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 คู่มือการปฏิบัติงานเป็นเครื่องมือสำคัญในการปฏิบัติงานด้านการส่งเสริมสุขภาพมี

วัตถุประสงค์เพ่ือให้บุคลากรของกองสร้างเสริมสุขภาพ และศูนย์บริการสาธารณสุขใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน กำหนดแผนงานด้านส่งเสริมสุขภาพให้สอดคล้องเหมาะสมกับสภาพปัญหาสาธารณสุขในพ้ืนที่
กรุงเทพมหานคร รวมทั้งใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานบริการส่งเสริมสุขภาพทั้งกายและใจให้กับประชาชน
ทุกกลุ่มวัยทั้งในเชิงรับและเชิงรุก ได้แก่ หญิงตั้งครรภ์ เด็ก 0 - 5 ปี  วัยเรียน วัยทำงาน และวัยสูงอายุ โดยมีการ
ดำเนินงานในด้านต่างๆ ได้แก่ คลินิกฝากครรภ์ คลินิกวางแผนครอบครัวและหลังคลอด คลินิกสุขภาพเด็กดี 
คลินิกส่งเสริมสุขภาพวัยทอง การดำเนินงานป้องกันและควบคุมโรคเบาหวานและโรคความดันโลหิตสูง งาน
อนามัยโรงเรียน ศูนย์เด็กเล็กน่าอยู่คู่นมแม่ สถานรับเลี้ยงเด็กกลางวัน ชมรมผู้สูงอายุ ศูนย์ส่งเสริมสุขภาพ
ผู้สูงอายุ คลินิกสุขภาพจิต คลินิกครอบครัวอบอุ่น การดำเนินงานด้านสุขภาพจิตในชุมชน  การสร้างและพัฒนา
เครือข่ายอาสาสมัครสาธารณสุข รวมทั้งการให้บริการหน่วยแพทย์และสาธารณสุขเคลื่อนที่  เพ่ือให้ประชาชนมี
สุขภาพแข็งแรงทั้งกายและใจและมีการปฏิบัติพฤติกรรมสุขภาพที่ถูกต้องเหมาะสมไปในทิศทางที่พึงประสงค์ 

 การดำเนินงานด้านส่งเสริมสุขภาพมีลักษณะงานที่หลากหลาย เพ่ือพัฒนาการสร้างเสริม
สุขภาพชีวิตของประชาชนในเขตเมืองและพัฒนาการมีส่วนร่วมของเครือข่ายสุขภาพในเขตพ้ืนที่
กรุงเทพมหานคร  ดังนั้น การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานด้านส่งเสริมสุขภาพ จึงมีประโยชน์ช่วยให้การทำงาน
อย่างเป็นระบบ ลดขั้นตอนการทำงานที่ซ้ำซ้อน  ผู้ปฏิบัติเกิดความเข้าใจที่ตรงกัน เสริมสร้างความม่ันใจในการ
ทำงาน สามารถนำไปใช้ในการควบคุมติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานได้ตามเป้าหมาย ทำให้งานสร้างเสริม
สุขภาพมีคุณภาพและผลิตผลตามท่ีกำหนด  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

คำนำ 



คู่มือปฏิบัติงานกองสร้างเสริมสุขภาพ 

 
 

 
 
 
 
 
            หน้า 
หน้าที่ความรับผิดชอบ  1 
กระบวนการที่ 1 กระบวนการบริหารจัดการด้านการแพทย์และสาธารณสุข   6 
 ด้านงบประมาณ การคลัง  7 
  - กระบวนการย่อย 1 ด้านการงบประมาณ  9 
   - กระบวนการย่อย 2 ด้านการคลัง  26 
 ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล  48 
  - กระบวนการย่อย 1 การสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง ย้าย เลื่อน โอน การออกจากราชการ 50
  - กระบวนการย่อย 2 การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนและประเมินผล  85
  - กระบวนการย่อย 3 การบริหารจัดการข้อมูลบุคคล  92
  - กระบวนการย่อยที่ 4 การดำเนินการทางวินัย  96
 ด้านงานนิติการ  104
  - กระบวนการย่อย 1 การตรวจร่างสัญญา การตรวจสอบก่อนเสนอลงนามสัญญา   106
 การตรวจสอบหนังสือขออนุมัติงวด หรือลดค่าปรับ ขยายเวลาทำการตามสัญญาและการ
 ตรวจหนังสือรับรองผลงาน หนังสือสงวนสิทธิเรียกค่าปรับ  
 ด้านบริหารงานสารบรรณและธุรการทั่วไป  120
  - กระบวนการย่อย 1 การปฏิบัติงานสารบรรณ  125
  - กระบวนการย่อย 2 การช่วยอำนวยการผู้บริหาร  135
  - กระบวนการย่อย 3 การบริการยานพาหนะ  138
  - กระบวนการย่อย 4 การประชุม  142
 ด้านการพัสดุ  145
  - กระบวนการย่อย 1 การพัสดุ  146
กระบวนการที่ 2 กระบวนการส่งเสริม ป้องกัน ฟ้ืนฟูสุขภาพ และสังคมสงเคราะห์  194
 ด้านส่งเสริมสุขภาพ  195
  - กระบวนการย่อย 1 การจัดทำยุทธศาสตร์งานส่งเสริมสุขภาพ สำนักอนามัย  197
  - กระบวนการย่อย 2 การส่งเสริมสุขภาพประชาชนตามกลุ่มวัย  207 
                          2.1 บรกิารสร้างเสริมสุขภาพจิตเชิงรุก รถคลายเครียดเคลื่อนที่                       214 
   2.2 การส่งเสริมสุขภาพด้านโภชนาการ  219
   2.3 การพัฒนา ค้นคว้าสูตรอาหาร  227
   2.4 การให้บริการหน่วยแพทย์และสาธารณสุขเคลื่อนที่ (สาธิตอาหาร)  234
   2.5 การเยี่ยมบ้าน (HOME VISIT)  238
   2.6 การให้บริการ หน่วยแพทย์และสาธารณสุขเคลื่อนที่ร่วมกับมูลนิธิช่วยการ  243
         สาธารณสุขชุมชนฯ (มสช)  
   2.7 การให้บริการทางการแพทย์  250 

 

สารบญั 



คู่มือปฏิบัติงานกองสร้างเสริมสุขภาพ 

 
 

 
กระบวนการที่ 7 กระบวนการส่งเสริมและพัฒนาเครือข่ายทางการแพทย์และสาธารณสุข  254
 ด้านการสร้างและพัฒนาเครือข่ายอาสาสมัครสาธารณสุขกรุงเทพมหานคร  255
  -.กระบวนการย่อย 1 การสร้างและพัฒนาเครือข่ายอาสาสมัครสาธารณสุข  256 
 กรุงเทพมหานคร 
ภาคผนวกเอกสารประกอบ  266 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบัติงานกองสร้างเสริมสุขภาพ 

1 

 

 
 
 
 
 กองสร้างเสริมสุขภาพมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานด้านสร้างเสริม
สุขภาพบุคคลและครอบครัว งานด้านสาธารณสุขชุมชน งานด้านสุขภาพจิต งานด้านโภชนาการ และงานด้าน
การสนับสนุนบริการสุขภาพ โดยการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย พัฒนา ถ่ายทอดความรู้ และเทคโนโลยี การกำหนด
มาตรฐานแนวทางการปฏิบัติงาน นิเทศ  กำกับ ตรวจสอบ และติดตามประเมินผล จัดทำแผนยุทธศาสตร์การ
สร้างเสริมสุขภาพกรุงเทพมหานคร พัฒนาองค์ความรู้ด้านการเสริมสร้างสุขภาพในแต่ละช่วงวัยและพัฒนา
รปูแบบ (Model)  การสร้างเสริมสุขภาพชีวิตเขตเมือง การพัฒนาการมีส่วนร่วมและสร้างเครือข่ายสุขภาพใน
เขตพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร ประสานและบูรณาการงานด้านการสร้างเสริมสุขภาพกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้ง
ภายใน ภายนอกสำนักอนามัย พัฒนาศักยภาพของบุคลากรและทีมงานสาธารณสุขด้านส่งเสริมสุขภาพ และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบของกลุ่มงานและฝ่าย ดังนี้ 
โดยแบ่งกลุ่ม/ฝ่ายตามหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 

กลุ่ม/ฝ่าย หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ งานด้านเอกสาร ไดแก่ 
  -การสารบรรณ 
  -การเจ้าหน้าที่ 
  -การเงิน การบัญชี 
  -การงบประมาณ 
  -การพัสดุและทรัพย์สิน ยานพาหนะ 
  -การจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหาพัสดุ 
  -การซ่อมบำรุงว้สดุ ครุภัณฑ์ สำนักงาน 
  -ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องและได้รับหมาย 
 รับผิดชอบ 1 กระบวนการ ได้แก่  
กระบวนการที่ 1 กระบวนการบริหารจัดการด้านการแพทย์และ
สาธารณสุข 
ด้านงบประมาณ การคลัง 
  -กระบวนการย่อย 1 ด้านการงบประมาณ 
  -กระบวนการย่อย 2 ด้านการคลัง 
ด้านการบริหารทรัพย์พยากรบุคคล 
  -กระบวนการย่อย 1 การสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง ย้าย เลื่อน โอน 
การออกจากราชการ 
  -กระบวนการย่อย 2 การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนและประเมินผล 
  -กระบวนการย่อย 3 การบริหารจัดการข้อมูลบุคคล 
  -กระบวนการย่อย 4 การดำเนินการทางวินัย 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
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ด้านงานนิติการ 
  -กระบวนการย่อย 1 การตรวจร่างสัญญา การตรวจสอบก่อนเสนอ
ลงนามสัญญาการตรวจสอบหนังสือขออนุมัติงวด หรือลดค่าปรับ 
ขยายเวลาทำการตามสัญญาและการตรวจหนังสือรับรองผลงาน 
หนังสือสงวนสิทธิเรียกค่าปรับ 
ด้านบริหารงานสาณบรรณและธุรการทั่วไป 
  -กระบวนการย่อย 1 การปฏิบัติงานสารบรรณ 
  -กระบวนการย่อย 2 การช่วยอำนวยการผู้บริหาร 
  -กระบวนการย่อย 3 การบริการยานพาหนะ 
  -กระบวนการย่อย 4 การประชุม 
ด้านการพัสดุ 
  -กระบวนการย่อย 1 การพัสดุ 

กลุ่มงานสร้างเสริมสุขภาพบุคคลและ
ครอบครัว 

  -มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดทำหลักเกณฑ์ มาตรฐาน
งาน และพัฒนารูปแบบ จัดทำคู่มือปฏิบัติงานและแนวทางการ
ดำเนินงานสร้างเสริมสุขภาพอนามัยแม่และเด็ก งานสร้างเสริม
สุขภาพของประชาชน วัยเรียน วัยทำงาน และผู้สู งอายุ  ให้
ศูนย์บริการสาธารณสุข การศึกษาวิจัยเพ่ือพัฒนาการดำเนินงานด้าน
การส่งเสริมสุขภาพพของประชาชนทุกช่วงวัย นิเทศงาน กำกับ และ
ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง การ
จัดทำแผนยุทธศาสตร์  แผนงานโครงการ ด้านการส่งเสริมสุขภาพ
ของกรุงเทพมหานคร เป็นศูนย์กลางข้อมูลทางวิชาการ ด้านการ
ส่งเสริมสุขภาพ การพัฒนาศักยภาพของบุคลากร และทีมงานทาง
สาธารณสุขที่เก่ียวข้อง และปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 
รับผิดชอ 1 กระบวนการ ได้แก่  
กระบวนการที่ 2 กระบวนการส่งเสริมสุขภาพ ป้องกัน ฟ้ืนฟูสุขภาพ 
และสังคมสงคเราะห ์
ด้านส่งเสริมสาธารณสุข 

กลุ่มงานสุขภาพจิต   -มีหน้าที่ความรับผิดชอบที่เกี่ยวข้องกับการวางแผนการปฏิบัติงาน
ด้านสุขภาพจิตและจิตเวช กำหนดและพัฒนามาตรฐานการ
ปฏิบัติงานด้านสุขภาพจิตและจิตเวชในวิชาชีพ  การจัดทำแผนงาน
โครงการพัฒนาวิชาการด้านสุขภาพจิตและจิตเวชแก่บุคลากรทั้ง
ภาครัฐ ภาคเอกชน และกลุ่มชุมชน  การสร้างเสริมการมีส่วนร่วม
ของชุมชน พัฒนาแกนนำด้านสุขภาพจิต  การให้บริการการปรึกษา
ด้านสุขภาพจิตและอ่ืนๆ ทางโทรศัพท์ที่ เกี่ยวข้องทางวิชาชีพ 
การศึกษาพัฒนารูปแบบคู่มือการปฏิบัติงานทางจิตวิทยา การ
ติดตาม การประเมินผลการปฏิบัติงาน การนิเทศงานแก่บุคลากร 
การศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ ผลิตงานวิจัยด้านสุขภาพจิต
และจิตเวช การสร้างและพัฒนาเครือข่ายด้านสุขภาพจิตทั้งภาครัฐ
และเอกชน การดำเนินงานสุขภาพจิตชุมชน (เชิงรุก) ให้บริการ



คู่มือปฏิบัติงานกองสร้างเสริมสุขภาพ 

3 

 

สุขภาพแบบองค์รวม ผลิตสื่อและคู่มือการปฏิบัติงานและเผยแพร่
ความรู้ทางวิชาการด้านสุขภาพจิตทั้งในประเทศและต่างประเทศ 
และให้บริการเพ่ือสร้างเสริมและป้องกันปัญหาสุขภาพจิตเคลื่อนที่
แก่ประชาชน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
- รับผิดชอบ 1 กระบวนการ ได้แก่  
กระบวนการที่ 2 กระบวนการส่งเสริมสุขภาพ ป้องกัน ฟ้ืนฟูสุขภาพ 
และสังคมสงคเราะห ์
ด้านส่งเสริมสาธารณสุข 

กลุ่มงานโภชนาการ   -มีหน้ าที่ ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการวางแผนและกำหนด
มาตรฐานงานด้านโภชนาการ การศึกษา วิเคราะห์ วิจัยปัญหา  
โภชนาการด้านต่าง ๆ เพ่ือปรับปรุงแก้ไขและส่งเสริมงานทางด้าน
โภชนาการ สำรวจ และรวบรวมข้อมูลเพ่ือหาสาเหตุของโรคขาด
สารอาหาร และการวางแผนป้องกันพัฒนาระบบการให้โภชนาการ 
การศึกษา วิเคราะห์คุณค่าอาหาร การนิเทศและพัฒนาทางวิชาการ
ที่ เกี่ยวกับการโภชนาการแก่บุคลากรที่ เกี่ ยวข้อง ติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน แผนงานโครงการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ 
เกี่ยวข้อง 
- รับผิดชอบ 1 กระบวนการ ได้แก่  
กระบวนการที่ 2 กระบวนการส่งเสริมสุขภาพ ป้องกัน ฟ้ืนฟูสุขภาพ 
และสังคมสงคเราะห ์
ด้านส่งเสริมสาธารณสุข 

กลุ่มงานสนับสุนบริการสุขภาพ   -มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยพัฒนาองค์
ความรู้ด้านการส่งเสริมสุขภาพ กำหนดพัฒนารูปแบบหลักเกณฑ์และ
มาตรฐานการดำเนินงานส่งเสริมสุขภาพเชิงรุก การสร้างความตระหนัก
และลดปัจจัยเสี่ยงในประชาชนทุกกลุ่มเป้าหมาย ถ่ายทอดองค์ความรู้
และเทคโนโลยี การส่งเสริมสุขภาพเชิงรุกให้ศูนย์บริการสาธารณสุขทุก
พื้นที่ การประสาน สนับสนุน พัฒนากลไกการบูรณาการหน่วยงานต่างๆ 
ทั้งภายในและภายนอกสำนักอนามัย เพื่อให้เกิดการส่งเสริมสุขภาพแบบ
องค์รวมและสอดคล้องกับบริบทในแต่ละพื้นที่  การวิเคราะห์ และ
สังเคราะห์ข้อมูลที่ได้ดำเนินการคัดกรองปัจจัยเสี่ยงทางสุขภาพเชิงพื้นที่
และป้อนกลับผลการวิเคราะห์ข้อมูลไปยังศูนย์บริการสาธารณสุขหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อนำไปวางแผนการปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงานอื่น
หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องในด้านการส่งเสริม
สุขภาพแบบองค์รวม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  
- รับผิดชอบ 1 กระบวนการ ได้แก่ 
กระบวนการที่ 2 กระบวนการส่งเสริมสุขภาพ ป้องกัน ฟื้นฟูสุขภาพ และ
สังคมสงคเราะห์ 
ด้านส่งเสริมสาธารณสุข 

กลุ่มงานสาธารณสุขชุมชน   -มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการกำหนดมาตรฐานและพัฒนา
รูปแบบ การบริหารจัดการและกลวิธีการดำเนินงาน จัดทำแผนงาน
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โครงการที่เกี่ยวข้องกับงานสาธารณสุขมูลฐาน การส่งเสริมและ
สนับสนุนด้านวิชาการ นิ เทศงาน การติดตามประเมินผลงาน
สาธารณสุขมูลฐานแก่เจ้าหน้าที่และอาสาสมัครสาธารณสุข การ
ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาศักยภาพของประชาชนในการดูแล
สุขภาพ สร้างและพัฒนาเครือข่ายสุขภาพ สร้างเสริมและพัฒนา
องค์กรให้มีศักยภาพในการสนับสนุนรูปแบบสุขภาพภาคประชาชน 
การพัฒนารูปแบบกระบวนการมีส่วนร่วมโดยนำกระบวนการสมัชชา
สุขภาพมาใช้เป็นเครื่องมือในการสร้างสุขภาวะเพ่ือความมีสุขภาพดี
ของประชาชน การพัฒนาบุคลากรและทีมงานสาธารณสุขให้มี
ความรู้ ทักษะ ในการบริหารจัดการ และดำเนินงานชุมชนสุขภาพดี 
การศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการพัฒนา และถ่ายทอดองค์ความรู้
เกี่ยวกับการมีส่วนร่วมของประชาชนในงานสาธารณสุข จัดทำและ
พัฒนาระบบการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นศูนย์กลาง
ข้อมูลเกี่ยวกับงานสาธารณสุขชุมชน การพัฒนาข้อมูลข่าวสาร การ
สื่อสาร ตลอดจนเทคโนโลยีที่สอดคล้อง และเหมาะสมกับการพัฒนา
สุขภาพภาคประชาชน ให้บริการข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติ
หน้าที่อื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 
- รับผิดชอบ 1 กระบวนการ ได้แก่  
กระบวนการที่ 7 กระบวนการส่งเสริมและพัฒนาเครือข่ายทาง
การแพทย์และสาธารณสุข 

 
จากหน้าที่ความรับผิดชอบและยุทธศาสตร์ของสำนักอนามัย สามารถนำมาวิเคราะห์เพ่ือกำหนด

กระบวนการได้ในหลายลักษณะ ทั้งตามโครงสร้างหน่วยงาน ยุทธศาสตร์ ลักษณะภารกิจหรือบทบาท และ
อ่ืนๆ โดยในเบื้องต้นสำนักอนามัยได้แบ่งกระบวนการออกเป็น 7 กระบวนการ ดังนี้  

1. กระบวนการบริหารจัดการด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
2. กระบวนการส่งเสริม ป้องกัน ฟื้นฟูสุขภาพ และสังคมสงเคราะห์ 
3. กระบวนการบริการสุขภาพแบบองค์รวมระดับปฐมภูมิ 
4. กระบวนการป้องกันโรค โดยกำจัดแหล่งเพาะพันธุ์ และการจัดการสุขาภิบาล 
5. กระบวนการส่งเสริมและพัฒนาด้านการป้องกันและบำบัดการติดยาเสพติด และด้านเอดส์      

วัณโรค และโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ 
6. กระบวนการส่งเสริมและพัฒนาประสิทธิภาพระบบสนับสนุนทางการแพทย์และสาธารณสุข 
7. กระบวนการส่งเสริมและพัฒนาเครือข่ายทางการแพทย์และสาธารณสุข 
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โดยสามารถแสดงความสัมพันธ์ระหว่างกระบวนการและโครงสร้างส่วนราชการ ดังนี้ 
 
      
กระบวนการ 
 
 
 
 
กลุ่ม/ฝ่าย 

1 
บริหารจัดการ
ด้านการแพทย์

และ
สาธารณสุข 

2 
ส่งเสริม 

ป้องกัน ฟื้นฟู
สุขภาพ และ

สังคม
สงเคราะห ์

3 
บริการสุขภาพ 
แบบองค์รวม
ระดับปฐมภูมิ 

6 
ส่งเสริมและ

พัฒนา
ประสิทธิภาพ

ระบบสนับสนุน
ทางการแพทย์

และ
สาธารณสุข 

7 
ส่งเสริมและ

พัฒนา
เครือข่ายทาง
การแพทย์และ
สาธารณสุข 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

X     

กลุ่มงานสร้าง
เสริมสุขภาพ
บุคคลและ
ครอบครัว 

 X    

กลุ่มงาน
สุขภาพจิต 

 X    

กลุ่มงาน
โภชนาการ 

 X    

กลุ่มงาน
สนับสนุน

บริการสุขภาพ 

 X    

กลุ่มงาน
สาธารณสุข

ชุมชน 

    X 

ภายใต้กระบวนการแต่ละกระบวนการ จะประกอบไปด้วยกระบวนการย่อยภายใน โดยมีรายละเอียด
ของขอบเขต กรอบแนวคิด ข้อกำหนดที่สำคัญ คำจำกัดความ แผนผังกระบวนงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม และเอกสารประกอบของแต่ละกระบวนการแตกต่างกัน ดังแสดงต่อไป
ในคู่มือฉบับนี้ 
คำย่อที่ใช้ในคู่มือการปฏิบัติงานนี้ ส่วนมากจะเป็นคำย่อของหน่วยงานต่างๆ ในสำนักอนามัย ดังนี้ 
 

ตัวย่อ ความหมาย  ตัวย่อ ความหมาย 
กสภ. กองสร้างเสริมสุขภาพ  ศบส. ศูนย์บริการสาธารณสุข 
กพส. กองการพยาบาลสาธารณสุข  อสส. อาสาสมัครสาธารณสุข 
กทส. กองทันตสาธารณสุข  กคร. กองควบคุมโรค 
กอพ. กองควบคุมโรคเอดส์ วัณโรค ฯ  กสอ. กองสุขาภิบาลอาหาร 
สพส. สำนักพัมนาสังคม  สนศ. สำนักการศึกษา 
สสว. สำนักงานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม  สนอ. สำนักอนามัย 
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 กระบวนการบริหารจดัการด้านการแพทย์และสาธารณสุข 

กระบวนการที ่1 
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กระบวนการการบริหารด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
กระบวนการบริหารจัดการด้านการแพทย์และสาธารณสุข ประกอบด้วยกระบวนการในด้านต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการให้บริการทางการแพทย์และสาธารณสุข      

ได้แก่ ด้านแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติงาน ด้านการวิจัยและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ด้านการบริหารงานบุคคล ด้านการบริหารการคลัง ด้านการบริหารงานสารบรรณ และด้านนิติการ 

ด้านงบประมาณ การคลัง 

ขอบเขต 

การดำเนินงานด้านงบประมาณ การเงินการคลัง ภายใต้กระบวนการบริหารจัดการด้านการแพทย์และสาธารณสุข ประกอบด้วยกระบวนการย่อยในด้าน
การงบประมาณ การเงินการคลัง โดยในแต่ละกระบวนการย่อยมีขอบเขตและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานเจ้าภาพหลัก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
1. การงบประมาณ ครอบคลุมกระบวนการทางด้านงบประมาณ ทั้งการจัดทำงบประมาณ

รายจ่ายประจำปี การบริหารงบประมาณ และการรายงานติดตามผล
การใช้จ่ายงบประมาณ  
 

ฝ่ายการคลัง สก.สนอ. 
 

ทุกส่วนราชการในสังกัด
สนอ. / สำนักงบประมาณ

กรุงเทพมหานคร 

2. การเงินการคลัง ครอบคลุมกระบวนการเบิก-จ่าย รับ-นำส่ง และเก็บรักษาเงิน 
ตลอดจนการจัดทำรายงานทางการเงิน 
 

ฝ่ายการคลัง สก.สนอ. ทุกส่วนราชการในสังกัด
สนอ. / สำนักการคลัง 
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จากขอบเขตของกระบวนการย่อยด้านบน สามารถนำมาจัดทำแผนผังกระบวนการดำเนินงานด้านการงบประมาณ การเงินการคลัง ภายใต้กระบวนการบริหาร
จัดการด้านการแพทย์และสาธารณสุข โดยแสดงให้เห็นถึงกิจกรรมย่อยหลักๆ ที่มีความสัมพันธ์กัน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องซึ่งรับผิดชอบดำเนินกิจกรรมต่างๆ ดังกล่าวได้ 
ดังนี้ 

   หน่วยงาน 

กระบวนการย่อย 
ทุกส่วนราชการในสังกัด สนอ. ฝ่ายการคลัง / ศบส. 

 
การงบประมาณ 
 
 

 

 
 
 
 

 

 

การเงินการคลัง 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
                
 
 

 
 
 
 
 
 

จัดทำคำของบประมาณ 

จัดทำรายงานทางการเงิน 

การบริหารงบประมาณ การติดตามและรายงานผลการ
ใช้จ่ายงบประมาณ 

เก็บรวบรวมเอกสาร
ทางการเงิน 

เบิก-จ่ายเงิน/ 
การรับเงิน/การนำส่งเงิน/

การเก็บรักษาเงิน 

การตรวจสอบความถูกต้อง
ของการบันทึกบัญช ี
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กระบวนการย่อย 1: ด้านการงบประมาณ 
1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
- บุคลากรภายในหน่วยงาน  
- ส่วนราชการในสังกัดสำนักอนามัย 
- หน่วยงานภาครัฐ เอกชน และประชาชนทุกภาคส่วน 

ได้รับการจัดสรรงบประมาณอย่างเพียงพอกับความต้องการ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
- ส่วนราชการในสังกัดสำนักอนามัย 
- สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานภาครัฐ เอกชน และประชาชนทุกภาคส่วน 

- การใช้จ่ายงบประมาณเกิดประโยชน์สูงสุด และเป็นไปตามกฎหมาย ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ระเบียบที่  
  เกี่ยวข้อง และบรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร  
- ส่วนราชการในสังกัดสำนักอนามัย และประชาชน ได้รบังบประมาณตามความจำเป็นและตามความต้องการ 
- การจัดทำงบประมาณถูกต้องตามหลักเกณฑ์และรวดเร็วภายในกำหนดเวลา 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ถูกต้อง และเป็นไปตามระเบียบกรุงเทพมหานคร  
  ว่าด้วยการกำหนดประเภทรายรับ – รายจ่าย และการ 
  ปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ พ.ศ. 2533 
- ถูกต้อง และเป็นไปตามข้อบัญญัติ ระเบียบ คำสั่ง 
  แนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ตามเอกสารอ้างอิง 

- การจัดทำงบประมาณเป็นไปตามความจำเป็นและแล้วเสร็จตามปฏิทินงบประมาณที่กำหนด 
- งบประมาณที่ได้รับเป็นประโยชน์แก่ประชาชนทุกภาคส่วน และกรุงเทพมหานคร 
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2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 

- การจัดทำคำของบประมาณ รายจ่ายประจำปีมีเหตุผลและความ 
จำเป็นชัดเจนตามลำดับความต้องการ มีเอกสารครบถ้วนเป็นไป 
ตามหลักเกณฑ์ที่สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครกำหนด 

- การบริหารงบประมาณเป็นไปตามข้อกฎหมาย ระเบียบ และ 
ดำเนินการตามแผนงาน/งาน/โครงการ ตามท่ีได้รับอนุมัติ 

- การรายงานฐานเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปีเป็นไปตาม  
  แนวทางท่ีกรุงเทพมหานครกำหนด 

- ระดับความสำเร็จของการจัดทำคำของบประมาณเป็นไปตามความจำเป็นและแล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่กำหนดในปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจำปี  

- ระดับความสำเร็จของการเบิกจ่ายงบประมาณในภาพรวม เป็นไปตามเป้าหมายที่
กรุงเทพมหานครกำหนด 

- -     ร้อยละ 100 ของการใช้จ่ายงบประมาณ เป็นไปตามวัตถปุระสงค์ของแผนงาน/งาน/โครงการ 
- ร้อยละ 100 ของการจัดทำรายงานฐานะเงินงบประมาณแล้วเสร็จตามกำหนด 

 
3. คำจำกัดความ 

- การงบประมาณ  หมายถึง แผนการดำเนินงานหรือกิจกรรมต่าง ๆ ของหน่วยงาน ที่แสดงออกมาในรูปของค่าใช้จ่ายในช่วงเวลาใดเวลาหนึ่ง 
- งบประมาณรายจ่าย หมายถึง จำนวนเงินอย่างสูงที่อนุญาตให้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันได้ตามวัตถุประสงค์ และภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ในข้อบัญญัติ 

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

               ใช้ในการวางแผน  การบริหารจัดการ และการควบคุม  ระบบจะเชื่อมโยงข้อมูลที่มีอยู่ในระบบประมวลผลรายการเข้าด้วยกัน        
              เพ่ือประมวลและสร้างสารสนเทศท่ีเหมาะสมและจำเป็นต่อการบริหารงาน   
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
สก.สนอ. 

ฝ่ายการคลัง 
คณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองงบประมาณ 

สำนักงาน / กอง ศูนย์บริการสาธารณสุข 
สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

สภา กทม. ระบบ mis 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
20 วัน  
หรือตามที่
กำหนดใน
ปฏิทิน
งบประมาณ
รายจ่าย
ประจำป ี
 

 
 
 

 

 
 
 
 

 
  

  
 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 

 

  
 

   

3 คน 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

     
รวบรวมร่างคำขอ

งบประมาณรายจ่าย
ประจำปีหน่วยงาน 

 

A 

จัดทำคำของบประมาณประจำป ี
 
 

 

 - แจง้ปฏิทินการจดัท า
งบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี 

- หลกัเกณฑค์ าขอ
งบประมาณฯ 

 

ทบทวน/ปรับปรุงเป้าหมายกลยุทธ์ ผลผลิต กิจกรรมและตัวช้ีวัด 
 

START 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
สก.สนอ. 

ฝ่ายการคลัง 
คณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองงบประมาณ 

สำนักงาน / กอง ศูนย์บริการสาธารณสุข 
สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

สภา กทม. ระบบ mis 

2 วัน ตามจำนวน
กรรมการที่
ได้รับการ
แต่งตั้ง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

    

2 วัน 1 คน 
 

 
 
 
 
 
 

 

    

ตามที่
กำหนดใน

ปฏิทิน
งบประมาณ

รายจ่าย
ประจำป ี

 
 
 
 
 
 

 

1-3 คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

 
 

 
 
 

แก้ไขปรับปรุง 
 

ส่งคำขอ
งบประมาณ และ

บันทึกคำขอ
งบประมาณใน

ระบบ mis 
 

รับคำขอตั้ง
งบประมาณ 

 

คำของบประมาณ
ประจำป ี

A 

B 

พิจารณา 
แก้ไขปรับปรุง 

 

แก้ไขปรับปรุง 
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ระยะเวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
 

หน่วยงาน 

สก.สนอ. 
ฝ่ายการคลัง 

คณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองงบประมาณ 

สำนักงาน / กอง ศูนย์บริการสาธารณสุข 
สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

สภา กทม. ระบบ mis 

ตามที่
กำหนดใน

ปฏิทิน
งบประมาณ

รายจ่าย
ประจำป ี

 
 

 

 
 
 
 
 

  
  

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

    
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

    
 
 
 
 
 

 
 

 

จัดทำร่าง
ข้อบัญญัติ

งบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 
เสนอผว.กทม.ลง

นาม 
 

เสนอ ผว.กทม 
ลงนาม

ข้อบัญญัติฯ 

B 

C 

วิเคราะห ์
คำของบประมาณ 

พิจารณา
เห็นชอบร่าง
ข้อบัญญัติฯ  
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
สก.สนอ. 

ฝ่ายการคลัง 
คณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองงบประมาณ 

สำนักงาน / กอง ศูนย์บริการสาธารณสุข 
สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

สภา กทม. ระบบ mis 

ตามที่
กำหนดใน
ปฏิทิน
งบประมาณ
รายจ่าย
ประจำป ี
 

      
 

 
 
 
 
 
 

1 ตุลาคม 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

  

  
 
 
 
 

 

  
 

  
 

 
 

  

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
  

 

 
ใช้จ่าย

งบประมาณ 

ดำเนินการ
ประกาศใน
ราชกิจจา
นุเบกษา 

 

ได้รับจัดสรร
งบประมาณตาม

ข้อบัญญัติฯ 
 

ได้รับจัดสรรงบประมาณตามข้อบัญญัตฯิ 
 

ผลการใช้จ่าย 
งบประมาณ 

C 

- การจัดซ้ือ/จัดจ้าง 
- เบิกจา่ย 
- รับ-นำส่งเงิน 

END 

ประกาศใช้
ข้อบัญญัติฯ 

 

 
ใช้จ่ายงบประมาณ 

รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
 

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

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
20 วัน  
หรือตามที่
กำหนดใน
ปฏิทิน
งบประมา
ณรายจ่าย
ประจำป ี
 

รับแจ้งและสื่อสารข้อมูลการจดัทำ
งบประมาณรายจ่ายประจำป ี

- รับข้อมูลการจัดทำงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีจาก สงม. กทม.  
▪ ปฏิทินงบประมาณรายจ่าย

ประจำป ี
▪ หลักเกณฑ์ทั่วไป แนวทางการ

ปฏิบัติ เกี่ยวกับการจัดทำ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี  

- เวียนแจ้งข้อมูลดังกล่าวให้ส่วน
ราชการในสังกัด 

-  นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- - ปฏิทินงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี
- หลักเกณฑ์ทั่วไป แนว

ทางการปฏิบัติ 
เกี่ยวกับการจดัทำ
งบประมาณรายจ่าย
ประจำปี  

2 
 

ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการ
หรือคณะทำงานพิจารณากลั่นกรอง
คำของบประมาณของหน่วยงาน 

 
 

- - นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- คำสั่งฯ แต่งตั้งคกก.
พิจารณากลั่นกรองคำ
ของงบประมาณของ
หน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 

รวบรวมข้อมลูและจัดทำ
รายละเอียดร่างคำของบประมาณ
ตามแบบท่ีกำหนด 
 
 

- จัดทำรายละเอียดคำของบประมาณ 
ตามหลักเกณฑ์ทั่วไป แนวทางการ
ปฏิบัติ เกี่ยวกับการจัดทำงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี/ เจ้า
พนักงานพัสดุ 
 
 

แบบ  
ง.101 –  
ง.113 

รับแจ้งและ
สื่อสารข้อมูล 

START 

แต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

จัดทำร่างคำขอ
งบประมาณ 

A 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4    
 
ตามที่
กำหนด
ใน
ปฏิทิน
งบประ
มาณ
รายจ่าย
ประจำ
ปี 

ประชุมพิจารณาคำของบประมาณ 
 
 
 
 
 
 

- วิเคราะหโ์ครงการและจัดลำดับ
ความสำคญั ตามยุทธศาสตร์และ
เกณฑ์อื่นๆ ทีส่ำนักอนามัยกำหนด 

- คกก.พิจารณา
กลั่นกรองคำ
ขอ
งบประมาณ 
ของหน่วยงาน 

-  
 

5 
 

ปรับปรุง แก้ไขเอกสารคำขอ
งบประมาณตามมติของคณะ
กรรมการฯ พร้อมบันทึกข้อมลูคำขอ
งบประมาณ ในระบบ mis 

- รายละเอียดงบประมาณครบถ้วน 
  ตามที่สำนักงบประมาณกำหนด 
- ส่งคำของบประมาณทันตามกำหนด 
  ในปฏิทินงบประมาณรายจา่ยประจำป ี

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
 

แบบ  
ง.101 –  
ง.113 

6 
 

ตามที่
กำหนดใน
ปฏิทินงบ 
ประมาณ 

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

มีการเตรียมข้อมูลครอบคลมุภารกิจท่ี
รับผิดชอบพร้อมชี้แจง 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

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

ข้อมูลคำของบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

 
 
 
 
 

END 

จัดทำคำของบ 
ประมาณส่งสง
ม.พร้อมลง
ข้อมูลในระบบ 
mis 

พิจารณา 

A 

เตรียมข้อมูล
รอการประชุม

ช้ีแจง 
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5.2 การบริหารงบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 

1-3 วัน แจ้งแนวทางการปฏิบัติ
เกี่ยวกับการบริหาร
งบประมาณรายจ่ายให้
ทุกส่วนราชการในสังกัด
ทราบและถือปฏิบัติ 

มีการเวียนแจ้งข้อมูลดังกลา่วให้สว่นราชการใน
สังกัด 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- - ข้อบัญญัต ิ
งบประมาณ

รายจ่าย 
ประจำป ี

- แนวทางการปฏิบัติ   
เกี่ยวกับการ

บริหาร 
งบประมาณ

รายจ่าย 
ประจำป ี

2 
 

1-2 วัน บันทึกวงเงินงบประมาณ
ที่ได้รับอนุมัติในทะเบียน
คุมงบประมาณ 

- มีการบันทึกข้อมูลงบประมาณครบถ้วน 
ถูกต้อง 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- ทะเบียนคุม
งบประมาณ ตาม
แบบที่กทม. 
กำหนด 

3 
 

7-15 วัน จัดทำแผนการปฏิบัติงาน
และใช้จ่ายเงินประจำปี 
และแผนการขออนุมัติ
เงินประจำงวด 

- จัดทำแผนการปฏิบัติงานและใช้จ่ายเงิน
ประจำปี  
▪ หมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

(พัสดุ) 
▪ หมวดรายจ่ายอื่น 
- จัดทำแผนการขออนุมัติเงินประจำงวด 
▪ หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ 
▪ หมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

- ผู้รับผิดชอบ
โครงการ / 
นักวิชาการ
เงินและ
บัญชี / เจ้า
พนักงาน
การเงินและ
บัญชี / เจ้า

- แผนการ 
ปฏิบัติ 

งานและ
แผนการ 
ใช้จ่ายเงิน 

- แบบ    
ง.202 

- แนวทางการ
บริหาร
งบประมาณ
ประจำปี  
- ระเบียบ
กรุงเทพ-มหานคร 
ว่าด้วยการ
กำหนดประเภท

รับข้อบัญญตัิ
งบประมาณ

รายจ่าย
ประจำป ี

START 

จัดทำทะเบียน
คุม

งบประมาณ 

ทำแผนการ
ปฏิบัติงาน   

และแผนการ   
ใช้จ่ายเงิน 

A 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

▪ หมวดรายจ่ายอื่น 
- กำหนดระยะเวลางวด ดังนี้ 
▪ งวดที่ 1  เดือนตุลาคม - มกราคม ปี

ถัดไป 
▪ งวดที่ 2  เดือนกุมภาพันธ์ – 

พฤษภาคม 
▪ งวดที่ 3  เดือนมิถุนายน – กันยายน 

 

พนักงาน
พัสดุ 

รายรับ-รายจ่าย 
และการปฏิบัติ
เกี่ยวกับ
งบประมาณ พ.ศ. 
2533 

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

- เสนอต่อสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

  ก่อนวันเริ่มต้นงวดไม่น้อยกว่า 15 วัน 
- เอกสารประกอบการขออนุมัตเิงินประจำงวด / 
  โอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณครบถ้วนตามที ่
  กำหนด 
 
 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

การขออนุมตัิ
เงินประจำงวด 
- แบบ ง.301ข 
- แบบ ง.302ข 
- แบบ ง. 202 
- แผนการใช้
จ่าย 
   เงนิหมวดค่า  
   ตอบแทนฯ 
- แผนการ 

ปฏิบัติงาน 
และแผนการ 
ใช้จ่ายเงนิ 
หมวด

รายจา่ยอื่น 
การโอน
งบประมาณ 
- แบบ ง.303ข 
การ
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 
- แบบ ง.304ข 

- แนวทางการ
บริหาร 
งบประมาณ

ประจำปี  
- หนังสือขออนุมัติ
เงิน 
ประจำงวด/ โอน/ 
เปลี่ยนแปลง 

  งบประมาณ 
- เอกสารแนบ 1 
- เอกสารแนบ 2 

5 
 

30 นาที 1. รับแจ้งการอนมุัติเงิน 
   ประจำงวด/ โอน/ 
   เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
   จากสำนักงบประมาณ 
   กรุงเทพมหานคร  
2. ลงทะเบยีนคุมการอนุมัต ิ

1. เงินประจำงวดที่ไดร้ับอนุมัตเิปน็ไปตาม
แผนการใช้จ่ายเงินและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับ
การบริหารงบประมาณรายจา่ยประจำป ี

2. การโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณเป็นไปตาม
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
 

- หลักฐานการ
อนุมัต ิ
เงินประจำงวดจาก 
สำนักงบประมาณ

ฯ 
- ทะเบียนคุมงบ  

เสนอขออนุมัติ
เงินประจำ
งวด/ โอน/

เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

รับแจ้งการ
อนุมัติเงิน

ประจำงวด/ 
โอน/

เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

A 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   เงินประจำงวด/ โอน/ 
   เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
3. แจ้งส่วนราชการในสังกัด 
   หรือกลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้อง 
   ทราบ 

ประมาณ 
- หนังสือแจ้งส่วน 
  ราชการในสังกัด 
หรือกลุ่มงานท่ี 
เกี่ยวข้อง 

 
6 

 

ตาม
แผนการ
ปฏิบัติงาน
และใช้
จ่ายเงิน 

ใช้จ่ายงบประมาณ - เบิกจ่ายได้ไม่เกินวงเงินท่ีไดร้ับอนมุัติเงินประจำ
งวด หรือตามที่มีการโอนเปลี่ยนแปลง  
 

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

 - ข้อบัญญัต ิ
งบประมาณ

รายจ่าย 
  ประจำป ี
- หลักฐานการ
อนุมัต ิ
เงินประจำงวดจาก 
สำนักงบประมาณ

ฯ 
- แผนการ
ปฏิบัติงาน 
และแผนการใช้ 
จ่ายเงิน 

ใช้จ่าย
งบประมาณ 

B 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7 
 

1 วัน 
 
 

10 วัน 

1. รับแจ้งกำหนดการกันเงิน  
   ไว้เบิกเหลื่อมปจีากกอง 
   การเงิน สำนักการคลัง 
2. แจ้งทุกกลุ่มงานและส่วน 
   ราชการในสังกัด 
   ตรวจสอบ 
   งบประมาณรายการทีไ่ม ่
   สามารถเบิกจา่ยได้ทัน 
   ภายในปีงบประมาณ   
   (ตามระเบียบฯ) พร้อม 
   จัดทำใบขอกันเงินตาม 
   แบบ 5 ก หรือ 5 ใน 
   ระบบ mis 
3. รวบรวมและตรวจสอบ 
   ใบขอกันเงินและเอกสาร 
   หลักฐานที่เกี่ยวข้องของ 
   ส่วนราชการพร้อมจดัทำ 
   หนังสือขอกันเงินส่งกอง 
   การเงิน สำนักการคลัง 

 
 
 
 
การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีเป็นไปตามระเบียบและ
แนวทางที่กรุงเทพมหานครกำหนด 

 นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- แบบ 5 ก 
- แบบ 5 ข 

- หนังสือแจ้งจาก
กอง 
การเงิน สำนักการ 
คลัง 

- หนังสือแจ้งส่วน 
  ราชการ 

8  
 
 
 
 

1 วัน บันทึกรายการอนุมตัิกันเงิน
ไว้เบิกเหลื่อมปีงบประมาณ
ในทะเบียนคุมงบประมาณ
รายจ่ายและแจ้งกลุ่มงาน
หรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง
ทราบ 
 
 

 นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- แบบ 5 ก 
- แบบ 5 ข 

- หนังสือแจ้งได้รับ 
อนุมัติให้กันเงินไว ้
เบิกเหลื่อมป ี

- หนังสือแจ้งกลุ่ม
งาน 
หรือส่วนราชการที ่
เกี่ยวข้อง 

- ทะเบียนคุม 

การกันเงินไว้
เบิกเหลื่อมป ี

รับแจ้งการ
อนุมัติเงินไว้

เบิก 
เหลื่อมป ี

B 

C 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  งบประมาณ
รายจ่าย   

9 
 

1 วัน 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 

1. รับแจ้งกำหนดวางฎีกา 
   เบิกจ่ายเงินกันไว้เบิก 
   เหลื่อมปีและการขยาย 
   เวลากันเงินเหลื่อมปีจาก 
   กองการเงิน สำนักการคลัง 
2. แจ้งทุกกลุ่มงานและส่วน 
   ราชการในสังกัดวางฎีกา 
   เบิกจ่ายเงินกันเหลื่อมปี 
   ตามท่ีกำหนดและตรวจสอบ 
   รายละเอียดรายการท่ีขอกัน 
   เงินเหลื่อมปีกรณีรายการท่ี 
   ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทัน 
   ตามท่ีกำหนดให้ดำเนินการ 

ขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกัน 
เหลื่อมปี โดยจัดทำใบขอ 
ขยายตามแบบ 5 ค ใน  
ระบบ Mis 

3. รวบรวมรายการงบ  
   ประมาณกันเหลื่อมปีตามใบ 
   ขอขยายกันเงิน พร้อมท้ัง 
   จัดทำหนังสือเสนอผอ.สนอ. 
   ลงนามส่งกองการเงิน  
   สำนักการคลัง    
 

 
 
 
 
 

 นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- แบบ 5 ค - หนังสือแจ้งกลุ่ม
งาน 
  หรือส่วนราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หนังสือส่งขอขยาย 
  เวลากันเงิน 
- เอกสารหลักฐาน 
  ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

การขยายเวลา
กันเงินเหลื่อม

ปี 

C 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10 
 
 

 

1 วัน 4.เมื่อไดร้ับอนุมัติให้ขยาย 
   เวลาเบิกจ่ายเงินกันไว้เบิก 
   เหลื่อมปี ให้บันทึกใน 
   ทะเบียนคุมและแจ้งให้ 
   กลุ่มงานหรือส่วนราชการ 
   ที่เกี่ยวข้องทราบ 
  

  นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- แบบ 5 ค - หนังสือรับแจ้งการ 
อนุมัติให้ขยาย

เวลา 
กันเงิน 

- หนังสือแจ้งกลุ่ม
งาน 
หรือส่วนราชการที ่
เกี่ยวข้อง 

- ทะเบียนคุมงบ  
  ประมาณรายจ่าย 

11 
 

ทุกวันท่ีมี
การ

เบิกจ่าย / 
รายเดือน 
/ รายไตร

มาส 
 
 
 
 
 

ทุกเดือน 
(ตาม

กำหนด 
การ

ประชุม
ผู้บริหาร
สำนัก

อนามัย) 

1.เมื่อมีการจดัทำใบขอเบิก 
   ตามระบบ mis ระบบจะ 
   ควบคุมงบประมาณโดย 
   อัตโนมัติ มีการหัก 
   งบประมาณเมื่อมีการเบิก 
   จ่ายเงินและมีการส่งคืน 
2.ตรวจสอบงบประมาณ 
   จากระบบ mis ให้เป็น  
   ปัจจุบันเพื่อให้ทราบ 
   ยอดเงินคงเหลือ สถานะ 
   ของฎีกาที่เบิกจ่าย 
3.ควบคุมการใช้จ่าย 
   งบประมาณให้เป็นไปตาม 
   ข้อบัญญัติงบประมาณ  
   ระเบียบ กฎหมาย คำสั่ง  
   และวิธีปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
   และให้เป็นไปตาม 
   เป้าหมายที ่
   กรุงเทพมหานครกำหนด 
4.จัดทำรายงานการใช้จ่าย 
   งบประมาณของทุกส่วน 
   ราชการในสังกัดโดย 

- การใข้จ่ายงบประมาณเป็นไปตามเป้าหมายที ่
  กรุงเทพมหานครกำหนด 
- การลงทะเบียนควบคมุฎีกาเบิกจ่ายเงินงบ  
  ประมาณครบถ้วนทุกฎีกา 
 
 
 
 
 
 
 
1. มีการติดตามผลการก่อหนี้ผูกพนัและผลการ

เบิกจ่ายงบประมาณอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 
2. มีการรายงานความก้าวหน้าโครงการในระบบ

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

3. มีการจัดทำผลการดำเนินงานตามตัวช้ีวัด  

ติดตาม
ประเมินผล
ข้อมูลการ
เบิกจ่ายใน
ระบบ mis 

 
 
 
 
 
 
 

- ข้อมูลจาก 
ระบบ mis 
 

- ข้อมูลจาก 
ระบบ 
รายงาน 
Daily Plans 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
 
 
 
 
 
 
 
นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- แบบ 401 
- แบบ 402 
- แบบ 403 
 
 

 
 

- ทะเบียนคุมงบ  
  ประมาณรายจ่าย 
- ระบบ mis 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- รายงานการก่อหนี ้
ผูกพันและการเบิก  
จ่ายงบประมาณ 

- รายงานความ  
ก้าวหน้าผลการก่อ 
หนี้ผูกพันและผล 
การเบิกจ่าย 

END 

ติดตาม /
ควบคุม

รายงานผล
การใช้จ่าย 

รับแจ้งการอนุมัติ
ให้ขยายเวลากัน

เงินไว้เบิก 
เหลื่อมป ี

D 

D 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

   ตรวจสอบในระบบ mis  
   และจัดทำรายงานเรียน 
   ผู้อำนวยการสำนักเพื่อ 
   นำเข้าท่ีประชุมผู้บริหาร 
   สำนักอนามัย เพื่อเร่งรดั 
   การใช้จ่ายงบประมาณให ้
   เป็นไปตามเป้าหมายที่ 
   กรุงเทพมหานครกำหนด 
5.รายงานผลการปฏิบัติ 
   ราชการประจำปี 

  
 
 
 
 
- แบบ 353 

งบประมาณ 
- รายงานความ  
ก้าวหน้าโครงการ

ใน 
ระบบตดิตามและ 
ประเมินผล

โครงการ 
- ผลการดำเนินงาน 
  ตามตัวช้ีวัด 

6.  เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
- แบบ ง.101 – ง.113 

 

• เอกสารอ้างอิง 
- ปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
- หลักเกณฑ์ท่ัวไป แนวทางการปฏิบัติ เกี่ยวกับการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
- ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
- ทะเบียนคุมงบประมาณ ตามแบบที่กรุงเทพมหานครกำหนด 
- แนวทางการบริหารงบประมาณประจำปี 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการกำหนดประเภทรายรับ-รายจ่าย และการปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ พ.ศ. 2533 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีการงบประมาณฯ ปี 2529 และแก้ไขทุกฉบับ 
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เอกสารแนบ 1: การจัดทำบันทึกเสนอขออนุมัติเงินประจำงวด 
การจัดทำบันทึกเสนอขออนุมัติเงินประจำงวดของแต่ละงาน หรือโครงการที่ระบุไว้ในเอกสารงบประมาณรายจ่ายประจำปี หรือเอกสารงบประมาณรายจ่าย

เพิ่มเติม ให้แสดงรายละเอียดประกอบดังนี้ 
(1) หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ ให้แสดงเหตุผลและความจำเป็นที่ต้องใช้จ่าย กรณีการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการให้แนบแผนปฏิบัติงาน ระยะเวลา สถานที่   

และจำนวนเงินประกอบ 
(2) หมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

- ค่าครุภัณฑ์         
ก.  ให้แสดงรายละเอียดครุภัณฑ์แต่ละรายการ จำนวนราคาต่อหน่วย ประเภทและหรือชนิดของครุภัณฑ์นั้นๆ สำหรับครุภัณฑ์ที่ไม่มีราคามาตรฐาน

ขอ 
  ทางราชการกำหนดไว้ ให้แสดงคุณลักษณะเฉพาะ(Specification) พร้อมทั้งแนบใบเสนอราคา จำนวน 3 ราย ของครุภัณฑ์นั้นๆ 
ข.  ให้จัดทำแผนปฏิบัติงานและการใช้จ่ายเงินแต่ละรายการ (แบบ ง. 202) 

- ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง ต้องแสดงรายละเอียดแต่ละรายการให้ตรงกับเอกสารงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
ก.  กรณีท่ีขอเงินประจำงวดสำหรับรายการค่าจัดซื้อที่ดิน ให้ส่งแผนผังบริเวณของที่ดินแต่ละรายการ รวมทั้งชี้แจงเหตุผลความจำเป็นและความ

เหมาะสมที่เลือกซื้อที่ดินแปลงนั้นๆจำนวนเนื้อที่ที่จะซื้อ พร้อมทั้งข้อมูลดังต่อไปนี้ 
- พิจารณาขนาดที่ดินว่าตรงกับที่ระบุไว้ในเอกสารงบประมาณหรือไม่ โดยตรวจสอบแผนผังที่ดินที่จะซื้อประกอบ 
- ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน รายละเอียดให้เป็นไปตามมติคณะกรรมการพิจารณาแนวทางการพัฒนาที่ดินและอาคารของกรุงเทพมหานคร 

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

(3) หมวดเงินอุดหนุน  ให้แสดงรายละเอียดค่าใช้จ่ายแต่ละรายการ พร้อมทั้งแสดงเหตุผลความจำเป็นที่ต้องใช้จ่าย 
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(4) หมวดรายจ่ายอื่น  ให้แสดงรายละเอียดค่าใช้จ่ายแต่ละรายการ พร้อมทั้งระบุเหตุผลความจำเป็นที่ต้องใช้จ่ายสำหรับรายการในหมวดรายจ่ายอ่ืน ซึ่งเป็นรายการที่รวม
ค่าใช้จ่ายประเภทต่างๆ ไว้ ให้แสดงค่าใช้จ่ายแต่ละประเภทที่จะใช้จ่ายจากรายการนั้นๆ จำแนกตามหมวดรายจ่าย ถ้ามีการใช้จ่ายในลักษณะหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดิน
และสิ่งก่อสร้าง ให้นำความในข้อ 2) มาใช้โดยอนุโลม 

เอกสารแนบ 2: การจัดทำบันทึกขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ และขอจัดสรรเงิน 
การจัดทำบันทึก  เพ่ือดำเนินการขออนุมัติต่อปลัดกรุงเทพมหานคร หรือผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร เพ่ือโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายตามข้อบัญญัติ

งบประมาณรายจ่ายประจำปี หรือตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมไปยังงานหรือโครงการหรือรายการอ่ืนในหน่วยงานเดียวกัน หรือต่างหน่วยงาน ต้องระบุเหตุผล
ความจำเป็นหรือปัญหาอุปสรรคประกอบการขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายให้ชัดเจนทุกรายการ และต้องระบุด้วยว่าจะโอนเพ่ิมหรือลดจากหมวดใดไปหมวดใด 
หรือแผนงานงาน/โครงการ กรณีการเปลี่ยนแปลงงบประมาณต้องแสดงรายละเอียดรายการที่เปลี่ยนแปลงใหม่ด้วย โดยถือปฏิบัติดังนี้ 

(1) รายจ่ายหมวดเงินเดือนและค่าจ้างประจำให้ชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นที่ขอโอน และให้แสดงว่าเงินเดือนและค่าจ้างประจำอัตราใดมีเหลือจ่ายเท่าใด และ
ให้ผู้ขอโอนรับรองว่าเมื่อโอนไปแล้วจะมีเงินเหลือพอจ่ายตลอดปี 

(2) รายจ่ายหมวดอ่ืน ๆ  ให้ชี้แจงเหตุผลความจำเป็นที่ขอโอน และให้แจ้งว่าหมวดใดหรือรายการใดมีเงินเหลือเท่าใด และจะโอนไปจ่ายในหมวดใดหรือรายการใด
เท่าใด 

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

รายจ่ายเพิ่มเติม ให้ชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นประกอบ 
     สำหรับการขอจัดสรรเงิน กรณีมีความจำเป็นต้องใช้งบประมาณ แต่ไม่ตั้งงบประมาณไว้ต้องจัดทำบันทึกขออนุมัติจัดสรรเงินงบประมาณ พร้อมทั้งชี้แจงเหตุผลความ
จำเป็นและรายละเอียดของงบประมาณท่ีขอจัดสรร 
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กระบวนการย่อย 2 : ด้านการเงินการคลัง 
1.  กรอบแนวคิด 

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

- รับ-จ่ายเงินได้ถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตามกำหนด 
- ได้รับความสะดวกรวดเร็วในการรับ-จ่ายเงิน 
- ได้รับเอกสารหลักฐานถูกต้อง 
- ได้รับการตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิกเงินถูกต้อง รวดเร็ว และแล้วเสร็จภายในกำหนดเวลา 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
- สำนักงานตรวจสอบภายใน  
  สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร 
- สำนักการคลัง 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

- การใช้จ่ายทรัพยากรเกิดประโยชน์สูงสุด เป็นไปตามกฎหมาย ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
และบรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร  

- ได้รับรายงานทางการเงินที่ถูกต้องเชื่อถือได้ อ้างอิงได้ และแล้วเสร็จภายในกำหนดเวลา 
- บันทึกบัญชีได้ถูกต้องเป็นปัจจุบันตามคู่มือการบันทึกบัญชีกรุงเทพมหานคร 
- จัดทำรายงานทางการเงินเป็นประจำทุกสิ้นเดือนและประจำปีทันภายในกำหนด 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ถูกต้อง และเป็นไปตามระเบียบกรุงเทพมหานคร 
  ว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ. 2555 และแก้ไขทุกฉบับ 
- ถูกต้อง และเป็นไปตามข้อบัญญัติ ระเบียบ คำสั่ง 
  แนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ตามเอกสารอ้างอิง 

- สามารถใช้จ่ายงบประมาณให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
- รวดเร็ว แล้วเสร็จภายในกำหนดเวลาและถูกต้องตามระเบียบ 
- จัดทำรายงานทางการเงินได้ถูกต้องและเชื่อถือได้ 
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2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
- การรับเงินถูกต้องตามยอดเงินที่กรุงเทพมหานครต้องได้รับ และมี 
  การออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง 
- การจ่ายเงนิ ถูกต้องตามเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงนิทุกประเภท 
- มีการจัดทำสรุปรายงานการรับ-จ่ายเงินเป็นประจำทุกวัน 
- ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิกจ่ายเงินทุกหมวดรายจ่ายและ 

ทุกประเภทเงินถูกต้อง ทันภายในระยะเวลาที่กำหนด ตามระเบียบ  
คำสั่ง แนวทางปฏิบัติ และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

- การบันทึกบัญชีถูกต้อง เป็นปัจจุบัน เป็นไปตามคู่มือการบันทึก 
  บัญชีกรุงเทพมหานคร 
- การจัดทำรายงานทางการเงินเป็นประจำทุกสิ้นเดือน และประจำ 
  ปีทันภายในกำหนดเวลา 
 
 
 

- ร้อยละ 100 ของการรับเงินมีการตรวจสอบความถูกต้องของยอดเงิน 
 

- ร้อยละ 100 ของการเบิกจ่ายเงินโดยไม่มีข้อร้องเรียนและทักท้วงจากผู้ตรวจสอบภายในและ 
  ภายนอก 
- ร้อยละ 100 ของการจัดทำสรุปรายงานการรับ-จ่ายเงินทันภายในเวลาที่กำหนด 
- ร้อยละ 100 ของเอกสารประกอบการขอเบิกจ่ายเงินได้รับการตรวจสอบถูกต้อง  
  ได้ทันภายในกำหนดเวลา 
- ร้อยละ 100 ของรายการบัญชีได้รับการบันทึกครบถ้วน ถูกต้องทุกรายการ และเป็นปัจจุบัน 
 
 
- ร้อยละ 100 ของรายงานทางการเงินถูกต้อง แล้วเสร็จทันภายในเวลาที่กำหนด 
- ร้อยละของความสำเร็จของการเบิกจ่ายงบประมาณในภาพรวม เป็นไปตามเป้าหมายที่ 

กรุงเทพมหานครกำหนด 
 

 
 
 

 



คู่มือปฏิบัติงานกองสร้างเสริมสุขภาพ 

28 

 

3. คำจำกัดความ 
- หน่วยการคลัง  หมายถึง หน่วยงานซึ่งมีหน้าที่เกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การถอนเงิน การนำส่งเงิน การฝากเงิน และการเก็บรักษาเงิน 
- หลักฐานการจ่าย  หมายถึง หลักฐานแสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับ หรือเจ้าหนี้ตามข้อผูกพันถูกต้องแล้ว และให้รวมตลอดถึงใบนำส่งเงินต่อหน่วยการคลัง 
- ใบสำคัญคู่จ่าย  หมายถึง หลักฐานการจ่ายเงินที่เป็นใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองการจ่ายเงิน หลักฐานของธนาคารแสดงการจ่ายเงินแก่เจ้าหนี้ หรือหลักฐาน

    การนำเงินเข้าบัญชีเงินฝากของผู้รับที่ธนาคาร ทั้งนี้ รวมถึงใบนำส่งเงินต่อหน่วยการคลัง 
- อนุมัติฏีกา  หมายถึง อนุญาตให้จ่ายเงินจากหน่วยการคลัง 
- กรรมการเก็บรักษาเงิน หมายถึง ข้าราชการที่รับการแต่งตั้งรับผิดชอบรักษาเงินของหน่วยงาน  
-  เจ้าของงบประมาณ หมายถึง หน่วยงานที่ได้รับงบประมาณรายจ่ายไม่ว่าจะเป็นงบประมาณรายจ่ายที่ตั้งไว้สำหรับหน่วยงานนั้นๆ หรือเป็นงบประมาณรายจ่าย 
    ที่ตั้งไว้ในงบกลาง และให้หมายความรวมถึงหน่วยงานที่ทำการเบิกและจ่ายเงินแทนเจ้าของงบประมาณด้วย 
-  เงินยืม   หมายถึง เงินที่หน่วยงานจ่ายให้แก่บุคคลใดยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการที่เก่ียวข้องกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติ 
    ราชการอ่ืนใดในหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร ทั้งนี้ ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่าย หรือเงินอ่ืนใดของกรุงเทพมหานคร 
-  ระบบ   หมายถึง ระบบการบริหารการเงินการคลังของกรุงเทพมหานครด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งปฏิบัติผ่านเครื่องคอมพิวเตอร์โดยตรง หรือ 
    ผ่านช่องทางอ่ืนที่ปลัดกรุงเทพมหานครกำหนด ก่อนนำข้อมูลเข้าเครื่องคอมพิวเตอร์ 
-  ป ี   หมายถึง ปีงบประมาณ 
- งบเงินรายรับรายจ่าย หมายถึง งบรายรับรายจ่ายที่เกิดข้ึนในรอบปีงบประมาณ โดยแสดงรายรับจริงและรายจ่ายจริง 
- ข้อมูลหลักเจ้าหนี้  หมายถึง ข้อมูลของหน่วยงานผู้เบิกหรือเจ้าหนี้ หรือผู้มีสิทธิรับเงินเกี่ยวกับ ชื่อ ที่อยู่ เลขประจำตัวประชาชน  เลขประจำตัวผู้เสียภาษ ี
    ชื่อและเลขที่บัญชีธนาคาร เลขท่ีสัญญา เงื่อนไขการชำระเงิน หรือข้อมูลอื่นใดที่จำเป็น แล้วแต่กรณี เพื่อใช้สำหรับการรับเงิน ขอเบิกจาก 
    หน่วยการคลัง 
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4. แผนผังกระบวนงานเบิก-จ่ายเงิน 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

พัสด ุ ฝ่ายการคลัง 
หน่วยเบิกจ่ายของส่วน
ราชการในสังกัด สนอ. 

ผู้มีอำนาจอนมุัต ิ สำนักการคลัง 
ผู้ค้าหรือผู้มีสิทธิรับ

เงิน 
ระบบ mis 

30 นาที 
 

 
 
 
 
 

 

 
 

  
 

 

1-2 วัน    
 

                      
 
                          

 
 

   

20 นาที 
 

   
 
 

     
 

1 วัน   
 

 
 
 

 

   

1 วัน 
 

    
 
 
 

 

   

 
 

    
 
 

    

 เรื่องจัดซื้อ
จัดจ้าง 

เอกสารใบขอเบิก
ระบุเลขท่ี 

ลงนาม 
 

A 

ข้อมูลขอเบิก 

START 

รับเรื่อง 
 

ตรวจสอบ/จัดทำเอกสารใบสำคัญ 
 

 

พิจารณา 
 

อนุมัต ิ ไม่อนุมัต ิ

บันทึกคำขอเบิกใน
ระบบ mis /พิมพ์ใบ

ขอเบิก 
 

ใบแจ้งหนี้ 
/ รวบรวม
หลักฐาน
เบิกเงิน 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

พัสด ุ ฝ่ายการคลัง 
หน่วยเบิกจ่ายของส่วน
ราชการในสังกัด สนอ. 

ผู้มีอำนาจอนมุัต ิ สำนักการคลัง 
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 
ประมวลคำขอเบิก 

โอนเงินเข้า
บัญชีหน่วยงาน 
 

เช็คสถานะการโอน
เงิน 

 

ข้อมูลขอเบิก/
ฎีกา 

ข้อมูลการโอนเงิน 

B 

ตรวจสอบ 
 

ฎีกาเบิกเงิน 
 ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

พิจารณา 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

พัสด ุ ฝ่ายการคลัง 
ส่วนราชการในสังกัด 

สนอ. 
ผู้มีอำนาจอนมุัต ิ สำนักการคลัง 

ผู้ค้าหรือผู้มีสิทธิ
รับเงิน 

ระบบ mis 

30 นาที 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

   
 

  

1-3 วัน 
 

  
 

 
 

   

1 วัน 
 
 

1 คน 
 

 

   
 

 

30 นาที 
 

1 คน 
 

 

   
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

       

B 

เขียนเช็คสั่งจ่ายในนาม
เจ้าหนี้หรือผู้มสีิทธิ 

 

ลงนาม 
อนุมัติเช็ค 

แจ้งผู้ค้าหรือผู้มี
สิทธิรับเงืน 

รับแจ้ง 

ออกใบรับรองหัก
ภาษี ณ ที่จ่าย(ถ้ามี) 

รับ
ใบรับรอง

การหักภาษี
ฯ 

เสนอลงนามในเช็ค 
(กรณีรบัเช็ค) 

 

C 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

พัสด ุ ฝ่ายการคลัง 
ส่วนราชการในสังกัด 

สนอ. 
ผู้มีอำนาจอนมุัต ิ สำนักการคลัง 

ผู้ค้าหรือผู้มีสิทธิ
รับเงิน 

ระบบ mis 

 
 

  
 
 
 

 

    
 

ตามปรมิาณ
งาน 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

     

ตามปรมิาณ
งาน 

 
 
 
 
 

 

 
 
 

    

ภายใน 60 
วันนับแต่ 
วันสิ้น
ปีงบประมาณ 

 

 
 

 

     

 
 
 
 

บันทึกการจ่ายเงิน
ในระบบ mis 

ข้อมูลการจ่ายเงิน 

รวบรวมเอกสารหลักฐาน
ประทับตราจ่ายเงินแล้ว 
ลงชื่อ วนัที ่ในหลักฐาน
การเงินทุกฉบับ ให้
เจ้าหน้าที่จัดทำบัญช ี

ตรวจสอบความถูก
ต้อง/จัดเก็บเอกสาร 

C 

END 

จัดทำ/ส่งรายงาน
ทางการเงินประจำป ี
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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 รับใบแจ้งหนี้/ใบสำคัญจ่าย
ของผู้มีสิทธิ 

 

- ความถูกต้องของเอกสาร   
โดยแยกใบสำคัญออกเป็น 
- ใบสำคัญขอเบิกเงินหมวดเงินเดือนและ

ค่าจ้างประจำ หมวดค่าจ้างช่ัวคราว   
- ใบสำคัญขอเบิกหมวดค่าตอบแทน ใช้สอย

และวัสดุ (ค่าตอบแทน)  
- ใบสำคัญขอเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 
- ใบสำคัญขอเบิกเงินค่าครุภณัฑ์ ท่ีดินและ 

สิ่งก่อสร้าง 
- ใบสำคัญขอเบิกเงินอุดหนุน 
- ใบสำคัญขอเบิกเงินรายจ่ายอื่น 
- ใบสำคัญขอเบิกเงินสวัสดิการเกีย่วกับ

การศึกษาของบุตร และค่ารักษาพยาบาล 
- -    ใบสำคัญที่ผ่านการจดัซื้อจัดจา้ง 

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

- - หลักฐานเบิกจ่าย 
- ระเบียบกรุงเทพมหา-

นครว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน พ.ศ. 
2555 แกไ้ขเพิ่มเติม 
(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 

รับใบแจ้งหนี/้
ใบสำคัญจ่าย 

START 

A 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  ประกอบ  

2 
 

3-5วัน หน่วยงานผู้ขอเบิกดำเนินการ
ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารและเสนอผูม้ีอำนาจ
อนุมัต ิ

 

- ความถูกต้องของเอกสาร   
- เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บังคับ หรือ 
  คำสั่งของผู้มีอำนาจ โดยตรวจสอบความ 
  ถูกต้องของเอกสาร ดังนี ้
(1) หมวดเงินเดือนและคา่จ้างประจำ ให้เบิก 

จ่ายตามรายการในบัญชีถือจ่ายเงินเดือน
หรือบัญชีถือจ่ายค่าจา้งประจำทีไ่ด้รับ
อนุมัติครั้งสดุท้าย สำหรับเงินเดือนและ
ค่าจ้างประจำอตัราใหม่ให้เบิกจ่ายตาม
คำสั่งบรรจุแต่งตั้ง 

(2) หมวดค่าจ้างช่ัวคราว ให้เบิกจ่ายตามที่
ได้รับอนมุัติจ้าง 

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

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

- - ใบขอเบิกเงิน 
- ระเบียบกรุงเทพมหา-

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

- พรบ.จัดซื้อจ้างจ้าง 
และการบริหารพัสด ุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ 
จัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสด ุ

  ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ข้อบัญญัติ

กรุงเทพมหานครเรื่อง 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

A 

B 



คู่มือปฏิบัติงานกองสร้างเสริมสุขภาพ 

35 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

(4) หมวดค่าสาธารณูปโภค ให้ระบลุักษณะการ
ใช้จ่ายตามประเภทของสาธารณปูโภค และ
เบิกจ่ายตามใบแจ้งหนี ้

(5) หมวดค่าครุภณัฑ์ ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง ให้
เบิกจ่ายตามรายการให้ตรงกับข้อบัญญัต ิ

(6) หมวดเงินอุดหนุน ให้เบิกจา่ยตามรายการ
และจำนวนเงินท่ีได้รับอนมุัติเงินประจำงวด 

(7) หมวดรายจ่ายอื่น ให้เบิกจ่ายตามโครงการ 
ที่ได้รับอนุมตัิงบประมาณ 
 

(8) การเบิกเงินสวสัดิการเกี่ยวกับการศึกษา
ของบุตร เงินสวัสดิการเกีย่วกับการ
รักษาพยาบาลหรือเงินสวสัดิการอืน่ใดใน
ลักษณะเดียวกันให้เบิกจ่ายโดยถือว่าเป็น
รายจ่ายซึ่งเกิดขึ้นเมื่อไดร้ับแจ้งใหช้ำระหนี ้

(9) การจัดซื้อจดัจ้าง ถือปฏิบัตติามขอ้บัญญัติ 
ระเบียบ ข้อบังคับ หรือคำสั่งของผู้มีอำนาจ 

(10) เงินยืมประเภทตา่ง ๆ 
      ก. เงินยืมใช้ในราชการ เพื่อทดรองจ่ายใน 
         การเดินทางหรือเพื่อปฏิบตัิราชการ  
         ให้ยืมเฉพาะรายการที่ไดร้บัยกเว้นไมต่้อง 
         ดำเนินการตามขั้นตอนพัสดุ 
      ข. เงินยืมสะสมตามโครงการเร่งด่วน โดย 
         เหตุจำเป็นเร่งด่วนนั้นต้องอยู่ในอำนาจ 
         หน้าท่ีของกรุงเทพมหานคร และให้ยมื 
         รวมกันทุกครั้งแล้วต้องไม่เกิน 50%  
         ของเงินสะสมยกมาต้นปี และต้อง 
         นำเสนอคณะกรรมการพิจารณาการขอ 
         ยืมเงินสะสมกรุงเทพมหานคร 

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

- และตามเอกสาร 
  ประกอบ 

B 

C 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

      ค. เงินยืมเงินสะสมไปเป็นเงนิทดรอง 
         ราชการ เพื่อทดรองจ่ายในการสัมมนา 
         ตามโครงการหรือกิจกรรมที่ได้รับเงิน 
         อุดหนุนรัฐบาล หรือจากสว่นราชการอื่น   
         โดยให้ยืมเฉพาะรายการทีไ่ด้รับยกเว้นไม ่
         ต้องดำเนินการตามขั้นตอนพัสดุ และ  
         ต้องนำเสนอคณะกรรมการพิจารณาการ 
         ขอยืมเงินสะสมกรุงเทพมหานคร 
หากตรวจสอบแล้วพบว่าไม่เป็นไปตามสิทธิ
หรือไม่ถูกต้อง ส่งคืนใบสำคัญใหผู้ข้อเบิก
ดำเนินการให้ถูกต้อง  

3 
 

1-2 วัน ดำเนินการขอเบิกเงินเสนอผู้มี
อำนาจอนุมัต ิ
- บันทึกข้อมูลใบขอเบิกเงิน

ในระบบ MIS 
- เสนอผูม้ีอำนาจลงนามในใบ

ขอเบิกเงิน 
- ส่งใบขอเบิกต่อฝ่ายการคลัง 

1. ผู้มีอำนาจอนุมัตติามระเบียบกระทรวง- 
    การคลัง ว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้งและการ 
    บริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. กรณีการขอเบิกเงินเป็นค่าพัสดุหรือจ้างทำ
ของต้องเบิกเงินอย่างช้า ไม่เกิน 7 วันทำการนับ
จากวันที่ได้รับแจ้งให้ชำระหนี ้

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี/ เจ้า
พนักงานพัสดุ 
/ เจ้าพนักงาน
การ 

- - ใบขอเบิกเงิน 
- ระเบียบกรุงเทพมหา-

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

- พรบ.จัดซื้อจ้างจ้าง 
และการบริหารพัสด ุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ 
จัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสด ุ

  ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ข้อบัญญัติ

ขอเบิกเงิน 

C 

D 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

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

- และตามเอกสาร 
  ประกอบ 
 
 
  

4 
 

8 วันทำ
การนับแต่
วันถัดจาก
วันรับฎีกา

(กรณี
จัดซื้อจัด

จ้าง) 
  
 

ตรวจสอบสิทธิและเอกสาร
ประกอบโดย หน่วยการคลัง 

ตรวจสอบความถูกต้องด้านเอกสารประกอบการ
เบิกจ่าย และเป็นไปตามสิทธิ ในสาระสำคัญดังนี้ 
(1) มีลายมือช่ือพร้อมวงเล็บช่ือของผู้เบิกเงิน

ครบถ้วนถูกต้อง 
(2) มีเงินประจำงวดเพียงพอและมีรายการถูกต้อง

ตรงกับงบประมาณ 
(3) มีหน้ีสินผูกพันหรือมีหลักฐานแห่งหน้ีอื่นใดหรือมี

ความจำเป็นท่ีจะต้องจ่ายและถึงกำหนดหรือใกล้ถึง
กำหนดท่ีจะต้องจ่ายเงิน  

(4) มีคำรับรองของผู้เบิกเงิน ว่าการก่อหน้ีเป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และมีผู้อนุมัติถูกต้อง 

(5) ต้องมีหลักฐานคำสั่งการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับงานจ้าง และมี
หลักฐานการตรวจรับพัสดุหรือตรวจรับงานจ้าง
แล้วแต่กรณี 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

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

5 
 

2 วัน ขออนุมัติฎีกาเบิกเงินต่อผู้มี ดำเนินการขออนุมตัิฎีกาเบิกเงิน โดย ระบบ mis นักวิชาการเงิน - - ฎีกาเบิกเงิน 

D 

ตรวจสอบสิทธิ
และเอกสาร 

E 

 
ขออนุมัติฎีกา

เบิกเงิน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

อำนาจ และบันทึกข้อมูลลงใน
ระบบ mis 

 -  อนุมัติใบขอเบิกในระบบ mis 
- เสนอผูม้ีอำนาจตามลำดับชั้นเพื่ออนุมัติฎีกา 
- บันทึกข้อมูลการอนุมตัิฎีกาในระบบ mis 
- ส่งหน้าฎีกาที่ได้รับอนุมตัิ ไปกองการเงิน 

สนค.เพื่อรอการโอนเงิน 

และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี/ ผู้มี
อำนาจอนุมัติ
ฎีกา 

- ระเบียบกรุงเทพมหา-
นครว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน พ.ศ. 2555 
ข้อ 81 

6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2-3 วัน เตรียมการจา่ยเงิน เมื่อได้รบั
แจ้งการโอนเงินจากกอง
การเงิน สนค. 

ผู้รับเงิน / จำนวนเงินถูกต้อง 
เตรียมการจา่ยเงินโดย 
- บันทึกรับโอนเงินจากระบบ mis 2 (เฉพาะ

การเบิกจ่ายทีม่ีการจ่ายเงินโดยมอบให้
คณะกรรมการรับส่งเงิน กองการเงิน เป็นผู้รับ
เงิน เพื่อโอนเข้าบัญชีสำนักอนามยั) 
- นำฎีกาจัดทำงบหน้าแยกตามประเภท

หน่วยงาน 
- จัดทำเช็คสั่งจ่ายเจ้าหนี/้ผูม้ีสิทธิ 
- เสนอผูม้ีอำนาจลงนามสั่งจ่ายเช็ค  
- แจ้งเจ้าหนี้หรือผู้มสีิทธิ ให้รับเช็ค  

- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- - เอกสารหลักฐานการ
จ่ายเงินท้ังหมด 
- ใบรับรองการหักภาษี 
ณ ท่ีจ่าย 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ทะเบียนคุมใบสำคัญ 
- แนวทางปฎิบัติเกี่ยว 
กับการมอบอำนาจหรือ
มอบฉันทะรับเงิน 
(กท 7000/193 ลว. 
1 ก.พ. 43) 
 
 

 

7 
 

*ขึ้นอยู่กับ
ผู้มารบัเงิน 

จ่ายเงิน ดำเนินการจ่ายเงิน โดย 
- ตรวจสอบหลักฐานเอกสารท่ีเกี่ยวข้องและ 
  บุคคลผู้มารับเงินหรือเช็ค ดังน้ี 
(1) กรณีคู่สัญญามารับเงินหรือเช็คด้วยตนเอง  

    ให้ตรวจสอบลายมือชื่อของคู่สัญญาให้ตรง 
    กับท่ีลงไว้ในสัญญาและหรือเอกสารท่ี 
    เกี่ยวข้อง และหลักฐานบัตรประจำตัวของ 
    ผู้มารับเงินหรือเช็คต้องตรงกับหลักฐานท่ี 
    ให้ไว้ขณะทำสัญญา 

(2) กรณีคูส่ัญญาเป็นนิติบุคคล  

- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- 

รับแจ้งการ
โอนเงินจาก 

สนค. / เตรยีม
จ่าย 

E 

จ่ายเงิน 

END 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

       - กรรมการผูจ้ัดการหรือผู้มอีำนาจกระทำ 
         การแทนบุคคลนั้นมารับเงินด้วยตนเอง  
         ให้ตรวจสอบลายมือช่ือและหลักฐานบตัร 
         ประจำตัวประชาชนและหลักฐานอื่นให้ 
         ตรงกับท่ีให้ไว้ขณะทำสญัญา  
       - ผู้มารับเงินเป็นผู้ที่เจ้าหน้าที่จ่ายเงินหรือ 
         เช็คไม่รู้จัก หรือมเีหตุควรสงสัย นอกจาก 
         การตรวจสอบหลักฐานแลว้ ให้โทรศัพท์ 
         สอบถามนิติบุคคลนั้นก่อนทุกครั้ง 
(3) กรณีคูส่ัญญามอบอำนาจให้บคุคลอื่นมา 
     รับแทน ให้ตรวจสอบลายมือช่ือและ 
     เอกสารที่เกี่ยวข้องของผู้มอบอำนาจและ 
     ผู้รับมอบอำนาจให้ตรงกับเอกสารที่มีอยู ่
     ในเรื่อง และหากมีเหตุอันควรสงสัยหรือ 
     วงเงินสูงให้โทรศัพท์สอบถามไปยังตัว 
     คู่สัญญาหรือท่ีทำการของคูส่ญัญานั้น 
- หากตรวจพบว่าผู้ใดมาแอบอ้างมารับเงินหรือ

ใช้เอกสารปลอมมารับเงิน ให้รายงาน
ผู้บังคับบัญชาทราบ และแจ้งเจา้หน้าท่ีตำรวจ 
- ตรวจสอบและดำเนินการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย 

เพื่อนำส่ง ตามกฎหมาย (ถ้ามี) 
- ประทับตราจ่ายเงินแล้ว โดยลงช่ือรับรองการ

จ่าย ลงวัน เดือน ปีท่ีจ่าย พร้อมทัง้มีชื่อผู้
จ่ายเงินด้วยตัวบรรจงกำกับไว้ในหลักฐานการ
จ่ายทุกฉบับ 
- ส่งหลักฐานทุกประเภทให้กับเจ้าหน้าท่ีบัญช ี
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5.2 การรับ-ส่ง และเก็บรักษาเงิน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 

ทุกวัน หน่วยงานท่ีมีการรับเงินจ่ายและรกัษาเงิน 
รวบรวมเงินรับ และนำส่งหน่วยการคลัง 

- นำเงินรับทั้งสิ้นส่งหน่วย
การคลังทุกวันพร้อมด้วย
ใบนำส่งท่ีลงช่ือหัวหน้า
หน่วยงานเป็นผูส้่ง 
หัวหน้าหน่วยการคลัง
หรือหัวหน้าหน่วยงาน
ผู้รับเงินและเจา้หน้าท่ีผู้
ได้รับมอบหมายในหน่วย
การคลังเป็นผู้ลงช่ือรับไว้
เป็นหลักฐาน ถ้าส่งไม่ทัน
ให้นำส่งในวันรุ่งขึ้นหรือ
วันเปิดสำนักงาน   

ระบบ mis หัวหน้า
หน่วยงาน / 
หัวหน้าหน่วย
การคลัง /
เจ้าหน้าท่ีผู้
ได้รับ
มอบหมาย 

- ใบนำส่งเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
 

- ระเบียบกรุงเทพมหา-
นครว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน พ.ศ. 2555 
ข้อ 64, 73 
- ใบนำส่งเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- รายงานประจำวัน 
- รายงานเงินคงเหลือ
ประจำวัน 
 
 
 
 
 

2 
 

ทุกวัน รับเงินสดหรือเอกสารแทนตัวเงินจากผู้นำเงิน
มาชำระ และตรวจสอบ 

รับเงินและดำเนินการ 
- บันทึกรายการรับเงินใน 
  ระบบ MIS 
- ออกใบเสร็จรับเงินให้แกผู่ ้
  นำเงินมาชำระ โดยหัวหน้า 
  หน่วยการคลังหรือหัวหน้า 
  หน่วยงานผู้รับเงิน และ 
  เจ้าหน้าท่ีผู้ได้รับมอบ- 
  หมายในหน่วยการคลังเป็น 
  ผู้ลงช่ือรับเงินไว้เป็น 
  หลักฐาน 
- ประมวลผลและนำส่ง 
  กองการเงิน สำนักการคลัง 
- จัดทำรายการสรปุราย- 
  ละเอียดการรับเงินสด/เช็ค 
  และรายการเงินคงเหลือ 
  ประจำวัน 
 
 

- หัวหน้าหน่วย
การคลัง /
เจ้าหน้าท่ีผู้
ได้รับ
มอบหมาย 

- 

รวบรวมเงิน
รับและนำส่ง 

START 

รับเงินและ
ตรวจสอบ 

A 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 
 

ทุกวันที่มี
จำนวนเงินที่
เกินอำนาจเก็บ
รักษา 

นำฝากธนาคาร ฝากเงินสด/เช็คเข้าธนาคาร 
โดยลงช่ือหัวหน้าหน่วยการ
คลังเป็นผูฝ้าก 
- เก็บหลักฐานใบนำฝากเงิน

ไว้ท่ีหน่วยงาน 
 
 
 
 
  

- หัวหน้าหน่วย
การคลัง 

- ใบนำฝากธนาคาร 

4 
 

1 ช่ัวโมง มอบเงินและเอกสารแทนตัวเงินให้
คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

มอบเงินที่จะเก็บรักษาและ
รายงานเงินคงเหลือ
ประจำวัน ต่อคณะกรรมการ
เก็บรักษาเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
  

-  - - รายงานเงินคงเหลือ 
   ประจำวัน 
- เงินสดหรือเอกสารแทน 
  ตัวเงิน 

นำฝาก
ธนาคาร 

มอบให้ 
คณะกรรมการ
เก็บรักษาเงิน 

A 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 
 

ทุกวันท่ีมี
การเก็บ
รักษาเงิน 

ตรวจสอบและเก็บรักษาเงิน 
  - ตรวจสอบตัวเงินและหลักฐานแทน 
ตัวเงินกับรายงานเงินคงเหลือประจำวันแล้ว  

 

- ตรวจสอบตัวเงินและ 
  หลักฐานแทนตัวเงินกับ 
  รายงานเงินคงเหลือ 
  ประจำวันแล้วถูกต้อง 
- ให้นำเงินเข้าเก็บรักษาใน  
  ตู้นิรภัยของหน่วยงาน 
  และให้กรรมการทุกคนลง 
  ลายมือช่ือในรายงานเงิน 
  คงเหลือประจำวันไว้เป็น  
  หลักฐาน เงินท่ีได้รับมอบ 
  ให้เก็บรักษาตรงกับจำนวน 
  ซึ่งแสดงไว้ในรายงานเงิน 
  คงเหลือประจำวัน  
– ให้คณะกรรมการเก็บ 
  รักษาเงินและเจา้หน้าท่ี 
  การเงินผู้นำส่งร่วมกัน 
  บันทึกจำนวนเงินที่ตรวจ 
  นับได้ ไว้ในรายงานเงิน 
  คงเหลือประจำวัน และ 
  ลงลายมือช่ือกรรมการ 
  ทุกคนพร้อมด้วยเจ้าหน้าที ่
  การเงินผู้นำส่ง แล้วนำเงิน 
  เข้าเก็บรักษาในตู้นิรภัย 

- คณะกรรมการ
เก็บรักษาเงิน 

- - รายงานเงินคงเหลือ
ประจำวัน 
- เงินสดหรือเอกสาร
แทนตัวเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ 

A 

เก็บเงิน 
ในตู้นิรภัย 

ส่งฝาก สนค. 
หรือธนาคาร 

END 

อยู่ใน
อำนาจ 

ส่วนเกิน
อำนาจ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

    - เมื่อนำเงินเข้าเก็บรักษาใน 
  ตู้นิรภัยเรียบร้อยแล้วให้ 
  กรรมการใส่กุญแจตู้นิรภัย 
  ให้เรียบร้อยแล้วลงลายมอื 
  ชื่อบนกระดาษปิดทับ 
- ในวันทำการถัดไปหากจะ 
  ต้องนำเงินออกจ่าย ให้คณะ 
  กรรมการเก็บรักษาเงิน 
  มอบเงินที่เก็บรักษาทั้งหมด 
  ให้หัวหน้าหน่วยการคลัง 
  หรือเจ้าหน้าที่การเงินเพือ่ 
  รับไปจ่าย โดยให้ลงลายมือ 
  ชื่อรับเงินไว้ในรายงานเงิน 
  คงเหลือประจำวันก่อนวัน 
  ทำการที่รับเงินน้ันไปจ่าย 
- กรณีมีเงินเกินวงเงินที่กำ- 
  หนดและเกินระยะเวลาที ่
  เก็บรักษา ให้คณะกรรมการ  
  ควบคุมให้นำส่งฝากสำนัก 
  การคลังหรือธนาคารทันที  
  หรือให้หน่วยการคลังหรือ 
  หน่วยงานที่แยกไปทำการ 
  รับจ่ายเงินและรักษาเงิน  
- นำเงินฝากธนาคารในวัน 
  รุ่งขึ้นหรือวันเปิดทำการ  
  และให้ระบุเหตุผลที่นำฝาก 
  ไม่ทันไว้ในใบนำฝากด้วย 
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5.3 การบัญชี 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 

 

ตาม
ปริมาณ
งาน 

รับเอกสารหลักฐานทางการเงิน 
 
 
 

ตามที่กำหนดในคูม่ือบัญช ี
กรุงเทพมหานคร 
 

 

ยืนยันยอด
การเงินภายใน
หน่วยงานและ
สำนักการคลัง 

นักวิชาการเงิน
และบัญช/ีเจ้า
พนักงานการเงิน
และบัญช ี

- - ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานครว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิก 
จ่ายเงิน การเก็บ 
รักษาเงิน พ.ศ.  
  2555 ข้อ 88 

- คู่มือบัญชีกรุงเทพ- 
  มหานคร 
 
 
 
 
 
 
 

2 

 

 
 
 

ตาม
ปริมาณ
งาน 

ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน(นับ, 
คัดแยก, คำนวณยืนยันยอดรับ-จ่าย
ประจำวันตามประเภทบญัชี) 

ตามที่กำหนดในคูม่ือบัญช ี
กรุงเทพมหานคร 
 

ยืนยันยอด
การเงินภายใน
หน่วยงานและ
สำนักการคลัง 

นักวิชาการเงิน
และบัญช/ีเจ้า
พนักงานการเงิน
และบัญช ี

- 

3 
 

ตาม
ปริมาณ
งาน 

1. บันทึกบัญชีในสมดุบัญชีขั้นต้น ได้แก ่
    สมุดรายวันเงินรับและสมดุรายวัน 
    เงินจ่าย 
2. บันทึกบัญชีในสมดุรายวันท่ัวไปในกรณ ี
    เป็นรายการเปดิบัญชี, ปรับปรงุบัญช ี
    และปิดบัญชี 
3. บันทึกบัญชีในสมดุบัญชีขั้นปลาย ได้แก ่
    สมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป และ 
    สมุดบัญชีแยกประเภทย่อยบัญชีต่างๆ  

ตามที่กำหนดในคูม่ือบัญช ี
กรุงเทพมหานคร 

 
 

ยืนยันยอด
การเงินภายใน
หน่วยงานและ
สำนักการคลัง 

นักวิชาการเงิน
และบัญช/ีเจ้า
พนักงานการเงิน
แลบัญชี 

- 

4 
 
 
 

  ตาม
ปริมาณ
งาน 
 

คำนวณยอดรับ – จ่าย ตามประเภทบัญช ี
- ประจำเดือน 
- ยอดรวมต้นปีถึงเดือนปจัจุบัน 

ตามที่กำหนดในคูม่ือบัญช ี
กรุงเทพมหานคร 
 

ยืนยันยอด
การเงินภายใน
หน่วยงานและ
สำนักการคลัง 

นักวิชาการเงิน
และบัญช/ีเจ้า
พนักงานการเงิน
และบัญช ี

- 

รับเอกสาร 
 

START 

ตรวจสอบ 

คำนวณ 
 

บันทึกบัญชี 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 
 

ภายใน 
60 วันนับ
แต่วันสิ้นปี
งบ 
ประมาณ 

1. จัดทำรายงานประจำเดือน 
2. จัดทำรายงานประจำป ี
 

ส่งรายงานทางการเงินทาง
การเงินประจำปีต่อปลัด
กรุงเทพมหานคร 
ได้ภายใน 60 วันนับแต่วัน
สิ้นปีงบประมาณ 

 นักวิชาการเงิน
และบัญช/ีเจ้า
พนักงานการเงิน
และบัญช ี

- - ระเบียบกรุงเทพมหา-
นครว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน พ.ศ. 
2555 ข้อ 89 

 
6.  เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
ตามภาคผนวกเอกสารประกอบ 

     -  แบบ 7131 
 -  แบบ 7223 
 -  งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
 -  แบบการเบิกจ่ายเงินค่าจ้างประจำ 
 -  แบบการเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการ 
 -  แบบแจ้งการตกเบิกเงินเดือนข้าราชการที่เบิกย้อนหลัง 
 -  บัญชีจ่ายเงินค่าตอบแทน 
 -  บัญชีจ่ายเงินค่าจ้างรายวัน 
 -  แบบใบสำคัญจ่ายเงินสมทบเงินประกันสังคม ส่วนของลูกจ้าง 
 -  ใบสำคัญรับเงินค่าตอบแทนวิทยากร 
 -  แบบเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค 

END 

จัดทำรายงาน 

A 



คู่มือปฏิบัติงานกองสร้างเสริมสุขภาพ 

46 

 

  -  ใบรับรองการจ่ายเงิน 
 -  ใบสำคัญรับเงิน 
 -  บันทึกการส่งและรับมอบเงิน 
 -  สัญญาการยืมเงิน 

• เอกสารอ้างอิง 
-  ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2529 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดย (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2533 และ (ฉบับที ่3) พ.ศ. 2536 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการกำหนดประเภทรายรับ-รายจ่าย และการปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ พ.ศ. 2533 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดย 
   (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2536 
-  พระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
-  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้ดจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ.  2555 
-  คู่มือบัญชีกรุงเทพมหานคร 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการกำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และอัตราการจ่ายเงินค่าตอบแทนแก่บุคลากรทางด้านการแพทย์และสาธารณสุข  
   ในสังกัดกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2555 
-  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550 
-  ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจ่ายเงินค่าอาหารทำการนอกเวลา พ.ศ. 2529 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. 2555 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
   (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยเงินบำรุงสถานบริการสาธารณสุข พ.ศ. 2555 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพ พ.ศ. 2555 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541 
-  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และแก้ไขเพ่ิมเติม  
   (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
-  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 
-  พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 
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-  ระเบียบกรงุเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการจัดงาน หรือกิจกรรมของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2544 
-  ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจ่ายเงินค่าเลี้ยงรับรอง พ.ศ. 2549 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2555 
-  ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง เบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2549 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 
-  พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2523 และแก้ไขทุกฉบับ 
-  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2547 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2560 และแก้ไขทุกฉบับ 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมเงินสะสม พ.ศ. 2533 และแก้ไขทุกฉบับ 
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ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ขอบเขต 
การดำเนินงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล ประกอบด้วยกระบวนการย่อยด้านการสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง ย้าย เลื่อน โอน การออกจากราชการ การพิจารณา

เลื่อนเงินเดือนและประเมินผลการปฏิบัติงาน การพัฒนาทรัพยากรบุคคล การบริหารจัดการข้อมูลบุคคล และการดำเนินการทางวินัย โดยในแต่ละกระบวนการมีขอบเขต
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานเจ้าภาพหลัก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
1. การสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง ย้าย 

เลื่อน โอน การออกจากราชการ  
 

ครอบคลุมการดำเนินการสรรหา บรรจ ุแต่งตั้ง ย้าย เลื่อน โอน การออกจากราชการ 
ดังนี้ 
ลูกจ้าง 
 -  จ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว และลูกจ้างประจำ 
ข้าราชการ 
 -  บรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ ผู้ผ่านการคัดเลือกและรับโอน 
 -  ติดตามการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
 -  แต่งตั้ง ย้าย เลื่อน ใหโ้อน และการออกจากราชการ 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 
สำนักงานเลขานุการ 

 

ส่วนราชการในสังกัด 
สำนักอนามัย 

 

2. การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนและ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

เป็นการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนและประเมินผลการปฏิบัติงานสำหรับ การเลื่อน
เงินเดือน/เลื่อนขั้นค่าจ้าง ปีละ 2 ครั้ง  

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 
สำนักงานเลขานุการ 

ส่วนราชการในสังกัด 
สำนักอนามัย 

3. การบริหารจัดการข้อมูลบุคคล เป็นการบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราชการและลูกจ้างที่ครอบคลุมการบรรจุ 
พ้นทดลอง แต่งตั้ง ย้าย เลื่อน โอน วันลา การขาดราชการ สาย ประวัติการศึกษา 
ฝึกอบรมดูงาน การได้รับเครื่องราชฯ เลื่อนเงินเดือน เลื่อนขั้นค่าจ้าง วินัย  
และการออกจากราชการ  

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 
สำนักงานเลขานุการ 

 

ส่วนราชการในสังกัด 
สำนักอนามัย 

 

4. การดำเนินการทางวินัย ครอบคลุมการตรวจสอบข้อมูลการกล่าวหา การแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
การสืบสวน สอบสวน พิจารณาความผิด การลงโทษ และรายงานการดำเนินการ 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 
สำนักงานเลขานุการ 

ส่วนราชการในสังกัด 
สำนักอนามัย 
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จากขอบเขตของกระบวนการย่อยดังกล่าว สามารถนำมาจัดทำแผนผังกระบวนการดำเนินการบริหารทรัพยากรบุคคล โดยแสดงให้เห็นถึงกิจกรรมย่อยหลัก ๆ ที่มี
ความสัมพันธ์กัน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องซึ่งรับผิดชอบดำเนินการได้ ดังนี้ 

 หน่วยงาน 

กระบวนการย่อย 
ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สำนักงานเลขานุการ ส่วนราชการในสังกัดสำนักอนามัย 

การสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง 
ย้าย เลื่อน โอน  
การออกจากราชการ 

 
 
 
 

 

การพิจารณาเลื่อนเงินเดือน
และประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 

 

การบริหารจัดการข้อมูลบุคคล  
 
 
 

 

การดำเนินการทางวินัย  
 
 
 

 

 
 
 

 

การสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง ย้าย เลื่อน โอน 

การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนและ 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

การบริหารจัดการข้อมูลบุคคล 

การดำเนินการทางวินัย 

กรณีมีวินัย 

การออกจากราชการ 
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กระบวนการย่อย 1 : การสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง ย้าย เลื่อน โอน การออกจากราชการ 

1.  กรอบแนวคิด 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการและความคาดหวัง 
ประชาชนผู้สนใจสมัครงานหรือสอบถาม ได้รับทราบข้อมูลที่ชัดเจน ทันเวลา มีเกณฑ์ปฏิบัติ โปร่งใส เป็นธรรม ตรวจสอบได้ 

ลูกจ้าง ได้รับทราบแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน เป็นธรรม สามารถปฏิบัติตามได้ 

ข้าราชการ ได้รับทราบแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน เป็นธรรม สามารถปฏิบัติตามได้ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ผู้บริหารของสำนักอนามัย ได้บุคลากรที่มีคุณสมบัติเหมาะสมกับตำแหน่ง มีความประพฤติและมีคุณธรรมจริยธรรมที่ดี 

ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง มีบุคลากรปฏิบัติงานเพียงพอและมีความรู้ความสามารถตรงตามตำแหน่ง 

ประชาชนทั่วไป มีบุคลากรที่มีคุณภาพ ใจรักบริการ มีความมุ่งมั่นตั้งใจในการปฏิบัติงาน 

 
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 

- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพ 
มหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554 

- กฎหมาย ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ นโยบาย 
และระเบียบที่เก่ียวข้อง  

- ได้บุคลากรครบถ้วนตรงตามแผนที่กำหนด 
- ได้บุคลากรที่มีคุณสมบัติตรงตามกำหนด และมี 

คุณธรรมจริยธรรมที่ดี 
- ปฏิบัติตามข้ันตอนที่ถูกต้องเป็นไปตามข้อกฎหมาย

และระเบียบที่กำหนด  

- ค่าใช้จ่ายในการสรรหาบุคลากร ให้ตรงตามกำหนดไม่
สูงเกินกว่างบประมาณท่ีตั้งไว้ 
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2.  ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
- เปิดเผยมาตรฐานการสรรหาชัดเจน โปร่งใส เป็นธรรม ตรวจสอบได้ และ      

ถือปฏิบัติตามกฎหมาย ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ และระเบียบที่เก่ียวข้อง 
- ร้อยละความสำเร็จของการดำเนินการสรรหา ปฏิบัติตามข้ันตอนถูกต้อง เป็น

ธรรม ทันเวลา โปร่งใส ตรวจสอบได้ เป็นไปตามข้อกฎหมายและระเบียบที่
กำหนด 

- ร้อยละความสำเร็จของการดำเนินการบรรจุ แต่งตั้ง ย้าย เลื่อน โอน ข้าราชการ 
ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับได้ถูกต้อง ได้บุคลากร   ที่มีคุณสมบัติ
เหมาะสมกับตำแหน่ง 

- ร้อยละความถูกต้องของการดำเนินการเกี่ยวกับการลาออกจากราชการเป็นไป
ตามกฎหมายและระเบียบที่กำหนด 

 
3.  คำจำกัดความ 

- การบรรจุ หมายถึง การรับบุคคลเข้าเป็นข้าราชการซึ่งต้องทำควบคู่ไปกับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง 
- การแต่งตั้ง หมายถึง การสั่งให้ข้าราชการมีอำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบในตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่ง ซึ่งทำให้ข้าราชการอยู่นั้นมีสิทธิที่จะได้รับเงินเดือน 
   ตามตำแหน่งนั้น 
- การย้าย หมายถึง การสั่งให้ข้าราชการผู้ดำรงตำแหน่งหนึ่งไปดำรงตำแหน่งเดียวกันหรือตำแหน่งอ่ืนในประเภทและระดับเดียวกัน ซึ่งอาจเป็นสายงานเดิม 
   หรือต่างสายงานก็ได้ 
- การเลื่อน หมายถึง การสั่งข้าราชการให้มีอำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบงานในตำแหน่งที่มีระดับสูงกว่าเดิม ทั้งนี้อาจเป็นตำแหน่งในสายงานเดิม  
   หรือต่างสายงานก็ได้ 
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4. แผนผังกระบวนงาน  
- การจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สำนักงานเลขานุการ สำนักอนามัย 
ส่วนราชการ 

ในสังกัดสำนักอนามัย 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

1 วัน 1 
 

   

3 วัน 1 
 

   

7 วัน 1 
 

   

15 วัน 1 
  

  

3 วัน 1 
 
 
 
 
 
 
  

   

 

ตรวจสอบ
อัตราว่าง 

เตรียมการสรรหา 

พิจารณา    
ลงนามคำสั่ง 

ตั้งคณะกรรมการ
สอบคัดเลือก 

Start 

A 

ประกาศรับสมคัร
สอบ 

ทะเบียนคุม
กรอบ
อัตรากำลัง
ลูกจ้าง 

ใบสมัครและเอกสาร
ประกอบการสมัคร รับสมคัร 

เวียนแจ้งคำสั่ง 

ไม่ลงนาม/
แก้ไข 

ลง
นาม 
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ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สำนักงานเลขานุการ สำนักอนามัย 
ส่วนราชการ 

ในสังกัดสำนักอนามัย 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

5 วัน 1 
 

   

2 วัน 1 
 

   

5 วัน 1 
 

   

1 วัน 1 
 

   

 
 
 
  

ประกาศรายชื่อ 
ผู้มีสิทธิสอบ 

คัดเลือก 

- รับรายงานตัว 
- หนังสือสัญญาค้ำประกัน
แบบท่ี 3 
หรือแบบท่ี 4 

ประกาศรายชื่อผูส้อบ
ผ่านการคดัเลือก 

 
รับรายงานตัว 

A 

 

ผ่าน 

B 

คณะกรรมการ 
สอบคัดเลือก 

 

ไม่ผา่น 



คู่มือปฏิบัติงานกองสร้างเสริมสุขภาพ 

54 

 

 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สำนักงานเลขานุการ สำนักอนามัย 
ส่วนราชการ 

ในสังกัดสำนักอนามัย 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

3 วัน 1 
 

 
 

 

3 วัน 1 
  

  

3 วัน 1 
 
 
 
 
  

 

 
 

 

 
 
 

จัดทำคำสั่งจ้าง
ลูกจ้างชั่วคราว 

End 

B 

เวียนแจ้งคำสั่ง 

ตรวจสอบการประเมิน
การจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
(ก่อนสิ้นปีงบประมาณ) 

จัดทำคำสั่งจ้าง
ลูกจ้างช่ัวคราว 

เวียนแจ้งคำสั่ง 

พิจารณาลง
นามคำสั่ง 

ไม่ลงนาม/แกไ้ข 

ลงนาม 

พิจารณาลง
นามคำสั่ง 

ไม่ลงนาม/
แก้ไข 

ลง
นาม 

ประเมินสมรรถภาพการ
ปฏิบัติงานของลูกจ้าง
ช่ัวคราว 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

- การจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 

1 วัน ตรวจสอบอตัราว่าง • ตรวจสอบอัตราว่างจากทะเบียนคุมกรอบอัตรา
ลูกจ้างช่ัวคราว 

 
 
 

- เจ้าพนักงานธรุการ/ 
นักทรัพยากรบุคคล 

- • ทะเบียนคุมกรอบ
อัตรากำลัง  

 

2. 
 

3 วัน เตรียมการสรรหาและ
ประกาศสรรหาบุคคล 
 

เตรียมการสรรหา โดย 
• เตรียมแบบฟอร์มการรับสมัคร 
• กำหนดระยะเวลาในการรับสมัคร 
• กำหนดคุณสมบตัิของผู้สมัคร 
 

- เจ้าพนักงานธรุการ/ 
นักทรัพยากรบุคคล 

- • แบบฟอร์ม  การรับ
สมัคร  

 

3. 
 

7 วัน ประกาศรับสมคัรสอบ
คัดเลือก 

• ประกาศการรับสมัครสอบคัดเลือก โดยเวียน
แจ้งหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร  

• ดำเนินการก่อนถึงวันรับสมัครสอบไม่น้อยกว่า 
7 วันทำการ 

 

- เจ้าพนักงานธรุการ/ 
นักทรัพยากรบุคคล 

- • ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
ลูกจ้าง    พ.ศ. 2535 

4. 
 

15 วัน รับสมคัรสอบและ
ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
 

• ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร
ประกอบการสมัคร  

• ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครสอบ ว่าเป็นไป
ตามคุณสมบัติที่กำหนดไว้ในประกาศรับสมัคร
หรือไม่  

- เจ้าพนักงานธรุการ/ 
นักทรัพยากรบุคคล 

• ใบสมัคร • ประกาศ       รับ
สมัครสอบ (หรือ
เอกสารอื่นที่กำหนด
เอกสารประกอบและ
คุณสมบัตผิู้สมัคร) 

 
 
 

Start 

ตรวจสอบ 
อัตราว่าง 

เตรยีมการ 
สรรหา 

ประกาศรับ
สมัครสอบ 

A 

รับสมัคร
สอบ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5. 
 

3 วัน แต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบคัดเลือกบุคคลเข้า
เป็นลูกจ้างช่ัวคราวและ
เวียนแจ้ง 
 
 
 

• คณะกรรมการตั้งแตร่ะดบัชำนาญงาน อย่างนอ้ย 
3 คน ขึ้นไป  

 

- เจ้าพนักงานธรุการ/ 
นักทรัพยากรบุคคล 

- - 

6. 
 

5 วัน ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิ
เข้ารับการสอบคัดเลือก 

• จัดทำประกาศรายชื่อผูม้ีสิทธิสอบเรียงตาม
วันท่ีสมัครสอบโดยกำหนดวันเวลาและ
สถานท่ีสอบให้ชัดเจนตลอดจนหลกัฐาน  
และเอกสารที่ต้องใช้ในวันสอบ ฯลฯ) 

• ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิสอบ โดยตดิประกาศ
ไว้ท่ีบอร์ดหน้าสำนักงาน 

• ดำเนินการก่อนถึงวันสอบไม่น้อยกว่า 5 วัน
ทำการ 

- เจ้าพนกังานธรุการ/ 
นักทรัพยากรบุคคล 

- - 

7. 
 

2 วัน ดำเนินการคดัเลือก • ดำเนินการคัดเลือกโดยการสอบสัมภาษณ์และ
สอบปฏิบัตเิฉพาะบางตำแหน่ง  

• ประกาศรายชื่อผูผ้่านการคดัเลือก โดย  
ติดประกาศไว้ท่ีบอรด์หน้าสำนักงาน 

- - คณะกรรมการ  
สอบฯ 
- เจ้าพนักงานธุรการ/ 
นักทรัพยากรบุคคล 

- • หลักเกณฑ์และวิธีการ
สรรหา 

• แผนการสรรหา 
 

8. 
 

5 วัน ประกาศรายชื่อผูส้อบ
ผ่านการคดัเลือกฯ 
 

• จัดทำประกาศรายชื่อผูส้อบผา่นการคัดเลือก
โดยเรียงตามลำดับคะแนน 

• ติดประกาศรายชื่อผู้สอบผ่านการคัดเลือกฯ 
ไว้ท่ีบอร์ดหน้าสำนักงาน 

• รายชื่อผู้สอบผ่านการคัดเลือกฯ ขึน้บัญชี
ผู้สอบผ่านการคดัเลือกไว้ 2 ปี  

 
 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของข้อมูล
ก่อนเสนอ
ประกาศฯ 

เจ้าพนักงานธรุการ/ 
นักทรัพยากรบุคคล 

- • ประกาศรายชื่อผูส้อบ
ผ่านการคดัเลือกฯ  

แต่งตั้ง
คณะกรรมการและ

เวียนแจ้ง 

A 

ประกาศรายชื่อ
ผู้มีสิทธสิอบ 

B 

 

คัดเลือก 

ประกาศรายชื่อ
ผู้สอบผ่านการ

คัดเลือก 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9. 
 

1 วัน รับรายงานตัวตามอัตราวา่ง • รายงานตัวผู้สอบผา่นการคัดเลือกตามอตัราว่าง 
• ตรวจสอบพฤตกิารณ์ทางวินยั 
• ทำสัญญาค้ำประกัน ในตำแหน่งพนักงาน  ขับ

รถยนต์ ส 1 / พนกังานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา ส 
1 / ตำแหน่งพนักงานสถานที่       บ 1 / และ
ตำแหน่งพนักงานรักษาความ-ปลอดภัย บ 1  

- เจ้าพนกังานธุรการ/ 
นักทรัพยากรบุคคล 

• แบบ
หนังสือ
สัญญาค้ำ
ประกัน
(สัญญาแบบ
ที่ 3) หรือ
สัญญา
วางเงิน
ประกัน 
(สัญญาแบบ
ที่ 4) 

- 

10. 
 

3 วัน จัดทำและเวยีนคำสั่งจ้างและ
แต่งต้ังลูกจ้างชั่วคราว 

• ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบการจ้าง
ให้ครบถ้วนสมบูรณ์ 

• จัดทำคำสั่งจ้างและแต่งต้ังลูกจ้างชั่วคราว 
• เวียนคำสั่งจ้างและแต่งต้ังลูกจ้างชั่วคราว 

- เจ้าพนกังานธุรการ/ 
นักทรัพยากรบุคคล 

- • ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
ลูกจ้าง พ.ศ. 2535 

• คำสั่งจ้างและแต่งตั้งลูกจา้ง
ชั่วคราว 

11. 
 

3 วัน เวียนแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของลูกจา้งชั่วคราว 
(ก่อนสิ้นปีงบประมาณ) 

• ตรวจสอบแบบประเมินสมรรถภาพ     การ
ปฏิบัติงานของลูกจา้งชั่วคราว     สังกัดสำนัก
อนามัย อยา่งรอบคอบ 
 

ติดตามแบบ
ประเมินฯก่อน
สิ้นปี 
งบประมาณ 

เจ้าพนกังานธุรการ/ 
นักทรัพยากรบุคคล 

• แบบ
ประเมิน
สมรรถภาพ
การ
ปฏิบัติงาน
ของลูกจ้าง
ฯ 

- 

12. 
 

3 วัน จัดทำคำสั่งจ้างและ  เวียนแจ้ง
คำสั่ง          (ต้น
ปีงบประมาณ) 

• จัดทำคำสั่งจ้างและแต่งต้ังลูกจ้างชั่วคราวเฉพาะ
รายที่ได้รับการประเมินให้จา้งต่อ ในงบประมาณ
ปีถัดไปเท่านั้น 

- เจ้าพนกังานธุรการ/ 
นักทรัพยากรบุคคล 

- - 

B 

 

รับรายงานตัว 

ประเมินการจ้าง 
ต่อลูกจ้าง
ชั่วคราว 

End 

จัดทำคำสัง่จา้ง 

จัดทำคำสั่งจา้ง
ลูกจ้างชัว่คราว 
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4.  แผนผังกระบวนงาน  
- การจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างประจำ ประจำปีงบประมาณ  

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สำนักงานเลขานุการ สำนักอนามัย 
ส่วนราชการ 

ในสังกัดสำนักอนามัย 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

1 วัน 1 
 

  
 

3 วัน 1 
   

 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
  

1 
 

 
 

 

3 วัน 1 
 

   

 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบกรอบ
อัตราลูกจา้งช่ัวคราว

และ เวียนแจ้ง 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาคัดเลือกฯ 

เตรียมการคดัเลือก 

ทะเบียนคุมกรอบ
อัตรากำลังลูกจ้าง 

Start 

A 

สำนักงานการเจา้หน้าท่ี       
มีหนังสือแจ้งการคดัเลือก
ลูกจ้างช่ัวคราวเป็นประจำ 
ประจำปีงบประมาณ 

หนังสือแจ้งหลักเกณฑ์ 
การคัดเลือก 

เวียนคำสั่งแต่งตั้ง 

พิจารณา    
ลงนาม
คำสั่ง 

ไม่ลงนาม/
แก้ไข 

ลงนาม 
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ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สำนักงานเลขานุการ สำนักอนามัย 
ส่วนราชการ 

ในสังกัดสำนักอนามัย 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

1 วัน 1 
 

  
 

1 วัน 1 
 

 
  

7 วัน 
 
 
 
 
 
 
  
 

1 
 

 
  

 
 
 

สำนักงานการ
เจ้าหน้าท่ีมีหนังสือ
แจ้ง 

จัดทำคำสั่งจ้างและ  
แต่งตั้งลูกจ้างประจำ 

 End 

ดำเนินการ
คัดเลือกโดย

คณะกรรมการ
ระดับหน่วยงาน 

A 

รับหนังสือแจ้ง
รายชื่อ ผู้ได้รับ

คัดเลือกประจำปี
งบประมาณ 

หนังสือแจ้ง
สำนักงานการ
เจ้าหน้าท่ีพร้อม
บัญชีรายชื่อ 

เวียนแจ้งคำสั่ง 

พิจารณา    
ลงนาม
คำสั่ง 

ไม่ลงนาม/แกไ้ข 

ลงนาม 

จัดทำแฟ้มประวัต ิ หนังสือแจ้งส่งแฟ้ม
ประวัติให้ สำนักงาน
การเจ้าหน้าที ่1 ฉบับ 
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

- การจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างประจำ ประจำปีงบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 

1 วัน สำนักงานการเจา้หน้าท่ี  
แจ้งเรื่องการคัดเลือกลูกจา้ง
ช่ัวคราวเป็นประจำ 

• สำนักงานการเจา้หน้าท่ีแจ้งเรื่องการคัดเลือก
ลูกจ้างช่ัวคราวเป็นประจำ ประจำปีงบประมาณ 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ/ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

2. 
 

3 วัน ตรวจสอบกรอบอัตรา
ลูกจ้างช่ัวคราวและ   
เวียนแจ้ง 

• ตรวจสอบกรอบอัตรา 
• เวียนแจ้งหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกลูกจ้าง

ช่ัวคราวเป็นลูกจ้างประจำ ประจำปีงบประมาณ  

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ/ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- หลักเกณฑ์ที่
กรุงเทพมหานคร
กำหนด  

3. 
 

5 วัน แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา
คัดเลือกลกูจ้างช่ัวคราวเปน็
ลูกจ้างประจำและเวียนแจ้ง
คำสั่ง 

• แต่งตั้งคณะกรรมการแตล่ะส่วนราชการอย่างน้อย 
5 คน  

 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ/ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ  
 

4. 
 

3 วัน ตรวจสอบคุณสมบัติ       
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์
การคัดเลือก 

ตรวจสอบคุณสมบัตโิดย 
• ลูกจ้างช่ัวคราวต้องมีคณุสมบัติครบถ้วนตาม ข้อ ๗        

แห่งข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ลูกจ้าง พ.ศ. 2535 
• เป็นลูกจ้างช่ัวคราวในตำแหน่งที่ได้รับการพิจารณา

คัดเลือกติดต่อกันมาไม่น้อยกว่า 3 ปี  
• มีความขยันหมั่นเพียรในการปฏิบัตหิน้าที ่
• ในรอบปีงบประมาณ มีวันลาปว่ยไมเ่กิน 15 วนัทำการ 

สายไม่เกิน 15 ครั้ง 
• ไม่เป็นผู้ที่ขาดราชการ 
• ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกดำเนินการทางวินัยและ 

ไม่เป็นผู้ที่ถูกลงโทษทางวินัยในรอบปีท่ีประเมิน  

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 
ให้ครบถ้วน
ถูกต้องตาม
ข้อบัญญัติ
กทม. 
เรื่องลูกจ้าง 
พ.ศ. 2535 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ/ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- • ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องลูกจ้าง      
พ.ศ. 2535  
 

Start 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ
กรอบอัตรา
และเวียน
หลักเกณฑ ์

แต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

คัดเลือก 

A 

เตรยีมการ
คัดเลือก 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5. 
 

1 วัน การดำเนนิการคัดเลือกและ
ทำหนังสือแจ้งสำนักงาน
การเจ้าหน้าที ่

• ตรวจสอบคุณสมบัติของลูกจ้างช่ัวคราวที่ผ่านการ
พิจารณาคดัเลือกจากสว่นราชการในสังกัดสำนักอนามยั  

• จัดทำบัญชีรายชื่อลูกจ้างช่ัวคราวที่ส่วนราชการเสนอ
ขอจ้างและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างประจำ ประจำปีงบประมาณ 

• คณะกรรมการระดับหน่วยงานพิจารณาคดัเลือก
ลูกจ้างช่ัวคราวที่แต่ละส่วนราชการเสนอเพื่อจ้างและ
แต่งตั้งเป็นลูกจ้างประจำ 

• จัดเรยีงลำดับรายช่ือลูกจา้งช่ัวคราวที่สมควรไดร้ับการจ้าง
และแต่งตั้งเป็นลูกจ้างประจำ ประจำปีงบประมาณ  

• จัดทำหนังสือแจ้งกองการเจ้าหน้าที่พร้อมแนบบัญชี
รายชื่อลูกจ้างช่ัวคราวที่สมควรไดร้ับการพิจารณา
คัดเลือกเป็นลูกจ้างประจำ 

หนังสือแจ้งผล
การพิจารณา
คัดเลือกส่ง
สำนักงาน   
การเจ้าหน้าที่
ภายใน 31 ก.ค. 
ของทุกปี 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ/ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- • ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องลูกจ้าง      
พ.ศ. 2535  
 

6. 
 

1 วัน รับหนังสือแจ้งรายช่ือผูไ้ดร้ับ
คัดเลือก 

• สำนกังานการเจ้าหน้าที ่ แจ้งรายช่ือผู้ได้รบัการพจิารณา
คัดเลือกลูกจ้างช่ัวคราวเป็นลูกจ้างประจำ ประจำปี
งบประมาณ 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ/ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

7. 
 

7 วัน จัดทำและเวียนคำสั่งจ้าง 
และแต่งตั้งลูกจา้งประจำ 
และจัดทำแฟม้ทะเบียนประวตัิ  

• ตรวจสอบเอกสารประกอบการจ้าง เช่น ใบสมัคร 
และเอกสารประกอบการสมัคร  

• ตรวจสอบพิมพ์ลายนิ้วมือตามภูมลิำเนาของลูกจ้าง 
• ตรวจสอบอตัราว่างและพฤติการณ์ทางวินัย 
• จัดทำคำสั่งจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างประจำ 
• จัดทำแฟ้มประวัติลูกจ้างประจำ จำนวน ๒ ฉบับ 
• ส่งแฟ้มประวัติไปยังสำนักงานการเจ้าหน้าที่ จำนวน    

1 ฉบับ  

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ/ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

 
 

ดำเนินการ
การคัดเลือก 

A 

รับหนังสือ
แจ้งรายช่ือ 

จัดทำคำสั่ง
และเวียนแจ้ง 

End 

จัดทำแฟ้มประวัต ิ
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4.  แผนผังกระบวนงาน  
- บรรจุ แต่งตั้งข้าราชการ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สำนักงานเลขานุการ สำนักอนามัย 
ส่วนราชการ 

ในสังกัดสำนักอนามัย 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

ทุกเดือน 2 
 

   

ทุกเดือน 1 
 

   

3 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
  

  
 

ตรวจสอบ 
อัตราว่าง 

แจ้ง สกจ. 

- ทะเบยีนควบคุม 
  อัตรากำลัง 
- บัญชีตำแหน่งว่าง 

Start 

ทั่วไป วิชาชีพ 

จัดทำบัญชีตำแหน่ง
ว่าง 

กรณไีม่มี
บัญชีสอบ 

กรณีม ี
บัญชีสอบ 

จัดทำหนังสือ 
ขอให้เปิด

สอบ 

จัดทำหนังสือขอบรรจุผู้
สอบแข่งขนัได้ 

A 

หนังสือแจ้ง 
สกจ./สนป. 

B 

วิชาชีพขาดแคลน 



คู่มือปฏิบัติงานกองสร้างเสริมสุขภาพ 

63 

 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สำนักงานเลขานุการ สำนักอนามัย 
ส่วนราชการ 

ในสังกัดสำนักอนามัย 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

1 วัน 1 
  

 
 

3 - 5 วัน 1 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
  

1 วัน 1 
 

  
 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินผลการทดลอง 

A 

รับรายงานตัว 

กรณสีอบแข่งขัน กรณสีอบคัดเลือก 

จัดทำคำสั่งบรรจ ุ
 

C 

เวียนแจ้งคำสั่ง 

พิจารณา 
ลงนามคำสั่ง 
 

ไม่ลงนาม/
แก้ไข 

 

ลงนาม 
 

END 

B 

รับรายงาน
ตัว 

(1 วัน) 

เรียกรายงานตัว 
ผู้ผ่านการ
คัดเลือก 
(15 วัน) 

จัดทำประกาศ 
ผลการคัดเลือก 

(10 วัน) 

ดำเนินการ
คัดเลือก 
(3 เดือน) 

เสนอ สกก. ลงนาม 
ในประกาศและ

คำสั่งฯ 
(15 วัน) 

จัดทำประกาศ 
รับสมคัรคัดเลือก 
และคำสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการ

คัดเลือก 
(5 วัน) 
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ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สำนักงานเลขานุการ สำนักอนามัย 
ส่วนราชการ 

ในสังกัดสำนักอนามัย 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 

7 วัน 

 
 
 

1 

 

   

3 วัน 
 
 
 
 
 
  

1 
 

   

 
 

 

C 

ติดตามการประเมินผล 
การทดลอง 

กรณไีม่ผา่น 
การทดลองฯ 

กรณผี่าน 
การทดลองฯ 

ขยายระยะเวลาได้ไม่เกิน 2 
ครั้ง ครั้งละไม่เกิน 3 เดือน 

 

ไม่ผา่นทดลอง ผ่านทดลอง 

จัดทำคำสั่งให้
ออกจาก
ราชการ 

จัดทำคำสั่ง 
พ้นทดลอง 

- กฎ ก.ก. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการและการพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามญั ที่อยูร่ะหว่าง
ทดลองปฏิบัติหนา้ที่ข้าราชการ พ.ศ. 
2555 

 End 

เวียนแจ้งคำสั่ง 
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

- บรรจุ แต่งตั้งข้าราชการ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 

ทุกเดือน ตรวจสอบอตัราว่าง และ
จัดทำบัญชีตำแหน่งว่าง 

• ตรวจสอบอตัราว่าง จากทะเบียนคุมกรอบ
อัตรากำลัง 

• จัดทำบัญชีตำแหน่งว่างแยกตามสายงาน         
โดยแบ่งเป็นตำแหน่งใน 
o สายทั่วไป 
o สายวิชาชีพ 

เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผดิชอบ
ตรวจสอบ  
ทุกเดือน  
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- • ทะเบียนคุมกรอบ
อัตรากำลัง  

2. 
 

 จัดทำหนังสือขอให้เปิด
สอบแข่งขันเข้ารับราชการ 

• กรณีที่ไม่มีบัญชีสอบ ขอให้เปิดสอบแข่งขันและ
คัดเลือก  

• กรณีการคัดเลือก จัดทำประกาศรับสมัครคัดเลือก 
และคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก ดำเนินการ
คัดเลือก และประกาศผลการคัดเลือกและเรียกผู้ผ่าน
การคัดเลือกรายงานตัว 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

- บัญชีสอบแข่งขัน
และคัดเลือกได้  
ของสำนักงาน กก. 
โดยสำนักอนามัย 

3. 
 

 รับรายงานตัวบรรจุบุคคล
เข้ารับราชการและจัดทำ
แฟ้มประวัติข้าราชการ/
(ก.ก.1) 

กรณสีอบแข่งขัน 
• ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานการ

รายงานตัวและจัดทำแฟม้ประวตัขิ้าราชการ บันทึก
ข้อมูล เช่น วันครบเกษียณอายุ คอืวันท่ีมีอายุครบ 
60 ปีบริบูรณ์ วันสั่งบรรจุ คือวันท่ีคำสั่งบรรจมุีผล
บังคับใช้ เป็นต้น  

• จัดทำหนังสือส่งตัวถึงส่วนราชการในสังกัดโดยกำหนดให้
ตอบรับการรายงานตัวกลับภายใน 7 วัน 

กรณผี่านการคดัเลือก  
• จัดทำหนังสือตรวจสอบประวัติและพิมพ์ลายนิ้วมือ  
• กำหนดวันบรรจุและจัดทำหนังสือส่งตัวถึงส่วนราชการ 
 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

• แบบลงประวัติ 
ก.ก.1 

• แบบหนังสือ
แสดงเจตนา
ระบุตัวผู้รับ
บำเหนจ็ตกทอด
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 จัดทำคำสั่งและเวียนแจ้ง • จัดทำคำสั่งบรรจุข้าราชการตามบญัชีสอบแข่งขันได้
และคำสั่งบรรจุและแต่งตั้งผูไ้ดร้ับคัดเลือก  

- นักทรัพยากร
บุคคล 

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

 

5. 
 

1 วัน จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินผล
ทดลองการปฏิบัตริาชการ 

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

ปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 1 คน และขา้ราชการ
ผู้เกี่ยวข้องกับการปฏบิัติงานของผูท้ดลองปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการ 1 คน 

• แต่งตั้งโดยผู้มีอำนาจสั่งบรรจ ุ

- นักทรัพยากร
บุคคล 

- • 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 เสนอผู้มีอำนาจ
สั่งบรรจุพิจารณาสั่งให้ออกจากราชการ หรือขยาย
ระยะเวลาไดไ้ม่เกิน 2 ครั้ง ครั้งละไมเ่กิน 3 เดือน      

- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

 

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. 
 

 จัดทำคำสั่งพ้นทดลอง หรือ
คำสั่งให้ออกจากราชการ
และเวียนคำสั่ง 

• รวบรวมรายช่ือผู้ผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ/ 
จัดทำคำสั่งให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญซึ่งมีผล
การทดลองปฏิบตัิหน้าที่ราชการไม่ต่ำกว่ามาตรฐาน 
ที่กำหนดรับราชการต่อไป/คำสั่งให้ออกจากราชการ 

• เวียนคำสั่ง 
• บันทึกข้อมูลในแฟ้มประวตัิข้าราชการ (ก.ก.1) 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

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

• คำสั่งผูผ้่านทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

• คำสั่งให้ออกจาก
ราชการ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

 

จัดทำคำสั่ง    
พ้นทดลอง/ 

คำสั่งให้ออกจาก
ราชการ 

B 

End 
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4.  แผนผังกระบวนงาน  
- การแต่งตั้ง ย้ายข้าราชการ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สำนักงานเลขานุการ สำนักอนามัย 
ส่วนราชการ 

ในสังกัดสำนักอนามัย 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

1 วัน 1 
  

  

ภายใน 1 
เดือน 

1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

3 - 5 วัน 1 
  

 
 

Start 

รับเรื่อง 

หนังสือขอย้าย
จากส่วน
ราชการ 

ตรวจสอบ 
อัตราว่าง 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

รวบรวมข้อมลู 

ท่ีประชุมข้าราชการ      
ขอย้าย ขอโอน พจิารณา 

เวียนแจ้ง
คำสั่ง 

จัดทำ
คำสั่ง 

 - พรบ.ระเบียบข้าราชการ  
 กทม. พ.ศ. 2554 
 - พรบ.ข้าราชการพลเรือน  
 พ.ศ. 2551  

 

 End 

นำข้อมูลที่ประชุม
ข้าราชการขอย้ายขอ
โอน  
พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

 กรณยี้าย   
ต่างสังกัด 

หนังสือแจ้งคำสั่ง 
ให้ส่วนราชการ หนังสือแจ้งคำสั่ง  

สกจ./ก.ก. 

ส่งเรื่องคืนส่วน
ราชการ 

 

 End 

ทำหนังสือ 
แจ้ง สกจ. 

กรณีย้ายใน
หน่วยงาน 

จัดทำหนังสือขอ
สงวนตำแหน่งไป 

สกจ. 
 

สกจ. แจ้งตอบ
กลับการสงวน

ตำแหน่ง 
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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 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

2. 
 

ภายใน 
1 เดือน 

เสนอนำเข้าท่ีประชุม
ข้าราชการขอย้าย ขอโอน 
พิจารณา 
• กรณไีม่เห็นชอบแจ้ง

เรื่องคืนกลับต้นสังกัด 
• กรณีเห็นชอบ

ดำเนินการต่อไป 

• มติที่ประชุมเห็นชอบ 
o จัดทำหนังสือเสนอ สกจ. สำนักปลดั เพื่อ

ดำเนินการแต่งตั้ง  ย้ายข้าราชการ ระดับ
ชำนาญการพเิศษขึ้นไป และกรณีย้ายต่างสังกัด 

o จัดทำหนังสือเสนอ สกจ. เพื่อขอสงวนตำแหน่ง
ว่างของข้าราชการระดบัชำนาญงาน และระดับ
ชำนาญการลงมา 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

3. 
 

 จัดทำคำสั่งย้าย
ข้าราชการและ   
เวียนแจ้งคำสั่ง 
 

• สกจ. ตอบกลับการสงวนตำแหน่ง 
• จัดทำคำสั่งย้าย ข้าราชการภายในหน่วยงาน

เสนอผู้อำนวยการสำนักลงนาม ดงันี้ 
o ตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ

และปฏิบตัิการ 
o ตำแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับชำนาญงาน 

และปฏิบตัิงาน 
• เวียนแจ้งคำสั่ง  

- นักทรัพยากร
บุคคล 

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

Start 

รับเรื่อง 

ทำหนังสือแจ้ง สกจ. 

ส่งเรื่อง
คืน 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ตรวจสอบ
คุณสมบัต ิ

จัดทำคำสั่ง 
และเวียนแจ้ง 

End 

ท่ีประชุมข้าราชการ      
ขอย้าย ขอโอน พจิารณา 
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4.  แผนผังกระบวนงาน  
- การเลื่อนข้าราชการ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สำนักงานเลขานุการ สำนักอนามัย 
ส่วนราชการ 

ในสังกัดสำนักอนามัย 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

1 วัน 1 
 

   

30 วัน 10 
  

  

2 วัน 1 
 

 
 

 

 
 
 
 

 

 
  

 
 

 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

- หนังสือนำส่งผู้มีคณุสมบัติ
พร้อม 
- แบบประเมิน กรณีเลื่อน
ระดับควบ 
- รายงานรับทราบ กรณเีลื่อน
โดยวิธีการประเมินบุคคลและ
ผลงาน 

จัดทำคำสั่ง 

Start 

 End 

- ตรวจสอบแบบประเมนิคณุวุฒิ
เงินเดือน 
- รายงานรับทราบผลการประเมิน
บุคคล 

 

เวียนแจ้งคำสั่ง 
หนังสือแจ้ง
คำสั่ง 

หนังสือแจ้ง
สกจ. / ก.ก. 

ลงนาม 

พิจารณาลงนาม 
เลื่อนข้าราชการในคำสั่ง 
 

แก้ไข 
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 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 ระดับปฏิบัติการเป็นระดับชำนาญการ ของตำแหน่ง 

สายงานแพทย์ ทันตแพทย์ และนายสัตวแพทย ์
• เลื่อนโดยวิธีการประเมินบุคคลและผลงาน 
o ระดับปฏิบัติการเป็นระดับชำนาญการ 
o ระดบัชำนาญการ เพื่อขอรับเงินประจำตำแหน่ง 

• เลื่อนโดยวิธีการสอบเลื่อนระดับ 
o ระดับปฏิบัติงานเป็นระดับชำนาญงาน 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

2. 
 

 ตรวจสอบคุณสมบัตแิละ
เอกสาร 

• เลื่อนระดับควบ  
o ตรวจสอบแบบประเมินและการปฏิบัติงานฯ ตาม

หลักเกณฑ์ที่กำหนดโดยต้องผ่านการประเมิน
ครบถ้วนท้ัง 2 ครั้ง 

o ตรวจสอบคุณวุฒิ และเงินเดือน 
• เลื่อนผู้ผ่านการประเมินบุคคล 
o ตรวจสอบเอกสารจากรายงานรับทราบผลการ

ประเมินบุคคล (รายงานการประชุมฯ แบบแสดง
การประเมินผลงาน แบบรายงานผลการประเมิน
บุคคลและแบบสรุปผลการประเมนิ ฯลฯ) 

• เลื่อนผู้ผ่านการคัดเลือก (สอบเลือ่นระดับ) 
o ตรวจสอบคุณวุฒิ และระยะเวลาการดำรงตำแหน่ง 
o ดำเนินการสอบเลื่อนระดับ 

ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน
ครบถ้วน 

นักทรัพยากร
บุคคล 

• แบบประเมิน
บุคคลและ     
การปฏิบัติงานฯ  

• หนังสือสำนักงาน 
ก.พ. ที่ 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/
ดำเนินการ
คัดเลือก 

A 
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ที ่
ผัง 

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3. 
 

3 - 5 วัน จัดทำคำสั่งเลื่อน
ข้าราชการและเวียนแจ้ง
คำสั่ง 

• จัดทำคำสั่งเลื่อนข้าราชการ กรณเีลื่อนระดับควบจาก
ระดับปฏิบัติการเลื่อนเป็นระดับชำนาญการของสาย
งานแพทย์ ทันตแพทย์ และนายสตัวแพทย์  

• จัดทำคำสั่งเลื่อนข้าราชการผูผ้่านการประเมินบคุคลของ
ระดับปฏิบัตกิารเลื่อนเปน็ระดับชำนาญการ 

• จัดทำคำสั่งให้ข้าราชการได้รับเงินประจำตำแหน่งของ
ผู้ผ่านการประเมินบุคคลและผลงานของระดบัชำนาญการ
เพื่อขอรับเงินประจำตำแหน่ง  

• จัดทำคำสั่งเลื่อนข้าราชการผูผ้่านการคัดเลือก   
(สอบเลื่อนระดับ) จากระดับปฏิบตัิงานเป็นระดับ
ชำนาญงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของข้อมูล
ก่อนเสนอ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- • พรบ.ระเบียบ
ข้าราชการ กทมฯ 
พ.ศ. 2554  

• พรบ.ระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 

 
 

เวียน
คำสั่ง 

 
จัดทำคำสั่ง 

A 

End 
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4.  แผนผังกระบวนงาน  
- การรับโอน 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สำนักงานเลขานุการ สำนักอนามัย 
ส่วนราชการ 

ในสังกัดสำนักอนามัย 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

30 วัน 1 
 

  
 

30 วัน 1 
 

   

3 วัน 1 
 

   

1 วัน 1 
 

 
 
 
 
 

  

 

Start 

พิจารณาเรื่อง 

สกจ. แจ้งผลการพิจารณารับโอนตามมติ ก.ก. (ระดับ
ชำนาญการ) 

หรือหนังสือส่งตัวมาปฏิบตัิราชการ (ระดับชำนาญการ
พิเศษ) 

เสนอที่ประชุม
ข้าราชการขอ
ย้าย ขอโอน 
พิจารณา 

A 

แจ้งผลการรับโอน      
ให้ สกจ. 

เห็นชอบ 

พิจารณาเรื่องจาก 
ผู้ประสงค์ขอโอน 

ตรวจสอบ 
อัตราว่าง 

แจ้งผู้ขอโอน 
ไม่เห็นชอบ 

หนังสือแจ้งขอ
โอนจาก
หน่วยงานอ่ืน 
 

END 
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ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สำนักงานเลขานุการ สำนักอนามัย 
ส่วนราชการ 

ในสังกัดสำนักอนามัย 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

3 วัน 1 
 

   

3 วัน 1 
  

  

3 วัน 1 
  

 
 

1 วัน 1 
 

   

 
 
 

 

จัดทำคำสั่งรบัโอน 

ส่งตัวไปปฏิบัติราชการ 

หนังสือแจ้งคำสั่งรับโอนให้ 
ส่วนราชการที่เกีย่วข้อง 

หนังสือส่ง 
ส่วนราชการที่รบัโอน 

A 
 - พรบ.ระเบียบ
ข้าราชการ  
 กทม. พ.ศ. 2554 
 - พรบ.ข้าราชการพล
เรือน  
 พ.ศ. 2551  

 แจ้งคำสั่งรับโอนและวัน
รายงานตัวเข้าปฏิบัตริาชการ 

จัดทำข้อมูล 
แฟ้มประวัติข้าราชการ 

 End 

แจ้งคำสั่งและ 
วันรายงานตัว 
สกจ. / ก.ก. 
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

- การรับโอน 

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 

30 วัน พิจารณาเรื่องจาก      
ผู้ประสงค์ขอโอนและ
หน่วยงานอ่ืนมีหนังสือ
แจ้งข้าราชการขอโอน 

• ตรวจสอบหลักฐานที่ผู้ขอโอนนำมาแสดงตามที่
สำนักงาน ก.ก. กำหนด จำนวน 17 รายการ รวมทั้ง
รูปถ่ายและตรวจสอบอัตราว่างที่สามารถรับโอนได้
ถูกต้อง 

- นักทรัพยากร 
บุคคล 

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

2. 
 

30 วัน จัดเตรียมข้อมลูเพื่อ
นำเขา้ที่ประชุม
ข้าราชการขอย้าย ขอโอน  

• จัดเตรียมวาระการประชุม และขอ้มูลของผู้ขอโอน 
เพื่อนำเข้าที่ประชุมข้าราชการขอย้าย ขอโอน พิจารณา
ต่อไป  

 

- นักทรัพยากร 
บุคคล 

- - 

3. 
 

3 วัน แจ้งผลการพิจารณารบัโอน
ให้สำนักงานการเจา้หนา้ที่
ดำเนินการต่อไป 

• เมื่อที่ประชุมข้าราชการขอย้าย ขอโอน ให้ความเห็นชอบ
จัดทำรายงานการประชุม และบันทึกแจ้งสำนักงาน  
การเจ้าหน้าที่ เพื่อแจ้งสำนักงาน ก.ก. ในการขออนุมัติ
รับโอนและดำเนินการต่อ  

 
 
 

ตรวจสอบ
เอกสาร
หลักฐาน   
ให้ครบ 17 
รายการ
ตามที่ ก.ก.
กำหนด 

นักทรัพยากร 
บุคคล 

- มติ ก.ก.  
ครั้งที่ 2/2555  
ลว. 16 ก.พ. 2555 

4. 
 

1 วัน สกจ. แจ้งผลการพิจารณา
รับโอนตามมติ ก.ก.   
(ระดับชำนาญการ) หรือรับ
หนังสือส่งตัวมาปฏิบตัิงาน 
(ระดับชำนาญการพิเศษ) 

• ตรวจสอบมติ ก.ก. และประสานไปยังส่วนราชการที่
ขอโอนเพื่อกำหนดวันรับโอน 

- นักทรัพยากร 
บุคคล 

- - 

นำเสนอที่
ประชุม

ข้าราชการ       
ขอย้าย ขอโอน 
 
ขอย้าย ขอโอน 

  Start 

พิจารณา
เรื่อง 

แจ้งสำนักงาน
การเจ้าหน้าที่
ดำเนินการ

ต่อไป 

ตรวจสอบ 
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ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5. 
 

3 วัน จัดทำคำสั่งรบัโอน  • จัดทำคำสั่งรับโอนเสนอผู้อำนวยการสำนักลงนาม แจ้ง
อนุมัติการรับโอน และมีหนังสือแจ้งต้นสังกัดผู้ขอโอน
เพื่อสั่งให้พ้นจากตำแหน่งหน้าที่และอัตราเงินเดือนทาง
สังกัดเดิม  

 

- นักทรัพยากร 
บุคคล 

- - พรบ.ระเบียบ
ข้าราชการ กทม.ฯ  
พ.ศ. 2554  
- พรบ.ระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 

6. 
 

3 วัน แจ้งคำสั่งรับโอนให้    
ส่วนราชการที่เกีย่วข้อง 

• สำเนาคำสั่งแจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวขอ้ง เช่น สำนักงาน
การเจ้าหน้าที่ สำนักงาน ก.ก. สำนักคลัง 

 
 
 

- นักทรัพยากร 
บุคคล 

- - 

7 
 

3 วัน จัดทำหนังสือไปที่    
ส่วนราชการที่รบัโอน 

• เมื่อต้นสังกัดผู้ขอโอนสั่งให้พ้นจากตำแหน่ง และส่งตัว
มารายงานตัวแล้วทำบันทึกส่งตัวไปปฏิบัติราชการยัง
ส่วนราชการตามคำสั่งรับโอน 

• จัดทำบันทึกแจ้งสำนักงานการเจ้าหน้าท่ีและสำนักงาน 
ก.ก. โดยส่งสำเนาคำสั่งให้โอนของส่วนราชการเดิมด้วย 

- นักทรัพยากร 
บุคคล 

- - 

8. 
 

1 วัน จัดทำข้อมูลประวัติและ
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูล 

• เก็บหลักฐานและแฟ้มประวัติข้าราชการที่ฝ่ายการ
เจ้าหน้าท่ี สำนักงานเลขานุการสำนักอนามัย  

• จัดส่งสำเนาแฟ้มประวัติให้ ก.ก.และ สกจ.  
 
 
 
 

- นักทรัพยากร 
บุคคล 

- - 

 

จัดทำคำสั่ง 
รับโอน 

ส่งตัวไป
ปฏิบัตริาชการ 

End 

แจ้งคำสั่งรับโอน
และแจ้งวัน

รายงานตัวเข้า
ปฏิบัติราชการ 

จัดทำข้อมูล
แฟ้มประวัติ
ข้าราชการ 
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4.  แผนผังกระบวนงาน  
- การให้โอน 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สำนักงานเลขานุการ สำนักอนามัย 
ส่วนราชการ 

ในสังกัดสำนักอนามัย 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

1 วัน 1 
  

  

30 วัน 1 
 

 
 
 
 

  

30 วัน 1 
 
 
 
  

 

  
 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
ตามหลักเกณฑ์การ
โอนย้ายของสำนัก
อนามัย   

 

ตรวจสอบ
ภาระผูกพัน 

Start 

A 

หนังสือแจ้งตรวจสอบ 
- สำนักงานการ
เจ้าหน้าที่ 
- ฝ่ายการคลัง 
- สหกรณ์ออมทรัพย์ 
- สพข. 

หนังสือจากส่วน
ราชการ 
 

ส่งเรื่องคืน 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ ท่ีประชุมข้าราชการ      
ขอย้าย ขอโอน พจิารณา 
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ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สำนักงานเลขานุการ สำนักอนามัย 
ส่วนราชการ 

ในสังกัดสำนักอนามัย 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

5 วัน 
หลังไดร้ับ 

ใบตรวจสอบ
ครบถ้วน 

1 
 

 
 

 

3 วัน 1 
 

 
 

 

1 วัน 1 
 

   

2 วัน 1 
 

   

 

 

 

แจ้งหน่วยงาน
รับโอน 

จัดทำคำสั่ง 
ให้โอน 

รายละเอียดผู้ขอโอน 

ส่งตัวข้าราชการ 

 End 

 A 

- หนังสือรับรองวันลา 
- หนังสือตดัโอนเงินเดือน 
- แบบประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 

เวียนแจ้งคำสั่ง 

 

ไม่ลงนาม/
แก้ไข 

ลงนาม 

พิจารณาลงนาม 
คำสัง่ให้โอน 
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

- การให้โอน 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเ
วลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 

1 วัน รับหนังสือจากส่วนราชการ 
แจ้งเรื่องข้าราชการขอโอน  
ไปหน่วยงานอื่น 

- - นักทรัพยากร 
บุคคล 

- - 

2. 
 

30 
วัน 

ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอโอน
และเสนอนำเข้าท่ีประชุม
ข้าราชการ ขอย้าย ขอโอน 
 
 
 
 
 

ดำรงตำแหน่งสังกัดสำนักอนามัย       
ไม่น้อยกว่า 2 ปี 

- นักทรัพยากร 
บุคคล 

- • หลักเกณฑ์การโอนย้าย
ของสำนักอนามัย 
 

3. 
 

30 
วัน 

ทำหนังสือตรวจสอบภาระผูกพัน 
ไปยัง สกจ./ฝ่ายการคลัง/สพข./
สหกรณ์ออมทรัพย ์

ไม่มภีาระผูกพันกับกรุงเทพมหานครและ  
ไม่มีกรณีวินัย 
 
 

- นักทรัพยากร 
บุคคล 

- - 

4. 
 

5 วัน
หลัง
ตรวจ
สอบ 

ทำหนังสือแจ้งรายละเอียดผู้ขอโอน
ไปยังหน่วยงานรบัโอน 
 
 
 
 

หนังสือแจ้งรายละเอียดการรับราชการ
และแนบสำเนาประวัติ ก.ก.1 
 
 

- นักทรัพยากร 
บุคคล 

- - 

  Start 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

A 

ตรวจสอบ
ภาระผูกพัน 

แจ้ง 
หน่วยงาน 
ที่รับโอน 

เห็นชอบ 

 ไม่เห็นชอบ 

คืนเรื่อง 
เสนอนำเข้าที่ประชุม 
ข้าราชการขอย้าย 
ขอโอน พจิารณา 
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ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5. 
 

3 วัน จัดทำคำสั่งให้โอนและเวยีนแจ้ง
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

• คำสั่งให้โอนทันตามวันทีก่ำหนด
จากคำสั่งรับโอน 

 

ตรวจสอบ
ข้อมูลใหถู้กต้อง
และทันตาม
วันที่กำหนด 

นักทรัพยากร 
บุคคล 

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

 
6. 

 

2 วัน ทำหนังสือส่งตัวข้าราชการ
พร้อมเอกสาร 
 
 
 

• เอกสารประกอบด้วยแฟ้มประวัติ
ข้าราชการ คำสั่ง ใบรับรองวันลา 
หนังสือสำคญัการโอนอัตรา  
การตัดเงินเดือน  
แบบประเมินผลการปฏิบตัิราชการ 

 

ตรวจสอบ
ความถูกตอ้ง 
ของเอกสาร   
ให้ครบถ้วน
ก่อนจัดส่ง 
 
 
 
 
 
 
  

นักทรัพยากร 
บุคคล 

- - 

 

 

จัดทำคำสั่ง
ให้โอน 

A 

End 

ส่งตัว
ข้าราชการ 
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4.  แผนผังกระบวนงาน  
- การออกจากราชการ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สำนักงานเลขานุการ สำนักอนามัย 
ส่วนราชการ 

ในสังกัดสำนักอนามัย 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

2 วัน 1 
  

 
 

25 วัน 10 
 

   

2 วัน 1 
 

 
 

 

1 วัน 1 
 

   

 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ      
ภาระผูกพัน 

หนังสือแจ้งความ
ประสงค์ขอลาออกจาก
ส่วนราชการ 

จัดทำเอกสาร 
จัดทำคำสั่ง 

Start 

 End 

ประกาศเกษยีณประจำป ี
โดย อ.ก.ก. สามัญ 
ประจำกรุงเทพมหานคร 

- หนังสอืขอตรวจสอบ
ภาระผกูพัน 
- สำนกังานการเจา้หน้าที ่
- สถาบันฯ 
- สหกรณ์ออมทรัพย ์
- ฝ่ายการคลัง 

เวียนแจ้งคำสั่ง 

หนังสือส่งเอกสารขอรับบำเหน็จ
บำนาญถึงกองบำเหน็จบำนาญ 
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

- การออกจากราชการ 

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 

2 วัน • การลาออกจากราชการ 
• ถึงแก่กรรม 
• ไล่ออก 
• เกษียณอายรุาชการ 

- - นักทรัพยากร 
บุคคล 

หนังสือ   
ขอลาออก
จากราชการ  
 

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

• กฎ ก.พ. พ.ศ. 2551 
• มรณบตัร 
• ประกาศเกษยีณอายรุาชการ 
• คำสั่ง 

2. 
 

25 วัน • ตรวจสอบภาระผูกพัน          
(กรณีข้าราชการ) ไปยัง
สำนักงานการเจา้หน้าท่ี, 
สถาบันพัฒนาข้าราชการ, 
สหกรณ์ออมทรัพย์,        
ฝ่ายการคลัง 

• ไม่มภีาระผูกพันใดกับ
กรุงเทพมหานคร 

ติดตามการ
ตรวจสอบ
ภาระผูกพัน
จากหน่วยงาน/
ส่วนราชการ 

นักทรัพยากร 
บุคคล 

- - 

3. 
 

2 วัน • ออกคำสั่ง (กรณีข้าราชการ) 
• จัดทำหนังสือแจ้งสำนักงาน    

การเจ้าหน้าที่ (กรณลีูกจ้าง 
ประจำลาออกหรือถึงแก่กรรม)  

• ออกคำสั่งให้ข้าราชการลาออกจาก
ราชการก่อนวันที่ข้าราชการหรือ
ลูกจ้างประจำขอลาออก 

• ออกคำสั่งไล่ออกจากราชการ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
และดำเนินการ
ภายใน
ระยะเวลา    
ที่กำหนด  

นักทรัพยากร 
บุคคล 

- - 

4. 
 

1 วัน • เวียนแจ้งคำสั่งให้ส่วนราชการและ
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

- 
 
 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 

 

จัดทำเอกสาร 
จัดทำคำสั่ง 

ตรวจสอบ
ข้อมูล 

End 

เวียนแจ้ง 

รับเรื่อง 

Start 
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6. เอกสารประกอบ 
   แบบฟอร์ม 
   - ใบสมัครเข้ารับราชการเป็นลูกจ้างชั่วคราวของกรุงเทพมหานคร 
   - ใบสมัครเข้ารับราชการเป็นลูกจ้างชั่วคราว/ประจำของกรุงเทพมหานคร 
   - แบบหนังสือสัญญาค้ำประกัน (สัญญาแบบที่ 3) 
   - แบบสัญญาวางเงินประกัน (สัญญาแบบที่ 4) 
   - แบบรายงานประเมินสมรรถภาพการปฏิบัติงานของลูกจ้างกรุงเทพมหานคร 
   - แบบประเมินบุคคลและการปฏิบัติงานเพื่อพิจารณาเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญข้ึนแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น ซึ่งเป็นตำแหน่งระดับควบ 
   - แบบลงประวัติ (ก.ก.1) 
   - แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด 
   - แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษ 
   - แบบหนังสือขอลาออกจากราชการ 
   เอกสารอ้างอิง 
   - ทะเบียนคุมกรอบอัตรากำลัง 
   - ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ลูกจ้าง พ.ศ. 2535 
   - พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
   - พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
   - กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 
   - หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร.0708.1/ว 5 ลงวันที่ 2 ส.ค. 2544 
   - หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร.0708.4/ว 5 ลงวันที่ 13 พ.ค. 2536 ที่ นร.0708.4/ว 6 ลงวันที่ 13 พ.ค. 2536 
   - มติคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร ครั้งที่ 3/2554 เมื่อวันที่ 19 พ.ค. 2554 
   - มติคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร ครั้งที่ 5/2554 เมื่อวันที่ 21 ก.ค. 2554 
   - มติคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร ครั้งที่ 6/2554 เมื่อวันที่ 18 ส.ค. 2554 
   - เอกสารประกอบ การรับโอนตามมติคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร ครั้งที่ 3/2554 เมื่อวันที่ 19 พ.ค. 2554 
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   - หลักเกณฑ์การโอนย้ายของสำนักอนามัย 
   - กฎ ก.ก. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2555 
   - กฎ ก.พ. ว่าด้วยการดำเนินการทางวินัย พ.ศ. 2556 
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กระบวนการย่อย 2 : การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
1.  กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
ข้าราชการและลูกจ้างประจำ ความรวดเร็ว โปร่งใส ตรวจสอบได้และเป็นธรรม 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ข้าราชการและลูกจ้างประจำ ความรวดเร็ว โปร่งใส ตรวจสอบได้และเป็นธรรม 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
พระราชบญัญัตริะเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 กฎ ก.พ. ว่าด้วย
การเลื่อนเงินเดือน พ .ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2556 หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ 
นร.0708.1/ว 5 ลงวันที่ 2 ส.ค. 2544 ที่ นร 
0708.1/ว 16 ลงวันที่ 7 ส.ค. 2540 ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทน
พิเศษ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ (ฉบบัที่ 2) 
พ.ศ. 2551 ระเบียบกระทรวง การคลังว่าด้วยการเลื่อน
ขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. 2544 
หนังสือกระทรวง การคลัง ที่ กค 0428/ว 90 ลงวันที่ 24 
ส.ค. 2553 ที่ กค 0428/ว 22 ลงวันที่ 25 มี.ค. 
2554  
และ กฎ ระเบียบ ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ มติ คำสั่ง
ที่เก่ียวข้อง 

- ความยุติธรรม 
- บุคลากรในองค์กรให้ความร่วมมือในการปฏิบัติตาม

หลักเกณฑ์  
- ผลการประเมินต้องสอดคล้องกับการปฏิบัติหน้าที่ 

ข้าราชการและลูกจ้างมีขวัญกำลังใจในการปฏิบัติงาน 
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2.  ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วัด 

ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบัญญัติ และข้อบังคับที่เก่ียวข้อง โดยมี
ความถูกต้อง เปิดเผย โปร่งใส ตรวจสอบได้ และเป็นธรรม  

ร้อยละของการดำเนินการสามารถปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบัญญัติ
และข้อบังคับที่เกี่ยวข้องให้มีความถูกต้อง เปิดเผย โปร่งใส ตรวจสอบได้ และ 
เป็นธรรม 

3.  คำจำกัดความ  
       -   ไม่มี 
4.  แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวล
า 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สำนักงานเลขานุการ สำนักอนามัย 
ส่วนราชการ 

ในสังกัดสำนักอนามัย 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

1 วัน 1 
 

 
 

 

7 วัน 12 
  

  

รับเรื่อง 

ส่งข้อมูล / สื่อสาร 

 - บันทึกจาก สกจ. 
 - หลักเกณฑ์และวิธีการการพิจารณา

เลื่อนเงินเดือนและประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 

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

Start 

 - บันทึกจาก สกจ. 
 - หลักเกณฑ์และวิธีการการพิจารณา

เลื่อนเงินเดือนและประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 

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

A 
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ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สำนักงานเลขานุการ สำนักอนามัย 
ส่วนราชการ 

ในสังกัดสำนักอนามัย 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

30 วัน 12 
  

  

4 วัน 12 
 

   

 

 

ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาเลื่อนเงินเดือน 

A 

สรุปผลการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือน 
ครั้งท่ี 1 จำนวนผู้ที่ได้เลื่อน 1 
ขั้น ไม่เกินโควตาที่กำหนด 
ครั้งที ่2 เลื่อนเงินเดือนให้
ข้าราชการได้ไม่เกินวงเงินท่ี
กำหนด 
 

การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของสว่นราชการใน
สังกัด 

- พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการ กทม. และบคุลากร กทม. พ.ศ. 
2554 
- กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2556 
- หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร.0708.1/ว 5 ลว. 2 ส.ค. 2544 
- มติอนุกรรมการสำนักอนามัย ครัง้ที่ 1/2553 ลว. 25 ม.ค. 
2553 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเลื่อนขั้นค่าจ้าง
ลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. 2544 

- หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0428/ว 90 ลว. 24 ส.ค. 
2553 

- ข้อบัญญตัิกรุงเทพมหานคร เรื่อง ลูกจ้าง พ.ศ. 2535 
(ฉบับท่ี 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 
ตรวจสอบข้อมลู 

 

 - ข้อมลูวันลา/มาสาย 
 - ผลการประเมินการปฏิบตัิ
ราชการ 
 - สรุปผลการเลื่อนเงินเดือน 

B 
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ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สำนักงานเลขานุการ สำนักอนามัย 
ส่วนราชการ 

ในสังกัดสำนักอนามัย 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

20 วัน 12 
 

   

3 วัน 1 
  

 
 

30 วัน 12 
 

   

 

 

 

End 

เวียนแจ้งคำสั่งฯ 

- รายงานการ
ประชุมฯ 
- คำสั่งเลื่อน
เงินเดือน 

จัดทำรายงานการประชุม  
และคำสั่งเลื่อนเงินเดือน 

B 

ลงในแฟ้มประวัติ 
(ก.ก.1) 

หนังสือส่งคำสั่ง 
 

หนังสือส่งคำสั่งให้  
ก.ก./สกจ./สำนักการ
คลัง 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

หน่วยงานรับเรื่องจาก
สำนักงานการเจา้หน้าท่ี    
เพื่อดำเนินการพิจารณา   
เลื่อนเงินเดือน/เลื่อนขั้นค่าจ้าง  
 
ครั้งท่ี 1  
1 ต.ค. - 31 ม.ีค. 
 
ครั้งท่ี 2 
1 เม.ย. - 30 ก.ย.  

จัดทำข้อมูลบุคลากรรายส่วนราชการ โดย
รวบรวมข้อมลูที่จำเป็นสำหรับการพิจารณา
ความชอบ ดังนี้  
• ระยะเวลาการบรรจุเข้ารับราชการ 
• ประวัติการมาสาย ขาดราชการ ลาป่วย 

ลากิจ ฯลฯ 
• ประวัติการดำเนินการทางวินัย (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 

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

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

• ระเบียบกระทรวง  
การคลังว่าด้วยการ
เลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้าง 
ประจำของส่วนราชการ 
พ.ศ. 2544 

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

2. 
 

7 วัน จัดส่งข้อมูลใหส้่วนราชการ 
พร้อมสื่อสารหลักเกณฑ์และ
ระยะเวลาการพิจารณา 

จัดส่งข้อมูลพร้อมสื่อสารหลักเกณฑ์ในการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานแก่ส่วนราชการ 
ใน สนอ. และให้ส่วนราชการประเมินผล 
การปฏิบัติงานตามกำหนดระยะเวลา     
การประเมินและส่งเอกสารคืน 
 
 
 
 
  

- นักทรัพยากร 
บุคคล 

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 

จัดทำรายงานผลการพิจารณา
ส่งให้สำนักงานการเจ้าหน้าท่ี 
สป.กทม. จัดทำคำสั่ง (ระดับสูง) 
และจัดทำคำสั่งระดับปฏิบัต ิ

• จัดทำรายงานผลการพิจารณาตามรูปแบบ
ที่กำหนด 

• จัดทำคำสั่งของราชการ - ลูกจ้างตาม
อำนาจสำนัก 

• เสนอผู้อำนวยการสำนักอนามัยลงนาม
คำสั่ง 

 
 

ตรวจสอบ
ข้อมูลก่อน
ออกคำสั่ง 

นักทรัพยากร 
บุคคล 

เอกสาร/บัญชี
ประกอบการ
เลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการระดับ
ชำนาญการพิเศษ 
เชี่ยวชาญ 
อำนวยการตน้/สูง 
บริหารต้น/สูง 

หลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินผล  

4. 
 

3 วัน ดำเนินการตามคำสั่งและ  
เวียนแจ้ง 

เวียนคำสั่งให้ ก.ก./สกจ./สำนักการคลัง  
และส่วนราชการในสำนักอนามัย 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 

5. 
 

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

- - 

 

 

 

 

B 

 

จัดทำ 
รายงานและ

คำสั่ง 

เวียนแจ้งคำสั่ง 

End 

ลงแฟม้ประวัต ิ
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6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
- เอกสาร/บัญชีประกอบการเลื่อนเงินเดือน และการเลื่อนขั้นค่าจ้าง 

 

• เอกสารอ้างอิง 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  
- กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556 
- หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ 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 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
- มติ ก.ก. ครั้งที่ 6/2554, 3/2555, 4/2557, 7/2558, 4/2560 และ 5/2560 
- หนังสือ กกจ. ด่วนมาก ที่ กท 0404/3664 ลงวันที่ 4 เม.ย. 2557 
- มติคณะอนุกรรมการสำนักอนามัย ครั้งที ่1/2553 ลงวันที่ 25 ม.ค. 2553 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้าง ประจำของส่วนราชการ 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 
- ข้อบังคับกรุงเทพมหานครว่าด้วยการกำหนดอัตราค่าจ้างขั้นต่ำสุดและสูงสุดของลูกจ้าง พ.ศ. 2558 
- ข้อบังคับกรุงเทพมหานครว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการให้ลูกจ้างประจำของกรุงเทพมหานครได้รับอัตราค่าจ้างสูงกว่าขั้นสูงของตำแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง       

ในแต่ละระดับ พ.ศ. 2560 
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 957/2550 ลงวันที่ 19 ม.ีค. 2550 
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร 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 

 
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

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

-   มีข้ันตอนการให้บริการที่ชัดเจนไม่ซ้ำซ้อน 
-   บันทึกข้อมูลให้เป็นปัจจุบันเมื่อได้รับคำสั่งและ 
    เอกสารที่เกี่ยวข้องครบถ้วน 

ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียได้รับข้อมูลที่ถูกต้อง 
รวดเร็วและเป็นปัจจุบัน 

 
2.  ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
- มีแนวทางปฏิบัติตามกฎหมาย ข้อบังคับ และระเบียบที่เกี่ยวข้องอย่าง

ชัดเจน 
ร้อยละความสำเร็จของการจัดการข้อมูลบุคคลมีความถูกต้องสมบูรณ์และเป็น
ปัจจุบัน 
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3.  คำจำกัดความ 
         -   ไม่มี 
4. แผนผังกระบวนงาน  

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สำนักงานเลขานุการ สำนักอนามัย 
ส่วนราชการ 

ในสังกัดสำนักอนามัย 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

7 วัน 1 
  

  

1 วัน 1 
 

   

1 วัน 1 
 

   

1 วัน 1 
 

   

รวบรวมและ
ตรวจสอบข้อมลู 

บันทึกข้อมูล 
ใน ก.ก. 1 

จัดเก็บ 

Start 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

ข้อมูลการบรรจุ พ้นทดลอง แต่งตั้ง 
ย้าย เลื่อน โอน วันลา การขาดราชการ 
สาย ประวัติการศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน 
การไดร้ับเครื่องราชฯ เลื่อน
เงินเดือน เลื่อนขั้นค่าจา้ง วินัย และ
การออกจากราชการ 

 End 

- หนังสืออนุมัติ 
- คำสั่ง 
- หนังสือราช
กิจจาฯ  

บันทึกจากส่วนราชการ
และเอกสารที่เกีย่วข้อง 
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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. คำสั่ง, บันทึกอนุมัต ิ
2. ราชกิจจานเุบกษา 
 

- นักทรัพยากร 
บุคคล 

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
ของการนำ
ข้อมูลใน
ประวัติ ก.ก. 1 
ไปใช้ 

นักทรัพยากร 
บุคคล 

- - 

3. 
 

1 วัน ตรวจสอบความถูกต้องของ
การบันทึกข้อมูลใน ก.ก.1 

- - นักทรัพยากร 
บุคคล 

- - 

4. 
 

1 วัน จัดเก็บ ก.ก.1 แยกตามสังกัด
และตำแหน่งเลขท่ี 
 

- - นักทรัพยากร 
บุคคล 

- - 

รวบรวมข้อมลู
และตรวจสอบ

ข้อมูล 

Start 

บันทึก 
ข้อมูล 

ตรวจสอบ
ความถูกตอ้ง 

End 

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

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
ส่วนราชการ ประกันความเป็นธรรม ถูกต้อง เหมาะสมตามเหตุผลที่ควรจะเป็นภายในกรอบที่กฎหมายกำหนด 

 รักษามาตรฐานความประพฤติ ขวัญและสมรรถภาพของข้าราชการ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 

ส่วนราชการ รักษาความศักดิ์สิทธิ์ของกฎหมาย ถูกต้องตามระเบียบแบบแผนรักษาชื่อเสียงของทางราชการและเชื่อมั่น
ของประชาชนต่อทางราชการ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติข้าราชการพลเรอืน พ.ศ. 2551  
- พระราชบัญญัติข้าราชการกรุงเทพมหานครและ

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

พิจารณาตามตัวบทกฎหมายอย่างถูกต้องเป็นธรรม  
ทั้งทางนิตินัยและพฤตินัย  

หน่วยงานได้ข้าราชการที่ซื่อสัตย์สุจริตปฏิบัติงาน 
อย่างมีประสิทธิภาพ 

 
2.  ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
- แสวงหาความจริงเพื่อให้การพิจารณาความผิดและการกำหนดโทษเป็นไป

อย่างยุติธรรม เหมาะสม โดยถือปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ร้อยละของข้อเท็จจริงที่นำมาพิจารณาความผิดและกำหนดโทษเป็นไปอย่าง
ยุติธรรม 

 
 
3.  คำจำกัดความ 
 -  การดำเนินการทางวินัย หมายถึง การดำเนินการทั้งหลายที่กระทำเป็นพิธีการทางกฎหมาย เมื่อข้าราชการมีกรณีถูกกล่าวหา ว่ากระทำผิดวินัย ได้แก่ การตั้งเรื่องกล่าวหา 
การสืบสวนและสอบสวน การพิจารณาความผิดและกำหนดโทษ การสั่งลงโทษหรืองดโทษ และการดำเนินการต่างๆ ระหว่างการสอบสวนพิจารณาความผิด เช่น การพัก
ราชการหรือให้ออกไว้ก่อน 
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4.  แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 
ส่วนราชการ 

ในสังกัดสำนักอนามัย 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

3 วัน 1 
 

 
 

 

7 วัน 1 
 

   

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

1 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่องและ
ตรวจสอบ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบ 

- บันทึก/รายงาน 
- เอกสาร/

หลักฐาน 

Start 

มีมูล 

บันทึกเสนอยุตเิรื่อง 

ไม่มีมูล 

พิจารณา 
ยุติเรื่อง 

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

แจ้งข้อกล่าวหา 

ยอมลงลายมือชื่อรับทราบ 

A 

ให้ผูถู้กกล่าวหาลงลายมือช่ือ 

ไม่ยอมลงลายมือชื่อรับทราบ 

ส่งคำสั่งฯ ทางไปรษณีย์ไปให้ผู้ถูกกล่าวหา 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบ 

ให้ผู้ถูกกล่าวหาลงลายมือชื่อ 

END 
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ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 
ส่วนราชการ 

ในสังกัดสำนักอนามัย 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

75 วัน 1 
 

   

30 วัน 

1 
 

   

1 
  

  

1 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 

 

 

A 

สอบสวนและสรุป
พยานหลักฐาน 

ประชุมลงมติ
และจัดทำ
รายงาน 

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

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

ไมผ่ิด ผิดร้ายแรง ผิดไมร่้ายแรง 

ยุติ
เรื่อง 

 

พิจารณาสั่งการลงโทษ 

B 

เสนอ ก.ก.
พิจารณา

โทษ 
 

คณะกรรมการ
พิจารณาเสนอระดับ

โทษ 
 

คณะกรรมการพิจารณา
เสนอระดับโทษ 

 เสนอผูม้ี
อำนาจ 
สั่งบรรจุ
พิจารณา 

 
เสนอผูม้ีอำนาจ 

สั่งบรรจุพิจารณา 
สั่งลงโทษ 

 
เสนอ ก.ก. 

พิจารณาความเหมา
สม 

ของระดับโทษ 
 

C 
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ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 
ส่วนราชการ 

ในสังกัดสำนักอนามัย 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

3 วัน 1 
 

   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการลงโทษ 

 End 

B C 

ไม่เหมาะสม เหมาะสม 

ดำเนินการลงโทษ 
ตามมติ ก.ก. 
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 

3 วัน รับเรื่องร้องเรียน
กล่าวหาและ
ตรวจสอบข้อมูล
เบื้องต้น 

• ตรวจสอบข้อมลูเรื่องร้องเรียนกล่าวหา หรือ
คำสั่งตรวจสอบในประเด็น ดังนี ้
o การกระทำเป็นความผิดวินัยหรือไม่ 
o ผู้ถูกกล่าวหา กระทำผดิหรือไม ่

• หากพิจารณาแล้วสรุปได้ว่าไมม่ีมลู ให้จัดทำบันทึก
เสนอยุตเิรื่อง ส่งให้ผูส้ั่งตรวจสอบพิจารณา  

• หากพจิารณาแล้วสรุปวา่มีมลู ให้พจิารณาระดับ
ความผดิว่าผดิรา้ยแรงหรือไม่รา้ยแรง 

- นักทรัพยากร 
บุคคล 

- • เรื่องร้องเรยีน/คำสั่ง
ตรวจสอบ 

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

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

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

2. 
 

7 วัน แต่งตั้ง
คณะกรรมการ
สอบสวน 

• เสนอ ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
• คณะกรรมการสอบสวน ประกอบดว้ย ข้าราชการ  

อย่างน้อย 3 คน ประธานกรรมการต้องดำรง
ตำแหน่งไมต่่ำกว่าผู้ถูกกล่าวหากรรมการอยา่งน้อย 
2 คน กรรมการคนหนึ่งเป็นเลขานุการ 

• คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน ต้องระบุ     
ช่ือ ตำแหน่งของผู้ถูกกล่าวหา เรื่องที่กล่าวหา     
ช่ือและตำแหน่งของคณะกรรมการสอบสวน 

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

สอบสวนสามารถพิจารณาโทษได้ และได้รับ
ความเห็นชอบจากผูม้ีอำนาจสั่งบรรจ ุ

- นักทรัพยากร 
บุคคล 

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

 
 

Start 

รับเรื่องและ
ตรวจสอบ 

บันทึก 
เสนอยุติเรื่อง 

A 

มีมูล? 

แต่งตั้ง
คณะกรรมการ

สอบสวน 

ไม่มมีูล 

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 และมอบสำเนาคำสั่งให้ผู้ถูกกล่าวหา  
หนึ่งฉบับ 

• กรณีผู้ถูกกลา่วหาไมย่อมลงช่ือรับทราบ ใหส้่งคำสั่ง 
ทางไปรษณียล์งทะเบยีนไปยังที่อยู่ของผู้ถูกกล่าวหา 

• ส่งสำเนาคำสั่งแต่งตั้ง และหลักฐานการรับทราบ
จากผู้ถูกกล่าวหา ให้คณะกรรมการสอบสวน โดยให้
ประธานกรรมการลงลายมือช่ือและวันท่ีรับทราบ
เป็นหลักฐาน  
 

- นักทรัพยากร 
บุคคล 

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

4. 
 

ตาม
มาตรฐาน
งานแต่ละ
ขั้นตอน  

 

ดำเนินการ
สอบสวนและสรุป
พยาน หลักฐาน 
 

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

ได้รับทราบคำสั่งแต่งตั้ง คกก. 
• กรณีที่ไม่สามารถดำเนินการไดต้ามระยะเวลาที่

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

อักษร โดยให้ผู้ให้ปากคำลงลายมอืช่ือ พร้อม        
ผู้บันทึกปากคำ ตามบันทึก ดว.3, ดว.4 
 

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

นักทรัพยากร 
บุคคล 

- แบบ ดว.3 
- แบบ ดว.4 
- แบบ ดว.5 

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

 
 
 

แจ้งข้อ
กล่าวหา 

A 

สอบสวน 
และสรุป
พยาน 

หลักฐาน 

B 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5. 
 

 
 
 
 
 
 

 

ประชุมพิจารณา 
ลงมติ และจัดทำ
รายงานการ
สอบสวน 

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

- นักทรัพยากร 
บุคคล 

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

6. 
  

พิจารณา
ความผิดและ
ระดับโทษ 
 
 
 
 
 

• กรณีมมีติว่าไม่มีการกระทำความผิด ให้ยุตเิรื่อง 
• กรณีมมีติว่ามีการกระทำความผิด 
o ฐานความผดิวินัยร้ายแรง - เสนอรายงานการ

สอบสวนให้ผูส้ั่งบรรจุและแต่งตั้งพิจารณาและ  
เสนอ ก.ก. เพื่อพิจารณาโทษ 

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

- นักทรัพยากร 
บุคคล 

- • 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
ดำเนินการทางวินัย  
พ.ศ. 2556 

7. 
 

 เสนอผูม้ีอำนาจ 
สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
พิจารณาสั่งการ
ลงโทษ 

• ตรวจสำนวนการสอบสวน 
o ตรวจสอบข้อกฎหมาย 
o มีการแจ้งข้อกล่าวหาใหผู้้ถูกกล่าวหาทราบหรือไม ่
o ผู้ถูกกล่าวหาได้ชี้แจงและนำสืบแก้ข้อกล่าวหา

หรือไม่  
 

- นักทรัพยากร 
บุคคล 

- - 

 

ประชุม 
ลงมต ิ

B 

ผิดไม่
ร้ายแรง 

ไม่ผดิ 

 เสนอ  
 ก.ก. 

พิจารณา 
โทษ 

ยุต ิ
เรื่อง คกก. พิจารณา 

เสนอระดับโทษ 

เสนอสั่ง
การ 

C 

ผิดร้ายแรง 

END 
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6.  เอกสารประกอบ 

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

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

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8.  
 
 

 ดำเนินการลงโทษ • ดำเนินการเสนอคำสั่งลงโทษให้ผูม้ีอำนาจสั่งบรรจลุงนาม 
• แจ้งคำสั่งลงโทษให้ผู้บังคับบญัชาของผู้ถูกลงโทษ

ดำเนินการแจ้งคำสั่งและส่งหลักฐานการรับทราบคืน 
• รายงานการลงโทษไปที่สำนักงาน ก.ก.  
• บันทึกข้อมูลใน และแฟ้มประวัติขา้ราชการ  
 
 
 
 

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

นักทรัพยากร 
บุคคล 

- - 

ดำเนินการ
ลงโทษ 

C 

End 
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ด้านงานนิติการ 
ขอบเขต 

การดำเนินงานด้านงานนิติการภายใต้กระบวนการบริหารจัดการด้านการแพทย์และสาธารณสุข ประกอบด้วยกระบวนการย่อยในด้านการตรวจร่างสัญญา  
การตรวจร่างแก้ไขสัญญา การตรวจสอบข้อเสนอลงนามสัญญา การตรวจสอบหนังสือขออนุมัติงด หรือลดค่าปรับ หรือขยายเวลาทำการตามสัญญา หรือแก้ไขสัญญา  
การตรวจหนังสือรับรองผลงาน หรือหนังสือสงวนสิทธิ์เรียกค่าปรับ การรังวัดสอบเขตที่ดิน การระวังชี้แนวเขตที่ดิน และลงชื่อรับรองแนวเขตที่ดิน การตอบข้อหารือ
ทางกฎหมาย และการร่าง MOU ข้อบัญญัติ ระเบียบ ประกาศ หรือคำสั่ง และโดยในแต่ละกระบวนการย่อยมีขอบเขตและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

 
กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานเจ้าภาพหลัก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1. การตรวจร่างสัญญา การตรวจร่างแก้ไข
สัญญา การตรวจสอบก่อนเสนอลงนามสัญญา 
การตรวจสอบหนังสือขออนุมัติงด หรือลด
ค่าปรับ หรือขยายเวลาทำการตามสัญญา และ
การตรวจหนังสือรับรองผลงานหรือหนังสือ
สงวนสิทธิเรียกค่าปรับ 

ครอบคลุมการตรวจสอบร่างสัญญา และหนังสือด้านการจัดซื้อ
จัดจ้าง ให้เป็นไปกฎหมายด้านการจัดซื้อจัดจ้าง ได้คำสั่งต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง โดยเริ่มต้นตั้งแต่การรับเรื่อง ตรวจสอบและ
วิเคราะห์ความถูกต้อง ตลอดจนสรุปเรื่องนำเรียนเลขานุการ 
พิจารณาและส่งเรื่องคืนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือนำเรียน
ผู้อำนวยการสำนักอนามัย หรือรองผู้อำนวยการสำนักอนามัย
ลงนาม  

สก.สนอ. ส่วนราชการในสังกัด สนอ. 

2. การรังวัดสอบเขตที่ดิน การระวังชี้แนวเขต
ทีด่ิน และลงชื่อรับรองแนวเขตที่ดิน 

ครอบคลุมการรังวัดสอบเขตที่ดิน การระวังชี้แนวเขตที่ดิน 
และลงชื่อรับรองแนวเขตท่ีดินกรรมสิทธิ์ของกรุงเทพมหานคร
ที่อยู่ในความรับผิดชอบของสำนักอนามัย 

3. การตอบข้อหารือทางกฎหมาย ครอบคลุมการให้คำปรึกษา / ตอบข้อหารือทางกฎหมายต่างๆ 
4. การร่าง MOU ข้อบัญญัติ ระเบียบ ประกาศ 
หรือคำสั่ง 

ครอบคลุมการจัดทำ MOU ข้อบัญญัติ ระเบียบ ประกาศ 
หรือคำสั่งต่างๆ ของสำนักอนามัยและกรุงเทพมหานคร  
(ท่ีเกี่ยวข้องกับสำนักอนามัย) แล้วแต่กรณี 
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จากขอบเขตของกระบวนการย่อย สามารถนำมาจัดทำแผนผังกระบวนการดำเนินงานด้านนิติการภายใต้กระบวนการบริหารจัดการด้านการแพทย์และสาธารณสุข 

โดยแสดงให้เห็นถึงกิจกรรมย่อยหลักๆ ที่มีความสัมพันธ์กันกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องซึ่งรับผิดชอบดำเนินกิจกรมต่างๆ ดังกล่าวได้ ดังนี้ 
 

หน่วยงาน 
กระบวนการย่อย 

ส่วนราชการอ่ืน 

 

 กลุ่มงานนิติการ สก.สนอ. 

 
1. การตรวจร่างสัญญา การตรวจร่างแก้ไขสัญญา  
การตรวจสอบก่อนเสนอลงนามสัญญา การตรวจสอบ
หนังสือขออนุมัติงด หรือลดค่าปรับ หรือขยายเวลาทำ
การตามสัญญา และการตรวจหนังสือรับรองผลงาน
หรือหนังสือสงวนสิทธิเรียกค่าปรับ 

    

2. การรังวัดสอบเขตที่ดิน การระวังชี้แนวเขตท่ีดิน และ
ลงชื่อรับรองแนวเขตที่ดิน 

  

   

3. การตอบข้อหารือทางกฎหมาย  
 

   

4. การร่าง MOU ข้อบัญญัติ ระเบียบ ประกาศ หรือ
คำสั่ง 

 
 

 
 

  

สนง./ กอง / ศบส. 

ผอ.สนอ / รผอ.สนอ 
ศบส. 

 
 

ตรวจเอกสาร ศึกษา ตรวจสอบ 

 

สนง. ที่ดิน 

ป. กทม. 

ตรวจสอบ 

สนง./ กอง / ศบส. 
 
 
 

ตรวจเอกสาร ศึกษา พิจารณา 

ตราจเอกสาร ศึกษา พิจารณา สนง./ กอง / ศบส. 
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กระบวนการย่อยที่ ๑ : การตรวจร่างสัญญา การตรวจสอบก่อนเสนอลงนามสัญญา การตรวจสอบหนังสือขออนุมัติงด หรือลดค่าปรับ หรือขยายเวลาทำการตามสัญญา

และการตรวจหนังสือรับรองผลงานหรือหนังสือสงวนสิทธิเรียกค่าปรับ  
๑. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
สำนักงาน/กอง ในสังกัดสำนักอนามัย – ได้รับเรื่องที่ทันเวลา 

– ได้รับการประสานงานที่รวดเร็ว ศูนย์บริการสาธารณสุข 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 

ผู้ขาย / ผู้รับจ้าง / ผู้ให้เช่า / ผู้เช่า / ผู้บริหาร – มีการดำเนินการถูกต้องตามกฎหมาย โปร่งใส เป็นธรรม 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน  

การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน และ
การตรวจเงิน พ.ศ. 2555 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติงาน 
สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๖ และแก้ไขเพ่ิมเติม 

- กฎกระทรวง 
- ประกาศ  
- หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

 - คำสั่งต่างๆ (แฟ้มเอกสาร) 

– กระบวนการจัดซื้อ / จัดจ้างถูกต้องตาม
กฎหมาย โปร่งใส เป็นธรรม 

-  หน่วยงานใช้งบประมาณอย่างคุ้มค่าในการจัดหาพัสดุ 
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2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
การจัดทำสัญญาเป็นไปอย่างถูกต้อง ร้อยละความสำเร็จในการตรวจร่างสัญญา 

 
3. คำจำกัดความ 

สัญญา หมายถึง สัญญาซื้อขาย, สัญญาจ้าง, สัญญาเช่า, ใบสั่งซื้อ /สั่งจ้าง ฯลฯ 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

สก.สนอ. 
(กลุ่มงานนิติการ) 

สำนักงาน/กอง ศบส. ล.สนอ. ผอ.สนอ. / รผอ.
สนอ. 

หน่วยงานอ่ืนๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

10 นาท ี 1 
 

 
 

   

6 ชั่วโมง 1 
  

    

4 ชั่วโมง 1 
 

 
 

   

4 ชั่วโมง 1 
 

 
 

   

 

STRAT 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบเอกสาร 

ศึกษา 

ตรวจร่างสัญญา / ตรวจสอบหนังสือรับรองผลงาน, สงวน
สิทธิ, ลดค่าปรับ, ขยายระยะเวลา / ตรวจสอบสัญญา 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา

เงิน การนำส่งเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. 2530 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- หนังสือสั่งการที่เกี่ยวขอ้ง 

  

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา

เงิน การนำส่งเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. 2530 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวา่ด้วยวิธปีฏิบตัิงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 

และแก้ไขเพิ่มเติม 
- หนังสือสั่งการที่เกี่ยวขอ้ง 

  

A B 
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ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

สก.สนอ. 
(กลุ่มงานนิติการ) 

สำนักงาน/กอง ศบส. ล.สนอ. ผอ.สนอ. / รผอ.
สนอ. 

หน่วยงานอ่ืนๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

4 ชั่วโมง 1 
 

  
 

  

2 ชั่วโมง 1 
     

 

   
 

 
  

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

END 

เสนอ 

ลงนาม กรณี
ตรวจสอบก่อน
ลงนามสญัญา 

เสนอ ผอ.สนอ. / 
รผอ.สนอ. กรณ ี
ลงนามสญัญา 

ส่งเรื่องคืน สำนักงาน/กอง/ศูนย์บริการสาธารณสุข 
เจ้าของเรื่อง แล้วแต่กรณี เพื่อลงนามสัญญา 

END 

END END 

A B 
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๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 

 
10 นาท ี

- ลงทะเบียนคุมเรื่องที่
ได้รับมอบหมาย 

ทะเบียนคุมเรื่องมี
รายละเอียดชัดเจน  
เป็นระเบียบ ง่ายต่อการ
ค้นหา และติดตามเรื่อง 

ทะเบียนหนังสือ 
รับ 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 

 รับเรื่อง  

2.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

6 ชั่วโมง  ๑. ให้รายละเอียดของ
เรื่องถูกต้อง และครบถ้วน
เพียงพอต่อการพิจารณาโดย
ครอบคลุมถึง  
- ข้อเท็จจริง 
- ข้อกฎหมาย 
- เอกสารประกอบ 

๒. ตรวจสอบสัญญา 
(กรณีตรวจสอบก่อนลงนาม) 
ให้ถูกต้องและครบถ้วนตรง
ตามร่างสัญญาที่ได้ผ่านการ
ตรวจร่างจากกลุ่มงานนิติการ
หรือสำนักงานกฎหมายและ
คดีหนังสือขออนุมัติ  
(ท้ังนี้แล้วแต่กรณีซึ่งขึ้นอยู่กับ
สัญญาแต่ละเรื่องหรือวงเงิน
จัดหา) โดยครอบคลุมถึง 
 

ทุกสำนักงาน/กอง/
ศูนย์บริการสาธารณสุข 
ดำเนินการ 
-จัดซื้อจัดจ้างเป็นไปตาม
พระราชบัญญัติ ระเบียบ 
หนังสือสั่งการและปฏิบัติ
ตามแนวทางหรือ
หลักเกณฑ์ท่ี
กรุงเทพมหานครกำหนด 

-ขออนุมัติงด หรือลด
ค่าปรับ หรือขยายเวลา
ทำการตามสัญญา หรือ
แก้ไขสัญญา เป็นไปตาม
พระราชบัญญัติ ระเบียบ 
หนังสือสั่งการและปฏิบัติ
ตามแนวทางหรือ
หลักเกณฑ์ท่ี
กรุงเทพมหานครกำหนด 

 นิติกร - - พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบกระทรวง 

การคลังและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

- กฎกระทรวง 
- ประกาศ 
- หนังสือสั่งการ 
- คำสั่งต่างๆ 

START 

ตรวจสอบเอกสาร 

A 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- - รายละเอียด รายการ
เงื่อนไข เงินเวลาจำนวนเงิน
หลักประกันการมอบอำนาจ 
- อำนาจในการลงนามสัญญา 
- เอกสารแนบท้ายสัญญา 

๓. แจ้งหรือส่งเรื่องคืนให้
สำนักงาน/กอง/ศูนย์บริการ
สาธารณสุข เจ้าของเรื่องเพ่ือ
แก้ไข กระหรี่ตรวจสอบพบ
ความไม่ถูกต้องหรือเอกสาร
ไม่ครบถ้วนตาม ๑ 
 
 
 
 
 
 

- ออกหนังสือรับรอง
ผลงานหรือหนังสือ
สงวนสิทธิเรียกค่าปรับ 

– – – - 
  A 

  B 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.   4 ชั่วโมง ๑. ศึกษารายละเอียด
ข้อเท็จจริงของเรื่องโดย
ละเอียด 

๒. ศึกษาค้นคว้าข้อกฎหมาย
หรือรายละเอียดของสัญญาที่
จำเป็นต้องนำมาใช้ 

๓. วิเคราะห์ข้อเท็จจริงกับข้อ
กฎหมายหรือรายละเอียดของ
สัญญาและพิจารณา 

- ข้อเท็จจริงและข้อ
กฎหมายหรือรายละเอียด
ของสัญญาที่ต้องนำมา
ศึกษาวิเคราะห์ต้องมีความ
ถูกต้องชัดเจนและเพียงพอ
ต่อการพิจารณา 
- สามารถส่งสัญญาที่

ดำเนินการตรวจแล้วได้
ทันทีหัวหน้ากลุ่มงานนิติ
การตรวจสอบและ
พิจารณาแล้วเสร็จกรณี
ตรวจสอบก่อนลงนาม 
 

– นิติการ – - พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบ

กระทรวงการคลัง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

- กฎกระทรวง 
- ประกาศ 
- หนังสือสั่งการ 
คำสั่งต่างๆ 

        

B 

ศึกษา 

C 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

6 ชั่วโมง 1. ตรวจร่างสัญญา 
1.1 ตรวจร่างสัญญาโดย
พิจารณาจากเรื่องเดิมและ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง และข้อ
กฎหมาย 
ประกอบด้วย 

- ข้อบัญญัติงบประมาณ 
- ประกาศเชิญชวน 
- รายงานขอซื้อขอจ้าง 
- รายงานผลการพิจารณา

และขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
- หนังสือรับรองการจด

ทะเบียน (กรณีนิติบุคคล) 
- หนังสือมอบอำนาจ 
- หลักประกันสัญญา 

เอกสารประกอบสัญญา 
1. สัญญาซื้อขาย 
- รายการคุณลักษณะเฉพาะ 
- แค็ตตาล๊อก 
- แบบรูป 
- ใบเสนอราคา 

 

ต้องมีข้อความและ
รายละเอียดถูกต้อง ตรง
ตามวัตถุประสงค์หรือ
เจตนารมณ์ของ
สำนักงาน/กอง/
ศูนย์บริการสาธารณสุข 
เจ้าของเรื่องและเป็นไป 
- พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบ

กระทรวงการคลังและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

- กฎกระทรวง 
- ประกาศ 
- หนังสือสั่งการ 
- คำสั่งต่างๆ  

– นิติกร – - พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

- ระเบียบ
กระทรวงการคลังและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ประกาศ
คณะกรรมการนโย 
บายการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ เรื่อง แบบ
สัญญาเกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างตาม
พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- หนังสือสั่งการ 

- คำสั่งต่างๆ 

C 

ตรวจร่าง 

C 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 

ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- 2. สัญญาจ่างก่อสร้าง 
- แบบรูป 
- รายการละเอียด 
- ใบแจ้งปริมาณงาน
และราคา 
- ใบเสนอราคา 
3. สัญญาจ้างทำความ
สะอาด 
- รายละเอียดและ
เงื่อนไขการจ้างทำความ
สะอาดพ้ืนที่ภายใน
อาคาร 
- ใบเสนอราคา 
4. สัญญาจ้างบริการ
รักษาความปลอดภัย 
- รายละเอียดและ
เงื่อนไขการจ้างให้บริการ
รักษาความปลอดภัย  
5. สัญญาจ้างทำของ 
- รายละเอียดงานจ้าง 
- ใบเสนอราคา 

– – – – - 

D 

C 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 

ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ๑.๒ แก้ไขร่างสัญญาให้
เป็นไปตามแบบสัญญาที่
คณะกรรมการนโยบายการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐประกาศ 

1.3 ร่างและจัดพิมพ์
หนังสือเพ่ือเสนอหัวหน้ากลุ่ม
งานนิติการ 

2. ตรวจสอบหนังสือขอ
อนุมัติงดหรือลดค่าปรับหรือ
ขยายระยะเวลาทำการตาม
สัญญาหรือแก้ไขสัญญา
พิจารณาจากเรื่องเดิมและ
เอกสารที่เกี่ยวข้องของ
กฎหมายและหนังสือสั่งการ
ของกรุงเทพมหานครกำหนด
ประกอบด้วย 
- สัญญาเดิม 
- ใบตรวจรับพัสดุ 
- รายงานผลการพิจารณาของ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือ
คณะกรรมการตรวจการจ้าง 

– – – – – 

D 

E 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

– - หนังสือแจ้งเหตุหรือพฤติการณ์
พร้อมหลักฐานที่จะขออนุมัติหรือ
ลดค่าปรับหรือขยายระยะเวลาทำ
การตามสัญญาหรือแก้ไขสัญญา
ของผู้รับจ้างหรือผู้ขาย 
- เอกสารอื่นที่เก่ียวข้อง 
- หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

๓. ตรวจหนังสือรับรองผลงาน
หรือหนังสือสงวนสิทธิเรียกค่าปรับ 

๓.๑ พิจารณาจากเรื่องเดิมและ
เอกสารที่เกี่ยวข้องและข้อ
กฎหมายประกอบด้วย 
- สัญญาเดิม 
- ใบตรวจรับพัสด ุ
- หนังสือมอบอำนาจ 
- หนังสือรับรองการจดทะเบียน 
- แบบหนังสือ 
รับรองผลงาน 
- บันทึกขออนุมัติ 
- หนังสือแจ้งให้เริ่มทำงาน 

- เอกสารแนบสัญญาที่เก่ียวข้อง 

– – – – - 

F 

E 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

– 3.2 แก้ไขหนังสือรับรอง
ผลงาน/หนังสือสงวนสิทธิ์ให้
เป็นไปตามข้อบัญญัติตลอด
ถึงแนวทางและหลักเกณฑ์ท่ี
กรุงเทพมหานครกำหนด 

๓.๓ แจ้งเลขส่งเรื่องคืนให้
สำนักงาน/กอง/ศูนย์บริการ
สาธารณสุขเจ้าของเครื่อง
เพ่ือแก้ไขหนังสือดังกล่าว
กรณีตรวจสอบพบว่าหนังสือ
ดังกล่าวไม่ถูกต้อง 

๓.๔ ร่างและจัดพิมพ์
หนังสือเพ่ือเสนอหัวหน้ากลุ่ม
งานนิติการ 

– – – – - 
F 

G 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  
 
 

 

- 1. เสนอเรื่องให้หัวหน้า
กลุ่มงานนิติการตรวจสอบ
และพิจารณา 
2. ถ่ายเอกสารเพ่ือเก็บ
สำเนาเอกสารไว้เป็น
หลักฐาน 
3. นำเรียนเลขานุการสำนัก
พิจารณาดำเนินการ ดังนี้ 
- ลงนามสัญญา 
- แจ้ง/ส่งเรื่องคืน 
สำนักงาน/ศูนย์บริการ
สาธารณสุข เจ้าของเรื่อง
เพ่ือลงนาม 
- เสนอ ผอ.สนอ. หรือ รผอ.
สนอ. แล้วแต่กรณี เพื่อลง
นามสัญญา กรณีตรวจสอบ
ก่อนลงนามสัญญา ทั้งนี้ 
ขึ้นอยู่กับอำนาจในการ
จัดหาและการมอบอำนาจ 

- สามารถส่งร่างสัญญา
หนังสือขออนุมัติหนังสือ
รับรองหรือหนังสือสงวน
สิทธิ์ที่ดำเนินการ
ตรวจสอบแล้วได้ทันทีที่
หัวหน้ากลุ่มงานนิติการ
ตรวจสอบและพิจารณา
แล้วเสร็จ 

ทะเบียนหนังสือ
ส่ง 

นิติกร – - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๔๖ และแก้ไข
เพ่ิมเติม 

- หนังสือสั่งการ 
คำสั่งต่างๆ 

 
 

 

 

       

  G 

เสนอ 

  END 
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๖. เอกสารประกอบ 
 

๑. แบบฟอร์ม  
- ตามประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่อง แบบสัญญาเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

๒. เอกสารอ้างอิง 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

     - ระเบียบกระทรวงการคลังและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน  
- การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. 2530 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๖ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
- กฎกระทรวง 
- ประกาศ 
- หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
- คำสั่งต่างๆ 
(แฟ้มเอกสาร) 
 
หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานจริงอาจมากหรือน้อยขึ้นอยู่กับความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสารประกอบสัญญา และจำนวนปริมาณงานที่รับเข้ามา  
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ด้านบริหารงานสารบรรณและธรุการทั่วไป 

ขอบเขต 
การดำเนินงานด้านงานสารบรรณและธุรการทั่วไปภายใต้กระบวนการบริหารจัดการด้านการแพทย์และสาธารณสุข ประกอบด้วยกระบวนการย่อยในด้านการ ปฏิบัติงานสาร

บรรณ การช่วยอำนวยการผู้บริหาร การบริการยานพาหนะ และการประชุม โดยในแต่ละกระบวนการย่อยมีขอบเขตและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานเจ้าภาพหลัก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1. การปฏิบัติงานสารบรรณ ครอบคลุมงานที่เกี่ยวกับการบริหารเอกสาร ตั้งแต่ การจัดทำ ส่ง เก็บ รักษา 
ยืม และทำลาย 

สำนักงานเลขานุการ 
สำนักอนามัย 

 

- สำนักงาน/กอง 
- ศูนย์บริการ

สาธารณสุข 
- หน่วยงานภายนอก 
- บุคคล 

2. การช่วยอำนวยการ
ผู้บริหาร 

ครอบคลุมการติดต่อนัดหมาย ติดตามงาน กลั่นกรองงานให้เป็นไปตามข้อ
กฎหมายและระเบียบ 

3. การบริการยานพาหนะ ครอบคลุมทำประวัติยานพาหนะ ขออนุมัติใช้ยานพาหนะ การจัดการ
ยานพาหนะ บันทึกข้อมูลการใช้ยานพาหนะ น้ำมันเชื้อเพลิง และการ
บำรุงรักษา 

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

            หน่วยงาน 

กระบวนการย่อย 
สำนักงานเลขานุการ สำนักอนามัย สำนักงาน / กอง ศูนย์บริการสาธารณสุข 

หน่วยงานอ่ืน
หรือบุคคล 

 
1. การปฏิบัติงานสารบรรณ 
 

(การรับหนังสือ) 
 

 

 

 

  

 
 (การส่งหนังสือ) 

 
 
 
 

 
 

 

 

  

 
 

รับหนังสือ 

จัดลำดับความสำคัญ ความเร่งด่วน และตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 

ลงทะเบียนรับ 

จัดส่ง 

ลงทะเบียนส่งหนังสือ 

รับ จัดลำดับความสำคัญ ความเร่งด่วน และตรวจสอบหนังสือ 

ตรวจสอบหลักฐานการส่งหนังสือ 
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            หน่วยงาน 
 
กระบวนการย่อย 

สำนักงานเลขานุการ สำนักอนามัย สำนักงาน / กอง ศูนย์บริการสาธารณสุข 

(การเก็บเอกสาร) 

 

 

 

 
 
 

(การทำลายเอกสาร) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

คัดแยกหนังสือ 

เก็บระหว่างปฏิบัติงาน 

เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว 

เก็บไว้เพ่ือตรวจสอบ 

พิจารณาหนังสือที่ขอทำลาย 

แต่งตั้งกรรมการพิจารณา 

สำรวจหนังสือครบอายุและจัดทำบัญชี ตามระเบียบสารบรรณ 

ส่งบัญชีขอทำลายหนังสือให้ สจช 

ทำลายหนังสือและรายงานผล 
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            หน่วยงาน 

 
กระบวนการย่อย 

สำนักงานเลขานุการ สำนักอนามัย สำนักงาน/กอง ศูนย์บริการสาธารณสุข 

2. การช่วยอำนวยการผู้บริหาร 

   
 

 

 
 
 

 

รับหนังสือ 

ตรวจสอบความถูกต้องหนังสือ 

วิเคราะห์กลั่นกรองสรุป 
 

เสนอสั่งการ 

ส่งหนังสือ 

จัดลำดับความสำคัญ ความเร่งด่วน  
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            หน่วยงาน 

 
กระบวนการย่อย 

สำนักงานเลขานุการ สำนักอนามัย สำนักงาน / กอง ศูนย์บริการสาธารณสุข 

3 การบริการยานพาหนะ 

   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
     4   การประชุม 
 
 
 
 

 
 

 

จัดทำทะเบียนประวัติยานพาหนะ 

จัดเตรียมยานพาหนะ 

ติดตามการปฏิบัติงาน 

รับเรื่องขอใช้ยานพาหนะ 

ตรวจสอบการบำรุงรักษา 

จัดทำรายงานการปฏิบัติงาน 

กำหนดระเบียบวาระกาประชุมและเชิญประชุม 

ประชุมและทำรายงานการประชุม 
 

จัดเตรียมห้องและอุปกรณ์การประชุม 
 

แจ้งเวียนรายงานการประชุม 
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กระบวนการย่อย 1: การปฏิบัติงานสารบรรณ 
1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ / ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ผู้บริหาร และเจ้าหน้าที่หน่วยงาน บุคคล รับ-ส่งหนังสือได้ถูกต้อง รวดเร็ว 

จัดเก็บเอกสารได้ครบ ค้นหาได้สะดวก 
  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ  
- ระเบียบ กทม. ว่าด้วยวิธีปฏิบตัิงานสารบรรณ 

ความถูกต้อง รวดเร็ว และทันเวลา ลดปริมาณการใช้ทรัพยากร 

 
2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
- ถูกต้องตามระเบียบ และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
- รวดเร็ว 

- ร้อยละของการดำเนินงานด้านสารบรรณถูกต้องตามมาตรฐานระเบียบ 
กฎหมาย 

- ร้อยละของการดำเนินงานด้านสารบรรรณรวดเร็วถูกต้องภายในเวลาที่กำหนด 
- ความพึงพอใจของผู้รับบริการ  

 
3. คำจำกัดความ 

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

4.1 การรับหนังสือ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน  
สำนักงานเลขานุการ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

สำนักงาน / กอง ศูนย์บริการสาธารณสุข หน่วยงานอ่ืนหรือบุคคล 

ภายใน 
1 วัน 

1-2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

  

 

   
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

   

END 

START 

รับหนังสือ 

จัดลำดับความสำคัญ ความเร่งด่วน/
ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสอื 

ลงทะเบียนรบั 
 

หนังสือ 
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4.2 การส่งหนังสือ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน  
สำนักงานเลขานุการ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

สำนักงาน / กอง ศูนย์บริการสาธารณสุข หน่วยงานอ่ืนหรือบุคคล 

ภายใน 
1 วัน 

1- 2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

 

   
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 

  

END 

START 

รับและตรวจสอบหนังสือ 

ลงทะเบียนส่งหนังสือ 

จัดส่งหนังสือ หนังสือ 

 

ตรวจสอบหลักฐานในการส่งหนังสอื 
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4.3 การเก็บเอกสาร 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน  
สำนักงานเลขานุการ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

สำนักงาน / กอง ศูนย์บริการสาธารณสุข หน่วยงานอ่ืนหรือบุคคล 

ภายใน 
1 วัน 

1-2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

   

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

START 

คัดแยกหนังสือ 

ส่งหนังสือเก็บ 

END 

เก็บระหว่างปฏิบัติ 

เอกสาร 

 

เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว 

เก็บไว้เพ่ือการตรวจสอบ 

จัดทำบัญชีหนังสือส่งเก็บ 
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4.4 การทำลายเอกสาร 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ผู้รับผิดชอบ  
สำนักงานเลขานุการ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป เลขานุการสำนัก ผู้อำนวยการสำนัก 

ภายใน 
60 วัน 

หลังสิ้นป ี
ปฏิทิน 

1-2 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

  

ภายใน      
15 วัน 

 
 

1-2 คน 
 
 

  

  
 
 

 
 
 

  
 
 

5 คน 
 

   
 
 

 
 
 
 
 

 

  

  

END 

START 

สำรวจหนังสือท่ีครบอายุทำลาย 

ขออนุมัติทำลาย/แต่งตั้ง
คณะกรรมการทำลายเอกสาร 

 พิจารณา ตามข้ันตอน 

ควบคุมการทำลายและรายงาน
ผล 

คณะกรรมการพิจารณาหนังสือที่
ขอทำลายตามบัญชี/เสนอสำนัก

หอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

ฐานข้อมูล 

รายงานผล 

 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัต/ิ
แก้ไข 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
     5.1 การรับหนังสือ 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

ภายใน 1 วัน 
 
 
 
 
                     
       

รับหนังสือ  
จากหน่วยงานภายนอก 
     
 
 
 

- ตรวจสอบความถูกต้องของหน่วยงาน และ/หรือ      
ภารกิจหน้าท่ี                              
- กรณไีม่ถูกต้อง ให้จัดส่งให้ฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 

หรือส่งคืน 
- กรณีถูกต้อง ดำเนินการขั้นตอนตอ่ไป 
 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

แบบทะเบียน
หนังสือรับ 

- ระเบียบสำนัก
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 

2  
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 
 
 
 
 
 
 

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

- -ผู้ช่วย             
นายทะเบียน
ข้อมูลข่าวสาร
ลับ 
-เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 

- 

3 
 

เสนอผู้บริหารพจิารณาสั่งการ  
 
 
 
         
                                                                          

 - - - 

END 

รับหนังสือ 

START 

เสนอสั่งการ 

ตรวจสอบ
ลงทะเบียนรบั

หนังสือ 
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5.2 การส่งหนังสือ 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   ภายใน 1 วัน 
 
 
 

รับหนังสือส่งออกและ
ตรวจสอบ คดัแยก 

- ตรวจสอบความถูกต้อง ความเรียบร้อย 
ของหนังสือและสิ่งที่ส่งไปด้วย 

- พิจารณาช้ันความลับและประทับตราลบั 
- พิจารณาวิธีการจัดส่งหนังสือ 

 
 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

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

ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงาน             
สารบรรณ  
พ.ศ.2546 
และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ 

 

2 
 

ออกเลขหนังสือ และ
เตรียมการจดัส่ง 

- ออกเลขหนังสือ และบันทึกในทะเบียน
หนังสือส่ง 

- เตรียมจัดส่งหนังสือและจ่าหน้าซอง 
(แล้วแต่กรณี) 

 
 

- แบบทะเบียน
หนังสือส่ง 
- สมุดส่ง

หนังสือ 

3 
 

จัดส่งหนังสือ 
 
 
 
 

- จัดส่งหนังสือตามวิธีการที่เหมาะสม 
(แล้วแต่กรณี) 

- รวบรวมสำเนาหนังสือคืนเจ้าของเรื่อง 

 
 

รับและ
ตรวจสอบ
หนังสือ 

START 

ออกเลขและ
เตรียมจัดส่ง 

 

จัดส่ง 

END 
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5.3 การเก็บเอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 

ภายใน 1 วัน 
 

คัดแยกประเภทของ
หนังสือราชการ 

คัดแยกหนังสือราชการตามประเภทการเก็บ 
- ระหว่างปฏิบตัิงาน  
- ปฏิบัติงานเสร็จแล้ว  
- สำหรับใช้ตรวจสอบ และรอทำลาย  

 
 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

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

ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงาน            
สารบรรณ            
พ.ศ.2546           
และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ 

 

2 
 

จัดเก็บเอกสารตาม
หมวดหมู ่

- เป็นไปตามระเบียบที่กรุงเทพมหานคร
กำหนด 

 
รับและคัดแยก

หนังสือ
ราชการ 

START 

จัดเก็บ 

END 
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5.4 การทำลายเอกสาร 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 

  ภายใน 60 วัน
หลังวันสิ้นปี
ปฏิทิน 

สำรวจหนังสือท่ีครบอายุ
การเก็บรักษาเพื่อเสนอขอ
ทำลาย 

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

-  - นักจัดการ
งานท่ัวไป 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

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

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

2 
 
 

 

เสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการทำลาย
หนังสือ 

- แต่งตั้งคณะกรรมการ 3 คน ตั้งแต่
ระดับชำนาญงาน/ปฏิบตัิการขึ้นไป 

- นักจัดการ
งานท่ัวไป 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- 

3 
 

พิจารณารายการหนังสือ 
ที่ขอทำลาย 
 

- พิจารณารายการหนังสือท่ีขอทำลาย 
ว่าสมควรทำลาย หรือสมควรเก็บ 

- กำหนดวิธีการทำลาย 
- เสนอผู้บริหารพจิารณาอนุมัตริายการ

หนังสือท่ีขอทำลาย และวิธีการทำลาย 

คณะ
กรรมการฯ 

แบบบัญชี
หนังสือขอ
ทำลาย  
(แบบท่ี 27) 

4 
 
 

 

จัดทำและส่งบัญชีหนังสือ
ขอทำลายให้ สจช                
กรมศิลปากร 

- กรณีหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ขอสงวน 
ให้จัดส่งหนังสือให้หอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ 

- นักจัดการ
งานท่ัวไป 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

- 

5 
 

ทำลายเอกสาร และ
รายงานผลการทำลาย
เอกสาร 
 

- ทำลายเอกสารตามวิธีการที่กำหนด 
- จัดทำรายงานผลการทำลายหนังสอื

เสนอผู้อนุมตัิรับทราบ 

คณะ
กรรมการฯ 

- 

END 

สำรวจหนังสือ
ครบอาย ุ

START 

 
ท าลายและ
รายงานผล 

ส่งบญัชีให้ 
หจช. 

พิจารณา
หนังสือท่ีขอ

ทำลาย 

แต่งตั้ง
กรรมการ 
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6. เอกสารประกอบ 

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

 

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

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

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

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ตามข้อกฎหมาย ระเบียบ และคำสั่งที่เกี่ยวข้อง ถูกต้องตามระเบียบ และสั่งการได้อย่างรวดเร็ว ลดระยะเวลาในการวินิจฉัยสั่งการ 

 
2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย คำสั่ง และทันเวลา ร้อยละความสำเร็จของเอกสารที่ตรวจสอบ มีความถูกต้อง ครบถ้วน และ

ทันเวลา  
 

3. คำจำกัดความ 
- ไม่มี 

 
 
 

 
 



คู่มือปฏิบัติงานกองสร้างเสริมสุขภาพ 

136 

 

 
 

4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน  
สำนักงานเลขานุการ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

สำนักงาน / กอง / ศบส. หน่วยงาน
อ่ืน/บุคคล 

รองผู้อำนวยการสำนักอนามัย ผู้อำนวยการสำนัก 

ภายใน 
1 วัน 

2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

  

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

  

 
 

END 

START 

รับหนังสือ 

จัดลำดับความสำคัญ ความเร่งด่วน 
และตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
วิเคราะห์กลั่นกรองเรื่องตามระเบยีบ

พร้อมสรุปเรื่องเสนอ 
 

ส่งหนังสือ 

หนังสือ 

 

 พิจารณา 
สั่งการ 

 

หนังสือ 

 

ไม่อนุมัต/ิแก้ไข 

อนุมัต ิ
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 

 

ภายใน 1 วัน 
 
 
 
 

รับหนังสือจาก                 
ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป 

- ดำเนินการตรวจสอบและลงทะเบยีนรับ ตาม
ขั้นตอนการรับหนังสือ 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

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

ด้วยวิธีปฏิบัติงาน
สารบรรณ พ.ศ.
2546 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 

 

2 
 
 
 

 

 ตรวจสอบ กลั่นกรองงาน
พร้อมสรุปเรื่อง 

- สรุปเรื่องและตั้งแท่นตรายางตามหน้าท่ี 
ความรับผิดชอบหรือภารกิจของ                  
ส่วนราชการที่เกีย่วข้อง 

- เสนอหัวหน้ากลุ่มงานตรวจสอบกลั่นกรอง 
 

- 

3 
 

 เสนอผู้บริหารพจิารณาสั่ง
การ 

- เสนอแฟ้มงานตามความเร่งด่วน 
- ส่งหนังสือกลับคืนตามสายงาน 

 
6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
- ไม่มี 

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

START 

รับหนังสือ 

ตรวจสอบ 
กลั่นกรอง สรุป 

END 

เสนอสั่งการ 
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กระบวนการย่อย 3: การบริการยานพาหนะ 
1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
เจ้าหน้าที่ผู้ขอใช้ยานพาหนะ ทันกำหนดเวลา มีทิศทางที่ชัดเจน มีการบูรณาการและสอดคล้องกับสถานการณ์  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
เจ้าหน้าที่ผู้ขอใช้ยานพาหนะ ทันกำหนดเวลา เพียงพอต่อความต้องการ 
ผู้ควบคุมยานพาหนะ 
ผู้อนุมัติการใช้ยานพาหนะ 
  

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

- ถูกต้องตามระเบียบราชการและทันเวลา 
- สอดคล้องกับแผนการใช้และวัตถุประสงค์ผู้ขอใช้ 

มีการบูรณาการในการใช้ยานพาหนะ 
ลดการใช้ทรัพยากร 

2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 

- ถูกต้องตามระเบียบราชการ 
- ทันกำหนดเวลา และสอดคล้องกับแผนการใช้และวัตถุประสงค์ผู้ขอใช้ 

- ร้อยละของการใช้ยานพาหนะในการปฏิบัติงานที่ถูกต้องตามระเบียบราชการ 
- ร้อยละในการปฏิบัติงานได้สอดคล้องกับแผนการใช้และทันกำหนดเวลา 

วัตถุประสงค์ของผู้ใช้ยานพาหนะ 
- ร้อยละของค่าใช้จ่ายที่ลดลงจากการใช้ทรัพยากรร่วมกัน 

3. คำจำกัดความ 
- ยานพาหนะ หมายถึงรถราชการที่ใช้ในราชการกรุงเทพมหานคร 
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-  
4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ผู้รับผิดชอบ  

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

ภายใน 
1 วัน 

1 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
                                 
 
 
 
 
  

ภายใน 
1 วัน 

 
 

1  คน 
 

 

  
 
                           

ภายใน      
1 วัน 

 
 

   1- 2 คน 
 

   
 
 

ภายใน      
1วัน 

 
1 คน 

 

 

 
 

END 

START 

จัดทำทะเบียนและประวัตยิานพาหนะ 

รับเรื่องขออนุญาตใช้รถจดัเตรียม
ยานพาหนะ 

จัดทำรายงาน 

ติดตามการปฏิบัติงาน/ตรวจสอบ
บำรุงรักษา 

ประวัติ
ยานพาหนะ 

 พิจารณา 

รายงาน 
 

  ไม่ผ่าน/
แกไ้ข 

ผ่าน 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 
 

 

ภายในวันท่ี 5      
ของทุกเดือน 

จัดทำ/ทบทวน
ทะเบียนยานพาหนะ     
และประวัต ิ

- จัดทำ/ทบทวนทะเบียนและประวตัิ
ยานพาหนะตามระเบียบพสัด ุ

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

 

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

การจัดซื้อจดัจ้าง 
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ            
พ.ศ.2560 
 

2 
 

รับเรื่องขออนุญาตใช้
ยานพาหนะ 

- ตรวจสอบการใช้รถเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์การใช้รถราชการ 

- นำเสนอผูม้ีอำนาจอนุมตั ิ

แบบใช้รถราชการ 
แบบ 3 แบบ 4 

3 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

จัดยานพาหนะออก
ปฏิบัติงานประจำวัน 

 

- จัดเตรียมและตรวจสอบความพรอ้มใช้
ของยานพาหนะ และพนักงานขับรถ 

- ควบคุมการจอดและการเก็บรักษา
ยานพาหนะและกุญแจ 

- ตรวจสอบการเบิก-จ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง
และหล่อลื่น  

- หัวหน้าฝ่าย/หัวหน้ากลุ่มงาน 
- เจ้าพนักงานธุรการ 

4 
 

 รับรายงานการใช้
ยานพาหนะ 
ตรวจสอบการเบิก-
จ่ายน้ำมันเช้ือเพลิง
และหล่อลื่น 

- ควบคุมการจอดและการเก็บรักษา
ยานพาหนะและกุญแจ 

- ตรวจสอบการเบิก-จ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง
และหล่อลื่น  

 

 

 

 

START 

จัดทำทะเบียน
และประวัต ิ

 
รับเรื่องขอใช้ 

จัด
ยานพาหนะ 

 

ติดตามการ
ปฏิบัติงาน 

A 
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ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 
 

ภายในวันท่ี 5 
ของทุกเดือน 

ตรวจสอบการ
บำรุงรักษาและ
ซ่อมแซม 

- ติดตามตรวจสอบสภาพยานพาหนะ  
ด้านการดูแลรักษาความสะอาด  
ด้านการบำรุงรักษาตามกำหนด  
ด้านการส่งซ่อมเมื่อเกดิการชำรุด 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

 
 
 

 

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

การจัดซื้อจดัจ้าง 
และการบริหาร
พัสุดภาครัฐ            
พ.ศ.2560 

 

6 
 

ภายในวันท่ี 5 
ของทุกเดือน 

จัดทำรายงานสถิติการ
ใช้น้ำมันเชื้อเพลิงและ
รายงานการใช้
ยานพาหนะ 
 

- รวบรวมใบเบิก-จ่ายน้ำมันเชื้อเพลงิและ  
หล่อลื่น และจัดทำรายงานสถิติการใช้
น้ำมันเชื้อเพลิงและรายงานการใช้
ยานพาหนะ 

- 
 

 
6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
- แบบใช้รถราชการแบบ 3 แบบ 4 

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

 
 
 
 
 

END 

จัดทำรายงาน 

ตรวจสอบการ
บำรุงรักษา 

B 
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กระบวนการย่อย 4: การประชุม 
 
1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ / ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ผู้บริหาร/เจ้าหน้าที่ - บันทึกการประชุมที่ข้อมูลถูกต้อง สมบูรณ์ 

- สถานที่ และโสตทัศนูปกรณ์มีความพร้อมใช้งาน 
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

จัดทำเอกสารสอดคล้องตาม 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  
- ระเบียบ กทม. ว่าด้วยวิธีปฏิบตัิงานสารบรรณ 

ผู้เข้าร่วมประชุมได้รับความพึงพอใจในด้าน 
- เอกสาร 
- สถานที่ และอุปกรณ์ 

ลดการใช้ทรัพยากรและเวลาในการประชุม 

 
2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
- บันทึกการประชุมที่ข้อมูลถูกต้อง สมบูรณ์ 
- สถานที่ และโสตทัศนูปกรณ์มีความพร้อมใช้งาน 

- ร้อยละในการบันทึกการประชุมที่ข้อมูลถูกต้องสมบูรณ์ 
- ร้อยละของความสำเร็จลุล่วงในการเตรียมสถานที่และโสตทัศนูปกรณ์ที่มี

ความพร้อมในการใช้งาน 
- ไม่มีการร้องเรียนในการดำเนินการจัดประชุม 
 

 
3. คำจำกัดความ 

- เอกสาร หมายถึงเอกสารที่ทำขึ้นหรือรับไว้เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการ 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน  
สำนักงานเลขานุการ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

สำนักงาน / กอง ศูนย์บริการสาธารณสุข หน่วยงานอ่ืนหรือบุคคล 

ภายใน 
3-5 วัน 

1-2 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  

 

 
 

1 คน 
 
 

  

 
 
 
 

 
 
 
                                    
 

 
 
 

1-2 คน 
 

   
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

START 

กำหนดเตรียมการประชุม จัดเตรยีม
ห้องประชุม อุปกรณ ์

จดรายงานการประชุม 
ทำรายงานการประชุม 

แจ้งเวียนรายงานการประชุม 

ร่วมประชุม 

END 

เอกสาร 

 

รายงาน 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 

 

ภายใน 3- 5 วัน กำหนดและเตรียมการ
ประชุม 
 

- เตรียมจองห้องประชุมโสตทัศนูปกรณ ์
- นัดหมาย จดัทำวาระและเอกสารการ

ประชุม 

- - นักจัดการ
งานท่ัวไป 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

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

ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.
2546 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 

 

2 
 

ดำเนินการประชุม 
และจัดทำรายงานการ
ประชุม 

- จดบันทึกและจัดทำรายงานการ
ประชุมความคิดเห็นและมติที่ประชุม 

- ประธาน/เลขารับรองรายงานการ
ประชุม 

-  

3 
 

แจ้งเวียนรายงาน - จัดทำหนังสือเวียนแจ้งทุกส่วนราชการ
ทราบ 

-  

 
6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
- ไม่มี 

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

 
 
  

START 

END 

แจ้งเวียน
รายงาน 

 

ประชุมและทำ
รายงาน 

 

เตรียมประชุม 
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ด้านการพัสดุ  
ขอบเขต 
  การดำเนินงานด้านการพัสดุ ภายใต้กระบวนการด้านการบริหารจัดการด้านการแพทย์และสาธารณสุขประกอบด้วยกระบวนการย่อยในด้านการพัสดุ                                   
โดยในแต่ละกระบวนการย่อย มีขอบเขตและหน่วยงานที่เก่ียวข้องดังนี้ 
 

 
กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานเจ้าภาพหลัก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

การพัสดุ ครอบคลุมกระบวนการด้านการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีการ
ต่างๆ การตรวจสอบพัสดุประจำปี และการจำหน่ายพัสดุ 

ฝ่ายพัสดุ สก.สนอ. ทุกส่วนราชการในสังกัด สนอ./สำนักการคลัง 
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กระบวนการย่อย ๑ : การพัสดุ 
 1. กรอบแนวคิด 
 

 

ผู้รับบริการ 
 

ความต้องการและความคาดหวัง 
 

บุคลการในหน่วยงาน 
 

 

ได้รับการจัดสรรทรัพยากรที่ใช้ในการปฏิบัติงานอย่างเพียงพอ 
 

เปิดเผย โปร่งใส เป็นธรรม ตรวจสอบได้ คุ้มค่า ทันเวลา มีแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

ความต้องการและความคาดหวัง 
 

ผู้บริหาร 
 

 

การใช้จ่ายทรัพยากรเกิดประโยชน์สูงสุด เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และบรรลุ
วัตถุประสงค์ขององค์กร 

 

ผู้ประกอบการ และประชาชนทั่วไป 
 

เปิดเผย โปร่งใส เป็นธรรม ตรวจสอบได้ 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย 
 

ประสิทธิภาพของกระบวนการ 
 

ความคุ้มค่า 
 

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

 
 

- ได้รับพัสดุถูกต้องครบถ้วน 
 
 

- สามารถใช้จ่ายงบประมาณให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด 
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2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 
 

 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 
 

ตัวช้ีวัด 
 
 

- ถือปฏิบัติตามระเบียบ 
- เปิดเผย โปร่งใส เป็นธรรม ตรวจสอบได้ คุ้มค่าและทันเวลา 
- จัดหาทรัพยากรเพ่ือสนับสนุนภารกิจขององค์กรได้อย่างเพียงพอ ตรงตามความ
ต้องการ 
  และทันเวลา 
 

 
 

- ร้อยละของการจัดหาพัสดุที่มีความถูกต้องตามระเบียบ 
- ร้อยละของความสำเร็จของการก่อหนี้ผูกพันเป็นไปตามเป้าหมายที่กรุงเทพมหานคร 
  กำหนด 
- ร้อยละความสำเร็จของการเบิกจ่ายงบประมาณในภาพรวม เป็นไปตามเป้าหมาย 
  ที่กรุงเทพมหานครกำหนด 
- ร้อยละของการดำเนินการด้านพัสดุ สามารถตอบสนองความพึงพอใจต่อบุคลากรของ 
  สำนักอนามัย ผู้บริหาร และผู้ประกอบการ    
- ร้อยละของการดำเนินการด้านการพัสดุที่มีข้อร้องเรียนไม่เกินร้อยละ 10 
 

 
3. คำจำกัดความ 

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

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักอนามัย                                                          

ฝ่ายพัสดุ ล.สนอ. ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอ่ืน หมายเหตุ 

๕ วัน ๑ คน       

๑๕ วัน 
 

๓ คน       

๒ วัน 
 

๑ คน 
 

    
 

   

๑  วัน ๒ คน 

  

    

๑  วัน ๓ คน 
 

    

๗  วัน ๑ คน 
 

    

๗ วัน ๒ คน 

 

    

 

จัดทำรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุ และราคากลาง 

START 

เห็นชอบ 
ไม่เห็นชอบ 

จัดทำประกาศแผนการจัดซื้อจดัจา้ง 

 
ดำเนินการแกไ้ข รายงานขอจัดซื้อ 

จัดจ้าง ตามวงเงิน 

 Ⓐ วิธีการดำเนินการจัดซื้อจัดจา้ง
ตามวงเงินที่กำหนด 

ประกาศผูช้นะการเสนอราคา 

จดัท าสัญญา 

อนุมตั ิ

ไม่อนุมัต ิ

ดำเนินการแกไ้ข  

รายงานผลการ
พิจารณาจดัซ้ือจดัจา้ง 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ตามวิธีการจัดซื้อจัดจา้ง 
 

ด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้ง 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักอนามัย                                                          

ฝ่ายพัสดุ ล.สนอ. ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอ่ืน หมายเหตุ 

๑  วัน ๑ คน       

๑ – ๒ วัน ๓ คน 

 

    

๑ วัน ๑ คน 
 

 
 

   

  
 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

END 

การบริหารสญัญา 

 ตรวจรับพสัด ุ

ส่งพัสดุครบถ้วน 
ส่งพัสดุยงัไม่ครบ 

ส่งพัสดุเป็นงวด 

การเบิกจ่ายเงิน 
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Workflow กระบวนการดำเนินการซื้อจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

จัดทำแผนจดัซื้อจัดจา้ง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบยีบฯ ขอ้ 11) 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือจ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจง 
(ข้อ 78 ประกอบ 22) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ 
รายงานขอซื้อขอจ้าง 

การเชิญชวน/ 
เจรจาต่อรอง 

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

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

โดยตรง (ข้อ 79)  

คณะกรรมการฯ จัดทำรายงานผลการพิจารณาข้อเสนอ/ 
ต่อรองราคา ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณ ี

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและเสนอ 
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

(อนุโลมข้อ 55 (4) ประกอบ ข้อ 78 (2)) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจ 
อนุมัติซื้อหรือจ้างเห็นชอบผลการคัดเลือก 

(ข้อ 81) 

หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ซื้อหรือจ้างภายในวงเงินท่ีได้รับความ
เห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 79) 

ประกาศผู้ที่ไดร้ับการคัดเลือก 
การจัดซื้อจดัจ้างโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง 
(ข้อ 81) 

ลงนามในสัญญาลงนามในสัญญาตามแบบท่ี 
คณะกรรมการนโยบายกำหนด หรือข้อตกลง 

(มาตรา 66) และระเบียบฯ ข้อ 161 

วิธีเฉพาะเจาะจง ไม่จำเป็นต้อง            
รอให้พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ 

(มาตรา 66) 

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

- เจ้าหนา้ที่พัสด ุ

- คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

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

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1. 

 
 
 
 
 
 

 
2 
วัน 

ทำการ 

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

 
ดำเนินการแล้ว   
เสร็จภายใน
ระยะเวลาที่
กำหนด และ
ถูกต้องตาม
ระเบียบ และ
แผนการ
ปฏิบัติงาน
ประจำป ี

  
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

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

2. 
 

 
 

 
1 วัน 
ทำการ 

 
 

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

  
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

 
 
 

พรบ.มาตรา 11 
ระเบียบฯ ข้อ 11 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
ข้อบัญญัติงบปะ
มาณรายจ่าย
ประจำป ี
 

 

START 

ตรวจสอบ 
งบประมาณ 

A 

จัดทำแผนจัดซื้อ 
จัดจ้าง 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  
 
 
 

                    
 

 
 

7-15 
วัน 

ทำการ 
 
 
 
 
 
 

7-15 
วัน 

ทำการ 

 
 
- แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการจัดทำร่าง  
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 
 
 
 
 
 
- แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการทำหน้าท่ีกำหนด 
  ราคากลาง 

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

  
 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

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

4.  
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1-2 วัน 
ทำการ 

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

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

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

A 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน  
หรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
ที่จะซื้อหรือจ้าง 

กำหนดราคากลาง 

จัดทำรายงาน 
ขอซื้อจอจ้าง 

 โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

หน้าหน่วยงานของรัฐ 
ให้ความเห็นชอบ 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 

B 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
5. 

 
 
 

               
 
 
             
 

 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
ทำการ 
1 วันทำ

การ 
 
 

1-3 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 

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

 
 
 
 
 

  
 
คณะกรรมการฯ 
 
คณะกรรมการฯ 
 
 
 
คณะกรรมการฯ 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

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

 
 
 

B 

C 

การเชิญชวน/ 
เจรจาต่อรอง 

 

คณะกรรมการซื้อหรือ    
จ้างโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง 
 

 

เจ้าหน้าท่ี 
(ไม่เกิน 500,000 บาท) 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
6. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

1-2           
วัน 

ทำการ 

 
 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างได้ภายใน 
  วงเงินท่ีได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้า 
  หน่วยงานของรัฐ  
- หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจ 
  อนุมัติซื้อหรือจ้างเห็นชอบผลการคัดเลือก 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศ 
  ของกรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อ 
  จัดจ้าง ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที ่
  กรมบัญชีกลางกำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 

  
 

 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 
 
 

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

7.  
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

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

   
 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 

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

C 

อนุมัต ิ
ซื้อ/จ้าง 

 
 

D 

ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
8. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

3-5 วัน 
ทำการ 

 
- จัดทำสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย  
  กำหนด หรือ ข้อตกลง 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 

  
5.1 การจัดซื้อจดั
จ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 
 

9.  
 
 
 

ตาม
กำหนด 

ใน
สัญญา 

 
- ผู้ขาย/ผูร้ับจ้าง ส่งมอบพัสดุตามกำหนด 
  ในสัญญา/ข้อตกลง 

   
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

  
สัญญา/ข้อตกลง 

10.   
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 

1 วัน 
ทำการ 

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถูกต้อง 
  ครบถ้วนตามสญัญา/ข้อตกลง 
 

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

  คณะกรรมการ 
ตรวจรับพสัด ุ
 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 

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

11.  
 
 
 

 
  

1 วัน 
ทำการ 

 

 
- ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
- รวบรวมเอกสารส่งใบขอเบิกเงิน 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ   
  กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 

  
ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการเบกิจ่ายเงินฯ 

D 

ลงนามในสัญญา 
หรือข้อตกลง 

 
 

ส่งมอบพัสดุ 
 

ตรวจรับพัสดุ 
 

เบิกจ่ายเงิน 
 

END 
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Workflow กระบวนการดำเนินการซื้อจ้างโดยวิธี e - bidding 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำแผนจดัซื้อจัดจา้ง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบยีบฯ ขอ้ 11) 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

จัดทำเอกสารซื้อหรือจา้งด้วยวิธี e – bidding (ข้อ 43) 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 22) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง 

นำร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร ่
ลงเว็บไซต์ เพื่อรับฟังความคิดเห็น (ข้อ 
45) 
 

ไม่นำรา่งประกาศ/เอกสาร 
ประกวดราคารับฟังความคิดเห็น (ข้อ 45) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 
ให้นำประกาศเผยแพร ่

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ เผยแพร่ประกาศและ 
เอกสารประกวดราคา (ข้อ 48) 

ระยะเวลาการเผยแพรเ่อกสารฯ และจัดเตรียม 
เอกสารฯ เพื่อยื่นข้อเสนอผ่านระบบ e-GP (ข้อ 51) 

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

ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่านระบบ  e-GP  
โดยเสนอราคาไดเ้พียงครั้งเดียว (ข้อ 54) 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ดำเนนิการพิจารณาผล (ข้อ 55) 

คณะกรรมการฯ จดัทำรายงานผลการ 
พิจารณาพร้อมความเห็นต่อหัวหนา้หน่วยงาน 
ของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ ตามข้อ 55 (4) 

กำหนดวัน เวลา ช้ีแจงรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
ก่อนถึงวันเสนอราคาไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ 

(ข้อ 52) 

นำร่างประกาศ/เอกสารประกวด 
ราคา รับฟังความคิดเห็น 

(ข้อ 45+ ข้อ 46) 

มีผู้เสนอ 
ความคิดเห็น 

ไม่มผีู้เสนอความคิดเห็น 

ไม่ปรับปรุง 
ข้อ 47 (2) 

ปรับปรุง 
ข้อ 47 (1) 

ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา (ข้อ 59) 

ลงนามในสัญญาตามแบบที ่
คณะกรรมการนโยบายกำหนด 

หรือข้อตกลง ภายหลังจาก 
พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการพิจารณา 
(มาตรา 66) และระเบียบฯ ข้อ 161 

- เจ้าหนา้ที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

- คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

- เจ้าหนา้ที่พัสด ุ

- เจ้าหนา้ที่พัสด ุ

- หวัหน้าเจา้หน้าทีพ่ัสดุ 

หัวหน้าเจา้หนา้ที่ทำรายงาน 

- หวัหน้าเจา้หน้าทีพ่ัสดุ 
- ประกาศเผยแพร่ไม่น้อยกวา่ 3 วันทำการ 
- กำหนดวันเสนอราคาเป็นวันถัดจากวนัสุดท้าย 
  ของการประกาศเผยแพร ่

วงเงินไม่เกิน 5 ล้านบาท 
อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้า 

หน่วยงานของรัฐ 

- หากมีผู้เสนอความเห็นใหห้ัวหนา้เจ้าหน้าที่แจ้งตอบผู้มี 
ความเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ (ข้อ 47 (1)) 
- กรณีปรับปรุง หวัหน้าเจา้หน้าที่ทำรายงานพร้อม 
ความเห็นรวมทั้งร่างเอกสารที่แก้ไข เสนอหัวหนา้หนว่ยงาน 
ของรัฐ + นำร่างประกาศอีกครั้ง (ข้อ 47 (1)) 
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5.2 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
      -วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
2 วัน 
ทำการ 

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

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

  
 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

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

2.  
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

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

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

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

A 

STARD 
 

ตรวจสอบ 
งบประมาณ 

 

จัดทำแผน 
จัดซื้อจัดจ้าง 

A 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
3. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

7-15 
วัน 

ทำการ 
 
 
 
 
 

7-15 
วัน 

ทำการ 

 
 
- แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการจัดทำร่าง  
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 
 
 
 
 
- แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการทำหน้าท่ี 
  กำหนดราคากลาง 

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

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

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

4.  
 
 
 

 
 

1-3  
วัน 

ทำการ 

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

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

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

A 

จัดทำร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่
จะซื้อหรือจ้าง 

 

กำหนดราคากลาง 

จัดทำเอกสารซื้อหรือจา้ง 
ด้วยวิธี e-bidding 

B 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
4. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

1-3          
วัน 

ทำการ 
 

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

   
 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 
 
 
 

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

5.  
 
 
 

 
 

1-3  
วัน 

ทำการ 

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

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

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

จัดทำรายงาน 
ขอซื้อขอจ้าง 

C 

B 

จัดทำเอกสารซื้อหรือจา้ง 
ด้วยวิธี e-bidding 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
6. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

1 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไม่น้อย
กว่า 3 
วันทำ
การ 

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

   
 
หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
 
 
 

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

D 

C 

เผยแพร่ร่างประกาศ 
และเอกสาร 

ประกวดราคา 
 

ไม่นำร่างประกาศ/
เอกสารประกวดราคารับ

ฟังความคิดเห็น  
 

 

นำร่างประกาศ/ 
เอกสารประกวดราคา 
รับฟังความคิดเห็น 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
7. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

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

 
 

ไม่น้อย
กว่า 3 

วัน 
ทำการ 

 
 
 

 
 

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

   
หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 
 

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

E 

D 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เห็นชอบให้นำประกาศ

เผยแพร ่
 

เผยแพร่ประกาศและ
เอกสารประกวดราคา 

 
 

กำหนดวัน เวลา ชี้แจง
รายละเอียดเพ่ิมเติม 

(ถ้ามี) 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
8. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

1 วัน 
ทำการ 

 
- ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่านระบบ  
  e-GP โดยเสนอราคาไดเ้พียงครั้งเดียว 

   
 
ผู้ประกอบการ 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 

9. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

3-7 วัน 
ทำการ 

 
- จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารเสนอ    
   ราคาของผู้ชนะการเสนอราคา 
 
 
 
 
- ดำเนินการพิจารณาผล  
- จัดทำรายงานผลการพิจารณาพร้อม  
  ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
  เพื่อขอความเห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 
 
 
 
คณะกรรมการ 

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

 

F 

E 

ผู้เสนอราคา 
เข้าเสนอราคา 

ผ่านระบบ e-GP 

 
 

คณะกรรมการ 
พิจารณาผล 

 
 

ดำเนินการ 
พิจารณาผล 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
10. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

1-3 วัน 
ทำการ 

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

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 

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

11. 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
ทำการ 

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

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 

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

F 

อนุมัติซื้อหรือจ้าง 

 
 

G 

ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
12. 

 

 
 
 

 
 
 

 
7 วัน 
ทำการ 

 
5 วัน 
ทำการ 

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

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 

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

13. 

 
 
 
 
 
 
 

 
ตาม

กำหนด 
ใน

สัญญา 
 

1 วัน  
ทำการ 

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

  ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 

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

G 

ลงนามสัญญา 

H 

ส่งมอบพัสดุ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
14. 

 

 
 
 

 
 
 

 
1 วัน 
ทำการ 

 
- ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
- รวบรวมเอกสารส่งใบขอเบิกเงิน 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 

  
ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการเบิกจ่ายเงินฯ 

 
 

H 

เบิกจ่ายเงิน 

END 
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จัดทำแผนจดัซื้อจัดจา้ง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบยีบฯ ขอ้ 11) 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

จัดทำเอกสารซื้อหรือจา้ง 
ด้วยวิธี e – market (ข้อ 34) 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 22) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ 
รายงานขอซื้อขอจ้าง 

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

Workflow e - Market 
- เจ้าหนา้ที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

- คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

- เจ้าหนา้ที่พัสด ุ

- เจ้าหนา้ที่พัสด ุ

- หวัหน้าเจา้หน้าทีพ่ัสดุ 
- ประกาศเผยแพร่ไม่น้อยกวา่ 3 วันทำการ 
- กำหนดวันเสนอราคาเป็นวันถัดจากวนัสุดท้าย 
  ของการประกาศเผยแพร ่

การเสนอราคา 

กรณีวงเงินเกิน  
5 ล้านบาท 

กรณีวงเงินเกิน 5 แสน
บาท 

แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท 

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

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

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

สิ้นสุดการเสนอราคาให้เจ้าหน้าทีพ่ิจารณาผู้ชนะ 
การเสนอราคาจากผู้ที่เสนอราคาตำ่สุด (ข้อ 38) 

เจ้าหน้าทีร่ายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็น 
เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

(ข้อ 41) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้อำนาจอนุมัติซื้อหรือจ้าง 
เห็นชอบผลการพิจารณา 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผลการพิจารณาทาง e-mail 
และประกาศผลผู้ชนะ (ข้อ 42) 

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

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1. 

 
START 

 
 
 
 

ตรวจสอบงบประมาณ 

 
2 
วัน 

ทำการ 

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

 
ดำเนินการแล้ว   
เสร็จภายใน
ระยะเวลาที่
กำหนด และ
ถูกต้องตาม
ระเบียบ และ
แผนการ
ปฏิบัติงาน
ประจำป ี

  
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

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

2.  
จัดทำแผนจัดซื้อ 

จัดจ้าง 

1 วัน 
ทำการ 

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

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
พรบ.มาตรา 11 
ระเบียบฯ ข้อ 11 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
ข้อบัญญัติงบปะ
มาณรายจ่าย
ประจำป ี
 

A 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  
 
 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน               
หรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
ที่จะซื้อหรือจ้าง 

                    

 

 
กำหนดราคากลาง 

 
 
 

7-15 
วัน 

ทำการ 
 
 
 
 
 

7-15 
วัน 

ทำการ 

 
 
 
- แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการจัดทำร่าง  
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 
 
 
 
 
- แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการทำหน้าท่ีกำหนด 
  ราคากลาง 

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

  
 
 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

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

4.   
 

จัดทำเอกสาร 
ซื้อหรือจ้าง 

 
1-3 
วัน 

ทำการ 

 
- จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้าง และประกาศเผยแพร่ 
- กำหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสารซื้อ
หรือจ้าง ให้กำหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของ
ระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อ
หรือจ้างโดยกำหนดเป็นวัน เวลา ทำการเท่าน้ัน 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

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

A 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  
 

จัดทำรายงาน 
ขอซื้อขอจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1-3 
วัน 

ทำการ 

 - จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง ร่างประกาศและ
ร่างเอกสาร เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อขอ
ความเห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ (e – GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศกรุงเทพมหานคร 
(MIS 2) 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

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

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6.  

 

 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ
รายงานขอซื้อขอจ้าง 

 

     
 

เผยแพร่ประกาศ 
และเอกสาร 
ซื้อหรือจ้าง  

ด้วยวิธี e-market 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่น้อย
กว่า 

3 วันทำ
การ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- จัดทำประกาศเผยแพร่ในระบบ e-GP/เว็บไซต์
ของหน่วยงาน และปิดประกาศที่หน่วยงาน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
 

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

A 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7.  
 
 

การเสนอราคา 
  
 
 

กรณีวงเงิน 
เกิน 5 แสนบาท 

 แต่ไม่เกิน 
 5 ล้านบาท 

    
 
 

กรณีวงเงิน 
เกิน 5 ล้านบาท 

 
 
 

 

 

 
 

1  
วัน 

ทำการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
- เสนอราคาโดยใช้ใบเสนอราคา 
- ผู้ประกอบการเข้าระบบ e-GP เพื่อเสนอราคา
ตามวัน/เวลาที่กำหนด โดยเสนอราคาได้เพียงครั้ง
เดียว 
 
 
 
- เสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
- ผู้ประกอบการเข้าระบบ e-GP เพื่อเสนอราคา
ตามวัน/เวลาที่กำหนด โดยเสนอราคากี่ครั้งก็ได้
ภายในเวลา 30 นาที 

   
ผู้ประกอบการ 

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

B 

B 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8.  
 
 

ดำเนินการ 
พิจารณาผล 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

3 - 7 
วัน 

ทำการ 

 
 
- เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์ใบใบเสนอราคาและเอกสาร
เสนอราคาของผู้ชนะการเสนอราคา 
- พิจารณาผู้ชนะการเสนอราคาจากผู้ที่เสนอราคา
ต่ำสุด 
- เจ้ าหน้ าที่ รายงานผลการพิ จารณ าพร้อม
ความเห็นเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่  

   
- หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 
- หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี  
- เจ้าหน้าท่ีพัสด/ุ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

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

B 

C 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9.  
 
 
 

อนุมัติซื้อหรือจ้าง 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

1 – 3 
วัน 

ทำการ 

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

  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

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

C 

C 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9.  
 
 
 

อนุมัติซื้อหรือจ้าง 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

1 – 3 
วัน 

ทำการ 

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

  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

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

C 

C 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10.  
 
 

ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

1  
วัน 

ทำการ 
 

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

  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

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

 

D 

D 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

11.  
 
 
 

ลงนามสัญญา 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

7 
วัน 

ทำการ 
 
 

5 
วัน 

ทำการ 

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

  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

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

 

D 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

12.  
 
 
 

ส่งมอบพัสดุ 
 
 
 
 
 

 

 
ตาม

กำหนด 
ใน

สัญญา 
 

1 วัน  
ทำการ 

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

   
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 

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

13. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เบิกจ่ายเงิน 
 
 
 

END 

 
1 วัน 
ทำการ 

 
- ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
- รวบรวมเอกสารส่งใบขอเบิกเงิน 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 

  
ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการเบิกจ่ายเงิน
ฯ 

 

D 
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Workflow กระบวนการดำเนินการซื้อจ้างโดยวิธคีัดเลือก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำแผนจดัซื้อจัดจา้ง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบยีบฯ ขอ้ 11) 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือจ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจง 
(ข้อ 78 ประกอบ 22) 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคดัเลือกจดัทำหนังสือ 
เชิญชวนไปยังผู้ประกอบการ (ข้อ 74 (1)) 

ผู้ประกอบการที่ได้รับหนังสือเชิญชวนยื่นข้อเสนอตาม 
วัน เวลา ท่ีกำหนด (ข้อ 74 (4)) 

คณะกรรมการฯ เปดิซองข้อเสนอและดำเนินการ 
พิจารณาผล (ข้อ 74 (4)) 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพจิารณาและ 
เสนอความคดิเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 76) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจอนุมัติซื้อหรือจ้าง 
เห็นผลการพิจารณา ข้อ 77 (อนุโลม ข้อ 42) 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
ข้อ 77 (อนุโลม ข้อ 42) 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด 
หรือข้อตกลง ภายหลังจากพ้นระยะเวลาอุทธรณผ์ลการ 

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

ไม่ต้องรอให้พ้นระยะเวลาอุทธรณ ์(ม. 66 วรรคสอง) 
 
 
 

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

(พรบ. มาตรา 11) 

- เจ้าหนา้ที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

- คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

- เจ้าหนา้ที่พัสด ุ

เชิญชวนไปยัง 
ผู้ประกอบการที่มี 

คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข 
ไม่น้อยกว่า 3 ราย 
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5.2 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
       - วิธีคัดเลือก 

 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
2 วัน 
ทำการ 

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

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

  
 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

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

2.  
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

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

  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

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

A 

STARD 
 

ตรวจสอบ 
งบประมาณ 

 

จัดทำแผน 
จัดซื้อจัดจ้าง 

A 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
3. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

7-15 
วัน 

ทำการ 
 
 
 
 
 

7-15 
วัน 

ทำการ 

 
 
- แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการจดัทำร่าง  
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 
 
 
 
 
- แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการทำหน้าท่ีกำหนด
ราคากลาง 

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

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

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

4.  
 
 
 

 
 

1-3  
วัน 

ทำการ 

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

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

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

A 

จัดทำร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่
จะซื้อหรือจ้าง 

 

กำหนดราคากลาง 

จัดทำรายงาน 
ขอซื้อขอจ้าง 

B 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
5. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
1 วัน 
ทำการ 

 
 
- จัดทำหนังสือเชิญชวนไปยังผูป้ระกอบการ 
   ที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข 
   ไม่น้อยกว่า 3 ราย 
 

   
 
คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจ้าง 
โดยวิธีคัดเลือก 

  
 
ระเบียบฯ  
ข้อ 74(1) 

6. 
 

 
3-7 วัน 
ทำการ 

 
- เปิดซองข้อเสนอและดำเนินการพิจารณาผล 
 
 
 

   
คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจ้าง 
โดยวิธีคัดเลือก 

  
ระเบียบฯ  
ข้อ 74(4) 

7. 
 

1 วัน 
ทำการ 

- รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็น  
  ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

 ระเบียบฯ ข้อ 76 
ระเบียบฯ  
ข้อ 74(1) 

8. 
 

 
 

1-3 วัน 
ทำการ 

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

   
 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

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

B 

เชิญชวน 
ผู้ประกอบการ 

ดำเนินการ 
พิจารณาผล 

รายงานผล 
การพิจารณา 

อนุมัติซื้อหรือจ้าง 

C 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
9. 

 

 
 
 

 
 
 

 
1 วัน 
ทำการ 

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

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
ระเบียบฯ ข้อ 77 
(อนุโลมข้อ 42) 

10.  
 
 
 

 
7 วัน 
ทำการ 

 
5 วัน 
ทำการ 

 
1 วัน  
ทำการ 

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

  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

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

 
 
 
 

C 

ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา 

ลงนามสัญญา 

C 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
11. 

 

 
 
 

 
 
 

 
ตาม

กำหนด 
ใน

สัญญา 

1 วัน 
ทำการ 

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

   
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 
 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

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

12. 
 

 
1 วัน 
ทำการ 

 
- ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
- รวบรวมเอกสารส่งใบขอเบิกเงิน 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ     
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 
 
 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการเบิกจ่ายเงิน
ฯ 

 
 

 
 

D 

ส่งมอบพัสดุ 

เบิกจ่ายเงิน 

END 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานของสำนักอนามัย กรุงเทพมหานคร 
การบริหารพัสดุ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

1. 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

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

   
 
 
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

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

 
2. 

 
 

  
- ดำเนินการให้เป็นไปตามที่ระเบยีบกำหนด 
 
 
 
 
 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

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

 

START 

การเบิกจ่าย 

การเก็บ 
การบันทึก 

การยืม 

A 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
3. 

 

 
 
 

 
 
 

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

   
 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

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

 

A 

การบำรุงรักษา 

การตรวจสอบ 
พัสดุประจำปี 

B 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
4. 

 

 
 
 

 
 
 

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

   
 
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

  
 
ระเบียบฯ  
ข้อ 215 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 
 
ระเบียบฯ 
ข้อ 215,216 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 
 
ระเบียบฯ 
ข้อ 217 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 
ระเบียบฯ 
ข้อ 218 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 
 

 

B 

การจำหน่ายพัสดุ 

ขาย 

การจำหน่าย 
เป็นสูญ 

การลงจ่ายออกจาก 
บัญชีหรือทะเบียน 

END 
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คู่มือปฏิบัติงานของสำนักอนามัย กรุงเทพมหานคร 
ขั้นตอนปฏิบัติงานของสำนักอนามัย การบริหารพัสดุ 
1. การเบิกพัสดุ 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

1. 
 
 
 
 

2. 
 
 

3. 
 
 

4. 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 

รับเรื่องรายการเบิก 
พัสดุของทุกกลุ่ม 

งาน และ 
สถิติการใช้งาน 

 
 

การเก็บรักษาพัสด ุ
 
 

ทำใบเบิกในระบบ MIS 
 
 

ทำใบจ่ายในระบบ MIS 
และทำการจ่ายพัสด ุ

 
 
 

 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 
 
 

1 ช.ม. 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 

 
 
 
ตรวจสอบรายการพัสดุขอเบิก 
(กรณีหน่วยงานเป็นผู้จัดหาพัสดุ) 
 
 
 
1. นำพัสดุมาเก็บรักษาไว้แยกเป็นประเภท 
2. จัดทำบัญชีควบคุมในระบบ MIS 
3. จัดทำบัญชีคุมตามแบบฟอร์มทะเบียนคุมพัสดุ 
 
แต่ละฝ่ายจัดทำใบเบิกจากระบบ MIS จากระบบคลัง
พัสดุกลางเสนอหัวหน้าฝ่ายพัสดุ เพื่อขอเบิก 
 
1. ฝ่ายพัสดุทำใบจ่ายจากระบบ MIS    
    โดยดึงข้อมูลจากเลขท่ีใบเบิกพัสดุ    
    เสนอหัวหน้าฝ่ายพัสดุเพื่อขออนุมัติจ่าย 
2. ตรวจสอบพัสดุกับใบเบิกและใบจ่ายพัสดุ 
    และทำการจ่ายให้ถูกต้องครบถ้วน 
3. นำสำเนาใบเบิกพัสดุคืนฝ่ายผูข้อเบิก 

เก็บไว้เป็นหลักฐาน 
นำใบเบิกพัสดุตัดยอดบัญชีคุมพัสดุคงเหลือให้
เป็นปัจจุบัน 

 
 
 
มีการจัดเก็บ 
อย่างเป็นระบบ 
และสามารถ    
ค้นหาสะดวก      
และรวดเร็ว 
 
 
 
 
 
ถูกต้องตาม 
เวลาที่กำหนด 
 
 
ถูกต้องตาม 
เวลาที่กำหนด 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 
 

ทะเบียน 
คุมพัสด ุ

 
 
 
 
 
 
 
 

ใบเบิกพัสด ุ
 
 
 

ใบเบิกพัสด ุ
ทะเบียน 
คุมพัสด ุ

 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 

ระบบ MIS 

START 

A 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

5. 
 
 
 

 

 
 
 
 

ตัดยอดบญัชีคุมพัสด ุ
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 

 
 
 
 
นำใบเบิกพัสดุตดัยอดบญัชีคุมพัสดุคงเหลือให้เป็น
ปัจจุบัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ถูกต้องตาม 
เวลาที่กำหนด 

 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 
 
 

ใบเบิกพัสด ุ
ทะเบียน 
คุมพัสด ุ

 
 
 
 

ระบบ MIS 

 

END 

A 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

1. 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 

3. 
 
 

 

 
 
 

รับเรื่องรายการเบิก 
พัสดุของทุกกลุ่มงาน 

 
 
 
 

ทำใบเบิก 
ในระบบ MIS 

 
 
 
 
 

เบิกพัสดุจากหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
 

 

 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 

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

 
 
 
ถูกต้องตาม 
หลักเกณฑ์                  
ที่กำหนด 
 
 
 
 
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 
 

ใบเบิกพัสด ุ
 
 
 
 
 
 

- ตามแบบ 
  ที่กำหนด 

 
 
 
 
 
 

- ตามแบบ 
  ที่กำหนด 

 

 
 
 

ข้อบัญญัติ,คำสั่งที ่
เกี่ยวข้องและแนว 
ทางการเบิกพัสด ุ
จากคลังพสัดกุลาง 

 
 
 

- ใบเบิกจาก 
  ระบบ MIS 

 
 
 
 
 
 

- ใบจ่ายพัสด ุ

START 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
4. 
 
 
 
 
 
 

 5. 
 
 
 
 
 

6. 
 
 

 

 
 

การเก็บรักษาพัสดุ 
 
 
 
 
 

เตรียมการจ่ายและจ่าย 
 
 
 
 

ตัดยอด 
บัญชีคุมพัสดุ 

 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 

1 วัน 
ช.ม. 

 
 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 

 
  
1. นำพัสดุมาเก็บรักษาไว้แยกเป็นประเภท 
2. จัดทำบัญชีคุมในระบบ MIS 
3. จัดทำบัญชีคุมตามแบบฟอร์มทะเบียนคุมพัสดุ 
 
 
 
1. ตรวจสอบลายมือช่ือผู้เบิก,ผู้รบั,ผู้จ่าย,ผู้สั่งจ่าย 
2. จัดเตรียมพัสดุพร้อมที่จะจ่าย 
3. จ่ายพัสดุตามใบเบิกท่ีได้รับแจ้ง 
 
 
 
 
1. นำใบเบิกที่จ่ายพัสดุแล้วมาตดัยอดบัญชีคุม 
    พัสดุคงเหลือให้เป็นปัจจบุัน 
2. ส่งสำเนาใบเบิกพัสดุคืนให้แตล่ะฝ่ายที่ขอเบิก 
    เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
 
 
 
 

 
 
มีการจัดเก็บ 
อย่างเป็นระบบ 
และสามารถ 
ค้นหาไดส้ะดวก 
และรวดเร็ว 
 
ถูกต้องตาม 
เวลาที่กำหนด 
 
 
 
 
 
ถูกต้องตามเวลา 
ที่กำหนด 
 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 

ทะเบียน              
คุมพัสด ุ

 
 
 
 

ใบเบิกพัสด ุ
 
 
 
 
 
 

ใบเบิกพัสด ุ
ทะเบียน              
คุมพัสด ุ

 
 

 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 

 
 

END 
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2. การควบคุมทรัพย์สิน 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

1. 
 
 
 

2. 
 
 
 
 

3. 
 
 

 

 
 
 

การรับทรัพย์สิน 
 

การจัดทำ 
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

 
 
 

การตรวจสอบ 
ทรัพย์สินประจำปี 

 
 
 
 
 

 

 
 

1-2 วัน 
ทำการ 

 
 

1-2 วัน 
ทำการ 

 
 
 

30 วัน 
ทำการ 

 

 
 
1. รับจากการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
2. รับจากการบริจาค 
3. รับจากการโอน 
 
1. ตรวจสอบเอกสารการได้มาของทรัพย์สิน 
2. แยกประเภททรัพย์สิน 
3. นำข้อมูลลงรับในทะเบียนคุม (แผ่นการ์ด)                        
และในระบบ MIS 
 
1. ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของปี 
ให้หัวหน้างานของรัฐหรือหัวหน้าพัสดุตามข้อ 205 
แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซ่ึงมิใช่เป็น
เจ้าหน้าท่ีตามความจำเป็น เพื่อตรวจสอบการรับจ่าย
พัสดุในงวด 1 ปีท่ีผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภท
ท่ีคงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดน้ัน 
2. รายละเอียดในการตรวจสอบของคณะกรรมการฯ 
ประกอบด้วย 
   2.1 มีการรับจ่ายพัสดุ ถูกต้องหรือไม่ 
   2.2 พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบญัชีหรือไม ่
   2.3 มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมสภาพหรือสูญไป เพราะ
เหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป
แล้ว 
3. คณะกรรมการฯ รายงานผลการตรวจสอบฯ ต่อผู้
แต่งตั้ง 

 
 
มีการจัดเก็บ 
อย่างเป็นระบบ 
และสามารถค้นหา
สะดวกและรวดเร็ว 
 
ถูกต้องตาม 
เวลาที่กำหนด 
 
 
 
ถูกต้องตาม 
เวลาที่กำหนด 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 

ทะเบียน 
คุมพัสด ุ

 
 
 

ใบเบิกพัสด ุ
 
 
 
 
 

ใบเบิกพัสด ุ
ทะเบียน 
คุมพัสด ุ

 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 

 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 

 

B 

START 



คู่มือปฏิบัติงานกองสร้างเสริมสุขภาพ 

192 

 

 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

4. 
 
 
 
 
 
 
 

5. 
 
 
 
 
 

6. 
 
 

 
 
 

จัดทำบัญชีสรุปยอด                 
มูลค่าทรัพย์สิน 

 
 
 
 

จัดส่งรายงานการตรวจสอบ
พัสดุประจำปี 

 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
สอบหาข้อเท็จจริง 

 
 
 

 
 
 

7 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 

7 วัน 
ทำการ 

 

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

 
 
 

ถูกต้องตาม       
หลักเกณฑ์                 
ที่กำหนด 

 
 
 
 
 

ถูกต้องตาม       
หลักเกณฑ์                 
ที่กำหนด 

 
 
 

ถูกต้องตาม       
หลักเกณฑ์                 
ที่กำหนด 

 
 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 

 
 
 

ตามแบบท่ี 
กทม. 

กำหนด 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี 
กทม. 

กำหนด 
 
 
 

ตามแบบท่ี 
กทม. 

กำหนด 

 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 

 
 

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

 

B 

B 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
7. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
คณะกรรมการควบคุมรักษา

ทรัพย์สินของหน่วยงาน                 
รายงานผลการควบคุมรักษา

ทรัพย์สิน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

15 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ให้หัวหน้าหน่วยงานแต่งตั้งคณะกรรมการ
ควบคุมรักษาทรัพยส์ินของหน่วยงาน 
2. คณะกรรมการรักษาทรัพย์สินมีหน้าที่ควบคุมดูแล
และตรวจสอบทรัพย์สินของหน่วยงานให้อยู่ใน
สภาพสมบูรณ์ปกติพร้อมใช้งาน 
3. จัดทำรายงานการควบคุมดูแลทรัพย์สินของ
คณ ะกรรมการควบคุมรักษาทรัพย์สินของ
หน่วยงาน รายงานให้ปลัดกรุงเทพมหานครทราบ
อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
 

 
ถูกต้องตาม       
หลักเกณฑ์                 
ที่กำหนด 

 
 
 
 
 
 

 
เอกสาร 

 
 
 
 
 
 

 
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 

 
ตามแบบท่ี 

กทม. 
กำหนด 

 
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องการทรัพยส์ิน 
พ.ศ. 2538 

 
 

 

6. เอกสารประกอบ 
• แบบฟอร์ม 

         - ไม่มี 
• เอกสารอ้างอิง 

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

END 
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กระบวนการที ่2 
 

 กระบวนการส่งเสริม ป้องกัน ฟื้นฟูสุขภาพและสังคมสงเคราะห์ 
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ด้านการส่งเสริมสุขภาพ 

ขอบเขต 
การส่งเสริมสุขภาพภายใต้กระบวนการส่งเสริม  ป้องกัน  ฟ้ืนฟูสุขภาพ ประกอบด้วยกระบวนการย่อยในด้านการจัดทำแผนยุทธศาสตร์การส่งเสริมสุขภาพ สำนักอนามัย และ

การส่งเสริมสุขภาพประชาชนตามกลุ่มวัย โดยในแต่ละกระบวนการย่อยมีขอบเขตและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานเจ้าภาพหลัก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1. การจัดทำยุทธศาสตร์งานส่งเสริมสุขภาพ 
สำนักอนามัย 
 

วิเคราะห์ทบทวนข้อมูลผลการดำเนินงาน SWOT ANALYSIS 
และปัญหาจัดทำแผนยุทธศาสตร์กำหนดทิศทางการดำเนินงาน 
แผนงาน/โครงการ ด้านการส่งเสริมสุขภาพ สำนักอนามัย ใน
ระยะสั้นและระยะยาว รวมทั้งการติดตามประเมินผล 

กสภ. กทส. / กสอ. / กคร. / 
กอพ. / กพส. /  
สพส. / สนศ. 

2. การส่งเสริมสุขภาพประชาชนตามกลุ่มวัย - พัฒนาระบบการส่งเสริมคุณภาพประชาชนให้ตอบสนอง
ความต้องการประชาชน 
- จัดทำมาตรฐานการดำเนินงานรายกิจกรรม ANC, WBC, PP, 
FP ศูนย์เด็กเล็ก สถานรับเลี้ยงเด็กกลางวัน อนามัยโรงเรียน 
ชมรมผู้สูงอายุ ศูนย์ส่งเสริมสุขภาพผู้สูงอายุ เป็นต้น 
- จัดทำการนิเทศกำกับติดตามการดำเนินการตามมาตรฐาน 
และการรวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลด้านการส่งเสริมสุขภาพ  
 

กสภ. ศบส. 
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จากขอบเขตของกระบวนการย่อยด้านบน สามารถนำมาจัดทำแผนผังกระบวนการด้านการส่งเสริมสุขภาพภายใต้กระบวนการส่งเสริม  ป้องกัน  ฟื้นฟูสุ ขภาพ โดยแสดงให้เห็น
ถึงกิจกรรมย่อยหลักๆ ที่มีความสัมพันธ์กัน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องซึ่งรับผิดชอบดำเนินกิจกรรมต่างๆ ดังกล่าวได้ ดังนี้ 

 

หน่วยงาน        
กระบวนการย่อย 

กสภ. ศบส. 

จัดทำยุทธศาสตร์งานส่งเสริม
สุขภาพ สำนักอนามัย 

    
 
 

ส่งเสริมสุขภาพประชาชนตาม
กลุ่มวัย 

 
 

   
 
 

 
 

   
 
 

 
 

   
 
 

 
 

   
 
 

 
 
 
 

   

จัดทำยุทธศาสตร์งานส่งเสริมสุขภาพสำนักอนามัย 

พัฒนาระบบส่งเสริมสุขภาพที่มีคุณภาพได้มาตรฐาน 

นิเทศกำกับ  
ติดตามประเมินผลการดำเนินการตามมาตรฐานของหน่วยบริการ 

 

รวบรวมและวิเคราะห์ผลการดำเนินงานส่งเสริมสุขภาพ 

รายงานประเมินผลความสำเร็จตามแผนยุทธศาสตร์การส่งเสริมสุขภาพ 

สื่อสารมาตรฐานงาน
ส่งเสริมสุขภาพ  

จัดบริการตามมาตรฐาน  
ส่งเสริมสุขภาพแก่ประชาชน 

รายงานผลการดำเนินงาน 

ข้อมูลย้อนกลับไป 
หน่วยบริการ 

เพ่ือปรับปรุงการบริการ 

ศบส. 
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กระบวนการย่อย 1: การจัดทำยุทธศาสตร์งานส่งเสริมสุขภาพ สำนักอนามัย 
1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
ส่วนราชการและบุคลากรของสำนักอนามัย  มีทิศทางการดำเนินงานส่งเสริมสุขภาพที่ชัดเจน สามารถเข้าใจ และนำไปปฏิบัติได้ มีการบูรณาการงานลดความ

ซ้ำซ้อน 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 

ผู้บริหาร  สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนปฎิรูปประเทศด้านสาธารณสุข
นโยบายและแผนบริหารราชการ กทม.และสำนักอนามัย 

ประชาชน  ได้รับบริการส่งเสริมสุขภาพท่ีมีคุณภาพ  
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- พ.ร.บ.การจัดทำยุทธศาสตร์ชาติ พ.ศ. 2560 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 
12 พ.ศ. 2560-2564 
- แผนการปฏิรูปประเทศด้านสาธารณสุข พ.ศ. 
2561 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี 
ระยะที่ 2 (พ.ศ. 2561-2564) 
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจำปี 
- แผนปฏิบัติราชการประจำปีสำนักอนามัย 
- ยุทธศาสตร์การป้องกันและแก้ไขปัญหาการ
ตั้งครรภ์ในวัยรุ่น ระดับชาติ พ.ศ. 2560-2569 
- (ร่าง) พ.ร.บ.ปฐมวัยแห่งชาติ พ.ศ. 2561 
 

การดำเนินการและผลลัพธ์เป็นไปตามเป้าหมาย  - บริการสุขภาพของสำนักอนามัย ด้านการส่งเสริมสุขภาพมี
คุณภาพและให้บริการได้ครอบคลุมประชากรทุกกลุ่มวัย  
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2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
มีทิศทางที่ชัดเจนในการปฏิบัติงานด้านส่งเสริมสุขภาพที่สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ชาติ แผนชาติฯ นโยบายและแผนหน่วยงาน ตามสถานการณ์ใน
พ้ืนที่ และบูรณาการกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

มีการบรรจุยุทธศาสตร์งานส่งเสริมสุขภาพในแผนสำนักอนามัย , แผนกทม. 

 

3. คำจำกัดความ 
- ไม่มี 
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4. แผนผังกระบวนการจัดทำยุทธศาสตร์งานส่งเสริมสุขภาพ สำนักอนามัย 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานสร้างเสริมสุขภาพบุคคลและครอบครัว ศูนย์บริการสาธารณสุข และหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 

ตุลาคม  
2 วัน 

15  คน  
 
 
 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 

 

ตุลาคม 
3 วัน 

15 คน 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

ตุลาคม 
3 วัน 

15 คน 
 

 
 

 

START 

ประชุมทบทวนรวบรวม
วิเคราะห์ข้อมูลผลการ
ดำเนินงาน 

 

 - รายงานภาวะสุขภาพประชาชน 
- รายงานการติดตามวิเคราะห์สารสนเทศสุขภาพ 
- รายงานผลการปฏิบัติราชการ สนอ. , สนพ.  
- HCIS 
- Daily plan  
รายงานการประชุม ที่แสดงผลการดำเนนิงานและวิเคราะห์สุขภาพ 
รายงานผลการดำเนินงาน/วิจัย 

 - พ.ร.บ. กฎกระทรวง 
- ยุทธศาสตร์ชาติ แผนปฏิรูปสาธารณสขุ แผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
- นโยบายของผู้บริหาร กทม. 
- แผน สนอ. / แผน กทม. 
- สรุปสาระสำคัญจากการประชุม 
 

กำหนดยุทธศาสตร์
ทิศทางงานส่งเสริม

สุขภาพ สำนักอนามัย 

กำหนดกลยุทธ์ มาตรการ 

แต่งตั้งคณะกรรมการจดัทำและ
ขับเคลื่อนยุทธศาสตรส์่งเสริมสุขภาพ 
สำนักอนามัย 
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ระยะเวลา 
 
 
 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานสร้างเสริมสุขภาพบุคคลและครอบครัว ศูนย์บริการสาธารณสุข และหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 

พฤศจิกายน       
5 วัน 

 

 
15 คน 

  
 
 

พฤศจิกายน 
5 วัน 

3 คน 
 
 

 
 

มกราคม  
15 วัน 

 

15 คน  

กรกฎาคม 
 4 วัน 

 

10 คน  

สิงหาคม        
2 วัน 

 
 
 
 

3 คน  

 
 

จัดทำแผนงาน / โครงการราย
ยทุธศาสตร์อยา่งบูรณาการ 

บูรณาการ รวบรวมและเรยีบเรยีง 
จัดทำเลม่ยุทธศาสตร ์

ดำเนินการตามแผน
ยุทธศาสตร์ฯ 

คณะกรรมการนิเทศ ตดิตามและ
ประเมินผลรวบรวมผลการวเิคราะห์ 

จัดทำรายงานสรุปผล 

END 

ทุกศูนย์ราชการร่วมจัดทำ 

แจ้งยุทธศาสตร์ฯ สื่อสาร 
ทำความเข้าใจ 

 ทุกหน่วยงานดำเนินงาน
และรายงานผล 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม (ยุทธศาสตร์งานส่งเสริมสุขภาพ สำนักอนามัย) 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
)จุดควบคุม (  

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 

 ต.ค. 2 วัน 
 

 ประชุมทบทวน
รวบรวม วิเคราะห์
ข้อมูลผลการ
ดำเนินงาน 
 

 

- ทบทวนข้อมูลผลการดำเนินงานสภาวะ
แวดล้อมและปัญหาจาก  
▪ รายงานการติดตามวิเคราะห์

สารสนเทศสุขภาพ  
▪ รายงานผลการปฏิบัตริาชการ 
▪ HCIS 
▪ Daily plan  
- วิเคราะห์ข้อมูลในเชิงพื้นที่ ตาม

กลุ่มเป้าหมาย และสภาพปัญหาตาม
เกณฑ์  
- จัดลำดับความสำคัญของการปรับปรุงผล

การปฏิบัติงาน และสภาพปัญหา  

รายงานการประชุม 
ที่แสดงผลการ
ดำเนิน งานและ
วิเคราะหส์ภาพ 
แวดล้อมและปญัหา 

- กสภ. 
- และหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

 

 - เกณฑส์ุขภาพแตล่ะ
ช่วงวัย 
- รายงานการติดตาม

วิเคราะหส์ารสนเทศ
สุขภาพ 
- รายงานผลการปฏิบัติ

ราชการ  
- MIS 
- Daily plan  
- รายงานการประชุม  

ที่แสดงผลการ
ดำเนินงานและ
วิเคราะหส์ภาพ 
แวดล้อมและปัญหา 

2.  ต.ค. 3 วัน กำหนดยุทธศาสตร์
ทิศทางงานส่งเสริม
สุขภาพของสำนัก
อนามัย  

- มีการทบทวนและประเมินทิศทางใน
องค์ประกอบต่างๆ ดังน้ี  
▪ ความสอดคล้องกับนโยบายของ

ผู้บริหาร และภารกจิ 
▪ ความสอดคล้องกับแผนชาติและของ

หน่วยงานอื่นๆ ทีเ่กี่ยวข้อง  เช่น 
กระทรวงสาธาณสุข กระทรวงการพฒันา
และสังคมและความมั่นคงของมนุษย ์
กระทรวงศึกษาธิการ NGO  

ผลการกำหนดทิศ
ทางการดำเนินงาน 
ตามกลุม่ เป้าหมาย 

- กสภ. 
- และหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 
 

 - นโยบายของผู้บริหาร 
กทม. / แผนชาต ิ
- แผน สนอ . 
- แผน กสภ . 

 

 
ประชุม

ทบทวนรวม
รวม วิเคราะห์
ข้อมูล ผลการ
ดำเนินงาน 

START 

A 

กำหนด 
ทิศทาง 
การ

ดำเนินงาน 
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ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
)จุดควบคุม (  

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

▪ สภาพความเปลี่ยนแปลงทีจ่ะเกดิขึ้นในอนาคต  
▪ ทักษะ /สมรรถนะหลักท่ีจำเป็นความ

เชี่ยวชาญเฉพาะวิชาชีพ เช่น นักจิตวิทยา 
นักโภชนาการ นักวิชาการสาธารณสุข 
ทันตแพทย์  
- ทบทวน /กำหนดเป้าประสงค์ระยะสั้นและ

ระยะยาว และผลลัพธ์ที่คาดหวังตาม
กลุ่มเป้าหมาย  

3.  ต.ค. 3 วัน กำหนดประเด็น
ยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ 
มาตรการ
เป้าประสงค์ ตัวช้ีวัด 
ค่าเป้าหมาย 

- กำหนดกลยุทธ์ มาตรการ เป้าประสงค์ ตัวช้ีวัด
ในระดบัผลลัพธ(์outcome KPIs) และค่า
เป้าหมายโดยพจิารณาผลการดำเนินงาน
เทียบเคยีง(ถ้ามี) 
- กำหนดระยะเวลาในการบรรลุ

เป้าประสงค ์

 - กสภ. 
- และหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 
 

  

A 

ประชุม
กำหนด

ยุทธศาสตร ์

B 
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ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
)จุดควบคุม (  

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 พ.ย. 5 วัน กำหนดแผนงาน/
โครงการที่จะ
ดำเนินการเพื่อให้
บรรลเุป้าหมายที่
กำหนดไว้  
จัดทำโครงการราย
ยุทธศาสตร์ แบบ
บูรณาการ 

- กำหนดแผนงาน โครงการ โดย / 
▪ พิจารณาทั้งในด้านผลผลติ ผลลัพธ์ ความ

เสี่ยง ความสัมพันธ์เกี่ยวเนื่องกับโครงการ
อื่นๆ และงบประมาณที่ใช้ 

▪ กำหนดผูร้ับผดิชอบ ระยะเวลาดำเนินการ
ให้ชัดเจน 

▪ วิเคราะหค์วามเสี่ยงของแผนงาน/โครงการ 
▪ จัดลำดับความสำคัญของแผนงาน/โครงการ 
-  ประชุมรว่มกบัภาคเีครือข่าย  

 - กสภ. 
- และหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

  B 

กำหนด
แผนงาน/

โครงการที่จะ
ดำเนินการ 

C 
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ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
)จุดควบคุม (  

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  
 
 
 
 
 

พ.ย. 5 วัน บูรณาการงาน 
รวบรวม เรียบเรียง 
และจัดทำรูปเล่ม
ยุทธศาสตร์งาน
ส่งเสริมสุขภาพ 
สำนักอนามัย 

- จัดทำเลม่ยุทธศาสตร์งานส่งเสริมสุขภาพ 
สนอ. 
- มีการรับฟังความคิดเห็นจากภาคี

เครือข่าย และปรับปรุงแผนยุทธศาสตร์
การส่งเสริมสุขภาพ จากผู้มสี่วนได้ส่วน
เสีย ประชาชนผู้มา 

 - กสภ. 
- และหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 
 

 เล่มยุทธศาสตร์งาน
ส่งเสริมสุขภาพ สนอ. 
 

   ส่งยุทธศาสตร์ฯให้
ทุกส่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง  

ประสานเครือข่ายให้ทุกส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องรับทราบ และทำความเขา้ใจ 

 - กสภ. 
- และหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

 

 บันทึกส่งแผนฯให้ทุก
ส่วนราชการที่เกีย่วข้อง 

6  ม.ค.  
15 วัน 

ทุกศูนย์ราชการ
ดำเนินงานตาม
ยุทธศาสตร์ฯ 

แต่งตั้งคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องจากส่วน
ราชการที่เกี่ยวข้องเป็นคณะกรรมการ
ขับเคลื่อนยุทธศาสตร ์
 
 
 

 - กสภ. 
- และหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

 
 

  

 
 
 
 
 
 
 

จัดทำเลม่
ยุทธศาสตร ์

C 

ส่งให้หน่วยท่ี
เกี่ยวข้อง 

นิเทศติดตาม
ประเมินผล 

D 



คู่มือปฏิบัติงานกองสร้างเสริมสุขภาพ 

205 

 

 
 
 
 
ที ่ ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน  

(จุดควบคุม) 
ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7  ก.พ.4วัน นิเทศ ติดตามและ
ประเมินผล 

-  ติดตามการดำเนินแผนงาน /โครงการ ตามแผนโดย
พิจารณา 

▪ ความก้าวหน้าในการดำเนินกิจกรรม 
▪ การดำเนินการเป็นไปตามแนวทาง/หลักเกณฑ์ที่
กำหนด 
▪ ผลแนวโนม้การดำเนินการตาม/ตวัช้ีวัด 
▪ งานท่ีต้องดำเนินการในระยะถัดไป ผลการติดตาม
ต้องระบุปัญหาอุปสรรค/ในการดำเนินการ แนว
ทางการแก้ไขและผลกระทบท่ีอาจเกิดขึ้นจากการไม่
สามารถดำเนินการตามแผนท่ีกำหนด 
- ส่งรายงานให้ผู้บรหิารสำนักเพื่อพิจารณา 

ติดตามจาก
รายงาน

การ
ประเมินผล

การ
ดำเนินงาน        
แบบบูรณา

การ 

คณะกรรมการนเิทศ  - รายงานประเมินผล การ
ดำเนินการตามยุทธศาสตร์งาน
ส่งเสริมสุขภาพ สนอ.              

 

8  มี.ค.2วัน จัดทำรายงาน
สรุปผลการส่งเสรมิ
สุขภาพ 

- จัดทำรายงานสรุปผลการส่งเสรมิสุขภาพ 
▪ ความก้าวหน้าในการดำเนินการ 
▪ ผลสัมฤทธ์ิของการส่งเสริมสุขภาพโดย

เปรียบเทยีบกับสถิติและเป้าหมาย 
-  มีการจัดทำข้อเสนอแนะเพื่อปรบัปรุงแนวทางการ

พัฒนา 
-  เสนอผู้บริหารสำนักรับทราบ 

   - รายงานสรุปผลการส่งเสริม
สุขภาพ สนอ. 

 
6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 

ติดตามและ
ประเมินผล 

D 

จัดทำรายงาน
สรุปผลการ

ส่งเสริม
สุขภาพ 

END 
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- ไม่มี 
 
 

• เอกสารอ้างอิง 
- เกณฑ์สุขภาพแต่ละช่วงวัย 
- รายงานการติดตามวิเคราะห์สารสนเทศสุขภาพ 
- รายงานผลการปฏิบัติราชการ  
- MIS 
- Daily plan  
- รายงานการประชุมท่ีแสดงผลการดำเนินงานและวิเคราะห์สภาพ แวดล้อมและปัญหา 
- นโยบายของผู้บริหารกรุงเทพมหานคร  
- แผนสำนักอนามัย 
- แผนกองสร้างเสริมสุขภาพ 
- รายงานการวิเคราะห์ปัญหา 
- ผลการกำหนดทิศทางการดำเนินงาน ตามกลุ่มเป้าหมาย 
- ผลการกำหนดยุทธศาสตร์ 
- ผลการกำหนดกลยุทธ์หลัก 
- บันทึกการสื่อสาร 
- ผลการประเมินความเข้าใจฯ 
- แบบฟอร์มการวิเคราะห์โครงการ 
- ร่างแผนยุทธศาสตร์การส่งเสริมสุขภาพ 
- สรุปผลการรับฟังความคิดเห็น 
- บันทึกส่งแผนฯให้ทุกส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง 
- รายงานการนิเทศติดตามส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง 
- รายงานประเมินผล การดำเนินการตามแผนการส่งเสริมสุขภาพรายไตรมาส 

                -     รายงานสรุปผลการส่งเสริมสุขภาพ 
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กระบวนการย่อย 2: การส่งเสริมสุขภาพประชาชนตามกลุ่มวัย 
1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
ประชาชนกลุ่มเป้าหมายทุกวัย  
 

ได้รับบริการสุขภาพด้านการส่งเสริมสุขภาพที่มีคุณภาพอย่างทั่วถึง 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
บุคลากรศูนย์บริการสาธารณสุข / สนอ. รวบรวมงานส่งเสริมยุทธศาสตร์ด้านสูงวัยที่มีมาตรฐาน มีแนวทางในการปฏิบัติเพ่ือให้บริการ

ส่งเสริมสุขภาพทั้งกายและใจเป็นไปตามหลักวิชาการ ได้แก่ คลินิกฝากครรภ์ คลินิกวางแผน
ครอบครัวและหลังคลอด คลินิกสุขภาพเด็กดี  คลินิกส่งเสริมสุขภาพวัยทอง การดำเนินงาน
ป้องกันและควบคุมโรคเบาหวานและโรคความดันโลหิตสูง งานอนามัยโรงเรียน ศูนย์เด็กเล็กน่า
อยู่คู่นมแม่  สถานรับเลี้ยงเด็กกลางวัน  ชมรมผู้สูงอายุ ศูนย์ส่งเสริมสุขภาพผู้สูงอายุ มีการ
สนับสนุนทรัพยากรและตัวชี้วัดของงานที่ปฏิบัติได้ 

หน่วยงานภาครัฐ และเอกชนที่เก่ียวข้องอ่ืนๆ  
โรงเรียน / ชุมชน / วัด / สถานประกอบการ 

การสนับสนุนข้อมูล ความร่วมมือในการดำเนินงาน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พ.ร.บ.การจัดทำยุทธศาสตร์ชาติ พ.ศ. 2560 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 พ.ศ. 2560-2564 
- แผนการปฏิรูปประเทศด้านสาธารณสุข พ.ศ. 2561 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี ระยะที่ 2 (พ.ศ. 2561-2564) 
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจำปี 
- แผนปฏิบัติราชการประจำปีสำนักอนามัย 
- ยุทธศาสตร์การป้องกันและแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่น ระดับชาติ 
พ.ศ. 2560-2569 
- (ร่าง) พ.ร.บ.ปฐมวัยแห่งชาติ พ.ศ. 2561 

ส่งเสริมสุขภาพตาม
กลุ่มเป้าหมายในประเด็นที่
เหมาะสมตามสภาพปัญหาและ
สถานการณ์ด้านสุขภาพของแต่
ละพ้ืนที่ 

ประชาชนเข้าถึงบริการและได้รับบริการที่มีคุณภาพ 
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2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 

ศูนย์บริการสาธารณสุขจัดบริการสุขภาพด้านการส่งเสริมสุขภาพท่ีมีคุณภาพ ร้อยละของกลุ่มเป้าหมาย (ทุกกลุ่มวัย) ได้รับบริการส่งเสริมสุขภาพที่มีคุณภาพตามเกณฑ์ท่ี
กำหนด  

3.คำจำกัดความ     
- ไม่มี 

4.แผนผังกระบวนงานส่งเสริมสุขภาพประชาชนตามกลุ่มวัย   

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานสร้างเสริมสุขภาพบุคคลและครอบครัว 

 
ศูนย์บริการสาธารณสุข และหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 

ตุลาคม 
2 วัน 

 5 คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  

พฤศจิกายน 
3 วัน 

10 คน    

   
 

  

 

 

 

 

START 

ศึกษารวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล/
ประเมินปัญหาการดำเนินงาน
ส่งเสริมสุขภาพประจำปี   
 

ยุทธศาสตร์ส่งเสรมิสุขภาพ สำนักอนามัย 
พ.ร.บ. กฎกระทรวงและที่เกีย่วข้อง 

แต่งตั้งและประชุมคณะกรรมการ 
ทบทวนมาตรฐาน/แนวทางการดำเนนิงาน 

ขอความเห็นชอบ 

ทำมาตรฐาน/
แนวทางใหม่ 

ปรับปรุง/
เพิ่ม/ลด 

จัดทำแผนปฏิบัตกิารแบบบรูณาการ 
งานส่งเสรมิสุขภาพประชาชนตามกลุ่มวยั 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานสร้างเสริมสุขภาพบุคคลและครอบครัว 

 
ศูนย์บริการสาธารณสุข และหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 

กุมภาพพันธ ์
3 วัน 

 
 
 

10 คน    

มิถุนายน 
10 วัน 

 

6 คน    

  
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

วางแผนการนำ
มาตรฐาน/แนว

ทางการดำเนินงาน
ไปใช้ 

ดำเนินการตามแผนปฏิบัตกิาร แบบบูรณาการ 
งานส่งเสรมิสุขภาพประชาชนตามกลุ่มวยั 

 

สุ่มตรวจ
ประเมิน 

แต่งตั้งคณะกรรมการนเิทศตดิตาม  
และประเมินผล 

รายงานสรุปผล 

END 
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5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

(จุดควบคุม) 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  ตุลาคม 
2 วัน 

 

ศึกษารวบรวมและ
วิเคราะห์ข้อมูล
สถานการณ์สุขภาพ 
ของกลุ่มวัยต่างๆ
ได้แก่ หญิงตั้งครรภ์ 
เด็ก 0-5 ปี วัยเรียน  
วัยทำงาน  วัยสูงอายุ
วิเคราะหร์ายการ
มาตรฐาน/แนวทาง/
หลักเกณฑ์ และ
ประเมินปัญหาและ
อุปสรรคจากการใช้
มาตรฐาน/แนวทาง
ทั้งในศูนย์บริการ
สาธารณสุขและใน
ชุมชน 
วิเคราะห์แผน
ยุทธศาสตร์ พ.ร.บ. 
ที่เกี่ยวข้อง 
 

- ข้อมูลสถานการณส์ุขภาพแต่ละ
กลุ่มวัย 

- ยุทธศาสตร์ส่งเสรมิสุขภาพ สำนัก
อนามัย 

- แผนระดับต่างๆ 
- วิเคราะหร์ายการมาตรฐาน /

หลักเกณฑ์/แนวทางที่รับผิดชอบ  

- ผลการใช้มาตรฐาน /แนวทางการ
ดำเนินงาน 
- ประเด็นปญัหาที่สำคัญเพื่อเป็นจดุ
พัฒนาปรับปรุง ของงานส่งเสรมิ
สุขภาพด้าน  

 - กสภ. 
- หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 

 - แผนยุทธศาสตร์          
การส่งเสริมสุขภาพ 
- Checklist ข้อมลูที่ต้อง
รวบรวมและมีข้อมลู
สารสนเทศของ กสภ. 
- เอกสารการนิเทศตดิตาม 
- เอกสารผลการใช้

มาตรฐาน/แนวทางของ
ศูนย์บริการสาธารณสุข 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

(จุดควบคุม) 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2  พฤศจิกายน 
 3 วั น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดทำแผน
ยุทธศาสตร์ส่งเสรมิ
สุขภาพ ระดับสำนัก
อนามัยและส่วน
ราชการ 
-แต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ทบทวนมาตรฐาน/
แนวทางการ
ดำเนินงาน  
- ผลการพิจารณา 
วิเคราะห์การใช้
มาตรฐาน/แนว
ทางการดำเนินงาน 
- ข้อสรุปกรอบ/
เกณฑ์มาตรฐานและ
แนวทางการ
ดำเนินงานด้าน
ส่งเสริมสุขภาพ 
 

- แผนปฏิบัติการบรูณาการฯ 
 
 
 
 
 
 

 -   - แผนปฏิบัติการฯ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

(จุดควบคุม) 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ธันวาคม 
5  วัน 

- ปรับปรุง/เพิ่ม/ลด
มาตรฐาน 

     - ร่างมาตรฐาน/แนว
ทางการดำเนินงาน 
ส่งเสริมสุขภาพ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

(จุดควบคุม) 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  กุมภาพันธ์
3 วัน 
 

- - ส่วนราชการ
ดำเนินการตาม
แผนปฏิบัติการฯ 
แผนยุทธศาสตร์
ส่งเสริมสุขภาพ 
สำนักอนามัย 
-วางแผนการนำ
มาตรฐาน/แนวทาง
ไปใช้ในศูนย์บริการ-
สาธารณสุขและใน
ชุมชนให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ ใน
วิธีการต่างๆ เช่น 
การประกาศใช้ /จัด
ประชุมชี้แจง/อบรม 

- ผู้เกี่ยวข้องรับรู ้
- แผนยุทธศาสตรส์่งเสริมสุขภาพ สำนัก

อนามัย  
- แผนปฏิบัติการฯ 
- มาตรฐาน/แนวทางนำไปปฏิบัติงานได้

อย่างถูกต้อง 
 
 
 
 
 

    

5  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มิถุนายน 
10  วัน 

-แต่งตั้ง 
คณะกรรมการฯ 
-นิเทศติดตาม
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตามแผนฯ
ยุทธศาสตร์ส่งเสรมิ
สุขภาพ สำนัก
อนามัย การใช้
มาตรฐาน/แนวทาง
ฯลฯ 

ตัวช้ีวัดผลสำเร็จตาม 
-แผนปฏิบัติการฯ 
-แผนยุทธศาสตร์ฯ 
- ตัวช้ีวัดตามมาตรฐานงาน 

   - รายงานการนิเทศ
ติดตามประเมินผล 
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2.1 บริการสร้างเสริมสุขภาพจิตเชิงรุก รถคลายเครียดเคลื่อนที่ 
     1. กรอบแนวคิด 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 

- ผู้รับบริการในรถคลายเครียดเคลื่อนที่ - ได้รับความรู้การสร้างเสริมสุขภาพจิต 
- ประเมินความเครียดและปรึกษาปัญหาสุขภาพจิต 
- มีความพึงพอใจในการบริการรถคลายเครียดเคลื่อนที่ 

ผู้มีส่วนได้เสีย ความต้องการและความคาดหวัง 

- บุคลากรในศูนย์บริการสาธารณสุข - ความชัดเจนของแผนงานและข้อมูลเพื่อจัดเตรียมสถานที่และผู้รับบริการ 

- สถานประกอบการ/ชุมชน/หน่วยงานภาครัฐ เอกชน - การแจ้งข้อมูลการให้บริการเพ่ือจัดเตรียมสถานที่ 
- ความพร้อมในการให้บริการ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

พระราชบัญญัติสุขภาพจิต พ.ศ. 2551 บริการปรึกษาปัญหาสุขภาพจิต ผู้รับบริการได้รับการปรึกษาปัญหาสุขภาพจิต 

 
2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 
 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 

- การรับบริการรถคลายเครียดเคลื่อนที่ - ร้อยละความพึงพอใจของผู้รับบริการ 

3. คำจำกัดความ 
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                บริการสร้างเสริมสุขภาพจิต รถคลายเครียดเคลื่อนที่ เป็นการให้บริการประเมินสุขภาพจิตและปรึกษาปัญหาสุขภาพจิตรายบุคคล เพ่ือให้ผู้รับบริการตระหนักถึง
ความสำคัญของสุขภาพจิต 
4. แผนผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ศูนย์บริการสาธารณสุข กองสร้างเสริมสุขภาพ สถานประกอบการ/ชุมชน/ 

หน่วยงานภาครัฐ เอกชน 
 
 

7 

 
 

1 
 
 

 

 
 

1 

 
 

1 
 
 

 
 

1 

 
 

3-4 
 
 

3 
 

2 
 

 
 

Start 

สำรวจข้อมูล/วางแผน 

ประสานกลุ่มงานสุขภาพจิต 
ขอใช้รถคลายเครียดเคลื่อนที่ 

ตารางการใช้ 
รถคลายเครียดเคลื่อนที่ 

ให้บริการรถคลายเครียดเคลื่อนที่ 
ตามแผนที่กำหนด 

สรุปผลการปฏิบัติงาน 

End 

แบบบันทึกข้อมูลเพ่ือขอรับ
บริการรถคลายเครียเคลื่อนที่ 
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สถานประกอบการ/ชุมชน/
หน่วยงานภาครัฐเอกชน 

แจ้งขอรับบรกิารรถคลายเครียด
เคลื่อนที่ 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงานและการติดตาม 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
(จุดควบคุม) 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

1  10 นาท ี - ศูนย์บริการสาธารณสุขรับแจ้ง
การขอรับบริการรถคลายเครียด
เคลื่อนที ่

- การลงบันทึกรับแจ้งการขอรับ
บริการรถคลายเครยีดเคลื่อนที ่

- เอกสารแจ้ง
ขอรับบริการ 
รถคลายเครยีด
เคลื่อนที ่
 

- ผู้ประสานงาน
ของศูนย์บริการ-
สาธารณสุข 

 - 

2  ½ วัน - สำรวจพืน้ที่ จำนวนผู้รบับริการ
ที่ต้องการใช้บริการรถคลายเครยีด
เคลื่อนที ่
- สำรวจเส้นทางการเข้า-ออก และ
สถานท่ีจอดรถคลายเครียด
เคลื่อนที ่
- ขอช่ือ เบอร์โทร 
ผู้ประสานงานในพ้ืนท่ี 

- รวบรวมข้อมูลพื้นที่ แผนที่ 
จำนวนผู้รับบริการ 

- บันทึกข้อมูล 
เพื่อการจัดบริการ 
รถคลายเครยีด
เคลื่อนที ่

- ผู้ประสานงาน
ศูนย์บริการ-
สาธารณสุข 

- แบบบันทึกข้อมูล
เพื่อการจัดบริการรถ
คลายเครียด
เคลื่อนที ่

- 

3  1 วัน - กำหนดตารางล่วงหน้า 
- ตรวจสอบความพร้อมรถ คน 
วัสดุ อุปกรณ ์

- ตารางการให้บริการรถคลาย
เครียดเคลื่อนทีล่่วงหน้า 1 เดือน 

- แจ้งผลการขอใช้
รถคลายเครยีด
เคลื่อนที่ทาง
โทรศัพท ์

- นักจิตวิทยา  
กลุ่มงาน
สุขภาพจิต 
- บุคลากรในรถ
คลายเครียด
เคลื่อนที ่

- ตารางการ
ให้บริการรถคลาย
เครียด 

- 

4  
 

½ วัน - โทรศัพท์แจ้งผู้ประสานงาน 
ของศูนย์บริการสาธารณสุข 
เพื่อแจ้งพ้ืนท่ีเตรียมผู้รับบริกา 

- - ประสานพ้ืนท่ี
ก่อนออกให้บริการ 
1-2 วัน 

นักจิตวิทยา 
กลุ่มงาน
สุขภาพจิต 

- - 

 

 

สภาครัฐ เอกชน 

ประสานกลุ่มงานสุขภบาพจติ 
เพื่อขอรถคลายเครียดเคลื่อนที่ 

ไปให้บริการ 
 

ประสานงานศูนย์บริการสาธารณสุข 
สถานประกอบการ/ชุมชน/ 
หน่วยงานภาครัฐ เอกชน 

 

ส่วนประกอบการ/ชุมชน    
หน่วยงานภาครฐั                                

แจ้งขอรับบรกิารรถคลายเครียด 

สำรวจข้อมูลสถานประกอบการ/ชุมชน/
หน่วยงานภาครัฐ เอกชน 

ประสานกลุ่มงานสุขภาพจิต         
เพื่อขอรถคลายเครียดเคลื่อนท่ี        

ไปให้บริการ 
 

 

ประสานงานศูนย์บริการสาธารณสุข 
สถานประกอบการ/ชุมชน/หน่วยงาน

ภาครัฐ/เอกชน 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
(จุดควบคุม) 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

5  เว้นก่อน
ให้บริการ 

- เตรียมรถ พนักงานขับรถ เด็ก
รถ วัสดุ อุปกรณ์  
แบบประเมินสุขภาพจิต 
- เตรียมบคุลากร 
เพื่อให้บริการ 

- ยืนยันการออกให้บริการ 
- ตรวจสอบความพร้อม สำรวจ
เส้นทางตามแผนท่ี วัสดุ อุก
ปกรณ์ แบบประเมินสุขภาพจิต 
พร้อมใช้งาน 
 

- ประสานผู้ขอรับ
บริการ 

นักจิตวิทยา         
กลุ่มงาน
สุขภาพจิต 

- ตารางให้บริการรถ
คลายเครียด
เคลื่อนที ่

- 

6  ตาม
แผนผังการ
จัดบรกิาร
รถคลาย
เครียด

เคลื่อนที ่

- พร้อมออกให้บริการ 7.30 น. 
- บริการประเมินสุขภาพจิต 
และปรึกษาปญัหาสุขภาพจติ 
- ส่งต่อกรณีต้องรักษา 
- บันทึกผลการจดับริการ 

- 7.30 ยนืยันความพร้อม 
- 8.00 รถออกเดินทาง 
- บริการตามแผนผัง 
การจัดบริการ 
- บันทึกผลการให้บริการ 

- ประสานงานกับ
พื้นที ่

นักจิตวิทยา         
กลุ่มงาน
สุขภาพจิต 

- แผนผังการบริการ
รถคลายเครยีด
เคลื่อนที ่
- แบบบันทึกส่งต่อ
ผู้รับบริการรถคลาย
เครียดเคลื่อนที ่
- แบบรายงานแจ้ง
ผลการติดตามผู้รับ 
บริการรถคลาย
เครียดเคลื่อนที ่
- แบบรายงานผล
การปฏิบัติงานรถ
คลายเครียดเคลื่อนที ่
 

- 

7  1 วัน - บันทึกผลการจดับริการ 
- ติดตามผลการดำเนินงานตรง
ตามแผนที่กำหนด 
 

- ติดตามผลการดำเนินงานเพื่อให้
เป็นไปตามเป้าหมาย 

- รายงานผลการ
ปฏิบัติงานรถคลาย
เครียดเคลื่อนที่ทุก
เดือน 

นักจิตวิทยา         
กลุ่มงาน
สุขภาพจิต 

- - 

ยืนยันแนนนนละเตรียมให้บริการ 

ให้บริการตามแผนท่ีกำหนด 

ยืนยันและเตรียมให้บริการ 

ให้บริการตามแผนท่ีกำหนด 

ติดตามผลการดำเนินงาน 
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6. เอกสารประกอบ 
 - แบบฟอร์ม 
  6.1 แบบบันทึกข้อมูลเพื่อการจัดบริการรถคลายเครียดเคลื่อนที่ 
  6.2 แบบบันทึกส่งต่อผู้รับบริการรถคลายเครียดเคลื่อนที่ 
  6.3 แบบรายงานแจ้งผลการติดตามผู้รับบริการรถคลายเครียดเคลื่อนที่ 
  6.4 แบบรายงานผลปฏิบัติงานรถคลายเครียดเคลื่อนที่ (Executive Summary) 
 - อ่ืนๆ 
  - ตารางการให้บริการรถคลายเครียดเคลื่อนที่ 
  - แผนผังการบริการรถคลายเครียดเคลื่อนที่ 
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2.2 การส่งเสริมสุขภาพด้านโภชนาการ 
 1.กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
เด็ก 0 – 5 ปี 
เด็กและเยาวชนในสถานศึกษา  
หญิงตั้งครรภ์ 
ผู้สูงอายุ/ผู้ป่วยติดเตียง/ผู้พิการ 

- ได้รับการเฝ้าระวังภาวะโภชนาการและมีสุขภาพตามเกณฑ์ท่ีกำหนด 
- ได้รับการสนับสนุนทรัพยากร (นมผง/อาหารทางการแพทย์/ข้าวเกษตร คุ้กก้ี/สื่อเอกสารด้านโภชนาการ) 
- มีความรู้ในการดูแลสุขภาพตนเอง  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ศูนย์บริการสาธารณสุข 
พ่อ แม่ ผู้ปกครอง ญาติพ่ีน้องของกลุ่มเป้าหมาย 
สถานศึกษา  (โรงเรียนในและนอกสังกัด กทม.) 
สถานประกอบการ 
  

- มีแนวทางการดำเนินงานที่ชัดเจน 
- ได้รับการสนับสนุนทรัพยากร (นมผง/อาหารทางการแพทย์/ข้าวเกษตร คุ้กก้ี/สื่อเอกสารด้านโภชนาการ) อย่าง
เพียงพอ 
- เครื่องมือในการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ เพื่อให้เกิดความตระหนักในการดูแลสุขภาพ 
- บุคลากรที่มีความรู้ในการถ่ายทอด 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- แผนพัฒนาสุขภาพแห่งชาติ 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 20 ปี ระยะที่ 2 
(2561 – 2565) 
- แผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักอนามัย 
 

- กลุ่มเป้าหมายที่มีภาวะเสี่ยงหรือภาวะทุพ
โภชนาการเข้าร่วมโครงการและมีภาวะโภชนาการ
ดีขึ้น 

 

- มีการบูรณาการการส่งเสริมสุขภาพระหว่างหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
- เห็นผลลัพธ์เชิงสุขภาพที่ชัดเจน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คู่มือปฏิบัติงานกองสร้างเสริมสุขภาพ 

220 

 

 

2.ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 

- กลุ่มเป้าหมายได้รับการเฝ้าระวังภาวะโภชนาการ และมีสุขภาพตามเกณฑ์ท่ี
กำหนด 
- กลุ่มเป้าหมายที่มีภาวะเสี่ยงหรือภาวะทุพโภชนาการเข้าร่วมโครงการและมี
ภาวะโภชนาการดีขึ้น 

-ร้อยละของกลุ่มเป้าหมายได้รับการเฝ้าระวังภาวะโภชนาการ (ผลผลิต) 
-ร้อยละของกลุ่มเป้าหมายที่ได้รับการเฝ้าระวังภาวะโภชนาการ มีสุขภาพตามเกณฑ์
ที่กำหนด (ผลลัพธ์) 
 

 
 3. คำจำกัดความ     
- เด็ก 0 – 5 ปี หมายถึง เด็ก 0 – 5 ปี ที่มารับบริการในคลินิกเด็กดี ชุมชน และสถานรับเลี้ยงเด็กกลางวันของสำนักอนามัยและในพ้ืนที่ของศูนย์บริการสาธารณสุข 
- เด็กและเยาวชน หมายถึง เด็กนักเรียนที่ศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลถึงมัธยมศึกษาตอนปลายโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน (สพฐ.) และสังกัดสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.) 
- ได้รับการเฝ้าระวังภาวะโภชนาการ หมายถึง เด็กนักเรียนได้รับการชั่งน้ำหนัก วัดส่วนสูง และประเมินภาวะโภชนาการ ตามเกณฑ์อ้างอิงการเจริญเติบโตของกรมอนามัย 

กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๔๓ 
- สถานศึกษา หมายถึง โรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานครและนอกสังกัดกรุงเทพมหานครที่เข้าร่วมการดำเนินงาน 
- หญิงตั้งครรภ์ หมายถึง หญิงตั้งครรภ์ที่มารับบริการ ณ ศูนย์บริการสาธารณสุข ทั้ง 68 แห่ง 
- ผู้สูงอายุ ผู้ป่วยติดเตียง ผู้พิการ หมายถึง ผู้สูงอายุ ผู้ป่วยติดเตียง ผู้พิการ ที่มารับบริการหรืออยู่ในความรับผิดชอบของศูนย์บริการสาธารณสุข ทั้ง 68 แห่ง 
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4.แผนผังกระบวนงาน   

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 หน่วยงาน 

กองสร้างเสริมสุขภาพ กลุ่มงานทั้ง 5 กลุ่ม ศูนย์บริการสาธารณสุข 
ผอ.กองสร้างเสริม

สุขภาพ 
ผอ.สำนักอนามัย /              

รอง ผอ.สำนักอนามัย 
หน่วยงานอื่น 
ที่เกี่ยวข้อง 

ตุลาคม 
2 วัน 

 
 
 
 
 

 

7 คน 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

     

ทุกเดือน 
 
 

 
 

ตุลาคม 
 

6 คน 
 
 
 

 
1 คน 

 
 

      

ทุกเดือน 
 
 
 

ตุลาคม – 
พฤศจิกายน 

 
 

๖ คน 
 
 
 

1 คน  
 

 
 

      

START 

วางแผนการดำเนินงานการ
ส่งเสริมสุขภาพด้านโภชนาการ
ในกลุ่มเป้าหมาย 
 

ประสานงานศูนย์บริการสาธารณสุข เพื่อ
ติดตามรายงานการเฝ้าระวังภาวะโภชนาการ 
 

รวบรวม ตรวจสอบ วิเคราะห์ ความถูกต้อง ครบถ้วน
ของข้อมูลการเฝา้ระวังภาวะโภชนาการ 
 

- รายงานผลการเฝ้าระวังกลุม่เป้าหมาย 

- รายงานการตดิตามและประเมินผลการสนับสนุน
ทรัพยากร (นมผง/อาหารทางการแพทย์/ข้าว
เกษตร คุ้กกี้/สื่อเอกสาร) 
- สถานการณ ์

สำรวจความต้องการทรัพยากร (นมผง/
อาหารทางการแพทย์/ข้าวเกษตร คุ้กกี้/สื่อ
เอกสาร) 
 

- แบบรายงานการเฝ้าระวังภาวะโภชนาการของ
กลุ่มเป้าหมาย 

 

- แบบสำรวจความต้องการทรัพยากร (นมผง/อาหารทาง
การแพทย์/ข้าวเกษตร คุ้กกี้/สื่อเอกสาร) 

รวบรวม ตรวจสอบ วิเคราะห์ ความถูกต้อง ครบถ้วนและ
ประมวลผลข้อมูลความต้องการทรัพยากร (นมผง/อาหาร
ทางการแพทย์/ข้าวเกษตร คุ้กกี้/สือ่เอกสาร) 
 
 
 

- แบบรายงานการเฝ้าระวังภาวะโภชนาการของ
กลุ่มเป้าหมาย 

-  

- สรุปรายงานสำรวจความต้องการทรัพยากร (นมผง/
อาหารทางการแพทย์/ข้าวเกษตร คุ้กกี้/สื่อเอกสาร) 
 

ดำเนินการจัดซื้อให้อยู่ในงบประมาณที่ได้รับประจำป ี
 
 

- จัดทำบันทึกเสนอขออนุมัติจดัซือ้ 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 หน่วยงาน 

กองสร้างเสริมสุขภาพ กลุ่มงานทั้ง 5 กลุ่ม ศูนย์บริการสาธารณสุข 
ผอ.กองสร้างเสริม

สุขภาพ 
ผอ.สำนักอนามัย /              

รอง ผอ.สำนักอนามัย 
หน่วยงานอื่น 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

ธันวาคม – 
มกราคม 

1 คน 
 

 

 
 

     

กันยายน 
1 สัปดาห ์

 
กันยายน 

1 วัน 
 

๖ คน 
 

 
1 คน 

 
 
 

      

กันยายน 
1 สัปดาห ์

 
 
 

1 คน       

  
 
 

      

 
 
 

END 

ติดตามประเมินผลการช่วยเหลือ 
นมผง/อาหารทางการแพทย์/ข้าว
เกษตร คุ้กกี ้

ประมวลผลข้อมูลการเฝ้าระวังภาวะโภชนาการ 
 

- สรุปรายงานการเฝ้าระวังภาวะโภชนาการของ
กลุ่มเป้าหมาย 

-  
รวบรวมผลการประมวล สรุปนำเสนอผู้บรหิาร 
 

- รายงานการเฝ้าระวังภาวะโภชนาการของ
กลุ่มเป้าหมาย 

-  

ดำเนินการสนับสนุนทรัพยากร (นมผง/อาหารทาง
การแพทย์/ข้าวเกษตร คุ้กกี้/สื่อเอกสาร) 
 
 
 

- จัดทำบันทึกส่งศูนย์บริการสาธารณสุข 
 

- แบบรายงานการตดิตามและประเมินผลการช่วยเหลือ
นมผง/อาหารทางการแพทย์/ข้าวเกษตร คุ้กกี ้
-  
-  
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5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

(จุดควบคุม) 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  ตุลาคม 
2 วัน 

 

จัดประชุมทบทวน
ผลการดำเนินงาน  
วิเคราะห์ข้อมูล
สถานการณ์สุขภาพ
ของกลุ่มเป้าหมาย 

- ข้อมูลสถานการณส์ุขภาพของ
กลุ่มเป้าหมาย 

- มาตรฐาน / หลักเกณฑ์ / 
กฎหมายใหม่ๆ ท้ังในและ
ต่างประเทศ 

 

- - ผอ.กสภ. 
- นักโภชนาการ 

 

- - แผนยุทธศาสตร์          
การส่งเสริมสุขภาพ 
 

   วิเคราะห์ ประเมิน
ปัญหาและอุปสรรค
การดำเนินงาน 

- วิเคราะห์ แนวทางที่รับผิดชอบ 
โดยพิจารณาจาก 
▪ ยุทธศาสตร์ และพันธกิจ 
▪ ภารกิจ หน้าท่ีที่รับผิดชอบ 
▪ เปรยีบเทยีบกับหน่วยงาน

ระดบัประเทศ /หน่วยงานอื่น  ๆ
▪ คุณภาพการให้บริการและข้อร้องเรยีน 
▪ การเปลีย่นแปลงของกฎหมายที่

เกี่ยวข้อง 
- ประเด็นปญัหาที่สำคัญเพื่อเพัฒนา
ปรับปรุงการส่งเสริม 

- - ผอ.กสภ. 
- นักโภชนาการ 

 - แบบรายงานผลการเฝ้า
ระวังภาวะโภชนาการของ
กลุ่มเป้าหมาย 
- รายงานการติดตามและ
ประเมินผลการช่วยเหลือ
นมผง /อาหารทาง

การแพทย์/ข้าวเกษตร   
คุ้กกี ้

2  ทุกเดือน 
 
 
 
 
 
 
 

- ประสานงานกับ
ผู้รับผิดชอบงาน
เฝ้าระวังภาวะ
โภชนาการใน
กลุ่มเป้าหมาย 
- ประสานนักสังคม

สงเคราะห์/
ผู้รับผิดชอบสื่อ 

- ผู้เกี่ยวข้องรับรู้แนวทาง/ ปฏิบัตไิด้
อย่างถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 

 - ผอ.กสภ. 
- นักโภชนาการ 
- พยาบาลวิชาชีพ 
- นักสังคม
สงเคราะห ์
 

 - แบบรายงานผลการเฝ้า
ระวังภาวะโภชนาการของ
กลุ่มเป้าหมาย 
- แบบสำรวจความ
ต้องการทรัพยากร )นม

ผง/อาหารทางการแพทย์ /
ข้าวเกษตร คุ้กกี้ /สื่อ

เอกสาร(  

START 

วางแผนการ
ดำเนินงานการ
ส่งเสริมสุขภาพ
ด้านโภชนาการ
ในกลุ่มเป้าหมาย 

 

ประสานงาน
ศูนย์บริการ
สาธารณสุข เพื่อ
ติดตามรายงาน
การเฝา้ระวัง
ภาวะโภชนาการ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

(จุดควบคุม) 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

ตุลาคม 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร เพื่อ
สำรวจความ
ต้องการใช้นมผง/
อาหารทาง
การแพทย์/ข้าว
เกษตร คุ้กกี/้ สื่อ
เอกสาร 

 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกเดือน 
 
 
 
 
 
 
 

- รวบรวมข้อมูลเฝ้า
ระวังภาวะ
โภชนาการเด็ก 0–5 
ปี เด็กนักเรียน หญิง
ตั้งครรภ์ ผู้สูงอายุ 
จากศูนย์บริการ
สาธารณสุข ทั้ง ๖๘ 
แห่ง   
- รวบรวมข้อมูลและ
ประมวลผลข้อมูล
ความต้องการ
ทรัพยากร (นมผง/
อาหารทาง
การแพทย์/ข้าวเกษตร 
คุ้กกี้/สื่อเอกสาร) 

- ข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน ตามแบบ
รายงาน 

 

 - ผอ.กสภ. 
- นักโภชนาการ 
- พยาบาลวิชาชีพ 
- นักสังคม
สงเคราะห ์

 

 - แบบรายงานผลการเฝ้า
ระวังภาวะโภชนาการเด็ก 
0 - 5 ปี เด็กนักเรียน 
-  แบบสำรวจความ
ต้องการทรัพยากร (นม
ผง/อาหารทางการแพทย์/
ข้าวเกษตร คุ้กกี้/สื่อ
เอกสาร) 
 

สำรวจความ
ต้องการ
ทรัพยากร (นม
ผง/อาหารทาง
การแพทย์/ข้าว
เกษตร คุ้กกี้/สื่อ
เอกสาร) 
 

รวบรวม 
ตรวจสอบ 
วิเคราะห์ ความ
ถูกต้อง 
ครบถ้วนของ
ข้อมูลการเฝ้า
ระวังภาวะ
โภชนาการ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

(จุดควบคุม) 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตุลาคม – 
พฤศจิกายน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วน ของ
ข้อมูล 
- ติดตามรายงานผล
การเฝา้ระวังภาวะ
โภชนาการจาก
ศูนย์บริการ
สาธารณสุข 
-  หากมีการแก้ไข
ต้องประสานกลับไป
ยังศูนย์บริการ
สาธารณสุข 
 

     

4 
 
 
 
 
 
 

 

 ธันวาคม – 
มกราคม 

 
 

 
 
 

 

- ดำเนินการ
สนับสนุนทรัพยากร 
 
 
 

- สนับสนุนทรัพยากรตามความ
ต้องการทรัพยากร 

 - ผอ.กสภ. 
- นักโภชนาการ 
- พยาบาลวิชาชีพ 
- นักสังคม
สงเคราะห ์
 

 แบบสำรวจความต้องการ
ทรัพยากร (นมผง/อาหาร
ทางการแพทย์/ข้าวเกษตร 
คุ้กกี้/สื่อเอกสาร) 
 

รวบรวม 
ตรวจสอบ 
วิเคราะห์ ความ
ถูกต้อง ครบถ้วน
และประมวลผล
ข้อมูลความ
ต้องการ
ทรัพยากร (นม
ผง/อาหารทาง
การแพทย์/ข้าว
เกษตร คุ้กกี้/สื่อ
เอกสาร) 
 
 

ดำเนินการจัดซื้อ
ให้อยู่ใน
งบประมาณที่
ได้รับประจำป ี
 
 
ดำเนินการ
สนับสนุน
ทรัพยากร (นม
ผง/อาหารทาง
การแพทย์/ข้าว
เกษตร คุ้กกี้/
สื่อเอกสาร) 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

(จุดควบคุม) 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

กันยายน 
1 สัปดาห ์

 
 

 
 
กันยายน 
1 วัน 

- -บันทึกข้อมูลที่
รวบรวมจาก
ศูนย์บริการ
สาธารณสุข 
- รวบรวมผลการ

ประมวล สรุปผล
ข้อมูลเฝา้ระวัง
ภาวะโภชนาการ
นำเสนอผู้บริหาร 

- ข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน ตามแบบ
รายงาน 
- รู้สถานการณ์ปัจจุบันของภาวะ
โภชนาการของกลุ่มเป้าหมาย 
- คาดการณ์แนวโน้มปัญหาภาวะ
โภชนาการของกลุ่มเป้าหมาย 
- นำข้อมูลไปวางแผนการดำเนินงาน 
หรือแก้ไขปัญหาจัดทำโครงการ วจิัย
ปัญหา 

 - ผอ.กสภ. 
- นักโภชนาการ 
 

 - สรุปรายงานการเฝ้า
ระวังภาวะโภชนาการของ
กลุ่มเป้าหมาย 

๖ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กันยายน 
1 สัปดาห ์

 

- ติดตามประเมินผล
การช่วยเหลือ 
นมผง/อาหารทาง
การแพทย์/ข้าว
เกษตร คุ้กกี ้

 

- ข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน ตามแบบ
รายงาน 
 

 - ผอ.กสภ. 
- นักโภชนาการ 
- นักสังคม

สงเคราะห ์
 

 

 - แบบรายงานการตดิตาม
และประเมินผลการ
ช่วยเหลือนมผง/อาหาร
ทางการแพทย์/ข้าวเกษตร 
คุ้กกี ้

 

 

ประมวลผล
ข้อมูลการเฝ้า
ระวังภาวะ
โภชนาการ 
 

รวบรวมผลการ
ประมวล สรุป
นำเสนอผู้บริหาร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ติดตาม
ประเมินผลการ
ช่วยเหลือ 
นมผง/อาหาร
ทางการแพทย์/
ข้าวเกษตร คุ้กกี ้

END 
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2.3 การพัฒนา ค้นคว้าสูตรอาหาร 
๑. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
ประชาชน 
 
 

- องค์ความรู้ ข้อมูล ตำรับอาหารทีม่ีมาตรฐานและเหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย 
- ช่องทางการเข้าถึงสื่อตำรับอาหารที่สะดวก  
- มีความรู้และพฤติกรรมในการบริโภคอาหารที่เหมาะสม 

สถานประกอบการ (ผู้ค้า) 
/หน่วยงานภาครัฐ และเอกชนที่เกี่ยวข้องอ่ืนๆ 

-  ได้รับการบริการวิเคราะห์คุณค่าสารอาหารที่ถูกต้อง 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
บุคลากรในศูนย์บริการสาธารณสุข 
 

- เครื่องมือในการสื่อสารมีประสิทธิภาพ บุคลากรสามารถนำไปใช้ถ่ายทอดความรู้ได้อย่างถูกต้องตามหลัก
วิชาการ 

สถานศึกษา /ชุมชน/ ผู้ปกครอง - การสนับสนุนข้อมูล สื่อความรู้ และทรัพยากรที่เก่ียวข้องอย่างเพียงพอและเหมาะสมต่อการนำไปใช้ประโยชน   
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- พ.ร.บ. สุขภาพแห่งชาติ พ.ศ.2550 
 
 
 

 - ตำรับอาหารได้มาตรฐานและเหมาะสมกับ
กลุ่มเป้าหมาย 
- ผู้ที่ได้รับสื่อตำรับอาหารมีความรู้ ความเข้าใจ 
และสามารถนำไปใช้จนเกิดประโยชน์ได้ 

- มีการพัฒนาตำรับอาหารที่ได้มาตรฐานเหมาะสมกับ
กลุ่มเป้าหมาย 
- ประชาชนมีความรู้และพฤติกรรมในการบริโภคอาหารที่

เหมาะสม 
 
๒. ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
- มีตำรับอาหารที่ได้มาตรฐาน เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย 
 

- ร้อยละของจำนวนตำรับอาหารที่ได้มาตรฐาน (ผลผลิต) 
- ร้อยละประชาชนกลุ่มเป้าหมายได้รับความรู้และมีความพึงพอใจ (ผลลัพธ์) 
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๓. คำจำกัดความ     
- ตำรับอาหารที่มีมาตรฐานและเหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย หมายถึง การวิเคราะห์คุณค่าสารอาหาร พัฒนาสูตรอาหารให้มีคุณค่าทางโภชนาการ ได้รับพลังงานและ

สารอาหารที่เหมาะสมกับทุกกลุ่มวัย  รวมถึงอาหารเฉพาะโรคต่างๆ  และเผยแพร่ให้ประชาชนได้รับความรู้ สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้ในชีวิต ประจำวัน เพ่ือให้มี
พฤติกรรมการบริโภคท่ีเหมาะสม  

๔. แผนผังกระบวนงาน   

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 หน่วยงาน 

กองสร้างเสริมสุขภาพ กลุ่มงานทั้ง 5 กลุ่ม ศูนย์บริการสาธารณสุข 
ผอ.กองสร้างเสริม

สุขภาพ 
ผอ.สำนักอนามัย /              

รอง ผอ.สำนักอนามัย 
หน่วยงานอื่น 
ที่เกี่ยวข้อง 

ตุลาคม 
3 วัน 

๒ คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

     

พฤศจิกายน 
3 วัน 

๖ คน 
 

 
 

      

พฤศจิกายน 
๕ วัน 

 

6 คน 
 

 
 

     

ธันวาคม 
2 วัน 

 
 

 

2 คน       

START 

วิเคราะหส์ถานการณ/์ปัญหาสุขภาพ
ในปัจจุบัน 

ประสานงานกับ ศบส. เพื่อสำรวจความต้องการสื่อ
เอกสารด้านโภชนาการ 

รวบรวมข้อมลูรายละเอียดความตอ้งการสื่อ/
ประเภทของสื่อเอกสารด้านโภชนาการ  
 
 

- แบบสำรวจความต้องการสื่อ
เอกสารด้านโภชนาการ 
 

- แบบสำรวจความต้องการสื่อ
เอกสารด้านโภชนาการ 

รายงานผลการเฝ้าระวังภาวะ
โภชนาการ /รายงานการสำรวจ

สุขภาพประชาชนไทย 

วิเคราะห์ข้อมูล/จัดลำดับความสำคัญของความ
ต้องการสื่อเอกสารดา้นโภชนาการ/สรุปสื่อท่ี
ต้องการจัดพิมพ์ 
 
 

- แบบสำรวจความต้องการสื่อ
เอกสารด้านโภชนาการ 

- รายงานสถานการณ/์ปัญหา
สุขภาพในปัจจุบัน 
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ธันวาคม 
๕ วัน 

 

6 คน       

มกราคม  
- 

พฤษภาคม 
25 วัน 

6 คน 
 

 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 

  

มิถุนายน 
5 วัน 

 

2 คน       

กรกฎาคม – 
สิงหาคม 
20 วัน 

เจ้าหน้าท่ีที่
เกี่ยวข้อง 

 
 

      

กันยายน 
 2 วัน 

2 คน       

  
 
 

      
END 

ผลิต และเผยแพร่สื่อตำรับอาหารให้
ตรงกับกลุ่มเป้าหมาย 
 

ประเมินผล 

- แบบสำรวจความต้องการสื่อ
เอกสารด้านโภชนาการ 
 

  

 

วิเคราะหค์ุณคา่สารอาหาร 
 

คิดค้นสตูรอาหารเพื่อให้เหมาะสมกับ
ความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย  

(อาหารตามกลุ่มวัย/ อาหารเฉพาะโรค/
อาหารตามกระแส) 

 
 

รวบรวมสูตรอาหาร จดัทำและ
ออกแบบสื่อตำรับอาหาร 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

- แบบประเมินความรู้และความ
พึงพอใจสื่อด้านโภชนาการ 
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๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

(จุดควบคุม) 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  ตุลาคม 
3 วัน 

รวบรวมและ
วิเคราะห์ข้อมูล
สถานการณ์และ
ปัญหาสุขภาพใน
ปัจจุบันของ
ประชาชนทุกกลุ่มวัย 

- ข้อมูลภาวะโภชนาการและ
สถานการณ์สุขภาพในพื้นที่
กรุงเทพมหานคร 

-  

- ตรวจสอบความถูก
ต้องของข้อมลู 

- ผอ.กสภ. 
- นักโภชนาการ 

 

- - รายงานผลการเฝ้าระวัง
ภาวะโภชนาการเด็กใน
พื้นที่กรุงเทพมหานคร 
- รายงานการสำรวจ 
  สุขภาพประชาชนไทย 
 
 

2  พฤศจิกายน 
3 วัน 

 

ประสานงานกับ 
ศบส. เพื่อสำรวจ
ความต้องการสื่อ
เอกสารด้าน
โภชนาการ 

- มีแบบสำรวจความต้องการสื่อ
เอกสารด้านโภชนาการที่ชัดเจน   
ส่งให้ศูนย์บริการสาธารณสุข 

 
 
 

- แบบสำรวจความ
ต้องการสื่อเอกสาร
ด้านโภชนาการ 

- ผอ.กสภ. 
- นักโภชนาการ 
- พยาบาลวิชาชีพ 
 

- แบบสำรวจ
ความ
ต้องการสื่อ
เอกสารด้าน
โภชนาการ 

 

- 

3  
 
 
 
 
 
 
 

พฤศจิกายน 
๕ วัน 

 

รวบรวมข้อมลู
รายละเอียดความ
ต้องการสื่อ/ประเภท
ของสื่อเอกสารดา้น
โภชนาการ จาก
ศูนย์บริการ
สาธารณสุข ทั้ง ๖๘ 
แห่ง   

- ข้อมูลครบถ้วนตามแบบสำรวจ  
 

 

- แบบสำรวจความ
ต้องการสื่อเอกสาร
ด้านโภชนาการ 

- ผอ.กสภ. 
- นักโภชนาการ 
- พยาบาลวิชาชีพ 

 

- แบบสำรวจ
ความ
ต้องการสื่อ
เอกสารด้าน
โภชนาการ 

 

- 

START 

วิเคราะห์
สถานการณ์/
ปัญหาสุขภาพ

ในปัจจุบัน 

ประสานงานกับ 
ศบส. เพื่อ
สำรวจความ
ต้องการสื่อ
เอกสารด้าน
โภชนาการ 

รวบรวมข้อมลู
รายละเอียด
ความต้องการ
สื่อ/ประเภท
ของสื่อเอกสาร
ด้านโภชนาการ  
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

(จุดควบคุม) 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  
 
 

ธันวาคม 
2 วัน 

 

1. วิเคราะห์ข้อมลู 
2. จัดลำดับ
ความสำคญัของ
ความต้องการสื่อ
เอกสารด้าน
โภชนาการ 
3. สรปุสื่อที่ต้องการ
จัดพิมพ ์

- ข้อมูลความต้องการสื่อโภชนาการ
สัมพันธ์กับรายงานสถานการณ/์
ปัญหาสุขภาพในปัจจุบัน 

- แบบสำรวจความ
ต้องการสื่อเอกสาร
ด้านโภชนาการ 

- ผอ.กสภ. 
- นักโภชนาการ 
 

- แบบสำรวจ
ความ
ต้องการสื่อ
เอกสารด้าน
โภชนาการ 

- รายงานสถานการณ/์
ปัญหาสุขภาพในปัจจุบัน 

5  ธันวาคม 
๕ วัน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. คิดค้นสูตรอาหาร
เพื่อให้เหมาะสมกับ
ความต้องการของ
กลุ่มเป้าหมาย 
2. ดัดแปลงสตูร
อาหารทั่วไปให้
เหมาะสมกับผู้ป่วย
เฉพาะโรค 

- สูตรอาหารเป็นที่นิยมในปัจจุบัน 
บริโภคได้ทุกกลุ่มวัย และสามารถ
ดัดแปลงเป็นอาหารเฉพาะโรคได ้

- ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
ข้อมูล 

- นักโภชนาการ 
 

- - ตำรับอาหารมาตรฐาน
ต่างๆ 
- หลักการปฏิบัตดิ้าน
โภชนบำบัด 

วิเคราะห์ข้อมูล/
จัดลำดับ
ความสำคญัของ
ความต้องการสื่อ
เอกสารด้าน
โภชนาการ/สรุป
สื่อท่ีต้องการ
จัดพิมพ ์
 
 

คิดค้นสตูรอาหาร
เพื่อให้เหมาะสม
กับความต้องการ

ของ
กลุ่มเป้าหมาย  

(อาหารตามกลุ่ม
วัย/ อาหาร
เฉพาะโรค/
อาหารตาม
กระแส) 

 
 

ทดลองสูตรอาหาร 
ทดลองสูตรอาหาร 

 

ปรับปรุง/พัฒนาสูตร
อาหารปรับปรุง/พัฒนา

สูตรอาหาร 

AA 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

(จุดควบคุม) 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  มกราคม  
   - 
 
 
พฤษภาคม 

25 วัน 

1. ทดลองสตูร
อาหาร 
 
 
 
2. วิเคราะห์คณุค่า
สารอาหาร 
3. ปรับปรุง/พัฒนา
สูตรอาหาร 

-  สูตรอาหารไดร้ับการทดสอบ
ประสาทสัมผัส  

-  สูตรอาหารมีคณุค่าทางโภชนาการ
เหมาะสม 

 
 

 

- ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
ข้อมูล 

- นักโภชนาการ 
 

- - ปริมาณสารอาหาร
อ้างอิงที่ควรได้รับ
ประจำวันสำหรับคนไทย 
พ.ศ. 2546 
- โปรแกรมคำนวณ
พลังงานและสารอาหาร 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

(จุดควบคุม) 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7  
 
 
 
 
 
 

มิถุนายน 
5 วัน 

 

1. รวบรวมสตูร
อาหารที่ไดจ้าก
การทดลองและ
ปรับปรุงพัฒนา
สูตรอาหาร 

 2. จัดทำเนื้อหา
ความรู้ประกอบ
ตำรับอาหารให้
เหมาะสมกับ
กลุ่มเป้าหมาย 

3. ออกแบบสื่อตำรับ
อาหารสำหรับการ
เผยแพร ่

- สูตรอาหารได้มาตรฐาน มีเนื้อหา
ความรู้ประกอบตำรับอาหารและ
รูปแบบสื่อท่ีเหมาะสมกับ
กลุ่มเป้าหมาย 
- ออกแบบต้นแบบสื่อฯ ตาม
หลักเกณฑ์และแนวทางการจัดทำสื่อ
ฯ ของสำนักอนามัยและของกทม. 

- ดำเนินการจดัทำ
สื่อฯ ตาม
หลักเกณฑ์และแนว
ทางการจัดทำสื่อฯ 
ของสำนักอนามัย
และของกทม. 

- ผอ.กสภ. 
- นักโภชนาการ 
- เจ้าหน้าท่ีที่
เกี่ยวข้อง 

 

- - ต้นแบบสื่อที่จะผลิต 

8 
 

 
 
 

กรกฎาคม 
– สิงหาคม 

20 วัน 

1. ดำเนินการผลิต
สื่อออกมาเป็น
ช้ินงาน 

- ผลิตสื่อตรงตามต้นแบบสื่อ 
- ส่งมอบสื่อประชาสัมพันธ์แก่
กลุ่มเป้าหมาย  

- ดำเนินการจดัทำ
สื่อฯ ตาม
หลักเกณฑ์และแนว

- ผอ.กสภ. 
- นักโภชนาการ 
- เจ้าหน้าท่ีที่

- - ต้นแบบสื่อที่จะผลิต 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง วิเคราะหค์ุณคา่สารอาหาร 

 

รวบรวมสูตร
อาหาร จัดทำ

และออกแบบสื่อ
ตำรับอาหาร 

ผลิต และ
เผยแพรส่ื่อตำรับ
อาหารให้ตรงกับ
กลุ่มเป้าหมาย 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

(จุดควบคุม) 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

2. ส่งมอบสื่อ
ประชาสมัพันธ์แก่
กลุ่มเป้าหมาย 

ทางการจัดทำสื่อฯ 
ของสำนักอนามัย
และของกทม. 

เกี่ยวข้อง 
 

9 
 
 
 
 
 
 

 กันยายน 
2 วัน 

กลุ่มเป้าหมาย
ผู้รับบริการส่งแบบ
ประเมินความรู้และ
ความพึงพอใจสื่อ
ด้านโภชนาการให้
เจ้าหน้าท่ี 

- ข้อมูลครบถ้วนตามแบบประเมิน 
 

- แบบประเมิน
ความรู้และความพึง
พอใจสื่อด้าน
โภชนาการ 

- ผอ.กสภ. 
- นักโภชนาการ 
- พยาบาลวิชาชีพ 

 
 
 

- แบบ
ประเมิน
ความรู้และ
ความพึงพอใจ
สื่อด้าน
โภชนาการ 

- ผลการประเมินความรู้
และความพึงพอใจสื่อดา้น
โภชนาการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเมินผล 

END 
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2.4 การให้บริการหน่วยแพทย์และสาธารณสุขเคลื่อนที่ (สาธิตอาหาร) 
      1.กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
ประชาชนกลุ่มเป้าหมายทุกวัย  - ได้เข้าร่วมกิจกรรมการสาธิตอาหารเพื่อสุขภาพ 

- ได้รับสื่อเอกสารโภชนาการที่ตรงกับกลุ่มเป้าหมายและเพียงพอ 
- ได้รับคำปรึกษาด้านโภชนาการและความรู้ที่ถูกต้องเพ่ือสามารถนำไปดูแลตนเองได้ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
โรงเรียน  / / วัด  ชุมชน   / สถานประกอบการ
หน่วยงานภาครัฐ และเอกชนที่เก่ียวข้องอ่ืนๆ 

- มีกิจกรรมการสาธิตอาหารเพ่ือสุขภาพที่สอดคล้องกับบริบทของพ้ืนที่ 
- การสนับสนุนข้อมูล สื่อความรู้ และทรัพยากรที่เก่ียวข้องอย่างเพียงพอและเหมาะสมต่อการนำไปใช้ประโยชน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พ.ร.บ. สุขภาพแห่งชาติ พ.ศ.2550 
 
 

- ประชาชนมีความรู้และพฤติกรรมในการบริโภค
อาหารที่เหมาะสม 

- มีการบูรณาการการส่งเสริมสุขภาพระหว่างหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
- ประชาชนมีความรู้และพฤติกรรมในการบริโภคอาหารที่

เหมาะสม 
2.ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
- ประชาชนได้เข้าร่วมกิจกรรมการสาธิตอาหารเพ่ือสุขภาพ  ได้รับคำปรึกษา
ด้านโภชนาการ และได้รับสื่อเอกสารความรู้  

- ร้อยละของประชาชนที่เข้าร่วมกิจกรรมสาธิตอาหารเพื่อสุขภาพ  ได้รับคำปรึกษา
ด้านโภชนาการ และได้รับสื่อเอกสารความรู้ 

 
3.คำจำกัดความ     
- การให้บริการ หน่วยแพทย์และสาธารณสุขเคลื่อนที่ (สาธิตอาหาร) เป็นบริการสร้างเสริมสุขภาพด้านโภชนาการ กิจกรรมประกอบด้วย การสาธิตอาหารเพื่อสุขภาพ 

เพ่ือให้ประชาชนมีความรู้ในการประกอบอาหารเพื่อสุขภาพได้ด้วยตนเอง  การให้คำปรึกษาด้านโภชนาการเป็นรายบุคคล และได้รับสื่อเอกสารด้านโภชนาการ ทำให้
ประชาชนมีความรู้และพฤติกรรมในการรับประทานอาหารที่เหมาะสมกับสภาวะร่างกายและโรคที่ตนเป็นอยู่ เพื่อให้มีภาวะโภชนาการที่ดี สุขภาพและคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน  
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4.แผนผังกระบวนงาน   

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 หน่วยงาน 

กองสร้างเสริมสุขภาพ กลุ่มงานทั้ง 5 กลุ่ม ศูนย์บริการสาธารณสุข 
ผอ.กองสร้างเสริม

สุขภาพ 
ผอ.สำนักอนามัย /              

รอง ผอ.สำนักอนามัย 
หน่วยงานอื่น 
ที่เกี่ยวข้อง 

ตุลาคม  
3 วัน 

 2 คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

     

พฤศจิกายน 
1 วัน  

6 คน 
 
 
 

      

ธันวาคม 
5 วัน 

 
 
 

  
 

6 คน 
 
 
 

 
 

 
 

     

มกราคม - 
ธันวาคม 

 

4 คน 
 

 

 
 

     

 
 

START 

 

จัดประชุมบคุลากรในหน่วยงาน 

END 

วิเคราะหส์ถานการณส์ุขภาพ/ประเมิน
ปัญหาสุขภาพของประชาชนในพื้นทีท่ี่
จัดกิจกรรม  
 

ดำเนินการออกหน่วยแพทย์และ
สาธารณสุขเคลื่อนที่  

 - วางแผนการดำเนินงาน / ปัญหาและอุปสรรค  
- ความรับผิดชอบแต่ละบุคคล 

จัดเตรียมการสาธติอาหาร  
 - ตำรับอาหารมาตรฐาน 
- สูตรอาหารที่เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย 

- รายงานการสำรวจสุขภาพประชาชนไทย 
- การคัดกรองสุขภาพของกรุงเทพมหานคร 
- รายงานผลการเฝ้าระวังกลุ่มเปา้หมาย 
 
- 
 
 

 - แบบบันทึกการเข้าร่วมกิจกรรมการสาธิตอาหารเพื่อสุขภาพ  
ได้รับคำปรึกษาด้านโภชนาการ และได้รับสื่อเอกสาร 

จัดเตรียมสื่อเอกสารโภชนาการ 
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5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

)จุดควบคุม (  
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 

 

ตุลาคม 
3 วัน 

รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล
สถานการณ์สุขภาพ ของกลุ่มวัย
ต่างๆ/ประเมินปัญหาสุขภาพของ
ประชาชนในพ้ืนท่ีที่จัดกิจกรรม  
 

- ข้อมูลภาวะโภชนาการและ
สถานการณ์สุขภาพในพื้นที่
กรุงเทพมหานคร 

- ข้อมูลข่าวสารด้านสาธารณสุข 
และบริการที่จะให้แกผู่้มารับ
บริการ 
 
 
 
 

 
 
 

- - ผอ.กสภ. 
- นักโภชนาการ 

- - รายงานการสำรวจ
สุขภาพประชาชนไทย 
- การคัดกรองสุขภาพของ
กรุงเทพมหานคร 
- รายงานผลการเฝ้าระวัง
กลุ่มเป้าหมาย 
 

2  
 
 
 

 

พฤศจิกายน 
1 วั น 

 
 

จัดประชุมบคุลากรในหน่วยงาน เพือ่
ปรึกษาหารือ วางแผนการดำเนนิงาน 
กำหนดผู้รบัผดิชอบในการปฏิบตัิงาน 

- ผู้ปฏิบัติงานรับทราบวตัถุประสงค์
หน้าท่ีความรับผิดชอบ และแนวทาง
ในการดำเนินงาน 

 - ผอ.กสภ. 
- นักโภชนาการ 

 - สรุปรายงานการประชุม 
- แนวทางการดำเนินงาน 

START 

จัดประชุม
บุคลากรใน
หน่วยงาน 

วิเคราะห์
สถานการณ์
สุขภาพ/
ประเมินปัญหา
สุขภาพของ
ประชาชนใน
พื้นทีท่ี่จัด
กิจกรรม  
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

)จุดควบคุม (  
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  
 
 
 
 
 
 
 

ธันวาคม 
5 วัน 

 

- เตรียมการสาธิตอาหาร (ทดลอง
สูตรอาหารให้เหมาะสมกับ
กลุ่มเป้าหมาย) 
- จัดเตรยีมสื่อเอกสารโภชนาการ
เพื่อใช้สำหรับจัดกจิกรรม 

- สูตรอาหารสาธติมีความเหมาะสมกับ
กลุ่มเป้าหมาย 
- สื่อเอกสารโภชนาการมีความ
หลากหลาย ครบถ้วน และเพียงพอ  

 - นักโภชนาการ 
 

 - ตำรับอาหาร 
- สื่อเอกสารโภชนาการ 
 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มกราคม - 
ธันวาคม 
 

- จัดกิจกรรมสาธิตอาหารเพื่อ
สุขภาพ 
- ให้ความรู้และคำปรึกษาด้าน
โภชนาการเป็นรายบุคคล 
- แจกสื่อเอกสารโภชนาการแก่
ประชาชน 

 - บันทึกการเข้าร่วมกิจกรรมฯ 

- ประชาชนไดเ้ข้าร่วมกิจกรรมด้าน
โภชนาการ (การสาธิตอาหารเพื่อ
สุขภาพ  ไดร้ับคำปรึกษาด้าน
โภชนาการ และได้รับสื่อเอกสาร) 

 - ผอ.กสภ. 
- นักโภชนาการ 

 - แบบบันทึกการเข้าร่วม
กิจกรรมการสาธิต
อาหารเพื่อสุขภาพ  
ได้รับคำปรึกษาด้าน
โภชนาการ และได้รับ
สื่อเอกสาร 

 
 

 
 
 
 

ดำเนินการ
ออกหน่วย
แพทย์และ
สาธารณสุข
เคลื่อนที ่

END 

จัดเตรียมการ
สาธิตอาหาร  

จัดเตรียมสื่อ
เอกสาร

โภชนาการ 
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2.5 การเยี่ยมบ้าน (HOME VISIT) 

1. กรอบแนวคิด 
ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 

ประชาชนกลุ่มเป้าหมายทุกวัย ประชาชนได้รับบริการเยี่ยมบ้านตามเกณฑ์และตามกระบวนการเยี่ยม 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 

- บุคลากรในศูนย์บริการสาธารณสุข 
หน่วยงานภาครัฐ และเอกชนที่เก่ียวข้องอ่ืน ๆ 

ประชาชนสามารถดูแลสุขภาพตนเองได้อย่างเหมาะสมการสนับสนุนข้อมูล ทรัพยากรที่เกี่ยวข้องในการ
ดำเนินการเยี่ยมบ้าน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พรบ.สุขภาพแห่งชาติ พ.ศ.2550 
- พรบ.หลักประกันสุขภาพถ้วนหน้า 

1. ประเมินสภาวะกาย จิต สังคมและสิ่งแวดล้อม 
2. วินิจฉัยปัญหและความต้องการ 
3. ให้การดูแลตามความต้องการ 
4. ให้ความรู้ ข้อมูล คำปรึกษา/แนะนำ และ
เสริมพลังอำนาจ 
5. บันทึกข้อมูล และรายงานตามแบบรายงาน
และระบบบันทึก 
6. ประเมินผล 

 

    2.ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 

2.1 ผู้ปฏิบัติงานเยี่ยมบ้านต้องมีคุณสมบัติตามที่กำหนด 
2.2 มีการเยี่ยมบ้านแบบบูรณาการและมีมาตรฐาน 
2.3 ผู้รับบริการต้องได้รับข้อมูลเกี่ยวกับการดูแลสุขภาพตนเอง 
การส่งเสริมสุขภาพและการควบคุมป้องกันโรค 
2.4 ผู้รับบริการได้รับการประเมินความรู้ในการดูแลสุขภาพตนเอง 

ผลผลิต ประชาชนได้รับบริการเยี่ยมบ้านตามเกณฑ์และตามกระบวนการเยี่ยมบ้าน 
ผลลัพธ์ ประชาชนสามารถดูแลสุขภาพตนเองได้อย่างเหมาะสม 
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3 คำจำกัดความ การเยี่ยมบ้าน หมายถึง การบริการดูแลสุขภาพประชาชนเป็นรายบุคคลที่บ้าน โดยบุคลากรสาธารณสุข ให้แก่ ผู้ที่มีภาวะสุขภาพปกติ เสี่ยง หรือมีปัญหา
สุขภาพที่ควบคุมได้ เพื่อให้บริการสร้างเสริมสุขภาพ ควบคุมป้องกันโรค การให้ความรู้ คำปรึกษา/แนะนำ ในการดแูลสุขภาพเบื้องต้น เพื่อให้ประชาชนสามารถดูแลตนเอง
ได้อย่างเหมาะสม  
1.  ผู้รับบริการได้รับการประเมินความรู้ในการดูแลสุขภาพตนเอง 
4. แผนผังกระบวนงาน   

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 หน่วยงาน 

กองสร้างเสริมสุขภาพ กลุ่มงานทั้ง 5 กลุ่ม ศูนย์บริการสาธารณสุข 
ผอ.กองสร้างเสริม

สุขภาพ 
ผอ.สำนักอนามัย /              

รอง ผอ.สำนักอนามัย 
หน่วยงานอื่น 
ที่เกี่ยวข้อง 

ตุลาคม  5 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

     

พฤศจิกายน  5 
 
 
 

      

ธันวาคม  
 

5 
 
 
 
 

 
 

     

ธันวาคม 
 
 

 

5 
 

 
 

      

START 

 

 
 
 

แบบบนัทึกการเยีย่มบา้น 

END 

จัดประชุมบคุลากร       
ที่เกี่ยวข้อง 

 - วางแผนการดำเนินงาน / ปัญหาและอุปสรรค  
- ความรับผิดชอบแต่ละบุคคล 

HCIS 

 - สำรวจสถานที่จัดกิจกรรม 
- ประสานงาน ศบส.  สนข. พื้นที่ และหน่วยงานอื่นๆที่เกี่ยวข้อง 
- จัดประชุมเพือ่เตรียมงาน กับหน่วยงานต่างๆที่เกี่ยวขอ้ง 
- จัดทำหนังสือ คำสั่งต่างๆ 
- จัดเตรียมสถานที ่
-  ดำเนินกิจกรรม 
-  สำรวจความพึงพอใจของผู้มารับบริการ 
- สรุปรายงาน เสนอผู้บริหาร 

 - สรุปรายงาน เสนอผู้บริหาร  
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5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เยี่ยมบ้าน สำนักอนามัย 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

)จุดควบคุม (  
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 

 

10 นาท ี
 

1. ศึกษาข้อมูลกลุ่มเปา้หมาย 
2. วางแผนและกำหนดพื้นท่ี
เป้าหมาย 
3. เตรียมวสัดุอุปกรณ ์
4. การแต่งกายผู้ปฏิบัติงาน 
- สายงานพยาบาลใส่เครื่องแบบ
พยาบาลสาธารณสุขสีฟ้า 
- บุคลากรอื่น ๆ ให้เป็นเครื่องแบบ
ตามที่กำหนด 
- ติดบัติประจำตัว 
 

-มีข้อมูลครบถ้วนสมบรูณ ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- - บุคลากร
สาธารณสขุ 

- แบบบันทึก
การเยี่ยมบ้าน 

- คู่มือการเยี่ยมบ้าน
(Home Visit) 
 

2  
 
 
 
 
 
 
 

 

10 นาที ่
 
 
 
 
 
 
ภายใน 3 วัน
หลังเยี่ยมบ้าน 

ดำเนินการเยี่ยม 

1 ประเมินสภาวะกาย จติ สังคม      
และสิ่งแวดลอ้ม 

2 วินจิฉัยปญัหาและความต้องการ 

3 ใหก้ารดแูลความต้องการ 

4.ให้ความรู้ ขัอมลู คำปรกึษา/แนะนำ
และเสรมิพลังอำนาจ 
5.บันทึกขัอมูลและรายงานตาม
แบบรายงานและระบบบันทึก 

-ใช้แบบบันทึกการเยี่ยมบ้าน 
 
 
 
 
 
 
-บันทึกในแบบบันทึกให้ครบถ้วน
สมบูรณ ์
-รายงานการเยี่ยมบ้านในโปรแกรมที่
กำหนด 
-ประเมินผลหลังให้การดูแลตามความ
ต้องการ 

 - บุคลากร
สาธารณสขุ 

 - นิยามและความหมาย
ของบันทึกแบบบันทึก
การเยี่ยมบ้าน 
- คู่มือการเยีย่มบ้าน 

(Home Visit) 

START 

 
 
 
เตรียมก่อนเยี่ยม 

 

 

 
เยี่ยมบา้น 



คู่มือปฏิบัติงานกองสร้างเสริมสุขภาพ 

241 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

)จุดควบคุม (  
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 

 -ประเมินข้อมลูสุขภาพตามแบบ
บันทึกการเยี่ยมบ้าน 
- ประเมินความสมารถในการดูแล
ตนเอง (Self Care) 
- สรุปภาวะสุขภาพ 
- การติดตามเยีย่มครั้งต่อไป 

- ประเมินหลักจากให้การดูแลตาม
ความต้องการให้ความรู้ ข้อมูล 
คำปรึกษา/แนะนำ และเสริมพลัง
อำนาจ  

1. ภายหลังการ
เยี่ยมบ้าน 
2. การตดิตาม
เยี่ยมครั้วต่อไป 
- กลุ่มปกติเยีย่ม   
ปีละ 1 ครั้ง 
- กลุ่มเสีย่ง เยี่ยม
ติดตามภายใน      
6 เดือน 

- บุคลากร
สาธารณสุข 
 
 

บันทึกการ
เยี่ยมบ้าน 

 

6.เอกสารประกอบ 
• แบบฟอร์ม 
- ไม่มี 

• เอกสารอ้างอิง 
- แผนยุทธศาสตร์การส่งเสริมสุขภาพ 
- Checklist ข้อมูลที่ต้องรวบรวมและมีข้อมูลสารสนเทศของกองสร้างเสริมสุขภาพ 
- รายการมาตรฐาน / หลักเกณฑ์  / แนวปฏิบัติที่มีอยู่ 
- ข้อมูลตามที่ระบุในมาตรฐานงาน 
- ตารางวิเคราะห์รายการมาตรฐาน 
- กำหนดองค์ประกอบและคุณสมบัติของคณะกรรมการพัฒนามาตรฐาน 
- คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนามาตรฐาน 
- แผนยุทธศาสตร์การส่งเสริมสุขภาพ 
- กรอบหัวข้อของมาตรฐาน 
- แผนการจัดทำ /ทบทวนมาตรฐาน/แนวทาง 
- ผลการใช้มาตรฐาน / หลักเกณฑ์ /แนวทาง 
- ตารางปรียบเทียบเนื้อหามาตรฐาน 

 
การประเมินผล
การเยี่ยมบ้าน 

END 
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- ตารางสรุปการแก้ปญัหา 
- ร่างมาตรฐาน 
- บันทึกและสรุปผลการประเมิน /สอบทานมาตรฐานในกรณีตา่งๆ 
- บันทึกการปรับปรุงมาตรฐาน  
- บันทึกการสอบทานมาตรฐานซำ้ 
- เอกสารประกาศใช้มาตรฐาน 
- ทะเบียนมาตรฐาน/ หลักเกณฑ/์ แนวทาง 
- ผลการวิเคราะห์ความเสีย่ง 
- แผนและรูปแบบการติดตามประเมินผล 
- รายงานการติดตามประเมินผล 
- ข้อมูลสถานการณ์  ด้านการส่งเสรมิ  สุขภาพแผนยุทธศาสตร์การส่งเสรมิสุขภาพ 
- รายงานการวิเคราะห์สรุปผลการสง่เสริมสุขภาพ 
- แบบรายงานผลการเฝ้าระวังภาวะโภชนาการเด็กนักเรยีน 
-   รายงานผลการเฝ้าระวังภาวะโภชนาการเด็กนักเรียน 
- หลักเกณฑ์/คณุสมบัติของอาสาสมัครสาธารณสุขกรุงเทพมหานคร 
- หลักสตูรการอบรมอาสาสมัครสาธารณสุขกรุงเทพมหานคร  
- คู่มือการปฏิบตัิงานอาสาสมัครสาธารณสุขกรุงเทพมหานคร 
- แบบทดสอบการเรียนรู้ (การอบรมอาสาสมัครสาธารณสุขกรุงเทพมหานคร) 
- ฐานข้อมูลทะเบยีนอาสาสมัครสาธารณสุขกรุงเทพมหานคร 
- หลักสตูรการอบรมเพิ่มพูนความรูส้ำหรับอาสาสมัครสาธารณสุขกรุงเทพมหานคร 
- รายงานการควบคมุ กำกับ มาตรฐานงาน นิเทศ ติดตาม ประเมินผล การดำเนินงานอาสาสมัครสาธารณสุขกรุงเทพมหานคร 
- รายงานการสำรวจประชาชนไทยครั้งท่ี 4 
- การคัดกรองสุขภาพ ของกรุงเทพมหานคร 
- สรุปรายงานการประชุม 
- แนวทางการดำเนินงาน 
- โครงการทีไ่ด้รับการอนุมัต ิ
- สรุปรายงานผลการดำเนินการออกหน่วย ฯ 



คู่มือปฏิบัติงานกองสร้างเสริมสุขภาพ 

243 

 

- หนังสือการประสานงาน ,หนังสือเชิญ ,คำสั่งต่าง ๆ 
- สรุปรายงานการประชุม 
- สรุปผลการดำเนินงาน 

2.6 การให้บริการ หน่วยแพทย์และสาธารณสุขเคลื่อนที่ร่วมกับมูลนิธิช่วยการสาธารณสุขชุมชนฯ (มสช.) 
    1.กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
ประชาชนกลุ่มเป้าหมายทุกวัย  มีการให้บริการสาธารณสุขครอบคลุมทั้ง 4 มิติ มีพฤติกรรมด้านสุขภาพท่ีเหมาะสม ลดการเจ็บป่วยด้วยโรคไม่

ติดต่อเรื้อรัง 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 

บุคลากรในศูนย์บริการสาธารณสุข แนวทางในการออกหน่วยแพทย์และสาธารณสุขเคลื่อนที่เชิงรุก ร่วมกับมูลนิธิช่วยการสาธารณสุขชุมชนฯ (มสช.)
เพ่ือให้บริการสาธารณสุขเคลื่อนที่เป็นไปตามหลักวิชาการ และประชาทุกกลุ่มวัย ทุกกลุ่มอาชีพ ได้เข้าถึงบริการ
สาธารณสุข / ได้รับการส่งเสริมสุขภาพแบบองค์รวมครบถ้วน / ผู้ด้อยโอกาส ผู้พิการ เด็ก ผู้สูงอายุที่ทุกข์ยาก
เดือดร้อน ได้รับการดูแลครอบคลุมทั้ง 4 มิติ รวมทั้งได้รับบริการสาธารณกุศล เช่น ถุงยังชีพ แว่นสายตา
ผู้สูงอายุ 

โรงเรียน  / / วัด  ชุมชน   / NGO / สถาน
ประกอบการ 

หน่วยงานภาครัฐ และเอกชนที่เก่ียวข้องอ่ืนๆ การสนับสนุนข้อมูล ทรัพยากรที่เกี่ยวข้องในการดำเนินงานส่งเสริมสุขภาพ 
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

พ.ร.บ. สุขภาพแห่งชาติ พ.ศ.2550 
 

ส่งเสริมสุขภาพตามกลุ่มเป้าหมายในประเด็นที่
เหมาะสมตามสภาพปัญหาและสถานการณ์ด้าน
สุขภาพของแต่ละพ้ืนที่ 

ส่งเสริมสุขภาพตามกลุ่มเป้าหมายในประเด็นที่เหมาะสม
ตามสภาพปัญหาและสถานการณ์ด้านสุขภาพของแต่ละ
พ้ืนที่ 

2.ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 

บริการสาธารณสุขครอบคลุมทั้ง 4 มิติ ร้อยละของกลุ่มเป้าหมาย (ทุกกลุ่มวัย ทุกกลุ่มอาชีพ) ได้รับบริการสาธารณสุขตาม
เกณฑ์ที่กำหนด มีแนวทางในการปฏิบัติเพ่ือให้บริการ หน่วยแพทย์และสาธารณสุขเคลื่อนที่

เชิงรุก ร่วมกับมูลนิธิช่วยการสาธารณสุขชุมชนฯ (มสช.) 
การสนับสนุนข้อมูล/ทรัพยากรที่เกี่ยวข้องในการดำเนินงานส่งเสริมสุขภาพ ร้อยละของหน่วยงาน ให้การสนับสนุนในการดำเนินงานส่งเสริมสุขภาพ 
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3.คำจำกัดความ     
- หน่วยแพทย์และสาธารณสุขเคลื่อนที่ เป็นบริการสร้างเสริมสุขภาพ ในสภาพวิถีชีวิตในชุมชนที่มีปัญหาด้านสุขอนามัย ขาดความเท่าเทียมในการให้บริการ ความยากจน 

ขาดสิทธิการรักษาต่างๆ ไม่สามารถเข้าถึงบริการด้านสุขภาพอนามัย ขาดความรู้ความเข้าใจในการดูแลสุขภาพ เพ่ือช่วยเหลือประชาชนในกรุงเทพมหานครให้มีสุขภาพ
อนามัย และชีวิตความเป็นอยู่ที่ดีข้ึน 

4.แผนผังกระบวนงาน   

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 หน่วยงาน 

กองสร้างเสริมสุขภาพ กลุ่มงานทั้ง 5 กลุ่ม ศูนย์บริการสาธารณสุข 
ผอ.กองสร้างเสริม

สุขภาพ 
ผอ.สำนักอนามัย /              

รอง ผอ.สำนักอนามัย 
หน่วยงานอื่น 
ที่เกี่ยวข้อง 

ตุลาคม   2 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

     

พฤศจิกายน  5 
 
 
 

      

ธันวาคม  
 

2 
 
 
 
 

 
 

     

มกราคม - 
ธันวาคม 

 

98 
 

 

      

START 

 

จัดประชุมบคุลากรในหน่วยงาน 

END 

รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล/ประเมิน
ปัญหาสุขภาพของประชาชน ในพื้นที่
เขตกรุงเทพมหานคร   
 

จัดเตรียมและดำเนินการออก
หน่วยแพทย์และสาธารณสุข

เคลื่อนที ่

 - วางแผนการดำเนินงาน / ปัญหาและอุปสรรค  
- ความรับผิดชอบแต่ละบุคคล 

จัดทำโครงการ และขอ
งบประมาณ 

 - นโยบายผู้บริหาร 
- แผนยุทธศาสตร์ 
- การบริการสาธารณสุข 
 

- รายงานการสำรวจประชาชน       
ไทยครั้งที่ 4 
- การคัดกรองสุขภาพ ของ
กรุงเทพมหานคร 
 

 - สำรวจสถานที่จัดกิจกรรม 
- ประสานงาน ศบส.  สนข. พื้นที่ และหน่วยงานอื่นๆที่เกี่ยวข้อง 
- จัดประชุมเพือ่เตรียมงาน กับหน่วยงานต่างๆที่เกี่ยวขอ้ง 
- จัดทำหนังสือ คำสั่งต่างๆ 
- จัดเตรียมสถานที ่
-  ดำเนินกิจกรรม 
-  สำรวจความพึงพอใจของผู้มารับบริการ 
- สรุปรายงาน เสนอผู้บริหาร 
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5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

)จุดควบคุม (  
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตุลาคม 
3 วัน 

 

รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล
สถานการณ์สุขภาพ ของกลุ่มวัย
ต่างๆ และทุกกลุ่มอาชีพรวบรวม
และวิเคราะห์ข้อมลู/ประเมินปัญหา
สุขภาพของประชาชน ในพื้นที่เขต
กรุงเทพมหานคร   
 

- ข้อมูลสถานการณส์ุขภาพแต่ละ
กลุ่มวัย และกลุม่อาชีพ 

- ข้อมูลข่าวสารด้านสาธารณสุข 
และบริการที่จะให้แกผู่้มารับ
บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- - ผอ.กสภ. 
- สหวิชาชีพ ทางด้าน

สาธารณสขุ 

- - รายงานการสำรวจ
ประชาชนไทยครั้งที่ 4 
- การคัดกรองสุขภาพ 
ของกรุงเทพมหานคร 
 

START 

รวบรวมและ
วิเคราะห์ข้อมูล/
ประเมินปัญหา
สุขภาพของ
ประชาชน ใน
พื้นที่เขต
กรุงเทพมหานคร   
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

)จุดควบคุม (  
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2  
 
 
 
 
 
 
 

 

พฤศจิกายน 
1 วั น 

 
 
 
 
 
 
 

จัดประชุมบคุลากรในหน่วยงาน เพือ่
ปรึกษาหารือ วางแผนการดำเนนิงาน 
กำหนดผู้รบัผดิชอบในการปฏิบตัิงาน 
 

- เพื่อให้งานสำเร็จไปได้ตาม
วัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ และมีแนวทาง
ในการดำเนินงาน 

 
 
 
 

 - ผอ.กสภ. 
- นายแพทย์ 
- นวก.สาธารณสุข 
- พยาบาลวิชาชีพ 
- พยาบาลเทคนิค 

 - สรุปรายงานการประชุม 
- แนวทางการดำเนินงาน 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ธันวาคม 
30 วัน 

- ขอความเห็นชอบในการดำเนิน
โครงการต่อ ผอ.สนอ.  
- จัดทำโครงการและขออนุมัติ
งบประมาณจาก ผอ.สนอ. 
 

- จำนวนครั้งของการออกหน่วย
แพทย์และสาธารณสุขเคลื่อนที ่
- ประชาชนในพ้ืนท่ีกรุงเทพมหานคร
ได้รับบริการทางสาธารณสุขอยา่ง
ครอบคลมุทั่วถึง 
- ประชาชนสามารถเข้าถึงบริการทาง
สาธารณสุข  
    

 - นวก.สาธารณสุข 
- พยาบาลวิชาชีพ 
 

 - โครงการที่ไดร้ับการ
อนุมัต ิ

- สรุปรายงานผลการ
ดำเนินการออกหน่วยฯ 

 

A 

 

 
จัดประชุม
บุคลากรใน
หน่วยงาน 

A 

 
 

จัดทำโครงการ 
และขอ

งบประมาณ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

)จุดควบคุม (  
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

มกราคม - 
ธันวาคม 
ครั้งละ    
30 วัน 
 

- สำรวจสถานท่ีจดักิจกรรม 
- ประสานงาน ศบส.  สนข. พ้ืนท่ี 
และหน่วยงานอ่ืนๆทีเ่กี่ยวข้อง 
- จัดประชุมเพื่อเตรียมงาน กับ
หน่วยงานต่างๆที่เกี่ยวข้อง 
- จัดทำหนังสือ คำสั่งต่างๆ 
- จัดเตรยีมสถานท่ี 
-  ดำเนินกิจกรรม 
-  สำรวจความพึงพอใจของผู้มา
รับบริการ 
- สรุปรายงาน เสนอผู้บริหาร 

 
 

- ประชาชนในพ้ืนท่ีกรุงเทพมหานคร
ได้รับบริการทางสาธารณสุขอยา่ง
ครอบคลมุทั่วถึง 
- ประชาชนสามารถเข้าถึงบริการทาง
สาธารณสุข  
 
 
 
 

 - ผอ.กสภ. 
- สหวิชาชีพ ทางด้าน

สาธารณสขุ 

 - หนังสือการ
ประสานงาน 

- หนังสือเชิญ 
- คำสั่งต่างๆ 
- สรุปรายงานการประชุม 
- สรุปผลการดำเนินงาน 

6.เอกสารประกอบ 
• แบบฟอร์ม 
- ไม่มี 

• เอกสารอ้างอิง 
- แผนยุทธศาสตร์การส่งเสริมสุขภาพ 
- Checklist ข้อมูลที่ต้องรวบรวมและมีข้อมูลสารสนเทศของกองสร้างเสริมสุขภาพ 
- รายการมาตรฐาน / หลักเกณฑ์  / แนวปฏิบัติที่มีอยู่ 
- ข้อมูลตามที่ระบุในมาตรฐานงาน 
- ตารางวิเคราะห์รายการมาตรฐาน 
- กำหนดองค์ประกอบและคุณสมบัติของคณะกรรมการพัฒนามาตรฐาน 
- คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนามาตรฐาน 
- แผนยุทธศาสตร์การส่งเสริมสุขภาพ 

 
จัดเตรียมและ
ดำเนินการ
ออกหน่วย
แพทย์และ
สาธารณสุข
เคลื่อนที ่

END 
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- กรอบหัวข้อของมาตรฐาน 
- แผนการจัดทำ /ทบทวนมาตรฐาน/แนวทาง 
- ผลการใช้มาตรฐาน / หลักเกณฑ์ /แนวทาง 
- ตารางปรียบเทียบเนื้อหามาตรฐาน 
- ตารางสรุปการแก้ปญัหา 
- ร่างมาตรฐาน 
- บันทึกและสรุปผลการประเมิน/สอบทานมาตรฐานในกรณีต่างๆ 
- บันทึกการปรับปรุงมาตรฐาน  
- บันทึกการสอบทานมาตรฐานซ้ำ 
- เอกสารประกาศใช้มาตรฐาน 
- ทะเบียนมาตรฐาน/ หลักเกณฑ์/ แนวทาง 
- ผลการวิเคราะห์ความเสี่ยง 
- แผนและรูปแบบการติดตามประเมินผล 
- รายงานการติดตามประเมินผล 
- ข้อมูลสถานการณ์  ด้านการส่งเสริม  สุขภาพแผนยุทธศาสตร์การส่งเสริมสุขภาพ 
- รายงานการวิเคราะห์สรุปผลการส่งเสริมสุขภาพ 
- แบบรายงานผลการเฝ้าระวังภาวะโภชนาการเด็กนักเรียน 
-   รายงานผลการเฝ้าระวังภาวะโภชนาการเด็กนักเรียน 
- หลักเกณฑ์/คุณสมบัติของอาสาสมัครสาธารณสุขกรุงเทพมหานคร 
- หลักสูตรการอบรมอาสาสมัครสาธารณสุขกรุงเทพมหานคร  
- คู่มือการปฏิบัติงานอาสาสมัครสาธารณสุขกรุงเทพมหานคร 
- แบบทดสอบการเรียนรู้ (การอบรมอาสาสมัครสาธารณสุขกรุงเทพมหานคร) 
- ฐานข้อมูลทะเบียนอาสาสมัครสาธารณสุขกรุงเทพมหานคร 
- หลักสูตรการอบรมเพ่ิมพูนความรู้สำหรับอาสาสมัครสาธารณสุขกรุงเทพมหานคร 
- รายงานการควบคุม กำกับ มาตรฐานงาน นิเทศ ติดตาม ประเมินผล การดำเนินงานอาสาสมัครสาธารณสุขกรุงเทพมหานคร 
- รายงานการสำรวจประชาชนไทยครั้งท่ี 4 
- การคัดกรองสุขภาพ ของกรุงเทพมหานคร 
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- สรุปรายงานการประชุม 
- แนวทางการดำเนินงาน 
- โครงการที่ได้รับการอนุมัติ 
- สรุปรายงานผลการดำเนินการออกหน่วยฯ 
- หนังสือการประสานงาน 
- หนังสือเชิญ 
- คำสั่งต่างๆ 
- สรุปรายงานการประชุม 
- สรุปผลการดำเนินงาน 

หน้าที่ความรับผิดชอบของกลุ่มงานสนับสนุนบริการสุขภาพกองสร้างเสริมสุขภาพ  
งานเชิงรับ ได้แก่ การให้บริการดูแลผู้รับบริการซึ่งส่วนใหญ่คือข้าราชการ ข้าราชการบำนาญและลูกจ้างของกรุงเทพมหานครและครอบครัว เป็นการให้บริการแบบผู้ป่วยนอก            
ให้การดูแล ตรวจรักษาโรคทั่วไปแบบปฐมภูมิ ให้การพยาบาลคัดกรองความเสี่ยง การปฐมพยาบาล การให้คำปรึกษา งานตรวจสุขภาพ การจัดระบบบริการเป็นไปอย่างเหมาะสม 
โดยยึดหลักการให้บริการที่สะดวก  รวดเร็ว  ถูกต้อง  ผู้ป่วยปลอดภัยไม่เกิดภาวะแทรกซ้อน 
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2.7 การให้บริการทางการแพทย์ 
1.กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
ข้าราชการและลูกจ้าง กทม. -ได้รับบริการสุขภาพเบื้องต้นที่มีมาตรฐาน ปลอดภัย และเอาใจใส่ 

-หายป่วย หรือทุเลา มีความพึงพอใจในบริการสุขภาพของหน่วยบริการ ทางการแพทย์ 
-ได้รับความรู้ที่ถูกต้อง ทันต่อสถานการณ์  มีทักษะในการดูแลตนเอง 
-  บุคลากรทางการแพทย์มีความรู้ ทักษะในการให้บริการทางการแพทย์ 

และประชาชนทั่วไป 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
บุคลากรในหน่วยบริการทางการแพทย์(ห้องตรวจโรค) -มีคู่มือแนวทางในการปฏิบัติงาน มีวัสดุอุปกรณ์เพียงพอ ทันสมัย พร้อมใช้ มีความปลอดภัยในการทำงาน 

-ได้รับการพัฒนา และ ฟื้นฟู ความรู้และทักษะที่จำเป็นอย่างสม่ำเสมอ 
-   มีเครือข่ายการดำเนินงานสำนักงาน โรงพยาบาลเป็นที่ปรึกษา 
-มีระบบรายงานข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูลที่สะดวก ไม่เพ่ิมภาระงาน 

หน่วยงานอื่นๆ -ได้รับบริการสุขภาพระดับปฐมภูมิที่มีมาตรฐาน ปลอดภัย และเอาใจใส่ 
-   มีข้อตกลงให้บริการ/ความร่วมมือระหว่างหน่วยงานที่เหมาะสม 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
-พระราชบัญญัติควบคุมการประกอบโรคศิลปะ พ.ศ.
2542 
-   พระราชบัญญัติสุขภาพแห่งชาติ พ.ศ. 2550 
-   คำประกาศสิทธิผู้ป่วย 
-มาตรฐานวิชาชีพการพยาบาลและผดุงครรภ์ 
 

-  ผู้รับบริการได้รับบริการสุขภาพที่ปลอดภัย 
-ผู้รับบริการพึงพอใจบริการสุขภาพ 

-การให้บริการบรรลุผลลัพธ์ทางสุขภาพที่ชัดเจน 
-   ไม่เกิดภาวะแทรกซ้อนจากโรคเรื้อรัง 
-   ผู้รับบริการมีความรู้และสามารถดูแลตนเองได้ 
-   ไม่เกิดการให้บริการที่เกินความจำเป็นของ
ผู้รับบริการ 
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  2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.  คำจำกัดความ 
 - CPG (Clinical practice guideline) หมายถึง แนวทางเวชปฏิบัติที่ใช้เป็นคู่มือในการดูแลรักษาผู้ป่วย 
 -  หน่วยบริการทางการแพทย์(ห้องตรวจโรค)หมายถึงหน่วยบริการทางการแพทย์ (ห้องตรวจโรค)กทม.1 และ กทม.2 
 - First Expire First Out (FEFO) หมายถึง การนำยา หรือวัคซีน ที่มีกำหนดวันหมดอายุก่อน นำออกมาใช้ก่อน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
-  ให้บริการสุขภาพท่ีมีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพและให้บริการด้วยความเอาใจใส่ -ไม่เกิดภาวะแทรกซ้อน  

-  เวลาการให้บริการเฉลี่ย  
-  ผู้รับบริการมีความพึงพอใจต่อบริการสุขภาพระดับมาก  
ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 

-มีการเฝ้าระวังภาวะแทรกซ้อนในผู้ป่วยโรคเรื้อรังท่ีพบบ่อย -  ผู้รับบริการไม่เกิดภาวะแทรกซ้อน 
-  มีการตรวจภาวะแทรกซ้อนในผู้ป่วยโรคเบาหวาน  อย่างน้อย 2 ด้านต่อปี 
 ไม่น้อยกว่าร้อยละ 70 
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  4.แผนผังกระบวนงาน 
    4.1. คลินิกตรวจโรคทั่วไป 
 

ระยะเวลา จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
หน่วยบริการทางการแพทย์ (ห้องตรวจโรค กทม.1,2) สพธ กพส. สชส. กภก. 

 
1-5 นาท ี

 
1 

 
 
 

 มาตรฐานการ
พยาบาล PHCA  

  

10-15 นาที 1-3      
10-20 นาที 1-2  

 
    

30 นาที -               
2 ชั่วโมง 

1-2      

15-30 นาท ี 1-2      
5-10 นาที 

 
 

1-2      

 
 
 
 
 

ประชาสัมพันธ์ 

ห้องบัตร 

ห้องปฏิบัติการพยาบาล 
 
 

เตรียมตรวจ 

พบแพทย ์

รับยา 

START 

ส่งชันสูตร 
 
 

สนบัสนุนยา 
และเวชภณัฑ ์

 
 

บนัทึกขอ้มูล 
ผา่นโปรแกรม 

HCIS ซ่ึงมี 

Serve rอยูท่ี่ 
ส านกัอนามยั 
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4.2. คลินิกตรวจโรคเรื้อรัง เบาหวาน ความดันโลหิตสูง 
 

ระยะเวลา จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
หน่วยบริการทางการแพทย์ (ห้องตรวจโรค กทม.1,2) สพธ กพส./กสภ. สชส. กภก. 

 
1-5 นาท ี

 
1 

 
 
 

 
 

มาตรฐานศบส.
PHCA 

แนวทางดูแล
ผู้ป่วย DM HT  

  

10-15 นาที 1-2      
5-10 นาที 1-3      

10-20 นาที 1-2  
 

    

30 นาที -               
2 ชั่วโมง 

1-4      

10-15 นาที 1      

5-10 นาที 
 
 
 

1-2      

 
 

ประชาสัมพันธ์ 

ห้องปฏิบัติการพยาบาล 

START 

ส่งชนัสูตร 
 
 

บนัทึก 
ขอ้มูลผา่น 
โปรแกรม 

HCIS ซ่ึงมี 
Serve rอยู ่

ส านกัอนามยั 
 
 

ห้องบัตร 

เตรียมตรวจ 

พบแพทย์ 

พบพยาบาล DM HTตรวจภาวะแทรกซอ้น 

รับยา 
สนบัสนุนยา 
และเวชภณัฑ ์
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กระบวนการที่ 7 

 
ด้านการสร้างและพัฒนาเครื่อข่ายอาสาสมัครสาธารณสุขกรุงเทพมหานคร 
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ด้านการสร้างและพัฒนาเครือข่ายอาสาสมัครสาธารณสุขกรุงเทพมหานคร 
ขอบเขต 
 การส่งเสริมสุขภาพ ประกอบด้วยกระบวนการย่อยในด้านการสร้างและพัฒนาเครือข่ายอาสาสมัครสาธารณสุขกรุงเทพมหานคร โดยมีขอบเขตและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานเจ้าภาพหลัก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
การสร้างและพัฒนาเครือข่ายอาสาสมัคร
สาธารณสุขกรุงเทพมหานคร 

การมีส่วนร่วมของภาคประชาชนในการดำเนินงานด้านสุขภาพ 
โดยอาสาสมัครสาธารณสุขสามารถช่วยเหลือ ดูแลสุขภาพของ
ตนเอง ครอบครัว และชุมชน ได้อย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 

กสภ. ศบส. 

 

 จากขอบเขตกระบวนการย่อยด้านบน สามารถนำมาจัดทำแผนผังกระบวนการโดยแสดงให้เห็นถึงกิจกรรมย่อยหลักๆ ที่มีความสัมพันธ์กัน และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  
ซึ่งรับผิดชอบดำเนินกิจกรรมต่างๆ ดังกล่าวได้ ดังนี้ 

                          หน่วยงาน 
กระบวนการย่อย 

กสภ. ศบส. ชุมชน 

การสร้างและพัฒนาเครือข่าย 
อาสาสมัครสาธารณสุข
กรุงเทพมหานคร 

  

 

  

 

 

  

 

 

  

 
 
 
 
 

ศึกษาข้อมูล ทำความเข้าใจกับชุมชน เพื่อคัดเลือก/สรรหาอาสาสมัคร 

การพัฒนาเครือข่าย 

ควบคุม กำกับ มาตรฐานงาน นิเทศ ติดตาม ประเมินผล 
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กระบวนการย่อย 1 : การสร้างและพัฒนาเครือข่ายอาสาสมัครสาธารณสุขกรุงเทพมหานคร 
1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
ประชาชนผู้มีจิตอาสา (อาสาสมัครสาธารณสุข) อาสาสมัครสาธารณสุขกรุงเทพมหานคร มีความรู้ความสามารถในการดูแลสุขภาพของตนเอง ครอบครัว และชุมชน 

ได้อย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 

ศูนย์บริการสาธารณสุข ควบคุมกำกับ ติดตาม สนับสนุนความรู้ทางด้านวิชาการและสนับสนุนการดำเนินงานต่างๆของอาสาสมัครสาธารณสุข 
ชุมชน, สำนักงานเขต 
หน่วยงานภาครัฐ และเอกชนที่เก่ียวข้องอ่ืนๆ 

ให้การสนันสนุน/ให้ความร่วมมือ ในการประสานงานหรือทำงานร่วมกัน 

ประชาชน อาสาสมัครสาธารณสุขที่ปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามบทบาทหน้าที่ที่กำหนดอย่างมีคุณภาพ 
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- ระเบียบกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยอาสาสมัคร- 
  สาธารณสุขประจำหมู่บ้าน พ.ศ. 2554 
- พระราชบัญญัติสุขภาพแห่งชาติ พ.ศ. 2550 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน 
  การฝึกอบรม พ.ศ.2541 

- จำนวนอาสาสมัครสาธารณสุขครอบคลุมงาน 
  ทางด้านสาธารณสุขในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร 
- อาสาสมัครสาธารณสุขมีศักยภาพในการปฏิบัติงาน 
  ตามท่ีกำหนด  
- อาสาสมัครสาธารณสุขสามารถเสนอความคิดเห็น 
  หรือประเด็นในการขับเคลื่อนการดำเนินงานด้าน 
  สุขภาพให้แก่หน่วยงานของรั{ 

เพ่ือคุ้มครองประชาชน ตลอดจนส่งเสริม และสนับสนุนให้
อาสาสมัครสาธารณสุขเข้ามามีส่วนร่วมในการดูแลสุขภาพ
ของประชาชนตามหลักการของการสาธารณสุขมูลฐาน 
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2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 
 ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 

อาสาสมัครสาธารณสุขมีศักยภาพในการปฏิบัติงานตามที่กำหนด - ร้อยละของผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 
- อาสาสมัครสาธารณสุขมีศักยภาพในการปฏิบัติงาน 
- จำนวนเรื่องร้องเรียนการปฏิบัติงานของอาสาสมัครสาธารณสุขมีลดลง 

อาสาสมัครสาธารณสุขปฏิบัติงานครอบคลุมพ้ืนที่ อาสาสมัครสาธารณสุขกรุงเทพมหานคร 1 คน รับผิดชอบดูแลประชาชน 
ไม่น้อยกว่า 30 ครัวเรือน 

 

3. คำจำกัดความ 
- อาสาสมัครสาธารณสุขกรุงเทพมหานคร (อสส.) คือ ประชาชนที่สมัครหรือได้รับการคัดเลือกจากศูนย์บริการสาธารณสุข สำนักอนามัย ในการขึ้นทะเบียนเป็น

อาสาสมัครสาธารณสุขกรุงเทพมหานคร โดยจะต้องผ่านการฝึกอบรมภาคบังคับตามหลักสูตรที่สำนักอนามัยกำหนด และสามารถปฏิบัติหน้าที่ในการพั ฒนาสุขภาพ
อนามัยของประชาชนในชุมชนตามความรู้และบทบาทหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
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4. แผนผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กองสร้างเสริมสุขภาพ 
กลุ่มงานทั้ง  

5 กลุ่ม 
ศูนย์บริการสาธารณสุข ชุมชน ผอ.กองสร้างเสริมสุขภาพ 

ผอ.สำนักอนามัย /              
รอง ผอ.สำนักอนามัย 

หน่วยงานอื่น 
ที่เกี่ยวข้อง 

- -  
 
 
 
 
 
 

      

- -  
 
 
 
 

  
 

 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

        

A 

START 

ศึกษา/วิเคราะห์ข้อมูล 
สื่อสารทำความเข้าใจกับชุมชน 

 

คัดเลือก/สรรหาอาสาสมัครสาธารณสุข
กรุงเทพมหานคร 

 

กำหนดหลักเกณฑ/์คณุสมบัติ
ของอาสาสมัครสาธารณสุข 

ประเมินผลความรู้/ 
ผลการปฏิบตัิงาน 

การดำเนินการอบรมตามหลักสูตรมาตรฐาน 

ไม่ผา่นเกณฑ ์ ผ่านเกณฑ ์

ทบทวน 
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ระยะเวลา 

จำนวน 
ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กองสร้างเสริมสุขภาพ 
กลุ่มงานทั้ง  

5 กลุ่ม 
ศูนย์บริการสาธารณสุข ชุมชน ผอ.กองสร้างเสริมสุขภาพ 

ผอ.สำนักอนามัย /              
รอง ผอ.สำนักอนามัย 

หน่วยงานอื่น 
ที่เกี่ยวข้อง 

- -        

- -     
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

A 

ขึ้นทะเบียนการเป็นอาสาสมัคร-
สาธารณสุขกรุงเทพมหานคร 

ส่งรายชื่ออาสาสมัครที่ผ่านการ
ประเมินเพื่อขึ้นทะเบียน 

การดำเนินการ สนับสนุนการปฏิบตัิงาน และควบคมุกำกับ  
ติดตามการปฏิบัติงาน 

B 

ทะเบียนประวัตอิาสาสมัคร-
สาธารณสุขกรุงเทพมหานคร 

บัตรประจำตัว
อาสาสมัครสาธารณสุข 

นำเสนอผู้อำนวยการสำนักอนามัย 
ลงนามอนุมัติบัตรประจำตัว 
 

ลงนามอนุมัติ 
บัตรประจำตัว 

อาสาสมัครสาธารณสุข 

รายงานการปฏิบัติงานของ
อาสาสมัครสาธารณสุข 
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ระยะเวลา 

จำนวน 
ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กองสร้างเสริมสุขภาพ กลุ่มงานทั้ง  

5 กลุ่ม 
ศูนย์บริการสาธารณสุข ชุมชน ผอ.กองสร้างเสริมสุขภาพ ผอ.สำนักอนามัย /              

รอง ผอ.สำนักอนามัย 
หน่วยงานอื่น 
ที่เกี่ยวข้อง 

- -  
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 

   

- -     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
ควบคุม กำกับ มาตรฐานงาน 
นิเทศ ติดตาม ประเมินผล 

พัฒนาทักษะในการปฏบิัติงานตามบทบาทหน้าที่ 

- ศึกษาดูงาน 
-อบรมฟื้นฟูความรู้/อบรมเพิ่มพูนความรู้เฉพาะเรื่อง 
- ประชุมประจำเดือน 

ปรับปรุง ดำเนินการต่อ 

END 

ทบทวนผลการดำเนินงาน 

การพัฒนาเครือข่าย 

 - รายงานการควบคุม กำกับ มาตรฐานงาน 
นิเทศ ติดตาม ประเมินผล 
 

B 
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

(จุดควบคุม) 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 

- -  กรณีชุมชนใหม่ : สำรวจขอ้มูลชมุชน 
(ประเภทชมุชน, ลักษณะชุมชน, ข้อมูล
ประชากร, จำนวนครวัเรอืน, ทรัพยากรที่
จำเป็น) 

-  ศึกษาวิเคราะห์สภาพปัญหา และความ
จำเป็นของเครือข่ายในพื้นที่เป้าหมาย 

-  ประชาสมัพันธ์แนวคิด/หลกัการ 

ได้ข้อมูลที่ถกูต้อง ครบถ้วน 
นำมาใช้ในการวางแผน 
การดำเนนิงาน 

 ศูนย์บรกิารสาธารณสุข 
กองสร้างเสริมสขุภาพ 
 

แบบสำรวจข้อมูล
ชุมชน 

 

  
 
 

  

2.  - -  แต่งตั้งคณะกรรมการ ประชุม
จัดทำกำหนดหลักเกณฑ ์

-  จัดทำคู่มือ 

หลักเกณฑ์นำไปใช้ได ้  กองสร้างเสริม
สุขภาพ 

 -  หลักเกณฑ/์
คุณสมบัติของ
อาสาสมัคร
สาธารณสุข
กรุงเทพมหานคร 

-  คู่มืออาสาสมัคร
สาธารณสุข
กรุงเทพมหานคร 

3.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- -  รับสมัครผู้ที่มีคุณสมบัติตาม
หลักเกณฑ์ 

   ที่กำหนด (คุณสมบัติ) 
-  คัดเลือกจากประชาชนที่

สนใจ/ 
   ผู้ที่ได้รับการเสนอจาก

ตัวแทนชุมชน  
   หรือเจ้าหน้าที่สาธารณสุข 

ได้เครือข่าย ที่มีความ
ตั้งใจ และมีจิตอาสาใน
การทำงานอาสาสมัคร
สาธารณสุข 

 ศูนย์บรกิารสาธารณสุข 
ชุมชน 

ใบสมัครเพื่อเป็น
อาสาสมัคร 
สาธารณสขุ
กรุงเทพมหานคร 

คู่มืออาสาสมัครสาธารณสุข
กรุงเทพมหานคร 

เริ่มต้น 

A 

ศึกษาข้อมูล 
สื่อสารทำความ
เข้าใจกับชุมชน 

กำหนดหลักเกณฑ/์
คุณสมบัติของ

อาสาสมัครสาธารณสุข 

คัดเลือก/สรรหา
อาสาสมัคร
สาธารณสขุ

กรุงเทพมหานคร 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

(จุดควบคุม) 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
4. 

 
 
 

- - อบรมปฐมนิเทศ (7 วิชา 15 ชัว่โมง) 
- อบรมต่อเนื่อง (21 วิชา ภายใน 
  ระยะเวลา 6 เดือน) 
 

- ผู้รับการอบรมมีความรู้  
- สามารถนำความรู้ไปใช้ใน

การปฏิบัติงานตามบทบาท
หน้าที่ของอาสาสมัคร
สาธารณสุขได้  

 ศูนย์บรกิารสาธารณสุข 
กองสร้างเสริมสขุภาพ 

 -  หลกัสูตรการอบรม
อาสาสมัครสาธารณสุข 
กรุงเทพมหานคร 

-  ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
   ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ

ฝึกอบรม พ.ศ.2541 

5.  - -  ศูนยบ์ริการสาธารณสุขประเมินความรู้/
การปฏิบัติงาน ของอาสาสมัครสาธารณสุข
ที่ได้รับการอบรมตามหลักสูตรที่กำหนด 

-  ศบส. ส่งรายชือ่อาสาสมัครที่ผ่านการ    
   ประเมินเพื่อขึ้นทะเบียน 
:  กรณีไม่ผ่านเกณฑ์ให้ทบทวนและ 
   ประเมินใหม ่

อาสาสมัครผ่านเกณฑ์การ
ประเมิน 

แบบทดสอบการเรียนรู้ 
(ผ่านเกณฑ์  
ร้อยละ 50) 

ศูนย์บรกิารสาธารณสุข 
 

 แบบทดสอบการเรียนรู้ 
 

6.  - กองสร้างเสริมสุขภาพ สำนกัอนามยั 
- ขึ้นทะเบยีนอาสาสมัครสาธารณสุข 
  กรุงเทพมหานคร  
  (กำหนดเลขประจำตัวอาสาสมัคร) 
- ออกบัตรประจำตัวอาสาสมัคร 

ทะเบียนอาสาสมัคร 
สาธารณสุขกรุงเทพมหานคร 
ถูกต้อง และเป็นปจัจุบัน 

ยืนยันสถานภาพการ
ปฏิบัติงานประจำป ี

กองสร้างเสริมสขุภาพ แบบข้อมูลประวัติ
อาสาสมัคร
สาธารณสขุ 
กรุงเทพมหานคร 

ฐานข้อมูลทะเบียน
อาสาสมัครสาธารณสุข
กรุงเทพมหานคร 

 

 

 

 

 

A 

ประเมินผลความรู้/ 
ผลการปฏิบัติงาน 

การดำเนินการอบรม 
ตามหลักสูตรมาตรฐาน 

ไม่ผ่านเกณฑ ์ ผ่านเกณฑ ์

ทบทวน 

ส่งรายชื่ออาสาสมัครที่ผ่าน
การประเมินเพื่อขึ้นทะเบยีน 
 

ขึ้นทะเบียนการเป็น
อาสาสมัครสาธารณสุข

กรุงเทพมหานคร 

B 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

(จุดควบคุม) 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7.  - 
 
 
 
 
 
 

- เสนอผู้อำนวยการสำนกัอนามยัลงนาม
อนุมัติบัตรประจำตัวอาสาสมัคร 
สาธารณสุขกรุงเทพมหานคร 

- ส่งบัตรประจำตัวให้อาสาสมัคร 
สาธารณสุขกรุงเทพมหานคร 

  กองสร้างเสริมสุขภาพ 
 

  

8.   
- 
 
 
 

-  อาสาสมัครให้บริการงานสาธารณสุข 
มูลฐานแก่ประชาชนในพื้นที ่

-  อาสาสมัครบันทึกขอ้มูลการจัดทำ
รายงานผลการปฏิบัติงาน 

-  เจา้หน้าที่มกีารตรวจเยี่ยม ติดตาม  
สอนงานในพื้นที่ จัดประชุมชี้แจง 

   และอบรมประจำเดือน 

-  อาสาสมัครปฏิบัติงานได้
อย่างมีประสิทธภิาพและ
ต่อเนื่อง 

-  ประชาชนได้รับบริการ 
สาธารณสุขขั้นพื้นฐาน
เพิ่มขึ้น 

ตรวจสอบติดตามผล
การปฏิบัติงานตามแบบ
รายงาน 

ศูนย์บรกิารสาธารณสุข 
กองสร้างเสริมสขุภาพ 
 

แบบรายงานการ
ปฏิบัติงานของ
อาสาสมัครสาธารณสขุ
ประจำเดอืน 

คู่มือการปฏิบัติงาน
อาสาสมัครสาธารณสุข
กรุงเทพมหานคร 

9.  - ▪  สำรวจสภาพปัญหาในพื้นที่ความต้องการ 
ลักษณะการทำงานของอาสาสมัคร เพื่อ
เป็นข้อมูลประกอบในการกำหนดหัวข้อ
และวางแผนการดำเนินงาน 

▪  ประเมินศักยภาพในการทำงานของ
อาสาสมัคร เพื่อกำหนดแนวทางการ 
พัฒนาตามระดับความสามารถของ อสส. 

▪  การจัดอบรม 
- อบรมฟื้นฟูความรู้/เพิ่มพูนความรู ้
- อบรมหลกัสูตรเช่ียวชาญเฉพาะเรื่อง 
- สัมมนา/ดูงาน 
- หลักสูตรการปฏิบัติงานใน 
  ศูนย์สุขภาพชุมชน 

อาสาสมัครมีความรู้ 
ความสามารถ และมีสว่นร่วม
ในการดำเนินงานสาธารณสุข
เพิ่มขึ้น 

 ศูนย์บรกิารสาธารณสุข 
กองสร้างเสริมสขุภาพ 

 หลักสูตรการอบรมเพิ่มพนู
ความรู้สำหรับอาสาสมัคร
สาธารณสขุกรุงเทพมหานคร 

 

นำเสนอผู้อำนวยการ
สำนักอนามัย 

C 

B 

การดำเนินการ และ
ควบคุมกำกับ ติดตาม

การปฏิบัติงาน 

การพัฒนาเครือข่าย 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

(จุดควบคุม) 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- -  ศึกษาวจิัยเพื่อทบทวน/จัดทำมาตรฐาน
งาน ขอบเขต ตวัชี้วัด การดำเนินงาน
อาสาสมัครสาธารณสุข 

-  จัดทำคู่มือ เกณฑ์มาตรฐาน  
   แนวทางปฏิบัต ิ
-  ให้คำปรึกษา แนะนำและใหข้้อมูล

วิชาการ 
-  จัดประชุมชี้แจงบุคลากรที่เกีย่วข้องกบั

งานอาสาสมัครสาธารณสุข 
-  นิเทศ ติดตามความคืบหน้า ประเมินผล 
-  จัดทำรายงานการควบคุมมาตรฐาน

ประจำป ี
 
 
 

- การดำเนินงานอาสาสมัคร 
 สาธารณสุขเป็นไปตาม 
 มาตรฐาน 
- ความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
 

 

กองสร้างเสริมสุขภาพ 
 

  

11.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 

-  คณะทำงานรว่มกันทบทวนผลการ
ดำเนินงานและร่วมกันปรับแผนการ
ดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลมากขึ้น พร้อมหาแนวทาง 
ในการแก้ไขปัญหาอุปสรรค 

-  พัฒนาต่อเนื่อง ขยายพื้นที่การดำเนินงาน
ของอาสาสมัครสาธารณสุข 

-  กรณีที่ไม่เป็นไปตามมาตรฐาน  
ให้ทบทวนปรับปรุง 

-  นำข้อมูลไปปรับใช้ในการ  
กำหนดแผนหรอื 
แนวทางการดำเนินงาน
อาสาสมัครสาธารณสุข
กรุงเทพมหานคร 

-  อัตราความครอบคลุมของ
อาสาสมัครสาธารณสุขที่
ปฏิบัติงานต่อประชาชน 
ในชุมชน 

 ศูนย์บรกิารสาธารณสุข 
กองสร้างเสริมสขุภาพ 

 รายงานการควบคุม กำกับ 
มาตรฐานงาน 
นิเทศ ติดตาม ประเมินผล 
 

 
7.  เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
- ไม่มี 

ปรับปรุง ดำเนนิการ
ต่อ 

END 

C 

ควบคุม กำกับ 
มาตรฐานงาน 
นิเทศ ติดตาม 
ประเมินผล 

ทบทวนผลการ
ดำเนินงาน 
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• เอกสารอ้างอิง 
- หลักเกณฑ/์คุณสมบัติของอาสาสมัครสาธารณสุขกรุงเทพมหานคร 
- หลักสูตรการอบรมอาสาสมัครสาธารณสุขกรุงเทพมหานคร 
- คู่มือการปฏิบัติงานอาสาสมัครสาธารณสุขกรุงเทพมหานคร 
- แบบทดสอบการเรียนรู้ (การอบรมอาสาสมัครสาธารณสุขกรุงเทพมหานคร) 
- ฐานข้อมูลทะเบียนอาสาสมัครสาธารณสุขกรุงเทพมหานคร 
- หลักสูตรการอบรมเพ่ิมพูนความรู้สำหรับอาสาสมัครสาธารณสุขกรุงเทพมหานคร 

   - ระเบียบกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยอาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน พ.ศ. 2554 
            - พระราชบัญญัติสุขภาพแห่งชาติ พ.ศ. 2550 
               - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ.2541 
               - รายงานการควบคุม กำกับ มาตรฐานงาน นิเทศ ติดตาม ประเมินผล การดำเนินงานอาสาสมัครสาธารณสุขกรุงเทพมหานคร 
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ภาคผนวกเอกสารประกอบ
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กระบวนการที่ 1 กระบวนการบริหารจัดการแพทย์และสาธารสุข 
ด้านงบประมาณ การคลัง 
กระบวนการย่อย 2 ด้านการคลัง 
 

 

 

 

 



คู่มือปฏิบัติงานกองสร้างเสริมสุขภาพ 

268 

 

 



คู่มือปฏิบัติงานกองสร้างเสริมสุขภาพ 

269 

 

 

 



คู่มือปฏิบัติงานกองสร้างเสริมสุขภาพ 

270 

 

 

 



คู่มือปฏิบัติงานกองสร้างเสริมสุขภาพ 

271 

 

 



คู่มือปฏิบัติงานกองสร้างเสริมสุขภาพ 

272 

 

 



คู่มือปฏิบัติงานกองสร้างเสริมสุขภาพ 

273 

 

 



คู่มือปฏิบัติงานกองสร้างเสริมสุขภาพ 

274 

 

 



คู่มือปฏิบัติงานกองสร้างเสริมสุขภาพ 

275 

 

 



คู่มือปฏิบัติงานกองสร้างเสริมสุขภาพ 

276 

 

 



คู่มือปฏิบัติงานกองสร้างเสริมสุขภาพ 

277 

 

 



คู่มือปฏิบัติงานกองสร้างเสริมสุขภาพ 

278 

 

 



คู่มือปฏิบัติงานกองสร้างเสริมสุขภาพ 

279 

 

 



คู่มือปฏิบัติงานกองสร้างเสริมสุขภาพ 

280 

 

 



คู่มือปฏิบัติงานกองสร้างเสริมสุขภาพ 

281 

 

 



คู่มือปฏิบัติงานกองสร้างเสริมสุขภาพ 

282 

 

 



คู่มือปฏิบัติงานกองสร้างเสริมสุขภาพ 

283 

 

 



คู่มือปฏิบัติงานกองสร้างเสริมสุขภาพ 

284 

 

 



คู่มือปฏิบัติงานกองสร้างเสริมสุขภาพ 

285 

 

 



คู่มือปฏิบัติงานกองสร้างเสริมสุขภาพ 

286 

 

 



คู่มือปฏิบัติงานกองสร้างเสริมสุขภาพ 

287 

 

 



คู่มือปฏิบัติงานกองสร้างเสริมสุขภาพ 

288 

 

 



คู่มือปฏิบัติงานกองสร้างเสริมสุขภาพ 

289 

 

 



คู่มือปฏิบัติงานกองสร้างเสริมสุขภาพ 

290 

 

กระบวนการที่ 1 กระบวนการส่งเสริม ป้องกัน ฟื้นฟูสุขภาพ และสังคมสงเคราะห์ 
ด้านส่งเสริมสุขภาพ 
กระบวนการย่อย 2 การส่งเสริสุขภาพประชาชนตามกลุ่มวัย 
                         2.1 บริการสร้างเสริมสุขภาพจิตเชิงรุก รถคลายเครียดเคลื่อนที 
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