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   คูมือปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทําข้ึนเพ่ือเปนแนวในการปฏิบัติงานของกองเภสัชกรรม ซึ่งมีบทบาท
หนาที ่ในการสนับสนุนทางเภสัชกรรมแกศูนยบริการสาธารณสุข และสวนราชการในสํานักอนามัย เพื่อใหสามารถ
ปฏิบัติงานไดอยางมีระบบ รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ ตามแนวทางท่ีไดกําหนดไว โดยประกอบไปดวย 2 
กระบวนการหลัก ไดแก กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข และกระบวนการสงเสริมและ
พัฒนาประสิทธิภาพ ระบบสนับสนุนทางการแพทยและสาธารณสุข โดยกระบวนการบริหารจัดการดานการแพทย
และสาธารณสุข แบงเปน ดานการบริหารงานบุคคล ดานงานสารบรรณและธุรการทั่วไป ดานงบประมาณ การเงิน สวน
กระบวนการสงเสริมและพัฒนาประสิทธิภาพ ระบบสนับสนุนทางการแพทยและสาธารณสุข จะเปนกระบวนการดาน
เภสัชกรรม ครอบคลุม งานผลิตยา งานคลังเวชภัณฑ และงานวิชาการทางเภสัชกรรม 

 การจัดทําคูมือปฏิบัติงานจะไดประโยชนสูงสุดก็ตอเมื่อบุคลากรกองเภสัชกรรมนําคูมือไปใชเปน
แนวทางในการปฏิบัติงานจริง ซึ่งนอกจากจะทําใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพแลว ยังเปนรูปแบบ
หนึ่งในการทบทวนกระบวนการ นํามาสูการปรับปรุงพัฒนากระบวนการตางๆ ใหมีความสอดคลองกับกฎหมาย
ขอกําหนด เทคโนโลยี และสภาวการณที่เปลี่ยนแปลงไป 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คํานํา 
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หนาที่ความรับผิดชอบ         1 
กระบวนการที่ 1 กระบวนการบรหิารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข   4 
  - ดานการบริหารงานบุคคล      5 
  - ดานงานสารบรรณและธุรการทั่วไป     38 
  - ดานงบประมาณ การเงนิ       65 
กระบวนการที่ 6 สงเสริมและพัฒนาประสิทธิภาพ ระบบสนับสนุนทางการแพทย 

                     และสาธารณสุข ดานการสนับสนุนทางเภสัชกรรม     143 

 

ภาคผนวก  

  - เอกสารประกอบ       185  
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 กองเภสัชกรรมมีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารยา เวชภัณฑ สารเคมี เครื่องมือ

เครื่องใชในงานเภสัชกรรม การผลิตยาตางๆ ใหแกหนวยงานในสังกัด และนอกสังกัดสํานักอนามัย การศึกษา 

วิเคราะห วิจัย เพ่ือพัฒนางานดานเภสัชกรรม การนิเทศติดตาม และประเมินผลการพัฒนางานบริการเภสัชกรรม 

และบุคลากรสายงานเภสัชกรรม การเผยแพรความรูเรื่องยาและผลิตภัณฑสุขภาพแกประชาชนและผูเกี่ยวของ 

และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เก่ียวของ โดยแบงกลุมงาน/งาน ตามหนาที่ความรับผิดชอบ 

 
กลุม / ฝาย หนาที่ความรับผิดชอบ 

งานธุรการ รับผิดชอบดานงานการบริหารงานบุคคล ดานงานสารบรรณ และ
ธุรการทั่วไป และดานงบประมาณ การเงิน รับผิดชอบ 10 
กระบวนการยอย ไดแก  
1. ดานการบริหารงานบุคคล  
• กระบวนการยอย 1 การสรรหา บรรจุ แตงตั้ง ยาย เลื่อน โอน 
การออกจากราชการ 
• กระบวนการยอย 2 การพิจารณาเลื่อนเงนิเดือน และประเมนิผล
การปฏิบัติงาน 
• กระบวนการยอย 3 การบริหารจัดการขอมูลบุคคล 
• กระบวนการยอย 4 การดําเนินการทางวินัย 
กระบวนการที่ 
2. ดานงบประมาณ การคลัง และพัสดุ 
• กระบวนการยอย 1 การงบประมาณ 
• กระบวนการยอย 2 การเงินการคลัง 
• กระบวนการยอย 3 การพัสดุ 
3. ดานงานสารบรรณและธุรการท่ัวไป 
• กระบวนการยอย 1 การปฏิบัติงานสารบรรณ 
• กระบวนการยอย 2 การชวยอํานวยการผูบริหาร 
• กระบวนการยอย 3 การบริการยานพาหนะ 
• กระบวนการยอย 4 การประชุม 

 
 
 
 
 

 

หนาที่ความรับผิดชอบ
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กลุม / ฝาย หนาที่ความรับผิดชอบ 
กลุมงานเวชภัณฑ จัดซื้อ จัดหา กระจาย ยา เวชภัณฑ เคมีภัณฑ และเครื่องมือแพทย      

สํานักอนามัย ควบคมุและพัฒนาระบบบริหารยาและเวชภัณฑ 
ใหกับสวนราชการในสาํนักอนามัย รับผิดชอบกระบวนการสงเสริม
และพัฒนาประสิทธิภาพ ระบบสนับสนุนทางการแพทยและ
สาธารณสุข ดานการสนับสนนุทางเภสัชกรรม จํานวน 4  
กระบวนการยอย ไดแก กระบวนการยอย 1. สํารวจความตองการ
ผูรับบริการ (รับผิดชอบรวม) 6.จัดหายา เวชภัณฑที่มิใชยา 
เคมีภัณฑ 7.บริหารคลังเวชภัณฑ และ 9. กํากับดูแลงานเภสัชกรรม
ของศูนยบริการสาธารณสุข (รับผิดชอบรวม) 

กลุมงานผลิตยา ผลิตยาน้าํรับประทาน ยาน้ําใชเฉพาะภายนอก ยาครีม และยาข้ีผึ้ง 
ตลอดจนยาที่ไมมจีําหนายในทองตลาด ตามหลักวิชาการเภสัช
กรรมการผลิต ใหกับสวนราชการตางๆในสาํนักอนามัย และ
หนวยงานอื่นๆของกรุงเทพมหานคร รวมทั้งควบคุมบัญชีรบัจาย 
เคมีภัณฑ และวัสดุอุปกรณในการผลิตยา และควบคุมคุณภาพของ
ยาที่ผลิตข้ึน เพื่อใหยาที่ผลิตมีคณุภาพดี ปลอดภัย และประหยัด ให
ไดมาตรฐานตามหลักวิชาการ รับผิดชอบกระบวนการสงเสริมและ
พัฒนาประสิทธิภาพ ระบบสนับสนุนทางการแพทยและสาธารณสุข 
ดานการสนับสนุนทางเภสัชกรรม จํานวน 3  กระบวนการยอย 
ไดแก กระบวนการยอยยอย 1. สํารวจความตองการผูรับบริการ 
(รับผิดชอบรวม) 8. ผลิตยา และ 9. กํากับดูแลงานเภสัชกรรมของ
ศูนยบริการสาธารณสุข (รับผดิชอบรวม) 

กลุมงานวิชาการและแผนงาน จัดทําแผนปฏิบัติราชการของกองเภสัชกรรม ศึกษา คนควา 
วิเคราะห เพื่อพัฒนาระบบงานเภสัชกรรม การพัฒนาบุคลากรสาย
งานเภสัชกรรม และงานเภสัชกรรม สํานักอนามัย ใหไดมาตรฐาน 
จัดทําสื่อเผยแพรความรู ใหคําปรึกษา แนะนาํขอมูลความรูดาน
ผลิตภัณฑสุขภาพ ไดแก ยา สมุนไพร ผลิตภัณฑเสริมอาหาร 
เครื่องสําอาง และเครื่องมือแพทย แกบุคลากรทางการแพทยและ
สาธารณสุข และประชาชนท่ัวไป รับผิดชอบกระบวนการสงเสริม
และพัฒนาประสิทธิภาพ ระบบสนับสนุนทางการแพทยและ
สาธารณสุข ดานการสนับสนนุทางเภสัชกรรม จํานวน 6  
กระบวนการยอย ไดแก กระบวนการยอยยอย 1. สํารวจความ
ตองการผูรบับริการ (รับผิดชอบรวม) 2. จัดทําทบทวน และพัฒนา
มาตรฐานงานเภสชักรรม  3. ฝกอบรมความรูดานเภสัชกรรม      
4.จัดทําสื่อความรูดานยาและผลิตภัณฑสขุภาพ 5. การจัดการเรื่อง
รองเรียนดานยาและผลิตภัณฑสุขภาพ และ 9. กํากับดูแลงาน   
เภสัชกรรมของศูนยบริการสาธารณสุข (รับผิดชอบรวม)  
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โดยสามารถแสดงความสัมพันธระหวางกระบวนการและโครงสรางสวนราชการ ดังน้ี 
 
         
                  กระบวนการ 
 
 
 
 
กลุม/ฝาย 

1 
บริหารจัดการดานการแพทย

และสาธารณสุข 

6 
สงเสริมและพฒันา

ประสิทธิภาพระบบสนับสนุน
ทางการแพทยและ

สาธารณสุข 

งานธุรการ X  
กลุมงานเวชภัณฑ  X 

กลุมงานผลิตยา  X 

กลุมงานวิชาการและแผนงาน  X 

 
ภายใตกระบวนการแตละกระบวนการ จะประกอบไปดวยกระบวนการยอยภายใน โดยมรีายละเอียดของขอบเขต 
กรอบแนวคิด ขอกําหนดท่ีสําคัญ คําจํากัดความ แผนผังกระบวนงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพ
งาน และการติดตาม และเอกสารประกอบของแตละกระบวนการแตกตางกัน ดังแสดงตอไปในคูมือฉบับนี้ 
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กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข 

กระบวนการที่ 1 
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 ดานการบริหารงานบุคคล 
ขอบเขต 

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

ความชอบและประเมินผลการปฏิบัติงาน การพัฒนาทรัพยากรบุคคล การบริหารจัดการขอมูลบุคคล และการดําเนินการทางวินัย โดยในแตละกระบวนการมีขอบเขตและ

หนวยงานที่เก่ียวของ ดังน้ี 

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

เลื่อน โอน การออกจากราชการ  
 

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

งานธุรการ 
 

กลุมงานในสังกัดกอง
เภสัชกรรม 

สํานักอนามัย 
 

2. การพิจารณาเลื่อนเงินเดินคาจาง
ประจําและประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

จัดทําเอกสารการพิจารณาเลือ่นเงินเดือนคาจางประจําและประเมินผลการ
ปฏิบัติงานสําหรับ  การเลื่อนเงนิเดือน/เลื่อนขั้นคาจาง ปละ 2 ครั้ง ไปยังฝาย
การเจาหนาท่ี สก. สนอ. 

งานธุรการ กลุมงานในสังกัดกอง
เภสัชกรรม 

สํานักอนามัย 
 

กระบวนการที ่

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

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

งานธุรการ กลุมงานในสังกัดกอง
เภสัชกรรม 

สํานักอนามัย 
 

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

งานธุรการ กลุมงานในสังกัดกอง
เภสัชกรรม 

สํานักอนามัย 
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จากขอบเขตของกระบวนการยอยดังกลาว สามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการดําเนินการบริหารงานบุคคล โดยแสดงใหเห็นถึงกิจกรรมยอยหลักๆ ที่มี

ความสัมพันธกัน และหนวยงานที่เก่ียวของซึ่งรับผิดชอบดําเนินการได ดังนี ้

 

 หนวยงาน 

กระบวนการยอย 
งานธุรการ กองเภสัชกรรม กลุมงานในสังกัดกองเภสัชกรรม 

การสรรหา บรรจุ แตงตั้ง 
ยาย เลื่อน โอน  
การออกจากราชการ 

 
 
 
 

 

การพิจารณาเลื่อนเงินเดือน
คาจางประจาํและประเมินผล
การปฏบิัติงาน 

 
 
 
 

 

การบริหารจัดการขอมูลบุคคล  
 
 
 

 

การดําเนินการทางวินัย  
 
 
  
 
 
 

 

การสรรหา บรรจุ แตงตั้ง ยาย เลื่อน โอน 

การพิจารณาเลื่อนเงนิเดือนคาจางประจาํและ 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

การบริหารจัดการขอมูลบุคคล
ภายใน กคร. 

การดําเนินการทางวินัย 

กรณีมีวินัย 

การออกจากราชการ 

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

ผูเกี่ยวของ ความตองการและความคาดหวัง 
ลูกจาง ไดรับทราบแนวทางปฏบิัติท่ีชัดเจน เปนธรรม สามารถปฏิบัติตามได และมีขอมูลตรวจสอบได 

ขาราชการ ไดรับทราบแนวทางปฏบิัติท่ีชัดเจน เปนธรรม สามารถปฏิบัติตามได และมีขอมูลตรวจสอบได 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 
ผูบริหารของสํานักอนามัย ไดบุคลากรท่ีมีคุณสมบัติเหมาะสมกับตําแหนง 

สวนราชการ มีบุคลากรปฏิบัติงานเพียงพอและมีความรูความสามารถตรงตามตําแหนง 

 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

-   พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการการพล
เรือน พ.ศ.2551 

- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพ 
มหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
2554  

- กฎหมาย ขอบัญญัติ ขอบังคับและระเบียบท่ี
เก่ียวของ  

 

- ไดบุคลากรครบถวนตรงตามแผนที่กําหนด 
- ไดบุคลากรท่ีมีคุณสมบัติตรงตามกําหนด 
- ปฏิบัติตามขั้นตอนที่ถูกตองเปนไปตามขอ

กฎหมายและระเบียบทีกํ่าหนด  
-    มีขอมูลบุคคลสามารถตรวจสอบได 
 

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

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

- รอยละความสาํเร็จของการดําเนินการสามารถปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ
ขอบังคับไดถูกตอง 

 
3.  คําจํากัดความ 

- การบรรจ ุ หมายถึง การรับบุคคลเขาเปนขาราชการซึ่งตองทําควบคูไปกับการแตงตั้งใหดํารงตําแหนง 
- การแตงตั้ง หมายถึง การสั่งใหขาราชการมีอํานาจหนาที่ความรับผิดชอบในตําแหนงใดตําแหนงหนึ่ง ซึ่งทําใหขาราชการอยูนั้นมีสิทธิท่ีจะไดรบัเงินเดือน 
   ตามตําแหนงนั้น 
- การยาย หมายถึง การดําเนินการเก่ียวกับเร่ืองการขอยายของขาราชการ และบุคลากรไปยังสวนที่เก่ียวของเพื่อดําเนินการ 
- การเลื่อน หมายถึง การสั่งขาราชการใหมีอํานาจหนาที่และความรับผิดชอบงานในตําแหนงที่มีระดับสูงกวาเดิม ทั้งนี้อาจเปนตําแหนงในสายงานเดิม  
   หรือตางสายงานก็ได 
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1. แผนผังกระบวนงาน  
- การจางและแตงตั้งลูกจางชั่วคราว 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
งานธุรการ กองเภสัชกรรม  

สํานักอนามัย 
กลุมงาน/ฝาย/สก.

สนอ. 
ผูอํานวยการสาํนัก/ 

รองผูอํานวยการสํานัก 
หนวยงานอื่น 
ที่เก่ียวของ 

1 วัน 1     

1 วัน 1     

1 วัน 1     

7 วัน 1     

3 วัน 1     

 

ตรวจสอบ
อัตราวาง 

- เตรียมการสรรหา 
- สงเร่ือง สก.สนอ.
ดําเนินการ 

- เวียนคําสั่ง สนอ. 
- ตั้งฎกีา/รับเงิน 

Start 

 End 

ประกาศรับสมัคร
สอบ 

ทะเบียนคุม
กรอบ
อตัรากําลัง
ลูกจาง 

รับตัวบุคคล 
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2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

- การจางและแตงตั้งลูกจางชั่วคราว 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  1 วัน ตรวจสอบอตัราวาง • ตรวจสอบอตัราวางจากทะเบียนคุมกรอบ
อัตราลูกจางชั่วคราว 

 
 
 

- เจาพนักงานธุรการ - • ทะเบียนคุม
กรอบ
อัตรากําลัง  

 

2.  1 วัน เตรียมการสรรหาและ
ประกาศสรรหาบุคคล 
 

 
 
 
 
 

- เจาพนักงานธุรการ - • แบบฟอรมการ
รับสมัคร  

 

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

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

4.  1 วัน สงไปยังกลุมงาน/ฝาย 
 

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

• รายงานการรับตัวไปยัง สก.สนอ 
  

- เจาพนักงานธุรการ  -  

 
 
 
 
 
 

Start 

ตรวจสอบ 
อัตราวาง 

เตรียมการ 
สรรหา สงเร่ือง 

สก.สนอ. 
ดําเนินการสอบ 

- ประกาศ   
  รับสมัครสอบ 
- ดําเนินการสอบ 

A 

รับตัว
บุคคล 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

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

• เวียนคําสั่งจางและแตงตั้งลูกจางชัว่คราว 
• แจงลูกจางรับเงินคาจาง 
• กลุมกรอบอัตรากําลัง 

- - เจาพนักงาน 
  ธุรการ 
- เจาพนักงาน 
  การเงิน 

- - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- รับเรื่องคําสั่งจาง
ลูกจางชั่วคราว 
จาก สก.สนอ. 
ตั้งฎีกาเบิกจาย 

A 

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

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
งานธุรการ กองเภสัชกรรม  

สํานักอนามัย 
กลุมงาน/ฝาย/สก.

สนอ. 
ผูอํานวยการสาํนัก/ 

รองผูอํานวยการสํานัก 
หนวยงานอื่น 
ที่เก่ียวของ 

1 วัน 1     

3 วนั 1     

5 วัน 1  
 
 

   

3 วัน 1  
 
 
 
 
 
 

   

รับเรื่อง 

ตรวจสอบกรอบ
อัตราลูกจางชั่วคราว

และเวียนแจง 

แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณา
คัดเลือกฯ ระดับกอง 

สงเรื่องการพิจารณา
ให สก.สนอ 

ทะเบียนคุมกรอบ
อัตรากําลังลูกจาง 

Start กกจ.มีหนังสอืแจงการ
คัดเลือกลูกจางชั่วคราว
เปนประจํา ประจําป
งบประมาณ 

หนังสือแจงหลักเกณฑ
การคัดเลือก 

 End 

- รับหนังสือแจงผูไดรบัการ 
   คัดเลอืก 

- ตั้งฎีกาเบิกจาย 
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4.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

- การจางและแตงตั้งลูกจางประจํา ประจาํปงบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  1 วนั กองการเจาหนาที่แจงเร่ือง
การคดัเลอืกลกูจางชั่วคราว
เปนประจํา 

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

• สงกลุมงาน/ฝาย 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

2.  3 วนั ตรวจสอบกรอบอัตรา
ลูกจางชั่วคราวและเวียน
แจง 

• ตรวจสอบกรอบอัตรา 
• เวียนแจงหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกลูกจาง

ชั่วคราวเปนลูกจางประจํา ประจําปงบประมาณ  

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

- หลักเกณฑท่ี
กรุงเทพมหานคร
กําหนด  

3.  5 วนั แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณา
คัดเลอืกลกูจางชั่วคราวเปน
ลูกจางประจําและเวียนแจง
คําสั่ง 

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

 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

- คําสั่งแตงต้ัง
คณะกรรมการ  
 

4.  3 วนั ตรวจสอบคุณสมบัตใิห
เปนไปตามหลักเกณฑการ
คัดเลือก 

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

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

คัดเลือกติดตอกันมาไมนอยกวา 3 ป  
• มีความขยันหม่ันเพียรในการปฏิบัตหิน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ที่ถูกลงโทษทางวนิัยในรอบท่ีปท่ีประเมิน 

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

เจาพนักงาน
ธุรการ 

- • ขอบัญญัติ

กรุงเทพมหานคร 

เร่ืองลูกจาง พ.ศ. 

2535  
 

Start 

รับเร่ือง 

ตรวจสอบ
กรอบอตัรา
และเวียน
หลักเกณฑ 

แตงตั้ง
คณะกรรมการ 

คัดเลือก 

A 

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

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

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

• คําสั่งจางและแตงตั้งลูกจางประจํา 
• คุมกรอบอัตรากําลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

เจาพนักงาน
การเงนิและบัญช ี

- - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รบัเรื่องคําสั่ง
และเวียนแจง 

End 

ตั้งฎีกาเบิกจาย 

A 
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5.  แผนผังกระบวนงาน  
- บรรจุ แตงตั้งขาราชการ 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏบิัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
งานธุรการ กองเภสัชกรรม  

สํานักอนามัย 
กลุมงาน/ฝาย/สก.

สนอ. 
ผูอํานวยการสาํนัก/ 

รองผูอํานวยการสํานัก 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

ทุกเดือน 1     

ทุกเดือน 1     

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1  
 
 
 
  

   

ตรวจสอบ 
อัตราวาง 

แจง สก.สนอ.จัดสรร
บุคคลเพ่ือบรรจุ 

- ทะเบียนควบคุม 
  อตัรากําลัง 
- บัญชีตําแหนงวาง 

Start 

ทั่วไป วชิาชีพ 

จัดทําบัญชีตําแหนง
วาง 

A 
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ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏบิัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
งานธุรการ กองเภสัชกรรม  

สํานักอนามัย 
กลุมงาน/ฝาย/สก.

สนอ. 
ผูอํานวยการสาํนัก/ 

รองผูอํานวยการสํานัก 
หนวยงานอ่ืน 
ที่เก่ียวของ 

1 วัน 1     

3 - 5 วัน 1 
 
 
 
 
 
 
 

    

3 - 5 วัน 1   
 
 
 
 
 
 
 

  
แตงตั้งคณะกรรมการ
ประเมินผลการทดลอง 

A 

รับรายงานตัว 

กรณีสอบแขงขัน กรณีสอบคัดเลอืก 

คําสั่งบรรจุ คําสั่งแตงตั้งขาราชการ 

เวียนแจงคําสั่ง 

END 

สงเร่ืองการทดลองให 
สก.สนอ. 

END 
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6. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 
- ไมม ี
 

 เอกสารอางอิง 
- ทะเบียนคุมกรอบอัตรากําลัง 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรือ่งลูกจาง พ.ศ. 2535 
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบคุลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
- กฎ สํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน วาดวยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 
- หนังสือสํานักงาน สาํนักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรอืน ท่ี นร.0708.1/ว 5 ลงวันที ่2 ส.ค. 2544 
- หนังสือสํานักงาน สาํนักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรอืน ที ่นร. 0708.4/ว 5 และว 6 ลงวนัท่ี 13 พ.ค. 2536 
- มต ิสํานักงานคณะกรรมการขาราชการกรุงเทพมหานคร ครั้งที ่3/2554 ลงวันที ่19 พ.ค. 2554 
- มต ิสํานักงานคณะกรรมการขาราชการกรุงเทพมหานคร ครั้งที ่5/2554 ลงวันที ่21 ก.ค. 2554 
- มต ิสํานักงานคณะกรรมการขาราชการกรุงเทพมหานคร ครั้งที ่6/2554 ลงวันที ่18 ส.ค. 2554 
- เอกสารประกอบ การรับโอนตามมต ิสํานักงานคณะกรรมการขาราชการกรุงเทพมหานคร ครั้งที ่3/2554 ลงวันที ่19 พ.ค. 2554 
- หลักเกณฑการโอนยายของสํานักอนามัย 
- กฎ ก.ก. วาดวยการทดลองฯ พ.ศ. 2555 
- กฎ ก.พ. วาดวยการดําเนินการทางวินัย พ.ศ. 2556
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กระบวนการยอย 2 : การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
1.  กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
ขาราชการและลูกจางประจํา ความรวดเร็ว โปรงใส ตรวจสอบไดและเปนธรรม 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 
ขาราชการและลูกจางประจํา ความรวดเร็ว โปรงใส ตรวจสอบไดและเปนธรรม 

 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบขอบัญญัติ และ
ขอบังคับที่เก่ียวของ  

- ความยุติธรรม 
- บุคลากรในองคกรใหความรวมมือในการปฏิบัติ

ตามหลักเกณฑ  

ขาราชการและลูกจางมีขวัญ กําลังใจในการปฏิบัติงาน 
 
 

 
2.  ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวชี้วัด 
ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบขอบัญญัติและขอบังคับท่ีเก่ียวของ โดยมีความ
ถูกตอง เปดเผย โปรงใส ตรวจสอบไดและเปนธรรม  

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

 
3.  คําจํากัดความ  
       -   ไมม ี
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4.  แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
งานธุรการ กองเภสัชกรรม  

สํานักอนามัย 
กลุมงาน/ฝาย/สก.สนอ. 

ผูอํานวยการสํานัก/ 
รองผูอํานวยการสํานัก 

หนวยงานอ่ืน 
ที่เก่ียวของ 

1 วัน 2     

7 วัน 2     

 

 

 

รับเรื่อง 

สงขอมูล / สือ่สาร 

 - บันทึกจาก สก.สนอ. 
 - หลักเกณฑและวิธีการการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือนและประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
   (คร้ังที่ 1 ระหวาง 1 ต.ค. – 31 มี.ค.) 
   (ครั้งที่ 2 ระหวาง 1 เม.ย. – 30 ก.ย.) 

Start 

 - บันทึกจาก สก.สนอ. 
 - หลักเกณฑและวิธีการการพิจารณา

เลื่อนเงินเดือนและประเมินผล 
   การปฏิบติัราชการ 
   (คร้ังท่ี 1 ระหวาง 1 ต.ค. – 31 ม.ีค.) 
   (ครั้งที่ 2 ระหวาง 1 เม.ย. – 30 ก.ย.) 

A 
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ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
งานธุรการ กองเภสัชกรรม  

สํานักอนามัย 
กลุมงาน/ฝาย/สก.

สนอ. 
ผูอํานวยการสาํนัก/ 

รองผูอํานวยการสํานัก 
หนวยงานอ่ืน 
ที่เก่ียวของ 

5 วัน 2     

2 วัน 2   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาเลื่อน

เงนิเดือน 

A 

สรุปผลการพิจารณาเลือ่น
เงนิเดือน 
ครั้งที่ 1 จํานวนผูที่ไดเลือ่น 1 ขั้น 
ครั้งที่ 1 ไมเกินโควตาที่กําหนด 
คร้ังที่ 2 เลื่อนเงินเดือนให 
          ขาราชการไดไมเกินวงเงนิ 
         ที่กําหนด 

 

การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของกลุมงาน/ฝายในสังกัด 

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

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

ติดตามและ 
ตรวจสอบขอมลู 

 

- ขอมูลวนัลา/มาสาย 
 - ผลการประเมินการปฏิบัติ
ราชการ 
 - สรุปผลการเล่ือนเงินเดือน 

B 
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ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
งานธุรการ กองเภสัชกรรม  

สํานักอนามัย 
กลุมงาน/ฝาย/สก.

สนอ. 
ผูอํานวยการสาํนัก/ 

รองผูอํานวยการสํานัก 
หนวยงานอ่ืน 
ที่เก่ียวของ 

1 วัน 2     

1 วัน 1     

5 วัน 2     

 

 

 

End 

รับเรื่องแจงคําสั่ง
ฯ 

- รายงานการ
ประชุมฯ 

จัดทํารายงานการประชุม 

B 

- ฎีกาการเบิกจาย 
- คุมกรอบอตัรากําลัง  
  จ. 18 

หนังสือสงคาํสั่ง 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.   
1 วัน 

 
 
 
 
 

รับเร่ืองจาก สก. สนอ. 
เพื่อดําเนินการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือน/เล่ือนขั้นคาจาง  
 
ครั้งที่ 1  
1 ต.ค. – 31 ม.ีค. 
 
ครั้งที่ 2 
1 เม.ย. – 30 ก.ย.  

จัดทําขอมูลบุคลากรรายกองฯ โดยรวบรวม
ขอมลูที่จําเปนสําหรับการพิจารณา
ความชอบ ดังนี ้ 
• ระยะเวลาการบรรจุเขารับราชการ 
• ประวัติการมาสาย ขาดราชการ    ลาปวย 

ลากิจ ฯลฯ 
• ประวัติการดําเนินการทางวินัย (ลงโทษ ตั้ง

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

ประเมินผล  

- เจาพนักงาน
ธรุการ 

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

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

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

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

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

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

จัดสงขอมูล พรอมสือ่สารหลักเกณฑในการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานใน กภก. และ
ประเมินผลการปฏิบัติงานตามกําหนด
ระยะเวลาการประเมินและสงเอกสารคนื 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เจาพนักงาน
ธรุการ 

3.  2 วัน 
หลังการประชุม 

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

• จัดทํารายงานผลการพิจารณาตามรูปแบบ
ที่กําหนด 

 
 

ตรวจสอบ
ขอมลูกอนสง 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เจาพนักงาน
ธรุการ 

รับเร่ือง 

A 

สงขอมลู/
สือ่สาร 

Start 

จัดทํา 

รายงานและคําส่ัง 
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ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4. 
 
 
 
 
 
 
 

 5 วัน ดําเนินการตามคําสั่งและเวียน
แจง 

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

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

เจาพนักงาน
การเงิน 

- - 

5.  1 วัน ลงรายละเอียดการเลื่อน
เงินเดือนใน จ.18 

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

- - 

6. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 

- ไมม ี

 เอกสารอางอิง 

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

รับคาํสั่งเลือ่น
เงินเดือน 

End 

คุมกรอบ
อตัรากําลัง 

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

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

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

 
ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

ถือปฏิบัติตามกฎหมาย ขอบัญญตัิ ขอบังคับ
และระเบียบที่เกี่ยวของ  

มีขั้นตอนการใหบริการที่ชัดเจน ไมซ้ําซอน 
 

ผูรับบริการและผูมีสวนได สวนเสียไดรับขอมูลท่ี
ถูกตอง รวดเรว็และเปนปจจุบัน 

 
2.  ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 
- มีแนวทางปฏิบัติตามกฎหมาย ขอบังคับ และระเบียบท่ีเกี่ยวของอยาง

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

 
3.  คําจํากัดความ 
         -   ไมมี  
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4. แผนผังกระบวนงาน  

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
งานธุรการ กองเภสัชกรรม  

สํานักอนามัย 
กลุมงาน/ฝาย/สก.

สนอ. 
ผูอํานวยการสาํนัก/ 

รองผูอํานวยการสํานัก 
หนวยงานอื่น 
ที่เก่ียวของ 

3 วัน 1     

1 วัน 1  
 

   

1 วัน 1     

1 วัน 1     
 
 
 
 

 
 

รวบรวมและ
ตรวจสอบขอมลู 

บันทึกขอมูล 
ใน บัญชีกรอบ
อัตรากําลัง และ 

จ.18 

จัดเก็บ 

Start 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

ขอมลูการบรรจุ พนทดลอง 
แตงต้ัง ยาย เลือ่น โอน วันลา การ
ขาดราชการ สาย ประวัติการศกึษา 
ฝกอบรม ดูงาน การไดรับเครื่อง
ราชฯ เลื่อนเงินเดือน เลือ่นขั้น
คาจาง วนิัย และการออกจาก
ราชการ 

 End 

- คําสั่งอนุมติั 
- หนังสอืราช
กิจจาฯ  
แบบหมายเลข 2 

บันทึกจากเอกสารท่ี
เก่ียวของ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1.  7 วัน รวบรวมเอกสารที่เก่ียวของ 1. คําสั่ง, บันทึกอนุมัต ิ
2. ราชกิจจานุเบกษา 
3. แบบรายงานพนทดลองการ  
    ปฏิบัติราชการ 
 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

บัญชีกรอบ
อัตรากําลัง 
และ จ.18 

• พระราชบัญญัติระเบียบ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานครฯ          
พ.ศ. 2554  

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

• บันทึกขอมูลทะเบียนประวัติขาราชการ
และลูกจางครอบคลุมการบรรจุ พน
ทดลอง แตงตั้ง ยาย เลือ่น โอน วนั
ลา การขาดราชการ สาย ประวัติ
การศึกษา ฝกอบรม  ดูงาน การไดรับ
เคร่ืองราชฯ เลือ่นเงินเดือน เลื่อนขั้น
คาจาง วินัย และการออกจาก
ราชการ 

ความถูกตอง
ของการนํา
ขอมลูที่ได
บันทึก 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

3.  1 วัน ตรวจสอบความถูกตองของ
ขอมลู 

- - เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

4.  1 วัน จัดเก็บเอกสารในแฟมตาม
ลักษณะของเร่ือง 
 

- - เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

 

รวบรวมขอมูล
และตรวจสอบ

ขอมลู 

Start 

บันทึก 
ขอมลู 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

End 

จัดเก็บ 
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6. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 

-   ไมมี 

 

 เอกสารอางอิง 

- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  
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กระบวนการยอย 4 : การดําเนินการทางวินัย 
1.  กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
สวนราชการ ประกันความเปนธรรม ถูกตอง เหมาะสมตามเหตุผลท่ีควรจะเปนภายในกรอบที่กฎหมายกําหนด 

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

สวนราชการ รักษาความศกัดิ์สิทธิ์ของกฎหมาย ถูกตองตามระเบียบแบบแผนรักษาชื่อเสียงของทางราชการและเชื่อมั่นของ
ประชาชนตอทางราชการ 

 
ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

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

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

พิจารณาตามตัวบทกฎหมายอยางถูกตองเปนธรรม  
ท้ังทางนิตินัยและพฤตินัย  

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

 
2.  ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขอกําหนดที่สําคัญ ตวัชี้วัด 
- แสวงหาความจริงเพื่อใหการพิจารณาความผิดและการกําหนดโทษเปนไป

อยางยุติธรรม เหมาะสม โดยถือปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ 
รอยละของขอเท็จจริงท่ีนํามาพิจารณาความผิดและกําหนดโทษเปนไปอยาง
ยุติธรรม 

 
3.  คําจํากัดความ 
 -  การดาํเนินการทางวินัย หมายถึง การดําเนินการทั้งหลายที่กระทําเปนพิธีการทางกฎหมาย เมื่อขาราชการมีกรณีถูกกลาวหา วากระทําผิดวินัย ไดแกการตั้งเร่ืองกลาวหา 
การสืบสวนและสอบสวน การพิจารณาความผิดและกําหนดโทษ การสั่งลงโทษหรืองดโทษ และการดําเนินการตาง ๆ  ระหวางการสอบสวนพิจารณาความผิด เชน การพัก
ราชการหรือใหออกไวกอน 



คูมือปฏิบัติงานกองเภสัชกรรม  

 

31 
 

4.  แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
งานธุรการ กองเภสัชกรรม  

สํานักอนามัย 
กลุมงาน/ฝาย/สก.

สนอ. 
ผูอํานวยการสํานัก/ 

รองผูอํานวยการสํานัก 
หนวยงานอื่น 
ที่เก่ียวของ 

3 วัน 1     

7 วัน 1     

5 วัน 1     
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเร่ืองและ
ตรวจสอบ 

แตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบ 

- บันทึก/รายงาน 
- เอกสาร/หลักฐาน 

Start 

มีมูล 

บันทึกเสนอยุติเรื่อง 

ไมมีมูล 

พิจารณา 
ยุติเรื่อง 

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

แจงขอกลาวหา 

ยอมลงลายมือชื่อรับทราบ 

A 

ใหผูถูกกลาวหาลงลายมือชื่อ 

ไมยอมลงลายมือชื่อรับทราบ 

สงคําส่ังฯ ทางไปรษณีไปใหผูถูกกลาวหา 

แตงต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบ 

END 
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ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏบิัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
งานธุรการ กองเภสัชกรรม  

สํานักอนามัย 
กลุมงาน/ฝาย/สก.สนอ. 

ผูอํานวยการสํานัก/ 
รองผูอํานวยการสํานัก 

หนวยงานอื่น 
ที่เก่ียวของ 

75 วัน 1     

30 วัน 

1     

1     

1   
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

A 

สอบสวนและสรุป
พยานหลักฐาน 

ประชุมลงมติ
และจัดทํา
รายงาน 

การสอบสวน 

- พรบ.ขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
- พรบ.ขาราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

- มต ิครม.มต ิก.พ. กฎ ระเบียบ 
- กฎ ก.พ. วาดวยการดําเนินการทางวนิัย 
  พ.ศ.2556 

ไมผิด ผิดรายแรง ผิดไมรายแรง 

ยุติเร่ือง 

 

พิจารณาสั่งการลงโทษ 

B 

เสนอ ก.ก.
พิจารณา

คณะกรรมการ
พิจารณาเสนอระดับ

คณะกรรมการ
พิจารณาเสนอ
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ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏบิัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
งานธุรการ กองเภสัชกรรม  

สํานักอนามัย 
กลุมงาน/ฝาย/สก.สนอ. 

ผูอํานวยการสํานัก/ 
รองผูอํานวยการสํานัก 

หนวยงานอื่น 
ที่เก่ียวของ 

3 วัน 1   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดําเนินการลงโทษ 

 End 

B 
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  3 วนั รับเรื่องรองเรียน
กลาวหาและ
ตรวจสอบขอมูล
เบ้ืองตน 

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

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

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

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

- • เรื่องรองเรียน/คําสั่ง
ตรวจสอบ 

• พ.ร.บ. ขาราชการ พล
เรือน พ.ศ.2551 

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

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

2.  7 วนั แตงตั้ง
คณะกรรมการ
สอบสวน 

• เสนอ ผูมอีํานาจสั่งบรรจุ แตงตั้งคณะกรรมการ
สอบสวน 

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

• คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน ตองระบุชื่อ 
ตําแหนงของผูถูกกลาวหา เร่ืองท่ีกลาวหา ชือ่และ
ตําแหนงของคณะกรรมการสอบสวน 

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

สอบสวนสามารถพิจารณาโทษได 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

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

 
 
 

Start 

รับเรื่องและ
ตรวจสอบ 

บันทึก 
เสนอยุติเรื่อง 

A 

มมีูล? 

แตงตั้ง
คณะกรรมการ

สอบสวน 

ไมมีมูล 

มีมูล 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3.  ภายใน  
5 วัน  

 

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

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

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

• สงสําเนาคําสั่งแตงตั้ง และหลักฐานการรบัทราบ
จากผูถูกกลาวหา ใหคณะกรรมการสอบสวน โดยให
ประธานกรรมการลงลายมือชื่อและวันท่ีรับทราบ
เปนหลักฐาน  
 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

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

4.  ตาม
มาตรฐาน
งานแตละ
ขั้นตอน  

 

ดําเนินการ
สอบสวนและสรุป
พยาน หลักฐาน 
 

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

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

กําหนด ใหขอขยายเวลาไดคร้ังละไมเกิน 60 วัน  
• การรวบรวมหลักฐาน ตองบันทึก 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
ธุรการ 

- แบบ ดว.3 
- แบบ ดว.4 
- แบบ ดว.5 

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

 
 
 
 

แจงขอ
กลาวหา 

A 

สอบสวน 
และสรุป
พยาน 

หลักฐาน 

B 
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ผิดไม
รายแรง 

ไมผิด 

ผิดรายแรง 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5.   
 
 
 
 
 

 

ประชุมพิจารณาลง

มต ิและจัดทํา

รายงานการ

สอบสวน 

• รายงานการสอบสวน ตองประกอบไปดวยสาระสําคัญ 

ดังน้ี สรุปขอเท็จจริงและพยานหลกัฐาน วินิจฉัย

เปรียบเทียบพยาน หลักฐาน ความเห็นของคณะกรรมการ

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

มาตราใด ควรไดรับโทษสถานใด 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เจาพนักงาน

ธรุการ 

แบบ ดว.6 กฎ ก.พ. วาดวยการ

ดําเนินการทางวินัย  

พ.ศ.2556 

6.   พิจารณา

ความผิดและ

ระดับโทษ 

 

 

 

 

 

• กรณีมีมติวาไมมีการกระทําความผิด ใหยุติเร่ือง 

• กรณีมีมติวามีการกระทําความผิด 

o ฐานความผดิวินัยรายแรง - เสนอรายงานการ

สอบสวนให ก.ก. พิจารณาโทษ 

o ฐานความผดิวินัยไมรายแรง – คกก.สอบสวน

พิจารณาระดับโทษ (ภาคทัณฑ ตัดเงนิเดือน หรือลด

ขั้นเงินเดือน) 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เจาพนักงาน

ธรุการ 

- • พรบ.ขาราชการพล

เรือน พ.ศ. 2551 

• พรบ.ขาราชการ กทม.

และบุคลากร กทม. 

พ.ศ. 2554 

• มต ิครม. มติ ก.พ. กฎ 

ระเบียบ 

• กฎ ก.พ. วาดวยการ

ดําเนินการทางวินัย  

พ.ศ.2556 
7.   เสนอผูมีอาํนาจ 

สั่งบรรจุและแตงตั้ง 

พิจารณาสั่งการ

ลงโทษ 

• ตรวจสํานวนการสอบสวน 

o ตรวจสอบขอกฎหมาย 

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

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

หรือไม  

 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เจาพนักงาน

ธรุการ 

- - 

 
 

ประชุม 
ลงมต ิ

B 

 เสนอ  
 ก.ก. 

พิจารณา 
โทษ 

ยุต ิ
เร่ือง คกก.พิจารณา 

เสนอระดับโทษ 

เสนอสั่ง
การ 

C 

END 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

8.  
 
 

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

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

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

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

 
6.  เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 

- ไมมี   

 เอกสารอางอิง 
- กฎ ก.พ. วาดวยการดําเนินการทางวินัย พ.ศ.2556 
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- มติคณะรัฐมนตร ีมตสิํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน กฎ ระเบียบ 

 

ดําเนินการ
ลงโทษ 

C 

End 
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ดานงานสารบรรณและธุรการท่ัวไป 

ขอบเขต 

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

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

อํานวยการผูบริหาร การบริการยานพาหนะ และการประชุม โดยในแตละกระบวนการยอยมีขอบเขตและหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดังนี ้

กระบวนกา
ร 

ขอบเขต หนวยงาน
เจาภาพ

หลัก 

หนวยงานที่
เกี่ยวของ 

1. การ
ปฏิบัติง
านสาร
บรรณ 

ครอบคลุมงานที่เกี่ยวกับการบริหารเอกสาร ตั้งแต การจัดทํา สง เก็บ รักษา ยืม และทําลาย กอง
เภสัช
กรรม 
สํานัก
อนามั
ย 

 

- สํานักงาน
/กอง 

- ศูนยบริกา
ร
สาธารณสุ
ข 

- หนวยงาน
ภายนอก 

- บุคคล 

2. การ
ชวย
อํานวย
การ
ผูบริหา
ร 

ครอบคลุมการติดตอนัดหมาย ติดตามงาน กลั่นกรองงานใหเปนไปตามขอกฎหมายและระเบียบ 

3. การ
บริการ
ยานพา
หนะ 

ครอบคลุมทําประวัติยานพาหนะ ขออนุมัติใชยานพาหนะ การจัดการยานพาหนะ บันทึกขอมูลการใชยานพาหนะ น้าํมันเชื้อเพลิง 
และการบาํรุงรักษา 

4. การ
ประชุม 

ครอบคลุมการดําเนินงานดานการประชุม ตั้งแตการกําหนดประชุม เตรียมวาระการประชุม เตรียมสถานที่ ออกหนังสือเชิญ
ประชุม ตลอดจนจัดทํารายงานการประชุม 
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จากขอบเขตของกระบวนการยอย สามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการดําเนินงานดานสารบรรณและธุรการท่ัวไปภายใตกระบวนการบริหารจัดการดานการแพทย

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

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

หนวยงานที่เก่ียวของตางๆ ดังกลาวได ดังน้ี 

            หนวยงาน 

กระบวนการยอย 
กองเภสชักรรม สํานักอนามัย หนวยงาน/สํานักงาน/กอง/กลุมงาน/ฝาย สํานักงาน/กอง/ กลุมงาน 

หนวยงานอื่น
หรือบุคคล 

 

1. การปฏิบัติงานสารบรรณ 
 

(การรับหนังสือ) 
 
 

 

  

  

รับหนังสือ 

จัดลําดับความสําคัญ ความเรงดวน และตรวจสอบความถูกตองของหนังสอื 

ลงทะเบียนรับ 
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 (การสงหนังสอื) 

 
 
 
 

 

 

 

  

  

            หนวยงาน 
 
กระบวนการยอย 

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

(การเก็บเอกสาร) 

  

 

คัดแยกหนังสอื 

เก็บระหวางปฏิบัติงาน 

จัดสง 

ลงทะเบียนสงหนังสือ 

รับ จัดลาํดับความสําคญั ความเรงดวน และตรวจสอบหนังสอื 

ตรวจสอบหลักฐานการสงหนังสอื 

เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว 

เก็บไวเพื่อตรวจสอบ 
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(การทําลายเอกสาร) 

  

 

           หนวยงาน 

 
กระบวนการยอย 

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

พิจารณาหนังสอีที่ขอทําลาย 

แตงตั้งกรรมการพิจารณา 

สํารวจหนังสือครบอายุและจัดทําบัญช ีตามระเบียบสารบรรณ 

สงบัญชีขอทําลายหนังสือให สจช 

ทําลายหนังสอืและรายงานผล 
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2. การชวยอํานวยการผูบริหาร 

 
 

 
 

 

 
 

 
   

 

            หนวยงาน 

 
กระบวนการยอย 

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

รับหนังสือ 

ตรวจสอบความถูกตองหนังสอื 

วิเคราะหกลั่นกรองสรุป 

 

จัดลําดับความสําคัญ ความเรงดวน 

เสนอสั่งการ 

สงหนังสอื 
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3 การบริการยานพาหนะ 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4   การประชุม 

 
 

 
 

  

กระบวนการยอย 1: การปฏิบัตงิานสารบรรณ 
1. กรอบแนวคิด 

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

จัดทําทะเบียนประวัตยิานพาหนะ 

จัดเตรียมยานพาหนะ 

ติดตามการปฏิบัติงาน 

รับเรื่องขอใชยานพาหนะ 

ตรวจสอบการบํารุงรักษา 

จัดทํารายงานการปฏิบัติงาน 

กําหนดระเบียบวาระการประชุมและเชิญประชุม 

ประชุมและทํารายงานการประชุม 
 

จัดเตรียมหองประชุมและอุปกรณการประชุม 
 

แจงเวียนรายงานการประชุม 
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จัดเก็บเอกสารไดครบ คนหาไดสะดวก 

  
ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตร ีวาดวยงานสารบรรณ  
- ระเบียบ กทม. วาดวยวิธีปฏบิัติงานสารบรรณ 

ความถูกตอง รวดเร็ว และทันเวลา ลดปริมาณการใชทรัพยากร 

 
2. ขอกําหนดที่สําคัญ 

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

- รอยละของการดําเนินงานดานสารบรรณถูกตองตามมาตรฐานระเบียบ 
กฎหมาย 

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

 

3. คําจํากัดความ 

- งานสารบรรณ หมายความวางานเก่ียวกับการบริหารเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 

-  หนงัสือ หมายความวาหนังสือราชการ 

 

 

 

 

4. แผนผังกระบวนงาน 

4.1 การรับหนังสือ 

ระยะเวลา จํานวน หนวยงาน/สวนราชการ 
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ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองเภสัชกรรม 
งานธรุการ 

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

ภายใน 
1 วัน 

1-2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

    
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

    

 

4.2 การสงหนังสือ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
หนวยงาน/สวนราชการ 

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

END 

START 

รับหนังสือ 

จัดลําดับความสําคัญ ความเรงดวน/
ตรวจสอบความถูกตองของหนังสอื 

ลงทะเบียนรับ 
 

หนังสือ 
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(คน) งานธรุการ 
ภายใน 
1 วัน 

2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

    
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

    

 

     

 4.3 การเก็บเอกสาร 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
หนวยงาน/สวนราชการ 

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

END 

START 

รบและตรวจสอบหนังสอื 

ลงทะเบียนสงหนังสือ 

จัดสงหนังสอื 
หนังสือ 

ตรวจสอบหลักฐานในการสงหนังสอื 
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(คน) งานธรุการ 
ภายใน 
1 วัน 

ทุกคน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

   

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4.4 การทําลายเอกสาร 

ระยะเวลา จํานวน ผูรับผิดชอบ 

START 

คัดแยกหนังสอื 

END 

เก็บระหวางปฏิบัต ิ

เอกสาร 

เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว 

เก็บไวเพ่ือการตรวจสอบ 

จัดทําบัญชีหนังสอืสงเก็บ 

สงหนังสอืเก็บ 
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ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองเภสัชกรรม 
งานธรุการ 

หัวหนางานธุรการ กองเภสัชกรรม ผูอาํนวยการสํานกั 

ภายใน 
60 วัน 

หลังสิ้นป 
งบประมาณ 

1-2 คน 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

ภายใน      
15 วัน 

 
 

1-2 คน 

 
 

    
 
 

 
 
 

  
 
 

5 คน 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

    

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

     5.1 การรับหนังสือ 

END 

START 

สํารวจหนังสือที่ครบอายุทําลาย 

ขออนุมัติทําลาย/แตงต้ังคณะกรรมการ
ทําลายเอกสาร  พิจารณา ตามขั้นตอน 

ควบคุมการทําลายและรายงานผล 

คณะกรรมการพิจารณาหนังสือทีข่อ
ทําลายตามบัญช/ีเสนอสํานักหอ

จดหมายเหตแุหงชาติ 

ฐานขอมลู 

รายงานผล 

อนุมติั 

ไมอนุมัต/ิแกไข 
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ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 

ภายใน 1 วัน 
 
 
 
 
                    
       

รับหนังสือ  
จากหนวยงานภายนอก 
     
 
 
 

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

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

- กรณีถูกตอง ดําเนินารขั้นตอนตอไป 
 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 
 
 

แบบทะเบียน
หนังสือรับ 

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

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

 
- พระราชบัญญัติ
ขอมลูขาวสาร

ทางราชการ พ.ศ.
2540 

- ระเบียบวาดวย
การรักษา

ความลับทาง
ราชการ พ.ศ. 

2544 

2  
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 
 
 
 
 
 
 

- แยกหมวดหมูหนังสอื 
- พิจารณาชั้นความเร็ว 
- พิจารณาชั้นความลับ  
-     ออกเลขรับเอกสาร และบันทึกในทะเบียน
หนังสือรับ 

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

- 

3  เสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการ                                                                                   - - - 

 

      

5.2 การสงหนังสือ 

END 

รับหนังสือ 

START 

เสนอสั่งการ 

ตรวจสอบ
ลงทะเบียนรับ

เอกสาร 
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ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 

ภายใน 1 วัน 
 
 
 

รับหนังสือสงออกและ

ตรวจสอบ คดัแยก 

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

- พิจารณาชั้นความลับและประทับตาลับ 
- พิจารณาวิธีการจัดสงหนังสอื  

 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 
เจาพนักงาน
ธุรการ 
 
 

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

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

 

2  ออกเลขหนังสอื และ

เตรียมการจัดสง 

- ออกเลขหนังสอื และบันทึกในทะเบียน
หนังสือสง 

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

- แบบทะเบียน
หนังสือสง 

- สมุดสง
หนังสือ 

3  
 
 
 
 
 

จัดสงหนังสอื - จัดสงหนังสอืตามวิธีการที่เหมาะสม
(แลวแตกรณ)ี 

- รวบรวมสําเนาหนังสือคืนเจาของเรื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.3 การเก็บเอกสาร 

รับและ
ตรวจสอบ
หนังสือ 

START 

ออกเลขและ
เตรียมจัดสง 

 

จัดสง 

END 
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ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคณุภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  ภายใน 1 วัน 
 

คัดแยกประเภทของ

หนังสือราชการ 

คัดแยกหนังสอืราชการตามประเภทการเก็บ 
- ระหวางปฏิบัติงาน  
- ปฏิบัติงานเสรจ็แลว  
- สําหรับใชตรวจสอบ และรอทําลาย  

 

 

- เจาพนักงาน
ธรุการ 
 
 

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

- ระเบียบ กทม. วา
ดวยวธีิปฏิบัติงาน
สารบรรณ พ.ศ.
2546 และที่
แกไขเพ่ิมเติม 

 

2  จัดเก็บเอกสารตาม
หมวดหมู 

- เปนไปตามระเบียบที่กรุงเทพมหานคร
กําหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับและคัดแยก
หนังสือ

START 

จัดเก็บ 

END 
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 5.4 การทําลายเอกสาร 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 

 
 
 

ภายใน 60 

วนัหลังวันสิ้น

ปปฏิทิน 

สํารวจหนังสือที่ครบอายุ

การเก็บรักษาเพื่อเสนอขอ

ทําลาย 

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

 

- - นักจัดการ
งานทั่วไป 
- เจาพนักงาน
ธรุการ 
 

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

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

2 
 
 

 เสนอแตงตั้ง

คณะกรรมการทําลาย

หนังสือ 

- แตงตั้งคณะกรรมการ 3 คนตั้งแต
ระดับชํานาญงาน/ปฏิบัติการขึ้นไป 

- นักจัดการ
งานทั่วไป 
- เจาพนักงาน
ธรุการ 

- 

3  พิจารณารายการหนังสือที่

ขอทําลาย 

- พิจารณารายการหนังสือทีข่อทําลาย 
วาสมควรทําลาย หรอืสมควรเก็บ 

- กําหนดวิธีการทําลาย 

- เสนอผูบริหารพิจารณาอนุมัติรายการ
หนังสือทีข่อทําลาย และวิธีการทําลาย 

คณะ
กรรมการฯ 

แบบบัญชี
หนังสือขอ
ทําลาย  
(แบบที่ 27) 

4 
 
 

 จัดทําและสงบัญชีหนังสอื
ขอทําลายให สจช กรม
ศิลปากร 

- กรณีหอจดหมายเหตุแหงชาต ิขอสงวน 
ใหจัดสงหนังสอืใหหอจดหมายเหตุ
แหงชาต ิ

- นักจัดการ
งานทั่วไป 
- เจาพนักงาน
ธรุการ 
 

- 

 
 
 
 
 
 

สํารวจหนังสือ
ครบอาย ุ

START 

สงบัญชใีห 
หจช. 

พิจารณา
หนังสือท่ีขอ

ทําลาย 

แตงตั้งคณะ 

กรรมการ
กรรมการ 

A 
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ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5   ทําลายเอกสาร และ

รายงานผลการทําลาย

เอกสาร 

 

 

 

- ทําลายเอกสารตามวิธีการที่กําหนด 
- จัดทํารายงานผลการทําลายหนังสอื

เสนอผูอนมุติัรับทราบ 

 คณะ
กรรมการฯ 

-  

 

6. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 

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

 

 เอกสารอางองิ 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพิ่มเติม  
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยวิธีปฏบิัติงานสารบรรณ พ.ศ.2546 และที่แกไขเพิ่มเติม 
- พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารทางราชการ พ.ศ. 2540 
- ระเบียบวาดวยการรักษาความลับทางราชการ พ.ศ.2544 

 

END 

 

ทําลายและ
รายงานผล 

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

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
ผูบริหาร/เจาหนาท่ี ความถูกตองเปนไปตามขอกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ที่เก่ียวของ ผูบริหารวินิจฉัยสั่งการ ไดอยางถูกตองรวดเร็ว  

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

  
ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

ตามขอกฎหมาย ระเบียบ และคําสั่งท่ีเก่ียวของ ถูกตองตามระเบียบ และสั่งการไดอยางรวดเร็ว ลดระยะเวลาในการวินิจฉัยสั่งการ 

 
2. ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขอกําหนดที่สําคัญ ตวัชี้วัด 
ถูกตองตามระเบียบ กฎหมาย คําสั่ง และทันเวลา รอยละความสาํเร็จของเอกสารที่ตรวจสอบ มีความถูกตอง ครบถวน และ

ทันเวลา  
 

3. คําจํากัดความ 

- ไมม ี
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
กองเภสัชกรรม 

งานธรุการ 
สํานักงาน / กอง / กลุมงาน/ฝาย 

ศบส. หนวยงานอื่น/บุคคล 
ผูอาํนวยการกองเภสัชกรรม กลุมงาน / ฝาย 

ภายใน 
1 วัน 

2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

  

 

 

 

END 

START 

รับหนังสือ 

จัดลําดับความสําคัญ ความเรงดวนและ
ตรวจสอบความถูกตองของหนังสอื 

วิเคราะหกลั่นกรองเร่ืองตามระเบียบ
พรอมสรุปเรื่องเสนอ 

สงหนังสอื 

หนังสือ 

 พิจารณา 
สั่งการ 

หนังสือ 

ไมอนุมัต/ิแกไข 

อนุมตั ิ
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 

 ภายใน 1 วัน 

 

 

รับหนังสือจากงาน

ธุรการ 

- ดําเนินการตรวจสอบและลงทะเบียนรับตาม
ขั้นตอนการรับหนังสือ 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 
เจาพนักงาน
ธุรการ 

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

- ระเบียบ กทม. 
วาดวยวธิี
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.
2546 และที่
แกไขเพ่ิมเติม 

 

2 
 
 
 

  
 

ตรวจสอบ กลั่นกรอง

งานพรอมสรุปเร่ือง 

 
 

- สรุปเร่ืองและตั้งแทนตรายางตามหนาท่ี 
ความรับผิดชอบหรอืภารกิจของสวน
ราชการที่เก่ียวของ 

- เสนอหัวหนากลุมงานตรวจสอบกลั่นกรอง 
 

- 

3   เสนอผูบริหารพิจารณา

สั่งการ 

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

 
6. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 
- ไมม ี

 

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

 

START 

รับหนังสือ 

 

ตรวจสอบ 
กลั่นกรอง 

END 

เสนอสั่งการ 
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กระบวนการยอย 3: การบริการยานพาหนะ 

1. กรอบแนวคิด 

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

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

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ระเบียบการใชรถราชการ 
ขอบัญญัตกิรุงเทพมหานคร เรื่องรถราชการ พ.ศ
2529 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

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

มีการบูรณาการในการใชยานพาหนะ 
ลดการใชทรัพยากร 

 
2. ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขอกําหนดทีส่ําคัญ ตวัชี้วัด 
- ถูกตองตามระเบียบราชการ 
- ทันกําหนดเวลา และสอดคลองกับแผนการใชและวัตถุประสงคผูขอใช 

- รอยละของการใชยานพาหนะในการปฏิบัตงิานที่ถูกตองตามระเบียบราชการ 
- รอยละในการปฏบิัติไดสอดคลองกับแผนการใชและทันกําหนดเวลา 

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

 

3. คําจํากัดความ 

- ยานพาหนะ หมายถึงรถราชที่ใชในราชการกรุงเทพมหานคร 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

ผูรับผิดชอบ 
กองเภสัชกรรม 

งานธรุการ 
หัวหนางานธุรการ กองเภสัชกรรม ผูอาํนวยการกอง 

ภายใน 
1 วัน 

1 คน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

ภายใน 
1 วัน 

 
 

1  คน 

 
 

   
 
                           

 
 
                                 

 
 
                              
 

ภายใน      
1 วัน 

 
 

    1-2 คน 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

ภายใน      
1วัน 

 
1 คน 

    

 

 

END 

START 

จัดทําทะเบียนและประวัติยานพาหนะ 

รับเร่ืองขออนญุาตใชรถจัดเตรียม
ยานพาหนะ 

จัดทํารายงาน 

ติดตามการปฏิบัติงาน/ตรวจสอบ
บํารุงรักษา 

ประวติั
ยานพาหนะ 

 พิจารณา 

รายงาน 

 

ไมผาน/แกไข
แกไข

ผาน 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 

 ภายในวันท่ี 5      
ของทุกเดือน 

จัดทํา/ทบทวน

ทะเบียนยานพาหนะ     

และประวัติ 

 

- จัดทํา/ทบทวนทะเบียนและประวัติ
ยานพาหนะตามระเบียบพัสด ุ

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 
เจาพนักงาน
ธุรการ 

 

 

 

 

 

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

- พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจดัจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครฐั พ.ศ.
2560 
 

2  รับเรื่องขออนุญาตใช

ยานพาหนะ 

 

 

- ตรวจสอบการใชรถเปนไปตาม
หลักเกณฑการใชรถราชการ 

- นําเสนอผูมอีํานาจอนุมติั 

แบบใชรถราชการ 
แบบ 3 แบบ 4 

3 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

จัดยานพาหนะออก

ปฏิบัติงานประจําวัน 

 

- จัดเตรียมและตรวจสอบความพรอมใช
ของยานพาหนะ และพนักงานขับรถ 

- ควบคุมการจอดและการเก็บรักษา
ยานพาหนะและกุญแจ 

- ตรวจสอบการเบิก-จายน้ํามันเชือ้เพลิง
และหลอลื่น  

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

4   รบัรายงานการใช

ยานพาหนะ 

ตรวจสอบการเบิก-

จายนํ้ามันเชือ้เพลิง

และหลอลื่น 

 

- ควบคุมการจอดและการเก็บรักษา
ยานพาหนะและกุญแจ 

- ตรวจสอบการเบิก-จายน้ํามันเชือ้เพลิง
และหลอลื่น  

START 

จัดทําทะเบียน
และประวัต ิ

 

รับเรื่องขอใช 

จัด
ยานพาหนะ 

ติดตามการ
ปฏิบัติงาน 

A 
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ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5  ภายในวันท่ี 5 
ของทุกเดือน 

ตรวจสอบการ

บํารุงรักษาและ

ซอมแซม 

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

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 
เจาพนักงาน
ธุรการ 

 

 

 

 

 

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

- พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจดัจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครฐั พ.ศ. 
2560 

 

6  ภายในวันที่ 5 
ของทุกเดือน 

จัดทํารายงานสถิติการ

ใชนํ้ามันเชือ้เพลิงและ

รายงานการใช

ยานพาหนะ 

 

- รวบรวมใบเบิก-จายนํ้ามันเชือ้เพลิงและ  
หลอลื่น และจัดทํารายงานสถิติการใช

น้ํามันเชื้อเพลิงและรายงานการใช

ยานพาหนะ 

- 
 

 

6. เอกสารประกอบ 
 แบบฟอรม 

- แบบใชรถราชการแบบ 3 แบบ 4 
 

 เอกสารอางองิ 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง รถราชการ พ.ศ.2529และท่ีแกไขเพิ่มเติม 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ.2560 

 
 
 
 
 
 

END 

จัดทํารายงาน 

ตรวจสอบการ
บํารุงรักษา 

B 



คูมือปฏิบัติงานของกองเภสัชกรรม 

 

61 
 

 
 

กองเภสัชกรรม 
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กระบวนการยอย 4: การประชุม 
 
1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ / ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 
ผูบริหาร/เจาหนาท่ี - บันทึกการประชุมที่ขอมูลถูกตอง สมบูรณ 

- สถานที่ และโสตทัศนูปกรณมีความพรอมใชงาน 
ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

จัดทําเอกสารสอดคลองตาม 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  
- ระเบียบ กทม. วาดวยวิธีปฏบิัติงานสารบรรณ 

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

ลดการใชทรัพยากรและเวลาในการประชมุ 

 
2. ขอกําหนดที่สําคัญ 

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

- รอยละในการบันทึกการประชุมที่ขอมูลถูกตองสมบูรณ 
- รอยละของความสําเร็จลุลวงในการเตรียมสถานที่และโสตทัศนูปกรณท่ีมี

ความพรอมในการใชงาน 
- ไมมีการรองเรียนในการดําเนินการจัดประชุม 
 

 

3. คําจํากัดความ 

- เอกสาร หมายถึงเอกสารที่ทําข้ึนหรือรับไวเพื่อเปนหลักฐานทางราชการ 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
กองเภสัชกรรม 

งานธรุการ 
สํานักงาน / กอง/กลุมงาน/

ฝาย 
ศูนยบริการสาธารณสุข หนวยงานอื่นหรือบุคคล 

ภายใน 
3-5 วนั 

1-2 คน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

 
 

1 คน 

 
 

   
 
 
 

 
 
 
                                    
 

 
 
 

1-2 คน 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

START 

กําหนดเตรียมการประชุม จัดเตรียม
หองประชุม อุปกรณ 

จดรายงานการประชุม 
ทํารายงานการประชุม 

แจงเวียนรายงานการประชุม 

รวมประชุม 

END 

เอกสาร 

รายงาน 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 
 
 

 ภายใน 3- 5 วัน กําหนดและเตรยีมการ

ประชุม 

 

 

 

- เตรียมจองหองประชุมโสตทัศนูปกรณ 
- นัดหมาย จดัทําวาระและเอกสารการ

ประชุม 

- - นักจัดการ
งานทั่วไป 
- พนักงาน
ธุรการ 
 

-  - 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 

 

2  ดําเนินการประชุม 

และจัดทํารายงานการ

ประชุม 

- จดบันทึกและจัดทํารายงานการ
ประชุมความคิดเห็นและมติที่ประชุม 

- ประธาน/เลขารับรองรายงานการ
ประชุม 

-  

3  แจงเวียนรายงาน - จัดทําหนังสอืเวียนแจงทุกสวนราชการ
ทราบ 

-  

 

6. เอกสารประกอบ 
 แบบฟอรม 

- ไมม ี
 

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

START 

END 

แจงเวียน
รายงาน 

ประชุมและทํา
รายงาน 

 

เตรียมประชุม 
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ดานงบประมาณ การเงิน  
 

ขอบเขต 

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

และการเงินการคลัง โดยในแตละกระบวนการยอยมีขอบเขตและหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดังนี ้

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

รายจายประจําป การบริหารงบประมาณ และการรายงานตดิตามผล
การใชจายงบประมาณ  
 

งานธุรการ  
กภก.สนอ. 

กลุมงาน สังกัด กภก.   
ฝายการคลัง สก.สนอ. 

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

งานธุรการ  
กภก.สนอ. 

 

กลุมงาน สังกัด กภก.   
ฝายการคลัง สก.สนอ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือปฏิบัติงานของกองเภสัชกรรม 

 

67 
 

 

จากขอบเขตของกระบวนการยอยดานบน สามารถนํามาจัดทําแผนผงักระบวนการดําเนินงานดานการงบประมาณ การเงิน ภายใตกระบวนการบริหารจัดการดาน

การแพทยและสาธารณสุข โดยแสดงใหเห็นถึงกิจกรรมยอยหลักๆ ท่ีมีความสัมพันธกัน และหนวยงานที่เก่ียวของซึ่งรับผิดชอบดําเนินกิจกรรมตางๆ ดังกลาวได ดังนี ้

   หนวยงาน 

กระบวนการยอย 
ทุกสวนราชการในสังกัด กภก. /สก.สนอ. งานธุรการ กภก. 

 
การงบประมาณ 
 
 

  
 
 
 

  

การเงินการคลัง 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
                
 
 

 

 

 

 

 
 
 

จัดทําคําของบประมาณ 

จัดทํารายงานทางการเงิน 

การบริหารงบประมาณ การติดตามและรายงานผลการ
ใชจายงบประมาณ 

เก็บรวบรวมเอกสาร
ทางการเงิน 

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

การเก็บรักษาเงิน 

การตรวจสอบความถูกตอง
ของการบันทึกรายจายตาม

งบประมาณ 
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กระบวนการยอย 1: การงบประมาณ 
1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
- บุคลากรภายในหนวยงาน  
- ทุกกลุมงาน สังกัด กภก. 
- หนวยงานภาครัฐ เอกชน และประชาชนทุกภาคสวน 

ไดรับการจัดสรรงบประมาณอยางเพียงพอกับความตองการ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 
- ทุกกลุมงาน สังกัด กภก. สวนราชการในสังกัด 
  สํานักอนามัย และหนวยงานตางๆ 
- สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
- หนวยงานภาครัฐ เอกชน และประชาชนทุกภาคสวน 

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

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ถูกตอง และเปนไปตามขอบัญญัติ ระเบียบ คาํสั่ง 
แนวทางปฏิบัติ และกฎหมายที่เก่ียวของ 

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

 
2. ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขอกําหนดที่สําคัญ ตวัชี้วัด 
- การจัดทําคาํของบประมาณ รายจายประจําปมีเหตุผลและความ 

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

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

- การรายงานฐานเงนิงบประมาณรายจายประจําปเปนไปตาม 
  แนวทางที่กรุงเทพมหานครกําหนด 

- ระดับความสําเร็จของการจัดทําคําของบประมาณเปนไปตามความจาํเปนและแลวเสร็จ
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในปฏิทินงบประมาณรายจายประจําป  

- ระดับความสําเร็จของการเบิกจายงบประมาณในภาพรวม เปนไปตามเปาหมายที่
กรุงเทพมหานครกําหนด 

 -     รอยละ 100 ของการใชจายงบประมาณ เปนไปตามวัตถุประสงคของแผนงาน/งาน/โครงการ 
- รอยละ 100 ของการจัดทํารายงานฐานะเงินงบประมาณแลวเสร็จตามกําหนด 

 



คูมือปฏิบัติงานของกองเภสัชกรรม 

 

69 
 

3. คําจํากัดความ 

- การงบประมาณ  หมายถึง แผนการดําเนินงานหรือกิจกรรมตาง ๆ ของหนวยงาน ที่แสดงออกมาในรูปของคาใชจายในชวงเวลาใดเวลาหนึ่ง 

- งบประมาณรายจาย หมายถึง จํานวนเงินอยางสูงท่ีอนุญาตใหจายหรือกอหนี้ผูกพันไดตามวัตถุประสงค และภายในระยะเวลาที่กําหนดไวในขอบัญญัติ  

                      งบประมาณรายจาย 

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

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

             ใชในการวางแผน  การบริหารจัดการ และการควบคุม  ระบบจะเชื่อมโยงขอมูลที่มีอยูในระบบประมวลผลรายการเขาดวยกัน          

                      เพื่อประมวลและสรางสารสนเทศท่ีเหมาะสมและจําเปนตอการบริหารงาน   
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏบิติังาน 
(คน) 

หนวยงาน 

กภก. 
งานธุรการ 

ผอ. กภก. /หัวหนากลุม
งาน/หวัหนางานธุรการ/

นวก. 
สํานกังาน / กอง ศูนยบริการสาธารณสขุ 

สํานกังบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

สภา กทม. ระบบ mis 

 
 
 
 
 
 
 
20 วัน  
หรือตามที่
กําหนดใน
ปฏิทิน
งบประมาณ
รายจาย
ประจําป 
 

 
 
 

  
 
 
 

     
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

       

2 คน 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

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

A 

จัดทําคําของบประมาณประจําป 
  

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

ทบทวน/ปรับปรุงเปาหมายกลยุทธ ผลผลิต กิจกรรมและตัวชี้วดั 
 

START 
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ระยะเวลา 

 
จํานวน

ผูปฏบิติังาน 
(คน) 

 
 

หนวยงาน 
กภก. 

งานธุรการ 
คณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองงบประมาณ 

สํานกังาน / กอง ศูนยบริการสาธารณสขุ 
สํานกังบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

สภา กทม. ระบบ mis 

2 วัน ตามจํานวน
กรรมการที่
ไดรับการ
แตงต้ัง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

    

2 วัน 1 คน   
 
 
 
 
 

     

ตามที่
กําหนดใน

ปฏิทิน
งบประมาณ

รายจาย
ประจําป 

 
 
 
 
 

1-3 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 

 
 
 

แกไขปรับปรุง 
 

สงคําขอ
งบประมาณ และ

บันทึกคําขอ
งบประมาณใน

ระบบ 

รับคําขอตั้ง
งบประมาณ คําของบประมาณ

ประจําป 

A 

B 

พิจารณา 
แกไขปรบัปรุง 

 

แกไขปรับปรุง 
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ระยะเวลา 

จํานวน
ผูปฏบิติังาน 
(คน) 
 

หนวยงาน 

กภก. 
งานธุรการ 

คณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองงบประมาณ 

สํานกังาน / กอง ศูนยบริการสาธารณสุข 
สํานกังบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

สภา กทม. ระบบ mis 

ตามที่
กําหนดใน

ปฏิทิน
งบประมาณ

รายจาย
ประจําป 

 
 

 

 
 
 
 
 

      
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

    
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

    
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําราง
ขอบัญญัติ

งบประมาณ
รายจายประจําป 

เสนอ ผว.กทม 
ลงนาม

ขอบัญญัติฯ 

B 

C 

วิเคราะห 
คําของบประมาณ 

พิจารณา
เห็นชอบราง
ขอบัญญัติฯ  
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏบิติังาน 
(คน) 

หนวยงาน 
กภก. 

งานธุรการ 
คณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองงบประมาณ 

สํานกังาน / กอง ศูนยบริการสาธารณสขุ 
สํานกังบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

สภา กทม. ระบบ mis 

ตามที่
กําหนดใน
ปฏิทิน
งบประมาณ
รายจาย
ประจําป 
 

        
 
 
 
 
 

1 ตุลาคม 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 

    
 
 
 
 

 

     
 

   
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
      

 

 

ใชจาย

ดําเนินการ
ประกาศใน
ราชกิจจา
นุเบกษา 

ไดรับจัดสรร
งบประมาณตาม

ขอบัญญัติฯ 
 

ไดรับจัดสรรงบประมาณตามขอบัญญัติฯ 
 

ผลการใชจาย 

งประมณ 

C 

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

END 

ประกาศใช
ขอบัญญัติ

 

ใชจายงบประมาณ 

รายงานผลการใชจายงบประมาณ 
 

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

5.1 การจัดทํางบประมาณรายจายประจําป 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

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

รับแจงและสื่อสารขอมูลการจัดทํา

งบประมาณรายจายประจําป 

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

ประจําป 
 หลกัเกณฑทั่วไป แนวทางการ

ปฏิบัต ิเก่ียวกับการจัดทํา
งบประมาณรายจายประจําป  

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

-  นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจาพนักงาน
การเงนิและ
บัญช ี

- - ปฏิทินงบประมาณ
รายจายประจําป 

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

2  ดําเนินการแตงตั้งคณะกรรมการ

หรือคณะทํางานพิจารณากลั่นกรอง

คําของบประมาณของ กภก. 

 

- - นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจาพนักงาน
การเงนิและ
บัญช ี

- คําสั่งฯ แตงตั้งคกก.
พิจารณากลั่นกรองคาํ
ของงบประมาณของ 
กภก. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3  รวบรวมขอมลูและจัดทํา

รายละเอียดรางคําของบประมาณ

ตามแบบที่กําหนด 

 

 

 

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

- นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจาพนักงาน
การเงนิและ
บัญช ี/ เจา
พนักงานพัสด ุ

แบบ  
ง.101 –  
ง.113 

รับแจงและ
สื่อสารขอมูล 

START 

แตงต้ัง
คณะกรรมการ 

จัดทํารางคาํขอ
งบประมาณ 

A 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  ตามที่

กําหนด

ใน

ปฏิทิน

งบประ

มาณ

รายจาย

ประจํา

ป 

 

สก.สนอ. ประชุมพิจารณาคําขอ

งบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

- วเิคราะหโครงการและจัดลําดับ
ความสําคญั ตามยุทธศาสตรและ
เกณฑอื่นๆ ทีสํ่านักอนามัยกําหนด 

- คกก.พิจารณา
กลั่นกรองคาํ
ขอ
งบประมาณ 
ของหนวยงาน 

-  
 
 
 

5  ปรับปรุง แกไขเอกสารคําขอ

งบประมาณตามมตขิองคณะ

กรรมการฯ พรอมบันทึกขอมลูคําขอ

งบประมาณ ในระบบ mis 

- รายละเอียดงบประมาณครบถวน 

  ตามท่ีสํานักงบประมาณกําหนด 

- สงคําของบประมาณทันตามกําหนด 

  ในปฏิทินงบประมาณรายจายประจําป 

- นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจาพนักงาน
การเงนิและ
บัญช ี

แบบ  
ง.101 –  
ง.113 

1  ตามที่
กําหนดใน
ปฏิทินงบ 
ประมาณ 

จัดเตรียมขอมลูรายละเอียดตาง ๆ 

เพ่ือประชุมชี้แจง สงม./คกก.

พิจารณางบประมาณ/สภากทม./ 

คณะอนุกรรมการพิจารณา

งบประมาณ 

มีการเตรียมขอมูลครอบคลมุภารกิจท่ี

รับผิดชอบพรอมชี้แจง 

- นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจาพนักงาน
การเงนิและ
บญัช ี

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

ขอมลูคําของบประมาณ
รายจายประจําป 

END 

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

พิจารณา 

A 

เตรียมขอมูลรอ
การประชุมช้ีแจง 



คูมือปฏิบัติงานของกองเภสัชกรรม 

 

76 
 

5.2 การบริหารงบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  1-3 วัน แจงแนวทางการปฏิบัติ

เก่ียวกับการบริหาร

งบประมาณรายจายใหกลุม

งาน/ฝบท.ในสังกัดทราบ

และถอืปฏิบตั ิ

มีการเวียนแจงขอมลูดังกลาวให กภก. - นักวิชาการเงนิ
และบัญช ี/ 
เจาพนักงาน
การเงนิและ
บัญช ี

- - ขอบญัญติั 
งบประมาณรายจาย 
ประจําป 

- แนวทางการปฏิบัติ   
เกี่ยวกับการบรหิาร 
งบประมาณรายจาย 
ประจําป 

2  1-2 วัน บันทึกวงเงินงบประมาณที่

ไดรับอนมุัตใินทะเบียนคุม

งบประมาณ 

- มีการบันทึกขอมลูงบประมาณครบถวน ถูกตอง - นักวิชาการเงนิ
และบัญช ี/ 
เจาพนักงาน
การเงนิและ
บัญช ี

- ทะเบียนคุม
งบประมาณ ตามแบบ
ที่กทม. กําหนด 

3  7-15 วัน จัดทําแผนการปฏิบัติงาน

และใชจายเงินประจําป และ

แผนการขออนุมัติเงินประจํา

งวด 

- จัดทําแผนการปฏิบัติงานและใชจายเงนิ
ประจําป  
 หมวดคาครุภณัฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง 

(พัสด)ุ 
 หมวดรายจายอื่น 

- จัดทําแผนการขออนุมัติเงนิประจํางวด 
 หมวดคาตอบแทน ใชสอยและวัสด ุ
 หมวดคาครุภณัฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง 
 หมวดรายจายอื่น 

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

 งวดท่ี 3  เดือนมิถุนายน – กันยายน 

- ผูรับผิดชอบ
โครงการ / 
นักวิชาการเงนิ
และบัญช ี/ 
เจาพนักงาน
การเงนิและ
บัญช ี/ เจา
พนักงานพัสด ุ

- แผนการ 
ปฏิบัติงาน 
และแผนการ 
ใชจายเงนิ 

- แบบ ง.202 

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

รับขอบัญญัติ
งบประมาณ

รายจายประจําป 

START 

จัดทําทะเบียน
คุมงบประมาณ 

ทําแผนการ
ปฏิบัติงาน   

และแผนการ   
ใชจายเงิน 

A 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  2 วัน 1. จัดทําและรวบรวม   

เอกสารตามที่สาํนัก   

งบประมาณกําหนด     

พรอมบันทึกขอมลู ในระบบ 

mis  

2. จัดทําหนังสอืขออนุมติั   

เงนิประจํางวด/ โอน/   

เปลี่ยนแปลงงบประมาณ   

พรอมแนบเอกสารที่ 

เก่ียวของ 

- เสนอตอสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร  

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

ประกอบการขออนุมตัิเงินประจํางวด /  โอน/

เปลี่ยนแปลงงบประมาณครบถวนตามที่  

กําหนด 

 

 

- นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจาพนักงาน
การเงนิและ
บัญช ี

การขออนุมติั
เงนิประจํางวด 
- แบบ ง.301ข 
- แบบ ง.302ข 
- แบบ ง. 202 
- แผนการใช
จาย 

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

อื่น 

การโอนงบประมาณ 

- แบบ ง.303ข 

การ
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

- แบบ ง.304ข 

- แนวทางการบรหิาร 
งบประมาณประจําป  

- หนังสอืขออนมุัติเงนิ 

ประจํางวด/ โอน/ 

เปลี่ยนแปลง 

  งบประมาณ 
- เอกสารแนบ 1 

- เอกสารแนบ 2 

5  30 นาที 1. รบัแจงการอนุมัติเงิน   

ประจํางวด/ โอน/   

เปลี่ยนแปลงงบประมาณ   

จากสํานักงบประมาณ   

กรุงเทพมหานคร  

2. ลงทะเบียนคุมการอนุมัติ   

เงนิประจํางวด/ โอน/   

เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

3. แจงสวนราชการในสังกัด   

หรือกลุมงานที่เก่ียวของ   

ทราบ 

1. เงินประจํางวดท่ีไดรบัอนุมัติเปนไปตาม

แผนการใชจายเงินและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับ

การบริหารงบประมาณรายจายประจําป 

2. การโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณเปนไปตาม

แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารงบประมาณ

รายจายประจําป 

- นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจาพนักงาน
การเงนิและ
บัญช ี
 

- หลักฐานการอนุมัต ิ
เงินประจํางวดจาก 
สํานักงบประมาณฯ 

- ทะเบียนคุมงบ  
ประมาณ 

- หนังสอืแจงสวน  

ราชการในสังกัดหรือ

กลุมงานที่เก่ียวของ 

เสนอขออนุมัติ
เงินประจํางวด/ 

โอน/
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

รับแจงการอนุมัติ
เงินประจํางวด/ 

โอน/
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

A 

B 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6  ตาม
แผนการ
ปฏิบัติงาน
และใช
จายเงนิ 

ใชจายงบประมาณ - เบิกจายไดไมเกินวงเงนิที่ไดรับอนมุัติเงินประจํา
งวด หรือตามที่มีการโอนเปลี่ยนแปลง  
 

- นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจาพนักงาน
การเงนิและ
บัญช ี/ เจา
พนักงานพัสด ุ
/เจาพนักงาน
ธุรการ 

 - ขอบญัญติั 
งบประมาณรายจาย 

  ประจําป 
- หลักฐานการอนุมัต ิ
เงินประจํางวดจาก 
สํานักงบประมาณฯ 

- แผนการปฏิบัติงาน 
และแผนการใช 
จายเงิน 

7  1 วัน 
 
 

10 วัน 

1. รับแจงกําหนดการกันเงิน   

ไวเบิกเหลื่อมปจากกอง   

การเงิน สํานักการคลัง 

2. แจงทุกกลุมงานและสวน   

ราชการในสังกัดตรวจสอบ   

งบประมาณรายการที่ไม   

สามารถเบิกจายไดทัน   

ภายในปงบประมาณ (ตาม

ระเบียบฯ) พรอ จัดทําใบขอ

กันเงินตาม แบบ 5 ก หรือ 

5 ในระบบ mis 
3. รวบรวมและตรวจสอบใบขอ

กันเงินและเอกสาร   หลักฐานท่ี

เก่ียวของของ   สวนราชการ

พรอมจัดทําหนังสือขอกันเงินสง

กองการเงิน สํานักการคลัง 

 

 

 

การกันเงนิไวเบิกเหลื่อมปเปนไปตามระเบียบและ

แนวทางท่ีกรุงเทพมหานครกําหนด 

 นักวิชาการเงนิ
และบัญช ี/ 
เจาพนักงาน
การเงนิและ
บัญช ี

- แบบ 5 ก 
- แบบ 5 ข 

- หนังสือแจงจากกอง 
การเงิน สํานักการ 
คลัง 

- หนังสือแจงสวน 
  ราชการ 

 

ใชจาย
งบประมาณ 

B 

การกันเงินไว
เบิกเหลื่อมป 

C 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

8  
 
 
 
 

1 วัน บันทึกรายการอนุมัติกันเงนิ

ไวเบิกเหลื่อมปงบประมาณ

ในทะเบียนคุมงบประมาณ

รายจายและแจงกลุมงาน/

ฝบท.ทราบ 

 นักวิชาการเงนิ
และบัญช ี/ 
เจาพนักงาน
การเงนิและ
บัญช ี

- แบบ 5 ก 
- แบบ 5 ข 

- หนังสอืแจงไดรับ 
อนุมตัิใหกันเงินไว 
เบิกเหลื่อมป 

- หนังสอืแจงกลุมงาน

หรือสวนราชการที่

เกี่ยวของ 

- ทะเบียนคุม 

  งบประมาณรายจาย 

9  1 วัน 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. รับแจงกําหนดวางฎีกา   

เบิกจายเงินกันไวเบิกเหลื่อมป

และการขยาย เวลากันเงิน

เหลื่อมปจาก กองการเงิน 

สํานักการคลัง 

2. แจงทุกกลุมงานและฝบท.

ในสังกัดวางฎีกาเบิกจายเงิน

กันเหลื่อมปตามที่กําหนดและ

ตรวจสอบ รายละเอียด

รายการที่ขอกันเงินเหลื่อมป

กรณีรายการที่ ไมสามารถ

เบิกจายไดทันตามที่กําหนดให

ดําเนินการขอขยายเวลาเบิก

จายเงินกันเหลื่อมป โดยจัดทํา

ใบขอขยายตามแบบ 5 ค ใน

ระบบ Mis 

 

 

 

 

 

 นักวิชาการเงนิ
และบัญช ี/ 
เจาพนักงาน
การเงนิและ
บัญช ี

- แบบ 5 ค - หนังสอืแจงกลุมงาน  

/ ฝบท. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับแจงการ
อนุมติัเงนิไว

เบิก 

เหลื่อมป 

การขยายเวลา
กันเงนิเหลื่อมป 

C 

D 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3 วัน 3. รวบรวมรายการงบ 

ประมาณกันเหลื่อมปตามใบ

ขอขยายกันเงิน พรอมทั้ง

จัดทําหนังสือเสนอผอ.สนอ.ลง

นามสงกองการเงิน สํานักการ

คลัง    

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

10 
 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน 4. เมื่อไดรับอนุมัตใิหขยาย   

เวลาเบิกจายเงินกันไวเบิก   

เหลื่อมป ใหบันทึกใน   

ทะเบียนคมุและแจงให   

กลุมงานหรือสวนราชการ   

ที่เก่ียวของทราบ 

  นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจาพนักงาน
การเงนิและ
บัญช ี

- แบบ 5 ค - หนังสอืรับแจงการ 
อนุมตัิใหขยายเวลา 
กันเงนิ 

- หนังสอืแจงกลุมงาน

หรือสวนราชการที่

เกี่ยวของ 

- ทะเบียนคุมงบ   

ประมาณรายจาย 

10  ทุกวันท่ีมี
การ

เบิกจาย / 
รายเดือน 
/ รายไตร

มาส 
 
 
 
 

1. เมื่อมีการจัดทําใบขอเบิก

ตามระบบ mis ระบบจะ

ควบคุมงบประมาณโดย

อัตโนมัต ิมีการหัก

งบประมาณเมื่อมีการเบิก

จายเงินและมีการสงคืน 

2. ตรวจสอบงบประมาณ

จากระบบ mis ใหเปน

ปจจุบันเพ่ือใหทราบยอดเงิน

-  การใขจายงบประมาณเปนไปตามเปาหมายท่ี  

กรุงเทพมหานครกําหนด 

-  การลงทะเบียนควบคุมฎีกาเบิกจายเงนิงบ  

ประมาณครบถวนทุกฎีกา 

 

 

 

ติดตาม
ประเมินผล
ขอมลูการ
เบิกจายใน
ระบบ mis 

 
 
 
 
 

นักวิชาการเงนิ
และบัญช ี/ 
เจาพนักงาน
การเงนิและ
บัญช ี
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ทะเบียนคุมงบ  
  ประมาณรายจาย 
- ระบบ mis 
 
 
 
 
 
 
 

ติดตาม /ควบคุม
รายงานผลการ

ใชจาย 

รับแจงการอนุมัติ
ใหขยายเวลากัน

เงินไวเบิก 
เหลื่อมป 

D 

E 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

ทุกเดือน 
(ตาม

กําหนด 
การ

ประชุม
ผูบริหาร
สํานัก

อนามัย) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกวนัท่ี 

คงเหลือ สถานะของฎีกาที่

เบิกจาย 

3. ควบคุมการใชจาย

งบประมาณใหเปนไปตาม

ขอบัญญัติงบประมาณ 

ระเบียบ กฎหมาย คาํสั่ง 

และวธิปีฏิบัติที่เก่ียวของ

และใหเปนไปตามเปาหมาย

ที่กรุงเทพมหานครกําหนด 

4. จัดทํารายงานการใชจาย

งบประมาณของ กภก. 

ในสังกัดโดยตรวจสอบใน

ระบบ mis และจัดทํา

รายงานเรยีนผูอํานวยการ

สํานักเพ่ือนําเขาที่ประชุม

ผูบริหารสํานักอนามัย เพ่ือ

เรงรัดการใชจายงบประมาณ

ใหเปนไปตามเปาหมายที่

กรุงเทพมหานครกําหนด 

5. รายงานผลการปฏิบัติ    

ราชการประจําป    

งบประมาณ 

 

 

 

1. มีการติดตามผลการกอหนี้ผูกพันและผลการ

เบิกจายงบประมาณอยางนอยเดือนละ 1 ครั้ง 

2. มีการรายงานความกาวหนาโครงการในระบบ

ติดตามและประเมินผลโครงการ (4 ตัวชี้วดั ทุก

วันที่ 10 และ 20 ของเดือน, ทุกสิ้นไตรมาส) 

3. มีการจัดทําผลการดําเนินงานตามตัวชี้วดั  

 

 
 
 

- ขอมูลจาก 
ระบบ mis 
 

- ขอมูลจาก 
ระบบ 
รายงาน 
Daily Plans 

 

 
 
 
นักวิชาการเงนิ
และบัญช ี/ 
เจาพนักงาน
การเงนิและ
บัญช ี

 
 
 
- แบบ 401 
- แบบ 402 
- แบบ 403 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
- แบบ 353 

 
 
 
- รายงานการกอหนี ้
ผูกพันและการเบิก  
จายงบประมาณ 

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

- รายงานความ  
กาวหนาโครงการใน 
ระบบติดตามและ 
ประเมินผลโครงการ 

- ผลการดําเนินงาน 
  ตามตัวชี้วดั 

END 

E 
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6.  เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 

- แบบ ง.101 – ง.113 

 

 เอกสารอางอิง 

- ปฏิทินงบประมาณรายจายประจําป 
- หลักเกณฑทั่วไป แนวทางการปฏบิัต ิเก่ียวกับการจัดทํางบประมาณรายจายประจาํป 
- ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 
- ทะเบียนคุมงบประมาณ ตามแบบที่กรุงเทพมหานครกําหนด 
- แนวทางการบริหารงบประมาณประจําป 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการกําหนดประเภทรายรับ-รายจาย และการปฏิบัติเก่ียวกับงบประมาณ พ.ศ. 2533 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานครวาดวยวิธีการงบประมาณ ป 2529 และแกไขทุกฉบับ 
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เอกสารแนบ 1: การจัดทําบนัทึกเสนอขออนุมัติเงินประจํางวด 

การจัดทําบันทึกเสนอขออนมุัติเงินประจํางวดของแตละงาน หรือโครงการที่ระบุไวในเอกสารงบประมาณรายจายประจําป หรือเอกสารงบประมาณรายจายเพิ่มเติม 

ใหแสดงรายละเอียดประกอบดงัน้ี 

(1) หมวดคาตอบแทน ใชสอยและวสัด ุใหแสดงเหตุผลและความจําเปนที่ตองใชจาย กรณีการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการใหแนบแผนปฏิบัติงาน ระยะเวลา สถานท่ี และ

จํานวนเงินประกอบ 

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

- คาครุภัณฑ         

ก.  ใหแสดงรายละเอียดครุภัณฑแตละรายการ จํานวนราคาตอหนวย ประเภทและหรือชนิดของครุภัณฑนั้นๆ สําหรับครุภัณฑท่ีไมมีราคามาตรฐานขอ 

  ทางราชการกําหนดไว ใหแสดงคณุลักษณะเฉพาะ(Specification) พรอมท้ังแนบใบเสนอราคา จํานวน 3 ราย ของครุภัณฑนั้นๆ 

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

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

ก.  กรณีที่ขอเงินประจํางวดสําหรับรายการคาจัดซ้ือที่ดิน ใหสงแผนผังบริเวณของที่ดินแตละรายการ รวมท้ังชี้แจงเหตุผลความจําเปนและความเหมาะสมที่

เลือกซื้อที่ดินแปลงน้ันๆจํานวนเนื้อท่ีที่จะซื้อ พรอมท้ังขอมูลดังตอไปนี ้

- พิจารณาขนาดที่ดินวาตรงกับที่ระบุไวในเอกสารงบประมาณหรือไม โดยตรวจสอบแผนผังท่ีดินที่จะซื้อประกอบ 

- ตรวจสอบเอกสารใหครบถวน รายละเอียดใหเปนไปตามมติคณะกรรมการพิจารณาแนวทางการพัฒนาที่ดินและอาคารของกรุงเทพมหานคร 

(กทอ.) และกรรมการพัสดุท่ีเก่ียวของ 

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

    ประมาณการโดยละเอียด 

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

(4) หมวดรายจายอ่ืน  ใหแสดงรายละเอียดคาใชจายแตละรายการ พรอมทั้งระบุเหตุผลความจําเปนที่ตองใชจายสําหรบัรายการในหมวดรายจายอ่ืน ซึ่งเปนรายการที่รวม

คาใชจายประเภทตางๆ ไว ใหแสดงคาใชจายแตละประเภทที่จะใชจายจากรายการน้ันๆ จําแนกตามหมวดรายจาย ถามีการใชจายในลักษณะหมวดคาครุภัณฑ ที่ดินและ

สิ่งกอสราง ใหนําความในขอ 2) มาใชโดยอนุโลม 
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เอกสารแนบ 2: การจัดทําบนัทึกขอโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ และขอจัดสรรเงิน 

การจัดทําบันทึก  เพื่อดําเนินการขออนุมัติตอปลัดกรุงเทพมหานคร หรือผูวาราชการกรงุเทพมหานคร เพื่อโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจายตามขอบัญญัติ

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

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

แผนงานงาน/โครงการ กรณีการเปลี่ยนแปลงงบประมาณตองแสดงรายละเอียดรายการที่เปลี่ยนแปลงใหมดวย โดยถือปฏิบัติดังน้ี 

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

ขอโอนรับรองวาเมื่อโอนไปแลวจะมีเงินเหลือพอจายตลอดป 

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

เทาใด 

(3) มีคํารับรองวาการโอนรายจายน้ัน ไมกระทบกระเทือนตอการดําเนินงานตามแผนงาน งานหรือโครงการ ที่กําหนดไว รวมท้ังจะไมทําใหเกิดหนี้สินคางชําระ 

(4) การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดรายจายที่กําหนดไวในแตละรายการ งานหรือโครงการตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปหรอืขอบัญญัติงบประมาณ

รายจายเพิ่มเติม ใหชี้แจงเหตุผลและความจําเปนประกอบ 

     สําหรับการขอจัดสรรเงนิ กรณีมีความจําเปนตองใชงบประมาณ แตไมตั้งงบประมาณไวตองจัดทําบันทึกขออนุมัติจัดสรรเงนิงบประมาณ พรอมทั้งชี้แจงเหตุผลความ

จําเปนและรายละเอียดของงบประมาณท่ีขอจดัสรร 
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กระบวนการยอย 2: การเงินการคลัง 

1.  กรอบแนวคิด 

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

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

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

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

- ไดรับรายงานทางการเงนิที่ถูกตองเชื่อถือและอางอิงไดและแลวเสร็จภายในกําหนดเวลา 
- บันทึกบัญชีไดถูกตองเปนปจจุบันตามคูมือการบันทึกบัญชีกรุงเทพมหานคร 
- จัดทํารายงานทางการเงนิเปนประจําทุกสิ้นเดือนและประจําปทันภายในกําหนด 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ถูกตองและเปนไปตามขอบัญญัต ิระเบียบ คําสั่ง 
แนวทางปฏิบัติ และกฎหมายที่เก่ียวของ 

- สามารถใชจายงบประมาณใหเกิดประโยชนสูงสุด 
- รวดเร็ว ภายในกําหนดเวลาและถูกตองตามระเบียบ 
- จัดทํารายงานทางการเงนิไดถูกตองและเชื่อถือได 
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2. ขอกําหนดทีส่ําคัญ 
ขอกําหนดที่สําคัญ ตวัชี้วัด 

- ฝายการคลัง สก.สนอ.การรับเงินถูกตองตามยอดเงินท่ี 
  กรุงเทพมหานครตองไดรบั และมีการออกใบเสร็จรับเงนิทุกครั้ง 
- การจายเงิน ถูกตองตามเอกสารประกอบการเบิกจายเงินทุกประเภท 
- มีเอกสารประกอบการขอเบิกจายเงินทุกหมวดรายจายและ 

ทุกประเภทเงนิถูกตองครบถวนทันภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ตาม 
ระเบียบ คําสั่ง แนวทางปฏิบัต ิและกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

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

- รอยละ 100 ของการรับเงินมีการตรวจสอบความถูกตองของยอดเงิน 
- รอยละ 100 ของการเบิกจายเงินโดยไมมีขอรองเรียนและทักทวงจากผูตรวจสอบภายในและ 
  ภายนอก 
- รอยละ 100 ของการจัดทําสรุปรายงานการรับ-จายเงนิทนัภายในเวลาที่กําหนด 
- รอยละ 100 ของเอกสารประกอบการขอเบิกไดรับการตรวจสอบครบถวนถูกตองภายในเวลา 
  ที่กําหนด 
- รอยละ 100 ของรายการควบคุมงบประมาณไดรับการบันทึกภกบถวน ถูกตองทุกรายการ   
  และเปนปจจุบัน 
- รอยละ 100 ของรายงานทางการเงินถูกตอง แลวเสร็จทันภายในเวลาท่ีกําหนด 
- รอยละของความสําเร็จของการเบิกจายงบประมาณในภาพรวม เปนไปตามเปาหมายท ี    
  กรุงเทพมหานครกําหนด 

 

3. คําจํากัดความ 

- หนวยการคลัง  หมายถึง หนวยงานซึ่งมีหนาที่เก่ียวกับการรับเงิน การเบิกจายเงนิ การถอนเงิน การนําสงเงิน การฝากเงิน และการเก็บรักษาเงนิ 

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

    ตอหนวยการคลัง 

- ใบสําคัญคูจาย  หมายถึง หลักฐานการจายเงนิที่เปนใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองการจายเงิน หลักฐานของธนาคารแสดงการจายเงินแกเจาหนี ้             

    หรือหลักฐานการนาํเงนิเขาบัญชีเงนิฝากของผูรับที่ธนาคาร ท้ังนี ้รวมถึงใบนําสงเงนิตอหนวยการคลัง 

- อนุมัติฏีกา  หมายถึง อนุญาตใหจายเงินจากหนวยการคลัง 

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

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏบิตัิงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

พัสด ุ งานธุรการ 
หนวยเบิกจายของสวน
ราชการในสังกดั กภก. 

ผูมีอํานาจอนมุัต ิ สนอ. 
ผูคาหรือผูมสีิทธิรับ

เงิน 
ระบบ mis 

30 นาที 
 

 
 
 
 
 

       

1-2 วัน    
 

                      
 
                          

 
 

   

20 นาที 
 

   
 
 

 
 

    

1 วัน     
 
 

    

1 วัน 
 

    
 
 
 

  
 
 
 
 
 

  

 

ใบแจงหนี ้/ 
รวบรวม
หลักฐานเบิกเงนิ 

เร่ืองจัดซื้อ
จัดจาง 

เอกสารใบขอเบิก
ระบุเลขที ่

ลงนาม 

เอกสารประกอบ
ใบขอเบิก 

START 

รับเรื่อง 
 

ตรวจสอบ/จัดทําเอกสาร
ใบสําคัญ 

พิจารณา อนุมตั ิ ไมอนุมัต ิ

- ขอความเห็นชอบ /   
  เสนอราคา 

- ขออนมุัต ิ
 

END 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

4.1 การเบิก-จายเงิน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  30 นาท ี รับใบแจงหนี้/ใบสําคัญจาย

ของผูมสิีทธ ิ

 

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

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

และวสัด ุ(คาตอบแทน)  
- ใบสาํคัญขอเบิกเงินคาสาธารณูปโภค 
- ใบสาํคัญขอเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับ

การศึกษาของบุตร และคารักษาพยาบาล 
 ใบสําคัญที่ผานการจัดซือ้จัดจาง 
  

 

 

- นักวิชาการเงนิ
และบัญช ี/ 
เจาพนักงาน
การเงนิและ
บัญช ี/ เจา
พนักงานพัสุด 
/ เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - หลักฐานเบิกจาย 
- ระเบียบกรุงเทพมหา-

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

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

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง วา
ดวยการจัดซือ้จัดจาง
และการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานครเร่ือง 
เงนิสะสม พ.ศ. 
2533 และแกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที ่4)  
พ.ศ. 2549  

-และตามเอกสาร
ประกอบ 

รับใบแจงหนี/้
ใบสาํคัญจาย 

START 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

2  3-5วัน หนวยงานผูขอเบิกดําเนินการ

ตรวจสอบความถูกตองของ

เอกสารและเสนอผูมอีํานาจ

อนุมติั 

 

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

เบิกจายตามรายการในบัญชถีอืจาย
เงนิเดือนหรือบญัชถีอืจายคาจางประจําที่
ไดรับอนมุัติคร้ังสุดทาย สําหรับเงินเดือน
และคาจางประจําอัตราใหมใหเบิกจายตาม
คําสั่งบรรจุแตงตั้ง 

(2) หมวดคาจางชัว่คราว ใหเบิกจายตามท่ี
ไดรับอนมุัติจาง 

(3) หมวดคาตอบแทนใชสอยและวัสด ุโดย
เบิกจายในลักษณะคาตอบแทน) ใหมี
หลักฐานแสดงวาจํานวนท่ีขอเบิกถูกตอง
ตามวัตถุประสงคและเปนไปตามกฎหมาย 
ขอบัญญัต ิระเบียบ ขอบังคบั หรือคาํสั่ง
ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 

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

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

(6) หมวดเงินอุดหนุน ใหเบิกจายตามรายการ
และจํานวนเงินที่ไดรับอนุมัติเงินประจํางวด 

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

- นักวิชาการเงนิ
และบัญช ี/ 
เจาพนักงาน
การเงนิและ
บัญช ี/ เจา
พนักงานพัสุด 
/ เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - ใบขอเบิกเงิน 
-ระเบียบกรุงเทพมหา-
นครวาดวยการรับเงนิ 
การเบิกจายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน พ.ศ. 2555 
แกไขเพ่ิมเติม(ฉบับที ่ 2) 
พ.ศ.2560 
- พรบ.จัดซื้อจัดจางและ

การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง วา
ดวยการจัดซือ้จัดจาง
และการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานครเร่ือง 
เงนิสะสม พ.ศ. 
2533 และแกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที ่4)  
พ.ศ. 2549  

- และตามเอกสาร
ประกอบ 
 

 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

A 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

(8) การเบิกเงนืสวสัดิการเกี่ยวกับการศึกษาของ
บุตร เงนิสวสัดิการเกี่ยวกับการรกัษาพยาบาล
หรือเงนิสวัสดิการอื่นใดในลักษณะเดียวกันให
เบิกจายโดยถือวาเปนรายจายซึ่งเกิดขึ้นเมือ่
ไดรับแจงใหชําระหนี ้
(9) การจัดซื้อจดัจาง ถือปฏบิัติตามขอบญัญัติ
ระเบียบ ขอบังคับ หรือคําสั่งของผูมอีํานาจ 
(10) เงนิยืมประเภทตาง ๆ 

ก. เงินยืมใชในราชการ เพ่ือทดรองจายใน 
การเดินทางหรือเพ่ือปฏิบัติราชการ ใหยมืเฉพาะ
รายการท่ีไดรับยกเวนไมตองดําเนินการตาม
ขั้นตอนพสัด ุ

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

ค. เงินยืมเงนิสะสมไปเปนเงินทดรอง  
ราชการ เพ่ือทดรองจายในการสัมมนาตาม
โครงการหรอืกิจกรรมท่ีไดรับเงินอุดหนุนรัฐบาล 
หรือจากสวนราชการอื่น โดยใหยืมเฉพาะรายการ
ที่ไดรับยกเวนไมตองดําเนินการตามขั้นตอนพัสด ุ
และตองนําเสนอคณะกรรมพิจารณาการขอยืม
เงินสะสมกรุงเทพมหานครหากตรวจสอบแลว
พบวาไมเปนไปตามสิทธิหรือไมถูกตอง สงคนื
ใบสําคัญใหผูขอเบกิดําเนินการใหถูกตอง 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  1-2 วัน ดําเนินการขอเบิกเงนิเสนอผูมี

อํานาจอนุมัต ิ

- บันทึกขอมูลใบขอเบิกเงิน
ในระบบ MIS 

- เสนอผูมีอาํนาจลงนามในใบ
ขอเบิกเงิน 

- สงใบขอเบิกตอฝายการคลัง 

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

- นักวิชาการเงนิ
และบัญช ี/ 
เจาพนักงาน
การเงนิและ
บัญช ี/ เจา
พนักงานพัสุด 
/ เจาพนักงาน
การ 

- - ใบขอเบิกเงิน 
-ระเบียบกรุงเทพมหา-
นครวาดวยการรับเงนิ 
การเบิกจายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน พ.ศ. 2555 
แกไขเพ่ิมเติม(ฉบับที ่ 2) 
พ.ศ.2560 
- พรบ.จัดซื้อจัดจางและ

การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง วา
ดวยการจัดซือ้จัดจาง
และการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานครเร่ือง 
เงนิสะสม พ.ศ. 
2533 และแกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที ่4)  
พ.ศ. 2549  

- และตามเอกสารประกอบ 
4     - นักวิชาการเงนิ

และบัญช ี/ 
เจาพนักงาน
การเงนิและ
บัญช ี

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

ขอเบิกเงิน 

ตรวจสอบสิทธิ
และเอกสาร 

A 

END 
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5.2 การรับ-สง และการเก็บรักษาเงินดพื่อจาย 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  บางคร้ัง หนวยงานที่มีการรับเงนิจายและรักษาเงนิ 

รวบรวมเงินรับ เพ่ือจายใหกับเจาหนาที่ของ

หนวยงาน 

 

 

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

หนังสือ/ 
เอกสาร/
โทรศัพท 

หัวหนางาน/
นวก./ จพง. 

- 
 

 
 
 
 

2  ทุกวัน นําเงินสดหรือเอกสารแทนตัวเงินจากการ

จายเงิน แลวเก็บรักษา 

รับเงินและดําเนินการ 
- มอบคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน

ตรวจสอบเงิน เอกสารแทนตัว
เงินที่เหลือ และเก็บในตูนิรภัย 

- คณะกรรมการ
เก็บรักษาเงนิ 
 

- 

 

5. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 

     -  ไมม ี

  

 

รวบรวมเงิน
รับและจายให 

จนท. ของ
หนวยงาน 

รับเงินและ
ตรวจสอบ 

START 

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

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

การพัสด ุ ครอบคลุมกระบวนการดานการจัดซื้อจัดจาง โดยวธิกีาร

ตางๆ การตรวจสอบพัสดุประจําป และการจําหนายพัสด ุ

งานธุรการ กองเภสัชกรรม กลุมงานในสังกัดกองเภสัชกรรม 
สํานักอนามัย 
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กระบวนการยอย : การพัสดุ 
1. กรอบแนวคิด 

 
 

ผูรับบริการ 
 

ความตองการและความคาดหวัง 

 

บุคลการในหนวยงาน 
 

 

ไดรับการจัดสรรทรัพยากรท่ีใชในการปฏิบัติงานอยางเพียงพอ 
 

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

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
 

ความตองการและความคาดหวัง 
 

ผูบริหาร 
 

 

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

 

ผูประกอบการ และประชาชนท่ัวไป 
 

เปดเผย โปรงใส เปนธรรม ตรวจสอบได 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย 
 

ประสิทธิภาพของกระบวนการ 
 

ความคุมคา 
 

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

 
 

 ไดรับพัสดุถูกตองครบถวน 
 
 

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

 
 

ขอกําหนดที่สําคัญ 
 

ตัวชี้วัด 
 
 

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

 
 

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

 

3.  คําจํากัดความ 

     มาตรา 4 ในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
    “การจัดซื้อจัดจาง” หมายความวา การดาํเนินการเพื่อใหไดมาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จาง เชา แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
    “พัสด”ุ หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางที่ปรึกษาและงานจางออกแบบ หรือควบคุมงานกอสราง รวมท้ังการดําเนินการอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
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4. แผนผงักระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองเภสัชกรรม สํานักอนามัย                                                        

งานธุรการ กภก. ผูอํานวยการ
สํานัก/ 

รองผูอํานวยการ
สํานัก/กอง/สก.สนอ. 

หนวยงาน
อื่น 

หมายเหต ุ

๕ วัน ๑ คน 
 
 

    

๑๕ วัน 
 

๓ คน 
 
 

    

๒ วัน 
 

๑ คน 
 

    

    

๑  วัน ๒ คน 
      

๑  วัน ๓ คน 

 

    

๗  วัน ๑ คน 
     

จัดทํารายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุ และราคากลาง 

START 

เห็นชอบ 
ไมเห็นชอบ 

จัดทําประกาศแผนการจัดซื้อจดัจาง 

 ดําเนินการแกไข รายงานขอจัดซือ้ 
จัดจาง ตามวงเงิน 

 Ⓐ วิธีการดําเนินการจัดซื้อจัดจาง
ตามวงเงินที่กําหนด 

ประกาศผูชนะการเสนอราคา 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

ดําเนินการแกไข 
 รายงานผลการ

พิจารณาจัดซือ้จัดจาง 

แตงตั้งคณะกรรมการ 

ตามวิธีการจัดซื้อจัดจาง 
 

ดําเนินการจัดซื้อจดัจาง 

A 



คูมือปฏิบัติงานของกองเภสัชกรรม 

 

97 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองเภสัชกรรม สํานักอนามัย                                                        

งานธุรการ กภก. ผูอาํนวยการ
สํานัก/ 

รองผูอํานวยการ
สํานัก/กอง/สก.สนอ. 

หนวยงาน
อื่น 

หมายเหต ุ

๗ วัน ๒ คน 
     

 
 
 

๑  วัน ๑ คน 
 

 
    

๑ – ๒ วัน ๓ คน 

     

๑ วัน ๑ คน 
  

 
   

       

 

 

 

 

END 

 ตรวจรับพัสดุ 

สงพัสดุครบถวน 
สงพัสดุยังไมครบ 

สงพัสดุเปนงวด 

การเบิกจายเงิน 

การบริหารสัญญา 

จัดทําสัญญา 

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

- เจาหนาที่พัสดุ 

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

Workflow กระบวนการดําเนินการซื้อจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

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

จัดทํารางขอบเขตของงาน (ขอ 21) 

จัดทํารายงานขอซือ้หรือจางโดยวธีิเฉพาะเจาะจง 
(ขอ 78 ประกอบ 22) 

หัวหนาหนวยงานของรฐัใหความเห็นชอบ 
รายงานขอซื้อขอจาง 

การเชิญชวน/ 
เจรจาตอรอง 

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

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

โดยตรง (ขอ 79)  

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

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและเสนอ 
ความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรฐั 

(อนุโลมขอ 55 (4) ประกอบ ขอ 78 (2)) 

หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูมอีาํนาจ 
อนุมติัซือ้หรือจางเห็นชอบผลการคัดเลือก 

(ขอ 81) 

หัวหนาเจาหนาที ่ซือ้หรอืจางภายในวงเงินที่ไดรบัความ
เห็นชอบจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ (ขอ 79) 

ประกาศผูที่ไดรับการคัดเลอืก 

การจัดซื้อจัดจางโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

ลงนามในสัญญาลงนามในสัญญาตามแบบที่ 
คณะกรรมการนโยบายกําหนด หรือขอตกลง 

(มาตรา 66) และระเบียบฯ ขอ 161 

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

(มาตรา 66) 

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

     5.1 การจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีตกลงราคา 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1. 

 
 
 
 
 
 

 
2 
วนั 

ทําการ 

 
1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุที่ตองการ 
   จัดหา 
2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ/ 
    เงินประจํางวด 
3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
4. ประสานหนวยงานที่เก่ียวของเพ่ือจัดทํา 
    รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
    คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อ 
    หรือจาง 

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

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

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

2. 
 

 
 

 
1 วัน 
ทําการ 

 
 

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

  
 
 

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

 
 
 

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

 
 

START 

ตรวจสอบ 
งบประมาณ 

A 

จัดทําแผนจัดซื้อ 
จัดจาง 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3.  
 
 
 

                    

 

 
 

7-15 
วัน 

ทําการ 
 
 
 
 
 

7-15 
วนั 
ทําการ 

 
 
- แตงตั้งบุคคล/คณะกรรมการจัดทําราง  
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง 
 
 
 
 
 
- แต งตั้ ง บุคคล/คณะกรรมการทําหนา ท่ี
กําหนด 
  ราคากลาง 
 

 
 
- เพ่ือใหพสัดุที่จะ
ซื้อหรือจางมี
มาตรฐาน และ
เปนประโยชนตอ
ทางราชการ 
 
 
 
- เพ่ือใชเปนฐาน
สําหรับ
เปรียบเทียบราคา
ที่ผูยื่นขอเสนอ 
ไดยื่นเสนอไว 

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

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

4.  
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1-2 
วัน 

ทําการ 

 

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

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

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

 

A 

จัดทํารางขอบเขตของงาน  
หรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสด ุ
ที่จะซื้อหรือจาง 

กําหนดราคากลาง 

จัดทํารายงาน 
ขอซือ้จอจาง 

 โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

หนาหนวยงานของรัฐ 
ใหความเห็นชอบ 

รายงานขอซื้อขอจาง 

B 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
5. 

 
 
 

               
 
 
             
 

 

 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
ทําการ 
1 วันทํา

การ 
 
 

1-3 วัน 
ทําการ 

 
 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 

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

 
 
 
 
 

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

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

 

 

 

B 

C 

การเชิญชวน/ 
เจรจาตอรอง 

 

คณะกรรมการซื้อหรือ    
จางโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง 
 

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

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
6. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

1-2           
วัน 

ทําการ 

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

  
 

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

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

7.  
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

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

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

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

 

C 

อนุมัต ิ
ซื้อ/จาง 

D 

ประกาศผูชนะ 
การเสนอราคา 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
8. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

3-5 วัน 
ทําการ 

- จัดทําสญัญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย  
  กําหนด หรือ ขอตกลง 

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

  
5.1 การจัดซื้อจดั
จางโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 
 

9.  
 
 
 

ตาม
กําหนด 

ใน
สัญญา 

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

   
ผูขาย/ผูรับจาง 

  
สัญญา/ขอตกลง 

10.   
 
 
 

1 วนั 
ทําการ 

 

1 วนั 
ทําการ 

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุใหถกูตอง 
  ครบถวนตามสญัญา/ขอตกลง 
 

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

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

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

11.  
 
 
 

 
  

1 วนั 
ทําการ 

 
 
 

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

 

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

  
ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยการเบิกจายเงินฯ 

D 

ลงนามในสัญญา 
หรือขอตกลง 

 

สงมอบพัสดุ 
 

ตรวจรับพัสด ุ

 

เบิกจายเงิน 

 

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

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

- เจาหนาที่พัสดุ 

- เจาหนาที่พัสดุ 

- หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

หัวหนาเจาหนาที่ทํารายงาน 

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

- หากมีผูเสนอความเห็นใหหัวหนาเจาหนาที่แจงตอบผูมี 
ความเห็นทุกรายทราบเปนหนังสือ (ขอ 47 (1)) 
- กรณปีรับปรุง หัวหนาเจาหนาที่ทํารายงานพรอม 
ความเห็นรวมท้ังรางเอกสารที่แกไข เสนอหัวหนา
หนวยงานของรัฐ + นาํรางประกาศอีกครั้ง (ขอ 47 (1)) 

Workflow กระบวนการดําเนินการซื้อจางโดยวิธี e - bidding 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

จัดทํารางขอบเขตของงาน (ขอ 21) 

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

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

หัวหนาหนวยงานของรฐัใหความเห็นชอบรายงานขอซือ้ขอจาง 

นํารางประกาศ/เอกสารเผยแพร 
ลงเว็บไซต เพ่ือรับฟงความคดิเห็น (ขอ 45) 

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

หัวหนาหนวยงานของรฐัเห็นชอบ 
ใหนําประกาศเผยแพร 

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

ระยะเวลาการเผยแพรเอกสารฯ และจัดเตรยีม 
เอกสารฯ เพ่ือยื่นขอเสนอผานระบบ e-GP (ขอ 51) 

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

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

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ดําเนินการพิจารณาผล (ขอ 55) 

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

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

(ขอ 52) 

นํารางประกาศ/เอกสารประกวด 
ราคา รับฟงความคิดเห็น 

(ขอ 45+ ขอ 46) 

มีผูเสนอ 
ความคิดเห็น 

ไมมผีูเสนอความคิดเห็น 

ไมปรับปรุง 
ขอ 47 (2) 

ปรับปรงุ 
ขอ 47 (1) 

ประกาศผูชนะ 

การเสนอราคา (ขอ 59) 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่ 
คณะกรรมการนโยบายกําหนด 

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

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

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

เวลา 
รายละเอยีดของงาน มาตรฐาน 

คณุภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
2 วัน 
ทําการ 

 
 
1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุทีต่องการจัดหา 
2. ตรวจสอบเงนิงบประมาณ/เงินประจํางวด 
3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
4. ประสานหนวยงานที่เกี่ยวของเพ่ือจัดทํา 
    รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
    คณุลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง 

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

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

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

2.  
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

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

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

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

 

A 

STARD 

 

ตรวจสอบ 
งบประมาณ 

 

จัดทําแผน 
จัดซือ้จัดจาง 

A 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
3. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

7-15 
วัน 

ทําการ 
 
 
 
 
 

7-15 
วัน 

ทําการ 

 
 
- แตงต้ังบุคคล/คณะกรรมการจัดทําราง  
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง 
 
 
 
 
 
- แตงต้ังบุคคล/คณะกรรมการทําหนาที ่
  กําหนดราคากลาง 

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

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

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

4.  
 
 
 

 
 

1-3  
วัน 

ทําการ 

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

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

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

 

A 

จัดทํารางขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่
จะซื้อหรือจาง 

 

กําหนดราคากลาง 

จัดทําเอกสารซือ้หรือจาง 
ดวยวธีิ e-bidding 

B 
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ที ่ ผงักระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
4. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

1-3         
วนั 

ทําการ 
 

 
 
2) กรณีเผยแพรรางประกาศและเอกสาร 
    ประกวดราคาเพ่ือรับฟงคําวิจารณ 
     - วงเงินเกิน 5 ลานบาทขึน้ไป 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจดัจาง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลาง 
  กําหนด 

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

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

5.  
 
 
 

 
 

1-3  
วนั 

ทําการ 

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

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

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

จัดทํารายงาน 
ขอซื้อขอจาง 

C 

B 

จัดทําเอกสารซือ้หรือจาง 
ดวยวธิ ีe-bidding 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
6. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

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

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

   
 
หัวหนาเจาหนาที ่
 
 
 

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

3 

 

D 

C 

เผยแพรรางประกาศ 
และเอกสาร 

ประกวดราคา 
 

ไมนํารางประกาศ/
เอกสารประกวดราคารับ

ฟงความคิดเห็น  
 

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

รายละเอยีดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
7. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

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

 
 

ไมนอย
กวา 3 
วนั 

ทําการ 
 
 
 
 
 
 

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

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

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

 

E 

D 

หัวหนาหนวยงานของรัฐ
เห็นชอบใหนําประกาศ

เผยแพร 
 

เผยแพรประกาศและ
เอกสารประกวดราคา 

 

กําหนดวัน เวลา ชี้แจง
รายละเอียดเพิ่มเติม 

(ถาม)ี 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
8. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

1 วัน 
ทําการ 

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

   
 
ผูประกอบการ 

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

9. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

3-7 วัน 
ทําการ 

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

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

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

 
 

F 

E 

ผูเสนอราคา 
เขาเสนอราคา 

ผานระบบ e-GP 

 
 

คณะกรรมการ 
พิจารณาผล 

 

ดําเนินการ 
พิจารณาผล 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
10. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

1-3 วัน 
ทําการ 

 
- หวัหนาหนวยงานของรัฐและผูมอีํานาจอนมุัต ิ
  ซือ้หรอืจาง/ เหน็ชอบผลการพิจารณา 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ  
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจดัจาง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวธิีการท่ีกรมบัญชีกลาง 
  กําหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

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

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

11. 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
ทําการ 

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

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

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

 

F 

อนมุัติซื้อหรือจาง 

 
 

G 

ประกาศผูชนะ 
การเสนอราคา 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
12. 

 

 
 
 

 
 
 

 
7 วัน 
ทําการ 

 
5 วัน 
ทําการ 

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

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

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

13. 

 
 
 
 
 
 
 

 
ตาม

กําหนด 
ใน

สัญญา 
 

1 วัน  
ทําการ 

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

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

  
- สญัญา/ขอตกลง 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ 
จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครฐั 
พ.ศ.2560 
- คาํสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คาํสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

 

G 

ลงนามสัญญา 

H 

สงมอบพัสดุ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
14. 

 

 
 
 

 
 
 

 
1 วัน 
ทําการ 

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

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

  
ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยการเบิกจายเงิน
ฯ 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

H 

เบิกจายเงิน 

END 
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Workflow e - Market 

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

- เจาหนาที่พัสดุ 

- เจาหนาที่พัสดุ 

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

- เจาหนาที่พัสดุ/ผูที่ไดรบัมอบหมาย 

 
 
 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
  
 

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

จัดทํารางขอบเขตของงาน (ขอ 21) 

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

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

หัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบ 
รายงานขอซื้อขอจาง 

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

การเสนอราคา 

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

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

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

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

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

กรณีวงเงินเกิน  
5 ลานบาท 

เจาหนาที่รายงานผลการพิจารณาพรอมความเห็น 
เสนอตอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที ่

(ขอ 41) 

หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูอํานาจอนมุตัซิือ้หรือจาง 
เห็นชอบผลการพิจารณา 

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

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

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1. 

 
START 

 
 
 
 

ตรวจสอบงบประมาณ 

 
2 
วนั 

ทําการ 

 
1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุที่ตองการ 
    จัดหา 
2. ตรวจสอบเงนิงบประมาณ/เงนิประจํางวด 
3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
4. ประสานหนวยงานที่เกี่ยวของเพ่ือจัดทํา 
    รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
    คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ 
    หรือจาง 

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

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

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

2.  

จัดทําแผนจัดซื้อ 
จัดจาง 

1 วัน 
ทําการ 

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

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

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

A 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3.  
 
 

จัดทํารางขอบเขตของงาน               
หรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสด ุ
ท่ีจะซื้อหรือจาง 

                    

 

 

กําหนดราคากลาง 

 
 
 

7-15 
วนั 

ทําการ 
 
 
 
 
 

7-15 
วนั 

ทําการ 

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

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

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

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

4.   
 

จัดทําเอกสาร 
ซื้อหรือจาง 

 
1-3 
วนั 

ทําการ 

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

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

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

 

A 

B 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5.  
 
 
                               

จัดทํารายงาน 

ขอซื้อขอจาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1-3 
วัน 

ทําการ 

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

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

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

B 

c 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6.  

 

 

หัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบ
รายงานขอซื้อขอจาง 

 

     
 

เผยแพรประกาศ 
และเอกสาร 
ซื้อหรอืจาง  

ดวยวิธี e-market 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมนอย
กวา 
3 วัน
ทําการ 

 

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

   
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหนาเจาหนาที ่
 

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

 

c 

D 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

7.  
 
 

การเสนอราคา 
  
 
 

กรณีวงเงิน 
เกิน 5 แสนบาท 

 แตไมเกิน 
 5 ลานบาท 

    
 
 

กรณีวงเงิน 
เกิน 5 ลานบาท 

 
 
 

 

 

 

 
 

1  
วนั 

ทําการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
- เสนอราคาโดยใชใบเสนอราคา 
- ผูประกอบการเขาระบบ e-GP เพื่อเสนอ
ราคาตามวัน/เวลาท่ีกําหนด โดยเสนอราคาได
เพียงคร้ังเดียว 
 
 
 
- เสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส 
- ผูประกอบการเขาระบบ e-GP เพื่อเสนอ
ราคาตามวัน/เวลาท่ีกําหนด โดยเสนอราคาก่ี
ครั้งก็ไดภายในเวลา 30 นาที 

   
ผูประกอบการ 

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

 

E 

D 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

8.  
 
 

ดําเนินการ 
พิจารณาผล 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

3 - 7 
วนั 

ทําการ 

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

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

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

 
 

E 

F 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

9.  
 
 
 

อนุมัติซื้อหรือจาง 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

1 – 3 
วัน 

ทําการ 

 
 
 
- หวัหนาหนวยงานของรัฐและผูมอีํานาจอนมุัต ิ
  ซือ้หรือจาง/ เหน็ชอบผลการพิจารณา 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ  
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัดจาง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กําหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

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

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

 
 

G 

F 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

9.  
 
 
 

อนุมัติซื้อหรือจาง 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

1 – 3 
วัน 

ทําการ 

 
 
 
- หวัหนาหนวยงานของรัฐและผูมอีํานาจอนมุัต ิ
  ซือ้หรือจาง/ เหน็ชอบผลการพจิารณา 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ  
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัดจาง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กําหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

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

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

 
 

H 

G 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

10.  
 
 

ประกาศผูชนะ 
การเสนอราคา 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

1  
วัน 

ทําการ 
 

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

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

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

 
 
 
 

H 

I 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

11.  
 
 
 

ลงนามสัญญา 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

7 
วัน 

ทําการ 
 
 

5 
วัน 

ทําการ 

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

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

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

 
 
 
 

I 

J 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

12.  
 
 
 

สงมอบพัสดุ 
 
 
 
 
 

 

 
ตาม

กําหนด 
ใน

สัญญา 
 

1 วัน  
ทําการ 

 
- ผูขาย/ผูรับจาง สงมอบพัสดุตามกําหนด 
  ในสัญญา/ขอตกลง 
 
 
- ดําเนินการในระบบเครอืขายสารสนเทศของ  
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจดัจาง  
  ภาครฐั (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กําหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

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

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

13. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เบิกจายเงิน 
 
 
 

END 

 
1 วัน 
ทําการ 

 
- ขออนมุัติเบิกจายเงนิ 
- รวบรวมเอกสารสงใบขอเบิกเงิน 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

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

  
ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยการเบิกจายเงิน
ฯ 

 

J 
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- เจาหนาที่พัสดุ/ผูท่ีไดรับมอบหมาย 

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

- เจาหนาที่พัสดุ 

 

Workflow กระบวนการดําเนินการซื้อจางโดยวิธีคัดเลอืก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

จัดทํารางขอบเขตของงาน (ขอ 21) 

จัดทํารายงานขอซือ้หรือจางโดยวธีิเฉพาะเจาะจง 
(ขอ 78 ประกอบ 22) 

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

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

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

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

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

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

ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด 
หรือขอตกลง ภายหลังจากพนระยะเวลาอุทธรณผลการ 

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

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

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

(พรบ. มาตรา 11) 

เชิญชวนไปยัง 
ผูประกอบการที่มี 

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

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
2 วัน 
ทําการ 

 
 
1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุทีต่องการจัดหา 
2. ตรวจสอบเงนิงบประมาณ/เงินประจํางวด 
3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
4. ประสานหนวยงานที่เกี่ยวของเพ่ือจัดทํา 
    รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
    คณุลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง 

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

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

  
- พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจดัจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซือ้จัด
จางและการบรหิาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ขอบญัญัติ
งบประมาณรายจาย
ประจําป 

2.  
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

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

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

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

 

STAR 

 

ตรวจสอบ 
งบประมาณ 

 

จัดทําแผน 
จัดซือ้จัดจาง 

A 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
3. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

7-15 
วัน 

ทําการ 
 
 
 
 
 

7-15 
วัน 

ทําการ 

 
 
- แตงต้ังบุคคล/คณะกรรมการจัดทําราง  
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
  คณุลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรอืจาง 
 
 
 
 
 
- แตงต้ังบุคคล/คณะกรรมการทําหนาที่
กําหนดราคากลาง 

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

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

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

4.  
 
 
 

 
 

1-3  
วัน 

ทําการ 

 
- จัดทํารายงานขอซือ้ขอจางเสนอหัวหนา  
  หนวยงานเพ่ือขอความเห็นชอบ 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจดัจาง  
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวธิีการท่ีกรมบัญชีกลาง 
  กําหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 

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

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

 
 

A 

จัดทํารางขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ี
จะซื้อหรือจาง 

 

กําหนดราคากลาง 

จัดทํารายงาน 
ขอซือ้ขอจาง 

B 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
5. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
1 วัน 
ทําการ 

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

   
 
คณะกรรมการ 
ซื้อหรอืจาง 
โดยวธิีคดัเลอืก 

  
 
ระเบียบฯ  
ขอ 74(1) 

6.   
3-7 วัน 
ทําการ 

 
- เปดซองขอเสนอและดําเนินการพิจารณาผล 
 
 
 

   
คณะกรรมการ 
ซื้อหรอืจาง 
โดยวธิีคดัเลอืก 

  
ระเบียบฯ  
ขอ 74(4) 

7. 
 

1 วัน 
ทําการ 

- รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็น  
  ตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

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

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

8. 
 

 
 

1-3 วัน 
ทําการ 

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

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

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

 

B 

เชิญชวน 
ผูประกอบการ 

ดําเนินการ 
พิจารณาผล 

รายงานผล 
การพิจารณา 

อนุมัติซื้อหรือจาง 

C 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
9. 

 

 
 
 

 
 
 

 
1 วนั 
ทําการ 

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

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

  
ระเบียบฯ ขอ 77 
(อนุโลมขอ 42) 

10.  
 
 
 

 
7 วนั 
ทําการ 

 
5 วนั 
ทําการ 
 
1 วนั  
ทําการ 

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

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

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

 

C 

ประกาศผูชนะ 
การเสนอราคา 

ลงนามสัญญา 

D 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
11.  

 

 
 
 

 
 
 

 
ตาม

กําหนด 
ใน

สัญญา 

1 วัน 
ทําการ 

 
- ผูขาย/ผูรับจาง สงมอบพัสดุตามกําหนดใน 
  สญัญา/ขอตกลง 
 
- ดําเนินการในระบบเครอืขายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจดัจาง 
  ภาครฐั (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กําหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

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

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

12.   
1 วัน 
ทําการ 

 
- ขออนมุัติเบิกจายเงนิ 
- รวบรวมเอกสารสงใบขอเบิกเงิน 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ     
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 
 
 

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

  
ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยการเบิกจายเงิน
ฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

D 

สงมอบพัสดุ 

เบิกจายเงิน 

END 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานของสํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 
การบริหารพัสด ุ

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

1. 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

  
- ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสด ุ
- เก็บรักษาใหเปนระเบียบเรียบรอย  
  ปลอดภัย และใหครบถวน ถูกตอง  
  ตรงตามบัญชีหรอืทะเบียน 
 
- การเบิกพัสดุจากหนวยพัสดขุองหนวยงาน 
  ของรัฐ ใหหัวหนางานที่ตองใชพัสดุนั้น 
  เปนผูเบิก 
 
 
- การจายพัสด ุใหหัวหนาหนวยพัสดุที่ม ี 
  หนาที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผูท่ีไดรับ 
  มอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐเปน 
  หัวหนาหนวยพัสด ุเปนผูสั่งจาย 

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

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

 
2. 

 
 

  
- ดําเนินการใหเปนไปตามที่ระเบียบกําหนด 
 
 
 
 
 
 
 

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

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

 

START 

การเบิกจาย 

การเก็บ 
การบันทึก 

การยืม 

A 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
3. 

 

 
 
 

 
 
 

  
 
- ควบคุมดูแลพัสดุทีอ่ยูในความครอบครอง 
  ใหอยูในสภาพที่พรอมใชงานไดตลอดเวลา 
- จัดทําแผนการซอมบํารงุที่เหมาะสมกับ   
  ระยะเวลาในการซอมบํารุง 
- ดําเนินการซอมแซมใหกลับมาอยูในสภาพ 
  พรอมใชงานโดยเร็ว ในกรณีที่พัสดชุํารุด 
 
 
- ตรวจสอบการรับจายพัสดใุนงวด 1 ป   
  ที่ผานมา ภายในเดอืนสดุทายกอนสิ้นป 
  งบประมาณของทุกป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

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

 

A 

การบํารุงรักษา 

การตรวจสอบ 
พัสดุประจาํป 

B 



คูมือปฏิบัติงานของกองเภสัชกรรม 

 

134 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
4. 

 

 
 
 

 
 
 

  
 
- ตรวจสอบพัสดุท่ีหมดความจําเปนหรือ 
  หากใชตอไปจะสิ้นเปลอืงคาใชจายมาก  
- เสนอรายงานตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ  
  เพ่ือพิจารณาสั่งการ 
 
 
- ดําเนินการใหเปนไปตามที่ระเบียบกําหนด  
 
 
 
- ดําเนินการใหเปนไปตามที่ระเบียบกําหนด  
 
 
 
 
- ดําเนินการลงจายพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรอื 
  ทะเบียนทันที เม่ือไดดําเนินการจาํหนายแลว 
- แจงสํานักงานตรวจเงินแผนดิน  
  ภายใน 30 วัน 

   
 
เจาหนาที่พัสด ุ

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

B 

การจําหนายพัสดุ 

ขาย 

การจําหนาย 
เปนสูญ 

การลงจายออกจาก 
บัญชีหรือทะเบียน 

END 
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คูมือปฏิบัติงานของสํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 
ขั้นตอนปฏบิัติงานของสํานักอนามัย การบริหารพัสด ุ

1. การเบิกพัสด ุ
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คณุภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

1. 
 
 
 
 

2. 
 
 

3. 
 
 

4. 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 

รับเร่ืองรายการเบิก 
พัสดขุองทุกกลุม 

งาน และ 
สถิติการใชงาน 

 
 

การเก็บรักษาพัสด ุ
 
 

ทําใบเบิกในระบบ MIS 
 
 

ทําใบจายในระบบ MIS 
และทําการจายพัสด ุ

 
 
 

 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 
 
 

1 ช.ม. 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 

 
 
 
ตรวจสอบรายการพัสดุขอเบิก 
(กรณีหนวยงานเปนผูจัดหาพัสด)ุ 
 
1. นําพัสดุมาเก็บรักษาไวแยกเปนประเภท 
2. จัดทําบัญชีควบคุมในระบบ MIS 
3. จัดทําบัญชีคุมตามแบบฟอรมทะเบียนคุม
พัสด ุ
 
แตละกลุมงาน/งานจัดทําใบเบิกจากระบบ 
MIS จากระบบคลังพัสดุกลางเสนอหัวหนางาน
ธุรการ เพ่ือขอเบิก 
1. งานธุรการทําใบจายจากระบบ MIS    
    โดยดึงขอมูลจากเลขท่ีใบเบิกพัสด ุ   
    เสนอหัวหนางานธุรการเพ่ือขออนุมัติจาย 
2. ตรวจสอบพัสดุกับใบเบิกและใบจายพัสด ุ
    และทําการจายใหถูกตองครบถวน 
3. นําสําเนาใบเบิกพัสดุคนืกลุมงานผูขอเบิก 
    เก็บไวเปนหลักฐาน 
นําใบเบิกพัสดุตัดยอดบญัชคีุมพัสดุคงเหลือให
เปนปจจุบัน 

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

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 

เจาหนาที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสด ุ
 
 
 

เจาหนาที่พัสด ุ

 
 
 

ทะเบียน 
คุมพัสด ุ

 
 
 
 
 
 
 
 

ใบเบิกพัสดุ 
 
 
 

ใบเบิกพัสดุ 
ทะเบียน 
คุมพัสด ุ

 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 

ระบบ MIS 

 

START 

A 



คูมือปฏิบัติงานของกองเภสัชกรรม 

 

136 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

5. 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

ตัดยอดบญัชคุีมพัสด ุ
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 

 
 
 
 
นําใบเบิกพัสดุตัดยอดบญัชคีุมพัสดุคงเหลือให
เปนปจจุบัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ถูกตองตาม 
เวลาที่กําหนด 

 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
 

เจาหนาที่พัสด ุ

 
 
 
 

ใบเบิกพัสดุ 
ทะเบียน 
คุมพัสด ุ

 
 
 
 

ระบบ MIS 

 
 

END 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

1. 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 

3. 
 
 

 

 

 
 

รับเรื่องรายการเบิก 
พัสดุของทุกกลุมงาน 

 
 
 
 

ทําใบเบิก 
ในระบบ MIS 

 
 
 
 
 

เบิกพัสดุจากหนวยงาน 
ที่เก่ียวของ 

 
 
 
 

 
 

 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 
 
 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 

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

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

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 

เจาหนาที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสด ุ

 
 
 

ใบเบิกพัสดุ 
 
 
 
 
 
 

- ตามแบบ 
  ที่กําหนด 

 
 
 
 
 
 

- ตามแบบ 
  ที่กําหนด 

 

 
 
 

ขอบัญญัติ,คําสั่งท่ี 
เกี่ยวของและแนว 
ทางการเบิกพัสด ุ
จากคลังพัสดกุลาง 

 
 
 

- ใบเบิกจาก 
  ระบบ MIS 

 
 
 
 
 
 

- ใบจายพัสด ุ

 

START 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
4. 
 
 
 
 
 
 

 5. 
 
 
 
 
 

6. 
 
 

 

 
 
 

การเก็บรกัษาพัสด ุ
 

 
 
 

เตรียมการจายและจาย 
 
 
 
 

ตัดยอด 
บัญชีคุมพัสด ุ

 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
ทําการ 

 
 
 
 

1 วัน 
ช.ม. 

 
 
 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 

 
  
1. นําพัสดุมาเก็บรักษาไวแยกเปนประเภท 
2. จัดทําบัญชีคุมในระบบ MIS 
3. จัดทําบัญชีคุมตามแบบฟอรมทะเบียนคุม
พัสด ุ
 
 
 
1. ตรวจสอบลายมอืชื่อผูเบิก,ผูรับ,ผูจาย,ผูสั่ง
จาย 
2. จัดเตรียมพัสดุพรอมที่จะจาย 
3. จายพัสดุตามใบเบิกที่ไดรับแจง 
 
 
 
 
1. นําใบเบิกที่จายพัสดุแลวมาตดัยอดบัญชีคุม 
    พสัดุคงเหลอืใหเปนปจจุบัน 
2. สงสําเนาใบเบิกพัสดุคืนใหแตละกลุมงาน/
งานที่ขอเบิก 
    เพื่อเก็บไวเปนหลักฐาน 
 
 
 
 
 

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

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 

เจาหนาที่พัสด ุ
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสด ุ

 
 

ทะเบียน              
คุมพัสด ุ

 
 
 
 

ใบเบิกพัสดุ 
 
 
 
 
 
 

ใบเบิกพัสดุ 
ทะเบียน              
คุมพัสด ุ

 
 

 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
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2. การควบคุมทรัพยสิน 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐา

น 
คณุภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 
ประเมินผ

ล 

ผูรับผดิชอ
บ 

แบบฟอร
ม 

เอกสารอางอิง 

 
 
 

1
. 
 
 
 

2
. 
 
 
 
 

3
. 
 
 

 

 
 
 

การรับทรัพยสิน 
 

การจัดทํา 
ทะเบียนคุมทรัพยสิน 

 
 
 

การตรวจสอบ 
ทรัพยสินประจาํป 

 
 
 
 
 

 

 
 
 

1-2 วนั 
ทําการ 

 
 

1-2 วัน 
ทําการ 

 
 
 

30 วัน 
ทําการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. รับจากการจัดซื้อ/จัดจาง 
2. รับจากการบริจาค 
3. รับจากการโอน 
 
1. ตรวจสอบเอกสารการไดมาของทรัพยสิน 
2. แยกประเภททรัพยสิน 
3. นําขอมูลลงรับในทะเบียนคุม (แผนการด)                        และใน
ระบบ MIS 
 
1. ภายในเดอืนสุดทายกอนสิ้นปงบประมาณของป ใหหัวหนางานของรัฐ
หรือหัวหนาพัสดุตามขอ 205 แตงตั้งผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ
ซึ่งมิใชเปนเจาหนาที่ตามความจําเปน เพ่ือตรวจสอบการรับจายพัสดใุน
งวด 1 ปทีผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยูเพียงวนัสิน้
งวดนั้น 
2. รายละเอียดในการตรวจสอบของคณะกรรมการฯ ประกอบดวย 
   2.1 มีการรับจายพัสด ุถูกตองหรือไม 
   2.2 พัสดุคงเหลอืมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรอืไม 
   2.3 มีพัสดุใดชาํรุด เสือ่มสภาพหรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใด
ไมจําเปนตองใชในราชการตอไปแลว 
3. คณะกรรมการฯ รายงานผลการตรวจสอบฯ ตอผูแตงตั้ง 

 
มีการ
จัดเก็บ 
อยางเปน
ระบบ 
และ
สามารถ
คนหา
สะดวก
และ
รวดเร็ว 
 
ถูกตอง
ตาม 
เวลาที่
กําหนด 
 
ถูกตอง
ตาม 
เวลาที่
กําหนด 

 
เอกสาร 

 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
เจาหนาที่

พัสด ุ
 
 
 

เจาหนาที่
พัสด ุ

 
 
 
 

เจาหนาที่
พัสด ุ

 
ทะเบียน 
คุมพัสด ุ

 
 
 

ใบเบิก
พัสด ุ

 
 
 
 

ใบเบิก
พัสด ุ

ทะเบียน 
คุมพัสด ุ

 
ระบบ MIS 

 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 

 
- ระเบียบ 
กระทรวงการค
ลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครฐั 
พ.ศ.2560 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

4. 
 
 
 
 
 
 
 

5. 
 
 
 
 
 

6. 
 
 

 
 
 

จัดทําบัญชีสรุปยอด                 
มูลคาทรัพยสิน 

 
 
 
 

จัดสงรายงานการตรวจสอบ
พัสดุประจาํป 

 
 
 

แตงตั้งคณะกรรมการ 
สอบหาขอเท็จจริง 

 
 
 

7 วัน 
ทําการ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 
 
 
 

7 วัน 
ทําการ 

 

1. เจาหนาที่พัสดุรวบรวมรายงานของสวน
ราชการในสังกัด และจัดทําบัญชีสรุปยอด
มูลคาทรัพยสินโดยแยกเปนทรัพยสินที่
เขาเกณฑระบบบัญชีคงคางและไมเขาเกณฑ
ระบบบัญชีคงคาง 
2. ยืนยันยอดรวมกับเจาหนาท่ีฝายการคลัง 
3. จัดทําเอกสารรายงาน จํานวน 2 ชุด นํา
เรียนหัวหนาหนวยงานลงนาม 
 
จัดส ง รายง านให กับสํ านั กการคลั งและ
สํานักงานการตรวจเงนิแผนดิน เพ่ือทราบ 
 
 
 
 
เพื่อหาผูรับผิดชอบกรณีการตรวจสอบพสัดุ
ปรากฏวามีพัสดชุํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป 
หรือไมจําเปนตองใชในหนวยงานของรฐัตอไป  
เวนแตกรณีที่เห็นไดอยางชดัเจนวา เปนการ
เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใชงานตามปกติ
หรือสูญไปตามธรรมชาต ิใหหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐพิจารณาสั่งการใหดําเนินการจําหนาย
ตอไปได 
 
 
 
 

ถูกตองตาม       
หลักเกณฑ                 
ที่กําหนด 

 
 
 
 
 

ถูกตองตาม       
หลักเกณฑ                 
ทีกํ่าหนด 

 
 
 

ถูกตองตาม       
หลักเกณฑ                 
ที่กําหนด 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 

เจาหนาที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสด ุ
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสด ุ
 

ตามแบบที ่
กทม. 

กําหนด 
 
 
 
 
 

ตามแบบที ่
กทม. 

กําหนด 
 
 
 

ตามแบบที ่
กทม. 

กําหนด 

-ระเบียบ 
กระทรวงการคลงัวา
ดวยการจัดซือ้จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั พ.ศ.
2560 

 
 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซือ้จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั พ.ศ.
2560 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซือ้จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั พ.ศ.
2560 

 

 

A 

B 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

7. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

คณะกรรมการควบคุมรักษา
ทรัพยสินของหนวยงาน                 

รายงานผลการควบคุมรักษา
ทรัพยสิน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

15 วัน 
ทําการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 
 

ถูกตองตาม       
หลักเกณฑ                 
ที่กําหนด 

 
 
 
 
 
 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

 
 

เจาหนาที่พัสด ุ
 

 
 

ตามแบบที ่
กทม. 

กําหนด 

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

 
 

 

 

6. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 

         - ไมม ี  

END 

B 
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 เอกสารอางอิง 

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



             คูมือปฏิบัติงานกองเภสัชกรรม 

143 
 

 
 กระบวนการสงเสรมิและพัฒนาประสิทธิภาพ ระบบสนับสนุนทาง
การแพทยและสาธารณสุข 

กระบวนการที ่6 
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กระบวนการสงเสริมและพัฒนาประสิทธิภาพ ระบบสนับสนุนทางการแพทยและสาธารณสุข 
 

 

กระบวนการสงเสริมและพัฒนาประสิทธิภาพ ระบบสนับสนุนทางการแพทยและสาธารณสุข ประกอบดวยกระบวนการในดานตางๆ เพ่ือสนับสนุนการใหบริการทาง

การแพทยและสาธารณสุข ไดแก ดานชันสูตรสาธารณสุข และดานการสนับสนุนทางเภสัชกรรม 

 

ดานการสนับสนนุทางเภสัชกรรม 

ขอบเขต 

กระบวนการสงเสริมและพัฒนาประสิทธิภาพ ระบบสนับสนุนทางการแพทยและสาธารณสุข ดานการสนับสนุนทางเภสัชกรรม ประกอบดวย การผลิตยา การจัดหายา 

เวชภัณฑที่มิใชยา และเคมีภณัฑ จัดทํา ทบทวน พัฒนามาตรฐานงานเภสัชกรรม กํากับดูแลการปฏิบัติตามมาตรฐานงานเภสัชกรรมของศูนยบริการ การจัดการเรื่องรองเรียนดาน

ยาและผลิตภัณฑสุขภาพ ตลอดจนสงเสริมและสนับสนุนความรูดานยาและผลิตภัณฑสุขภาพใหแกบุคลากรและประชาชน โดยในแตละกระบวนการยอยมีขอบเขตและหนวยงานท่ี

เก่ียวของ ดังน้ี 

กระบวนการยอย ขอบเขต หนวยงานเจาภาพหลัก หนวยงานที่เกี่ยวของ 
1. สํารวจความตองการ
ผูรับบรกิาร 

ครอบคลุมขั้นตอนกําหนดหัวขอ /กลุมเปาหมาย สรางแบบฟอรมสํารวจความตองการ 
สงแบบฟอรมไปยังกลุมเปาหมาย ไปจนถึงข้ันตอน ประเมินผลการสาํรวจ 

กองเภสัชกรรม 
(ทุกกลุมงาน) 

ศูนยบริการสาธารณสุข         
สวนราชการอื่นใน
สํานักอนามัย และ
หนวยงานอ่ืนๆ ที่
เก่ียวของ 

2. จัดทําทบทวน และพัฒนา
มาตรฐานงานเภสัชกรรม 
 
 

ครอบคลุมขั้นตอนกําหนดเร่ืองการจัดทํา และ ทบทวนมาตรฐานงานเภสัชกรรม
ศูนยบริการสาธารณสุข  ประชุมคณะทํางาน กําหนดแนวทางมาตรฐาน แจงให
ศูนยบริการสาธารณสุขทราบและดําเนินการตามแนวทาง รวบรวมและวิเคราะห
ขอมูล/ปญหา จากการนํามาตรฐานไปใช ไปจนถึงข้ันตอน/ขอเสนอแนะ สรุปรายงาน
สงผูบริหาร 
 

กลุมงานวิชาการและ
แผนงาน 

กองเภสัชกรรม 

ศูนยบริการสาธารณสุข 
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กระบวนการยอย ขอบเขต หนวยงานเจาภาพหลัก หนวยงานที่เกี่ยวของ 
3. ฝกอบรมความรูดานเภสัช
กรรม 

ครอบคลุมตั้งแตการวางแผนการฝกอบรม พัฒนา/สรรหาหลักสูตร เตรียมการฝกอบรม 
ดําเนินการฝกอบรม สรุปผลการฝกอบรม ไปจนถึงการเผยแพรความรู 

กลุมงานวิชาการและ
แผนงาน 

กองเภสัชกรรม 

ศูนยบรกิารสาธารณสุข 

4. จัดทําสื่อความรูดานยา
และผลิตภณัฑสุขภาพ 

ครอบคลุมตั้งแตกระบวนการกําหนดกลุมเปาหมาย วิเคราะหหัวขอบทความ การ
จัดทํา การจัดสง ไปจนถึงการประเมินผลบทความดานยาและผลิตภัณฑสุขภาพ 

กลุมงานวิชาการและ
แผนงาน 

ศูนยบริการสาธารณสุข 
และหนวยงานท่ี
เก่ียวของ เชน 
สํานักงานเขต เปนตน 

5. การจัดการเรื่องรองเรยีน
ดานยาและผลิตภัณฑสุขภาพ 

ครอบคลุมขั้นตอน รับเรื่องรองเรียน และตรวจสอบขอมูล รายงานไปยังผูบริหาร 
ประสานหนวยงานที่รับผิดชอบ ติดตามผลการดาํเนินงาน รายงานผลไปยังผูบริหาร 
แจงผลไปยังผูรองเรียน บนัทึกขอมูลและประชาสัมพันธ 

กลุมงานวิชาการและ
แผนงาน 

ศูนยบริการสาธารณสุข 

6. จัดหายา เวชภัณฑที่มิใชยา 
เคมีภัณฑ     

จัดซื้อยา เวชภณัฑที่มิใชยาและเคมีภัณฑ เพื่อสนับสนุน ศบส. และสวนราชการใน
สํานักอนามัย 

กลุมงานเวชภณัฑ 
กองเภสัชกรรม 

ศูนยบริการสาธารณสุข 
และสวนราชการใน
สํานักอนามัย 

7. บริหารคลังเวชภัณฑ 
 

ควบคุม จัดเก็บ ดูแลรักษา กระจาย ยา เวชภัณฑที่มิใชยาและเคมีภัณฑ เพื่อ
สนับสนุน ศบส. ในสํานักอนามัยและสวนราชการ 

กลุมงานเวชภณัฑ 
กองเภสัชกรรม 

ศูนยบริการสาธารณสุข 
และสวนราชการใน
สํานักอนามัย 

8. ผลิตยา 
 
 

เปนการผลิตยาเพ่ือจายใหแกหนวยงานตางๆ ทั้งภายในและภายนอกสํานักอนามัย 
โดยครอบคลุมตั้งแตการรับใบเบิกจากกลุมงานเวชภัณฑ วางแผนการผลิต จัดหา
วัตถุดิบ /บรรจุภัณฑ ตรวจสอบวัตถุดิบ/บรรจุภณัฑ ผลิต บรรจุ เก็บในคลังยา ไป
จนถึงสงมอบยาใหกลุมงานเวชภัณฑ 

กลุมงานผลติยา 
กองเภสัชกรรม 

ศูนยบริการสาธารณสุข  
 
 

9. กํากับดูแลงานเภสชักรรม
ของศูนยบริการสาธารณสุข 

ครอบคลุมตั้งแต วางแผนการกํากับ ดูแล ดําเนินการกํากับ ดูแล ประชุมเพื่อสรุปผล 
รายงานผลการกํากับ ดูแล ไปยังผูบริหารและผูที่เก่ียวของ ไปจนถึงรวบรวมขอมูลการ
กํากับ ดูแล 

กองเภสัชกรรม 
(ทุกกลุมงาน) 

ศูนยบริการสาธารณสุข 
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จากขอบเขตของกระบวนการยอยดานบน สามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการดําเนินงานดานการสนับสนุนทางเภสัชกรรม ดังน้ี 

            
หนวยงาน 

กระบวนการ 
กลุมงานวชิาการและแผนงาน กลุมงานเวชภณัฑ กลุมงานผลิตยา 

  สํารวจความตองการ
ผูรับบริการ 

   
 

การสนับสนุนการบริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปและรายงานผล    
ผลการปฏิบัติงาน   
เภสัชกรรมของ
ศูนยบริการสาธารณสุข 

   

สํารวจความตองการผูรบับริการ 

สนับสนุนยาและเวชภัณฑท่ีมใิชยา 

การผลิตยา 

สนับสนุนวชิาการดานเภสัชกรรม 

การฝกอบรมความรูดานเภสัชกรรม 

จัดทําสื่อความรูดานยา 
และผลิตภัณฑสุขภาพ 

บริหารคลังเวชภัณฑและกระจาย 

จัดทํา ทบทวน และพัฒนา 
มาตรฐานงานเภสัชกรรม 

 

จัดหายา เวชภัณฑที่มิใชยา เคมีภัณฑ 

กํากับดูแลงานเภสชักรรมของศูนยบริการสาธารณสุข 

การจัดการเรื่องรองเรียนดานยาและ
ผลิตภัณฑสุขภาพ 
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กระบวนการยอย 1 : การสํารวจความตองการผูรับบริการ 
1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
ศูนยบริการสาธารณสุขและสวนราชการตางๆ ใน
สังกัดสํานักอนามัย และหนวยงานอ่ืนๆ ที่
เก่ียวของ 

ไดขอมูลความตองการของผูรับบริการท่ีชัดเจน ถูกตอง เพื่อนําไปใชในการปรับปรุงการใหบริการ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 
ประชาชน ไดรับการบริการทางสาธารณสุข อยางถูกตองตามหลักวิชาการ มีประสิทธิภาพ 
ศูนยบริการสาธารณสุข ไดรับการสนับสนุนการดําเนินการอยางรวดเร็ว ทันเวลา ตรงตามความตองการ 
  

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- นโยบายผูบริหาร 
- ระเบียบพัสด ุ
 

การสาํรวจมีความครอบคลุม สอดคลองกับการ
ใหบริการของกองเภสัชกรรม 

- ผลการสาํรวจไดนาํไปใชในการปรับปรุงการใหบริการให
สอดคลองกับความตองการผูรับบริการ 
- ลดการสูญเสียเวลา และทรพัยากร 

 

2. ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 
มีการสรุปผลการสาํรวจเพื่อนํามาพัฒนาผลผลิต และกิจกรรมสนับสนุนงานเภสัช
กรรมศูนยบริการสาธารณสุขได 

มีการสรุปผลการสํารวจความตองการผูรับบริการในเรื่องที่กําหนดอยางนอยปละ  
1 ครั้ง/เรื่อง 

 

3. คําจํากัดความ 
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ผูรับบริการ หมายถึง ผูรับผลผลิต หรือผลงาน จากกองเภสัชกรรม ไดแก ศูนยบริการสาธารณสุข สวนราชการอื่นในสํานักอนามัย ประชาชน รวมไปถึง หนวยงานหรือองคกร

ตางๆ ท่ีเปนผูรบัผลผลิต หรือผลงาน จากกองเภสัชกรรม 

งานเภสัชกรรม หมายถึง งานของศูนยบริการสาธารณสุขที่ครอบคลุมหัวขอตอไปนี้ งานบริหารเวชภัณฑ งานบริการเภสัชกรรม งานบริบาลทางเภสัชกรรมงานบริการวชิาการ

และเภสัชสนเทศ งานสนับสนนุการสาธารณสุขมูลฐาน และงานผลิตยา 

4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

กองเภสัชกรรม (กลุมงานเวชภัณฑ กลุมงานผลิตยา กลุมงานวิชาการและแผนงาน) 

15 วัน 
 
 
 

 

18  
 
 
 

2 วัน 
 

 

1  

5 วัน 
 

 

1  

3 วัน 
 

1  
 

START 

ออกแบบการสํารวจ 

สรางแบบฟอรมการสาํรวจ 
(electronic form) 

สํารวจตามกลุมเปาหมาย 

สรุปผลการสาํรวจ 

END 

- ภารกิจหนาที ่
- มาตรฐานงานเภสชักรรม 
- สมรรถนะวิชาชีพ 
- นโยบายผูบังคับบัญชา 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอยีด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  15 วัน กําหนดหัวขอ 
กลุมเปาหมายและขนาด
ของตัวอยางของการทํา
การสํารวจความตองการ 

- การกําหนดหัวขอสํารวจตองสอดคลองกับ
หนาท่ีและผลผลติกองเภสชักรรม 
 

หัวหนากลุม
งานตรวจสอบ 

เภสัชกรกลุมงานที่
เก่ียวของ 

- - มาตรฐานงาน
เภสัชกรรม 

- สมรรถนะ
วิชาชีพ 

- นโยบาย
ผูบังคับบัญชา  

2.  15 วัน สรางแบบฟอรมที่จะใช
ในการสํารวจ 
(electronic form) 

- สอดคลองกับหัวขอและกลุมเปาหมาย 
เนื้อหามีความชัดเจน 

หัวหนากลุม
งานตรวจสอบ 

เภสัชกรกลุมงาน 
วิชาการและ
แผนงาน 

- แบบฟอรม
สํารวจความ
ตองการของ
ผูรับบริการ 

- 

3.  
 
 
 

10 วัน ดําเนินการสํารวจความ
ตองการกลุมเปาหมาย
(electronic form) 

- การสํารวจครอบคลุมกลุมเปาหมายท่ี
ตองการ 

- สํารวจครบตามจํานวนของกลุมเปาหมาย 

- เภสัชกรกลุมงาน 
วิชาการและ
แผนงาน 

-  แบบฟอรม
สํารวจความ
ตองการของ
ผูรับบริการ 

- 

4.  รวบรวม และ
สรุปรายงาน
การสํารวจ 

- สรุปผลการสํารวจ
ความตองการ
ผูรับบริการ 

 

หัวหนากลุมงานตรวจสอบ หัวหนากลุม
งานตรวจสอบ 

เภสัชกรกลุมงาน 
วชิาการและ
แผนงาน 

- รวบรวม และสรุป
รายงานการสํารวจ 

 

6. เอกสารประกอบ 

START 

ออกแบบ 

การสํารวจ 

สรางแบบฟอรม
การสํารวจ 

สํารวจตาม
กลุมเปาหมาย 

END 

สรุปผล 

การสํารวจ 
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 แบบฟอรม 

- แบบฟอรมสํารวจความตองการของผูรับบริการ 

 เอกสารอางอิง 

- มาตรฐานงานเภสัชกรรม 

  - สมรรถนะวิชาชพี 
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กระบวนการยอย 2 : การจัดทําทบทวน และพัฒนามาตรฐานงานเภสัชกรรม 
1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
ศูนยบริการสาธารณสุข แนวทางการดาํเนินการที่ชัดเจน ปฏิบัติได และสอดคลองกับหลักวิชาชีพ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 
ประชาชน ไดรับการบริการดานเภสัชกรรมที่ถูกตองตามหลักวิชาการ อยางสะดวก รวดเร็ว ถูกตอง 
  

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- มาตรฐานวชิาชีพเภสัชกรรม  
- มาตรฐาน PHCA 
- คลีนิกหมอครอบครัว 
- การใชยาอยางสมเหตุสมผล (rational drug 
use) 

มาตรฐานมีความถูกตองตามหลักวิชาชีพ และ
นําไปใชได 

สามารถนําไปบังคับใชใหเกิดการใหบริการที่มีคุณภาพ 

 

2. ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 
- ไดมาตรฐานที่สงเสริมงานเภสัชกรรมใหมีคุณภาพ 
- การจัดทํามาตรฐานที่สอดคลองกับมาตรฐานสากลและเปนปจจุบัน 

มีการจัดทํา ทบทวน หรือพัฒนามาตรฐานซึ่งสอดคลองกับมาตรฐานสากล และ
เปนปจจุบัน อยางนอยปละ 1 ครั้ง/เรื่อง  
 

 

3. คําจํากัดความ 



             คูมือปฏิบัติงานกองเภสัชกรรม 

152 
 

งานเภสัชกรรม หมายถึง งานของศูนยบริการสาธารณสุขที่ครอบคลุมหัวขอตอไปนี้ งานบริหารเวชภัณฑ งานบริการเภสัชกรรม งานบริบาลทางเภสัชกรรม งานบรกิาร

วิชาการและเภสัชสนเทศ งานสนับสนุนการสาธารณสุขมูลฐาน และงานผลิตยา 

 

4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

กลุมงานทุกกลุมงาน กองเภสัชกรรม คณะทํางานจัดทํา ทบทวน พัฒนามาตรฐานงานเภสัชกรรม* 

30 วัน 
 
 

 

18  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแผน 
 

ตามจํานวน
คณะทํางาน 

 
 

 
 

ตามแผน 
 

ตามจํานวน
คณะทํางาน 

 
 

 
 

ตามแผน 
 

ตามจํานวน
คณะทํางาน 

 
 

 
 

ตามแผน ตามจํานวน
คณะทํางาน 

 
 

 
 

START 

กําหนดหัวขอมาตรฐาน 
- มาตรฐานงานเภสัชกรรม 
- มาตรฐาน PHCA 
- คลีนิกหมอครอบครัว 
-สมรรถนะวิชาชีพ 
- การใชยาอยางสมเหตุสมผล 
- นโยบายผูบังคับบัญชา 
 

จัดตั้งคณะทํางาน 

กําหนดแนวทางมาตรฐาน 

ชี้แจงศูนยบริการสาธารณสุข 

ติดตามการนําไปใช 
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30 วัน 
 

ตามจํานวน
คณะทํางาน 

 
 
 
 

 
 

5. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการตดิตาม 

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอยีด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  30 วัน กําหนดเร่ืองการจัดทํา 
ทบทวน พัฒนา
มาตรฐาน  

- การกําหนดหัวขอมาตรฐานมาจาก รายงาน
ผลการปฏิบตัิงาน แบบสํารวจความตองการ 
ปญหาที่พบ 

- หัวขอมาตรฐานสอดคลองสมรรถนะวิชาชีพ
และสอดคลองกับมาตรฐานสากล เชน 
มาตรฐาน PHCA, คลีนิกหมอครอบครัว, การ
ใชยาอยางสมเหตุสมผล และนโยบาย
ผูบริหาร 

หัวหนากลุม
งานวิชาการ
และแผนงาน
ตรวจสอบ 

คณะทํางาน - - มาตรฐานงาน
เภสัชกรรม 
- มาตรฐาน PHCA 
- คลีนิกหมอ
ครอบครัว 
- การใชยาอยาง
สมเหตุสมผล 
- นโยบาย 

2.  ตามแผน จัดตั้งคณะทํางานเพ่ือ
พัฒนามาตรฐานใน
หัวขอที่กําหนด 

- ประชุมชี้แจงฯ จุดประสงคและขอบเขตใน
การพัฒนามาตรฐานตอผูเก่ียวของ 

- คณะทํางาน - - 

3.  ตามแผน กําหนดแนวทาง
มาตรฐานท่ีพัฒนา 

- กําหนดแนวทางมาตรฐาน ตามมติ
คณะทํางาน 

- คณะทํางาน - - 

4.  ตามแผน แจง/ชี้แจง ศบส. ทราบ 
และดําเนินการตาม
มาตรฐาน 

- ดําเนินการชี้แจงเภสัชกรทุก ศบส.ทราบและ
ดําเนินการ ในแนวทางเดียวกัน 

แบบฟอรม
รายงานตาม
กิจกรรม 

คณะทํางาน - - 

5.  ตามแผน รวบรวมขอมลูการ
ติดตาม ดูแล เพ่ือนําไป
จัดทําแผนสนับสนุนและ
สงเสริมมาตรฐานงาน
เภสัชกรรม 

- รวบรวมขอมลูจาก ทุก ศบส.  ภายในเวลาที่
กําหนด และสรุปผล 

- คณะทํางาน - - 

END 

สรุปผล 

กําหนดแนวทาง
มาตรฐาน 

จัดตั้ง 
คณะทํางาน 

กําหนดหัวขอ
มาตรฐาน 

START 

ชี้แจง  
ศบส. 

ติดตามการ
นําไปใช 
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ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอยีด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6.  30 วัน สรปุรายงานการพัฒนา 
มาตรฐาน  

- สรุปรายงานการพัฒนามาตรฐาน เสนอ
ผูบริหาร ในเวลาที่กําหนด 

หัวหนากลุม
งานตรวจสอบ 

คณะทํางาน - - 

 

6. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 

- รายละเอียดตามหัวขอมาตรฐานตามแนวทางที่จัดทําในแตละครั้ง 

 เอกสารอางอิง 

- มาตรฐานงานเภสัชกรรมและคูมือปฏิบัติงานเภสัชกรรม ศูนยบริการสาธารณสุข สํานักอนามัย 

  - สมรรถนะวิชาชพี 

  - นโยบายผูบังคับบัญชา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผล 

END 
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กระบวนการยอย 3 : การฝกอบรมความรูดานเภสัชกรรม 
1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
บุคลากรดานเภสัชกรรมของกองเภสัชกรรมและ
ศูนยบริการสาธารณสุข 

ไดรับความรูทีเ่หมาะสม เพียงพอตอการปฏิบัติงาน 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 
ประชาชน ไดรับการบริการดานเภสัชกรรม จากศูนยบริการสาธารณสขุที่ถูกตองตามหลักวิชาชีพ  
  

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- มาตรฐานงานเภสัชกรรม 
- สมรรถนะประจํากลุมงานเภสัชกรรม 
- มาตรฐานวชิาชีพเภสัชกรรม 

การฝกอบรมสอดคลองกับความตองการของ
องคกร และเหมาะสมตอการปฏบิัติงาน 

บุคลากรสามารถนําความรูที่ไดจากการฝกอบรมไปใชใน    
การปฏิบัตงิานอยางเต็มที่ 

 

2. ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 
บุคลากรไดรับความรูจากการฝกอบรม  ผูเขารับการฝกอบรมสามารถนําความรูที่ไดไปประยุกตใชในงานเภสัชกรรม              

ที่ศูนยบริการสาธารณสุขได ไมนอยกวารอยละ 80 
ผูเขารับการฝกอบรมผานการประเมินความรูจากการฝกอบรม ไมนอยกวา    
รอยละ 80 

 

3. คําจํากัดความ 
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งานเภสัชกรรม หมายถึง งานของศูนยบริการสาธารณสุขที่ครอบคลุมหัวขอตอไปนี้ งานบริหารเวชภัณฑ งานบริการเภสัชกรรม งานบริบาลทางเภสัชกรรมงานบริการ

วิชาการและเภสัชสนเทศ งานสนับสนุนการสาธารณสุขมูลฐาน และงานผลิตยา 

 

4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

กลุมงานวิชาการและแผนงาน กองเภสัชกรรม 

30 วัน 
 
 

 

2  
 
 

15 วัน 
 

2  
 
 

60 วัน 
 

7  
 

ตามแผน 
 

7  
 
 

ตามแผน 
 

2  

START 

วางแผนการฝกอบรม 

- มาตรฐานงานเภสชักรรม 

- สมรรถนะวิชาชีพเภสัชกรรม 

- มาตรฐานวชิาชีพเภสชักรรม 

พัฒนา/สรรหาหลักสูตร 

เตรียมการฝกอบรม 

สรุปผลการฝกอบรม 

ดําเนินการฝกอบรม 
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15 วัน 
 

2  
 
 

 

5. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการตดิตาม 

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอยีด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  30 วัน สํารวจความตองการใน
การฝกอบรม และ
วางแผนการฝกอบรม 

แผนการฝกอบรมตองสอดคลองกับ 
- สมรรถนะวิชาชีพ 
- มาตรฐานงานเภสัชกรรม 
- มาตรฐานวิชาชีพเภสชักรรม 

หัวหนากลุม
งานตรวจสอบ
ความ
เหมาะสมของ
แผนงาน 

เภสัชกร 
กลุมงานวิชาการ
และแผนงาน 

- - มาตรฐานงาน
เภสัชกรรม 

- สมรรถนะ
วชิาชีพเภสชั
กรรม 

2.  15 วัน พัฒนา/สรรหาหลักสตูร
ใหมีความสอดคลองกับ
สมรรถนะวิชาชีพ 
มาตรฐานงานเภสัช
กรรม มาตรฐานอื่นท่ี
เก่ียวของ และ งานอื่นๆ 
ที่สงเสริมการพัฒนางาน
เภสัชกรรม 

- พัฒนา/สรรหาหลักสตูรใหสอดคลองตาม
แผนการฝกอบรม 

 
 
 
  

หัวหนากลุม
งานตรวจสอบ
ความ
เหมาะสมของ
หลักสตูร 

เภสัชกร 
กลุมงานวิชาการ
และแผนงาน 

- - 

3.  
 
 
 

60 วัน เตรียมการฝกอบรม 
 

- จัดหาวิทยากร 
- กําหนดวัน-เวลา 
- จัดเตรียมสถานที่และสิ่งอํานวยความสะดวก 
- จัดเตรียมเอกสารประกอบการฝกอบรม 
- แจงไปยังเจาหนาที่ท่ีตองเขารับการฝกอบรม

ตามแผนงาน 

- เภสัชกร 
กลุมงานวิชาการ
และแผนงาน 

- - 

END 

เผยแพรความรู 

START 

วางแผนการ
ฝกอบรม 

พัฒนา/สรรหา
หลักสูตร 

เตรียมการ/
ฝกอบรม 
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ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอยีด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4.  ตามแผน 
 
 
 

ดําเนินการฝกอบรม - ทําการทดสอบกอนและหลังการอบรมเพื่อวัด
ความรู ความเขาใจ ทักษะ  
ของผูเขาอบรม 

- เภสัชกร 
กลุมงานวิชาการ
และแผนงาน 
 

- แบบทดสอบ
ความรูความ
เขาใจในการ
อบรม 

- 

5.  ตามแผน สรุปผลการฝกอบรม การสรุปผลการฝกอบรม ตามประเด็นดังน้ี 
- การดําเนินการตามแผนการฝกอบรม 
- จํานวนผูเขาอบรมแตละครั้ง 
- ผลการประเมินความรู ความเขาใจ ทักษะ 
- ผลการนําความรู ความเขาใจ ทักษะ      ไป

ประยุกตใชในการพัฒนางานเภสชักรรมใน
ศูนยบริการสาธารณสขุ 

หัวหนากลุม
งานตรวจสอบ
การรายงาน 

เภสัชกร 
กลุมงานวิชาการ
และแผนงาน 

- 
 

- 

6.  15 วัน รวบรวม และ เผยแพร
สาระความรูที่ไดรับจาก
การฝกอบรมจากผูเขา
รับการฝกอบรม ไปยัง
เภสัชกร สํานักอนามัย 
และผูท่ีเกี่ยวของ 

แผนการฝกอบรมตองสอดคลองกับ 
- สมรรถนะวิชาชีพ 
- มาตรฐานงานเภสัชกรรม 
- ครบทุกตําแหนงของบุคลากรดานเภสัชกรรม

ของกองเภสชักรรมและศูนยบริการ
สาธารณสขุ 

หัวหนากลุม
งานตรวจสอบ
การเผยแพร
ความรู 

เภสัชกร 
กลุมงานวิชาการ
และแผนงาน 

- - 

 

6. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 

- แบบทดสอบความรูความเขาใจในการอบรม 

 เอกสารอางอิง 
- มาตรฐานงานเภสัชกรรมและคูมือปฏบิัติงานเภสัชกรรม ศูนยบริการสาธารณสุข สํานักอนามัย 

ดําเนินการ
ฝกอบรม 

A 

เผยแพรความรู 

สรุปผลการ
ฝกอบรม 

A 

END 
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กระบวนการยอย 4: จัดทําสื่อความรูดานยาและผลิตภัณฑสุขภาพ 
1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
บุคลากรดานเภสัชกรรมศูนยบริการสาธารณสุข - ไดรับความรูท่ีเหมาะสม เพียงพอตอการปฏิบัติงาน 

- มีส่ือที่ใชสื่อสาร สรางความเขาใจกับประชาชนผูมารับบรกิาร 
ประชาชน ไดรับความรู ความเขาใจในการใชยา และผลิตภัณฑสุขภาพ  
  

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- มาตรฐานงานเภสัชกรรม 
- พรบ. ยา อาหาร เคร่ืองมือแพทย 

- ตรงกลุมเปาหมายผานชองทาง วิธีการท่ี
เหมาะสม 
- ประชาชนสามารถใชไดถูกตอง ปลอดภัย 

- ขอมูลขาวสารเปนประโยชนกับกลุมเปาหมาย 
- การรับขอมูลไดกวางขึ้นดวยวิธีการเผยแพรขอมูลออนไลน
โดยไมเพิ่มงบประมาณ 

 

2. ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 
กลุมเปาหมายไดรับประโยชนจากสื่อความรูดาน กลุมเปาหมายมีความรู ความเขาใจเก่ียวกับการใชยา และผลิตภัณฑสุขภาพใน

ระดับด ีไมนอยกวารอยละ 80 
รูปแบบ เน้ือหา และชองทางการนําเสนอสื่อประชาสัมพันธเหมาะสมกับ
กลุมเปาหมายความรูดาน 

กลุมเปาหมายมีความพึงพอใจในระดับดีตอบทความและสื่อประชาสัมพันธ     
ไมนอยกวารอยละ 80 

มีการนําเสนอสื่อความรูอยางตอเน่ืองเปนระบบ จัดทําสื่อความรูและเผยแพรความเก่ียวกับยา และผลิตภัณฑสุขภาพไมนอยกวา 
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1 เรื่อง/เดือน 
 

3. คําจํากัดความ 

สื่อความรูดานดานยาและผลิตภัณฑสุขภาพ หมายถึง ขอมูล บทความ หนังสือ แผนพับ ใบปลิว และสื่อประเภทอื่นๆ ที่เก่ียวกับยาและผลิตภัณฑสุขภาพ ไดแก 

วิธีการใช ความปลอดภัย ขอกฎหมาย รวมถึงขอมูลอ่ืนๆ ที่เกี่ยวของซึ่งสงเสริมใหประชาชนมีความปลอดภัยในการใชยาและผลิตภัณฑสขุภาพ 

4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

กลุมงานวิชาการและแผนงาน กองเภสัชกรรม 

ตามแผน 
 
 

 

3  
 
 

15 วัน 
 

3  
 
 

15 วัน 
 

7  
 

30 วัน 7  
 
 
 

 

START 

วางแผน 

กําหนดหัวเรื่อง          
และเตรยีมขอมูล 

จัดทําบทความ 

เผยแพรบทความ - แบบประเมินความพึงพอใจ 

 ในรปูแบบเอกสาร และ 
electronic form 
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60วัน 
 

3  
 
 

 

 

 

5. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการตดิตาม 

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอยีด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  ตามแผน วางแผนและกําหนดแนว
ทางการจัดทําสื่อความรู 

- กลุมเปาหมายครอบคลมุผูรับบริการของ
องคกร 

- กําหนดรูปแบบ และชองทางในการเผยแพร

สื่อความรู 
- กําหนดวธิีการวดัผล 

หัวหนากลุม
งานตรวจสอบ 

เภสัชกรกลุมงาน
วิชาการและ
แผนงาน 
 

- - 

2.  15 วัน กําหนดหัวขอเรื่อง
จัดเตรียมและรวบรวม
ขอมลูเพ่ือใชทําสื่อ
ความรู 

- ความนาสนใจและประโยชนตอกลุมเปาหมาย หัวหนากลุม
งานตรวจสอบ 

เภสัชกรกลุมงาน
วิชาการและ
แผนงาน 

- - 

3.  
 
 
 

15 วัน จัดทําเน้ือหาสื่อความรู
และตรวจทานเนื้อหา 

- สือ่ความรูมีเน้ือหาและรายละเอียดเหมาะสม
ตามกลุมเปาหมาย  

หัวหนากลุม
งานตรวจสอบ 

เภสัชกรกลุมงาน
วิชาการและ
แผนงาน 

- - 

END 

ประเมินผล 

START 

วางแผน 

กําหนดหัวเรื่อง
และเตรียมขอมูล 

จัดทํา
บทความ 
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ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอยีด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4.  30 วัน เผยแพรสื่อความรูไปยัง
กลุมเปาหมายท่ีกําหนด 

- มีการเผยแพรสื่อความรูไปยังกลุมเปาหมายท่ี
กําหนด 

หัวหนากลุม
งานตรวจสอบ 

เภสัชกรกลุมงาน
วิชาการและ
แผนงาน 

- - 

5.  60 วัน -สรุปประเมินผลสือ่
ความรู 

- มีการประเมินผลตามแบบฟอรมทดสอบ
ความรูและสํารวจความพึงพอใจ 

หัวหนากลุม
งานตรวจสอบ 

เภสัชกรกลุมงาน
วิชาการและ
แผนงาน 

- แบบฟอรม 
 ในรูปแบบ
เอกสาร และ 
electronic form 

 

 

6. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 

-  แบบฟอรมทดสอบความรู 
     - แบบประเมินความพึงพอใจ 

 เอกสารอางอิง 
- ไมม ี

 
 
 
 
 

ประเมินผล 

END 

เผยแพร
บทความ 
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กระบวนการยอย 5 : การจัดการเรื่องรองเรียนดานยาและผลิตภัณฑสุขภาพ 
1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
เภสัชกรศูนยบริการสาธารณสขุ แนวทางการดาํเนินการที่ชัดเจน ปฏิบัติได เปนไปตามขอกําหนดดานกฎหมาย 

เภสัชกรรานยาเครือขาย 
ประชาชน ไดรับการจัดการเรื่องรองเรียนดานยาและผลิตภณัฑสุขภาพ อยางสะดวก รวดเร็ว ถูกตอง 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 
ประชาชน ปลอดภัยจาก ยาและผลิตภัณฑสุขภาพที่ผิดกฎหมาย หรือมีอันตราย 
  

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พรบ. ยา 
- พรบ. อาหาร 

สงตอขอมูลการรองเรียนไดอยาง สะดวก รวดเร็ว 
ถูกตอง และครบถวน 

ประหยัดเวลา ลดความยุงยากของขั้นตอนการสงเรื่อง
รองเรียน 



             คูมือปฏิบัติงานกองเภสัชกรรม 

164 
 

- พรบ. เครื่องสําอาง 
- พรบ. เครื่องมือแพทย 

 

2. ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 
มีการดําเนินการรับเรื่องรองเรียนดานยาและผลิตภัณฑสุขภาพ รอยละของเรื่องรองเรียนดานยาและผลิตภัณฑสุขภาพ ไดรบัการดําเนินการ รอย

ละ 100 
มีการเผยแพรประชาสัมพันธขอมูลดานยาและผลิตภณัฑสขุภาพที่ถูกตองแกผู
รองเรียน/ประชาชน 

รอยละความสาํเร็จของการเผยแพรประชาสัมพันธขอมูลดานยาและผลิตภัณฑ
สุขภาพท่ีไดรับการดาํเนินการจากหนวยงานที่รับผิดชอบ ไปยังผูรองเรียน/
ประชาชน รอยละ 100 

 

 

3. คําจํากัดความ 

ผลิตภัณฑสุขภาพ หมายถึง ผลิตภัณฑท่ีจําเปนตอการดํารงชีวิต และเปนผลิตภัณฑที่มีวัตถุประสงคการใชเพื่อสุขภาพอนามัย รวมถึงเปนผลิตภณัฑที่เก่ียวของกับการ

ประกอบวิชาชีพดานการแพทยและสาธารณสุข ตลอดจนผลิตภณัฑที่อาจมีผลกระทบตอสุขอนามยั ผลิตภัณฑสุขภาพไดแก ยา อาหาร เครื่องสําอาง เครื่องมือแพทย วัตถุ

อันตรายที่ใชในบานเรือน วัตถุเสพติด 

4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา จํานวนผูปฏิบัตงิาน 
(คน) 

หนวยงาน 

กลุมงานวิชาการและแผนงาน กองเภสัชกรรม 

5 วัน 
 

1  
 
 
 
 
 

2 วัน 2  
 

START 

รับเรือ่งรองเรียน และตรวจสอบขอมูล 

รายงานไปยังผูบริหาร 

- แบบบันทึกคํารองเรียนดานยา     
  และผลิตภัณฑสุขภาพ    
  กองเภสัชกรรม สํานักอนามัย 
 



             คูมือปฏิบัติงานกองเภสัชกรรม 

165 
 

  

3 วัน 
 

2  
 

 

30 วัน 
 

2  
 
 

2 วัน 
 

2  
 

 

2 วัน 
 

2  
 
 

2วัน 
 

2  
 
 

5. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการตดิตาม 

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอยีด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  5 วันทําการ 
 
 
 
 
 
 

- รับเรื่องรองเรียนผาน
ชองทางการรองเรียน 
ไดแก หนังสอื จดหมาย 
โทรศัพท Fax 
Facebook กองเภสัช
กรรม Application 
Line หรือติดตอดวย
ตัวเอง 

- สอดคลองกับ พรบ. ยา, พรบ. อาหาร, 
พรบ. เครื่องสําอาง และ พรบ. เคร่ืองมือ
แพทย  

หัวหนากลุม
งานวิชาการ
และแผนงาน
ตรวจสอบ 

เภสัชกรกลุมงาน
วิชาการและ
แผนงาน 
 

- แบบบันทึกคํา
รองเรียนดานยา
และผลิตภัณฑ
สุขภาพ กองเภสชั
กรรม สํานัก
อนามัย 

- มาตรฐานงาน
เภสัชกรรม 

- พรบ. ยา 
- พรบ. อาหาร 
- พรบ. 
เคร่ืองสําอาง 
- พรบ. เคร่ืองมือ
แพทย 

2.  2 วันทําการ 
 

- รายงานเรื่องรองเรียน
ใหผูอํานวยการกอง
เภสัชกรรมทราบ 

- - เภสัชกรกลุมงาน
วิชาการและ
แผนงาน 

- - 

ประสานหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ติดตามผลการดาํเนินงาน 

รายงานผลไปยังผูบริหาร 

แจงผลไปยังผูรองเรียน 

บันทึกขอมูลและประชาสัมพนัธ 

END 

START 

รับเรื่อง
รองเรยีน และ

ตรวจสอบ
ขอมลู 

รายงาน
ผูบริหาร 
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ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอยีด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3.  3 วันทําการ 
 
 
 
 

- ประสานหนวยงานที่
รับผิดชอบใหดําเนินการ
ตรวจสอบขอเท็จจริง 
(ภายใน 15 วัน ควร
ไดรับการแจงตอบรับ
เบ้ืองตน) 

- - เภสัชกรกลุมงาน
วิชาการและ
แผนงาน 

- - 

4.  30 วันทําการ 
 

ติดตามผลการ
ดําเนินงานทุก 30 วนั  

- - เภสัชกรกลุมงาน
วิชาการและ
แผนงาน 

- - 

5.  2 วันทําการ 
 

รายงานผลการ
ตรวจสอบดานยา      
และผลิตภัณฑสุขภาพ 
ไปยังผูบริหาร 

- หัวหนากลุม
งานวิชาการ
และแผนงาน
ตรวจสอบ 

เภสัชกรกลุมงาน
วิชาการและ
แผนงาน 
 

- - 

6.  2 วันทําการ 
 

รายงานผลการ
ดําเนินการ ไปยังผูที่
รองเรียนเชน 
ศูนยบริการสาธารณสขุ 

- หัวหนากลุม
งานวิชาการ
และแผนงาน
ตรวจสอบ 
 

เภสัชกรกลุมงาน
วิชาการและ
แผนงาน 
 

  

ประสาน
หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

 

ติดตามผล 

รายงานผล  
ไปยังผูบริหาร 

 

A 

A 

แจงผลไปยัง
ผูรองเรียน 
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ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอยีด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

7.  2 วันทําการ 
 
 
 
 
 
 
 

 

บันทึก และเผยแพร
ประชาสัมพันธขอมลู
ดานยาและผลิตภัณฑ
สุขภาพที่ไดรบัการ
ดําเนินการจาก
หนวยงานที่รบัผิดชอบ 
ไปยังผูรองเรียน/
ประชาชน 

-  หัวหนากลุม
งานวิชาการ
และแผนงาน
ตรวจสอบ 

เภสัชกรกลุมงาน
วิชาการและ
แผนงาน 
 

- แบบบันทึกคํา
รองเรียนดานยา
และผลิตภัณฑ
สุขภาพ กองเภสชั
กรรม สํานัก
อนามัย 

 

 

6. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 

- แบบบันทึกคํารองเรียนดานยาและผลิตภัณฑสุขภาพ กองเภสัชกรรม สํานักอนามัย 

 เอกสารอางอิง 

- พรบ. ยา 
- พรบ. อาหาร 
- พรบ. เคร่ืองสําอาง 
- พรบ. เคร่ืองมือแพทย 

 
กระบวนการยอย 6: จัดหายา เวชภัณฑที่มิใชยา เคมีภัณฑ 
1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
ศูนยบริการสาธารณสุขและสวนราชการในสาํนัก ยา เวชภณัฑที่มิใชยา เคมีภัณฑ ที่มีคุณภาพ มีมาตรฐาน เพียงพอและทันเวลาตอความตองการของผูใช มีขนาด

บันทึกขอมูล 
ประชาสัมพันธ 

 

END 
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อนามัย บรรจุที่เหมาะสมกับอัตราการใช 
ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 

ประชาชน ยาดี มีคณุภาพ ปลอดภัย  
บริษัทยา จําหนายยาและเวชภณัฑที่มิใชยา เคมีภัณฑท่ีมีคุณภาพในราคาที่เหมาะสม ทันตอความตองการ 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการรับเงิน 

การเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําสง
เงนิ และการตรวจเงิน พ.ศ.2555 แกไข
เพิ่มเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2560 

- พระราชบัญญัตวิิชาชพีเภสัชกรรม  
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2558 

- พระราชบัญญัติยา (ฉบับที่ 5) พ.ศ.2530 
- ประกาศคณะกรรมการพัฒนาระบบยา

แหงชาติ เรื่อง บัญชียาหลักแหงชาต ิ
- ประกาศคณะกรรมการพัฒนาระบบยา

แหงชาติ เรื่อง กําหนดราคากลางยา  
- ราคามาตรฐานเวชภัณฑท่ีมิใชยา กระทรวง

สาธารณสุข 

มีความถูกตองและความรวดเร็วในกระบวนการ
จัดซื้อ  
 

ยา เวชภณัฑที่มิใชยา และเคมีภัณฑท่ีมีคุณภาพ เพียงพอ และ
ราคาเหมาะสม 

 
2. ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 
ไดยาและเวชภัณฑท่ีมิใชยา มคุีณภาพ มาตรฐาน  ยา เวชภณัฑที่มิใชยาและเคมีภัณฑจัดซื้อมีอายุการใชงานไมนอยกวา 1 ป 

อยางนอยรอยละ 90  



             คูมือปฏิบัติงานกองเภสัชกรรม 

169 
 

ไดยาและเวชภัณฑท่ีมิใชยาทีเ่พียงพอและทันตอความตองการ รายการยาที่มีไมเพียงพอตอความตองการของศูนยบริการสาธารณสุขไมเกินรอยละ 10
ของรายการท่ีเบิกในแตละเดือน  

ขนาดบรรจุภัณฑของยาเหมาะสมกับอัตราการใชงาน รายการยา เวชภัณฑที่มิใชยาท่ีไมมีการเคลื่อนไหวเกิน 6 เดือน ไมเกินรอยละ 10 
3. คําจํากัดความ 

- ไมม ี
4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

กลุมงานเวชภัณฑ กองเภสัชกรรม บริษทัที่จัดซื้อ 
คณะกรรมการตรวจรับ

พัสด ุ
2 เดือน 

(ส.ค. – ต.ค.) 
5  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

START 

รายการใหมหรือมีการ
เปลี่ยนแปลงบริษัทจัดซื้อ 

สํารวจและติดตอบริษัทท่ีมีจําหนาย 

พิจารณาและจัดทําบันทึกขอความ 
แจง ผอ. เห็นชอบในการจัดซือ้จัดจาง 

ตรวจสอบรายการ
ยา เวชภณัฑท่ีมิใช

ยา เคมีภณัฑ 

รายการเดิม 

- ยา 
1. ใบเสนอราคาตอหนวย   
2. ใบวิเคราะหวัตถุดิบ  
3. ใบวิเคราะหยาสําเร็จรูป  
4. มาตรฐานโรงงาน  
5. รายชื่อโรงพยาบาลท่ีใชยานี้  
6. ผลการทดสอบการคงตัวของยา 
7. Bioequivalence Study 
8.ยานวตักรรมไทย ฯลฯ 
- เวชภัณฑท่ีมิใชยา  
1. ใบเสนอราคาตอหนวย   
2. มาตรฐานผลิตภัณฑ  
- เคมีภัณฑ 
1. ใบเสนอราคาตอหนวย   
2. ใบวิเคราะหเคมีภัณฑ 

บัญชีราคายา องคการ
เภสัชกรรม, TMT, 
Green Book, 
Orange Book 

A 
A 

B 
B C 

C 
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3 วนัทําการ 
หลังภารกิจ

จัดสงยาเสรจ็
สิ้น 

12  
 
 
 

  
 
 

1 วนัทําการ 2  
 
 
 

  
 

1 เดือน 6 
 
 
 

 
 

  
 

1 วนัทําการ 3  
 
 

  
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  2 เดือน - การจัดซือ้จัดจางยา - ไดรับหนังสอืแจงรายการ แจงหัวหนา เภสัชกรกลุม ใบเบิกเวชภัณฑ - ประกาศคณะกรรมการ
พัฒนาระบบยาSTART 

สํารวจความตองการ 

สํารวจคงคลัง 

คํานวณปริมาณการส่ังซื้อ 

จัดซื้อ 

รับเขาคลังเวชภัณฑ 

END 

- พร ะร า ช บั ญ ญั ติ ก า ร
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

ตรวจสอบ
รายการยา 

เห็นชอบ ไมเห็นชอบ 

C 
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ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 

(ส.ค. – ต.ค.) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เวชภัณฑท่ีมิใชยา เคมีภณัฑ 
พบปญหา เชน ไมมีจําหนาย 
ปรับราคา ฯลฯ 
- สงบันทึกและแบบสอบถาม
ใหหนวยงานแจงความตองการ 

ยา เวชภัณฑทีม่ิใชยา 
เคมีภัณฑ ไมมีจําหนาย ปรับ
ราคา ฯลฯ 
- สํารวจความตองการการ
ใชยา เวชภณัฑที่มใิชยา 
เคมีภณัฑ ของหนวยงาน 

หนวยงานเพ่ือทราบ งานเวชภัณฑ แหงชาติ เรื่อง บัญชียา
หลักแหงชาต ิ

- ประกาศคณะกรรมการ
พัฒนาระบบยา
แหงชาติ เรื่อง กําหนด
ราคากลางยา  

- ราคามาตรฐานเวชภัณฑ
ท่ีมิใชยา กระทรวง
สาธารณสุข 

- บัญชีราคายา องคการ
เภสัชกรรม  

- บัญชีขอมูลรายการยา
และรหัสยามาตรฐาน
ของไทย (TMT) 

- รายช่ือผลิตภัณฑยาและ
ผูผลิต (Green Book) 

- รายการผลิตภัณฑยา
สามัญใหมที่มีความเทา
เทียมในการ
บําบัดรักษากับยา
ตนแบบ (Orange 
Book)  

2. 
 
 

 3 วันทําการ 
หลังภารกิจ

จัดสงยาเสร็จ
สิ้น 

ดูยอดยาคงเหลอืในคลัง
เวชภัณฑ 

สํารวจครบทุกรายการ หัวหนากลุมงาน
เวชภัณฑ 

เภสัชกรกลุม
งานเวชภัณฑ 

- บัญชีการรับ-จาย
พัสด ุ(เวชภัณฑ) 
- บัญชีชือ่เวชภัณฑ 

- 
 
 
 
 

3.  1 วันทําการ ดูอัตราการจาย 3 เดือน
ยอนหลัง เพ่ือจัดซือ้ใหเพียงพอ
ตอความตองการในระยะเวลา 

สํารวจครบทุกรายการที่มี
อัตราคงคลังต่าํกวา 3 เดือน 

หัวหนากลุมงาน
เวชภัณฑ 

เภสัชกรกลุม
งานเวชภัณฑ 

- - 
 
 คํานวณ

ปริมาณการ

สํารวจคงคลัง 

A 

A 

ไมเห็นชอบ 
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ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4 เดอืน  
 

4.  1 เดือน ปฏิบัติตามระเบียบพัสดุ หาก
บริษัทที่สั่งซื้อไมมีเวชภัณฑท่ี
ตองการ ใหหาจากบริษัทอื่น
ทดแทน และหากจัดหา
เวชภัณฑไมไดกใ็หขอมูลกับ
หนวยงานที่ขอเบิก 

สั่งซื้อกับบริษัทท่ีได
มาตรฐานตามกฎหมายท่ี
กําหนด  

แจงผูอํานวยการ
กอง 

เภสัชกรกลุม
งานเวชภัณฑ 

- - พระราชบัญญั ติก า ร
จัดซื้อจัดจางและการ
บริ ห า รพั ส ดุ ภ า ค รั ฐ 
พ.ศ. 2560 

5. 
 
 
 

 1 วันทําการ ตรวจสอบใบสั่งซื้อและ
เอกสารบริษัทและตรวจสอบ
วนัหมดอายุและเลขที่ผลิตตอง
ไมนอยกวา  1 ป 

ตรวจสอบจํานวนเวชภณัฑ เภสัชกรกลุมงาน
เวชภัณฑตรวจสอบ
วนัหมดอายุและ
เลขที่ผลิต 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ

- - 

 
6. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 

- ใบเบิกเวชภัณฑ 
- บัญชีการรับ-จายพัสดุ (เวชภัณฑ) 
- บัญชีชื่อเวชภัณฑ 

 
 

 เอกสารอางอิง 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงนิ การเก็บรักษาเงิน การนาํสงเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ.2555 แกไขเพิ่มเติมฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2560 

จัดซือ้ 

END 

รับเขาคลัง
เวชภัณฑ 
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- พระราชบัญญัตวิิชาชพีเภสัชกรรม  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 

- พระราชบัญญัติยา (ฉบับท่ี 5) พ.ศ.2530 
- ประกาศคณะกรรมการพัฒนาระบบยาแหงชาติ เรื่อง บัญชียาหลักแหงชาต ิ
- ประกาศคณะกรรมการพัฒนาระบบยาแหงชาติ เรื่อง กําหนดราคากลางยา  
- ราคามาตรฐานเวชภัณฑที่มิใชยา กระทรวงสาธารณสุข 
- บัญชีขอมูลรายการยาและรหัสยามาตรฐานของไทย (Thai Medicines Terminology - TMT) 
- บัญชีราคายา องคการเภสัชกรรม สําหรับหนวยงานภาคราชการ 
- รายช่ือผลิตภัณฑยาคุณภาพและผูผลิต (Green Book) กรมวิทยาศาสตรการแพทย 
- รายการผลิตภัณฑยาสามัญใหมที่มีความเทาเทียมในการบําบัดรักษากับยาตนแบบ (Orange Book) สํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กระบวนการยอย 7: บริหารคลังเวชภัณฑ 
1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
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ศูนยบริการสาธารณสุขและสวนราชการในสาํนักอนามัย - ยา เวชภัณฑที่มิใชยา เคมีภัณฑ ตองมีคุณภาพ มาตรฐานและมีปริมาณเพียงพอ ทันเวลา       
กับการใชของศบส. และสวนราชการในสํานักอนามัย 

- มีการสํารองยาและเวชภณัฑท่ีมิใชยาในอัตราท่ีเหมาะสม 
ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 

ประชาชน ยาดี มีคุณภาพ ปลอดภยั  
บริษัทยา จําหนายยาและเวชภัณฑท่ีมิใชยา เคมีภณัฑที่มีคุณภาพในราคาที่เหมาะสม ทันตอความตองการ 
  

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการรับเงิน การเบิก

จายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําสงเงิน และการตรวจเงนิ 
พ.ศ.2555 แกไขเพิ่มเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2560 

- พระราชบัญญัตวิิชาชพีเภสัชกรรม  
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2558 

- พระราชบัญญัติยา (ฉบับที่ 5) พ.ศ.2530 

ความถูกตองในกระบวนการเบิก จายยา  
เวชภัณฑที่มิใชยาและเคมีภัณฑ 
ทันตามระยะเวลา 

คลังเวชภัณฑตองไมมียา เวชภัณฑที่มิใชยา และ
เคมีภัณฑท่ีเสื่อมสภาพหรือหมดอาย ุ

 

2. ขอกําหนดที่สําคัญ 
ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 

ไดยาและเวชภัณฑท่ีมิใชยา มคุีณภาพ มาตรฐาน  รอยละของยา เวชภัณฑที่มิใชยาและเคมีภัณฑมีการจัดเก็บในสภาวะที่เหมาะสม 
ตามหลักเกณฑวิธีการที่ดีในการจัดเก็บยา 

ไดยาและเวชภัณฑท่ีมิใชยา เพียงพอและทันตอความตองการ ปรมิาณสํารองคงคลังท่ีนอยกวาจุดสาํรองคงคลังต่ําสุด ไมเกินรอยละ 10 
ยา เวชภณัฑที่มิใชยาและเคมีภัณฑที่จัดเก็บตองไดรับการตรวจสอบปริมาณ
สํารองคงคลัง 

รอยละของรายการยา เวชภัณฑที่มิใชยาและเคมีภัณฑที่ไดรับการตรวจสอบถูกตอง 
ครบถวนตามบัญชีรับ -จาย  

รายการยา เวชภัณฑที่มิใชยา ที่สํารองในคงคลังมีอายุการใชงานไมนอยกวา 6 
เดือน 

รอยละของรายการยา เวชภัณฑที่มิใชยา ที่หมดอายุ ในชวง ๖ เดือน ไมเกินรอยละ 10 
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3. คําจํากัดความ 
- ไมม ี
4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

กลุมงานเวชภณัฑ กองเภสัชกรรม 

1 วัน 4  
 
 

1 เดือน 
หลังจาก

ไดรับใบเบิก 

3  
 
 
 

3 วันทําการ 
หลังนําสงยา

ให ศบส. 

12  
 
 
 

ภายในเดือน
กันยายน 

4  
 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

START 

รับยาเขาคลัง 

จายยา 

ตรวจนับ 

ประเมินผล 

END 

- สมุดคมุการรับ
สินคาเขาคลัง 

- รายงานยอดคงคลัง 
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ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1. 
 
 
 

 1 วัน รับยาเขาบัญชีรบั-จาย จากใบ
รับสินคา  

- บันทึกจํานวน ราคาตอหนวย วันหมดอายุและเลขที่ผลิต ครบ
ทุกรายการ 

- เจาหนาที่บันทึกขอมูลทําการบันทกึขอมลูและเภสัชกร
ตรวจสอบความถูกตอง 

ตรวจสอบ
โดยหัวหนา
อีกระดับ 

เภสัชกรกลุม
งาน
เวชภัณฑ 

- สมุดคมุการรับ
สินคาเขาคลัง 

2. 
 
 

 1 เดือน 
หลังจาก

ไดรับใบเบิก 

จายยา เวชภณัฑที่ไมใชยาและ
เคมีภัณฑใหแกศนูยบริการ 
โดยตองตรวจสอบความ
ถูกตองใหเรียบรอย 

- ตรวจสอบความถูกตองใบเบิกเวชภัณฑ 
- ตรวจสอบความถูกตองของยาทีจ่ดัเพื่อจาย 
- ตรวจสอบยา เวชภัณฑท่ีมใิชยาและเคมีภัณฑที่จัด โดย

พิจารณาจากfirst expire กอนจายกอนนําสง 

หัวหนากลุม
งาน
เวชภัณฑ 

เภสัชกรกลุม
งาน
เวชภัณฑ 

 - - 

3.  3 วันทําการ 
หลังนําสงยา

ให ศบส. 

ตรวจนับยอดคงคลังของยา
เวชภัณฑท่ีมิใชยาและ
เคมีภณัฑในคลังเวชภัณฑ 

- ตรวจสอบความถูกตองยอดคงคลงัของยาเวชภัณฑท่ีมิใชยา
และเคมีภัณฑ  หลังจากจายยาให ศบส. และสวนราชการใน
สํานัก  

- ตรวจสอบวันหมดอายขุองยาเวชภณัฑท่ีมิใชยาและเคมีภณัฑ  
ที่มีในคลังเวชภัณฑ 

- สํารวจครบทุกรายการที่มีในคลังเวชภัณฑ 

หัวหนากลุม
งาน
เวชภัณฑ 

เภสัชกรกลุม
งาน
เวชภัณฑ 

- รายงานยอด
คงคลัง 

4.  ภายในเดือน
กันยายน 

 
 
 
 
 

ประเมินผลการบริหารคลัง
เวชภัณฑ เพื่อนําไปทบทวน
นโยบายการสั่งซือ้ การผลติ 
และการเก็บยา เวชภัณฑที่
มิใชยา และเคมีภณัฑ 

- สรุปรายการสินคาคงคลัง 
- สรุปรายการสินคาคงคลังท่ีไมมคีวามเคลือ่นไหวมากกวา 6 

เดือน 
- สรุปรายการสินคาคงคลังท่ีมีอายุจดัเก็บคงเหลือต่ํากวา 1 ป 
- สรุปปญหา และขอเสนอแนะในการปรับปรุงการจัดซื้อ การ

ผลิต การจัดเก็บยา เวชภณัฑ และเคมีภัณฑ 

หัวหนากลุม
งาน
เวชภัณฑ 

เภสัชกรกลุม
งาน
เวชภัณฑ 

- - 

6. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 

- ไมม ี

 เอกสารอางอิง 

START 

END 

รับยาเขาคลัง 

จายยา 

ตรวจนับ 

ประเมินผล 



             คูมือปฏิบัติงานกองเภสัชกรรม 

177 
 

- สมุดคุมการรับสินคาเขาคลัง 
- รายงานยอดคงคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการยอย 8 : ผลิตยา 
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1 .กรอบแนวคิด 
ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 

ศูนยบริการสาธารณสุขและหนวยงานอ่ืนๆใน
กรุงเทพมหานคร 

ยาทีผ่ลิตมีประสิทธิภาพในการรักษาที่ด ีมีคุณภาพ มีมาตรฐาน เพียงพอและทันเวลาตอความตองการของผูใช  
และมีขนาดบรรจุท่ีเหมาะสมกับอัตราการใช 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 
ประชาชน ยามีประสิทธิภาพในการรักษาท่ีด ีมีคุณภาพ มีความปลอดภัย และมีราคาที่เหมาะสม 

  
ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- มาตรฐานวิชาชีพเภสัชกรรม 
- พระราชบัญญัติยา 

มาตรฐานการผลิตยาตางๆตามกฎหมาย

กําหนด 

ยามีประสิทธิภาพในการรักษาท่ีดี และมีคุณภาพ  ยาที่ผลิตมตีนทุนที่เหมาะสม และสามารถเก็บรักษาไดจนถงึ
อายุการใชงาน 

 

2. ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขอกําหนดที่สําคัญ ตวัช้ีวัด 
สงยาที่มีคุณภาพ ตรงเวลา ในตนทุนท่ีเหมาะสม ปรมิาณยาทีสู่ญเสียหรือเกิดความเสียหายในขั้นตอนการผลิต ไมเกินรอยละ 3 

ปริมาณยาที่สงมอบใหคลังเวชภณัฑมีปริมาณสํารองคงคลังเพียงพอตอการใชงาน 
ไมนอยกวา 1 เดือน 
ตนทุนตอหนวยการผลิตที่เหมาะสมและมีราคาไมสูงกวาตามทองตลาด 

 

3. คําจํากัดความ 

มาตรฐานการผลิตยา หมายถึง หลักเกณฑวิธีการที่ดีในการผลิตยาที่กําหนดข้ึนโดยกองเภสัชกรรม 

4. แผนผังกระบวนงาน 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

กลุมงานผลิตยา กองเภสัชกรรม 

30 นาท ี 3  
 
 

7-14 ชั่วโมง 16  
 
 

60 นาที 3 

 
 
 
 
 

 
 
 

30 นาท ี 3  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
5. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการตดิตาม 

START 

วางแผนการผลิต 

ดําเนินการผลิต 

ควบคมุ 

สงมอบสินคา 

END 

- คูมือGMP 

- คูมอืการบํารุง รักษาเครื่องจักร 

- คูมอืการสอบเทียบเครื่องมือวัด 
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ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 
 
 
 
 

 30 นาที วางแผนการผลติ - รับคําสั่งผลิต (จากเอกสารใบแจงความตองการรายการ
ยาผลติประจําเดือน) กลุมงานผลติยาจะตรวจสอบความ
ตองการรายการยาผลิตโดยพิจารณาจากลําดับความ
ตองการกอนจึงวางแผนการผลิตยา 
- ตรวจสอบกําลังการผลิตใหเพียงพอตอการผลิตเพ่ือให
ทันตอการกําหนดสงสินคาใหกับกลุมงานเวชภณัฑ โดย
วางแผนการผลิตจากขั้นตอนการผลิตและลาํดับการผลิต
จากเอกสารแจงความตองการ  
 - ตรวจสอบวัตถุดิบตามสูตรการผลิตใหมีเพียงพอตอการ
ผลิต หากไมพอตองทําการสั่งซื้อวตัถุดิบใหเพียงพอ และ
รับวัตถุดิบเขาสูคลังเคมีภัณฑตามหลักเกณฑการผลติยาที่
ดี (GMP) 

หัวหนากลุมงาน
ผลิตยา 

เภสัชกร 
กลุมงานผลิตยา 

- เอกสารใบแจงความ
ตองการรายการยาผลิต
ประจําเดือน 
- เอกสารหมายเลข 1 
วิธีปฏิบัติการรับวัตถุดิบ
เขาคลังเคมีภัณฑ 

 - เอกสารหมายเลข 

2 วธิปีฏิบัติการรับขวด
บรรจุ ภาชนะบรรจุ 
และพัสดุตางๆเขาคลัง
พัสด ุ

ตามคูมอื
หลักเกณฑการ

ผลิตยาทีด่ ี
(GMP) 

2. 
 
 

 7-14 
ชั่วโมง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดําเนินการผลิต - ผลิตยาภายใตหลักเกณฑการผลติยาที่ด ี(GMP) ตามสูตร
ตํารับและมีการจดบันทึกการผลิตและบันทึกการบรรจุทุก
รายการการผลิตยา 
- ดําเนินการผลิตยา และควบคุมคณุภาพตามแผนการ
ควบคุมการผลติตามขั้นตอนที่ 1  
- บรรจุยาตามเกณฑมาตรฐานกําหนด โดยปฏิบัตติาม
เอกสารวธิปีฏิบัติการบรรจุยา 
- เครื่องจักร และเครื่องมือทีใ่ชในการผลิตตองไดรับการ
บํารงุรักษาตามแผนการบํารุงรกัษา 
- เครื่องมือวดัตองผานการสอบเทียบใหสามารถวัดคาได
แมนยํา 
 
 

หัวหนากลุมงาน
ผลิตยา 

เภสัชกร 
กลุมงานผลิตยา 

- บันทึกการผลิต
และบันทึกการ
บรรจุ 

- เอกสารวิธี
ปฏิบัติการบรรจุยา 
 

ตามคูมอื
หลักเกณฑการ
ผลิตยาที่ด ี
(GMP) 

3.  60 นาที ควบคุมคุณภาพ - สุมตรวจสอบคณุภาพยาตามแผนการสุมตรวจสอบที่ หัวหนากลุมงาน เภสัชกร - เอกสารการสุม - ตามคูมอื

START 

วางแผนการผลติ 

ดําเนินการ
ผลิต 

ควบคุม
คุณภาพ 

A 

A 
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ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

กําหนดไวในแผนควบคุมการผลิตในขั้นตอนท่ี 1 และการ
บรรจุยาจะไดรับการตรวจสอบจากเอกสารการสุมตัวอยาง
การบรรจุยาน้ํา และยาครีม 

ผลิตยา กลุมงานผลิตยา ตัวอยางการบรรจุยา
น้ํา ยาครีม 

GMP 
- คูมือการ
บํารุงรักษา
เคร่ืองจักร 
- คูมือการ
สอบเทียบ
เคร่ืองมือวัด 

4.  30 นาที สงมอบสินคาเขา
คลังเวชภัณฑ 

- ตรวจสอบรายการยาผลิตและจํานวนยาใหถูกตองโดย
บันทึกการนําสงรายการยาผลิต 
- ดําเนินการตามกระบวนการควบคุมคลังเวชภณัฑ 
 
 

หัวหนากลุมงาน
ผลิตยา 

เภสัชกร 
กลุมงานผลิตยา 

-  เอกสารบันทึกการ
นําสงรายการยาผลติ 

- 

6. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 

     - เอกสารใบแจงความตองการรายการยาผลิตประจาํเดือน 
               - เอกสารหมายเลข 1วิธีปฏบิัติการรับวัตถุดิบเขาคลังเคมีภัณฑ 

- เอกสารหมายเลข 2 วิธีปฏิบัติการรบัขวดบรรจุ ภาชนะบรรจุ และพัสดุตางๆเขาคลังพัสด ุ
     -    บันทึกการผลิตและบันทึกการบรรจ ุ  

- เอกสารวิธีปฏิบัติการบรรจุยา 
- เอกสารการสุมตวัอยางการบรรจุยาน้ํา ยาครมี 
- เอกสารบันทึกการนําสงรายการยาผลิต1 และ 2 
- เอกสารบันทึกการนําสงวัสด ุ
 
 

END 

สงมอบ
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 เอกสารอางอิง 
- หนังสือเภสัชตํารับ 
- คูมือหลักเกณฑการผลิตยาท่ีด ี(GMP) 
- คูมือการบํารงุ รักษาเคร่ืองจักร 
- คูมือการสอบเทียบเครื่องมือวัด 
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กระบวนการยอย 9: กํากับดูแลงานเภสัชกรรมของศูนยบริการสาธารณสุข 
1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
ศูนยบริการสาธารณสุข แนวทางการดาํเนินการที่ชัดเจน ปฏิบัติได และสอดคลองกับมาตรฐานวิชาชพี 
ประชาชน ไดรับการบริการดานเภสัชกรรมที่ถูกตองตามหลักวชิาการ อยางสะดวก รวดเร็ว ถูกตอง 
  

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- มาตรฐานงานเภสัชกรรม 
- ขอกําหนดดานกฎหมาย 

ปฏบิัติงานไดอยางถูกตองเปนไปตามวัตถุประสงค
ที่กําหนด 

งานเภสัชกรรมเปนไปตามแนวทางหรือมาตรฐานที่กําหนด 

 

2. ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 
มีการกํากับดูแล ศบส. อยางตอเนื่อง สมํ่าเสมอ ตามแผนที่กําหนด มีการกํากับดูแลการดําเนินการของศูนยบริการสาธารณสุขทุกแหงอยางนอยปละ 

1 ครั้ง  
งานเภสัชกรรมของศนูยบริการสาธารณสุขเปนไปตามแนวทางหรือมาตรฐานที่
กําหนด 

ไมนอยกวารอยละ 80 ของศูนยบริการสาธารณสุขผานเกณฑการประเมินใน
เรื่องท่ีกําหนด (เชน ไมมีการแพยาซ้าํในศูนยบริการสาธารณสุข) 

 

3. คําจํากัดความ 

การกํากับ ดูแล หมายถึง กระบวนการกํากับผลงาน โดยการติดตามการดําเนินงานเภสัชกรรมของศูนยบริการสาธารณสุข ดวยวิธีการใดวิธีการหนึ่ง เชน ใหมีการประเมิน

ตนเอง นิเทศเยี่ยมสํารวจ ประเมินโดยบุคคลภายนอก ชี้แจงแนวทางปฏิบัติ เสนอแนะ สังเกตการณ กระตุน แกไข หรือสงเสริมใหผูรับการกํากับ ดูแล ปฏิบัติงานเปนไปตาม

แนวทาง หรือมาตรฐานที่กําหนด 

งานเภสัชกรรม หมายถึง งานของศูนยบริการสาธารณสุขที่ครอบคลุมหัวขอตอไปนี้ งานบริหารเวชภัณฑ งานบริการเภสัชกรรม งานบริบาลทางเภสัชกรรม งานบริการ

วิชาการและเภสัชสนเทศ งานสนับสนุนการสาธารณสุขมูลฐาน และงานผลิตยา 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

กลุมงานทุกกลุมงาน กองเภสัชกรรม คณะทํางานกํากบั ดูแล งานเภสัชกรรม* 

30 วัน 
 
 

 

18  
 
 

 
 
 

ตามแผน 
 

ตามจํานวน
คณะทํางาน 

 
 

 
 

ตามแผน 
 
 

ตามจํานวน
คณะทํางาน 

 
 

 
 

ตามแผน 
 

ตามจํานวน
คณะทํางาน 

 
 

 
 

60 วัน 7   

60 วัน 
 

7   

 

 

5. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการตดิตาม 

START 

วางแผนงาน 

- มาตรฐานงานเภสัชกรรม 
- มาตรฐานอ่ืนที่เกียวของ 
- ผลการประเมินการปฏิบัติงาน 
 

กําหนดแนวทาง 

ดําเนินการ 

สรุปผล 

รายงานผลไปยังผูบริหาร 

END 

แบบฟอรมกํากับดูแล 
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ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอยีด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  30 วัน กําหนดหัวขอและวาง
แผนการกํากับ ดูแลให
งานเภสัชกรรมของ
ศูนยบริการสาธารณสขุ
เปนไปตามแนวทางหรือ
มาตรฐานท่ีกําหนด 

- สอดคลองกับมาตรฐานงานเภสัชกรรม หรือ
มาตรฐานอื่นท่ีเก่ียวของ เชน pHCA, คลินิก
หมอครอบครัว, การใชยาอยาง
สมเหตุสมผล (rational drug use)  และ 
ปญหาจากการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

หัวหนากลุม
งานวิชาการ
และแผนงาน
ตรวจสอบ 

เภสัชกรกลุมงาน
วิชาการและ
แผนงาน 
 

- - มาตรฐานงาน
เภสัชกรรม 

- มาตรฐานอื่นที่
เกี่ยวของ 

- ผลการประเมิน
การปฏิบัติงาน 

2.  ตามแผน ประชุมคณะทํางานเพ่ือ
ชี้แจงจุดประสงคและ
ขอบเขตแนวทางการ
ปฏิบัตใินการกํากับดูแล 

- - เภสัชกรกลุมงาน
วิชาการและ
แผนงาน 

- - 

3.  
 
 

ตามแผน ดําเนินการกํากับดูแล
ตามแนวทางท่ีกําหนด 

- กํากับ ดูแล ตามแนวทางและรูปแบบที่
กําหนด 

แบบฟอรม
กํากับ ดูแล 

คณะทํางานกํากับ 
ดูแล งานเภสชั
กรรม 

- แบบฟอรมกํากับ 
ดูแล 

4.  ตามแผน ประชุมสรุปผลจากการ
ดําเนินการกํากับ ดูแล  

- - คณะทํางานฯ - - 

5.  30 วัน รายงานผลการกํากับ 
ดูแล ไปยงัผูบริหารและ
ผูที่เก่ียวของเชน 
ศูนยบริการสาธารณสขุ 

- หัวหนากลุม
งานวิชาการ
และแผนงาน
ตรวจสอบ 

เภสัชกรกลุมงาน
วิชาการและ
แผนงาน 
 

- -  

6. เอกสารประกอบ 

START 

วางแผนงาน 

กําหนด
แนวทาง 

ดําเนินการ 

สรุปผล 

END 

รายงานผลไป
ยังผูบริหาร 
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 แบบฟอรม 

     - แบบประเมินความพึงพอใจ 

 เอกสารอางอิง 
- ไมม ี
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ภาคผนวกเอกสารประกอบ
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กระบวนการที ่6 กระบวนการสงเสริมและพฒันาประสิทธิภาพ ระบบสนับสนุน        
ทางการแพทยและสาธารณสุข 
ดานการสนบัสนุนทางเภสัชกรรม 
กระบวนการยอย 3 : การฝกอบรมความรูดานเภสัชกรรม 
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กระบวนการที ่6 กระบวนการสงเสริมและพฒันาประสิทธิภาพ ระบบสนับสนุน        
ทางการแพทยและสาธารณสุข 
ดานการสนบัสนุนทางเภสัชกรรม 
กระบวนการยอย 4 : จัดทําสือ่ความรูดานยาและผลิตภัณฑสขุภาพ 
 
 
 

แบบประเมินความพึงพอใจจากบทความดานยาและผลิตภัณฑสุขภาพ 

เรื่อง.........................................................................................................วันที่.....................................ศบส............... 

คําชี้แจง ใหใสเครื่องหมาย   ในชองที่ตรงกับความคิดเห็นของทานมากที่สุด 

 
ประเด็นที่พิจารณา 

ความคิดเห็น 
มากที่สุด 

(5) 
มาก 
(4) 

ปานกลาง 
(3) 

นอย 
(2) 

นอยที่สุด 
(1) 

ดานการออกแบบ 
1.  มีรูปแบบเหมาะสมและมีความสวยงาม 

     

2. ลักษณะ ขนาด สี ของตัวอักษร ชัดเจน 
สวยงาม อานงาย  
และมีความเหมาะสมดี 

     

3. รูปภาพที่ใชมีความสวยงาม เหมาะสมดีกับ
เนื้อหาที่บรรยาย 

     

ดานเนื้อหา 
1. เนื้อหามีความชัดเจนและครอบคลุม เขาใจ

ไดงาย 

     

2. เนื้อหามีความครบถวน      

3. ปริมาณของเน้ือหามีความเหมาะสมด ี      

ความคิดเห็นเพิ่มเติม : 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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กระบวนการที่ 6 กระบวนการสงเสริมและพฒันาประสิทธิภาพ ระบบสนับสนุน        
ทางการแพทยและสาธารณสุข 
ดานการสนับสนุนทางเภสัชกรรม 
กระบวนการยอย 6: จัดหายา เวชภัณฑที่มิใชยา เคมีภัณฑ 
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กระบวนการที่ 6 กระบวนการสงเสริมและพฒันาประสิทธิภาพ ระบบสนับสนุน        
ทางการแพทยและสาธารณสุข 
ดานการสนับสนุนทางเภสัชกรรม 
กระบวนการยอย 6: จัดหายา เวชภัณฑที่มิใชยา เคมีภัณฑ 
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กระบวนการที่ 6 กระบวนการสงเสริมและพฒันาประสิทธิภาพ ระบบสนับสนุน        
ทางการแพทยและสาธารณสุข 
ดานการสนับสนุนทางเภสัชกรรม 
กระบวนการยอย 6: จัดหายา เวชภัณฑที่มิใชยา เคมีภัณฑ 
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กระบวนการที่ 6 กระบวนการสงเสริมและพฒันาประสิทธิภาพ ระบบสนับสนุน        
ทางการแพทยและสาธารณสุข 
ดานการสนับสนุนทางเภสัชกรรม 
กระบวนการยอย 8: ผลิตยา 
เอกสารใบแจงความตองการรายการยาผลิตประจําเดือน 
 

ใบแจงรายการยาผลิตประจาํเดือน..................................................... 

ผูแจง...............................................................  กลุมงาน.............................................................. 
ผูรับใบแจง.......................................................            วันท่ี................................................................... 

 

 
ขอเสนอแนะ 
.........................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 

ลําดับที ่ รายการยา จํานวนที่ตองการ ขนาดบรรจุ หมายเหตุ 
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กระบวนการที่ 6 กระบวนการสงเสริมและพฒันาประสิทธิภาพ ระบบสนับสนุน        
ทางการแพทยและสาธารณสุข 
ดานการสนับสนุนทางเภสัชกรรม 
กระบวนการยอย 8: ผลิตยา 

เอกสารหมายเลข 1 

วิธีปฏิบัติการรับวัตถุดิบเขาคลังเคมีภัณฑ 

ช่ือเคมีภัณฑ...........................................................................ปริมาณ......................................................... 

 

o ตรวจสอบวัตถุดิบที่รับเขามาแตละรุ นใหตรงกับใบสั่งซื้อ ทําความสะอาดภาชนะบรรจุหรือหีบหอของ

วัตถุดิบตามความจําเปนและแจงเภสัชกรเพื่อตรวจสอบวัตถุดิบดังกลาว 

o ถาพบวาภาชนะบรรจุหรือหีบหอของวัตถุดิบไดรับความเสียหาย หรือมีปญหาที่อาจมีผลตอคุณภาพของ

วัตถุดิบ ตองบันทึกไวและรายงานใหเภสัชกรทราบเพื่อดําเนินการตอไป 

o การรับมอบวัตถุดิบแตละครั้งท่ีมีหลายครั้งท่ีผลิต ใหแยกเก็บวัตถุดิบแตละครั้งท่ีผลิตใหเปนสัดสวน 

o ฉลากบนภาชนะบรรจุวัตถุดิบแตละชนิด ตองระบุชื่อวัตถุดิบ เลขที่หรืออักษรแสดงครั้งที่ผลิตจากแหลงผลิต

วัตถุดิบ  

 
 
 
 
 
 
 
 
ผูสงของ.................................................................................. วันท่ี.............................................................. 
ผูรับวัตถุดิบ............................................................................ วันท่ี ............................................................. 
เภสัชกร................................................................................. วันท่ี.............................................................. 
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กระบวนการที่ 6 กระบวนการสงเสริมและพฒันาประสิทธิภาพ ระบบสนับสนุน        
ทางการแพทยและสาธารณสุข 
ดานการสนับสนุนทางเภสัชกรรม 
กระบวนการยอย 8: ผลิตยา 
 

เอกสารหมายเลข 2 

วิธีปฏิบัติการรับขวดบรรจุ ภาชนะบรรจ ุและพัสดุตางๆเขาคลังพัสดุ 

รายการพัสดุ...................................................................... ปริมาณ....................................................... 

 

o ตรวจสอบความถูกตองท้ังชนิดและปริมาณการสั่งซื้อ ขวดบรรจุ ภาชนะบรรจุ และพัสดุตางๆที่รับเขามาแต

ละรุนใหตรงกับใบสั่งซื้อ ทําความสะอาดภาชนะบรรจุหรือหีบหอของพัสดุดังกลาวกอนเขาคลังพัสดุ 

o ถาพบวาภาชนะบรรจุหรือหีบหอของขวดบรรจุ ภาชนะบรรจุ และพัสดุตางๆไดรับความเสียหายหรือมี      

ปญหา ตองบันทึกไวและรายงานใหเภสัชกรทราบเพื่อดําเนินการตอไป 

o การเบิกจายขวดบรรจุ ภาชนะบรรจุและพัสดุตางๆตองมีการควบคุมการเบิกจายพัสดุดังกลาวดวย Stock 

card และการรับมอบพัสดุแตละครั้งท่ีตองมีการแยกเก็บพัสดุดังกลาวใหเปนสัดสวน 

ตองระบุชื่อของขวดบรรจุ ภาชนะบรรจุและพัสดุตางๆใหชัดเจน 
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กระบวนการที่ 6 กระบวนการสงเสริมและพฒันาประสิทธิภาพ ระบบสนับสนุน        
ทางการแพทยและสาธารณสุข 
ดานการสนับสนุนทางเภสัชกรรม 
กระบวนการยอย 8: ผลิตยา 

เอกสารวิธีปฏิบัติการบรรจุยา 

วิธีปฏิบัติการบรรจุยา 

ช่ือยา..........................................................  ปริมาณ.................................... วันที่................................... 
o วัสดุสําหรับการบรรจุ เชน ลัง กลอง ควรแยกกันในแตละชนิดของยา  ไมใหเกิดการสับสนหรือหยิบผิด 

o กอนเริ่มบรรจุยาใหตรวจสอบบริเวณท่ีบรรจุยาในแตละสาย เคร่ืองพิมพหรืออุปกรณอ่ืนๆสะอาดและ

ปราศจากยาอ่ืนๆในการผลิตครั้งกอนเหลืออยู 

o ยารอบรรจุและวัสดุสําหรับการบรรจุ ควรแยกไวเพ่ือรอการตรวจสอบกอนนําไปใช 

o การบรรจุยา ตองบรรจุโดยระมัดระวังไมใหเกิดการปนเปอนหรือการสับสนของผลิตภัณฑตางชนิดกัน 

o การบรรจุยาในแตละสาย ตองแสดงชื่อและเลขที่หรืออักษรแสดงครั้งท่ีผลิตของยาที่กําลังบรรจุ 

o หลังการบรรจุยาใสภาชนะ  ตองปดฉลากทันที  เพื่อปองกันการสับสนหรือปดฉลากผิด 

o วัสดุสําหรับการบรรจุที่เหลือจากการใช ถาไดระบุรหัสแสดงครั้งที่ผลิตและวัน เดือน ปผลิตตองทําลายทิ้ง

และเซ็นตชื่อ.............................................(เซ็นตชื่อผูทําลายวัสดุสําหรับการบรรจุที่เหลือจากการใช 

 
 
 
 

........................................................... (ผูบรรจุ) 
 
............................................................. (ผูตรวจสอบ) 
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กระบวนการที่ 6 กระบวนการสงเสริมและพฒันาประสิทธิภาพ ระบบสนับสนุน        
ทางการแพทยและสาธารณสุข 
ดานการสนับสนุนทางเภสัชกรรม 
กระบวนการยอย 8: ผลิตยา 

เอกสารการสุมตวัอยางการบรรจุยา 

เอกสารการสุมตวัอยางการบรรจุยาน้ํา........................................ 

ชื่อยา..........................................................              ขนาดบรรจุ....................................  
จํานวนการบรรจุ.........................................................     วันที่............................................... 

  ตรวจสอบยาเมื่อบรรจุลงภาชนะบรรจุแลว ดังนี้ 
o ชือ่ยา 

o ปริมาณบรรจุ 

o วันหมดอายุ  

ลกัษณะทางกายภาพ 

สี 

o เปนยาน้ําเชื่อมมสีี...................................................   

o เปนยาน้ํามีสี............................................................ 

o เปนยาน้ําแขวนตะกอน มสีี..................................... 

กลิ่น 

o  มีกลิ่น……………………. 

  ราสเบอรรี่  สละ    เปปเปอรมิ้น 

สับปะรด   มะนาว                อื่นๆ เชน เปนกลิ่นของ.......................... 

o  ไมมีกลิ่น 

         ความใสของยา 

o มีความใสไมแยกชั้น 

o มีความใสแยกชั้น โดยชั้นลางเปนตะกอน  

o มีความขุนเหมือนน้าํนม 

o มีความขุนนํ้าดํา 

o อื่นๆ................................. 

     ทําการสุมเช็คยาที่บรรจุ  โดยสุมทุกครึ่งชั่วโมง เพ่ือตรวจสอบวายาบรรจุถูกตอง ทั้งชือ่ยา ปรมิาณและวันหมดอาย ุ

    ทําการสุมลังท่ีใสยาที่บรรจุเสร็จวาติดฉลากถูกตอง  โดยทําการสุมปริมาณก่ึงหนึ่งของยาที่บรรจุได 
  

 ผูสุม......................................................... เภสัชกรผูทําการตรวจสอบ
................................. 
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กระบวนการที่ 6 กระบวนการสงเสริมและพฒันาประสิทธิภาพ ระบบสนับสนุน        
ทางการแพทยและสาธารณสุข 
ดานการสนับสนุนทางเภสัชกรรม 
กระบวนการยอย 8: ผลิตยา 

เอกสารการสุมตัวอยางการบรรจุยา 

เอกสารการสุมตัวอยางการบรรจุยาครีม/โลช่ัน/แชมพู 

ช่ือยา..........................................................         ขนาดบรรจุ....................................  
จํานวนการบรรจุ.......................................กระปุก/หลอด/ขวดปอนด   วันที่............................................... 

  ตรวจสอบยาเมื่อบรรจุลงภาชนะบรรจุแลว ดังนี้ 
o ชื่อยา 

o ปริมาณบรรจุ 

o วันหมดอายุ  

ลักษณะทางกายภาพ 

สี 

o เนื้อครมี/โลชั่น/แชมพู มีสีขาว   

o เนื้อครมี/โลชั่น/แชมพู มีสีเหลืองออน 

o เนื้อครมี/โลชั่น/แชมพู มีลักษะใส มีสีเหลืองออน 

กล่ิน 

o  มีกลิ่น 

o  ไมมีกลิ่น 

         ลักษณะเนื้อครีม/โลชั่น/แชมพู 

o เปนเน้ือครีม 

o ขนหนืดแตสามารถไหลได 

o เหลวเปนน้ํา 

     ทาํการสุมเช็คยาที่บรรจุ  โดยสุมทุกครึ่งชั่วโมง เพื่อตรวจสอบวายาบรรจุถูกตอง ทั้งชื่อยา ปริมาณและวัน   

     หมดอายุ 

    ทําการสุมลังที่ใสยาที่บรรจุเสร็จวาติดฉลากถูกตอง  โดยทาํการสุมปรมิาณกึ่งหนึ่งของยาที่บรรจุได 
  
 

 ผูสุม......................................................... เภสัชกรผูทําการตรวจสอบ................................. 
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กระบวนการที่ 6 กระบวนการสงเสริมและพฒันาประสิทธิภาพ ระบบสนับสนุน        
ทางการแพทยและสาธารณสุข 
ดานการสนับสนุนทางเภสัชกรรม 
กระบวนการยอย 8: ผลิตยา 

เอกสารบันทึกการนําสงรายการยาผลิต 1  

ใบนาํสงยา 
กลุมงานผลิตยาขอสงยาดังนี้    วันที.่................................................................ 

ท่ี ยานํ้าภายใน จํานวนท่ีเบิก หนวยละ ราคารวม 
1  M.Ammon Scillae +M.Tussis x50x120 ml. 750 บาท   
2  M.Ammon Scillae x50x120 ml. 750 บาท   
3 M.Menopause x30x120 ml. 1,650 บาท   
4 M.Carminative x50x120 500 บาท   
5 M.Carminative for baby 5x60 ml. 25 บาท   
6  M.Stomachica x24x120 ml. 432 บาท   
7  M.Tussis 60 ml. x100x60 ml. 1,000 บาท   
8  M.Tussis 120 ml. x50x120 ml. 750 บาท   
9  Ammonium et Glycyrrhiza Syrup x50x60xml. 500 บาท   

10  Chloreate Syrup x50x60xml. 500 บาท   
11  Chlopheniramine Syrup x50x60xml. 500 บาท   
12  Glyceryl Guaiacolate Syrup x50x60xml. 500 บาท   
13 Paracetamol Syrup 30 ml. x100x30 ml. 600 บาท   
14 Paracetamol Syrup 60 ml. x100x60 ml. 1,000 บาท   
15  M.Kaolin 5x60 ml. 35 บาท   
16 Chloral hydrate Syrup 120 ml. 33 บาท   
17  Potassium Chloride Syrup 12x120 ml. 120 บาท   
  ยาน้ําภายนอก       

18 Boric acid Sol 2.2 % x12x120 ml. 120 บาท   
19 Benzyl Benzoate x450 ml. 90 บาท   
20 Citronella Lotion (PP) x60 ml. 15 บาท   
21 Citronella Lotion (ชนิดหัวพนสเปย)Pet x50 ml 40 บาท   
22 Citronolla Lotion 5 x l. 870 บาท   
23 Calamine Lotion x50x60xml. 300 บาท   
24  Special Mouth Wash Cone. x120 ml. 20 บาท   
25  Tr.Iodine 2 % x450 ml. 210 บาท   
26 Acne Lotion x450 ml. 90 บาท   
27 Lotion-R x450 ml. 90 บาท   
28 Scalp Lotion x450 ml. 90 บาท   
29 Alcohol gel x100x60 ml. 1,000 บาท   
30 Alcohol gel x1000 ml. 70 บาท   
31 Alcohol gel x4000 ml. 280 บาท   
32 แอมโมเนียหอม x 450 ml. 55 บาท   
  ยาน้ําภายนอก       

33 น้ํายาบวนปากเพ่ืออดบุหรี่ x 5000 ml. 333 บาท 
34 Alcohol 95 % x1000 ml. 100 บาท   
35 1%Lidocaine in glycerin x30 ml. 21 บาท   
36 30% Eucalyptus Solution x450 ml. 120 บาท   
37 30% Eucalyptus Solution x300x5 ml 5 บาท   

 
ลงชือ่.........................................................ผูสง  ลงชือ่......................................................ผูรับ 
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กระบวนการที่ 6 กระบวนการสงเสริมและพฒันาประสิทธิภาพ ระบบสนับสนุน        
ทางการแพทยและสาธารณสุข 
ดานการสนบัสนุนทางเภสัชกรรม 
กระบวนการยอย 8: ผลิตยา 

เอกสารบันทึกการนําสงรายการยาผลิต 2  

ใบนําสงยา 
กลุมงานผลิตยาขอสงยาดังนี้    วันที่................................................................. 

ที ่ ยาครีม จํานวนที่เบิก หนวยละ ราคารวม 

1  0.02% TA Cream X20x10 g. 200 บาท   

2  0.1% TA Cream X450 ml. 135 บาท   

3 5% Urea Cream X250 g. 250 บาท   

4 10% Urea Cream X250 g. 250 บาท   

5 20% Urea Cream X250 g. 250 บาท   

6  5% LCD Cream X250 g. 250 บาท   

7  Cream base X250 g. 250 บาท   

8  LCD Shampoo X450 ml. 90 บาท   

9  TA+Urea X250 g. 250 บาท   

10  K.C. Balm X12x25 g. 180 บาท   

11  TA+LCD X250 g. 250 บาท   

12  TA+Salicylic X250 g. 250 บาท   

13  Menthol Gel X12x25 g. 180 บาท   

14  Prednisolone Cream X20x10 g. 200 บาท   

15 0.1% TA Cream X50x10 g. 500 บาท   

16 Whitfield Ointment X12x15 g. 120 บาท   
17 Whitfield Ointment X1 kg. 135 บาท   

  18 Whitfield Ointment X15 kg. 1,760 บาท 

  19 White vaseline X1,000 g. 110 บาท 

20 Zinc oxide paste X250 g. 250 บาท 

 
 
  
 
 
 
ลงชื่อ.........................................................ผูสง  ลงช่ือ......................................................ผูรับ 
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กระบวนการที่ 6 กระบวนการสงเสริมและพฒันาประสิทธิภาพ ระบบสนับสนุน        
ทางการแพทยและสาธารณสุข 
ดานการสนับสนุนทางเภสัชกรรม 
กระบวนการยอย 8: ผลิตยา 

เอกสารบันทึกการนําสงวัสดุ 

ใบนาํสงวัสดุ 
กลุมงานผลิตยาขอสงวัสดุดังนี้    วันที่................................................................. 

 

ที ่ วัสดุ จํานวนที่เบิก ราคา/ดวง ราคารวม 

1 ฉลากยาตะไครหอมโลชั่น (ปดขวด) x 52 ดวง 0.20 บาท   

2 ฉลากยา แอลกอฮอลลเจล (ปดขวด) x 10 ดวง 0.45 บาท   

3 ฉลากยา น้ํายาบวนปากเพื่ออดบุหรี่ X4x5 0.70 บาท  

4 ขวดพลาสติก 120 ml. x100 ใบ 1.33 บาท  

5 ขวดพลาสติก 60 ml. x100ใบ 0.94 บาท  

6 ขวดพลาสติก 30 ml. x100ใบ 0.72 บาท  
7 ขวดพลาสติกชนิด PP ขนาด 5 CC. x2000 ใบ 1.20 บาท  
8 ฉลากยายูคาลิปตัส x2000 ดวง 0.20 บาท  

 
 
 

ลงชื่อ.........................................................ผูสง  ลงช่ือ......................................................ผูรับ 
 
 
 
หมายเหต ุ รายการที่ 1  ในจํานวน 1 แผน มี 52 ดวง 
  รายการที่ 2  ในจํานวน 1 แผน มี 10 ดวง 
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รายชื่อคณะทํางาน 
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