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คูมือปฏบิัตงิานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

 
 
 
 
 คูมือปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข 
เพื่อใหขาราชการและเจาหนาที่เกี่ยวของ
หนาท่ีความรับผิดชอบ ทั้งทางดานกระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุขและกระบวนการ
สงเสริมและสนับสนุนระบบบริการดานการแพทยและสาธารณสุข ทั้งนี้เพื่อใหการบริการท่ีมีประสิทธิภาพและ
สงมอบคุณคาการบริการแกประชาชนผูมารับบริการและหนวยงานที่เก่ียวของ

 หวังเปนอยางยิ่งวา
ทันตสาธารณสุข  หนวยงานทีเ่กี่ยวของ รวมถึงประชาชนผูมารับบริการ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คูมือปฏิบัติงานของกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย เลมนี้ไดรวบรวมกระบวนงานตางๆ   
ที่เก่ียวของของกองทนัตสาธารณสุข ไดนําไปใชเปนแนวทางการปฏิบัติ

กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสขุและกระบวนการ
การดานการแพทยและสาธารณสุข ท้ังนี้เพ่ือใหการบริการที่มีประสิทธิภาพและ

สงมอบคุณคาการบริการแกประชาชนผูมารับบริการและหนวยงานที่เก่ียวของ 

หวังเปนอยางย่ิงวาคูมือปฏิบัตงิานเลมนี้จะเปนประโยชนแกขาราชการและเจาหนาที่ของกอง
เกี่ยวของ รวมถึงประชาชนผูมารับบริการตอไป 

๒ 

สํานักอนามัย เลมนี้ไดรวบรวมกระบวนงานตางๆ   
ของกองทันตสาธารณสุข ไดนําไปใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานตาม

กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุขและกระบวนการ
การดานการแพทยและสาธารณสุข ท้ังนี้เพื่อใหการบรกิารที่มีประสิทธิภาพและ

ขาราชการและเจาหนาที่ของกอง

คาํนาํ 



คูมือปฏบิัตงิานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

 
 
 
กระบวนการที่ 1 กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข
- ดานการบริหารงานบุคคล  
 กระบวนการยอย 1 การสรรหา บรรจุ แตงตั้ง ยาย เล่ือน โอน การออกจากราชการ
 กระบวนการยอย 2 การพจิารณาเล่ือนเงินเดือนและประเมินผลการปฏิบัตงิาน
 กระบวนการยอย 3 การบริหารจัดการขอมูลบุคคล
 กระบวนการยอย 4 การดาํเนนิการทางวินยั
- ดานงานสารบรรณและธุรการท่ัวไป
 กระบวนการยอย 1 การปฏิบัติงานสารบรรณ
 กระบวนการยอย 2 การชวยอํานวยการผูบริหาร
 กระบวนการยอย 3 การบริการยานพาหนะ
 กระบวนการยอย 4 การประชุม
- ดานงบประมาณ การคลงั และพัสดุ
 กระบวนการยอย 1 การงบประมาณ
 กระบวนการยอย 2 การเงินการคลัง
 กระบวนการยอย 3 การพสัดุ 
กระบวนการที่ 2 กระบวนการสงเสริม ปองกัน ฟนฟูสุขภาพ และสงัคมสงเคราะห
- ดานแผนงาน   

กระบวนการยอย 1 การจัดทาํแผนดานการสงเสริมทันตสุขภาพและ
- ดานการพัฒนาปรับปรุงมาตรฐานการบริการคลินิกทันตกรรมสํานักอนามัย

กระบวนการยอยที่ 1 การพฒันาปรับปรุงมาตรฐานการบริการคลินกิทันตกรรม
- ดานการพัฒนาบคุลากร  
       กระบวนการยอย 1 กระบวนการ
- ดานส่ือสุขศึกษาและเผยแพรประชาสัมพันธ
       กระบวนการยอยที่ 1 กระบวนการใหบริการส่ือประชาสัมพันธ
กระบวนการที่ 3 กระบวนการสงเสริมและพัฒนาระบบบรกิารดานการแพทยและสาธารณสุขของศูนย
                     บริการสาธารณสขุ
      กระบวนการยอยที่ 1 การใหบริการตรวจวินิจฉัย 
      กระบวนการยอยที่ 2 กระบวนการดานการสงเสริม ปองกันทันต
      กระบวนการยอยที่ 3 การใหบริการสงเสริมและปองกันทันตสุ
      กระบวนการยอยที่ 4 การใหบริการปองกันและส
      กระบวนการยอยที่ 5 การใหบริการปองกันและสงเสริมทันตสขุภาพใ
      กระบวนการยอยที่ 6 การใหบริการสงเ
      กระบวนการยอยที่ 7 การออก
 
 
 

กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข 
        

การสรรหา บรรจ ุแตงต้ัง ยาย เลื่อน โอน การออกจากราชการ 
การพจิารณาเล่ือนเงินเดือนและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
การบริหารจัดการขอมูลบุคคล     
การดาํเนนิการทางวินัย      

ดานงานสารบรรณและธรุการทั่วไป       
การปฏิบัติงานสารบรรณ      
การชวยอํานวยการผูบริหาร     
การบริการยานพาหนะ      
การประชมุ       

ดานงบประมาณ การคลัง และพัสดุ       
การงบประมาณ       

เงินการคลงั       
        

กระบวนการสงเสริม ปองกัน ฟนฟูสุขภาพ และสังคมสงเคราะห 
        
การจัดทําแผนดานการสงเสริมทันตสุขภาพและปองกันในโรคชองปาก          

การพฒันาปรับปรุงมาตรฐานการบริการคลินิกทันตกรรมสํานักอนามัย                                 
การพฒันาปรับปรุงมาตรฐานการบริการคลินิกทันตกรรม                         

        
กระบวนการพัฒนาบุคลากรของกองทันตสาธารณสุข  

ดานส่ือสุขศึกษาและเผยแพรประชาสัมพันธ      
กระบวนการใหบริการส่ือประชาสัมพันธ    

กระบวนการสงเสรมิและพัฒนาระบบบรกิารดานการแพทยและสาธารณสุขของศูนย
บริการสาธารณสุข 

การใหบริการตรวจวินิจฉัย และใหการรักษาทางทันตกรรม   
กระบวนการดานการสงเสริม ปองกนัทันตสขุภาพในหญงิตั้งครรภ
การใหบริการสงเสริมและปองกันทนัตสุขภาพเด็กในคลินิกสุขภาพเด็กดี
การใหบริการปองกันและสงเสริมทันตสุขภาพในโรงเรียน  
การใหบริการปองกันและสงเสริมทนัตสุขภาพในศูนยพัฒนาเดก็กอนวัยเรียน  
การใหบริการสงเสรมิทันตสุขภาพในคลนิิกเบาหวาน  
การออกหนวยทันตกรรมเคลื่อนท่ี                                           
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คูมือปฏบิัตงิานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

 
 
ภาคผนวก 1 กระบวนการที่ 1 กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข

ดานพัสดุ 

- ใบเบิกวัสดุทันตกรรม  

 - หนังสือแจงซอมอุปกรณ ครุภณัฑทันตกรรม

ภาคผนวก 2 กระบวนการที่ 2 กระบวนการสงเสริม ปองกัน ฟนฟูสุขภาพ และสังคมสงเคราะห
ดานแผนงาน  
 - คูมือการตรวจบันทึกแบบสาํรวจโครงการสํารวจสภาวะสุขภาพชองปาก กรุงเทพมหานคร
ดานพัฒนาบุคลากร 
 - หนังสือรับรองการอนุมัติใหเขารวมประชุม
 - ขอมูลสวนบุคคลของผูสมัครใชในการอบรม
 - รายงานการศึกษา / ประชุม / อบรม
ดานส่ือสุขศึกษาและเผยแผรประชาสัมพันธ 
 - แผนประเมินความพึงพอใจ  
 - แบบฟอรมยืม – คืน ส่ือ / โสตทัศนูปกรณ
 - แบบฟอรมส่ังซอมครุภัณฑ / โสตทัศนูปรณ
ภาคผนวก 3 กระบวนการที่ 3 กระบวนการสงเสริมและพัฒนาระบบบริการดานการแพทยและสาธารณสุขของศูนยบริการสาธารณสุข
3.1  การใหบริการตรวจวินิจฉัย และใหการรักษาทางทนัตกรรม
 - แบบสําหรับสงผูปวยไปรับการตรวจเพื่อรักษาตอ
 - แบบสรุปบันทึกการสงตอผูปวย 
 - ตรายางขอความยินยอมการรักษา
3.2  กระบวนงานดานการสงเสริม ปองกันทันตสุขภาพในหญงิตั้งครรภ 
 - แบบบนัทึกบริการ (ANC) 
3.3  การใหบริการสงเสริมและปองกันทันตสุขภาพเดก็ในคลินิกสุขภาพเด็กดี
 - แบบบนัทึกบริการ WBC คลินิกทันตกรรม
3.4  การใหบริการการปองกันและสงเสริมทันตสุขภาพในโรงเรียน
 - บันทึกขอความขอตรวจและเคลือบหลุมรองฟนในโรงเรียน
 - ใบขออนุญาตผูปกครอง 
 - บัญชเีด็กนักเรียนรับแปรงสีฟน 
 - แบบบันทึกการตรวจและใหบริการทนัตกรรมเด็กนักเรียน ป
 - ใบแจงผลการตรวจสุขภาพชองปากและการบริการที่ไดรบั
 - แบบรายงานความคืบหนาการตรวจและเคลือบหลุมรองฟน
 - แบบบันทึกการประเมินผลการใหบริการเคลือบหลุมรองฟน 
3.5  การใหบริการสงสริมและปองกันทันตสุขภาพในศูนยพัฒนาเด็กเล็กกอนวัยเรียน
 - แบบบันทึกขอมูลพื้นฐานของเด็กในศูนยพัฒนาเด็กกอนวัยเรียน
 - แผนการปฏิบตัิงานบริการสงเสริมป
 - หนังสือขออนญุาตเขาใหบริการในศูนยพัฒนาเด็กกอนวัยเรียน
 - ใบขออนุญาตผูปกครอง 
 - แบบบันทึกการตรวจและใหบริการสงเสริมปองกันทันตสุขภาพเด็กกอนวัยเรียน
 - แบบรายงานผลการตรวจสุขภาพชองปากใหผูปกครองทราบ
 - รายงานการปฏิบัติงานบริการสงเสริมปองกันทันตสุขภาพใน ศพด
3.6  การใหบริการสงเสริมทันตสุขภาพในคลินิกเบาหวาน
 - แบบบันทึกการตรวจสุขภาพชองปากผูปวยเบาหวาน ศูนยบริการสาธารณสุข
 - แบบบันทึกทันตสุขภาพผูปวยเบาหวาน
3.7  การออกหนวยทันตกรรมเคลื่อนท่ี 
 - แบบขออนุมัติใชรถทันตกรรมเคล่ือนที่
 - แบบแผนปฏิบัติงานรถทันตกรรมเคล่ือนที่
 - แบบบันทึกการรับบริการทันตกรรม
 - แบบสํารวจความพึงพอใจรถทันตกรรมเคลื่อนที่
 - แบบรายงานการปฏิบัติงานตามแผนหนวยทันตกรรมเคล่ือนที่

กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข    

        

หนังสือแจงซอมอุปกรณ ครุภัณฑทันตกรรม       

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

คูมือการตรวจบันทึกแบบสํารวจโครงการสาํรวจสภาวะสุขภาพชองปาก กรุงเทพมหานคร   

หนังสือรับรองการอนุมติัใหเขารวมประชุม       
มลูสวนบุคคลของผูสมัครใชในการอบรม       

อบรม       

        
โสตทัศนูปกรณ       

โสตทัศนูปรณ       
กระบวนการสงเสริมและพัฒนาระบบบริการดานการแพทยและสาธารณสุขของศูนยบริการสาธารณสุข

การใหบริการตรวจวินิจฉัย และใหการรักษาทางทันตกรรม 
บการตรวจเพื่อรักษาตอ      

        
ตรายางขอความยินยอมการรักษา       

กระบวนงานดานการสงเสริม ปองกันทันตสุขภาพในหญิงต้ังครรภ (ANC) 
        

ริมและปองกันทันตสุขภาพเด็กในคลินิกสุขภาพเด็กดี 
คลินิกทันตกรรม       

การใหบริการการปองกันและสงเสริมทันตสุขภาพในโรงเรียน 
บันทึกขอความขอตรวจและเคลือบหลุมรองฟนในโรงเรียน     

        
        

แบบบันทึกการตรวจและใหบริการทันตกรรมเด็กนักเรียน ป.1 – 2     
ใบแจงผลการตรวจสุขภาพชองปากและการบริการที่ไดรับ     
แบบรายงานความคืบหนาการตรวจและเคลือบหลุมรองฟน     
แบบบันทึกการประเมินผลการใหบริการเคลือบหลุมรองฟน (ป.2 – 3)    

การใหบริการสงสริมและปองกันทันตสุขภาพในศูนยพัฒนาเด็กเล็กกอนวัยเรียน 
แบบบันทึกขอมูลพื้นฐานของเด็กในศูนยพัฒนาเด็กกอนวัยเรียน     
แผนการปฏิบัติงานบริการสงเสริมปองกันทันตสุขภาพในศูนยพัฒนาเด็กกอนวัยเรียน   
หนังสือขออนุญาตเขาใหบริการในศูนยพัฒนาเด็กกอนวัยเรียน     

        
แบบบันทึกการตรวจและใหบริการสงเสริมปองกันทันตสุขภาพเด็กกอนวัยเรียน    

นผลการตรวจสุขภาพชองปากใหผูปกครองทราบ     
รายงานการปฏิบัติงานบริการสงเสริมปองกันทันตสุขภาพใน ศพด.     

การใหบริการสงเสริมทันตสุขภาพในคลินิกเบาหวาน 
แบบบันทึกการตรวจสุขภาพชองปากผูปวยเบาหวาน ศูนยบริการสาธารณสุข    
บบบันทึกทันตสุขภาพผูปวยเบาหวาน       

แบบขออนุมัติใชรถทันตกรรมเคล่ือนที ่       
แบบแผนปฏิบัติงานรถทันตกรรมเคลื่อนที่       
แบบบันทึกการรับบริการทันตกรรม       

ทันตกรรมเคล่ือนที่      
แบบรายงานการปฏิบตัิงานตามแผนหนวยทันตกรรมเคลื่อนท่ี     

สารบญัภาคผนวก
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สารบัญภาคผนวก 



คูมือปฏบิัตงิานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

 
 

 

 กองทันตสาธารณสุขมีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับดําเนินงานทางทันตสาธารณสุขในการ

ใหบริการรักษา การสงเสริมทนัตสาธารณสุข  การปองกันโรคและเฝาระวังอนามัยในชองปาก  การจัดทําแผน

แมบทแผนยุทธศาสตรและโครงการสนับสนุนการดําเนินงานทางทันตสาธารณสุข การจัดทําแผนกําลังคนแล

พัฒนาศักยภาพบุคลากร  การศึกษา วิเคราะห วิจัย พัฒนา ถายทอดองคความรู  เทคโนโลยีและระบบ

เครือขายสารสนเทศ  กาํหนดมาตรฐานแนวทางการปฏิบัติงาน นิเทศ กํากับ ตรวจสอบและติดตามประเมินผล

การปฏิบัติงาน  การใหคําปรึกษาแนะนําและสนับสนุนทางวิชาการทันตสาธารณสุขและปฏิบัติห

เกี่ยวของ  โดยแบงสวนราชการภายใน เปน 

การแบงสวนราชการ 

  กองทันตสาธารณสุขแบงสวนราชการ ดังนี้

1. ฝายบริหารงานทั่วไป

2. กลุมงานแผนงานและวิชาการ

3. กลุมงานสนับสนุนการบริการทันตกรรมและทันตสาธารณสุข

4. กลุมงานบรกิารทันตสาธารณสุข 

กลุม / ฝาย 
ฝายบริหารงานทั่วไป 

 

กองทันตสาธารณสุขมีหนาที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับดําเนินงานทางทันตสาธารณสุขในการ

ใหบริการรักษา การสงเสรมิทันตสาธารณสุข  การปองกันโรคและเฝาระวังอนามัยในชองปาก  การจัดทําแผน

แมบทแผนยุทธศาสตรและโครงการสนับสนุนการดําเนินงานทางทันตสาธารณสุข การจัดทําแผนกําลังคนแล

พัฒนาศักยภาพบุคลากร  การศึกษา วิเคราะห วิจัย พัฒนา ถายทอดองคความรู  เทคโนโลยีและระบบ

เครือขายสารสนเทศ  กําหนดมาตรฐานแนวทางการปฏิบัติงาน นิเทศ กํากับ ตรวจสอบและติดตามประเมินผล

การปฏิบัติงาน  การใหคําปรึกษาแนะนําและสนับสนุนทางวิชาการทันตสาธารณสุขและปฏิบัติห

เกี่ยวของ  โดยแบงสวนราชการภายใน เปน 1 ฝาย 8 กลุมงาน ดังน้ี  

กองทันตสาธารณสุขแบงสวนราชการ ดังน้ี 

ฝายบริหารงานทั่วไป 

กลุมงานแผนงานและวิชาการ 

กลุมงานสนับสนุนการบริการทันตกรรมและทันตสาธารณสุข 

ารทันตสาธารณสุข 1 – 6 

หนาที่ความรับผิดชอบ 
มีหนาที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับงานดานสารบรรณและธุรการท่ัวไป  
งานดานเลขานุการ งานการประชุม งานการเงิน งบประมาณ  บัญชี
และการพัสดุ การควบคุม  ดูแลอาคารสถานที่และยานพาหนะ งาน
อื่น ๆ ที่ไมไดอยูในความรับผิดชอบของสวนราชการใดโดยเฉพาะ
และปฏิบตัิหนาท่ีอื่นที่เก่ียวของรับผิดชอบ 1 กระบวนการ ไดแก 
กระบวนการที่ 1 กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและ
สาธารณสุข 
- ดานการบริหารงานบุคคล  
 กระบวนการยอย 1 การสรรหา บรรจุ แตงตั้ง ยาย เลื่อน โอ

การออกจากราชการ 
 กระบวนการยอย 2 การพิจารณาเ ล่ือนเงินเ ดือน

ประเมนิผลการปฏิบัติงาน 
 กระบวนการยอย 3 การบริหารจัดการขอมูลบุคคล
 กระบวนการยอย 4 การดําเนินการทางวินัย

- ดานงานสารบรรณและธุรการทั่วไป 
 กระบวนการยอย 1 การปฏิบัติงานสารบรรณ
 กระบวนการยอย 2 การบริการยานพาหนะ

 
 

หนาที่ความรับผิดชอบ

๕ 

กองทันตสาธารณสุขมีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับดําเนินงานทางทันตสาธารณสุขในการ

ใหบริการรักษา การสงเสริมทันตสาธารณสุข  การปองกันโรคและเฝาระวังอนามัยในชองปาก  การจัดทําแผน

แมบทแผนยทุธศาสตรและโครงการสนับสนุนการดําเนินงานทางทันตสาธารณสุข การจัดทําแผนกําลังคนและ

พัฒนาศักยภาพบุคลากร  การศึกษา วิเคราะห วิจัย พัฒนา ถายทอดองคความรู  เทคโนโลยีและระบบ

เครือขายสารสนเทศ  กําหนดมาตรฐานแนวทางการปฏบิัติงาน นิเทศ กํากับ ตรวจสอบและติดตามประเมินผล

การปฏิบัติงาน  การใหคําปรึกษาแนะนําและสนับสนุนทางวิชาการทันตสาธารณสุขและปฏิบัติหนาที่อื่นที่

 
มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงานดานสารบรรณและธุรการท่ัวไป  
งานดานเลขานกุาร งานการประชุม งานการเงิน งบประมาณ  บัญชี
และการพัสดุ การควบคุม  ดูแลอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ งาน

ที่ไมไดอยูในความรับผิดชอบของสวนราชการใดโดยเฉพาะ
กระบวนการ ไดแก  

กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและ

การสรรหา บรรจุ แตงต้ัง ยาย เล่ือน โอน 

การพิจารณาเลื่อนเ งินเดือนและ

การบริหารจัดการขอมูลบุคคล 
การดําเนินการทางวนัิย 

การปฏิบติังานสารบรรณ 
การบริการยานพาหนะ 

หนาที่ความรับผดิชอบ



คูมือปฏบิัตงิานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

กลุม / ฝาย 

 

กลุมงานแผนงานและวิชาการ 

กลุมงานสนับสนุนการบริการ 

ทันตกรรมและทันตสาธารณสุข 

 

หนาที่ความรับผิดชอบ 
- ดานงบประมาณ การคลัง และพัสด ุ
 กระบวนการยอย 1 การงบประมาณ 
 กระบวนการยอย 2 การพัสดุ 
 กระบวนการยอย 3 การเงินการคลัง 

มีหนาที่ความรับผิดชอบ เก่ียวกับจัดทําและติดตามประเมินผล
แผนงาน หรือโครงการ การสนับสนุนและประสานแผนงานโครงการ
ดานทันตสาธารณสุขรวมกับ     สวนราชการของกรุงเทพมหานคร
และสังกัดอื่น การศึกษา วิจัย พัฒนาวิชาการและสนับสนุนงาน
วิชาการดาน ทันตสาธารณสุข  การเผยแพรงานระบาดวิทยาดาน
ทันตสาธารณสุข การสํารวจและเฝาระวังทางทันตสาธารณสุข   เพื่อ
กาํหนดรูปแบบการใหบริการ  การวางแผนพัฒนากําลังคน จัดอบรม
ศึกษาตอและดูงาน  การปฐมนิเทศ แกทันตบุคลากร 
พัฒนาขอมูลสารสนเทศดานทันตสาธารณสุข การจัดทําสถิติรายงาน 
การพัฒนาและผลิตสื่อ การเผยแพรประชาสัมพั
ความรูดานทันตสาธารณสุข  และปฏิบัติหนาที่ อ่ืน
รับผิดชอบ 1 กระบวนการ ไดแก  
กระบวนการที่ 2 กระบวนการสงเสริม ปองกัน ฟนฟูสุขภาพ และ
สงัคมสงเคราะห  
- ดานการบริหารจัดการ แผนปฏบิัติงานและพัฒนาบุคลากร
 กระบวนการยอย 1 การพฒันาบุคลากร 

- ดานสื่อสุขศึกษาและประชาสัมพันธ 
 กระบวนการยอย 2 กระบวนการใหบรกิารผ
 กระบวนงานยอย 3 การรายงานผลการปฏิบัติงาน
 กระบวนงานยอย 4 การจัดทํารายงานประจําป กองทันต

สาธารณสุข 
 กระบวนงานยอย 5 การดูแล จดัเก็บ บํารุงรักษาครุภัณฑ
 กระบวนงานยอย 6 กระบวนงานบริการ ยมื

โสตทัศนูปกรณ 
- ดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 กระบวนการยอย 7 กระบวนการพัฒนาและปรับปรุงขอมูล
    เว็บไซด 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับการศึกษา วิจัย 
การบริการทางทันตกรรมและพัฒนาคุณภาพการบริการของคลินิก
ทันตกรรมและคลินิกทันตกรรมเฉพาะสาขา ใหคําปรึกษาแนะนาํทาง
วิชาการแกหนวยงานภาครัฐและภาคเอกชน การศึกษาคนควาเพื่อ
กําหนดมาตรฐานวัสดุ เวชภัณฑทันตกรรม พัฒนาและวางระบบ
เครือขายการรับ-สง ตอผูปวยทางทันตกรรม จัดบริการทันตกรรม
สําหรับขาราชการ พนักงาน  ลูกจางสังกัดกรุงเทพมหานครและ

๖ 

 

เก่ียวกับจัดทําและติดตามประเมินผล
แผนงาน หรือโครงการ การสนับสนุนและประสานแผนงานโครงการ
ดานทันตสาธารณสุขรวมกับ     สวนราชการของกรุงเทพมหานคร
และสังกัดอ่ืน การศึกษา วิจัย พัฒนาวิชาการและสนับสนุนงาน
วิชาการดาน ทันตสาธารณสุข  การเผยแพรงานระบาดวิทยาดาน

รณสุข การสํารวจและเฝาระวังทางทันตสาธารณสุข   เพื่อ
กําหนดรูปแบบการใหบริการ  การวางแผนพัฒนากําลังคน จัดอบรม

ษาตอและดูงาน  การปฐมนิเทศ แกทันตบุคลากร การศึกษาและ
พัฒนาขอมูลสารสนเทศดานทนัตสาธารณสุข การจัดทําสถิติรายงาน 
การพัฒนาและผลิตส่ือ การเผยแพรประชาสัมพันธขอมูลและสื่อให

ข  และปฏิบัติหนาที่ อ่ืน ที่ เกี่ยวของ

กระบวนการสงเสริม ปองกัน ฟนฟูสุขภาพ และ 

และพัฒนาบุคลากร 

กระบวนการใหบริการผลติส่ืประชาสัมพันธ 
การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
การจัดทาํรายงานประจาํป กองทันต-

การดูแล จัดเก็บ บํารุงรักษาครุภัณฑ 
กระบวนงานบรกิาร ยืม-คืนส่ือ

กระบวนการพัฒนาและปรับปรุงขอมูล 

มีหนาที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับการศึกษา วิจัย เพ่ือพัฒนาเทคนิค
การบริการทางทันตกรรมและพัฒนาคุณภาพการบริการของคลินิก

ใหคําปรึกษาแนะนําทาง
วิชาการแกหนวยงานภาครัฐและภาคเอกชน การศึกษาคนควาเพื่อ
กําหนดมาตรฐานวัสดุ เวชภัณฑทันตกรรม พัฒนาและวางระบบ

วยทางทันตกรรม จัดบริการทันตกรรม
สําหรับขาราชการ พนักงาน  ลูกจางสังกัดกรุงเทพมหานครและ



คูมือปฏบิัตงิานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

กลุมงานบริการทันตสาธารณสุข 1

ความสัมพันธระหวางกระบวนการและโครงสรางสวนราชกา

 

ฝายบรหิารงานทั่วไป 
กลุมงานแผนงานและวิชาการ 
กลุมงานสนับสนุนการบริการทันตกรรม
และทันตสาธารณสขุ 
กลุมงานบริการทันตสาธารณสุข 1–

ครอบครัว  ใหบริการรวมกับหนวยศูนยบริการสาธารณสุขเคลื่อนที่
เพื่อสนับสนุนและสงเสริมการดําเนินงานทันตกรรมและการปองกัน
โรคในชองปาก การจัดหนวยทันตกรรมเคล่ือนท่ีและสนับสนุน
รรมเชงิรุกรวมกับกลุมงานทันตสาธารณสุข 1 - 
อื่นที่เกี่ยวของ  

1–6   มีหนาที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับการใหบริการรักษาฟนฟูทางทันตก
รรม การสงเสริมทันตสุขภาพและปองกันโรคในชองปาก 
ใหบริการทันตสาธารณสุข   ในศูนยบริการสาธารณสุข  ชุมชน และ
โรงเรียน  การพัฒนาคุณภาพการบริการของคลินิกทันตกรรมและ
คลินิก  ทันตกรรมเฉพาะทาง  ปฏบิัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของสวนราชการอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  จัดเก็บและ
รายงานขอมูลทางทันตกรรมและปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ หรือ
ตามที่ไดรับมอบหมาย โดยรับผิดชอบดําเนินการในพื้นที่บริการของ
ศูนยบริการสาธารณสุขในความรับผิดชอบ 1 กระบวนการ ไดแก 
กระบวนการที่ 3 กระบวนการบริการสุขภาพแบบองครวม ระดับ
ปฐมภูมิ 
 กระบวนการยอย 1 การใหบริการทันตกรรมในศูนยบริการ

สาธารณสุขและคลินิกทันตกรรมบริการ  
 กระบวนการยอย 2 กระบวนงานดานการสงเสริม ปองกันทันต

สขุภาพในหญิงต้ังครรภ 
 กระบวนการยอย 3 กระบวนงานดานการสงเสริม ปองกันทันต

สขุภาพในคลินกิสุขภาพเด็กดี 

งกระบวนการและโครงสรางสวนราชการ 

กระบวนการ 1 
การบริหารจัดการ
ดานการแพทยและ
สาธารณสุข 

กระบวนการ 2 
การสงเสริม ปองกัน 
ฟนฟูสุขภาพ และ
สงัคมสงเคราะห 

X  
 X 

กลุมงานสนับสนุนการบริการทันตกรรม  X 

–6     X 

๗ 

ครอบครัว  ใหบริการรวมกับหนวยศูนยบริการสาธารณสุขเคลื่อนที่
เพื่อสนับสนุนและสงเสริมการดําเนินงานทันตกรรมและการปองกัน
โรคในชองปาก การจัดหนวยทันตกรรมเคล่ือนที่และสนับสนุนทันตก

 6 และปฏิบัติหนาที่

มีหนาที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับการใหบริการรักษาฟนฟูทางทันตก
รรม การสงเสริมทันตสุขภาพและปองกันโรคในชองปาก การ
ใหบริการทนัตสาธารณสุข   ในศูนยบริการสาธารณสุข  ชุมชน และ
โรงเรียน  การพัฒนาคุณภาพการบริการของคลินิกทันตกรรมและ
คลินกิ  ทันตกรรมเฉพาะทาง  ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของสวนราชการอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  จัดเก็บและ

ปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ หรือ
ตามที่ไดรับมอบหมาย โดยรับผิดชอบดําเนินการในพื้นที่บริการของ

กระบวนการ ไดแก  
กระบวนการบริการสุขภาพแบบองครวม ระดับ

การใหบริการทันตกรรมในศูนยบริการ

กระบวนงานดานการสงเสริม ปองกันทันต

กระบวนงานดานการสงเสริม ปองกันทันต

 กระบวนการ 3
การบริการสุขภาพ
แบบองครวมระดับ 
ปฐมภูมิ 

 
 
X 

X 



 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 

กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข 

 กระบวนการที่ 1 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

ดานการบริหารงานบคุคล 
ขอบเขต 

การดําเนินงานดานการบริหารงานบุคคล ประกอบดวยกระบวนการยอยดานการสรรหา บรรจุ แตงตั้ง 

ความชอบและประเมินผลการปฏิบัติงาน การพัฒนาทรัพยากรบุคคล การบริหารจัดการขอมูลบุคคล และการดําเนินการทางวินัย โดยในแตละกระบวนการ

หนวยงานท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 

กระบวนการ 
1. การสรรหา บรรจุ แตงต้ัง โอน 

ยาย เล่ือน โอน การออกจาก
ราชการ  

 

ครอบคลุมการดําเนินการสรรหา บรรจุ แตงต้ัง ยาย เล่ือน โอน 
การออกจากราชการ ดังนี้
ลูกจาง 
 -  จัดทําขอมูลจางและแตงต้ังลูกจางชั่วคราว และลูกจางประจํา
    เจาหนาที่ สก. 
ขาราชการ 
 -  รับตัวขาราชการที่ไดรับการบรรจุและแตงต้ังผูสอบแขงขันได ผูผานการ
    คัดเลือกและรับโอน
 -  จัดทําเอกสารและประเมนิผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ไปยังฝาย
    การเจาหนาที่ สก
 -  จัดทําเอกสารการแตงตั้ง ยาย เล่ือน ใหโอน และการออกจากราชการ 
    การเจาหนาที่ สก

2. การพจิารณาเลื่อนเงินเดือนและ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

จัดทําเอกสารการพิจารณา
สําหรับ  การเล่ือนเงินเดือน
เจาหนาที่ สก. สนอ

 
 
 

 

การดําเนินงานดานการบริหารงานบุคคล ประกอบดวยกระบวนการยอยดานการสรรหา บรรจุ แตงตั้ง ยาย เลื่อน โอน การออกจากราชการ การพิจารณา

ความชอบและประเมินผลการปฏิบัติงาน การพัฒนาทรัพยากรบุคคล การบริหารจัดการขอมูลบุคคล และการดําเนินการทางวินัย โดยในแตละกระบวนการ

ขอบเขต หนวยงานเจาภาพหลัก
ครอบคลุมการดําเนินการสรรหา บรรจุ แตงต้ัง ยาย เล่ือน โอน  
การออกจากราชการ ดังนี ้

จัดทําขอมูลจางและแตงต้ังลกูจางชั่วคราว และลูกจางประจํา ไปยังฝายการ 
. สนอ. 

รับตัวขาราชการที่ไดรับการบรรจุและแตงต้ังผูสอบแขงขันได ผูผานการ 
คัดเลือกและรับโอน 
จัดทําเอกสารและประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ ไปยังฝาย 
การเจาหนาที่ สก. สนอ. 
จัดทาํเอกสารการแตงต้ัง ยาย เล่ือน ใหโอน และการออกจากราชการ ไปยังฝาย 
การเจาหนาที่ สก. สนอ. 

ฝายบริหารงานท่ัวไป
กองทันตสาธารณสุข

 

จัดทําเอกสารการพิจารณาเล่ือนเงินเดือนและประเมินผลการปฏิบัติงาน
สําหรับ  การเล่ือนเงินเดือน/เล่ือนขั้นคาจาง ปละ 2 ครั้ง ไปยังฝายการ

สนอ. 

ฝายบริหารงานท่ัวไป
กองทันตสาธารณสุข

๙ 

กระบวนการที่ 1
 

ยาย เลื่อน โอน การออกจากราชการ การพิจารณา

ความชอบและประเมินผลการปฏิบัติงาน การพัฒนาทรัพยากรบุคคล การบริหารจัดการขอมูลบุคคล และการดําเนินการทางวินัย โดยในแตละกระบวนการมีขอบเขตและ

หนวยงานเจาภาพหลัก หนวยงานที่เก่ียวของ 
ฝายบริหารงานทั่วไป 
กองทันตสาธารณสุข 

กลุมงาน/ฝายในสังกัด
กองทันตสาธารณสุข 

สํานักอนามัย 
 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กองทันตสาธารณสุข 

 

กลุมงาน/ฝายในสังกัด
กองทันตสาธารณสุข 

สํานักอนามัย 
 

  



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

กระบวนการ 
3. การบริหารจัดการขอมูลบุคคล บันทึกขอมูลทะเบียนประวัติขาราชการและลูกจางที่ครอบ คลุมการบรรจุ พน

ทดลอง แตงตั้ง ยาย เล่ือน โอน
ฝกอบรมดูงาน  การไดรับเครื่องราชฯ เล่ือนเงินเดือน เล่ือนข้ันคาจาง วินัย 
และการออกจากรา
สนอ. 

4. การดําเนินการทางวินัย คลอบคลุมการตรวจสอบขอมูลการกลาวหา การแตงต้ังคณะกรรมการ
สอบสวน การสืบสวน สอบสวน 
ดําเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอบเขต หนวยงานเจาภาพหลัก
บันทึกขอมูลทะเบียนประวัติขาราชการและลูกจางที่ครอบ คลุมการบรรจุ พน
ทดลอง แตงต้ัง ยาย เล่ือน โอน วันลา การขาด-ราชการ สาย ประวัติการศึกษา 
ฝกอบรมดูงาน  การไดรับเคร่ืองราชฯ เล่ือนเงินเดือน เล่ือนข้ันคาจาง วินัย 
และการออกจากราชการ ใน จ.18 และคุมกรอบอัตรากาํลังในสวนของ กคร. 

ฝายบริหารงานท่ัวไป
กองทันตสาธารณสุข

คลอบคลุมการตรวจสอบขอมูลการกลาวหา การแตงต้ังคณะกรรมการ
สอบสวน การสืบสวน สอบสวน พิจารณาความผิด การลงโทษและรายงานการ

ฝายบริหารงานท่ัวไป
กองทันตสาธารณสุข

๑๐ 

หนวยงานเจาภาพหลัก หนวยงานที่เก่ียวของ 
ฝายบริหารงานทั่วไป 
กองทันตสาธารณสุข 

 

กลุมงาน/ฝายในสังกัด
กองทันตสาธารณสุข 

สํานักอนามัย 
 

 
ฝายบริหารงานทั่วไป 
กองทันตสาธารณสุข 

 

กลุมงาน/ฝายในสังกัด
กองทันตสาธารณสุข 

สํานักอนามัย 
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จากขอบเขตของกระบวนการยอยดังกลาว สามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการดําเนินการบริหารงานบุคคล 

ความสัมพันธกนั และหนวยงานท่ีเก่ียวของซ่ึงรับผิดชอบดาํเนินการได ดังนี้

 หนวยงาน 

กระบวนการยอย 
ฝายบริหารงานทั่วไป กองทันตสาธารณสุข

การสรรหา บรรจุ แตงต้ัง 
ยาย เลื่อน โอน  
การออกจากราชการ 

 
 
 
 

การพิจารณาความชอบและ
ประเมินผลการปฏบิัติงาน 

 
 
 
 

การบริหารจัดการขอมูลบุคคล  
 
 
 

การดําเนินการทางวินัย  
 
 
 
 
 

 
 

การสรรหา

การออกจากราชการ

สงขอมูลเอกสาร สก

จากขอบเขตของกระบวนการยอยดังกลาว สามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการดําเนินการบริหารงานบุคคล โดยแสดงใหเห็นถึงกจิกรรมยอยหลักๆ

ความสัมพันธกัน และหนวยงานที่เกี่ยวของซ่ึงรับผิดชอบดาํเนินการได ดังนี ้

ฝายบริหารงานทั่วไป กองทันตสาธารณสุข กลุมงาน/ฝายในสังกัดกองทันตสาธารณสุข

 

 

 

  

 

การสรรหา บรรจุ แตงต้ัง ยาย เล่ือน โอน 

การพิจารณาความชอบและ 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

การบริหารจัดการขอมูลบุคคล
ภายใน กทส. 

การดําเนินการทางวินัย 

กรณีมวีินัย 

การออกจากราชการ 

สงขอมูลเอกสาร สก.สนอ. 
พจิารณา 

๑๑ 

โดยแสดงใหเห็นถึงกิจกรรมยอยหลักๆ ที่มี

ฝายในสงักัดกองทันตสาธารณสุข 
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กระบวนการยอย 1 : การสรรหา บรรจ ุแตงต้ัง ยาย เล่ือน โอน การออกจากราชการ
1.  กรอบแนวคิด 

ผูเก่ียวของ 
ลูกจาง ไดรับทราบแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน

ขาราชการ ไดรับทราบแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
ผูบริหารของสํานักอนามยั ไดบุคลากรท่ีมีคุณสมบัติเหมาะสมกับตําแหนง

สวนราชการ มีบุคลากรปฏิบัติงานเพียงพอและมีความรูความสามารถตรงตามตําแหนง

 

ขอกําหนดดานกฎหมาย 

- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพ 
มหานครและบุคลากรกรงุเทพมหานคร พ.ศ. 
2554  

- กฎหมาย ขอบัญญัติ ขอบังคับและระเบียบที่
เก่ียวของ  

- 
- 
- 

-    
 
 
 
 
 
 

การสรรหา บรรจ ุแตงต้ัง ยาย เลื่อน โอน การออกจากราชการ 

ความตองการและความคาดหวัง 
ไดรับทราบแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน เปนธรรม สามารถปฏิบติัตามได และมีขอมลูตรวจสอบได

ไดรับทราบแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน เปนธรรม สามารถปฏิบัติตามได และมีขอมูลตรวจสอบได

ความตองการและความคาดหวัง 
ไดบุคลากรที่มีคุณสมบัติเหมาะสมกับตาํแหนง 

มีบุคลากรปฏิบัติงานเพียงพอและมีความรูความสามารถตรงตามตําแหนง 

ประสิทธิภาพของกระบวนการ 

 ไดบุคลากรครบถวนตรงตามแผนท่ีกําหนด 
 ไดบุคลากรที่มีคุณสมบัติตรงตามกําหนด 
 ปฏิบัติตามข้ันตอนที่ถูกตองเปนไปตามขอ

กฎหมายและระเบียบท่ีกําหนด  
    มีขอมูลบุคคลสามารถตรวจสอบได 

- การสรรหาบุคลากรตรงตามแผน 
ที่กําหนดไว 

๑๒ 

และมีขอมูลตรวจสอบได 

สามารถปฏิบัติตามได และมีขอมูลตรวจสอบได 

 

ความคุมคา 

การสรรหาบคุลากรตรงตามแผน และคุณสมบัติ
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2.  ขอกําหนดที่สําคัญ 
ขอกําหนดที่สําคัญ 

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

 
3.  คําจํากัดความ 

- การบรรจ ุ หมายถึง การรับบุคคลเขาเปนขาราชการซ่ึงตองทําควบคูไปกับการแตงต้ังใหดํารงตําแหนง
- การแตงต้ัง หมายถึง การส่ังใหขาราชการมีอํานาจหนาที่ความรับผิดชอบในตําแหนงใดตาํแหนงหน่ึง 
   ตามตําแหนงนั้น 
- การเล่ือน หมายถึง การส่ังขาราชการใหมีอํานาจหนาที่และความรับผิดชอบงานในตําแหนงที่มีระดับสูงกวาเดิม ท้ังนี้อาจเปนตําแหนงในสายงานเดิม 
   หรือตางสายงานก็ได 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวชี้วัด 
โปรงใส เปนธรรม ตรวจสอบได และ      ถือปฏิบัติตามกฎหมาย ขอบัญญตัิ - รอยละความสาํเร็จของการดําเนินการสามารถปฏิบัติตามกฎหมาย 

ขอบังคับไดถูกตอง 

การรับบุคคลเขาเปนขาราชการซ่ึงตองทําควบคูไปกับการแตงต้ังใหดํารงตําแหนง 
การสั่งใหขาราชการมีอํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบในตําแหนงใดตําแหนงหนึ่ง ซ่ึงทําใหขาราชการอยูนั้นมีสิทธิที่จะไดรับเงินเดือน

การสั่งขาราชการใหมีอํานาจหนาท่ีและความรับผิดชอบงานในตําแหนงที่มีระดับสูงกวาเดิม ทั้งนี้อาจเปนตําแหนงในสายงานเดิม 

๑๓ 

 
รอยละความสาํเร็จของการดําเนินการสามารถปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ

ซ่ึงทําใหขาราชการอยูนั้นมีสิทธิท่ีจะไดรบัเงินเดือน 

การส่ังขาราชการใหมีอํานาจหนาท่ีและความรับผิดชอบงานในตําแหนงที่มีระดับสูงกวาเดิม ท้ังนี้อาจเปนตําแหนงในสายงานเดิม  
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1. แผนผังกระบวนงาน  
- การจางและแตงตั้งลูกจางช่ัวคราว 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏบิัติงาน 

(คน) 
ฝายบริหารงานทั่วไป กองควบทันตสาธารณสุข 

สํานักอนามัย
1 วนั 1  

1 วัน 1  

1 วัน 1  

7 วัน 1  

3 วัน 1  
 
 
 
  
 
 
 

ตรวจสอบ
อัตราวาง 

- เตรียมการสรรหา 
- สงเร่ือง สก.สนอ.ดําเนินการ

- เวียนคําส่ัง สนอ. 
- ต้ังฎีกา/รบัเงิน 

Start 

ประกาศรับสมัครสอบ 

รับตัวบุคคล 

END 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กองควบทันตสาธารณสุข  

สํานักอนามัย 
กลุมงาน/ฝาย/สก.

สนอ. 
ผูอํานวยการสํานัก

รองผูอํานวยการสํานัก
 

 

 

 

 

ดําเนินการ 

ทะเบียนคุมกรอบ
อัตรากําลังลูกจาง 

๑๔ 

ผูอํานวยการสํานัก/ 
รองผูอํานวยการสํานัก 

หนวยงานอ่ืน 
ที่เก่ียวของ 
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2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม

- การจางและแตงตั้งลูกจางช่ัวคราว 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
1.  1 วัน ตรวจสอบอตัราวาง 

2.  1 วัน เตรียมการสรรหาและ
ประกาศสรรหาบุคคล 
 
 
 
 

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

4.  1 วัน สงไปยงักลุมงาน/ฝาย 
 

 

Start 

ตรวจสอบ 
อัตราวาง 

เตรียมการ 
สรรหา สงเร่ือง สก.
สนอ. ดําเนินการ

สอบ 

- ประกาศ   
  รับสมัครสอบ 
- ดําเนินการสอบ 

A 

รับตัว
บุคคล 

ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

• ตรวจสอบอตัราวางจากทะเบียนคุมกรอบ
อัตราลูกจางชั่วคราว 

 
 
 

- นักจดัการงานทั่วไป

เตรียมการสรรหาและ
 

 
 
 
 
 

- นักจดัการงานทั่วไป

ประกาศรับสมัครสอบ
เพื่อดําเนินการ

 
 
 
 
 

- 

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

• รายงานการรับตัวไปยงั สก.สนอ 
  

- นักจดัการงานทั่วไป

๑๕ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

นักจดัการงานทั่วไป - • ทะเบียนคมุ
กรอบ
อัตรากําลงั  

 
 
 
 

นักจดัการงานทั่วไป - • แบบฟอรมการ
รับสมัคร  

 

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

นักจดัการงานทั่วไป  -  
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
5.  2 วัน แตงต้ังคณะกรรมการ

สอบคัดเลือกบุคคลเขา
เปนลกูจางชั่วคราวและ
เวียนแจง 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- รับเร่ืองคําส่ังจาง
ลูกจางชั่วคราว จาก 
สก.สนอ. 
ต้ังฎีกาเบิกจาย 

A 

END 

 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูรับผดิชอบ

แตงต้ังคณะกรรมการ
สอบคัดเลือกบุคคลเขา
เปนลกูจางชั่วคราวและ

• เวียนคําส่ังจางและแตงต้ังลูกจางชัว่คราว 
• แจงลูกจางรับเงินคาจาง 

• กลุมกรอบอัตรากาํลัง 

- - เจาพนักงาน
  ธุรการ
- เจาพนักงาน
  การเงิน

๑๖ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

เจาพนักงาน 
ธรุการ 
เจาพนักงาน 
การเงิน 

- - 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

3.  แผนผังกระบวนงาน  
- การจางและแตงตั้งลูกจางประจํา ประจาํปงบประมาณ 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏบิัติงาน 

(คน) 
ฝายบริหารงานท่ัวไป กองทนัตสาธารณสขุ 

สํานักอนามัย
1 วัน 1  

3 วัน 1  

5 วัน 1  
 
 

3 วัน 1  
 
 
 
 
 

รับเร่ือง 

ตรวจสอบกรอบอัตรา
ลูกจางชั่วคราวและเวียน

แจง 

แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณา

คัดเลือกฯ ระดับกอง 

Start 

สงเร่ืองการพจิารณาให สก.สนอ

 End 

- รับหนังสือแจงผูไดรับการคัดเลือก

ประจําปงบประมาณ  
หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป กองทันตสาธารณสขุ  
สํานักอนามัย 

กลุมงาน/ฝาย/สก.
สนอ. 

ผูอํานวยการสํานัก
รองผูอํานวยการสํานัก

 

 

 

 

แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณา

ทะเบียนคุมกรอบ
อัตรากาํลงัลกูจาง หนังสือแจงหลักเกณฑการ

คัดเลือก 

สนอ 

รับหนังสือแจงผูไดรับการคัดเลือก 

๑๗ 

ผูอํานวยการสํานัก/ 
รองผูอํานวยการสํานัก 

หนวยงานอ่ืน 
ที่เก่ียวของ 

  

  

  

  
 
 
 
 

 

กกจ.มีหนังสือแจงการ
คัดเลือกลูกจางชั่วคราวเปน
ประจาํ ประจําปงบประมาณ 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

4.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม

- การจางและแตงตั้งลูกจางประจํา ประจาํปงบประมาณ

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
1.  1 วัน กองการเจาหนาที่แจงเร่ือง

การคัดเลอืกลกูจางชั่วคราว
เปนประจาํ 

2.  3 วัน ตรวจสอบกรอบอัตรา
ลูกจางชั่วคราวและเวียน
แจง 

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

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

Start 

รับเร่ือง 

ตรวจสอบกรอบ
อัตราและเวียน

หลักเกณฑ 

แตงต้ัง
คณะกรรมการ 

คัดเลือก 

A 

สงผลการ
พิจารณาให 
สก.สนอ. 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ประจําปงบประมาณ 

มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

เร่ือง
ชั่วคราว

• กองการเจาหนาที่แจงเร่ืองการคัดเลือกลูกจาง
ชั่วคราวเปนประจาํ ประจําปงบประมาณ 

• สงกลุมงาน/ฝาย 

- 

• ตรวจสอบกรอบอัตรา 
• เวียนแจงหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกลกูจาง

ชั่วคราวเปนลกูจางประจํา ประจําปงบประมาณ  

- 

แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณา

และเวียนแจง

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

 

- 

เปนไปตามหลักเกณฑการ
ตรวจสอบคณุสมบัติโดย 

• ลูกจางชั่วคราวตองมีคุณสมบัติครบถวนตามขอ ๗        
แหงขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง ลูกจาง พ.ศ. 2535 

• เปนลกูจางชั่วคราวในตําแหนงที่ไดรับการพิจารณา
คัดเลือกติดตอกันมาไมนอยกวา 3 ป  

• มีความขยันหมั่นเพียรในการปฏิบัติหนาที ่
• ในรอบปงบประมาณ มีวันลาปวยไมเกิน 15 วนัทําการ 

สายไมเกิน 15 คร้ัง 
• ไมเปนผูทีข่าดราชการ 
• ไมเปนผูอยูในระหวางถูกดําเนินการทางวินัยและ

ไมเปนผูทีถู่กลงโทษทางวินัยในรอบที่ปที่ประเมิน 

ตรวจสอบ
คุณสมบัตใิห
ครบถวน
ถูกตองตาม
ขอบัญญัติ
กทม. 
เร่ืองลูกจาง 
พ.ศ. 2535 

๑๘ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- หลักเกณฑท่ี
กรุงเทพมหานคร
กําหนด  

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- คําส่ังแตงต้ัง
คณะกรรมการ  
 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- • ขอบัญญัติ

กรุงเทพมหานคร 

เร่ืองลูกจาง พ.ศ. 

2535  
 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
5.  1 วัน - เวียนคําส่ังจางและแตงตั้ง

ลูกจางประจํา  
- ตั้งฎีกาเบิกจาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเร่ืองคําส่ัง

และเวียนแจง 

End 

ต้ังฎีกาเบิกจาย 

A 

มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

แตงต้ัง • คําส่ังจางและแตงต้ังลูกจางประจํา 
• คุมกรอบอัตรากําลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 

การเงินและบัญชี

๑๙ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี

- - 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

5.  แผนผังกระบวนงาน  
- บรรจุ แตงตั้งขาราชการ 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏบิัติงาน 

(คน) 
ฝายบริหารงานทั่วไป กองทันตสาธารณสุข 

สํานักอนามัย
ทุกเดือน 1  

ทุกเดือน 1  

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1  
 
 
 
 

ตรวจสอบ 
อัตราวาง 

แจง สก.สนอ.จัดสรรบุคคล
เพื่อบรรจุ 

Start 

ทั่วไป วิชาชีพ 

จัดทําบัญชตํีาแหนงวาง 

A 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานท่ัวไป กองทันตสาธารณสขุ  

สํานักอนามัย 
กลุมงาน/ฝาย/สก.

สนอ. 
ผูอํานวยการสํานัก

รองผูอํานวยการสํานัก
 

 

  

 
จัดสรรบุคคล

- ทะเบียนควบคุม 
  อัตรากําลัง 
- บัญชีตําแหนงวาง 

๒๐ 

ผูอํานวยการสํานัก/ 
รองผูอํานวยการสํานัก 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

  

  

  



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏบิัติงาน 

(คน) 
ฝายบริหารงานทั่วไป กองทันตสาธารณสุข 

สํานักอนามัย
1 วัน 1  

3 - 5 วัน 1 
 
 
 
 
 
 
 

 

3 - 5 วัน 1  
แตงต้ังคณะกรรมการ
ประเมินผลการทดลอง 

A 

รับรายงานตัว

กรณีสอบแขงขัน 

คําส่ังบรรจ ุ

เวียนแจงคําส่ัง 

END 

สงเร่ืองการทดลองให สก.
สนอ. 

END 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานท่ัวไป กองทันตสาธารณสขุ  

สํานักอนามัย 
กลุมงาน/ฝาย/สก.

สนอ. 
ผูอํานวยการสํานัก

รองผูอํานวยการสํานัก
  

  

 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับรายงานตัว 

กรณีสอบคัดเลือก 

คําส่ังแตงต้ังขาราชการ 

๒๑ 

ผูอํานวยการสํานัก/ 
รองผูอํานวยการสํานัก 

หนวยงานอ่ืน 
ที่เก่ียวของ 

  

  

  



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม
- บรรจุ แตงตั้งขาราชการ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
1.  ทุกเดือน ตรวจสอบอตัราวาง และ

จัดทําบัญชตีําแหนงวาง 

2.   จัดทําหนังสือแจงอัตราวาง
เพื่อสรรหาบุคลากร 

3.   รับรายงานตัวบรรจุบคุคล
เขารับราชการ 

Start 

ตรวจสอบ
อัตราวาง 

แจงอตัรา
วาง 

A 

ทั่วไป วิชาชีพ 

รับรายงาน
ตัว 

ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

• ตรวจสอบอตัราวาง จากทะเบียนคุมกรอบ
อัตรากําลัง 

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

เจาหนาที่
ผูรับผิดชอบ
ตรวจสอบ  
ทุกเดือน  
 

แจงอัตราวาง • บัญชีสอบ สอบแขงขัน  
• กรณีการคัดเลือก  

- นักจัดการงาน

• จัดทําหนังสือสงตัวถึงสวนราชการในสังกัด 
 
 

- นักจัดการงาน

๒๒ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- • ทะเบียนคุมกรอบ
อัตรากําลัง  

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- บัญชสีอบแขงขัน
และคัดเลือกได  
ของสํานักงาน กก. 
โดยสํานักอนามัย 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• เอกสารรายงานตัว 
• หนังสือสงตัว 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
4.  1 วัน คณะกรรมการประเมินผล

ทดลองการปฏิบัติราชการ 

5. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ภายใน    
1 สัปดาห 
หลังบรรจุ

ครบ 
6 เดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ติดตามการประเมินผล     
การทดลองปฏิบัติราชการ 

มอบหมาย
ผูดูแลการ

ทดลองปฏิบัติ
หนาท่ีราชการ 

ติดตามการ

ประเมินผล 

การทดลองงาน 

End 

มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

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

ปฏิบัติหนาที่ราชการ 1 คน และขาราชการ
ผูเก่ียวของกับการปฏิบัติงานของผูทดลองปฏิบัติ
หนาที่ราชการ 1 คน 

• แตงต้ังโดยผูมอีํานาจสั่งบรรจ ุ

- 

 
• ตรวจสอบรายชือ่และสังกดัของผูทดลองปฏิบัตหินาที่

ราชการหลังบรรจุครบ 6 เดือน 

• ตรวจสอบผลการประเมินฯ กรณีไมผาน เสนอผูมอีํานาจ
ส่ังบรรจุพิจารณาส่ังใหออกจากราชการ หรือขยาย
ระยะเวลาไดไมเกิน 2 คร้ัง คร้ังละไมเกิน 3 เดือน   

•   รวบรวมรายชื่อผูผานการทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการ  

• แจง สก.สนอ. 

- 

๒๓ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

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

 - - 
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6.  แผนผังกระบวนงาน  
- การ ยายขาราชการ 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 
ฝายบริหารงานท่ัวไป กองทนัตสาธารณสขุ 

สํานักอนามยั
1 วัน 1  

ภายใน 3 
วัน  

1  

3 - 5 วัน 1  

   

 

Start 

รับเร่ือง 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

ผอ.กทส.
พิจารณา 

 End 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ

 ทาํหนังสือแจง 
 สก.สนอ. 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป กองทันตสาธารณสขุ  
สํานักอนามยั 

สวนราชการ 
ในสังกัด กทส. 

ผูอํานวยการกอง กทส
รองผูอํานวยการสาํนกั

 

 

 

หนังสือขอยายจาก
สวนราชการ 

ตรวจสอบ 
อัตราวาง 

ไมเห็นชอบ 
สงเร่ืองคืนสวนราชการ 

 
 End 

๒๔ 

ผูอํานวยการกอง กทส./ 
รองผูอํานวยการสํานัก 

หนวยงานอ่ืน 
ที่เก่ียวของ 

  

  

  



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม

- การแตงตั้ง ยายขาราชการ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

1.  1 วัน ขาราชการขอยาย 
• ในสังกัด 

• ตางสงักัด  

2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. 

 
 
 
 
 

ภายใน 
3 วัน 

 

เสนอนําผูบังคับบัญชา 
พจิารณา 

• กรณีไมเห็นชอบแจง
เร่ืองคนืกลับสวน
ราชการ 

• กรณีเห็นชอบ
ดําเนินการตอไป 

 
 
รับคําส่ังยายขาราชการ
และ เวียนแจงคําสั่ง 
 

Start 

รับเร่ือง 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

ทําหนงัสือแจง สก.สนอ. 

สงเร่ืองคืน 

ผูบังคับบัญชา
พิจารณา 

รับคําสั่ง 
เวียนแจง 

End 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

• ตรวจสอบอตัราวาง 

• ตรวจสอบคุณสมบัติตามหลกัเกณฑ 

- 

 

กรณีไมเห็นชอบแจง

รับคําส่ังยายขาราชการ

• ผูบังคับบัญชาเหน็ชอบ 
o จัดทําหนังสือเสนอ สก.สนอ. เพ่ือดําเนินการ

แตงต้ัง  ยายขาราชการ  
 
 
 
 
 
 
เวียนแจงคําส่ังใหสวนราชการเพื่อแจงขอผูยายทราบ 
 
 
 

 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

๒๕ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 

- - พ.ร.บ. ระเบียบ
ขาราชการ กทม. 
พ.ศ. 2554 
พ.ร.บ. ขาราชการ
พลเรือน พ.ศ. 
2551 
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7.  แผนผังกระบวนงาน  
- การเลื่อนขาราชการ 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏบิัติงาน 

(คน) 
ฝายบริหารงานท่ัวไป กองทนัตสาธารณสขุ 

สํานักอนามัย
1 วัน 1  

1 วัน 1  

   

   

 

รับหนังสือจาก สก.
สนอ. /สวนราชการ 

จัดทําหนังสือแจง 
สก.สนอ. 

Start 

 End 

ผอ.กทส. 
พิจารณา 

สายงานวิชาการ

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กองทันตสาธารณสขุ  

สํานักอนามัย 
สวนราชการ 
ในสังกัด กทส. 

ผูอํานวยการ กทส
รองผูอํานวยการสํานัก

 

 

 

 

แจงผูที่เก่ียวของ 
ดําเนินการ 

การประเมินบุคคลและผลงาน             
สายงานวิชาการ 

สายงานทั่วไป  End

สายงานวิชาการ 

๒๖ 

ผูอํานวยการ กทส./ 
รองผูอํานวยการสํานัก 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

  

  

  

  

การประเมินบุคคลและผลงาน             

End 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม

- การเลื่อนขาราชการ 

ที ่
ผัง 

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

1.  1 วัน รับเร่ือง  
• กรณีเล่ือนระดับควบ 

• กรณีเล่ือนโดยวิธีการ
ประเมินผลงาน
ประกอบการพิจารณา
ประเมินบุคคล 

• กรณีเล่ือนโดยวธิีการ
คัดเลือก (สอบเล่ือน
ระดับ) (สายงานท่ัวไป) 

• ประกาศรับสมัคร 
2.   เวียนแจงผูมีคุณสมบัติ

ตามเกณฑที่กําหนด 
 
 
 
 
 
เวียนแจงสวนราชการ 

รับเร่ือง 

Start 

เวียนแจงสวน
ราชการ 

End 

 

รับคําสั่ง 

ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ

 

• เลื่อนระดบัควบ 

• ระดับปฏิบัติการเปนระดับชํานาญการ ของตําแหนง ทันต
แพทย  

• เลื่อนโดยวิธีการประเมินบคุคลและผลงาน 
o ระดับปฏิบัติการเปนระดับชํานาญการ 
o ระดับชํานาญการ เพ่ือขอรับเงินประจําตําแหนง 

• เลื่อนโดยวิธีการสอบเลื่อนระดบั 
o ระดับปฏิบัติงานเปนระดับชํานาญงาน 

- นักจัดการงาน

• เลื่อนระดบัควบ  
o ผูมีสิทธิสมคัรสอบที ่สก.สนอ. 

• เลื่อนผูผานการประเมินบคุคล 
o จัดสงเอกสารประเมินไปยัง สก.สนอ. 

• เลื่อนผูผานการคัดเลือก (สอบเลือ่นระดับ) 
o รับคําส่ังเวียนแจงสวนราชการ 

 
ผูมีรายชือ่รับทราบคําส่ัง 

 นักจัดการงาน

๒๗ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

• แบบประเมิน
บุคคลและ     
การปฏิบัติงานฯ  

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

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

• มติ ก.ก.คร้ังที่ 
6/2554            
ลว. 18 ส.ค. 2554 
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6. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 

- ไมม ี
 

 เอกสารอางอิง 

- ทะเบียนคุมกรอบอัตรากําลงั 

- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรือ่งลูกจาง พ

- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร

- กฎ สํานกังานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน

- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน

- กฎ สํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน
- หนังสือสํานักงาน สํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน

- หนังสือสํานักงาน สํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน

- มติ สํานกังานคณะกรรมการขาราชการกรุงเทพมหานคร

- มติ สํานกังานคณะกรรมการขาราชการกรุงเทพมหานคร
- มติ สํานกังานคณะกรรมการขาราชการกรุงเทพมหานคร

- เอกสารประกอบ การรับโอนตามมติ สํานักงานคณะกรรมการขาราชการกรุงเทพมหานคร
- หลักเกณฑการโอนยายของสํานักอนามัย 

- กฎ ก.ก. วาดวยการทดลองฯ พ.ศ. 2555

- กฎ ก.พ. วาดวยการดําเนินการทางวินัย พ

พ.ศ  .2535  

พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบคุลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ  .2554  

สํานกังานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน ฉบับที่  21 ) พ.ศ  .2542 (  

พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ  .2535  
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ  .2551  

สํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน วาดวยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ  .2552  
สํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน ที่ นร .0708.1/ ว  5 ลงวันที่  2 ส.ค  .2544  

สํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน ท่ี นร  .0708.4/ ว  5 ลงวันท่ี  13 พ.ค .2536 

สํานักงานคณะกรรมการขาราชการกรุงเทพมหานคร คร้ังที่  3/2554 ลงวันที่  19 พ.ค  .2554  

สํานกังานคณะกรรมการขาราชการกรุงเทพมหานคร คร้ังที่  5/2554 ลงวันที่  21 ก.ค  .2554  
สํานกังานคณะกรรมการขาราชการกรุงเทพมหานคร คร้ังที่  6/2554 ลงวันที่  18 ส.ค  .2554  

สํานกังานคณะกรรมการขาราชการกรุงเทพมหานคร ครั้งที่  3/2554 ลงวันที่  19 

2555 

วาดวยการดําเนินการทางวินัย พ.ศ. 2556

๒๘ 

 พ.ค .2554 
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กระบวนการยอย 2 : การพิจารณาเล่ือนเงินเดือนและประเมินผลการปฏิบัตงิาน
1.  กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ 
ขาราชการและลูกจางประจาํ ความรวดเร็ว

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
ขาราชการและลูกจางประจาํ ความรวดเร็ว

 

ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขอกําหนดดานกฎหมาย 

พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 กฎ ก.พ. วาดวยการ
เล่ือนเงินเดือน พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2556 หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร.0708.1/ว 5 
 ลงวันที่ 2 ส.ค. 2544 ที่ นร 0708.1/ว 16 ลงวันที่ 
7 ส.ค. 2540 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
เบิกจายคาตอบแทนพิเศษ พ.ศ. 2550 และที่แกไข
เพิ่มเติม (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2551 ระเบยีบกระทรวง การคลัง
วาดวยการเล่ือนข้ันคาจางลูกจางประจาํของส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 ระเบยีบ ขอบัญญัติ ขอบังคับ มติ 
และคําส่ังที่เก่ียวของ 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน                 

ความตองการและความคาดหวัง 
ความรวดเร็ว โปรงใส ตรวจสอบไดและเปนธรรม 

ความตองการและความคาดหวัง 
ความรวดเร็ว โปรงใส ตรวจสอบไดและเปนธรรม 

ตัวชี้วัด 

ประสิทธิภาพของกระบวนการ 

ลงวันที่ 

- ความยุติธรรม 
- บุคลากรในองคกรใหความรวมมือในการปฏิบตัิ

ตามหลักเกณฑ  
- ผลการประเมินตองสอดคลองกับการปฏิบตัิ

หนาที ่

ขาราชการและลูกจางมีขวัญ กําลังใจในการ
ปฏิบัติงาน 
 
 

๒๙ 

 
2.  
ขอกําห
นดที่
สําคัญ 

 

ความคุมคา 

ขาราชการและลูกจางมีขวัญ กําลังใจในการ
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ปฏบิัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบขอบัญญัติและขอบังคับที่เกี่ยวของ โดยมีความ
ถกูตอง เปดเผย โปรงใส ตรวจสอบไดและเปนธรรม  

 
3.  คําจํากัดความ  
       -   ไมมี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
4.  แผนผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา จํานวนผูปฏบิัติงาน 

ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบขอบัญญัติและขอบังคับท่ีเก่ียวของ โดยมีความ
 

รอยละของการดําเนินการสามารถปฏบิัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ 
และขอบังคับที่เก่ียวของใหมีความถูกตอง เปดเผย โปรงใส ตรวจสอบได
เปนธรรม 

หนวยงาน 

๓๐ 

รอยละของการดําเนนิการสามารถปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบัญญัติ
และขอบังคับที่เก่ียวของใหมีความถูกตอง เปดเผย โปรงใส ตรวจสอบไดและ 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

(คน) ฝายบริหารงานท่ัวไป กองทนัตสาธารณสขุ 
สํานักอนามัย

1 วัน 2  

7 วัน 2  

 

 

 

ระยะเวลา จํานวนผูปฏบิัติงาน 

รับเร่ือง 

สงขอมูล / ส่ือสาร 

Start 

A 

ฝายบริหารงานทั่วไป กองทันตสาธารณสขุ  
สํานักอนามัย 

กลุมงาน/ฝาย/สก.สนอ. 
ผูอํานวยการสํานัก

รองผูอํานวยการสํานัก
 

 

หนวยงาน 

 - บันทึกจาก สก.สนอ. 
 - หลักเกณฑและวิธีการการพิจารณาเล่ือน

เงินเดือนและประเมินผล 
   การปฏิบัติราชการ 
   (คร้ังที่ 1 ระหวาง 1 ต.ค. – 31 มี.ค.) 
   (คร้ังท่ี 2 ระหวาง 1 เม.ย. – 30 ก.ย.) 

๓๑ 

ผูอํานวยการสํานัก/ 
รองผูอํานวยการสํานัก 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

  

  

 - บันทึกจาก สก.สนอ. 
 - หลักเกณฑและวิธีการการพิจารณาเลื่อน

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



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

(คน) ฝายบริหารงานท่ัวไป กองทนัตสาธารณสขุ 
สํานักอนามัย

5 วนั 2  

2 วัน 2  

 

 

ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาเล่ือนเงนิเดือน 

A 

การพจิารณาเล่ือนเงินเดือนของ

ติดตามและ 
ตรวจสอบขอมูล 

 

B 

ฝายบริหารงานทั่วไป กองทันตสาธารณสขุ  
สํานักอนามัย 

กลุมงาน/ฝาย/สก.
สนอ. 

ผูอํานวยการสํานัก
รองผูอํานวยการสํานัก

 

 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปผลการพิจารณาเล่ือนเงินเดือน 
คร้ังท่ี 1 จํานวนผูที่ไดเล่ือน 1 ขั้น 
คร้ังท่ี 1 ไมเกินโควตาท่ีกําหนด 
คร้ังท่ี 2 เล่ือนเงินเดือนใหขาราชการได
คร้ังท่ี 1 ไมเกินวงเงินท่ีกาํหนด 

การพจิารณาเล่ือนเงินเดือนของกลุมงาน/ฝายในสังกัด 

- พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการ กทม
- กฎ ก.พ. วาดวยการเลื่อนเงินเดือน พ
- หนังสือสํานักงาน ก.พ
- มติ อ.ก.ก.สํานกัอนามัย คร้ังที่ 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเล่ือนขั้นคาจาง
ลูกจางประจําของสวนราชการ พ

- หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 
2553 

- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง ลูกจาง พ
พ.ศ. 2535 และ(ฉบับที่ 

- ขอมูลวันลา/มาสาย 
 - ผลการประเมินการปฏิบัติราชการ 
 - สรุปผลการเล่ือนเงินเดือน 

๓๒ 

ผูอํานวยการสํานัก/ 
รองผูอํานวยการสํานัก 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

  

  

ระเบียบขาราชการ กทม.และบุคลากร กทม.พ.ศ. 2554 
วาดวยการเล่ือนเงินเดือน พ.ศ. 2552 

พ.ท่ี นร.0708.1/ว 5 ลว. 2 ส.ค. 2544 
สํานักอนามัย คร้ังท่ี 1/2553 ลว. 25 ม.ค. 2553 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเล่ือนขั้นคาจาง
ลูกจางประจําของสวนราชการ พ.ศ. 2544 
หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0428/ว 90 ลว. 24 ส.ค. 

ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง ลูกจาง พ.ศ. 2535 (ฉบับที่ 2) 
ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2540 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏบิัติงาน 

(คน) 
ฝายบริหารงานท่ัวไป กองทนัตสาธารณสขุ 

สํานักอนามัย
1 วัน 2  

1 วนั 1  

5 วนั 2  

 

 

 

End 

รับเรื่องแจงคําส่ัง
ฯ 

จัดทํารายงานการประชุม 

B 

- ฎีกาการเบิกจาย 
- คมุกรอบอัตรากําลัง  
  จ. 18 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กองทันตสาธารณสขุ  

สํานักอนามัย 
กลุมงาน/ฝาย/สก.

สนอ. 
ผูอํานวยการสํานัก

รองผูอํานวยการสํานัก
 

 

 

- รายงานการประชุมฯ 

หนังสือสงคําส่ัง 
 

๓๓ 

ผูอํานวยการสํานัก/ 
รองผูอํานวยการสํานัก 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

  

  

  



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

5. ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

1.   
1 วัน 

 
 
 
 
 

รับเร่ืองจาก สก. สนอ. 
เพ่ือดําเนินการพิจารณาเล่ือน
เงินเดือน/เลือ่นขั้นคาจาง 
 
คร้ังที่ 1  
1 ต.ค. – 31 ม.ีค. 
 
คร้ังที่ 2 
1 เม.ย. – 30 ก.ย.  

2.  7 วัน จัดสงขอมูลใหกลุมงาน/
พรอมส่ือสารหลักเกณฑและ
ระยะเวลาการพจิารณา 

3.  2 วัน 
หลังการประชมุ 

- จัดทํารายงานผลการ 
   พิจารณาสงให สก.สนอ
-  แจงคําส่ัง ใหกลุมงาน

รับเร่ือง 

A 

สงขอมูล/ส่ือสาร 

Start 

จัดทาํ 

รายงานและคําส่ัง 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

 
เพ่ือดําเนินการพิจารณาเล่ือน

เล่ือนขั้นคาจาง  

จัดทําขอมูลบุคลากรรายกองฯ โดยรวบรวม
ขอมลูที่จําเปนสาํหรับการพิจารณา
ความชอบ ดังนี ้ 
• ระยะเวลาการบรรจุเขารับราชการ 

• ประวตักิารมาสาย ขาดราชการ    ลาปวย 
ลากิจ ฯลฯ 

• ประวตักิารดําเนินการทางวินัย (ลงโทษ ตั้ง
กรรมการสอบ พักราชการ) 

• ประวตักิารอบรม / ลาศึกษา 
• อื่นๆ ตามที่ระบุในหลักเกณฑและวิธีการ

ประเมินผล  

- เจาพนักงาน
ธุรการ

/ฝาย 
พรอมส่ือสารหลักเกณฑและ

 

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

- นักจัดการงาน
ทั่วไป

เจาพนักงาน
ธุรการ

 
สนอ. 

แจงคําส่ัง ใหกลุมงาน/ฝาย 

• จัดทํารายงานผลการพจิารณาตามรูปแบบ
ที่กําหนด 

 
 

ตรวจสอบ
ขอมลูกอนสง 

นักจัดการงาน
ทั่วไป

เจาพนักงาน
ธุรการ

๓๔ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

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

• กฎ ก.พ. วาดวยการ
เล่ือนเงินเดือน    
พ.ศ. 2552 

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

• มต ิอ.ก.ก.สํานักอนามัย 
คร้ังที่ 1/2553 ลว. 
25 ม.ค. 2553 

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

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เจาพนักงาน
ธุรการ 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

4. 
 
 
 
 
 
 
 

 5 วัน ดําเนนิการตามคําส่ังและเวียน
แจง 

5.  1 วัน ลงรายละเอียดการเล่ือน
เงินเดือนใน จ.18 

6. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 

- ไมมี 

 เอกสารอางอิง 

- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร
- กฎ สํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน
- หนังสือสํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน
- มติคณะอนุกรรมการสํานักอนามัย ครั้งที2่553
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเล่ือนข้ันคาจางลูกจาง
- หลักเกณฑและวิธีการประเมนิผล 

รับคําส่ังเล่ือน

เงินเดือน 

End 

คุมกรอบ
อัตรากําลัง 

A 

มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

ดําเนนิการตามคําส่ังและเวียน เวียนคําส่ังใหกลุมงาน/ฝาย และเจาหนาท่ี
ผูเก่ียวของ 

- เจาพนักงาน
ธรุการ

เจาพนักงาน
การเงิน

ลงรายละเอียดการเลื่อน • ลงขอมลูใน จ.18 - เจาพนักงาน
ธรุการ

พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรงุเทพมหานครและบคุลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ  .2554  
สํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน วาดวยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ  .2552  

สํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน ท่ี นร .0708.1/ ว  5 ลงวันที่  2 ส.ค  .2544  
 1/2553  ลงวันที่  25 ม.ค  .2553  

เล่ือนข้ันคาจางลูกจาง ประจําของสวนราชการ พ.ศ  .2544  

๓๕ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

เจาพนักงาน
การเงิน 

- - 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

กระบวนการยอย 3 : การบริหารจัดการขอมูลบุคคล 

1.  กรอบแนวคิด 
ผูรับบริการ 

ขาราชการ การไดรับขอมูลท่ีตองการมีความถูกตอง รวดเร็วและเปนปจจุบัน
ลูกจาง มีแนวทางปฏบิัติที่ชัดเจน

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
ขาราชการ การไดรับขอมูลท่ีตองการมีความถูกตองครบถวนสมบูรณ
ลูกจาง 
สวนราชการตางๆ ที่เก่ียวของ 

 
ขอกําหนดดานกฎหมาย 

ถือปฏิบัติตามกฎหมาย ขอบัญญัติ ขอบังคับ
และระเบียบที่เก่ียวของ  

มีข้ันตอนการใหบริการที่ชัดเจน
 

 
2.  ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขอกําหนดที่สําคัญ 
- มีแนวทางปฏิบัติตามกฎหมาย ขอบังคับ และระเบียบที่เก่ียวของอยาง

ชัดเจน 
 
3.  คําจํากัดความ 
         -   ไมมี  
 
 
 

ความตองการและความคาดหวงั 
การไดรับขอมูลที่ตองการมีความถูกตอง รวดเร็วและเปนปจจุบัน 
มีแนวทางปฏิบัติท่ีชัดเจน 

ความตองการและความคาดหวงั 
การไดรับขอมูลที่ตองการมีความถูกตองครบถวนสมบูรณ รวดเร็ว และเปนปจจุบัน

ประสทิธิภาพของกระบวนการ 
มีขั้นตอนการใหบริการท่ีชัดเจน ไมซํ้าซอน ผูรับบริการและผูมีสวนได สวนเสียไดรับขอมูลท่ี

ถกูตอง รวดเรว็และเปนปจจุบัน

ตัวชี้วัด 
มีแนวทางปฏิบัติตามกฎหมาย ขอบังคับ และระเบียบที่เก่ียวของอยาง รอยละความสาํเร็จของการจดัการขอมูลบุคคลมีความถูกตองสมบูรณและเปน

ปจจุบัน 

๓๖ 

และเปนปจจุบัน 

ความคุมคา 
ผูรับบริการและผูมีสวนได สวนเสียไดรับขอมูลที่
ถูกตอง รวดเร็วและเปนปจจุบัน 

 
รอยละความสาํเร็จของการจัดการขอมูลบุคคลมีความถูกตองสมบูรณและเปน
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4. แผนผังกระบวนงาน  

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏบิัติงาน 

(คน) 
ฝายบริหารงานท่ัวไป กองทนัตสาธารณสขุ 

สํานักอนามัย
3 วัน 1  

1 วัน 1  

1 วัน 1  

1 วัน 1  

 
 

รวบรวมและ
ตรวจสอบขอมูล 

บนัทึกขอมูล 
ใน บัญชีกรอบ
อัตรากําลงั และ  

จ.18 

จัดเก็บ 

Start 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

 End 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป กองทันตสาธารณสขุ  

สํานักอนามัย 
กลุมงาน/ฝาย/สก.

สนอ. 
ผูอํานวยการสํานัก

รองผูอํานวยการสํานัก
 

 

 

 

ขอมูลการบรรจุ พนทดลอง แตงต้ัง 
ยาย เล่ือน โอน วันลา การขาดราชการ 
สาย ประวัติการศึกษา ฝกอบรม ดงูาน 
การไดรับเคร่ืองราชฯ เล่ือนเงินเดือน 
เล่ือนข้ันคาจาง วินัย และการออก
จากราชการ 

- คําส่ังอนุมัติ 
- หนังสือราชกิจจาฯ  
แบบหมายเลข 2 บนัทึกจากเอกสารที่

เก่ียวของ 
 

๓๗ 

ผูอํานวยการสํานัก/ 
รองผูอํานวยการสํานัก 

หนวยงานอ่ืน 
ที่เก่ียวของ 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
1.  7 วัน รวบรวมเอกสารที่เก่ียวของ

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

3.  1 วัน ตรวจสอบความถูกตองของ
ขอมลู 

4.  1 วัน จัดเก็บเอกสารในแฟมตาม
ลักษณะของเร่ือง 
 

 

รวบรวมขอมูลและ

ตรวจสอบขอมูล 

Start 

บันทึก 
ขอมูล 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

End 

จัดเก็บ 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ 

รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวของ 1. คําส่ัง, บันทึกอนุมัติ 
2. ราชกิจจานุเบกษา 
3. แบบรายงานพนทดลองการ  
    ปฏิบัติราชการ 
 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

บันทึกขอมูลในบัญชีกรอบ • บันทึกขอมลูทะเบียนประวัติขาราชการ
และลูกจางครอบคลุมการบรรจุ พน
ทดลอง แตงต้ัง ยาย เลือ่น โอน วัน
ลา การขาดราชการ สาย ประวัติ
การศึกษา ฝกอบรม  ดูงาน การไดรับ
เคร่ืองราชฯ เล่ือนเงินเดือน เล่ือนขั้น
คาจาง วินัย และการออกจาก
ราชการ 

ความถูกตอง
ของการนํา
ขอมลูที่ได
บันทึก 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

ตรวจสอบความถูกตองของ - - เจาพนักงาน
ธุรการ 

จัดเก็บเอกสารในแฟมตาม - - เจาพนักงาน
ธุรการ 

๓๘ 

แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

บัญชกีรอบ
อัตรากําลงั 
และ จ.18 

• พระราชบัญญัติระเบียบ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานครฯ          
พ.ศ. 2554  

- - 

- - 

- - 
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6. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 

-   ไมมี 

 

 เอกสารอางอิง 

- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร
 

 

 

 

 

 

 

พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรงุเทพมหานครและบคุลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ  .2554  

๓๙ 
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กระบวนการยอย 4 : การดําเนินการทางวินัย 
1.  กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ 
สวนราชการ ประกันความเปนธรรม ถูกตอง 

 รักษามาตรฐานความประพฤติ ขวัญและสมรรถภาพของขาราชการ
ผูมีสวนไดสวนเสีย 

สวนราชการ รักษาความศักด์ิสิทธ์ิของกฎหมาย 
ประชาชนตอทางราชการ

 
ขอกําหนดดานกฎหมาย 

- พระราชบัญญัติขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551  
- พระราชบัญญัติขาราชการกรุงเทพมหานครและ

บุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  
- มติ ครม. มติ ก.พ. มติ ก.ก. กฎ ระเบียบ หนังสือส่ังการ 
-    กฎ ก.พ.วาดวยการดาํเนนิการทางวินัย พ.ศ. 2556 

พิจารณาตามตัวบทกฎหมายอยางถูกตองเปนธรรม  
ท้ังทางนิตินัยและพฤตินัย

 
2.  ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขอกําหนดที่สําคัญ 
- แสวงหาความจริงเพื่อใหการพิจารณาความผดิและการกําหนดโทษเปนไป

อยางยุติธรรม เหมาะสม โดยถือปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบยีบ
 
3.  คําจํากัดความ 
 -  การดําเนินการทางวินัย หมายถึง การดําเนินการท้ังหลายที่กระทําเปนพิธีการทางกฎหมาย เมื่อขาราชการมีกรณีถูกกลาวหา วากระทําผิดวินัย
กลาวหา การสืบสวนและสอบสวน การพิจารณาความผิดและกาํหนดโทษ การส่ังลงโทษหรืองดโทษ และการดําเนินการตาง
พักราชการหรือใหออกไวกอน 

ความตองการและความคาดหวงั 
ประกันความเปนธรรม ถูกตอง เหมาะสมตามเหตุผลที่ควรจะเปนภายในกรอบที่กฎหมายกาํหนด
รักษามาตรฐานความประพฤติ ขวัญและสมรรถภาพของขาราชการ 

ความตองการและความคาดหวัง 
รักษาความศักด์ิสิทธ์ิของกฎหมาย ถกูตองตามระเบียบแบบแผนรักษาชื่อเสยีงของทางราชการและเชื่อมั่นของ
ประชาชนตอทางราชการ 

ประสิทธภิาพของกระบวนการ 
พจิารณาตามตัวบทกฎหมายอยางถกูตองเปนธรรม  
ทั้งทางนิตินัยและพฤตินัย  

หนวยงานไดขาราชการท่ีซ่ือสัตยสุจริตปฏิบัติงาน 
อยางมีประสิทธิภาพ

ตัวช้ีวดั 
แสวงหาความจริงเพื่อใหการพิจารณาความผดิและการกําหนดโทษเปนไป
อยางยุติธรรม เหมาะสม โดยถือปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ 

รอยละของขอเท็จจริงท่ีนํามาพิจารณาความผิดและกําหนดโทษเปนไปอยาง
ยตุิธรรม 

การดําเนินการทางวนิัย หมายถึง การดาํเนินการทั้งหลายที่กระทําเปนพิธีการทางกฎหมาย เมื่อขาราชการมีกรณีถูกกลาวหา วากระทาํผิดวินัย
กลาวหา การสืบสวนและสอบสวน การพิจารณาความผิดและกาํหนดโทษ การส่ังลงโทษหรืองดโทษ และการดําเนินการตาง ๆ  ระหวางการส

๔๐ 

เหมาะสมตามเหตุผลที่ควรจะเปนภายในกรอบที่กฎหมายกําหนด 

ถกูตองตามระเบียบแบบแผนรักษาชื่อเสียงของทางราชการและเชื่อมั่นของ

ความคุมคา 
หนวยงานไดขาราชการที่ซื่อสัตยสุจริตปฏิบัติงาน 
อยางมีประสทิธิภาพ 

 
รอยละของขอเท็จจริงที่นํามาพิจารณาความผิดและกําหนดโทษเปนไปอยาง

การดําเนนิการทางวินัย หมายถึง การดําเนินการทั้งหลายที่กระทําเปนพิธกีารทางกฎหมาย เมื่อขาราชการมีกรณีถูกกลาวหา วากระทาํผิดวินยั ไดแกการต้ังเร่ือง
ๆ ระหวางการสอบสวนพิจารณาความผิด เชน การ



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

4.  แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏบิัติงาน 

(คน) 
ฝายบริหารงานทั่วไป กองทันตสาธารณสุข 

3 วัน 1  

7 วัน 1  

5 วัน 1  

รับเร่ืองและ
ตรวจสอบ 

แตงต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบ 

Start 

มีมูล 

บนัทึกเสนอยุติเร่ือง

ไมมีมูล 

แตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบ

ใหผูถกูกลาวหาลงล

แจงขอกลาวหา

ยอมลงลายมือชื่อรับทราบ 

A 

ใหผูถูกกลาวหาลงลายมือชื่อ

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานท่ัวไป กองทนัตสาธารณสุข  

สํานักอนามัย 
กลุมงาน/ฝาย/สก.

สนอ. 
ผูอํานวยการสํานัก

รองผูอํานวยการสํานัก
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- บันทกึ/
รายงาน 

- เอกสาร/

บนัทึกเสนอยุติเร่ือง 

 

พิจารณา

แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ 

ใหผูถกูกลาวหาลงลายมือชื่อ 

กฎ ก.พ. วาดวยการดําเนนิการ
ทางวนิัย พ.ศ.2556 

แจงขอกลาวหา 

 

ายมือช่ือ 

ไมยอมลงลายมือชื่อรับทราบ 

สงคําส่ังฯ ทางไปรษณีไปใหผูถูกกลาวหา 

๔๑ 

ผูอํานวยการสํานัก/ 
รองผูอํานวยการสํานัก 

หนวยงานอ่ืน 
ที่เก่ียวของ 

  

  

  

พิจารณา 
ยุติเร่ือง END 
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ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏบิัติงาน 

(คน) 
ฝายบริหารงานทั่วไป กองทันตสาธารณสุข 

สํานักอนามัย
75 วนั 1  

30 วัน 

1  

1  

1  

 

A 

สอบสวนและสรุป
พยานหลักฐาน 

ประชุมลงมติและ
จัดทํารายงาน 
การสอบสวน 

ไมผิด ผิดรายแรง 

ยุตเิร่ือง 

 

พิจารณาส่ังการลงโทษ

B 

เสนอ ก.ก.
พิจารณาโทษ 

 

คณะกรรมการพิจารณา
เสนอระดับโทษ 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานท่ัวไป กองทันตสาธารณสขุ  

สํานักอนามัย 
กลุมงาน/ฝาย/สก.สนอ. 

ผูอํานวยการสํานัก
รองผูอํานวยการสํานัก

 

 

 

 
 

 
 
 

- พรบ.ขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
- พรบ.ขาราชการกรุงเทพมหานครและบคุลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

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

ผิดไมรายแรง 

พิจารณาส่ังการลงโทษ 

คณะกรรมการพิจารณา
เสนอระดับโทษ 

 

คณะกรรมการพิจารณา

๔๒ 

ผูอํานวยการสํานัก/ 
รองผูอํานวยการสํานัก 

หนวยงานอ่ืน 
ที่เก่ียวของ 

  

  

  

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

2556 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏบิัติงาน 

(คน) 
ฝายบริหารงานทั่วไป กองทันตสาธารณสุข 

สํานักอนามัย
3 วัน 1  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดําเนินการลงโทษ 

 End 

B 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานท่ัวไป กองทันตสาธารณสขุ  

สํานักอนามัย 
กลุมงาน/ฝาย/สก.สนอ. 

ผูอํานวยการสํานัก
รองผูอํานวยการสํานัก

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔๓ 

ผูอํานวยการสํานัก/ 
รองผูอํานวยการสํานัก 

หนวยงานอ่ืน 
ที่เก่ียวของ 

  



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการตดิตาม

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
1.  3 วัน รับเร่ืองรองเรียน

กลาวหาและ
ตรวจสอบขอมูล
เบื้องตน 

•

•

•

2.  7 วัน แตงต้ัง
คณะกรรมการ
สอบสวน 

•

•

•

•

 
 

Start 

รับเร่ืองและ
ตรวจสอบ 

บนัทึก 
เสนอยุติเร่ือง 

A 

มีมูล? 

แตงต้ังคณะกรรมการ
สอบสวน 

ไมมีมูล 

มีมูล 

และการติดตาม 

มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

• ตรวจสอบขอมลูเร่ืองรองเรียนกลาวหา หรือ
คําสั่งตรวจสอบ ในประเด็น ดังนี ้
o การกระทาํเปนความผิดวินัยหรือไม 
o ผูถูกกลาวหา กระทําผิดหรือไม 

• หากพิจารณาแลวสรุปไดวาไมมมีลู ใหจัดทําบันทึก
เสนอยุติเร่ือง สงใหผูส่ังตรวจสอบพิจารณา  

• หากพจิารณาแลวสรุปวามีมลู ใหพิจารณาระดับ
ความผดิวาผดิรายแรงหรือไมรายแรง 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป

เจาพนักงาน
ธรุการ

• เสนอ ผูมอีํานาจสั่งบรรจุ แตงต้ังคณะกรรมการ
สอบสวน 

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

• คําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการสอบสวน ตองระบุชื่อ 
ตําแหนงของผูถูกกลาวหา เร่ืองที่กลาวหา ชื่อและ
ตําแหนงของคณะกรรมการสอบสวน 

• หนาที่ในการพิจารณาเสนอระดับโทษ  
o กรณีฐานความผดิรายแรง เปนของ ก.ก. 
o กรณีฐานความผิดไมรายแรง คณะกรรมการ

สอบสวนสามารถพิจารณาโทษได 
 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป

เจาพนักงาน
ธรุการ

๔๔ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

- • เร่ืองรองเรียน/คําส่ัง
ตรวจสอบ 

• พ.ร.บ. ขาราชการ พล
เรือน พ.ศ.2551 

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

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

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

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



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
3.  ภายใน  

5 วัน  
 

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

•

•

•

4.  ตาม
มาตรฐาน
งานแตละ
ขั้นตอน  

 

ดําเนนิการ
สอบสวนและสรุป
พยาน หลักฐาน 
 

•

•

•

•

•

•

 
 
 

แจงขอ
กลาวหา 

A 

สอบสวน 
และสรุป
พยาน 

หลักฐาน 

B 

มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

• ใหผูถกูกลาวหา ลงลายมือชือ่และวนัที่ไวเปน
หลักฐาน และมอบสําเนาคําส่ังใหผูถูกกลาวหาหนึ่ง
ฉบับ 

• กรณีผูถูกกลาวหาไมยอมลงชือ่รับทราบ ใหสงคําส่ังทาง
ไปรษณียลงทะเบียนไปยังทีอ่ยูของผูถูกกลาวหา 

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

- นักจัดการงาน
ทัว่ไป

เจาพนักงาน
ธรุการ

• ประชุมกําหนดแนวทางการสอบสวน  

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

ไดรับทราบคําสั่งแตงต้ัง คกก. 
• กรณีที่ไมสามารถดําเนินการไดตามระยะเวลาท่ี

กําหนด ใหขอขยายเวลาไดคร้ังละไมเกิน 60 วัน  

• การรวบรวมหลักฐาน ตองบนัทึก ดว.5 

• การสอบสวนปากคํา ตองดําเนินการเปนลายลักษณ
อักษร โดยใหผูใหปากคําลงลายมอืชื่อ พรอมผู
บันทึกปากคํา ตามบันทึก ดว.3,ดว.4 
 
 

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

นักจัดการงาน
ทั่วไป

เจาพนักงาน
ธรุการ

๔๕ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

นักจัดการงาน
วไป 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

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

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

- แบบ ดว.3 
- แบบ ดว.4 
- แบบ ดว.5 

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



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

ผิดไมรายแรง ไมผิด 

ผิดรายแรง 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
5.   

 
 
 
 
 

 

ประชุมพิจารณาลง

มต ิและจัดทาํ

รายงานการ

สอบสวน 

• 

6.   พจิารณา

ความผิดและ

ระดับโทษ 

 

 

 

 

 

• 
• 

7.   เสนอผูมีอาํนาจ 

ส่ังบรรจุและแตงต้ัง 

พจิารณาส่ังการ

ลงโทษ 

• 

 
 

ประชุม 
ลงมติ 

B 

 เสนอ  
 ก.ก. 

พิจารณา 
โทษ 

ยุติ 
เร่ือง คกก.พิจารณา 

เสนอระดับโทษ 

เสนอส่ัง

การ 

C 

END 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูรับผดิชอบ

 รายงานการสอบสวน ตองประกอบไปดวยสาระสําคัญ 

ดังนี้ สรุปขอเท็จจริงและพยานหลกัฐาน วนิจิฉัย

เปรียบเทียบพยาน หลักฐาน ความเหน็ของคณะกรรมการ

วาผูถูกกลาวหากระทําผิดวินัยหรือไม อยางไร ผิดตาม

มาตราใด ควรไดรับโทษสถานใด 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป

เจาพนักงาน

ธุรการ

 กรณีมีมติวาไมมีการกระทําความผิด ใหยุติเร่ือง 

 กรณีมีมติวามีการกระทําความผดิ 

o ฐานความผดิวินัยรายแรง - เสนอรายงานการ

สอบสวนให ก.ก. พจิารณาโทษ 

o ฐานความผดิวินัยไมรายแรง – คกก.สอบสวน

พจิารณาระดับโทษ (ภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน หรือลด

ขั้นเงินเดือน) 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป

เจาพนักงาน

ธุรการ

 ตรวจสํานวนการสอบสวน 

o ตรวจสอบขอกฎหมาย 

o มีการแจงขอกลาวหาใหผูถูกกลาวหาทราบหรือไม 

o ผูถูกกลาวหาไดชี้แจงและนําสืบแกขอกลาวหา

หรือไม  

 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป

เจาพนักงาน

ธุรการ

๔๖ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เจาพนักงาน

ธุรการ 

แบบ ดว.6 กฎ ก.พ. วาดวยการ

ดําเนนิการทางวินัย  

พ.ศ.2556 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เจาพนักงาน

ธุรการ 

- • พรบ.ขาราชการพล

เรือน พ.ศ. 2551 

• พรบ.ขาราชการ กทม.

และบุคลากร กทม. 

พ.ศ. 2554 

• มติ ครม. มต ิก.พ. กฎ 

ระเบียบ 

• กฎ ก.พ. วาดวยการ

ดําเนินการทางวินัย  

พ.ศ.2556 
นักจัดการงาน

ทั่วไป 

เจาพนักงาน

ธุรการ 

- - 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
8.  

 
 

 ดําเนินการลงโทษ • ดําเนินการเสนอคําส่ังลงโทษใหผูมีอํานาจสั่งบรรจุลงนาม

• แจงคาํส่ังลงโทษใหผูบังคบับญัชาของผูถูกลงโทษ
ดําเนินการแจงคําส่ังและสงหลักฐานการรับทราบคืน

• รายงานการลงโทษไปที่สํานกังาน ก

• บันทึกขอมูลใน
 
 
 
 
 

 
6.  เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 

- ไมม ี   

 เอกสารอางอิง 
- กฎ ก.พ. วาดวยการดําเนินการทางวินัย พ
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร
- มติคณะรัฐมนตรี มติสํานกังานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน

 

ดําเนินการ
ลงโทษ 

C 

End 

มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ

ดําเนนิการเสนอคําส่ังลงโทษใหผูมีอํานาจส่ังบรรจุลงนาม 

แจงคาํส่ังลงโทษใหผูบังคบับัญชาของผูถูกลงโทษ
ดําเนนิการแจงคําส่ังและสงหลักฐานการรับทราบคืน 
รายงานการลงโทษไปที่สํานักงาน ก.ก.  

บันทึกขอมูลใน และแฟมประวัติขาราชการ  

การพิจารณา
โทษเปนไปตาม
มาตรฐานโทษ
และ  กฎ ก.พ. 
วาดวยการ
ดําเนินการทาง
วินัย พ.ศ.
2556 

นักจัดการงาน
ทั่วไป

เจาพนักงาน
ธุรการ

วาดวยการดําเนินการทางวินัย พ.ศ.2556 
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ  .2551  
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรงุเทพมหานครและบคุลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ  .2554  

สํานกังานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน กฎ ระเบียบ 

๔๗ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

ดานงานสารบรรณและธุรการทัว่ไป 

ขอบเขต 

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

ปฏิบัติงานสารบรรณ งานดานงบประมาณการเงินและบัญชี การพัสดุ การบริหารงานบุคคล งานดานนโยบายของผูบริหาร และงานดานสนับสนุนกลุม

อํานวยการผูบริหาร การบริการยานพาหนะ และการประชมุ โดยในแตละกระบวนการยอยมขีอบเขตและหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดังนี้

กระบวนการ 
1. การปฏิบัติงานสารบรรณ ครอบคลุมงานที่เก่ียวกับการบริหารเอกสาร ต้ังแต 

ยืม และทําลาย 
2. การชวยอํานวยการ

ผูบริหาร 
ครอบคลุมการติดตอนัดหมาย ติดตามงาน กลั่นกรองงานใหเปนไปตามขอ
กฎหมายและระเบียบ 

3. การบริการยานพาหนะ ครอบคลุมทําประวัตยิานพาหนะ ขออนุมัติใชยานพาหนะ การจัดการ
ยานพาหนะ บันทึกขอมูลการใชยานพาหนะ น้าํมันเชื้อเพลิง และการ
บํารุงรักษา 

4. การประชมุ ครอบคลุมการดําเนินงานดานการประชุม ต้ังแตการกําหนดประชุม เตรียม
วาระการประชุม เตรียมสถานท่ี 
รายงานการประชุม 

 

 

 

 

 

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

ปฏิบัติงานสารบรรณ งานดานงบประมาณการเงินและบัญชี การพัสดุ การบริหารงานบุคคล งานดานนโยบายของผูบริหาร และงานดานสนับสนุนกลุม

อํานวยการผูบริหาร การบริการยานพาหนะ และการประชุม โดยในแตละกระบวนการยอยมีขอบเขตและหนวยงานที่เก่ียวของ ดังนี้

ขอบเขต หนวยงานเจาภาพหลัก
ครอบคลุมงานท่ีเก่ียวกับการบริหารเอกสาร ต้ังแต การจัดทํา สง เก็บ รักษา กองทันตสาธารณสุข

สํานักอนามัย
 ครอบคลุมการติดตอนัดหมาย ติดตามงาน กลั่นกรองงานใหเปนไปตามขอ

ครอบคลุมทําประวตัิยานพาหนะ ขออนุมัติใชยานพาหนะ การจัดการ
ยานพาหนะ บันทึกขอมูลการใชยานพาหนะ นํ้ามันเช้ือเพลิง และการ

ครอบคลุมการดําเนินงานดานการประชุม ต้ังแตการกําหนดประชุม เตรียม
วาระการประชุม เตรียมสถานที่ ออกหนังสือเชิญประชุม ตลอดจนจัดทํา

๔๘ 

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

ปฏิบัติงานสารบรรณ งานดานงบประมาณการเงินและบัญชี การพัสดุ การบริหารงานบุคคล งานดานนโยบายของผูบริหาร และงานดานสนับสนุนกลุมงานตางๆ การชวย

อํานวยการผูบริหาร การบรกิารยานพาหนะ และการประชุม โดยในแตละกระบวนการยอยมีขอบเขตและหนวยงานที่เกี่ยวของ ดังนี ้

หนวยงานเจาภาพหลัก หนวยงานที่เก่ียวของ 
กองทันตสาธารณสุข 
สํานกัอนามัย 

- สํานกังาน/กอง 
- ศูนยบริการ

สาธารณสุข 
- หนวยงานภายนอก 
- หนวยงานภายใน 
- บุคคล 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

จากขอบเขตของกระบวนการยอย สามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการดําเนินงานดานสารบรรณและธุรการท่ัวไปภายใตกระบวนการบริหารจัดการดานการ

และสาธารณสุขประกอบดวยกระบวนการยอยในดานปฏิบัติงานสารบรรณ 

ผูบริหาร และงานดานสนับสนุนกลุมงานตางๆ การชวยอํานวจการผูบริหาร การบริการยานพาหนะ และการประชุมโดยแสดงกระบวนการยอยท่ีมีควา

หนวยงานท่ีเก่ียวของตางๆ ดังกลาวได ดังนี ้

            หนวยงาน 

กระบวนการยอย 
กองทันตสาธารณสุข สาํนักอนามัย

 

1. การปฏิบัติงานสารบรรณ 
 

(การรับหนังสือ) 
 
 

 
 
 

 

จากขอบเขตของกระบวนการยอย สามารถนํามาจดัทําแผนผังกระบวนการดําเนนิงานดานสารบรรณและธุรการทั่วไปภายใตกระบวนการบริหารจัดการดานการ

และสาธารณสุขประกอบดวยกระบวนการยอยในดานปฏิบัติงานสารบรรณ งานดานงบประมาณการเงินและบัญชี การพัสดุ การบริหารงานบุคคล งานดานนโยบายของ

ผูบริหาร และงานดานสนับสนุนกลุมงานตางๆ การชวยอํานวจการผูบริหาร การบริการยานพาหนะ และการประชุมโดยแสดงกระบวนการยอยที่มีควา

กองทันตสาธารณสุข สาํนักอนามัย หนวยงาน/สํานักงาน/กอง/กลุมงาน/ฝาย สํานักงาน

 
รับหนังสือ 

จัดลําดับความสําคัญ ความเรงดวน และตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

๔๙ 

จากขอบเขตของกระบวนการยอย สามารถนาํมาจัดทําแผนผังกระบวนการดําเนินงานดานสารบรรณและธรุการทั่วไปภายใตกระบวนการบริหารจัดการดานการแพทย

งานดานงบประมาณการเงินและบัญชี การพัสดุ การบริหารงานบุคคล งานดานนโยบายของ

ผูบริหาร และงานดานสนับสนุนกลุมงานตางๆ การชวยอํานวจการผูบริหาร การบริการยานพาหนะ และการประชุมโดยแสดงกระบวนการยอยที่มีความสัมพันธกัน และ

สํานักงาน/กอง/ กลุมงาน 
หนวยงานอ่ืน
หรือบุคคล 

 

 
 
 
 
 
 

และตรวจสอบความถูกตองของหนงัสือ 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

 
 (การสงหนังสอื) 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                         

 

                                                                            จัดสง 

ลงทะเบียนสงหนังสือ 

รับ จดัลาํดับความสําคญั ความเรงดวน และตรวจสอบหนังสือ

ตรวจสอบหลักฐานในการสง 

๕๐ 

  

และตรวจสอบหนังสือ 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

            หนวยงาน 
 
กระบวนการยอย 

กองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย

(การเก็บเอกสาร) 

 

กองทันตสาธารณสุข สํานกัอนามัย หนวยงาน/สํานักงาน/กอง/กลุมงาน/ฝาย 

 คัดแยกหนังสือ 

เก็บระหวางปฏบิัติงาน 

เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว 

เก็บไวเพ่ือตรวจสอบ 

๕๑ 

ศูนยบริการสาธารณสขุ 

 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

(การทําลายเอกสาร) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

พจิารณาหนังสอีที่ขอทําลาย 

แตงต้ังกรรมการพิจารณา 

สํารวจหนังสือครบอายุและจัดทําบัญช ีตามระเบียบสารบรรณ

สงบัญชขีอทําลายหนังสือให สจช 

ทําลายและรายงานผล 

๕๒ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํารวจหนังสือครบอายุและจัดทําบัญช ีตามระเบียบสารบรรณ 
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            หนวยงาน 

 
กระบวนการยอย 

กองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย

2. การชวยอํานวยการผูบริหาร 

 
 

 
 

 
 

 

กองทันตสาธารณสุข สํานกัอนามัย หนวยงาน/สํานักงาน/กอง/กลุมงาน/ฝาย 

 
 

 
 

 

รับหนังสือ 

ตรวจสอบความถูกตองหนังสือ 

วิเคราะหกลั่นกรองสรุป 

จัดลําดับความสําคัญ ความเรงดวน 

เสนอส่ังการ 

สงหนังสือ 

๕๓ 

ศูนยบริการสาธารณสขุ 

 

 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

            หนวยงาน 

 
กระบวนการยอย 

กองทันตสาธารณสุข สํานกัอนามัย

3 การบริการยานพาหนะ 

4   การประชมุ 

 

 

กองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย หนวยงาน/สํานักงาน/กอง/กลุมงาน/ฝาย 

 
 

 
 

 
 

 
 

จัดทําทะเบียนประวัตยิานพาหนะ 

จัดเตรียมยานพาหนะ 

ติดตามการปฏิบตังิาน 

รับเร่ืองขอใชยานพาหนะ 

ตรวจสอบการบํารุงรักษา 

จัดทํารายงานการปฏิบัติงาน 

กําหนดการและเชิญประชมุ 

ประชมุและทํารายงานการประชุม 

จัดเตรียมหองประชุมและอุปกรณการประชุม 

แจงเวียนรายงานการประชุม ๕๔ 

 
ศูนยบริการสาธารณสขุ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

กระบวนการยอย 1: การปฏิบัติงานสารบรรณ 
1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ / ผูมีสวนไดสวนเสีย 
ผูบริหาร และเจาหนาที่หนวยงาน บุคคล 

 
ขอกําหนดดานกฎหมาย 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ 
- ระเบียบ กทม. วาดวยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ 

 
2. ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขอกําหนดที่สําคัญ 
- ถกูตองตามระเบียบ และกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
- รวดเร็ว 

 

3. คําจํากัดความ 

- งานสารบรรณ หมายความวางานเก่ียวกับการบริหารเอกสาร เร่ิมต้ังแตการจัดทํา 

-  หนังสือ หมายความวาหนังสือราชการ 

 

 

 
 

ความตองการและความคาดหวัง
รับ-สงหนังสือไดถูกตอง รวดเร็ว 

จัดเก็บเอกสารไดครบ คนหาไดสะดวก 

 
ประสทิธิภาพของกระบวนการ 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ  ความพึงพอใจของผูรับบริการ ดําเนินงานไดตามมาตรฐานและวัตถุประสงค

 ตัวช้ีวดั
- รอยละของการดําเนินงานดานสารบรรณถูกตองตามมาตรฐานระเบยีบ 

กฎหมายที่เก่ียวของ 
- รอยละของการดําเนินงานดานสารบรรรณรวดเร็วถูกตองภายในเวลาที่กําหนด 

งานสารบรรณ หมายความวางานเก่ียวกับการบริหารเอกสาร เริ่มต้ังแตการจัดทํา การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย

๕๕ 

ความตองการและความคาดหวัง 

ความคุมคา 
ดําเนินงานไดตามมาตรฐานและวัตถุประสงค 

ตัวชี้วัด 
รอยละของการดําเนินงานดานสารบรรณถูกตองตามมาตรฐานระเบียบ 

รอยละของการดําเนินงานดานสารบรรรณรวดเร็วถกูตองภายในเวลาที่กําหนด  

การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

4.1 การรับหนังสือ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองทันตสาธารณสุข
ฝายบริหารงานท่ัวไป

ภายใน 
1 วัน 

1-2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

END 

START 

รับหนังสือ 

จัดลําดับความสําคัญ/ตรวจสอบความถูกตอง
ของหนังสือ 

ลงทะเบียนรับ 
 

หนวยงาน/สวนราชการ 
กองทันตสาธารณสุข 
ฝายบรหิารงานทั่วไป 

สํานักงาน/กอง/กลุมงาน/ฝาย ศูนยบรกิารสาธารณสุข

  

  

 
 
 
 

 
 
 
 
 

  

ตรวจสอบความถูกตอง

หนังสือ 

๕๖ 

ศูนยบริการสาธารณสขุ หนวยงานอ่ืนหรือบุคคล 
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4.2 การสงหนังสือ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองทันตสาธารณสุข
ฝายบหิารงานทั่วไป

ภายใน 
1 วัน 

1-2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
END 

START 

รบและตรวจสอบหนังสือ 

ลงทะเบียนสงหนังสือ 

จัดสงหนังสือ 

ตรวจสอบหลักฐานในการสงหนังสือ

หนวยงาน/สวนราชการ 
กองทันตสาธารณสุข 
ฝายบหิารงานทั่วไป 

สํานักงาน/กอง/กลุมงาน/ฝาย ศูนยบรกิารสาธารณสุข

  

  

 
 
 

 
 
 
 
 

  

 

 

หนังสอื 

ตรวจสอบหลักฐานในการสงหนังสือ 

๕๗ 

ศูนยบริการสาธารณสขุ หนวยงานอ่ืนหรือบุคคล 
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 4.3 การเก็บเอกสาร 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองทันตสาธารณสุข
ฝายบหิารงานทั่วไป

ภายใน 
1 วัน 

ทุกคน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

START 

คัดแยกหนังสือ 

END 

 
เก็บระหวางปฏิบัติ 

 
เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว 

 
เก็บไวเพ่ือการตรวจสอบ

 
จัดทําบัญชหีนังสือสงเก็บ

 

สงเก็บ 

หนวยงาน/สวนราชการ 
กองทันตสาธารณสุข 
ฝายบหิารงานทั่วไป 

สํานักงาน/กอง/กลุมงาน/ฝาย ศูนยบรกิารสาธารณสุข

  

เอกสาร 

 

เก็บไวเพื่อการตรวจสอบ 

จัดทําบัญชีหนงัสือสงเก็บ 

๕๘ 

ศูนยบริการสาธารณสขุ หนวยงานอ่ืนหรือบุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

4.4 การทําลายเอกสาร 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองทันตสาธารณสุข 
ฝายบิหารงานทัว่ไป 

ภายใน 
60 วัน 

หลังส้ินป 
ปฏิทิน 

ทกุคน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภายใน      15 
วัน 

 
 

1คน 

 
 

 

  
 
 

5 คน 
 

 
 

 

END 

START 

สํารวจหนังสือที่ครบอายุทําลาย

ขออนุมัติทําลาย/แตงตั้งคณะกรรมการ
เอกสาร 

ควบคุมการทําลายและรายงานผล

คณะกรรมการพิจารณาหนังสือที่ขอ
ตามบัญชี/เสนอสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ

ผูรับผิดชอบ 

 
 

หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 
 

กองทันตสาธารณสุข
 

  

   
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

  

สํารวจหนังสือที่ครบอายทุําลาย 

แตงต้ังคณะกรรมการทาํลาย

ตามขั้นตอน 

ควบคุมการทําลายและรายงานผล 

คณะกรรมการพจิารณาหนังสือที่ขอทาํลาย
เสนอสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ 

ฐานขอมูล 

รายงานผล 

ไมอนุมัติ

๕๙ 

กองทันตสาธารณสุข ผูอํานวยการสาํนัก 

 

 
 
 

 

 

 พิจารณา 

 

อนุมัติ 

อนุมัติ/แกไข 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม

     5.1 การรับหนังสือ 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด 

1  
 
 
 
 

ภายใน 1 วัน 
 
 
 
 
                    
       

รับหนังสือ (เอกสารทั่วไป
จากหนวยงานภายนอก 
     
 
 
 

2  
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนรับเอกสาร 
 
 
 
 
 
 

3  เสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการ                                                                                  

 

 

END 

รับหนังสือ 

START 

เสนอส่ังการ 

ตรวจสอบ
ลงทะเบียนรับ

เอกสาร 

ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

เอกสารทั่วไป) 
 

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

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

- กรณีถูกตอง ดําเนินการขั้นตอนตอไป 
 

- เจาพนักงาน
ธุรการ
 
 

- แยกหมวดหมูหนังสือ 
- พจิารณาชั้นความเร็ว  
- พจิารณาชั้นความลับ  
- ประทบัตรายาง 
- ออกเลขรับหนังสือ และบันทึกในทะเบียน
หนงัสอืรับ 

- -
ทะเบียนขอมูล
ขาวสารรับ
 

เสนอผูบริหารพิจารณาส่ังการ                                                                                   - -
 
 
 
 
 

๖๐ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

เจาพนักงาน
ธุรการ 
 
 

แบบทะเบียน
หนังสอืรับ 

- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสาร
บรรณ พ.ศ.
2526 และที่
แกไขเพ่ิมเติม  

- ระเบียบ กทม. 
วาดวยวิธี
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.
2546 และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม 

 
 

- ผูชวยนาย
ทะเบียนขอมูล
ขาวสารรับ 
 

- 

- 
 
 
 
 
 

- 
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     5.2 การสงหนังสือ 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด 

1  
 

ภายใน 1 วัน 
 
 
 

รับหนังสือสงออกและ

ตรวจสอบ คดัแยก 

2  ออกเลขหนังสอื และ

เตรียมการจัดสง 

3  จัดสงหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

รับและ
ตรวจสอบ
หนังสือ 

START 

ออกเลขและ
เตรียมจัดสง 

 
จัดสง 

END 

 มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

รับหนังสือสงออกและ

 

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

- พิจารณาชั้นความลับและประทับตราลับ 
- พิจารณาวิธีการจัดสงหนงัสอื  

 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป
เจาพนักงาน
ธุรการ
 

และ - ออกเลขหนังสือ และบันทึกในทะเบียน
หนงัสือสง 

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

- จัดสงหนังสอืตามวิธีการทีเ่หมาะสม 
- รวบรวมสําเนาคืนเจาของเร่ือง 

 
 
 
 
 

๖๑ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 
เจาพนักงาน
ธรุการ 

- - ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสาร
บรรณ พ.ศ.
2526 และที่
แกไขเพ่ิมเติม  

- ระเบียบ กทม. 
วาดวยวิธี
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.
2546 และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม 

 

- แบบทะเบียน
หนังสอืสง 

- สมุดสง
หนังสอื 
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5.3 การเก็บเอกสาร 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด 

1  ภายใน 1 วัน 
 

คัดแยกประเภทของ

หนังสอืราชการ 

2  จัดเก็บเอกสารตาม
หมวดหมู 

 

 

 

 

 

 
รับและคัดแยก
หนังสือราชการ 

START 

จัดเก็บ 

END 

มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

คัดแยกหนังสือราชการตามประเภทการเก็บ 
- ระหวางปฏิบัติงาน (30 วัน) 
- ปฏิบัติงานเสร็จแลว (1 ป) 
- สําหรับใชตรวจสอบ และรอทําลาย (5 ป) 

 

 

- เจาพนักงาน
ธุรการ
 
ทุกตําแหนงใน
ฝายบริหาร
งานท่ัวไป

- เปนไปตามระเบียบที่กรุงเทพมหานคร
กําหนด 

๖๒ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

ทุกตําแหนงใน
ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

- - ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี วา
ดวยงานสาร
บรรณ พ.ศ.
2526 และที่
แกไขเพ่ิมเติม  

- ระเบียบ กทม. วา
ดวยวิธีปฏิบัติงาน
สารบรรณ พ.ศ.
2546 และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม 
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 5.4 การทําลายเอกสาร 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด 

1 
 
 
 
 

 
 

ภายใน 60 วัน

หลังปปฏิทนิ 

สํารวจหนังสือที่ครบอายุ

การเก็บรักษาเพ่ือเสนอขอ

ทําลาย 

 

 

2 
 
 

 เสนอแตงต้ัง

คณะกรรมการทําลาย

หนังสอื 

3  พจิารณารายการหนังสือท่ี

ขอทําลาย 

 

 

4 
 
 

 จัดทําและสงบัญชีหนงัสือ
ขอทําลายให สจช กรม
ศิลปากร 

 
 
 
 

สํารวจหนังสือ
ครบอายุ 

START 

สงบญัชีให หจช. 

 
พิจารณาหนงัสือ

ที่ขอทาํลาย 

แตงตั้งกรรมการ 

A 

มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

สํารวจหนังสือที่ครบอายุ

การเก็บรักษาเพ่ือเสนอขอ

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

- - นักจัดการ
งานท่ัวไป
- เจาพนักงาน
ธุรการ
- ทุกตําแหนง 
ในฝายบริหาร
งานท่ัวไป

- แตงต้ังคณะกรรมการ  3 คนต้ังแต
ระดับชํานาญงาน/ปฏิบติัการขึ้นไป  

- นักจัดการ
งานท่ัวไป
- เจาพนักงาน
ธุรการ

พจิารณารายการหนงัสือท่ี - พิจารณารายการหนงัสือท่ีขอทําลาย 
วาสมควรทําลาย หรือสมควรเกบ็ 

- กําหนดวิธีการทําลาย 
- เสนอผูบริหารพิจารณาอนุมัติรายการ

หนงัสือท่ีขอทําลาย และวิธีการทําลาย 

คณะ
กรรมการฯ

จัดทําและสงบัญชีหนังสอื
ขอทําลายให สจช กรม

- กรณีหอจดหมายเหตุแหงชาติ ขอสงวน 
ใหจดัสงหนังสือใหหอจดหมายเหตุ
แหงชาติ 

- นักจัดการ
งานท่ัวไป
- เจาพนักงาน
ธุรการ
 

๖๓ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

นักจัดการ
งานท่ัวไป 
เจาพนักงาน

ธุรการ 
ทุกตําแหนง  

ในฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

-  - ระเบียบสํานัก
นายกรัฐ 
มนตรี วาดวย
งานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 
และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม  

- ระเบียบ 
กทม. วาดวย
วิธีปฏบิัติงาน
สารบรรณ 
พ.ศ.2546 
และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม 

นักจัดการ
งานท่ัวไป 
เจาพนักงาน

ธุรการ 

- 

กรรมการฯ 
แบบบัญชี
หนังสอืขอ
ทําลาย  
(แบบท่ี 27) 

นักจัดการ
งานท่ัวไป 
เจาพนักงาน

ธุรการ 

- 
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5   ทําลายเอกสาร และ

รายงานผลการทําลาย

เอกสาร 

 

 

 

 

6. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 

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

 

 เอกสารอางอิง 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยวิธปีฏิบตัิงานสารบรรณ

 

 
 
 
 
 

END 

 
ทาํลายและ
รายงานผล 

A 

รายงานผลการทําลาย

- ทําลายเอกสารตามวิธีการที่กําหนด 
- จัดทํารายงานผลการทําลายหนังสอื

เสนอผูอนุมติัรับทราบ 

 คณะ
กรรมการฯ

 

วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ .2526 และที่แกไขเพิ่มเติม  
วาดวยวิธีปฏิบตัิงานสารบรรณ พ.ศ .2546  และที่แกไขเพิ่มเติม 

๖๔ 

กรรมการฯ 
-  
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กระบวนการยอย 2: การชวยอํานวยการผูบริหาร 
1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ 
ผูบริหาร/เจาหนาที ่ ความถูกตองเปนไปตามขอกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ที่เก่ียวของ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
ผูบริหาร/เจาหนาที ่ ความถูกตองเปนไปตามขอกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ที่เก่ียวของ ผูบริหารวินจิฉัยส่ังการ ไดอยางถูกตองรวดเร็ว

  
ขอกําหนดดานกฎหมาย 

ตามขอกฎหมาย ระเบียบ และคําสั่งที่เก่ียวของ ถกูตองตามระเบียบและส่ังการไดอยางรวดเร็ว

 
2. ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขอกําหนดที่สําคัญ 
ถกูตองตามระเบียบ กฎหมาย คําส่ัง และทันเวลา 

 

3. คําจํากัดความ 

- ไมม ี

 

 

 

 

 

 

 

ความตองการและความคาดหวัง
ความถูกตองเปนไปตามขอกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ท่ีเก่ียวของ ผูบริหารวินจิฉัยสั่งการ ไดอยางถูกตองรวดเร็ว

ความตองการและความคาดหวัง
ความถูกตองเปนไปตามขอกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ท่ีเก่ียวของ ผูบริหารวินิจฉัยสั่งการ ไดอยางถูกตองรวดเร็ว

 
ประสทิธิภาพของกระบวนการ 

ถกูตองตามระเบียบและสั่งการไดอยางรวดเร็ว ลดระยะเวลาในการวินิจฉัยส่ังการ

 ตัวช้ีวัด
รอยละความสําเรจ็ดําเนินการไดตามวัตถุประสงคภายในเวลาท่ีกําหนด

๖๕ 

ความตองการและความคาดหวัง 
ผูบริหารวินิจฉัยส่ังการ ไดอยางถูกตองรวดเร็ว  

ความตองการและความคาดหวัง 
ความถูกตองเปนไปตามขอกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง ที่เกี่ยวของ ผูบริหารวินิจฉัยส่ังการ ไดอยางถูกตองรวดเร็ว  

ความคุมคา 
ลดระยะเวลาในการวินิจฉัยส่ังการ 

ตัวชี้วัด 
รอยละความสาํเร็จดําเนินการไดตามวตัถุประสงคภายในเวลาท่ีกําหนด  
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองทันตสาธารณสุข
ฝายบริหารงานท่ัวไป

ภายใน 
1 วัน 

2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

END 

START 

รับหนังสือ 

จัดลําดับความสําคัญ ความเรงดวน และ
ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ

วิเคราะหกล่ันกรองเร่ืองตามระเบียบพรอม
สรุปเร่ืองเสนอ 

 

สงหนังสือ 

หนวยงาน 
กองทันตสาธารณสุข 
ฝายบรหิารงานทั่วไป 

สํานักงาน / กอง / กลุมงาน/ฝาย 
ศบส. หนวยงานอ่ืน/บุคคล 

ผูอํานวยการกองทันตสาธารณสุข

  

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

จัดลําดับความสําคัญ ความเรงดวน และ
ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ 

วิเคราะหกล่ันกรองเร่ืองตามระเบียบพรอม

หนังสอื 

 

หนังสอื 

ไมอนุมัติ

๖๖ 

ผูอํานวยการกองทันตสาธารณสุข กลุมงาน / ฝาย 

 

 
 
 
 

 

 พิจารณา 
ส่ังการ 

ไมอนุมัติ/แกไข 

อนุมัติ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด 

1 
 
 
 

 ภายใน 1 วัน 

 

 

 

 

รับหนังสือจากฝาย

บริหารงานทั่วไป 

2 
 
 
 

  ตรวจสอบ กล่ันกรอง

งานพรอมสรุปเร่ือง 

3   เสนอผูบริหารพิจารณา

สั่งการ 

6. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 
- ไมมี 

 เอกสารอางอิง 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยวิธปีฏิบตัิงานสารบรรณ

 

START 

รับหนังสือ 

 
ตรวจสอบ 

กล่ันกรอง สรุป 

END 

เสนอส่ังการ 

ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ

- ดําเนินการตรวจสอบและลงทะเบียนรับตาม
ขั้นตอนการรับหนังสอื 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 
เจาพนักงาน
ธุรการ 
 

- สรุปเร่ืองและตั้งแทนตรายางตามหนาที่ 
ความรับผิดชอบหรือภารกิจของสวน
ราชการที่เก่ียวของ 

- เสนอหัวหนากลุมงานตรวจสอบกล่ันกรอง 
 

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

วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ .2526 และที่แกไขเพิ่มเติม  
วาดวยวิธีปฏิบตัิงานสารบรรณ พ.ศ .2546  และที่แกไขเพิ่มเติม 

๖๗ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

นักจัดการงาน

เจาพนักงาน

- - ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี วา
ดวยงานสาร
บรรณ พ.ศ.
2526 และที่
แกไขเพ่ิมเติม  

- ระเบียบ กทม. 
วาดวยวิธี
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.
2546 และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม 

 

- 
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กระบวนการยอย 3: การบริการยานพาหนะ 

1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ 
เจาหนาที่ผูขอใชยานพาหนะ ทันกําหนดเวลา มีทิศทางที่ชัดเจน มีการบูรณาการและสอดคลองกับสถานการณ

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
เจาหนาที่ผูขอใชยานพาหนะ ทันกําหนดเวลา เพียงพอตอความตองการ
ผูควบคุมยานพาหนะ 
ผูอนุมัติการใชยานพาหนะ 
  

ขอกําหนดดานกฎหมาย 
ระเบียบการใชรถราชการ 
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องรถราชการ พ.ศ
2529 

-

-

 
2. ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขอกําหนดที่สําคัญ 
- ถกูตองตามระเบียบราชการ 
- ทันกําหนดเวลา และสอดคลองกับแผนการใชและวัตถุประสงคผูขอใช

 

3.  คําจํากัดความ 

- ยานพาหนะ หมายถึง รถราชการท่ีใชในราชการกรุงเทพมหานคร

 

 

ความตองการและความคาดหวัง
ทันกําหนดเวลา มีทิศทางท่ีชดัเจน มีการบูรณาการและสอดคลองกับสถานการณ

ความตองการและความคาดหวัง
ทันกําหนดเวลา เพียงพอตอความตองการ 

 
ประสทิธภิาพของกระบวนการ 

- ถกูตองตามระเบียบราชการ 
- สอดคลองกบัแผนการใชและวัตถุประสงคผูขอใช 

มีการบูรณาการในการใชยานพาหนะ
 

 ตัวช้ีวัด

ทันกําหนดเวลา และสอดคลองกับแผนการใชและวัตถุประสงคผูขอใช 
- รอยละของการใชยานพาหนะในการปฏิบัติงานที่ถูกตองตามระเบียบราชการ
- รอยละในการปฏิบัติไดสอดคลองกับแผนการใชและทนักําหนดเวลา 

วตัถุประสงคของผูใชยานพาหนะ 

หมายถงึ รถราชการที่ใชในราชการกรุงเทพมหานคร 

๖๘ 

ความตองการและความคาดหวัง 
ทันกําหนดเวลา มีทิศทางที่ชัดเจน มกีารบูรณาการและสอดคลองกับสถานการณ  

ความตองการและความคาดหวัง 

ความคุมคา 
มีการบูรณาการในการใชยานพาหนะ 

ตัวชี้วัด 
รอยละของการใชยานพาหนะในการปฏิบัติงานที่ถูกตองตามระเบียบราชการ 
รอยละในการปฏิบัติไดสอดคลองกับแผนการใชและทันกําหนดเวลา 
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3. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองทันตสาธารณสุข
ฝายบหิารงานทั่วไป

ภายใน 
1 วัน 

1 คน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภายใน 

1 วัน 
 
 

1  คน 

 
 

 

ภายใน 1 วัน  
 

    1-2 คน 
 

 
 

ภายใน  1 วัน  
1 คน 

 

 

END 

START 

จัดทําทะเบียนและประวัติยานพาหนะ

รับเร่ืองขออนุญาตใชรถจัดเตรียมยานพาหนะ

จัดทํารายงาน 

ติดตามการปฏิบตัิงาน/ตรวจสอบบํารุงรักษา

ผูรับผดิชอบ 
กองทันตสาธารณสุข 
ฝายบหิารงานทั่วไป 

หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป กองทันตสาธารณสุข

  

  
 
                           

 
 
                                 

 
 
 

 
 
 
 
 

  

จัดทําทะเบียนและประวัติยานพาหนะ 

จัดเตรียมยานพาหนะ 

ตรวจสอบบํารุงรักษา 

ประวัตยิานพาหนะ 

 พิจารณา 

รายงาน 

 

ไมผาน/แกไข 

ผาน 

๖๙ 

ทันตสาธารณสุข ผูอํานวยการกอง 
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4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม

ที ่ ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียด 

 
1 
 
 

 ภายในวันท่ี 5      
ของทุกเดือน 

จัดทํา/ทบทวน

ทะเบียนยานพาหนะ     

และประวัติ 
 

2  รับเร่ืองขออนุญาตใช

ยานพาหนะ 

 
 

3 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

จัดยานพาหนะออก

ปฏิบัติงานประจําวัน 
 

   รับรายงานการใช

ยานพาหนะ 

ตรวจสอบการเบิก-

จายน้ํามันเชื้อเพลิง

และหลอล่ืน 

 

 

 

 

START 

จัดทําทะเบียน
และประวัติ 

 
รับเร่ืองขอใช 

จัดยานพาหนะ 

 
ติดตามการ
ปฏิบัติงาน 

A 

และการติดตาม 

มาตรฐานคณุภาพงาน ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ 

- จัดทํา/ทบทวนทะเบียนและประวัติ
ยานพาหนะตามระเบียบพัสดุ 

- เจาพนักงานธุรการ

 

 

 

 

 

- ตรวจสอบการใชรถเปนไปตาม
หลักเกณฑการใชรถราชการ 

- นําเสนอผูมอีํานาจอนุมติั 

- จัดเตรียมและตรวจสอบความพรอมใช
ของยานพาหนะ และพนักงานขับรถ 

- ควบคุมการจอดและการเก็บรักษา
ยานพาหนะและกุญแจ 

- ตรวจสอบการเบิก-จายน้ํามันเชือ้เพลิง
และหลอล่ืน  

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

- ควบคุมการจอดและการเก็บรักษา
ยานพาหนะและกุญแจ 

- ตรวจสอบการเบิก-จายน้ํามันเชือ้เพลิง 
- และหลอล่ืน  
 
 
 
 
 
 

๗๐ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

เจาพนักงานธุรการ - - ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เร่ือง รถราชการ 
พ.ศ.2529และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม 

- ระเบียบพัสดุ พ.ศ.
2538 และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบใชรถราชการ 
แบบ 3 แบบ 4 

หัวหนากลุมงาน 
เจาพนักงานธุรการ 
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ที ่ ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียด 

5  ภายในวันท่ี 5 
ของทุกเดือน 

ตรวจสอบการ

บํารุงรักษาและ

ซอมแซม 

6  ภายในวันท่ี 5 
ของทุกเดือน 

จัดทํารายงานสถิติการ

ใชน้าํมันเชือ้เพลิงและ

รายงานการใช

ยานพาหนะ 
 

 

5. เอกสารประกอบ 
 แบบฟอรม 

- แบบใชรถราชการแบบ 3 แบบ 4 
 

 เอกสารอางอิง 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานครเร่ือง รถราชการ พ
- ระเบียบพัสดุ พ.ศ.2538 และท่ีแกไขเพิ่มเติ

END 

จัดทํารายงาน 

ตรวจสอบการ
บํารุงรักษา 

A 

มาตรฐานคณุภาพงาน ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ

- ติดตามตรวจสอบสภาพยานพาหนะ  
- ดานการดูแลรักษาความสะอาด  
- ดานการบํารุงรักษาตามกําหนด  
- ดานการสงซอมเมื่อเกิดการชํารุด 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 
เจาพนักงานธุรการ

 

 

 

 

 

- รวบรวมใบเบิก-จายน้ํามันเชื้อเพลิงและ  
หลอลื่น และจัดทํารายงานสถติิการใช

น้ํามนัเชื้อเพลิงและรายงานการใช

ยานพาหนะ 

รถราชการ พ.ศ.2529และที่แกไขเพิ่มเติม 
และที่แกไขเพิ่มเตมิ

๗๑ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม 

เจาพนักงานธุรการ 

- - ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เร่ือง รถราชการ 
พ.ศ.2529และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม 

- ระเบียบพัสดุ พ.ศ.
2538 และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม 

 

- 
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กระบวนการยอย 4: การประชุม 
1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ / ผูมีสวนไดสวนเสีย 
ผูบริหาร/เจาหนาที ่

ขอกําหนดดานกฎหมาย 
จดัทําเอกสารสอดคลองตาม 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
- ระเบียบ กทม. วาดวยวิธีปฏิบัตงิานสารบรรณ 

 
2. ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขอกําหนดที่สําคัญ 
- บันทึกการประชุมที่ขอมูลถูกตอง สมบูรณ 
- สถานที่ และโสตทัศนูปกรณมีความพรอมใชงาน 

 

3. คําจํากัดความ 

- เอกสาร หมายถึงเอกสารที่ทําข้ึนหรือรับไวเพื่อเปนหลักฐานทางราชการ
 

 

 

 

 

ความตองการและความคาดหวงั
- บันทึกการประชุมที่ขอมลูถูกตอง สมบูรณ 
- สถานที่ และโสตทัศนูปกรณมีความพรอมใชงาน 

ประสทิธิภาพของกระบวนการ 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  
ผูเขารวมประชุมไดรับความพงึพอใจในดาน 
- เอกสาร 
- สถานที่ และอุปกรณ 

รอยละ 90 ของการจัดการประชุมท่ีไมมีปญหาดานเอกสาร 
สถานที่ และอุปกรณ

 ตัวช้ีวดั

 
- รอยละในการบนัทึกการประชุมที่ขอมูลถูกตองสมบูรณ
- รอยละของความสําเร็จลุลวงในการเตรียมสถานที่และโสตทัศนูปกรณที่มี

ความพรอมในการใชงาน 
 

เอกสาร หมายถึงเอกสารที่ทําข้ึนหรือรับไวเพื่อเปนหลักฐานทางราชการ 

๗๒ 

ความตองการและความคาดหวัง 

ความคุมคา 
ของการจัดการประชุมที่ไมมีปญหาดานเอกสาร 

สถานท่ี และอุปกรณ 

ตัวชี้วัด 
รอยละในการบันทึกการประชมุที่ขอมูลถูกตองสมบรูณ 
รอยละของความสําเร็จลุลวงในการเตรียมสถานที่และโสตทัศนูปกรณท่ีมี
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองทันตสาธารณสุข
ฝายบริหารงานท่ัวไป

ภายใน 

3-5 วัน 
1-2 คน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

1 คน 

 
 

 

 
 
 

1-2 คน 
 

 
 

 

 

 

START 

กําหนดเตรียมการประชุม จดัเตรียมหอง
ประชุม อุปกรณ 

จดรายงานการประชุม 
ทํารายงานการประชุม 

แจงเวียนรายงานการประชุม

END 

หนวยงาน 
กองทันตสาธารณสุข 
ฝายบรหิารงานทั่วไป 

สํานักงาน / กอง/กลุมงาน/
ฝาย 

ศูนยบริการสาธารณสุข

  

  
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

กําหนดเตรียมการประชุม จดัเตรียมหอง

 
 

แจงเวียนรายงานการประชุม 

รวมประชุม 

เอกสาร 

รายงาน 

๗๓ 

ศูนยบริการสาธารณสขุ หนวยงานอ่ืนหรือบุคคล 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด

1 
 
 

 ภายใน 3- 5 วนั กําหนดและเตรียมการ

ประชุม 

 

 
 

2  ดําเนินการประชุม

และจัดทํารายงานการ

ประชุม 

3  แจงเวียนรายงาน

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

START 

END 

แจงเวียนรายงาน 

 

ประชุมและทํา
รายงาน 

 
เตรียมประชมุ 

ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

รายละเอียด มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

กําหนดและเตรียมการ - เตรียมจองหองประชุมโสตทัศนูปกรณ 
- นัดหมาย จดัทําวาระและเอกสารการ

ประชุม 

- - เจาพนักงาน
ธุรการ 
- พนักงาน
ชวยงานธุรการ

 

ดําเนนิการประชุม 

และจัดทํารายงานการ

- จดบันทึกและจดัทํารายงานการ
ประชุมความคิดเห็นและมติที่ประชุม 

- ประธาน/เลขารับรองรายงานการ
ประชุม 

แจงเวียนรายงาน - จัดทําหนังสือเวียนแจงทุกสวนราชการ
ทราบ 
 
 

๗๔ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

เจาพนักงาน

พนักงาน
ชวยงานธุรการ 

-  - ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสาร
บรรณ พ.ศ.
2526 และที่
แกไขเพ่ิมเติม  

- ระเบียบ กทม. 
วาดวยวิธี
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.
2546 และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม 

 

-  

-  
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6.  เอกสารประกอบ 
 แบบฟอรม 

- ไมม ี
 

 เอกสารอางอิง 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ีวาดวยงานสารบรรณ
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยวิธีปฏิบตัิงานสารบรรณ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ .2526 และที่แกไขเพิ่มเติม  
วาดวยวิธปีฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ .2546  และที่แกไขเพิ่มเติม 

๗๕ 
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ดานงบประมาณ การเงินการคลัง  
ขอบเขต 

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

และการเงินการคลัง โดยในแตละกระบวนการยอยมีขอบเขตและหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดังนี้

กระบวนการ 
การงบประมาณ ครอบคลุมกระบวนการทางดานงบประมาณ ทั้งการจดัทํางบประมาณ

รายจายประจาํป การบริหารงบประมาณ และการรายงานติดตามผล
การใชจายงบประมาณ 
 

การเงินการคลงั ครอบคลุมกระบวนการเบิก
ตลอดจนการจัดทํารายงานทางการเงิน
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภายใตกระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข ประกอบดวยกระบวนการยอยในดานการงบประมาณ 

และการเงินการคลัง โดยในแตละกระบวนการยอยมีขอบเขตและหนวยงานที่เกี่ยวของ ดังนี ้

ขอบเขต หนวยงานเจาภาพหลัก
ครอบคลุมกระบวนการทางดานงบประมาณ ท้ังการจดัทํางบประมาณ
รายจายประจําป การบริหารงบประมาณ และการรายงานติดตามผล
การใชจายงบประมาณ  

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
กทส.สนอ

ครอบคลุมกระบวนการเบิก-จาย รบั-นาํสง และเก็บรักษาเงนิ 
ตลอดจนการจัดทํารายงานทางการเงิน 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
กทส.สนอ

 

๗๖ 

ภายใตกระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข ประกอบดวยกระบวนการยอยในดานการงบประมาณ 

หนวยงานเจาภาพหลัก หนวยงานที่เก่ียวของ 
ฝายบริหารงานท่ัวไป  

สนอ. 
กลุมงาน/ฝาย สังกัด กทส.  

ฝายการคลัง สก.สนอ. 

ฝายบริหารงานท่ัวไป  
สนอ. 

กลุมงาน/ฝาย สังกัด กทส.  
ฝายการคลัง สก.สนอ. 
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จากขอบเขตของกระบวนการยอยดานบน สามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการดําเนินงานดานการงบประมาณ

การแพทยและสาธารณสุข โดยแสดงใหเห็นถึงกิจกรรมยอยหลักๆ

   หนวยงาน 

กระบวนการยอย 
 
การงบประมาณ 
 
 

 

การเงินการคลงั 

 
 

 

 

 

 

 

 

จัดทําคําของบประมาณ

เบิก-จายเงิน/ 
การรับเงิน/การนําสงเงิน

การเก็บรักษาเงิน 

สามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการดําเนินงานดานการงบประมาณ  การเงิน

โดยแสดงใหเห็นถึงกิจกรรมยอยหลักๆ ที่มีความสมัพันธกัน และหนวยงานที่เก่ียวของซึ่งรับผิดชอบดําเนินกิจกรรมตางๆ

ทุกสวนราชการในสังกัด กทส. /สก.สนอ. 

 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําคําของบประมาณ การบริหารงบประมาณ การติดตามและรายงานผลการ
ใชจายงบประมาณ 

เก็บรวบรวมเอกสาร
ทางการเงิน 

การนําสงเงิน/
 

๗๗ 

การเงิน   ภายใตกระบวนการบริหารจัดการดาน

และหนวยงานที่เกี่ยวของซึ่งรับผิดชอบดาํเนนิกิจกรรมตางๆ ดังกลาวได ดังนี้ 

ฝายบริหารงานทั่งไป กทส. 

 

 
 
 
                
 
 

จัดทํารายงานทางการเงิน 

การติดตามและรายงานผลการ
 

การตรวจสอบความถกูตอง
ของการบันทึกรายจายตาม

งบประมาณ 
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กระบวนการยอย 1: การงบประมาณ 
1. กรอบแนวคิด 
 

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

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- ทุกกลุมงาน/ฝาย สงักัด กทส. สวนราชการในสังกัด
  สํานกัอนามัย และหนวยงานตางๆ 
- สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
- หนวยงานภาครัฐ เอกชน และประชาชนทุกภาคสวน

ขอกําหนดดานกฎหมาย 
ถกูตอง และเปนไปตามขอบัญญัติ ระเบียบ คําส่ัง 
แนวทางปฏิบัติ และกฎหมายที่เก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ความตองการและความคาดหวงั

หนวยงานภาครัฐ เอกชน และประชาชนทุกภาคสวน 

ไดรับการจัดสรรงบประมาณอยางเพียงพอกับความตองการ 

ความตองการและความคาดหวงั
สวนราชการในสังกัด 

และประชาชนทุกภาคสวน 

- การใชจายงบประมาณเกิดประโยชนสูงสดุ และเปนไปตามกฎหมาย ขอบัญญัติ ขอบังคับ ระเบียบท่ี 
  เก่ียวของ และบรรลุวัตถุประสงคขององคกร  
- ไดรับงบประมาณตามความจําเปนและตามความตองการ 
- การจัดทํางบประมาณถูกตองตามหลักเกณฑและรวดเร็วภายในกําหนดเวลา

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

๗๘ 

ความตองการและความคาดหวัง 

ความตองการและความคาดหวัง 
การใชจายงบประมาณเกิดประโยชนสูงสุด และเปนไปตามกฎหมาย ขอบัญญัติ ขอบังคับ ระเบียบที่  

การจัดทํางบประมาณถูกตองตามหลักเกณฑและรวดเร็วภายในกําหนดเวลา 
ความคุมคา 

การจัดทํางบประมาณเปนไปตามความจาํเปนและแลวเสร็จตามปฏิทินงบประมาณที่กําหนด 
และกรุงเทพมหานคร 
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2. ขอกําหนดที่สําคัญ 
ขอกําหนดที่สําคัญ 

- การจัดทําคําของบประมาณ รายจายประจําปมีเหตุผลและความ
จําเปนชัดเจนตามลําดับความตองการ มีเอกสารครบถวนเปนไป
ตามหลักเกณฑที่สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานครกําหนด

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

- การรายงานฐานเงินงบประมาณรายจายประจําปเปนไปตาม
  แนวทางท่ีกรุงเทพมหานครกาํหนด 

3. คําจํากัดความ 

- การงบประมาณ  หมายถึง แผนการดําเนินงานหรือกิจกรรมตาง

- งบประมาณรายจาย หมายถึง จํานวนเงินอยางสูงที่อนุญาตใหจายหรือกอหน้ีผูกพันไดตามวัตถุประสงค

            งบประมาณรายจาย 

- เงินประจํางวด  หมายถึง สวนหนึ่งของงบประมาณรายจายที่แบงสรรใหจายหรือใหกอหนี้ผูกพันสําหรับระยะเวลาหน่ึง

- ระบบ MIS    หมายถึง ระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ

   ใชในการวางแผน  การบริหารจัดการ

           เพื่อประมวลและสรางสารสนเทศที่เหมาะสมและจําเปนตอการบริหารงาน

 

 

 

 

 

 

ตัวช้ีวดั 
รายจายประจําปมีเหตุผลและความ 

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

ระเบียบ และ 
ตามท่ีไดรับอนุมัติ 

การรายงานฐานเงินงบประมาณรายจายประจําปเปนไปตาม 

- ระดับความสาํเร็จของการจัดทําคําของบประมาณเปนไปตามความจําเปนและแลวเสร็จ
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในปฏิทินงบประมาณรายจายประจําป

- ระดับความสาํเร็จของการเบิกจายงบประมาณในภาพรวม
กรุงเทพมหานครกําหนด 

 -     รอยละ 100 ของการใชจายงบประมาณ เปนไปตามวัตถุประสงคของแผนงาน

- รอยละ 100 ของการจัดทํารายงานฐานะเงินงบประมาณแลวเสร็จตามกําหนด

แผนการดําเนินงานหรือกิจกรรมตาง ๆ ของหนวยงาน ท่ีแสดงออกมาในรูปของคาใชจายในชวงเวลาใดเวลาหนึ่ง

จํานวนเงินอยางสูงที่อนุญาตใหจายหรือกอหนี้ผูกพันไดตามวัตถุประสงค และภายในระยะเวลาที่กําหนดไวในขอบัญญัติ

งของงบประมาณรายจายท่ีแบงสรรใหจายหรือใหกอหนี้ผูกพันสําหรับระยะเวลาหนึ่ง

ระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ(Management Information Systems- MIS)  เปนระบบสารสนเทศสําหรับผูปฏิบัติงาน

การบริหารจัดการ และการควบคุม  ระบบจะเช่ือมโยงขอมูลท่ีมีอยูในระบบประมวลผลรายการเขาดวยกัน

เพื่อประมวลและสรางสารสนเทศท่ีเหมาะสมและจําเปนตอการบริหารงาน   

๗๙ 

 
ระดับความสําเร็จของการจดัทําคําของบประมาณเปนไปตามความจาํเปนและแลวเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่กาํหนดในปฏิทินงบประมาณรายจายประจําป  
ระดับความสําเร็จของการเบิกจายงบประมาณในภาพรวม เปนไปตามเปาหมายที่

เปนไปตามวัตถุประสงคของแผนงาน/งาน/โครงการ 
ของการจัดทํารายงานฐานะเงินงบประมาณแลวเสร็จตามกําหนด 

ที่แสดงออกมาในรูปของคาใชจายในชวงเวลาใดเวลาหนึ่ง 

และภายในระยะเวลาท่ีกําหนดไวในขอบัญญัติ  

งของงบประมาณรายจายที่แบงสรรใหจายหรือใหกอหนี้ผูกพันสําหรับระยะเวลาหนึ่ง. 

เปนระบบสารสนเทศสําหรับผูปฏิบัตงิาน    

เชื่อมโยงขอมูลที่มีอยูในระบบประมวลผลรายการเขาดวยกัน           
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏบิตัิงาน 
(คน) 

กองทนัตสาธารณสุข 
ฝายบริหารงานท่ัวไป 

ผอ. กทส. /หวัหนากลุม
งาน/หวัหนาฝาย

บรหิารงานทั่วไป
 
 
 
 
 
 
 
 
 
20 วัน  
หรือตามที่
กําหนดใน
ปฏิทิน
งบประมาณ
รายจาย
ประจําป 
 
 
 
 
 

 
 
 

  
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

  

2 คน 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมรางคําขอ
งบประมาณรายจาย

ประจําปของกลุมงาน /
ฝาย กทส. สนอ. สงฝาย

การคลงั สก.สนอ. 
 

A 

จัดทําคําของบประมาณประจําป
 

ทบทวน/ปรับปรุงเปาหมายกลยุทธ ผลผลิต 
 

หนวยงาน 
หวัหนากลุม

หวัหนาฝาย
บริหารงานทั่วไป/นวก. 

สํานักงาน / กอง ศูนยบรกิารสาธารณสุข 
สํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร

   

   

 
 
 
 

  

จัดทําคําของบประมาณประจําป 
 

 - แจงปฏทิินการจดัทํา
งบประมาณรายจายประจําป
- หลักเกณฑคําของบประมาณ
ฯ 
- หนังสือแจงเวียน

ปรับปรุงเปาหมายกลยุทธ ผลผลิต กิจกรรมและตวัชี้วัด 

START 
 

๘๐ 

สํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

สภา กทม. ระบบ mis 

  
 
 
 
 
 

  

  

ฏทิินการจัดทํา
งบประมาณรายจายประจาํป 

หลักเกณฑคําของบประมาณ

หนังสือแจงเวียน 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏบิตัิงาน 
(คน) 

กองทนัตสาธารณสุข 
ฝายบริหารงานท่ัวไป 

คณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองงบประมาณ

2 วัน ตามจํานวน
กรรมการที่
ไดรับการ
แตงต้ัง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

2 วัน 1 คน   
 
 
 
 
 

ตามท่ี
กําหนดใน

ปฏิทิน
งบประมาณ

รายจาย
ประจําป 

 
 
 
 
 
 

1-3 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แกไขปรับปรุง 
 

สงคําของบประมาณ 
และบันทึกคําขอ

งบประมาณในระบบ 
mis 

 

A 

พิจารณา
แกไขปรับปรุง

 

หนวยงาน 
คณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองงบประมาณ 

สํานักงาน / กอง ศูนยบรกิารสาธารณสุข 
สํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร

 
 
 

  

   

  

รับคําขอต้ังงบประมาณ
 

B

พิจารณา 
แกไขปรับปรุง 

แกไขปรับปรุง 
 

๘๑ 

สํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

สภา กทม. ระบบ mis 

  

  

  
 

 
 
 

รับคําขอต้ังงบประมาณ 
คําของบประมาณ

ประจําป 

B 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏบิตัิงาน 
(คน) 

กองทนัตสาธารณสุข 
ฝายบริหารงานท่ัวไป 

คณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองงบประมาณ

ตามท่ี
กําหนดใน

ปฏิทิน
งบประมาณ

รายจาย
ประจําป 

 
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

หนวยงาน 

คณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองงบประมาณ 

สํานักงาน / กอง ศูนยบรกิารสาธารณสขุ 
สํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร

   

   
 
 
 
 

   

จัดทํารางขอบัญญัติ
งบประมาณรายจาย
ประจําป 

กทม.ลงนาม
 

B

วิเคราะห
คําของบประมาณ

๘๒ 

สํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

สภา กทม. ระบบ mis 

  
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

จัดทํารางขอบัญญัติ
งบประมาณรายจาย

 เสนอผว.
ลงนาม 

เสนอ ผว.กทม ลง
นามขอบญัญตัิฯ 

B 

C 

วิเคราะห 
คําของบประมาณ 

พิจารณา
เห็นชอบราง
ขอบัญญัติฯ  

 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

 
ระยะเวลา 

 
จํานวน

ผูปฏบิตัิงาน 
(คน) 

กองทนัตสาธารณสุข 
ฝายบริหารงานท่ัวไป 

คณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองงบประมาณ

ตามท่ี
กําหนดใน
ปฏิทิน
งบประมาณ
รายจาย
ประจําป 
 

   

1 ตุลาคม 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 

    

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  

 

 
ใชจายงบประมาณ 

ไดรับจัดสรร
งบประมาณตาม

ขอบัญญัติฯ 
 

END 

ติดตาม /รายงาน
ผลการใชจาย
งบประมาณ 

 

 
หนวยงาน 

คณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองงบประมาณ 

สํานักงาน / กอง ศูนยบรกิารสาธารณสุข 
สํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร

   

   

 
 

 

  

ไดรับจัดสรรงบประมาณตามขอบัญญัติฯ 
 

 
ใชจายงบประมาณ 

รายงานผลการใชจายงบประมาณ 
 

๘๓ 

สํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

สภา กทม. ระบบ mis 

  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

  
 

  

ดําเนินการ
ประกาศในราช
กิจจานุเบกษา 

 

ผลการใชจาย 
งประมณ 

C 

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

ประกาศใช
ขอบัญญัติฯ 
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5.  ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม

5.1 การจัดทํางบประมาณรายจายประจําป 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด

ของงาน
1   

 
 
 
 
 
 
 
20 วัน  
หรือตามท่ี
กําหนดใน
ปฏิทิน
งบประมา
ณรายจาย
ประจําป 

รับแจงและส่ือสารขอมูลการจัดทาํ

งบประมาณรายจายประจําป

2  ดําเนินการแตงตั้งคณะกรรมการ

หรือคณะทํางานพิจารณากล่ันกรอง

คําของบประมาณของ

 

3  รวบรวมขอมูลและจัดทํา

รายละเอียดรางคําของบประมาณ

ตามแบบที่กําหนด 

 

 

 
 
 

  

 

 

สก.สนอ. ประชุมพจิารณาคําขอ

งบประมาณ 

 

รับแจงและ
ส่ือสารขอมูล 

START 

แตงต้ัง
คณะกรรมการ 

จัดทํารางคาํขอ
งบประมาณ 

A 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

รับแจงและสื่อสารขอมูลการจัดทํา

งบประมาณรายจายประจําป 

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

ประจําป 
 หลักเกณฑท่ัวไป แนวทางการ

ปฏิบัติ เก่ียวกับการจัดทํา
งบประมาณรายจายประจําป  

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

-  เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี

ดําเนินการแตงต้ังคณะกรรมการ

หรือคณะทํางานพิจารณากล่ันกรอง

คําของบประมาณของ กคร. 

- -  เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี

รวบรวมขอมลูและจัดทํา

รายละเอียดรางคําของบประมาณ

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

- เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
พนักงานพัสดุ

ประชุมพิจารณาคําขอ - วิเคราะหโครงการและจัดลาํดับ
ความสาํคัญ ตามยุทธศาสตรและ
เกณฑอื่นๆ ทีสํ่านักอนามัยกําหนด 

- คกก
กล่ันกรองคํา
ขอ

๘๔ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- - ปฏิทินงบประมาณ
รายจายประจําป 

- หลักเกณฑท่ัวไป แนว
ทางการปฏิบัติ 
เก่ียวกับการจดัทํา
งบประมาณรายจาย
ประจําป  

เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- คําส่ังฯ แตงต้ังคกก.
พิจารณากล่ันกรองคํา
ของงบประมาณของ 
กองทันตสาธารณสุข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี/ เจา
พนักงานพัสดุ 

แบบ  
ง.101 –  
ง.113 

คกก.พิจารณา
กลั่นกรองคํา

- 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด

ของงาน
 
4 

 

ตามท่ี
กําหนดใน
ปฏิทิน
งบประมา
ณรายจาย
ประจําป 

 

 

 

 

 

 

5  ปรับปรุง แกไขเอกสารคําขอ

งบประมาณตามมตขิองคณะ

กรรมการฯ พรอมบันทึกขอมลูคําขอ

งบประมาณ ในระบบ 

1  ตามท่ี
กําหนดใน
ปฏิทินงบ 
ประมาณ 

จัดเตรียมขอมลูรายละเอียดตาง ๆ 

เพื่อประชมุชี้แจง สงม

พจิารณางบประมาณ/

คณะอนุกรรมการพจิารณา

งบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

END 

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

พิจารณา 

A 

เตรียมขอมูลรอ
การประชุมชี้แจง 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

งบประมาณ 
ของหนวยงาน

แกไขเอกสารคําขอ

งบประมาณตามมตขิองคณะ

พรอมบันทึกขอมลูคําขอ

 mis 

- รายละเอียดงบประมาณครบถวน 

  ตามทีสํ่านักงบประมาณกําหนด 

- สงคําของบประมาณทันตามกําหนด 

  ในปฏิทินงบประมาณรายจายประจําป 

- เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี

จัดเตรียมขอมูลรายละเอียดตาง ๆ 

เพื่อประชุมชี้แจง สงม./คกก.

/สภากทม./ 

คณะอนุกรรมการพจิารณา

มีการเตรียมขอมูลครอบคลมุภารกิจที่

รับผิดชอบพรอมชี้แจง 

- เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี

๘๕ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

งบประมาณ 
ของหนวยงาน 

 
 
 
 
 

เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

แบบ  
ง.101 –  
ง.113 

เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

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

ขอมลูคําของบประมาณ
รายจายประจําป 
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5.2 การบรหิารงบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน

1  1-3 วัน แจงแนวทางการปฏิบัติ

เกี่ยวกับการบริหาร

งบประมาณรายจายใหกลุม

งาน/ฝบท.ในสังกดัทราบ

และถอืปฏิบตั ิ

2  1-2 วัน บันทึกวงเงินงบประมาณที่

ไดรับอนมุัตใินทะเบียนคุม

งบประมาณ 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

7-15 วัน จัดทําแผนการปฏิบัตงิาน

และใชจายเงินประจําป

แผนการขออนุมัติเงินประจํา

งวด 

รับขอบัญญัติ
งบประมาณ

รายจายประจําป 

START 

จัดทําทะเบียน
คุมงบประมาณ 

ทาํแผนการ
ปฏิบตัิงาน   

และแผนการ   
ใชจายเงิน 

A 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

แจงแนวทางการปฏิบัติ

งบประมาณรายจายใหกลุม

ในสังกดัทราบ

มีการเวียนแจงขอมลูดังกลาวให กคร. - 

บันทึกวงเงินงบประมาณที่

ไดรับอนมุัติในทะเบียนคุม

- มีการบันทึกขอมูลงบประมาณครบถวน ถูกตอง - 

จัดทําแผนการปฏิบัตงิาน

และใชจายเงินประจาํป และ

แผนการขออนุมัติเงินประจํา

- จัดทําแผนการปฏิบัตงิานและใชจายเงิน
ประจําป  
 หมวดคาครุภณัฑ ที่ดินและส่ิงกอสราง 

)พัสดุ( 
 หมวดรายจายอื่น 

- จัดทําแผนการขออนุมตัเิงินประจํางวด 
 หมวดคาตอบแทน ใชสอยและวัสดุ 
 หมวดคาครุภณัฑ ที่ดินและส่ิงกอสราง 
 หมวดรายจายอื่น 

- กําหนดระยะเวลางวด ดังน้ี 
 งวดท่ี 1  เดือนตุลาคม  - มกราคม ปถัดไป 
 งวดท่ี 2  เดือนกุมภาพันธ  – พฤษภาคม  

 งวดท่ี 3  เดือนมิถุนายน   – กันยายน 

- 

๘๖ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 

- - ขอบัญญัติ 
งบประมาณรายจาย
ประจาํป 

- แนวทางการปฏบิัติ  
เก่ียวกับการบรหิาร
งบประมาณรายจาย
ประจาํป 
 

เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 
 
 

- ทะเบียนคุมงบประมาณ
ตามแบบท่ีกทม. กําหนด

ผูรับผิดชอบ
โครงการ / เจา
พนักงานการเงิน
และบัญชี / เจา
พนักงานพัสดุ 

- แผนการ 
ปฏิบัติงาน 
และแผนการ 
ใชจายเงิน 

- แบบ ง.202 

- แนวทางการบริหาร
งบประมาณประจําป 

- ระเบียบกรุงเทพ-มหา
นคร วาดวยการกําหนด
ประเภทรายรับ-รายจาย 
และการปฏิบัติเก่ียวกับ
งบประมาณ พ.ศ. 2533
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน

4  2 วัน 1. จัดทําและรวบรวม   

เอกสารตามท่ีสํานัก   

งบประมาณกําหนด     

พรอมบันทึกขอมลู ในระบบ 

mis  

2. จัดทําหนังสอืขออนมุตัิ   

เงินประจํางวด/ โอน

เปลี่ยนแปลงงบประมาณ   

พรอมแนบเอกสารท่ี 

เกี่ยวของ 

 

5  30 นาที 1. รับแจงการอนุมัติเงิน   

ประจํางวด/ โอน/   

เปลี่ยนแปลงงบประมาณ   

จากสํานักงบประมาณ   

กรุงเทพมหานคร  

2. ลงทะเบียนคุมการอนุมัต ิ  

เงินประจํางวด/ โอน

เปลี่ยนแปลงงบประมาณ

3. แจงสวนราชการในสังกัด   

หรือกลุมงานที่เก่ียวของ   

ทราบ 

 

เสนอขออนุมตัิ
เงินประจํางวด/ 

โอน/
เปล่ียนแปลง
งบประมาณ 

รับแจงการอนุมัติ
เงินประจํางวด/ 

โอน/
เปล่ียนแปลง
งบประมาณ 

A 

B 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

จัดทําและรวบรวม   

เอกสารตามท่ีสาํนัก   

งบประมาณกําหนด     

พรอมบันทึกขอมลู ในระบบ 

จัดทําหนังสือขออนมุัต ิ  

โอน/   

เปล่ียนแปลงงบประมาณ   

พรอมแนบเอกสารท่ี 

- เสนอตอสํานกังบประมาณกรุงเทพมหานคร  

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

ประกอบการขออนุมติัเงินประจํางวด /  โอน/

เปล่ียนแปลงงบประมาณครบถวนตามที่  

กําหนด 

 

 

- 

รับแจงการอนุมัติเงิน   

/   

เปล่ียนแปลงงบประมาณ   

จากสํานักงบประมาณ   

 

ลงทะเบียนคุมการอนุมัติ   

โอน/   

เปล่ียนแปลงงบประมาณ 

แจงสวนราชการในสังกัด   

หรือกลุมงานที่เกี่ยวของ   

1. เงินประจํางวดที่ไดรับอนุมัติเปนไปตาม

แผนการใชจายเงินและแนวทางปฏบิัติเก่ียวกับ

การบริหารงบประมาณรายจายประจําป 

2. การโอน/เปล่ียนแปลงงบประมาณเปนไปตาม

แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ

รายจายประจําป 

- 

๘๗ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 

การขออนุมัติเงนิ
ประจาํงวด 

- แบบ ง.301ข 
- แบบ ง.302ข 
- แบบ ง. 202 
- แผนการใชจาย 
   เงินหมวดคา  
   ตอบแทนฯ 
- แผนการ 

ปฏิบัติงาน 
และแผนการ 
ใชจายเงิน 
หมวดรายจายอ่ืน 

การโอนงบประมาณ 

- แบบ ง.303ข 

การเปล่ียนแปลง
งบประมาณ 
- แบบ ง.304ข 

- แนวทางการบริหาร
งบประมาณประจําป 

- หนังสอืขออนมุตัิเงิน

ประจํางวด/ โอน

เปลี่ยนแปลง 

  งบประมาณ 

- เอกสารแนบ 1 

- เอกสารแนบ 2 

เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

- หลักฐานการอนุมัติ
เงินประจํางวดจาก
สํานักงบประมาณฯ

- ทะเบยีนคุมงบ  
ประมาณ 

- หนังสอืแจงสวน  

ราชการในสังกัดหรือ

กลุมงานท่ีเก่ียวของ

 

 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน

6  ตาม
แผนการ
ปฏิบติังาน
และใช
จายเงิน 

ใชจายงบประมาณ 

7  1 วัน 
 
 

10 วัน 

1. รับแจงกําหนดการกันเงิน   

ไวเบิกเหล่ือมปจากกอง   

การเงิน สํานักการคลัง

2. แจงทุกกลุมงานและสวน   

ราชการในสังกัดตรวจสอบ   

งบประมาณรายการที่ไม   

สามารถเบิกจายไดทัน   

ภายในปงบประมาณ 

ระเบียบฯ) พรอ จัดทําใบขอ

กันเงินตาม แบบ 5 

5 ในระบบ mis 
3. รวบรวมและตรวจสอบใบขอ

กันเงินและเอกสาร   หลักฐานที่

เก่ียวของของ   สวนราชกา

พรอมจัดทําหนังสือขอกันเงินสง

กองการเงิน สํานักการคลัง

 
ใชจาย

งบประมาณ 

B 

การกันเงินไวเบิก
เหล่ือมป 

C 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

 - เบิกจายไดไมเกินวงเงินที่ไดรับอนมุัติเงินประจํา
งวด หรือตามที่มีการโอนเปล่ียนแปลง  
 

- 

รับแจงกําหนดการกันเงิน   

ไวเบิกเหลื่อมปจากกอง   

การเงิน สํานักการคลัง 

แจงทุกกลุมงานและสวน   

ราชการในสังกัดตรวจสอบ   

งบประมาณรายการที่ไม   

สามารถเบิกจายไดทัน   

ภายในปงบประมาณ (ตาม

พรอ จดัทําใบขอ

5 ก หรือ 

รวบรวมและตรวจสอบใบขอ

กันเงินและเอกสาร   หลักฐานที่

เก่ียวของของ   สวนราชการ

พรอมจัดทําหนังสือขอกันเงินสง

กองการเงิน สํานักการคลัง 

 

 

 

การกันเงินไวเบิกเหลื่อมปเปนไปตามระเบียบและ

แนวทางที่กรุงเทพมหานครกําหนด 

 

๘๘ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 
/ เจาพนักงาน

พัสดุ /เจา
พนักงานธุรการ 

 - ขอบัญญัติ 
งบประมาณรายจาย

  ประจาํป 
- หลักฐานการอนุมัติ

เงินประจํางวดจาก
สํานักงบประมาณฯ

- แผนการปฏิบัตงิาน
และแผนการใช 
จายเงิน 

 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 

- แบบ 5 ก 
- แบบ 5 ข 

- หนังสือแจงจากกอง
การเงิน สํานักการ 
คลัง 

- หนังสือแจงสวน 
  ราชการ 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน

8  
 
 
 
 

1 วัน บันทึกรายการอนุมัติกันเงิน

ไวเบิกเหล่ือมปงบประมาณ

ในทะเบียนคุมงบประมาณ

รายจายและแจงกลุมงาน

ฝบท.ทราบ 

9  1 วัน 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. รบัแจงกําหนดวางฎีกา   

เบิกจายเงินกันไวเบิกเหล่ือมป

และการขยาย เวลากันเงิน

เหล่ือมปจาก กองการเงิน

สํานักการคลัง 

2. แจงทกุกลุมงานและฝบท

ในสังกัดวางฎีกาเบิกจายเงิน

กันเหล่ือมปตามที่กําหนดและ

ตรวจสอบ รายละเอียด

รายการที่ขอกันเงินเหล่ือมป

กรณีรายการที่ ไมสามารถ

เบิกจายไดทันตามที่กําหนดให

ดําเนินการขอขยายเวลาเบิก

จายเงินกันเหลื่อมป โดยจัดทาํ

ใบขอขยายตามแบบ 5 

ระบบ Mis 

 

รับแจงการอนุมัติ
เงินไวเบิก 
เหล่ือมป 

การขยายเวลากัน
เงินเหล่ือมป 

C 

D 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

บันทึกรายการอนุมัติกันเงิน

ไวเบิกเหลื่อมปงบประมาณ

ในทะเบียนคุมงบประมาณ

รายจายและแจงกลุมงาน/

 

รบัแจงกําหนดวางฎีกา   

เบิกจายเงินกันไวเบกิเหล่ือมป

เวลากันเงิน

เหล่ือมปจาก กองการเงิน 

แจงทกุกลุมงานและฝบท.

ในสังกัดวางฎีกาเบิกจายเงิน

กันเหล่ือมปตามที่กําหนดและ

ตรวจสอบ รายละเอียด

รายการที่ขอกันเงินเหล่ือมป

กรณีรายการที่ ไมสามารถ

เบิกจายไดทันตามที่กําหนดให

ดําเนินการขอขยายเวลาเบิก

จายเงินกันเหล่ือมป โดยจัดทาํ

5 ค ใน

 

 

 

 

 

 

๘๙ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 

- แบบ 5 ก 
- แบบ 5 ข 

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

- หนังสอืแจงกลุมงาน

หรือสวนราชการที่

เกี่ยวของ 

- ทะเบียนคุม 

  งบประมาณรายจาย

 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 

- แบบ 5 ค - หนังสอืแจงกลุมงาน  

/ ฝบท. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน

 
3 วัน 

3. รวบรวมรายการงบ 

ประมาณกันเหล่ือมปตามใบ

ขอขยายกันเงิน พรอมทั้ง

จัดทําหนังสือเสนอผอ

นามสงกองการเงิน สํานักการ

คลัง    

10 
 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน 4. เมื่อไดรับอนุมัติใหขยาย   

เวลาเบิกจายเงินกนัไวเบิก   

เหลื่อมป ใหบันทกึใน   

ทะเบียนคุมและแจงให   

กลุมงานหรือสวนราชการ   

ที่เกี่ยวของทราบ 

10  ทกุวันท่ีมี
การเบิกจาย 

/ 
รายเดือน / 
รายไตรมาส 

 
 
 
 
 
 

ทกุเดือน 

1. เมื่อมีการจัดทําใบขอเบิก

ตามระบบ mis ระบบจะ

ควบคุมงบประมาณโดย

อัตโนมัติ มีการหัก

งบประมาณเมื่อมีการเบิก

จายเงินและมีการสงคืน

2. ตรวจสอบงบประมาณ

จากระบบ mis ใหเปน

ปจจุบันเพ่ือใหทราบยอดเงิน

คงเหลือ สถานะของฎีกาท่ี

ติดตาม /ควบคุม
รายงานผลการ

ใชจาย 

รับแจงการอนุมัติ
ใหขยายเวลากัน

เงินไวเบิก 
เหล่ือมป 

D 

E 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

รวบรวมรายการงบ 

ประมาณกันเหล่ือมปตามใบ

ขอขยายกันเงิน พรอมทั้ง

จัดทําหนังสือเสนอผอ.สนอ.ลง

นามสงกองการเงิน สํานักการ

เมื่อไดรับอนมุัติใหขยาย   

เวลาเบิกจายเงินกันไวเบิก   

เหล่ือมป ใหบันทกึใน   

ทะเบียนคุมและแจงให   

กลุมงานหรือสวนราชการ   

  

เมื่อมีการจัดทําใบขอเบิก

ระบบจะ

คุมงบประมาณโดย

งบประมาณเมื่อมีการเบิก

จายเงินและมีการสงคืน 

ตรวจสอบงบประมาณ

ใหเปน

ปจจุบันเพ่ือใหทราบยอดเงนิ

คงเหลือ สถานะของฎีกาท่ี

-  การใขจายงบประมาณเปนไปตามเปาหมายที่  

กรุงเทพมหานครกําหนด 

-  การลงทะเบียนควบคุมฎีกาเบกิจายเงินงบ  

ประมาณครบถวนทุกฎีกา 

 

 

 

 

 

 

ติดตาม
ประเมินผล
ขอมูลการ

เบิกจายในระบบ 

mis 
 
 
 
 
 
 
 

๙๐ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

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

 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 

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

- หนังสอืแจงกลุมงาน

หรือสวนราชการที่

เกี่ยวของ 

- ทะเบียนคุมงบ   

ประมาณรายจาย 

 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ทะเบยีนคุมงบ  
  ประมาณรายจาย 
- ระบบ mis 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน

(ตาม
กําหนด 

การประชุม
ผูบริหาร
สํานกั

อนามัย) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทกุวันท่ี 

เบิกจาย 

3. ควบคุมการใชจาย

งบประมาณใหเปนไปตาม

ขอบัญญัติงบประมาณ 

ระเบียบ กฎหมาย คาํสั่ง 

และวิธีปฏิบัติที่เก่ียวของ

และใหเปนไปตามเปาหมาย

ที่กรุงเทพมหานครกําหนด

4. จัดทํารายงานการใชจาย

งบประมาณของ กคร

ในสังกดัโดยตรวจสอบใน

ระบบ mis และจัดทํา

รายงานเรียนผูอํานวยการ

สํานักเพ่ือนําเขาท่ีประชุม

ผูบริหารสํานกัอนามัย เพื่อ

เรงรัดการใชจายงบประมาณ

ใหเปนไปตามเปาหมายท่ี

กรุงเทพมหานครกําหนด

5. รายงานผลการปฏิบัติ    

ราชการประจําป    

งบประมาณ 

 

 

END 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ควบคุมการใชจาย

งบประมาณใหเปนไปตาม

ขอบัญญัติงบประมาณ 

ระเบียบ กฎหมาย คําสั่ง 

และวิธีปฏิบัติที่เกี่ยวของ

และใหเปนไปตามเปาหมาย

ที่กรุงเทพมหานครกําหนด 

จัดทํารายงานการใชจาย

ง กคร. 

ในสังกัดโดยตรวจสอบใน

และจัดทํา

รายงานเรียนผูอํานวยการ

สํานักเพ่ือนําเขาท่ีประชุม

ผูบริหารสํานักอนามัย เพื่อ

เรงรัดการใชจายงบประมาณ

ใหเปนไปตามเปาหมายท่ี

กรุงเทพมหานครกําหนด 

รายงานผลการปฏิบัติ    

 

 

 

1. มกีารติดตามผลการกอหนี้ผูกพันและผลการ

เบิกจายงบประมาณอยางนอยเดือนละ 1 คร้ัง 

2. มกีารรายงานความกาวหนาโครงการในระบบ

ติดตามและประเมินผลโครงการ (4 ตัวชี้วดั ทุก

วนัที่ 10 และ 20 ของเดือน, ทุกสิ้นไตรมาส) 

3. มีการจัดทาํผลการดําเนินงานตามตัวชี้วัด  

 

 
- ขอมูลจาก 

ระบบ mis 
 

- ขอมูลจาก 
ระบบ 
รายงาน 

Daily Plans 
 

๙๑ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 

 
 
- แบบ 401 
- แบบ 402 
- แบบ 403 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
- แบบ 353 

 
- รายงานการกอหน้ี 

ผูกพันและการเบกิ 
จายงบประมาณ 

- รายงานความ  
กาวหนาผลการกอ 
หน้ีผูกพันและผล 
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ายประจาํป 
- หลักเกณฑทั่วไป แนวทางการปฏิบัติ เก่ียวกบัการจัดทํางบประมาณรายจายประจาํป
- ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 
- ทะเบียนคุมงบประมาณ ตามแบบที่กรุงเทพมหานครกําหนด
- แนวทางการบริหารงบประมาณประจําป 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการกําหนดประเภทรายรับ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เก่ียวกับการจัดทํางบประมาณรายจายประจาํป 

ตามแบบท่ีกรุงเทพมหานครกําหนด 
 

วาดวยการกําหนดประเภทรายรับ-รายจาย และการปฏิบัติเก่ียวกับงบประมาณ พ.ศ2533

๙๒ 

 .2533  
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เอกสารแนบ 1: การจัดทําบนัทึกเสนอขออนุมัติเงินประจํางวด

การจัดทําบนัทกึเสนอขออนุมัตเิงินประจํางวดของแตละงาน หรือโครงการที่ระบุไวในเอกสารงบประมาณรายจายประจําป

ใหแสดงรายละเอียดประกอบดังน้ี 

(1) หมวดคาตอบแทน ใชสอยและวัสดุ ใหแสดงเหตุผลและความจําเปนที่ตองใชจาย

จํานวนเงินประกอบ 

(2) หมวดคาครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง 

- คาครุภัณฑ         

ก.  ใหแสดงรายละเอียดครุภัณฑแตละรายการ

  ทางราชการกาํหนดไว ใหแสดงคุณลักษณะเฉพาะ

ข.  ใหจดัทําแผนปฏิบัติงานและการใชจายเงินแตละรายการ

- คาที่ดินและส่ิงกอสราง ตองแสดงรายละเอียดแตละรายการใหตรงกับเอกสารงบประมาณรายจายประจาํป

ก.  กรณีที่ขอเงินประจํางวดสําหรับรายการคาจัดซื้อที่ดิน

เหมาะสมที่เลือกซื้อที่ดินแปลงนั้นๆจํานวนเน้ือที่ที่จะซื้อ

- พิจารณาขนาดที่ดินวาตรงกับท่ีระบุไวในเอกสารงบประมาณหรือไม

- ตรวจสอบเอกสารใหครบถวน

)กทอ(. และกรรมการพสัดุท่ีเก่ียวของ

ข.  กรณีของเงินประจาํงวดสําหรับรายการกอสราง

    ประมาณการโดยละเอียด 

(3) หมวดเงนิอุดหนุน  ใหแสดงรายละเอียดคาใชจายแตละรายการ

(4) หมวดรายจายอื่น ใหแสดงรายละเอียดคาใชจายแตละรายการ

คาใชจายประเภทตางๆ ไว ใหแสดงคาใชจายแตละประเภทที่จะใชจายจากรายการน้ันๆ

ส่ิงกอสราง ใหนําความในขอ 2) มาใชโดยอนุโลม 

การจัดทําบนัทกึเสนอขออนุมัติเงินประจํางวด 

การจัดทําบนัทกึเสนอขออนุมัตเิงินประจํางวดของแตละงาน หรือโครงการที่ระบุไวในเอกสารงบประมาณรายจายประจําป

ใหแสดงเหตุผลและความจําเปนท่ีตองใชจาย กรณีการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการใหแนบแผนปฏิบัติงาน

ใหแสดงรายละเอียดครุภัณฑแตละรายการ จํานวนราคาตอหนวย ประเภทและหรือชนิดของครุภัณฑนั้นๆ

ใหแสดงคุณลักษณะเฉพาะ)Specification) พรอมทั้งแนบใบเสนอราคา จํานวน 3 

นและการใชจายเงินแตละรายการ (แบบ ง .202) 

ตองแสดงรายละเอียดแตละรายการใหตรงกับเอกสารงบประมาณรายจายประจาํป 

กรณีที่ขอเงินประจํางวดสําหรับรายการคาจัดซ้ือท่ีดิน ใหสงแผนผังบริเวณของที่ดินแตละรายการ รวมทั้งชี้แจงเหตุผลความจําเปนแล

เหมาะสมที่เลือกซื้อท่ีดินแปลงนั้นๆจํานวนเนื้อที่ที่จะซื้อ พรอมท้ังขอมูลดังตอไปนี้ 

พจิารณาขนาดที่ดินวาตรงกับที่ระบุไวในเอกสารงบประมาณหรือไม โดยตรวจสอบแผนผังที่ดินที่จะซ้ือประกอบ

ตรวจสอบเอกสารใหครบถวน รายละเอียดใหเปนไปตามมติคณะกรรมการพิจารณาแนวทางการพัฒนาท่ีดนิและอาคารของกรุงเทพมหานคร

และกรรมการพัสดุที่เกี่ยวของ 

กรณีของเงินประจํางวดสําหรับรายการกอสราง ใหแนบแบบรูปรายการกอสราง ขอกําหนดเฉพาะงาน

ใหแสดงรายละเอียดคาใชจายแตละรายการ พรอมทั้งแสดงเหตุผลความจาํเปนท่ีตองใชจาย 

ใหแสดงรายละเอียดคาใชจายแตละรายการ พรอมท้ังระบุเหตุผลความจาํเปนที่ตองใชจายสําหรับรายการในหมวดรายจายอ่ืน

ใหแสดงคาใชจายแตละประเภทท่ีจะใชจายจากรายการนั้นๆ จําแนกตามหมวดรายจาย ถามีการใชจายในลักษณะหมวดคาครุภัณฑ

 

๙๓ 

การจดัทําบันทึกเสนอขออนุมัติเงินประจาํงวดของแตละงาน หรือโครงการที่ระบุไวในเอกสารงบประมาณรายจายประจําป หรือเอกสารงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม 

กรณกีารปฏิบัติงานนอกเวลาราชการใหแนบแผนปฏิบัติงาน ระยะเวลา สถานท่ี และ

ประเภทและหรือชนิดของครุภัณฑนั้นๆ สําหรับครุภัณฑที่ไมมีราคามาตรฐานขอ 

3 ราย ของครุภัณฑนั้นๆ 

รวมทั้งชี้แจงเหตุผลความจําเปนและความ

โดยตรวจสอบแผนผังท่ีดินที่จะซื้อประกอบ 

รายละเอียดใหเปนไปตามมติคณะกรรมการพิจารณาแนวทางการพฒันาที่ดินและอาคารของกรงุเทพมหานคร 

ขอกําหนดเฉพาะงาน แผนปฏิบัติงานและการใชจายเงิน และ 

พรอมทั้งระบเุหตุผลความจาํเปนท่ีตองใชจายสําหรบัรายการในหมวดรายจายอ่ืน ซ่ึงเปนรายการที่รวม

ถามีการใชจายในลักษณะหมวดคาครุภัณฑ ที่ดินและ
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เอกสารแนบ 2: การจัดทําบนัทึกขอโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ และขอจัดสรรเงิน

การจัดทําบันทึก  เพื่อดําเนินการขออนุมัติตอปลัดกรุงเทพมหานคร หรือผูวาราชการกรุงเทพมหานคร เพื่อโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณรายจายตามขอบัญญัติ

งบประมาณรายจายประจําป หรือตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติม

จําเปนหรือปญหาอุปสรรคประกอบการขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจายใหชัดเจนทกุรายการ และตองระบุดวยวาจะโอนเพิ่มหรือลดจากหมว

แผนงานงาน/โครงการ กรณีการเปล่ียนแปลงงบประมาณตองแสดงรายละเอียดรายการที่เปล่ียนแปลงใหมดวย โดยถือปฏิบัติดังนี้

(1) รายจายหมวดเงินเดอืนและคาจางประจาํใหชี้แจงเหตุผลและความจําเปนที่ขอโอน

ขอโอนรับรองวาเมื่อโอนไปแลวจะมีเงินเหลือพอจายตลอดป

(2) รายจายหมวดอ่ืน ๆ  ใหชี้แจงเหตุผลความจําเปนที่ขอโอน

เทาใด 

(3) มีคํารับรองวาการโอนรายจายน้ัน ไมกระทบกระเทือนตอการดําเนินงานตามแผนงาน

(4) การเปล่ียนแปลงรายละเอียดรายจายที่กําหนดไวในแตละรายการ

รายจายเพิ่มเติม ใหชี้แจงเหตุผลและความจําเปนประกอบ

     สําหรับการขอจัดสรรเงิน กรณีมีความจําเปนตองใชงบประมาณ

จําเปนและรายละเอียดของงบประมาณที่ขอจดัสรร 

 

 

 

 

 

 

การจัดทําบนัทกึขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ และขอจัดสรรเงิน 

เพื่อดําเนินการขออนุมัติตอปลัดกรุงเทพมหานคร หรือผูวาราชการกรุงเทพมหานคร เพื่อโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณรายจายตามขอบัญญัติ

งบประมาณรายจายประจําป หรือตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติมไปยังงานหรือโครงการหรือรายการอ่ืนในหนวยงานเดียวกัน หรือตางหนวยงาน ตองระบุเหตผุลความ

จําเปนหรือปญหาอุปสรรคประกอบการขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจายใหชัดเจนทุกรายการ และตองระบุดวยวาจะโอนเพิ่มหรือลดจากหมว

ยนแปลงงบประมาณตองแสดงรายละเอียดรายการที่เปล่ียนแปลงใหมดวย โดยถือปฏิบัติดังนี้ 

รายจายหมวดเงินเดือนและคาจางประจาํใหชี้แจงเหตุผลและความจําเปนท่ีขอโอน และใหแสดงวาเงินเดือนและคาจางประจําอัตราใดมีเหลือจายเทาใด

มีเงินเหลือพอจายตลอดป 

ใหชี้แจงเหตุผลความจําเปนที่ขอโอน และใหแจงวาหมวดใดหรือรายการใดมีเงนิเหลือเทาใด 

ไมกระทบกระเทือนตอการดําเนินงานตามแผนงาน งานหรือโครงการ ทีกํ่าหนดไว

การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดรายจายที่กําหนดไวในแตละรายการ งานหรือโครงการตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปหรือขอบัญญตัิงบประมาณ

ใหชี้แจงเหตุผลและความจําเปนประกอบ 

กรณีมีความจําเปนตองใชงบประมาณ แตไมต้ังงบประมาณไวตองจดัทําบันทึกขออนุมัติจัดสรรเงินงบประมาณ

๙๔ 

เพื่อดําเนินการขออนุมัติตอปลัดกรุงเทพมหานคร หรือผูวาราชการกรุงเทพมหานคร เพื่อโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณรายจายตามขอบัญญัติ

ไปยังงานหรือโครงการหรือรายการอ่ืนในหนวยงานเดียวกัน หรือตางหนวยงาน ตองระบุเหตผุลความ

จําเปนหรือปญหาอุปสรรคประกอบการขอโอนหรือเปล่ียนแปลงงบประมาณรายจายใหชัดเจนทุกรายการ และตองระบุดวยวาจะโอนเพิ่มหรือลดจากหมวดใดไปหมวดใด หรือ

และใหแสดงวาเงินเดือนและคาจางประจําอัตราใดมีเหลือจายเทาใด และใหผู

 และจะโอนไปจายในหมวดใดหรือรายการใด

กําหนดไว รวมทั้งจะไมทําใหเกิดหนี้สินคางชําระ 

งานหรือโครงการตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปหรือขอบัญญัติงบประมาณ

แตไมต้ังงบประมาณไวตองจัดทาํบนัทึกขออนมุัติจัดสรรเงินงบประมาณ พรอมท้ังชี้แจงเหตุผลความ
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กระบวนการยอย ๒ : การเงนิการคลัง 
๑. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ 
- เจาหนาที่และบุคลากรในสังกัด กทส. 
- สวนราชการในสังกัด กทส. 
- หนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร/หนวยงานอ่ืน ๆ
- สถาบันการเงิน 
- บริษัท, หางรานตาง ๆ 
- เจาหนี้ 
- ประชาชน 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- สํานักงานตรวจสอบภายใน สํานักปลดัรุงเทพมหานคร
- สํานักการคลัง 
- ผูบริหารกรุงเทพมหานคร 
- สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน 

ขอกําหนดดานกฎหมาย 
ถกูตองและเปนไปตามขอบัญญัติ ระเบียบ คําส่ัง 
แนวทางปฏิบัติ และกฎหมายที่เก่ียวของ 

 
 

ความตองการและความคาดหวงั

ๆ 

- รับ-จายเงนิไดถูกตอง ครบถวน ตรงตามกําหนด 
- ไดรับความสะดวกรวดเร็วในการรับ-จายเงิน 
- ไดรับเอกสารหลักฐานถูกตองครบถวน 
- ไดรับการตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิกเงนิรวดเร็ว และแลวเสร็จภายในกําหนดเวลา
 

ความตองการและความคาดหวงั
สํานักปลัดรุงเทพมหานคร - การใชจายทรัพยากรเกิดประโยชนสูงสุด เปนไปตามกฎหมาย ขอบัญญัติ ขอบงัคับ ระเบียบท่ีเก่ียวของ 

และบรรลุวัตถุประสงคขององคกร  
- ไดรับรายงานทางการเงินที่ถูกตองเชื่อถือและอางอิงไดและแลวเสร็จภายในกําหนดเวลา
- บันทึกบัญชีไดถูกตองเปนปจจุบนัตามคูมือการบนัทึกบัญชีกรุงเทพมหานคร
- จัดทํารายงานทางการเงินเปนประจาํทุกส้ินเดือนและประจําปทันภายในกําหนด

ประสิทธภิาพของกระบวนการ 
- สามารถใชจายงบประมาณใหเกิดประโยชนสูงสุด 
- รวดเร็ว ภายในกําหนดเวลาและถูกตองตามระเบยีบ 
- จัดทํารายงานทางการเงินไดถูกตองและเชื่อถือได 
 
 

๙๕ 

ความตองการและความคาดหวัง 

และแลวเสร็จภายในกําหนดเวลา 

ความตองการและความคาดหวัง 
การใชจายทรัพยากรเกิดประโยชนสงูสุด เปนไปตามกฎหมาย ขอบัญญัติ ขอบังคบั ระเบียบที่เก่ียวของ  

ไดรับรายงานทางการเงินท่ีถูกตองเชื่อถือและอางอิงไดและแลวเสร็จภายในกําหนดเวลา 
กตองเปนปจจุบันตามคูมือการบันทึกบัญชีกรุงเทพมหานคร 

จัดทํารายงานทางการเงินเปนประจําทุกสิ้นเดือนและประจาํปทันภายในกาํหนด 
ความคุมคา 
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๒. ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขอกําหนดที่สําคัญ 
 

 

๓. คําจํากัดความ 

- หนวยการคลัง  หมายถึง หนวยงานซ่ึงมีหนาที่เกี่ยวกับการรับเงิน

- หลักฐานการจาย  หมายถึง หลักฐานแสดงวาไดมกีารจายเงินใหแกผูรับ

    ตอหนวยการคลัง 

- ใบสําคญัคูจาย  หมายถึง หลักฐานการจายเงินที่เปนใบเสร็จรับเงิน

             หรือหลักฐานการนาํเงินเขาบัญชเีงินฝากของผูรับที่ธนาคาร

- อนุมัติฏีกา  หมายถึง อนุญาตใหจายเงินจากหนวยการคลัง

- กรรมการเก็บรักษาเงิน หมายถึง ขาราชการท่ีรับการแตงต้ังรับผิดชอบรักษาเงินของหนวยงาน

ตัวช้ีวดั 
- รอยละ 100 ของการรับเงินมีการตรวจสอบความถกูตองของยอดเงนิ
- รอยละ 100 ของการเบิกจายเงินโดยไมมีขอรองเรยีนและทักทวงจากผูตรวจสอบภายในและ
  ภายนอก 
- รอยละ 100 ของการจัดทําสรุปรายงานการรับ-จายเงินทนัภายในเวลาที่กําหนด
- รอยละ 100 ของเอกสารประกอบการขอเบิกไดรับการต
  ที่กําหนด 
- รอยละ 100 ของรายการควบคุมงบประมาณไดรับการบันทึกครบถวน
  และเปนปจจุบัน 
- รอยละ 100 ของรายงานทางการเงินถูกตอง แลวเสรจ็ทนัภายในเวลาท่ีกําหนด
- รอยละของความสําเร็จของการเบิกจายงบประมาณในภาพรวม

กรุงเทพมหานครกําหนด 

หนวยงานซ่ึงมีหนาที่เกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจายเงนิ การถอนเงิน การนําสงเงิน การฝากเงิน

หลักฐานแสดงวาไดมีการจายเงินใหแกผูรับ หรือเจาหนี้ตามขอผูกพันถูกตองแลว และใหรวมตลอดถึงใบนําสงเงิน

หลักฐานการจายเงินท่ีเปนใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองการจายเงิน หลักฐานของธนาคารแสดงการจายเงินแกเจาหนี้

หรือหลักฐานการนาํเงินเขาบัญชเีงินฝากของผูรับท่ีธนาคาร ทั้งนี ้รวมถึงใบนําสงเงินตอหนวยการคลัง

อนุญาตใหจายเงนิจากหนวยการคลัง 

รที่รับการแตงต้ังรับผิดชอบรักษาเงินของหนวยงาน 

๙๖ 

 
ของการรับเงินมีการตรวจสอบความถูกตองของยอดเงิน 
ของการเบิกจายเงินโดยไมมีขอรองเรียนและทักทวงจากผูตรวจสอบภายในและ 

จายเงินทันภายในเวลาที่กําหนด 
ของเอกสารประกอบการขอเบิกไดรับการตรวจสอบครบถวนถูกตองภายในเวลา 

ของรายการควบคุมงบประมาณไดรับการบันทึกครบถวน ถกูตองทุกรายการ   

แลวเสร็จทันภายในเวลาท่ีกําหนด 
รอยละของความสําเร็จของการเบิกจายงบประมาณในภาพรวม เปนไปตามเปาหมายท่ี

การฝากเงิน และการเก็บรักษาเงิน 

และใหรวมตลอดถึงใบนําสงเงิน 

หลักฐานของธนาคารแสดงการจายเงินแกเจาหนี้              

รวมถึงใบนําสงเงินตอหนวยการคลัง 
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๔. แผนผังกระบวนงานเบกิ-จายเงนิ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏบัิติงาน 
(คน) พัสด ุ

ฝายบริหารงาน

30 นาที 
 

 
 
 
 
 

  

1-2 วัน    
 

20 นาที 

 
   

 
 

1 วัน    

1 วัน 
 

   

 
 
 

   

เร่ืองจัดซ้ือจัด
จาง 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงาน

ทั่วไป 
หนวยเบกิจายของสวน
ราชการในสังกดั กทส. 

ผูมอีํานาจอนุมัต ิ สนอ

   

                      
 
                          

 
 

 

 
 

  

 
 
 

  

 
 
 
 

  

 
 
 
 

  

เอกสารใบขอเบิก
ระบเุลขที ่

ลงนาม 

START 

รับเร่ือง 
 

ตรวจสอบ/จัดทําเอกสารใบสําคัญ 
 

พิจารณา 
 

อนุมัติ ไมอนุมัติ 

- ขอความเห็นชอบ /   
  เสนอราคา 
- ขออนุมัติ 
 

END 

๙๗ 

สนอ. 
ผูคาหรือผูมสีิทธิรบั

เงิน 
ระบบ mis 

  

  

  

  

  

  

ใบแจงหน้ี / 
รวบรวม
หลักฐานเบิก
เงิน 

เอกสารประกอบใบ
ขอเบิก 
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1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม

4.1 การเบิก-จายเงนิ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 

1  30 นาที รับใบแจงหนี/้ใบสําคัญจาย

ของผูมสีทิธ ิ

 รับใบแจงหน้ี/
ใบสําคัญจาย 

START 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

 มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรบัผดิชอบ

ใบสําคัญจาย - ความถูกตอง 
- ความครบถวนของเอกสาร 
โดยแยกใบสําคัญออกเปน 
- ใบสําคัญขอเบิกเงินหมวดเงินเดือนและคาจาง

ประจํา หมวดคาจางชั่วคราว   
- ใบสําคัญขอเบิกหมวดคาตอบแทน ใชสอย

และวัสดุ  ) คาตอบแทน ( 
- ใบสําคัญขอเบิกเงินคาสาธารณูปโภค 
- ใบสําคัญขอเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับ

การศึกษาของบตุร และคารักษาพยาบาล 
 ใบสําคัญที่ผานการจัดซือ้จัดจาง 
  

 

 

- เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
พนักงานพัสดุ 
/ เจาพนักงาน
ธุรการ

๙๘ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี/ เจา
พนักงานพัสุด 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - หลักฐานเบกิจาย 
- ระเบียบกรุงเทพมหา-

นครวาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน พ.ศ .
2555 แกไขเพ่ิมเติม
(ฉบบัท่ี 2) พ.ศ2560 

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

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง วา
ดวยการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพสัดุ 
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานครเร่ือง 
เงินสะสม พ.ศ .
2533 และแกไข
เพ่ิมเติม )ฉบับท่ี 4)  
พ .ศ.  2549  
-และตามเอกสาร

ประกอบ 
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2  3-5วัน หนวยงานผูขอเบิก

ดําเนินการตรวจสอบความ

ถูกตองของเอกสารและ

เสนอผูมีอํานาจอนุมตั ิ

 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

A 

ดําเนนิการตรวจสอบความ

- ความถูกตอง ความครบถวนของเอกสาร เปนไป
ตามกฎหมาย ระเบียบขอบงัคับ หรือคําสั่งของผูมี
อํานาจ โดยตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 
ดังนี ้
(1)  หมวดเงินเดือนและคาจางประจํา ใหเบิกจาย
ตามรายการในบัญชถีอืจายเงินเดือนหรือบัญชถีือ
จายคาจางประจําที่ไดรับอนุมตัิคร้ังสดุทาย สําหรับ
เงินเดือนและคาจางประจําอัตราใหมใหเบิกจาย
ตามคําส่ังบรรจุแตงต้ัง 
(2)  หมวดคาจางชั่วคราว ใหเบิกจายตามทีไ่ดรับ
อนุมติัจาง 
(3)  หมวดคาตอบแทนใชสอยและวัสด ุโดย
เบิกจายในลักษณะคาตอบแทน (ใหมีหลักฐาน
แสดงวาจํานวนทีข่อเบกิถูกตองตามวัตถุประสงค
และเปนไปตามกฎหมาย ขอบัญญตั ิระเบียบ 
ขอบังคับ หรือคําส่ังผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
(4)  หมวดคาสาธารณูปโภค ใหระบุลักษณะการ
ใชจายตามประเภทของสาธารณปูโภค และ
เบิกจายตามใบแจงหนี ้
(5)  หมวดคาครุภณัฑ ท่ีดินและส่ิงกอสราง ให
เบิกจายตามรายการใหตรงกับขอบัญญัติ 
(6)  หมวดเงินอุดหนุน ใหเบิกจายตามรายการ
และจํานวนเงินที่ไดรับอนุมัติเงินประจํางวด 
(7)  หมวดรายจายอื่น ใหเบิกจายตามโครงการที่
ไดรับอนมุัติงบประมาณ  
(8) การเบิกเงืนสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของ
บุตร เงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาลหรือ
เงินสวัสดิการอื่นใดในลักษณะเดียวกันใหเบิกจาย
โดยถอืวาเปนรายจายซ่ึงเกิดขึ้นเมือ่ไดรับแจงให

- เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 
/ เจาพนักงาน
พัสุด 
พนักงานธุรการ

๙๙ 

เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 

เจาพนักงาน
พัสุด / เจา
พนักงานธุรการ 

- - ใบขอเบิกเงิน  
-ระเบียบกรุงเทพมหา-
นครวาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน พ.ศ .2555 
แกไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ.2560 
- พรบ.จดัซื้อจัดจางและ

การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง วา
ดวยการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพสัดุ 
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานครเร่ือง 
เงินสะสม พ.ศ .
2533 และแกไข
เพ่ิมเติม )ฉบับท่ี 4)  
พ .ศ.  2549  

- และตามเอกสาร
ประกอบ 
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ชําระหนี ้
(9) การจัดซ้ือจดัจาง ถอืปฏิบัติตามขอบญัญตัิ
ระเบียบ ขอบังคับ หรือคําส่ังของผูมอีํานาจ 
(10) เงินยืมประเภทตาง ๆ 
ก.  เงินยืมใชในราชการ เพ่ือทดรองจายใน 
การเดินทางหรือเพื่อปฏิบัติราชการ ใหยมืเฉพาะ
รายการท่ีไดรับยกเวนไมตองดําเนนิการตาม
ขั้นตอนพัสด ุ
ข.  เงินยืมสะสมตามโครงการเรงดวน โดย 
เหตุจําเปนเรงดวนนั้นตองอยูในอํานาจหนาท่ีของ
กรุงเทพมหานคร และใหยืมรวมกันทุกคร้ังแลว
ตองไมเกิน 50% ของเงินสะสมยกมาตกป และ
ตองนําเสนอคณะกรรมการพิจารณาการขอยืมเงนิ
สะสมกรุงเทพมหานคร  
ค.  เงินยืมเงินสะสมไปเปนเงินทดรอง  
ราชการ เพื่อทดรองจายในการสมัมนาตาม
โครงการหรือกิจกรรมท่ีไดรับเงินอุดหนุนรัฐบาล 
หรือจากสวนราชการอื่น โดยใหยืมเฉพาะรายการท่ี
ไดรับยกเวนไมตองดําเนินการตามขั้นตอนพัสดุ และ
ตองนําเสนอคณะกรรมพิจารณาการขอยืมเงินสะสม
กรุงเทพมหานครหากตรวจสอบแลวพบวาไมเปนไป
ตามสทิธิหรือไมถูกตอง สงคใบสําคญัใหผูขอเบิก
ดําเนินการใหถูกตอง 

๑๐๐ 
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3  1-2 วัน ดําเนินการขอเบิกเงินเสนอผู

มีอํานาจอนมุัติ 

- บันทึกขอมูลใบขอเบิกเงิน
ในระบบ MIS 

- เสนอผูมีอาํนาจลงนามใน
ใบขอเบิกเงิน 

- สงใบขอเบิกตอฝายการ

คลัง 

4    

ขอเบิกเงิน 

ตรวจสอบสิทธิ
และเอกสาร 

A 

END 

ดําเนนิการขอเบิกเงินเสนอผู

บันทึกขอมูลใบขอเบิกเงิน

เสนอผูมีอาํนาจลงนามใน

1 . ผูมอีํานาจอนุมัติตามขอบัญญตั ิ

กรุงเทพมหานคร เร่ือง การพัสดุ พ.ศ  .2 5 38 

และแกไขเพ่ิมเติม ฯลฯ ขอ  60  

2 . กรณีการขอเบกิเงินเปนคาพัสดุหรือจางทําของ

ตองเบิกเงินอยางชา ไมเกิน  7 วันทําการนับจาก

วันท่ีไดรับแจงใหชําระหน้ี 

- เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 
/ เจาพนักงาน
พัสุด 
พนักงานการ

 - เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี

๑๐๑ 

เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 

เจาพนักงาน
พัสุด / เจา
พนักงานการ 

- - ใบขอเบิกเงิน  
-ระเบียบกรุงเทพมหา-
นครวาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน พ.ศ .2555 
แกไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ.2560 
- พรบ.จดัซื้อจัดจางและ

การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

- ระเบียกระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานครเร่ือง 
เงินสะสม พ.ศ .
2533 และแกไข
เพ่ิมเติม )ฉบับท่ี 4)  
พ .ศ.  2549  

และตามเอกสารประกอบ 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 

- - ระเบยีบกรุงเทพมหา-
นครวาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน พ.ศ .2555 
 ขอ 82 
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5.2 การรับ-สง และการเก็บรักษาเงินเพ่ือจาย 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน

1  บางคร้ัง หนวยงานที่มีการรับเงนิจายและรักษาเงิน

รวบรวมเงินรับ เพ่ือจายใหกับเจาหนาที่ของ

หนวยงาน 

 

 

2  ทุกวัน นําเงินสดหรือเอกสารแทนตัวเงินจากการ

จายเงิน แลวเก็บรักษา

 

5. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 

     -  ไมม ี

  

รวบรวมเงินรับ
และจายให 
จนท. ของ
หนวยงาน 
รับเงินและ
ตรวจสอบ 

START 

END 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

หนวยงานท่ีมีการรับเงนิจายและรักษาเงิน 

เพ่ือจายใหกับเจาหนาที่ของ

- นําเงินที่ไดรับมาจากฝาย
การคลัง จายใหเจาหนาท่ี
ของหนวยงาน 

หนงัสอื/ 
เอกสาร/
โทรศัพท 

หัวหนาฝาย
นวก

นําเงินสดหรือเอกสารแทนตัวเงินจากการ

จายเงิน แลวเก็บรักษา 

รับเงินและดําเนินการ 
- มอบคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน

ตรวจสอบเงนิ เอกสารแทนตัว
เงินท่ีเหลือ และเกบ็ในตูนิรภัย 

- คณะกรรมการ
เก็บรักษาเงิน
 

๑๐๒ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

หัวหนาฝาย/
นวก./ จพง. 

- 
 

 
 
 
 

คณะกรรมการ
เก็บรักษาเงิน 
 

- 
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ดานการพัสด ุ 
 
ขอบเขต 
  การดําเนินงานดานการพสัดุ ภายใตกระบวนการดานการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสขุประกอบดวยกระบวนการยอยในดานการพัสดุ     
โดยในแตละกระบวนการยอย มีขอบเขตและหนวยงานที่เกี่ยวของดังนี้
 

กระบวนการ 

การพัสดุ ครอบคลุมกระบวนการดานการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีการ

ตางๆ การตรวจสอบพัสดุประจําป และการจาํหนายพัสดุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การดําเนินงานดานการพัสดุ ภายใตกระบวนการดานการบริหารจดัการดานการแพทยและสาธารณสขุประกอบดวยกระบวนการยอยในดานการพัสดุ     
โดยในแตละกระบวนการยอย มีขอบเขตและหนวยงานท่ีเกี่ยวของดังนี้ 

ขอบเขต หนวยงานเจาภาพหลัก 

ครอบคลุมกระบวนการดานการจัดซ้ือจัดจาง โดยวธิีการ

ตางๆ การตรวจสอบพัสดุประจําป และการจาํหนายพัสดุ 

ฝายบริหารงานทั่วไป กทส. สนอ. 

๑๐๓ 

การดําเนินงานดานการพสัด ุภายใตกระบวนการดานการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุขประกอบดวยกระบวนการยอยในดานการพสัดุ                                   

หนวยงานที่เก่ียวของ 

ทุกสวนราชการในสังกัด กทส./สํานักงานเลขา 

สก. สนอ. และสํานักการคลัง 
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กระบวนการยอย : การพัสดุ 
 1. กรอบแนวคิด 
 

 

ผูรับบริการ 

 

บุคลการในหนวยงาน 
 

 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
 

ผูบริหาร 
 

 

ผูประกอบการ และประชาชนท่ัวไป 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย 
 

ถือปฏิบตัิตามกฎหมาย และระเบียบ 
- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจดัจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ
2560 
- ขอบญัญัตงิบประมาณรายจายประจาํป 
 
 
 
 

 

ความตองการและความคาดหวงั

 

ไดรับการจัดสรรทรัพยากรที่ใชในการปฏิบัติงานอยางเพียงพอ
 

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

ความตองการและความคาดหวงั
 

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

เปดเผย โปรงใส เปนธรรม ตรวจสอบได 
 

ประสิทธภิาพของกระบวนการ 

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.

 
 

 ไดรับพัสดุถูกตองครบถวน 

๑๐๔ 

 

ความตองการและความคาดหวัง 

ไดรับการจัดสรรทรัพยากรที่ใชในการปฏบิัติงานอยางเพยีงพอ 

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

ความตองการและความคาดหวัง 

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

 

 
 

ความคุมคา 
 
 

 สามารถใชจายงบประมาณใหเกิด
ประโยชนสูงสดุ 
 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

2. ขอกําหนดที่สําคัญ 
 

 

ขอกําหนดที่สําคัญ 
 
 

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

 
3. คําจํากัดความ 
    มาตรา 4 ในพระราชบัญญัติการจดัซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ
    “การจัดซ้ือจัดจาง” หมายความวา การดําเนินการเพื่อใหไดมาซึ่งพัสดโุดยการซื้อ จาง เชา แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง
    “พัสดุ” หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางที่ปรกึษาและงานจางออกแบบ หรือควบคุมงานกอสราง รวมทั้งการดําเนนิการอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง
  
  
 

 

 

 

 

 
 

เปดเผย โปรงใส เปนธรรม ตรวจสอบได คุมคาและทันเวลา 
จัดหาทรัพยากรเพื่อสนับสนนุภารกิจขององคกรไดอยางเพียงพอ ตรงตามความ

 
 

- รอยละของการจัดหาพัสดุท่ีมีความถูกตองตามระเบียบ
- รอยละของความสําเร็จของการกอหนี้ผูกพันเปนไปตามเปาหมายที่กรุงเทพมหานคร
  กําหนด 
- รอยละความสําเร็จของการเบิกจายงบประมาณในภาพรวม เปนไปตามเปาหมาย
  ท่ีกรุงเทพมหานครกําหนด 
- รอยละของการดําเนินการดานพัสดุ สามารถตอบสนองความพึงพอใจตอบุคลากร
ของ 
  สํานักอนามัย ผูบริหาร และผูประกอบการ
- รอยละของการดําเนินการดานการพสัดุท่ีมีขอรองเรียนไมเกินรอยละ 
 

ในพระราชบัญญัตกิารจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
หมายความวา การดําเนินการเพื่อใหไดมาซึ่งพัสดโุดยการซื้อ จาง เชา แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง

สราง งานจางที่ปรึกษาและงานจางออกแบบ หรือควบคุมงานกอสราง รวมทั้งการดําเนินการอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง

๑๐๕ 

ตัวช้ีวัด 

รอยละของการจัดหาพัสดทุี่มคีวามถกูตองตามระเบียบ 
รอยละของความสําเร็จของการกอหน้ีผูกพันเปนไปตามเปาหมายที่กรุงเทพมหานคร 

รอยละความสําเร็จของการเบกิจายงบประมาณในภาพรวม เปนไปตามเปาหมาย 

รอยละของการดําเนินการดานพัสดุ สามารถตอบสนองความพึงพอใจตอบุคลากร

สํานกัอนามัย ผูบริหาร และผูประกอบการ    
รอยละของการดําเนินการดานการพัสดุที่มีขอรองเรียนไมเกินรอยละ 10 

หมายความวา การดําเนินการเพื่อใหไดมาซ่ึงพัสดุโดยการซ้ือ จาง เชา แลกเปล่ียน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
สราง งานจางที่ปรึกษาและงานจางออกแบบ หรือควบคุมงานกอสราง รวมทั้งการดําเนินการอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
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๔. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

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  
 

จัดทํารายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพัสดุ และราคากลาง

ไมเห็นชอบ 

ดําเนินการแกไข 

ไมอนุมัติ 

ดําเนินการแกไข 

กองทันตสาธารณสุข สํานักอนามยั                                                         

ฝายบริหารงานทั่วไป กทส. 

 
 

 

 
 

 

 

  

 

 

  

  
 

 
 

จัดทํารายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพัสดุ และราคากลาง 

START 

เห็นชอบ 

จัดทําประกาศแผนการจัดซ้ือจัดจาง 

 
รายงานขอจัดซ้ือ 
จัดจาง ตามวงเงิน 

 Ⓐ

ประกาศผูชนะการเสนอราคา 

จัดทําสัญญา 

อนุมัติ 

 
รายงานผลการพิจารณา

จัดซ้ือจัดจาง 

แตงต้ังคณะกรรมการ 

ตามวิธีการจัดซื้อจัดจาง 
 

ดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง 

๑๐๖ 

กองทันตสาธารณสขุ สาํนักอนามัย                                                          

ผูอํานวยการสํานัก/ 
รองผูอํานวยการสํานัก 

หนวยงานอ่ืน หมายเหตุ

  

  

  

  

  

  

  

 
 

Ⓐ วิธกีารดาํเนินการจัดซื้อจัดจาง
ตามวงเงนิที่กําหนด 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏบิัติงาน 
(คน) 

๑  วัน ๑ คน 
 

๑ – ๒ วัน ๓ คน 

๑ วัน ๑ คน 
 

   

 

สงพัสดุยังไมครบ 

สงพัสดุเปนงวด 

สํานักงานเลขานุการ สํานักอนามัย                                                         

ฝายพัสดุ ล.สนอ. 

  

  

 
 

 

 
 
 
 
 

END 

การบริหารสัญญา 

 ตรวจรับพัสด ุ

สงพัสดุครบถวน 

การเบิกจายเงิน 

๑๐๗ 

สํานักงานเลขานุการ สํานักอนามัย                                                         

ผูอํานวยการสํานัก/ 
รองผูอํานวยการสํานัก 

หนวยงานอ่ืน หมายเหตุ

  

  

  

  



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

แผนผังกระบวนงาน การเบิกจายและควบคุมพัสดปุระเภท วัสด ุเวชภัณฑ และอุปกรณทันตกรรม
ระยะเวลา จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

½  วัน ๑  
 
 

๑  วัน ๑  

5 วัน 1 

3 วัน 

 

 

 

1 

START 

รับมอบวัสดุจากการจัดซ้ือ

ตรวจสอบความถูกตอง

การควบคุม

การเบิกจาย

การเสนอ

การจัดวัสดุ

สงมอบ

END 

แผนผังกระบวนงาน การเบิกจายและควบคุมพัสดุประเภท วัสดุ เวชภัณฑ และอปุกรณทนัตกรรม 
กองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย                                                         

ฝายบริหารงานทั่วไป กทส. 
รองผูอาํนวยการสํานัก

  

  

  

 
 

 

รับมอบวัสดจุากการจัดซื้อ 

ตรวจสอบความถูกตอง 

การควบคุม 

การเบิกจาย 

การเสนอ 

การจัดวัสดุ 

สงมอบ 

 

๑๐๘ 

กองทันตสาธารณสุข สาํนักอนามัย                                                          

ผูอํานวยการสํานัก/ 
รองผูอํานวยการสํานัก 

หนวยงานอ่ืน หมายเหตุ
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แผนผังกระบวนงานซอมแซมบํารุงรักษาครภัุณฑทันตกรรม

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

 ๕ นาท ี ๔ 
 

10 นาท ี ๔ 

5 ทําการ
หลังจากไดรับ
ใบแจงซอม 

4 
 

1 วนั 2 
 

 

ซอม

รายงานการซอมบํารุง
 

บํารุงรักษาครุภัณฑทันตกรรม 

กองทันตสาธารณสุข สํานักอนามยั                                                         

ฝายบริหารงานท่ัวไป กทส. 

  

  

 
 

 

START 

ตรวจสอบ 

การซอมบํารุง 

รายงานการซอมบํารุง 

END 

บริษัทเอกชน 

ซอมได 

๑๐๙ 

กองทันตสาธารณสุข สาํนักอนามัย                                                          

ผูอํานวยการสํานัก/ 
รองผูอํานวยการสํานัก 

หนวยงานอ่ืน หมายเหตุ
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Workflow กระบวนการดําเนินการซื้อจางโดยวธิีเฉพาะเจาะจง

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

(พรบ

จัดทํารางขอบเขตของงาน 

จัดทํารายงานขอซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง

หัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบ

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

คณะกรรมการฯ จัดทํารายงานผลการพิจารณาขอเสนอ
ตอรองราคา ตามความเหมาะสมแลวแตกรณี 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและเสนอ
ความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

(อนุโลมขอ 55 (4) ประกอบ ขอ 78 (2)) 

หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอาํนาจ 
อนุมัติซ้ือหรือจางเหน็ชอบผลการคัดเลือก 

(ขอ 81) 

- กรณีตาม ม
  พัสดุดําเนินการ 

- เจาหนาท่ีพัสดุ 

- คณะกรรมการ/เจาหนาท่ีพัสดุ

กระบวนการดําเนินการซื้อจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

 
 
 
 

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

จัดทํารางขอบเขตของงาน (ขอ 21) 

จัดทํารายงานขอซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(ขอ 78 ประกอบ 22) 

หัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบ 
รายงานขอซื้อขอจาง 

การเชิญชวน/ 
เจรจาตอรอง 

คณะกรรมการ 
จัดทําหนังสือเชิญชวนสง 

78 (1)) 

กรณีตาม ม.56 (2) (ข) (ไมเกิน 500
เจรจาตกลงราคากับผูประกอบการที่มีอาชีพรับจางน้ัน

โดยตรง (ขอ 79

จัดทํารายงานผลการพิจารณาขอเสนอ/ 

รายงานผลการพิจารณาและเสนอ หัวหนาเจาหนาที ่ซ้ือหรือจางภายในวงเงินที่ไดรับความเห็นชอบจาก
หัวหนาหนวยงานของรัฐ 

ประกาศผูที่ไดรับการคัดเลือก 
การจดัซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

(ขอ 81) 

ลงนามในสัญญาลงนามในสัญญาตามแบบที่ 
คณะกรรมการนโยบายกําหนด หรือขอตกลง 

(มาตรา 66) และระเบียบฯ ขอ 161 

ยกเวน
56 (2) (
จดัทําแผน 

๑๑๐ 

กรณีตาม ม.56 (2) (ข) ใหเจาหนาที่ 
พัสดดํุาเนินการ (เหมือนวิธีตกลงราคาเดิม 

เจาหนาที่พัสด/ุผูที่ไดรับมอบหมาย 

500,000 บาท) เจาหนาที ่
เจรจาตกลงราคากับผูประกอบการท่ีมีอาชีพรับจางน้ัน 

79)  

ซ้ือหรือจางภายในวงเงินที่ไดรบัความเห็นชอบจาก
หัวหนาหนวยงานของรัฐ (ขอ 79) 

วธีิเฉพาะเจาะจง ไม
จาํเปนตองรอใหพน

ระยะเวลาอุทธรณ (มาตรา 
66) 

 กรณีซ้ือ/จางตามมาตรา 
) (ข) (ง) หรือ (ฉ) ไมตอง 

จดัทําแผน (พรบ. มาตรา 11) 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

5.ขั้นตอนปฏิบตัิงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม
   5.1 การซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
 
1. 

 
 
 
 
 
 

 
2 
วัน 

ทําการ 

 
1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุที่ตองการ
   จัดหา 
2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ
    เงินประจํางวด
3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน
4. ประสานหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อจัดทาํ
    รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
    คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือ
    หรือจาง

2. 
 

 
 

 
1 วัน 
ทําการ 

- เมื่อไดรับงบประมาณท่ีจะใชในการจัดซ้ือ
  จัดจาง ใหเจาหนาท่ีผูท่ีไดรับมอบหมาย
  ในการปฏิบัติงานนั้นจัดทําแผนการจัดซ้ือ
จัดจางประจําป เสนอหัวหนาหนวยงานของ
รัฐเพื่อขอความเห็นชอบ
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเท
ของกรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัด
จ า ง ภ า ค รั ฐ  
กรมบัญชีกลางกําหนด

START 

ตรวจสอบ 
งบประมาณ 

A 

จดัทําแผนจัดซ้ือ 
จัดจาง 

มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

ตรวจสอบประเภทของพัสดทุี่ตองการ 
 

ตรวจสอบเงินงบประมาณ/ 
เงินประจํางวด 
ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
ประสานหนวยงานที่เก่ียวของเพื่อจัดทาํ 
รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือ 
หรือจาง 

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

  
เจาหนาที่พสัดุ
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย

เมื่อไดรับงบประมาณท่ีจะใชในการจัดซ้ือ 
จัดจาง ใหเจาหนาท่ีผูที่ไดรับมอบหมาย 
ในการปฏิบัติงานนั้นจัดทําแผนการจัดซ้ือ

จัดจางประจําป เสนอหัวหนาหนวยงานของ
รัฐเพื่อขอความเห็นชอบ 

ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัด
จ า ง ภ า ค รั ฐ  ( e–GP) ต า ม วิ ธี ก า ร ที่
กรมบญัชีกลางกําหนด 

   
 
เจาหนาที่พสัดุ
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย

๑๑๑ 

ผูรบัผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

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

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

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

 พรบ.มาตรา 11 
ระเบียบฯ ขอ 11 
คําส่ัง กทม. 
ที่ 2718/2560 
คําส่ัง กทม. 
ที่ 2719/2560 
ขอบัญญัติ
งบประมาณรายจาย
ประจําป 
 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

3.  
 
 
 

                    

 

 
 

7-15 วัน 
ทําการ 

 
 
 
 
 
 

7-15 วัน 
ทําการ 

 
 
- แตงตั้งบุคคล
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง

 
 
 
 
 
 
- แตงตั้งบุคคล
  ราคากลาง

4.  
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1-2 วัน 
ทําการ 

 
- จัดทํารายงานขอซ้ือขอจางเสนอหัวหนา
  หนวยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ โดยเสนอ
  ผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ

- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง

  ภาครัฐ 
  กําหนด

- ดําเนินการในระบบสารสนเทศกรุงเทพมหานคร

  (MIS 2)

 

A 

จัดทํารางขอบเขตของงาน  
หรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
ท่ีจะซ้ือหรือจาง 

กําหนดราคากลาง 

จัดทํารายงาน 
ขอซื้อจอจาง 

 โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

หนาหนวยงานของรัฐ 
ใหความเห็นชอบ 

รายงานขอซื้อขอจาง 

B 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

แตงต้ังบุคคล/คณะกรรมการจดัทําราง  
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพสัดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 

แตงต้ังบุคคล/คณะกรรมการทําหนาท่ีกําหนด 
ราคากลาง 

 
 
- เพื่อใหพสัดุที่จะซ้ือ
หรือจางมีมาตรฐาน 
และเปนประโยชนตอ
ทางราชการ 
 
 
 
 
- เพื่อใชเปนฐาน
สําหรับเปรียบเทียบ
ราคาที่ผูย่ืนขอเสนอ 
ไดย่ืนเสนอไว 

  
 
เจาหนาท่ีพัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย

จัดทํารายงานขอซ้ือขอจางเสนอหัวหนา 
หนวยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ โดยเสนอ 
ผานหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง 
ภาครัฐ (e – GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
กําหนด 
ดําเนินการในระบบสารสนเทศกรุงเทพมหานคร 
MIS 2) 

   
เจาหนาท่ีพัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย

๑๑๒ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
 
เจาหนาท่ีพัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
 
- พรบ.การจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คาํสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คาํสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คาํสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 

 
เจาหนาท่ีพัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คาํสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คาํสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

 
 
5. 

 
 
 

               
 
 
             
 

 

 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
ทาํการ 
1 วันทาํ

การ 
 
 

1-3 วัน 
ทาํการ 

 
 
 
 

1 วัน 
ทาํการ 

 

 
 
- ทาํหนังสือเชิญชวนสงไปยังผูประกอบการ
  ที่มีคุณสมบัติตามที่กําหนด
- รายงานผลการพิจารณาขอเสนอ
  ราคา ตามความเหมาะสมแลวแตกรณี

 
 
- รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็น 
  ตอหัวหนาหนวยงานขอรัฐ

 
 
 
 
- เจรจาตกลงราคากับผูประกอบการท่ีมีอาชีพ
  หรือรับจางน้ันโดยตรง

- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง

  ภาครัฐ (e
  กําหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ

  กรุงเทพมหานคร 

 

 

 

 

B 

C 

การเชิญชวน/ 
เจรจาตอรอง 

 

คณะกรรมการซ้ือหรือ    
จางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

เจาหนาท่ี 
(ไมเกิน 500,000 บาท) 

 
 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ทาํหนังสือเชิญชวนสงไปยังผูประกอบการ 
ท่ีมีคุณสมบัติตามที่กําหนด 
รายงานผลการพิจารณาขอเสนอ/ตอรอง 
ราคา ตามความเหมาะสมแลวแตกรณี 

รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็น  
ตอหัวหนาหนวยงานขอรัฐ 

เจรจาตกลงราคากับผูประกอบการที่มอีาชีพ 
หรือรับจางน้ันโดยตรง 
ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง 

e–GP) ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลาง 

ดําเนินการในระบบสารสนเทศ 
กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 

 
 
 
 
 

  
 
คณะกรรมการฯ

 
คณะกรรมการฯ

 
 
 
คณะกรรมการฯ

 
 
 
 
 
เจาหนาที่พัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย

๑๑๓ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

คณะกรรมการฯ 

คณะกรรมการฯ 

คณะกรรมการฯ 

เจาหนาท่ีพัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

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



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

 
6. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

1-2           
วัน 

ทําการ 

 
 
- หัวหนาเจาหนาที่ซ้ือหรือจางไดภายใน
  วงเงนิท่ีไดรับความเหน็ชอบจากหัวหนา
  หนวยงานของรัฐ 
- หวัหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอํานาจ
  อนุมัติซ้ือหรือจางเห็นชอบผลการคัดเลือก

- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ
  ของกรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อ

  จัดจาง ภาครัฐ 
  กรมบัญชีกลางกําหนด

- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ

  กรุงเทพมหานคร 

7.  
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 
- ประกาศผูชนะการเสนอราคาในระบบ 

- ปดประกาศ ณ หนวยงาน
- จัดทําหนังสือแจงผลการพิจารณาทาง 
  พรอมจัดสงเปนหนังสือใหผูเสนอราคา 
  ทกุรายทราบ

- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง

  ภาครัฐ (e
  กําหนด 

 

C 

อนุมัติ 
ซ้ือ/จาง 

 

D 

ประกาศผูชนะ 
การเสนอราคา 

 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล 

หวัหนาเจาหนาที่ซ้ือหรือจางไดภายใน 
วงเงินที่ไดรับความเห็นชอบจากหัวหนา 
หนวยงานของรัฐ  
หวัหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอาํนาจ 
อนุมัติซ้ือหรือจางเห็นชอบผลการคัดเลือก 
ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ 
ของกรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อ 

ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการท่ี 
กรมบัญชีกลางกําหนด 
ดําเนินการในระบบสารสนเทศ 
กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 

  
 

 
เจาหนาท่ีพัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย

 
 
 

ประกาศผูชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP 
ปดประกาศ ณ หนวยงาน 
จัดทําหนังสือแจงผลการพิจารณาทาง e-mail  
พรอมจัดสงเปนหนังสือใหผูเสนอราคา  
ทกุรายทราบ 

ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง 

e–GP) ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลาง  

   
 
เจาหนาท่ีพัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย
 

๑๑๔ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

เจาหนาท่ีพัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลงั 
วาดวยการจัดซ้ือ 
จัดจางและการบริหาร
พัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คําสั่ง กทม. 
ท่ี 2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ท่ี 2719/2560 

เจาหนาท่ีพัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลงั 
วาดวยการจัดซ้ือ 
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คําสั่ง กทม. 
ท่ี 2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ท่ี 2719/2560 
 
 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

 
8. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

3-5 วัน 
ทําการ 

 
- จัดทําสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย 
  กําหนด หรือ ขอตกลง

9.  
 
 
 

ตาม
กําหนด 

ในสัญญา 

 
- ผูขาย/ผูรับจาง สงมอบพัสดุตามกําหนด
  ในสัญญา/

10.   
 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 

1 วัน 
ทําการ 

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุใหถูกตอง
  ครบถวนตามสัญญา

 

- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง 

  ภาครัฐ (e –
  กําหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ  

  กรุงเทพมหานคร 

11.  
 
 
 

 
  

1 วัน 
ทําการ 

 
 

 
- ขออนุมัติเบิกจายเงิน
- รวบรวมเอกสารสงใบขอเบิกเงิน

- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ  

  กรุงเทพมหานคร 

 

D 

ลงนามในสัญญา 
หรือขอตกลง 

 

สงมอบพัสดุ 
 

ตรวจรับพัสดุ 
 

เบิกจายเงิน 

 

END 

 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

จัดทาํสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย  
กําหนด หรือ ขอตกลง 

   
เจาหนาที่พัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย
 

ผูรับจาง สงมอบพัสดุตามกําหนด 
/ขอตกลง 

   
ผูขาย

คณะกรรมการตรวจรับพัสดใุหถูกตอง 
ครบถวนตามสัญญา/ขอตกลง 

ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง  

– GP) ตามวิธกีารที่กรมบัญชีกลาง  

ดําเนินการในระบบสารสนเทศ   
กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 

  คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ

 
เจาหนาที่พัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย
 

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

   
เจาหนาที่พัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย
 

๑๑๕ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

เจาหนาท่ีพัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
5.1 การจัดซ้ือจัดจาง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

ผูขาย/ผูรับจาง 
  

สัญญา/ขอตกลง 

คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสด ุ

เจาหนาท่ีพัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซ้ือ 
จัดจางและการบริหาร
พสัดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คาํสั่ง กทม. 
ท่ี 2718/2560 
- คาํสั่ง กทม. 
ท่ี 2719/2560 

เจาหนาท่ีพัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
ระเบยีบ
กรุงเทพมหานครวาดวย
การเบิกจายเงินฯ 
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- หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
- ประกาศเผยแพรไมนอยกวา 3 วันทําการ 
- กําหนดวันเสนอราคาเปนวันถัดจากวันสุดทาย 
  ของการประกาศเผยแพร 

Workflow กระบวนการดําเนินการซื้อจางโดยวิธี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

หัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบ 
ใหนําประกาศเผยแพร 

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

ระยะเวลาการเผยแพรเอกสารฯ และจัดเตรียม
เอกสารฯ เพื่อย่ืนขอเสนอผานระบบ e-GP (ขอ 

กําหนดวัน เวลา ช้ีแจงรายละเอียดเพิ่มเติม 
กอนถึงวันเสนอราคาไมนอยกวา 3 วันทําการ

ผูเสนอราคาเขาเสนอราคาผานระบบ  e-
โดยเสนอราคาไดเพียงคร้ังเดียว (ขอ 54

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ดําเนินการพิจารณาผล 

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

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

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

หนวยงานของรัฐ 

- เจาหนาที่พัสดุ

- คณะกรรมการ

- เจาหนาท่ีพัสดุ

หัวหนาเจาหนาท่ีทํารายงาน 

- หากมีผูเสนอความเห็นใหหัวหนาเจาหนาท่ีแจงตอบผูมี
ความเห็นทุกรายทราบเปนหนังสือ 
- กรณีปรับปรุง หัวหนาเจาหนาท่ีทํารายงานพรอม
ความเห็นรวมทั้งรางเอกสารท่ีแกไข เสนอหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ + นํารางประกาศอีกคร้ัง 

กระบวนการดําเนินการซื้อจางโดยวิธี e - bidding 
จัดทําแผนจัดซื้อจัดจาง 

(พรบ. มาตรา 11 + ระเบียบฯ ขอ 11) 

จัดทํารางขอบเขตของงาน (ขอ 21) 

จัดทําเอกสารซ้ือหรือจางดวยวธิี e – bidding (ขอ 43) 

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

หัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจาง 

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

) 

 

ระยะเวลาการเผยแพรเอกสารฯ และจัดเตรียม 
ขอ 51) 

ชี้แจงรายละเอียดเพิ่มเติม (ถาม)ี 
วันทําการ (ขอ 52) 

-GP  
54) 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ดําเนินการพิจารณาผล (ขอ 55) 

 
พิจารณาพรอมความเห็นตอหัวหนาหนวยงาน 

4) 

ถาม)ี 
วันทําการ 

นํารางประกาศ/เอกสาร
ประกวด 

ราคา รับฟงความคิดเห็น 

ไมมผูีเสนอความคิดเห็น 

ไมปรับปรุง 
ขอ 47 (2) 

ประกาศผูชนะ 
การเสนอราคา 

(ขอ 59) 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายกําหนด

หรือขอตกลง ภายหลังจาก
พนระยะเวลาอุทธรณผลการพิจารณา
(มาตรา 66

๑๑๖ 

เจาหนาท่ีพัสดุ/ผูที่ไดรบัมอบหมาย 

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

- เจาหนาท่ีพัสด ุ

เจาหนาท่ีพัสด ุ

- หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

หากมีผูเสนอความเห็นใหหัวหนาเจาหนาที่แจงตอบผูมี 
ความเห็นทุกรายทราบเปนหนังสอื (ขอ 47 (1)) 

หัวหนาเจาหนาที่ทํารายงานพรอม 
ความเห็นรวมท้ังรางเอกสารที่แกไข เสนอหัวหนาหนวยงาน 

นํารางประกาศอีกครั้ง (ขอ 47 (1)) 

มผีูเสนอ 
ความคิดเห็น 

ปรับปรุง 
ขอ 47 (1) 

ลงนามในสญัญาตามแบบที่ 
คณะกรรมการนโยบายกําหนด 

หรือขอตกลง ภายหลังจาก 
พนระยะเวลาอุทธรณผลการพิจารณา 

66) และระเบียบฯ ขอ 161 
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5.2 การซ้ือหรือจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
      -วธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 
 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

 
1. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

2 วัน 
ทาํการ 

 
 
1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุที่ตองการจัดหา
2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ

3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน
4. ประสานหนวยงานที่เก่ียวของเพื่อจดัทํา
    รางขอบเขตของงานหรือรายละเอยีด
    คุณลักษณะเฉพาะของพสัดุที่จะซ้ือหรือจาง

2.  
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
ทาํการ 

 
- เมื่อไดรับงบประมาณท่ีจะใชในการจัดซื้อ
  จัดจาง ใหเจาหนาที่ผูท่ีไดรับมอบหมาย
  ในการปฏิบัติงานน้ันจัดทําแผนการจัดซ้ือ 
  จัดจางประจําปเสนอหัวหนาหนวยงาน
  ของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ

- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง 

  ภาครัฐ (e
  กําหนด 

 

 

START 
 

ตรวจสอบ 
งบประมาณ 

 

จัดทําแผน 
จัดซ้ือจัดจาง 

A 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ตรวจสอบประเภทของพัสดุที่ตองการจัดหา 
ตรวจสอบเงินงบประมาณ/เงินประจํางวด 
ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
ประสานหนวยงานที่เก่ียวของเพ่ือจดัทํา 
รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพสัดุที่จะซ้ือหรือจาง 

 
 
- ดําเนินการแลว   -
เสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 
และถูกตองตาม
ระเบียบ และ
แผนการปฏิบัตงิาน
ประจาํป 

  
 
เจาหนาที่พัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย

เมื่อไดรับงบประมาณที่จะใชในการจัดซื้อ 
จัดจาง ใหเจาหนาที่ผูที่ไดรับมอบหมาย 
ในการปฏิบัติงานน้ันจดัทําแผนการจัดซ้ือ  
จัดจางประจําปเสนอหัวหนาหนวยงาน 
ของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ 

ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง  

e–GP) ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลาง 

   
เจาหนาที่พัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย

๑๑๗ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

เจาหนาท่ีพัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

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

เจาหนาท่ีพัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

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



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

 
3. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

7-15 
วัน 

ทําการ 
 
 
 
 
 

7-15 
วัน 

ทําการ 

 
 
- แตงต้ังบุคคล
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง

 
 
 
 
 
- แตงต้ังบุคคล
  กําหนดราคากลาง

4.  
 
 
 

 
 

1-3  วัน 
ทําการ 

 
- จัดทําเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีประกวด
   ราคาอิเลก็ทรอนิกส 
   รางประกาศ
   หนวยงานเพื่อขอความเห็นชอบ
1) กรณีไมเผยแพรรางประกาศและเอกสาร 
    ประกวดราคาเพื่อรับฟงคําวิจารณ 
    - วงเงนิเกิน 
      แตไมเกนิ 
      (ดุลยพินิจจะเผยแพรหรือไมก็ได
 

 

 

 

A 

จัดทํารางขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือ
หรือจาง 

 

กําหนดราคากลาง 

จัดทําเอกสารซื้อหรือจาง 
ดวยวิธี e-bidding 

B 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

แตงตั้งบุคคล/คณะกรรมการจดัทําราง  
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 

แตงตั้งบุคคล/คณะกรรมการทําหนาท่ี 
กําหนดราคากลาง 

 
 
- เพื่อใหพสัดุ 
ที่จะซ้ือหรือจางมี
มาตรฐาน และเปน
ประโยชนตอทาง
ราชการ 
 
 
 
- เพื่อใชเปนฐาน
สําหรับเปรียบเทียบ
ราคาท่ีผูย่ืนขอเสนอ 
ไดย่ืนเสนอไว 

  
 
คณะกรรมการ
เจาหนาที่พัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย

 
 
 
 
คณะกรรมการ
เจาหนาที่พัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย

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

   
เจาหนาที่พัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย

๑๑๘ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

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

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

  
 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซ้ือ 
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คาํสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คาํสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คาํสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

เจาหนาท่ีพัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

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



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

 
4. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

1-3         
วัน 

ทาํการ 

 

 
 
2) กรณีเผยแพรรางประกาศและเอกสาร
    ประกวดราคาเพื่อรับฟงคําวิจารณ
     - วงเงินเกิน 

- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง

  ภาครัฐ (e
  กําหนด 

5.  
 
 
 

 
 

1-3  วัน 
ทาํการ 

 
- จัดทําเอกสารซ้ือหรือจางดวยวิธีประกวด
   ราคาอิเล็กทรอนิกส 
   รางประกาศ
   หนวยงานเพื่อขอความเห็นชอบ
1) กรณีไมเผยแพรรางประกาศและเอกสาร 
    ประกวดราคาเพื่อรับฟงคําวิจารณ 
    - วงเงินเกิน 
      แตไมเกิน 
      (ดุลยพินิจจะเผยแพรหรือไมก็ได
 

 

 

 

จัดทํารายงาน 
ขอซ้ือขอจาง 

C 

B 

จัดทําเอกสารซื้อหรือจาง 
ดวยวิธี e-bidding 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล 

กรณีเผยแพรรางประกาศและเอกสาร 
ประกวดราคาเพื่อรับฟงคําวิจารณ 

วงเงินเกิน 5 ลานบาทขึ้นไป 
ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง 

e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 

   
 
เจาหนาท่ีพัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย

 
 
 
 

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

   
เจาหนาท่ีพัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย

๑๑๙ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

เจาหนาท่ีพัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลงั 
วาดวยการจัดซ้ือ 
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คําสั่ง กทม. 
ท่ี 2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ท่ี 2719/2560 
 

เจาหนาท่ีพัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลงั 
วาดวยการจัดซ้ือ 
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คําสั่ง กทม. 
ท่ี 2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ท่ี 2719/2560 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

 
6. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

1 วัน 
ทาํการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไมนอย
กวา 3 
วันทํา
การ 

 
 
- นํารางประกาศ
   เพื่อรับฟงความคิดเห็น 

- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง

  ภาครัฐ (e
  กําหนด 
- วงเงินไมเกิน 
  ของหัวหนาหนวยงานของรัฐ

 
 
 
 
 
 
- มีผูเสนอความคิดเห็น
  ทาํรายงานพรอมความเห็
  เอกสารท่ีแกไข เสนอหัวหนาหนวยงาน
  ของรัฐ + 
- ไมมีผูเสนอความคิดเห็น

- แจงตอบผูมคีวามเห็นทกุรายทราบ
  เปนหนังสือ
- รายงานเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบ
   ใหนําประกาศเผยแพร

 D 

C 

เผยแพรรางประกาศ 
และเอกสาร 

ประกวดราคา 
 

ไมนํารางประกาศ/
เอกสารประกวดราคารับ

ฟงความคิดเห็น  
 

นํารางประกาศ/ 
เอกสารประกวดราคา 
รับฟงความคิดเห็น 

 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล 

นํารางประกาศ/เอกสารเผยแพรลงเว็บไซต 
เพื่อรับฟงความคิดเห็น  
ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง 

e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง  

วงเงินไมเกิน 5 ลานบาท อยูในดุลยพินิจ 
ของหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

มีผูเสนอความคิดเห็น/ปรับปรุง 
ทาํรายงานพรอมความเห็นรวมท้ังราง 
เอกสารที่แกไข เสนอหัวหนาหนวยงาน 

+ นํารางประกาศอีกครั้ง  
ไมมีผูเสนอความคิดเห็น/ไมปรับปรุง 
แจงตอบผูมคีวามเห็นทกุรายทราบ 
เปนหนังสือ 
รายงานเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบ 
ใหนําประกาศเผยแพร 

 
 
 

   
 
หัวหนาเจาหนาที่

 
 
 

๑๒๐ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

หวัหนาเจาหนาที่ 

  
 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลงั 
วาดวยการจัดซ้ือ 
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คําสั่ง กทม. 
ท่ี 2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ท่ี 2719/2560 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

 
7. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
ทาํการ 
10 วัน
ทาํการ 
12 วัน
ทาํการ 
20 วัน 
ทาํการ 

 
 

ไมนอย
กวา 3 วัน 
ทาํการ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
- วงเงินเกนิ 5 

 
- วงเงินเกนิ 5 

 
- วงเงินเกิน 10 

 
- วงเงินเกิน 

 
 
 
- กําหนดใหผูประกอบการที่สนใจตองการทราบ
รายละเอียดเพิ่มเติม

 

 

E 

D 

หวัหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบ
ใหนําประกาศเผยแพร 

 

เผยแพรประกาศและ
เอกสารประกวดราคา 

 

กําหนดวนั เวลา ชี้แจง
รายละเอียดเพ่ิมเติม 

(ถาม)ี 
 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล 

5 แสนบาท แตไมเกิน 5 ลานบาท 

5 ลานบาท แตไมเกิน 10 ลานบาท 

10 ลานบาท แตไมเกิน 50 ลานบาท 

วงเงนิเกิน 50 ลานบาทขึ้นไป 

กําหนดใหผูประกอบการท่ีสนใจตองการทราบ
รายละเอียดเพิ่มเติม 

   
หัวหนาเจาหนาที่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ
 

๑๒๑ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

หวัหนาเจาหนาที่ 

หวัหนาหนวยงาน
ของรัฐ 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลงั 
วาดวยการจัดซ้ือ 
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คําสั่ง กทม. 
ท่ี 2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ท่ี 2719/2560 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

 
8. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

1 วัน 
ทาํการ 

 
- ผูเสนอราคาเขาเสนอราคาผานระบบ 

  e-GP โดยเสนอราคาไดเพียงคร้ังเดียว

9. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

3-7 วัน 
ทาํการ 

 
- จัดพิมพใบเสนอราคาและเอกสารเสนอ   
   ราคาของผูชนะการเสนอราคา

 
 
 
 
- ดําเนินการพิจารณาผล 
- จัดทํารายงานผลการพิจารณาพรอม 
  ความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ
  เพื่อขอความเห็นชอบ

 
 
 
 
 
 
 

 

 

F 

E 

ผูเสนอราคา 
เขาเสนอราคา 

ผานระบบ e-GP 

 
 

คณะกรรมการ 
พิจารณาผล 

 

ดําเนินการ 
พิจารณาผล 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูเสนอราคาเขาเสนอราคาผานระบบ  
โดยเสนอราคาไดเพียงคร้ังเดียว 

   
 
ผูประกอบการ

จัดพิมพใบเสนอราคาและเอกสารเสนอ    
ราคาของผูชนะการเสนอราคา 

ดําเนินการพิจารณาผล  
จัดทํารายงานผลการพิจารณาพรอม  
ความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
เพื่อขอความเห็นชอบ 

   
เจาหนาที่พัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย

 
 
 
 
คณะกรรมการ

๑๒๒ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

ผูประกอบการ 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซ้ือ 
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 
 

เจาหนาท่ีพัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

คณะกรรมการ 

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



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

 
10. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

1-3 วัน 
ทาํการ 

 
- หวัหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอํานาจอนมุัติ
  ซ้ือหรือจาง

- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง

  ภาครัฐ (e
  กําหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร 

11. 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
ทาํการ 

 
- ประกาศผูชนะการเสนอราคาในระบบ 

- ปดประกาศ ณ หนวยงาน

- จัดทําหนังสือแจงผลการพิจารณาทาง 
  และสงเปนหนังสือใหผูเสนอราคาทุกรายทราบ

 
 
 

 

F 

อนุมัติซ้ือหรือจาง 

 
 

G 

ประกาศผูชนะ 
การเสนอราคา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล 

หวัหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอํานาจอนุมัติ 
ซ้ือหรือจาง/ เห็นชอบผลการพิจารณา 
ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ  
กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง 

e–GP) ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลาง 

ดําเนินการในระบบสารสนเทศ  
กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
เจาหนาท่ีพัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย
 

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

   
เจาหนาท่ีพัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย
 

๑๒๓ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

เจาหนาท่ีพัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

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

เจาหนาท่ีพัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

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



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

 
12. 

 

 
 
 

 
 
 

 
7 วัน 
ทาํการ 

 
5 วัน 
ทาํการ 

 
- เวนระยะเวลาอุทธรณ กอนการลงนาม
  ในสัญญา  
 
- ลงนามในสัญญาตามแบบที่ 
  คณะกรรมการนโยบายกําหนดภายหลังจาก
  พนระยะเวลาอุทธรณผลการประกวดราคา
- สงสําเนาสัญญา ต้ังแต 
  ให สตง. ภายใน 

- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง

  ภาครัฐ (e
  กําหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร 

13. 

 
 
 
 
 
 
 

 
ตาม

กําหนด 
ในสัญญา 

 
1 วัน  
ทาํการ 

 
- ผูขาย/ผูรับจาง สงมอบพัสดุตามกําหนด
  ในสญัญา/

 
 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง 

  ภาครัฐ (e
  กําหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ
  กรุงเทพมหานคร 

 

G 

ลงนามสัญญา 

H 

สงมอบพัสดุ 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

เวนระยะเวลาอุทธรณ กอนการลงนาม 
 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่  
คณะกรรมการนโยบายกําหนดภายหลังจาก 
พนระยะเวลาอุทธรณผลการประกวดราคา 
สงสําเนาสัญญา ต้ังแต 1 ลานบาทขึ้นไป 

ภายใน 30 วัน นับแตวันทําสัญญา 
ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง 

e-GP) ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลาง 

ดําเนินการในระบบสารสนเทศ  
กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
เจาหนาท่ีพัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย
 

ผูรับจาง สงมอบพัสดุตามกําหนด 
/ขอตกลง 

ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ  
กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง  

e–GP) ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลาง 

ดําเนินการในระบบสารสนเทศ 
กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
ผูขาย

 
 
 
เจาหนาท่ีพัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย
 

๑๒๔ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

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

ผูขาย/ผูรับจาง 

เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
- สญัญา/ขอตกลง 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซ้ือ 
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คาํสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คาํสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

 
14. 

 

 
 
 

 
 
 

 
1 วัน 
ทาํการ 

 
- ขออนุมัติเบกิจายเงิน
- รวบรวมเอกสารสงใบขอเบิกเงิน

- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ
  กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

H 

เบิกจายเงิน 

END 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ขออนุมัติเบิกจายเงิน 
รวบรวมเอกสารสงใบขอเบิกเงิน 
ดําเนินการในระบบสารสนเทศ 
กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
เจาหนาท่ีพัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย
 

๑๒๕ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

เจาหนาท่ีพัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
ระเบยีบ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยการเบิกจายเงินฯ 



คูมือปฏบิัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

Workflow e - Market 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

e – market แบบใบเสนอราคา ขอ 30 

ผูประกอบการเขาระบบ e-GP เพื่อเสนอราคาตามวัน
ที่กําหนดโดยเสนอราคาไดเพียงคร้ังเดียว ขอ 37 

เสนอตอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่ 

ลงนามในสญัญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด หรือขอตกลง ภายหลัง

- เจาหนาท่ีพัสดุ

- คณะกรรมการ

- เจาหนาท่ีพัสดุ

- เจาหนาท่ีพัสดุ

- หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ
- ประกาศเผยแพรไมนอยกวา 
- กําหนดวันเสนอราคาเปนวันถัดจากวันสุดทาย
  ของการประกาศเผยแพร

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

จัดทํารางขอบเขตของงาน (ขอ 21) 

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

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

หัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบ 
รายงานขอซ้ือขอจาง 

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

การเสนอราคา 

30 (1) e – market แบบการประมูลอิเล็กทรอนิกส ขอ 

เพื่อเสนอราคาตามวัน/เวลา 
37 (1) 

ผูประกอบการเขาระบบ e-GP เพื่อเสนอราคาตามวัน
เสนอราคาก่ีคร้ังก็ไดภายในเวลา 

ส้ินสุดการเสนอราคาใหเจาหนาทีพ่ิจารณาผูชนะ 
การเสนอราคาจากผูที่เสนอราคาตํ่าสุด (ขอ 38) 

เจาหนาที่รายงานผลการพิจารณาพรอมความเหน็ 
เสนอตอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่ (ขอ 41) 

หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูอํานาจอนุมตัิซ้ือหรือจาง 
เห็นชอบผลการพิจารณา 

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

ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด หรือขอตกลง ภายหลัง ๑๒๖ 

เจาหนาท่ีพัสด/ุผูที่ไดรบัมอบหมาย 

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

เจาหนาท่ีพัสด ุ

เจาหนาท่ีพัสด ุ

หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 
ประกาศเผยแพรไมนอยกวา 3 วันทําการ 
กําหนดวันเสนอราคาเปนวันถัดจากวันสุดทาย 
ของการประกาศเผยแพร 

กรณีวงเงินเกิน  
5 ลานบาท 

การประมลูอิเล็กทรอนิกส ขอ 30 (2) 

เพื่อเสนอราคาตามวัน/เวลาที่กาํหนดโดย
เสนอราคาก่ีคร้ังก็ไดภายในเวลา 30 นาที ขอ 37 (2) 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

5..2 การซ้ือหรือจางโดยวิธปีระกาศเชิญชวน 
       -  การซ้ือหรือจางโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e - 

 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

 
1. 

 
START 

 
 

 
     ตรวจสอบงบประมาณ 

 
2 
วัน 

ทําการ 

 
1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุที่ตองการ
    จัดหา 
2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ

3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน
4. ประสานหนวยงานที่เก่ียวของเพื่อจัดทํา
    รางขอบเขตของงานหรือรายละเอยีด
    คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือ
    หรือจาง 

2.  

จดัทําแผนจัดซ้ือ 
จัดจาง 

1 วัน 
ทําการ 

 
- เมื่อไดรับงบประมาณท่ีจะใชในการจัดซื้อ
  จัดจาง ใหเจาหนาที่ผูท่ีไดรับมอบหมายในการ
  ปฏิบติังานน้ันจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจาง
  ประจําปเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพื่อ
  ขอความเหน็ชอบ

- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ 

  (e – GP)
 

 

 

 

A 

 market) 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ตรวจสอบประเภทของพสัดุที่ตองการ 

ตรวจสอบเงินงบประมาณ/เงนิประจาํงวด 
ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
ประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของเพื่อจัดทํา 
รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือ 

 

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

  
เจาหนาที่พัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย

เมื่อไดรับงบประมาณที่จะใชในการจัดซื้อ 
จัดจาง ใหเจาหนาที่ผูที่ไดรับมอบหมายในการ 
ปฏิบตัิงานน้ันจัดทาํแผนการจัดซื้อจัดจาง 
ประจําปเสนอหวัหนาหนวยงานของรัฐเพื่อ 
ขอความเหน็ชอบ 
ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ  

GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกาํหนด 

   
เจาหนาที่พัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย

๑๒๗ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

เจาหนาท่ีพัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
- พระราชบัญญัตกิาร
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

เจาหนาท่ีพัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
พรบ.มาตรา 11 
ระเบียบฯ ขอ 11 
คําส่ัง กทม. 
ที่ 2718/2560 
คําส่ัง กทม. 
ที่ 2719/2560 
ขอบัญญัติงบปะมาณ
รายจายประจาํป 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

3.  
 
 

จัดทํารางขอบเขตของงาน               
หรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
ท่ีจะซ้ือหรือจาง 

                    

 

        กําหนดราคากลาง 

 
 
 

7-15 
วัน 

ทาํการ 
 
 
 
 
 

7-15 
วัน 

ทาํการ 

 
 
 
- แตงตั้งบุคคล
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือหรือจาง

 
 
 
 
 
- แตงตั้งบุคคล
  ราคากลาง

4.   
 

จัดทําเอกสาร 
ซ้ือหรือจาง 

 
1-3 
วัน 

ทาํการ 

 
- จัดทําเอกสารซื้อหรือจาง และประกาศเผยแพร
- กําหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสารซ้ือหรือจาง 
ใหกําหนดเปนวันถัดจากวันสุดทายของระยะเวลาการ
เผยแพรประกาศและเอกสารซ้ือหรือจางโดยกําหนด
เปนวัน เวลา

 

 

A 

B 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล 

แตงต้ังบุคคล/คณะกรรมการจดัทําราง  
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 

แตงต้ังบุคคล/คณะกรรมการทําหนาที่กําหนด 
ราคากลาง 

 
 
 
- เพื่อใหพัสดุ 
ที่จะซ้ือหรือจางมี
มาตรฐาน และเปน
ประโยชนตอทาง
ราชการ 
 
 
 
- เพื่อใชเปนฐาน
สําหรับเปรียบเทียบ
ราคาที่ผูย่ืนขอเสนอ 
ไดย่ืนเสนอไว 

  
 
 
เจาหนาท่ีพัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย

จัดทําเอกสารซื้อหรือจาง และประกาศเผยแพร 
กําหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสารซ้ือหรือจาง 

ใหกําหนดเปนวันถัดจากวันสุดทายของระยะเวลาการ
เผยแพรประกาศและเอกสารซ้ือหรือจางโดยกําหนด
เปนวัน เวลา ทําการเทาน้ัน 

   
เจาหนาท่ีพัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย

๑๒๘ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

เจาหนาท่ีพัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
- พรบ.การจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คาํสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คาํสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คาํสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 

เจาหนาท่ีพัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

 - พรบ.การจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

5.  
 
                              
 

 จัดทาํรายงาน 

ขอซ้ือขอจาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1-3 
วัน 

ทําการ 

 - จัดทํารายงานขอซ้ือขอจาง รางประกาศและราง
เอกสาร เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพ่ือขอความ
เห็นชอบ 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ

  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ

– GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด

- ดําเนินการในระบบสารสนเทศกรุงเทพมหาน

(MIS 2) 

 

B 

C 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล 

จัดทํารายงานขอซ้ือขอจาง รางประกาศและราง
เอกสาร เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพ่ือขอความ

ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ (e 

ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด 
ดําเนินการในระบบสารสนเทศกรุงเทพมหานคร 

   
เจาหนาท่ีพัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย

๑๒๙ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

เจาหนาท่ีพัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

 - พรบ.การจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คาํสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คาํสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คาํสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

6.  

 

 

หวัหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบ
รายงานขอซื้อขอจาง 

 

     
 

เผยแพรประกาศ 
และเอกสาร 
ซ้ือหรือจาง  

ดวยวิธี e-market 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมนอย
กวา 

3 วันทํา
การ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- จัดทําประกาศเผยแพรในระบบ 
หนวยงาน และปดประกาศที่หนวยงาน

C

D

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

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

   
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหนาเจาหนาที่

 

๑๓๐ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

หวัหนาเจาหนาที่ 

  
- พรบ.การจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คาํสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คาํสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คาํสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

7.  
 
 

การเสนอราคา 
  
 
 

กรณวีงเงิน 
เกิน 5 แสนบาท 

 แตไมเกิน 
 5 ลานบาท 

    
 
 

กรณวีงเงิน 
เกิน 5 ลานบาท 

 
 
 

 

 

 
 

1  
วัน 

ทําการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
- เสนอราคาโดยใชใบเสนอราคา

- ผูประกอบการเขาระบบ 
วัน/เวลาที่กําหนด โดยเสนอราคาไดเพียงคร้ังเดยีว

 
 
 
- เสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส

- ผูประกอบการเขาระบบ 
วัน/เวลาที่กําหนด โดยเสนอราคาก่ีครั้งก็ไดภายใน
เวลา 30 นาที

 

E 

D 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

เสนอราคาโดยใชใบเสนอราคา 
ผูประกอบการเขาระบบ e-GP เพื่อเสนอราคาตาม

เวลาที่กําหนด โดยเสนอราคาไดเพียงคร้ังเดยีว 

เสนอราคาโดยการประมลูอิเล็กทรอนกิส 
ผูประกอบการเขาระบบ e-GP เพื่อเสนอราคาตาม

เวลาที่กําหนด โดยเสนอราคากี่คร้ังก็ไดภายใน
นาท ี

   
ผูประกอบการ

๑๓๑ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

ผูประกอบการ 
  

- พรบ.การจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

8.  
 
 
 

                              
           ดําเนินการ 

พิจารณาผล 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

3 - 7 
วัน 

ทําการ 

 
 
- เจาหนาที่จัดพิมพใบใบเสนอราคาและเอกสารเสนอ
ราคาของผูชนะการเสนอราคา
- พิจารณาผูชนะการเสนอราคาจากผู ท่ีเสนอราคา
ตํ่าสุด 
- เจาหนาที่รายงานผลการพิจารณาพรอมความเห็น
เสนอตอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่ 

E 

F 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

เจาหนาที่จัดพิมพใบใบเสนอราคาและเอกสารเสนอ
ราคาของผูชนะการเสนอราคา 

พิจารณาผูชนะการเสนอราคาจากผูที่เสนอราคา

เจาหนาท่ีรายงานผลการพิจารณาพรอมความเห็น
เสนอตอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่  

   
- หวัหนาหนวยงาน
ของรัฐ
- หวัหนาเจาหนาที่ 

- เจาหนาที่พัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย

๑๓๒ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

หวัหนาหนวยงาน
ของรัฐ 

หวัหนาเจาหนาที่  
เจาหนาที่พัสดุ/ 

ผูที่ไดรับมอบหมาย 

 - พรบ.การจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คาํสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คาํสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คาํสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

9.  
 
 
 

อนุมัติซ้ือหรอืจาง 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

1 – 3 
วัน 

ทาํการ 

 
 
 
- หวัหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอํานาจอนุมัติ
  ซ้ือหรือจาง

- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง

  ภาครัฐ (e
  กําหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร 

 

G 

F 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

หวัหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอํานาจอนุมัติ 
ซ้ือหรือจาง/ เห็นชอบผลการพิจารณา 
ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ  
กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง 

e–GP) ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลาง 

ดําเนินการในระบบสารสนเทศ  
กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  เจาหนาที่พัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย

๑๓๓ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

เจาหนาท่ีพัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

 - พรบ.การจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คาํสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คาํสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คาํสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

10.  
 
 

ประกาศผูชนะ 
การเสนอราคา 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

1  
วัน 

ทําการ 
 

 
 
 
- ประกาศผูชนะการเสนอราคาในระบบ 

- ปดประกาศ ณ หนวยงาน
- จัดทําหนังสือแจงผลการพิจารณาทาง 
และจัดสงเปนหนังสือใหผูเสนอราคาทุกรายทราบ

 

 

G 

H 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ประกาศผูชนะการเสนอราคาในระบบ e- GP 
ปดประกาศ ณ หนวยงาน 
จัดทําหนังสือแจงผลการพิจารณาทาง e-mail 

และจัดสงเปนหนังสือใหผูเสนอราคาทุกรายทราบ 

  เจาหนาที่พัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย

๑๓๔ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

เจาหนาท่ีพัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

 - พรบ.การจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คาํสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คาํสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คาํสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

11.  
 
 
 

ลงนามสัญญา 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

7 
วัน 

ทาํการ 
 
 

5 
วัน 

ทาํการ 

 
- เวนระยะเวลาอุทธรณ กอนการลงนาม
  ในสัญญา  
 
 
- ลงนามในสัญญาตามแบบที่ 
  คณะกรรมการนโยบายกําหนดภายหลังจาก
  พนระยะเวลาอุทธรณผลการประกวดราคา
- สงสําเนาสัญญา ต้ังแต 
  ให สตง. ภายใน 

- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง

  ภาครัฐ (e
  กําหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร 

 

H 

I 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

เวนระยะเวลาอุทธรณ กอนการลงนาม 
 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่  
คณะกรรมการนโยบายกําหนดภายหลังจาก 
พนระยะเวลาอุทธรณผลการประกวดราคา 
สงสําเนาสัญญา ต้ังแต 1 ลานบาทขึ้นไป 

ภายใน 30 วัน นับแตวันทําสัญญา 
ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง 

e-GP) ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลาง 

ดําเนินการในระบบสารสนเทศ  
กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  เจาหนาท่ีพัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย

๑๓๕ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

เจาหนาท่ีพัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

 - พรบ.การจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คาํสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คาํสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คาํสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

12.  
 
 
 

สงมอบพัสดุ 
 
 
 
 
 

 

 
ตาม

กําหนด 
ในสัญญา 

 
1 วัน  
ทาํการ 

 
- ผูขาย/ผูรับจาง สงมอบพัสดุตามกําหนด
  ในสญัญา/

 
 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง 

  ภาครัฐ (e
  กําหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ
  กรุงเทพมหานคร 

13. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เบิกจายเงิน 
 
 
 

END 

 
1 วัน 
ทาํการ 

 
- ขออนุมัติเบิกจายเงิน
- รวบรวมเอกสารสงใบขอเบิกเงิน

- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ
  กรุงเทพมหานคร 

I 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล 

ผูรับจาง สงมอบพัสดุตามกําหนด 
/ขอตกลง 

ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ  
กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง  

e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 

ดําเนินการในระบบสารสนเทศ 
กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
ผูขาย

 
 
 
เจาหนาท่ีพัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย
 

ขออนุมัติเบกิจายเงิน 
รวบรวมเอกสารสงใบขอเบิกเงิน 
ดําเนินการในระบบสารสนเทศ 
กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
เจาหนาท่ีพัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย
 

๑๓๖ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

ผูขาย/ผูรับจาง 

เจาหนาท่ีพัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
- สัญญา/ขอตกลง 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซ้ือ 
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คาํสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คาํสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

เจาหนาท่ีพัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยการเบิกจายเงินฯ 



คูมือปฏบิัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

Workflow กระบวนการดําเนินการซื้อจางโดยวิธีคดัเลอืก
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทํารายงานขอซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง

คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือกจัดทําหนังสือ

ผูประกอบการที่ไดรับหนังสอืเชิญชวนย่ืนขอเสนอตาม

คณะกรรมการฯ เปดซองขอเสนอและดําเนินการ

เสนอความคิดเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอาํนาจอนุมัติซื้อหรือจาง

ลงนามในสญัญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด
หรือขอตกลง ภายหลังจากพนระยะเวลาอุทธรณผลการ

ยกเวน
ไมตองรอใหพนระยะเวลาอุทธรณ 

- เจาหนาที่พัสดุ

- คณะกรรมการ

- เจาหนาที่พัสดุ

กระบวนการดําเนินการซื้อจางโดยวิธีคัดเลอืก 

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

จัดทํารางขอบเขตของงาน (ขอ 21) 

จัดทํารายงานขอซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(ขอ 78 ประกอบ 22) 

คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือกจัดทําหนังสอื 
เชญิชวนไปยังผูประกอบการ (ขอ 74 (1)) 

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

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

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

หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอํานาจอนุมัตซิื้อหรือจาง 
เห็นผลการพิจารณา ขอ 77 (อนโุลม ขอ 42) 

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

ลงนามในสัญญาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด 
หรือขอตกลง ภายหลังจากพนระยะเวลาอุทธรณผลการ 

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

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

กรณีซื้อ
(1

๑๓๗ 

เจาหนาท่ีพัสด/ุผูที่ไดรบัมอบหมาย 

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

เจาหนาท่ีพัสด ุ

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

(พรบ. มาตรา 11) 

เชิญชวนไปยัง 
ผูประกอบการที่ม ี

คณุสมบัตติรงตามเงื่อนไข 
ไมนอยกวา 3 ราย 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

5.2 การซ้ือหรือจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
       - วิธีคัดเลือก 
 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

 
1. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

2 วัน 
ทาํการ 

 
 
1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุที่ตองการจัดหา
2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ

3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน
4. ประสานหนวยงานที่เก่ียวของเพื่อจดัทํา
    รางขอบเขตของงานหรือรายละเอยีด
    คุณลักษณะเฉพาะของพสัดุที่จะซ้ือหรือจาง

2.  
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
ทาํการ 

 
- เมื่อไดรับงบประมาณท่ีจะใชในการจัดซื้อ
  จัดจาง ใหเจาหนาที่ผูท่ีไดรับมอบหมาย
  ในการปฏิบัติงานน้ันจัดทําแผนการจัดซ้ือ 
  จัดจางประจําปเสนอหัวหนาหนวยงาน
  ของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ

- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ื

  ภาครัฐ (e
  กําหนด 

 

 

 

START 
 

ตรวจสอบ 
งบประมาณ 

 

จัดทําแผน 
จัดซ้ือจัดจาง 

A 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ตรวจสอบประเภทของพัสดุที่ตองการจัดหา 
ตรวจสอบเงินงบประมาณ/เงินประจํางวด 
ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
ประสานหนวยงานที่เก่ียวของเพ่ือจดัทํา 
รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพสัดุที่จะซ้ือหรือจาง 

 
 
- ดําเนินการแลว   -
เสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 
และถูกตองตาม
ระเบียบ และ
แผนการปฏิบัตงิาน
ประจาํป 

  
 
เจาหนาที่พัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย

เมื่อไดรับงบประมาณที่จะใชในการจัดซื้อ 
จัดจาง ใหเจาหนาที่ผูที่ไดรับมอบหมาย 
ในการปฏิบัติงานน้ันจดัทําแผนการจัดซ้ือ  
จัดจางประจําปเสนอหัวหนาหนวยงาน 
ของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ 

ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง  

e–GP) ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลาง 

   
เจาหนาที่พัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย

๑๓๘ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

เจาหนาท่ีพัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
- พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ขอบัญญัติ
งบประมาณรายจาย
ประจาํป 

เจาหนาท่ีพัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

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



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

 
3. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

7-15 
วัน 

ทาํการ 
 
 
 
 
 

7-15 
วัน 

ทาํการ 

 
 
- แตงต้ังบุคคล
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรอืจาง

 
 
 
 
 
- แตงต้ังบุคคล
กลาง 

4.  
 
 
 

 
 

1-3  วัน 
ทาํการ 

 
- จัดทํารายงานขอซ้ือขอจางเสนอหัวหนา 
  หนวยงานเพื่อขอความเห็นชอบ

- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง 

  ภาครัฐ (e
  กําหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ
  กรุงเทพมหานคร 

 
 

 

 

A 

จัดทํารางขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือ
หรือจาง 

 

กําหนดราคากลาง 

จัดทํารายงาน 
ขอซ้ือขอจาง 

B 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

แตงตั้งบุคคล/คณะกรรมการจดัทําราง  
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพสัดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 

แตงตั้งบุคคล/คณะกรรมการทําหนาท่ีกําหนดราคา

 
 
- เพื่อใหพัสดุ 
ที่จะซ้ือหรือจางมี
มาตรฐาน และเปน
ประโยชนตอทาง
ราชการ 
 
 
 
- เพื่อใชเปนฐาน
สําหรับเปรียบเทียบ
ราคาท่ีผูย่ืนขอเสนอ 
ไดย่ืนเสนอไว 

  
 
คณะกรรมการ
เจาหนาที่พัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย

 
 
 
 
คณะกรรมการ
เจาหนาที่พัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย

จัดทํารายงานขอซ้ือขอจางเสนอหัวหนา  
หนวยงานเพื่อขอความเห็นชอบ 
ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง  

e–GP) ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลาง 

ดําเนินการในระบบสารสนเทศ 
กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
เจาหนาที่พัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย

๑๓๙ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

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

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

  
 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คาํสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คาํสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 
คําส่ัง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

เจาหนาท่ีพัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คาํสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คาํสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

 
5. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

1 วัน 
ทําการ 

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

6.   
3-7 วัน 
ทําการ 

 
- เปดซองขอเสนอและดาํเนินการพิจารณาผล

 
 
 

7. 
 

1 วัน 
ทําการ 

- รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเหน็ 
  ตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ

8. 
 

 
 

1-3 วัน 
ทําการ 

- หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอํานาจ 
  อนุมัติซื้อหรือจาง

- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง

  ภาครัฐ (e
  กําหนด 

- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ
  กรุงเทพมหานคร 

 
 
 

B 

เชิญชวน 
ผูประกอบการ 

ดําเนินการ 
พจิารณาผล 

รายงานผล 
การพจิารณา 

อนุมัติซ้ือหรือจาง 

C 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล 

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

   
 
คณะกรรมการ
ซ้ือหรือจาง
โดยวิธีคัดเลือก

 
 
 

เปดซองขอเสนอและดําเนินการพิจารณาผล 
   

คณะกรรมการ
ซ้ือหรือจาง
โดยวิธีคัดเลือก

รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็น  
ตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

  เจาหนาท่ีพัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย

หวัหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอํานาจ  
อนุมัติซ้ือหรือจาง/เห็นชอบผลการพิจารณา 
ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง 

e–GP) ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลาง 

ดําเนินการในระบบสารสนเทศ 
กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
 
เจาหนาท่ีพัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย

๑๔๐ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

คณะกรรมการ 
ซ้ือหรือจาง 
โดยวิธีคัดเลือก 

  
 
ระเบียบฯ  
ขอ 74(1) 

คณะกรรมการ 
ซ้ือหรือจาง 
โดยวิธีคัดเลือก 

  
ระเบียบฯ  
ขอ 74(4) 

เจาหนาท่ีพัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

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

เจาหนาท่ีพัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

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



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

 
9. 

 

 
 
 

 
 
 
 

 
1 วัน 
ทําการ 

 
- ประกาศผูชนะการเสนอราคาในระบบ 

- ปดประกาศ ณ หนวยงาน

- จัดทําหนังสือแจงผลการพิจารณาทาง 
  และสงเปนหนังสือใหผูเสนอราคาทุกรายทราบ
 

10.  
 
 
 

 
7 วัน 
ทําการ 

 
5 วัน 
ทําการ 

 
1 วัน  
ทําการ 

 
- เวนระยะเวลาอุทธรณ
ในสัญญา  
 
- ลงนามในสัญญาตามแบบที่
  คณะกรรมการนโยบายกําหนดภายหลังจาก
  พนระยะเวลาอุทธรณ
- สงสําเนาสัญญา ตั้งแต 
  ให สตง. ภายใน 

- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง

 ภาครัฐ (e–
 กาํหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ
  กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 

 

C 

ประกาศผูชนะ 
การเสนอราคา 

ลงนามสัญญา 

D 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

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

   
เจาหนาท่ีพัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย

เวนระยะเวลาอุทธรณ กอนการลงนาม 

ลงนามในสัญญาตามแบบที ่
คณะกรรมการนโยบายกําหนดภายหลังจาก     
พนระยะเวลาอุทธรณ 
สงสําเนาสัญญา ต้ังแต 1 ลานบาทข้ึนไป 

ภายใน 30 วัน นับแตวันทําสัญญา 
ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง 

–GP) ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลาง 

ดําเนินการในระบบสารสนเทศ 
กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
เจาหนาท่ีพัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย

๑๔๑ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

เจาหนาท่ีพัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
ระเบียบฯ ขอ 77 
(อนุโลมขอ 42) 

เจาหนาท่ีพัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คาํสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คาํสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

 
11. 

 

 
 
 

 
 
 

 
ตาม

กําหนด 
ในสัญญา 

1 วัน 
ทาํการ 

 
- ผูขาย/ผูรับจาง สงมอบพัสดุตามกําหนดใน
  สัญญา/ขอตกลง

 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง

  ภาครัฐ (e
  กําหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ
  กรุงเทพมหานคร 
 

12.   
1 วัน 
ทาํการ 

 
- ขออนุมัติเบิกจายเงิน
- รวบรวมเอกสารสงใบขอเบิกเงิน

- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ    
  กรุงเทพมหานคร 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

D 

สงมอบพัสดุ 

เบิกจายเงิน 

END 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล 

ผูรับจาง สงมอบพัสดุตามกําหนดใน 
ขอตกลง 

ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง 

e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 

ดําเนินการในระบบสารสนเทศ 
กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
ผูขาย

 
 
เจาหนาท่ีพัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย

ขออนุมัติเบกิจายเงิน 
รวบรวมเอกสารสงใบขอเบิกเงิน 
ดําเนินการในระบบสารสนเทศ     
กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
เจาหนาท่ีพัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย

๑๔๒ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

ผูขาย/ผูรับจาง 

เจาหนาท่ีพัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คาํสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คาํสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

เจาหนาท่ีพัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยการเบิกจายเงินฯ 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

การบริหารพัสดุ 

 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

 
 

1. 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

  
 
 
- ลงบญัชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ
- เก็บรักษาใหเปนระเบียบเรียบรอย 
  ปลอดภัย และใหครบถวน ถูกตอง 
  ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน

 
- การเบิกพสัดุจากหนวยพัสดุของหนวยงาน
  ของรัฐ ใหหัวหนางานท่ีตองใชพสัดุน้ัน
  เปนผูเบกิ 
 
 
- การจายพัสดุ ใหหัวหนาหนวยพัสดุท่ีมี 
  หนาท่ีเก่ียวกับการควบคุมพัสดุหรอืผูที่ไดรับ
  มอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐเปน
  หวัหนาหนวยพัสดุ เปนผูส่ังจาย

 
2. 

 
 

  
- ดําเนินการใหเปนไปตามท่ีระเบียบกําหนด

 
 
 
 

START 

การเบิกจาย 

การเก็บ 
การบันทึก 

การยืม 

A 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ลงบญัชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ 
เก็บรักษาใหเปนระเบียบเรียบรอย  
ปลอดภัย และใหครบถวน ถูกตอง  
ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 

การเบิกพสัดุจากหนวยพัสดุของหนวยงาน 
ของรัฐ ใหหัวหนางานท่ีตองใชพสัดุนั้น 

 

การจายพัสดุ ใหหัวหนาหนวยพัสดุท่ีมี  
หนาท่ีเก่ียวกับการควบคุมพัสดุหรือผูที่ไดรับ 
มอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐเปน 
หัวหนาหนวยพัสดุ เปนผูส่ังจาย 

   
 
 
เจาหนาที่พัสดุ

 
 
 
 
เจาหนาที่พัสดุ

 
 
 
 
เจาหนาที่พัสดุ

ดําเนินการใหเปนไปตามที่ระเบียบกําหนด 
   

เจาหนาที่พัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย

๑๔๓ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

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

เจาหนาท่ีพัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

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



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

 
3. 

 

 
 
 

 
 
 

  
 
- ควบคุมดูแลพัสดุที่อยูในความครอบครอง
  ใหอยูในสภาพที่พรอมใชงานไดตลอดเวลา
- จัดทําแผนการซอมบํารุงที่เหมาะสมกับ  
  ระยะเวลาในการซอมบํารุง
- ดําเนินการซอมแซมใหกลับมาอยูในสภาพ
  พรอมใชงานโดยเร็ว ในกรณีที่พัสดุชํารุด

 
 
- ตรวจสอบการรับจายพัสดุในงวด 
  ที่ผานมา ภายในเดือนสุดทายกอนส้ินป
  งบประมาณของทุกป
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

A 

การบํารุงรักษา 

การตรวจสอบ 
พสัดุประจาํป 

B 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล 

ควบคุมดูแลพัสดุที่อยูในความครอบครอง 
ใหอยูในสภาพท่ีพรอมใชงานไดตลอดเวลา 
จัดทําแผนการซอมบํารุงที่เหมาะสมกับ   
ระยะเวลาในการซอมบํารุง 
ดําเนินการซอมแซมใหกลับมาอยูในสภาพ 
พรอมใชงานโดยเร็ว ในกรณีที่พัสดุชํารุด 

ตรวจสอบการรับจายพัสดุในงวด 1 ป   
ภายในเดือนสุดทายกอนส้ินป 

งบประมาณของทุกป 

 

   
 
เจาหนาท่ีพัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย

 
 
 
 
 
เจาหนาท่ีพัสดุ
ผูที่ไดรับมอบหมาย

๑๔๔ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

เจาหนาท่ีพัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

เจาหนาท่ีพัสดุ/ 
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
 
ระเบียบขอ 212 
คําส่ัง กทม. 
ท่ี 4638/2560 
 
 
 
 
 
ระเบียบฯ  
ขอ 123 
คําส่ัง กทม. 
ท่ี 4638/2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

 
4. 

 

 
 
 

 
 
 

  
 
- ตรวจสอบพัสดุที่หมดความจาํเปนหรือ
  หากใชตอไปจะส้ินเปลืองคาใชจายมาก 
- เสนอรายงานตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
  เพื่อพิจารณาส่ังการ

 
 
- ดําเนินการใหเปนไปตามท่ีระเบียบกําหนด 

 
 
 
- ดําเนินการใหเปนไปตามท่ีระเบียบกําหนด 

 
 
 
 
- ดําเนินการลงจายพัสดุน้ันออกจากบัญชีหรือ
  ทะเบียนทันที เมื่อไดดาํเนินการจําหนายแลว
- แจงสํานักงานตรวจเงินแผนดิน 
  ภายใน 30 

 
 

B 

การจําหนายพัสดุ 

ขาย 

การจําหนาย 
เปนสูญ 

การลงจายออกจาก 
บัญชหีรือทะเบียน 

END 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล 

ตรวจสอบพัสดุที่หมดความจาํเปนหรือ 
หากใชตอไปจะส้ินเปลืองคาใชจายมาก  
เสนอรายงานตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ  
เพื่อพิจารณาส่ังการ 

ดําเนินการใหเปนไปตามที่ระเบียบกําหนด  

ดําเนินการใหเปนไปตามที่ระเบียบกําหนด  

ดําเนินการลงจายพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือ 
ทะเบียนทันที เมื่อไดดําเนินการจําหนายแลว 
แจงสํานกังานตรวจเงินแผนดิน  

30 วัน 

   
 
เจาหนาท่ีพัสดุ

๑๔๕ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

  
 
ระเบียบฯ  
ขอ 215 
คําส่ัง กทม. 
ท่ี 4638/2560 
 
 
ระเบียบฯ 
ขอ 215,216 
คําส่ัง กทม. 
ท่ี 4638/2560 
 
 
ระเบียบฯ 
ขอ 217 
คําส่ัง กทม. 
ท่ี 4638/2560 
 
ระเบียบฯ 
ขอ 218 
คําส่ัง กทม. 
ท่ี 4638/2560 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

 การเบิกพัสดุ 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

 
 
 

1. 
 
 
 
 

2. 
 
 

3. 
 
 

4. 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 

รับเร่ืองรายการเบิก 
พัสดุของทุกกลุม 

งาน และ 
สถติิการใชงาน 

 
 

การเก็บรักษาพัสดุ 
 
 

ทาํใบเบิกในระบบ MIS 
 
 

ทาํใบจายในระบบ MIS 
และทําการจายพัสดุ 

 
 
 

 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 
 
 

1 ช.ม. 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 

 
 
 
ตรวจสอบรายการพัสดุขอเบิก
(กรณีหนวยงานเปนผูจัดหาพัสดุ

 
 
 
1. นําพัสดุมาเก็บรักษาไวแยกเปนประเภท

2. จัดทําบัญชคีวบคมุในระบบ 
3. จัดทําบัญชคีุมตามแบบฟอรมทะเบียนคุมพัสดุ

 
แตละฝายจัดทําใบเบิกจากระบบ 
พัสดุกลางเสนอหัวหนาฝายพัสดุ เพื่อขอเบิก

 
1. ฝายพัสดุทําใบจายจากระบบ 
    โดยดึงขอมูลจากเลขที่ใบเบิกพัสดุ   
    เสนอหัวหนาฝายพั
2. ตรวจสอบพัสดุกับใบเบิกและใบจายพัสดุ
    และทําการจายใหถูกตองครบถวน
3. นําสําเนาใบเบิกพัสดุคืนฝายผูขอเบิก
    เก็บไวเปนหลักฐาน
นําใบเบิกพัสดุตดัยอดบัญชีคุมพสัดุคงเหลือใหเปน
ปจจุบัน 
 

 
 

START 

A 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ตรวจสอบรายการพสัดุขอเบิก 
กรณีหนวยงานเปนผูจัดหาพัสด)ุ 

นําพัสดุมาเก็บรักษาไวแยกเปนประเภท 
จัดทําบัญชคีวบคุมในระบบ MIS 
จัดทําบัญชคุีมตามแบบฟอรมทะเบียนคุมพัสดุ 

แตละฝายจัดทําใบเบิกจากระบบ MIS จากระบบคลัง
พัสดุกลางเสนอหัวหนาฝายพัสดุ เพื่อขอเบิก 

ฝายพัสดุทําใบจายจากระบบ MIS    
โดยดึงขอมูลจากเลขท่ีใบเบิกพัสดุ    
เสนอหัวหนาฝายพัสดุเพ่ือขออนุมัติจาย 
ตรวจสอบพัสดุกับใบเบิกและใบจายพัสด ุ
และทําการจายใหถูกตองครบถวน 
นําสาํเนาใบเบิกพัสดุคืนฝายผูขอเบิก 
เก็บไวเปนหลักฐาน 

นําใบเบิกพัสดุตัดยอดบัญชีคมุพสัดุคงเหลือใหเปน

 
 
 
มีการจัดเก็บ 
อยางเปนระบบ และ
สามารถ    คนหา
สะดวก      และ
รวดเร็ว 
 
 
 
 
 
ถูกตองตาม 
เวลาที่กําหนด 
 
 
ถูกตองตาม 
เวลาที่กําหนด 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 

๑๔๖ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

เจาหนาท่ีพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีพัสดุ 
 
 
 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

 
 
 

ทะเบียน 
คุมพัสด ุ

 
 
 
 
 
 
 
 

ใบเบกิพัสดุ 
 
 
 

ใบเบกิพัสดุ 
ทะเบียน 
คุมพัสด ุ

 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 

ระบบ MIS 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

 
 
 

5. 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

ตัดยอดบัญชีคุมพัสดุ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 

 
 
 
 
นําใบเบิกพัสดุตัดยอดบัญชีคมุพสัดุคงเหลือใหเปน
ปจจุบัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

END 

A 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล 

นําใบเบิกพัสดุตัดยอดบัญชีคมุพัสดุคงเหลือใหเปน

 
 
 
 
ถูกตองตาม 
เวลาที่กําหนด 

 
 
 
 

เอกสาร 

๑๔๗ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 
 
 

ใบเบกิพัสดุ 
ทะเบียน 
คุมพัสดุ 

 
 
 
 

ระบบ MIS 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

 
 
 

1. 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 

3. 
 
 

 

 

 
 

รับเร่ืองรายการเบิก 
พัสดุของทุกกลุมงาน 

 
 
 
 

ทําใบเบิก 
ในระบบ MIS 

 
 
 
 
 

เบิกพัสดจุากหนวยงาน 
ที่เก่ียวของ 

 
 
 
 

 

 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 
 
 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 

 
  
 
ตรวจสอบรายการพัสดุที่ขอเบิกของทุกกลุมงาน
(กรณีเบิกพัสดุจากคลังพัสดุกลาง

 
 
 
 
 
จัดทําใบเบิกระบบ 
พัสดุกลางพรอมใบเบิกจายส่ิงของจากพัสดุกลาง
เสนอหัวหนากลุมงานการคลังและผูอนุมัติ
 

 
 
 
 
1. นําใบเบิกที่ไดรับอนุมัติแลวไปเบิกพัสดุ
2. ตรวจสอบพัสดุกับใบเบิกพสัดุใหตรงกัน
3. นําใบจายพัสดุกลับหนวยงาน

 
 
 
 
 
 
 

START 

A 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล 

ตรวจสอบรายการพัสดุที่ขอเบิกของทุกกลุมงาน 
กรณีเบิกพัสดุจากคลังพัสดุกลาง) 

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

นําใบเบิกที่ไดรับอนุมัติแลวไปเบิกพัสดุ 
ตรวจสอบพัสดุกับใบเบิกพัสดุใหตรงกัน 
นําใบจายพัสดุกลับหนวยงาน 

 
 
 
ถูกตองตาม 
หลักเกณฑ                  
ที่กําหนด 

 
 
 
 
ครบถวน 
ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
ครบถวน 
ถูกตอง 
 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

๑๔๘ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 
 

ใบเบกิพัสดุ 
 
 
 
 
 
 

- ตามแบบ 
  ที่กําหนด 

 
 
 
 
 
 

- ตามแบบ 
  ที่กําหนด 

 

 
 
 

ขอบัญญัติ,คําส่ังที่ 
เก่ียวของและแนว 
ทางการเบิกพสัดุ 
จากคลังพัสดุกลาง 

 
 
 

- ใบเบิกจาก 
  ระบบ MIS 

 
 
 
 
 
 

- ใบจายพัสดุ 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

 
4. 
 
 
 
 
 
 

 5. 
 
 
 
 
 

6. 
 
 

 

 
 
 

การเก็บรักษาพสัดุ 
 
 
 
 

เตรียมการจายและจาย 
 
 
 
 

ตัดยอด 
บัญชีคุมพัสดุ 

 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
ทําการ 

 
 
 
 

1 วัน 
ช.ม. 

 
 
 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 

 
  
1. นําพัสดุมาเก็บรักษาไวแยกเปนประเภท

2. จัดทําบัญชคุีมในระบบ 
3. จัดทําบัญชคุีมตามแบบฟอรมทะเบียนคุมพัสดุ

 
 
 
1. ตรวจสอบลายมือชื่อผูเบิก
2. จัดเตรียมพัสดุพรอมที่จะจาย
3. จายพัสดุตามใบเบิกที่ไดรับแจง
 

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

 
 
 
 
 
 

 
 
 

END 

A 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล 

นําพัสดุมาเก็บรักษาไวแยกเปนประเภท 
จัดทําบัญชคีุมในระบบ MIS 
จัดทําบัญชคีุมตามแบบฟอรมทะเบียนคุมพัสดุ 

ตรวจสอบลายมือชื่อผูเบกิ,ผูรับ,ผูจาย,ผูส่ังจาย 
จัดเตรียมพัสดุพรอมท่ีจะจาย 
จายพัสดุตามใบเบิกท่ีไดรับแจง 

นําใบเบิกที่จายพัสดุแลวมาตัดยอดบัญชคีุม 
พัสดุคงเหลือใหเปนปจจุบัน 
สงสําเนาใบเบิกพัสดคุืนใหแตละฝายที่ขอเบิก 
เพื่อเก็บไวเปนหลักฐาน 

 
 
มีการจดัเก็บ 
อยางเปนระบบ 
และสามารถ 
คนหาไดสะดวก 
และรวดเร็ว 

 
ถูกตองตาม 
เวลาที่กําหนด 
 
 
 
 
 
ถูกตองตามเวลา 
ที่กําหนด 
 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

๑๔๙ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 

ทะเบียน              
คุมพัสดุ 

 
 
 
 

ใบเบกิพัสดุ 
 
 
 
 
 
 

ใบเบกิพัสดุ 
ทะเบียน              
คุมพัสดุ 

 
 

 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
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4. การควบคุมทรัพยสิน 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
 
 

1. 
 
 
 

2. 
 
 
 
 

3. 
 
 

 

 
 
 

การรับทรัพยสิน 
 

การจัดทํา 
ทะเบียนคุมทรัพยสิน 

 
 
 

การตรวจสอบ 
ทรัพยสินประจาํป 

 
 
 
 
 

 

 
 

1-2 วัน 
ทําการ 

 
 

1-2 วัน 
ทําการ 

 
 
 

30 วัน 
ทําการ 

 

 
 
1. รับจากการจัดซ้ือ
2. รับจากการบริจาค
3. รับจากการโอน

 
1. ตรวจสอบเอกสารการไดมาของทรัพยสิน
2. แยกประเภททรัพยสิน
3 .  นําขอ มูลลง รับในทะ เบียนคุม  

และในระบบ 

 
1. ภายในเดือนสุดทายกอนส้ินปงบประมาณของป ให
หัวหนางานของรัฐหรือหัวหนาพัสดุตามขอ 
แตงต้ังผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดซ่ึุงมิใชเปน
เจาหนาท่ีตามความจาํเปน เพื่อตรวจสอบ
พัสดุในงวด 
คงเหลืออยูเพียงวันส้ินงวดน้ัน
2. รายละเอียดในการตรวจสอบของคณะกรรมการฯ 
ประกอบดวย
   2.1 มีการรับจายพัสดุ ถูกตองหรือไม
   2.2 พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือไม
   2.3 มีพัสดุใดชํารุด เส่ือม
เหตุใด หรือพัสดุใดไมจําเปนตองใชในราชการตอไป
แลว 
3. คณะกรรมการฯ รายงานผลการตรวจสอบฯ ตอผู
แตงต้ัง 

 
 

B 

START 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

รับจากการจัดซ้ือ/จัดจาง 
รับจากการบริจาค 
รับจากการโอน 

ตรวจสอบเอกสารการไดมาของทรัพยสิน 
แยกประเภททรัพยสิน 
นํ าขอมูลลง รับ ในทะเ บียนคุม  (แผนการด )                        

และในระบบ MIS 

ภายในเดือนสุดทายกอนส้ินปงบประมาณของป ให
หวัหนางานของรัฐหรือหัวหนาพัสดุตามขอ 205 
แตงต้ังผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใชเปน
เจาหนาที่ตามความจําเปน เพื่อตรวจสอบการรับจาย
พัสดุในงวด 1 ปที่ผานมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่
คงเหลืออยูเพียงวันส้ินงวดนั้น 

รายละเอียดในการตรวจสอบของคณะกรรมการฯ 
ประกอบดวย 

มีการรับจายพัสดุ ถูกตองหรือไม 
พัสดุคงเหลือมตัีวอยูตรงตามบญัชหีรือไม 
มีพัสดุใดชํารุด เส่ือมสภาพหรือสูญไป เพราะ

เหตุใด หรือพัสดุใดไมจําเปนตองใชในราชการตอไป

คณะกรรมการฯ รายงานผลการตรวจสอบฯ ตอผู

 
 
มีการจัดเก็บ 
อยางเปนระบบ และ
สามารถคนหาสะดวกและ
รวดเร็ว 
 
ถูกตองตาม 
เวลาที่กําหนด 
 
 
 
ถูกตองตาม 
เวลาที่กําหนด 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

๑๕๐ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
 

เจาหนาท่ีพัสดุ 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีพัสดุ 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

 
 

ทะเบียน 
คุมพัสด ุ

 
 
 

ใบเบิกพัสดุ 
 
 
 
 
 

ใบเบิกพัสดุ 
ทะเบียน 
คุมพัสด ุ

 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 

 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
 
 
 

4. 
 
 
 
 
 
 
 

5. 
 
 
 
 
 

6. 
 
 

 
 
 

จัดทําบัญชสีรุปยอด                 
มูลคาทรัพยสิน 

 
 
 
 

จัดสงรายงานการตรวจสอบ
พัสดุประจาํป 

 
 
 

แตงต้ังคณะกรรมการ 
สอบหาขอเท็จจริง 

 
 
 

 
 
 

7 วัน 
ทาํการ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทาํการ 

 
 
 
 

7 วัน 
ทาํการ 

 

 
 
 
1. เจาหนาที่พัสดุรวบรวมรายงานของสวนราชการใน
สังกัด และจัดทําบัญชีสรุปยอดมูลคาทรัพยสินโดยแยก
เปนทรัพยสินท่ีเขาเกณฑระบบบัญชีคงคางและไม
เขาเกณฑระบบบัญชีคงคาง
2. ยืนยันยอดรวมกับเจาหนาที่ฝายพัสดุ
3. จัดทําเอกสารรายงาน จํานวน 
หวัหนาหนวยงานลงนาม

 
จัดสงรายงานให กับสํานักงานเลขา เพื่อรวบรวม
รายงานสํานักการคลังและสํานักงานการตรวจเงิน
แผนดิน เพื่อทราบ

 
 
 
 
เพื่อหาผูรับผิดชอบกรณีการตรวจสอบพสัดุปรากฏวามี
พัสดุชํารุด เส่ือมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจาํเปนตอง
ใชในหนวยงานของรัฐตอไป  เวนแตกรณีท่ีเห็นไดอยาง
ชัดเจนวา เปนการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใชงาน
ตามปกตหิรือสูญไปตามธรรมชาติ ใหหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐพิจารณาสั่งการใหดําเนินการจาํหนายตอไปได

 
 

 
 

B 

C 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

เจาหนาท่ีพัสดุรวบรวมรายงานของสวนราชการใน
และจัดทําบัญชีสรุปยอดมูลคาทรัพยสินโดยแยก

เปนทรัพยสินที่เขาเกณฑระบบบัญชีคงคางและไม
เขาเกณฑระบบบัญชีคงคาง 

ยืนยันยอดรวมกับเจาหนาท่ีฝายพัสดุ 
จัดทําเอกสารรายงาน จํานวน 2 ชุด นําเรียน

หวัหนาหนวยงานลงนาม 

จัดสงรายงานให กับสํานักงานเลขา เพื่อรวบรวม
รายงานสํานักการคลังและสํานักงานการตรวจเงิน
แผนดิน เพ่ือทราบ 

เพื่อหาผูรับผิดชอบกรณีการตรวจสอบพสัดุปรากฏวามี
พัสดุชํารุด เส่ือมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจําเปนตอง
ใชในหนวยงานของรัฐตอไป  เวนแตกรณีที่เห็นไดอยาง

เปนการเส่ือมสภาพเน่ืองมาจากการใชงาน
ตามปกตหิรือสูญไปตามธรรมชาติ ใหหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐพิจารณาส่ังการใหดําเนินการจําหนายตอไปได 

 
 
 

ถูกตองตาม       
หลักเกณฑ                 
ที่กําหนด 

 
 
 
 
 

ถูกตองตาม       
หลักเกณฑ                 
ที่กําหนด 

 
 
 

ถูกตองตาม       
หลักเกณฑ                 
ที่กําหนด 

 
 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 

๑๕๑ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 

 
 
 

ตามแบบท่ี 
กทม. 

กําหนด 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี 
กทม. 

กําหนด 
 
 
 

ตามแบบท่ี 
กทม. 

กําหนด 

 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

 
 

 
 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
 
 

7. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

คณะกรรมการควบคุมรักษา
ทรัพยสินของหนวยงาน                 

รายงานผลการควบคุมรักษา
ทรัพยสิน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

15 วัน 
ทาํการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1. ใหหัวหนาหนวยงานแตงตั้งคณะกรรมการควบคุม
รักษาทรัพยสินของหนวยงาน
2. คณะกรรมการรักษาทรัพยสินมีหนาที่ควบคุม
ตรวจสอบทรัพยสินของหนวยงานใหอยูในสภาพ
สมบูรณปกติพรอมใชงาน
3. จัดทํารายงานการควบคุมดูแลทรัพย สินของ
คณะกรรมการควบคุมรักษาทรัพยสินของหนวยงาน 
รายงานใหปลัดกรุงเทพมหานครทราบอยางนอยปละ 
1 คร้ัง 
 

 

END 

C 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ใหหวัหนาหนวยงานแตงต้ังคณะกรรมการควบคุม
รักษาทรัพยสินของหนวยงาน 

คณะกรรมการรักษาทรัพยสินมีหนาที่ควบคุมดูแลและ
ตรวจสอบทรัพยสินของหนวยงานใหอยูในสภาพ
สมบูรณปกติพรอมใชงาน 

จัดทํารายงานการควบคุมดูแลทรัพย สินของ
คณะกรรมการควบคุมรักษาทรัพยสินของหนวยงาน 
รายงานใหปลัดกรุงเทพมหานครทราบอยางนอยปละ 

 
 

ถูกตองตาม       
หลักเกณฑ                 
ที่กําหนด 

 
 
 
 
 
 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

๑๕๒ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 

 
 

ตามแบบท่ี 
กทม. 

กําหนด 

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

 
 

 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

3. การเบิกจายและควบคมุพัสดุ ประเภท วัสดุ เวชภัณฑ และอปุกรณทนัตกรรม
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

 
4. 
 
 
 
 
 
 

 5. 
 
 
 
 
 

6. 
 
 

 

  

1 วัน 
 

1-2 
วัน 

 
1 วัน 

 
 
 
 

1 วัน 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

1 วัน 
 

 
- รับมอบวัสดุจากการจัดซ้ือ
 
- ตรวจความถูกตอง ตามเอกสารสงมอบ
 
 

- ติดรหัส
- จัดเก็บตามประเภทราชการ
 

 
- รับใบเบิกจากสวนราชการ
 
- เสนอ ผอ
- เสนอพิจารณาอนุมัติ
 
- จัดวัสดุตามใบขอเบิก
 
- ตรวจรับพัสดุ
- บันทึกตัดยอด
- สรุปรายงานยอดคงเหลือประจําเดือน
 
 

 

Start 

ตรวจสอบ 

การควบคุม 

เบิกจาย 

เสนอ ผอ.กอง 

จัดวัสดุ 

สงมอบ 

End 

พัสดุ ประเภท วัสดุ เวชภัณฑ และอปุกรณทนัตกรรม 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คณุภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

รับมอบวัสดจุากการจัดซื้อ/จัดจาง 

ตรวจความถูกตอง ตามเอกสารสงมอบ 

ติดรหสั 
จัดเก็บตามประเภทราชการ 

รับใบเบิกจากสวนราชการ 

เสนอ ผอ.กอง 
เสนอพิจารณาอนุมัติ 

จัดวัสดุตามใบขอเบิก 

ตรวจรับพัสดุ/สงมอบ 
บันทึกตัดยอด 
สรุปรายงานยอดคงเหลือประจําเดือน 

 
ดําเนินการแลว
เสร็จน้ัน 
ภายใน
ระยะเวลาท่ี
กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การรายงาน 
 

 
จพง
 

๑๕๓ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

จพง.พัสดุ 

 
ใบเบกิวัสดุ 

 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

4. การซอมแซมบํารุงรักษาครุภัณฑทันตกรรม 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

 
4. 
 
 
 
 
 
 

 5. 
 
 
 
 

6. 
 
 

 

  

5 นาท ี
 
 
 

10 นาที 
 
 

ภายใน 5 
วันที่

กําหนด
หลังจากได
รบใบแจง

ซอม 
 
 

ภายใน 3 
วันทําการ
หลังจาก
ตรวจสอบ 

 
1 วัน 

 
- รับใบแจงซอมจากสวนราชการ
 
 
 
- ตรวจสอบความถูกตอง วางแผนจัดลําดับ 
การออกซอมบํารุง

 

- ดําเนินการตรวจสอบซอมแซม
 

 
 
 
 
 
- ไมสามารถซอมเองได ไมมีอะไหล 
อ่ืนๆ 
แจงบริษัทเอกชนดําเนนิการ
 
- รายงานผลการซอมแซมตอ
ผูบังคับบัญชาภายในวันถัดไป

 

Start 

ตรวจสอบ 

การซอมบํารุง 

รายงานผลการซอมแซม 

End 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

รับใบแจงซอมจากสวนราชการ 

ตรวจสอบความถูกตอง วางแผนจัดลําดบั  
การออกซอมบํารุง 

ดําเนินการตรวจสอบซอมแซม 

ไมสามารถซอมเองได ไมมีอะไหล / 

แจงบริษัทเอกชนดาํเนินการ 

รายงานผลการซอมแซมตอ
ผูบังคับบัญชาภายในวนัถัดไป 

 
-ดําเนินการแลว
เสร็จนั้นภายใน
ระยะเวลาที่
กําหนด 
-ครุภัณฑใชงาน
ไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
นายชางเทคนคิ
 

๑๕๔ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

นายชางเทคนิค 

 
 

บันทึการแจง
ซอม 

 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

5. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 

         - ตามที่แนบ 

 เอกสารอางอิง 

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

๑๕๕ 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

 

 

 
กระบวนการสงเสรมิ ปองกัน ฟนฟูสุขภาพ และสงัคมสงเคราะห

กระบวนการที่ 2 

 

 

กระบวนการสงเสรมิ ปองกัน ฟนฟูสุขภาพ และสังคมสงเคราะห

๑๕๖ 

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



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

 

 

กระบวนการสงเสริม ปองกัน ฟนฟูสุขภาพ และสงัคมสงเคราะห
การบริการคลินิกทันตกรรมสํานักอนามัยดานการพัฒนาบคุลากร และดานส่ือสุขศึกษาและเผยแพรประชาสัมพันธ 
 

ดานแผนงาน 

ขอบเขต 
 การดําเนินงานดานแผนงาน ประกอบดวยกระบวนการยอย ในเรื่องการจัดทําแผนงานดานสงเสรมิทันตสุขภาพและปองกันโรคในชองปาก  
มีขอบเขตและหนวยงานที่เกี่ยวของ ดังนี ้

กระบวนการ 
กระบวนการยอย 
การจัดทําแผนงานดานสงเสริม 
ทันตสุขภาพและปองกันโรคในชองปาก 

 

๑. การจัดทําแผนงานดานสงเสริม 
ทันตสุขภาพและปองกันโรคในชองปาก 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้ังแตการทบทวนผลการดําเนินงาน แนวโนมการเกิดโรค 
การเปล่ียนแปลง 
แวดลอมภายในและภายนอกวิเคราะหขอมูลในเชิงพื้นที่ตาม
กลุมเปาหมายหลักที่สําคัญ จัดลําดบัความสําคัญของปญหา พจิารณา
ความสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติ นโยบายผูบริหารและภารกิจของ
กองทันตสาธารณสุข
กําหนดเปาประสงคตัวชี้วัดในระดั
ระยะเวลาในการบรรลุเปาประสงค ระยะเวลาทบทวนผลการดําเนินงาน
วิเคราะหกําหนดแผนงาน
ความสัมพันธเก่ียวเนื่องกับโครงการ

กระบวนการสงเสริม ปองกัน ฟนฟูสุขภาพ และสงัคมสงเคราะห

กระบวนการสงเสริม ปองกัน ฟนฟูสุขภาพ และสงัคมสงเคราะหประกอบดวยกระบวนการในดานตางๆ ไดแก ดานแผนงาน ดานการพัฒนาปรับปรุงมาตรฐาน
ารคลินกิทันตกรรมสํานักอนามัยดานการพัฒนาบุคลากร และดานส่ือสุขศึกษาและเผยแพรประชาสัมพันธ  

การดําเนินงานดานแผนงาน ประกอบดวยกระบวนการยอย ในเร่ืองการจัดทําแผนงานดานสงเสริมทันตสุขภาพและปองกนัโรคในชองปาก  

ขอบเขต หนวยงานเจาภาพหลัก

เร่ิมต้ังแตการทบทวนผลการดําเนินงาน แนวโนมการเกิดโรค  
การเปล่ียนแปลง บริบทการดํารงชีวิตของคนกรุงเทพมหานครสภาวะ
แวดลอมภายในและภายนอกวิเคราะหขอมูลในเชิงพื้นที่ตาม
กลุมเปาหมายหลักท่ีสําคัญ จัดลําดับความสาํคัญของปญหา พิจารณา
ความสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติ นโยบายผูบริหารและภารกิจของ 
กองทันตสาธารณสุข 
กําหนดเปาประสงคตัวชี้วัดในระดับผลลัพธตลอดจนคาเปาหมาย 
ระยะเวลาในการบรรลุเปาประสงค ระยะเวลาทบทวนผลการดําเนินงาน
วิเคราะหกําหนดแผนงาน /โครงการ  พิจารณาดานผลผลิต ผลลพัธ ความเสี่ยง 
ความสัมพันธเก่ียวเนื่องกับโครงการ /กิจกรรมอื่นๆ และงบประมาณที่ใช  

กลุมงานแผนงานและ
วิชาการ กทส

๑๕๗ 

กระบวนการสงเสริม ปองกัน ฟนฟูสขุภาพ และสงัคมสงเคราะห 

ประกอบดวยกระบวนการในดานตางๆ ไดแก ดานแผนงาน ดานการพัฒนาปรับปรุงมาตรฐาน

การดําเนินงานดานแผนงาน ประกอบดวยกระบวนการยอย ในเร่ืองการจัดทําแผนงานดานสงเสริมทันตสุขภาพและปองกันโรคในชองปาก  โดยในแตละกระบวนการยอย

หนวยงานเจาภาพหลัก หนวยงานที่เก่ียวของ 
  

กลุมงานแผนงานและ
วชิาการ กทส. 

กลุมงานบริการ 
ทันตสาธารณสุข ๑- ๖ 
กลุมงานสนับสนุนการ
บริการทันตกรรมและ
ทันตสาธารณสุข 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

กระบวนการ 
๑. การจัดทําแผนงานดานสงเสริม 
ทันตสุขภาพและปองกันโรคในชองปาก 
   (ตอ) 

 
 
 
 
 

จัดลําดับความสําคญัของแผนงาน
เชน ทันตแพทย 
หรือสังกัดกระทรวงสาธารณสุข
ถายทอดแผน ส่ือสารทําความเขาใจกับผูปฏิบัตงิานที่คลินิกทันตกรรม
ปรับโครงการใหสอดคลองกับงบประมาณที่ไดรับในแตละป   
ดําเนินโครงการติดตามประเมนิผล และรายงานผล

๒. การสํารวจสภาวะสุขภาพชองปาก เริ่มต้ังแตขั้นตอนการรวบรวมขอมูลสถานการณโรคในชองปากของ
ประชาชนกรุงเทพมหานคร จากผลการสํารวจครั้งท่ีผานมา และจาก
รายงานผลการปฏิบัติงานของสวนราชการในสังกดั หรือจากผลการ
สํารวจโดยหนวยงานที่เก่ียวของ วางแผนออกแบบการสาํรวจ   กาํหนด
วตัถุประสงคของการสํารวจ จัดทํา 
ตามระเบียบวิธีการวิจัย  เตรียมบุคลากร ทมีสํารวจ จัดหาอุปกรณที่
จําเปน ประสานงานหนวยงานที่เกี่ยวของ  ผูดูแลพื้นที่หรือกลุมเปาหมาย
ที่เปนตัวอยางในการเก็บขอมูล  ดําเนินการออกเก็บขอมูล วิเคราะห 
ประมวลผล จัดทาํรายงาน เปรียบเ

๓. การรายงานผลการปฏิบัติงาน เปนการติดตามความกาวหนาตามแผนงานโครงการในแตละปและตาม
ภารกจิหลัก 
รายงานที่สงจากกลุมงานบริการทันตสาธารณสุข 
สนับสนุนการบริการทนัตกรรมและทันตสาธารณสุข ตรวจสอบความ
ถกูตอง  ประมวลผล  จัดทํารายงาน

ขอบเขต หนวยงานเจาภาพหลัก
จดัลําดับความสําคัญของแผนงาน /โครงการ ประชุมรวมกับผูเก่ียวของ 
เชน ทนัตแพทยปฏิบัติงานที่ศบส.ทันตแพทย สังกัดสํานักการแพทย  

หรือสังกดักระทรวงสาธารณสุข 
ถายทอดแผน สื่อสารทําความเขาใจกับผูปฏิบัตงิานที่คลินิกทันตกรรม 
ปรับโครงการใหสอดคลองกับงบประมาณที่ไดรับในแตละป    
ดําเนินโครงการติดตามประเมนิผล และรายงานผล 

เร่ิมต้ังแตขั้นตอนการรวบรวมขอมูลสถานการณโรคในชองปากของ
ประชาชนกรุงเทพมหานคร จากผลการสาํรวจคร้ังที่ผานมา และจาก
รายงานผลการปฏบิัติงานของสวนราชการในสังกดั หรือจากผลการ
สํารวจโดยหนวยงานท่ีเก่ียวของ วางแผนออกแบบการสาํรวจ   กาํหนด
วัตถุประสงคของการสํารวจ จดัทํา Protocol  ดําเนนิการสุมตัวอยาง
ตามระเบียบวิธีการวิจัย  เตรียมบุคลากร ทมีสํารวจ จัดหาอุปกรณที่
จาํเปน ประสานงานหนวยงานท่ีเกี่ยวของ  ผูดูแลพื้นที่หรือกลุมเปาหมาย
ที่เปนตัวอยางในการเก็บขอมูล  ดําเนินการออกเก็บขอมูล วิเคราะห 
ประมวลผล จดัทํารายงาน เปรียบเทียบกับผลการสํารวจคร้ังที่ผานมา  

กลุมงานแผนงานและ
วิชาการ กทส

เปนการตดิตามความกาวหนาตามแผนงานโครงการในแตละปและตาม
ภารกิจหลัก (งานประจํา) เริ่มต้ังแต รวบรวมผลการปฏิบติังานจากแบบ
รายงานที่สงจากกลุมงานบริการทันตสาธารณสุข ๑- ๖ กลุมงาน
สนับสนุนการบริการทันตกรรมและทันตสาธารณสุข ตรวจสอบความ 
ถกูตอง  ประมวลผล  จัดทํารายงาน 

กลุมงานแผนงานและ
วิชาการ กทส

๑๕๘ 

หนวยงานเจาภาพหลัก หนวยงานที่เก่ียวของ 

กลุมงานแผนงานและ
วชิาการ กทส. 

กลุมงานบริการ 
ทันตสาธารณสุข ๑- ๖ 

กลุมงานแผนงานและ
วชิาการ กทส. 

กลุมงานบริการ 
ทันตสาธารณสุข ๑- ๖ 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

กระบวนการ 
๔. การจัดทํารายงานประจําป เริ่มต้ังแต รวบรวมผลการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักในปงบประมาณ 

ของแตละกลุมงาน  ผลการดําเนินโครงการ
ในแผนปฏิบัตริาชการประจาํปท้ังใชเงินงบประมาณประจาํปและเงินนอก
งบประมาณ  โครงการพิเศษของกลุมงานบริการทันตสาธารณสุ
กลุมงานสนับสนุนฯ
ใชงบประมาณในหมวดคาใชจายตาง ๆ  วิเคราะหผลการปฏบิัติงานตาม
ตัวชี้วดัที่ผูอํานวยการกอง ตกลงกับผูบริหาร และหัวหนากลุมงานฯ 
จัดทําสรุป จัดทํารูปเลม เสนอผอ
ผูอํานวยการสาํนักอนามัย
 

 

ขอบเขต หนวยงานเจาภาพหลัก
เร่ิมต้ังแต รวบรวมผลการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักในปงบประมาณ  
ของแตละกลุมงาน  ผลการดําเนินโครงการ/กจิกรรมของกทส. ที่บรรจุ 
ในแผนปฏิบัตริาชการประจําปทั้งใชเงินงบประมาณประจาํปและเงินนอก
งบประมาณ  โครงการพิเศษของกลุมงานบริการทันตสาธารณสขุ ๑- ๖ 
กลุมงานสนับสนุนฯ ผลการปฏิบัติงานของฝายบริหารงานทั่วไป สรุปการ
ใชงบประมาณในหมวดคาใชจายตาง ๆ  วิเคราะหผลการปฏิบัติงานตาม
ตัวชี้วัดที่ผูอํานวยการกอง ตกลงกับผูบริหาร และหัวหนากลุมงานฯ 
จดัทําสรุป จัดทํารปูเลม เสนอผอ.กทส. เพื่อพิจารณา กอนสง

นวยการสํานักอนามัย 

กลุมงานแผนงานและ
วิชาการ กทส

๑๕๙ 

หนวยงานเจาภาพหลัก หนวยงานที่เก่ียวของ 
กลุมงานแผนงานและ

วชิาการ กทส. 
กลุมงานบริการ 
ทันตสาธารณสุข ๑- ๖ 
กลุมงานสนับสนุนการ
บริการทันตกรรมและ
ทันตสาธารณสุข และฝาย
บริหารงานท่ัวไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

จากขอบเขตของกระบวนการยอยดานบน สามารถนํามาจัดทําแผนผงักระบวนการดําเนินงานดาน
            หนวยงาน 

กระบวนการยอย 

การจัดทําแผนงานดานสงเสรมิทันต
สุขภาพและปองกันโรคในชองปาก 

 

การสํารวจสภาวะสุขภาพชองปาก 

 

การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 

การจัดทํารายงานประจาํป 

 

 
 

รวบรวมขอมูล สถานการณ วิเคราะหปญหากําหนด
เปาประสงค ตัวชีวั้ด คาเปาหมาย ในแตละกลุมวัย

รวบรวมขอมูล
ประจําปนําเสนอผูบังคบับัญชา

การจัดทําแผนงานดานสงเสริมทันตสุขภาพและปองกนัโรคในชองปาก

จากขอบเขตของกระบวนการยอยดานบน สามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการดําเนินงานดานแผนงาน ดังน้ี 

กลุมงานแผนงานและวิชาการ กลุมงาน

 

 

 

 

รวบรวมขอมูล สถานการณ วิเคราะหปญหากําหนด
เปาประสงค ตัวชีว้ัด คาเปาหมาย ในแตละกลุมวัย 

การสํารวจสภาวะสุขภาพชองปาก

การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
ติดตามความกาวหนา/ผลการดาํเนินงาน 

รวบรวมขอมูล / ประมวลผล วิเคราะหปริมาณงานเพื่อจัดทํารายงาน
ประจําปนาํเสนอผูบังคบับัญชาเพื่อเผยแพรตอไป 

การจัดทําแผนงานดานสงเสรมิทันตสุขภาพและปองกันโรคในชองปาก 

๑๖๐ 

 

กลุมงาน/ฝายในสังกดักองทันตสาธารณสุข 

การสํารวจสภาวะสุขภาพชองปาก 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

กระบวนการยอย ๑: กระบวนการดานการจัดทําแผนดานการสงเสริมทันตสุขภาพ และปองกันโรคในชองปาก
1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ 
บุคลากรของกองทันตสาธารณสุข มีแผนงานชดัเจน แผน 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
ผูบริหาร สอดคลองกบันโยบายของผูบริหารระดับตางๆและแผนกรุงเทพมหานครท่ีเก่ียวของ
ประชาชน ไดรับบริการที่สอดคลองกับปญหาสขุภาพชองปาก ความตองการ
หนวยงานภาครัฐ แผนมีความสอดคลองกับยุทธศาสตรของกรุงเทพมหานคร ยุทธศาสตรระดับประเทศและแผนทันตสุขภาพของ

หนวยงานท่ีเก่ียวของ
  

ขอกําหนดดานกฎหมาย 
สอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑ

และวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ.

2546 

การจัดทําแผนสอดคลองกับแผนบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร แผนพัฒนากรงุเทพมหานคร 
แผนยุทธศาสตรของสํานักอนามัย
จัดทําแผนฯ เสร็จภายในระยะเวลาที่กําหนด

พระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารราชการ

กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2528 

แผนพัฒนาสุขภาพแหงชาต ิ

แผนพัฒนากรุงเทพมหานครระยะ 20 ป (พ.ศ. 

2552-2563) 

แผนปฏิบัติราชการประจาํป ของสํานักอนามัย 

เกณฑการประเมินผลการปฏิบตัิราชการประจาํป  

 

 

กระบวนการดานการจัดทําแผนดานการสงเสริมทันตสุขภาพ และปองกันโรคในชองปาก 

ความตองการและความคาดหวัง
มีแผนงานชดัเจน แผน 4 ปและแผนปฏิบัติราชการประจําป  เขาใจและนาํไปปฏิบัติได

ความตองการและความคาดหวัง
สอดคลองกบันโยบายของผูบริหารระดับตางๆและแผนกรุงเทพมหานครที่เก่ียวของ
ไดรับบริการที่สอดคลองกับปญหาสขุภาพชองปาก ความตองการ 
แผนมีความสอดคลองกับยุทธศาสตรของกรุงเทพมหานคร ยุทธศาสตรระดับประเทศและแผนทันตสุขภาพของ
หนวยงานที่เก่ียวของ 
 

ประสทิธภิาพของกระบวนการ 
การจัดทําแผนสอดคลองกับแผนบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร แผนพฒันากรุงเทพมหานคร 
แผนยุทธศาสตรของสํานักอนามัย 
จัดทําแผนฯ เสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

 ประชาชนไดรับบริการ การสงเสริมสุ

ชองปากท่ีสอดคลองกับปญหาในแตละกลุมวัย

   

๑๖๑ 

ความตองการและความคาดหวัง 
ปและแผนปฏิบัติราชการประจําป  เขาใจและนาํไปปฏิบัติได 

ความตองการและความคาดหวัง 
สอดคลองกับนโยบายของผูบรหิารระดับตางๆและแผนกรุงเทพมหานครที่เก่ียวของ 

แผนมีความสอดคลองกับยุทธศาสตรของกรุงเทพมหานคร ยุทธศาสตรระดับประเทศและแผนทันตสุขภาพของ

ความคุมคา 
ประชาชนไดรับบริการ การสงเสริมสุขภาพ ปองกันโรคใน

ชองปากที่สอดคลองกับปญหาในแตละกลุมวัย 
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2. ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขอกําหนดที่สําคัญ 
สอดคลองกับนโยบายผูบริหารและแผนกรุงเทพมหานครท่ีเก่ียวของ 
เหมาะกับสภาพแวดลอมภายในและภายนอก 
ผูเก่ียวของมีสวนรวมในการจัดทําแผน 
แกไขปญหาสขุภาพชองปากของประชาชนตามกลุมวยั

 

3. คําจาํกัดความ 

แผนของกรุงเทพมหานคร 
1. แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 20 ป ระยะที่ 2 (2561 

2. แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2561

3. แผนปฏิบัติราชการประจําป พ.ศ. 2561 ของสํานักอนามัย

4. แผนพัฒนาคุณภาพชวีิตผูสูงอายกุรุงเทพมหานคร ระยะที่ 

แผนของหนวยงานอื่น  
- แผนงานทันตสุขภาพสําหรับผูสูงอายปุระเทศไทย 

- แผนยุทธศาสตรกระทรวงสาธารณสขุ ป 2561วนที่เก่ียวของกับสุขภาพชองปาก

 

 ตัวช้ีวดั
สอดคลองกับนโยบายผูบริหารและแผนกรุงเทพมหานครที่เก่ียวของ  -  

- รอยละความสําเร็จของการจัดทําแผนในกรอบเวลาท่ีกาํหนด
แกไขปญหาสุขภาพชองปากของประชาชนตามกลุมวยั - รอยละของประชาชนกลุมวัยตาง ๆที่มีสุขภาพชองปากท่ีดีขึ้น

2561 – 2565) 

2561 

ของสํานักอนามัย 

แผนพัฒนาคุณภาพชีวิตผูสูงอายุกรุงเทพมหานคร ระยะที่ 2 ( 2561-25 64) 

 

ในสวนท่ีเก่ียวของกบัสุขภาพชองปาก  

๑๖๒ 

ตัวชี้วัด 

รอยละความสาํเร็จของการจัดทําแผนในกรอบเวลาท่ีกําหนด 
รอยละของประชาชนกลุมวัยตาง ๆที่มีสุขภาพชองปากที่ดขีึ้น 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

4.1 การจัดทําแผนงานสงเสริมทันตสุขภาพและปองกันโรคในชองปาก

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กลุมงานแผนงานและวิชาการ

กรกฎาคม 
7 วัน 

 
 

4 คน 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

สิงหาคม 
1 วัน 

 

13 คน 
 

 
 

 

สิงหาคม 
3 วัน 

13 คน 
 
 

 

กันยายน 
3 วัน 

4 คน 
 

 

กันยายน 
1 วัน 

13 คน 
 

 

 

START 

วิเคราะหสถานการณ
สภาพแวดลอม /ปญหา

ทบทวนความเหมาะสมของวิสัยทัศน การพฒันา

กําหนดเปาประสงค กลุมเปาหมาย ตัวชี้วัด

แผนงานสงเสริมทันตสุขภาพและปองกันโรคในชองปากชองปาก 

จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป

ชี้แจง สรางความเขาใจ

END 

การจัดทําแผนงานสงเสริมทันตสุขภาพและปองกันโรคในชองปาก 

หนวยงาน 

กลุมงานแผนงานและวิชาการ 
สวนราชการอ่ืนในสังกัด กทส

กลุมงานบริการทันตสาธารณสุข 
กลุมงานสนับสนุนการบรกิารทันตกรรมและทันตสาธารณสุข

 

 

 

 

 

วิเคราะหสถานการณ/
ปญหา 

รายงานผลการปฏิบัติงานทันตสาธารณสขุ 
รายงานผลการปฏิบัติราชการ 
(ตามตัวชี้วัด) 

ทบทวนความเหมาะสมของวิสัยทัศน การพัฒนา - นโยบายผูวา กทม. 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร
- แผนพัฒนาสุขภาพแหงชาติ
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานครระยะ 
- แผนฯ ปฏิบัติราชการประจําป ของ 
  สํานักอนามัย 

กําหนดเปาประสงค กลุมเปาหมาย ตวัชี้วัด 
 

แผนงานสงเสริมทันตสุขภาพและปองกันโรคในชองปากชองปาก 4 ป 

จัดทําแผนปฏบิัติราชการประจําป 

ช้ีแจง สรางความเขาใจ 

๑๖๓ 

สวนราชการอ่ืนในสังกัด กทส. 
กลุมงานบริการทันตสาธารณสุข 1-6 

กลุมงานสนับสนุนการบริการทันตกรรมและทันตสาธารณสุข 

รายงานผลการสํารวจสภาวะ
สุขภาพชองปาก (ราย 5 ป) 

รุงเทพมหานคร. 
แผนพฒันาสุขภาพแหงชาติ 
แผนพฒันากรุงเทพมหานครระยะ 20 ป 
แผนฯ ปฏิบัติราชการประจําป ของ  
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4.2 การสํารวจสภาวะสุขภาพชองปาก 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กลุมงานแผนงานและวิชาการ

๑ สัปดาห 3 คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

๑ สัปดาห 1 คน 
 
 

 

๒ สัปดาห 1 คน 
 
 

 

๑ สัปดาห 1 คน 
 

 

๒-๔ วัน 7 คน 
 

 

๑ สัปดาห 2 คน 
 

 

 

START 

รวบรวมขอมูลเพ่ือออกแบบ 
การสํารวจ

 

จัดทําโครงการ การสํารวจสภาวะสุขภาพชอง
ปาก 

 

การเตรียมจัดหา วัสดุอปุกรณ
ในการสํารวจ

 

แตงตั้งคณะทํางานสํารวจสภาวะสุขภาพชองปาก

 

ปรับมาตรฐานคณะทาํงานสํารวจสภาวะสุขภาพชองปาก

A 

จัดทําโปรแกรมลงบันทึกขอมลู

หนวยงาน 

กลุมงานแผนงานและวิชาการ 
สวนราชการอ่ืนในสังกัด กทส

กลุมงานบริการทันตสาธารณสุข 
กลุมงานสนับสนุนการบรกิารทันตกรรมและทันตสาธารณสุข

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
 
 

 

รวบรวมขอมูลเพื่อออกแบบ 
การสํารวจ 

รายงานผลการปฏิบัติงานทันตสาธารณสขุ 
รายงานผลการปฏิบัติราชการ(ตาม
ตัวชี้วัด) 

 

การสํารวจสภาวะสุขภาพชอง
ระเบียบวิธี วิจัย 
แนวทางการจัดทาํโครงการ 
 

การเตรียมจัดหา วัสดุอปุกรณ 
ในการสํารวจ 

แตงต้ังคณะทํางานสํารวจสภาวะสุขภาพชองปาก 

ปรับมาตรฐานคณะทาํงานสํารวจสภาวะสุขภาพชองปาก 

 

จัดทําโปรแกรมลงบันทึกขอมลู 

๑๖๔ 

สวนราชการอ่ืนในสังกัด กทส. 
กลุมงานบริการทันตสาธารณสุข 1-6 

กลุมงานสนับสนุนการบริการทันตกรรมและทันตสาธารณสุข 

  

รายงานผลการสํารวจสภาวะสุขภาพชอง
ปาก (ราย 5 ป)ของระดับประเทศและ

กรุงเทพมหานคร 

-v’ 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กลุมงานแผนงานและวิชาการ

๕-๖ เดือน ตามจาํนวน
คณะทาํงานฯ 

สํารวจ 
 

 

๑-๒ เดือน 2 คน 
 

 

๑-๒ เดือน 1 คน 
 

 

๑-๒ เดือน 1 คน 
 
 
 

 

 

วิเคราะหขอมูล

 

A 

END 

นําเสนอผลการสํารวจ

 

หนวยงาน 

กลุมงานแผนงานและวิชาการ 
สวนราชการอ่ืนในสังกัด กทส

กลุมงานบริการทันตสาธารณสุข 
กลุมงานสนับสนุนการบรกิารทันตกรรมและทันตสาธารณสุข

 

 

 

 

การออกสํารวจสภาวะสุขภาพชองปาก 

 

วิเคราะหขอมลู 

จัดทําเอกสาร จัดทาํรูปเลมเพ่ือเผยแพร 
 

นําเสนอผลการสํารวจ 

๑๖๕ 

สวนราชการอ่ืนในสังกัด กทส. 
กลุมงานบริการทันตสาธารณสุข 1-6 

กลุมงานสนับสนุนการบริการทันตกรรมและทันตสาธารณสุข 
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4.2 การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กลุมงาน 1-6และ 
กลุมงานสนับสนุนฯ 

รายเดือน 1  

1 วัน/1 
ประเภท
รายงาน 

 

1  
 
 
 
 
 

1 วนั 1  

1 วนั 1  

1 วนั 1  

แจงสวนราชการแกไข

หนวยงาน 

กลุมงานแผนงานและวิชาการ 

  

 

 

 

 
 
 

รับรายงาน 

ทางเอกสาร/ทางระบบออนไลน 

ตรวจสอบความถูกตอง
ครบถวนของขอมูล 

 

แจงสวนราชการแกไข 

ไมถูกตอง ถูกตอง 

รวบรวมและคียขอมูลลงโปรแกรมคอมพิวเตอร 

ประมวลผลรายกลุมงานและภาพรวมกอง 

จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 

START 

END 

๑๖๖ 

สวนราชการ/บุคคล ภายนอก 
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4.3 การจัดทํารายงานประจาํป 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กลุมงานแผนงานและวิชาการ

30 นาท ี ๑ คน  

๑ วัน ๑ คน  

๒ เดือน ๑ คน  

๒ สัปดาห ๑ คน  

๒ วัน ๓ คน  

   

๑ วัน ๑ คน  

๑ สัปดาห ๑ คน  

   

เSTART

ประชุมกลุมงานแผนงานฯ

ทําบันทึกขอขอมูล

รวบรวมขอมูล

จัดพิมพและเขาเลม

รายงานประจําป

ประมวลผล วิเคราะหปริมาณงาน

นําเสนอผูบังคับบัญชา

 

หนวยงาน 

กลุมงานแผนงานและวิชาการ 
สวนราชการอ่ืนในสังกัด กทส

กลุมงานบริการทันตสาธารณสุข 
กลุมงานสนับสนุนการบริการทันตกรรมและทันตสาธารณสุข

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

START 
ตน 

ประชุมกลุมงานแผนงานฯ 

ทาํบันทึกขอขอมูล 

รวบรวมขอมูล 

จัดพิมพและเขาเลม 

รายงานประจําป 
 

ประมวลผล วิเคราะหปริมาณงาน 

นําเสนอผูบังคับบัญชา 

เผยแพร 

END 

๑๖๗ 

สวนราชการอื่นในสังกัด กทส. 
กลุมงานบริการทันตสาธารณสุข 1-6 

กลุมงานสนับสนุนการบริการทันตกรรมและทันตสาธารณสุข 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม

5.1 การจัดทําแผนงานสงเสริมทันตสุขภาพและปองกันโรคในชองปาก

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

1.  7 วนั ประชุมทบทวนผล
การดําเนินงานและ
วเิคราะหประเมิน
สภาพแวดลอม 

START 

รวบรวม
ขอมูล

วิเคราะห
ปญหา 

A 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

การจัดทําแผนงานสงเสริมทันตสุขภาพและปองกันโรคในชองปาก 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม /

ประเมนิผล 
ผูรับผดิชอบ

- ทบทวนขอมูลผลการดําเนินงาน สภาวะ
แวดลอมภายในและภายนอกจาก
เอกสารและขอมูลจากรายงานผลการ
ปฏิบัติงานทันตสาธารณสุข รายงาน 
MIS  )การออกหนวยเคล่ือนที่ ( Daily 
Plan รายงานผลการสํารวจสภาวะ
สุขภาพชองปากตามกลุมวัย และ
อัตรากาํลังทันตบุคลากร 

- วิเคราะหขอมูลในเชิงพื้นท่ีตาม
กลุมเปาหมายหลักที่สําคัญ คือ กลุมเด็ก
วัยกอนเรียน  วัยเรียน และวัยสูงอาย ุ

- จัดลําดับความสาํคัญของปญหาโดย
จัดการประชุม เพื่อการมีสวนรวมของ
ผูปฏิบัติงานที่เกี่ยวของ 
 

 ทันตแพทย

๑๖๘ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

ทันตแพทย รายงานการ
ประชุม  
และการ
วเิคราะห
สภาพแวดลอม
และปญหา 

- รายงานการ

ติดตามผลการ

ปฎิบัติงานตาม

ตัวช้ีวัดในแผน

ปฎิบัติราชการ

- ขอมูล

สารสนเทศ

สภาวะสุขภาพ

ชองปาก 

- รายงานผล

การปฏิบัติงาน

ทันต

สาธารณสุข 
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2. 
 
 
 
 
 
 

 

 1 คร้ัง   
คร้ังละ 1 

วนั 
 

 

 

 

 

 

 

 

ทบทวน/กําหนดทิศ
ทางการดําเนินงาน 
โดยทบทวนวสิัยทัศน
เปาประสงคระยะส้ัน 
ระยะยาว และผล
การดําเนินการที่
คาดหวัง 
 

 

 

 

 

3.  1 วัน ประชุมกาํหนด
ยทุธศาสตร โดย
กําหนดประเด็น
ยทุธศาสตร
เปาประสงคตัวชีว้ัด 
และคาเปาหมาย 

4.  1 วัน ประชุมกาํหนดกล
ยทุธหลักในแตละ
ประเด็นยุทธศาสตร 

กําหนด
ประเด็น

ยุทธ 
ศาสตร 

กําหนด 
กลยทุธ 

B 

A 

กําหนด
ทศิทางและ
ผลลัพธที่
คาดหวัง 

B 

โดยทบทวนวสิัยทศัน
เปาประสงคระยะสั้น 

- มีการทบทวนและประเมินทิศทางใน

องคประกอบตาง ๆ ดงันี้ 

 ความสอดคลองกับนโยบายผูบริหาร

และภารกิจ 

 ความสอดคลองกับแผนของ

หนวยงานท่ีเก่ียวของ เชน กรม

อนามัย กระทรวงสาธารณสุข 

 สภาพการเปลี่ยนแปลง แนวโนมการ
เกิดโรค บริบทการดํารงชีวิตของคน
กรุงเทพมหานคร 

- ทบทวน /กําหนดเปาประสงคระยะสั้น
และระยะยาว 

 

 ทันตแพทย

- กําหนดตัวช้ีวัดในระดับผลลัพธตลอดจนคาเปาหมาย
โดยพิจารณาผลการดําเนินงานของหนวยเทียบเคียง 
เชน กระทรวงสาธารณสขุ 

- กําหนดระยะเวลาในการบรรลุเปาประสงค ระยะเวลา
ทบทวนผลการดําเนินงาน 

- ลําดับความสาํคัญของเปาประสงค 

 ผอ
ทันตแพทย

หัวหนากลุมงาน
แผนงาน

 

- กําหนดกลยุทธหลัก โดยกาํหนดตัวชี้วัด
ในระดับผลผลิต และคาเปาหมายแต
ละกลยุทธ 

 ผอ
ทันตแพทยกลุม
งานแผนงาน

 

๑๖๙ 

ทันตแพทย รายงานการ
กําหนดทิศ
ทางการ
ดําเนินงานตาม
กลุมเปาหมาย 

- นโยบาย ผว.
กทม.  

- แผนบริหาร
กทม. 

- แผนปฏิบัติ
ราชการสนอ. 
 

- รายงานการ
วเิคราะห
ปญหา 

ผอ.กทส. 
ทันตแพทย

หัวหนากลุมงาน
แผนงาน 

 รายงานการ
ประชุม  
การกาํหนด
ยุทธศาสตร 

ผอ.กทส. 
ทันตแพทยกลุม
งานแผนงาน 
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5. 

 

 ส่ือสารทําความเขาใจ
ในระดับผูบริหารของ
กอง คือหัวหนากลุม
งาน 

6.   กําหนดแผนงาน/
โครงการท่ีจะ
ดําเนินการเพ่ือให
บรรลุเปาหมายที่
กําหนดไว 

7.  1 สัปดาห 

 

 

 

 

นําแผนงานโครงการ
ท่ีวิเคราะหและ
รวบรวมเสนอผอ.
กทส.เพื่อพิจารณา 

สรางความ
เขาใจ 

 
 

กําหนด
แผนงาน/
โครงการ 

นําเสนอเพื่อ
พิจารณา 

C 

C 

ส่ือสารทําความเขาใจ
ในระดับผูบริหารของ

- ประชุมจัดทําแผน ในระดับหัวหนากลุม
งาน ของ กทส. 

- ส่ือสารทําความเขาใจในผลทีค่าดหวัง ท่ี
มีตอสภาวะทนัตสุขภาพของ
กลุมเปาหมายที่สําคัญ 

 ผอ
ทันตแพทย

หัวหนากลุมงาน
ทันตแพทยกลุม
งานแผนงาน
และวิชาการ

- วเิคราะหผลงาน ทรัพยากร ขอจํากัด 
กําหนดแผนงาน /โครงการ  

- พิจารณาดานผลผลิต ผลลัพธ ความเส่ียง  
ความสัมพนัธเกี่ยวเนื่องกับโครงการ/
กิจกรรมอ่ืนๆ และงบประมาณที่ใช 

- จัดลําดับความสําคญัของแผนงาน/
โครงการ ประชุมรวมกับผูเก่ียวของ เชน 
ทันตแพทย ศบส. สํานักการแพทย 
กระทรวงสาธารณสุข 

 
 

สพธ. ตรวจสอบ 
การวเิคราะห 
โครงการ 

นาํเสนอพรอมแสดงใหเห็นความ
สอดคลองกบัแผนยุทธศาสตรของสํานัก
อนามัย แผนงานสงเสริมทันตสุขภาพ
ระดับประเทศ ในกลุมเปาหมายที่
เก่ียวของ 

 

๑๗๐ 

ผอ.กทส. 
ทันตแพทย

หัวหนากลุมงาน 
ทันตแพทยกลุม
งานแผนงาน
และวิชาการ 
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8.  3 วัน 
 
 
 

รวบรวม ปรับปรุง 
จัดทําแผน ฯ 
 

9. 
 

 
 

 

ทุกเดือน 
และรายไตร

มาส 

ติดตามและ
ประเมินผล 

แกไข  
ปรับปรุง

จัดทําแผน 

ติดตาม
ประเมินผล 

END 

- ปรับใหสอดคลองกับบริบทและ
งบประมาณ 

- จัดทําแผนงานการสงเสริมทันตสุขภาพ
และปองกันโรคในชองปาก 

 

- ติดตาม ประเมินโครงการ  กิจกรรม ดวย

ระบบ Daily Plans 

- จัดทํารายงานตามแบบฟอรม 353 

รายละเอียดโครงการ(Project 

template)และสรุปรายไตรมาสโดยกลุม

งานแผนงานและวชิาการเสนอที่ประชุม

กทส. 

 

 

๑๗๑ 
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5.2 การสํารวจสภาวะสุขภาพชองปาก 
ที ่ ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  - ศึกษาขอมูล
สถานการณของโรค
ในชองปาก  
- กําหนดกลุมอายุที่
เปนดัชนีในการบอก
สถานการณของโรค
ในชองปากท่ีจะตอง
การทราบขอมูล  
- การเลือกตัวอยาง 
(Sample 
selection)  เพื่อให
เปนตัวแทนประชากร
ท่ีตองการทราบ
สภาวะสุขภาพชอง
ปาก ตัวแทนระดับใด 
เชน ระดับจังหวัด 
หรือระดับกลุมเขต  
- คํานวณขนาด
ตัวอยาง 
กําหนดวิธีการสุม
ตัวอยาง   

)แบบหลายขั้นตอน  

START 

รวบรวมขอมูล
เพื่อออกแบบ 
การสํารวจ 

A 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

สถานการณของโรค

เปนดัชนีในการบอก
สถานการณของโรค
ในชองปากที่จะตอง

 

เพื่อให
เปนตัวแทนประชากร

ปาก ตัวแทนระดับใด 

 

-สถานการณของโรคในชองปาก ตองเปน
ขอมูลลาสุด ทั้งในระดับประเทศและ
ระดับจังหวัด กรุงเทพมหานคร 
-มีการนาํขอมูลจากผลการดําเนินการที่มี
การสํารวจการเกิดโรคในชองปากเขามา
พจิารณาประกอบ 
- กลุมอายุท่ีเปนตัวแทนสภาวะโรคฟนผุ 

อายุ 3 ป ฟนน้ํานม  
อายุ 12 ป ฟนถาวร   
กลุม 35- 44 ป เปนตัวแทนวัย 
ทํางาน  
กลุมอายุ 60 -74 ป ผูสูงอายุ   

หรือจะมีการแบงยอยลงไปอีกหรือ
เฉพาะเจาะจงอายุใดอายหุน่ึง แลวแต
วัตถุประสงคที่ตองการขอมูลเพื่อการ
วางแผน 
-ขนาดตัวอยางคํานวณจากคาความชุก
ชองโรคฟนผุในแตละกลุมอายุจากผลการ
สํารวจสภาวะสุขภาพชองปากคร้ังลาสุด
แทนคาในสูตร 
 

𝑛 =
𝑑𝑒𝑓𝑓 ∗ 𝑍ଶ ∗ (𝑃)(1 − 𝑃)

𝑒ଶ
 

 ทันตแพทยกลุม
งานแผนงาน
และวิชาการ

๑๗๒ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

ทันตแพทยกลุม
งานแผนงาน
และวิชาการ 

 - WHO Oral 

Health 

Survey : 

Basic 

Methods 

- คูมือการ

สํารวจสภาวะ

สุขภาพชอง

ปาก

กรุงเทพมหาน

คร )เอกสาร

เย็บเลมโร

เนียว (ฉบับ

ลาสดุ 
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ที ่ ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 

1. 
(ตอ) 

มากกวา simple 
random sampling  
สุมเขต – สุมชุมชน

ในเขต สุมโรงเรียน 
ศพดในเขต(  
- จํานวนจุดตรวจ
เพียงพอที่จะรวบรวม
ขอมูลไดตามจํานวน
ตัวอยางเพื่อเปน
ตัวแทนระดับพื้นท่ี 
- พิจารณาชนิดของ
ขอมูลที่ตองการเก็บ
- กําหนดวิธีการเก็บ
ขอมูลเชน ตรวจฟน 
สัมภาษณ สังเกต 
(Data Collection 
methods) 
- ออกแบบ 
แบบสอบถาม  try out

2. 
 
 
 

  เตรียม protocolเพื่อ
ขอรับการอนุมัติจาก
ผูบังคับบัญชา
ตามลําดับ  ขอรับ

รวบรวมขอมูล
เพื่อออกแบบ 
การสํารวจ 

(ตอ) 

A 

จัดทําโครงการ
การสํารวจ

สภาวะสุขภาพ 
ชองปาก 

B 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

random sampling  

เพยีงพอท่ีจะรวบรวม
ขอมูลไดตามจํานวน

 

ขอมูลท่ีตองการเก็บ 
เก็บ

ขอมูลเชน ตรวจฟน 

Data Collection 

try out 

 
- จํานวนตัวอยางแตละจดุท่ีสํารวจตองไม
ตํ่ากวา ๒๕- ๓๐ คน) 
- ในแตละจุดที่เก็บขอมูลกําหนดเก็บ
ขอมูลเพศชายและหญิงจํานวนใกลเคียง
กันในแตละกลุมอายุ หรือหาก
วัตถุประสงคตองการ ทราบผลการ
ดําเนินงานในกลุมที่ดําเนินโครงการเทียบ
กับอีกกลุมที่เราไมไดใหบริการ ตอง
กําหนดใหตัวแทนทั้งสองฝงใกลเคียงกัน
มากที่สุด 
- การพิจารณาชนิดของขอมูลท่ีตองการ
เก็บมาจากระดมสมองจากขอมูลสภาวะท่ี
ตองการทราบการเปลี่ยนแปลง หรือที่มี 
intervention ในระยะที่ผานมา หรือขอ
คําแนะนําจากผูเชี่ยวชาญ 

 

เพื่อ
ขอรับการอนุมัติจาก

การจัดทํา protocol ตองประกอบดวย 
หลักการเหตุผล วัตถุประสงค วธิีการ
ดําเนินการ  ประชากร และการวิธีการสุม
ตัวอยาง วัสดุอุปกรณที่จําเปน  ประมาณ 

 

๑๗๓ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

   



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

ที ่ ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 

2. 
(ตอ) 

 
 
 
 
 

การสนับสนุน
งบประมาณในการ
ดําเนินการ 
 
 
 
 
 

3. 
 
 
 
 
 
 
 

3. 
(ตอ) 

  - การเตรียมวัสดุ
อุปกรณที่จําเปนใน
การออกสาํรวจไดแก 
WHO Probe 
จํานวนท่ีเพียง
พอท่ีจะหมุนเวียนทํา
ความสะอาดไดทันใน
กรณีท่ีออกสํารวจใน
ระยะเวลา
ตอเนื่องกัน กระจก
สองในปาก (Plain 
Mouth mirror)ที่ 
สองไดชัดเจน  
examination 

B 

จัดทําโครงการ
การสํารวจ

สภาวะสุขภาพ 
ชองปาก 
(ตอ) 

 

การเตรียม
จัดหา วัสดุ
อุปกรณ ใน
การสํารวจ 

 

C 

การเตรียม
จัดหา วัสดุ
อุปกรณ ใน
การสํารวจ 

(ตอ) 

D 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

การคาใชจายท่ีมาจากการคํานวณปริมาณ
วัสดุอุปกรณท่ีตองจัดซ้ือเพิ่มเติม  
การสืบราคาวสัดุท่ีเปนปจจุบัน 
กรอบระยะเวลาในการดําเนินการทั้งหมด
จนกระทั่งสรุปผลการสาํรวจ 
 
 
 
 

การออกสํารวจไดแก 

พอที่จะหมุนเวียนทํา
ความสะอาดไดทันใน
กรณีที่ออกสํารวจใน

จัดสงวัสดุอุปกรณและเอกสารที่เกี่ยวของ
ใหกับคณะทํางานสํารวจสภาวะสุขภาพ
ชองปาก อยางนอย ๒ สัปดาหกอนเร่ิม
ดําเนินการตามแผนการสาํรวจ 

 

๑๗๔ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 -oral health 
survey form 
-แบบสอบถาม
พฤติกรรมการ
ดูแลสุขภาพชอง
ปาก 
 

 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

ที ่ ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 

gloves  Mask  
gauze ผาเชด็มือ 
น้ํายาแชเครือ่งมือ 
ภาชนะบรรจุ ถุงใส
ขยะติดเชื้อ เปนตน 
- สําเนาแบบสํารวจ
สภาวะสุขภาพชอง
ปาก ดัดแปลงจาก 
WHO Oral health 
Survey  จัดทําแบบ
บันทึกขอมูล
พฤติกรรมที่เกี่ยวของ 
จํานวนเพียงพอ
สําหรับขนาดตัวอยาง
และการอบรมปรับ
มาตรฐานการสํารวจ
- จัดสงวัสดุอุปกรณ
และเอกสารที่
เก่ียวของใหกับ
คณะทํางานสาํรวจ
สภาวะสุขภาพชอง
ปาก 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

 
สําเนาแบบสํารวจ

WHO Oral health 
จัดทําแบบ

พฤติกรรมท่ีเกี่ยวของ 

สําหรับขนาดตัวอยาง

มาตรฐานการสํารวจ 
จัดสงวัสดุอุปกรณ

๑๗๕ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

ที ่ ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 

4.   การแตงตั้ง
คณะทํางานสาํรวจ
สภาวะสุขภาพชอง
ปาก  ดําเนินการโดย
ประสานพื้นท่ี คือ 
หัวหนากลุมงาน
บริการทันต
สาธารณสุข ๑- ๖ 
เพื่อขอรายชื่อทันต
แพทย ผูชวยทนัต
แพทย กลุมงานละ 
4-6 คน เพื่อจัดทํา
คําส่ังแตงต้ัง
คณะทํางานสํารวจ
สุขภาพชองปาก โดย
มีหวัหนากลุมงานทุก
กลุมงานเปน
คณะกรรมการ
อํานวยการฯ  
 
 

 
 

 
 

  
 
 

D 

แตงตั้ง
คณะทํางาน

สํารวจสภาวะ
สุขภาพชอง

ปาก 

E 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

ปาก  ดําเนินการโดย

โดย
มีหัวหนากลุมงานทุก

ทันตแพทยที่จะเปนคณะทํางานสํารวจ
สภาวะสุขภาพชองปากตองมีอายุไมเกิน 
๔๐ ป เพื่อความแมนยําในการสํารวจ ฯ 
แตละกลุมงาน กําหนดใหมีทีมสาํรวจ ๒ 
ทีม แตละทีมมีทันตแพทย ๒ คน เปน
ผูตรวจและมีผูชวยทันตแพทยบันทกึ
ขอมูลตามจํานวนทันตแพทย 

 

 
 

 

๑๗๖ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

   

  
 

 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

ที ่ ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 

5.  - การปรับมาตรฐาน
คณะทํางานสํารวจ   
โดยจดัทําหนังสือเชิญ
คณะทํางาน ฯ เขารับ
การอบรม ทั้งผูตรวจ
และผูบนัทึกขอมลูใน
แบบสํารวจ 
- เตรียมเอกสาประสาน
พ้ืนที่ที่เหมาะสมเพ่ือ
ดําเนินการปรับ
มาตรฐานการตรวจและ
การลงขอมูลในแบบ
สํารวจ  (มักใชโรงเรียน
สังกดักรุงเทพมหานคร) 
- ดําเนินการ จัดการ
ปรับมาตรฐาน
ประกอบดวย การอบรม
หลักการสํารวจ วธิีการ  
ระยะเวลา ๑/๒ วัน 
และการฝกปฏิบัติทํา

การตรวจและบันทึก
ขอมูล  
 
 
 
 

ปรับมาตรฐาน
คณะทํางานสํารวจ
สภาวะสุขภาพชอง

ปาก 

E 

F 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

ประสาน

มาตรฐานการตรวจและ

 

ประกอบดวย การอบรม
หลักการสํารวจ วิธีการ  

ตองมีการปรับมาตรฐานท้ัง inter และ 
intra examiner (มีการ duplication) 
การฝก จัดทานั่งในการตรวจ การบันทึก
ขอมูล และการตรวจสอบขอมูลกอนสงมา
ลงโปรแกรม 
การฝกปฏิบัตทิําการตรวจและบันทกึ
ขอมูล ณ สถานที่ท่ีมีส่ิงแวดลอมใกลเคียง
กับการออกสํารวจจริง 
 

๑๗๗ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

หนังสือขอความ
อนุเคราะหใน
การดําเนินการ
ปรับมาตรฐาน
ทีมสํารวจ
สภาวะสุขภาพ
ชองปาก 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

ที ่ ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 

6.   -ออกแบบโปรแกรม
การบันทึกขอมูลการ
สํารวจ โดยใช
โปรแกรมไมโครซอฟ 
เอกเซลหรือ 
Microsoft access 
ทดสอบการลงขอมูล 
กอนสงมอบให
คณะทํางานสาํรวจ ฯ
ของแตละกลุมงาน 

7. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  - แจงทันตบุคลากรที่
รับผิดชอบพ้ืนท่ีที่ตก
เปนสถานที่
ดําเนินการเก็บขอมูล 
เพื่อการประสาน 
แนะนําทีมสํารวจกับ 
ชมุชน หรือ
ผูอํานวยการโรงเรียน 
ชี้แจง รายละเอียด  
- เตรียมสถานที่
เคร่ืองมือรายชื่อ  
พิจารณาสถานที่ท่ี
เหมาะสมในการเก็บ

จัดทํา
โปรแกรมลง
บนัทึกขอมูล
สํารวจสภาวะ 

F 

การออก
สํารวจสภาวะ
สุขภาพชอง

ปาก 
 

G 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

ออกแบบโปรแกรม
การบันทึกขอมูลการ

โปรแกรมไมโครซอฟ 

 
ทดสอบการลงขอมูล 

คณะทํางานสํารวจ ฯ
 

  

แจงทันตบุคลากรที่
รับผิดชอบพื้นที่ท่ีตก

ดําเนินการเก็บขอมูล 

แนะนําทีมสํารวจกับ 

ผูอํานวยการโรงเรียน 
 

เหมาะสมในการเก็บ

- ทีมสาํรวจแตละกลุมงานจัดทําและสง
แผนการออกสํารวจมายงักลุมงาน
แผนงานหากพบวาจํานวนตัวอยางที่
ประสานงานไปในแตละจุดไมเพียงพอ 
ตองแจงสวนกลางเพื่อดําเนินการสุมใหม
หรือเพิ่มเติมจุดเก็บขอมูล 
-มีหลักฐานการประสานงานขออนุญาต 
-รวบรวมขอมลู ประกอบดวยแบบสํารวจ 
แบบสอบถามไฟลบันทึกการลงขอมูลสง
กลุมงานแผนงานและวชิาการ ภายในสอง
สัปดาหหลังดําเนินการสํารวจในพื้นท่ี
เสร็จ 

 คณะทํางาน
สํารวจ ฯ

๑๗๘ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

   

คณะทํางาน
สํารวจ ฯ 

-หนังสือแจง
ทางชุมชน 
โรงเรียน 
-แบบขอ
อนุญาต
ผูปกครอง 

 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

ที ่ ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 

 
 

 
7. 
(ตอ) 

ขอมูล  
- ขออนญุาตกลุม
ตัวอยางนดัวันออก
สํารวจ  
(Scheduling)   
- การเก็บขอมูลลง
บันทึกในแบบสํารวจ
ใหครบและตรวจสอบ
ความถูกตองกอนกลับ
- ลงขอมูลใน
โปรแกรม 
- นําสงขอมูลพรอม
แบบสํารวจใหกลุม
งานแผนงานและ
วชิาการ 

8. 
 
 
 
 
 
 
 

 ๒ เดือน 
 

 
 

- ตรวจสอบความ
ครบถวน ถูกตองของ
การบันทึกใน
โปรแกรม เทียบกับ
แบบสํารวจจริง หาก
ไมสอดคลอง เชน 
ไมใชกลุมอายุที่
ตองการ หรือขอมูล

G 

การออก
สํารวจสภาวะ
สุขภาพชอง

ปาก 
(ตอ) 

วิเคราะห
ขอมูล 

 

H 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

บันทึกในแบบสาํรวจ
ใหครบและตรวจสอบ
ความถูกตองกอนกลับ 

นาํสงขอมูลพรอม

ครบถวน ถูกตองของ

โปรแกรม เทียบกับ
แบบสํารวจจริง หาก

ตองการ หรือขอมูล

  ทันตแพทยกลุม
งานแผนงาน
และวิชาการ

๑๗๙ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

ทันตแพทยกลุม
งานแผนงาน
และวิชาการ 

  



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

ที ่ ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 

 
 
 
 

8. 
(ตอ) 

ไมครบถวน เชน 
แบบสอบถามมีการ
ไมตอบหลายสิบขอ 
หรือทั้งหนากระดาษ 
จะดําเนินการคัด
ออก ไมนาํมา
วเิคราะหผล 

-นาํขอมูลของกลุม
อายุเดียวกันมาตอ
รวมกันวิเคราะหโดย
โปรแกรมสําเร็จรูป
ทางสถิติหาคาเฉลี่ย

รอยละผูเปนโรค 
ความจําเปนในการ
รักษาหรือจํานวนฟน
ท่ีเหลืออยูในชอง
ปาก กรณผีูสูงอายุ (

 สรุปผล  
9.  

 
 
 
 

2 วัน ผลการวิเคราะห
ขอมูลที่รวบรวมได 
นาํเสนอในแตละ
ระดับ 
- ระดับพื้นที่กลุมงาน

H 

วิเคราะหขอมูล 
(ตอ) 

 

นําเสนอผลการ
สํารวจ 

 

I 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

แบบสอบถามมีการ
ไมตอบหลายสิบขอ 
หรือทั้งหนากระดาษ 

รวมกนัวิเคราะหโดย

ทางสถติิหาคาเฉลี่ย

รักษาหรือจํานวนฟน 

)กรณผีูสูงอายุ

ระดับพื้นท่ีกลุมงาน 

  ทันตแพทยกลุม
งานแผนงาน
และวิชาการ

๑๘๐ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

ทันตแพทยกลุม
งานแผนงาน
และวิชาการ 

  



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

ที ่ ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 

 
 
 
 
 
 

- ระดับ

กรุงเทพมหานคร 

จัดทําเอกสาร
เผยแพร ทั้งเปน
รูปเลมและเผยแพร
ทางเว็ปไซต 
 

10.  ๑ เดือน จัดทําเอกสาร
เผยแพร ทั้งเปน
รูปเลมและเผยแพร
ทางเว็ปไซต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

จัดทําเอกสาร 
จัดทํารูปเลม
เพื่อเผยแพร 

 

END 

I 

นําเสนอผล
การสํารวจ 

 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

 

-รายงานผลการสาํรวจสภาวะสุขภาพชอง
ปาก ประกอบดวยขอมูล ทั่วไปของกลุม
ตัวอยาง ระเบียบวธิีการสาํรวจ  ผลการ
สํารวจในแตละกลุมอายุ ผลการสัมภาษณ 
พฤติกรรมหรือปจจัยท่ีเก่ียวของกับสภาวะ
สุขภาพชองปาก นําเสนอทั้งในภาพรวม
ของกรุงเทพมหานครและรายพื้นที่กลุม
งานบริการทันตสาธารณสุข ๑-6 ใน
รูปแบบบรรยายและแผนภูมิ 
-มีการเผยแพรไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 ทันตแพทยกลุม
งานแผนงาน
และวิชาการ

๑๘๑ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

ทันตแพทยกลุม
งานแผนงาน
และวิชาการ 

  



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

5.3 การรายงานผลการปฏบิัติงาน 
ที ่ ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

1  รายเดือน 
 

รับขอมูลจากกลุม
งานบริการทันต
สาธารณสุข   
1 – 6 , กลุมงาน
สนับสนุนการบริการ
ทันตกรรมและทันต
สาธารณสุข 

2  1 วัน/1
ประเภท
รายงาน 

ตรวจสอบขอมูล
รายงานและจาํแนก
รายงานแตละ
ประเภท หาก
ตรวจสอบและพบวา
รายงานไมถูกตอง จะ
สงกลับไปใหกลุมงาน
ฯ ตรวจสอบแกไข
และสงกลบัมาให
กลุมงานแผนงานฯ 
ภายในเวลา 3 วันทาํ
การ 

รับขอมูล 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

 

แจงสวน
ราชการ
แกไข 

ไมถูกตอง ถูกตอง 

A 

START 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

สนับสนุนการบริการ
ทันตกรรมและทันต

- รวบรวมทุกเดือน 
สงภายในวนัท่ี 5 ของเดือนถัดไป 
- รวบรวมทุกเดือน  
สงภายในวนัท่ี 20 ของเดือน                                
- รวบรวม 6 เดือนครั้ง  
สงภายในวนัท่ี 5 ของเดือนถัดไป 

 เจาพนกังาน
สถิติ

รายงานและจาํแนก

ตรวจสอบและพบวา
รายงานไมถูกตอง จะ
สงกลับไปใหกลุมงาน

วนัทํา

  เจาพนกังาน
สถิติ

๑๘๒ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

เจาพนักงาน
สถิติ 

G_-IN-1-61           
G_-EXT-1-61 
G_-MBIN-1-61      
G_-MBEXT-1-
61G_-SMOKE-1-

61G_-SEAL-1-
61 
G_-MBP-1-61 
G_-MB-1-61 
G_-SPEC-1-61             
G_-PT-1-61 

คูมือปฏิบัติงาน
ทันตสาธารณสุข
ประจําป 

เจาพนักงาน
สถิติ 

 บนัทึกขอความ
สงรายงานให
ผูรบัผิดชอบ
ตรวจทานความ
ถูกตองกอนแลว
สงใหหัวหนากลุม
งานแผนงานและ
วิชาการ ลงนาม 
เสนอ ผอ.กทส 
ลงนามในรายงาน
ประจํา ทุกเดือน 
และรายงานทุก 
6 เดือน 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

ที ่ ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 

3  1 วัน รวบรวมและคีย
ขอมูลลงในโปรแกรม
คอมพิวเตอร excel 
และคํานวณหายอด
ผลรวม 
 

4  1 วัน จัดทําบันทึกสรุป
ผลงานใหหัวหนา
กลุมงานแผนงานและ
วิชาการลงนามเสนอ
ผูอํานวยการกอง
ทันตสาธารณสุขลง
นาม 
 
 

5  1 วนั ประสานงานธรุการ
ฝายบริหารงานทั่วไป
สงสรุปผลงานไปยัง
หนวยงานท่ีเก่ียวของ
ในรูปแบบเอกสาร 

6  1 วัน สงสรุปผลงานให
สพธ.ทาง Modem 

A 

รวบรวมและ
คียขอมูลลง
โปรแกรม

คอมพิวเตอร 
 

จัดทํารายงาน
เสนอผูบริหาร 

ประมวลผลราย
กลุมงานและ
ภาพรวมกอง 

ประสานงาน
กับงาน
ธุรการ 

 

สงสรุปผล
งานให สพธ. 

END 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

ขอมูลลงในโปรแกรม
excel 

  เจาพนกังาน
สถิติ

กลุมงานแผนงานและ
วิชาการลงนามเสนอ

- สรุปรายงานทกุเดือน หัวหนากลุมงาน
แผนงานฯ ลงนามเสนอ ผอ.กทส. ลงนาม
ภายในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป              
 - สรุปรายงานทุก 6 เดือน หัวหนากลุมงาน
แผนงานฯลง 
นามเสนอ ผอ.กทส.ลงนาม ภายในวันท่ี 10 
ของเดอืนถัดไป 

 เจาพนกังาน
สถิติ

ฝายบริหารงานท่ัวไป

หนวยงานที่เก่ียวของ
 

  เจาพนกังาน
สถิติ

 
 
 
 

 เจาพนกังาน
สถิติ

๑๘๓ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

เจาพนักงาน
สถิติ 

  

เจาพนักงาน
สถิติ 

  

เจาพนักงาน
สถิติ 

  

เจาพนักงาน
สถิติ 

 

แบบฟอรมใน
ระบสารสนเทศ
สาธารณสุข 

 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

5.4 การจัดทํารายงานประจาํป 
ที ่ ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

1  30 
นาท ี

ประชุมกลุมงาน
แผนงานและวชิาการ
เพื่อแบงหนาที่
รับผิดชอบในการ
รวบรวมขอมูลเพื่อ
จัดทํารายงาน
ประจําป 

2  1 วัน ทําบันทึกขอขอมูลผล
การปฏิบัติงาน
ประจําปจากฝาย
บริหารงานท่ัวไป, 
กลุมงานบริการทันต
สาธารณสุข 1-6 
และกลุมงาน
สนับสนุนการบริการ
ทันตกรรมและทันต
สาธารณสุข 

3 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

2 เดือน - ขอมูลในสวนของ
การบริหารจัดการ
และการแบง
หนวยงาน 
งบประมาณท่ีไดรับ 

ประชุมกลุม
งานแผนงาน

ฯ 

START 

ทาํบันทึกขอ
ขอมูล 

รวบรวมขอมูล 

A 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

แผนงานและวชิาการ
 
 
 
 
 
 
 

 หัวหนากลุมงาน
แผนงานและ

วชิาการ

ทําบันทึกขอขอมูลผล

กลุมงานบริการทันต

สนับสนุนการบริการ
ทันตกรรมและทันต

  เจาพนกังาน
ธรุการ

 

 
 
 
 
 

 เจาพนกังาน
ธรุการ

๑๘๔ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

หัวหนากลุมงาน
แผนงานและ

วิชาการ 

  

เจาพนักงาน
ธรุการ 

  

เจาพนักงาน
ธรุการ 

 
 
 

 -หนังสืออนุมตัิ
เขารวมประชุม/
อบรม/สัมมนา 
-คําส่ังประชุม/
อบรม/สัมมนา 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

ที ่ ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 

 
3 

(ตอ) 

  
 

 
- ผลงานและ 
กิจกรรม/โครงการ
ของกลุมงานแผนงาน
และวิชาการ 
- ผลการดําเนินงาน
ตามภารกจิประจาํ
ของกลุมงานแผนงาน
ฯและฝายบริหารงาน
ท่ัวไป 
-ผลการดําเนินงาน
ของกลุมงานบริการ
ทันตสาธารณสุข 1-
6 และกลุมงาน
สนับสนุนการบริการ
ทันตกรรมและทันต
สาธารณสุข 
- ขอมูลการพัฒนา
บุคลากร (ประชุม/
อบรม/สัมมนาทั้งใน
ประเทศและ
ตางประเทศ) 
 

A 

รวบรวมขอมูล 
(ตอ) 

B 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

ของกลุมงานแผนงาน

ของกลุมงานแผนงาน
ฯและฝายบริหารงาน

ของกลุมงานบริการ
-

สนับสนุนการบริการ
ทันตกรรมและทันต

สัมมนาทั้งใน

 
 
 
 
 
 
 
 

๑๘๕ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

ที ่ ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 

4  2 สัปดาห สรุปประมวลผล และ
วิเคราะหสถิติ ผลการ
ปฏิบัติงานดานทันตก
รรมบําบัดรักษา และ
การสงเสริมทันต
สุขภาพจัดทําเปน
ตารางและกราฟ
เปรียบเทียบผลการ
ดําเนินงานของกลุม
งานฯ ตาง ๆ 

5  2 วัน - จัดพิมพ ทาน 
ตรวจสอบแกไข 
- ออกแบบหนาปก
รายงาน 
- พิมพภาพกจิกรรม
สําคัญของกองทันตฯ
- จัดทาํคํานาํ 
สารบัญ จดัรูปเลม 

6  1 วนั 
 
 
 

จัดทําใบบันทึกขอสง
รายงานผูอํานวยการ
กองทันตสาธารณสุข
ลงนามถงึผูอํานวยการ

สํานกัอนามยั 
 

B 

ประมวลผล 
วิเคราะห

ปริมาณงาน 

จัดพิมพและ
เขาเลม 

รายงาน
ประจําป 

 

นําเสนอผู
บงัคับบญัช ี

C 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

สรุปประมวลผล และ
วิเคราะหสถิติ ผลการ
ปฏิบัติงานดานทันตก
รรมบําบัดรักษา และ

  ทันตแพทย

พิมพภาพกิจกรรม
สําคัญของกองทันตฯ 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 -จพง.โสตทศัน
ศึกษา

-เจาพนกังาน
ธรุการ

-นายชางศิลป

ผูอํานวยการ

 
 
 
 
 

 เจาพนกังาน
ธรุการ

๑๘๖ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

ทันตแพทย   

โสตทศัน
ศึกษา 

เจาพนักงาน
ธรุการ 

นายชางศิลป 
 

  

เจาพนักงาน
ธรุการ 
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ที ่ ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 

7  1 สัปดาห - นําไฟลรายงาน
ประจําปมาจัดเก็บ
เปนไฟลดจิิตอล 
พรอมทั้งแจกไฟล
ดิจิตอลใหกับกลุม
งานฯ ตางๆ   
 - รายงานประจาํปที่
เปนรูปเลมจะเก็บไว
ในหองสมุดของกอง
ทันตสาธารณสุข 

 

6. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 

 

 เอกสารอางอิง 

1. World Health Organization. (2013). Oral health surveys : basic methods, 

Organization.http://www.who.int/oral_health/publications/9789241548649/en/

2. กองทันตสาธารณสุข  สํานักอนามัย  กรุงเทพมหาน

เอกสารเย็บเลม .

เผยแพร 

END 

C 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

รายงานประจาํปที่
เปนรูปเลมจะเก็บไว
ในหองสมุดของกอง

 มีใบบันทึก 
การเซ็นรับ

ของ 

จพง.โสตทัศน
ศึกษา

World Health Organization. (2013). Oral health surveys : basic methods, ๕ th ed. Geneva : World Health 

http://www.who.int/oral_health/publications/9789241548649/en/ 

กองทันตสาธารณสุข  สํานักอนามัย  กรุงเทพมหานคร คูมือการตรวจและบันทึกแบบสํารวจ โครงการสํารวจสภาวะสุขภาพชองปาก กรุงเทพมหานคร   .

๑๘๗ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

โสตทศัน
ศึกษา 

 
 
 

 

 

Geneva : World Health 

 .คูมือการตรวจและบันทึกแบบสํารวจ โครงการสาํรวจสภาวะสุขภาพชองปาก กรุงเทพมหานคร
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ดานการพัฒนาปรบัปรงุมาตรฐานการบรกิารคลินิกทันตกรรมสํานกัอนามัย

ขอบเขต 
 การดําเนินงานดานการพัฒนาปรับปรุงมาตรฐานการบริการคลินิกทันตกรรมสํานักอนามัย
คลนิิกทนัตกรรมโดยในกระบวนการยอยมีขอบเขตและหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดังนี้

 

กระบวนการ 
การพฒันาปรับปรุงมาตรฐานการบริการ
คลินิกทันตกรรม 
 

รวบรวมขอมลู ทบทวนมาตรฐานคลินิกทันตกรรมที่ใชอยูในปจจุบัน 
ความกาวหนาของวิทยาการ ผลการประเมนิคลนิิกทนัตกรรมในระยะ
ขอเสนอแนะปรับปรุงจาก สรพ
มาตรฐานที่หนวยงานดานทันตกรรมท่ีมีการกําหนดออกมา ไดแก 
Safety Goals 
จดัทําคําส่ังแตงต้ังคณะทํางานปรับปรุงมาตรฐาน ฯ กําหนดกรอบการ
ปรับปรุงมาตรฐาน  ผูรับผิดชอบทบทวนหลกัฐานเชงิประจักษ ที่มีการ
เผยแพร ประกาศใช
จดัทําราง ทดลองใช เผยแพรมาตรฐาน  
รวมไปถึง ควบคุมกํากับการปฏิบั
สังกัดกองทันตสาธารณสุข ใหเปนไปตามมาตรฐาน โดยคณะกรรมการ
อํานวยการ ตรวจประเมินและคณะทํางานตรวจประเมินคุณภาพคลินิก
ทันตกรรม สํานักอนามัย ออกตรวจประเมิน และรวบรวม
ประเมิน/ประเด็นที่ตองพัฒนาในปตอไป
ระดับสูง หรือผูอํานวยการศูนยบริการสาธารณสุขที่เก่ียวของเพื่อชวยแกไข

 

 

ดานการพัฒนาปรับปรุงมาตรฐานการบริการคลินิกทันตกรรมสํานักอนามัย 

การพัฒนาปรับปรุงมาตรฐานการบริการคลินิกทันตกรรมสํานักอนามัย ประกอบดวยกระบวนการยอย เรื่องการพัฒนาปรับปรุงมาตรฐานการบริการ
คลินิกทนัตกรรมโดยในกระบวนการยอยมีขอบเขตและหนวยงานที่เกี่ยวของ ดังนี้ 

ขอบเขต หนวยงานเจาภาพหลัก
รวบรวมขอมูล ทบทวนมาตรฐานคลินิกทันตกรรมที่ใชอยูในปจจุบนั 
ความกาวหนาของวิทยาการ ผลการประเมินคลนิิกทนัตกรรมในระยะ3ป 
ขอเสนอแนะปรับปรุงจาก สรพ. ที่ ศบส. ไดรับการตรวจประเมนิในที่ผานมา  
มาตรฐานท่ีหนวยงานดานทันตกรรมที่มีการกําหนดออกมา ไดแก Dental 

ty Goals ลาสุด  การพฒันาคลินิกทันตกรรมคุณภาพ เปนตน  
จัดทําคําส่ังแตงต้ังคณะทํางานปรับปรุงมาตรฐาน ฯ กําหนดกรอบการ
ปรับปรุงมาตรฐาน  ผูรับผิดชอบทบทวนหลกัฐานเชิงประจักษ ท่ีมีการ
เผยแพร ประกาศใช 
จัดทําราง ทดลองใช เผยแพรมาตรฐาน   
รวมไปถึง ควบคุมกํากับการปฏิบัติงานของทันตบุคลากรท่ีคลนิิกทนัตกรรม 
สังกัดกองทันตสาธารณสุข ใหเปนไปตามมาตรฐาน โดยคณะกรรมการ
อํานวยการ ตรวจประเมินและคณะทํางานตรวจประเมินคุณภาพคลินิก 
ทันตกรรม สํานักอนามัย ออกตรวจประเมิน และรวบรวมผลการตรวจ

ประเด็นที่ตองพฒันาในปตอไป/เร่ืองท่ีตองเสนอผูบังคับบัญชา
ระดับสูง หรือผูอํานวยการศูนยบริการสาธารณสุขที่เก่ียวของเพื่อชวยแกไข 

กลุมงานแผนงานและ
วชิาการ กทส

๑๘๘ 

ประกอบดวยกระบวนการยอย เร่ืองการพัฒนาปรับปรุงมาตรฐานการบริการ

หนวยงานเจาภาพหลัก หนวยงานที่เก่ียวของ 
กลุมงานแผนงานและ

วชิาการ กทส. 
กลุมงานบริการ 
ทันตสาธารณสุข ๑- ๖ 
กลุมงานสนับสนุนการ
บริการทันตกรรมและ
ทันตสาธารณสุข 
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จากขอบเขตของกระบวนการยอยดานบน 
สํานักอนามยัดังนี้ 

            หนวยงาน 

กระบวนการยอย 
การพฒันาปรับปรุงมาตรฐาน
การบริการคลนิิกทนัตกรรม 
 

 
 

 

แตงต้ังคณะกรรมการอาํนวยการ และคณะทํางานตรวจประเมินฯ

รวบรวมขอมูลผลการตรวจประเมิน ในระยะท่ีผานมา และขอเสนอแนะจากผูตรวจ

พิจารณาประเด็นปญหาที่พบจากการตรวจประเมินคลินิกทันตกรรม ตามมาตรฐานฉบับที่ผานมา และแนวทางการตรวจประเมินศูนยบริการสาธารณสุข

แตงตั้งคณะทํางานพัฒนาปรบัปรุงมาตรฐานคลินิกทันตกรรม

รวบรวมผลการตรวจประเมิน

จากขอบเขตของกระบวนการยอยดานบน สามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการดําเนินงานดานการพัฒนาปรับปรุงมาตรฐานการบริการคลินิกทันตกรรม

กลุมงานแผนงานและวิชาการ กลุมงาน/ฝายในสงักัด กองทันตสาธารณสุข

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แตงตั้งคณะกรรมการอาํนวยการ และคณะทํางานตรวจประเมินฯ เพื่อควบคุมกํากับการปฏิบัติงาน

รวบรวมขอมูลผลการตรวจประเมิน ในระยะที่ผานมา และขอเสนอแนะจากผูตรวจ
ประเมินภายนอก 

พิจารณาประเด็นปญหาท่ีพบจากการตรวจประเมินคลินิกทันตกรรม ตามมาตรฐานฉบับท่ีผานมา และแนวทางการตรวจประเมินศูนยบริการสาธารณสุข
ของสรพ.  

แตงต้ังคณะทํางานพัฒนาปรับปรุงมาตรฐานคลินิกทันตกรรม 

ทบทวนหลักฐานเชิงประจักษ หรือแนวทางปฏิบัติทางทันตกรรมที่เผยแพรในปจจุบัน 

จัดทํารางมาตรฐาน /แนวทางปฏิบัติ และ ทดลองใช 

  ประกาศใช เผยแพรมาตรฐานและแนวทางปฏิบัติ 

รวบรวมผลการตรวจประเมิน/ประเด็นที่ตองพัฒนาในปตอไป/เร่ืองท่ีตองเสนอผูบงัคับบัญชาระดับสูง หรือ
ผูอํานวยการศูนยบริการสาธารณสุขที่เก่ียวของเพื่อชวยแกไข 

๑๘๙ 

การพัฒนาปรับปรุงมาตรฐานการบริการคลินิกทันตกรรม

ฝายในสังกัด กองทันตสาธารณสุข 

ควบคุมกาํกับการปฏิบตัิงาน และออกตรวจประเมิน 

พิจารณาประเด็นปญหาท่ีพบจากการตรวจประเมินคลินิกทันตกรรม ตามมาตรฐานฉบับที่ผานมา และแนวทางการตรวจประเมินศูนยบริการสาธารณสุข

 

เรื่องที่ตองเสนอผูบังคับบัญชาระดับสูง หรือ
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กระบวนการยอย ๑: การพัฒนาปรับปรุงมาตรฐานการบริการคลินิกทันตกรรม
1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ 
ทันตแพทยและทันตบุคลากร คลินิกทันตกรรม 

สํานักอนามัย 

มาตรฐานชัดเจน ปฏิบัตไิด สอดคลองกับบริบทของสํานักอนามัย มาตรฐานวิชาชพี และปองกันความเส่ียง 

โอกาสเกิดท่ีอาจจะเกิดขึ้นทั้งกับผูรับบริการและผูใหบริการ สามารถผานการรับรองจาก สรพ

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
ประชาชน  เขาถึงบริการทันตกรรมและทันตสาธารณสุข 

ปลอดภัย
รักษา  โดยผูใหบริการคํานึงถึงสิทธิผูปวย

ผูบริหารสํานักอนามัย คลนิิกทันตกรรมของสํานักอนามยั กรุงเทพมหานคร 
ความปลอดภัย ในการใหบริการทางทันตกรรมเปนแนวทางเดยีวกัน มีความเปนสากล สรางความมั่นใจ และ
คุมครองสิทธิแกผูรับบริการทันตกรรมใหไดรับบริการที่ไดคุณภาพและมีมาตรฐาน สอดคลองกับทิศทาง
กระบวนการพัฒนาคุณภาพของสถ

ขอกําหนดดานกฎหมาย 
พระราชบัญญัติวิชาชพีทันตกรรม พ .ศ .2537  

พระราชบัญญัติสุขภาพแหงชาตพิ .ศ.  2550 

พระราชบัญญัติสถานพยาบาล พ .ศ .2559  

คําประกาศสิทธิผูปวย 

พระราชบัญญัติหลกัประกันสุขภาพแหงชาติ พ .ศ.

2545 

การประเมินคุณภาพสถานพยาบาลภาครัฐ 

มาตรฐานจัดทาํข้ึน โดยมีการนําขอกําหนดตาง ๆ

มาพิจารณาอยางถ่ีถวน ในบริบทของศูนยบริการ

สาธารณสุข สาํนักอนามัย โดยผูปฏิบัติงานมีสวน

รวมจัดทํา 

นําปฏิบัติไดจริง

 

 

การพัฒนาปรับปรุงมาตรฐานการบริการคลินิกทันตกรรม 

ความตองการและความคาดหวัง
มาตรฐานชัดเจน ปฏิบัติได สอดคลองกับบริบทของสํานักอนามัย มาตรฐานวิชาชพี และปองกันความเสี่ยง 

โอกาสเกิดที่อาจจะเกิดขึ้นทั้งกับผูรับบริการและผูใหบริการ สามารถผานการรับรองจาก สรพ

ความตองการและความคาดหวัง
เขาถึงบริการทันตกรรมและทันตสาธารณสุข (สงเสริม ปองกัน รักษา)ที่มีคุณภาพ รวดเร็ว ถูกตองตามหลักวิชา 
ปลอดภัย (รวมทั้งสถานที่ใหบริการมีความปลอดภัย) อุปกรณมีเพียงพอ ไดรับขอมูลประกอบการตัดสนิใจในการ
รักษา  โดยผูใหบริการคํานึงถึงสิทธิผูปวย 
คลนิิกทันตกรรมของสํานักอนามยั กรุงเทพมหานคร (เปนสถานบริการสาธารณสุขภาครัฐ
ความปลอดภัย ในการใหบริการทางทันตกรรมเปนแนวทางเดยีวกัน มีความเปนสากล สรางความมั่นใจ และ
คุมครองสิทธิแกผูรับบริการทันตกรรมใหไดรับบริการที่ไดคุณภาพและมีมาตรฐาน สอดคลองกับทิศทาง
กระบวนการพัฒนาคุณภาพของสถาบันรับรองคุณภาพสถานพยาบาล (องคการมหาชน

ประสทิธภิาพของกระบวนการ 
มาตรฐานจัดทําข้ึน โดยมีการนําขอกําหนดตาง ๆ

มาพิจารณาอยางถ่ีถวน ในบริบทของศูนยบริการ

สาธารณสุข สาํนักอนามัย โดยผูปฏิบัติงานมีสวน

รวมจัดทํา มีการทดลองใชปรับแกไขและสามารถ

นาํปฏิบัติไดจริง 

 ผูใหบริการทันตแพทย คลินิกทนัตกรรม สํานักอนามัย 

สามารถนําไปปฎิบัติได  เพ่ือการบริการและบริหารจดัการท่ีมี

ประส ิทธิภาพ 

๑๙๐ 

ความตองการและความคาดหวัง 
มาตรฐานชัดเจน ปฏิบัติได สอดคลองกับบริบทของสํานกัอนามัย มาตรฐานวิชาชพี และปองกนัความเส่ียง ลด

โอกาสเกิดที่อาจจะเกิดขึ้นทั้งกับผูรับบริการและผูใหบริการ สามารถผานการรับรองจาก สรพ. 

ความตองการและความคาดหวัง 
ที่มีคุณภาพ รวดเร็ว ถูกตองตามหลักวิชา 

อุปกรณมีเพียงพอ ไดรับขอมูลประกอบการตัดสินใจในการ

เปนสถานบริการสาธารณสุขภาครฐั)มีการพัฒนามาตรฐาน
ความปลอดภัย ในการใหบริการทางทันตกรรมเปนแนวทางเดียวกัน มีความเปนสากล สรางความมั่นใจ และ
คุมครองสิทธิแกผูรับบริการทันตกรรมใหไดรับบริการที่ไดคุณภาพและมีมาตรฐาน สอดคลองกับทิศทาง

องคการมหาชน) 
ความคุมคา 

)ทันตแพทย คลินิกทันตกรรม สํานกัอนามัย 

สามารถนําไปปฎบิัติได  เพื่อการบริการและบริหารจัดการท่ีมี



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

1. ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขอกําหนดที่สําคัญ 
ปองกันลดโอกาสเส่ียงเกิดความผิดพลาด อันตรายในการบริการ การบริการมี
คุณภาพไดตามมาตรฐานวชิาชีพ ปรบัเปล่ียนพัฒนาเปนปจจุบัน
มีการทบทวน ปรับปรุงมาตรฐานเปนระยะ เพ่ือพัฒนาคุณภาพใหดียิ่งขึ้น
มีการนําขอเสนอแนะ ขอรองเรียน ผูรับบริการท่ีคลินิกทนัตกรรมศูนยบริการ
สาธารณสุข มาปรับปรุงการบริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ตัวช้ีวดั
อันตรายในการบรกิาร การบริการมี

คุณภาพไดตามมาตรฐานวิชาชพี ปรับเปล่ียนพัฒนาเปนปจจุบนั 
รอยละผูรับบรกิารมีความพึงพอใจในบริการในระดับมาก 
รอยละขอรองเรียนเร่ืองการบริการลดลง

มีการทบทวน ปรับปรุงมาตรฐานเปนระยะ เพื่อพัฒนาคุณภาพใหดียิ่งขึ้น  
อแนะ ขอรองเรียน ผูรับบริการที่คลินิกทันตกรรมศูนยบริการ  

๑๙๑ 

ตัวชี้วัด 
รอยละผูรับบริการมีความพึงพอใจในบริการในระดับมาก  
รอยละขอรองเรียนเร่ืองการบรกิารลดลง 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

2. คําจํากัดความ 

1. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กลุมงานแผนงานและวิชาการ

7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 คน  

   

START 

ศึกษารวบรวมขอมูล 

A 

หนวยงาน 

กลุมงานแผนงานและวิชาการ 
กลุมงานบริการทันตสาธารณสุข 1 – 6 

(ปฏิบัตงิานที่ศูนยบริการสาธารณสุข สาํนักอนามัย) 
  

หนวยงาน 

-มาตรฐานคลินกิทันตกรรมที่ใชอยูในปจจุบัน 
-ผลการประเมินคลินิกทันตกรรมในระยะ3ป 
-การปฏิบัติที่ยังไมเปนไปในแนวทางเดียวกัน 
-ขอเสนอแนะปรับปรุงจาก สรพ. ที่ ศบส. ไดรับการตรวจ
ประเมินในระยะ 2 ปที่ผานมา 
-มาตรฐานท่ีหนวยงานอ่ืน/ทันตแพทยสภากําหนดใน
ปจจุบัน 

-แนวทางปฏิบัตเิพื่อความปลอดภัยทางทันตกรรมลาสุด

GOALSGuidelines2015) 
-แนวทางการควบคุมการแพรกระจายเช้ือในคลินิกทันตกรรม 

-CDC Statement on Reprocessing Dental Handpieces 2018
-Updated guidance for reprocessing medical devices in health care 
setting (FDA 2015) 
-แนวทางการตรวจรับรองคุณภาพศบส.ของสรพ. 

-โครงการรับรองคุณภาพคลินิกทันตกรรมของไทย 

- การทําใหเคร่ืองมือสะอาดปราศจากเช้ือ 
(Infection control update)                
 

๑๙๒ 

กลุมงานสนับสนุนการบริการทันตก
รรมและทันตสาธารณสุข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แนวทางปฏบิัติเพ่ือความปลอดภัยทางทันตกรรมลาสุด(DENTAL SAFETY 

แนวทางการควบคมุการแพรกระจายเชื้อในคลินิกทันตกรรม (CDC 2003) 
CDC Statement on Reprocessing Dental Handpieces 2018 
Updated guidance for reprocessing medical devices in health care 

 

าพคลินิกทันตกรรมของไทย TDCA      

Infection control update)                 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

ระยะเวลา จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 
กลุมงานแผนงานและวิชาการ

2 สัปดาห 1 คน 
 
 

 

 
 
 

2 เดือน 
 

ทุก 2 
สัปดาห 

ครั้งละ 1 
วนั 
 
 
 

๑๕ คน 
(ตามจํานวน
คณะทํางาน) 

 
 
 
 
 

 

 

12 สัปดาห ๒ คน  

1 สัปดาห 
 
 
 
 

 

๑ คน 
 
 

 
 
 

 

แตงต้ังคณะทํางานปรับปรุงมาตรฐาน

 

 
 

กําหนดกรอบการปรับปรุงมาตรฐาน
-ประชุมคณะทํางาน 
-นําเขาขอมูลสถานการณการประเมิน
คลินิกทันตกรรมที่ผานมา 
- กําหนดผูรับผิดชอบ ทบทวนเอกสารที่
เก่ียวของ 
- กาํหนดระยะเวลาการนําเสนอ
มาตรฐานแตละดานและเกณฑการ
ประเมิน 

จัดทํารางมาตรฐาน 

A 

ผูบริหารพจิารณา 

เห็นชอบ 

B 

กลุมงานแผนงานและวิชาการ 
กลุมงานบริการทันตสาธารณสุข 1 – 6 

(ปฏิบัตงิานที่ศูนยบริการสาธารณสุข สาํนักอนามัย) 

 

 

 

 
 
 
 
 

แตงต้ังคณะทํางานปรับปรุงมาตรฐาน 

กําหนดกรอบการปรับปรุงมาตรฐาน 

นําเขาขอมูลสถานการณการประเมิน

กําหนดผูรับผิดชอบ ทบทวนเอกสารที่

ไมเหน็ชอบ 

 

๑๙๓ 

กลุมงานสนับสนุนการบริการทันตก
รรมและทันตสาธารณสุข 

 

 

 

 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กลุมงานแผนงานและวิชาการ

2 เดือน ๑๐คน  
 
 
 

1 เดือน ๓ คน  

1 สัปดาห ๒ คน 
 
 

 
 

 

ทดลองใช 

B 

จัดทํารูปเลม 

เผยแพร / ประกาศใช 

END 

หนวยงาน 

กลุมงานแผนงานและวิชาการ 
กลุมงานบริการทันตสาธารณสุข 1 – 6 

(ปฏิบัตงิานที่ศูนยบริการสาธารณสุข สาํนักอนามัย) 
 

 

 
ประกาศใช 

๑๙๔ 

กลุมงานสนับสนุนการบริการทันตก
รรมและทันตสาธารณสุข 

 

 

 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

2. ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

1.  7 วัน รวบรวมขอมูลท่ี
เก่ียวของใน
หนวยงานไดแก
มาตรฐานที่ใชอยูเดิม
-ผลการประเมนิ
คลนิิกทนัตกรรมใน
ระยะ3ป 
-การปฏิบัติท่ียังไม
เปนไปในแนวทาง
เดียวกัน 
-ขอเสนอแนะ
ปรับปรุงจากทีม 
สรอ.ที่ตรวจศบส. 
-ศึกษาขอมูล
มาตรฐานที่หนวยงาน
อ่ืน /ทันตแพทยสภา
กําหนดในปจจุบัน 
 

 

START 

ศึกษารวบรวม
ขอมูล 

A 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

ผูรบัผดิชอบ

มาตรฐานที่ใชอยูเดิม 

มาตรฐานที่หนวยงาน
ทันตแพทยสภา

- มาตรฐานคลินกิทันตกรรมตองเปนท่ีมีใช
อยูในปจจุบัน )ฉบับลาสดุ(  

- ขอแนะนําจากสรพ .ท่ีศนูยบริการ
สาธารณสุขที่รับการตรวจประเมนิไดรับ

ในระยะ  2 ปที่ผานมา  
- แนวทางปฏิบัติเพื่อความปลอดภัยทาง
ทันตกรรมลาสุด )DENTAL SAFETY 
GOALS Guidelines 2015) 
 

เอกสาร/มาตรฐานจากหนวยงานภายนอก
ท่ีเชื่อถือได 

-แนวทางการควบคุมการแพรกระจายเชื้อ
ในคลินิกทันตกรรม (Guidelines 
forInfection Control in Dental 
Health Care Settings ของCenters 
for disease control and 
prevention ลาสุด (2003และ 
update)  

-CDC Statement on Reprocessing 
Dental Handpieces เผยแพรเมื่อ 11 
เมษายน 2561 

-Updated guidance for reprocessing 
medical devices in health care 
settings (FDA 2015) 

 
 

 ทันตแพทย       
กลุมงาน

แผนงานและ
วิชาการ

๑๙๕ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

ทันตแพทย       
กลุมงาน

แผนงานและ
วชิาการ 

  



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

2.  2 สัปดาห  ประสานรวบรวม
รายชื่อทันตแพทยผูมี
คุณสมบัติจากกลุม
งานทุกกลุมงานเสนอ
ผูอํานวยการกอง
ทันตสาธารณสุขเพื่อ
แตงต้ังคณะทํางาน
ปรับปรุงมาตรฐาน
คลนิิกทนัตกรรม 

3.  2 เดือน  

 

ทุก 2 

สัปดาห 

คร้ังละ 1 วัน  

กําหนดกรอบการ
ปรับปรุงมาตรฐาน 
คณะทํางานรับทราบ
ปญหาจากการ
ดําเนนิการที่ผานมาตาม
แนวทางมาตรฐานเดิม 
และขอแนะนําจากสรพ
พจิารณาหัวขอใน
มาตรฐานท่ีตองปรับปรุง
กําหนดผูรับผิดชอบ
ทบทวนเอกสารในแตละ
หมวดหัวขอ เพ่ือนําเขา
พจิารณารวมกันในการ
ประชุมคณะทาํงาน 

แตงต้ังคณะทํางาน
ปรับปรุงมาตรฐาน 

A 

 

พิจารณา

รายละเอียด

มาตรฐาน หมวดท่ี

ตองดําเนินการ

ปรับปรุง กาํหนด

ผูรับผิดชอบ

ทบทวนและ

ระยะเวลาสงราง

เขาพิจารณา 

B 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

ผูรบัผดิชอบ

รายชื่อทันตแพทยผูมี

งานทุกกลุมงานเสนอ

ทันตสาธารณสุขเพื่อ

- แตงต้ังคณะกรรมการที่มอีงคประกอบ
คือ 

1.ทพ.กลุมงานแผนงานและวชิาการท่ีมี
ประสบการณ หรือรับผดิชอบการประเมิน
คลินิกทันตกรรมศบส. 
2.ทพ.จากกลุมงานที่เกี่ยวของที่จบ
การศึกษาในสาขาทันตกรรมเฉพาะสาขา 
3. ทพ.จากศบส.ที่ไดรับการตรวจประเมิน
จากสรพ. 

 ทันตแพทยกลุม
งานแผนงาน
และวิชาการ

ดําเนินการที่ผานมาตาม
แนวทางมาตรฐานเดิม 
และขอแนะนําจากสรพ.

มาตรฐานท่ีตองปรับปรุง 

ทบทวนเอกสารในแตละ
/หัวขอ เพ่ือนําเขา

พจิารณารวมกันในการ 

- พิจารณาหัวขอในมาตรฐานที่ตอง
ปรับปรุงให update หรือยังคงไวตาม
มาตรฐานเดิม 

- ทบทวนเอกสารวิชาการในหนวยงานท่ี
เก่ียวของ  

- มีการกาํหนดผูรับผิดชอบหลักในการ 
review แตละหมวด กําหนดระยะเวลา
การนาํเสนอสูคณะทํางาน 

- พิจารณา ไดขอสรุปในแตละหมวดที่
ปรับปรุงภายในระยะเวลาที่กําหนด 

 
 
 

 

 คณะกรรมการฯ

๑๙๖ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

ทันตแพทยกลุม
งานแผนงาน
และวิชาการ 

  
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการฯ   



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

4.  12 สัปดาห  จัดทํารางมาตรฐาน
จากขอสรุปการ
พจิารณาของ
คณะทํางาน 

5.  1 สัปดาห  เสนอรางมาตรฐานให

ผูอํานวยการกอง

ทันตสาธารณสุข

พจิารณา ใหความ

เห็นชอบกอนนําไป

ทดลองใช 

 

6.  1 เดือน  นํารางมาตรฐานไป

ทดลองประเมิน

คลนิิกทนัตกรรมและ

นํามารวบรวมสรุป 

ประเด็นปญหา 

จัดทําราง
มาตรฐาน 

ไมเห็นชอบ 
ผูบริหาร
พิจารณา 

ทดลองใช 

B 

C 

เห็นชอบ 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

ผูรบัผดิชอบ

- รางมาตรฐานครอบคลุมหมวดที่
จําเปนท้ังดานการนาํองคกร การ
บริหารจัดการทรัพยากร 
กระบวนการคุณภาพ สทิธิผูปวย และ
การพัฒนาคุณภาพอยางตอเนื่อง 

- มีการจัดทําแนวทางการประเมิน 
(checklist) พรอมคําอธิบาย 
 

 คณะทาํงาน

เสนอรางมาตรฐานให   ทันตแพทยกลุม
งานแผนงาน
และวิชาการ

คลินิกทนัตกรรมและ

- นาํไปใชทดลองประเมินที่คลินิกทัน
ตกรรมศูนยบริการสาธารณสุข ๖ 
แหง 

- รวบรวมขอมูลผลการประเมิน เพื่อ
นาํเสนอผูบริหาร 

 
 

 

๑๙๗ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

คณะทํางาน   

ทันตแพทยกลุม
งานแผนงาน
และวิชาการ 

  

   



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

7.   1 เดือน  นํารางมาตรฐานที่ได

ปรับปรุงแกไข

เพิ่มเตมิหลังจากการ

ทดลองใชมาจัดทํา

ตนแบบเพื่อสงโรง

พมิพ โดยมีคูมือการ

ประเมินแนบดวย 

8.  1 สัปดาห  จัดสงมาตรฐานและ

คูมือการประเมินให

คลนิิกทนัตกรรม

ศูนยบริการ

สาธารณสุข 

 
3. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 

 เอกสารอางอิง 

 

 

 

C 

จัดทํารูปเลม 

เผยแพร/
ประกาศใช 

END 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

ผูรบัผดิชอบ

นาํรางมาตรฐานที่ได

เพิ่มเติมหลังจากการ

โดยมีคูมือการ

- มาตรฐานคลินกิทันตกรรม
ประกอบดวยหมวดที่สําคัญครบถวน 

- ผูใชสามารถทาํความเขาใจและปฏิบัติ
ตามได 

 ทันตแพทยกลุม
งานแผนงาน
และวิชาการ

ดําเนินการจัดสงใหแลวเสร็จภายใน
ระยะเวลา ๒ สัปดาห หลังประกาศใช 

 
 
 
 
 

ทันตแพทยกลุม
งานแผนงาน
และวิชาการ
ทันตแพทย

หัวหนากลุมงาน
ที่เก่ียวของ

๑๙๘ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

ทันตแพทยกลุม
งานแผนงาน
และวิชาการ 

  

ทันตแพทยกลุม
งานแผนงาน
และวิชาการ 
ทันตแพทย

หัวหนากลุมงาน
ท่ีเก่ียวของ 

 หนังสือนําสง
มาตรฐานคลินิก
ทันตกรรมใหแก
กลุมงานฯ และ
ใบเซ็นตรับ(จาก
คลินิกทันตก
รรม 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

ดานการพฒันาบุคลากร 

ขอบเขต 

การดําเนินงานดานการพัฒนาบคุลากร ภายใตกระบวนการสงเสริม ปองกัน ฟนฟูสุขภาพ และสงัคมสงเคราะห นั้นมีกระบวนการยอย คือการพัฒน

กองทันตสาธารณสุข ซึ่งประกอบดวยขั้นตอนกระบวนการ 

ฝกอบรม ประชุม สัมมนา และดูงาน 3.การสงขาราชการเขารวมประชุมวิชาการ ณ ตางประเทศ

ระยะเวลาไมเกิน ๙๐ วัน5.การขออนุมัติใหขาราชการไปศกึษา ฝกอบรม ดูงาน หรอืปฏิบัติการวิจัยโดยในแตละขั้นตอนกระบวนการมีขอบเขตและหนวยงานที่เก่ียวของ ดั

กระบวนการ 
การพฒันาบุคลากรของ 
กองทันตสาธารณสุข 

- เริ่มจากการเก็บขอมูลการประเมินสมรรถนะของบุคลากร แนวทางการ
พฒันาสมรรถนะ และความประสงคในการเขารับการอบรม ประชมุฯ 
การศึกษาตอ ของบุคลากรกองทันตสาธารณสขุ เพื่อนํามาจัดทําแบบการ
สํารวจความจาํเปนในการฝกอบรม 
แผนพัฒนาขาราชการและบุคลากรของกองทันตสาธารณสุข โดยตอง
สอดคลองกบัแผนพฒันากรงุเทพมหานคร ระยะ 
ทรัพยากรบคุคลฯ แผนพัฒนาทรัพยากรบุคคลฯ และนโยบายของ
ผูบริหาร เพื่อใหสถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร พิจารณา
ดําเนินการจัดทําแผนพัฒนาขาราชกา
กรุงเทพมหานคร ประจําปงบประมาณ
- เมื่อสถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร เวียนแจงแผนพฒันา
ขาราชการกรุงเทพมหานคร และบุคลากรกรุงเทพมหานคร ประจาํป
งบประมาณแลว กองทันตสาธารณสุข ดําเนินการตอตามแผนฯท่ีไดรับการ
อนุมัติ ไดแก การจัดโครงการ
สงขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ประชุม ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย 
ในประเทศ และตางประเทศ

การดําเนินงานดานการพัฒนาบคุลากร ภายใตกระบวนการสงเสริม ปองกัน ฟนฟูสขุภาพ และสงัคมสงเคราะห น้ันมีกระบวนการยอย คือการพัฒน

กองทันตสาธารณสุข ซึ่งประกอบดวยขั้นตอนกระบวนการ ๕ กระบวนการ ไดแก 1.การทําแผนพัฒนาขาราชการและบุคลากรของกองทนัตสาธารณสุข

การสงขาราชการเขารวมประชุมวิชาการ ณ ตางประเทศ4. การขออนุมัติเขารับการอบรม ประชุม 

การขออนุมัติใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยโดยในแตละข้ันตอนกระบวนการมีขอบเขตและหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดั

ขอบเขต หนวยงานเจาภาพหลัก
เร่ิมจากการเก็บขอมูลการประเมินสมรรถนะของบุคลากร แนวทางการ

พัฒนาสมรรถนะ และความประสงคในการเขารับการอบรม ประชมุฯ 
การศึกษาตอ ของบุคลากรกองทันตสาธารณสขุ เพื่อนํามาจัดทําแบบการ
สํารวจความจาํเปนในการฝกอบรม (Training Need : TN) และราง
แผนพัฒนาขาราชการและบุคลากรของกองทันตสาธารณสุข โดยตอง
สอดคลองกบัแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ ๒๐ ป แผนบริหาร
ทรัพยากรบุคคลฯ แผนพัฒนาทรัพยากรบุคคลฯ และนโยบายของ
ผูบริหาร เพื่อใหสถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร พิจารณา
ดําเนินการจัดทาํแผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร ประจําปงบประมาณ 
เม่ือสถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร เวียนแจงแผนพฒันา

ขาราชการกรุงเทพมหานคร และบุคลากรกรุงเทพมหานคร ประจาํป
งบประมาณแลว กองทันตสาธารณสุข ดําเนินการตอตามแผนฯที่ไดรับการ
อนุมัติ ไดแก การจัดโครงการ/กจิกรรมการฝกอบรมของหนวยงาน  การ
สงขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ประชุม ดูงาน และปฏิบัตกิารวิจัย  
ในประเทศ และตางประเทศ 

กลุมงานแผนงานและวชิาการ
กองทันตสาธารณสุข

 

๑๙๙ 

การดําเนินงานดานการพัฒนาบุคลากร ภายใตกระบวนการสงเสริม ปองกัน ฟนฟูสุขภาพ และสังคมสงเคราะห นั้นมีกระบวนการยอย คือการพฒันาบุคลากรของ       

การทําแผนพัฒนาขาราชการและบุคลากรของกองทันตสาธารณสุข2.การจัดทําโครงการ

การขออนุมัติเขารับการอบรม ประชมุ สัมมนา ศึกษาดงูาน ในประเทศ 

การขออนุมตัิใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ดงูาน หรือปฏิบัติการวจิัยโดยในแตละข้ันตอนกระบวนการมีขอบเขตและหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 

หนวยงานเจาภาพหลัก หนวยงานที่เก่ียวของ 
กลุมงานแผนงานและวิชาการ 

กองทันตสาธารณสุข 
- สวนราชการในสังกัด 
  กองทันตสาธารณสุข 
- สํานักอนามัย 
- สถาบนัพฒันาขาราชการ 
  กรุงเทพมหานคร 
- สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

จากขอบเขตของกระบวนการยอยดานบน สามารถนํามาจดัทําแผนผังกระบวนการดําเนนิงานดานการพัฒนาบุคลากรดังนี้

            หนวยงาน 

กระบวนการยอย 

กลุมงาน
กองทันตสาธารณสุข

การทําแผนพัฒนาขาราชการ
และบุคลากรของ 
กองทันตสาธารณสุข 

 

การจัดทําโครงการฝกอบรม 
ประชุม สัมมนา และดูงาน 

 

การสงขาราชการเขารวม
ประชุมวิชาการ ณ 
ตางประเทศ 

 

การขออนมุัติเขารบัการอบรม 
ประชุม สัมมนา ศึกษาดูงาน 
ในประเทศ ระยะเวลาไมเกิน 
๙๐ วัน 

 

การขออนมุัติใหขาราชการไป
ศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือ
ปฏิบัติการวิจัย 

 

 

 

การทําแผนพัฒนาขาราชการและบุคลากรของกองทนัตสาธารณสุข

เวียนแจงแผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร และบุคลากรกรุงเทพมหานคร ประจําปงบประมาณ

การจัดทําโครงการฝกอบรม ประชุม สัมมนา และดูงาน

การสงขาราชการเขารวมประชุมวิชาการ ณ ตางประเทศ

การขออนุมัติใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน 

การขออนุมัติเขารับการอบรม ประชุม สัมมนา ศึกษาดูงาน 
ในประเทศ ระยะเวลาไมเกิน 

จากขอบเขตของกระบวนการยอยดานบน สามารถนํามาจดัทําแผนผังกระบวนการดาํเนินงานดานการพัฒนาบุคลากรดังนี ้

กลุมงาน/ฝายในสังกัด 
กองทันตสาธารณสุข 

กลุมงานแผนงานและวิชาการ 
กองทันตสาธารณสุข 

 

 

 

 

 

การทําแผนพัฒนาขาราชการและบุคลากรของกองทันตสาธารณสุข 

เวยีนแจงแผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร และบุคลากรกรุงเทพมหานคร ประจําปงบประมาณ

การจัดทําโครงการฝกอบรม ประชุม สัมมนา และดูงาน 

การสงขาราชการเขารวมประชุมวิชาการ ณ ตางประเทศ 

การขออนมุตัิใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจยั 

การขออนมุัติเขารบัการอบรม ประชุม สัมมนา ศกึษาดูงาน  
ในประเทศ ระยะเวลาไมเกิน ๙๐ วัน 

๒๐๐ 

 

 
หนวยงานที่เก่ียวของ 

 

 

 

 

 

สพข. พิจารณา 

เวียนแจงแผนพัฒนาขาราชการกรงุเทพมหานคร และบุคลากรกรุงเทพมหานคร ประจําปงบประมาณ 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

กระบวนการยอย ๑ : การพัฒนาบคุลากรของกองทันตสาธารณสุข 

1.  กรอบแนวคิด  

ผูรับบริการ 
ขาราชการและลูกจางของกองทันตสาธารณสุข 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
ประชาชน 
หนวยงานภาครัฐและเอกชน 

ขอกําหนดดานกฎหมาย 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมพ.ศ .
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการใหขาราชการกรุงเทพมหานครไป

ศึกษาฝกอบรมดงูานและปฏิบัติการวิจัยพ.ศ .2542 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการพ.ศ.2550และระเบียบกระทรวงการคลังฯอ่ืนๆท่ีเกี่ยวของ
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ ๒๐ ป 

 
 
 
 
 
 
 

การพัฒนาบุคลากรของกองทันตสาธารณสุข  

ความตองการและความคาดหวัง
- ไดรับการพัฒนาสมรรถนะท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงานตามภารกิจ หนาท่ีและยุทธศาสตร
- มีแนวทางใหมๆ ท่ีไดจากการอบรมมาใชในการปฏบิัติงาน

ความตองการและความคาดหวัง
ไดรับบริการท่ีมีประสิทธิภาพตามหลักวิชาการ  
- ความชัดเจนของส่ิงที่ขาราชการและลกูจาง กองทันตสาธารณสุขตองการไดรบัการพัฒนา
- ไดรับความรวมมือและสนับสนุนการพัฒนาสมรรถนะ เพือ่ใหสอดคลองสําเรจ็ตามยุทธศาสตรของ  
หนวยงานภาครัฐและเอกชนนั้นๆ 

ประสิทธิภาพของกระบวนการ 
 .2541 

ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการใหขาราชการกรุงเทพมหานครไป

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไป
และระเบียบกระทรวงการคลังฯอ่ืนๆที่เก่ียวของ 

- ผลการอบรมนาํมาใชในการปฏิบัติงาน 
- ผลการปฏิบติังานที่เปนเลิศ 
- นวัตกรรมบริการจากผูที่ผานการพัฒนา

สมรรถนะ 
- มีประสิทธิภาพในการทาํงานมากข้ึน และ

ทํางานไดตามสมรรถนะ 

- สามารถถายทอด
เพื่อนรวมงาน

- ลดความผิดพลาดและระยะเวลารอคอยบริการ

๒๐๑ 

ความตองการและความคาดหวงั 
ไดรับการพัฒนาสมรรถนะที่จําเปนตอการปฏิบัติงานตามภารกิจ หนาท่ีและยุทธศาสตร 
มีแนวทางใหมๆ ท่ีไดจากการอบรมมาใชในการปฏิบัติงาน 

ความตองการและความคาดหวงั 

ความชัดเจนของสิ่งที่ขาราชการและลูกจาง กองทันตสาธารณสุขตองการไดรบัการพัฒนา 
ไดรับความรวมมือและสนบัสนนุการพัฒนาสมรรถนะ เพือ่ใหสอดคลองสําเรจ็ตามยุทธศาสตรของ   

ความคุมคา 
สามารถถายทอด/สื่อสารเผยแพรความรูไปยัง
เพื่อนรวมงาน/ประชาชน 
ลดความผิดพลาดและระยะเวลารอคอยบริการ 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

2.  ขอกําหนดท่ีสําคัญ  
ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

-ขาราชการและลูกจางของสํานักอนามัยไดรับการพัฒนาสมรรถนะในหลักสตูร
 ที่จําเปนตอการปฏิบัติงานตามภารกิจ หนาที่ และยุทธศาสตร

-ผูผานการพัฒนาสมรรถนะนําความรู/ทักษะ ท่ีไดรับไปใชในการปฏิบัติงานได

๓.  คําจํากัดความ  
- การจัดทําโครงการฝกอบรม ประชุม สัมมนา และดูงาน หมายถึง การจดัทําโครงการฝกอบรม ประชุม สัมมนา และดูงาน ท่ีกองทันตสาธารณสขุเปนผู

ตามแผน/นโยบายผูบริหาร 
- การสงขาราชการเขารวมประชุมวิชาการ ณ ตางประเทศ หมายถึง การขออนุมัติใหขาราชการกองทันตสาธารณสุข เดินทางไปประชุม ณ ตางประเ
- การขออนุมัติเขารับการอบรม ประชุม สัมมนา ศึกษาดูงาน ในประเทศ ระยะเวลาไมเกิ

สัมมนา ศึกษาดูงาน ในประเทศ ระยะเวลาไมเกิน ๙๐ 
- การขออนุมัติใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย หมาย

วิจัย ในประเทศ ทั้งกรณีเบิกคาใชจาย/ไมเบิกคาใชจาย

 
 

ตัวชี้วัด

ขาราชการและลูกจางของสํานักอนามัยไดรับการพัฒนาสมรรถนะในหลักสตูร 
ที่จําเปนตอการปฏิบัติงานตามภารกิจ หนาที่ และยุทธศาสตร 

รอยละของกลุมเปาหมายไดรับการพัฒนาสมรรถนะที่จําเปนตามแผนการพฒันาบุคลากรสาย
วิชาชีพ 

ทักษะ ที่ไดรับไปใชในการปฏบิัติงานได รอยละความพึงพอใจของผูรับบริการตอพฤติกรรมบริการ 
สํารวจความพงึพอใจของผูรับบริการในแตละปรอยละความผิดพลาดจากการปฏิบัตงิานที่
เกิดขึ้น 

การจัดทําโครงการฝกอบรม ประชุม สัมมนา และดูงาน หมายถึง การจัดทําโครงการฝกอบรม ประชุม สัมมนา และดูงาน ที่กองทันตสาธารณสขุเปนผู

การสงขาราชการเขารวมประชุมวิชาการ ณ ตางประเทศ หมายถึง การขออนุมัติใหขาราชการกองทันตสาธารณสุข เดินทางไปประชุม ณ ตางประเ
การขออนุมัติเขารับการอบรม ประชมุ สัมมนา ศึกษาดูงาน ในประเทศ ระยะเวลาไมเกิน ๙๐ วัน หมายถึง การขออนุมัติใหขาราชการกองทันตสาธารณสุข ไปอบรม ประชุม 

๙๐ วัน โดยหนวยงานภายนอกเปนผูจัด ทั้งในกรุงเทพมหานคร และตางจังหวัด
การขออนุมัติใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย หมายถึง การขออนุมัติใหขาราชการกองทันตสาธารณสุขไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการ

ไมเบิกคาใชจาย 

๒๐๒ 

ตัวชี้วดั 

รอยละของกลุมเปาหมายไดรับการพัฒนาสมรรถนะที่จาํเปนตามแผนการพัฒนาบุคลากรสาย

รอยละความพึงพอใจของผูรับบริการตอพฤตกิรรมบริการ โดยดูจากผลการประเมินแบบ
สํารวจความพึงพอใจของผูรบับริการในแตละปรอยละความผิดพลาดจากการปฏิบัติงานท่ี

 

การจัดทําโครงการฝกอบรม ประชุม สัมมนา และดูงาน หมายถึง การจัดทําโครงการฝกอบรม ประชุม สัมมนา และดูงาน ที่กองทันตสาธารณสุขเปนผูดําเนินการจัดเอง 

การสงขาราชการเขารวมประชุมวชิาการ ณ ตางประเทศ หมายถงึ การขออนุมัติใหขาราชการกองทันตสาธารณสุข เดินทางไปประชุม ณ ตางประเทศ โดยเบิกคาใชจาย 
วัน หมายถึง การขออนุมัติใหขาราชการกองทันตสาธารณสุข ไปอบรม ประชุม 

วัน โดยหนวยงานภายนอกเปนผูจัด ทั้งในกรงุเทพมหานคร และตางจังหวัด 
ถึง การขออนุมัติใหขาราชการกองทันตสาธารณสุขไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการ

 
 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

แผนผังกระบวนการ 
     ๔.๑  การทําแผนพัฒนาขาราชการและบุคลากรของกองทันตสาธารณสขุ
 

ระยะเวลา จํานวนผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการในสังกดั กทส

๑-๒ สัปดาห ๒-๓ คน  

๒ เดือน ๒-๓ คน 
 
 

 

 

ชวงเดอืน
ตุลาคม 

  

ระยะเวลาใน
ปงบประมาณ 

แลวแตกรณี  

   

ขอมูลการประเมินสมรรถนะ
ทางการพัฒนาสมรรถนะ

ประสงคในการเขารับการอบรม ประ
ชุมฯ การศึกษาตอ

การทําแผนพัฒนาขาราชการและบุคลากรของกองทันตสาธารณสขุ 

สวนราชการในสังกดั กทส. กลุมงานแผนงานและวชิาการ สํานักอนามัย

  

  

  

  

เตรียมเก็บขอมลูการประเมินสมรรถนะ 
แนวทางการพัฒนาสมรรถนะ 

ความประสงคในการเขารับการอบรม ประชุมฯ 
การศึกษาตอ 

จัดทําแบบการสํารวจความจาํเปนในการ

ฝกอบรม (Training Need : TN) และการ
จัดทํารางแผนพฒันาขาราชการฯ ของกองทันต

สาธารณสุข 

เสนอสพข

สพข. เวียนแจงแผนพัฒนาขาราชการ
กรุงเทพมหานคร และบุคลากรกรุงเทพมหานคร 

ประจาํปงบประมาณ 

มูลการประเมินสมรรถนะ/ แนว
ทางการพัฒนาสมรรถนะ/ ความ

ประสงคในการเขารับการอบรม ประ
ชุมฯ การศึกษาตอ 

 

ดําเนินการตามแผนฯท่ีไดรับการอนุมัติ  

START 

END 

๒๐๓ 

สํานักอนามัย สพข. หนวยงานภายนอก 

  

  

  

  

เสนอสพข. (ผานกลุมวิจัยฯสพธ.) 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

๔.๒  การจดัทําโครงการฝกอบรม ประชุม สัมมนา และดูงาน
 

ระยะเวลา จํานวนผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการในสังกดั กทส

๑ ชั่วโมง ๔ คน  

๑ เดือน ๑-๒ คน 
 
 

 

 

๒ สัปดาห ๓ คน 
 
 
 

 

๑ เดือน ๑-๒ คน  

๑-๒ วัน ๘ คน  

๒ สัปดาห ๑-๒ คน  

  

ประสานฝายบริหารงานทั่วไป 
เพื่อดําเนินการขออนุมัติเงิน

ประจํางวด 

ประสานขอรายชื่อผูเขารับ
การอบรมจากกลุมงานตางๆ

ประสานฝายบริหารฯ จัดหาวัสดุ
ในการอบรม/ประชุม

การจัดทําโครงการฝกอบรม ประชุม สัมมนา และดูงาน 

สวนราชการในสังกัด กทส. กลุมงานแผนงานและวชิาการ สํานักอนามัย

  

  

  

  

  

  
 
 

 

รับแจงแผนพัฒนาฯ 

จัดทําโครงการ เสนอขออนุมติัโครงการ
จากผอ.สนอ.

ประสานฝายบริหารงานท่ัวไป 
เพื่อดําเนินการขออนุมัติเงิน

โครงการไดรับอนุมัติ 
ประสานขอรายชื่อผูเขารับ 

การอบรมจากกลุมงานตางๆ 
ประสานฝายบริหารฯ จดัหาวัสดุ

ประชุม 

จัดทําคําส่ัง 

จัดการอบรม/ประชุม 

รายงานสรุปประเมนิผล ประชุม อบรม 
 

START 

END 

๒๐๔ 

สํานักอนามัย ปลัดกทม. หนวยงานภายนอก 

  

  

  

  

  

  

เสนอขออนุมัติโครงการ
. 

ประสานวิทยากร
และสถานที่ 

ขออนุมัติคําส่ังจาก ป.กทม./ผว.กทม. 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

 ๔.๓  การสงขาราชการเขารวมประชุมวิชาการ ณ ตางประเทศ
 

 

ระยะเวลา จํานวนผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการในสังกดั กทส

๑๕ นาท ี ๑ คน  

๓ สัปดาห ๑-๒ คน  

๑ เดือน ๑ คน  

๓๐ นาท ี ๑ คน 
 
 

 

๑ เดือน ๔-๖ คน 
 
 

 
 
 

๒ สัปดาห ๔-๖ คน 
 
 

 

 

ประสานผอ.กทส.ขอทราบ
รายช่ือผูเขารวมโครงการ

แจงการอนุมัติใหผูเก่ียวของทราบ

การสงขาราชการเขารวมประชุมวิชาการ ณ ตางประเทศ 

สวนราชการในสังกัด กทส. กลุมงานแผนงานและวชิาการ สํานักอนามัย

  

  

  

  

  

 
 
 
 

 

รับแจงแผนพัฒนาฯ 
 

จัดทําโครงการ 

สพธ. และฝายการคลัง
ตรวจสอบ 

ผอ.สนอ.ลงนาม

ขอทราบ
รายชื่อผูเขารวมโครงการ 

เสนอขออนุมตัิโครงการ 

รับเร่ืองการอนุมัติ แจงการอนุมัติใหผูเก่ียวของทราบ 

START 

เตรียมการเดินทาง/ลงทะเบียน 

รายงานการประชมุ/สรุปการใชงบประมาณ 
 

END 

๒๐๕ 

สํานักอนามัย ปลัดกทม. หนวยงานภายนอก 

  

  

  

  

  

  

และฝายการคลัง

ลงนาม 

ขออนุมัติจาก 
ป.กทม./ผว.กทม. 

ทําหนังสือเดินทาง 
เอกสารตรวจลงตรา 
ลงทะเบียนเขารวม
ประชุม จองที่พัก 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

๔.๔  การขออนุมัตเิขารับการอบรม ประชุม สัมมนา ศึกษาดูงาน ในประเทศ ระยะเวลาไมเกิน 
 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 
สวนราชการในสังกดั กทส

๑๕ นาท ี ๑ คน  

๑ วัน ๑-๒ คน  

๒-๓ สัปดาห ๑ คน  

๓๐ นาท ี ๑ คน 
 
 

 

๑ วัน ๑-๑๐ คน 
แลวแตกรณี 

 

ภายหลงัวัน
ประชุม ๖๐ 
วัน 

๑-๑๐ คน 
แลวแตกรณี 

 

๑ วัน ๑ คน 
 
 

 

     

ประชาสัมพันธเร่ืองการอบรม
ประชุม ผานหัวหนากลุมงานฯ

แจงการอนุมัติใหผูเก่ียวของทราบ

หวัหนากลุมงานฯ รวบรวม
เอกสารสําหรับการขออนุมัติ

การขออนุมัตเิขารับการอบรม ประชุม สัมมนา ศึกษาดงูาน ในประเทศ ระยะเวลาไมเกิน ๙๐ วัน 

สวนราชการในสังกัด กทส. กลุมงานแผนงานและวชิาการ สํานักอนามัย 

  

  

  

  

  

  

  

รับหนังสือเวียนหลักสูตรจากสนอ./สพธ. 
 

พิจารณาความสอดคลองตามแผนฯ 
ประชาสัมพันธเร่ืองการอบรม
ประชุม ผานหัวหนากลุมงานฯ 

เสนอขออนุมตัิ 

ลงทะเบียน/เขารวมประชุม อบรม 

รายงานผลการฝกอบรมฯในประเทศ 
 

แจงการอนุมัติใหผูเก่ียวของทราบ 

ผอ.สนอ.ลงนาม หัวหนากลุมงานฯ รวบรวม
เอกสารสําหรับการขออนุมัติ 

รับเร่ืองการอนุมัติ 

ผอ.สนอ.ลงนาม 

START 

เผยแพรในเว็บไซด กทส. 

END 

๒๐๖ 

 ปลัดกทม. หนวยงานภายนอก 

  

  

  

  

  

  

  

เสนอตอ 
ป.กทม./ผว.กทม. 

ลงทะเบียน/จองที่พกั 

 ขออนุมัติจาก 
ป.กทม./ผว.กทม. 

 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

 ๔.๕  การขออนุมัติใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏบิัติการวิจัย
 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 
สวนราชการในสังกดั กทส

๑ วัน ๑ คน  

๑ วัน ๔-๕ คน 
 
 

 

๑ สัปดาห ๑ คน 
 
 

 

๑-๒ สัปดาห ๑ คน 
 
 
 
 

 

๑ วัน 
 
 
 
 
 

๑ คน  
 
 
 

 

พิจารณาคัดเลือกผูประสงคศึกษาตอโดยคณะกรรมการพิจารณาการศึกษาตอของขาราชการกอง

ประชาสัมพันธหลักสูตร
ผานหัวหนากลุมงานฯ

แจงการอนุญาตใหไปสอบ
กับผูเก่ียวของทราบ

แจงการอนุมัติใหผูเก่ียวของทราบ

ผูไดรับการเสนอชื่อรายงานผล
การสอบคัดเลือกใหเขาศึกษาตอ

A 

การขออนุมัติใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรอืปฏิบัติการวิจัย 

สวนราชการในสังกัด กทส. กลุมงานแผนงานและวชิาการ สํานักอนามัย

  

  

  

  

  

รับหนังสือเวียนแจงแผนฯ 
 

พิจารณาคัดเลือกผูประสงคศึกษาตอโดยคณะกรรมการพิจารณาการศึกษาตอของขาราชการกอง
ทนัตสาธารณสุข 

ประชาสัมพันธหลักสูตร 
ผานหัวหนากลุมงานฯ 

รับเร่ืองการอนุมัติ 

แจงการอนุญาตใหไปสอบ 
กับผูเก่ียวของทราบ 

แจงคืนทุนผานสพธ

เสนอตอผอ.สนอ

แจงการอนุมัติใหผูเก่ียวของทราบ 

ขออนุญาตใหไปสอบเพื่อศึกษาตอ ผอ.สนอ.ลงนาม
อนุญาต

ผูไดรับการเสนอชื่อรายงานผล
การสอบคัดเลือกใหเขาศึกษาตอ 

กรณีไมไดรับการคัดเลือก ทําเรื่องแจงคืนทุน 

กรณีไดรับการคัดเลือก ทาํหนังสือถึงผอ.สนอ.พรอม
เอกสารประกอบการขออนุมตัิ 

START 

๒๐๗ 

สํานักอนามัย ปลัดกทม. หนวยงานภายนอก 

  

  

  

  

  

แจงคืนทุนผานสพธ. 

สนอ.เพื่อใหสพธ.ดําเนินการขออนุมัติตอ
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

ลงนาม
อนุญาต 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 
สวนราชการในสังกดั กทส

ภายหลงัวัน
ประชุม ๖๐ 
วัน 

๑-๑๐ คน 
แลวแตกรณี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

ขาราชการเขาศึกษาตอ 
ไมสําเร็จการศึกษาตามเวลา

A 

ขาราชการเขาศึกษาตอ 
สําเร็จการศึกษาตามเวลา

สวนราชการในสังกัด กทส. กลุมงานแผนงานและวชิาการ สํานักอนามัย

  

แจงขอขยายเวลาการลา
ศึกษาตอผานสพธ

รายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการ และสงรายงาน
ผลการศึกษา ฝกอบรม ดูงานฯ  

 

ขาราชการเขาศกึษาตอ  
ไมสําเร็จการศึกษาตามเวลา 

ทาํเร่ืองขอขยายเวลา 

รายงานตัวกลับ และสง
รายงานผลการศึกษา ผาน
ผูบังคับบัญชาตามลาํดับ 

สงใหกลุมวิจัย สพธ

ขาราชการเขาศกึษาตอ  
สําเร็จการศกึษาตามเวลา 

END 

๒๐๘ 

สํานักอนามัย ปลัดกทม. หนวยงานภายนอก 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจงขอขยายเวลาการลา
ศึกษาตอผานสพธ. 

รายงานตัวกลับ และสง
รายงานผลการศึกษา ผาน
ผูบังคับบัญชาตามลําดับ 

ย สพธ. 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

๕.  ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม
๕.๑  การทําแผนพัฒนาขาราชการและบุคลากรของกองทันตสาธารณสุข

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

1. 
 
 
 
 
 
 
 

2. 

 1-๒ 
สัปดาห 

 
 
 
 
 
 

1 
เดือน 

 
 

เตรียมเอกสารสําหรับการเก็บขอมูลการ
ประเมินสมรรถนะของบุคลากร       
แนวทางการพัฒนาสมรรถนะ และ  
ความประสงคในการเขารับการอบรม 
ประชุมฯ การศึกษาตอ
 
 
 
 
สงเอกสารการประเมินสมรรถนะของ
บุคลากร ใหกับหัวหนากลุมงานฯ เพื่อ
ทําการประเมินสมรรถนะ 
แนวทางการพัฒนาสมรรถนะ
ความประสงคในการเขารับการอบรม 
ประชุมฯ การศึกษาตอ ของบุคลากรใน
กลุมงานฯ
 
 
 
 

วางแผนเตรียมการเก็บขอมูลการ
ประเมินสมรรถนะ 

แนวทางการพัฒนาสมรรถนะ 
ความประสงคในการเขารับการอบรม 

ประชุมฯ การศึกษาตอ 
 

แจงหวัหนากลุมงานฯ เพ่ือทําการ
ประเมินสมรรถนะ  

แนวทางการพัฒนาสมรรถนะ 
ความประสงคในการเขารับการอบรม 
ประชุมฯ การศึกษาตอ ของบุคลากร

ในกลุมงานฯ 

A 

START 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
การทําแผนพัฒนาขาราชการและบุคลากรของกองทันตสาธารณสุข 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคณุภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

เตรียมเอกสารสําหรบัการเก็บขอมูลการ
ประเมินสมรรถนะของบุคลากร       
แนวทางการพัฒนาสมรรถนะ และ  
ความประสงคในการเขารับการอบรม 
ประชุมฯ การศึกษาตอ 

สงเอกสารการประเมินสมรรถนะของ
บุคลากร ใหกับหัวหนากลุมงานฯ เพื่อ
ทําการประเมินสมรรถนะ  
แนวทางการพัฒนาสมรรถนะ 
ความประสงคในการเขารับการอบรม 
ประชุมฯ การศึกษาตอ ของบุคลากรใน
กลุมงานฯ 

การเก็บขอมูล
ตองครบถวน
สอดคลองกับ
การสาํรวจความ
จําเปนในการ
ฝกอบรม 
(Training Need 
: TN) และการ
จัดทําแผนฯ 
ผูเกี่ยวของทุก
ทานทราบ 
 
 
 
 
 
 

 ทันตแพทยกลุม
งานแผนงานฯ
 
 
 
 
 
 
 
ทันตแพทยกลุม
งานแผนงานฯ
เจาพนกังาน
ธุรการ
 

๒๐๙ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

ทันตแพทยกลุม
งานแผนงานฯ 

ทันตแพทยกลุม
งานแผนงานฯ 
เจาพนักงาน
ธรุการ 

  



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

๓. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. 

 
 
 
 

1-๒ 
สัปดาห 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 
เดือน 

 

รวบรวมขอมูลการประเมินสมรรถนะ 
แนวทางการพัฒนาสมรรถนะ
ความประสงคในการเขารับการอบรม 
ประชุมฯ การศึกษาตอ ของบุคลากร
กองทันตสาธารณสุข 
การสํารวจความจําเปนในการฝกอบรม 
(Training Need : TN) 
รางแผนพัฒนาขาราชการฯของกอง
ทันตสาธารณสุข
 
จากขอมูลการประเมินสมรรถนะ 
แนวทางการพัฒนาสมรรถนะ
ความประสงคในการเขารับการอบรม 
ประชุมฯ การศึกษาตอ ของบุคลากร 
นํามาจัดทําแบบการสาํรวจความจําเปน
ในการฝกอบรม
ขาราชการฯของกองทันตสาธารณสุข 
โดยตองสอดคลองกับแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร ระยะ 
บริหารทรัพยากรบุคคลฯ แผนพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลฯ
 
 

    

รวบรวมขอมูลการประเมินสมรรถนะ  
แนวทางการพัฒนาสมรรถนะ 

ความประสงคในการเขารับการอบรม 
ประชุมฯ การศึกษาตอ ของบุคลากร 

A 

จัดทําแบบการสํารวจความจาํเปนใน

การฝกอบรม (Training Need : 
TN) และการจดัทํารางแผนพัฒนา

ขาราชการฯของ 
กองทันตสาธารณสุข 

B 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคณุภาพ

งาน 
ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

รวบรวมขอมูลการประเมินสมรรถนะ  
แนวทางการพัฒนาสมรรถนะ 
ความประสงคในการเขารับการอบรม 
ประชุมฯ การศึกษาตอ ของบุคลากร
กองทันตสาธารณสุข เพื่อเตรียมจัดทาํ
การสาํรวจความจําเปนในการฝกอบรม 
Training Need : TN) และการจดัทํา
รางแผนพัฒนาขาราชการฯของกอง
ทันตสาธารณสุข 

จากขอมูลการประเมินสมรรถนะ  
แนวทางการพัฒนาสมรรถนะ 
ความประสงคในการเขารับการอบรม 
ประชุมฯ การศึกษาตอ ของบุคลากร 
นาํมาจัดทําแบบการสาํรวจความจําเปน
ในการฝกอบรม TN และรางแผนพัฒนา
ขาราชการฯของกองทันตสาธารณสุข 
โดยตองสอดคลองกับแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร ระยะ ๒๐ ป แผน
บริหารทรัพยากรบุคคลฯ แผนพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลฯ 

หัวหนากลุมงาน/
หัวหนาฝาย 
รวบรวมสงขอมูล
ไดครบถวน 
ถกูตอง ทนัเวลา 
 
 
 
 
 
 แบบการสํารวจ
ความจําเปนใน
การฝกอบรม 
(TN) และการ
จัดทําราง
แผนพัฒนา
ขาราชการฯ
สอดคลองกับ 
นโยบายและ
แผนที่เกี่ยวของ 
 

 ทันตแพทยกลุม
งานแผนงานฯ
เจาพนกังาน
ธุรการ 
 
 
 
 
 
 
ทันตแพทยกลุม
งานแผนงานฯ
เจาพนกังาน
ธุรการ

  
๒๑๐ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

ทันตแพทยกลุม
งานแผนงานฯ 
เจาพนักงาน
ธรุการ  

ทันตแพทยกลุม
งานแผนงานฯ 
เจาพนักงาน
ธรุการ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- แผนพัฒนา
กรุงเทพมหาน
คร ระยะ ๒๐ 
ป  
- แผนบริหาร
ทรัพยากร
บุคคลฯ  
- แผนพัฒนา
ทรัพยากร
บุคคลฯ 
 

   



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะ 
เวลา 

๕.  ๒-๓ 
สัปดาห 

เสนอแบบการสํารวจความจาํเปนในการ
ฝกอบรมและรางแผนพัฒนาขาราชการ
ให สพข. (

๖.   สพข. เวยีนแจงแผนพัฒนาขาราชการ
กรุงเทพมหานคร และบคุลากร
กรุงเทพมหานคร ประจําปงบประมาณ
และกทส
ไดรับการอนุมัติ ไดแก การจดัโครงการ
กิจกรรมการฝกอบรมของหนวยงาน  
การสงขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม 
ประชุม ดูงาน และปฏิบัติการวิจยั 
ในประเทศ และตางประเทศ
 
 

เสนอสพข.         

 

B 

สพข. เวียนแจงแผนพฒันาขาราชการ
กรุงเทพมหานคร และบุคลากร

กรุงเทพมหานคร ประจําป
งบประมาณ 

ปรับแกไขตามที่
สพข. เสนอ 

END 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพ

งาน 

 
ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

เสนอแบบการสาํรวจความจําเปนในการ
ฝกอบรมและรางแผนพัฒนาขาราชการ

. (ผานกลุมวิจยัฯ สพธ.) 

  ทันตแพทยกลุม
งานแผนงานฯ
เจาพนกังาน
ธุรการ

เวียนแจงแผนพัฒนาขาราชการ
กรุงเทพมหานคร และบคุลากร
กรุงเทพมหานคร ประจําปงบประมาณ 
และกทส. ดําเนินการตอตามแผนฯที่
ไดรับการอนุมัติ ไดแก การจดัโครงการ/
กิจกรรมการฝกอบรมของหนวยงาน  
การสงขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม 
ประชุม ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย  
ในประเทศ และตางประเทศ 

  ทันตแพทยกลุม
งานแผนงานฯ

๒๑๑ 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

ทันตแพทยกลุม
งานแผนงานฯ 
เจาพนักงาน
ธรุการ 

  

ทันตแพทยกลุม
งานแผนงานฯ 

  



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

     ๕.๒  การจดัทําโครงการฝกอบรม ประชุม สัมมนา และดูงาน

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

1.  1 ชม. 
 

ประชุมทันตแพทยกลุมงานแผนงานและ
วิชาการเพื่อแบงงานรับผิดชอบโครงการ
 
 
 
 

2.  
 
 

๑ 
เดือน 

รวบรวมขอมูลเพื่อจัดทําโครงการเพื่อขอ
อนุมัติ ประสานวิทยากร ประสาน
สถานที่จัดประชุม จัดทําหลักสูตรและ
กําหนดการประชุม

3. 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอโครงการใหหัวหนากลุมงาน
แผนงานฯพิจารณา
- กรณีไมถูกตอง หรือตองเพ่ิมเติม 
นาํไปแกไขใหม

- กรณีถูกตองครบถวน หัวหนากลุมงาน
ฯ ลงนามเพื่อเสนอโครงการตอ
ผูบริหารตอไป

 
 

ประชุมแบงงานทันตแพทย 
 

รวบรวมขอมูลเพื่อจัดทําโครงการ 

ตรวจสอบกอน
เสนอโครงการ
เสนอโครงการ 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

A 

START 

การจัดทําโครงการฝกอบรม ประชุม สัมมนา และดูงาน 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคณุภาพ

งาน 
ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

ประชุมทันตแพทยกลุมงานแผนงานและ
วชิาการเพื่อแบงงานรับผิดชอบโครงการ 

ในทุกข้ันตอนมี
ผูรับผิดชอบ 

 ทันตแพทย
กลุมงาน
แผนงานฯ

รวบรวมขอมูลเพื่อจัดทําโครงการเพื่อขอ
อนุมัติ ประสานวิทยากร ประสาน
สถานท่ีจัดประชุม จัดทําหลักสูตรและ
กําหนดการประชุม 

จัดทําโครงการ
โดยใหสอดคลอง
กับ ยุทธศาสตร
และถูกตอง ตาม
ระเบียบ หลัก
เกณฑ และ
หนังสือส่ังการ 

 ทันตแพทย
กลุมงาน
แผนงานฯ

เสนอโครงการใหหัวหนากลุมงาน
แผนงานฯพิจารณา 

กรณีไมถูกตอง หรือตองเพ่ิมเติม 
นําไปแกไขใหม 
กรณีถูกตองครบถวน หวัหนากลุมงาน
ฯ ลงนามเพ่ือเสนอโครงการตอ
ผูบริหารตอไป 

จัดทําโครงการ
โดยใหสอดคลอง
กับ ยุทธศาสตร
และถูกตองตาม
ระเบียบ หลัก
เกณฑ และ
หนังสือส่ังการ 

 ทันตแพทย
กลุมงาน
แผนงานฯ

๒๑๒ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

ทันตแพทย
กลุมงาน
แผนงานฯ 

  

ทันตแพทย
กลุมงาน
แผนงานฯ 

 
 
 
 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยคาใชจายใน
การฝกอบรม พ.ศ. 
2541 
- คําสั่ง
กรุงเทพมหานคร ที่ 
๒๑๐๐/๒๕๕๐  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยคาใชจายใน
การฝกอบรม การ
จัดงาน และการ
ประชุมระหวาง
ประเทศ พ.ศ. 
๒๕๔๙ 

ทันตแพทย
กลุมงาน
แผนงานฯ 

 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

4.  
 
 
 

1/2 
ชม. 

จัดทําบันทึกขออนมุัติโครงการให
ผูอํานวยการกองทนัตสาธารณสขุลง
นามผูเสนอโครงการเสนอผูอํานวยการ
สํานักอนามัยลงนามผูอนุมัตโิครงการ

5.  
 
 
 
 

 

1/2 
ชม. 

ประสานงานฝายบริหารงานทั่วไปเพื่อ
ดําเนินการ
ขออนมุัติเงินประจํางวด

6. 
 
 
 

 1 
สัปดาห 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีคาวัสดุในการประชุมอบรมเกิน 
10,000 
ขอยกเวนไมปฏิบัติตามขอ 
พรอมชี้แจงเหตุผลจําเปนใหสถาบัน
พัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร
พิจารณากอนขออนุมัติจัดประชุมเปน
เวลาอยางนอย 

 
 
 

จัดทําบันทึกขออนุมัติโครงการ 

ขออนุมตัิเงินประจํางวด 

เสนอโครงการให 
สพข.พิจารณา 

A 

B 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคณุภาพ

งาน 
ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

จัดทําบันทึกขออนมุัติโครงการให
ผูอํานวยการกองทนัตสาธารณสขุลง
นามผูเสนอโครงการเสนอผูอํานวยการ
สํานักอนามัยลงนามผูอนุมัติโครงการ 

 
 
 
 
 
 

 ทันตแพทย
กลุมงาน
แผนงานฯ

เจาพนกังาน

ประสานงานฝายบรหิารงานท่ัวไปเพื่อ
ดําเนินการ 
ขออนุมัติเงินประจํางวด 

 
 
  
 
 
 
 
 

 ทันตแพทยกลุม
งานแผนงานฯ
เจาพนักงาน

กรณีคาวัสดุในการประชุมอบรมเกิน 
000 บาท ตอโครงตองเสนอเร่ือง

ขอยกเวนไมปฏิบัติตามขอ 3.6.6 
พรอมชี้แจงเหตุผลจําเปนใหสถาบัน
พฒันาขาราชการกรุงเทพมหานคร
พจิารณากอนขออนุมัติจัดประชุมเปน
เวลาอยางนอย 1 เดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ทันตแพทย
กลุมงาน
แผนงานฯ

๒๑๓ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

ทันตแพทย
กลุมงาน
แผนงานฯ 

เจาพนกังาน
ธุรการ 

  

ทนัตแพทยกลุม
งานแผนงานฯ 
เจาพนักงาน

ธุรการ 

  

ทันตแพทย
กลุมงาน
แผนงานฯ 

  



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

7.  
 
 
 

2 
สัปดาห 

จัดทําคําส่ัง
ทันตสาธารณสุข 
สนับสนุนการบริการทนัตกรรมฯ
 เพ่ือรวบรวมรายชื่อ
จัดแบงรุน 
เดียวพรอมกันได
ประชุมอบรม
 คําส่ังคณะกรรมการอํานวยการ คณะ
เจาหนาที่ดาํเนินงาน คณะกรรมการรับ 
– สงและรักษาเงิน

8.  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน จัดทําบันทึกเสนอขออนุมัติการประชุม
อบรม ผานหัวหนากลุมงานแผนงาน
และวิชาการใหผูอํานวยการกองทันต
สาธารณสุข ลงนาม
 
 
 
 
 
 

    

จัดทําคําส่ัง 

ขออนุมัติจัด
อบรม

โครงการ 
 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ / 
แกไข 

C 

B 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

จัดทําคําส่ัง(ประสานกลุมงานบริการ
ทันตสาธารณสุข 1-6 กลุมงาน
สนับสนุนการบริการทันตกรรมฯ 
เพื่อรวบรวมรายชื่อ) จัดทําคําส่ัง 

จัดแบงรุน (กรณีไมสามารถจดัในคราว
เดียวพรอมกันได) ใหขาราชการเขารวม
ประชุมอบรม 
คําส่ังคณะกรรมการอํานวยการ คณะ

เจาหนาท่ีดาํเนนิงาน คณะกรรมการรับ 
สงและรักษาเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ทันตแพทย
กลุมงาน
แผนงานฯ
เจาพนกังาน
ธุรการ 

จัดทําบันทึกเสนอขออนุมัติการประชมุ
อบรม ผานหัวหนากลุมงานแผนงาน
และวิชาการใหผูอํานวยการกองทันต
สาธารณสุข ลงนาม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ทันตแพทย
กลุมงาน
แผนงานฯ
เจาพนกังาน
ธุรการ 

   
๒๑๔ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

ทันตแพทย
กลุมงาน
แผนงานฯ 
เจาพนักงาน
ธรุการ  

  

ทันตแพทย
กลุมงาน
แผนงานฯ 
เจาพนักงาน
ธรุการ  

  

   



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

ระยะ 
เวลา 

 

9.  
 
 
 

1 วนั เสนอผูอํานวยการกองทนัตสาธารณสุข 
เพื่อใหผูอํานวยการสํานักอนามัย ลงนาม
เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ
    - กรณีตองไดรับอนุมัติจากปลัด
กรุงเทพมหานคร คือผูเขารับการอบรม
เปนขาราชการกรุงเทพมหานคร ระดับ
ชํานาญการพิเศษลงมา และหรือลูกจาง
เทานั้น 
   - สําหรับกรณีที่นอกเหนือจากขอ
ดังกลาวขางตนตองไดรับอนุมัติจากผูวา
ราชการกรงุเทพมหานคร
 

10.  
 
 
 
 
 

2 
สัปดาห 

ประสานเจาพนกังานพัสดุ ฝาย
บริหารงานทั่วไป เพื่อดาํเนนิการจัดหา
วสัดุตามรายการ และนัดสงมอบกอน
การประชุม 
 
 
 
 
 

 

ขออนุมัตใิหขาราชการ
เขารับการอบรม/ เขา 

รวมประชุม 
 

จัดหาวัสดุในการอบรม/ประชุม 

ผูอนุมัติ 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ /
แกไข 

D 

C 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน
คณุภาพ

งาน 

 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผดิชอบ

เสนอผูอํานวยการกองทนัตสาธารณสุข 
เพื่อใหผูอาํนวยการสํานักอนามัย ลงนาม
เสนอผูมีอาํนาจอนุมัติ 

กรณตีองไดรับอนุมัติจากปลัด
กรุงเทพมหานคร คอืผูเขารับการอบรม
เปนขาราชการกรุงเทพมหานคร ระดับ
ชํานาญการพิเศษลงมา และหรือลูกจาง

สําหรับกรณีที่นอกเหนือจากขอ
ดังกลาวขางตนตองไดรับอนุมัติจากผูวา
ราชการกรุงเทพมหานคร 

ไดรับการ
อนุมัติ
ทันเวลา 

 ทันตแพทย
กลุมงาน
แผนงานฯ

 

ประสานเจาพนกังานพัสดุ ฝาย
บริหารงานท่ัวไป เพื่อดําเนนิการจัดหา
วัสดุตามรายการ และนัดสงมอบกอน
การประชุม อบรม จะจัดขึ้น 

ไดรับวัสดุ
ครบถวน 
ทันเวลา 

 ทันตแพทย
กลุมงาน
แผนงานฯ

เจาพนักงาน
พสัดุ ฝาย
บริหารงาน

ทั่วไป

๒๑๕ 

 
ผูรับผดิชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

ทันตแพทย
กลุมงาน
แผนงานฯ 

 

 - ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยคาใชจาย
ในการฝกอบรม 
พ.ศ. 2541 

ทันตแพทย
กลุมงาน
แผนงานฯ 

เจาพนักงาน
พัสดุ ฝาย
บริหารงาน

ท่ัวไป 

  



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

11.  
 
 
 

2 วัน รับแจงการอนุมัติและคําส่ังให
ขาราชการเขารวมประชุม อบรม จัดทํา
บันทึกแจงการอนุมตัิพรอมสําเนาคําส่ังฯ 
ใหหัวหนากลุมงานฯท่ีเกี่ยวของทราบ
เพื่อแจงบุคลากรเขารวมประชุม อบรม
 

12.  
 
 

 
1 เดือน 

 
 

½ - 1 วัน
ข้ึนอยูกับ
ระยะเวลา
ประชุม 
อบรม ตาม
โครงการ 

ดําเนนิการ
 - เตรียมหาวัสดุ เอกสาร ประกอบการ
ประชุม อบรม จัดทําปายเวที ปาย
วิทยากร ใบเซ็นชื่อ อปุกรณส่ือ
ทัศนูปกรณท่ีจําเปน และ
หนวยงานท่ีเกี่ยวของเพ่ือขอยืมอุปกรณ
เพ่ิมเติม
- จัดประชุม อบรม เจาหนาที่
ลงทะเบียนดูแลเร่ืองการลงทะเบียน 
แจกเอกสาร แจกอาหารวา
เขาประชุม อบรม ถายภาพ
ประกอบการประชุม อบรม เจาหนาท่ี
รวบรวมเอกสารเพ่ือประกอบการต้ัง
ฎีกานําสงฝายบรหิารงานท่ัวไปของกอง
ทันตสาธารณสุข จัดทาํจดหมายตอบ
ขอบคุณวิทยากร
 
 

แจงการอนุมัติ 

D 

จัดการประชุม อบรม

 

E 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

รับแจงการอนุมัติและคําส่ังให
ขาราชการเขารวมประชุม อบรม จัดทํา
บันทึกแจงการอนุมัติพรอมสําเนาคําส่ังฯ 
ใหหัวหนากลุมงานฯที่เกี่ยวของทราบ
เพื่อแจงบุคลากรเขารวมประชุม อบรม 

ผูมีรายชื่อใน
คําส่ังให
ขาราชการเขา
รวมประชุม 
อบรม ทุกทาน
ทราบเร่ือง 

 ทันตแพทยกลุม
งานแผนงานฯ
เจาพนกังาน

ดําเนินการ 
เตรียมหาวัสดุ เอกสาร ประกอบการ

ประชุม อบรม จัดทําปายเวที ปาย
วิทยากร ใบเซ็นชื่อ อุปกรณส่ือ
ทัศนปูกรณท่ีจําเปน และ/หรือประสาน
หนวยงานท่ีเกี่ยวของเพื่อขอยืมอุปกรณ
เพ่ิมเติม 
จัดประชุม อบรม เจาหนาท่ี

ลงทะเบียนดูแลเร่ืองการลงทะเบียน 
แจกเอกสาร แจกอาหารวาง ใหกับผูที่
เขาประชุม อบรม ถายภาพ
ประกอบการประชุม อบรม เจาหนาที่
รวบรวมเอกสารเพ่ือประกอบการต้ัง
ฎีกานําสงฝายบริหารงานท่ัวไปของกอง
ทันตสาธารณสุข จัดทําจดหมายตอบ
ขอบคุณวิทยากร 

ดําเนินการตาม
แผน ครบทุก
ขั้นตอน บรรลุ
วตัถุประสงค/ 
เปาหมายของ 
โครงการ 

 เจาหนาท่ีทกุคน
ในกลุมงาน

๒๑๖ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

ทันตแพทยกลุม
งานแผนงานฯ 
เจาพนกังาน

ธรุการ 

 - ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยคาใชจาย
ในการฝกอบรม 
พ.ศ. 2541 

เจาหนาที่ทุกคน
ในกลุมงาน
แผนงานฯ 

 - ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยคาใชจาย
ในการฝกอบรม 
พ.ศ. 2541 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

13.  2 
สัปดาห 
 

จัดทํารายงานสรุปประเมินผลการ
ประชุม สงสถาบันพัฒนาขาราชการ
กรุงเทพมหานคร ผูอํานวยการกอง
ทันตสาธารณสุข ลงนามเสนอตอ
ผูอํานวยการสาํนักอนามัย เพ่ือสง
สถาบันฯ ภายในกําหนด 
หลังเสร็จส้ินการจัดประชุม อบรม 
โดยรวบรวมแบบประเมินวิเคราะห
ขอมูล จัดทํารายงานพรอมรูป
ประกอบ

14. 
 

 
 
 

2 
สัปดาห 
 
 
 
 
 

จัดทําเอกสารวิชาการสรุป
สาระสาํคัญจากการประชุม เสนอ
ผานหัวหนากลุมงานฯใหผอ
นามเรียนใหผอ
และจดัทําสําเนาเผยแพรใหทันต
บุคลากรท่ีเก่ียวของทราบ
 
 

 
 

 

เผยแพรเอกสารวิชาการ 
 

รายงานสรุปประเมนิผล 
ประชุม อบรม 

 

E 

END 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

จัดทํารายงานสรุปประเมินผลการ
ประชุม สงสถาบันพัฒนาขาราชการ
กรุงเทพมหานคร ผูอํานวยการกอง
ทันตสาธารณสุข ลงนามเสนอตอ
ผูอํานวยการสํานักอนามัย เพือ่สง
สถาบันฯ ภายในกําหนด 2 สัปดาห
หลังเสร็จสิ้นการจัดประชุม อบรม 
โดยรวบรวมแบบประเมินวิเคราะห
อมูล จัดทํารายงานพรอมรูป

ประกอบ 

จัดทําเอกสารได 
ครบถวนภายใน 
ระยะเวลาที่
กําหนด 
 
 
 
 
 

 ทันตแพทยกลุม
งานแผนงานฯ
เจาพนกังาน

จัดทําเอกสารวิชาการสรุป
สาระสาํคัญจากการประชุม เสนอ
ผานหัวหนากลุมงานฯใหผอ.กทส.ลง
นามเรียนใหผอ.สนอ.เพื่อโปรดทราบ
และจดัทําสําเนาเผยแพรใหทันต
บุคลากรที่เก่ียวของทราบ 

จัดทําเอกสารได 
ครบถวนภายใน 
ระยะเวลาที่
กําหนด 

 ทันตแพทยกลุม
งานแผนงานฯ

เจาพนกังานโสต
ทัศนศึกษา 

(ผูรับผิดชอบ
ดูแลเวปไซด

๒๑๗ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

ทันตแพทยกลุม
งานแผนงานฯ 
เจาพนกังาน

สถิติ 
 

แบบสพข. 
๒-๕๙ 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยคาใชจาย
ในการฝกอบรม 
พ.ศ. 2541 

ทันตแพทยกลุม
งานแผนงานฯ 

เจาพนักงานโสต
ทัศนศึกษา 
ผูรับผิดชอบ
ดูแลเวปไซด) 

  

 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

      ๕.๓  การสงขาราชการเขารวมประชุมวิชาการ ณ ตางประเทศ

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

1.  15 
นาท ี

 

รับแจงแผนพัฒนาขาราชการ กทม
โครงการประชุมวิชาการ ณ 
ตางประเทศ

2.  
 
 

15 
นาท ี

ลงทะเบียนรับหนังสือแจงแผนพัฒนา
ขาราชการ กทม
วิชาการ ณ ตางประเทศ
 

3. 
 

 
 
 
 
 

20 
นาท ี

หัวหนากลุมงานฯ มอบหมาย
ผูรับผิดชอบโครงการประชุมวิชาการ 
ณ ตางประเทศ
 
 

4.  1 ชม. 
 
 

 

ผูรับผิดชอบโครงการรับทราบ
แผนพัฒนาขาราชการ กทม
โครงการประชุมวิชาการ ณ 
ตางประเทศ

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

เสนอหวัหนากลุมงานฯ            
พิจารณาส่ังการ มอบหมาย

ผูรับผิดชอบ 

รับแจงแผนพัฒนาฯ 

A 

นําสงหนังสือใหผูรับผิดชอบ 
ลงบนัทึกในทะเบียนรับหนังสือ 

START 

การสงขาราชการเขารวมประชุมวิชาการ ณ ตางประเทศ 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน
คณุภาพ

งาน 

ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

รับแจงแผนพัฒนาขาราชการ กทม. : 
โครงการประชุมวิชาการ ณ 
ตางประเทศ 

 
 
 
 
 
 
 

 เจาพนักงานธุรการ
 

ลงทะเบียนรับหนังสือแจงแผนพัฒนา
ขาราชการ กทม. : โครงการประชุม
วิชาการ ณ ตางประเทศ 

  เจาพนักงานธุรการ
 

หัวหนากลุมงานฯ มอบหมาย
ผูรับผิดชอบโครงการประชุมวิชาการ 
ณ ตางประเทศ 

  เจาพนักงานธุรการ
 

ผูรับผิดชอบโครงการรับทราบ
แผนพัฒนาขาราชการ กทม. : 
โครงการประชุมวิชาการ ณ 
ตางประเทศ 

  เจาพนักงานธุรการ

๒๑๘ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

เจาพนกังานธุรการ  แผนพัฒนา
ขาราชการและ
บุคลากร
กรุงเทพมหานคร
ประจําป 

เจาพนกังานธุรการ   

เจาพนกังานธุรการ   

เจาพนกังานธุรการ   



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

5.  
 
 
 

2  ชม. ตรวจสอบขอมูล บุคคลเขารวม
โครงการ 
ความเห็นชอบ
จํานวนและรายชื่อท่ีไดรับความ
เห็นชอบจากผอ
 
 
 
 
 

6.  3 
สัปดาห 

 
 
 
 
 

 
 

รวบรวมขอมูลที่เก่ียวของ เพื่อจัดทํา
ประมาณการคาใชจายเพื่อจัดทํา
โครงการ จาก จาํนวน
ประชุม 
คาบัตรโดยสารเคร่ืองบินชั้นประหยัด
(หนังสือถึงบริษัทการบินไทย จํากัด
(มหาชน
เคร่ืองบินและหนังสือตอบกลับ

ตรวจสอบขอมูลและ
ขอความเห็นชอบจาก

ผอ.สนอ. 

ประสาน ผอ.กทส.ขอทราบขอมูล/ จํานวน
และรายชื่อผูเขารวมโครงการ 

ครบถวน 
ไมครบถวน 

ประมาณ 2 
สัปดาหถึง 
2 เดือน 

1 

A 

ดําเนินการจัดทําโครงการ 
 

 B 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน
คณุภาพ

งาน 

ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

ตรวจสอบขอมูล บุคคลเขารวม
โครงการ จํานวนและรายชื่อและขอ
ความเห็นชอบ 
จํานวนและรายชื่อที่ไดรับความ
เห็นชอบจากผอ.สนอ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ทันตแพทยกลุมงาน
แผนงานฯ

รวบรวมขอมูลท่ีเก่ียวของ เพื่อจัดทํา
ประมาณการคาใชจายเพื่อจดัทํา
โครงการ จาก จํานวน/ระดับผูท่ีไป
ประชุม  
คาบัตรโดยสารเครื่องบินชั้นประหยัด 
หนังสือถึงบริษัทการบินไทย จํากัด
มหาชน)สอบถามราคาบัตรโดยสาร
เคร่ืองบินและหนังสือตอบกลับ) 

จัดทํา
โครงการ
โดยให
สอดคลอง
กับ
ขอกําหนด
ดาน
กฎหมาย 

 ทันตแพทยกลุมงาน
แผนงานฯ

1 วัน 

๒๑๙ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

ทันตแพทยกลุมงาน
แผนงานฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ทันตแพทยกลุมงาน
แผนงานฯ 

 - ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยคาใชจาย
ในการฝกอบรม 
พ.ศ. 2541 
 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

6. 
(ตอ) 

  คาธรรมเนยีมหนังสือเดินทางราชการ 
(สอบถามผูไปประชุม คิดเฉพาะผูที่
ไมมี /
คาธรรมเนยีมการตรวจลงตรา
(ประเทสที่ไปประชุม
คา Taxi
คาธรรมเนยีมการใชสนามบิน
การเดินทางภายในประเทศท่ีไป
ประชุม
ตองมี
คาเบี้ยเล้ียง
จาย) 
คาที่พัก
เกินอัตรารอยละ 
ตามประเภทของประเทศที่ไป

7.  2  ชม. 6.1จัดทําบันทึกเสนอผอ
นามเพื่อเสนอผูอํานวยสาํนักอนามัย
พิจารณา
6.2 จัดทําบันทึกเสนอปลัดกรุงเทพฯ 
ใหผอ

เสนอโครงการ เพื่อขออนุมัติ 
ผอ.สนอ./ ป.กทม. 

 

ดําเนินการจัดทําโครงการ 
 

 B 

C 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คณุภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูรับผดิชอบ

คาธรรมเนยีมหนังสือเดินทางราชการ 
สอบถามผูไปประชุม คิดเฉพาะผูที่

/มีแตหมดอาย)ุ 
คาธรรมเนยีมการตรวจลงตรา (visa) 
ประเทสที่ไปประชุม) 

Taxi 
คาธรรมเนยีมการใชสนามบิน(ถามี) 
การเดินทางภายในประเทศที่ไป
ประชุม(ถาจําเปน 
ตองม)ี 
คาเบี้ยเล้ียง(เบิกในลักษณะเหมา

 
คาท่ีพัก(พักคู เบิกเทาท่ีจายจริงแตไม
เกินอัตรารอยละ ๗๐ ของอัตราท่ีพัก) 
ตามประเภทของประเทศที่ไป 

   

จัดทําบันทึกเสนอผอ.กทส. ลง
นามเพื่อเสนอผูอํานวยสํานักอนามัย
พจิารณา 

จัดทําบันทึกเสนอปลัดกรุงเทพฯ 
ใหผอ.สนอ.ลงนาม 

เอกสาร 
ครบถวน

และถูกตอง
ตาม 

ระเบียบ 
หลักเกณฑ 

 ทันตแพทยกลุมงาน
แผนงานฯ

๒๒๐ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 - ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยการให
ขาราชการ
กรุงเทพมหานครไป
ศึกษา  ฝกอบรม ดู
งาน และปฏิบัติการ
วิจัย พ.ศ. 2542 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
วาดวยการเบิก
คาใชจายในการ
เดินทางไปราชการ 
พ.ศ. 2550 และ
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ฯ อ่ืนๆที่เก่ียวของ 

ทันตแพทยกลุมงาน
แผนงานฯ 

  



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

7. 
(ตอ) 

  6.3 แนบเอกสารรายละเอียดการ
คํานวณคาใชจายและแบบสรุป
คาใชจาย
6.4 เอกสารผานรองผอ
ดูแลกทส

8. 
 

 3 
สัปดาห

- 1 
เดือน
คร่ึง 

แกไขตามความเห็นของกลุมวิจัยและ
พัฒนาทางสาธารณสุข สพธ
การคลัง จดัทําหนังสือใหผอ
นาม เรยีน ผอ
ฝายการคลงัแลวแตกรณ

9.  
 
 
 
 
 
 

 
 

  

10.  
 
 
 

 ผูรับผิดชอบแกไขตามท่ีไดรับการ
ชี้แจง พรอมแนบเอกสารเพิ่มเติม
ตามท่ีไดรับแจง 
หัวหนากลุมวิจัยฯ สพธ
 

สพธ.และฝายการคลัง
ตรวจสอบ 

 

ถูกตอง ตองแกไข 

1 วัน 

2 วัน 

D 

เสนอหวัหนากลุมฯส่ังการ 

รับหนังสือแจงจากสพธ. 
ผานทางกทส. 

เสนอโครงการ เพ่ือขออนุมัติ 
ผอ.สนอ./ ป.กทม. 

 

สงหนังสือใหรับผิดชอบ
ดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบดําเนินการแกไข 

สงเอกสารที่ปรับแกไข
แลว ไปที่ สพธ./หรือฝาย

การคลัง 

C 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คณุภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูรับผดิชอบ

แนบเอกสารรายละเอียดการ
คํานวณคาใชจายและแบบสรุป
คาใชจาย 

เอกสารผานรองผอ.สนอ. กํากับ
ดูแลกทส. 

  

แกไขตามความเห็นของกลุมวิจัยและ
พฒันาทางสาธารณสุข สพธ.และฝาย
การคลงั จัดทําหนังสือใหผอ.กทส.ลง
นาม เรียน ผอ.สพธ. /หรือหัวหนา
ฝายการคลงัแลวแตกรณ 

  

  

ผูรับผิดชอบแกไขตามที่ไดรับการ
ชี้แจง พรอมแนบเอกสารเพิ่มเตมิ
ตามที่ไดรับแจง จัดทําหนังสือนําสง 
หัวหนากลุมวิจัยฯ สพธ. 

  

ทันตแพทยกลุมงาน
แผนงานฯ

๒๒๑ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

   

   

   

ทันตแพทยกลุมงาน
แผนงานฯ 

  



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

11.  2 วัน รับหนังสือจากหนาหอง ผอ
นําเอกสารสงที่หนาหองรองปลัด
กรุงเทพมหานคร 
อนามยั
 
 
 

12.  30 
นาท/ี
คร้ัง 

 

ติดตามเร่ืองการอนุมัติโครงการที่
สพข. 
ปรับแกไข
ตรวจสอบเอกสารจากสพข
 

13. 
 

1/2 
ชม. 

เมื่อเรื่องไดรับการอนุมัติแลวจะ
สงกลับมาตามลําดับถึงผอ
 
 
 
 
 
 
 
 

ติดตามเร่ืองการอนุมัติโครงการที่สพข.  
แกไข/เพ่ิมเติมตามผลการตรวจสอบ
เอกสาร 

 

นําหนังสือที่ผูอํานวยการสํานักอนามัย
ลงนาม สงหนาหองปลัด กทม.
กรุงเทพมหานคร 

สพธ.และฝายการคลังเสนอผอ.
สนอ.ลงนาม 
 

รับบันทึกอนุมัติ ผาน จากผอ.
กทส.  

 

ลงทะเบียน 
 

D 

E 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คณุภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผดิชอบ

รับหนังสือจากหนาหอง ผอ.สนอ.  
นําเอกสารสงท่ีหนาหองรองปลัด
กรุงเทพมหานคร (สั่งการสาํนัก
อนามยั)   

ทันตแพทยกลุมงาน
แผนงานฯ

ติดตามเรื่องการอนุมัติโครงการที่
. วาอยูในข้ันตอนใด และ

ปรับแกไข/เพิ่มเติมตามการ
ตรวจสอบเอกสารจากสพข.  

  

ทันตแพทยกลุมงาน
แผนงานฯ

เม่ือเร่ืองไดรับการอนุมัตแิลวจะ
สงกลับมาตามลําดับถึงผอ.กทส. 

  

เจาพนักงานธุรการ

๒๒๒ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

ทันตแพทยกลุมงาน
แผนงานฯ 

  

ทันตแพทยกลุมงาน
แผนงานฯ 

  

เจาพนกังานธุรการ 
 

  



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

14.  20 
นาท ี

-หัวหนากลุมงานส่ังการใหแจงทันต
แพทยท่ีรับผิดชอบทราบ และให
ดําเนินการแจงการอนุมตัิ
 
 

15.  1/2 
ชม. 

- scan 
(หากกระชั้นชิดในการหมดกําหนด
ลงทะเบียนใหสงทางโทรสารหรือให
แจงทางโทรศัพท
เก่ียวของทราบ
-สําเนาใหเจาพนักงานการเงิน กทส

16.  1/2 
ชม. 

ทันตแพทยผูรับผิดชอบเชิญผูไดรับ
อนุมัติเขารวมประชุมมาประชมุเพื่อ
วางแผนการเดินทาง

17.   -รับเอกสารหนังสือถึงกระทรวงการ
ตางประเทศ 
-ถายสําเนาเทากับจํานวนคนท่ีจะขอ
ทําหนังสือเดินทาง ใบจดัทําหนังสือ
เดินทาง
-สําเนาทะเบียนบาน 
ประชาชน
 

ประชุมวางแผนการเดินทาง 
แบงหนาที่รับผิดชอบ 

   

เสนอหวัหนากลุมงานฯ พิจารณาส่ังการ 

จัดทําหนังสือเดินทางดําเนินการขอ
เอกสารตรวจลงตราลงทะเบียนเขารวม

ประชุมจองที่พัก 
 

E 

แจงการอนุมัติใหหัวหนากลุมงานที่
เก่ียวของและผูมีรายชื่อทราบ 

 

F 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คณุภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผดิชอบ

หัวหนากลุมงานสั่งการใหแจงทันต
แพทยที่รับผิดชอบทราบ และให
ดําเนินการแจงการอนุมัติ 

  เจาพนักงานธุรการ
 

scan เอกสาร สง e-mail แจง 
หากกระชั้นชิดในการหมดกําหนด
ลงทะเบียนใหสงทางโทรสารหรือให
แจงทางโทรศัพท) หัวหนากลุมงานที่
เก่ียวของทราบ 
สําเนาใหเจาพนักงานการเงิน กทส. 

ผูเกี่ยวของ
ทุกทาน
ทราบเร่ือง 
 

 

 เจาพนักงานธุรการ
 

ทันตแพทยผูรับผิดชอบเชิญผูไดรบั
อนุมัติเขารวมประชมุมาประชมุเพื่อ
วางแผนการเดินทาง 

  ทันตแพทย
ผูเขารวมประชุม

เอกสารหนงัสือถึงกระทรวงการ
ตางประเทศ (ป.กทม.ลงนาม) ตัวจริง 
ถายสําเนาเทากับจํานวนคนที่จะขอ

ทําหนังสือเดินทาง ใบจดัทําหนังสือ
เดินทาง 
สําเนาทะเบียนบาน , บัตร

ประชาชน 

  ทันตแพทย
ผูเขารวมประชุม

๒๒๓ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

เจาพนกังานธุรการ   

เจาพนกังานธุรการ   

ทันตแพทย
ผูเขารวมประชุม 

  

ทันตแพทย
ผูเขารวมประชุม 

  



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

18.   -ติดตอการบินไทย ยืนยันการออกต๋ัว 
ลงชื่อ 
ท้ังหมดพรอมเลขหนาหนังสือ
เดินทาง ทําหนงัสือโดย ผอ
นาม ขอให บ
(มหาชน
ให 
-นัดวันไปรับบัตร

19.  2 วัน download 
จาก web 
เสนอ ผอ
จัดทําหนังสือนาํสง เรียน ผอ
 

20.  1 วัน 
 

รวบรวมรายงานที่ผูเขารวมประชุมจัดทํา และ
แบบสรุปเสนอผูบริหาร
ตรวจสอบความถูกตองของรูปแบบ 
จัดทําหนังสือนําสงรายงาน 
นามความเห็นขอ
หนังสือถึง ผอ
หนังสือถึง คณะกรรมการวิจัยแหงชาติแผนบันทึก

ขอมูลรายงาน

รวบรวมแบบรายงานตัวกลับ
เขาปฏิบัติราชการ 

 

ตรวจสอบรายงาน 

ซ้ือบัตรโดยสารเคร่ืองบิน
   

F 

G 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน
คณุภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผดิชอบ

ติดตอการบินไทย ยืนยันการออกต๋ัว 
ลงชื่อ ภาษาองักฤษของผูเดินทาง
ทั้งหมดพรอมเลขหนาหนังสือ
เดินทาง ทําหนงัสือโดย ผอ.สนอ ลง
นาม ขอให บ.การบินไทย จาํกัด
มหาชน)ออกบัตรโดยสารเครื่องบิน

นดัวันไปรับบัตร 

  ทันตแพทย
ผูเขารวมประชุม

download แบบรายงานตัวกลบั
web สนอ. ใหทุกคนกรอก 

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

  ทันตแพทย
ผูเขารวมประชุม

รวบรวมรายงานที่ผูเขารวมประชุมจัดทํา และ
แบบสรุปเสนอผูบริหาร 
ตรวจสอบความถูกตองของรูปแบบ  
จัดทําหนังสือนําสงรายงาน ถึงผอ.กทส. เพื่อลง
นามความเห็นของผูบงัคบับญัชา กอนสงรายงาน 
หนังสือถึง ผอ.สนอ. เพื่อลงนามถึง ป.กทม.
หนังสือถึง คณะกรรมการวิจัยแหงชาติแผนบันทกึ

ขอมูลรายงาน (CD/DVD) 

  ทันตแพทย
ผูเขารวมประชุม

๒๒๔ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

ทันตแพทย
ผูเขารวมประชุม 

  

ทันตแพทย
ผูเขารวมประชุม 

  

ทันตแพทย
ผูเขารวมประชุม 

1. แบบ
รายงานฯ
แนบทาย
หนังสือ
สพธ.ที่ กท
0702/33
5 ลว 30 
ม.ค.56 

 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
วาดวยคาใชจาย
ในการฝกอบรม 
พ.ศ.2541  
องคการระหวาง
ประเทศ 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน

20. 
(ตอ) 

   

 
 

ตรวจสอบรายงาน 

H 

G 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูรับผดิชอบ 

   

๒๒๕ 

 แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

2. รายงานการไป
ราชการ
ประชุมสัมมนา
ศึกษาฝกอบรม
ปฏิบัตกิารวิจัยดูงาน 
ณ ตางประเทศ 
และการปฏิบัติงาน
ในองคการระหวาง
ประเทศ(สง
คณะกรรมการวิจัย
แหงชาติ) 

- หนังสือสพธ.ที่ กท
0702/335 ลว 30 
ม.ค.56 เรื่อง แนว
ทางการสงรายงานผล
หลังการประชมุ,
อบรมสัมมนา ศึกษาดู
งานในประเทศและ
ตางประเทศ 
- หนังสือเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรีที่ นร 
0505/119 ลงวันที่ 
9 ก.ค. 2551 เรื่อง
การปรับปรุงมติครม
เรื่องหลักเกณฑการ
รายงานการไป
ราชการ
ประชุมสัมมนาศกึษา
ฝกอบรมปฏิบัติการ
วิจัยดูงาน ณ 
ตางประเทศ 
และการปฏิบัติงานใน
องคการระหวาง
ประเทศ 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

21.  5 วัน เสนอรายงานการประชุมตอผูอนุมัติ 
ตามลําดับชั้น กทม
ติดตามหนังสือจากหนาหองผอ
เพิ่อนําสงคณะกรรมการวิจัยแหงชาติ
ภายในกําหนด
กลับจากการเขาประชุม

22.  5 วัน ผูเดินทางเขารวมประชุมจัดทาํ
เอกสารประกอบการต้ังฎีกาเบิก 
พรอมสําเนาบันทึกอนุมัติใหเขารวม
ประชุม
เอกสารใบเสร็จรับเงินคาทําหนังสือ
เดินทาง
คาหนังสือตรวจลงตรา
เขารวมประชุม
คาเชาที่พัก
จากสนามบินไปที่พักใน
ตางประเทศ
บานไปสนามบนิในประเทศ

23.  1/2 
วนั 

สรุปรายการคาใชจายในการเขารวม
ประชุมวิชาการตามโครงการ จัดทํา
หนังสือนําสงกลุมวิจัย
 

 

สงรายงานการประชมุ 
 

รวบรวมเอกสารต้ังฎีกาเบิกคาใชจาย  
   ในการเขาประชุม 

รายงานสรุปผลการใชงบประมาณ 

H 

END 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน
คณุภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผดิชอบ

เสนอรายงานการประชุมตอผูอนุมัติ 
ตามลําดับชั้น กทม. 
ติดตามหนังสือจากหนาหองผอ.สนอ. 
เพิ่อนําสงคณะกรรมการวิจัยแหงชาติ
ภายในกําหนด(ไมเกินหนึ่งเดือนหลัง
กลับจากการเขาประชุม) 

จัดทํา
เอกสารได 
ครบถวน
ภายใน 
ระยะเวลา
ท่ีกําหนด 

 ทันตแพทย
ผูเขารวมประชุม

ผูเดินทางเขารวมประชุมจัดทาํ
เอกสารประกอบการต้ังฎีกาเบิก 
พรอมสําเนาบันทึกอนุมัติใหเขารวม
ประชุม 
เอกสารใบเสร็จรับเงินคาทําหนังสือ
เดินทาง 
คาหนังสือตรวจลงตรา,คาลงทะเบยีน
เขารวมประชุม 
คาเชาที่พัก,ใบสําคัญรับเงิน(คาแทกซ่ี
จากสนามบินไปที่พักใน
ตางประเทศ),คาแทกซ่ี(ไป-กลับ)จาก
บานไปสนามบินในประเทศ 

จัดทํา
เอกสารได 
ครบถวน
ภายใน 
ระยะเวลา
ท่ีกําหนด 

 ทันตแพทย
ผูเขารวมประชุม

สรุปรายการคาใชจายในการเขารวม
ประชุมวิชาการตามโครงการ จัดทํา
หนังสือนําสงกลุมวิจัย ฯ สพธ. 

   

๒๒๖ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

ทันตแพทย
ผูเขารวมประชุม 

  

ทันตแพทย
ผูเขารวมประชุม 

  

  



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

๕.๔  การขออนุมัตเิขารับการอบรม ประชุม สัมมนา ศึกษาดูงาน ในประเทศ ระยะเวลาไมเกิน 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

1.  15 นาท ี
 

หนังสือ
อบรม ประชุม ที่ผานผอ
มาตามลําดับถึงกทส

2.  
 

15 นาท ี  

๓.  15 นาท ี พจิารณาความสอดคลองตาม
แผนพัฒนาขาราชการและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร

๔. 
 

 
 
 
 

๕ วัน กลุมงานแผนฯประชาสัมพันธเร่ือง
การอบรม ประชุมผานหัวหนากลุม
งานฯ
และหัวหนากลุมงานฯรวบรวม
เอกสารสําหรับการขออนุมัติ สงกลุม
งานแผนงานฯภายในกาํหนด           

 

ประชาสัมพันธเร่ืองการอบรม 
ประชุมผานหัวหนากลุมงานฯ 
และหัวหนากลุมงานฯรวบรวม
เอกสารสําหรับการขออนุมัติ            

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

พิจารณาความสอดคลองตามแผน 

ไมสอดคลอง 

รับหนังสือเวียนหลักสูตรจาก
สนอ./สพธ. 

A 

START 

การขออนุมัตเิขารับการอบรม ประชุม สัมมนา ศึกษาดงูาน ในประเทศ ระยะเวลาไมเกิน ๙๐ วัน 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ

หนังสือ/เอกสารประชาสัมพันธการ
อบรม ประชุม ท่ีผานผอ.สนอ. สงลง
มาตามลําดบัถึงกทส. 

  เจาพนกังาน
ธรุการ

  เจาพนกังาน
ธรุการ

พิจารณาความสอดคลองตาม
แผนพัฒนาขาราชการและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 

  ทันตแพทย
กลุมงาน
แผนงานฯ

กลุมงานแผนฯประชาสัมพันธเรื่อง
การอบรม ประชุมผานหัวหนากลุม
งานฯ 
และหัวหนากลุมงานฯรวบรวม
เอกสารสําหรับการขออนุมัติ สงกลุม
งานแผนงานฯภายในกําหนด            

รวบรวม
เอกสารได
ครบถวน
ถกูตอง
ทันเวลา 

 เจาพนกังาน
ธรุการ

๒๒๗ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

เจาพนักงาน
ธรุการ 

  

เจาพนักงาน
ธรุการ 

  

ทันตแพทย
กลุมงาน
แผนงานฯ 

 แผนพัฒนา
ขาราชการและ
บุคลากร
กรุงเทพมหานคร
ประจําป 

เจาพนักงาน
ธรุการ 

๑. หนังสือ
รับรองการ
อนุมตัิใหเขา
ประชุม 
๒. ขอมูลสวน
บุคคลของ
ผูสมคัรเขารับ
การอบรม 
 

 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

๕.  1 วัน กลุมงานแผนงานฯรวบรวมจดัทํา
หนังสือขออนุมัติ ลงนามโดยผอ

๖.  ๓ วัน 
 

กรณีเปนการอบรม 
คาใชจายอาํนาจอนุมัติเปนของปลัด
กรุงเทพมหานคร
กรณีไมเบิกคาใชจายอํานาจอนุมัติ
เปนของปลดักรุงเทพมหานคร และ
มอบอํานาจใหผอ

๗.  ๗ วัน กรณีเปนการอบรม ประชุมแบบเบิก
คาใชจาย
ขออนุมตัิตอปลัดกรุงเทพมหานคร

๘. 
 

กรณีเชี่ยวชาญ 
 
 

๗ วัน กรณีผูเขาอบรม ประชุม ตําแหนง
ทันตแพทยเชี่ยวชาญขึ้นไป ตองขอ
อนุมัติตอผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร

๙.  ๑ วัน เม่ือเร่ืองไดรับการอนุมัติ สงเร่ืองขอ
อนุมัติกลับตามสายงาน
 
 

   

กลุมงานแผนงานฯรวบรวมจัดทํา
หนังสือขออนุมัติ 

ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร         

ผอ.สนอ. 

ผอ.สนอ.ลงนาม 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 

A 

B 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรบัผิดชอบ

กลุมงานแผนงานฯรวบรวมจดัทํา
หนังสือขออนุมัติ ลงนามโดยผอ.กทส. 

เอกสาร
ครบถวน
ถกูตองตาม
ระเบียบฯ 

 
พนักงาน

กรณีเปนการอบรม ประชุมแบบเบิก
คาใชจายอํานาจอนุมัติเปนของปลัด
กรุงเทพมหานคร 
กรณีไมเบิกคาใชจายอํานาจอนุมัติ
เปนของปลัดกรุงเทพมหานคร และ
มอบอํานาจใหผอ.สนอ. 

  
พนักงาน

กรณีเปนการอบรม ประชุมแบบเบิก
คาใชจาย 
ขออนมุตัิตอปลดักรุงเทพมหานคร 

  
พนักงาน

กรณีผูเขาอบรม ประชุม ตําแหนง
ทันตแพทยเชี่ยวชาญขึ้นไป ตองขอ
อนุมัติตอผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ไดรับอนุมตัิ
ทันเวลา 

 
พนักงาน

เมื่อเรื่องไดรับการอนุมตัิ สงเรื่องขอ
อนุมัติกลับตามสายงาน 

  
พนักงาน

   
๒๒๘ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

เจา
พนักงาน
ธุรการ 

  

เจา
พนักงาน
ธุรการ 

  

เจา
พนักงาน
ธุรการ 

  

เจา
พนักงาน
ธุรการ 

  

เจา
พนักงาน
ธุรการ 

  

   



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

๑๐.  ๑ วัน แจงเรื่องอนุมัติผานหัวหนากลุมงาน
ใหผูไดรับอนุมัติ ลงทะเบียนและเขา
รวมประชมุ 
 
 
 
 
 

๑๑.  ภายหลัง 
วัน

ประชุม 
๖๐ วัน 

จัดทํารายงานผลการฝกอบรมฯ ใน
ประเทศ สงปลัดกรงุเทพมหานคร 
หรือผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
(แลวแตกรณี

๑๒.  ๑ วัน เผยแพรรายงานผลการฝกอบรมฯ ใน
ประเทศ ในเว็บไซด กทส

 

กทส.รับเร่ืองอนุมัติ 
แจงผานหัวหนากลุมงานฯ ใหผู
ไดรับอนุมัติ ลงทะเบียนเขารวม

ประชุม          

เผยแพรในเว็บไซด กทส. 

รายงานผลการฝกอบรมฯ  
ในประเทศ 

 

B 

END 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรบัผิดชอบ

แจงเร่ืองอนุมัติผานหัวหนากลุมงาน
ใหผูไดรับอนุมัติ ลงทะเบียนและเขา
รวมประชุม  

ผูเขารวม
ประชุมทุก
ทานทราบ
เร่ือง 

 เจา
พนักงาน
ธุรการ

จัดทํารายงานผลการฝกอบรมฯ ใน
ประเทศ สงปลัดกรุงเทพมหานคร 
หรือผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
แลวแตกรณี) 

  เจา
พนักงาน
ธุรการ

เผยแพรรายงานผลการฝกอบรมฯ ใน
ประเทศ ในเว็บไซด กทส. 

  เจา
พนักงาน
โสตทัศน
ศึกษา
(ผูรับผิดชอ
บ    ดู
แลเวป
ไซด

๒๒๙ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

เจา
พนักงาน
ธุรการ 

  

เจา
พนักงาน
ธุรการ 

แบบรายงาน
ผลการ
ฝกอบรมฯ ใน
ประเทศ 
(เอกสารแนบ 
๔) 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานค
รวาดวย
คาใชจายในการ
ฝกอบรม พ.ศ.
2541 

เจา
พนักงาน
โสตทัศน
ศึกษา 
ผูรับผิดชอ
บ    ดู
แลเวป
ไซด) 

  



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

๕.๕  การขออนุมัติใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

1.  15 นาท ี
 

เมื่อแผนพัฒนาขาราชการและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร ประจําป
งบประมาณ เวียนแจงใหหนวยงาน
ทราบ
 
 
 

๒. 
 

 
 
 
 

๕ วัน กลุมงานแผนงานและวชิาการ
ประชาสัมพันธหลักสูตรที่ไดรับความ
เห็นชอบใหบรรจุอยูในแผน ไปยงั
หัวหนากลุมงานฯ เพื่อแจงขาราชการ
ในสังกัด และจัดลําดับการเสนอชื่อผู
ประสงคศึกษาตอ

๓.  ๑ วัน คณะกรรมการพิจารณาการศึกษาตอ
ของขาราชการกองทันตสาธารณสุข 
พิจารณาคัดเลือกผูประสงคศึกษาตอ 
จัดลําดับกรณีผูแจงความจํานงมี
จํานวนมากกวาทุนที่ไดรบั
 
 
 

    

ประชาสัมพันธหลักสูตรผานหัวหนา
กลุมงานฯ และหัวหนากลุมงานฯ
จัดลําดับการเสนอชื่อผูประสงค 

ศึกษาตอในระดับกลุมงาน 

รับหนังสือเวียนแผนพัฒนาขาราชการ
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร 

ประจําปงบประมาณ 

พิจารณาคัดเลือกผูประสงคศึกษาตอ
โดยคณะกรรมการพิจารณา

การศึกษาตอของขาราชการกอง
ทนัตสาธารณสุข 

A 

START 

ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ

เมื่อแผนพัฒนาขาราชการและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร ประจําป
งบประมาณ เวียนแจงใหหนวยงาน
ทราบ 

 
 
 
 
 

 ทันตแพทย
กลุมงาน
แผนงานฯ

กลุมงานแผนงานและวิชาการ
ประชาสัมพนัธหลักสูตรท่ีไดรับความ
เห็นชอบใหบรรจุอยูในแผน ไปยงั
หัวหนากลุมงานฯ เพ่ือแจงขาราชการ
ในสังกัด และจัดลําดับการเสนอชื่อผู
ประสงคศึกษาตอในระดับกลุมงาน 

  เจาพนกังาน
ธุรการ

คณะกรรมการพิจารณาการศึกษาตอ
ของขาราชการกองทันตสาธารณสุข 
พิจารณาคัดเลือกผูประสงคศึกษาตอ 
จัดลําดับกรณีผูแจงความจํานงมี
จํานวนมากกวาทุนท่ีไดรับ 

ไดผูประสงค
ศึกษาตอตรง
ตาม
คุณสมบัติ 

 ทันตแพทย
กลุมงาน
แผนงานฯ

  
๒๓๐ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

ทันตแพทย
กลุมงาน
แผนงานฯ 

 แผนพัฒนา
ขาราชการและ
บุคลากร
กรุงเทพมหานคร
ประจาํป 

เจาพนักงาน
ธรุการ 

  

ทันตแพทย
กลุมงาน
แผนงานฯ 

  

   



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

๔.  ๓ วัน กลุมงานแผนงานฯจดัทําหนงัสือเสนอ
ผูอํานวยการสํานักอนามัยเพื่ออนุญาต
ใหขาราชการไปสอบเพื่อศึกษาตอ

๕.  ๑ วัน 
 

เมื่อผูอํานวยการสํานักอนามัยลงนาม
อนุญาต 
กลุมงานแผนงานฯ เวียนแจงการ
อนุญาตใหผูไดรับการเสนอชื่อทราบ 
โดยแจงผานหัวหนากลุมงานฯ

กลุมงานแผนงานฯ ทําหนงัสือ 
ขออนุญาตใหขาราชการไปสอบเพื่อ

ศึกษาตอ เสนอผอ.สนอ. 

แจงการอนุญาตใหผูไดรับการ
เสนอชื่อทราบผานหัวหนากลุม

งานฯ 

A 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

กลุมงานแผนงานฯจัดทําหนังสือเสนอ
ผูอํานวยการสาํนักอนามัยเพือ่อนุญาต
ใหขาราชการไปสอบเพื่อศึกษาตอ 

  เจาพนกังาน
ธุรการ

เมื่อผูอํานวยการสํานักอนามัยลงนาม
อนุญาต  
กลุมงานแผนงานฯ เวียนแจงการ
อนุญาตใหผูไดรับการเสนอชื่อทราบ 
โดยแจงผานหวัหนากลุมงานฯ 

ผูเกี่ยวของ
ทราบเรื่อง 

 เจาพนกังาน
ธุรการ

๒๓๑ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

เจาพนักงาน
ธรุการ 

  

เจาพนักงาน
ธรุการ 

  



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

๖.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ วัน ผูไดรับการเสนอชื่อ ทําหนังสือแจงผล
การสอบตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ
ขั้น คือ หัวหนากลุมงาน 
ผูอํานวยการกองทนัตสาธารณสขุ
ทราบผลการสอบ
กรณีผูไดรับการเสนอชื่อสอบคัดเลือก
ใหเขาศึกษาตอ ไมไดรับการคัดเลือก 
กลุมงานแผนงานฯทําหนังสือแจงคืน
ทุนกรุงเทพมหานคร
(ก)) ศึกษาตอ ผานสพธ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูไดรับการเสนอชื่อ 
รายงานผลการสอบคัดเลือกใหเขา

ศึกษาตอ 

แจงคืนทุนผานสพธ. 

ไดรับการคัดเลือก 

ไมไดรับการคัดเลือก 

B 

ผูไดรับการเสนอชื่อ ทําหนังสือแจงผล
การสอบตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ
ขั้น คือ หัวหนากลุมงาน เพื่อเรียน
ผูอํานวยการกองทนัตสาธารณสุข
ทราบผลการสอบ 
กรณีผูไดรับการเสนอชื่อสอบคัดเลือก
ใหเขาศึกษาตอ ไมไดรับการคัดเลือก 
กลุมงานแผนงานฯทําหนังสือแจงคืน
ทุนกรุงเทพมหานคร(ทุนประเภท ๑ 

ศึกษาตอ ผานสพธ. 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ทันตแพทย
กลุมงาน
แผนงานฯ
เจาพนกังาน
ธุรการ
 
 
 
 
 
 

๒๓๒ 

ทันตแพทย
กลุมงาน
แผนงานฯ 
เจาพนักงาน
ธรุการ 

  



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

๗. 
 

 
 

๗ วัน กรณีสอบผานการคัดเลือก ใหผูไดรับ
การคัดเลือกแนบเอกสาร ดังน้ี 
ประกาศผลการสอบคัดเลือกของ
มหาวิทยาลัย 
ภาคการศกึษา 
๔)สําเนาประวัติการรับราชการจาก 
กพ.๗  ๕
๖)ใบรับรองแพทย 
ตามที่สพข

๘.  ๑ วัน เมื่อไดรับอนุมัติ ผูลาศึกษาตอจงึจะ
ติดตอลงทะเบียนและนําเอกสาร
ใบเสร็จรับเงิน และหนังสืออนุมัติให
ลาศึกษาตอ สงฝายบริหารงานทั่วไป 
เพื่อดําเนินการต้ังฎีกาเบิกคาใชจาย

๙.  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขาราชการที่ไดรับอนุมตัิเขาศึกษาตอ
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุมงานแผนงานฯ ทําหนงัสือถึง 
ผอ.สนอ.พรอมเอกสารประกอบการ
ขออนุมัติลาศึกษาตอเพื่อใหสพธ.

ดําเนินการขออนุมัติตอปลัด
กรุงเทพมหานคร          

เวียนแจงการอนุมัติลาศึกษาตอใหผู
เขาศกึษาตอทราบ 

ขาราชการเขาศกึษาตอ 

B 

C 

D 

สําเร็จการศกึษา 

ไมสําเร็จการศึกษา 
ตามเวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

กรณีสอบผานการคัดเลือก ใหผูไดรับ
การคัดเลือกแนบเอกสาร ดงันี้ ๑)
ประกาศผลการสอบคัดเลือกของ
มหาวิทยาลัย ๒)กําหนดการเปด-ปด
ภาคการศึกษา ๓)โครงการศึกษาตอ 

สําเนาประวัติการรับราชการจาก 
๗  ๕)ใบรับรองจากผูบังคับบัญชา 

ใบรับรองแพทย ๗)เอกสารอื่น
ตามท่ีสพข.กําหนด 

เอกสาร
ครบถวน
ถกูตองตาม
ระเบียบฯ 

 เจาพนกังาน
ธุรการ

เมื่อไดรับอนุมัติ ผูลาศึกษาตอจงึจะ
ติดตอลงทะเบียนและนําเอกสาร
ใบเสร็จรับเงิน และหนังสืออนุมัติให
ลาศึกษาตอ สงฝายบริหารงานท่ัวไป 
เพื่อดําเนินการต้ังฎีกาเบิกคาใชจาย 

ไดรับอนุมัติ
ทันเวลา 

 ทันตแพทย
กลุมงาน
แผนงานฯ
เจาพนกังาน
ธุรการ

ขาราชการที่ไดรับอนุมัติเขาศึกษาตอ   ทันตแพทย
กลุมงาน
แผนงานฯ

๒๓๓ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

เจาพนักงาน
ธรุการ 

  

ทันตแพทย
กลุมงาน
แผนงานฯ 
เจาพนักงาน
ธรุการ 

  

ทันตแพทย
กลุมงาน
แผนงานฯ 

  



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

๑๐.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ วัน กรณีผูลาศึกษาตอไมสําเร็จการศึกษา
ตามระยะเวลาท่ีไดรับอนุมัติ ตอง
ติดตอทําเร่ืองขอขยายเวลาลาศึกษา
ตอ ลวงหนากอนถงึกําหนด 
ไมนอยกวา 
 
 
 
 

๑๑. 
 

 
 

๗ วัน รายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการหลัง
จบการศึกษาและ สงรายงานผล
การศึกษา ฝกอบรม ดูงานฯ ผาน
ผูบงัคับบัญชาตามลําดับ
สงใหกลุมวิจัย สพธ
รายงานตอสพข
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอขยายเวลาผานสพธ. 

รายงานตัวกลับเขา
ปฏิบติัราชการ 

รายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการหลัง
จบการศึกษาและ สงรายงานผล

การศึกษา ฝกอบรม ดูงานฯ 
ผานผูบังคับบัญชา ตามลําดับ 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

C 

D 

END 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

กรณีผูลาศึกษาตอไมสําเร็จการศึกษา
ตามระยะเวลาที่ไดรับอนุมัติ ตอง
ติดตอทําเรื่องขอขยายเวลาลาศึกษา
ตอ ลวงหนากอนถงึกําหนด  
ไมนอยกวา ๑ เดือน 

ขอขยายเวลา
ทันตาม
กําหนด 

 ทันตแพทย
กลุมงาน
แผนงานฯ
เจาพนกังาน
ธุรการ

รายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการหลัง 
จบการศึกษาและ สงรายงานผล
การศึกษา ฝกอบรม ดูงานฯ ผาน
ผูบังคับบัญชาตามลําดบั 
สงใหกลุมวิจัย สพธ. เพ่ือดําเนินการ
รายงานตอสพข. 

รายงานตัว
กลับตาม
เวลา และสง
รายงาน
ถกูตอง
ครบถวน 

 ทันตแพทย
กลุมงาน
แผนงานฯ
เจาพนกังาน
ธุรการ

๒๓๔ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

ทันตแพทย
กลุมงาน
แผนงานฯ 
เจาพนักงาน
ธรุการ 

  

ทันตแพทย
กลุมงาน
แผนงานฯ 
เจาพนักงาน
ธรุการ 

  



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

๖. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 
- แบบสพข. ๒-๕๙ 
- หนังสือรับรองการอนุมตัิใหเขาประชุม 
- ขอมูลสวนบุคคลของผูสมัครเขารับการอบรม
- รายงานการศึกษา/ประชมุ/อบรม 

 

 เอกสารอางอิง 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม พ

- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการใหขาราชการกรุงเทพมหานครไปศึกษา  ฝกอบรม ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย พ

- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายใ

- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ ๒๐ ป
- แผนพัฒนาขาราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานครประจําป
- แผนการพัฒนาตามสมรรถนะ 
- ขอบัญญัติงบประมาณ 
- หลักสตูรการประชุม/ฝกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน
- ระเบียบงานสารบรรณ 
- รายงานสรุปคาใชจาย 

 
 

ขอมูลสวนบุคคลของผูสมัครเขารับการอบรม 

ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม พ.ศ. 2541 

ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการใหขาราชการกรุงเทพมหานครไปศึกษา  ฝกอบรม ดงูาน และปฏิบัตกิารวิจัย พ

ระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ อื่นๆท่ีเก่ียวของ

ป 
แผนพัฒนาขาราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานครประจําป 

ศึกษาดูงาน 

๒๓๕ 

ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการใหขาราชการกรุงเทพมหานครไปศึกษา  ฝกอบรม ดงูาน และปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. 2542 

และระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ อ่ืนๆท่ีเก่ียวของ 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

ดานสื่อสขุศึกษาและเผยแพรประชาสัมพันธ 
ขอบเขต 

การดําเนินงานดานส่ือสุขศึกษาและเผยแพรประชาสัมพันธภายใตกระบวนการสงเสริม ปองกัน ฟนฟู สุขภาพ และสังคมสงเคราะห 

ใหบริการสื่อประชาสัมพันธของกองทันตสาธาณสุข ซ่ึงประกอบดวย ข้ันตอนกระบวนการ 

กระบวนการ 

1. การจัดทําส่ือสุขศึกษา
ประชาสัมพันธ 

เริ่มจากวิเคราะหขอมูลการจัดทาํส่ือของปที่ผานมา รวบรวม
รายละเอียด กาํหนดกลุมเปาหมายและวัตถุประสงคในการจัดทําส่ือ
สุขศึกษา ส่ือประชาสัมพันธ การจัดทําแผนการผลิตและเผยแพรส่ือ
ฯ เพ่ือเสนอขอความเห็นชอบจากผูอาํนวยการกองทันตสาธารณสุข  
จัดทําและออกแบบตนแบบส่ือนําเ
รูปแบบส่ือ ดําเนินการผลิต จดัเก็บ และเผยแพรส่ือฯ เพื่อใหความรู 
ขอมูล ขาวสารในการดูแลทันต
ติดตาม ประเมินผล สรุปผลและรายงาน

2. การพฒันาและปรับปรุงเว็บไซด การจัดทํา ออกแบบ และปรับปรุงเว็บไซดใหมีความทันสมัย 
นาสนใจ อพัเดทขอมูล ขาวสาร และเผยแพรสื่อใหความรู

3. การถายภาพนิ่งและวิดีโอ ไดรับการประสานงานหนวยงานใน กทส
อนามยั ขอความรวมมือถายภาพกิจกรรม เพื่อนําไปเผยแพรใน เว็บ
ไซด หรือใน เฟคบุค และการถายวิดีโอเพื่อนาํจัดทําวีดีทัศน เผยแพร
ใน youtube หรือ 

4. การใหบริการยืม – คืน ส่ือ
โสตทศันูปกรณ 

การใหบริการยืมส่ือและโสตทัศนปูกรณจากหนวยงานใน กทส 
หนวยงานในสํานักอนามยั 

5. การดูแล จัดเก็บ บาํรุงรักษา
ครุภัณฑ/โสตทัศนูปกรณ 

การรับเขา ลงรหัส และการจัดเก็บครุภัณฑโสตทัศนูปกรณ 
ตรวจสอบใหใชงานได รวมถึงการสงซอม และการขอจําหนาย

 

 

การดําเนินงานดานส่ือสุขศึกษาและเผยแพรประชาสัมพันธภายใตกระบวนการสงเสริม ปองกัน ฟนฟู สุขภาพ และสังคมสงเคราะห 

ใหบริการส่ือประชาสัมพันธของกองทันตสาธาณสุข ซึ่งประกอบดวย ข้ันตอนกระบวนการ 5 กระบวนการ ดังนี ้

ขอบเขต หนวยงานเจาภาพหลัก
เร่ิมจากวิเคราะหขอมูลการจัดทาํส่ือของปที่ผานมา รวบรวม
รายละเอียด กาํหนดกลุมเปาหมายและวัตถุประสงคในการจัดทําส่ือ
สุขศึกษา ส่ือประชาสัมพันธ การจัดทาํแผนการผลติและเผยแพรสื่อ
ฯ เพ่ือเสนอขอความเห็นชอบจากผูอาํนวยการกองทันตสาธารณสุข  
จัดทําและออกแบบตนแบบส่ือนําเขาพิจารณาขอความเห็นชอบ
รูปแบบส่ือ ดําเนินการผลิต จดัเก็บ และเผยแพรส่ือฯ เพื่อใหความรู 
ขอมูล ขาวสารในการดูแลทันต-สุขภาพแกประชาชนกลุมเปาหมาย 
ติดตาม ประเมินผล สรุปผลและรายงาน 

กลุมงานแผนงานและวชิาการ   
กองทันตสาธารณสุข

การจัดทํา ออกแบบ และปรับปรุงเว็บไซดใหมีความทันสมัย 
นาสนใจ อัพเดทขอมูล ขาวสาร และเผยแพรสื่อใหความรู 

กลุมงานแผนงานและวชิาการ   
กองทันตสาธารณสุข

ไดรับการประสานงานหนวยงานใน กทส. หรือหนวยงานสํานัก
อนามัย ขอความรวมมือถายภาพกิจกรรม เพ่ือนําไปเผยแพรใน เว็บ
ไซด หรือใน เฟคบุค และการถายวิดีโอเพื่อนาํจัดทําวีดีทัศน เผยแพร

หรือ VCD 

กลุมงานแผนงานและวชิาการ 
กองทันตสาธารณสุข

การใหบริการยืมส่ือและโสตทัศนูปกรณจากหนวยงานใน กทส .และ
หนวยงานในสํานักอนามัย  

กลุมงานแผนงานและวชิาการ 
กองทันตสาธารณสุข

การรับเขา ลงรหัส และการจดัเก็บครุภัณฑโสตทัศนูปกรณ 
ตรวจสอบใหใชงานได รวมถึงการสงซอม และการขอจําหนาย 

กลุมงานแผนงานและวชิาการ 
กองทันตสาธารณสุข

๒๓๖ 

การดําเนินงานดานส่ือสุขศึกษาและเผยแพรประชาสัมพันธภายใตกระบวนการสงเสริม ปองกัน ฟนฟู สุขภาพ และสังคมสงเคราะห นั้นมีกระบวนยอยคือกระบวนการ

หนวยงานเจาภาพหลัก หนวยงานที่เก่ียวของ 
กลุมงานแผนงานและวชิาการ   

กองทันตสาธารณสุข 
ทุกกลุมงานใน  

กองทันตสาธารณสุข 

กลุมงานแผนงานและวชิาการ   
กองทันตสาธารณสุข 

ทุกกลุมงานใน  
กองทันตสาธารณสุข 

กลุมงานแผนงานและวชิาการ 
กองทันตสาธารณสุข 

ทุกกลุมงานใน  
กองทันตสาธารณสุข 

กลุมงานแผนงานและวชิาการ 
กองทันตสาธารณสุข 

ทุกกลุมงานใน  
กองทันตสาธารณสุข 

กลุมงานแผนงานและวชิาการ 
กองทันตสาธารณสุข 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กองทันตสาธารณสุข 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

จากขอบเขตของกระบวนการยอยดานบน สามารถนํามาจดัทําแผนผังกระบวนการดานส่ือสุขศึกษาและเผยแพรประชาสัมพันธ โดยแสดงใหเห็นถึงกิจกรร

ท่ีมีความสัมพนัธกัน และหนวยงานที่เกี่ยวของซ่ึงรับผดิชอบดําเนินกิจกรรมตางๆ ดงักลาวได ดังนี้

         

หนวยงาน 

กระบวนการยอย 

กลุมงานแผนงานและวิชาการ
กองทันตสาธารณสุข

 

การจัดทําส่ือสุขศึกษา
และเผยแพร
ประชาสัมพันธ 

 

การพฒันาและปรับปรุง
เว็บไซด 

 

งานถายภาพนิ่ง/วดิีโอ  

การยมื-คืน ส่ือ/
โสตทศันูปกรณ 

 

การดูแล จัดเก็บ 
บํารุงรักษาครุภัณฑ
โสตทศันูปกรณ 

 

วิเคราะหขอมูล รวบรวม กําหนดกลุมเปาหมายและ
สุขศึกษา ส่ือประชาสัมพันธ
ผลิตส่ือ 

จัดเก็บ บํารุงรักษา
โสตทศันูปกรณ 

ถายภาพนิ่ง 
ถายวิดโีอ 

จากขอบเขตของกระบวนการยอยดานบน สามารถนํามาจดัทําแผนผังกระบวนการดานส่ือสุขศึกษาและเผยแพรประชาสัมพันธ โดยแสดงใหเห็นถึงกิจกรร

ที่มีความสัมพนัธกัน และหนวยงานที่เกี่ยวของซ่ึงรับผิดชอบดาํเนินกิจกรรมตางๆ ดงักลาวได ดังนี ้

กลุมงานแผนงานและวิชาการ 
กองทันตสาธารณสุข 

กลุมงาน/ฝายในสังกัดกองทันต
สาธารณสุข 

  
 
 
 
 

  

  

  

  

วเิคราะหขอมูล รวบรวม กําหนดกลุมเปาหมายและวัตถุประสงคในการจัดทาํส่ือ
สุขศึกษา ส่ือประชาสัมพันธ จัดทําแผนการผลติและเผยแพรส่ือฯ และขออนุมัติ

เผยแพรประชาสัมพันธ 
-   เผยแพรใน Website  
- เผยแพร ใน facebook 
- จัดทํา วีดทีัศน เผยแพร 

youtube 
 

ผลิตส่ือ 

การยมื-คืน ส่ือ 
-ใหการสนับสนุนส่ือ/โสตทัศนูปกรณ 
แกหนวยงานใน กทส. 
 

๒๓๗ 

จากขอบเขตของกระบวนการยอยดานบน สามารถนาํมาจัดทําแผนผังกระบวนการดานส่ือสุขศึกษาและเผยแพรประชาสัมพันธ โดยแสดงใหเห็นถึงกิจกรรมยอยหลักๆ  

สพธ. 

ตรวจสอบ 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

กระบวนการยอย ๑: กระบวนการใหบริการส่ือประชาสัมพันธ
1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ 
ประชาชนโดยตรง และผานหนวยงานภาครัฐและ
เอกชน 

-
-
-

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
ประชาชนบุคลากรของกองทันตสาธารณสุขและ 
ภาคีเครือขาย 

ความรูขอมูลขาวสารที่ถูกตองเปนปจจุบันและประชาชนสามารถนําไปใชประโยชนในการดแูลทันตสุขภาพได

  
ขอกําหนดดานกฎหมาย 

- ไมขัดกับ พ.ร.บ. ลิขสิทธ์ิ 
- มีข้ันตอนที่สอดคลองกับหลักเกณฑและแนว

ทางการจัดทําส่ือสุขศึกษาและประชาสัมพันธ 
ของสํานักอนามัยและหลักเกณฑและแนว
ทางการจัดทําส่ือประชาสัมพนัธของ
กรุงเทพมหานคร 

- สอดคลองกับแผนยุทธศาสตรของ

กรุงเทพมหานครและสํานักอนามัย 

ผูรับสารจากส่ือฯมีความรูความเขาใจสิ่งที่สื่ออยาง
ถกูตองและนําไปปฏิบัติจนเกิดประโยชน
 

 

 
 
 

กระบวนการใหบริการส่ือประชาสัมพันธ 

ความตองการและความคาดหวัง
- องคความรู ขอมูล ขาวสารสุขภาพที่ถูกตอง ทันสมัยเปนปจจุบนัเหมะสมกบักลุมเปาหมาย
- ชองทางการเขาถึงส่ือที่สะดวก 
- ประชาชนสามารถนําความรู ขอมูล ขาวสาร ไปใชประโยชนได 

ความตองการและความคาดหวัง
ความรูขอมูลขาวสารที่ถูกตองเปนปจจุบันและประชาชนสามารถนําไปใชประโยชนในการดูแลทันตสุขภาพได

 
ประสทิธภิาพของกระบวนการ 

ผูรับสารจากส่ือฯมคีวามรูความเขาใจสิ่งที่สื่ออยาง
ถกูตองและนําไปปฏบิัติจนเกิดประโยชน 
 

ส่ือสารไดตรงกลุมเปาหมาย
เกิดผลตามวัตถุประสงคของการผลิตและเผยแพร

 กลุมเปาหมายสขุภาพชองปากดีขึ้น ลดความ

รุนแรงของการเกิดโรคในชองปาก

๒๓๘ 

ความตองการและความคาดหวัง 
องคความรู ขอมลู ขาวสารสุขภาพที่ถูกตอง ทันสมัยเปนปจจุบันเหมะสมกับกลุมเปาหมาย 

ความตองการและความคาดหวัง 
ความรูขอมูลขาวสารที่ถูกตองเปนปจจุบันและประชาชนสามารถนําไปใชประโยชนในการดูแลทันตสุขภาพได 

ความคุมคา 
ส่ือสารไดตรงกลุมเปาหมาย 
เกิดผลตามวตัถุประสงคของการผลิตและเผยแพร 

**ประชาชน/กลุมเปาหมายสขุภาพชองปากดีข้ึน ลดความ

รุนแรงของการเกิดโรคในชองปาก 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

2. ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขอกําหนดที่สําคัญ 
ความรูขอมูลขาวสารของส่ือฯมีความถูกตอง เปนปจจุบัน เหมาะสมกับ
กลุมเปาหมาย 
ประชาชนมีการนําความรูขอมูลขาวสารไปใชประโยชน 
มีความพึงพอใจ 
มีการปรับปรุง ขาวสารสารสนเทศ ส่ือออนไลนใหเปนปจจุบันทันตอเหตุการณ

 
 

3. คําจํากัดความ 

- ส่ือสุขศึกษา  หมายถึง  ส่ือที่มีเนื้อหาในการใหความรูการดูแลทันตสุขภาพที่ถูกตองแกประชาชน เพ่ือใหประชาชนนาํไปปฏิบัตแิละมีพฤ

- ส่ือประชาสัมพันธ  หมายถึง  ส่ือเพื่อการใหขอมูลขาวสารสุขภาพแกประชาชน เพื่อกระตุน สรางกระแส ใหประชาชนต่ืนตัวในการดูแลทั

- กทส หมายถึง กองทันตสาธารณสุข 

- ส่ือออนไลน หมายถึง หนาเว็บไซดและเฟสบุคกองทันตสาธารณสขุ

 
 
 
 
 
 
 
 

 ตัวช้ีวดั
ความรูขอมูลขาวสารของส่ือฯมีความถูกตอง เปนปจจุบัน เหมาะสมกับ รอยละของส่ือฯ ที่ผลติและเผยแพรมีเนื้อหาท่ีถูกตอง เหมาะสมกับ

กลุมเปาหมาย 
ประชาชนมีการนาํความรูขอมูลขาวสารไปใชประโยชน ในการดูแลทันต-สุขภาพและ รอยละของประชาชนกลุมเปาหมายมีความพึงพอใจสื่อฯ

มีการปรับปรุง ขาวสารสารสนเทศ ส่ือออนไลนใหเปนปจจุบันทันตอเหตุการณ รอยละความสําเร็จในการเผยแพร ประชาสัมพันธกิจกรรมผานเวปไซด และ
ปรับปรุงเวปไซด 
**ประชาชนที่ไดรับความรูมีอัตราการเขารับบริการทางทันตกรรมลดลง

ส่ือสุขศึกษา  หมายถึง  ส่ือที่มีเนื้อหาในการใหความรูการดูแลทันตสุขภาพท่ีถูกตองแกประชาชน เพื่อใหประชาชนนาํไปปฏิบัตแิละมีพฤ

ส่ือประชาสัมพันธ  หมายถึง  ส่ือเพ่ือการใหขอมลูขาวสารสุขภาพแกประชาชน เพื่อกระตุน สรางกระแส ใหประชาชนต่ืนตัวในการดูแลทั

ส่ือออนไลน หมายถึง หนาเวบ็ไซดและเฟสบุคกองทันตสาธารณสุข 

๒๓๙ 

ตัวชี้วัด 
รอยละของสื่อฯ ท่ีผลิตและเผยแพรมีเน้ือหาที่ถูกตอง เหมาะสมกับ

รอยละของประชาชนกลุมเปาหมายมคีวามพงึพอใจส่ือฯ 

รอยละความสาํเร็จในการเผยแพร ประชาสัมพันธกิจกรรมผานเวปไซด และ

ประชาชนที่ไดรับความรูมีอัตราการเขารับบริการทางทันตกรรมลดลง 

ส่ือสุขศึกษา  หมายถึง  สื่อที่มีเนื้อหาในการใหความรูการดูแลทันตสุขภาพท่ีถูกตองแกประชาชน เพ่ือใหประชาชนนําไปปฏิบัติและมีพฤติกรรมที่ถูกตองเหมาะสม 

ส่ือประชาสัมพนัธ  หมายถึง  ส่ือเพื่อการใหขอมูลขาวสารสขุภาพแกประชาชน เพื่อกระตุน สรางกระแส ใหประชาชนต่ืนตวัในการดูแลทันตสุขภาพ                     
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4. แผนผังกระบวนงาน 

4.1 การจดัทําสื่อสุขศึกษา 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

 

ทุกกลุมงานในสวนราชการ 
(กองทันตสาธารณสุข

 
 

ตุลาคม 
10 วัน 

1 คน 

 

 

ตุลาคม 
5 วัน 

 

1 คน 
 

 

 

ตุลาคม  
- 

กันยายน 

เจาหนาท่ี 
ท่ีเก่ียวของ 

 

ตุลาคม  
– 

 กันยายน 

เจาหนาท่ี 
ท่ีเก่ียวของ 

 

กรกฎาคม 
–  

กันยายน 

เจาหนาท่ี 
ท่ีเก่ียวของ 

 

 
 

 

จัดทําและออกแบบสื่อฯนําเขาพิจารณารูปแบบผาน ผอ
สุขศึกษาฯ สนอ

เผยแพรใหกลุมเปาหมาย

- 
- 

หนวยงาน 

ทุกกลุมงานในสวนราชการ  
กองทันตสาธารณสุข) 

กลุมงานแผนงานและ
วิชาการ 
กทส. 

สํานักงานพัฒนาระบบ
สาธารณสุข 

กลุมพัฒนาสุขศึกษาและ
พฤติกรรมสุขภาพ 

ผอ.สํานักอนามัย 
รอง ผูอํานวยการสํานัก

อนามัย

   

   

   

   

   

   

จัดทําแผนการผลิตและเผยแพรส่ือฯ
และขออนุมัติผลิตส่ือ 

จัดทําและออกแบบส่ือฯนําเขาพิจารณารูปแบบผาน ผอ.สพธ หรือ คณะทํางาน
สุขศึกษาฯ สนอ. และคณะอนุกรรมการปชส.กทม. 

ผลติ เผยแพร  
และจัดเก็บ 

ประเมินผล 

END 

ผอ.สพธ. 
ศึกษาฯ สนอ

คณะอนุกรรมการปชส

ไมผาน 

ผาน 

เผยแพรใหกลุมเปาหมาย 

 สรุปผลการผลิตและเผยแพรสื่อฯ ของปที่ผานมา 
 กําหนดกลุมเปาหมายและวัตถุประสงคการจัดทําส่ือ 

- หลักเกณฑและแนวทางการจดัทําส่ือฯ
ของสํานักอนามัย 

- หลักเกณฑการจัดทําส่ือฯของ กทม

START 

๒๔๐ 

สํานักอนามัย /            
ผูอํานวยการสาํนัก

อนามัย 

หนวยงานอ่ืน 
ที่เก่ียวของ 

 

 

 

 
 
 
 
 

 
 

. หรือ คณะทํางานสุข
ศึกษาฯ สนอ. และ

คณะอนุกรรมการปชส.กทม. 

หลักเกณฑและแนวทางการจัดทําส่ือฯ 

หลักเกณฑการจัดทําส่ือฯของ กทม. 
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4.2 การพัฒนาและปรับปรงุขอมูลเว็บไซด 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฎิบัติงาน

(คน) 
กลุมงานแผนงานและวิชาการ

1 วัน 3 คน 

1 วัน 1 คน 
 
 
 

1 วัน 1 คน 
 

 

1 วัน 
 
 

2 คน  

1 วัน 1 คน 
 
 

 

 
 
 

รับหนังสือของสวนราชการพรอมเอกสารขอมูล

 

ดําเนินการจัดทําขอมูลในรูปแบบของ 

Macromedia Dreamweaver
 

จัดหมวดหมูขอมูลตามท่ีกาํหนด ไว

ทดลอง

กลุมงานแผนงานและวิชาการ 
สวนราชการอ่ืนในสังกัด กทส

 
 

 

 

 

 

START 

รับหนังสือของสวนราชการพรอมเอกสารขอมูล/เอกสารที่
ตองการเผยแพรในเว็บไซด 

ดําเนินการจัดทําขอมูลในรูปแบบของ web ดวย
โปรแกรม ดวยโปรแกรม  

Macromedia Dreamweaver 

ตรวจสอบความถูกตอง 

จัดหมวดหมูขอมูลตามที่กําหนด ไว

ใน Website 

ทดลองUpload ขอมูลขึ้นหนาเว็บไซด 
กทส. 

ขอมูลจากสวนราชการใน
กทส. 

 

A 

๒๔๑ 

สวนราชการอื่นในสังกัด กทส. สํานักพัฒนาระบบสาธารณสขุ 
สํานักอนามัย 

  

  

  

 

 

ขอมูลจากสวนราชการใน 
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ระยะเวลา 
จํานวนผูปฎิบัติงาน

(คน) 
กลุมงานแผนงานและวิชาการ

1 วัน 1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Upload 

กลุมงานแผนงานและวิชาการ 
สวนราชการอ่ืนในสังกัด กทส

 

 A 

Upload ขอมูลขึ้น Webserverของ 
กทส. สํานักอนามัย 

END 

๒๔๒ 

สวนราชการอื่นในสังกัด กทส. สํานักพัฒนาระบบสาธารณสขุ 
สํานักอนามัย 

 

ตรวจสอบขอมูล ความเคล่ือนไหว 
เว็บไซด กทส. 
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1.2 การถายภาพน่ิง /วิดีโอ  

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฎิบัติงาน

(คน) 
กลุมงานแผนงานและวิชาการ

1 วัน 1 คน 

  1 วัน 
 
 

2 คน 

1 วัน 1 คน 
 

 
1 วัน 2 คน  

1 วัน 1 คน 

1 วัน 1 คน 
 
 
 

 

นัดหมายเร่ืองเวลาและสถานที่ใหชัดเจน

สงไฟลรูปใหผูขอใชบริการ

ตรวจสอบรายละเอียดกิจกรรม

กลุมงานแผนงานและวิชาการ 
สวนราชการอ่ืนในสังกัด กทส

 

 

 

 

 

START 

รับเร่ืองขอใชบริการ 
 

นัดหมายเร่ืองเวลาและสถานที่ใหชัดเจน 

ถายภาพดวยกลองดิจิตอล 

สงไฟลรูปใหผูขอใชบริการ/เผยแพรในส่ือโซเชียล 

ผูบังคับบัญชาพจิารณา 

ตรวจสอบรายละเอียดกิจกรรม 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

END 

๒๔๓ 

สวนราชการอ่ืนในสังกัด กทส. 
 

 

 

 

 

 

 

ผูขอใชบริการแจงความประสงค 
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             1.3  การยืม  -คืนสื่อ/ โสตทัศนูปกรณ 
 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฎิบัติงาน

(คน) 
กลุมงานแผนงานและวิชาการ

1 วัน 1 คน 

  1 วัน 1 คน 

1 วัน 1 คน 
 

 
1 วัน 2 คน  

1 วัน 1 คน 

1 วัน 1 คน 
 
 

 
 

เซ็นช่ือลงในสมุด ยืม

ตรวจสอบเมื่อมีผูใชส่ือนํามาคืน

กลุมงานแผนงานและวิชาการ 
สวนราชการอ่ืนในสังกัด กทส

 

 

 

 

 

START 

รับเร่ืองขอใชบริการ 
 

จัดเตรียมสื่อใหพรอม 
 

เซ็นชื่อลงในสมุด ยืม-คืน ส่ือ 

END 

สงมอบส่ือ 

ตรวจสอบเมื่อมีผูใชส่ือนํามาคืน 

เก็บส่ือเขาที่ใหเรียบรอย 

๒๔๔ 

สวนราชการอ่ืนในสังกัด กทส. 
 

 

 

 

 

 

 

ผูขอใชบริการแจงความประสงค 
 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

1.3 การดูแล จัดเก็บ บํารงุรกัษาครุภัณฑโสตทัศนูปกรณ

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฎิบัติงาน

(คน) 
กลุมงานแผนงานและวิชาการ

3 วัน 1 คน 

  3 วัน 1 คน 

7 วัน 1 คน 
 
 

 
2 สัปดาห 

 
 
 

 

2 คน 

1 วัน คน 

เขียนเลขรหัสครุภัณฑใหถูกตอง

สภาพพรอมใชงาน

ลงบัญชีครุภัณฑใหเรียบรอย

การดูแล จัดเก็บ บํารุงรกัษาครุภัณฑโสตทัศนูปกรณ 

กลุมงานแผนงานและวิชาการ 
สวนราชการอ่ืนในสังกัด 

 

 

 

 

 

START 

สํารวจบัญชีครุภัณฑ 

เขียนเลขรหัสครุภัณฑใหถูกตอง 
 

สํารวจสภาพ 

ชํารุด 

ซอมได 

สภาพพรอมใชงาน 

ลงบญัชีครุภัณฑใหเรียบรอย 

END 

๒๔๕ 

สวนราชการอ่ืนในสังกัด กทส. 
ฝายบริหารงานทั่วไป 

 

 

 

 

 

สงซอม 

ผลการตรวจสอบ
สภาพการชํารุด 

ซอมไมได 

ขอจาํหนาย 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม

5.1 การจดัทําสื่อสุขศึกษา 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

1.   
 
 
 
 

ผูรับบริการ ทําบันทึก ใบนําสง 
หรือแบบฟอรมขอรับบริการผลิต
ส่ือประชาสัมพันธ

2.   
 

เสนอผอ
พจิารณาส่ังการ มอบหมาย
เจาหนาท่ีที่เก่ียวของดําเนินการ

3. 
 

 
 
 

30 นาท ี ติดตอประสานงานกับผูรับบริการ
เร่ืองขอมูล ภาพประกอบฯลฯ ที่
จะใชผลิตส่ือประชาสัมพันธฯ

4.  
 
 
 
 
 
 

3 วัน ออกแบบส่ือประชาสัมพนัธ

ติดตอประสานงาน 

รับแบบฟอรมขอรับบริการผลิต
ส่ือประชาสัมพันธ 

เสนอผอ.กทส./หัวหนากลุมงานฯ 

ดําเนินการออกแบบ 

A 

START 

ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูรับบรกิาร ทําบันทึก ใบนําสง 
หรือแบบฟอรมขอรับบริการผลิต
ส่ือประชาสัมพันธ 

การกาํหนดประเภทของ
ส่ือฯและชองทางการ
เผยแพรท่ีเหมาะสมกับ
วตัถุประสงค 
กลุมเปาหมายและ
ประเภทของส่ือฯ 

นําผลการ
ประเมินการผลิต
และเผยแพรส่ือ
และการประเมิน
ความพึงพอใจส่ือ
ฯมาประกอบการ
ดําเนินงาน 

เสนอผอ.กทส./หัวหนากลุมงานฯ 
พิจารณาส่ังการ มอบหมาย
เจาหนาที่ที่เก่ียวของดําเนินการ 

  

ติดตอประสานงานกับผูรับบริการ
เร่ืองขอมูล ภาพประกอบฯลฯ ท่ี
จะใชผลิตส่ือประชาสัมพันธฯ 

  

ออกแบบส่ือประชาสัมพนัธ - ออกแบบตนแบบส่ือฯตาม
หลักเกณฑและแนวทางการ
จัดทําส่ือฯสํานักอนามัยและ
ของกทม. 

- นําเขาพิจารณาตามหลักเกณฑ
ฯการจัดทําส่ือฯของสํานัก
อนามัย 

- ดําเนินการ
จัดทําส่ือฯตาม
หลักเกณฑ 
- นําเขาพจิารณา
ขอความเหน็ชอบ
ตามหลักเกณฑ

๒๔๖ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

ประเมินการผลิต
และเผยแพรสื่อ
และการประเมนิ
ความพึงพอใจสื่อ
ฯมาประกอบการ

นายชาง
ศิลป 

แบบฟอรม
หรือ
บันทึกแจง
ความ
จํานง
ขอรับ
บริการ 

หนังสือบันทึก
แจงความ
จํานงขอรับ
บริการผลิตส่ือ 

นายชาง
ศิลป 

 หนังสือบันทึก
แจงความ
จํานงขอรับ
บริการผลิตส่ือ 

นายชาง
ศิลป 

  

จัดทําส่ือฯตาม

นาํเขาพิจารณา
ขอความเห็นชอบ
ตามหลกัเกณฑ 

นายชาง
ศิลป 

 ตนแบบส่ือที่
จะผลิต 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

5.  
 
 
 

1 วัน สงไฟลงาน หรือสําเนา เพื่อใหผู
ขอรับบริการ ตรวจสอบความถูก
ตอง ดานเนื้อหา ภาพประกอบ สี 
องคประกอบ แลวดําเนินการ
แกไขในข้ันตอนตอไป
 

6.  3 วัน ดําเนินการออกมาเปนชิ้นงาน
 

7.  10-20 
นาท ี

สงมอบส่ือประชาสัมพันธแกผูมา
ขอรับบริการ

8.  10-20 
นาท ี

 
 
 
 
 

เม่ือเสร็จส้ินการขอรบับริการ ผู
ขอรับบริการสงแบบประเมินความ
พงึพอใจใหผูรับบริการตอบ และ
สงคืน เจาหนาที่

ดําเนินการผลิต 

 

สงมอบงาน 

 

ตรวจสอบความถูกตองและขอ 
ความเห็นชอบในการผลิตส่ือตางๆ 

A 

ประเมินผล 

END 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล

สงไฟลงาน หรอืสําเนา เพื่อใหผู
ขอรับบริการ ตรวจสอบความถูก
ตอง ดานเนื้อหา ภาพประกอบ สี 
องคประกอบ แลวดําเนินการ
แกไขในข้ันตอนตอไป 

  

ดําเนินการออกมาเปนชิ้นงาน ผลิตส่ือตรงตามตนแบบ
ส่ือ 

 

สงมอบส่ือประชาสัมพันธแกผูมา
ขอรับบริการ 

  

เมื่อเสร็จส้ินการขอรับบริการ ผู
ขอรับบริการสงแบบประเมินความ
พึงพอใจใหผูรับบริการตอบ และ
สงคืน เจาหนาที่ 

 แบบประเมิน
ความพึงพอใจ

๒๔๗ 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

นายชาง
ศิลป 

 ส่ือใหความรู 
หรือส่ือ
ประชาสัมพันธ
ท่ีผลิต 

นายชาง
ศิลป 

 ส่ือใหความรู 
หรือส่ือ
ประชาสัมพันธ
ท่ีผลิต 

นายชาง
ศิลป 

 ส่ือใหความรู 
หรือส่ือ
ประชาสัมพันธ
ท่ีผลิต 

ความพึงพอใจ 
นายชาง

ศิลป 
แบบ
ประเมิน
ความพึง
พอใจ 

ผลการ
ประเมินความ
พึงพอใจ 
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5.2 การพัฒนาและปรบัปรงุขอมูลเว็บไซต 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

1.  1 สัปดาห
 
 
 
 
 

 
2.  3 วัน 

3. 
 

 
 
 

30 นาท ี

4.  
 

30 นาท ี

ดําเนินการจัดทําขอมูลในรูปแบบของ 

web ดวยโปรแกรม ดวยโปรแกรม 

Macromedia Dreamweaver 

จัดหมวดหมูขอมูลตามท่ีกําหนด ไว

ใน Website 

ตรวจสอบความถูกตอง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

A 

START 

รับหนังสือของสวนราชการพรอม
เอกสารขอมูล/เอกสารท่ีตองการลง

เผยแพรทางเว็บไซด 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

สัปดาห ประสานงานกับชางศิลปในการ
ออกแบบหนาเว็บเพจและ
บุคลากรในหนวยงาน เพื่อรับ
ขอมูลท่ีตองการเผยแพรทางเว็บ
ไซด 

  

 
 

จัดทําขอมูลขึ้นเว็บ ดวย
โปรแกรม Macromedia 
Dreamweaver ในสวนของ
รูปภาพใชโปรแกรม Photo 
shop 

  
โสตทศันศึกษา

 ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล
ท่ีนําขึ้น และตรวจคําผดิ 

  
โสตทศันศึกษา

 จัดเรียงขอมูลตางๆ ท่ีนาํขึ้นเว็บ
ใหเปนหมวดหมู เพื่อสะดวกใน
การเก็บขอมูลซ่ึงมีจํานวนมาก 
 
 
 
 

  
โสตทศันศึกษา

๒๔๘ 

ผูรบัผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

- ทันตแพทยใน
กลุมงานฯ 

- เจาพนักงานโสต
ทัศนศึกษา 

 -  นายชางศิลป 
 -  เจาพนักงาน

ธุรการ 

  

เจาพนักงาน 
โสตทัศนศึกษา 

  

เจาพนักงาน 
โสตทัศนศึกษา 

  

เจาพนักงาน 
โสตทัศนศึกษา 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

5.  
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

6.  1 วัน 

7.  10 นาที

 
 
 
 
 

Upload ขอมูลขึ้น Webserver ของ 
กทส. สํานักอนามัย 

 

END 

ทดสอบการ Upload ขอมูล  

A 

บันทึกขอมูลการปรับปรุงเว็บเพจ 

 
 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

 เมื่อจัดทําหนาเว็บเพจเรียบรอย
แลว saveขึ้นหนาเว็บไซดของ 
กทส. (ระบบจําลองในเคร่ือง
คอมพิวเตอรของเจาหนาที่) 
 เพื่อทดสอบวาขอมูลหายไป
หรือตวัหนังสือเล่ือนตําแหนง
หรือไม 

  เจาพนกังาน
โสตทศัน
ศึกษา

 Upload ขอมูลขึ้น Web 
server โดยการใชโปรแกรม 
Core.ftp 

 สพธ.
ตรวจสอบ
ขอมูล 

เจาพนกังาน
โสตทศัน
ศึกษา

นาท ี เมื่อ Upload เสร็จแลว ทําการ 
Print หนาเว็บเพจหนาแรก 
และขอมูลที่นําขึ้น เพ่ือเก็บไว
เปนหลักฐาน  
 
 
 
 

 หัวหนากลุม
งานแผนงาน
และวิชาการ
ตรวจสอบ
หลักฐานเพ่ือ
ประเมินผล
ตัวชี้วดั 

เจาพนกังาน
โสตทศัน
ศึกษา

๒๔๙ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

เจาพนักงาน 
โสตทัศน
ศึกษา 

  

เจาพนักงาน 
โสตทัศน
ศึกษา 

  

เจาพนักงาน 
โสตทัศน
ศึกษา 

 เอกสารที่ Print 
จากหนาเว็บเพจ 
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5.3 การถายภาพน่ิง/วดิีโอ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ
เวลา

1.  1 วนั

2.  1 วนั

3. 
 

 
 

๑/๒ วนั

4.  
 

 ๑ วัน

 
 
 

อนุมัติ 

START 

ผูขอใชบริการแจงความประสงค 
 

ตรวจสอบรายละเอียดกิจกรรม 

 

นัดหมายเร่ืองเวลาและสถานที่ใหชัดเจน เตรียม
อุปกรณที่จําเปน 

 

ผูบังคับบัญชาพิจารณา 

ไมอนุมัติ 

A 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

วนั ผูขอใชบรกิารบันทกึภาพ/วิดีโอ 
กิจกรรมแจงความประสงคโดย
จัดทําเปนหนังสือขอความรวมมือ 
ฯ สงมายังกลุมงานแผนงานและ
วชิาการ 

  

วนั ผูบังคับบัญชาพิจารณาหาก
อนุมัติแจงเจาพนักงานโสตทัศน
ศึกษาหากไมอนุมัติแจงกลับไปที่
ผูขอใชบรกิาร 

  

วนั ประสานงานกับผูขอใชบริการใน
รายละเอียดของกิจกรรม วันเวลา 
สถานท่ีและขอมูลที่ตองการให
เก็บรวบรวม 

  

วัน นดัหมายเวลาและสถานที่ให
ถกูตองและชัดเจน และจัดเตรียม
อุปกรณสาํหรบัถายภาพ/วิดีโอ
พรอม และประสานขอรถยนต
สวนกลางเพื่อออกปฏิบัติงาน 
 
 

  

๒๕๐ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

เจาพนักงาน
โสตทัศน
ศึกษา 

 บันทึก
ขอความขอใช
บริการ 

หัวหนากลุม
งานแผนงาน
และวิชาการ 

  

เจาพนักงาน 
โสตทัศน
ศึกษา 

  

เจาพนักงาน 
โสตทัศน
ศึกษา 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ
เวลา

5.  
 
 
 
 
 

ตามที่ผูขอ
ใชบริการ
กําหนด

6.  3 วนั

 
 
 
 
 
 
 
 

ดําเนินการออกปฏิบัติงานถายภาพ
ดวยกลองดิจิตอล 

 

สงไฟลรูปใหผูขอใชบริการ/เผยแพร
ในส่ือโซเชียล 

 

END 

A 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ตามที่ผูขอ
ใชบริการ
กําหนด 

ดําเนินการถายภาพ/วดิโีอให
เสร็จเรียบรอย 

  

วนั นาํกลับมาลงเครื่องคอมพิวเตอร
ตรวจสอบ ปรับแกไข เรียบเรียง
และประสานงานสงไฟลรูปภาพ
ใหผูขอใชบริการหรือเผยแพรใน
ส่ือโซเชียลมีเดีย 
 
 
 
 

 
 
 

 

๒๕๑ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

เจาพนักงาน 
โสตทัศน
ศึกษา 

  

เจาพนักงาน 
โสตทัศน
ศึกษา 
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5.4 การยืม-คืน ส่ือ/โสตทศันูปกรณ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

1.  1 วัน 

2.  1 วัน 

3. 
 

 
 
 

๑ วัน 

4.  
 

1 วัน 

5.  1 วัน 

6.  ๑ วัน 

 

START 

รับเร่ืองขอใชบริการ 
 

จัดเตรียมส่ือใหพรอม 
 

ลงบันทึกการยืม ในสมุด 
ยมื-คืน ส่ือ   

 

สงมอบส่ือ 
 

ตรวจสอบเมื่อผูใชส่ือนํามา
คืน 

เก็บส่ือเขาท่ีใหเรียบรอย 

END 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ

รับเร่ืองเมื่อมผูีขอใชบริการและ
แจงใหหัวหนากลุมงานแผนงาน
และวิชาการทราบเรื่อง 

   

จัดเตรียม พรอมตรวจเช็คสภาพ
ส่ือ นดัวันรับส่ือ 

   

ใหผูยมืกรอกรายละเอียดวันที่ยืม/
หนวยงานท่ียืม/ประเภทของส่ือทียื่ม 
และสถานที่นําไปใชงาน พรอมทั้งลง
ลายมอืชือ่ ลงในสมดุ ยืม-คืนส่ือโสต
ของกองฯ 

   เจา
พนักงาน
โสตทัศน
ศึกษา

ตรวจสอบสภาพ แสดงวิธีการใช
งานใหผูขอรับบริการทราบ กอน
สงมอบสื่อ 

   

ตรวจสอบสภาพส่ือวามกีารชํารุด 
เสยีหายหรือไม ใหผูขอรับบริการ
ลงชื่อคืน ผูใหบริการลงชื่อไดรับ
ส่ือเรียบรอยแลวและวันที่คืน 

   

เก็บสื่อเขาที่ใหเรียบรอยพรอม
ใชงานคร้ังตอไป 
 
 

 
 
 

  

๒๕๒ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

แบบฟอรม 
ยมื-คืน ส่ือ/
โสตทัศนูปกรณ 

สมุดบันทึกการ
ยมื-คืน ส่ือ/
โสตทัศนูปกรณ 

  

เจา
พนักงาน 
โสตทัศน
ศึกษา 
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5.5 การจดัเก็บ บํารงุ รักษาครุภัณฑโสตทัศนูปกรณ

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

1.  
 
 

1 วัน 

2.  
 
 
 

1 วัน 

3.  
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
สัปดาห

ตรวจสอบการใสเลข
รหัสครุภัณฑ 

สํารวจสภาพ 

ชํารุด 

สงซอม 
สภาพพรอมใชงาน 

START 

สํารวจบญัชีครุภัณฑ 
 

A 

การจัดเก็บ บํารงุ รักษาครุภัณฑโสตทัศนูปกรณ 

 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 สํารวจบัญชีครุภัณฑประจําป วา
ครุภัณฑท่ีมีอยูในบัญชีอยูครบถวน
หรือไม 

  

 - บันทึกขอมูลครุภัณฑที่ไดรับใหม
ในปงบประมาณในสมุดทะเบียน
และเขียนเลขรหัสครุภัณฑที่ตัว
ครุภัณฑเรียบรอย 
 - ครุภัณฑที่มีอยูเดมิตรวจสอบ
รหัสหากพบวาเลขรหัสลบเลือน
หรือหลุดหาย ดําเนินการแกไขให
ถูกตอง 
- ระบุสถานท่ี/หองที่ครุภัณฑตั้งอยู 

  
 
 
 
 

สัปดาห 
สํารวจสภาพพรอมใชงานไดหรือไม
และในกรณีที่ครุภัณฑมีการชํารดุ
เสียหาย ใหทําหนังสือขอความ
เห็นชอบขอซอมครุภัณฑเสนอ
ผูอาํนวยการกองฯพรอมแนบประวัติ
การซอมและคํานวณคาเส่ือมราคา 
ผูอาํนวยการ กทส. เห็นชอบ 
ดําเนนิการสงเร่ืองใหฝายบริหารงาน
ทั่วไป ดําเนินการสงซอม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๒๕๓ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

  รายงานการ
สํารวจครุภัณฑ
ประจาํป 

 
 เจา

พนักงาน 
โสตทัศน 
ศึกษา 

 

  

 แบบฟอรม
ขอซอม
ครุภัณฑ                                                                                                                     
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

4.  
 
 
 
 
 
 

2 
สัปดาห

  
 
 
 
 
 
 

 

๕.  
 
 

 

 

ลงบันทึกในทะเบียนครุภัณฑของ
กลุมงาน 

END 

รับแจงเร่ืองการจําหนายครุภัณฑ 

ผลการตรวจสอบ 

ซอมได ซอมไมได 

ทําเรื่องขอ
จําหนาย 

ลงประวัตกิาร
ซอม 

จัดเก็บ 

A 

 
 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

สัปดาห 
บริษัทแจงผลการประเมนิ 
-กรณีซอมได หลังจากรับครุภัณฑ
จะตรวจสภาพครุภัณฑที่ผานการ
ซอมเรียบรอยและลงประวัติการ
ซอม 
จัดเก็บครุภณัฑใหอยูในสภาพ
พรอมใชงานไดตลอดเวลา 
-กรณีที่ครุภัณฑซอมไมไดเนื่องจาก
เส่ือมสภาพแลว หรือมีการเสียหาย
มากถาซอมแลวจะไมคุมราคา  
เสนอขอความเห็นชอบในการ
จําหนายครุภัณฑตอผูอํานวยการ
กองทันตสาธารณสุข และถายภาพ
เก็บไวประกอบการจําหนาย 

 จัดทําบันทึก
รายงานผล
การสาํรวจ 
ครุภัณฑ 
ประจําป ให
หัวหนากลุม
งานฯ
ตรวจสอบป
ละ 1 ครั้ง
ภายในเดือน  
ตุลาคม 

เมื่อไดรับหนังสือแจงการอนมุัติการ
จําหนายครุภัณฑ  ตรวจสอบ
รายการครุภัณฑของกลุมงาน
แผนงานฯที่ไดรับอนุมัติใหจําหนาย 
ลงบันทึกในทะเบียนครุภัณฑให
ถูกตอง ระบุเลขที่หนังสืออนุมัติ
จําหนายครุภัณฑ 

  

๒๕๔ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

เจา
พนักงาน
โสตทัศน
ศึกษา 

 - ทะเบียน
ครุภัณฑ 
(เลมแดง) 

 

  -  
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6.  เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 

- แบบประเมินความพึงพอใจ 
- แบบฟอรมยืม – คืน ส่ือ/โสตทัศนูปกรณ 
- แบบฟอรมสงซอมครุภัณฑโสตทัศนูปกรณ

 

 เอกสารอางอิง 
- สรุปผลการผลิตและเผยแพรส่ือฯของปที่ผานมา
- สรุปผลการประเมินความพึงพอใจสื่อฯ  
- แผนการผลิตและเผยแพรส่ือฯ 
- หลักเกณฑและแนวทางการจดัทําส่ือสุขศึกษาและประชาสัมพันธของสํานักอนามัย
- หลักเกณฑการจัดทําส่ือประชาสัมพันธของกรุงเทพมหานคร
- รายงานการประเมินผลการผลิตและเผยแพรสื่อฯ
- ทะเบียนครุภัณฑ

 
แบบฟอรมสงซอมครุภัณฑโสตทัศนูปกรณ 

สรุปผลการผลิตและเผยแพรส่ือฯของปที่ผานมา 

หลักเกณฑและแนวทางการจดัทําส่ือสุขศกึษาและประชาสัมพันธของสาํนักอนามัย 
ธของกรุงเทพมหานคร 

รายงานการประเมินผลการผลิตและเผยแพรสื่อฯ 

๒๕๕ 
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กระบวนการสงเสริมและพัฒนาระบบบริการ
ของศูนยบรกิารสาธารณสุข

กระบวนการท่ี 3 

สงเสริมและพัฒนาระบบบริการดานการแพทยและสาธารณสุข
ของศูนยบรกิารสาธารณสุข 

๒๕๗ 

ดานการแพทยและสาธารณสุข 
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กระบวนการยอยที่ 3.1 : การใหบริการตรวจวินิจฉัย และใหการรักษาทางทันตกรรม 

1. กรอบแนวคิด  
ผูรับบริการ 

ผูรับบริการในคลินิกทันตกรรม - ไดรับบริการดานปฐมภูมทิี่มีมาตรฐาน
- หายปวย/มีความพึงพอใจในบริการของศูนยบริการสาธารณสุข

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
ผูใหบริการ มีคูมือแนวทางในการปฏิบัติงาน มีวัสดุอุปกรณเพยีงพอ ทันสมัย พรอมใช ปลอดภัยในการทํางาน
หนวยงานอ่ืน ๆ - การสงตอและรักษาท่ีเหมาะสมตามมาตรฐานวิชาชีพ

- ตรวจสอบสทิธิการรักษาพยาบาล 
- มีขอตกลงใหบริการ
 

 
 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย 

- พระราชบญัญัติควบคมุการประกอบ 

โรคศิลปะ พ.ศ.2542 

- พระราชบญัญัติสุขภาพแหงชาติ พ.ศ 2550 

- พระราชบญัญัติหลักประกันสุขภาพแหงชาติ พ.ศ.
2560 

- คาํประกาศสิทธิผูปวย 

- มาตรฐานวิชาชีพทันตกรรม 

- การใหบริการเปนไปตามเกณฑคุณภาพ
- ความพึงพอใจดานกระบวนการใหบริการ
- บริการดานสุขภาพท่ีปลอดภัย
- ผลการวินิจฉัยตองสอดคลองกับประเด็นปญหา
ของผูรับบริการ
- การรกัษาตองสอดคลองกับประเด็นปญหาและผล
การวนิิจฉัย
 

การใหบริการตรวจวินิจฉัย และใหการรักษาทางทันตกรรม  

ความตองการและความคาดหวัง 
ไดรับบริการดานปฐมภูมิที่มีมาตรฐาน 

มีความพึงพอใจในบริการของศูนยบริการสาธารณสุข 

ความตองการและความคาดหวัง 
มีคูมือแนวทางในการปฏิบัติงาน มีวัสดุอุปกรณเพยีงพอ ทันสมัย พรอมใช ปลอดภัยในการทํางาน

การสงตอและรักษาที่เหมาะสมตามมาตรฐานวิชาชีพ 

ตรวจสอบสทิธิการรักษาพยาบาล และเรียกเก็บเงินตามสิทธิอยางถูกตองและทันเวลา
มีขอตกลงใหบริการ/ความรวมมือระหวางหนวยงานที่เหมาะสม 

ประสิทธิภาพของกระบวนการ 

การใหบริการเปนไปตามเกณฑคุณภาพ 

ความพึงพอใจดานกระบวนการใหบริการ 

บริการดานสุขภาพที่ปลอดภัย 

ผลการวินิจฉัยตองสอดคลองกับประเด็นปญหา
ของผูรับบริการ 

ารรักษาตองสอดคลองกบัประเดน็ปญหาและผล
การวินิจฉัย 

- การใหบริการบรรลุผลลัพธทางสุขภาพที่ชัดเจน
- ภาวะแทรกซอนจากโรคและการการรักษาทางทันตกรรมลดลง
- ผูรับบรกิารมีความรูและสามารถดูแลตนเองได
- ไมเกิดภาวะการแทรกซอนของโรคอื่น
- ไมเกิดการใหบริการที่เกินความจําเปนของผูรับบริการ
 

๒๕๘ 

มีคูมือแนวทางในการปฏิบัติงาน มวีัสดุอุปกรณเพียงพอ ทันสมัย พรอมใช ปลอดภัยในการทํางาน 

และเรียกเกบ็เงินตามสิทธิอยางถูกตองและทันเวลา 

ความคุมคา 

การใหบริการบรรลผุลลพัธทางสุขภาพที่ชัดเจน 

ภาวะแทรกซอนจากโรคและการการรักษาทางทันตกรรมลดลง 

ผูรับบริการมีความรูและสามารถดูแลตนเองได 
ไมเกิดภาวะการแทรกซอนของโรคอ่ืน 
ไมเกิดการใหบริการที่เกินความจาํเปนของผูรับบริการ 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

2. ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขอกําหนด 

- ประชาชนไดรับบริการทางทันตกรรมที่ไดมาตรฐาน 

 

3. คําจํากัดความ 

- การบําบัดรักษาทางทนัตกรรม หมายถึง การใหการบาํบดัรักษาโดยการอุดฟน ขูดหินน้ําลาย ถอนฟน การผาตัดฟนคุด การรักษาคลองรากฟน
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวชี้วดั
- รอยละความพงึพอใจของผูมารับบริการ 

- รอยละของคลินิกทันตกรรมที่ผานเกณฑการประเมินมาตรฐาน
- ตัวชี้วัดในเร่ืองคุณภาพการใหบริการ 
- การรักษาที่ไมเกิดความแทรกซอนของโรค 
- ระยะเวลาการใหบริการ 
 

การบําบัดรักษาทางทันตกรรม หมายถึง การใหการบาํบดัรักษาโดยการอุดฟน ขูดหินน้ําลาย ถอนฟน การผาตัดฟนคุด การรักษาคลองรากฟน

๒๕๙ 

ตัวชี้วัด 

รอยละของคลินิกทนัตกรรมท่ีผานเกณฑการประเมินมาตรฐาน 

 

การบําบัดรักษาทางทันตกรรม หมายถงึ การใหการบําบัดรักษาโดยการอุดฟน ขูดหินนํ้าลาย ถอนฟน การผาตัดฟนคุด การรกัษาคลองรากฟน 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

4. แผนผังกระบวนงาน 
 การใหบริการตรวจวินิจฉัยและใหการรกัษาทางทันตกรรม

ระยะเวลา 
(นาที) 

จํานวน 
ผูปฏบิตัิงาน

(คน) 
ศบส. 

5 1  

3 1  

8 2  

3 2  

5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2  
           รักษาไมได

รักษาเองได

 
 

START 

ทําบัตร 

ซักประวัต ิ

วินิจฉัยโรค 

วางแผนการรักษา 

ตรวจรางกายประเมินสภาวะสุขภาพของผูปวย 

พจิารณาใหก้าร

รกัษาอาการสาํคญั 

 

การใหบริการตรวจวินิจฉัยและใหการรกัษาทางทันตกรรม 

หนวยงาน 
กทส. สพธ. 

  

   

   

   

รักษาไมได 
 
 
 

รักษาเองได 
 

   

บันทึกขอมูล
ผานโปรแกรม 

HCIS 

- แบบสาํหรบัสง่ผูป่้วยไปรบัการตรวจหรอืรกัษา

ตอ่ 

- แบบสรุปบนัทกึการสง่ตอ่ผุป่้วย

 

๒๖๐ 

โรงพยาบาล กภก. 

  

 

 

 

 

สง่ต่อเพืÉอรบัการรกัษา 

แบบสาํหรบัสง่ผูป่้วยไปรบัการตรวจหรอืรกัษา

แบบสรุปบนัทกึการสง่ตอ่ผุป่้วย 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

 
 

ระยะเวลา 
(นาที) 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน

(คน) 
ศบส. 

20-30 2         

5-10 1  

20-40 2  

3 1  

3 1  

3 1  

   

ดําเนินการรกัษา 

ชาํระเงนิ 

รบัยา 

นดัหมายต่อเนืÉอง/ใหค้าํแนะนํา 

จําหน่ายผูป่้วย 

สรุปรายงาน 

END 

หนวยงาน 

กทส. สพธ. 

   

   

   

   

   

   

 
   

รายงานผลการปฏิบัติงาน 
 

บนัทกึขอ้มูล

ผา่นโปรแกรม 

HCIS 

๒๖๑ 

โรงพยาบาล กภก. 

 

 

 

 

 

 

 

สนับสนุนยาและ
เวชภัณฑ 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

5. กระบวนงานดานการ ใหบริการตรวจวินิจฉยัและใหการรักษาทางทันตกรรม
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน

1  
 

 

5 นาท ี 1.ลงรายละเอียดช่ือ

อยู ทางโปรแกรม 

2.ตรวจสอบสิทธิการรักษา

2  
 
 

 

3 นาท ี 1.ซักประวัติสุขภาพ
2.ซักประวัติขอมูลการสูบบุหร่ี
3.สอบถามอาการสําคัญ

3  3 นาท ี
 

5 นาท ี

1.ตรวจสภาพรางกายโดยท่ัวไปวัดความ
ดันโลหิตและชีพจร
2.ตรวจภายในชองปาก
3.หากมีปญหาสุขภาพสงปรึกษาแพทย
กอนการรักษา 
4.หากไมมีปญหาเขาสูระบบการตรวจ
และรักษาตอไป 

 4  3 นาท ี 1.ใหการวินิจฉัยโรค

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

   

START 
 

ซักประวตั ิ

ทาํบัตร 

ตรวจรางกายประเมิน
สภาวะสขุภาพของ

ผูปวย 

วินจิฉัยโรค 

A 

กระบวนงานดานการ ใหบริการตรวจวนิิจฉัยและใหการรักษาทางทันตกรรม 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน ระบบตดิตาม/

ประเมินผล 
ลงรายละเอียดชื่อ-นามสกุล อายุ   ท่ี

อยู ทางโปรแกรม HCIS 
ตรวจสอบสิทธิการรักษา 

- ดําเนินการตามคูมือปฏิบัติงานเร่ืองระบบ

การลงโปรแกรม HCIS 
ทนัตบุคลากร

ตรวจสอบสิทธิการ
รักษากับระบบงาน

ของ สปสช. 
 

ซักประวัติสุขภาพ 
ซักประวัติขอมูลการสูบบุหร่ี 
สอบถามอาการสําคัญ 

- ดําเนินการตามหนังสือแนวทางเวชปฏิบตัิ
ทางทันตกรรม สําหรับคลินิกทันตกรรม 
สํานักอนามัย 

ทนัตบุคลากร
ตรวจสอบการลง
บนัทึกใหครบถวน 

ตรวจสภาพรางกายโดยทั่วไปวัดความ
ดันโลหิตและชีพจร 

ตรวจภายในชองปาก 
หากมีปญหาสุขภาพสงปรึกษาแพทย

หากไมมีปญหาเขาสูระบบการตรวจ
 

- ดําเนินการตามหนังสือแนวทางเวชปฏิบตัิ
ทางทันตกรรม สําหรับคลินิกทันตกรรม 
สํานักอนามัย 

ทนัตแพทย   เจา
พนักงานทันต
สาธารณสุข 

ตรวจสอบการลง
บนัทึกใหครบถวน 

ใหการวินิจฉัยโรค - ดําเนินการตามหนังสือแนวทางเวชปฏิบตัิ
ทางทันตกรรม สําหรับคลินิกทันตกรรม 
สํานักอนามัย 

- 

  

๒๖๒ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

ทนัตบุคลากร - - คูมือปฏิบัติงานเร่ือง
ระบบการลงโปรแกรม 

HCIS 

ทนัตบุคลากร - - หนังสือแนวทางเวช
ปฏิบติัทางทันตกรรม
สําหรับคลินิกทันตกรรม
สํานกัอนามยั 

ผูชวยทันต-แพทย 
ทนัตแพทย 
เจาพนักงานทันต
สาธารณสุข 

- - หนังสือแนวทางเวช
ปฏิบติัทางทันตกรรม
สําหรับคลินิกทันตกรรม
สํานกัอนามยั 

ทนัตแพทย 
เจาพนักงานทันต
สาธารณสุข 

- - หนังสือแนวทางเวช
ปฏิบติัทางทันตกรรม
สําหรับคลินิกทันตกรรม
สํานกัอนามยั 

   



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน

5 
 
 

 5 นาท ี 1.วางแผนการรักษาที่ควรไดรับ

6  3 นาท ี 1.พิจารณาวาสามารถใหการรักษาได
เองหรือจําเปนตองสงตอ
2.ทาํการสงตอกรณีที่การรักษายุงยาก
ซับซอน 
3.บนัทึกสรุปการสงตอผูปวย

7  20-30 นาที 1.ทาํการรักษากรณีที่การรักษาไม
ยุงยากซับซอน 
2.ทาํการสงตอกรณีที่การรักษายุงยาก
ซับซอน 
3.ถาการรักษาจะมีความเส่ียงใหทันต
แพทยอธิบายรายละเอียดแกผูปวยให
เขาใจแลวเซ็นช่ือยินยอมรับการรักษา

8  5-10  
นาที 

1.ชําระคารักษา/

A 

วางแผนการรักษา 

พิจารณาใหการรกัษา
อาการสําคัญ 

ดําเนินการรกัษา 

ชําระเงิน 

B 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

วางแผนการรักษาท่ีควรไดรับ - ดําเนินการตามหนังสือแนวทางเวชปฏิบติั
ทางทันตกรรม สําหรับคลินิกทันตกรรม 
สํานักอนามัย 

- 

พิจารณาวาสามารถใหการรักษาได
เองหรือจําเปนตองสงตอ 

ทาํการสงตอกรณีที่การรักษายุงยาก

บนัทึกสรุปการสงตอผูปวย 

- ดําเนินการตามหนังสือแนวทางเวชปฏิบติั
ทางทันตกรรม สําหรับคลินิกทันตกรรม 
สํานักอนามัย 

- 

ทาํการรักษากรณีที่การรักษาไม
 

ทาํการสงตอกรณีที่การรักษายุงยาก

ถาการรักษาจะมีความเส่ียงใหทันต
แพทยอธิบายรายละเอียดแกผูปวยให
เขาใจแลวเซ็นชื่อยินยอมรับการรักษา 

- ดําเนินการตามหนังสือแนวทางเวชปฏิบติั
ทางทันตกรรม สําหรับคลินิกทันตกรรม 
สํานักอนามัย 

- 

/คายา - ดําเนินการตามคูมือปฏิบัติงานเร่ืองระบบ

การลงโปรแกรม HCIS  
HCIS 

ใบส่ังยา 
 
 
 
 
 

๒๖๓ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

ทันตแพทย 
เจาพนักงานทันต
สาธารณสุข 

- - หนังสือแนวทางเวช
ปฏิบัติทางทันตกรรม
สําหรับคลินิกทันต- 
กรรม สํานักอนามัย 

ทันตแพทย 
เจาพนักงานทันต
สาธารณสุข 

- แบบสําหรับสง
ผูปวยไปรับการ
ตรวจ หรือรักษา

ตอ 
(เอกสารแนบ 1 ) 
- แบบสรุปบันทึก
การสงตอผูปวย 
(เอกสารแนบ 2) 

 

- หนังสือแนวทางเวช
ปฏิบัติทางทันตกรรม
สําหรับคลินิกทันต- 
กรรม สํานักอนามัย 

ทันตแพทย 
เจาพนักงานทันต
สาธารณสุข 

- ตรายาง
ขอความยินยอม

รับการรักษา 
 (เอกสารแนบ 

3) 

- หนังสือแนวทางเวช
ปฏิบัติทางทันตกรรม
สําหรับคลินิกทันต- 
กรรม สํานักอนามัย 

เจาหนาท่ีการเงิน - - 
 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

 
 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน

9  20-40 นาที 1.รับยา 

10  3 นาท ี 1.ทาํการนัดหมายกรณีจําเปนตองรับการ
รักษาตอเนื่อง และติดตามผลหลงัการ
รักษา 
2.ใหคําแนะนํา และใหทันตสุขศึกษา
ภายหลังการรักษา

11 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

3 นาท ี 1.ลงรายละเอยีดการรักษาและจําหนาย

ผูปวยออกจากระบบ 
จําหนายผูปวย 

นัดหมายตอเนื่อง/ให
คําแนะนํา 

B 

รับยา 

C 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

- ดําเนินการตามมาตรฐานวิชาชีพเภสัช
กรรม 

HCIS 
ใบส่ังยา 

ทําการนัดหมายกรณีจําเปนตองรับการ
รักษาตอเน่ือง และติดตามผลหลงัการ

ใหคําแนะนํา และใหทันตสุขศึกษา
ภายหลังการรักษา 

- ดําเนินการตามคูมือแนวทางการ
ปฏิบตัิงานสงเสริมทันตสุขภาพและปองกัน
โรคในชองปาก คลนิิกทันต- กรรม สํานัก
อนามัย  
- ดําเนินการตามหนังสือแนวทางเวชปฏิบตัิ
ทางทันตกรรม สําหรับคลินิกทันตกรรม 
สํานักอนามัย 
 

- 

ลงรายละเอียดการรักษาและจําหนาย

ผูปวยออกจากระบบ HCIS 

- ดําเนินการตามคูมือปฏิบัติงานเร่ืองระบบ

การลงโปรแกรม HCIS 

- 

๒๖๔ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

เภสัชกร - - 

ทนัตบุคลากร - - คูมือแนวทางการ
ปฏิบติังานสงเสริมและ
ปองกันโรคในชองปาก
สําหรับคลินิกทันต- กรรม 
สํานักอนามยั 
- หนังสือแนวทางเวช
ปฏิบติัทางทันตกรรม
สําหรับคลินิกทันต-กรรม 
สํานักอนามยั 

ทนัตบุคลากร - - คูมือปฏิบัติงานเร่ือง
ระบบการลงโปรแกรม 

HCIS 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน

12  3 นาท ี 1.ลงรายละเอียดการรักษาในรายงานผล
การปฏิบัติงาน C 

สรุปรายงาน 

END 
 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ลงรายละเอียดการรักษาในรายงานผล - - 

๒๖๕ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

ผูชวยทันต-แพทย - - 
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6. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 

เอกสารแนบ แบบสําหรับสงผูปวยไปรับการตรวจหรือรักษาตอ

เอกสารแนบ 2 แบบสรุปบันทึกการสงตอผูปวย  

เอกสารแนบ ตรายางขอความยินยอมรับการรักษา 

 เอกสารอางอิง 

1 . หนังสือแนวทางเวชปฏิบัติทางทนัตกรรมสําหรับคลินกิทันตกรรม สํานกัอนามัย 

2 . คูมือแนวทางการปฏิบัติงานสงเสริมทันตสุขภาพและปองกันโรคในชองปาก คลินิกทันตกรรม

3 . คูมือปฏิบัติงาน เร่ืองระบบการลงโปรแกรม HCIS 

4. แบบสําหรับสงผูปวยไปรับการตรวจหรือรักษาตอ สํานักงานพฒันาระบบสาธารณสุข สํานักอนามัย

 

 

1 แบบสําหรับสงผูปวยไปรับการตรวจหรือรักษาตอ  

3 ตรายางขอความยินยอมรับการรักษา  

หนังสือแนวทางเวชปฏิบัตทิางทันตกรรมสําหรับคลินกิทันตกรรม สํานักอนามัย ISBN : 978-616-7217-88-8 

รปฏิบติังานสงเสริมทันตสุขภาพและปองกันโรคในชองปาก คลินิกทันตกรรม สํานักอนามัย 

HCIS  

แบบสําหรับสงผูปวยไปรับการตรวจหรือรักษาตอ สํานักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข สํานักอนามัย 

๒๖๖ 
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กระบวนการยอยที่ 3.2 กระบวนงานดานการสงเสริม ปองกันทันตสุขภาพในหญงิต้ังครรภ 

1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ 

หญงิต้ังครรภที่มารับบริการในคลินิกฝากครรภ (ANC) 
 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 

ผูใหบริการ 

หนวยงานอ่ืน 

ขอกําหนดดานกฏหมาย 

- พระราชบัญญัติควบคุมการประกอบโรคศิลปะ พ .ศ.  
2542 

- พระราชบัญญัติสุขภาพแหงชาต ิพ .ศ .๒๕๕๐  
- พระราชบัญญัติหลกัประกันสุขภาพแหงชาติ ฉบับที่ 4 

พ.ศ .๒๕60-2564  
- คําประกาศสิทธิผูปวย 
- มาตรฐานวิชาชพีทันตกรรม 

 
 
 
 

กระบวนงานดานการสงเสริม ปองกันทันตสุขภาพในหญงิตัง้ครรภ (ANC) 

 ความตองการและความคาดหวงั

- ไดรับการตรวจสุขภาพชองปาก 
- ไดรับคําแนะนาํในการดูแลสุขภาพชองปากขณะต้ังครรภ 
- ไดรับบริการทันตกรรมท่ีเปนเหมาะสมกับชวงอายุครรภ 
- มคีวามพึงพอใจในบริการของศูนยบริการสาธารณสุข 

ความตองการและความคาดหวงั

มีคูมือแนวทางในการปฏิบตัิงาน มีวสัดุอุปกรณเพียงพอ ทันสมัย พรอมใช ปลอดภัยในการทํางาน

- การสงตอและการรักษาที่เหมาะสมตามหลักวิชาชีพ 
- ตรวจสอบสิทธิการรักษาพยาบาล และเรียกเก็บเงินตามสทิธิอยางถูกตองและทันเวลา
- มขีอตกลงการใหบริการ/ความรวมมือระหวางหนวยงานท่ีเหมาะสม 

ประสทิธิภาพของกระบวนการ 

- ใหบริการเปนไปตามเกณฑคุณภาพ 
- ความพึงพอใจดานกระบวนการใหบริการ 
- ตรวจคัดกรองสุขภาพชองปาก 
- บริการดานสุขภาพที่ปลอดภัย 

- การใหบริการบรรลุผลลัพธทางสุขภาพท่ีชัดเจน
- ภาวะแทรกซอนจากโรคและการรักษาทางทนัตกรรม

ลดลง 
- หญิงต้ังครรภมีความรูและสามารถดแูลตนเองได

๒๖๗ 

ความตองการและความคาดหวัง  

ความตองการและความคาดหวัง 

มีวัสดุอุปกรณเพยีงพอ ทันสมยั พรอมใช ปลอดภัยในการทํางาน 

ตรวจสอบสิทธิการรักษาพยาบาล และเรียกเก็บเงินตามสิทธิอยางถูกตองและทันเวลา 
 

ความคุมคา 

การใหบริการบรรลุผลลพัธทางสุขภาพที่ชัดเจน 
ภาวะแทรกซอนจากโรคและการรักษาทางทันตกรรม

หญิงต้ังครรภมีความรูและสามารถดูแลตนเองได 
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๒. ขอกําหนดที่สําคัญ 
ขอกําหนด 

- หญิงต้ังครรภไดรับการสงเสริมทันตสุขภาพ 

 
๓.  คําจํากัดความ 

- การบําบัดรักษาทางทันตกรรม หมายถึง การใหการบําบัดรักษาโดยการอุดฟน ขูดหินน้ําลาย ถอนฟน ฯ

- การสงเสริมทันตสุขภาพ หมายถงึ การใหความรูในการดูแลสุขภาพชองปาก แกหญิงต้ังครรภที่มารับบริการในคลินิกฝากครรภ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวชี้วัด
- รอยละหญิงต้ังครรภไดรับการสงเสรมิทันตสุขภาพ
 

หมายถึง การใหการบําบัดรักษาโดยการอุดฟน ขูดหินน้ําลาย ถอนฟน ฯ 

การใหความรูในการดูแลสุขภาพชองปาก แกหญิงต้ังครรภที่มารับบริการในคลนิิกฝากครรภ

๒๖๘ 

ตัวชี้วัด 
รอยละหญิงต้ังครรภไดรับการสงเสริมทันตสุขภาพ 

การใหความรูในการดูแลสุขภาพชองปาก แกหญิงต้ังครรภที่มารับบริการในคลินิกฝากครรภ 
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4. แผนผังกระบวนงาน 
4.1 การใหบริการสงเสริมและปองกันทันตสุขภาพในหญิงตัง้ครรภ

 
 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน(คน) ศบส

 

5 นาท ี
 

 

 

1 
 

 

 

 

5-10 นาท ี
 

 

 

1 
 

 

5 นาท ี
 

5 นาท ี
 
 

3-5 นาที 

 
1  
 

2  
 
 

1 
 

 

 

5-10 นาท ี
 

1 
 

ลงทะเบียน

START

นัด/สงตอ
ทางทันตกรรม

ตรวจชองปาก
 

ใหคําแนะนาํการดูแลสุขภาพชอง
ปากขณะต้ังครรภ

END

สรุปรายงาน

วางแผนการรักษา

ไมตองรักษา 

การใหบริการสงเสริมและปองกันทันตสุขภาพในหญิงตัง้ครรภ 

หนวยงาน 

ศบส. กทส. 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
  

 

 
 

-สมุดบันทึกสขุภาพแมและเดก็
-แบบบันทกึบริการ 
-บัตรบันทึกทันตสุขภาพสํานักอนามัย 
กรุงเทพมหานคร
 

ลงทะเบียน 

START 

สงตอ/ใหบริการ
ทางทันตกรรม 

ตรวจชองปาก 
  

 

-แบบบันทึกบริการ 
-บัตรบันทึกทันตสุขภาพสํานกั
อนามยั

 
 

-สมุดบันทึกสุขภาพแมและเดก็
-แบบบันทึกบริการ 
-บัตรบันทึกทันตสุขภาพสํานกั
อนามยั กรุงเทพมหานคร

ใหคําแนะนําการดูแลสุขภาพชอง
ปากขณะตั้งครรภ 

 

END 

สรุปรายงาน 
-โปรแกรมรายงานผลการปฏิบัตงิาน 
-โปรแกรม สปสช. 

 
 

-แบบบันทึกบริการ 
-บัตรบันทึกทันตสุขภาพสํานกั
อนามัย กรุงเทพมหานคร

ตองรักษา 

วางแผนการรักษา 

๒๖๙ 

 

 

สมุดบันทึกสุขภาพแมและเด็ก 

แบบบันทกึบริการ ANC 

บัตรบันทกึทันตสุขภาพสํานักอนามัย 
กรุงเทพมหานคร 

แบบบันทึกบริการ ANC 

บัตรบนัทึกทนัตสุขภาพสํานกั
อนามยั กรุงเทพมหานคร 

สมุดบันทึกสุขภาพแมและเด็ก 

แบบบันทึกบริการ ANC 

บัตรบนัทึกทนัตสุขภาพสํานกั
อนามยั กรุงเทพมหานคร 

แบบบันทึกบริการ ANC 

บัตรบนัทึกทนัตสุขภาพสํานกั
อนามยั กรุงเทพมหานคร 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม
5.๑ กระบวนงานดานการใหบรกิารสงเสริมทนัตสุขภาพในคลินิกฝากครรภ

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีด

1 
 
 

2 

      
 
 

 
 

5 นาท ี

 
 
 
ลงทะเบียนหญิงต้ังครรภในคลินิก
ทนัตกรรม 

 
3 
 
 
 

 

 
 

 
 

๕-๑๐ นาที 

 
 

 

 

- ใหคําแนะนําในการดูแลสุขภาพ
ชองปากขณะตั้งครรภ

 

 
4 

 
 
 
 
 
 

 
 5 นาที 
    
 
 
 
 
 

 
ตรวจสุขภาพชองปากหญงิ
ต้ังครรภ 
 
 

    START 

ลงทะเบียน 

ใหคําแนะนําการดูแลสุขภาพ
ชองปากขณะตั้งครรภ 

ตรวจชองปาก 
 

 A 

มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
กระบวนงานดานการใหบริการสงเสริมทนัตสุขภาพในคลินิกฝากครรภ (ANC) ในคลินิกทันตกรรม 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ

ลงทะเบียนหญิงต้ังครรภในคลินิก
 

 
 
บนัทึกรายละเอียดชื่อ-นามสกุล 
HN อายคุรรภ ลงในแบบบันทึก
บริการ ANC ในคลินิกทันตกรรม 

 
 
ทนัตบุคลากร 
ตรวจสอบประวัติ
ผูรับบริการ 
 

 
 
 
ทนัตบุคลากร

 

ใหคําแนะนําในการดูแลสุขภาพ
ชองปากขณะตั้งครรภ 

 

บรรยายและแจกเอกสารทันตสุข
ศึกษารายบุคคลหรือรายกลุม 
โดยเนนใหความสําคญัดานการ
ปฏิบตัิตัวและการดูแลดานทันต
สุขภาพ ระหวางต้ังครรภดวย
ตัวเอง 

 
 
 
 
 
 
 

 

ทนัตบุคลากร

 
 

ตรวจสุขภาพชองปากหญงิ
 
ตรวจสุขภาพชองปากตาม
หนังสือแนวทางเวชปฏิบัติทาง
ทนัตกรรม สําหรับคลินิกทันตก
รรม สาํนักอนามัย 

 
ทนัตบุคลากร 
ตรวจสอบ การลง
บนัทึก 
- บัตรบันทึกทันต
สุขภาพ สํานักอนามัย
กรุงเทพมหานคร 
-แบบบันทึกบริการ 
ANC 
-สมุดบันทึกสุขภาพแม
และเด็ก 
 
 

 

๒๗๐ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

ทนัตบุคลากร 

1. แบบบันทึกบริการ 
ANC 

2. บัตรบันทึกทันต
สุขภาพสํานัก
อนามยั 
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 

ทนัตบุคลากร  
 

 
 

 

หนังสือแนวทางเวช
ปฏิบัติทางทันตกรรม
สําหรับคลินิกทันตกรรม
ของสํานักอนามัย พ
2554 ISBN 978-
616-7217-88-8

 

1.สมุดบันทึกสุขภาพแมและ
เด็ก 
2.แบบบันทึกบริการ ANC  
3. บัตรบันทึกทันตสุขภาพ 
สํานักอนามยั
กรุงเทพมหานคร 

 

หนังสือแนวทางเวช
ปฏิบัติทางทันตกรรม
สําหรับคลินิกทันตกรรม
ของสํานักอนามัย 
พ.ศ.2554 ISBN 978
616-7217-88-8
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ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีด

 
 
5 
 
 
 
 
 

    
   
 
 

 
 

 
 
 

5-10 นาที 
 
 
 

 

 
 
- วางแผนการรักษาในทางทันตก

รรมเพื่อลดปญหาในการเกิด
โรคในชองปากระหวาง
ต้ังครรภ

 

 
 
6 

 
 

นดั/สงตอ/ให 
บริการทางทันตกรรม 

 
 

 
 

 
 

3-5 นาที 

 
- ใหคําแนะนําในการรับบริการ
- เขาคิวนัด

ทันตกรรม ตามความจําเปน
ในชวงอายุครรภท่ีเหมาะสม

-บนัทึกผลการใหบริการใน
1.สมดุบันทึกสุขภาพแมและเด็ก
2.แบบบันทึกบริการ 
๓.แบบบันทึกการตรวจสุขภาพ

ชองปาก 

7 
 

 
8 

 
 
 
 

5-10 นาที 
 

 

-บนัทึกขอมลูในโปรแกรม สปสช
-บนัทึกขอมลูในโปรแกรม
รายงานผลการปฏิบัติงาน

 

วางแผนการรักษา 

A 

END 

สรุปผลการปฏิบัตืงาน 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ

วางแผนการรักษาในทางทันตก
รรมเพื่อลดปญหาในการเกิด
โรคในชองปากระหวาง
ต้ังครรภ 

 
 
ดําเนินการตามหนังสือ
แนวทางเวชปฏิบัติทาง  ทัน
ตกรรมสําหรับคลินิก ทันตก
รรมของสํานักอนามัย 
 

 
ทนัตบุคลากร ตรวจสอบ 
การลงบันทึก 
- บัตรบันทึกทันตสุขภาพ 
สํานักอนามัย
กรุงเทพมหานคร 
-แบบบันทกึบริการ ANC 

 
 
 
ทนัตบุคลากร
 
 
 
 
 

ใหคําแนะนําในการรับบริการ 
เขาคิวนัด/สงตอ /ใหบริการ 
ทนัตกรรม ตามความจําเปน 
ในชวงอายุครรภที่เหมาะสม 

บันทกึผลการใหบริการใน 
สมดุบันทึกสุขภาพแมและเด็ก 
แบบบันทึกบริการ ANC  
แบบบันทึกการตรวจสุขภาพ

 

 
ดําเนินการตามหนังสือ
แนวทางเวชปฏิบัติทาง  ทัน
ตกรรมสําหรับคลินิก ทันตก
รรมของสํานักอนามัย 
 
 
 

 
ทนัตบุคลากร ตรวจสอบ 
การลงบันทึก 
- บัตรบันทึกทันตสุขภาพ 
สํานักอนามัย
กรุงเทพมหานคร 
-แบบบันทกึบริการ ANC  
-สมดุบันทึกสุขภาพแมและ
เด็ก 

 
ทนัตบุคลากร

บันทกึขอมลูในโปรแกรม สปสช. 
บันทกึขอมลูในโปรแกรม
รายงานผลการปฏิบัติงาน 

 ทนัตบุคลากร ตรวจสอบ 
การลง 
ขอมูลใน 
-โปรแกรม สปสช. 
-โปรแกรมรายงานผลการ
ปฏิบตัิงาน  

 

๒๗๑ 

ผูรับผิดชอบ     แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง

ทนัตบุคลากร 

 
๑.แบบบันทึกบริการ ANC 
  
๒. บัตรบันทึกทันตสุขภาพ 
สํานักอนามยั
กรุงเทพมหานคร 
 

 
หนังสือแนวทางเวช
ปฏิบัติทางทันตกรรม
สําหรับคลินิกทันตกรรม
ของสํานักอนามัย 
พ.ศ.2554 ISBN 978
616-7217-88-8
 
 

ทนัตบุคลากร 
 
1.สมุดบันทึกสุขภาพแมและ
เด็ก 
2.แบบบันทึกบริการ ANC 
3. บัตรบันทึกทันตสุขภาพ 
สํานักอนามยั
กรุงเทพมหานคร 

 
หนังสือแนวทางเวช
ปฏิบัติทางทันตกรรม
สําหรับคลินิกทันตกรรม
ของสํานักอนามัย 
พ.ศ.2554 ISBN 978
616-7217-88-8
 
 
                                    

 
-โปรแกรมรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 
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6. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 

เอกสารแนบ 1 แบบบันทึกบริการ ANC   

เอกสารแนบ 2 สมดุบันทึกสุขภาพแมและเด็ก 

เอกสารแนบ บัตรบนัทึกทันตสุขภาพสํานกัอนามัย กรงุเทพมหานคร

 เอกสารอางอิง 
หนังสือแนวทางเวชปฏิบตัิทางทนัตกรรมสําหรับคลินกิทันตกรรมของสํานักอนามัย พ

 

 

3 บัตรบนัทึกทันตสุขภาพสํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร  

หนังสือแนวทางเวชปฏิบัติทางทันตกรรมสําหรับคลินกิทันตกรรมของสํานักอนามัย พ .ศ.2554 ISBN 978-616-7217-88

๒๗๒ 

88-8 
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กระบวนการยอยที่ 3.3 : การใหบริการสงเสริมและปองกันทนัตสุขภาพเด็กในคลินิกสุขภาพเด็กดี
1. กรอบแนวคิด 
 

ผูรับบริการ 
- เด็กท่ีมาในคลินิกสุขภาพเด็กด ี 
- ผูปกครองเด็ก 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- ผูใหบริการ 
- หนวยงานอ่ืนๆ 

ขอกําหนดดานกฎหมาย 

- พระราชบญัญตัิการประกอบโรคศิลปะ พ.ศ.2542
- พระราชบัญญัติสุขภาพแหงชาต ิพ.ศ.2550 
- พระราชบญัญตัิหลักประกันสุขภาพแหงชาติ พ.ศ.2560
- คําประกาศสิทธิผูปวย 
- มาตรฐานวิชาชีพ 

 
 
 
 
 

 
 
 

การใหบริการสงเสริมและปองกันทนัตสุขภาพเด็กในคลินิกสุขภาพเด็กดี 

ความตองการและความคาดหวัง
- ไดรับบริการดานสงเสริมปองกันทันตสุขภาพที่มีมาตรฐาน 
- ไดรับการสอนและฝกทักษะการทําความสะอาดชองปากเด็ก 

ความตองการและความคาดหวัง
- มคีูมือแนวทางในการปฏิบัติงาน, มีวสัดุอุปกรณเพียงพอ ทันสมัย พรอมใช
- การสงตอและการรักษาท่ีเหมาะสมตามมาตรฐานวิชาชีพ 
- มขีอตกลงการใหบริการ / ความรวมมือระหวางหนวยงานท่ีเหมาะสม

ประสทิธิภาพของกระบวนการ 

2542 

2560 

- การใหบริการเปนไปตามเกณฑคณุภาพ 
 
 

- การใหบริการบรรลุผลลัพธในการควบคมุ
และปองกันโรคฟนผุ
 

๒๗๓ 

ความตองการและความคาดหวัง 

 
ความตองการและความคาดหวัง 
มีวัสดุอุปกรณเพยีงพอ ทันสมัย พรอมใช, ปลอดภัยในการทํางาน 

ความรวมมอืระหวางหนวยงานที่เหมาะสม 
ความคุมคา 

การใหบริการบรรลผุลลพัธในการควบคุม 
และปองกันโรคฟนผุ   
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2. ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขอกําหนด
เด็กในคลินิกสุขภาพเดก็ดี ไดรับบริการดานสงเสริมปองกนัทันตสุขภาพที่มมีาตรฐาน

 

3. คําจํากัดความ 
 - การสงเสรมิทันตสขุภาพ หมายถึง การใหทันตสุขศึกษา สอนแปรงฟนและตรวจสุขภาพชองปากแกเด็กในคลินิกสุขภาพเด็กดี
 - ทันตกรรมปองกัน หมายถึง การใหบริการทาฟลูออไรดในเด็ก

 

 

 
 

ขอกําหนด ตัวชี้วัด
เด็กในคลินิกสุขภาพเดก็ดี ไดรับบริการดานสงเสริมปองกันทันตสุขภาพที่มมีาตรฐาน - รอยละของผูปกครองเด็กที่ไดรับการสอนและฝกทักษะการ

ทําความสะอาดชองปากเด็ก 
- รอยละของเด็กที่ไดรับการตรวจสุขภาพชองปาก

การใหทันตสุขศึกษา สอนแปรงฟนและตรวจสุขภาพชองปากแกเด็กในคลินิกสุขภาพเดก็ดี
ทันตกรรมปองกัน หมายถึง การใหบรกิารทาฟลูออไรดในเด็ก และจายยาเม็ดฟลูออไรด 

 

๒๗๔ 

ตัวช้ีวดั 
รอยละของผูปกครองเด็กที่ไดรับการสอนและฝกทักษะการ

รอยละของเด็กที่ไดรับการตรวจสุขภาพชองปาก 

การใหทันตสุขศึกษา สอนแปรงฟนและตรวจสุขภาพชองปากแกเด็กในคลินิกสุขภาพเดก็ดี 

 

 

 

 

 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

4. แผนผังกระบวนงาน 
4.1 การใหบริการสงเสริมและปองกันทันตสุขภาพเด็กในคลินิกสุขภาพเด็กดี

 

ระยะเวลา(นาท)ี 
จํานวนผูปฏิบตัิงาน

(คน) 

 
3 

 
1 

 

 

 
10 

 

 
1 

 

 

 
 

15 
 
 

 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

A 

การใหบริการสงเสริมและปองกันทันตสุขภาพเด็กในคลินิกสุขภาพเด็กดี 

หนวยงาน 

ศบส. 

 
  

 

 

 
 
 
 
 
 

ใหทันตสุขศึกษา 
 

ลงทะเบียน 

 
 
แบบ
 

START 

ตรวจสุขภาพชองปาก 

ตํ่า 

 

ประเมินความเส่ียง 
โรคฟนผุ 

 สูง 

 

๒๗๕ 

กทส.  

 

 

 

 

 
 
แบบบันทึกบริการ WBC 
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ระยะเวลา(นาที) จํานวนผูปฏิบัติงาน(คน) 

 
 

10 
 
 

1 

 

10 1 

 

 
60 

 
 

 
1 
 

 

 

 
 

A 

หนวยงาน 

ศบส. 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

END -รายงานการปฏิบัติงานบริการสงเสริมทันตสุขภาพ

บริการสงเสริมทันตสุขภาพ 
 

สรุปผลการปฏิบัติงาน 
 

จายยาเม็ดฟลูออไรด 
 

 
 

๒๗๖ 

กทส.  

 

 

 

บริการสงเสริมทันตสุขภาพ 

 
 
แบบบันทึกบริการ WBC 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม
5.1 กระบวนงานดานการใหบริการสงเสริมและปองกันดานทันตสุขภาพในคลินิกสุขภาพเด็กดี

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน

 
 
 

1 

  
 

 
 
 
 

๓ นาท ี

 
ลงทะเบียนเด็กในคลินิก
ทันตกรรม 

 
 

2 

  
 
 
 

๑0 นาที ใหทนัตสุขศึกษารายบุคคล
หรือรายกลุม 

 
 

3 
 
 

 

 
 
 
 

๓ นาท ี
 
 
 
 
 

 

-ตรวจสุขภาพชอปาก
-ลงแบบฟอรมบริการและ
ลงโปรแกรม 
 
 
 
 
 

 

   START 

ลงทะเบียน 

ใหทนัตสุขศึกษา 
 

ตรวจสขุภาพชองปาก 
 

A 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
กระบวนงานดานการใหบริการสงเสริมและปองกันดานทันตสุขภาพในคลินิกสุขภาพเด็กด ี

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรบัผดิชอบ

ลงทะเบียนเด็กในคลินิก บนัทึกรายละเอียด ช่ือ-สกุล อายุ 
เลขบัตรประชาชน HN เดก็ลงใน
แบบบันทึกบริการ WBC คลนิิก
ทนัตกรรม 

ทนัตแพทยตรวจสอบ
ทะเบียนคลินิกเด็กดี 
 

ทนัตบุคลากร

ใหทันตสุขศึกษารายบุคคล
 

บรรยายและแจกเอกสารทันตสุข
ศึกษารายบุคคลหรือรายกลุมโดย
เนนใหความสําคัญดานการดูแล
ทนัตสุขภาพเดก 

ทนัตแพทยตรวจสอบ
ทะเบียนคลินิกเด็กดี 

-ทนัตแพทย
-เจาพนักงานทันต
สาธารณสุข
-ผูชวยทันตแพทย

ตรวจสุขภาพชอปาก 
ลงแบบฟอรมบริการและ

 HCIS 

ตรวจสขุภาพชองปากตามหนังสือ
แนวทางการปฏิบัติงานสงเสริม
ปองกันโรคในชองปากสําหรับ
คลนิิกทันตกรรมสํานักอนามัย 

ทนัตแพทยตรวจสอบ
ทะเบียนคลินิกเด็กดี 
 
 
 
 

-ทนัตแพทย
-เจาพนักงานทันต
สาธารณสุข
-ผูชวยทันตแพทย
 
 

๒๗๗ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

ทนัตบุคลากร แบบฟอรม
บริการ WBC  
(เอกสารแนบ1) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-แบบฟอรมบริการWBC 
คลนิิกทันตกรรม 345 
-หนังสือแนวทางการ
ปฏิบติังานสงเสริม และ
ปองกันโรคในชองปาก
สําหรับคลินิก   ทันตก
รรมของสํานักอนามัย 
พ.ศ.2555 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทันตแพทย 
เจาพนักงานทันต
สาธารณสุข 
ผูชวยทันตแพทย 

ทันตแพทย 
เจาพนักงานทันต
สาธารณสุข 
ผูชวยทันตแพทย 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

 

 
6. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 
เอกสารแนบ 1 แบบบนัทึกบริการWBC คลินิกทันตกรรม

เอกสารอางอิง 
1. หนังสือแนวทางการปฏิบัติงานสงเสริมและปองกันโรคในชองปากสําหรับคลนิิกทันตกรรมของสํานักอนามัย พศ

 
 
 
 
 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน

 
 
 
 
7 

 
 
 
 
 
 
 

60 นาที -บนัทึกขอมูลในโปรแกรม 
สปสช. 
-โปรแกรมรายงานผล
ปฏิบติังาน 
 

A 

 สรุปผลการปฏิบตัิงาน            
 

      END 

คลินิกทันตกรรม 

หนังสือแนวทางการปฏิบัติงานสงเสริมและปองกันโรคในชองปากสาํหรับคลินิกทันตกรรมของสํานักอนามยั พศ.2555

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ

บนัทึกขอมลูในโปรแกรม 

โปรแกรมรายงานผล

ดําเนินตามคูมือปฏบิัติงานเร่ือง
ระบบการลงโปรแกรมHCIS 

  

๒๗๘ 

2555 

 

 

 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

ใบส่ังยา คูมือปฏิบัตงิานเร่ือง
ระบบการลงโปรแกรม
HCIS 
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กระบวนการยอยที่ 3.4: การใหบริการปองกันและสงเสริมทันตสุขภาพในโรงเรียน
1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ 
นักเรียนชั้นประถมศึกษาปที่ 1-2 โรงเรียน
ประถมศึกษาสังกัดกรุงเทพมหานคร 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
ผูใหบริการ 

หนวยงานอ่ืนๆ 

ขอกําหนดดานกฎหมาย 
- พระราชบัญญตัิควบคุมการประกอบโรคศิลปะ 
พ.ศ.2542 
- พระราชบัญญตัิสุขภาพแหงชาติ พ.ศ. 2550 
 
- พระราชบัญญตัิหลกัประกันสุขภาพแหงชาติ พ.ศ. 
2560 
- คําประกาศสิทธิผูปวย 
 
- มาตรฐานวิชาชีพทันตกรรม 

 

 

 

การใหบริการปองกันและสงเสริมทันตสุขภาพในโรงเรียน 

ความตองการและความคาดหวงั
- ไดรับบริการปองกันและสงเสริมทันตสุขภาพในโรงเรียนท่ีมีมาตรฐาน 
- เพื่อควบคุมและปองกันการเกิดโรคฟนผุและปญหาสุขภาพชองปากในเด็กนักเรียนชั้นประถมศึกษาปที่ 

ความตองการและความคาดหวงั
- มีคูมือแนวทางในการปฏิบัติงาน มีเคร่ืองมืออุปกรณวัสดุทันตกรรมเพียงพอ มีความทันสมัยพรอมใชงาน 
มีความปลอดภัยในการทํางาน 
- การสงตอเขารับบริการกับหนวยบริการตามสิทธิของผูรบับริการ (นักเรียน
- การตรวจสอบสิทธิการรักษาพยาบาลและเบิกจายเงินชดเชยคารักษาพยาบาลผานโปรแกรมที่สปสช

ประสทิธิภาพของกระบวนการ 
- การใหบริการเปนไปตามเกณฑคุณภาพ 
 
-บริการดานสุขภาพที่ปลอดภัย 
 
-ใหบริการไดอยางครอบคลมุในแตละกลุมเปาหมาย 
 
- การบริการที่รักษาความลับและสิทธิ์ตามมาตรฐานที่
ผูรับบริการพึงไดรับ 
- การรักษาที่ไดมาตรฐาน ปลอดภัย 
 

- การใหบริการบรรลุผลลัพธในการควบคุมและ
ปองกนัเกิดโรคฟนผแุละปญหาสุขภาพชองปากใน
เด็กนักเรียนชั้นประถมศึกษาปที่ 
- นักเรียนมีความรูและสามารถแปรงฟนไดถูกวิธี
- กลุมเปาหมายไดรับบริการอยางคุมคา ตามตนทุนท่ี
กระจายตอหัว
- ผูรับบริการไดรับการปกปอง
ความลับในทางการแพทย
- ลดการเกิดภาวะแทรกซอน ลดขอกลาวโทษอัน
นาํมาซึ่งการฟองรอง

๒๗๙ 

ความตองการและความคาดหวัง 
 

เพื่อควบคุมและปองกันการเกิดโรคฟนผุและปญหาสุขภาพชองปากในเด็กนักเรียนชั้นประถมศึกษาปที่ 1-2 
ความตองการและความคาดหวัง 

มีคูมือแนวทางในการปฏิบัติงาน มเีคร่ืองมืออุปกรณวัสดุทันตกรรมเพียงพอ มีความทันสมัยพรอมใชงาน  

นักเรียน) 
การตรวจสอบสิทธิการรักษาพยาบาลและเบิกจายเงินชดเชยคารกัษาพยาบาลผานโปรแกรมท่ีสปสช.กําหนด 

ความคุมคา 
การใหบริการบรรลุผลลัพธในการควบคุมและ

ปองกนัเกิดโรคฟนผุและปญหาสุขภาพชองปากใน
เด็กนักเรียนช้ันประถมศึกษาปที่ 1-2 

นักเรียนมีความรูและสามารถแปรงฟนไดถูกวิธ ี
กลุมเปาหมายไดรับบริการอยางคุมคา ตามตนทุนท่ี

กระจายตอหัว 
ผูรับบริการไดรับการปกปองพิทักษสิทธิ์และ

ความลับในทางการแพทย 
ลดการเกิดภาวะแทรกซอน ลดขอกลาวโทษอนั

นํามาซ่ึงการฟองรอง 
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2. ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขอกําหนด 
- นักเรียนไดรับบริการทางทันตกรรมท่ีไดมาตรฐาน 

 

3. คําจํากัดความ 

ทันตกรรมปองกัน หมายถึง การฝกแปรงฟนและการใหบริการเคลอืบหลุมรองฟนในฟนกรามแทซี่แรกแกเด็กนักเรียน

การสงเสริมทันตสุขภาพ หมายถึง การใหความรูในการดแูลสุขภาพชองปาก สอนแปรงฟนแกเด็กนักเรียนในโรงเรียน

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวช้ีวดั
รอยละของนักเรียนชั้นประถมศึกษาปท่ี 1-2 

รอยละของนักเรียนชั้นประถมศึกษาปท่ี 1-2 ท่ีไดรับการตรวจไดรบัการเคลือบ

หลุมรองฟน 

รอยละของฟนที่ไดรับการเคลือบหลุมรองฟนแลวไมมีรอยโรคฟนผุ )หลังจาก

เคลือบไปอยางนอย 6 เดือน(  

- รอยละของนักเรียนชั้นประถมศึกษาปท่ี 

ทันตกรรมปองกัน หมายถึง การฝกแปรงฟนและการใหบริการเคลอืบหลุมรองฟนในฟนกรามแทซี่แรกแกเด็กนักเรียน 

การสงเสริมทันตสุขภาพ หมายถงึ การใหความรูในการดแูลสุขภาพชองปาก สอนแปรงฟนแกเด็กนักเรียนในโรงเรียน 

๒๘๐ 

ตัวชี้วัด 
- รอยละของนักเรียนชั้นประถมศึกษาปที่ ไดรับการตรวจสุขภาพชองปาก 

- รอยละของนักเรียนชั้นประถมศึกษาปที่

- รอยละของฟนที่ไดรับการเคลือบหลุมรองฟนแลวไมมีรอยโรคฟนผุ

รอยละของนักเรียนช้ันประถมศึกษาปที่ 1-2 ไ ดรับการฝกแปรงฟน 
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๔. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตา

 

 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด
ของงาน

1   
 

 
 

7 วัน 

 
สํารวจขอมูลพื้นฐานในเขต
พื้นที่รับผิดชอบ 
-จํานวนนักเรียนชั้นป
-รายชื่อเด็กนกัเรียนชั้นป
1-2 

2   
 

1 วัน ประชุมทนัตบุคลากร กําหนด
แผนปฏิบัติงานและจัดเตรียม
วัสดุอุปกรณใหพรอม

3  
 
 

1 วัน - ประสานงานเพื่อขอเขาตรวจ
ฟนและเคลือบหลุมรองฟนเด็ก
นักเรียนชั้น 
ป.1-2 
 

4  2 สัปดาห - ขออนุญาตผูปกครองและ
สอบถามประวัติทางการแพทย
ของเด็กนักเรียนชั้นป
 
 
 
 

    START 

สํารวจขอมูลโรงเรียน
เปนปจจุบัน 

วางแผนงาน 
 

ติดตอประสานงานกับ
โรงเรียน 

A 

ขออนุญาตผูปกครอง
และสอบถามประวัติ

ทางการแพทย 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคณุภาพงาน ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล 

ผูรบัผดิชอบ

สํารวจขอมูลพื้นฐานในเขต
 

จํานวนนักเรียนช้ันป. 1-2 
รายช่ือเด็กนกัเรียนชั้นป. 

บันทกึรายละเอียด ชื่อ-สกลุ 
อายุ เลขบัตรประชาชน 

ทันตบุคลากรตรวจสอบ
กับระบบ สปสช. 
 

ทนัตบุคลากร 

ประชุมทันตบุคลากร กําหนด
แผนปฏิบัติงานและจัดเตรียม
วัสดุอุปกรณใหพรอม 

- มีแผนปฏิบัติงานในโรงเรียน 
- มีแผนการใชรถทันตกรรม
เคล่ือนที่ 
- วัสดุอุปกรณ มีคุณภาพได 
   มาตรฐาน 
 

- ทนัตบุคลากร 

ประสานงานเพื่อขอเขาตรวจ
ฟนและเคลือบหลุมรองฟนเด็ก

ดําเนินการตามหนังสอืแนวทาง
ในการใหบริการทันตกรรม 
เชิงรุกในโรงเรียนและชมุชน 

ตรวจสอบการ
ปฏิบตัิงานตามแผนที่
วางไว 
 

ทนัตบุคลากร 

ขออนุญาตผูปกครองและ
สอบถามประวัติทางการแพทย
ของเด็กนักเรียนชั้นป.1-2 

ดําเนินการตามหนังสอืแนวทาง
ในการใหบริการทันตกรรม 
เชิงรุกในโรงเรียนและชมุชน 

ตรวจสอบการ
ปฏิบตัิงานตามแผนที่
วางไว 
 

ทนัตบุคลากร 

๒๘๑ 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

- หนังสือแนวทางการใหบริการ
ทนัตกรรมเชิงรุกในโรงเรียนและ
ชุมชน 
ISBN :978-616-7217
 
 

- หนังสือแนวทางการใหบริการ
ทนัตกรรมเชิงรุกในโรงเรียนและ
ชุมชน 
ISBN :978-616-7217

- บันทึกขอความขอตรวจและ
เคลือบหลุมรองฟนในโรงเรียน 
(เอกสารแนบ 1) 
 

หนังสือแนวทางการใหบริการ
ทนัตกรรมเชิงรุกในโรงเรียนและ
ชุมชน 
ISBN :978-616-7217

- ใบขออนุญาตผูปกครอง 
(เอกสารแนบ 2) 

หนังสือแนวทางการใหบริการ
ทนัตกรรมเชิงรุกในโรงเรียนและ
ชุมชน 
ISBN :978-616-7217
 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

 
 
 

จํานวนผูปฏิบัติงาน
(คน) ศบส. 

 
1 

 

2-3 
 

1 
 

1 
 

 
2-3 

 
 

 

1 
 

 
2 

 
 

 

START 

สํารวจขอมูลโรงเรียนเปนปจจุบัน 

วางแผนงาน 

ติดตอประสานงานกับโรงเรียน 
 

ขออนุญาตผูปกครองและสอบถามประวัติทางการแพทย
 

 
 
 

- แบบบันทึกการตรวจและใหบริการทันตกรรมเด็ก
นักเรียนป.1-2 
- ใบแจงผลการตรวจสุขภาพชองปากและการบริการท่ี
ไดรับ 
-รายงานความคืบหนาการตรวจและเคลือบหลุมรองฟน
 
- แผนการปฏิบัตงิานบริการสงเสริมปองกัน
ในศพด. 

ใหทนัตสุขศึกษา แจกแปรงสีฟนและฝกแปรงฟน             

แบบบันทึกการประเมินผลการใหบริการเคลือบหลุมรอง
ฟน(นักเรียนชั้นประถมศึกษาปท่ี 

หนวยงาน 

กทส. 
 
 

 

  

  

  

  

  

  

 

- บันทึกขอความขอตรวจและเคลือบหลุมรองฟนใน
โรงเรียน 
- ใบขออนุญาตผูปกครอง 
- แบบบันทึกรายชื่อเด็กนักเรียนที่ไดรับแปรงสฟีน 

อนุญาต
ขออนุญาตผูปกครองและสอบถามประวัติทางการแพทย 

ตรวจสุขภาพ
ชองปาก 

ไมอนุญาต 

แบบบันทึกการตรวจและใหบริการทันตกรรมเด็ก

ใบแจงผลการตรวจสุขภาพชองปากและการบริการที่

รายงานความคืบหนาการตรวจและเคลือบหลุมรองฟน 

ปองกันทันตสุขภาพ

ใหทันตสุขศึกษา แจกแปรงสีฟนและฝกแปรงฟน             
 

บันทกึผลการตรวจในชองปากและบริการ ทันตกรรมที่ไดรับ

แจงผลการตรวจสุขภาพชองปาก/บริการทันตกรรมที่ไดรับใหผูปกครองทราบ
 

ลงรายงาน 

END 

แบบบันทึกการประเมินผลการใหบริการเคลือบหลุมรอง
นักเรียนชั้นประถมศึกษาปที่ 2-3) 

ติดตามผลการยึดติดและการเกิดฟนผุ

๒๘๒ 

โรงเรียน 

อนุญาตและเขาขอบงชี ้

เคลือบหลุมรองฟน 
 

บนัทึกผลการตรวจในชองปากและบริการ ทันตกรรมที่ไดรับ 

บริการทันตกรรมท่ีไดรับใหผูปกครองทราบ 

ติดตามผลการยึดติดและการเกิดฟนผุ 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

5.1 ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด
ของงาน 

5 

 
 
 
 

 

 1 ปการศึกษา 

 
- ใหทันตสุขศึกษารายกลุมแก
เด็กนักเรียนชั้นป.1-2 
- แจกแปรงสีฟนใหเด็ก
นักเรียนชั้นป.1-2 ท่ีมี 
เลขประจําตัวประชาชนและฝก
แปรงฟนแกเด็กนักเรียนทุกคน

6  1 ปการศึกษา 
 

ตรวจสุขภาพชองปากเด็ก
นักเรียนชั้นป.1-2 

A 

ตรวจสุขภาพ
ชองปาก 

ใหทันตสุขศึกษา       
แจกแปรงสีฟนและ   

ฝกแปรงฟน             
 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

รายละเอียด 
 

มาตรฐานคณุภาพงาน ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ 

ใหทันตสุขศึกษารายกลุมแก
2  

แจกแปรงสีฟนใหเด็ก
 

เลขประจําตัวประชาชนและฝก
แปรงฟนแกเด็กนักเรียนทุกคน 

ดําเนินการตามหนงัสอืแนวทาง
ในการใหบริการทันตกรรม 
เชิงรุกในโรงเรียนและชมุชน 

ตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานตามแผนที่
วางไว 

 

ทนัตบุคลากร -
นักเรียนท่ีไดรับแปรงสฟีน
(

ตรวจสุขภาพชองปากเด็ก ดําเนินการตามหนงัสอืแนวทาง
ในการใหบริการทันตกรรม 
เชิงรุกในโรงเรียนและชมุชน 

ตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานตามแผนที่
วางไว 
 

- ทันตแพทย 
- เจาพนักงาน
ทนัตสาธารณสุข 

๒๘๓ 

แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

- แบบบันทึกรายชื่อเด็ก
นักเรียนที่ไดรับแปรงสีฟน 
(เอกสารแนบ 3) 

 

หนังสือแนวทางการใหบริการ 
ทนัตกรรมเชิงรุกในโรงเรียนและ
ชุมชน 
ISBN :978-616-7217-24-

 

- หนังสือแนวทางการใหบริการ 
ทนัตกรรมเชิงรุกในโรงเรียนและ
ชุมชน 
ISBN :978-616-7217-24-
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7 
 
 
 
 

 

 1 ปการศึกษา 
 

เคลือบหลุมรองฟนในกรณีที่
ฟนกรามแทซ่ีแรกเขาขอบงชี้
ของการเคลือบหลุมรองฟน 
ไมมีภาวะเส่ียงในการทําและ
ผูปกครองอนุญาต 

8  
 
 

1 ปการศึกษา 
 

บนัทึกผลการตรวจและบริการ
ทนัตกรรมที่ไดรับในแบบ
บนัทึก 

เคลือบหลุมรองฟน 
 

บนัทึกผลการตรวจใน
ชองปากและบริการ 
ทนัตกรรมท่ีไดรับ 

 

B 

เคลือบหลุมรองฟนในกรณทีี่
ฟนกรามแทซ่ีแรกเขาขอบงชี้
ของการเคลือบหลุมรองฟน  
ไมมีภาวะเส่ียงในการทําและ

ดําเนินการตามหนงัสอืแนวทาง
ในการใหบริการทันตกรรม 
เชิงรุกในโรงเรียนและชมุชน 

ตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานตามแผนที่
วางไว 
 

- ทันตแพทย 
- เจาพนักงาน
ทนัตสาธารณสุข 

บนัทึกผลการตรวจและบริการ
ทนัตกรรมท่ีไดรับในแบบ

ดําเนินการตามคูมือการปฏิบัติ 
งานทนัตสาธารณสุข 

ตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานตามแผนที่
วางไว 
 

ทนัตบุคลากร แบบบันทึกการตรวจและ
ใหบริการทันตกรรมเด็ก
นักเรียนป
(

๒๘๔ 

 - หนังสือแนวทางการใหบริการ 
ทนัตกรรมเชิงรุกในโรงเรียนและ
ชุมชน 
ISBN :978-616-7217-24-
 

แบบบันทึกการตรวจและ
ใหบริการทันตกรรมเด็ก
นักเรียนป.1-2 
(เอกสารแนบ 4) 

คูมือการปฏิบัตงิานทันต
สาธารณสุข ป 2561 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด
ของงาน 

9 

 
 
 

 
 

 
 

 

1 ปการศึกษา 

 
แจงผลการตรวจสุขภาพชอง
ปากและบริการทันตกรรม
ที่ไดรับใหผูปกครองทราบ
เพื่อใหผูปกครองพาเด็ก
นักเรียนไปรับบริการ 
ทนัตกรรมที่จําเปน 

10  12 วัน รวบรวมขอมูลรายเดือนดังน้ี
- จํานวนเด็กนักเรียนท่ีไดรับ
การตรวจสุขภาพชองปาก
- จํานวนเด็กนักเรียนท่ีไดรับ
ทนัตสุขศึกษา 
- จํานวนเด็กนักเรียนท่ีไดรับ
การฝกแปรงฟน 
- จํานวนเด็กนักเรียนและ
จํานวนฟนกรามแทซ่ีแรกที่
ไดรับการเคลือบหลุมรองฟน

11 
 
 
 
 

 

 2วัน 
 

ตรวจประเมินการยึดติดของ
วัสดุเคลือบหลุมรองฟนและ
การเกิดฟนผุในฟนกรามแทซ่ี
แรกที่เคลือบหลุมรองฟนแลว 
หลังจากการเคลือบหลุมรอง
ฟนไปอยางนอย 6 เดือน 
(โดยวิธีการสุมรอยละ 
ของเด็กนักเรียนชั้นป. 
ไดรับการเคลือบหลุมรองฟน
กรามแทซ่ีแรก) 

END 

B 

ลงรายงาน 
 

ติดตามผลการยึดติด
และการเกิดฟนผุ 

 

แจงผลการตรวจสุขภาพ
ชองปาก/บริกาทันตกรรม 
ที่ไดรับใหผูปกครองทราบ 

 

รายละเอียด 
 

มาตรฐานคณุภาพงาน ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ 

แจงผลการตรวจสุขภาพชอง
ปากและบริการทันตกรรม 
ที่ไดรับใหผูปกครองทราบ
เพื่อใหผูปกครองพาเด็ก

 

ดําเนินการตามหนังสอืแนวทาง
ในการใหบริการทันตกรรม 
เชิงรุกในโรงเรียนและชุมชน 

ตรวจสอบการ
ปฏิบตัิงานตามแผนที่
วางไว 

 

ทนัตบุคลากร ใบแจงผลการตรวจสุขภาพ
ชองปากและการบริการท่ี
ไดรับ
(เอกสารแนบ 

รวบรวมขอมูลรายเดือนดังน้ี 
จํานวนเด็กนักเรียนที่ไดรับ

การตรวจสุขภาพชองปาก 
จํานวนเด็กนักเรียนที่ไดรับ

จํานวนเด็กนักเรียนที่ไดรับ

จํานวนเด็กนักเรียนและ
จํานวนฟนกรามแทซ่ีแรกที่
ไดรับการเคลือบหลุมรองฟน 

ดําเนินการตามคูมือการปฏิบัติ 
งานทนัตสาธารณสุข 

ความทันเวลาของ
การสงรายงาน 

ทนัตบุคลากร 
 

- 
ตรวจและเคลือบหลุมรองฟน
(เอกสารแนบ 
- 

ตรวจประเมินการยึดติดของ
วัสดุเคลือบหลุมรองฟนและ
การเกิดฟนผุในฟนกรามแทซ่ี
แรกที่เคลือบหลุมรองฟนแลว 
หลังจากการเคลือบหลุมรอง

เดือน 
โดยวิธีการสุมรอยละ 10 

. 2-3 ที่
ไดรับการเคลือบหลุมรองฟน

ดําเนินการตามหนังสอืแนวทาง
ในการใหบริการทันตกรรม 
เชิงรุกในโรงเรียนและชุมชน 
และคูมือการปฏิบัติงานทันต
สาธารณสุข 

ตรวจสอบการ
ปฏิบตัิงานตามแผนที่
วางไว 
 

- ทันตแพทย 
- เจาพนักงาน
ทนัตสาธารณสุข 

แบบบันทึกการประเมินผล
การใหบริการเคลือบหลุมรอง
ฟน
ปที่ 
(เอกสารแนบ 

๒๘๕ 

แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

ใบแจงผลการตรวจสุขภาพ
ชองปากและการบริการที่
ไดรับ 
เอกสารแนบ 5) 

หนังสือแนวทางการใหบริการ 
ทันตกรรมเชิงรุกในโรงเรียนและ
ชุมชน 
ISBN :978-616-7217-24-6

 

 รายงานความคืบหนาการ
ตรวจและเคลือบหลุมรองฟน 
เอกสารแนบ 6) 
 รายงานทันตสาธารณสุข 

คูมือการปฏิบัตงิานทันต
สาธารณสุข ป 2561 

แบบบันทึกการประเมินผล
การใหบริการเคลือบหลุมรอง
ฟน(นักเรียนชั้นประถมศึกษา
ปที่ 2-3) 
เอกสารแนบ 7) 

- หนังสือแนวทางการใหบริการ 
ทันตกรรมเชิงรุกในโรงเรียนและ
ชุมชน 
ISBN :978-616-7217-24-6
- คูมือการปฏิบติังานทันต
สาธารณสุข ป 2561 
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6. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 

เอกสารแนบ บันทึกขอความขอตรวจและเคลือบหลุมรองฟนในโรงเรียน 

เอกสารแนบ 2 ใบขออนุญาตผูปกครอง 

เอกสารแนบ แบบบันทึกรายชื่อเด็กนักเรียนที่ไดรับแปรงสีฟน

เอกสารแนบ แบบบันทึกการตรวจและใหบริการทันตกรรมเด็กนักเรียนป.1-2

เอกสารแนบ ใบแจงผลการตรวจสุขภาพชองปากและการบริการที่ไดรับ

เอกสารแนบ ๖ รายงานความคืบหนาการตรวจและเคลือบหลุมรองฟน

เอกสารแนบ แบบบันทึกการประเมินผลการใหบริการเคลือบหลุมรองฟน)นักเรียนชั้นประถมศึกษาปที่ 2-3(
 

 เอกสารอางอิง 

1 . หนังสือแนวทางในการใหบริการทันตกรรมเชิงรุกในโรงเรียนและชุมชน 

2 . คูมือการปฏิบัติงานทันตสาธารณสขุ ป 2561 

1 บันทึกขอความขอตรวจและเคลือบหลุมรองฟนในโรงเรียน  

3 แบบบันทึกรายชื่อเด็กนักเรียนท่ีไดรับแปรงสีฟน  

4 แบบบันทึกการตรวจและใหบริการทันตกรรมเด็กนักเรียนป   

5 ใบแจงผลการตรวจสุขภาพชองปากและการบริการที่ไดรบั  

รายงานความคืบหนาการตรวจและเคลอืบหลุมรองฟน 

7 แบบบันทึกการประเมินผลการใหบริการเคลือบหลุมรองฟน  

หนังสือแนวทางในการใหบริการทันตกรรมเชิงรุกในโรงเรียนและชุมชน ISBN : 978-616-7217-24-6 

 

๒๘๖ 
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กระบวนการยอยที่ 3.5 : การใหบริการสงเสริมและปองกันทนัตสุขภาพในศูนยพัฒนาเด็กกอนวัยเรียน
1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ 
- เดก็กอนวัยเรียนในศูนยพัฒนาเด็ก  -

-
ผูมีสวนไดสวนเสีย 

- ผูใหบริการ -
- หนวยงานอ่ืนๆ -

-
-

ขอกําหนดดานกฎหมาย 

- พระราชบัญญตัิการประกอบโรคศิลปะ พ.ศ.2542 
- พระราชบัญญัติสุขภาพแหงชาต ิพ.ศ.2550 
- พระราชบัญญตัิหลักประกันสุขภาพแหงชาติ พ.ศ.
2560 
- คําประกาศสิทธิผูปวย 
- มาตรฐานวชิาชีพ 

-
-
 
 

 
 
 

 

 

 

           

การใหบริการสงเสริมและปองกันทนัตสุขภาพในศูนยพัฒนาเด็กกอนวัยเรียน 

ความตองการและความคาดหวงั
- ไดรับบรกิารดานสงเสริมปองกันทันตสุขภาพที่มีมาตรฐาน 
- เพื่อควบคุมและปองกันโรคฟนผ ุ ลดการสูญเสียฟนน้าํนมของเด็กกอนวัยเรียน

ความตองการและความคาดหวงั
- มีคูมือแนวทางในการปฏิบัติงาน, มีวัสดุอุปกรณเพยีงพอ ทันสมัย พรอมใช
- การสงตอและการรักษาที่เหมาะสมตามมาตรฐานวิชาชีพ 
- ตรวจสอบสทิธิการรักษาพยาบาล และเรียกเก็บเงินตามสทิธิอยางถกูตองและทันเวลา
- มีขอตกลงการใหบริการ / ความรวมมือระหวางหนวยงานท่ีเหมาะสม 

ประสิทธิภาพของกระบวนการ 

- การใหบริการเปนไปตามเกณฑคุณภาพ 
- บริการดานสุขภาพท่ีปลอดภัย 
 
 

- การใหบริการบรรลุผลลัพธในการควบคมุและ
ปองกันโรคฟนผุ
กอนวัยเรียน
 

              

๒๘๗ 

ความตองการและความคาดหวัง 

เพื่อควบคุมและปองกันโรคฟนผุ  ลดการสูญเสียฟนนํ้านมของเด็กกอนวัยเรียน 
ความตองการและความคาดหวัง 

มีวัสดุอุปกรณเพยีงพอ ทันสมัย พรอมใช, ปลอดภัยในการทํางาน 

ตรวจสอบสิทธิการรักษาพยาบาล และเรียกเก็บเงินตามสิทธิอยางถูกตองและทันเวลา 

ความคุมคา 

การใหบริการบรรลุผลลัพธในการควบคุมและ
ปองกนัโรคฟนผุ  ลดการสูญเสียฟนนํ้านมของเด็ก
กอนวยัเรียน 
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2. ขอกําหนดที่สําคัญ 
ขอกําหนด 

เด็กกอนวัยเรียนไดรับบริการดานสงเสริมปองกันทันตสขุภาพที่มีมาตรฐาน

 
3. คําจํากัดความ 
 - การสงเสริมทันตสุขภาพ หมายถงึ การใหทันตสุขศึกษา สอนแปรงฟนและตรวจสุขภาพชองปากแกเด็กกอนวยัเรียน
 - ทันตกรรมปองกัน หมายถึง การใหบริการเคลือบฟลูออไรดในเด็กกอนวัยเรียน
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตัวชี้วดั
เด็กกอนวัยเรียนไดรับบริการดานสงเสริมปองกันทันตสุขภาพท่ีมีมาตรฐาน - รอยละของเด็กกอนวัยเรียนท่ีไดรับการสอนแปรงฟน

- รอยละของเด็กกอนวัยเรียนท่ีไดรับการตรวจสุขภาพชองปาก
- รอยละของเด็กกอนวัยเรียนท่ีไดรับการเคลือบฟลูออไรด

การสงเสริมทันตสุขภาพ หมายถึง การใหทันตสุขศึกษา สอนแปรงฟนและตรวจสุขภาพชองปากแกเด็กกอนวยัเรียน   
ทันตกรรมปองกัน หมายถึง การใหบรกิารเคลือบฟลูออไรดในเด็กกอนวัยเรียน 

๒๘๘ 

ตัวชี้วัด 
รอยละของเด็กกอนวัยเรียนที่ไดรับการสอนแปรงฟน 
รอยละของเด็กกอนวัยเรียนที่ไดรับการตรวจสุขภาพชองปาก 
รอยละของเด็กกอนวัยเรียนที่ไดรับการเคลือบฟลูออไรด 
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๔. ผังกระบวนการ 

 

ระยะเวลา(วัน) 
จํานวนผูปฏิบัติงาน

(คน) 

 

 

7 
 
 

 

 

1 
 
 

 

 

1 
 

 

 

1 
 

 

 

 
 
 

1 ปการศกึษา 
 
 
 

 
 
 

2 - 3 
 
 
 

 

 
 
 

3 

 
 

 
 
 

1 

 
 

 

 
 

- ใบขออนุญาตผูปกครอง
- แบบบันทึกการตรวจและใหบริการสงเสริม
ปองกันทันตสุขภาพเด็กกอนวัยเรียน
- แบบรายงานผลการตรวจสุขภาพชองปากให
ผูปกครองทราบ 

 

สํารวจขอมูล

START

หนวยงาน 

ศบส. กทส. 

 
  

 

 

 

- ใหทันตสุขศึกษา สอนแปรงฟน
 

ขออนุญาต
ผูปกครอง 

อนุญาต 

ไมอนุญาต 

ใบขออนุญาตผูปกครอง 
แบบบันทึกการตรวจและใหบริการสงเสริม

ปองกันทันตสุขภาพเด็กกอนวัยเรียน 
แบบรายงานผลการตรวจสุขภาพชองปากให

วางแผนงาน 

สํารวจขอมูล  
 

- แบบบันทึกขอมูลพ้ืนฐานของเด็กในศพด
- แผนการปฏิบัตงิานบรกิารสงเสริม
- หนงัสือขออนุญาตเขาใหบริการใน ศพด

START 

สรุปผลการปฏิบัติงาน 
 

END --รายงานการปฏิบัติงานบริการสงเสริมทันตสุขภาพในศพด

๒๘๙ 

ศพด. 

 

 

 

 

ใหทันตสุขศึกษา สอนแปรงฟน  - ตรวจสุขภาพชองปาก        
 

เคลือบฟลูออไรด 

แบบบันทึกขอมูลพื้นฐานของเด็กในศพด. 
แผนการปฏิบัติงานบริการสงเสริมปองกันทันตสุขภาพในศพด. 
หนงัสือขออนุญาตเขาใหบริการใน ศพด. 

บริการสงเสริมทันตสุขภาพในศพด. 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม

 5.1 กระบวนงานดานการสงเสริมปองกนัทนัตสขุภาพในศูนยพัฒนาเด็กกอนวัยเรียน
 

 
 
 

 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

1  
 

 
 

 
 
 

7 วัน 

- สํารวจขอมูลพื้นฐานของ
เด็กใน ศพด. ที่รับผิดชอบ

2  
 
 

 
 
 

1 วัน 

- ประชุมทนัตบุคลากร 
- ประสานงานกับศูนย
พัฒนาเด็กกอนวัยเรียน
- กําหนดแผนปฏิบัติงาน

วางแผนงาน 

 

A 

START 

สํารวจขอมูลเด็ก 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

กระบวนงานดานการสงเสริมปองกันทันตสุขภาพในศูนยพัฒนาเด็กกอนวัยเรียน 

 มาตรฐานคณุภาพงาน ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ 

สํารวจขอมูลพื้นฐานของ
ที่รับผิดชอบ 

บนัทึกรายละเอียด ช่ือ-สกุล อายุ 
เลขบัตรประชาชน 

ทนัตบุคลากร ตรวจสอบ 
สิทธิการรักษา กับระบบงาน
ของสปสช. 
 
 

ทนัตบุคลากร 

ประชุมทนัตบุคลากร  

พัฒนาเด็กกอนวัยเรียน 
กําหนดแผนปฏิบัติงาน 

- มีแผนการปฏบิัติงาน 
- จัดทําตารางออกปฏิบัติงาน 
- แผนขอใชรถ 

 

ทนัตบุคลากร ประสานงาน 
และตรวจสอบการ
ดําเนินงานตามแผนปฏบิัติ
งาน  
 
 
 

ทนัตบุคลากร 

๒๙๐ 

 

 

 

 แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

แบบบันทึกขอมลู
พื้นฐานของเด็กในศูนย
พัฒนาเด็กกอนวัยเรียน  
(เอกสารแนบ 1) 
 

    
1. ห นั ง สื อ แน วท า ง กา ร
ปฏิบั ติ ง าน ส ง เส ริมและ
ป อ ง กั น โ ร ค ใ นช อ ง ป า ก
สําหรับคลินิกทันตกรรมของ
สํานักอนามัย พ.ศ.2555 
2.แนวทางในการใหบริการ
ทันตกรรมเชิงรุกในโรงเรียน

แล ะชุ ม ช น  ISBN:978-
616-7217-24-6 
 

แผนการปฏิบัตงิาน
บริการสงเสริมปองกัน
ทนัตสุขภาพในศพด.
(เอกสารแนบ 2) 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด
ของงาน 

3   
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 
ปการศึกษา 
 
 
 
 
  

- เตรียมวัสดุอปุกรณ

- สงหนังสือขออนุญาตเขา
ใหบริการใน ศพด. 
- สงใบขออนุญาตผูปกครอง
- ใหทันตสุขศึกษา สอน
  แปรงฟน 
- ตรวจสุขภาพชองปาก
- ใหบริการเคลือบ 
  ฟลูออไรด 
- รายงานผลการตรวจ
สุขภาพชองปากให
ผูปกครองทราบ 

 

 

 

 

 

 

ออกปฏิบัติงาน 

 

A 

B 

รายละเอียด 
 

มาตรฐานคณุภาพงาน ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ 

เตรียมวัสดุอปุกรณ 
สงหนังสือขออนุญาตเขา

 
สงใบขออนุญาตผูปกครอง 
ใหทันตสุขศึกษา สอน 

ตรวจสุขภาพชองปาก 
 

รายงานผลการตรวจ

- มีวัสดุอุปกรณ เพียงพอ 
ทันสมัย                  มี
คุณภาพไดมาตรฐาน 

- มีการจัดทาํหนังสือขอ
อนุญาตเขาใหบริการใน ศพด. 
- มีการสงใบขออนุญาต
ผูปกครอง 
- มีการลงบันทึกผลงานการ
ตรวจสุขภาพชองปากและ
ใหบริการตามมาตรฐาน
วิชาชีพ 
- มีการรายงานผลการตรวจ
สุขภาพชองปากใหผูปกครอง
ทราบ 

 

- ผูชวยทันตแพทยจัดเตรียม
วัสดุอุปกรณใหครบถวน 
เพียงพอ 
- ทันตบุคลากร จดัทําหนังสือ
ขออนุญาตเขาใหบริการใน 
ศพด. 
- ทันตบุคลากรรวบรวมใบขอ
อนุญาตผูปกครอง 
- ทันตบุคลากรลงบันทึกแบบ
บันทึกผลการตรวจและให 
บริการสงเสริมปองกันทันต
สุขภาพเด็กกอนวัยเรียน 
- ทันตบุคลากร จดัทําและ  สง
มอบรายงานผลการตรวจ
สุขภาพชองปากใหผูปกครอง
ทราบ 
 

ทนัตบุคลากร 

๒๙๑ 

 แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

- หนังสือขออนุญาตเขาให 
บริการใน ศพด. 
(เอกสารแนบ ๓) 
 
-  ใบขออนุญาตผูปกครอง 
(เอกสารแนบ 4) 
 
- แบบบันทึกการตรวจ
และใหบริการสงเสริม
ปองกันทันตสุขภาพเด็ก
กอนวัยเรียน 
(เอกสารแนบ ๕ ) 
 
- แบบรายงานผลการตรวจ
สุขภาพชองปากให
ผูปกครองทราบ )เอกสาร

แนบ ๖(   
 

 
 
    

1.ห นั ง สื อแนวทางการ
ปฏิบั ติงาน ส ง เสริมและ
ป อ ง กัน โรคในช องป าก
สําหรับคลินิกทันตกรรม
ของ สํา นักอนามัย  พ .ศ .
2555 
2.แนวทางในการใหบริการ
ทนัตกรรมเชิงรุกในโรงเรียน

และชุมชน ISBN : 978-
616-7217-24-6 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด
ของงาน 

4  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

3 วัน 

รวบรวมขอมูล 

 

สรุปผลการปฏิบตัิงาน 

 
 

END 

B 

รายละเอียด 
 

มาตรฐานคณุภาพงาน ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ 

รวบรวมขอมูลรายเดือนดังน้ี 
- จํานวนเด็กที่ไดรับทันตสุข
ศึกษา สอนแปรงฟน 
- จํานวนเด็กที่ไดรับการตรวจ
คัด 
  กรองสุขภาพชองปาก 
- จํานวนเด็กที่ไดรับบริการ
เคลือบฟลูออไรด  
 

- ทันตแพทยตรวจสอบ
รายงานการปฏิบัติงาน 
- รอยละของเดก็ท่ีไดรับ       
การสอนแปรงฟน 
- รอยละของเดก็ท่ีไดรับการ
ตรวจสขุภาพชองปาก 
  - รอยละของเดก็ที่ไดรับ 
  การเคลือบฟลูออไรด 
 

ทนัตบุคลากร 

๒๙๒ 

แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

-รายงานการปฏิบัตงิาน
บริการสงเสริมปองกัน
ทนัตสุขภาพในศพด. 

(เอกสารแนบ 7) 
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6. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 

เอกสารแนบ แบบบันทึกขอมูลพื้นฐานของเด็กในศูนยพัฒนาเด็กกอนวัยเรียน 

เอกสารแนบ แผนการปฏิบัติงานบริการสงเสริมปองกันทันตสุขภาพในศูนยพัฒนาเดก็กอนวัยเรยีน 

เอกสารแนบ หนังสือขออนุญาตเขาใหบริการในศูนยพัฒนาเด็กกอนวัยเรียน 

เอกสารแนบ 4 ใบขออนุญาตผูปกครอง  

เอกสารแนบ 5 แบบบันทึกการตรวจและใหบริการสงเสริมปองกันทันตสุขภาพเดก็กอนวัยเรียน

เอกสารแนบ ๖ แบบรายงานผลการตรวจสขุภาพชองปากใหผูปกครองทราบ 
เอกสารแนบ 7 รายงานการปฏิบัตงิานบริการสงเสริมปองกันทันตสุขภาพในศพด

 เอกสารอางอิง 

1 . หนังสือแนวทางการปฏิบัติงานสงเสริมและปองกันโรคในชองปากสําหรับคลินิกทันตกรรมของสาํนักอนามัย พ

2 . แนวทางในการใหบริการทันตกรรมเชิงรุกในโรงเรียนและชุมชน

1 แบบบันทึกขอมูลพื้นฐานของเด็กในศูนยพัฒนาเด็กกอนวัยเรียน  

2 แผนการปฏิบัติงานบริการสงเสริมปองกันทันตสุขภาพในศูนยพัฒนาเดก็กอนวัยเรียน  

3 หนังสือขออนุญาตเขาใหบริการในศูนยพัฒนาเด็กกอนวัยเรียน  

แบบบันทึกการตรวจและใหบริการสงเสริมปองกันทันตสุขภาพเดก็กอนวัยเรียน 

แบบรายงานผลการตรวจสขุภาพชองปากใหผูปกครองทราบ   
รายงานการปฏิบัตงิานบริการสงเสริมปองกันทันตสุขภาพในศพด. 

หนังสือแนวทางการปฏิบัติงานสงเสริมและปองกันโรคในชองปากสําหรับคลินิกทันตกรรมของสํานักอนามัย พ .ศ.2555

แนวทางในการใหบริการทันตกรรมเชิงรุกในโรงเรียนและชุมชน ISBN : 978-616-7217-24-6 

๒๙๓ 

. 
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กระบวนการยอยที่ 3.6 : การใหบริการสงเสริมทันตสุขภาพในคลินิกเบาหวาน
1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ 
ผูปวยเบาหวานที่ข้ึนทะเบียนในศูนยบริการสาธารณสขุ 


ผูมีสวนไดสวนเสีย 

ผูใหบริการ มีคูมือแนวทางในการปฏิบัติงาน มีวัสดุอปุกรณเพียงพอ ทันสมยั พรอมใช ปลอดภัยในการทํางาน
หนวยงานอ่ืนๆ 


ขอกําหนดดานกฎหมาย 

 คําประกาศสิทธิผูปวย 

 มาตราฐานวิชาชีพทันตกรรม 
 

 




 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การใหบริการสงเสริมทันตสุขภาพในคลินิกเบาหวาน 

ความตองการและความคาดหวงั

 ไดรับการตรวจสุขภาพชองปาก ทันตสุขศึกษา รวมถงึบริการที่มีมาตราฐาน

 มีความรูและสขุภาพชองปากที่ดีขึ้น 
ความตองการและความคาดหวงั

มีคูมือแนวทางในการปฏิบัติงาน มีวัสดุอุปกรณเพียงพอ ทันสมยั พรอมใช ปลอดภัยในการทํางาน

 มีการใหคาํแนะนํา ความรู การสงตอ และการรักษาท่ีเหมาะตามมาตราฐานวิชาชีพ

 มีขอตกลงใหบริการ /ความรวมมือระหวางหนวยงานที่เหมาะสม  
ประสทิธิภาพของกระบวนการ 

 การใหบริการเปนไปตามเกณฑคุณภาพ 

 สภาวะสุขภาพชองปากดีข้ึน 

 ผูรับบริการมีความรูและสามารถดูแลตนเองได

 ภาวะแทรกซอนจากโรคเบาหวาน และการรักษา
ทางทันตกรรมลดลง

๒๙๔ 

ความตองการและความคาดหวัง 

ไดรับการตรวจสุขภาพชองปาก ทันตสุขศกึษา รวมถึงบริการที่มมีาตราฐาน 

ความตองการและความคาดหวัง 
มีคูมือแนวทางในการปฏิบัติงาน มีวัสดุอุปกรณเพียงพอ ทันสมัย พรอมใช ปลอดภัยในการทํางาน 

และการรักษาที่เหมาะตามมาตราฐานวิชาชีพ 

ความคุมคา 

ผูรับบริการมีความรูและสามารถดูแลตนเองได 

ภาวะแทรกซอนจากโรคเบาหวาน และการรักษา
ทางทันตกรรมลดลง 
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2. ขอกําหนดที่สําคัญ 
ขอกําหนด 

 ผูปวยเบาหวานไดรบัการตรวจสขุภาพชองปาก 

 ผูปวยเบาหวานไดรบัทันตสุขศึกษา 

3. คําจํากัดความ 

 ผูปวยเบาหวาน หมายถงึ ผูปวยเบาหวานที่ข้ึนทะเบียนในศูนยบริการสาธารณสุข

 ภาวะแทรกซอนจากโรคเบาหวาน หมายถึง ภาวะแทรกซอนจากโรคเบาหวาน ที่เก่ียวของกับโรคในชองปาก ไดแก โรคฟนผุ โรคปริทันตอักเสบ

 

ตัวชี้วัด

 รอยละผูปวยเบาหวานที่ข้ึนทะเบียนในศนูยบริการสาธารณสุขท่ีไดรบัการตรวจ
สุขภาพชองปาก 

 รอยละผูปวยเบาหวานที่ข้ึนทะเบียนในศนูยบริการสาธารณสุขท่ีไดรบัทันตสุข
ศึกษา 

ผูปวยเบาหวาน หมายถึง ผูปวยเบาหวานที่ข้ึนทะเบียนในศูนยบริการสาธารณสุข 

ภาวะแทรกซอนจากโรคเบาหวาน หมายถึง ภาวะแทรกซอนจากโรคเบาหวาน ท่ีเก่ียวของกับโรคในชองปาก ไดแก โรคฟนผุ โรคปรทิันตอักเสบ

๒๙๕ 

ตัวช้ีวัด 

รอยละผูปวยเบาหวานที่ข้ึนทะเบยีนในศูนยบริการสาธารณสุขท่ีไดรับการตรวจ

รอยละผูปวยเบาหวานที่ข้ึนทะเบยีนในศูนยบริการสาธารณสุขท่ีไดรับทันตสุข

ภาวะแทรกซอนจากโรคเบาหวาน หมายถึง ภาวะแทรกซอนจากโรคเบาหวาน ที่เก่ียวของกับโรคในชองปาก ไดแก โรคฟนผ ุโรคปริทันตอักเสบ 
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4. แผนผังกระบวนงาน 
4.1 การใหบริการสงเสริมทนัตสุขภาพในคลินิกเบาหวาน

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด
ของงาน

1       
 

 
 

 
 
 
 

  

  

2      
 

 
 

 
 
 
 
 
 

15-30 
นาที 

- ตรวจสุขภาพชองปาก
- ใหทันตสุขศึกษา
- ใหทันตกรรมบริการ

  และสงตอ ตามความ
จําเปน 

 
 

START 

ประชาสัมพันธ 

หองปฏบิัติการ พยาบาล 

เตรียมตรวจ 

พบแพทย 

พยาบาล DM. MT    
ตรวจภาวะแทรกซอน 

 

ชําระเงิน 

รับยา 

END 

พบทันตแพทย 

การใหบริการสงเสริมทนัตสุขภาพในคลินิกเบาหวาน 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคณุภาพงาน ระบบตดิตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผดิชอบ 

    

ตรวจสุขภาพชองปาก 
ใหทันตสุขศึกษา 
ใหทันตกรรมบริการ 

และสงตอ ตามความ

ดําเนินการตามหนงัสอืแนวทาง
เวชปฏิบัติทางทันตกรรม
สําหรับคลินิกทันต กรรมของ
สํานกัอนามัย และคูมือแนวทาง
ปฏิบติังานสงเสริมสขุภาพและ
ปองกันโรคในชองปาก 
 

มีการบันทึกแบบ
บนัทึกทันตสุขภาพ
ผูปวยเบาหวาน 
 

ทนัตบุคลากร แบบบันทึกการตรวจ
สุขภาพชองปากผูปวย
เบาหวาน ศูนยบริการ
สาธารณสุขและแบบบนัทึก
ทันตสุขภาพผูปวย
เบาหวาน

 
 
 
 

๒๙๖ 

แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

แบบบันทึกการตรวจ
สุขภาพชองปากผูปวย
เบาหวาน ศูนยบริการ
สาธารณสุขและแบบบันทึก
ทนัตสุขภาพผูปวย
เบาหวาน 

หนังสือแนวทางเวชปฏิบติั
ทางทันตกรรมสําหรับ
คลนิิกทันตกรรมของสํานัก
อนามัย 
และคูมือแนวทาง
ปฏิบตัิงานสงเสริมสุขภาพ
และปองกันโรคในชองปาก
สําหรบัคลินิกทันตกรรม
ของสํานักอนามัย 
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กระบวนงานดานการตรวจโรคเรื้อรังในคลินกิเบาหวาน ความดันโลหติสูง ทันตกรรม 
ระยะเวลา จํานวน 

ผูปฏบิตัิงาน (คน) 

 
1-5 นาท ี

 
1 

10-15 นาที 1-2 

5-10 นาท ี 1-3 
 

10-20 นาที 1-2 

30 นาที -               
2 ชั่วโมง 

1-4 
 

15 นาที 
 

1-2 

10-15 นาที 1 

5-10 นาท ี 1-2 

15-30 นาที 2-3 

 

หองปฏิบัติการพยาบาล

พบพยาบาล 

พบทันตแพทยตรวจสุขภาพชองปาก

 

หมายเหตุ  ศบส.แตละแหง อาจมีลําดับกระบวนงานไมเหมือนกัน เชน อาจพบพยาบาล 

กระบวนงานดานการตรวจโรคเรื้อรงัในคลินิกเบาหวาน ความดันโลหติสูง ทันตกรรม (ศูนยบริการสาธารณสุข
หนวยงาน 

ศบส. สพธ กพส./กสภ. 

 
 
 
 

 มาตรฐานศบส.
PHCA 

แนวทางดูแล
ผูปวย DM HT 

 
 

  

   

 
 

  

   

   

 
 

  

 
 

  

 
 

  

END 

ประชาสัมพนัธ  

หองปฏิบัติการพยาบาล 

START 

 
 

  บันทึกขอมูล
ผานโปรแกรม 

HCIS ซ่ึงมี
server อยูท่ี
สํานักอนามยั 

 
 

หองบัตร 

เตรียมตรวจ 

พบแพทย 

พบพยาบาล DM HT ตรวจภาวะแทรกซอน 

ชําระเงิน 

รับยา 

พบทันตแพทยตรวจสุขภาพชองปาก 

ไมเหมือนกัน เชน อาจพบพยาบาล DM ตรวจภาวะแทรกซอน กอนพบแพทย 
๒๙๗ 

ศูนยบริการสาธารณสุข) 

สชส. กภก. 

.

DM HT  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

สงชันสูตร 
 

สนับสนุนยาและเวชภัณฑ 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม
 5.1 กระบวนงานดานการใหบริการสงเสริมทันตสุขภาพในคลินิกเบาหวาน

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 

1. 5 นาท ี ลงทะเบียนผูปวย
เบาหวานในคลินิก                
ทนัตกรรม 

2.  15 นาที ใหทนัตสุขศึกษารายบุคคล
หรือรายกลุม 

3.  5 นาท ี ตรวจสขุภาพชองปาก 

 

 
 

START 

ลงทะเบียน 

ใหทันตสุขศึกษา 

ตรวจสขุภาพชองปาก 

A 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
กระบวนงานดานการใหบริการสงเสริมทันตสุขภาพในคลินิกเบาหวาน 

มาตรฐานคุณภาพของงาน ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ 

บันทกึรายละเอียด                         

ชื่อ-นามสกุล HN ลงทะเบยีนผูปวย
เบาหวานในคลินิกทันต  กรรม 

ทนัตแพทยตรวจสอบทะเบียน
ผูปวยเบาหวาน 

ทันตบุคลากร 

บรรยาย และแจกเอกสารทันตสุขศึกษา
รายบคุคล หรือรายกลุมโดยเนนให
ความสําคัญดานการปฏิบัติตัว และการ
ดูแลทันตสุขภาพดวยตนเอง 

ทนัตแพทยตรวจสอบทะเบียน
ผูปวยเบาหวาน 

ทันตบุคลากร 

ตรวจสุขภาพชองปากตามคูมอืแนวทาง
ปฏิบตัิงานสงเสริมทันตสุขภาพ และ
ปองกันโรคในชองปาก 
 

ทนัตแพทยตรวจสอบการ
บนัทึกผลการตรวจสุขภาพชอง
ปาก 

ทันตบุคลากร 

๒๙๘ 

 แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 - แบบบันทึกการตรวจ
สุขภาพชองปากผูปวย
เบาหวาน ศูนยบริการ

สาธารณสุข (เอกสาร

แนบ 1) 
 

 
 
 

1. หนังสือแนวทาง 
การปฏิบติังาน
สงเสริมทันตสุขภาพ 
และปองกันโรคใน
ชองปาก สําหรับ
คลนิิกทันตกรรม
ของสํานักอนามัย 
2. หนังสือแนวทาง
เวชปฏิบัติทางทัน
ตกรรม สําหรับ
คลนิิกทันตกรรม
ของสํานักอนามัย 

 - 

 - แบบบันทึกการตรวจ
สุขภาพชองปากผูปวย
เบาหวาน ศูนยบริการ

สาธารณสุข (เอกสาร

แนบ 1) 
- แบบบันทึกทันต
สุขภาพผูปวยเบาหวาน   
(เอกสารแนบ 2) 
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ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 

4.  5 นาท ี วางแผนใหการรักษาทาง
ทนัตกรรมเพ่ือลดปญหา
การเกิดโรค ในชองปาก
และสงตอตามความ
จําเปน 

5.  5 นาท ี รวบรวมขอมูล 

 

6. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 
เอกสารแนบ 1 แบบบันทึกการตรวจสุขภาพชองปากผูปวยเบาหวาน 
เอกสารแนบ 2 แบบบันทึกทันตสุขภาพผูปวยเบาหวาน
                           

      เอกสารอางอิง 
1. หนังสือแนวทางการปฏิบัติงานสงเสริมและปองกันโรคในชองปากสําหรับคลินิกทันตกรรมของสํานักอนามัย พ
2. แนวทางในการใหบริการทันตกรรมเชิงรุกในโรงเรียนและชุมชน

 
 

รวบรวมขอมูล 

END 

วางแผนการรักษา 

A 

 มาตรฐานคณุภาพของงาน ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูรบัผดิชอบ 

พิจารณาวาสามารถใหการรักษาตาม
แนวทางปฏิบัติงานสงเสริมสุขภาพและ
ปองกันโรคในชองปาก 

ทนัตแพทยตรวจสอบการ
บนัทึกผลการตรวจสุขภาพ
ชองปาก 

ทนัตบุคลากร 

รวบรวมขอมูลรายเดือนดังน้ี 
- จํานวนผูปวยเบาหวานที่ไดรับทันตสุข
ศึกษา 
- จํานวนผูปวยเบาหวานที่ไดรับการ
ตรวจสขุภาพชองปาก 
 

- รอยละ ของผูปวยเบาหวาน
ที่ไดรับการตรวจสุขภาพชอง
ปาก 
- รอยละของผูปวยเบาหวาน
ที่ไดรับทันต   สุขศึกษา 

ทนัตบุคลากร 

แบบบันทึกการตรวจสุขภาพชองปากผูปวยเบาหวาน ศูนยบริการสาธารณสุข 
แบบบันทึกทันตสุขภาพผูปวยเบาหวาน 

หนังสือแนวทางการปฏิบัติงานสงเสริมและปองกันโรคในชองปากสําหรับคลินิกทันตกรรมของสํานักอนามัย พ.ศ. 2555
แนวทางในการใหบริการทันตกรรมเชิงรุกในโรงเรียนและชุมชน ISBN : 978-616-7217-24-6 

๒๙๙ 

 แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

- แบบบันทึกการตรวจ
สุขภาพชองปากผูปวย
เบาหวาน ศูนยบริการ

สาธารณสุข (เอกสาร

แนบ 1) 
- แบบบันทึกทันต
สุขภาพผูปวยเบาหวาน   
(เอกสารแนบ 2)                       

 

- 

2555 ISBN : 978-616-7217-88-8 
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กระบวนการยอยที่ 3.7 : การออกหนวยทันตกรรมเคลื่อนที่
1.กรอบแนวคิด 

 

ผูรับบริการ 

ผูรับบริการในหนวยทันตกรรมเคลื่อนที่ 
 

ผูมีสวนไดเสีย 

ผูใหบริการ 

หนวยงานอ่ืน 

ขอกําหนดดานกฎหมาย 

-พรบ.ควบคุมการประกอบโรคศิลปะ พ.ศ .2542
-พรบ .สุขภาพแหงชาติ พ.ศ .2550  
-พรบ .หลักประกนัสุขภาพแหงชาติพ.ศ .2560  
-คําประกาศสิทธิผูปวย 
-มาตรฐานวิชาชีพทันตกรรม 
 

การออกหนวยทันตกรรมเคลื่อนที ่

ความตองการและคาดหวัง 

-ไดรับบริการทันตกรรมที่มีมาตรฐาน  
-มีความพึงพอใจในบริการของหนวยทันตกรรมเคล่ือนที่ 

ความตองการและความคาดหวัง 

-มีแนวทางในการปฏิบัติงานวัสดุเพียงพอพรอมใชปลอดภัยในการทํางาน

-การสงตอท่ีเหมาะสมตามมาตรฐานวชิาชีพ  
-มีขอตกลงการใหบริการ ความรวมมือระหวางหนวยงานท่ีเหมาะสม

ประสิทธิภาพของกระบวนการ 

- -การใหบริการตามเกณฑคุณภาพ 
-ความพึงพอใจการใหบริการ 
-บริการท่ีมีมาตรฐาน 

-การเขาถึงบริการทันตกรรมในทุกกลุมเปาหมาย
ผูรับบริการมีปญหาดานทันตสุขภาพลดลง

๓๐๐ 

มีแนวทางในการปฏิบัติงานวัสดุเพยีงพอพรอมใชปลอดภัยในการทาํงาน 

มีขอตกลงการใหบริการ ความรวมมือระหวางหนวยงานที่เหมาะสม 
ความคุมคา 

การเขาถึงบริการทนัตกรรมในทุกกลุมเปาหมาย 
-ผูรับบริการมปีญหาดานทันตสุขภาพลดลง  
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ขอกําหนด 

ประชาชนไดรับบริการทันตกรรมที่ไดมาตรฐาน 

 
2. ขอกําหนดที่สําคัญ 
 
3. คาจํากัดความ 

-การบําบัดรักษาทางทันตกรรม  หมายถึง การใหการบําบัดรักษาโดยการอุดฟนขูดหินน้ําลายถอนฟน

-ทันตกรรมปองกัน   หมายถึง บริการเคลือบหลุมรองฟนในนักเรียน

-การสงเสริมทันตสุขภาพ   หมายถึง การใหทันตสขุศึกษาแกผูมารับบริการใหความรูในการดูแลสุขภาพชองปากทั้งกอนและหลังการรับบริการทันตกรรม

 

 

 

 

ตัวชี้วดั 

ภายใน 

รอยละความพึงพอใจของผูมารับบริการ รอยละของการออกหนวยทันตกรรมเคล่ือนท่ีผานเกณฑมาตรฐาน

การใหการบําบัดรักษาโดยการอุดฟนขูดหินนํ้าลายถอนฟน 

บริการเคลือบหลุมรองฟนในนักเรียน 

การใหทันตสุขศึกษาแกผูมารับบริการใหความรูในการดูแลสขุภาพชองปากท้ังกอนและหลังการรับบริการทันตกรรม

 

ผลกระบวนการ 

รอยละของการออกหนวยทันตกรรมเคลื่อนท่ีผานเกณฑมาตรฐาน 

การใหทนัตสุขศึกษาแกผูมารับบริการใหความรูในการดูแลสุขภาพชองปากทั้งกอนและหลังการรับบริการทันตกรรม 
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4. แผงผังกระบวนงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลา
(วนั) 

จาํนวน
ผูปฏิบัติงาน(คน) 
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1 
 
 
 

 

 

1 
 

 

 

1 
 

 

 

 
1 
 
 
 

2 - 3 
 

 

 
 
 

3 
 

 

 
 
 

1 
 

 

 

สํารวจขอมูล

ประสาน

หนวยงาน 

ศบส. กทส. 
 
  

 
 
  

 

 

สํารวจขอมูล/วางแผน 

START 

 
 

- แบบฟอรมขอใชรถทันตกรรมเคลื่อนท่ี

-แบบบันทึกขอมูล

ประสานกลุมงานสนบัสนุนฯ ขอใชรถทันตกรรม
เคล่ือนที่ 

- ตารางการใชรถทันตกรรมกลุมงานสนับสนุนฯ
 

ออกหนวยใหบริการตามแผนที่กําหนด 
 

END 

สรุปผลการปฏิบัติงาน 
 

--รายงานผลการปฏิบัติงานดวยรถทันตกรรมเคล่ือนท่ี (MBP)

๓๐๒ 

โรงเรียน/ชุมชน 
 

 
 
 
 
 
 

 

แบบฟอรมขอใชรถทันตกรรมเคล่ือนที ่
แบบบันทึกขอมูล 

ตารางการใชรถทันตกรรมกลุมงานสนับสนุนฯ 

(MBP) 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม
 

ท่ี ผังกระบวนงาน รายละเอียด 

1  รบัแจงขอรบับริการรถทันตกรรม
เคล่ือนท่ีจากโรงเรียน/ชุมชน 

2  สํารวจจํานวนยอดทั้งหมดท่ีตอง
ใหบริการ 

-จัดทําแผนท่ีของเปาหมาย  
-สํารวจสภาพทางเขา-ออก  

และสถานที่จอดรถทันตกรรมเคล่ือนที่
ขอชื่อ เบอรโทรศัพทผูประสานงานใน
พื้นท่ี 

3  
 
 

-กําหนดตารางลวงหนา  
ตรวจสอบความพรอมรถ คน วัสดุ 

-แจงผูประสานงานคลินิกทราบผลการขอ

รถทาง Line/E-mail หรือ โทรศพัท

4 
 
 
 

 จดหมายถงึผูบรหิาร โรงเรียน หรือ ผูนํา
ชุมชุนแจงการออกหนวย 
-(โรงเรียน) แจงครูผูประสานงานเตรียม

รายชื่อเด็กและใบขออนุญาตผูปกครอง

โรงเรียน/ชุมชน
แจงขอใชรถ 

สํารวจขอมูล 
โรงเรียน/ชุมชน 

ประสานกลุมงาน
สนับสนุนฯเพื่อขอรถทัน

ตกรรมเคล่ือนที่ 

ประสานงาน 
โรงเรียน/ชุมชน 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

กระบวนงานดานการออกหหนวยทันตกรรมเคล่ือนที่ 
 ผูรับผิดชอบ ระยะ 

เวลา 
มาตรฐานงาน 

-รับแจงขอรับบริการรถทันตกรรม
เคล่ือนท่ีจากโรงเรียน 

ผูประสานงานคลินิกทัน
ตกรรม 

5 นาที  -บันทึกขอมูลตามฟอรมแจงขอรถ
ครบถวน 
-เก็บไวที่คลินิกทันตกรรม 1 ชุด 

และ สงกลุมงานสนบัสนุนฯ 1 
ชุด 

สําเนาฟอรมแจงขอรถ
ทันตกรรมเคล่ือนที่

-สํารวจจํานวนยอดท้ังหมดท่ีตอง

 
 

และสถานท่ีจอดรถทันตกรรมเคล่ือนที่ 
-ขอชื่อ เบอรโทรศัพทผูประสานงานใน

ผูประสานงาน 
คลินิกทันตกรรม 

1/2 วนั -รวบรวมขอมูลพ้ืนท่ี ,จํานวน

ผูรบับริการ,แผนท่ีเก็บไวที่คลินิก

ทันตกรรม 1 ชุด และสงกลุมงาน
สนับสนุนฯ 1 ชุด  

สําเนาแบบบันทึกขอมูล
โรงเรียน

-ตรวจสอบความพรอมรถ คน วัสดุ  
แจงผูประสานงานคลินิกทราบผลการขอ

หรือ โทรศัพท 

ผูประสาน 
งานกลุมงานสนับสนุนฯ 
บุคลากรในรถทันต  -กรรม
เคล่ือนท่ี 

 

1 วัน  -ตารางการใชรถทันตกรรม
ลวงหนา 1 เดือน  

-เบอรโทรศัพท  E-mail ติดตอ

ของผูรบัผิดชอบคลินิกทันตกรรม
โดยตรง 

แจงผลการขอรถใหคลินิกทราบ 
วนัหลังแจงขอทาง 

E-
(demtbma02@gmail.com) 
หรือ

-จดหมายถึงผูบริหาร โรงเรียน หรือ ผูนํา

แจงครผููประสานงานเตรียม

รายชื่อเด็กและใบขออนุญาตผูปกครอง 

ผูประสานงาน 
คลินิกทันตกรรม 

½ วนั  ประสานพ้ืนที่กอนออกหนวย 
วัน

 

ระบบติดตามและประเมินผล แบบฟอรมที่ใช 

สําเนาฟอรมแจงขอรถ 
ทันตกรรมเคล่ือนที่ 

ฟอรมแจงขอรถ 
ทันตกรรมเคลื่อนท่ี 

สําเนาแบบบันทึกขอมูล 
โรงเรียน /ชุมชน  

แบบบันทึกขอมูล 

แจงผลการขอรถใหคลินิกทราบ 1 
วนัหลังแจงขอทาง 
-mail /โทรศัพท  
demtbma02@gmail.com) 
หรือ โทร 02 -2454501  

-ตารางการใช  
รถทันตกรรมกลุมงาน
สนับสนุนฯ 
 

ประสานพื้นท่ีกอนออกหนวย  
1-2 วัน  

-แบบบันทึกการ
ใหบริการทันต-กรรม  

-จดหมายถึงผูบริหาร 
รร.  

-ใบอนุญาตถึง
ผูปกครอง 
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5  กลุมงานสนับสนุนฯตรวจสอบและ
เตรียมรถ พขร เด็กรถ วัสดุ ครภัุณฑ
เตรียมเคร่ืองมือตามบัญชีประจํา
รถ 

-คลินิกเตรียม Sealant etching 
(หนวย รร.) 
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-ยืนยันพรอมออกหนวย  

7.30 น.  
-งานบําบัดรักษาในชุมชน  

-ทันตสขุศึกษาฝกแปรงฟน เคลือบหลุม
รองฟนใน รร. 

-สงตอในกรรีจําเปน  
-บันทึกผลการปฏิบัติงาน  

 

7  -บันทึกผลการปฏิบัติงาน  
-บันทึกการใชน้ํามัน  

ติดตามผลการดําเนินงานตรงตามแผน
ออกหนวยที่กําหนด 
 

 

ยืนยันและเตรียมออก
หนวย 

ติดตามผล
การ

ดําเนินงาน 

ออกหนวย
ใหบริการตามแผน

ท่ีกําหนด 

-กลุมงานสนับสนุนฯตรวจสอบและ
เตรียมรถ พขร เด็กรถ วัสดุ ครุภณัฑ 

-ผช.ทพ.เตรียมเครื่องมือตามบัญชีประจํา

Sealant etching 

-ทันตบุคลากรของพื้นท่ี
ออกหนวยผูประสานงาน
คลินิกทันตกรรม 
-ผูประสานงาน 
กลุมงานสนับสนุนฯ 

1 วนั กอน
ออกหนวย 

 
 

-ยืนยันการออกหนวยกับโรงเรียน  
-ตรวจสอบความพรอม สํารวจ

เสนทางตามแผนท่ี เครื่องมือ
ประจํารถมีพรอมใชงาน 

ประสานงานระหวางคลินิกและกลุม
งานสนับสนุนฯและแ

 
วัน กอนออกหนวย

(ถามี

เคลือบหลุม

 
บุคลากรประจํารถ 
ทันตบุคลากรผูออกหนวย 

 
ตามแผน 
การออก

หนวยรถทัน
ตกรรม 

 
-7.30 น  .ยืนยันความพรอม  
-8.00 น  .รถออกเดินทาง  

-บริการรักษาตามคูมือการบริการ
ทันตกรรมเชิงรุกในโรงเรียนและ
ชุมชน 

-กรณีต องงดหนวยฉุกเฉิน ตอง
โทรถึง กลุมงานสนับสนุนฯ กอน 

8.00 น.  
-บันทึกผลงานหลังออกหนวยทุก

วนั 

 
ประสานงานระหวางพ้ืนท่ีและกลุม
งานสนับสนุนฯ

-ติดตามผลการดําเนินงานตรงตามแผน

ทันตบุคลากรผูออกหนวย 1 วัน  -ติดตามผลการดําเนนิงานทุก 3 
เดือน เพื่อใหครบเปาหมาย 

 

-รายงานผลการปฏิบัติงานดวยรถ

ทันตกรรมเคล่ือนที่ทุกเดือน และสง 
กทส

(demtreport2017@gma
il.com) 

๓๐๔ 

ประสานงานระหวางคลินิกและกลุม
งานสนับสนนุฯและแจงเปล่ียนแปลง 
 

1 วัน กอนออกหนวย  
ถาม)ี 

-ตารางการออกหนวย
ของคลินิกและกลุมงาน
สนับสนุนฯ 

 
ประสานงานระหวางพื้นท่ีและกลุม
งานสนับสนนุฯ 

 
-คูมือการบริการทนัตก

รรมเชิงรุกในโรงเรียน 
และชุมชุน 

-รายงานการออกหนวย
ประจําวัน 

รายงานผลการปฏิบัติงานดวยรถ

ทันตกรรมเคล่ือนที่ทุกเดือน และสง 
กทส.

demtreport2017@gma
il.com)  

ตารางรายงานผลการ
ปฏิบัติงานดวยรถทนั
ตกรรมเคล่ือนท่ี 

(MBP) 
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6.เอกสารประกอบ 
 แบบฟอรม 

  6.1 แบบขออนุมัติใชรถทันตกรรมเคล่ือนที่
6.2 แบบแผนปฏิบัติงานรถทันตกรรมเคล่ือนที่

  6.3 แบบบันทกึการรับบริการทันตกรรม 
  6.4 แบบสํารวจความพงึพอใจรถทันตกรรมเคล่ือนท่ี

6.5 แบบรายงานการปฏิบัติงานตามแผนหนวยทนัตกรรมเคล่ือนที่
 

 เอกสารอางอิง 

1. แนวทางในการใหบริการทันตกรรมเชิงรุกในโรงเรียนและชุมชน

 

แบบขออนุมัติใชรถทันตกรรมเคล่ือนที่ 
แบบแผนปฏิบัติงานรถทันตกรรมเคล่ือนท่ี   

 
แบบสํารวจความพงึพอใจรถทันตกรรมเคล่ือนที่ 
แบบรายงานการปฏิบัติงานตามแผนหนวยทันตกรรมเคล่ือนท่ี 

แนวทางในการใหบริการทันตกรรมเชิงรุกในโรงเรียนและชุมชน ISBN : 978-616-7217-24-6 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวกเอกสารประกอบ 
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กระบวนการที่ 1 กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข

  ดานงบประมาณ การคลัง และ

กระบวนการหยอยที่ 3 

- ใบเบิกวัสดทุันตกรรม

  - หนังสือแจงซอมอุปกรณ ครุภัณฑทันตกรรม

            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข 

งบประมาณ การคลัง และพัสดุ 

3 การพัสดุ    

ใบเบิกวัสดุทันตกรรม 

หนังสือแจงซอมอุปกรณ ครุภัณฑทันตกรรม 

๒ 
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สวนราชการ     คลินิกทันตกรรม                                        

ที่ กท 0703/                                   

เรื่อง     แจงซอม  อุปกรณ  ครุภัณฑทันตกรรม
 

เรียน    หัวหนาหนากลุมงานบริการทนัตสาธารณสุข
 
 คลินิกทันตกรรม......................... ....... .... 
ชื่อครุภัณฑ.........................................................
เลขครุภัณฑใหม .................................................................
บริษัทสงมอบครุภัณฑ..................................................................................
มีอาการที่เสียคือ........................................................................
อยูระหวางรับประกันจากบริษัท  อยู    ไมอยู คลินิกทันตกรรมมคีรุภัณฑดังกลาวจํานวน
 สงอุปกรณ/ครุภณัฑ       ไมไดสงอุปกรณ
 

จงึเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

                                         
                                                             
เรียน หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป  
 จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาดําเนินการตอไป
  ............................................... 
                     (...........................................)
            หัวหนากลุมงานบริการทันตสาธารณสุข
เรียน นายชาง.................................... 
 ตรวจสอบและดําเนนิการ 
    ลงชื่อ.............................................
         (..............................................)
เรียน หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป 

 ซอมได เรียบรอยแลว 
 ซอมไมไดเนื่องจาก.............................................................................................................................

...........................................................................
    ลงชื่อ...........................................นายชางเทคนิค
         (..............................................)

เรียน ผูอาํนวยการกองทันตสาธารณสขุ (ผานหัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป
 บริษัทฯ ไดเสนอราคาดังเอกสารที่แนบมาพรอมนี ้ จงึเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาอนุมัติ
 
      ลงชื่อ...........................................นายชางเทคนิค
         (..............................................)

    บันทึกขอความ 
                                        โทร.        

                   วนัที่          

แจงซอม  อปุกรณ  ครุภัณฑทันตกรรม      

นาหนากลุมงานบริการทันตสาธารณสุข.......... 

.................................... ขอแจงซอมอุปกรณ ครุภัณฑสํานักงาน ดังนี้ 
........................................................เลขครุภัณฑเดิม.........................................................

.................................................................ย่ีหอ.....................................รุน..................................
..................................................................................เบอรติดตอ.............................................

.........................................................................................................................
ไมอยู คลนิิกทนัตกรรมมีครุภัณฑดังกลาวจํานวน................................  

ไมไดสงอุปกรณ/ครุภณัฑ    

 

                                         .........................................................หัวหนาคลินิก 
                                                             (........................................................) 

       
จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาดําเนินการตอไป     

...............................................  
) 

หัวหนากลุมงานบริการทันตสาธารณสุข.......... 

.............................................หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป 
(..............................................) 

.............................................................................................................................
...........................................................................และไดแจงบริษัท เสนอราคาแลวเมือ่วันที.่.....................................

นายชางเทคนิค 
(..............................................) 

ผานหัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป) 
บริษัทฯ ไดเสนอราคาดงัเอกสารที่แนบมาพรอมนี ้ จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาอนุมัติ 

นายชางเทคนิค    อนุมตั ิ
..) 
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คูมือปฏบิัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 
 
กระบวนการที่ 2 กระบวนการสงเสริม ปองกัน ฟนฟูสุขภาพ และสังคมสงเคราะห
 
ดานแผนงาน  
กระบวนการยอยที่ 1 การจัดทําแผนดานการสงเสริมทันตสุขภาพและปองกนัโรคในชองปาก
 - คูมือการตรวจบันทึกแบบสาํรวจโครงการสาํรวจสภาวะสุขภาพชองปาก
 
ดานพัฒนาบุคลากร 
กระบวนการยอยที่ 1 กระบวนการพัฒนาบุคลากรของกองทันตสาธารณสุข
 - หนังสือรับรองการอนุมัติใหเขารวมประชุม
 - ขอมูลสวนบุคคลของผูสมัครใชในการอบรม
 - รายงานการศึกษา / ประชุม / 
 
ดานส่ือสุขศึกษาและเผยแผรประชาสัมพันธ
กระบวนการยอยที่ 1 กระบวนการใหการบริการสื่อประชาสมัพันธ
 - แผนประเมินความพึงพอใจ รอสแกน
 - แบบฟอรมยืม – คืน สื่อ / โสตทัศนูปกรณ
 - แบบฟอรมสั่งซอมครุภัณฑ / โสตทัศนูปรณ 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการสงเสริม ปองกัน ฟนฟสูุขภาพ และสังคมสงเคราะห 

การจัดทําแผนดานการสงเสริมทันตสุขภาพและปองกันโรคในชองปาก 
คูมอืการตรวจบนัทึกแบบสํารวจโครงการสํารวจสภาวะสุขภาพชองปาก กรุงเทพมหานคร

กระบวนการพัฒนาบุคลากรของกองทันตสาธารณสุข 
หนังสือรับรองการอนุมัติใหเขารวมประชุม 
ขอมูลสวนบุคคลของผูสมัครใชในการอบรม 

/ อบรม 

ดานส่ือสุขศึกษาและเผยแผรประชาสัมพันธ 
กระบวนการใหการบริการส่ือประชาสัมพันธ 

รอสแกน 
โสตทศันูปกรณ 

โสตทัศนูปรณ  

กรงุเทพมหานคร 



 

๖ 
 

 
 
 
 
 

 
คูมือการตรวจ และบันทึกแบบสํารวจ 

โครงการสํารวจสภาวะสุขภาพชองปาก 
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 

 
กองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย 

กรุงเทพมหานคร 
 

 
  



คูมือปฏบิัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 
 

 

 

                                                                            

              การเก็บรวบรวมขอมูลการสาํรวจ   

การตรวจและการลงบันทึก                                                                 

เกณฑในการวินิจฉัยสภาวะของตวัฟน

รหสัและเกณฑมาตรฐานสําหรับความตองการรักษา           

แบบบันทกึการปฏิบัติงานสํารวจสภาวะสุขภาพชองปาก
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สารบัญ 
 

                                                                  หนา

การเก็บรวบรวมขอมูลการสํารวจ                                ๑-2

การตรวจและการลงบนัทึก                                                                 3 

เกณฑในการวินิจฉัยสภาวะของตัวฟน                                                 4-6

รหัสและเกณฑมาตรฐานสาํหรับความตองการรักษา                                  6-8

แบบบันทึกการปฏิบัติงานสํารวจสภาวะสุขภาพชองปาก                             ๙ 
       

๗ 

หนา  
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การเก็บรวบรวมขอมูลการสํารวจ  

แบบบันทึกการสํารวจ 

1. แบบสํารวจสําหรับเด็ก อายุ 3 ป บันทึกสภาวะฟนเปนรายซี่ ความจําเปนในการรักษา 

2. แบบสํารวจสําหรับเด็กอายุ 6 ป และอายุ 12 ป บันทึกสภาวะฟนเปนรายซี่ ความจําเปนในการรักษา และ

ในเด็กอายุ 12 ป บันทึกสภาวะปริทันต )มีเลือดออก  หินน้ําลาย แตไมมีการวัด periodontal pocket)  

ทีมสํารวจ แตละทีมประกอบดวย 

ผูตรวจ (Examiner) มีหนาท่ี 

1. ตรวจสภาพในชองปาก และบอกรหัสที่ตรงกับสภาพที่พบ 

2. ตรวจสอบการลงรหัสของผูจดบันทึกเปนระยะ 

3. ทบทวนความถูกตองของขอมูลที่ไดในแตละวัน 

ผูจดบันทึก (Recorder) มีหนาที่ 

1. จดรหัสท่ีผูตรวจบอกลงในชองที่กําหนดอยางชัดเจนและถูกตอง 

2. ตรวจสอบรหัสที่ผูตรวจบอกวาเปนไปไดหรือไม 

3. ตรวจทานแบบสํารวจวาทุกชองไดมีการกรอกลงอยางสมบูรณแลวจึงใหผูเขารับการตรวจกลับ 

4. จัดการเรื่องการตรวจซ้ํา 

ผูสัมภาษณ มีหนาท่ี 

1. สัมภาษณตามคําแนะนํา หรือคูมือในการสัมภาษณ 

2. ตรวจสอบความครบถวนเม่ือสัมภาษณเสร็จ 

ผูชวยทั่วไป มีหนาที ่

1. จัดเตรียมเครื่องมือตรวจ 

2. จัดระบบการเขารับการตรวจ ใหเปนระเบียบ สม่ําเสมอ 

3. กรอกแบบสํารวจในสวนขอมูลท่ัวไป เชน ชื่อ สกุล วันท่ี พืน้ท่ีสํารวจ 

4. ตรวจนับขอมูลในจุดสํารวจแตละแหงใหครบถวนกอนออกจากพื้นที ่

5. บันทึกขอมูลการปฏิบัติงานในแตละวัน เม่ือสิ้นสุดการปฏิบัติงาน ไดแก  วัน เดือนป สถานที่ที่ออกสํารวจ  

จํานวนเด็กที่ตรวจ  แยก เพศชาย หญิง และอายุ  ชื่อผูปฏิบัติงาน  )ทีมที่ออกสํารวจ(  

การเตรียมวัสดุอุปกรณ 

1. แบบสํารวจ ตองเตรียมใหพอ และมีสํารองไวในกรณีที่ลงขอมูลผิด หรือไมใชกลุมตัวอยางที่สํารวจ 

2. คูมือการสํารวจ เตรียมใหเพียงพอสําหรับผูตรวจทุกคน กรณีจํารหัสไมไดสามารถเปดคูมือได 

ทันที  หรือกรณทีี่มีความขัดแยงกันในสภาวะที่ตรวจพบ จะยืดหลักเกณฑตามที่กําหนดในคูมือ 

3. เครื่องมือตรวจ ประกอบดวย ชุดตรวจ ไดแก Plane mouth mirror และ WHO periodontal probe 

จัดเปนชุด  

4. วัสดุ เวชภัณฑทันตกรรมที่จําเปน (ถาดวางเครื่องมือแยกประเภท แกวน้ํา สําล ีน้ํายาฆาเชื้อ ผาปดปาก-

จมูก ถุงมือ ถังใสขยะติดเชื้อ เปนตน) 

5. อุปกรณในการจดบันทึก ไดแก ดินสอ ยางลบ แผนรองเขียน 



คูมือปฏบิัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 
 

 

ขั้นตอนขณะทําการสํารวจ 
1. กรอกขอมูลทั่วไป 
2. ถามีแบบสัมภาษณ ควรทําไปพรอมกับการกรอกขอมลูทั่วไป ไมควรใหเด็กเขามารุมลอมขณะทาํ

การสัมภาษณ เพื่อปองกันการใหคําตอบที่เหมือนกัน
3. ใหตัวอยางถือแบบสํารวจ เขารับการตรวจสภาพในชองปาก

การจัดทาตรวจ 
 ความพรอมของสถานที่เปนส่ิงสําคัญ ทาท่ีทํางานไดสบายที่สุดคือใหผูรับการตรวจนอนราบบนโตะ
ผูตรวจนั่งอยูตําแหนงเหนือศีรษะ หรืออาจใหผูรับการตรวจนั่งบนเกาอี้ที่มีพนักพิงหลังสูง ผูตรวจยืนดานหนาหรือ

ดานหลัง ในกรณเีด็กเลก็อาจใหเด็กนอนราบกับพื้นโดยวางศีรษะบนตักของผูตรวจ บริเวณที่ตรวจควรมีแสงสวาง
เพียงพอ ผูจดบันทึกควรนั่งใกลผูตรวจ หันหนาเขาหากันเพื่อใหฟงเสียงการบอกรหัสไดชัดเจน สามารถตรวจสอบ
การบันทกึของตัวเองวาตรงกับตําแหนงที่บันทึกหรือไม และผูตรวจก็
การปองกันการแพรเช้ือ 
 ปฏิบัติตามมาตรฐานในการปองกันการติดเชื้อ และการกําจัดขยะอยางถูกตอง ผูตรวจควรฝกใช
เคร่ืองมือตรวจโดยไมตองใชมือเขาไปสัมผัสกับเนื้อเยื่อในชองปากขณะตรวจ
 นําเคร่ืองมือกลับมาลางใหสะอาด 
การตรวจซํ้า 
 ทาํการตรวจประชากรตัวอยางซ้ําประมาณรอยละ 
ซํ้านี้ผูตรวจจะตองไมรูวาตัวอยางใดถูกตรวจซํ้า ผูจดบันทึกจะเปนผูเลือกตัวอยางให เมื่อตรวจเสร็จจะเย็บขอมูล 
ชุดไวดวยกัน ผลการตรวจซํ้าจะนําไปประเมินความเที่ยงของการตรวจในขณะเก็บขอมูล การวิเคราะหผลการสาํรวจ
ใหนําขอมูลที่ไดจากการตรวจครั้งแรกไปใชเทานั้น
การตรวจสอบขอมลูแตละวัน 

1. ตรวจสอบวามีการเก็บขอมูลครบตามที่ตองการ และแบบบันทึกมีการใสรหสัทุกชองใหเรียบรอย
กอนออกจากพื้นที่ หากเปนไปไดควรเก็บขอมูลมากกวาจํานวนตัวอยางที่กําหนด 
สํารองตรวจสอบความเปนไปไดของขอมูลและผลการตรวจซ้ําทุกครั้งเมื่อส้ินสุดการปฏิบัติงานในแตละวัน เพื่อจะได
ปรับปรุงการทํางานในวันตอไป 
ขั้นตอนหลังการสํารวจ 

1. นําขอมูลทั้งหมดมาลงรหั
2. บันทึกขอมูลผลการตรวจ ฯ เขาเคร่ืองคอมพิวเตอรในโปรแกรม และทําการวิเคราะหผล
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ถามีแบบสัมภาษณ ควรทําไปพรอมกับการกรอกขอมูลทั่วไป ไมควรใหเด็กเขามารุมลอมขณะทํา
การสัมภาษณ เพ่ือปองกันการใหคําตอบท่ีเหมือนกัน 

ใหตัวอยางถือแบบสํารวจ เขารับการตรวจสภาพในชองปาก 

ความพรอมของสถานท่ีเปนสิ่งสําคัญ ทาท่ีทํางานไดสบายทีสุ่ดคือใหผูรับการตรวจนอนราบบนโตะ
หรอือาจใหผูรับการตรวจนั่งบนเกาอ้ีที่มีพนักพิงหลังสูง ผูตรวจยืนดานหนาหรือ

ในกรณีเด็กเล็กอาจใหเด็กนอนราบกับพื้นโดยวางศีรษะบนตักของผูตรวจ บริเวณที่ตรวจควรมีแสงสวาง
เพียงพอ ผูจดบันทึกควรนั่งใกลผูตรวจ หนัหนาเขาหากันเพื่อใหฟงเสียงการบอกรหัสไดชดัเจน สามารถตรวจสอบ
การบันทึกของตัวเองวาตรงกับตาํแหนงท่ีบันทึกหรือไม และผูตรวจก็สามารถเห็นวามีการจดบันทึกแลวอยางถูกตอง

ปฏิบัตติามมาตรฐานในการปองกันการตดิเชื้อ และการกาํจัดขยะอยางถูกตอง ผูตรวจควรฝกใช
ไมตองใชมือเขาไปสัมผัสกับเนื้อเยื่อในชองปากขณะตรวจ 

ลางใหสะอาด และทาํการฆาเชื้อดวย autoclave  

ทําการตรวจประชากรตัวอยางซ้ําประมาณรอยละ 10 ของประชากรตวัอยางท่ีสํารวจ ในการตรวจ
ซํ้านี้ผูตรวจจะตองไมรูวาตัวอยางใดถูกตรวจซ้ํา ผูจดบนัทกึจะเปนผูเลือกตัวอยางให เมื่อตรวจเสร็จจะเย็บขอมูล 

รตรวจซํ้าจะนําไปประเมินความเที่ยงของการตรวจในขณะเก็บขอมูล การวิเคราะหผลการสาํรวจ
ใหนําขอมูลท่ีไดจากการตรวจคร้ังแรกไปใชเทานั้น 

ตรวจสอบวามีการเก็บขอมูลครบตามที่ตองการ และแบบบันทึกมีการใสรหัสทุกชองใหเรียบรอย
หากเปนไปไดควรเกบ็ขอมูลมากกวาจํานวนตัวอยางที่กําหนด 5 – 10 ตัวอยางเพื่อเปนขอมูล

สํารองตรวจสอบความเปนไปไดของขอมูลและผลการตรวจซํ้าทุกคร้ังเมื่อสิ้นสุดการปฏิบัติงานในแตละวัน เพื่อจะได

นาํขอมูลทั้งหมดมาลงรหัสประจําของตัวอยาง รหัสจุดสํารวจ 
บันทึกขอมูลผลการตรวจ ฯ เขาเครื่องคอมพวิเตอรในโปรแกรม และทําการวิเคราะหผล

 

 

 

 

 

๙ 

ถามีแบบสัมภาษณ ควรทําไปพรอมกับการกรอกขอมูลทั่วไป ไมควรใหเด็กเขามารุมลอมขณะทํา

ความพรอมของสถานที่เปนสิ่งสําคัญ ทาที่ทํางานไดสบายทีสุ่ดคือใหผูรับการตรวจนอนราบบนโตะ
หรืออาจใหผูรับการตรวจนั่งบนเกาอ้ีที่มีพนักพิงหลงัสูง ผูตรวจยนืดานหนาหรือ

ในกรณีเด็กเล็กอาจใหเด็กนอนราบกับพื้นโดยวางศีรษะบนตักของผูตรวจ บริเวณท่ีตรวจควรมีแสงสวาง
เพียงพอ ผูจดบันทึกควรน่ังใกลผูตรวจ หันหนาเขาหากันเพื่อใหฟงเสยีงการบอกรหัสไดชัดเจน สามารถตรวจสอบ 

สามารถเห็นวามีการจดบันทึกแลวอยางถูกตอง 

ปฏิบัติตามมาตรฐานในการปองกันการติดเชื้อ และการกําจัดขยะอยางถูกตอง ผูตรวจควรฝกใช

ของประชากรตัวอยางที่สํารวจ ในการตรวจ
ซํ้านี้ผูตรวจจะตองไมรูวาตัวอยางใดถกูตรวจซํ้า ผูจดบนัทึกจะเปนผูเลือกตวัอยางให เมื่อตรวจเสร็จจะเย็บขอมูล 2 

รตรวจซํ้าจะนําไปประเมินความเท่ียงของการตรวจในขณะเก็บขอมลู การวิเคราะหผลการสาํรวจ

ตรวจสอบวามกีารเก็บขอมูลครบตามท่ีตองการ และแบบบันทึกมีการใสรหัสทกุชองใหเรียบรอย
ตัวอยางเพ่ือเปนขอมูล

สํารองตรวจสอบความเปนไปไดของขอมูลและผลการตรวจซํ้าทุกคร้ังเมื่อสิ้นสุดการปฏิบัติงานในแตละวัน เพื่อจะได

บันทึกขอมูลผลการตรวจ ฯ เขาเคร่ืองคอมพิวเตอรในโปรแกรม และทําการวิเคราะหผล 



 

๑๐ 
 

 
- 3 - 

 

การตรวจและการลงบันทึก 

วันที่ตรวจ  (Date) 
 บันทึก วัน เดือน ป ที่ออกสํารวจ ในแบบสํารวจ การจัดเก็บเขาในแฟมขอมูลคอมพิวเตอร จะบันทึกเฉพาะป 
พ .ศ .ท่ีสํารวจ เทานั้น วันที่บนัทึกจะใชในกรณีที่ตองการยอนกลับมาตรวจสอบขอมูล  
ผูตรวจ (Examiner) 
 บันทึกรหัสผูตรวจแตละคน 
การตรวจซ้ํา (Duplication) 
 การตรวจครั้งแรกจะบันทกึดวยรหัส 1 การตรวจซ้ําจะบันทึกโดยใชรหัส 2  
รหัสประจําตัวผูรับการตรวจ (Identification number) 
 ในขณะเก็บขอมูลจะยังไมลงรหัสนี้ ใหนับจํานวนคนในจุดสํารวจใหตรงกับจํานวนท่ีตองการ และกลับมากําหนด
รหัสประจําตัวผูรบัการตรวจกอนบันทึกขอมูลเขาคอมพิวเตอร 
ชื่อ (Name) 

ชื่อผูรบัการตรวจ และ นามสกุล 
เพศ (Sex) 
 เพศชายรหัส 1 เพศหญิงรหัส 2  
อายุ (Age) 
 บันทึกเปนจํานวนปเตม็ 
 อายุ  6 ป  หมายถึง  ผูที่อายุ   6 ป เต็มจนถึง   6 ป 11 เดือน 29 วัน  
 อายุ 12 ป  หมายถึง  ผูที่อายุ 12 ป เต็มจนถึง 12 ป 11 เดือน 29 วัน  
โรงเรียน 
 ใส ชื่อโรงเรียนกอนลงมือตรวจ สวนรหัสของโรงเรียน ใหกลับมาลงตอนจะนําขอมูลเขาคอมพิวเตอร 
ประเภทของโรงเรียน รหัส 1.สังกัดกทม.  /  รฐับาล  รหัส 2. เอกชน 
สภาวะของฟนและความตองการรักษา (Dentition status and treatment need) 
 การตรวจฟนจะเรียงลําดับจากฟนซี่สุดทายในขากรรไกรบนดานขวา เลื่อนมาทางดานหนาจนถึงฟนซี่สุดทายใน
ขากรรไกรบนดานซาย เลื่อนมาท่ีซี่สุดทายในขากรรไกรลางดานซาย แลวมาทางดานหนาจนถึงฟนซี่สุดทายใน
ขากรรไกรลางดานขวา ในแตละซี่จะเริ่มตรวจจากดาน Occlusal, Mesial, Buccal, Distal และ Lingual  
ตามลําดับ แลวจึงประเมินความจําเปนในการรักษาของฟนทั้งซ่ี การบันทึกใหบันทึกสภาวะของฟน และการรักษา
ของแตละซี่ใหเสรจ็กอนที่จะตรวจซี่ตอไป ถาซี่ใดไมสามารถตรวจไดใหบันทึกเปนรหัส 9 โดยไมเวนชองวางไว  
 การบันทึกฟนถาวรและฟนน้ํานมที่ข้ึนมาแทนที่ในตําแหนงเดียวกันจะลงในชองเดยีวกัน ถามีฟนถาวรข้ึนซอนกัน
กับฟนน้ํานมในตําแหนงนั้น หากสามารถตรวจ Occlusal Surface ของฟนถาวรไดในฟนหลัง หรือตรวจไดมากกวา
ครึ่งซี่ในฟนหนา ใหบันทึกขอมูลของฟนถาวร 
  ถาเปนฟน Supernumerary teeth จะตรวจซี่เดียวท่ีคิดวาเปนฟนที่ควรอยูในตําแหนงนั้น 
 
 
 
 



คูมือปฏบิัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 
 

 

 

เกณฑในการวินิจฉัยสภาวะของตัวฟน 
 รหัสสาํหรับบันทกึสภาวะของฟนน้ํานมและฟนแท  มีดังนี้
รหสั สภาวะของฟน
ฟนนํ้านม ฟนถาวร 
A 
N 
B 
C 
D 
E 
- 
F 
G 
- 
T 
- 

0 
P 
1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
T 
9 

ปกติ 
ฟนผุ 
ฟนผุ 
ฟนอุดแลว มฟีนผุอีก 
ฟนอุดแลวไมมีการผุอีก 
ฟนถอนเนื่องจากการผุ 
ฟนถอนเนื่องจากสาเหตุอ่ืน 
มีการเคลือบรองฟน 
หลักยึดของสะพานฟน  ครอบฟนเฉพาะหรือครอบฟนดานหนา
ฟนยังไมข้ึน 
ฟนถูกกระแทกหัก 
ไมบันทึก

0(A) ตัวฟนปกติ (Sound crown) 
ฟนปกติ คือฟนที่ไมผุ  หรือไมเคยไดรบัการรักษาจากโรคฟนผุมากอน   

ลักษณะการผุที่ไมชัดเจน  ไมแนใจวาผุหรอืไม ใหนับเปนฟนไมผุ
ลกัษณะตอไปนี้ใหนับวาเปนฟนไมผุ
 มีจุดขาวหรือขาวขุนคลายชอลค 
 Arrested caries 
 ฟนเปล่ียนสี (discoloured)  

ลักษณะออนนิ่ม 
 บริเวณหลุมรองฟนที่ติดสี 

เคลือบฟน (undermined enamel)
 จุดดํา  จุดมันวาว  จุดแ

(moderate)  ถึงรุนแรง 
 ฟนสึกที่ไมมีการผรุวมดวย

P(N) ฟนผุ 0 (Decayed 0)ฟนผุที่เหน็เปนเงาดํา  มีขอบขาวขุน  ที่มองดวยตาแลวสามารถบอกไดวามี 
undermined enamel  แตไมสามารถสอด 
หรอืดานประชิดของฟน 2 ซ่ี 
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รหัสสาํหรับบันทึกสภาวะของฟนนํ้านมและฟนแท  มีดังนี้                                                                                      

สภาวะของฟน 

ปกติ (sound) 
ฟนผุ (Decayed 0) 
ฟนผุ (Decayed 1) 
ฟนอุดแลว มีฟนผอุีก (Filled, with decay) 
ฟนอุดแลวไมมีการผุอีก (Filled, no decay) 
ฟนถอนเนื่องจากการผุ (Missing, as a result of caries) 
ฟนถอนเนื่องจากสาเหตุอื่น (Missing, any other reason) 
มีการเคลือบรองฟน (Fissure sealant) 
หลักยึดของสะพานฟน  ครอบฟนเฉพาะหรือครอบฟนดานหนา
ฟนยังไมข้ึน (Unerupted) 
ฟนถูกกระแทกหัก (Fracture) 
ไมบันทึก 

ฟนปกติ คือฟนที่ไมผุ  หรือไมเคยไดรับการรักษาจากโรคฟนผุมากอน   ฟนผุในระยะเริม่แรก หรือ 
ลักษณะการผุที่ไมชดัเจน  ไมแนใจวาผุหรือไม ใหนบัเปนฟนไมผุ 

ลกัษณะตอไปนี้ใหนับวาเปนฟนไมผ ุ
มีจุดขาวหรือขาวขุนคลายชอลค (white or chalky spots) 

discoloured)  หรอืมีรอยขรุขระ (rough  spots)  เมื่อใช probe 

บริเวณหลมุรองฟนที่ติดสี (stain)  เม่ือมองดวยตาเปลาไมสามารถบอกไดวามีความผิดปกติใต
undermined enamel) 

จุดดํา  จุดมันวาว  จุดแข็ง หรือเปนหลมุที่เคลือบฟนที่เปนลักษณะของฟนตกกระระดับปานกลาง 
ถึงรุนแรง (severe) 

ฟนสึกที่ไมมีการผุรวมดวย 
ฟนผุท่ีเห็นเปนเงาดํา  มีขอบขาวขุน  ท่ีมองดวยตาแลวสามารถบอกไดวาม ี

แตไมสามารถสอด probe เขาไปสัมผัสกบัพื้นน่ิมขางใตได  พบไดที่บริเวณหลุมรองฟน  

๑๑ 

                                                                                      

 

หลักยึดของสะพานฟน  ครอบฟนเฉพาะหรือครอบฟนดานหนา(veneer) 

ฟนผุในระยะเริม่แรก หรือ 

probe แตะแลวไม

เมื่อมองดวยตาเปลาไมสามารถบอกไดวามีความผิดปกติใต

ข็ง หรือเปนหลุมที่เคลือบฟนที่เปนลักษณะของฟนตกกระระดับปานกลาง 

ฟนผุที่เหน็เปนเงาดํา  มีขอบขาวขุน  ที่มองดวยตาแลวสามารถบอกไดวามี 
พบไดที่บริเวณหลุมรองฟน  



 

๑๒ 
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1 (B)  ฟนผุ 1 (Decayed 1) 
ฟนผุ หลุมรองฟนหรือบริเวณผิวเรียบของฟนมีรูผุชัดเจน  มีพื้นหรือผนังนิ่ม  ฟนที่อุดชั่วคราว หรือเคลือบ

หลุมรองฟนไวแลวแตยังมีรูผุอีก  หรือตัวฟนที่ผุหมดเหลือแตรากฟน  จะนับอยูในรหัสนี้ดวย 
2 (C)  ตัวฟนอุดแลวและมีรอยผุอกี (Filled crown, with decay) 
ฟนไดรับการอุดถาวรแลว มีการผุบริเวณอ่ืน  โดยไมแยกวาเปนฟนผุเกิดข้ึนใหมหรือฟนผุซ้ําตําแหนงเดิม  
(secondary  caries) 
3 (D)  ตัวฟนอดุแลวและไมมีรอยผุอีก (Filled crown, with no decay) 

ฟนมีการอุดถาวรแลว ตั้งแตหนึ่งแหงข้ึนไป และไมมีพบรอยผุในสวนใด ๆบนตัวฟน   
ฟนท่ีไดรับการบูรณะโดยการครอบฟนเนื่องจากสาเหตุจากฟนผุนับเปนรหัสนี้  หากไดรับการครอบฟน

ดวยเหตุผลอ่ืน เชนเปน abutment ของสะพานฟน ใหนับเปนรหัส 7 
กรณีที่มีวัสดุอุดฟนหลุดไปบางสวน  หรือหลุดไปท้ังหมด  แตยังไมมีรอยผุ ใหบันทึกในรหัสนี้ 

4 (E) ฟนถอนเนื่องจากฟนผุ (Missing tooth, as a result of caries) 
ฟนถาวร หรือฟนน้ํานมท่ีถูกถอนเนื่องจากฟนผุ  สําหรับฟนน้ํานม จะใชรหัสนี้ตอเมื่อฟนซี่นั้นถูกถอน

กอนเวลาที่ควรหลุดเองตามธรรมชาติ (normal exfoliation) 
5 (-)  ฟนแทหายไปเน่ืองจากสาเหตุอื่น   (Permanent tooth missing for any other  reason) 

ฟนหายไปตั้งแตกําเนิด  หรือฟนถูกถอนเพื่อการจัดฟน  หรือถอนเพราะสาเหตุอื่น ๆ เชน โรคปริทันต  
การไดรับอุบัติเหตุ หรือกรณีอื่น ๆ  

      ในกลุมอายุ 35-44 ป ,60-74 ป และ 80 ป ตําแหนงที่ไมมีฟนอยูในปากใหบันทึกเปนรหัส 5  
ทั้งหมด 

6 (F) ฟนไดรับการเคลือบหลุมรองฟน (Fissure sealant) 
                ฟนไดรับการเคลือบหลุมรองฟนบนดานบดเคี้ยว  หรือมีการกรอขยายรองบนดานบดเคี้ยวโดยใชหัวกร
อรูปกลม หรือเรียว (flame- shaped) แลวอุดดวยคอมโพสิต (composite)   
      ฟนที่เคลือบหลุมรองฟนแลวมีรอยผุ ใหลงรหัสฟนผุ (รหัส 1 หรือ B) 
7 (G) หลักยึดของสะพานฟน  ครอบฟนหรือการครอบเฉพาะที่ดานหนา (Bridge abutment, special 
crown or veneer) 

ฟนเปนหลักยึด (Abutment) ของสะพานฟน  ฟนท่ีถูกครอบดวยสาเหตอุื่นที่ไมใชฟนผุ การครอบ
เฉพาะดานหนาของตัวฟน veneers หรือ laminates ท่ีดาน labial ของตัวฟนและไมพบรองรอยฟนผุหรือรอยวัสดุ
อุดบูรณะอ่ืน    

กรณีท่ีพบรอยผุอยูดวยใหลงรหัส ฟนผุ 
8 (-)ฟนที่ยังไมขึ้น (Un-erupted crown) 

ใชเฉพาะฟนถาวรที่ยังไมขึ้น เฉพาะในกรณทีี่มีชองวางระหวางฟน ท่ียังไมมีฟนถาวรโผลข้ึนมาแตตอง
ไมมีฟนน้ํานมเหลืออยู ฟนหลังท่ีขึ้นบางสวนแตเห็น occlusal surface ไมหมด  หรือฟนหนาซึ่งขึ้นมายังไมถึงครึ่งซี่ 
หรือฟนที่สามารถตรวจวินิจฉัยในขณะนั้นไดวาเปนฟนคุด 

 
 



คูมือปฏบิัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 
 

 

 
 
 

T (T) ฟนหักจากการถูกกระแทก (Fracture)
 ตัวฟนบางสวนหายไป เนื่องจากแรงกระแทกโดยไมมีสาเหตุจากฟนผุ
9 (-)  ตรวจไมได/ไมตรวจ (Not recorded)
          ฟนถาวรที่ขึ้นแลวแตไมสามารถตรวจไดเนื่องจากสาเหตุตาง ๆ เชน
ฟนที่มีความผิดปกติอยางรุนแรง (severe hypoplasia) 
คลุมจนไมสามารถตรวจได 

รหัสและเกณฑมาตรฐานสําหรับความตองการรกัษา
0 ไมตองรักษา (None)  

การรักษาใด ๆ  
P  การปองกัน (Preventive) 
F เคลือบหลุมรองฟน (Fissure sealant)
R Preventive resin restoration

หรอื composite และปดทับดวย 
1 อุดฟน 1 ดาน (One surface filling)
2 อุดฟน 2 ดานหรือมากกวา  

รหัส P, F , R , 1 หรือ 2 อยางใดอยางหนึ่งจะใชเพื่อแสดงความตองการการรักษาดังน้ี

 รักษาฟนผุเร่ิมต

 รักษาฟนเปลี่ยนสี หรอืฟนที่ผิดปกติจากการเจริญเติบโต 

 รักษารอยโรคท่ีเกดิจากอุบัติเหตุ  การสึก หรือการกรอนของฟน

 ตองอุดฟน หรือเคลือบหลุมรองฟนใหม เชน
อดุไมแนบกับตัวฟน  มีวัสดุอุดฟนเกิน  หรอืมีรอยรั่วของวัสดุชั้นเนื้อฟน

ในเด็กอายุ 12 ป ท่ีมฟีนน้ํานมผ ุ หรือเด็กอายุ 
จําเปนตองอุดฟน เนื่องจากใกลเวลาที่ฟนจะหลุดออกเองตามธรรมชาติอยูแลว

3 ครอบฟนดวยเหตุใด ๆ 
4 รักษารากฟนและบูรณะเหตุใด ๆ 

ขอพิจารณาสาํหรบัฟนที่ควรรักษาราก

 ฟนผุหรือฟนแตกจนถงึประสาทฟน  ฟนตาย

 มีเนื้อฟนเหลืออยูเพียงพอแกการบูรณะดวยการอดุฟน หรือครอบฟน

 มี bone support 
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Fracture) 

ตัวฟนบางสวนหายไป เนื่องจากแรงกระแทกโดยไมมีสาเหตุจากฟนผ ุ
Not recorded) 

ฟนถาวรที่ขึ้นแลวแตไมสามารถตรวจไดเนื่องจากสาเหตุตาง ๆ เชน ฟนที่ใสเคร่ืองมือจัดฟน  
severe hypoplasia) ฟนที่มีหินปูนคลุมจนไมสามารถตรวจได  ฟนที่มีวัสดอุื่น

รหัสและเกณฑมาตรฐานสําหรบัความตองการรักษา 
None)  รหัสนี้จะบันทึกเมื่อฟนและรากฟนอยูในสภาพดี หรือฟนซ่ีนั้

Preventive) การดูแล caries-arresting, white lesion, brown lesion 
Fissure sealant) 

Preventive resin restoration เปนการกําจัดรอยผุในระยะเร่ิมแรกออก บูรณะดวย 
และปดทับดวย sealant เพื่อปองกันฟนผใุนบริเวณอ่ืนบนดานบดเค้ียว

One surface filling) 
ดานหรอืมากกวา  (Two or more surface filling) 

อยางใดอยางหนึ่งจะใชเพื่อแสดงความตองการการรักษาดังนี้ 

รักษาฟนผเุร่ิมตนทั้ง primary หรอื secondary caries 

รักษาฟนเปลี่ยนสี หรือฟนที่ผิดปกติจากการเจริญเติบโต (developmental defect)

รักษารอยโรคที่เกิดจากอุบัติเหตุ  การสึก หรือการกรอนของฟน 

ตองอุดฟน หรือเคลอืบหลุมรองฟนใหม เชน มีการหลุดของสารเคลอืบหลุมรองฟน  
อดุไมแนบกับตัวฟน  มวีัสดุอุดฟนเกนิ  หรือมีรอยรั่วของวัสดุชั้นเน้ือฟน

ป ที่มีฟนนํ้านมผุ  หรือเด็กอายุ 6 ป  ที่มีฟนตัดน้ํานมบนหรือลางผุ  
ตองอุดฟน เนื่องจากใกลเวลาที่ฟนจะหลุดออกเองตามธรรมชาติอยูแลว  

ตุใด ๆ (Crown  of any reason) 
รักษารากฟนและบูรณะเหตุใด ๆ (Crown  of any reason) 
ขอพิจารณาสาํหรับฟนที่ควรรักษาราก 

ฟนผุหรือฟนแตกจนถึงประสาทฟน  ฟนตาย 

มีเนื้อฟนเหลืออยูเพียงพอแกการบูรณะดวยการอุดฟน หรือครอบฟน 

bone support เพียงพอ 

๑๓ 

ฟนที่ใสเคร่ืองมือจัดฟน  เคลอืบ
ฟนที่มีหินปูนคลุมจนไมสามารถตรวจได  ฟนที่มีวัสดุอื่น

นี้จะบันทกึเมื่อฟนและรากฟนอยูในสภาพดี หรือฟนซ่ีนัน้ไมตองรับ

arresting, white lesion, brown lesion  

เปนการกาํจัดรอยผุในระยะเริ่มแรกออก บูรณะดวย amalgam 
เพื่อปองกันฟนผุในบริเวณอื่นบนดานบดเคี้ยว 

developmental defect) 

มีการหลดุของสารเคลือบหลุมรองฟน  วสัดุ
อดุไมแนบกับตัวฟน  มีวัสดุอุดฟนเกิน  หรือมีรอยร่ัวของวัสดชุั้นเนื้อฟน 

ป  ที่มีฟนตัดนํ้านมบนหรือลางผุ  ไมมีความ

 



 

๑๔ 
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หมายเหตุ : การวิเคราะหวาฟนผุลุกลามถึงโพรงประสาทฟนหรือไม ใหดูจากความกวาง
และลึกของรผูุ  หามใชเครื่องมือเขาไปเขี่ยในสวนท่ีลึกสุดของรอยผุ  ถาไมแนใจใหถือวา
ยังไมถึงประสาทฟน 

5 ถอน (Extraction) เมื่อมขีอบงชี้วาตองถอน ไดแก 
   - ฟนผุมากจนไมสามารถบูรณะได  

 -  โรคปรทิันตมีการดําเนินของโรคไปมากจนฟนโยก มี อาการเจ็บปวด ไมสามารถใชงานได    
และไมสามารถรักษาใหกลับมาทําหนาที่เหมือนเดิมได 

 - ฟนคดุ  
6   ความจําเปนตองรักษาอื่น ๆ (Need for other care) ใหระบุชนิดของการรกัษา 
9   ตรวจไมได  /ไมตรวจ (Not recorded) เชน กรณีท่ีไมมีฟน 

 

สภาวะปริทันต (Community Periodontal Index, CPI) 
                ประเมินสภาวะปริทันตโดยดูการมีเลือดออกที่เหงอืก (gingival bleeding) หินน้ําลาย (calculus) การ
ตรวจใชเคร่ืองมือตรวจปริทันต (WHO probe) ที่ออกแบบเฉพาะใหมีน้ําหนักเบา ปลายขางหนึ่งเปนปุมกลม (ball 
tip) ขนาด 0.5 ม.ม. มีแถบดําอยูระหวาง 3.5 ถึง 5.5 ม.ม. และมีรอยขีดพาดเปนวงรอบที่ 8.5 และ 11.5 ม.ม. 
จากปลายปุม 
การตรวจจะแบงชองปากเปนสวน 6 สวน (sextant) ตามลาํดับของฟนดังนี้ 18 – 14, 13 – 23, 24 – 28, 38 
– 34, 33 – 43, และ 44 – 48 แตละสวนที่ตรวจจะตองมีฟนที่ไมมีขอบงชี้วาจะตองถอนเหลืออยูอยางนอย 2 ซี่  
ในแตละสวนจะตรวจ เฉพาะฟนดัชนี (index teeth) ที่ระบุไว 

17,16 11 26,27 
47,46 31 36,37 

 
ถาสวนใดไมมีฟนดัชนีเหลืออยูเลย ใหตรวจฟนซี่อ่ืนท่ีเหลืออยูในสวนนั้นทั้งหมดและบันทึกความ

รุนแรงสูงสุดที่ตรวจไดเปนรหัสของสวนน้ัน 
คนที่อายุต่ํากวา 20 ป จะใชฟนดัชนี 6 ซี่ คือ 16,11,26,36,31 และ 46 เพื่อหลีกเลี่ยงความ

คลาดเคลื่อนระหวาง “รองลึกที่เกิดข้ึนของฟน” กับ “รองลึกปริทันต (Periodontal pocket)” 
การตรวจในเด็กอายุต่ํากวา 15 ป ไมตองตรวจรองลึกปริทันต จะตรวจเฉพาะการมีเลือดออก 

(bleeding) และ หินน้ําลาย (calculus) เทาน้ัน 
 
 

 
 
 



คูมือปฏบิัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 
 

 

 
 
 

 
การวัดรองลึกของเหงือกและตรวจหาหินน้ําลายจะใชแรงสัมผัสในการตรวจไมเกิน 

วิธีการทดสอบแรงสัมผัสนี้ไดโดยใชปลายเครื่องมอืสอดเขาไปใตซอกเลบ็จนกระทั่งมีรอยขีด ในการตรวจหาหิน
น้ําลายใตเหงือกใหใชแรงเบาที่สุดที่จะสามารถเคลื่อนปลายปุมกลมขึ้นตามผิวฟ
ปลายปุมกลมแนบไปกับรากฟน วางเคร่ืองมือใหขนานกับ 
รอบตัวฟน ถาคนไขเจ็บขณะสอดเคร่ืองมือ แสดงวาใชแรงมากเกนิไปการดูวามีเลือดออกหรือไมใหดูหลังจากการ
ตรวจ ไปแลวประมาณ 10 -30 วินาท ี

รหัสที่บนัทึกมีดังนี้ 
 0 - ปกติ 

 1 -  มีเลอืดออกภายหลังจากการตรวจดวยเคร่ืองมือตรวจปริทันต

 2 –  มีหินน้ําลาย แตยังเห็นแถบดําบนเครื่องมือ
 3 - มีรองลึกปริทันต 4 –

 4 - มีรองลึกปริทันต 6 ม

 9 - ตรวจไมได / ไมไดตรวจ

ขอควรจํา   ในเด็กอายุตํ่ากวา 15 ป จะไมตรวจรหัส 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

-8- 

การวัดรองลึกของเหงือกและตรวจหาหินน้ําลายจะใชแรงสมัผัสในการตรวจไมเกิน 
วิธีการทดสอบแรงสัมผัสนี้ไดโดยใชปลายเคร่ืองมือสอดเขาไปใตซอกเล็บจนกระทั่งมีรอยขีด ในการตรวจหาหิน
น้ําลายใตเหงือกใหใชแรงเบาที่สุดท่ีจะสามารถเคล่ือนปลายปุมกลมขึ้นตามผิวฟนได ขณะสอดเคร่ืองมือ พยายามให
ปลายปุมกลมแนบไปกับรากฟน วางเครื่องมือใหขนานกับ long axis ของฟน คอย ๆ ลากเคร่ืองมือขึ้นลงเบา ๆ ไป
รอบตัวฟน ถาคนไขเจ็บขณะสอดเครื่องมือ แสดงวาใชแรงมากเกินไปการดูวามเีลือดออกหรือไมใหดูหลังจากการ

มีเลือดออกภายหลังจากการตรวจดวยเคร่ืองมือตรวจปริทันต 

มีหนิน้ําลาย แตยังเห็นแถบดําบนเคร่ืองมือ5 - มีหนิน้ําลายและมีเลอืดออก 
– 5 ม.ม. (ขอบเหงือกอยูภายในแถบดํา) 

ม.ม. หรือมากกวา (มองไมเห็นแถบดําบนเคร่ืองมือ) 

ไมไดตรวจ 

ป จะไมตรวจรหัส 3 และ 4 ( รองลึกปริทันตหรือกระเปาปริทันต

๑๕ 

20 กรัม ซึ่งมี
วิธีการทดสอบแรงสัมผัสนี้ไดโดยใชปลายเครื่องมือสอดเขาไปใตซอกเล็บจนกระทั่งมีรอยขีด ในการตรวจหาหิน

นได ขณะสอดเคร่ืองมือ พยายามให
ของฟน คอย ๆ ลากเคร่ืองมือข้ึนลงเบา ๆ ไป

รอบตัวฟน ถาคนไขเจ็บขณะสอดเคร่ืองมือ แสดงวาใชแรงมากเกินไปการดูวามีเลือดออกหรือไมใหดูหลังจากการ

 

รองลึกปริทันตหรือกระเปาปริทันต) 

 
 



 

๑๖ 
 

 
 
 
 

ทีมสํารวจที.่...........         กลุมงานบริการทันตสาธารณสุข................. 

ชื่อ นามสกุล 

รายชื่อ 1   

2   

3   

4   

วัน เดือน ป   เวลา ชื่อโรงเรียน/ศูนยพัฒนาเด็ก จํานวนท่ีตรวจ อายุ(ป) 
  ชาย หญิง 

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

       

       

              

              
 
 
 
 



คูมือปฏบิัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 
 

 

 

 
 

๑๗ 



 

๑๘ 
 

 
 
 

 
 



คูมือปฏบิัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 
 

 

 

๑๙ 

 
 
 
 



 

๒๐ 
 

 
 
 
 
 



คูมือปฏบิัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 
 

 
๒๑ 

 
 
 
 
 



 

๒๒ 
 

     บันทึกขอความ 
สวนราชการ  กองทันตสาธารณสุข (กลุมงานแผนงานและวิชาการ โทร. 0 2203 2877 หรือ โทร. 2760) 

ที่ กท 0703 /              วันที่ 

เรื่อง ขอความอนุเคราะหในการดําเนินการปรับมาตรฐานทีมสํารวจสภาวะสุขภาพชองปาก 

เรียน  ผูอํานวยการโรงเรียน......................................... 

ดวยกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย  ไดจัดโครงการสํารวจสภาวะสุขภาพชองปาก  
กรุงเทพมหานคร  ป …………. ขึ้น เพื่อสํารวจขอมูลสภาวะสุขภาพชองปากสภาวะโรคและพฤติกรรมการดูแลสุขภาพ
ชองปากของเด็กนักเรียนกลุมเปาหมาย ที่เปนตวัแทนของเด็กแตละกลุมอายุในพื้นที่กรุงเทพมหานครและเพื่อเปน
การประเมินผลการดาํเนินงานโครงการสงเสริมสุขภาพและปองกันโรคในระยะ 5 ปท่ีผานมา ทางกองทันต
สาธารณสุข สํานักอนามัย จึงใครขอความอนุเคราะหทางโรงเรียนเปนสถานที่ในการปรับมาตรฐานการตรวจของทีม
สํารวจ และนักเรียนระดับชั้นอนุบาล 3 และระดับประถมศึกษาปที่ 3 หรือ 4 กลุมละ 10 คน เปนตัวอยางในการ
ปรับมาตรฐานการตรวจ ในวันที่...............................เวลา ..................น. 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือปฏบิัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 
 

 

     

สวนราชการ  กองทันตสาธารณสุข (กลุมงานแผนงานและวชิาการ โทร

ที่ กท 0703 /    

เรื่อง ขอความอนุเคราะหในการดําเนินการปรับมาตรฐานทีมสํารวจสภาวะสุขภาพชองปาก

เรียน  ผูอํานวยการศูนยบริการสาธารณสุข 

ดวยกองทันตสาธารณสุข กําหนดดําเนินการสํารวจสภาวะสขุภาพชองปากผูสูงอายุตามโครงการ
สํารวจสภาวะสุขภาพชองปาก กรุงเทพมหานคร ป 
รวบรวมขอมูลสภาวะสุขภาพชองปาก สภาวะโรค และพฤติกรรมการดูแลสุขภาพชองปากของผูสูงอายุ 
กลุมเปาหมายที่เปนตัวแทนของผูสูงอายุแตละกลุมอายุในพื้นที่กรุงเทพมหานคร แ
ดําเนินโครงการสงเสริมสุขภาพและปองกันโรคในชองปาก ระยะ 

  ในการนี้จําเปนตองมีการปรบัมาตรฐานการตรวจของทมีสํารวจกอนออกดาํเนินการ กําหนดปรบั
มาตรฐานฯในวันที่ ................................. 
อนุเคราะหทางศูนยบรกิารสาธารณสุข .......... 

1. ขอใชหองประชุมเพื่อเปนสถานที่ในการปรับมาตรฐานการตรวจของทีมสํารวจ
2. ขอความรวมมือประสานผูสงูอาย ุจํานวน 

เพื่อสํารวจทนัตสุขภาพ

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาใหความอนุเคราะหดวยจักเปนพระคณุยิ่ง

 บันทึกขอความ 
กลุมงานแผนงานและวชิาการ โทร. 0 2203 2877 หรือ โทร

           วันที่ 

ขอความอนุเคราะหในการดําเนนิการปรับมาตรฐานทมีสํารวจสภาวะสุขภาพชองปาก 

เรียน  ผูอํานวยการศูนยบริการสาธารณสขุ .................................. 

ดวยกองทันตสาธารณสขุ กําหนดดําเนินการสํารวจสภาวะสุขภาพชองปากผูสูงอายุตามโครงการ
กรุงเทพมหานคร ป ................ ในระหวางเดือน ....................................... 

รวบรวมขอมูลสภาวะสุขภาพชองปาก สภาวะโรค และพฤติกรรมการดูแลสขุภาพชองปากของผูสูงอายุ 
กลุมเปาหมายที่เปนตัวแทนของผูสูงอายุแตละกลุมอายุในพื้นที่กรุงเทพมหานคร และเพื่อเปนการประเมินผลการ
ดําเนินโครงการสงเสริมสุขภาพและปองกันโรคในชองปาก ระยะ 5 ป ที่ผานมา 

ในการนี้จําเปนตองมีการปรับมาตรฐานการตรวจของทีมสาํรวจกอนออกดําเนินการ กําหนดปรับ
................................. ระหวางเวลา ............................ น. กองทันตสาธารณสุข จึงใครขอความ

.......... ดังนี้ 
ขอใชหองประชุมเพื่อเปนสถานที่ในการปรับมาตรฐานการตรวจของทีมสํารวจ
ขอความรวมมือประสานผูสงูอายุ จํานวน 12 คน เปนตัวอยางในการปรับมาตรฐานการตรว
เพื่อสํารวจทันตสุขภาพ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาใหความอนุเคราะหดวยจักเปนพระคุณยิ่ง 

๒๓ 

หรือ โทร. 2760) 

ดวยกองทันตสาธารณสุข กําหนดดาํเนินการสํารวจสภาวะสุขภาพชองปากผูสูงอายุตามโครงการ
....................................... เพื่อ

รวบรวมขอมูลสภาวะสุขภาพชองปาก สภาวะโรค และพฤติกรรมการดูแลสุขภาพชองปากของผูสูงอายุ 
ละเพื่อเปนการประเมินผลการ

ในการนี้จําเปนตองมกีารปรับมาตรฐานการตรวจของทีมสํารวจกอนออกดําเนินการ กําหนดปรับ
กองทันตสาธารณสุข จงึใครขอความ

ขอใชหองประชมุเพ่ือเปนสถานที่ในการปรับมาตรฐานการตรวจของทมีสํารวจ 
คน เปนตวัอยางในการปรับมาตรฐานการตรวจ



 

๒๔ 
 

    บันทึกขอความ 

สวนราชการ กองทันตสาธารณสุข (กลุมงานแผนงานและวิชาการ โทร. 0 2203 2877 หรือ โทร. 2760) 

ที่ กท 0703 /                 วันที่ 

เรื่อง ขอความอนุเคราะหในการดําเนินการสาํรวจสภาวะสุขภาพชองปาก 

เรียน  ผูอํานวยการโรงเรียน......................................... 

ดวยกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย  ไดจัดโครงการสํารวจสภาวะสุขภาพชองปาก  
กรุงเทพมหานคร  ป............ขึ้น เพ่ือสํารวจขอมูลสภาวะสุขภาพชองปาก สภาวะโรค และพฤติกรรมการดูแลสุขภาพ
ชองปากของเด็กนักเรียนกลุมเปาหมาย ที่เปนตวัแทนของเด็กแตละกลุมอายุในพื้นที่กรุงเทพมหานคร และเพื่อเปน
การประเมินผลการดาํเนินงานโครงการสงเสริมสุขภาพและปองกันโรคในระยะ 5 ปท่ีผานมา ทางกองทันต
สาธารณสุข สํานักอนามัย จึงใครขอความอนุเคราะหทางโรงเรียนเปนสถานที่ในการสํารวจ และนักเรยีนระดบัชั้น
ประถมศึกษาปที่1 และ 6 กลุมละประมาณ 25-30 คน เปนตัวแทนของเด็กในการสํารวจสภาวะสุขภาพชองปาก 
ทั้งนี้ทีมสํารวจจากกองทันตสาธารณสุข จะไดประสานงานในรายละเอียดเรื่องวัน เวลา ที่จะออกสํารวจตอไป 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือปฏบิัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 
 

 
๒๕ 

 



 

๒๖ 
 

 



คูมือปฏบิัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 
 

๒๗ 
 



 

๒๘ 
 

ขอมูลสวนบุคคลของผูสมัครเขารับการอบรม/สัมมนา/ประชุม 
หลักสูตร........................................................................................... 

(1) 
ลําดับ

ที่ 

(2) 
ชื่อ - สกุล 

(3) 
ตําแหนง - สังกัด

ปจจุบัน 

(4) 
วันที่ไดรับแตงตั้ง
ใหดํารงตําแหนง
ระดับปจจุบัน
หรือเทียบเทา 

(5) 
วุฒิการศึกษา 

(6) 
ประวัติการอบรม/สัมมนา/ประชุม 3 ป ยอนหลัง 

ที่หนวยงานนอกเปนผูจัด  
แบบใชเวลาราชการ และ/หรือ ใชงบประมาณ 

(ปงบประมาณ พ.ศ.2558-2560) 
      

 
ประโยชนที่คาดวาจะไดรับจากการอบรม/สัมมนา/ประชุมครั้งนี้
......................................................................................................................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

ขอรับรองวาขอมูลดังกลาวถูกตอง 
 

ลงชื่อ.............................................................. 
ตําแหนง................................................................ 

 
หมายเหต ุ (1) ผูลงนามรับรองความถูกตองของขอมูลเปนผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไปหนึ่งระดับของผูสมัครเขารบัการอบรม/สัมมนา/ประชุม 
  (2) วันที่ไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงระดับปจจุบันหรือเทียบเทา หมายถึง วันท่ีไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในขอ (3) หรือเทียบเทา เปนวันแรก 



คูมือปฏบิัตงิานกองทันตสาธารณสุข  

 
 

แบบรายงานผลการฝกอบรมฯ ในประเทศ ในหลักสูตรทีห่นวยงานภายนอกเปนผูจัด
 
ตามหนงัสืออนุมัติที่ กท......................../..........................
ซ่ึงขาพเจา (ชื่อ-สกุล).........................................................
ตําแหนง......................................................................
กอง........................................................................
ไดรับอนมุัติใหไป (ฝกอบรม/ประชุม
....................................................................................
ณ  ...............................................................................
 
 
ขณะนี้ไดเสร็จสิ้นการฝกอบรมฯ แลว จึงขอรายงานผลการฝกอบรมฯ ในหัวขอตอไปนี้

1. เนื้อหา ความรู ทักษะ ที่ไดเรียนรูจากการฝกอบรมฯ
2. การนํามาใชประโยชนในงานของหนวยงาน
3. ความคิดเห็นตอหลักสูตรการฝกอบรมฯ ดังกลาว 

 
 
กรณุาแนบเอกสารท่ีมีเนื้อหาครบถวนตามหวัขอขางตน
 
 
 
 
    
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบรายงานผลการฝกอบรมฯ ในประเทศ ในหลักสูตรทีห่นวยงานภายนอกเปนผูจดั

......................../..........................ลงวันที่.......................................................................
).........................................................นามสกุล...................................................................

......................................................................สงักัด งาน/ฝาย/โรงเรียน................................................
..............................................................................สํานัก...........................................................................

ประชุม/ดงูาน/ปฏิบัติการวิจัย) ในประเทศ หลักสูตร...........................................
......................................ระหวางวนัที่..................................................................

...............................................................................เบิกคาใชจายท้ังส้ิน................................

ขณะนี้ไดเสร็จสิ้นการฝกอบรมฯ แลว จึงขอรายงานผลการฝกอบรมฯ ในหัวขอตอไปนี ้
เนื้อหา ความรู ทักษะ ที่ไดเรียนรูจากการฝกอบรมฯ 
การนํามาใชประโยชนในงานของหนวยงาน /ขอเสนอแนะเพื่อการพัฒนางาน  
ความคิดเห็นตอหลักสูตรการฝกอบรมฯ ดังกลาว ความคุมคา/วิทยากร/การจัดหลักสูตร เปนตน(

กรุณาแนบเอกสารที่มีเนื้อหาครบถวนตามหัวขอขางตน 

   ลงชื่อ.........................................................
           (.......................................................)

๒๙ 
 

แบบรายงานผลการฝกอบรมฯ ในประเทศ ในหลักสูตรที่หนวยงานภายนอกเปนผูจัด 

....................................................................... 
.............................. 

................................................ 
.............................................................................. 

............................................ 
.................................................................... 

.................................................บาท 

)เชน เน้ือหา/ความคุมคา  

.........................................................ผูรายงาน 
(.......................................................) 



 

๓๐ 
 

 
 
 



คูมือปฏบิัตงิานกองทันตสาธารณสุข  

 
 

 

๓๑ 
 

 



 

๓๒ 
 

                   บันทึกขอความ 
สวนราชการ  กลุมงานแผนงานและวิชาการ กองทันตสาธารณสุข  โทร. 0 2203 2878 หรือ โทร. 2760 
ที ่ กท 0703 /                  วันที่     

เร่ือง    แจงซอมครุภัณฑโสตทัศนูปกรณ  

เรียน  ผูอํานวยการกองทนัตสาธารณสุข 

กลุมงานแผนงานและวิชาการ ขอแจงซอมอุปกรณ ครุภัณฑ....................................................      
รหัสครุภัณฑ...................................... (รหัสเดิม .............................................................................)         
อาการเสียดังนี ้   

 1. …………………………………………… 
 2. …………………………………………… 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

        อยู          ไมอยูระหวางรับประกัน         

 

 

 

เรียน หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป 

 เพื่อพิจารณาดําเนินการ  

 
 

 

 
 
 
 

 
 



คูมือปฏบิัตงิานกองทันตสาธารณสุข  

 
 
กระบวนการที่ 3 กระบวนการสงเสริมและพัฒนาระบบบริการดานการ
กระบวนการยอยที่ 3.1  การใหบริการตรวจวินิจฉัย และใหการรักษาทางทันตกรรม
 - แบบสําหรับสงผูปวยไปรับการตรวจเพ่ือรักษาตอ
 - แบบสรุปบันทึกการสงตอผูปวย
 - ตรายางขอความยินยอมการรักษา
กระบวนการยอยที่ 3.2  กระบวนงานดานการสงเสริม 
 - แบบบันทึกบริการ (ANC)  
กระบวนการยอยที่ 3.3  การใหบริการสงเสริมและปองกันทันตสขุภาพเด็กในคลินิกสขุภาพเดก็ดี
 - แบบบันทึกบริการ WBC คลินิกทันตกรรม
กระบวนการยอยที่ 3.4  การใหบริการการปองกันและสงเสริมทันตสุขภาพใ
 - บันทกึขอความขอตรวจและเคลือบหลุมรองฟนในโรงเรียน
 - ใบขออนุญาตผูปกครอง 
 - บัญชีเด็กนักเรียนรับแปรงสีฟน
 - แบบบันทกึการตรวจและใหบริการทันตกรรมเด็กนักเรียน ป
 - ใบแจงผลการตรวจสุขภาพชองปากและการบริการที่ไดรับ
 - แบบรายงานความคืบหนาการตรวจและเคลือบหลุมรองฟน
 - แบบบันทกึการประเมินผลการใหบริการเคลือบหลุมรองฟน 
กระบวนการยอยที่ 3.5  การใหบริการสงสริมและปองกันทันตสุขภาพในศูนยพัฒนาเด็กเล็กกอนวัยเรียน
 - แบบบันทกึขอมูลพ้ืนฐานของเด็กในศูนยพฒันาเด็กกอนวยัเรียน
 - แผนการปฏิบติังานบริการสงเสริมปองกันทันตสขุภาพในศูนยพฒันาเด็กกอนวัยเรียน
 - หนังสือขออนญุาตเขาใหบริการในศูนยพัฒนาเดก็กอนวัยเรียน
 - ใบขออนุญาตผูปกครอง 
 - แบบบันทกึการตรวจและใหบริการสงเส
 - แบบรายงานผลการตรวจสุขภาพชองปากใหผูปกครองทราบ
 - รายงานการปฏิบัติงานบริการสงเสริมปองกันทันตสขุภาพใน ศพด
กระบวนการยอยที่ 3.6  การใหบริการสงเสริมทันตสุขภาพในคลินิกเบาหวาน
 - แบบบันทกึการตรวจสุขภาพชองปากผูปวย
 - แบบบันทกึทันตสุขภาพผูปวยเบาหวาน
กระบวนการยอยที่ 3.7  การออกหนวยทันตกรรมเคลื่อนที่
 - แบบขออนมุัตใิชรถทันตกรรมเคล่ือนที่
 - แบบแผนปฏิบัติงานรถทันตกรรมเคล่ือนท่ี
 - แบบบันทกึการรับบริการทันตกรรม
 - แบบสํารวจความพงึพอใจรถทั
 - แบบรายงานการปฏิบัติงานตามแผนหนวยทันตกรรมเคลื่อนที่

 

กระบวนการสงเสริมและพัฒนาระบบบริการดานการแพทยและสาธารณสุขของศูนยบริการสาธารณสุข
การใหบริการตรวจวินิจฉัย และใหการรักษาทางทันตกรรม 

แบบสําหรับสงผูปวยไปรับการตรวจเพื่อรักษาตอ 
แบบสรุปบันทกึการสงตอผูปวย 
ตรายางขอความยินยอมการรักษา 

กระบวนงานดานการสงเสริม ปองกันทันตสขุภาพในหญิงต้ังครรภ (ANC) 

การใหบริการสงเสริมและปองกนัทันตสขุภาพเดก็ในคลินิกสขุภาพเด็กด ี
คลินิกทันตกรรม 

การใหบริการการปองกันและสงเสริมทันตสุขภาพในโรงเรียน 
บันทกึขอความขอตรวจและเคลือบหลุมรองฟนในโรงเรียน 

บัญชีเด็กนกัเรียนรับแปรงสีฟน 
แบบบันทกึการตรวจและใหบริการทันตกรรมเดก็นักเรียน ป.1 – 2 
ใบแจงผลการตรวจสขุภาพชองปากและการบริการที่ไดรับ 
แบบรายงานความคืบหนาการตรวจและเคลอืบหลุมรองฟน 
แบบบันทกึการประเมินผลการใหบริการเคลือบหลุมรองฟน (ป.2 – 3) 

การใหบริการสงสริมและปองกันทันตสขุภาพในศูนยพฒันาเด็กเล็กกอนวัยเรียน
แบบบันทกึขอมูลพ้ืนฐานของเด็กในศนูยพัฒนาเด็กกอนวยัเรียน 
แผนการปฏิบติังานบริการสงเสริมปองกันทันตสุขภาพในศนูยพัฒนาเด็กกอนวัยเรียน 
หนังสือขออนญุาตเขาใหบริการในศูนยพัฒนาเด็กกอนวัยเรียน 

แบบบันทกึการตรวจและใหบริการสงเสริมปองกันทันตสุขภาพเด็กกอนวัยเรียน 
แบบรายงานผลการตรวจสุขภาพชองปากใหผูปกครองทราบ 
รายงานการปฏิบัติงานบริการสงเสริมปองกันทันตสขุภาพใน ศพด. 

การใหบริการสงเสริมทันตสุขภาพในคลินิกเบาหวาน 
แบบบันทกึการตรวจสุขภาพชองปากผูปวยเบาหวาน ศูนยบริการสาธารณสขุ 
แบบบันทกึทันตสุขภาพผูปวยเบาหวาน 

การออกหนวยทันตกรรมเคล่ือนที ่
แบบขออนมุัติใชรถทันตกรรมเคลื่อนท่ี 
แบบแผนปฏิบัติงานรถทันตกรรมเคล่ือนที ่
แบบบันทกึการรับบริการทันตกรรม 
แบบสํารวจความพึงพอใจรถทนัตกรรมเคลื่อนที ่
แบบรายงานการปฏิบัติงานตามแผนหนวยทันตกรรมเคลื่อนที ่

๓๓ 
 

ของศูนยบริการสาธารณสุข 

การใหบริการสงสริมและปองกันทนัตสุขภาพในศูนยพฒันาเด็กเล็กกอนวัยเรียน 



 

๓๔ 
 

 
เอกสารหมายเลข 1 

 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
เลขที่สงตอ …………………….                                                      เลขที่บัตรประชาชน ............................. 
H.N. ……………………………..                                                      ศบส. ที่สงตอ ........................................ 
 
    แบบสําหรบัสงผูปวยไปรบัการตรวจหรือรักษาตอ 
ศูนยบริการสาธารณสุข.................................................โทรศัพท..........................................โทรสาร.................................................................. 
สงถึง.............................................................................โทรศัพท..........................................โทรสาร…………………………………………………………. 
 
ขอมูลผูปวยที่สําคัญ 
ชื่อ......................................................................... สกุล ...................................................... อายุ ......................... ป ............................ เดือน 
บานเลขที่ ............................................. หมูที่ ................ ซอย ........................................... ถนน .................................................................. 
แขวง/ตําบล ............................................... เขต/อําเภอ ......................................... จังหวัด ........................... โทรศัพท .............................. 
สิทธิการรักษา (  )   หลักประกันสุขภาพ (บัตรทอง)    (  )  ขาราชการ (  )  รัฐวิสาหกิจ  
                  (  )  ประกันสังคม  (  )  ไมมี  (  )  ไมทราบ  
การวินิจฉัยโรคขั้นตน ..................................................................................................................................................................................... 
ประวัติ ............................................................................................................................................................................................................ 
อาการ ............................................................................................................................................................................................................. 
ผลการตรวจวิเคราะหทางหองปฏบิัติการ ....................................................................................................................................................... 
การรกัษาที่ใหไวแลว ....................................................................................................................................................................................... 
ความตองการในการสงครั้งน้ี .......................................................................................................................................................................... 
หมายเหตุ ถาเปนโรคติดตอ  (  )  แจงความแลว (  )  ยังไมไดแจงความ 
             จึงเรยีนมาเพื่อทราบและกรณุาดําเนินการตามความเหมาะสมตอไป 
         ลงชื่อ............................................................แพทยผูตรวจรักษา  
               (                                             ) 
         วันท่ี............................................................. 
ผูประสานงาน ...........................................................................ตําแหนง ...................................................................................................... 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ตามที่ทานไดสงผูปวยเพื่อดําเนินการตามประสงคนั้น ขอสงรายละเอียดเพ่ือทราบดังน้ี 
(1)     ผลการชันสูตรท่ีสําคัญ ........................................................................................................................................................................ 
(2)     การวินิจฉัยโรคข้ันสุดทาย ................................................................................................................................................................... 
(3)     การรักษาที่ให ..................................................................................................................................................................................... 
(4)     ขอใหดําเนินการตอ ดังนี้ .................................................................................................................................................................... 
ลงชื่อ ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
วันท่ี ................................................................... เดือน ...................................................... พ.ศ............................................  
 

 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 
 
เอกสารหมายเลข 2 

แบบสรุปบนัทกึการสงตอผูปวยคลินิกทันตกรรม 
 
 

ว/ด/ป ที่
สงตอ 

 
 

ชื่อ-นามสกลุผูปวย 

 
 

เลข 13 หลัก 

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
 
 
 

แบบสรุปบนัทกึการสงตอผูปวยคลินิกทันตกรรม ................... ปงบประมาณ ....................
 
 

การวินิจฉัยโรค 

 
 

สงไปเพื่อ 
 
 

 
 

ผูสงตอ 

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

๓๕ 
 

.................... 
หนวยงานที่สงไป (ระบุชื่อ) 

 
ภายใน 
ศบส. 

ภายนอก ศบส. 
ตาม
สิทธิ 
บัตร
ทอง 

นอก
สิทธิ 
บัตร
ทอง 

มหา 
วิทยา
ลัย 

เอก 
ชน 

อ่ืนๆ 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      



 

๓๖ 
 

 

เอกสารแนบ 3   

 ตรายางขอความยินยอมรับการรักษา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขา้พเจา้ ยนิยอมรบัการรกัษา 

รบัทราบขอ้มลูความเสีÉยงจากการรกัษา 

และ คา่ใชจ่้ายทีÉอาจเกดิขึÊนตามมา 

ลงชืÉอ..................................................... 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 
 

แบบบันทึกบริการ ANC คลินิกทันตกรรม

ลําดับ ชื่อ-สกุล บตัรประชาชน

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

 

เอกสารหมายเลข 1 
คลินิกทันตกรรม............... กลุมงานบริการทันตสาธารณสุข...... ผูรับผิดชอบ....................................................

บัตรประชาชน HN อา
ยุ 

อา
ยุค

รร
ภ  

สิท
ธิ ์

โทรศัพท 

สภาวะ
ชองปาก 

สภาวะเหงือก
ปริทันต

ฟน
ผุ(

ซี่)
 

ฟน
คุด

 

สัน
เห

งือ
กว

าง
 

เห
งือ

ปก
ต ิ

มีหิ
นน

้ําล
าย

 

มีหิ
นน

้ําล
าย

 

           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           

๓๗ 
 

.................................................... 
สภาวะเหงือก/ 

ปริทันต 
การรักษาที่ควรไดรับ 

วันที่นัด 

มีหิ
นน

้ําล
าย

 

ปร
ทิัน

ตอั
กเ

สบ
 

อื่น
ๆ 

อุด
ฟน

(ซี่
) 

ถอ
นฟ

น(
ซี่)

 
รัก

ษา
รา

กฟ
น(

ซี่)
 

ผา
ฟน

คุด
 

ใส
ฟน

ปล
อม

(ซ
ี่)  

ขูด
หิน

ปนู
 

เก
ลา

รา
มฟ

น 

          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          



 

๓๘ 
 

เอกสารหมายเลข 2  
แบบบันทึกบริการ WBC คลินิกทันตกรรม..............กลุมงานบริการทันตสาธารณสุข.......  

  

      
กิจกรรม 

ลงชื่อรับแปรงสีฟน หมายเหต ุ
ลําดับที ่ ชื่อ-สกุล เลขประจําตัว 13 หลัก ตรวจ/ใหคําแนะนาํ ความเส่ียง เคลือบฟลูออไรด/ 

   จํานวนฟนที่ข้ึน 
(ซี)่ 

จํานวนฟนผุ สภาพเหงือก สูง ต่ํา จายยาเม็ดฟลูออไรด 

      (ซี)่ (ปกติ/อักเสบ)       

         
 

การลงขอมูล 
 

         
 0 = เหงือกปกติ 

         
 1 = เหงือกอักเสบ 

         
 0 = ไมมีการจายยาเม็ด 

         
 

ฟลูออไรด/เคลือบ
ฟลูออไรด 

         
 

1 = จายยาเม็ด
ฟลูออไรด 

         
 2 = เคลือบฟลูออไรด 



คูมือปฏบิัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 
 
 

 

                                     

สวนราชการ  คลินิกทันตกรรม …… ศูนยบริการสาธารณสขุ 

ที่  กท  0703 / 106 –       /                    

เรื่อง  ขออนุญาตใหเจาหนาที่เขาไปดําเนินงานทันตสาธารณสุขในโรงเรียน                                    

 

เรียน    ผูอํานวยการโรงเรียน……………………………….

 เนื่องจากกองทันตสาธารณสขุ สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร มีนโยบายใหการดําเนินงานดาน

ทันตสาธารณสุขแกโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร    ทางคลินิกทันตกรรม 

เจาหนาที่และรถทันตกรรมของกองทันตสาธารณสุข เขาไปดําเนินงานตรวจคัดกรองและเคลือบหลุมรองฟนเพื่อ

ปองกันฟนผุในฟนกรามแทซ่ีแรก แกนักเรียนระดับชั้นประถมศึกษาปที่ 

................................................................

จึงเรียนมาเพื่อโปรดอนญุาตใหเจาหนาที่เขาไปดาํเนินการตามวันและเวลาดังกลาว

     

                                            

 

 

            

     

                                                           

เอกสารหมายเลข

                                     บันทึกขอความ 

ศูนยบริการสาธารณสุข …………………………  โทร. ………………………….

/                    วันที่                                                            

ขออนุญาตใหเจาหนาท่ีเขาไปดําเนินงานทันตสาธารณสุขในโรงเรียน                                    

………………………………. 

เนื่องจากกองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร มีนโยบายใหการดําเนินงานดาน

ทันตสาธารณสุขแกโรงเรียนสังกัดกรงุเทพมหานคร    ทางคลินิกทันตกรรม …………..…. จึงขออนุญาตนาํ

เจาหนาท่ีและรถทันตกรรมของกองทันตสาธารณสุข เขาไปดําเนินงานตรวจคัดกรองและเคลือบหลุมรองฟนเพื่อ

ปองกันฟนผุในฟนกรามแทซ่ีแรก แกนักเรียนระดับชั้นประถมศึกษาปท่ี 1 และ 2 เปนเวลา ........ 

................................................................ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดอนุญาตใหเจาหนาที่เขาไปดําเนินการตามวันและเวลาดังกลาว 

   

                     (……………………………………..) 

                    ทันตแพทย………………………… 

                                                           ปฏิบัตหินาที่หัวหนาคลินิกทันตกรรม ………..       

๓๙ 
 

เอกสารหมายเลข 1/7 

. ………………………….   

                       

ขออนุญาตใหเจาหนาท่ีเขาไปดําเนนิงานทนัตสาธารณสขุในโรงเรียน                                      

เน่ืองจากกองทันตสาธารณสุข สํานกัอนามัย กรุงเทพมหานคร มีนโยบายใหการดาํเนินงานดาน 

จึงขออนญุาตนํา 

เจาหนาท่ีและรถทันตกรรมของกองทันตสาธารณสุข เขาไปดําเนินงานตรวจคัดกรองและเคลือบหลุมรองฟนเพื่อ

........ วัน     ในวันที่ 

         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๔๐ 
 

เอกสารหมายเลข 2/7 

ใบขออนุญาตผูปกครอง 

เรียนผูปกครอง ดช./ดญ. .................................................... นักเรยีนชั้น.......โรงเรียน.......................................... 

 เนื่องดวย ทันตบุคลากรจากคลินิกทันตกรรม ของศูนยบรกิารสาธารณสุข.................................... 

จะดําเนินการ    ตรวจฟน   เคลอืบหลุมรองฟน  เคลือบฟลูออไรด  อุดฟน 

           ขูดหินปูน  ถอนฟน   อ่ืนๆ............................................. 

 จึงเรียนใหผูปกครองทราบและพิจารณา 

...............................................................................................................................................................................

 ผูปกครองโปรดกรอก ใสเครื่องหมาย  ใน  ที่ทานเลือก 

 ขาพเจาเก่ียวของเปน   บิดา   มารดา  อ่ืนๆ (โปรดระบุ).............................. 

     อนุญาต  ไมอนุญาต ใหเด็กไดรับการบริการทันตกรรม 

กรุณากรอกเลขบัตรประจําตวัประชาชนของนักเรียน (เลข 13 หลัก)  

   

วัน/เดือน/ปเกิดของเด็กนักเรียน....................................................... 

 โรคประจําตวัของเด็ก    มี   โรคหัวใจ  โรคหอบหืด  เบาหวาน  โรคเลือด 

      โรคอื่นๆ ..........................   แพยา โปรดระบุ................. 

            ไมมี 

                                          

                                                                     ลงชื่อ.......................................................(ผูปกครอง) 

              

        หมายเหตุ กรุณาสงแบบตอบรับคืนแกครูประจําชั้น 

 



คูมือปฏบิัตงิานกองทันตสาธารณสุข  

 

รายช่ือเด็กนักเรียนที่ไดรับแปรงสีฟน ปการศึกษา

ลําดับ ชื่อ-สกลุ 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

  

  

  

  

  

  

เอกสารหมายเลข

รายชื่อเด็กนักเรียนที่ไดรับแปรงสีฟน ปการศึกษา ................. 

อายุ ชั้น 
เลขประจําตัวบัตรประชาชน 

 (13 หลัก) 
                             

                             

                             

                             

                             

                             

                             

                             

                             

                             

                             

                             

                             

                             

                             

                             

                             

                             

               

               

               

               

               

               

๔๑ 
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ลายมื่อชื่อ 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

  

  

  

  

  

  



 

๔๒ 
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แบบบันทึกการตรวจและใหบริการทันตกรรมเด็กนักเรียนป.1-2 
 

โรงเรียน …............................................ ระดับชั้น ..ป......../......... จํานวนนักเรียน.....คน                        คลินิกทันตกรรม .......................... 
ว/ด/ป ที่ตรวจคัดกรอง ...................                                                                    ว/ด/ป  ที่ใหบริการ ........................... 
 
ลําดับ ขอมูลพื้นฐาน สภาวะ

เหงือก 
สุขภาพฟน 

เลขประจําตัวบัตรประชาชน (13 หลัก) ชื่อ สกุล 1st  Tooth status Treatment need Treatment สรุปเปนจํานวนซี ่

status Tx 16 26 36 46 16 26 36 46 16 26 36 46 

ฟ
นผ

 ุ

ปญ
หา

เร
งด

วน
 

อุด
ฟ

น 

ถอ
นฟ

น 

RC
T 

1                                   

2                                   

3                                   

4                                   

5                                   

6                                   

7                                   

8                                   

9                                   

10                                   

11                                   

12                                   

13                                   

14                                   

15                                   



คูมือปฏบิัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

                                                                                                             
คําอธิบายการลงแบบบันทึกก

 

ชองที่ลง 
ว/ด/ป ท่ีตรวจคัดกรอง 
ว/ด/ป ที่ใหบริการ 

สภาวะเหงือก 
status 
0 = ปกติ 

1= เหงือกอักเสบ 
Treatment  
0 = No treatment 
1 = Scaling 
สุขภาพฟน 
1st  Tooth status 
0 = ไมผ ุ
1 =  ผ ุ
2 = Filling 
3 = Sealed or Filled with decay 
4 = Sealed 
9 = Missing , Unerupted , Partial 
eruption 
Treatment need  
0 = No need any Tx. 
1 = Sealant 
2 = Filling 
3 = Extraction 
4 = RCT 
Treatment 
0 = No Treatment 
1 = Sealant 
2 = Filling 
3 = Extraction 
4 = RCT 
9 = Refer for proper Tx. 

เอกสารหมายเลข
                                                                       

คําอธิบายการลงแบบบันทึกการตรวจและใหบริการทันตกรรมเด็กนักเรียนป.1-2 

คําอธิบาย 
วนัที่ออกไปตรวจคัดกรอง ยังไมมีการใหบริการใด
วนัที่ออกไปใหบริการเคลือบหลมุรองฟน และการรักษาอื่นๆ
กรณีที่ตรวจคดักรองและใหบริการวันเดยีวกัน 
ทั้ง 2 ชอง 

สภาวะเหงือกที่ตรวจพบ 
สภาพเหงือกปกติ ไมมีอาการบวม แดง ใหเห็น
plaque เกาะอยูบางไมมาก 
เหงือกมีลกัษณะบวม แดง  มี plaque เกาะอยูมาก
การรกัษาที่ควรไดรับ 
ไมตองการการรักษาใดๆ 
ขูดหนิปูน ขัดฟน 

สขุภาพฟนท่ีตรวจพบ 
ไมมีรอยดาํ รอยผ ุ
มีรอยดําตามหลุมรองฟน เขี่ยตดิ 
ฟนที่อุดเรียบรอยแลว 

 ฟนที่เคลอืบหลุมรองฟนแลว หรือฟนที่อุดแลว
ฟนที่เคลอืบหลุมรองฟนแลว 

9 = Missing , Unerupted , Partial ฟนที่ยังไมขึ้น หรือขึ้นไมเกิน 2/3 ของดานบดเคี้ยว
พบฟนซ่ีนั้นๆ 
การรกัษาที่ควรไดรับ 
ไมตองการการรักษาใดๆ 
เคลือบหลมุรองฟน 
อดุฟน 
ถอนฟน 
รักษาคลองรากฟน 
การรกัษาที่ใหแกเด็กนักเรยีน 
ไมมีการรกัษาใดๆ 
เคลือบหลมุรองฟน 
อดุฟน 
ถอนฟน 
รักษาคลองรากฟน 
สงตอเพื่อรับการรักษาที่เหมาะสมตอไป 

๔๓ 
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ยังไมมีการใหบริการใด ๆ 
และการรักษาอ่ืนๆ 

 ใหบันทึกวันที่

ใหเห็น อาจมีคราบ 

เกาะอยูมาก 

หรอืฟนที่อุดแลว และมีรอยผุตอ 

ของดานบดเค้ียว หรือไม



 

๔๔ 
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คําอธิบายการลงแบบบันทึกการตรวจและใหบริการทันตกรรมเด็กนักเรียนป.1-2 

 

ชองที่ลง คําอธิบาย 
สรุปเปนจํานวนซี ่ สรุปสุขภาพฟนและการรักษาที่ควรไดรับเปนจํานวนซี่ เพื่อ

การแจงผลแกผูปกครองและการคียเบิกเงินโปรแกรม BPPDS 
ฟนผ ุ จํานวนฟนที่ผุทุกซี่ในชองปาก 
ปญหาเรงดวน มีฟนท่ีสมควรไดรับการรักษาเรงดวน ไดแก ฟนน้ํานมซอน 

หินปูนขึ้นคลุมฟน   ปวดบวมเปนหนอง รากฟนทะลุ  
มีกอนเนื้อจากรูฟน 

อุดฟน จํานวนฟนที่สมควรรักษาโดยการอุดฟน 
ถอนฟน จํานวนฟนท่ีสมควรรักษาโดยการถอนฟน 
RCT จํานวนฟนท่ีสมควรรักษาโดยการรักษาคลองรากฟน 
 

 

 



คูมือปฏบิัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

ใบแจงผลการตรวจสุขภาพชองปากและการบริการทีไ่ดรบั

เรียนผูปกครองด  .......................................................................ชั้น............
โรงเรียน…………………………………………
ผลการตรวจและเคลือบหลุมรองฟน  

 ปกต ิ   

  มีฟนผุ ..................ซ่ี     

 มีหนิปนู เหงือกอักเสบ 

ขอใหผูปกครอง ควบคมุและดูแลการบริโภคอาหารที่เหมาะสม 

เด็กเปนประจํา และดําเนินการดังนี ้

       ผูปกครองจาํเปนตองพามารบับริการตอเนื่องท่ีศูนยบริการสาธารณสุข

               วันจันทร -ศุกร เวลา ………………………………. 

    ไดรับการรักษาครบถวนแลว ควรพาบุตรหลานของทานตรวจฟนทุก 

(............................................................)

 

 

 

เอกสารหมายเลข

 

ใบแจงผลการตรวจสุขภาพชองปากและการบรกิารทีไ่ดรบั 

.ช/.ด.ญ .......................................................................
………………………………………… 

 
   มีฟนกรามแทไดรับการเคลือบหลมุรองฟน

   มีฟนที่สมควรไดรับการรักษาเรงดวน

   อ่ืนๆ......................................................

ควบคมุและดูแลการบริโภคอาหารที่เหมาะสม และการแปรงฟนทําความสะอาดชองปาก

ผูปกครองจําเปนตองพามารับบริการตอเน่ืองท่ีศูนยบริการสาธารณสุข......................................

………………………………. โดยไมมีคาใชจาย ภายในเดือนเมษายน 

ไดรับการรักษาครบถวนแลว ควรพาบุตรหลานของทานตรวจฟนทุก 6 เดือน  

     

ลงชื่อ.......................................................................

                                                                             (............................................................)

๔๕ 
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ลุมรองฟน ........ซ่ี

มีฟนที่สมควรไดรับการรกัษาเรงดวน 

...................................................... 

และการแปรงฟนทําความสะอาดชองปาก

......................................  

มษายน 25..... 

   

....................................................................... 
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แบบรายงานความคืบหนาการตรวจและเคลือบหลมุรองฟน ปการศึกษา 25….. 

คลินิกทันตกรรม....................... เดอืน.................................... 

โรงเรียน 

จํานวนนักเรียน 

ผลการดําเนนิงาน ป.1 ป.2 

จํานวน นร.ทั้งหมด ตรวจฟน 
เคลือบหลุมรองฟน จํานวน นร.

ทั้งหมด 
ตรวจฟน 

เคลือบหลุมรองฟน 

คน ซี ่ คน ซี ่ ตามแผน ไมตามแผน ระบุสาเหต ุ

1.................................................                       

                    

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

แบบบันทึกการประเมินผลการใหบริการเคลือบหลุมรองฟน 

โรงเรียน …............................................ ระดับชั้น ..ป......../......... จํานวนนักเรียน
ว/ด/ป ที่ตรวจคัดกรอง ...................    
 
ลําดับ ขอมูลพืน้ฐาน 

เลขประจําตัวบัตรประชาชน  
(13 หลัก) 

ช่ือ 

1              

2              

3              

4              

5              

6              

7              

8              

9              

10              

11              

12              

13              

14              

15              

แบบบันทึกการประเมินผลการใหบริการเคลือบหลุมรองฟน (นกัเรียนชั้นประถมศึกษาปท่ี 2-3) 
 

จํานวนนักเรียน.....คน                        
                                                                 

สภาวะชองปาก

สกุล สภาวะเหงือก 2ndTooth status
 

16 26 

status Tx P Occ P Occ B
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                 คลนิิกทันตกรรม .......................... 
                                                            ว/ด/ป  ที่ใหบริการ ........................... 

สภาวะชองปาก 

Tooth status Sealant status 

36 46 16 26 36 46 

B Occ B Occ 
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คําอธิบายการลงแบบบันทึกการตรวจและใหบริการทันตกรรมเด็กนักเรียนป.1-2 

ชองที่ลง คําอธิบาย 
สภาวะเหงอืก 
status สภาวะเหงือกที่ตรวจพบ 
0 = ปกติ สภาพเหงือกปกติ ไมมีอาการบวม แดง ใหเห็น อาจมีคราบ 

plaque เกาะอยูบางไมมาก 
1= เหงือกอักเสบ เหงือกมีลักษณะบวม แดง  มี plaque เกาะอยูมาก 
สุขภาพฟน 
2st  Tooth status สขุภาพฟนที่ตรวจพบ 
0 = ไมผ ุ ไมผ ุ
1 =  ผ ุ ผ ุมีรอยดําตามหลุมรองฟน เขี่ยติด 
9 = missing ไมพบฟนซี่นั้นๆ 
F = Filled ฟนท่ีอุดแลว  
F1 = Filled with decay ฟนท่ีอุดแลว และมีรอยผุตอ 
Sealant status  การยึดติดของวัสดุเคลือบหลุมรองฟน 
N  = Never sealed / Unsealed ไมเคยไดรับการเคลือบหลุมรองฟน 
C   =  Complete seal วัสดุเคลือบหลุมรองฟนยึดติดทั้งหมด 
PL =  Partial lost วัสดุเคลือบหลุมรองฟนหลุดหายไปบางสวน 
T = Total lost วัสดุเคลือบหลุมรองฟนหลุดหายไปทั้งหมด 
                                                                  



คูมือปฏบิัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 
 

 

แบบบันทึกขอมูลพ้ืนฐานของเด็กในศูนยพัฒนาเด็กกอนวัยเรียน

หนวยงานที่รับผิดชอบ  คลินิกทันตกรรม

ชื่อศพด................................................................. 

 

ที่ 

 

เลขประจําตวัประชาชน 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

 
 

แบบบันทึกขอมูลพ้ืนฐานของเด็กในศนูยพัฒนาเด็กกอนวัยเรียน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ  คลินิกทันตกรรม............................... ปการศึกษา..............................

............................................ สังกัด..............................................  หอง

 

 

ชื่อ – นามสกุล 

 

ว.ด.ป. เกดิ 
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.............................. 

หอง...................... 

เพศ 

ช. ญ. 
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แผนการปฏิบัติงานบริการสงเสริมปองกันทันตสุขภาพในศพด. 

หนวยงานที่รับผิดชอบ  คลินิกทันตกรรม............................... ปการศึกษา.............................. 

 

ว.ด.ป. เวลา สถานที่ ศพด. กิจกรรม 
ผูรับผิดชอบ
ใหบริการ 

        

     

 
 

 

 
 

 



คูมือปฏบิัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

 

สวนราชการ                                         

ที่    
เรื่อง  การใหบ ริการตรวจสุขภาพชองปากและบริการทันตกรรมปองกันสาํหรับเด็กกอนวัยเรียน

เรียน  . . .. . .. . . . .. . . . .. .. . . . .. .. .. . .. . . . . . .. . .. .. .. . . . . .. ... . .. . .. .. . .. . . .. . .. . . . . . .. .. . .. .. . . . .. . . . .. .. . . . .. . . . . . .. . . . .

 
      เนื่องดวยคลินิกทันตกรรม
กองทันตสาธารณสุข สํานักอนามัย  กรุงเทพมหานคร 
บริการทันตกรรมปองกันสําหรับเ ด็กในศูนยพัฒนาเด็กกอนวัยเรียน
วันที่  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ..  ระหวางเวลา 
เจาหนาที่ออกใหบริการจํานวน.. . . . . . . . .  

 จัดสถานท่ี  
 จัดเตรียมเด็กกอนวัยเ รียน 

 เ ก็บรวบรวมใบขออนุญาตผูปกครอง 

 . .. . . . . . .. . . . .. .. . . . .. .. . . ... . . . .. .. . .. .. .. . . . .. . .. . .. . . .. .

จึง เรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา

 

     
    
    

 

 บนัทึกขอความ 
                     

 วันที่        
การใหบริการตรวจสุขภาพชองปากและบริการทันตกรรมปองกันสําหรับเด็กกอนวัยเรียน

... . . . .. .. . .. . . . .. .. . . . .. . .. .. .. . . . .. . . . . . .. . . . .. .. . .. .. . .. .. . .. . . . .. .. . . . .. .. . . . .. . . . .. .. . . . .. . .. . . . .. . . . .. .. . . . .

ค ลินิกทันตกรรม. . . . . . . . . . . . . . .  กลุมงาน . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
กองทันตสาธารณสุข สํา นักอนามัย กรุ ง เทพมหานคร จะใหบริการตรวจสุขภาพชองปากและ
บริการทันตกรรมปองกันสําหรับเด็กในศูนยพัฒนาเด็กกอนวัยเรียน. .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

ระหวางเวลา . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . .  ทานขอให ศูนยพัฒนาเด็กกอนวัยเ รียน 

จัดเตรียมเด็กกอนวัยเรียน  

เก็บรวบรวมใบขออนุญาตผูปกครอง  

. . .. . .. . . . .. . .. . . . .. .. . . . . .. . . .. .. . . . .. . . . .. .. . . . .. . .. . . . ..  

จึง เ รียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

    ลงชื่อ. .. .. . . . .. .. . . . .. . .. .. . .. .. . .. .. . . . .. . . . . . .. . . . . . .. .. . ..
    ( .. . . . .. . .. .. . .. . . . .. . .. . . .. . . . . . .. . . . .. .. . . . .. . .. .. . .)
    ตําแหนง . .. .. . .. .. . .. . . . .. .. . . . .. .. . .. .. . . . .. .. . . . .. . . . . . .. .

๕๑ 
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การใหบริการตรวจสุขภาพชองปากและบริการทันตกรรมปองกันสําหรับเ ด็กกอนวัยเรียน 

. . .. . . . . .. .. . . . .. .. . . . .. .. .. . .. . . . . . .. . . . .. .. . . . . . .. .. . .. .. .. .. . .. .. .. . . . .. . .. . . .. . . . . . .. . . . .. .. . . . .. ... . . .. .. . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
จะใหบริการตรวจสุขภาพชองปากและ

.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ใน
.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  โดยจะจัด

. .. .. . . . .. .. . . . .. . . . . . .. . .. .. .. . . . .. .. .. . .. .. .. . .. . .. . ..  
( . . . . . .. . . . .. .. . . . .. .. .. . .. .. .. . .. . . .. .. . . . .. .. . .. .. . . )  

. .. .. . . . .. .. . . . .. .. . . . .. . .. . . .. . . . . . .. . . . .. .. . . . .. .. 
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ใบขออนญุาตผูปกครอง 
ศพด.................................................... 

เรียน ผูปกครอง ด.ช. / ด.ญ. ............................................................................หอง........................... 
วัน/เดือน/ปเกิดของเด็ก................../........................./.......................... 
 เนื่องดวย คลินิกทันตกรรม ของศูนยบริการสาธารณสุข........................................... 
จะดําเนินการ       เคลือบฟลูออไรด    
 จึงเรียนใหผูปกครองทราบ และพิจารณา    
ผูปกครองโปรดกรอก ใสเครื่องหมาย  ใน  ที่ทานเลือก 

 อนุญาต  ใหเดก็รับบรกิารเคลอืบฟลูออไรด   

  ไมอนญุาต  ใหเด็กรับบริการเคลอืบฟลูออไรด   

โรคประจําตวัของเด็ก    มี                โรคไต     โรคหอบหืด     โรคหัวใจ   
                    โรคเลือด     โรคอื่นๆ .............................................. 

           ไมมี   
กรุณากรอกเลขบัตรประจําตวัประชาชนของเดก็นกัเรียน  (เลข 13 หลัก ดูจากสูติบัตร หรือทะเบียนบาน) 

                         
ขาพเจาเก่ียวของเปน      บิดา               มารดา             อ่ืนๆ (โปรดระบุ) ........................... 
    

                    ลงชื่อ ...................................................... (ผูปกครอง) 
     เบอรโทรศพัทติดตอ........................................................ 

หมายเหตุ    กรุณาสงแบบตอบรับคืนแกครูประจําชั้น 
 

 

 

 

 

 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

แบบบันทึกการตรวจและใหบริการสงเสริมปองกันทันตสุขภาพเด็กกอนวัยเรียน
ชื่อศพด.................................................................... 

หนวยงานที่รับผิดชอบ  คลินิกทันตกรรม
วนัท่ีใหบริการ................................................. 

ที ่ เลขประจําตัวประชาชน ช่ือ – 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

แบบบันทึกการตรวจและใหบรกิารสงเสริมปองกันทันตสุขภาพเด็กกอนวัยเรียน 
.................................................................... สังกดั.............................................. 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  คลินิกทันตกรรม............................... ปการศึกษา..............................
................................................. ผูปฏิบัติงาน..............................................................................

 

 นามสกุล ว.ด.ป. เกิด เพศ 

ช.=1 
ญ.=2 

สภาพชองปาก 

พบ Plaque 

ฟนหนาบน 

ใช=1 ,ไม=0 

ผ(ุd) 

จํานวน ซ่ี 

ถอน(m) 

จํานวน ซ่ี
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..............................................  

..............................   
.............................................................................. 

เคลือบ
ฟลูออไรด 

หมายเหตุ 
 

จํานวน ซี ่

อุด(f) 

จํานวน ซ่ี 
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แบบรายงานผลการตรวจสุขภาพชองปากใหผูปกครองทราบ 

ศูนยพัฒนาเด็กกอนวัยเรียน...................................................................... 

 
เรียน ผูปกครอง  
 
 ตามที่คลินิกทันตกรรม  ................................ศูนยบริการสาธารณสุข .............................ไดใหบริการตรวจ

สุขภาพชองปากเด็กกอนวัยเรียน ด .ช/.ด.ญ.............................................................. . .......หอง ................... 

พบวามี    ฟนผุ ..................ซี่      เหงือกอักเสบ  อ่ืนๆ...................................................... 

ขอใหผูปกครอง ควบคุมและดูแลการบริโภคอาหารที่เหมาะสม และการแปรงฟนทําความสะอาดชองปากเด็ก

เปนประจํา และดาํเนนิการดงันี้ 

              พาไปรบัการรักษาทางทันตกรรม  

      ตรวจติดตามสุขภาพชองปากทุก 6 เดือน  

 

ขอแสดงความนับถือ 

 

.................................. 

(............................................) 

   

      

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 



คูมือปฏบิัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

รายงานการปฏิบตัิงานบริการสงเสริมปองกนัทันตสุขภาพเด็กกอนวัยเรียน

คลินิกทันตกรรม

ศพด.ที่รับผิดชอบทั้งหมด

รายงาน หนวย 

1. จํานวนศพด.ที่ไดเขา
ใหบริการสงเสริมปองกันทันต
สุขภาพ  
(ไมนับซํ้า) 

แหง 

2. จํานวนเด็กกอนวยัเรียน
ทั้งหมดในศพด.ที่เขาใหบริการ 

คน 

3. จํานวนเด็กกอนวยัเรียน
ทั้งหมดในศพด.ที่ไดรับทันตสุข
ศึกษา 

คน 

4. รอยละของเด็กกอนวัยเรียน
ในศพด.ที่ไดรับทนัตสุขศกึษา 

รอย
ละ 

5. จํานวนเด็กกอนวยัเรียน
ทั้งหมดในศพด.ที่ไดรับการ
ตรวจชองปาก 

คน 

6. รอยละของเด็กกอนวัยเรียน
ในศพด.ที่ไดรับการตรวจชอง
ปาก 

รอย
ละ 

7. จํานวนเด็กกอนวยัเรียน
ทั้งหมดในศพด.ที่ไดเคลือบ
ฟลูออไรด 

คน 

8. รอยละของเด็กกอนวัยเรียน
ในศพด.ที่ไดเคลือบฟลูออไรด 

รอย
ละ 

  

 

รายงานการปฏิบัติงานบริการสงเสริมปองกันทนัตสุขภาพเด็กกอนวัยเรียน

คลินิกทันตกรรม............................... ปการศึกษา..............................   

ที่รับผิดชอบท้ังหมด...............................แหง   

 

ผลงาน 

พ
.ค

. 

ม.ิ
ย.

 

ก.
ค.

 

ส.
ค.

 

ก.
ย.

 

ต.
ค.

 

พ
.ย

. 

ธ.
ค.

 

ม.
ค.

 

ก.
พ

. 
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รายงานการปฏบิัติงานบริการสงเสริมปองกันทนัตสุขภาพเด็กกอนวัยเรยีน 

 
 

รวม 

ม.ี
ค.

 

เม
.ย

. 
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แบบบันทึกการตรวจสุขภาพชองปากผูปวยเบาหวาน ศูนยบริการสาธารณสุข..................................................... 

คลินิกทันตกรรม..............กลุมงานบริการทันตสาธารณสขุ..........ผูรับผิดชอบ........................................................                                                   
วันที ่ ช่ือ-สกุล เลขที่บัตรประชาชน อายุ HN ตรวจสุขภาพชองปาก 

จํา
นว

นฟ
นคุ

ด 
(ซ

ี)่ 

ควรไดรับ
การ 

ใสฟน
จํานวน 

(ซี)่ 

สภาวะเหงือก แนะนํา
เพิ่มเติม 

ผูตรวจ 
จํานวนฟน
ควรไดรับ
การอุด (ซี่) 

จํานวนฟน
ควรไดรับ
การถอน 

(ซี)่ 
 เห

งือ
กป

กติ
 

เห
งือ

กอั
กเ

สบ
 

ปร
ทิัน

ตอั
กเ

สบ
 

 

              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              



คูมือปฏบิัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

  

แบบบันทึกทนัตสุขภาพผูปวยเบาหวาน

ชื่อ    ......................................................................................................

รายการ 2561 2562
วันที่  

ฟนปกต ิ  
ฟนผ.ุ.........ซ่ี  
เหงือกปกติ  

เหงือกอักเสบ  
ปริทันตอักเสบ  

 
แนะนํา
เพิ่มเติม 

 

 

ผูตรวจ  

 

 

 

 

 

 

เอกสารหมายเลข 

       

แบบบันทึกทันตสุขภาพผูปวยเบาหวาน 

  ......................................................................................................HN.  ………..……………/...

2562 2563 2564 2565 
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...………...……… 

2566 
 

 
 
 
 
 

 

 



 

๕๘ 
 

 

                                                                                                                                     เอกสารหมายเลข 1/5 
ใบขอใชรถทันตกรรมเคลื่อนที ่

 
ขาพเจา (ทพ,ทพญ,จพงทันตฯ)…………………………………..……………………………………………………………………….. 

ปฏิบัติงาน ณ คลินิกทันตกรรม........................................................................................................................................ 
มีความประสงคขอรถทันตกรรมเคลื่อนที่ 

วันที่.............................................................................. ณ (โรงเรียน,ชุมชน)…………………………………………………………… 
วันที่.............................................................................. ณ (โรงเรียน,ชุมชน)…………………………………………………………… 
วันที่.............................................................................. ณ (โรงเรียน,ชุมชน)…………………………………………………………… 
วันที่.............................................................................. ณ (โรงเรียน,ชุมชน)…………………………………………………………… 
วันที่.............................................................................. ณ (โรงเรียน,ชุมชน)…………………………………………………………… 
วันที่.............................................................................. ณ (โรงเรียน,ชุมชน)…………………………………………………………… 
 

ลงชื่อ..............................................ผูขอ 
                                                                                         (……………………………………….) 

ว/ด/ป.............................................. 
 ลงชื่อ..............................................ผูรบัเรื่อง 
      (……………………………………….) 
ว/ด/ป......................................... 

 

 

 



คูมือปฏิบัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 

กลุมงาน

ว.ด.ป. เวลา สถานที่ 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

แผนปฏิบัติงานรถทนัตกรรมเคลื่อนที ่
เดือน……….................................พ.ศ.............. 

รถทันตกรรมหมายเลขทะเบียน………………………............ 
กลุมงาน.....บริการทันตสาธารณสุข..............กองทันตสาธารณสุข 

กิจกรรม หนวยงานรับผิดชอบ
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หนวยงานรับผิดชอบ ผูใหบริการ 
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แบบบันทึกการใหบริการทางทันตกรรม 
รถทันตกรรมเคลื่อนที่ 

 
 
 
วันที.่......................................................         
ชื่อ-นามสกุล.....................................................................................................อายุ.................ป  
 เลขบัตรประจําตัว 13 หลัก....................................................................................................  
 โรคประจําตวั.....................................................................      
 ความดัน.............................................................................      
 ผลการรักษา         

□อุดฟน...............................................................................................       

□ ถอนฟน............................................................................................       

□ขูดหินปูน.........................................................................................       
□อ่ืนๆ..................................................................................................      
   
         
       (ลงชื่อ)........................................................................  
         ทันตแพทยผูใหการรักษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือปฏบิัติงานกองทันตสาธารณสุข  

 

 
 

แบบสํารวจความพึงพอใจรถทันตกรรมเคลื่อนที่
หมายเลขทะเบียนรถ................................
1. ขอมูลการรับบรกิารวนัท่ี...........................................

หนวยบริการ   ชมุชน................................

................................ 

2. กรุณาตอบตามความคดิเห็นของทานวาพึงพอใจมากนอยเพียงใด

การใหบริการ 
รถทันตกรรมมาตรงเวลา 
พขร .ใหบริการดวยความสุภาพ  
พขร .ขับรถดวยความปลอดภัย  
ภายในรถทันตกรรมสะอาด 
อปุกรณภายในรถพรอมใช 

3. รายการความเสี่ยง   

ไมมี      มี  คือ

..................................................................................................................................................

4. ขอเสนอแนะอ่ืนๆ

...........................................................................

............ 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารหมายเลข 

แบบสํารวจความพึงพอใจรถทันตกรรมเคลื่อนที่ 
................................พขร ชื่อ ........................................................................................

........................................... 

................................ โรงเรียน........................................อื่นๆ

กรุณาตอบตามความคิดเห็นของทานวาพึงพอใจมากนอยเพียงใด 

มากที่สุด มาก ปานกลาง นอย
    

     
     

    
    

.............................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................

  ลงชื่อ...........................................................(
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........................................................................................ 

อ่ืนๆ

นอย นอยที่สุด 
 
 
 
 
 

............................................................................................................................. 

..............................................................................................

...........................................................(ทันตแพทย) 



 

๖๒ 
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รายงานการปฏิบัติงานตามแผนหนวยทันตกรรมเคล่ือนที ่
เดือน….................................................พ.ศ........................ 
รถทันตกรรมหมายเลขทะเบียน………………………............ 

กลุมงาน.....บริการทันตสาธารณสุข.......................กองทันตสาธารณสุข 

ว.ด.ป. เวลา สถานที ่ กิจกรรม หนวยงานรับผิดชอบ ผูใหบริการ 
การปฏิบัติ 

ไดตามแผน 
ไมไดตามแผน 

(ระบ)ุ 

                

                

                

                

                

                

                

                

                
หมายเหต ุ ใหทําเครื่องหมาย       ในชองการปฏิบัติที่ไดดําเนินการจริง กรณีที่ไมไดออกตามแผนใหระบุเหตุผลประกอบดวย 

 


