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คํานํา 

 
คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) ฉบับนี้เปนสวนหนึ่งของการดําเนินการเพื่อเปนการเพิ่ม

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานขององคกร เปนการรวบรวมกระบวนการปฏิบัติงานของกลุมงานในสังกัดกอง

ควบคุมโรคเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ สํานักอนามัย ประกอบดวย กลุมงานบริหารงานทั่วไป 

กลุมงานแนงานและระบบขอมูล กลุมงานปองกันทางพฤติกรรม   กลุมงานพัฒนาบริการสาธารณสุขและสังคม 

กลุมงานโรคติดตอทางเพศสัมพันธ และกลุมงานวัณโรค  โดยแตละกลุมงานไดนําเสนอกระบวนการปฏิบัติงาน

ของงานประจําที่เปนงานหลัก ซึ่งไดแสดงใหเห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน และมาตรฐาน

คุณภาพงาน เพื่อเปนแผนที่บอกเสนทางการทํางานที่มีจุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ เพื่อกําหนดเปน

มาตรฐานในการปฏิบัติงาน ไดงานที่มีคุณภาพตามที่กําหนด 

  ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวานอกจากประโยชนของผูปฏิบัติงานโดยตรงแลว ยังจะเปน

ประโยชนตอผูมารับบริการเพื่อใหเกิดความรูความเขาใจถึงขั้นตอน และรายละเอียดของกระบวนการตางๆ 

เปนแนวทางหนึ่งในการประชาสัมพันธเพื่อสรางความเขาใจในการปฏิบัติงานของกองควบคุมโรคเอดส วัณโรค

และโรคติดตอทางเพศสัมพันธ สํานักอนามัย 

     

 

             กองควบคุมโรคเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ  

สํานักอนามัย 
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สารบัญ 

 
        หนา 

คํานํา 
สารบัญ 
ขอบเขต             
กรอบแนวคิด            
หนาที่ความรับผิดชอบ            
 
กระบวนการที่ 1 กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข      

1) ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล       2 
กระบวนการยอย 1 : การสรรหา บรรจุ แตงตั้ง ยาย เลื่อน โอน การออกจากราชการ 4 
กระบวนการยอย 2 : การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนและประเมินผลการปฏิบัติงาน   38 
กระบวนการยอย 3 : การบริหารจัดการขอมูลบุคคล      46 
กระบวนการยอย 4 : การดําเนินการทางวินัย       50 

2) ดานงบประมาณ การเงินการคลัง        58 
กระบวนการยอย 1: ดานการงบประมาณ      60 
กระบวนการยอย 2 : ดานการเงินการคลัง      77 

3) ดานการพัสดุ          99 
กระบวนการยอย : การพัสดุ                100 

4) ดานบริหารงานสารบรรณและธุรการทั่วไป             149 
กระบวนการยอย 1: การปฏิบัติงานสารบรรณ             156 
กระบวนการยอย 2: การชวยอํานวยการผูบริหาร            167 
กระบวนการยอย 3: การบริการยานพาหนะ              170 
กระบวนการยอย 4: การประชุม               174 

 
กระบวนการที่ 5  กระบวนการสงเสริมและพัฒนาดานการปองกันและบําบัดการติดยาเสพติด และ ดานเอดส 
วัณโรค และโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 

1) กระบวนการยอยที่ 1 การบริหารจัดการดานเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ    179 
2) กระบวนการยอยที่ 2 การปองกันการติดเชื้อรายใหม             225 
3) กระบวนการยอยที่ 3 กระบวนการสงเสริมการเขาถึงบริการการดูแลรักษา          251 

 

ภาคผนวก 
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ขอบเขต 

  การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของกองควบคุมโรคเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 

สํานักอนามัย ฉบับนี้ เปนการรวบรวมกระบวนการหลักของกลุมงานภายในสังกัด ไดแก กลุมงานบริหารงาน

ทั่วไป กลุมงานแนงานและระบบขอมูล กลุมงานปองกันทางพฤติกรรม   กลุมงานพัฒนาบริการสาธารณสุข

และสังคม กลุมงานโรคติดตอทางเพศสัมพันธ และกลุมงาน   วัณโรค  ถือเปนหนวยงานที่ปฏิบัติภารกิจ

สนับสนุนจากภารกิจหลักของสํานักอนามัย  ในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของกระบวนการตางๆ จะแสดง

ขั้นตอนการทํางานในรูปแบบ flow Chart  ซึ่งแสดงรายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตามและ

ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรมและเอกสารอางอิงในแตละกระบวนการหลักที่นําเสนอ ดังนี้ 

1) กระบวนการที่ 1 กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข 
2) กระบวนการที่  5 กระบวนการสงเสริมและพัฒนาดานการปองกันและบําบัดการติดยา

เสพติด และดานเอดส 
 

 

 

 

กรอบแนวคิด 

  กลุมงานตางๆ ในสังกัดกองควบคุมโรคเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ สํานัก

อนามัย ไดทบทวนกระบวนการในการปฏิบัติงานของภายในกลุมงาน และไดกําหนดกระบวนการหลักที่เปน

งานสําคัญ และเปนงานประจํา เพื่อกําหนดเปนกรอบแนวคิดที่จะนํามารวบรวมไวในคูมือการปฏิบัติงาน โดย

เปนการจัดทําผังกระบวนการ โดยใช flow Chart เปนแนวทางการเขียนคูมือการปฏิบัติงาน ใชสัญลักษณ

ตางๆ ในการเขียนแผนผังการทํางาน เพื่อใหเห็นถึงลักษณะ และความสัมพันธกอนหลังของแตละขั้นตอนใน

กระบวนการทํางาน โดยจัดทําผังกระบวนการหลัก และกระบวนการยอย ที่เชื่อมโยงกับหนวยงาน หรือสวน

ราชการตางๆ เพื่อใหมองเห็นภาพรวมของกระบวนการนั้นๆ 
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หนาที่ความรับผิดชอบ 

 กองควบคุมโรคเอดส วัณโรค และโรคติดตอทางเพศสัมพันธ มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ

การเฝาระวัง ปองกัน และควบคุมโรคเอดส วัณโรค และโรคติดตอทางเพศสัมพันธ โดยการศึกษา วิเคราะห 

วิจัย พัฒนา ถายทอดองคความรูและเทคโนโลยี กําหนดมาตรฐาน แนวทางการปฏิบัติงาน นิเทศ กํากับ 

ตรวจสอบ และติดตามผลการปฏิบัติงาน ประสานและสนับสนุนการพัฒนาเครือขายการเฝาระวัง ปองกัน และ

ควบคุมโรค และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ โดยแบงสวนราชการภายในเปน 1 ฝาย 5 กลุมงาน ตามหนาที่

ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

กลุม / ฝาย หนาที่ความรับผิดชอบ 

ฝายบริหารงานทั่วไป 

 

มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไป งานดานเลขานุการ งานการ

ประชุม งานการเงิน งบประมาณ บัญชีและพัสดุ การควบคุมดูแลอาคารสถานที่และ

ยานพาหนะ งานอื่นๆ ที่ไมอยูในหนาที่ความรับผิดชอบของสวนราชการใดโดยเฉพาะ และ

ปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ รับผิดชอบ 1 กระบวนการ ไดแก 

กระบวนการที่ 1 กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข 
 
ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

 กระบวนการยอย 1 การสรรหา บรรจุ แตงตั้ง ยาย เลื่อน โอน การออกจากราชการ 
 กระบวนการยอย 2 การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 กระบวนการยอย 3 การบริหารจัดการขอมูลบุคคล 
 กระบวนการยอย 4 การดําเนินการทางวินัย 

 

ดานงบประมาณ การเงิน การคลัง  
 กระบวนการยอย 1 การงบประมาณ  
 กระบวนการยอย 2 การเงินการคลัง  

 
ดานการพัสด ุ

 
ดานงานสารบรรณและธุรการทั่วไป 
 กระบวนการยอย 1 การปฏิบัติงานสารบรรณ 
 กระบวนการยอย 2 การชวยอํานวยการผูบริหาร 
 กระบวนการยอย 3 การบริการยานพาหนะ 
 กระบวนการยอย 4 การประชุม 
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กลุม / ฝาย หนาที่ความรับผิดชอบ 

กลุมงานแผนงานและ

ระบบขอมูล 

มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดทํานโยบายและแผนการปองกันและควบคุมโรคเอดส 

วัณโรค และโรคติดตอทางเพศสัมพนัธ การกํากับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานตาม

แผนและโครงการ การศึกษา วิจัยการระบาดวิทยา เปนศูนยขอมูลขาวสาร ดําเนินการ

วิเคราะหขอมูลทางระบาดวิทยา การดําเนินการเกี่ยวกับงบประมาณดานการปองกันและแกไข

ปญหาโรคเอดสใหกับหนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครและองคกรพัฒนาเอกชนดานเอดส 

และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ รับผิดชอบ 1 กระบวนการ ไดแก กระบวนการที่ 5 

กระบวนการสงเสริมและพัฒนาดานการปองกันและบําบัดการติดยาเสพติด และดานเอดส  

วัณโรค และโรคติดตอทางเพศสัมพันธ ในกระบวนการบริหารจัดการดานเอดส วัณโรคและ

โรคติดตอทางเพศสัมพันธ 

กระบวนการยอย 

1. จัดทําแผนปองกันและแกไขปญหาเอดสกรุงเทพมหานคร 
2. ติดตามประเมินผลการดําเนินงานดานเอดสกรุงเทพมหานคร 
3. เฝาระวังโรคเอดส  และโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
4. การพัฒนาเครือขายในการดําเนินงานดานเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 

 
กลุมงานปองกันทาง

พฤติกรรม 

มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการศึกษา วิจัย ลักษณะพฤติกรรมและความเชื่อของครู 

ครอบครัว ชุมชน และปจจัยทางสังคมเพื่อนํามากําหนดรูปแบบและแนวทางแกไขปญหา 

ปองกันโรคเอดสในแตละกลุม เพื่อใหมีพฤติกรรมที่ถูกตองเหมาะสม สามารถปองกันตนเองให

ปลอดภัยจากโรค และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ   

รับผิดชอบ 1 กระบวนการ ไดแก กระบวนการที่ 5 กระบวนการสงเสริมและพัฒนาดานการ

ปองกันและบําบัดการติดยาเสพติด และดานเอดส วัณโรค และโรคติดตอทางเพศสัมพันธ        

ในกระบวนการการปองกันการติดเชื้อรายใหม 

กระบวนการยอย 

1. การบริหารจัดการวัสดุ เวชภัณฑในการปองกัน/ดูแลรักษาเอดส วัณโรค และ
โรคติดตอทางเพศสัมพันธ 

2. การพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
3. การรณรงคสรางความตระหนักเรื่องเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ   
4. การปองกันการติดเชื้อ 
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กลุม / ฝาย หนาที่ความรับผิดชอบ 

กลุมงานพัฒนาบริการ
สาธารณสุขและสังคม 

มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการศึกษา วิจัย และดําเนินการพัฒนาบุคลากรเกี่ยวกับการ
สงเสริม การพัฒนาองคความรูดานการวินิจฉัย กําหนดมาตรฐานการใชบริการใหปลอดภัยจาก
การติดเชื้อ พัฒนาระบบและเครือขายในการใหคําปรึกษา แนะนําทางการแพทยและสังคม 
การเขาถึงสวัสดิการสังคม และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ รับผิดชอบ 1 กระบวนการ ไดแก  
กระบวนการที่ 5 กระบวนการสงเสริมและพัฒนาดานการปองกันและบําบัดการติดยาเสพติด 
และดานเอดส วัณโรค และโรคติดตอทางเพศสัมพันธ ในกระบวนการสงเสริมการเขาถึงบริการ
การดูแลรักษา  
กระบวนการยอย 

1. การจัดทําแนวทางการดูแลรักษาผูปวยเอดสในศูนยบริการสาธารณสุข   
2. การติดตามผลการดําเนินงานดวยโปรแกรม Nap Plus ,PHIMS , HCIS 

กลุมงานโรคติดตอ
ทางเพศสัมพันธ 

มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห วิจัยดานการรักษา ปองกันและควบคุม
โรคติดตอทางเพศสัมพันธ กําหนดมาตรฐานการควบคุมโรค พัฒนาวิชาการ เทคโนโลยี และ
บริการเกี่ยวกับการปองกันและควบคุมโรค นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงาน และ
ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของ รับผิดชอบ 1 กระบวนการ ไดแก กระบวนการที่ 5 กระบวนการ
สงเสริมและพัฒนาดานการปองกันและบําบัดการติดยาเสพติด และดานเอดส วัณโรค และ
โรคติดตอทางเพศสัมพันธ ในกระบวนการสงเสริมการเขาถึงบริการการดูแลรักษา  
กระบวนการยอย 

1. บริการสุขภาพเคลื่อนที่เชิงรุกปองกันเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
2. การประเมินมาตรฐานการดูแลรักษาโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 

 
กลุมงานวัณโรค มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห วิจัยดานการรักษาปองกัน และควบคุม

โรค วัณโรค และโรคติดเชื้อระบบทางเดินหายใจอื่นๆ กําหนดมาตรฐานการควบคุมโรค พัฒนา
วิชาการ เทคโนโลยี และการบริการเกี่ยวกับการรักษาปองกัน และควบคุมโรค วัณโรค และ
โรคติดเชื้อระบบทางเดินหายใจ นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงาน และปฏิบัติ
หนาที่อื่นที่เกี่ยวของรับผิดชอบ 1 กระบวนการ ไดแก กระบวนการที่ 5 กระบวนการสงเสริม
และพัฒนาดานการปองกันและบําบัดการติดยาเสพติด และดานเอดส วัณโรค และโรคติดตอ
ทางเพศสัมพันธ ในกระบวนการสงเสริมการเขาถึงบริการการดูแลรักษา  
กระบวนการยอย  
1. ควบคุมปองกันวัณโรค      
2. การประเมินคลินิกวัณโรคคุณภาพและคุณภาพการควบคุมวัณโรค 

3. การดําเนินงานศูนยกลางการสงตอ 
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โดยสามารถแสดงความสัมพันธระหวางกระบวนการและโครงสรางสวนราชการ ดังนี้ 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

      กระบวนการ 

 

 

กลุม/ฝาย 

1 

กระบวนการบริหาร
จัดการดานการแพทยและ

สาธารณสุข 

5 

กระบวนการสงเสริมและพัฒนาดานการ
ปองกันและบําบัดการติดยาเสพติด และ
ดานเอดส วัณโรค และโรคติดตอทาง

เพศสัมพันธ 

ฝายบริหารงานทั่วไป X  

กลุมงานแผนงานและระบบขอมูล  X 

กลุมงานปองกันทางพฤติกรรม  X 

กลุมงานพัฒนาบริการสาธารณสุข

และสังคม 

 X 

กลุมงานโรคติดตอทางเพศสัมพันธ  X 

กลุมงานวัณโรค  X 
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กระบวนการที่ 1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

    
 
 

 

 
กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข 



             คูมือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
 

2 
 

ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ขอบเขต 

การดําเนินงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคล ประกอบดวยกระบวนการยอยดานการสรรหา บรรจุ แตงตั้ง ยาย เลื่อน โอน การออกจากราชการ การพิจารณาเลื่อน

เงินเดือนและประเมินผลการปฏิบัติงาน การพัฒนาทรัพยากรบุคคล การบริหารจัดการขอมูลบุคคล และการดําเนินการทางวินัย โดยในแตละกระบวนการมีขอบเขตและหนวยงานที่

เกี่ยวของ ดังนี้ 

กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานเจาภาพหลัก หนวยงานที่เกี่ยวของ 
1. การสรรหา บรรจุ แตงตั้ง ยาย 

เลื่อน โอน การออกจากราชการ  
 

ครอบคลุมการดําเนินการสรรหา บรรจ ุแตงตั้ง ยาย เลื่อน โอน การออกจากราชการ 
ดังนี ้
ลูกจาง 
 -  จางและแตงตั้งลูกจางชั่วคราว และลูกจางประจํา 
ขาราชการ 
 -  บรรจุและแตงตั้งผูสอบแขงขันได ผูผานการคัดเลือกและรับโอน 
 -  ติดตามการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ  
 -  แตงตั้ง ยาย เลื่อน ใหโอน และการออกจากราชการ 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
 

สวนราชการในสังกัด 
กอพ. 

 

2. การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนและ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

เปนการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนและประเมินผลการปฏิบัติงานสําหรับ การเลื่อน
เงินเดือน/เลื่อนขั้นคาจาง ปละ 2 ครั้ง  

ฝายบริหารงานทั่วไป 
 

สวนราชการในสังกัด 
กอพ. 

3. การบริหารจัดการขอมูลบุคคล เปนการบันทึกขอมูลทะเบียนประวัติขาราชการและลูกจางที่ครอบคลุมการบรรจุ 
พนทดลอง แตงตั้ง ยาย เลื่อน โอน วันลา การขาดราชการ สาย ประวัติการศึกษา 
ฝกอบรมดูงาน การไดรับเครื่องราชฯ เลื่อนเงินเดือน เลื่อนขั้นคาจาง วินัย 
และการออกจากราชการ  

ฝายบริหารงานทั่วไป 
 

สวนราชการในสังกัด 
กอพ. 

 

4. การดําเนินการทางวินัย ครอบคลุมการตรวจสอบขอมูลการกลาวหา การแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
การสืบสวน สอบสวน พิจารณาความผิด การลงโทษ และรายงานการดําเนินการ 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
 

สวนราชการในสังกัด 
กอพ. 
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จากขอบเขตของกระบวนการยอยดังกลาว สามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการดําเนินการบริหารทรัพยากรบุคคล โดยแสดงใหเห็นถึงกิจกรรมยอยหลักๆ ที่มี

ความสัมพันธกัน และหนวยงานที่เกี่ยวของซึ่งรับผิดชอบดําเนินการได ดังนี้ 

 หนวยงาน 

กระบวนการยอย 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
 

สวนราชการในสังกัด 
กอพ. 

การสรรหา บรรจุ แตงตั้ง 
ยาย เลื่อน โอน  
การออกจากราชการ 

 
 
 
 

 

การพิจารณาเลื่อนเงินเดือน
และประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 

 

การบริหารจัดการขอมูลบุคคล  
 
 
 

 

การดําเนินการทางวินัย  
 
 
 

 

 

 

 

 

การสรรหา บรรจุ แตงตั้ง ยาย เลื่อน โอน 

การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนและ 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

การบริหารจัดการขอมูลบุคคล 

การดําเนินการทางวินัย 

กรณีมีวินัย 

การออกจากราชการ 
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กระบวนการยอย 1 : การสรรหา บรรจุ แตงตั้ง ยาย เลื่อน โอน การออกจากราชการ 

1.  กรอบแนวคิด 

ผูเกี่ยวของ ความตองการและความคาดหวัง 
ประชาชนผูสนใจสมัครงานหรือสอบถาม ไดรับทราบขอมูลที่ชัดเจน ทันเวลา มีเกณฑปฏิบัติ โปรงใส เปนธรรม ตรวจสอบได 
ลูกจาง ไดรับทราบแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน เปนธรรม สามารถปฏิบัติตามได 
ขาราชการ ไดรับทราบแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน เปนธรรม สามารถปฏิบัติตามได 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 
ผูบริหารของสํานักอนามัย ไดบุคลากรที่มีคุณสมบัติเหมาะสมกับตําแหนง มีความประพฤติและมีคุณธรรมจริยธรรมที่ด ี
สวนราชการที่เกี่ยวของ มีบุคลากรปฏิบัติงานเพียงพอและมีความรูความสามารถตรงตามตําแหนง 
ประชาชนทั่วไป มีบุคลากรที่มีคุณภาพ ใจรักบริการ มีความมุงมั่นตั้งใจในการปฏิบัติงาน 

 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 

- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพ 
มหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554 

- กฎหมาย ขอบัญญัติ ขอบังคับ นโยบาย 
และระเบียบที่เกี่ยวของ  

- ไดบุคลากรครบถวนตรงตามแผนที่กําหนด 
- ไดบุคลากรที่มีคุณสมบัติตรงตามกําหนด และมี 

คุณธรรมจริยธรรมที่ดี 
- ปฏิบัติตามขั้นตอนท่ีถูกตองเปนไปตามขอกฎหมาย

และระเบียบที่กําหนด  

- คาใชจายในการสรรหาบุคลากร ใหตรงตามกําหนด
ไมสูงเกินกวางบประมาณที่ตั้งไว 
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2.  ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 
- เปดเผยมาตรฐานการสรรหาชัดเจน โปรงใส เปนธรรม ตรวจสอบได และ      

ถือปฏิบัติตามกฎหมาย ขอบัญญัต ิขอบังคับ และระเบียบที่เกี่ยวของ 
- รอยละความสําเร็จของการดําเนินการสรรหา ปฏิบัติตามขั้นตอนถูกตอง 

เปนธรรม ทันเวลา โปรงใส ตรวจสอบได เปนไปตามขอกฎหมายและ
ระเบียบที่กําหนด 

- รอยละความสําเร็จของการดําเนินการบรรจุ แตงตั้ง ยาย เลื่อน โอน 
ขาราชการ ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับไดถูกตอง ไดบุคลากร   
ที่มีคุณสมบัติเหมาะสมกับตําแหนง 

- รอยละความถูกตองของการดําเนินการเกี่ยวกับการลาออกจากราชการ
เปนไปตามกฎหมายและระเบียบที่กําหนด 

 
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 การสั่งใหขาราชการผูดํารงตําแหนงหนึ่งไปดํารงตําแหนงเดียวกันหรือตําแหนงอื่นในประเภทและระดับเดียวกัน ซึ่งอาจเปนสายงานเดิม 
   หรือตางสายงานก็ได 
- การเลื่อน หมายถึง การสั่งขาราชการใหมีอํานาจหนาที่และความรับผิดชอบงานในตําแหนงที่มีระดับสูงกวาเดิม ทั้งนี้อาจเปนตําแหนงในสายงานเดิม  
   หรือตางสายงานก็ได 
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4. แผนผังกระบวนงาน  
- การจางและแตงตั้งลูกจางชั่วคราว 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
สวนราชการ 
ในสังกัด กอพ. 

ผูอํานวยการสํานัก/ 
รองผูอํานวยการสํานัก 

หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

1 วัน 1     

3 วัน 1     

7 วัน 1     

15 วัน 1     

3 วัน 1 
 
 
 
 
 
 
 

    

ตรวจสอบ
อัตราวาง 

เตรียมการสรรหา 

พิจารณา    
ลงนามคําสั่ง 

ตั้งคณะกรรมการ
สอบคัดเลือก 

Start 

A 

ประกาศรับสมัครสอบ 

ทะเบียนคุมกรอบ
อัตรากําลังลูกจาง 

ใบสมัครและเอกสาร
ประกอบการสมัคร 

รับสมัคร 

เวียนแจงคําสั่ง 

ไมลงนาม/แกไข 

ลงนาม 
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ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
สวนราชการ 
ในสังกัด กอพ. 

ผูอํานวยการสํานัก/ 
รองผูอํานวยการสํานัก 

หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

5 วัน 1     

2 วัน 1     

5 วัน 1     

1 วัน 1     

 
 
 
 
 
 

ประกาศรายชื่อ 
ผูมีสิทธิสอบ 

คัดเลือก 

- รับรายงานตวั 
- หนังสือสัญญาค้ําประกันแบบที่ 3 
หรือแบบที่ 4 

ประกาศรายชื่อผูสอบผาน
การคัดเลือก 

 
รับรายงานตัว 

A 

 

ผาน 

B 

คณะกรรมการ 
สอบคัดเลือก 

 

ไมผาน 



             คูมือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
 

8 
 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
สวนราชการ 
ในสังกัด กอพ. 

ผูอํานวยการสํานัก/ 
รองผูอํานวยการสํานัก 

หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

3 วัน 1     

3 วัน 1     

3 วัน 1     

 
 
 
 
 

จัดทําคําสั่งจาง
ลูกจางชั่วคราว 

End 

B 

เวียนแจงคําสั่ง 

ตรวจสอบการประเมิน
การจางลูกจางชั่วคราว 
(กอนสิ้นปงบประมาณ) 

จัดทําคําสั่งจางลูกจาง
ชั่วคราว 

เวียนแจงคําสั่ง 

พิจารณาลง
นามคําสั่ง 

ไมลงนาม/แกไข 

ลงนาม 

พิจารณาลง
นามคําสั่ง 

ไมลงนาม/แกไข 

ลงนาม 

ประเมินสมรรถภาพการปฏิบัติงาน
ของลูกจางชั่วคราว 
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5. 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างจากทะเบียนคุมกรอบอัตรา
ลูกจางชั่วคราว 

 
 
 

- เจาพนักงานธรุการ/  
เจาพนักงานการเงิน

และบัญช ี
นักวิชาการเงินและ

บัญช ี

- • ทะเบียนคุมกรอบ
อัตรากําลัง  

 

2.  3 วัน เตรียมการสรรหาและ
ประกาศสรรหาบุคคล 
 

เตรียมการสรรหา โดย 
• เตรียมแบบฟอรมการรับสมัคร 
• กําหนดระยะเวลาในการรับสมัคร 
• กําหนดคุณสมบัติของผูสมัคร 
 

- เจาพนักงานธรุการ/  
เจาพนักงานการเงิน

และบัญช ี
นักวิชาการเงินและ

บัญช ี

- • แบบฟอรม  
การรับสมัคร  

 

3.  7 วัน ประกาศรับสมัครสอบ
คัดเลือก 

• ประกาศการรับสมัครสอบคัดเลือก โดยเวียน
แจงหนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร  

• ดําเนินการกอนถึงวันรับสมัครสอบไมนอยกวา 
7 วันทําการ 

 

- เจาพนักงานธรุการ/  
เจาพนักงานการเงิน

และบัญช ี
นักวิชาการเงินและ

บัญช ี

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

4.  15 วนั รับสมัครสอบและ
ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
 
 
 
 
 
 
 

• ตรวจสอบความครบถวนของเอกสาร
ประกอบการสมัคร  

• ตรวจสอบคุณสมบัติของผูสมัครสอบ วาเปนไป
ตามคุณสมบัติที่กําหนดไวในประกาศรับสมัคร
หรือไม  

- เจาพนักงานธรุการ/  
เจาพนักงานการเงิน

และบัญช ี
นักวิชาการเงินและ

บัญช ี

• ใบสมัคร • ประกาศ       
รับสมัครสอบ 
(หรือเอกสารอื่น
ที่กําหนดเอกสาร
ประกอบและ
คุณสมบัติ
ผูสมคัร) 
 

Start 

ตรวจสอบ 
อัตราวาง 

เตรียมการ 
สรรหา 

ประกาศรับ
สมัครสอบ 

A 

รับสมัคร
สอบ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5.  3 วัน แตงตั้งคณะกรรมการ
สอบคัดเลือกบุคคลเขา
เปนลูกจางชั่วคราวและ
เวียนแจง 
 
 
 

• คณะกรรมการตั้งแตระดับชํานาญงาน อยางนอย 
3 คน ขึ้นไป  

 

- เจาพนักงานธรุการ/  
เจาพนักงานการเงิน

และบัญช ี
นักวิชาการเงินและ

บัญช ี

- - 

6.  5 วัน ประกาศรายชื่อผูมสีิทธิ
เขารับการสอบคัดเลือก 

• จัดทําประกาศรายชื่อผูมีสิทธิสอบเรียงตาม
วันที่สมัครสอบโดยกําหนดวันเวลาและ
สถานที่สอบใหชัดเจนตลอดจนหลักฐาน  
และเอกสารที่ตองใชในวันสอบ ฯลฯ) 

• ประกาศรายชื่อผูมสีิทธิ์สอบ โดยตดิประกาศ
ไวที่บอรดหนาสํานักงาน 

• ดําเนินการกอนถึงวันสอบไมนอยกวา 5 วัน
ทําการ 

- เจาพนักงานธรุการ/  
เจาพนักงานการเงิน

และบัญช ี
นักวิชาการเงินและ

บัญช ี

- - 

7.  2 วัน ดําเนินการคัดเลือก • ดําเนินการคัดเลือกโดยการสอบสัมภาษณและ
สอบปฏิบัติเฉพาะบางตําแหนง  

• ประกาศรายชื่อผูผานการคัดเลือก โดย  
ติดประกาศไวที่บอรดหนาสํานักงาน 

- - คณะกรรมการ  
สอบฯ 
- เจาพนักงานธุรการ 
 

- • หลักเกณฑและ
วิธีการสรรหา 

• แผนการสรรหา 
 

8.  5 วัน ประกาศรายชื่อผูสอบ
ผานการคัดเลือกฯ 
 

• จัดทําประกาศรายชื่อผูสอบผานการคัดเลือก
โดยเรียงตามลําดับคะแนน 

• ติดประกาศรายช่ือผูสอบผานการคัดเลือกฯ 
ไวที่บอรดหนาสํานักงาน 

• รายชื่อผูสอบผานการคัดเลือกฯ ขึน้บัญชี
ผูสอบผานการคัดเลือกไว 2 ป  
 

 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง
ของขอมูล
กอนเสนอ
ประกาศฯ 

เจาพนักงานธรุการ 
 

- • ประกาศรายชื่อ
ผูสอบผานการ
คัดเลือกฯ  

 

แตงตั้ง
คณะกรรมการและ

เวียนแจง 

A 

ประกาศรายชื่อ
ผูมีสิทธิสอบ 

B 

 

คัดเลือก 

ประกาศรายชื่อ
ผูสอบผานการ

คัดเลือก 



             คูมือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
 

11 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

9.  1 วัน รับรายงานตัวตาม
อัตราวาง 

• รายงานตัวผูสอบผานการคัดเลือกตามอัตรา
วาง 

• ตรวจสอบพฤติการณทางวินัย 
• ทําสัญญาค้ําประกัน ในตําแหนงพนักงาน  

ขับรถยนต ส 1 / พนักงานขับเครื่องจักรกล
ขนาดเบา ส 1 / ตําแหนงพนักงานสถานที ่      
บ 1 / และตําแหนงพนักงานรักษาความ-
ปลอดภัย บ 1  

- เจาพนกังานธรุการ 
 

• แบบหนังสือ
สัญญาค้ําประกัน
(สัญญาแบบที ่3) 
หรือสัญญา
วางเงินประกัน 
(สัญญาแบบที ่4) 

 

- 

10.  3 วัน จัดทําและเวียนคําสั่งจาง
และแตงตั้งลูกจางช่ัวคราว 

• ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร
ประกอบการจางใหครบถวนสมบูรณ 

• จัดทําคําสั่งจางและแตงตั้งลูกจางชั่วคราว 
• เวียนคําสั่งจางและแตงตั้งลูกจางช่ัวคราว 

- เจาพนักงานธรุการ 
เจาพนักงานธรุการ/  
เจาพนักงานการเงิน

และบัญช ี
นักวิชาการเงินและ

บัญช ี
 

- • ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง ลูกจาง 
พ.ศ. 2535 

• คําสั่งจางและ
แตงตั้งลูกจาง
ชั่วคราว 

11.  3 วัน เวียนแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของลูกจาง
ชั่วคราว (กอนสิ้น
ปงบประมาณ) 

• ตรวจสอบแบบประเมินสมรรถภาพ     
การปฏิบัติงานของลูกจางชั่วคราว     
สังกัดสํานักอนามัย อยางรอบคอบ 
 

ติดตามแบบ
ประเมินฯ
กอนสิ้นป 
งบประมาณ 

เจาพนักงานธรุการ/  
เจาพนักงานการเงิน

และบัญช ี
นักวิชาการเงินและ

บัญช ี

• แบบประเมิน
สมรรถภาพการ
ปฏิบัติงานของ
ลูกจางฯ 

 

- 

12.  3 วัน จัดทําคําสั่งจางและ  
เวียนแจงคําสั่ง          
(ตนปงบประมาณ) 

• จัดทําคําสั่งจางและแตงตั้งลูกจางชั่วคราว
เฉพาะรายที่ไดรับการประเมินใหจางตอ 
ในงบประมาณปถัดไปเทานั้น 

- เจาพนักงานธรุการ/  
เจาพนักงานการเงิน

และบัญช ี
นักวิชาการเงินและ

บัญช ี

- - 

 

B 

 

รับรายงานตัว 

ประเมินการจาง 
ตอลูกจาง
ชั่วคราว 

End 

จัดทําคําสั่งจาง 

จัดทําคําสั่งจาง
ลูกจางชั่วคราว 



             คูมือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
 

12 
 

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

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
สวนราชการ 
ในสังกัด กอพ. 

ผูอํานวยการสํานัก/ 
รองผูอํานวยการสํานัก 

หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

1 วัน 1     

3 วัน 1     

5 วัน 1     

3 วัน 1     

 
 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบกรอบอัตรา
ลูกจางชั่วคราวและ 

เวียนแจง 

แตงตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาคัดเลือกฯ 

เตรียมการคัดเลือก 

ทะเบียนคุมกรอบ
อัตรากําลังลูกจาง 

Start 

A 

สํานักงานการเจาหนาที่       
มีหนังสือแจงการคัดเลือก
ลูกจางชั่วคราวเปนประจํา 
ประจําปงบประมาณ 

หนังสือแจงหลักเกณฑ 
การคัดเลือก 

เวียนคําสั่งแตงตั้ง 

พิจารณา    
ลงนามคําสั่ง 

ไมลงนาม/แกไข 

ลงนาม 
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ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
สวนราชการ 
ในสังกัด กอพ. 

ผูอํานวยการสํานัก/ 
รองผูอํานวยการสํานัก 

หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

1 วัน 1     

1 วัน 1     

7 วัน 
 
 
 
 
 
 
  
 

1     

 
 
 
 

สํานักงานการเจาหนาที่
มีหนังสือแจง 

จัดทําคําสั่งจางและ  
แตงตั้งลูกจางประจํา 

 End 

ดําเนินการคัดเลือก
โดยคณะกรรมการ
ระดับหนวยงาน 

A 

รับหนังสือแจงรายชื่อ 
ผูไดรับคัดเลือก

ประจําปงบประมาณ 

หนังสือแจงสํานักงาน
การเจาหนาที่พรอม
บัญชีรายชื่อ 

เวียนแจงคําสั่ง 

พิจารณา    
ลงนามคําสั่ง 

ไมลงนาม/แกไข 

ลงนาม 

จัดทําแฟมประวัต ิ หนังสือแจงสงแฟมประวัติ
ให สํานักงานการเจาหนาที่ 
1 ฉบับ 
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5.  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 สํานักงานการเจาหนาที ่ 
แจงเรื่องการคัดเลือกลูกจาง
ชั่วคราวเปนประจํา 

• สํานักงานการเจาหนาที่แจงเรื่องการคัดเลือก
ลูกจางชั่วคราวเปนประจํา ประจําปงบประมาณ 

- เจาพนกังานธุรการ  
 

- - 

2.  3 วัน ตรวจสอบกรอบอัตรา
ลูกจางชั่วคราวและ   
เวียนแจ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
การเงินและบัญช ี

- คําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการ  
 

4.  3 วัน ตรวจสอบคุณสมบัต ิ      
ใหเปนไปตามหลักเกณฑ
การคัดเลือก 

ตรวจสอบคุณสมบัตโิดย 
• ลูกจางชั่วคราวตองมีคณุสมบัติครบถวนตาม ข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ที่ถูกลงโทษทางวินัยในรอบปที่ประเมิน 
 

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

เจาพนักงานธุรการ/ 
เจาพนักงานการเงิน

และบัญช ี
นักวิชาการเงินและ

บัญช ี

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

Start 

รับเรือ่ง 

A 

เตรียมการ
คัดเลือก 

ตรวจสอบกรอบ
อัตราและเวยีน

หลักเกณฑ 

แตงตั้ง
คณะกรรมการ 

คัดเลือก 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5.  1 วัน การดําเนินการคัดเลือกและ
ทําหนังสือแจงสํานักงาน
การเจาหนาที ่

• ตรวจสอบคุณสมบัติของลูกจางชั่วคราวที่ผานการ
พิจารณาคัดเลือกจากสวนราชการในสังกัดสํานกัอนามัย  

• จัดทําบัญชีรายช่ือลูกจางชั่วคราวที่สวนราชการเสนอ
ขอจางและแตงตั้งเปนลูกจางประจํา ประจําปงบประมาณ 

• คณะกรรมการระดับหนวยงานพิจารณาคัดเลือก
ลูกจางชั่วคราวที่แตละสวนราชการเสนอเพื่อจางและ
แตงตั้งเปนลูกจางประจํา 

• จัดเรียงลําดับรายชื่อลูกจางชั่วคราวที่สมควรไดรับการจาง
และแตงตั้งเปนลูกจางประจํา ประจําปงบประมาณ  

• จัดทําหนังสือแจงกองการเจาหนาที่พรอมแนบบัญชี
รายชื่อลูกจางชั่วคราวท่ีสมควรไดรับการพิจารณา
คัดเลือกเปนลูกจางประจํา 

หนังสือแจงผล
การพิจารณา
คัดเลือกสง
สํานักงาน   
การเจาหนาที่
ภายใน 31 ก.ค. 
ของทุกป 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

 

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

6.  1 วัน รับหนังสือแจงรายชื่อผูไดรับ
คัดเลือก 

• สํานักงานการเจาหนาที ่ แจงรายชื่อผูไดรับการพจิารณา
คัดเลือกลูกจางชั่วคราวเปนลูกจางประจํา ประจําป
งบประมาณ 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

 

- - 

7.  7 วัน จัดทําและเวียนคําสั่งจาง 
และแตงตั้งลูกจางประจํา 
และจัดทําแฟมทะเบียนประวตั ิ 

• ตรวจสอบเอกสารประกอบการจาง เชน ใบสมัคร 
และเอกสารประกอบการสมัคร  

• ตรวจสอบพิมพลายนิ้วมือตามภูมลิําเนาของลูกจาง 
• ตรวจสอบอัตราวางและพฤติการณทางวินัย 
• จัดทําคําสั่งจางและแตงตั้งลูกจางประจํา 
• จัดทําแฟมประวัติลูกจางประจํา จํานวน ๒ ฉบับ 
• สงแฟมประวัติไปยังสํานักงานการเจาหนาที่ จํานวน    

1 ฉบับ  

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

 

- - 

 
 

ดําเนินการ
การคัดเลือก 

A 

รับหนังสือ
แจงรายชือ่ 

จัดทําคําสั่ง
และเวียนแจง 

End 

จัดทําแฟมประวัต ิ
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4.  แผนผังกระบวนงาน  
- บรรจุ แตงตั้งขาราชการ 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
สวนราชการ 
ในสังกัด กอพ. 

ผูอํานวยการสํานัก/ 
รองผูอํานวยการสํานัก 

หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

ทุกเดือน 2     

ทุกเดือน 1     

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
  

   

ตรวจสอบ 
อัตราวาง 

แจง สกจ. 

- ทะเบียนควบคุม 
  อัตรากําลัง 
- บัญชีตําแหนงวาง 

Start 

ทั่วไป วิชาชีพ 

จัดทําบัญชีตําแหนงวาง 

กรณีไมมี
บัญชีสอบ 

กรณีม ี
บัญชีสอบ 

จัดทําหนังสือ 
ขอใหเปดสอบ 

จัดทําหนังสือขอบรรจุ
ผูสอบแขงขนได 

A 

หนังสือแจง 
สกจ./สนป. 

B 

วิชาชีพขาดแคลน 
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ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
สวนราชการ 
ในสังกัด กอพ. 

ผูอํานวยการสํานัก/ 
รองผูอํานวยการสํานัก 

หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

1 วัน 1     

3 - 5 วัน 1 
 
 
 
 
 
 
 

    

1 วัน 1     

 

แตงตั้งคณะกรรมการ
ประเมินผลการทดลอง 

A 

รับรายงานตัว 

กรณีสอบแขงขัน กรณีสอบคัดเลือก 

จัดทําคําสั่งบรรจุ 

 

C 

เวียนแจงคําสั่ง 

พิจารณา 
ลงนามคําสั่ง 

ไมลงนาม/แกไข 
 

ลงนาม 

END 

B 

รับรายงานตัว 
(1 วัน) 

เรียกรายงานตัว 
ผูผานการคัดเลือก 

(15 วัน) 

จัดทําประกาศ 
ผลการคัดเลือก 

(10 วัน) 

ดําเนินการคัดเลือก 
(3 เดือน) 

เสนอ สกก. ลงนาม 
ในประกาศและคําสั่งฯ 

(15 วัน) 

จัดทําประกาศ 
รับสมัครคัดเลือก 
และคําสั่งแตงตั้ง 

คณะกรรมการคัดเลือก 
(5 วัน) 
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ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
สวนราชการ 
ในสังกัด กอพ. 

ผูอํานวยการสํานัก/ 
รองผูอํานวยการสํานัก 

หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

 
 
 

7 วัน 

 
 
 

1 

    

3 วัน 1     

 
 
 
 

C 

ติดตามการประเมินผล 
การทดลอง 

กรณีไมผาน 
การทดลองฯ 

กรณีผาน 
การทดลองฯ 

ขยายระยะเวลาไดไมเกิน 2 ครั้ง 
ครั้งละไมเกิน 3 เดือน 

ไมผานทดลอง ผานทดลอง 

จัดทําคําสั่งใหออก
จากราชการ 

จัดทําคําสั่ง 
พนทดลอง 

- กฎ ก.ก. วาดวยการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ
และการพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
ที่อยูระหวางทดลองปฏิบัติหนาที่ขาราชการ 
พ.ศ. 2555 

 End 

เวียนแจงคําสั่ง 
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

- บรรจุ แตงตั้งขาราชการ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  ทุกเดือน ตรวจสอบอัตราวาง และ
จัดทําบัญชีตําแหนงวาง 

• ตรวจสอบอัตราวาง จากทะเบียนคุมกรอบ
อัตรากําลัง 

• จัดทําบัญชีตําแหนงวางแยกตามสายงาน         
โดยแบงเปนตําแหนงใน 
o สายทั่วไป 
o สายวิชาชีพ 

เจาหนาที่
ผูรับผิดชอบ
ตรวจสอบ  
ทุกเดือน  
 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

 

- • ทะเบียนคุมกรอบ
อัตรากําลัง  

2.   จัดทําหนังสือขอใหเปด
สอบแขงขันเขารับราชการ 

• กรณีที่ไมมีบัญชีสอบ ขอใหเปดสอบแขงขันและ
คัดเลือก  

• กรณีการคัดเลือก จัดทําประกาศรับสมัครคัดเลือก 
และคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือก ดําเนินการ
คัดเลือก และประกาศผลการคัดเลือกและเรียกผูผาน
การคัดเลือกรายงานตัว 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

 

- บัญชีสอบแขงขัน
และคัดเลือกได  
ของสํานักงาน กก. 
โดยสํานักอนามัย 

3.   รับรายงานตัวบรรจุบุคคล
เขารับราชการและจัดทํา
แฟมประวัติขาราชการ/
(ก.ก.1) 

กรณีสอบแขงขัน 
• ตรวจสอบความครบถวนของเอกสารหลักฐานการ

รายงานตัวและจัดทําแฟมประวัตขิาราชการ บันทกึ
ขอมูล เชน วันครบเกษียณอายุ คอืวันที่มีอายุครบ 
60 ปบริบูรณ วันสั่งบรรจุ คือวันที่คําสั่งบรรจมุีผล
บังคับใช เปนตน  

• จัดทําหนังสือสงตัวถึงสวนราชการในสังกัดโดยกาํหนดให
ตอบรับการรายงานตัวกลับภายใน 7 วัน 

กรณีผานการคัดเลือก  
• จัดทําหนังสือตรวจสอบประวัติและพิมพลายนิ้วมือ  
• กําหนดวันบรรจุและจัดทําหนังสือสงตัวถึงสวนราชการ 

 
 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

 

• แบบลงประวัติ 
ก.ก.1 

• แบบหนังสือ
แสดงเจตนา
ระบุตัวผูรับ
บําเหนจ็ตกทอด
และผูรับเงิน
ชวยพิเศษฯ 

• ประวัติบุคคล 
(ลับ) 

• แฟมประวัติ
ขาราชการ 

• เอกสารรายงานตัว 
• หนังสือสงตัว 

Start 

ตรวจสอบ
อัตราวาง 

เตรียมการ
คัดเลือก 

A 

ทั่วไป วิชาชีพ 

รับรายงาน
ตัว 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4.  3 - 5 วัน จัดทําคําสั่งและเวียนแจง • จัดทําคําสั่งบรรจุขาราชการตามบญัชีสอบแขงขันได
และคําสั่งบรรจุและแตงตั้งผูไดรับคัดเลือก  

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

 

- • พ.ร.บ. ระเบยีบ
ขาราชการ กทม. 
พ.ศ. 2554 

 

5.  1 วัน จัดทําคําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการประเมินผล
ทดลองการปฏิบัติราชการ 

• คณะกรรมการประเมินผลทดลองการปฏิบัติราชการ 
จํานวน 3 คน ประกอบดวย  
o ประธาน 1 คน  
o กรรมการ 2 คน ไดแก ผูมีหนาที่ดแูลการทดลอง

ปฏิบัติหนาที่ราชการ 1 คน และขาราชการ
ผูเกี่ยวของกับการปฏบิัติงานของผูทดลองปฏิบัติ
หนาที่ราชการ 1 คน 

• แตงตั้งโดยผูมีอํานาจสั่งบรรจ ุ

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

 

- • กฎ ก.ก. วาดวย
การทดลอง
ปฏิบัติหนาที่
ราชการและ 
การพัฒนา
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร-
สามัญ ที่อยู
ระหวางทดลอง
ปฏิบัติหนาที่
ราชการ 
พ.ศ. 2555  

6.  ภายใน    
1 สัปดาห 
หลังบรรจุ

ครบ 
6 เดือน 

ติดตามการประเมินผล     
การทดลองปฏิบัติราชการ 

• ตรวจสอบรายชื่อและสังกัดของผูทดลองปฏิบัตหินาที่
ราชการหลังบรรจุครบ 6 เดือน 

• ตรวจสอบผลการประเมินฯ กรณีไมผาน เสนอผูมีอํานาจ
สั่งบรรจุพิจารณาสั่งใหออกจากราชการ หรือขยาย
ระยะเวลาไดไมเกิน 2 ครั้ง ครั้งละไมเกิน 3 เดือน      

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

 

- - 

 

บรรจุ 

A 

แตงตั้ง 
คณะกรรมการ

ประเมิน 

B 

ติดตามการ
ประเมินผล 

การทดลองงาน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

7.   จัดทําคําสั่งพนทดลอง หรือ
คําสั่งใหออกจากราชการ
และเวียนคําสั่ง 

• รวบรวมรายชื่อผูผานการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ/ 
จัดทําคําสั่งใหขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญซึ่งมีผล
การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการไมต่ํากวามาตรฐาน 
ที่กําหนดรับราชการตอไป/คําสั่งใหออกจากราชการ 

• เวียนคําสั่ง 
• บันทึกขอมูลในแฟมประวัติขาราชการ (ก.ก.1) 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

 

- • กฎ ก.ก. วาดวยการ
ปฏิบัติหนาที่ราชการ 
และการพฒันา
ขาราชการกรุงเทพ-
มหานครสามัญ 
ที่อยูระหวางทดลอง
ปฏิบัติหนาที่ราชการ 
พ.ศ. 2555  

• คําสั่งผูผานทดลอง
ปฏิบัติหนาที่ราชการ 

• คําสั่งใหออกจาก
ราชการ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําคําสั่ง    
พนทดลอง/ 

คําสั่งใหออกจาก
ราชการ 

B 

End 
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4.  แผนผังกระบวนงาน  
- การแตงตั้ง ยายขาราชการ 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
สวนราชการ 
ในสังกัด กอพ. 

ผูอํานวยการสํานัก/ 
รองผูอํานวยการสํานัก 

หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

1 วัน 1     

ภายใน 1 
เดือน 

1   
 
 
 
 
 
 
 

  

3 - 5 วัน 1     

 

Start 

รับเรื่อง 

หนังสือขอยาย
จากสวนราชการ 

ตรวจสอบ 
อัตราวาง 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

รวบรวมขอมูล 

ที่ประชุมขาราชการ     
ขอยาย ขอโอน พิจารณา 

เวียนแจงคําสั่ง 

จัดทําคําสั่ง 
 - พรบ.ระเบียบขาราชการ  
 กทม. พ.ศ. 2554 
 - พรบ.ขาราชการพลเรือน  
 พ.ศ. 2551  

 

 End 

นําขอมูลที่ประชุม
ขาราชการขอยายขอโอน  
พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

 กรณียาย   
ตางสงักัด 

หนังสือแจงคําสั่ง 
ใหสวนราชการ หนังสือแจงคําสั่ง  

สกจ./ก.ก. 

สงเร่ืองคืนสวนราชการ 
 

 End 

ทําหนังสือ 
แจง สกจ. 

กรณียายในหนวยงาน 
จัดทําหนังสือขอสงวน

ตําแหนงไป สกจ. 

สกจ. แจงตอบกลับ
การสงวนตําแหนง 



             คูมือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
 

23 
 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
- การแตงตั้ง ยายขาราชการ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  1 วัน ขาราชการขอยาย 
• ในสังกัด 
• ตางสังกัด  

• ตรวจสอบอัตราวาง 
• ตรวจสอบคุณสมบัตติามหลักเกณฑ 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

2.  ภายใน 
1 เดือน 

เสนอนําเขาที่ประชุม
ขาราชการขอยาย ขอโอน 
พิจารณา 
• กรณีไมเห็นชอบแจง

เรื่องคืนกลับตนสังกัด 
• กรณีเห็นชอบ

ดําเนินการตอไป 

• มติที่ประชุมเห็นชอบ 
o จัดทําหนังสือเสนอ สกจ. สํานักปลดั เพื่อ

ดําเนินการแตงตั้ง  ยายขาราชการ ระดับ
ชํานาญการพิเศษขึ้นไป และกรณียายตางสังกัด 

o จัดทําหนังสือเสนอ สกจ. เพื่อขอสงวนตําแหนง
วางของขาราชการระดับชํานาญงาน และระดับ
ชํานาญการลงมา 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

3.   จัดทําคําสั่งยาย
ขาราชการและ   
เวียนแจงคําสั่ง 
 

• สกจ. ตอบกลับการสงวนตําแหนง 
• จัดทําคําสั่งยาย ขาราชการภายในหนวยงาน

เสนอผูอํานวยการสาํนักลงนาม ดังนี ้
o ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชาํนาญการ

และปฏิบัติการ 
o ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน 

และปฏิบัติงาน 
• เวียนแจงคําสั่ง  

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

- • พ.ร.บ. ระเบียบ
ขาราชการ กทม. 
พ.ศ. 2554 
พ.ร.บ. ขาราชการ
พลเรือน        
พ.ศ. 2551  

 

Start 

รับเรื่อง 

ทําหนังสือแจง สกจ. 

สงเรื่องคืน 

ตรวจสอบ
คุณสมบัต ิ

จัดทําคําสั่ง 
และเวียนแจง 

End 

ที่ประชุมขาราชการ      
ขอยาย ขอโอน พิจารณา 
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4.  แผนผังกระบวนงาน  
- การเลื่อนขาราชการ 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
สวนราชการ 
ในสังกัด กอพ. 

ผูอํานวยการสํานัก/ 
รองผูอํานวยการสํานัก 

หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

1 วัน 1     

30 วัน 10     

2 วัน 1     

      

 
 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

- หนังสือนําสงผูมีคุณสมบัติพรอม 
- แบบประเมิน กรณีเลื่อนระดับควบ 
- รายงานรับทราบ กรณีเลื่อนโดย
วิธีการประเมินบุคคลและผลงาน 

จัดทําคําสั่ง 

Start 

 End 

- ตรวจสอบแบบประเมินคุณวุฒิเงินเดือน 
- รายงานรบัทราบผลการประเมินบุคคล 

 

เวียนแจงคําสั่ง 
หนังสือแจงคําสั่ง หนังสือแจง

สกจ. / ก.ก. 

ลงนาม 

พิจารณาลงนาม 
เลื่อนขาราชการในคําสั่ง 
 

แกไข 
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

- การเลื่อนขาราชการ 

ที ่
ผัง 

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  1 วัน รับเรื่อง  
• กรณีเลื่อนระดับควบ 
• กรณีเลื่อนโดยวิธกีาร

ประเมินผลงาน
ประกอบการพิจารณา
ประเมินบุคคล 

• กรณีเลื่อนโดยวิธีการ
คัดเลือก (สอบเลื่อน
ระดับ) (สายงานทั่วไป) 

• ประกาศรับสมัคร 

• เลื่อนระดับควบ 
o ระดับปฏิบัติการเปนระดับชํานาญการ ของตําแหนง 

สายงานแพทย ทันตแพทย และนายสัตวแพทย 
• เลื่อนโดยวิธีการประเมินบุคคลและผลงาน 
o ระดับปฏิบัติการเปนระดับชํานาญการ 
o ระดับชํานาญการ เพื่อขอรับเงินประจําตําแหนง 

• เลื่อนโดยวิธีการสอบเลื่อนระดับ 
o ระดับปฏิบัติงานเปนระดับชํานาญงาน 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

2.   ตรวจสอบคุณสมบัติและ
เอกสาร 

• เลื่อนระดับควบ  
o ตรวจสอบแบบประเมินและการปฏิบัติงานฯ ตาม

หลักเกณฑที่กําหนดโดยตองผานการประเมิน
ครบถวนทั้ง 2 ครั้ง 

o ตรวจสอบคุณวุฒิ และเงินเดือน 
• เลื่อนผูผานการประเมินบุคคล 
o ตรวจสอบเอกสารจากรายงานรับทราบผลการ

ประเมินบุคคล (รายงานการประชมุฯ แบบแสดง
การประเมินผลงาน แบบรายงานผลการประเมิน
บุคคลและแบบสรุปผลการประเมนิ ฯลฯ) 

• เลื่อนผูผานการคัดเลือก (สอบเลื่อนระดับ) 
o ตรวจสอบคุณวุฒิ และระยะเวลาการดํารงตําแหนง 
o ดําเนินการสอบเลื่อนระดับ 
 

ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน
ครบถวน 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

• แบบประเมิน
บุคคลและ     
การปฏิบัติงานฯ  

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

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

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

รับเรื่อง 

Start 

ตรวจสอบ/
ดําเนินการ
คัดเลือก 

A 
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ที ่
ผัง 

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3.  3 - 5 วัน จัดทําคําสั่งเลื่อน
ขาราชการและเวียนแจง
คําสั่ง 

• จัดทําคําสั่งเลื่อนขาราชการ กรณีเลื่อนระดับควบจาก
ระดับปฏิบัติการเลื่อนเปนระดับชาํนาญการของสาย
งานแพทย ทันตแพทย และนายสัตวแพทย  

• จัดทําคําสั่งเลื่อนขาราชการผูผานการประเมินบคุคลของ
ระดับปฏิบัติการเลื่อนเปนระดับชํานาญการ 

• จัดทําคําสั่งใหขาราชการไดรับเงินประจําตําแหนงของ
ผูผานการประเมินบุคคลและผลงานของระดับชํานาญการ
เพื่อขอรับเงินประจําตําแหนง  

• จัดทําคําสั่งเลื่อนขาราชการผูผานการคัดเลือก   
(สอบเลื่อนระดับ) จากระดับปฏิบตัิงานเปนระดับ
ชํานาญงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง
ของขอมูล
กอนเสนอ 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

- • พรบ.ระเบียบ
ขาราชการ กทมฯ 
พ.ศ. 2554  

• พรบ.ระเบียบ
ขาราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 

 
 
 
 
 
 

 

เวียน
คําสั่ง 

 
จัดทําคําสั่ง 

A 

End 



             คูมือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
 

27 
 

4.  แผนผังกระบวนงาน  
- การรับโอน 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
สวนราชการ 
ในสังกัด กอพ. 

ผูอํานวยการสํานัก/ 
รองผูอํานวยการสํานัก 

หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

30 วัน 1     

30 วัน 1     

3 วัน 1     

1 วัน 1   
 
 
 
 

  

 

Start 

พิจารณาเรื่อง 

สกจ. แจงผลการพิจารณารับโอนตามมติ ก.ก. (ระดับชํานาญการ) 
หรือหนังสือสงตัวมาปฏิบัติราชการ (ระดับชํานาญการพิเศษ) 

เสนอที่ประชุม
ขาราชการขอยาย 
ขอโอน พิจารณา 

A 

แจงผลการรับโอน      
ให สกจ. 

เห็นชอบ 

พิจารณาเรื่องจาก 
ผูประสงคขอโอน 

ตรวจสอบ 
อัตราวาง 

แจงผูขอโอน 
ไมเห็นชอบ 

หนังสือแจงขอโอน
จากหนวยงานอื่น 
 

END 
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ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
สวนราชการ 
ในสังกัด กอพ. 

ผูอํานวยการสํานัก/ 
รองผูอํานวยการสํานัก 

หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

3 วัน 1     

3 วัน 1     

3 วัน 1     

1 วัน 1     

 
 
 
 

จัดทําคําสั่งรับโอน 

สงตัวไปปฏิบัติราชการ 

หนังสือแจงคําสั่งรับโอนให 
สวนราชการที่เกี่ยวของ 

หนังสือสง 
สวนราชการที่รับโอน 

A 
 - พรบ.ระเบียบขาราชการ  
 กทม. พ.ศ. 2554 
 - พรบ.ขาราชการพลเรือน  
 พ.ศ. 2551  

 

แจงคําสั่งรับโอนและวันรายงานตัว
เขาปฏิบัติราชการ 

จัดทําขอมูล 
แฟมประวัติขาราชการ 

 End 

แจงคําสั่งและ 
วันรายงานตวั 
สกจ. / ก.ก. 
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

- การรับโอน 

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  30 วัน พิจารณาเรื่องจาก      
ผูประสงคขอโอนและ
หนวยงานอื่นมีหนังสือ
แจงขาราชการขอโอน 

• ตรวจสอบหลักฐานที่ผูขอโอนนํามาแสดงตามที่
สํานักงาน ก.ก. กําหนด จํานวน 17 รายการ รวมทั้ง
รูปถายและตรวจสอบอัตราวางท่ีสามารถรับโอนได
ถูกตอง 

- เจาพนักงานธุรการ - เอกสารประกอบ 
การรับโอน        
ตามมติ ก.ก.  
ครั้งที ่2/2555  
ลว. 16 ก.พ. 2555  
 

2.  30 วัน จัดเตรียมขอมูลเพื่อ
นําเขาทีป่ระชุม
ขาราชการขอยาย ขอโอน  

• จัดเตรียมวาระการประชุม และขอมูลของผูขอโอน 
เพ่ือนําเขาทีป่ระชุมขาราชการขอยาย ขอโอน พิจารณา
ตอไป  

 

- เจาพนักงานธุรการ - - 

3.  3 วัน แจงผลการพิจารณารับโอน
ใหสํานกังานการเจาหนาที่
ดําเนนิการตอไป 

• เมื่อที่ประชุมขาราชการขอยาย ขอโอน ใหความเห็นชอบ
จัดทํารายงานการประชุม และบันทึกแจงสํานักงาน  
การเจาหนาที่ เพื่อแจงสํานักงาน ก.ก. ในการขออนุมัติ
รับโอนและดําเนินการตอ  

 
 
 

ตรวจสอบ
เอกสาร
หลักฐาน   
ใหครบ 17 
รายการ
ตามที่ ก.ก.
กําหนด 

เจาพนักงานธุรการ - มติ ก.ก.  
ครั้งที ่2/2555  
ลว. 16 ก.พ. 2555 

4.  1 วัน สกจ. แจงผลการพิจารณา
รับโอนตามมติ ก.ก.   
(ระดับชาํนาญการ) หรือรับ
หนังสือสงตัวมาปฏิบัติงาน 
(ระดับชาํนาญการพิเศษ) 

• ตรวจสอบมติ ก.ก. และประสานไปยังสวนราชการที่
ขอโอนเพื่อกําหนดวันรับโอน 

- เจาพนักงานธุรการ - - 

ที ่ ผัง ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

นําเสนอที่ประชุม
ขาราชการ       

ขอยาย ขอโอน 

  Start 

พิจารณา
เรื่อง 

แจงสํานักงาน
การเจาหนาที่
ดําเนินการ

ตอไป 

ตรวจสอบ 
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กระบวนงาน ของงาน ประเมินผล 
5.  3 วัน จัดทําคําสั่งรับโอน  • จัดทําคําสั่งรับโอนเสนอผูอํานวยการสํานักลงนาม แจง

อนุมัติการรับโอน และมีหนังสือแจงตนสังกัดผูขอโอน
เพื่อสั่งใหพนจากตําแหนงหนาที่และอัตราเงินเดือนทาง
สังกัดเดิม  

 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - พรบ.ระเบียบ
ขาราชการ กทม.ฯ  
พ.ศ. 2554  
- พรบ.ระเบียบ
ขาราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 

6.  3 วัน แจงคําสั่งรับโอนให    
สวนราชการที่เกีย่วของ 

• สําเนาคําสั่งแจงหนวยงานที่เกี่ยวของ เชน สํานักงาน
การเจาหนาที ่สํานักงาน ก.ก. สํานักคลัง 

 
 
 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

7  3 วัน จัดทําหนังสือไปที ่   
สวนราชการที่รับโอน 

• เมื่อตนสังกัดผูขอโอนสั่งใหพนจากตําแหนง และสงตัว
มารายงานตัวแลวทําบันทึกสงตัวไปปฏิบัติราชการยัง
สวนราชการตามคําสั่งรับโอน 

• จัดทําบันทึกแจงสํานักงานการเจาหนาที่และสํานักงาน 
ก.ก. โดยสงสําเนาคําสั่งใหโอนของสวนราชการเดิมดวย 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

8.  1 วัน จัดทําขอมูลประวัติและ
ตรวจสอบความถูกตอง
ของขอมูล 

• เก็บหลักฐานและแฟมประวัติขาราชการที่ฝายการ
เจาหนาที ่สํานักงานเลขานุการสํานักอนามัย  

• จัดสงสําเนาแฟมประวัติให ก.ก.และ สกจ.  
 
 
 
 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

 

 

จัดทําคําสั่ง 
รับโอน 

สงตัวไป
ปฏิบัติราชการ 

End 

แจงคําสั่งรับโอน
และแจงวัน

รายงานตัวเขา
ปฏิบัติราชการ 

จัดทําขอมูล
แฟมประวัติ
ขาราชการ 
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4.  แผนผังกระบวนงาน  
- การใหโอน 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
สวนราชการ 
ในสังกัด กอพ. 

ผูอํานวยการสํานัก/ 
รองผูอํานวยการสํานัก 

หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

1 วัน 1     

30 วัน 1   
 
 
 

  

30 วัน 1     

รับเรื่อง 

ตรวจสอบคุณสมบัติตาม
หลักเกณฑการโอนยาย
ของสํานักอนามัย   

 

ตรวจสอบภาระ
ผูกพัน 

Start 

A 

หนังสือแจงตรวจสอบ 
- สํานักงานการเจาหนาที่ 
- ฝายการคลัง 
- สหกรณออมทรัพย 
- สพข. 

หนังสือจากสวนราชการ 
 

สงเร่ืองคืน 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ ที่ประชุมขาราชการ     
ขอยาย ขอโอน พิจารณา 
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ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
สวนราชการ 
ในสังกัด กอพ. 

ผูอํานวยการสํานัก/ 
รองผูอํานวยการสํานัก 

หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

5 วัน 
หลังไดรับ 

ใบตรวจสอบ
ครบถวน 

1     

3 วัน 1     

1 วัน 1     

2 วัน 1     

 

 

 

แจงหนวยงานรับ
โอน 

จัดทําคําสั่ง 
ใหโอน 

รายละเอียดผูขอโอน 

สงตัวขาราชการ 

 End 

 A 

- หนังสือรับรองวันลา 
- หนังสือตัดโอนเงินเดือน 
- แบบประเมินผลการปฏิบัต ิ 
  ราชการ 

เวียนแจงคําสั่ง 

 

ไมลงนาม/แกไข 

ลงนาม 

พิจารณาลงนาม 
คําสั่งใหโอน 
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

- การใหโอน 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเ
วลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  1 วัน รับหนังสือจากสวนราชการ 
แจงเรื่องขาราชการขอโอน  
ไปหนวยงานอื่น 

- - เจาพนักงานธุรการ - - 

2.  30 
วัน 

ตรวจสอบคุณสมบัติของผูขอโอน
และเสนอนําเขาที่ประชุม
ขาราชการ ขอยาย ขอโอน 
 
 
 
 
 

ดํารงตําแหนงสังกัดสํานักอนามัย       
ไมนอยกวา 2 ป 

- เจาพนักงานธุรการ - • หลักเกณฑการโอนยาย
ของสํานักอนามัย 
 

3.  30 
วัน 

ทําหนังสือตรวจสอบภาระผูกพัน 
ไปยัง สกจ./ฝายการคลัง/สพข./
สหกรณออมทรัพย 

ไมมีภาระผูกพันกับกรุงเทพมหานครและ  
ไมมีกรณีวินัย 
 
 

- เจาพนักงานธุรการ - - 

4.  5 วัน
หลัง
ตรวจ
สอบ 

ทําหนังสือแจงรายละเอียดผูขอโอน
ไปยังหนวยงานรับโอน 
 
 
 
 
 

หนังสือแจงรายละเอียดการรับราชการ
และแนบสําเนาประวัติ ก.ก.1 
 
 

- เจาพนักงานธุรการ - - 

  Start 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

A 

ตรวจสอบ
ภาระผูกพัน 

แจง 
หนวยงาน 
ที่รับโอน 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

คืนเรื่อง 
เสนอนําเขาที่ประชุม 
ขาราชการขอยาย 
ขอโอน พิจารณา 
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ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5.  3 วัน จัดทําคําสั่งใหโอนและเวียนแจง
หนวยงานที่เกี่ยวของ 

• คําสั่งใหโอนทันตามวันทีก่ําหนด
จากคําสั่งรับโอน 

 

ตรวจสอบ
ขอมูลใหถูกตอง
และทันตาม
วันที่กําหนด 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

- • พรบ. ระเบียบ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554  

 

6.  2 วัน ทําหนังสือสงตัวขาราชการ
พรอมเอกสาร 
 
 
 

• เอกสารประกอบดวยแฟมประวัติ
ขาราชการ คําสั่ง ใบรับรองวันลา 
หนังสือสําคัญการโอนอัตรา  
การตัดเงินเดือน  
แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 
ของเอกสาร   
ใหครบถวน
กอนจัดสง 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทําคําสั่ง
ใหโอน 

A 

End 

สงตัว
ขาราชการ 
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4.  แผนผังกระบวนงาน  
- การออกจากราชการ 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

ฝายการเจาหนาที่ สํานักงานเลขานุการ สํานักอนามัย ฝายบริหารงานทั่วไป 
สวนราชการ 
ในสังกัด กอพ. 

หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

2 วัน 1     

25 วัน 10     

2 วัน 1     

1 วัน 1     

 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ      
ภาระผูกพัน 

หนังสือแจงความประสงคขอลาออกจากสวนราชการ 

จัดทําเอกสาร 
จัดทําคําสั่ง 

Start 

 End 

ประกาศเกษียณประจําป 
โดย อ.ก.ก. สามัญ ประจํา
กรุงเทพมหานคร 

- หนังสือขอตรวจสอบ
ภาระผูกพัน 
- สํานักงานการเจาหนาที ่
- สถาบันฯ 
- สหกรณออมทรัพย 
- ฝายการคลัง 

เวียนแจงคําสั่ง 

หนังสือสงเอกสารขอรับบําเหน็จ
บํานาญถึงกองบําเหน็จบํานาญ 
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม 

- การออกจากราชการ 

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  2 วัน • การลาออกจากราชการ 
• ถึงแกกรรม 
• ไลออก 
• เกษียณอายุราชการ 

- - เจาพนักงาน
ธุรการ 

หนังสือ   
ขอลาออก
จากราชการ  
 

• พรบ. ระเบียบขาราชการ กทม. 
และบคุลากร กทม. พ.ศ. 2554  

• กฎ ก.พ. พ.ศ. 2551 
• มรณบัตร 
• ประกาศเกษียณอายรุาชการ 
• คําสั่ง 

2.  25 วัน • ตรวจสอบภาระผูกพัน          
(กรณีขาราชการ) ไปยัง
สํานักงานการเจาหนาที,่ 
สถาบันพัฒนาขาราชการ, 
สหกรณออมทรัพย,        
ฝายการคลัง 

• ไมมีภาระผูกพันใดกับ
กรุงเทพมหานคร 

ติดตามการ
ตรวจสอบ
ภาระผูกพัน
จากหนวยงาน/
สวนราชการ 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

3.  2 วัน • ออกคําสั่ง (กรณีขาราชการ) 
• จัดทําหนังสือแจงสํานักงาน    

การเจาหนาที่ (กรณลีูกจาง 
ประจําลาออกหรือถึงแกกรรม)  

• ออกคําสั่งใหขาราชการลาออกจาก
ราชการกอนวันที่ขาราชการหรือ
ลูกจางประจําขอลาออก 

• ออกคําสั่งไลออกจากราชการ 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง
และดําเนินการ
ภายใน
ระยะเวลา    
ทีก่ําหนด  

เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

4.  1 วัน • เวียนแจงคําสั่งใหสวนราชการและ
ผูเกี่ยวของทราบ 

- 
 
 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

6. เอกสารประกอบ 

 

จัดทําเอกสาร 
จัดทําคําสั่ง 

ตรวจสอบ
ขอมูล 

End 

เวียนแจง 

รับเรื่อง 

Start 
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   แบบฟอรม 
   - ใบสมัครเขารับราชการเปนลูกจางชั่วคราวของกรุงเทพมหานคร 
   - ใบสมัครเขารับราชการเปนลูกจางชั่วคราว/ประจําของกรุงเทพมหานคร 
   - แบบหนังสือสัญญาค้ําประกัน (สัญญาแบบที่ 3) 
   - แบบสัญญาวางเงินประกัน (สัญญาแบบที่ 4) 
   - แบบรายงานประเมินสมรรถภาพการปฏิบัติงานของลูกจางกรุงเทพมหานคร 
   - แบบประเมินบุคคลและการปฏิบัติงานเพื่อพิจารณาเลื่อนขาราชการพลเรือนสามัญขึ้นแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงขึ้น ซึ่งเปนตําแหนงระดับควบ 
   - แบบลงประวัติ (ก.ก.1) 
   - แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับบําเหน็จตกทอด 
   - แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับเงินชวยพิเศษ 
   - แบบหนังสือขอลาออกจากราชการ 
   เอกสารอางอิง 
   - ทะเบียนคุมกรอบอัตรากําลัง 
   - ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ลูกจาง พ.ศ. 2535 
   - พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
   - พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
   - กฎ ก.พ. วาดวยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 
   - หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร.0708.1/ว 5 ลงวันที่ 2 ส.ค. 2544 
   - หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร.0708.4/ว 5 ลงวันที่ 13 พ.ค. 2536 ที่ นร.0708.4/ว 6 ลงวันที่ 13 พ.ค. 2536 
   - มติคณะกรรมการขาราชการกรุงเทพมหานคร ครั้งที่ 3/2554 เมื่อวันที่ 19 พ.ค. 2554 
   - มติคณะกรรมการขาราชการกรุงเทพมหานคร ครั้งที่ 5/2554 เมื่อวันที่ 21 ก.ค. 2554 
   - มติคณะกรรมการขาราชการกรุงเทพมหานคร ครั้งที่ 6/2554 เมื่อวันที่ 18 ส.ค. 2554 
   - เอกสารประกอบ การรับโอนตามมติคณะกรรมการขาราชการกรุงเทพมหานคร ครั้งที่ 3/2554 เมื่อวันที่ 19 พ.ค. 2554 
   - หลักเกณฑการโอนยายของสํานักอนามัย 
   - กฎ ก.ก. วาดวยการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการและการพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ที่อยูระหวางทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ 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 

พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานคร
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 กฎ ก.พ. 
วาดวยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 และ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556 หนังสือสํานักงาน ก.พ. 
ที่ นร.0708.1/ว 5 ลงวันที่ 2 ส.ค. 2544 
ที่ นร 0708.1/ว 16 ลงวันที่ 7 ส.ค. 2540 
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจาย
คาตอบแทนพิเศษ พ.ศ. 2550 และที่แกไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการเลื่อนขั้นคาจางลูกจางประจํา
ของสวนราชการ พ.ศ. 2544 หนังสือกระทรวง 
การคลัง ที่ กค 0428/ว 90 ลงวันที่ 24 ส.ค. 2553 
ที่ กค 0428/ว 22 ลงวันที่ 25 มี.ค. 2554 
และ กฎ ระเบียบ ขอบัญญัติ ขอบังคับ มติ และ
คําสั่งที่เกี่ยวของ  

- ความยุติธรรม 
- บุคลากรในองคกรใหความรวมมือในการปฏิบัติ

ตามหลักเกณฑ  
- ผลการประเมินตองสอดคลองกับการปฏิบัติหนาที่ 

ขาราชการและลูกจางมีขวัญกําลังใจในการปฏิบัติงาน 
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2.  ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 
ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบัญญัต ิและขอบังคับที่เกี่ยวของ โดยมี
ความถูกต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ายบริหารงานทั่วไป 
สวนราชการ 
ในสังกัด กอพ. 

ผูอํานวยการสํานัก/ 
รองผูอํานวยการสํานัก 

หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

1 วัน 1     

7 วัน 12     

 

 

 

รับเรื่อง 

สงขอมูล / สื่อสาร 

 - บันทึกจาก สกจ. 
 - หลักเกณฑและวิธีการการพิจารณาเลื่อน

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

Start 

 - บันทึกจาก สกจ. 
 - หลักเกณฑและวิธีการการพิจารณาเลื่อน

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

A 
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ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
สวนราชการ 
ในสังกัด กอพ. 

ผูอํานวยการสํานัก/ 
รองผูอํานวยการสํานัก 

หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

30 วัน 12     

4 วัน 12     

 

 

ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาเลื่อนเงินเดือน 

A 

สรุปผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 
ครั้งที ่1 จํานวนผูที่ไดเลื่อน 1 ขั้น 
ครั้งที ่1 ไมเกินโควตาที่กําหนด 
ครั้งที่ 2 เลื่อนเงินเดือนใหขาราชการได
ครัง้ที ่1 ไมเกินวงเงินที่กําหนด 

การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของสวนราชการในสังกัด 

- พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการ กทม. และบุคลากร กทม. พ.ศ. 2554 
- กฎ ก.พ. วาดวยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556 
- หนังสือสํานกังาน ก.พ. ที่ นร.0708.1/ว 5 ลว. 2 ส.ค. 2544 
- มตอินุกรรมการสํานักอนามัย ครั้งที ่1/2553 ลว. 25 ม.ค. 2553 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเลื่อนขั้นคาจางลูกจางประจํา
ของสวนราชการ พ.ศ. 2544 

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

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

ติดตามและ 
ตรวจสอบขอมูล 

 

 - ขอมูลวันลา/มาสาย 
 - ผลการประเมินการปฏิบัติราชการ 
 - สรุปผลการเลื่อนเงินเดือน 

B 
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ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
สวนราชการ 
ในสังกัด กอพ. 

ผูอํานวยการสํานัก/ 
รองผูอํานวยการสํานัก 

หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

20 วัน 12     

3 วัน 1     

30 วัน 12     

 

 

 

End 

เวียนแจงคําสั่งฯ 

- รายงานการประชุมฯ 
- คําสั่งเลื่อนเงินเดือน 

จัดทํารายงานการประชุม  
และคําสั่งเลื่อนเงินเดือน 

B 

ลงในแฟมประวัต ิ
(ก.ก.1) 

หนังสือสงคําสั่ง 
 

หนังสือสงคําสั่งให  
ก.ก./สกจ./สํานักการคลัง 
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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 

 
 
 
 
 

หนวยงานรับเรื่องจาก
สํานักงานการเจาหนาที ่   
เพื่อดําเนินการพิจารณา   
เลื่อนเงินเดือน/เลื่อนขั้นคาจาง  
 
ครั้งที ่1  
1 ต.ค. - 31 มี.ค. 
 
ครั้งที ่2 
1 เม.ย. - 30 ก.ย.  

จัดทําขอมูลบุคลากรรายสวนราชการ โดย
รวบรวมขอมูลที่จําเปนสําหรับการพิจารณา
ความชอบ ดังนี ้ 
• ระยะเวลาการบรรจุเขารับราชการ 
• ประวัติการมาสาย ขาดราชการ ลาปวย 

ลากิจ ฯลฯ 
• ประวัติการดําเนินการทางวินัย (ลงโทษ  

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

ประเมินผล  

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

เอกสาร/บัญชี
ประกอบการ
เลื่อนเงินเดือน
และการเลื่อนขั้น
คาจาง 

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

• กฎ ก.พ. วาดวยการ
เลื่อนเงินเดือน    
พ.ศ. 2552 และ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556 

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

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

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

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

2.  7 วัน จัดสงขอมูลใหสวนราชการ 
พรอมสื่อสารหลักเกณฑและ
ระยะเวลาการพิจารณา 

จัดสงขอมูลพรอมสื่อสารหลักเกณฑในการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานแกสวนราชการ 
ใน สนอ. และใหสวนราชการประเมินผล 
การปฏิบัติงานตามกําหนดระยะเวลา     
การประเมินและสงเอกสารคืน 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เอกสาร/บัญชี
ประกอบการ
เลื่อนเงินเดือน
และการเลื่อนขั้น
คาจาง 

รับเรื่อง 

Start 

A 

สงขอมูล/
สื่อสาร 
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ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3.  20 วัน 
หลังการประชุม 

จัดทํารายงานผลการพิจารณา
สงใหสํานักงานการเจาหนาที ่
สป.กทม. จัดทําคําสั่ง (ระดับสูง) 
และจัดทําคําสั่งระดับปฏิบัต ิ

• จัดทํารายงานผลการพิจารณาตามรูปแบบ
ที่กําหนด 

• จัดทําคําสั่งของราชการ - ลูกจางตาม
อํานาจสํานัก 

• เสนอผูอํานวยการสํานักอนามัยลงนาม
คําสั่ง 

 
 

ตรวจสอบ
ขอมูลกอน
ออกคําสั่ง 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เอกสาร/บัญชี
ประกอบการ
เลื่อนเงินเดือน
ขาราชการระดับ
ชํานาญการพิเศษ 
เชี่ยวชาญ 
อํานวยการตน/สูง 
บริหารตน/สูง 

หลักเกณฑและ
วิธีการประเมินผล  

4.  3 วัน ดําเนินการตามคําสั่งและ  
เวียนแจง 

เวียนคําสั่งให ก.ก./สกจ./สํานักการคลัง  
และสวนราชการในสาํนักอนามัย 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

5.  30 วัน ลงรายการในแฟมประวัต ิ • ลงในแฟมประวัต ิ(ก.ก.1) - นักทรัพยากร 
บุคคล 

- - 

 

 

 

 

B 

 

จัดทํา 
รายงานและ

คําสั่ง 

เวียนแจง
คําสั่ง 

End 

ลงแฟมประวัต ิ
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6. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 

- เอกสาร/บัญชีประกอบการเลื่อนเงินเดือน และการเลื่อนขั้นคาจาง 

 
 เอกสารอางอิง 

- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  
- กฎ ก.พ. วาดวยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556 
- หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที ่นร.0708.1/ว 5 ลงวันที่ 2 ส.ค. 2544 ที่ นร 0708.1/ว 16 ลงวันที่ 7 ส.ค. 2540 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาตอบแทนพิเศษ พ.ศ. 2550 และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
- มติ ก.ก. ครั้งที่ 6/2554, 3/2555, 4/2557, 7/2558, 4/2560 และ 5/2560 
- หนังสือ กกจ. ดวนมาก ที่ กท 0404/3664 ลงวันที่ 4 เม.ย. 2557 
- มติคณะอนุกรรมการสํานักอนามัย ครั้งที ่1/2553 ลงวันที่ 25 ม.ค. 2553 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเลื่อนขั้นคาจางลูกจาง ประจําของสวนราชการ พ.ศ. 2544 
- หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0428/ว 90 ลงวันที่ 24 ส.ค. 2553 ที่ กค 0428/ว 22 ลงวันที่ 25 ม.ีค. 2554 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ลูกจาง พ.ศ. 2535 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2535 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2540 
- ขอบังคับกรุงเทพมหานครวาดวยการกําหนดอัตราคาจางขั้นต่ําสุดและสูงสุดของลูกจาง พ.ศ. 2558 
- ขอบังคับกรุงเทพมหานครวาดวยหลักเกณฑและวิธีการใหลูกจางประจําของกรุงเทพมหานครไดรับอัตราคาจางสูงกวาขั้นสูงของตําแหนงที่ไดรับแตงตั้ง       ในแตละ

ระดับ พ.ศ. 2560 
- คําสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 957/2550 ลงวันที่ 19 ม.ีค. 2550 
- คําสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 2233/2554 ลงวันที่ 23 ม.ิย. 2554 
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กระบวนการยอย 3 : การบริหารจัดการขอมูลบุคคล 
1.  กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
ขาราชการ การไดรับขอมูลที่ตองการมีความถูกตอง รวดเร็ว และเป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 

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

-   มีขั้นตอนการใหบริการที่ชัดเจนไมซ้ําซอน 
-   บันทึกขอมูลใหเปนปจจุบันเมื่อไดรับคําสั่งและ 
    เอกสารที่เกี่ยวของครบถวน 

ผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียไดรับขอมูลที่ถูกตอง 
รวดเร็วและเปนปจจุบัน 

 
2.  ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 
- มีแนวทางปฏิบัติตามกฎหมาย 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 
สวนราชการ 
ในสังกัด กอพ. 

ผูอํานวยการสํานัก/ 
รองผูอํานวยการสํานัก 

หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

7 วัน 1     

1 วัน 1     

1 วัน 1     

1 วัน 1     

 
 

รวบรวมและ
ตรวจสอบขอมูล 

บันทึกขอมูล 
ใน ก.ก. 1 

จัดเก็บ 

Start 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

ขอมูลการบรรจ ุพนทดลอง แตงตั้ง ยาย 
เลื่อน โอน วันลา การขาดราชการ สาย 
ประวัติการศกึษา ฝกอบรม ดูงาน การไดรับ
เครื่องราชฯ เลื่อนเงินเดือน เลื่อนขั้น
คาจาง วินัย และการออกจากราชการ 

 End 

- หนังสืออนุมัต ิ
- คําสั่ง 
- หนังสือราชกิจจาฯ  บันทึกจากสวนราชการ

และเอกสารที่เกีย่วของ 
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5. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  7 วัน รวบรวมเอกสารที่เกีย่วของกับ
ขอมูลที่จะบันทึกลงใน ก.ก. 1 

1. คําสั่ง, บันทึกอนุมัติ 
2. ราชกิจจานเุบกษา 
 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

ทะเบียน
ประวัติ
ขาราชการ 
(ก.ก.1) 
 

• พระราชบัญญัตริะเบียบ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานครฯ          
พ.ศ. 2554  

2.  1 วัน บันทึกขอมูลใน ก.ก.1 • บันทึกขอมูลทะเบียนประวัติ
ขาราชการและลูกจางครอบคลุม  
การบรรจ ุพนทดลอง แตงตั้ง ยาย 
เลื่อน โอน วันลา การขาดราชการ 
สาย ประวัติการศึกษา ฝกอบรม     
ดูงาน การไดรับเครื่องราชฯ      
เลื่อนเงินเดือน เลื่อนขั้นคาจาง วินยั 
และการออกจากราชการ 

ความถูกตอง
ของการนํา
ขอมูลใน
ประวัติ ก.ก. 1 
ไปใช 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

3.  1 วัน ตรวจสอบความถูกตองของ
การบันทึกขอมูลใน ก.ก.1 

- - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

4.  1 วัน จัดเก็บ ก.ก.1 แยกตามสังกัด
และตําแหนงเลขที ่
 

- - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

 

รวบรวมขอมูล
และตรวจสอบ

ขอมูล 

Start 

บันทึก 
ขอมูล 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

End 

จัดเก็บ 
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6. เอกสารประกอบ 

   เอกสารอางอิง 
 - พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
 - หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 28  ลว. 15 ก.ย. 2518 
 - หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 23 ลว. 31 ส.ค. 2554 
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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. มต ิ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 การ
สืบสวนและสอบสวน การพิจารณาความผิดและกําหนดโทษ การสั่งลงโทษหรืองดโทษ และการดําเนินการตาง ๆ ระหวางการสอบสวนพิจารณาความผิด        เชน การพักราชการ
หรือใหออกไวกอน 
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4.  แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
สวนราชการ 
ในสังกัด กอพ. 

ผูอํานวยการสํานัก/ 
รองผูอํานวยการสํานัก 

หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

3 วัน 1     

7 วัน 1     

5 วัน 1     
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รับเรื่องและ
ตรวจสอบ 

แตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบ 

- บันทึก/รายงาน 
- เอกสาร/หลักฐาน 

Start 

มีมูล 

บันทึกเสนอยุติเรื่อง 

ไมมีมูล 

พิจารณา 
ยุติเรื่อง 

กฎ ก.พ. วาดวยการดําเนินการ
ทางวินัย พ.ศ.2556 

แจงขอกลาวหา 

ยอมลงลายมือชื่อรับทราบ 

A 

ใหผูถูกกลาวหาลงลายมือชื่อ 

ไมยอมลงลายมือชื่อรับทราบ 

สงคําสั่งฯ ทางไปรษณียไปใหผูถูกกลาวหา 

แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ 

ใหผูถูกกลาวหาลงลายมือชื่อ 

END 
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ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
สวนราชการ 
ในสังกัด กอพ. 

ผูอํานวยการสํานัก/ 
รองผูอํานวยการสํานัก 

หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

75 วัน 1     

30 วัน 

1     

1     

1   
 

 
 
 

 
 
 
 

 

 

A 

สอบสวนและสรุป
พยานหลักฐาน 

ประชุมลงมติและ
จัดทํารายงาน 
การสอบสวน 

- พรบ.ขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
- พรบ.ขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร

กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- มต ิครม.มต ิก.พ. กฎ ระเบียบ 
- กฎ ก.พ. วาดวยการดําเนินการทางวินัย พ.ศ.2556 

ไมผิด ผิดรายแรง ผิดไมรายแรง 

ยุติเรื่อง 

 

พิจารณาสั่งการลงโทษ 

B 

เสนอ ก.ก.
พิจารณาโทษ 

 

คณะกรรมการพิจารณา
เสนอระดับโทษ 

 

คณะกรรมการพิจารณา
เสนอระดับโทษ 

เสนอผูมีอํานาจ 
สั่งบรรจุพิจารณา 

 

เสนอผูมีอํานาจ 
สั่งบรรจุพิจารณา 

สั่งลงโทษ 

เสนอ ก.ก. 
พิจารณาความเหมาสม 

ของระดับโทษ 
C 
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ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
สวนราชการ 
ในสังกัด กอพ. 

ผูอํานวยการสํานัก/ 
รองผูอํานวยการสํานัก 

หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

3 วัน 1     

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดําเนินการลงโทษ 

 End 

B C 

ไมเหมาะสม เหมาะสม 

ดําเนินการลงโทษ 
ตามมติ ก.ก. 
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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
คําสั่งตรวจสอบในประเด็น 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 

- • เรื่องรองเรียน/คําสั่ง
ตรวจสอบ 

• พ.ร.บ. ขาราชการ    
พลเรือน 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งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
• คณะกรรมการสอบสวน ประกอบดวย ขาราชการ  

อยางนอย 3 คน ประธานกรรมการตองดํารง
ตําแหนงไมต่ํากวาผูถูกกลาวหากรรมการอยางนอย 
2 คน กรรมการคนหนึ่งเปนเลขานุการ 

• คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน ตองระบุ     
ชื่อ ตําแหนงของผูถูกกลาวหา เรื่องที่กลาวหา     
ชื่อและตําแหนงของคณะกรรมการสอบสวน 

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

สอบสวนสามารถพิจารณาโทษได และไดรับ
ความเห็นชอบจากผูมีอํานาจสั่งบรรจ ุ

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

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

 
 
 

Start 

รับเรื่องและ
ตรวจสอบ 

บันทึก 
เสนอยุติเรื่อง 

A 

มีมูล? 

แตงตั้งคณะกรรมการ
สอบสวน 

ไมมีมูล 

มีมูล 
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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าวหา   
ใหผูถูกกลาวหา 
และคณะกรรมการ
สอบสวนทราบ 

• ใหผูถูกกลาวหา ลงลายมือชื่อและวันที่ไวเปน
หลักฐาน และมอบสําเนาคําสั่งใหผูถูกกลาวหา  
หนึ่งฉบับ 

• กรณีผูถูกกลาวหาไมยอมลงชื่อรับทราบ ใหสงคําสั่ง 
ทางไปรษณียลงทะเบยีนไปยังที่อยูของผูถูกกลาวหา 

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

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- 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อม        
ผูบันทึกปากคํา ตามบันทึก ดว.3, ดว.4 
 

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

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- 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.   
 
 
 
 
 

 

ประชุมพิจารณา 
ลงมติ และจัดทํา
รายงานการ
สอบสวน 

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

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

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ผูสั่งบรรจุและแตงตั้งพิจารณาและ  
เสนอ ก.ก. เพื่อพิจารณาโทษ 

o ฐานความผิดวินัยไมรายแรง - คกก.สอบสวน
พิจารณาระดับโทษ (ภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน      
หรือลดขั้นเงินเดือน) 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- • พรบ. ขาราชการ     
พลเรือน 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 

- - 

 
 

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มีอํานาจสั่งบรรจลุงนาม 
• 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
ดําเนินการ   
ทางวินัย     
พ.ศ. 2556 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

6.  เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 

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

 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านงบประมาณ การเงินการคลัง  
ขอบเขต 

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

การเงินการคลัง โดยในแตละกระบวนการยอยมีขอบเขตและหน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 
 

กลุมงานในสังกัด กอพ. / 
สํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

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

ฝายบริหารงานทั่วไป 
 

กลุมงานในสังกัด กอพ. / 
สํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 
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จากขอบเขตของกระบวนการยอยดานบน สามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการดําเนินงานดานการงบประมาณ การเงินการคลัง ภายใตกระบวนการบริหารจัดการดาน

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

   หนวยงาน 
กระบวนการยอย 

ทุกสวนราชการในสังกัด สนอ. ฝายการคลัง / ศบส. 

 
การงบประมาณ 
 
 

  
 
 
 

  

การเงินการคลัง 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
                
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทําคําของบประมาณ 

จัดทํารายงานทางการเงิน 

การบริหารงบประมาณ การติดตามและรายงานผลการ
ใชจายงบประมาณ 

เก็บรวบรวมเอกสาร
ทางการเงิน 

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

การเก็บรักษาเงิน 

การตรวจสอบความถูกตอง
ของการบันทึกบัญช ี
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กระบวนการยอย 1: ดานการงบประมาณ 
1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
- บุคลากรภายในหนวยงาน  
- สวนราชการในสังกัดสํานักอนามัย 
- หนวยงานภาครัฐ เอกชน และประชาชนทุกภาคสวน 

ไดรับการจัดสรรงบประมาณอยางเพียงพอกับความตองการ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 
- สวนราชการในสังกัดสํานักอนามัย 
- สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
- หนวยงานภาครัฐ เอกชน และประชาชนทุกภาคสวน 

- การใชจายงบประมาณเกิดประโยชนสูงสุด และเปนไปตามกฎหมาย ขอบัญญัติ ขอบังคับ ระเบียบที่  
  เกี่ยวของ และบรรลุวัตถุประสงคขององคกร  
- สวนราชการในสังกัดสํานักอนามัย และประชาชน ไดรับงบประมาณตามความจําเปนและตามความตองการ 
- การจัดทํางบประมาณถูกตองตามหลักเกณฑและรวดเร็วภายในกําหนดเวลา 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ถูกตอง และเปนไปตามระเบียบกรุงเทพมหานคร  
  วาดวยการกําหนดประเภทรายรับ – รายจาย และการ 
  ปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ พ.ศ. 2533 
- ถูกตอง และเปนไปตามขอบัญญัติ ระเบียบ คําสั่ง 
  แนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวของ ตามเอกสารอางอิง 

- การจัดทํางบประมาณเปนไปตามความจําเปนและแลวเสร็จตามปฏิทินงบประมาณที่กําหนด 
- งบประมาณที่ไดรับเปนประโยชนแกประชาชนทุกภาคสวน และกรุงเทพมหานคร 
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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 

 

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 
สก.สนอ. 

ฝายการคลัง 
คณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองงบประมาณ 

สํานักงาน / กอง ศูนยบริการสาธารณสุข 
สํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

สภา กทม. ระบบ mis 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
20 วัน  
หรือตามที่
กําหนดใน
ปฏิทิน
งบประมาณ
รายจาย
ประจําป 
 

 
 
 

  
 
 
 

     
 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 

       

3 คน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

    
รวบรวมรางคําขอ

งบประมาณรายจาย
ประจําปหนวยงาน 

 

A 

จัดทําคําของบประมาณประจําป 
  

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

ทบทวน/ปรับปรุงเปาหมายกลยุทธ ผลผลิต กิจกรรมและตัวช้ีวัด 
 

START 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
สก.สนอ. 

ฝายการคลัง 
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งคําของบประมาณ 
และบันทึกคําขอ

งบประมาณในระบบ 
mis 

 

รับคําขอตั้งงบประมาณ 
 คําของบประมาณ

ประจําป 

A 

B 

พิจารณา 
แกไขปรับปรุง 

 

แกไขปรับปรุง 
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ระยะเวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 
 

หนวยงาน 

สก.สนอ. 
ฝายการคลัง 

คณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองงบประมาณ 

สํานักงาน / กอง ศูนยบริการสาธารณสุข 
สํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

สภา กทม. ระบบ mis 

ตามที่
กําหนดใน

ปฏิทิน
งบประมาณ

รายจาย
ประจําป 

 
 

 

 
 
 
 
 

      
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

    
 
 
 
 

  

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

    
 
 
 
 
 

 
 

 

จัดทํารางขอบัญญัติ
งบประมาณรายจาย
ประจําป เสนอผว.

กทม.ลงนาม 
 

เสนอ ผว.กทม ลง
นามขอบัญญัติฯ 

B 

C 

วิเคราะห 
คําของบประมาณ 

พิจารณา
เห็นชอบราง
ขอบัญญัติฯ  
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
สก.สนอ. 

ฝายการคลัง 
คณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองงบประมาณ 

สํานักงาน / กอง ศูนยบริการสาธารณสุข 
สํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

สภา กทม. ระบบ mis 

ตามที่
กําหนดใน
ปฏิทิน
งบประมาณ
รายจาย
ประจําป 
 

        
 
 
 
 
 

1 ตุลาคม 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 

    
 
 
 
 

 

     
 

   
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
      

 
ใชจายงบประมาณ 

ดําเนินการ
ประกาศในราช
กิจจานุเบกษา 

 

ไดรับจัดสรร
งบประมาณตาม

ขอบัญญัติฯ 
 

ไดรับจัดสรรงบประมาณตามขอบญัญัติฯ 
 

ผลการใชจาย 
งประมณ 

C 

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

END 

ประกาศใช
ขอบัญญัติฯ 

 

 
ใชจายงบประมาณ 

รายงานผลการใชจายงบประมาณ 
 

ติดตาม /รายงาน
ผลการใชจาย
งบประมาณ 
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 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อมูลการจดัทํา
งบประมาณรายจายประจําป 

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

ประจําป 
 หลักเกณฑทั่วไป แนวทางการ

ปฏิบัติ เกี่ยวกับการจัดทํา
งบประมาณรายจายประจําป  

- เวียนแจงขอมูลดังกลาวใหสวน
ราชการในสังกัด 

-  นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- - ปฏิทินงบประมาณ
รายจายประจําป 

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

2  ดําเนินการแตงตั้งคณะกรรมการ
หรือคณะทํางานพิจารณากลั่นกรอง
คําของบประมาณของหนวยงาน 

 
 
 

- - นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- คําสั่งฯ แตงตั้งคกก.
พิจารณากลั่นกรองคํา
ของงบประมาณของ
หนวยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3  รวบรวมขอมูลและจัดทํา
รายละเอียดรางคําของบประมาณ
ตามแบบที่กําหนด 
 
 
 
 
 
 

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

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี/ 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 

ประชุมพิจารณาคําของบประมาณ 
 
 
 
 
 
 

- 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 

6  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 



             คูมือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
 

68 
 

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ทุก
สวนราชการในสังกัดทราบ
และถือปฏิบัต ิ

มีการเวียนแจงขอมูลดังกลาวใหสวนราชการใน
สังกัด 

- 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
และบัญช ี/ 
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 ดังนี ้
 งวดที ่1  เดือนตุลาคม - มกราคม ปถัดไป 
 งวดที่ 2  เดือนกุมภาพันธ – พฤษภาคม 

 งวดที ่3  เดือนมิถุนายน – กันยายน 
 

- ผูรับผิดชอบ
โครงการ / 
นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี/ 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 
   เอกสารตามทีส่ํานัก 
   งบประมาณกําหนด   
   พรอมบันทึกขอมูล 
    ในระบบ mis  
2. จัดทําหนังสือขออนุมัต ิ
   เงินประจํางวด/ โอน/ 
   เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
   พรอมแนบเอกสารที่  
   เกี่ยวของ 
 

- เสนอตอสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
  กอนวันเริ่มตนงวดไมนอยกวา 15 วัน 
- เอกสารประกอบการขออนุมัติเงินประจํางวด / 
  โอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณครบถวนตามที ่
  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ายอื่น 

การโอนงบประมาณ 

- แบบ ง.303ข 

การเปลี่ยนแปลง
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. ลงทะเบียนคุมการอนุมัต ิ
   เงินประจํางวด/ โอน/ 
   เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
3. แจงสวนราชการในสังกัด 
   หรือกลุมงานที่เกี่ยวของ 
   ทราบ 
 
 
 
 
 

1. เงินประจํางวดที่ไดรับอนุมัตเิปนไปตาม
แผนการใชจายเงินและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับ
การบริหารงบประมาณรายจายประจําป 

2. การโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณเปนไปตาม
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ
รายจายประจาํป 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
 

- หลักฐานการอนุมัต ิ
เงินประจํางวดจาก 
สํานักงบประมาณฯ 

- ทะเบียนคุมงบ  
ประมาณ 

- หนังสือแจงสวน 
  ราชการในสังกัด 
หรือกลุมงานที ่
เกี่ยวของ 

 

เสนอขออนุมัติ
เงินประจํางวด/ 

โอน/
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

รับแจงการอนุมัติ
เงินประจํางวด/ 

โอน/
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

A 

B 
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6  ตาม
แผนการ
ปฏิบัติงาน
และใช
จายเงิน 

ใชจายงบประมาณ - เบิกจายไดไมเกินวงเงินที่ไดรับอนุมัติเงินประจํา
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รจากกอง 
   การเงิน สํานักการคลัง 
2. แจงทุกกลุมงานและสวน 
   ราชการในสังกัดตรวจสอบ 
   งบประมาณรายการที่ไม 
   สามารถเบิกจายไดทัน 
   ภายในปงบประมาณ   
   (ตามระเบียบฯ) พรอม 
   จัดทําใบขอกันเงินตาม 
   แบบ 5 ก หรือ 5 ใน 
   ระบบ mis 
3. รวบรวมและตรวจสอบใบ 
   ขอกันเงินและเอกสาร 
   หลักฐานที่เกี่ยวของของ 
   สวนราชการพรอมจัดทํา 
   หนังสือขอกันเงินสงกอง 
   การเงิน 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เบิก
เหลื่อมป 

รับแจงการอนุมัติ
เงินไวเบิก 
เหลื่อมป 
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8  
 
 
 
 

1 วัน บันทึกรายการอนุมตัิกันเงิน
ไวเบิกเหลื่อมปงบประมาณ
ในทะเบียนคุมงบประมาณ
รายจายและแจงกลุมงาน
หรือสวนราชการที่เกี่ยวของ
ทราบ 
 
 

 นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- แบบ 5 ก 
- แบบ 5 ข 

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

- หนังสือแจงกลุมงาน 
หรือสวนราชการที ่
เกี่ยวของ 

- ทะเบียนคุม 
  งบประมาณรายจาย  

9  1 วัน 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. รับแจงกําหนดวางฎีกา 
   เบิกจายเงินกันไวเบิก 
   เหลื่อมปและการขยาย 
   เวลากันเงินเหลื่อมปจาก 
   กองการเงิน สํานักการคลัง 
2. แจงทุกกลุมงานและสวน 
   ราชการในสังกัดวางฎีกา 
   เบิกจายเงินกันเหลื่อมป 
   ตามที่กําหนดและตรวจสอบ 
   รายละเอียดรายการที่ขอกัน 
   เงินเหลื่อมปกรณีรายการที่ 
   ไมสามารถเบิกจายไดทัน 
   ตามที่กําหนดใหดําเนินการ 

ขอขยายเวลาเบิกจายเงินกัน 
เหลื่อมป โดยจัดทําใบขอ 
ขยายตามแบบ 5 ค ใน  
ระบบ Mis 
 
 
 

 
 
 
 
 

 นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- แบบ 5 ค - หนังสือแจงกลุมงาน 
  หรือสวนราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หนังสือสงขอขยาย 

การขยายเวลา
กันเงินเหลื่อมป 

รับแจงการอนุมัติ
เงินไวเบิก 
เหลื่อมป 
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3 วัน 3. รวบรวมรายการงบ  
   ประมาณกันเหลื่อมปตามใบ 
   ขอขยายกันเงิน พรอมทั้ง 
   จัดทําหนังสือเสนอผอ.สนอ. 
   ลงนามสงกองการเงิน  
   สํานักการคลัง    

  เวลากันเงิน 
- เอกสารหลักฐาน 
  ตาง ๆ ที่เกี่ยวของ 

1
0 
 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน 4.เมื่อไดรับอนุมัติให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วนราชการที ่
เกี่ยวของ 

- ทะเบียนคุมงบ  
  ประมาณรายจาย 

1
1 

 ทุกวันท่ีมี
การ

เบิกจาย / 
รายเดือน 
/ รายไตร

มาส 
 
 
 
 
 
 

1.เมื่อมีการจดัทําใบขอเบิก 
   ตามระบบ mis ระบบจะ 
   ควบคุมงบประมาณโดย 
   อัตโนมัติ มีการหัก 
   งบประมาณเมื่อมีการเบิก 
   จายเงินและมีการสงคืน 
2.ตรวจสอบงบประมาณ 
   จากระบบ mis ใหเปน  
   ปจจุบันเพื่อใหทราบ 
   ยอดเงินคงเหลือ สถานะ 
   ของฎีกาท่ีเบิกจาย 
 

- การใขจายงบประมาณเปนไปตามเปาหมายที ่
  กรุงเทพมหานครกําหนด 
- การลงทะเบียนควบคุมฎีกาเบิกจายเงินงบ  
  ประมาณครบถวนทุกฎีกา 
 
 
 
 
 
 
 
 

ติดตาม
ประเมินผล
ขอมูลการ
เบิกจายใน
ระบบ mis 

 
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ทะเบียนคุมงบ  
  ประมาณรายจาย 
- ระบบ mis 
 
 
 
 
 
 
 
 
 END 

ติดตาม /ควบคุม
รายงานผลการ

ใชจาย 

รับแจงการอนุมัติ
ใหขยายเวลากัน

เงินไวเบิก 
เหลื่อมป 
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ทุกเดือน 
(ตาม

กําหนด 
การ

ประชุม
ผูบริหาร
สํานัก

อนามัย) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกวันท่ี 

3.ควบคุมการใชจาย 
   งบประมาณใหเปนไปตาม 
   ขอบัญญัติงบประมาณ  
   ระเบียบ กฎหมาย คําสั่ง  
   และวิธีปฏิบัติที่เกี่ยวของ 
   และใหเปนไปตาม 
   เปาหมายที ่
   กรุงเทพมหานครกําหนด 
4.จัดทํารายงานการใชจาย 
   งบประมาณของทุกสวน 
   ราชการในสังกัดโดย 
   ตรวจสอบในระบบ mis  
   และจัดทํารายงานเรียน 
   ผูอํานวยการสํานักเพื่อ 
   นําเขาที่ประชุมผูบริหาร 
   สํานักอนามัย เพื่อเรงรดั 
   การใชจายงบประมาณให 
   เปนไปตามเปาหมายที ่
   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 
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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วยวิธีการงบประมาณฯ 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 และจํานวนเงิน

ประกอบ 

(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นและความเหมาะสมที่เลือก

ซื้อที่ดินแปลงนั้นๆจํานวนเนื้อที่ที่จะซื้อ พรอมทั้งขอมูลดังตอไปนี้ 

- พิจารณาขนาดที่ดินวาตรงกับที่ระบุไวในเอกสารงบประมาณหรือไม โดยตรวจสอบแผนผังที่ดินที่จะซื้อประกอบ 

- ตรวจสอบเอกสารใหครบถวน รายละเอียดใหเปนไปตามมติคณะกรรมการพิจารณาแนวทางการพัฒนาที่ดินและอาคารของกรุงเทพมหานคร (กทอ.) 

และกรรมการพัสดุที่เกี่ยวของ 

ข.  กรณีของเงินประจํางวดสําหรับรายการกอสราง ใหแนบรูปแบบรายการกอสราง ขอกําหนดเฉพาะงาน แผนปฏิบัติงานและการใชจายเงิน และ 

    ประมาณการโดยละเอียด 

(3) หมวดเงินอุดหนุน  ใหแสดงรายละเอียดคาใชจายแตละรายการ พรอมทั้งแสดงเหตุผลความจําเปนที่ตองใชจาย 

(4) หมวดรายจายอื่น  ใหแสดงรายละเอียดคาใชจายแตละรายการ พรอมทั้งระบุเหตุผลความจําเปนที่ตองใชจายสําหรับรายการในหมวดรายจายอื่น ซึ่งเปนรายการที่รวมคาใชจาย

ประเภทตางๆ ไว ใหแสดงคาใชจายแตละประเภทที่จะใชจายจากรายการนั้นๆ จําแนกตามหมวดรายจาย ถามีการใชจายในลักษณะหมวดคาครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง ใหนํา

ความในขอ 2) มาใชโดยอนุโลม 
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เอกสารแนบ 2: การจัดทําบันทึกขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ และขอจัดสรรเงิน 

การจัดทําบันทึก  เพื่อดําเนินการขออนุมัติตอปลัดกรุงเทพมหานคร หรือผูวาราชการกรุงเทพมหานคร เพื่อโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจายตามขอบัญญัติงบประมาณ

รายจายประจําป หรือตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติมไปยังงานหรือโครงการหรือรายการอื่นในหนวยงานเดียวกัน หรือตางหนวยงาน ตองระบุเหตุผลความจําเปนหรือปญหา

อุปสรรคประกอบการขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจายใหชัดเจนทุกรายการ และตองระบุดวยวาจะโอนเพิ่มหรือลดจากหมวดใดไปหมวดใด หรือแผนงานงาน/โครงการ กรณี

การเปลี่ยนแปลงงบประมาณตองแสดงรายละเอียดรายการที่เปลี่ยนแปลงใหมดวย โดยถือปฏิบัติดังนี้ 

(1) รายจายหมวดเงินเดือนและคาจางประจําใหชี้แจงเหตุผลและความจําเปนที่ขอโอน และใหแสดงวาเงินเดือนและคาจางประจําอัตราใดมีเหลือจายเทาใด และใหผูขอโอน

รับรองวาเมื่อโอนไปแลวจะมีเงินเหลือพอจายตลอดป 

(2) รายจายหมวดอื่น ๆ  ใหชี้แจงเหตุผลความจําเปนที่ขอโอน และใหแจงวาหมวดใดหรือรายการใดมีเงินเหลือเทาใด และจะโอนไปจายในหมวดใดหรือรายการใดเทาใด 

(3) มีคํารับรองวาการโอนรายจายนั้น ไมกระทบกระเทือนตอการดําเนินงานตามแผนงาน งานหรือโครงการ ที่กําหนดไว รวมทั้งจะไมทําใหเกิดหนี้สินคางชําระ 

(4) การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดรายจายที่กําหนดไวในแตละรายการ งานหรือโครงการตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปหรือขอบัญญัติงบประมาณรายจาย

เพิ่มเติม ใหชี้แจงเหตุผลและความจําเปนประกอบ 

     สําหรับการขอจัดสรรเงิน กรณีมีความจําเปนตองใชงบประมาณ แตไมตั้งงบประมาณไวตองจัดทําบันทึกขออนุมัติจัดสรรเงินงบประมาณ พรอมทั้งชี้แจงเหตุผลความจําเปนและ

รายละเอียดของงบประมาณที่ขอจัดสรร 
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กระบวนการยอย 2 : ดานการเงินการคลัง 

1.  กรอบแนวคิด 
ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 

- เจาหนาที่และบุคลากรในสังกัด 
- สวนราชการในสังกัดสํานักอนามัย 
- 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อง 
- ไดรับการตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิกเงินถูกตอง รวดเร็ว และแลวเสร็จภายในกําหนดเวลา 
 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 
- สํานักงานตรวจสอบภายใน  
  สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
- สํานักการคลัง 
- ผูบริหารกรุงเทพมหานคร 
- สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน 

- การใชจายทรัพยากรเกิดประโยชนสูงสุด เปนไปตามกฎหมาย ขอบัญญัติ ขอบังคับ ระเบียบที่เกี่ยวของ  
และบรรลุวัตถุประสงคขององคกร  

- ไดรับรายงานทางการเงินที่ถูกตองเชื่อถือได อางอิงได และแลวเสร็จภายในกําหนดเวลา 
- บันทึกบญัชีไดถูกตองเปนปจจุบันตามคูมือการบันทึกบัญชีกรุงเทพมหานคร 
- จัดทํารายงานทางการเงินเปนประจําทุกสิ้นเดือนและประจําปทันภายในกําหนด 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ถูกตอง และเปนไปตามระเบียบกรุงเทพมหานคร 
  วาดวยการรับเงินฯ พ.ศ. 2555 และแกไขทุกฉบับ 
- ถูกตอง และเปนไปตามขอบัญญัติ ระเบียบ คําสั่ง 
  แนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวของ ตามเอกสารอางอิง 

- สามารถใชจายงบประมาณใหเกิดประโยชนสูงสุด 
- รวดเร็ว แลวเสร็จภายในกําหนดเวลาและถูกตองตามระเบียบ 
- จัดทํารายงานทางการเงินไดถูกตองและเชื่อถือได 
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2. ขอกําหนดที่สําคัญ 
ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 

- การรับเงินถูกตองตามยอดเงินที่กรุงเทพมหานครตองไดรับ และมี 
  การออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง 
- การจายเงิน ถูกตองตามเอกสารประกอบการเบิกจายเงินทุกประเภท 
- มีการจัดทําสรุปรายงานการรับ-จายเงินเปนประจําทุกวัน 
- ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิกจายเงินทุกหมวดรายจายและ 

ทุกประเภทเงินถูกตอง ทันภายในระยะเวลาที่กําหนด ตามระเบียบ  
คําสั่ง แนวทางปฏิบัติ และกฎหมายที่เกี่ยวของ 

- การบันทึกบัญชีถูกตอง เปนปจจุบัน เปนไปตามคูมือการบันทึก 
  บัญชีกรุงเทพมหานคร 
- การจดัทํารายงานทางการเงินเป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 ของเอกสารประกอบการขอเบิกจายเงินไดรับการตรวจสอบถูกตอง  
  ไดทันภายในกําหนดเวลา 
- รอยละ 100 ของรายการบัญชีไดรับการบันทึกครบถวน ถูกตองทุกรายการ และเปนปจจุบัน 
 
 
- รอยละ 100 ของรายงานทางการเงินถูกตอง แลวเสร็จทันภายในเวลาที่กําหนด 
- รอยละของความสําเร็จของการเบิกจายงบประมาณในภาพรวม เปนไปตามเปาหมายที่ 

กรุงเทพมหานครกําหนด 
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3. คําจํากัดความ 

- หนวยการคลัง  หมายถึง หนวยงานซึ่งมีหนาที่เกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจายเงิน การถอนเงิน การนําสงเงิน การฝากเงิน และการเก็บรักษาเงิน 

- หลักฐานการจาย  หมายถึง หลักฐานแสดงวาไดมีการจายเงินใหแกผูรับ หรือเจาหนี้ตามขอผูกพันถูกตองแลว และใหรวมตลอดถึงใบนําสงเงนิตอหนวยการคลัง 

- ใบสําคัญคูจาย  หมายถึง หลักฐานการจายเงินที่เปนใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองการจายเงิน หลักฐานของธนาคารแสดงการจายเงินแกเจาหนี้ หรือหลักฐาน  

  การนําเงินเขาบัญชีเงินฝากของผูรับที่ธนาคาร ทั้งนี ้รวมถึงใบนําสงเงินตอหนวยการคลัง 

- อนุมัติฏีกา  หมายถึง อนุญาตใหจายเงินจากหนวยการคลัง 

- กรรมการเก็บรักษาเงิน หมายถึง ขาราชการที่รับการแตงตั้งรับผิดชอบรักษาเงินของหนวยงาน  

-  เจาของงบประมาณ หมายถึง หนวยงานที่ไดรับงบประมาณรายจายไมวาจะเปนงบประมาณรายจายที่ตั้งไวสําหรับหนวยงานนั้นๆ หรือเปนงบประมาณรายจาย 

    ที่ตั้งไวในงบกลาง และใหหมายความรวมถึงหนวยงานที่ทําการเบิกและจายเงินแทนเจาของงบประมาณดวย 

-  เงินยืม   หมายถึง เงินที่หนวยงานจายใหแกบุคคลใดยืมเพื่อเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการที่เกี่ยวของกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติ 

    ราชการอื่นใดในหนาที่ของกรุงเทพมหานคร ทั้งนี้ ไมวาจะจายจากงบประมาณรายจาย หรือเงินอื่นใดของกรุงเทพมหานคร 

-  ระบบ   หมายถึง ระบบการบริหารการเงินการคลังของกรุงเทพมหานครดวยระบบอิเล็กทรอนิกส ซึ่งปฏิบัติผานเครื่องคอมพิวเตอรโดยตรง หรือ 

    ผานชองทางอื่นที่ปลัดกรุงเทพมหานครกําหนด กอนนําขอมูลเขาเครื่องคอมพิวเตอร 

-  ป   หมายถึง ปงบประมาณ 

- งบเงินรายรับรายจาย หมายถึง งบรายรับรายจายที่เกิดขึ้นในรอบปงบประมาณ โดยแสดงรายรับจริงและรายจายจริง 

- ขอมูลหลักเจาหนี้  หมายถึง ขอมูลของหนวยงานผูเบิกหรือเจาหนี้ หรือผูมีสิทธิรับเงินเกี่ยวกับ ชื่อ ที่อยู เลขประจําตัวประชาชน  เลขประจําตัวผูเสยีภาษี 

    ชื่อและเลขที่บัญชีธนาคาร เลขที่สัญญา เงื่อนไขการชําระเงิน หรือขอมูลอื่นใดที่จําเปน แลวแตกรณี เพื่อใชสําหรับการรับเงิน ขอเบิกจาก 

    หนวยการคลัง 
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4. แผนผังกระบวนงานเบิก-จายเงิน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

พัสด ุ ฝายการคลัง 
หนวยเบิกจายของสวน
ราชการในสังกัด สนอ. 

ผูมีอํานาจอนุมัติ สํานักการคลัง 
ผูคาหรือผูมีสิทธิรับ

เงิน 
ระบบ mis 

30 นาท ี
 

 
 
 
 
 

       

1-2 วัน    
 

                      
 
                          

 
 

   

20 นาท ี
 

   
 
 

 
 

    

1 วัน     
 
 

    

1 วัน 
 

    
 
 
 

    

 
 

 
 

 
 

   
 
 

    

ใบแจงหนี้ / 
รวบรวมหลักฐาน
เบิกเงิน 

เรื่องจัดซื้อจัด
จาง 

เอกสารใบขอเบิก
ระบุเลขที่ 

ลงนาม 

A 

ขอมูลเขอเบิก 

START 

รับเรื่อง 
 

ตรวจสอบ/จัดทําเอกสารใบสําคัญ 
 

พิจารณา 
 

อนุมัติ ไมอนุมัติ 

บันทึกคําขอเบิกในระบบ 
mis /พิมพใบขอเบิก 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

พัสด ุ ฝายการคลัง 
หนวยเบิกจายของสวน
ราชการในสังกัด สนอ. 

ผูมีอํานาจอนุมัติ สํานักการคลัง 
ผูคาหรือผูมีสิทธิ

รับเงิน 
ระบบ mis 

30 นาท ี  
 
 
 
 

   
 
 

    

1-7 วัน 
  

 
                                   
 

     

15 นาท ี
 

 
 

 
 
 
 

      

1-2 วัน 
 

 
 
 
 

      

 

 

  
 

       

2 ครั้ง/วัน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

      

A 

รับใบขอเบิก 

ลงนาม 
 

อนุมัติใบขอเบกิใน
ระบบ mis /พิมพฎีกา 

 

ขอมูลขอเบิก/ฎีกา 

รับฎีกาขอเบิก 
ประมวลคําขอเบิก 

โอนเงินเขาบัญชี
หนวยงาน 

 เช็คสถานะการโอนเงิน 
 

ขอมูลขอเบิก/ฎีกา 

ขอมูลการโอนเงิน 

B 

ตรวจสอบ 
 

ฎีกาเบกิเงิน 
 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

พิจารณา 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

พัสด ุ ฝายการคลัง 
สวนราชการในสังกัด 

สนอ. 
ผูมีอํานาจอนุมัติ สํานักการคลัง 

ผูคาหรือผูมีสิทธิ
รับเงิน 

ระบบ mis 

30 นาท ี
 

1 คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

   
 

  

1-3 วัน 
 

        

1 วัน 
 
 

1 คน 
       

30 นาท ี 1 คน 
       

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

       

B 

เขียนเช็คสั่งจายในนาม
เจาหนี้หรือผูมีสิทธ ิ

 

ลงนาม 
อนุมัติเช็ค 

แจงผูคาหรือผูมี
สิทธิรับเงืน 

รับแจง 

ออกใบรับรองหักภาษ ี
ณ ที่จาย(ถาม)ี 

รับใบรับรอง
การหักภาษีฯ 

เสนอลงนามในเช็ค 
(กรณีรับเช็ค) 

 

C 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

พัสด ุ ฝายการคลัง 
สวนราชการในสังกัด 

สนอ. 
ผูมีอํานาจอนุมัติ สํานักการคลัง 

ผูคาหรือผูมีสิทธิ
รับเงิน 

ระบบ mis 

 
 

  
 
 
 

      

ตามปริมาณ
งาน 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

      

ตามปริมาณ
งาน 

 
 
 
 
 

  
 
 

    

ภายใน 60 
วันนับแต 
วันสิ้น
ปงบประมาณ 

 

 
       

 

 

 

 

 

บันทึกการจายเงินใน
ระบบ mis 

ขอมูลการจายเงิน 

รวบรวมเอกสารหลักฐาน
ประทับตราจายเงินแลว 
ลงชื่อ วันที ่ในหลักฐาน
การเงินทุกฉบับ ให
เจาหนาที่จัดทําบัญช ี

ตรวจสอบความถูกตอง/
จัดเก็บเอกสาร 

C 

END 

จัดทํา/สงรายงาน
ทางการเงินประจําป 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

5.1  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องของเอกสาร   
โดยแยกใบสําคัญออกเปน 
- ใบสําคัญขอเบิกเงินหมวดเงินเดือนและ

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

และวัสด ุ(คาตอบแทน)  
- ใบสําคัญขอเบิกเงินคาสาธารณูปโภค 
- ใบสําคัญขอเบิกเงินคาครุภัณฑ ทีด่ินและ 

สิ่งกอสราง 
- ใบสําคัญขอเบิกเงินอุดหนุน 
- ใบสําคัญขอเบิกเงินรายจายอื่น 
- ใบสําคัญขอเบิกเงนิสวัสดิการเกี่ยวกับ

การศึกษาของบุตร และคารักษาพยาบาล 
 -    ใบสําคัญที่ผานการจัดซื้อจัดจาง 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี/ 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.จัดซื้อจางจาง 
และการบริหารพัสด ุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ 
จัดซื้อจัดจางและ 
การบริหารพัสด ุ

  ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ขอบัญญัติ

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

- และตามเอกสาร 
  ประกอบ 

รับใบแจงหนี้/
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องของเอกสาร   
- เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หรือ 
  คําสั่งของผูมีอํานาจ โดยตรวจสอบความ 
  ถูกตองของเอกสาร ดังนี ้
(1) หมวดเงินเดือนและคาจางประจํา ใหเบิก 

จายตามรายการในบัญชีถือจายเงนิเดือน
หรือบัญชีถือจายคาจางประจําทีไ่ดรับ
อนุมัติครั้งสุดทาย สําหรับเงินเดือนและ
คาจางประจําอัตราใหม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าจํานวนที่ขอเบิกถูกตอง
ตามวัตถุประสงคและเปนไปตามกฎหมาย 
ขอบัญญัต ิระเบียบ ขอบังคับ หรือคําสั่ง
ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 

(4) หมวดคาสาธารณูปโภค ใหระบลุักษณะการ
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
บัญช ี/ เจา
พนกังานพัสุด 
/ เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - ใบขอเบิกเงิน 
- ระเบียบกรุงเทพมหา-

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

- พรบ.จัดซื้อจางจาง 
และการบริหารพัสด ุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ 
จัดซื้อจัดจางและ 
การบริหารพัสด ุ

  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) การเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา
ของบุตร เงินสวัสดิการเกีย่วกับการ
รักษาพยาบาลหรือเงินสวัสดิการอื่นใดใน
ลักษณะเดียวกันใหเบิกจายโดยถือวาเปน
รายจายซึ่งเกิดขึ้นเมื่อไดรับแจงใหชําระหนี ้

(9) การจัดซื้อจัดจาง ถือปฏิบัตติามขอบัญญัต ิ
ระเบียบ ขอบังคับ หรือคําสั่งของผูมีอํานาจ 

(10) เงินยืมประเภทตาง ๆ 
      ก. เงินยืมใชในราชการ เพื่อทดรองจายใน 
         การเดินทางหรือเพื่อปฏิบตัิราชการ  
         ใหยืมเฉพาะรายการที่ไดรบัยกเวนไมตอง 
         ดําเนินการตามขั้นตอนพัสดุ 
      ข. เงินยืมสะสมตามโครงการเรงดวน โดย 
         เหตุจําเปนเรงดวนนั้นตองอยูในอํานาจ 
         หนาที่ของกรุงเทพมหานคร และใหยืม 
         รวมกันทุกครั้งแลวตองไมเกิน 50%  
         ของเงินสะสมยกมาตนป และตอง 
         นําเสนอคณะกรรมการพิจารณาการขอ 
         ยืมเงินสะสมกรุงเทพมหานคร 
      ค. เงินยืมเงินสะสมไปเปนเงินทดรอง 
         ราชการ เพื่อทดรองจายในการสัมมนา 
         ตามโครงการหรือกิจกรรมที่ไดรับเงิน 
         อุดหนุนรัฐบาล หรือจากสวนราชการอื่น   
         โดยใหยืมเฉพาะรายการทีไ่ดรับยกเวนไม 
         ตองดําเนินการตามขั้นตอนพัสด ุและ  
         ตองนําเสนอคณะกรรมการพิจารณาการ 
         ขอยืมเงินสะสมกรุงเทพมหานคร 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

หากตรวจสอบแลวพบวาไมเปนไปตามสิทธิ
หรือไมถูกตอง สงคืนใบสําคัญใหผูขอเบิก
ดําเนินการใหถูกตอง 

3  1-2 วัน ดําเนินการขอเบิกเงินเสนอผูมี
อํานาจอนุมัต ิ
- บันทึกขอมูลใบขอเบิกเงิน

ในระบบ MIS 
- เสนอผูมีอํานาจลงนามในใบ

ขอเบิกเงิน 
- สงใบขอเบิกตอฝายการคลัง 

1. ผูมีอํานาจอนุมัติตามระเบียบกระทรวง- 
    การคลัง วาดวยการจัดซื้ดจดัจางและการ 
    บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. กรณีการขอเบิกเงินเปนคาพัสดุหรือจางทํา
ของตองเบิกเงินอยางชา ไมเกิน 7 วนัทําการนับ
จากวันที่ไดรับแจงใหชําระหนี ้

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

- - ใบขอเบิกเงิน 
- ระเบียบกรุงเทพมหา-

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

- พรบ.จัดซื้อจางจาง 
และการบริหารพัสด ุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ 
จัดซื้อจัดจางและ 
การบริหารพัสด ุ

  ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ขอบัญญัติ

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

- และตามเอกสาร 
  ประกอบ 

ขอเบิกเงิน 

A 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  8 วันทํา
การนับแต
วันถัดจาก
วันรับฎีกา

(กรณี
จัดซื้อจัด

จาง) 
  
 

ตรวจสอบสิทธิและเอกสาร
ประกอบโดย หนวยการคลัง 

ตรวจสอบความถูกตองดานเอกสารประกอบการ
เบิกจาย และเปนไปตามสิทธ ิในสาระสําคัญดังนี ้
(1) มีลายมือชื่อพรอมวงเล็บชื่อของผูเบิกเงิน

ครบถวนถูกตอง 
(2) มีเงินประจํางวดเพียงพอและมีรายการถูกตอง

ตรงกับงบประมาณ 
(3) มีหนี้สินผูกพันหรือมีหลักฐานแหงหนี้อื่นใดหรือ

มีความจําเปนที่จะตองจายและถึงกําหนดหรือ
ใกลถึงกําหนดที่จะตองจายเงิน  

(4) มีคํารับรองของผูเบิกเงิน วาการกอหนี้เปนไป
ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และมีผูอนมุัติ
ถูกตอง 
 

(5) ตองมีหลักฐานคําสั่งการแตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุหรือคณะกรรมการตรวจรับงานจาง 
และมีหลักฐานการตรวจรับพัสดุหรือตรวจรับ
งานจางแลวแตกรณ ี

(6)  

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

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

5  2 วัน ขออนุมัติฎีกาเบิกเงินตอผูมี
อํานาจ และบันทึกขอมูลลงใน
ระบบ mis 

ดําเนินการขออนุมตัิฎีกาเบิกเงิน โดย 
 -  อนุมัติใบขอเบิกในระบบ mis 
- เสนอผูมีอํานาจตามลําดับชั้นเพื่ออนุมัติฎีกา 
- บันทึกขอมูลการอนุมัติฎีกาในระบบ mis 
- สงหนาฎีกาที่ไดรับอนุมตัิ ไปกองการเงิน 

สนค.เพื่อรอการโอนเงิน 

ระบบ mis นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี/ ผูมี
อํานาจอนุมัติ
ฎีกา 

- - ฎีกาเบิกเงิน 
- ระเบียบกรุงเทพมหา-

นครวาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน พ.ศ. 2555 
ขอ 81 
 
 
 

B 

ตรวจสอบสิทธิ
และเอกสาร 

B 

 
ขออนุมัติฎีกา

เบิกเงิน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 2-3 วัน เตรียมการจายเงิน เมื่อไดรับ
แจงการโอนเงินจากกอง
การเงิน สนค. 

ผูรับเงิน / จํานวนเงินถูกตอง 
เตรียมการจายเงินโดย 
- บันทึกรับโอนเงินจากระบบ mis 2 (เฉพาะ

การเบิกจายที่มีการจายเงินโดยมอบให
คณะกรรมการรับสงเงิน กองการเงิน เปนผูรับ
เงิน เพื่อโอนเขาบัญชีสํานักอนามยั) 

- นําฎีกาจัดทํางบหนาแยกตามประเภท
หนวยงาน 

- จัดทําเช็คสั่งจายเจาหนี/้ผูมีสิทธ ิ
- เสนอผูมีอํานาจลงนามสั่งจายเช็ค  
- แจงเจาหนี้หรือผูมีสิทธ ิใหรับเช็ค  
 

- เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- - เอกสารหลักฐานการ
จายเงินทั้งหมด 
- ใบรับรองการหักภาษ ี
ณ ที่จาย 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ทะเบียนคุมใบสําคัญ 
- แนวทางปฎิบัติเกี่ยว 
กับการมอบอํานาจหรือ
มอบฉันทะรับเงิน 
(กท 7000/193 ลว. 
1 ก.พ. 43) 
 
 
 

7  *ขึ้นอยูกับ
ผูมารับเงิน 

จายเงิน ดําเนินการจายเงิน โดย 
- ตรวจสอบหลักฐานเอกสารที่เกี่ยวของและ 
  บุคคลผูมารับเงินหรือเช็ค ดังนี ้
(1) กรณีคูสัญญามารับเงินหรือเช็คดวยตนเอง  

    ใหตรวจสอบลายมือชื่อของคูสัญญาใหตรง 
    กับที่ลงไวในสัญญาและหรือเอกสารที ่
    เกี่ยวของ และหลักฐานบัตรประจําตัวของ 
    ผูมารับเงินหรือเช็คตองตรงกับหลักฐานที ่
    ใหไวขณะทําสัญญา 

(2) กรณีคูสัญญาเปนนติิบุคคล  
       - กรรมการผูจัดการหรือผูมีอํานาจกระทํา 
         การแทนบุคคลนั้นมารับเงินดวยตนเอง  

- เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- 

รับแจงการโอน
เงินจาก สนค. / 

เตรียมจาย 

C 

จายเงิน 

END 

C 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

         ใหตรวจสอบลายมือชื่อและหลักฐานบตัร 
         ประจําตัวประชาชนและหลักฐานอื่นให 
         ตรงกับที่ใหไวขณะทําสัญญา  
       - ผูมารับเงินเปนผูที่เจาหนาที่จายเงินหรือ 
         เช็คไมรูจัก หรือมีเหตุควรสงสัย นอกจาก 
         การตรวจสอบหลักฐานแลว ใหโทรศัพท 
         สอบถามนิติบุคคลนั้นกอนทุกครัง้ 
(3) กรณีคูสัญญามอบอํานาจใหบคุคลอื่นมา 
     รับแทน ใหตรวจสอบลายมือชื่อและ 
     เอกสารที่เกี่ยวของของผูมอบอํานาจและ 
     ผูรับมอบอํานาจใหตรงกับเอกสารที่มีอยู 
     ในเรื่อง และหากมีเหตุอันควรสงสัยหรือ 
     วงเงินสูงใหโทรศัพทสอบถามไปยังตัว 
     คูสัญญาหรือที่ทําการของคูสญัญานั้น 
 
- หากตรวจพบวาผูใดมาแอบอางมารับเงินหรือ

ใชเอกสารปลอมมารับเงิน ใหรายงาน
ผูบังคับบัญชาทราบ และแจงเจาหนาที่ตํารวจ 

- ตรวจสอบและดําเนินการหักภาษี ณ ที่จาย 
เพื่อนําสง ตามกฎหมาย (ถามี) 

- ประทับตราจายเงินแลว โดยลงชื่อรับรองการ
จาย ลงวัน เดือน ปที่จาย พรอมทั้งมีช่ือผู
จายเงินดวยตัวบรรจงกํากับไวในหลักฐานการ
จายทุกฉบับ 

- สงหลักฐานทุกประเภทใหกับเจาหนาท่ีบัญช ี
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5.2 การรับ-สง และเก็บรักษาเงิน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  ทกุวัน หนวยงานที่มีการรับเงินจายและรกัษาเงิน 
รวบรวมเงินรับ และนําสงหนวยการคลัง 

- นําเงินรับทั้งสิ้นสงหนวย
การคลังทุกวันพรอมดวย
ใบนําสงที่ลงช่ือหัวหนา
หนวยงานเปนผูสง 
หัวหนาหนวยการคลัง
หรือหัวหนาหนวยงาน
ผูรับเงินและเจาหนาท่ีผู
ไดรับมอบหมายในหนวย
การคลังเปนผูลงชื่อรับไว
เปนหลักฐาน ถาสงไมทัน
ใหนําสงในวันรุงขึ้นหรือ
วันเปดสํานักงาน  

ระบบ mis หัวหนา
หนวยงาน / 
หัวหนาหนวย
การคลัง /
เจาหนาที่ผู
ไดรับ
มอบหมาย 

- ใบนําสงเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 

 

- ระเบียบกรุงเทพมหา-
นครวาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน พ.ศ. 2555 
ขอ 64, 73 
- ใบนําสงเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- รายงานประจําวัน 
- รายงานเงินคงเหลือ
ประจําวัน 
 
 
 
 
 

2  ทุกวัน รับเงินสดหรือเอกสารแทนตัวเงินจากผูนําเงิน
มาชําระ และตรวจสอบ 

รับเงินและดําเนินการ 
- บันทึกรายการรับเงินใน 
  ระบบ MIS 
- ออกใบเสร็จรับเงินใหแกผู 
  นําเงินมาชําระ โดยหัวหนา 
  หนวยการคลังหรือหัวหนา 
  หนวยงานผูรับเงิน และ 
  เจาหนาที่ผูไดรับมอบ- 
  หมายในหนวยการคลังเปน 
  ผูลงชื่อรับเงินไวเปน 
  หลักฐาน 
- ประมวลผลและนําสง 
  กองการเงิน สํานักการคลัง 

- หัวหนาหนวย
การคลัง /
เจาหนาที่ผู
ไดรับ
มอบหมาย 

- 

รวบรวมเงินรับ
และนําสง 

START 

รับเงินและ
ตรวจสอบ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
- จัดทํารายการสรุปราย- 
  ละเอียดการรับเงินสด/เช็ค 
  และรายการเงินคงเหลือ 
  ประจําวัน 

3  ทุกวันที่มี
จํานวนเงินที่
เกินอํานาจเกบ็
รักษา 

นําฝากธนาคาร ฝากเงินสด/เช็คเขาธนาคาร 
โดยลงชื่อหัวหนาหนวยการ
คลังเปนผูฝาก 
- เก็บหลักฐานใบนําฝากเงิน

ไวที่หนวยงาน 

- หัวหนาหนวย
การคลัง 

- ใบนําฝากธนาคาร 

4  1 ชั่วโมง มอบเงินและเอกสารแทนตัวเงินให
คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

มอบเงินที่จะเก็บรักษาและ
รายงานเงินคงเหลือ
ประจําวัน ตอคณะกรรมการ
เก็บรักษาเงิน 

-  - - รายงานเงินคงเหลือ 
   ประจําวัน 
- เงินสดหรือเอกสารแทน 
  ตัวเงิน 

นําฝากธนาคาร 

มอบให 
คณะกรรมการ
เก็บรักษาเงิน 

A 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5  ทุกวันท่ีมี
การเก็บ
รักษาเงิน 

ตรวจสอบและเก็บรักษาเงิน 
  - ตรวจสอบตัวเงินและหลักฐานแทน 
ตัวเงินกับรายงานเงินคงเหลือประจําวันแลว  

 

- ตรวจสอบตัวเงินและ 
  หลักฐานแทนตัวเงินกับ 
  รายงานเงินคงเหลือ 
  ประจําวันแลวถูกตอง 
- ใหนําเงนิเขาเก็บรักษาใน  
  ตูนิรภัยของหนวยงาน 
  และใหกรรมการทุกคนลง 
  ลายมือชื่อในรายงานเงิน 
  คงเหลือประจําวันไวเปน  
  หลักฐาน เงินที่ไดรับมอบ 
  ใหเก็บรักษาตรงกับจํานวน 
  ซึ่งแสดงไวในรายงานเงิน 
  คงเหลือประจําวัน  
– ใหคณะกรรมการเก็บ 
  รักษาเงินและเจาหนาที ่
  การเงินผูนําสงรวมกัน 
  บันทึกจํานวนเงินที่ตรวจ 
  นับได ไวในรายงานเงิน 
  คงเหลือประจําวัน และ 
  ลงลายมือชื่อกรรมการ 
  ทุกคนพรอมดวยเจาหนาที ่
  การเงินผูนําสง แลวนําเงิน 
  เขาเก็บรักษาในตูนิรภัย 
 

- คณะกรรมการ
เก็บรักษาเงิน 

- - รายงานเงินคงเหลือ
ประจําวัน 
- เงินสดหรือเอกสาร
แทนตัวเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ 

A 

เก็บเงิน 
ในตูนิรภัย 

สงฝาก สนค. 
หรือธนาคาร 

END 

อยูในอํานาจ 
สวนเกินอํานาจ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

    - เมื่อนําเงินเขาเก็บรักษาใน 
  ตูนิรภัยเรียบรอยแลวให 
  กรรมการใสกุญแจตูนิรภัย 
  ใหเรียบรอยแลวลงลายมือ 
  ชื่อบนกระดาษปดทับ 
- ในวันทําการถัดไปหากจะ 
  ตองนําเงินออกจาย ใหคณะ 
  กรรมการเก็บรักษาเงิน 
  มอบเงินที่เก็บรักษาทั้งหมด 
  ใหหัวหนาหนวยการคลัง 
  หรือเจาหนาที่การเงินเพื่อ 
  รับไปจาย โดยใหลงลายมือ 
  ชื่อรับเงินไวในรายงานเงิน 
  คงเหลือประจําวันกอนวัน 
  ทําการที่รับเงินน้ันไปจาย 
- กรณีมีเงินเกินวงเงินทีก่ํา- 
  หนดและเกินระยะเวลาที ่
  เก็บรักษา ใหคณะกรรมการ  
  ควบคุมใหนําสงฝากสํานัก 
  การคลังหรือธนาคารทันที  
  หรือใหหนวยการคลังหรือ 
  หนวยงานที่แยกไปทําการ 
  รับจายเงินและรักษาเงิน  
- นําเงินฝากธนาคารในวัน 
  รุงขึ้นหรือวันเปดทําการ  
  และใหระบุเหตุผลที่นําฝาก 
  ไมทันไวในใบนําฝากดวย 
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5.3 การบัญชี 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 

 ตาม
ปริมาณ
งาน 

รับเอกสารหลักฐานทางการเงิน 
 
 
 

ตามที่กําหนดในคูมือบัญช ี
กรุงเทพมหานคร 
 

 

ยืนยันยอด
การเงินภายใน
หนวยงานและ
สํานักการคลัง 

นักวิชาการเงิน
และบัญช/ีเจา
พนักงานการเงิน
และบัญช ี

- - ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานครวาดวยการ 
รับเงิน การเบิก 
จายเงิน การเก็บ 
รักษาเงิน พ.ศ.  
  2555 ขอ 88 

- คูมือบัญชีกรุงเทพ- 
  มหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

 

 
 
 

ตาม
ปริมาณ
งาน 

ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐาน(นับ, 
คัดแยก, คํานวณยืนยันยอดรับ-จาย
ประจําวัน 
ตามประเภทบัญชี) 

ตามที่กําหนดในคูมือบัญช ี
กรุงเทพมหานคร 

 

ยืนยันยอด
การเงินภายใน
หนวยงานและ
สํานักการคลัง 

นักวิชาการเงิน
และบัญช/ีเจา
พนักงานการเงิน
และบัญช ี

- 

3  ตาม
ปริมาณ
งาน 

1. บันทึกบัญชใีนสมุดบัญชีข้ันตน ไดแก 
    สมุดรายวันเงินรับและสมุดรายวัน 
    เงินจาย 
2. บันทึกบัญชีในสมดุรายวันทั่วไปในกรณ ี
    เปนรายการเปดบัญช,ี ปรับปรงุบัญช ี
    และปดบัญช ี
3. บันทึกบัญชีในสมุดบัญชีขั้นปลาย ไดแก 
    สมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป และ 
    สมุดบัญชีแยกประเภทยอยบัญชีตางๆ  

ตามที่กําหนดในคูมือบัญช ี
กรุงเทพมหานคร 

 
 

ยืนยันยอด
การเงินภายใน
หนวยงานและ
สํานักการคลัง 

นักวิชาการเงิน
และบัญช/ีเจา
พนักงานการเงิน
แลบัญช ี

- 

4 
 
 
 

 
 

ตาม
ปริมาณ
งาน 
 

คํานวณยอดรับ – จาย ตามประเภทบัญชี 
- ประจําเดือน 
- ยอดรวมตนปถึงเดือนปจจุบัน 
 

ตามที่กําหนดในคูมือบัญช ี
กรุงเทพมหานคร 

 
 

ยืนยันยอด
การเงินภายใน
หนวยงานและ
สํานักการคลัง 

นักวิชาการเงิน
และบัญช/ีเจา
พนักงานการเงิน
และบัญช ี

- 

รับเอกสาร 

 

START 

ตรวจสอบ 

คํานวณ 

 

บันทึกบัญช ี
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5  ภายใน 
60 วันนับ
แตวันสิ้นป
งบ 
ประมาณ 

1. จัดทํารายงานประจําเดือน 
2. จัดทํารายงานประจําป 
 
 
 
 

สงรายงานทางการเงินทาง
การเงินประจําปตอปลัด
กรุงเทพมหานคร 
ไดภายใน 60 วันนับแตวัน
สิ้นปงบประมาณ 

 

 นักวิชาการเงิน
และบัญช/ีเจา
พนักงานการเงิน
และบัญช ี

- - ระเบียบกรุงเทพมหา-
นครวาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน พ.ศ. 
2555 ขอ 89 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

END 

จัดทํารายงาน 



             คูมือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
 

97 
 

 
6.  เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 

ตามภาคผนวกเอกสารประกอบ 
     -  แบบ 7131 
 -  แบบ 7223 
 -  งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
 -  แบบการเบิกจายเงินคาจางประจํา 
 -  แบบการเบิกจายเงินเดือนขาราชการ 
 -  แบบแจงการตกเบิกเงินเดือนขาราชการที่เบิกยอนหลัง 
 -  บัญชีจายเงินคาตอบแทน 
 -  บัญชีจายเงินคาจางรายวัน 
 -  แบบใบสําคัญจายเงินสมทบเงินประกันสังคม สวนของลูกจาง 
 -  ใบสําคัญรับเงินคาตอบแทนวิทยากร 
 -  แบบเบิกจายเงินคาสาธารณูปโภค 
  -  ใบรับรองการจายเงิน 
 -  ใบสําคัญรับเงิน 
 -  บันทึกการสงและรับมอบเงิน 
 -  สัญญาการยืมเงิน 

  

 เอกสารอางอิง 

-  ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2529 ซึ่งแกไขเพิ่มเติมโดย (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2533 และ (ฉบับที ่3) พ.ศ. 2536 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการกําหนดประเภทรายรับ-รายจาย และการปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ พ.ศ. 2533 ซึ่งแกไขเพิ่มเติมโดย 
   (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2536 
-  พระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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-  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้ดจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําสงเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ.  2555 
-  คูมือบัญชีกรุงเทพมหานคร 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการกําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และอัตราการจายเงินคาตอบแทนแกบุคลากรทางดานการแพทยและสาธารณสุข  
   ในสังกัดกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2555 
-  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินคาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550 
-  ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจายเงินคาอาหารทําการนอกเวลา พ.ศ. 2529 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําสงเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. 2555 และแกไขเพิ่มเติม 
   (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยเงินบํารุงสถานบริการสาธารณสุข พ.ศ. 2555 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพ พ.ศ. 2555 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม พ.ศ. 2541 
-  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 และแกไขเพิ่มเติม  
   (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
-  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการ และแกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 
-  พระราชกฤษฎีกา คาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยคาใชจายในการจัดงาน หรือกิจกรรมของหนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2544 
-  ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจายเงินคาเลี้ยงรับรอง พ.ศ. 2549 และแกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2555 
-  ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง เบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2549 และแกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 
-  พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2523 และแกไขทุกฉบับ 
-  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2547 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2560 และแกไขทุกฉบับ 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมเงินสะสม พ.ศ. 2533 และแกไขทุกฉบับ 
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ดานการพัสด ุ 
 
ขอบเขต 
  การดําเนินงานดานการพัสดุ ภายใตกระบวนการดานการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุขประกอบดวยกระบวนการยอยในดานการพัสด ุ                                  
โดยในแตละกระบวนการยอย มีขอบเขตและหนวยงานที่เกี่ยวของดังนี้ 
 

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

การพัสดุ ครอบคลุมกระบวนการดานการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีการ

ตางๆ การตรวจสอบพัสดุประจําป และการจําหนายพัสดุ 

ฝายพัสดุ สก.สนอ. ทุกสวนราชการในสังกัด สนอ./สํานักการคลัง 
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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างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 

 
 

 ไดรับพัสดุถูกตองครบถวน 
 
 

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

 

ขอกําหนดที่สําคัญ 
 

ตัวชี้วัด 
 
 

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

 
 

- รอยละของการจัดหาพัสดุที่มีความถูกตองตามระเบียบ 
- รอยละของความสําเร็จของการกอหนี้ผูกพันเปนไปตามเปาหมายที่กรุงเทพมหานคร 
  กําหนด 
- รอยละความสําเร็จของการเบิกจายงบประมาณในภาพรวม เปนไปตามเปาหมาย 
  ที่กรุงเทพมหานครกําหนด 
- รอยละของการดําเนินการดานพัสด ุสามารถตอบสนองความพึงพอใจตอบุคลากรของ 
  สํานักอนามัย 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 
    “พัสด”ุ หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางที่ปรึกษาและงานจางออกแบบ หรือควบคุมงานกอสราง รวมทั้งการดําเนินการอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
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๔. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

 

ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงาน ผูอํานวยการสํานัก/ 
รองผูอํานวยการสํานัก 

หนวยงานอื่น หมายเหตุ 

๕ วัน ๑ คน  
 

    

๑๕ วัน 
 

๓ คน  
 

    

๒ วัน 
 

๑ คน 
 

    

    

๑  วัน ๒ คน 
      

๑  วัน ๓ คน 

 

    

๗  วัน ๑ คน 
     

๗ วัน ๒ คน 
     

จัดทํารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสด ุและราคากลาง 

START 

เห็นชอบ 
ไมเห็นชอบ 

จัดทําประกาศแผนการจัดซื้อจัดจาง 

 ดําเนินการแกไข รายงานขอจัดซื้อ 
จัดจาง ตามวงเงิน 

 Ⓐ วิธีการดําเนินการจัดซื้อจัดจาง
ตามวงเงินที่กําหนด 

ประกาศผูชนะการเสนอราคา 

จัดทําสัญญา 

อนุมัต ิ

ไมอนุมัติ 

ดําเนินการแกไข 

 
รายงานผลการพิจารณา

จัดซื้อจัดจาง 

แตงตั้งคณะกรรมการ 

ตามวิธีการจัดซื้อจัดจาง 
 

ดําเนินการจัดซื้อจัดจาง 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

 

ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงาน ผูอํานวยการสํานัก/ 
รองผูอํานวยการสํานัก 

หนวยงานอื่น หมายเหตุ 

๑  วัน ๑ คน  
 

    

๑ – ๒ วัน ๓ คน 

     

๑ วัน ๑ คน 
  

 

   

       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

END 

การบริหารสัญญา 

 ตรวจรับพัสด ุ

สงพัสดุครบถวน 
สงพัสดุยังไมครบ 

สงพัสดุเปนงวด 

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

- เจาหนาที่พัสด ุ

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

Workflow กระบวนการดําเนินการซื้อจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

จัดทําแผนจัดซื้อจัดจาง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบยีบฯ 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ประกอบการที่มีคุณสมบัติตามที่กําหนด (ขอ 78 (1)) 

กรณีตาม ม.56 (2) (ข) (ไมเกิน 500,000 บาท) เจาหนาที ่
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มีอํานาจ 
อนุมัติซื้อหรือจางเห็นชอบผลการคัดเลือก 

(ขอ 81) 

หัวหนาเจาหนาที ่ซื้อหรือจางภายในวงเงินที่ไดรับความเห็นชอบจาก
หัวหนาหนวยงานของรัฐ (ขอ 79) 

ประกาศผูที่ไดรับการคัดเลือก 
การจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

(ขอ 81) 

ลงนามในสัญญาลงนามในสัญญาตามแบบที่ 
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.ขั้นตอนปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
   5.1 การซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 
ที่ 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
ระยะเวลาที่กําหนด 
และถูกตองตาม
ระเบียบ และ
แผนการปฏิบัติงาน
ประจําป 

  
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
- พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ.2560 
 

2. 
 

 
 

 
1 วัน 
ทําการ 

 
 

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

  
 
 

เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

 
 
 

พรบ.มาตรา 11 
ระเบียบฯ ขอ 11 
คําสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
คําสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
ขอบัญญัติงบปะมาณ
รายจายประจําป 
 

 

 

 

 

 

START 

ตรวจสอบ 
งบประมาณ 

A 

จัดทําแผนจัดซื้อ 
จัดจาง 
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ที่ 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าที่กําหนด 
  ราคากลาง 

 
 
- เพื่อใหพัสดุที่จะซื้อ
หรือจางมีมาตรฐาน 
และเปนประโยชนตอ
ทางราชการ 
 
 
 
 
- เพื่อใชเปนฐาน
สําหรับเปรียบเทียบ
ราคาที่ผูยื่นขอเสนอ 
ไดยื่นเสนอไว 

  
 
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
 
- พรบ.การจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 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 โดยเสนอ 
  ผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัดจาง 
  ภาครัฐ (e – GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กําหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศกรุงเทพมหานคร 
  (MIS 2) 

   
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 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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ที่ 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กรณ ี
 
 
- 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าที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

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

 

 

 

B 

C 

การเชิญชวน/ 
เจรจาตอรอง 

 

คณะกรรมการซื้อหรือ    
จางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 
 

เจาหนาที ่
(ไมเกิน 500,000 บาท) 
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ที่ 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 
  วงเงินที่ได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าที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ 
จัดจางและการบริหาร
พัสดุ 
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าที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 
 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ 
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 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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ที่ 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าที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 
 

  
5.1 การจัดซื้อจัดจาง
โดยวธิีเฉพาะเจาะจง 
 

9.  
 
 
 

ตาม
กําหนด 

ในสัญญา 

 
- ผูขาย/ผูรับจาง สงมอบพัสดุตามกําหนด 
  ในสญัญา/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) ตามวิธีการที่กรมบัญชกีลาง  
  กําหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ   
  กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 

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

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ 
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 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าที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 
 

  
ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวย
การเบิกจายเงินฯ 

D 

ลงนามในสัญญา 
หรือขอตกลง 

 

สงมอบพัสดุ 
 

ตรวจรับพัสด ุ
 

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าหนวยงาน 
ของรัฐ + 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วยวิธ ี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าที ่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 ดาํเนินการพิจารณาผล (ขอ 55) 

คณะกรรมการฯ จัดทํารายงานผลการ 
พิจารณาพรอมความเห็นตอหวัหน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) 
 
ที่ ผงักระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

2 วัน 
ทําการ 

 
 
1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุที่ตองการจัดหา 
2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ/เงินประจาํงวด 
3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
4. ประสานหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อจัดทํา 
    รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
    คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง 

 
 
- ดําเนินการแลว   -
เสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 
และถูกตองตาม
ระเบียบ และ
แผนการปฏิบัติงาน
ประจําป 

  
 
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ 
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 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) ตามวิธกีารที่กรมบญัชีกลาง 
  กําหนด 

   
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรบัมอบหมาย 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ 
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 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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ที่ 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 และเปน
ประโยชนตอทาง
ราชการ 
 
 
 
- เพื่อใชเปนฐาน
สําหรับเปรียบเทียบ
ราคาที่ผูยื่นขอเสนอ 
ไดยื่นเสนอไว 

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

  
 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ 
จัดจ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 

 
- 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าที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

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

 

 

 

A 

จัดทํารางขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ
หรือจาง 

 

กําหนดราคากลาง 

จัดทําเอกสารซื้อหรือจาง 
ดวยวธิี 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านทางระบบจัดซือ้จัดจาง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธกีารที่กรมบญัชีกลาง 
  กําหนด 

   
 
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 

  
 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ 
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 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าที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

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

 

 

 

 

จัดทํารายงาน 
ขอซื้อขอจาง 

C 

B 

จัดทําเอกสารซื้อหรือจาง 
ดวยวธิี 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 
วันทําการ 

 
 
- 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างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

 
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เกิน 5 ลานบาท 
 
- วงเงินเกิน 5 ลานบาท แตไมเกิน 10 ลานบาท 
 
- วงเงินเกิน 10 ลานบาท แตไมเกิน 50 ลานบาท 
 
- วงเงินเกิน 50 ลานบาทขึ้นไป 
 
 
 
- กําหนดใหผูประกอบการที่สนใจตองการทราบ
รายละเอียดเพิ่มเติม 

   
หัวหนาเจาหนาที ่
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหนาหนวยงานของ
รัฐ 
 

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

 

 

E 

D 

หัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบ
ใหนําประกาศเผยแพร 

 

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างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 

9. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

3-7 วัน 
ทําการ 

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

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

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ 
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 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 



             คูมือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 

117 
 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
10. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

1-3 วัน 
ทําการ 

 
- หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอํานาจอนุมัต ิ
  ซือ้หรอืจาง/ เห็นชอบผลการพิจารณา 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ  
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัดจาง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธกีารที่กรมบญัชีกลาง 
  กําหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 
 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ 
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 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 
- จัดทาํหนังสอืแจงผลการพิจารณาทาง e-mail 
  และสงเปนหนังสือใหผูเสนอราคาทุกรายทราบ 

 
 
 

   
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 
 

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

 

 

 

F 

อนุมัติซื้อหรือจาง 

 
 

G 

ประกาศผูชนะ 
การเสนอราคา 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
12. 

 

 
 
 

 
 
 

 
7 วัน 
ทําการ 

 
5 วัน 
ทําการ 

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

   
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 
 

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

13. 

 
 
 
 
 
 
 

 
ตาม

กําหนด 
ในสัญญา 

 
1 วัน  
ทําการ 

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

   
ผูขาย/ผูรับจาง 
 
 
 
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 
 

  
- สัญญา/ขอตกลง 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ 
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 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าที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 
 

  
ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวย
การเบิกจายเงินฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

H 

เบิกจายเงิน 

END 
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Workflow e - Market 
- เจาหนาที่พัสดุ/ผูทีไ่ดรับมอบหมาย 

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

- เจาหนาที่พัสด ุ

- เจาหนาที่พัสด ุ

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

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

จัดทํารางขอบเขตของงาน (ขอ 21) 

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

จัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจ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 
กรณีวงเงินเกิน  
5 ลานบาท 

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

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/เวลาที่กําหนดโดย
เสนอราคากี่ครั้งก็ไดภายในเวลา 30 นาท ีขอ 37 (2) 

สิ้นสุดการเสนอราคาใหเจาหนาที่พิจารณาผูชนะ 
การเสนอราคาจากผูที่เสนอราคาต่ําสุด (ขอ 38) 

เจาหนาทีร่ายงานผลการพิจารณาพรอมความเห็น 
เสนอตอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหวัหนาเจาหนาที ่(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างโดยวิธีตลาดอเิล็กทรอนิกส (e - market) 
 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 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
ระยะเวลาที่กําหนด 
และถูกตองตาม
ระเบียบ และ
แผนการปฏิบัติงาน
ประจําป 

  
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
- พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

2.  

จัดทําแผนจัดซื้อ 
จัดจาง 

1 วัน 
ทําการ 

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

   
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
พรบ.มาตรา 11 
ระเบียบฯ ขอ 11 
คําสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
คําสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
ขอบัญญัติงบปะมาณ
รายจายประจําป 
 
 

 
 
 

A 
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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งตัง้บุคคล/คณะกรรมการจัดทําราง  
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง 
 
 
 
 
 
- แตงตั้งบุคคล/คณะกรรมการทําหนาที่กําหนด 
  ราคากลาง 

 
 
 
- เพื่อใหพัสดุ 
ที่จะซื้อหรือจางมี
มาตรฐาน และเปน
ประโยชนตอทาง
ราชการ 
 
 
 
- เพื่อใชเปนฐาน
สําหรับเปรียบเทียบ
ราคาที่ผูยื่นขอเสนอ 
ไดยื่นเสนอไว 

  
 
 
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
- พรบ.การจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 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 และประกาศเผยแพร 
- กําหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสารซื้อหรือจาง ให
กําหนดเปนวันถัดจากวันสุดทายของระยะเวลาการ
เผยแพรประกาศและเอกสารซื้อหรือจางโดยกําหนดเปน
วัน เวลา ทําการเทานั้น 

   
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

 - พรบ.การจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

 
 
 

A 
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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างประกาศและรางเอกสาร 
เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพื่อขอความเห็นชอบ 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐ (e – 
GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศกรุงเทพมหานคร (MIS 
2) 

   
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

 - พรบ.การจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 



             คูมือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 

124 
 

 
 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6.  

 

 

หัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบรายงาน
ขอซื้อขอจาง 

 

     
 

เผยแพรประกาศ 
และเอกสาร 
ซื้อหรือจาง  

ดวยวิธี e-market 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมนอย
กวา 

3 วันทํา
การ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- จัดทําประกาศเผยแพรในระบบ e-GP/เว็บไซตของ
หนวยงาน และปดประกาศที่หนวยงาน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหนาเจาหนาที ่
 

  
- พรบ.การจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

A 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

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 เพื่อเสนอราคาตามวัน/
เวลาที่กําหนด โดยเสนอราคาไดเพียงครั้งเดียว 

 
 
 
- เสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส 
- ผูประกอบการเขาระบบ e-GP เพื่อเสนอราคาตามวัน/
เวลาที่กําหนด โดยเสนอราคากี่ครั้งก็ไดภายในเวลา 30 
นาที 

   
ผูประกอบการ 

  
- พรบ.การจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

B 

B 
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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ใบใบเสนอราคาและเอกสารเสนอราคา
ของผูชนะการเสนอราคา 
- พิจารณาผูชนะการเสนอราคาจากผูที่เสนอราคาต่ําสุด 
- เจาหนาที่รายงานผลการพิจารณาพรอมความเห็นเสนอ
ตอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่  

   
- หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 
- หัวหนาเจาหนาที ่ 
- เจาหนาที่พัสด/ุ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

 - พรบ.การจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 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 

9.  
 
 
 

อนุมัติซื้อหรือจาง 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

1 – 3 
วัน 

ทําการ 

 
 
 
- หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอํานาจอนุมัต ิ
  ซือ้หรอืจาง/ เห็นชอบผลการพิจารณา 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ  
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัดจาง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธกีารที่กรมบญัชีกลาง 
  กําหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  เจาหนาที่พัสด/ุ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

 - พรบ.การจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

 

C 

C 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

9.  
 
 
 

อนุมัติซื้อหรือจาง 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

1 – 3 
วัน 

ทําการ 

 
 
 
- หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอํานาจอนุมัต ิ
  ซือ้หรอืจาง/ เห็นชอบผลการพิจารณา 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ  
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัดจาง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธกีารที่กรมบญัชีกลาง 
  กําหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  เจาหนาที่พัสด/ุ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

 - พรบ.การจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

 

C 

C 
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ที่ 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รับมอบหมาย 

 - พรบ.การจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

 
 

D 

D 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

11.  
 
 
 

ลงนามสัญญา 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

7 
วัน 

ทําการ 
 
 

5 
วัน 

ทําการ 

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

  เจาหนาที่พัสด/ุ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

 - พรบ.การจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

 
 

D 



             คูมือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 

131 
 

 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

12.  
 
 
 

สงมอบพัสดุ 
 
 
 
 
 

 

 
ตาม

กําหนด 
ในสัญญา 

 
1 วัน  
ทําการ 

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

   
ผูขาย/ผูรับจาง 
 
 
 
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 
 

  
- สัญญา/ขอตกลง 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ 
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 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าที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 
 

  
ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวย
การเบิกจายเงินฯ 

 

D 
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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 + ระเบยีบฯ ขอ 11) 

จัดทํารางขอบเขตของงาน (ขอ 21) 

จัดทํารายงานขอซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(ขอ 78 ประกอบ 22) 

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

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

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

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

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

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

ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด 
หรือขอตกลง ภายหลังจากพนระยะเวลาอุทธรณผลการ 

คดัเลือก (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 

 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

2 วัน 
ทําการ 

 
 
1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุที่ตองการจัดหา 
2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ/เงินประจาํงวด 
3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
4. ประสานหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อจัดทํา 
    รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
    คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง 

 
 
- ดําเนินการแลว   -
เสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 
และถูกตองตาม
ระเบียบ และ
แผนการปฏิบัติงาน
ประจําป 

  
 
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
- พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 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าที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
- พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.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าที่กําหนดราคา
กลาง 

 
 
- เพื่อใหพัสดุ 
ที่จะซื้อหรือจางมี
มาตรฐาน และเปน
ประโยชนตอทาง
ราชการ 
 
 
 
- เพื่อใชเปนฐาน
สําหรับเปรียบเทียบ
ราคาที่ผูยื่นขอเสนอ 
ไดยื่นเสนอไว 

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

  
 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 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านทางระบบจัดซื้อจัดจาง  
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กําหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 

   
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 

 

 

 

A 

จัดทํารางขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุทีจ่ะซื้อ
หรือจ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 
โดยวธิีคัดเลือก 

  
 
ระเบียบฯ  
ขอ 74(1) 

6.   
3-7 วัน 
ทําการ 

 
- เปดซองขอเสนอและดําเนินการพิจารณาผล 
 
 
 

   
คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจาง 
โดยวธิีคัดเลือก 

  
ระเบียบฯ  
ขอ 74(4) 

7. 
 

1 วัน 
ทําการ 

- รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็น  
  ตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

  เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

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

8. 
 

 
 

1-3 วัน 
ทําการ 

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

- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 
 
 
 

   
 
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
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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ที่ 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 
- จัดทําหนังสอืแจงผลการพิจารณาทาง e-mail  
  และสงเปนหนังสือใหผูเสนอราคาทุกรายทราบ 
 

   
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
ระเบียบฯ ขอ 77 
(อนุโลมขอ 42) 

10.  
 
 
 

 
7 วัน 
ทําการ 

 
5 วัน 
ทําการ 

 
1 วัน  
ทําการ 

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

   
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 

 

C 

ประกาศผูชนะ 
การเสนอราคา 

ลงนามสัญญา 

C 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
11. 

 

 
 
 

 
 
 

 
ตาม

กําหนด 
ในสัญญา 

1 วัน 
ทําการ 

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

   
ผูขาย/ผูรับจาง 
 
 
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 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าที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยการเบิกจายเงินฯ 

 

 

 

 

 

 

D 

สงมอบพัสดุ 

เบิกจายเงิน 

END 



             คูมือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 

138 
 

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างานที่ตองใชพัสดุนั้น 
  เปนผูเบิก 
 
 
- การจายพัสด ุใหหัวหนาหนวยพัสดุที่ม ี 
  หนาที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผูที่ไดรับ 
  มอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐเปน 
  หัวหนาหนวยพัสด ุ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นไปตามที่ระเบียบกําหนด 
 
 
 
 
 
 

   
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรบัมอบหมาย 

  
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อมบํารุงที่เหมาะสมกับ   
  ระยะเวลาในการซอมบํารุง 
- ดําเนินการซอมแซมใหกลับมาอยูในสภาพ 
  พรอมใชงานโดยเร็ว ในกรณีที่พัสดุชํารุด 
 
 
- ตรวจสอบการรับจายพัสดุในงวด 1 ป   
  ที่ผานมา ภายในเดอืนสุดทายกอนสิน้ป 
  งบประมาณของทกุป 

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

  
 
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นไปตามที่ระเบียบกําหนด  
 
 
 
- ดําเนินการใหเปนไปตามที่ระเบียบกําหนด  
 
 
 
 
- ดําเนินการลงจายพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือ 
  ทะเบียนทันท ีเมือ่ไดดําเนนิการจําหน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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ขั้นตอนปฏิบัติงานบริหารพัสดุ 
1. การเบิกพัสดุ 
ที่ 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 

 
 

การเก็บรักษาพัสด ุ
 
 

ทําใบเบิกในระบบ MIS 
 
 

ทําใบจายในระบบ MIS 
และทําการจายพัสด ุ

 
 
 

 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 
 
 

1 ช.ม. 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 

 
 
 
ตรวจสอบรายการพัสดุขอเบิก 
(กรณีหนวยงานเปนผูจัดหาพัสดุ) 
 
 
 
1. นําพัสดุมาเก็บรักษาไวแยกเปนประเภท 
2. จัดทําบัญชีควบคุมในระบบ MIS 
3. จัดทําบัญชีคุมตามแบบฟอรมทะเบียนคุมพัสดุ 
 
แตละฝายจัดทําใบเบิกจากระบบ MIS จากระบบ
คลังพัสดุกลางเสนอหัวหนาฝายพัสดุ เพือ่ขอเบิก 
 
1. ฝายพัสดุทาํใบจายจากระบบ MIS    
    โดยดึงขอมูลจากเลขที่ใบเบิกพัสด ุ   
    เสนอหัวหนาฝายพัสดุเพื่อขออนุมัติจาย 
2. ตรวจสอบพัสดกุับใบเบิกและใบจายพัสด ุ
    และทําการจายใหถูกตองครบถวน 
3. นําสําเนาใบเบิกพัสดุคืนฝายผูขอเบิก 
    เก็บไวเปนหลักฐาน 
นําใบเบิกพัสดุตัดยอดบัญชีคุมพัสดุคงเหลือใหเปน
ป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 ุ

 
 
 
 
 
 
 
 

ใบเบิกพัสดุ 
 
 
 

ใบเบิกพัสดุ 
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 

 

 
 
 
 
นําใบเบิกพัสดุตัดยอดบัญชีคุมพัสดุคงเหลือใหเปน
ปจจุบัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ถูกตองตาม 
เวลาที่กําหนด 

 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
 

เจาหนาที่พัสด ุ

 
 
 
 

ใบเบิกพัสดุ 
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 

 
 
 
 
 

เบิกพัสดุจากหนวยงาน 
ที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 
 
 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 

 
  
 
ตรวจสอบรายการพัสดุที่ขอเบิกของทุกกลุมงาน 
(กรณีเบิกพัสดุจากคลังพัสดุกลาง) 

 
 
 
 
 
จัดทําใบเบิกระบบ MIS โดยเขาระบบคลัง 
พัสดุกลางพรอมใบเบิกจายสิ่งของจากพัสดุกลาง 
เสนอหัวหนากลุมงานการคลังและผูอนุมัต ิ
 

 
 
 
 
1. นําใบเบิกที่ไดรับอนุมัติแลวไปเบิกพสัด ุ
2. ตรวจสอบพัสดกุับใบเบิกพัสดุให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 ุ

 
 
 

ใบเบิกพัสดุ 
 
 
 
 
 
 

- ตามแบบ 
  ที่กําหนด 

 
 
 
 
 
 

- ตามแบบ 
  ที่กําหนด 

 

 
 
 

ขอบัญญัติ,คําสั่งที ่
เกี่ยวของและแนว 
ทางการเบิกพัสด ุ
จากคลังพัสดกุลาง 

 
 
 

- ใบเบิกจาก 
  ระบบ MIS 

 
 
 
 
 
 

- ใบจายพัสด ุ

START 
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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มทะเบียนคุมพัสดุ 

 
 
 
1. ตรวจสอบลายมือชื่อผูเบิก,ผูรับ,ผูจาย,ผูสั่งจาย 
2. จัดเตรียมพัสดุพรอมที่จะจาย 
3. จายพัสดุตามใบเบิกที่ไดรับแจง 
 

 
 
 
1. นําใบเบิกที่จายพัสดแุลวมาตัดยอดบัญชีคุม 
    พัสดุคงเหลือใหเปนปจจุบัน 
2. สงสําเนาใบเบิกพัสดุคืนใหแตละฝายที่ขอเบิก 
    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 ุ

 
 
 
 

ใบเบิกพัสดุ 
 
 
 
 
 
 

ใบเบิกพัสดุ 
ทะเบียน              
คุมพัสด ุ

 
 

 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 

 
 

END 
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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. ภายในเดือนสุดทายกอนสิ้นปงบประมาณของป 
ใหหัวหนางานของรัฐหรือหัวหนาพัสดุตามขอ 205 
แตงตั้งผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใชเปน
เจาหนาที่ตามความจําเปน เพื่อตรวจสอบการรับจาย
พัสดุในงวด 1 ปที่ผานมา และตรวจนับพัสดุประเภท
ที่คงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดนั้น 
2. รายละเอียดในการตรวจสอบของคณะกรรมการฯ 
ประกอบดวย 
   2.1 มีการรับจายพัสด ุถูกตองหรือไม 
   2.2 พัสดุคงเหลอืมีตัวอยูตรงตามบัญชหีรือไม 
   2.3 มีพัสดุใดชํารุด เสื่อมสภาพหรือสูญไป เพราะ
เหตุใด หรือพัสดุใดไมจําเปนตองใชในราชการตอไป
แลว 
3. คณะกรรมการฯ รายงานผลการตรวจสอบฯ ตอผู
แตงตั้ง 
 

 
 
มีการจัดเก็บ 
อยางเปนระบบ และ
สามารถคนหาสะดวก
และรวดเร็ว 
 
ถูกตองตาม 
เวลาที่กําหนด 
 
 
 
ถูกตองตาม 
เวลาที่กําหนด 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 

เจาหนาที่พัสด ุ
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสด ุ
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสด ุ

 
 

ทะเบียน 
คุมพัสด ุ

 
 
 

ใบเบิกพัสดุ 
 
 
 
 
 

ใบเบิกพัสดุ 
ทะเบียน 
คุมพัสด ุ

 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 

 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

 B 

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าทีพ่ัสดุรวบรวมรายงานของสวนราชการ
ในสังกัด และจัดทําบัญชีสรุปยอดมูลคาทรัพยสินโดย
แยกเปนทรัพยสินที่เขาเกณฑระบบบัญชีคงคางและ
ไมเขาเกณฑระบบบัญชีคงคาง 
2. ยืนยันยอดรวมกับเจาหนาที่ฝายการคลัง 
3. จัดทําเอกสารรายงาน จํานวน 2 ชุด นําเรียน
หัวหนาหนวยงานลงนาม 

 
จัดสงรายงานใหกับสํานักการคลังและสํานักงานการ
ตรวจเงินแผนดิน เพื่อทราบ 
 
 
 
 
เพื่อหาผูรับผิดชอบกรณีการตรวจสอบพสัดุปรากฏ
วามีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม
จําเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป  เวนแตกรณี
ที่เห็นไดอยางชัดเจนวา เปนการเสื่อมสภาพ
เนื่องมาจากการใชงานตามปกติหรือสูญไปตาม
ธรรมชาติ ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐพจิารณาสั่ง
การใหดําเนินการจําหนายตอไปได 
 
 

 
 
 

ถูกตองตาม       
หลักเกณฑ                 
ที่กําหนด 

 
 
 
 
 

ถูกตองตาม       
หลักเกณฑ                 
ที่กําหนด 

 
 
 

ถูกต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วยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

 
 

 
 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

 
 

B 

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งตั้งคณะกรรมการควบคุม
รักษาทรัพยสินของหนวยงาน 
2. คณะกรรมการรักษาทรัพยสินมีหนาที่ควบคุมดูแลและ
ตรวจสอบทรัพยสินของหนวยงานใหอยูในสภาพ
สมบูรณปกติพรอมใชงาน 
3. จัดทํารายงานการควบคุมดูแลทรัพยสินของ
คณะกรรมการควบคุมรักษาทรัพยสินของหนวยงาน 
รายงานใหปลัดกรุงเทพมหานครทราบอยางนอยป
ละ 1 ครั้ง 
 

 
 

ถูกตองตาม       
หลักเกณฑ                 
ที่กําหนด 

 
 
 
 
 
 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

 
 

เจาหนาที่พัสด ุ
 

 
 

ตามแบบที่ 
กทม. 

กําหนด 

 
 
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
การทรัพยสิน พ.ศ. 
2538 

 
 

 

 

END 
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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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ดานบริหารงานสารบรรณและธุรการทั่วไป 

ขอบเขต 

การดําเนินงานดานงานสารบรรณและธุรการทั่วไปภายใตกระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข ประกอบดวยกระบวนการยอยในดานการปฏิบัติงานสาร

บรรณ การชวยอํานวยการผู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 
ฝายบริหารงานทั่วไป 

 
- กลุมงานใน กอพ. 
- 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และ

สาธารณสุขประกอบดวยกระบวนการยอยในดานปฏิบัติงานสารบรรณ การชวยอํานวจการผูบริหาร การบริการยานพาหนะ และการประชุมโดยแสดงกระบวนการยอยที่มีความสัมพันธ

กัน และหนวยงานที่เกี่ยวของตางๆ ดังกลาวได ดังนี้ 

            หนวยงาน 
กระบวนการยอย ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานในสังกัด กอพ. ศูนยบริการสาธารณสุข 

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 

ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานในสังกัด กอพ. หนวยงานอื่นๆ 

(การเก็บเอกสาร) 

  

 

คัดแยกหนังสือ 

เก็บระหวางปฏิบัติงาน 

เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว 

เก็บไวเพื่อตรวจสอบ 
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(การทําลายเอกสาร) 

  

 

 

 

 

 

 

 

พิจารณาหนังสีอท่ีขอทําลาย 

แตงตั้งกรรมการพิจารณา 

สํารวจหนังสือครบอายุและจัดทําบัญชี ตามระเบียบสารบรรณ 

สงบัญชีขอทําลายหนังสือให สจช 

ทําลายหนังสือและรายงานผล 
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            หนวยงาน 
 
กระบวนการยอย 

ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานในสังกัด กอพ. หนวยงานอื่นๆ 

2. การชวยอํานวยการผูบริหาร 

 
 

 
 

 

 
 

 

รับหนังสือ 

ตรวจสอบความถูกตองหนงัสือ 

วิเคราะหกลั่นกรองสรุป 
 

เสนอสั่งการ 

สงหนังสือ 

จัดลําดับความสําคัญ ความเรงดวน  
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หนวยงาน 

 
กระบวนการยอย 

ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานในสังกัด กอพ. หนวยงานอื่นๆ 

3 การบริการยานพาหนะ 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดทําทะเบียนประวัตยิานพาหนะ 

จัดเตรียมยานพาหนะ 

ติดตามการปฏิบัติงาน 

รับเรื่องขอใชยานพาหนะ 

ตรวจสอบการบํารุงรักษา 

จัดทํารายงานการปฏิบัติงาน 
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  การประชุม 

 
 

 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กําหนดระเบียบวาระกาประชุมและเชิญประชุม 

ประชุมและทํารายงานการประชุม 
 

จัดเตรียมหองและอุปกรณ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 

ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานในสังกัด กอพ. หนวยงานอื่นๆ 

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 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กลุมงานในสังกัด กอพ. 
ศูนยบริการสาธารณสุข 

หนวยงานอื่นหรือบุคคล 

ภายใน 
1 วัน 

1- 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 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กลุมงานในสังกัด กอพ. 
ศูนยบริการสาธารณสุข 

หนวยงานอื่นหรือบุคคล 

ภายใน 
1 วัน 

1-2 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   START 

คัดแยกหนังสือ 
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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 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กลุมงานในสังกัด กอพ. 

เลขานุการสํานัก 
ผูอํานวยการสํานัก 

ภายใน 

60 วัน 
หลังสิ้นป 
ปฏิทิน 

1-2 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

ภายใน      
15 วัน 

 
 

1-2 คน 
 
 

    
 
 

 
 
 

  
 
 

5 คน 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

    

END 

START 

สํารวจหนังสือท่ีครบอายุทําลาย 

ขออนุมัติทําลาย/แตงตั้งคณะกรรมการ
ทําลายเอกสาร 

 พิจารณา ตามขั้นตอน 

ควบคุมการทําลายและรายงานผล 

คณะกรรมการพิจารณาหนังสือที่ขอ
ทําลายตามบัญช/ีเสนอสํานักหอ

จดหมายเหตุแหงชาต ิ

ฐานขอมูล 

รายงานผล 
 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ/แกไข 



             คูมือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 

162 

 

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 ดําเนินการขั้นตอนตอไป 
 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

แบบทะเบียน
หนังสือรับ 

- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี 
วาดวยงาน 
สารบรรณ 
พ.ศ.2526 
และที่แกไข
เพิ่มเติม  

- ระเบียบ กทม. 
วาดวยวิธี
ปฏิบัติงาน 
สารบรรณ 
พ.ศ.2546 
และที่แกไข
เพิ่มเติม 

-พระราชบัญญัติ
ขอมูลขาวสาร
ทางราชการ 
พ.ศ. 2540 

-ระเบียบวาดวย
การรักษา

ความลับทาง
ราชการ                  

พ.ศ.2544 

  
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 
 
 
 
 
 
 

- แยกหมวดหมูหนังสือ 
- พิจารณาชั้นความเร็ว  
- พิจารณาชั้นความลับ  
- ประทับตรายาง 
-   ออกเลขรับหนังสือ และบันทึกในทะเบียน   
หนังสือรับ 

- -ผูชวย             
นายทะเบียน
ขอมูลขาวสาร
ลับ 
-เจาพนักงาน 
ธุรการ 

- 

3  เสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการ  
 
 
 
         
                                                                         

 - - - 

END 

รับหนังสือ 

START 

เสนอสั่งการ 

ตรวจสอบ
ลงทะเบียนรับ

หนังสือ 
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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อย 
ของหนังสือและสิ่งที่สงไปดวย 

- พิจารณาชั้นความลับและประทับตราลับ 
- พิจารณาวิธีการจัดสงหนังสือ 

 
 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 
เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี 
วาดวยงาน            
สารบรรณ  
พ.ศ.2526 
และที่แกไข
เพิ่มเติม  

- ระเบียบ กทม. 
วาดวยวิธี
ปฏิบัติงาน             
สารบรรณ  
พ.ศ.2546 
และที่แกไข
เพิ่มเติม 

 

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 



             คูมือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 

164 

 

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าดวยงาน            
สารบรรณ             
พ.ศ.2526          
และที่แกไข
เพิ่มเติม  

- ระเบียบ กทม.  
วาดวยวิธี
ปฏิบัติงาน            
สารบรรณ            
พ.ศ.2546          
และที่แกไข
เพิ่มเติม 

 

2  จัดเก็บเอกสารตาม
หมวดหมู 

- เปนไปตามระเบียบที่กรุงเทพมหานคร
กําหนด 

 

 

 

 

 

 

 
รับและคัดแยก
หนังสือราชการ 

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 วัน
หลังวันสิ้นป
ปฏิทิน 

สํารวจหนังสือท่ีครบอายุ
การเก็บรักษาเพื่อเสนอขอ
ทําลาย 
 
 

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

-  - นักจัดการ
งานทั่วไป 
- เจาพนักงาน
ธรุการ 
 

-  - ระเบียบสํานัก
นายกรัฐ มนตรี 
วาดวยงาน
สารบรรณ 
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 คน ตั้งแต
ระดับชํานาญงาน/ปฏิบัติการขึน้ไป 

- นักจัดการ
งานทั่วไป 
- เจาพนักงาน
ธุรการ 
 

- 

3  พิจารณารายการหนังสือ 
ที่ขอทําลาย 

 
 
 
 

- พิจารณารายการหนังสือที่ขอทําลาย 
วาสมควรทําลาย หรือสมควรเก็บ 

- กําหนดวิธีการทําลาย 

- เสนอผูบริหารพิจารณาอนุมัติรายการ
หนังสือที่ขอทําลาย และวิธีการทําลาย 

คณะ
กรรมการฯ 

แบบบญัชี
หนังสือขอ
ทําลาย  
(แบบที่ 27) 

4 
 
 

 จัดทําและสงบัญชีหนังสือ
ขอทําลายให สจช                
กรมศิลปากร 

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

- นักจัดการ
งานทั่วไป 
- เจาพนักงาน
ธุรการ 
 

- 

5  ทําลายเอกสาร และ
รายงานผลการทําลาย
เอกสาร 

- ทําลายเอกสารตามวิธีการที่กําหนด 
- จัดทํารายงานผลการทําลายหนังสอื

เสนอผูอนุมัติรับทราบ 

คณะ
กรรมการฯ 

- 

 

END 

สํารวจหนังสือ
ครบอาย ุ

START 

 
ทําลายและ
รายงานผล 

สงบัญชีให หจช. 

 
พิจารณาหนังสือ

ที่ขอทําลาย 

แตงตั้งกรรมการ 
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6. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 

- แบบทะเบียนหนังสือรับ 
- แบบทะเบียนหนังสือสง 
- สมุดสงหนังสือ 
- แบบบัญชีหนังสือขอทําลาย (แบบที่ 27) 

 

 เอกสารอางอิง 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพิ่มเติม  
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.2546 และที่แกไขเพิ่มเติม 
- พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารทางราชการ พ.ศ.2540 
- ระเบียบวาดวยการรักษาความลับทางราชการ พ.ศ. 2544 
-- 
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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อง รวดเร็ว  

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อง รวดเร็ว  

  
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 และทันเวลา 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 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กลุมงานในสังกัด กอพ. 

รองผูอํานวยการสํานักอนามัย 
ผูอํานวยการสํานัก 

ภายใน 
1 วัน 

2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

  

 

 

 

END 

START 

รับหนังสือ 

จัดลําดับความสําคัญ ความเรงดวน 
และตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ 
วิเคราะหกลั่นกรองเรื่องตามระเบยีบ

พรอมสรุปเรื่องเสนอ 

สงหนังสือ 

หนังสือ 

 

 พิจารณา 
สั่งการ 

หนังสือ 

 

ไมอนุมัต/ิแกไข 

อนุมัติ 
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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 
 
 
 
 

รับหนังสือจาก                 
ฝายบริหารงานทั่วไป 

- ดําเนินการตรวจสอบและลงทะเบยีนรับ 
ตามขั้นตอนการรับหนังสือ 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 
เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี     
วาดวยงาน             
สารบรรณ 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 ่
ความรับผิดชอบหรือภารกิจของ                  
สวนราชการที่เกีย่วข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 สรุป 

END 

เสนอสั่งการ 



             คูมือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 

170 

 

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
พัสุดภาครัฐ พ.ศ.2560 

- ถกูต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อยละในการปฏิบัติงานไดสอดคลองกับแผนการใชและทันกําหนดเวลา 

วัตถุประสงคของผูใชยานพาหนะ 
- รอยละของคาใชจายที่ลดลงจากการใชทรัพยากรรวมกัน 

 

3. คําจํากัดความ 

- ยานพาหนะ หมายถึงรถราชการที่ใชในราชการกรุงเทพมหานคร 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

ผูรับผิดชอบ 

ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานในสังกัด กอพ. หัวหนาสวนราชการ 

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 

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.2529 และที่
แกไขเพิ่มเติม 

- พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจาง 
และการบริหาร
พัสุดภาครัฐ            
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 

จัดยานพาหนะ 

 

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านการดูแลรักษาความสะอาด  
ดานการบํารุงรักษาตามกําหนด  
ดานการสงซอมเมื่อเกดิการชํารุด 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 
เจาพนักงาน
ธุรการ 

 
 
 
 

 

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

- พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจาง 
และการบริหาร
พัสุดภาครัฐ            
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.2529 และที่แกไขเพิ่มเติม 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภารครัฐ 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 
 
 



             คูมือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 

175 

 

 
4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กลุมงานในสังกัด กอพ. 
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 
- เจาพนักงาน
ธุรการ 

 

-  - ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี 
วาดวยงาน           
สารบรรณ พ.ศ.
2526 และที่
แกไขเพิ่มเติม  

- ระเบียบ กทม. 
วาดวยวิธี
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.
2546 และที่
แกไขเพิม่เติม 

 

2  ดําเนินการประชุม 
และจัดทํารายงานการ
ประชุม 

- จดบันทึกและจัดทํารายงานการ
ประชุมความคิดเห็นและมติที่ประชุม 

- ประธาน/เลขารับรองรายงานการ
ประชุม 

-  

3  แจงเวียนรายงาน - จัดทําหนังสือเวียนแจงทุกสวนราชการ
ทราบ 

-  

 

6. เอกสารประกอบ 
 แบบฟอรม 

- ไมมี 
 

 เอกสารอางอิง 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพิ่มเติม  
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.2546 และที่แกไขเพิ่มเติม 

 

START 

END 

แจงเวียนรายงาน 

 

ประชุมและทํา
รายงาน 

 

เตรียมประชุม 
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กระบวนการสงเสริมและพัฒนาดานการปองกันและบําบัด 
การติดยาเสพติด และ ดานเอดส วัณโรค และโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 

กระบวนการที่ 5 
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การบริหารจัดการดานเอดส วัณโรค 

และโรคตดิตอทางเพศสัมพันธ 
กระบวนการยอยที่ 1 
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กระบวนการที่ 1 การบริหารจัดการดานเอดสวัณโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
 

ขอบเขต 
กระบวนการบริหารจัดการดานเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ ประกอบดวยกระบวนการในดานตางๆ เพื่อสนับสนุนการผูปฏิบัติงานดานเอดสในพื้นที่

กรุงเทพมหานคร ไดแก จัดทําแผนปองกันและแกไขปญหาเอดสกรุงเทพมหานคร  การติดตามประเมินผลการดําเนินงานดานเอดสกรงุเทพมหานคร  การเฝาระวังโรคเอดส และ
โรคติดตอทางเพศสัมพันธ  วิจัยและพัฒนา และการพัฒนาเครือขายในการดําเนินงานดานเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธโดยในแตละกระบวนการยอยมีขอบเขตและ
หนวยงานที่เกี่ยวของ ดังนี้ 

กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานเจาภาพหลัก หนวยงานที่เกี่ยวของ 
1.จัดทําแผนปองกันและ
แกไขปญหาเอดส
กรุงเทพมหานคร 

ใชเปนแนวทางในการดําเนินงานปองกันและแกไขปญหาเอดสในพื้นที่กรุงเทพมหานคร 
ใชเปนกรอบในการขออนุมัติงบประมาณ และใชเปนแผนปฎิบัติการปองกันและแกไข
ปญหาเอดส ของหนวยงานกรุงเทพมหานคร ซึ่งประกอบดวยสํานักการแพทย สํานัก
อนามัย สํานักพัฒนาสังคม สํานักการศึกษา และสํานักงานเขต 50 เขต 

กอพ. 
 

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

 
2. ติดตามประเมินผลการ
ดําเนินงานดานเอดส
กรุงเทพมหานคร 
 

ใชติดตามผลการปฎิบัติงานของหนวยงานกรุงเทพมหานคร ซึ่งประกอบดวยสํานัก
การแพทย สํานักอนามัย สํานักพัฒนาสังคม สํานักการศึกษา และสํานักงานเขต 50 เขต 
นําผลที่ไดรายงานใหผูบริหารกรุงเทพมหานคร และหนวยงานที่เกี่ยวของดังตอไปนี้ สํานัก
ยุทธศาสตรและประเมินผล กรุงเทพมหานคร สํานักงบประมาณ สํานักงานพัฒนาระบบ
สาธารณสุข สํานักอนามัย กระทรวงสาธารณสุข  และกระทรวงการคลัง 

กอพ. 
 

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

 

3. เฝาระวังสถานการณการ
ติดเชื้อเอชวี/เอดส  
 
 
 
 
 

เปนการดําเนินการเฝาระวังผูติดเชื้อและผูปวยเอดสในพื้นที่กรุงเทพมหานคร ดวยระบบ
ระบบรายงานการเฝาระวังสถานการณการติดเชื้อเอชวี/เอดส  (Mini Data Set) ของ
สถานพยาบาลภาครัฐและเอกชน ในพื้นที่กรุงเทพมหานคร การเฝาระวังความชุกของการ
ติดเชื้อ HIV และเฝาระวังพฤติกรรมที่สัมพันธตอการติดเชื้อเอชไอวีในพื้นที่
กรุงเทพมหานครในกลุมประชากรเปาหมาย รวมถึงการวิเคราะหสถานการณ แนวโนม
ภาพรวมและในระดับเขต 

กอพ. 
 

ทุก กอง/สนข./สนศ./
สพส./สนพ. 
ทุก ศบส. 
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กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานเจาภาพหลัก หนวยงานที่เกี่ยวของ 
4. การพัฒนาเครือขายในการ
ดําเนินงานดานเอดส วัณโรค
และโรคติดตอทาง
เพศสัมพันธ 
 

ประสานความรวมมือระหวางหนวยงาน ภาครัฐสังกัดกรุงเทพมหานคร ภาครัฐนอกสังกัด
กรุงเทพมหานคร เอกชนและองคกรระหวางประเทศ ที่ปฏิบัติงานดานการปองกันและ
แกไขปญหาเอดส วัณโรค และโรคติดตอทางเพศสัมพันธ ในพื้นที่กรุงเทพมหานคร   

กอพ. 
 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



             คูมือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 

181 

 

จากขอบเขตของกระบวนการยอยดานบน สามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการดําเนินงานดานยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติงานภายใตกระบวนการบริหารจัดการดาน

การแพทยและสาธารณสุข โดยแสดงใหเห็นถึงกิจกรรมยอยหลักๆ ที่มีความสัมพันธกัน และหนวยงานที่เกี่ยวของซึ่งรับผิดชอบดําเนินกิจกรรมตางๆ ดังนี้ 

              
หนวยงาน 

กระบวนการยอย 

กองควบคุมโรคเอดส 
วัณโรคและ

โรคติดตอทาง
เพศสัมพันธ 

สํานักการแพทย 

 
ศบส. 

 
สํานักการศึกษา 

 
สํานักงานเขต 

 
สํานักพัฒนา

สังคม 

ภาคประชาสังคม
และหนวยงาน
อื่นๆที่เกี่ยวของ 

1.จัดทําแผนปองกัน
และแกไขปญหาเอดส
กรุงเทพมหานคร 

       

 
 
 

      

2.ติดตามประเมินผล
การดําเนินงานดาน
เอดสกรุงเทพมหานคร 
3. เฝาระวังโรคเอดส 
และโรคติดตอทาง
เพศสัมพันธ 
 

  
 
 

     

       

       

เฝาระวังดวยบัตร
รายงาน , เฝาระวัง
ความชุก , เฝาระวัง
พฤติกรรม 

สงรายงาน (บัตรรายงาน/ผลการเฝาระวัง) 

จัดทําแผนระยะสั้นและระยะยาว 

ดําเนินโครงการ/กิจกรรม 
 

ติดตามประเมินผลการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรมตามแผนปองกันและแกไขปญหาเอดสกรุงเทพมหานคร 
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หนวยงาน 

กระบวนการยอย 

กองควบคุมโรคเอดส 
วัณโรคและ

โรคติดตอทาง
เพศสัมพันธ 

สํานักการแพทย 

 
ศบส. 

 
สํานักการศึกษา 

 
สํานักงานเขต 

 
สํานักพัฒนา

สังคม 

ภาคประชาสังคม
และหนวยงาน
อื่นๆที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 

      

4. การพัฒนา
เครือขายในการ
ดําเนินงานดานเอดส 
วัณโรคและโรคติดตอ
ทางเพศสัมพันธ 

       

 
 
 
 
 
 
 

สรุปผลการ
รวบรวมขอมูล
และวิเคราะห

สถานการณการ
เฝาระวัง 

ประสานการดําเนินงานรวมกับภาคีเครือขายที่เกี่ยวของ 
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กระบวนการยอย 1.1: จัดทําแผนปองกันและแกไขปญหาเอดสกรุงเทพมหานคร 
1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
หนวยงานและบุคลากรของสํานักอนามัย  สํานัก

การแพทย สํานักพัฒนาสังคม สํานักการศึกษา 

และสํานักงานเขต 50 เขต 

มีแผนปองกันและแกไขปญหาเอดสระยะสั้นและระยะยาว สามารถเขาใจ และนําไปปฏิบัติได  

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 
ผูบริหาร  สอดคลองกับนโยบายและแผนตางๆ ของกรุงเทพมหานคร 

ประชาชน  มีผลผลิต ผลลัพธที่ สอดคลองกับปญหา ความตองการ  

หนวยงานภาครัฐ  - แผนมีความสอดคลองกับยุทธศาสตรและแผนของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
- รับทราบทิศทางการดําเนินงานที่ชัดเจน ไมซ้ําซอน  

ภาคีเครือขาย ภาครัฐ ภาคเอกชน ชุมชน และ

ภาคประชาสังคม 

มีสวนรวมในการจัดทําแผน  

  
ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

1. แผนพัฒนาสํานักอนามัย และแผนปฎิบัติ

ราชการประจําป และแผนตางๆของ

กรุงเทพมหานคร 

2. แผนปองกันและแกไขปญหาเอดสชาติ 

3. หลักเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติราชการ

ประจําป 

-การดําเนินการกอใหเกิด ผลผลิตผลลัพธเปนไป

ตามเปาประสงค และตัวชี้วัด (KPIs) ของแผน  

และสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติ 

- ผูปฏิบัติงานเขาใจและสามารถนําแผนไปสูการ

ปฏิบัติ 

 มีการบูรณาการการปฏิบัติราชการระหวางหนวยงาน 

 สามารถวัดผลผลิต ผลลัพธ ตาม ตัวชี้วัด ที่สอดคลองกับ

ปญหา ความตองการ  
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2. ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 
- สอดคลองกับนโยบาย แผนที่เกี่ยวของ และสภาพแวดลอมภายนอกและภายใน 
- มีการบูรณาการระหวางหนวยงาน/สวนราชการ 
- มีสวนรวมของภาคีเครือขาย และผูเกี่ยวของในการจัดทําแผน 

- แผนฯ มีองคประกอบครบตามขอกําหนดของคํารับรองการปฏิบัติราชการ
ประจําป  

- รอยละความสําเร็จของการจัดทําแผนไดทันตามกําหนด  
- รอยละของสวนราชการ และภาคีเครือขายที่นําแผนไปปฏิบัติ 

 
3. คําจํากัดความ  

- แผนตางๆ หมายถึง   

1. แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 20 ป (พ.ศ.2556 – 2575) 

2. แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2561 

3. แผนปฏิบัติราชการประจําป ของสํานักอนามัย 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
กองควบคุมโรคเอดส 
วัณโรคและโรคติดตอ

ทางเพศสัมพันธ 
สํานักการแพทย 

 
ศบส. 

 
สํานักการศึกษา 

 
สํานักพัฒนา

สังคม 

 
สํานักงานเขต 

ภาคประชาสังคม
และหนวยงานอื่นๆ

ที่เกี่ยวของ 
 (1 วัน) 3  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

      

 (3 วัน) 150  
 
 
 
 
 
 
 
 

      

 - รายงานผลการ
ดําเนินงานรายไตรมาส 

รายงานกิจกรรม
สาธารณสุข 

START 

ศึกษาและ
วิเคราะหผล

การ
ดําเนินงาน 

 

ประชุมระดม
สมองทบทวน/

กําหนด
แนวทางการ

ดําเนินงานและ
กําหนด

ยุทธศาสตร 

  
 

รายงานผลการดําเนินงานรายไตรมาส 

 ระดมความคิดเห็นเพื่อกําหนด ยุทธศาสตร และตัวช้ีวัดที่ใชในการประเมินผล 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
กองควบคุมโรคเอดส 
วัณโรคและโรคติดตอ

ทางเพศสัมพันธ 
สํานักการแพทย 

 
ศบส. 

 
สํานักการศึกษา 

 
สํานักพัฒนา

สังคม 

 
สํานักงานเขต 

ภาคประชาสังคม
และหนวยงานอื่นๆ

ที่เกี่ยวของ 
  

 
       

(๑ วัน)  
 
 
 

       

(๑ วัน)  
 
 

 
 
 
 
 

      

(๓ วัน)   
 
 
 
 
 
 

      

 
 

A 

นําแผนปองกันและแกไขปญหาเอดสกรงุเทพมหานครมาจัดทํา 
Strategy map 

B 

รวบรวมขอมูลเพื่อ
จัดทํารางยุทธศาสตร 

เสนอรางแผนฯให
คณะกรรมการศูนย
เอดสกทม.พิจารณา 
และนําเสนอผูวา

อนุมัติ 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
กองควบคุมโรคเอดส 
วัณโรคและโรคติดตอ

ทางเพศสัมพันธ 
สํานักการแพทย 

 
ศบส. 

 
สํานักการศึกษา 

 
สํานักพัฒนา

สังคม 

 
สํานักงานเขต 

ภาคประชาสังคม
และหนวยงานอื่นๆ

ที่เกี่ยวของ 
  

 
       

(๒วัน) 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

      

(๕วัน)         

(๒เดือน)   
 
 
 
 
 

      

 
 
 

B 

จัดทําแผนปฏิบัติการปองกันและแกไขปญหาเอดสประจําป 
และเผยแพรเพื่อนําไปสูการปฏิบัต ิ

END 

ขออนุมัติ
งบประมาณ/

จัดสรรและโอน
งบระมาณ 

ประชุมจัดทําแผนปองกันและแกไขปญหาเอดสประจําป  
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๕.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที่ 
ผัง

กระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.   (1 วัน) ศึกษาและวิเคราะหผลการดําเนินงาน 

ประชุมคณะทํางานทบทวนผลการดําเนินงาน และ
วิเคราะหประเมินสภาพแวดลอมภายนอกและภายใน และ
วางแนวทาง/แผนการดําเนินงาน 

- การวิเคราะหสภาพแวดลอม
ภายนอกและภายใน จาก
เอกสารขอมูลตางๆ ทั้งดานผล
การปฏิบัติราชการ และขอมูล
ดานสุขภาพ 

- จัดลําดับความสําคัญของ
ปญหาและความตองการของ
ผูเกี่ยวของ  การ SWOT และ
การทําแผนที่ยุทธศาสตร  

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 

แบบฟอรม
วิเคราะห
สภาพแวดลอม
ภายนอกและ

ภายใน (SWOT)  

- รายงานผล
การ
ดําเนินงาน
ประจําป  

- การประเมิน
แผนปองกัน
และแกไข
ปญหาเอดส
กทม. 

2.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 (3 วัน) ประชุมระดมสมองทบทวน/กําหนดแนวทางการดําเนินงาน 
โดยทบทวนวิสัยทัศน วัตถุประสงค และเปาหมายในระยะ
สั้น ระยะยาว และพิจารณาความเปนไปไดในการ
ดําเนินการ โดยกําหนดยุทธศาสตร เปาประสงค ตัวชี้วัด 
และคาเปาหมาย   

- มีการทบทวนและประเมิน
แนวทางในองคประกอบตางๆ 
ดังนี ้ 
 ความสอดคลองกับ

นโยบายของผูบริหาร 
และภารกิจหลัก 

 ความสอดคลองกับแผน
ของหนวยงานอื่นๆ ที่
เกี่ยวของ  เชน แผน
บริหารราชการกทม. แผน
ปองกันและแกไขปญหา
เอดสแหงชาต ิ 

 สภาพความเปลี่ยนแปลง
ที่จะเกิดขึ้นในอนาคต  

 ทักษะ/สมรรถนะหลักที่
จําเปน  

- - นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

- - นโยบายผูวา
กทม . 

- แผนฯ 
บริหาร
ราชการ
กทม . 

- การประเมิน
แผนปองกัน
และแกไข
ปญหาเอดส
กทม. 

- แผนปองกัน
และแกไข
ปญหาเอดส
กทม. 

START 

ศึกษาและ
วิเคราะหผลการ

ดําเนินงาน 

 

ประชุมระดม
สมองทบทวน/

กําหนด
แนวทางการ

ดําเนินงานและ
กําหนด

ยุทธศาสตร 

A 
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ที่ 
ผัง

กระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

- ทบทวน/กําหนด วัตถุประสงค 
เปาประสงคระยะสั้นและระยะ
ยาว  

- กําหนดตัวชี้วัดในระดับผลลัพธ  
3.   (1 วัน) ประชุมคณะทํางานรวบรวมขอมูลเพื่อจัดทํารางยุทธศาสตร  - รวบรวมขอมูลเพื่อจัดทําแผน

ปองกันและแกไขปญหาเอดส
กรุงเทพมหานคร (แผน 5 ป)  

-  - นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

- - รายงานผลการ
ดําเนินงาน 
- การประเมิน
แผนปองกันและ
แกไขปญหาเอดส
กทม.  
 
 

4.   (1 วัน) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เสนอรางแผนปองกันและแกไขปญหาเอดส ใหคณะกรรมการศูนย
เอดสกทม.พิจารณาและนําเสนอผูวากทม.อนุมัติ 

 

-  ใหผูเชี่ยวชาญตรวจสอบ และ
นําเขาคณะกรรมการศูนย
เอดสกรุงเทพมหานคร
พิจารณาและนําเสนอผูวา
กรุงเทพมหานครอนุมตั ิ
ประกาศใช 

-  - นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

แบบฟอรม
วิเคราะหสภาพ 
แวดลอม
ภายนอกและ
ภายใน 
(SWOT) 

- รายงานผลการ
ดําเนินงาน 
- การประเมิน
แผนปองกันและ
แกไขปญหาเอดส
กทม. 

5.   (3 วัน) จัดประชุมทําแผนที่ยุทธศาสตร (Strategy map) และ
สื่อสารทําความเขาใจ  
 
 

- จัดทําแผนที่ยุทธศาสตร ตาม
หลักการของ Balanced scorecard  

- สื่อสารทําความเขาใจในผลที่คาดหวัง 
และยุทธศาสตรกับเจาหนาที่ที่
เกี่ยวของ โดยจัดชองทางการสื่อสาร

-  - นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

แบบฟอรมการ
จัดทําแผนที่
ยุทธศาสตร 
  

- รายงานผลการ
ดําเนินงาน 
- การประเมิน
แผนปองกัน
และแกไข

A 

นําแผนปองกัน
และแกไขปญหา

เอดส
กรุงเทพมหานคร

มาจัดทํา 
Strategy map 

B 

รวบรวมขอมูล
เพื่อจัดทําราง
ยุทธศาสตร 

เสนอราง
แผนฯให

คณะกรรม
การศูนย

เอดสกทม.
พิจารณา 

และ
นําเสนอ

ผูวาอนุมัต ิ
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ที่ 
ผัง

กระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

สองทาง และมีการสํารวจประเมิน
ความเขาใจ  

ปญหาเอดส
กทม. 
 

6.   (2วัน) ประชุมจัดทําแผนปองกันและแกไขปญหาเอดสประจําป 
เพื่อกําหนดแผนงาน   / โครงการ และงบประมาณ ที่จะ
ดําเนินการเพื่อใหบรรลุเปาหมาย และ ตัวชี้วัด ที่กําหนดไว 
โดยจัด  

- วิเคราะหกําหนดแผนงาน  /
โครงการ โดย 
 พิจารณา วัตถุประสงค 

เปาหมาย ตัวชี้วัดของ
โครงการ งบประมาณ 
เปรียบเทียบกับผลผลิต 
ผลลัพธ และความเปนไป
ไดของโครงการ  

 กําหนดผูรับผิดชอบ 
ระยะเวลาดําเนนิการให
ชัดเจน 

 

- รวบรวมผล
การจัดทํา
กรอบ
แผนงาน/
โครงการที่แต
ละหนวยงาน
จัดทํา 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

แบบฟอรม
แผนงาน/โครงการ
ที่แตละหนวยงาน
จัดทํา  

- รายงานผลการ
ดําเนินงาน 

- การประเมิน
แผนปองกัน
และแกไข
ปญหาเอดส
กทม.  

7.   (5วัน) รวบรวมแผนงาน   / โครงการ และจัดทําแผนปฏิบัติการ
ปองกันและแกไขปญหาเอดสประจําป  

- จัดทําแผนปฏิบัติการปองกัน
และแกไขปญหาเอดสประจําป 

- มีการรับฟงความคิดเห็นจาก
ภาคีเครือขาย และปรับ
แผนปฏิบัติราชการฯ ให
สอดคลองกับสภาพแวดลอม
ภายนอก ภายใน ที่เปลี่ยนไป  

ผอ.กอพ. 
ตรวจสอบ
ความถูกตอง
ของการจัดทํา
แผนปฎิบัติ
ราชการฯ 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 

 

กรอบการจัดทํา
แผนงาน/
งบประมาณ
ประจําป 
 

แผนปฏิบัติการ
ปองกันและ
แกไขปญหา
เอดสประจําป 

8. 
 
 
 

 
 
 

 (2เดือน) ขออนุมัติแผนปฎิบตัิราชการประจําป และประกาศใช 
 
 
 

- ขออนุมัติแผนงาน/งบประมาณ
ประจําป 

- จัดสรรงบประมาณและโอนเงิน
ประจํางวดใหหนวยงานท่ี

ผอ.สนอ./ผอ.
สงป. 

 
 

ผอ.กอพ. - ขอบัญญัติ
งบประมาณ
ประจําป 

B 

ประชุมจัดทํา
แผนปองกันและ

แกไขปญหา
เอดสประจําป  

จัดทําแผนปฏิบัติ
การปองกันและ
แกไขปญหา
เอดสประจําป 
 

END 

ขออนุมัติ
งบประมาณ/

จัดสรรและโอน
งบระมาณ 
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ที่ 
ผัง

กระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

เกี่ยวของ 
 

 

 

 

5. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 

- แบบฟอรมวิเคราะหสภาพแวดลอมภายนอกและภายใน (SWOT) 
- แบบฟอรมการจัดทําแผนยุทธศาสตร 5 ป 
- แบบฟอรมการจัดทําแผนงาน/โครงการ/งบประมาณประจําป  
-  

 

 เอกสารอางอิง 

- รายงานผลระบบติดตาม ประเมินผลโครงการ (Dialy Plan) 
- รายงานผลการดําเนินงานดานเอดสประจําไตรมาส  
- นโยบายผูวากรุงเทพมหานคร  
- แผนฯ บริหารราชการกรุงเทพมหานคร  
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 20 ป  
- แผนพัฒนาสํานักอนามัย 4 ป  
- รายงานประชุมกําหนดยุทธศาสตร และตัวชี้วัด 
- รายงานประชุมการจัดทําแผนงาน/โครงการประจําป 
- แผนปองกันและแกไขปญหาเอดส 5 ป และ 1 ป  
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กระบวนการยอย 1.2 : ติดตามประเมินผลการดําเนินงานดานเอดสกรุงเทพมหานคร 
1. กรอบแนวคิด  

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
หนวยงานและบุคลากรของสํานักอนามัย  สํานัก
การแพทย สํานักพัฒนาสังคม สํานักการศึกษา 

และสํานักงานเขต 50 เขต 

- มีการติดตามและประเมินผลโครงการ ตามแผน  
- มีหลักการในการติดตามประเมินผล 
- ติดตามประเมินผลโดยตอเนื่อง และสามารถสื่อสารใหผูเกี่ยวของทราบได 

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

ผูบริหาร  ผลการดําเนินงานสอดคลองกับนโยบายและแผนตางๆ ของกรุงเทพมหานคร 

ประชาชน  มีผลผลิต ผลลัพธที่ สอดคลองกับปญหา ความตองการ  
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หนวยงานภาครัฐ   -    รับรูและสามารถทราบผลการติดตามและประเมินผล และนําผลการประเมินมาประกอบการพิจารณาในการจัดทํา

แผนงาน/โครงการในปตอไป  

  - เชื่อมโยงขอมูลระหวางหนวยงานระหวางหนวยงานภาครัฐ 

ภาคีเครือขาย ภาครัฐ ภาคเอกชน ชุมชน และ

ภาคประชาสังคม 

- มีการติดตามประเมินผล ที่ไมซับซอน 
- การติดตามประเมินผล ตองไมทําใหหนวยงานที่เกี่ยวของตองใชเวลามากเกินไปกับการประเมิน 
- การติดตามประเมินผลควรมีการบูรณาการกัน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- สอดคลองกับพระราชกฤษฎีกา วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการ

บานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546   
- พระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 11 (พ.ศ. 2555 – 2559) 
- หลักเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจําป 

 

- ติดตามประเมินผลโครงการ ตามหลัก
วิชาการ และรายงานผลความกาวหนา
ของโครงการโดยชัดเจน  

- สามารถบอกไดถึงปญหาอุปสรรค จาก
การดําเนินโครงการ  

- โครงการตามยุทธศาสตรตางๆสามารถ
ดําเนินการไดบรรลุตามเปาหมายที่กําหนด 

- สามารถนําขอมูลผลการดําเนิน
แผนงาน/โครงการ เพื่อประกอบการ
พิจารณาในการจัดทําแผน/โครงการ
ตอไป  

- เกิดการยกระดับของการจัดทําแผนให
มีคุณภาพ บรรลุเปาหมายและใช
ทรัพยากรไดอยางคุมคา 

๒. ขอกําหนดที่สําคัญ    
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ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 
- สามารถรายงานผลฯผานระบบ Internet ในระบบ daily plans ได 
- การรายงานสามารถใหรายละเอียดไดครบถวน ถูกตอง ชัดเจน และรวดเร็วและผูมี

สวนเกี่ยวของสามารถเขาถึงขอมูลการรายงานไดสะดวก 
 

- รอยละของผูรายงานผลระบบ daily plans สามารถรายงานผลได
อยางถูกตอง ครบถวน 

- รอยละของหนวยงานที่ไดรับงบประมาณสนับสนุนในการดําเนินงาน
ดานเอดสรายงานผลการดําเนินงานอยางครบถวนและทันเวลา 

 
 

๓. คําจํากัดความ  

- แผนตางๆของกรุงเทพมหานคร หมายถึง   

๑. แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 20 ป (พ.ศ.2556 – 2575) 

๒. แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2561 

๓. แผนปฏิบัติราชการประจําป ของสํานักอนามัย  

 

 
  แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
กองควบคุมโรคเอดส 
วัณโรคและโรคติดตอ

ทางเพศสัมพันธ 
สํานักการแพทย 

 
ศบส. 

 
สํานักการศึกษา 

 
สํานักพัฒนา

สังคม 

 
สํานักงานเขต 

ภาคประชาสังคม
และหนวยงานอื่นๆ

ที่เกี่ยวของ 
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 1วัน   
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

     

3วัน 
 

        

1 วัน   
 
 
 
 
 

      
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
กองควบคุมโรคเอดส 
วัณโรคและโรคติดตอ

ทางเพศสัมพันธ 
สํานักการแพทย 

 
ศบส. 

 
สํานักการศึกษา 

 
สํานักพัฒนา

สังคม 

 
สํานักงานเขต 

ภาคประชาสังคม
และหนวยงานอื่นๆ

ที่เกี่ยวของ 

นิเทศ ติดตามและประเมินผลกิจกรรมโครงการ ดวยแบบรายงานและระบบรายงาน RTCM+ 

รายงาน 
ความกาวหนาและ
สรุปผลการประเมิน

โครงการ 

START 

วิเคราะห
รวบรวมขอมูล

และจัดทํา
เครื่องมือที่ใชใน

การประเมิน 

รายงาน Daily Plan และรายงานรายไตรมาส 

 
รายงาน 

รายไตรมาส 
 

A 
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1 วัน   
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

     

6 วัน         

   
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

   

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
กองควบคุมโรคเอดส 
วัณโรคและโรคติดตอ

ทางเพศสัมพันธ 
สํานักการแพทย 

 
ศบส. 

 
สํานักการศึกษา 

 
สํานักพัฒนา

สังคม 

 
สํานักงานเขต 

ภาคประชาสังคม
และหนวยงานอื่นๆ

ที่เกี่ยวของ 

 ใหคําแนะนํา 
ในการปรับปรุง 

ปรับปรุง 
ไม
ปรับปรุง 

B 

ตรวจสอบความถูก
ตอง/ครบถวนของ

ขอมูล 

A 
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3 วัน 
 

 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

     

   
 
 
 
 
 
 
 
 

      

 
 
 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม   

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม /

ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.   1วัน ประชุมวิเคราะห
รวบรวมขอมูลและ

- การวิเคราะหสภาพแวดลอมภายนอกและ
ภายใน จากเอกสารขอมูลตางๆ ทัง้ดานผลการ

-  นักวิชาการ
สาธารณสุข 

แบบฟอรม
วิเคราะหสภาพ 

- การประเมินแผน
ปองกันและแกไขSTART 

วิเคราะห
รวบรวมขอมูล

และจัดทํา
เครื่องมอืที่ใชใน

การประเมิน 

B 

เผยแพรผลการประเมิน 

END 

ปรับปรุง 
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จัดทําเครื่องมือที่ใชใน
การประเมิน 

 

ปฏิบัติราชการ และขอมูลดานสุขภาพ 
- จัดลําดับความสําคัญของปญหาและความ

ตองการของผูเกี่ยวของ  การ SWOT และการ
ทําแผนที่ยุทธศาสตร  
 

แวดลอมภายนอก
และภายใน 
(SWOT) 

ปญหาเอดสกทม. 
- แผนปองกันและ

แกไขปญหาเอดส
กทม. 

 
 

2.  3วัน 
 
 
 
 
 
 

นิเทศ ติดตามและ
ประเมินผลตาม
แผนปฏิบัตปิองกัน
และแกไขปญหาเอดส
กทม.ประจําป  

- นิเทศ ติดตามและประเมินผล โครงการ/กิจกรรม ตามแผน
ปฏิบัตปองกันและแกไขปญหาเอดสกทม.ประจําป และ

ติดตามการดําเนินงาน นําเขาขอมูลผานระบบ daily 
plans ครบถวนทุกโครงการ/กิจกรรม และภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 
- รายงานผลการดาํเนินงานระบบ Daily Plans โครงการ
ภายในวันที่ 15 ของทุกเดือน 
 

หัวหนากลุม
แผนฯกอพ. 
ตรวจสอบใน

ระบบ daily 
plans  
 
 

นักวิชาการ
สาธารณสุข 

-  รายงานขอมูลในระบบ 

Daily Plans 
แบบรายงาน และ 

RTCM+ 

3.  1 วัน รายงานรายละเอียด
ขอมูล และรายงาน
ความกาวหนาของ
โครงการ ระบบ daily 
plansสรุปผลการ
ประเมินโครงการ 

การรายงานรายละเอียดมีขอมูลครบถวน เชน  
- ชื่อโครงการ/ผูรับผิดชอบ/ผูประสานสยป . 
- วัตถุประสงค/เปาหมาย/ยุทธศาสตร/กลยุทธ/ตัวชี้วัด  
- แหลงงบประมาณ/ประเภทงบฯ/จํานวนงบฯ  / รหัส

งบประมาณ 

- รายละเอียดผลการดําเนินงาน โดยมีเนื้อหาโดย 
 
 
 
 

ตรวจสอบใน

ระบบ daily 
plans  
 

นักวิชาการ
สาธารณสุข 

-  รายงานจากระบบ 

daily plans  

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม /

ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

    - ละเอียด /การใชงบประมาณ 

- รายงานความกาวหนาทุกเดือน จนกวาโครงการจะ
แลวเสร็จ 

    

A 

นิเทศ ติดตาม
และประเมินผล

กิจกรรมโครงการ 

รายงาน 
ความกาวหนา
และสรุปผลการ
ประเมินโครงการ 

A 
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- ปญหา อุปสรรค ของโครงการ/กิจกรรม 
- สรุปนําเสนอผูบริหารทุก 15 วัน 

4.  1 วัน ติดตาม ตรวจสอบ
ขอมูลและผลการ
รายงานทุกสวน
ราชการ 

- จัดทําตารางสรุปรายละเอียดทุกหัวขอ ของ
รายละเอียดขอมูลโครงการ/กิจกรรม  

- ตรวจสอบความถูกตองเนือ้หาในแตละหัวขอ 

- จัดทําตารางสรุปการแกปญหาของการไม
รายละเอียดขอมูลโครงการ/กิจรรม ใหครบถวน
หลักเกณฑ  

- จัดทําหนังสือแจงสวนราชการทีร่ายงาน
รายละเอียดขอมูลฯ ไมครบถวน  

ตรวจสอบใน

ระบบ daily 
plans  
 

นักวิชาการ
สาธารณสุข 

- รายงานจากระบบ 

daily plans  

5.  6 วัน ใหความรูความเขาใจ 
การปรึกษาแนะนาํ ใน
การปรับปรุงแกไข
รายงานผล และ
ประสานหนวยงานท่ี
เกี่ยวของในการ
รายงานผล 

- จัดประชุมคณะทํางานฯ ปละ  6 ครั้ง 
- การประชุมตองมีการสรุปการรายงานผลแตละ

โครงการ 

- การประชุมตองมีการใหความรู ความเขาใจ 

- การมอบใหปรับปรุงแกไขขอมูลการรายงาน
ใหมึความถูกตอง สมบูรณ 

- การประสานกับ สยป.ในการแกไขปญหาการ
รายงานผล 

- จัดใหมีกิจกรรมอื่นๆ เสริมสนับสนนุ เชน 

 การสอบถามทาง e-mail, โทรศัพท  
 การมาศึกษาเรียนรูที่กลุมแผนฯ 

 
 

-  นักวิชาการ
สาธารณสุข 

-  - รายงานการ
ประชุม 

- รายงานผลการให
ความรูความ
เขาใจ  

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม /

ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6.  
 
 

3 วัน จัดทํารายงานการ
ติดตามประเมินผล
และเผยแพรผลการ

- จัดทํารายงานการติดตามประเมินผล 
 สรุปผลคะแนนการประเมินการรายงานผาน

ระบบ daily plans  

ผอ.สพธ. 
ตรวจสอบใน

ระบบ daily 

นักวิชาการ
สาธารณสุข 

- เอกสารสรุปขอมูลการ
รายงานขอมูลในระบบ 

daily plans  

 ใหคําแนะนํา 
ในการปรับปรุง 

 

ปรับปรุง 
ไมปรับปรุง 

B 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง/

ครบถวน 

B 

ปรับปรุง 
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6.  เอกสารประกอบ 
 แบบฟอรม 

- แบบฟอรมการทํา Daily Plan  
- แบบฟอรมรายงานรายไตรมาส 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเมิน 

 
 สรุปผลรายละเอียดขอมูลโครงการ ทุกโครงการ 
 สรุปจํานวนครั้งของการรายงานแตละโครงการ 
 สรุปเนือ้หาสาระการรายงานผลของทุกโครงการ 
 สรุปปญหา อุปสรรค ของทุกสวนราชการในการ

รายงานผานระบบ daily plans  
- นําเสนอรายงานผลตอผูบริหารสํานัก 

plans  

เผยแพรผลการ
ประเมิน 

END 
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 เอกสารอางอิง 
- รายงานผลการดําเนินงานดานเอดสประจําป 
- แผนปฎิบัติราชการสํานักอนามัย 
- นโยบายผูวากรุงเทพมหานคร 
- แผนฯ บริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
- รายงานขอมูลในระบบ Daily Plans 
- รายงานการประชุม Daily Plans 
- รายงานผลการใหความรูความเขาใจ 
- เอกสารสรุปขอมูลการรายงานขอมูลในระบบ daily plans 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
กระบวนการยอย 1.3 :    เฝาระวังการติดเชื้อเอชไอวี/เอดส 
1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 

-การรายงานดวยระบบรายงานเฝาระวังติดตามสถานการณการติดเชื้อเอช -ทราบสถานการณ จากระบบรายงานการเฝาระวังและติดตามสถานการณการติดเชื้อเอชว/ีเอดส  (Mini Data 
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ว/ีเอดส  (Mini Data Set) 

ศูนยบริการสาธารณสุข  รพ.สังกัดสํานักการแพทย รพ.สังกัดรัฐบาล/

เอกชน 

Set) 

-เพื่อใชขอมูลการเฝาระวังในการวางแผนงานการปฏบิตัิงาน 

- การเฝาระวังการติดเชื้อเอชไอว ี
 ศูนยบริการสาธารณสุข, สํานักงานปองกันและบําบัดการติดยาเสพติด, สํานักงาน
ชันสูตรสาธารณสุข,  รพ.สังกัดสํานักการแพทย,  
คณะแพทยศาสตรวชิรพยาบาล 

-ทราบผลการเฝาระวังการติดเชื้อเอชไอวี/เอดส ในกลุมประชากรเปาหมาย 
-เพื่อใชขอมูลการเฝาระวังการติดเชื้อเอชไอวี เพื่อใชในการวางแผนงานการปฏิบัติงาน 

-การเฝาระวังพฤติกรรมที่สัมพันธกับการติดเชื้อเอชไอวี  
ศูนยบริการสาธารณสุข, สํานักงานปองกันและบําบัดการติดยาเสพติด, รพ.สังกดั
สํานักการแพทย, รพ.สังกัดรัฐบาล/เอกชน, ร.ร.ในและนอกสังกัดกรงุเทพมหานคร,
สํานักงานเขต,มณฑลทหารบกที่ 11 , 
ภาคีเครือขาย 

-ทราบผลการเฝาระวังพฤติกรรมที่สัมพันธกับการติดเชื้อเอชไอวี ในกลุมประชากรเปาหมาย 
-เพื่อใชขอมูลการเฝาระวังพฤติกรรม เพื่อใชในการวางแผนงานดานการปองกัน สงเสริมใหเกิดพฤติกรรมการมีเพศสัมพันธที่ปลอดภัย 

-การเฝาระวังอุบัติการณการติดเชื้อเอชไอวีรายใหมในกลุมหญิงตั้งครรภ 
ศูนยบริการสาธารณสุข, สํานักงานชันสูตรสาธารณสุข ,      
รพ.สังกัดสํานักการแพทย, คณะแพทยศาสตรวชิรพยาบาล 

-ทราบผลการเฝาระวังอุบัติการณการติดเชื้อเอชไอวีรายใหมในกลุมหญิงตั้งครรภ 
-เพื่อใชขอมูลการเฝาระวังอุบัติการณการติดเชื้อเอชไอวีรายใหมในกลุมหญิงตั้งครรภเพื่อใชในการวางแผนงานการปฏิบัติงาน 

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

ผูบริหาร  ทราบสถานการณการเฝาระวังการติดเชื้อเอชไอวี/เอดส ที่เปนขอมูลสารสนเทศเพื่อประกอบการตัดสินใจในการกําหนดนโยบาย 

ประชาชน  ทราบสถานการณการเฝาระวังการติดเชื้อเอชไอว/ีเอดส เพื่อเปนความรูในการดูแลปองกันสุขภาพได 

หนวยงานภาครัฐ /เอกชน/ภาคีเครือขาย ทราบสถานการณการเฝาระวังการติดเชื้อเอชไอว/ีเอดส ที่เปนขอมลูสารสนเทศ เพื่อกําหนดแนวทางและกลยุทธ
การดําเนินงานใหเหมาะสม 

 
 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

สิทธิของผูปวย -มีการจัดทําสถานการณการติดเชื้อเอชไอวีตามระยะเวลา
ที่กําหนด 

 -ทราบสถานการณปญหาเอดสในพื้นที่กรุงเทพมหานคร 

 -สามารถนําขอมูลที่ไดมาวิเคราะหและประเมิน
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-มีการจัดทําผลการเฝาระวังการติดเชื้อเอชไอวี /เอดส  ใน
กลุมประชากรเปาหมาย ตามระยะเวลาที่กําหนด 
-จัดทําผลการเฝาระวังพฤติกรรมที่สัมพันธกับการติดเชื้อ
เอชไอวี ในกลุมประชากรเปาหมาย ตามระยะเวลาที่
กําหนด 

สถานการณการติดเชื้อเอชไอวี/เอดส พรอมทั้งวางแผน

ปองกนัและแกไขปญหาเอดสในพื้นที่กรุงเทพมหานครได 

-เปนแหลงขอมูลสําหรับการติดตามสถาณการณการติด
เชื้อเอชไอวี/เอดส  

2. ขอกําหนดที่สําคัญ 
ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด ใหเปนผลลัพธรวม 

มีการจัดทําสถานการณการติดเชื้อเอชไอวี/เอดส  โรคติดตอทางเพศสัมพันธ จากระบบรายงานเฝาระวัง
ติดตามสถานการณการติดเชื้อเอชวี/เอดส  (Mini Data Set) การปนรายเดือน ถูกตอง ครบถวน ทันเวลา 

-ทราบสถานการณการติดเชื้อเอชไอวี /เอดส  จากระบบรายงานเฝาระวังติดตามสถานการณ
การติดเชื้อเอชว/ีเอดส  (Mini Data Set) 
-วิเคราะหผลการเฝาระวังไปใชในการปองกันปญหาและไดทางเลือกในการ ลดอัตราการติด
เชื้อเอชไอวีรายใหม 

     มีการจัดทําผลการเฝาระวังการติดเชื้อเอชไอวี/เอดส ในกลุมประชากรเปาหมาย 
ประจําป 

-ผลสํารวจการเฝาระวังการติดเชื้อเอชไอวี/เอดส ในกลุมประชากรเปาหมาย 

-วิเคราะหผลการเฝาระวังไปใชในการปองกนัปญหาและไดทางเลือกในการ 
 ลดอัตราการติดเชื้อเอชไอวีรายใหม  

มีการจัดทําผลการเฝาระวังพฤติกรรมที่สัมพันธกับการติดเชื้อเอชไอวี ในกลุมประชากรเปาหมาย ปเวนป -ผลการเฝาระวังพฤติกรรมที่สัมพนัธกับการติดเช้ือเอชไอวี ในกลุมประชากรเปาหมาย   
-วิเคราะหผลการเฝาระวังไปใชในการปองกันปญหาและไดทางเลือกในการ ลดอัตราการติด
เชื้อเอชไอวีรายใหม 

มีการจัดทําผลการเฝาระวังอุบัตกิารณการติดเชื้อเอชไอวีรายใหมในกลุมหญิงตั้งครรภ ประจําป  -ผลการเฝาระวังอุบัติการณการติดเชื้อเอชไอวีรายใหมในกลุมหญิงตั้งครรภ  
-วิเคราะหผลการเฝาระวังไปใชในการปองกันปญหาและไดทางเลือกในการ 
 ลดอัตราการติดเชื้อเอชไอวีรายใหม 

3. คําจํากัดความ 

- 
 
4. ผังกระบวนงาน 
 4.1 การรายงานดวยระบบรายงานเฝาระวังติดตามสถานการณการติดเชื้อเอชวี/เอดส  (Mini Data Set) 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน (คน) 

หนวยงาน 

ศูนยบริการสาธารณสุข รพ.สังกัดสํานักการแพทย 
คณะแพทยศาสตรวชิรพยา
บาล/      รพ.ภาครัฐและ

เอกชน 

กองควบคุมโรคเอดส วัณโรคและ 
โรคติดตอทางเพศสัมพันธ 

 

หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
 

10 นาที 1 คน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

20 วัน 1 คน 

2วัน 1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

4. ผังกระบวนงาน 
 4.2 การเฝาระวังการติดเชื้อเอชไอว ี

โปรแกรม 
เฝาระวังติดตามสถานการณการติดเชื้อเอชวี/

เอดส  (Mini Data Set) 

ฐานขอมูล กทม. 

ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของ

ขอมูล/บันทึกขอมูล 

บันทึกขอมูลผูปวย 

เผยแพรสถานการณ ผานทาง website กระทรวงสาธารณสุข 

End 

สํานักระบาด 
กระทรวงสาธารณสุข 

วิเคราะหขอมูล 

START 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

ศูนยบริการ
สาธารณสุข 

สํานักงานปองกัน
และบําบัด 

การติดยาเสพติด 

รพ.สังกัดสํานัก
การแพทย 

คณะแพทยศาสตร 
วชิรพยาบาล 

สํานักงานชันสูตร
สาธารณสุข 

กองควบคุมโรคเอดส วณัโรค
และ 

โรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
 

สํานักอนามัย 

กระทรวง
สาธารณสุข/
หนวยงานอื่น
ที่เกี่ยวของ 

 

5 วัน 2 คน    

5 วัน 1 คน 
 
 
 

7 วัน 2 คน 
 
 
 
 
 
 

 

START 

จัดทําโครงการ          
การเฝาระวังการติดเชื้อเอชไอว ี

-ศึกษาและวิเคราะห์ขอ้มูลเพื�อวางแผนการ

ดาํเนินงาน 

-ประชุมกบั สาํนกัระบาดวิทยา   กระทรวง

สาธารณสุขเพื�อวางแนวทางในการดาํเนินงาน 

พิจารณาอนุมัติ
โครงการ 

ศึกษาและวิเคราะห 



             คูมือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 

206 

 

90วัน 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 

6 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดําเนินโครงการ 

เผยแพรผลการเฝาระวังการติดเชื้อเอชไอวี  จัดทําเปน
เอกสารสงใหหนวยงานที่เกี่ยวของ 

End 

-ชี้แจงแนวทางการดําเนินงานใหกับหนวยงานที่เกี่ยวของทราบ 
-รวบรวมขอมูล พรอมตรวจสอบความถูกตองของขอมูลในแบบบันทึก 
-บันทึกขอมูลในโปรแกรมคอมพิวเตอร (สงDATAใหสํานักระบาดวิทยา) 
-วิเคราะหและประมวลผลขอมูล 
-สรุปผลการเฝาระวังการติดเชื้อเอชไอว ีจัดทําเปนรูปเลม 

ผลการเฝาระวังการติดเชื้อเอชไอวี/เอดส 



             คูมือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 

207 

 

4. ผังกระบวนงาน 
 4.3 การเฝาระวังพฤติกรรมที่สัมพันธกับการติดเชื้อเอชไอว ี

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

ศูนยบริการ
สาธารณสุข 

สํานักงานปองกัน
และบําบัด 

การติดยาเสพติด 

รพ.สังกัดสํานัก
การแพทย 

กองควบคุมโรคเอดส    
วัณโรคและ 

โรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
 

สํานักอนามัย สํานักงานเขต สํานักการศึกษา 
หนวยงานอื่นที่

เกี่ยวของ 
 

5 วัน 2 คน   

5 วัน 1 คน 

7 วัน 2 คน 
 
 
 
 
 
 
 

 

START 

จดัทาํโครงการ          

การเฝ้าระวงัการติดเชื�อเอชไอว ี

กิจกรรมเฝ้าระวงัพฤติกรรมที�สัมพนัธ์กบัการติดเชื�อเอชไอว ี

-ศึกษาและวิเคราะห์ผลการดาํเนินงานปัญหา

และอุปสรรคของการทาํงานที�ผ่านมา 

-ศึกษาแนวทางการดาํเนินงานของ

ระดบัประเทศ 

-รพ.สังกัดรัฐบาล/เอกชน 
-ร.ร.นอกสังกัดรัฐบาล 
-มณฑลทหารบกที่ 11 
-ภาคีเครือขาย 

พิจารณาอนุมัติ
โครงการ 

ศึกษาและวิเคราะห 
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270วัน 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 

 
 

10 คน 
 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ดําเนินโครงการ 

เผยแพร่ผลการเฝ้าระวงัพฤติกรรมฯ  จดัทาํเป็น

เอกสารส่งให้หน่วยงานที�เกี�ยวขอ้ง 

End 

-จดัทาํ TOR จดัจา้งที�ปรึกษา พร้อมทาํหนงัสือเวียนแจง้หน่วยงานที�สนใจ

เป็นที�ปรึกษาโครงการ 

-จดัตั�งคณะกรรมการคดัเลือกที�ปรึกษา และทาํการคดัเลือกที�ปรึกษา 

-เตรียมขอ้มูลให้ที�ปรึกษา ประชุมร่วมกบัที�ปรึกษาเพื�อวางแนวทางในการ

ดาํเนินงาน  และจดัทาํเครื�องมือในการเก็บขอ้มูล 

-ทาํหนงัสือขอความร่วมมือหน่วยงานที�เกี�ยวขอ้ง 

-ดาํเนินการเกบ็ขอ้มูล 

 -ร่วมกบัที�ปรึกษาวิเคราะห์และประมวลผลขอ้มูล 

-จดัทาํร่างสรุปผลการเฝ้าระวงัฯ 

-สรุปผลการเฝ้าระวงัการติดเชื�อเอชไอวี จดัทาํเป็นรูปเล่ม 

-จดัประชุมผูบ้ริหาร ผูเ้ชี�ยวชาญ และนกัวิชาการ เพื�อร่วมกนัสังเคราะห์ผล

การเฝ้าระวงัฯ 

-ที�ปรึกษานาํขอ้เสนอแนะจากการประชุมนาํไปปรับปรุงสรุปผลการเฝ้าระวงั

ฯ 

-จดัทาํสรุปผลการเฝ้าระวงัพฤติกรรมที�สาํพนัธ์กบัการติดเชื�อเอชไอวี 

ผลการเฝ้าระวงัพฤติกรรมที�สาํพนัธ์กบัการ

ติดเชื�อเอชไอวี 
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4. ผังกระบวนงาน 
 4.4 การเฝาระวังอุบัติการณการติดเชื้อเอชไอวีรายใหมในกลุมหญิงตั้งครรภ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน (คน) 

หนวยงาน 

ศูนยบริการสาธารณสุข รพ.สังกัดสํานักการแพทย 
คณะแพทยศาสตรวชิรพยา
บาล/      รพ.ภาครัฐและ

เอกชน 

กองควบคุมโรคเอดส วัณโรคและ 
โรคติดตอทางเพศสัมพันธ 

 

สํานักงานชันสูตร
สาธารณสุข 

หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 
 

5 วัน 2 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

30 วัน 2 คน 

40 วัน 1 คน 
 
 
 

 
30 วัน 

 
 
 

 
2 คน 

 
 

 

START 

ประสานขอความรวมมือหนวยงานที่
เกี่ยวของ 

-ศึกษาและวิเคราะห์ผลการดาํเนินงานปัญหา

และอุปสรรคของการทาํงานที�ผ่านมา 

-ศึกษาแนวทางการดาํเนินงานของ

ระดบัประเทศ 

-ทาํหนงัสือขอความร่วมมือ 

-จดัทาํแนวทางการดาํเนินงาน 

-ชี�แจงแนวทางการดาํเนินงานให้หน่วยงานที�

เกี�ยวขอ้ง 

ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของ

ขอมูล/บันทึกขอมูล 
แบบรายงาน BED 1.1 

ศึกษาและวิเคราะห 

ผลการเฝาระวังการติดเชื้อเอชไอวี
รายใหมในกลุมหญิงตั้งครรภ วิเคราะหขอมูล สํานักระบาด 

กระทรวงสาธารณสุข 
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5 วัน 1 คน   

1 วัน 1 คน  
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เผยแพร่ผลการเฝ้าระวงัอุบติัการณ์ฯ  จดัทาํเป็นเอกสารส่ง

ให้หน่วยงานที�เกี�ยวขอ้ง 

End 

จัดทําสถาณการณ 
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5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
5.1 การรายงานงานเฝาระวังติดตามสถานการณการติดเชื้อเอชวี/เอดส  (Mini Data Set) 

ลําดับที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน  
(จุดควบคุม) 

ระบบติดตามประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม/บันทึก เอกสารอางอิง 

1  10 นาท ี      บันทึกขอมูลผูปวยดวย

โปรแกรม Mini Data 
Set 

- บันทึกขอมูลผูปวยแตละ
รายไดถูกตอง ครบถวน
ทุกตัวแปร รวดเร็วและ
ทันเวลา 
 

ตรวจสอบความถูกตองของ
ขอมูล 

- เจาหนาที่ที่รับผิดชอบ
การรายงาน 

(เจาพนักงานควบคุม
โรคติดตอ ตามพรบ.
โรคติดตอ พ.ศ.2558) 

โปรแกรม Mini 
Data Set 

คูมือการใชงาน

โปรแกรม Mini Data 
Set 

2  20 วัน -ผูปวยที่มีอาการเขากบั
นิยามผูปวยเอดสที่ตอง
รายงาน 

 

-รหัสผูปวย –เพศ -อาย ุ
-สถานภาพสมรส          
-สัญชาติ –อาชีพ –ที่อยู  
-วันเริ่มปวย-วันเริ่มรักษา 
-ปจจัยเสี่ยง-อาการเขาได
กับนิยามผูปวยเอดส 

- เจาพนักงานควบคุม
โรคติดตอ ตามพรบ.
โรคติดตอ พ.ศ.2558 

-  คูมือการใชงาน
โปรแกรม Mini 
Data Set 

3  2 วัน      วิเคราะหขอมูลเพศ อาย ุ
ปจจัยเสี่ยง จํานวน
ผูปวยรายใหม จํานวน
ผูปวยเสียชีวิต  

- นําเสนอตามรูปแบการ
นําเสนอขอมูลมาตรฐาน  
 

- - นักวิชาการสาธารณสุข 
- นักวิชาการสถิติ  

- -โปรแกรมบันทกึขอมูล
รายงานผูปวยเอดส 

4  1 วัน     นําผลการวิเคราะหขอมูล
มาจัดทําเปนเอกสาร
สถานการณ 

- มีองคประกอบของ
เอกสารครบถวนตาม
รูปแบบที่กําหนด 

- ตรวจสอบเอกสารกอน
การเผยแพรโดย
นักวิชาการสาธารณสุข 

นักวิชาการสถิต ิ - - 

5  1 วัน เผยแพรสถานการณ ผาน

ทาง website  
- เผยแพรไปยัง

กลุมเปาหมาย และไดรับ
ขอมูลครบถวน 

-  กลุมงานแผนงานและ
ระบบขอมูล 
สํานักระบาด กระทรวง
สาธารณสุข 

- - 

 
 

START
รอบ 

บันทึกขอมูล
ผูปวย 

ตรวจสอบความ
ครบถวนถูกตองของ

ขอมูล/บันทึกขอมูล 
 

วิเคราะหขอมูล 

จัดทําสถานการณ 

เผยแพรสถานการณ
สถานการณโรค 

END 
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5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
5.2 การเฝาระวังการติดเชื้อเอชไอว ี

ที่ ผังกระบวนงาน/Flow ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 
 
 
 

5 วัน - ศึกษาและวิเคราะหขอมูลเพื่อวาง
แผนการดําเนินงาน 
- ประชุมกับกระทรวงสาธารณสุขเพื่อวาง
แนวทางในการดําเนินงาน 
 

การดําเนินงานเฝาระวังการติดเชื้อ
เอชไอวีของ กทม. เปนไปตาม
แนวทางของประเทศ 
 

- กลุมงานแผนงานและ
ระบบขอมูล 

- - 

2.  
 

5 วัน - จัดทําโครงการการเฝาระวัง 
การติดเชื้อเอชไอว ี

โครงการเฝาระวังการติดเชื้อเอชไอ
วีไดรับการอนุมัต ิ

- กลุมงานแผนงานและ
ระบบขอมูล 

- โครงการ 
การเฝาระวัง 

การติดเขื้อHIV 

3.  
 

7 วัน 
 

- 
 

- - ผูอํานวยการ 
สํานักอนามัย 

- - 

4.  90 วัน -ชี้แจงแนวทางการดําเนินงานใหกับ
หนวยงานที่เกี่ยวของทราบ 
-รวบรวมขอมูล พรอมตรวจสอบความ
ถูกตองของขอมูลในแบบบันทึก 
-บันทึกขอมูลในโปรแกรมคอมพิวเตอร     

(สงDATAใหสํานักระบาดวิทยา) 
-วิเคราะหและประมวลผลขอมูล 
-สรุปผลการเฝาระวังการติดเชื้อเอชไอว ี
จัดทําเปนรูปเลม 
 
 
 
 

- ไดกลุมเปาหมายในการ
ดําเนินงานตามเปาหมาย 
ที่ตั้งไว 
-มีแนวทางการดําเนินงาน 
 

หนวยงานที่
เกี่ยวของสามารถ
ดําเนินการเก็บ
ขอมูลไดอยาง
ถูกตอง ครบถวน 

นักวิชาการสาธารณสุข แบบบันทึกขอมูล 
- ชายที่มารักษา
กามโรค  
- ผูบริจาคโลหิต - 
หญิงบริการ 
ทางเพศ  
- ผูเสพยาเสพติด 

คูมือการ
ดําเนินงาน 
เฝาระวัง 
การติดเชื้อ 
เอชไอวีเฉพาะ
พื้นที่ กทม. 

 

จัดทําโครงการการเฝาระวัง 
การติดเขื้อเอชไอวี 

ศึกษาและวิเคราะห
ขอมูล 

พิจารณาอนุมัต ิ

START 

ดําเนินโครงการ 

A 
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ที่ ผังกระบวนงาน/Flow ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5.  
 
 
 
 
 
 

3 วัน -นําเสนอสรุปผลการเฝาระวังฯใหผูบริหาร 
- เผยแพรเอกสารสรุปผลการ 
เฝาระวังใหหนวยงานที่เกี่ยวของ 

หนวยงานที่เกี่ยวของนําผลการเฝา
ระวังฯ ไปวางแนวทาง/มาตรการใน
การดําเนินงานดานเอดสไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

-มีโครงการ/
กิจกรรมที่นําผล
การเฝาระวังฯไป
ใชในการวางแผน 

 

กลุมงานแผนงานและ
ระบบขอมูล 

- สรุปผลการ 
เฝาระวังฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เผยแพร่ผลการเฝ้าระวงัฯ   

 

END 

A 
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5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
5.3 การเฝาระวังพฤติกรรมที่สัมพันธกับการติดเชื้อเอชไอว ี 

ที่ ผังกระบวนงาน/Flow ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสารอา

งอิง 
1.  

 
 
 
 
 
 

5 วัน - ศึกษาและวิเคราะหผลการดําเนินงานและอุปสรรคที่
ผานมา 
- ศึกษาแนวทางการดําเนินงานของระดับประเทศ 

ใชขอมูลจากผลการ
ดําเนินงานที่ผานมา 
 

- กลุมงานแผนงานและ
ระบบขอมูล 

- เอกสาร
แนวทาง
การ
ดําเนินงาน
ระดับประ
เทศ 

2.  
 
 

5 วัน - จัดทําโครงการขออนุมัต ิ
- เสนอขออนุมัติดาํเนินการ 
 

โครงการไดรับการอนุมัติ - นักวิชาการสาธารณสุข - โครงการ 
การเฝา
ระวังฯ 

 

 
3.  

 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 

 

- - - ผูอํานวยการ 
สํานักอนามัย 

- - 

 
 

จัดทําโครงการเฝาระวังการติดเชื้อเอชไอวี 
กิจกรรมเฝาระวังพฤติกรรมที่สมัพันธกับ

การติดเชื้อเอชไอว ี

ศึกษาและวิเคราะห 
 

พิจารณา
อนุมัติ 

START 

A 
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ที่ ผังกระบวนงาน/Flow ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4.  
 
 
 
 
 

270 วัน -จัดทํา TOR จัดจางที่ปรึกษา พรอมทําหนังสือเวียน
แจงหนวยงานที่สนใจเปนที่ปรึกษาโครงการ 
-จัดตั้งคณะกรรมการคัดเลอืกที่ปรึกษา และทําการ
คัดเลือกที่ปรึกษา 
-เตรียมขอมูลใหที่ปรึกษา ประชุมรวมกับทีป่รึกษาเพื่อ
วางแนวทางในการดําเนินงาน  และจัดทําเครื่องมือใน
การเก็บขอมูล 
-ทําหนังสือขอความรวมมือหนวยงานที่เกี่ยวของ 
-ดําเนินการเก็บขอมูล 
 -รวมกับที่ปรึกษาวิเคราะหและประมวลผลขอมูล 
-จัดทํารางสรุปผลการเฝาระวังฯ 
-สรุปผลการเฝาระวังการติดเชือ้เอชไอว ีจัดทําเปน
รูปเลม 
-จัดประชุมผูบริหาร ผูเชี่ยวชาญ และนกัวิชาการ เพื่อ
รวมกันสังเคราะหผลการเฝาระวังฯ 
-ที่ปรึกษานําขอเสนอแนะจากการประชุมนําไป
ปรับปรุงสรุปผลการเฝาระวังฯ 
-จัดทําสรุปผลการเฝาระวังพฤตกิรรมที่สําพนัธกับการ
ติดเชื้อเอชไอว ี
 

-มี TOR ในการดําเนินการที่

ครอบคลุม 
-มีแนวทางในการดําเนินงาน 
และมีเครื่องมือในการเก็บขอมูล
ที่ไดมาตรฐาน 
-มีการจัดตั้งคณะกรรมการในการ
คัดเลือกที่ปรึกษา 
-มีการนําเสนอผลการเฝาระวังฯ

ใหผูเชี่ยวชาญเสนอแนะกอน
จัดพิมพ 

-ความสอดคลองของที่ 

TOR กับการ

ดําเนินงาน 
-หนวยงานที่เกี่ยวของ
ใหความรวมมือ และได
ขอมูลที่ครบถวนถูกตอง 

นักวิชาการสาธารณสุข -แบบฟอรม
เครื่องมือที่ใชใน
การเก็บขอมูล
กลุมเปาหมาย 

-TOR 
-มีคําสั่งแตงตั้ง

คณะกรรม 
การ 
-เอกสารการ
จัดประชุม 

5.  
 
 
 
 
 

 
3 วัน 

 

- นําสรุปผลการเฝาระวังฯ เสนอผูบริหาร 
- เผยแพรผลการเฝาระวังฯ ใหกับหนวยงานที่
เกี่ยวของ 

- ผูบริหารรับรูสถานการณปญหา
เอดส ใน กทม. 
- หนวยงานที่เกี่ยวของนําขอมูล
ไปใช 

มีโครงการ/กิจกรรมที่
นําผลการเฝาระวังฯ ไป
ใชในการวางแผน 

กลุมงานแผนงานและ
ระบบขอมูล 

- หนังสือผลการ
เฝาระวังฯ 

 
 
 

ดําเนินโครงการ 

A 

เผยแพร่ผลการเฝ้าระวงัพฤติกรรมฯ   

End 
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5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
5.4 การเฝาระวังอุบัติการณการติดเชื้อเอชไอวีรายใหมในกลุมหญิงตั้งครรภ 

ที่ ผังกระบวนงาน/Flow ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 
 
 
 
 

5 วัน - ศึกษาและวิเคราะหผลการดําเนินงาน
และอุปสรรคที่ผานมา 
- ศึกษาแนวทางการดําเนินงานของ
ระดับประเทศ 

ใชขอมูลจากผลการดําเนินงานที่
ผานมา 
 

- กลุมงานแผนงานและ
ระบบขอมูล 

- เอกสาร
แนวทางการ
ดําเนินงาน
ระดับประเทศ 

2.  
 
 

30 วัน -ทําหนังสือขอความรวมมือ 
-จัดทําแนวทางการดําเนินงาน 
-ชี้แจงแนวทางการดําเนินงานใหหนวยงาน
ที่เกี่ยวของ 
 

-มีแนวทางการดําเนินงาน 
ที่เหมาะสม 
-ผูที่เกี่ยวของมีความรู ความเขาใจ 
และสามารถดําเนินการได 

-หนวยงานที่เกี่ยวของ
ใหความรวมมือ และ
ไดขอมูลที่ครบถวน
ถูกตอง 

นักวิชาการสาธารณสุข - แนวทางการ
ดําเนินงาน 
การเฝาระวัง
อุบัติการณการ
ติดเชื้อเอชไอวี
รายใหม 

3.  
 
 
 
 
 
 
 

40 วัน -ตรวจสอบความครบถวนถูกตองตาม
แบบฟอรมการรายงาน 

- ประสานหนวยงานในกรณีรายงานไม
ครบถวน 
 

-อาย ุ
-ลําดับครรภ 
-สัญชาต ิ
-อาการเขาไดกับโรคเอดส 
-ผลการตรวจทางหองปฏิบัตกิาร 
 
 

รายงานการ 
เฝาระวังฯ  
จากหนวยงาน 
ที่เกี่ยวของ 

เจาพนักงานสาธารณสุข แบบบันทึก
ขอมูลรายบุคคล 
กลุม  หญิงที่มา
ฝากครรภ 
(BMA_BED 
1.1) 

- 

 
 
 

ประสานขอความรวมมือจากหนวยงาน
ที่เกี่ยวของ 

ศึกษาและวิเคราะห 
 

START 

ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของ

ขอมูล/บันทึกขอมูล 
 

A 
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ที่ ผังกระบวนงาน/Flow ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 

 
 
 
 

30 วัน - รวบรวมขอมูลตามแบบรายงาน 
ที่กําหนด 
-นําขอมูลที่ไดจากสํานักงานชันสูตร
สาธารณสุขที่วิเคราะหทางหองปฏิบัติการ 

มาบันทึกลงในโปรแกรม Computer 
- วิเคราะหและประมวลผลขอมูล 

ขอมูลมีความครบถวน ถูกตอง - นักวิชาการสาธารณสุข - ผลการ 
เฝาระวังฯ 

5.  
 
 
 
 

5 วัน     นําผลการวิเคราะหขอมูลมาจัดทําเปน
เอกสารการเฝาระวังฯ 

- มีองคประกอบของเอกสาร
ครบถวนตามรูปแบบท่ี
กําหนด 

- ตรวจสอบ
เอกสารกอนการ
เผยแพรโดย
หัวหนากลุมงาน 

นักวิชาการสาธารณสุข - - 

6.  
 
 
 
 
 
 

1 วัน - นําสรุปผลการเฝาระวังฯ เสนอผูบริหาร 
- เผยแพรผลการเฝาระวังฯ ใหกับ
หนวยงานที่เกี่ยวของ 

- ผูบริหารรับรูสถานการณปญหา
เอดส ใน กทม. 
- หนวยงานที่เกี่ยวของนําขอมูลไป
ประกอบการวางแนวทาง/
มาตรการดานเอดสในพื้นที่ กทม. 

มีโครงการ/กิจกรรมที่
นําผลการเฝาระวังฯ 
ไปใชในการวางแผน 

กลุมงานแผนงานและ
ระบบขอมูล 

- หนังสือผล
การเฝาระวัง
ฯ 

 

 
 
 
 
 
 

วิเคราะหขอมูล 
 

เผยแพร่ผลการเฝ้าระวงัอุบติัการณ์ฯ   

 

End 

A 

จัดทําสถานการณ 
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6.เอกสารประกอบ 
 6.1 รายงานงานเฝาระวังติดตามสถานการณการติดเชื้อเอชวี/เอดส  (Mini Data Set) 

-คูมือการใชงานโปรแกรม Mini Data Set 
 6.2 การเฝาระวังการติดเชื้อเอชไอว ี
 6.3 การเฝาระวังพฤติกรรมที่สัมพันธกับการติดเชื้อเอชไอว ี  
 6.4 การเฝาระวังอุบัติการณการติดเชื้อเอชไอวีรายใหมในกลุมหญิงตั้งครรภ 
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กระบวนการยอย 1.๔ : การพัฒนาเครือขายในการดําเนินงานดานเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
๑. กรอบแนวคิด  

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
หนวยงานและบุคลากรของสํานักอนามัย  สํานัก

การแพทย สํานักพัฒนาสังคม สํานัก

การศึกษา และสํานักงานเขต 50 เขต 

ภาคีเครือขาย ภาครัฐ ภาคเอกชน ชุมชน และ
ภาคประชาสังคม 

- มีวัตถุประสงคและแนวทางที่ชัดเจนในการพัฒนาความรวมมือ 
- ความรวมมือที่สอดคลองกับภารกิจ มีสวนรวมในการวางแผนงาน 
- มีการสื่อสารระหวางกันอยางตอเนื่อง 
- องคความรูเพื่อพัฒนางาน  

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

กลุมเปาหมาย / ประชาชน / ชุมชน 

หนวยงานและบุคลากรของสํานักอนามัย  สํานัก

การแพทย สํานักพัฒนาสังคม สํานัก

การศึกษา และสํานักงานเขต 50 เขต 

ภาคีเครือขาย ภาครัฐ ภาคเอกชน ชุมชน และ

ภาคประชาสังคม 

 -     เครือขายมีศักยภาพในการดําเนินงานมีความเขาใจปฏิบัติไดถูกตองไมเกิดการตีตราและเลือกปฏิบัติ 

- ผลงานที่ชัดเจนจากความรวมมือที่เกิดขึ้น 
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ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- อํานาจหนาที่ตามภารกิจและยุทธศาสตรของหนวยงาน 
- พ.ร.บ.ควบคุมการประกอบโรคศิลปะ พ.ศ.2542  
- พ.ร.บ.สุขภาพแหงชาติ พ.ศ. 2560  
- พ.ร.บ.หลักประกันสุขภาพแหงชาติ พ.ศ. 2558 
- พ.ร.บ.คุมครองผูบริโภค พ.ศ.2522 และฉบับที2่ (พ.ศ.2541) 
- คําประกาศสิทธิผูปวย พ.ศ.2558 
- พรบ.ควบคุมโรคติดตอ พ.ศ. 2558 

- ผลลัพธที่ชัดเจนจากความรวมมือที่เกิดขึ้น 
-ประชาชนมีพฤติกรรมทางเพศที่ปลอดภัย 

- การบูรณาการการปฏิบัติงาน ไม
ปฏิบัติงานซ้ําซอน 

- มีขอตกลงฯ ระหวางหนวยงานที่
เกี่ยวของ 

 
 

๒. ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 
- มีวัตถุประสงคและแนวทางที่ชัดเจนในการพัฒนาความรวมมือ   
- ผลงานเชิงผลลัพธที่ชัดเจนจากความรวมมือที่เกิดขึ้น 
 

- รอยละความสําเร็จของเปาหมายความรวมมือ 
- รอยละความสําเร็จของการจัดทําขอตกลงฯ 
- รอยละความสําเร็จของผลการปฏิบัติงานตามขอตกลงหรือความรวมมือ 

 
๓. คําจํากัดความ 

เปาหมาย  หมายถึง  การดําเนินงานตามวัตถุประสงคของขอตกลงฯ นั้นๆ 
ขอตกลงฯ  หมายถึง  ขอกําหนดความรวมมือระหวางหนวยงานหรือองคกรดานการแพทยและสาธารณสุข เพื่อใหบรรลุวัตถุประสงคการดําเนินงานนั้นๆ 
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๔. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
กองควบคุมโรคเอดส วัณ

โรคและโรคติดตอทาง
เพศสัมพันธ 

สํานักการแพทย 
 

ศบส. 
 

สํานักการศึกษา 
 

สํานักพัฒนา
สังคม 

 
สํานักงานเขต 

ภาคประชาสังคม
และหนวยงานอื่นๆ

ที่เกี่ยวของ 
5 วัน 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

     

10 วัน 
 

       

15 วัน 
 

 
 
 

      

20 วัน 
 
 

 

      
 

 

 
3 วัน  

       

START 

สื่อสารทําความเขาใจ
รวมกับเครือขาย 

ศึกษาขอมูลการดําเนินงาน           
ที่ผานมา 

รวบรวมเครือขายที่เกี่ยวของ 

สํารวจความตองการของ
เครือขาย 

รวมวางแผนการดําเนินงานและพัฒนาศักยภาพเครือขาย 

A 

ผลการศึกษาและกําหนดกรอบความรวมมือเบื้องตน 
 

ตรวจสอบขอตกลงบันทึก

ความเขาใจ (MOU) 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
กองควบคุมโรคเอดส วัณ

โรคและโรคติดตอทาง
เพศสัมพันธ 

สํานักการแพทย 
 

ศบส. 
 

สํานักการศึกษา 
 

สํานักพัฒนา
สังคม 

 
สํานักงานเขต 

ภาคประชาสังคม
และหนวยงานอื่นๆ

ที่เกี่ยวของ 
5 วัน 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

     

20 วัน 

 

       

20 วัน 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 

END 

นําเสนอผูบริหาร
พิจารณาเห็นชอบ

ดําเนินการและกํากับ ติดตาม 

ทบทวนผลการ
ดําเนินงาน 

A 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที่ ผังกระบวนงาน/Flow ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 
 

       

2.  
 
 

5 วัน 

-ศึกษาวิเคราะหสภาพปญหา             
อุปสรรคของการดําเนินงานที่ผานมา 
- ตั้งวัตถุประสงคของการดําเนินงาน 

-ไดขอมูลครบถวน 
รอบดานทันสมัย 
-มีระบบตรวจสอบ
(check list) 

-ตรวจสอบโดย
หัวหนากลุมงาน 

-นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

-แบบฟอรมในการ 
check list 

 

3.  
 
 

10 วัน 

- ตั้งวัตถุประสงคของการดําเนินงาน 
- หาเครือขายทั้งภาครัฐและเอกชน 

- ไดเครือขาย มี
ความรู 
ความสามารถ                   
มีประสบการณและ        
เต็มใจในการ
ดําเนินงาน 

 -นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

4.  
 
 
 

15 วัน 

-ประชุมผูแทนของเครือขายเพื่อชี้แจง
วัตถุประสงคและประสานความรวมมือ
รวมกัน และแสวงหาเครือขายเพิ่มเติม 

  -นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

5.  
 
 20 วัน 

- สํารวจความตองการ  บทบาทหนาที่ 
ลักษณะการทํางานของเครือขายเพื่อเปน
ขอมูลประกอบในการกําหนดหัวขอและวาง
แผนการดําเนินงาน 

- ไดขอมูลจาก
เครือขายครบทุก
องคกรและเปน
ขอมูลที่นาเชื่อถือ 
นําไปใชไดจริง  

 -นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

6.  
 
 

3 วัน 

- ปรึกษาหารือรวมกันระหวางเครือขาย 
พรอมรวมกันกําหนดแนวทางที่จะนําไป
พัฒนารวมกันและกําหนดแนวทางการ
ดําเนินงานที่ชัดเจน โดยระบุรายละเอยีด 
เชน ผูรับผิดชอบ งบประมาณที่ใช 
วิธีดําเนินการ การติดตามประเมินผล 
 

- เครือขายยอมรับ 
แนวทางการ
ดําเนินงานที่ได
รวมกันวางแผน 

 -นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

START 

สื่อสารทําความเขาใจรวมกับ
เครือขาย 

 

ศึกษาขอมูลการดําเนินงาน           
ที่ผานมา 

รวบรวมเครือขายที่เกี่ยวของ 

สํารวจความตองการของ
เครือขาย 

รวมวางแผนการดําเนินงานและ
พัฒนาศักยภาพเครือขาย 

A 
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ที่ ผังกระบวนงาน/Flow 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

7.  
 
 
 
 

5 วัน 

- นําแนวทางการดําเนินงานรวมกันของ
เครือขายเสนอตอผูบริหารเพื่อใหความ
เห็นชอบ 
 
 
 
 
 

  -นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

8.  
 
 

20 วัน 

-ตรวจสอบแนวทางการดําเนินงานพรอม
ดําเนินการหรือประสานงานกับหนวยงานที่
เกี่ยวของ พรอมกํากับ ติดตามการ
ดําเนินงาน 

- มีการกํากับ 
ติดตาม อยาง
ตอเนื่อง ครบถวน 

 -นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

- แบบรายงานการกํากับ 
ติดตาม (สรางใหม) 

 

9.  
 
 
 
 
 
 
 

20 วัน 

- คณะทํางานรวมกันทบทวนผลการ
ดําเนินงานและรวมกันปรับแผนการ
ดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพและประสทิธิผล
มากขึ้น พรอมหาแนวทางในการแกไขปญหา
อุปสรรค 

- มีการนําผลการ
ดําเนินงานที่ผานการ
ทบทวนไป
ดําเนินการตอเนื่อง 

 -นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 

END 

นําเสนอผูบริหาร
พิจารณาเห็นชอบ

ดําเนินการและกํากับ ติดตาม 

ทบทวนผลการดําเนินงาน 

A 
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๕. เอกสารประกอบ    

 แบบฟอรม 

- ไมมี 

 เอกสารอางอิง 

- แบบกําหนดประเด็นการสรางและพัฒนาเครือขาย 
- แบบกําหนดตัวชี้วัด เปาหมาย และวิธีการวัดผลการมีสวนรวม 
- แบบกําหนดรูปแบบ และกลไกการมีสวนรวม 
- แผนการสงเสริม พัฒนา เสริมสรางความรวมมือ 
- รายงานการติดตามประเมินผลการสงเสริม พัฒนา เสริมสรางความรวมมือ 
- ผลการดําเนินการขององคกร 
- ผลการดําเนินการดานการมีสวนรวมที่ผานมา 
- Best Practice, Case study ดานการมีสวนรวมของภาคีเครือขาย 
- ทําเนียบภาคีเครือขาย 
- แผนการสงเสริม พัฒนา เสริมสรางความรวมมือ 
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กระบวนการยอยที่ 2 
การปองกันการติดเชื้อรายใหม 
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กระบวนการปองกันการติดเชื้อรายใหม 
 กระบวนการปองกันการติดเชื้อรายใหม การคนหาวัณโรคประกอบดวย กระบวนการในดานตางๆเพื่อการปองกันการติดเชื้อเอชไอวี/การคนหาวัณโรคในกลุมประชากรตางๆ 
รวมถึงการสนับสนุนวัสดุ เวชภัณฑเพื่อการปองกันการติดเชื้อเอชไอวี/การคนหาวัณโรค ไดแก กระบวนการบริหารจัดการวัสดุ เวชภัณฑ  กระบวนการพัฒนาศักยภาพบุคลากร 
กระบวนการรณรงค และกระบวนการปองกันการติดเชื้อ เอชไอวี /การคนหาวัณโรค 
ขอบเขต 
 การดําเนินงานดานการปองกันการติดเชื้อรายใหม/การคนหาวัณโรค ในแตละกระบวนการยอยมีขอบเขตและหนวยงานที่เกี่ยวของ ดังนี้ 

กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานเจาภาพหลัก หนวยงานที่เกี่ยวของ 
1. การบริหาร 
    จัดการ 
    วัสด ุเวชภัณฑ   

เริ่มจากการสํารวจความตองการของหนวยงานที่เกี่ยวของรวมถึงคํานวณความ
ตองการการใชวัสด ุเวชภัณฑตามจํานวนกลุมเปาหมายที่อยูในพื้นที่
กรุงเทพมหานคร การจัดทําแผนงบประมาณ การจัดซื้อจัดจาง การกระจายวัสด ุ
เวชภัณฑ และติดตามประเมินผลการดําเนินงาน 
 

กอพ. ทุกศบส./ทุกสนง.เขต 

2. พัฒนาศกัยภาพ 
      บุคลากร 

เริ่มจากการวิเคราะหความตองการ ศึกษาสภาพปญหา จัดทําแผนงบประมาณ 
ดําเนินการพัฒนาศักยภาพ และ ติดตามประเมินผล 

กอพ. ทุกศบส./ทุกสนง.เขต/สํานักที่
เกี่ยวของ 

3. การรณรงค เริ่มจากการศึกษาสภาพปญหา กําหนดขอบขายการดําเนินงาน ประสานงานกับ
หนวยงานภาคีเครือขาย  ประชุมคณะกรรมการเพื่อการวางแผนการดําเนินงาน 
ดําเนินการรณรงคและประเมินผล 

กอพ. หนวยงานภาครัฐทั้งในและนอก
สังกัดกทม./ทุกศบส./NGO/  
CBO/องคกรเอกชนสาธารณ 
ประโยชน/องคกรระหวางประเทศ 

4. การปองกันการติด 
   เชื้อเอชไอวี/การ
คนหาวัณโรค 

เริ่มจากศึกษาวิเคราะห สถานการณ ขอมูลที่เกี่ยวของ ประชุมเครือขายการ
ทํางานดานเอดส/วัณโรค เพื่อรวมกันวางแผนการดําเนินงานพรอมรวมในการ
ดําเนินงานและติดตามประเมินผล 

กอพ. หนวยงานภาครัฐทั้งในและนอก
สังกัดกทม./ทุกศบส./NGO/  
CBO/องคกรเอกชนสาธารณ 
ประโยชน/องคกรระหวางประเทศ 
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จากขอบเขตกระบวนการยอยดานบน สามารถนํามาจัดทําเปนแผนผังกระบวนการปองกันการติดเชื้อรายใหม โดยแสดงใหเห็นถึงกระบวนการยอยที่มีความสัมพันธกันและ
หนวยงานที่เกี่ยวของไดดังนี้ 
                 หนวยงาน 
กระบวนการยอย 

กอพ. ศบส./สนง.เขต หนวยงานภาครัฐทั้งในและนอกสังกัดกทม / NGO CBO / องคกร
เอกชนสาธารณ ประโยชน 

การบริหารจัดการวัสดุ 
เวชภัณฑ 
 
 

  
 
 
 
 

 

 
 

   
 
 

การรณรงค 
 

   
 
 
 

การพัฒนาศักยภาพบุคลากร 
 

   
 
 

การปองกันการติดเชื้อ 
เอชไอว ีโรคติดตอทาง
เพศสัมพันธและควบคุม
วัณโรค 

   
 
 

    

จัดหาวัสด ุเวชภัณฑ เชน ถุงยางอนามัย สาร
หลอลื่น สื่อประชาสัมพันธ นม ชุดตรวจหา
การติดเชื้อเอชไอวี ซิฟลิส ฟลม น้ํายาลาง
ฟลม 

ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงานและการกระจายวัสดุ เวชภัณฑ 

กระจาย วัสดุ เวชภัณฑ ไปยังหนวยงานที่เกี่ยวของในจํานวนที่เหมาะสม 

จัดการรณรงคเพื่อสรางความตระหนักเรื่องเอดส วัณโรคทั้งในภาพรวมและระดับพื้นที่ 

วางแผน ประสานงาน และดําเนินการปองกันการติดเชื้อรายใหม/การคนหาวัณโรค ในแตละกลุมเปาหมาย 

ดําเนินการพัฒนาศักยภาพใหแกเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน ตามความตองการและเหมาะสมกับบริบท สถานการณ 



             คูมือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 

229 

 

กระบวนการยอย 2.1 : การบริหารจัดการวัสดุ เวชภัณฑ 
1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
หนวยงานภาครัฐและเอกชนในพื้นที่กรุงเทพมหานคร    มีวัสดุ เวชภัณฑ เชน ถุงยางอนามัย สารหลอลื่น สื่อประชาสัมพันธ นม ชุดตรวจหาการติดเชื้อ          

เอชไอว ีซิฟลิส ฟลม น้ํายาลางฟลม อยางมีคุณภาพและเพียงพอ เพื่อการปองกันการติดเชื้อเอชไอวี 
โรคติดตอทางเพศสัมพันธและ วัณโรค  

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 
ผูบริหาร มีนโยบายสนับสนุนการจัดซื้อวัสดุ เวชภัณฑ ใหเพียงพอกับความตองการ 
ประชาชน สะดวก งายตอการเขาถึง วัสดุ เวชภัณฑ เพื่อการปองกันการติดเชื้อเอชไอวีโรคติดตอทางเพศสัมพันธ

และ วัณโรค ที่มีคุณภาพและเพยีงพอ  
หนวยงานภาครัฐ  
(ศูนยบริการสาธารณสุข, สํานักงานเขต, โรงเรียน/สถานศึกษา, สํานักที่
เกี่ยวของ) 

- รับทราบนโยบายและแนวทางการปองกันการติดเชื้อเอชไอวีและวัณโรค 
- มีแนวทางและแผนปฏิบัติงานในการกระจายวัสดุ เวชภัณฑ ในระดับพื้นที่ที่รับผิดชอบ 
- มีสวนรวมในการกระจาย วัสดุ เวชภัณฑ และรายงานผล ในพื้นที่ที่รับผิดชอบ 

ภาคีเครือขาย  
(องคกรเอกชน, สถานประกอบการ, ชุมชน) 

มีสวนรวมในการกระจาย วัสดุ เวชภัณฑ และรายงานผล ในพื้นที่ที่รับผิดชอบ 

  
ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

1. พระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
2. แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ป (พ.ศ.2556 – 2575) 
3. แผนพัฒนาสํานักอนามัย 4 ป (พ.ศ.2562 – 2565)  
4. แผนปองกันและแกไขปญหาเอดสกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2560-2573 
5. หลักเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจําป 
6. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง ป 2560  

สนับสนุนการดําเนินการเพื่อการปองกัน
การติดเชื้อเอชไอวีของประชากร
เปาหมาย 
 

 ประชาชนและกลุมเปาหมายสามารถเขาถึงวัสดุ 
เวชภัณฑเพื่อการปองกันการติดเชื้อเอชไอวีโรคติดตอ
ทางเพศสัมพันธและวัณโรคไดอยางตอเนื่องและเพียงพอ 
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2. ขอกําหนดที่สําคัญ 
ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 

- สอดคลองกับนโยบาย แผนที่เกี่ยวของ  
- มีสวนรวมของของหนวยงานภาครัฐและภาคีเครือขายในการกระจายวัสดุ 

เวชภัณฑเพื่อการปองกันการติดเชื้อเอชไอวีและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 

- จํานวนของหนวยงานที่มสีวนรวมในการกระจายวัสดุ เวชภัณฑ
เพื่อการปองกันการติดเชื้อเอชไอวีและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 

- จํานวนกลุมเปาหมายที่ไดรับวัสดุ เวชภัณฑ 
- มีการสอบถามความตองการการใชวัสดุ  เวชภัณฑ จาก

หนวยงานที่เกี่ยวของ 
 

3. คําจํากัดความ 
- แผนตางๆ หมายถึง   

1. แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ป (พ.ศ.2556 – 2575) 
2. แผนพัฒนาสํานักอนามัย 4 ป (พ.ศ.2562 – 2565)  
3. แผนปฏิบัติราชการประจําป พ.ศ.2562 ของสํานักอนามัย 
4. แผนปองกันและแกไขปญหาเอดสกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2560 – 2573 

- กอพ. หมายถึง กองควบคุมโรคเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
- ศบส. หมายถึง ศูนยบริการสาธารณสุข สํานักอนามัย
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

กอพ.  ศบส. / สํานักงานเขต 
หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

ผอ.สํานักอนามัย /               
รอง ผอ. สํานักอนามัย 

ตุลาคม 
15 วัน 

1 คน  
 
 
 

   

ตุลาคม 
15 วัน 

 

1 คน     

พฤศจิกายน 
10 วัน 

1 คน 
 

    

ธ.ค.-ม.ค. 
60 วัน 

1 คน 
 

 

 
 

   

กุมภาพันธ  
2 วัน 

3 คน 
 

    

มีนาคม 
(กําหนดไมได) 

 

2 คน 
 

    

กันยายน 
15 วัน 

2 คน 
 

 
 
 

   

จัดสรรและแจกจาย ใหหนวยงานที่เกี่ยวของ 

END 

 - รายงานความตองการ
วัสดุ เวชภัณฑ 

ตรวจรับ 

 - รายงานผลการดําเนินงาน 

สํารวจ/คํานวณความตองการในแตละป 

ดําเนินการตาม พรบ.จัดซื้อ                     
จัดจาง ป 2560 

ดําเนินการจัดทําแผนงบประมาณ
เพื่อขออนุมัติวงเงิน 

พิจารณาอนุมัต ิ

ติดตาม ประเมินผล 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที่ ผังกระบวนงาน/Flow ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอ

างอิง 
1.  

 
 

30  วัน 

- ดําเนินการเก็บขอมูลการสํารวจความตองการของหนวยงานที่
เกี่ยวของ เชน ศบส. สํานักงานเขต 
- รวบรวมขอมูลการกระจายวัสด ุเวชภัณฑ เชน ถุงยาง
อนามัย สารหลอลื่น สื่อประชาสัมพันธ นม ชุด
ตรวจหาการติดเชื้อเอชไอวี ซิฟลิส ฟลม น้ํายา
ลางฟลม  ในปที่ผานมา 
- คํานวณยอดการจัดซื้อโดยพิจารณาจากขอมูลความตองการและ
สถิติในปที่ผานมา 

-เอกสาร ขอมูลครบถวน 
รอบดานทันสมัย ตรงกับ
ขอเท็จจริง 
 

-ตรวจสอบโดย
หัวหนากลุมงาน 

-นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

- ฟอรมการ
สํารวจความ
ตองการ 
-ฟอรมการเบิก 
วัสดุ เวชภัณฑ 

 

 

2.  
 
 1 วัน 

ดําเนินการจัดทําแผนงบประมาณเพื่อเสนอขออนุมัต ิงบประมาณ
ในการจัดซื้อจัดจางตามจํานวนที่คาํนวณได 
 
 
 

- วงเงินงบประมาณมี
ความสอดคลองกับจํานวน
ถุงยางอนามัยที่คาํนวณ 

-ตรวจสอบโดย
หัวหนากลุมงาน 

-นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

3.  
 
 

2  วัน 

- ดําเนินการคํานวณปรับจํานวนใหสอดคลองกับงบประมาณที่
ไดรับ  

- ปริมาณที่จะจัดซื้อ
เหมาะสม สอดคลองกับ
ความตองการและ
งบประมาณที่ไดรับ 

-ตรวจสอบโดย
หัวหนากลุมงาน 

-นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

4. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

2  วัน 
 
 
 
 

- นําเสนอผลการคํานวณจํานวนใหผูบริหารเห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 

  -นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

 
คํานวณความตองการ 

ในแตละป 

START 

ดําเนินการจัดทําแผนงบประมาณเพื่อ
ขออนุมัติวงเงินตามจํานวนถุงยาง

อนามัยที่คํานวณได 

ดําเนินการปรับแผนงบประมาณและ
จํานวนถุงยางฯที่จะจัดซื้อใหสอดคลอง

กับวงเงินที่ไดรับอนุมัต ิ

พิจารณาอนุมัต ิ

A 
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ที่ ผังกระบวนงาน/Flow ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอ

างอิง 
5.  

 
 
 
 

60 วัน  

- เปนการดําเนินการจัดซื้อถุงยางอนามัย นม อาหารเสริม ชุดตรวจ

HIV Syphilis ตามจํานวนที่คํานวณไดจากงบประมาณที่ไดรับ โดย
ดําเนินการตามพรบ. จัดซื้อจัดจาง ป 2560  

- ดําเนินการไดถูกตองตาม
ขั้นตอนพัสดุ 

-ตรวจสอบโดย
หัวหนาฝาย
บริหารงานทั่วไป 

-เจาหนาที่
พัสดุ 

  

6.  
 
 
 

3  วัน 

- เปนการตรวจรับ ถุงยางอนามัย นม อาหารเสริม ชุดตรวจHIV 
Syphilis ตามจํานวนที่จัดซื้อและคุณลักษณะตาม TOR ที่กําหนด 

- คุณลักษณะของถุงยาง
อนามัย ถูกตอง มีเอกสาร
กํากับคุณภาพอยาง
ครบถวน 

-ตรวจสอบโดย
หัวหนากลุมงาน 

-นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

7.  
 
 
 

15 วัน 

เปนการจัดสรรถุงยางอนามัยใหแตละศนูยบริการสาธารณสุขผานทาง
ศูนยประสานงานที่กาํหนด โดยใหบริษทัผูผลิตเปนผูจัดสง พรอมจัดทํา
แบบรายงานการรับถุงยางอนามัย 

- ดําเนินการจัดสงถุงยาง
อนามัยไดตามเวลาและ
จํานวนทีก่ําหนด 
- ศูนยบริการสาธารณสุข
สงแบบรายงานกลับมายัง
กองควบคุมโรคเอดสฯ 
อยางครบถวน 

-ตรวจสอบโดย
หัวหนากลุมงาน 

-นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

8.  
 
 
 

15 วัน 

- เปนการจัดเก็บ ถุงยางอนามัย นม อาหารเสริม ชุดตรวจHIV 
Syphilis ไวสําหรับหนวยงานที่เกี่ยวของ ตามที่ไดคํานวณไวตั้งแต

แรก ดูใน Diagram 

- ดําเนินการจัดเก็บ 

stock ไดอยางถูกตอง 
ครบถวน 

-ตรวจสอบโดย
หัวหนากลุมงาน 

-นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

9.  
 
 

3  วัน 
 
 
 

- เปนการจัดทําแบบฟอรมการเบิกถุงยางอนามัย นม อาหารเสริม ชุด

ตรวจHIV Syphilis สําหรับหนวยงานอื่นๆที่เกี่ยวของ ที่จะ walk 
in เขามาขอ 
 
 
 
 

- มีการตรวจสอบวาปฏิบัติ
ไดถูกตอง 

-ตรวจสอบโดย
หัวหนากลุมงาน 

-นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

ดําเนินการจัดซื้อตาม                     
พรบ.จัดซื้อจัดจาง ป 2560 

ดําเนินการจัดสรร              ลง
ศูนยฯ 

ดําเนินการตรวจรับ              

A 

ดําเนินการจัดเก็บ stock สําหรับ
แจกใหแกหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

จัดทําเอกสารที่เกีย่วของกับการ
เบิกจาย 

B 
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ที่ ผังกระบวนงาน/Flow ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 

อางอิง 
10.  

 
 
 

45  วัน 

เปนการติดตามการใชวัสด ุเวชภัณฑ ของหนวยงานตางๆ ผานแบบ
รายงานของแตละรายการวัสด ุเวชภัณฑ  

- มีการตรวจสอบวา
ปฏิบัติไดตามแนวทางที่
กําหนด 

-ตรวจสอบโดย
หัวหนากลุมงาน 

-นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

-ฟอรมการรายงาน
การใชถุงยาง
อนามัย นม อาหาร
เสริม ฟลมและ
น้ํายาเอ็กซเรย เปน
รายไตรมาส 

 

11.  
 
 
 

15  วัน 

- รวบรวมขอมูลจากการรายงานพรอมจัดทําเปนรายงานสรุปการใช
วัสดุ เวชภัณฑ ในแตละปงบประมาณ 

- มีการตรวจสอบความ
ถูกตอง ครบถวนของการ
จายวัสดุ เวชภัณฑ 
- ฟอรมการรายงานกรอก
มาอยางถูกตองครบถวน 

-ตรวจสอบโดย
หัวหนากลุมงาน 

-นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

6. เอกสารประกอบ 
- แบบฟอรม 

              - ฟอรมการสํารวจความตองการ 
                        - ฟอรมการเบิกถุงยางอนามัย  
                        - ฟอรมการรายงานการใชถุงยางอนามัย 
                        - ฟอรมการรายงานการใชถุงยางอนามัย นม อาหารเสริม ฟลม เปนตน เปนราย ไตรมาส 
 
 
 
 
 

END 

ติดตามประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินงาน 

B 
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กระบวนการยอย ๒.2 : พัฒนาศักยภาพบุคลากร 
1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
ศูนยบริการสาธารณสุข สํานักงานเขต โรงพยาบาล 
โรงเรียน องคกรพัฒนาเอกชนดานเอดส ชุมชน   

มีความรูเรื่องการปองกันและรักษาโรคเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 
ผูบริหาร มีนโยบายสอดคลองกันการดําเนินการปองกันและแกไขปญหาเอดส วัณโรคและโรคติดตอทาง

เพศสัมพันธ 
ประชาชน ไดรับความรูในการปองกันและดูแลรักษาโรคเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ  
ภาคีเครือขาย  
(ศูนยบริการสาธารณสุข สํานักงานเขต โรงพยาบาล 
โรงเรียน องคกรพัฒนาเอกชนดานเอดส ชุมชน)   

- มีความรูในการดําเนินงานปองกันและดูแลรักษาโรคเอดส วัณโรคและโรคติดตอทาง
เพศสัมพันธ 
- มีสวนรวมในการดําเนินการปองกันและแกไขปญหาเอดส วัณโรคและโรคติดตอทาง
เพศสัมพันธ 

  
ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

1. พระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 

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

3. แผนพัฒนาสํานักอนามัย 4 ป (พ.ศ.2562 – 2565)  
4. แผนปองกันและแกไขปญหาเอดสกรุงเทพมหานคร 

พ.ศ. 2560 – 2573 
5. หลักเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจําป 

- การดําเนินการนําไปสูการมีพฤติกรรมการ
ปองกันเอดส วัณโรคและโรคติดตอทาง
เพศสัมพันธของกลุมเปาหมาย 
- สามารถดําเนินงานปองกันและแกไขปญหา
เอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
ไดตามแนวทางมาตรฐานการดําเนินงานที่
กําหนด 
 

 - บุคลากรปฏิบัติงานตามแนวทางมาตรฐานได
อยางมีประสิทธิภาพ ลดความผิดพลาดระหวาง
กระบวนการดําเนินงาน 

 - บุคลากรที่เขารับการอบรมพัฒนาศักยภาพ
สามารถนําความรูไปพัฒนาตนเองและบุคลากร
อื่นตอได 
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2. ขอกําหนดที่สําคัญ 
ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 

- สอดคลองกับนโยบาย แผนที่เกี่ยวของ  
- มีสวนรวมของของหนวยงานภาคีเครือขายในการดําเนินการปองกันและดูแล

รักษาโรคเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 

- จํานวนกลุมเปาหมายที่ไดรับการพัฒนาศักยภาพดานการปองกัน
และดูแลรักษาโรคเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 

- จํานวนบุคลากรที่เขารับการอบรมพัฒนาศักยภาพมีความรูความ
เขาใจ และมศีักยภาพดานการปองกันและดูแลรักษาโรคเอดส 
วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 

 
3. คําจํากัดความ 

- แผนตางๆ หมายถึง   
1. แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ป (พ.ศ.2556 – 2575) 
2. แผนพัฒนาสํานักอนามัย 4 ป (พ.ศ.2562 – 2565)  

     3. แผนปฏิบัติราชการประจําป พ.ศ.2562 ของสํานักอนามัย 
4. แผนปองกันและแกไขปญหาเอดสกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2560 – 2573 

- กอพ. หมายถึง กองควบคุมโรคเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
- ศบส. หมายถึง ศูนยบริการสาธารณสุข สํานักอนามัย 
- STIs หมายถึง โรคติดตอทางเพศสัมพันธ (Sexual Transmitted Infections ) 
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4. แผนผังกระบวนงาน  

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

กอพ.  ศบส. สํานักงานเขต 
ผอ.สํานักอนามัย / รอง 

ผอ.สํานักอนามัย 
หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

ตุลาคม 
15 วัน 

1 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 

    

ตุลาคม 
5 วัน 

 

1 คน      

พฤศจิกายน 
5 วัน 

1 คน 
 

     

ธ.ค.-ส.ค. 
60 วัน 

5 คน 
 

 

 
 

    

ธ.ค.-ส.ค. 
15 นาที 

2 คน      

กันยายน 
30 วัน 

 
 

1 คน 
 

     

START 

วิเคราะหปญหา/ความตองการ 

กําหนดแนวทางการพัฒนาศักยภาพ 
 

 - แบบสํารวจความตองการการอบรม 
- รายงานสถานการณโรคเอดส             
วัณโรค และ STIs 

พัฒนาศักยภาพ 

 

ประเมินผล 

 - รายงานผลการดําเนินงาน สรุปผลการพัฒนา
ศักยภาพ 

END 

จัดทําโครงการ         พิจารณาอนุมัต ิ

 - แบบสํารวจความตองการการ
อบรม 
- รายงานสถานการณโรคเอดส 
วัณโรค และ STIs 

 - รายงานผลการดําเนินงาน 
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๕.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม  

ที่ ผังกระบวนงาน/Flow ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอก 
สาร 

อางอิง 
1.  

 
 
 
 
 
 

15 วัน 

- ศึกษาทบทวนและวิเคราะห ขอมูล 
เอกสารจากการดําเนินงานที่ผานมา และ
สํารวจความตองการฝกอบรมของ
ผูปฏิบัติงาน 

-เอกสาร ขอมูลครบถวน 
รอบดานทันสมัย ตรงกับ
ขอเท็จจริง 
 

-ตรวจสอบโดยหัวหนา
กลุมงาน 

-นักวิชาการสาธารณสุข 
 

ฟอรมการสํารวจความ
ตองการ 

 

2.  
 
 

5  วัน 

- นําขอมูลทีม่ีมาวิเคราะห กําหนดแนวทาง
ในการดําเนินงาน 

  -นักวิชาการสาธารณสุข 
 

  

3.  
 
 

5  วัน 

- ดําเนินการเขียนโครงการเพื่อเสนอขอ
อนุมัติจากผูบริหาร 

- เขียนตามฟอรมการเขียน
โครงการและมีความ
สอดคลองสัมพันธกันระหวาง
หัวขอในโครงการ 

-ตรวจสอบโดยหัวหนา
กลุมงาน 

-นักวิชาการสาธารณสุข 
 

ฟอรมการเขียน
โครงการ 

 

4.  
 
 

5  วัน 

- ขออนุมัติโครงการจากผูบริหารของสํานัก      

5.  
 
 
 
 
 

60  วัน 
 

- ประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของใน
การขอรายชื่อผูเขารวม  
 
 
 
 
 

  -นักวิชาการสาธารณสุข 
 
 
 
 

  

พิจารณาอนุมัต ิ

เขียนโครงการ /กิจกรรมเพื่อนาํเสนอ
ผูบริหาร 

 

วิเคราะหขอมูล เพื่อกําหนดแนว
ทางการพัฒนาบุคลากร 

 

STRAT 

ศึกษาสภาพปญหา /สถานการณใน
ปจจุบันและความตองการของ

ผูปฏิบัติงาน 
 

ประสานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อ
ขอรายชื่อผูเขารับการอบรม 

 

A 
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ที่ ผังกระบวนงาน/Flow ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 

อางอิง 
6.  

 
 
 
 

5  วัน 

 - ประสานงานเพื่อจัดหาวิทยากรที่เหมาะสมกับ
เนื้อหาที่จะจัดการอบรม 

 - วิทยากรเปนที่
ยอมรับและมี
ประสบการณใน
เรื่องที่จะจัดอบรม
อยางด ี

 -นักวิชาการสาธารณสุข 
 

  

7.  
 
 
 

2 วัน 

 - ประสานงานเพื่อจัดหาสถานที่ในการอบรม    -นักวิชาการสาธารณสุข   

8.  
 
 
 

15  วัน 

- จัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวของ เชน กําหนดการ 
เอกสารประกอบการอบรม แบบประเมนิผลหลัง
การอบรม และ /หรือ ประเมินตอเนื่องเปนระยะๆ 
หลังการอบรมแบบฟอรมตางๆหากตองใช 

- เอกสารเปนไปตาม
วัตถุประสงคของ
การอบรม ตรงตามที่
วิทยากรตองการ
และครบถวน 
เพียงพอ 

-ตรวจสอบโดย
หัวหนากลุมงาน 

-นักวิชาการสาธารณสุข 
 

  

9.  
 
 

15  นาท ี

- เปนการประเมินความรู ของผูรับการอบรมกอน
เขารับการอบรมในประเด็นที่สอดคลองกับ
วัตถุประสงคของการอบรม  

  -พยาบาลศูนยบรกิาร
สาธารณสุข /นักวิชาการ
สาธารณสุข 

- แบบ 
ประเมินผล 

 

10.  
 
 
 
 
 
 

ขึ้นอยูกับ
เนื้อหาการ

อบรม 

- เปนการอบรมใหความรูแกกลุมเปาหมาย เชน 
พยาบาล ศูนยบริการสาธารณสุข  
 
 
 
 
 
 
 

- ความพึงพอใจและ
การนําไปใชของผูรับ
การอบรม 
 
 

-จากการ
ประเมินผล 

-นักวิชาการสาธารณสุข 
 

- ใบ
ลงทะเบียน 

 

ดําเนินการอบรมกลุมเปาหมาย 
 

จัดเตรียมเอกสาร ประสานงานใน
สวนที่เกี่ยวของ 

 

ประสานงานเพื่อจัดหาวิทยากรที่
เหมาะสม 

 

A 

ประสานงานเพื่อจัดหาสถานที ่
 

ประเมินผลกอนการอบรม 

B 
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ที่ ผังกระบวนงาน/Flow ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 

อางอิง 
11.  

 

15  นาท ี

- เปนการประเมินผลวาบรรลุตามวัตถุประสงค 
ความตองการของผูเขารับการอบรมหรือไม  

  -พยาบาล ศบส. /นกัวิชาการ
สาธารณสุข 
 
 

- แบบ 
ประเมินผล 

 

12.  
 
 
 
 
 
 
 

15  วัน 

- เปนการสรุปผลการอบรมวาบรรลุตาม
วัตถุประสงคของการอบรมหรือไม และมี
ขอเสนอแนะสําหรับการจัดครั้งตอไปหรือไมอยางไร 

- จัดทําเอกสารเปน
รูปเลมสรุปผล 

-ตรวจสอบโดย
หัวหนากลุม
งาน/นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

-นักวิชาการสาธารณสุข 
 

  

6. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 
-  แบบฟอรมการสํารวจความตองการ 
- แบบฟอรมการเขียนโครงการ 
- แบบประเมินผล 

ประเมินผลหลังการอบรม 

สรุปผลการอบรม 

B 

END 
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กระบวนการยอย 2.๓ : การรณรงค 
1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
ประชาชนและเยาวชน มีการดําเนินการรณรงคปองกันการติดเชื้อเอชไอว ีโรคติดตอทางเพศสัมพันธ วัณโรคและรายงานผลการดําเนินงาน  

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 
ผูบริหาร มีนโยบายสอดคลองกันการดําเนินการปองกันการติดเชื้อเอชไอว ีโรคติดตอทางเพศสัมพันธ วัณโรค 
หนวยงานภาครฐั  
(ศูนยบริการสาธารณสุข, สํานักงานเขต, โรงเรียน/
สถานศึกษา, สํานักที่เกี่ยวของ) 

มีสวนรวมในการรณรงคปองกันการติดเชื้อเอชไอว ีโรคติดตอทางเพศสัมพันธ วัณโรค ในพื้นที่ที่
รับผิดชอบ 

ภาคีเครือขาย  
(องคกรเอกชน, สถานประกอบการ, ชุมชน, สื่อมวลชน) 

มีสวนรวมในการรณรงคปองกันการติดเชื้อเอชไอวี โรคติดตอทางเพศสัมพันธ วัณโรค 

  
ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

1. พระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 

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

3. แผนพัฒนาสํานักอนามัย 4 ป (พ.ศ.2562 – 2565)  
4. แผนปองกันและแกไขปญหาเอดสกรุงเทพมหานคร  พ.ศ. 

2560 – 2573 
5. หลักเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจําป 

การดําเนินการนําไปสูความสรางความตระหนัก
ตอปญหาเอดส และการมีพฤติกรรมการปองกัน
การติดเชื้อเอชไอวี โรคติดตอทางเพศสัมพันธ  
วัณโรคของประชากรเปาหมาย 
 

- ประชากรกลุมเปาหมายมีความตระหนักตอ
ปญหาการติดเชื้อเอชไอวี/เอดส โรคติดตอทาง
เพศสัมพันธ วัณโรค และมีพฤติกรรมที่ปลอดภัย
จากเอดส โรคติดตอทางเพศสัมพันธและวัณโรค 
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2. ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 
- สอดคลองกับนโยบาย แผนที่เกี่ยวของ  
- มีสวนรวมของของหนวยงานภาครัฐและภาคีเครือขายในการรวมรณรงคปองกัน

กันการติดเชื้อเอชไอวี โรคติดตอทางเพศสัมพันธ วัณโรค 

- รอยละของการมีสวนรวมในการปองกันการติดเชื้อเอชไอวี 
โรคติดตอทางเพศสัมพันธ วัณโรค ของหนวยงานที่เกี่ยวของ 

- จํานวนกลุมเปาหมายที่เขารวมกิจกรรมจากการรณรงคปองกัน
การติดเชื้อเอชไอว ีโรคติดตอทางเพศสัมพันธ วัณโรค 

- รอยละของการมีสวนรวมในการปองกันการติดเชื้อเอชไอวี 
โรคติดตอทางเพศสัมพันธ วัณโรค ของประชาชนที่
นอกเหนือจากกลุมเปาหมาย เชน จิตอาสา และประชาชนทั่วไป  
 

 
3. คําจํากัดความ 

- แผนตางๆ หมายถึง   
1. แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ป (พ.ศ.2556 – 2575) 
2. แผนพัฒนาสํานักอนามัย 4 ป (พ.ศ.2562 – 2565)  
3. แผนปฏิบัติราชการประจําป พ.ศ.2562 ของสํานักอนามัย 
 4.  แผนปองกันและแกไขปญหาเอดสกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2560 – 2573 

- กอพ. หมายถึง กองควบคุมโรคเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
- ศบส. หมายถึง ศูนยบริการสาธารณสุข สํานักอนามัย 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

กอพ.  ศบส. / สํานักงานเขต ผูวาราชการ กทม. 
ผอ.สํานักอนามัย / รอง ผอ.

สํานักอนามัย 
หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

ตุลาคม 
10 วัน 

1 คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

    

ตุลาคม 
10 วัน 

 
 

1 คน      

พฤศจิกายน 
30 วัน 

 

1 คน      

ธ.ค.-ก.พ. 
3 วัน 

ตามลักษณะ
งาน 

     

ธ.ค.-ก.พ. 
30 วัน 

1 คน 
 

 
 

 
 

    

START 

พิจารณาแนวทางการ
ดําเนินงาน 

 - นโยบายผูวา กทม . 

- แผนฯ บริหารราชการ กทม . 

- แผนฯพัฒนาสํานักอนามัย 

- แผนปองกันและแกไขปญหาเอดสฯ 

- รายงานผลการปฏิบัติราชการ 

- กฎหมาย พรบ.สาธารณสุข 

END 

จัดกิจกรรมรณรงค/ แถลงขาว/ประชาสมัพันธ 

จัดจางตามระระเบียบพัสด ุ                 
ป 2560 

สรุปผลการดําเนินงาน 

 - รายงานผลการดําเนินงาน 

จัดทําโครงการ/ขอบขาย
การดําเนินงาน (TOR)  พิจารณาอนุมัต ิ
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1.5  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที่ ผังกระบวนงาน/Flow ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 

อางอิง 
1.  

 
 10 วัน 

- ศึกษาทบทวนและวิเคราะห ขอมูล 
เอกสารจากการดําเนินงานที่ผานมา เพือ่
นํามากาํหนดแนวทางในการดําเนินงาน  

-เอกสาร ขอมูลครบถวน 
รอบดานทันสมัย ตรงกับ
ขอเท็จจริง 
 
 

-ตรวจสอบโดย
หัวหนากลุมงาน 

-นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

2.  
 
 

5 วัน 

- ดําเนินการเขียนโครงการเพื่อเสนอขอ
อนุมัติจากผูบริหาร 

- ดําเนินการไดตามแนว
ทางการจัดทําโครงการ/
กิจกรรม 

-ตรวจสอบโดย
หัวหนากลุมงาน 

-นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 
 

  

3.  
 
 

5 วัน 

- ดําเนินการจัดทําขอบขายขอกําหนดและ
รายละเอียดการดําเนินกิจกรรม 

- ไดแนวทางรูปแบบ
กิจกรรมที่เหมาะสมกับ
กลุมเปาหมาย 

-ตรวจสอบโดย
หัวหนากลุมงาน 

-นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 
 

  

4.  
 
 

30 วัน 

- ขออนุมัติโครงการจากผูบริหารของสํานัก 
และนิติกรตรวจสอบความถูกตอง 

     

5.  
 
 

30 วัน 

- ดําเนินการอนุมัต ิประกาศ จัดซื้อจัดจาง
ตามระเบียบขั้นตอนของพัสด ุ 

- ไดสัญญาจัดซื้อจัดจาง
ตามระเบียบพัสด ุ

-ตรวจสอบโดย
หัวหนากลุมงาน 

-นักวิชาการ
สาธารณสขุ 
 

  

 
 
 
 
 

พิจารณาแนวทางการดําเนินงาน 

เขียนโครงการ /กิจกรรมเพื่อนาํเสนอ
ผ ูบริหาร 

 

จัดทําขอบขายการดําเนินงาน (TOR) 

พิจารณาอนุมัต ิ

จัดจางตามระเบียบพัสดุ ป 2560 

A 

STRAT 



             คูมือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 

245 

 

ที่ ผังกระบวนงาน/Flow ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 

อางอิง 
6.  

 
 
 
 

15 วัน 

- ประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของทั้ง
ภาครับและเอกชนในการรวมรณรงค รวม
ประชุมและประสานการดําเนินงาน
รวมกัน 

- จัดสงแนวทางให
ศูนยบริการสาธารณสุขและ
สํานักงานเขต และ
หนวยงาน/องคกรที่เกี่ยวของ
รวมพิจารณาดําเนินการ 

-ตรวจสอบโดย
หัวหนากลุมงาน 

-นักวิชาการสาธารณสุข 
 

  

7.  
 
 
 

1 วัน 

- ดําเนินการจัดกิจกรรมรณรงค/แถลง
ขาว/ประชาสัมพันธ 

- ดําเนินการไดตามแนวทาง
ที่กําหนด 

-ตรวจสอบโดย
หัวหนากลุมงาน 

-นักวิชาการสาธารณสุข 
 

  

8.  
 
 
 

1 วัน 

- เปนการติดตามการดําเนินงานตาม
แผนการดําเนินงาน 

- มีการตรวจสอบวาปฏิบัติได
ตามแนวทางที่กําหนด 

-ตรวจสอบโดย
หัวหนากลุมงาน 

-นักวิชาการสาธารณสุข 
 

  

9.  
 
 

3 วัน 

- คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุและจัดทาํ
ฎีกาเบกิจายงบประมาณ 

- เอกสารรายงานครบถวน
ตามขอกาํหนดในสัญญาจัด
จาง 

- ตรวจสอบโดย
คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ
 

-นักวิชาการสาธารณสุข 
 

  

10.  
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน - หนวยงานที่เกี่ยวของรายงานผลการ
ดําเนินการ และ กอพ. รวบรวมเปน
ภาพรวมของการดําเนินงาน 

 
 

 

- ความครอบคลุมของ
หนวยงานที่ดาํเนินการ 

-ตรวจสอบโดย
หัวหนากลุมงาน 

-นักวิชาการสาธารณสุข 
 

  

 

จัดกิจกรรมรณรงค/แถลงขาว/
ประชาสัมพันธ 

 

ประเมินผลการดําเนินงาน 

สรุปผลการประเมิน /จัดทํารูปเลม  

พิจารณาอนุมัต ิ

ประสานหนวยงานที่เกี่ยวของ 

A 

B 
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ที่ ผังกระบวนงาน/Flow ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 

อางอิง 
11.  

 
 
 

30 วัน - เผยแพรขอมูลการรณรงคผานสื่อ
เอกสาร เว็บไซต รายงานผลการ
ดําเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ความครอบคลุมของ
หนวยงานที่ดาํเนินการ 

-ตรวจสอบโดย
หัวหนากลุมงาน 

-นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

 

6. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 
-  แบบฟอรมการสํารวจความตองการ 
- แบบฟอรมการเขียนโครงการ 
- แบบประเมินผล 

 

 

 

 

 

 

END 

เผยแพรการประเมินผลใหหนวยงานที่
เกี่ยวของ 

B 
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กระบวนการยอย 2.๔ : การปองกันการติดเชื้อเอชไอว ีโรคติดตอทางเพศสัมพันธและควบคุมวัณโรค 

1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
หนวยงานภาครัฐและเอกชนในพื้นที่กรุงเทพมหานคร    มีการดําเนินการปองกันการติดเชื้อเอชไอวี โรคติดตอทางเพศสัมพันธ ควบคุมวัณโรคและรายงานผลการดําเนินงาน  

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 
ผูบริหาร มีนโยบายสอดคลองกันการดําเนินการปองกันการติดเชื้อเอชไอวี โรคติดตอทางเพศสัมพันธ ควบคุมวัณโรค 
ประชาชน ไดรับความรูและมีพฤติกรรมการปองกันการติดเชื้อเอชไอวี โรคติดตอทางเพศสัมพันธ วัณโรค  
หนวยงานภาครัฐ  
(ศูนยบริการสาธารณสุข, สํานักงานเขต, โรงเรียน/
สถานศึกษา, สํานักที่เกี่ยวของ) 

- รับทราบนโยบายและแนวทางการปองกันการติดเชื้อเอชไอว ีโรคติดตอทางเพศสัมพันธ วัณโรค 
- มีแนวทางและแผนปฏิบัติงานปองกันการติดเชื้อเอชไอวี โรคติดตอทางเพศสัมพันธ วัณโรค ในระดับพื้นที่ที่รับผิดชอบ 
- มีสวนรวมในการดําเนินการปองกันการติดเชื้อเอชไอวี โรคติดตอทางเพศสัมพันธ วัณโรค ในพื้นที่ที่รับผิดชอบ 

ภาคีเครือขาย  
(องคกรเอกชน, องคกรระหวางประเทศ, สถาน
ประกอบการ, ชุมชน , สถานศึกษาเอกชน, การศึกษานอก
ระบบโรงเรียน) 

มีสวนรวมในการดําเนินการปองกันการติดเชื้อเอชไอวี โรคติดตอทางเพศสัมพันธ วัณโรค 

  
ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

1. พระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 

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

3. แผนพัฒนาสํานักอนามัย 4 ป (พ.ศ.2562 – 2565)  
4. แผนปองกันและแกไขปญหาเอดสกรุงเทพมหานคร              

พ.ศ. 2560 – 2573 
5. หลักเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจําป 

การดําเนินการนําไปสูการมีพฤติกรรมการปองกัน
การติดเชื้อเอชไอวี โรคติดตอทางเพศสัมพันธ                     
วัณโรค ของประชากรเปาหมาย 
 

- มีแนวทางการดําเนินงานดานการปองกันการ
ติดเชื้อเอชไอวีและโรคติดตอทางเพศสัมพันธที่ที่
นําไปปฏิบัติไดจริง และลดจํานวนของผูติดเชื้อ
รายใหมไดสําเร็จตามแผนปองกันและแกไข
ปญหาเอดสกรุงเทพมหานคร 
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2. ขอกําหนดที่สําคัญ 
ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 

- สอดคลองกับนโยบาย แผนที่เกี่ยวของ  
- มีสวนรวมของของหนวยงานภาครัฐและภาคีเครือขายในการดําเนินการปองกันการติด

เชื้อเอชไอวี โรคติดตอทางเพศสัมพันธ วัณโรค 
- เทคโนโลยีใหมๆ ในการเขาถึงและใหขอมูลแกกลุมเปาหมายเฉพาะ 

- รอยละของการมีสวนรวมในการปองกันการติดเชื้อเอชไอวี 
โรคติดตอทางเพศสัมพันธ วัณโรค 

- จํานวนกลุมเปาหมายที่ไดรับบริการปองกันการติดเชื้อเอชไอวี 
โรคติดตอทางเพศสัมพันธ วัณโรค 

- รอยละของกลุมเปาหมายเฉพาะที่มีการติดเชื้อเอชไอวี ทราบผล
เลือดของตนเอง 

 
3. คําจํากัดความ 

- แผนตางๆ หมายถึง   
1. แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ป (พ.ศ.2556 – 2575) 
2. แผนพัฒนาสํานักอนามัย 4 ป (พ.ศ.2562 – 2565)  
3. แผนปฏิบัติราชการประจําป พ.ศ.2562 ของสํานักอนามัย 
4. แผนปองกันและแกไขปญหาเอดสกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2560 – 2573 

- กอพ. หมายถึง กองควบคุมโรคเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
- ศบส. หมายถึง ศูนยบริการสาธารณสุข สํานักอนามัย 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

กอพ.  ศบส. / สํานักงานเขต ผูวาราชการ กทม. 
ผอ.สํานักอนามัย /  
รอง ผอ.สํานักอนามัย 

หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

ตุลาคม 
10 วัน 

1 คน  
 
 
 

    

ตุลาคม 
15 วัน 

 

1 คน      

พฤศจิกายน 
30 วัน 

15 คน 
 
 
 

     

ธ.ค.-ก.ย. 
100 วัน 

1 คน 
 

 

 
 

    

ส.ค.- ก.ย, 
30 วัน 

2 คน      

กันยายน 
30 วัน 

 

2 คน 
 

     

START 

วิเคราะหปญหา 

จัดทําแนวทางการปองกันการติดเชื้อเอชไอวี 

 - นโยบายผูวา กทม . 

- แผนฯ บริหารราชการ กทม . 

- แผนฯพัฒนาสํานักอนามัย 

- แผนปองกันและแกไขปญหาเอดสฯ 

- รายงานผลการปฏิบัติราชการ 

- กฎหมาย พรบ.สาธารณสุข 

 - รายงานผลการ
ดําเนินงาน 
- รายงานสถานการณ

ดําเนินการตามแนวทางการปองกันการติดเชื้อเอชไอวี 

 

จัดตั้งคณะกรรมการ 

สรุปผลการดําเนินงาน 

END 

ติดตามประเมินผล 
 - รายงานผลการดําเนินงาน 

ดําเนินการตามแนวทางการ
ปองกันการติดเชื้อเอชไอว ี

 

  รายงานผลการดําเนินงาน 
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5 .ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที่ ผังกระบวนงาน/Flow ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอ

างอิง 
1.  

 
 10 วัน 

- ศึกษาทบทวนและวิเคราะห ขอมูล เอกสารจาก
การดําเนินงานที่ผานมา เพื่อนํามากําหนดแนวทาง
ในการดําเนินงาน  

-เอกสาร ขอมูลครบถวน 
รอบดานทันสมัย ตรงกับ
ขอเท็จจริง 
 
 

-ตรวจสอบโดย
หัวหนากลุมงาน 

-นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

2.  
 
 

15 วัน 
- ประสานงานกับผูปฏิบัติงานที่เกี่ยวของทั้งรัฐ 
เอกชน เพื่อเชิญเปนคณะกรรมการเพื่อการปองกัน
เอดส 

- คณะกรรมการมาจากหลาย
หนวยงานและเปนผูปฏิบัติงาน มี
ประสบการณจริง 

 -นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

3.  
 
 

5 วัน 
- ดําเนินการประชุมคณะกรรมการเพื่อรวมในการ
วางแนวทางในการปองกันการติดเชื้อเอชไอวีในแต
ละกลุมเปาหมาย 

- ไดแนวทางที่เหมาะสมกับ
กลุมเปาหมายและหนวยปฏิบัติ
สามารถดําเนินการไดจริง 

-ตรวจสอบโดย
หัวหนากลุมงาน 

-นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

4.  
 
 

3 วัน 

- นําเสนอแนวทางในการดําเนินงานใหผูบริหาร
พิจารณาใหความเห็นชอบ 

     

5.  
 
 
 
 
 
 

15 วัน 

- เปนการสรุปแนวทางการดําเนินงานเพื่อจัดสงให
ศูนยบริการสาธารณสุขและสํานักงานเขต ซึ่งเปน
หนวยปฏิบัติดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของ  
 
 
 
 

- จัดสงแนวทางใหศูนยบริการ
สาธารณสุขและสาํนักงานเขต 
บางสวนรวมพิจารณาวา 
เหมาะสมหรือ 

-ตรวจสอบโดย
หัวหนากลุมงาน 

-นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

 
 
 
 
 

START 

ศึกษา ทบทวนและวิเคราะห เอกสาร 
ขอมูลที่เกี่ยวของ 

จัดตั้งคณะกรรมการเพื่อการปองกัน
เอดส )ตามกลุมเปาหมาย(  

ประชุมคณะกรรมการ 

พิจารณาอนุมัต ิ

จัดทําแนวทางในการดําเนินงานและ
จัดสงใหหนวยงานที่เกี่ยวของดําเนินการ 

A 
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ที่ ผังกระบวนงาน/Flow ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอ

างอิง 
6.  

 
 

100 วัน 

- เปนการจัดกิจกรรมในสวนที ่กอพ. เปน
ผูรับผิดชอบ 

- ดําเนินการไดตาม
แนวทางที่กําหนด 

-ตรวจสอบโดย
หัวหนากลุมงาน 

-นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 
 

  

7.  
 
 

30 วัน 

- เปนการติดตามการดําเนินงานตาม
แนวทางฯที่จัดสงไปให พรอมใหการ
สนับสนุน ชวยเหลอืและใหขอเสนอแนะ 

- มีการตรวจสอบวา
ปฏิบัติไดตามแนวทางที่
กําหนด 

-ตรวจสอบโดย
หัวหนากลุมงาน 

-นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

8.  
 
 
 30 วัน 

- หนวยงานที่เกี่ยวของรายงานผลการ
ดําเนินการ และ กอพ. รวบรวมเปน
ภาพรวมของการดําเนินงาน 

- ความครอบคลุมของ
หนวยงานที่ดาํเนินการ 

-ตรวจสอบโดย
หัวหนากลุมงาน 

-นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

 
 

6. เอกสารประกอบ 

 แบบฟรอม 
-  แบบฟอรมรายงานผลการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรม 
 
 

 

 

END 

กอพ.ดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของ 

ติดตาม การดําเนินงานของหนวยงานที่
เกี่ยวของ 

สรุปผลการดําเนินงาน 

A 
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กระบวนการสงเสริมการเขาถึงบริการการดูแลรักษา 
กระบวนการยอยที่ 3 
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กระบวนการสงเสริมการเขาถึงบริการการดูแลรักษา 
 

 

กระบวนการสงเสริมการเขาถึงบริการการดูแลรักษา ประกอบดวยกระบวนการในดานตางๆ เพื่อสนับสนุนการใหบริการทางการแพทยและสาธารณสุขในการดูแลรักษา ไดแก 

ดานการกําหนดมาตรฐานการใหบริการ ดานการบริการสุขภาพเคลื่อนที่เชิงรุก 

ขอบเขต 

การดําเนินงานในกระบวนการสงเสริมการเขาถึงบริการการดูแลรักษา ประกอบดวยกระบวนการยอยในดานการจัดทําแนวทางการดูแลรักษาผูติดเชื้อเอชไอวี/ผูปวยเอดส 

สําหรับศูนยบริการสาธารณสุข และการติดตามผลการดําเนินงานดวยโปรแกรม Nap Plus ,PHIMS , HCIS, TBCM online โดยในแตละกระบวนการยอยมีขอบเขตและหนวยงานที่

เกี่ยวของ ดังนี้ 

กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานเจาภาพหลัก หนวยงานที่เกี่ยวของ 
1. การจัดทําแนวทางการดูแล

รักษาผูติดเชื้อเอชไอว/ี
ผูปวยเอดส/ผูปวยวัณโรค
สําหรับศูนยบริการ
สาธารณสุข 

เริ่มจากการรวบรวมและวิเคราะหขอมูล แตงตั้งคณะทํางานฯ นําเสนอขอมูลในการ
จัดทําแนวทาง/มาตรฐานการบริการ การจัดทํารางแนวทาง โดยดําเนินงานตาม
มาตรฐานการใหบริการตรวจรักษาเอดสและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ/ การดูแล
รักษาผูปวยวัณโรค(อางอิงตามกระทรวงสาธารณสุข)การนําเสนอแนวทางฯ และ
ปฎิบัติตามแนวทางในศูนยบริการสาธารณสุข  

กองควบคุมโรคเอดสฯ 
 

ทุก ศบส./กองเภสัชกรรม/
สํานักงานชันสูตร

สาธารณสุข 
 

2. การติดตามผลการ
ดําเนินงานดวยโปรแกรม 
Nap Plus ,PHIMS , 
HCIS,  TBCM online, 
การติดตามขอมูลราย
โรงพยาบาล 

รวมรวมเอกสารขอมูล วิเคราะหขอมูลผลการดําเนินงานรายไตรมาสที่ไดจาก
โปรแกรม นําเสนอขอมูลสรุปผลการดําเนินงานใหกับผูบริหาร 

กองควบคุมโรคเอดสฯ ทุก ศบส. /โรงพยาบาลใน
และนอกสังกัด

กรุงเทพมหานคร 
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กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานเจาภาพหลัก หนวยงานที่เกี่ยวของ 
3. การกําหนดมาตรฐานการ
ใหบริการ 

 

รวบรวมขอมูลวิเคราะหขอมูล แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน จัดทํามาตรฐาน
การใหบริการตรวจรักษาโรคติดตอทางเพศสัมพันธ/วัณโรค เพื่อบริการที่มี
คุณภาพตามมาตรฐาน 

กอพ. ศบส./กลุมบางรักฯ 
ศบส./สํานักวัณโรค 

4. การบริการสุขภาพ
เคลื่อนที่เชิงรุก 

ใหบริการตรวจคัดกรองโรคติดตอทางเพศสัมพันธ/วัณโรค  และตรวจเลือดหาการ
ติดเชื้อเอชไอวี / การคัดกรองโดยการเอกซเรยปอด แบบบูรณาการทั้งการ
สงเสริมสุขภาพและปองกันโรคในกลุมพนักงานบริการ ในพื้นที่เสี่ยง/ในกลุมเสี่ยง
ตามแผนการดําเนินงานดานเอดส และวัณโรค 

กอพ. ศบส./กสพ./สนง.เขต/
NGO  

5.การควบคุมปองกันวัณโรค ศูนยบริการสาธารณสุขทุกแหงใหการรักษา  รับ-สงตอผูปวยวัณโรคทุกราย  
ทําการคนหาผูปวยวัณโรคในกลุมเสี่ยงตางๆ สรางเครือขายกับสถานพยาบาล
ภาครัฐและเอกชนที่รับผิดชอบในพื้นที่กรุงเทพมหานคร  สนับสนุนการสราง
เครือขายองคกรเอกชนในการคนหาผูปวยวัณโรคในกลุมตางๆ มีการติดตามการ
กินยาภายใตการสังเกตโดยตรง (DOT) รวมทั้งสนับสนุนดานวิชาการ สื่อ
ประชาสัมพันธ ระบบการควบคุมวัณโรคในพื้นที่กรุงเทพมหานคร   

กอพ. 
 

ทุก ศบส./กภส./
สถานพยาบาลภาครัฐและ

เอกชน 
สํานักวัณโรค 
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จากขอบเขตของกระบวนการยอยดานบน สามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการดําเนินงานดานการกําหนดมาตรฐานการใหบริการภายใตกระบวนการสงเสริมการเขาถึง

บริการการดูแลรักษาโดยแสดงใหเห็นถึงกิจกรรมยอยหลักๆ ที่มีความสัมพันธกัน และหนวยงานที่เกี่ยวของซึ่งรับผิดชอบดําเนินกิจกรรมตางๆ ดังกลาวได ดังนี ้

            หนวยงาน 
กระบวนการยอย 

กพอ. สํานักงาน / กอง ศบส. 

การจัดทําแนวทางการดูแลรักษาผูติด
เชื้อเอชไอวี/ผูปวยเอดส/ผูปวยวัณโรค

สําหรับศูนยบริการสาธารณสุข 

   

 
 
 

  

การติดตามผลการดําเนินงานดวย
โปรแกรม Nap Plus ,PHIMS , HCIS, 
TBCM online  

  
 
 

 

   

   

   

วางแผน ศึกษาขอมูลที่เกี่ยวของ 

- รวบรวมวิเคราะหขอมูล  
- จัดทําแนวทางฯ ตามมาตรฐานกระทรวงสาธารณสุข  

ติดตามและประเมินผล  

รายงานรายละเอียดของกิจกรรม 

                                ดําเนินงานตามแนวทางฯ 

ติดตามประเมินผล 
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            หนวยงาน 

กระบวนการยอย 
กตพ. ศบส. กลุมบางรักโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 

การกําหนดมาตรฐานการ
ใหบริการ 

   

 
 
 

  

  
 
 

 

   

   

 
 
 
 
 

วางแผนศึกษาและรวบรวมขอมูลที่เกีย่วของ 
 

จัดทําโครงการ การจัดทํามาตรฐานคลินิกโรคติดตอทางเพศสัมพันธ/คลินิกวัณโรค 
 
 

จัดพิมพรูปเลมมาตรฐานคลินิกโรคติดตอทาง
เพศสัมพันธ/ คลินิกวัณโรคสําหรับศูนยบริการ
สาธารณสุข 

ดําเนินงานตามมาตรฐานการใหบริการตรวจรักษาโรคติดตอทางเพศสัมพันธ/โรควัณโรค 
 

ติดตามและประเมินผล 
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            หนวยงาน 
กระบวนการยอย 

กตพ. ศบส. สนง.เขต 
 

NGO 
 

กสพ. 

การบริการสุขภาพเคลื่อนที่
เชิงรุก 
 

   

 
 
 

  

  
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 

วางแผนการดําเนินงาน รวบรวมขอมูลทั่วไป ระบบบริการ ระบบการสงตอ การรักษา และขอมูลสถานบริการ 

จัดเตรียมอุปกรณ ชุดตรวจทางหองปฏิบัติการ และเอกสารในการจัดบริการ  หนวยรถเอกซเรยเคลื่อนที ่ประชาสัมพันธการใหบริการ 
 

ใหบริการสุขภาพเคลื่อนที่เชิงรุก 
 

สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 
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กระบวนการยอย 3.1: การจัดทําแนวทางการดูแลรักษาผูติดเชื้อเอชไอวี/ผูปวยเอดส/ผูปวยวัณโรค สําหรับศูนยบริการสาธารณสุข 
๑.กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
-หนวยงานและบุคลากรของสํานักอนามัย  

-ผูปวยวัณโรคที่รับการรักษาศูนยบริการ

สาธารณสุข สํานักอนามัย โรงพยาบาลภาครัฐ

และเอกชน 

มีแนวทางการดูแลรักษาผูติดเชื้อเอชไอวี/ผูปวยเอดส/ผูปวยวัณโรค ที่ชัดเจน  สามารถเขาใจ และนําไปปฏิบัติได  

ผูปวยวัณโรคไดรับการรักษา มีผลสําเร็จของการรักษามากกวารอยละ 90 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 
ผูบริหาร  สอดคลองกับนโยบาย ของกรุงเทพมหานครและนโยบายชาติ 

ประชาชน  -มีผลผลิต ผลลัพธที่ สอดคลองกับปญหา ความตองการ  
-การรักษาผูปวยวัณโรคใหหายเปนการควบคุมการแพรกระจายเชื้อที่ดี 

หนวยงานภาครัฐ /เอกชน - แผนมีความสอดคลองกับยุทธศาสตรและแผนของหนวยงานทีเ่กี่ยวของ 
- รับทราบทิศทางการดําเนินงานที่ชัดเจน ไมซ้ําซอน  
- มีทิศทางการดําเนินงานควบคุมวัณโรคที่เปนไปในแนวทางเดียวกัน 
- มีศูนยกลางการรับและสงตอผูปวยที่เปนรูปธรรม 
- รวมกันควบคุมการแพรกระจายเชื้อสูครอบครัว ชุมชน สังคม  
- ระบบสงตอที่มีประสิทธิภาพระหวางสถานพยาบาลทุกแหง 

ภาคีเครือขาย องคกรเอกชน มีสวนรวมในการจัดทําแนวทาง  
-มีสวนรวมในการสงตอ ติดตาม เยี่ยมผูปวยวัณโรค 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
4. สอดคลองกับพระราชกฤษฎีกา วาดวย

หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการ
บานเมอืงที่ดี พ.ศ. 2546   

การดําเนินการกอใหเกิด ผลผลิตผลลัพธเปนไป

ตามวัตถุประสงค เปาหมาย และตัวชี้วัด (KPIs) 

 มีการนําผลขอมูลที่ได ไปวิเคราะหและประมาณการ สามารถ

วัดผลผลิต ผลลัพธ ตาม ตัวชี้วัด ที่สอดคลองกับปญหา ความ
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5. พระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 

6. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 
7. แผนพัฒนาเศรษฐกจิและสังคมแหงชาติ 

ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560 – 2565) 
8. พรบ.โรคติดตอ พ.ศ.2558 
9. แผนปฏิบัติการระดับชาติ ดานการตอตาน

วัณโรค พ.ศ. 2560-2564 
10. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง คาบริการ   

พ.ศ. ๒๕๔๓ 
11. ระเบียนกรุงเทพมหานครวาดวยอัตรา

คาบริการทางการแพทย ที่กระทรวง
สาธารณสุขมิไดกําหนดไว พ.ศ. 2544 

ของแผน  

การดําเนินการควบคุมปองกันวัณโรคไมกอใหเกิด 

การแพรกระจายเชื้อวัณโรค ใหประเทศไทย 

หลุดพนจาก 1 ใน 14 ประเทศ ที่มีจํานวนผูปวย

วัณโรค  วัณโรคและโรคเอดส วัณโรคดื้อยาหลาย

ขนานมากที่สุด 

ตองการได 

 -มีการบูรณาการการดําเนินงานวัณโรคระหวางหนวยงานที่
เกี่ยวของ ใหมีประสิทธิภาพที่ดี ผูปวยมีผลสําเร็จของการ
รักษาหายมากกวา  รอยละ 90 

   

 
๒. ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 
- สอดคลองกับนโยบาย แผนที่เกี่ยวของ และสภาพแวดลอมภายนอกและภายใน 
- มีการบูรณาการระหวางหนวยงาน/สวนราชการ 
- สอดคลองกับนโยบายการควบคุมโรคติดตอของกรุงเทพมหานคร ของประเทศ

ไทยและสอดคลองกับองคการอนามัยโลก 
- มีการบูรณาการระหวางสถานพยาบาลภาครัฐและเอกชน การดําเนินงานของ

องคกรเอกชน 
- ประชาชนหรือผูรับบริการมีสวนสําคัญในการควบคุมปองกันวัณโรค 

- แนวทาง ฯ สอดคลองกับแนวทางระดับชาติ 
- รอยละความสําเร็จของการรักษา มากกวา 90 
- สอดคลองกับแผนตางๆที่ไดกําหนดไว 
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๓. คําจํากัดความ 

- แนวทางตางๆ หมายถึง   

4. แนวทางการตรวจรักษาและปองกันการติดเชื้อเอชไอวีประเทศไทย ป 2560 

5. แนวทางการดําเนินงานการดูแลผูจิดเชื้อเอชไอว/ีผูปวยเอดส สําหรับศูนยบริการสาธารณสุข 

6. มาตรฐานและแนวทางการควบคุมวัณโรคพื้นที่กรุงเทพมหานคร  

- HCIS (Health Center Information System) หมายถึง รายงานกิจกรรมสาธารณสุข 

- NAP Plus (National. Aids Program Plus ) หมายถึง ระบบบริการผูติดเชื้อเอชไอวีและผูปวยเอดส 

- PHIMS (Perinatal HIV Intervention Monitoring System) หมายถึง รายงานการปองกันการถายถอดเชื้อเอชไอวีจากแมสูลูก 

- TBCM online (TB clinic management online) หมายถึง ระบบรายงานในโปรแกรมวัณโรคของกระทรวงสาธารณสุข 

-  การดําเนินงานรอบ 3 เดือน หมายถึงการดําเนินงานรอบไตรมาส   รอบที ่1  เดือนตุลาคม –ธันวาคม 
รอบที ่2  เดือนมกราคม –มีนาคม 
รอบที ่3  เดือนเมษายน –มถิุนายน 
รอบที ่4  เดือนกรกฎาคม – กันยายน 
- ผลสําเร็จของการรักษา หมายถึง ผูปวยวัณโรครายใหมและกลับเปนซ้ํา ทั้งวัณโรคปอด/นอกปอด ที่พบเสมหะพบเชื้อ/ไมพบเชื้อที่รักษาหาย และรักษาครบ เมื่อสิ้นสุดการ
รักษา 
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๔. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

 หนวยงาน 
กองควบคุมโรคเอดสฯ 

 
สํานักงาน / กอง ศูนยบริการสาธารณสุข 

ผอ.กองควบคุม  
โรคเอดส ฯ 

ผอ.สํานักอนามัย / 
รอง ผอ.สํานักอนามัย 

หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

ตุลาคม 
5 วัน 

2 คน  
 
 
 
 

     

ตุลาคม 
3 วัน 

2 คน 
 
 
 

      

ตุลาคม-
ธันวาคม 

 

23 คน  
 

     

มกราคม 
3 วัน 

 

2 คน 
 

      

กุมภาพันธ 
7 วัน 

 

ผอ.กอพ.       
 
 
 

START 

วิเคราะหปญหา 

กําหนดทิศทางแนวทาง/มาตรฐาน สําหรับศูนยบริการ
สาธารณสุข 

 -แนวทางการตรวจรักษาและ
ปองกันการติดเชื้อเอชไอว ี
ประเทศไทย ป 2560 
-มาตรฐานการจัดบริการดูแล
รักษาปองกันและควบคุม 
โรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
สําหรับสถานบริการ 
  

จัดทําแนวทาง/มาตรฐาน สําหรับศูนยบริการสาธารณสุข  
ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

จัดทําประชุมคณะกรรมการผูเชี่ยวชาญที่เกี่ยวของ  

นําเสนอผูบริหาร อนุมัติ 
ใชแนวทางฯ/มาตรฐาน 

END 
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๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที่ ผังกระบวนงาน/Flow 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 
 

      

2.  
 
 

10 วัน 
รอบ
ไตร
มาส 
TB 

- ศึกษาทบทวนและวิเคราะห ขอมูล 
เอกสารจากการดําเนินงานที่ผานมา 
เพื่อนํามากําหนดแนวทางในการ
ดําเนินงาน  

-เอกสาร ขอมูล
ครบถวน 
รอบดานทันสมัย ตรง
กับขอเท็จจริง 
 

-ตรวจสอบโดย
หัวหนากลุมงาน 

-นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

3.  
 
 

10 วัน 

- ประสานงานกับแพทย เภสัชกร จาก
ศูนยบริการสาธารณสุขเพื่อแตงตั้ง
คณะทํางาน 

- คณะกรรมการมาจาก
หลายหนวยงานและ
เปนผูปฏิบัติงาน มี
ประสบการณจริง 

 -นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

4.  
 
 

5 วัน 
- เสนอคําสั่งแตงคณะทํางานเพื่อให
ผูบริหารพิจารณาลงความเห็นชอบ 

  -นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

5.  
 
 

4 วัน 

- ดําเนินการประชุมคณะกรรมการ
เพื่อรวมในการวางแนวทางในการ
ดําเนินงานการดูแลรักษาผูติดเชื้อเอช

ไอวี/ผูปวยเอดส /ผูปวยวัณโรค 
สําหรับศูนยบริการสาธารณสุข 
 
 
 
 

- ไดแนวทางที่เหมาะสม
กับกลุมเปาหมายและ
หนวยปฏิบัติสามารถ
ดําเนินการไดจริง 

-ตรวจสอบโดย
หัวหนากลุมงาน 

-นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

 คูมือ แนวทางการตรวจรักษาและ
ปองกันการติดเชื้อเอชไอว ีประเทศไทย 
ป 2560 
- มาตรฐานการจัดบริการดูแลรักษา
ปองกันและควบคุม โรคติดตอทาง
เพศสัมพันธ สําหรับสถานบริการ
สาธารณสุข 
- คูมือปฏิบัติงานดูแลรักษาโรคตดิตอ
ทางเพศสัมพันธ  
- คูมือมาตรฐาน แนวทางการควบคุม
วัณโรคพื้นที่กรุงเทพมหานคร 
 
 

START 
 

ศึกษา ทบทวนและวิเคราะห เอกสาร 
ขอมูลที่เกี่ยวของ 

จัดตั้งคณะกรรมการพิจารณาแนวทาง 

ประชุมคณะกรรมการ 

พิจารณาอนุมัต ิ

A 
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ที่ ผังกระบวนงาน/Flow 
ระยะเ
วลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6.  
 
 
 60 

วัน 

- เปนการสรุปแนวทางสําหรับการ
ดําเนินงานการดูแลรักษาผูติดเชื้อเอช

ไอวี/ผูปวยเอดส/ผูปวยวัณโรค 
สําหรับศูนยบริการสาธารณสุข 
 
 
 
 

- จัดสงแนวทางให
ศูนยบริการสาธารณสุข 
-จัดประชุมวิชาการเพื่อ
ชี้แจงแนวทางใหกับ
ศูนยบริการสาธารณสุข 

-ตรวจสอบโดย
หัวหนากลุมงาน 

-นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

 -เอกสาร แนวทางการดําเนินงานการ
ดูแลรักษาผูติดเชื้อเอชไอวี/ผูปวยเอดส  

/ผูปวยวัณโรค สําหรับศูนยบริการ 
สาธารณสุข 
-มาตรฐานการจัดบริการดูแลรักษา
ปองกันและควบคุม โรคติดตอทาง
เพศสัมพันธ 
-คูมือมาตรฐาน แนวทางการควบคุมวัณ
โรคพื้นที่กรุงเทพมหานคร 

7.  
 
 
 

30 
วัน 

- เปนการติดตามการดําเนินงานตาม
แนวทางฯที่จัดสงไปให พรอมใหการ
สนับสนุน ชวยเหลอืและให
ขอเสนอแนะ 

- มีการตรวจสอบวา
ปฏิบัติไดตามแนวทาง
ที่กําหนด 

-ตรวจสอบโดย
หัวหนากลุมงาน 

-นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

8.  
 
 
 

30 
วัน 

- หนวยงานที่เกี่ยวของรายงานผลการ
ดําเนินการตามฟอรมแบบรายงาน
ตางๆ และ กอพ. รวบรวมเปน
ภาพรวมของการดําเนินงาน 

- ความครอบคลุมของ
หนวยงานที่ดาํเนินการ 

-ตรวจสอบโดย
หัวหนากลุมงาน 

-นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

  

10. 
 
 
 

 

 

      

 
 
 
 
 
 

END 

ติดตาม การดําเนินงานของหนวยงานที่
เกี่ยวของ 

สรุปผลการดําเนินงาน 

จัดทําแนวทาง/มาตรฐานในการ
ดําเนินงานและจัดสงใหหนวยงานที่

เกี่ยวของดําเนินการ 

A 
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๖. เอกสารประกอบ 

 เอกสารอางอิง 

- คูมือ แนวทางการตรวจรักษาและปองกันการติดเชื้อเอชไอวี ประเทศไทย ป 2560 
- มาตรฐานการจัดบริการดูแลรักษาปองกันและควบคุม โรคติดตอทางเพศสัมพันธ สําหรับสถานบริการสาธารณสุข 

- แนวทางการดูแลรักษาโรคติดตอทางเพศสัมพันธ พ.ศ 2558 
- คูมือมาตรฐาน แนวทางการควบคมุวัณโรคพื้นที่กรุงเทพมหานคร 
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- กระบวนการยอย 3.2  การติดตาม การรายงานผลการดําเนินงาน  
๑. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
หนวยงานและบุคลากรของสํานักอนามัย  - มีการติดตามและประเมินผล  

- มีหลักการในการติดตามประเมินผล 
- ติดตามประเมินผลโดยตอเนื่อง และสามารถสื่อสารใหผูเกี่ยวของทราบได  

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 
ผูบริหาร  - มีการติดตามและประเมินผล เพื่อเปนขอมูลประกอบการบริหาร และการตัดสินใจเกี่ยวกับแผนงาน/โครงการฯ  

- รับรูและสามารถทราบผลการติดตามและประเมินผล  
- ไมซ้ําซอน ในการติดตามประเมินผล 

ประชาชนในพื้นที่กรุงเทพฯ  

หนวยงานภาครัฐอื่นๆ  - มีการติดตามประเมินผล ที่ไมซับซอน 
- การติดตามประเมินผล ตองไมทําใหหนวยงานที่เกี่ยวของตองใชเวลามากเกินไปกับการประเมิน 
- การติดตามประเมินผลควรมีการบูรณาการกัน  

 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- สอดคลองกับพระราชกฤษฎีกา วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการ

บานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546   
- พระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560 – 2565) 
- หลักเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจําป 
- พรบ.โรคติดตอ พ.ศ.2558 

- ติดตามประเมินผลโครงการ ตามหลัก
วิชาการ และรายงานผลความกาวหนา
โดยชัดเจน  

- สามารถบอกไดถึงปญหาอุปสรรค จาก
การดําเนินงาน    

 

- สามารถนําขอมูลผลการดําเนินงาน 
เพื่อประกอบการพิจารณาในการ
จัดทําแผน/กิจกรรมตอไป  

 



             คูมือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 

266 

 

2. ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 
- สามารถติดตามรายงานผานระบบ Internet ได 
- การรายงานสามารถใหรายละเอียดไดครบถวน ถูกตอง ชัดเจน และรวดเร็วและผูมี

สวนเกี่ยวของสามารถเขาถึงขอมูลการรายงานไดสะดวก 
 

- รอยละของรายงานตางๆ มีความครบถวนตามหลักเกณฑการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

- รอยละของผูรายงาน สามารถรายงานผลไดอยางถูกตอง ครบถวน 
 

 
3. คําจํากัดความ 

- HCIS (Health Center Information System) หมายถึง รายงานกิจกรรมสาธารณสุข 

- NAP Plus (National. Aids Program Plus ) หมายถึง ระบบบริการผูติดเชื้อเอชไอวีและผูปวยเอดส 
- PHIMS (Perinatal HIV Intervention Monitoring System) หมายถึง รายงานการปองกันการถายถอดเชื้อเอชไอวีจากแมสูลูก 
- RIHIS (Routinely Integrated HIV Information System) หมายถึง รายงานการใหบริการการปองกันการติดเชื้อเอชไอวีและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 

- TBCM online (TB clinic management) หมายถึง รายงานขอมูลในโปรแกรมผูปวยวัณโรค 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

 หนวยงาน 
กองควบคุมโรคเอดสฯ 

 
สํานักงาน / กอง 

ศูนยบริการ
สาธารณสุข 

ผอ.กองควบคุม  
โรคเอดส ฯ 

ผอ.สํานักอนามัย / 
รอง ผอ.สํานักอนามัย 

หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

ธันวาคม/
มีนาคม/
มิถุนายน/
กันยายน 

3 วัน 

2 คน  
 
 
 
 

     

ธันวาคม/
มีนาคม/
มิถุนายน/
กันยายน 

3 วัน 

2 คน 
 

 

 
 

     

ธันวาคม/
มีนาคม/
มิถุนายน/
กันยายน 

3 วัน 

2 คน 
 

 

      

ธันวาคม/
มีนาคม/
มิถุนายน/
กันยายน 

3 วัน 

2 คน 
 

 
 
 

      

START 

นําเขาขอมูล 

ตรวจสอบขอมูล/วิเคราะห
รวบรวมขอมูล 

รายงานความกาวหนา
โครงการ 

นําเสนอผูบริหาร กํากับติดตาม 

END 

ฐานขอมูล  
โปรแกรม Nap Plus 

,PHIMS , 
HCIS,TBCM 

ผลการดําเนินงานจากโปรแกรม 

Nap Plus ,PHIMS , HCIS, 
TBCM 

หมายเหตุ รายงานผลการดําเนินงานทุก 3 เดือน 
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๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที่ ผังกระบวนงาน/Flow ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 
 

       

2.  
 
 

15 วัน 

- ศึกษาทบทวนและวิเคราะหขอมูล
เอกสารจากการดําเนินงานของปที่ผาน
มา 
-ศึกษาแนวทางการดําเนินงานของ
ระดับประเทศ 

- ขอมูลและเอกสารมีความ
ครบถวนตรงกับผลการดําเนินงาน
จริง  

 -นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 
 
 

 คูมือแนวทางการ
ตรวจรักษาและ
ปองกันการติดเชื้อ
เอชไอวีประเทศไทย 
ป2557 
- คูมือมาตรฐาน 
แนวทางการควบคุม
วัณโรคพื้นที่
กรุงเทพมหานคร 

3.  
 
 

60 วัน 

- กําหนดขั้นตอนการดําเนินงานใหมี
ความเหมาะสม 
- จัดทําแนวทางการใหคําปรึกษาและ
ตรวจหาการติดเชื้อเอชไอวี ในทกุคลินิก 
สําหรับศูนยบริการสาธารณสุข 
-ประสานหนวยงานและผูปฏบิัติงานที่
เกี่ยวของในหนวยงานตางๆ เพื่อวาง
แผนการการดําเนินงาน 

- มีแนวทางการดําเนินงานที่
เหมาะสมกับบริบทของ
ศูนยบริการสาธารสุข 

 -นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

 เอกสารแนวทางการ
ดําเนินงานการดูแล
รักษาผูติดเชื้อเอชไอ
วี/ผูปวยเอดส 
สําหรับศูนยบริการ
สาธารณสุข 

4.  
 
 
 30 วัน 

- จัดสงเอกสารแนวทางการใหคําปรึกษา

และตรวจหาการติดเชื้อเอชไอว ี/ให
ศูนยบริการสาธารณสุข 
-ประสานหนวยงานและผูปฏบิัติงานที่
เกี่ยวของในหนวยงานตางๆ เพื่อ
ดําเนินการ 

- ผูปฏิบัติงานมีความรู ความเขาใจ
และสามารถดําเนินการได 

- แบบรายงานการชักชวน
และตรวจหาการติดเชื้อ
เอชไอวี 
-ผลการดําเนินงานจาก

โปรแกรม Nap 
Plus ,PHIMS , 
HCIS,TBCM 

-นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

- แบบรายงาน
การชักชวน
และตรวจหา
การติดเชื้อเอช
ไอวี 
 
 
 

 

START 

ศึกษาทบทวนและวิเคราะหขอมูลในแต
ละป 

 

วางแนวทางและแผนการดําเนินงาน 
 

แจงแนวทางการดําเนินงานให
หนวยงานที่เกี่ยวของรับทราบและ

ดําเนินการตามแนวทางฯ 

 

A 
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ที่ ผังกระบวนงาน/Flow ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5.  
 
 
 
 
 

30 วัน 

- เปนการติดตามการดําเนินงานตาม
แนวทางฯที่จัดสงไปให เพื่อตรวจสอบ
ความถูกตอง ครบถวนของขอมูล 

- มีการใหบริการตามแนวทางที่ได
วางไวอยางเหมาะสมกับบริบทของ
ศูนยบริการสาธารณสุข 
-สามารถรายงานขอมูลไดทันตาม
กําหนด 

-ขอมูลในแบบรายงาน
การชักชวนและตรวจหา
การติดเชื้อเอชไอว ี
-ผลการดําเนินงานจาก

โปรแกรม Nap Plus 
,PHIMS , HCIS 
TBCM 

-นักวิชาการสาธารณสุข - แบบรายงาน
การชักชวน
และตรวจหา
การติดเชื้อ 
เอชไอวี 
 

 

6. 
 
 
 

 

60 วัน 

-รวบรวมขอมูลตามแบบรายงายที่
กําหนด 
-บันทึกขอมูลลงในโปรแกรม 

Computer 
-ประสานหนวยงาน กรณีรายงานขอมูล
ไมครบถวน 
-วิเคราะหและประมวลผลขอมูล 

-ขอมูลจากแบบรายงานมีความ
ถูกตอง ครบถวน 

-แบบรายงานการ
ชักชวนและ ตรวจหา
การติดเชื้อเอชไอว ี
-ผลการดําเนินงานจาก

โปรแกรม Nap Plus 
,PHIMS , HCIS 
TBCM 

-นักวิชาการสาธารณสุข - แบบรายงาน
การชักชวน
และตรวจหา
การติดเชื้อ 
เอชไอวี 
 

 

7. 
 
 
 

  
 

10 วัน 
 

 

-จัดทําสรุปผลการดาํเนินงานการชักชวน
และตรวจหาการติดเชื้อ 
เอชไอวี 
- จัดทําสรุปผลการดําเนินงานรักษาวัณ
โรค 

-สามารถนําขอมูลผลการ
ดําเนินงานไปประกอบการ
วางแผนพัฒนาระบบการ
ดําเนินงาน 

-มีการนําผลการ
ดําเนินงานไปใชในการ
วางแผนพัฒนาระบบการ
ดําเนินงาน 

-นักวิชาการสาธารณสุข   

8. 
 
 
 

 
10 วัน 

 

-นําเสนอขอมูลสรุปผลการดําเนินงาน
ใหกับผูบริหาร 

-จัดทําเอกสารเปนรูปเลมสรุปผล
การดําเนินงาน 

-ตรวจสอบโดยหัวหนา
กลุมงาน 

-นักวิชาการสาธารณสุข   

9. 
 
 

 

 

      

 

A 

ติดตามการดําเนินงานของศูนยบริการ
สาธารณสุข 

 

วิเคราะหและประมวลผลขอมูล 
 

สรุปผลการดําเนินงานการชักชวน
และตรวจหาการติดเชื้อเอชไอว ี
ระดับศูนยบริการสาธารณสุข 

 

นําเสนอผูบริหาร 
 

END 
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5. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 

- แบบรายงานการชักชวนและตรวจหาการติดเชื้อเอชไอวี 
- แบบรายงาน TB07  TB 08   TB/HIV01 

 เอกสารอางอิง 
- ผลการดําเนินงานจากโปรแกรม Nap Plus ,PHIMS , HCIS, TBCM 
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กระบวนการยอย 3.3 : การประเมินมาตรฐานการดูแลรักษาโรคติดตอทางเพศสัมพันธ  วัณโรค   
แนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
ศูนยบริการสาธารณสุข สํานักอนามัย  ประเมินมาตรฐานการใหดูแลรักษาโรคติดตอทางเพศสัมพันธ/โรควัณโรค   

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 
ผูบริหาร - การจัดบริการที่มีคุณภาพตามมาตรฐาน 

ประชาชน - ไดรับบริการอยางมีคุณภาพ เปนไปตามมาตรฐาน 
-ลดการแพรกระจายเชื้อสูครอบครัว ชุมชน สังคม 

ศูนยบริการสาธารณสุข ไมมีการแพรกระจายเชื้อวัณโรคไปสูเจาหนาที่และผูมารับบริการอื่นๆ 

  
ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

-พ.ร.บ.สุขภาพแหงชาติ พ.ศ.๒๕60                   
-พ.ร.บ.โรคติดตอ พ.ศ.2558                            
-สิทธิผูปวย                                                      
-ขอบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง คาบริการ     
พ.ศ. ๒๕๔๓ 

- ระเบียนกรุงเทพมหานครวาดวยอัตราคาบริการ
ทางการแพทย ที่กระทรวงสาธารณสุขมิได
กําหนดไว พ.ศ. 2544 

- พัฒนาการดําเนินงานของหนวยงานใหมีคุณภาพ 

  ตอบสนองความตองการของผูรับบริการ 

- ผูรับบริการไดรับบริการที่มีมาตรฐาน ตอบสนองความ
ตองการของกลุมเปาหมาย นําไปสูการบรรลุเปาหมายที่เปน
ศูนยในการลดผูติดเชื้อรายใหม ลดจํานวนผูปวยวัณโรค             
ลดการเสียชีวิต ลดการตีตราและเลือกปฏิบัติ 
-สามารถถายทอดกระบวนการ ความถูกตองตามมาตรฐาน
ใหกับผูรวมงานในเครือขาย                                                     
-ลดการแพรกระจายเชื้อวัณโรคในสถานพยาบาล 
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6. ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 
- สอดคลองกับมาตรฐานการจัดบริการดูแล รักษา ปองกันและควบคุมโรคติดตอ
ทางเพศสัมพันธ /โรควัณโรค  สําหรับสถานบริการสาธารณสุข 
- การดําเนินงานตามแนวทางการดูแลรักษาโรคติดตอทางเพศสัมพันธพ.ศ.
2558 

- รอยละของการจัดบริการดานการตรวจรักษาโรคติดตอทางเพสสัมพันธ/
โรควัณโรค เปนไปตามมาตรฐานกําหนด 
- ไมมีการปฏิบัติที่ไมสอดคลองกับมาตรฐานที่กําหนด 
 
 
 
 

7. คําจํากัดความ 

- การดําเนินงานรอบ 3 เดือน หมายถึงการดําเนินงานรอบไตรมาส   รอบที่ 1  เดือนตลุาคม –ธันวาคม 
รอบที่ 2  เดือนมกราคม –มีนาคม 
รอบที่ 3  เดือนเมษายน –มิถุนายน 
รอบที่ 4  เดือนกรกฎาคม – กันยายน 

- ผลสําเร็จของการรักษา หมายถึง ผูปวยวัณโรครายใหมและกลับเปนซ้ํา ทั้งวัณโรคปอด/นอกปอด ทั้งเสมหะพบเชื้อ/ไมพบเชื้อที่รักษาหาย และรักษาครบ เมื่อสิ้นสุดการรักษา 
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8. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงานที่เกี่ยวของ 
ศูนยบริการสาธารณสุข 

 
กองควบคุมโรคเอดส     วัณโรคและ

โรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
กลุมบางรักโรคติดตอทางเพศสัมพันธ(กระทรวง

สาธารณสุข) 

ธันวาคม 
10 วัน 

 
4 คน 

 
 
 
 
 

   

ธันวาคม 
3 วัน 

 
4 คน 

 
 
 
 
 

   

มกราคม 
3 วัน 

 
3 คน 

 
 
 
 

   
 
 
 
 

START 

วางแผนศึกษาและ
รวบรวมขอมูลที่
เกี่ยวของ 

A 

แตงตั้งคณะกรรมการประเมิน
มาตรฐานคลินิกโรคติดตอทาง

เพศสัมพันธ/คลินิกวัณโรค   

จัดทําโครงการ/กิจกรรม 
การประเมินมาตรฐาน
การดําเนินงานโรคติดตอ
ทางเพศสัมพันธ 

รวบรวมขอมูลที่เกี่ยวของ 
 

รวมเปนคณะกรรมการ 

 

รวมเปนคณะกรรมการ 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงานที่เกี่ยวของ 
ศูนยบริการสาธารณสุข 

 
กองควบคุมโรคเอดส     วัณโรคและ

โรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
กลุมบางรักโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 

(กระทรวงสาธารณสุข) 
ก.พ.-ม.ิย. 

4 วัน 
 
 
 

 
15 คน 

   
 
 

กรกฎาคม 
10 วัน 

 

15 คน    
 
 
 

สิงหาคม 
10 วัน 

 
 

4 คน   
 

 
 
 
 
 

กันยายน 
10 วัน 

 
 
 
 

15 คน    
 
 
 
 

 
END 

ประชุมคณะกรรมการประเมินมาตรฐาน

การดูแลรักษาโรคติดตอทางเพศสัมพันธ/
โรควัณโรค  สําหรับศูนยบริการ
สาธารณสุข 

ลงพื้นที่ประเมินมาตรฐานการดูแลรักษา

โรคติดตอทางเพศสัมพันธ /โรควัณโรค  
ศบส.และ รพ.ในพื้นที่กทม.  

ศึกษาและวิเคราะหขอมูล 

 

ศึกษาและวิเคราะหขอมูล 

 

จัดพิมพรูปเลมสรุปผลการประเมิน
มาตรฐานการดูแลรักษาโรคติดตอทาง 

เพศสัมพันธ/โรควัณโรค  กรุงเทพมหานคร 

ดําเนินงานตามมาตรฐาน 

 

มอบเกียรติบัตรใหกับสถานพยาบาลที่ผานการ
ตรวจมาตรฐานการดูแลรักษาโรคติดตอทาง

เพศสัมพันธ/โรควัณโรค  กรุงเทพมหานคร  

ดําเนินงานตามมาตรฐาน 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม  
ที่ ผังกระบวนงาน/Flow ระยะเวลา รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 
 
 
 

10 วัน นักวิชาการสาธารณสุข วางแผน ศึกษาขอมูล 
มาตรฐานการจัดบริการที่เกี่ยวของ 
- ศึกษาการดําเนินงานวัณโรคของศูนยบริการ
สาธารณสุข 
- ศึกษาทบทวนขอมูลวิชาการ ตามแผนงานวัณ

โรคแหงชาติ (NTP)  
- ศึกษามาตรฐานการดูแลรักษาผูปวยวัณโรค

ตาม International Standard  
Tuberculosis Care : ISTC)  
- จัดทํารางแบบประเมินคลินิกวัณโรคคุณภาพ 
และคุณภาพการควบคุมวัณโรค 

- มาตรฐานการดูแลรักษา
ปองกันและควบคุม โรคติดตอ

ทางเพศสัมพันธ/โรควัณโรค  
ศูนยบริการสาธารณสุข 
- แนวทางการดูแลรักษาปองกัน
และควบคุม โรคติดตอทาง
เพศสัมพันธ  
พ.ศ.2558 
- ผังการวินจิฉัยโรคติดตอทาง
เพสสัมพันธ พ.ศ. 2558 
- ใชตัวชี้วัดตามมาตรฐาน 

International Standard  
Tuberculosis Care : ISTC  
-.ใชแนวทางการดําเนินงาน

ควบคุมวัณโรคแหงชาติ (NTP 
  

- ตรวจสอบโดย
หัวหนากลุมงาน
โรคติดตอทาง

เพศสัมพันธ/วัณโณค 

- นักวิชาการการ
สาธารณสุข 

 - มาตรฐานการ
ดูแลรักษาปองกัน
และควบคุม 
โรคติดตอทาง
เพศสัมพันธ 
ศูนยบริการ
สาธารณสุข 
- แนวทางการดูแล
รักษาปองกันและ
ควบคุม โรคติดตอ
ทางเพศสัมพันธ  
พ.ศ.2558 
- ผังการวินิฉัย
โรคติดตอทางเพส
สัมพันธ พ.ศ. 

2558 
คูมือมาตรฐานแนว
ทางการควบคุม
ปองกันวัณโรค 

 
2.  

 
 

 3 วัน 

- ขออนุมัติโครงการประเมินมาตรฐานการดูแล
รักษาโรคติดตอทางเพศสัมพันธ
กรุงเทพมหานคร 
- ขออนุมัติคณะกรรมการประเมินมาตรฐาน
คลินิกวัณโรคกรุงเทพมหานคร 
 
 
 

  - ตรวจสอบโดย
หัวหนากลุมงาน
โรคติดตอทาง
เพศสัมพันธ 
- ตรวจสอบโดย
หัวหนากลุมงานวัณ
โรค 

- นักวิชาการการ
สาธารณสุข 

- - 
จัดทําโครงการประเมินมาตรฐานการดูแล
รักษาโรคติดตอทางเพศสัมพันธ
กรุงเทพมหานคร 

START 

A 

 
วางแผนศึกษาและรวบรวมขอมูลที่

เกี่ยวของ 
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ที่ ผังกระบวนงาน/Flow ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3.  
 
 

 
 3 วัน 

 
 
 

คณะกรรมการประกอบดวย 
- ผูทรงคุณวุฒิจากสํานักอนามัย 
- ผูทรงคุณวุฒิจากกระทรวงสาธารณสุข 
- ผูทรงคุณวุฒิจากศูนยความรวมมือไทย-สหรัฐดาน
สาธารณสุข 
- นักวิชาการสาธารณสุขจากกองควบคุมโรคเอดสฯ 
-แพทย/พยาบาลประจําศบส./รพ. 

 - ตรวจสอบโดย
หัวหนากลุมงาน
โรคติดตอทาง
เพศสัมพันธ 

- นักวิชาการการ
สาธารณสุข 

- - 

4.  
 
 3 วัน 

 
 
 
 

กําหนดแนวทางการประเมิน  
-แบบประเมินโครงสรางและการบรหิารจัดการ 
-แบบเก็บขอมูลสถานการณโรคติดตอทางเพศสัมพันธ

และการตรวจหาการติดเชื้อเอชไอว/ีโรคติดตอทาง
เพศสัมพันธ 
-ขอมูลการดูแลรักษาโรคซิฟลิส 
-แบบสอบถามการจัดบริการ PrEP 
-แบบประเมินหองปฏิบัติการ 
- แบบประเมินคลินิกวัณโรคคุณภาพ 

 ตรวจสอบโดย 
-หัวหนากลุมงาน
โรคติดตอทาง
เพศสัมพันธ 
- หัวหนากลุมงานวัณ
โรค 

- นักวิชาการการ
สาธารณสุข 

- - 

5. 
 
 

 
 

10 วัน 
 
 
 
 
 

- ลงพื้นที่ประเมินมาตรฐานตามแนวทางการประเมิน  
ในศบส. และรพ.ในพื้นที่กรุงเทพมหานคร จากรง.
506 
- ลงพื้นที่ประเมินมาตรฐานตามแนวทางการประเมิน
คลินิกวัณโรค  ในศบส. 
 
 
 

 - ตรวจสอบโดย
หัวหนากลุมงาน
โรคติดตอทาง
เพศสัมพันธ 
- หัวหนากลุมงานวัณ
โรค 

- นักวิชาการการ
สาธารณสุข 

- - 

 
 
 

ลงพื้นที่ตรวจประเมินมาตรฐานโรคติดตอ
ทางเพศสัมพันธสําหรับศูนยบริการ
สาธารณสุข 

แตงตั้งคณะกรรมการประเมินมาตรฐาน
การดูแลรักษาโรคติดตอทางเพศสัมพันธ  
 

ประชุมคณะกรรมการจัดทํามาตรฐาน
ประเมินมาตรฐานการดูแลรักษา
โรคติดตอทางเพศสัมพันธ  

 

A 

B 
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ที่ ผังกระบวนงาน/Flow ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรบัผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6.  

10 วัน 

- เรียบเรียง ตรวจสอบความถูกตองของเนื้อหา 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - ตรวจสอบโดย
หัวหนากลุมงาน
โรคติดตอทาง
เพศสัมพันธ 

- หัวหนากลุมงานวัณ
โรค 

- กลุมงาน
โรคติดตอทาง
เพศสัมพันธ 
- หัวหนากลุม
งานวัณโรค 

- - 

 
7. 
 
 
 
 

 

1 วัน 

- ประชุมสรุปผลการประเมินและรวมกนัหาแนว
ทางการแกไขปญหาและขอเสนอแนะ โดยเชิญผูที่มี
สวนเกี่ยวของเขารวมประชุม 

 - ตรวจสอบโดย
หัวหนากลุมงาน
โรคติดตอทาง
เพศสัมพันธ 
- หัวหนากลุมงานวัณ
โรค 

- กลุมงาน
โรคติดตอทาง
เพศสัมพันธ 
- หัวหนากลุม
งานวัณโรค 

- - 

8.  
 
 

 

      

 
 
 
 
 
 
 
 

จัดพิมพรูปเลมสรุปผลการตรวจประเมนิ
มาตรฐานการดูแลรักษาโรคติดตอทาง
เพศสัมพันธ 
 

จัดประชุมสรุปผลการประเมินและรวมกัน
หาแนวทางการแกไขปญหาและ
ขอเสนอแนะ 

END 

A 
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6. เอกสารประกอบ 

 เอกสารอางอิง 
- มาตรฐานการดูแลรักษาปองกันและควบคุม โรคติดตอทางเพศสัมพันธ ศูนยบริการสาธารณสุข 

- แนวทางการดูแลรักษาปองกันและควบคุม โรคติดตอทางเพศสัมพันธ  

พ.ศ.2558 

- ผังการวินิจฉัยโรคติดตอทางเพสสัมพันธ พ.ศ. 2558 

      - คูมือมาตรฐานและแนวทางการปองกันควบคุมวัณโรคในกรุงเทพมหานคร 
           - แบบประเมินมาตรฐานคลินิกวัณโรค พ.ศ. 2561 

                  - แผนปฏิบัติการระดบัชาติ  ดานการตอตานวัณโรค พ.ศ. 2560-2564 

 แบบฟอรม 
-    แบบฟอรมแบบรายงาน TB07  TB08 TB/HIV 
- แบบฟอรม TB risk 
- แบบฟอรมการกํากับติดตามการกินยา 

- โปรแกรม TBCM 
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กระบวนการยอย 3.4: การบริการสุขภาพเคลื่อนที่เชิงรุก  

1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
พนักงานบริการในสถานบริการ สถานบันเทิง 
ประชาชนในรร.ชุมชน  (ของวัณโรคเพิ่มดวย) 

- ลดผูติดเชื้อรายใหม สงเสริมสุขภาพ ปองกันโรค กลุมเปาหมายพนักงานบริการ 
 -   การคนหาวัณโรครายใหม กลุมเปาหมาย ผูสัมผัสวัณโรค  กลุมเสี่ยงกลุมตางๆ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นที่กรุงเทพฯ - ไดรับการดูแลสุขภาพ ปองกันโรค 

- เพื่อมุงหมายที่ไมมีผูติดเชื้อรายใหม 
- คนหาผูปวยวัณโรครายใหม 
- วัณโรคไมแพรกระจาย 

หนวยงานภาครัฐอื่นๆ 

ภาคีเครือขาย  - รวมกันดําเนินการแกไขปญหาเอดส /วัณโรค 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

พ.ร.บ.สุขภาพแหงชาติ พ.ศ.๒๕๕๐ มาตรา ๗, 8 

พ.ร.บ.โรคติดตอ พ.ศ.๒๕58 

สิทธิผูปวย 
 
 

บริการที่เขาถึงกลุมเปาหมาย แบบบูรณา
การ ตามพื้นที่เสี่ยงในกรุงเทพมหานคร 

กลุมเปาหมายสามารถเขาถึงระบบ
บริการ ทราบสถานการณวัณโรค             
การติดเชื้อ และปองกันการติดเชื้อ
รายใหม การปองกันการแพรกระจาย
เชื้อวัณโรค ลดการตีตราและการ
เลือกปฏิบัติ 
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2. ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 
-    การมีสวนรวมของภาคีเครือขายในการปองกันและแกไขปญหาเอดส/วัณโรค - จํานวนผูติดเชื้อรายใหมลดลงครึ่งหนึ่งจากที่คาดประมาณ 

- จํานวนผูปวยวัณโรค ไดรับการคัดกรองเพิ่มขึ้น 
 

3. คําจํากัดความ  

- กลุมเสี่ยง  ไดแก ผูสัมผัสวัณโรครวมบาน ผูติเชื้อเอชไอวี  ผูปวยเบาหวานที่ไมสามารถควบคุมน้ําตาลได  ผูสูงอายุมากกวา 70 ป กลุมผูปวยที่มีภูมิคุมกันบกพรอง 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงานที่เกี่ยวของ 
ศูนยบริการสาธารณสุข กองควบคุมโรคเอดส วัณโรคและ

โรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
สํานักงานเขต กองสรางเสริม

สุขภาพ 
ผูอํานวยการ 
สํานักอนามัย 

หนวยงานอื่น  ๆ

        

พฤศจิกายน 
1 วัน 

15 คน       

ธันวาคม 
2 วัน 

4 คน 
 

 
 

  
 

    

กุมภาพันธ  
7 วัน 

2 คน 
 
 

 

      

กุมภาพันธ  
7 วัน 

4 คน  
 
 
 
 

 
 

    

มีนาคม 
1 วัน 

4 คน 
 

      

START 

ประชุมเพื่อวางแผนการ
ดําเนินงาน 

 

พิจารณา 
อนุมัติ 

ประสานหนวยงานที่เกี่ยวของกําหนดวัน 
เวลาและสถานที่ที่เหมาะสมในการ
จัดบริการ 

จัดเตรียมอุปกรณ ชุดตรวจ
ทางหองปฏิบัติการ และ
เอกสารในการจัดบริการ 
จัดเตรียมรถเอกซเรย

เคลื่อนที ่

ประชาสัมพันธการ
หนวยใหบริการ 

ขอมูลสถานบริการ/
ขอมูลชุมชน 

ขอมูลทั่วไป ระบบบริการ ระบบ
การสงตอ การรักษา 

ขอมูลสถานบริการ 
(NGO) 

กําหนดพื้นที่ วัน /เวลา 

อนุมัติ 
 

กําหนดพื้นที่ วัน /เวลา 
 

ประชาสัมพันธตาม
พื้นที่ 

 

ประชาสัมพันธตาม
พื้นที่ 

 

ประชาสัมพันธตาม
พื้นที่ 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงานที่เกี่ยวของ 
ศูนยบริการสาธารณสุข กองควบคุมโรคเอดส วัณโรคและ

โรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
สํานักงานเขต กองสรางเสริม

สุขภาพ 
ผูอํานวยการ 
สํานักอนามัย 

หนวยงานอื่น  ๆ

มีนาคม 
15 วัน 

ครั้งละ 22 
คน 
 

 

  
 

    

สิงหาคม 
30 วัน 

2 คน 
 

 
 

 
 

 
 
 

    

    
 
 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใหบริการสุขภาพเคลื่อนที่เชิงรุก 

B 

สรุปผลการจัดบริการสุขภาพเคลื่อนที่เชิง
รุก 

END 

รายงานผลการดําเนินงาน 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที่ ผังกระบวนงาน/Flow ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 
 

       

2.  
 
 1 วัน 

- ประชุมกับหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อวางแผนและ
กําหนดแนวทางการจัดบริการ กับหนวยงานที่
เกี่ยวของ ประกอบดวย กลุมงานโรคติดตอทาง
เพศสัมพันธ /กลุมงานวัณโรค  สํานักงานเขต
ศนูยบริการสาธารณสุข และองคกรภาคประชาสังคม 
เพื่อเตรียมดําเนินการ  

 - คูมือการปฏิบัติการเชิงรุก
ในสถานบริการ สถาน
บันเทิง 
- คูมือการออกหนวย
เอกซเรยเคลื่อนที ่

- - นักวิชาการ
สาธารณสุข/เจา
พนักงานรังสี
การแพทย 

- - 

3.  
 
 

 
2 วัน 

 
 
 

- ประสานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ ประกอบดวย 
สํานักงานเขต ศูนยบริการสาธารณสุข กองสรางเสริม
สุขภาพและองคกรภาคประชาสังคม กําหนดสถานที่
และวันจัดบริการ  

 - ตรวจสอบโดย
หัวหนากลุมงาน 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 

- - 

4.  
 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

- ขออนุมัติจัดบริการและจัดทําคําสั่งใหบุคลากร

ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ระหวางเวลา 17.00 – 
21.00น. ณ สถานบริการ สถานบันเทิงตามวัน 
เวลา และสถานที่ที่กําหนด (บุคลากรประกอบดวย 
นักวิชาการสาธารณสุข นักวิชาการสุขาภิบาล
สิ่งแวดลอม พยาบาลวิชาชีพ เจาพนักงาน
วิทยาศาสตรการแพทย เจาพนักงานรังสีการแพทย 
และพนักงานขับรถยนต) 
- กรณีออกหนวยในเวลาราชการ ปฏิบัติงานตามแผน
ที่กําหนด 
 

 - ผูอํานวยการ 
สํานักอนามัย 

- - 

 

STRAT 

ประชุมเพื่อวางแผนการดําเนินงาน 
 

ประสานหนวยงานที่เกี่ยวของ กําหนด
วัน เวลาและสถานที่ที่เหมาะสมในการ
จัดบริการ 

 

พิจารณา 
อนุมัติ 

A 
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ที่ ผังกระบวนงาน/Flow ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร      

อางอิง 
5.  

 
 

7 วัน 

อุปกรณ ชุดตรวจทางหองปฏิบัติการ และเอกสารใน
การจัดบริการ 
- แบบบันทึกขอมูลการออกหนวยบริการเชิงรุก 

- แบบบันทึกผลการตรวจ 

- ชุดตรวจหาการติดเชื้อ HIV และSyphilis แบบรู
ผลเร็ว  
- อุปกรณในการตรวจเลือด 
- ถุงยางอนามัย  
- เอกสาร แผนพับเผยแพรความรู 
- รถเอกซเรยเคลื่อนที ่

 - ตรวจสอบโดย
หัวหนากลุมงาน 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 

- แบบบันทึก
ขอมูลการออก
หนวยบริการเชิง
รุก 

- แบบบันทึก
ผลการตรวจ 

 

- 

6.  
 
 
 

1 วัน 

 - จัดทําแผนประชาสัมพันธการจัดบรกิารให
สํานักงานเขต ศูนยบริการสาธารณสุขและองคกร
ภาคประชาสังคม ประชาสัมพันธการจัดบริการใหกับ
สถานบริการและพนักงานบริการทราบ 

  - ตรวจสอบโดย
หัวหนากลุมงาน 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 

- - 

7.   
 
 
 
 

15 ครั้ง 

บริการที่ใหประกอบดวย 
- ใหคําปรึกษาดานสุขภาพ 
- ตรวจเลือดหาการติดเชื้อ HIV และSyphilis 
- ตรวจคัดกรองมะเร็งปากมดลูก มะเร็งเตานม 

- ตรวจคัดกรองเบาหวาน ความดันโลหติสูง 

- ตรวจคัดกรองวัณโรคปอด 
 

 - ตรวจสอบโดย
หัวหนากลุมงาน 

-เจาพนักงานรังสี
การแพทย /นัก
รังสีการแพทย 
พยาบาล/
นักวิชาการ
สาธารณสุข 
กลุมงานวัณโรค 

- - 

 
 
 
 
 
 
 

ประชาสัมพันธการออกหนวยใหบริการ 
 

จัดเตรียม อุปกรณ ชุดตรวจทาง
หองปฏิบัติการ และเอกสารในการ
จัดบริการ  
 

ใหบริการสุขภาพเคลื่อนที่เชิงรุก 
 

A 

B 
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ที่ ผังกระบวนงาน/Flow ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร อางอิง 

8.  
 
 
 
 
 

30 วัน สรุป รวบรวมและวิเคราะหผล 
- ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 
- บันทึกขอมูลลงในโปรแกรมคอมพิวเตอร 
- สรุป วิเคราะหผลการจัดบริการ 
- นําเสนอผลการจัดบริการแกผูบริหารและ

หนวยงานที่เกี่ยวของ 
 

 ตรวจสอบโดย 
-หัวหนากลุมงาน
โรคติดตอทาง
เพศสัมพันธ 
-หัวหนากลุมงาน
วัณโรค 

- กลุมงาน
โรคติดตอทาง
เพศสัมพันธ 

- - 

 
9. 
 
 

  

       

 

6. เอกสารประกอบ 

 เอกสารอางอิง 

                -  แบบบันทึกขอมูลการออกหนวยบริการเชิงรุก 
                   - แบบบันทึกผลการตรวจ 
        - รายงานการออกหนวยเคลื่อนที่ 

 

 
 

สรุปผลการจัดบริการสุขภาพเคลื่อนที่เชงิ
รุก 

END 

B 
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             คูมือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส วณัโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวกเอกสารประกอบ 
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กระบวนการที ่1 กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข 
ดานงบประมาณ การเงินการคลัง 
กระบวนการยอย 2 : การเงินการคลัง 

 

 

 

 

 

 



             คูมือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส วณัโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
 

กระบวนการที ่1 กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข 
ดานงบประมาณ การเงินการคลงั 
กระบวนการยอย 2 : การเงินการคลัง 
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กระบวนการที ่1 กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข 
ดานงบประมาณ การเงินการคลัง 
กระบวนการยอย 2 : การเงินการคลัง 

 

 



             คูมือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส วณัโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
 

กระบวนการที ่1 กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข 
ดานงบประมาณ การเงินการคลัง 
กระบวนการยอย 2 : การเงินการคลัง 

 



             คูมือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส วณัโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
 

กระบวนการที ่1 กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข 
ดานงบประมาณ การเงินการคลัง 
กระบวนการยอย 2 : การเงินการคลัง 

 



             คูมือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส วณัโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
 

กระบวนการที ่1 กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข 
ดานงบประมาณ การเงินการคลัง 
กระบวนการยอย 2 : การเงินการคลัง 

 



             คูมือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส วณัโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
 

กระบวนการที ่1 กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข 
ดานงบประมาณ การเงินการคลัง 
กระบวนการยอย 2 : การเงินการคลัง  

 

 



             คูมือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส วณัโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
 

กระบวนการที ่1 กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข 
ดานงบประมาณ การเงินการคลัง 
กระบวนการยอย 2 : การเงินการคลัง  

 



             คูมือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส วณัโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
 

กระบวนการที ่1 กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข 
ดานงบประมาณ การเงินการคลัง 
กระบวนการยอย 2 : การเงินการคลัง  

 



             คูมือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส วณัโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
 

กระบวนการที ่1 กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข 
ดานงบประมาณ การเงินการคลัง 
กระบวนการยอย 2 : การเงนิการคลัง  

 

 



             คูมือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส วณัโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
 

กระบวนการที ่1 กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข 
ดานงบประมาณ การเงินการคลัง 
กระบวนการยอย 2 : การเงินการคลัง  

 

 



             คูมือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส วณัโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
 

กระบวนการที ่1 กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข 
ดานงบประมาณ การเงินการคลัง 
กระบวนการยอย 2 : การเงินการคลัง  

 



             คูมือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส วณัโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
 

กระบวนการที ่1 กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข 
ดานงบประมาณ การเงินการคลัง 
กระบวนการยอย 2 : การเงินการคลัง 

 



             คูมือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส วณัโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
 

กระบวนการที ่1 กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข 
ดานงบประมาณ การเงินการคลัง 
กระบวนการยอย 2 : การเงินการคลัง 

 

 

 



             คูมือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส วณัโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
 

กระบวนการที ่1 กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข 
ดานงบประมาณ การเงินการคลัง 
กระบวนการยอย 2 : การเงินการคลัง 

 
 



             คูมือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส วณัโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
 

กระบวนการที ่1 กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข 
ดานงบประมาณ การเงินการคลัง 
กระบวนการยอย 2 : การเงินการคลัง 

 

 



             คูมือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส วณัโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
 

กระบวนการที ่5 กระบวนการสงเสริมและพัฒนาดานการปองกันและบําบัดการติด
ยาเสพติด และดานเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสมัพันธ 
ดานโรคเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
กระบวนการยอย 3 : การสงเสริมการเขาถึงบริการการดูแลรักษา 

 



             คูมือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส วณัโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
 

 

กระบวนการที ่5 กระบวนการสงเสริมและพัฒนาดานการปองกันและบําบัดการติด
ยาเสพติด และดานเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสมัพันธ 
ดานโรคเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
กระบวนการยอย 3 : การสงเสริมการเขาถึงบริการการดูแลรักษา 

 



             คูมือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส วณัโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
 

กระบวนการที ่5 กระบวนการสงเสริมและพัฒนาดานการปองกันและบําบัดการตดิ
ยาเสพติด และดานเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสมัพันธ 
ดานโรคเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
กระบวนการยอย 3 : การสงเสริมการเขาถึงบริการการดูแลรักษา 

 

 



             คูมือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส วณัโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
 

กระบวนการที ่5 กระบวนการสงเสริมและพัฒนาดานการปองกันและบําบัดการติด
ยาเสพติด และดานเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
ดานโรคเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
กระบวนการยอย 3 : การสงเสริมการเขาถึงบริการการดูแลรักษา 

 

                                        

 

 

 

 

 



             คูมือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส วณัโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
 

กระบวนการที ่5 กระบวนการสงเสริมและพัฒนาดานการปองกันและบําบัดการติด
ยาเสพติด และดานเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสมัพันธ 
ดานโรคเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
กระบวนการยอย 1 : การบริหารจัดการดานเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 

 

          

 



             คูมือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส วณัโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
 

                  
ประเด็นสําคัญพระราชบัญญัติ โรคติดตอ พ.ศ. 2558 ที่เกี่ยวของ 

มาตรา 3 ใหยกเลิกพระราชบัญญัติโรคติดตอ พ.ศ. 2523 

มาตรา 4 ในพระราชบัญญัตินี ้

 “โรคติดตอ” หมายความวา โรคที่เกิดจากเชื้อโรคหรือพิษของเชื้อโรคซึ่งสามาแพรโดยทางตรงหรือ
ทางออมมาสูคน 

 “โรคติดตออันตราย” หมายความวา โรคติดตอที่มีความรุนแรงสูงและสามารถแพรไปสูผูอื่นไดอยางรวดเร็ว 

 “โรคติดตอที่ตองเฝาระวัง”หมายความวา โรคติดตอที่ตองมีการติดตามตรวจสอบ หรือจัดเก็บขอมูล
อยางตอเนื่อง 

 “โรคระบาด” หมายความวา โรคติดตอหรือโรคที่ยังไมทราบสาเหตุของการเกิดโรคแนชัด ซึ่งอาจแพร
ไปสูผูอื่นไดอยางรวดเร็วและกวางขวาง หรือมีภาวะของการเกิดโรคมากผิดปกติกวาที่เคยเปนมา 

 “คณะกรรมการ” หมายความวา คณะกรรมการโรคติดตอแหงชาต ิ

“คณะกรรมการโรคติดตอจังหวัด” หมายความวา คณะกรรมการปองกันและควบคุมโรคติดตอประจําจังหวัด 

“คณะกรรมการโรคติดตอกรุงเทพมหานคร” หมายความวา คณะกรรมการปองกันและควบคุม
โรคติดตอประจํากรุงเทพมหานคร 

“เจาพนักงานควบคุมโรคติดตอ” หมายความวา ผูซึ่งรัฐมนตรีแตงตั้งใหปฏิบัติการตามพระราชบัญญัติ
นี้ 

มาตรา 5 ใหรัฐมนตรีวาการกระทรวงสาธารณสุขรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ และใหมีอํานาจแตงตั้ง 
เจาพนักงานควบคุมโรคติดตอออกกฎกระทรวงกําหนดกิจการอื่น ตลอดจนออกระเบียบหรือประกาศ 
เพื่อปฏิบัติการตามพระราชบัญญัตินี้ 

*ซึ่งในปจจุบันนี้โรคติดตออันตรายของประเทศไทยประกอบดวย 

1.กาฬโรค      2.ไขทรพิษ 

3.ไขเลือกออกไครเมียนคองโก    4.ไขเวสตไนล 

5.ไขเหลือง      6.โรคไขลาสซา 

7.โรคติดเชื้อไวรัสนิปาห     8.โรคติดเชื้อไวรัสมารบวรก  

9.โรคติดเชื้อไวรัสอีโบลา     10.โรคติดเชื้อไวรัสเฮนดรา   

11.โรคทางเดินหายใจเฉียบพลันรุนแรงหรือโรคซารส 12.โรคทางเดินหายใจตะวันออกกลาง หรือโรคเมอรส 

13.วัณโรคดื้อยาหลายขนานชนิดรุนแรงมาก** 



             คูมือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส วณัโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
 

*ที่มา : ประกาศกระทรวง เรือ่ง ชือ่และอาการสําคญัของโรคติดตออันตราย (2559,3 มิถุนายน) ราชกิจจานุเบกษา. เลม 133 ตอนพิเศษ 128 ง ,หนา 3 – 5 

**ที่มา : ประกาศกระทรวง เรื่อง ชื่อและอาการสําคัญของโรคติดตออันตราย (ฉบับที่ 2) (2561,7 กุมภาพันธ) ราชกิจจานุเบกษา. เลม 135 ตอนพิเศษ 128 ง ,หนา 3 – 5 

มาตรา 26 ใหมีคณะกรรมการโรคติดตอกรุงเทพมหานคร ประกอบดวย  

(1) ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร เปนประธานกรรมการ 

(2) ปลัดกรุงเทพมหานคร ผูแทนสํานักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย ผูแทนกรมควบคุมโรค ผูแทน 

กรมประชาสัมพันธ ผูแทนกรมปศุสัตว ผูแทนกรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน ผูอํานวยการสํานักการแพทย

กรุงเทพมหานคร ผูอํานวยการสํานักปองกันและบรรเทาสาธารณภัยกรุงเทพมหานคร และผูอํานวยการ

โรงพยาบาลสังกัดสภากาชาดไทยในเขตกรุงเทพมหานคร เปนกรรมการ 

(3) ผูอํานวยการโรงพยาบาลในสังกัดกรุงเทพมหานคร จํานวนหนึ่งคน ผูอํานวยการโรงพยาบาล 

ในสังกัดกรมการแพทย กระทรวงสาธารณสุข จํานวนหนึ่งคนและผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ในกรุงเทพมหานคร จํานวนหนึ่งคน ซึ่งผูวาราชการกรุงเทพมหานครแตงตั้ง เปนกรรมการ 

(4) ผูอํานวยการโรงพยาบาลในสังกัดหนวยงานของรัฐนอกจาก 3 ซึ่งผูวาราชการกรุงเทพมหานคร

แตงตั้ง จํานวนไมเกินหาคนเปนกรรมการ 

(5) ผูดําเนินการสถานพยาบาลตามกฎหมายวาดวยสถานพยาบาลในเขตกรุงเทพมหานคร ซึ่งผูวา

ราชการกรุงเทพมหานครแตงตั้ง จํานวนหนึ่งคนเปนกรรมการ 

(6).เจาพนักงานควบคุมโรคติดตอซึ่ งประจําดานควบคุมโรคติดตอระหวางประเทศในเขต

กรุงเทพมหานคร จํานวนแหงละหนึ่งคน และแตงตั้งผูรับผิดชอบชองทางเขาออกประจําดานควบคุมโรคติดตอ

ระหวางประเทศนั้นๆ จํานวนแหงละหนึ่งคน เปนกรรมการ 

 ใหผูอํานวยการสํานักอนามัยกรุงเทพมหานครเปนกรรมการและเลขานุการและใหผูวาราชการ

กรุงเทพมหานครแตงตั้งขาราชการในสังกัดสํานักอนามัยกรุงเทพมหานครที่ดํารงตําแหนงในระดับไมต่ํากวา

ผูอํานวยการกอง จํานวนไมเกินสองคน เปนกรรมการและผูชวยเลขานุการ 

มาตรา 28 ใหคณะกรรมการโรคติดตอกรุงเทพมหานครมีอํานาจหนาที่ดังตอไปนี้ 

(1) ดําเนินการตามนโยบาย ระบบ และแนวทางปฏิบัติในการเฝาระวังปองกัน และควบคุมโรคติดตอ  
ที่คณะกรรมการกําหนด 

(2) จัดทําแผนปฏิบัติการเฝาระวัง ปองกัน และควบคุมโรคติดตออันตราย โรคติดตอที่ตองเฝาระวัง 
หรือโรคระบาดในเขตพื้นที่กรุงเทพมหานคร 

(3) รายงานสถานการณโรคติดตอหรือโรคที่ยังไมทราบสาเหตุที่อาจเปนโรคระบาดซึ่งเกดิขึ้นในเขต 
พื้นที่กรุงเทพมหานครตออธิบด ี
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(4) สนับสนุน สงเสริม ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติของหนวยงานที่เกี่ยวของภายในกรุงเทพมหานคร 
แลวรายงานตอตอคณะกรรมการ 

(5) แตงตั้งคณะทํางานประจําชองทางเขาออกตามมาตรา 23 
(6) เรียกใหบุคคลใดๆ มาใหขอเท็จจริงหรือแสดงความคิดเห็น หรือใหจัดสงขอมูลหรือเอกสารใดๆ  

มาใหขอเท็จจริงหรือแสดงขอคิดเห็นมาเพื่อใชประกอบการพิจารณา 

(7) ดําเนินการอื่นใดที่เกี่ยวกับการควบคุมโรคติดตอตามที่คณะกรรมการหรือผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
มอบหมาย หรือตามที่บัญญัติไวในพระราชบัญญัตินี้ 

มาตรา 31 กรณีที่มีโรคติดตออันตราย โรคติดตอที่ตองเฝาระวัง หรือโรคระบาดเกิดขึ้น ใหบุคคลดังตอไปนี้

แจงตอเจาพนักงานควบคุมโรคติดตอ 

(1) เจาบานหรือผูควบคุมดูแลบาน หรือแพทยผูทําการรักษาพยาบาล ในกรณีที่พบผูที่เปนหรือมีเหตุ 
อันควรสงสัยวาเปนโรคติดตอดังกลาวเกิดขึ้นในบาน 

(2) ผูรับผิดชอบในสถานพยาบาล ในกรณีที่พบผูที่เปนหรือมีเหตุอันควร สงสัยวาเปนโรคติดตอ 
ดังกลาวเกิดขึ้นในสถานพยาบาล 

(3) ผูทําการชันสูตรหรือผูรับผิดชอบในสถานที่ที่ไดมีการชันสูตร ในกรณีที่ไดมีการชันสูตรทาง 
การแพทยหรือทางการสัตวแพทยตรวจพบวาอาจมีเชื้ออันเปนเหตุของโรคติดตอดังกลาว 

(4) เจาของ หรือผูควบคุมดูสถานประกอบการหรือสถานที่อื่นใด ในกรณีที่พบผูที่เปนหรือมีเหตุอัน 
ควรสงสัยวาเปนโรคติดตอดังกลาวเกิดขึ้นในสถานที่นั้น 

หลักเกณฑ และวิธีการแจงตามวรรคหนึ่ง ใหเปนไปตามที่รัฐมนตรีประกาศ กําหนดโดยความเห็นชอบ 

ของคณะกรรมการ 

-------------------------------------------------------------------------- 

ที่มา : พระราชบัญญัตโิรคติดตอ พ.ศ.2558 (2558,10 สิงหาคม) ราชกิจจานุเบกษา. เลม 132 ตอนที่ 86 ก  
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กระบวนการที ่5 กระบวนการสงเสริมและพัฒนาดานการปองกันและบําบัดการติด
ยาเสพติด และดานเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสมัพันธ 
ดานโรคเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
กระบวนการยอย 1 : การบริหารจัดการดานเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 

หลักเกณฑและวิธีการแจง 

ในกรณีที่มีโรคติดตออันตราย หรือโรคระบาดเกิดขึ้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณี เจาบานหรือผูควบคุมดูแล

บาน หรือแพทยผูทําการ

รักษาพยาบาลหรือเจาของ หรือ

ผูควบคุมสถานประกอบการ 
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กระบวนการที ่5 กระบวนการสงเสริมและพัฒนาดานการปองกันและบําบัดการติด
ยาเสพติด และดานเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสมัพันธ 
ดานโรคเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
กระบวนการยอย 1 : การบริหารจัดการดานเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีผูรับผิดชอบใน

สถานพยาบาล 

หรือผูทํา การชันสูตร หรือ

ผูรับผิดชอบในสถานท่ีที่ไดมี
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กระบวนการที ่5 กระบวนการสงเสริมและพัฒนาดานการปองกันและบําบัดการติด
ยาเสพติด และดานเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสมัพันธ 
ดานโรคเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
กระบวนการยอย 3 : การสงเสริมการเขาถึงบริการการดูแลรักษา 

แนวทางการรายงานโรคติดตออันตรายและโรคติดตอที่ตองเฝาระวัง 

ตามพระราชบัญญัติโรคติดตอ พ.ศ. 2558  

(โรคเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ) 

เรื่อง นิยามการรายงานโรคติดตออันตราย พ.ศ. 2560 

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

✚ ประเภทผูปวย 

1. ผูมีเหตุอันควรสงสัยเปน XDR-TB หมายถึง กลุมผูปวย MDR-TB หรือ pre XDR-TB ตอไปนี ้

1) กลุมที่ปฏิเสธการรักษา หรือไมยินยอมใหมีผูกํากับการกินยา 

2) กลุมที่มีความเสี่ยงสูงตอการขาดการรักษา เชน โรคจิตเวช/คนเรรอน/ติดสุราเรื้อรัง/สารเสพติด เปน

ตน 

3) กลุมที่ไมปฏิบัติตามแผนการรักษา เชน กินหรือฉีดยาไมสม่ําเสมอ 

4) ผูปวยวัณโรคที่สัมผัสผูปวย XDR-TB ซึ่งไดแก ผูปวยวัณโรคที่สัมผัสกับผูปวย XDR-TB ที่อยูใน   

ระยะแพรเชื้อ จําแนกไดดังนี ้

• ผูสัมผัสวัณโรครวมบาน (household contact) หมายถึง บุคคลที่อาศัยอยูรวมบานกับผูปวย 

ถานอนหองเดียวกัน (household intimate) มีโอกาสรับและติดเชื้อสูงมากกวาผูที่อาศัยในบานเดียวกัน 

แตนอนแยกหอง (household regular) 

• ผูสัมผัสใกลชิด (close contact) หมายถึง บุคคลที่ไมใชผูอาศัยรวมบานแตอยูรวมกันในพื้นที่เฉพาะ 

เชน ทํางานที่เดียวกันในชวงเวลานาน โดยใชเกณฑระยะเวลาเฉลี่ยวันละ 8 ชั่วโมง 

หรือ 120 ชั่วโมง ใน 1 เดือน 

หมายเหต ุ

1) ผูมีเหตุอันควรสงสัยเปน XDR-TB ตองสงสิ่งสงตรวจ เพื่อทดสอบความไวตอยาแนวที่สอง ทุกราย 
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โดยในขณะที่รอผลตรวจใหแยกกักผูปวยในสถานที่ที่โรงพยาบาลกําหนดไว โดยดําเนินการตามหลักการ 

ปองกันและควบคุมการแพรกระจายเชื้อ ซึ่งอาจจะเปนหอผูปวยที่แยกจากหอผูปวยอื่น หรือเปนพื้นที่ที่

เหมาะสม 

2) การตรวจทดสอบความไวตอยาแนวที่สอง ตามวิธีที่องคการอนามัยโลกรับรอง ปจจุบันใชวิธีอณู

ชีววิทยาอาทิเชน Line probe assay สําหรับทดสอบความไวตอยาแนวที่สอง (SL-LPA) โดยใชระยะเวลา

ตรวจ 2 วัน ทั้งนี้ระยะเวลาในกระบวนการสงตรวจขึ้นอยูกับการบริหารจัดการ ขอจํากัดและบริบทของแตละ

โรงพยาบาล 

3) หากผลตรวจทางหองปฏิบัติการพบวาไมใช XDR-TB แตเปน DS-TB, MDR-TB/ pre XDR-TB 

ใหดูแลรักษาตามมาตรฐาน และผูปวยตองใหความรวมมือในการรักษา เพื่อปองกันไมใหผูปวยดื้อยาเพิ่ม 

จนอาจเปน XDR-TB ได 

2. ผูปวยท่ียืนยันการวินิจฉัย XDR-TB หมายถึง ผูปวยวัณโรคที่มีการดื้อยา 4 ขนานรวมกัน ไดแก ไอโซไนอะ

ซิด (Isoniazid) ไรแฟมพิซิน (Rifampicin) ยาในกลุมฟลูออโรควิโนโลน (Fluoroquinolones) และยาในกลุม

ทางเลือกที่สองที่เปนยาชนิดฉีด (Second - line injectable drugs)ระยะเวลาการแยกกักและคุมไวสังเกตุ 

ระยะเวลาการแยกกัก 

1) แยกกักผูมีเหตุอันควรสงสัยระหวางรอผลตรวจความไวตอยาแนวที่สอง 
การทดสอบความไวตอยาแนวที่สองเพื่อหา XDR-TB ตรวจโดยวิธีที่องคการอนามัยโลกรับรองปจจุบัน

ใชวิธีอณูชีววิทยา Line probe assay (SL-LPA) ใชระยะเวลาตรวจ 2 วัน แตระยะเวลาในกระบวนการสง

ตรวจขึ้นอยูกับการบริหารจัดการ ขอจํากัดและบริบทของแตละหนวยบริการ(ระยะเวลาแยกกัก 2 - 5 วัน) 

เมื่อพบผูมีเหตุอันควรสงสัย ตองรีบดําเนินการสงเสมหะตรวจทางหองปฏิบัติการทันที หากพบวาเปนผูปวย XDR-TB  

ใหรายงานกรมควบคุมโรคทราบทันที โดยปฏิบัติตาม หลักเกณฑและวิธีการแจง ตามประกาศกระทรวงสาธารณสุข 

2) แยกกักผูปวย XDR-TB 

ดูแลรักษาผูปวยเขารับการรักษาในสถานที่ที่กําหนด อยางนอย 30 วัน โดยพิจารณาจากผลการตรวจเสมหะ 

AFB Smear เปนลบ อยางนอย 2 ครั้ง หางกันอยางนอย 7 วันติดตอกัน (ระยะเวลาแยกกัก 4 - 5 สัปดาห 

ระยะเวลาการคุมไวสังเกต 

หลังจากที่ผูปวยไดรับอนุญาตจากเจาพนักงานควบคุมโรคติดตอใหสามารถกลับไปรับการรักษา ณ ที่พัก

อาศัยหรือที่บาน ใหเจาพนักงานควบคุมโรคติดตอคุมไวสังเกตชวงที่หลัง ใหคุมไวสังเกตและจํากัดการเดินทาง 

จนครบกําหนดการรักษา โดยระยะเวลาการคุมไวสังเกต ใชเกณฑการพนระยะแพรเชื้อ ซึ่งพิจารณาจากมีผล
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การเพาะเลี้ยงเชื้อเปนลบอยางนอย 2 ครั้งหางกันอยางนอย 30 วัน (sputum culture conversion) 

(ระยะเวลาการคุมไวสังเกต 2 - 3 เดือน)เมื่อสิ้นสุดระยะเวลาการคุมไวสังเกตแลวใหทีมสหวิชาชีพดูแลรักษา

จนครบกําหนดการรักษา 

✚ การรายงานผูปวยตามระบบเฝาระวังโรค 

1. กรณีพบผูที่เปนหรือผูที่สงสัยวาเปน XDR-TB เกิดขึ้น ใหบุคคลดังตอไปนี้แจงตอเจาพนักงาน

ควบคุมโรคติดตอ (มาตรา 31) 

• เจาบานหรือผูควบคุมดูแลบาน กรณีเกิดขึ้นในบาน 

• แพทยผูทําการรักษาพยาบาล ผูรับผิดชอบในสถานพยาบาล กรณีเกิดขึ้นในสถานพยาบาล 

• ผูทําการชันสูตรหรือผูรับผิดชอบในสถานที่ที่ไดมีการชันสูตร กรณีที่ไดมีการชันสูตรทางการแพทย 

• เจาของหรือผูควบคุมสถานประกอบการหรือสถานที่อ่ืนใด กรณีเกิดขึ้นในสถานที่นั้นๆ 

เมื่อเจาพนักงานควบคุมโรคติดตอไดรับแจงจากบุคคลขางตนนี้ ใหแจงคณะกรรมการโรคติดตอ

จังหวัด/กรุงเทพมหานคร แลวแตกรณี และรายงานขอมูลนั้นใหกรมควบคุมโรคทราบโดยเร็ว (มาตรา 32) 

2. กรณีผลตรวจทางหองปฏิบัติการพบวาเปน XDR-TB ใหหองปฏิบัติการที่ทําการตรวจ (อาจเปน

หองปฏิบัติการของโรงพยาบาล สํานักวัณโรค สํานักงานปองกันควบคุมโรค หรือหองปฏิบัติการจากหนวยงาน

อื่นๆ)แจงไปยังโรงพยาบาลที่สงสิ่งสงตรวจ แจงหนวยตระหนักรูสถานการณ   (Situation Awareness Team, 

SAT)และแจงสํานักงานสาธารณสุขจังหวัด เพื่อเปดศูนยปฏิบัติการยุติวัณโรคแหงชาติ (NOC-TB) เตรียมรับ 

สถานการณในจังหวัด โดยสอดคลองกับหลักเกณฑและวิธีการตามพระราชบัญญัติโรคติดตอ พ.ศ. 2558 

3. ผูปวยที่ยืนยันการวินิจฉัยวาเปน XDR-TB ใหโรงพยาบาลที่ตรวจวินิจฉัยและรักษา ขึ้นทะเบียน

ผูปวยในโปรแกรม TBCM ทุกราย 

4. กลุมผูสัมผัส XDR-TB ทุกรายตองไดรับการคัดกรอง และบันทึกขอมูลในโปรแกรม TBCM 
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กระบวนการที ่5 กระบวนการสงเสริมและพัฒนาดานการปองกันและบําบัดการติด
ยาเสพติด และดานเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสมัพันธ 
ดานโรคเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
กระบวนการยอย 3 : การสงเสริมการเขาถึงบริการการดูแลรักษา 

เรื่อง นิยามการรายงานโรคติดตอที่ตองเฝาระวัง พ.ศ. 2560 

โรคเอดส (Acquired Immunodeficiency Syndrome : AIDS) 

✚ ประเภทผูปวย 

1. ผูที่สงสัยติดเชื้อเอชไอว ีหมายถึง ผูมีประวัติเสี่ยงตอการติดเชื้อโดยยังไมมีผลตรวจเลือดยืนยัน 

การติดเชื้อ รวมกับมีอาการหรืออาการแสดงกรณีใดกรณีหนึ่งตอไปนี ้

- มีอาการของการติดเชื้อระยะเฉียบพลัน (Acute HIV infection) คือ มีอาการ flu-like syndrome 

ไดแก ไข เจ็บคอ ปวดศีรษะ มีผื่น หรือตอมน้ําเหลืองโต ภายใน 2 - 6 สัปดาหหลังมีประวัติเสี่ยง 

- มีอาการแสดงในระยะ WHO stage 1 หรือ 2 ของการติดเชื้อเอชไอวี ตามคําจํากัดความระยะ 

การดําเนินโรคขององคการอนามัยโลก 

2. ผูที่เขาขายติดเชื้อเอชไอวีหรือโรคเอดส ประกอบดวย 

- เขาขายติดเชื้อเอชไอวี หมายถึง ผูที่มีผลคัดกรองการติดเชื้อเปนบวก โดยยังไมไดรับการยืนยันผล 

ตามแนวทางมาตรฐาน 

- เขาขายโรคเอดส หมายถึง ผูที่ไดรับการวินิจฉัย AIDS defining illnesses (หรือระยะ WHO stage 

3 และ 4) หรือมีผล CD4 <500 cells/mm ในผูมีอายุ 5 ปขึ้นไป หรือ CD4 <25% ในเด็กอายุนอยกวา 

<5 ป โดยไมมีผลยืนยันโดยไมมีผลยืนยันการติดเชื้อฯ และไมสามารถอธิบายสาเหตุจากโรคหรือภาวะอื่นได 

3. ผูที่ยืนยันการติดเชื้อเอชไอวีหรือโรคเอดส หมายถึง ผูที่เขาขายฯ ในขอ 2 ที่มีผลตรวจทางหองปฏิบัติการ 

ยืนยันการติดเชื้อ กรณีใดกรณีหนึ่งตอไปนี้ 

- ผล reactive จากชุดตรวจ HIV Ag/Ab ที่มีการยืนยันผลตรวจครบตามแนวทางมาตรฐานการ

วินิจฉัยของประเทศ ในกลุมผูใหญและเด็กอายุ ≥ 24 เดือน หรือในเด็กอายุ <24 เดือน ที่มารดามีผล HIV 

nonreactive 

- Positive HIV virologic test ไดแก Qualitative testing (NAT DNA, DNA PCR) หรือ 
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Quantitative HIV (viral load assay) ทุกกลุมอายุไมรวมเลือดที่ตรวจจากสายรก 

- พบเชื้อหรือสวนประกอบของเชื้อจากการตรวจพิเศษอ่ืนๆ ไดแก P24 Antigen, HIV isolation 

(viral culture) หรือ HIV nucleotide sequence (genotype) 

หมายเหต ุ

- ประวัติเสี่ยงตอการติดเชื้อประกอบดวย 1) มีเพศสัมพันธที่ไมไดปองกัน หรือมีปญหาถุงยางอนามัย 

แตกรั่ว หลุดระหวางมีเพศสัมพันธกับคูเพศสัมพันธที่เสี่ยงตอการติดเชื้อ ไดแก ผูที่ไมรูจักกันมากอนคูนอน

ชั่วคราว หญิงหรือชายใหบริการทางเพศ ผูที่มีประวัติติดเชื้อเอชไอวี หรือติดเชื้อโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 

และมีเพศสัมพันธทางทวารหนักกับชายดวยกัน), ใชเข็มฉีดยารวมกับผูอื่น หรือเปนบุคลากรทางการแพทยที่

เกิดอุบัติเหตุสัมผัสเลือดหรือสารคัดหลั่งของผูติดเชื้อฯ หรือเสี่ยงตอการติดเชื้อฯ 

- WHO Case Definitions of HIV for Surveillance and Revised Clinical Staging and 

Immunological Classification of HIV-Related Disease in Adults and Children; 2007 

- AIDS defining illnesses 28 โรค ตามเกณฑการวินิจฉัยโรคเอดสสํานักระบาดวิทยา (2014 CDC 

Classification for AIDS หรือ Nocardiosis, Penicilliosis และ Rhodococcosis 

✚ การรายงานผูปวยตามระบบเฝาระวังโรคเอดส 

ใหรายงานตั้งแตพบผูปวยที่สงสัย ผูที่เขาขายการติดเชื้อเอชไอวีหรือโรคเอดส และผูที่ไดรับการยืนยัน 

การติดเชื้อเอชไอวีในทุกระยะการดําเนินโรคตั้งแตไมมีอาการ จนถึงระยะเอดส และเสียชีวิต 
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ซิฟลิส (Syphilis) 

1.ซิฟลิสแตกําเนิด (congenital syphilis) 

✚ ประเภทผูปวย 

1. ผูปวยท่ีสงสัย (ไมม)ี 

2. ผูปวยที่เขาขาย หมายถึง ทารกหรือเด็กที่คลอดจากมารดาที่ไมไดรับการรักษาซิฟลิส หรือไดรับการรักษา

ไมไดตามมาตรฐานกอนคลอด (รวมถึงรักษาไดครบตามมาตรฐาน แตนอยกวา 30 วันกอนคลอด) ไมวาทารก

จะมีอาการแสดงหรือไมก็ตาม 

3. ผูปวยท่ียืนยันผล หมายถึง ทารกหรือเด็กที่คลอดจากมารดาที่ไมไดรับการรักษาซิฟลิส หรือไดรับการ 

รักษาไมไดมาตรฐานกอนคลอด (รวมถึงรักษาไดครบตามมาตรฐาน แตนอยกวา 30 วันกอนคลอด)รวมกับมี

อยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี ้

• ทารกอายุนอยกวา 2 ป มี hepatosplenomegaly, rash, condylomalata, snuffles, jaundice 

(non-viral hepatitis), pseudoparalysis, anemia, edema(neprotic syndrome and/or 

malnutrition) 

• เด็กโตพบ stigmata (e.g. interstitial keratitis, nerve deafness, anterior bowing of shins, 

frontal bossing, mulberry molars, Hutchison teeth, saddle nose, rhagades, clutton joints) 

• ไมมีอาการหรืออาการแสดง แตผลตรวจเลือดซิฟลิสเปนบวก (latent congenital syphilis โดย

แบงเปน early latent congenital syphilis ในเด็กอายุ <2 ป และ late latent congenitalsyphilis ใน

เด็กอายุ >2 ป)  

รวมกับการตรวจ treponemal test ใหผลบวก 

รวมกับมีอยางนอยหนึ่งสิ่งดังตอไปนี้ 

• ตรวจรางกายพบลักษณะของโรคซิฟลิสแตกําเนิด 

• ภาพรังสีกระดูก (long bones) พบลักษณะของซิฟลิสแตกําเนิด 

• การตรวจ VDRL ในน้ําไขสันหลังใหผลบวก 
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• มีการเพิ่มขึ้นของ cerebrospinal fluid (CSF) cell count หรือ protein โดยปราศจากสาเหตุอื่น 

• การตรวจ fluorescent treponemal antibody absorbed-19S-IgM antibody test หรือ IgM 

enzyme-linked immunosorbent assay ใหผลบวก รวมถึง ทารกหรือเด็กที่ไมมีอาการหรืออาการแสดง 

แตผลตรวจเลือดซิฟลิสเปนบวกตามเกณฑดังนี ้

• ตรวจพบเชื้อ spirochete ในสิ่งสงตรวจที่เก็บจากรก สายสะดือ และสารคดัหลั่งหรือรอยโรคจาก 

ทารก เชน น้ําไขสันหลัง สารคัดหลั่งจากโพรงจมูก และสารคัดหลั่งจากแผลที่ผิวหนังดวยการ 

ตรวจวิธีใดวิธีหนึ่งดังตอไปนี ้

- Dark field microscopy พบเชื้อ Treponemapallidum 

- Direct fluorescent antibody test for T. pallidum ใหผลบวก 

- Other specific stains ใหผลบวกตอเชื้อ T. pallidum 

- ตรวจทางพยาธิวิทยา (histopathology) โดยการตรวจรกหรือสายสะดือพบเชื้อ T.pallidum 

• ตรวจแอนติบอดีตอซิฟลิสจากเลือด 

- ตรวจแอนติบอดีตอซิฟลิสจากเลือดดวยวิธี non-treponemal test วิธีใดวิธีหนึ่ง เชน RPR 

(rapid plasma reagin card test) หรือ VDRL (Venereal Disease Research Laboratory slide test) ให

ผลบวก (reactive) ในทารกและ >4 เทาเมื่อเทียบกับมารดา 

- ตรวจแอนติบอดีตอซิฟลิสจากเลือดดวยวิธี treponemal test วิธีใดวิธีหนึ่ง เชน FTA-ABS 

( fluorescenttreponemalantibodyabsorptiontest),TPHA(Treponemapallidumhemagglutinationa

ssay), TP-PA (Treponemapallidum particle agglutination assay),ICT (immunochromatography  

test), EIA (enzyme immunoassay), CMIA(chemiluminescent immunoassay) หรือ immunoblot 

(western blot) เปนตนใหผลบวก (reactive) หลังทารกอายุ 18 เดือน 

✚ การรายงานผูปวยตามระบบเฝาระวังโรค 

ใหรายงานตั้งแตผูปวยที่เขาขาย 

2 ซิฟลิสระยะที่ 1 (primary syphilis) 

✚ ประเภทผูปวย 
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1. ผูปวยท่ีสงสัย หมายถึง ผูที่มีประวัติเสี่ยงตอโรคติดตอทางเพศสัมพันธ*รวมกับมีแผลบริเวณอวัยวะเพศ 

หรืออวัยวะอื่นที่ใชสําหรับเพศสัมพันธ เชน ปาก ทวารหนัก มักมีแผลเดียว แผลสะอาดไมเจ็บ บริเวณ 

กนแผลแข็งคลายกระดุม 

2. ผูปวยท่ีเขาขาย หมายถึง ผูปวยที่สงสัยรวมกับมีขอมูลทางระบาดวิทยาเชื่อมโยงกับผูปวยซิฟลิสที่ยืนยันผล 

หรือมีเพศสัมพันธกับผูปวยซิฟลิส 

3. ผูปวยท่ียืนยันผล หมายถึง ผูปวยที่สงสัยรวมกับ 

• ตรวจน้ําเหลืองจากกนแผล ดวย dark field microscope พบเชื้อ T.pallidum 

• Direct fluorescent antibody test for T.pallidum ใหผลบวก 

✚ การรายงานผูปวยตามระบบเฝาระวังโรค 

ใหรายงานตั้งแตผูปวยทีส่งสัย 

3 ซิฟลิสระยะที่ 2 (secondary syphilis) 

1. ผูปวยท่ีสงสัย หมายถึง ผูที่มีประวัติเสี่ยงตอโรคติดตอทางเพศสัมพันธ* รวมกับอาการอยางใดอยางหนึ่ง 

ดังตอไปนี้ 

• มีผื่น อาจพบไดทั่วตัว มักพบที่ฝามือ ฝาเทา ลักษณะผื่นสวนใหญจะแดง อาจนูน มีสะเก็ด ไมคัน 

หรือผื่นเฉพาะ เชน condylomalata, mucous patch เปนตน 

• ผมรวงและ/หรือคิ้วรวง 

• ตอมน้ําเหลืองโต 

2. ผูปวยท่ีเขาขาย หมายถึง ผูปวยสงสัย รวมกับมีอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี ้

• ตรวจแอนติบอดีตอซิฟลิสจากเลือดดวยวิธี non-treponemal test วิธีใดวิธีหนึ่ง เชน RPR หรือ 

VDRL ใหผลบวก และ titer >1:8 

• มีขอมูลทางระบาดวิทยาเชื่อมโยงกับผูปวยซิฟลิสที่ยืนยันผลหรือมีเพศสัมพันธกับผูปวยซิฟลิส 

3. ผูปวยท่ียืนยันผล หมายถึงผูปวยสงสัย รวมกับ 

• ตรวจแอนติบอดีตอซิฟลิสจากเลือดดวยวิธี non-treponemal test วิธีใดวิธีหนึ่ง เชน RPR หรือ 
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VDRL ใหผลบวก และ titer >1:8 และ 

• ตรวจแอนติบอดีตอซิฟลิสจากเลือดดวยวิธี treponemal test วิธีใดวิธีหนึ่ง เชน FTA-ABS, TPHA, 

TP-PA, ICT, EIA, CMIA หรือ immunoblot เปนตน ใหผลบวก (reactive) 

✚ การรายงานผูปวยตามระบบเฝาระวังโรค 

ใหรายงานตั้งแตผูปวยที่เขาขาย 

4 ซิฟลิสระยะแฝง (latent syphilis) 

1. ผูปวยท่ีสงสัย หมายถึง ผูที่มีประวัติเสี่ยงตอโรคติดตอทางเพศสัมพันธ* รวมกับตรวจพบโรคจากการตรวจ

เลือดโดยไมปรากฏอาการและอาการแสดงใดๆ ของซิฟลิสระยะที่ 1 ระยะที่ 2 และระยะอื่นๆและไมมีประวัติ

การรักษาซิฟลิสมากอนแยกการวินิจฉัยซิฟลิสระยะแฝงโดยพิจารณาจากระยะเวลาที่มีประวัติเสี่ยงตอการติด

เชื้อโรคติดตอทางเพศสัมพันธ และประวัติการตรวจเลือดซิฟลิส ดังนี้ 

• ซิฟลิสระยะแฝงชวงแรก/ตน (early latent syphilisมีประวัติเสี่ยงฯ ภายใน 2 ปนี้ และอาจมีอยาง

ใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ เชน เคยตรวจเลือดซิฟลิสแบบ non-treponemal test ครั้งสุดทายไมเกิน 2 ป ผล

เปนปกติหรือผลการตรวจเลือดซิฟลิสครั้งนี้มี titer สูงขึ้น >4 เทาเมื่อเทียบกับการตรวจคราวกอนหรือมี

ประวัติอาการภายใน 2 ปที่เขากับซิฟลิสระยะที่ 1 หรือระยะที่ 2 หรือมีคูเพศสัมพันธที่เขาขาย (probable) 

หรือไดรับการยืนยัน (confirm) เปนซิฟลิสระยะที่ 1 หรือระยะที่ 2 หรือซิฟลิสระยะแฝงชวงแรก/ตน 

• ซิฟลิสระยะแฝงชวงหลัง (late latent syphilis) ไมมีประวัติเสี่ยงฯ ใน 2 ปนี้ แตเคยมีประวัติเสี่ยงฯ 

มากอนอาจมีประวัติเคยตรวจเลือดซิฟลิสครั้งสุดทายเกิน 2 ป โดยผลเปนปกติ 

• ซิฟลิสระยะแฝงที่ไมทราบระยะเวลาที่เปน (latent syphilis of unknown duration มีประวัติ

เสี่ยง 

ทั้งภายใน 2 ปนี้ และเกิน 2 ป ทําใหไมสามารถระบุไดวาเริ่มติดเชื้อซิฟลิสตั้งแตเมื่อไร และไมเคยตรวจเลือด

ซิฟลิสมากอนรวมกับ 

• ตรวจแอนติบอดีตอซิฟลิสจากเลือดดวยวิธี treponemal test วิธีใดวิธีหนึ่ง เชน FTA-ABS, TPHA, 

TP-PA, ICT, EIA, CMIA หรือ immunoblot เปนตน ใหผลบวก (reactive)แต 

• ตรวจแอนติบอดีตอซิฟลิสจากเลือดดวยวิธี non-treponemaltest วิธีใดวิธีหนึ่ง เชน RPR หรือ 

VDRL ใหผลลบ (non-reactive) และไมสามารถตรวจแอนติบอดีตอซิฟลิสจากเลือดดวยวิธีtreponemal test 

ที่แตกตางจากวิธีแรก 
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2. ผูปวยท่ีเขาขาย หมายถึง ไมม ี

3. ผูปวยท่ียืนยันผล หมายถึงผูปวยสงสัย รวมกับ 

• ตรวจแอนติบอดีตอซิฟลิสจากเลือดดวยวิธี treponemal test วิธีใดวิธีหนึ่ง เชน FTA-ABS, TPHA, 

TP-PA, ICT, EIA, CMIA หรือ immunoblot เปนตน ใหผลบวก (reactive)และ 

• ตรวจแอนติบอดีตอซิฟลิสจากเลือดดวยวิธี non-treponemaltest วิธีใดวิธีหนึ่ง เชน RPR หรือ 

VDRL ใหผลบวก กรณีไดผลลบ (non-reactive) ตองมีการตรวจแอนติบอดีตอซิฟลิสจากเลือด 

ดวยวิธี treponemal test ที่แตกตางจากวิธีแรกใหผลบวก 

✚ การรายงานผูปวยตามระบบเฝาระวังโรค 

ใหรายงานเฉพาะผูปวยซิฟลิสระยะแฝงชวงแรก/ตนที่เขาขายและผูปวยซิฟลิสระยะแฝงชวงแรก/ตน 

ทีย่ืนยันผล 

แผลริมออน (Chancroid) 

✚ ประเภทผูปวย 

1. ผูปวยท่ีสงสัย หมายถึง มีแผลบริเวณอวัยวะเพศอาจมีแผลเดียว หรือหลายแผล ลักษณะแผลจะมีขอบนิ่ม 

กนแผลมีเศษเนื้อยุยสีเหลือง แผลนี้หากสัมผัสจะรูสึกเจ็บ อาจพบตอมน้ําเหลืองบริเวณขาหนีบบวมโตหรือ 

อักเสบเปนเปนฝรวมดวย และมีประวัติเสี่ยงตอโรคติดตอทางเพศสัมพันธภายใน 3 เดือน 

2. ผูปวยท่ีเขาขาย (ไมม)ี 

3. ผูปวยท่ียืนยันผล หมายถึง ผูที่มีอาการตามเกณฑรวมกับมีผลตามเกณฑทางหองปฏิบัติการยอม gram’s 

stain หรือ Unna Papenheim พบ gram negative coccobacilli ซึง่เรียงตัวเปนแนวยาวคลายฝูงปลา 

(school of fish) 

✚ การรายงานผูปวยตามระบบเฝาระวังโรค 

ใหรายงานตั้งแตผูปวยที่สงสัย 
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เริมของอวัยวะสืบพันธุและทวารหนัก(Anogenital Herpes) 

✚ ประเภทผูปวย 

1. ผูปวยที่สงสัย หมายถึง ผูที่มีประวัติเสี่ยงตอโรคติดตอทางเพศสัมพันธ* รวมกับมีอาการแสบๆ คันๆแลวมี

ตุมน้ําใสขึ้นอยูเปนกลุมๆ ตอมาตุมแตกเปนแผล ถาเปนการติดเชื้อครั้งแรกมักมีรอยโรคหลายแหงแผลหายชา 

และมีอาการตามระบบรวมดวย ถาเปนการเกิดโรคซ้ําอาการที่เกิดขึ้นมีความรุนแรงนอยกวาครั้งแรกมาก 

ลักษณะรอยโรคเปนตุมน้ําใสกลุมเล็กๆ และหายไดเองโดยไมมีแผลเปนในเวลา 7 - 10 วันบริเวณที่พบบอย 

ไดแก อวัยวะเพศ ทวารหนัก ปากชองคลอด ปากมดลูก บางครั้งพบรอยโรคที่ริมฝปาก 

2. ผูปวยท่ีเขาขาย ไมม ี

3. ผูปวยท่ียืนยันผล หมายถึง ผูปวยสงสัยรวมกับผลตรวจทางหองปฏิบัติการอยางใดอยางหนึ่งดังนี ้

• Tzanck smear พบ multinucleated giant cell 

• พบเชื้อหรือผลบวกตอ herpes simplex virus ในสิ่งสงตรวจที่เก็บจากแผลดวยการตรวจวิธีใด 

วิธีหนึ่งดังนี้ 

- เพาะเชื้อในเซลเลี้ยงเชื้อ 

- Direct fluorescence assay 

- Nucleic acid amplification test เชน PCR หรือ LCR หรือ TMA 

✚ การรายงานผูปวยตามระบบเฝาระวังโรค 

ใหรายงานตั้งแตผูปวยที่สงสัย หากรักษาหายแลวกลับเปนโรคซ้ําใหม ไมตองรายงาน 

 

โลนที่อวัยวะเพศ (Pediculosis Pubis) 

✚ ประเภทผูปวย 

1. ผูปวยท่ีสงสัย ไมม ี

2. ผูปวยท่ีเขาขาย ไมม ี
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3. ผูปวยที่ยืนยันผล หมายถึง มีประวัติเสี่ยงตอโรคติดตอทางเพศสัมพันธ* หรือมีประวัติเพศสัมพันธรวมกับ

อาการอยางใดอยางหนึ่ง เชน คันบริเวณหัวเหนาและอวัยวะเพศ ตรวจรางกายพบรอยโรคลักษณะตุมแดงคัน

กระจายอยูบริเวณรมผาและมักมีรอยเกา อาจเกิดการติดเชื้อแบคทีเรียแทรกซอนรวมดวย และเห็นตัวโลน

เกาะที่โคนขนและอาจพบไข รวมกับมีผลตามเกณฑทางหองปฏิบัติการ โดยตรวจพบตัวโลนจากการดูดวย

กลองจุลทรรศน 

✚ การรายงานผูปวยตามระบบเฝาระวังโรค 

ใหรายงานตั้งแตผูปวยที่ยืนยันผล 

 

หนองใน (Gonorrhea) 

✚ ประเภทผูปวย 

1. ผูปวยท่ีสงสัย หมายถึง ผูที่มีประวัติเสี่ยงตอโรคติดตอทางเพศสัมพันธ* รวมกับอาการอยางใดอยางหนึ่ง 

ดังตอไปนี้ 

• หนองหรือมูกหนองจากทอปสสาวะ ปสสาวะแสบขัด 

• ตกขาวเปนหนอง หรือมูกปนหนอง 

• ปวดเบงคันรอบทวารหนัก มี discharge เปนมูกปนหนอง 

• มีประวัติใชชองปากและ/หรือทวารหนักรับการสอดใสโดยไมปองกันกับคูที่ตรวจพบเปนโรคหนองใน

ที่ทอปสสาวะหรือมีอาการแสดงของการอักเสบและ/หรือฝในอวัยวะตางๆ ของระบบทางเดินปสสาวะหรือ

ระบบสืบพันธุอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี ้

• Para urethral duct abscess  • Tyson’s gland abscess 

• Periurethral abscess   • Cowper’s gland abscess 

• Epididymitis    • Epididymo-orchitis 

• Bartholin gland abscess  • Pelviperitonitis 

หรือมีไขและอาการหรืออาการแสดงอยางใดอยางหนึ่ง ดังตอไปนี้ 

• มีจุดเลือดออก (petechiae)  • ตุมหนอง (pustule) ที่ผิวหนัง 



             คูมือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส วณัโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
 

• ปวดขอ (arthralgia)   • ขออักเสบติดเชื้อ (septic arthritis) 

• เอ็นรอบขออักเสบ (tenosynovitis) • Meningitis 

• Endocarditis 

2. ผูปวยท่ีเขาขาย หมายถึง ผูปวยสงสัยรวมกับผลการตรวจทางหองปฏิบัติการ ดังนี้ 

• Gram stain ของมูกหนอง หรือสิ่งที่เก็บจากทอปสสาวะหรอืปากมดลูก ทอนซิล ฟาริงซ หรือ 

ทวารหนัก พบ Gram negative intracellular diplococcic (GNID) 

• Gram stain ของน้ําที่ดูดจากขอ (synovial fluid) หรือน้ําไขสันหลัง (cerebrospinal fluid) พบ 

GNIDหรือมีขอมูลทางระบาดวิทยาเชื่อมโยงกับผูปวยหนองในที่ยืนยันผล หรือมีประวัติมีเพศสัมพันธกับผูปวย

หนองใน 

3. ผูปวยท่ียืนยันผล หมายถึงผูปวยสงสัยรวมกับผลการตรวจทางหองปฏิบัติการ ดังนี้ 

• พบเชื้อหรือผลบวกตอ Neisseria gonorrhoeae ในมูกหนอง หรือสิ่งสงตรวจที่เก็บจากทอปสสาวะ 

หรือปากมดลูก ทอนซิล ฟาริงซ หรือทวารหนัก (หนองในที่ไมมีหรือมีภาวะแทรกซอน) จากน้ําที่ดูดจากขอ 

(synovial fluid) หรือน้ําไขสันหลัง (cerebrospinal fluid) หรือเลือด (hemoculture)(หนองในที่มี

ภาวะแทรกซอนแพรกระจาย) ดวยการตรวจวิธีใดวิธีหนึ่งดังนี้ 

- เพาะเชื้อใน modified Thayer Martin media หรือ media อื่นๆ ที่สามารถเพาะเชื้อN.gonorrhoeae 

- Nucleic acid hybridization test เชน gen-probe 

- Nucleic acid amplification test เชน PCR หรือ LCR หรือ TMA 

✚ การรายงานผูปวยตามระบบเฝาระวังโรค 

ใหรายงานตั้งแตผูปวยที่สงสัย 

 

หนองในเทียม (Non Gonococcal Urethritis : NGU) 

✚ ประเภทผูปวย 

1. ผูปวยท่ีสงสัย หมายถึง ผูที่มีประวัติเสี่ยงตอโรคติดตอทางเพศสัมพันธ* รวมกับมีอยางใดอยางหนึ่ง 

ดังตอไปนี้ • มีมูกใส หรือมูกขุนจากทอปสสาวะ 
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• มูก หรือมูกหนองจากปากมดลูก 

• มีปสสาวะแสบขัด หรือคันในทอปสสาวะ 

• มีเพศสัมพันธกับผูปวยโรคหนองในเทียม โดยไมไดปองกัน 

2. ผูปวยที่เขาขาย หมายถึง ผูปวยสงสัยรวมกับผลตรวจพบขอใดขอหนึ่งดังตอไปนี้โดยไมพบ GNID และ/

หรือการติดเชื้อ N.gonorrhoeae 

• Gram stain จากมูกหรือสิ่งที่เก็บจากทอปสสาวะพบเม็ดเลือดขาว PMN >5 ตัว/oil field(กําลังขยาย 1,000 เทา) 

• Gram stain จากมูกหรือสิ่งที่เก็บจากชองทวารหนักพบเม็ดเลือดขาว PMN >1 ตัว/oil field(กําลังขยาย 1,000 เทา) 

• First void urine 10 - 15 cc. นําไปปนั ดวยเครื่องปนั ตกตะกอนปสสาวะนํา ตะกอนมาตรวจ 

วิเคราะหดวยกลองจุลทรรศนพบ WBC (PMNL) >10 ตัว/กําลังขยาย 400 

• จุมแถบน้ํายาสําเร็จรูปที่มีแถบอาน leukocyte esterase ในfirst void urine 10 - 15 cc.ใหผลบวก 

3. ผูปวยท่ียืนยันผล หมายถึงผูปวยสงสัยรวมกับ 

• ผลตรวจพบเชื้อหรือผลบวกตอ Chlamydia trachomatis ในมูกหนอง หรือสิ่งสงตรวจที่เก็บจาก 

ทอปสสาวะหรือปากมดลูก ทอนซิล ฟาริงซ(คอหอย) หรือทวารหนัก ดวยการตรวจวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังนี้ 

- เพาะเชื้อในเซลเลี้ยงเชื้อ เชน Mccoy cell 

- Nucleic acid hybridization test เชน gen-probe 

- Nucleic acid amplification test เชน PCR หรือ LCR หรือ TMA 

✚ การรายงานผูปวยตามระบบเฝาระวังโรค 

ใหรายงานตั้งแตผูปวยที่สงสัย 

 

หูดขาวสุก (Genital Molluscum Contagiosum) 

✚ ประเภทผูปวย 

1. ผูปวยที่สงสัย หมายถึง ผูที่มีประวัติเสี่ยงตอโรคติดตอทางเพศสัมพันธ*หรือมีประวัติเพศสัมพันธรวมกับมี

ตุมรูปโดม ผิวเรียบ เม็ดเล็กๆ มีสีขาว เมื่อตุมโตขึ้นจะเห็นรอยบุมตรงกลาง (umbilicated center)ขนาดตุม
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ประมาณ 2 - 5 มม. ในเด็กโรคนี้ติดตอกันโดยการสัมผัสทางผิวหนัง ตุมเกิดขึ้นที่หนา ลําตัวและแขนขา ใน

ผูใหญติดตอกันโดยการสัมผัสทางเพศเปนสวนใหญ ตุมเกิดที่อวัยวะเพศใชเข็มฉีดยาสะกิดบริเวณตุมแลวบีบ

ออก จะไดเนื้อหูดสีขาวที่อยูภายใน 

2. ผูปวยท่ีเขาขาย ไมม ี

3. ผูปวยท่ียืนยันผล หมายถึง ผูปวยสงสัยรวมกับนําเนื้อหูดสีขาวมายอม Giemsa พบintracytoplasmicmolluscum 

inclusion bodies 

✚ การรายงานผูปวยตามระบบเฝาระวังโรค 

ใหรายงานตั้งแตผูปวยที่สงสัยหากรักษาหายแลวกลับเปนโรคซ้ําใหม ไมตองรายงาน 

 

หูดอวัยวะเพศและทวารหนัก (Condyloma Acuminata หรือ Venereal Warts) 

✚ ประเภทผูปวย 

1. ผูปวยที่สงสัย หมายถึง ผูที่มีประวัติเสี่ยงตอโรคติดตอทางเพศสัมพันธ* รวมกับพบรอยโรคบริเวณ  

อวัยวะเพศ หรือทวารหนัก เปนกอนหรือติ่งเนื้อ ลักษณะผิวอาจเรียบหรือขรุขระ สีอาจจะสีชมพู สีน้ําตาล สีเนื้อ 

2. ผูปวยท่ีเขาขาย ไมม ี

3. ผูปวยท่ียืนยันผล หมายถึง ผูปวยสังสัยรวมกับผลตรวจทางหองปฏิบัติการดังนี้ 

• ทําในรอยโรคที่สงสัยแตมีลักษณะไมเหมือนกับรอยโรคที่ไดกลาวไวแลวในผูปวยสงสัย 

• Biopsy ตรวจทางพยาธิวิทยาดวยการยอมสี hematoxylin-eosin พบ koilocytosis, 

papilomatosisand vascular distention 

• Exfoliative cytology (Pap smear) พบ koilocytes หรือ 

• ทําในรอยโรคที่สงสัยตามลักษณะรอยโรคที่ไดกลาวไวแลวในผูปวยสงสัย 

• พบผลบวกตอ human papilloma virus ในสิ่งสงตรวจที่เก็บจากรอยโรคดวยการตรวจ nucleic 

acid amplification test วิธีใดวิธีหนึ่ง เชน PCR หรือ LCR หรือ TMA 

✚ การรายงานผูปวยตามระบบเฝาระวังโรค 

ใหรายงานตั้งแตผูปวยที่สงสัย 
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วัณโรค (Tuberculosis) 

✚ ประเภทผูปวย 

1. ผูทีน่าจะเปนวัณโรค (Presumptive TB) หมายถึง ผูที่มีอาการหรืออาการแสดงเขาไดกับวัณโรค เชน ไอ

ทุกวันเกิน 2 สัปดาห ไอเปนเลือด น้ําหนักลดผิดปกติ มีไข เหงื่อออกมากผิดปกติตอนกลางคืน เปนตน 

2. ผูติดเชื้อวัณโรคระยะแฝง (Latent TB infection) หมายถึง ผูที่ไดรับเชื้อและติดเชื้อวัณโรคแฝงอยูใน

รางกาย แตรางกายมีภูมิคุมกันสามารถตอสูกับเชื้อ สามารถยับยั้งการแบงตัวของเชื้อโรควัณโรคได 

ไมมีอาการผิดปกติใดๆ และไมสามารถแพรเชื้อสูผูอื่นได 

3. ผูปวยวัณโรค (TB Disease) หมายถึง ผูที่ไดรับเชื้อและติดเชื้อวัณโรคแฝงอยูในรางกาย แตภูมิคุมกันไม

สามารถยับยั้งการแบงตัวของเชื้อวัณโรคได เกิดพยาธิสภาพที่ทําใหปวยเปนโรควัณโรค อาจมีอาการหรือไมมี

อาการก็ได 

✚ การจําแนกตามผลการตรวจทางแบคทีเรีย 

(1) ผูปวยที่มีผลตรวจพบเชื้อวัณโรค (bacteriologically confirmed TB case : B+) หมายถึง 

ผูปวย 

วัณโรคที่มีสิ่งสงตรวจ (specimen) ผลพบเชื้อ โดยวิธี smear microscopy หรือ culture หรือวิธีการอื่นๆ 

ที่ WHO รับรอง เชน Xpert MTB/RIF, Line probe assay, TB-LAMP เปนตน 

(2) ผูปวยที่มีผลตรวจไมพบเชื้อวัณโรค (clinically diagnosed TB case: B-) หมายถึง ผูปวยวัณโรค

ที่มีสิ่งสงตรวจผลไมพบเชื้อ หรือไมมีผลตรวจ แตผลการเอกซเรยหรือผลการตรวจชิ้นเนื้อ (histology) ผิดปกติ 

เขาไดกับวัณโรค รวมกับอาการแสดงทางคลินิก และแพทยตัดสินใจรักษาดวยสูตรยารักษาวัณโรค 

-------------------------------------------------------------------------- 

ที่มา : แนวทางการรายงานโรคติดตออันตรายและโรคติดตอท่ีตองเฝาระวัง ตามพระราชบัญญัตโิรคติดตอ พ.ศ. 2558  

สํานักระบาดวิทยา กรมคบคุมโรค กระทรวงสาธารณสุข 
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ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 

เรื่อง  คาบริการ 

พ.ศ. ๒๕๔๓ 

------------  

                        โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงขอบัญญัติกรุงเทพมหานครวาดวยคาบริการใหเหมาะสม
ยิ่งขึ้น 

                        อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๙๒ และมาตรา ๙๗ แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๘ กรุงเทพมหานคร โดยความเห็นชอบของสภากรุงเทพมหานคร จึงตรา
ขอบัญญัติขึ้นไว ดังตอไปนี้ 

                        ขอ ๑  ขอบัญญัตินี้เรียกวา "ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง คาบริการพ.ศ. ๒๕๔๓" 

                        ขอ ๒  ขอบัญญัตินี้ใหใชบังคับเมื่อพนกําหนดหกสิบวัน นับแตวันประกาศในราชกิจจา
นุเบกษา 

เปนตนไป 

                        ขอ ๓  ใหยกเลิก 

                        (๑) ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง คาบริการ พ.ศ. ๒๕๓๐ 

                        (๒) ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง คาบริการ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๓๒ 

                        (๓) ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง คาบริการ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๓๗ 

                        (๔) ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง คาบริการ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๓๘ 

                        บรรดาขอบัญญัติ เทศบัญญัติ กฎ ขอบังคับ ระเบียบ หรือคําสั่งอื่นใดในสวนที่ไดตราไว
แลวใน 

ขอบัญญัตินี้ หรือซึ่งขัดหรือแยงกับขอบัญญัตินี้ ใหใชขอบัญญัตินี้แทน 

                        ขอ ๔  กรุงเทพมหานครอาจใหบริการแกเอกชน สวนราชการ หนวยงานของรัฐ 

รัฐวิสาหกิจ และราชการสวนทองถิ่น ในเรื่องดังตอไปนี้ 

                        (๑) การออกแบบ 

                        (๒) การพิมพ รับถายแบบ หรือแผนที่ 

                        (๓) การคัดสําเนาหรือถายเอกสาร 



             คูมือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส วณัโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
 

                        (๔) การพนหมอกกําจัดยุง 

                        (๕) การบริการเลี้ยงเด็กกลางวัน 

                        (๖) การทําการตาง ๆ ในที่สาธารณะ 

                        (๗) การขอใชสถานที่ 

                        (๘) การยืมใชพัสดุ 

                        (๙) การทําความสะอาด 

                        (๑๐) การบริการเกี่ยวกับสุนัขและสัตวเลี้ยงอื่น ๆ 

                        (๑๑) การทดสอบคุณภาพวัสดุกอสราง 

                        (๑๒) การตรวจวิเคราะหน้ํา 

                        (๑๓) การบริการตัดและขุดตนไม 

                        (๑๔) การบริการทางการแพทย 

                        (๑๕) การบริการตักและขนมูลฝอยหมัก 

                        (๑๖) การบริการรถโดยสารรับ-สงนักเรียน 

                        (๑๗) การบริการเกี่ยวกับเศษวัสดุกอสราง 

                        ขอ ๕  ใหผูวาราชการกรุงเทพมหานครมีอํานาจกําหนดอัตราคาบริการตามขอ ๔ ยกเวน 
(๑๔) และ (๑๖) ไดไมเกินอัตราที่กําหนดไวในบัญชีคาบริการทายขอบัญญัตินี้ 

                        ขอ ๖  คาบริการทางการแพทยใหเรียกเก็บคาบริการตามรายการและอัตราที่กระทรวง
สาธารณสุขกําหนดสําหรับสถานบริการสาธารณสุขในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข                       

คาบริการทางการแพทยที่กระทรวงสาธารณสุขมิไดกําหนดไว และคาหองคาอาหารสําหรับ
ผูปวย 

ใน ใหผูวาราชการกรุงเทพมหานครมีอํานาจกําหนดตามความเหมาะสม 

                        ขอ ๗  คาบริการรถโดยสารรับ-สงนักเรียน  ใหผูวาราชการกรุงเทพมหานครมีอํานาจ
กําหนด 

ตามความเหมาะสม 

                        ขอ ๘  คาบริการที่เรียกเก็บตามขอ ๕ อาจยกเวนหรือลดหยอนไดภายใตเงื่อนไขและ 

หลักเกณฑที่กําหนดไวในหมายเหตุทายบัญชีอัตราคาบริการของแตละรายการ 



             คูมือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส วณัโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
 

                        ขอ ๙  ใหผูวาราชการกรุงเทพมหานครมีอํานาจออกระเบียบกําหนดหลักเกณฑ 

วิธีการและเงื่อนไขในการยกเวนหรือลดหยอนคาบริการตามที่เห็นสมควรได 

                        ขอ ๑๐  บรรดาขอบังคับ ระเบียบหรือคําสั่ง ที่ไดออกตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง  

คาบริการ พ.ศ. ๒๕๓๐ ใหใชบังคับไดตอไปเทาที่ไมขัดหรือแยงกับบทบัญญัติแหงขอบัญญัตินี้  ทั้งนี ้จนกวาจะ
ไดมี 

ขอบังคับ ระเบียบ หรือคําสั่งที่ออกตามขอบัญญัตินี้ 

                        ในระหวางที่ผูวาราชการกรุงเทพมหานครยังไมไดกําหนดอัตราคาบริการตามขอบัญญัตินี้
ใหใช 

อัตราคาบริการที่ใชบังคับอยูกอนวันที่ขอบัญญัตินี้ใชบังคับโดยอนุโลม 

                        ขอ ๑๑  ใหผูวาราชการกรุงเทพมหานครรักษาการตามขอบัญญัตินี้ และใหมีอํานาจออก
ขอบังคับ ระเบียบ คําสั่ง เพื่อปฏิบัติการใหเปนไปตามขอบัญญัตินี้ 

                        ขอบังคับ ระเบียบ คําสั่ง ตามวรรคหนึ่งนั้น เมื่อไดประกาศในราชกิจจานุเบกษาแลว ใหใช
บังคับได 

                        

                                                            ประกาศ ณ วันที่ ๙ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๔๓ 

                                                                                 พิจิตต  รัตตกุล 

                                                                     ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 

  

  

 

 

 

 

 



             คูมือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส วณัโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
 

กระบวนการที ่5 กระบวนการสงเสริมและพัฒนาดานการปองกันและบําบัดการติด
ยาเสพติด และดานเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสมัพันธ 
ดานโรคเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
กระบวนการยอย 2 : การปองกันการติดเชื้อรายใหม 

แบบฟอรม 
สํารวจความตองการการอบรมเพื่อพัฒนาศักยภาพการจัดกิจกรรมกลุม 

สําหรับเด็กและเยาวชน ในประเด็นเอดสและเพศศกึษา ประจําป 2558 

 

ศูนยบริการสาธารณสุขท่ี.................................. 

คําชี้แจง: กรุณาทําเครือ่งหมาย  ใน  ตามความตองการ และกรอกขอความที่ตองการสํารวจ 

1. ศูนยบริการสาธารณสุขมีความตองการเขารับการอบรมเพื่อพัฒนาศักยภาพการจัดกิจกรรมกลุม
สําหรับกลุมเด็กและเยาวชนในสถานศึกษา ที่กําลังศึกษาระดับชั้นมัธยมศึกษาหรือเทียบเทา จํานวนมากกวาหรือ
เทากับ 100 คน  ในประเด็นเอดสและเพศศึกษา 
  1 . ม ี       2 . ไมม ี  
 

2. ถาตองการ กรุณาระบุรายชื่อบุคลากรศูนยบริการสาธารณสุขที่ตองการเขารับการอบรม ที่รวม
ดําเนินกิจกรรมเปนทีม จํานวน 3 ทาน  ดังนี้ 
 

ลําดับ ชื่อ-สกุล ตําแหนง โทร/มือถือ E-mail 

1.     

2.     

3.     

 

 

แบบรายงานการใชถุงยางอนามัย ประจําปงบประมาณ 2558 

         

หมายเหตุ   กรุณาสงกลับกลุมงานปองกันทางพฤติกรรม  ทางโทรสารหมายเลข 0-2860-8751-6 ตอ 407 

ภายในวันที่  20 มีนาคม 2558 



             คูมือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส วณัโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
 

กระบวนการที ่5 กระบวนการสงเสริมและพัฒนาดานการปองกันและบําบัดการติด
ยาเสพติด และดานเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสมัพันธ 
ดานโรคเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
กระบวนการยอย 2 : การปองกันการติดเชื้อรายใหม 

คําชี้แจง : เพื่อใหการบริหารจัดการถุงยางอนามัยเปนไปดวยความเรียบรอย กองควบคุมโรคเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ (กอพ.) จึงขอความ

รวมมือจากทานในการรายงานการใชถุงยางอนามัย ตามแบบฟอรมนี้ โดยทําเครื่องหมาย  ลงในชอง   ทีก่ําหนด และเติมขอความลงใน

ชองวาง (สามารถ download แบบรายงาน ไดที่ www.Bangkok.go.th/aids) 

 ไตรมาสที่ 1 (ต.ค. – ธ.ค. 57)    ไตรมาสที่ 2 (ม.ค. – ม.ีค. 58)   ไตรมาสที่ 3 (เม.ย. – ม.ิย. 58)   ไตรมาสที่ 4 (ก.ค. – ก.ย. 58) 

  หนวยงาน      ศูนยบริการสาธารณสุข ................................. ..........          สํานักงานเขต.................................... 

จํานวนถงุยางอนามัย (ชิ้น) ขนาด 49 ม.ม. ขนาด 52 ม.ม. ขนาด 54 ม.ม. 

A = ระบุยอดคงเหลือของถุงยางอนามัยเม่ือสิ้นแตละไตรมาส    

B = ระบุยอดถุงยางอนามยัที่ขอเบิกเพิ่มกับ กอพ. ในแตละไตรมาส    

C = ระบุยอดถุงยางอนามัยที่จายไปตามกลุมเปาหมายในแตละไตรมาส 
จํานวน 
 (คน) 

ปริมาณถุงยางอนามัยที่แจก* (ชิ้น/ไตรมาส) 
ขนาด  

49 ม.ม. 
ขนาด  

52 ม.ม. 
ขนาด 54 ม.ม. 

เด็ก/เยาวชน (อายุ ไมเกิน 24 ป)     

ประชาชนทั่วไป     

ชายมีเพศสัมพันธกับชาย     

ผูเสพยาเสพติด     

ผูปวยวัณโรค     

ผูติดเชื้อ/ผูปวยเอดส     

ชาย/หญิงบริการทางเพศ     

แรงงานตางดาว     

พนักงาน/แรงงานในสถานประกอบการ     

อื่นๆ(ระบุ).................................................................................................     

ยอดรวมที่แจก (ชิ้น)     

     

ยอดคงเหลือในไตรมาสนี้ (ชิ้น)     

 * ยอดคงเหลือของถุงยาง (A+B-C)    
* ขอใหระบุจํานวนชิ้นของถุงยางอนามัย ที่แจกตามประเภทของกลุมเปาหมาย โดยรายงานในภาพรวมของทุกคลนิิก                        
  ในศูนยบริการสาธารณสุข ในสวนของคลินิกวางแผนครอบครัว ขอใหเบิกถุงยางอนามัยจากกองเภสัชกรรม  
                                                                                          
                                                                                                   

เบิกครั้งที.่............     หนวยงานที่เบกิ  กอง/ศูนย................................................... 
 
 

 

 กป 05  

  ขอขอบคณุในความร่วมมือคะ่  

ผูรายงาน   ลงชื่อ........................................................... )ตัวบรรจง(  

                    (..........................................................) 

          ตําแหนง…………………………………………………….. 

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

             โทร................................................................. 



             คูมือปฏิบัติงานกองควบคุมโรคเอดส วณัโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
 

กระบวนการที ่5 กระบวนการสงเสริมและพัฒนาดานการปองกันและบําบัดการติด
ยาเสพติด และดานเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสมัพันธ 
ดานโรคเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
กระบวนการยอย 2 : การปองกันการติดเชื้อรายใหม 

แบบฟอรมการเบิกเวชภัณฑ 

เพื่อปองกันการแพรเชื้อในการบริการทางการแพทยของกองควบคุมโรคเอดส วัณโรคและโรคติดตอทาง

เพศสัมพันธ 

ลําดับ รายการ 
เบิกครั้งสุดทาย จํานวนที่ขอ

เบิก 

จํานวนที่

จาย ว/ด/ป คงเหลือ 

1 ชุดตรวจการติดเชื้อ HIV ½ แบบรวดเร็ว 

(Determine) 

  ชุด ชุด 

2 ชุดตรวจการติดเชื้อ HIV ½ แบบรวดเร็ว ชนิด

ตรวจยืนยัน ตัวที่ 1 (DoubleCheck Gold) 

  ชุด ชุด 

3 ชุดตรวจการติดเชื้อ HIV ½ แบบรวดเร็ว ชนิด

ตรวจยืนยัน ตัวที่ 2 (SD-Bioline) 

  ชุด ชุด 

 
หมายเหตุ เบิกที่ ฝายบริหารงานทั่วไป กองควบคุมโรคเอดส วัณโรคและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
(ชั้น4) 
  โทรศัพท  02-860-8751-6 ตอ 405, 412 โทรสาร 02-860-8201  

 ** ใหนํากระติกใสน้ําแข็งมาดวยทุกครั้งที่เบิก** 

จํานวนของที่รับ.............................................รายการ   

       

 
 
 
 
 
 

 

  ............................................... 
(..................................................) ผูรับของ 

 

  ............................................... 
(..................................................) ผูเบิก  
(ผอ.ศูนยฯ/รักษาการ/ผูรับมอบหมาย) 

 

  ............................................... 
(..................................................) ผูจายของ 


