้ช าระหนี ้

- นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี/ เจ้า
พนักงานพัสดุ 
/ เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 

- - ใบขอเบิกเงิน 
- ระเบียบกรุงเทพมหา-

นครว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน พ.ศ. 
2555 แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ.2560 

- พรบ.จัดซื้อจ้างจ้าง 
และการบริหารพัสด ุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ 
จัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสด ุ

  ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ข้อบัญญัติ

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

- และตามเอกสาร 
  ประกอบ 

ขอเบิกเงิน 

A 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4   
 

  - นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

END 

ตรวจสอบสิทธิ
และเอกสาร 
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5.2 การรับ-ส่ง และเก็บรักษาเงินเพื่อจ่าย 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  บางครั้ง หน่วยงานท่ีมีการรับเงินจ่ายและรกัษาเงิน 
รวบรวมเงินรับ เพื่อจ่ายให้กับเจา้หน้าท่ีของ
หน่วยงาน 

- น าเงินที่ได้รับมาจากฝ่าย
การคลังจ่ายให้กับ
เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงาน 

หนังสือ/
เอกสาร/
โทรศัพท ์

หัวหน้าฝ่าย /
เจ้าหน้าท่ีผู้
ได้รับ
มอบหมาย 

- - ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน
ฯลฯ พ.ศ. 2555 
 
 
 
 
 2  ทุกวัน รับเงินสดหรือเอกสารแทนตัวเงินจากการ

จ่ายเงิน แล้วเก็บรักษา 
รับเงินและด าเนินการ 
- มอบคณะกรรมการเก็บ
รักษาเงินตรวจสอบเงิน 
เอกสารแทนตัวเงินท่ีเหลือ 
และเก็บในตู้นริภัย 
 
 
 
 

- คณะกรรมการ
เก็บรักษาเงิน 

- 

 
 
 
 
 
 

 

รวบรวมเงินรับ
และจ่ายให้ จนท.
ของหน่วยงาน 

START 

รับเงินและ
ตรวจสอบ 

END 
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 6.  เอกสารประกอบ 
     - แบบฟอร์ม 
      - ไม่มี 
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ด้านการพัสดุ  
 
ขอบเขต 
  การด าเนินงานด้านการพัสดุ ภายใต้กระบวนการด้านการบริหารจัดการด้านการแพทย์และสาธารณสุขประกอบด้วยกระบวนการย่อยในด้านการพัสดุ                                   
โดยในแต่ละกระบวนการย่อย มีขอบเขตและหน่วยงานที่เก่ียวข้องดังนี้ 
 

 
กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานเจ้าภาพหลัก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

การพัสดุ ครอบคลุมกระบวนการด้านการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีการ
ต่างๆ การตรวจสอบพัสดุประจ าปี และการจ าหน่ายพัสดุ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กอพ. - ทุกกลุ่มงาน/ฝ่าย กอพ. 
- ส่วนราชการในสังกัด สนอ. 
- หน่วยงานกรุงเทพมหานครที่เก่ียวข้อง 
- หน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง 
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กระบวนการย่อย : การพัสดุ 
 1. กรอบแนวคิด 
 

 

ผู้รับบริการ 
 

ความต้องการและความคาดหวัง 
 

บุคลการในหน่วยงาน 
 

 

ได้รับการจัดสรรทรัพยากรที่ใช้ในการปฏิบัติงานอย่างเพียงพอ 
 

เปิดเผย โปร่งใส เป็นธรรม ตรวจสอบได ้คุ้มค่า ทันเวลา มีแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

ความต้องการและความคาดหวัง 
 

ผู้บริหาร 
 

 

การใช้จ่ายทรัพยากรเกิดประโยชน์สูงสุด เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และบรรลุ
วัตถุประสงค์ขององค์กร 

 

ผู้ประกอบการ และประชาชนทั่วไป 
 

เปิดเผย โปร่งใส เป็นธรรม ตรวจสอบได้ 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย 
 

ประสิทธิภาพของกระบวนการ 
 

ความคุ้มค่า 
 

ถือปฏิบัติตามกฎหมาย และระเบียบ 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- กฎกระทรวง และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 
- ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

 
 

- ได้รับพัสดุถูกต้องครบถ้วน กระบวนการจัดหาพัสดุ
มีความโปร่งใส ได้พัสดุมีคุณภาพ ตอบสนองความ
ต้องการของประชาชนตามนโยบายของ ผู้บริหาร
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

 
 

- สามารถใช้จ่ายงบประมาณให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด 
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. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
 

 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
 

ตัวช้ีวัด 

1. ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้าง 
- ถือปฏิบัติตามระเบียบ 
- เปิดเผย โปร่งใส เป็นธรรม ตรวจสอบได้ คุ้มค่าและทันเวลา 
- จัดหาทรัพยากรเพ่ือสนับสนุนภารกิจขององค์กรได้อย่างเพียงพอ ตรงตามความต้องการ 
  และทันเวลา 

 
 

 
 

- ร้อยละ 100 ของการจัดหาพัสดุ มีความจ าเป็น เหมาะสม และได้รับความเห็นชอบ/ 
  อนุมัติจากผู้มีอ านาจสั่งซื้อสั่งจ้าง 
- ร้อยละ 100 ของกระบวนการจัดหามีความโปร่งใส ถูกต้องตามกฎหมาย 
 

2. ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงานการบริหารพัสดุ 
- ลงทะเบียนทรัพย์สินในระบบ MIS 2 และในแผ่นการ์ดถูกต้อง 
- การจัดท ารายงานพัสดุถูกต้องครบถ้วน แล้วเสร็จและส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน 
  ก าหนด 

 
 

 

- ร้อยละ 100 ของการลงทะเบียนทรัพย์สินในระบบ MIS 2 และในแผ่นการ์ดถูกต้อง 
- ร้อยละ 100 ของการจัดท ารายงานพัสดุถูกต้องครบถ้วน แล้วเสร็จและส่งให้หน่วยงาน 
  ที่เก่ียวข้องภายในก าหนด 

 

 
3. ค าจ ากัดความ 
    มาตรา 4 ในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
    “การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
    “พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
  
  
 
 
 

 



             คู่มือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส์ วัณโรคและโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ 
 

91 
 

๔. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงาน ผู้อ านวยการส านัก/ 
รองผู้อ านวยการส านัก 

หน่วยงานอ่ืน หมายเหตุ 

๕ วัน ๑ คน  
 

    

๑๕ วัน 
 

๓ คน  
 

    

๒ วัน 
 

๑ คน 
 

    

    

๑  วัน ๒ คน 
      

๑  วัน ๓ คน 
 

    

๗  วัน ๑ คน 
     

๗ วัน ๒ คน 
     

จัดท ารายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และราคากลาง 

START 

เห็นชอบ 
ไม่เห็นชอบ 

จัดท าประกาศแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง 

 
ด าเนินการแก้ไข รายงานขอจัดซื้อ 

จัดจ้าง ตามวงเงิน 

 Ⓐ วิธีการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
ตามวงเงินที่ก าหนด 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

จัดท าสัญญา 

อนุมัติ 
ไม่อนุมัติ 

ด าเนินการแก้ไข 

 
รายงานผลการพจิารณา

จัดซื้อจัดจ้าง 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ตามวิธีการจัดซื้อจัดจา้ง 
 

ด าเนินการจัดซ้ือจัดจา้ง 



             คู่มือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส์ วัณโรคและโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ 
 

92 
 

 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงาน ผู้อ านวยการส านัก/ 
รองผู้อ านวยการส านัก 

หน่วยงานอ่ืน หมายเหตุ 

๑  วัน ๑ คน  
 

    

๑ – ๒ วัน ๓ คน 
     

๑ วัน ๑ คน 
  

 
   

       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

END 

การบริหารสัญญา 

 ตรวจรับพัสด ุ

ส่งพัสดุครบถว้น 
ส่งพัสดุยังไม่ครบ 

ส่งพัสดุเป็นงวด 

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

- เจ้าหน้าที่พัสด ุ

- คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

Workflow กระบวนการด าเนินการซื้อจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

จัดท าแผนจัดซ้ือจัดจา้ง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบยีบฯ ขอ้ 11) 

จัดท าร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

จัดท ารายงานขอซื้อหรือจา้งโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(ข้อ 78 ประกอบ 22) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ 
รายงานขอซ้ือขอจ้าง 

การเชิญชวน/ 
เจรจาต่อรอง 

กรณีตาม ม.56 (2) (ก) (ค) (ง) (จ) (ช) คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง จัดท าหนังสือเชิญชวนส่ง 
ไปยังผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตามที่ก าหนด (ข้อ 78 (1)) 

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

โดยตรง (ข้อ 79)  

คณะกรรมการฯ จัดท ารายงานผลการพจิารณาข้อเสนอ/ 
ต่อรองราคา ตามความเหมาะสมแลว้แต่กรณี 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและเสนอ 
ความเห็นต่อหวัหน้าหน่วยงานของรัฐ 

(อนุโลมข้อ 55 (4) ประกอบ ขอ้ 78 (2)) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอ านาจ 
อนุมัติซ้ือหรือจ้างเห็นชอบผลการคัดเลือก 

(ข้อ 81) 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ซ้ือหรือจ้างภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 79) 

ประกาศผู้ที่ได้รับการคัดเลือก 
การจัดซ้ือจัดจา้งโดยวธิีเฉพาะเจาะจง 

(ข้อ 81) 

ลงนามในสัญญาตามแบบที ่
คณะกรรมการนโยบายก าหนด หรือข้อตกลง 

(มาตรา 66) และระเบียบฯ ข้อ 161 
 

วิธีเฉพาะเจาะจง ไมจ่ าเปน็ต้อง            
รอให้พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ 

(มาตรา 66) 

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



             คู่มือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส์ วัณโรคและโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ 

94 
 

 
5.ขั้นตอนปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
   5.1 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1. 

 
 
 
 
 
 

 
2 
วัน 

ท าการ 

 
1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุที่ต้องการ 
   จัดหา 
2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ/ 
    เงินประจ างวด 
3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
4. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อจัดท า 
    ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
    คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือ 
    หรือจ้าง 
 
 
 
 
 

 
ด าเนินการแล้ว   
เสร็จภายใน
ระยะเวลาทีก่ าหนด 
และถูกต้องตาม
ระเบียบ และ
แผนการปฏบิัติงาน
ประจ าป ี

  
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

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

2. 
 

 
 

 
1 วัน 
ท าการ 

 
 

- เมื่อได้รับงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซ้ือ 
  จัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
  ในการปฏิบัติงานนั้นจัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง 
  ประจ าปี เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
  เพื่อขอความเห็นชอบ 
- ด าเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซ้ือจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e – GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  ก าหนด 
 

  
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 

พรบ.มาตรา 11 
ระเบียบฯ ข้อ 11 
ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
ข้อบัญญัติงบปะมาณ
รายจ่ายประจ าป ี
 

 
 
 

START 

ตรวจสอบ 
งบประมาณ 

จัดท าแผนจัดซื้อ 
จัดจ้าง 

A 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  
 
 
 

                    

 

 
 

7-15 
วัน 

ท าการ 
 
 
 
 
 
 

7-15 
วัน 

ท าการ 

 
 
- แต่งต้ังบุคคล/คณะกรรมการจัดท าร่าง  
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือหรือจ้าง 
 
 
 
 
 
 
- แต่งต้ังบุคคล/คณะกรรมการท าหน้าที่ก าหนด 
  ราคากลาง 

 
 
- เพื่อให้พัสดุที่จะซ้ือ
หรือจ้างมีมาตรฐาน 
และเป็นประโยชน์ตอ่
ทางราชการ 
 
 
 
 
- เพื่อใช้เป็นฐาน
ส าหรับเปรียบเทียบ
ราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ 
ได้ยื่นเสนอไว้ 

  
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  
 
- พรบ.การจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 

4.  
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1-2 วัน 
ท าการ 

 
- จัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้างเสนอหัวหน้า 
  หน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ โดยเสนอ 
  ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
- ด าเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซ้ือจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e – GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  ก าหนด 
- ด าเนินการในระบบสารสนเทศกรุงเทพมหานคร 
  (MIS 2) 

   
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 

 
 

A 

จัดท าร่างขอบเขตของงาน  
หรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
ที่จะซื้อหรือจ้าง 

ก าหนดราคากลาง 

จัดท ารายงาน 
ขอซ้ือจอจา้ง 

 โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

หน้าหน่วยงานของรัฐ 
ให้ความเห็นชอบ 

รายงานขอซ้ือขอจ้าง 

B 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
5. 

 
 
 

               
 
 
             
 

 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
ท าการ 
1 วันท า

การ 
 
 

1-3 วัน 
ท าการ 

 
 
 
 

1 วัน 
ท าการ 

 

 
 
- ท าหนังสือเชิญชวนส่งไปยังผู้ประกอบการ 
  ที่มีคุณสมบัติตามที่ก าหนด 
- รายงานผลการพิจารณาข้อเสนอ/ต่อรอง 
  ราคา ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี 
 
 
- รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็น  
  ต่อหัวหน้าหน่วยงานขอรัฐ 
 
 
 
 
- เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพ 
  หรือรับจ้างนั้นโดยตรง 
- ด าเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซ้ือจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธกีารที่กรมบญัชีกลาง 
  ก าหนด 
- ด าเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 
 

 
 
 
 
 

  
 
คณะกรรมการฯ 
 
คณะกรรมการฯ 
 
 
 
คณะกรรมการฯ 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  
 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

 
 
 
 

B 

C 

การเชิญชวน/ 
เจรจาต่อรอง 

 

คณะกรรมการซ้ือหรือ    
จ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจง 

 
 

เจ้าหน้าที ่
(ไม่เกิน 500,000 บาท) 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
6. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

1-2           
วัน 

ท าการ 

 
 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซ้ือหรือจ้างได้ภายใน 
  วงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้า 
  หน่วยงานของรัฐ  
- หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอ านาจ 
  อนุมัติซ้ือหรือจ้างเห็นชอบผลการคัดเลือก 
- ด าเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศ 
  ของกรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซ้ือ 
  จัดจ้าง ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่ 
  กรมบัญชีกลางก าหนด 
- ด าเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 

  
 

 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสด ุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

7.  
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
ท าการ 

 
- ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP 
- ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน 
- จัดท าหนังสือแจ้งผลการพิจารณาทาง e-mail  
  พร้อมจัดส่งเป็นหนังสือให้ผู้เสนอราคา  
  ทุกรายทราบ 
- ด าเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซ้ือจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง  
  ก าหนด 

   
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 
 

 
 
 

C 

อนุมัติ 
ซ้ือ/จ้าง 

 
 

D 

ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
8. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

3-5 วัน 
ท าการ 

 
- จัดท าสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย  
  ก าหนด หรือ ข้อตกลง 

   
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

  
การจัดซ้ือจัดจา้งโดยวธิี
เฉพาะเจาะจง 
 

9.  
 
 
 

ตาม
ก าหนด 

ในสัญญา 

 
- ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ส่งมอบพัสดุตามก าหนด 
  ในสัญญา/ขอ้ตกลง 

   
ผู้ขาย/ผู้รับจา้ง 

  
สัญญา/ข้อตกลง 

10.   
 
 
 

1 วัน 
ท าการ 

 

1 วัน 
ท าการ 

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถูกตอ้ง 
  ครบถ้วนตามสัญญา/ข้อตกลง 
 

- ด าเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชกีลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง  
  ภาครัฐ (e – GP) ตามวิธกีารที่กรมบัญชกีลาง  
  ก าหนด 
- ด าเนินการในระบบสารสนเทศ   
  กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 

  คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสด ุ
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

11.  
 
 
 

 
  

1 วัน 
ท าการ 

 
 
 

 
- ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
- รวบรวมเอกสารส่งใบขอเบิกเงิน 
- ด าเนินการในระบบสารสนเทศ   
  กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 
 

   
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

  
ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับงินฯ 

D 

ลงนามในสัญญา 
หรือข้อตกลง 

 
 

ส่งมอบพัสดุ 
 

ตรวจรับพัสดุ 
 

เบิกจ่ายเงิน 
 

END 
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- เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

- คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

- เจ้าหน้าที่พัสด ุ

- เจ้าหน้าที่พัสด ุ

- หัวหน้าเจา้หน้าทีพ่ัสดุ 

หัวหน้าเจา้หนา้ที่ท ารายงาน 

- หัวหน้าเจา้หน้าทีพ่ัสดุ 
- ประกาศเผยแพร่ไม่น้อยกวา่ 3 วันท าการ 
- ก าหนดวันเสนอราคาเป็นวันถัดจากวนัสุดท้าย 
  ของการประกาศเผยแพร ่

- หากมีผู้เสนอความเห็นใหห้ัวหนา้เจ้าหน้าที่แจ้งตอบผู้ม ี
ความเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ (ข้อ 47 (1)) 
- กรณีปรับปรุง หวัหน้าเจา้หน้าที่ท ารายงานพร้อม 
ความเห็นรวมทั้งร่างเอกสารที่แก้ไข เสนอหัวหนา้หนว่ยงาน 
ของรัฐ + น าร่างประกาศอีกครั้ง (ข้อ 47 (1)) 

 

Workflow กระบวนการด าเนินการซื้อจ้างโดยวิธี e - bidding 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าแผนจัดซ้ือจัดจา้ง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบยีบฯ ขอ้ 11) 

จัดท าร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

จัดท าเอกสารซ้ือหรือจ้างด้วยวธิี e – bidding (ข้อ 43) 

จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 22) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจ้าง 

น าร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่ 
ลงเว็บไซต์ เพื่อรับฟังความคิดเห็น (ข้อ 45) 
 

ไม่น าร่างประกาศ/เอกสาร 
ประกวดราคารับฟังความคิดเห็น (ข้อ 45) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 
ให้น าประกาศเผยแพร ่

หัวหน้าเจา้หนา้ที่ เผยแพร่ประกาศและ 
เอกสารประกวดราคา (ขอ้ 48) 

ระยะเวลาการเผยแพร่เอกสารฯ และจดัเตรียม 
เอกสารฯ เพื่อยื่นข้อเสนอผ่านระบบ e-GP (ข้อ 51) 

ก าหนดวัน เวลา ชี้แจงรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
ก่อนถึงวันเสนอราคาไม่น้อยกวา่ 3 วันท าการ (ข้อ 52) 

ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่านระบบ  e-GP  
โดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว (ข้อ 54) 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ด าเนินการพิจารณาผล (ขอ้ 55) 

คณะกรรมการฯ จัดท ารายงานผลการ 
พิจารณาพร้อมความเห็นต่อหวัหนา้หนว่ยงาน 
ของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ ตามขอ้ 55 (4) 

ก าหนดวัน เวลา ชี้แจงรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
ก่อนถึงวันเสนอราคาไม่น้อยกวา่ 3 วันท าการ 

(ข้อ 52) 

น าร่างประกาศ/เอกสารประกวด 
ราคา รับฟังความคิดเห็น 

(ข้อ 45+ ข้อ 46) 

มีผู้เสนอ 
ความคิดเห็น 

ไม่มีผู้เสนอความคิดเห็น 

ไม่ปรับปรุง 
ข้อ 47 (2) 

ปรับปรุง 
ข้อ 47 (1) 

ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา (ขอ้ 59) 

ลงนามในสัญญาตามแบบที ่
คณะกรรมการนโยบายก าหนด 

หรือข้อตกลง ภายหลังจาก 
พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการพิจารณา 
(มาตรา 66) และระเบียบฯ ข้อ 161 

วงเงินไม่เกิน 5 ล้านบาท 
อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้า 

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

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

2 วัน 
ท าการ 

 
 
1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุที่ต้องการจัดหา 
2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ/เงินประจ างวด 
3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
4. ประสานหนว่ยงานที่เกีย่วขอ้งเพื่อจัดท า 
    ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอยีด 
    คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือหรือจ้าง 

 
 
- ด าเนินการแล้ว   -
เสร็จภายใน
ระยะเวลาทีก่ าหนด 
และถูกต้องตาม
ระเบียบ และ
แผนการปฏบิัติงาน
ประจ าป ี

  
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  
 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

2.  
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
ท าการ 

 
- เมื่อได้รับงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซ้ือ 
  จัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
  ในการปฏิบัติงานนั้นจัดท าแผนการจัดซ้ือ  
  จัดจ้างประจ าปีเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
  ของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ 
- ด าเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซ้ือจัดจ้าง  
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธกีารที่กรมบญัชีกลาง 
  ก าหนด 

   
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 

 
 
 
 

 

START 
 

ตรวจสอบ 
งบประมาณ 

 

จัดท าแผน 
จัดซื้อจัดจ้าง 

A 



             คู่มือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส์ วัณโรคและโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ 

101 
 

 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
3. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

7-15 วัน 
ท าการ 

 
 
 
 
 

7-15 วัน 
ท าการ 

 
 
- แต่งต้ังบุคคล/คณะกรรมการจัดท าร่าง  
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือหรือจ้าง 
 
 
 
 
 
- แต่งต้ังบุคคล/คณะกรรมการท าหน้าที่ 
  ก าหนดราคากลาง 

 
 
- เพื่อให้พัสด ุ
ที่จะซ้ือหรือจา้งมี
มาตรฐาน และเป็น
ประโยชน์ต่อทาง
ราชการ 
 
 
 
- เพื่อใช้เป็นฐาน
ส าหรับเปรียบเทียบ
ราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ 
ได้ยื่นเสนอไว้ 
 

  
 
คณะกรรมการ/ 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
คณะกรรมการ/ 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  
 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

4.  
 
 
 

 
 

1-3  วัน 
ท าการ 

 
- จัดท าเอกสารซ้ือหรือจ้างด้วยวิธีประกวด 
   ราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) พร้อม 
   ร่างประกาศ/เอกสารเชิญชวนเสนอหวัหน้า  
   หนว่ยงานเพือ่ขอความเห็นชอบ 
1) กรณีไม่เผยแพร่ร่างประกาศและเอกสาร  
    ประกวดราคาเพื่อรับฟังค าวิจารณ์  
    - วงเงินเกิน 5 แสนบาท  
      แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท  
      (ดุลยพินิจจะเผยแพร่หรือไม่ก็ได้) 
 

   
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 
 

 
 
 

A 

จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือ
หรือจ้าง 

 

ก าหนดราคากลาง 

จัดท าเอกสารซ้ือหรือจ้าง 
ด้วยวธิี e-bidding 

B 



             คู่มือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส์ วัณโรคและโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ 

102 
 

 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
4. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

1-3          
วัน 

ท าการ 
 

 
 
2) กรณีเผยแพร่ร่างประกาศและเอกสาร 
    ประกวดราคาเพื่อรับฟังค าวิจารณ์ 
     - วงเงินเกิน 5 ล้านบาทขึ้นไป 
- ด าเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชกีลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธกีารที่กรมบญัชีกลาง 
  ก าหนด 

   
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 

  
 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 

5.  
 
 
 

 
 

1-3  วัน 
ท าการ 

 
- จัดท าเอกสารซ้ือหรือจ้างด้วยวิธีประกวด 
   ราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) พร้อม 
   ร่างประกาศ/เอกสารเชิญชวนเสนอหวัหน้า  
   หนว่ยงานเพือ่ขอความเห็นชอบ 
1) กรณีไม่เผยแพร่ร่างประกาศและเอกสาร  
    ประกวดราคาเพื่อรับฟังค าวิจารณ์  
    - วงเงินเกิน 5 แสนบาท  
      แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท  
      (ดุลยพินิจจะเผยแพร่หรือไม่ก็ได้) 
 

   
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 
 
 

 
 
 
 

จัดท ารายงาน 
ขอซ้ือขอจา้ง 

C 

B 

จัดท าเอกสารซ้ือหรือจ้าง 
ด้วยวธิี e-bidding 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
6. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

1 วัน 
ท าการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไม่น้อย
กว่า 3 
วันท าการ 

 
 
- น าร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่ลงเว็บไซต์ 
   เพื่อรับฟังความคิดเห็น  
- ด าเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซ้ือจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง  
  ก าหนด 
- วงเงินไม่เกิน 5 ล้านบาท อยู่ในดุลยพินิจ 
  ของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 
 
 
 
 
 
- มีผู้เสนอความคิดเห็น/ปรับปรุง 
  ท ารายงานพร้อมความเห็นรวมทั้งร่าง 
  เอกสารที่แก้ไข เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
  ของรัฐ + น าร่างประกาศอีกครั้ง  
- ไม่มีผู้เสนอความคิดเห็น/ไม่ปรับปรุง 
- แจ้งตอบผู้มีความเห็นทุกรายทราบ 
  เป็นหนังสือ 
- รายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 
   ให้น าประกาศเผยแพร่ 
 
 
 

   
 
หัวหน้าเจา้หนา้ที ่
 
 
 

  
 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

 

D 

C 

เผยแพร่ร่างประกาศ 
และเอกสาร 

ประกวดราคา 
 

ไม่น าร่างประกาศ/
เอกสารประกวดราคารับ

ฟังความคิดเห็น  
 

 

น าร่างประกาศ/ 
เอกสารประกวดราคา 
รับฟังความคิดเห็น 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
7. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
ท าการ 
10 วัน
ท าการ 
12 วัน
ท าการ 
20 วัน 
ท าการ 

 
 

ไม่น้อย
กวา่ 3 วนั 
ท าการ 

 
 
 
 
 
 

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

   
หัวหน้าเจา้หนา้ที ่
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐ 
 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

 
 

E 

D 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ
ให้น าประกาศเผยแพร ่

 

เผยแพร่ประกาศและ
เอกสารประกวดราคา 

 
 

ก าหนดวัน เวลา ชี้แจง
รายละเอียดเพ่ิมเติม 

(ถ้ามี) 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
8. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

1 วัน 
ท าการ 

 
- ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่านระบบ  
  e-GP โดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว 

   
 
ผู้ประกอบการ 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 

9. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

3-7 วัน 
ท าการ 

 
- จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารเสนอ    
   ราคาของผู้ชนะการเสนอราคา 
 
 
 
 
- ด าเนินการพิจารณาผล  
- จัดท ารายงานผลการพิจารณาพร้อม  
  ความเห็นตอ่หัวหน้าหนว่ยงานของรัฐ 
  เพื่อขอความเห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
คณะกรรมการ 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

 
 

F 

E 

ผู้เสนอราคา 
เข้าเสนอราคา 

ผ่านระบบ e-GP 

 
 

คณะกรรมการ 
พิจารณาผล 

 
 

ด าเนินการ 
พิจารณาผล 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
10. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

1-3 วัน 
ท าการ 

 
- หวัหนา้หน่วยงานของรัฐและผู้มีอ านาจอนุมัติ 
  ซ้ือหรอืจา้ง/ เห็นชอบผลการพจิารณา 
- ด าเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ  
  กรมบัญชกีลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธกีารที่กรมบญัชีกลาง 
  ก าหนด 
- ด าเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

11. 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
ท าการ 

 
- ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP  
- ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน 
- จัดท าหนังสอืแจ้งผลการพจิารณาทาง e-mail 
  และส่งเป็นหนังสือให้ผู้เสนอราคาทกุรายทราบ 
 
 
 

   
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

F 

อนุมัติซื้อหรือจ้าง 

 
 

G 

ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
12. 

 

 
 
 

 
 
 

 
7 วัน 
ท าการ 

 
5 วัน 
ท าการ 

 
- เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ ก่อนการลงนาม 
  ในสัญญา  
 
- ลงนามในสัญญาตามแบบที่  
  คณะกรรมการนโยบายก าหนดภายหลงัจาก 
  พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการประกวดราคา 
- ส่งส าเนาสัญญา ตั้งแต ่1 ลา้นบาทขึน้ไป 
  ให ้สตง. ภายใน 30 วัน นับแต่วนัท าสญัญา 
- ด าเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชกีลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e-GP) ตามวิธกีารที่กรมบัญชีกลาง 
  ก าหนด 
- ด าเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

13. 

 
 
 
 
 
 
 

 
ตาม

ก าหนด 
ในสัญญา 

 
1 วัน  
ท าการ 

 
- ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ส่งมอบพัสดุตามก าหนด 
  ในสัญญา/ขอ้ตกลง 
 
 
- ด าเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ  
  กรมบัญชกีลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง  
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธกีารที่กรมบญัชีกลาง 
  ก าหนด 
- ด าเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
ผู้ขาย/ผู้รับจา้ง 
 
 
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

  
- สัญญา/ขอ้ตกลง 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วา่ด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

 
 

G 

ลงนามสัญญา 

H 

ส่งมอบพัสดุ 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
14. 

 

 
 
 

 
 
 

 
1 วัน 
ท าการ 

 
- ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
- รวบรวมเอกสารส่งใบขอเบิกเงิน 
- ด าเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

  
ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงินฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

H 

เบิกจ่ายเงิน 

END 
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Workflow e - Market 
- เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

- คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่พัสด/ุผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

- เจ้าหน้าที่พัสด ุ

- เจ้าหน้าที่พัสด ุ

- หัวหน้าเจา้หน้าทีพ่ัสดุ 
- ประกาศเผยแพร่ไม่น้อยกวา่ 3 วันท าการ 
- ก าหนดวันเสนอราคาเป็นวันถัดจากวนัสุดท้าย 
  ของการประกาศเผยแพร ่

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าแผนจัดซ้ือจัดจา้ง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบยีบฯ ขอ้ 11) 

จัดท าร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

จัดท าเอกสารซ้ือหรือจ้าง 
ด้วยวธิี e – market (ข้อ 34) 

จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 22) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ 
รายงานขอซ้ือขอจ้าง 

จัดท าประกาศเผยแพร ่
ในระบบ e-GP /เว็บไซต์ของหน่วยงาน 
และปิดประกาศที่หน่วยงาน (ขอ้ 35) 

การเสนอราคา กรณีวงเงินเกิน  
5 ล้านบาท 

กรณีวงเงินเกิน 5 แสนบาท 
แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท 

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

ผู้ประกอบการเข้าระบบ e-GP เพื่อเสนอราคาตามวัน/เวลา 
ที่ก าหนดโดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว ข้อ 37 (1) 

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

สิ้นสุดการเสนอราคาให้เจ้าหน้าที่พิจารณาผู้ชนะ 
การเสนอราคาจากผู้ที่เสนอราคาต่ าสุด (ข้อ 38) 

เจ้าหน้าที่รายงานผลการพจิารณาพร้อมความเห็น 
เสนอต่อหัวหนา้หน่วยงานของรัฐผ่านหวัหน้าเจา้หน้าที่ (ข้อ 41) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้อ านาจอนุมัติซ้ือหรือจ้าง 
เห็นชอบผลการพิจารณา 

หัวหน้าเจา้หนา้ที่แจ้งผลการพจิารณาทาง e-mail 
และประกาศผลผู้ชนะ (ข้อ 42) 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด หรือข้อตกลง ภายหลัง 
จากพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการพิจารณา (มาตรา 66) และระเบียบฯ ข้อ 161 
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5..2 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวน 
       -  การซื้อหรือจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) 
 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1. 

 
START 

 
 
 

ตรวจสอบงบประมาณ 

 
2 
วัน 

ท าการ 

 
1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุที่ต้องการ 
    จัดหา 
2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ/เงินประจ างวด 
3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
4. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อจัดท า 
    ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
    คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือ 
    หรือจ้าง 

 
ด าเนินการแล้ว   
เสร็จภายใน
ระยะเวลาทีก่ าหนด 
และถูกต้องตาม
ระเบียบ และ
แผนการปฏบิัติงาน
ประจ าป ี

  
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

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

2.  

จัดท าแผนจัดซื้อ 
จัดจ้าง 

1 วัน 
ท าการ 

 
- เมื่อได้รับงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซ้ือ 
  จัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับมอบหมายในการ 
  ปฏิบัติงานนั้นจัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง 
  ประจ าปีเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อ 
  ขอความเห็นชอบ 
- ด าเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ  
  (e – GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
 

   
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  
พรบ.มาตรา 11 
ระเบียบฯ ข้อ 11 
ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
ข้อบัญญัติงบปะมาณ
รายจ่ายประจ าป ี
 
 

 
 
 

A 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  
 
 

จัดท าร่างขอบเขตของงาน               
หรือรายละเอยีด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสด ุ
ที่จะซื้อหรือจ้าง 

                    

 

 

ก าหนดราคากลาง 

 
 
 

7-15 วัน 
ท าการ 

 
 
 
 
 

7-15 วัน 
ท าการ 

 
 
 
- แต่งต้ังบุคคล/คณะกรรมการจัดท าร่าง  
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือหรือจ้าง 
 
 
 
 
 
- แต่งต้ังบุคคล/คณะกรรมการท าหน้าที่ก าหนด 
  ราคากลาง 

 
 
 
- เพื่อให้พัสด ุ
ที่จะซ้ือหรือจา้งมี
มาตรฐาน และเป็น
ประโยชน์ต่อทาง
ราชการ 
 
 
 
- เพื่อใช้เป็นฐาน
ส าหรับเปรียบเทียบ
ราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ 
ได้ยื่นเสนอไว้ 
 
 

  
 
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  
- พรบ.การจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 

4.   
 

จัดท าเอกสาร 
ซื้อหรือจ้าง 

 
1-3 
วัน 

ท าการ 

 
- จัดท าเอกสารซ้ือหรือจ้าง และประกาศเผยแพร่ 
- ก าหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสารซ้ือหรือจ้าง ให้
ก าหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการ
เผยแพร่ประกาศและเอกสารซ้ือหรือจ้างโดยก าหนดเป็น
วัน เวลา ท าการเท่านั้น 

   
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

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

 
 

A 

B 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  
 
 

 
จัดท ารายงาน 
ขอซื้อขอจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1-3 
วัน 

ท าการ 

 - จัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง ร่างประกาศและร่างเอกสาร 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อขอความเห็นชอบ 
- ด าเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ 
 (e – GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
- ด าเนินการในระบบสารสนเทศกรุงเทพมหานคร  
(MIS 2) 

   
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

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

 
 
 

B 

C 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6.  

 

 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบรายงาน
ขอซ้ือขอจา้ง 

 

     
 

เผยแพร่ประกาศ 
และเอกสาร 
ซื้อหรือจ้าง  

ด้วยวิธี e-market 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่น้อย
กว่า 

3 วันท า
การ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- จัดท าประกาศเผยแพร่ในระบบ e-GP/เว็บไซต์ของ
หน่วยงาน และปิดประกาศที่หน่วยงาน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้าเจา้หนา้ที ่
 

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

 

C 

D 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7.  
 
 

การเสนอราคา 
  
 
 

กรณีวงเงิน 
เกิน 5 แสนบาท 

 แต่ไม่เกิน 
 5 ล้านบาท 

    
 
 

กรณีวงเงิน 
เกิน 5 ล้านบาท 

 
 
 

 

 

 

 
 

1  
วัน 

ท าการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
- เสนอราคาโดยใช้ใบเสนอราคา 
- ผู้ประกอบการเข้าระบบ e-GP เพื่อเสนอราคาตามวัน/
เวลาที่ก าหนด โดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว 
 
 
 
- เสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
- ผู้ประกอบการเข้าระบบ e-GP เพื่อเสนอราคาตามวัน/
เวลาที่ก าหนด โดยเสนอราคากี่ครั้งก็ได้ภายในเวลา 30 
นาที 

   
ผู้ประกอบการ 

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

E 

D 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8.  
 
 

ด าเนินการ 
พิจารณาผล 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

3 - 7 วัน 
ท าการ 

 
 
- เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์ใบใบเสนอราคาและเอกสารเสนอราคา
ของผู้ชนะการเสนอราคา 
- พิจารณาผู้ชนะการเสนอราคาจากผู้ที่เสนอราคาต่ าสุด 
- เจ้าหน้าที่รายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นเสนอ
ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  

   
- หวัหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 
- หวัหน้าเจา้หน้าที ่ 
- เจ้าหนา้ที่พัสด/ุ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

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

 

E 

F 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9.  
 
 
 

อนุมัติซื้อหรือจ้าง 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

1 – 3 
วัน 

ท าการ 

 
 
 
- หวัหนา้หน่วยงานของรัฐและผู้มีอ านาจอนุมัติ 
  ซ้ือหรอืจา้ง/ เห็นชอบผลการพจิารณา 
- ด าเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ  
  กรมบัญชกีลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธกีารที่กรมบญัชีกลาง 
  ก าหนด 
- ด าเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  เจ้าหน้าที่พัสด/ุ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

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

 

G 

F 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9.  
 
 
 

อนุมตัิซื้อหรือจ้าง 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

1 – 3 
วัน 

ท าการ 

 
 
 
- หวัหนา้หน่วยงานของรัฐและผู้มีอ านาจอนุมัติ 
  ซ้ือหรอืจา้ง/ เห็นชอบผลการพจิารณา 
- ด าเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ  
  กรมบัญชกีลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธกีารที่กรมบญัชีกลาง 
  ก าหนด 
- ด าเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  เจ้าหน้าที่พัสด/ุ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

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

 

H 

G 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10.  
 
 

ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

1  
วัน 

ท าการ 
 

 
 
 
- ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e- GP 
- ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน 
- จัดท าหนังสือแจ้งผลการพิจารณาทาง e-mail 
และจัดส่งเป็นหนังสือให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ 
 

  เจ้าหน้าที่พัสด/ุ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

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

 
 

H 

I 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

11.  
 
 
 

ลงนามสัญญา 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

7 
วัน 

ท าการ 
 
 

5 
วัน 

ท าการ 

 
- เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ ก่อนการลงนาม 
  ในสัญญา  
 
 
- ลงนามในสัญญาตามแบบที่  
  คณะกรรมการนโยบายก าหนดภายหลงัจาก 
  พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการประกวดราคา 
- ส่งส าเนาสัญญา ตั้งแต ่1 ลา้นบาทขึน้ไป 
  ให ้สตง. ภายใน 30 วัน นับแต่วนัท าสญัญา 
- ด าเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชกีลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e-GP) ตามวิธกีารที่กรมบัญชีกลาง 
  ก าหนด 
- ด าเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  เจ้าหน้าที่พัสด/ุ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

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

 
 

I 

J 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

12.  
 
 
 

ส่งมอบพัสดุ 
 
 
 
 
 

 

 
ตาม

ก าหนด 
ในสัญญา 

 
1 วัน  
ท าการ 

 
- ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ส่งมอบพัสดุตามก าหนด 
  ในสัญญา/ขอ้ตกลง 
 
 
- ด าเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ  
  กรมบัญชกีลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง  
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธกีารที่กรมบญัชีกลาง 
  ก าหนด 
- ด าเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
ผู้ขาย/ผู้รับจา้ง 
 
 
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

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

13. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เบิกจ่ายเงิน 
 
 
 

END 

 
1 วัน 
ท าการ 

 
- ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
- รวบรวมเอกสารส่งใบขอเบิกเงิน 
- ด าเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

  
ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงินฯ 

 

J 
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- เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

- คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

- เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
Workflow กระบวนการด าเนินการซื้อจ้างโดยวิธคีัดเลือก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าแผนจัดซ้ือจัดจา้ง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบยีบฯ ขอ้ 11) 

จัดท าร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

จัดท ารายงานขอซื้อหรือจา้งโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(ข้อ 78 ประกอบ 22) 

คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวธิีคัดเลือกจัดท าหนังสือ 
เชิญชวนไปยังผู้ประกอบการ (ขอ้ 74 (1)) 

ผู้ประกอบการที่ได้รับหนังสือเชิญชวนยืน่ข้อเสนอตาม 
วัน เวลา ที่ก าหนด (ขอ้ 74 (4)) 

คณะกรรมการฯ เปิดซองข้อเสนอและด าเนินการ 
พิจารณาผล (ขอ้ 74 (4)) 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและ 
เสนอความคิดเห็นต่อหัวหนา้หนว่ยงานของรัฐ (ข้อ 76) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอ านาจอนุมัติซ้ือหรือจ้าง 
เห็นผลการพิจารณา ข้อ 77 (อนโุลม ขอ้ 42) 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
ข้อ 77 (อนุโลม ข้อ 42) 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
หรือข้อตกลง ภายหลังจากพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการ 

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

ไม่ต้องรอให้พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ (ม. 66 วรรคสอง) 
 
 
 

กรณีซ้ือ/จ้างตามมาตรา 56  
(1) (ค) (ฉ) ไม่ต้องจัดท าแผน 

(พรบ. มาตรา 11) 

เชิญชวนไปยัง 
ผู้ประกอบการที่มี 

คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข 
ไม่น้อยกว่า 3 ราย 
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5.2 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
       - วิธีคัดเลือก 

 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

2 วัน 
ท าการ 

 
 
1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุที่ต้องการจัดหา 
2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ/เงินประจ างวด 
3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
4. ประสานหนว่ยงานที่เกีย่วขอ้งเพื่อจัดท า 
    ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอยีด 
    คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือหรือจ้าง 

 
 
- ด าเนินการแล้ว   -
เสร็จภายใน
ระยะเวลาทีก่ าหนด 
และถูกต้องตาม
ระเบียบ และ
แผนการปฏบิัติงาน
ประจ าป ี

  
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

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

2.  
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
ท าการ 

 
- เมื่อได้รับงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซ้ือ 
  จัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
  ในการปฏิบัติงานนั้นจัดท าแผนการจัดซ้ือ  
  จัดจ้างประจ าปีเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
  ของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ 
- ด าเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซ้ือจัดจ้าง  
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธกีารที่กรมบญัชีกลาง 
  ก าหนด 

   
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

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

 
 
 

 

START 
 

ตรวจสอบ 
งบประมาณ 

 

จัดท าแผน 
จัดซื้อจัดจ้าง 

A 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
3. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

7-15 
วัน 

ท าการ 
 
 
 
 
 

7-15 
วัน 

ท าการ 

 
 
- แต่งต้ังบุคคล/คณะกรรมการจัดท าร่าง  
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือหรือจ้าง 
 
 
 
 
 
- แต่งต้ังบุคคล/คณะกรรมการท าหน้าทีก่ าหนดราคา
กลาง 

 
 
- เพื่อให้พัสด ุ
ที่จะซ้ือหรือจา้งมี
มาตรฐาน และเป็น
ประโยชน์ต่อทาง
ราชการ 
 
 
 
- เพื่อใช้เป็นฐาน
ส าหรับเปรียบเทียบ
ราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ 
ได้ยื่นเสนอไว้ 

  
 
คณะกรรมการ/ 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
คณะกรรมการ/ 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

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

4.  
 
 
 

 
 

1-3  วัน 
ท าการ 

 
- จัดท ารายงานขอซื้อขอจา้งเสนอหัวหน้า  
  หนว่ยงานเพื่อขอความเห็นชอบ 
- ด าเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชกีลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง  
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธกีารที่กรมบญัชีกลาง 
  ก าหนด 
- ด าเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 
 

   
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

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

 
 
 

A 

จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือ
หรือจ้าง 

 

ก าหนดราคากลาง 

จัดท ารายงาน 
ขอซ้ือขอจา้ง 

B 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
5. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

1 วัน 
ท าการ 

 
 
- จัดท าหนังสือเชิญชวนไปยังผู้ประกอบการ 
   ที่มีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไข 
   ไม่น้อยกว่า 3 ราย 
 

   
 
คณะกรรมการ 
ซ้ือหรือจ้าง 
โดยวธิีคัดเลือก 

  
 
ระเบียบฯ  
ข้อ 74(1) 

6.   
3-7 วัน 
ท าการ 

 
- เปิดซองข้อเสนอและด าเนินการพิจารณาผล 
 
 
 

   
คณะกรรมการ 
ซ้ือหรือจ้าง 
โดยวธิีคัดเลือก 

  
ระเบียบฯ  
ข้อ 74(4) 

7. 
 

1 วัน 
ท าการ 

- รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็น  
  ต่อหวัหน้าหน่วยงานของรัฐ 

  เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 ระเบียบฯ ข้อ 76 
ระเบียบฯ  
ข้อ 74(1) 

8. 
 

 
 

1-3 วัน 
ท าการ 

- หัวหน้าหนว่ยงานของรัฐและผู้มีอ านาจ  
  อนุมัติซ้ือหรือจ้าง/เห็นชอบผลการพิจารณา 
- ด าเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชกีลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธกีารที่กรมบญัชีกลาง 
  ก าหนด 
- ด าเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 
 
 
 
 

   
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

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

 

B 

เชิญชวน 
ผู้ประกอบการ 

ด าเนินการ 
พิจารณาผล 

รายงานผล 
การพิจารณา 

อนุมัติซื้อหรือจ้าง 

C 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
9. 

 

 
 
 

 
 
 

 
1 วัน 
ท าการ 

 
- ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP  
- ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน 
- จัดท าหนังสอืแจ้งผลการพจิารณาทาง e-mail  
  และส่งเป็นหนังสือให้ผู้เสนอราคาทกุรายทราบ 
 

   
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  
ระเบียบฯ ข้อ 77 
(อนุโลมข้อ 42) 

10.  
 
 
 

 
7 วัน 
ท าการ 

 
5 วัน 
ท าการ 

 
1 วัน  
ท าการ 

 
- เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ ก่อนการลงนาม 
ในสัญญา  
 
- ลงนามในสัญญาตามแบบที ่
  คณะกรรมการนโยบายก าหนดภายหลงัจาก     
  พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ 
- ส่งส าเนาสัญญา ตั้งแต ่1 ลา้นบาทขึน้ไป 
  ให ้สตง. ภายใน 30 วัน นับแต่วนัท าสญัญา 
- ด าเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชกีลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
 ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
 ก าหนด 
- ด าเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 
 
 
 
 

   
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

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

 
 

C 

ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา 

ลงนามสัญญา 

D 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
11. 

 

 
 
 

 
 
 

 
ตาม

ก าหนด 
ในสัญญา 

1 วัน 
ท าการ 

 
- ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ส่งมอบพัสดุตามก าหนดใน 
  สัญญา/ขอ้ตกลง 
 
- ด าเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชกีลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธกีารที่กรมบญัชีกลาง 
  ก าหนด 
- ด าเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
ผู้ขาย/ผู้รับจา้ง 
 
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

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

12.   
1 วัน 
ท าการ 

 
- ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
- รวบรวมเอกสารส่งใบขอเบิกเงิน 
- ด าเนินการในระบบสารสนเทศ     
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 
 
 
 
 

   
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงินฯ 

 
 
 
 
 
 

D 

ส่งมอบพัสดุ 

เบิกจ่ายเงิน 

END 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานของส านักอนามัย กรุงเทพมหานคร 
การบริหารพัสดุ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

1. 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

  
 
 
- ลงบัญชีหรือทะเบยีนเพื่อควบคุมพัสด ุ
- เก็บรักษาให้เป็นระเบียบเรียบร้อย  
  ปลอดภัย และให้ครบถ้วน ถูกตอ้ง  
  ตรงตามบัญชีหรือทะเบยีน 
 
- การเบิกพัสดุจากหนว่ยพัสดุของหน่วยงาน 
  ของรัฐ ให้หวัหน้างานที่ตอ้งใช้พัสดุนั้น 
  เป็นผู้เบิก 
 
 
- การจ่ายพัสดุ ให้หวัหนา้หน่วยพัสดุที่ม ี 
  หน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผูท้ี่ได้รับ 
  มอบหมายจากหัวหน้าหนว่ยงานของรัฐเป็น 
  หวัหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้ส่ังจ่าย 

   
 
 
เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่พัสด ุ

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

 
2. 

 
 

  
- ด าเนินการให้เป็นไปตามที่ระเบียบก าหนด 
 
 
 
 

   
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

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

 

START 

การเบิกจ่าย 

การเก็บ 
การบันทึก 

การยืม 

A 



             คู่มือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส์ วัณโรคและโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ 

128 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
3. 

 

 
 
 

 
 
 

  
 
- ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครอง 
  ให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา 
- จัดท าแผนการซ่อมบ ารุงที่เหมาะสมกบั   
  ระยะเวลาในการซ่อมบ ารุง 
- ด าเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพ 
  พร้อมใช้งานโดยเร็ว ในกรณีที่พัสดุช ารุด 
 
 
- ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ป ี  
  ที่ผ่านมา ภายในเดอืนสุดทา้ยกอ่นสิ้นป ี
  งบประมาณของทกุป ี
 
 
 
 

   
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  
 
ระเบียบข้อ 212 
ค าสั่ง กทม. 
ที่ 1950/2561 
 
 
 
 
ระเบียบฯ  
ข้อ 123 
ค าสั่ง กทม. 
ที่ 1950/2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

A 

การบ ารุงรักษา 

การตรวจสอบ 
พัสดุประจ าปี 

B 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
4. 

 

 
 
 

 
 
 

  
 
- ตรวจสอบพัสดุที่หมดความจ าเป็นหรอื 
  หากใช้ต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก  
- เสนอรายงานตอ่หัวหน้าหนว่ยงานของรัฐ  
  เพื่อพจิารณาสั่งการ 
 
 
- ด าเนินการให้เป็นไปตามที่ระเบียบก าหนด  
 
 
 
- ด าเนินการให้เป็นไปตามที่ระเบียบก าหนด  
 
 
 
 
- ด าเนินการลงจ่ายพัสดุนั้นออกจากบญัชีหรือ 
  ทะเบยีนทันท ีเมือ่ได้ด าเนนิการจ าหนา่ยแล้ว 
- แจ้งส านกังานตรวจเงินแผ่นดิน  
  ภายใน 30 วัน 

   
 
เจ้าหน้าที่พัสด ุ

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

 
 

B 

การจ าหน่ายพัสดุ 

ขาย 

การจ าหน่าย 
เป็นสูญ 

การลงจ่ายออกจาก 
บัญชีหรือทะเบียน 

END 
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ขั้นตอนปฏิบัติงานบริหารพัสดุ 
1. การเบิกพัสดุ 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

1. 
 
 
 
 

2. 
 
 

3. 
 
 

4. 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 

รับเรื่องรายการเบิก 
พัสดุของทุกกลุ่ม 

งาน และ 
สถิติการใช้งาน 

 
 

การเก็บรักษาพัสด ุ
 
 

ท าใบเบิกในระบบ MIS 
 
 

ท าใบจ่ายในระบบ MIS 
และท าการจ่ายพัสด ุ

 
 
 

 
 
 

1 วัน 
ท าการ 

 
 
 

1 ช.ม. 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ท าการ 

 

 
 
 
ตรวจสอบรายการพัสดุขอเบิก 
(กรณีหน่วยงานเป็นผู้จัดหาพัสดุ) 
 
 
 
1. น าพัสดุมาเก็บรักษาไว้แยกเป็นประเภท 
2. จัดท าบัญชีควบคุมในระบบ MIS 
3. จัดท าบัญชีคุมตามแบบฟอร์มทะเบียนคุมพัสดุ 
 
แต่ละฝ่ายจัดท าใบเบิกจากระบบ MIS จากระบบ
คลังพัสดุกลางเสนอหัวหน้าฝ่ายพัสด ุเพือ่ขอเบิก 
 
1. ฝ่ายพัสดุท าใบจ่ายจากระบบ MIS    
    โดยดึงข้อมูลจากเลขที่ใบเบิกพัสดุ    
    เสนอหัวหน้าฝ่ายพัสดุเพื่อขออนุมัตจิ่าย 
2. ตรวจสอบพัสดกุับใบเบิกและใบจ่ายพัสดุ 
    และท าการจา่ยใหถู้กต้องครบถ้วน 
3. น าส าเนาใบเบิกพัสดุคืนฝ่ายผู้ขอเบกิ 
    เก็บไว้เป็นหลักฐาน 
น าใบเบิกพัสดุตัดยอดบญัชีคุมพัสดุคงเหลือให้เป็น
ปัจจุบัน 

 
 
 
มีการจัดเก็บ 
อย่างเป็นระบบ 
และสามารถ    
ค้นหาสะดวก      
และรวดเร็ว 
 
 
 
 
 
ถูกต้องตาม 
เวลาที่ก าหนด 
 
 
ถูกต้องตาม 
เวลาที่ก าหนด 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
 
 

ทะเบียน 
คุมพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ใบเบิกพัสดุ 
 
 
 

ใบเบิกพัสดุ 
ทะเบียน 
คุมพัสดุ 

 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 

ระบบ MIS 

 
 

START 

A 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

5. 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

ตัดยอดบัญชีคุมพัสด ุ
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
ท าการ 

 

 
 
 
 
น าใบเบิกพัสดุตัดยอดบญัชีคุมพัสดุคงเหลือให้เป็น
ปัจจุบัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ถูกต้องตาม 
เวลาที่ก าหนด 

 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
 
 
 

ใบเบิกพัสดุ 
ทะเบียน 
คุมพัสดุ 

 
 
 
 

ระบบ MIS 

 

END 

A 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

1. 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 

3. 
 
 

 

 
 
 

รับเรื่องรายการเบิก 
พัสดุของทุกกลุ่มงาน 

 
 
 
 

ท าใบเบิก 
ในระบบ MIS 

 
 
 
 
 

เบิกพัสดุจากหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
 

 
 

 
 
 

1 วัน 
ท าการ 

 
 
 
 
 

1 วัน 
ท าการ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ท าการ 

 

 
  
 
ตรวจสอบรายการพัสดุที่ขอเบิกของทุกกลุ่มงาน 
(กรณีเบิกพัสดุจากคลังพัสดุกลาง) 
 
 
 
 
 
จัดท าใบเบิกระบบ MIS โดยเข้าระบบคลัง 
พัสดุกลางพร้อมใบเบิกจา่ยสิ่งของจากพสัดุกลาง 
เสนอหัวหน้ากลุ่มงานการคลังและผู้อนมุัติ 
 
 
 
 
 
1. น าใบเบิกที่ได้รับอนุมัติแล้วไปเบิกพสัดุ 
2. ตรวจสอบพัสดกุับใบเบิกพัสดุให้ตรงกัน 
3. น าใบจ่ายพัสดุกลับหน่วยงาน 

 
 
 
ถูกต้องตาม 
หลักเกณฑ ์                 
ที่ก าหนด 
 
 
 
 
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
 
 

ใบเบิกพัสดุ 
 
 
 
 
 
 

- ตามแบบ 
  ที่ก าหนด 

 
 
 
 
 
 

- ตามแบบ 
  ที่ก าหนด 

 

 
 
 

ข้อบัญญัติ,ค าสั่งที่ 
เกี่ยวขอ้งและแนว 
ทางการเบิกพัสด ุ
จากคลังพัสดกุลาง 

 
 
 

- ใบเบิกจาก 
  ระบบ MIS 

 
 
 
 
 
 

- ใบจ่ายพัสด ุ

START 

A 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
4. 
 
 
 
 
 
 

 5. 
 
 
 
 
 

6. 
 
 

 

 
 

การเก็บรักษาพัสดุ 
 
 
 
 
 

เตรียมการจ่ายและจ่าย 
 
 
 
 

ตัดยอด 
บัญชีคุมพัสดุ 

 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
ท าการ 

 
 
 
 

1 วัน 
ช.ม. 

 
 
 
 
 

1 วัน 
ท าการ 

 

 
  
1. น าพัสดุมาเก็บรักษาไว้แยกเป็นประเภท 
2. จัดท าบัญชีคุมในระบบ MIS 
3. จัดท าบัญชีคุมตามแบบฟอร์มทะเบียนคุมพัสดุ 
 
 
 
1. ตรวจสอบลายมือชือ่ผู้เบิก,ผู้รับ,ผู้จ่าย,ผู้สั่งจ่าย 
2. จัดเตรียมพัสดุพร้อมที่จะจ่าย 
3. จ่ายพัสดุตามใบเบิกที่ได้รับแจ้ง 
 
 
 
 
1. น าใบเบิกที่จา่ยพัสดแุล้วมาตัดยอดบญัชีคุม 
    พัสดุคงเหลือให้เป็นปัจจุบัน 
2. ส่งส าเนาใบเบิกพัสดุคืนให้แต่ละฝ่ายที่ขอเบิก 
    เพื่อเก็บไว้เป็นหลกัฐาน 
 
 
 
 
 
 

 
 
มีการจัดเก็บ 
อย่างเป็นระบบ 
และสามารถ 
ค้นหาได้สะดวก 
และรวดเร็ว 
 
ถูกต้องตาม 
เวลาที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
ถูกต้องตามเวลา 
ที่ก าหนด 
 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
 

ทะเบียน              
คุมพัสดุ 

 
 
 
 

ใบเบิกพัสดุ 
 
 
 
 
 
 

ใบเบิกพัสดุ 
ทะเบียน              
คุมพัสดุ 

 
 

 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 

 
 
 

END 

A 
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2. การควบคุมทรัพย์สิน 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

1. 
 
 
 

2. 
 
 
 
 

3. 
 
 

 

 
 
 

การรับทรัพย์สิน 
 

การจัดท า 
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

 
 
 

การตรวจสอบ 
ทรัพย์สินประจ าปี 

 
 
 
 
 

 

 
 

1-2 วัน 
ท าการ 

 
 

1-2 วัน 
ท าการ 

 
 
 

30 วัน 
ท าการ 

 

 
 
1. รับจากการจัดซ้ือ/จัดจ้าง 
2. รับจากการบริจาค 
3. รับจากการโอน 
 
1. ตรวจสอบเอกสารการได้มาของทรัพย์สิน 
2. แยกประเภททรัพย์สิน 
3. น าข้อมูลลงรับในทะเบียนคุม  (แผ่นการ์ด )                        
และในระบบ MIS 
 
1. ภายในเดือนสุดท้ายกอ่นสิ้นปีงบประมาณของปี 
ให้หัวหนา้งานของรัฐหรือหัวหน้าพัสดุตามข้อ 205 
แต่งต้ังผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซ่ึงมิใช่เป็น
เจ้าหน้าที่ตามความจ าเป็น เพื่อตรวจสอบการรับจ่าย
พัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภท
ที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 
2. รายละเอยีดในการตรวจสอบของคณะกรรมการฯ 
ประกอบดว้ย 
   2.1 มีการรับจา่ยพัสดุ ถูกตอ้งหรือไม่ 
   2.2 พัสดุคงเหลอืมีตัวอยูต่รงตามบญัชหีรือไม ่
   2.3 มีพัสดุใดช ารุด เส่ือมสภาพหรือสูญไป เพราะ
เหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป
แล้ว 
3. คณะกรรมการฯ รายงานผลการตรวจสอบฯ ต่อผู้
แต่งต้ัง 
 

 
 
มีการจัดเก็บ 
อย่างเป็นระบบ และ
สามารถค้นหาสะดวก
และรวดเร็ว 
 
ถูกต้องตาม 
เวลาที่ก าหนด 
 
 
 
ถูกต้องตาม 
เวลาที่ก าหนด 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
 

ทะเบียน 
คุมพัสดุ 

 
 
 

ใบเบิกพัสดุ 
 
 
 
 
 

ใบเบิกพัสดุ 
ทะเบียน 
คุมพัสดุ 

 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 

 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

 

A 

START 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

4. 
 
 
 
 
 
 
 

5. 
 
 
 
 
 

6. 
 
 

 
 
 

จัดท าบัญชีสรุปยอด                 
มูลค่าทรัพย์สิน 

 
 
 
 

จัดส่งรายงานการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปี 

 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
สอบหาข้อเท็จจริง 

 
 
 

 
 
 

7 วัน 
ท าการ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ท าการ 

 
 
 
 

7 วัน 
ท าการ 

 

 
 
 
1. เจ้าหน้าทีพ่ัสดุรวบรวมรายงานของสว่นราชการ
ในสังกัด และจัดท าบัญชีสรุปยอดมูลค่าทรัพย์สินโดย
แยกเป็นทรัพย์สินที่เข้าเกณฑ์ระบบบัญชีคงค้างและ
ไม่เข้าเกณฑ์ระบบบัญชีคงค้าง 
2. ยืนยันยอดร่วมกับเจ้าหน้าที่ฝ่ายการคลัง 
3. จัดท าเอกสารรายงาน จ านวน 2 ชุด น าเรียน
หัวหน้าหน่วยงานลงนาม 
 
จัดส่งรายงานให้กับส านักการคลังและส านักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดิน เพื่อทราบ 
 
 
 
 
เพื่อหาผู้รับผิดชอบกรณีการตรวจสอบพสัดุปรากฏว่า
มีพัสดุช ารุด เส่ือมสภาพ หรือสูญไป หรอืไม่
จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป  เว้นแต่กรณี
ที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพ
เนื่องมาจากการใช้งานตามปกตหิรือสูญไปตาม
ธรรมชาติ ให้หวัหน้าหน่วยงานของรัฐพจิารณาสั่ง
การให้ด าเนินการจ าหนา่ยต่อไปได ้
 
 

 
 
 

ถูกต้องตาม       
หลักเกณฑ ์                
ที่ก าหนด 

 
 
 
 
 

ถูกต้องตาม       
หลักเกณฑ ์                
ที่ก าหนด 

 
 
 

ถูกต้องตาม       
หลักเกณฑ์                 
ที่ก าหนด 

 
 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 

 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 

 
 
 

ตามแบบที่ 
กทม. 

ก าหนด 
 
 
 
 
 

ตามแบบที่ 
กทม. 

ก าหนด 
 
 
 

ตามแบบที่ 
กทม. 

ก าหนด 

 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

 
 

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

 

 
 

A 

B 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

7. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

คณะกรรมการควบคุมรักษา
ทรัพย์สินของหน่วยงาน                 

รายงานผลการควบคุมรักษา
ทรัพย์สิน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

15 วัน 
ท าการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 
 

ถูกต้องตาม       
หลักเกณฑ์                 
ที่ก าหนด 

 
 
 
 
 
 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 

 
 

ตามแบบที่ 
กทม. 

ก าหนด 

 
 
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การทรัพย์สิน พ.ศ. 
2538 

 
 

 

 
 

END 

B 
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6. เอกสารประกอบ 
 แบบฟอร์ม 

         -  ไม่มี 
 เอกสารอ้างอิง 

  -  ค าสั่ง กทม. ที่ 2786/2561 
  -  ค าสั่ง กทม. ที่ 2719/2560 
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ด้านบริหารงานสารบรรณและธุรการทั่วไป 

ขอบเขต 
การด าเนินงานด้านงานสารบรรณและธุรการทั่วไปภายใต้กระบวนการบริหารจัดการด้านการแพทย์และสาธารณสุข ประกอบด้วยกระบวนการย่อยในด้านการปฏิบัติงานสาร

บรรณ การช่วยอ านวยการผู้บริหาร การบริการยานพาหนะ และการประชุม โดยในแต่ละกระบวนการย่อยมีขอบเขตและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานเจ้าภาพหลัก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1. การปฏิบัติงานสารบรรณ ครอบคลุมงานที่เกี่ยวกับการบริหารเอกสาร ตั้งแต่ การจัดท า ส่ง เก็บ รักษา 
ยืม และท าลาย 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กอพ. 
 

- กลุ่มงานใน กอพ. 
- ศูนย์บริการ

สาธารณสุข 
- หน่วยงานภายนอก 
- บุคคล 

2. การช่วยอ านวยการ
ผู้บริหาร 

ครอบคลุมการติดต่อนัดหมาย ติดตามงาน กลั่นกรองงานให้เป็นไปตามข้อ
กฎหมายและระเบียบ 

3. การบริการยานพาหนะ ครอบคลุมท าประวัติยานพาหนะ ขออนุมัติใช้ยานพาหนะ การจัดการ
ยานพาหนะ บันทึกข้อมูลการใช้ยานพาหนะ น้ ามันเชื้อเพลิง และการ
บ ารุงรักษา 

4. การประชุม ครอบคลุมการด าเนินงานด้านการประชุม ตั้งแต่การก าหนดประชุม เตรียม
วาระการประชุม เตรียมสถานที่ ออกหนังสือเชิญประชุม ตลอดจนจัดท า
รายงานการประชุม 
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จากขอบเขตของกระบวนการย่อย สามารถน ามาจัดท าแผนผังกระบวนการด าเนินงานด้านสารบรรณและธุรการทั่วไปภายใต้กระบวนการบริหารจัดการด้านการแพทย์และ
สาธารณสุขประกอบด้วยกระบวนการย่อยในด้านปฏิบัติงานสารบรรณ การช่วยอ านวจการผู้บริหาร การบริการยานพาหนะ และการประชุมโดยแสดงกระบวนการย่อยที่มีความสัมพันธ์
กัน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องต่างๆ ดังกล่าวได้ ดังนี้ 

            หน่วยงาน 
กระบวนการย่อย ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานในสังกัด กอพ. ศูนย์บริการสาธารณสุข 

หน่วยงานอ่ืน
หรือบุคคล 

 
1. การปฏิบัติงานสารบรรณ 
 

(การรับหนังสือ) 
 
 

 
 
 

 

 

  

 
 (การส่งหนังสือ) 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

  

 

รับหนังสือ 

จัดล าดับความส าคัญ ความเร่งด่วน และตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 

ลงทะเบียนรบั 

จัดส่ง 

ลงทะเบียนส่งหนังสือ 

รับ จัดล าดับความส าคญั ความเร่งด่วน และตรวจสอบหนังสือ 

ตรวจสอบหลักฐานการส่งหนังสือ 
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            หน่วยงาน 
 
กระบวนการย่อย 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานในสังกัด กอพ. หน่วยงานอ่ืนๆ 

(การเก็บเอกสาร) 

 

 

 

คัดแยกหนังสือ 

เก็บระหว่างปฏิบัติงาน 

เก็บเมื่อปฏิบตัิเสร็จแล้ว 

เก็บไว้เพื่อตรวจสอบ 
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(การท าลายเอกสาร) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พิจารณาหนังสีอท่ีขอท าลาย 

แต่งตั้งกรรมการพิจารณา 

ส ารวจหนังสือครบอายุและจดัท าบัญชี ตามระเบียบสารบรรณ 

ส่งบัญชีขอท าลายหนังสือให้ สจช 

ท าลายหนังสือและรายงานผล 
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            หน่วยงาน 
 
กระบวนการย่อย 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานในสังกัด กอพ. หน่วยงานอ่ืนๆ 

2. การช่วยอ านวยการผู้บริหาร 

 
 

 
 

 

 
 

 

รับหนังสือ 

ตรวจสอบความถูกต้องหนังสือ 

วิเคราะห์กลั่นกรองสรุป 
 

เสนอสั่งการ 

ส่งหนังสือ 

จัดล าดับความส าคัญ ความเร่งด่วน  
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หน่วยงาน 

 
กระบวนการย่อย 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานในสังกัด กอพ. หน่วยงานอ่ืนๆ 

3 การบริการยานพาหนะ 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดท าทะเบียนประวัตยิานพาหนะ 

จัดเตรียมยานพาหนะ 

ติดตามการปฏิบัติงาน 

รับเรื่องขอใช้ยานพาหนะ 

ตรวจสอบการบ ารุงรักษา 

จัดท ารายงานการปฏิบตัิงาน 
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  การประชุม 

 
  

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก าหนดระเบียบวาระกาประชุมและเชิญประชุม 

ประชุมและท ารายงานการประชุม 
 

จัดเตรียมห้องและอุปกรณ์การประชุม 
 

แจ้งเวียนรายงานการประชุม 
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กระบวนการย่อย 1: การปฏิบัติงานสารบรรณ 
1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ / ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ผู้บริหาร และเจ้าหน้าที่หน่วยงาน บุคคล รับ-ส่งหนังสือได้ถูกต้อง รวดเร็ว 

จัดเก็บเอกสารได้ครบ ค้นหาได้สะดวก 
  

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ  
- ระเบียบ กทม. ว่าด้วยวิธีปฏิบตัิงานสารบรรณ 

ความถูกต้อง รวดเร็ว และทันเวลา ลดปริมาณการใช้ทรัพยากร 

 
2. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัด 
- ถูกต้องตามระเบียบ และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
- รวดเร็ว 

- ร้อยละของการด าเนินงานด้านสารบรรณถูกต้องตามมาตรฐานระเบียบ 
กฎหมาย 

- ร้อยละของการด าเนินงานด้านสารบรรรณรวดเร็วถูกต้องภายในเวลาที่ก าหนด 
- ความพึงพอใจของผู้รับบริการ  

 
3. ค าจ ากัดความ 

- งานสารบรรณ หมายความว่างานเกี่ยวกับการบริหารเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย 
-  หนังสือ หมายความว่าหนังสือราชการ 
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4. แผนผังกระบวนงาน 
4.1 การรับหนังสือ 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน  

ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป กอพ. สนง./กอง/กลุ่มงาน/ฝ่าย ศูนย์บริการสาธารณสุข หน่วยงานอ่ืนๆ 

ภายใน 
1 วัน 

1-2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

    
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

    

END 

START 

รับหนังสือ 

จัดล าดับความส าคัญ ความเร่งด่วน/
ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสอื 

ลงทะเบียนรบั 
 

หนังสือ 
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4.2 การส่งหนังสือ 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน  

ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป กอพ. สนง./กอง/กลุ่มงาน/ฝ่าย ศูนย์บริการสาธารณสุข หน่วยงานอ่ืนหรือบุคคล 

ภายใน 
1 วัน 

1- 2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

    
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 

  

END 

START 

ร้บและตรวจสอบหนังสือ 

ลงทะเบียนส่งหนังสือ 

จัดส่งหนังสือ 
หนังสือ 

 

ตรวจสอบหลักฐานในการส่งหนังสอื 
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4.3 การเก็บเอกสาร 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน  

ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป กอพ. สนง./กอง/กลุ่มงาน/ฝ่าย ศูนย์บริการสาธารณสุข หน่วยงานอ่ืนหรือบุคคล 

ภายใน 
1 วัน 

1-2 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   START 

คัดแยกหนังสือ 
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END 

เก็บระหว่างปฏิบัต ิ

เอกสาร 
 

เก็บเมื่อปฏิบตัิเสร็จแล้ว 

เก็บไว้เพื่อการตรวจสอบ 

จัดท าบัญชีหนังสือส่งเก็บ 

ส่งหนังสือเก็บ 
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 4.4 การท าลายเอกสาร 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ผู้รับผิดชอบ  

ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป กอพ. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป เลขานุการส านัก ผู้อ านวยการส านัก 

ภายใน 
60 วัน 

หลังสิ้นป ี
ปฏิทิน 

1-2 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

ภายใน      
15 วัน 

 
 

1-2 คน 
 
 

    
 
 

 
 
 

  
 
 

5 คน 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

    

END 

START 

ส ารวจหนังสือท่ีครบอายุท าลาย 

ขออนุมัติท าลาย/แต่งตั้งคณะกรรมการ
ท าลายเอกสาร  พิจารณา ตามขั้นตอน 

ควบคุมการท าลายและรายงานผล 

คณะกรรมการพิจารณาหนังสือท่ีขอ
ท าลายตามบัญชี/เสนอส านักหอ

จดหมายเหตุแห่งชาติ 

ฐานข้อมูล 

รายงานผล 
 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ/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/หรือ      
ภารกิจหน้าท่ี                              
- กรณไีม่ถูกต้อง ให้จัดส่งให้ฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 

หรือส่งคืน 
- กรณีถูกต้อง ด าเนินการขั้นตอนตอ่ไป 
 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

แบบทะเบียน
หนังสือรับ 

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

ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงาน 
สารบรรณ 
พ.ศ.2546 
และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ 

-พระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสาร
ทางราชการ 
พ.ศ. 2540 

-ระเบียบว่าด้วย
การรักษา

ความลับทาง
ราชการ                  

พ.ศ.2544 

  
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 
 
 
 
 
 
 

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

- -ผู้ช่วย             
นายทะเบียน
ข้อมูลข่าวสาร
ลับ 
-เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 

- 

3  เสนอผู้บริหารพจิารณาสั่งการ  
 
 
 
         
                                                                          

 - - - 

END 

รับหนังสือ 

START 

เสนอสั่งการ 

ตรวจสอบ
ลงทะเบียนรับ

หนังสือ 
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     5.2 การส่งหนังสือ 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 

ภายใน 1 วัน 
 
 
 

รับหนังสือส่งออกและ
ตรวจสอบ คดัแยก 

- ตรวจสอบความถูกต้อง ความเรียบร้อย 
ของหนังสือและสิ่งที่ส่งไปด้วย 

- พิจารณาช้ันความลับและประทับตราลบั 
- พิจารณาวิธีการจัดส่งหนังสือ 

 
 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

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

ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงาน             
สารบรรณ  
พ.ศ.2546 
และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ 

 

2  ออกเลขหนังสือ และ
เตรียมการจดัส่ง 

- ออกเลขหนังสือ และบันทึกในทะเบียน
หนังสือส่ง 

- เตรียมจัดส่งหนังสือและจ่าหน้าซอง 
(แล้วแต่กรณี) 

 
 

- แบบทะเบียน
หนังสือส่ง 
- สมุดส่ง

หนังสือ 

3  จัดส่งหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดส่งหนังสือตามวิธีการที่เหมาะสม 
(แล้วแต่กรณี) 

- รวบรวมส าเนาหนังสือคืนเจ้าของเรื่อง 

 
 
 

 

รับและ
ตรวจสอบ
หนังสือ 

START 

ออกเลขและ
เตรียมจัดส่ง 

 

จัดส่ง 

END 



             คู่มือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส์ วัณโรคและโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ 

153 
 

5.3 การเก็บเอกสาร 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  ภายใน 1 วัน 
 

คัดแยกประเภทของ
หนังสือราชการ 

คัดแยกหนังสือราชการตามประเภทการเก็บ 
- ระหว่างปฏิบตัิงาน  
- ปฏิบัติงานเสร็จแล้ว  
- ส าหรับใช้ตรวจสอบ และรอท าลาย  

 
 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

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

ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงาน            
สารบรรณ            
พ.ศ.2546           
และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ 

 

2  จัดเก็บเอกสารตาม
หมวดหมู ่

- เป็นไปตามระเบียบที่กรุงเทพมหานคร
ก าหนด 

 
 
 
 
 

 

 
รับและคัดแยก
หนังสือราชการ 

START 

จัดเก็บ 

END 
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 5.4 การท าลายเอกสาร 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 

 
 

ภายใน 60 วัน
หลังวันสิ้นปี
ปฏิทิน 

ส ารวจหนังสือท่ีครบอายุ
การเก็บรักษาเพื่อเสนอขอ
ท าลาย 
 
 

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

-  - นักจัดการ
งานท่ัวไป 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

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

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

2 
 
 

 เสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการท าลาย
หนังสือ 

- แต่งตั้งคณะกรรมการ 3 คน ตั้งแต่
ระดับช านาญงาน/ปฏิบตัิการขึ้นไป 

- นักจัดการ
งานท่ัวไป 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

- 

3  พิจารณารายการหนังสือ 
ที่ขอท าลาย 

 
 
 
 

- พิจารณารายการหนังสือท่ีขอท าลาย 
ว่าสมควรท าลาย หรือสมควรเก็บ 

- ก าหนดวิธีการท าลาย 
- เสนอผู้บริหารพจิารณาอนุมัตริายการ

หนังสือท่ีขอท าลาย และวิธีการท าลาย 

คณะ
กรรมการฯ 

แบบบัญชี
หนังสือขอ
ท าลาย  
(แบบท่ี 25) 

4 
 
 

 จัดท าและส่งบัญชีหนังสือ
ขอท าลายให้ สจช                
กรมศิลปากร 

- กรณีหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ขอสงวน 
ให้จัดส่งหนังสือให้หอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ 

- นักจัดการ
งานท่ัวไป 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- 

5  ท าลายเอกสาร และ
รายงานผลการท าลาย
เอกสาร 

- ท าลายเอกสารตามวิธีการที่ก าหนด 
- จัดท ารายงานผลการท าลายหนังสอื

เสนอผู้อนุมตัิรับทราบ 
 
 

คณะ
กรรมการฯ 

- 

END 

ส ารวจหนังสือ
ครบอาย ุ

START 

 
ท าลายและ
รายงานผล 

ส่งบัญชีให้ หจช. 

 
พิจารณาหนังสือ

ที่ขอท าลาย 

แต่งต้ังกรรมการ 
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6. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอร์ม 
- แบบทะเบียนหนังสือรับ 
- แบบทะเบียนหนังสือส่ง 
- สมุดส่งหนังสือ 
- แบบบัญชีหนังสือขอท าลาย (แบบที่ 25) 

 
 เอกสารอ้างอิง 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารทางราชการ พ.ศ.2540 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับทางราชการ พ.ศ. 2544 
-- 
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กระบวนการย่อย 2: การช่วยอ านวยการผู้บริหาร 
1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
ผู้บริหาร/เจ้าหน้าที ่ ความถูกต้องเป็นไปตามข้อกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง ที่เกี่ยวข้อง ผู้บริหารวินิจฉัยสั่งการ ได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ผู้บริหาร/เจ้าหน้าที ่ ความถูกต้องเป็นไปตามข้อกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง ที่เกี่ยวข้อง ผู้บริหารวินิจฉัยสั่งการ ได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว  
  

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ตามข้อกฎหมาย ระเบียบ และค าสั่งที่เกี่ยวข้อง ถูกต้องตามระเบียบ และสั่งการได้อย่างรวดเร็ว ลดระยะเวลาในการวินิจฉัยสั่งการ 

 
2. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัด 
ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย ค าสั่ง และทันเวลา ร้อยละความส าเร็จของเอกสารที่ตรวจสอบ มีความถูกต้อง ครบถ้วน และ

ทันเวลา  
 

3. ค าจ ากัดความ 
- ไม่มี 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน  

ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป 
ส านักงาน/กอง/กลุ่มงาน/ฝ่าย 
ศบส. หน่วยงานอ่ืน/บุคคล 

 
ผู้อ านวยการ กอพ. กลุ่มงาน/ฝ่าย 

ภายใน 
1 วัน 

2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

  

 
 

END 

START 

รับหนังสือ 

จัดล าดับความส าคัญ ความเร่งด่วน 
และตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
วิเคราะห์กลั่นกรองเรื่องตามระเบยีบ

พร้อมสรุปเรื่องเสนอ 
 

ส่งหนังสือ 

หนังสือ 
 

 พิจารณา 
สั่งการ 

 

หนังสือ 
 

ไม่อนุมัติ/แก้ไข 

อนุมัติ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 

 ภายใน 1 วัน 
 
 
 
 

รับหนังสือจาก                 
ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป 

- ด าเนินการตรวจสอบและลงทะเบยีนรับ 
ตามขั้นตอนการรับหนังสือ 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

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

ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.
2546 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 

 

2 
 
 
 

  ตรวจสอบ กลั่นกรอง
งานพร้อมสรุปเรื่อง 

- สรุปเรื่องและตั้งแท่นตรายางตามหน้าท่ี 
ความรับผิดชอบหรือภารกิจของ                  
ส่วนราชการที่เกีย่วข้อง 

- เสนอหัวหน้ากลุ่มงานตรวจสอบกลั่นกรอง 
 

- 

3   เสนอผู้บริหารพจิารณา
สั่งการ 

- เสนอแฟ้มงานตามความเร่งด่วน 
- ส่งหนังสือกลับคืนตามสายงาน 

 
6. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอร์ม 
- ไม่มี 

 เอกสารอ้างอิง 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

START 

รับหนังสือ 

 
ตรวจสอบ 

กลั่นกรอง สรุป 

END 

เสนอสั่งการ 
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กระบวนการย่อย 3: การบริการยานพาหนะ 
1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
เจ้าหน้าที่ผู้ขอใช้ยานพาหนะ ทันก าหนดเวลา มีทิศทางที่ชัดเจน มีการบูรณาการและสอดคล้องกับสถานการณ์  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
เจ้าหน้าที่ผู้ขอใช้ยานพาหนะ ทันก าหนดเวลา เพียงพอต่อความต้องการ 
ผู้ควบคุมยานพาหนะ 
ผู้อนุมัติการใช้ยานพาหนะ 
  

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบการใช้รถราชการ 
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องรถราชการ           
พ.ศ.2529 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหาร
พัสุดภาครัฐ พ.ศ.2560 

- ถูกต้องตามระเบียบราชการและทันเวลา 
- สอดคล้องกับแผนการใช้และวัตถุประสงค์ผู้ขอใช้ 

มีการบูรณาการในการใช้ยานพาหนะ 
ลดการใช้ทรัพยากร 

 

2. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัด 

- ถูกต้องตามระเบียบราชการ 
- ทันก าหนดเวลา และสอดคล้องกับแผนการใช้และวัตถุประสงค์ผู้ขอใช้ 

- ร้อยละของการใช้ยานพาหนะในการปฏิบัติงานที่ถูกต้องตามระเบียบราชการ 
- ร้อยละในการปฏิบัติงานได้สอดคล้องกับแผนการใช้และทันก าหนดเวลา 

วัตถุประสงค์ของผู้ใช้ยานพาหนะ 
- ร้อยละของค่าใช้จ่ายที่ลดลงจากการใช้ทรัพยากรร่วมกัน 

 

3. ค าจ ากัดความ 
- ยานพาหนะ หมายถึงรถราชการที่ใช้ในราชการกรุงเทพมหานคร 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ผู้รับผิดชอบ  

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กอพ. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานใน กอพ. ผู้อ านวยการกอง 

ภายใน 
1 วัน 

1 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
                                 
 

 
 
 
  

ภายใน 
1 วัน 

 
 

1  คน 

 
 

   
 
                           

ภายใน      
1 วัน 

 
 

   1- 2 คน 
 

 
 

 
 
 

ภายใน      
1วัน 

 
1 คน 

  

 

END 

START 

จัดท าทะเบียนและประวัตยิานพาหนะ 

รับเรื่องขออนุญาตใช้รถจดัเตรียม
ยานพาหนะ 

จัดท ารายงาน 

ติดตามการปฏิบัติงาน/ตรวจสอบ
บ ารุงรักษา 

ประวัติ
ยานพาหนะ 

 พิจารณา 

รายงาน 
 

  ไม่ผ่าน/แก้ไข 

ผ่าน 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 
 

 ภายในวันท่ี 5      
ของทุกเดือน 

จัดท า/ทบทวน
ทะเบียนยานพาหนะ     
และประวัต ิ
 
 
 

- จัดท า/ทบทวนทะเบียนและประวตัิ
ยานพาหนะตามระเบียบพสัด ุ

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักจัดการงาน
ทัว่ไป 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 
 
 
 

 

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

การจัดซื้อจดัจ้าง 
และการบริหาร
พัสุดภาครัฐ            
พ.ศ.2560 
 

 
 
 
 

 

2  รับเรื่องขออนุญาตใช้
ยานพาหนะ 
 
 

- ตรวจสอบการใช้รถเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์การใช้รถราชการ 

- น าเสนอผูม้ีอ านาจอนุมตั ิ

แบบใช้รถราชการ 
แบบ 3 แบบ 4 

3 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

จัดยานพาหนะออก
ปฏิบัติงานประจ าวัน 

 

- จัดเตรียมและตรวจสอบความพรอ้มใช้
ของยานพาหนะ และพนักงานขับรถ 

- ควบคุมการจอดและการเก็บรักษา
ยานพาหนะและกุญแจ 

- ตรวจสอบการเบิก-จ่ายน้ ามันเช้ือเพลิง
และหล่อลื่น  

- หัวหน้าฝ่าย/หัวหน้ากลุ่มงาน 
- เจ้าพนักงานธุรการ 

4   รับรายงานการใช้
ยานพาหนะ 
ตรวจสอบการเบิก-
จ่ายน้ ามันเช้ือเพลิง
และหล่อลื่น 

- ควบคุมการจอดและการเก็บรักษา
ยานพาหนะและกุญแจ 

- ตรวจสอบการเบิก-จ่ายน้ ามันเช้ือเพลิง
และหล่อลื่น  

 

START 

จัดท าทะเบียน
และประวัต ิ

 
รับเรื่องขอใช้ 

จัดยานพาหนะ 

 

ติดตามการ
ปฏิบัติงาน 

A 
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ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  ภายในวันท่ี 5 
ของทุกเดือน 

ตรวจสอบการ
บ ารุงรักษาและ
ซ่อมแซม 

- ติดตามตรวจสอบสภาพยานพาหนะ  
ด้านการดูแลรักษาความสะอาด  
ด้านการบ ารุงรักษาตามก าหนด  
ด้านการส่งซ่อมเมื่อเกดิการช ารุด 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 
 
 
 

 

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

การจัดซื้อจดัจ้าง 
และการบริหาร
พัสุดภาครัฐ            
พ.ศ.2560 

 

6  ภายในวันท่ี 5 
ของทุกเดือน 

จัดท ารายงานสถิติการ
ใช้น้ ามันเชื้อเพลิงและ
รายงานการใช้
ยานพาหนะ 
 

- รวบรวมใบเบิก-จ่ายน้ ามันเช้ือเพลงิและ  
หล่อลื่น และจัดท ารายงานสถิติการใช้
น้ ามันเชื้อเพลิงและรายงานการใช้
ยานพาหนะ 

- 
 

 
6. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอร์ม 
- แบบใช้รถราชการแบบ 3 แบบ 4 

 
 เอกสารอ้างอิง 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง รถราชการ พ.ศ.2529 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภารครัฐ พ.ศ.2560 

 
 
 
 
 

END 

จัดท ารายงาน 

ตรวจสอบการ
บ ารุงรักษา 

A 
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กระบวนการย่อย 4: การประชุม 
 
1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ / ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ผู้บริหาร/เจ้าหน้าที ่ - บันทึกการประชุมที่ข้อมูลถูกต้อง สมบูรณ์ 

- สถานที่ และโสตทัศนูปกรณ์มีความพร้อมใช้งาน 
ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

จัดท าเอกสารสอดคล้องตาม 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  
- ระเบียบ กทม. ว่าด้วยวิธีปฏิบตัิงานสารบรรณ 

ผู้เข้าร่วมประชุมได้รับความพึงพอใจในด้าน 
- เอกสาร 
- สถานที่ และอุปกรณ์ 

ลดการใช้ทรัพยากรและเวลาในการประชุม 

 
2. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัด 
- บันทึกการประชุมที่ข้อมูลถูกต้อง สมบูรณ์ 
- สถานที ่และโสตทัศนูปกรณ์มีความพร้อมใช้งาน 

- ร้อยละในการบันทึกการประชุมที่ข้อมูลถูกต้องสมบูรณ์ 
- ร้อยละของความส าเร็จลุล่วงในการเตรียมสถานที่และโสตทัศนูปกรณ์ที่มี

ความพร้อมในการใช้งาน 
- ไม่มีการร้องเรียนในการด าเนินการจัดประชุม 
 

 
3. ค าจ ากัดความ 

- เอกสาร หมายถึงเอกสารที่ท าขึ้นหรือรับไว้เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการ 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน  

ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป 
กลุ่มงานในสังกัด กอพ. 
ศูนย์บริการสาธารณสุข 

หน่วยงานอ่ืนหรือบุคคล 

ภายใน 
3-5 วัน 

1-2 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

 
 

1 คน 

 
 

   
 
 
 

 
 
 
                                    
 

 
 
 

1-2 คน 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

START 

ก าหนดเตรียมการประชุม จัดเตรยีม
ห้องประชุม อุปกรณ ์

จดรายงานการประชุม 
ท ารายงานการประชุม 

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 ก าหนดและเตรียมการ
ประชุม 
 
 
 

- เตรียมจองห้องประชุมโสตทัศนูปกรณ ์
- นัดหมาย จดัท าวาระและเอกสารการ

ประชุม 

- - นักจัดการ
งานท่ัวไป 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

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

ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.
2546 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 

 

2  ด าเนินการประชุม 
และจัดท ารายงานการ
ประชุม 

- จดบันทึกและจัดท ารายงานการ
ประชุมความคิดเห็นและมติที่ประชุม 

- ประธาน/เลขารับรองรายงานการ
ประชุม 

-  

3  แจ้งเวียนรายงาน - จัดท าหนังสือเวียนแจ้งทุกส่วนราชการ
ทราบ 

-  

 
6. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอร์ม 
- ไม่มี 

 
 เอกสารอ้างอิง 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 
 

START 

END 

แจ้งเวียนรายงาน 

 

ประชุมและท า
รายงาน 

 

เตรียมประชุม 
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กระบวนการส่งเสริมและพัฒนาด้านการป้องกันและบ าบัด 
การติดยาเสพติด และ ด้านเอดส ์วัณโรค และโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ 

กระบวนการที่ 5 
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การบริหารจัดการด้านเอดส์ วัณโรค 

และโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ ์
กระบวนการย่อยที่ 1 
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กระบวนการที่ 1 การบริหารจัดการด้านเอดส์วัณโรคและโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ 
 

ขอบเขต 
กระบวนการบริหารจัดการด้านเอดส์ วัณโรคและโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ ประกอบด้วยกระบวนการในด้านต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการผู้ปฏิบัติงานด้านเอดส์ในพ้ืนที่

กรุงเทพมหานคร ได้แก ่จัดท าแผนป้องกันและแก้ไขปัญหาเอดส์กรุงเทพมหานคร  การติดตามประเมินผลการด าเนินงานด้านเอดส์กรุงเทพมหานคร  การเฝ้าระวังโรคเอดส์ และ
โรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์  วิจัยและพัฒนา และการพัฒนาเครือข่ายในการด าเนินงานด้านเอดส์ วัณโรคและโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์โดยในแต่ละกระบวนการย่อยมีขอบเขตและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานเจ้าภาพหลัก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
1.จัดท าแผนป้องกันและ
แก้ไขปัญหาเอดส์
กรุงเทพมหานคร 

ใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหาเอดส์ในพื้นที่กรุงเทพมหานคร 
ใช้เป็นกรอบในการขออนุมัติงบประมาณ และใช้เป็นแผนปฎิบัติการป้องกันและแก้ไข
ปัญหาเอดส์ ของหน่วยงานกรุงเทพมหานคร ซึ่งประกอบด้วยส านักการแพทย์ ส านัก
อนามัย ส านักพัฒนาสังคม ส านักการศึกษา และส านักงานเขต 50 เขต 

กอพ. 
 

ทุก กอง/สนข./สนศ./
สพส./สนพ. 
ทุก ศบส. 

 
2. ติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานด้านเอดส์
กรุงเทพมหานคร 
 

ใช้ติดตามผลการปฎิบัติงานของหน่วยงานกรุงเทพมหานคร ซึ่งประกอบด้วยส านัก
การแพทย์ ส านักอนามัย ส านักพัฒนาสังคม ส านักการศึกษา และส านักงานเขต 50 เขต 
น าผลที่ได้รายงานให้ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร และหน่วยงานที่เก่ียวข้องดังต่อไปนี้ ส านัก
ยุทธศาสตร์และประเมินผล กรุงเทพมหานคร ส านักงบประมาณ ส านักงานพัฒนาระบบ
สาธารณสุข ส านักอนามัย กระทรวงสาธารณสุข  และกระทรวงการคลัง 

กอพ. 
 

ทุก กอง/สนข./สนศ./
สพส./สนพ. 
ทุก ศบส. 

 

3. เฝ้าระวังสถานการณ์การ
ติดเชื้อเอชวี/เอดส์  
 

เป็นการด าเนินการเฝ้าระวังผู้ติดเชื้อและผู้ป่วยเอดส์ในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร ด้วยระบบ
ระบบรายงานการเฝ้าระวังสถานการณ์การติดเชื้อเอชวี/เอดส์  (Mini Data Set) ของ
สถานพยาบาลภาครัฐและเอกชน ในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร การเฝ้าระวังความชุกของการ
ติดเชื้อ HIV และเฝ้าระวังพฤติกรรมที่สัมพันธ์ต่อการติดเชื้อเอชไอวีในพ้ืนที่
กรงุเทพมหานครในกลุ่มประชากรเป้าหมาย รวมถึงการวิเคราะห์สถานการณ์ แนวโน้ม
ภาพรวมและในระดับเขต 
 

กอพ. 
 

ทุก กอง/สนข./สนศ./
สพส./สนพ. 
ทุก ศบส. 
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กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานเจ้าภาพหลัก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
4. การพัฒนาเครือข่ายในการ
ด าเนินงานด้านเอดส์ วัณโรค
และโรคติดต่อทาง
เพศสัมพันธ์ 
 

ประสานความร่วมมือระหว่างหน่วยงาน ภาครัฐสังกัดกรุงเทพมหานคร ภาครัฐนอกสังกัด
กรุงเทพมหานคร เอกชนและองค์กรระหว่างประเทศ ที่ปฏิบัติงานด้านการป้องกันและ
แก้ไขปัญหาเอดส์ วัณโรค และโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ ในพื้นที่กรุงเทพมหานคร   

กอพ. 
 

ทุก กอง/สนข./สนศ./
สพส./สนพ. 
ทุก ศบส. 
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จากขอบเขตของกระบวนการย่อยด้านบน สามารถน ามาจัดท าแผนผังกระบวนการด าเนินงานด้านยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติงานภายใต้กระบวนการบริหารจัดการด้าน
การแพทย์และสาธารณสุข โดยแสดงให้เห็นถึงกิจกรรมย่อยหลักๆ ที่มีความสัมพันธ์กัน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องซึ่งรับผิดชอบด าเนินกิจกรรมต่างๆ ดังนี้ 

              
หน่วยงาน 

 
กระบวนการย่อย 

กองควบคุมโรคเอดส์ 
วัณโรคและ

โรคติดต่อทาง
เพศสัมพันธ์ 

ส านักการแพทย์ 

 
ศบส. 

 
ส านักการศึกษา 

 
ส านักงานเขต 

 
ส านักพัฒนา

สังคม 

ภาคประชาสังคม
และหน่วยงาน
อ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง 

1.จัดท าแผนป้องกัน
และแก้ไขปัญหาเอดส์
กรุงเทพมหานคร 

       

 
 
 

      

2.ติดตามประเมินผล
การด าเนินงานด้าน
เอดส์กรุงเทพมหานคร 
3. เฝ้าระวังโรคเอดส์ 
และโรคติดต่อทาง
เพศสัมพันธ์ 
 

  
 
 

     

       

       

เฝ้าระวังด้วยการรายงานผา่น
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ , 
เฝ้าระวังความชุก , เฝ้าระวัง
พฤติกรรม 
 

ส่งรายงาน (รายงาน/ผลการเฝ้าระวัง) 

จัดท าแผนระยะสั้นและระยะยาว 

ด าเนินโครงการ/กิจกรรม 
 

ติดตามประเมินผลการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรมตามแผนป้องกันและแก้ไขปัญหาเอดส์กรุงเทพมหานคร 
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หน่วยงาน 

 
กระบวนการย่อย 

กองควบคุมโรคเอดส์ 
วัณโรคและ

โรคติดต่อทาง
เพศสัมพันธ์ 

ส านักการแพทย์ 

 
ศบส. 

 
ส านักการศึกษา 

 
ส านักงานเขต 

 
ส านักพัฒนา

สังคม 

ภาคประชาสังคม
และหน่วยงาน
อ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

      

4. การพัฒนา
เครือข่ายในการ
ด าเนินงานด้านเอดส์ 
วัณโรคและโรคติดต่อ
ทางเพศสัมพันธ์ 

       

 
 
 
 
 
 

สรุปผลการ
รวบรวมข้อมูล
และวิเคราะห์

สถานการณ์การ
เฝ้าระวัง 

ประสานการด าเนินงานร่วมกับภาคีเครือข่ายที่เกี่ยวข้อง 
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กระบวนการย่อย 1.1: จัดท าแผนป้องกันและแก้ไขปัญหาเอดส์กรุงเทพมหานคร 
1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
หน่วยงานและบุคลากรของส านักอนามัย  ส านัก
การแพทย์ ส านักพัฒนาสังคม ส านักการศึกษา 
และส านักงานเขต 50 เขต 

มีแผนป้องกันและแก้ไขปัญหาเอดส์ระยะสั้นและระยะยาว สามารถเข้าใจ และน าไปปฏิบัติได้  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ผู้บริหาร  สอดคล้องกับนโยบายและแผนต่างๆ ของกรุงเทพมหานคร 
ประชาชน  มีผลผลิต ผลลัพธ์ที่ สอดคล้องกับปัญหา ความต้องการ  
หน่วยงานภาครัฐ  - แผนมีความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์และแผนของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- รับทราบทิศทางการด าเนินงานที่ชัดเจน ไม่ซ้ าซ้อน  
ภาคีเครือข่าย ภาครัฐ ภาคเอกชน ชุมชน และ

ภาคประชาสังคม 
มีส่วนร่วมในการจัดท าแผน  

  
ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

1. แผนพัฒนาส านักอนามัย และแผนปฎิบัติ
ราชการประจ าปี และแผนต่างๆของ
กรุงเทพมหานคร 

2. แผนป้องกันและแก้ไขปัญหาเอดส์ชาติ 
3. หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติราชการ

ประจ าปี 

- การด าเนินการก่อให้เกิด ผลผลิตผลลัพธ์เป็นไป
ตามเป้าประสงค์ และตัวชี้วัด (KPIs) ของแผน  
และสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ 

- ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจและสามารถน าแผนไปสู่การ
ปฏิบัติ 

- มีการบูรณาการการปฏิบัติราชการระหว่างหน่วยงาน 
- สามารถวัดผลผลิต ผลลัพธ์ ตาม ตัวชี้วัด ที่สอดคล้องกับ

ปัญหา ความต้องการ  

http://www.baanjomyut.com/library/law/146.html
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2. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัด 
- สอดคล้องกับนโยบาย แผนที่เกี่ยวข้อง และสภาพแวดล้อมภายนอกและภายใน 
- มีการบูรณาการระหว่างหน่วยงาน/ส่วนราชการ 
- มีส่วนร่วมของภาคีเครือข่าย และผู้เกี่ยวข้องในการจัดท าแผน 

- แผนฯ มีองค์ประกอบครบตามข้อก าหนดของค ารับรองการปฏิบัติราชการ
ประจ าปี  

- ร้อยละความส าเร็จของการจัดท าแผนได้ทันตามก าหนด  
- ร้อยละของส่วนราชการ และภาคีเครือข่ายที่น าแผนไปปฏิบัต ิ

 
3. ค าจ ากัดความ  

- แผนต่างๆ หมายถึง   
1. แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 20 ปี (พ.ศ.2556 – 2575) 
2. แผนปฏิบัติราชการประจ าปี ของกรุงเทพมหานคร  
3. แผนปฏิบัติราชการประจ าปี ของส านักอนามัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



             คู่มือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส์ วัณโรคและโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ 

174 
 

 
4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
กองควบคุมโรคเอดส์ 
วัณโรคและโรคติดต่อ

ทางเพศสัมพันธ์ 
ส านักการแพทย์ 

 
ศบส. 

 
ส านักการศึกษา 

 
ส านักพัฒนา

สังคม 

 
ส านักงานเขต 

ภาคประชาสังคม
และหน่วยงานอ่ืนๆ

ที่เกี่ยวข้อง 
 (1 วัน) 3  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

      

 (3 วัน) 150  
 
 
 
 
 
 
 

      

 - รายงานผลการ
ด าเนินงานรายไตรมาส 

รายงานกิจกรรม
สาธารณสุข 

START 

ศึกษาและ
วิเคราะหผ์ล

การ
ด าเนินงาน 

 
ประชุมระดม
สมองทบทวน/
ก าหนดแนวทาง
การด าเนินงาน
และก าหนด
ยุทธศาสตร ์

  
รายงานผลการด าเนินงานรายไตรมาส 

 ระดมความคดิเห็นเพื่อก าหนด ยุทธศาสตร์ และตัวช้ีวัดที่ใช้ในการประเมินผล 
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ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
กองควบคุมโรคเอดส์ 
วัณโรคและโรคติดต่อ

ทางเพศสัมพันธ์ 
ส านักการแพทย์ 

 
ศบส. 

 
ส านักการศึกษา 

 
ส านักพัฒนา

สังคม 

 
ส านักงานเขต 

ภาคประชาสังคม
และหน่วยงานอ่ืนๆ

ที่เกี่ยวข้อง 
  

 
       

(๑ วัน)  
 
 
 

       

(๑ วัน)  
 
 

 
 
 
 
 

      

(๓ วัน)   
 
 
 
 
 
 

      

 
 

A 

น าแผนป้องกันและแก้ไขปัญหาเอดส์กรงุเทพมหานครมาจัดท า 
Strategy map 

B 

รวบรวมข้อมูลเพื่อ
จัดท าร่างยุทธศาสตร์ 

เสนอร่างแผนฯให้
คณะกรรมการศูนย์
เอดส์กทม.พิจารณา 
และน าเสนอผู้วา่

อนุมัติ 
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ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
กองควบคุมโรคเอดส์ 
วัณโรคและโรคติดต่อ

ทางเพศสัมพันธ์ 
ส านักการแพทย์ 

 
ศบส. 

 
ส านักการศึกษา 

 
ส านักพัฒนา

สังคม 

 
ส านักงานเขต 

ภาคประชาสังคม
และหน่วยงานอ่ืนๆ

ที่เกี่ยวข้อง 
  

 
       

(๒วัน) 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

      

(๕วัน)         

(๒เดือน)   
 
 
 
 
 

      

 
 

B 

จัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและแก้ไขปัญหาเอดส์ประจ าป ี
และเผยแพรเ่พื่อน าไปสู่การปฏิบัต ิ

END 

ขออนุมัติ
งบประมาณ/จัดสรร
และโอนงบระมาณ 

ประชุมจัดท าแผนป้องกันและแกไ้ขปัญหาเอดส์ประจ าปี  
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๕.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม /
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.   (1 วัน) ศึกษาและวิเคราะห์ผลการ
ด าเนินงาน 
ประชุมคณะท างาน
ทบทวนผลการด าเนินงาน 
และวิเคราะห์ประเมิน
สภาพแวดล้อมภายนอก
และภายใน และวาง
แนวทาง/แผนการ
ด าเนินงาน 

- การวิเคราะหส์ภาพแวดล้อมภายนอกและ
ภายใน จากเอกสารข้อมูลต่างๆ ทัง้ด้านผล
การปฏิบัตริาชการ และข้อมลูด้านสุขภาพ 

- จัดล าดับความส าคัญของปัญหาและความ
ต้องการของผู้เกี่ยวข้อง  การ SWOT และ
การท าแผนที่ยุทธศาสตร ์ 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 

แบบฟอร์มวิเคราะห์
สภาพแวดล้อม
ภายนอกและภายใน 
(SWOT)  

- รายงานผลการ
ด าเนินงาน
ประจ าปี  
- การประเมินแผน

ป้องกันและแก้ไข
ปัญหาเอดส์ 
กทม. 

2.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 (3 วัน) ประชุมระดมสมอง
ทบทวน/ก าหนดแนวทาง
การด าเนินงาน โดย
ทบทวนวิสัยทัศน ์
วัตถุประสงค์ และ
เป้าหมายในระยะสั้น 
ระยะยาว และพิจารณา
ความเป็นไปได้ในการ
ด าเนินการ โดยก าหนด
ยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ 
ตัวช้ีวัด และค่าเป้าหมาย   

- มีการทบทวนและประเมินแนวทางใน
องค์ประกอบต่างๆ ดังนี ้ 
 ความสอดคล้องกับนโยบายของผูบ้ริหาร 

และภารกิจหลัก 
 ความสอดคล้องกับแผนของหน่วยงาน

อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง  เช่น แผนบริหาร
ราชการกทม. แผนป้องกันและแกไ้ข
ปัญหาเอดส์แห่งชาต ิ 

 สภาพความเปลีย่นแปลงท่ีจะเกิดขึ้นใน
อนาคต  

 ทักษะ/สมรรถนะหลักท่ีจ าเป็น  
- ทบทวน/ก าหนด วัตถุประสงค์ เปา้ประสงค์

ระยะสั้นและระยะยาว  
- ก าหนดตัวช้ีวัดในระดับผลลัพธ์  

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 

- - นโยบาย  
ผว.กทม . 
- แผนฯ บริหาร

ราชการ กทม . 
- การประเมินแผน

ป้องกันและแก้ไข
ปัญหาเอดส์กทม. 
- แผนป้องกันและ

แก้ไขปัญหาเอดส์
กทม. 

START 

ศึกษาและ
วิเคราะหผ์ล

การ
ด าเนินงาน 

 
ประชุมระดม
สมองทบทวน/

ก าหนด
แนวทางการ
ด าเนินงาน
และก าหนด
ยุทธศาสตร ์

A 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม /
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.   (1 วัน) ประชุมคณะท างาน
รวบรวมข้อมลูเพื่อจัดท า
ร่างยุทธศาสตร ์ 

- รวบรวมข้อมลูเพื่อจัดท าแผนป้องกันและ
แก้ไขปัญหาเอดส์กรุงเทพมหานคร (แผน 5 
ปี)  

-  - นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

- - รายงานผลการ
ด าเนินงาน 
- การประเมินแผน
ป้องกันและแก้ไข
ปัญหาเอดส์กทม.  
 
 

4.   (1 วัน) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เสนอร่างแผนป้องกันและแก้ไข
ปัญหาเอดส์ ให้คณะกรรมการ
ศูนย์เอดส์กทม.พิจารณาและ
น าเสนอผู้ว่ากทม.อนุมัติ 
 

-  ให้ผู้เช่ียวชาญตรวจสอบ และน าเข้า
คณะกรรมการศูนยเ์อดส์กรุงเทพมหานคร
พิจารณาและน าเสนอผู้ว่ากรุงเทพมหานคร
อนุมัต ิประกาศใช้ 

-  - นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

แบบฟอร์มวิเคราะห์
สภาพ แวดล้อม
ภายนอกและภายใน 
(SWOT) 

- รายงานผลการ
ด าเนินงาน 
- การประเมินแผน
ป้องกันและแก้ไข
ปัญหาเอดส์กทม. 

5.   (3 วัน) จัดประชุมท าแผนท่ี
ยุทธศาสตร ์(Strategy 
map) และสื่อสารท า
ความเข้าใจ  
 
 

- จัดท าแผนที่ยุทธศาสตร์ ตามหลักการของ 
Balanced scorecard  

- สื่อสารท าความเข้าใจในผลที่คาดหวัง และ
ยุทธศาสตร์กับเจ้าหนา้ที่ท่ีเกี่ยวข้อง โดยจัด
ช่องทางการสื่อสารสองทาง และมกีารส ารวจ
ประเมินความเข้าใจ  

 
 
 

-  - นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

แบบฟอร์มการ
จัดท าแผนที่
ยุทธศาสตร ์
  

- รายงานผลการ
ด าเนินงาน 
- การประเมินแผน
ป้องกันและแก้ไข
ปัญหาเอดส์กทม. 
 

A 

น าแผนป้องกัน
และแก้ไขปัญหา

เอดส์
กรุงเทพมหานคร

มาจัดท า 
Strategy map 

B 

รวบรวมข้อมูล
เพื่อจัดท าร่าง
ยุทธศาสตร์ 

เสนอร่าง
แผนฯให้

คณะกรรม
การศูนย์

เอดส์กทม.
พิจารณา 

และ
น าเสนอ

ผู้ว่าอนุมัต ิ
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม /
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6.   (2 วัน) ประชุมจัดท าแผนป้องกัน
และแก้ไขปญัหาเอดส์
ประจ าปี เพื่อก าหนด
แผนงาน   / โครงการ และ
งบประมาณ ที่จะ
ด าเนินการเพื่อให้บรรลุ
เป้าหมาย และ ตัวช้ีวัด ที่
ก าหนดไว ้โดยจัด  
 

- วิเคราะห์ก าหนดแผนงาน  /โครงการ โดย 
 พิจารณา วัตถุประสงค์ เป้าหมาย 

ตัวช้ีวัดของโครงการ งบประมาณ 
เปรียบเทยีบกับผลผลิต ผลลัพธ์ และ
ความเป็นไปได้ของโครงการ  

 ก าหนดผูร้ับผดิชอบ ระยะเวลา
ด าเนินการให้ชัดเจน 

 

- รวบรวมผล
การจัดท ากรอบ
แผนงาน/
โครงการที่แต่ละ
หน่วยงานจัดท า 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

แบบฟอร์มแผนงาน/
โครงการที่แต่ละ
หน่วยงานจัดท า  

- รายงานผลการ
ด าเนนิงาน 

- การประเมินแผน
ป้องกันและแก้ไข
ปัญหาเอดส์กทม.  

7.   (5 วัน) รวบรวมแผนงาน   /
โครงการ และจัดท า
แผนปฏิบัติการป้องกัน
และแก้ไขปญัหาเอดส์
ประจ าป ี 

- จัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและแก้ไขปัญหา
เอดส์ประจ าป ี

- มีการรับฟังความคิดเห็นจากภาคเีครือข่าย 
และปรับแผนปฏิบัติราชการฯ ใหส้อดคล้อง
กับสภาพแวดล้อมภายนอก ภายใน ที่
เปลี่ยนไป  

-  

ผอ.กอพ. 
ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
การจัดท าแผน
ปฎิบัติราชการฯ 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 

 

กรอบการจัดท า
แผนงาน/
งบประมาณ
ประจ าป ี
 

แผนปฏิบัติการ
ป้องกันและแก้ไข
ปัญหาเอดส์ประจ าป ี

8. 
 
 
 
 
 

 
 
 

 (2 เดือน) ขออนุมัติแผนปฎิบตัิ
ราชการประจ าปี และ
ประกาศใช้ 
 
 
 

- ขออนุมัติแผนงาน/งบประมาณประจ าป ี
- จัดสรรงบประมาณและโอนเงินประจ างวดให้

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 

ผอ.สนอ./ผอ.
สงป. 
 
 
 

ผอ.กอพ. - ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
ประจ าป ี

 
 

B 

ประชุมจัดท า
แผนป้องกันและ

แก้ไขปัญหา
เอดส์ประจ าปี  

จัดท าแผนปฏบิัติ
การป้องกันและ
แก้ไขปัญหา
เอดส์ประจ าป ี
 

END 

ขออนุมัติ
งบประมาณ/

จัดสรรและโอน
งบระมาณ 
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5. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอร์ม 
- แบบฟอร์มวิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายนอกและภายใน (SWOT) 
- แบบฟอร์มการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ 5-10 ปี 
- แบบฟอร์มการจัดท าแผนงาน/โครงการ/งบประมาณประจ าปี  
-  

 เอกสารอ้างอิง 
- รายงานผลระบบติดตาม ประเมินผลโครงการ ผ่านระบบบริหารจัดการแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร (BMA Digital Plans) 
- รายงานผลการด าเนินงานด้านเอดส์ประจ าไตรมาส  
- นโยบายผู้ว่ากรุงเทพมหานคร  
- แผนฯ บริหารราชการกรุงเทพมหานคร  
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 20 ปี  
- แผนพัฒนาส านักอนามัย 4 ปี  
- รายงานประชุมก าหนดยุทธศาสตร์ และตัวชี้วัด 
- รายงานประชุมการจัดท าแผนงาน/โครงการประจ าปี 
- แผนป้องกันและแก้ไขปัญหาเอดส์ 5 ปี และ 1 ปี  
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กระบวนการย่อย 1.2 : ติดตามประเมินผลการด าเนินงานด้านเอดส์และโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์กรุงเทพมหานคร 
1. กรอบแนวคิด  

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
หน่วยงานและบุคลากรของส านักอนามัย  ส านัก
การแพทย์ ส านักพัฒนาสังคม ส านักการศึกษา 

และส านักงานเขต 50 เขต 

- มีการติดตามและประเมินผลโครงการ ตามแผน  
- มีหลักการในการติดตามประเมินผล 
- ติดตามประเมินผลโดยต่อเนื่อง และสามารถสื่อสารให้ผู้เกี่ยวข้องทราบได้ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ผู้บริหาร  ผลการด าเนินงานสอดคล้องกับนโยบายและแผนต่างๆ ของกรุงเทพมหานคร 
ประชาชน  มีผลผลิต ผลลัพธ์ที่ สอดคล้องกับปัญหา ความต้องการ  
หน่วยงานภาครัฐ  - -    รับรู้และสามารถทราบผลการติดตามและประเมินผล และน าผลการประเมินมาประกอบการพิจารณาในการจัดท า

แผนงาน/โครงการในปีต่อไป  
-  - เชื่อมโยงข้อมูลระหว่างหน่วยงานระหว่างหน่วยงานภาครัฐ 

ภาคีเครือข่าย ภาครัฐ ภาคเอกชน ชุมชน และ
ภาคประชาสังคม 

- มีการติดตามประเมินผล ที่ไม่ซับซ้อน 
- การติดตามประเมินผล ต้องไม่ท าให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องต้องใช้เวลามากเกินไปกับการประเมิน 
- การติดตามประเมินผลควรมีการบูรณาการกัน  
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ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร

กิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546   
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560 – 2564) 
- หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติราชการประจ าปี 

 

- ติดตามประเมินผลโครงการ ตามหลัก
วิชาการ และรายงานผลความก้าวหน้า
ของโครงการโดยชัดเจน  

- สามารถบอกได้ถึงปัญหาอุปสรรค จาก
การด าเนินโครงการ  

- โครงการตามยุทธศาสตร์ต่างๆสามารถ
ด าเนินการได้บรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนด 

- สามารถน าข้อมูลผลการด าเนิน
แผนงาน/โครงการ เพ่ือประกอบการ
พิจารณาในการจัดท าแผน/โครงการ
ต่อไป  

- เกิดการยกระดับของการจัดท าแผนให้
มีคุณภาพ บรรลุเป้าหมายและใช้
ทรัพยากรได้อย่างคุ้มค่า 

๒. ข้อก าหนดที่ส าคัญ    

ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัด 
- สามารถรายงานผลฯ ผ่านระบบ Internet ในระบบ BMA Digital Plans ได้ 
- การรายงานสามารถให้รายละเอียดได้ครบถ้วน ถูกต้อง ชัดเจน และรวดเร็วและผู้มี

ส่วนเกี่ยวข้องสามารถเข้าถึงข้อมูลการรายงานได้สะดวก 
 

- ร้อยละของผู้รายงานผลระบบ BMA Digital Plans สามารถรายงาน
ผลได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน 

- ร้อยละของหน่วยงานที่ได้รับงบประมาณสนับสนุนในการด าเนินงาน
ด้านเอดส์รายงานผลการด าเนินงานอย่างครบถ้วนและทันเวลา 

 
 

๓. ค าจ ากัดความ  
- แผนต่าง ๆ ของกรุงเทพมหานคร หมายถึง   

๑. แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 20 ปี (พ.ศ.2556 – 2575) 
๒. แผนปฏิบัติราชการประจ าปี กรุงเทพมหานคร 
๓. แผนปฏิบัติราชการประจ าปี ของส านักอนามัย  

 

http://www.baanjomyut.com/library/law/146.html
http://web.ku.ac.th/schoolnet/snet6/envi6/kot/kot3.htm
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  แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
กองควบคุมโรคเอดส์ 
วัณโรคและโรคติดต่อ

ทางเพศสัมพันธ์ 
ส านักการแพทย์ 

 
ศบส. 

 
ส านักการศึกษา 

 
ส านักพัฒนา

สังคม 

 
ส านักงานเขต 

ภาคประชาสังคม
และหน่วยงานอ่ืนๆ

ที่เกี่ยวข้อง 
 1 วัน   

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

     

3 วัน 
 

        

1 วัน   
 
 
 
 
 

      

นิเทศ ติดตามและประเมินผลกิจกรรมโครงการ ด้วยแบบรายงานและระบบรายงาน เทคโนโลยสีารสนเทศ 

รายงาน 
ความก้าวหน้าและสรุปผล

การประเมินโครงการ 

START 

วิเคราะห์
รวบรวมข้อมูล

และจัดท า
เครื่องมือที่ใช้ใน

การประเมิน 

รายงาน BMA Digital Plans และรายงานรายไตรมาส 
 

รายงาน 
รายไตรมาส 

 
A 
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ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
กองควบคุมโรคเอดส์ 
วัณโรคและโรคติดต่อ

ทางเพศสัมพันธ์ 
ส านักการแพทย์ 

 
ศบส. 

 
ส านักการศึกษา 

 
ส านักพัฒนา

สังคม 

 
ส านักงานเขต 

ภาคประชาสังคม
และหน่วยงานอ่ืนๆ

ที่เกี่ยวข้อง 
1 วัน   

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

     

6 วัน         

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

     

 ให้ค าแนะน า 
ในการปรับปรุง 

 

ปรับปรุง 
ไม่
ปรับปรุง 

B 

ตรวจสอบความถูกต้อง/
ครบถ้วนของข้อมูล 

A 



             คู่มือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส์ วัณโรคและโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ 

185 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
กองควบคุมโรคเอดส์ 
วัณโรคและโรคติดต่อ

ทางเพศสัมพันธ์ 
ส านักการแพทย์ 

 
ศบส. 

 
ส านักการศึกษา 

 
ส านักพัฒนา

สังคม 

 
ส านักงานเขต 

ภาคประชาสังคม
และหน่วยงานอ่ืนๆ

ที่เกี่ยวข้อง 
3 วัน 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

     

   
 
 
 
 
 
 
 
 

      

 
 
 
 

B 

เผยแพร่ผลการประเมิน 

END 

ปรับปรุง 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม   

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม /

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.   1 วัน ประชุมวิเคราะห์
รวบรวมข้อมลูและ

จัดท าเครื่องมือท่ีใช้ใน
การประเมิน 

 

- การวิเคราะหส์ภาพแวดล้อมภายนอกและ
ภายใน จากเอกสารข้อมูลต่างๆ ทัง้ด้านผลการ
ปฏิบัติราชการ และข้อมลูดา้นสุขภาพ 

- จัดล าดับความส าคัญของปัญหาและความ
ต้องการของผู้เกี่ยวข้อง  การ SWOT และการ
ท าแผนท่ียุทธศาสตร ์ 
 
 
 

-  นักวิชาการ
สาธารณสุข 

แบบฟอร์ม
วิเคราะห์สภาพ 
แวดล้อมภายนอก
และภายใน 
(SWOT) 

- การประเมินแผน
ป้องกันและแก้ไข
ปัญหาเอดส์กทม. 
- แผนป้องกันและ

แก้ไขปัญหาเอดส์
กทม. 

 
 

2.  3วัน 
 
 
 
 
 
 

นิเทศ ติดตามและ
ประเมินผลตาม
แผนปฏิบัตปิ้องกัน
และแก้ไขปญัหาเอดส์
กทม.ประจ าปี  

- นิเทศ ติดตามและประเมินผล โครงการ/กิจกรรม 
ตามแผนปฏิบัตป้องกันและแก้ไขปัญหาเอดส์กทม.
ประจ าปี และตดิตามการด าเนินงาน น าเข้าข้อมูล
ผ่านระบบ BMA Digital Plans ครบถ้วนทุก
โครงการ/กิจกรรม และภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
- รายงานผลการด าเนินงานระบบ  BMA Digital 
Plans  โครงการภายในวันท่ี 15 ของทุกเดือน 
 

หัวหน้ากลุ่ม
แผนฯกอพ. 
ตรวจสอบใน
ระบบ daily 
plans  
 
 

นักวิชาการ
สาธารณสุข 

-  รายงานข้อมูลในระบบ  
BMA Digital Plans 
แบบรายงาน และ 
ระบบรายงาน
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

3.  1 วัน รายงานรายละเอียด
ข้อมูล และรายงาน
ความก้าวหน้าของ
โครงการ ระบบ daily 
plansสรุปผลการ
ประเมินโครงการ 

การรายงานรายละเอียดมีข้อมลูครบถ้วน เช่น  
- ช่ือโครงการ/ผู้รับผิดชอบ/ผู้ประสานสยป . 
- วัตถปุระสงค/์เป้าหมาย/ยุทธศาสตร์/กลยุทธ์/

ตัวช้ีวัด  
- แหล่งงบประมาณ/ประเภทงบฯ/จ านวนงบฯ  /

รหัสงบประมาณ 
- รายละเอียดผลการด าเนินงาน โดยมีเนื้อหาโดย 
 

ตรวจสอบใน
ระบบ daily 
plans  
 

นักวิชาการ
สาธารณสุข 

-  รายงานจากระบบ  
BMA Digital Plans 

A 

นิเทศ ติดตาม
และประเมินผล

กิจกรรมโครงการ 

รายงาน 
ความก้าวหนา้
และสรุปผลการ
ประเมินโครงการ 

START 

วิเคราะห์
รวบรวมข้อมูล

และจัดท า
เครื่องมือที่ใช้ใน

การประเมิน 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม /

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

    - ละเอียด /การใช้งบประมาณ 
- รายงานความก้าวหน้าทุกเดือน จนกว่า

โครงการจะแล้วเสรจ็ 
- ปัญหา อุปสรรค ของโครงการ/กิจกรรม 
- สรุปน าเสนอผู้บริหารทุก 15 วัน 

    

4.  1 วัน ติดตาม ตรวจสอบ
ข้อมูลและผลการ
รายงานทุกส่วน
ราชการ 

- จัดท าตารางสรุปรายละเอียดทุกหัวข้อ ของ
รายละเอียดข้อมูลโครงการ/กิจกรรม  

- ตรวจสอบความถูกต้องเนื้อหาในแต่ละหัวข้อ 
- จัดท าตารางสรุปการแก้ปัญหาของการไม่

รายละเอียดข้อมูลโครงการ/กิจรรม ให้ครบถ้วน
หลักเกณฑ์  

- จัดท าหนังสือแจ้งส่วนราชการที่รายงาน
รายละเอียดข้อมูลฯ ไม่ครบถ้วน  

ตรวจสอบใน
ระบบ  BMA 
Digital Plans 
 

นักวิชาการ
สาธารณสุข 

- รายงานจากระบบ  
BMA Digital Plans 

5.  6 วัน ให้ความรู้ความเข้าใจ 
การปรึกษาแนะน า ใน
การปรับปรุงแก้ไข
รายงานผล และ
ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องในการ
รายงานผล 

- จดัประชุมคณะท างานฯ ปีละ  6 ครั้ง 
- การประชุมต้องมีการสรุปการรายงานผลแตล่ะ

โครงการ 
- การประชุมต้องมีการให้ความรู้ ความเข้าใจ 
- การมอบให้ปรับปรุงแก้ไขข้อมูลการรายงาน

ให้มึความถูกต้อง สมบรูณ ์
- การประสานกับ สยป.ในการแกไ้ขปัญหาการ

รายงานผล 
- จัดให้มีกิจกรรมอื่นๆ เสริมสนับสนนุ เช่น 
 การสอบถามทาง e-mail, โทรศัพท ์ 
 การมาศึกษาเรียนรู้ที่กลุ่มแผนฯ 

 
 

-  นักวิชาการ
สาธารณสุข 

-  - รายงานการ
ประชุม 
- รายงานผลการให้

ความรู้ความ
เข้าใจ   ให้ค าแนะน า 

ในการปรับปรุง 
 

ปรับปรุง 
ไม่ปรับปรุง 

B 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง/

ครบถ้วน 

A 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม /

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน จัดท ารายงานการ
ติดตามประเมินผล
และเผยแพรผ่ลการ
ประเมิน 
 

- จัดท ารายงานการติดตามประเมินผล 
 สรุปผลคะแนนการประเมินการรายงานผ่าน

ระบบ  BMA Digital Plans 
 สรุปผลรายละเอียดข้อมูลโครงการ ทุกโครงการ 
 สรุปจ านวนครั้งของการรายงานแต่ละโครงการ 
 สรุปเนื้อหาสาระการรายงานผลของทุกโครงการ 
 สรุปปัญหา อุปสรรค ของทุกส่วนราชการในการ

รายงานผ่านระบบ  BMA Digital Plans 
- น าเสนอรายงานผลต่อผู้บริหารส านัก 

ผอ.สพธ. 
ตรวจสอบใน
ระบบ  BMA 
Digital Plans 

นักวิชาการ
สาธารณสุข 

- เอกสารสรุปข้อมูลการ
รายงานข้อมูลในระบบ  
BMA Digital Plans 

B 

เผยแพร่ผลการ
ประเมิน 

END 

ปรับปรุง 
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6.  เอกสารประกอบ 
 แบบฟอร์ม 
- แบบฟอร์มการท า BMA Digital Plans 
- แบบฟอร์มรายงานรายไตรมาส 

 เอกสารอ้างอิง 
- รายงานผลการด าเนินงานด้านเอดส์ประจ าปี 
- แผนปฎิบัติราชการส านักอนามัย 
- นโยบายผู้ว่ากรุงเทพมหานคร 
- แผนฯ บริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
- รายงานข้อมูลในระบบ BMA Digital Plans 
- รายงานการประชุม BMA Digital Plans 
- รายงานผลการให้ความรู้ความเข้าใจ 
- เอกสารสรุปข้อมูลการรายงานข้อมูลในระบบ BMA Digital Plans 
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กระบวนการย่อย 1.3 :    เฝ้าระวังการติดเชื้อเอชไอวี/เอดส์ 
1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
-การรายงานด้วยระบบรายงานเฝา้ระวังติดตามสถานการณ์การติดเช้ือ  
เอชไอวี/เอดส์  (Mini Data Set) 
ศูนย์บริการสาธารณสุข  รพ.สังกัดส านักการแพทย์ รพ.สังกัดรัฐบาล/
เอกชน 

-ทราบสถานการณ ์จากระบบรายงานการเฝ้าระวังและติดตามสถานการณ์การติดเชื้อเอชไอวี/เอดส์  (Mini Data 
Set) 

-เพื่อใช้ข้อมูลการเฝ้าระวังในการวางแผนงานการปฏิบตัิงาน 

- การเฝา้ระวังการติดเชื้อเอชไอวี 
 ศูนย์บริการสาธารณสุข, ส านักงานป้องกันและบ าบัดการติดยาเสพติด, 
ส านักงานชันสูตรสาธารณสุข,  รพ.สังกัดส านักการแพทย์,  
คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล 

-ทราบผลการเฝ้าระวังการติดเช้ือเอชไอวี/เอดส์ ในกลุ่มประชากรเป้าหมาย 
-เพื่อใช้ข้อมูลการเฝ้าระวังการติดเช้ือเอชไอวี เพื่อใช้ในการวางแผนงานการปฏิบตัิงาน 

-การเฝ้าระวังพฤติกรรมที่สมัพันธ์กับการติดเชื้อเอชไอวี  
ศูนย์บริการสาธารณสุข, ส านักงานป้องกันและบ าบัดการติดยาเสพติด, 
รพ.สังกัดส านักการแพทย,์ รพ.สังกัดรัฐบาล/เอกชน, ร.ร.ในและนอก
สังกัดกรุงเทพมหานคร,ส านักงานเขต,มณฑลทหารบกที ่11 , 
ภาคีเครือข่าย 

-ทราบผลการเฝ้าระวังพฤติกรรมที่สัมพันธ์กับการติดเช้ือเอชไอวี ในกลุ่มประชากรเป้าหมาย 
-เพื่อใช้ข้อมูลการเฝ้าระวังพฤติกรรม เพื่อใช้ในการวางแผนงานด้านการป้องกัน ส่งเสริมให้เกิดพฤติกรรมการมี
เพศสัมพันธ์ที่ปลอดภัย 

-การเฝ้าระวังอุบัติการณ์การติดเชื้อเอชไอวีรายใหม่ในกลุม่หญิงตั้งครรภ์ 
ศูนย์บริการสาธารณสุข, ส านักงานชันสูตรสาธารณสุข ,      
รพ.สังกัดส านักการแพทย์, คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล 

-ทราบผลการเฝ้าระวังอุบัติการณ์การติดเช้ือเอชไอวีรายใหม่ในกลุ่มหญิงตั้งครรภ์ 
-เพื่อใช้ข้อมูลการเฝ้าระวังอุบัติการณ์การติดเช้ือเอชไอวีรายใหม่ในกลุ่มหญิงตั้งครรภ์เพื่อใช้ในการวางแผนงานการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ผู้บริหาร  ทราบสถานการณ์การเฝ้าระวังการติดเช้ือเอชไอวี/เอดส์ ที่เป็นข้อมูลสารสนเทศเพื่อประกอบการตัดสินใจในการ

ก าหนดนโยบาย 

ประชาชน  ทราบสถานการณ์การเฝ้าระวังการติดเชื้อเอชไอวี/เอดส ์เพื่อเป็นความรู้ในการดูแลป้องกันสุขภาพได ้

หน่วยงานภาครัฐ /เอกชน/ภาคีเครือข่าย ทราบสถานการณ์การเฝ้าระวังการติดเชื้อเอชไอวี/เอดส์ ที่เป็นข้อมลูสารสนเทศ เพื่อก าหนดแนวทางและกลยุทธ์
การด าเนินงานให้เหมาะสม 
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ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

สิทธิของผู้ป่วย -มีการจัดท าสถานการณ์การติดเชื้อเอชไอวีตามระยะเวลา
ที่ก าหนด 
-มีการจัดท าผลการเฝ้าระวังการติดเชื้อเอชไอวี /เอดส์  ใน
กลุ่มประชากรเป้าหมาย ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
-จัดท าผลการเฝ้าระวังพฤติกรรมที่สัมพันธ์กับการติดเชื้อ
เอชไอวี ในกลุ่มประชากรเป้าหมาย ตามระยะเวลาที่
ก าหนด 

- -ทราบสถานการณ์ปัญหาเอดส์ในพื้นที่กรุงเทพมหานคร 
- -สามารถน าข้อมูลที่ได้มาวิเคราะห์และประเมิน

สถานการณ์การติดเชื้อเอชไอวี/เอดส์ พร้อมทั้งวางแผน
ป้องกันและแก้ไขปัญหาเอดส์ในพ้ืนที่กรุงเทพมหานครได้ 

-เป็นแหล่งข้อมูลส าหรับการติดตามสถาณการณ์การติด
เชื้อเอชไอวี/เอดส์  

2. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัด ให้เป็นผลลัพธ์รวม 

มีการจัดท าสถานการณ์การติดเชื้อเอชไอวี/เอดส์  โรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ จากระบบ
รายงานเฝ้าระวังตดิตามสถานการณ์การติดเชื้อเอชวี/เอดส์  (Mini Data Set) การป็นราย
เดือน ถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา 

-ทราบสถานการณ์การตดิเช้ือเอชไอวี /เอดส์  จากระบบรายงานเฝ้าระวังติดตามสถานการณ์
การติดเชื้อเอชว/ีเอดส์  (Mini Data Set) 
-วิเคราะหผ์ลการเฝ้าระวังไปใช้ในการป้องกันปัญหาและได้ทางเลือกในการ ลดอัตราการติด
เชื้อเอชไอวีรายใหม ่

     มีการจัดท าผลการเฝ้าระวังการติดเช้ือเอชไอวี/เอดส์ ในกลุ่มประชากรเป้าหมาย 
ประจ าป ี

-ผลส ารวจการเฝ้าระวังการติดเช้ือเอชไอวี/เอดส์ ในกลุ่มประชากรเป้าหมาย 
-วิเคราะหผ์ลการเฝ้าระวังไปใช้ในการป้องกันปัญหาและได้ทางเลือกในการ 
 ลดอัตราการตดิเช้ือเอชไอวีรายใหม่  

มีการจัดท าผลการเฝ้าระวังพฤติกรรมทีส่ัมพันธ์กับการติดเชื้อเอชไอวี ในกลุ่มประชากร
เป้าหมาย ปเีว้นป ี

-ผลการเฝ้าระวังพฤติกรรมที่สมัพนัธ์กับการติดเชื้อเอชไอวี ในกลุ่มประชากรเป้าหมาย   
-วิเคราะหผ์ลการเฝ้าระวังไปใช้ในการป้องกันปัญหาและได้ทางเลือกในการ ลดอัตราการติด
เชื้อเอชไอวีรายใหม ่

มีการจัดท าผลการเฝ้าระวังอุบัติการณ์การตดิเช้ือเอชไอวีรายใหม่ในกลุ่มหญิงตั้งครรภ์ 
ประจ าปี  

-ผลการเฝ้าระวังอุบัติการณ์การตดิเช้ือเอชไอวีรายใหม่ในกลุ่มหญิงตั้งครรภ์  
-วิเคราะหผ์ลการเฝ้าระวังไปใช้ในการป้องกันปัญหาและได้ทางเลือกในการ 
 ลดอัตราการตดิเช้ือเอชไอวีรายใหม ่

3. ค าจ ากัดความ 
- 
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4. ผังกระบวนงาน 
 4.1 การรายงานด้วยระบบรายงานเฝ้าระวังติดตามสถานการณ์การติดเช้ือเอชวี/เอดส์  (Mini Data Set) 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

หน่วยงาน 

ศูนย์บริการสาธารณสขุ รพ.สังกัดส านักการแพทย์ 
คณะแพทยศาสตร์ 

วชิรพยาบาล/ รพ. ภาครฐัและ
เอกชน 

กองควบคุมโรคเอดส์ วัณโรคและ 
โรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ 

 

หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

10 นาที 1 คน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

20 วัน 1 คน 

2 วัน 1 คน 

 
 
 
 

โปรแกรม 
เฝ้าระวังติดตามสถานการณ์การติดเชื้อเอชวี/

เอดส ์ (Mini Data Set) 

ฐานข้อมูล กทม. 

ตรวจสอบความครบถว้นถูกตอ้งของ
ข้อมูล/บันทึกข้อมูล 

บันทึกข้อมูลผู้ปว่ย 

เผยแพร่สถานการณ์ ผ่านทาง website กองควบคุมโรคเอดส์ วัณโรคและโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ 

End 

กองระบาดวิทยา 
กระทรวงสาธารณสุข 

วิเคราะห์ข้อมูล 

START 
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4. ผังกระบวนงาน 
 4.2 การเฝ้าระวังการติดเชื้อเอชไอวี 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ศูนย์บริการ
สาธารณสขุ 

ส านักงานป้องกัน
และบ าบัด 

การติดยาเสพติด 

รพ.สังกัดส านัก
การแพทย์ 

คณะแพทยศาสตร์  
วชิรพยาบาล 

ส านักงานชันสูตร
สาธารณสขุ 

กองควบคุมโรคเอดส์ วัณโรค
และ 

โรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ 
 

ส านักอนามัย 

กระทรวง
สาธารณสขุ/
หน่วยงานอื่น
ที่เกี่ยวข้อง 

 
5 วัน 2 คน    

5 วัน 1 คน 
 
 
 

7 วัน 2 คน 
 
 
 
 
 

 

START 

จัดท าโครงการ          
การเฝ้าระวังการติดเชื้อเอชไอว ี

-ศึกษาและวิเคราะห์ขอ้มูลเพื่อวางแผนการ
ด าเนินงาน 
-ประชุมกับ กองระบาดวิทยา   กระทรวง
สาธารณสุขเพื่อวางแนวทางในการด าเนนิงาน 

พิจารณาอนุมัติ
โครงการ 

ศึกษาและวิเคราะห ์

A 
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ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ศูนย์บริการ
สาธารณสขุ 

ส านักงานป้องกัน
และบ าบัด 

การติดยาเสพติด 

รพ.สังกัดส านัก
การแพทย์ 

คณะแพทยศาสตร์  
วชิรพยาบาล 

ส านักงานชันสูตร
สาธารณสขุ 

กองควบคุมโรคเอดส์ วัณโรค
และ 

โรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ 
 

ส านักอนามัย 

กระทรวง
สาธารณสขุ/
หน่วยงานอื่น
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

90วัน 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 

 
 

6 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 

  

-ชี้แจงแนวทางการด าเนินงานให้กบัหนว่ยงานที่เกีย่วขอ้งทราบ 
-รวบรวมขอ้มูล พร้อมตรวจสอบความถกูต้องของข้อมูลในแบบบันทกึ 
-บันทึกข้อมูลในโปรแกรมคอมพวิเตอร์ (ส่ง DATA ให้กองระบาดวิทยา) 
-วิเคราะห์และประมวลผลขอ้มูล 
-สรุปผลการเฝ้าระวังการติดเชื้อเอชไอว ีจัดท าเป็นรูปเล่ม 

ผลการเฝ้าระวังการติดเชื้อเอชไอวี/เอดส ์ ด าเนินโครงการ 

เผยแพร่ผลการเฝ้าระวังการติดเชื้อเอชไอวี  จัดท าเป็น
เอกสารส่งให้หน่วยงานที่เกีย่วข้อง 

End 

A 
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4. ผังกระบวนงาน 
 4.3 การเฝ้าระวังพฤติกรรมที่สัมพันธ์กับการติดเชื้อเอชไอวี 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ศูนย์บริการ
สาธารณสขุ 

ส านักงานป้องกัน
และบ าบัด 

การติดยาเสพติด 

รพ.สังกัดส านัก
การแพทย์ 

กองควบคุมโรคเอดส์    
วัณโรคและ 

โรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ 
 

ส านักอนามัย ส านักงานเขต ส านักการศึกษา 
หน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง 
 

5 วัน 2 คน  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

5 วัน 1 คน 

7 วัน 2 คน 
 
 
 
 
 
 
 

 

START 

จัดท าโครงการการเฝ้าระวังการติดเชื้อเอชไอวี 
กิจกรรมเฝ้าระวังพฤตกิรรมทีส่ัมพันธ์กับการ 

ติดเชื้อเอชไอว ี

- ศึกษาและวิเคราะห์ผลการด าเนินงานปัญหา
และอุปสรรคของการท างานที่ผา่นมา 
- ศึกษาแนวทางการด าเนินงานของ
ระดับประเทศ 

- รพ.สังกัดรัฐบาล/
เอกชน 
- ร.ร.นอกสังกัดรัฐบาล 
- มณฑลทหารบกที ่11 
- ภาคีเครือข่าย 

พิจารณาอนุมัติ
โครงการ 

ศึกษาและวิเคราะห ์
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270 วัน 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 

 
 

10 คน 
 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินโครงการ 

เผยแพร่ผลการเฝ้าระวังพฤติกรรมฯ  จดัท าเป็นเอกสาร
ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

End 

-จัดท า TOR จัดจ้างที่ปรึกษา พร้อมท าหนังสือเวียนแจ้งหนว่ยงานที่สนใจ
เป็นที่ปรึกษาโครงการ 
-จัดตั้งคณะกรรมการคัดเลือกที่ปรึกษา และท าการคัดเลือกที่ปรึกษา 
-เตรียมข้อมูลให้ที่ปรึกษา ประชุมรว่มกบัที่ปรึกษาเพื่อวางแนวทางในการ
ด าเนินงาน  และจัดท าเครื่องมือในการเก็บข้อมูล 
-ท าหนังสือขอความร่วมมอืหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
-ด าเนินการเก็บขอ้มูล 
 -ร่วมกับที่ปรึกษาวิเคราะหแ์ละประมวลผลข้อมูล 
-จัดท าร่างสรุปผลการเฝ้าระวังฯ 
-สรุปผลการเฝ้าระวังการติดเชื้อเอชไอว ีจัดท าเป็นรูปเล่ม 
-จัดประชุมผู้บริหาร ผู้เชี่ยวชาญ และนกัวิชาการ เพือ่ร่วมกันสังเคราะห์
ผลการเฝ้าระวังฯ 
- ที่ปรึกษาน าขอ้เสนอแนะจากการประชุมน าไปปรับปรุงสรุปผลการเฝ้า
ระวังฯ 
-จัดท าสรุปผลการเฝ้าระวังพฤติกรรมทีส่ าพันธ์กบัการติดเชื้อเอชไอวี 

ผลการเฝ้าระวังพฤติกรรมที่ส าพันธ์กบัการ
ติดเชื้อเอชไอวี 
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4. ผังกระบวนงาน 
 4.4 การเฝ้าระวงัอุบัติการณ์การติดเชื้อเอชไอวีรายใหม่ในกลุ่มประชากรทั่วไป 

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

หน่วยงาน 

ศูนย์บริการสาธารณสุข รพ.สังกัดส านักการแพทย ์
คณะแพทยศาสตร์ 

วชิรพยาบาล/ รพ. ภาครัฐและ
เอกชน 

กองควบคุมโรคเอดส์ วัณโรคและ 
โรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ 

 

ส านักงานชันสูตร
สาธารณสุข 

หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

5 วัน 2 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

30 วัน 2 คน 

40 วัน 1 คน 
 
 
 

 
30 วัน 

 
 
 

 
2 คน 

 
 

 

START 

ประสานขอความร่วมมือหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

-ศึกษาและวิเคราะห์ผลการด าเนินงานปญัหา
และอุปสรรคของการท างานที่ผา่นมา 
-ศึกษาแนวทางการด าเนินงานของระดบัประเทศ 
 

-ท าหนังสือขอความร่วมมอื 
-จัดท าแนวทางการด าเนินงาน 
-ชี้แจงแนวทางการด าเนินงานให้หนว่ยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 
 

ตรวจสอบความครบถว้นถูกตอ้งของข้อมูล หน่วยงานบันทกึรายงานผ่าน
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ศึกษาและวิเคราะห ์

ผลการเฝ้าระวังการติดเชื้อเอชไอวี
รายใหม่ในกลุ่มประชากรทั่วไป วิเคราะห์ข้อมูล กองระบาดวิทยา 

กระทรวงสาธารณสุข 
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5 วัน 1 คน   

1 วัน 1 คน  
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เผยแพร่ผลการเฝ้าระวังอบุัติการณ์ฯ  จดัท าเป็นเอกสารส่งให้
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง 

 

End 

จัดท าสถาณการณ์ 
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5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
5.1 การรายงานงานเฝ้าระวังติดตามสถานการณ์การติดเชื้อเอชวี/เอดส์  (Mini Data Set) 

ล าดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน  
(จุดควบคุม) 

ระบบติดตามประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม/บันทึก เอกสารอ้างอิง 

1  10 นาท ี      บันทกึข้อมูลผู้ปว่ยด้วย
โปรแกรม Mini Data 
Set 

- บันทึกข้อมูลผู้ป่วยแต่ละ
รายได้ถูกต้อง ครบถ้วน
ทุกตัวแปร รวดเร็วและ
ทันเวลา 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูล 

- เจ้าหน้าท่ีที่รับผิดชอบ
การรายงาน 

(เจ้าพนักงานควบคุม
โรคตดิต่อ ตามพรบ.
โรคตดิต่อ พ.ศ.2558) 

โปรแกรม Mini 
Data Set 

คู่มือการใช้งาน
โปรแกรม Mini Data 
Set 

2  20 วัน -ผู้ป่วยที่ได้รับการวินิจฉัยพบ
การติดเชื้อเอชไอว ี

 

--ข้อมูลทั่วไป 
-ข้อมูลห้องปฏิบัติการ          
-ข้อมูลการรักษาด้วยยา
ต้านไวรสั 
-ข้อมูลรหสัโรค ICD10 
-ข้อมูลการเสียชีวิต 

- เจ้าพนักงานควบคุม
โรคตดิต่อ ตามพรบ.
โรคตดิต่อ พ.ศ.2558 

-  คู่มือการใช้งาน
โปรแกรม Mini 
Data Set 

3  2 วัน      วิเคราะห์ข้อมูลเพศ อาย ุ
ปัจจัยเส่ียง จ านวน
ผู้ป่วยรายใหม่ จ านวน
ผู้ป่วยเสียชวีิต  

- น าเสนอตามรูปแบการ
น าเสนอข้อมูลมาตรฐาน  
 

- - นักวิชาการสาธารณสุข 
- นักวิชาการสถิติ  

- - โปรแกรมบันทึกขอ้มูล
รายงานผู้ป่วยเอดส ์

4  1 วัน     น าผลการวิเคราะห์ขอ้มูล
มาจัดท าเป็นเอกสาร
สถานการณ์ 

- มีองค์ประกอบของ
เอกสารครบถ้วนตาม
รูปแบบที่ก าหนด 

- ตรวจสอบเอกสารก่อน
การเผยแพร่โดย
นักวิชาการสาธารณสุข 

นักวิชาการสถิต ิ - - 

5  1 วัน เผยแพร่สถานการณ์ ผ่าน
ทาง website  

- เผยแพรไ่ปยัง
กลุ่มเป้าหมาย และได้รับ
ข้อมูลครบถ้วน 

-  กลุ่มงานแผนงานและ
ระบบข้อมลู 
กองระบาดวิทยา 
กระทรวงสาธารณสุข 

- - 

 
 

START
รอบ 

บันทึกข้อมูลผู้ปว่ยผ่าน
ระบบเทคดนโลยี

สารสนเทศ 
 

ตรวจสอบความ
ครบถ้วนถูกต้องของ
ข้อมูล/บันทึกข้อมูล 

 

วิเคราะห์ข้อมูล 

จัดท าสถานการณ์ 

เผยแพร่สถานการณ์
สถานการณ์โรค 

END 
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5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
5.2 การเฝ้าระวังการติดเชื้อเอชไอวี 

ที่ ผังกระบวนงาน/Flow ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 
 

5 วัน - ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อวาง
แผนการด าเนินงาน 
- ประชุมกบักระทรวงสาธารณสุขเพื่อวาง
แนวทางในการด าเนินงาน 
 

การด าเนินงานเฝ้าระวังการติดเชื้อ
เอชไอวีของ กทม. เป็นไปตาม
แนวทางของประเทศ 
 

- กลุ่มงานแผนงานและ
ระบบข้อมูล 

- - 

2.  
 

5 วัน - จัดท าโครงการการเฝ้าระวัง 
การติดเชื้อเอชไอว ี

โครงการเฝ้าระวังการติดเชื้อเอชไอ
วีได้รับการอนุมัต ิ

- กลุ่มงานแผนงานและ
ระบบข้อมูล 

- โครงการ 
การเฝ้าระวัง 

การติดเขื้อHIV 

3.  
 

7 วัน 
 

- 
 

- - ผู้อ านวยการ 
ส านักอนามยั 

- - 

4.  90 วนั -ชี้แจงแนวทางการด าเนินงานให้กับ
หน่วยงานที่เกีย่วข้องทราบ 
-รวบรวมขอ้มูล พร้อมตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูลในแบบบันทึก 
-บันทึกข้อมูลในโปรแกรมคอมพวิเตอร์     
(ส่ง DATA ให้กองระบาดวิทยา) 
-วิเคราะห์และประมวลผลขอ้มูล 
-สรุปผลการเฝ้าระวังการติดเชื้อเอชไอว ี
จัดท าเป็นรูปเล่ม 
 
 
 
 

- ได้กลุ่มเป้าหมายในการ
ด าเนินงานตามเป้าหมาย 
ที่ตั้งไว้ 
-มีแนวทางการด าเนินงาน 
 

หน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้งสามารถ
ด าเนินการเก็บ
ข้อมูลได้อย่าง
ถูกต้อง ครบถ้วน 

นักวิชาการสาธารณสุข แบบบันทึกขอ้มูล 
- ชายที่มารักษา
กามโรค  
- ผู้บริจาคโลหิต - 
หญิงบริการ 
ทางเพศ  
- ผู้เสพยาเสพติด 

คู่มือการ
ด าเนินงาน 
เฝ้าระวัง 
การติดเชื้อ 
เอชไอวีเฉพาะ
พื้นที่ กทม. 

 

จัดท าโครงการการเฝ้าระวัง 
การติดเขื้อเอชไอว ี

ศึกษาและวิเคราะห์
ข้อมูล 

 

พิจารณาอนุมัต ิ

START 

ด าเนินโครงการ 

A 



             คู่มือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส์ วัณโรคและโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ 

201 
 

ที่ ผังกระบวนงาน/Flow ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  
 
 
 
 
 
 

3 วัน -น าเสนอสรุปผลการเฝ้าระวังฯให้ผู้บริหาร 
- เผยแพร่เอกสารสรุปผลการ 
เฝ้าระวังให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

หน่วยงานที่เกีย่วข้องน าผลการเฝ้า
ระวังฯ ไปวางแนวทาง/มาตรการใน
การด าเนินงานด้านเอดส์ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

-มีโครงการ/
กิจกรรมที่น าผล
การเฝ้าระวังฯไป
ใช้ในการวางแผน 

 

กลุ่มงานแผนงานและ
ระบบข้อมูล 

- สรุปผลการ 
เฝ้าระวังฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เผยแพร่ผลการเฝ้าระวังฯ   
 

END 

A 
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5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
5.3 การเฝ้าระวังพฤติกรรมที่สัมพันธ์กับการติดเชื้อเอชไอวี  

ที่ ผังกระบวนงาน/Flow ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้า

งอิง 
1.  

 
 
 
 
 
 

5 วัน - ศึกษาและวิเคราะห์ผลการด าเนินงานและอุปสรรคที่
ผ่านมา 
- ศึกษาแนวทางการด าเนินงานของระดบัประเทศ 

ใช้ข้อมูลจากผลการ
ด าเนินงานที่ผ่านมา 
 

- กลุ่มงานแผนงานและ
ระบบข้อมูล 

- เอกสาร
แนวทาง
การ
ด าเนินงาน
ระดับประ
เทศ 

2.  
 
 

5 วัน - จัดท าโครงการขออนุมัต ิ
- เสนอขออนุมัติด าเนินการ 
 

โครงการได้รับการอนุมัติ - นักวิชาการสาธารณสุข - โครงการ 
การเฝ้า
ระวังฯ 

 

 
3.  

 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 

 

- - - ผู้อ านวยการ 
ส านักอนามยั 

- - 

 
 

จัดท าโครงการเฝ้าระวังการติดเชื้อเอชไอวี 
กิจกรรมเฝ้าระวังพฤตกิรรมที่สัมพันธ์กบั

การติดเชื้อเอชไอว ี

ศึกษาและวิเคราะห ์
 

พิจารณา
อนุมัติ 

START 

A 
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ที่ ผังกระบวนงาน/Flow ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  
 
 
 
 
 

270 วัน -จัดท า TOR จัดจ้างที่ปรกึษา พร้อมท าหนงัสือเวียน
แจ้งหน่วยงานที่สนใจเป็นที่ปรกึษาโครงการ 
-จัดตั้งคณะกรรมการคดัเลอืกที่ปรกึษา และท าการ
คัดเลือกที่ปรึกษา 
-เตรียมข้อมูลให้ที่ปรกึษา ประชมุร่วมกับทีป่รึกษาเพือ่
วางแนวทางในการด าเนินงาน  และจดัท าเครื่องมอืใน
การเก็บขอ้มูล 
-ท าหนังสอืขอความร่วมมือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
-ด าเนนิการเก็บขอ้มูล 
 -ร่วมกับที่ปรึกษาวเิคราะห์และประมวลผลข้อมูล 
-จัดท าร่างสรุปผลการเฝ้าระวังฯ 
-สรุปผลการเฝ้าระวังการติดเชือ้เอชไอวี จัดท าเป็น
รูปเล่ม 
-จัดประชมุผู้บริหาร ผู้เชี่ยวชาญ และนกัวิชาการ เพื่อ
ร่วมกันสังเคราะห์ผลการเฝ้าระวังฯ 
-ที่ปรกึษาน าขอ้เสนอแนะจากการประชมุน าไป
ปรับปรุงสรุปผลการเฝ้าระวังฯ 
-จัดท าสรุปผลการเฝ้าระวงัพฤตกิรรมที่ส าพนัธ์กับการ
ติดเชื้อเอชไอว ี
 

-มี TOR ในการด าเนินการที่
ครอบคลุม 
-มีแนวทางในการด าเนินงาน 
และมีเครื่องมือในการเก็บข้อมูล
ที่ได้มาตรฐาน 
-มีการจัดตั้งคณะกรรมการในการ
คัดเลือกที่ปรึกษา 
-มีการน าเสนอผลการเฝ้าระวังฯ
ให้ผู้เชี่ยวชาญเสนอแนะก่อน
จัดพิมพ ์

-ความสอดคล้องของที่ 

TOR กับการ
ด าเนินงาน 
-หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ให้ความร่วมมือ และได้
ข้อมูลที่ครบถ้วนถูกตอ้ง 

นักวิชาการสาธารณสุข -แบบฟอร์ม
เครื่องมือที่ใช้ใน
การเก็บข้อมูล
กลุ่มเป้าหมาย 

-TOR 
-มีค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรม 
การ 
-เอกสารการ
จัดประชุม 

5.  
 
 
 
 
 

 
3 วัน 

 

- น าสรุปผลการเฝ้าระวังฯ เสนอผู้บริหาร 
- เผยแพร่ผลการเฝ้าระวังฯ ใหก้ับหนว่ยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

- ผู้บริหารรับรู้สถานการณ์ปัญหา
เอดส ์ใน กทม. 
- หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้งน าข้อมูล
ไปใช้ 

มีโครงการ/กิจกรรมที่
น าผลการเฝ้าระวังฯ ไป
ใช้ในการวางแผน 

กลุ่มงานแผนงานและ
ระบบข้อมูล 

- หนังสือผลการ
เฝ้าระวังฯ 

 
 
 

ด าเนินโครงการ 

A 

เผยแพร่ผลการเฝ้าระวังพฤติกรรมฯ   

End 
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5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
5.4 การเฝ้าระวังอุบัติการณ์การติดเชื้อเอชไอวีรายใหมใ่นกลุ่มประชากรทั่วไป 

ที่ ผังกระบวนงาน/Flow ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 
 
 

5 วัน - ศึกษาและวิเคราะห์ผลการด าเนินงาน
และอุปสรรคที่ผ่านมา 
- ศึกษาแนวทางการด าเนินงานของ
ระดับประเทศ 

ใช้ข้อมูลจากผลการด าเนินงานที่
ผ่านมา 
 

- กลุ่มงานแผนงานและ
ระบบข้อมูล 

- เอกสาร
แนวทางการ
ด าเนินงาน
ระดับประเทศ 

2.  
 
 

30 วัน -ท าหนังสือขอความรว่มมือ 
-จัดท าแนวทางการด าเนินงาน 
-ชี้แจงแนวทางการด าเนินงานให้หนว่ยงาน
ที่เกี่ยวขอ้ง 
 

-มีแนวทางการด าเนินงาน 
ที่เหมาะสม 
-ผู้ที่เกี่ยวข้องมีความรู้ ความเข้าใจ 
และสามารถด าเนินการได้ 

-หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ให้ความร่วมมือ และ
ได้ข้อมูลที่ครบถ้วน
ถูกต้อง 

นักวิชาการสาธารณสุข - แนวทางการ
ด าเนินงาน 
การเฝ้าระวัง
อุบัติการณ์การ
ติดเชื้อเอชไอวี
รายใหม ่

3.  
 
 
 
 
 
 
 

40 วัน -ตรวจสอบความครบถว้นถูกต้องตาม
แบบฟอร์มการรายงาน 
- ประสานหน่วยงานในกรณีรายงานไม่
ครบถ้วน 
 

- ข้อมูลทั่วไป 
- ข้อมูลการกินยาต้านไวรัส เคย/ไม่
เคย 
- ผลการตรวจทางห้องปฏิบัติการ 
 
 

รายงานการ 
เฝ้าระวังฯ  
จากหนว่ยงาน 
ที่เกี่ยวขอ้ง 

เจ้าพนักงานสาธารณสุข - - 

 
 
 

ประสานขอความร่วมมือจากหน่วยงาน
ที่เกี่ยวขอ้ง 

ศึกษาและวิเคราะห ์
 

START 

ตรวจสอบความครบถว้นถูกตอ้งของ
ข้อมูล 

 

A 



             คู่มือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส์ วัณโรคและโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ 

205 
 

ที่ ผังกระบวนงาน/Flow ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

 

 
 
 
 

30 วัน - วิเคราะหแ์ละประมวลผลข้อมูล ด้วย
โปรแกรมอัตโนมัต ิ
 
 
 
 

ข้อมูลมีความครบถ้วน ถูกตอ้ง - นักวิชาการสาธารณสุข - ผลการ 
เฝ้าระวังฯ 

5.  
 
 
 
 

5 วัน     น าผลการวิเคราะห์ขอ้มูลมาจัดท าเปน็
เอกสารการเฝ้าระวังฯ 

- มีองค์ประกอบของเอกสาร
ครบถ้วนตามรูปแบบที่
ก าหนด 

- ตรวจสอบ
เอกสารก่อนการ
เผยแพรโ่ดย
หัวหน้ากลุ่มงาน 

นักวิชาการสาธารณสุข - - 

6.  
 
 
 
 
 
 

1 วัน - น าสรุปผลการเฝ้าระวังฯ เสนอผู้บริหาร 
- เผยแพร่ผลการเฝ้าระวังฯ ใหก้ับ
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง 

- ผู้บริหารรับรู้สถานการณ์ปัญหา
เอดส ์ใน กทม. 
- หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้งน าข้อมูลไป
ประกอบการวางแนวทาง/
มาตรการด้านเอดส์ในพื้นที่ กทม. 

มีโครงการ/กิจกรรมที่
น าผลการเฝ้าระวังฯ 
ไปใช้ในการวางแผน 

กลุ่มงานแผนงานและ
ระบบข้อมูล 

- หนังสือผล
การเฝ้าระวัง
ฯ 

 

 
 
 
 
 
 

วิเคราะห์ข้อมูล 
 

เผยแพร่ผลการเฝ้าระวังอบุัติการณ์ฯ   
 

End 

A 

จัดท าสถานการณ์ 
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6.เอกสารประกอบ 
 6.1 รายงานงานเฝ้าระวังติดตามสถานการณ์การติดเชื้อเอชวี/เอดส์  (Mini Data Set) 

-คู่มือการใช้งานโปรแกรม Mini Data Set 
 6.2 การเฝ้าระวังการติดเชื้อเอชไอวี 
 6.3 การเฝ้าระวังพฤติกรรมที่สมัพันธ์กับการติดเชื้อเอชไอวี  
 6.4 การเฝ้าระวังอุบัติการณ์การติดเชื้อเอชไอวีรายใหม่ในประชากรทั่วไป 
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กระบวนการย่อย 1.๔ : การพัฒนาเครือข่ายในการด าเนินงานด้านเอดส์ วัณโรคและโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ 
๑. กรอบแนวคิด  

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
หน่วยงานและบุคลากรของส านักอนามัย  ส านัก

การแพทย์ ส านักพัฒนาสังคม ส านัก
การศึกษา และส านักงานเขต 50 เขต 

ภาคีเครือข่าย ภาครัฐ ภาคเอกชน ชุมชน และ
ภาคประชาสังคม 

- มีวัตถุประสงค์และแนวทางท่ีชัดเจนในการพัฒนาความร่วมมือ 
- ความร่วมมือที่สอดคล้องกับภารกิจ มีส่วนร่วมในการวางแผนงาน 
- มีการสื่อสารระหว่างกันอย่างต่อเนื่อง 
- องค์ความรู้เพื่อพัฒนางาน  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
กลุ่มเป้าหมาย / ประชาชน / ชุมชน 
หน่วยงานและบุคลากรของส านักอนามัย  ส านัก

การแพทย์ ส านักพัฒนาสังคม ส านัก
การศึกษา และส านักงานเขต 50 เขต 

ภาคีเครือข่าย ภาครัฐ ภาคเอกชน ชุมชน และ
ภาคประชาสังคม 

- -     เครือข่ายมีศักยภาพในการด าเนินงานมีความเข้าใจปฏิบัติได้ถูกต้องไม่เกิดการตีตราและเลือกปฏิบัติ 
- ผลงานที่ชัดเจนจากความร่วมมือที่เกิดข้ึน 
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ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- อ านาจหน้าที่ตามภารกิจและยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน 
- พ.ร.บ.ควบคุมการประกอบโรคศิลปะ พ.ศ.2542  
- พ.ร.บ.สุขภาพแห่งชาติ พ.ศ. 2560  
- พ.ร.บ.หลักประกันสุขภาพแห่งชาติ พ.ศ. 2558 
- พ.ร.บ.คุ้มครองผู้บริโภค พ.ศ.2522 และฉบับที2่ (พ.ศ.2541) 
- ค าประกาศสิทธิผู้ป่วย พ.ศ.2558 
- พ.ร.บ.ควบคุมโรคติดต่อ พ.ศ. 2558 

- ผลลัพธ์ที่ชัดเจนจากความร่วมมือที่เกิดข้ึน 
-ประชาชนมีพฤติกรรมทางเพศท่ีปลอดภัย 

- การบูรณาการการปฏิบัติงาน ไม่
ปฏิบัติงานซ้ าซ้อน 

- มีข้อตกลงฯ ระหว่างหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 
 

๒. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัด 
- มีวัตถุประสงค์และแนวทางท่ีชัดเจนในการพัฒนาความร่วมมือ   
- ผลงานเชิงผลลัพธ์ที่ชัดเจนจากความร่วมมือที่เกิดข้ึน 
 

- ร้อยละความส าเร็จของเป้าหมายความร่วมมือ 
- ร้อยละความส าเร็จของการจัดท าข้อตกลงฯ 
- ร้อยละความส าเร็จของผลการปฏิบัติงานตามข้อตกลงหรือความร่วมมือ 

 
๓. ค าจ ากัดความ 

เป้าหมาย  หมายถึง  การด าเนินงานตามวัตถุประสงค์ของข้อตกลงฯ นั้นๆ 
ข้อตกลงฯ  หมายถึง  ข้อก าหนดความร่วมมือระหว่างหน่วยงานหรือองค์กรด้านการแพทย์และสาธารณสุข เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์การด าเนินงานนั้นๆ 
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๔. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
กองควบคุมโรคเอดส์ วัณ

โรคและโรคติดต่อทาง
เพศสัมพันธ์ 

ส านักการแพทย์ 
 

ศบส. 
 

ส านักการศึกษา 
 

ส านักพัฒนา
สังคม 

 
ส านักงานเขต 

ภาคประชาสังคม
และหน่วยงานอ่ืนๆ

ที่เกี่ยวข้อง 
5 วัน 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

     

10 วัน 
 

       

15 วัน 
 

 
 
 

      

20 วัน 
 
 

 

      
 

 

 
3 วัน  

       

START 

สื่อสารท าความเข้าใจ
ร่วมกับเครือข่าย 

 

ศึกษาข้อมูลการด าเนินงาน           
ที่ผ่านมา 

รวบรวมเครือข่ายที่เก่ียวข้อง 

ส ารวจความต้องการของ
เครือข่าย 

ร่วมวางแผนการด าเนินงานและพัฒนาศักยภาพเครือข่าย 

A 

ผลการศึกษาและก าหนดกรอบความร่วมมือเบื้องต้น 
 

ตรวจสอบข้อตกลงบันทึก
ความเข้าใจ (MOU) 
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ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
กองควบคุมโรคเอดส์ วัณ

โรคและโรคติดต่อทาง
เพศสัมพันธ์ 

ส านักการแพทย์ 
 

ศบส. 
 

ส านักการศึกษา 
 

ส านักพัฒนา
สังคม 

 
ส านักงานเขต 

ภาคประชาสังคม
และหน่วยงานอ่ืนๆ

ที่เกี่ยวข้อง 
5 วัน 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

     

20 วัน 

 

       

20 วัน 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 

END 

น าเสนอผู้บริหาร
พิจารณาเห็นชอบ
ตัดสินใจตัดสินใจ 

ด าเนินการและก ากับ ติดตาม 

ทบทวนผลการ
ด าเนินงาน 

A 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม 

ที่ ผังกระบวนงาน/Flow ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

       

2.  
 
 

5 วัน 

-ศึกษาวิเคราะห์สภาพปัญหา             
อุปสรรค์ของการด าเนินงานที่ผ่านมา 
- ตั้งวัตถุประสงค์ของการด าเนินงาน 

-ได้ข้อมูลครบถ้วน 
รอบด้านทันสมัย 
-มีระบบตรวจสอบ
(check list) 

-ตรวจสอบโดย
หัวหน้ากลุ่มงาน 

-นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

-แบบฟอร์มในการ 
check list 

 

3.  
 
 

10 วัน 

- ตั้งวัตถุประสงค์ของการด าเนินงาน 
- หาเครือข่ายทั้งภาครัฐและเอกชน 

- ได้เครือข่าย มี
ความรู้ 
ความสามารถ                   
มีประสบการณ์และ        
เต็มใจในการ
ด าเนินงาน 

 -นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

4.  
 
 
 

15 วัน 

-ประชุมผู้แทนของเครือข่ายเพื่อชี้แจง
วัตถุประสงค์และประสานความร่วมมือ
ร่วมกัน และแสวงหาเครือข่ายเพิ่มเติม 

  -นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

5.  
 
 20 วัน 

- ส ารวจความต้องการ  บทบาทหน้าที่ 
ลักษณะการท างานของเครือข่ายเพื่อเปน็
ข้อมูลประกอบในการก าหนดหวัข้อและวาง
แผนการด าเนินงาน 

- ได้ข้อมูลจาก
เครือข่ายครบทุก
องค์กรและเป็น
ข้อมูลที่น่าเชื่อถือ 
น าไปใช้ได้จริง  

 -นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

6.  
 
 

3 วัน 

- ปรึกษาหารอืร่วมกันระหวา่งเครือข่าย 
พร้อมร่วมกันก าหนดแนวทางที่จะน าไป
พัฒนาร่วมกันและก าหนดแนวทางการ
ด าเนินงานที่ชัดเจน โดยระบุรายละเอยีด 
เช่น ผู้รับผิดชอบ งบประมาณที่ใช ้
วิธีด าเนินการ การติดตามประเมินผล 
 

- เครือข่ายยอมรับ 
แนวทางการ
ด าเนินงานที่ได้
ร่วมกันวางแผน 

 -นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

START 

สื่อสารท าความเขา้ใจร่วมกบั
เครือข่าย 

 

ศึกษาข้อมูลการด าเนินงาน           
ที่ผ่านมา 

รวบรวมเครือข่ายที่เกีย่วข้อง 

ส ารวจความตอ้งการของ
เครือข่าย 

ร่วมวางแผนการด าเนินงานและ
พัฒนาศักยภาพเครือข่าย 

A 
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ที่ ผังกระบวนงาน/Flow 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7.  
 
 
 
 

5 วัน 

- น าแนวทางการด าเนินงานร่วมกันของ
เครือข่ายเสนอต่อผู้บริหารเพื่อให้ความ
เห็นชอบ 
 
 
 
 
 

  -นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

8.  
 
 

20 วัน 

-ตรวจสอบแนวทางการด าเนินงานพร้อม
ด าเนินการหรือประสานงานกับหนว่ยงานที่
เกี่ยวขอ้ง พร้อมก ากับ ติดตามการ
ด าเนินงาน 

- มีการก ากับ 
ติดตาม อยา่ง
ต่อเนื่อง ครบถ้วน 

 -นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

- แบบรายงานการก ากับ 
ติดตาม (สร้างใหม่) 

 

9.  
 
 
 
 
 
 
 

20 วัน 

- คณะท างานร่วมกันทบทวนผลการ
ด าเนินงานและร่วมกันปรับแผนการ
ด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพและประสทิธิผล
มากขึ้น พร้อมหาแนวทางในการแก้ไขปญัหา
อุปสรรค 

- มีการน าผลการ
ด าเนินงานที่ผ่านการ
ทบทวนไป
ด าเนินการต่อเนื่อง 

 -นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 

END 

น าเสนอผู้บริหาร
พิจารณาเห็นชอบ
ตัดสินใจตัดสินใจ 

ด าเนินการและก ากับ ติดตาม 

ทบทวนผลการด าเนินงาน 

A 
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๕. เอกสารประกอบ    

 แบบฟอร์ม 
- ไม่มี 

 เอกสารอ้างอิง 
- แบบก าหนดประเด็นการสร้างและพัฒนาเครือข่าย 
- แบบก าหนดตัวชี้วัด เป้าหมาย และวิธีการวัดผลการมีส่วนร่วม 
- แบบก าหนดรูปแบบ และกลไกการมีส่วนร่วม 
- แผนการส่งเสริม พัฒนา เสริมสร้างความร่วมมือ 
- รายงานการติดตามประเมินผลการส่งเสริม พัฒนา เสริมสร้างความร่วมมือ 
- ผลการด าเนินการขององค์กร 
- ผลการด าเนินการด้านการมีส่วนร่วมที่ผ่านมา 
- Best Practice, Case study ด้านการมีส่วนร่วมของภาคีเครือข่าย 
- ท าเนียบภาคีเครือข่าย 
- แผนการส่งเสริม พัฒนา เสริมสร้างความร่วมมือ 
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กระบวนการย่อยที ่2 
การป้องกันการติดเชื้อรายใหม่ 
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กระบวนการป้องกันการติดเชื้อรายใหม่ 
 กระบวนการป้องกันการติดเชื้อรายใหม่ การค้นหาวัณโรคประกอบด้วย กระบวนการในด้านต่างๆเพ่ือการป้องกันการติดเชื้อเอชไอวี/การค้นหาวัณโรคในกลุ่มประชากรต่างๆ 
รวมถึงการสนับสนุนวัสดุ เวชภัณฑ์เพ่ือการป้องกันการติดเชื้อเอชไอวี/การค้นหาวัณโรค ได้แก่ กระบวนการบริหารจัดการวัสดุ เวชภัณฑ์  กระบวนการพัฒนาศักยภาพบุคลากร 
กระบวนการรณรงค์ และกระบวนการป้องกันการติดเชื้อ เอชไอวี /การค้นหาวัณโรค 
ขอบเขต 
 การด าเนินงานด้านการป้องกันการติดเชื้อรายใหม่/การค้นหาวัณโรค ในแต่ละกระบวนการย่อยมีขอบเขตและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานเจ้าภาพหลัก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
1. การบริหาร 
    จัดการ 
    วัสดุ เวชภัณฑ ์  

เริ่มจากการส ารวจความต้องการของหน่วยงานที่เก่ียวข้องรวมถึงค านวณความ
ต้องการการใช้วัสดุ เวชภัณฑ์ตามจ านวนกลุ่มเป้าหมายที่อยู่ในพื้นท่ี
กรุงเทพมหานคร การจัดท าแผนงบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง การกระจายวัสดุ 
เวชภัณฑ์ และติดตามประเมินผลการด าเนินงาน 
 

กอพ. ทุกศบส./ทุกสนง.เขต 

2. พัฒนาศักยภาพ 
      บคุลากร 

เริ่มจากการวิเคราะห์ความต้องการ ศึกษาสภาพปัญหา จัดท าแผนงบประมาณ 
ด าเนินการพัฒนาศักยภาพ และ ติดตามประเมินผล 

กอพ. ทุกศบส./ทุกสนง.เขต/ส านักท่ี
เกี่ยวข้อง 

3. การรณรงค์ เริ่มจากการศึกษาสภาพปัญหา ก าหนดขอบข่ายการด าเนินงาน ประสานงานกับ
หน่วยงานภาคเีครือข่าย  ประชุมคณะกรรมการเพ่ือการวางแผนการด าเนินงาน 
ด าเนินการรณรงค์และประเมินผล 

กอพ. หน่วยงานภาครัฐทั้งในและนอก
สังกัดกทม./ทุกศบส./NGO/  
CBO/องค์กรเอกชนสาธารณ 
ประโยชน์/องค์กรระหว่างประเทศ 

4. การป้องกันการติด 
   เชื้อเอชไอวี/การ
ค้นหาวัณโรค 

เริ่มจากศึกษาวิเคราะห์ สถานการณ์ ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง ประชุมเครือข่ายการ
ท างานด้านเอดส์/วัณโรค เพ่ือร่วมกันวางแผนการด าเนินงานพร้อมร่วมในการ
ด าเนินงานและติดตามประเมินผล 

กอพ. หน่วยงานภาครัฐทั้งในและนอก
สังกัดกทม./ทุกศบส./NGO/  
CBO/องค์กรเอกชนสาธารณ 
ประโยชน์/องค์กรระหว่างประเทศ 
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จากขอบเขตกระบวนการย่อยด้านบน สามารถน ามาจัดท าเป็นแผนผังกระบวนการป้องกันการติดเชื้อรายใหม่ โดยแสดงให้เห็นถึงกระบวนการย่อยที่มีความสัมพันธ์กันและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้ดังนี้ 
                 หน่วยงาน 
กระบวนการย่อย 

กอพ. ศบส./สนง.เขต หน่วยงานภาครฐัทั้งในและนอกสังกัดกทม / NGO CBO / องค์กร
เอกชนสาธารณ ประโยชน ์

การบริหารจัดการวัสดุ 
เวชภัณฑ์ 
 
 

  
 
 
 
 

 

 
 

   
 
 

การรณรงค์ 
 

   
 
 
 

การพัฒนาศักยภาพบุคลากร 
 

   
 
 

การป้องกันการติดเชื้อ 
เอชไอวี โรคติดต่อทาง
เพศสัมพันธ์และควบคุม
วัณโรค 

   
 
 

    

จัดหาวัสดุ เวชภัณฑ์ เช่น ถุงยางอนามัย สาร
หล่อลื่น สื่อประชาสัมพันธ์ นม ชุดตรวจหาการ
ติดเชื้อเอชไอวี ชุดตรวจหาการติดเชื้อซิฟิลิส 
ฟิล์มเอกซเรย์ น้ ายาล้างฟิล์มเอกซเรย์ 

ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานและการกระจายวัสดุ เวชภัณฑ์ 

กระจาย วัสดุ เวชภัณฑ์ ไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในจ านวนที่เหมาะสม 

จัดการรณรงค์เพ่ือสร้างความตระหนักเรื่องเอดส์ วัณโรคท้ังในภาพรวมและระดับพ้ืนที่ 

วางแผน ประสานงาน และด าเนินการป้องกันการติดเชื้อรายใหม่/การค้นหาวัณโรค ในแต่ละกลุ่มเป้าหมาย 

ด าเนินการพัฒนาศักยภาพให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ตามความต้องการและเหมาะสมกับบริบท สถานการณ์ 



             คู่มือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส์ วัณโรคและโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ 

217 
 

กระบวนการย่อย 2.1 : การบริหารจัดการวัสดุ เวชภัณฑ์ 
1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
หน่วยงานภาครัฐและเอกชนในพื้นที่กรุงเทพมหานคร    มีวัสดุ เวชภัณฑ์ เช่น ถุงยางอนามัย สารหล่อลื่น สื่อประชาสัมพันธ์ นม ชุดตรวจหาการติดเชื้อ          

เอชไอวี ชุดตรวจหาการติดเชื้อซิฟิลิส ฟิล์มเอกซเรย์ น้ ายาล้างฟิล์มเอกซเรย์ อย่างมีคุณภาพและ
เพียงพอ เพ่ือการป้องกันการติดเชื้อเอชไอวี โรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์และ วัณโรค  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ผู้บริหาร มีนโยบายสนับสนุนการจัดซื้อวัสดุ เวชภัณฑ์ ให้เพียงพอกับความต้องการ 
ประชาชน สะดวก ง่ายต่อการเข้าถึง วัสดุ เวชภัณฑ์ เพื่อการป้องกันการติดเชื้อเอชไอวีโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์

และ วัณโรค ที่มีคุณภาพและเพียงพอ  
หน่วยงานภาครัฐ  
(ศูนย์บริการสาธารณสุข, ส านักงานเขต, โรงเรียน/สถานศึกษา, ส านักที่
เกี่ยวข้อง) 

- รับทราบนโยบายและแนวทางการป้องกันการติดเชื้อเอชไอวีและวัณโรค 
- มีแนวทางและแผนปฏิบัติงานในการกระจายวัสดุ เวชภัณฑ์ ในระดับพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ 
- มีส่วนร่วมในการกระจาย วัสดุ เวชภัณฑ์ และรายงานผล ในพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ 

ภาคีเครือข่าย  
(องค์กรเอกชน, สถานประกอบการ, ชุมชน) 

มีส่วนร่วมในการกระจาย วัสดุ เวชภัณฑ์ และรายงานผล ในพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ 

  
ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
2. แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี (พ.ศ.2556 – 2575) 
3. แผนพัฒนาส านักอนามัย 4 ปี (พ.ศ.2562 – 2565)  
4. แผนป้องกันและแก้ไขปัญหาเอดส์กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2560-2573 
5. หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติราชการประจ าปี 
6. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง ปี 2560  

สนับสนุนการด าเนินการเพ่ือการป้องกัน
การติดเชื้อเอชไอวีของประชากร
เป้าหมาย 
 

- ประชาชนและกลุ่มเป้าหมายสามารถเข้าถึงวัสดุ 
เวชภัณฑ์เพ่ือการป้องกันการติดเชื้อเอชไอวีโรคติดต่อ
ทางเพศสัมพันธ์และวัณโรคได้อย่างต่อเนื่องและเพียงพอ 

 

http://www.baanjomyut.com/library/law/146.html
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2. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัด 

- สอดคล้องกับนโยบาย แผนที่เกี่ยวข้อง  
- มีส่วนร่วมของของหน่วยงานภาครัฐและภาคีเครือข่ายในการกระจายวัสดุ 

เวชภัณฑ์เพ่ือการป้องกันการติดเชื้อเอชไอวีและโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ 

- จ านวนของหน่วยงานที่มีส่วนร่วมในการกระจายวัสดุ เวชภณัฑ์
เพ่ือการป้องกันการติดเชื้อเอชไอวีและโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ 

- จ านวนกลุ่มเป้าหมายที่ได้รับวัสดุ เวชภัณฑ์ 
- มีการสอบถามความต้องการการใช้วัสดุ  เวชภัณฑ์ จาก

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

3. ค าจ ากัดความ 
- แผนต่างๆ หมายถึง   

1. แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี (พ.ศ.2556 – 2575) 
2. แผนพัฒนาส านักอนามัย 4 ปี (พ.ศ.2562 – 2565)  
3. แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักอนามัย 
4. แผนป้องกันและแก้ไขปัญหาเอดส์กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2560 – 2573 

- กอพ. หมายถึง กองควบคุมโรคเอดส์ วัณโรคและโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ 
- ศบส. หมายถึง ศูนย์บริการสาธารณสุข ส านักอนามัย  
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START 

4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กอพ.  ศบส. / ส านักงานเขต 
หน่วยงานอื่น 
ที่เกี่ยวข้อง 

ผอ.ส านักอนามัย /               
รอง ผอ. ส านักอนามัย 

ตุลาคม 
15 วัน 

1 คน  
 
 
 

   

ตุลาคม 
15 วัน 

 

1 คน     

พฤศจิกายน 
10 วัน 

1 คน 
 

    

ธ.ค.-ม.ค. 
60 วัน 

1 คน 
 

 

 
 

   

กุมภาพันธ์  
2 วัน 

3 คน 
 

    

มีนาคม 
(ก าหนดไม่ได้) 

 

2 คน 
 

    

กันยายน 
15 วัน 

2 คน 
 

 
 
 

   

จัดสรรและแจกจ่าย ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

END 

 - รายงานความต้องการ
วัสดุ เวชภัณฑ์ 

ตรวจรับ 

 - รายงานผลการด าเนินงาน 

ส ารวจ/ค านวณความต้องการในแต่ละป ี

ด าเนินการตาม พรบ.จัดซื้อ                     
จัดจ้าง ปี 2560 

ด าเนินการจัดท าแผนงบประมาณ
เพื่อขออนุมัติวงเงิน 

พิจารณาอนุมัต ิ

ติดตาม ประเมินผล 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม 

ที่ ผังกระบวนงาน/Flow ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้

างอิง 
1.  

 
 

30  วัน 

- ด าเนินการเก็บข้อมูลการส ารวจความต้องการของหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง เช่น ศบส. ส านักงานเขต 
- รวบรวมข้อมูลการกระจายวัสดุ เวชภณัฑ์ เช่น ถุงยางอนามยั 
สารหล่อลื่น สื่อประชาสัมพันธ ์นม ชุดตรวจหาการติดเชื้อเอชไอวี 
ชุดตรวจหาการติดเชื้อซิฟิลิส ฟิล์มเอกซเรย์ น้ ายาล้างฟิล์ม
เอกซเรย์  ในปีที่ผ่านมา 
- ค านวณยอดการจัดซ้ือโดยพจิารณาจากข้อมูลความตอ้งการและ
สถิติในปีที่ผ่านมา 
 

-เอกสาร ขอ้มูลครบถ้วน 
รอบด้านทันสมัย ตรงกับ
ข้อเท็จจริง 
 

-ตรวจสอบโดย
หัวหน้ากลุ่มงาน 

-นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

- ฟอร์มการ
ส ารวจความ
ต้องการ 
-ฟอร์มการเบิก 
วัสด ุเวชภัณฑ์ 
 

 

2.  
 
 1 วัน 

ด าเนินการจัดท าแผนงบประมาณเพื่อเสนอขออนุมัต ิงบประมาณ
ในการจัดซ้ือจัดจ้างตามจ านวนที่ค านวณได้ 
 
 
 

- วงเงินงบประมาณมี
ความสอดคล้องกับจ านวน
เวชภัณฑ์ที่ค านวณ 

-ตรวจสอบโดย
หัวหน้ากลุ่มงาน 

-นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

3.  
 
 2  วัน 

- ด าเนินการค านวณปรับจ านวนให้สอดคล้องกับงบประมาณที่
ได้รับ  

 
 
 

- ปริมาณที่จะจัดซื้อ
เหมาะสม สอดคล้องกับ
ความต้องการและ
งบประมาณที่ได้รับ 

-ตรวจสอบโดย
หัวหน้ากลุ่มงาน 

-นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

4. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

2  วัน 
 
 
 
 

- น าเสนอผลการค านวณจ านวนให้ผู้บรหิารเห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 

  -นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

 
ค านวณความต้องการ 

ในแต่ละปี 

START 

ด าเนินการจัดท าแผนงบประมาณเพื่อ
ขออนุมัติวงเงินตามจ านวนเวชภัณฑ์ที่

ค านวณได้ 

ด าเนินการปรับแผนงบประมาณและ
จ านวนเวชภัณฑ์ที่จะจัดซื้อให้สอดคล้อง

กับวงเงินที่ได้รับอนุมัติ 

พิจารณาอนุมัต ิ

A 



             คู่มือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส์ วัณโรคและโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ 

221 
 

 

ที่ ผังกระบวนงาน/Flow ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้

างอิง 
5.  

 
 
 
 

60 วัน 

- เป็นการด าเนินการจัดซ้ือถุงยางอนามยั นม อาหารเสริม ชุดตรวจ
HIV Syphilis ตามจ านวนที่ค านวณได้จากงบประมาณที่ได้รับ โดย
ด าเนินการตามพรบ. จัดซื้อจัดจ้าง ปี 2560  

- ด าเนินการได้ถูกต้องตาม
ขั้นตอนพัสด ุ

-ตรวจสอบโดย
หัวหน้าฝา่ย
บริหารงานทั่วไป 

-เจ้าหน้าที่
พัสด ุ

  

6.  
 
 
 

3  วัน 

- เป็นการตรวจรับ ถุงยางอนามัย นม อาหารเสริม ชุดตรวจHIV 
Syphilis ตามจ านวนที่จัดซ้ือและคุณลักษณะตาม TOR ที่ก าหนด 

- คุณลักษณะของถุงยาง
อนามัย ถูกต้อง มีเอกสาร
ก ากับคุณภาพอย่าง
ครบถ้วน 

-ตรวจสอบโดย
หัวหน้ากลุ่มงาน 

-นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

7.  
 
 
 

15 วัน 

เป็นการจัดสรรถุงยางอนามยัให้แต่ละศนูย์บริการสาธารณสุขผ่านทาง
ศูนย์ประสานงานที่ก าหนด โดยให้บริษทัผู้ผลิตเป็นผู้จัดส่ง พร้อมจัดท า
แบบรายงานการรับถุงยางอนามัย 

- ด าเนินการจัดส่งถุงยาง
อนามัยได้ตามเวลาและ
จ านวนทีก่ าหนด 
- ศูนย์บริการสาธารณสุข
ส่งแบบรายงานกลับมายัง
กองควบคุมโรคเอดส์ฯ 
อย่างครบถ้วน 

-ตรวจสอบโดย
หัวหน้ากลุ่มงาน 

-นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

8.  
 
 
 

15 วัน 

- เป็นการจัดเก็บ ถุงยางอนามัย นม อาหารเสริม ชุดตรวจHIV 
Syphilis ไว้ส าหรับหนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง ตามที่ได้ค านวณไว้ตั้งแต่
แรก ดูใน Diagram 

- ด าเนินการจัดเก็บ 
stock ได้อย่างถูกต้อง 
ครบถ้วน 

-ตรวจสอบโดย
หัวหน้ากลุ่มงาน 

-นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

9.  
 
 

3  วัน 
 
 
 

- เป็นการจัดท าแบบฟอร์มการเบิกถุงยางอนามัย นม อาหารเสริม ชุด
ตรวจHIV Syphilis ส าหรับหนว่ยงานอื่นๆที่เกี่ยวข้อง ที่จะ walk 
in เข้ามาขอ 
 
 
 
 

- มีการตรวจสอบว่าปฏิบัติ
ได้ถูกต้อง 

-ตรวจสอบโดย
หัวหน้ากลุ่มงาน 

-นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

ด าเนินการจัดซ้ือตาม                     
พรบ.จัดซื้อจัดจ้าง ป ี2560 

ด าเนินการจัดส ลงศูนย์ฯ 

A 

ด าเนินการจัดเก็บ stock ส าหรับ
แจกให้แก่หนว่ยงานอื่นที่เกีย่วข้อง 

จัดท าเอกสารที่เกีย่วขอ้งกับการ
เบิกจ่าย 

B 

ด าเนินการตรวจรับ 
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ที่ ผังกระบวนงาน/Flow ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
10.  

 
 
 

45  วัน 

เป็นการติดตามการใช้วัสด ุเวชภัณฑ์ ของหน่วยงานต่างๆ ผ่านแบบ
รายงานของแต่ละรายการวัสดุ เวชภัณฑ์  

- มีการตรวจสอบว่า
ปฏิบัติได้ตามแนวทางที่
ก าหนด 

-ตรวจสอบโดย
หัวหน้ากลุ่มงาน 

-นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

-ฟอร์มการรายงาน
การใช้ถุงยาง
อนามัย นม อาหาร
เสริม ฟิล์มและ
น้ ายาเอก็ซเรย์ เป็น
รายไตรมาส 

 

11.  
 
 
 

15  วัน 

- รวบรวมข้อมูลจากการรายงานพร้อมจดัท าเป็นรายงานสรุปการใช้
วัสดุ เวชภัณฑ์ ในแต่ละปีงบประมาณ 

- มีการตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วนของการ
จ่ายวัสด ุเวชภัณฑ์ 
- ฟอร์มการรายงานกรอก
มาอยา่งถูกต้องครบถ้วน 

-ตรวจสอบโดย
หัวหน้ากลุ่มงาน 

-นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

6. เอกสารประกอบ 
- แบบฟอร์ม 

              - ฟอร์มการส ารวจความต้องการ 
                        - ฟอร์มการเบิกถุงยางอนามัย  
                        - ฟอร์มการรายงานการใช้ถุงยางอนามัย 
                        - ฟอร์มการรายงานการใช้ถุงยางอนามัย นม อาหารเสริม ฟิล์มเอกซเรย์ น้ ายาล้างฟิล์มเอกซเรย์ เป็นรายไตรมาส 
 
 
 
 
 

END 

ติดตามประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินงาน 

B 
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กระบวนการย่อย ๒.2 : พัฒนาศักยภาพบุคลากร 
1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
ศูนย์บริการสาธารณสุข ส านักงานเขต โรงพยาบาล 
โรงเรียน องค์กรพัฒนาเอกชนด้านเอดส์ ชุมชน   

มีความรู้เรื่องการป้องกันและรักษาโรคเอดส์ วัณโรคและโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ผู้บริหาร มีนโยบายสอดคล้องกันการด าเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหาเอดส์ วัณโรคและโรคติดต่อทาง

เพศสัมพันธ์ 
ประชาชน ได้รับความรู้ในการป้องกันและดูแลรักษาโรคเอดส์ วัณโรคและโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์  
ภาคีเครือข่าย  
(ศูนย์บริการสาธารณสุข ส านักงานเขต โรงพยาบาล 
โรงเรียน องค์กรพัฒนาเอกชนด้านเอดส์ ชุมชน)   

- มีความรู้ในการด าเนินงานป้องกันและดูแลรักษาโรคเอดส์ วัณโรคและโรคติดต่อทาง
เพศสัมพันธ์ 
- มีส่วนร่วมในการด าเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหาเอดส์ วัณโรคและโรคติดต่อทาง
เพศสัมพันธ์ 

  
ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 

2. แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี (พ.ศ.
2556 – 2575) 

3. แผนพัฒนาส านักอนามัย 4 ปี (พ.ศ.2562 – 2565)  
4. แผนป้องกันและแก้ไขปัญหาเอดส์กรุงเทพมหานคร 

พ.ศ. 2560 – 2573 
5. หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติราชการประจ าปี 

- การด าเนินการน าไปสู่การมีพฤติกรรมการ
ป้องกันเอดส์ วัณโรคและโรคติดต่อทาง
เพศสัมพันธ์ของกลุ่มเป้าหมาย 
- สามารถด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหา
เอดส์ วัณโรคและโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ 
ได้ตามแนวทางมาตรฐานการด าเนินงานที่
ก าหนด 
 

- - บุคลากรปฏิบัติงานตามแนวทางมาตรฐานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ ลดความผิดพลาดระหว่าง
กระบวนการด าเนินงาน 

- - บุคลากรที่เข้ารับการอบรมพัฒนาศักยภาพ
สามารถน าความรู้ไปพัฒนาตนเองและบุคลากร
อ่ืนต่อได้ 

 

http://www.baanjomyut.com/library/law/146.html
http://www.baanjomyut.com/library/law/146.html
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2. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัด 

- สอดคล้องกับนโยบาย แผนที่เกี่ยวข้อง  
- มีส่วนร่วมของของหน่วยงานภาคีเครือข่ายในการด าเนินการป้องกันและดูแล

รกัษาโรคเอดส์ วัณโรคและโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ 

- จ านวนกลุ่มเป้าหมายที่ได้รับการพัฒนาศักยภาพด้านการป้องกัน
และดแูลรักษาโรคเอดส์ วัณโรคและโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ 

- จ านวนบุคลากรที่เข้ารับการอบรมพัฒนาศักยภาพมีความรู้ความ
เข้าใจ และมีศักยภาพด้านการป้องกันและดูแลรักษาโรคเอดส์ 
วัณโรคและโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ 

 
3. ค าจ ากัดความ 

- แผนต่างๆ หมายถึง   
1. แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี (พ.ศ.2556 – 2575) 
2. แผนพัฒนาส านักอนามัย 4 ปี (พ.ศ.2562 – 2565)  

     3. แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักอนามัย 
4. แผนป้องกันและแก้ไขปัญหาเอดส์กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2560 – 2573 

- กอพ. หมายถึง กองควบคุมโรคเอดส์ วัณโรคและโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ 
- ศบส. หมายถึง ศูนย์บริการสาธารณสุข ส านักอนามัย 
- STIs หมายถึง โรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ (Sexual Transmitted Infections ) 
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4. แผนผังกระบวนงาน  

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กอพ.  ศบส. ส านักงานเขต 
ผอ.ส านักอนามัย / รอง 

ผอ.ส านักอนามัย 
หน่วยงานอ่ืน 
ทีเ่กี่ยวข้อง 

ตุลาคม 
15 วัน 

1 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 

    

ตุลาคม 
5 วัน 

 

1 คน      

พฤศจิกายน 
5 วัน 

1 คน 
 

     

ธ.ค.-ส.ค. 
60 วัน 

5 คน 
 

 

 
 

    

ธ.ค.-ส.ค. 
15 นาที 

2 คน      

กันยายน 
30 วัน 

 
 

1 คน 
 

     

START 

วิเคราะห์ปัญหา/ความต้องการ 

ก าหนดแนวทางการพัฒนาศักยภาพ 
 

 - แบบส ารวจความต้องการการอบรม 
- รายงานสถานการณ์โรคเอดส์             
วัณโรค และ STIs 

พัฒนาศักยภาพ 
 

ประเมินผล 

 - รายงานผลการด าเนินงาน สรุปผลการพัฒนา
ศักยภาพ 

END 

จัดท าโครงการ         พิจารณาอนุมัต ิ

 - แบบส ารวจความต้องการการ
อบรม 
- รายงานสถานการณ์โรคเอดส์ 
วัณโรค และ STIs 

 - รายงานผลการด าเนินงาน 
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๕.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม  

ที่ ผังกระบวนงาน/Flow ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอก 
สาร 

อ้างอิง 
1.  

 
 
 
 
 
 

15 วัน 

- ศึกษาทบทวนและวิเคราะห ์ข้อมูล เอกสาร
จากการด าเนินงานที่ผ่านมา และส ารวจ
ความต้องการฝึกอบรมของผู้ปฏิบัติงาน 

-เอกสาร ขอ้มูลครบถ้วน 
รอบด้านทันสมัย ตรงกับ
ข้อเท็จจริง 
 

-ตรวจสอบโดยหวัหน้า
กลุ่มงาน 

-นักวิชาการสาธารณสุข 
 

ฟอร์มการส ารวจความ
ต้องการ 

 

2.  
 
 

5  วัน 

- น าขอ้มูลที่มีมาวิเคราะห์ ก าหนดแนวทาง
ในการด าเนินงาน 

  -นักวิชาการสาธารณสุข 
 

  

3.  
 
 

5  วัน 

- ด าเนินการเขียนโครงการเพื่อเสนอขอ
อนุมัติจากผู้บริหาร 

- เขียนตามฟอร์มการเขียน
โครงการและมีความสอดคล้อง
สัมพันธ์กันระหว่างหวัข้อใน
โครงการ 

-ตรวจสอบโดยหวัหน้า
กลุ่มงาน 

-นักวิชาการสาธารณสุข 
 

ฟอร์มการเขียน
โครงการ 

 

4.  
 
 

5  วัน 

- ขออนุมัติโครงการจากผู้บริหารของส านัก      

5.  
 
 
 
 
 

60  วัน 
 

- ประสานงานกับหนว่ยงานที่เกีย่วข้องใน
การขอรายชื่อผู้เข้ารว่ม  
 
 
 
 
 

  -นักวิชาการสาธารณสุข 
 
 
 
 

  

พิจารณาอนุมัต ิ

เขียนโครงการ /กิจกรรมเพื่อน าเสนอ
ผู้บริหาร 

 

วิเคราะห์ข้อมูล เพือ่ก าหนดแนว
ทางการพัฒนาบุคลากร 

 

STRAT 

ศึกษาสภาพปัญหา /สถานการณ์ใน
ปัจจุบันและความต้องการของ

ผู้ปฏิบัติงาน 
 

ประสานกับหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
ขอรายชื่อผู้เขา้รับการอบรม 

 

A 
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ที่ ผังกระบวนงาน/Flow ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
6.  

 
 
 
 

5  วัน 

 - ประสานงานเพื่อจัดหาวิทยากรที่เหมาะสมกับ
เนื้อหาที่จะจัดการอบรม 

 - วิทยากรเป็นที่
ยอมรับและมี
ประสบการณ์ในเรื่อง
ที่จะจัดอบรมอย่างด ี

 -นักวิชาการสาธารณสุข 
 

  

7.  
 
 
 

2 วัน 

 - ประสานงานเพื่อจัดหาสถานที่ในการอบรม    -นักวิชาการสาธารณสุข   

8.  
 
 
 

15  วัน 

- จัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น ก าหนดการ 
เอกสารประกอบการอบรม แบบประเมนิผลหลังการ
อบรม และ /หรือ ประเมินต่อเนื่องเป็นระยะๆ หลัง
การอบรมแบบฟอร์มต่างๆหากต้องใช ้

- เอกสารเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ของการ
อบรม ตรงตามที่
วิทยากรต้องการและ
ครบถ้วน เพียงพอ 

-ตรวจสอบโดย
หัวหน้ากลุ่มงาน 

-นักวิชาการสาธารณสุข 
 

  

9.  
 
 

15  นาท ี

- เป็นการประเมินความรู้ ของผู้รับการอบรมก่อนเข้า
รับการอบรมในประเด็นที่สอดคล้องกับวัตถุประสงค์
ของการอบรม  

  -พยาบาลศูนย์บรกิาร
สาธารณสุข /นกัวิชาการ
สาธารณสุข 

- แบบ 
ประเมินผล 

 

10.  
 
 
 
 
 
 

ขึ้นอยู่กบั
เนื้อหาการ

อบรม 

- เป็นการอบรมให้ความรู้แก่กลุ่มเป้าหมาย เช่น 
พยาบาล ศูนย์บรกิารสาธารณสุข  
 
 
 
 
 
 
 
 

- ความพึงพอใจและ
การน าไปใช้ของผู้รับ
การอบรม 
 
 

-จากการ
ประเมินผล 

-นักวิชาการสาธารณสุข 
 

- ใบ
ลงทะเบียน 

 
ด าเนินการอบรมกลุ่มเป้าหมาย 

 
 

จัดเตรียมเอกสาร ประสานงานใน
ส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 

ประสานงานเพื่อจัดหาวิทยากรที่
เหมาะสม 

 

A 

ประสานงานเพื่อจัดหาสถานที ่
 

ประเมินผลก่อนการอบรม 

B 
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ที่ ผังกระบวนงาน/Flow ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
11.  

 
15  นาท ี

- เป็นการประเมินผลว่าบรรลุตามวัตถุประสงค์ ความ
ต้องการของผู้เข้ารับการอบรมหรือไม่  

  -พยาบาล ศบส. /นกัวิชาการ
สาธารณสุข 
 
 

- แบบ 
ประเมินผล 

 

12.  
 
 
 
 
 
 
 

15  วัน 

- เป็นการสรุปผลการอบรมวา่บรรลุตามวัตถุประสงค์
ของการอบรมหรือไม่ และมีข้อเสนอแนะส าหรับการ
จัดคร้ังต่อไปหรือไม่อย่างไร 

- จัดท าเอกสารเป็น
รูปเล่มสรุปผล 

-ตรวจสอบโดย
หัวหน้ากลุ่มงาน/
นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

-นักวิชาการสาธารณสุข 
 

  

6. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอร์ม 
-  แบบฟอร์มการส ารวจความต้องการ 
- แบบฟอร์มการเขียนโครงการ 
- แบบประเมินผล 

ประเมินผลหลังการอบรม 

สรุปผลการอบรม 

B 

END 



             คู่มือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส์ วัณโรคและโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ 

229 
 

กระบวนการย่อย 2.๓ : การรณรงค์ 
1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
ประชาชนและเยาวชน มีการด าเนินการรณรงค์ป้องกันการติดเชื้อเอชไอวี โรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ วัณโรคและรายงานผล

การด าเนินงาน  
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 

ผู้บริหาร มีนโยบายสอดคล้องกันการด าเนินการป้องกันการติดเชื้อเอชไอวี โรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ วัณโรค 
ประชาชน ตระหนักถึงปัญหาเอดส์/วัณโรคและมีพฤติกรรมการป้องกันการติดเชื้อเอชไอวี โรคติดต่อทาง

เพศสัมพันธ์และป้องกันการเกิดวัณโรค และการแพร่กระจายเชื้อ 
หน่วยงานภาครัฐ  
(ศูนย์บริการสาธารณสุข, ส านักงานเขต, โรงเรียน/
สถานศึกษา, ส านักท่ีเกี่ยวข้อง) 

มีส่วนร่วมในการรณรงค์ป้องกันการติดเชื้อเอชไอวี โรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์และป้องกันการเกิด 
วัณโรค และการแพร่กระจายเชื้อในพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ 

ภาคีเครือข่าย  
(องค์กรเอกชน, สถานประกอบการ, ชุมชน, สื่อมวลชน) 

มีส่วนร่วมในการรณรงค์ป้องกันการติดเชื้อเอชไอวี โรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ และป้องกันการเกิด
วัณโรคและการแพร่กระจายเชื้อ 

  
ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 

2. แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี (พ.ศ.2556 
– 2575) 

3. แผนพัฒนาส านักอนามัย 4 ปี (พ.ศ.2562 – 2565)  
4. แผนป้องกันและแก้ไขปัญหาเอดส์กรุงเทพมหานคร  พ.ศ. 

2560 – 2573 
5. หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติราชการประจ าปี 

การด าเนินการน าไปสู่ความสร้างความตระหนัก
ต่อปัญหาเอดส์ และการมีพฤติกรรมการป้องกัน
การติดเชื้อเอชไอวี โรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์  
วัณโรคของประชากรเป้าหมาย 
 

- ประชากรกลุ่มเป้าหมายมีความตระหนักต่อ
ปัญหาการติดเชื้อเอชไอวี/เอดส์ โรคติดต่อทาง
เพศสัมพันธ์ วัณโรค และมีพฤติกรรมที่ปลอดภัย
จากเอดส์ โรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์และวัณโรค 

http://www.baanjomyut.com/library/law/146.html
http://www.baanjomyut.com/library/law/146.html
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6. ยุทธศาสตร์ป้องกันและควบคุมโรคติดต่อทาง
เพศสัมพันธ์แห่งชาติ พ.ศ. 2560-2564 

 
2. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัด 
- สอดคล้องกับนโยบาย แผนที่เกี่ยวข้อง  
- มีส่วนร่วมของของหน่วยงานภาครัฐและภาคีเครือข่ายในการร่วมรณรงค์ป้องกัน

กันการติดเชื้อเอชไอวี โรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ วัณโรค 

- ร้อยละของการมีส่วนร่วมในการป้องกันการติดเชื้อเอชไอวี 
โรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ วัณโรค ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- จ านวนกลุ่มเป้าหมายที่เข้าร่วมกิจกรรมจากการรณรงค์ป้องกัน
การติดเชื้อเอชไอวี โรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ วัณโรค 

- ร้อยละของการมีส่วนร่วมในการป้องกันการติดเชื้อเอชไอวี 
โรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ วัณโรค ของประชาชนที่
นอกเหนือจากกลุ่มเป้าหมาย เช่น จิตอาสา และประชาชนทั่วไป  
 

 
3. ค าจ ากัดความ 

- แผนต่างๆ หมายถึง   
1. แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี (พ.ศ.2556 – 2575) 
2. แผนพัฒนาส านักอนามัย 4 ปี (พ.ศ.2562 – 2565)  
3. แผนปฏิบัติราชการประจ าปี ของส านักอนามัย 
 4.  แผนป้องกันและแก้ไขปัญหาเอดส์กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2560 – 2573 
 5.  ยุทธศาสตร์ป้องกันและควบคุมโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์แห่งชาติ พ.ศ. 2560-2564 

- กอพ. หมายถึง กองควบคุมโรคเอดส์ วัณโรคและโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ 
- ศบส. หมายถึง ศูนย์บริการสาธารณสุข ส านักอนามัย 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กอพ.  ศบส. / ส านักงานเขต ผู้ว่าราชการ กทม. 
ผอ.ส านักอนามัย / รอง ผอ.

ส านักอนามัย 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

ตุลาคม 
10 วัน 

1 คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

    

ตุลาคม 
10 วัน 

 
 

1 คน      

พฤศจิกายน 
30 วัน 

 

1 คน      

ธ.ค.-ก.พ. 
3 วัน 

ตามลักษณะ
งาน 

     

ธ.ค.-ก.พ. 
30 วัน 

1 คน 
 

 
 

 
 

    

START 

พิจารณาแนวทางการ
ด าเนินงาน 

 - นโยบาย ผว. กทม . 
- แผนฯ บริหารราชการ กทม . 
- แผนฯพัฒนาส านักอนามัย 
- แผนป้องกันและแก้ไขปัญหาเอดส์ฯ 
- รายงานผลการปฏิบัติราชการ 
- กฎหมาย พรบ.สาธารณสุข 

 

END 

จัดกิจกรรมรณรงค์/ แถลงข่าว/ประชาสมัพันธ ์
 

จัดจ้างตาม พรบ.จัดซื้อจัดจ้างฯ 
 ปี 2560 

สรุปผลการด าเนินงาน 

 - รายงานผลการด าเนินงาน 

จัดท าโครงการ/ขอบขา่ย
การด าเนินงาน (TOR)  พิจารณาอนุมัต ิ

พิจารณาอนุมัต ิ
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1.5  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที่ ผังกระบวนงาน/Flow ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
1.  

 
 10 วัน 

- ศึกษาทบทวนและวิเคราะห ์ข้อมูล 
เอกสารจากการด าเนินงานที่ผ่านมา เพือ่
น ามาก าหนดแนวทางในการด าเนินงาน  

-เอกสาร ขอ้มูลครบถ้วน 
รอบด้านทันสมัย ตรงกับ
ข้อเท็จจริง 
 
 

-ตรวจสอบโดย
หัวหน้ากลุ่มงาน 

-นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

2.  
 
 

5 วัน 

- ด าเนินการเขียนโครงการเพื่อเสนอขอ
อนุมัติจากผู้บริหาร 

- ด าเนินการได้ตามแนว
ทางการจัดท าโครงการ/
กิจกรรม 

-ตรวจสอบโดย
หัวหน้ากลุ่มงาน 

-นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 
 

  

3.  
 
 

5 วัน 

- ด าเนินการจัดท าขอบข่ายข้อก าหนดและ
รายละเอียดการด าเนินกจิกรรม 

- ได้แนวทางรูปแบบ
กิจกรรมที่เหมาะสมกับ
กลุ่มเป้าหมาย 

-ตรวจสอบโดย
หัวหน้ากลุ่มงาน 

-นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 
 

  

4.  
 
 

30 วัน 

- ขออนุมัติโครงการจากผู้บริหารของส านัก 
และนิติกรตรวจสอบความถกูต้อง 

     

5.  
 
 30 วัน 

- ด าเนินการอนุมัติ ประกาศ จัดซื้อจัดจา้ง
ตามระเบียบขั้นตอนของพัสดุ  

- ได้สัญญาจัดซื้อจัดจา้ง
ตามระเบียบพัสด ุ

-ตรวจสอบโดย
หัวหน้ากลุ่มงาน 

-นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

 
 
 
 
 

พิจารณาแนวทางการด าเนินงาน 

เขียนโครงการ /กิจกรรมเพื่อน าเสนอ
ผ ู้บริหาร 

 

จัดท าขอบขา่ยการด าเนินงาน (TOR) 

พิจารณาอนุมัติ 

ด าเนินการตาม พรบ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ 
ปี 2560 

A 

STRAT 
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ที่ ผังกระบวนงาน/Flow ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
6.  

 
 
 
 

15 วัน 

- ประสานงานกับหนว่ยงานที่เกีย่วข้องทั้ง
ภาครับและเอกชนในการร่วมรณรงค์ ร่วม
ประชุมและประสานการด าเนินงาน
ร่วมกัน 

- จัดส่งแนวทางให้
ศูนย์บริการสาธารณสุขและ
ส านักงานเขต และ
หน่วยงาน/องค์กรที่เกี่ยวขอ้ง
ร่วมพิจารณาด าเนินการ 

-ตรวจสอบโดย
หัวหน้ากลุ่มงาน 

-นักวิชาการสาธารณสุข 
 

  

7.  
 
 
 

1 วัน 

- ด าเนินการจัดกิจกรรมรณรงค์/แถลง
ข่าว/ประชาสัมพันธ์ผา่นช่องทาง Online 
และ Offilne 

- ด าเนินการได้ตามแนวทาง
ที่ก าหนด 

-ตรวจสอบโดย
หัวหน้ากลุ่มงาน 

-นักวิชาการสาธารณสุข 
 

  

8.  
 
 
 

1 วัน 

- เป็นการติดตามการด าเนินงานตาม
แผนการด าเนินงาน 

- มีการตรวจสอบว่าปฏิบัติได้
ตามแนวทางที่ก าหนด 

-ตรวจสอบโดย
หัวหน้ากลุ่มงาน 

-นักวิชาการสาธารณสุข 
 

  

9.  
 
 

3 วัน 

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และจัดท า
ฎีกาเบกิจ่ายงบประมาณ 

- เอกสารรายงานครบถ้วน
ตามข้อก าหนดในสัญญาจัด
จ้าง 

- ตรวจสอบโดย
คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ
 

-นักวิชาการสาธารณสุข 
 

  

10.  
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน - หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้งรายงานผลการ
ด าเนินการ และ กอพ. รวบรวมเป็น
ภาพรวมของการด าเนินงาน 

 
 

 

- ความครอบคลุมของ
หน่วยงานที่ด าเนินการ 

-ตรวจสอบโดย
หัวหน้ากลุ่มงาน 

-นักวิชาการสาธารณสุข 
 

  

 

จัดกิจกรรมรณรงค์/แถลงข่าว/
ประชาสัมพันธ์ผา่นช่องทาง Online 

และ Offilne 
 

ประเมินผลการด าเนินงาน 

สรุปผลการประเมินในรูปแบบOnline
และ Offline พร้อมจัดท าเป็นรูปเล่ม 
 

พิจารณาอนุมัต ิ

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

A 

B 
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ที่ ผังกระบวนงาน/Flow ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
11.  

 
 
 

30 วัน - เผยแพร่ขอ้มูลการรณรงค์ผ่านสื่อ
OnlineและOffline ในรูปแบบ 
เอกสาร รายงานผลการด าเนินงาน 
Infographic และสื่อ Multimedia 
อื่นๆ เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ความครอบคลุมของ
หน่วยงานที่ด าเนินการ 

-ตรวจสอบโดย
หัวหน้ากลุ่มงาน 

-นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

 

6. เอกสารประกอบ 
 แบบฟอรม์ 

-  แบบฟอร์มการส ารวจความต้องการ 
- แบบฟอร์มการเขียนโครงการ 
- แบบประเมินผล 

 

 

 

 

 

END 

เผยแพร่การประเมินผลให้หนว่ยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

B 
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กระบวนการย่อย 2.๔ : การป้องกันการติดเชื้อเอชไอวี โรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์และควบคุมวัณโรค 

1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
หน่วยงานภาครัฐและเอกชนในพื้นที่กรุงเทพมหานคร    มีการด าเนินการป้องกันการติดเชื้อเอชไอวี โรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ ควบคุมวัณโรคและรายงานผลการด าเนินงาน  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ผู้บริหาร มีนโยบายสอดคล้องกันการด าเนินการป้องกันการติดเชื้อเอชไอวี โรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ ควบคุมวัณโรค 
ประชาชน ได้รับความรู้และมีพฤติกรรมการป้องกันการติดเชื้อเอชไอวี โรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ วัณโรค  
หน่วยงานภาครัฐ  
(ศูนย์บริการสาธารณสุข, ส านักงานเขต, โรงเรียน/
สถานศึกษา, ส านักท่ีเกี่ยวข้อง) 

- รับทราบนโยบายและแนวทางการป้องกันการติดเชื้อเอชไอวี โรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ วัณโรค 
- มีแนวทางและแผนปฏิบัติงานป้องกันการติดเชื้อเอชไอวี โรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ วัณโรค ในระดับพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ 
- มีส่วนร่วมในการด าเนนิการป้องกันการติดเชื้อเอชไอวี โรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ วัณโรค ในพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ 

ภาคีเครือข่าย  
(องค์กรเอกชน, องค์กรระหว่างประเทศ, สถาน
ประกอบการ, ชุมชน , สถานศึกษาเอกชน, การศึกษานอก
ระบบโรงเรียน) 

มีส่วนร่วมในการด าเนินการป้องกันการติดเชื้อเอชไอวี โรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ วัณโรค 

  
ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 

2. แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี (พ.ศ.2556 
– 2575) 

3. แผนพัฒนาส านักอนามัย 4 ปี (พ.ศ.2562 – 2565)  
4. แผนป้องกันและแก้ไขปัญหาเอดส์กรุงเทพมหานคร              

พ.ศ. 2560 – 2573 
5. หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติราชการประจ าปี 

การด าเนินการน าไปสู่การมีพฤติกรรมการป้องกัน
การติดเชื้อเอชไอวี โรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์                     
วัณโรค ของประชากรเป้าหมาย 
 

- มีแนวทางการด าเนินงานด้านการปอ้งกันการ
ติดเชื้อเอชไอวีและโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ที่ที่
น าไปปฏิบัติได้จริง และลดจ านวนของผู้ติดเชื้อ
รายใหม่ได้ส าเร็จตามแผนป้องกันและแก้ไข
ปัญหาเอดส์กรุงเทพมหานคร 

http://www.baanjomyut.com/library/law/146.html
http://www.baanjomyut.com/library/law/146.html


             คู่มือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส์ วัณโรคและโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ 

236 
 

2. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัด 

- สอดคล้องกับนโยบาย แผนที่เกี่ยวข้อง  
- มีส่วนร่วมของของหน่วยงานภาครัฐและภาคีเครือข่ายในการด าเนินการป้องกันการติด

เชื้อเอชไอวี โรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ วัณโรค 
- เทคโนโลยีใหม่ๆ ในการเข้าถึงและให้ข้อมูลแก่กลุ่มเป้าหมายเฉพาะ 

- ร้อยละของการมีส่วนร่วมในการป้องกันการติดเชื้อเอชไอวี 
โรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ วัณโรค 

- จ านวนกลุ่มเป้าหมายที่ได้รับบริการป้องกันการติดเชื้อเอชไอวี 
โรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ วัณโรค 

- ร้อยละของกลุ่มเป้าหมายเฉพาะที่มีการติดเชื้อเอชไอวี ทราบผล
เลือดของตนเอง 

- ร้อยละของผู้ป่วยวัณโรคท่ีเข้าสู่ระบบการรักษาเม่ือเทียบกับ
จ านวนคาดประมาณ 

 
3. ค าจ ากัดความ 

- แผนต่างๆ หมายถึง   
1. แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี (พ.ศ.2556 – 2575) 
2. แผนพัฒนาส านักอนามัย 4 ปี (พ.ศ.2562 – 2565)  
3. แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักอนามัย 
4. แผนป้องกันและแก้ไขปัญหาเอดส์กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2560 – 2573 
5. แผนปฏิบัติการระดับชาติ ด้านการต่อต้านวัณโรค พ.ศ. 2561-2564 

- กอพ. หมายถึง กองควบคุมโรคเอดส์ วัณโรคและโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ 
- ศบส. หมายถึง ศูนย์บริการสาธารณสุข ส านักอนามัย 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กอพ.  ศบส. / ส านักงานเขต ผู้ว่าราชการ กทม. 
ผอ.ส านักอนามัย /  
รอง ผอ.ส านักอนามัย 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

ตุลาคม 
10 วัน 

1 คน  
 
 
 

    

ตุลาคม 
15 วัน 

 

1 คน      

พฤศจิกายน 
30 วัน 

15 คน 
 
 
 

     

ธ.ค.-ก.ย. 
100 วัน 

1 คน 
 

 

 
 

    

ส.ค.- ก.ย, 
30 วัน 

2 คน      

กันยายน 
30 วัน 

 

2 คน 
 

     

START 

วิเคราะหป์ัญหา 

จัดท าแนวทางการป้องกันการติดเชื้อเอชไอวี/วัณโรค 

 - นโยบาย ผว. กทม . 
- แผนฯ บริหารราชการ กทม . 
- แผนฯพัฒนาส านักอนามัย 
- แผนป้องกันและแก้ไขปัญหาเอดส์ฯ 
- รายงานผลการปฏิบัติราชการ 
- กฎหมาย พรบ.สาธารณสุข 

 

 - รายงานผลการด าเนินงาน 
- รายงานสถานการณ์เอดส์ 
วัณโรค 

ด าเนินการตามแนวทางการปอ้งกันการติดเชื้อเอชไอวี/วัณโรค 
 

จัดตั้งคณะกรรมการ 

สรุปผลการด าเนินงาน 

END 

ติดตามประเมินผล 
 - รายงานผลการด าเนินงาน 

ด าเนินการตามแนวทางการ
ป้องกันการติดเชื้อเอชไอว/ี

วัณโรค 
 

  รายงานผลการด าเนินงาน 
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5 .ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม 

ที่ ผังกระบวนงาน/Flow ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้

างอิง 
1.  

 
 10 วัน 

- ศึกษาทบทวนและวิเคราะห ์ข้อมูล เอกสารจาก
การด าเนินงานที่ผ่านมา เพื่อน ามาก าหนดแนวทาง
ในการด าเนินงาน  

-เอกสาร ขอ้มูลครบถ้วน 
รอบด้านทันสมัย ตรงกับ
ข้อเท็จจริง 
 
 

-ตรวจสอบโดย
หัวหน้ากลุ่มงาน 

-นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

2.  
 
 

15 วัน 
- ประสานงานกับผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องทั้งรัฐ 
เอกชน เพื่อเชิญเป็นคณะกรรมการเพื่อการป้องกัน
เอดส์ 

- คณะกรรมการมาจากหลาย
หน่วยงานและเป็นผู้ปฏิบัติงาน มี
ประสบการณ์จริง 

 -นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

3.  
 
 

5 วัน 
- ด าเนินการประชุมคณะกรรมการเพื่อรว่มในการ
วางแนวทางในการป้องกันการติดเชื้อเอชไอวีในแต่
ละกลุ่มเป้าหมาย 

- ได้แนวทางที่เหมาะสมกับ
กลุ่มเป้าหมายและหน่วยปฏิบัติ
สามารถด าเนินการได้จริง 

-ตรวจสอบโดย
หัวหน้ากลุ่มงาน 

-นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

4.  
 
 

3 วัน 

- น าเสนอแนวทางในการด าเนินงานให้ผู้บริหาร
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

     

5.  
 
 
 
 
 
 

15 วัน 

- เป็นการสรุปแนวทางการด าเนินงานเพื่อจัดส่งให้
ศูนย์บริการสาธารณสุขและส านกังานเขต ซ่ึงเป็น
หน่วยปฏิบัติด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวขอ้ง  
 
 
 
 

- จัดส่งแนวทางให้ศูนย์บริการ
สาธารณสุขและส านักงานเขต 
บางส่วนร่วมพิจารณาวา่ 
เหมาะสมหรือ 

-ตรวจสอบโดย
หัวหน้ากลุ่มงาน 

-นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

 
 
 
 

START 

ศึกษา ทบทวนและวิเคราะห์ เอกสาร 
ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

จัดตั้งคณะกรรมการเพื่อการป้องกัน
เอดส ์ )ตามกลุ่มเป้าหมาย(  

ประชุมคณะกรรมการ 

พิจารณาอนุมัต ิ

จัดท าแนวทางในการด าเนินงานและ
จัดส่งให้หน่วยงานที่เกีย่วขอ้งด าเนินการ 

A 
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ที่ ผังกระบวนงาน/Flow ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้า

งอิง 
6.  

 
 100 วัน 

- เป็นการจัดกิจกรรมในส่วนที่ กอพ. เปน็
ผู้รับผิดชอบ 

- ด าเนินการได้ตามแนวทางที่
ก าหนด 

-ตรวจสอบโดย
หัวหน้ากลุ่มงาน 

-นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 
 
 

  

7.  
 
 30 วัน 

- เป็นการติดตามการด าเนินงานตามแนวทางฯที่
จัดส่งไปให้ พร้อมให้การสนับสนุน ชว่ยเหลือและให้
ข้อเสนอแนะ 
 
 

- มีการตรวจสอบว่าปฏิบัติได้ตาม
แนวทางที่ก าหนด 

-ตรวจสอบโดย
หัวหน้ากลุ่มงาน 

-นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

8.  
 
 
 30 วัน 

- หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้งรายงานผลการด าเนินการ 
และ กอพ. รวบรวมเป็นภาพรวมของการด าเนินงาน 

- ความครอบคลุมของหนว่ยงาน
ที่ด าเนินการ 

-ตรวจสอบโดย
หัวหน้ากลุ่มงาน 

-นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

 
 

6. เอกสารประกอบ 
 แบบฟรอม 

-  แบบฟอร์มรายงานผลการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม 
 
 

 

END 

กอพ.ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

ติดตาม การด าเนินงานของหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

สรุปผลการด าเนินงาน 

A 
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กระบวนการส่งเสริมการเข้าถึงบริการการดูแลรักษา 

กระบวนการย่อยที่ 3 
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กระบวนการส่งเสริมการเข้าถึงบริการการดูแลรักษา 
 

 

กระบวนการส่งเสริมการเข้าถึงบริการการดูแลรักษา ประกอบด้วยกระบวนการในด้านต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการให้บริการทางการแพทย์และสาธารณสุขในการดูแลรักษา ได้แก่ 
ด้านการก าหนดมาตรฐานการให้บริการ ด้านการบริการสุขภาพเคลื่อนที่เชิงรุก 

ขอบเขต 
การด าเนินงานในกระบวนการส่งเสริมการเข้าถึงบริการการดูแลรักษา ประกอบด้วยกระบวนการย่อยในด้านการจัดท าแนวทางการดูแลรักษาผู้ติดเชื้อเอชไอวี /ผู้ป่วยเอดส์ 

ส าหรับศูนย์บริการสาธารณสุข และการติดตามผลการด าเนินงานด้วยโปรแกรม Nap Plus ,PHIMS , HCIS, NTIP และระบบรายงาน 506 โดยในแต่ละกระบวนการย่อยมีขอบเขต
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานเจ้าภาพหลัก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
1. การจัดท าแนวทางการดูแล

รักษาผู้ติดเชื้อเอชไอวี/
ผู้ป่วยเอดส์ โรคติดต่อทาง
เพศสัมพันธ์ และผู้ป่วย 
วัณโรคส าหรับศูนย์บริการ
สาธารณสุข 

เริ่มจากการรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล แตง่ตั้งคณะท างานฯ น าเสนอข้อมูลในการ
จัดท าแนวทาง/มาตรฐานการบริการ การจัดท าร่างแนวทาง โดยด าเนินงานตาม
มาตรฐานการให้บริการตรวจรักษาเอดส์และโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์/ การดูแล
รักษาผู้ป่วยวัณโรค(อ้างอิงตามกระทรวงสาธารณสุข)การน าเสนอแนวทางฯ และ
ปฎิบัติตามแนวทางในศูนย์บริการสาธารณสุข  

กองควบคุมโรคเอดส์ฯ 
 

ทุก ศบส./กองเภสัชกรรม/
ส านักงานชันสูตร

สาธารณสุข 
 

2. การติดตามผลการ
ด าเนินงานด้วยโปรแกรม 
Nap Plus ,PHIMS , 
HCIS,  NTIP, การติดตาม
ข้อมูลรายโรงพยาบาลและ
ระบบรายงาน 506 

รวมรวมเอกสารข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูลผลการด าเนินงานรายไตรมาสที่ได้จาก
โปรแกรม น าเสนอข้อมูลสรุปผลการด าเนินงานให้กับผู้บริหาร 

กองควบคุมโรคเอดส์ฯ ทุก ศบส. /โรงพยาบาลใน
และนอกสังกัด

กรุงเทพมหานคร 
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กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานเจ้าภาพหลัก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

3. การก าหนดมาตรฐานการ
ให้บริการ 

 

รวบรวมข้อมูลวิเคราะห์ข้อมูล แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน จัดท ามาตรฐาน
การให้บริการตรวจรักษาโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์/วัณโรค เพ่ือบริการที่มี
คุณภาพตามมาตรฐาน 

กอพ. ศบส./กลุ่มบางรักฯ 
ศบส./กองวัณโรค 

4. การบริการสุขภาพ
เคลื่อนที่เชิงรุก 

ให้บริการตรวจคัดกรองโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์/วัณโรค  และตรวจเลือดหาการ
ติดเชื้อเอชไอวี / การคัดกรองโดยการเอกซเรย์ปอด แบบบูรณาการทั้งการ
ส่งเสริมสุขภาพและป้องกันโรคในกลุ่มพนักงานบริการ ในพ้ืนที่เสี่ยง/ในกลุ่มเสี่ยง
ตามแผนการด าเนินงานด้านเอดส์ และวัณโรค 

กอพ. ศบส./กสพ./สนง.เขต/
NGO  

5.การควบคุมป้องกันวัณโรค ศูนย์บริการสาธารณสุขทุกแห่งให้การรักษา  รับ-ส่งต่อผู้ป่วยวัณโรคทุกราย  
ท าการค้นหาผู้ป่วยวัณโรคในกลุ่มเสี่ยงต่างๆ สร้างเครือข่ายกับสถานพยาบาล
ภาครัฐและเอกชนที่รับผิดชอบในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร  สนับสนุนการสร้าง
เครือข่ายองค์กรเอกชนในการค้นหาผู้ป่วยวัณโรคในกลุ่มต่างๆ มีการติดตามการ
กินยาภายใต้การสังเกตโดยตรง (DOT) รวมทั้งสนับสนุนด้านวิชาการ สื่อ
ประชาสัมพันธ์ ระบบการควบคุมวัณโรคในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร   

กอพ. 
 

ทุก ศบส./กภส./
สถานพยาบาลภาครัฐและ

เอกชน 
กองวัณโรค 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



             คู่มือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส์ วัณโรคและโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ 

243 
 

จากขอบเขตของกระบวนการย่อยด้านบน สามารถน ามาจัดท าแผนผังกระบวนการด าเนินงานด้านการก าหนดมาตรฐานการให้บริการภายใต้กระบวนการส่งเสริมการเข้าถึง
บริการการดูแลรักษาโดยแสดงให้เห็นถึงกิจกรรมย่อยหลักๆ ที่มีความสัมพันธ์กัน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องซึ่งรับผิดชอบด าเนินกิจกรรมต่างๆ ดังกล่าวได ้ดังนี้ 

            หน่วยงาน 
กระบวนการย่อย 

กอพ. ส านักงาน / กอง ศบส. 

การจัดท าแนวทางการดูแลรักษาผู้ติด
เชื้อเอชไอวี/ผู้ป่วยเอดส์/ผู้ป่วยวัณโรค

ส าหรับศูนย์บริการสาธารณสุข 

   

 
 
 

  

การติดตามผลการด าเนินงานด้วย
โปรแกรม Nap Plus ,PHIMS , HCIS, 
NTIP และระบบรายงาน 506 

  
 
 

 

   

   

   

วางแผน ศึกษาข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

- รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูล  
- จัดท าแนวทางฯ ตามมาตรฐานกระทรวงสาธารณสุข  

ติดตามและประเมินผล  

รายงานรายละเอียดของกิจกรรม 

                                ด าเนินงานตามแนวทางฯ 

ติดตามประเมินผล 
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            หน่วยงาน 

กระบวนการย่อย 
กตพ. ศบส. กลุ่มบางรักโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ 

การก าหนดมาตรฐานการ
ให้บริการ 

   

 
 
 

  

  
 
 

 

   

   

 
 
 
 
 

วางแผนศึกษาและรวบรวมข้อมูลที่เกีย่วข้อง 
 

จัดท าโครงการ การจัดท ามาตรฐานคลินิกโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์/คลินิกวัณโรค 
 

 

จัดพิมพ์รูปเล่มมาตรฐานคลินิกโรคติดต่อทาง
เพศสัมพันธ/์ คลินิกวัณโรคส าหรับศูนย์บริการ
สาธารณสุข 
 

ด าเนินงานตามมาตรฐานการให้บริการตรวจรักษาโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์/โรควัณโรค 
 

ติดตามและประเมินผล 
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            หน่วยงาน 
กระบวนการย่อย 

กตพ. ศบส. สนง.เขต 
 

NGO 
 

กสพ. 

การบริการสุขภาพเคลื่อนที่
เชิงรุก 
 

     

 
 
 

    

  
 
 

  
 
 

 

 
 

 

 
 
 
 
 

วางแผนการด าเนินงาน รวบรวมข้อมูลทั่วไป ระบบบริการ ระบบการส่งต่อ การรักษา และข้อมูลสถานบริการ 
 

จัดเตรียมอุปกรณ์ ชุดตรวจทางห้องปฏิบัติการ และเอกสารในการจัดบริการ  หน่วยรถเอกซเรย์เคลื่อนที ่ประชาสัมพันธ์การให้บริการ 
 

ให้บริการสุขภาพเคลื่อนที่เชิงรุก 
 

สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 
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กระบวนการย่อย 3.1: การจัดท าแนวทางการดูแลรักษาผู้ติดเชื้อเอชไอวี/ผู้ป่วยเอดส์ ผู้ป่วยโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ ผู้ป่วยวัณโรค ส าหรับศูนย์บริการสาธารณสุข 
๑.กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
-หน่วยงานและบุคลากรของส านักอนามัย  
-ผู้ป่วยวัณโรคท่ีรับการรักษาศูนย์บริการ
สาธารณสุข ส านักอนามัย โรงพยาบาลภาครัฐ
และเอกชน 

มีแนวทางการดูแลรักษาผู้ติดเชื้อเอชไอวี/ผู้ป่วยเอดส์ ผู้ป่วยโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ ผู้ป่วยวัณโรค ที่ชัดเจน  
สามารถเข้าใจ และน าไปปฏิบัติได้  

ผู้ป่วยวัณโรคได้รับการรักษา มีผลส าเร็จของการรักษามากกว่าร้อยละ 90 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ผู้บริหาร  สอดคล้องกับนโยบาย ของกรุงเทพมหานครและนโยบายชาติ 
ประชาชน  -มีผลผลิต ผลลัพธ์ที่ สอดคล้องกับปัญหา ความต้องการ  

-การรักษาผู้ป่วยวัณโรคให้หายเป็นการควบคุมการแพร่กระจายเชื้อที่ดี 
หน่วยงานภาครัฐ /เอกชน - แผนมีความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์และแผนของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- รับทราบทิศทางการด าเนินงานที่ชัดเจน ไม่ซ้ าซ้อน  
- มีทิศทางการด าเนินงานควบคุมวัณโรคท่ีเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
- มีศูนย์กลางการรับและส่งต่อผู้ป่วยที่เป็นรูปธรรม 
- ร่วมกันควบคุมการแพร่กระจายเชื้อสู่ครอบครัว ชุมชน สงัคม  
- ระบบส่งต่อที่มีประสิทธิภาพระหว่างสถานพยาบาลทุกแห่ง 

ภาคีเครือข่าย องค์กรเอกชน มีส่วนร่วมในการจัดท าแนวทาง  
-มีส่วนร่วมในการส่งต่อ ติดตาม เยี่ยมผู้ป่วยวัณโรค 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
-  สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่
ดี พ.ศ. 2546   

การด าเนินการก่อให้เกิด ผลผลิตผลลัพธ์เป็นไป
ตามวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และตัวชี้วัด (KPIs) 
ของแผน  

- มีการน าผลข้อมูลที่ได้ ไปวิเคราะห์และประมาณการ สามารถ
วัดผลผลิต ผลลัพธ์ ตาม ตัวชีว้ัด ที่สอดคล้องกบัปัญหา ความ
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-  พระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 
-  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับ
ที่ 12 (พ.ศ. 2560 – 2565) 
-  พรบ.โรคติดต่อ พ.ศ.2558 
-  แผนปฏิบัติการระดับชาติ ด้านการต่อต้าน 
วัณโรค พ.ศ. 2560-2564 
-  ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง ค่าบริการ   
พ.ศ. ๒๕๔๓ 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยอัตรา
ค่าบริการทางการแพทย์ ที่กระทรวงสาธารณสุข
มิได้ก าหนดไว้ พ.ศ. 2544 

การด าเนินการควบคุมป้องกันวัณโรคไม่ก่อให้เกิด 
การแพร่กระจายเชื้อวัณโรค ให้ประเทศไทย 
หลุดพ้นจาก 1 ใน 14 ประเทศ ที่มีจ านวนผู้ป่วย
วัณโรค  วัณโรคและโรคเอดส์ วัณโรคดื้อยาหลาย
ขนานมากที่สุด 

ต้องการได้ 
- - มีการบูรณาการการด าเนินงานวัณโรคระหว่างหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง ให้มีประสิทธิภาพที่ดี ผู้ป่วยมีผลส าเร็จของการ
รักษาหายมากกว่า  ร้อยละ 90 

-   

 
๒. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัด 
- สอดคล้องกับนโยบาย แผนที่เกี่ยวข้อง และสภาพแวดล้อมภายนอกและภายใน 
- มีการบูรณาการระหว่างหน่วยงาน/ส่วนราชการ 
- สอดคล้องกับนโยบายการควบคุมโรคติดต่อของกรุงเทพมหานคร ของประเทศ

ไทยและสอดคล้องกับองค์การอนามัยโลก 
- มีการบูรณาการระหว่างสถานพยาบาลภาครัฐและเอกชน การด าเนินงานของ

องค์กรเอกชน 
- ประชาชนหรือผู้รับบริการมีส่วนส าคัญในการควบคุมป้องกันวัณโรค 

- แนวทาง ฯ สอดคล้องกับแนวทางระดับชาติ 
- ร้อยละความส าเร็จของการรักษาวัณโรค มากกว่า 90 
- สอดคล้องกับแผนต่างๆที่ได้ก าหนดไว้ 

 
 

http://www.baanjomyut.com/library/law/146.html
http://www.baanjomyut.com/library/law/146.html
http://web.ku.ac.th/schoolnet/snet6/envi6/kot/kot3.htm
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๓. ค าจ ากัดความ 
- แนวทางต่างๆ หมายถึง   

1. แนวทางการตรวจรักษาและป้องกันการติดเชื้อเอชไอวีประเทศไทย ปี 2560 
2. แนวทางการด าเนินงานการดูแลผู้จิดเชื้อเอชไอวี/ผู้ป่วยเอดส์ ส าหรับศูนย์บริการสาธารณสุข 
3. มาตรฐานและแนวทางการควบคุมวัณโรคพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร  

- HCIS (Health Center Information System) หมายถึง รายงานกิจกรรมสาธารณสุข 
- NAP Plus (National. Aids Program Plus ) หมายถึง ระบบบริการผู้ติดเชื้อเอชไอวีและผู้ป่วยเอดส์ 
- PHIMS (Perinatal HIV Intervention Monitoring System) หมายถึง รายงานการป้องกันการถ่ายถอดเชื้อเอชไอวีจากแม่สู่ลูก 
- NTIP (Nation TB Program) หมายถึง ระบบรายงานในโปรแกรมวัณโรคของกระทรวงสาธารณสุข 

-  การด าเนินงานรอบ 3 เดือน หมายถึงการด าเนินงานรอบไตรมาส   รอบท่ี 1  เดือนตุลาคม –ธันวาคม 
รอบท่ี 2  เดือนมกราคม –มีนาคม 
รอบท่ี 3  เดือนเมษายน –มิถุนายน 
รอบท่ี 4  เดือนกรกฎาคม – กันยายน 
- ผลส าเร็จของการรักษา หมายถึง ผู้ป่วยวัณโรครายใหม่และกลับเป็นซ้ า ทั้งวัณโรคปอด/นอกปอด ที่พบเสมหะพบเชื้อ/ไม่พบเชื้อที่รักษาหาย และรักษาครบ เมื่อสิ้นสุดการ
รักษา 
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๔. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 หน่วยงาน 
กองควบคุมโรคเอดส์ฯ 

 
ส านักงาน / กอง ศูนย์บริการสาธารณสุข 

ผอ.กองควบคุม  
โรคเอดส์ ฯ 

ผอ.ส านักอนามัย / 
รอง ผอ.ส านักอนามัย 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

ตุลาคม 
5 วัน 

2 คน  
 
 
 
 

     

ตุลาคม 
3 วัน 

2 คน 
 
 
 

      

ตุลาคม-
ธันวาคม 

 

23 คน  
 

     

มกราคม 
3 วัน 

 

2 คน 
 

      

กุมภาพันธ์ 
7 วัน 

 

ผอ.กอพ.       
 
 
 

START 

วิเคราะหป์ัญหา 

ก าหนดทิศทางแนวทาง/มาตรฐาน ส าหรับศูนย์บริการ
สาธารณสุข 

 -แนวทางการตรวจรักษาและ
ป้องกันการติดเชื้อเอชไอว ี
ประเทศไทย ปี 2560 
-มาตรฐานการจัดบริการดูแล
รักษาป้องกันและควบคุม 
โรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ 
ส าหรับสถานบริการ 
  

จัดท าแนวทาง/มาตรฐาน ส าหรับศูนย์บริการสาธารณสุข  
ตรวจสอบ 

ความถูกต้อง 

จัดท าประชุมคณะกรรมการผู้เช่ียวชาญที่เกี่ยวขอ้ง  

น าเสนอผู้บริหาร อนุมัติ 
ใช้แนวทางฯ/มาตรฐาน 

END 
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๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที่ ผังกระบวนงาน/Flow ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

       

2.  
 
 

10 วัน 
รอบ
ไตร
มาส 
TB 

- ศึกษาทบทวนและวิเคราะห ์ข้อมูล 
เอกสารจากการด าเนินงานที่ผ่านมา 
เพื่อน ามาก าหนดแนวทางในการ
ด าเนินงาน  

-เอกสาร ขอ้มูล
ครบถ้วน 
รอบด้านทันสมัย ตรง
กับข้อเท็จจริง 
 

-ตรวจสอบโดย
หัวหน้ากลุ่มงาน 

-นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

3.  
 
 

10 วัน 

- ประสานงานกับแพทย์ เภสัชกร จาก
ศูนย์บริการสาธารณสุขเพื่อแต่งต้ัง
คณะท างาน 

- คณะกรรมการมาจาก
หลายหนว่ยงานและ
เป็นผู้ปฏิบัติงาน มี
ประสบการณ์จริง 

 -นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

4.  
 
 

5 วัน 
- เสนอค าสั่งแต่งคณะท างานเพื่อให้
ผู้บริหารพิจารณาลงความเห็นชอบ 

  -นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

5.  
 
 

4 วัน 

- ด าเนินการประชุมคณะกรรมการ
เพื่อร่วมในการวางแนวทางในการ
ด าเนินงานการดูแลรักษาผู้ติดเช้ือเอช
ไอวี/ผู้ป่วยเอดส ์ ผูป้่วยโรคติดต่อทาง
เพศสัมพันธ์ ผู้ป่วยวัณโรค ส าหรับ
ศูนย์บริการสาธารณสุข 
 
 
 
 

- ได้แนวทางที่เหมาะสม
กับกลุ่มเป้าหมายและ
หน่วยปฏิบัติสามารถ
ด าเนินการได้จริง 

-ตรวจสอบโดย
หัวหน้ากลุ่มงาน 

-นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

 คู่มือ แนวทางการตรวจรักษาและ
ป้องกันการติดเชื้อเอชไอว ีประเทศไทย 
ปี 2560 
- มาตรฐานการจัดบริการดูแลรักษา
ป้องกันและควบคุม โรคติดต่อทาง
เพศสัมพันธ์ ส าหรับสถานบริการ
สาธารณสุข 
- คู่มือปฏบิัติงานดูแลรักษาโรคติดต่อ
ทางเพศสัมพันธ์  
- คู่มือมาตรฐาน แนวทางการควบคุม
วัณโรคพื้นที่กรุงเทพมหานคร 
 
 

START 
 

ศึกษา ทบทวนและวิเคราะห์ เอกสาร 
ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

จัดตั้งคณะกรรมการพิจารณาแนวทาง 

ประชุมคณะกรรมการ 

พิจารณาอนุมัต ิ

A 
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ที่ ผังกระบวนงาน/Flow ระยะเ
วลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6.  
 
 
 60 

วัน 

- เป็นการสรุปแนวทางส าหรับการ
ด าเนินงานการดูแลรักษาผู้ติดเช้ือเอช
ไอวี/ผู้ป่วยเอดส ์ผู้ป่วยโรคติดต่อทาง
เพศสัมพันธ์ ผู้ป่วยวัณโรค ส าหรับ
ศูนย์บริการสาธารณสุข 
 
 
 
 

- จัดส่งแนวทางให้
ศูนย์บริการสาธารณสุข 
-จัดประชุมวิชาการเพื่อ
ชี้แจงแนวทางให้กบั
ศูนย์บริการสาธารณสุข 

-ตรวจสอบโดย
หัวหน้ากลุ่มงาน 

-นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

 -เอกสาร แนวทางการด าเนินงานการ
ดูแลรักษาผู้ติดเช้ือเอชไอวี/ผู้ปว่ยเอดส ์ 

/ผู้ป่วยวัณโรค ส าหรับศูนย์บริการ 
สาธารณสุข 
-มาตรฐานการจัดบริการดูแลรักษา
ป้องกันและควบคุม โรคติดต่อทาง
เพศสัมพันธ์ 
-คู่มือมาตรฐาน แนวทางการควบคุมวัณ
โรคพื้นที่กรุงเทพมหานคร 

7.  
 
 
 

30 
วัน 

- เป็นการติดตามการด าเนินงานตาม
แนวทางฯที่จัดส่งไปให้ พร้อมใหก้าร
สนับสนุน ช่วยเหลอืและให้
ข้อเสนอแนะ 

- มีการตรวจสอบว่า
ปฏิบัติได้ตามแนวทาง
ที่ก าหนด 

-ตรวจสอบโดย
หัวหน้ากลุ่มงาน 

-นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

8.  
 
 
 

30 
วัน 

- หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้งรายงานผลการ
ด าเนินการตามฟอร์มแบบรายงาน
ต่างๆ และ กอพ. รวบรวมเป็น
ภาพรวมของการด าเนินงาน 

- ความครอบคลุมของ
หน่วยงานที่ด าเนินการ 

-ตรวจสอบโดย
หัวหน้ากลุ่มงาน 

-นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

10. 
 
 
 

 

 

      

 
 
 
 
 

END 

ติดตาม การด าเนินงานของหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

สรุปผลการด าเนินงาน 

จัดท าแนวทาง/มาตรฐานในการ
ด าเนินงานและจัดส่งให้หน่วยงานที่

เกี่ยวขอ้งด าเนินการ 

A 
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๖. เอกสารประกอบ 

 เอกสารอ้างอิง 
- คู่มือ แนวทางการตรวจรักษาและป้องกันการติดเชื้อเอชไอวี ประเทศไทย ปี 2560 
- มาตรฐานการจัดบริการดูแลรักษาป้องกันและควบคุม โรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ ส าหรับสถานบริการสาธารณสุข 
- แนวทางการดูแลรักษาโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ พ.ศ 2558 
- คู่มือมาตรฐาน แนวทางการควบคุมวัณโรคพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร 
- แนวทางการควบคุมวัณโรคในประเทศไทย พ.ศ.2561 
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กระบวนการย่อย 3.2 การติดตาม การรายงานผลการด าเนินงานเอดส์ วัณโรคและโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์  
๑. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
หน่วยงานและบุคลากรของส านักอนามัย  - มีการติดตามและประเมินผล  

- มีหลักการในการติดตามประเมินผล 
- ติดตามประเมินผลโดยต่อเนื่อง และสามารถสื่อสารให้ผู้เกี่ยวข้องทราบได้  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ผู้บริหาร  - มีการติดตามและประเมินผล เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการบริหาร และการตัดสินใจเกี่ยวกับแผนงาน/โครงการฯ  

- รับรู้และสามารถทราบผลการติดตามและประเมินผล  
- ไม่ซ้ าซ้อน ในการติดตามประเมินผล 

ประชาชนในพื้นท่ีกรุงเทพฯ  

หน่วยงานภาครัฐอื่นๆ  - มีการติดตามประเมินผล ที่ไม่ซับซ้อน 
- การติดตามประเมินผล ต้องไม่ท าให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องต้องใช้เวลามากเกินไปกับการประเมิน 
- การติดตามประเมินผลควรมีการบูรณาการกัน  

 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบรหิารกิจการ

บ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546   
- พระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560 – 2565) 
- หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติราชการประจ าปี 
- พระราชบัญญัติโรคติดต่อ พ.ศ.2558 

- ติดตามประเมินผลโครงการ ตามหลัก
วิชาการ และรายงานผลความก้าวหน้า
โดยชัดเจน  

- สามารถบอกได้ถึงปัญหาอุปสรรค จาก
การด าเนินงาน    

 

- สามารถน าข้อมูลผลการด าเนินงาน 
เพ่ือประกอบการพิจารณาในการ
จัดท าแผน/กิจกรรมต่อไป  

 

http://www.baanjomyut.com/library/law/146.html
http://web.ku.ac.th/schoolnet/snet6/envi6/kot/kot3.htm
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2. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัด 

- สามารถติดตามรายงานผ่านระบบ Internet ได้ 
- การรายงานสามารถให้รายละเอียดได้ครบถ้วน ถูกต้อง ชัดเจน และรวดเร็วและผู้มี

ส่วนเกีย่วข้องสามารถเข้าถึงข้อมูลการรายงานได้สะดวก 
 

- ร้อยละของรายงานต่างๆ มีความครบถ้วนตามหลักเกณฑ์การ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

- ร้อยละของผู้รายงาน สามารถรายงานผลได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน 
 

 
3. ค าจ ากัดความ 

- HCIS (Health Center Information System) หมายถึง รายงานกิจกรรมสาธารณสุข 
- NAP Plus (National. Aids Program Plus ) หมายถึง ระบบบริการผู้ติดเชื้อเอชไอวีและผู้ป่วยเอดส์ 
- PHIMS (Perinatal HIV Intervention Monitoring System) หมายถึง รายงานการป้องกันการถ่ายถอดเชื้อเอชไอวีจากแม่สู่ลูก 
- RIHIS (Routinely Integrated HIV Information System) หมายถึง รายงานการให้บริการการป้องกันการติดเชื้อเอชไอวีและโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ 
- NTIP (National TB Program) หมายถึง รายงานข้อมูลในโปรแกรมผู้ป่วยวัณโรคของกระทรวงสาธารณสุข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



             คู่มือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส์ วัณโรคและโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ 

255 
 

4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 หน่วยงาน 
กองควบคุมโรคเอดส์ฯ 

 
ส านักงาน / กอง 

ศูนย์บริการ
สาธารณสุข 

ผอ.กองควบคุม  
โรคเอดส์ ฯ 

ผอ.ส านักอนามัย / 
รอง ผอ.ส านักอนามัย 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

ธันวาคม/
มีนาคม/
มิถุนายน/
กันยายน 

3 วัน 

2 คน  
 
 
 
 

     

ธันวาคม/
มีนาคม/
มิถุนายน/
กันยายน 

3 วัน 

2 คน 
 

 

 
 

     

ธันวาคม/
มีนาคม/
มิถุนายน/
กันยายน 

3 วัน 

2 คน 
 

 

      

ธันวาคม/
มีนาคม/
มิถุนายน/
กันยายน 

3 วัน 

2 คน 
 

 
 
 

      

START 

น าเข้าข้อมูล 

ตรวจสอบข้อมูล/วิเคราะห์
รวบรวมข้อมูล 

รายงานความก้าวหน้า
โครงการ 

น าเสนอผู้บริหาร ก ากับติดตาม 

END 

ฐานข้อมูล  
โปรแกรม Nap Plus 
,PHIMS , HCIS, NTIP 

ผลการด าเนินงานจากโปรแกรม 
Nap Plus ,PHIMS , HCIS, 

NTIP 

หมายเหตุ รายงานผลการด าเนินงานทุก 3 เดือน 
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๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม 

ที่ ผังกระบวนงาน/Flow ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

       

2.  
 
 

15 วัน 

- ศึกษาทบทวนและวิเคราะหข์้อมูล
เอกสารจากการด าเนินงานของปีที่ผ่าน
มา 
-ศึกษาแนวทางการด าเนินงานของ
ระดับประเทศ 

- ข้อมูลและเอกสารมีความ
ครบถ้วนตรงกับผลการด าเนินงาน
จริง  

 -นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 
 
 

 คู่มือแนวทางการ
ตรวจรักษาและ
ป้องกันการติดเชื้อ
เอชไอวีประเทศไทย 
ปี2557 
- คู่มือมาตรฐาน 
แนวทางการควบคุม
วัณโรคพื้นที่
กรุงเทพมหานคร 

3.  
 
 

60 วัน 

- ก าหนดขั้นตอนการด าเนินงานให้มี
ความเหมาะสม 
- จัดท าแนวทางการให้ค าปรึกษาและ
ตรวจหาการติดเชื้อเอชไอวี ในทกุคลินิก 
ส าหรับศูนย์บริการสาธารณสุข 
-ประสานหนว่ยงานและผู้ปฏบิัติงานที่
เกี่ยวขอ้งในหน่วยงานตา่งๆ เพื่อวาง
แผนการการด าเนินงาน 

- มีแนวทางการด าเนินงานที่
เหมาะสมกับบริบทของ
ศูนย์บริการสาธารสุข 

 -นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

 - เอกสารแนวทาง
การด าเนินงานการ
ดูแลรักษาผู้ติดเช้ือ
เอชไอวี/ผู้ป่วยเอดส ์
ส าหรับศูนย์บริการ
สาธารณสุข 
- แนวงทางการดูแล
รักษาโรคติดต่อทาง
เพศสัมพันธ์ พ.ศ.
2558 

4.  
 
 
 30 วัน 

- จัดส่งเอกสารแนวทางการให้ค าปรึกษา
และตรวจหาการติดเชื้อเอชไอว ี/ให้
ศูนย์บริการสาธารณสุข 
-ประสานหนว่ยงานและผู้ปฏบิัติงานที่
เกี่ยวขอ้งในหน่วยงานตา่งๆ เพื่อ
ด าเนินการ 

- ผู้ปฏบิัติงานมีความรู้ ความเข้าใจ
และสามารถด าเนินการได้ 

- แบบรายงานการชักชวน
และตรวจหาการติดเชื้อ
เอชไอวี 
-ผลการด าเนินงานจาก
โปรแกรม NapPlus , 
PHIMS , HCIS, NTIP 

-นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

- แบบรายงาน
การชักชวน
และตรวจหา
การติดเชื้อเอช
ไอวี 
 
 

 

START 

ศึกษาทบทวนและวิเคราะห์ข้อมูลในแต่
ละปี 

 

วางแนวทางและแผนการด าเนินงาน 
 

แจ้งแนวทางการด าเนินงานให้
หน่วยงานที่เกีย่วข้องรับทราบและ

ด าเนินการตามแนวทางฯ 
 

A 
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ที่ ผังกระบวนงาน/Flow ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  
 
 
 
 
 

30 วัน 

- เป็นการติดตามการด าเนินงานตาม
แนวทางฯที่จัดส่งไปให้ เพื่อตรวจสอบ
ความถูกต้อง ครบถว้นของข้อมูล 

- มีการให้บริการตามแนวทางที่ได้
วางไว้อยา่งเหมาะสมกบับริบทของ
ศูนย์บริการสาธารณสุข 
-สามารถรายงานข้อมูลได้ทันตาม
ก าหนด 

-ข้อมูลในแบบรายงาน
การชักชวนและตรวจหา
การติดเชื้อเอชไอว ี
-ผลการด าเนินงานจาก
โปรแกรม Nap Plus 
,PHIMS , HCIS, NTIP 

-นักวิชาการสาธารณสุข - แบบรายงาน
การชักชวน
และตรวจหา
การติดเชื้อ 
เอชไอวี 
 

 

6. 
 
 
 

 

60 วัน 

-รวบรวมขอ้มูลตามแบบรายงายที่
ก าหนด 
-บันทึกข้อมูลลงในโปรแกรม 
Computer 
-ประสานหน่วยงาน กรณีรายงานข้อมูล
ไม่ครบถ้วน 
-วิเคราะห์และประมวลผลขอ้มูล 

-ข้อมูลจากแบบรายงานมีความ
ถูกต้อง ครบถ้วน 

-แบบรายงานการ
ชักชวนและ ตรวจหา
การติดเชื้อเอชไอว ี
-ผลการด าเนินงานจาก
โปรแกรม Nap Plus 
,PHIMS , HCIS, NTIP 
แบบรายงาน 506 

-นักวิชาการสาธารณสุข - แบบรายงาน
การชักชวน
และตรวจหา
การติดเชื้อ 
เอชไอวี 
 

 

7. 
 
 
 

  
 

10 วัน 
 

 

-จัดท าสรุปผลการด าเนินงานการชักชวน
และตรวจหาการติดเชื้อเอชไอว ี/ 
โรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ 
- จัดท าสรุปผลการด าเนินงานรักษาวัณ
โรค 

-สามารถน าข้อมูลผลการ
ด าเนินงานไปประกอบการ
วางแผนพัฒนาระบบการ
ด าเนินงาน 

-มีการน าผลการ
ด าเนินงานไปใช้ในการ
วางแผนพัฒนาระบบการ
ด าเนินงาน 

-นักวิชาการสาธารณสุข   

8. 
 
 
 

 
10 วัน 

 

-น าเสนอข้อมูลสรุปผลการด าเนินงาน
ให้กับผู้บริหาร 

-จัดท าเอกสารเป็นรูปเล่มสรุปผล
การด าเนินงาน 

-ตรวจสอบโดยหวัหน้า
กลุ่มงาน 

-นักวิชาการสาธารณสุข   

9. 
 
 

 
 

      

 

A 

ติดตามการด าเนินงานของศูนย์บริการ
สาธารณสุข 

 

วิเคราะห์และประมวลผลข้อมูล 
 

สรุปผลการด าเนินงานการชักชวน
และตรวจหาการติดเชื้อเอชไอว ี
ระดับศูนย์บริการสาธารณสุข 

 

น าเสนอผู้บริหาร 
 

END 
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6. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอร์ม 
- แบบรายงานการชักชวนและตรวจหาการติดเชื้อเอชไอวี 
- แบบรายงาน TB07  TB 08   TB/HIV01 
- แบบรายงาน 506 

 เอกสารอ้างอิง 
- ผลการด าเนินงานจากโปรแกรม Nap Plus ,PHIMS , HCIS, NTIP, 506 
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กระบวนการย่อย 3.3 : การประเมินมาตรฐานการดูแลรักษาโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์  วัณโรค   
1. แนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
ศูนย์บริการสาธารณสุข ส านักอนามัย  ประเมินมาตรฐานการใหดู้แลรักษาโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์/โรควัณโรค   

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ผู้บริหาร - การจัดบริการที่มีคุณภาพตามมาตรฐาน 
ประชาชน - ได้รับบริการอย่างมีคุณภาพ เป็นไปตามมาตรฐาน 

-ลดการแพร่กระจายเชื้อสู่ครอบครัว ชุมชน สังคม 
ศูนย์บริการสาธารณสุข ไม่มีการแพร่กระจายเชื้อวัณโรคไปสู่เจ้าหน้าที่และผู้มารับบริการอ่ืนๆ 
  

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

-พ.ร.บ.สุขภาพแห่งชาติ พ.ศ.๒๕60                   
-พ.ร.บ.โรคติดต่อ พ.ศ.2558                            
-สิทธิผู้ป่วย                                                      
-ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง ค่าบริการ     
พ.ศ. ๒๕๔๓ 

- ระเบียนกรุงเทพมหานครว่าด้วยอัตราค่าบริการ
ทางการแพทย์ ที่กระทรวงสาธารณสุขมิได้
ก าหนดไว้ พ.ศ. 2544 

- พัฒนาการด าเนินงานของหน่วยงานให้มีคุณภาพ 
  ตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ 

- ผู้รับบริการได้รับบริการที่มีมาตรฐาน ตอบสนองความ
ต้องการของกลุ่มเป้าหมาย น าไปสู่การบรรลุเป้าหมายที่เป็น
ศูนย์ในการลดผู้ติดเชื้อรายใหม่ ลดจ านวนผู้ป่วยวัณโรค             
ลดการเสียชีวิต ลดการตีตราและเลือกปฏิบัติ 
-สามารถถ่ายทอดกระบวนการ ความถูกต้องตามมาตรฐาน
ให้กับผู้ร่วมงานในเครือข่าย                                                     
-ลดการแพร่กระจายเชื้อวัณโรคในสถานพยาบาล 
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2. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัด 

- สอดคล้องกับมาตรฐานการจัดบริการดูแล รักษา ป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ
ทางเพศสัมพันธ์ /โรควัณโรค  ส าหรับสถานบริการสาธารณสุข 
- การด าเนินงานตามแนวทางการดูแลรักษาโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์พ.ศ.
2558 

- ร้อยละของการจัดบริการด้านการตรวจรักษาโรคติดต่อทางเพสสัมพันธ์/
โรควัณโรค เป็นไปตามมาตรฐานก าหนด 
- ไม่มีการปฏิบัติที่ไม่สอดคล้องกับมาตรฐานที่ก าหนด 
 
 
 
 

3. ค าจ ากัดความ 

- การด าเนินงานรอบ 3 เดือน หมายถึงการด าเนินงานรอบไตรมาส   รอบท่ี 1  เดือนตุลาคม –ธันวาคม 
รอบท่ี 2  เดือนมกราคม –มีนาคม 
รอบท่ี 3  เดือนเมษายน –มิถุนายน 
รอบท่ี 4  เดือนกรกฎาคม – กันยายน 

- ผลส าเร็จของการรักษา หมายถึง ผู้ป่วยวัณโรครายใหม่และกลับเป็นซ้ า ทั้งวัณโรคปอด/นอกปอด ทั้งเสมหะพบเชื้อ/ไม่พบเชื้อที่รักษาหาย และรักษาครบ เมื่อสิ้นสุดการรักษา 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ศูนย์บริการสาธารณสุข 

 
กองควบคุมโรคเอดส์     วัณโรคและ

โรคติดต่อทางเพศสัมพันธ ์
กลุ่มบางรักโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์(กระทรวง

สาธารณสุข) 
ธันวาคม 
10 วัน 

 
4 คน 

 
 
 
 
 

   

ธันวาคม 
3 วัน 

 
4 คน 

 
 
 
 
 

   

มกราคม 
3 วัน 

 
3 คน 

 
 
 
 

   
 
 
 
 

START 
 

วางแผนศึกษาและ
รวบรวมข้อมูลท่ี
เกี่ยวข้อง 
 

A 

แต่งต้ังคณะกรรมการประเมิน
มาตรฐานคลินิกโรคติดต่อทาง

เพศสัมพันธ์/คลินิกวัณโรค   
 

จัดท าโครงการ/กิจกรรม 
การประเมินมาตรฐาน
การด าเนินงานโรคติดต่อ
ทางเพศสัมพันธ์ 

รวบรวมข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง 
 

ร่วมเป็นคณะกรรมการ 
 

ร่วมเป็นคณะกรรมการ 
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ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ศูนย์บริการสาธารณสุข 

 
กองควบคุมโรคเอดส์     วัณโรคและ

โรคติดต่อทางเพศสัมพันธ ์
กลุ่มบางรักโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ 

(กระทรวงสาธารณสุข) 
ก.พ.-มิ.ย. 

4 วัน 
 
 
 

 
15 คน 

   
 
 

กรกฎาคม 
10 วัน 

 

15 คน    
 
 
 

สิงหาคม 
10 วัน 

 
 

4 คน   
 

 
 
 
 
 

กันยายน 
10 วัน 

 
 
 
 

15 คน    
 
 
 
 

 END 

ประชุมคณะกรรมการประเมินมาตรฐาน

การดูแลรักษาโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ/์
โรควัณโรค  ส าหรับศูนยบ์ริการ
สาธารณสุข 
 

ลงพื้นที่ประเมินมาตรฐานการดูแลรักษา

โรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ /โรควัณโรค  
ศบส.และ รพ.ในพื้นที่กทม.  

ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูล 
 

ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูล 
 

จัดพิมพ์รูปเล่มสรุปผลการประเมิน
มาตรฐานการดูแลรักษาโรคติดต่อทาง 

เพศสัมพันธ์/โรควัณโรค  กรุงเทพมหานคร 
 

ด าเนินงานตามมาตรฐาน 
 

มอบเกียรติบัตรให้กับสถานพยาบาลที่ผ่านการ
ตรวจมาตรฐานการดูแลรกัษาโรคติดต่อทาง

เพศสัมพันธ์/โรควณัโรค  กรุงเทพมหานคร  

ด าเนินงานตามมาตรฐาน 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม  
ที่ ผังกระบวนงาน/Flow ระยะเวลา รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 
 

10 วัน นักวิชาการสาธารณสุข วางแผน ศึกษาข้อมูล 
มาตรฐานการจัดบริการที่เกี่ยวข้อง 
- ศึกษาการด าเนินงานวัณโรคของศูนย์บริการ
สาธารณสุข 
- ศึกษาทบทวนขอ้มูลวิชาการ ตามแผนงานวัณ
โรคแห่งชาติ (NTP)  
- ศึกษามาตรฐานการดูแลรกัษาผู้ปว่ยวณัโรค
ตาม International Standard  
Tuberculosis Care : ISTC)  
- จัดท าร่างแบบประเมินคลินิกวัณโรคคุณภาพ 
และคุณภาพการควบคุมวัณโรค 

- มาตรฐานการดูแลรักษา
ป้องกันและควบคุม โรคติดต่อ

ทางเพศสัมพันธ์/โรควัณโรค  
ศูนย์บริการสาธารณสุข 
- แนวทางการดูแลรักษาปอ้งกัน
และควบคุม โรคติดต่อทาง
เพศสัมพันธ์  
พ.ศ.2558 
- ผังการวินจิฉัยโรคติดต่อทาง
เพสสัมพันธ์ พ.ศ. 2558 
- ใช้ตัวชี้วัดตามมาตรฐาน 
International Standard  
Tuberculosis Care : ISTC  
-.ใช้แนวทางการด าเนินงาน
ควบคุมวัณโรคแห่งชาติ (NTP 
  

- ตรวจสอบโดย
หัวหน้ากลุ่มงาน
โรคติดต่อทาง
เพศสัมพันธ์/วัณโณค 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 

 - มาตรฐานการ
ดูแลรักษาป้องกัน
และควบคุม 
โรคติดต่อทาง
เพศสัมพันธ์ 
ศูนย์บริการ
สาธารณสุข 
- แนวทางการดูแล
รักษาป้องกันและ
ควบคุม โรคติดต่อ
ทางเพศสัมพันธ์  
พ.ศ.2558 
- ผังการวินิฉัย
โรคติดต่อทาง
เพศสัมพันธ์ พ.ศ. 
2558 
คู่มือมาตรฐานแนว
ทางการควบคุม
ป้องกันวัณโรค 
 

2.  
 
 

 3 วัน 

- ขออนุมัติโครงการประเมินมาตรฐานการดูแล
รักษาโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์
กรุงเทพมหานคร 
- ขออนุมัติคณะกรรมการประเมินมาตรฐาน
คลินิกวัณโรคกรุงเทพมหานคร 
 
 
 

  - ตรวจสอบโดย
หัวหน้ากลุ่มงาน
โรคติดต่อทาง
เพศสัมพันธ์ 
- ตรวจสอบโดย
หัวหน้ากลุ่มงานวัณ
โรค 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 

- - จัดท าโครงการประเมินมาตรฐานการดูแล
รักษาโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์
กรุงเทพมหานคร 

START 

A 

 
วางแผนศึกษาและรวบรวมข้อมูลที่

เกี่ยวขอ้ง 
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ที่ ผังกระบวนงาน/Flow ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  
 
 

 
 3 วัน 

 
 
 

คณะกรรมการประกอบดว้ย 
- ผู้ทรงคุณวุฒิจากส านักอนามยั 
- ผู้ทรงคุณวุฒิจากกระทรวงสาธารณสุข 
- ผู้ทรงคุณวุฒิจากศูนย์ความร่วมมือไทย-สหรัฐด้าน
สาธารณสุข 
- นักวิชาการสาธารณสุขจากกองควบคมุโรคเอดส์ฯ 
-แพทย์/พยาบาลประจ าศบส./รพ. 

 - ตรวจสอบโดย
หัวหน้ากลุ่มงาน
โรคติดต่อทาง
เพศสัมพันธ์ 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 

- - 

4.  
 
 3 วัน 

 
 
 
 

ก าหนดแนวทางการประเมิน  
-แบบประเมินโครงสร้างและการบรหิารจัดการ 
-แบบเก็บข้อมูลสถานการณ์โรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์
และการตรวจหาการติดเชื้อเอชไอว/ีโรคติดต่อทาง
เพศสัมพันธ์ 
-ข้อมูลการดูแลรักษาโรคซิฟิลิส 
-แบบสอบถามการจัดบริการ PrEP 
-แบบประเมินห้องปฏบิัติการ 
- แบบประเมินคลินิกวัณโรคคุณภาพ 

 ตรวจสอบโดย 
-หัวหนา้กลุ่มงาน
โรคติดต่อทาง
เพศสัมพันธ์ 
- หัวหน้ากลุ่มงานวัณ
โรค 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 

- - 

5. 
 
 

 
 10 วัน 

 
 
 
 
 

- ลงพื้นที่ประเมินมาตรฐานตามแนวทางการประเมิน  
ใน ศบส. และ รพ.ในพื้นที่กรุงเทพมหานคร จาก รง.
506 
- ลงพื้นที่ประเมินมาตรฐานตามแนวทางการประเมิน
คลินิกวัณโรค  ใน ศบส. 
 
 
 

 - ตรวจสอบโดย
หัวหน้ากลุ่มงาน
โรคติดต่อทาง
เพศสัมพันธ์ 
- หัวหน้ากลุ่มงานวัณ
โรค 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 

- - 

 
 
 

ลงพื้นที่ตรวจประเมินมาตรฐานโรคติดต่อ
ทางเพศสัมพันธ์ส าหรับศูนย์บรกิาร
สาธารณสุข 

แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินมาตรฐาน
การดูแลรักษาโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ ์ 
 

ประชุมคณะกรรมการจัดท ามาตรฐาน
ประเมินมาตรฐานการดูแลรักษา
โรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์  
 

A 

B 
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ที่ ผังกระบวนงาน/Flow ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6.  

10 วัน 

- เรียบเรียง ตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหา 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - ตรวจสอบโดย
หัวหน้ากลุ่มงาน
โรคติดต่อทาง
เพศสัมพันธ์ 
- หัวหน้ากลุ่มงานวัณ
โรค 

- กลุ่มงาน
โรคติดต่อทาง
เพศสัมพันธ์ 
- หัวหน้ากลุ่ม
งานวัณโรค 

- - 

 
7. 
 
 
 
 

 

1 วัน 

- ประชุมสรุปผลการประเมินและร่วมกนัหาแนว
ทางการแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะ โดยเชิญผู้ที่มี
ส่วนเกี่ยวข้องเข้าร่วมประชุม 

 - ตรวจสอบโดย
หัวหน้ากลุ่มงาน
โรคติดต่อทาง
เพศสัมพันธ์ 
- หัวหน้ากลุ่มงานวัณ
โรค 

- กลุ่มงาน
โรคติดต่อทาง
เพศสัมพันธ์ 
- หัวหน้ากลุ่ม
งานวัณโรค 

- - 

8.  
 
 

 

      

 
 
 
 
 
 
 
 

จัดพิมพ์รูปเล่มสรุปผลการตรวจประเมนิ
มาตรฐานการดูแลรักษาโรคติดต่อทาง
เพศสัมพันธ์ 
 

จัดประชุมสรุปผลการประเมินและรว่มกัน
หาแนวทางการแก้ไขปัญหาและ
ข้อเสนอแนะ 

END 

A 
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6. เอกสารประกอบ 
 เอกสารอ้างอิง 

- มาตรฐานการดูแลรักษาป้องกันและควบคุม โรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ ศูนยบ์ริการสาธารณสุข 
- แนวทางการดูแลรักษาป้องกันและควบคุม โรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์  
พ.ศ.2558 
- ผังการวินิจฉัยโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ พ.ศ. 2558 

      - คู่มือมาตรฐานและแนวทางการป้องกันควบคุมวัณโรคในกรุงเทพมหานคร 
           - แบบประเมินมาตรฐานคลินิกวัณโรค พ.ศ. 2561 
                  - แผนปฏิบัติการระดับชาติ  ด้านการต่อต้านวัณโรค พ.ศ. 2560-2564 

 แบบฟอร์ม 
-    แบบฟอร์มแบบรายงาน TB07  TB08 TB/HIV 
- แบบฟอร์ม TB risk 
- แบบฟอร์มการก ากับติดตามการกินยา 
- โปรแกรม NTIP 
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กระบวนการย่อย 3.4: การบริการสุขภาพเคลื่อนที่เชิงรุก  
1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
พนักงานบริการในสถานบริการ สถานบันเทิง 
ประชาชนในชุมชน 

- ลดผู้ติดเชื้อรายใหม่ ส่งเสริมสุขภาพ ป้องกันโรค กลุ่มเป้าหมายพนักงานบริการ 
- -   การค้นหาวัณโรครายใหม่ กลุ่มเป้าหมาย ผู้สัมผัสวัณโรค  กลุ่มเสี่ยงกลุ่มต่างๆ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นท่ีกรุงเทพฯ - ได้รับการดูแลสุขภาพ ป้องกันเอดส์ วัณโรคและโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ 

- เพ่ือมุ่งหมายที่ไม่มีผู้ติดเชื้อรายใหม่ 
- ค้นหาผู้ป่วยวัณโรครายใหม่ 
- วัณโรคไม่แพร่กระจาย 

หน่วยงานภาครัฐอื่นๆ 

ภาคเีครือข่าย  - ร่วมกันด าเนินการแก้ไขปัญหาเอดส์ วัณโรคและโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติสุขภาพแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๕๐ มาตรา ๗, 8 

- พระราชบัญญัติโรคติดต่อ พ.ศ.๒๕58 

- สิทธิผู้ปว่ย 
 
 

บริการที่เข้าถึงกลุ่มเป้าหมาย แบบบูรณา
การ ตามพ้ืนที่เสี่ยงในกรุงเทพมหานคร 

กลุ่มเป้าหมายสามารถเข้าถึงระบบ
บริการ ทราบสถานการณ์วัณโรค             
การติดเชื้อ และป้องกันการติดเชื้อ
รายใหม่ การป้องกันการแพร่กระจาย
เชื้อวัณโรค ลดการตีตราและการ
เลือกปฏิบัติ 
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2. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัด 
-    การมีส่วนร่วมของภาคีเครือข่ายในการป้องกันและแก้ไขปัญหาเอดส์/วัณโรค - จ านวนผู้ติดเชื้อรายใหม่ลดลงครึ่งหนึ่งจากที่คาดประมาณ 

- จ านวนผู้ป่วยวัณโรค ได้รับการคัดกรองเพ่ิมข้ึน 
 

3. ค าจ ากัดความ  
- กลุ่มเสี่ยง  ได้แก่ ผู้สัมผัสวัณโรคร่วมบ้าน ผู้ติเชื้อเอชไอวี  ผู้ป่วยเบาหวานที่ไม่สามารถควบคุมน้ าตาลได้  ผู้สูงอายุมากกว่า 70 ปี กลุ่มผู้ป่วยที่มีภูมิคุ้มกันบกพร่อง 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ศูนย์บริการสาธารณสุข กองควบคุมโรคเอดส์ วัณโรคและ

โรคติดต่อทางเพศสัมพันธ ์
ส านักงานเขต กองสร้างเสริม

สุขภาพ 
ผู้อ านวยการ 
ส านักอนามัย 

หน่วยงานอ่ืน  ๆ

        

พฤศจิกายน 
1 วัน 

15 คน       

ธันวาคม 
2 วัน 

4 คน 
 

 
 

  
 

    

กุมภาพันธ์  
7 วัน 

2 คน 
 
 

 

      

กุมภาพันธ์  
7 วัน 

4 คน  
 

 
 

    

มีนาคม 
1 วัน 

4 คน 
 

      

START 

ประชุมเพื่อวางแผนการ
ด าเนินงาน 

 

พิจารณา 
อนุมัติ 

 

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องก าหนดวนั 
เวลาและสถานที่ที่เหมาะสมในการ
จัดบริการ 

จัดเตรียมอุปกรณ์ ชุดตรวจ
ทางห้องปฏิบัติการ และ
เอกสารในการจัดบริการ 
จัดเตรียมรถเอกซเรย์

เคลื่อนที่ 
 

ประชาสัมพันธก์าร
หน่วยใหบ้ริการ 

ข้อมูลสถานบริการ/
ข้อมูลชุมชน 

ข้อมูลทั่วไป ระบบบริการ ระบบ
การส่งต่อ การรักษา 

ข้อมูลสถานบริการ 
(NGO) 

ก าหนดพื้นที ่วัน /เวลา 

อนุมัติ 
 

ก าหนดพื้นที ่วัน /เวลา 
 

ประชาสัมพันธ์ตาม
พื้นที่ 

 

ประชาสัมพันธ์ตาม
พื้นที่ 

 

ประชาสัมพันธ์ตาม
พื้นที่ 
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ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ศูนย์บริการสาธารณสุข กองควบคุมโรคเอดส์ วัณโรคและ

โรคติดต่อทางเพศสัมพันธ ์
ส านักงานเขต กองสร้างเสริม

สุขภาพ 
ผู้อ านวยการ 
ส านักอนามัย 

หน่วยงานอ่ืน  ๆ

มีนาคม 
15 วัน 

ครั้งละ 22 
คน 
 

 

  
 

    

สิงหาคม 
30 วัน 

2 คน 
 

 
 

 
 

 
 
 

    

    
 
 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ให้บริการสุขภาพเคลื่อนที่เชิงรุก 

B 

สรุปผลการจัดบริการสุขภาพเคลื่อนที่เชงิรุก 

END 

รายงานผลการด าเนินงาน 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที่ ผังกระบวนงาน/Flow ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

       

2.  
 
 1 วัน 

- ประชุมกบัหน่วยงานที่เกีย่วขอ้งเพื่อวางแผนและ
ก าหนดแนวทางการจัดบริการ กับหนว่ยงานที่
เกี่ยวขอ้ง ประกอบด้วย กลุ่มงานโรคติดต่อทาง
เพศสัมพันธ์ /กลุ่มงานวัณโรค  ส านกังานเขต
ศูนย์บริการสาธารณสุข และองค์กรภาคประชาสังคม 
เพื่อเตรียมด าเนินการ  

 - คู่มือการปฏบิัติการเชิงรุก
ในสถานบริการ สถาน
บันเทิง 
- คู่มือการออกหน่วย
เอกซเรย์เคลื่อนที่ 

- - นักวิชาการ
สาธารณสุข/ 
นักรังสี
การแพทย ์

- - 

3.  
 
 

 
2 วัน 

 
 
 

- ประสานกับหนว่ยงานที่เกีย่วข้อง ประกอบด้วย 
ส านักงานเขต ศูนย์บริการสาธารณสุข กองสร้างเสริม
สุขภาพและองค์กรภาคประชาสังคม ก าหนดสถานที่
และวันจัดบรกิาร  

 - ตรวจสอบโดย
หัวหน้ากลุ่มงาน 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 

- - 

4.  
 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

- ขออนุมัติจัดบริการและจัดท าค าสั่งใหบุ้คลากร
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ระหว่างเวลา 17.00 – 
21.00 น. ณ สถานบริการ สถานบันเทิงตามวัน เวลา 
และสถานที่ที่ก าหนด (บุคลากรประกอบด้วย 
นักวิชาการสาธารณสุข นักวิชาการสุขาภิบาล
สิ่งแวดล้อม พยาบาลวิชาชพี เจ้าพนักงาน
วิทยาศาสตร์การแพทย์ นกัรังสีการแพทย์ และ
พนักงานขับรถยนต์) 
- กรณีออกหน่วยในเวลาราชการ ปฏิบัตงิานตามแผน
ที่ก าหนด 
 

 - ผู้อ านวยการ 
ส านักอนามยั 

- - 

 

STRAT 

ประชุมเพื่อวางแผนการด าเนินงาน 
 

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ก าหนด
วัน เวลาและสถานที่ที่เหมาะสมในการ
จัดบริการ 

 

พิจารณา 
อนุมัติ 

A 
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ที่ ผังกระบวนงาน/Flow ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร      

อ้างอิง 
5.  

 
 

7 วัน 

อุปกรณ์ ชุดตรวจทางห้องปฏิบัตกิาร และเอกสารใน
การจัดบริการ 
- แบบบันทึกข้อมูลการออกหนว่ยบรกิารเชิงรุก 
- แบบบันทึกผลการตรวจ 
- ชุดตรวจหาการติดเชื้อ HIV และSyphilis แบบรู้
ผลเร็ว  
- อุปกรณ์ในการตรวจเลือด 
- ถุงยางอนามัย  
- เอกสาร แผ่นพับเผยแพร่ความรู ้
- รถเอกซเรย์เคลื่อนที่ 

 - ตรวจสอบโดย
หัวหน้ากลุ่มงาน 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 

- แบบบันทึก
ข้อมูลการออก
หน่วยบรกิารเชิง
รุก 
- แบบบันทึก
ผลการตรวจ 

 

- 

6.  
 
 
 

1 วัน 

 - จัดท าแผ่นประชาสัมพันธก์ารจัดบรกิารให้
ส านักงานเขต ศูนย์บริการสาธารณสุขและองค์กร
ภาคประชาสังคม ประชาสัมพันธก์ารจัดบริการให้กับ
สถานบริการและพนักงานบรกิารทราบ 

  - ตรวจสอบโดย
หัวหน้ากลุ่มงาน 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 

- - 

7.   
 
 
 
 

15 ครั้ง 

บริการที่ให้ประกอบด้วย 
- ให้ค าปรึกษาด้านสุขภาพ 
- ตรวจเลือดหาการติดเชื้อ HIV และ Syphilis 
- ตรวจคัดกรองมะเร็งปากมดลูก มะเร็งเต้านม 
- ตรวจคัดกรองเบาหวาน ความดันโลหติสูง 
- ตรวจคัดกรองวัณโรคปอด 
 

 - ตรวจสอบโดย
หัวหน้ากลุ่มงาน 

- นักรังสี
การแพทย์ 
พยาบาล/
นักวิชาการ
สาธารณสุข 
กลุ่มงานวัณโรค 

- - 

 
 
 
 
 
 
 

ประชาสัมพันธก์ารออกหนว่ยใหบ้ริการ 
 

จัดเตรียม อุปกรณ์ ชุดตรวจทาง
ห้องปฏิบัติการ และเอกสารในการ
จัดบริการ  
 

ให้บริการสุขภาพเคลื่อนที่เชิงรุก 
 

A 

B 
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ที่ ผังกระบวนงาน/Flow ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร อ้างอิง 

8.  
 
 
 
 
 

30 วัน สรุป รวบรวมและวิเคราะห์ผล 
- ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
- บันทึกข้อมูลลงในโปรแกรมคอมพวิเตอร์ 
- สรุป วิเคราะห์ผลการจัดบริการ 
- น าเสนอผลการจัดบริการแก่ผู้บริหารและ

หน่วยงานที่เกีย่วข้อง 
 

 ตรวจสอบโดย 
-หัวหนา้กลุ่มงาน
โรคติดต่อทาง
เพศสัมพันธ์ 
-หัวหน้ากลุ่มงาน
วัณโรค 

- กลุ่มงาน
โรคติดต่อทาง
เพศสัมพันธ์ 

- - 

 
9. 
 
 

  

       

 

6. เอกสารประกอบ 
 เอกสารอ้างอิง 

                -  แบบบันทึกข้อมูลการออกหน่วยบริการเชิงรุก 
                - แบบบันทึกผลการตรวจ 
     - รายงานการออกหน่วยเคลื่อนท่ี 
 

 
 

 

สรุปผลการจัดบริการสุขภาพ
เคลื่อนที่เชิงรุก 

END 

B 
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ภาคผนวก 
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กระบวนการที ่1 
ด้านงบประมาณการเงิน 
กระบวนการย่อย : ด้านการเงินการคลัง 
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กระบวนการที่ 5 ส่งเสริมและพฒันาด้านการปอ้งกันและบ าบัดการติดยาเสพติด และ
ด้านเอดส์ วณัโรคและโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ 
 
การป้องกันการติดเชื้อรายใหม่ 
กระบวนการย่อยที่ 5  การปฏิบัติงานวัณโรค 
 - แบบรายงาน TB 07 
 - แบบรายงาน TB 08 
 -   แบบรายงาน TB/HIV 
      - แบบฟอร์ม TB risk 
      -   แนวทางการด าเนินงานวัณโรคแห่งชาติ พ.ศ. 2556 (National Tuberculosis Program: NTP)  
      -   คู่มือมาตรฐานและแนวทางการป้องกันควบคุมวัณโรคในกรุงเทพมหานคร 
      -   คู่มือประเมินคุณภาพการด าเนินงานควบคุมวัณโรคของศูนย์บริการสาธารณสุข 
      -   พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 

 -   พระราชบัญญัติ โรคติดต่อ พ.ศ. 2558 
 -   ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง ค่าบริการ พ.ศ. ๒๕๔๓ 
-  แบบรายงานเกี่ยวกับถุงยางอนามัย online ประกอบด้วย 

1. แบบส ารวจความต้องการถุงยางอนามันและสารหล่อลื่น         
2. แบบรายงานการใช้ถุงยางอนามัย ประจ าปี 2564 รายงานผ่านการ share ข้อมลู ตาม  
    email address : prevent_aids@hotmail.com 

- รายงานการเบิกเวชภัณฑ์ 
- โปรแกรม NTIP (National Tuberculosis Programe) 

 
  

http://www.baanjomyut.com/library/law/146.html
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ประเด็นส าคัญพระราชบัญญัติ โรคตดิต่อ พ.ศ. 2558 ที่เกี่ยวข้อง 

มาตรา 3 ให้ยกเลิกพระราชบัญญัติโรคติดต่อ พ.ศ. 2523 

มาตรา 4 ในพระราชบัญญัตินี้ 
 “โรคติดต่อ” หมายความว่า โรคที่เกิดจากเชื้อโรคหรือพิษของเชื้อโรคซึ่งสามาแพร่โดยทางตรงหรือ
ทางอ้อมมาสู่คน 
 “โรคติดต่ออันตราย” หมายความว่า โรคติดต่อที่มีความรุนแรงสูงและสามารถแพร่ไปสู่ผู้อ่ืนได้อย่างรวดเร็ว 
 “โรคติดต่อที่ต้องเฝ้าระวัง”หมายความว่า โรคติดต่อที่ต้องมีการติดตามตรวจสอบ หรือจัดเก็บข้อมูล
อย่างต่อเนื่อง 
 “โรคระบาด” หมายความว่า โรคติดต่อหรือโรคที่ยังไม่ทราบสาเหตุของการเกิดโรคแน่ชัด ซึ่งอาจแพร่
ไปสู่ผู้อื่นได้อย่างรวดเร็วและกว้างขวาง หรือมีภาวะของการเกิดโรคมากผิดปกติกว่าที่เคยเป็นมา 
 “คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะกรรมการโรคติดต่อแห่งชาติ 

“คณะกรรมการโรคติดต่อจังหวัด” หมายความว่า คณะกรรมการป้องกันและควบคุมโรคติดต่อประจ าจังหวัด 
“คณะกรรมการโรคติดต่อกรุงเทพมหานคร” หมายความว่า คณะกรรมการป้องกันและควบคุม

โรคติดต่อประจ ากรุงเทพมหานคร 
“เจ้าพนักงานควบคุมโรคติดต่อ” หมายความว่า ผู้ซึ่งรัฐมนตรีแต่งตั้งให้ปฏิบัติการตามพระราชบัญญัตินี้ 

มาตรา 5 ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุขรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้  และให้มีอ านาจแต่งตั้ง 
เจ้าพนักงานควบคุมโรคติดต่อออกกฎกระทรวงก าหนดกิจการอ่ืน ตลอดจนออกระเบียบหรือประกาศ 
เพ่ือปฏิบัติการตามพระราชบัญญัตินี้ 

*ซึ่งในปัจจุบันนี้โรคติดต่ออันตรายของประเทศไทยประกอบด้วย 
1.กาฬโรค      2.ไข้ทรพิษ 
3.ไข้เลือกออกไครเมียนคองโก    4.ไข้เวสต์ไนล์ 
5.ไข้เหลือง      6.โรคไข้ลาสซา 
7.โรคติดเชื้อไวรัสนิปาห์     8.โรคติดเชื้อไวรัสมาร์บวร์ก  
9.โรคติดเชื้อไวรัสอีโบลา     10.โรคติดเชื้อไวรัสเฮนดรา   
11.โรคทางเดินหายใจเฉียบพลันรุนแรงหรือโรคซาร์ส 12.โรคทางเดินหายใจตะวันออกกลาง หรือโรคเมอร์ส 
13.วัณโรคดื้อยาหลายขนานชนิดรุนแรงมาก**  14. โรคติดเชื้อโคโรนาไวรัส หรือโควิด 19 

 
*ที่มา : ประกาศกระทรวง เรื่อง ชื่อและอาการส าคัญของโรคติดตอ่อนัตราย (2559,3 มิถนุายน) ราชกจิจานุเบกษา. เล่ม 133 ตอนพเิศษ 128 ง ,หนา้ 3 – 5 
**ที่มา : ประกาศกระทรวง เรื่อง ชื่อและอาการส าคัญของโรคติดต่ออันตราย (ฉบับที่ 2) (2561,7 กุมภาพันธ์) ราชกิจจานุเบกษา. เล่ม 135 ตอนพิเศษ 128 ง ,หน้า 3 – 5 

มาตรา 26 ให้มีคณะกรรมการโรคติดต่อกรุงเทพมหานคร ประกอบด้วย  
(1) ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร เป็นประธานกรรมการ 
(2) ปลัดกรุงเทพมหานคร ผู้แทนส านักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย ผู้แทนกรมควบคุมโรค ผู้แทน 

กรมประชาสัมพันธ์ ผู้แทนกรมปศุสัตว์ ผู้แทนกรมสวัสดิการและคุ้มครองแรงงาน ผู้อ านวยการส านักการแพทย์
กรุงเทพมหานคร ผู้อ านวยการส านักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยกรุงเทพมหานคร และผู้อ านวยการ
โรงพยาบาลสังกัดสภากาชาดไทยในเขตกรุงเทพมหานคร เป็นกรรมการ 
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(3) ผู้อ านวยการโรงพยาบาลในสังกัดกรุงเทพมหานคร จ านวนหนึ่งคน ผู้อ านวยการโรงพยาบาล 
ในสังกัดกรมการแพทย์ กระทรวงสาธารณสุข จ านวนหนึ่งคนและผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ในกรุงเทพมหานคร จ านวนหนึ่งคน ซึ่งผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครแต่งตั้ง เป็นกรรมการ 

(4) ผู้อ านวยการโรงพยาบาลในสังกัดหน่วยงานของรัฐนอกจาก 3 ซ่ึงผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
แต่งตั้ง จ านวนไม่เกินห้าคนเป็นกรรมการ 

(5) ผู้ด าเนินการสถานพยาบาลตามกฎหมายว่าด้วยสถานพยาบาลในเขตกรุงเทพมหานคร  ซึ่งผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานครแต่งตั้ง จ านวนหนึ่งคนเป็นกรรมการ 

(6). เจ้าพนักงานควบคุมโรคติดต่อซึ่ งประจ าด่านควบคุมโรคติดต่อร ะหว่างประเทศในเขต
กรุงเทพมหานคร จ านวนแห่งละหนึ่งคน และแต่งตั้งผู้รับผิดชอบช่องทางเข้าออกประจ าด่านควบคุมโรคติดต่อ
ระหว่างประเทศนั้นๆ จ านวนแห่งละหนึ่งคน เป็นกรรมการ 
 ให้ผู้อ านวยการส านักอนามัยกรุงเทพมหานครเป็นกรรมการและเลขานุการและให้ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครแต่งตั้งข้าราชการในสังกัดส านักอนามัยกรุงเทพมหานครที่ด ารงต าแหน่งในระดับไม่ต่ ากว่า
ผู้อ านวยการกอง จ านวนไม่เกินสองคน เป็นกรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

มาตรา 28 ให้คณะกรรมการโรคติดต่อกรุงเทพมหานครมีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
(1) ด าเนินการตามนโยบาย ระบบ และแนวทางปฏิบัติในการเฝ้าระวังป้องกัน และควบคุมโรคติดต่อ  

ที่คณะกรรมการก าหนด 
(2) จัดท าแผนปฏิบัติการเฝ้าระวัง ป้องกัน และควบคุมโรคติดต่ออันตราย โรคติดต่อที่ต้องเฝ้าระวัง 

หรือโรคระบาดในเขตพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร 
(3) รายงานสถานการณ์โรคติดต่อหรือโรคท่ียังไม่ทราบสาเหตุที่อาจเป็นโรคระบาดซึ่งเกิดข้ึนในเขต 

พ้ืนที่กรุงเทพมหานครต่ออธิบดี 
(4) สนับสนุน ส่งเสริม ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายในกรุงเทพมหานคร 

แล้วรายงานต่อต่อคณะกรรมการ 
(5) แต่งตั้งคณะท างานประจ าช่องทางเข้าออกตามมาตรา 23 
(6) เรียกให้บุคคลใดๆ มาให้ข้อเท็จจริงหรือแสดงความคิดเห็น หรือให้จัดส่งข้อมูลหรือเอกสารใดๆ  

มาให้ข้อเท็จจริงหรือแสดงข้อคิดเห็นมาเพ่ือใช้ประกอบการพิจารณา 
(7) ด าเนินการอ่ืนใดที่เกี่ยวกับการควบคุมโรคติดต่อตามที่คณะกรรมการหรือผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

มอบหมาย หรือตามท่ีบัญญัติไว้ในพระราชบัญญัตินี้ 

มาตรา 31 กรณีที่มีโรคติดต่ออันตราย โรคติดต่อที่ต้องเฝ้าระวัง หรือโรคระบาดเกิดขึ้น ให้บุคคลดังต่อไปนี้
แจ้งต่อเจ้าพนักงานควบคุมโรคติดต่อ 

(1) เจ้าบ้านหรือผู้ควบคุมดูแลบ้าน หรือแพทย์ผู้ท าการรักษาพยาบาล ในกรณีที่พบผู้ที่เป็นหรือมีเหตุ 
อันควรสงสัยว่าเป็นโรคติดต่อดังกล่าวเกิดข้ึนในบ้าน 

(2) ผู้รับผิดชอบในสถานพยาบาล ในกรณีที่พบผู้ที่เป็นหรือมีเหตุอันควร สงสัยว่าเป็นโรคติดต่อ 
ดังกล่าวเกิดข้ึนในสถานพยาบาล 

(3) ผู้ท าการชันสูตรหรือผู้รับผิดชอบในสถานที่ที่ได้มีการชันสูตร ในกรณีที่ได้มีการชันสูตรทาง 
การแพทย์หรือทางการสัตวแพทย์ตรวจพบว่าอาจมีเชื้ออันเป็นเหตุของโรคติดต่อดังกล่าว 
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(4) เจ้าของ หรือผู้ควบคุมดูสถานประกอบการหรือสถานที่อ่ืนใด ในกรณีที่พบผู้ที่เป็นหรือมีเหตุอัน 
ควรสงสัยว่าเป็นโรคติดต่อดังกล่าวเกิดข้ึนในสถานที่นั้น 

หลักเกณฑ ์และวิธีการแจ้งตามวรรคหนึ่ง ให้เป็นไปตามที่รัฐมนตรีประกาศ ก าหนดโดยความเห็นชอบ 
ของคณะกรรมการ 

-------------------------------------------------------------------------- 
ที่มา : พระราชบัญญัติโรคติดต่อ พ.ศ.2558 (2558,10 สิงหาคม) ราชกจิจานุเบกษา. เล่ม 132 ตอนที่ 86 ก  
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หลักเกณฑ์และวิธีการแจ้ง 
ในกรณีที่มีโรคติดต่ออันตราย หรือโรคระบาดเกิดขึ้น 
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แนวทางการรายงานโรคติดต่ออันตรายและโรคติดต่อท่ีต้องเฝ้าระวัง 
ตามพระราชบัญญัติโรคติดต่อ พ.ศ. 2558  

(โรคเอดส์ วัณโรคและโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์) 

เรื่อง นิยามการรายงานโรคตดิต่ออันตราย พ.ศ. 2560 

วัณโรคดื้อยาหลายขนานชนิดรุนแรงมาก (Extensively drug-resistant tuberculosis: XDR-TB) 

✚ ประเภทผู้ป่วย 
1. ผู้มีเหตุอันควรสงสัยเป็น XDR-TB หมายถึง กลุ่มผู้ป่วย MDR-TB หรือ pre XDR-TB ต่อไปนี้ 

1) กลุ่มท่ีปฏิเสธการรักษา หรือไม่ยินยอมให้มีผู้ก ากับการกินยา 
2) กลุ่มที่มีความเสี่ยงสูงต่อการขาดการรักษา เช่น โรคจิตเวช/คนเร่ร่อน/ติดสุราเรื้อรัง/สารเสพติด เป็นต้น 
3) กลุ่มท่ีไม่ปฏิบัติตามแผนการรักษา เช่น กินหรือฉีดยาไม่สม่ าเสมอ 
4) ผู้ป่วยวัณโรคที่สัมผัสผู้ป่วย XDR-TB ซึ่งได้แก่ ผู้ป่วยวัณโรคที่สัมผัสกับผู้ป่วย XDR-TB ที่อยู่ใน   
ระยะแพร่เชื้อ จ าแนกได้ดังนี้ 
• ผู้สัมผัสวัณโรคร่วมบ้าน (household contact) หมายถึง บุคคลที่อาศัยอยู่ร่วมบ้านกับผู้ป่วย 

ถ้านอนห้องเดียวกัน (household intimate) มีโอกาสรับและติดเชื้อสูงมากกว่าผู้ที่อาศัยในบ้านเดียวกัน 
แต่นอนแยกห้อง (household regular) 

• ผู้สัมผัสใกล้ชิด (close contact) หมายถึง บุคคลที่ไม่ใช่ผู้อาศัยร่วมบ้านแต่อยู่ร่วมกันในพ้ืนที่เฉพาะ 
เช่น ท างานที่เดียวกันในช่วงเวลานาน โดยใช้เกณฑ์ระยะเวลาเฉลี่ยวันละ 8 ชั่วโมง 
หรือ 120 ชั่วโมง ใน 1 เดือน 
หมายเหตุ 

1) ผู้มีเหตุอันควรสงสัยเป็น XDR-TB ต้องส่งสิ่งส่งตรวจ เพ่ือทดสอบความไวต่อยาแนวที่สอง ทุกราย 
โดยในขณะที่รอผลตรวจให้แยกกักผู้ป่วยในสถานที่ท่ีโรงพยาบาลก าหนดไว้ โดยด าเนินการตามหลักการ 
ป้องกันและควบคุมการแพร่กระจายเชื้อ ซึ่งอาจจะเป็นหอผู้ป่วยที่แยกจากหอผู้ป่วยอ่ืน หรือเป็นพ้ืนที่ที่
เหมาะสม 

2) การตรวจทดสอบความไวต่อยาแนวที่สอง ตามวิธีที่องค์การอนามัยโลกรับรอง ปัจจุบันใช้วิธีอณู
ชีววิทยาอาทิเช่น Line probe assay ส าหรับทดสอบความไวต่อยาแนวที่สอง (SL-LPA) โดยใช้ระยะเวลา
ตรวจ 2 วัน ทั้งนี้ระยะเวลาในกระบวนการส่งตรวจขึ้นอยู่กับการบริหารจัดการ ข้อจ ากัดและบริบทของแต่ละ
โรงพยาบาล 

3) หากผลตรวจทางห้องปฏิบัติการพบว่าไม่ใช่ XDR-TB แต่เป็น DS-TB, MDR-TB/ pre XDR-TB 
ให้ดูแลรักษาตามมาตรฐาน และผู้ป่วยต้องให้ความร่วมมือในการรักษา เพ่ือป้องกันไม่ให้ผู้ป่วยดื้อยาเพ่ิม 
จนอาจเป็น XDR-TB ได ้

2. ผู้ป่วยที่ยืนยันการวินิจฉัย XDR-TB หมายถึง ผู้ป่วยวัณโรคที่มีการดื้อยา 4 ขนานร่วมกัน ได้แก่ ไอโซไนอะซิด 
(Isoniazid) ไรแฟมพิซิน (Rifampicin) ยาในกลุ่มฟลูออโรควิโนโลน (Fluoroquinolones) และยาในกลุ่ม
ทางเลือกท่ีสองท่ีเป็นยาชนิดฉีด (Second - line injectable drugs)ระยะเวลาการแยกกักและคุมไว้สังเกตุ 
ระยะเวลาการแยกกัก 

1) แยกกักผูม้ีเหตุอันควรสงสัยระหว่างรอผลตรวจความไวต่อยาแนวที่สอง 
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การทดสอบความไวต่อยาแนวที่สองเพ่ือหา XDR-TB ตรวจโดยวิธีที่องค์การอนามัยโลกรับรองปัจจุบัน
ใช้วิธีอณูชีววิทยา Line probe assay (SL-LPA) ใช้ระยะเวลาตรวจ 2 วัน แต่ระยะเวลาในกระบวนการส่ง
ตรวจขึ้นอยู่กับการบริหารจัดการ ข้อจ ากัดและบริบทของแต่ละหน่วยบริการ(ระยะเวลาแยกกัก 2 - 5 วัน) 
เมื่อพบผู้มีเหตุอันควรสงสัย ต้องรีบด าเนินการส่งเสมหะตรวจทางห้องปฏิบัติการทันที หากพบว่าเป็นผู้ป่วย XDR-TB  
ให้รายงานกรมควบคุมโรคทราบทันที โดยปฏิบัติตาม หลักเกณฑ์และวิธีการแจ้ง ตามประกาศกระทรวงสาธารณสุข 

2) แยกกักผู้ป่วย XDR-TB 
ดูแลรักษาผู้ป่วยเข้ารับการรักษาในสถานที่ที่ก าหนด อย่างน้อย 30 วัน โดยพิจารณาจากผลการตรวจเสมหะ 
AFB Smear เป็นลบ อย่างน้อย 2 ครั้ง ห่างกันอย่างน้อย 7 วันติดต่อกัน (ระยะเวลาแยกกัก 4 - 5 สัปดาห์ 
ระยะเวลาการคุมไว้สังเกต 

หลังจากท่ีผู้ป่วยได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานควบคุมโรคติดต่อให้สามารถกลับไปรับการรักษา ณ ที่พัก
อาศัยหรือที่บ้าน ให้เจ้าพนักงานควบคุมโรคติดต่อคุมไว้สังเกตช่วงที่หลัง ให้คุมไว้สังเกตและจ ากัดการเดินทาง 
จนครบก าหนดการรักษา โดยระยะเวลาการคุมไว้สังเกต ใช้เกณฑ์การพ้นระยะแพร่เชื้อ ซึ่งพิจารณาจากมีผล
การเพาะเลี้ยงเชื้อเป็นลบอย่างน้อย 2 ครั้งห่างกันอย่างน้อย 30 วัน (sputum culture conversion) 
(ระยะเวลาการคุมไว้สังเกต 2 - 3 เดือน)เมื่อสิ้นสุดระยะเวลาการคุมไว้สังเกตแล้วให้ทีมสหวิชาชีพดูแลรักษา
จนครบก าหนดการรักษา 
✚ การรายงานผู้ป่วยตามระบบเฝ้าระวังโรค 

1. กรณีพบผู้ที่เป็นหรือผู้ที่สงสัยว่าเป็น XDR-TB เกิดขึ้น ให้บุคคลดังต่อไปนี้แจ้งต่อเจ้าพนักงาน
ควบคุมโรคติดต่อ (มาตรา 31) 
• เจ้าบ้านหรือผู้ควบคุมดูแลบ้าน กรณีเกิดขึ้นในบ้าน 
• แพทย์ผู้ท าการรักษาพยาบาล ผู้รับผิดชอบในสถานพยาบาล กรณีเกิดข้ึนในสถานพยาบาล 
• ผู้ท าการชันสูตรหรือผู้รับผิดชอบในสถานที่ที่ได้มีการชันสูตร กรณีท่ีได้มีการชันสูตรทางการแพทย์ 
• เจ้าของหรือผู้ควบคุมสถานประกอบการหรือสถานที่อ่ืนใด กรณีเกิดขึ้นในสถานที่นั้นๆ 

เมื่อเจ้าพนักงานควบคุมโรคติดต่อได้รับแจ้งจากบุคคลข้างต้นนี้  ให้แจ้งคณะกรรมการโรคติดต่อ
จังหวัด/กรุงเทพมหานคร แล้วแต่กรณี และรายงานข้อมูลนั้นให้กรมควบคุมโรคทราบโดยเร็ว (มาตรา 32) 

2. กรณีผลตรวจทางห้องปฏิบัติการพบว่าเป็น XDR-TB ให้ห้องปฏิบัติการที่ท าการตรวจ (อาจเป็น
ห้องปฏิบัติการของโรงพยาบาล ส านักวัณโรค ส านักงานป้องกันควบคุมโรค หรือห้องปฏิบัติการจากหน่วยงาน
อ่ืนๆ)แจ้งไปยังโรงพยาบาลที่ส่งสิ่งส่งตรวจ แจ้งหน่วยตระหนักรู้สถานการณ  ์ (Situation Awareness Team, 
SAT)และแจ้งส านักงานสาธารณสุขจังหวัด เพ่ือเปิดศูนย์ปฏิบัติการยุติวัณโรคแห่งชาติ (NOC-TB) เตรียมรับ 
สถานการณ์ในจังหวัด โดยสอดคล้องกับหลักเกณฑ์และวิธีการตามพระราชบัญญัติโรคติดต่อ พ.ศ. 2558 

3. ผู้ป่วยที่ยืนยันการวินิจฉัยว่าเป็น XDR-TB ให้โรงพยาบาลที่ตรวจวินิจฉัยและรักษา ขึ้นทะเบียน
ผู้ป่วยในโปรแกรม TBCM ทุกราย 

4. กลุ่มผู้สัมผัส XDR-TB ทุกรายต้องได้รับการคัดกรอง และบันทึกข้อมูลในโปรแกรม TBCM 
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เรื่อง นิยามการรายงานโรคตดิต่อที่ต้องเฝ้าระวัง พ.ศ. 2560 

โรคเอดส์ (Acquired Immunodeficiency Syndrome : AIDS) 

✚ ประเภทผู้ป่วย 
1. ผู้ที่สงสัยติดเชื้อเอชไอวี หมายถึง ผู้มีประวัติเสี่ยงต่อการติดเชื้อโดยยังไม่มีผลตรวจเลือดยืนยัน 
การติดเชื้อ ร่วมกับมีอาการหรืออาการแสดงกรณีใดกรณีหนึ่งต่อไปนี้ 

- มีอาการของการติดเชื้อระยะเฉียบพลัน (Acute HIV infection) คือ มีอาการ flu-like syndrome 
ได้แก่ ไข ้เจ็บคอ ปวดศีรษะ มีผื่น หรือต่อมน้ าเหลืองโต ภายใน 2 - 6 สัปดาห์หลังมีประวัติเสี่ยง 

- มีอาการแสดงในระยะ WHO stage 1 หรือ 2 ของการติดเชื้อเอชไอวี ตามค าจ ากัดความระยะ 
การด าเนินโรคขององค์การอนามัยโลก 

2. ผู้ที่เข้าข่ายติดเชื้อเอชไอวีหรือโรคเอดส์ ประกอบด้วย 
- เข้าข่ายติดเชื้อเอชไอวี หมายถึง ผู้ที่มีผลคัดกรองการติดเชื้อเป็นบวก โดยยังไม่ได้รับการยืนยันผล 

ตามแนวทางมาตรฐาน 
- เข้าข่ายโรคเอดส์ หมายถึง ผู้ที่ได้รับการวินิจฉัย AIDS defining illnesses (หรือระยะ WHO stage 

3 และ 4) หรือมีผล CD4 <500 cells/mm ในผู้มีอายุ 5 ปีขึ้นไป หรือ CD4 <25% ในเด็กอายุน้อยกว่า 
<5 ปี โดยไม่มีผลยืนยันโดยไม่มีผลยืนยันการติดเชื้อฯ และไม่สามารถอธิบายสาเหตุจากโรคหรือภาวะอ่ืนได้ 

3. ผู้ที่ยืนยันการติดเชื้อเอชไอวีหรือโรคเอดส์ หมายถึง ผู้ที่เข้าข่ายฯ ในข้อ 2 ที่มีผลตรวจทางห้องปฏิบัติการ 
ยืนยันการติดเชื้อ กรณีใดกรณีหนึ่งต่อไปนี้ 

- ผล reactive จากชุดตรวจ HIV Ag/Ab ที่มีการยืนยันผลตรวจครบตามแนวทางมาตรฐานการวินิจฉัย
ของประเทศ ในกลุ่มผู้ใหญ่และเด็กอายุ ≥ 24 เดือน หรือในเด็กอายุ <24 เดือน ที่มารดามีผล HIV 
nonreactive 

- Positive HIV virologic test ได้แก่ Qualitative testing (NAT DNA, DNA PCR) หรือ 
Quantitative HIV (viral load assay) ทุกกลุ่มอายุไม่รวมเลือดท่ีตรวจจากสายรก 

- พบเชื้อหรือส่วนประกอบของเชื้อจากการตรวจพิเศษอ่ืนๆ ได้แก่ P24 Antigen, HIV isolation 
(viral culture) หรือ HIV nucleotide sequence (genotype) 
หมายเหตุ 

- ประวัติเสี่ยงต่อการติดเชื้อประกอบด้วย 1) มีเพศสัมพันธ์ที่ไม่ได้ป้องกัน หรือมีปัญหาถุงยางอนามัย 
แตกรั่ว หลุดระหว่างมีเพศสัมพันธ์กับคู่เพศสัมพันธ์ที่เสี่ยงต่อการติดเชื้อ ได้แก่ ผู้ที่ไม่รู้จักกันมาก่อนคู่นอน
ชั่วคราว หญิงหรือชายให้บริการทางเพศ ผู้ที่มีประวัติติดเชื้อเอชไอวี หรือติดเชื้อโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ และ
มีเพศสัมพันธ์ทางทวารหนักกับชายด้วยกัน), ใช้เข็มฉีดยาร่วมกับผู้อ่ืน หรือเป็นบุคลากรทางการแพทย์ที่เกิด
อุบัติเหตุสัมผัสเลือดหรือสารคัดหลั่งของผู้ติดเชื้อฯ หรือเสี่ยงต่อการติดเชื้อฯ 

- WHO Case Definitions of HIV for Surveillance and Revised Clinical Staging and 
Immunological Classification of HIV-Related Disease in Adults and Children; 2007 

- AIDS defining illnesses 28 โรค ตามเกณฑ์การวินิจฉัยโรคเอดส์ส านักระบาดวิทยา (2014 CDC 
Classification for AIDS หรือ Nocardiosis, Penicilliosis และ Rhodococcosis 
✚ การรายงานผู้ป่วยตามระบบเฝ้าระวังโรคเอดส์ 

ให้รายงานตั้งแต่พบผู้ป่วยที่สงสัย ผู้ที่เข้าข่ายการติดเชื้อเอชไอวีหรือโรคเอดส์ และผู้ที่ได้รับการยืนยัน 
การติดเชื้อเอชไอวีในทุกระยะการด าเนินโรคตั้งแต่ไม่มีอาการ จนถึงระยะเอดส์ และเสียชีวิต 
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ซิฟิลิส (Syphilis) 

1.ซิฟิลิสแต่ก าเนิด (congenital syphilis) 
✚ ประเภทผู้ป่วย 
1. ผู้ป่วยท่ีสงสัย (ไม่มี) 
2. ผู้ป่วยที่เข้าข่าย หมายถึง ทารกหรือเด็กที่คลอดจากมารดาที่ไม่ได้รับการรักษาซิฟิลิส หรือได้รับการรักษา
ไม่ได้ตามมาตรฐานก่อนคลอด (รวมถึงรักษาได้ครบตามมาตรฐาน แต่น้อยกว่า 30 วันก่อนคลอด) ไม่ว่าทารก
จะมีอาการแสดงหรือไม่ก็ตาม 
3. ผู้ป่วยที่ยืนยันผล หมายถึง ทารกหรือเด็กท่ีคลอดจากมารดาที่ไม่ได้รับการรักษาซิฟิลิส หรือได้รับการ 
รักษาไม่ได้มาตรฐานก่อนคลอด (รวมถึงรักษาได้ครบตามมาตรฐาน แต่น้อยกว่า 30 วันก่อนคลอด)ร่วมกับมี
อย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

• ทารกอายุน้อยกว่า 2 ปี มี hepatosplenomegaly, rash, condylomalata, snuffles, jaundice 
(non-viral hepatitis), pseudoparalysis, anemia, edema(neprotic syndrome and/or malnutrition) 

• เด็กโตพบ stigmata (e.g. interstitial keratitis, nerve deafness, anterior bowing of shins, 
frontal bossing, mulberry molars, Hutchison teeth, saddle nose, rhagades, clutton joints) 

• ไม่มีอาการหรืออาการแสดง แต่ผลตรวจเลือดซิฟิลิสเป็นบวก (latent congenital syphilis โดย
แบ่งเป็น early latent congenital syphilis ในเด็กอายุ <2 ปี และ late latent congenitalsyphilis ในเด็ก
อายุ >2 ปี)  
ร่วมกับการตรวจ treponemal test ให้ผลบวก 
ร่วมกับมีอย่างน้อยหนึ่งสิ่งดังต่อไปนี้ 

• ตรวจร่างกายพบลักษณะของโรคซิฟิลิสแต่ก าเนิด 
• ภาพรังสีกระดูก (long bones) พบลักษณะของซิฟิลิสแต่ก าเนิด 
• การตรวจ VDRL ในน้ าไขสันหลังให้ผลบวก 
• มีการเพิ่มขึ้นของ cerebrospinal fluid (CSF) cell count หรือ protein โดยปราศจากสาเหตุอ่ืน 
• การตรวจ fluorescent treponemal antibody absorbed-19S-IgM antibody test หรือ IgM 

enzyme-linked immunosorbent assay ให้ผลบวก รวมถึง ทารกหรือเด็กท่ีไม่มีอาการหรืออาการแสดง แต่
ผลตรวจเลือดซิฟิลิสเป็นบวกตามเกณฑ์ดังนี ้

• ตรวจพบเชื้อ spirochete ในสิ่งส่งตรวจที่เก็บจากรก สายสะดือ และสารคัดหลั่งหรือรอยโรคจาก 
ทารก เช่น น้ าไขสันหลัง สารคัดหลั่งจากโพรงจมูก และสารคัดหลั่งจากแผลที่ผิวหนังด้วยการ 
ตรวจวิธีใดวิธีหนึ่งดังต่อไปนี้ 

- Dark field microscopy พบเชื้อ Treponemapallidum 
- Direct fluorescent antibody test for T. pallidum ให้ผลบวก 
- Other specific stains ให้ผลบวกต่อเชื้อ T. pallidum 
- ตรวจทางพยาธิวิทยา (histopathology) โดยการตรวจรกหรือสายสะดือพบเชื้อ T.pallidum 
• ตรวจแอนติบอดีต่อซิฟิลิสจากเลือด 
- ตรวจแอนติบอดีต่อซิฟิลิสจากเลือดด้วยวิธี non-treponemal test วิธีใดวิธีหนึ่ง เช่น RPR 

(rapid plasma reagin card test) หรือ VDRL (Venereal Disease Research Laboratory slide test) ให้
ผลบวก (reactive) ในทารกและ >4 เท่าเม่ือเทียบกับมารดา 
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- ตรวจแอนติบอดีต่อซิฟิลิสจากเลือดด้วยวิธี treponemal test วิธีใดวิธีหนึ่ง เช่น FTA-ABS 
( fluorescenttreponemalantibodyabsorptiontest),TPHA(Treponemapallidumhemagglutinationas
say), TP-PA (Treponemapallidum particle agglutination assay),ICT (immunochromatography  
test), EIA (enzyme immunoassay), CMIA(chemiluminescent immunoassay) หรือ immunoblot 
(western blot) เป็นต้นให้ผลบวก (reactive) หลังทารกอายุ 18 เดือน 
✚ การรายงานผู้ป่วยตามระบบเฝ้าระวังโรค 
ให้รายงานตั้งแต่ผู้ป่วยที่เข้าข่าย 

2 ซิฟิลิสระยะที ่1 (primary syphilis) 
✚ ประเภทผู้ป่วย 
1. ผู้ป่วยท่ีสงสัย หมายถึง ผู้ที่มีประวัติเสี่ยงต่อโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์*ร่วมกับมีแผลบริเวณอวัยวะเพศ 
หรืออวัยวะอ่ืนที่ใช้ส าหรับเพศสัมพันธ์ เช่น ปาก ทวารหนัก มักมีแผลเดียว แผลสะอาดไม่เจ็บ บริเวณ 
ก้นแผลแข็งคล้ายกระดุม 
2. ผู้ป่วยท่ีเข้าข่าย หมายถึง ผู้ป่วยที่สงสัยร่วมกับมีข้อมูลทางระบาดวิทยาเชื่อมโยงกับผู้ป่วยซิฟิลิสที่ยืนยันผล 
หรือมีเพศสัมพันธ์กับผู้ป่วยซิฟิลิส 
3. ผู้ป่วยท่ียืนยันผล หมายถึง ผู้ป่วยที่สงสัยร่วมกับ 

• ตรวจน้ าเหลืองจากก้นแผล ด้วย dark field microscope พบเชื้อ T.pallidum 
• Direct fluorescent antibody test for T.pallidum ให้ผลบวก 

✚ การรายงานผู้ป่วยตามระบบเฝ้าระวังโรค 
ให้รายงานตั้งแต่ผู้ป่วยที่สงสัย 

3 ซิฟิลิสระยะที ่2 (secondary syphilis) 
1. ผู้ป่วยท่ีสงสัย หมายถึง ผู้ที่มีประวัติเสี่ยงต่อโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์* ร่วมกับอาการอย่างใดอย่างหนึ่ง 
ดังต่อไปนี้ 

• มีผื่น อาจพบได้ทั่วตัว มักพบที่ฝ่ามือ ฝ่าเท้า ลักษณะผื่นส่วนใหญ่จะแดง อาจนูน มีสะเก็ด ไม่คัน 
หรือผื่นเฉพาะ เช่น condylomalata, mucous patch เป็นต้น 

• ผมร่วงและ/หรือคิ้วร่วง 
• ต่อมน้ าเหลืองโต 

2. ผู้ป่วยท่ีเข้าข่าย หมายถึง ผู้ป่วยสงสัย ร่วมกับมีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
• ตรวจแอนติบอดีต่อซิฟิลิสจากเลือดด้วยวิธี non-treponemal test วิธีใดวิธีหนึ่ง เช่น RPR หรือ 

VDRL ให้ผลบวก และ titer >1:8 
• มีข้อมูลทางระบาดวิทยาเชื่อมโยงกับผู้ป่วยซิฟิลิสที่ยืนยันผลหรือมีเพศสัมพันธ์กับผู้ป่วยซิฟิลิส 

3. ผู้ป่วยท่ียืนยันผล หมายถึงผู้ป่วยสงสัย ร่วมกับ 
• ตรวจแอนติบอดีต่อซิฟิลิสจากเลือดด้วยวิธี non-treponemal test วิธีใดวิธีหนึ่ง เช่น RPR หรือ 

VDRL ให้ผลบวก และ titer >1:8 และ 
• ตรวจแอนติบอดีต่อซิฟิลิสจากเลือดด้วยวิธี treponemal test วิธีใดวิธีหนึ่ง เช่น FTA-ABS, TPHA, 

TP-PA, ICT, EIA, CMIA หรือ immunoblot เป็นต้น ให้ผลบวก (reactive) 
✚ การรายงานผู้ป่วยตามระบบเฝ้าระวังโรค 
ให้รายงานตั้งแต่ผู้ป่วยที่เข้าข่าย 
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4 ซิฟิลิสระยะแฝง (latent syphilis) 
1. ผู้ป่วยที่สงสัย หมายถึง ผู้ที่มีประวัติเสี่ยงต่อโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์* ร่วมกับตรวจพบโรคจากการตรวจ
เลือดโดยไม่ปรากฏอาการและอาการแสดงใดๆ ของซิฟิลิสระยะที่ 1 ระยะที่ 2 และระยะอ่ืนๆและไม่มีประวัติ
การรักษาซิฟิลิสมาก่อนแยกการวินิจฉัยซิฟิลิสระยะแฝงโดยพิจารณาจากระยะเวลาที่มีประวัติเสี่ยงต่อการติด
เชื้อโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ และประวัติการตรวจเลือดซิฟิลิส ดังนี้ 

• ซิฟิลิสระยะแฝงช่วงแรก/ต้น (early latent syphilisมีประวัติเสี่ยงฯ ภายใน 2 ปีนี้ และอาจมีอย่าง
ใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ เช่น เคยตรวจเลือดซิฟิลิสแบบ non-treponemal test ครั้งสุดท้ายไม่เกิน 2 ปี ผลเป็น
ปกติหรือผลการตรวจเลือดซิฟิลิสครั้งนี้มี titer สูงขึ้น >4 เท่าเมื่อเทียบกับการตรวจคราวก่อนหรือมีประวัติ
อาการภายใน 2 ปีที่เข้ากับซิฟิลิสระยะที่ 1 หรือระยะที่ 2 หรือมีคู่เพศสัมพันธ์ที่เข้าข่าย (probable) หรือ
ได้รับการยืนยัน (confirm) เป็นซิฟิลิสระยะท่ี 1 หรือระยะที่ 2 หรือซิฟิลิสระยะแฝงช่วงแรก/ต้น 

• ซิฟิลิสระยะแฝงช่วงหลัง (late latent syphilis) ไม่มีประวัติเสี่ยงฯ ใน 2 ปีนี้ แต่เคยมีประวัติเสี่ยงฯ 
มาก่อนอาจมีประวัติเคยตรวจเลือดซิฟิลิสครั้งสุดท้ายเกิน 2 ปี โดยผลเป็นปกติ 

• ซิฟิลิสระยะแฝงที่ไม่ทราบระยะเวลาที่เป็น (latent syphilis of unknown duration มีประวัติเสี่ยง 
ทั้งภายใน 2 ปีนี้ และเกิน 2 ปี ท าให้ไม่สามารถระบุได้ว่าเริ่มติดเชื้อซิฟิลิสตั้งแต่เมื่อไร และไม่เคยตรวจเลือด
ซิฟิลิสมาก่อนร่วมกับ 

• ตรวจแอนติบอดีต่อซิฟิลิสจากเลือดด้วยวิธี treponemal test วิธีใดวิธีหนึ่ง เช่น FTA-ABS, TPHA, 
TP-PA, ICT, EIA, CMIA หรือ immunoblot เป็นต้น ให้ผลบวก (reactive)แต ่

• ตรวจแอนติบอดีต่อซิฟิลิสจากเลือดด้วยวิธี non-treponemaltest วิธีใดวิธีหนึ่ง เช่น RPR หรือ 
VDRL ให้ผลลบ (non-reactive) และไม่สามารถตรวจแอนติบอดีต่อซิฟิลิสจากเลือดด้วยวิธีtreponemal test 
ที่แตกต่างจากวิธีแรก 
2. ผู้ป่วยท่ีเข้าข่าย หมายถึง ไม่มี 
3. ผู้ป่วยท่ียืนยันผล หมายถึงผู้ป่วยสงสัย ร่วมกับ 

• ตรวจแอนติบอดีต่อซิฟิลิสจากเลือดด้วยวิธี treponemal test วิธีใดวิธีหนึ่ง เช่น FTA-ABS, TPHA, 
TP-PA, ICT, EIA, CMIA หรือ immunoblot เป็นต้น ให้ผลบวก (reactive)และ 

• ตรวจแอนติบอดีต่อซิฟิลิสจากเลือดด้วยวิธี non-treponemaltest วิธีใดวิธีหนึ่ง เช่น RPR หรือ 
VDRL ให้ผลบวก กรณีได้ผลลบ (non-reactive) ต้องมีการตรวจแอนติบอดีต่อซิฟิลิสจากเลือด 
ด้วยวิธี treponemal test ที่แตกต่างจากวิธีแรกให้ผลบวก 
✚ การรายงานผู้ป่วยตามระบบเฝ้าระวังโรค 

ให้รายงานเฉพาะผู้ป่วยซิฟิลิสระยะแฝงช่วงแรก/ต้นที่เข้าข่ายและผู้ป่วยซิฟิลิสระยะแฝงช่วงแรก/ต้น 
ที่ยืนยันผล 
 
แผลริมอ่อน (Chancroid) 

✚ ประเภทผู้ป่วย 
1. ผู้ป่วยท่ีสงสัย หมายถึง มีแผลบริเวณอวัยวะเพศอาจมีแผลเดียว หรือหลายแผล ลักษณะแผลจะมีขอบนิ่ม 
ก้นแผลมีเศษเนื้อยุ่ยสีเหลือง แผลนี้หากสัมผัสจะรู้สึกเจ็บ อาจพบต่อมน้ าเหลืองบริเวณขาหนีบบวมโตหรือ 
อักเสบเป็นเป็นฝีร่วมด้วย และมีประวัติเสี่ยงต่อโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ภายใน 3 เดือน 
2. ผู้ป่วยท่ีเข้าข่าย (ไม่มี) 
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3. ผู้ป่วยท่ียืนยันผล หมายถึง ผู้ที่มีอาการตามเกณฑ์ร่วมกับมีผลตามเกณฑ์ทางห้องปฏิบัติการย้อม gram’s 
stain หรือ Unna Papenheim พบ gram negative coccobacilli ซึ่งเรียงตัวเป็นแนวยาวคล้ายฝูงปลา 
(school of fish) 
✚ การรายงานผู้ป่วยตามระบบเฝ้าระวังโรค 

ให้รายงานตั้งแต่ผู้ป่วยที่สงสัย 
 
 
เริมของอวัยวะสืบพันธุ์และทวารหนัก(Anogenital Herpes) 

✚ ประเภทผู้ป่วย 
1. ผู้ป่วยที่สงสัย หมายถึง ผู้ที่มีประวัติเสี่ยงต่อโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์* ร่วมกับมีอาการแสบๆ คันๆแล้วมี
ตุ่มน้ าใสขึ้นอยู่เป็นกลุ่มๆ ต่อมาตุ่มแตกเป็นแผล ถ้าเป็นการติดเชื้อครั้งแรกมักมีรอยโรคหลายแห่งแผลหายช้า 
และมีอาการตามระบบร่วมด้วย ถ้าเป็นการเกิดโรคซ้ าอาการที่เกิดขึ้นมีความรุนแรงน้อยกว่าครั้งแรกมาก 
ลักษณะรอยโรคเป็นตุ่มน้ าใสกลุ่มเล็กๆ และหายได้เองโดยไม่มีแผลเป็นในเวลา 7 - 10 วันบริเวณที่พบบ่อย 
ได้แก่ อวัยวะเพศ ทวารหนัก ปากช่องคลอด ปากมดลูก บางครั้งพบรอยโรคท่ีริมฝีปาก 
2. ผู้ป่วยท่ีเข้าข่าย ไม่มี 
3. ผู้ป่วยท่ียืนยันผล หมายถึง ผู้ป่วยสงสัยร่วมกับผลตรวจทางห้องปฏิบัติการอย่างใดอย่างหนึ่งดังนี้ 

• Tzanck smear พบ multinucleated giant cell 
• พบเชื้อหรือผลบวกต่อ herpes simplex virus ในสิ่งส่งตรวจที่เก็บจากแผลด้วยการตรวจวิธีใด 

วิธีหนึ่งดังนี้ 
- เพาะเชื้อในเซลเลี้ยงเชื้อ 
- Direct fluorescence assay 
- Nucleic acid amplification test เช่น PCR หรือ LCR หรือ TMA 

✚ การรายงานผู้ป่วยตามระบบเฝ้าระวังโรค 
ให้รายงานตั้งแต่ผู้ป่วยที่สงสัย หากรักษาหายแล้วกลับเป็นโรคซ้ าใหม่ ไม่ต้องรายงาน 

 
โลนที่อวัยวะเพศ (Pediculosis Pubis) 

✚ ประเภทผู้ป่วย 
1. ผู้ป่วยท่ีสงสัย ไม่มี 
2. ผู้ป่วยท่ีเข้าข่าย ไม่มี 
3. ผู้ป่วยที่ยืนยันผล หมายถึง มีประวัติเสี่ยงต่อโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์* หรือมีประวัติเพศสัมพันธ์ร่วมกับ
อาการอย่างใดอย่างหนึ่ง เช่น คันบริเวณหัวเหน่าและอวัยวะเพศ ตรวจร่างกายพบรอยโรคลักษณะตุ่มแดงคัน
กระจายอยู่บริเวณร่มผ้าและมักมีรอยเกา อาจเกิดการติดเชื้อแบคทีเรียแทรกซ้อนร่วมด้วย และเห็นตัวโลนเกาะ
ที่โคนขนและอาจพบไข่ ร่วมกับมีผลตามเกณฑ์ทางห้องปฏิบัติการ โดยตรวจพบตัวโลนจากการดูด้วยกล้อง
จุลทรรศน์ 
✚ การรายงานผู้ป่วยตามระบบเฝ้าระวังโรค 
ให้รายงานตั้งแต่ผู้ป่วยที่ยืนยันผล 
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หนองใน (Gonorrhea) 

✚ ประเภทผู้ป่วย 
1. ผู้ป่วยท่ีสงสัย หมายถึง ผู้ที่มีประวัติเสี่ยงต่อโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์* ร่วมกับอาการอย่างใดอย่างหนึ่ง 
ดังต่อไปนี้ 

• หนองหรือมูกหนองจากท่อปัสสาวะ ปัสสาวะแสบขัด 
• ตกขาวเป็นหนอง หรือมกูปนหนอง 
• ปวดเบ่งคันรอบทวารหนัก มี discharge เป็นมูกปนหนอง 
• มีประวัติใช้ช่องปากและ/หรือทวารหนักรับการสอดใส่โดยไม่ป้องกันกับคู่ที่ตรวจพบเป็นโรคหนองใน

ที่ท่อปัสสาวะหรือมีอาการแสดงของการอักเสบและ/หรือฝีในอวัยวะต่างๆ ของระบบทางเดินปัสสาวะหรือ
ระบบสืบพันธุ์อย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

• Para urethral duct abscess  • Tyson’s gland abscess 
• Periurethral abscess   • Cowper’s gland abscess 
• Epididymitis    • Epididymo-orchitis 
• Bartholin gland abscess  • Pelviperitonitis 

หรือมีไข้และอาการหรืออาการแสดงอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
• มีจุดเลือดออก (petechiae)  • ตุ่มหนอง (pustule) ที่ผิวหนัง 
• ปวดข้อ (arthralgia)   • ข้ออักเสบติดเชื้อ (septic arthritis) 
• เอ็นรอบข้ออักเสบ (tenosynovitis) • Meningitis 
• Endocarditis 

2. ผู้ป่วยท่ีเข้าข่าย หมายถึง ผู้ป่วยสงสัยร่วมกับผลการตรวจทางห้องปฏิบัติการ ดังนี้ 
• Gram stain ของมูกหนอง หรือสิ่งที่เก็บจากท่อปัสสาวะหรือปากมดลูก ทอนซิล ฟาริงซ ์หรือ 

ทวารหนัก พบ Gram negative intracellular diplococcic (GNID) 
• Gram stain ของน้ าที่ดูดจากข้อ (synovial fluid) หรือน้ าไขสันหลัง (cerebrospinal fluid) พบ 

GNIDหรือมีข้อมูลทางระบาดวิทยาเชื่อมโยงกับผู้ป่วยหนองในที่ยืนยันผล หรือมีประวัติมีเพศสัมพันธ์กับผู้ป่วย
หนองใน 
3. ผู้ป่วยท่ียืนยันผล หมายถึงผู้ป่วยสงสัยร่วมกับผลการตรวจทางห้องปฏิบัติการ ดังนี้ 

• พบเชื้อหรือผลบวกต่อ Neisseria gonorrhoeae ในมูกหนอง หรือสิ่งส่งตรวจที่เก็บจากท่อปัสสาวะ 
หรือปากมดลูก ทอนซิล ฟาริงซ์ หรือทวารหนัก (หนองในที่ไม่มีหรือมีภาวะแทรกซ้อน) จากน้ าที่ดูดจากข้อ 
(synovial fluid) หรือน้ าไขสันหลัง (cerebrospinal fluid) หรือเลือด (hemoculture)(หนองในที่มี
ภาวะแทรกซ้อนแพร่กระจาย) ด้วยการตรวจวิธีใดวิธีหนึ่งดังนี้ 

- เพาะเชื้อใน modified Thayer Martin media หรือ media อ่ืนๆ ที่สามารถเพาะเชื้อN.gonorrhoeae 
- Nucleic acid hybridization test เช่น gen-probe 
- Nucleic acid amplification test เช่น PCR หรือ LCR หรือ TMA 

✚ การรายงานผู้ป่วยตามระบบเฝ้าระวังโรค 
ให้รายงานตั้งแต่ผู้ป่วยที่สงสัย 
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หนองในเทียม (Non Gonococcal Urethritis : NGU) 

✚ ประเภทผู้ป่วย 
1. ผู้ป่วยท่ีสงสัย หมายถึง ผู้ที่มีประวัติเสี่ยงต่อโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์* ร่วมกับมีอย่างใดอย่างหนึ่ง 
ดังต่อไปนี้ • มีมูกใส หรือมูกขุ่นจากท่อปัสสาวะ 

• มูก หรือมูกหนองจากปากมดลูก 
• มีปัสสาวะแสบขัด หรือคันในท่อปัสสาวะ 
• มีเพศสัมพันธ์กับผู้ป่วยโรคหนองในเทียม โดยไม่ได้ป้องกัน 

2. ผู้ป่วยท่ีเข้าข่าย หมายถึง ผู้ป่วยสงสัยร่วมกับผลตรวจพบข้อใดข้อหนึ่งดังต่อไปนี้โดยไม่พบ GNID และ/หรือ
การติดเชื้อ N.gonorrhoeae 

• Gram stain จากมูกหรือสิ่งที่เก็บจากท่อปัสสาวะพบเม็ดเลือดขาว PMN >5 ตัว/oil field(ก าลังขยาย 1,000 เท่า) 
• Gram stain จากมูกหรือสิ่งที่เก็บจากช่องทวารหนักพบเม็ดเลือดขาว PMN >1 ตัว/oil field(ก าลังขยาย 1,000 เท่า) 
• First void urine 10 - 15 cc. น าไปป่น ัด้วยเครื่องป่นั ตกตะกอนปัสสาวะน า ตะกอนมาตรวจ 

วิเคราะห์ด้วยกล้องจุลทรรศน์พบ WBC (PMNL) >10 ตัว/ก าลังขยาย 400 
• จุ่มแถบน้ ายาส าเร็จรูปที่มีแถบอ่าน leukocyte esterase ในfirst void urine 10 - 15 cc.ให้ผลบวก 

3. ผู้ป่วยท่ียืนยันผล หมายถึงผู้ป่วยสงสัยร่วมกับ 
• ผลตรวจพบเชื้อหรือผลบวกต่อ Chlamydia trachomatis ในมูกหนอง หรือสิ่งส่งตรวจที่เก็บจาก 

ท่อปัสสาวะหรือปากมดลูก ทอนซิล ฟาริงซ(์คอหอย) หรือทวารหนัก ด้วยการตรวจวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังนี้ 
- เพาะเชื้อในเซลเลี้ยงเชื้อ เช่น Mccoy cell 
- Nucleic acid hybridization test เช่น gen-probe 
- Nucleic acid amplification test เช่น PCR หรือ LCR หรือ TMA 

✚ การรายงานผู้ป่วยตามระบบเฝ้าระวังโรค 
ให้รายงานตั้งแต่ผู้ป่วยที่สงสัย 

 
หูดข้าวสุก (Genital Molluscum Contagiosum) 

✚ ประเภทผู้ป่วย 
1. ผู้ป่วยที่สงสัย หมายถึง ผู้ที่มีประวัติเสี่ยงต่อโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์*หรือมีประวัติเพศสัมพันธ์ร่วมกับมี
ตุ่มรูปโดม ผิวเรียบ เม็ดเล็กๆ มีสีขาว เมื่อตุ่มโตขึ้นจะเห็นรอยบุ๋มตรงกลาง (umbilicated center)ขนาดตุ่ม
ประมาณ 2 - 5 มม. ในเด็กโรคนี้ติดต่อกันโดยการสัมผัสทางผิวหนัง ตุ่มเกิดขึ้นที่หน้า ล าตัวและแขนขา ใน
ผู้ใหญ่ติดต่อกันโดยการสัมผัสทางเพศเป็นส่วนใหญ่ ตุ่มเกิดที่อวัยวะเพศใช้เข็มฉีดยาสะกิดบริเวณตุ่มแล้วบีบ
ออก จะได้เนื้อหูดสีขาวที่อยู่ภายใน 
2. ผู้ป่วยท่ีเข้าข่าย ไม่มี 
3. ผู้ป่วยท่ียืนยันผล หมายถึง ผู้ป่วยสงสัยร่วมกับน าเนื้อหูดสีขาวมาย้อม Giemsa พบintracytoplasmicmolluscum 
inclusion bodies 
✚ การรายงานผู้ป่วยตามระบบเฝ้าระวังโรค 

ให้รายงานตั้งแต่ผู้ป่วยที่สงสัยหากรักษาหายแล้วกลับเป็นโรคซ้ าใหม่ ไม่ต้องรายงาน 
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หูดอวัยวะเพศและทวารหนัก (Condyloma Acuminata หรือ Venereal Warts) 

✚ ประเภทผู้ป่วย 
1. ผู้ป่วยที่สงสัย หมายถึง ผู้ที่มีประวัติเสี่ยงต่อโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์* ร่วมกับพบรอยโรคบริเวณ  
อวัยวะเพศ หรือทวารหนัก เป็นก้อนหรือติ่งเนื้อ ลักษณะผิวอาจเรียบหรือขรุขระ สีอาจจะสีชมพู สีน้ าตาล สีเนื้อ 
2. ผู้ป่วยท่ีเข้าข่าย ไม่มี 
3. ผู้ป่วยท่ียืนยันผล หมายถึง ผู้ป่วยสังสัยร่วมกับผลตรวจทางห้องปฏิบัติการดังนี้ 

• ท าในรอยโรคที่สงสัยแต่มีลักษณะไม่เหมือนกับรอยโรคที่ได้กล่าวไว้แล้วในผู้ป่วยสงสัย 
• Biopsy ตรวจทางพยาธิวิทยาด้วยการย้อมสี hematoxylin-eosin พบ koilocytosis, 

papilomatosisand vascular distention 
• Exfoliative cytology (Pap smear) พบ koilocytes หรือ 
• ท าในรอยโรคที่สงสัยตามลักษณะรอยโรคท่ีได้กล่าวไว้แล้วในผู้ป่วยสงสัย 
• พบผลบวกต่อ human papilloma virus ในสิ่งส่งตรวจที่เก็บจากรอยโรคด้วยการตรวจ nucleic 

acid amplification test วิธีใดวิธีหนึ่ง เช่น PCR หรือ LCR หรือ TMA 
✚ การรายงานผู้ป่วยตามระบบเฝ้าระวังโรค 

ให้รายงานตั้งแต่ผู้ป่วยที่สงสัย 
 
 

วัณโรค (Tuberculosis) 

✚ ประเภทผู้ป่วย 
1. ผู้ที่น่าจะเป็นวัณโรค (Presumptive TB) หมายถึง ผู้ที่มีอาการหรืออาการแสดงเข้าได้กับวัณโรค เช่น ไอ
ทุกวันเกิน 2 สัปดาห์ ไอเป็นเลือด น้ าหนักลดผิดปกติ มีไข ้เหงื่อออกมากผิดปกติตอนกลางคืน เป็นต้น 
2. ผู้ติดเชื้อวัณโรคระยะแฝง (Latent TB infection) หมายถึง ผู้ที่ได้รับเชื้อและติดเชื้อวัณโรคแฝงอยู่ใน
ร่างกาย แต่ร่างกายมีภูมิคุ้มกันสามารถต่อสู้กับเชื้อ สามารถยับยั้งการแบ่งตัวของเชื้อโรควัณโรคได้ 
ไม่มีอาการผิดปกติใดๆ และไม่สามารถแพร่เชื้อสู่ผู้อ่ืนได้ 
3. ผู้ป่วยวัณโรค (TB Disease) หมายถึง ผู้ที่ได้รับเชื้อและติดเชื้อวัณโรคแฝงอยู่ในร่างกาย แต่ภูมิคุ้มกันไม่
สามารถยับยั้งการแบ่งตัวของเชื้อวัณโรคได้ เกิดพยาธิสภาพที่ท าให้ป่วยเป็นโรควัณโรค อาจมีอาการหรือไม่มี
อาการก็ได ้
✚ การจ าแนกตามผลการตรวจทางแบคทีเรีย 

(1) ผู้ป่วยที่มีผลตรวจพบเชื้อวัณโรค (bacteriologically confirmed TB case : B+) หมายถึง ผู้ป่วย 
วัณโรคท่ีมีสิ่งส่งตรวจ (specimen) ผลพบเชื้อ โดยวิธี smear microscopy หรือ culture หรือวิธีการอ่ืนๆ 
ที ่WHO รับรอง เช่น Xpert MTB/RIF, Line probe assay, TB-LAMP เป็นต้น 

(2) ผู้ป่วยที่มีผลตรวจไม่พบเชื้อวัณโรค (clinically diagnosed TB case: B-) หมายถึง ผู้ป่วยวัณโรค
ที่มีสิ่งส่งตรวจผลไม่พบเชื้อ หรือไม่มีผลตรวจ แต่ผลการเอกซเรย์หรือผลการตรวจชิ้นเนื้อ (histology) ผิดปกต ิ
เข้าได้กับวัณโรค ร่วมกับอาการแสดงทางคลินิก และแพทย์ตัดสินใจรักษาด้วยสูตรยารักษาวัณโรค 

-------------------------------------------------------------------------- 
ที่มา : แนวทางการรายงานโรคติดต่ออนัตรายและโรคติดต่อที่ต้องเฝ้าระวัง ตามพระราชบัญญัติโรคติดต่อ พ.ศ. 2558  

ส านักระบาดวิทยา กรมคบคุมโรค กระทรวงสาธารณสุข 
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ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง  ค่าบริการ 

พ.ศ. ๒๕๔๓ 
------------  

                        โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าบริการให้เหมาะสม
ยิ่งขึ้น 
                        อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๙๒ และมาตรา ๙๗ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๘ กรุงเทพมหานคร โดยความเห็นชอบของสภากรุงเทพมหานคร จึงตรา
ข้อบัญญัติขึ้นไว้ ดังต่อไปนี้ 
                        ข้อ ๑  ข้อบัญญัตินี้เรียกว่า "ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ค่าบริการพ.ศ. ๒๕๔๓" 
                        ข้อ ๒  ข้อบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับเมื่อพ้นก าหนดหกสิบวัน นับแต่วันประกาศในราชกิจจา
นุเบกษา 
เป็นต้นไป 
                        ข้อ ๓  ให้ยกเลิก 
                        (๑) ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ค่าบริการ พ.ศ. ๒๕๓๐ 
                        (๒) ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ค่าบริการ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๓๒ 
                        (๓) ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ค่าบริการ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๓๗ 
                        (๔) ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ค่าบริการ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๓๘ 
                        บรรดาข้อบัญญัติ เทศบัญญัต ิกฎ ข้อบังคับ ระเบียบ หรือค าสั่งอ่ืนใดในส่วนที่ได้ตราไว้แล้ว
ใน 
ข้อบัญญัตินี้ หรือซึ่งขัดหรือแย้งกับข้อบัญญัตินี้ ให้ใช้ข้อบัญญัตินี้แทน 
                        ข้อ ๔  กรุงเทพมหานครอาจให้บริการแก่เอกชน ส่วนราชการ หน่วยงานของรัฐ 
รัฐวิสาหกิจ และราชการส่วนท้องถิ่น ในเรื่องดังต่อไปนี้ 
                        (๑) การออกแบบ 
                        (๒) การพิมพ์ รับถ่ายแบบ หรือแผนที่ 
                        (๓) การคัดส าเนาหรือถ่ายเอกสาร 
                        (๔) การพ่นหมอกก าจัดยุง 
                        (๕) การบริการเลี้ยงเด็กกลางวัน 
                        (๖) การท าการต่าง ๆ ในที่สาธารณะ 
                        (๗) การขอใช้สถานที่ 
                        (๘) การยืมใช้พัสดุ 
                        (๙) การท าความสะอาด 
                        (๑๐) การบริการเก่ียวกับสุนัขและสัตว์เลี้ยงอ่ืน ๆ 
                        (๑๑) การทดสอบคุณภาพวัสดุก่อสร้าง 
                        (๑๒) การตรวจวิเคราะห์น้ า 
                        (๑๓) การบริการตัดและขุดต้นไม้ 
                        (๑๔) การบริการทางการแพทย์ 
                        (๑๕) การบริการตักและขนมูลฝอยหมัก 
                        (๑๖) การบริการรถโดยสารรับ-ส่งนักเรียน 
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                        (๑๗) การบริการเก่ียวกับเศษวัสดุก่อสร้าง 
                        ข้อ ๕  ให้ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครมีอ านาจก าหนดอัตราค่าบริการตามข้อ ๔ ยกเว้น 
(๑๔) และ (๑๖) ได้ไม่เกินอัตราที่ก าหนดไว้ในบัญชีค่าบริการท้ายข้อบัญญัตินี้ 
                        ข้อ ๖  ค่าบริการทางการแพทย์ให้เรียกเก็บค่าบริการตามรายการและอัตราที่กระทรวง
สาธารณสุขก าหนดส าหรับสถานบริการสาธารณสุขในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข                       

ค่าบริการทางการแพทย์ที่กระทรวงสาธารณสุขมิได้ก าหนดไว้ และค่าห้องค่าอาหารส าหรับ
ผู้ป่วย 

ใน ให้ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครมีอ านาจก าหนดตามความเหมาะสม 
                        ข้อ ๗  ค่าบริการรถโดยสารรับ-ส่งนักเรียน  ให้ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครมีอ านาจ
ก าหนด 
ตามความเหมาะสม 
                        ข้อ ๘  ค่าบริการที่เรียกเก็บตามข้อ ๕ อาจยกเว้นหรือลดหย่อนได้ภายใต้เงื่อนไขและ 
หลักเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ในหมายเหตุท้ายบัญชีอัตราค่าบริการของแต่ละรายการ 
                        ข้อ ๙  ให้ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครมีอ านาจออกระเบียบก าหนดหลักเกณฑ์ 
วิธีการและเงื่อนไขในการยกเว้นหรือลดหย่อนค่าบริการตามที่เห็นสมควรได้ 
                        ข้อ ๑๐  บรรดาข้อบังคับ ระเบียบหรือค าสั่ง ที่ได้ออกตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง  
ค่าบริการ พ.ศ. ๒๕๓๐ ให้ใช้บังคับได้ต่อไปเท่าที่ไม่ขัดหรือแย้งกับบทบัญญัติแห่งข้อบัญญัตินี้  ทั้งนี ้จนกว่าจะ
ได้มี 
ข้อบังคับ ระเบียบ หรือค าสั่งที่ออกตามข้อบัญญัตินี้ 
                        ในระหว่างที่ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครยังไม่ได้ก าหนดอัตราค่าบริการตามข้อบัญญัตินี้
ให้ใช้ 
อัตราค่าบริการที่ใช้บังคับอยู่ก่อนวันที่ข้อบัญญัตินี้ใช้บังคับโดยอนุโลม 
                        ข้อ ๑๑  ให้ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครรักษาการตามข้อบัญญัตินี้ และให้มีอ านาจออก
ข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่ง เพ่ือปฏิบัติการให้เป็นไปตามข้อบัญญัตินี้ 
                        ข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่ง ตามวรรคหนึ่งนั้น เมื่อได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษาแล้ว ให้ใช้
บังคับได้ 
                        
                                                            ประกาศ ณ วันที่ ๙ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๔๓ 
                                                                                 พิจิตต  รัตตกุล 
                                                                     ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
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แบบสอบถามความต้องการถุงยางอนามัยและสารหล่อลื่น แบบ online 
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แบบรายงานการใช้ถุงยางอนามัย ประจ าปี 2564 แบบ online 
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แบบฟอร์มการเบิกชุดตรวจเอชไอว ี
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