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 กองควบคุมโรคติดตอ มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับมีบทบาทในการเฝาระวัง สอบสวนโรค 

ควบคุมและปองกันการเกิดโรคติดตอทุกชนิด ยกเวนโรคเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ ศึกษา วิจัย 

พัฒนาองคความรูเกี่ยวกับระบาดวิทยาโรคติดตอ กําหนดมาตรฐาน/แนวทางการปฏิบัติงาน กํากับ ตรวจสอบ และ

ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน ประสานและสนับสนุนการพัฒนาระบบ/กลไก/เครือขายการเฝาระวัง ปองกัน

และควบคุมโรคติดตอ และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ โดยแบงกลุมงาน/ฝายตามหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

กลุม / ฝาย หนาที่ความรับผิดชอบ 
ฝายบริหารงานทั่วไป 

 

มีหนาที่ความรับผิดชอบ เกี่ยวกับการดําเนินการงานดานธุรการ และ
สารบรรณของกองควบคุมโรคติดตอ งานดานงบประมาณ การเงิน
และบัญชี การพัสดุ การบริหารงานบุคคล งานนโยบายของผูบริหาร
กรุงเทพมหานคร เปนงานสนับสนุน กลุมงานตางๆ ของกองควบคุม
โรคติดตอ เกี่ยวกับเรื่อง การเลื่อนเงินเดือน เลื่อนขั้นขาจาง
ลูกจางประจํา การจางลูกจางชั่วคราว การรางโตตอบหนังสือ     
การประสานงานและปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ ไดรับมอบหมาย
รับผิดชอบ 1 กระบวนการ การจัดทําตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงาน  
เพื่อของรับเงินรางวัลประจําป การตรวจสอบเรื่องราวรองทุกข    
การดําเนินการทางวินัย การตั้ งฎีกาเบิกจายคาวัสดุครุภัณฑ      
การจัดทํางบประมาณ การขออนุมันติเงินในหมวดคาใชจายตางๆ 
คาตอบแทน เงินเดือนคาจาง คาสาธารณูปโภค การควบคุม และ
การจําหนายทรัพยสิน ตลอดจนการใหคําแนะนํา ปรึกษา เกี่ยวกับ
งานในความรับผิดชอบของกองควบคุมโรคติดตอ ใหเปนไปดวย
ความเรียบรอย การบรรจุแตงตั้ ง โยกยายขาราชการลูกจาง        
การเบิกจายสวัสดิการตางๆการจัดทําความดีความชอบ การราง
โตตอบหนังสือ การประสานงานและปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ไดรับ
มอบหมายรับผิดชอบ 1 กระบวนการ ไดแก  
กระบวนการที่ 1 กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและ
สาธารณสุข 
- ดานการบริหารงานบุคคล  
 กระบวนการยอย 1 การสรรหา บรรจุ แตงตั้ง ยาย เลื่อน โอน 

การออกจากราชการ 
 กระบวนการยอย 2 การพิจารณาเลื่อนเงินเดือน และ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 กระบวนการยอย 3 การบริหารจัดการขอมูลบุคคล 

 

หนาที่ความรับผิดชอบ 
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 กระบวนการยอย 4 การดําเนินการทางวินัย 
กลุม / ฝาย หนาที่ความรับผิดชอบ 

 - ดานงบประมาณ การคลัง และพัสด ุ
 กระบวนการยอย 1 การงบประมาณ 
 กระบวนการยอย 2 การเงินการคลัง 
 กระบวนการยอย 3 การพัสด ุ

- ดานงานสารบรรณและธุรการทั่วไป 
 กระบวนการยอย 1 การปฏิบัติงานสารบรรณ 
 กระบวนการยอย 2 การชวยอํานวยการผูบริหาร 
 กระบวนการยอย 3 การบริการยานพาหนะ 
 กระบวนการยอย 4 การประชุม 

กลุมงานโรคติดตอทั่วไป มีหนาที่ความรับผิดชอบ เกี่ยวกับการศึกษาคนควา วิเคราะหวิจัย 
พัฒนาองคความรูและเทคโนโลยีดานการปองกันควบคุมโรคติดตอ
และการสรางเสริมภูมิคุมกันโรค กําหนดและพัฒนามาตรฐาน
หลักเกณฑและรูปแบบการดําเนินงาน รวมทั้งการพัฒนาพฤติกรรม
สุขภาพ ถายทอดองคความรูและเทคโนโลยี  ใหแกหนวยงานภาครัฐ 
เอกชนและประชาชนประสานและสนับสนุนการพัฒนาระบบกลไก
และเครือขายการปองกันควบคุมโรคติดตอ และการสรางเสริม
ภูมิคุมกันโรคตลอดจนนิเทศ กํากับ ตรวจสอบ ติดตามวิเคราะห
สถานการณโรคกําหนดแผนกลยุทธ แผนปฏิบัติงานและงบประมาณ
ในการดําเนินงานและประเมินผลการดําเนินงานปองกันและควบคุม
โรคติดตอ การสรางเสริมภูมิคุมกันโรค  สนับสนุนและปฏิบัติการ
รวมกับหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
รับผิดชอบ 1 กระบวนการ ไดแก  
กระบวนการที่ 2 กระบวนการสงเสริม ปองกัน ฟนฟูสุขภาพ และ
สังคมสงเคราะห 
- ดานปองกันและควบคุมโรค 
 กระบวนการยอย 1 การสอบสวนและควบคุมโรคติดตอ 
 กระบวนการยอย 2 การปองกันโรคติดตอ 

กลุมงานระบาดวิทยา มีหนาที่ความรับผิดชอบ เก่ียวกับจัดใหมีระบบเฝาระวังโรคติดตอที่ได
มาตรฐานระดับ ประเทศและสอดคลองกับบริบทของกรุงเทพมหานคร 
ไดแก ระบบเฝาระวังโรคติดตอ วิเคราะหและเผยแพรสถานการณ
โรคติดตอในพื้นที่กรุงเทพมหานคร รับแจงเหตุการณและตรวจสอบขาว
การระบาดของโรคติดตอในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร บริหารจัดการระบบ
สารสนเทศทางระบาดวิทยา ประกอบดวย การดูแลรักษา ระบบ
สารสนเทศ การพัฒนาระบบสารสนเทศใหทันตอสถานการณ การ
ตรวจสอบความถูกตองและแกไขขอมูล ประเมินคุณลักษณะเชิงปริมาณ
และ  เชิงคุณภาพ รวมทั้งประสิทธิภาพของระบบ เฝาระวังโรคอยาง
สม่ําเสมอ แจงเตือนเหตุการณการระบาดแกทีมเฝาระวังสอบสวน
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เคลื่อนที่เร็วในพื้นที่ กรุงเทพมหานครรวมถึงผูเกี่ยวของ 
กลุม / ฝาย หนาที่ความรับผิดชอบ 

 รับผิดชอบ 1 กระบวนการ ไดแก  
กระบวนการที่ 2 กระบวนการสงเสริม ปองกัน ฟนฟูสุขภาพ และ
สังคมสงเคราะห 
- ดานปองกันและควบคุมโรค 
 กระบวนการยอย 1 การเฝาระวังโรคติดตอ 
 กระบวนการยอย 2 การสอบสวนและควบคุมโรคติดตอ 

กลุมงานควบคุมสัตวและแมลงนําโรค มีหนาที่ความรับผิดชอบศึกษา วิเคราะห วิจัย พัฒนาองคความรูและ
เทคโนโลยี ดานการเฝาระวังปองกันควบคุมโรคติดตอนําโดยแมลง 
กําหนดและพัฒนามาตรฐาน หลักเกณฑ และรูปแบบ การ
ดําเนินงานเฝาระวัง ปองกัน ควบคุมโรคติดตอนําโดยแมลงรวบรวม
และจัดทําขอมูลดานระบาดวิทยาโรคติดตอนําโดยแมลง ถายทอด
องคความรูและเทคโนโลยีดานการเฝาระวัง ปองกัน ควบคุม
โรคติดตอนําโดยแมลงใหแกหนวยงานภาครัฐ เอกชน และประชาชน
ประสานและสนับสนุนการพัฒนาระบบ กลไก และเครือขายการ 
เฝาระวัง ปองกัน ควบคุมโรคติดตอนําโดยแมลง ประสานการพัฒนา
องคความรูดานการเฝาระวัง ตรวจ วินิจฉัย และรักษาโรคติดตอนํา
โดยแมลง ปฏิบัติการรวมมือ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หนวยงานที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมาย  การนิเทศ ติดตาม และ
ประเมินผลการดําเนินงาน 
รับผิดชอบ 1 กระบวนการ ไดแก  
กระบวนการที่ 2 กระบวนการสงเสริม ปองกัน ฟนฟูสุขภาพ และ
สังคมสงเคราะห 
- ดานปองกันและควบคุมโรค 
 กระบวนการยอย 1 การเฝาระวังโรคติดตอ 
 กระบวนการยอย 2 การสอบสวนและควบคุมโรคติดตอ 
 กระบวนการยอย 3 การปองกันโรคติดตอ 
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โดยสามารถแสดงความสัมพันธระหวางกระบวนการและโครงสรางสวนราชการ ดังนี้ 
 

     กระบวนการ 
 
 
กลุม/ฝาย 

1 
บริหารจัดการดานการแพทยและ

สาธารณสุข 

2 
สงเสริม ปองกัน ฟนฟูสุขภาพ  

และสังคมสงเคราะห 
(ดานปองกันและควบคุมโรค) 

ฝายบริหารฯ X  
กลุมงานโรคติดตอท่ัวไป  X 
กลุมงานระบาดวิทยา  X 

กลุมงานควบคุมสัตวและแมลงนําโรค  X 
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กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข 

กระบวนการที่ 1 



คูมือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคติดตอ  
 

9 
    

 
 
 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 ยาย 

เลื่อน โอน การออกจากราชการ  
 

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

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กองควบคุมโรคติดตอ 

 

กลุมงาน/ฝายในสังกัด
กองควบคุมโรคติดตอ 

สํานักอนามัย 
 

2. การพิจารณาเลื่อนเงินเดินคาจาง
ประจําและประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

จัดทําเอกสารการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนคาจางประจําและประเมินผลการ
ปฏิบัติงานสําหรับ  การเลื่อนเงินเดือน/เลื่อนขั้นคาจาง ปละ 2 ครั้ง ไปยังฝาย
การเจาหนาที่ สก. สนอ. 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กองควบคุมโรคติดตอ 

 

กลุมงาน/ฝายในสังกัด
กองควบคุมโรคติดตอ 

สํานักอนามัย 
 

กระบวนการที่ 

1 
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กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานเจาภาพหลัก หนวยงานที่เกี่ยวของ 
3. การบริหารจัดการขอมูลบุคคล บันทึกขอมูทะเบียนประวัติขาราชการและลูกจางที่ครอบ คลุมการบรรจุ พน

ทดลอง แตงตั้ง ยาย เลื่อน โอน วันลา การขาด-ราชการ สาย ประวัติการศึกษา 
ฝกอบรมดูงาน  การไดรับเครื่องราชฯ เลื่อนเงินเดือน เลื่อนขั้นคาจาง วินัย 
และการออกจากราชการ ใน จ.18 และคุมกรอบอัตรากําลังในสวนของ กคร. 
สนอ. 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กองควบคุมโรคติดตอ 

 

กลุมงาน/ฝายในสังกัด
กองควบคุมโรคติดตอ 

สํานักอนามัย 
 

4. การดําเนินการทางวินัย คลอบคลุมการตรวจสอบขอมูลการกลาวหา การแตงตั้งคณะกรรมการ
สอบสวน การสืบสวน สอบสวน พิจารณาความผิด การลงโทษและรายงานการ
ดําเนินการ 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กองควบคุมโรคติดตอ 

 

กลุมงาน/ฝายในสังกัด
กองควบคุมโรคติดตอ 

และ สก.สนอ 
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จากขอบเขตของกระบวนการยอยดังกลาว สามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการดําเนินการบริหารงานบุคคล โดยแสดงใหเห็นถึงกิจกรรมยอยหลักๆ ที่มี

ความสัมพันธกัน และหนวยงานที่เกี่ยวของซึ่งรับผิดชอบดําเนินการได ดังนี้ 

 

 หนวยงาน 

กระบวนการยอย 
ฝายบริหารงานทั่วไป กองควบคุมโรคติดตอ กลุมงาน/ฝายในสังกัดกองควบคุมโรคติดตอ 

การสรรหา บรรจุ แตงตั้ง 
ยาย เลื่อน โอน  
การออกจากราชการ 

 
 
 
 

 

การพิจารณาเลื่อนเงินเดือน
คาจางประจําและประเมินผล
การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 

 

การบริหารจัดการขอมูลบุคคล  
 
 
 

 

การดําเนินการทางวินัย  
 
 
  
 
 
 

 

การสรรหา บรรจุ แตงตั้ง ยาย เลื่อน โอน 

การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนคาจางประจําและ 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

การบริหารจัดการขอมูลบุคคล
ภายใน กคร. 

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 มบีุคลากรปฏิบัติงานเพียงพอและมีความรูความสามารถตรงตามตําแหนง 

 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

-   พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการการพล
เรือน พ.ศ.2551 

- 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 
 

- คาใชจายในการสรรหาบุคลากร ใหตรงตามแผน 
และคุณสมบัติที่กําหนดไว 
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2.  ขอกําหนดที่สําคัญ 
ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 

- โปรงใส เปนธรรม ตรวจสอบได และ      ถือปฏิบัติตามกฎหมาย ขอบัญญัติ 
ขอบังคับและระเบียบที่เกี่ยวของ 

- รอยละความสําเร็จของการดําเนินการสามารถปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบยีบ
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 
- การยาย หมายถึง การดําเนินการเกี่ยวกับเรื่องการขอยายของขาราชการ และบุคลากรไปยังสวนที่เกี่ยวของเพื่อดําเนินการ 
- 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 
ฝายบริหารงานทั่วไป กองควบคุมโรคติดตอ  

สํานักอนามัย 
กลุมงาน/ฝาย/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 

 End 

ประกาศรับสมัคร
สอบ 

ทะเบียนคุม
กรอบ
อัตรากําลัง
ลูกจาง 

รับตัวบุคคล 
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2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

- การจางและแตงตั้งลูกจางชั่วคราว 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  1 วัน ตรวจสอบอัตราวาง • ตรวจสอบอัตราวางจากทะเบียนคมุกรอบ
อัตราลูกจางช่ัวคราว 

 
 
 

- เจาพนักงานธรุการ - • ทะเบียนคุม
กรอบ
อัตรากําลัง  

 

2.  1 วัน เตรียมการสรรหาและ
ประกาศสรรหาบุคคล 
 

 
 
 
 
 

- เจาพนักงานธรุการ - • แบบฟอรมการ
รับสมัคร  

 

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

 - - - • ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องลูกจาง พ.ศ. 
2535 

4.  1 วัน สงไปยังกลุมงาน/ฝาย 
 

• รับหนังสือสงตัว และแจงไปยังกลุมงาน/
ฝาย 

• รายงานการรับตัวไปยัง สก.สนอ 
  

- เจาพนักงานธรุการ  -  

 
 
 
 
 
 

Start 

ตรวจสอบ 
อัตราวาง 

เตรียมการ 
สรรหา สงเรื่อง 

สก.สนอ. 
ดําเนินการสอบ 

- ประกาศ   
  รับสมัครสอบ 
- ดําเนินการสอบ 

A 

รับตัว
บุคคล 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5.  2 วัน มอบหมายเจาหนาที่
ดําเนินการตรวจสอบ
รายละเอียดและเวียน
แจงผูเกี่ยวของตั้งฏีกา
เบิกจาย 
 
 
 
 
 
 

• เวียนคําสั่งจางและแตงตั้งลูกจางช่ัวคราว 
• 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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4.  แผนผังกระบวนงาน  
- การจางและแตงตั้งลูกจางประจํา ประจําปงบประมาณ  

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กองควบคุมโรคติดตอ  

สํานักอนามัย 
กลุมงาน/ฝาย/สก.

สนอ. 
ผูอํานวยการสํานัก/ 

รองผูอํานวยการสํานัก 
หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

1 วัน 1     

3 วัน 1     

5 วัน 1  
 
 

   

3 วัน 1  
 
 
 
 
 
 

   

รับเรื่อง 

ตรวจสอบกรอบ
อัตราลูกจางช่ัวคราว

และเวียนแจง 

แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณา
คัดเลือกฯ ระดับกอง 

สงเรื่องการพิจารณา
ให สก.สนอ 

ทะเบียนคุมกรอบ
อัตรากําลังลูกจาง 

Start กกจ.มีหนังสือแจงการ
คัดเลือกลูกจางช่ัวคราว
เปนประจํา ประจําป
งบประมาณ 

หนังสือแจงหลักเกณฑ
การคัดเลือก 

 End 

- รับหนังสือแจงผูไดรับการ 
   คัดเลือก 

- ตั้งฎีกาเบิกจาย 
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4.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

- การจางและแตงตั้งลูกจางประจํา ประจําปงบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  1 วัน กองการเจาหนาที่แจงเรื่อง
การคัดเลือกลูกจางชั่วคราว
เปนประจํา 

• กองการเจาหนาที่แจงเรื่องการคัดเลือกลูกจาง
ชั่วคราวเปนประจํา ประจําปงบประมาณ 

• สงกลุมงาน/ฝาย 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

2.  3 วัน ตรวจสอบกรอบอัตรา
ลูกจางชั่วคราวและเวียน
แจง 

• ตรวจสอบกรอบอัตรา 
• เวียนแจงหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกลูกจาง

ชั่วคราวเปนลูกจางประจํา ประจําปงบประมาณ  

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

- หลักเกณฑที่
กรุงเทพมหานคร
กําหนด  

3.  5 วัน แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณา
คัดเลือกลูกจางชั่วคราวเปน
ลูกจางประจําและเวียนแจง
คําสั่ง 

• แตงตั้งคณะกรรมการแตละสวนราชการอยางนอย 
5 คน  

 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

- คําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการ  
 

4.  3 วัน ตรวจสอบคุณสมบัติให
เปนไปตามหลักเกณฑการ
คัดเลือก 

ตรวจสอบคุณสมบัตโิดย 
• ลูกจางชั่วคราวตองมีคณุสมบัติครบถวนตามขอ ๗        

แหงขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ลูกจาง พ.ศ. 2535 
• เปนลูกจางชั่วคราวในตําแหนงที่ไดรับการพิจารณา

คัดเลือกติดตอกันมาไมนอยกวา 3 ป  
• มีความขยันหมั่นเพียรในการปฏิบัติหนาที ่
• ในรอบปงบประมาณ มีวันลาปวยไมเกิน 15 วนัทําการ 

สายไมเกิน 15 ครั้ง 
• ไมเปนผูที่ขาดราชการ 
• ไมเปนผูอยูในระหวางถูกดําเนินการทางวินัยและ

ไมเปนผูที่ถูกลงโทษทางวินัยในรอบที่ปที่ประเมิน 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติให
ครบถวน
ถูกตองตาม
ขอบัญญัติ
กทม. 
เรื่องลูกจาง 
พ.ศ. 2535 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

- • ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องลูกจาง พ.ศ. 
2535  
 

Start 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ
กรอบอัตรา
และเวียน
หลักเกณฑ 

แตงตั้ง
คณะกรรมการ 

คัดเลือก 

A 

สงผลการ
พิจารณาให 
สก.สนอ. 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5.  1 วัน - เวียนคําสั่งจางและแตงตั้ง
ลูกจางประจํา  
- ตั้งฎีกาเบิกจาย 

• คําสั่งจางและแตงตั้งลูกจางประจํา 
• คุมกรอบอัตรากําลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

เจาพนักงาน
การเงินและบญัช ี

- - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่องคําสั่ง
และเวียนแจง 

End 

ตั้งฎีกาเบิกจาย 

A 
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5.  แผนผังกระบวนงาน  
- บรรจุ แตงตั้งขาราชการ 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กองควบคุมโรคติดตอ  

สํานักอนามัย 
กลุมงาน/ฝาย/สก.

สนอ. 
ผูอํานวยการสํานัก/ 

รองผูอํานวยการสํานัก 
หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

ทุกเดือน 1     

ทุกเดือน 1     

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1  
 
 
 
  

   

ตรวจสอบ 
อัตราวาง 

แจง สก.สนอ.จัดสรร
บุคคลเพื่อบรรจ ุ

- ทะเบียนควบคุม 
  อัตรากําลัง 
- บัญชีตําแหนงวาง 

Start 

ทั่วไป วิชาชีพ 

จัดทําบัญชีตําแหนง
วาง 

A 
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ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กองควบคุมโรคติดตอ  

สํานักอนามัย 
กลุมงาน/ฝาย/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 

คําสั่งบรรจ ุ คําสั่งแตงตั้งขาราชการ 

เวียนแจงคําสั่ง 

END 

สงเรื่องการทดลองให 
สก.สนอ. 

END 
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6. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 
- ไมมี 
 

 เอกสารอางอิง 
- ทะเบียนคุมกรอบอัตรากําลัง 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องลูกจาง พ.ศ. 2535 
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
- กฎ สํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน วาดวยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 
- หนังสือสํานักงาน สํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน ที ่นร.0708.1/ว 5 ลงวันที ่2 ส.ค. 2544 
- หนังสือสํานักงาน สํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน ที ่นร. 0708.4/ว 5 และว 6 ลงวันที่ 13 พ.ค. 2536 
- มติ สํานักงานคณะกรรมการขาราชการกรุงเทพมหานคร ครั้งที ่3/2554 ลงวันที่ 19 พ.ค. 2554 
- มต ิสํานักงานคณะกรรมการขาราชการกรุงเทพมหานคร ครั้งที ่5/2554 ลงวันที่ 21 ก.ค. 2554 
- มต ิสํานักงานคณะกรรมการขาราชการกรุงเทพมหานคร ครั้งที ่6/2554 ลงวันที่ 18 ส.ค. 2554 
- เอกสารประกอบ การรับโอนตามมต ิสํานักงานคณะกรรมการขาราชการกรุงเทพมหานคร ครั้งที ่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 : การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
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 เปดเผย โปรงใส ตรวจสอบไดและเปนธรรม  

รอยละของการดําเนินการสามารถปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบัญญัติ
และขอบังคับที่เกี่ยวของใหมีความถูกตอง เปดเผย โปรงใส ตรวจสอบไดและ 
เปนธรรม 

 
3.  คําจํากัดความ  
       -   ไมมี 
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4.  แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทัว่ไป กองควบคุมโรคติดตอ  

สํานักอนามัย 
กลุมงาน/ฝาย/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
เงินเดือนและประเมินผลการปฏิบตัิราชการ 
   (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และวิธีการการพิจารณา

เลื่อนเงินเดือนและประเมินผล 
   การปฏิบัติราชการ 
   (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 
ฝายบริหารงานทั่วไป กองควบคุมโรคติดตอ  

สํานักอนามัย 
กลุมงาน/ฝาย/สก.

สนอ. 
ผูอํานวยการสํานัก/ 

รองผูอํานวยการสํานัก 
หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

5 วัน 2     

2 วัน 2   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาเลื่อน

เงินเดือน 

A 

สรุปผลการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือน 
ครั้งที่ 1 จํานวนผูที่ไดเลื่อน 1 ขั้น 
ครั้งที่ 1 ไมเกินโควตาที่กําหนด 
ครั้งที่ 2 เลื่อนเงินเดือนให 
          ขาราชการไดไมเกินวงเงิน 
         ที่กําหนด 

 

การพิจารณาเลือ่นเงินเดือนของกลุมงาน/ฝายในสังกัด 

- พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการ กทม.และบุคลากร 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างประจําของสวนราชการ พ.ศ. 2544 

- หนังสอืกระทรวงการคลัง ที่ กค 0428/ว 90 ลว. 24 ส.ค. 2553 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ลูกจาง พ.ศ. 2535 (ฉบับ
ที่ 2) พ.ศ. 2535 และ(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2540 

ติดตามและ 
ตรวจสอบขอมูล 

 

- ขอมูลวันลา/มาสาย 
 - ผลการประเมินการปฏิบัติ
ราชการ 
 - สรุปผลการเลื่อนเงินเดือน 

B 
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ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กองควบคุมโรคติดตอ  

สํานักอนามัย 
กลุมงาน/ฝาย/สก.

สนอ. 
ผูอํานวยการสํานัก/ 

รองผูอํานวยการสํานัก 
หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

1 วัน 2     

1 วัน 1     

5 วัน 2     

 

 

 

End 

รับเรื่องแจงคําสั่ง
ฯ 

- รายงานการ
ประชุมฯ 

จัดทํารายงานการประชุม 

B 

- ฎีกาการเบิกจาย 
- คุมกรอบอัตรากําลัง  
  จ. 18 

หนังสือสงคําสั่ง 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
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 โดยรวบรวม
ขอมูลที่จําเปนสําหรับการพิจารณา
ความชอบ ดังนี้  
• ระยะเวลาการบรรจุเขารับราชการ 
• ประวัติการมาสาย ขาดราชการ    ลาปวย 

ลากิจ ฯลฯ 
• ประวัติการดําเนินการทางวินัย (ลงโทษ ตั้ง

กรรมการสอบ พักราชการ) 
• ประวัติการอบรม / ลาศึกษา 
• อื่นๆ ตามที่ระบุในหลักเกณฑและวิธีการ

ประเมินผล  

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

- • พ.ร.บ.ระเบียบ
ขาราชการ กทม.และ
บุคลากร กทม.พ.ศ. 
2554 

• กฎ ก.พ. วาดวยการ
เลื่อนเงินเดือน    
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 

• ระเบียบกระทรวง  
การคลังวาดวยการ
เลื่อนขั้นคาจางลูกจาง 
ประจําของสวนราชการ 
พ.ศ. 2544 

2.  7 วัน จัดสงขอมูลใหกลุมงาน/ฝาย 
พรอมสื่อสารหลักเกณฑและ
ระยะเวลาการพิจารณา 

จัดสงขอมูล พรอมสื่อสารหลักเกณฑในการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานใน กคร. และ
ประเมินผลการปฏิบัติงานตามกําหนด
ระยะเวลาการประเมินและสงเอกสารคืน 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

3.  2 วัน 
หลังการประชุม 

- จัดทํารายงานผลการ 
   พิจารณาสงให สก.สนอ. 
-  แจงคําสั่ง ใหกลุมงาน/ฝาย 

• จัดทํารายงานผลการพิจารณาตามรูปแบบ
ที่กําหนด 

 
 

ตรวจสอบ
ขอมูลกอนสง 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

รับเรื่อง 

A 

สงขอมูล/
สื่อสาร 

Start 

จัดทํา 
รายงานและคําสั่ง 
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ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4. 
 
 
 
 
 
 
 

 5 วัน ดําเนินการตามคําสั่งและเวียน
แจง 

เวียนคําสั่งใหกลุมงาน/ฝาย และเจาหนาที่
ผูเกี่ยวของ 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

เจาพนักงาน
การเงิน 

- - 

5.  1 วัน ลงรายละเอียดการเลื่อน
เงินเดือนใน จ.18 

• ลงขอมูลใน จ.18 - เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

6. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 

- ไมมี 

 เอกสารอางอิง 

- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  
- กฎ สํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน วาดวยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที2่) พ.ศ.2556 
- หนังสือสํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน ที ่นร.0708.1/ว 5 ลงวันที่ 2 ส.ค. 2544 
- มติคณะอนุกรรมการสํานักอนามัย ครั้งที ่1/2553 ลงวันที่ 25 ม.ค. 2553 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเลื่อนขั้นคาจางลูกจาง ประจําของสวนราชการ พ.ศ. 2544 
- หลักเกณฑและวิธีการประเมินผล 

รับคําสั่งเลื่อน
เงินเดือน 

End 

คุมกรอบ
อัตรากําลัง 

A 
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กระบวนการยอย 3 : การบริหารจัดการขอมูลบุคคล 
1.  กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
ขาราชการ การไดรับขอมูลที่ตองการมีความถูกตอง รวดเร็วและเปนปจจุบัน 
ลูกจาง มีแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 
ขาราชการ การไดรับขอมูลที่ตองการมีความถูกตองครบถวนสมบูรณ รวดเร็ว และเปนปจจุบัน 
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นปจจุบัน 

 
2.  ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 
- มแีนวทางปฏิบัติตามกฎหมาย ขอบังคับ และระเบียบที่เกี่ยวของอยาง

ชัดเจน 
รอยละความสําเร็จของการจัดการขอมูลบุคคลมีความถูกตองสมบูรณและเปน
ปจจุบัน 

 
3.  คําจํากัดความ 
         -   ไมมี  
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4. แผนผังกระบวนงาน  

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กองควบคุมโรคติดตอ  

สํานักอนามัย 
กลุมงาน/ฝาย/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 วันลา การ
ขาดราชการ สาย ประวตัิการศึกษา 
ฝกอบรม ดูงาน การไดรับเครื่อง
ราชฯ เลื่อนเงินเดือน เลื่อนขั้น
คาจาง วินัย และการออกจาก
ราชการ 

 End 

- คําสั่งอนุมัต ิ
- หนังสือราช
กิจจาฯ  
แบบหมายเลข 2 

บันทึกจากเอกสารที่
เกี่ยวของ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  7 วัน รวบรวมเอกสารที่เกีย่วของ 1. คําสั่ง, บันทึกอนุมัติ 
2. ราชกิจจานเุบกษา 
3. แบบรายงานพนทดลองการ  
    ปฏิบัติราชการ 
 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

บัญชีกรอบ
อัตรากําลัง 
และ จ.18 

• พระราชบัญญัตริะเบียบ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานครฯ          
พ.ศ. 2554  

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

• บันทึกขอมูลทะเบยีนประวัติขาราชการ
และลูกจางครอบคลุมการบรรจุ พน
ทดลอง แตงตัง้ ยาย เลื่อน โอน วนั
ลา การขาดราชการ สาย ประวัติ
การศึกษา ฝกอบรม  ดูงาน การไดรับ
เครื่องราชฯ เลื่อนเงินเดือน เลื่อนขั้น
คาจาง วินัย และการออกจาก
ราชการ 

ความถูกตอง
ของการนํา
ขอมูลที่ได
บันทึก 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

3.  1 วัน ตรวจสอบความถูกตองของ
ขอมูล 

- - เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

4.  1 วัน จัดเก็บเอกสารในแฟมตาม
ลักษณะของเรื่อง 
 

- - เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

 

รวบรวมขอมูล
และตรวจสอบ

ขอมูล 

Start 

บันทึก 
ขอมูล 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

End 

จัดเก็บ 
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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าราชการพลเรือน 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 
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4.  แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กองควบคุมโรคติดตอ  

สํานักอนามัย 
กลุมงาน/ฝาย/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 

บันทึกเสนอยุตเิรื่อง 

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งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบ 

END 
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ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กองควบคุมโรคติดตอ  

สํานักอนามัย 
กลุมงาน/ฝาย/สก.สนอ. 

ผูอํานวยการสํานัก/ 
รองผูอํานวยการสํานัก 

หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

75 วัน 1     

30 วัน 

1     

1     

1   
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

A 

สอบสวนและสรุป
พยานหลักฐาน 

ประชุมลงมติ
และจัดทํา
รายงาน 

การสอบสวน 

- พรบ.ขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
- พรบ.ขาราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร 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.
พิจารณา

คณะกรรมการ
พิจารณาเสนอระดับ

คณะกรรมการ
พิจารณาเสนอระดับ
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ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กองควบคุมโรคติดตอ  

สํานักอนามัย 
กลุมงาน/ฝาย/สก.สนอ. 

ผูอํานวยการสํานัก/ 
รองผูอํานวยการสํานัก 

หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

3 วัน 1   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดําเนินการลงโทษ 

 End 

B 
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  3 วัน รับเรื่องรองเรียน
กลาวหาและ
ตรวจสอบขอมูล
เบื้องตน 

• ตรวจสอบขอมูลเรื่องรองเรียนกลาวหา หรือ
คําสั่งตรวจสอบ ในประเด็น ดังนี ้
o การกระทําเปนความผิดวินัยหรือไม 
o ผูถูกกลาวหา กระทําผดิหรือไม 

• หากพิจารณาแลวสรุปไดวาไมมีมลู ใหจัดทําบันทึก
เสนอยุติเรื่อง สงใหผูสั่งตรวจสอบพิจารณา  

• หากพจิารณาแลวสรุปวามีมูล ใหพจิารณาระดับ
ความผิดวาผิดรายแรงหรือไมรายแรง 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

- • เรื่องรองเรียน/คําสั่ง
ตรวจสอบ 

• พ.ร.บ. ขาราชการ พล
เรือน พ.ศ.2551 

• พ.ร.บ.ขาราชการ กทม.
และบุคลากร กทม.พ.ศ.
2554  

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

2.  7 วัน แตงตั้ง
คณะกรรมการ
สอบสวน 

• เสนอ ผูมีอํานาจสั่งบรรจุ แตงตั้งคณะกรรมการ
สอบสวน 

• คณะกรรมการสอบสวน ประกอบดวย ขาราชการอยาง
นอย 3 คน ประธานกรรมการตองดํารงตําแหนงไม
ต่ํากวาผูถูกกลาวหากรรมการอยางนอย 2 คน 
กรรมการคนหนึ่งเปนเลขานุการ 

• คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน ตองระบุชื่อ 
ตําแหนงของผูถูกกลาวหา เรื่องที่กลาวหา ชื่อและ
ตําแหนงของคณะกรรมการสอบสวน 

• หนาที่ในการพิจารณาเสนอระดับโทษ  
o กรณีฐานความผิดรายแรง เปนของ ก.ก. 
o กรณีฐานความผดิไมรายแรง คณะกรรมการ

สอบสวนสามารถพิจารณาโทษได 

- 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งตั้ง
คณะกรรมการ

สอบสวน 

ไมมีมูล 

มีมูล 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3.  ภายใน  
5 วัน  

 

แจงขอกลาวหาใหผู
ถูกกลาวหา และ
คณะกรรมการ
สอบสวนทราบ 

• ใหผูถูกกลาวหา ลงลายมือชื่อและวันท่ีไวเปน
หลักฐาน และมอบสําเนาคําสั่งใหผูถูกกลาวหาหนึ่ง
ฉบับ 

• กรณีผูถูกกลาวหาไมยอมลงชื่อรับทราบ ใหสงคําสั่งทาง
ไปรษณียลงทะเบียนไปยังที่อยูของผูถูกกลาวหา 

• สงสําเนาคําสั่งแตงตั้ง และหลักฐานการรับทราบ
จากผูถูกกลาวหา ใหคณะกรรมการสอบสวน โดยให
ประธานกรรมการลงลายมือชื่อและวันที่รับทราบ
เปนหลักฐาน  
 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

- แบบ ดว.1  กฎ ก.พ. วาดวยการ
ดําเนินการทางวินัย  
พ.ศ.2556 

4.  ตาม
มาตรฐาน
งานแตละ
ขั้นตอน  

 

ดําเนินการ
สอบสวนและสรุป
พยาน หลักฐาน 
 

• ประชุมกําหนดแนวทางการสอบสวน  
• รวบรวมหลักฐาน ภายใน 60 วัน 
• แจงอธิบายแกผูถูกกลาวหา ภายใน 15 วัน นับแต

ไดรับทราบคําสั่งแตงตั้ง คกก. 
• กรณีที่ไมสามารถดําเนินการไดตามระยะเวลาที่

กําหนด ใหขอขยายเวลาไดครั้งละไมเกิน 60 วัน  
• การรวบรวมหลักฐาน ตองบันทึก ดว.5 
• การสอบสวนปากคํา ตองดําเนินการเปนลายลักษณ

อักษร โดยใหผูใหปากคําลงลายมือชื่อ พรอมผู
บันทึกปากคํา ตามบันทึก ดว.3,ดว.4 
 

กฎ ก.พ.  
วาดวยการ
ดําเนินการ
ทางวนิัย 
พ.ศ.2556 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

- แบบ ดว.3 
- แบบ ดว.4 
- แบบ ดว.5 

กฎ ก.พ. วาดวยการ
ดําเนินการทางวินัย  
พ.ศ.2556 

 
 
 
 

แจงขอ
กลาวหา 

A 

สอบสวน 
และสรุป
พยาน 

หลักฐาน 

B 
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ผิดไม
รายแรง 

ไมผิด 

ผิดรายแรง 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5.   
 
 
 
 
 

 

ประชุมพิจารณาลง
มติ และจัดทํา
รายงานการ
สอบสวน 

• รายงานการสอบสวน ตองประกอบไปดวยสาระสําคัญ 
ดังนี้ สรุปขอเท็จจริงและพยานหลักฐาน วินิจฉยั
เปรียบเทยีบพยาน หลักฐาน ความเห็นของคณะกรรมการ
วาผูถูกกลาวหากระทําผิดวินัยหรือไม อยางไร ผิดตาม
มาตราใด ควรไดรับโทษสถานใด 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

แบบ ดว.6 กฎ ก.พ. วาดวยการ
ดําเนินการทางวินัย  
พ.ศ.2556 

6.   พิจารณา
ความผิดและ
ระดับโทษ 
 
 
 
 
 

• กรณีมีมติวาไมมีการกระทําความผิด ใหยุติเรื่อง 
• กรณีมีมติวามีการกระทําความผิด 
o ฐานความผิดวินัยรายแรง - เสนอรายงานการ

สอบสวนให ก.ก. พิจารณาโทษ 
o ฐานความผิดวินัยไมรายแรง – คกก.สอบสวน

พิจารณาระดับโทษ (ภาคทัณฑ ตดัเงินเดือน หรือลด
ขั้นเงินเดือน) 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

- • พรบ.ขาราชการพล
เรือน พ.ศ. 2551 

• พรบ.ขาราชการ กทม.
และบุคลากร 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ถูกกลาวหาทราบหรือไม 
o ผูถูกกลาวหาไดชี้แจงและนําสืบแกขอกลาวหา

หรือไม  
 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

 
 

ประชมุ 
ลงมต ิ

B 

 เสนอ  
 ก.ก. 

พิจารณา 
โทษ 

ยุต ิ
เรื่อง คกก.พิจารณา 

เสนอระดับโทษ 

เสนอสั่ง
การ 

C 

END 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

8.  
 
 

 ดําเนินการลงโทษ • ดําเนินการเสนอคําสั่งลงโทษใหผูมีอํานาจสั่งบรรจุลงนาม 
• แจงคําสั่งลงโทษใหผูบังคับบญัชาของผูถูกลงโทษ

ดําเนินการแจงคําสั่งและสงหลักฐานการรับทราบคืน 
• รายงานการลงโทษไปที่สํานักงาน ก.ก.  
• บันทึกขอมูลใน และแฟมประวัติขาราชการ  
 
 
 
 
 

การพิจารณา
โทษเปนไปตาม
มาตรฐานโทษ
และ  กฎ ก.พ. 
วาดวยการ
ดําเนินการทาง
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 มตสิํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน กฎ ระเบียบ 

 

ดําเนินการ
ลงโทษ 

C 

End 
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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 ดังนี ้

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

ยืม และทําลาย 
กองควบคุมโรคติดตอ 
สํานักอนามัย 

 

- สํานักงาน/กอง 
- ศูนยบริการ

สาธารณสุข 
- หนวยงานภายนอก 
- 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 
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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 
กองควบคุมโรคติดตอ สํานักอนามัย หนวยงาน/สํานักงาน/กอง/กลุมงาน/ฝาย สํานักงาน/กอง/ กลุมงาน 

หนวยงานอื่น
หรือบุคคล 

 

1. การปฏิบัติงานสารบรรณ 
 

(การรับหนังสือ) 
 
 

 

  

  

 
 (การสงหนังสือ) 

 
 
 
 

 

 

 

  

  

รับหนังสือ 

จัดลําดับความสําคัญ ความเรงดวน และตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ 

ลงทะเบียนรับ 

จัดสง 

ลงทะเบียนสงหนังสือ 

รับ จัดลําดับความสําคัญ ความเรงดวน และตรวจสอบหนังสือ 

ตรวจสอบหลักฐานการสงหนังสือ 
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            หนวยงาน 
 
กระบวนการยอย 

กองควบคุมโรคติดตอ สํานักอนามัย หนวยงาน/สํานักงาน/กอง/กลุมงาน/ฝาย ศูนยบริการสาธารณสุข 

(การเก็บเอกสาร) 

  

 

(การทําลายเอกสาร) 

  

 

คัดแยกหนังสือ 

เก็บระหวางปฏิบัติงาน 

พิจารณาหนังสีอท่ีขอทําลาย 

แตงตั้งกรรมการพิจารณา 

สํารวจหนังสือครบอายุและจัดทําบัญชี ตามระเบียบสารบรรณ 

สงบัญชีขอทําลายหนังสือให สจช 

ทําลายหนังสือและรายงานผล 

เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว 

เก็บไวเพื่อตรวจสอบ 
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           หนวยงาน 

 
กระบวนการยอย 

กองควบคุมโรคติดตอ สํานักอนามัย หนวยงาน/สํานักงาน/กอง/กลุมงาน/ฝาย ศูนยบริการสาธารณสุข 

2. การชวยอํานวยการผูบริหาร 

 
 

 
 

 

 
 

 
   

 

รับหนังสือ 

ตรวจสอบความถูกตองหนังสือ 

วิเคราะหกลั่นกรองสรุป 

 

จัดลําดับความสําคัญ ความเรงดวน 

เสนอสั่งการ 

สงหนังสือ 
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            หนวยงาน 

 
กระบวนการยอย 

กองควบคุมโรคติดตอ สํานักอนามัย หนวยงาน/สํานักงาน/กอง/กลุมงาน/ฝาย ศูนยบริการสาธารณสุข 

3 การบริการยานพาหนะ 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4   การประชุม 

 
 

 
 

  

จัดทําทะเบียนประวัตยิานพาหนะ 

จัดเตรียมยานพาหนะ 

ติดตามการปฏิบัติงาน 

รับเรื่องขอใชยานพาหนะ 

ตรวจสอบการบํารุงรักษา 

จัดทํารายงานการปฏิบัติงาน 

กําหนดระเบียบวาระการประชุมและเชิญประชุม 

ประชุมและทํารายงานการประชุม 
 

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วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ 

ความถูกตอง รวดเร็ว และทันเวลา ลดปริมาณการใชทรัพยากร 

 
2. ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 
- ถูกตองตามระเบียบ และกฎหมายที่เกี่ยวของ 
- รวดเร็ว 

- รอยละของการดําเนินงานดานสารบรรณถูกตองตามมาตรฐานระเบียบ 
กฎหมาย 

- รอยละของการดําเนินงานดานสารบรรรณรวดเร็วถูกตองภายในเวลาที่กําหนด 
- ความพึงพอใจของผูรับบริการ  

 

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 
กองควบคุมโรคติดตอ 
ฝายบิหารงานทั่วไป 

สํานักงาน/กอง/กลุมงาน/ฝาย ศูนยบริการสาธารณสุข หนวยงานอื่นหรือบุคคล 

ภายใน 
1 วัน 

1-2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

    
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

    

 

END 

START 

รับหนังสือ 

จัดลําดับความสําคัญ ความเรงดวน/
ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ 

ลงทะเบียนรับ 
 

หนังสือ 
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4.2 การสงหนังสือ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน/สวนราชการ 
กองควบคุมโรคติดตอ 
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 
กองควบคุมโรคติดตอ 
ฝายบิหารงานทั่วไป 

สํานักงาน/กอง/กลุมงาน/ฝาย ศูนยบริการสาธารณสุข หนวยงานอื่นหรือบุคคล 

ภายใน 
1 วัน 

ทุกคน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

   

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

START 

คัดแยกหนังสือ 

END 

เก็บระหวางปฏิบัต ิ

เอกสาร 

เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว 

เก็บไวเพื่อการตรวจสอบ 

จัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บ 

สงหนังสือเก็บ 
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4.4 การทําลายเอกสาร 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

ผูรับผิดชอบ 
กองควบคุมโรคติดตอ 
ฝายบิหารงานทั่วไป 

หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป กองควบคุมโรคติดตอ ผูอํานวยการสํานัก 

ภายใน 
60 วัน 

หลังสิ้นป 
งบประมาณ 

1-2 คน 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

ภายใน      
15 วัน 

 
 

1-2 คน 

 
 

    
 
 

 
 
 

  
 
 

5 คน 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

    

 

END 

START 

สํารวจหนังสือท่ีครบอายุทําลาย 

ขออนุมัติทําลาย/แตงตั้งคณะกรรมการ
ทําลายเอกสาร  พิจารณา ตามขั้นตอน 

ควบคุมการทําลายและรายงานผล 

คณะกรรมการพิจารณาหนังสือท่ีขอ
ทําลายตามบัญช/ีเสนอสํานักหอ

จดหมายเหตุแหงชาต ิ

ฐานขอมูล 

รายงานผล 

อนุมัต ิ

ไมอนุมัต/ิแกไข 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

     5.1 การรับหนังสือ 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 

ภายใน 1 วัน 
 
 
 
 
                    
       

รับหนังสือ  
จากหนวยงานภายนอก 
     
 
 
 

- ตรวจสอบความถูกตองของหนวยงาน และ/หรือ      
ภารกิจหนาที่                              

- กรณีไมถูกตอง ใหจัดสงใหฝายที่เกี่ยวของ 
หรือสงคืน 

- กรณีถูกตอง ดําเนินารขั้นตอนตอไป 
 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 
 
 

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 

 
- พระราชบัญญัติ
ขอมูลขาวสาร

ทางราชการ พ.ศ.
2540 

- ระเบียบวาดวย
การรักษา

ความลับทาง
ราชการ พ.ศ. 

2544 

2  
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 
 
 
 
 
 
 

- แยกหมวดหมูหนังสือ 
- พจิารณาชั้นความเร็ว 
- พิจารณาชั้นความลับ  
-     ออกเลขรับเอกสาร และบันทกึในทะเบียน
หนังสือรับ 

- -ผูชวยนาย
ทะเบียนขอมูล
ขาวสารลับ 
-เจาพนักงาน
ธุรการ 

- 

3  เสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการ                                                                                   - - - 

 

      

END 

รับหนังสือ 

START 

เสนอสั่งการ 

ตรวจสอบ
ลงทะเบียนรับ

เอกสาร 
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5.2 การสงหนังสือ 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 

ภายใน 1 วัน 
 
 
 

รับหนังสือสงออกและ

ตรวจสอบ คัดแยก 

- ตรวจสอบความถูกตอง ความเรียบรอยของ
หนังสือและสิ่งท่ีสงไปดวย 

- พิจารณาชั้นความลับและประทับตาลับ 
- พิจารณาวิธีการจัดสงหนังสือ  

 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 
เจาพนักงาน
ธุรการ 
 
 

- - 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งหนังสือและจาหนาซอง
(แลวแตกรณ)ี 

- แบบทะเบียน
หนังสือสง 

- สมุดสง
หนังสือ 

3  
 
 
 
 
 

จัดสงหนังสือ - จัดสงหนังสือตามวิธีการที่เหมาะสม
(แลวแตกรณ)ี 

- รวบรวมสําเนาหนังสือคืนเจาของเรื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับและ
ตรวจสอบ
หนังสือ 

START 

ออกเลขและ
เตรียมจัดสง 

 

จัดสง 

END 
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5.3 การเก็บเอกสาร 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  ภายใน 1 วัน 
 

คัดแยกประเภทของ

หนังสือราชการ 

คัดแยกหนังสือราชการตามประเภทการเก็บ 
- ระหวางปฏิบัติงาน  
- ปฏิบัติงานเสร็จแลว  
- สําหรับใชตรวจสอบ และรอทําลาย  

 

 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 
 
 

- - 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  จัดเก็บเอกสารตาม
หมวดหมู 

- เปนไปตามระเบียบที่กรุงเทพมหานคร
กําหนด 

 

 

 

 

 

 

รับและคัดแยก
หนังสือ

START 

จัดเก็บ 

END 
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 5.4 การทําลายเอกสาร 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 

 
 
 

ภายใน 60 

วันหลังวันสิ้น

ปปฏิทิน 

สํารวจหนังสือท่ีครบอายุ

การเก็บรักษาเพื่อเสนอขอ

ทําลาย 

- อายุการเก็บหนังสือ เปนไปตาม
ระเบียบ กทม. วาดวยวิธีปฏิบตัิงานสาร
บรรณ พ.ศ.2546 และที่แกไขเพิ่มเติม 

 

- - นักจัดการ
งานทัว่ไป 
- เจาพนักงาน
ธุรการ 
 

-  - ระเบียบสํานัก
นายกรัฐ 
มนตรี วาดวย
งานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 
และที่แกไข
เพิ่มเติม  

- ระเบียบ 
กทม. วาดวย
วิธีปฏิบัติงาน
สารบรรณ 
พ.ศ.2546 
และที่แกไข
เพิ่มเติม 

2 
 
 

 เสนอแตงตั้ง

คณะกรรมการทําลาย

หนังสือ 

- แตงตั้งคณะกรรมการ 3 คนตั้งแต
ระดับชํานาญงาน/ปฏิบัติการขึ้นไป 

- นักจัดการ
งานทั่วไป 
- เจาพนักงาน
ธุรการ 

- 

3  พิจารณารายการหนังสือที่

ขอทําลาย 

- พิจารณารายการหนังสือที่ขอทําลาย 
วาสมควรทําลาย หรือสมควรเก็บ 

- กําหนดวิธีการทําลาย 

- เสนอผูบริหารพิจารณาอนุมัติรายการ
หนังสือที่ขอทําลาย และวิธีการทําลาย 

คณะ
กรรมการฯ 

แบบบัญชี
หนังสือขอ
ทําลาย  
(แบบที่ 27) 

4 
 
 

 จัดทําและสงบัญชีหนังสือ
ขอทําลายให สจช กรม
ศิลปากร 

- กรณีหอจดหมายเหตุแหงชาติ ขอสงวน 
ใหจัดสงหนังสือใหหอจดหมายเหตุ
แหงชาต ิ

- นักจัดการ
งานทั่วไป 
- เจาพนักงาน
ธุรการ 
 

- 

 
 
 
 
 
 

สํารวจหนังสือ
ครบอาย ุ

START 

สงบัญชีให 
หจช. 

พิจารณา
หนังสือที่ขอ

ทําลาย 

แตงตั้งคณะ 

กรรมการ
กรรมการ 

A 
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ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5   ทําลายเอกสาร และ

รายงานผลการทําลาย

เอกสาร 

 

 

 

- ทําลายเอกสารตามวิธีการที่กําหนด 
- จัดทํารายงานผลการทําลายหนังสอื

เสนอผูอนุมัติรับทราบ 

 คณะ
กรรมการฯ 

-  

 

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ไขเพิม่เติม 
- พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารทางราชการ พ.ศ. 2540 
- ระเบียบวาดวยการรักษาความลับทางราชการ พ.ศ.2544 

 

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องตามระเบียบ และสั่งการไดอยางรวดเร็ว ลดระยะเวลาในการวินิจฉัยสั่งการ 

 
2. ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 
ถูกตองตามระเบียบ กฎหมาย คําสั่ง และทนัเวลา รอยละความสําเร็จของเอกสารที่ตรวจสอบ มีความถูกตอง ครบถวน และ

ทันเวลา  
 

3. คําจํากัดความ 

- ไมมี 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
กองควบคุมโรคติดตอ 
ฝายบริหารงานทั่วไป 

สํานักงาน / กอง / กลุมงาน/ฝาย 
ศบส. หนวยงานอื่น/บคุคล 

ผูอํานวยการกองควบคุมโรคติดตอ กลุมงาน / ฝาย 

ภายใน 
1 วัน 

2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

  

 

 

 

END 

START 

รับหนังสือ 

จัดลําดับความสําคัญ ความเรงดวนและ
ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ 

วิเคราะหกลั่นกรองเรื่องตามระเบยีบ
พรอมสรุปเรื่องเสนอ 

สงหนังสือ 

หนังสือ 

 พิจารณา 
สั่งการ 

หนังสือ 

ไมอนุมัต/ิแกไข 

อนุมัต ิ
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 

 ภายใน 1 วัน 

 

 

รับหนังสือจากฝาย

บริหารงานทั่วไป 

- ดําเนินการตรวจสอบและลงทะเบยีนรับตาม
ขั้นตอนการรับหนังสือ 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 
เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 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าที ่
ความรับผิดชอบหรือภารกิจของสวน
ราชการที่เกี่ยวของ 

- เสนอหัวหนากลุมงานตรวจสอบกลั่นกรอง 
 

- 

3   เสนอผูบริหารพิจารณา

สั่งการ 

- เสนอแฟมงานตามความเรงดวน 
- สงหนังสือกลับคืนตามสายงาน 

 
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 

รับหนังสือ 

 

ตรวจสอบ 
กลั่นกรอง 

END 

เสนอสั่งการ 
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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 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

- ถูกตองตามระเบียบราชการและทันเวลา 
- สอดคลองกับแผนการใชและวัตถุประสงคผูขอใช 

มีการบูรณาการในการใชยานพาหนะ 
ลดการใชทรัพยากร 

 
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 
- รอยละของคาใชจายที่ลดลงจากการใชทรัพยากรรวมกัน 

 

3. คําจํากัดความ 

- ยานพาหนะ หมายถึงรถราชที่ใชในราชการกรุงเทพมหานคร 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

ผูรับผิดชอบ 
กองควบคุมโรคติดตอ 
ฝายบิหารงานทั่วไป 

หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป กองควบคุมโรคติดตอ ผูอํานวยการกอง 

ภายใน 
1 วัน 

1 คน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

ภายใน 
1 วัน 

 
 

1  คน 

 
 

   
 
                           

 
 
                                 

 
 
                              
 

ภายใน      
1 วัน 

 
 

    1-2 คน 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

ภายใน      
1วัน 

 
1 คน 

    

 

 

END 

START 

จัดทําทะเบียนและประวัติยานพาหนะ 

รับเรื่องขออนุญาตใชรถจัดเตรียม
ยานพาหนะ 

จัดทํารายงาน 

ติดตามการปฏิบัติงาน/ตรวจสอบ
บํารุงรักษา 

ประวัติ
ยานพาหนะ 

 พิจารณา 

รายงาน 

 

ไมผาน/แกไข
แกไข

ผาน 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 

 ภายในวันที่ 5      
ของทุกเดือน 

จัดทํา/ทบทวน

ทะเบียนยานพาหนะ     

และประวัต ิ

 

- จัดทํา/ทบทวนทะเบียนและประวตัิ
ยานพาหนะตามระเบียบพัสด ุ

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 
เจาพนักงาน
ธุรการ 

 

 

 

 

 

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

- พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
 

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าฝาย/หัวหนากลุมงาน 
- เจาพนักงานธุรการ 

4   รับรายงานการใช

ยานพาหนะ 

ตรวจสอบการเบิก-

จายน้ํามันเชื้อเพลิง

และหลอลื่น 

 

- ควบคุมการจอดและการเก็บรักษา
ยานพาหนะและกุญแจ 

- ตรวจสอบการเบิก-จายน้ํามันเชื้อเพลิง
และหลอลื่น  

START 

จัดทําทะเบียน
และประวัต ิ

 

รับเรื่องขอใช 

จัด
ยานพาหนะ 

ติดตามการ
ปฏิบัติงาน 

A 
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ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5  ภายในวันที่ 5 
ของทุกเดือน 

ตรวจสอบการ

บํารุงรักษาและ

ซอมแซม 

- ติดตามตรวจสอบสภาพยานพาหนะ ดาน 
การดูแลรักษาความสะอาด  
การบํารุงรักษาตามกําหนด  
ดานการสงซอมเมื่อเกดิการชํารุด 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 
เจาพนักงาน
ธุรการ 

 

 

 

 

 

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

- พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

 

6  ภายในวันที่ 5 
ของทุกเดือน 

จัดทํารายงานสถิติการ

ใชน้ํามันเช้ือเพลิงและ

รายงานการใช

ยานพาหนะ 

 

- รวบรวมใบเบิก-จายน้ํามันเชื้อเพลิงและ  
หลอลื่น และจัดทํารายงานสถิติการใช

น้ํามันเชื้อเพลิงและรายงานการใช

ยานพาหนะ 

- 
 

 

6. เอกสารประกอบ 
 แบบฟอรม 

- แบบใชรถราชการแบบ 3 แบบ 4 
 

 เอกสารอางอิง 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง รถราชการ พ.ศ.2529และที่แกไขเพิ่มเติม 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

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วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ 

ผูเขารวมประชุมไดรับความพึงพอใจในดาน 
- เอกสาร 
- สถานที่ และอุปกรณ 

ลดการใชทรัพยากรและเวลาในการประชุม 

 
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 
- ไมมีการรองเรียนในการดําเนินการจัดประชุม 
 

 

3. คําจํากัดความ 

- เอกสาร หมายถึงเอกสารที่ทําขึ้นหรือรับไวเพื่อเปนหลักฐานทางราชการ 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
กองควบคุมโรคติดตอ 
ฝายบริหารงานทั่วไป 

สํานักงาน / กอง/กลุมงาน/
ฝาย 

ศูนยบริการสาธารณสุข หนวยงานอื่นหรือบุคคล 

ภายใน 
3-5 วัน 

1-2 คน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

 
 

1 คน 

 
 

   
 
 
 

 
 
 
                                    
 

 
 
 

1-2 คน 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

START 

กําหนดเตรียมการประชุม จัดเตรยีม
หองประชุม อุปกรณ 

จดรายงานการประชุม 
ทํารายงานการประชุม 

แจงเวียนรายงานการประชุม 

รวมประชุม 

END 

เอกสาร 

รายงาน 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 
 
 

 ภายใน 3- 5 วัน กําหนดและเตรียมการ

ประชุม 

 

 

 

- เตรียมจองหองประชุมโสตทัศนูปกรณ 
- นัดหมาย จัดทําวาระและเอกสารการ

ประชุม 

- - นักจัดการ
งานทั่วไป 
- พนักงาน
ธุรการ 
 

-  - 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งเวียน
รายงาน 

ประชุมและทํา
รายงาน 

 

เตรียมประชุม 
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ดานงบประมาณ การเงิน  
 

ขอบเขต 

การดําเนินงานดานงบประมาณ การคลังเงิน ภายใตกระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข ประกอบดวยกระบวนการยอยในดานการงบประมาณ 

และการเงินการคลัง โดยในแตละกระบวนการยอยมขีอบเขตและหนวยงานที่เกี่ยวของ ดังนี้ 

กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานเจาภาพหลัก หนวยงานที่เกี่ยวของ 
1. การงบประมาณ ครอบคลุมกระบวนการทางดานงบประมาณ ทั้งการจัดทํางบประมาณ

รายจายประจําป การบริหารงบประมาณ และการรายงานติดตามผล
การใชจายงบประมาณ  
 

ฝายบริหารงานทั่วไป  
กคร.สนอ. 

กลุมงาน/ฝาย สังกัด กคร.  
ฝายการคลัง สก.สนอ. 

2. การเงินการคลัง ครอบคลุมกระบวนการเบิก-จาย รับ-นําสง และเก็บรักษาเงิน 
ตลอดจนการจัดทํารายงานทางการเงิน 
 

ฝายบริหารงานทั่วไป  
กคร.สนอ. 

 

กลุมงาน/ฝาย สังกัด กคร.  
ฝายการคลัง สก.สนอ. 
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จากขอบเขตของกระบวนการยอยดานบน สามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการดําเนินงานดานการงบประมาณ การเงิน ภายใตกระบวนการบริหารจัดการดาน

การแพทยและสาธารณสุข โดยแสดงใหเห็นถึงกิจกรรมยอยหลักๆ ที่มีความสัมพันธกัน และหนวยงานที่เกี่ยวของซึ่งรับผิดชอบดําเนินกิจกรรมตางๆ ดังกลาวได ดังนี ้

   หนวยงาน 

กระบวนการยอย 
ทุกสวนราชการในสังกัด กคร. /สก.สนอ. ฝายบริหารงานทั่งไป กคร. 

 
การงบประมาณ 
 
 

  
 
 
 

  

การเงินการคลัง 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
                
 
 

 

 

 

 

 
 
 
 

จัดทําคําของบประมาณ 

จัดทํารายงานทางการเงิน 

การบริหารงบประมาณ การติดตามและรายงานผลการ
ใชจายงบประมาณ 

เก็บรวบรวมเอกสาร
ทางการเงิน 

เบิก-จายเงิน/ 
การรับเงิน/การนําสงเงิน/

การเก็บรักษาเงิน 

การตรวจสอบความถูกตอง
ของการบันทึกรายจายตาม

งบประมาณ 
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กระบวนการยอย 1: การงบประมาณ 
1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
- บุคลากรภายในหนวยงาน  
- ทุกกลุมงาน/ฝาย สังกัด กคร. 
- หนวยงานภาครัฐ เอกชน และประชาชนทุกภาคสวน 

ไดรับการจัดสรรงบประมาณอยางเพียงพอกับความตองการ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 
- ทุกกลุมงาน/ฝาย สังกัด กคร. 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ายประจําปมีเหตุผลและความ 

จําเปนชัดเจนตามลําดับความตองการ มีเอกสารครบถวนเปนไป 
ตามหลักเกณฑที่สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานครกําหนด 

- การบริหารงบประมาณเปนไปตามขอกฎหมาย ระเบียบ และ 
ดําเนินการตามแผนงาน/งาน/โครงการ ตามที่ไดรับอนุมัติ 

- การรายงานฐานเงินงบประมาณรายจายประจําปเปนไปตาม 
  แนวทางที่กรุงเทพมหานครกําหนด 

- ระดับความสําเร็จของการจัดทําคําของบประมาณเปนไปตามความจําเปนและแลวเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่กําหนดในปฏิทินงบประมาณรายจายประจําป  

- 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 

กคร. 
ฝายบริหารงานทั่วไป 

ผอ. กคร. /หัวหนากลุม
งาน/หัวหนาฝาย

บริหารงานท่ัวไป/นวก. 
สํานักงาน / กอง ศูนยบริการสาธารณสุข 

สํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

สภา กทม. ระบบ mis 

 
 
 
 
 
 
 
20 วัน  
หรือตามที่
กําหนดใน
ปฏิทิน
งบประมาณ
รายจาย
ประจําป 
 

 
 
 

  
 
 
 

     
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

       

2 คน 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

     รวบรวมรางคําขอ
งบประมาณรายจาย
ประจําปของกลุมงาน 
/ฝาย กคร. สนอ. สง
ฝายการคลัง สก.สนอ. 

A 

จัดทําคําของบประมาณประจําป 
  

 - แจงปฏิทินการจัดทํา
งบประมาณรายจาย
ประจําป 
- หลักเกณฑคําขอ
งบประมาณฯ 

ทบทวน/ปรับปรุงเปาหมายกลยุทธ ผลผลิต กิจกรรมและตัวชี้วัด 
 

START 
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ระยะเวลา 

 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

 
 

หนวยงาน 
กคร. 

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   
 
 
 
 
 

     

ตามที่
กําหนดใน

ปฏิทิน
งบประมาณ

รายจาย
ประจําป 

 
 
 
 
 

1-3 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 

 
 
 

แกไขปรับปรุง 
 

สงคําขอ
งบประมาณ และ

บันทึกคําขอ
งบประมาณใน

ระบบ 

รับคําขอตั้ง
งบประมาณ คําของบประมาณ

ประจําป 

A 

B 

พิจารณา 
แกไขปรับปรุง 

 

แกไขปรับปรุง 
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ระยะเวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 
 

หนวยงาน 

กคร. 
ฝายบริหารงานทั่วไป 

คณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองงบประมาณ 

สํานักงาน / กอง ศูนยบริการสาธารณสุข 
สํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

สภา กทม. ระบบ mis 

ตามที่
กําหนดใน

ปฏิทิน
งบประมาณ

รายจาย
ประจําป 

 
 

 

 
 
 
 
 

      
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

    
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

    
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําราง
ขอบัญญัติ

งบประมาณ
รายจายประจําป 

เสนอ ผว.กทม 
ลงนาม

ขอบัญญัติฯ 

B 

C 

วิเคราะห 
คําของบประมาณ 

พิจารณา
เห็นชอบราง
ขอบัญญัติฯ  
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
กคร. 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
คณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองงบประมาณ 

สํานักงาน / กอง ศูนยบริการสาธารณสุข 
สํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

สภา กทม. ระบบ mis 

ตามที่
กําหนดใน
ปฏิทิน
งบประมาณ
รายจาย
ประจําป 
 

        
 
 
 
 
 

1 ตุลาคม 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 

    
 
 
 
 

 

     
 

   
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
      

 

 

ใชจาย

ดําเนินการ
ประกาศใน
ราชกิจจา
นุเบกษา 

ไดรับจัดสรร
งบประมาณตาม

ขอบัญญัติฯ 
 

ไดรับจัดสรรงบประมาณตามขอบญัญัติฯ 
 

ผลการใชจาย 

งประมณ 

C 

- การจัดซื้อ/จัดจาง 
- เบิกจาย 
- รับ-นําสงเงิน 

END 

ประกาศใช
ขอบัญญัติ

 

ใชจายงบประมาณ 

รายงานผลการใชจายงบประมาณ 
 

ติดตาม /รายงาน
ผลการใชจาย
งบประมาณ 
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

5.1 การจัดทํางบประมาณรายจายประจําป 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1   
 
 
 
 
 
 
 
20 วัน  
หรือตามที่
กําหนดใน
ปฏิทิน
งบประมา
ณรายจาย
ประจําป 

รับแจงและสื่อสารขอมูลการจัดทํา

งบประมาณรายจายประจําป 

- รับขอมูลการจัดทํางบประมาณ
รายจายประจําปจาก สงม. กทม.  
 ปฏิทินงบประมาณรายจาย

ประจําป 
 หลักเกณฑทั่วไป แนวทางการ

ปฏิบัติ เกี่ยวกับการจัดทํา
งบประมาณรายจายประจําป  

- เวียนแจงขอมูลดังกลาวให กลุมงาน/
ฝบท.ในสังกัด 

-  นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- - ปฏิทินงบประมาณ
รายจายประจําป 

- หลักเกณฑทั่วไป แนว
ทางการปฏิบัต ิ
เกี่ยวกับการจัดทํา
งบประมาณรายจาย
ประจําป  

2  ดําเนินการแตงตั้งคณะกรรมการ

หรือคณะทํางานพิจารณากลั่นกรอง

คําของบประมาณของ กคร. 

 

- - นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- คําสั่งฯ แตงตั้งคกก.
พิจารณากลั่นกรองคํา
ของงบประมาณของ 
กคร. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3  รวบรวมขอมูลและจัดทํา

รายละเอียดรางคําของบประมาณ

ตามแบบที่กําหนด 

 

 

 

- จัดทํารายละเอียดคําของบประมาณ 
ตามหลักเกณฑทั่วไป แนวทางการ
ปฏิบัติ เกี่ยวกับการจัดทํางบประมาณ
รายจายประจําป 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี / เจา
พนักงานพัสดุ 

แบบ  
ง.101 –  
ง.113 

รับแจงและ
สื่อสารขอมูล 

START 

แตงตั้ง
คณะกรรมการ 

จัดทํารางคําขอ
งบประมาณ 

A 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  ตามที่

กําหนด

ใน

ปฏิทิน

งบประ

มาณ

รายจาย

ประจํา

ป 

 

สก.สนอ. ประชุมพิจารณาคําขอ

งบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

- วิเคราะหโครงการและจัดลําดับ
ความสําคัญ ตามยุทธศาสตรและ
เกณฑอื่นๆ ทีส่ํานักอนามัยกําหนด 

- คกก.พิจารณา
กลั่นกรองคํา
ขอ
งบประมาณ 
ของหนวยงาน 

-  
 
 
 

5  ปรับปรุง แกไขเอกสารคําขอ

งบประมาณตามมติของคณะ

กรรมการฯ พรอมบันทึกขอมูลคําขอ

งบประมาณ ในระบบ mis 

- รายละเอียดงบประมาณครบถวน 

  ตามที่สํานักงบประมาณกําหนด 

- สงคําของบประมาณทันตามกําหนด 

  ในปฏิทินงบประมาณรายจายประจําป 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

แบบ  
ง.101 –  
ง.113 

1  ตามที่
กําหนดใน
ปฏิทินงบ 
ประมาณ 

จัดเตรียมขอมูลรายละเอียดตาง ๆ 

เพื่อประชุมชี้แจง สงม./คกก.

พิจารณางบประมาณ/สภากทม./ 

คณะอนุกรรมการพิจารณา

งบประมาณ 

มีการเตรียมขอมูลครอบคลุมภารกิจท่ี

รับผิดชอบพรอมชี้แจง 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- แบบ  
  ง.101 –  
   ง.113 
- ขอมูลสถิติ  
  ตาง ๆ 

ขอมูลคําของบประมาณ
รายจายประจําป 

END 

จัดทําคําของบ 
ประมาณสงสงม.
พรอมลงขอมูล
ในระบบ mis 

พิจารณา 

A 

เตรียมขอมูลรอ
การประชุมชี้แจง 
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5.2 การบริหารงบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  1-3 วัน แจงแนวทางการปฏิบัติ

เกี่ยวกับการบริหาร

งบประมาณรายจายใหกลุม

งาน/ฝบท.ในสังกัดทราบ

และถือปฏิบัต ิ

มีการเวียนแจงขอมูลดังกลาวให กคร. - นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- - ขอบัญญัต ิ
งบประมาณรายจาย 
ประจําป 

- แนวทางการปฏิบัติ   
เกี่ยวกับการบริหาร 
งบประมาณรายจาย 
ประจําป 

2  1-2 วัน บันทึกวงเงินงบประมาณที่

ไดรับอนมุัติในทะเบียนคุม

งบประมาณ 

- มีการบันทึกขอมูลงบประมาณครบถวน ถูกตอง - นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- ทะเบียนคุม
งบประมาณ ตามแบบ
ที่กทม. กําหนด 

3  7-15 วัน จัดทําแผนการปฏิบตัิงาน

และใชจายเงินประจําป และ

แผนการขออนุมัตเิงินประจํา

งวด 

- จัดทําแผนการปฏิบตัิงานและใชจายเงิน
ประจําป  
 หมวดคาครุภณัฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง 

(พัสดุ) 
 หมวดรายจายอื่น 

- จัดทําแผนการขออนุมัติเงินประจํางวด 
 หมวดคาตอบแทน ใชสอยและวัสดุ 
 หมวดคาครุภณัฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง 
 หมวดรายจายอื่น 

- กําหนดระยะเวลางวด ดงันี ้
 งวดที่ 1  เดือนตุลาคม - มกราคม ปถัดไป 
 งวดที่ 2  เดือนกุมภาพันธ – พฤษภาคม 

 งวดที่ 3  เดือนมิถุนายน – กันยายน 

- ผูรับผิดชอบ
โครงการ / 
นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี / เจา
พนักงานพัสดุ 

- แผนการ 
ปฏิบัติงาน 
และแผนการ 
ใชจายเงิน 

- แบบ ง.202 

- แนวทางการบริหาร
งบประมาณประจําป  
- ระเบียบกรุงเทพ-
มหานคร วาดวยการ
กําหนดประเภท
รายรับ-รายจาย และ
การปฏิบัติเกี่ยวกับ
งบประมาณ พ.ศ. 
2533 

รับขอบัญญัติ
งบประมาณ

รายจายประจําป 

START 

จัดทําทะเบียน
คุมงบประมาณ 

ทําแผนการ
ปฏิบัติงาน   

และแผนการ   
ใชจายเงิน 

A 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  2 วัน 1. จัดทําและรวบรวม   

เอกสารตามที่สํานัก   

งบประมาณกําหนด     

พรอมบันทึกขอมูล ในระบบ 

mis  

2. จัดทําหนังสือขออนุมัติ   

เงินประจํางวด/ โอน/   

เปลี่ยนแปลงงบประมาณ   

พรอมแนบเอกสารที่ 

เกี่ยวของ 

- เสนอตอสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร  

กอนวันเริ่มตนงวดไมนอยกวา 15 วัน- เอกสาร

ประกอบการขออนุมตัิเงินประจํางวด /  โอน/

เปลี่ยนแปลงงบประมาณครบถวนตามที่  

กําหนด 

 

 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

การขออนุมัติ
เงินประจํางวด 
- แบบ ง.301ข 
- แบบ ง.302ข 
- แบบ ง. 202 
- แผนการใช
จาย 

   เงินหมวดคา  
   ตอบแทนฯ 
- แผนการ 
ปฏิบัติงาน 
และแผนการ 
ใชจายเงิน 
หมวดรายจาย

อื่น 

การโอนงบประมาณ 

- แบบ ง.303ข 

การ
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

- แบบ ง.304ข 

- แนวทางการบริหาร 
งบประมาณประจําป  

- หนังสือขออนุมัติเงิน 

ประจํางวด/ โอน/ 

เปลี่ยนแปลง 

  งบประมาณ 
- เอกสารแนบ 1 

- เอกสารแนบ 2 

5  30 นาท ี 1. รับแจงการอนมุัติเงิน   

ประจํางวด/ โอน/   

เปลี่ยนแปลงงบประมาณ   

จากสํานักงบประมาณ   

กรุงเทพมหานคร  

2. ลงทะเบียนคุมการอนุมัติ   

เงินประจํางวด/ โอน/   

เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

3. แจงสวนราชการในสงักัด   

หรือกลุมงานที่เกี่ยวของ   

ทราบ 

1. เงินประจํางวดที่ไดรับอนุมัตเิปนไปตาม

แผนการใชจายเงินและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับ

การบริหารงบประมาณรายจายประจําป 

2. การโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณเปนไปตาม

แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ

รายจายประจําป 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
 

- หลักฐานการอนุมัต ิ
เงินประจํางวดจาก 
สํานักงบประมาณฯ 

- ทะเบียนคุมงบ  
ประมาณ 

- หนังสือแจงสวน  

ราชการในสังกัดหรือ

กลุมงานที่เกี่ยวของ 

เสนอขออนุมัติ
เงินประจํางวด/ 

โอน/
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

รับแจงการอนุมัติ
เงินประจํางวด/ 

โอน/
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

A 

B 
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ที ่ 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เกนิวงเงินที่ไดรับอนมุัติเงินประจํา
งวด หรือตามที่มีการโอนเปลี่ยนแปลง  
 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี / เจา
พนักงานพัสดุ 
/เจาพนักงาน
ธุรการ 

 - ขอบัญญัต ิ
งบประมาณรายจาย 

  ประจําป 
- หลักฐานการอนุมัต ิ
เงินประจํางวดจาก 
สํานักงบประมาณฯ 

- แผนการปฏิบัติงาน 
และแผนการใช 
จายเงิน 

7  1 วัน 
 
 

10 วัน 

1. รับแจงกําหนดการกันเงิน   

ไวเบิกเหลื่อมปจากกอง   

การเงิน สํานักการคลัง 

2. แจงทุกกลุมงานและสวน   

ราชการในสังกัดตรวจสอบ   

งบประมาณรายการที่ไม   

สามารถเบิกจายไดทัน   

ภายในปงบประมาณ (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เบิกเหลื่อมปเปนไปตามระเบียบและ

แนวทางที่กรุงเทพมหานครกําหนด 

 นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- แบบ 5 ก 
- แบบ 5 ข 

- หนังสือแจงจากกอง 
การเงิน สํานักการ 
คลัง 

- หนังสือแจงสวน 
  ราชการ 

 

ใชจาย
งบประมาณ 

B 

การกันเงินไว
เบิกเหลื่อมป 

C 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

8  
 
 
 
 

1 วัน บันทึกรายการอนุมตัิกันเงิน

ไวเบิกเหลื่อมปงบประมาณ

ในทะเบียนคุมงบประมาณ

รายจายและแจงกลุมงาน/

ฝบท.ทราบ 

 นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- แบบ 5 ก 
- แบบ 5 ข 

- หนังสือแจงไดรับ 
อนุมัติใหกันเงินไว 
เบิกเหลื่อมป 

- หนังสือแจงกลุมงาน

หรือสวนราชการที่

เกี่ยวของ 

- ทะเบียนคุม 

  งบประมาณรายจาย 

9  1 วัน 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. รับแจงกําหนดวางฎีกา   

เบิกจายเงินกันไวเบิกเหลื่อมป

และการขยาย เวลากันเงิน

เหลื่อมปจาก กองการเงิน 

สํานักการคลัง 

2. แจงทุกกลุมงานและฝบท.

ในสังกัดวางฎีกาเบิกจายเงิน

กันเหลื่อมปตามที่กําหนดและ

ตรวจสอบ รายละเอียด

รายการที่ขอกันเงินเหลื่อมป

กรณีรายการที่ ไมสามารถ

เบิกจายไดทันตามที่กําหนดให

ดําเนินการขอขยายเวลาเบิก

จายเงินกันเหลื่อมป โดยจัดทํา

ใบขอขยายตามแบบ 5 ค ใน

ระบบ Mis 

 

 

 

 

 

 นักวชิาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- แบบ 5 ค - หนังสือแจงกลุมงาน  

/ ฝบท. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับแจงการ
อนุมัติเงินไว

เบิก 

เหลื่อมป 

การขยายเวลา
กันเงินเหลื่อมป 

C 

D 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3 วัน 3. รวบรวมรายการงบ 

ประมาณกันเหลื่อมปตามใบ

ขอขยายกันเงิน พรอมทั้ง

จัดทําหนังสือเสนอผอ.สนอ.ลง

นามสงกองการเงิน สํานักการ

คลัง    

- หนังสือสงขอขยาย 
  เวลากันเงิน 
- เอกสารหลักฐาน 
  ตาง ๆ ที่เกี่ยวของ 

10 
 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน 4. เมื่อไดรับอนมุัติใหขยาย   

เวลาเบิกจายเงินกันไวเบิก   

เหลื่อมป ใหบันทึกใน   

ทะเบียนคุมและแจงให   

กลุมงานหรือสวนราชการ   

ที่เกี่ยวของทราบ 

  นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

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

- หนังสือแจงกลุมงาน

หรือสวนราชการที่

เกี่ยวของ 

- ทะเบียนคุมงบ   

ประมาณรายจาย 

10  ทุกวันท่ีมี
การ

เบิกจาย / 
รายเดือน 
/ รายไตร

มาส 
 
 
 
 

1. เมื่อมีการจัดทําใบขอเบิก

ตามระบบ mis ระบบจะ

ควบคุมงบประมาณโดย

อัตโนมัติ มีการหัก

งบประมาณเมื่อมีการเบิก

จายเงินและมีการสงคืน 

2. ตรวจสอบงบประมาณ

จากระบบ mis ใหเปน

ปจจุบันเพื่อใหทราบยอดเงิน

-  การใขจายงบประมาณเปนไปตามเปาหมายที่  

กรุงเทพมหานครกําหนด 

-  การลงทะเบียนควบคุมฎีกาเบิกจายเงินงบ  

ประมาณครบถวนทุกฎีกา 

 

 

 

ติดตาม
ประเมินผล
ขอมูลการ
เบิกจายใน
ระบบ mis 

 
 
 
 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ทะเบียนคุมงบ  
  ประมาณรายจาย 
- ระบบ mis 
 
 
 
 
 
 
 

ติดตาม /ควบคุม
รายงานผลการ

ใชจาย 

รับแจงการอนุมัติ
ใหขยายเวลากัน

เงินไวเบิก 
เหลื่อมป 

D 

E 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

ทุกเดือน 
(ตาม

กําหนด 
การ

ประชุม
ผูบริหาร
สํานัก

อนามัย) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกวันท่ี 

คงเหลือ สถานะของฎีกาที่

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

รายงานเรียนผูอํานวยการ

สํานักเพื่อนําเขาที่ประชุม

ผูบริหารสํานักอนามัย เพื่อ

เรงรัดการใชจายงบประมาณ

ใหเปนไปตามเปาหมายที่

กรุงเทพมหานครกําหนด 

5. รายงานผลการปฏิบัติ    

ราชการประจําป    

งบประมาณ 

 

 

 

1. มีการติดตามผลการกอหน้ีผูกพนัและผลการ

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 

 

 
 
 
นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

 
 
 
- แบบ 401 
- แบบ 402 
- แบบ 403 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
- แบบ 353 

 
 
 
- รายงานการกอหนี ้
ผูกพันและการเบิก  
จายงบประมาณ 

- รายงานความ  
กาวหนาผลการกอ 
หนี้ผูกพันและผล 
การเบิกจาย 
งบประมาณ 

- รายงานความ  
กาวหนาโครงการใน 
ระบบติดตามและ 
ประเมินผลโครงการ 

- ผลการดําเนินงาน 
  ตามตัวชี้วัด 

END 

E 
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6.  เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 

- แบบ ง.101 – ง.113 

 

 เอกสารอางอิง 

- ปฏิทินงบประมาณรายจายประจําป 
- หลักเกณฑทั่วไป แนวทางการปฏิบัติ เกี่ยวกับการจัดทํางบประมาณรายจายประจําป 
- ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 
- ทะเบียนคุมงบประมาณ ตามแบบที่กรุงเทพมหานครกําหนด 
- แนวทางการบริหารงบประมาณประจําป 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการกําหนดประเภทรายรับ-รายจาย และการปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ พ.ศ. 2533 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานครวาดวยวิธีการงบประมาณ ป 2529 และแกไขทุกฉบับ 
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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อมท้ังแนบใบเสนอราคา จํานวน 3 ราย ของครุภัณฑนั้นๆ 

ข.  ใหจัดทําแผนปฏิบัติงานและการใชจายเงินแตละรายการ (แบบ ง. 202) 

- คาที่ดินและสิ่งกอสราง ตองแสดงรายละเอียดแตละรายการใหตรงกับเอกสารงบประมาณรายจายประจําป 

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อมท้ังระบุเหตุผลความจําเป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ายประจําป หรือตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติมไปยังงานหรือโครงการหรือรายการอื่นในหนวยงานเดียวกัน หรือตางหนวยงาน ตองระบุเหตุผลความ

จําเปนหรือปญหาอุปสรรคประกอบการขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ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ายตลอดป 

(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ายประจําปหรือข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: การเงินการคลัง 

1.  กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
- เจาหนาที่และบุคลากรในสังกัด กคร. 
- สวนราชการในสังกัด กคร. 
- 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นปจจุบันตามคูมือการบันทึกบัญชีกรุงเทพมหานคร 
- จัดทํารายงานทางการเงินเปนประจําทุกสิ้นเดือนและประจําปทันภายในกําหนด 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ถูกตองและเปนไปตามขอบัญญัต ิ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 

- ฝายการคลัง สก.สนอ.การรับเงินถูกตองตามยอดเงินที่ 
  กรุงเทพมหานครตองไดรับ และมีการออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง 
- การจายเงิน ถูกตองตามเอกสารประกอบการเบิกจายเงินทุกประเภท 
- มีเอกสารประกอบการขอเบิกจายเงินทุกหมวดรายจายและ 

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

- การบันทึกสมุดคุมงบประมาณถูกตอง เปนปจจุบัน  
- การจัดทํารายงานทางการเงินเปนประจําทุกสิ้นเดือน และประจํา 
  ปทันภายในกําหนดเวลา 

- 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นปจจุบัน 
- รอยละ 100 ของรายงานทางการเงินถูกตอง แลวเสร็จทันภายในเวลาที่กําหนด 
- รอยละของความสําเร็จของการเบิกจายงบประมาณในภาพรวม เปนไปตามเปาหมายท ี    
  กรุงเทพมหานครกําหนด 

 

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 ทั้งนี ้รวมถึงใบนําสงเงินตอหนวยการคลัง 

- อนุมัติฏีกา  หมายถึง อนุญาตใหจายเงินจากหนวยการคลัง 

- กรรมการเก็บรักษาเงนิ หมายถึง ขาราชการที่รับการแตงตั้งรับผิดชอบรักษาเงินของหนวยงาน  
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4. แผนผังกระบวนงานเบิก-จายเงิน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

พัสด ุ
ฝายบริหารงาน

ทั่วไป 
หนวยเบิกจายของสวน
ราชการในสังกัด กคร. 

ผูมีอํานาจอนุมัติ สนอ. 
ผูคาหรือผูมีสิทธิรับ

เงิน 
ระบบ mis 

30 นาท ี
 

 
 
 
 
 

       

1-2 วัน    
 

                      
 
                          

 
 

   

20 นาท ี
 

   
 
 

 
 

    

1 วัน     
 
 

    

1 วัน 
 

    
 
 
 

  
 
 
 
 
 

  

 

ใบแจงหนี ้/ 
รวบรวม
หลักฐานเบิกเงิน 

เรื่องจัดซื้อ
จัดจาง 

เอกสารใบขอเบิก
ระบุเลขที ่

ลงนาม 

เอกสารประกอบ
ใบขอเบิก 

START 

รับเรื่อง 
 

ตรวจสอบ/จัดทําเอกสาร
ใบสําคัญ 

พิจารณา อนุมัต ิ ไมอนุมัต ิ

- ขอความเห็นชอบ /   
  เสนอราคา 

- ขออนุมัต ิ
 

END 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

4.1 การเบิก-จายเงิน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  30 นาท ี รับใบแจงหนี/้ใบสําคัญจาย

ของผูมีสิทธ ิ

 

- ความถูกตอง 
- ความครบถวนของเอกสาร 
โดยแยกใบสําคัญออกเปน 
- ใบสําคัญขอเบิกเงินหมวดเงินเดือนและ

คาจางประจํา หมวดคาจางชั่วคราว   
- ใบสําคัญขอเบิกหมวดคาตอบแทน ใชสอย

และวัสด ุ(คาตอบแทน)  
- ใบสําคัญขอเบิกเงินคาสาธารณูปโภค 
- ใบสําคัญขอเบิกเงินสวัสดิการเกีย่วกับ

การศึกษาของบุตร และคารักษาพยาบาล 
 ใบสําคัญที่ผานการจดัซื้อจัดจาง 
  

 

 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี / เจา
พนักงานพัสุด 
/ เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - หลักฐานเบิกจาย 
- ระเบียบกรุงเทพมหา-

นครวาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน พ.ศ. 
2555 แกไขเพิ่มเติม
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2560 

- พรบ.จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง วา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสด ุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานครเรื่อง 
เงินสะสม พ.ศ. 
2533 และแกไข
เพิ่มเติม (ฉบับที ่4)  
พ.ศ. 2549  

-และตามเอกสาร
ประกอบ 

รับใบแจงหนี/้
ใบสําคัญจาย 

START 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

2  3-5วัน หนวยงานผูขอเบิกดําเนินการ

ตรวจสอบความถูกตองของ

เอกสารและเสนอผูมีอํานาจ

อนุมัต ิ

 

- ความถูกตอง ความครบถวนของเอกสาร 
เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบขอบงัคับ หรือ
คําสั่งของผูมีอํานาจ โดยตรวจสอบความถูกตอง
ของเอกสาร ดังนี ้
(1) หมวดเงินเดือนและคาจางประจํา ให

เบิกจายตามรายการในบัญชีถือจาย
เงินเดือนหรือบญัชีถือจายคาจางประจําที่
ไดรับอนมุัติครั้งสุดทาย สําหรับเงนิเดือน
และคาจางประจําอตัราใหมใหเบิกจายตาม
คําสั่งบรรจุแตงตั้ง 

(2) หมวดคาจางชั่วคราว ใหเบิกจายตามที่
ไดรับอนมุัติจาง 

(3) หมวดคาตอบแทนใชสอยและวสัด ุโดย
เบิกจายในลักษณะคาตอบแทน) ใหมี
หลักฐานแสดงวาจํานวนที่ขอเบกิถูกตอง
ตามวัตถุประสงคและเปนไปตามกฎหมาย 
ขอบัญญัต ิระเบียบ ขอบังคับ หรือคําสั่ง
ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 

(4) หมวดคาสาธารณูปโภค ใหระบุลักษณะการ
ใชจายตามประเภทของสาธารณูปโภค และ
เบิกจายตามใบแจงหนี ้

(5) หมวดคาครุภณัฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง ให
เบิกจายตามรายการใหตรงกับขอบัญญัต ิ

(6) หมวดเงินอุดหนุน ใหเบิกจายตามรายการ
และจํานวนเงินทีไ่ดรับอนมุัติเงินประจํางวด 

(7) หมวดรายจายอื่น ใหเบิกจายตามโครงการ
ที่ไดรับอนุมัติงบประมาณ  

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี / เจา
พนักงานพัสุด 
/ เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - ใบขอเบิกเงิน 
-ระเบียบกรุงเทพมหา-
นครวาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน พ.ศ. 2555 
แกไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2560 
- พรบ.จัดซื้อจัดจางและ

การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง วา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสด ุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานครเรื่อง 
เงินสะสม พ.ศ. 
2533 และแกไข
เพิ่มเติม (ฉบับที ่4)  
พ.ศ. 2549  

- และตามเอกสาร
ประกอบ 
 

 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

A 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

(8) การเบิกเงืนสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของ
บุตร เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล
หรือเงินสวัสดิการอื่นใดในลักษณะเดียวกันให
เบิกจายโดยถือวาเปนรายจายซึ่งเกิดขึ้นเมื่อ
ไดรับแจงใหชําระหนี ้
(9) การจัดซื้อจัดจาง ถือปฏิบัติตามขอบัญญัติ
ระเบียบ ขอบังคับ หรือคาํสั่งของผูมีอํานาจ 
(10) เงินยืมประเภทตาง ๆ 

ก. เงินยืมใชในราชการ เพื่อทดรองจายใน 
การเดินทางหรือเพื่อปฏิบัติราชการ ใหยืมเฉพาะ
รายการที่ไดรับยกเวนไมตองดําเนนิการตาม
ขั้นตอนพัสด ุ

ข. เงินยืมสะสมตามโครงการเรงดวน โดย 
เหตุจําเปนเรงดวนนั้นตองอยูในอํานาจหนาที่
ของกรุงเทพมหานคร และใหยืมรวมกันทุกครั้ง
แลวตองไมเกิน 50% ของเงินสะสมยกมาตกป 
และตองนําเสนอคณะกรรมการพิจารณาการขอ
ยืมเงินสะสมกรุงเทพมหานคร  

ค. เงินยืมเงินสะสมไปเปนเงินทดรอง  
ราชการ เพื่อทดรองจายในการสัมมนาตาม
โครงการหรือกิจกรรมที่ไดรับเงินอุดหนุนรัฐบาล 
หรือจากสวนราชการอื่น โดยใหยืมเฉพาะรายการ
ที่ไดรับยกเวนไมตองดําเนินการตามขั้นตอนพัสดุ 
และตองนําเสนอคณะกรรมพิจารณาการขอยืม
เงินสะสมกรุงเทพมหานครหากตรวจสอบแลว
พบวาไมเปนไปตามสิทธิหรือไมถูกตอง สงคืน
ใบสําคัญใหผูขอเบิกดําเนินการใหถูกตอง 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  1-2 วัน ดําเนินการขอเบิกเงินเสนอผูมี

อํานาจอนุมัต ิ

- บันทึกขอมูลใบขอเบิกเงิน
ในระบบ MIS 

- เสนอผูมีอํานาจลงนามในใบ
ขอเบิกเงิน 

- สงใบขอเบิกตอฝายการคลัง 

1. ผูมีอํานาจอนุมัติตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซือ้จัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 2. กรณีการขอเบิกเงินเปนคาพัสดุหรือจางทํา
ของตองเบิกเงินอยางชา ไมเกิน 7 วันทําการนับ
จากวันที่ไดรับแจงใหชําระหนี ้

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี / เจา
พนักงานพัสุด 
/ เจาพนักงาน
การ 

- - ใบขอเบิกเงิน 
-ระเบียบกรุงเทพมหา-
นครวาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน พ.ศ. 2555 
แกไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2560 
- พรบ.จัดซื้อจัดจางและ

การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง วา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสด ุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานครเรื่อง 
เงินสะสม พ.ศ. 
2533 และแกไข
เพิ่มเติม (ฉบับที ่4)  
พ.ศ. 2549  

- และตามเอกสารประกอบ 
4     - นักวิชาการเงิน

และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

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

ขอเบิกเงิน 

ตรวจสอบสิทธิ
และเอกสาร 

A 

END 
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5.2 การรับ-สง และการเก็บรักษาเงินดพื่อจาย 

ที ่ 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รับมาจากฝาย
การคลัง จายใหเจาหนาที่
ของหนวยงาน 

หนังสือ/ 
เอกสาร/
โทรศัพท 

หัวหนาฝาย/
นวก./ จพง. 

- 
 

 
 
 
 

2  ทุกวัน นําเงินสดหรือเอกสารแทนตัวเงนิจากการ

จายเงิน แลวเก็บรักษา 

รับเงินและดําเนินการ 
- มอบคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน

ตรวจสอบเงิน เอกสารแทนตัว
เงินที่เหลือ และเก็บในตูนิรภัย 

- คณะกรรมการ
เก็บรักษาเงิน 
 

- 

 

5. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 

     -  ไมมี 

  

 

รวบรวมเงิน
รับและจายให 

จนท. ของ
หนวยงาน 

รับเงินและ
ตรวจสอบ 

START 

END 
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ดานการพัสดุ  
 
ขอบเขต 
  การดําเนินงานดานการพัสดุ ภายใตกระบวนการดานการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุขประกอบดวยกระบวนการยอยในดานการพัสดุ                                 
โดยในแตละกระบวนการยอย มีขอบเขตและหนวยงานที่เกี่ยวของดังนี้ 
 

กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานเจาภาพหลัก หนวยงานที่เกี่ยวของ 

การพสัดุ ครอบคลุมกระบวนการดานการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีการ

ตางๆ การตรวจสอบพัสดุประจําป และการจําหนายพัสดุ 

กองควบคุมโรคติดตอ สํานักอนามัย - ฝายบริหารงานทั่วไป 
- ทุกกลุมงาน กคร. สนอ. 
- สวนราชการในสังกัด สนอ. 
- หนวยงานกรุงเทพมหานครที่เกี่ยวของ 
- หนวยงานภายนอกที่เกี่ยวของ 
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กระบวนการยอย : การพัสดุ 
1. กรอบแนวคิด 

 
 

ผูรับบริการ 
 

ความตองการและความคาดหวัง 

 

บุคลการในหนวยงาน 
 

 

ไดรับการจัดสรรทรัพยากรที่ใชในการปฏิบัติงานอยางเพียงพอ 
 

เปดเผย โปรงใส เปนธรรม ตรวจสอบได คุมคา ทันเวลา มีแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน 
 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
 

ความตองการและความคาดหวัง 
 

ผูบริหาร 
 

 

การใชจายทรัพยากรเกิดประโยชนสูงสุด เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ และบรรลุ
วัตถุประสงคขององคกร 

 

ผูประกอบการ และประชาชนทั่วไป 
 

เปดเผย โปรงใส เปนธรรม ตรวจสอบได 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย 
 

ประสิทธิภาพของกระบวนการ 
 

ความคุมคา 
 

ถือปฏิบัติตามกฎหมาย และระเบียบ 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบ 
หารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 

 
 

 ไดรับพัสดุถูกตองครบถวน 
 
 

 สามารถใชจายงบประมาณใหเกิด
ประโยชนสูงสุด 
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2. ขอกําหนดที่สําคัญ 

 
 

ขอกําหนดที่สําคัญ 
 

ตัวชี้วัด 
 
 

- ถือปฏิบัติตามระเบียบ 
- เปดเผย โปรงใส เปนธรรม ตรวจสอบได คุมคาและทันเวลา 
- จัดหาทรัพยากรเพื่อสนับสนุนภารกิจขององคกรไดอยางเพียงพอ ตรงตามความ
ตองการ 
  และทันเวลา 
 

 
 

- รอยละของการจัดหาพัสดุที่มีความถูกตองตามระเบียบ 
- รอยละของความสําเร็จของการกอหนี้ผูกพันเปนไปตามเปาหมายที่กรุงเทพมหานคร 
  กําหนด 
- รอยละความสําเร็จของการเบิกจายงบประมาณในภาพรวม เปนไปตามเปาหมาย 
  ที่กรุงเทพมหานครกําหนด 
- รอยละของการดําเนินการดานพัสดุ สามารถตอบสนองความพึงพอใจตอบุคลากร 
   ของสํานักอนามัย ผูบริหาร และผูประกอบการ    
- รอยละของการดําเนินการดานการพัสดุที่มีขอรองเรียนไมเกินรอยละ 10 
 

 

3.  คําจํากัดความ 

     มาตรา 4 ในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
    “การจัดซื้อจัดจาง” หมายความวา การดําเนินการเพื่อใหไดมาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จาง เชา แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
    “พัสดุ” หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางที่ปรึกษาและงานจางออกแบบ หรือควบคุมงานกอสราง รวมทั้งการดําเนินการอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองควบคุมโรคติดตอ สํานักอนามัย                                                        

ฝายบริหารงานทั่วไป กคร. ผูอํานวยการ
สํานัก/ 

รองผูอํานวยการ
สํานัก/กอง/สก.สนอ. 

หนวยงาน
อื่น 

หมายเหตุ 

๕ วัน ๑ คน  
 

    

๑๕ วัน 
 

๓ คน  
 

    

๒ วัน 
 

๑ คน 
 

    

    

๑  วัน ๒ คน 
      

๑  วัน ๓ คน 

 

    

๗  วัน ๑ คน      

จัดทํารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และราคากลาง 

START 

เห็นชอบ 
ไมเห็นชอบ 

จัดทําประกาศแผนการจัดซื้อจัดจาง 

 ดําเนินการแกไข รายงานขอจัดซื้อ 
จัดจาง ตามวงเงิน 

 Ⓐ วิธีการดําเนินการจัดซื้อจัดจาง
ตามวงเงินที่กําหนด 

ประกาศผูชนะการเสนอราคา 

อนุมัต ิ

ไมอนุมัต ิ

ดําเนินการแกไข 
 รายงานผลการ

พิจารณาจัดซื้อจดัจาง 

แตงตั้งคณะกรรมการ 

ตามวิธีการจัดซื้อจัดจาง 
 

ดําเนินการจัดซื้อจดัจาง 

A 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองควบคุมโรคติดตอ สํานักอนามัย                                                        

ฝายบริหารงานทั่วไป กคร. ผูอํานวยการ
สํานัก/ 

รองผูอํานวยการ
สํานัก/กอง/สก.สนอ. 

หนวยงาน
อื่น 

หมายเหตุ 

๗ วัน ๒ คน 
     

 
 
 

๑  วัน ๑ คน  
 

    

๑ – ๒ วัน ๓ คน 
     

๑ วัน ๑ คน   
 

   

       

 

 

 

 

END 

 ตรวจรับพัสด ุ

สงพัสดุครบถวน 
สงพัสดุยังไมครบ 

สงพัสดุเปนงวด 

การเบิกจายเงิน 

การบริหารสัญญา 

จัดทําสัญญา 

A 
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- กรณีตาม ม.56 (2) (ข) ใหเจาหนาที ่
  พัสดุดําเนินการ (เหมือนวิธีตกลงราคาเดิม 

- เจาหนาที่พัสด ุ

- คณะกรรมการ/เจาหนาที่พัสด/ุผูที่ไดรับมอบหมาย 

Workflow กระบวนการดําเนินการซื้อจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

จัดทําแผนจัดซื้อจัดจาง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบียบฯ ขอ 11) 

จัดทํารางขอบเขตของงาน (ขอ 21) 

จัดทํารายงานขอซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(ขอ 78 ประกอบ 22) 

หัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบ 
รายงานขอซื้อขอจาง 

การเชิญชวน/ 
เจรจาตอรอง 

กรณีตาม ม.56 (2) (ก) (ค) (ง) (จ) (ช) คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง จัดทําหนังสือเชิญชวนสง 
ไปยังผูประกอบการที่มคีุณสมบัตติามที่กําหนด (ขอ 78 (1)) 

กรณีตาม ม.56 (2) (ข) (ไมเกิน 500,000 บาท) เจาหนาที่ 
เจรจาตกลงราคากับผูประกอบการที่มีอาชีพรับจางนั้น 

โดยตรง (ขอ 79)  

คณะกรรมการฯ จัดทํารายงานผลการพิจารณาขอเสนอ/ 
ตอรองราคา ตามความเหมาะสมแลวแตกรณ ี

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและเสนอ 
ความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

(อนุโลมขอ 55 (4) ประกอบ ขอ 78 (2)) 

หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอาํนาจ 
อนุมัติซื้อหรือจางเห็นชอบผลการคัดเลือก 

(ขอ 81) 

หัวหนาเจาหนาท่ี ซื้อหรือจางภายในวงเงินที่ไดรับความ
เห็นชอบจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ (ขอ 79) 

ประกาศผูที่ไดรับการคัดเลือก 

การจัดซื้อจัดจางโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

ลงนามในสัญญาลงนามในสัญญาตามแบบที ่
คณะกรรมการนโยบายกําหนด หรือขอตกลง 

(มาตรา 66) และระเบียบฯ ขอ 161 

วิธีเฉพาะเจาะจง ไมจําเปนตอง            
รอใหพนระยะเวลาอุทธรณ 

(มาตรา 66) 

ยกเวน กรณีซื้อ/จางตามมาตรา 
56 (2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) ไมตอง 
จัดทําแผน (พรบ. มาตรา 11) 
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

     5.1 การจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีตกลงราคา 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1. 

 
 
 
 
 
 

 
2 
วัน 

ทําการ 

 
1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุที่ตองการ 
   จัดหา 
2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ/ 
    เงินประจํางวด 
3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
4. ประสานหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อจัดทํา 
    รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
    คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ 
    หรือจาง 

 
ดําเนินการแลว   
เสร็จภายใน
ระยะเวลาที่
กําหนด และ
ถูกตองตาม
ระเบียบ และ
แผนการ
ปฏิบัติงาน
ประจําป 

  
เจาหนาที่พัสด/ุ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  
- พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 
 

2. 
 

 
 

 
1 วัน 
ทําการ 

 
 

- เมื่อไดรับงบประมาณที่จะใชในการจัดซื้อ 
  จัดจาง ใหเจาหนาที่ผูที่ไดรับมอบหมาย 
  ในการปฏิบัติงานนั้นจัดทําแผนการจัดซื้อจัด
จาง 
  ประจําป เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
  เพื่อขอความเห็นชอบ 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัดจาง 
  ภาครัฐ (e – GP) ตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางกําหนด 
 

  
 
 

เจาหนาที่พัสด/ุ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

 
 
 

พรบ.มาตรา 11 
ระเบียบฯ ขอ 11 
คําสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
คําสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
ขอบัญญัติงบปะ
มาณรายจาย
ประจําป 
 

 
 

START 

ตรวจสอบ 
งบประมาณ 

A 

จัดทําแผนจัดซื้อ 
จัดจาง 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3.  
 
 
 

                    

 

 
 

7-15 
วัน 

ทําการ 
 
 
 
 
 

7-15 
วัน 
ทําการ 

 
 
- แตงตั้งบุคคล/คณะกรรมการจัดทําราง  
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง 
 
 
 
 
 
- แต งตั้ งบุคคล/คณะกรรมการทําหนาที่
กําหนด 
  ราคากลาง 
 

 
 
- เพื่อใหพัสดุที่จะ
ซื้อหรือจางมี
มาตรฐาน และ
เปนประโยชนตอ
ทางราชการ 
 
 
 
- เพื่อใชเปนฐาน
สําหรับ
เปรียบเทียบราคา
ที่ผูยื่นขอเสนอ 
ไดยื่นเสนอไว 

  
 
เจาหนาที่พัสด/ุ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  
 
- พรบ.การจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 

4.  
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1-2 
วัน 

ทําการ 

 

- จัดทํารายงานขอซื้อขอจางเสนอหัวหนา 
  หนวยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ โดย
เสนอ ผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัดจาง 
  ภาครัฐ (e – GP) ตามวิธีการทาง
กรมบัญชีกลางกําหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร  (MIS 2) 
 
 

   
เจาหนาที่พัสด/ุ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 

 

A 

จัดทํารางขอบเขตของงาน  
หรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
ที่จะซื้อหรือจาง 

กําหนดราคากลาง 

จัดทํารายงาน 
ขอซื้อจอจาง 

 โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

หนาหนวยงานของรัฐ 
ใหความเห็นชอบ 

รายงานขอซื้อขอจาง 

B 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
5. 

 
 
 

               
 
 
             
 

 

 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
ทําการ 
1 วันทํา

การ 
 
 

1-3 วัน 
ทําการ 

 
 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 

 
 
- ทําหนังสือเชิญชวนสงไปยังผูประกอบการ 
  ที่มีคุณสมบัติตามที่กําหนด 
- รายงานผลการพิจารณาขอเสนอ/ตอรอง 
  ราคา ตามความเหมาะสมแลวแตกรณี 
 
 
- รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็น  
  ตอหัวหนาหนวยงานขอรัฐ 
 
 
 
 
- เจรจาตกลงราคากับผูประกอบการที่มีอาชีพ 
  หรือรับจางนั้นโดยตรง 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัดจาง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กําหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 
 

 
 
 
 
 

  
 
คณะกรรมการฯ 
 
คณะกรรมการฯ 
 
 
 
คณะกรรมการฯ 
 
 
 
 
 
เจาหนาที่พัสด/ุ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  
 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ 
จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

 

 

 

B 

C 

การเชิญชวน/ 
เจรจาตอรอง 

 

คณะกรรมการซื้อหรือ    
จางโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง 
 

เจาหนาที ่
(ไมเกิน 500,000 บาท) 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
6. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

1-2           
วัน 

ทําการ 

 
 
- หัวหนาเจาหนาที่ซื้อหรือจางไดภายใน 
  วงเงินท่ีไดรับความเห็นชอบจากหัวหนา 
  หนวยงานของรัฐ  
- หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอํานาจ 
  อนุมัติซื้อหรือจางเห็นชอบผลการคัดเลือก 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ 
  ของกรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อ 
  จัดจาง ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่ 
  กรมบัญชีกลางกําหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 

  
 

 
เจาหนาที่พัสด/ุ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 
 
 
 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ 
จัดจางและการ
บริหารพัสด ุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

7.  
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 
- ประกาศผูชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP 
- ปดประกาศ ณ หนวยงาน 
- จัดทําหนังสือแจงผลการพิจารณาทาง e-mail  
  พรอมจัดสงเปนหนังสือใหผูเสนอราคา  
  ทุกรายทราบ 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัดจาง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง  
  กําหนด 

   
 
เจาหนาที่พัสด/ุ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 
 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ 
จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 
 

 

C 

อนุมัต ิ
ซื้อ/จาง 

D 

ประกาศผูชนะ 
การเสนอราคา 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
8. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

3-5 วัน 
ทําการ 

- จัดทําสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย  
  กําหนด หรือ ขอตกลง 

   
เจาหนาที่พัสด/ุ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 
 

  
5.1 การจัดซื้อจัด
จางโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 
 

9.  
 
 
 

ตาม
กําหนด 

ใน
สัญญา 

- ผูขาย/ผูรับจาง สงมอบพสัดุตามกําหนด 
  ในสัญญา/ขอตกลง 

   
ผูขาย/ผูรับจาง 

  
สัญญา/ขอตกลง 

10.   
 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 

1 วัน 
ทําการ 

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุใหถูกตอง 
  ครบถวนตามสัญญา/ขอตกลง 
 

- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัดจาง  
  ภาครัฐ (e – GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง  
  กําหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ   
  กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 

  คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสด ุ
 
เจาหนาที่พัสด/ุ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 
 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ 
จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

11.  
 
 
 

 
  

1 วัน 
ทําการ 

 
 
 

- ขออนุมัติเบิกจายเงิน 
- รวบรวมเอกสารสงใบขอเบิกเงิน 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ   
  กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 
 

 

   
เจาหนาที่พัสด/ุ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 
 

  
ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยการเบกิจายเงินฯ 

D 

ลงนามในสัญญา 
หรือขอตกลง 

 

สงมอบพัสดุ 
 

ตรวจรับพัสดุ 
 

เบิกจายเงิน 
 

END 
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- เจาหนาที่พัสดุ/ผูที่ไดรับมอบหมาย 

 คณะกรรมการ/เจาหนาที่พัสดุ/ผูที่ไดรับมอบหมาย 

- เจาหนาที่พัสด ุ

- เจาหนาที่พัสด ุ

- หัวหนาเจาหนาที่พัสด ุ

หัวหนาเจาหนาที่ทํารายงาน 

- หัวหนาเจาหนาที่พัสด ุ
- ประกาศเผยแพรไมนอยกวา 3 วันทําการ 
- กําหนดวันเสนอราคาเปนวันถัดจากวนัสุดทาย 
  ของการประกาศเผยแพร 

- หากมีผูเสนอความเห็นใหหัวหนาเจาหนาที่แจงตอบผูม ี
ความเห็นทุกรายทราบเปนหนังสือ (ขอ 47 (1)) 
- กรณีปรับปรุง หัวหนาเจาหนาที่ทํารายงานพรอม 
ความเห็นรวมทั้งรางเอกสารที่แกไข เสนอหัวหนา
หนวยงานของรัฐ + นํารางประกาศอีกครั้ง (ขอ 47 (1)) 

Workflow กระบวนการดําเนินการซื้อจางโดยวิธี e - bidding 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทําแผนจัดซื้อจัดจาง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบียบฯ ขอ 11) 

จัดทํารางขอบเขตของงาน (ขอ 21) 

จัดทําเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธี e – bidding (ขอ 43) 

จัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจาง 
เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ (ขอ 22) 

หัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจาง 

นํารางประกาศ/เอกสารเผยแพร 
ลงเว็บไซต เพื่อรับฟงความคิดเห็น (ขอ 45) 

ไมนํารางประกาศ/เอกสาร 
ประกวดราคารับฟงความคิดเห็น (ขอ 45) 

หัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบ 
ใหนําประกาศเผยแพร 

หัวหนาเจาหนาที่ เผยแพรประกาศและ 
เอกสารประกวดราคา (ขอ 48) 

ระยะเวลาการเผยแพรเอกสารฯ และจัดเตรียม 
เอกสารฯ เพื่อยื่นขอเสนอผานระบบ e-GP (ขอ 51) 

กําหนดวัน เวลา ชี้แจงรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) 
กอนถึงวันเสนอราคาไมนอยกวา 3 วันทําการ (ขอ 52) 

ผูเสนอราคาเขาเสนอราคาผานระบบ  e-GP  
โดยเสนอราคาไดเพียงครั้งเดียว (ขอ 54) 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ดําเนนิการพิจารณาผล (ขอ 55) 

คณะกรรมการฯ จดัทํารายงานผลการ 
พิจารณาพรอมความเห็นตอหัวหนาหนวยงาน 
ของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ ตามขอ 55 (4) 

กําหนดวัน เวลา ชี้แจงรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) 
กอนถึงวันเสนอราคาไมนอยกวา 3 วันทําการ 

(ขอ 52) 

นํารางประกาศ/เอกสารประกวด 
ราคา รับฟงความคิดเห็น 

(ขอ 45+ ขอ 46) 

มีผูเสนอ 
ความคิดเห็น 

ไมมีผูเสนอความคิดเห็น 

ไมปรับปรุง 
ขอ 47 (2) 

ปรับปรุง 
ขอ 47 (1) 

ประกาศผูชนะ 

การเสนอราคา (ขอ 59) 

ลงนามในสัญญาตามแบบที ่
คณะกรรมการนโยบายกําหนด 

หรือขอตกลง ภายหลังจาก 
พนระยะเวลาอุทธรณผลการพิจารณา 
(มาตรา 66) และระเบียบฯ ขอ 161 

วงเงินไมเกิน 5 ลานบาท 
อยูในดุลพินิจของหัวหนา 

หนวยงานของรัฐ 
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5.2 การซื้อหรือจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
      -วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
2 วัน 
ทําการ 

 
 
1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุทีต่องการจัดหา 
2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ/เงินประจํางวด 
3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
4. ประสานหนวยงานท่ีเกี่ยวของเพื่อจัดทํา 
    รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
    คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง 

 
 
- ดําเนินการแลว   
-เสร็จภายใน
ระยะเวลาที่
กําหนด และ
ถูกตองตาม
ระเบียบ และ
แผนการ
ปฏิบัติงาน
ประจําป 

  
 
เจาหนาที่พัสด/ุ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  
 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ 
จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที ่2719/2560 

2.  
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 
- เมื่อไดรับงบประมาณที่จะใชในการจัดซื้อ 
  จัดจาง ใหเจาหนาที่ผูที่ไดรับมอบหมาย 
  ในการปฏิบัติงานนั้นจัดทําแผนการจัดซื้อ  
  จัดจางประจําปเสนอหัวหนาหนวยงาน 
  ของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัดจาง  
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กําหนด 

   
เจาหนาที่พัสด/ุ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ 
จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 

 

A 

STARD 
 

ตรวจสอบ 
งบประมาณ 

 

จัดทําแผน 
จัดซื้อจัดจาง 

A 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
3. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

7-15 
วัน 

ทําการ 
 
 
 
 
 

7-15 
วัน 

ทําการ 

 
 
- แตงตั้งบุคคล/คณะกรรมการจัดทําราง  
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง 
 
 
 
 
 
- แตงตั้งบุคคล/คณะกรรมการทําหนาที ่
  กําหนดราคากลาง 

 
 
- เพื่อใหพัสด ุ
ที่จะซื้อหรือจางมี
มาตรฐาน และ
เปนประโยชนตอ
ทางราชการ 
 
 
 
- เพื่อใชเปนฐาน
สําหรับ
เปรียบเทียบราคา
ที่ผูยื่นขอเสนอ 
ไดยื่นเสนอไว 

  
 
คณะกรรมการ/ 
เจาหนาที่พัสด/ุ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 
 
 
 
 
คณะกรรมการ/ 
เจาหนาที่พัสด/ุ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  
 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ 
จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

4.  
 
 
 

 
 

1-3  
วัน 

ทําการ 

 
- จัดทําเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีประกวด 
   ราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) พรอม 
   รางประกาศ/เอกสารเชิญชวนเสนอหัวหนา  
   หนวยงานเพื่อขอความเห็นชอบ 
1) กรณีไมเผยแพรรางประกาศและเอกสาร  
    ประกวดราคาเพื่อรับฟงคําวิจารณ  
    - วงเงินเกิน 5 แสนบาท  
      แตไมเกิน 5 ลานบาท  
      (ดุลยพินิจจะเผยแพรหรือไมก็ได) 
 

   
เจาหนาที่พัสด/ุ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ 
จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 
 

 

A 

จัดทํารางขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่
จะซื้อหรือจาง 

 

กําหนดราคากลาง 

จัดทําเอกสารซื้อหรือจาง 
ดวยวิธี e-bidding 

B 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
4. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

1-3         
วัน 

ทําการ 
 

 
 
2) กรณีเผยแพรรางประกาศและเอกสาร 
    ประกวดราคาเพื่อรับฟงคําวิจารณ 
     - วงเงินเกิน 5 ลานบาทขึ้นไป 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัดจาง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กําหนด 

   
 
เจาหนาที่พัสด/ุ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 
 
 
 
 

  
 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ 
จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 

5.  
 
 
 

 
 

1-3  
วัน 

ทําการ 

 
- จัดทําเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีประกวด 
   ราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) พรอม 
   รางประกาศ/เอกสารเชิญชวนเสนอหัวหนา  
   หนวยงานเพื่อขอความเห็นชอบ 
1) กรณีไมเผยแพรรางประกาศและเอกสาร  
    ประกวดราคาเพื่อรับฟงคําวิจารณ  
    - วงเงินเกิน 5 แสนบาท  
      แตไมเกิน 5 ลานบาท  
      (ดุลยพินิจจะเผยแพรหรือไมก็ได) 
 
 
 
 

   
เจาหนาที่พัสด/ุ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ 
จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 
 
   

จัดทํารายงาน 
ขอซื้อขอจาง 

C 

B 

จัดทําเอกสารซื้อหรือจาง 
ดวยวิธี e-bidding 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
6. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

1 วัน 
ทําการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไมนอย
กวา 3 
วันทํา
การ 

 
 
- นํารางประกาศ/เอกสารเผยแพรลงเว็บไซต 
   เพื่อรับฟงความคิดเห็น  
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัดจาง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง  
  กําหนด 
- วงเงินไมเกิน 5 ลานบาท อยูในดุลยพินิจ 
  ของหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
 
 
 
 
 
 
- มีผูเสนอความคิดเห็น/ปรับปรุง 
  ทํารายงานพรอมความเห็นรวมทั้งราง 
  เอกสารที่แกไข เสนอหัวหนาหนวยงาน 
  ของรัฐ + นํารางประกาศอีกครั้ง  
- ไมมีผูเสนอความคิดเห็น/ไมปรับปรุง 
- แจงตอบผูมีความเห็นทุกรายทราบ 
  เปนหนังสือ 
- รายงานเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบ 
   ใหนําประกาศเผยแพร 
 
 

   
 
หัวหนาเจาหนาที ่
 
 
 

  
 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ 
จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

3 

 

D 

C 

เผยแพรรางประกาศ 
และเอกสาร 

ประกวดราคา 
 

ไมนํารางประกาศ/
เอกสารประกวดราคารับ

ฟงความคิดเห็น  
 

นํารางประกาศ/ 
เอกสารประกวดราคา 
รับฟงความคิดเห็น 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
7. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

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

 
 

ไมนอย
กวา 3 
วัน 

ทําการ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
- วงเงินเกิน 5 แสนบาท แตไมเกนิ 5 ลานบาท 
 
- วงเงินเกิน 5 ลานบาท แตไมเกนิ 10 ลานบาท 
 
- วงเงินเกิน 10 ลานบาท แตไมเกิน 50 ลานบาท 
 
- วงเงินเกิน 50 ลานบาทขึ้นไป 
 
 
 
- กําหนดใหผูประกอบการที่สนใจตองการ
ทราบรายละเอียดเพิ่มเติม 

   
หัวหนาเจาหนาที ่
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 
 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ 
จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

 

E 

D 

หัวหนาหนวยงานของรัฐ
เห็นชอบใหนําประกาศ

เผยแพร 
 

เผยแพรประกาศและ
เอกสารประกวดราคา 

 

กําหนดวัน เวลา ชี้แจง
รายละเอียดเพิ่มเติม 

(ถามี) 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
8. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

1 วัน 
ทําการ 

 
- ผูเสนอราคาเขาเสนอราคาผานระบบ  
  e-GP โดยเสนอราคาไดเพียงครั้งเดียว 

   
 
ผูประกอบการ 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ 
จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 

9. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

3-7 วัน 
ทําการ 

 
- จัดพิมพใบเสนอราคาและเอกสารเสนอ    
   ราคาของผูชนะการเสนอราคา 
 
 
 
 
- ดําเนินการพิจารณาผล  
- จัดทํารายงานผลการพิจารณาพรอม  
  ความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
  เพื่อขอความเห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 

   
เจาหนาที่พัสด/ุ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 
 
 
 
 
คณะกรรมการ 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ 
จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

 
 

F 

E 

ผูเสนอราคา 
เขาเสนอราคา 

ผานระบบ e-GP 

 
 

คณะกรรมการ 
พิจารณาผล 

 

ดําเนินการ 
พิจารณาผล 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
10. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

1-3 วนั 
ทําการ 

 
- หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอํานาจอนมุัต ิ
  ซื้อหรือจาง/ เห็นชอบผลการพจิารณา 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ  
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัดจาง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กําหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
เจาหนาที่พัสด/ุ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 
 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ 
จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

11. 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
ทําการ 

 
- ประกาศผูชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP  
- ปดประกาศ ณ หนวยงาน 
- จัดทําหนังสือแจงผลการพิจารณาทาง e-mail 
  และสงเปนหนังสือใหผูเสนอราคาทุกรายทราบ 
 
 
 

   
เจาหนาที่พัสด/ุ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 
 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ 
จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 
 
 
 
 
 

 

F 

อนุมัติซื้อหรือจาง 

 
 

G 

ประกาศผูชนะ 
การเสนอราคา 



คูมือปฏิบัติงานของกองควบคุมโรคติดตอ 
 

112 
    

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
12. 

 

 
 
 

 
 
 

 
7 วัน 
ทําการ 

 
5 วัน 
ทําการ 

 
- เวนระยะเวลาอุทธรณ กอนการลงนาม 
  ในสัญญา  
 
- ลงนามในสัญญาตามแบบที่  
  คณะกรรมการนโยบายกาํหนดภายหลังจาก 
  พนระยะเวลาอุทธรณผลการประกวดราคา 
- สงสําเนาสัญญา ตั้งแต 1 ลานบาทขึ้นไป 
  ให สตง. ภายใน 30 วัน นบัแตวันทําสัญญา 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัดจาง 
  ภาครัฐ (e-GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กําหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
เจาหนาที่พัสด/ุ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 
 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ 
จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

13. 

 
 
 
 
 
 
 

 
ตาม

กําหนด 
ใน

สัญญา 
 

1 วัน  
ทําการ 

 
- ผูขาย/ผูรับจาง สงมอบพสัดุตามกําหนด 
  ในสัญญา/ขอตกลง 
 
 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ  
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัดจาง  
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กําหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
ผูขาย/ผูรับจาง 
 
 
 
เจาหนาที่พัสด/ุ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 
 

  
- สัญญา/ขอตกลง 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ 
จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

 

G 

ลงนามสัญญา 

H 

สงมอบพัสดุ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
14. 

 

 
 
 

 
 
 

 
1 วัน 
ทําการ 

 
- ขออนุมัติเบิกจายเงิน 
- รวบรวมเอกสารสงใบขอเบิกเงิน 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
เจาหนาที่พัสด/ุ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 
 

  
ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยการเบิกจายเงิน
ฯ 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

H 

เบิกจายเงิน 

END 
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Workflow e - Market 

- หัวหนาเจาหนาที่พัสด ุ
- ประกาศเผยแพรไมนอยกวา 3 วันทําการ 
- กําหนดวันเสนอราคาเปนวันถัดจากวนัสุดทาย 
  ของการประกาศเผยแพร 

- เจาหนาที่พัสด ุ

- เจาหนาที่พัสด ุ

- คณะกรรมการ/เจาหนาที่พัสดุ/ผูที่ไดรับมอบหมาย 

- เจาหนาที่พัสด/ุผูที่ไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
  
 

จัดทําแผนจัดซื้อจัดจาง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบียบฯ ขอ 11) 

จัดทํารางขอบเขตของงาน (ขอ 21) 

จัดทําเอกสารซื้อหรือจาง 
ดวยวิธี e – market (ขอ 34) 

จัดทํารายงานขอซือ้หรือขอจาง 
เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ (ขอ 22) 

หัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบ 
รายงานขอซื้อขอจาง 

จัดทําประกาศเผยแพร 
ในระบบ e-GP /เว็บไซตของหนวยงาน 
และปดประกาศที่หนวยงาน (ขอ 35) 

การเสนอราคา 

e – market แบบใบเสนอราคา ขอ 30 (1) e – market แบบการประมูลอิเลก็ทรอนิกส ขอ 30 (2) 

ผูประกอบการเขาระบบ e-GP เพื่อเสนอราคาตามวัน/เวลา 
ที่กําหนดโดยเสนอราคาไดเพียงครั้งเดียว ขอ 37 (1) 

ผูประกอบการเขาระบบ e-GP เพื่อเสนอราคาตามวัน/เวลาที่
กําหนดโดยเสนอราคากี่ครั้งกไ็ดภายในเวลา 30 นาที ขอ 37 (2) 

สิ้นสุดการเสนอราคาใหเจาหนาทีพ่ิจารณาผูชนะ 
การเสนอราคาจากผูที่เสนอราคาต่าํสุด (ขอ 38) 

กรณีวงเงินเกิน 5 แสนบาท 
แตไมเกิน 5 ลานบาท 

กรณีวงเงินเกิน  
5 ลานบาท 

เจาหนาทีร่ายงานผลการพิจารณาพรอมความเห็น 
เสนอตอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ี 

(ขอ 41) 

หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูอํานาจอนุมัติซื้อหรือจาง 
เห็นชอบผลการพิจารณา 

หัวหนาเจาหนาที่แจงผลการพิจารณาทาง e-mail 
และประกาศผลผูชนะ (ขอ 42) 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด หรือขอตกลง ภายหลัง 
จากพนระยะเวลาอุทธรณผลการพิจารณา (มาตรา 66) และระเบียบฯ ขอ 161 
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5..2 การซื้อหรือจางโดยวิธีประกาศเชิญชวน 
       -  การซื้อหรือจางโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e - market) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1. 

 
START 

 
 
 
 

ตรวจสอบงบประมาณ 

 
2 
วัน 

ทําการ 

 
1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุที่ตองการ 
    จัดหา 
2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ/เงินประจํางวด 
3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
4. ประสานหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อจัดทํา 
    รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
    คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ 
    หรือจาง 

 
ดําเนินการแลว   
เสร็จภายใน
ระยะเวลาที่
กําหนด และ
ถูกตองตาม
ระเบียบ และ
แผนการ
ปฏิบัติงาน
ประจําป 

  
เจาหนาที่พัสด/ุ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  
- พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 

2.  

จัดทําแผนจัดซื้อ 
จัดจาง 

1 วัน 
ทําการ 

 
- เมื่อไดรับงบประมาณที่จะใชในการจัดซื้อ 
  จัดจาง ใหเจาหนาที่ผูที่ไดรับมอบหมายใน
การ 
  ปฏิบัติงานนั้นจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจาง 
  ประจําปเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพื่อ 
  ขอความเห็นชอบ 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัดจาง
ภาครัฐ  
  (e – GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด 
 

   
เจาหนาที่พัสด/ุ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  
พรบ.มาตรา 11 
ระเบียบฯ ขอ 11 
คําสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
คําสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
ขอบัญญัติงบปะ
มาณรายจาย
ประจําป 
 
 

A 



คูมือปฏิบัติงานของกองควบคุมโรคติดตอ 
 

116 
    

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3.  
 
 

จัดทํารางขอบเขตของงาน               
หรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
ที่จะซื้อหรือจาง 

                    

 

 

กําหนดราคากลาง 

 
 
 

7-15 
วัน 

ทําการ 
 
 
 
 
 

7-15 
วัน 

ทําการ 

 
 
 
- แตงตั้งบุคคล/คณะกรรมการจัดทําราง  
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง 
 
 
 
 
 
- แต งตั้ งบุคคล/คณะกรรมการทําหนาที่
กําหนด 
  ราคากลาง 

 
 
 
- เพื่อใหพัสด ุ
ที่จะซื้อหรือจางมี
มาตรฐาน และ
เปนประโยชนตอ
ทางราชการ 
 
 
 
- เพื่อใชเปนฐาน
สําหรับ
เปรียบเทียบราคา
ที่ผูยื่นขอเสนอ 
ไดยื่นเสนอไว 

  
 
 
เจาหนาที่พัสด/ุ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  
- พรบ.การจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 

4.   
 

จัดทําเอกสาร 
ซื้อหรือจาง 

 
1-3 
วัน 

ทําการ 

 
- จัดทําเอกสารซื้อหรือจาง และประกาศ
เผยแพร 
- กําหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสารซื้อ
หรือจาง ใหกําหนดเปนวันถัดจากวันสุดทาย
ของระยะเวลาการเผยแพรประกาศและ
เอกสารซื้อหรือจางโดยกําหนดเปนวัน เวลา 
ทําการเทานั้น 

   
เจาหนาที่พัสด/ุ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

 - พรบ.การจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 

 

A 

B 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5.  
 
 
                               

จัดทํารายงาน 

ขอซื้อขอจาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1-3 
วัน 

ทําการ 

 - จัดทํารายงานขอซื้อขอจาง รางประกาศและ
รางเอกสาร เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพื่อ
ขอความเห็นชอบ 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัดจาง
ภาครัฐ (e – GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
กําหนด 
- ดํ า เ นิ น ก า ร ใ น ร ะ บ บ ส า ร ส น เ ท ศ
กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 

   
เจาหนาที่พัสด/ุ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

 - พรบ.การจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

B 

c 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6.  

 

 

หัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบ
รายงานขอซื้อขอจาง 

 

     
 

เผยแพรประกาศ 
และเอกสาร 
ซื้อหรือจาง  

ดวยวิธี e-market 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมนอย
กวา 
3 วัน
ทําการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- จัดทําประกาศเผยแพร ในระบบ e-GP/
เว็บไซตของหนวยงาน และปดประกาศที่
หนวยงาน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหนาเจาหนาที ่
 

  
- พรบ.การจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

 

c 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

7.  
 
 

การเสนอราคา 
  
 
 

กรณีวงเงิน 
เกิน 5 แสนบาท 

 แตไมเกิน 
 5 ลานบาท 

    
 
 

กรณีวงเงิน 
เกิน 5 ลานบาท 

 
 
 

 

 

 

 
 

1  
วัน 

ทําการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
- เสนอราคาโดยใชใบเสนอราคา 
- ผูประกอบการเขาระบบ e-GP เพื่อเสนอ
ราคาตามวัน/เวลาที่กําหนด โดยเสนอราคาได
เพียงครั้งเดียว 
 
 
 
- เสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส 
- ผูประกอบการเขาระบบ e-GP เพื่อเสนอ
ราคาตามวัน/เวลาที่กําหนด โดยเสนอราคากี่
ครั้งก็ไดภายในเวลา 30 นาท ี

   
ผูประกอบการ 

  
- พรบ.การจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
 

 

E 

D 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

8.  
 
 

ดําเนินการ 
พิจารณาผล 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

3 - 7 
วัน 

ทําการ 

 
 
- เจาหนาที่จัดพิมพ ใบใบเสนอราคาและ
เอกสารเสนอราคาของผูชนะการเสนอราคา 
- พิจารณาผูชนะการเสนอราคาจากผูที่เสนอ
ราคาต่ําสุด 
- เจาหนาที่รายงานผลการพิจารณาพรอม
ความเห็นเสนอตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ
ผานหัวหนาเจาหนาที่  

   
- หัวหนา
หนวยงานของรัฐ 
- หัวหนา
เจาหนาที่  
- เจาหนาที่พัสด/ุ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

 - พรบ.การจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที ่2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 

 
 

E 

F 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

9.  
 
 
 

อนุมัติซื้อหรือจาง 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

1 – 3 
วัน 

ทําการ 

 
 
 
- หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอํานาจอนมุัต ิ
  ซื้อหรือจาง/ เห็นชอบผลการพจิารณา 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ  
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัดจาง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กําหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  เจาหนาที่พัสด/ุ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

 - พรบ.การจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

 
 

G 

F 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

9.  
 
 
 

อนุมัติซื้อหรือจาง 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

1 – 3 
วัน 

ทําการ 

 
 
 
- หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอํานาจอนมุัต ิ
  ซื้อหรือจาง/ เห็นชอบผลการพจิารณา 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ  
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัดจาง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กําหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  เจาหนาที่พัสด/ุ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

 - พรบ.การจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

 
 

H 

G 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

10.  
 
 

ประกาศผูชนะ 
การเสนอราคา 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

1  
วัน 

ทําการ 
 

 
 
 
- ประกาศผูชนะการเสนอราคาในระบบ e- GP 
- ปดประกาศ ณ หนวยงาน 
- จัดทําหนังสือแจงผลการพิจารณาทาง e-mail 
และจัดสงเปนหนังสือใหผูเสนอราคาทุกรายทราบ 
 

  เจาหนาที่พัสด/ุ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

 - พรบ.การจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

 
 
 
 

H 

I 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

11.  
 
 
 

ลงนามสัญญา 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

7 
วัน 

ทําการ 
 
 

5 
วัน 

ทําการ 

 
- เวนระยะเวลาอุทธรณ กอนการลงนาม 
  ในสัญญา  
 
 
- ลงนามในสัญญาตามแบบที่  
  คณะกรรมการนโยบายกาํหนดภายหลังจาก 
  พนระยะเวลาอุทธรณผลการประกวดราคา 
- สงสําเนาสัญญา ตั้งแต 1 ลานบาทขึ้นไป 
  ให สตง. ภายใน 30 วัน นับแตวันทําสัญญา 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัดจาง 
  ภาครัฐ (e-GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กําหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  เจาหนาที่พัสด/ุ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

 - พรบ.การจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

 
 
 
 

I 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

12.  
 
 
 

สงมอบพัสดุ 
 
 
 
 
 

 

 
ตาม

กําหนด 
ใน

สัญญา 
 

1 วัน  
ทําการ 

 
- ผูขาย/ผูรับจาง สงมอบพสัดุตามกําหนด 
  ในสัญญา/ขอตกลง 
 
 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ  
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัดจาง  
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กําหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
ผูขาย/ผูรับจาง 
 
 
 
เจาหนาที่พัสด/ุ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 
 

  
- สัญญา/ขอตกลง 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ 
จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

13. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เบิกจายเงิน 
 
 
 

END 

 
1 วัน 
ทําการ 

 
- ขออนุมัติเบิกจายเงิน 
- รวบรวมเอกสารสงใบขอเบิกเงิน 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
เจาหนาที่พัสด/ุ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 
 

  
ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยการเบิกจายเงิน
ฯ 
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- เจาหนาที่พัสดุ/ผูที่ไดรับมอบหมาย 

- คณะกรรมการ/เจาหนาที่พัสดุ/ผูที่ไดรับมอบหมาย 

- เจาหนาที่พัสด ุ

 

Workflow กระบวนการดําเนินการซื้อจางโดยวิธคีัดเลือก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําแผนจัดซื้อจัดจาง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบียบฯ ขอ 11) 

จัดทํารางขอบเขตของงาน (ขอ 21) 

จัดทํารายงานขอซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(ขอ 78 ประกอบ 22) 

คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคดัเลือกจัดทําหนังสือ 
เชิญชวนไปยังผูประกอบการ (ขอ 74 (1)) 

ผูประกอบการที่ไดรับหนังสือเชิญชวนยื่นขอเสนอตาม 
วัน เวลา ที่กําหนด (ขอ 74 (4)) 

คณะกรรมการฯ เปดซองขอเสนอและดําเนินการ 
พิจารณาผล (ขอ 74 (4)) 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพจิารณาและ 
เสนอความคิดเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ (ขอ 76) 

หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอาํนาจอนุมัติซื้อหรือจาง 
เห็นผลการพิจารณา ขอ 77 (อนุโลม ขอ 42) 

ประกาศผูชนะการเสนอราคา 
ขอ 77 (อนุโลม ขอ 42) 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด 
หรือขอตกลง ภายหลังจากพนระยะเวลาอุทธรณผลการ 

คัดเลือก (มาตรา 66) และระเบียบฯ ขอ 161 
ยกเวน กรณีจัดหาตามเงื่อนไขตาม ม. 56 (1) (ค) 

ไมตองรอใหพนระยะเวลาอุทธรณ (ม. 66 วรรคสอง) 
 

กรณีซื้อ/จางตามมาตรา 56  
(1) (ค) (ฉ) ไมตองจัดทําแผน 

(พรบ. มาตรา 11) 

เชิญชวนไปยัง 
ผูประกอบการที่มี 

คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข 
ไมนอยกวา 3 ราย 
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5.2 การซื้อหรือจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
       - วิธีคัดเลือก 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
2 วัน 
ทําการ 

 
 
1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุทีต่องการจัดหา 
2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ/เงินประจํางวด 
3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
4. ประสานหนวยงานท่ีเกี่ยวของเพื่อจัดทํา 
    รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
    คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง 

 
 
- ดําเนินการแลว   
-เสร็จภายใน
ระยะเวลาที่
กําหนด และ
ถูกตองตาม
ระเบียบ และ
แผนการ
ปฏิบัติงาน
ประจําป 

  
 
เจาหนาที่พัสด/ุ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  
- พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซือ้จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ขอบัญญัติ
งบประมาณรายจาย
ประจําป 

2.  
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 
- เมื่อไดรับงบประมาณที่จะใชในการจัดซื้อ 
  จัดจาง ใหเจาหนาที่ผูที่ไดรับมอบหมาย 
  ในการปฏิบัติงานนั้นจัดทําแผนการจัดซื้อ  
  จัดจางประจําปเสนอหัวหนาหนวยงาน 
  ของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัดจาง  
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กําหนด 

   
เจาหนาที่พัสด/ุ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  
- พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพสัดุ
ภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 

 

STAR 
 

ตรวจสอบ 
งบประมาณ 

 

จัดทําแผน 
จัดซื้อจัดจาง 

A 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
3. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

7-15 
วัน 

ทําการ 
 
 
 
 
 

7-15 
วัน 

ทําการ 

 
 
- แตงตั้งบุคคล/คณะกรรมการจัดทําราง  
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง 
 
 
 
 
 
- แตงตั้งบุคคล/คณะกรรมการทําหนาที่
กําหนดราคากลาง 

 
 
- เพื่อใหพัสด ุ
ที่จะซื้อหรือจางมี
มาตรฐาน และ
เปนประโยชนตอ
ทางราชการ 
 
 
 
- เพื่อใชเปนฐาน
สําหรับ
เปรียบเทียบราคา
ที่ผูยื่นขอเสนอ 
ไดยื่นเสนอไว 

  
 
คณะกรรมการ/ 
เจาหนาที่พัสด/ุ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 
 
 
 
 
คณะกรรมการ/ 
เจาหนาที่พัสด/ุ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  
 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 
คําสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

4.  
 
 
 

 
 

1-3  
วัน 

ทําการ 

 
- จัดทํารายงานขอซื้อขอจางเสนอหัวหนา  
  หนวยงานเพื่อขอความเห็นชอบ 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจดัซื้อจัดจาง  
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กําหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 

   
เจาหนาที่พัสด/ุ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที ่2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 

 
 

A 

จัดทํารางขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่
จะซื้อหรือจาง 

 

กําหนดราคากลาง 

จัดทํารายงาน 
ขอซื้อขอจาง 

B 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
5. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
1 วัน 
ทําการ 

 
 
- จัดทําหนังสือเชิญชวนไปยังผูประกอบการ 
   ที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข 
   ไมนอยกวา 3 ราย 
 

   
 
คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจาง 
โดยวิธีคัดเลือก 

  
 
ระเบียบฯ  
ขอ 74(1) 

6.   
3-7 วัน 
ทําการ 

 
- เปดซองขอเสนอและดําเนินการพิจารณาผล 
 
 
 

   
คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจาง 
โดยวิธีคัดเลือก 

  
ระเบียบฯ  
ขอ 74(4) 

7. 
 

1 วัน 
ทําการ 

- รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็น  
  ตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

  เจาหนาที่พัสด/ุ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

 ระเบียบฯ ขอ 76 
ระเบียบฯ  
ขอ 74(1) 

8. 
 

 
 

1-3 วัน 
ทําการ 

- หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูมอีํานาจ  
  อนุมัติซื้อหรือจาง/เห็นชอบผลการพิจารณา 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัดจาง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กําหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 
 
 
 

   
 
เจาหนาที่พัสด/ุ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  
ระเบียบฯ ขอ 77 
(อนุโลมขอ 42) 
ระเบียบฯ  
ขอ 74(1) 
ระเบียบฯ ขอ 9 

 

B 

เชิญชวน 
ผูประกอบการ 

ดําเนินการ 
พิจารณาผล 

รายงานผล 
การพิจารณา 

อนุมัติซื้อหรือจาง 

C 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
9. 

 

 
 
 

 
 
 

 
1 วัน 
ทําการ 

 
- ประกาศผูชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP  
- ปดประกาศ ณ หนวยงาน 
- จัดทําหนังสือแจงผลการพจิารณาทาง e-mail  
  และสงเปนหนังสือใหผูเสนอราคาทุกรายทราบ 
 

   
เจาหนาที่พัสด/ุ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  
ระเบียบฯ ขอ 77 
(อนุโลมขอ 42) 

10.  
 
 
 

 
7 วัน 
ทําการ 

 
5 วัน 
ทําการ 
 
1 วัน  
ทําการ 

 
- เวนระยะเวลาอุทธรณ กอนการลงนาม 
ในสัญญา  
 
- ลงนามในสัญญาตามแบบที ่
  คณะกรรมการนโยบายกาํหนดภายหลังจาก     
  พนระยะเวลาอุทธรณ 
- สงสําเนาสัญญา ตั้งแต 1 ลานบาทขึ้นไป 
  ให สตง. ภายใน 30 วัน นับแตวันทําสัญญา 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัดจาง 
 ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบญัชีกลาง 
 กําหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 
 
 
 
 

   
เจาหนาที่พัสด/ุ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 

 

C 

ประกาศผูชนะ 
การเสนอราคา 

ลงนามสัญญา 

D 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
11. 

 

 
 
 

 
 
 

 
ตาม

กําหนด 
ใน

สัญญา 

1 วัน 
ทําการ 

 
- ผูขาย/ผูรับจาง สงมอบพสัดุตามกําหนดใน 
  สัญญา/ขอตกลง 
 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัดจาง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กําหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
ผูขาย/ผูรับจาง 
 
 
เจาหนาที่พัสด/ุ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

12.   
1 วัน 
ทําการ 

 
- ขออนุมัติเบิกจายเงิน 
- รวบรวมเอกสารสงใบขอเบิกเงิน 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ     
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 
 
 

   
เจาหนาที่พัสด/ุ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  
ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยการเบิกจายเงิน
ฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

D 

สงมอบพัสดุ 

เบิกจายเงิน 

END 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานของสํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 
การบริหารพัสดุ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

1. 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

  
- ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสด ุ
- เก็บรักษาใหเปนระเบียบเรียบรอย  
  ปลอดภัย และใหครบถวน ถูกตอง  
  ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 
 
- การเบิกพัสดุจากหนวยพัสดุของหนวยงาน 
  ของรัฐ ใหหัวหนางานท่ีตองใชพัสดุนั้น 
  เปนผูเบิก 
 
 
- การจายพัสดุ ใหหัวหนาหนวยพสัดุที่มี  
  หนาที่เกี่ยวกับการควบคุมพสัดุหรือผูที่ไดรับ 
  มอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐเปน 
  หัวหนาหนวยพัสดุ เปนผูสั่งจาย 

   
เจาหนาที่พัสด ุ
 
 
 
 
เจาหนาที่พัสด ุ
 
 
 
 
เจาหนาที่พัสด ุ

  
ระเบียบฯ 
ขอ 203 
 
 
 
ระเบียบฯ  
ขอ 204 
คําสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 
ระเบียบฯ  
ขอ 205 
คําสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 

 
2. 

 
 

  
- ดําเนินการใหเปนไปตามที่ระเบยีบกําหนด 
 
 
 
 
 
 
 

   
เจาหนาที่พัสด/ุ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  
ระเบียบฯ 
ขอ 207,208, 
209,210,211 
คําสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 

 

START 

การเบิกจาย 

การเก็บ 
การบันทึก 

การยืม 

A 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
3. 

 

 
 
 

 
 
 

  
 
- ควบคุมดูแลพัสดุที่อยูในความครอบครอง 
  ใหอยูในสภาพที่พรอมใชงานไดตลอดเวลา 
- จัดทําแผนการซอมบํารุงท่ีเหมาะสมกับ   
  ระยะเวลาในการซอมบํารุง 
- ดําเนินการซอมแซมใหกลับมาอยูในสภาพ 
  พรอมใชงานโดยเร็ว ในกรณีที่พัสดุชํารดุ 
 
 
- ตรวจสอบการรับจายพัสดุในงวด 1 ป   
  ที่ผานมา ภายในเดือนสุดทายกอนสิ้นป 
  งบประมาณของทุกป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
เจาหนาที่พัสด/ุ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 
 
 
 
 
 
เจาหนาทีพ่ัสด/ุ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  
 
ระเบียบขอ 212 
คําสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 
 
 
 
 
ระเบียบฯ  
ขอ 123 
คําสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

A 

การบํารุงรักษา 

การตรวจสอบ 
พัสดุประจําป 

B 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
4. 

 

 
 
 

 
 
 

  
 
- ตรวจสอบพัสดุที่หมดความจําเปนหรือ 
  หากใชตอไปจะสิ้นเปลืองคาใชจายมาก  
- เสนอรายงานตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ  
  เพื่อพิจารณาสั่งการ 
 
 
- ดําเนินการใหเปนไปตามที่ระเบยีบกําหนด  
 
 
 
- ดําเนินการใหเปนไปตามที่ระเบยีบกําหนด  
 
 
 
 
- ดําเนินการลงจายพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือ 
  ทะเบยีนทันที เมื่อไดดําเนินการจําหนายแลว 
- แจงสํานักงานตรวจเงินแผนดิน  
  ภายใน 30 วัน 

   
 
เจาหนาที่พัสด ุ

  
 
ระเบียบฯ  
ขอ 215 
คําสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 
 
ระเบียบฯ 
ขอ 215,216 
คําสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 
 
ระเบียบฯ 
ขอ 217 
คําสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 
ระเบียบฯ 
ขอ 218 
คําสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 
 
 
 

B 

การจําหนายพัสดุ 

ขาย 

การจําหนาย 
เปนสูญ 

การลงจายออกจาก 
บัญชีหรือทะเบียน 

END 
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คูมือปฏิบัติงานของสํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 
ขั้นตอนปฏิบัติงานของสํานักอนามัย การบริหารพัสดุ 
1. การเบิกพัสดุ 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

1. 
 
 
 
 

2. 
 
 

3. 
 
 

4. 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 

รับเรื่องรายการเบิก 
พัสดุของทุกกลุม 

งาน และ 
สถิติการใชงาน 

 
 

การเก็บรักษาพสัด ุ
 
 

ทําใบเบิกในระบบ MIS 
 
 

ทําใบจายในระบบ MIS 
และทําการจายพัสด ุ

 
 
 

 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 
 
 

1 ช.ม. 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 

 
 
 
ตรวจสอบรายการพัสดุขอเบิก 
(กรณีหนวยงานเปนผูจัดหาพัสด)ุ 
 
1. นําพัสดุมาเก็บรักษาไวแยกเปนประเภท 
2. จัดทําบัญชีควบคุมในระบบ MIS 
3. จัดทําบัญชีคุมตามแบบฟอรมทะเบียนคุม
พัสดุ 
 
แตละฝายจัดทําใบเบิกจากระบบ MIS จาก
ระบบคลังพัสดุกลางเสนอหัวหนาฝายพัสดุ 
เพื่อขอเบิก 
1. ฝายพัสดุทําใบจายจากระบบ MIS    
    โดยดึงขอมูลจากเลขที่ใบเบิกพสัดุ    
    เสนอหัวหนาฝายพัสดุเพื่อขออนุมัติจาย 
2. ตรวจสอบพัสดุกับใบเบิกและใบจายพัสด ุ
    และทําการจายใหถูกตองครบถวน 
3. นําสําเนาใบเบิกพัสดุคืนฝายผูขอเบิก 
    เก็บไวเปนหลักฐาน 
นําใบเบิกพัสดุตัดยอดบญัชีคุมพัสดุคงเหลือให
เปนปจจุบัน 

 
 
 
มีการจัดเก็บ 
อยางเปนระบบ 
และสามารถ    
คนหาสะดวก      
และรวดเร็ว 
 
 
 
 
 
ถูกตองตาม 
เวลาที่กําหนด 
 
 
ถูกตองตาม 
เวลาที่กําหนด 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 

เจาหนาที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสด ุ
 
 
 

เจาหนาที่พัสด ุ

 
 
 

ทะเบียน 
คุมพัสด ุ

 
 
 
 
 
 
 
 

ใบเบิกพัสด ุ
 
 
 

ใบเบิกพัสด ุ
ทะเบียน 
คุมพัสด ุ

 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 

ระบบ MIS 

 

START 

A 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

5. 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

ตัดยอดบัญชีคุมพัสด ุ
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 

 
 
 
 
นําใบเบิกพัสดุตัดยอดบญัชีคุมพัสดุคงเหลือให
เปนปจจุบัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ถูกตองตาม 
เวลาที่กําหนด 

 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
 

เจาหนาที่พัสด ุ

 
 
 
 

ใบเบิกพัสด ุ
ทะเบียน 
คุมพัสด ุ

 
 
 
 

ระบบ MIS 

 
 

END 

A 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

1. 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 

3. 
 
 

 

 

 
 

รับเรื่องรายการเบิก 
พัสดุของทุกกลุมงาน 

 
 
 
 

ทําใบเบิก 
ในระบบ MIS 

 
 
 
 
 

เบิกพสัดุจากหนวยงาน 
ที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 

 
 

 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 
 
 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 

 
  
 
ตรวจสอบรายการพัสดุที่ขอเบิกของทุกกลุม
งาน 
(กรณีเบิกพัสดุจากคลังพัสดุกลาง) 
 
 
 
 
 
จัดทําใบเบิกระบบ MIS โดยเขาระบบคลัง 
พัสดุกลางพรอมใบเบิกจายสิ่งของจากพัสดุ
กลาง 
เสนอหัวหนากลุมงานการคลังและผูอนุมัต ิ
 
 
 
 
 
1. นําใบเบิกที่ไดรับอนุมัติแลวไปเบิกพัสด ุ
2. ตรวจสอบพัสดุกับใบเบิกพัสดุใหตรงกัน 
3. นําใบจายพัสดุกลับหนวยงาน 

 
 
 
ถูกตองตาม 
หลักเกณฑ                  
ที่กําหนด 
 
 
 
 
ครบถวน 
ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
ครบถวน 
ถูกตอง 
 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 

เจาหนาที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสด ุ

 
 
 

ใบเบิกพัสด ุ
 
 
 
 
 
 

- ตามแบบ 
  ที่กําหนด 

 
 
 
 
 
 

- ตามแบบ 
  ที่กําหนด 

 

 
 
 

ขอบัญญัติ,คําสั่งท่ี 
เกี่ยวของและแนว 
ทางการเบิกพัสด ุ
จากคลังพสัดุกลาง 

 
 
 

- ใบเบิกจาก 
  ระบบ MIS 

 
 
 
 
 
 

- ใบจายพัสด ุ

 

START 

A 



คูมือปฏิบัติงานของกองควบคุมโรคติดตอ 
 

138 
    

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
4. 
 
 
 
 
 
 

 5. 
 
 
 
 
 

6. 
 
 

 

 
 
 

การเก็บรักษาพัสดุ 
 

 
 
 

เตรียมการจายและจาย 
 
 
 
 

ตัดยอด 
บัญชีคุมพัสดุ 

 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
ทําการ 

 
 
 
 

1 วัน 
ช.ม. 

 
 
 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 

 
  
1. นําพัสดุมาเก็บรักษาไวแยกเปนประเภท 
2. จัดทําบัญชีคุมในระบบ MIS 
3. จัดทําบัญชีคุมตามแบบฟอรมทะเบียนคุม
พัสดุ 
 
 
 
1. ตรวจสอบลายมือชื่อผูเบิก,ผูรับ,ผูจาย,ผูสั่ง
จาย 
2. จัดเตรียมพัสดุพรอมที่จะจาย 
3. จายพสัดุตามใบเบิกที่ไดรับแจง 
 
 
 
 
1. นําใบเบิกที่จายพสัดุแลวมาตัดยอดบัญชีคุม 
    พัสดุคงเหลือใหเปนปจจุบัน 
2. สงสําเนาใบเบิกพัสดุคืนใหแตละฝายที่ขอ
เบิก 
    เพื่อเก็บไวเปนหลักฐาน 
 
 
 
 
 

 
 
มีการจัดเก็บ 
อยางเปนระบบ 
และสามารถ 
คนหาไดสะดวก 
และรวดเร็ว 
 
ถูกตองตาม 
เวลาที่กําหนด 
 
 
 
 
 
ถูกตองตามเวลา 
ที่กําหนด 
 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 

เจาหนาที่พัสด ุ
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสด ุ

 
 

ทะเบียน              
คุมพัสด ุ

 
 
 
 

ใบเบิกพัสด ุ
 
 
 
 
 
 

ใบเบิกพัสด ุ
ทะเบียน              
คุมพัสด ุ

 
 

 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 

END 

A 



คูมือปฏิบัติงานของกองควบคุมโรคติดตอ 
 

139 
    

2. การควบคุมทรัพยสิน 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

1. 
 
 
 

2. 
 
 
 
 

3. 
 
 

 

 
 
 

การรับทรัพยสิน 
 

การจัดทํา 
ทะเบียนคุมทรัพยสิน 

 
 
 

การตรวจสอบ 
ทรัพยสินประจําป 

 
 
 
 
 

 

 
1-2 วัน 
ทําการ 

 
 

1-2 วัน 
ทําการ 

 
 
 

30 วัน 
ทําการ 

 

 
1. รับจากการจัดซื้อ/จัดจาง 
2. รับจากการบริจาค 
3. รับจากการโอน 
 
1. ตรวจสอบเอกสารการไดมาของทรัพยสิน 
2. แยกประเภททรัพยสิน 
3. นําขอมูลลงรับในทะเบียนคุม (แผนการด)          
และในระบบ MIS 
 
1. ภายในเดือนสดุทายกอนสิ้นปงบประมาณ
ของป ใหหัวหนางานของรัฐหรือหัวหนาพัสดุ
ตามขอ 205 แตงตั้งผูรับผิดชอบในการ
ตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใชเปนเจาหนาที่ตามความ
จําเปน เพื่อตรวจสอบการรับจายพัสดุในงวด 1 
ปที่ผานมา และตรวจนับพัสดปุระเภทที่คง
เหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดนั้น 
2. รายละเอียดในการตรวจสอบของ
คณะกรรมการฯ ประกอบดวย 
   2.1 มีการรับจายพสัดุ ถูกตองหรือไม 
   2.2 พสัดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือไม 
   2.3 มีพัสดุใดชํารุด เสื่อมสภาพหรือสูญไป 
เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไมจําเปนตองใชใน
ราชการตอไปแลว 
3. คณะกรรมการฯ รายงานผลการตรวจสอบ
ฯ ตอผูแตงตั้ง 

 
มีการจัดเก็บ 
อยางเปนระบบ 
และสามารถคนหา
สะดวกและรวดเร็ว 
 
ถูกตองตาม 
เวลาที่กําหนด 
 
 
 
ถูกตองตาม 
เวลาที่กําหนด 

 
เอกสาร 

 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
เจาหนาที่พัสด ุ

 
 
 
 

เจาหนาที่พัสด ุ
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสด ุ

 
ทะเบียน 
คุมพัสด ุ

 
 
 

ใบเบิกพัสด ุ
 
 
 
 
 

ใบเบิกพัสด ุ
ทะเบียน 
คุมพัสด ุ

 
ระบบ MIS 

 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 

 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 

 

A 

START 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

4. 
 
 
 
 
 
 
 

5. 
 
 
 
 
 

6. 
 
 

 
 
 

จัดทําบัญชีสรุปยอด                 
มูลคาทรัพยสิน 

 
 
 
 

จัดสงรายงานการตรวจสอบ
พัสดุประจําป 

 
 
 

แตงตั้งคณะกรรมการ 
สอบหาขอเท็จจริง 

 
 
 

7 วัน 
ทําการ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 
 
 
 

7 วัน 
ทําการ 

 

1. เจาหนาที่พสัดุรวบรวมรายงานของสวน
ราชการในสังกัด และจัดทําบัญชีสรุปยอด
มูลคาทรัพยสินโดยแยกเปนทรัพยสินที่
เขาเกณฑระบบบญัชีคงคางและไมเขาเกณฑ
ระบบบัญชีคงคาง 
2. ยืนยันยอดรวมกับเจาหนาที่ฝายการคลัง 
3. จัดทําเอกสารรายงาน จํานวน 2 ชดุ นํา
เรียนหัวหนาหนวยงานลงนาม 
 
จั ดส งรายงานให กับสํ านั กการคลั งและ
สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน เพื่อทราบ 
 
 
 
 
เพื่อหาผูรับผิดชอบกรณีการตรวจสอบพัสดุ
ปรากฏวามีพัสดุชํารดุ เสื่อมสภาพ หรือสูญไป 
หรือไมจําเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป  
เวนแตกรณีที่เห็นไดอยางชดัเจนวา เปนการ
เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใชงานตามปกติ
หรือสูญไปตามธรรมชาติ ใหหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐพิจารณาสั่งการใหดําเนินการจําหนาย
ตอไปได 
 
 
 
 

ถูกตองตาม       
หลักเกณฑ                 
ที่กําหนด 

 
 
 
 
 

ถูกตองตาม       
หลักเกณฑ                 
ที่กําหนด 

 
 
 

ถกูตองตาม       
หลักเกณฑ                 
ที่กําหนด 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 

เจาหนาที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสด ุ
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสด ุ
 

ตามแบบที่ 
กทม. 

กําหนด 
 
 
 
 
 

ตามแบบที่ 
กทม. 

กําหนด 
 
 
 

ตามแบบที่ 
กทม. 

กําหนด 

-ระเบียบ 
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจดัซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 

 
 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 

 

 

A 

B 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

7. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

คณะกรรมการควบคุมรักษา
ทรัพยสินของหนวยงาน                 

รายงานผลการควบคุมรักษา
ทรัพยสิน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

15 วัน 
ทําการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1. ใหหัวหนาหนวยงานแตงตั้งคณะกรรมการ
ควบคุมรักษาทรัพยสินของหนวยงาน 
2. คณะกรรมการรักษาทรัพยสินมีหนาที่
ควบคุมดูแลและตรวจสอบทรัพยสินของ
หนวยงานใหอยูในสภาพสมบูรณปกติพรอมใช
งาน 
3. จัดทํารายงานการควบคุมดูแลทรัพยสินของ
คณะกรรมการควบคุมรักษาทรัพยสินของ
หนวยงาน รายงานใหปลัดกรุงเทพมหานคร
ทราบอยางนอยปละ 1 ครั้ง 
 

 
 

ถูกตองตาม       
หลักเกณฑ                 
ที่กําหนด 

 
 
 
 
 
 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

 
 

เจาหนาที่พัสด ุ
 

 
 

ตามแบบที่ 
กทม. 

กําหนด 

 
 
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องการทรัพยสิน 
พ.ศ. 2538 

 
 

 

 
 

END 

B 
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6. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 

         - ไมมี  

 เอกสารอางอิง 

  - คําสั่ง กทม. ที่ 2718/2560 
  - คําสั่ง กทม. ที่ 2719/2560
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กระบวนการสงเสริม ปองกัน ฟนฟูสุขภาพ และสังคมสงเคราะห 

กระบวนการที่ 2 
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 กระบวนการสงเสริม ปองกัน ฟนฟูสุขภาพ และสังคมสงเคราะห 
 

ดานการปองกันและควบคุมโรค 
         การปองกันและควบคุมโรคภายใตกระบวนการสงเสริม ปองกัน ฟนฟูสุขภาพ และสังคมสงเคราะห ประกอบดวยกระบวนการยอยในดานการเฝาระวังโรค การสอบสวน
และควบคุมโรค และการปองกันโรค โดยในแตละกระบวนการยอยมีขอบเขตและหนวยงานที่เกี่ยวของ ดังนี้ 

 

กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานเจาภาพหลัก หนวยงานที่เกี่ยวของ 
1. การเฝาระวังโรติดตอ เปนการเฝาระวังการเกิดโรคติดตอที่สําคัญ ยกเวนโรคเอดส วัณโรค 

และโรคติดตอทางเพศสัมพันธ โดยเปนศูนยขอมูลการเฝาระวังทั้งใน 
ระบบรายงานที่เนนการไดรับขอมูลจากสถานพยาบาลตางๆ และการ 
เฝาระวังเหตุการณ 

กคร. ศบส. 
สนข. 

2. การสอบสวนและควบคุมโรคติดตอ เปนการสอบสวนโรคเพื่อใหไดขอมูลสาระสําคัญทางระบาดวิทยาที่ 
ครบถวนและมีคุณภาพ การวิเคราะหเพื่อพิสูจนหาปจจัยเสี่ยงที่เปน 
สาเหตุของการระบาดอยางเหมาะสม และการควบคุมการระบาด ของ
โรคติดตอ 

กคร. ศบส. 
สนข. 

3. การปองกันโรคติดตอ เปนการศึกษา วิเคราะห วิจัย เพื่อกําหนดมาตรฐาน หลักเกณฑ 
รูปแบบ แนวทาง และแผนการดําเนินงานตางๆ ในการปองกันโรค 
ใหกับศูนยบริการสาธารณสุข สํางานเขต และสถานศึกษาตางๆ 
ตลอดจนการกํากับติดตามประเมิน และสรุปผลการปองโรคติดตอ 

กคร. ศบส. 
สนข. 

กระบวนการที่ 

2 
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จากขอบเขตของกระบวนการยอยดานบน สามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการดานการปองกันและควบคุมโรคภายใตกระบวนการสงเสริมและสนับสนุนระบบบริการ

ดานการแพทยและสาธารณสุข โดยแสดงใหเห็นถึงกิจกรรมยอยหลักๆ ที่มีความสัมพันธกัน และหนวยงานที่เกี่ยวของซึ่งรับผิดชอบดําเนินกิจกรรมตางๆ ดังกลาวได ดังนี้ 
 

 หนวยงาน                                        

  
กระบวนการยอย 

รวบรวมขอมูลการเฝาระวังโรคติดตอที่ตองเฝาระวังในระบบรง.506 

ศบส. / สนข. กคร. 

วิเคราะหและจัดทําสถานการณโรคติดตอ 

การเฝาระวังโรคติดตอ 

การสอบสวนและควบคุม
โรคติดตอ 

รับแจงขาวการระบาดและตรวจสอบขอเท็จจริง 

สอบสวนและควบคุมโรคติดตอ 

การปองกันโรคติดตอ วางมาตรการและดําเนินการปองกัน 
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กระบวนการยอย 1: การเฝาระวังโรคติดตอ 
1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 

ศูนยบริการสาธารณสุข สํานักงานเขต -ทราบสถานการณโรคติดตอที่สําคัญ ไดอยางถูกตอง แมนยํา 
-ทราบแนวทางคําแนะนําในการจัดการโรคระบาดจากระบบสารสนเทศ 
 

สํานักระบาดวิทยา กระทรวงสาธารณสุข 

เครือขายเฝาระวังโรคติดตอ ไดแก 
สถานพยาบาลรัฐและเอกชน 
สถานศึกษา สถานประกอบการ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 

ประชาชน ชุมชน ทราบสถานการณโรคติดตอที่สําคัญ 

หนวยภาครัฐ และเอกชนอื่น 

 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
-  สอดคลองกับ พ.ร.บ. โรคติดตอ พ.ศ.2558 -มีการเฝาระวังโรคติดตอที่ตองเฝาระวังภายในเวลา 

ที่กําหนด 
-มีการแจงขาวการระบาดโรคติดตอที่สําคัญ ใหแก
หนวยงานที่เกี่ยวของ 

-  สามารถนําขอมูลที่ไดมาใชในการวิเคราะหและ 
   ประเมินสถานการณการระบาดของโรคได 
-  เปนแหลงขอมูลสําหรับติดตามผลการดําเนินงาน 
   ปองกันและควบคุมโรค 

 

2. ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 
มีการจัดทําสถานการณโรคติดตอที่สําคัญอยางสม่ําเสมอ รอยละของการจัดทําสถานการณโรคติดตอสําคัญภายในเวลาที่กําหนด 

 
 

3. คําจํากัดความ     
โรคติดตอที่สําคัญ  เชน โรคไขเลือดออก ไขหวัดใหญ ฯลฯ  
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4. แผนผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
กองควบคุมโรคติดตอ หนวยงานอื่น 

1 วัน 3 คน   

5 วัน 5 คน  - สํานักงานเขต(เฉพาะโรคไขเลือดออก) 
- ศูนยบริการสาธารณสขุ 
- โรงพยาบาลสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- โรงพยาบาลรัฐบาลสังกัดอื่นๆ 
- โรงพยาบาลเอกชน 

2 วัน 6 คน   

2 วัน 6 คน   

1 วัน 6 คน  กรมควบคุมโรค กระทรวง
สาธารณสุข 

 

Start 

ดึงขอมูลผูปวยในระบบ รง.506 
นิยามโรคติดเชื้อ 

ประเทศไทย 

เรียบเรียงและตรวจ 
สอบขอมูล 

วิเคราะหขอมูล 

จัดทําสถานการณโรค 

เผยแพรสถานการณโรคติดตอ 

End 

คูมือเฝาระวังโรคติดตอ
กรุงเทพมหานคร 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

(จุดควบคุม) 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  1 วัน ดึงขอมูลผูปวยจาก 
ฐานขอมูลบัตรรายงาน 
ผูปวย 
(รง 506) 

- ดึงขอมูลผูปวยแตละ 
  รายไดถูกตอง ครบถวน 
  ทุกตัวแปร และรวดเร็ว 
  ทันเวลา 

ตรวจสอบ
ความถูกตองของ
ขอมูล 

- เจาหนาที่ 
  ชวยงานดาน 
  สารสนเทศ 

 - นิยามโรคติดเชื้อ 
ประเทศไทย 
2550 
-ประกาศกระทรวง
สาธารณสุขเรื่องชื่อ
และอาการสําคัญ
ของโรคติดตอที่ตอง
เฝาระวังพ.ศ.
๒๕๕๙ 
- คูมือเฝาระวัง
โรคติดตอ
กรุงเทพมหานคร 

2  5 วัน เรียบเรียงขอมูลผูปวย 
โดยจําแนกตามรหัสโรค 
และรายเดือนใหถูกตอง 

- เรียบเรียงขอมูลตาม 
  รหัสโรค 
- จําแนกสถานที่อยูขณะ     
  เริ่มปวยรายจังหวัด   
  เขตและแขวง 
- วันเริ่มปวยรายเดือน 
- ตรวจสอบผูปวยซ้ําซอน 
- ตรวจสอบความถูก
ตองการรายงานโรคใหตรง
ตามนิยาม 

- - นายแพทย 
- นักวิชาการ 
  สาธารณสุข 
- เจาพนักงาน 
  สาธารณสุข 
- นักวิชาการสถิติ 

- - นิยามโรคติดเชื้อ 
ประเทศไทย 
2550 
-ประกาศกระทรวง
สาธารณสุขเรื่องชื่อ
และอาการสําคัญ
ของโรคติดตอที่ตอง
เฝาระวังพ.ศ.
๒๕๕๙ 

START 

ดึงขอมูลผูปวย 

เรียบเรียงและ 
ตรวจสอบขอมูล 

A 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

(จุดควบคุม) 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผอดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  2 วัน วิเคราะหขอมูลเชิงเวลา 
สถานที่ บุคคล นําเสนอ 
ในรูปแบบแผนภูมิ 
ตาราง คาสถิติ 

- นําเสนอตามรูปแบบ       
การนําเสนอขอมูล 

  มาตรฐาน 

- - นายแพทย 
- นักวิชาการ 
  สาธารณสุข 
- เจาพนักงาน 
  สาธารณสุข 
- นักวิชาการสถิติ 

- - คูมือการจัดทํา 
สถานการณ 
โรคติดตอ 

4  2 วัน นําผลการวิเคราะห 
ขอมูลมาจัดทําเปน 
เอกสารอิเลคโทรนิก 

- มีองคประกอบของ 
  เอกสารครบถวนตาม 
  รูปแบบที่กําหนด 

- ตรวจสอบเอกสาร 
  กอนเผยแพรโดย   

หัวหนากลุมงาน 
  หรือนักวิชาการ 
  สาธารณสุขหรือ 
  นักวิชาการสถิติ 

- นายแพทย 
- นักวิชาการ 
  สาธารณสุข 
- เจาพนักงาน 
  สาธารณสุข 
- นักวิชาการสถิติ 

- - คูมือการจัดทํา 
สถานการณ 
โรคติดตอ 

5  1 วัน เผยแพรเอกสาร 
สถานการณโรคติดตอ 
ผานทาง e-mail หรือ 
โทรสารหรือหนังสือ 
ราชการหรือชองทางอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

- เผยแพรไปยัง 
  กลุมเปาหมายได 
  ครบถวน 

- - นายแพทย 
- นักวิชาการ 
  สาธารณสุข 
- เจาพนักงาน 
  สาธารณสุข 
- นักวิชาการสถิติ 

- - 

 
 
 

A 

จัดทํา 
สถานการณ 
โรคติดตอ 

เผยแพรเอกสาร 
สถานการณโรค 

END 

วิเคราะหขอมูล 
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6. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 

- ไมมี 
 

 เอกสารอางอิง 

- นิยามโรคติดเชื้อประเทศไทย 2550 
- คูมือการจัดทําสถานการณโรคติดตอ 
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กระบวนการยอย 2: การสอบสวนและควบคุมโรคติดตอ 
1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 

ประชาชนในพื้นที่เกิดการระบาด ทราบสาเหตุแหลงโรค ปจจัยเสี่ยงของการระบาดสามารถควบคุมการระบาดของโรคไมใหแพรระบาดในวงกวาง 
 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 

ศูนยบริการสาธารณสุข สํานักงานเขต ความรู ทักษะ และสนับสนุนทางดานทรัพยากรในการสอบสวนโรคที่เพียงพอ และสามารถควบคุมการระบาด 
ของโรคไมใหแพรระบาดในวงกวาง 

ผูบริหาร สามารถควบคุมการระบาดของโรคโดยเร็วที่สุด ตองการขอมูลเพื่อใชในการสื่อสารกับสาธารณชนเพื่อไมใหเกิด 
ความตระหนัก 

บุคคลภายในหนวยงาน ทราบแนวทางในการรักษา เฝาระวัง ปองกัน ควบคุมการระบาดของโรค และสถานการณระบาดเพื่อจัดเตรียม
ทรัพยากรที่เพียงพอ 

โรงพยาบาล ความรู ทักษะ ทรัพยากรที่เพียงพอ ในการสนับสนุนหนวยปฏิบัติ และระบบบริหารจัดการที่มีความคลองตัว 

สถานศึกษา แกนนําชุมชน ความรูพื้นฐานเกี่ยวกับโรค แนวทางการเฝาระวังและวิธีการปองกันการแพรระบาดของโรคหากเปนพื้นที่ที่มีการ
ระบาดตองการทราบถึงการมีสวนรวมในการดําเนินการรวมกับเจาหนาที่สาธารณสุข 

 
ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

สอดคลองกับ พ.ร.บ. โรคติดตอ พ.ศ.2558 - สันนิษฐานสาเหตุหรือปจจัยเสี่ยงของการ 
  ระบาดได 
- เสนอแนะแนวทางการควบคุมการระบาดของ 
  โรคติดตอได 

- ตอบสนองตอเหตุการณระบาดไดอยางเหมาะสม 
- ชะลอการแพรระบาดของโรคได 

 



คูมือปฏิบัติงานของกองควบคุมโรคติดตอ 
 

152 
    

2. ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 

มีการจัดทํารายงานการสอบสวนโรคตามเกณฑที่กําหนด -รอยละของการจัดทํารายงานสอบสวนโรคตามเกณฑที่กําหนด 
-รอยละของการควบคุมโรคติดตออันตรายไดอยางมีประสิทธิภาพภายใน 2 ระยะฟกตัว 

 
3. คําจํากัดความ 

โรคติดตอที่สําคัญ  เชน โรคไขเลือดออก อุจจาระรวง ไขหวัดใหญ ฯลฯ   
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4. แผนผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 
หนวยงานอื่น กองควบคุมโรคติดตอ 

1 วัน 3 คน   

2 วัน 4 คน   

2 วัน 2 คน   

1 ชั่วโมง 2 คน   

Start 

รับและตรวจสอบ
ขอมูลการระบาด 

ศึกษาทางระบาดวิทยา
แและควบคุมโรค 

จัดทํารายงาน 
การสอบสวนโรคเบื้องตน 

นําเสนอผูบริหารผานทาง 

e-mail, fax หรือหนังสือ 

End 

มาตรฐานและแนวทาง
ปฏิบัติงานทีมเฝาระวัง
สอบสวนเคลื่อนที่เร็ว 

ขอมูลทั่วไป จํานวนผูปวย      
ประวัติการสัมผสัโรค การรักษา 

นิยามโรคติดเชื้อ 
ประเทศไทย 2550 

แนวทางการรับแจงขาว
และสอบสวนโรค 

แนวทางการสอบสวน
ควบคุมโรค 

คูมือการเขียนรายงาน
สอบสวนโรค 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

(จุดควบคุม) 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบฟอรม/

บันทึก 
เอกสารอางอิง 

1  1 วัน รับและตรวจสอบ
ขอมูลการระบาด
ของโรค 

- บันทึกในทะเบียนรับแจงขาว - ตรวจสอบ
ยืนยันขอมูลการวินิจฉัยที่สอดคลองกับ
สัญญาณภัยหรือสิ่งบงชี้     เหตุอันตรายเพื่อ
ตรวจจับการระบาด  (เกณฑการออก
สอบสวนโรค) 

- - นายแพทย 
- นักวิชาการ       

สาธารณสุข 
- เจาพนักงาน

สาธารณสุข 

- -มาตรฐานและ
แนวทางปฏิบัติงานทีม
เฝาระวังสอบสวน
เคลื่อนที่เร็ว (SRRT) 
-แนวทางการรับแจง
ขาวและสอบสวนโรค
กองควบคุมโรคตดิตอ 

2  2 วัน รวบรวมขอมูล
สาระสําคัญของการ
เกิดโรค ศึกษาทาง
ระบาดวิทยา และ
เสนอแนะแนวทาง
ควบคุมโรค 

- รวบรวมขอมูลและวิเคราะหขอมูล 
 บุคคล เวลา สถานที่ 
 Clinical description หรืออาการ 
 ผลการชันสูตรทางหองปฏิบัติการ 
 แหลงและชนิดความเสี่ยง 
 จํานวนผูปวยและผูเสียชีวิตในเบื้องตน 

- ดําเนินการควบคุมโรคตามสาเหตุที่ไดจาก
การสอบสวนโรค 

 

- - นายแพทย 
- นักวิชาการ 
  สาธารณสุข 
- เจาพนักงาน 

สาธารณสุข 

- - นิยามโรคติด 
  เชื้อประเทศ 
  ไทย 2550 
-  แนวทางการ
สอบสวนควบคุม
โรค 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Start 

รับและตรวจสอบ
ขอมูลการระบาด 

ศึกษาทาง
ระบาดวิทยา
และควบคุม

โรค 

A 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

(จุดควบคุม) 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบฟอรม/

บันทึก 
เอกสารอางอิง 

3  2 วัน จัดทํารายงานการ
สอบสวนโรค
เบื้องตน 

- รายงานการสอบสวนโรคเบื้องตน
ประกอบดวยหัวขอ ดังนี้ 

 ความเปนมา 
 ผลการสอบสวน 
 กิจกรรมควบคุมโรคที่ดําเนินการแลว 
 แนวโนมการระบาด 
 สรุปความสําคัญทางสาธารณสุขและ 

ความเรงดวน 
- ขอเสนอเพื่อพิจารณาดําเนินการตอไป 

ตรวจสอบ
เอกสารกอน
การเผยแพร
โดยหัวหนา
กลุมงานหรือ
นักวิชาการ
สาธารณสุข 

- นายแพทย 
- นักวิชาการ 
  สาธารณสุข 
- เจาพนักงาน 
  สาธารณสุข 

- - คูมือการเขียน 
  รายงานสอบสวน 
  โรค 
 

4  1 ชั่วโมง นําเสนอรายงานผล
การสอบสวนโรค
เบื้องตนใหแก
ผูบริหาร ผานทาง
e-mail หรือ
โทรสารหรือหนังสือ
ราชการหรือ
ชองทางอื่นที่
เกี่ยวของ 
 

- เผยแพรไปยังกลุมเปาหมายไดครบถวน - - นายแพทย 
- นักวิชาการ 
  สาธารณสุข 
- เจาพนักงาน 
  สาธารณสุข 

- - 

 

 

 

A 

นาํเสนอ 

ผูบ้ริหาร 

END 

จัดทํารายงาน 
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เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 

ไมมี 

 เอกสารอางอิง 

มาตรฐานและแนวทางปฏิบัติงานทีมเฝาระวังสอบสวนเคลื่อนที่เร็ว (SRRT) 
นิยามโรคติดเชื้อประเทศไทย 2550 
คูมือการเขียนรายงานสอบสวนโรค 
แนวทางการรับแจงขาวและสอบสวนโรค 
แนวทางการสอบสวนและควบคุมโรค 
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กระบวนการยอย 3: การปองกันโรคติดตอ 
1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นที่เกิดการระบาด - ไดรับรูแนวทางเพื่อสามารถปองกันดูแลตนเองได 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นที่เกิดการระบาด 
ผูบริหาร, โรงพยาบาล, สํานักงานเขต,  
สถานศึกษา, ศูนยบริการสาธารณสุข, 
สถานประกอบการ 

แนวทางในการปองกันโรคที่เหมาะสมในแตละกลุมเปาหมายและไดรับการสนับสนุนองคความรู ทรัพยากรเพื่อ
ดําเนินการปองกันโรค 

 
ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

-สอดคลองกับ พ.ร.บ. โรคติดตอ พ.ศ. 
2558 

- ความครอบคลุมกลุมเสี่ยง 
- ความเหมาะสมของแนวทางปองกันกับกลุมเปาหมาย 

- ประชาชนไดรับการปองกันจากโรคติดตอที่สําคัญ 
 

 
2. ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 
องคความรู แนวทางการปองกันเหมาะสมกับแตละกลุมเปาหมาย ครอบคลุม 
สามารถดําเนินการไดจริงและสงผลตอการปองกันโรคติดตอที่สําคัญ 

- รอยละของพื้นที่เสี่ยงที่มีโครงการ/กิจกรรม ในการปองกันโรคติดตอที่สําคัญ 
(ตามที่แตละพื้นที่กําหนด) 
อัตราปวยโรคติดตอที่สําคัญไมเกินเกณฑที่กําหนด 

 
3. คําจํากัดความ 

โรคติดตอที่สําคัญ  เชน โรคไขเลือดออก ไขหวัดใหญ ฯลฯ   
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 
กองควบคุมโรคติดตอ 

ศูนยบริการ
สาธารณสุข 

ผูอํานวยการกอง/ 
สํานักงาน 

หนวยงานอื่น 

15 วัน 2 คน  
 

   
 

   

60 วัน 10 วัน  
 
 

   

60 วัน 5 คน  
 
 
 

   

30 คน 2 คน  
 
 

   

Start 

รวบรวมขอมูลและวิเคราะห 
จัดลําดับความสําคัญ 

จัดทําแผนการปองกันโรค 

สื่อสารและติดตามการดําเนินการ 

สรุปการรับฟง 
ความคิดเห็น 

ประชุม 

ประเมินและสรุปผล 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

รายงานผูบริหาร 

END 

ไมผาน 

ผาน 

 
 

 
 

โรคติ/ขอ้มูลจากการเฝ้า 

 
 

- ผลการดําเนินงานที่ผานมา 
- สถิติ/ขอมูลจากการเฝาระวัง  
และสอบสวนโรค 
- รายงานการวิเคราะหสถานการณ
และจัดลําดับความสําคัญของการ
ควบคุมโรค 

 สปสช./
HCIS/R.36 

 
 

 
 

 
 

- ประเด็นสําหรับการนิเทศ 
ติดตาม 
- แบบรายงานการดําเนินงาน 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

(จุดควบคุม) 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 

15 วัน รวบรวม และวิเคราะห
ขอมูลสถานการณ
โรคติดตอในพื้นที่ 

-รวบรวมขอมูลจากการเฝาระวัง
และการสอบสวนโรคติดตอตาง ๆ 
เชน แนวโนมการเกิดโรคแหลงและ
ชนิดความเสี่ยงความชุก กลุมเสี่ยง 
เปนตน 
- วิเคราะหขอมูลดานโรคติดตอ 
โดยจําแนกและวิเคราะหขอมูล
ระหวางปจจัยตาง ๆ 
- จัดลําดับความสําคัญของการ
ควบคุมโรค โดยกําหนดเกณฑการ
พิจารณาที่ชัดเจน เชน 
 ความรุนแรง/ผลกระทบของ

โรค 
 จํานวนกลุมเสี่ยง/พื้นที่เสี่ยง 

 - นายแพทย 
- นักวิชาการ 
สาธารณสุข 
-เจา
พนักงาน 
สาธารณสุข 

- - รายงานการ
พยากรณโรค 
- สถิติ/ขอมูล 
จากการเฝาระวัง 
และสอบสวนโรค 
- รายงาน 
วิเคราะห
สถานการณ 
และจัดลําดับ
ความสําคัญของ
การควบคุมโรค 
-นิยามโรคติดเชื้อ
ประเทศไทย 
2550 
- ประกาศ 
กระทรวง
สาธารณสุขเรื่อง
ชื่อและอาการ
ของโรคติดตอที่
ตองเฝาระวังพ.ศ.
๒๕๕๙ 
 

Start 

รับและตรวจสอบ 
ขอมูลการระบาด 

A 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

(จุดควบคุม) 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

2  
 
 

60 วัน จัดทําแผนการดําเนินการ
ปองกันโรค ในแตละพื้นที่ 
 
 
 
 
 
 
 

ประชุม ระดมความคิดเห็นจาก
หนวยงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของเพื่อ
กําหนด 
-วัตถุประสงค และคาเปาหมาย 
- กลุมเปาหมาย 
- แนวทาง/วิธีการ/มาตรการ 
- ผูรับผิดชอบ 
- ระยะเวลาดําเนินการ 
  การติดตามประเมินผล 

-ผอ.กอง/สนง 
- หัวหนากลุม
งาน 
ตรวจสอบ
ความถูกตอง
ของแผน 
 
 
 

-ผอ.กอง/
สนง 
- นายแพทย 
- นักวิชาการ 
สาธารณสุข 
 

 สรุปการรับฟง
ความคิดเห็น
ปรับปรุงแกไข 

3  
 
 
 
 

60วัน สื่อสาร เผยแพรแผนการ
ปองกันโรคไปยังหนวยงาน
ที่เกี่ยวของ และติดตาม
การดําเนินการตามแผน 

ติดตามประเมินผลการดําเนินงานตาม
แผนที่กําหนด พรอมเปรียบเทียบกับ
สถิติขอมูลการเฝาระวัง (รายงาน
สถานการณ) ในแตละโรครายพื้นที ่

-เจาหนาที่
ของกอง/สนง.
เปนผูนิเทศ 
ติดตาม  
พรอมให
ขอเสนอแนะ 

-นายแพทย 
- นักวิชาการ 
สาธารณสุข 
-เจา
พนักงาน 
สาธารณสุข 

- - ประเด็น
สําหรับการ
นิเทศติดตาม 
- แบบรายงาน
การดําเนินงาน 

4  
 

30 นาท ี เปนการประเมินผลการ
ดําเนินงานตามแผนพรอม
สรุปผลการดําเนินงานใน
ภาพรวม 
 
 
 

รวบรวมขอมูลและวิเคราะหผล 
การดําเนินการปองกันโรค โดย
ติดตาม 
- การดําเนินการตามแผน 
- ผลการดําเนินงานตามเปาหมาย 
- ประสิทธิผลการควบคุมโรค โดย
พิจารณาจากอัตราการเกิดโรค 

- หัวหนากลุม
งานเปนผู
ตรวจสอบ
ดําเนินการป
ละครั้ง เมื่อ
สิ้นสุด
ปงบประมาณ 

-นายแพทย 
- นักวิชาการ 
สาธารณสุข 
 
 
 
 
 

- - 

สื่อสารและ
ติดตามการ
ดําเนินการ 

จัดทําแผนการ 
ปองกันโรค 

A 

นําเสนอ 
ผูบริหาร 

End 
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6. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 
 ไมมี 

 

 เอกสารอางอิง 
 ผลการดําเนินงานที่ผานมา 

สถิติ/ขอมูลจากการเฝาระวงั และสอบสวนโรคติดตอ 

แบบรายงานการดําเนินงาน 

นิยามโรคติดเชื้อประเทศไทย 2550 

ประกาศกระทรวงสาธารณสุขเร่ืองชื่อและอาการสําคัญของโรคติดตอที่ตองเฝาระวังพ.ศ.๒๕๕๙ 
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ภาคผนวก 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารอยูในกระบวนการยอย 3: การบริการยานพาหนะ 

 



 
 

 



 
 

 


