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 คู�มือปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย เล�มนี้ได!รวบรวมกระบวนงานต�างๆ   
เพ่ือให!ข!าราชการและเจ!าหน!าท่ีเก่ียวข!องของกองทันตสาธารณสุข ได!นําไปใช!เป,นแนวทางการปฏิบัติงานตาม
หน!าท่ีความรับผิดชอบ ท้ังทางด!านกระบวนการบริหารจัดการด!านการแพทย.และสาธารณสุขและกระบวนการ
ส�งเสริมและสนับสนุนระบบบริการด!านการแพทย.และสาธารณสุข ท้ังนี้เพ่ือให!การบริการท่ีมีประสิทธิภาพและ
ส�งมอบคุณค�าการบริการแก�ประชาชนผู!มารับบริการและหน�วยงานท่ีเก่ียวข!อง 

 หวังเป,นอย�างยิ่งว�าคู�มือปฏิบัติงานเล�มนี้จะเป,นประโยชน.แก�ข!าราชการและเจ!าหน!าท่ีของกอง
ทันตสาธารณสุข  หน�วยงานท่ีเก่ียวข!อง รวมถึงประชาชนผู!มารับบริการต�อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คํานํา 



 
 
 
 
กระบวนการท่ี 1 กระบวนการบริหารจัดการด!านการแพทย.และสาธารณสุข 
- ด!านการบริหารงานบุคคล          5 
 กระบวนการย�อย 1 การสรรหา บรรจุ แต�งต้ัง ย!าย เลื่อน โอน การออกจากราชการ  8 
 กระบวนการย�อย 2 การพิจารณาความชอบและประเมินผลการปฏิบัติงาน   21 
 กระบวนการย�อย 3 การบริหารจัดการข!อมูลบุคคล      27 
 กระบวนการย�อย 4 การดําเนินการทางวินัย       31 
- ด!านงานสารบรรณและธุรการท่ัวไป        39 
 กระบวนการย�อย 1 การปฏิบัติงานสารบรรณ       45 
 กระบวนการย�อย 2 การช�วยอํานวยการผู!บริหาร      55 
 กระบวนการย�อย 3 การบริการยานพาหนะ       59 
 กระบวนการย�อย 4 การประชุม        63 
- ด!านงบประมาณ การคลัง และพัสดุ        66 
 กระบวนการย�อย 1 การงบประมาณ        68 
 กระบวนการย�อย 2 การพัสดุ         85 
 กระบวนการย�อย 3 การเงินการคลัง        113 

กระบวนการท่ี 2 กระบวนการส�งเสริม ป=องกัน ฟ?@นฟูสุขภาพ และสังคมสงเคราะห. 
- ด!านการพัฒนาบุคลากร           

กระบวนการย�อย 1 การพัฒนาบุคลากรของกองทันตสาธารณสุข                                   123 
- ด!านสื่อสุขศึกษาและประชาสัมพันธ.         
       กระบวนการย�อย 2 กระบวนการให!บริการผลิตสื่อประชาสัมพันธ.    138 
       กระบวนงานย�อย 3 การรายงานผลการปฏิบัติงาน      146 
       กระบวนงานย�อย 4 การจัดทํารายงานประจําปD กองทันตสาธารณสุข    148 
       กระบวนงานย�อย 5 การดูแล จัดเก็บ บํารุงรักษาครุภัณฑ.     150 
       กระบวนงานย�อย 6 กระบวนงานบริการ ยืม-คืนสื่อโสตทัศนูปกรณ.    152 
- ด!านเทคโนโลยีสารสนเทศ          
       กระบวนการย�อย 7 กระบวนการพัฒนาและปรับปรุงข!อมูลเว็บไซด.    153 

กระบวนการท่ี 3 กระบวนการบริการสุขภาพแบบองค.รวมระดับปฐมภูมิ    155 
       กระบวนการย�อย 1 การให!บริการทันตกรรมในศูนย.บริการสาธารณสุขและคลินิก   157    
             ทันตกรรมบริการ  
       กระบวนการย�อย 2 กระบวนงานด!านการส�งเสริม ป=องกันทันตสุขภาพในหญิงต้ังครรภ.  162 
       กระบวนการย�อย 3 กระบวนงานด!านการส�งเสริม ป=องกันทันตสุขภาพในคลินิกสุขภาพเด็กดี 164 
 
 
 
 

สารบญั 



 
 
 
 

 กองทันตสาธารณสุขมีหน!าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับดําเนินงานทางทันตสาธารณสุขในการ
ให!บริการรักษา การส�งเสริมทันตสาธารณสุข  การป=องกันโรคและเฝ=าระวังอนามัยในช�องปาก  การจัดทําแผน
แม�บทแผนยุทธศาสตร.และโครงการสนับสนุนการดําเนินงานทางทันตสาธารณสุข การจัดทําแผนกําลังคนและ
พัฒนาศักยภาพบุคลากร  การศึกษา วิเคราะห. วิจัย พัฒนา ถ�ายทอดองค.ความรู!  เทคโนโลยีและระบบ
เครือข�ายสารสนเทศ  กําหนดมาตรฐานแนวทางการปฏิบัติงาน นิเทศ กํากับ ตรวจสอบและติดตามประเมินผล
การปฏิบัติงาน  การให!คําปรึกษาแนะนําและสนับสนุนทางวิชาการทันตสาธารณสุขและปฏิบัติหน!าท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวข!อง  โดยแบ�งส�วนราชการภายใน เป,น 1 ฝLาย 8 กลุ�มงาน ดังนี้  
การแบ�งส�วนราชการ 
  กองทันตสาธารณสุขแบ�งส�วนราชการ ดังนี้ 

1. ฝLายบริหารงานท่ัวไป 
2. กลุ�มงานแผนงานและวิชาการ 
3. กลุ�มงานสนับสนุนการบริการทันตกรรมและทันตสาธารณสุข 
4. กลุ�มงานบริการทันตสาธารณสุข 1 – 6 

กลุ�ม / ฝ	าย หน�าท่ีความรับผิดชอบ 
ฝ	ายบริหารงานท่ัวไป 
 

มีหน!าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงานด!านสารบรรณและธุรการท่ัวไป  
งานด!านเลขานุการ งานการประชุม งานการเงิน งบประมาณ  บัญชี
และการพัสดุ การควบคุม  ดูแลอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ งาน
อ่ืน ๆ ท่ีไม�ได!อยู�ในความรับผิดชอบของส�วนราชการใดโดยเฉพาะ
และปฏิบัติหน!าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข!อง 
รับผิดชอบ 1 กระบวนการ ได!แก�  
กระบวนการท่ี 1 กระบวนการบริหารจัดการด!านการแพทย.และ
สาธารณสุข 
- ด!านการบริหารงานบุคคล  
• กระบวนการย�อย 1 การสรรหา บรรจุ แต�งต้ัง ย!าย เลื่อน โอน 

การออกจากราชการ 
• กระบวนการย�อย 2 การพิจารณาความชอบและประเมินผล

การปฏิบัติงาน 
• กระบวนการย�อย 3 การบริหารจัดการข!อมูลบุคคล 
• กระบวนการย�อย 4 การดําเนินการทางวินัย 

- ด!านงานสารบรรณและธุรการท่ัวไป 
• กระบวนการย�อย 1 การปฏิบัติงานสารบรรณ 
• กระบวนการย�อย 2 การบริการยานพาหนะ 

 

หน�าท่ีความรับผิดชอบ 



กลุ�ม / ฝ	าย หน�าท่ีความรับผิดชอบ 

 

- ด!านงบประมาณ การคลัง และพัสดุ 
• กระบวนการย�อย 1 การงบประมาณ 
• กระบวนการย�อย 2 การพัสดุ 
• กระบวนการย�อย 3 การเงินการคลัง 

กลุ�มงานแผนงานและวิชาการ มีหน!าท่ีความรับผิดชอบ เก่ียวกับจัดทําและติดตามประเมินผล
แผนงาน หรือโครงการ การสนับสนุนและประสานแผนงานโครงการ
ด!านทันตสาธารณสุขร�วมกับ     ส�วนราชการของกรุงเทพมหานคร
และสังกัดอ่ืน การศึกษา วิจัย พัฒนาวิชาการและสนับสนุนงาน
วิชาการด!าน ทันตสาธารณสุข  การเผยแพร�งานระบาดวิทยาด!าน
ทันตสาธารณสุข การสํารวจและเฝ=าระวังทางทันตสาธารณสุข   เพ่ือ
กําหนดรูปแบบการให!บริการ  การวางแผนพัฒนากําลังคน จัดอบรม
ศึกษาต�อและดูงาน  การปฐมนิ เทศ      แก� ทันตบุคลากร   
การศึกษาและพัฒนาข!อมูลสารสนเทศด!านทันตสาธารณสุข การ
จั ด ทํ าส ถิ ติ ร ายงาน  การ พัฒนาและผลิ ตสื่ อ  การ เ ผยแพร�
ประชาสัมพันธ.ข!อมูลและสื่อให!ความรู!ด!านทันตสาธารณสุข  และ
ปฏิบัติหน!าท่ีอ่ืน         ท่ีเก่ียวข!องรับผิดชอบ 1 กระบวนการ ได!แก�  
กระบวนการท่ี 2 กระบวนการส�งเสริม ป=องกัน ฟ?@นฟูสุขภาพ และ 
สังคมสงเคราะห.  
- ด!านการบริหารจัดการ แผนปฏิบัติงานและพัฒนาบุคลากร 
• กระบวนการย�อย 1 การพัฒนาบุคลากร 

- ด!านสื่อสุขศึกษาและประชาสัมพันธ. 
• กระบวนการย�อย 2 กระบวนการให!บริการผลิตสื่อ

ประชาสัมพันธ. 
• กระบวนงานย�อย 3 การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
• กระบวนงานย�อย 4 การจัดทํารายงานประจําปD กองทันต-

สาธารณสุข 
• กระบวนงานย�อย 5 การดูแล จัดเก็บ บํารุงรักษาครุภัณฑ. 
• กระบวนงานย
อย 6 กระบวนงานบริการ ยืม-คืนสื่อ

โสตทัศนูปกรณ� 
- ด!านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
• กระบวนการย�อย 7 กระบวนการพัฒนาและปรับปรุงข!อมูล 
    เว็บไซด. 

กลุ�มงานสนับสนุนการบริการ 
ทันตกรรมและทันตสาธารณสุข 
 

มีหน!าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการศึกษา วิจัย เพ่ือพัฒนาเทคนิค
การบริการทางทันตกรรมและพัฒนาคุณภาพการบริการของคลินิก
ทันตกรรมและคลินิกทันตกรรมเฉพาะสาขา  ให!คําปรึกษาแนะนํา
ทางวิชาการแก�หน�วยงานภาครัฐและภาคเอกชน การศึกษาค!นคว!า
เพ่ือกําหนดมาตรฐานวัสดุ เวชภัณฑ.ทันตกรรม พัฒนาและวางระบบ
เครือข�ายการรับ-ส�ง ต�อผู!ปLวยทางทันตกรรม จัดบริการทันตกรรม
สําหรับข!าราชการ พนักงาน  ลูกจ!างสังกัดกรุงเทพมหานครและ



ครอบครัว  ให!บริการร�วมกับหน�วยศูนย.บริการสาธารณสุขเคลื่อนท่ี
เพ่ือสนับสนุนและส�งเสริมการดําเนินงานทันตกรรมและการป=องกัน
โรคในช�องปาก การจัดหน�วยทันตกรรมเคลื่อนท่ีและสนับสนุนทันตก
รรมเชิงรุกร�วมกับกลุ�มงานทันตสาธารณสุข 1 - 6 และปฏิบัติหน!าท่ี
อ่ืนท่ีเก่ียวข!อง  

กลุ�มงานบริการทันตสาธารณสุข 1–6   มีหน!าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการให!บริการรักษาฟ?@นฟูทางทันตก
รรม การส�งเสริมทันตสุขภาพและป=องกันโรคในช�องปาก การ
ให!บริการทันตสาธารณสุข   ในศูนย.บริการสาธารณสุข  ชุมชน และ
โรงเรียน  การพัฒนาคุณภาพการบริการของคลินิกทันตกรรมและ
คลินิก  ทันตกรรมเฉพาะทาง  ปฏิบัติงานร�วมกับหรือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของส�วนราชการอ่ืนตามท่ีได!รับมอบหมาย  จัดเก็บและ
รายงานข!อมูลทางทันตกรรมและปฏิบัติหน!าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข!อง หรือ
ตามท่ีได!รับมอบหมาย โดยรับผิดชอบดําเนินการในพ้ืนท่ีบริการของ
ศูนย.บริการสาธารณสุขในความรับผิดชอบ 
รับผิดชอบ 1 กระบวนการ ได!แก�  
กระบวนการท่ี 3 กระบวนการบริการสุขภาพแบบองค.รวม ระดับ
ปฐมภูมิ 
• กระบวนการย�อย 1 การให!บริการทันตกรรมในศูนย.บริการ

สาธารณสุขและคลินิกทันตกรรมบริการ  
• กระบวนการย�อย 2 กระบวนงานด!านการส�งเสริม ป=องกัน

ทันตสุขภาพในหญิงต้ังครรภ. 
• กระบวนการย�อย 3 กระบวนงานด!านการส�งเสริม ป=องกัน

ทันตสุขภาพในคลินิกสุขภาพเด็กดี 
 

 
ความสัมพันธ*ระหว�างกระบวนการและโครงสร�างส�วนราชการ 

 กระบวนการ 1 
การบริหารจัดการ
ด!านการแพทย.และ
สาธารณสุข 

กระบวนการ 2 
การส�งเสริม ป=องกัน 
ฟ?@นฟูสุขภาพ และ
สังคมสงเคราะห. 

กระบวนการ 3 
การบริการสุขภาพ
แบบองค.รวมระดับ 
ปฐมภูมิ 

ฝLายบริหารงานท่ัวไป X   
กลุ�มงานแผนงานและวิชาการ  X  
กลุ�มงานสนับสนุนการบริการทันตกรรม
และทันตสาธารณสุข 

 X X 

กลุ�มงานบริการทันตสาธารณสุข 1–6     X X 
 
 
 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 
กระบวนการบริหารจัดการด�านการแพทย)และสาธารณสุข 
 กระบวนการที่ 1 
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 กระบวนการที่ 1 
  ด�านการบริหารงานบุคคล 

ขอบเขต 
การดําเนินงานด!านการบริหารงานบุคคล ประกอบด!วยกระบวนการย�อยด!านการสรรหา บรรจุ แต�งตั้ง ย!าย เลื่อน โอน การออกจากราชการ การพิจารณา

ความชอบและประเมินผลการปฏิบัติงาน การพัฒนาทรัพยากรบุคคล การบริหารจัดการข!อมูลบุคคล และการดําเนินการทางวินัย โดยในแต�ละกระบวนการมีขอบเขตและ
หน�วยงานที่เกี่ยวข!อง ดังนี้ 

กระบวนการ ขอบเขต หน�วยงานเจ�าภาพหลัก หน�วยงานที่เกี่ยวข�อง 
1. การสรรหา บรรจุ แต�งตั้ง โอน 

ย!าย เลื่อน โอน การออกจาก
ราชการ  

 

ครอบคลุมการดําเนินการสรรหา บรรจุ แต�งตั้ง ย!าย เลื่อน โอน  
การออกจากราชการ ดังนี้ 
ลูกจ�าง 
 -  จัดทําข!อมูลจ!างและแต�งตั้งลูกจ!างชั่วคราว และลูกจ!างประจํา ไปยังฝLายการ 
    เจ!าหน!าที่ สก. สนอ. 
ข�าราชการ 
 -  รับตัวข!าราชการที่ได!รับการบรรจุและแต�งตั้งผู!สอบแข�งขันได! ผู!ผ�านการ 
    คัดเลือกและรับโอน 
 -  จัดทําเอกสารและประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน!าที่ราชการ ไปยังฝLาย 
    การเจ!าหน!าที่ สก. สนอ. 
 -  จัดทําเอกสารการแต�งตั้ง ย!าย เลื่อน ให!โอน และการออกจากราชการ ไปยังฝLาย 
    การเจ!าหน!าที่ สก. สนอ. 

ฝLายบริหารงานทั่วไป 
กองทันตสาธารณสุข 

 

กลุ�มงาน/ฝLายในสังกัด
กองทันตสาธารณสุข 

สํานักอนามัย 
 

2. การพิจารณาความชอบและ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

จัดทําเอกสารการพิจารณาความชอบและประเมินผลการปฏิบัติงานสําหรับ  
การเลื่อนเงินเดือน/เลื่อนขั้นค�าจ!าง ปDละ 2 ครั้ง ไปยังฝLายการเจ!าหน!าที่ สก. 
สนอ. 

ฝLายบริหารงานทั่วไป 
กองทันตสาธารณสุข 

 

กลุ�มงาน/ฝLายในสังกัด
กองทันตสาธารณสุข 

สํานักอนามัย 
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3. การบริหารจัดการข!อมูลบุคคล บันทึกข!อมูลทะเบียนประวัติข!าราชการและลูกจ!างที่ครอบ คลุมการบรรจุ พ!น
ทดลอง แต�งตั้ง ย!าย เลื่อน โอน วันลา การขาด-ราชการ สาย ประวัติการศึกษา 
ฝRกอบรมดูงาน  การได!รับเครื่องราชฯ เลื่อนเงินเดือน เลื่อนขั้นค�าจ!าง วินัย 
และการออกจากราชการ ใน จ.18 และคุมกรอบอัตรากําลังในส�วนของ กคร. 
สนอ. 

ฝLายบริหารงานทั่วไป 
กองทันตสาธารณสุข 

 

กลุ�มงาน/ฝLายในสังกัด
กองทันตสาธารณสุข 

สํานักอนามัย 
 

 
4. การดําเนินการทางวินัย คลอบคลุมการตรวจสอบข!อมูลการกล�าวหา การแต�งตั้งคณะกรรมการ

สอบสวน การสืบสวน สอบสวน พิจารณาความผิด การลงโทษและรายงานการ
ดําเนินการ 

ฝLายบริหารงานทั่วไป 
กองทันตสาธารณสุข 

 

กลุ�มงาน/ฝLายในสังกัด
กองทันตสาธารณสุข 

สํานักอนามัย 
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จากขอบเขตของกระบวนการย�อยดังกล�าว สามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการดําเนินการบริหารงานบุคคล โดยแสดงให!เห็นถึงกิจกรรมย�อยหลักๆ ที่มี
ความสัมพันธ.กัน และหน�วยงานที่เกี่ยวข!องซึ่งรับผิดชอบดําเนินการได! ดังนี้ 

 
 หน�วยงาน 

กระบวนการย�อย 
ฝ	ายบริหารงานทั่วไป กองทันตสาธารณสุข กลุ�มงาน/ฝ	ายในสังกัดกองทันตสาธารณสุข 

การสรรหา บรรจุ แต�งตั้ง 
ย!าย เลื่อน โอน  
การออกจากราชการ 

 
 
 
 

 

การพิจารณาความชอบและ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 

 

การบริหารจัดการข!อมูลบุคคล  
 
 
 

 

การดําเนินการทางวินัย  
 
 
  
 
 
 

 

การสรรหา บรรจุ แต
งตั้ง ย"าย เลื่อน โอน 

การพิจารณาความชอบและ 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

การบริหารจัดการข"อมูลบุคคล
ภายใน กทส. 

การดําเนินการทางวินัย 

กรณีมีวินัย 

การออกจากราชการ 

ส
งข"อมูลเอกสาร สก.สนอ. 
พิจารณา 
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กระบวนการย�อย 1 : การสรรหา บรรจุ แต�งตั้ง ย�าย เลื่อน โอน การออกจากราชการ 
1.  กรอบแนวคิด 

ผู�เกี่ยวข�อง ความต�องการและความคาดหวัง 
ลูกจ!าง ได!รับทราบแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน เป,นธรรม สามารถปฏิบัติตามได! และมีข!อมูลตรวจสอบได! 

ข!าราชการ ได!รับทราบแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน เป,นธรรม สามารถปฏิบัติตามได! และมีข!อมูลตรวจสอบได! 

ผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย ความต�องการและความคาดหวัง 
ผู!บริหารของสํานักอนามัย ได!บุคลากรที่มีคุณสมบัติเหมาะสมกับตําแหน�ง 

ส�วนราชการ มีบุคลากรปฏิบัติงานเพียงพอและมีความรู!ความสามารถตรงตามตําแหน�ง 

 
ข�อกําหนดด�านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ�มค�า 

- พระราชบัญญัติระเบียบข!าราชการกรุงเทพ 
มหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
2554  

- กฎหมาย ข!อบัญญัติ ข!อบังคับและระเบียบที่
เกี่ยวข!อง  

- ได!บุคลากรครบถ!วนตรงตามแผนที่กําหนด 
- ได!บุคลากรที่มีคุณสมบัติตรงตามกําหนด 
- ปฏิบัติตามขั้นตอนที่ถูกต!องเป,นไปตามข!อ

กฎหมายและระเบียบที่กําหนด  
-    มีข!อมูลบุคคลสามารถตรวจสอบได! 

- การสรรหาบุคลากรตรงตามแผน และคุณสมบัติ
ที่กําหนดไว! 
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2.  ข�อกําหนดที่สําคัญ 
ข�อกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 

- โปร�งใส เป,นธรรม ตรวจสอบได! และ      ถือปฏิบัติตามกฎหมาย ข!อบัญญัติ 
ข!อบังคับและระเบียบที่เกี่ยวข!อง 

- ร!อยละความสําเร็จของการดําเนินการสามารถปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ
ข!อบังคับได!ถูกต!อง 

 
3.  คําจํากัดความ 

- การบรรจุ หมายถึง การรับบุคคลเข!าเป,นข!าราชการซึ่งต!องทําควบคู�ไปกับการแต�งตั้งให!ดํารงตําแหน�ง 
- การแต�งตั้ง หมายถึง การสั่งให!ข!าราชการมีอํานาจหน!าที่ความรับผิดชอบในตําแหน�งใดตําแหน�งหนึ่ง ซึ่งทําให!ข!าราชการอยู�นั้นมีสิทธิที่จะได!รับเงินเดือน 
   ตามตําแหน�งนั้น 
- การเลื่อน หมายถึง การสั่งข!าราชการให!มีอํานาจหน!าที่และความรับผิดชอบงานในตําแหน�งที่มีระดับสูงกว�าเดิม ทั้งนี้อาจเป,นตําแหน�งในสายงานเดิม  
   หรือต�างสายงานก็ได! 
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1. แผนผังกระบวนงาน  
- การจ�างและแต�งตั้งลูกจ�างชั่วคราว 

ระยะเวลา 
จํานวนผู!ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน�วยงาน 
ฝLายบริหารงานทั่วไป กองควบทันตสาธารณสุข  

สํานักอนามัย 
กลุ�มงาน/ฝLาย/สก.

สนอ. 
ผู!อํานวยการสํานัก/ 

รองผู!อํานวยการสํานัก 
หน�วยงานอื่น 
ที่เกี่ยวข!อง 

1 วัน 1     

1 วัน 1     

1 วัน 1     

7 วัน 1     

3 วัน 1     

 

ตรวจสอบ
อัตราว
าง 

- เตรียมการสรรหา 
- ส
งเรื่อง สก.สนอ.ดําเนินการ 

- เวียนคําสั่ง สนอ. 
- ตั้งฎีกา/รับเงิน 

Start 

A 

ประกาศรับสมัครสอบ 

ทะเบียนคุมกรอบ
อัตรากาํลังลูกจ"าง 

รับตัวบุคคล 
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2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
- การจ�างและแต�งตั้งลูกจ�างชั่วคราว 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร*ม เอกสารอ�างอิง 

1.  1 วัน ตรวจสอบอัตราว�าง � ตรวจสอบอัตราว�างจากทะเบยีนคุมกรอบอัตรา
ลูกจ!างชั่วคราว 

 
 
 

- นักจัดการงานทั่วไป - � ทะเบียนคุมกรอบ
อัตรากําลัง  

 
 
 
 

2.  1 วัน เตรียมการสรรหาและ
ประกาศสรรหาบุคคล 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

- นักจัดการงานทั่วไป - � แบบฟอร.มการรับ
สมัคร  

 

3.  7 วัน ประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก 
เพื่อดําเนินการสอบ โดย สก.
สนอ. 

 
 
 
 
 

- - - � ข!อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
ลูกจ!าง พ.ศ. 2535 

4.  1 วัน ส�งไปยังกลุ�มงาน/ฝLาย 
 

� รับหนังสือส�งตัว และแจ!งไปยังกลุ�มงาน/ฝLาย 
� รายงานการรับตัวไปยัง สก.สนอ 

  

- นักจัดการงานทั่วไป  -  

 
 
 
 

Start 

ตรวจสอบ 
อัตราว
าง 

เตรียมการ 
สรรหา ส�งเรื่อง สก.
สนอ. ดําเนินการ

สอบ 

- ประกาศ   
  รับสมัครสอบ 
- ดําเนินการสอบ 

A 

รับตัว
บุคคล 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร*ม เอกสารอ�างอิง 

5.  2 วัน แต�งตั้งคณะกรรมการสอบ
คัดเลือกบุคคลเข!าเป,น
ลูกจ!างชั่วคราวและเวยีน
แจ!ง 
 
 
 
 
 
 
 

� เวียนคําสั่งจ!างและแต�งตั้งลูกจ!างชั่วคราว 
� แจ!งลูกจ!างรับเงินค�าจ!าง 
� กลุ�มกรอบอัตรากําลัง 

- - เจ!าพนักงาน 
  ธุรการ 
- เจ!าพนักงาน 
  การเงิน 

- - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- รับเรื่องคําสั่งจ!าง
ลูกจ!างชั่วคราว 
จาก สก.สนอ. 
ตั้งฎีกาเบิกจ�าย 

A 

END 
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3.  แผนผังกระบวนงาน  
- การจ�างและแต�งตั้งลูกจ�างประจํา ประจําป=งบประมาณ  

ระยะเวลา 
จํานวนผู!ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน�วยงาน 
ฝLายบริหารงานทั่วไป กองทันตสาธารณสุข  

สํานักอนามัย 
กลุ�มงาน/ฝLาย/สก.

สนอ. 
ผู!อํานวยการสํานัก/ 

รองผู!อํานวยการสํานัก 
หน�วยงานอื่น 
ที่เกี่ยวข!อง 

1 วัน 1     

3 วัน 1     

5 วัน 1  
 
 

   

3 วัน 1  
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 

 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบกรอบอัตรา
ลูกจ"างชั่วคราวและเวยีน

แจ"ง 

แต
งตั้งคณะกรรมการพิจารณา
คัดเลือกฯ ระดับกอง 

ส
งเรื่องการพิจารณาให" 
สก.สนอ 

ทะเบียนคุมกรอบ
อัตรากําลังลูกจ"าง 

Start กกจ.มีหนังสือแจ"งการ
คัดเลือกลูกจ"างชั่วคราวเป;น
ประจํา ประจําป<งบประมาณ 

หนังสือแจ"งหลักเกณฑ�การ
คัดเลือก 

 End 

- รับหนังสือแจ"งผู"ได"รับการ 
   คัดเลือก 
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4.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม 

- การจ�างและแต�งตั้งลูกจ�างประจํา ประจําป=งบประมาณ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร*ม เอกสารอ�างอิง 

1.  1 วัน กองการเจ!าหน!าที่แจ!งเรื่องการ
คัดเลือกลูกจ!างชั่วคราวเป,นประจํา 

� กองการเจ!าหน!าที่แจ!งเรื่องการคัดเลือกลูกจ!างชั่วคราวเป,น
ประจํา ประจําปDงบประมาณ 

� ส�งกลุ�มงาน/ฝLาย 

- นักจัดการงานทั่วไป - - 

2.  3 วัน ตรวจสอบกรอบอัตราลูกจ!าง
ชั่วคราวและเวียนแจ!ง 

� ตรวจสอบกรอบอัตรา 
� เวียนแจ!งหลักเกณฑ.การพิจารณาคัดเลือกลูกจ!างชั่วคราว

เป,นลูกจ!างประจํา ประจาํปDงบประมาณ  

- นักจัดการงานทั่วไป - หลักเกณฑ.ที่
กรุงเทพมหานคร
กําหนด  

3.  5 วัน แต�งตั้งคณะกรรมการพจิารณา
คัดเลือกลูกจ!างชั่วคราวเป,น
ลูกจ!างประจาํและเวยีนแจ!งคําสั่ง 

� แต�งตั้งคณะกรรมการแต�ละส�วนราชการอย�างน!อย 5 คน  
 

- นักจัดการงานทั่วไป - คําสั่งแต�งตั้ง
คณะกรรมการ  
 

4.  3 วัน ตรวจสอบคุณสมบัติให!เป,นไป
ตามหลักเกณฑ.การคัดเลือก 

ตรวจสอบคุณสมบัติโดย 
� ลูกจ!างชั่วคราวต!องมีคุณสมบัติครบถ!วนตามข!อ ๗        แห�ง

ข!อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ลูกจ!าง พ.ศ. 2535 
� เป,นลูกจ!างชั่วคราวในตําแหน�งที่ได!รับการพิจารณาคัดเลือก

ติดต�อกันมาไม�น!อยกว�า 3 ปD  
� มีความขยันหมั่นเพียรในการปฏิบัติหน!าที่ 
� ในรอบปDงบประมาณ มีวันลาปLวยไม�เกิน 15 วันทําการ สายไม�

เกิน 15 ครั้ง 
� ไม�เป,นผู!ที่ขาดราชการ 
� ไม�เป,นผู!อยู�ในระหว�างถูกดําเนินการทางวินัยและไม�เป,นผู!ที่

ถูกลงโทษทางวินัยในรอบที่ปDที่ประเมิน 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติให!
ครบถ!วนถูกต!อง
ตามข!อบัญญัติ
กทม. 
เรื่องลูกจ!าง พ.ศ. 
2535 

นักจัดการงานทั่วไป - � ข!อบัญญัติ

กรุงเทพมหานคร เรื่อง

ลูกจ!าง พ.ศ. 2535  
 

Start 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบกรอบ
อัตราและเวยีน

หลักเกณฑ. 

แต�งตั้ง
คณะกรรมการ 

คัดเลือก 

A 

ส�งผลการ
พิจารณาให! 
สก.สนอ. 
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5.  1 วัน - เวียนคําสั่งจ!างและแต�งตั้ง
ลูกจ!างประจาํ  
- ตั้งฎีกาเบิกจ�าย 

� คําสั่งจ!างและแต�งตั้งลูกจ!างประจํา 
� คุมกรอบอัตรากาํลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจ!าพนักงานธุรการ 
เจ!าพนักงานการเงิน

และบัญชี 

- - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่องคําสั่ง
และเวียนแจ!ง 

End 

ตั้งฎีกาเบิกจ�าย 

A 
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5.  แผนผังกระบวนงาน  
- บรรจุ แต�งตั้งข�าราชการ 

ระยะเวลา 
จํานวนผู!ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน�วยงาน 
ฝLายบริหารงานทั่วไป กองทันตสาธารณสุข  

สํานักอนามัย 
กลุ�มงาน/ฝLาย/สก.

สนอ. 
ผู!อํานวยการสํานัก/ 

รองผู!อํานวยการสํานัก 
หน�วยงานอื่น 
ที่เกี่ยวข!อง 

ทุกเดือน 1     

ทุกเดือน 1     

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1  
 
 
 
  

   

ตรวจสอบ 
อัตราว
าง 

แจ"ง สก.สนอ.จัดสรรบุคคล
เพื่อบรรจุ 

- ทะเบียนควบคุม 
  อัตรากําลัง 
- บัญชีตําแหน
งว
าง 

Start 

ทั่วไป วิชาชีพ 

จัดทําบัญชีตําแหน
งว
าง 

A 
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ระยะเวลา 
จํานวนผู!ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน�วยงาน 
ฝLายบริหารงานทั่วไป กองทันตสาธารณสุข  

สํานักอนามัย 
กลุ�มงาน/ฝLาย/สก.

สนอ. 
ผู!อํานวยการสํานัก/ 

รองผู!อํานวยการสํานัก 
หน�วยงานอื่น 
ที่เกี่ยวข!อง 

1 วัน 1     

3 - 5 วัน 1 
 
 
 
 
 
 
 

    

3 - 5 วัน 1   
 
 
 
 
 
 
 

  
แต
งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินผลการทดลอง 

A 

รับรายงานตัว 

กรณีสอบแข
งขัน กรณีสอบคัดเลือก 

คําสั่งบรรจุ คําสั่งแต
งตั้งข"าราชการ 

เวียนแจ"งคําสั่ง 

END 

ส
งเรื่องการทดลองให" สก.
สนอ. 

END 
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6.  แผนผังกระบวนงาน  
- การ ย�ายข�าราชการ 

ระยะเวลา 
จํานวนผู"ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน
วยงาน 
ฝLายบริหารงานทั่วไป กองทันตสาธารณสุข  

สํานักอนามัย 
ส
วนราชการ 
ในสังกัด กทส. 

ผู"อํานวยการกอง กทส./ 
รองผู"อํานวยการสํานัก 

หน
วยงานอื่น 
ที่เกี่ยวข"อง 

1 วัน 1     

ภายใน 3 
วัน  

1     

3 - 5 วัน 1     

 
 

Start 

รับเรื่อง 

หนังสือขอย"ายจาก
ส
วนราชการ 

ตรวจสอบ 
อัตราว
าง 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

ผอ.กทส.
พิจารณา 

 End 

เห็นชอบ 

ไม
เห็นชอบ 

 ทําหนังสือแจ"ง 
 สก.สนอ. 

ส
งเรื่องคืนส
วนราชการ 
 

 End 
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7.  แผนผังกระบวนงาน  
- การเลื่อนข�าราชการ 

ระยะเวลา 
จํานวนผู"ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน
วยงาน 
ฝLายบริหารงานทั่วไป กองทันตสาธารณสุข  

สํานักอนามัย 
ส
วนราชการ 
ในสังกัด กทส. 

ผู"อํานวยการ กทส./ 
รองผู"อํานวยการสํานัก 

หน
วยงานอื่น 
ที่เกี่ยวข"อง 

1 วัน 1     

1 วัน 1     

      

      

รับหนังสือจาก สก.
สนอ. /ส
วนราชการ 

จัดทําหนังสือแจ!ง 
สก.สนอ. 

Start 

 End 

แจ"งผู"ที่เกี่ยวข"อง 
ดําเนินการ 

การประเมินบุคคลและผลงาน             
สายงานวิชาการ 

ผอ.กทส. 
พิจารณา 

สายงานทั่วไป  End 

สายงานวิชาการ 
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6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร*ม 
- ไม�มี 
 

• เอกสารอ�างอิง 
- ทะเบียนคุมกรอบอัตรากําลัง 
- ข!อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรือ่งลูกจ!าง พ.ศ. 2535 
- พระราชบัญญัติระเบียบข!าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  
- กฎ สํานักงานคณะกรรมการข!าราชการพลเรือน ฉบับที่ 21 (พ.ศ. 2542)  
- พระราชบัญญัติระเบียบข!าราชการพลเรือน พ.ศ. 2535 
- พระราชบัญญัติระเบียบข!าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
- กฎ สํานักงานคณะกรรมการข!าราชการพลเรือน ว�าด!วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 
- หนังสือสํานักงาน สํานักงานคณะกรรมการข!าราชการพลเรือน ที่ นร.0708.1/ว 5 ลงวนัที่ 2 ส.ค. 2544 
- หนังสือสํานักงาน สํานักงานคณะกรรมการข!าราชการพลเรือน ที่ นร. 0708.4/ว 5 ลงวนัที่ 13 พ.ค. 2536 
- มติ สํานักงานคณะกรรมการข!าราชการกรุงเทพมหานคร ครั้งที่ 3/2554 ลงวันที่ 19 พ.ค. 2554 
- มติ สํานักงานคณะกรรมการข!าราชการกรุงเทพมหานคร ครั้งที่ 5/2554 ลงวันที่ 21 ก.ค. 2554 
- มติ สํานักงานคณะกรรมการข!าราชการกรุงเทพมหานคร ครั้งที่ 6/2554 ลงวันที่ 18 ส.ค. 2554 
- เอกสารประกอบ การรับโอนตามมติ สํานักงานคณะกรรมการข!าราชการกรุงเทพมหานคร ครั้งที่ 3/2554 ลงวันที่ 19 พ.ค. 2554 
- หลักเกณฑ.การโอนย!ายของสํานักอนามัย 
- กฎ ก.ก. ว�าด!วยการทดลองฯ พ.ศ. 2555 
- กฎ ก.พ. ว�าด!วยการดําเนินการทางวินัย พ.ศ. 2556
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กระบวนการย�อย 2 : การพิจารณาความชอบและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
1.  กรอบแนวคิด 

ผู�รับบริการ ความต�องการและความคาดหวัง 
ข!าราชการและลูกจ!างประจํา ความรวดเร็ว โปร�งใส ตรวจสอบได!และเป,นธรรม 

ผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย ความต�องการและความคาดหวัง 
ข!าราชการและลูกจ!างประจํา ความรวดเร็ว โปร�งใส ตรวจสอบได!และเป,นธรรม 

 

ข�อกําหนดด�านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ�มค�า 

ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบข!อบัญญัติ และ
ข!อบังคับที่เกี่ยวข!อง  

- ความยุติธรรม 
- บุคลากรในองค.กรให!ความร�วมมือในการปฏิบัติ

ตามหลักเกณฑ.  

ข!าราชการและลูกจ!างมีขวัญ กําลังใจในการปฏิบัติงาน 
 
 

 
2.  ข�อกําหนดที่สําคัญ 

ข!อกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 
ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบข!อบัญญัติและข!อบังคับที่เกี่ยวข!อง โดยมีความ
ถูกต!อง เป̀ดเผย โปร�งใส ตรวจสอบได!และเป,นธรรม  

ร!อยละของการดําเนินการสามารถปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข!อบัญญัติ
และข!อบังคับที่เกี่ยวข!องให!มีความถูกต!อง เป̀ดเผย โปร�งใส ตรวจสอบได!และ 
เป,นธรรม 

 
3.  คําจํากัดความ  
       -   ไม�มี 
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4.  แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวนผู!ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน�วยงาน 
ฝLายบริหารงานทั่วไป กองทันตสาธารณสุข  

สํานักอนามัย 
กลุ�มงาน/ฝLาย/สก.สนอ. 

ผู!อํานวยการสํานัก/ 
รองผู!อํานวยการสํานัก 

หน�วยงานอื่น 
ที่เกี่ยวข!อง 

1 วัน 2     

7 วัน 2     

 

 

 

รับเรื่อง 

ส
งข"อมูล / สื่อสาร 

 - บันทึกจาก สก.สนอ. 
 - หลักเกณฑ�และวิธีการการพิจารณาเลื่อน

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

Start 

 - บันทึกจาก สก.สนอ. 
 - หลักเกณฑ�และวิธีการการพิจารณาเลื่อน

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

A 
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ระยะเวลา 
จํานวนผู!ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน�วยงาน 
ฝLายบริหารงานทั่วไป กองทันตสาธารณสุข  

สํานักอนามัย 
กลุ�มงาน/ฝLาย/สก.

สนอ. 
ผู!อํานวยการสํานัก/ 

รองผู!อํานวยการสํานัก 
หน�วยงานอื่น 
ที่เกี่ยวข!อง 

5 วัน 2     

2 วัน 2     

 

 

 

ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาเลื่อนเงินเดือน 

A 

สรุปผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 
ครั้งที่ 1 จํานวนผู"ที่ได"เลื่อน 1 ขั้น 
ครั้งที่ 1 ไม
เกินโควตาที่กําหนด 
ครั้งที่ 2 เลื่อนเงินเดือนให"ข"าราชการได"
ครั้งที่ 1 ไม
เกินวงเงินที่กําหนด 

การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของกลุ
มงาน/ฝNายในสังกัด 

- พ.ร.บ.ระเบียบข"าราชการ กทม.และบคุลากร กทม.พ.ศ. 2554 
- กฎ ก.พ. ว
าด"วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 
- หนังสือสํานักงาน ก.พ.ที่ นร.0708.1/ว 5 ลว. 2 ส.ค. 2544 
- มติ อ.ก.ก.สํานักอนามัย ครั้งที่ 1/2553 ลว. 25 ม.ค. 2553 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว
าด"วยการเลื่อนขั้นค
าจ"าง
ลูกจ"างประจาํของส
วนราชการ พ.ศ. 2544 

- หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0428/ว 90 ลว. 24 ส.ค. 2553 
- ข"อบญัญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ลูกจ"าง พ.ศ. 2535 (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2535 และ(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2540 

ติดตามและ 
ตรวจสอบข"อมูล 

 

- ข"อมูลวันลา/มาสาย 
 - ผลการประเมินการปฏิบัติราชการ 
 - สรุปผลการเลื่อนเงินเดือน 

B 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

ระยะเวลา 
จํานวนผู!ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน�วยงาน 
ฝLายบริหารงานทั่วไป กองทันตสาธารณสุข  

สํานักอนามัย 
กลุ�มงาน/ฝLาย/สก.

สนอ. 
ผู!อํานวยการสํานัก/ 

รองผู!อํานวยการสํานัก 
หน�วยงานอื่น 
ที่เกี่ยวข!อง 

1 วัน 2     

1 วัน 1     

5 วัน 2     

 

 

 

End 

รับเรื่องแจ"งคําสั่ง
ฯ 

- รายงานการประชุมฯ จัดทํารายงานการประชุม 

B 

- ฎีกาการเบิกจ
าย 
- คุมกรอบอัตรากําลัง  
  จ. 18 

หนังสือส
งคําสั่ง 
 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร*ม เอกสารอ�างอิง 

1.   
1 วัน 

 
 
 
 
 

รับเรื่องจาก สก. สนอ. 
เพื่อดําเนินการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือน/เลื่อนขั้นค�าจ!าง  
 
ครั้งที่ 1  
1 ต.ค. – 31 มี.ค. 
 
ครั้งที่ 2 
1 เม.ย. – 30 ก.ย.  

จัดทําข!อมูลบุคลากรรายกองฯ โดยรวบรวมข!อมูลที่
จําเป,นสําหรับการพิจารณาความชอบ ดังนี้  
� ระยะเวลาการบรรจุเข!ารับราชการ 
� ประวัติการมาสาย ขาดราชการ    ลาปLวย ลากิจ 

ฯลฯ 
� ประวัติการดําเนินการทางวินัย (ลงโทษ ตั้ง

กรรมการสอบ พกัราชการ) 
� ประวัติการอบรม / ลาศึกษา 
� อื่นๆ ตามที่ระบุในหลักเกณฑ.และวธิีการ

ประเมินผล  

- เจ!าพนักงาน
ธุรการ 

- � พ.ร.บ.ระเบียบข!าราชการ 
กทม.และบุคลากร กทม.
พ.ศ. 2554 

� กฎ ก.พ. ว�าด!วยการเลื่อน
เงินเดือน    พ.ศ. 2552 

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

� มติ อ.ก.ก.สํานักอนามัย ครั้ง
ที่ 1/2553 ลว. 25 
ม.ค. 2553 

� ระเบียบกระทรวง  การ
คลังว�าด!วยการเลื่อนขั้น
ค�าจ!างลูกจ!าง ประจําของ
ส�วนราชการ พ.ศ. 2544 

2.  7 วัน จัดส�งข!อมูลให!กลุ�มงาน/ฝLาย พร!อม
สื่อสารหลักเกณฑ.และระยะเวลา
การพิจารณา 

จัดส�งข!อมูล พร!อมสื่อสารหลักเกณฑ.ในการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานใน กคร. และประเมินผล
การปฏิบัติงานตามกําหนดระยะเวลาการประเมิน
และส�งเอกสารคืน 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 
เจ!าพนักงาน

ธุรการ 
 

 

 

รับเรื่อง 

A 

ส
งข"อมูล/สื่อสาร 

Start 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร*ม เอกสารอ�างอิง 

3.  2 วัน 
หลังการประชุม 

- จัดทํารายงานผลการ 
   พจิารณาส�งให! สก.สนอ. 
-  แจ!งคําสั่ง ให!กลุ�มงาน/ฝLาย 

� จัดทํารายงานผลการพิจารณาตามรูปแบบที่
กําหนด 

 
 

ตรวจสอบ
ข!อมูลก�อนส�ง 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เจ!าพนักงาน
ธุรการ 

-  

4.  5 วัน ดําเนินการตามคําสั่งและเวยีนแจ!ง เวียนคําสั่งให!กลุ�มงาน/ฝLาย และเจ!าหน!าที่
ผู!เกี่ยวข!อง 

- เจ!าพนักงานธุรการ 
เจ!าพนักงาน

การเงิน 

- - 

5.  1 วัน ลงรายละเอียดการเลื่อนเงินเดือน
ใน จ.18 

� ลงข!อมูลใน จ.18 - เจ!าพนักงานธุรการ - - 

6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร*ม 
- ไม�มี 

• เอกสารอ�างอิง 
- พระราชบัญญัติระเบียบข!าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  
- กฎ สํานักงานคณะกรรมการข!าราชการพลเรือน ว�าด!วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 
- หนังสือสํานักงานคณะกรรมการข!าราชการพลเรือน ที่ นร.0708.1/ว 5 ลงวันที่ 2 ส.ค. 2544 
- มติคณะอนุกรรมการสํานักอนามัย ครั้งที่ 1/2553 ลงวันที่ 25 ม.ค. 2553 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว�าด!วยการเลื่อนขั้นค�าจ!างลูกจ!าง ประจําของส�วนราชการ พ.ศ. 2544 
- หลักเกณฑ.และวิธีการประเมินผล 

B 

 

จัดทํา 
รายงานและคําสั่ง 
รับคําสั่งเลื่อน

เงินเดือน 

End 

คุมกรอบ
อัตรากาํลัง 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

กระบวนการย�อย 3 : การบริหารจัดการข�อมูลบุคคล 
1.  กรอบแนวคิด 

ผู�รับบริการ ความต�องการและความคาดหวัง 
ข!าราชการ การได!รับข!อมูลที่ต!องการมีความถูกต!อง รวดเร็วและเป,นปaจจุบัน 
ลูกจ!าง มีแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน 

ผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย ความต�องการและความคาดหวัง 
ข!าราชการ การได!รับข!อมูลที่ต!องการมีความถูกต!องครบถ!วนสมบูรณ. รวดเร็ว และเป,นปaจจุบัน 
ลูกจ!าง 
ส�วนราชการต�างๆ ที่เกี่ยวข!อง 

 
ข�อกําหนดด�านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ�มค�า 

ถือปฏิบัติตามกฎหมาย ข!อบัญญัติ ข!อบังคับ
และระเบียบที่เกี่ยวข!อง  

มีขั้นตอนการให!บริการที่ชัดเจน ไม�ซ้ําซ!อน 
 

ผู!รับบริการและผู!มีส�วนได! ส�วนเสียได!รับข!อมูลที่
ถูกต!อง รวดเร็วและเป,นปaจจุบัน 

 
2.  ข�อกําหนดที่สําคัญ 

ข�อกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 
- มีแนวทางปฏิบัติตามกฎหมาย ข!อบังคับ และระเบียบที่เกี่ยวข!องอย�าง

ชัดเจน 
ร!อยละความสําเร็จของการจัดการข!อมูลบุคคลมีความถูกต!องสมบูรณ.และเป,น
ปaจจุบัน 

 
3.  คําจํากัดความ 
         -   ไม�มี  
 
 

 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

4. แผนผังกระบวนงาน  

ระยะเวลา 
จํานวนผู!ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน�วยงาน 
ฝLายบริหารงานทั่วไป กองทันตสาธารณสุข  

สํานักอนามัย 
กลุ�มงาน/ฝLาย/สก.

สนอ. 
ผู!อํานวยการสํานัก/ 

รองผู!อํานวยการสํานัก 
หน�วยงานอื่น 
ที่เกี่ยวข!อง 

3 วัน 1     

1 วัน 1     

1 วัน 1     

1 วัน 1     

 
 
 

รวบรวมและ
ตรวจสอบข"อมูล 

บันทึกข"อมูล 
ใน บัญชีกรอบ

อัตรากําลัง และ จ.18 

จัดเก็บ 

Start 

ตรวจสอบ 
ความถูกต"อง 

ข"อมูลการบรรจุ พ"นทดลอง แต
งตั้ง 
ย"าย เลื่อน โอน วนัลา การขาดราชการ 
สาย ประวัติการศึกษา ฝWกอบรม ดูงาน 
การได"รับเครื่องราชฯ เลื่อนเงินเดือน 
เลื่อนขั้นค
าจ"าง วินัย และการออก
จากราชการ 

 End 

- คําสั่งอนุมัติ 
- หนังสือราชกจิจาฯ  
แบบหมายเลข 2 บันทึกจากเอกสารที่

เกี่ยวข"อง 
 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร*ม เอกสารอ�างอิง 

1.  7 วัน รวบรวมเอกสารที่เกีย่วข!อง 1. คําสั่ง, บันทึกอนุมัติ 
2. ราชกิจจานุเบกษา 
3. แบบรายงานพ!นทดลองการ  
    ปฏิบัติราชการ 
 

- นักจัดการงานทั่วไป 
เจ!าพนักงาน

ธุรการ 

บัญชีกรอบ
อัตรากําลัง และ 
จ.18 

� พระราชบัญญัติระเบียบ
ข!าราชการกรุงเทพมหานครฯ          
พ.ศ. 2554  

2.  1 วัน บันทึกข!อมูลในบัญชีกรอบ
อัตรากําลัง และ จ.18 

� บันทึกข!อมูลทะเบยีนประวัติข!าราชการและ
ลูกจ!างครอบคลุมการบรรจุ พ!นทดลอง 
แต�งตั้ง ย!าย เลื่อน โอน วันลา การขาด
ราชการ สาย ประวัติการศึกษา ฝRกอบรม  ดู
งาน การได!รับเครื่องราชฯ เลื่อนเงินเดือน เลื่อน
ขั้นค�าจ!าง วินัย และการออกจากราชการ 

ความถูกต!องของ
การนําข!อมูลที่ได!
บันทึก 

เจ!าพนักงาน
ธุรการ 

- - 

3.  1 วัน ตรวจสอบความถูกต!องของข!อมูล - - เจ!าพนักงาน
ธุรการ 

- - 

4.  1 วัน จัดเก็บเอกสารในแฟ=มตามลักษณะ
ของเรื่อง 
 

- - เจ!าพนักงาน
ธุรการ 

- - 

 

 

รวบรวมข!อมูลและ
ตรวจสอบข!อมูล 

Start 

บันทึก 
ข!อมูล 

ตรวจสอบ
ความถกูต!อง 

End 

จัดเก็บ 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร*ม 
-   ไม�มี 

 

• เอกสารอ�างอิง 
- พระราชบัญญัติระเบียบข!าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  
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กระบวนการย�อย 4 : การดําเนินการทางวินัย 
1.  กรอบแนวคิด 

ผู�รับบริการ ความต�องการและความคาดหวัง 
ส�วนราชการ ประกันความเป,นธรรม ถูกต!อง เหมาะสมตามเหตุผลที่ควรจะเป,นภายในกรอบที่กฎหมายกําหนด 

 รักษามาตรฐานความประพฤติ ขวัญและสมรรถภาพของข!าราชการ 
ผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย ความต�องการและความคาดหวัง 

ส�วนราชการ รักษาความศักดิ์สิทธิ์ของกฎหมาย ถูกต!องตามระเบียบแบบแผนรักษาชื่อเสียงของทางราชการและเชื่อมั่นของ
ประชาชนต�อทางราชการ 

 
ข�อกําหนดด�านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ�มค�า 

- พระราชบัญญัติข!าราชการพลเรอืน พ.ศ. 2551  
- พระราชบัญญัติข!าราชการกรุงเทพมหานครและ

บุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  
- มติ ครม. มติ ก.พ. มติ ก.ก. กฎ ระเบียบ หนังสือสั่งการ 
-    กฎ ก.พ.ว�าด!วยการดําเนินการทางวินัย พ.ศ. 2556 

พิจารณาตามตัวบทกฎหมายอย�างถูกต!องเป,นธรรม  
ทั้งทางนิตินัยและพฤตินัย  

หน�วยงานได!ข!าราชการที่ซื่อสัตย.สุจริตปฏิบัติงาน 
อย�างมีประสิทธิภาพ 

 
2.  ข�อกําหนดที่สําคัญ 

ข�อกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 
- แสวงหาความจริงเพื่อให!การพิจารณาความผิดและการกําหนดโทษเป,นไป

อย�างยุติธรรม เหมาะสม โดยถือปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ร!อยละของข!อเท็จจริงที่นํามาพิจารณาความผิดและกําหนดโทษเป,นไปอย�าง
ยุติธรรม 

 
3.  คําจํากัดความ 
 -  การดําเนินการทางวินัย หมายถึง การดําเนินการทั้งหลายที่กระทําเป,นพิธีการทางกฎหมาย เมื่อข!าราชการมีกรณีถูกกล�าวหา ว�ากระทําผิดวินัย ได!แก�การตั้งเรื่องกล�าวหา 
การสืบสวนและสอบสวน การพิจารณาความผิดและกําหนดโทษ การสั่งลงโทษหรืองดโทษ และการดําเนินการต�าง ๆ  ระหว�างการสอบสวนพิจารณาความผิด เช�น การพัก
ราชการหรือให!ออกไว!ก�อน 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

4.  แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวนผู!ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน�วยงาน 
ฝLายบริหารงานทั่วไป กองทันตสาธารณสุข  

สํานักอนามัย 
กลุ�มงาน/ฝLาย/สก.

สนอ. 
ผู!อํานวยการสํานัก/ 

รองผู!อํานวยการสํานัก 
หน�วยงานอื่น 
ที่เกี่ยวข!อง 

3 วัน 1     

7 วัน 1     

5 วัน 1     
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับเรื่องและ
ตรวจสอบ 

แต
งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบ 

- บันทึก/รายงาน 
- เอกสาร/หลักฐาน 

Start 

มีมูล 

บันทึกเสนอยุติเรื่อง 

ไม
มีมูล 

พิจารณา 
ยุติเรื่อง 

กฎ ก.พ. ว
าด"วยการดําเนินการ
ทางวินัย พ.ศ.2556 

แจ"งข"อกล
าวหา 

ยอมลงลายมือชื่อรับทราบ 

A 

ให"ผู"ถูกกล
าวหาลงลายมือชื่อ 

ไม
ยอมลงลายมือชื่อรับทราบ 

ส
งคําสั่งฯ ทางไปรษณีไปให"ผู"ถูกกล
าวหา 

แต
งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ 

ให"ผู"ถูกกล
าวหาลงลายมือชื่อ 

END 
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ระยะเวลา 
จํานวนผู!ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน�วยงาน 
ฝLายบริหารงานทั่วไป กองทันตสาธารณสุข  

สํานักอนามัย 
กลุ�มงาน/ฝLาย/สก.สนอ. 

ผู!อํานวยการสํานัก/ 
รองผู!อํานวยการสํานัก 

หน�วยงานอื่น 
ที่เกี่ยวข!อง 

75 วัน 1     

30 วัน 

1     

1     

1   
 

 
 
 

 
 
 
 

 

 

A 

สอบสวนและสรุป
พยานหลักฐาน 

ประชุมลงมติและ
จัดทํารายงาน 
การสอบสวน 

- พรบ.ข"าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
- พรบ.ข"าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

- มติ ครม.มติ ก.พ. กฎ ระเบียบ 
- กฎ ก.พ. ว
าด"วยการดําเนินการทางวินัย พ.ศ.2556 

ไม
ผิด ผิดร"ายแรง ผิดไม
ร"ายแรง 

ยุติเรื่อง 

 

พิจารณาสั่งการลงโทษ 

B 

เสนอ ก.ก.
พิจารณาโทษ 

 

คณะกรรมการพิจารณา
เสนอระดับโทษ 

 

คณะกรรมการพิจารณา
เสนอระดับโทษ 
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ระยะเวลา 
จํานวนผู!ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน�วยงาน 
ฝLายบริหารงานทั่วไป กองทันตสาธารณสุข  

สํานักอนามัย 
กลุ�มงาน/ฝLาย/สก.สนอ. 

ผู!อํานวยการสํานัก/ 
รองผู!อํานวยการสํานัก 

หน�วยงานอื่น 
ที่เกี่ยวข!อง 

3 วัน 1   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ดําเนินการลงโทษ 

 End 

B 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร*ม เอกสารอ�างอิง 

1.  3 วัน รับเรื่องร!องเรียน
กล�าวหาและตรวจสอบ
ข!อมูลเบื้องต!น 

� ตรวจสอบข!อมูลเรื่องร!องเรียนกล�าวหา หรือคําสั่ง
ตรวจสอบ ในประเด็น ดังนี้ 
o การกระทําเป,นความผิดวินัยหรือไม� 
o ผู!ถูกกล�าวหา กระทําผิดหรือไม� 

� หากพิจารณาแล!วสรุปได!ว�าไม�มีมูล ให!จัดทําบันทึกเสนอยุติ
เรื่อง ส�งให!ผู!สั่งตรวจสอบพิจารณา  

� หากพจิารณาแล!วสรุปว�ามีมูล ให!พจิารณาระดับความผิดว�า
ผิดร!ายแรงหรือไม�ร!ายแรง 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เจ!าพนักงาน
ธุรการ 

- � เรื่องร!องเรียน/คําสั่ง
ตรวจสอบ 

� พ.ร.บ. ข!าราชการ พลเรือน 
พ.ศ.2551 

� พ.ร.บ.ข!าราชการ กทม.และ
บุคลากร กทม.พ.ศ.2554  

� มติ ครม. มติ ก.พ.  กฎ ก.พ. 
กฎ ก.ก. ระเบยีบ หนังสือสั่ง
การ 

2.  7 วัน แต�งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวน 

� เสนอ ผู!มีอาํนาจสั่งบรรจ ุแต�งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
� คณะกรรมการสอบสวน ประกอบด!วย ข!าราชการอย�างน!อย 3 

คน ประธานกรรมการต!องดํารงตําแหน�งไม�ต่ํากว�าผู!ถูก
กล�าวหากรรมการอย�างน!อย 2 คน กรรมการคนหนึ่งเป,น
เลขานุการ 

� คําสั่งแต�งตั้งคณะกรรมการสอบสวน ต!องระบุชื่อ ตําแหน�ง
ของผู!ถูกกล�าวหา เรื่องที่กล�าวหา ชื่อและตําแหน�งของ
คณะกรรมการสอบสวน 

� หน!าที่ในการพจิารณาเสนอระดับโทษ  
o กรณีฐานความผิดร!ายแรง เป,นของ ก.ก. 
o กรณีฐานความผิดไม�ร!ายแรง คณะกรรมการสอบสวน

สามารถพิจารณาโทษได! 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เจ!าพนักงาน
ธุรการ 

- แบบ ดว.1 � กฎ ก.พ. ว�าด!วยการ
ดําเนินการทางวินัย พ.ศ.
2556  

 
 
 
 

Start 

รับเรื่องและ
ตรวจสอบ 

บันทึก 
เสนอยุติเรื่อง 

A 

มีมูล? 

แต�งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวน 

ไม
มีมูล 

มีมูล 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร*ม เอกสารอ�างอิง 

3.  ภายใน  
5 วัน  

 

แจ!งข!อกล�าวหาให!ผู!ถูก
กล�าวหา และ
คณะกรรมการ
สอบสวนทราบ 

� ให!ผู!ถูกกล�าวหา ลงลายมือชื่อและวันที่ไว!เป,นหลักฐาน และ
มอบสําเนาคําสั่งให!ผู!ถูกกล�าวหาหนึ่งฉบบั 

� กรณีผู!ถูกกล�าวหาไม�ยอมลงชื่อรับทราบ ให!ส�งคําสั่งทางไปรษณีย.
ลงทะเบยีนไปยังที่อยู�ของผู!ถูกกล�าวหา 

� ส�งสําเนาคําสั่งแต�งตั้ง และหลักฐานการรับทราบจากผู!ถูก
กล�าวหา ให!คณะกรรมการสอบสวน โดยให!ประธาน
กรรมการลงลายมือชื่อและวันที่รับทราบเป,นหลักฐาน  
 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เจ!าพนักงาน
ธุรการ 

- แบบ ดว.1  กฎ ก.พ. ว�าด!วยการดําเนินการ
ทางวินัย  
พ.ศ.2556 

4.  ตามมาตรฐาน
งานแต�ละ
ขั้นตอน  

 

ดําเนินการสอบสวน
และสรุปพยาน 
หลักฐาน 
 

� ประชุมกําหนดแนวทางการสอบสวน  
� รวบรวมหลักฐาน ภายใน 60 วัน 
� แจ!งอธิบายแก�ผู!ถูกกล�าวหา ภายใน 15 วัน นับแต�ได!

รับทราบคําสั่งแต�งตั้ง คกก. 
� กรณีที่ไม�สามารถดําเนินการได!ตามระยะเวลาที่กาํหนด ให!

ขอขยายเวลาได!ครั้งละไม�เกิน 60 วัน  
� การรวบรวมหลักฐาน ต!องบันทึก ดว.5 
� การสอบสวนปากคํา ต!องดําเนินการเป,นลายลักษณ.อกัษร 

โดยให!ผู!ให!ปากคําลงลายมือชื่อ พร!อมผู!บันทึกปากคํา ตาม
บันทึก ดว.3,ดว.4 
 

กฎ ก.พ.  
ว�าด!วยการ
ดําเนินการทาง
วินัย พ.ศ.
2556 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เจ!าพนักงาน
ธุรการ 

- แบบ ดว.3 
- แบบ ดว.4 
- แบบ ดว.5 

กฎ ก.พ. ว�าด!วยการดําเนินการ
ทางวินัย  
พ.ศ.2556 

 
 
 
 
 
 

แจ!งข!อ
กล�าวหา 

A 

สอบสวน 
และสรุป
พยาน 

หลักฐาน 

B 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

ผิดไม�ร!ายแรง ไม�ผิด 

ผิดร!ายแรง 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร*ม เอกสารอ�างอิง 

5.   
 
 
 
 
 

 

ประชุมพิจารณาลงมติ 

และจัดทํารายงาน

การสอบสวน 

� รายงานการสอบสวน ต!องประกอบไปด!วยสาระสําคัญ ดังนี้ สรุป

ข!อเท็จจริงและพยานหลักฐาน วินิจฉยัเปรียบเทียบพยาน หลักฐาน 

ความเห็นของคณะกรรมการว�าผู!ถูกกล�าวหากระทําผิดวินัย

หรือไม� อย�างไร ผิดตามมาตราใด ควรได!รับโทษสถานใด 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เจ!าพนักงาน

ธุรการ 

แบบ ดว.6 กฎ ก.พ. ว�าด!วยการ

ดําเนินการทางวินัย  

พ.ศ.2556 

6.   พิจารณาความผิด

และระดับโทษ 
 
 
 
 
 

� กรณีมีมติว�าไม�มีการกระทําความผิด ให!ยุติเรื่อง 
� กรณีมีมติว�ามีการกระทําความผิด 

o ฐานความผิดวินัยร!ายแรง - เสนอรายงานการสอบสวนให! 

ก.ก. พิจารณาโทษ 

o ฐานความผิดวินัยไม�ร!ายแรง – คกก.สอบสวนพิจารณาระดับ

โทษ (ภาคทัณฑ. ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน) 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เจ!าพนักงาน

ธุรการ 

- � พรบ.ข!าราชการพลเรือน 

พ.ศ. 2551 
� พรบ.ข!าราชการ กทม.และ

บุคลากร กทม. พ.ศ. 

2554 

� มติ ครม. มติ ก.พ. กฎ 

ระเบยีบ 
� กฎ ก.พ. ว�าด!วยการ

ดําเนินการทางวินัย  

พ.ศ.2556 
7.   เสนอผู!มีอํานาจ 

สั่งบรรจุและแต�งตั้ง 

พิจารณาสั่งการ

ลงโทษ 

� ตรวจสํานวนการสอบสวน 
o ตรวจสอบข!อกฎหมาย 

o มีการแจ!งข!อกล�าวหาให!ผู!ถกูกล�าวหาทราบหรือไม� 

o ผู!ถูกกล�าวหาได!ชี้แจงและนําสืบแก!ข!อกล�าวหาหรือไม�  
 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เจ!าพนักงาน

ธุรการ 

- - 

 
 
 

ประชุม 
ลงมติ 

B 

 เสนอ  
 ก.ก. 

พิจารณา 
โทษ 

ยุติ 
เรื่อง คกก.พิจารณา 

เสนอระดับโทษ 

เสนอสั่ง
การ 

C 

END 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร*ม เอกสารอ�างอิง 

8.  
 
 

 ดําเนินการลงโทษ � ดําเนินการเสนอคําสั่งลงโทษให!ผู!มีอํานาจสั่งบรรจุลงนาม 
� แจ!งคําสั่งลงโทษให!ผู!บังคับบัญชาของผู!ถูกลงโทษดําเนินการแจ!ง

คําสั่งและส�งหลักฐานการรับทราบคืน 
� รายงานการลงโทษไปที่สํานักงาน ก.ก.  
� บันทึกข!อมูลใน และแฟ=มประวัติข!าราชการ  
 
 
 
 
 

การพิจารณาโทษ
เป,นไปตาม
มาตรฐานโทษและ  
กฎ ก.พ. ว�าด!วย
การดําเนินการทาง
วินัย พ.ศ.2556 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เจ!าพนักงาน
ธุรการ 

- - 

 
6.  เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร*ม 
- ไม�มี   

• เอกสารอ�างอิง 
- กฎ ก.พ. ว�าด!วยการดําเนินการทางวินัย พ.ศ.2556 
- พระราชบัญญัติระเบียบข!าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
- พระราชบัญญัติระเบียบข!าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- มติคณะรัฐมนตรี มติสํานักงานคณะกรรมการข!าราชการพลเรือน กฎ ระเบียบ 

 

ดําเนินการ
ลงโทษ 

C 

End 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

ด�านงานสารบรรณและธุรการทั่วไป 

ขอบเขต 
การดําเนินงานด!านงานสารบรรณและธุรการทั่วไปภายใต!กระบวนการบริหารจัดการด!านการแพทย.และสาธารณสุข ประกอบด!วยกระบวนการย�อยในด!านการ

ปฏิบัติงานสารบรรณ งานด!านงบประมาณการเงินและบัญชี การพัสดุ การบริหารงานบุคคล งานด!านนโยบายของผู!บริหาร และงานด!านสนับสนุนกลุ�มงานต�างๆ การช�วย
อํานวยการผู!บริหาร การบริการยานพาหนะ และการประชุม โดยในแต�ละกระบวนการย�อยมีขอบเขตและหน�วยงานที่เกี่ยวข!อง ดังนี้ 

กระบวนการ ขอบเขต หน�วยงานเจ�าภาพหลัก หน�วยงานที่เกี่ยวข�อง 
1. การปฏิบัติงานสารบรรณ ครอบคลุมงานที่เกี่ยวกับการบริหารเอกสาร ตั้งแต� การจัดทํา ส�ง เก็บ รักษา 

ยืม และทําลาย 
กองทันตสาธารณสุข 
สํานักอนามัย 

 

- สํานักงาน/กอง 
- ศูนย.บริการ

สาธารณสุข 
- หน�วยงานภายนอก 
- หน�วยงานภายใน 
- บุคคล 

2. การช�วยอํานวยการ
ผู!บริหาร 

ครอบคลุมการติดต�อนัดหมาย ติดตามงาน กลั่นกรองงานให!เป,นไปตามข!อ
กฎหมายและระเบียบ 

3. การบริการยานพาหนะ ครอบคลุมทําประวัติยานพาหนะ ขออนุมัติใช!ยานพาหนะ การจัดการ
ยานพาหนะ บันทึกข!อมูลการใช!ยานพาหนะ น้ํามันเชื้อเพลิง และการ
บํารุงรักษา 

4. การประชุม ครอบคลุมการดําเนินงานด!านการประชุม ตั้งแต�การกําหนดประชุม เตรียม
วาระการประชุม เตรียมสถานที่ ออกหนังสือเชิญประชุม ตลอดจนจัดทํา
รายงานการประชุม 

 
 

 

 

 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

จากขอบเขตของกระบวนการย�อย สามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการดําเนินงานด!านสารบรรณและธุรการทั่วไปภายใต!กระบวนการบริหารจัดการด!านการแพทย.
และสาธารณสุขประกอบด!วยกระบวนการย�อยในด!านปฏิบัติงานสารบรรณ งานด!านงบประมาณการเงินและบัญชี การพัสดุ การบริหารงานบุคคล งานด!านนโยบายของ
ผู!บริหาร และงานด!านสนับสนุนกลุ�มงานต�างๆ การช�วยอํานวจการผู!บริหาร การบริการยานพาหนะ และการประชุมโดยแสดงกระบวนการย�อยที่มีความสัมพันธ.กัน และ
หน�วยงานที่เกี่ยวข!องต�างๆ ดังกล�าวได! ดังนี้ 

            หน�วยงาน 

กระบวนการย�อย 
กองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย หน�วยงาน/สํานักงาน/กอง/กลุ�มงาน/ฝ	าย สํานักงาน/กอง/ กลุ�มงาน 

หน�วยงานอื่น
หรือบุคคล 

 

1. การปฏิบัติงานสารบรรณ 
 

(การรับหนังสือ) 
 
 

 
 
 

  

  

รับหนังสือ 

จัดลําดับความสําคัญและตรวจสอบความถูกต"องของหนังสือ 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

 
 (การส�งหนังสือ) 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

  

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดส
ง 

ลงทะเบียนส
งหนังสือ 

รับและตรวจสอบหนังสือ 

ตรวจสอบหลักฐานในการส
ง 
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            หน�วยงาน 
 
กระบวนการย�อย 

กองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย หน�วยงาน/สํานักงาน/กอง/กลุ�มงาน/ฝ	าย ศูนย*บริการสาธารณสุข 

(การเก็บเอกสาร) 

  

 

(การทําลายเอกสาร) 

  

 

 

คัดแยกหนังสือ 

เก็บระหว
างปฏิบัติงาน 

พิจารณาหนังสีอที่ขอทําลาย 

แต
งตั้งกรรมการพิจารณา 

สํารวจหนังสือครบอายุและจัดทําบัญชี ตามระเบียบสารบรรณ 

ส
งบัญชีขอทําลายหนังสือให" สจช 

ทําลายและรายงานผล 

เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล"ว 

เก็บไว"เพื่อตรวจสอบ 
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            หน�วยงาน 

 
กระบวนการย�อย 

กองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย หน�วยงาน/สํานักงาน/กอง/กลุ�มงาน/ฝ	าย ศูนย*บริการสาธารณสุข 

2. การช�วยอํานวยการผู!บริหาร 

 
 

 
 

 

 
 

 
   

 
 

รับหนังสือ 

ตรวจสอบความถูกต"องหนังสือ 

วิเคราะห�กลั่นกรองสรุป 
 

จัดลําดับความสําคัญ 

เสนอสั่งการ 

ส
งหนังสือ 
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            หน�วยงาน 

 
กระบวนการย�อย 

กองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย หน�วยงาน/สํานักงาน/กอง/กลุ�มงาน/ฝ	าย 
ศูนย*บริการสาธารณสุข 

 

3 การบริการยานพาหนะ 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4   การประชุม 

 
 

 
 

  

จัดทําทะเบียนประวัตยิานพาหนะ 

จัดเตรียมยานพาหนะ 

ติดตามการปฏิบัติงาน 

รับเรื่องขอใช"ยานพาหนะ 

ตรวจสอบการบํารุงรักษา 

จัดทํารายงานการปฏิบัติงาน 

กําหนดการและเชิญประชุม 

ประชุมและทาํรายงานการประชมุ 
 

จัดเตรียมห"องประชุมและอุปกรณ�การประชุม 
 

แจ�งเวียนรายงานการประชุม 
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กระบวนการย�อย 1: การปฏิบัติงานสารบรรณ 
1. กรอบแนวคิด 

ผู�รับบริการ / ผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย ความต�องการและความคาดหวัง 
ผู!บริหาร และเจ!าหน!าที่หน�วยงาน บุคคล รับ-ส�งหนังสือได!ถูกต!อง รวดเร็ว 

จัดเก็บเอกสารได!ครบ ค!นหาได!สะดวก 
  

ข�อกําหนดด�านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ�มค�า 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว�าด!วยงานสารบรรณ  
- ระเบียบ กทม. ว�าด!วยวิธีปฏิบตัิงานสารบรรณ 

ความพึงพอใจของผู!รับบริการ ดําเนินงานได!ตามมาตรฐานและวัตถุประสงค. 

 
2. ข�อกําหนดที่สําคัญ 

ข�อกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 
- ถูกต!องตามมาตรฐานระเบียบ กฎหมาย 
- รวดเร็ว 

- ร!อยละของการดําเนินงานด!านสารบรรณถูกต!องตามมาตรฐานระเบียบ 
กฎหมาย 

- ร!อยละของการดําเนินงานด!านสารบรรรณรวดเร็วถูกต!องภายในเวลาที่กําหนด  
 

3. คําจํากัดความ 
- งานสารบรรณ หมายความว�างานเกี่ยวกับการบริหารเอกสาร เริ่มตั้งแต�การจัดทํา การรับ การส�ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 
-  หนังสือ หมายความว�าหนังสือราชการ 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

4.1 การรับหนังสือ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู�ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน�วยงาน/ส�วนราชการ 
กองทันตสาธารณสุข 
ฝ	ายบริหารงานทั่วไป 

สํานักงาน/กอง/กลุ�มงาน/ฝ	าย ศูนย*บริการสาธารณสุข หน�วยงานอื่นหรือบุคคล 

ภายใน 
1 วัน 

2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

    
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

    

 

END 

START 

รับหนังสือ 

จัดลําดับความสําคัญ/ตรวจสอบความถกูต"อง
ของหนังสือ 

ลงทะเบียนรับ 
 

หนังสือ 
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4.2 การส�งหนังสือ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู�ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน�วยงาน/ส�วนราชการ 
กองทันตสาธารณสุข 
ฝ	ายบิหารงานทั่วไป 

สํานักงาน/กอง/กลุ�มงาน/ฝ	าย ศูนย*บริการสาธารณสุข หน�วยงานอื่นหรือบุคคล 

ภายใน 
1 วัน 

2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

    
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

    

 
     

END 

START 

ร"บและตรวจสอบหนังสือ 

ลงทะเบียนส
งหนังสือ 

จัดส
งหนังสือ 
หนังสือ 

ตรวจสอบหลักฐานในการส
งหนังสือ 
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 4.3 การเก็บเอกสาร 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู�ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน�วยงาน/ส�วนราชการ 
กองทันตสาธารณสุข 
ฝ	ายบิหารงานทั่วไป 

สํานักงาน/กอง/กลุ�มงาน/ฝ	าย ศูนย*บริการสาธารณสุข หน�วยงานอื่นหรือบุคคล 

ภายใน 
1 วัน 

ทุกคน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

START 

คัดแยกหนังสือ 

END 

เก็บระหว
างปฏิบัติ 

เอกสาร 

เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล"ว 

เก็บไว"เพื่อการตรวจสอบ 

จัดทําบัญชีหนังสือส
งเก็บ 

ส
งเก็บ 
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 4.4 การทําลายเอกสาร 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู�ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ผู�รับผิดชอบ 

กองทันตสาธารณสุข 
ฝ	ายบิหารงานทั่วไป 

หัวหน�าฝ	ายบริหารงานทั่วไป 
 

กองทันตสาธารณสุข 
 

ผู�อํานวยการสํานัก 

ภายใน 
60 วัน 

หลังสิ้นปD 
งบประมาณ 

ทุกคน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

ภายใน      15 
วัน 

 
 

1คน 

 
 

    
 
 

 
 
 

  
 
 

5 คน 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

    

 

END 

START 

สํารวจหนังสือที่ครบอายุทําลาย 

ขออนุมัติทําลาย/แต
งตั้งคณะกรรมการทําลาย
เอกสาร  พิจารณา ตามขั้นตอน 

ควบคุมการทําลายและรายงานผล 

คณะกรรมการพิจารณาหนังสือที่ขอทําลาย
ตามบัญชี/เสนอสํานักหอจดหมายเหตุแห
งชาติ 

ฐานข"อมูล 

รายงานผล 

อนุมัติ 

ไม
อนุมัติ/แก"ไข 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
     5.1 การรับหนังสือ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร*ม เอกสารอ�างอิง 

1  
 
 
 
 

ภายใน 1 วัน 
 
 
 
 
                     
       

รับหนังสือ (เอกสารทั่วไป) จาก
หน�วยงานภายนอก 
     
 
 
 

- ตรวจสอบความถูกต!องของหน�วยงาน และ/หรือ      
ภารกิจหน!าที่                              

- กรณไีม�ถูกต!อง ให!จัดส�งให!ฝLายที่เกี่ยวข!อง 
หรือส�งคืน 

- กรณีถูกต!อง ดําเนินารขั้นตอนต�อไป 
 

- เจ!าพนักงาน
ธุรการ 
 
พนักงานทั่วไป 
(บ.1) 

แบบทะเบียน
หนังสือรับ 

- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี 
ว�าด!วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.
2526 และที่
แก!ไขเพิ่มเติม  

- ระเบียบ กทม. 
ว�าด!วยวิธี
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.
2546 และที่
แก!ไขเพิ่มเติม 

 
 

2  
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนรับเอกสาร 
 
 
 
 
 
 

- แยกหมวดหมู�หนังสือสิ่งพิมพ. 
- พิจารณาชั้นความเร็ว ตามระเบียบสาร

บรรณแล!วประทับตรายาง 
- พิจารณาชั้นความลับ ตามระเบียบสาร

บรรณแล!วประทับตรายาง 
ออกเลขรับเอกสาร และบันทึกในทะเบยีนหนังสือรับ 

- - - 

3  เสนอผู!บริหารพิจารณาสั่งการ                                        - - - 

 
 

 
 
 
 

END 

รับหนังสือ 

START 

เสนอสั่งการ 

ตรวจสอบ
ลงทะเบียนรับ

เอกสาร 
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     5.2 การส�งหนังสือ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร*ม เอกสารอ�างอิง 

1  
 

ภายใน 1 วัน 
 
 
 

รับหนังสือส�งออกและ
ตรวจสอบ คัดแยก 

- ตรวจสอบความถูกต!อง (ตรวจอะไรบ!าง) 
- ตรวจสอบความเรียบร!อย (ตรวจอะไรบ!าง) 
- พิจารณาชั้นความลับและประทับตรา 
- พิจารณาวิธีการจัดส�งไปรษณีย. และ

ประทับตรา 
 

 

- เจ!าพนักงาน
ธุรการ 
 
พนักงานทั่วไป 
(บ.1) 

- - ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี 
ว�าด!วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.
2526 และที่
แก!ไขเพิ่มเติม  

- ระเบียบ กทม. 
ว�าด!วยวิธี
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.
2546 และที่
แก!ไขเพิ่มเติม 

 

2  ออกเลขหนังสือ และ
เตรียมการจัดส�ง 

- ออกเลขหนังสือ และบันทึกในทะเบียน
หนังสือส�ง 

- เตรียมจัดส�ง โดยบรรจุ และจ�าหน!าซอง 

- แบบทะเบียน
หนังสือส�ง 

- สมุดส�ง
หนังสือ 

3  จัดส�งหนังสือ - จัดส�งตามวิธีการที่ระบุ 
- รวบรวมสําเนาคืนเจ!าของเรื่อง 

4  ตรวจสอบใบแจ!งหนี้ราย
เดือน และเบิก-จ�าย 

- ตรวจสอบใบแจ!งหนี้ค�าไปรษณีย. นําส�งการ
เบิกจ�าย และเก็บสําเนาเข!าแฟ=ม 

-  

 
 
 

รับและ
ตรวจสอบ
หนังสือ 

START 

ออกเลขและ
เตรียมจัดส
ง 

 
จัดส
ง 

END 

ตรวจสอบ 
ใบแจ"งหนี้ 
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5.3 การเก็บเอกสาร 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร*ม เอกสารอ�างอิง 

1  ภายใน 1 วัน 
 

รับหนังสือราชการและคัด
แยก 

คัดแยกหนังสือราชการตามประเภทการเก็บ 
- ระหว�างปฏิบัติงาน (30 วัน) 
- ปฏิบัติงานเสร็จแล!ว (1 ปD) 
- สําหรับใช!ตรวจสอบ และรอทําลาย (5 ปD) 

 

 

- เจ!าพนักงาน
ธุรการ 
 
ทุกตําแหน�งใน
ฝLายบริหาร 
งานทั่วไป 

- - ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี ว�า
ด!วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.
2526 และที่
แก!ไขเพิ่มเติม  

- ระเบียบ กทม. ว�า
ด!วยวิธีปฏิบัติงาน
สารบรรณ พ.ศ.
2546 และที่
แก!ไขเพิ่มเติม 

 

2  จัดเก็บเอกสารตามหมวดหมู� - เป,นไปตามระเบียบสารบรรณ 

 
 
 
 
 
 
 

 
รับและคัดแยก
หนังสือราชการ 

START 

จัดเก็บ 

END 
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 5.4 การทําลายเอกสาร 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร*ม เอกสารอ�างอิง 

1 
 
 
 
 

 
 

ภายใน 60 วัน
หลังปDปฏิทิน 

สํารวจหนังสือที่ครบอายุ
การเก็บรักษาเพื่อเสนอขอ
ทําลาย 

 

 

- อายุการเก็บหนังสือ เป,นไปตาม
ระเบียบ กทม. ว�าด!วยวิธีปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.2546 และที่แก!ไขเพิ่มเติม 

- - นักจัดการงาน
ทั่วไป 
- เจ!าพนักงาน
ธุรการ 
- ทุกตําแหน�ง  
ในฝLายบริหาร 
งานทั่วไป 

-  - ระเบียบสํานัก
นายกรัฐ 
มนตรี ว�าด!วย
งานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 
และที่แก!ไข
เพิ่มเตมิ  

- ระเบียบ 
กทม. ว�าด!วย
วิธีปฏิบัติงาน
สารบรรณ 
พ.ศ.2546 
และที่แก!ไข
เพิ่มเตมิ 

2 
 
 

 เสนอแต�งตั้ง
คณะกรรมการทําลาย
หนังสือ 

- แต�งตั้งคณะกรรมการ 3 คนตั้งแต�
ระดับ 3 หรือเทียบเท�า 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 
- เจ!าพนักงาน
ธุรการ 

- 

3  พิจารณารายการหนังสือที่
ขอทําลาย 

 

 

- พิจารณารายการหนังสือที่ขอทําลาย 
ว�าสมควรทําลาย หรือสมควรเก็บ 

- กําหนดวิธีการทําลาย 

- เสนอผู!บริหารพิจารณาอนุมัตริายการ
หนังสือที่ขอทําลาย และวิธีการทําลาย 

คณะกรรมการฯ แบบบัญชีหนังสือ
ขอทําลาย  
(แบบที่ 27) 

4 
 
 

 จัดทําและส�งบัญชีหนังสือขอ
ทําลายให! สจช กรมศิลปากร 

- กรณีหอจดหมายเหตุแห�งชาติ ขอสงวน 
ให!จัดส�งหนังสือให!หอจดหมายเหตุ
แห�งชาติ 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 
- เจ!าพนักงาน
ธุรการ 
 

- 

 
 
 
 
 
 

สํารวจหนังสือ
ครบอาย ุ

START 

ส
งบัญชีให" หจช. 

 
พิจารณาหนังสือ

ที่ขอทําลาย 

แต
งตั้งกรรมการ 

A 
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5   ทําลายเอกสาร และ
รายงานผลการทําลาย
เอกสาร 

 

 

 

- ทําลายเอกสารตามวิธีการที่กําหนด 
- จัดทํารายงานผลการทําลายหนังสอื

เสนอผู!อนุมตัิรับทราบ 

 คณะกรรมการฯ -  

 
6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร*ม 
- แบบทะเบียนหนังสือรับ 
- แบบทะเบียนหนังสือส�ง 
- สมุดส�งหนังสือ 
- แบบบัญชีหนังสือขอทําลาย (แบบที่ 27) 

 

• เอกสารอ�างอิง 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว�าด!วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก!ไขเพิ่มเติม  
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว�าด!วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.2546 และที่แก!ไขเพิ่มเติม 

 

 
 

 

 
 

END 

 
ทําลายและ
รายงานผล 

A 
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กระบวนการย�อย 2: การช�วยอํานวยการผู�บริหาร 
1. กรอบแนวคิด 

ผู�รับบริการ ความต�องการและความคาดหวัง 
ผู!บริหาร/เจ!าหน!าที่ ความถูกต!องเป,นไปตามข!อกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ที่เกี่ยวข!อง ผู!บริหารวินิจฉัยสั่งการ ได!อย�างถูกต!องรวดเร็ว  

ผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย ความต�องการและความคาดหวัง 
ผู!บริหาร/เจ!าหน!าที่ ความถูกต!องเป,นไปตามข!อกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ที่เกี่ยวข!อง ผู!บริหารวินิจฉัยสั่งการ ได!อย�างถูกต!องรวดเร็ว  
  

ข�อกําหนดด�านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ�มค�า 
ตามข!อกฎหมาย ระเบียบ และคําสั่งที่เกี่ยวข!อง ถูกต!องตามระเบียบและสั่งการได!อย�างรวดเร็ว ลดระยะเวลาในการวินิจฉัยสั่งการ 

 
2. ข�อกําหนดที่สําคัญ 

ข�อกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 
ถูกต!องตามระเบียบ กฎหมาย คําสั่ง และทันเวลา ร!อยละความสําเร็จดําเนินการได!ตามวัตถุประสงค.ภายในเวลาที่กําหนด  

 
3. คําจํากัดความ 

- ไม�มี 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู�ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน�วยงาน 
กองทันตสาธารณสุข 
ฝ	ายบริหารงานทั่วไป 

สํานักงาน / กอง / กลุ�มงาน/ฝ	าย 
ศบส. หน�วยงานอื่น/บุคคล 

ผู�อํานวยการกองทันตสาธารณสุข กลุ�มงาน / ฝ	าย 

ภายใน 
1 วัน 

2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 

END 

START 

รับหนังสือ 

จัดลําดับความสําคัญ/ตรวจสอบหนังสือ 
วิเคราะห�กลั่นกรองเรื่องตามระเบียบพร"อม

สรุปเรื่องเสนอ 
 

ส
งหนังสือ 

หนังสือ 

 พิจารณา 
สั่งการ 

 

หนังสือ 

ไม
อนุมัติ/แก"ไข 

อนุมัติ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร*ม เอกสารอ�างอิง 

1 
 
 
 

 ภายใน 1 วัน 

 

 

 

 

รับหนังสือจากสํานักงาน
เลขานุการ/กลุ�มงาน/
ฝLาย/หน�วยงานอื่น/
บุคคล 

- ดําเนินการตรวจสอบและลงทะเบียนรับตาม
ขั้นตอนการรับหนังสือ 

- เจ!าพนักงาน
ธุรการ 
 
พนักงานทั่วไป 
(บ.1) 

- - ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี ว�า
ด!วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.
2526 และที่
แก!ไขเพิ่มเติม  

- ระเบียบ กทม. 
ว�าด!วยวิธี
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.
2546 และที่
แก!ไขเพิ่มเติม 

 

2 
 
 
 

  ตรวจสอบ กลั่นกรอง
งานพร!อมสรุปเรื่อง 

- สรุปเรื่องและตั้งแท�นตรายางตามหน!าที่ 
ความรับผิดชอบหรือภารกิจของส�วน
ราชการที่เกี่ยวข!อง 

- เสนอหัวหน!าฝLายบริหารงานทั่วไปตรวจสอบ
กลั่นกรอง 
 

- 

3   เสนอผู!บริหารพิจารณา
สั่งการ 

- เสนอแฟ=มงานตามความเร�งด�วน 
- ส�งหนังสือกลับคืนตามสายงาน 

 
 
 
 
 
 

START 

รับหนังสือ 

 
ตรวจสอบ 

กลั่นกรอง สรุป 

END 

เสนอสั่งการ 
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6. เอกสารประกอบ 
• แบบฟอร*ม 

- ไม�มี 
 

• เอกสารอ�างอิง 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว�าด!วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก!ไขเพิ่มเติม  
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว�าด!วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.2546 และที่แก!ไขเพิ่มเติม 
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กระบวนการย�อย 3: การบริการยานพาหนะ 
1. กรอบแนวคิด 

ผู�รับบริการ ความต�องการและความคาดหวัง 
เจ!าหน!าที่ผู!ขอใช!ยานพาหนะ ทันกําหนดเวลา มีทิศทางที่ชัดเจน มีการบูรณาการและสอดคล!องกับสถานการณ.  

ผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย ความต�องการและความคาดหวัง 
เจ!าหน!าที่ผู!ขอใช!ยานพาหนะ ทันกําหนดเวลา เพียงพอต�อความต!องการ 
ผู!ควบคุมยานพาหนะ 
ผู!อนุมัติการใช!ยานพาหนะ 
  

ข�อกําหนดด�านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ�มค�า 
ระเบียบการใช!รถราชการ 
ข!อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องรถราชการ พ.ศ
2529 

- ถูกต!องตามระเบียบราชการ 
- สอดคล!องกับแผนการใช!และวัตถุประสงค.ผู!ขอใช! 

มีการบูรณาการในการใช!ยานพาหนะ 
 

 
2. ข�อกําหนดที่สําคัญ 

ข�อกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 
- ถูกต!องตามระเบียบราชการ 
- ทันกําหนดเวลา และสอดคล!องกับแผนการใช!และวัตถุประสงค.ผู!ขอใช! 

- ร!อยละของการใช!ยานพาหนะในการปฏิบัติงานที่ถูกต!องตามระเบียบราชการ 
- ร!อยละในการปฏิบัติได!สอดคล!องกับแผนการใช!และทันกําหนดเวลา 

วัตถุประสงค.ของผู!ใช!ยานพาหนะ 
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3. คําจํากัดความ 
- ยานพาหนะ หมายถึง รถราชการที่ใช!ในราชการกรุงเทพมหานคร 

 
4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู�ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ผู�รับผิดชอบ 
กองทันตสาธารณสุข 
ฝ	ายบิหารงานทั่วไป 

หัวหน�าฝ	ายบริหารงานทั่วไป กองทันตสาธารณสุข ผู�อํานวยการกอง 

ภายใน 
1 วัน 

1 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

ภายใน 
1 วัน 

 
 

1  คน 

 
 

   
 
                           

 
 
                                 

 
 
                              
 

ภายใน      1 
วัน 

 
 

    2 คน 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

ภายใน      1
วัน 

 
1 คน 

    

END 

START 

จัดทําทะเบียนและประวัติยานพาหนะ 

รับเรื่องขออนุญาตใช"รถจัดเตรียมยานพาหนะ 

จัดทํารายงาน 

ติดตามการปฏบิัติงาน/ตรวจสอบบํารุงรักษา 

ประวัติยานพาหนะ 

 พิจารณา 

รายงาน 

 

ไม
ผ
าน/แก"ไข 

ผ
าน 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร*ม เอกสารอ�างอิง 

 
1 
 
 

 ภายในวันที่ 5      
ของทุกเดือน 

จัดทํา/ทบทวน
ทะเบียนยานพาหนะ     
และประวัต ิ

 

- จัดทํา/ทบทวนทะเบียนและประวัติ
ยานพาหนะตามระเบียบพัสด ุ

- เจ!าพนักงานธุรการ 
 

 

 

 

 

- - ข!อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่อง รถราชการ 
พ.ศ.2529และที่
แก!ไขเพิ่มเติม 

- ระเบียบพัสดุ พ.ศ.
2538 และที่
แก!ไขเพิ่มเติม 
 

2  รับเรื่องขออนุญาตใช!
ยานพาหนะ 

 

 

- ตรวจสอบการใช!รถเป,นไปตาม
หลักเกณฑ.การใช!รถราชการ 

- นําเสนอผู!มีอํานาจอนุมตั ิ

แบบใช!รถราชการ 
แบบ 3 แบบ 4 

3 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

จัดยานพาหนะออก
ปฏิบัติงานประจําวัน 

 

- จัดเตรียมและตรวจสอบความพร!อมใช!
ของยานพาหนะ และพนักงานขับรถ 

- ควบคุมการจอดและการเก็บรักษา
ยานพาหนะและกุญแจ 

- ตรวจสอบการเบิก-จ�ายน้ํามันเชื้อเพลิง
และหล�อลื่น  

- หัวหน!าฝLาย 
- เจ!าพนักงานธุรการ 

   รับรายงานการใช!
ยานพาหนะ 
ตรวจสอบการเบิก-
จ�ายน้ํามันเชื้อเพลิง
และหล�อลื่น 

 

- ควบคุมการจอดและการเก็บรักษา
ยานพาหนะและกุญแจ 

- ตรวจสอบการเบิก-จ�ายน้ํามันเชื้อเพลิง
และหล�อลื่น  

 

START 

จัดทําทะเบียน
และประวัติ 

 
รับเรื่องขอใช" 

จัดยานพาหนะ 

 
ติดตามการ
ปฏิบัติงาน 

A 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร*ม เอกสารอ�างอิง 

5  ภายในวันที่ 5 
ของทุกเดือน 

ตรวจสอบการ
บํารุงรักษาและ
ซ�อมแซม 

- ติดตามตรวจสอบสภาพยานพาหนะ ด!าน 
- การดูแลรักษาความสะอาด  
- การบํารุงรักษาตามกําหนด  
- การส�งซ�อมเมื่อเกิดการชํารุด 

- เจ!าพนักงานธุรการ 
 

 

 

 

 

- - ข!อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่อง รถราชการ 
พ.ศ.2529และที่
แก!ไขเพิ่มเติม 

- ระเบียบพัสดุ พ.ศ.
2538 และที่
แก!ไขเพิ่มเติม 

 

6  ภายในวันที่ 5 
ของทุกเดือน 

จัดทํารายงานสถิติการ
ใช!น้ํามันเชื้อเพลิงและ
รายงานการใช!
ยานพาหนะ 

 

- รวบรวมใบเบิก-จ�ายน้ํามันเชื้อเพลงิและ  
หล�อลื่น และจัดทํารายงานสถิติการใช!
น้ํามันเชื้อเพลิงและรายงานการใช!
ยานพาหนะ 

- 
 

 
6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร*ม 
- แบบใช!รถราชการแบบ 3 แบบ 4 

 
• เอกสารอ�างอิง 

- ข!อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง รถราชการ พ.ศ.2529และที่แก!ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบพัสดุ พ.ศ.2538 และที่แก!ไขเพิ่มเติม 

 
 
 
 
 
 
 
 

END 

จัดทํารายงาน 

ตรวจสอบการ
บํารุงรักษา 

B 
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กระบวนการย�อย 4: การประชุม 
 
1. กรอบแนวคิด 

ผู�รับบริการ / ผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย ความต�องการและความคาดหวัง 
ผู!บริหาร/เจ!าหน!าที่ - บันทึกการประชุมที่ข!อมูลถูกต!อง สมบูรณ. 

- สถานที่ และโสตทัศนูปกรณ.มีความพร!อมใช!งาน 
ข�อกําหนดด�านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ�มค�า 

จัดทําเอกสารสอดคล!องตาม 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด!วยงานสารบรรณ  
- ระเบียบ กทม. ว�าด!วยวิธีปฏิบตัิงานสารบรรณ 

ผู!เข!าร�วมประชุมได!รับความพึงพอใจในด!าน 
- เอกสาร 
- สถานที่ และอุปกรณ. 

ร!อยละ 90 ของการจัดการประชุมที่ไม�มีปaญหาด!านเอกสาร 
สถานที่ และอุปกรณ. 

 
2. ข�อกําหนดที่สําคัญ 

ข�อกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 
- บันทึกการประชุมที่ข!อมูลถูกต!อง สมบูรณ. 
- สถานที่ และโสตทัศนูปกรณ.มีความพร!อมใช!งาน 

- ร!อยละในการบันทึกการประชุมที่ข!อมูลถูกต!องสมบูรณ. 
- ร!อยละของความสําเร็จลุล�วงในการเตรียมสถานที่และโสตทัศนูปกรณ.ที่มี

ความพร!อมในการใช!งาน 
 

 
3. คําจํากัดความ 

- เอกสาร หมายถึงเอกสารที่ทําขึ้นหรือรับไว!เพื่อเป,นหลักฐานทางราชการ 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู�ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน�วยงาน 
กองทันตสาธารณสุข 
ฝ	ายบริหารงานทั่วไป 

สํานักงาน / กอง/กลุ�มงาน/
ฝ	าย 

ศูนย*บริการสาธารณสุข หน�วยงานอื่นหรือบุคคล 

ภายใน 
3-5 วัน 

2 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

 
 

1 คน 

 
 

   
 
 
 

 
 
 
                                    
 

 
 
 

2 คน 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

START 

กําหนดเตรียมการประชุม จัดเตรียมห"อง
ประชุม อุปกรณ� 

จดรายงานการประชุม 
ทํารายงานการประชุม 

แจ"งเวียนรายงานการประชุม 

ร
วมประชุม 

END 

เอกสาร 

รายงาน 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร*ม เอกสารอ�างอิง 

1 
 
 

 ภายใน 3- 5 วัน กําหนดและเตรียมการ
ประชุม 

 

 

 

- เตรียมจองห!องประชุมโสตทัศนูปกรณ. 
- นัดหมาย จัดทําวาระและเอกสารการ

ประชุม 

- - เจ!าพนักงาน
ธุรการ 
- พนักงาน
ช�วยงานธุรการ 
 

-  - ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี 
ว�าด!วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.
2526 และที่
แก!ไขเพิ่มเติม  

- ระเบียบ กทม. 
ว�าด!วยวิธี
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.
2546 และที่
แก!ไขเพิ่มเติม 

 

2  ดําเนินการประชุม 
และจัดทํารายงานการ
ประชุม 

- จดบันทึกและจัดทํารายงานการ
ประชุมความคิดเห็นและมติที่ประชุม 

- ประธาน/เลขารับรองรายงานการ
ประชุม 

-  

3  แจ!งเวียนรายงาน - จัดทําหนังสือเวียนแจ!งทุกส�วนราชการ
ทราบ 

-  

 
 
6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร*ม 
- ไม�มี 

 
• เอกสารอ�างอิง 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว�าด!วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก!ไขเพิ่มเติม  
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว�าด!วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.2546 และที่แก!ไขเพิ่มเติม 

 

START 

END 

แจ"งเวียนรายงาน 

 
ประชุมและทํา

รายงาน 

 
เตรียมประชุม 
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ด�านการเงิน บัญชีและงบประมาณ 
ขอบเขต 

การดําเนินงานด!านงบประมาณ การคลังเงิน และพัสดุภายใต!กระบวนการบริหารจัดการด!านการแพทย.และสาธารณสุข ประกอบด!วยกระบวนการย�อยในด!าน
การงบประมาณ การพัสดุ และการเงินการคลัง โดยในแต�ละกระบวนการย�อยมีขอบเขตและหน�วยงานที่เกี่ยวข!อง ดังนี้ 

กระบวนการ ขอบเขต หน�วยงานเจ�าภาพหลัก หน�วยงานที่เกี่ยวข�อง 
1. การเงิน ครอบคลุมกระบวนการทางด!านงบประมาณ ทั้งการจัดทํางบประมาณ

รายจ�ายประจําปD การบริหารงบประมาณ และการรายงานติดตามผล
การใช!จ�ายงบประมาณ  
 

ฝLายบริหารงานทั่วไป  
กทส.สนอ. 

กลุ�มงาน/ฝLาย สังกัด กทส.  
ฝLายการคลัง สก.สนอ. 

2. การพัสดุ ครอบคลุมกระบวนการด!านการจัดซื้อ-จัดจ!างโดยวิธีต�างๆ การ
ตรวจสอบพัสดุประจําปD และการจําหน�ายพัสดุ 
 

ฝLายบริหารงานทั่วไป  
กทส.สนอ. 

กลุ�มงาน/ฝLาย สังกัด กทส.  
ฝLายการคลัง สก.สนอ. 

3. การงบประมาณ ครอบคลุมกระบวนการเบิก-จ�าย รับ-นําส�ง และเก็บรักษาเงิน 
ตลอดจนการจัดทํารายงานทางการเงิน 
 

ฝLายบริหารงานทั่วไป  
กทส.สนอ. 

 

กลุ�มงาน/ฝLาย สังกัด กทส.  
ฝLายการคลัง สก.สนอ. 
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จากขอบเขตของกระบวนการย�อยด!านบน สามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการดําเนินงานด!านการงบประมาณ การเงิน และพัสดุ ภายใต!กระบวนการบริหาร
จัดการด!านการแพทย.และสาธารณสุข โดยแสดงให!เห็นถึงกิจกรรมย�อยหลักๆ ที่มีความสัมพันธ.กัน และหน�วยงานที่เกี่ยวข!องซึ่งรับผิดชอบดําเนินกิจกรรมต�างๆ ดังกล�าวได! 
ดังนี้ 

   หน�วยงาน 

กระบวนการย�อย 
ทุกส�วนราชการในสังกัด กทส. /สก.สนอ. ฝ	ายบริหารงานทั่งไป กทส. 

 
การงบประมาณ 
 
 

  
 
 
 

  

การพัสดุ 

 
 
 
 

   

การเงิน 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
                
 
 

 
 
 
 

จัดทําคําของบประมาณ 

จัดทํารายงานทางการเงิน 

การบริหารงบประมาณ การติดตามและรายงานผลการ
ใช"จ
ายงบประมาณ 

เก็บรวบรวมเอกสาร
ทางการเงิน 

เบิก-จ
ายเงิน/ 
การรับเงิน/การนําส
งเงิน/

การเก็บรักษาเงิน 

การตรวจสอบความถูกต"อง
ของการบันทึกรายจ
ายตาม

งบประมาณ 

จัดซื้อ – จัดจ"าง บริหารจัดการสินทรัพย� 
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กระบวนการย�อย 1: การงบประมาณ 
1. กรอบแนวคิด 

ผู�รับบริการ ความต�องการและความคาดหวัง 
- บุคลากรภายในหน�วยงาน  
- ทุกกลุ�มงาน/ฝLาย สังกัด กทส. 
- หน�วยงานภาครัฐ เอกชน และประชาชนทุกภาคส�วน 

ได!รับการจัดสรรงบประมาณอย�างเพียงพอกับความต!องการ 

ผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย ความต�องการและความคาดหวัง 
- ทุกกลุ�มงาน/ฝLาย สังกัด กทส. ส�วนราชการในสังกัด 
  สํานักอนามัย และหน�วยงานต�างๆ 
- สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
- หน�วยงานภาครัฐ เอกชน และประชาชนทุกภาคส�วน 

- การใช!จ�ายงบประมาณเกิดประโยชน.สูงสุด และเป,นไปตามกฎหมาย ข!อบัญญัติ ข!อบังคับ ระเบียบที่  
  เกี่ยวข!อง และบรรลุวัตถุประสงค.ขององค.กร  
- ได!รับงบประมาณตามความจําเป,นและตามความต!องการ 
- การจัดทํางบประมาณถูกต!องตามหลักเกณฑ.และรวดเร็วภายในกําหนดเวลา 

ข�อกําหนดด�านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ�มค�า 
ถูกต!อง และเป,นไปตามข!อบัญญัติ ระเบียบ คําสั่ง 
แนวทางปฏิบัติ และกฎหมายที่เกี่ยวข!อง 

- การจัดทํางบประมาณเป,นไปตามความจําเป,นและแล!วเสร็จตามปฏิทินงบประมาณที่กําหนด 
- งบประมาณที่ได!รับเป,นประโยชน.แก�ประชาชนทุกภาคส�วน และกรุงเทพมหานคร 

 
2. ข�อกําหนดที่สําคัญ 

ข�อกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 
- การจัดทําคําของบประมาณ รายจ�ายประจําปDมีเหตุผลและความ 

จําเป,นชัดเจนตามลําดับความต!องการ มีเอกสารครบถ!วนเป,นไป 
ตามหลักเกณฑ.ที่สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานครกําหนด 

- การบริหารงบประมาณเป,นไปตามข!อกฎหมาย ระเบียบ และ 
ดําเนินการตามแผนงาน/งาน/โครงการ ตามที่ได!รับอนุมัติ 

- การรายงานฐานเงินงบประมาณรายจ�ายประจําปDเป,นไปตาม 
  แนวทางที่กรุงเทพมหานครกําหนด 

- ระดับความสําเร็จของการจัดทําคําของบประมาณเป,นไปตามความจําเป,นและแล!วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่กําหนดในปฏิทินงบประมาณรายจ�ายประจําปD  

- ระดับความสําเร็จของการเบิกจ�ายงบประมาณในภาพรวม เป,นไปตามเป=าหมายที่
กรุงเทพมหานครกําหนด 

 -     ร!อยละ 100 ของการใช!จ�ายงบประมาณ เป,นไปตามวัตถุประสงค.ของแผนงาน/งาน/โครงการ 
- ร!อยละ 100 ของการจัดทํารายงานฐานะเงินงบประมาณแล!วเสร็จตามกําหนด 
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3. คําจํากัดความ 
- การงบประมาณ  หมายถึง แผนการดําเนินงานหรือกิจกรรมต�าง ๆ ของหน�วยงาน ที่แสดงออกมาในรูปของค�าใช!จ�ายในช�วงเวลาใดเวลาหนึ่ง 
- งบประมาณรายจ�าย หมายถึง จํานวนเงินอย�างสูงที่อนุญาตให!จ�ายหรือก�อหนี้ผูกพันได!ตามวัตถุประสงค. และภายในระยะเวลาที่กําหนดไว!ในข!อบัญญัติ  

            งบประมาณรายจ�าย 
- เงินประจํางวด  หมายถึง ส�วนหนึ่งของงบประมาณรายจ�ายที่แบ�งสรรให!จ�ายหรือให!ก�อหนี้ผูกพันสําหรับระยะเวลาหนึ่ง. 
- ระบบ MIS    หมายถึง ระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ(Management Information Systems- MIS)  เป,นระบบสารสนเทศสําหรับผู!ปฏิบัติงาน    

   ใช!ในการวางแผน  การบริหารจัดการ และการควบคุม  ระบบจะเชื่อมโยงข!อมูลที่มีอยู�ในระบบประมวลผลรายการเข!าด!วยกัน           
           เพื่อประมวลและสร!างสารสนเทศที่เหมาะสมและจําเป,นต�อการบริหารงาน   
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู�ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน�วยงาน 

กองทันตสาธารณสุข 
ฝ	ายบริหารงานทั่วไป 

ผอ. กทส. /หัวหน�ากลุ�มงาน/
หัวหน�าฝ	ายบริหารงานทั่วไป/

นวก. 
สํานักงาน / กอง ศูนย*บริการสาธารณสุข 

สํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

สภา กทม. ระบบ mis 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
20 วัน  
หรือตามที่
กําหนดใน
ปฏิทิน
งบประมาณ
รายจ�าย
ประจําปD 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

  
 
 
 

     
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

       

2 คน 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

    

ระยะเวลา จํานวน หน�วยงาน 

รวบรวมร�างคําขอ
งบประมาณรายจ�าย

ประจําปDของกลุ�มงาน /
ฝLาย กทส. สนอ. ส�งฝLาย

การคลัง สก.สนอ. 
 

A 

จัดทําคําของบประมาณประจําป< 
  

 - แจ"งปฏิทินการจัดทํา
งบประมาณราย
จ
ายประจําป< 
- หลักเกณฑ�คําของบประมาณ
ฯ 
- หนังสือแจ"งเวียน 

ทบทวน/ปรับปรุงเป^าหมายกลยุทธ� ผลผลิต กิจกรรมและตัวชี้วัด 
 

START 
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ผู�ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองทันตสาธารณสุข 
ฝ	ายบริหารงานทั่วไป 

คณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองงบประมาณ สํานักงาน / กอง ศูนย*บริการสาธารณสุข 

สํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

สภา กทม. ระบบ mis 

2 วัน ตามจํานวน
กรรมการที่
ได!รับการ
แต�งตั้ง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

    

2 วัน 1 คน   
 
 
 
 
 

     

ตามที่กําหนด
ในปฏิทิน

งบประมาณ
รายจ�าย
ประจําปD 

 
 
 
 
 
 

1-3 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 

 
 
 

ระยะเวลา จํานวน หน�วยงาน 

แก"ไขปรับปรุง 
 

ส
งคําของบประมาณ 
และบันทึกคําขอ

งบประมาณในระบบ 
mis 

 

รับคําขอตั้งงบประมาณ 
 คําของบประมาณ

ประจําป< 

A 

B 

พิจารณา 
แก"ไขปรับปรุง 

 

แก"ไขปรับปรุง 
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ผู�ปฏิบัติงาน 
(คน) กองทันตสาธารณสุข 

ฝ	ายบริหารงานทั่วไป 
คณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองงบประมาณ สํานักงาน / กอง ศูนย*บริการสาธารณสุข 

สํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

สภา กทม. ระบบ mis 

ตามที่กําหนด
ในปฏิทิน

งบประมาณ
รายจ�าย
ประจําปD 

 
 

 

 
 
 
 
 

      
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

    
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําร
างข"อบัญญัติ
งบประมาณรายจ
าย
ประจําป< เสนอผว.

กทม.ลงนาม 
 

เสนอ ผว.กทม ลง
นามข"อบัญญัติฯ 

B 

C 

วิเคราะห� 
คําของบประมาณ 

พิจารณา
เห็นชอบร
าง
ข"อบัญญัติฯ  
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผู�ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน�วยงาน 
กองทันตสาธารณสุข 
ฝ	ายบริหารงานทั่วไป 

คณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองงบประมาณ สํานักงาน / กอง ศูนย*บริการสาธารณสุข 

สํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

สภา กทม. ระบบ mis 

ตามที่กําหนด
ในปฏิทิน
งบประมาณ
รายจ�าย
ประจําปD 
 

        
 
 
 
 
 

1 ตุลาคม 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 

    
 
 
 
 

 

     
 

   
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

      

 
 
 

 
ใช"จ
ายงบประมาณ 

ดําเนินการ
ประกาศในราช
กิจจานุเบกษา 

 

ได"รับจัดสรร
งบประมาณตาม

ข"อบัญญัติฯ 
 

ได"รับจัดสรรงบประมาณตามข"อบัญญัติฯ 
 

ผลการใช"จ
าย 
งประมณ 

C 

- การจัดซื้อ/จัดจ"าง 
- เบิกจ
าย 
- รับ-นําส
งเงิน 

END 

ประกาศใช"
ข"อบัญญัติฯ 

 

 
ใช"จ
ายงบประมาณ 

รายงานผลการใช"จ
ายงบประมาณ 
 

ติดตาม /รายงาน
ผลการใช"จ
าย
งบประมาณ 
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม 
5.1 การจัดทํางบประมาณรายจ�ายประจําป= 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม /

ประเมินผล ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร*ม เอกสารอ�างอิง 

1   
 
 
 
 
 
 
 
20 วัน  
หรือตามที่
กําหนดใน
ปฏิทิน
งบประมาณ
รายจ�าย
ประจําปD 

รับแจ!งและสื่อสารข!อมูลการจัดทํา
งบประมาณรายจ�ายประจําปD 

- รับข!อมูลการจัดทํางบประมาณ
รายจ�ายประจําปDจาก สงม. กทม.  
� ปฏิทินงบประมาณรายจ�าย

ประจําปD 
� หลักเกณฑ.ทั่วไป แนวทางการ

ปฏิบัติ เกี่ยวกับการจัดทํา
งบประมาณรายจ�ายประจําปD  

- เวียนแจ!งข!อมูลดังกล�าวให! กลุ�มงาน/
ฝบท.ในสังกัด 

-  เจ!าพนักงาน
การเงินและบัญชี 

- - ปฏิทินงบประมาณ
รายจ�ายประจําปD 

- หลักเกณฑ.ทั่วไป แนว
ทางการปฏิบัติ 
เกี่ยวกับการจัดทํา
งบประมาณรายจ�าย
ประจําปD  

2  ดําเนินการแต�งตั้งคณะกรรมการ
หรือคณะทํางานพิจารณากลั่นกรอง
คําของบประมาณของ กคร. 

 

- -  เจ!าพนักงาน
การเงินและบัญชี 

- คําสั่งฯ แต�งตั้งคกก.
พิจารณากลั่นกรองคําของ
งบประมาณของ กองทันต

สาธารณสุข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3  รวบรวมข!อมลูและจัดทํา
รายละเอียดร�างคําของบประมาณ
ตามแบบที่กําหนด 

 

 

 

- จัดทํารายละเอียดคําของบประมาณ 
ตามหลักเกณฑ.ทั่วไป แนวทางการ
ปฏิบัติ เกี่ยวกับการจัดทํางบประมาณ
รายจ�ายประจําปD 

- เจ!าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
/ เจ!าพนักงาน
พัสดุ 

แบบ  
ง.101 –  
ง.113 

รับแจ"งและ
สื่อสารข"อมูล 

START 

แต
งตั้ง
คณะกรรมการ 

จัดทําร
างคําขอ
งบประมาณ 

A 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม /

ประเมินผล ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร*ม เอกสารอ�างอิง 

4  ตามที่
กําหนด
ใน
ปฏิทิน
งบประ
มาณ
รายจ�าย
ประจํา
ปD 

 

สก.สนอ. ประชุมพิจารณาคําขอ
งบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

- วิเคราะห.โครงการและจัดลําดับ
ความสําคัญ ตามยุทธศาสตร.และ
เกณฑ.อื่นๆ ที่สํานักอนามัยกําหนด 

- คกก.พิจารณา
กลั่นกรองคําขอ
งบประมาณ ของ
หน�วยงาน 

-  
 
 
 

5  ปรับปรุง แก!ไขเอกสารคําขอ
งบประมาณตามมติของคณะ
กรรมการฯ พร!อมบันทึกข!อมลูคําขอ
งบประมาณ ในระบบ mis 

- รายละเอียดงบประมาณครบถ!วน 

  ตามที่สํานักงบประมาณกําหนด 

- ส�งคําของบประมาณทันตามกําหนด 

  ในปฏิทินงบประมาณรายจ�ายประจําปD 

- เจ!าพนักงาน
การเงินและบัญชี 

แบบ  
ง.101 –  
ง.113 

1  ตามที่
กําหนดใน
ปฏิทินงบ 
ประมาณ 

จัดเตรียมข!อมลูรายละเอียดต�าง ๆ 
เพื่อประชุมชี้แจง สงม./คกก.
พิจารณางบประมาณ/สภากทม./ 
คณะอนุกรรมการพิจารณา
งบประมาณ 

มีการเตรียมข!อมูลครอบคลมุภารกิจที่
รับผิดชอบพร!อมชี้แจง 

- เจ!าพนักงาน
การเงินและบัญชี 

- แบบ  
  ง.101 –  
   ง.113 
- ข!อมูลสถิติ  
  ต�าง ๆ 

ข!อมูลคําของบประมาณ
รายจ�ายประจาํปD 

END 

จัดทําคําของบ 
ประมาณส
งสงม.
พร"อมลงข"อมูล
ในระบบ mis 

พิจารณา 

A 

เตรียมข"อมูลรอ
การประชุมชี้แจง 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

5.2 การบริหารงบประมาณ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม /
ประเมินผล ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร*ม เอกสารอ�างอิง 

1  1-3 วัน แจ!งแนวทางการปฏิบัติ
เกี่ยวกับการบรหิาร
งบประมาณรายจ�ายให!กลุ�ม
งาน/ฝบท.ในสังกัดทราบ
และถือปฏิบัต ิ

มีการเวียนแจ!งข!อมูลดังกล�าวให! กคร. - เจ!าพนักงาน
การเงินและบัญชี 

- - ข!อบัญญัติ 
งบประมาณรายจ�าย 
ประจําปD 

- แนวทางการปฏิบัติ   
เกี่ยวกบัการบริหาร 
งบประมาณรายจ�าย 
ประจําปD 
 

2  1-2 วัน บันทึกวงเงินงบประมาณที่
ได!รับอนุมัติในทะเบียนคุม
งบประมาณ 

- มีการบันทึกข!อมูลงบประมาณครบถ!วน ถูกต!อง - เจ!าพนักงาน
การเงินและบัญชี 

- ทะเบียนคุมงบประมาณ 
ตามแบบที่กทม. กําหนด 

3  7-15 วัน จัดทําแผนการปฏิบัติงาน
และใช!จ�ายเงินประจําปD และ
แผนการขออนุมัตเิงินประจํา
งวด 

- จัดทําแผนการปฏิบัติงานและใช!จ�ายเงิน
ประจําปD  
� หมวดค�าครุภณัฑ. ที่ดินและสิ่งก�อสร!าง 

(พัสดุ) 
� หมวดรายจ�ายอื่น 

- จัดทําแผนการขออนุมัติเงินประจํางวด 
� หมวดค�าตอบแทน ใช!สอยและวัสดุ 
� หมวดค�าครุภณัฑ. ที่ดินและสิ่งก�อสร!าง 
� หมวดรายจ�ายอื่น 

- กําหนดระยะเวลางวด ดังนี ้
� งวดที่ 1  เดือนตุลาคม - มกราคม ปDถัดไป 
� งวดที่ 2  เดือนกุมภาพันธ. – พฤษภาคม 

� งวดที่ 3  เดือนมถิุนายน – กันยายน 
 

 

- ผู!รับผิดชอบ
โครงการ / เจ!า
พนักงานการเงิน
และบัญชี / เจ!า
พนักงานพัสดุ 

- แผนการ 
ปฏิบัติงาน 
และแผนการ 
ใช!จ�ายเงิน 

- แบบ ง.202 

- แนวทางการบริหาร
งบประมาณประจําปD  
- ระเบียบกรุงเทพ-มหา
นคร ว�าด!วยการกําหนด
ประเภทรายรับ-รายจ�าย 
และการปฏิบัติเกี่ยวกบั
งบประมาณ พ.ศ. 2533 

รับข"อบัญญัติ
งบประมาณ

รายจ
ายประจาํป< 

START 

จัดทําทะเบียน
คุมงบประมาณ 

ทําแผนการ
ปฏิบัติงาน   

และแผนการ   
ใช"จ
ายเงิน 

A 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม /
ประเมินผล ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร*ม เอกสารอ�างอิง 

4  2 วัน 1. จัดทําและรวบรวม   
เอกสารตามที่สาํนัก   
งบประมาณกําหนด     
พร!อมบันทึกข!อมูล ในระบบ 
mis  
2. จัดทําหนังสือขออนุมตัิ   
เงินประจํางวด/ โอน/   
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ   
พร!อมแนบเอกสารที่ 
เกี่ยวข!อง 

- เสนอต�อสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร  
ก�อนวันเริ่มต!นงวดไม�น!อยกว�า 15 วัน- เอกสาร
ประกอบการขออนุมตัิเงินประจํางวด /  โอน/
เปลี่ยนแปลงงบประมาณครบถ!วนตามที่  
กําหนด 

 

 

- เจ!าพนักงาน
การเงินและบัญชี 

การขออนุมัติเงิน
ประจํางวด 
- แบบ ง.301ข 
- แบบ ง.302ข 
- แบบ ง. 202 
- แผนการใช!จ�าย 
   เงินหมวดค�า  
   ตอบแทนฯ 
- แผนการ 

ปฏิบัติงาน 
และแผนการ 
ใช!จ�ายเงิน 
หมวดรายจ�ายอื่น 

การโอนงบประมาณ 

- แบบ ง.303ข 

การเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 
- แบบ ง.304ข 

- แนวทางการบริหาร 
งบประมาณประจําปD  

- หนังสือขออนุมัติเงิน 

ประจํางวด/ โอน/ 

เปลี่ยนแปลง 

  งบประมาณ 
- เอกสารแนบ 1 

- เอกสารแนบ 2 

5  30 นาที 1. รับแจ!งการอนุมัติเงิน   
ประจํางวด/ โอน/   
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ   
จากสํานักงบประมาณ   
กรุงเทพมหานคร  
2. ลงทะเบียนคุมการอนุมัติ   
เงินประจํางวด/ โอน/   
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
3. แจ!งส�วนราชการในสังกัด   
หรือกลุ�มงานที่เกี่ยวข!อง   
ทราบ 

 

1. เงินประจํางวดที่ได!รับอนุมัตเิป,นไปตาม
แผนการใช!จ�ายเงินและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับ
การบริหารงบประมาณรายจ�ายประจําปD 

2. การโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณเป,นไปตาม
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ
รายจ�ายประจําปD 

- เจ!าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

- หลักฐานการอนุมัติ 
เงินประจํางวดจาก 
สํานักงบประมาณฯ 

- ทะเบียนคุมงบ  
ประมาณ 

- หนังสือแจ!งส�วน  
ราชการในสังกัดหรือ
กลุ�มงานที่เกี่ยวข!อง 

 

 

 

เสนอขออนุมัติ
เงินประจํางวด/ 

โอน/
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

รับแจ"งการอนุมัติ
เงินประจํางวด/ 

โอน/
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

A 

B 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม /
ประเมินผล ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร*ม เอกสารอ�างอิง 

6  ตาม
แผนการ
ปฏิบัติงาน
และใช!
จ�ายเงิน 

ใช!จ�ายงบประมาณ - เบิกจ�ายได!ไม�เกินวงเงินที่ได!รับอนุมัติเงินประจํา
งวด หรือตามที่มีการโอนเปลี่ยนแปลง  
 

-  
เจ!าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
/ เจ!าพนักงาน
พัสดุ /เจ!า
พนักงานธุรการ 

 - ข!อบัญญัติ 
งบประมาณรายจ�าย 

  ประจําปD 
- หลักฐานการอนุมัติ 

เงินประจํางวดจาก 
สํานักงบประมาณฯ 

- แผนการปฏิบัติงาน 
และแผนการใช! 
จ�ายเงิน 

7  1 วัน 
 
 

10 วัน 

1. รับแจ!งกําหนดการกันเงิน   
ไว!เบิกเหลื่อมปDจากกอง   
การเงิน สํานักการคลัง 
2. แจ!งทุกกลุ�มงานและส�วน   
ราชการในสังกัดตรวจสอบ   
งบประมาณรายการที่ไม�   
สามารถเบิกจ�ายได!ทัน   
ภายในปDงบประมาณ (ตาม
ระเบียบฯ) พร!อ จัดทําใบขอ
กันเงินตาม แบบ 5 ก หรือ 
5 ในระบบ mis 
3. รวบรวมและตรวจสอบใบขอ
กันเงินและเอกสาร   หลักฐานที่
เกี่ยวข!องของ   ส�วนราชการ
พร!อมจัดทําหนังสือขอกันเงินส�ง
กองการเงิน สํานักการคลัง 

 

 

 

การกันเงินไว!เบิกเหลื่อมปDเป,นไปตามระเบียบและ
แนวทางที่กรุงเทพมหานครกําหนด 

  
เจ!าพนักงาน
การเงินและบัญชี 

- แบบ 5 ก 
- แบบ 5 ข 

- หนังสือแจ!งจากกอง 
การเงิน สํานักการ 
คลัง 

- หนังสือแจ!งส�วน 
  ราชการ 

 
ใช"จ
าย

งบประมาณ 

B 

การกันเงินไว"เบิก
เหลื่อมป< 

C 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม /
ประเมินผล ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร*ม เอกสารอ�างอิง 

8  
 
 
 
 

1 วัน บันทึกรายการอนุมตัิกันเงิน
ไว!เบิกเหลื่อมปDงบประมาณ
ในทะเบียนคุมงบประมาณ
รายจ�ายและแจ!งกลุ�มงาน/
ฝบท.ทราบ 

  
เจ!าพนักงาน
การเงินและบัญชี 

- แบบ 5 ก 
- แบบ 5 ข 

- หนังสือแจ!งได!รับ 
อนุมัติให!กันเงินไว! 
เบิกเหลื่อมปD 

- หนังสือแจ!งกลุ�มงาน
หรือส�วนราชการที่
เกี่ยวข!อง 
- ทะเบียนคุม 
  งบประมาณรายจ�าย 

9  1 วัน 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. รับแจ!งกําหนดวางฎีกา   
เบิกจ�ายเงินกันไว!เบิกเหลื่อมปD
และการขยาย เวลากันเงิน
เหลื่อมปDจาก กองการเงิน 
สํานักการคลัง 
2. แจ!งทุกกลุ�มงานและฝบท.
ในสังกัดวางฎีกาเบิกจ�ายเงิน
กันเหลื่อมปDตามที่กําหนดและ
ตรวจสอบ รายละเอียด
รายการที่ขอกันเงินเหลื่อมปD
กรณีรายการที่ ไม�สามารถ
เบิกจ�ายได!ทันตามที่กําหนดให!
ดําเนินการขอขยายเวลาเบิก
จ�ายเงินกันเหลื่อมปD โดยจัดทํา
ใบขอขยายตามแบบ 5 ค ใน
ระบบ Mis 

 

 

 

 

 

 

  
เจ!าพนักงาน
การเงินและบัญชี 

- แบบ 5 ค - หนังสือแจ!งกลุ�มงาน  
/ ฝบท. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หนังสือส�งขอขยาย 
  เวลากันเงิน 

รับแจ"งการอนุมัติ
เงินไว"เบิก 
เหลื่อมป< 

การขยายเวลากัน
เงินเหลื่อมป< 

C 

D 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม /
ประเมินผล ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร*ม เอกสารอ�างอิง 

3 วัน 3. รวบรวมรายการงบ 
ประมาณกันเหลื่อมปDตามใบ
ขอขยายกันเงิน พร!อมทั้ง
จัดทําหนังสือเสนอผอ.สนอ.ลง
นามส�งกองการเงิน สํานักการ
คลัง    

- เอกสารหลักฐาน 
  ต�าง ๆ ที่เกี่ยวข!อง 

10 
 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน 4. เมื่อได!รับอนุมัติให!ขยาย   
เวลาเบิกจ�ายเงินกันไว!เบิก   
เหลื่อมปD ให!บันทึกใน   
ทะเบียนคุมและแจ!งให!   
กลุ�มงานหรือส�วนราชการ   
ที่เกี่ยวข!องทราบ 

   
เจ!าพนักงาน
การเงินและบัญชี 

- แบบ 5 ค - หนังสือรับแจ!งการ 
อนุมัติให!ขยายเวลา 
กันเงิน 

- หนังสือแจ!งกลุ�มงาน
หรือส�วนราชการที่
เกี่ยวข!อง 
- ทะเบียนคุมงบ   
ประมาณรายจ�าย 

10  ทุกวันที่มี
การเบิกจ�าย 

/ 
รายเดือน / 
รายไตรมาส 

 
 
 
 
 
 

ทุกเดือน 
(ตาม

1. เมื่อมีการจัดทําใบขอเบิก
ตามระบบ mis ระบบจะ
ควบคุมงบประมาณโดย
อัตโนมัติ มีการหัก
งบประมาณเมื่อมีการเบิก
จ�ายเงินและมีการส�งคืน 
2. ตรวจสอบงบประมาณ
จากระบบ mis ให!เป,น
ปaจจุบันเพื่อให!ทราบยอดเงิน
คงเหลือ สถานะของฎีกาที่

-  การใข!จ�ายงบประมาณเป,นไปตามเป=าหมายที่  
กรุงเทพมหานครกําหนด 
-  การลงทะเบียนควบคุมฎีกาเบิกจ�ายเงินงบ  
ประมาณครบถ!วนทุกฎีกา 

 

 

 

 

ติดตาม
ประเมินผล
ข!อมูลการ

เบิกจ�ายในระบบ 
mis 

 
 
 
 
 
 
 

 
เจ!าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ทะเบียนคุมงบ  
  ประมาณรายจ�าย 
- ระบบ mis 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ติดตาม /ควบคุม
รายงานผลการ

ใช"จ
าย 

รับแจ"งการอนุมัติ
ให"ขยายเวลากัน

เงินไว"เบิก 
เหลื่อมป< 

D 

E 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม /
ประเมินผล ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร*ม เอกสารอ�างอิง 

กําหนด 
การประชุม
ผู!บริหาร
สํานัก

อนามัย) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกวันที่ 

เบิกจ�าย 
3. ควบคุมการใช!จ�าย
งบประมาณให!เป,นไปตาม
ข!อบัญญัติงบประมาณ 
ระเบียบ กฎหมาย คําสั่ง 
และวิธีปฏิบัติที่เกี่ยวข!อง
และให!เป,นไปตามเป=าหมาย
ที่กรุงเทพมหานครกําหนด 
4. จัดทํารายงานการใช!จ�าย
งบประมาณของ กคร. 
ในสังกัดโดยตรวจสอบใน
ระบบ mis และจัดทํา
รายงานเรยีนผู!อํานวยการ
สํานักเพื่อนําเข!าที่ประชุม
ผู!บริหารสํานักอนามัย เพื่อ
เร�งรัดการใช!จ�ายงบประมาณ
ให!เป,นไปตามเป=าหมายที่
กรุงเทพมหานครกําหนด 
5. รายงานผลการปฏิบัติ    
ราชการประจําปD    
งบประมาณ 

 

 

 

 

 

 
1. มีการติดตามผลการก�อหนี้ผูกพันและผลการ
เบิกจ�ายงบประมาณอย�างน!อยเดือนละ 1 ครั้ง 

2. มีการรายงานความก!าวหน!าโครงการในระบบ
ติดตามและประเมินผลโครงการ (4 ตัวชี้วัด ทุก
วันที่ 10 และ 20 ของเดือน, ทุกสิ้นไตรมาส) 

3. มีการจัดทําผลการดําเนินงานตามตัวชี้วัด  

 

 
- ข!อมูลจาก 

ระบบ mis 
 

- ข!อมูลจาก 
ระบบ 
รายงาน 
Daily Plans 

 

เจ!าพนักงาน
การเงินและบัญชี 

 
- แบบ 401 
- แบบ 402 
- แบบ 403 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
- แบบ 353 

 
- รายงานการก�อหนี้ 

ผูกพันและการเบิก  
จ�ายงบประมาณ 

- รายงานความ  
ก!าวหน!าผลการก�อ 
หนี้ผูกพันและผล 
การเบิกจ�าย 
งบประมาณ 

- รายงานความ  
ก!าวหน!าโครงการใน 
ระบบติดตามและ 
ประเมินผลโครงการ 

- ผลการดําเนินงาน 
  ตามตัวชี้วัด 

 

END 
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6.  เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร*ม 
- แบบ ง.101 – ง.113 

 

• เอกสารอ�างอิง 
- ปฏิทินงบประมาณรายจ�ายประจําปD 
- หลักเกณฑ.ทั่วไป แนวทางการปฏิบัติ เกี่ยวกับการจัดทํางบประมาณรายจ�ายประจําปD 
- ข!อบัญญัติงบประมาณรายจ�ายประจําปD 
- ทะเบียนคุมงบประมาณ ตามแบบที่กรุงเทพมหานครกําหนด 
- แนวทางการบริหารงบประมาณประจําปD 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว�าด!วยการกําหนดประเภทรายรับ-รายจ�าย และการปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ พ.ศ. 2533 
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เอกสารแนบ 1: การจัดทําบันทึกเสนอขออนุมัติเงินประจํางวด 
การจัดทําบันทึกเสนอขออนุมัติเงินประจํางวดของแต�ละงาน หรือโครงการที่ระบุไว�ในเอกสารงบประมาณรายจ�ายประจําป= หรือเอกสารงบประมาณรายจ�ายเพิ่มเติม 

ให�แสดงรายละเอียดประกอบดังนี้ 
(1) หมวดค�าตอบแทน ใช!สอยและวัสดุ ให!แสดงเหตุผลและความจําเป,นที่ต!องใช!จ�าย กรณีการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการให!แนบแผนปฏิบัติงาน ระยะเวลา สถานที่ และ

จํานวนเงินประกอบ 
(2) หมวดค�าครุภัณฑ. ที่ดินและสิ่งก�อสร!าง 

- ค�าครุภัณฑ.         
ก.  ให!แสดงรายละเอียดครุภัณฑ.แต�ละรายการ จํานวนราคาต�อหน�วย ประเภทและหรือชนิดของครุภัณฑ.นั้นๆ สําหรับครุภัณฑ.ที่ไม�มีราคามาตรฐานขอ 
  ทางราชการกําหนดไว! ให!แสดงคุณลักษณะเฉพาะ(Specification) พร!อมทั้งแนบใบเสนอราคา จํานวน 3 ราย ของครุภัณฑ.นั้นๆ 
ข.  ให!จัดทําแผนปฏิบัติงานและการใช!จ�ายเงินแต�ละรายการ (แบบ ง. 202) 

- ค�าที่ดินและสิ่งก�อสร!าง ต!องแสดงรายละเอียดแต�ละรายการให!ตรงกับเอกสารงบประมาณรายจ�ายประจําปD 
ก.  กรณีที่ขอเงินประจํางวดสําหรับรายการค�าจัดซื้อที่ดิน ให!ส�งแผนผังบริเวณของที่ดินแต�ละรายการ รวมทั้งชี้แจงเหตุผลความจําเป,นและความเหมาะสมที่

เลือกซื้อที่ดินแปลงนั้นๆจํานวนเนื้อที่ที่จะซื้อ พร!อมทั้งข!อมูลดังต�อไปนี้ 
- พิจารณาขนาดที่ดินว�าตรงกับที่ระบุไว!ในเอกสารงบประมาณหรือไม� โดยตรวจสอบแผนผังที่ดินที่จะซื้อประกอบ 
- ตรวจสอบเอกสารให!ครบถ!วน รายละเอียดให!เป,นไปตามมติคณะกรรมการพิจารณาแนวทางการพัฒนาที่ดินและอาคารของกรุงเทพมหานคร 

(กทอ.) และกรรมการพัสดุที่เกี่ยวข!อง 
ข.  กรณีของเงินประจํางวดสําหรับรายการก�อสร!าง ให!แนบแบบรูปรายการก�อสร!าง ข!อกําหนดเฉพาะงาน แผนปฏิบัติงานและการใช!จ�ายเงิน และ 
    ประมาณการโดยละเอียด 

(3) หมวดเงินอุดหนุน  ให!แสดงรายละเอียดค�าใช!จ�ายแต�ละรายการ พร!อมทั้งแสดงเหตุผลความจําเป,นที่ต!องใช!จ�าย 
(4) หมวดรายจ�ายอื่น  ให!แสดงรายละเอียดค�าใช!จ�ายแต�ละรายการ พร!อมทั้งระบุเหตุผลความจําเป,นที่ต!องใช!จ�ายสําหรับรายการในหมวดรายจ�ายอื่น ซึ่งเป,นรายการที่รวม

ค�าใช!จ�ายประเภทต�างๆ ไว! ให!แสดงค�าใช!จ�ายแต�ละประเภทที่จะใช!จ�ายจากรายการนั้นๆ จําแนกตามหมวดรายจ�าย ถ!ามีการใช!จ�ายในลักษณะหมวดค�าครุภัณฑ. ที่ดินและ
สิ่งก�อสร!าง ให!นําความในข!อ 2) มาใช!โดยอนุโลม 
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เอกสารแนบ 2: การจัดทําบันทึกขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ และขอจัดสรรเงิน 

การจัดทําบันทึก  เพื่อดําเนินการขออนุมัติต�อปลัดกรุงเทพมหานคร หรือผู!ว�าราชการกรุงเทพมหานคร เพื่อโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ�ายตามข!อบัญญัติ
งบประมาณรายจ�ายประจําปD หรือตามข!อบัญญัติงบประมาณรายจ�ายเพิ่มเติมไปยังงานหรือโครงการหรือรายการอื่นในหน�วยงานเดียวกัน หรือต�างหน�วยงาน ต!องระบุเหตุผลความ
จําเป,นหรือปaญหาอุปสรรคประกอบการขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ�ายให!ชัดเจนทุกรายการ และต!องระบุด!วยว�าจะโอนเพิ่มหรือลดจากหมวดใดไปหมวดใด หรือ
แผนงานงาน/โครงการ กรณีการเปลี่ยนแปลงงบประมาณต!องแสดงรายละเอียดรายการที่เปลี่ยนแปลงใหม�ด!วย โดยถือปฏิบัติดังนี้ 

(1) รายจ�ายหมวดเงินเดือนและค�าจ!างประจําให!ชี้แจงเหตุผลและความจําเป,นที่ขอโอน และให!แสดงว�าเงินเดือนและค�าจ!างประจําอัตราใดมีเหลือจ�ายเท�าใด และให!ผู!
ขอโอนรับรองว�าเมื่อโอนไปแล!วจะมีเงินเหลือพอจ�ายตลอดปD 

(2) รายจ�ายหมวดอื่น ๆ  ให!ชี้แจงเหตุผลความจําเป,นที่ขอโอน และให!แจ!งว�าหมวดใดหรือรายการใดมีเงินเหลือเท�าใด และจะโอนไปจ�ายในหมวดใดหรือรายการใด
เท�าใด 

(3) มีคํารับรองว�าการโอนรายจ�ายนั้น ไม�กระทบกระเทือนต�อการดําเนินงานตามแผนงาน งานหรือโครงการ ที่กําหนดไว! รวมทั้งจะไม�ทําให!เกิดหนี้สินค!างชําระ 
(4) การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดรายจ�ายที่กําหนดไว!ในแต�ละรายการ งานหรือโครงการตามข!อบัญญัติงบประมาณรายจ�ายประจําปDหรือข!อบัญญัติงบประมาณ

รายจ�ายเพิ่มเติม ให!ชี้แจงเหตุผลและความจําเป,นประกอบ 
     สําหรับการขอจัดสรรเงิน กรณีมีความจําเป,นต!องใช!งบประมาณ แต�ไม�ตั้งงบประมาณไว!ต!องจัดทําบันทึกขออนุมัติจัดสรรเงินงบประมาณ พร!อมทั้งชี้แจงเหตุผลความ
จําเป,นและรายละเอียดของงบประมาณที่ขอจัดสรร 
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กระบวนการย�อย 2: การพัสดุ 
1. กรอบแนวคิด 

ผู�รับบริการ ความต�องการและความคาดหวัง 
บุคลากรภายในหน�วยงาน  ได!รับการจัดสรรทรัพยากรที่ใช!ในการปฏิบัติงานอย�างเพียงพอ 

ความถูกต!อง เป̀ดเผย โปร�งใส เป,นธรรม ตรวจสอบได! คุ!มค�า ทันเวลา มีแนวทางปฎิบัติที่ชัดเจน 
ผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย ความต�องการและความคาดหวัง 

ผู!บริหาร  การใช!จ�ายทรัพยากรเกิดประโยชน.สูงสุด เป,นไปตามกฎหมาย ข!อบัญญัติ ข!อบังคับ ระเบียบที่
เกี่ยวข!อง และบรรลุวัตถุประสงค.ขององค.กร  

ผู!ขาย/ผู!ให!บริการ และประชาชนทั่วไป เป̀ดเผย โปร�งใส เป,นธรรม ตรวจสอบได!  
ข�อกําหนดด�านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ�มค�า 

ถือปฏิบัติตามกฎหมาย ข!อบัญญัติ ข!อบังคับ และระเบียบที่เกี่ยวข!อง สามารถใช!จ�ายงบประมาณให!เกิดประโยชน.สูงสุด - 
 

2. ข�อกําหนดที่สําคัญ 
ข�อกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 

- ถือปฏิบัติตามกฎหมาย ข!อบัญญัติ ข!อบังคับ และระเบียบที่
เกี่ยวข!อง 

- เป̀ดเผย โปร�งใส เป,นธรรม ตรวจสอบได! คุ!มค�าและทันเวลา 
- จัดหาทรัพยากรเพื่อสนับสนุนภารกิจขององค.กรได!อย�างเพียงพอ 

ตรงตามความต!องการ และทันเวลา 

- ร!อยละของการจัดหาพัสดุที่มีความถูกต!องตามระเบียบ 
- ร!อยละของความสําเร็จของการก�อหนี้ผูกพันเป,นไปตามเป=าหมายที่กรุงเทพมหานครกําหนด 
- ร!อยละของความสําเร็จของการเบิกจ�ายงบประมาณในภาพรวม เป,นไปตามเป=าหมายที่

กรุงเทพมหานครกําหนด 
- ร!อยละของการดําเนินการด!านพัสดุสามารถตอบสนองความพึงพอใจต�อบุคลากรของ  

สํานักอนามัย ผู!บริหาร และผู!ค!า 
 

3.  คําจํากัดความ 
   -  การพัสดุ หมายถึง การจัดทําเอง การซื้อ การจ!าง การจ!างที่ปรึกษา การจ!างออกแบบและควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเช�า การควบคุมการจําหน�าย  

-  พัสดุ หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ. ที่ดินและสิ่งก�อสร!าง ที่กําหนดไว!ในระเบียบกรุงเทพมหานคร ว�าด!วยการกําหนดประเภทรายรับ – รายจ�าย และการปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ 
 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

4.  แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู�ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย 

ฝ	ายบริหารงานทั่วไป ฝ	ายบริหารงานทั่วไป กทส. 
ผู�อํานวยการสํานัก/ 

รองผู�อํานวยการสํานัก/กอง/สก.สนอ. 
หน�วยงานอื่น 
ที่เกี่ยวข�อง 

2 ½ วัน 
 
 

2 คน 
 
 
 
 

     

2 ½ วัน 2 คน  
 
 

 
 
 

 

   

3 วัน 1 คน  
 

 

    

2 วัน 3 คน  
 

 

    

6 วัน 5 คน  
 
 

 
 
 

  
 
 
 
 

 

 
ขอความเห็นชอบดําเนินการ 

 

การจัดทําสัญญา 

A 

- แต
งตั้งคณะกรรมการ 
- ขออนุมัติใช"เงิน 
- ประกาศ 

 
การเสนอราคา 

 
การอนุมัติ 

 

START 

 
ตรวจสอบ 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู�ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงานเลขานุการ สํานักอนามัย 

ฝ	ายบริหารงานทั่วไป ฝ	ายบริหารงานทั่วไป กทส. 
ผู�อํานวยการสํานัก/ 

รองผู�อํานวยการสํานัก/กอง/สก.สนอ. 
หน�วยงานอื่น 
ที่เกี่ยวข�อง 

ตามใบสั่ง
ซื้อ/ 

สั่งจ!าง/ 
สัญญา 

 
 

5 คน  
 
 
 
 
 

    

2 ½ วัน 7 คน  
 
 

 
 
 

 

   

2 วัน 4 คน  
 
 

 
 
 
 
 

   

   
 
 

    

 
 
 
 

A 

 

การส
งมอบ - คณะกรรมการตรวจรับ 
- รายงานผล 

END 

การดําเนินการ 
ตามสัญญา 

 

 

การเบิกจ
ายเงิน 
 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม 
     5.1 การจัดซื้อจัดจ�าง โดยวิธีตกลงราคา 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร*ม เอกสารอ�างอิง 

1. 
 

 ½ วัน 
 

½ วัน 
½ วัน 

 
1 วัน 

 

1.ตรวจสอบแผนการจัดหาพัสดุ/ประเภทของพัสดุที่
ต!องการจดัหา 
2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ/เงินประจาํงวด 
3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน  ของราชการ 
4. ประสานหน�วยงานที่เกีย่วข!องเพื่อกําหนด
รายละเอยีดและคุณลักษณะรูปแบบรายการให!
สอดคล!องกบัการใช!พัสดุที่ผลิตในประเทศและ
กิจการของคนไทย 

- ดําเนินการแล!วเสร็จ
ทันภายในระยะเวลาที่
กําหนด และถูกต!อง 
ตามระเบียบ ข!อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร และ
แผนการปฏบิัติงาน
ประจําปD 

การรายงาน จพง. พัสดุ 
 
“ 
“ 
“ 
 
 

- - ตามข!อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
พัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ และแก!ไข
เพิ่มเติม  
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ และ
แก!ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๕๓ 

2.  1 วัน 
 

 
 
 

½ วัน 

1. จัดทํารายงานขอซื้อขอจ!างเสนอ
หัวหน!าส�วนราชการผ�านหวัหน!าเจ!าหน!าที่
พัสดุเพื่อให!ความเห็นชอบดําเนินการ 
ตามข!อบัญญัติฯ 16, 23, 25 ,60 
2. ลงระบบจัดซื้อจัดจ!างภาครัฐ  
ด!วยระบบอิเล็กทรอนิกส. (e-GP) 
3. บันทึกข!อมูลในระบบ MIS 2 

- - จพง. พัสดุ 
 

 “ 
 
 
 
 

“ 
 
“ 

- - 
 
 
 
 
 
 
- ตามหนังสือสํานักการคลัง 
ที่ กท 1305/2113 
ลว. 8 มี.ค. 2556 

3.  3 วัน 
 

 
½ วัน 

 
½ วัน 

 

1. เจ!าหน!าที่พัสดุติดต�อกับผู!มีอาชีพขาย
หรือรับจ!างโดยตรงหรือสอบถามราคาโดยตรง
จากผู!ค!าต�าง  ๆ
2. ผู!ขาย/ผู!รับจ!าง ยื่นใบเสนอราคาตามวัน
เวลาที่กําหนด 
3. เจ!าหน!าที่พัสดุต�อรองราคา 
 

- - ผู!ขาย/ผู!รับจ!าง 
 
 

จพง. พัสดุ 
 
“ 
 

- หมายเหตุ  ทุกขั้นตอนต!องลง
ระบบจัดซื้อจัดจ!างภาครัฐ  
ด!วยระบบอิเล็กทรอนิกส. (e-
GP) และ บันทึกข!อมูลใน
ระบบ MIS 2 
 

START 

 
เสนอราคา 

A 

 
ขอความเห็นชอบ 

 

ตรวจสอบ 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร*ม เอกสารอ�างอิง 

4.  1 วัน 
 
 

 
 

½ วัน 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ!าง พร!อมขออนุมัติ
แต�งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเสนอ
ต�อผู!มีอํานาจสั่งซื้อสั่งจ!าง  

ตามข!อบัญญัติฯ ข!อ 16, 30(6), 
30(7), 60 

 

- - ผู!มีอํานาจสั่งซื้อ/ 
สั่งจ!าง 

 
 
 

 

- - 

5.  
 
 
 

1 วัน จัดทําสัญญา หรือข!อตกลงเป,นหนังสือ  
ตามข!อบัญญัติฯ 126 หรือ 127 (1) 

- - จพง. พัสดุ 
 

ใบสั่งซื้อสินค!า 
ใบสั่งจ!างทําของ 
 

- 

6.  1 วัน ผู!ขาย/ผู!รับจ!าง ดําเนินการตามสัญญา/
ข!อตกลง 
 
 

- - ผู!ขาย/ผู!รับจ!าง 
 
 

- - 

7.  
 
 
 

ตามใบสั่ง
ซื้อ/สั่งจ!าง 

½ วัน 

ผู!ขาย / ผู!รับจ!าง ส�งมอบพัสดุ ตามสัญญา/
ข!อตกลง 
 

- - ผู!ขาย/ผู!รับจ!าง 
 
 

- - 

8.  2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อผู!ขาย/ผู!รับจ!าง ส�งมอบพัสดุหรืองาน
จ!างต�อเจ!าหน!าที่พัสดุ ให!เจ!าหน!าที่พัสดุ
แจ!งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุฯ 
คณะกรรมการตรวจการจ!าง ดําเนินการ
ตรวจรับให!แล!วเสร็จและรายงานผลต�อผู!มี
อํานาจ 
 
สั่งซื้อสั่งจ!าง ผ�านหัวหน!าเจ!าหน!าที่พัสดุ 
ตามข!อ 66 (4) หรือข!อ 67 (4) 

- - คกก.ตรวจรับพัสดุ/
จพง. พัสดุ 

 
 
 
 
 
 

- - 

การตรวจรับพัสดุ 

A 

จัดทําสัญญา/เอกสาร
ข"อตกลงเป;นหนังสือ 

การดําเนินการตาม
สัญญา/ข"อตกลง 

 

 
การส
งมอบพัสดุ 

B 

 
อนุมัติจัดซื้อ/จัดจ"าง 

 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร*ม เอกสารอ�างอิง 

9.  1 วัน 1. ลงระบบจัดซื้อจัดจ!างภาครัฐ  
ด!วยระบบอิเล็กทรอนิกส. (e-GP) 
 
2. บันทึกข!อมูลจัดซื้อจัดจ!าง และ
ลงทะเบียนรับทรัพย.สินในระบบ MIS 
 
3. รวบรวมเอกสารหลักฐานเพือ่
ประกอบการเบิกจ�ายเงิน 
 
 
 

- - จนง.พัสดุ 
จพง.ธุรการ 

 
“ 

- - ตามหนังสือสํานักการคลัง 
ที่ กท 1305/2113 
ลว. 8 มี.ค. 2556 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

B 

END 

รวบรวมเอกสารเพือ่
เบิกจ
ายเงิน 

 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

     5.2 การจัดซื้อจัดจ�าง โดยวิธีสอบราคา 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร*ม เอกสารอ�างอิง 

1. 
 

 ½ วัน 
 

½ วัน 
½ วัน 

 
2 วัน 

1. ตรวจสอบแผนการจัดหาพัสดุ/ประเภทของพัสดุ
ที่ต!องการจัดหา 
2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ/เงินประจํางวด 
3. ตรวจสอบราคามาตรฐานของราชการ 
4. การกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุที่ต!องการจัดหาพร!อมเห็นชอบใช!รายละเอยีด 

- ดําเนินการแล!วเสร็จทัน
ภายในระยะเวลาที่
กําหนด และถูกต!อง ตาม
ระเบียบข!อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร และ
แผนการปฏบิัติงาน
ประจําปD 

- จพง. พัสดุ 
 
“ 
“ 
 
“ 
 
 

- - ตามข!อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
พัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ และแก!ไข
เพิ่มเติม  
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ และ
แก!ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๕๓  
 

2.  1 วัน 
1 วัน 

 
 
 
 
 

1 วัน 

1. จัดทํากําหนดราคากลาง 
2. จัดทํารายงานขอซื้อขอจ!างเสนอหวัหน!าส�วน
ราชการผ�านหวัหน!าเจ!าหน!าที่พัสดุเพื่อให!ความ
เห็นชอบดําเนินการและขออนุมัติแต�งตั้ง
คณะกรรมการเป`ดซองสอบราคาและจดัทําร�าง
ประกาศสอบราคา ตามข!อบัญญัติฯ ข!อ 17, 23, 
25, 30(1), 60 
3. ลงระบบจัดซื้อจัดจ!างภาครัฐ  
ด!วยระบบอิเล็กทรอนิกส. (e-GP) 
4. บันทึกข!อมูลในระบบ MIS 2 

- - จพง. พัสดุ 
“ 
 
 
 
 

ผู!มีอํานาจสั่งซื้อ/สั่ง
จ!าง 

จพง. พัสดุ 
จพง.ธุรการ 

-แบบ ปร.5(ข) - ตามหนังสือสํานักการคลัง 
ด�วนที่สุด  
ที่ กท 1305/982 
ลว. 20 ก.ย. 2556 
 
 
 
 
- ตามหนังสือสํานักการคลัง 
ที่ กท 1305/2113 
ลว. 8 มี.ค. 2556 

3.  11 วัน 
1 วัน 

 

1. จัดทําประกาศสอบราคา 
2. ส�งประกาศเผยแพร�การสอบราคาและเอกสารสอบ
ราคาไปยังผู!มีอาชีพขายหรือผู!รับจ!างโดยตรงหรือทาง
ไปรษณีย.ลงทะเบียน 
ตามข!อบัญญัติฯ ข!อ 37 (1) 

- - จพง. พัสดุ 
 “ 

- หมายเหตุ  ทุกขั้นตอนต!องลง
ระบบจัดซื้อจัดจ!างภาครัฐ  ด!วย
ระบบอิเล็กทรอนิกส. (e-
GP) และ บันทึกข!อมูลใน
ระบบ MIS 2 

 
 
 
 

START 

 
ประกาศสอบราคา 

A 

 
ตรวจสอบ 

 

 
ขอความเห็นชอบ 

 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร*ม เอกสารอ�างอิง 

4.  
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

1. เมื่อผู!ขาย/ผู!รับจ!าง ยื่นซองสอบราคา ให!
เจ!าหน!าที่พัสดุลงทะเบียนรับซองและส�งมอบซองให!
หัวหน!าเจ!าหน!าที่พัสดุ  
ตามข!อบัญญัติฯ ข!อ 37 (3) 
2. หัวหน!าเจ!าหน!าที่พัสดุส�งมอบซองเสนอราคา
และเอกสารหลักฐานพร!อมรายงานผลการรับซองฯ 
ให!คณะกรรมการเป`ดซองสอบราคา  
ตามข!อบัญญัติฯ ข!อ 37 (4) 

- - จพง. พัสดุ 
 
 
 

หัวหน!า/จพง.พัสดุ 

-  - 

5.  1 - 5 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

1. คณะกรรมการเป`ดซองฯ ตรวจสอบคุณสมบัติ
ของผู!เสนอราคา/ใบเสนอราคา พิจารณาคัดเลือก
พัสดุหรืองานจ!างที่มีคุณภาพและคุณสมบัติเป,น
ประโยชน.ต�อ กทม. และต�อรองราคาตามข!อบัญญัติ
ฯ ข!อ38(1), (2), (3), (4), 39 
2. ทดสอบการใช!งาน (แล!วแต�กรณี) 
3. คณะกรรมการฯ รายงานผลการเป`ดซองพร!อม
เอกสารทั้งหมดต�อผู!สั่งซื้อสั่งจ!าง  
โดยเสนอผ�านหวัหน!าเจ!าหน!าที่พัสดุ  
ตามข!อบัญญัติฯ ข!อ 38(5) 

- - คกก. เป`ดซองสอบ
ราคา 

 
 
 
 
“ 

- - 

6.  
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1. เจ!าหน!าที่พัสดุรายงานขออนุมัติจัดซื้อจัดจ!าง
พร!อมขออนุมัติแต�งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ต�อผู!มีอํานาจสั่งซื้อสั่งจ!าง 
ตามบัญญัติฯข!อ 17, 30(6), 30(7), 60 
 
 
 
 
 
 
 

- - ผู!มีอํานาจสั่งซื้อ/สั่ง
จ!าง 
 
 
 

- - 
 
 
 
 
 
 

 
การยื่นซองสอบราคา 

 
การเปcดซองสอบราคา 

 

A 

B 

 
อนุมัติจัดซื้อ/จัดจ"าง 

 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร*ม เอกสารอ�างอิง 

7.  ½ วัน 
 

เจ!าหน!าที่พัสดุแจ!งผู!ขายจัดทําหนังสือค้ําประกัน
สัญญาหรือเงินสดตามบัญญัติฯ ข!อ 135  
ในอัตราร!อยละ 5 แต�ไม�เกินร!อยละ 10 ของราคา
ซื้อหรือจ!าง ตามบญัญัติฯ ข!อ 136 
 
 

- - จพง. พัสดุ 
 

- - 

8.  5 วัน 
 
 

½ วัน 
 
 
 

1 วัน 

1. จัดทําสัญญา หรือข!อตกลงเป,นหนังสือ ส�งให!
ผู!ขาย/ผู!รับจ!าง 1 ฉบับ ส�วนต!นฉบับเก็บไว!เบิก
จ�ายเงิน 
2. ส�งสําเนาสัญญาหรือข!อตกลง ที่มีมูลค�าตั้งแต� 
1,000,000 บาทขึ้นไป ภายใน 30 วันนับแต�วัน
ทําสัญญาหรือข!อตกลง ให!กรมสรรพากรและ
สํานักงานตรวจเงินแผ�นดิน 
3. ส�งรายงานข!อมูลของคู�สัญญาที่ต!องแสดงบัญชีรับ
จ�ายที่มีมูลค�าตั้งแต� 500,000 บาทขึ้นไป ต�อ
คณะกรรมการ ป.ป.ช. และกรมสรรพากร 

- - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จพง. พัสดุ 
 
 
“ 
 
 
 
“ 

สัญญาซื้อขาย - ข!อบญัญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
พัสดุ ฯ ข!อ 129 

9.  ตามใบ 
สั่งซื้อ/ 
สั่งจ!าง/
สัญญา 

1. ผู!ขาย/ผู!รับจ!าง ดําเนินการตามสัญญา/ข!อตกลง 
2. ผู!ซื้อ/ผู!ว�าจ!าง ติดตามผลการดําเนินงานให!ผู!ขาย
หรือผู!รับจ!างปฏิบัติตามสัญญา/ข!อตกลง 
 
 
 
 

 - จพง. พัสดุ - - 

แจ"งผู"ขาย/ผู"รับจ"าง จัดทํา
หนังสือค้ําประกันสัญญา 

 
จัดทําสัญญา/เอกสาร
ข"อตกลงเป;นหนังสือ 

B 

C 

 
การดําเนินการตามสัญญา/

ข"อตกลง 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร*ม เอกสารอ�างอิง 

10  ตามใบ 
สั่งซื้อ/ 
สั่งจ!าง/
สัญญา 

ผู!ขาย/ผู!รับจ!าง ส�งมอบพัสดุ ตามสัญญา/ข!อตกลง 
 
 

- - ผู!ขาย/ผู!รับจ!าง/
จพง. พัสดุ 

- - 

11.  1 วัน 
 
 
 

ตาม
ข!อกําหนด 

½ วัน 
1 วัน 

1. เมื่อผู!ขาย/ผู!รับจ!าง ส�งมอบพัสดุหรืองานจ!างต�อ
เจ!าหน!าที่พัสดุ ให!เจ!าหน!าที่พัสดุแจ!งให!ผู!ตรวจรับ
หรือคณะกรรมการเพื่อตรวจรับพัสดุ 
2. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุตามข!อกําหนด และ
เงื่อนไข 
3. บันทึกข!อมูลในระบบ MIS 
 
4. เจ!าหน!าที่พัสดุรายงานผู!มีอํานาจสั่งซื้อสั่งจ!างผ�าน
หัวหน!าเจ!าหน!าที่พัสดุ ตามข!อบัญญัติฯ ข!อ 66 (4) 
หรือ 66 (5), (6), (7) แล!วแต�กรณี 

- - จพง. พัสดุ/ 
คกก.ตรวจรับพัสดุ 

 
คกก.ตรวจรับพัสดุ 

จพง. พัสดุ 
จพง.ธุรการ 

“ 

- - 

12.  1 วัน 
 
 

1 วัน 

1. ลงระบบจัดซื้อจัดจ!างภาครัฐ  
ด!วยระบบอิเล็กทรอนิกส. (e-GP) 
 
2. บันทึกข!อมูลจัดซื้อจัดจ!าง และลงทะเบียนรับ
ทรัพย.สินในระบบ MIS 
 
3. รวบรวมเอกสารหลักฐานเพือ่ประกอบการเบิก
จ�ายเงิน 
 
 

- - จพง.พัสดุ 
จพง.ธุรการ 

 
“ 
 
 
“ 

- - ตามหนังสือสํานักการคลังที่ 
กท 1305/2113 
ลว. 8 มี.ค. 2556 

 
 
 
 

การส
งมอบพัสดุ 

 
การตรวจรับพัสดุ 

C 

END 

 
รวบรวมเอกสารเพือ่เบิก

จ
ายเงิน 
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5.3 การจัดซื้อจัดจ�าง โดยวิธีประกวดราคา 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร*ม เอกสารอ�างอิง 

1. 
 

 ½ วัน 
 
 

½ วัน 
 
 
 
 
 

½ วัน 
 

1. ตรวจสอบรายละเอยีดรายการ
งบประมาณที่ได!รับในการซื้อหรือการจ!าง 
2. ตรวจสอบรายละเอยีดการจัดซื้อ/จ!าง
พัสดุหรือโครงการหรือรายการก�อสร!างที่
ปรากฏอยู�ในข!อบัญญัติหรือพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ�ายประจําปD เช�น แบบ
มาตรฐานต�างๆ ใบประมาณราคา 
3. ตรวจสอบเงินประจํางวดที่ได!รับอนุมัติ
ในการจัดซื้อหรือจัดจ!างพัสดุนั้น ๆ ว�าได!รับ
อนุมัติเงินประจํางวดและมีเพียงพอที่จะ
ดําเนินการจัดซื้อ/จ!างได! 

- ดําเนินการแล!วเสร็จ
ทันภายในระยะเวลาที่
กําหนด และถูกต!อง 
ตามระเบียบ ข!อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร และ
แผนการปฏบิัติงาน
ประจําปD 

- จพง. พัสดุ 
 
 

 “ 
 
 
 
 
 
“ 

 

- - ตามข!อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
พัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ และแก!ไข
เพิ่มเติม  
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ และ
แก!ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๕๓ 

2.  
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

½ วัน 
 

1 วัน 

1. ครุภัณฑ.ที่ไม�มีราคามาตรฐาน และไม�มี
รายละเอียดกําหนดไว! ต!องขออนุมัติแต�งตั้ง
คณะกรรมการกําหนดรายละเอยีดและขอ
ความเห็นชอบให!ใช!รายละเอียด 
2. ตรวจสอบรายละเอยีดรูปแบบรายการ
และประมาณราคา 
3. ผู!มีอํานาจสั่งซื้อ/สั่งจ!าง แต�งตั้ง
คณะกรรมการประมาณราคากลาง 
4. จัดทํากําหนดราคากลาง 
 
 
 
 

- - จพง. พัสดุ 
 
 
 
 
“ 
 
“ 
 
“ 

- - 
 
 
 
- ตามหนังสือสํานักการคลัง 
ด�วนที่สุด  
ที่ กท 1305/982 
ลว. 20 ก.ย. 2556 

START 

 
จัดทํารายละเอยีด 

B 

 
ตรวจสอบ 

 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร*ม เอกสารอ�างอิง 

3.  
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

½ วัน 
 

½ วัน 
 
 
 
 

½ วัน 

1. จัดทําหนังสือขอความเห็นชอบ
ดําเนินการจัดซื้อหรือจัดจ!างเสนอต�อผู!มี
อํานาจสั่งซื้อ/จ!างให!ความเห็นชอบและ
อนุมัติผ�านหัวหน!าเจ!าหน!าที่พัสดุและ
หัวหน!าและหวัหน!าหน�วยงาน 
2. ขออนุมัติแต�งตั้งคณะกรรมการรับและ
เป`ดซองประกวดราคา 
3. ขออนุมัติแต�งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาผลการประกวดราคา พร!อมจัดทํา
ประกาศประกวดราคาตามข!อ 
18,23,25,30(2)(3) และข!อ 60 
เสนอผู!มีอํานาจลงนาม 
4. ลงระบบจัดซื้อจัดจ!างภาครัฐ  
ด!วยระบบอิเล็กทรอนิกส. (e-GP) 
 
5. บันทึกข!อมูลในระบบ MIS 2 

- - จพง. พัสดุ 
 
 
 
 
 
“ 
 
“ 
 
 
 
 

จพง.พัสดุ 
จพง.ธุรการ 

 
“ 

- - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ตามหนังสือ 
สํานักการคลัง 

  ที่ กท 1305/2113 
ลว. 8 มี.ค. 2556 

4. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน 1. จัดทําประกาศประกวดราคา 
2. ส�งประกาศประกวดราคาและเอกสาร
ประกอบไปยังกองประชาสัมพันธ. เพื่อ
เผยแพร�และป`ดประกาศ ณ หน�วยงาน 
ตามข!อ 41 (1)-(6) 

- - จพง.พัสดุ 
“ 

- หมายเหตุ  ทุกขั้นตอนต!องลง
ระบบจัดซื้อจัดจ!างภาครัฐ  ด!วย
ระบบอิเล็กทรอนิกส. (e-GP) 
และ บันทึกข!อมูลในระบบ 
MIS 2 
 
 
 
 
 
 
 

 
ประกาศประกวด

ราคา 

B 

C 

 
ขอรับความ
เห็นชอบ 

 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร*ม เอกสารอ�างอิง 

5.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

1. คณะกรรมการรับและเป`ดซองประกวด
ราคาตรวจสอบคุณสมบัติของผู!เสนอราคา, 
ใบเสนอราคาเอกสารหลักฐานต�างๆ แล!ว
พิจารณาคัดเลือกสิ่งของหรืองานจ!างที่มีคุณ
สมภาพและคุณสมบัติเป,นประโยชน.ต�อ 
กทม. และต�อรองราคา ตามข!อ 45, 46 
2. คณะกรรมการฯ รายงานผลการเป`ด
ซองพร!อมเอกสารทั้งหมดต�อผู!สั่งซื้อสั่งจ!าง 
โดยเสนอผ�านหวัหน!าเจ!าหน!าที่พัสดุ  
ตามข!อ 46 (3) 
 

- - คกก.เป`ดซองสอบ
ราคา 

 
 
 
 
 
 
“ 

- - 

6. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. เจ!าหน!าที่พัสดุรายงานขออนุมัติจัดซื้อ
จัดจ!างพร!อมขออนุมัติแต�งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/
คณะกรรมการตรวจรับการจ!าง (เจ!าหน!าที่
ควบคุมงานกรณีจัดจ!าง)  
ตามข!อ 30 (6) (7) และข!อ 33 
 

- - ผู!มีอํานาจสั่งซื้อ/ 
สั่งจ!าง 

- - 

 
รับและเปcดซอง

พิจารณาผล 

C 

D 

 
ขออนุมัติจัดซื้อ/ 

จัดจ"าง 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร*ม เอกสารอ�างอิง 

7.  
 
 
 

1 วัน 
 
 

เจ!าหน!าที่พัสดุแจ!งผู!ขายจัดทําหนังสือค้ํา
ประกันสัญญาหรือเงินสดตามข!อ 135 ใน
อัตราร!อยละ 5 แต�ไม�เกินร!อยละ 10 ของ
ราคาซื้อหรือจ!าง ตามข!อ 136 
 

- - จพง. พัสดุ - - 

8. 
 
 
 

 1 วัน 
 

1-3 วัน 

1. ร�างสัญญาจัดซื้อ/จัดจ!าง ให!ผู!มีความรู!
ด!านกฎหมายตรวจร�างสัญญา 
2. จัดทําสัญญา หรือข!อตกลงเป,นหนังสือ
ถึงผู!ขาย/ผู!รับจ!าง ลงนามในสัญญาและส�ง
สําเนาสัญญาซึ่งมีมูลค�าตั้งแต� 
1,000,000 บาทขึ้นไปให!สํานักงาน
ตรวจเงินแผ�นดิน และกรมสรรพากรภายใน 
30 วันนับแต�วันลงนามในสัญญา 
 

- - จพง. พัสดุ 
 
“ 
 

- - ข!อบญัญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ ฯ ข!อ 129 
 
 
 
 
 
 
 
 

9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ตาม
ข!อกําหนด
ในสัญญา 
1-2 วัน 

1. ผู!ขาย/ผู!รับจ!าง ปฏิบัติตามเงื่อนไขที่
กําหนดในสัญญาหรือข!อตกลง 
 
2. ทําหนังสือถึงธนาคาร ให!ตรวจสอบ
ยืนยันหนังสือค้ําประกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

- - จพง. พัสดุ 
 
 
 
 

- - 

แจ"งผู"ขาย/ผู"รับจ"าง 
จัดทําหนังสือค้ํา
ประกันสัญญา 

 
จัดทําสัญญา/

เอกสาร ข"อตกลง
เป;นหนังสือ 

 
การดําเนินการตาม
สัญญา/ข"อตกลง 

E 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร*ม เอกสารอ�างอิง 

10 
 
 
 
 

 1 วัน/ 
 

1-5 วัน
(กรณีต!อง
ทดลองใช!

พัสดุ) 
 
 
 

 เมื่อผู!ขาย/ผู!รับจ!าง ส�งมอบพัสดุหรืองาน
จ!างต�อเจ!าหน!าที่พัสดุ ให!เจ!าหน!าที่พัสดุ
แจ!งให!แจ!งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ, 
คณะกรรมการตรวจการจ!าง ดําเนินการ
ตรวจรับให!แล!วเสร็จและรายงานผลต�อผู!มี
อํานาจสั่งซื้อสั่งจ!างผ�านหวัหน!าเจ!าหน!าที่
พัสดุ ตามข!อ 66(4) หรือข!อ 67 (4) 

- - จพง. พัสดุ/คกก.
ตรวจรับพัสดุ/ 

งานจ!าง 
 
 
 
 

จพง. พัสดุ 

- - 

11  
 
 
 
 
 
 

½ วัน 
 

2 วัน 

1. ลงระบบจัดซื้อจัดจ!างภาครัฐ  
ด!วยระบบอิเล็กทรอนิกส. (e-GP) 
 
2. บันทึกข!อมูลจัดซื้อจัดจ!าง และ
ลงทะเบียนรับทรัพย.สินในระบบ MIS 
 
3. รวบรวมเอกสารหลักฐานเพือ่
ประกอบการเบิกจ�ายเงิน 

- - จพง.พัสดุ 
จพง.ธุรการ 

 
“ 
 

- - ตามหนังสือสํานักการคลังที่ 
กท 1305/2113 
ลว. 8 มี.ค. 2556 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
การดําเนินการตาม
สัญญา/ข"อตกลง 

E 

END 

 
การเบิกจ
ายเงิน 

 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

5.4 การจัดซื้อจัดจ�าง โดยวิธีการประมูลด�วยระบบอิเล็กทรอนิกส* 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร*ม เอกสารอ�างอิง 

1. 
 

 ½ วัน 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

½ วัน 

1. ตรวจสอบรายละเอยีดรายการงบประมาณที่ได!รับ
ในการซื้อหรือจ!าง 
2. ตรวจสอบรายละเอยีดการจัดซื้อ/จัดจ!างพัสดุหรือ
โครงการหรือรายการก�อสร!างที่ปรากฏอยู�ใน
ข!อบัญญัติหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ�าย
ประจําปD เช�น ค�าที่ดินและสิ่งก�อสร!าง ต!องตรวจสอบ 
- แบบพิมพ.เขียว แบบมาตรฐานต�าง ๆ 
- ใบประมาณราคางานก�อสร!างนั้น ๆ 
- รายการก�อสร!าง 
3. ตรวจสอบเงินประจํางวดที่ได!รับอนุมัติในการจัดซื้อ
หรือจัดจ!างพัสดุนั้น ๆ ว�าได!รับอนุมัติเงินประจํางวด
และมีเพียงพอที่จะดําเนินการจัดซื้อ/จัดจ!างได! 

- ดําเนินการแล!วเสร็จทัน
ภายในระยะเวลาที่
กําหนด และถูกต!อง ตาม
ระเบียบ ข!อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร และ
แผนการปฏบิัติงาน
ประจําปD 

- จพง. พัสดุ 
 
“ 
 
 
 
 
 
 
 
“ 
 
 

- - ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ว�าด!วยวิธี
ประมูลด!วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส. พ.ศ.2549 
 
- ตามข!อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
พัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ และแก!ไข
เพิ่มเติม  
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ และ
แก!ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๕๓  
 

2.  1 วัน 
 
 
 

1. จัดทํากาํหนดราคากลาง 
2. หัวหน!าหน�วยงานแต�งตั้งกรรมการกาํหนดร�าง 
TOR และร�างเอกสารการประมูล และพิจารณา
อนุมัติกําหนดร�าง TOR และร�างเอกสารการประมูล 

- - จพง. พัสดุ 
ผู!มีอํานาจ

สั่งซื้อ/สั่งจ!าง 
 

- - ตามหนังสือสํานักการคลัง 
ด�วนที่สุด ที่ กท 
1305/982 
ลว. 20 ก.ย. 2556 

3.   
 

3 วัน 
3 วัน 

1. เจ!าหน!าที่นําร�าง TOR และเอกสารการประมูลลง 
เว็บไซต.  
ครั้งที่ 1 ไม�น!อยกว�า 3 วันทําการ 
ครั้งที่ 2 ไม�น!อยกว�า 3 วันทําการ 
2. ลงระบบจัดซื้อจัดจ!างภาครัฐ  
ด!วยระบบอิเล็กทรอนิกส. (e-GP) 
3. บันทึกข!อมูลในระบบ MIS 2 

- - จพง. พัสดุ 
 
 
 
“ 
 
“ 

- - 
 
 
 
- ตามหนังสือสํานักการคลัง 
ที่ กท 1305/2113 
ลว. 8 มี.ค. 2556 

จัดทํารายละเอยีด 

เผยแพร
ร
างขอบเขตของ
งานและร
างเอกสารการ

ประมูล 

จัดทําร
างขอบเขตของ
งานร
างประกาศและ

ร
างเอกสารการประมูล 

A 

START 

ตรวจสอบ 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร*ม เอกสารอ�างอิง 

4.  
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

ทําหนังสือขอความเห็นชอบดําเนินการจัดซื้อ/จัดจ!าง
เสนอต�อผู!มีอํานาจสั่งซื้อ/สั่งจ!าง      ผ�านหัวหน!า
หน�วยงานการคลังพร!อมแต�งตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินการประมูลด!วยระบบอิเล็กทรอนิกส. 

- - จพง. พัสดุ 
 
 
 
 

- หมายเหตุ  ทุกขั้นตอนต!องลง
ระบบจัดซื้อจัดจ!างภาครัฐ  ด!วย
ระบบอิเล็กทรอนิกส. (e-
GP) และ บันทึกข!อมูลใน
ระบบ MIS 2 

5.  ไม�น!อยกว�า 
3 วันทําการ 

 

คณะกรรมการดําเนินการประมูลด!วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส. ประกาศเผยแพร�เอกสารการประมูล ลง
ประกาศเว็บไซต.ของกรุงเทพมหานครและเว็บไซต.ของ
กรมบัญชีกลาง (ไม�น!อยกว�า 3 วันทําการ) และกําหนด
วันแจ!งผลการพิจารณาเบื้องต!น 

- - จพง. พัสดุ - - 

6. 
 
 
 

 
 
 
 

3-30 วัน 
 
 

 

คณะกรรมการดําเนินการประมูลด!วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส. รับซองข!อเสนอด!านเทคนิค   (ไม�น!อย
กว�า 3 วนัทําการและต!องไม�เกนิ 30 วนั) 

- - คณะกรรมการ 
ดําเนินการ
ประมูลด!วย

ระบบ
อิเล็กทรอนิกส. 

- - 

7.  1 วัน 
 

ทําหนังสือแสดงเงื่อนไขการซื้อ/จ!าง จํานวน 3 ฉบับ 
 

- - จพง. พัสดุ 
 

- แบบ กวอ.
011 

- 

8.  1 วัน 
 

1 วัน 

1. แจ!งผลการคัดเลือกเบื้องต!น  
 
2. แจ!งขอให!คัดเลือกผู!ให!บริการตลาดกลางฯ(เสนอ
หัวหน!าหน�วยงานคลัง) 
 
 
 
 
 

- - จพง. พัสดุ 
 

“ 
 
 

 

- แบบ กวอ.
003-1 
- แบบ กวอ.
001-1 

- 

การเผยแพร
เอกสารการ
ประมูล 

 

จัดทําหนังสือแสดงเงื่อนไข 

 
การคัดเลือกเบื้องต"น 

การรับซองข"อเสนอด"าน
เทคนิค 

 

B 

ขอความเห็นชอบ 
 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร*ม เอกสารอ�างอิง 

9.  3 วัน 
 
 
 

7 วัน 

1. การอุทธรณ. (ต�อหวัหน!าหน�วยงาน) หรือไม�
อุทธรณ.(การอุทธรณ.ให!อุทธรณ.ภายใน 3 วันทําการ 
และให!ระงับการดําเนินการขั้นตอนต�อไปไว!ก�อน 
หรือไม�อุทธรณ.) 
2. พิจารณาการอุทธรณ.และแจ!งผลให!ผู!อุทธรณ.ทราบ 
(ภายใน 7 วันทําการ) 
 

- - จพง. พัสดุ 
 
 

ผู!มีอํานาจ
สั่งซื้อ/ 
สั่งจ!าง 

- - 

10. 
 
 
 
 
 
 

 1-2 วัน 
 
 
 
 

 

เมื่อทราบจํานวนผู!ผ�านการพิจารณาคัดเลือกเบื้องต!นแล!ว
ให!คณะกรรมการฯ แจ!งหัวหน!าหน�วยการคลังเพื่อ
คัดเลือกตลาดกลางฯ เพื่อใช!ในการตรวจสอบผู!มี
ผลประโยชน.ร�วมกันพร!อมทั้งกําหนดวันเวลาและสถานที่ 
และให!หัวหน!าหน�วยการคลังแจ!งคณะกรรมการ
ดําเนินการประมูลฯ 

- - จพง. พัสดุ - - 

11.  1 วัน หัวหน!าหน�วยงานจัดซื้อ/จ!าง แจ!งวัน เวลา สถานที่
เสนอราคา ตามที่หน�วยงานคลังคัดเลือกไว! เพื่อ
ดําเนินการเข!าสู�กระบวนการเสนอราคา 

- - ผู!มีอํานาจ
สั่งซื้อ/ 
สั่งจ!าง 

-แบบ กวอ.
004 

- 

12.  2 วัน 
 

1 วัน 
ทันที 

 
3 วัน 

1. คณะกรรมการ ดําเนินการประมูลด!วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส.ส�งมอบข!อมูลเบือ้งต!นให!ผู!บริการตลาดกลางฯ 
(ก�อนวันเสนอราคา 2 วันทําการ) 
2. ผู!มีสิทธิเสนอราคาเข!าเสนอราคาในระบบประมูลฯ 
3. คณะกรรมการ ดําเนินการประมูลด!วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส.พจิารณาผลการเสนอทันที 
4. คณะกรรมการ ดําเนินการประมูลด!วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส. สรุปผลรายงานการเสนอราคาต�อผู!มีอํานาจ ภายใน 
3 วันทําการ ว�าเห็นด!วย หรือไม�เห็นด!วย 

- - คณะกรรมการ 
ดําเนินการ
ประมูลด!วย

ระบบ
อิเล็กทรอนิกส.

นิกส.“ 
 

-แบบ กวอ.
001-1 
 
 
 
 
-แบบ กวอ.
008-1 

- 

 

การอุทธรณ�ผลการ
คัดเลือกเบื้องต"น 

การคัดเลือกผู"ให"บริการ
ตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส�
และกําหนดวันเวลาและ

สถานที่ 

การแจ"งนัดหมายผู"มีสิทธิ
เสนอราคา 

 
การเสนอราคา 

C 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร*ม เอกสารอ�างอิง 

13. 
 
 
 
 

 2 วัน 
 
 
 
 

1. ทําหนังสือขออนุมัติจัดซื้อ/จ!าง พร!อมขออนุมัติ
แต�งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการ
ตรวจรับการจ!าง/เจ!าหน!าที่ควบคุมงาน และขออนุมัติ
ให!นิติกรตรวจร�างสัญญา (กรณีทําสัญญา) 

- - จพง. พัสดุ 
 
 

- - 

14.  1 วัน 
 

1 วัน 
 

2 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

ตาม
ข!อกําหนด 

1. ทําหนังสือตอบตกลงจัดซื้อ/จัดจ!าง โดยระบุเงื่อนไขกาํหนด
แล!วเสร็จและค�าปรับ 
2. ร�างสัญญาจัดซื้อ/จัดจ!าง ให!นิติกรตรวจร�าง 
สัญญาฯ 
3. ทําสัญญาให!ผู!สั่งซื้อ ผู!ขาย ผู!สั่งจ!าง ผู!รับจ!าง ลงนามและส�ง
สําเนาสัญญาที่มีมูลค�าตั้งแต� 1,000,000 บาทขึน้ไปให!
สํานักงานตรวจเงินแผ�นดิน  และกรมสรรพากรภายใน 30 วันนับ
แต�วันลงนามในสัญญา 
4. ทําหนังสือถึงธนาคาร ให!ตรวจสอบและยืนยนัค้ําประกนั
สัญญา (กรณีเป,นหนังสือค้ําประกันสัญญาของธนาคาร) 
5. ผู!ขาย/ผู!รับจ!าง ปฏิบัติตามเงื่อนไขที่กําหนดในสัญญา 

- - จพง. พัสดุ 
 
“ 
 
“ 
 
 
 
“ 
 
 
“ 

- - 

15. 
 
 
 
 
 
 
 

 1-7 วัน 
 
 
 

- ผู!ขาย/ผู!รับจ!าง ส�งมอบพัสดุ ส�งมอบงาน เจ!าหน!าที่
พัสดุแจ!งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการ
ตรวจการจ!าง/เจ!าหน!าที่ควบคุมงาน ดําเนินการตรวจ
รับให!แล!วเสร็จโดยเร็วและรายงานผลต�อผู!มีอํานาจ
ทราบตามข!อบัญญัติฯ ข!อ 66 (4) และข!อ 67 (4) 

- - จพง. พัสดุ - - 

 
การก
อหนี้ผูกพัน ลงนาม
ใบสั่งซื้อ/สั่งจ"าง สัญญา
ซื้อ/จ"าง จัดทําข"อตกลง

เป;นหนังสือ 

 

การตรวจรับพัสดุ/ตรวจ
การจ"าง 

D 

 

ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ"าง 
 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร*ม เอกสารอ�างอิง 

16.  1 วัน 
 

2 วัน 

1. ลงระบบจัดซื้อจัดจ!างภาครัฐ  
ด!วยระบบอิเล็กทรอนิกส. (e-GP) 
2. บันทึกข!อมูลจัดซื้อจัดจ!าง และลงทะเบียนรับ
ทรัพย.สินในระบบ MIS 
3. รวบรวมเอกสารหลักฐานเพือ่ประกอบการเบิก
จ�ายเงิน 

- - จพง. พัสดุ 
จพง.ช�วยงาน

ด!าน
สารสนเทศ 

 

- - ตามหนังสือสํานักการคลังที่ 
กท 1305/2113 
ลว. 8 มี.ค. 2556 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

END 

 

การเบิกจ
ายเงิน 
 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

  5.5 การจัดซื้อจัดจ�าง โดยวิธีกรณีพิเศษ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร*ม เอกสารอ�างอิง 

1. 
 

 ½ วัน 
 

½ วัน 
 
 

½ วัน 
 

1. ตรวจสอบรายละเอยีดรายการงบประมาณที่ได!รับในการซื้อหรือ
การจ!าง 
2. ตรวจสอบรายละเอยีดการจัดซื้อ/จ!างพัสดุหรือโครงการหรือ
รายการก�อสร!างที่ปรากฏอยู�ในข!อบัญญัติหรือพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ�ายประจําปD 
3. ตรวจสอบเงินประจํางวดที่ได!รับอนุมัติในการจัดซื้อหรือจัดจ!าง
พัสดุนั้น ๆ ว�าได!รับอนุมัติเงินประจํางวดและมีเพียงพอที่จะ
ดําเนินการจัดซื้อ/จ!างได! 

- ดําเนินการแล!วเสร็จ
ทันภายในระยะเวลาที่
กําหนด และถูกต!อง 
ตามระเบียบ ข!อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร และ
แผนการปฏบิัติงาน
ประจําปD 

- จพง. พัสดุ 
 

 “ 
 
 
“ 

 

- - ตามข!อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
พัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ และแก!ไข
เพิ่มเติม  
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ และ
แก!ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๕๓ 

2.  
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

3 วัน 

1. ครุภัณฑ.ที่ไม�มีราคามาตรฐาน และไม�มีรายละเอียดกําหนดไว! 
ต!องขออนุมัติแต�งตั้งคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของครุภัณฑ.และเห็นชอบใช!รายละเอียด 
2. จัดทํารายละเอียดรูปแบบ รายการ ประมาณราคาให!ผู!สั่งจ!างแต�
ตั้งคณะกรรมการประมาณราคากลางเมื่อคณะกรรมการฯ 
ดําเนินการแล!วให!ผู!สั่งจ!างเห็นชอบราคากลาง 

- - จพง. พัสดุ 
 
 
 
 

- - 

3. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

1. จัดทํากาํหนดราคากลาง 
 
 
2. จัดทําหนังสือขอความเห็นชอบดําเนินการจัดซื้อหรือจัดจ!าง
เสนอต�อผู!มีอํานาจสั่งซื้อ/สั่งจ!าง และกําหนดอัตราค�าปรับ 
3.ลงระบบจัดซื้อจัดจ!างภาครัฐ ด!วยระบบอิเล็กทรอนิกส. (e-GP) 
4. บันทึกข!อมูลในระบบ MIS 2 
 
 
 
 
 

- - จพง. พัสดุ 
“ 
 
“ 
 

จพง. พัสดุ 
จพง.ช�วยงานด!าน

สารสนเทศ 
 

- -ตามหนังสือสํานักการคลัง 
ด�วนที่สุด  
ที่ กท 1305/982 
ลว. 20 ก.ย. 2556 

 
- ตามหนังสือสํานักการคลัง 
ที่ กท 1305/2113 
ลว. 8 มี.ค. 2556 

START 

 
จัดทํารายละเอยีด 

A 

 
ตรวจสอบ 

 

 
ขอรับความเห็นชอบ 

 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

 ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร*ม เอกสารอ�างอิง 

4. 
 
 

 1 วัน จัดทําหนังสือเสนอผู!มีอํานาจลงนามเชิญผู!ผลิตหรือผู!ทํางานจ!างที่
ได!รับสิทธิพิเศษตามกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีจากการพาณิชย.
ของ กทม. ซึ่งเป,นผู!ผลิตหรือทํางานจ!างนั้นฯ ให!มาเสนอราคา
กําหนดเงื่อนไข 
 

- - จพง.พัสดุ - หมายเหตุ  ทุกขั้นตอนต!องลง
ระบบจัดซื้อจัดจ!างภาครัฐ  ด!วย
ระบบอิเล็กทรอนิกส. (e-
GP) และ บันทึกข!อมูลใน
ระบบ MIS 2 

5.  
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1. จัดทําหนังสือขออนุมัติจัดซื้อ/จ!างเสนอต�อผู!มีอํานาจสั่งซื้อ/จ!างผ�าน
หัวหน!าเจ!าหน!าที่พัสดุและหวัหน!าหน�วยงาน 
2. ขออนุมัติจัดซื้อ/จ!าง ตามรายละเอียดที่ได!รับในใบเสนอราคาและได!ทํา
การต�อรองราคาแล!ว 
3. กําหนดระยะเวลาส�งมอบ กาํหนดอัตราค�าปรับแล!วเสร็จ 
4. ขออนุมัติแต�งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจ
การจ!าง 

- - จพง. พัสดุ - - 

7. 
 
 
 

  เมื่อผู!ขาย/ผู!รับจ!าง ส�งมอบพัสดุหรืองานจ!างต�อเจ!าหน!าที่พัสดุ ให!
เจ!าหน!าที่พัสดุแจ!งให!แจ!งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ, 
คณะกรรมการตรวจการจ!าง ดําเนินการตรวจรับให!แล!วเสร็จและ
รายงานผลต�อผู!มีอํานาจสั่งซื้อสั่งจ!างผ�านหัวหน!าเจ!าหน!าที่พัสดุ 
ตามข!อ 66(4) หรือข!อ 67 (4) 
 
 

- - จพง. พัสดุ/ 
คกก.ตรวจรับ

พัสดุ/ 
งานจ!าง 

- - 

8.  
 
 
 
 
 
 

½ วัน 
 

2 วัน 

1. ลงระบบจัดซื้อจัดจ!างภาครัฐ  
ด!วยระบบอิเล็กทรอนิกส. (e-GP) 
 
2. บันทึกข!อมูลจัดซื้อจัดจ!าง และลงทะเบียนรับทรัพย.สินในระบบ 
MIS 
 
3. รวบรวมเอกสารหลักฐานเพือ่ประกอบการเบิกจ�ายเงิน 

- - จพง. พัสดุ 
จพง.ช�วยงานด!าน

สารสนเทศ 
 
“ 
 
 

- - ตามหนังสือสํานักการคลังที่ 
กท 1305/2113 
ลว. 8 มี.ค. 2556 

     
 

การเสนอราคา 

A 

การตรวจรับ
พัสดุ 

 
ขออนุมัติจัดซื้อ/ 

จัดจ"าง 
 

END 

 
การเบิกจ
ายเงิน 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

 5.6 การจัดซื้อจัดจ�าง โดยวิธีพิเศษ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร*ม เอกสารอ�างอิง 

1. 
 

 ½ วัน 
 

½ วัน 
 
 
 
 

½ วัน 
 

1. ตรวจสอบรายละเอยีดรายการงบประมาณ
ที่ได!รับในการซื้อหรือจ!าง 
2. ตรวจสอบรายละเอยีดการจัดซื้อ/จ!างพัสดุ
หรือโครงการหรือรายการก�อสร!างที่ปรากฏอยู�
ในข!อบัญญัติหรือพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ�ายประจําปD 
3. ตรวจสอบเงินประจาํงวดที่ได!รับอนุมัติใน
การซื้อหรือจัดจ!างพัสดุนั้น ๆ  

- ดําเนินการแล!วเสร็จ
ทันภายในระยะเวลาที่
กําหนด และถูกต!อง 
ตามระเบียบ ข!อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร และ
แผนการปฏบิัติงาน
ประจําปD 

- จพง. พัสดุ 
 

 “ 
 
 
 
 
“ 

 

- - ตามข!อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ และ
แก!ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ และแก!ไข
เพิ่มเติม  
(ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๕๓ 

2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1. การซื้อโดยวธิีพิเศษครั้งหนึ่งซึ่งไม�เกิน
100,000 บาท เป,นพัสดุที่จะขาย
ทอดตลาดที่ต!องซื้อเร�งด�วน  ที่มีความ
ต!องการใช!เพิ่มพัสดุที่จําเป,นซื้อโดยตรง
จากต�างประเทศลักษณะของการใช!งานมี
ข!อจํากัด เป,นที่ดินหรือสิ่งก�อสร!าง ที่
ดําเนินการซื้อแล!วไม�ได!ผลดี 
2. การสั่งจ!างโดยวิธพีิเศษครั้งหนึ่งซึ่งไม�
เกิน100,000 บาท เป,นการจ!างช�างผู!มี
ฝDมือเฉพาะจ!างซ�อมพัสดุที่จําเป,น เป,นงาน
ที่ต!องกระทําเร�งด�วนเป,นงานที่จําเป,นจ!าง
เพิ่ม เป,นงานที่ดําเนินการจ!างโดยวิธอีื่น
ไม�ได!ผลดี 
 
 
 
 
 
 

- - จพง. พัสดุ 
 

- - 

START 

A 

 
การบริหาร
งบประมาณ 

 

 
หลักเกณฑ�การ
พิจารณาวธิีการ 

จัดหาพัสดุ 
 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร*ม เอกสารอ�างอิง 

3.  
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

ครุภัณฑ.ที่ไม�มีราคามาตรฐาน และไม�มี
รายละเอียดกําหนดไว! ต!องขออนุมัติ
แต�งตั้งคณะกรรมการกําหนดรายละเอยีด
และขอความเห็นชอบให!ใช!รายละเอียด 

- - จพง. พัสดุ 
 
 
 
 

- - 

4.  
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 

1. จัดทํากาํหนดราคากลาง 
2. ขอรับความเห็นชอบดําเนินการจัดซื้อ/
จัดจ!าง พร!อมแต�งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อ/
จัดจ!าง โดยวธิีพิเศษ ข!อ 20/ข!อ 
21,23,25,30 (4) (5) และข!อ 61 
(1) 
3. ลงระบบจัดซื้อจัดจ!างภาครัฐ  
ด!วยระบบอิเล็กทรอนิกส. (e-GP) 
4. บันทึกข!อมูลในระบบ MIS 2 

- - จพง. พัสดุ 
“ 
 
 
 
 

จพง. พัสดุ 
จพง.ธุรการ 

“ 

- -ตามหนังสือสํานักการคลัง 
ด�วนที่สุด  
ที่ กท 1305/982 
ลว. 20 ก.ย. 2556 
 
 
- ตามหนังสือสํานักการคลัง 
ที่ กท 1305/2113 
ลว. 8 มี.ค. 2556 

5. 
 
 

 2 วัน คณะกรรมการฯ ทําหนังสือเชิญผู!มีอาชีพ
ขายพัสดุ/รับจ!าง ทํางานนั้นโดยตรงมา
เสนอราคาให!มากราย ตรวจสอบเอกสาร
และหลักฐาน/ต�อรองราคา รายงานผลการ
พิจารณาผู!มีอํานาจ โดยผ�านหวัหน!า
เจ!าหน!าที่พัสดุ ข!อ 53/ข!อ 54 
 

- - ผู!ขาย/ผู!รับจ!าง/
จพง.พัสดุ 

- หมายเหตุ  ทุกขั้นตอนต!องลงระบบ
จัดซื้อจัดจ!างภาครัฐ  ด!วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส. (e-GP) และ 
บันทึกข!อมูลในระบบ MIS 2 

6.  
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

½ วัน 
 

½ วัน 

1.  ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ!าง แต�งตั้ง
คณะกรรมการการตรวจรับพัสดุ/ 
คณะกรรมการตรวจรับการจ!าง/ (เจ!าหน!าที่
ควบคุมงาน กรณีจัดจ!าง)  
2. แจ!งผู!ขาย / ผู!รับจ!าง  
นําหลักประกันสัญญา ข!อ 135 
3.ทําหนังสือถึงธนาคาร ให!ตรวจสอบ
ยืนยันหนังสือค้ําประกัน 
 

- - ผู!มีอํานาจสั่งซื้อ/สั่ง
จ!าง 

- - 

การกําหนดรายละเอยีด
คุณลักษณะเฉพาะ 

การเสนอราคา 

 
ขออนุมัติจัดซื้อ/ 

จัดจ"าง 

A 

B 

ขอรับความเห็นชอบ 
 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร*ม เอกสารอ�างอิง 

7.  
 
 
 

1 วัน 
 

3 วัน 

1. ร�างสัญญาจัดซื้อ/จัดจ!าง ให!ผู!มีความรู!ด!าน
กฎหมายตรวจร�างสัญญา 
2. ทําสัญญาให!ผู!สั่งซื้อ ผู!ขาย / ผู!สั่งจ!าง /ผู!รับ
จ!างลงนามในสัญญาและส�งสําเนาสัญญาซึ่งมี
มูลค�าตั้งแต� 1,000,000.-บาท ขึ้นไป ให! สตง., 
กรมสรรพกร ภายใน 30 วัน 

- - ผู!ขาย/ผู!รับจ!าง 
 

จพง. พัสดุ 

- - 

8. 
 
 
 

 ตามใบ 
สั่งซื้อ/ 
สั่งจ!าง/
สัญญา 

ผู!ขาย/ผู!รับจ!าง ส�งมอบพัสดุเจ!าหน!าที่พัสดุแจ!ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจ
การจ!าง ดําเนินการตรวจรับให!แล!วเสร็จ และ
รายงานผลต�อผู!ที่มีอํานาจทราบ ข!อ 66 (4) / 
ข!อ 67 (4) 

- - จพง. พัสดุ/ 
คกก.ตรวจรับพัสดุ/ 

งานจ!าง 

- - 

9. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน 1. ลงระบบจัดซื้อจัดจ!างภาครัฐ  
ด!วยระบบอิเล็กทรอนิกส. (e-GP) 
 
2. บันทึกข!อมูลจัดซื้อจัดจ!าง และ
ลงทะเบียนรับทรัพย.สินในระบบ MIS 
 
3. รวบรวมเอกสารหลักฐานเพือ่
ประกอบการเบิกจ�ายเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จพง. พัสดุ - - ตามหนังสือสํานักการคลังที่ กท 
1305/2113 
ลว. 8 มี.ค. 2556 

 
การทําสัญญา 

การตรวจรับพัสดุ 

B 

 
การเบิกจ
ายเงิน 

D 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร*ม เอกสารอ�างอิง 

10. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม�เกิน  
15 วัน 

1. หลักประกันสัญญาให!คืนให!แก�คู�สัญญาหรือ
ผู!ค้ําประกันโดยเร็วและอย�างช!าต!องไม�เกิน 15 
วันนับตั้งแต�วันที่คู�สัญญาพ!นจากข!อผูกพันตาม
สัญญา 
2. การคืนหลักประกันที่เป,นหนังสือค้ําประกัน
ของธนาคารหรือบริษัทเงินทุน ในกรณีคู�สัญญา
ไม�มารับภายในกําหนดเวลาให!รีบส�งต!นฉบับ
หนังสือค้ําประกันให!แก�คู�สัญญาทางไปรษณีย.
ลงทะเบียนโดยเร็ว 

- - จพง. พัสดุ 
 
 
 
 

- - 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

END 

 
การคืนหลักประกัน

สัญญา 
 

D 
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 5.7 การตรวจสอบพัสดุประจําป= 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร*ม เอกสารอ�างอิง 

1. 
 

 5 วัน 
 

แต�งตั้งเจ!าหน!าที่ในหน�วยงานนั้นซึ่งไม�ใช!เจ!าหน!าที่พัสดุ 
เพื่อตรวจสอบการรับ-จ�ายพัสดุ งวดตั้งแต�วันที่ 1 
ตุลาคมของปDก�อนจนถึงวันที่ 30 กันยายน  
ปDปaจจุบัน ตามข!อบัญญัติ กทม. เรื่องการพัสดุ ข!อ 149 
 

- เป,นไปตามข!อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
พัสดุ  
พ.ศ. 2538 และการ
ดําเนินการแล!วเสร็จภายใน
กําหนด 
 

- หัวหน!าหน�วยงาน 
 

-  
 

- ปฏิบัติตามคําสั่งปลัด
กรุงเทพมหานครกําหนด 
- กองทะเบียนทรัพย.สินฯ  
สํานักการคลัง 

2.  
 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 
 
 

1. คณะกรรมการฯ ดําเนินการตรวจสอบพัสดุว�ายอดรับ-จ�ายคงเหลือ 
ถูกต!องหรือไม�/มีพัสดุชํารุดเสื่อมสภาพหรือสูญไปเพราะเหตุใด/ มี
พัสดุใด ไม�มีความจําเป,นต!องใช!ในราชการอกี 
2. จัดทําบัญชีแสดงทรัพย.สินที่ตรวจสอบทั้งหมดรายงานให!ผู!
แต�งตั้งทราบภายใน 30 วันทําการนับแต�วนัเริ่มดําเนินการ
ตรวจสอบพัสดุ 

- - คกก. ตรวจสอบ
พัสดุประจําปD 

 

- - 

3.  
 
 
 

5 วัน 
 
 

 

ส�งรายงานการตรวจสอบเสนอผู!บังคับบัญชาตามลําดับชั้นจนถึงปลัด
กรุงเทพมหานคร 1 ชุด  
และส�งสําเนารายงานไปยังสํานักงานการตรวจเงินแผ�นดิน 1 ชุด 

- - จพง. พัสดุ/
หัวหน!าหน�วยงาน 

- - 

4.  
 
 
 
 

5 วัน 1. เมื่อปลัดกรุงเทพมหานครได!รับรายงานและพบว�าพัสดุชํารุด
เสื่อมสภาพหรือสูญไป ให!แต�งตั้งคณะกรรมการสอบหาข!อเท็จจริงขึ้น
เพื่อสอบหาข!อเท็จจริงตามข!อ 150 
2. หากพบว�าต!องหาผู!รับผิดชอบในการชํารุดเสื่อมสภาพหรือสูญไป 
ปลัดกรุงเทพมหานครจะแต�งตั้งคณะกรรมการสอบสวนหาตัวผู!รับผิด 
 
 

- - จพง. พัสดุ 
 
 
 

 “ 

- - 

 
 
 

START 

ตรวจสอบพัสดุ 

การรายงาน 

แต
งตั้งคณะกรรมการ
สอบหาข"อเท็จจริง กรณี
พัสดุชํารุดเสื่อมสภาพ

หรือสูญไป 

END 

แต
งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจําป< 

 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

 5.8 การจําหน�ายพัสดุ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร*ม เอกสารอ�างอิง 

1. 
 

 3 วัน 
 

ตรวจสอบพัสดุใดหมดความจําเป,นหรือหาก
ใช!ในราชการต�อไปจะสิ้นเปลืองค�าใช!จ�าย
มาก หรือตามที่ผู!ว�าราชการเห็นสมควร 
 
 
 

- การปฏิบัติตาม
ข!อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และระเบียบที่
กรุงเทพมหานครกําหนด 

- จพง. พัสดุ 
จพง.ธุรการ 

 

- - 

2.  
 
 
 

5 วัน 
 

เจ!าหน!าที่พัสดุรายงานต�อปลัด
กรุงเทพมหานครหรือผู!ว�าราชการ
กรุงเทพมหานครแล!วแต�กรณี เพื่อพิจารณา
สั่งการ 

- - คกก. และ 
จพง. พัสดุ 

 

- - 

3.  
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

ปลัดกรุงเทพมหานครหรือผู!ว�าราชการ
กรุงเทพมหานครอนุมัติให!จําหน�ายตาม
วิธีการอย�างใดอย�างหนึ่ง ตามข!อบัญญัติฯ 
ข!อ 151 (1), 151(2), 151 (3), 151 
(4), 154 

- - หัวหน!าหน�วยงาน - - 

4.  
 
 
 
 

20 วัน 1. การจําหน�ายโดยการขายตามข!อบัญญัติฯ 
ข!อ 151(1)  
2. การจาํหน�ายโดยการแลกเปลี่ยนตาม
ข!อบัญญัติฯ ข!อ 151(2) 
3. การจําหน�ายโดยการโอนตามข!อบัญญัติฯ 
ข!อ 151(3) 
4. การแปรสภาพพัสดุตามข!อบัญญัติฯ ข!อ 
151(4) 
5. การจําหน�ายเป,นสูญตามข!อบัญญัติฯ ข!อ 
154 

- - จพง. พัสดุ 
จพง.ธุรการ 

 “ 
 
“ 
 
“ 
“ 

- - 

 

START 

รายงาน 

END 

ตรวจสอบ 

การอนุมัติให"
จําหน
าย 

 

 
การจําหน
าย 
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6.  เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร*ม 
- ไม�มี 

 

• เอกสารอ�างอิง 
- ตามข!อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ และแก!ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ และแก!ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๕๓ 
- ข!อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุฯ ข!อ 129 
- ปฏิบัติตามคําสั่งปลัดกรุงเทพมหานครกําหนด 
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กระบวนการย�อย 3: การเงินการคลัง 
1.  กรอบแนวคิด 

ผู�รับบริการ ความต�องการและความคาดหวัง 
- เจ!าหน!าที่และบุคลากรในสังกัด กทส. 
- ส�วนราชการในสังกัด กทส. 
- หน�วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร/หน�วยงานอื่น ๆ 
- สถาบันการเงิน 
- บริษัท, ห!างร!านต�าง ๆ 
- เจ!าหนี้ 
- ประชาชน 

- รับ-จ�ายเงินได!ถูกต!อง ครบถ!วน ตรงตามกําหนด 
- ได!รับความสะดวกรวดเร็วในการรับ-จ�ายเงิน 
- ได!รับเอกสารหลักฐานถูกต!องครบถ!วน 
- ได!รับการตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิกเงินรวดเร็ว และแล!วเสร็จภายในกําหนดเวลา 
 

ผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย ความต�องการและความคาดหวัง 
- สํานักงานตรวจสอบภายใน สํานักปลัดรุงเทพมหานคร 
- สํานักการคลัง 
- ผู!บริหารกรุงเทพมหานคร 
- สํานักงานการตรวจเงินแผ�นดิน 

- การใช!จ�ายทรัพยากรเกิดประโยชน.สูงสุด เป,นไปตามกฎหมาย ข!อบัญญัติ ข!อบังคับ ระเบียบที่เกี่ยวข!อง  
และบรรลุวัตถุประสงค.ขององค.กร  

- ได!รับรายงานทางการเงินที่ถูกต!องเชื่อถือและอ!างอิงได!และแล!วเสร็จภายในกําหนดเวลา 
- บันทึกบัญชีได!ถูกต!องเป,นปaจจุบันตามคู�มือการบันทึกบัญชีกรุงเทพมหานคร 
- จัดทํารายงานทางการเงินเป,นประจําทุกสิ้นเดือนและประจําปDทันภายในกําหนด 

ข�อกําหนดด�านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ�มค�า 
ถูกต!องและเป,นไปตามข!อบัญญัติ ระเบียบ คําสั่ง 
แนวทางปฏิบัติ และกฎหมายที่เกี่ยวข!อง 

- สามารถใช!จ�ายงบประมาณให!เกิดประโยชน.สูงสุด 
- รวดเร็ว ภายในกําหนดเวลาและถูกต!องตามระเบียบ 
- จัดทํารายงานทางการเงินได!ถูกต!องและเชื่อถือได! 
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2. ข�อกําหนดที่สําคัญ 
ข�อกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 

- ฝLายการคลัง สก.สนอ.การรับเงินถูกต!องตามยอดเงินที่ 
  กรุงเทพมหานครต!องได!รับ และมีการออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง 
- การจ�ายเงนิ ถูกต!องตามเอกสารประกอบการเบิกจ�ายเงนิทุกประเภท 
- มีเอกสารประกอบการขอเบิกจ�ายเงินทุกหมวดรายจ�ายและ 

ทุกประเภทเงินถูกต!องครบถ!วนทันภายในระยะเวลาที่กําหนด ตาม 
ระเบียบ คําสั่ง แนวทางปฏิบัติ และกฎหมายที่เกี่ยวข!อง 

- การบันทึกสมุดคุมงบประมาณถูกต!อง เป,นปaจจุบัน  
- การจัดทํารายงานทางการเงินเป,นประจําทุกสิ้นเดือน และประจํา 
  ปDทันภายในกําหนดเวลา 

 

 

 

- ร!อยละ 100 ของการรับเงินมีการตรวจสอบความถูกต!องของยอดเงิน 
 

- ร!อยละ 100 ของการเบิกจ�ายเงินโดยไม�มีข!อร!องเรียนและทักท!วงจากผู!ตรวจสอบภายในและ 
  ภายนอก 
- ร!อยละ 100 ของการจัดทําสรุปรายงานการรับ-จ�ายเงินทันภายในเวลาที่กําหนด 
- ร!อยละ 100 ของเอกสารประกอบการขอเบิกได!รับการตรวจสอบครบถ!วนถูกต!องภายในเวลา 
  ที่กําหนด 
- ร!อยละ 100 ของรายการควบคุมงบประมาณได!รับการบันทึกครบถ!วน ถูกต!องทุกรายการ   
  และเป,นปaจจุบัน 
 
- ร!อยละ 100 ของรายงานทางการเงินถูกต!อง แล!วเสร็จทันภายในเวลาที่กําหนด 
- ร!อยละของความสําเร็จของการเบิกจ�ายงบประมาณในภาพรวม เป,นไปตามเป=าหมายที่ 

กรุงเทพมหานครกําหนด 
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3. คําจํากัดความ 
- หน�วยการคลัง  หมายถึง หน�วยงานซึ่งมีหน!าที่เกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ�ายเงิน การถอนเงิน การนําส�งเงิน การฝากเงิน และการเก็บรักษาเงิน 
- หลักฐานการจ�าย  หมายถึง หลักฐานแสดงว�าได!มีการจ�ายเงินให!แก�ผู!รับ หรือเจ!าหนี้ตามข!อผูกพันถูกต!องแล!ว และให!รวมตลอดถึงใบนําส�งเงิน 

    ต�อหน�วยการคลัง 
- ใบสําคัญคู�จ�าย  หมายถึง หลักฐานการจ�ายเงินที่เป,นใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองการจ�ายเงิน หลักฐานของธนาคารแสดงการจ�ายเงินแก�เจ!าหนี้              

   หรือหลักฐานการนําเงินเข!าบัญชีเงินฝากของผู!รับที่ธนาคาร ทั้งนี้ รวมถึงใบนําส�งเงินต�อหน�วยการคลัง 
- อนุมัติฏีกา  หมายถึง อนุญาตให!จ�ายเงินจากหน�วยการคลัง 
- กรรมการเก็บรักษาเงิน หมายถึง ข!าราชการที่รับการแต�งตั้งรับผิดชอบรักษาเงินของหน�วยงาน  
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4. แผนผังกระบวนงานเบิก-จ�ายเงิน 

ระยะเวลา จํานวนผู�ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน�วยงาน 

พัสดุ ฝ	ายบริหารงานทั่วไป หน�วยเบิกจ�ายของส�วนราชการ
ในสังกัด กทส. ผู�มีอํานาจอนุมัติ สนอ. ผู�ค�าหรือผู�มีสิทธิรับเงิน 

ระบบ mis 

30 นาที 
 

 
 
 
 
 

       

1-2 วัน    
 

                      
 
                          

 
 

   

20 นาที 
 

   
 
 

 
 

    

1 วัน     
 
 

    

1 วัน 
 

    
 
 
 

    

 
 
 

    
 
 

    

 

ใบแจ"งหนี้ / 
รวบรวม
หลักฐานเบิก
เงิน 

เรื่องจัดซื้อจัด
จ"าง 

เอกสารใบขอเบิก
ระบุเลขที่ 

ลงนาม 

เอกสารประกอบใบ
ขอเบิก 

START 

รับเรื่อง 
 

ตรวจสอบ/จัดทําเอกสารใบสําคัญ 
 

พิจารณา 
 

อนุมัติ ไม
อนุมัติ 

- ขอความเห็นชอบ /   
  เสนอราคา 
- ขออนุมัติ 
 

END 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
4.1 การเบิก-จ�ายเงิน 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร*ม เอกสารอ�างอิง 

1  30 นาที รับใบแจ!งหนี้/ใบสําคัญจ�าย
ของผู!มีสิทธิ 

 

- ความถูกต!อง 
- ความครบถ!วนของเอกสาร 
โดยแยกใบสําคัญออกเป,น 
- ใบสําคัญขอเบิกเงินหมวดเงินเดือนและ

ค�าจ!างประจํา หมวดค�าจ!างชั่วคราว   
- ใบสําคัญขอเบิกหมวดค�าตอบแทน ใช!สอย

และวัสดุ (ค�าตอบแทน)  
- ใบสําคัญขอเบิกเงินค�าสาธารณูปโภค 
- ใบสําคัญขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ

การศึกษาของบุตร และค�ารักษาพยาบาล 
 ใบสําคัญที่ผ�านการจัดซื้อจัดจ!าง 
  

 

 

- เจ!าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
/ เจ!าพนักงาน
พัสุด / เจ!า
พนักงานธุรการ 

- - หลักฐานเบิกจ�าย 
- ระเบียบกรุงเทพมหา-

นครว�าด!วยการรับเงิน 
การเบิกจ�ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน พ.ศ. 
2555 

- ข!อบัญญัติ
กรุงเทพมหานครเรื่อง 
เงินสะสม พ.ศ. 
2533 และแก!ไข
เพิ่มเตมิ (ฉบับที่ 4)  
พ.ศ. 2549 

2  3-5วัน หน�วยงานผู!ขอเบิกดําเนินการ
ตรวจสอบความถูกต!องของ
เอกสารและเสนอผู!มีอํานาจ
อนุมัต ิ

 

- ความถูกต!อง 
- ความครบถ!วนของเอกสาร 
- เป,นไปตามกฎหมาย ระเบยีบ 
ข!อบังคับ หรือคําสั่งของผู!มีอํานาจ 
โดยตรวจสอบความถกูต!องของเอกสาร ดังนี้ 
(1) หมวดเงินเดือนและค�าจ!างประจํา ให!

เบิกจ�ายตามรายการในบัญชีถือจ�าย
เงินเดือนหรือบัญชีถือจ�ายค�าจ!างประจําที่
ได!รับอนุมัติครั้งสุดท!าย สําหรบัเงินเดือน
และค�าจ!างประจําอัตราใหม�ให!เบิกจ�ายตาม

- เจ!าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
/ เจ!าพนักงาน
พัสุด / เจ!า
พนักงานธุรการ 

- - ใบขอเบิกเงิน 

- ระเบียบกรุงเทพมหา-
นครว�าด!วยการรับเงิน 
การเบิกจ�ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน พ.ศ. 
2555  
 

 

รับใบแจ"งหนี้/
ใบสําคัญจ
าย 

START 

ตรวจสอบ
ความถูกต"อง 

A 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร*ม เอกสารอ�างอิง 

คําสั่งบรรจุแต�งตั้ง 
(2) หมวดค�าจ!างชั่วคราว ให!เบิกจ�ายตามที่

ได!รับอนุมัติจ!าง 
(3) หมวดค�าตอบแทนใช!สอยและวัสด ุโดย

เบิกจ�ายในลักษณะค�าตอบแทน) ให!มี
หลักฐานแสดงว�าจํานวนที่ขอเบิกถูกต!อง
ตามวัตถุประสงค.และเป,นไปตามกฎหมาย 
ข!อบัญญัต ิระเบียบ ข!อบังคับ หรอืคําสั่ง
ผู!ว�าราชการกรุงเทพมหานคร 

(4) หมวดค�าสาธารณูปโภค ให!ระบุลักษณะการ
ใช!จ�ายตามประเภทของสาธารณปูโภค และ
เบิกจ�ายตามใบแจ!งหนี้ 

(5) การเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา
ของบุตร เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาลหรือเงินสวัสดิการอื่นใดใน
ลักษณะเดียวกันให!เบิกจ�ายโดยถือว�าเป,น
รายจ�ายซึ่งเกิดขึ้นเมื่อได!รับแจ!งให!ชําระหนี้ 

(6) หมวดเงินอุดหนุน ให!เบิกจ�ายตามรายการ
และจํานวนเงินที่ได!รับอนุมัติเงินประจํางวด 

(7) การจัดซื้อจัดจ!าง ถือปฏิบัตติามข!อบัญญัต ิ
ระเบียบ ข!อบังคับ หรือคําสั่งของผู!มีอํานาจ 

(8) เงินยืมประเภทต�าง ๆ 
ก. เงินยืมใช!ในราชการ เพื่อทดรองจ�ายใน

การเดินทางหรือเพื่อปฏิบัตริาชการ 
ให!ยืมเฉพาะรายการที่ได!รับยกเว!นไม�
ต!องดําเนินการตามขั้นตอนพัสด ุ
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร*ม เอกสารอ�างอิง 

ข. เงินยืมสะสมตามโครงการเร�งด�วน  
ค. เงินยืมเงินสะสมไปเป,นเงินทดรอง 

ราชการ เพื่อทดรองจ�าย  

3  1-2 วัน ดําเนินการขอเบิกเงินเสนอผู!มี
อํานาจอนุมัต ิ

- บันทึกข!อมูลใบขอเบิกเงิน
ในระบบ MIS 

- เสนอผู!มีอํานาจลงนามในใบ
ขอเบิกเงิน 

- ส�งใบขอเบิกต�อฝLายการคลัง 

1. ผู!มีอํานาจอนุมัตติามข!อบัญญัต ิ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก!ไขเพิ่มเติม ฯลฯ ข!อ 60 

2. กรณีการขอเบิกเงินเป,นค�าพัสดุหรือจ!างทํา
ของต!องเบิกเงินอย�างช!า ไม�เกิน 7 วันทําการนับ
จากวันที่ได!รับแจ!งให!ชําระหนี้ 

- เจ!าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
/ เจ!าพนักงาน
พัสุด / เจ!า
พนักงานการ 

- - ใบขอเบิกเงิน 
- ระเบียบกรุงเทพมหา-

นครว�าด!วยการรับเงิน 
การเบิกจ�ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน พ.ศ. 2555 
ข!อ 22 

- ข!อบัญญัติกรุงเทพ- 

มหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. 
2538 และแก!ไขเพิ่มเติม 

4     - เจ!าพนักงาน
การเงินและบัญชี 

- - ระเบียบกรุงเทพมหา-
นครว�าด!วยการรับเงิน 
การเบิกจ�ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน พ.ศ. 2555 
 ข!อ 82 

 

ขอเบิกเงิน 

ตรวจสอบสิทธิ
และเอกสาร 

A 

END 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

5.2 การรับ-ส�ง และการเก็บรักษาเงินเพื่อจ�าย 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร*ม เอกสารอ�างอิง 

1  บางครั้ง หน�วยงานที่มีการรับเงินจ�ายและรกัษาเงิน 
รวบรวมเงินรับ เพื่อจ�ายให!กับเจ!าหน!าที่ของ
หน�วยงาน 

 

 

- นําเงินที่ได!รับมาจากฝLาย
การคลัง จ�ายให!เจ!าหน!าที่
ของหน�วยงาน 

หนังสือ/ เอกสาร/
โทรศัพท. 

หัวหน!าฝLาย/
นวก./ จพง. 

- 
 

 
 
 
 

2  ทุกวัน นําเงินสดหรือเอกสารแทนตัวเงินจากการ
จ�ายเงิน แล!วเก็บรักษา 

รับเงินและดําเนินการ 
- มอบคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน

ตรวจสอบเงิน เอกสารแทนตัว
เงินที่เหลือ และเก็บในตู!นิรภัย 

- คณะกรรมการ
เก็บรักษาเงิน 
 

- 

 
5. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร.ม 
     -  ไม�มี 

  

รวบรวมเงินรับ
และจ
ายให" 
จนท. ของ
หน
วยงาน 

รับเงินและ
ตรวจสอบ 

START 

END 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
กระบวนการส�งเสริม ป.องกัน ฟ01นฟูสุขภาพ และสังคมสงเคราะห) 
กระบวนการที่ 2 
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กระบวนการที่ 2 
กระบวนการส�งเสริม ป.องกัน ฟ01นฟูสุขภาพ และสังคมสงเคราะห) 

        กระบวนการส�งเสริม ป=องกัน ฟ?@นฟูสุขภาพ และสังคมสงเคราะห. ประกอบด!วยกระบวนการในด!านต�างๆ ดังนี้ 
 

ขอบเขต 
 การดําเนินงานด!านการบริหารจัดการ แผนปฏิบัติงานและพัฒนาบุคลากรภายใต!กระบวนการส�งเสริม ป=องกัน ฟ?@นฟูสุขภาพ และสังคมสงเคราะห. ประกอบด!วย

กระบวนการย�อยที่สอดคล!องกับขอบเขตหน!าที่ความรับผิดชอบได!แก�  จัดทําและประสานการจัดทําแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติการประจําปDของกองทันต-สาธารณสุขและ
แผนปฏิบัติการของกลุ�มงานฯ  ประสานและดําเนินการนิเทศงานทันตสาธารณสุข ติดตาม ควบคุม กํากับ และประเมินความก!าวหน!า ผลการดําเนินงาน ปaญหาและอุปสรรคใน
การปฏิบัติงาน พัฒนาสมรรถนะบุคลากร โดยส�งเสริมการศึกษาต�อในระดับหลังปริญญา จัดการอบรม ประชุม สัมมนาเพื่อการพัฒนาบุคลากรทางทันตแพทยศาสตร.และทันต-
สาธารณสุข จัดทําโครงการ ประชุม อบรม สัมมนาและศึกษาดูงานทั้งในประเทศ และต�างประเทศ พัฒนาระบบข!อมูลข�าวสารทางทันตสาธารณสุข ประสาน กับหน�วยงานรัฐทั้ง
ภายใน  ภายนอก เพื่อจัดทําข!อมูลข�าวสารที่เป,นมาตรฐานเดียวกัน  จัดทําเอกสาร สื่อ สิ่งพิมพ. โสตทัศนูปกรณ.เพื่อประกอบการเผยแพร�ทันตสุขศึกษาและส�งเสริมทันตสุขภาพ 
และจัดสรร แจกจ�ายแก�หน�วยงานของกรุงเทพมหานคร โรงเรียนในพื้นที่กรุงเทพมหานคร และหน�วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข!อง รวมทั้งประชาชนทั่วไป รวมถึงการจัดกิจกรรมเผยแพร�
ประชาสัมพันธ.งานทันตสาธารณสุข เผยแพร�บทความเกี่ยวกับความรู!ในการดูแลทันตสุขภาพทางสื่อมวลชน ทางเวบไซต. จัดนิทรรศการและการรณรงค.ประจําปD จัดแถลงข�าว
กิจกรรมทันตสาธารณสุขตลอดจนจัดการศึกษาดูงานให!แก�ผู!มาดูงานด!านทันตสาธารณสุข 

 ทั้งนี้หน!าที่ความรับผิดชอบในกระบวนการส�งเสริม ป=องกัน ฟ?@นฟูสุขภาพ และสังคมสงเคราะห.นี้มีหน�วยงานที่เป,นเจ!าภาพหลักคือกลุ�มงานแผนงานและวิชาการ 
และหน�วยงานที่เกี่ยวข!องคือทุกกลุ�มงานในกองทันตสาธารณสุข  
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กระบวนการย�อย 1 : การพัฒนาบุคลากรของกองทันตสาธารณสุข  

1.  กรอบแนวคิด  
ผู!รับบริการ ความต!องการและความคาดหวัง 

ข!าราชการและลูกจ!างของกองทันตสาธารณสุข - ได!รับการพัฒนาสมรรถนะที่จําเป,นต�อการปฏิบัติงานตามภารกิจ หน!าที่และยุทธศาสตร. 
- มีแนวทางใหม�ๆ ที่ได!จากการอบรมมาใช!ในการปฏิบัติงาน 

ผู!มีส�วนได!ส�วนเสีย ความต!องการและความคาดหวัง 
ประชาชน ได!รับบริการที่มีประสิทธิภาพตามหลักวิชาการ  
หน�วยงานภาครัฐและเอกชน ร�วมมือและสนับสนุนการพัฒนาสมรรถนะของข!าราชการและลูกจ!าง กองทันตสาธารณสุข 

ข!อกําหนดด!านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ!มค�า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว�าด!วยค�าใช!จ�ายในการฝRกอบรม พ.ศ. 2541 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว�าด!วยการให!ข!าราชการกรุงเทพมหานครไป

ศึกษา  ฝRกอบรม ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. 2542 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว�าด!วยการเบิกค�าใช!จ�ายในการเดินทางไป

ราชการ พ.ศ. 2550 และระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ อื่นๆที่เกี่ยวข!อง 

- ผลการอบรมนํามาใช!ในการปฏิบัติงาน 
- ผลการปฏิบัติงานที่เป,นเลิศ 
- นวัตกรรมบริการจากผู!ที่ผ�านการพัฒนา

สมรรถนะ 

- สามารถถ�ายทอด/สื่อสาร เผยแพร�ความรู!ไปยัง
เพื่อนร�วมงาน/ประชาชน 

- ลดความผิดพลาดและระยะเวลารอคอยบริการ 

 
2.  ข�อกําหนดที่สําคัญ  

ข!อกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 
-ข!าราชการและลูกจ!างของสํานักอนามัยได!รับการพัฒนาสมรรถนะในหลักสูตร 
 ที่จําเป,นต�อการปฏิบัติงานตามภารกิจ หน!าที่ และยุทธศาสตร. 

ร!อยละของกลุ�มเป=าหมายได!รับการพัฒนาสมรรถนะที่จําเป,นตามแผนการพัฒนาบุคลากร
สายวิชาชีพ 

-ผู!ผ�านการพัฒนาสมรรถนะนําความรู!/ทักษะ ที่ได!รับไปใช!ในการปฏิบัติงานได! ร!อยละความพึงพอใจของผู!รับบริการต�อพฤติกรรมบริการ โดยดูจากผลการประเมินแบบ
สํารวจความพึงพอใจของผู!รับบริการในแต�ละปD 

 
3. คําจํากัดความ  
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- ไม�มี 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม  

     การพัฒนาบุคลากร ( การจัดทําโครงการและจัดประชุม อบรม สัมมนา ) 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู"รับผิดชอบ แบบฟอร�ม เอกสารอ"างอิง 

1.  1 ชม. 
 

ประชุมทันตแพทย�กลุ
มงานแผนงานและวิชาการเพื่อ
แบ
งงานรับผิดชอบโครงการ 
 
 
 
 
 
 

  ทันตแพทย� ปฏิบัติการ 
-เชี่ยวชาญ 

  

2.  
 
 

2 
สัปดาห. 

รวบรวมข"อมูลเพื่อจัดทําโครงการเพื่อขออนุมัติ 
ประสานวิทยากร ประสานสถานที่จัดประชุม จัดทํา
หลักสูตรและกําหนดการประชุม 

ปฏิบัติตาม 
1. คําสั่งกทม.ที่
4006/2545 เรื่อง 
หลักเกณฑ�การจัด
โครงการฝWกอบรมฯ 
2. คําสั่งกทม.ที่
3297/2546 เรื่อง แก"ไข
หลักเกณฑ�การจัด
โครงการฝWกอบรมฯ 
ตามคําสั่งกทม.ที่ 
4006/2554 ลงวันที่ 7 
พฤศจิกายน 2545 

 ทันตแพทย� ปฏิบัติการ 
-เชี่ยวชาญ 

 - คําสั่งกทม.ที่ 4006/2545   
เรื่อง หลักเกณฑ�การจัด
โครงการฝWกอบรม สัมมนา 
ศึกษาดูงาน 
- คําสั่งกทม.ที่ 3297/2546 
เรื่อง แก"ไขหลักเกณฑ�การ
จัดโครงการฝWกอบรม 
สัมมนา ศึกษาดูงาน ตาม
คําสั่งกทม.ที่ 4006/2554 
ลงวันที่ 7 พฤศจิกายน 
2545 

3. 
 

 
 
 
 

1 วัน เสนอโครงการให"หัวหน"ากลุ
มงานแผนงานฯพิจารณา 
- กรณีไม
ถูกต"อง หรือต"องเพิ่มเติม นําไปแก"ไขใหม
 
- กรณีถูกต"องครบถ"วน หน.กลุ
มงานฯ ลงนามเพื่อ

เสนอโครงการต
อผู"บริหารต
อไป 
 
 

 
 
 
 
 

 ทันตแพทย� ปฏิบัติการ 
-เชี่ยวชาญ 

  

เริ่มต"น 

รวบรวมข"อมูลเพื่อจัดทําโครงการ 

ตรวจสอบก
อน
เสนอโครงการ
เสนอโครงการ 

ถูกต"อง 

ไม
ถูกต"อง 

ประชุมแบ
งงานทันตแพทย� 
 

A 
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ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู"รับผิดชอบ แบบฟอร�ม เอกสารอ"างอิง 

4.  
 

 
 

1/2 ชม. จัดทําบันทึกขออนุมัติโครงการให"ผู"อาํนวยการกอง
ทันตสาธารณสุขลงนามผู"เสนอโครงการเสนอ
ผู"อํานวยการสํานักอนามัยลงนามผู"อนุมัติโครงการ 

 
 
 
 
 
 
 

 ทันตแพทย� 
ปฏิบัติการ-เชี่ยวชาญ 

  

5.  
 
 
 
 

1/2 ชม. ประสานงานฝNายบริหารงานทั่วไปเพื่อดําเนินการ 
ขออนุมัติเงินประจํางวด 

 
 
 
 
 
 
 
 

 ทันตแพทย� 
ปฏิบัติการ-เชี่ยวชาญ 
เจ"าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงาน-ชํานาญงาน 

  

6. 
 
 
 

 1 สัปดาห. กรณีค
าวัสดุในการประชุมอบรมเกิน 10,000 บาท 
ต
อโครงต"องเสนอเรื่องขอยกเว"นไม
ปฏิบตัิตามข"อ 
3.6.6 พร"อมชี้แจงเหตุผลจําเป;นให"สถาบันพัฒนา
ข"าราชการกรุงเทพมหานครพิจารณาก
อนขออนุมัติ
จัดประชุมเป;นเวลาอย
างน"อย 1 เดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ทันตแพทย� 
ปฏิบัติการ-เชี่ยวชาญ 

  

 
 
 

จัดทําบันทึกขออนุมัติโครงการ 

ขออนุมัติเงินประจํางวด 

เสนอโครงการให" 
สพข.พิจารณา 

B 
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ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู"รับผิดชอบ แบบฟอร�ม เอกสารอ"างอิง 

7.  
 
 
 

2 สัปดาห. จัดทําคําสั่ง(ประสานกลุ
มงานบริการทันตสาธารณสุข 
1-6 กลุ
มงานสนับสนุนการบริการทันตกรรมฯ 
 เพื่อรวบรวมรายชื่อ) จัดทําคําสั่ง จัดแบ
งรุ
น (กรณีไม

สามารถจัดในคราวเดียวพร"อมกันได") ให"ข"าราชการ
เข"าร
วมประชุมอบรม 
 คําสั่งคณะกรรมการอํานวยการ คณะเจ"าหน"าที่
ดําเนินงาน คณะกรรมการรับ – ส
งและรักษาเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - ทันตแพทย� 
ปฏิบัติการ-เชี่ยวชาญ 
- เจ"าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงาน 
 

  

8.  
 
 

1 วัน จัดทําบันทึกเสนอขออนุมัติการประชุมอบรม ผ
าน
หัวหน"ากลุ
มงานแผนงานและวิชาการให"ผู"อํานวยการ
กองทันตสาธารณสุข ลงนาม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - ทันตแพทย� 
ปฏิบัติการ-เชี่ยวชาญ 
 

  

 

จัดทําคําสั่ง 

ขออนุมัติจัด
อบรมโครงการ 
 

B 

C 

อนุมัติ 

ไม�อนุมัติ 
/ แก!ไข 
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ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู"รับผิดชอบ แบบฟอร�ม เอกสารอ"างอิง 

9.  
 
 
 

1 วัน เสนอผู"อํานวยการกองทันตสาธารณสุข เพื่อให"
ผู"อํานวยการสํานักอนามัย ลงนามเสนอผู"มีอํานาจ
อนุมัติ  
    - กรณีมีผู"เข"าร
วมประชุมบางส
วนเป;นข"าราชการ
ระดับเชี่ยวชาญ ขึ้นไปหรือบุคคลภายนอก  
    - กรณีนี้อํานาจการแต
งตั้งคณะกรรมการ
อํานวยการ คณะเจ"าหน"าที่ดําเนินงาน คณะกรรมการ
รับ – ส
งและเก็บรักษาเงินได"มีการมอบอํานาจให"
ผู"อํานวยการสํานักลงนามปฏบิัติราชการแทนตาม
ระเบียบกทม.ว
าด"วยค
าใช"จ
ายในการฝWกอบรม พ.ศ.
2541 
   - กรณีมีผู"เข"าร
วมประชุมเป;นข"าราชการระดับ
ปฏิบัติงานถึงชํานาญการพิเศษลงมา อํานาจการลง
นามอนุมัติให"ข"าราชการเข"าร
วมประชุมฯและแต
งตั้ง
คณะกรรมการฯเป;นของปลัดกรุงเทพมหานคร 

  - ทันตแพทย� 
ปฏิบัติการ-เชี่ยวชาญ 
 

 ระเบียบกทม.ว
าด"วย
ใช"จ
ายในการฝWกอบรม 
พ.ศ. 2541 

10.  
 
 
 
 
 

2 สัปดาห. ประสานเจ"าพนักงานพัสดุ ฝNายบริหารงานทั่วไป เพื่อ
ดําเนิการจัดหาวัสดุตามรายการ และนัดส
งมอบก
อน
การประชุม อบรม จะจัดขึ้น 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 

ขออนุมัติให"ข"าราชการ 
เข"ารับการอบรม/ เข"า 

ร
วมประชุม 

จัดหาวัสดุในการอบรม/ประชุม 

ผู!อนุมัติ 

C 

อนุมัติ 

ไม�อนุมัติ 
/แก!ไข 

D 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู"รับผิดชอบ แบบฟอร�ม เอกสารอ"างอิง 

11.  
 
 
 

2 วัน รับแจ"งการอนุมัติและคําสั่งให"ข"าราชการเข"าร
วมประชุม 
อบรม จัดทําบันทึกแจ"งการอนุมัติพร"อมสําเนาคําสั่งฯ 
ให"หัวหน"ากลุ
มงานฯที่เกี่ยวข"องทราบเพือ่แจ"งบุคลากร
เข"าร
วมประชุม อบรม 
 
 
 

  - ทันตแพทย� 
ปฏิบัติการ-เชี่ยวชาญ 
- เจ"าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงาน 
 

 ระเบียบกทม.ว
าด"วยใช"
จ
ายในการฝWกอบรม 
พ.ศ. 2541 

12.  
 
 

 
1 เดือน 

 
 
 
 

½ - 1 วัน
ขึ้นอยู�กบั
ระยะเวลา
ประชุม 

อบรม ตาม
โครงการ 

ดําเนินการ 
 - เตรียมหาวัสดุ เอกสาร ประกอบการประชุม อบรม 
จัดทําป^ายเวที ปา̂ยวิทยากร ใบเซ็นชื่อ อุปกรณ�สื่อ
ทัศนูปกรณ�ที่จําเป;น และ/หรือประสานหน
วยงานที่
เกี่ยวข"องเพื่อขอยืมอุปกรณ� 
เพิ่มเติม 
- จัดประชุม อบรม เจ"าหน"าที่ลงทะเบยีนดูแลเรื่องการ
ลงทะเบียน แจกเอกสาร แจกอาหารว
าง ให"กับผู"ที่เข"า
ประชุม อบรม ถ
ายภาพประกอบการประชุม อบรม 
เจ"าหน"าที่รวบรวมเอกสารเพื่อประกอบการตั้งฎีกา
นําส
งฝNายบริหารงานทั่วไปของกองทันตสาธารณสุข 
จัดทําจดหมายตอบขอบคุณวิทยากร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  - ทันตแพทย� 
ปฏิบัติการ-เชี่ยวชาญ 
- เจ"าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงาน 
- เจ"าพนักงานสถิติ
ปฏิบัติงาน 
- เจ"าพนักงานโสตทัศน
ศึกษาปฏบิัติงาน 
 
- เจ"าหน"าที่ทุกคนใน
ฝNายแผนงาน 

  

แจ"งการอนุมัต ิ

จัดการประชุม 
อบรม

D 

E 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู"รับผิดชอบ แบบฟอร�ม เอกสารอ"างอิง 

13.  2 
สัปดาห. 

 

จัดทํารายงานสรุปประเมินผลการประชุม ส
ง
สถาบันพัฒนาข"าราชการกรุงเทพมหานคร 
ผู"อํานวยการกองทันตสาธารณสุข ลงนามเสนอ
ต
อผู"อํานวยการสํานักอนามัย เพื่อส
งสถาบันฯ 
ภายในกําหนด 2 สัปดาห�หลังเสร็จสิ้นการจัด
ประชุม อบรม โดยรวบรวมแบบประเมิน
วิเคราะห�ข"อมูล จัดทํารายงานพร"อมรูปประกอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - ทันตแพทย�
ปฏิบัติการ-เชี่ยวชาญ 
- เจ"าพนักงานสถิติ
ปฏิบัติงาน 
 

  

14. 
 

 
 
 

2 
สัปดาห. 

จัดทําเอกสารวิชาการสรุปสาระสําคัญจากการ
ประชุม เสนอผ
านหวัหน"ากลุ
มงานฯให"ผอ.กทส.
ลงนามเรียนให"ผอ.สนอ.เพื่อโปรดทราบและจัดทํา
สําเนาเผยแพร
ให"ทันตบุคลากรที่เกีย่วข"องทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  - ทันตแพทย�
ปฏิบัติการ-เชี่ยวชาญ 
- เจ"าพนักงานโสตทัศน
ศึกษา ชํานาญงาน 
(ผู"รับผิดชอบ ดูแล 
เวปไซด�) 

  

 
 
 

 
 
 

เผยแพร
เอกสารวิชาการ 
 

รายงานสรุปประเมินผล 
ประชุม อบรม 

สิ้นสุด 

E 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

การพัฒนาบุคลากร ( การส�งข�าราชการเข�าร�วมประชุมวิชาการ ณ ต�างประเทศ ) 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู"รับผิดชอบ แบบฟอร�ม เอกสารอ"างอิง 

1.  15 นาที 
 

รับแจ"งแผนพัฒนาข"าราชการ กทม. : โครงการ
ประชุมวิชาการ ณ ต�างประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 เจ"าพนักงานธุรการ   

2.  

 

 

15 นาที  

 

  เจ"าพนักงานธุรการ   

3. 
 

 

 

 

 

 

20 นาที    เจ"าพนักงานธุรการ   

4.  1 ชม.    เจ"าพนักงานธุรการ   

เริ่มต"น 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

เสนอหัวหน"ากลุ
มงานฯ            
พิจารณาสั่งการ มอบหมาย

ผู"รับผิดชอบ 

นําส
งหนังสือให"ผู"รับผิดชอบ 
ลงบันทึกในทะเบียนรับหนังสือ 

รับแจ"งแผนพัฒนาฯ 

A 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู"รับผิดชอบ แบบฟอร�ม เอกสารอ"างอิง 

5.  
 
 
 

2  ชม. ตรวจสอบข!อมลู บุคคลเข!าร�วมโครงการ 
จํานวนและรายชื่อและขอความเห็นชอบ 
จํานวนและรายชื่อที่ได!รับความเห็นชอบจาก 
ผอ.สนอ. 

  ทันตแพทย� 
ปฏิบัติการ-
เชี่ยวชาญ 

  

6.  3 สัปดาห. รวบรวมข"อมูลที่เกีย่วข"อง เพื่อจัดทําประมาณการ
ค
าใช"จ
ายเพื่อจัดทําโครงการ จาก จาํนวน/ระดับผู"ที่ไป
ประชุม  
ค
าบัตรโดยสารเครื่องบินชั้นประหยัด  
(หนังสือถึงบริษัทการบินไทย จํากัด(มหาชน)สอบถาม
ราคาบัตรโดยสารเครื่องบิน และหนังสือตอบกลับ) 
ค
าธรรมเนียมหนังสือเดินทางราชการ (สอบถามผู"ไป
ประชุม คิดเฉพาะผู"ที่ไม
มี /มีแต
หมดอายุ) 
ค
าธรรมเนียมการตรวจลงตรา (visa) (ประเทสที่ไป
ประชุม) 
ค
า Taxi 
ค
าธรรมเนียมการใช"สนามบิน(ถ"ามี) 
การเดินทางภายในประเทศที่ไปประชุม(ถ"าจําเป;น 
ต"องมี) 
ค
าเบี้ยเลี้ยง (เบิกในลักษณะเหมาจ
าย) 
ค
าที่พัก(พักคู
 เบิกเท
าที่จ
ายจริงแต
ไม
เกนิอัตราร"อยละ 
๗๐ ของอัตราที่พกั) ตามประเภทของประเทศที่ไป 

 

  ทันตแพทย� 
ปฏิบัติการ-
เชี่ยวชาญ 

 -ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว
าด"วย
ค
าใช"จ
ายในการฝWกอบรม 
พ.ศ.2541 
-หนังสือ
กระทรวงการคลัง ที่ กค 
0526.5/ว 103 
ลงวันที่ ๙ ธ.ค.2542
และ ที่ กค 0408.2/ว 
112 ลงวันที่ 30 ธค 
2556ค
าเบี้ยเลี้ยง และ
และค
าที่พัก อ"างอิง
ตามบัญชีแนบท"าย
ระเบียบกระทรวง  
การคลังว
าด"วยการเบิก
ค
าใช"จ
ายในการ
เดินทางไปราชการ 
(ฉบับที่ 2)พ.ศ.๒๕๕๔ 

������ 	
.ก
�.�

�����
���/ 

จํานวนและรายชื่อผู"เข"าร
วมโครงการ 

�����
�ข"อมูลและขอความ

เห็นชอบ��ก 	
.��
. 

 

ครบถ"วน 

ไม
ครบถ"วน 

ดําเนินการจัดทําโครงการ 
 

ประมาณ 2 สัปดาห.ถึง 2 เดือน 

  1 วัน 

A 

B 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู"รับผิดชอบ แบบฟอร�ม เอกสารอ"างอิง 

7.  

 

 

 

2  ชม. 6.1 จัดทําบันทึกเสนอผอ.กอง ลงนามเพื่อเสนอผู"อํานวย
สํานักอนามัยพิจารณา 
6.2 จัดทําบันทึกเสนอปลัดกรุงเทพฯ ให"ผอ.สนอ.ลงนาม 
6.3 แนบเอกสารรายละเอียดการคํานวณค
าใช"จ
ายและ
แบบสรุปค
าใช"จ
าย 
6.4 เอกสารผ
านรองผอ.สนอ. กํากับดูแลกทส. 

  ทันตแพทย� 
ปฏิบัติการ-
เชี่ยวชาญ 

  

8. 
 
 
 

 3 สัปดาห.- 
1 เดือนครึ่ง 

แก"ไขตามความเห็นของกลุ
มวจิัยและพฒันาทาง
สาธารณสุข สพธ. และฝNายการคลัง จัดทําหนังสือให"ผอ.
กทส.ลงนาม เรียน ผอ.สพธ. /หรือหวัหน"าฝNายการคลัง
แล"วแต
กรณq 
 

     

9.  

 

 

 

 

 

       

10  

 

 

 

 

 

 ผู"รับผิดชอบแก"ไขตามที่ได"รับการชี้แจง พร"อมแนบเอกสาร
เพิ่มเติมตามที่ได"รับแจ"ง จัดทําหนังสือนําส
ง หัวหน"ากลุ
ม
วิจัยฯ สพธ. 
 
 
 
 
 
 
 

     

���
����ก�� ����
�

��� �! 
	
.��
./ �.ก
�. 

��".#��$%�&ก���� �
�����
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ผู"รับผิดชอบดําเนินการ

ถูกต"อง 

ต"องแก"ไข 

รับหนังสือแจ"งจากสพธ. 
ผ
านทาง กทส. 

เสนอหัวหน"ากลุ
มฯสั่งการ 

ส
งเอกสารที่ปรับแก"ไข
แล"ว ไปที่ สพธ./หรือ

ฝNายการคลัง 

ส
งหนังสือให"รับผิดชอบ
ดําเนนิการ 

1 วัน 

2 วัน 

B 

C 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู"รับผิดชอบ แบบฟอร�ม เอกสารอ"างอิง 

11  
 
 
 
 

2 วัน รับหนังสือจากหน"าห"อง ผอ.สนอ.  
นําเอกสารส
งที่หน"าห"องรองปลัดกรุงเทพมหานคร (สั่งการ
สํานักอนามัย) 
 

  ทันตแพทย� 
ปฏิบัติการ-
เชี่ยวชาญ 

  

12  30 นาที/
ครั้ง 

 

   ทันตแพทย� 
ปฏิบัติการ-
เชี่ยวชาญ 

  

13  ½ ชม.  

 

 

 

 

 

 

  เจ"าพนักงาน
ธุรการ 

  

 

 

 

ติดตามเรื่องการอนุมัติโครงการที่
สพข.  
แก"ไข/เพิ่มเติมตามผลการ
ตรวจสอบเอกสาร 

 

นําหนังสือที่ผู"อํานวยการสํานักอนามัย
ลงนาม ส
งหน"าห"องปลัด กทม.
กรุงเทพมหานคร 

��".#��$%�&ก���� ����

	
.��
.����� 

รับบันทึกอนุมัติ ผ
าน จากผอ.
กทส.  

 

ลงทะเบียน 
 

C 

D 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

 

 
 
 
 
 

 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู"รับผิดชอบ แบบฟอร�ม เอกสารอ"างอิง 

14  

 

 

 20 นาที -หน"ากลุ
มงานสั่งการให"แจ"ง                                     
-ทันตแพทย�ที่รับผิดชอบทราบ 
-ให"ดําเนินการแจ"งการอนุมัติ 
 
 
 

  เจ"าพนักงาน
ธุรการ 

  

15.  
 

 
1/2 ชม. 

- scan เอกสาร ส
ง e-mail แจ"ง (หากกระชั้นชิดในการ
หมดกําหนดลงทะเบียนให"ส
งทางโทรสารหรือให"แจ"งทาง
โทรศัพท�) หัวหน"ากลุ
มงานที่เกีย่วข"องทราบ 
-สําเนาให"เจ"าพนักงานการเงิน กทส. 

 

 

 

 

 เจ"าพนักงาน
ธุรการ 

  

16.  
 
  1/2  ชม.  

ทันตแพทย�ผู"รับผิดชอบเชิญผู"ได"รับอนุมัติเข"าร
วมประชุม
มาประชุมเพื่อวางแผนการเดินทาง 

     

17.   

 

 

 

 

-รับเอกสารหนังสือถึงกระทรวงการต
างประเทศ (ป.กทม.
ลงนาม) 
ตัวจริง 
-ถ
ายสําเนาเท
ากบัจํานวนคนที่จะขอทําหนังสือเดินทาง ใบ
จัดทําหนังสือเดินทาง 
-สําเนาทะเบียนบ"าน , บัตรประชาชน 

     

ประชุมวางแผนการเดินทาง 
แบ
งหน"าที่รับผิดชอบ 

   

แจ"งการอนุมัติให"หวัหน"ากลุ
มงาน
ที่เกี่ยวข"องและผู"มีรายชื่อทราบ 

 

เสนอหัวหน"ากลุ
มงานฯ 
พิจารณาสั่งการ 

จัดทําหนังสือเดินทาง  ดําเนินการ 
ขอเอกสารตรวจลงตรา ลงทะเบียน 

เข"าร
วมประชุม จองที่พัก 
 

E 

D 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู"รับผิดชอบ แบบฟอร�ม เอกสารอ"างอิง 

18.   -ติดต
อการบินไทย ยืนยันการออกตั๋ว ลงชื่อ ภาษาอังกฤษ
ของผู"เดินทางทั้งหมดพร"อมเลขหน"าหนังสือเดินทาง ทํา
หนังสือโดย ผอ.สนอ ลงนาม ขอให" บ.การบินไทย จาํกัด
(มหาชน)ออกบัตรโดยสารเครื่องบินให" 
-นัดวันไปรับบัตร 
 

     

19. 
 
 

 2 วัน download แบบรายงานตัวกลับจาก web สนอ. ให"แต

ละคนกรอก เสนอ ผอ.กทส. ลงนาม 
จัดทําหนังสือนําส
ง เรียน ผอ.สนอ. 
 

  ทันตแพทย�
ปฏิบัติการ-
เชี่ยวชาญ 

  

20.  1 วัน 
 

รวบรวมรายงานที่ผู"เข"าร
วมประชุมจัดทํา และแบบสรุป
เสนอผู"บริหาร  
ตรวจสอบความถูกต"องของรูปแบบ  
จัดทําหนังสือนําส
งรายงาน ถึงผอ.กทส. เพื่อลงนาม
ความเห็นของผู"บังคับบัญชา ก
อนส
งรายงาน 
หนังสือถึง ผอ.สนอ. เพื่อลงนามถึงป.กทม. 
หนังสือถึง คณะกรรมการวิจยัแห
งชาติ 
แผ
นบันทึกข"อมูลรายงาน (CD/DVD) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ทันตแพทย�
ปฏิบัติการ-
เชี่ยวชาญ 
 
 
 

1. แบบรายงานฯ
แนบท"ายหนังสือ
สพธ.ที่ กท
0702/335 ลว 
30 ม.ค.56 

2. รายงานการไป
ราชการ ประชุม 
สัมมนา ศึกษา 
ฝWกอบรม 
ปฏิบัติการวิจยั    
ดูงาน ณ 
ต
างประเทศ  

และการปฏิบัติงาน
ในองค�การ
ระหว
างประเทศ
(ส
ง
คณะกรรมการ
วิจัยแห
งชาติ) 

1. ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว
าด"วยค
าใช"จ
ายในการ
ฝWกอบรม พ.ศ.2541  
2. หนังสือสพธ.ที่ กท
0702/335 ลว 30 ม.ค.56 
เรื่อง แนวทางการส
ง
รายงานผลหลังการประชุม
,อบรมสัมมนา ศึกษาดูงาน
ในประเทศและ
ต
างประเทศ 
3. หนังสือเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรีที่ นร 
0505/119 ลงวันที่ 9 ก.ค. 
2551 เรื่องการปรับปรุง
มติครมเรื่องหลักเกณฑ�การ
รายงานการไปราชการ 
ประชุม สัมมนา ศึกษา 
ฝWกอบรม ปฏิบัติการวิจยั ดู
งาน ณ ต
างประเทศ  
และการปฏิบัติงานใน
องค�การระหว
างประเทศ 

รวบรวมแบบรายงานตัวกลับ
เข"าปฏิบัติราชการ 

ตรวจสอบรายงาน 

ซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน
   

F 

E 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู"รับผิดชอบ แบบฟอร�ม เอกสารอ"างอิง 

21.  

 

 

5 วัน เสนอรายงานการประชุมต
อผู"อนุมัติ ตามลําดับชั้น 
กทม. 
ติดตามหนังสือจากหน"าห"องผอ.สนอ. เพิ่อนําส
ง
คณะกรรมการวิจัยแห
งชาติภายในกําหนด(ไม
เกิน
หนึ่งเดือนหลังกลับจากการเข"าประชุม) 

  ทันตแพทย�
ฏิบัติการ 
-เชี่ยวชาญ 

  

22.  5 วัน ผู"เดินทางเข"าร
วมประชุมจัดทําเอกสารประกอบการ
ตั้งฎีกาเบิก พร"อมสําเนาบันทึกอนุมัติให"เข"าร
วม
ประชุม 
เอกสารใบเสร็จรับเงินค
าทําหนังสือเดินทาง 
ค
าหนังสือตรวจลงตรา,ค
าลงทะเบียนเข"าร
วมประชุม 
ค
าเช
าที่พัก,ใบสําคัญรับเงิน(ค
าแทกซี่จากสนามบินไป
ที่พักในต
างประเทศ),ค
าแทกซี่(ไป-กลับ)จากบ"านไป
สนามบินในประเทศ 

     

23.  1/2 วัน สรุปรายการค
าใช"จ
ายในการเข"าร
วมประชุมวิชาการ
ตามโครงการ จัดทําหนังสือนําส
งกลุ
มวิจัย ฯ สพธ. 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

ส
งรายงานการประชุม 
 

   รวบรวมเอกสารตั้งฎีกาเบกิค
าใช"จ
าย  
   ในการเข"าประชุม 

รายงานสรุปผลการใช!
งบประมาณ 

 

สิ้นสุด 

F 
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5. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร.ม 
- แบบฟอร.ม สพข. 02 
- รายงานการศึกษา /ประชุม/อบรม 

 

• เอกสารอ!างอิง 
- แผนการพัฒนาบุคลากร กทม. 
- แผนการพัฒนาตามสมรรถนะ 
- ข!อบัญญัติงบประมาณ 
- หลักสูตรการประชุม/ฝRกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน  
- ระเบียบงานสารบรรณ 
- รายงานสรุปค�าใช!จ�าย 
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กระบวนการย�อยที่ 2 : การจัดทําสื่อสุขศึกษาและประชาสัมพันธ*ของกองทันตสาธารณสุข 

การดําเนินงานด!านสื่อสุขศึกษาและประชาสัมพันธ.ประกอบด!วยกระบวนการย�อยในด!านการจัดทําสื่อสุขศึกษาและประชาสัมพันธ. โดยมีขอบเขตและหน�วยงานที่ 
เกี่ยวข!องดังนี้ 

กระบวนการ ขอบเขต หน�วยงานเจ!าภาพหลัก หน�วยงานที่เกี่ยวข!อง 
1. การจัดทําสื่อสุขศึกษาและ

ประชาสัมพันธ. 
เริ่มจากวิเคราะห.ข!อมูลการจัดทําสื่อของปDที่ผ�านมา รวบรวม
รายละเอียด กําหนดกลุ�มเป=าหมายและวัตถุประสงค.ในการจัดทํา
สื่อสุขศึกษา สื่อประชาสัมพันธ. การจัดทําแผนการผลิตและ
เผยแพร�สื่อฯ จัดทําและออกแบบต!นแบบสื่อนําเข!าพิจารณาขอ
ความเห็นชอบในการดําเนินการจากคณะทํางานสุขศึกษาและ
ประชาสัมพันธ.ของสํานักอนามัย และคณะอนุกรรมการพิจารณา
การจัดทําสื่อประชาสัมพันธ.ของกรุงเทพมหานคร(ในกรณีสื่อ
ประชาสัมพันธ.ตามหลักเกณฑ.ที่กําหนด) ดําเนินการผลิต จัดเก็บ 
และเผยแพร�สื่อฯ เพื่อให!ความรู! ข!อมูล ข�าวสารในการดูแลทันต-
สุขภาพแก�ประชาชนกลุ�มเป=าหมาย ติดตาม ประเมินผล สรุปผล
และรายงาน 
 

กลุ�มงานแผนงานและ
วิชาการ กองทันต

สาธารณสุข 

ทุกกลุ�มงานใน  
กองทันตสาธารณสุข 
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จากขอบเขตของกระบวนการย�อยด!านบน สามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการด!านสื่อสุขศึกษาและประชาสัมพันธ. โดยแสดงให!เห็นถึงกิจกรรมย�อยหลักๆ  
ที่มีความสัมพันธ.กัน และหน�วยงานที่เกี่ยวข!องซึ่งรับผิดชอบดําเนินกิจกรรมต�างๆ ดังกล�าวได! ดังนี้ 
                      หน�วยงาน 
 

กระบวนการย�อย 

ทุกกลุ�มงานฯ /ฝLาย 
ในส�วนราชการ 

กทส. 
คณะทํางานสุขศึกษา 
และประชาสัมพันธ.  

สํานักอนามัย 

คณะอนุกรรมการพิจารณาการ
จัดทําสื่อประชาสัมพันธ.

กรุงเทพมหานคร 
การจัดทําสื่อสุขศึกษาและ
ประชาสัมพันธ. 

   
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 

  
 
 

  
 
 

  
 
 

 
 

  
 
 
 

 
 
 
 
 

 
    

 

ประเมินผล 

วิเคราะห�ข"อมูล รวบรวม กําหนดกลุ
มเป̂าหมายและ
วัตถุประสงค�ในการจัดทําสื่อสุขศึกษา สื่อประชาสัมพันธ� 
จัดทําแผนการผลิตและเผยแพร
สื่อฯ 

- จัดทํา ออกแบบ
ปรับปรุงแก"ไขต"นแบบ
สื่อฯ 

ผลิตสื่อสุขศึกษา 
และประชาสัมพันธ�  

พิจารณา พิจารณา 1 

1 

 

- เผยแพร
ไปยังกลุ
มเป̂าหมาย 
- เผยแพร
ในWebsite กองทันตสาธารณสุข 

เผยแพร
ไปยังกลุ
มเป̂าหมาย 
และจัดเก็บ 

ผ
าน 

   ผ
าน   ไม
ผ
าน/แก"ไข 

ไม
ผ
าน/แก"ไข 

 

ผ
านแต
ไม
ต"อง
นําเข"าคณะ 
อนุกรรมการ
พิจารณาการ
จัดทําสื่อฯ กทม. 
 

ประสาน รวบรวม         
จัดประชุม ให"ข"อเสนอแนะ 
ติดตาม สรุปผล  
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1. กรอบแนวคิด 
ผู!รับบริการ ความต!องการและความคาดหวัง 

ประชาชนโดยตรง และผ�านหน�วยงานภาครัฐและ
เอกชน 
 
 

- องค.ความรู! ข!อมูล ข�าวสารสุขภาพที่ถูกต!อง ทันสมัยเป,นปaจจุบันเหมะสมกับกลุ�มเป=าหมาย 
- ช�องทางการเข!าถึงสื่อที่สะดวก 
- ประชาชนสามารถนําความรู! ข!อมูล ข�าวสาร ไปใช!ประโยชน.ได! 

ผู!มีส�วนได!ส�วนเสีย ความต!องการและความคาดหวัง 
ประชาชน บุคลากรของกองทันตสาธารณสุขและ 
ภาคีเครือข�าย 

ความรู!ข!อมูลข�าวสารที่ถูกต!องเป,นปaจจุบัน และประชาชนสามารถนําไปใช!ประโยชน.ในการดูแลทันตสุขภาพได! 

  
ข!อกําหนดด!านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ!มค�า 

- ไม�ขัดกับ พ.ร.บ. ลิขสิทธิ์ 
- มีขั้นตอนที่สอดคล!องกับหลักเกณฑ.และแนว

ทางการจัดทําสื่อสุขศึกษาและประชาสัมพันธ. 
ของสํานักอนามัย และหลักเกณฑ.และแนว
ทางการจัดทําสื่อประชาสัมพันธ.ของ
กรุงเทพมหานคร 

- สอดคล!องกับแผนยุทธศาสตร.ของ
กรุงเทพมหานครและสํานักอนามัย 

ผู!รับสารจากสื่อฯมีความรู!ความเข!าใจสิ่งที่สื่ออย�าง
ถูกต!องและนําไปปฏิบัติจนเกิดประโยชน. 
 

สื่อสารได!ตรงกลุ�มเป=าหมาย 
เกิดผลตามวัตถุประสงค.ของการผลิตและเผยแพร� 

 
 
 
 
 
 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

2. ข�อกําหนดที่สําคัญ 
ข!อกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 

ความรู!ข!อมูลข�าวสารของสื่อฯมีความถูกต!อง เป,นปaจจุบัน เหมาะสมกับ
กลุ�มเป=าหมาย 

ร!อยละของสื่อฯ ที่ผลิตและเผยแพร�มีเนื้อหาที่ถูกต!อง เหมาะสมกับกลุ�มเป=าหมาย 

ประชาชนมีการนําความรู!ข!อมูลข�าวสารไปใช!ประโยชน. ในการดูแลทันต-
สุขภาพและมีความพึงพอใจ  

ร!อยละของประชาชนกลุ�มเป=าหมายมีความพึงพอใจสื่อฯ 

 
3. คําจํากัดความ 

- สื่อสุขศึกษา  หมายถึง  สื่อที่มีเนื้อหาในการให!ความรู!การดูแลทันตสุขภาพที่ถูกต!องแก�ประชาชน เพื่อให!ประชาชนนําไปปฏิบัติและมีพฤติกรรมที่ถูกต!องเหมาะสม 
- สื่อประชาสัมพันธ.  หมายถึง  สื่อเพื่อการให!ข!อมูลข�าวสารสุขภาพแก�ประชาชน เพื่อกระตุ!น สร!างกระแส ให!ประชาชนตื่นตัวในการดูแลทันตสุขภาพ                     
- กทส.  หมายถึง  กองทันตสาธารณสุข 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา จํานวนผู!ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 หน�วยงาน 
ทุกกลุ�มงานในส�วนราชการ  

(กองทันตสาธารณสุข) 
กลุ�มงานแผนงานและวิชาการ 

กทส. 
สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 

กลุ�มพัฒนาสุขศึกษาและพฤติกรรมสุขภาพ 
ผอ.สํานักอนามัย /            รอง 

ผู!อํานวยการสํานักอนามัย 
หน�วยงานอื่น 
ที่เกี่ยวข!อง 

 
 
 

      

ตุลาคม 
10 วัน 

 
 

1 คน      

ตุลาคม 
5 วัน 

 

1 คน 
 
 
 

     

ตุลาคม  
- 

กันยายน 

เจ!าหน!าที่ 
ที่เกี่ยวข!อง 

     
 
 
 
 

ตุลาคม  
– 

 กันยายน 
 

เจ!าหน!าที่ 
ที่เกี่ยวข!อง 

     

กรกฎาคม 
–  

กันยายน 

เจ!าหน!าที่ 
ที่เกี่ยวข!อง 

 
 
 

 
 
 
 

    
 
 
 
 

Start 

- สรุปผลการผลิตและเผยแพร
สื่อฯ ของป<ที่ผ
านมา 
- กําหนดกลุ
มเปา̂หมายและวัตถุประสงค�การจัดทําสื่อ 

จัดทําแผนการผลิตและ
เผยแพร
สื่อฯ 

จัดทําและออกแบบสื่อฯนําเข"าพิจารณาในคณะทํางานฯ 

ผลิต เผยแพร
  
และจัดเก็บ 

ประเมินผล 

END 

คณะกรรมการพิจารณา 
การจัดทําสื่อประชาสัมพันธ� 

ของ สนอ. 
 

ไม
ผ
าน 

ผ
าน 

- หลักเกณฑ�และแนวทางการจัดทําสื่อฯ 
ของสํานักอนามัย 

- หลักเกณฑ�การจัดทําสื่อฯของ กทม. 

เผยแพร�ให!กลุ�มเป=าหมาย 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู!รับผิดชอบ แบบฟอร.ม เอกสารอ!างอิง 

1.   
 
 
 
 
 
 
 

ผู!รับบริการ ทําบันทึก ใบนําส�ง 
หรือแบบฟอร.มขอรับบริการผลิต
สื่อประชาสัมพันธ. 

การกําหนดประเภทของสื่อฯและ
ช�องทางการเผยแพร�ที่เหมาะสม
กับวัตถุประสงค. กลุ�มเป=าหมาย
และประเภทของสื่อฯ 

นําผลการประเมิน
การผลิตและ
เผยแพร�สื่อและ
การประเมินความ
พึงพอใจสื่อฯ มา
ประกอบการ
ดําเนินงาน 

นายช�างศิลป� แบบฟอร.ม
หรือบันทึก
แจ!งความ
จํานงขอรับ
บริการ 

หนังสือบันทึก
แจ!งความจํานง
ขอรับบริการ
ผลิตสื่อ 

2.   
 

เสนอผอ.กทส./หัวหน!ากลุ�มงานฯ 
พิจารณาสั่งการ มอบหมาย
เจ!าหน!าที่ที่เกี่ยวข!องดําเนินการ 

  นายช�างศิลป�  หนังสือบันทึก
แจ!งความจํานง
ขอรับบริการ
ผลิตสื่อ 

3. 
 

 
 
 

30 นาที ติดต�อประสานงานกับผู!รับบริการ
เรื่องข!อมูล ภาพประกอบฯลฯ ที่
จะใช!ผลิตสื่อประชาสัมพันธ.ฯ 
 

  นายช�างศิลป�   

4.  
 
 
 
 

3 นาที ออกแบบสื่อประชาสัมพันธ. - ออกแบบต!นแบบสื่อฯตาม
หลักเกณฑ.และแนวทางการ
จัดทําสื่อฯสํานักอนามัยและ
ของกทม. 

- นําเข!าพิจารณาขอความ
เห็นชอบในคณะทํางานสุข
ศึกษาและประชาสัมพันธ.ของ
สํานักอนามัย  

- ดําเนินการจัดทํา
สื่อฯตาม
หลักเกณฑ. 
- นําเข!าพิจารณา
ขอความเห็นชอบ
ตามหลักเกณฑ. 

นายช�างศิลป�  ต!นแบบสื่อที่จะ
ผลิต 

เริ่มต"น 

ติดต
อประสานงาน 

รับแบบฟอร�มขอรับบริการผลิต
สื่อประชาสัมพันธ� 

เสนอผอ.กทส./หัวหน"ากลุ
มงานฯ 

ดําเนินการออกแบบ 

A 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู!รับผิดชอบ แบบฟอร.ม เอกสารอ!างอิง 

5.  
 
 
 

1 วัน ส�งไฟล.ลงาน หรือสําเนา เพื่อให!ผู!
ขอรับบริการ ตรวจสอบความถูก
ต!อง ด!านเนื้อหา ภาพประกอบ สี 
องค.ประกอบ แล!วดําเนินการ
แก!ไขในขั้นตอนต�อไป 
 
 

  นายช�างศิลป�  สื่อให!ความรู! 
หรือสื่อ
ประชาสัมพันธ. 
ที่ผลิต 

6.  3 วัน ดําเนินการออกมาเป,นชิ้นงาน 
 

  นายช�างศิลป�  สื่อให!ความรู! 
หรือสื่อ
ประชาสัมพันธ. 
ที่ผลิต 

7.  10-20 
นาที 

ส�งมอบสื่อประชาสัมพันธ.แก�ผู!มา
ขอรับบริการ 

  นายช�างศิลป�  สื่อให!ความรู! 
หรือสื่อ
ประชาสัมพันธ. 
ที่ผลิต 

8.  10-20 
นาที 

 
 
 
 
 

เมื่อเสร็จสิ้นการขอรับบริการ ผู!
ขอรับบริการส�งแบบประเมินความ
พึงพอใจให!ผู!รับบริการตอบ และ
ส�งคืน เจ!าหน!าที่ 

 แบบประเมิน
ความพึงพอใจ 

นายช�างศิลป� แบบ
ประเมิน
ความพึง
พอใจ 

ผลการประเมิน
ความพึงพอใจ 

 

ดําเนินการผลติ 

ส
งมอบงาน 

สิ้นสุด 

      ตรวจสอบความถูกต!องและขอ 
    ความเห็นชอบในการผลิตสื่อต�างๆ 

A 

ประเมินผล 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

6. เอกสารประกอบ 
• แบบฟอร.ม 

- แบบประเมินความพึงพอใจ 
 

• เอกสารอ!างอิง 
- สรุปผลการผลิตและเผยแพร�สื่อฯของปDที่ผ�านมา 
- สรุปผลการประเมินความพึงพอใจสื่อฯ  
- แผนการผลิตและเผยแพร�สื่อฯ 
- หลักเกณฑ.และแนวทางการจัดทําสื่อสุขศึกษาและประชาสัมพันธ.ของสํานักอนามัย 
- หลักเกณฑ.การจัดทําสื่อประชาสัมพันธ.ของกรุงเทพมหานคร 
- รายงานการประเมินผลการผลิตและเผยแพร�สื่อฯ 

 

 

 

 

 

 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

กระบวนการย�อยที่ 3  : การรายงานผลการปฏิบัติงาน (การรวบรวมรายงานประจํา 4 เดือน และรวบรวมรายงานทุกเดือน) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู"รับผิดชอบ แบบฟอร�ม เอกสารอ"างอิง 

1.  1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

รับข"อมูลรายงานจากศูนย�ริการสาธารณสุข 68 แห
ง
และคลินิกทันตกรรมกทม.1และกทม. 

-รวบรวม 4 เดือนครั้ง
ส
งภายในวันที่ 5  ของ
เดือนถัดไป                                 
-รวบรวมทุกเดือน  ส
ง
ภายในวันที่ 5        
ของเดือนถัดไปและ
ภายในวันที่ 25     
ของเดือนถัดไป 

 เจ"าพนักงานสถิติ G_-IN-1-58           
G_-EXT-1-58       
G_-PT-1-58         
G_-PTsum-1-58   
G_-MBIN-1-58      
G_-MBEXT-1-58    
G_-SPEC-1-58      
G_-MB-1-58         
G_-SMOKE-1-58    
G_-SEAL-1-58      
G_-MIS-1-58  

บันทึกข"อความผลงานให"
หัวหน"ากลุ
มงานแผนงาน
และวิชาการ ลงนามเสนอ 
ผอ.กทส 
ลงนาม ณ รอบของ
รายงานประจาํ 4 เดือน 
และรายงานประจํา  ทุก
เดือน 

2.  1 วัน ตรวจสอบข"อมูลรายงานและจําแนกรายงานแต
ละ
ประเภท 

  เจ"าพนักงานสถิติ   

3. 
 

 

 

 

1 วัน รวบรวมและคีย�ข"อมูลลงในโปรแกรมคอมพิวเตอร� 
excel และคํานวณหายอดผลรวม 

  เจ"าพนักงานสถิติ   

4.  

 

 

 

 

1 นาที จัดทําบันทึกสรุปผลงานให"ห"วหน"ากลุ
มงานแผนงาน
และวิชาการลงนามเสนอผู"อํานวยการกองทันต
สาธารณสุขลงนาม 

- สรุปรายงาน 4 เดือน 
หัวหน"ากลุ
มงานแผนงาน
ฯ ลงนามเสนอ ผอ.กทส. 
ลงนามภายในวันที่ 10 
ของเดือนถัดไป              
- สรุปรายงาน 4 เดือน 
หัวหน"ากลุ
มงาน
แผนงานฯลงนาม   เสนอ 
ผอ.กทส.ลงนาม ภายใน
วันที่ 10 ของเดือนถัดไป 
 

 เจ"าพนักงานสถิติ   

เริ่มต"น 

รวบรวมและคีย�ข"อมูลลง
โปรแกรมคอมพวิเตอร� 

เสนอหนังสือ 

รับข"อมูล 

ตรวจสอบและจําแนกข"อมูล 
 

A 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู"รับผิดชอบ แบบฟอร�ม เอกสารอ"างอิง 

5.  
 
 
 

1 วัน ประสานงานธุรการฝNายบริหารงานทั่วไปส
งสรุปผล
งานไปยังหน
วยงานที่เกีย่วข"องในรูปแบบเอกสาร 

  เจ"าพนักงานสถิติ   

6.  1 วัน ส
งสรุปผลงานให"สพธ.ทาง Modem  
 
 
 
 
 
 

 เจ"าพนักงานสถิติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร�มในระบบ
สารสนเทศ
สาธารณสุข 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

���������ก ����"��ก�� 

ส
งสรุปผลงานทาง 
Modem 

 

สิ้นสุด 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

กระบวนการย�อยที่ 4 :  การจัดทํารายงานประจําป= กองทันตสาธารณสุข 
 
ที่ 
 

ผังกระบวนงาน ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู!รับผิดชอบ แบบฟอร.ม เอกสารอ!างอิง 

1.  
 
 

30 
นาที 

-ประชุมกลุ
มงานแผนงานและวิชาการเพื่อแบ
งหน"าที่
รับผิดชอบในการรวบรวมข"อมูลเพื่อจัดทํารายงาน
ประจําป< 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 หัวหน"ากลุ
มงานแผนงาน
และวิชาการ 

  

2.   
 
 
 

1 วัน ทําบันทึกขอข"อมูลผลการปฏิบัติงานประจําป<จากฝNาย
บริหารงานทั่วไป, กลุ
มงานบริการทันตสาธารณสุข 1-6 
และกลุ
มงานสนับสนุนการบริการทันตกรรมและทันต
สาธารณสุข 
 

  เจ"าพนักงานธุรการ   

3.  
 
 
 
 
 
 
 

2 เดือน - ข"อมูลในส
วนของการบริหารจัดการและการแบ
ง
หน
วยงาน งบประมาณที่ได"รับ 
- ผลงานและกจิกรรม/โครงการของกลุ
มงานแผนงาน
และวิชาการ 
- ผลการดําเนินงานตามภารกิจประจาํของกลุ
มงาน
แผนงานฯและฝNายบิรหารงานทั่วไป 
-ผลการดําเนินงานของกลุ
มงานบริการทันตสาธารณสุข 
1-6 และกลุ
มงานสนับสนุนการบริการทันตกรรมและ
ทันตสาธารณสุข 
- ข"อมูลการพัฒนาบุคลากร (ประชุม/อบรม/สัมมนาทั้ง
ในประเทศและต
างประเทศ) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เจ"าพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
     
 

 -หนังสืออนุมัติเข"าร
วม
ประชุม/อบรม/
สัมมนา 
-คําสั่งประชุม/อบรม/
สัมมนา 

เริ่มต"น 

ประชุมกลุ
มงาน
แผนงานฯ 

รวบรวมข"อมูล 

ทําบันทึกขอข"อมูล 

A 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู!รับผิดชอบ แบบฟอร.ม เอกสารอ!างอิง 

4.  2 สัปดาห. สรุปประมวลผล และวิเคราะห�สถิติ ผลการปฏิบัติงาน
ด"านทันตกรรมบําบัดรักษา และการส
งเสริมทันต
สุขภาพจัดทําเป;นตารางและกราฟเปรียบเทียบผลการ
ดําเนินงานของกลุ
มงานฯ ต
าง ๆ 

  ทันตแพทย�   

5.  2 วัน - จัดพิมพ� ทาน ตรวจสอบแก"ไข 
- ออกแบบหน"าปกรายงาน 
- พิมพ�ภาพกิจกรรมสําคัญของกองทันตฯ 
- จัดทําคํานํา สารบัญ จัดรูปเล
ม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 -จพง.โสตทัศนศึกษา 
-เจ"าพนักงานธุรการ 
-นายช
างศิลป� 
 

  

6.  
 
 

1 วัน 
 
 
 

จัดทําใบบันทึกขอส
งรายงานผู"อํานวยการกองทันต
สาธารณสุขลงนามถึงผู"อํานวยการสํานักอนามัย 

 
 
 
 
 

 เจ"าพนักงานธุรการ 
 
    

  

7.  
 

 
 

1 สัปดาห. - นําไฟล�รายงานประจาํป<มาจัดเก็บเป;นไฟล�ดิจิตอล 
พร"อมทั้งแจกไฟล�ดิจิตอลให"กับกลุ
มงานฯ ต
างๆ   
 - รายงานประจาํป<ที่เป;นรูปเล
มจะเก็บไว"ในห"องสมุด
ของกองทันตสาธารณสุข 
 

 มีใบบันทึก 
การเซ็นรับของ 

จพง.โสตทัศนศึกษา  
 
 

 

 

 

นําเสนอผู"บังคับบัญชา 

ประมวลผล วิเคราะห�
ปริมาณงาน 

จัดพิมพ�และเข"าเล
ม 

เผยแพร
 
 

รายงานประจาํป< 
 

สิ้นสุด 

A 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

กระบวนงานย�อยที่ 5  : การดูแล จัดเก็บ บํารุงรักษาครุภัณฑ* 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู!รับผิดชอบ แบบฟอร.ม เอกสารอ!างอิง 

1.  
 
 
 
 
 

1 วัน สํารวจบัญชีครุภัณฑ�ประจาํป< ว
าครุภัณฑ�ที่มีอยู
ในบัญชี
อยู
ครบถ"วนหรือไม
 

    รายงานการสํารวจ
ครุภัณฑ�ประจําป< 

2.  
 
 
 

1 วัน - ตรวจสอบครุภัณฑ�ที่ได"รับใหม
ในป< งบประมาณ ว
าได"
ลงในบัญชีและเขียนเลขรหัสครุภัณฑ�ที่ตัวครุภัณฑ�
เรียบร"อยหรือไม
 
- ครุภัณฑ�ที่มีอยู
เดิมตรวจสอบรหัสหากพบว
าเลขรหัส
ลบเลือนหรือหลุดหาย ดําเนินการแก"ไขให"ถูกต"องชัดเจน 
- ระบุสถานที่/ห"องที่ครุภัณฑ�ตั้งอยู
 

  
 
 
 
 
 
 

 
    เจ"าพนักงาน                                
     โสตทัศน  
     ศึกษา 
     

  

3.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 สัปดาห� สํารวจสภาพครุภัณฑ�ว
าพร"อมใช"งานได"หรือไม
และใน
กรณีที่ครุภัณฑ�ที่มีการชํารุดเสียหายให"ทําหนังสือขอ
ความเห็นชอบขอซ
อมครุภัณฑ�เสนอผู"อํานวยการกองฯ 
พร"อมแนบประวัติการซ
อมและคํานวนค
าเสื่อมราคา 
 
 
ผู"อํานวยการ กทส. เห็นชอบ ดําเนินการส
งเรื่องให"ฝNาย
บริหารงานทั่วไป ดําเนินการส
งซ
อม 
 
บริษัทแจ"งผลการซ
อมถ"าซ
อมได"จะมีการตรวจสภาพ
ครุภัณฑ�ว
ามีการใช"งานได"หรือไม
ถ"าผ
านการซ
อม
เรียบร"อยให"ลงประวัติในทะเบยีนการซ
อม 
ครุภัณฑ�อยู
ในสภาพเตรียมพร"อมใช"งานได"ตลอดเวลา 

      กรอก
แบบฟอร�มขอ
ซ
อมครุภัณฑ�       

 

เขียนเลขรหัสครุภัณฑ�ให"
ถูกต"อง 

สํารวจสภาพ 

ชํารุด 

ส
งซ
อม 
สภาพพร"อมใช"

งาน 

ผลการ
ตรวจสอบสภาพ

การชํารุด 

ซ�อมได! 

เริ่มต"น 

สํารวจบัญชีครุภัณฑ� 
 

A 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู!รับผิดชอบ แบบฟอร.ม เอกสารอ!างอิง 

4.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 สัปดาห� ในกรณีที่ครุภัณฑ�ซ
อมไม
ได"อาจเนื่องจากเสื่อมสภาพแล"ว 
หรือมีการเสียหายมากถ"าซ
อมแล"วจะไม
คุ"มราคา จึงไม

ควรซ
อม 
 
เสนอขอความเห็นชอบในการจาํหน
ายวสัดุครุภัณฑ�แต

ผู"อํานวยการกองทันตสาธารณสุข และถ
ายภาพเก็บไว"
ประกอบการจําหน
าย 
 
เมื่อได"รับแจ"งการจําหน
ายครุภัณฑ�แล"ว 
ลงบัญชีครุภัณฑ�ให"ถูกต"องว
ามีการจําหน
ายวัสดุครุภัณฑ�
ตัวใดบ"าง  

   
 
 
 
 
 
    เจ!าพนักงาน

โสต      
ทัศนศึกษา 

 ทะเบียนครุภัณฑ�
(เล
มแดง) 

 
 

 

 

 

 

ซ�อมไม
ได" 

ทําเรื่องขอจําหน
ายครุภัณฑ� 

ลงบัญชีครุภัณฑ�ให"เรียบร"อย 

สิ้นสุด 

A 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

กระบวนงานย�อยที่ 6 :  กระบวนงานบริการ ยืม-คืนสื่อโสต ทัศนูปกรณ) 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู"รับผิดชอบ แบบฟอร�ม เอกสารอ"างอิง 

1.  1 วัน รับเรื่องเมื่อมีผู!ขอใช!บริการและแจ!งให!
หัวหน!ากลุ�มงานแผนงานและวิชาการทราบ
เรื่อง  

   แบบฟอร.ม 
ยืม-คืน วัสดุ
โสตทัศนูปกรณ. 

สมุดบันทึกการยืม-
คืน สื่อ
โสตทัศนูปกรณ. 

2.  1 วัน จัดเตรียม พร!อมตรวจเช็คสภาพสื่อพร!อม
ให!บริการ 

                  

3. 
 

 

 

 

๑ วัน ให!ผู!ยืมเซ็นชื่อ/วันที่ยืม/หน�วยงานที่ยืม/
ประเภทของสื่อ และสถานที่นําไปใช!งาน ลง
ในสมุด ยืม-คืนสื่อโสตของกองฯ 

    เจ!าพนักงาน 
โสตทัศนศึกษา 

  

4.  

 

1 วัน ตรวจสอบสภาพสื่อว�ามีการชํารุด เสียหาย
หรือไม� พร!อมทั้งเซ็นลายเซ็นว�าคืนแล!วและ
วันที่คืน 

     

5.  1 วัน ตรวจสอบสภาพสื่อว�ามีการชํารุด เสียหาย
หรือไม� พร!อมทั้งเซ็นลายเซ็นว�าคืนแล!วและ
วันที่คืน 

     

6.  ๑ วัน เก็บสื่อเข!าที่ให!เรียบร!อยพร!อมใช!งานครั้ง
ต�อไป 
 
 

 

 

 

 

    

เริ่มต"น 

รับเรื่องขอใช!บริการ 
 

จัดเตรียมสื่อให!พร!อม 
 

เซ็นชื่อลงในสมุด        
ยืม-คืน สื่อ 

 
 

 

ส�งมอบสื่อ 

ตรวจสอบเมื่อผู!ใช!สื่อ
นํามาคืน 

เก็บสื่อเข!าที่ให!

สิ้นสุด 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

กระบวนการย�อยที่ 7  : กระบวนการพัฒนาและปรับปรุงข�อมูลเว็บไซต* 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู"รับผิดชอบ แบบฟอร�ม เอกสารอ"างอิง 

1.  1 สัปดาห. 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานบงานกับช
างศิลป�ในการออกแบบ
หน"าเว็บเพจและบุคลากรในหน
วยงาน เพื่อ
รับข"อมูลที่ต"องการเผยแพร
ทางเว็บไซด� 

  จพง.โสตทัศนศึกษา   

2.  3 วัน จัดทําข"อมูลขึ้นเวบ็ ด"วยโปรแกรม 
Macromedia Dreamweaver ในส
วนของ
รูปภาพใช"โปรแกรม Photo shop 

  จพง.โสตทัศนศึกษา   

3. 
 

 

 

 

30 นาที ตรวจสอบความถูกต!องของข!อมูลที่นําขึน้ 
และตรวจคําผิด 

  จพง.โสตทัศนศึกษา   

4.  

 

30 นาที จัดเรียงข"อมูลต
างๆ ที่นําขึ้นเวบ็ให"เป;น
หมวดหมู
 เพือ่สะดวกในการเก็บข"อมูลซึ่งมี
จํานวนมาก 
 
 
 
 
 
 

  จพง.โสตทัศนศึกษา   

 

เริ่มต"น 

รับหนังสือของส
วนราชการพร"อม
เอกสารข"อมูล/เอกสารที่ต"องการ

ลงเผยแพร
ทางเว็บไซด� 

จัดหมวดหมู
ข"อมูลตามที่กาํหนด ไว"
ใน Website 

ดําเนินการจัดทําข"อมูลในรูปแบบของ 
web ด"วยโปรแกรม ด"วยโปรแกรม 
Macromedia Dreamweaver 

ตรวสอบความถกูต"อง 

ถูกต"อง 

ไม
ถูกต"อง 

A 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู"รับผิดชอบ แบบฟอร�ม เอกสารอ"างอิง 

5.  
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อจัดทําหน"าเวบ็เพจเรียบร"อยแล"ว save เพื่อทดสอบว
า
ข"อมูลหายไปหรือตัวหนังสือ กระเด"ง หรือไม
 
 

  จพง.โสตทัศนศึกษา   

6.  1 วัน Upload ข"อมูลขึ้น Webserver โดยการใช"โปรแกรม 
Core.ftp 
 
 
 

  จพง.โสตทัศนศึกษา   

7.  10 นาที Upload เสร็จแล"ว ทําการ Print หน"าเว็บเพจหน"าแรก 
และข"อมูลที่นําขึ้น เพื่อเก็บไว"เป;นหลักฐาน  
 
 
 
 

  จพง.โสตทัศนศึกษา   

Upload ข"อมูลขึ้น Webserver 
ของ กทส. สํานักอนามัย 

 

สิ้นสุด 

ทดสอบการ Upload ข"อมูล ขึ้นหน"า
เว็บไซด�ของ กทส. (ระบบจาํลองใน
เครื่องคอมพิวเตอร�ของเจ"าหน"าที่) 

A 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

 

 

 

 
กระบวนการที่ 3 
กระบวนการบริการสุขภาพแบบองค)รวมระดับปฐมภูมิ 

 
 

 

 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

กระบวนการที่ 3 
กระบวนการบริการสุขภาพแบบองค*รวมระดบัปฐมภูม ิ

 

  กระบวนการย�อยด!านการให!บริการทันตกรรมในศูนย.บริการสาธารณสุข และคลินิกทันตกรรมบริการ (กทม.1 และ กทม.2) ในกระบวนการบริการสุขภาพแบบ
องค.รวมระดับปฐมภูมิ  ประกอบด!วยกระบวนการต�างๆ ดังนี้ 

• กระบวนงานด!านการให!บริการตรวจวินิจฉัยและให!การรักษาทางทันตกรรม 
• กระบวนงานด!านการส�งเสริม ป=องกันทันตสุขภาพในหญิงตั้งครรภ. 
• กระบวนงานด!านการส�งเสริม ป=องกันทันตสุขภาพในคลินิกสุขภาพเด็กดี 

ขอบเขต 
  1.  จัดบริการทันตกรรมทั้งด!านการบําบัดรักษาทางทันตกรรมทั่วไป  ทันตกรรมป=องกัน และส�งเสริมทันตสุขภาพแก�ประชาชนในคลินิกทันตกรรมที่ศูนย.บริการ
สาธารณสุขทุกแห�งของสํานักอนามัย และจัดทันตแพทย.หมุนเวียนปฏิบัติงานที่คลินิกทันตกรรมพิเศษทั้ง 6 กลุ�มงานฯ  ให!การบริการทันตกรรมเฉพาะทางสอดคล!องกับความ
ต!องการของประชาชน 
  2.  ดําเนินงานส�งเสริมทันตสุขภาพและทันตกรรมป=องกัน ได!แก� กิจกรรมเคลือบหลุมร�องฟaน ในนักเรียนชั้นประถมศึกษาปDที่ 1 และ 2 ของโรงเรียนในสังกัด
กรุงเทพมหานคร  โครงการคลินิกฟaนน้ํานม ให!ทันตสุขศึกษาแก�เด็กที่มารับบริการในคลินิกเด็กดี  ให!ความรู! ในการดูแลสุขภาพช�องปากแก�หญิงมีครรภ.ในคลินิกรับฝากครรภ. 
จัดหาอุปกรณ.ในการเผยแพร�ความรู!ในการดูแลทันตสุขภาพแก�หน�วยปฏิบัติ ติดตามประเมินผล ตลอดจนหารูปแบบ วิธีการดําเนินงานที่มีประสิทธิภาพ เพื่อการขยายผลให!
ครอบคลุมทุกพื้นที่ 
  3.  จัดหน�วยทันตสาธารณสุขเคลื่อนที่ออกให!บริการส�งเสริมทันตสุขภาพ ทันตกรรมป=องกัน บําบัดรักษาทางทันตกรรมในชุมชนและโรงเรียนและตามนโยบาย
ของผู!บริหาร 
  4.  ประสานการดําเนินงานทันตสาธารณสุขในงานสาธารณสุขมูลฐานในโรงเรียน ชุมชนจัดกิจกรรมกับกลุ�มเป=าหมายต�าง ๆ ทั้งอาสาสมัครสาธารณสุขที่
ปฏิบัติงานในพื้นที่ และประจําศูนย.สุขภาพชุมชน  อาสาสมัครสาธารณสุขในโรงเรียน  เพื่อการมีส�วนร�วมในการดูแลทันตสุขภาพตนเองตามหลักการสาธารณสุข มูลฐาน 

          5.  จัดบริการทันตสาธารณสุขแก�ข!าราชการกรุงเทพมหานครและครอบครัว เพื่อส�งเสริมทันตสุขภาพ ดําเนินการด!านทันตกรรมป=องกัน ทันตกรรมบําบัด และ
การฟ?@นฟูสภาพ 

 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

กระบวนการ ขอบเขต หน�วยงานเจ�าภาพหลัก หน�วยงานที่เกี่ยวข�อง 
การให!บริการทันตกรรมในศูนย.บริการ
สาธารณสุขและคลินิกทันตกรรมบริการ 
(กทม. 1 และ 2) 

จัดบริการทันตกรรมทั้งด!านการบําบัดรักษาทางทันตกรรมทั่วไป  ทันต-
กรรมป=องกัน และส�งเสริมทันตสุขภาพแก�ประชาชนในคลินิกทันตกรรม 
ที่ศูนย.บริการสาธารณสุข ในชุมชน ในโรงเรียน  

กองทันตสาธารณสุข ศูนย.บริการสาธารณสุข
ทุกแห�ง , โรงเรียน  

 
กระบวนการ : การให�บริการทันตกรรมในศูนย*บริการสาธารณสุขและคลินิกทันตกรรมบริการ (กทม. 1 และ 2) 
1.  กรอบแนวคิด 

ผู�รับบริการ ความต�องการและความคาดหวัง 
ผู"รับบริการในคลินิกทันตกรรม - ได"รับบริการด"านปฐมภูมิที่มีมาตรฐาน 

- หายปNวย / มีความพึงพอใจในบริการของศูนย�บริการสาธารณสุข 
ผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย ความต�องการและความคาดหวัง 

ผู"ให"บริการ  มีคู
มือแนวทางในการปฏิบัติงาน มีวัสดุอุปกรณ�เพียงพอ ทันสมัย พร"อมใช" ปลอดภัยในการทํางาน  
หน
วยงานอื่นๆ  - การส
งต
อและการรักษาที่เหมาะสมตามมาตรฐานวิชาชีพ 

- ตรวจสอบสิทธิการรักษาพยาบาล และเรียกเก็บเงินตามสิทธิอย
างถูกต"องและทันเวลา   
- มีข"อตกลงให"บริการ/ความร
วมมือระหว
างหน
วยงานที่เหมาะสม 

ข�อกําหนดด�านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ�มค�า 
- พระราชบัญญัติควบคุมการประกอบ        

โรคศิลปะ พ.ศ.2542  
- พระราชบัญญัติสุขภาพแห
งชาติ พ.ศ. 2550  
- พระราชบัญญัติหลักประกันสุขภาพแห
งชาติ          

พ.ศ. 2545  
- คําประกาศสิทธิผู"ปNวย  
- มาตรฐานวิชาชีพทันตกรรม 

- การให"บริการเป;นไปตามเกณฑ�คุณภาพ 
- ความพึงพอใจด"านกระบวนการให"บริการ 
- บริการด"านสุขภาพที่ปลอดภัย  

 

- การให"บริการบรรลุผลลัพธ�ทางสุขภาพที่ชัดเจน 
- ภาวะแทรกซ"อนจากโรคและการรักษาทางทันตกรรมลดลง 
- ผู"รับบริการมีความรู"และสามารถดูแลตนเองได" 

 

 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

2. ข�อกําหนดที่สําคัญ 

ข�อกําหนด ตัวชี้วัด 

- ประชาชนได!รับบริการทางทันตกรรมที่ได!มาตรฐาน 

 

- ร!อยละความพึงพอใจของผู!มารับบริการ 
- ร!อยละของคลินิกทันตกรรมที่ผ�านเกณฑ.การประเมินมาตรฐาน  

 
3. คําจํากัดความ 

- การบําบัดรักษาทางทันตกรรม  หมายถึง   การให!การบําบัดรักษาโดยการอุดฟaน ขูดหินน้ําลาย ถอนฟaน การผ�าตัดฟaนคุด การรักษาคลองรากฟaน  
- ทันตกรรมป=องกัน  หมายถึง  การให!บริการเคลือบหลุมร�องฟaนในเด็กนักเรียน การเคลือบฟลูออไรด.ในเด็กก�อนวัยเรียน 
- การส�งเสริมทันตสุขภาพ  หมายถึง  ให!ทันตสุขศึกษาแก�เด็กที่มารับบริการในคลินิกเด็กดี  ให!ความรู! ในการดูแลสุขภาพช�องปากแก�หญิงมีครรภ.ในคลินิกรับฝากครรภ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
      4.1 กระบวนงานด�านการให�บริการตรวจวินิจฉัยและให�การรักษาทางทันตกรรม 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม /

ประเมินผล ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร)ม เอกสารอ�างอิง 

1  5 นาที 
 
 
 
 
 
 

1. ลงรายละเอียดชื่อ-นามสกุล 
อาย ุที่อยู
 ทางโปรแกรม HCIS 
2. ตรวจสอบสิทธกิารรักษา 
 

ดําเนินการตามคู
มือปฏิบัติงาน
เรื่องระบบการลงโปรแกรม HCIS 

- ทันตบุคลากร -  - คู
มือปฏบิัติงานเรื่อง
ระบบการลงโปรแกรม 
HCIS 

2  
 
 
 

3 นาที 1. ซักประวัติสุขภาพ 
2. ซักประวัติข"อมูลการสูบบุหรี่ 
3. สอบถามอาการสําคัญ 
 

ดําเนินการตามหนังสือแนวทาง
เวชปฏิบัติทางทันต 
กรรม สําหรับคลินิกทันต 
กรรมของสํานักอนามัย 
 

- ทันตบุคลากร -  - หนังสือแนวทางเวช
ปฏิบัติทางทันตกรรม
สําหรับคลินิก 
ทันตกรรม  
สํานักอนามัย 

3  
 
 
 
 

3 นาที 
 

5 นาที 

1. ตรวจสภาพร
างกายโดยทั่วไปวัดความ
ดันโลหิตและชีพจร 
2. ตรวจภายในช
องปาก 
3. หากมีป�ญหาสุขภาพส
งปรึกษาแพทย�
ก
อนการรักษา 
4. หากไม
มีป�ญหาเข"าสู
ระบบการตรวจ
และรักษาต
อไป 

ดําเนินการตามหนังสือแนวทาง
เวชปฏิบัติทางทันต 
กรรม สําหรับคลินิกทันต 
กรรมของสํานักอนามัย 
 

- - ผู"ช
วย 
ทันตแพทย� 
- ทันตแพทย� 
- เจ"าพนักงานทันต
สาธารณสุข 

-  - หนังสือแนวทางเวช
ปฏิบัติทางทันตกรรม
สําหรับคลินิก 
ทันตกรรม  
สํานักอนามัย 

4  3 นาที 1. ให"การวินิจฉัยโรค 
 

ดําเนินการตามหนังสือแนวทาง
เวชปฏิบัติทางทันต 
กรรม สําหรับคลินิกทันต 
กรรมของสํานักอนามัย 
 
 

- - ทันตแพทย�  
- เจ"าพนักงานทันต
สาธารณสุข 

- - หนังสือแนวทางเวช
ปฏิบัติทางทันตกรรม
สําหรับคลินิกทันต-กรรม 
สํานักอนามัย 

START 

      ซักประวัติ 

วินิจฉยัโรค 

A 

ตรวจร�างกาย 
ประเมินสภาวะ 

สุขภาพของผู!ปLวย 
 

      ทําบัตร 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม /

ประเมินผล ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร)ม เอกสารอ�างอิง 

5  
 

5 นาที 
 
 
 
 
 

1. วางแผนการรักษาที่ควรได"รับ ดําเนินการตามหนังสือแนวทาง
เวชปฏิบัติทางทันต 
กรรม สําหรับคลินิกทันต 
กรรมของสํานักอนามัย 
 

- - ทันตแพทย�       
- เจ"าพนักงานทันต
สาธารณสุข 

-  - หนังสือแนวทางเวช
ปฏิบัติทางทันตกรรม
สําหรับคลินิก 
ทันตกรรม  
สํานักอนามัย 
 

6  
 

3 นาที 1. พิจารณาว
าสามารถให"การรักษาได"
เองหรือจําเป;นต"องส
งต
อ 

ดําเนินการตามหนังสือแนวทาง
เวชปฏิบัติทางทันต 
กรรม สําหรับคลินิกทันต 
กรรมของสํานักอนามัย 
 

- - ทันตแพทย� 
-  เจ"าพนักงาน
ทันตสาธารณสุข 

-  - หนังสือแนวทางเวช
ปฏิบัติทางทันตกรรม
สําหรับคลินิก 
ทันตกรรม   
สํานักอนามัย 
 

7  
 
 
 
 
 

20-30 นาที 1. ทําการรักษากรณีที่การรักษาไม

ยุ
งยากซับซ"อน  
2. ทําการส
งต
อกรณีที่การรักษายุ
งยาก
ซับซ"อน 
 

ดําเนินการตามหนังสือแนวทาง
เวชปฏิบัติทางทันต 
กรรม สําหรับคลินิกทันต 
กรรมของสํานักอนามัย 

- - ทันตแพทย�       
- เจ"าพนักงานทันต
สาธารณสุข 

-  - หนังสือแนวทางเวช
ปฏิบัติทางทันตกรรม
สําหรับคลินิก 
ทันตกรรม   
สํานักอนามัย 

8  
 
 
 
 
 

3 นาที 
 

1. ทําการนัดหมายกรณีจาํเป;นต"องรับ
การรักษาต
อเนื่องและติดตามผลหลังการ
รักษา 
 
2.ให"คําแนะนํา  และให"ทันตสุขศึกษา
ภายหลังการรักษา 
 
 
 

 -ดําเนินการตามหนังสือแนว
ทางการปฏิบัติงานส
งเสริมและ
ป^องกันโรคในช
องปาก 
 -ดําเนินการตามหนังสือแนวทาง
เวชปฏิบัติทางทันต 
กรรม สําหรับคลินิกทันต 
กรรมของสํานักอนามัย 

- ทันตบุคลากร -  - หนังสือแนวทางการ
ปฏิบัติงานส
งเสริมและ
ป^องกันโรคในช
องปาก 
- หนังสือแนวทางเวชปฏิบัติ
ทางทันตกรรม สําหรับ
คลินิกทันตกรรม  สํานัก
อนามัย 
 
 
 

วางแผนการรักษา 

A 

นัดหมายต
อเนื่อง/   
ให"คําแนะนํา 

B 

 ดําเนินการรักษา 

พิจารณาให" 
การรักษาอาการสําคัญ 
 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม /

ประเมินผล ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร)ม เอกสารอ�างอิง 

9  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 นาที 
 

1. ลงรายละเอียดการรักษาและ
จําหน
ายผู"ปNวยออกจากระบบ HCIS 

ดําเนินการตามคู
มือปฏิบัติงานเรื่อง
ระบบการลงโปรแกรม HCIS 

- ทันตบุคลากร - - คู
มือปฏบิัติงานเรื่อง
ระบบการลงโปรแกรม 
HCIS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

B 

END 

จําหน�ายผู!ปLวย 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

 
     4.2 กระบวนงานด�านการส�งเสริม ปPองกันทันตสุขภาพในหญิงตั้งครรภ* 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร)ม เอกสารอ�างอิง 

1  
 
 

3 นาที 
 
 
 
 

ลงทะเบียนหญิงตั้งครรภ�ในคลินิกทัน
ตกรรม 

-บันทึกรายละเอียดชื่อ-นามสกุลอายุ HN 
ลงในทะเบียนหญิงตั้งครรภ�ในคลินิกทัน
ตกรรม 

ทันตแพทย�
ตรวจสอบ
ทะเบียนหญิง
ตั้งครรภ� 

ทันตบุคลากร - หนังสือแนวทางการ
ปฏิบัติงานส
งเสริมและ
ป^องกันโรคในช
องปาก
สําหรับคลินิก 
ทนตกรรมของสํานัก
อนามัย 

2  15 นาที ให"ทันตสุขศึกษารายบุคคลหรือราย
กลุ
ม 

บรรยายและแจกเอกสารทันตสุขศึกษา
รายบุคคลหรือรายกลุ
มโดยเน"นให"
ความสําคัญด"านการปฏิบัติตัวและการ
ดูแลทันตสุขภาพด"วยตนเอง 

ทันตแพทย�
ตรวจสอบ
ทะเบียนหญิง
ตั้งครรภ� 

- ผู"ช
วย 
ทันตแพทย� 
- ทันตแพทย� 
- เจ"าพนักงานทันต
สาธารณสุข 

3  3 นาที ตรวจสุขภาพช
องปาก ตรวจสุขภาพช
องปากตามหนังสือแนว
ทางการปฏิบัติงานส
งเสริมป^องกันโรคใน
ช
องปากสําหรับคลินิกทันตกรรม สํานัก
อนามัย 

ทันตแพทย�
ตรวจสอบ
ทะเบียนหญิง
ตั้งครรภ� 

- ผู"ช
วย 
ทันตแพทย� 
- ทันตแพทย� 
- เจ"าพนักงานทันต
สาธารณสุข 

4  5 นาที 
 
 
 
 
 
 
 

วางแผนให"การรักษาทางทันต 
กรรมเพื่อลดป�ญหาการเกิดโรคใน
ช
องปากระหว
างตั้งครรภ� 

พิจารณาว
าสามารถให"การรักษา 
ตามแนวทางการปฏบิัติงานส
งเสริมและ
ป^องกันโรคในช
องปากหรือส
งต
อกรณี
จําเป;น 

ทันตแพทย�
ตรวจสอบ
ทะเบียนหญิง
ตั้งครรภ� 
 

- ผู"ช
วย 
ทันตแพทย� 
- ทันตแพทย� 
- เจ"าพนักงานทันต
สาธารณสุข 

- หนังสือแนวทางการ
ปฏิบัติงานส
งเสริมและ
ป^องกันโรคในช
องปาก
สําหรับคลินิก 
ทันตกรรมของสํานัก
อนามัย 

START 

ลงทะเบียน 

ให"ทันตสุขศึกษา 

ตรวจสุขภาพช
อง
ปาก 

A 

วางแผน 
การรักษา 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร)ม เอกสารอ�างอิง 

5  
 
 

5 นาที นัดหมาย นัดหมายให"หญิงตั้งครรภ�มารับบริการต
อ
เพื่อดูแลสุขภาพช
องปากไม
ให"เกิดป�ญหา
เฉียบพลัน 

สมุดบันทึก
สุขภาพแม
 
และเด็ก 

ทันตบุคลากร -  หนังสือแนวทางการ
ปฏิบัติงานส
งเสริมและ
ป^องกันโรคในช
องปาก
สําหรับคลินิกทันตกรรม
ของสํานักอนามัย 
 
 

6  5 นาที รวบรวมข"อมูล รวบรวมข"อมูลรายเดือนดังนี้ 
-จํานวนหญิงตั้งครรภ�ที่ผ
านกระบวนการ
ส
งเสริมป^องกันทันตสุขภาพในคลินิกฝาก
ครรภ� 
-จํานวนหญิงตั้งครรภ�ที่มารับบริการตาม
นัดหมาย 

ร"อยละของหญิง
ตั้งครรภ�ที่มาตาม
นัด 

- ผู"ช
วย 
ทันตแพทย� 
- ทันตแพทย� 
- เจ"าพนักงานทันต
สาธารณสุข 

-  -  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วางแผนการรักษา 

A 

รวบรวมข"อมูล 

END 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

     4.3  กระบวนงานด�านการส�งเสริม ปPองกันทันตสุขภาพในคลินิกสุขภาพเด็กดี 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร)ม เอกสารอ�างอิง 

1  
 
 

3 นาที 
 
 
 
 

ลงทะเบียนเด็กในคลินิก 
ทันตกรรม 

-บันทึกรายละเอียดชื่อ-นามสกุลอายุ 
HN เด็กลงในคลินิก 
ทันตกรรม 

ทันตแพทย�
ตรวจสอบ
ทะเบียนคลินิก
เด็กดี 

ทันตบุคลากร -  หนังสือแนวทางการ
ปฏิบัติงานส
งเสริมและ
ป^องกันโรคในช
องปาก
สําหรับคลินิก 
ทันตกรรมของสํานัก
อนามัย 

2  15 นาที ให"ทันตสุขศึกษารายบุคคลหรือราย
กลุ
ม 

บรรยายและแจกเอกสารทันตสุขศึกษา
รายบุคคลหรือรายกลุ
มโดยเน"นให"
ความสําคัญด"านการดูแลทันตสุขภาพ
เด็ก 

ทันตแพทย�
ตรวจสอบ
ทะเบียนคลินิก
เด็กดี 

- ผู"ช
วย 
ทันตแพทย� 
- ทันตแพทย� 
- เจ"าพนักงานทันต
สาธารณสุข 

3  3 นาที ตรวจสุขภาพช
องปาก ตรวจสุขภาพช
องปากตามหนังสือแนว
ทางการปฏิบัติงานส
งเสริมป^องกันโรค
ในช
องปากสําหรับคลินิกทันตกรรม 
สํานักอนามัย 

ทันตแพทย�
ตรวจสอบ
ทะเบียนเด็กดี 

- ผู"ช
วย 
ทันตแพทย� 
- ทันตแพทย� 
- เจ"าพนักงานทันต
สาธารณสุข 

4  5 นาที ประเมินความเสี่ยงต
อโรคฟ�นผุ ประเมินความเสี่ยงต
อโรคฟ�นผุสูงหรือ
ต่ํา  ตามแบบประเมินความเสี่ยงของ
คลินิกทันตกรรมของ สํานักอนามัย 

ทันตแพทย�
ตรวจสอบสําเนา
แบบประเมิน
ความเสี่ยง 

- ผู"ช
วย 
ทันตแพทย� 
- ทันตแพทย� 
- เจ"าพนักงานทันต
สาธารณสุข 

-  หนังสือแนวทางการ
ปฏิบัติงานส
งเสริมและ
ป^องกันโรคในช
องปาก
สําหรับคลินิก 
ทันตกรรมของสํานัก
อนามัย 
 
 
 
 
 
 

ให"ทันตสุขศึกษา 

ตรวจสุขภาพช
อง
ปาก 

START 

ลงทะเบียน 

ประเมินความเสี่ยง
โรคฟ�นผุ 

A 



คู�มือการปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร)ม เอกสารอ�างอิง 

5  
 
 

10-15 นาที ให"บริการส
งเสริม 
ทันตสุขภาพ 

ให"ทันตสุขศึกษาตามผลประเมินความ
เสี่ยง 
-ให"ฟลูออไรด�ป^องกันฟ�นผุในกลุ
มเสี่ยง
ฟ�นผุสูง 
 

ตรวจแบบบันทึก
การให"ฟลูออไรด� 

- ผู"ช
วย 
ทันตแพทย� 
- ทันตแพทย� 
- เจ"าพนักงานทันต
สาธารณสุข 

- หนังสือแนวทางการ
ปฏิบัติงานส
งเสริมและ
ป^องกันโรคในช
องปาก
สําหรับคลินิก 
ทันตกรรมของสํานัก
อนามัย 
 

6  
 
 

5 นาที 
 

 

นัดหมาย นัดหมายให"เด็กมาตรวจสุขภาพช
องปาก สมุดบันทึกสุขภาพ
แม
 
และเด็ก 

ทันตบุคลากร - - 

7  5 นาที รวบรวมข"อมูล รวบรวมข"อมูลรายเดือนดังนี้ 
-จํานวนเด็กที่ผ
านกระบวนการส
งเสริม
ป^องกันทันตสุขภาพในคลินิกสุขภาพเด็ก
ดี 
-จํานวนเด็กที่มารับบริการตามนัดหมาย 
 

ร"อยละของเด็ก
ที่มาตามนัด 

ผู"ช
วย 
ทันตแพทย� 

 

- - 

 
 3.  เอกสารประกอบ    

• แบบฟอร.ม       
ไม�มี 

• เอกสารอ!างอิง 
- มาตรฐาน pHCA  
- มาตรฐานวิชาชีพ  Clinical practice guideline (CPG) 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว�าด!วยการรับเงิน การเบิกเงิน การนําส�งเงินฯ พ.ศ.2530 
- คู�มือปฏิบัติงานเรื่องระบบการลงโปรแกรม HCIS 
- หนังสือแนวทางเวชปฏิบัติทางทันตกรรมสําหรับคลินิกทันตกรรม สํานักอนามัย 
- หนังสือแนวทางการปฏิบัติงานส�งเสริมและป=องกันโรคในช�องปากสําหรับคลินิกทันตกรรมของสํานักอนามัย 

นัดหมาย 

บริการส
งเสริม 
ทันตสุขภาพ 

A 

รวบรวมข"อมูล 

END 


