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 สํานักงานสัตวแพทยสาธารณสุข มีหนาที่ความรับผิดชอบ เก่ียวกับการตรวจสัตวและเนื้อสัตว
ในโรงฆาสัตวและในสถานจําหนายเนื้อสัตว การตรวจวิเคราะหคุณภาพเนื้อสัตว ตรวจสิ่งเจือปนและสารพิษ
ตกคางในเนื้อสัตวทางหองปฏิบัติการ การเฝาระวังโรคสัตวติดคน การสอบสวนโรคในพื้นที่ท่ีมีการระบาด การ
จัดทําศูนยขอมูลและประสานงานเกี่ยวกับโรคสัตวติดคน การเฝาระวัง สอบสวน ควบคุม ปองกันโรคพิษสุนัข
บา การจดทะเบียนสุนัขและดูแลฐานขอมูลเก่ียวกับสุนัข การบริการทางสัตวแพทยโดยการผาตัดทําหมัน การ
บริการหนวยสัตวแพทยเคลื่อนที่ การตรวจสอบสุนัขในพื้นที่สาธารณะ การควบคุมสถานที่พักพิงสุนัข 
การศึกษา วิเคราะห วิจัย จัดทําคูมือ เอกสารทางวิชาการเพ่ือการอบรม เผยแพรขอมูลทางวิชาการ และให
คําปรึกษาแกผูที่ก่ียวของและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนที่เกี่ยวของ โดยแบงออกเปน 1 ฝาย และ 6 กลุม ไดแก ฝาย
บริหารงานทั่วไป กลุมควบคุมและการตรวจเนื้อสัตว กลุมชันสูตรโรคสัตว กลุมควบคุมโรคพิษสุนัขบา กลุม
ควบคุมและพักพิงสุนัข กลุมพัฒนาทางระบาดวิทยาโรคสัตวสูคน และกลุมบริการชุมชนทางสัตวแพทย
สาธารณสุข  

ดังนั้น เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน มีข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานที่
เหมาะสมกับสภาพปจจุบัน สํานักงานสัตวแพทยสาธารณสุข จึงไดปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานของสํานักงานสัตว
แพทยสาธารณสุข สํานักอนามัยขึ้น โดยหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเปนประโยชนแก
ขาราชการและบุคลากรของสํานักงานสัตวแพทยสาธารณสุข สํานักอนามัย และหนวยงานที่เก่ียวของ รวมถึง
ประชาชนผูมารับบริการตอไป 
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 สํานักงานสัตวแพทยสาธารณสุข มีหนาที่ความรับผิดชอบ เกี่ยวกับการตรวจสัตวและเนื้อสัตว
ในโรงฆาสัตวและในสถานจําหนายเนื้อสัตว การตรวจวิเคราะหคุณภาพเนื้อสัตว ตรวจสิ่งเจือปนและสารพิษ
ตกคางในเนื้อสัตวทางหองปฏิบัติการ การเฝาระวังโรคสัตวติดคน การสอบสวนโรคในพื้นที่ท่ีมีการระบาด การ
จัดทําศูนยขอมูลและประสานงานเกี่ยวกับโรคสัตวติดคน การเฝาระวัง สอบสวน ควบคุม ปองกันโรคพิษสุนัข
บา การจดทะเบียนสุนัขและดูแลฐานขอมูลเก่ียวกับสุนัข การบริการทางสัตวแพทยโดยการผาตัดทําหมัน การ
บริการหนวยสัตวแพทยเคลื่อนที่ การตรวจสอบสุนัขในพื้นที่สาธารณะ การควบคุมสถานที่พักพิงสุนัข 
การศึกษา วิเคราะห วิจัย จัดทําคูมือ เอกสารทางวิชาการเพ่ือการอบรม เผยแพรขอมูลทางวิชาการ และให
คําปรึกษาแกผูที่ก่ียวของและปฏิบัติหนาที่อื่นที่เก่ียวของ โดยแบงกลุม / ฝายตามหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

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

 

มีหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานดานสารบรรณและธุรการท่ัวไป งาน
ดานเลขานุการ งานการประชุม งานการเงิน งบประมาณ บัญชีและ
พัสดุ การควบคุม ดูแลอาคารสถานที่ และยานพาหนะ งานอื่นๆ ที่
ไมไดอยูในความรับผิดชอบของสวนราชการใดโดยเฉพาะ และปฏิบัติ
หนาที่อ่ืนท่ีเก่ียวของ รับผิดชอบ 1 กระบวนการ ไดแก  
กระบวนการท่ี 1 กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข 
- ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล  
 กระบวนการยอย 1 การสรรหา บรรจุ แตงตั้ง ยาย เลื่อน โอน 

การออกจากราชการ 
 กระบวนการยอยที่ 2 การเลื่อนเงนิเดือนและการประเมินผล 
 กระบวนการยอยที่ 3 การบริหารจัดการขอมูลบุคคล 
 กระบวนการยอยที่ 4 การดําเนินการทางวินัย 

- ดานงบประมาณ การคลัง  
 กระบวนการยอย 1 การงบประมาณ  
 กระบวนการยอย 2 การคลัง 

- ดานการพัสดุ 
 กระบวนการยอย 1 การพัสดุ 

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

- ดานนิติการ 
 กระบวนการยอย 1 การตรวจรางสัญญาการตรวจสอบกอน

เสนอลงนามสัญญา การตรวจสอบหนังสือขออนุมัติงด หรือลด
คาปรับ หรือขยายเวลาทําการตามสัญญา และการตรวจ
หนังสือรับรองผลงาน หรือหนังสือสงวนสิทธิเรียกคาปรับ 

หนาที่ความรับผิดชอบ 
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กลุม / ฝาย หนาที่ความรับผิดชอบ 
กลุมพัฒนาทางระบาดวิทยาโรคสัตวสูคน มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดทําแผนและโครงการ การ

พัฒนาทางระบาดวิทยาเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการควบคุม ปองกัน
ทางสัตวแพทยสาธารณสุข การสอบสวนและเฝาระวังโรคติดตอจาก
สัตวสูคน การวิเคราะห ตรวจสอบ ควบคุมและปองกันโรคติดตอ
จากสัตวสูคน รวมทั้งโรคอุบัติใหม เปนศูนยขอมูลขาวสารดานสัตว
แพทยสาธารณสุข การจัดทําคูมือ เอกสารทางวิชาการเพื่ออบรม
และเผยแพรความรูแกผูเกี่ยวของและประชาชนทั่วไป และปฏิบัติ
หนาที่อ่ืนท่ีเก่ียวของ 
รับผิดชอบ 1 กระบวนการ ไดแก  
กระบวนการที่ 4 กระบวนการปองกันโรค โดยกําจัดแหลงเพาะพันธุ 
และการจัดการสุขาภิบาล 
 กระบวนการยอย 1 การเฝาระวัง สอบสวน ควบคุมและ

ปองกันโรคติดตอจากสัตวสูคน 
1.1 การสอบสวน ควบคุมและปองกันโรคติดตอจากสัตวสูคน  
1.2 การเฝาระวังโรคสัตวสูคนในฟารม ตลาดคาสัตวปก และ
สัตวปกเลี้ยงหลังบาน  
1.3 การแกไขปญหาเรื่องรองเรียนเก่ียวกับสัตวปก   
  

กลุมควบคุมโรคพษิสุนขับา มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการเฝาระวัง สอบสวน ควบคุม
ปองกันโรคพิษสุนัขบาในพื้นที่ การควบคุมการสัมผัสโรค การสังเกตุ
อาการ การสงชันสูตร การเผยแพรประชาสัมพันธดานสุขศึกษา 
ติดตามทิศทางการระบาดของโรคพิษสุนัขบา การเผยแพรความรู
เก่ียวกับโรคพิษสุนัขบา ตามกฎหมายาดวยการควบคุมโรคพิษสุนัข
บา และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ 
รับผิดชอบ 1 กระบวนการ ไดแก  
กระบวนการที่ 4 กระบวนการปองกันโรค โดยกําจัดแหลงเพาะพันธุ 
และการจัดการสุขาภิบาล 
 กระบวนการยอย 2 การเฝาระวัง สอบสวน ควบคุมและ

ปองกันโรคพิษสุนัขบา 
2.1 การเฝาระวังการเกิดโรคพิษสุนัขบา จากการไดรับขอมูล
จากการแจงสัตวมีอาการสงสัยโรคพิษสุนัขบา 
2.2 การเฝาระวัง สอบสวนโรคพิษสุนัขบา จากการไดรับผล
การชันสูตรโรคพิษสุนัขบาในสัตว 
2.3 การกําหนดมาตรฐาน หลักเกณฑ รูปแบบ แนวทาง และ
แผนการดําเนินงานตางๆเพื่อการควบคุมและปองกันการ
ระบาดของโรคพิษสุนัขบา   
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กลุม / ฝาย หนาที่ความรับผิดชอบ 
กลุมควบคุมและพักพิงสุนขั มีหนาที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับการตรวจสอบสุนัขในพื้นที่

สาธารณะ การกักกันโรค การควบคุมการเลี้ยง การดูแลสถานที่พัก
พิงสุนัข การเลี้ยงสุนัขจรจัดในศูนยเลี้ยง การหาผูอุปการะสุนัขใหม 
ตามกฎหมายวาดวยการควบคุมโรคพิษสันขบา กฎหมายวาดวยการ
ควบคุมการเลี้ ย งหรือปลอยสุนั ข  และกฎหมายว าดวยการ
สาธารณสุข และปฏิบัติหนาท่ีอื่นที่เกี่ยวของ 
รับผิดชอบ 1 กระบวนการ ไดแก  
กระบวนการที่ 4 กระบวนการปองกันโรค โดยกําจัดแหลงเพาะพันธุ 
และการจัดการสุขาภิบาล 
 กระบวนการยอย 3 การแกไขเรื่องรองเรียนเก่ียวกับสุนัขและ

ดูแลใหท่ีพักพิง 
 

กลุมบริการชุมชนทางสัตวแพทย

สาธารณสุข 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับตรวจสุขภาพสัตว การปองกันโรค
ในสัตวเลี้ยงและปศุสัตวในชุมชน การสงเสริมการเลี้ยงสัตวใหถูกวิธี 
การใหบริการฝงไมโครชิปและจดทะเบียนแกสุนัขมีเจาของ การให
คําปรึกษาแนะนําในการเฝาระวังปองกันโรค ตามกฎหมายวาดวย
การสาธารณสุขและกฎหมายวาดวยการควบคุมโรคพิษสุนัขบาใน
คลินิกสัตวแพทยกรุงเทพมหานคร และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ 
รับผิดชอบ 1 กระบวนการ ไดแก  
กระบวนการที่ 4 กระบวนการปองกันโรค โดยกําจัดแหลงเพาะพันธุ 
และการจัดการสุขาภิบาล 
 กระบวนการยอย 4 การจัดบริการในคลินิกสัตวแพทย 

 
กลุมควบคุมและการตรวจเนื้อสัตว หนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการตรวจสุขภาพสัตวกอนฆา การ

ตรวจสุขอนามัยเนื้อสัตวแบบมหภาคในโรงฆาสัตวและแหลงฆาอื่นๆ
ตามกฎหมายวาดวยการควบคุมการฆาสัตวและจําหนายเนื้อสัตว 
(แตเนื่องจากมีการยกเลิกกฎหมายน้ีและมีการตรากฎหมายใหมวา
การควบคุมการฆาสัตวเพื่อการจําหนายเน้ือสัตว และพนักงานตรวจ
โรคสัตวที่แตงตั้งไวตามกฎหมายเดิมยังปฏิบัติหนาที่ไดตามบทเฉพาะ
การของกฎหมายใหมไดจนกวาจะมีการแตงตั้งพนักงานตรวจโรค
สัตว ใหม) การออกเก็บตัวอยาง การใหคําปรึกษาแนะนําดาน
สุขลักษณะและหองตัดแตงเนื้อสัตว และสุขอนามัยเนื้อสัตวตาม
สถานท่ีจําหนายเนื้อสัตว การเผยแพรความรูทางวิชาการ ตาม
กฎหมายวาดวยการสาธารณสุข และปฎิบัติหนาที่อ่ืนท่ีเก่ียวของ 
รับผิดชอบ 1 กระบวนการ ไดแก  
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กลุม / ฝาย หนาที่ความรับผิดชอบ 

 

กระบวนการที่ 4 กระบวนการปองกันโรค โดยกําจัดแหลงเพาะพันธุ 
และการจัดการสุขาภิบาล 
 กระบวนการยอย 5 การตรวจและควบคุมคุณภาพเนื้อสัตวให

มีความปลอดภัยเหมาะสมตอการบริโภค (Meat Hygiene) 
5.1 การตรวจและควบคุมการฆาสัตวในโรงฆาสัตว 
5.2 การตรวจและควบคุ มคุณภาพ เนื้ อสั ตว ในสถาน
ประกอบการจําหนายเนื้อสัตว 
5.3 การพัฒนาระบบตรวจสอบยอนกลับเนื้อสัตวในโรงฆาสัตว
และสถานจําหนายเนื้อสัตว 
 

กลุมชันสูตรโรคสัตว มีหนาที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับการสุมเก็บตัวอยางแบบจุลภาคจาก
แหลงตางๆท้ังโรงฆาสัตวและแหลงจําหนายเนื้อสัตว เพื่อตรวจ
วิเคราะหคุณภาพเนื้อสัตวและสุขอนามัยเนื้อสัตวทางหองปฏิบัติการ 
การตรวจยาปฏชีวนะตกคางในเนื้อสัตวและนม ตามกฎหมายวาดวย
การควบคุมการฆาสัตวและจําหนายเนื้อสัตวและกฎหมายวาดวย
การสาธารณสุข ตลอดจนการเผยแพรความรูทางวิชาการ และ
ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ 
รับผิดชอบ 1 กระบวนการ ไดแก  
กระบวนการที่ 4 กระบวนการปองกันโรค โดยกําจัดแหลงเพาะพันธุ 
และการจัดการสุขาภิบาล 
 กระบวนการยอย 5 การตรวจและควบคุมคุณภาพเน้ือสัตวให

มีความปลอดภัยเหมาะสมตอการบริโภค (Meat Hygiene) 
5.4 การตรวจสอบและพัฒนาความปลอดภัยเนื้อสัตว   

 

จากหนาท่ีความรับผิดชอบและยุทธศาสตรของสํานักอนามัย สามารถนํามาวิเคราะหเพื่อกําหนด

กระบวนการไดในหลายลักษณะ ทั้งตามโครงสรางหนวยงาน ยุทธศาสตร ลักษณะภารกิจหรือบทบาท และ

อ่ืนๆ โดยเบื้องตนสํานักอนามัยไดแบงกระบวนการออกเปน 7 กระบวนการ ดังน้ี  

1. กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข 

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

3. กระบวนการบริการสุขภาพแบบองครวมระดับปฐมภูมิ 

4. กระบวนการปองกันโรค โดยกําจัดแหลงเพาะพันธุ และการจัดการสุขาภิบาล 

5. กระบวนการสงเสริมและพัฒนาดานการปองกันและบําบัดการติดยาเสพตดิ และดานเอดส         

วัณโรค และโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 

6. การบวนการสงเสริมและพัฒนาประสิทธิภาพระบบสนับสนุนทางการแพทยและสาธารณสุข 

7. กระบวนการสงเสริมและพัฒนาเครอืขายทางการแพทยและสาธารณสุข 
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โดยสามารถแสดงความสัมพันธระหวางกระบวนการและโครงสรางสวนราชการ ดังน้ี 
 
      กระบวนการ 
 
 
 
 
กลุม/ฝาย 

1 
บริหารจัดการดาน

การแพทยและสาธารณสุข 

4 
กระบวนการปองกันโรค โดย

กําจัดแหลงเพาะพนัธุ และการ

จัดการสุขาภิบาล 

 
 

ฝายบริหารทั่วไป X  
กลุมควบคุมโรคพิษสุนขับา  X 
กลุมบริการชุมชนทางสัตวแพทยสาธารณสุข  X 
กลุมควบคุมและพักพิงสุนัข  X 
กลุมควบคุมและการตรวจเนือ้สัตว  X 
กลุมชันสูตรโรคสัตว  X 
กลุมพัฒนาทางระบาดวิทยาโรคสัตวสูคน  X 
 

ภายใตกระบวนการแตละกระบวนการ จะประกอบไปดวยกระบวนการยอยภายใน โดยมีรายละเอียด
ของขอบเขต กรอบแนวคิด ขอกําหนด คําจํากัดความ กรอบฝงกระบวนงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มตรฐาน
คุณภาพงาน และการติดตาม และเอกสารประกอบของแตละกระบวนการแตกตางกัน ดังแสดงตอไปในคูมือฉบับนี้ 

คํายอที่ใชในคูมือปฏิบัติราชการของสํานักงานสัตวแพทยสาธารณสุข มีดังนี้ 
 

ตัวยอ ความหมาย 
สสธ สํานกังานสัตวแพทยสาธารณสุข 
กคบ กลุมควบคุมโรคพิษสุนัขบา 
กบส กลุมบริการชุมชนทางสัตวแพทยสาธารณสุข 
กคพ กลุมควบคมุและพักพิงสุนัข 
กคส กลุมควบคุมและการตรวจเนื้อสัตว 
กชส กลุมชันสูตรโรคสัตว 
กรบ กลุมพัฒนาทางระบาดวิทยา 
กคร กองควบคุมโรคติดตอ 
ศบส ศูนยบริการสาธารณสุข 

สนง.เขต สํานักงานเขต 
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กระบวนการบรหิารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข 

กระบวนการที่ 1 
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กระบวนการบรหิารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข 
 

กระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข ที่ฝายบรหิารงานท่ัวไป สํานักงานสัตวแพทยสาธารณสุขเกี่ยวของประกอบดวยกระบวนการในดานตางๆ เพื่อสนับสนุน

การใหบริการทางการแพทยและสาธารณสุข ไดแก ดานการบริหารงานบุคคล ดานการบริหารงบประมาณ การพัสดุ การคลัง และดานการบริหารงานสารบรรณและธุรการท่ัวไป  

ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ขอบเขต 

การดาํเนินงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคล ประกอบดวยกระบวนการยอยดานการสรรหา บรรจุ แตงตั้ง ยาย เลื่อน โอน การออกจากราชการ การพิจารณา

เลื่อนเงินเดือนและประเมินผลการปฏิบัติงาน การพัฒนาทรัพยากรบุคคล การบริหารจัดการขอมูลบุคคล และการดําเนินการทางวินัย โดยในแตละกระบวนการมีขอบเขต

และหนวยงานที่เก่ียวของ ดังนี ้

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

เลื่อน โอน การออกจากราชการ  
 

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

ฝายการเจาหนาที ่
สํานักงานเลขานุการ 

 

สวนราชการในสังกัด 
สํานักอนามัย 

 

2. การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนและ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

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

ฝายการเจาหนาที ่
สํานักงานเลขานุการ 

สวนราชการในสังกัด 
สํานักอนามัย 

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

ฝายการเจาหนาที ่
สํานักงานเลขานุการ 

 

สวนราชการในสังกัด 
สํานักอนามัย 

 

กระบวนการที ่1 
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กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานเจาภาพหลัก หนวยงานที่เกี่ยวของ 
และการออกจากราชการ  

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

ฝายการเจาหนาที ่
สํานักงานเลขานุการ 

สวนราชการในสังกัด 
สํานักอนามัย 

จากขอบเขตของกระบวนการยอยดังกลาว สามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการดาํเนินการบริหารทรัพยากรบุคคล โดยแสดงใหเห็นถึงกิจกรรมยอยหลักๆ ที่มี

ความสัมพันธกัน และหนวยงานที่เก่ียวของซึ่งรับผิดชอบดําเนินการได ดังนี ้

 หนวยงาน 

กระบวนการยอย 
ฝายการเจาหนาที่ สํานักงานเลขานุการ สวนราชการในสังกัดสํานักอนามัย 

การสรรหา บรรจุ แตงตั้ง 
ยาย เลื่อน โอน  
การออกจากราชการ 

 
 
 
 

 

การพิจารณาเลื่อนเงินเดือน
และประเมินผลการปฏบิัติงาน 

 
 
 
 

 

การบริหารจัดการขอมูลบุคคล  
 
 
 

 

การดําเนินการทางวินัย  
 
 

 

การสรรหา บรรจุ แตงตั้ง ยาย เลื่อน โอน 

การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนและ 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

การบริหารจัดการขอมูลบุคคล 

การดําเนินการทางวินัย 

กรณีมีวินัย 

การออกจากราชการ 



                คูมือปฏิบัติงานสาํนักงานสัตวแพทยสาธารณสุข 
 

~ 9 ~ 
 

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

1.  กรอบแนวคดิ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการและความคาดหวัง 
ประชาชนผูสนใจสมัครงานหรือสอบถาม ไดรับทราบขอมูลที่ชัดเจน ทันเวลา มีเกณฑปฏิบัต ิโปรงใส เปนธรรม ตรวจสอบได 

ลูกจาง ไดรับทราบแนวทางปฏบิัติที่ชัดเจน เปนธรรม สามารถปฏิบัติตามได 

ขาราชการ ไดรับทราบแนวทางปฏิบตัิท่ีชัดเจน เปนธรรม สามารถปฏิบัติตามได 

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

สวนราชการที่เก่ียวของ มีบุคลากรปฏิบัติงานเพียงพอและมีความรูความสามารถตรงตามตําแหนง 

ประชาชนทั่วไป มีบุคลากรที่มีคุณภาพ ใจรักบริการ มีความมุงมั่นตั้งใจในการปฏบิัติงาน 

 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 

- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพ 
มหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554 

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

- ไดบุคลากรครบถวนตรงตามแผนที่กําหนด 
- ไดบุคลากรท่ีมีคุณสมบัติตรงตามกําหนด และมี 

คุณธรรมจริยธรรมที่ดี 
- ปฏิบัติตามขั้นตอนที่ถูกตองเปนไปตามขอกฎหมาย

และระเบียบที่กําหนด  

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

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

ถือปฏิบัติตามกฎหมาย ขอบัญญัติ ขอบังคบั และระเบียบท่ีเก่ียวของ 
- รอยละความสาํเร็จของการดําเนินการสรรหา ปฏบิัติตามข้ันตอนถูกตอง 

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

- รอยละความสาํเร็จของการดําเนินการบรรจุ แตงตั้ง ยาย เลือ่น โอน 
ขาราชการ ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับไดถูกตอง ไดบุคลากร   
ท่ีมีคุณสมบัติเหมาะสมกับตําแหนง 

- รอยละความถูกตองของการดําเนินการเก่ียวกับการลาออกจากราชการ
เปนไปตามกฎหมายและระเบยีบที่กําหนด 

 
3.  คําจํากัดความ 

- การบรรจ ุ หมายถึง การรับบุคคลเขาเปนขาราชการซึ่งตองทําควบคูไปกับการแตงต้ังใหดํารงตําแหนง 
- การแตงตั้ง หมายถึง การสั่งใหขาราชการมีอํานาจหนาที่ความรับผิดชอบในตําแหนงใดตําแหนงหนึ่ง ซึ่งทําใหขาราชการอยูน้ันมีสิทธิที่จะไดรับเงนิเดือน 
   ตามตําแหนงนั้น 
- การยาย หมายถึง การสั่งใหขาราชการผูดํารงตาํแหนงหนึ่งไปดํารงตําแหนงเดียวกันหรือตําแหนงอ่ืนในประเภทและระดับเดียวกัน ซึ่งอาจเปนสายงานเดิม 
   หรือตางสายงานก็ได 
- การเลื่อน หมายถึง การสั่งขาราชการใหมีอํานาจหนาที่และความรับผิดชอบงานในตําแหนงที่มีระดับสูงกวาเดิม ทั้งนี้อาจเปนตําแหนงในสายงานเดิม  
   หรือตางสายงานก็ได 
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4. แผนผังกระบวนงาน  
- การจางและแตงตั้งลูกจางช่ัวคราว 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

ฝายการเจาหนาท่ี สํานักงานเลขานุการ สํานักอนามัย 
สวนราชการ 

ในสังกัดสาํนักอนามัย 
ผูอํานวยการสาํนัก/ 

รองผูอํานวยการสํานัก 
หนวยงานอื่น 
ที่เก่ียวของ 

1 วัน 1     

3 วัน 1     

7 วัน 1     

15 วัน 1     

3 วัน 1     

ตรวจสอบ
อัตราวาง 

เตรียมการสรรหา 

พิจารณา    
ลงนาม
คําสั่ง 

ตั้งคณะกรรมการ
สอบคัดเลือก 

Start 

A 

ประกาศรับสมัคร
สอบ 

ทะเบียนคุม
กรอบ
อตัรากําลัง

ใบสมัครและเอกสาร
ประกอบการสมัคร รับสมัคร 

เวียนแจงคําสั่ง 

ไมลงนาม/
แกไข 

ลง
นาม 
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ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

ฝายการเจาหนาท่ี สํานักงานเลขานุการ สํานักอนามัย 
สวนราชการ 

ในสังกัดสาํนักอนามัย 
ผูอํานวยการสาํนัก/ 

รองผูอํานวยการสํานัก 
หนวยงานอื่น 
ที่เก่ียวของ 

5 วัน 1     

2 วัน 1     

5 วัน 1     

1 วัน 1     

 
 
 
 
 

ประกาศรายชื่อ 
ผูมีสิทธสิอบ 

คัดเลือก 

- รับรายงานตัว 
- หนังสอืสญัญาค้ําประกัน
แบบที่ 3 
หรือแบบที่ 4 

ประกาศรายชื่อผูสอบ
ผานการคดัเลอืก 

 
รับรายงานตัว 

A 

 

ผาน 

B 

คณะกรรมการ 
สอบคัดเลอืก 

 

ไมผาน 
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ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

ฝายการเจาหนาท่ี สํานักงานเลขานุการ สํานักอนามัย 
สวนราชการ 

ในสังกัดสาํนักอนามัย 
ผูอํานวยการสาํนัก/ 

รองผูอํานวยการสํานัก 
หนวยงานอื่น 
ที่เก่ียวของ 

3 วัน 1     

3 วัน 1     

3 วัน 1     

 
 
 
 

จัดทําคําสั่งจาง
ลูกจางช่ัวคราว 

End 

B 

เวียนแจงคําสั่ง 

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

จัดทําคําสั่งจาง
ลูกจางชั่วคราว 

เวียนแจงคําสั่ง 

พิจารณาลง
นามคําสั่ง 

ไมลงนาม/
แกไข 

ลงนาม 

พิจารณาลง
นามคําสั่ง 

ไมลงนาม/
แกไข 

ลง
นาม 

ประเมินสมรรถภาพการ
ปฏิบัติงานของลูกจาง
ชั่วคราว 
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5. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการตดิตาม 

- การจางและแตงตั้งลูกจางช่ัวคราว 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  1 วัน ตรวจสอบอตัราวาง • ตรวจสอบอัตราวางจากทะเบียนคมุกรอบอัตรา
ลูกจางชั่วคราว 

 
 
 

- เจาพนักงานธรุการ/ 
นักทรัพยากรบุคคล 

- • ทะเบียนคุมกรอบ
อัตรากําลัง  

 

2.  3 วัน เตรียมการสรรหาและ
ประกาศสรรหาบุคคล 
 

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

- เจาพนักงานธรุการ/ 
นักทรัพยากรบุคคล 

- • แบบฟอรม  
การรับสมัคร  

 

3.  7 วัน ประกาศรับสมัครสอบ
คัดเลือก 

• ประกาศการรับสมัครสอบคดัเลือก โดยเวียน
แจงหนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร  

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

 

- เจาพนักงานธรุการ/ 
นักทรัพยากรบุคคล 

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

4.  15 วัน รบัสมัครสอบและ
ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
 

• ตรวจสอบความครบถวนของเอกสาร
ประกอบการสมัคร  

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

- เจาพนักงานธรุการ/ 
นักทรัพยากรบุคคล 

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

Start 

ตรวจสอบ 
อัตราวาง 

เตรียมการ 
สรรหา 

ประกาศรับ
สมัครสอบ 

A 

รับสมัคร
สอบ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5.  3 วัน แตงต้ังคณะกรรมการ
สอบคัดเลอืกบุคคลเขา
เปนลูกจางชั่วคราวและ
เวียนแจง 
 
 
 

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

 

- เจาพนักงานธุรการ/ 
นักทรัพยากรบุคคล 

- - 

6.  5 วัน ประกาศรายชื่อผูมสีิทธิ
เขารับการสอบคัดเลือก 

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

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

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

- เจาพนักงานธุรการ/ 
นักทรัพยากรบุคคล 

- - 

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

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

- - คณะกรรมการ  
สอบฯ 
- เจาพนักงานธุรการ/ 
นักทรัพยากรบุคคล 

- • หลักเกณฑและ
วิธีการสรรหา 

• แผนการสรรหา 
 

8.  5 วัน ประกาศรายชื่อผูสอบ
ผานการคัดเลือกฯ 
 

• จัดทําประกาศรายชื่อผูสอบผานการคัดเลือก
โดยเรียงตามลําดับคะแนน 

• ติดประกาศรายชื่อผูสอบผานการคัดเลือกฯ 
ไวท่ีบอรดหนาสํานักงาน 

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

 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง
ของขอมูล
กอนเสนอ
ประกาศฯ 

เจาพนักงานธุรการ/ 
นักทรัพยากรบุคคล 

- • ประกาศรายชื่อ
ผูสอบผานการ
คัดเลือกฯ  

 

แตงตั้ง
คณะกรรมการและ

เวยีนแจง 

A 

ประกาศรายชื่อ
ผูมีสิทธิสอบ 

B 

 

คัดเลือก 

ประกาศรายชื่อ
ผูสอบผานการ

คัดเลือก 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

9.  1 วัน รับรายงานตัวตาม
อัตราวาง 

• รายงานตัวผูสอบผานการคัดเลือกตามอัตรา
วาง 

• ตรวจสอบพฤติการณทางวนิัย 
• ทําสัญญาค้ําประกัน ในตําแหนงพนักงาน  

ขับรถยนต ส 1 / พนักงานขับเครื่องจักรกล
ขนาดเบา ส 1 / ตําแหนงพนักงานสถานท่ี       
บ 1 / และตําแหนงพนักงานรกัษาความ-
ปลอดภัย บ 1  

- เจาพนักงานธุรการ/ 
นักทรัพยากรบุคคล 

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

 

- 

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

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

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

- เจาพนักงานธุรการ/ 
นักทรัพยากรบุคคล 

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

• คําสั่งจางและ
แตงตัง้ลูกจาง
ชั่วคราว 

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

• ตรวจสอบแบบประเมินสมรรถภาพ     
การปฏิบัติงานของลูกจางชั่วคราว     
สังกัดสํานักอนามัย อยางรอบคอบ 
 

ติดตามแบบ
ประเมินฯ
กอนสิ้นป 
งบประมาณ 

เจาพนักงานธุรการ/ 
นักทรัพยากรบุคคล 

• แบบประเมิน
สมรรถภาพการ
ปฏิบัติงานของ
ลูกจางฯ 

 

- 

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

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

- เจาพนักงานธุรการ/ 
นักทรัพยากรบุคคล 

- - 

B 

 

รับรายงานตัว 

ประเมินการจาง 
ตอลูกจาง
ชั่วคราว 

End 

จัดทําคาํสั่งจาง 

จัดทําคําสั่งจาง
ลูกจางชั่วคราว 
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4.  แผนผังกระบวนงาน  
- การจางและแตงตั้งลูกจางประจํา ประจาํปงบประมาณ  

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

ฝายการเจาหนาท่ี สํานักงานเลขานุการ สํานักอนามัย 
สวนราชการ 

ในสังกัดสาํนักอนามัย 
ผูอํานวยการสาํนัก/ 

รองผูอํานวยการสํานัก 
หนวยงานอื่น 
ที่เก่ียวของ 

1 วัน 1     

3 วัน 1     

5 วัน 1     

3 วัน 1     

 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบกรอบ
อัตราลูกจางชั่วคราว

และ เวียนแจง 

แตงต้ังคณะกรรมการ
พิจารณาคัดเลอืกฯ 

เตรียมการ
คัดเลือก 

ทะเบียนคุมกรอบ
อัตรากําลังลกูจาง 

Start 

A 

สํานักงานการเจาหนาที่       
มีหนังสอืแจงการคดัเลือก
ลูกจางชั่วคราวเปนประจํา 
ประจําปงบประมาณ 

หนังสือแจงหลักเกณฑ 
การคัดเลือก 

เวียนคําสั่งแตงตั้ง 

พิจารณา    
ลงนาม
คําสั่ง 

ไมลงนาม/
แกไข 

ลงนาม 
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ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

ฝายการเจาหนาท่ี สํานักงานเลขานุการ สํานักอนามัย 
สวนราชการ 

ในสังกัดสาํนักอนามัย 
ผูอํานวยการสาํนัก/ 

รองผูอํานวยการสํานัก 
หนวยงานอื่น 
ที่เก่ียวของ 

1 วัน 1     

1 วัน 1     

7 วัน 
 
 
 
 
 
 
  
 

1     

 
 

สํานักงานการ
เจาหนาที่มีหนังสือ

จัดทําคําสั่งจางและ  
แตงตั้งลูกจางประจํา 

 End 

ดําเนินการ
คัดเลือกโดย

คณะกรรมการ

A 

รับหนังสือแจง
รายชื่อ ผูไดรับ

คัดเลือกประจําป
งบประมาณ 

หนังสือแจง
สํานักงานการ
เจาหนาที่พรอม

เวียนแจงคําสั่ง 

พิจารณา    
ลงนาม
คําสั่ง 

ไมลงนาม/
แกไข 

ลงนาม 

จัดทําแฟมประวัต ิ หนังสือแจงสงแฟม
ประวัตใิห สํานักงาน
การเจาหนาที ่1 ฉบับ 
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

- การจางและแตงตั้งลูกจางประจํา ประจาํปงบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  1 วนั สํานักงานการเจาหนาที ่ 
แจงเร่ืองการคัดเลือกลูกจาง
ชั่วคราวเปนประจํา 

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

- เจาพนักงาน
ธุรการ/ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

2.  3 วนั ตรวจสอบกรอบอัตรา
ลูกจางชั่วคราวและ   
เวียนแจง 

• ตรวจสอบกรอบอัตรา 
• เวียนแจงหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกลูกจาง

ชั่วคราวเปนลูกจางประจํา ประจําปงบประมาณ  

- เจาพนักงาน
ธุรการ/ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- 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/ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- คําสั่งแตงต้ัง
คณะกรรมการ  
 

4.  3 วนั ตรวจสอบคณุสมบัต ิ      
ใหเปนไปตามหลักเกณฑ
การคัดเลือก 

ตรวจสอบคุณสมบัตโิดย 
• ลูกจางชั่วคราวตองมีคณุสมบัติครบถวนตาม ขอ ๗        

แหงขอบัญญัติกรงุเทพมหานคร 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ที่ถูกลงโทษทางวนิัยในรอบปที่ประเมิน 

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

เจาพนักงาน
ธุรการ/ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- • ขอบัญญัติ

กรุงเทพมหานคร 

เร่ืองลูกจาง      

พ.ศ. 2535  
 

Start 

รับเร่ือง 

ตรวจสอบ
กรอบอตัรา
และเวียน
หลักเกณฑ 

แตงตัง้
คณะกรรมการ 

คัดเลือก 

A 

เตรียมการ
คัดเลอืก 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5.  1 วนั การดําเนินการคดัเลอืกและ
ทําหนังสือแจงสํานักงาน
การเจาหนาที่ 

• ตรวจสอบคุณสมบัตขิองลูกจางชั่วคราวที่ผานการ
พิจารณาคดัเลอืกจากสวนราชการในสังกัดสํานกัอนามัย  

• จัดทําบัญชีรายชือ่ลูกจางชั่วคราวท่ีสวนราชการเสนอ
ขอจางและแตงตั้งเปนลูกจางประจํา ประจําปงบประมาณ 

• คณะกรรมการระดับหนวยงานพิจารณาคัดเลอืก
ลูกจางชั่วคราวที่แตละสวนราชการเสนอเพ่ือจางและ
แตงต้ังเปนลูกจางประจํา 

• จัดเรียงลําดับรายชือ่ลูกจางชั่วคราวท่ีสมควรไดรับการจาง
และแตงต้ังเปนลูกจางประจํา ประจําปงบประมาณ  

• จัดทําหนังสอืแจงกองการเจาหนาที่พรอมแนบบัญชี
รายชื่อลูกจางชั่วคราวที่สมควรไดรับการพิจารณา
คัดเลือกเปนลูกจางประจํา 

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

เจาพนักงาน
ธุรการ/ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- • ขอบัญญัติ

กรุงเทพมหานคร 

เร่ืองลูกจาง      

พ.ศ. 2535  
 

6.  1 วนั รบัหนังสือแจงรายชือ่ผูไดรับ
คัดเลอืก 

• สํานักงานการเจาหนาที ่ แจงรายชือ่ผูไดรับการพิจารณา
คัดเลอืกลูกจางชั่วคราวเปนลูกจางประจํา ประจําป
งบประมาณ 

- เจาพนักงาน
ธุรการ/ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

7.  7 วนั จัดทําและเวียนคําสั่งจาง 
และแตงตั้งลูกจางประจํา 
และจัดทําแฟมทะเบียนประวัต ิ 

• ตรวจสอบเอกสารประกอบการจาง เชน ใบสมัคร 
และเอกสารประกอบการสมัคร  

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

1 ฉบับ  

- เจาพนักงาน
ธุรการ/ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

 

ดําเนินการ
การคัดเลือก 

A 

รับหนังสือ
แจงรายชื่อ 

จัดทําคาํสั่ง
และเวียนแจง 

End 

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

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏบิัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

ฝายการเจาหนาที ่สํานักงานเลขานุการ สํานกัอนามัย 
สวนราชการ 

ในสังกัดสาํนักอนามัย 
ผูอํานวยการสาํนัก/ 

รองผูอํานวยการสํานัก 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

ทุกเดือน 2     

ทุกเดือน 1     

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1  
 
 
 
  

   

ตรวจสอบ 
อัตราวาง 

แจง สกจ. 

- ทะเบียนควบคุม 
  อตัรากําลัง 
- บัญชีตําแหนงวาง 

Start 

ทั่วไป วิชาชี

จัดทําบัญชีตําแหนง
วาง 

กรณีไมมี
บัญชสีอบ 

กรณีม ี
บัญชสีอบ 

จัดทําหนังสอื 
ขอใหเปด

สอบ 

จัดทําหนังสือขอบรรจุ
ผูสอบแขงขนได 

A 

หนังสือแจง 
สกจ./สนป. 

B 

วิชาชีพขาด
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ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏบิัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

ฝายการเจาหนาที ่สํานักงานเลขานุการ สํานักอนามัย 
สวนราชการ 

ในสังกัดสาํนักอนามัย 
ผูอํานวยการสาํนัก/ 

รองผูอํานวยการสํานัก 
หนวยงานอ่ืน 
ที่เก่ียวของ 

1 วัน 1     

3 - 5 วัน 1 
 
 
 
 
 
 
 

    

1 วัน 1     

 

แตงตั้งคณะกรรมการ
ประเมินผลการทดลอง 

A 

รับรายงานตัว 

กรณีสอบแขงขัน กรณีสอบคัดเลอืก 

จัดทําคําสั่งบรรจ ุ

 

C 

เวียนแจงคาํสั่ง 

พิจารณา 
ลงนามคําสั่ง 

ไมลงนาม/
แกไข 

ลงนาม 

END 

B 

รับรายงาน
ตัว 

เรียกรายงานตัว 
ผูผานการ
คัดเลือก 

จัดทําประกาศ 
ผลการคัดเลอืก 

(10 วัน) 

ดําเนินการ
คัดเลือก 

เสนอ สกก. ลงนาม 
ในประกาศและ

คําสั่งฯ 

จัดทําประกาศ 
รับสมัครคัดเลือก 
และคําสั่งแตงตั้ง 
คณะกรรมการ

คัดเลือก 
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ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏบิัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

ฝายการเจาหนาที ่สํานักงานเลขานุการ สํานักอนามัย 
สวนราชการ 

ในสังกัดสาํนักอนามัย 
ผูอํานวยการสาํนัก/ 

รองผูอํานวยการสํานัก 
หนวยงานอื่น 
ที่เก่ียวของ 

 
 
 

7 วัน 

 
 
 

1 

    

3 วัน 1     

 

 

 

C 

ติดตามการประเมินผล 
การทดลอง 

กรณีไมผาน 
การทดลองฯ 

กรณีผาน 
การทดลองฯ 

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

 

ไมผานทดลอง ผานทดลอง 

จัดทําคําสั่งให
ออกจาก
ราชการ 

จัดทําคําสั่ง 
พนทดลอง 

- กฎ ก.ก. วาดวยการทดลองปฏิบัตหินาที่ราชการ
และการพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ที่
อยูระหวางทดลองปฏิบตัิหนาทีข่าราชการ พ.ศ. 
2555 

 End 

เวียนแจงคําสั่ง 
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

- บรรจุ แตงตั้งขาราชการ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  ทุกเดือน ตรวจสอบอตัราวาง และ
จัดทําบัญชตีําแหนงวาง 

• ตรวจสอบอตัราวาง จากทะเบียนคุมกรอบ
อัตรากําลัง 

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

เจาหนาที่
ผูรับผดิชอบ
ตรวจสอบ  
ทุกเดือน  
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- • ทะเบียนคุมกรอบ
อัตรากําลัง  

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

• กรณีท่ีไมมีบญัชีสอบ ขอใหเปดสอบแขงขันและ
คัดเลือก  

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

- นักทรัพยากร
บุคคล 

- บัญชสีอบแขงขัน
และคัดเลือกได  
ของสํานักงาน กก. 
โดยสํานักอนามัย 

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

กรณีสอบแขงขัน 
• ตรวจสอบความครบถวนของเอกสารหลักฐานการ

รายงานตัวและจัดทําแฟมประวัติขาราชการ บันทึก
ขอมลู เชน วันครบเกษียณอาย ุคอืวนัที่มีอายุครบ 
60 ปบรบิูรณ วันสั่งบรรจุ คอืวันท่ีคําสั่งบรรจุมีผล
บังคบัใช เปนตน  

• จัดทําหนังสอืสงตวัถึงสวนราชการในสังกัดโดยกําหนดให
ตอบรับการรายงานตัวกลับภายใน 7 วนั 

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

- นักทรัพยากร
บุคคล 

• แบบลงประวัติ 
ก.ก.1 

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

• ประวัติบุคคล (ลับ) 
• แฟมประวตัิ
ขาราชการ 

• เอกสารรายงานตัว 
• หนังสือสงตัว 

Start 

ตรวจสอบ
อัตราวาง 

เตรียมการ
คัดเลอืก 

A 

ทั่วไป วิชาชี
พ 

รับรายงาน
ตัว 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

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

- นักทรัพยากร
บุคคล 

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

 

5.  1 วัน จัดทําคําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการประเมินผล
ทดลองการปฏิบัติราชการ 

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

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

• แตงตั้งโดยผูมอีํานาจส่ังบรรจ ุ

- นักทรัพยากร
บุคคล 

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

6.  ภายใน    
1 สัปดาห 
หลังบรรจุ

ครบ 
6 เดอืน 

ติดตามการประเมินผล     
การทดลองปฏิบัติราชการ 

• ตรวจสอบรายชือ่และสังกัดของผูทดลองปฏิบัตหินาท่ี
ราชการหลังบรรจุครบ 6 เดือน 

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

- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

บรรจุ 

A 

แตงตั้ง 
คณะกรรมการ

ประเมิน 

B 

ติดตามการ

ประเมินผล 

การทดลองงาน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

7.   จัดทําคําสั่งพนทดลอง หรือ
คําสั่งใหออกจากราชการ
และเวียนคําสั่ง 

• รวบรวมรายชื่อผูผานการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ/ 
จัดทําคาํสั่งใหขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญซึ่งมผีล
การทดลองปฏิบติัหนาที่ราชการไมต่ํากวามาตรฐาน 
ที่กําหนดรับราชการตอไป/คาํสั่งใหออกจากราชการ 

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

- นักทรัพยากร
บุคคล 

- • กฎ ก.ก. วาดวยการ
ปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
และการพัฒนา
ขาราชการกรงุเทพ-
มหานครสามญั 
ที่อยูระหวางทดลอง
ปฏิบัติหนาที่ราชการ 
พ.ศ. 2555  

• คําสั่งผูผานทดลอง
ปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

• คําสั่งใหออกจาก
ราชการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทําคาํสั่ง    
พนทดลอง/ 

คําสั่งใหออกจาก
ราชการ 

B 

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

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

ฝายการเจาหนาที ่สํานักงานเลขานุการ สํานักอนามัย 
สวนราชการ 

ในสังกัดสาํนักอนามัย 
ผูอํานวยการสาํนัก/ 

รองผูอํานวยการสาํนัก 
หนวยงานอ่ืน 
ที่เก่ียวของ 

1 วัน 1     

ภายใน 1 
เดือน 

1   
 
 
 
 
 
 
 

  

3 - 5 วัน 1     

Start 

รับเรื่อง 

หนังสือขอยาย
จากสวน
ราชการ 

ตรวจสอบ 
อัตราวาง 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

รวบรวมขอมลู 

ท่ีประชุมขาราชการ     
ขอยาย ขอโอน พจิารณา 

เวียนแจง
คําสั่ง 

จัดทํา
คําสั่ง 

 - พรบ.ระเบียบ
ขาราชการ  
 กทม. พ.ศ. 2554 
 - พรบ.ขาราชการพล
เรือน  

 End 

นําขอมูลที่ประชุม
ขาราชการขอยายขอ
โอน  
พิจารณา

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

 กรณียาย   
ตางสังกัด 

หนังสือแจงคําสั่ง 
ใหสวนราชการ หนังสือแจงคําสั่ง  

สกจ./ก.ก. 

สงเรื่องคืนสวน
ราชการ 

 End 

ทําหนังสือ 
แจง สกจ. 

กรณียายใน
หนวยงาน 

จัดทําหนังสอืขอ
สงวนตําแหนงไป 

สกจ. แจงตอบ
กลับการสงวน
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ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

5.  ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

- การแตงตั้ง ยายขาราชการ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

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

• ตรวจสอบอตัราวาง 
• ตรวจสอบคุณสมบัตติามหลักเกณฑ 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

2.  ภายใน 
1 เดือน 

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

เร่ืองคืนกลับตนสังกัด 
• กรณีเห็นชอบ

ดําเนินการตอไป 

• มติที่ประชุมเห็นชอบ 
o จัดทําหนังสอืเสนอ สกจ. สํานักปลดั เพ่ือ

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

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

- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

3.   จัดทําคําสั่งยาย
ขาราชการและ   
เวียนแจงคําสั่ง 
 

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

เสนอผูอํานวยการสาํนักลงนาม ดงันี ้
o ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ

และปฏิบัติการ 
o ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน 

และปฏิบัติงาน 
• เวียนแจงคําสั่ง  

- นักทรัพยากร
บุคคล 

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

Start 

รับเร่ือง 

ทําหนังสอืแจง สกจ. 

สงเร่ือง
คืน 

ตรวจสอบ
คุณสมบัต ิ

จัดทําคําสั่ง 
และเวียนแจง 

End 

ท่ีประชุมขาราชการ      
ขอยาย ขอโอน พจิารณา 
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4.  แผนผังกระบวนงาน  
- การเล่ือนขาราชการ 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

ฝายการเจาหนาท่ี สํานักงานเลขานุการ สํานักอนามัย 
สวนราชการ 

ในสังกัดสาํนักอนามัย 
ผูอํานวยการสาํนัก/ 

รองผูอํานวยการสํานัก 
หนวยงานอ่ืน 
ที่เก่ียวของ 

1 วัน 1     

30 วัน 10     

2 วัน 1     

      

 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

- หนังสอืนําสงผูมีคณุสมบัติ
พรอม 
- แบบประเมิน กรณีเลื่อน
ระดับควบ 
- รายงานรับทราบ กรณีเลื่อน
โดยวธิกีารประเมินบุคคลและ

จัดทําคําสั่ง 

Start 

 End 

- ตรวจสอบแบบประเมินคณุวฒุิ
เงินเดือน 
- รายงานรับทราบผลการประเมิน

 

เวียนแจงคําสั่ง 
หนังสือแจง
คําสั่ง 

หนังสือแจง
สกจ. / ก.ก. 

ลงนาม 

พิจารณาลงนาม 
เลื่อนขาราชการในคาํสั่ง 
 

แกไข 
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

- การเล่ือนขาราชการ 

ที ่
ผัง 

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  1 วัน รับเรื่อง  
• กรณีเลื่อนระดับควบ 
• กรณีเลื่อนโดยวิธกีาร

ประเมินผลงาน
ประกอบการพิจารณา
ประเมินบุคคล 

• กรณีเลื่อนโดยวิธีการ
คัดเลอืก (สอบเลื่อน
ระดับ) (สายงานท่ัวไป) 

• ประกาศรบัสมัคร 

• เลื่อนระดับควบ 
o ระดับปฏิบัติการเปนระดับชํานาญการ ของตําแหนง 

สายงานแพทย ทันตแพทย และนายสัตวแพทย 
• เลื่อนโดยวิธีการประเมินบคุคลและผลงาน 
o ระดับปฏิบัติการเปนระดับชํานาญการ 
o ระดับชํานาญการ เพ่ือขอรับเงนิประจําตําแหนง 

• เลื่อนโดยวิธีการสอบเล่ือนระดับ 
o ระดับปฏิบัตงิานเปนระดับชํานาญงาน 

- นักทรพัยากร
บุคคล 

- - 

2.   ตรวจสอบคุณสมบัติและ
เอกสาร 

• เลื่อนระดับควบ  
o ตรวจสอบแบบประเมินและการปฏิบัติงานฯ ตาม

หลักเกณฑท่ีกําหนดโดยตองผานการประเมิน
ครบถวนทั้ง 2 คร้ัง 

o ตรวจสอบคุณวฒุ ิและเงินเดือน 
• เลื่อนผูผานการประเมินบคุคล 
o ตรวจสอบเอกสารจากรายงานรับทราบผลการ

ประเมินบุคคล (รายงานการประชุมฯ แบบแสดง
การประเมินผลงาน แบบรายงานผลการประเมิน
บุคคลและแบบสรุปผลการประเมิน ฯลฯ) 

• เลื่อนผูผานการคดัเลือก (สอบเลือ่นระดับ) 
o ตรวจสอบคณุวุฒิ และระยะเวลาการดํารงตําแหนง 

ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน
ครบถวน 

นักทรัพยากร
บุคคล 

• แบบประเมิน
บุคคลและ     
การปฏิบัติงานฯ  

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

• มต ิก.ก. ครั้งที่ 
5/2554          
ลว. 21 ก.ค. 2554 

• มต ิก.ก.ครั้งที่ 
6/2554            
ลว. 18 ส.ค. 2554 

รับเร่ือง 

Start 

ตรวจสอบ/
ดําเนินการ
คัดเลือก 

A 
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o ดําเนินการสอบเลือ่นระดับ 

ที ่
ผัง 

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

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

• จัดทําคําสั่งเลือ่นขาราชการ กรณีเลื่อนระดับควบจาก
ระดับปฏิบัติการเลื่อนเปนระดับชํานาญการของสาย
งานแพทย ทันตแพทย และนายสตัวแพทย  

• จัดทําคาํสั่งเลือ่นขาราชการผูผานการประเมินบุคคลของ
ระดับปฏิบัติการเลือ่นเปนระดับชํานาญการ 

• จัดทําคําสั่งใหขาราชการไดรบัเงินประจําตําแหนงของ
ผูผานการประเมินบุคคลและผลงานของระดับชาํนาญการ
เพื่อขอรับเงินประจําตําแหนง  

• จัดทําคําสั่งเลือ่นขาราชการผูผานการคดัเลือก   
(สอบเลือ่นระดับ) จากระดับปฏิบัติงานเปนระดับ
ชํานาญงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง
ของขอมูล
กอนเสนอ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

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

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

 

 

 

 

เวียน
คําสั่ง 

 

จัดทําคําสั่ง 

A 

End 
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4.  แผนผังกระบวนงาน  
- การรับโอน 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

ฝายการเจาหนาท่ี สํานักงานเลขานุการ สํานักอนามัย 
สวนราชการ 

ในสังกัดสาํนักอนามัย 
ผูอํานวยการสาํนัก/ 

รองผูอํานวยการสํานัก 
หนวยงานอ่ืน 
ที่เก่ียวของ 

30 วัน 1     

30 วัน 1     

3 วัน 1     

1 วัน 1   
 
 
 
 

  

 

Start 

พิจารณาเร่ือง 

สกจ. แจงผลการพิจารณารับโอนตามมติ ก.ก. (ระดับ
ชํานาญการ) 

เสนอที่ประชุม
ขาราชการขอ
ยาย ขอโอน 
พิจารณา 

A 

แจงผลการรับโอน      
ให สกจ. 

เห็นชอ
บ 

พิจารณาเรื่อง
จาก 

ตรวจสอบ 
อัตราวาง 

แจงผูขอโอน 
ไมเห็นชอบ 

หนังสือแจงขอ
โอนจาก
หนวยงานอื่น 

END 
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ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

ฝายการเจาหนาท่ี สํานักงานเลขานุการ สํานักอนามัย 
สวนราชการ 

ในสังกัดสาํนักอนามัย 
ผูอํานวยการสาํนัก/ 

รองผูอํานวยการสํานัก 
หนวยงานอ่ืน 
ที่เก่ียวของ 

3 วัน 1     

3 วัน 1     

3 วัน 1     

1 วัน 1     

 

 

 

จัดทําคําสั่งรับโอน 

สงตัวไปปฏิบัติราชการ 

หนังสอืแจงคาํสั่งรับโอนให
สวนราชการที่เก่ียวของ 

หนังสือสง 
สวนราชการที่รบัโอน 

A 
 - พรบ.ระเบียบ
ขาราชการ  
 กทม. พ.ศ. 2554 
 - พรบ.ขาราชการพล
เรือน  

แจงคําสั่งรับโอนและวัน
รายงานตัวเขาปฏิบัติราชการ 

จัดทําขอมูล 
แฟมประวัติขาราชการ 

 End 

แจงคาํสั่งและ 
วนัรายงานตัว 
สกจ. / ก.ก. 
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

- การรับโอน 

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  30 วัน พิจารณาเร่ืองจาก      
ผูประสงคขอโอนและ
หนวยงานอื่นมหีนังสอื
แจงขาราชการขอโอน 

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

- นักทรัพยากร 
บุคคล 

- เอกสารประกอบ 
การรับโอน        
ตามมติ ก.ก.  
ครั้งท่ี 2/2555  
ลว. 16 ก.พ. 2555  
 

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

• จัดเตรียมวาระการประชุม และขอมูลของผูขอโอน 
เพื่อนําเขาที่ประชุมขาราชการขอยาย ขอโอน พิจารณา
ตอไป  

 

- นักทรัพยากร 
บุคคล 

- - 

3.  3 วัน แจงผลการพิจารณารบัโอน
ใหสํานักงานการเจาหนาที่
ดําเนินการตอไป 

• เมื่อท่ีประชุมขาราชการขอยาย ขอโอน ใหความเห็นชอบ
จัดทํารายงานการประชุม และบันทึกแจงสํานักงาน  
การเจาหนาที่ เพื่อแจงสํานักงาน ก.ก. ในการขออนุมติั
รับโอนและดาํเนินการตอ  

 
 
 

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

นักทรัพยากร 
บุคคล 

- มติ ก.ก.  
ครั้งท่ี 2/2555  
ลว. 16 ก.พ. 2555 

4.  1 วัน สกจ. แจงผลการพิจารณา
รับโอนตามมต ิก.ก.   
(ระดับชาํนาญการ) หรอืรับ
หนังสอืสงตัวมาปฏิบัติงาน 
(ระดับชาํนาญการพิเศษ) 

• ตรวจสอบมต ิก.ก. และประสานไปยังสวนราชการท่ี
ขอโอนเพ่ือกําหนดวันรับโอน 

- นักทรัพยากร 
บุคคล 

- - 

นําเสนอท่ี
ประชุม

ขาราชการ       

  Start 

พิจารณา
เรื่อง 

แจงสํานักงาน
การเจาหนาที่
ดําเนินการ

ตอไป 

ตรวจสอบ 
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ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5.  3 วัน จัดทําคําสั่งรับโอน  • จัดทําคําสั่งรับโอนเสนอผูอํานวยการสํานักลงนาม แจง
อนุมัติการรับโอน และมีหนังสือแจงตนสังกัดผูขอโอน
เพื่อสั่งใหพนจากตําแหนงหนาที่และอัตราเงินเดือนทาง
สังกัดเดิม  

 

- นักทรัพยากร 
บุคคล 

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

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

• สําเนาคําสั่งแจงหนวยงานที่เก่ียวของ เชน สํานักงาน
การเจาหนาที่ สํานักงาน ก.ก. สํานักคลัง 

 
 
 

- นักทรัพยากร 
บุคคล 

- - 

7  3 วนั จัดทําหนังสอืไปท่ี    
สวนราชการที่รับโอน 

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

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

- นักทรัพยากร 
บุคคล 

- - 

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

• เก็บหลักฐานและแฟมประวัติขาราชการที่ฝายการ
เจาหนาที่ สํานักงานเลขานุการสํานักอนามยั  

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

- นักทรัพยากร 
บุคคล 

- - 

 

จัดทําคาํสั่ง 
รับโอน 

สงตัวไป
ปฏิบัติราชการ 

End 

แจงคําสั่งรับโอน
และแจงวัน

รายงานตัวเขา
ปฏิบัติราชการ 

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

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

ฝายการเจาหนาท่ี สํานักงานเลขานุการ สํานักอนามัย 
สวนราชการ 

ในสังกัดสาํนักอนามัย 
ผูอํานวยการสาํนัก/ 

รองผูอํานวยการสํานัก 
หนวยงานอื่น 
ที่เก่ียวของ 

1 วัน 1     

30 วัน 1   
 
 
 

  

30 วัน 1     

รับเรื่อง 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
ตามหลักเกณฑการ
โอนยายของสํานัก
อนามัย   

 

ตรวจสอบ
ภาระผูกพัน 

Start 

A 

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

หนังสือจากสวน
ราชการ 

สงเร่ืองคืน 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ ท่ีประชุมขาราชการ     
ขอยาย ขอโอน พจิารณา 
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ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

ฝายการเจาหนาท่ี สํานักงานเลขานุการ สํานักอนามัย 
สวนราชการ 

ในสังกัดสาํนักอนามัย 
ผูอํานวยการสาํนัก/ 

รองผูอํานวยการสํานัก 
หนวยงานอื่น 
ที่เก่ียวของ 

5 วัน 
หลังไดรับ 

ใบตรวจสอบ
ครบถวน 

1     

3 วัน 1     

1 วัน 1     

2 วัน 1     

 

 

แจงหนวยงาน
รับโอน 

จัดทําคําสั่ง 
ใหโอน 

รายละเอียดผูขอ
โอน 

สงตัวขาราชการ 

 End 

 A 

- หนังสือรับรองวันลา 
- หนังสือตดัโอนเงินเดือน 
- แบบประเมินผลการ
ปฏิบัต ิ 

  ราชการ 

เวียนแจงคาํสั่ง 

 

ไมลงนาม/
แกไข 

ลงนาม 

พิจารณาลงนาม 
คําสั่งใหโอน 
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

- การใหโอน 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเ
วลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

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

- - นักทรัพยากร 
บุคคล 

- - 

2.  30 
วัน 

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

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

- นักทรัพยากร 
บุคคล 

- • หลักเกณฑการโอนยาย
ของสํานักอนามยั 
 

3.  30 
วัน 

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

ไมมภีาระผูกพันกับกรุงเทพมหานครและ  
ไมมีกรณีวินัย 
 
 

- นักทรัพยากร 
บุคคล 

- - 

4.  5 วัน
หลัง
ตรวจ
สอบ 

ทําหนังสือแจงรายละเอียดผูขอโอน
ไปยังหนวยงานรบัโอน 
 
 
 

หนังสือแจงรายละเอียดการรับราชการ
และแนบสําเนาประวตัิ ก.ก.1 
 
 

- นักทรัพยากร 
บุคคล 

- - 

  Start 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

A 

ตรวจสอบ
ภาระผูกพัน 

แจง 
หนวยงาน 
ที่รับโอน 

เห็นชอบ 

ไม
เห็นชอบ คืนเรื่อง 

เสนอนําเขาท่ีประชุม 
ขาราชการขอยาย 
ขอโอน พิจารณา 



                คูมือปฏิบัติงานสาํนักงานสัตวแพทยสาธารณสุข 
 

~ 39 ~ 
 

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

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

• คําสั่งใหโอนทันตามวันท่ีกําหนด
จากคําสั่งรับโอน 

 

ตรวจสอบ
ขอมลูใหถูกตอง
และทันตาม
วันท่ีกําหนด 

นักทรัพยากร 
บุคคล 

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

 

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

• เอกสารประกอบดวยแฟมประวตัิ
ขาราชการ คําสั่ง ใบรับรองวันลา 
หนังสือสําคญัการโอนอัตรา  
การตัดเงนิเดือน  
แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 

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

นักทรัพยากร 
บุคคล 

- - 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทําคําสั่ง
ใหโอน 

A 

End 

สงตัว
ขาราชการ 
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4.  แผนผังกระบวนงาน  
- การออกจากราชการ 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

ฝายการเจาหนาท่ี สํานักงานเลขานุการ สํานักอนามัย 
สวนราชการ 

ในสังกัดสาํนักอนามัย 
ผูอํานวยการสาํนัก/ 

รองผูอํานวยการสํานัก 
หนวยงานอ่ืน 
ที่เก่ียวของ 

2 วัน 1     

25 วัน 10     

2 วัน 1     

1 วัน 1     

 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ      
ภาระผูกพัน 

หนังสือแจงความ
ประสงคขอลาออกจาก
สวนราชการ 

จัดทําเอกสาร 
จัดทําคําสั่ง 

Start 

 End 

ประกาศเกษียณประจําป 
โดย อ.ก.ก. สามัญ 
ประจํากรุงเทพมหานคร 

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

เวียนแจงคําสั่ง 

หนังสือสงเอกสารขอรับบําเหน็จ
บํานาญถึงกองบําเหน็จบํานาญ 
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

- การออกจากราชการ 

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

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

- - นักทรพัยากร 
บุคคล 

หนังสือ   
ขอลาออก
จากราชการ  
 

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

• กฎ ก.พ. พ.ศ. 2551 
• มรณบตัร 
• ประกาศเกษียณอายุราชการ 
• คําสั่ง 

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

• ไมมีภาระผูกพันใดกับ
กรุงเทพมหานคร 

ติดตามการ
ตรวจสอบ
ภาระผูกพัน
จากหนวยงาน/
สวนราชการ 

นักทรัพยากร 
บุคคล 

- - 

3.  2 วัน • ออกคาํสั่ง (กรณขีาราชการ) 
• จัดทําหนังสอืแจงสํานักงาน    

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

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

• ออกคําสั่งไลออกจากราชการ 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง
และดําเนินการ
ภายใน
ระยะเวลา    
ทีก่ําหนด  

นักทรัพยากร 
บุคคล 

- - 

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

- 
 
 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

 

จัดทําเอกสาร 
จัดทําคาํสั่ง 

ตรวจสอบ
ขอมลู 

End 

เวียนแจง 

รับเร่ือง 

Start 
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6. เอกสารประกอบ 

   แบบฟอรม 
   - ใบสมัครเขารับราชการเปนลูกจางชั่วคราวของกรุงเทพมหานคร 
   - ใบสมัครเขารับราชการเปนลูกจางชั่วคราว/ประจาํของกรุงเทพมหานคร 
   - แบบหนังสือสัญญาค้ําประกัน (สัญญาแบบที่ 3) 
   - แบบสัญญาวางเงินประกัน (สญัญาแบบที่ 4) 
   - แบบรายงานประเมินสมรรถภาพการปฏิบัติงานของลูกจางกรุงเทพมหานคร 
   - แบบประเมินบุคคลและการปฏิบัตงิานเพื่อพิจารณาเลื่อนขาราชการพลเรือนสามัญขึ้นแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงข้ึน ซึ่งเปนตําแหนงระดับควบ 
   - แบบลงประวัติ (ก.ก.1) 
   - แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับบําเหน็จตกทอด 
   - แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับเงนิชวยพิเศษ 
   - แบบหนังสือขอลาออกจากราชการ 
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   เอกสารอางอิง 
   - ทะเบียนคุมกรอบอัตรากําลัง 
   - ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ลูกจาง พ.ศ. 2535 
   - พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
   - พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
   - กฎ ก.พ. วาดวยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 
   - หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร.0708.1/ว 5 ลงวันที่ 2 ส.ค. 2544 
   - หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร.0708.4/ว 5 ลงวันที่ 13 พ.ค. 2536 ที่ นร.0708.4/ว 6 ลงวันท่ี 13 พ.ค. 2536 
   - มติคณะกรรมการขาราชการกรุงเทพมหานคร ครั้งท่ี 3/2554 เมื่อวันที่ 19 พ.ค. 2554 
   - มติคณะกรรมการขาราชการกรุงเทพมหานคร ครั้งท่ี 5/2554 เมื่อวันที่ 21 ก.ค. 2554 
   - มติคณะกรรมการขาราชการกรุงเทพมหานคร ครั้งท่ี 6/2554 เมื่อวันที่ 18 ส.ค. 2554 
   - เอกสารประกอบ การรับโอนตามมติคณะกรรมการขาราชการกรุงเทพมหานคร ครั้งที่ 3/2554 เมื่อวันที่ 19 พ.ค. 2554 
   - หลักเกณฑการโอนยายของสํานักอนามัย 
   - กฎ ก.ก. วาดวยการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการและการพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ที่อยูระหวางทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ พ.ศ. 2555 
   - กฎ ก.พ. วาดวยการดาํเนินการทางวินัย 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 

พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานคร

และบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 กฎ ก.พ. 

วาดวยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 และ 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556 หนังสือสาํนักงาน ก.พ. 

ท่ี นร.0708.1/ว 5 ลงวันที่ 2 ส.ค. 2544 

ท่ี นร 0708.1/ว 16 ลงวันท่ี 7 ส.ค. 2540 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจาย

คาตอบแทนพิเศษ พ.ศ. 2550 และที่แกไข

เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 ระเบยีบกระทรวง 

การคลังวาดวยการเลื่อนขั้นคาจางลูกจางประจํา

ของสวนราชการ พ.ศ. 2544 หนังสือกระทรวง 

การคลัง ที่ กค 0428/ว 90 ลงวันที่ 24 ส.ค. 2553 

- ความยุตธิรรม 
- บุคลากรในองคกรใหความรวมมือในการปฏิบัติ

ตามหลักเกณฑ  
- ผลการประเมินตองสอดคลองกับการปฏบิัติหนาที ่

ขาราชการและลูกจางมีขวัญกําลังใจในการปฏิบัติงาน 
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ท่ี กค 0428/ว 22 ลงวันท่ี 25 มี.ค. 2554 

และ กฎ ระเบียบ ขอบัญญัต ิขอบังคบั มติ และ

คําสั่งท่ีเก่ียวของ  

 
2.  ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวชี้วัด 
ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบัญญัต ิและขอบังคับที่เก่ียวของ โดยมี
ความถูกต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มี 
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4.  แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

ฝายการเจาหนาท่ี สํานักงานเลขานุการ สํานักอนามัย 
สวนราชการ 

ในสังกัดสาํนักอนามัย 
ผูอํานวยการสํานัก/ 

รองผูอํานวยการสํานัก 
หนวยงานอ่ืน 
ที่เก่ียวของ 

1 วัน 1     

7 วัน 12     

 

 

รับเรื่อง 

สงขอมูล / สือ่สาร 

 - บันทึกจาก สกจ. 
 - หลักเกณฑและวิธีการการพิจารณา

เลื่อนเงินเดือนและประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 

   (ครั้งท่ี 1 ระหวาง 1 ต.ค. – 31 ม.ีค.)
   (ครั้งที่ 2 ระหวาง 1 เม.ย. – 30 

Start 

 - บันทึกจาก สกจ. 
 - หลักเกณฑและวิธีการการพิจารณา

เลื่อนเงินเดือนและประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 

   (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 

ฝายการเจาหนาท่ี สํานักงานเลขานุการ สํานักอนามัย 
สวนราชการ 

ในสังกัดสาํนักอนามัย 
ผูอํานวยการสาํนัก/ 

รองผูอํานวยการสํานัก 
หนวยงานอ่ืน 
ที่เก่ียวของ 

30 วัน 12     

4 วัน 12     

 

 

ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาเลื่อน

เงนิเดือน 

A 

สรุปผลการพิจารณาเลือ่น
เงนิเดือน 
ครั้งที่ 1 จํานวนผูที่ไดเลือ่น 1 
ขั้น 
ครั้งที่ 1 ไมเกินโควตาที่กําหนด 
คร้ังที่ 2 เลื่อนเงินเดือนให

การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของสวนราชการใน
สังกัด 

- พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการ กทม. และบุคลากร กทม. พ.ศ. 
2554 
- กฎ ก.พ. วาดวยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2556 
- หนังสอืสํานักงาน ก.พ. ที ่นร.0708.1/ว 5 ลว. 2 ส.ค. 
2544 
- มตอินุกรรมการสํานักอนามัย ครั้งท่ี 1/2553 ลว. 25 
ม.ค. 2553 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเลื่อนขั้นคาจาง
ลูกจางประจําของสวนราชการ พ.ศ. 2544 

- หนังสอืกระทรวงการคลัง ที่ กค 0428/ว 90 ลว. 24 
ส.ค. 2553 

ติดตามและ 
ตรวจสอบขอมลู 

 

 - ขอมลูวันลา/มาสาย 
 - ผลการประเมินการปฏิบัติ
ราชการ 
 - สรุปผลการเล่ือนเงินเดือน 

B 
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ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

ฝายการเจาหนาท่ี สํานักงานเลขานุการ สํานักอนามัย 
สวนราชการ 

ในสังกัดสาํนักอนามัย 
ผูอํานวยการสาํนัก/ 

รองผูอํานวยการสํานัก 
หนวยงานอ่ืน 
ที่เก่ียวของ 

20 วัน 12     

3 วัน 1     

30 วัน 12     

 

 

 

End 

เวียนแจงคําสั่งฯ 

- รายงานการ
ประชุมฯ 
- คําสั่งเลื่อน

จัดทํารายงานการประชุม  
และคําสั่งเลื่อนเงนิเดือน 

B 

ลงในแฟมประวัติ 
(ก.ก.1) 

หนังสอืสงคาํสั่ง 
 

หนงัสอืสงคาํสั่งให  
ก.ก./สกจ./สํานักการ
คลัง 
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5. ขั้นตอนการปฏิบตังิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.   
1 วัน 

 
 
 
 
 

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

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

ลากิจ ฯลฯ 
• ประวัติการดําเนินการทางวินัย (ลงโทษ  

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

ประเมินผล  

- เจาพนักงาน
ธรุการ 

เอกสาร/บัญชี
ประกอบการ
เลื่อนเงนิเดือน
และการเลื่อนขั้น
คาจาง 

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

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

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

• มตอินุกรรมการสํานัก-
อนามัย คร้ังที่ 1/2553 
ลว. 25 ม.ค. 2553 

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

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

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

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

- นักทรัพยากร 
บุคคล 

เอกสาร/บัญชี
ประกอบการ
เลื่อนเงนิเดือน
และการเลื่อนขั้น
คาจาง 

รับเร่ือง 

Start 

A 

สงขอมลู/
สือ่สาร 
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ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3.  20 วัน 
หลังการประชุม 

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

• จัดทํารายงานผลการพิจารณาตามรูปแบบ
ที่กําหนด 

• จัดทําคําสั่งของราชการ - ลูกจางตาม
อํานาจสํานกั 

• เสนอผูอํานวยการสาํนักอนามัยลงนาม
คําสั่ง 

 
 

ตรวจสอบ
ขอมลูกอน
ออกคําสั่ง 

นักทรัพยากร 
บุคคล 

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

หลักเกณฑและ
วธิกีารประเมินผล  

4.  3 วัน ดําเนินการตามคําสั่งและ  
เวียนแจง 

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

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

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

- - 

 

 

 

 

B 

 

จัดทํา 
รายงานและ

คําสั่ง 

เวยีนแจง
คําสั่ง 

End 

ลงแฟมประวัต ิ
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6. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 

- เอกสาร/บัญชีประกอบการเลื่อนเงินเดือน และการเลื่อนขั้นคาจาง 

 

 เอกสารอางอิง 

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

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

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

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

 
ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

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

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

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

ฝายการเจาหนาท่ี สํานักงานเลขานุการ สํานักอนามัย 
สวนราชการ 

ในสังกัดสาํนักอนามัย 
ผูอํานวยการสาํนัก/ 

รองผูอํานวยการสํานัก 
หนวยงานอื่น 
ที่เก่ียวของ 

7 วัน 1     

1 วัน 1     

1 วัน 1     

1 วัน 1     

 
 

รวบรวมและ
ตรวจสอบขอมลู 

บันทึกขอมูล 
ใน ก.ก. 1 

จัดเก็บ 

Start 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

ขอมลูการบรรจุ พนทดลอง แตงตัง้ 
ยาย เลือ่น โอน วันลา การขาดราชการ 
สาย ประวัติการศึกษา ฝกอบรม ดูงาน 
การไดรับเคร่ืองราชฯ เลื่อน
เงนิเดือน เลือ่นขั้นคาจาง วินัย และ
การออกจากราชการ 

 End 

- หนังสอือนุมัต ิ
- คาํสั่ง 
- หนังสอืราช
กิจจาฯ  

บันทึกจากสวนราชการ
และเอกสารท่ีเก่ียวข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องกับ
ขอมลูที่จะบันทึกลงใน ก.ก. 1 

1. คําสั่ง, บันทึกอนุมัต ิ
2. ราชกิจจานุเบกษา 
 

- นักทรัพยากร 
บุคคล 

ทะเบียน
ประวัติ
ขาราชการ 
(ก.ก.1) 
 

• พระราชบัญญัติระเบียบ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานครฯ          
พ.ศ. 2554  

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

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

นักทรัพยากร 
บุคคล 

- - 

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

- - นักทรัพยากร 
บุคคล 

- - 

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

- - นักทรัพยากร 
บุคคล 

- - 

 

รวบรวมขอมูล
และตรวจสอบ

ขอมลู 

Start 

บันทึก 
ขอมลู 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

End 

จัดเก็บ 
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6. เอกสารประกอบ 

   เอกสารอางอิง 
 - พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
 - หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 28  ลว. 15 ก.ย. 2518 
 - หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 23 ลว. 31 ส.ค. 2554 
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กระบวนการยอย 4 : การดําเนินการทางวินัย 
1.  กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
สวนราชการ ประกันความเปนธรรม ถูกตอง 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 การตั้งเรื่อง
กลาวหา การสืบสวนและสอบสวน การพิจารณาความผิดและกําหนดโทษ การสั่งลงโทษหรืองดโทษ และการดําเนินการตาง ๆ  ระหวางการสอบสวนพิจารณาความผิด        
เชน การพักราชการหรือใหออกไวกอน 
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4.  แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

ฝายการเจาหนาที ่
สวนราชการ 

ในสังกัดสาํนักอนามัย 
ผูอํานวยการสํานัก/ 

รองผูอํานวยการสํานัก 
หนวยงานอื่น 
ที่เก่ียวของ 

3 วัน 1     

7 วนั 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งคําสั่งฯ ทางไปรษณียไปใหผูถูกกลาวหา 

แตงต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบ 

ใหผูถูกกลาวหาลงลายมือชื่อ 

END 
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ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏบิัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

ฝายการเจาหนาที ่
สวนราชการ 

ในสังกัดสาํนักอนามัย 
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วยการดําเนินการทางวินัย พ.ศ.
2556 

ไมผิด ผิดรายแรง ผิดไมรายแรง 

ยุติ
เร่ือง 

 

พิจารณาสั่งการลงโทษ 

B 

เสนอ ก.ก.
พิจารณา

คณะกรรมการ
พิจารณาเสนอระดับ

คณะกรรมการ
พิจารณาเสนอระดับ เสนอผูมี

อํานาจ 

เสนอผูมี
อํานาจ 

สั่งบรรจุ

เสนอ ก.ก. 
พิจารณาความเหมา

สม 

C 
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ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏบิัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

ฝายการเจาหนาที ่
สวนราชการ 

ในสังกัดสาํนักอนามัย 
ผูอํานวยการสํานัก/ 

รองผูอํานวยการสํานัก 
หนวยงานอื่น 
ที่เก่ียวของ 

3 วัน 1     

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดําเนินการลงโทษ 

 End 

B C 

ไมเหมาะสม เหมาะสม 

ดําเนินการลงโทษ 
ตามมติ ก.ก. 
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
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
คําสั่งตรวจสอบในประเด็น 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 

- นักทรัพยากร 
บุคคล 

- • เรื่องรองเรียน/คําสั่ง
ตรวจสอบ 

• พ.ร.บ. ขาราชการ    
พลเรือน 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 หนังสอืสั่งการ 

2.  7 วนั แตงตั้ง
คณะกรรมการ
สอบสวน 

• เสนอ ผูมอีํานาจสั่งบรรจุ แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
• คณะกรรมการสอบสวน ประกอบดวย ขาราชการ  

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

• คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน ตองระบ ุ    
ชือ่ ตําแหนงของผูถูกกลาวหา เรื่องท่ีกลาวหา     
ชือ่และตําแหนงของคณะกรรมการสอบสวน 

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

สอบสวนสามารถพิจารณาโทษได และไดรับ
ความเห็นชอบจากผูมอีํานาจสั่งบรรจ ุ

- นกัทรัพยากร 
บุคคล 

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

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

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

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

- นักทรัพยากร 
บุคคล 

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

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

นักทรัพยากร 
บุคคล 

- 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.   
 
 
 
 
 

 

ประชุมพิจารณา 

ลงมต ิและจัดทํา

รายงานการ

สอบสวน 

• รายงานการสอบสวน ตองประกอบไปดวยสาระสําคัญ 

ดังน้ี สรุปขอเทจ็จริงและพยานหลกัฐาน วนิิจฉัย

เปรียบเทียบพยาน หลักฐาน ความเห็นของคณะกรรมการ

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

มาตราใด ควรไดรับโทษสถานใด 

- นักทรัพยากร 

บุคคล 
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ผูสั่งบรรจุและแตงตั้งพิจารณาและ  

เสนอ ก.ก. เพื่อพิจารณาโทษ 

o ฐานความผดิวินัยไมรายแรง - คกก.สอบสวน

พิจารณาระดับโทษ (ภาคทัณฑ ตัดเงนิเดือน      

หรือลดขั้นเงินเดือน) 

- นักทรัพยากร 

บุคคล 
- • พรบ. ขาราชการ     

พลเรือน 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  

 

- นักทรัพยากร 

บุคคล 
- - 

 

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
ดําเนินการ   
ทางวินัย     
พ.ศ. 2556 

นักทรัพยากร 
บุคคล 

- - 

 
6.  เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 

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

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

มติคณะรัฐมนตรี มติสํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน กฎ ระเบีย 

ดําเนินการ
ลงโทษ 

C 

End 
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ดานงบประมาณ การเงินการคลัง 
 

ขอบเขต 

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

การเงินการคลัง โดยในแตละกระบวนการยอยมีขอบเขตและหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดังนี ้

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

รายจายประจาํป การบริหารงบประมาณ และการรายงานติดตามผล
การใชจายงบประมาณ  
 

ฝายการคลัง สก.สนอ. 
 

ทุกสวนราชการในสังกัด
สนอ. / สํานักงบประมาณ

กรุงเทพมหานคร 

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

ฝายการคลัง สก.สนอ. ทุกสวนราชการในสังกัด
สนอ. / สํานักการคลัง 
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จากขอบเขตของกระบวนการยอยดานบน สามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการดําเนินงานดานการงบประมาณ การเงินการคลัง ภายใตกระบวนการบริหารจัดการดาน

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

   หนวยงาน 

กระบวนการยอย 
ทุกสวนราชการในสังกัด สนอ. ฝายการคลัง / ศบส. 

 
การงบประมาณ 
 
 

  
 
 
 

  

การเงินการคลงั 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
                
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทําคําของบประมาณ 

จัดทํารายงานทางการเงิน 

การบริหารงบประมาณ การติดตามและรายงานผลการ
ใชจายงบประมาณ 

เก็บรวบรวมเอกสาร
ทางการเงนิ 

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

การเก็บรักษาเงิน 

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

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

ไดรับการจัดสรรงบประมาณอยางเพียงพอกับความตองการ 

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

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

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

- การจัดทํางบประมาณเปนไปตามความจาํเปนและแลวเสร็จตามปฏิทินงบประมาณที่กําหนด 
- งบประมาณท่ีไดรับเปนประโยชนแกประชาชนทุกภาคสวน และกรุงเทพมหานคร 
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2. ขอกําหนดที่สําคัญ 
ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 

- 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 

- ระดับความสาํเรจ็ของการจัดทําคําของบประมาณเปนไปตามความจําเปนและแลวเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่กําหนดในปฏทิินงบประมาณรายจายประจําป  

- ระดับความสาํเรจ็ของการเบิกจายงบประมาณในภาพรวม เปนไปตามเปาหมายที่
กรุงเทพมหานครกําหนด 

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

 

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ปฏิบติังาน 
(คน) 

หนวยงาน 
สก.สนอ. 

ฝายการคลัง 
คณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองงบประมาณ 

สํานกังาน / กอง ศูนยบริการสาธารณสุข 
สํานกังบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

สภา กทม. ระบบ mis 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
20 วัน  
หรือตามที่
กําหนดใน
ปฏิทิน
งบประมาณ
รายจาย
ประจําป 
 

 
 
 

  
 
 
 

     
 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 

       

3 คน 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
รวบรวมรางคําขอ

งบประมาณรายจาย
ประจําปหนวยงาน 

 

A 

จัดทําคําของบประมาณประจําป 
  

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

ทบทวน/ปรับปรุงเปาหมายกลยุทธ ผลผลิต กิจกรรมและตัวชี้วดั 
 

START 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบติังาน 
(คน) 

หนวยงาน 
สก.สนอ. 

ฝายการคลัง 
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ไขปรับปรุง 

 

แกไขปรับปรุง 
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ระยะเวลา 

จํานวน
ผูปฏิบติังาน 

(คน) 
 

หนวยงาน 

สก.สนอ. 
ฝายการคลัง 

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ปฏิบติังาน 
(คน) 

หนวยงาน 
สก.สนอ. 

ฝายการคลัง 
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อบัญญัตฯิ 
 

ผลการใชจาย 

งประมณ 

C 

- การจัดซือ้/จดั
จาง 

- เบิกจาย 

- รับ-นําสงเงิน 

END 

ประกาศใช
ขอบัญญัติ

 

ใชจายงบประมาณ 

รายงานผลการใชจายงบประมาณ 
 

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

5.1 การจัดทํางบประมาณรายจายประจําป 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม 
/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 
 หลักเกณฑทั่วไป แนวทางการ

ปฏิบัติ เก่ียวกับการจัดทํา
งบประมาณรายจายประจําป  

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

-  นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจาพนักงาน
การเงนิและ
บัญช ี

- - ปฏิทินงบประมาณ
รายจายประจําป 

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

2  ดําเนินการแตงตั้งคณะกรรมการ

หรือคณะทํางานพิจารณากลั่นกรอง

คําของบประมาณของหนวยงาน 

 

 

 

- - นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจาพนักงาน
การเงนิและ
บัญช ี

- คําสั่งฯ แตงต้ังคกก.
พิจารณากลั่นกรองคํา
ของงบประมาณของ
หนวยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3  รวบรวมขอมลูและจัดทํา

รายละเอียดรางคําของบประมาณ

ตามแบบที่กําห 

- จัดทํารายละเอียดคาํของบประมาณ 
ตามหลักเกณฑทั่วไป แนวทางการ
ปฏิบัต ิเกี่ยวกับการจัดทํางบประมาณ
รายจายประจําป 

- นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจาพนักงาน
การเงินและบญัช ี
/ เจาพนักงานพัสด ุ

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 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  
 

 

 

ตามท่ี

กําหนด

ใน

ปฏิทิน

งบประ

มาณ

รายจาย

ประจํา

ป 

ประชุมพิจารณาคําของบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

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

- คกก.พิจารณา
กลั่นกรองคํา
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 

6  ตามที่
กําหนดใน
ปฏิทินงบ 
ประมาณ 

จัดเตรียมขอมลูรายละเอียดตาง ๆ 

เพ่ือประชุมชี้แจง สงม./คกก.

พิจารณางบประมาณ/สภากทม./ 

คณะอนุกรรมการพิจารณา

งบประมาณ 

มีการเตรียมขอมูลครอบคลมุภารกิจที่

รับผิดชอบพรอมชี้แจง 

- นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจาพนักงาน
การเงนิและ
บัญช ี

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

ขอมลูคําของบประมาณ
รายจายประจําป 

 

END 

จัดทําคําของบ 
ประมาณสงสง
ม.พรอมลง
ขอมลูในระบบ 

พิจารณา 

A 

เตรียมขอมูล
รอการประชุม

ชี้แจง 
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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ทุก

สวนราชการในสังกัดทราบ

และถอืปฏิบติั 

มีการเวียนแจงขอมลูดังกลาวใหสวนราชการใน

สังกัด 

- นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- - ขอบญัญติั 
งบประมาณรายจาย 
ประจําป 

- แนวทางการปฏิบัติ   
เก่ียวกับการบริหาร 
งบประมาณรายจาย 
ประจําป 

2  1-2 วัน บันทึกวงเงินงบประมาณท่ี

ไดรับอนมุัตใินทะเบียนคมุ

งบประมาณ 

- มีการบันทึกขอมลูงบประมาณครบถวน ถูกตอง - นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- ทะเบียนคมุ
งบประมาณ ตามแบบ
ที่กทม. กําหนด 

3  7-15 วนั จัดทําแผนการปฏิบัติงาน

และใชจายเงินประจําป และ

แผนการขออนุมัติเงินประจํา

งวด 

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

(พัสด)ุ 
 หมวดรายจายอื่น 

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

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

 งวดท่ี 3  เดือนมิถุนายน – กันยายน 

- ผูรบัผิดชอบ
โครงการ / 
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี/ เจา
พนักงานพัสด ุ

- แผนการ 
ปฏิบัติงาน 
และแผนการ 
ใชจายเงนิ 

- แบบ ง.202 

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

รับขอบญัญติั
งบประมาณ

รายจาย

START 

จัดทําทะเบียน
คุม

ทําแผนการ
ปฏิบัติงาน   

และแผนการ   
ใชจายเงนิ 

A 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

4  2 วนั 1. จัดทําและรวบรวม 

   เอกสารตามทีสํ่านัก 

   งบประมาณกําหนด   

   พรอมบันทึกขอมูล 

    ในระบบ mis  

2. จัดทําหนังสอืขออนุมติั 

   เงนิประจํางวด/ โอน/ 

   เปลีย่นแปลงงบประมาณ 

   พรอมแนบเอกสารที่  

   เก่ียวของ 

 

- เสนอตอสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

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

- เอกสารประกอบการขออนุมัติเงินประจํางวด / 

  โอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณครบถวนตามที ่

  กําหนด 

 

 

- นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

การขออนุมติั
เงินประจํางวด 
- 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 
 
 

 

- แนวทางการบริหาร 
งบประมาณประจําป  

- หนังสอืขออนมุัติเงิน 

ประจํางวด/ โอน/ 

เปลี่ยนแปลง 

  งบประมาณ 
- เอกสารแนบ 1 

- เอกสารแนบ 2 

5  30 นาท ี 1. รับแจงการอนุมัติเงิน 

   ประจํางวด/ โอน/ 

   เปลีย่นแปลงงบประมาณ 

1. เงินประจํางวดที่ไดรับอนุมัติเปนไปตาม

แผนการใชจายเงินและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับ

การบริหารงบประมาณรายจายประจําป 

2. การโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณเปนไปตาม

- นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- หลักฐานการอนุมัต ิ
เงนิประจํางวดจาก 
สํานักงบประมาณฯ 

- ทะเบียนคุมงบ  
ประมาณ 

เสนอขออนมุัติ
เงินประจํา
งวด/ โอน/

เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

รับแจงการ
อนุมติัเงนิ

ประจํางวด/ 

โอน/
เปลี่ยนแปลง

A 

B 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

   จากสํานักงบประมาณ 

   กรุงเทพมหานคร  

2. ลงทะเบียนคุมการอนุมัต ิ

   เงนิประจํางวด/ โอน/ 

   เปลีย่นแปลงงบประมาณ 

3. แจงสวนราชการในสังกัด 

   หรอืกลุมงานที่เก่ียวของ 

   ทราบ 

 

 

 

 

 

 

 

แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ

รายจายประจําป 

 - หนังสอืแจงสวน 

  ราชการในสังกัด 

หรือกลุมงานที ่

เก่ียวของ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6  ตาม
แผนการ
ปฏิบัติงาน
และใช
จายเงิน 

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

- นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี/ เจา
พนักงานพัสด ุ
/เจาพนักงาน
ธรุการ 

 - ขอบญัญติั 
งบประมาณรายจาย 

  ประจําป 
- หลักฐานการอนุมัต ิ
เงนิประจํางวดจาก 
สํานักงบประมาณฯ 

- แผนการปฏิบัติงาน 
และแผนการใช 
จายเงิน 

7  1 วนั 
 
 

10 วัน 

1. รับแจงกําหนดการกันเงิน  

   ไวเบิกเหลื่อมปรจากกอง 

   การเงิน สํานักการคลัง 

2. แจงทุกกลุมงานและสวน 

   ราชการในสังกัดตรวจสอบ 

   งบประมาณรายการที่ไม 

   สามารถเบิกจายไดทัน 

   ภายในปงบประมาณ   

   (ตามระเบียบฯ) พรอม 

   จัดทําใบขอกันเงินตาม 

 

 

 

 

การกันเงินไวเบิกเหลื่อมปเปนไปตามระเบียบและ

แนวทางที่กรุงเทพมหานครกําหนด 

 นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- แบบ 5 ก 
- แบบ 5 ข 

- หนังสือแจงจากกอง 
การเงิน สํานักการ 
คลัง 

- หนังสือแจงสวน 
  ราชการ 

 

ใชจาย
งบประมาณ 

B 

การกันเงินไว
เบิกเหลื่อมป 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

   แบบ 5 ก หรือ 5 ใน 

   ระบบ mis 

3. รวบรวมและตรวจสอบใบ 

   ขอกันเงินและเอกสาร 

   หลักฐานที่เก่ียวของของ 

   สวนราชการพรอมจัดทํา 

   หนังสือขอกันเงินสงกอง 

   การเงิน สํานักการคลัง 

 

8  
 
 
 
 

1 วนั บันทึกรายการอนุมัติกันเงิน

ไวเบิกเหลื่อมปงบประมาณ

ในทะเบียนคมุงบประมาณ

รายจายและแจงกลุมงาน

หรือสวนราชการที่เกี่ยวของ

ทราบ 

 

 

 นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- แบบ 5 ก 
- แบบ 5 ข 

- หนังสอืแจงไดรบั 
อนุมติัใหกันเงินไว 
เบิกเหลื่อมป 

- หนังสอืแจงกลุมงาน 

หรือสวนราชการท่ี 

เก่ียวของ 

- ทะเบียนคุม 

  งบประมาณรายจาย  

รับแจงการ
อนุมติัเงนิไว

เบิก 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

9  1 วนั 
 
 
 
 

5 วนั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วนั 

1. รับแจงกําหนดวางฎีกา 

   เบิกจายเงินกันไวเบิก 

   เหลื่อมปและการขยาย 

   เวลากันเงินเหลื่อมปจาก 

   กองการเงิน สํานักการคลัง 

2. แจงทุกกลุมงานและสวน 

   ราชการในสังกัดวางฎีกา 

   เบิกจายเงินกันเหลื่อมป 

   ตามที่กําหนดและตรวจสอบ 

   รายละเอียดรายการที่ขอกัน 

   เงินเหลื่อมปกรณรีายการที่ 

   ไมสามารถเบิกจายไดทัน 

   ตามที่กําหนดใหดําเนินการ 

ขอขยายเวลาเบิกจายเงินกัน 

เหลื่อมป โดยจัดทําใบขอ 

ขยายตามแบบ 5 ค ใน  

 

 

 

 

 

 นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- แบบ 5 ค - หนังสอืแจงกลุมงาน 

  หรือสวนราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หนังสอืสงขอขยาย 
  เวลากันเงนิ 
- เอกสารหลักฐาน 
  ตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของ 

การขยายเวลา
กันเงนิเหลื่อม

ป 



                คูมือปฏิบัติงานสาํนักงานสัตวแพทยสาธารณสุข 
 

~ 80 ~ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

ระบบ Mis 

 

 

 

3. รวบรวมรายการงบ  

   ประมาณกันเหลื่อมปตามใบ 

   ขอขยายกันเงิน พรอมทั้ง 

   จัดทําหนังสือเสนอผอ.สนอ. 

   ลงนามสงกองการเงิน  

   สํานักการคลัง    

1
0 
 
 
 
 
 
 
 

 1 วนั 4.เมื่อไดรับอนุมัติใหขยาย 

   เวลาเบิกจายเงินกันไวเบิก 

   เหลือ่มป ใหบันทึกใน 

   ทะเบียนคุมและแจงให 

   กลุมงานหรอืสวนราชการ 

   ที่เก่ียวของทราบ 

  นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- แบบ 5 ค - หนังสอืรับแจงการ 
อนุมติัใหขยายเวลา 
กันเงิน 

- หนังสอืแจงกลุมงาน 

หรือสวนราชการท่ี 

เก่ียวของ 

- ทะเบียนคุมงบ  

รับแจงการ
อนุมติัใหขยาย
เวลากันเงนิไว

เบิก 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

  ประมาณรายจาย 

1
1 

 ทุกวันที่มี
การ

เบิกจาย / 
รายเดือน 
/ รายไตร

มาส 
 
 
 
 
 
 

ทุกเดือน 
(ตาม

กําหนด 
การ

ประชุม
ผูบริหาร
สํานัก

อนามัย) 
 
 
 
 
 

1.เมื่อมีการจัดทําใบขอเบิก 

   ตามระบบ mis ระบบจะ 

   ควบคุมงบประมาณโดย 

   อตัโนมติั มีการหัก 

   งบประมาณเมือ่มีการเบิก 

   จายเงนิและมีการสงคืน 

2.ตรวจสอบงบประมาณ 

   จากระบบ mis ใหเปน  

   ปจจุบันเพ่ือใหทราบ 

   ยอดเงนิคงเหลือ สถานะ 

   ของฎีกาที่เบิกจาย 

 

3.ควบคุมการใชจาย 

   งบประมาณใหเปนไปตาม 

- การใขจายงบประมาณเปนไปตามเปาหมายที ่

  กรุงเทพมหานครกําหนด 

- การลงทะเบียนควบคุมฎีกาเบิกจายเงนิงบ  

  ประมาณครบถวนทุกฎีกา 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. มีการติดตามผลการกอหนี้ผูกพันและผลการ

เบิกจายงบประมาณอยางนอยเดือนละ 1 คร้ัง 

 

ติดตาม
ประเมินผล
ขอมลูการ
เบิกจายใน
ระบบ mis 

 
 
 
 
 
 
 

- ขอมูลจาก 
ระบบ mis 
 

- ขอมูลจาก 
ระบบ 
รายงาน 
Daily Plans 

 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
 
 
 
 
 
 
 
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- แบบ 401 
- แบบ 402 
- แบบ 403 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
- แบบ 353 

- ทะเบียนคุมงบ  
  ประมาณรายจาย 
- ระบบ mis 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- รายงานการกอหนี ้
ผูกพันและการเบิก  
จายงบประมาณ 

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

- รายงานความ  
กาวหนาโครงการใน 
ระบบติดตามและ 
ประเมินผลโครงการ 

- ผลการดําเนินงาน 

END 

ติดตาม /
ควบคุม

รายงานผล
การใชจาย 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 

ทุกวันท่ี 

   ขอบญัญัติงบประมาณ  

   ระเบียบ กฎหมาย คําสั่ง  

   และวธิปีฏิบัติที่เก่ียวของ 

   และใหเปนไปตาม 

   เปาหมายท่ี 

   กรุงเทพมหานครกําหนด 

4.จัดทํารายงานการใชจาย 

   งบประมาณของทุกสวน 

   ราชการในสังกัดโดย 

   ตรวจสอบในระบบ mis  

   และจัดทํารายงานเรียน 

   ผูอํานวยการสํานักเพ่ือ 

   นาํเขาที่ประชุมผูบริหาร 

   สํานักอนามัย เพื่อเรงรัด 

   การใชจายงบประมาณให 

2. มีการรายงานความกาวหนาโครงการในระบบ

ติดตามและประเมินผลโครงการ (4 ตัวชี้วดั ทุก

วันที่ 10 และ 20 ของเดือน, ทุกสิ้นไตรมาส) 

 

 

 

 

 

 

3. มีการจัดทําผลการดําเนินงานตามตัวชี้วัด  

 

  ตามตัวชี้วดั 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

   เปนไปตามเปาหมายที ่

   กรุงเทพมหานครกําหนด 

5.รายงานผลการปฏบิตัิ 

   ราชการประจําป 

   งบประมาณ 

 

 

6.  เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 

- แบบ ง.101 – ง.113 

 

 เอกสารอางองิ 

- 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วยวิธีการงบประมาณฯ ป 2529 และแกไขทุกฉบับ 
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เอกสารแนบ 1: การจัดทําบนัทึกเสนอขออนุมัติเงินประจํางวด 

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

แสดงรายละเอยีดประกอบดงันี ้

(1) หมวดคาตอบแทน ใชสอยและวัสดุ ใหแสดงเหตุผลและความจําเปนที่ตองใชจาย กรณีการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการใหแนบแผนปฏบิัติงาน ระยะเวลา สถานท่ี และจํานวนเงนิ

ประกอบ 

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

- คาครุภัณฑ         

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

  ทางราชการกําหนดไว ใหแสดงคณุลักษณะเฉพาะ(Specification) พรอมท้ังแนบใบเสนอราคา จํานวน 3 ราย ของครภุณัฑ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นและความเหมาะสมที่เลือก

ซื้อที่ดินแปลงน้ันๆจํานวนเนื้อที่ที่จะซื้อ พรอมท้ังขอมูลดังตอไปนี ้

- พิจารณาขนาดที่ดินวาตรงกับที่ระบุไวในเอกสารงบประมาณหรือไม โดยตรวจสอบแผนผังท่ีดินที่จะซื้อประกอบ 

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

และกรรมการพัสดุที่เก่ียวของ 

ข.  กรณีของเงินประจํางวดสําหรับรายการกอสราง ใหแนบรูปแบบรายการก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อมท้ังระบุเหตุผลความจําเปนที่ตองใชจายสําหรับรายการในหมวดรายจายอ่ืน ซึ่งเปนรายการที่รวมคาใชจาย

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

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

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

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

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

การเปลี่ยนแปลงงบประมาณตองแสดงรายละเอียดรายการที่เปลี่ยนแปลงใหมดวย โดยถือปฏิบัติดังนี้ 

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

รับรองวาเมื่อโอนไปแลวจะมีเงินเหลือพอจายตลอดป 

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

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

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

เพ่ิมเติม ใหชี้แจงเหตุผลและความจําเปนประกอบ 

     สําหรับการขอจัดสรรเงนิ กรณีมีความจําเปนตองใชงบประมาณ แตไมตัง้งบประมาณไวตองจัดทําบันทึกขออนุมัติจัดสรรเงนิงบประมาณ พรอมทั้งชี้แจงเหตุผลความจําเปนและ

รายละเอียดของงบประมาณท่ีขอจัดสรร 
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กระบวนการยอย 2 : ดานการเงินการคลัง 

1.  กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
- เจาหนาที่และบุคลากรในสังกัด 
- สวนราชการในสังกัดสํานักอนามัย 
- 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อง 
- ไดรับการตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิกเงินถูกตอง รวดเร็ว และแลวเสร็จภายในกําหนดเวลา 
 

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

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

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

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

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

ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 
- การรับเงินถูกตองตามยอดเงินท่ีกรุงเทพมหานครตองไดรับ และม ี
  การออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง 
- การจายเงิน ถูกตองตามเอกสารประกอบการเบิกจายเงินทุกประเภท 
- มีการจัดทําสรุปรายงานการรบั-จายเงินเปนประจาํทุกวัน 
- ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบกิจายเงนิทุกหมวดรายจายและ 

ทุกประเภทเงินถูกตอง ทันภายในระยะเวลาที่กําหนด ตามระเบียบ  
คําสั่ง แนวทางปฏิบัติ และกฎหมายที่เก่ียวของ 

- การบันทึกบัญชีถูกตอง เปนปจจุบัน เปนไปตามคูมือการบันทึก 
  บัญชีกรุงเทพมหานคร 
- การจัดทํารายงานทางการเงินเปนประจําทุกสิ้นเดอืน และประจํา 
  ปทันภายในกําหนดเวลา 

 

 

 

- รอยละ 100 ของการรับเงินมีการตรวจสอบความถูกตองของยอดเงนิ 
 

- รอยละ 100 ของการเบิกจายเงินโดยไมมีขอรองเรียนและทักทวงจากผูตรวจสอบภายในและ 
  ภายนอก 
- รอยละ 100 ของการจัดทําสรุปรายงานการรับ-จายเงินทนัภายในเวลาที่กําหนด 
- รอยละ 100 ของเอกสารประกอบการขอเบิกจายเงินไดรับการตรวจสอบถูกตอง  
  ไดทันภายในกําหนดเวลา 
- รอยละ 100 ของรายการบัญชีไดรับการบันทึกครบถวน ถูกตองทุกรายการ และเปนปจจุบัน 
 
 
- รอยละ 100 ของรายงานทางการเงนิถูกตอง แลวเสร็จทันภายในเวลาที่กําหนด 
- รอยละของความสําเร็จของการเบิกจายงบประมาณในภาพรวม เปนไปตามเปาหมายที ่

กรุงเทพมหานครกําหนด 
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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งเงนิตอหนวยการคลัง 

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

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

- อนุมัติฏีกา  หมายถึง อนุญาตใหจายเงินจากหนวยการคลัง 

- กรรมการเก็บรักษาเงิน หมายถึง ขาราชการที่รับการแตงตั้งรับผิดชอบรักษาเงินของหนวยงาน  

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

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

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

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

-  ระบบ   หมายถึง ระบบการบริหารการเงนิการคลังของกรุงเทพมหานครดวยระบบอิเล็กทรอนิกส ซ่ึงปฏบิัติผานเครื่องคอมพิวเตอรโดยตรง หรือ 

    ผานชองทางอ่ืนที่ปลัดกรุงเทพมหานครกําหนด กอนนําขอมูลเขาเคร่ืองคอมพิวเตอร 

-  ป   หมายถึง ปงบประมาณ 

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

- ขอมูลหลักเจาหนี้  หมายถึง ขอมูลของหนวยงานผูเบิกหรือเจาหนี้ หรือผูมีสิทธิรับเงินเก่ียวกับ ชื่อ ที่อยู เลขประจําตวัประชาชน  เลขประจําตัวผูเสยีภาษ ี

    ชื่อและเลขที่บัญชีธนาคาร เลขท่ีสัญญา เงื่อนไขการชําระเงนิ หรือขอมูลอ่ืนใดที่จําเปน แลวแตกรณี เพื่อใชสําหรับการรับเงิน ขอเบิกจาก 

    หนวยการคลัง 

 

 

 

 



                คูมือปฏิบัติงานสาํนักงานสัตวแพทยสาธารณสุข 
 

~ 89 ~ 
 

4. แผนผังกระบวนงานเบิก-จายเงิน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏบิติังาน 
(คน) 

หนวยงาน 

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

ผูมีอํานาจอนมุัต ิ สํานกัการคลัง 
ผูคาหรือผูมสีิทธิรับ

เงิน 
ระบบ mis 

30 นาที 
 

 
 
 
 
 

       

1-2 วัน    
 

                      
 
                          

 
 

   

20 นาที 
 

   
 
 

 
 

    

1 วัน     
 
 

    

1 วัน 
 

    
 
 
 

    

 
 

 
 

    
 
 

    

ใบแจงหนี ้
/ รวบรวม
หลักฐาน
เบิกเงิน 

เร่ืองจัดซื้อ
จัดจาง 

เอกสารใบขอเบิก
ระบุเลขที ่

ลงนาม 

A 

ขอมูลเขอเบิก 

START 

รับเรื่อง 
 

ตรวจสอบ/จัดทําเอกสารใบสําคัญ 
 

พิจารณา อนุมตั ิ ไมอนุมัต ิ

บันทึกคําขอเบิกใน
ระบบ mis /พิมพใบ

ขอเบิก 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏบิติังาน 
(คน) 

หนวยงาน 

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

ผูมีอํานาจอนมุัต ิ สํานักการคลัง 
ผูคาหรือผูมสีิทธิ

รับเงิน 
ระบบ mis 

30 นาที  
 
 
 
 

   
 
 

    

1-7 วัน 
  

 
                                   
 

     

15 นาที 
 

 
 

 
 
 
 

      

1-2 วัน 
 

 
 
 
 

      

 

 

  
 

       

2 คร้ัง/วัน 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
 
 

      

ระยะเวลา จํานวน หนวยงาน 

A 

รับใบขอเบิก 

ลงนาม 
 

อนุมัติใบขอเบิกใน
ระบบ mis /พิมพฎีกา 

 
ขอมลูขอเบิก/

ฎีกา 

รับฎีกาขอเบิก 
ประมวลคําขอเบิก 

โอนเงินเขา
บัญชีหนวยงาน เช็คสถานะการโอน

เงนิ 

ขอมลูขอเบิก/

ฎีกา 

ขอมูลการโอนเงิน 

B 

ตรวจสอบ 
 

ฎีกาเบิกเงิน 
 ไมอนุมัต ิ

อนุมตั ิ

พิจารณ
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ผูปฏบิติังาน 
(คน) พัสด ุ ฝายการคลัง 

สวนราชการในสังกัด 
สนอ. 

ผูมีอํานาจอนมุัต ิ สํานกัการคลัง 
ผูคาหรือผูมีสิทธิ

รับเงิน 
ระบบ mis 

30 นาท ี
 

1 คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

   
 

  

1-3 วนั 
 

        

1 วัน 
 
 

1 คน 
       

30 นาท ี
 

1 คน 
       

 
 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

       

ระยะเวลา จํานวน หนวยงาน 

B 

เขียนเช็คสั่งจายใน
นามเจาหนี้หรือผูมี

ลงนาม 

อนุมตัิเช็ค 

แจงผูคาหรือผูมี
สิทธิรับเงืน 

รับแจง 

ออกใบรับรองหัก
ภาษี ณ ที่จาย(ถา

รับ
ใบรับรอง

เสนอลงนามในเช็ค 

(กรณีรับเช็ค) 

C 
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ผูปฏบิติังาน 
(คน) พัสด ุ ฝายการคลัง 

สวนราชการในสังกัด 
สนอ. 

ผูมีอํานาจอนมุัต ิ สํานกัการคลัง 
ผูคาหรือผูมีสิทธิ

รับเงิน 
ระบบ mis 

 
 

  
 
 
 

      

ตามปริมาณ
งาน 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

      

ตามปริมาณ
งาน 

 
 
 
 
 

  
 
 

    

ภายใน 60 
วนันับแต 
วนัสิ้น
ปงบประมาณ 

 

 
       

 

 

 

 

 

บันทึกการจายเงนิ
ในระบบ mis 

ขอมลูการจายเงิน 

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

ตรวจสอบความถูก
ตอง/จัดเก็บเอกสาร 

C 

END 

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

5.1  การเบิก-จายเงิน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  30 นาท ี รับใบแจงหนี/้ใบสําคัญจาย

ของผูมสิีทธ ิ

 

- ความถูกตองของเอกสาร   
โดยแยกใบสําคัญออกเปน 
- ใบสาํคัญขอเบิกเงินหมวดเงินเดือนและ

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

และวสัด ุ(คาตอบแทน)  
- ใบสาํคัญขอเบิกเงินคาสาธารณูปโภค 
- ใบสาํคัญขอเบิกเงินคาครุภัณฑ ทีดิ่นและ 

สิ่งกอสราง 

- ใบสาํคัญขอเบิกเงินอุดหนุน 
- ใบสาํคัญขอเบิกเงินรายจายอื่น 
- ใบสาํคัญขอเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับ

การศึกษาของบุตร และคารกัษาพยาบาล 
 -    ใบสําคัญที่ผานการจัดซือ้จัดจาง 

- นักวชิาการเงิน
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ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 2)  

พ.ศ.2560 

- พรบ.จัดซื้อจางจาง 

และการบริหารพัสดุ 

ภาครัฐ พ.ศ.2560 

- ระเบียบกระทรวง 

การคลัง วาดวยการ 

จัดซื้อจัดจางและ 

การบริหารพัสด ุ

  ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

รับใบแจงหนี/้
ใบสาํคัญจาย 

START 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

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

- และตามเอกสาร 

  ประกอบ 

2  3-5วัน หนวยงานผูขอเบิกดําเนินการ

ตรวจสอบความถูกตองของ

เอกสารและเสนอผูมอีํานาจ

อนุมตั ิ

 

- ความถูกตองของเอกสาร   
- เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หรือ 
  คําสั่งของผูมอีํานาจ โดยตรวจสอบความ 
  ถูกตองของเอกสาร ดังน้ี 
(1) หมวดเงินเดือนและคาจางประจํา ใหเบิก 

จายตามรายการในบัญชถีือจายเงินเดือน

หรือบัญชีถือจายคาจางประจําที่ไดรบั

อนุมติัคร้ังสุดทาย สําหรับเงินเดือนและ

คาจางประจําอัตราใหมใหเบิกจายตาม

คําสั่งบรรจุแตงตั้ง 

(2) หมวดคาจางชั่วคราว ใหเบิกจายตามที่

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

- - ใบขอเบิกเงนิ 
- ระเบียบกรุงเทพมหา-

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

พ.ศ.2560 

- พรบ.จัดซื้อจางจาง 

และการบริหารพัสดุ 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

A 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

ไดรับอนุมัติจาง 
(3) หมวดคาตอบแทนใชสอยและวัสด ุโดย

เบิกจายในลักษณะคาตอบแทน) ใหมี
หลักฐานแสดงวาจํานวนท่ีขอเบิกถูกตอง
ตามวตัถุประสงคและเปนไปตามกฎหมาย 
ขอบัญญัต ิระเบียบ ขอบังคบั หรือคําสั่ง
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รับอนุมตัิงบประมาณ 

(8) การเบิกเงินสวสัดิการเก่ียวกับการศึกษา
ของบุตร เงนิสวัสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาลหรือเงินสวัสดิการอืน่ใดใน
ลักษณะเดียวกันใหเบิกจายโดยถอืวาเปน
รายจายซึ่งเกิดขึ้นเมื่อไดรบัแจงใหชําระหนี ้

(9) การจัดซื้อจัดจาง ถอืปฏิบัตติามขอบัญญัต ิ
ระเบียบ ขอบังคับ หรือคาํสั่งของผูมอีํานาจ 

(10) เงินยืมประเภทตาง ๆ 
      ก. เงินยืมใชในราชการ เพ่ือทดรองจายใน 

ภาครัฐ พ.ศ.2560 

- ระเบียบกระทรวง 

การคลัง วาดวยการ 

จัดซื้อจัดจางและ 

การบริหารพัสด ุ

  ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

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

- และตามเอกสาร 

  ประกอบ 



                คูมือปฏิบัติงานสาํนักงานสัตวแพทยสาธารณสุข 
 

~ 96 ~ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

         การเดินทางหรือเพ่ือปฏิบติัราชการ  

         ใหยมืเฉพาะรายการที่ไดรับยกเวนไมตอง 

         ดําเนินการตามขั้นตอนพัสด ุ

      ข. เงินยืมสะสมตามโครงการเรงดวน โดย 

         เหตุจําเปนเรงดวนน้ันตองอยูในอํานาจ 

         หนาทีข่องกรุงเทพมหานคร และใหยมื 

         รวมกันทุกครั้งแลวตองไมเกิน 50%  

         ของเงินสะสมยกมาตนป และตอง 

         นําเสนอคณะกรรมการพิจารณาการขอ 

         ยมืเงินสะสมกรงุเทพมหานคร 

      ค. เงินยืมเงินสะสมไปเปนเงินทดรอง 

         ราชการ เพ่ือทดรองจายในการสัมมนา 

         ตามโครงการหรือกิจกรรมที่ไดรับเงิน 

         อุดหนุนรัฐบาล หรือจากสวนราชการอื่น   

         โดยใหยมืเฉพาะรายการที่ไดรบัยกเวนไม 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

         ตองดําเนินการตามขั้นตอนพัสด ุและ  

         ตองนําเสนอคณะกรรมการพิจารณาการ 

         ขอยมืเงนิสะสมกรุงเทพมหานคร 

หากตรวจสอบแลวพบวาไมเปนไปตามสิทธิ

หรือไมถูกตอง สงคืนใบสําคัญใหผูขอเบิก

ดําเนินการใหถูกตอง 

3  1-2 วัน ดําเนินการขอเบิกเงินเสนอผูมี

อํานาจอนุมติั 

- บันทึกขอมูลใบขอเบิกเงิน
ในระบบ MIS 

- เสนอผูมีอาํนาจลงนามในใบ
ขอเบิกเงิน 

- สงใบขอเบิกตอฝายการคลัง 

1. ผูมอีํานาจอนุมัติตามระเบียบกระทรวง- 

    การคลัง วาดวยการจัดซื้ดจัดจางและการ 

    บริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 

2. กรณีการขอเบิกเงินเปนคาพัสดุหรือจางทํา

ของตองเบิกเงนิอยางชา ไมเกิน 7 วันทําการนับ

จากวันที่ไดรับแจงใหชําระหนี ้

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

- - ใบขอเบิกเงนิ 
- ระเบียบกรุงเทพมหา-

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

พ.ศ.2560 

- พรบ.จัดซื้อจางจาง 

และการบริหารพสัดุ 

ภาครัฐ พ.ศ.2560 

- ระเบียบกระทรวง 

การคลัง วาดวยการ 

ขอเบิกเงิน 

A 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

จัดซื้อจัดจางและ 

การบริหารพัสด ุ

  ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

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

- และตามเอกสาร 

  ประกอบ 

4  8 วันทํา
การนับแต
วันถัดจาก
วนัรบัฎีกา

(กรณี
จัดซือ้จัด

จาง) 
  
 

ตรวจสอบสิทธิและเอกสาร

ประกอบโดย หนวยการคลัง 

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

ครบถวนถูกตอง 
(2) มีเงินประจํางวดเพียงพอและมีรายการถูกตอง

ตรงกับงบประมาณ 
(3) มีหนี้สินผูกพันหรือมีหลักฐานแหงหนี้อื่นใดหรือ

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

(4) มีคํารับรองของผูเบิกเงิน วาการกอหนี้เปนไป
ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคบั และมีผูอนุมัติ

- นักวชิาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจาพนักงาน
การเงนิและ
บัญช ี

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

B 

ตรวจสอบสิทธิ
และเอกสาร 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

ถูกตอง 
 

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

(6)  
5  2 วัน ขออนุมัตฎีิกาเบิกเงนิตอผูมี

อํานาจ และบันทึกขอมูลลงใน

ระบบ mis 

ดําเนินการขออนุมัติฎีกาเบิกเงิน โดย 
 -  อนุมติัใบขอเบิกในระบบ mis 
- เสนอผูมีอํานาจตามลําดับชั้นเพ่ืออนุมติัฎีกา 
- บันทึกขอมูลการอนุมัติฎีกาในระบบ mis 
- สงหนาฎีกาที่ไดรับอนุมติั ไปกองการเงิน 

สนค.เพ่ือรอการโอนเงิน 

ระบบ mis นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจาพนักงาน
การเงนิและ
บัญช ี/ ผูมี
อํานาจอนุมติั
ฎีกา 

- - ฎีกาเบิกเงนิ 

- ระเบียบกรงุเทพมหา-
นครวาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงิน การเก็บ
รักษาเงนิ พ.ศ. 2555 
ขอ 81 

 

 

 

6 
 
 
 
 
 

 2-3 วัน เตรียมการจายเงนิ เมื่อไดรับ

แจงการโอนเงนิจากกอง

การเงิน สนค. 

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

การเบิกจายท่ีมีการจายเงินโดยมอบให
คณะกรรมการรับสงเงิน กองการเงนิ เปนผูรับ
เงนิ เพ่ือโอนเขาบัญชีสํานักอนามยั) 

- เจาพนักงาน
การเงนิและ
บัญช ี

- - เอกสารหลักฐานการ

จายเงนิทั้งหมด 

- ใบรับรองการหักภาษ ี

ณ ที่จาย 

B 

 

ขออนุมัตฎิีกา
เบิกเงิน 

รับแจงการ
โอนเงนิจาก 

สนค. / เตรียม
จาย 

C 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- นําฎีกาจัดทํางบหนาแยกตามประเภท
หนวยงาน 

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

- ใบเสร็จรบัเงนิ 

- ทะเบียนคุมใบสําคัญ 

- แนวทางปฎิบัติเก่ียว 

กับการมอบอํานาจหรอื

มอบฉันทะรับเงนิ 

(กท 7000/193 ลว. 

1 ก.พ. 43) 

 

 

 

7  *ขึ้นอยูกับ
ผูมารับเงิน 

จายเงิน ดําเนินการจายเงิน โดย 
- ตรวจสอบหลักฐานเอกสารที่เก่ียวของและ 

  บุคคลผูมารับเงินหรือเช็ค ดังน้ี 

(1) กรณีคูสัญญามารับเงินหรือเช็คดวยตนเอง  

    ใหตรวจสอบลายมอืชือ่ของคูสญัญาใหตรง 

    กับทีล่งไวในสญัญาและหรือเอกสารท่ี 

    เก่ียวของ และหลักฐานบัตรประจําตัวของ 

    ผูมารบัเงนิหรือเช็คตองตรงกับหลักฐานท่ี 

    ใหไวขณะทําสัญญา 

(2) กรณีคูสัญญาเปนนิติบุคคล  

       - กรรมการผูจัดการหรือผูมีอํานาจกระทํา 

- เจาพนักงาน
การเงนิและ
บัญช ี

- 

จายเงนิ 

END 

C 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

         การแทนบุคคลนั้นมารับเงินดวยตนเอง  

         ใหตรวจสอบลายมอืชื่อและหลักฐานบัตร 

         ประจําตัวประชาชนและหลักฐานอื่นให 

         ตรงกับที่ใหไวขณะทําสญัญา  

       - ผูมารับเงนิเปนผูที่เจาหนาท่ีจายเงนิหรือ 

         เช็คไมรูจัก หรือมีเหตุควรสงสัย นอกจาก 

         การตรวจสอบหลักฐานแลว ใหโทรศัพท 

         สอบถามนิติบคุคลนั้นกอนทุกครัง้ 

(3) กรณีคูสัญญามอบอํานาจใหบคุคลอื่นมา 

     รับแทน ใหตรวจสอบลายมอืชือ่และ 

     เอกสารที่เก่ียวของของผูมอบอํานาจและ 

     ผูรับมอบอํานาจใหตรงกับเอกสารที่มีอยู 

     ในเร่ือง และหากมีเหตุอันควรสงสัยหรือ 

     วงเงนิสูงใหโทรศัพทสอบถามไปยังตัว 

     คูสัญญาหรือที่ทําการของคูสญัญานั้น 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

- หากตรวจพบวาผูใดมาแอบอางมารับเงินหรือ
ใชเอกสารปลอมมารับเงนิ ใหรายงาน
ผูบังคับบญัชาทราบ และแจงเจาหนาที่ตํารวจ 

- ตรวจสอบและดําเนินการหักภาษ ีณ ท่ีจาย 
เพ่ือนําสง ตามกฎหมาย (ถาม)ี 

- ประทับตราจายเงินแลว โดยลงชือ่รับรองการ
จาย ลงวนั เดือน ปที่จาย พรอมท้ังมีชือ่ผู
จายเงนิดวยตัวบรรจงกํากับไวในหลักฐานการ
จายทุกฉบับ 

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

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  ทุกวัน หนวยงานที่มีการรับเงนิจายและรักษาเงนิ 

รวบรวมเงินรับ และนําสงหนวยการคลัง 

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

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

- ใบนําสงเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 

 

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

2  ทุกวัน รับเงินสดหรือเอกสารแทนตัวเงินจากผูนําเงิน

มาชําระ และตรวจสอบ 

รับเงินและดําเนินการ 

- บันทึกรายการรับเงินใน 

  ระบบ MIS 

- ออกใบเสร็จรับเงินใหแกผู 

  นําเงินมาชําระ โดยหัวหนา 

  หนวยการคลังหรือหัวหนา 

  หนวยงานผูรับเงิน และ 

  เจาหนาที่ผูไดรับมอบ- 

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

- 

รวบรวมเงนิ
รับและนําสง 

START 

รับเงนิและ
ตรวจสอบ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

  หมายในหนวยการคลังเปน 

  ผูลงชือ่รับเงินไวเปน 

  หลักฐาน 

- ประมวลผลและนําสง 

  กองการเงิน สํานักการคลัง 

- จัดทํารายการสรุปราย- 

  ละเอียดการรบัเงินสด/เช็ค 

  และรายการเงินคงเหลือ 

  ประจําวัน 

3  ทุกวนัที่มี

จํานวนเงนิที่

เกินอํานาจเก็บ

รักษา 

นําฝากธนาคาร ฝากเงินสด/เช็คเขาธนาคาร 

โดยลงชื่อหัวหนาหนวยการ

คลังเปนผูฝาก 

- เก็บหลักฐานใบนําฝากเงนิ
ไวที่หนวยงาน 

- หัวหนาหนวย

การคลัง 

- ใบนําฝากธนาคาร นําฝาก
ธนาคาร 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  1 ชั่วโมง มอบเงินและเอกสารแทนตัวเงนิให

คณะกรรมการเก็บรักษาเงนิ 

มอบเงินที่จะเก็บรักษาและ
รายงานเงินคงเหลือ
ประจําวัน ตอคณะกรรมการ
เก็บรักษาเงนิ 

-  - - รายงานเงนิคงเหลือ 
   ประจําวัน 
- เงินสดหรือเอกสารแทน 
  ตัวเงิน 

มอบให 
คณะกรรมการ
เก็บรักษาเงนิ 

A 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5  ทุกวันที่มี

การเก็บ

รักษาเงิน 

ตรวจสอบและเก็บรักษาเงิน 

  - ตรวจสอบตัวเงนิและหลักฐานแทน 

ตัวเงินกับรายงานเงินคงเหลือประจําวันแลว  

 

- ตรวจสอบตัวเงินและ 

  หลักฐานแทนตัวเงินกับ 

  รายงานเงินคงเหลือ 

  ประจําวันแลวถูกตอง 

- ใหนําเงินเขาเก็บรักษาใน  

  ตูนิรภัยของหนวยงาน 

  และใหกรรมการทุกคนลง 

  ลายมอืชือ่ในรายงานเงิน 

  คงเหลือประจําวันไวเปน  

  หลักฐาน เงนิที่ไดรับมอบ 

  ใหเก็บรักษาตรงกับจํานวน 

  ซึ่งแสดงไวในรายงานเงนิ 

  คงเหลือประจําวัน  

– ใหคณะกรรมการเก็บ 

  รักษาเงินและเจาหนาที ่

- คณะกรรมการ

เก็บรักษาเงนิ 

- - รายงานเงนิคงเหลือ
ประจําวัน 
- เงินสดหรือเอกสาร
แทนตัวเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ 

A 

เก็บเงิน 

ในตูนิรภัย 

สงฝาก สนค. 
หรือธนาคาร 

END 

อยูในอํานาจ 

สวนเกิน
อํานาจ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

  การเงินผูนําสงรวมกัน 

  บันทกึจํานวนเงินที่ตรวจ 

  นับได ไวในรายงานเงิน 

  คงเหลือประจําวัน และ 

  ลงลายมอืชื่อกรรมการ 

  ทุกคนพรอมดวยเจาหนาที ่

  การเงินผูนําสง แลวนําเงิน 

  เขาเก็บรักษาในตูนิรภัย 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

    - เม่ือนําเงนิเขาเก็บรักษาใน 

  ตูนิรภยัเรียบรอยแลวให 

  กรรมการใสกุญแจตูนิรภัย 

  ใหเรยีบรอยแลวลงลายมือ 

  ชื่อบนกระดาษปดทับ 

- ในวนัทําการถัดไปหากจะ 

  ตองนําเงนิออกจาย ใหคณะ 

  กรรมการเก็บรักษาเงนิ 

  มอบเงนิที่เก็บรักษาทั้งหมด 

  ใหหัวหนาหนวยการคลัง 

  หรือเจาหนาทีก่ารเงินเพ่ือ 

  รับไปจาย โดยใหลงลายมอื 

  ชื่อรับเงนิไวในรายงานเงนิ 

  คงเหลือประจําวันกอนวัน 

  ทําการที่รับเงินนัน้ไปจาย 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

- กรณีมีเงนิเกนิวงเงินทีก่ํา- 

  หนดและเกินระยะเวลาที ่

  เก็บรักษา ใหคณะกรรมการ  

  ควบคุมใหนําสงฝากสาํนัก 

  การคลังหรือธนาคารทันท ี 

  หรือใหหนวยการคลังหรือ 

  หนวยงานทีแ่ยกไปทําการ 

  รับจายเงนิและรักษาเงนิ  

- นําเงนิฝากธนาคารในวนั 

  รุงข้ึนหรือวนัเปดทาํการ  

  และใหระบุเหตุผลที่นําฝาก 

  ไมทันไวในใบนาํฝากดวย 
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5.3 การบญัชี 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 

 ตาม
ปริมาณ
งาน 

รับเอกสารหลักฐานทางการเงิน 

 

 

 

ตามที่กําหนดในคูมือบญัช ี

กรุงเทพมหานคร 

 

 

ยืนยันยอด
การเงนิภายใน
หนวยงานและ
สํานักการคลัง 

นักวิชาการเงนิ
และบัญช/ีเจา
พนักงานการเงิน
และบัญช ี

- - ระเบียบกรุงเทพ- 

มหานครวาดวยการ 

รับเงนิ การเบิก 

จายเงิน การเก็บ 

รักษาเงิน พ.ศ.  

  2555 ขอ 88 

- คูมอืบัญชีกรุงเทพ- 
  มหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

 

 
 
 

ตาม
ปริมาณ
งาน 

ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐาน(นับ, 

คัดแยก, คํานวณยืนยันยอดรับ-จาย

ประจําวัน 

ตามประเภทบัญช)ี 

ตามที่กําหนดในคูมือบญัช ี

กรุงเทพมหานคร 

 

ยืนยันยอด
การเงนิภายใน
หนวยงานและ
สํานักการคลัง 

นักวิชาการเงิน
และบัญช/ีเจา
พนักงานการเงิน
และบัญช ี

- 

3  ตาม
ปริมาณ
งาน 

1. บันทึกบัญชใีนสมดุบัญชขีั้นตน ไดแก 

    สมุดรายวันเงนิรับและสมดุรายวัน 

    เงินจาย 

2. บันทึกบัญชีในสมดุรายวันท่ัวไปในกรณ ี

    เปนรายการเปดบัญช,ี ปรับปรุงบัญช ี

    และปดบัญช ี

3. บันทึกบัญชีในสมดุบัญชีขั้นปลาย ไดแก 

ตามที่กําหนดในคูมือบญัช ี

กรุงเทพมหานคร 

 

 

ยืนยันยอด
การเงนิภายใน
หนวยงานและ
สํานักการคลัง 

นักวิชาการเงิน
และบัญช/ีเจา
พนักงานการเงิน
แลบัญช ี

- 

รับเอกสาร 

 

START 

ตรวจสอบ 

บันทึกบัญช ี
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

    สมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป และ 

    สมุดบัญชีแยกประเภทยอยบัญชีตางๆ  

4 
 
 
 

 
 

ตาม
ปริมาณ
งาน 
 

คํานวณยอดรับ – จาย ตามประเภทบัญช ี

- ประจําเดือน 

- ยอดรวมตนปถึงเดือนปจจุบัน 

 

ตามที่กําหนดในคูมือบญัช ี

กรุงเทพมหานคร 

 

 

ยืนยนัยอด
การเงนิภายใน
หนวยงานและ
สํานักการคลัง 

นักวิชาการเงิน
และบัญช/ีเจา
พนักงานการเงิน
และบัญช ี

- 

5  ภายใน 
60 วันนับ
แตวันสิ้นป
งบ 
ประมาณ 

1. จัดทํารายงานประจําเดือน 

2. จัดทํารายงานประจําป 

 

 

 

 

สงรายงานทางการเงินทาง

การเงินประจําปตอปลัด

กรุงเทพมหานคร 

ไดภายใน 60 วนันับแตวัน

สิ้นปงบประมาณ 

 

 นักวิชาการเงิน
และบัญช/ีเจา
พนักงานการเงิน
และบัญช ี

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

 

 

 

 

คํานวณ 

 

END 

จัดทํารายงาน 
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6.  เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 

ตามภาคผนวกเอกสารประกอบ 

     -  แบบ 7131 

 -  แบบ 7223 

 -  งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 

 -  แบบการเบิกจายเงนิคาจางประจํา 

 -  แบบการเบิกจายเงนิเดือนขาราชการ 

 -  แบบแจงการตกเบิกเงินเดือนขาราชการที่เบิกยอนหลัง 

 -  บัญชีจายเงนิคาตอบแทน 

 -  บัญชีจายเงนิคาจางรายวัน 

 -  แบบใบสําคัญจายเงินสมทบเงินประกนัสังคม สวนของลูกจาง 

 -  ใบสําคัญรับเงินคาตอบแทนวิทยากร 

 -  แบบเบิกจายเงินคาสาธารณปูโภค 

  -  ใบรับรองการจายเงิน 

 -  ใบสําคัญรับเงิน 

 -  บันทึกการสงและรับมอบเงิน 

 -  สัญญาการยืมเงิน 
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 เอกสารอางอิง 

-  ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2529 ซึ่งแกไขเพ่ิมเติมโดย (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2533 และ (ฉบับที ่3) พ.ศ. 2536 

-  ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการกําหนดประเภทรายรับ-รายจาย และการปฏบิัติเก่ียวกับงบประมาณ พ.ศ. 2533 ซึ่งแกไขเพิ่มเติมโดย 

   (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2536 

-  พระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

-  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ืดจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

-  ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําสงเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ.  2555 

-  คูมือบัญชีกรุงเทพมหานคร 

-  ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการกําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และอัตราการจายเงนิคาตอบแทนแกบุคลากรทางดานการแพทยและสาธารณสุข  

   ในสังกัดกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2555 

-  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินคาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550 

-  ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจายเงนิคาอาหารทาํการนอกเวลา พ.ศ. 2529 

-  ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนาํสงเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. 2555 และแกไขเพิ่มเติม 

   (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2560 

-  ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยเงนิบาํรงุสถานบริการสาธารณสุข พ.ศ. 2555 

-  ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยเงนิกองทุนหลักประกันสุขภาพ พ.ศ. 2555 

-  ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม พ.ศ. 2541 

-  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 และแกไขเพิ่มเติม  

   (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555 

-  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการ และแกไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2554 

-  พระราชกฤษฎีกา คาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 

-  ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยคาใชจายในการจัดงาน หรือกิจกรรมของหนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2544 
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-  ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจายเงินคาเลี้ยงรับรอง พ.ศ. 2549 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2555 

-  ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง เบ้ียประชุมกรรมการ พ.ศ. 2549 และแกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 

-  พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2523 และแกไขทุกฉบับ 

-  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2547 

-  ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยเงนิทดรองราชการ พ.ศ. 2560 และแกไขทกุฉบับ 

-  ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวธิปีฏิบัติเก่ียวกับการยืมเงนิสะสม พ.ศ. 2533 และแกไขทุกฉบับ 
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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 โดยวธิีการ

ตางๆ การตรวจสอบพัสดุประจําป และการจําหนายพัสด ุ

ฝายพัสดุ สก.สนอ. ทุกสวนราชการในสังกัด สนอ./สํานักการคลัง 
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กระบวนการยอย : การพัสดุ 
 1. กรอบแนวคิด 
 

 

ผูรับบริการ 
 

ความตองการและความคาดหวัง 

 

บุคลการในหนวยงาน 
 

 

ไดรับการจัดสรรทรัพยากรที่ใชในการปฏิบัติงานอยางเพียงพอ 
 

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

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างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 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 
 

ตวัชี้วัด 
 
 

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

 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                คูมือปฏิบัติงานสาํนักงานสัตวแพทยสาธารณสุข 
 

~ 118 ~ 
 

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 รวมท้ังการดําเนินการอ่ืนตามทีกํ่าหนดในกฎกระทรวง 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๔. แผนผังกระบวนงาน 



                คูมือปฏิบัติงานสาํนักงานสัตวแพทยสาธารณสุข 
 

~ 119 ~ 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงานเลขานุการ สํานักอนามัย                                                          

ฝายพัสดุ ล.สนอ. ผูอาํนวยการสํานัก/ 
รองผูอํานวยการสํานัก 

หนวยงานอื่น 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 

 

    

๗ วัน ๒ คน 

 

    

ระยะเวลา 
จํานวน สํานักงานเลขานุการ สํานักอนามัย                                                          

จัดทํารายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุ และราคากลาง 

START 

เห็นชอบ 
ไมเห็นชอบ 

จัดทําประกาศแผนการจัดซื้อจัดจาง 

 ดําเนินการแกไข รายงานขอจัดซือ้ 
จัดจาง ตามวงเงนิ 

 Ⓐ วิธีการดําเนินการจัดซื้อจัดจาง
ตามวงเงินที่กําหนด 

ประกาศผูชนะการเสนอราคา 

จัดทําสญัญา 
อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 
ดําเนินการแกไข  รายงานผลการ

พิจารณาจัดซือ้จัดจาง 

แตงตั้งคณะกรรมการ 

ตามวิธีการจัดซื้อจัดจาง 
 

ดําเนินการจัดซื้อจดัจาง 
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ผูปฏิบัติงาน 
(คน) ฝายพัสดุ ล.สนอ. ผูอาํนวยการสํานัก/ 

รองผูอํานวยการสํานัก 
หนวยงานอื่น หมายเหต ุ

๑  วัน ๑ คน 
 

 
    

๑ – ๒ วัน ๓ คน 

 

    

๑ วัน ๑ คน 

 

 
 

   

  

 

    
END 

การบริหารสัญญา 

 ตรวจรับพัสดุ 

สงพัสดุครบถวน 
สงพัสดุยังไมครบ 

สงพัสดุเปนงวด 

การเบิกจายเงิน 



                คูมือปฏิบัติงานสาํนักงานสัตวแพทยสาธารณสุข 
 

~ 121 ~ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Workflow กระบวนการดําเนินการซื้อจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
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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 จัดทําหนังสอืเชิญชวนสง 
ไปยังผูประกอบการที่มีคุณสมบติัตามที่กําหนด (ขอ 78 (1)) 

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

โดยตรง (ขอ 79)  

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

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและเสนอ 
ความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

(อนุโลมขอ 55 (4) ประกอบ ขอ 78 (2)) 

หัวหนาหนวยงานของรฐัและผูมอีาํนาจ 
อนุมติัซือ้หรือจางเห็นชอบผลการคัดเลือก 

(ขอ 81) 

หวัหนาเจาหนาที ่ซือ้หรือจางภายในวงเงินท่ีไดรับความ
เห็นชอบจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ (ขอ 79) 

ประกาศผูที่ไดรับการคัดเลอืก 

การจัดซื้อจัดจางโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

ลงนามในสัญญาลงนามในสัญญาตามแบบที่ 
คณะกรรมการนโยบายกําหนด หรอืขอตกลง 

(มาตรา 66) และระเบียบฯ ขอ 161 

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

(มาตรา 66) 

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

- เจาหนาที่พัสดุ 

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

ยกเวน กรณีซ้ือ/จางตามมาตรา 
56 (2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) ไมตอง 
จัดทําแผน (พรบ. มาตรา 11) 
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5.ข้ันตอนปฏิบัตงิาน  มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
   5.1 การซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คณุภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1. 

 
 
 
 
 
 

 
2 
วัน 

ทําการ 

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

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

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

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

2. 
 

 
 

 
1 วัน 
ทําการ 

 
 

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

  
 
 

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 



                คูมือปฏิบัติงานสาํนักงานสัตวแพทยสาธารณสุข 
 

~ 124 ~ 
 

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

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

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

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

4.  
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1-2 วัน 
ทําการ 

 
- จัดทํารายงานขอซื้อขอจางเสนอหัวหนา 
  หนวยงานของรฐัเพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอ 
  ผานหัวหนาเจาหนาที่พัสด ุ
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัดจาง 
  ภาครัฐ (e – GP) ตามวธิกีารที่กรมบัญชีกลาง 
  กําหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศกรุงเทพมหานคร 
  (MIS 2) 

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

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

A 

จัดทํารางขอบเขตของงาน  
หรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
ท่ีจะซื้อหรือจาง 

กําหนดราคากลาง 

จัดทํารายงาน 
ขอซือ้จอจาง 

 โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

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

 
 
 
 
 

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

  
 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ 
จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คาํสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คาํสั่ง 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วยงานของรฐั  
- หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอํานาจ 
  อนุมัติซื้อหรือจางเห็นชอบผลการคัดเลือก 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ 
  ของกรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อ 
  จัดจาง ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการท่ี 
  กรมบัญชีกลางกําหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 

  
 

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

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ 
จัดจางและการ
บริหารพัสด ุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คาํสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คาํสั่ง 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) ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลาง  
  กําหนด 

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

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

C 

อนุมติั 
ซื้อ/จาง 

D 

ประกาศผูชนะ 
การเสนอราคา 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
8. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

3-5 วนั 
ทําการ 

 
- จัดทําสญัญาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบาย  
  กําหนด หรือ ขอตกลง 

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

  
5.1 การจัดซื้อจัด
จางโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 
 

9.  
 
 
 

ตาม
กําหนด 

ใน
สัญญา 

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

   
ผูขาย/ผูรับจาง 

  
สัญญา/ขอตกลง 

10.   
 
 
 

1 วัน 
ทําการ 

 

1 วัน 
ทําการ 

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

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

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

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

11.  
 
 
 

 
  

1 วัน 
ทําการ 

 
 

 

 
- ขออนมุัติเบิกจายเงนิ 
- รวบรวมเอกสารสงใบขอเบิกเงิน 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ   
  กรุงเทพมหานคร (MIS  

   
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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Workflow กระบวนการดําเนินการซื้อจางโดยวิธี e - bidding 
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Workflow กระบวนการดําเนินการซื้อจางโดยวิธี e - bidding 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําแผนจดัซือ้จัดจ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วยงานของรัฐ (ขอ 22) 

หัวหนาหนวยงานของรฐัใหความเห็นชอบรายงานขอซือ้ขอจาง 

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

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

หัวหนาหนวยงานของรฐัเห็นชอบ 
ใหนําประกาศเผยแพร 

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

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

กําหนดวัน เวลา 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มผูีเสนอความคิดเห็น 

ไมปรับปรุง 
ขอ 47 (2) 

ปรับปรุง 
ขอ 47 (1) 

ประกาศผูชนะ 

การเสนอราคา (ขอ 59) 

ลงนามในสัญญาตามแบบที ่
คณะกรรมการนโยบายกําหนด 

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

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

- 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 

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

หนวยงานของรัฐ 

- หากมีผูเสนอความเห็นใหหัวหนาเจาหนาที่แจงตอบผูมี 
ความเห็นทุกรายทราบเปนหนังสือ (ขอ 47 (1)) 
- กรณีปรับปรุง หัวหนาเจาหนาที่ทํารายงานพรอม 
ความเห็นรวมทั้งรางเอกสารท่ีแกไข เสนอหัวหนาหนวยงาน 
ของรัฐ + นาํรางประกาศอีกครั้ง (ขอ 47 (1)) 
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5.2 การซื้อหรือจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
      -วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 
 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
2 วัน 
ทําการ 

 
 
1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุทีต่องการจัดหา 
2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ/เงินประจํางวด 
3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
4. ประสานหนวยงานที่เก่ียวของเพ่ือจัดทํา 
    รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
    คณุลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง 

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

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

  
 
- ระเบยีบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ 
จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
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 
  ในการปฏบิัติงานนั้นจัดทําแผนการจัดซื้อ  
  จัดจางประจําปเสนอหัวหนาหนวยงาน 
  ของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัดจาง  
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กําหนด 

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

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

A 

STARD 
 

ตรวจสอบ 
งบประมาณ 

 

จัดทําแผน 
จัดซือ้จัดจาง 

A 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
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 ุ
ทีจ่ะซื้อหรือจ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
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

4.  
 
 
 

 
 

1-3  
วัน 

ทําการ 

 
- จัดทําเอกสารซื้อหรือจางด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าที่พสัด/ุ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

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

A 

จัดทํารางขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่
จะซื้อหรือจาง 

 

กําหนดราคากลาง 

จัดทําเอกสารซือ้หรือจาง 
ดวยวธีิ e-bidding 

B 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
4. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

1-3         
วัน 

ทําการ 
 

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

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

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

5.  
 
 
 

 
 

1-3  
วัน 

ทําการ 

 
- จัดทําเอกสารซื้อหรือจางด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
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 
 

จัดทํารายงาน 
ขอซือ้ขอจาง 

C 

B 

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

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
6. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

1 วัน 
ทําการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไมนอย
กวา 3 
วันทํา
การ 

 
 
- นํารางประกาศ/เอกสารเผยแพรลงเว็บไซต 
   เพื่อรับฟงความคิดเห็น  
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัดจาง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลาง  
  กําหนด 
- วงเงินไมเกิน 5 ลานบาท อยูในดุลยพินิจ 
  ของหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
 
 
 
 
 
 
- มีผูเสนอความคิดเห็น/ปรับปรงุ 
  ทํารายงานพรอมความเห็นรวมทั้งร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
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

D 

C 

เผยแพรรางประกาศ 
และเอกสาร 

ประกวดราคา 
 

ไมนํารางประกาศ/
เอกสารประกวดราคารับ

ฟงความคิดเห็น  
 

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

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

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 
วัน 

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 
 
- วงเงินเกิน 50 ลานบาทขึ้นไป 
 
 
 
- กําหนดใหผูประกอบการที่สนใจตองการทราบ
รายละเอียดเพ่ิมเติม 

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

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

 E 

D 

หัวหนาหนวยงานของรัฐ
เห็นชอบใหนําประกาศ

เผยแพร 
 

เผยแพรประกาศและ
เอกสารประกวดราคา 

 

กําหนดวัน เวลา ชี้แจง
รายละเอียดเพิ่มเติม 

(ถาม)ี 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
8. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

1 วัน 
ทําการ 

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

   
 
ผูประกอบการ 

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

9. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

3-7 วนั 
ทําการ 

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

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

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

 

F 

E 

ผูเสนอราคา 
เขาเสนอราคา 

ผานระบบ e-GP 

 
 

คณะกรรมการ 
พิจารณาผล 

 

ดําเนนิการ 
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 ิ
  ซือ้หรือจาง/ เหน็ชอบผลการพิจารณา 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ  
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจดัจาง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กําหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

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

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

11. 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วนั 
ทําการ 

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

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

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

 

F 

อนุมัติซื้อหรือจาง 

 
 

G 

ประกาศผูชนะ 
การเสนอราคา 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
12. 

 

 
 
 

 
 
 

 
7 วนั 
ทําการ 

 
5 วนั 
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านทางระบบจัดซื้อจดัจาง 
  ภาครัฐ (e-GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กําหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

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

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

13. 

 
 
 
 
 
 
 

 
ตาม

กําหนด 
ใน

สัญญา 
 

1 วนั  
ทําการ 

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

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

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

G 

ลงนามสัญญา 

H 

สงมอบพัสดุ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
14. 

 

 
 
 

 
 
 

 
1 วนั 
ทําการ 

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

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

  
ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยการเบิกจายเงินฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

H 

เบิกจายเงิน 

END 
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Workflow e - Market 
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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) 

Workflow e - Market 
- เจาหนาที่พัสดุ/ผูที่ไดรบัมอบหมาย 

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

- เจาหนาที่พัสดุ 

- เจาหนาที่พัสดุ 

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

การเสนอราคา 
กรณีวงเงินเกิน  
5 ลานบาท 

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

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

ผูประกอบการเขาระบบ e-GP 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าทีพ่ิจารณาผูชนะ 
การเสนอราคาจากผูที่เสนอราคาต่าํสุด (ขอ 38) 

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

(ขอ 41) 

หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูอํานาจอนมุตัซิือ้หรือจาง 
เห็นชอบผลการพิจารณา 
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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างโดยวิธตีลาดอิเล็กทรอนิกส (e - market) 

 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1. 

 
START 

 
 
 
 

ตรวจสอบงบประมาณ 

 
2 
วัน 

ทําการ 

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

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

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

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

2.  
จัดทําแผนจัดซื้อ 

จัดจาง 

1 วัน 
ทําการ 

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

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

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

A 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3.  
 
 

จัดทํารางขอบเขตของงาน               
หรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสด ุ
ที่จะซื้อหรือจาง 

                    

 

 
กําหนดราคากลาง 

 
 
 

7-15 
วัน 

ทําการ 
 
 
 
 
 

7-15 
วัน 

ทําการ 

 
 
 
- แตงต้ังบุคคล/คณะกรรมการจัดทําราง  
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง 
 
 
 
 
 
- แตงต้ังบุคคล/คณะกรรมการทําหนาที่กําหนด 
  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.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 

4.   
 

จัดทําเอกสาร 
ซื้อหรือจาง 

 
1-3 
วัน 

ทําการ 

 
- จัดทําเอกสารซื้อหรือจาง และประกาศเผยแพร 
- กําหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสารซื้อ
หรือจาง ใหกําหนดเปนวันถัดจากวันสุดทายของ
ระยะเวลาการเผยแพรประกาศและเอกสารซื้อ
หรือจางโดยกําหนดเปนวัน เวลา ทําการเทานั้น 

   
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 

A 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
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 เพ่ือขอ
ความเห็นชอบ 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัดจาง
ภาครัฐ (e – GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
กําหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศกรุงเทพมหานคร 
(MIS 2) 

   
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 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6.  

 

 

หัวหนาหนวยงานของรฐัเห็นชอบ
รายงานขอซื้อขอจาง 

 

     
 

เผยแพรประกาศ 
และเอกสาร 
ซื้อหรือจาง  

ดวยวิธี e-market 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมนอย
กวา 

3 วนัทํา
การ 

 

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

   
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหนาเจาหนาที ่
 

  
- 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 
 

 

A 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

7.  
 
 

การเสนอราคา 
  
 
 

กรณวีงเงิน 
เกิน 5 แสนบาท 

 แตไมเกิน 
 5 ลานบาท 

    
 
 

กรณวีงเงิน 
เกิน 5 ลานบาท 

 
 
 

 

 

 
 

1  
วัน 

ทําการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
- เสนอราคาโดยใชใบเสนอราคา 
- ผูประกอบการเขาระบบ e-GP เพ่ือเสนอราคา
ตามวัน/เวลาที่กําหนด โดยเสนอราคาไดเพียงครั้ง
เดียว 
 
 
 
- เสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส 
- ผูประกอบการเขาระบบ e-GP เพ่ือเสนอราคา
ตามวัน/เวลาท่ีกําหนด โดยเสนอราคาก่ีครั้งก็ได
ภายในเวลา 30 นาท ี

   
ผูประกอบการ 

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

B 

B 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

8.  
 
 

ดําเนินการ 
พิจารณาผล 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

3 - 7 
วัน 

ทําการ 

 
 
- เจาหนาที่จัดพิมพใบใบเสนอราคาและเอกสาร
เสนอราคาของผูชนะการเสนอราคา 
- พิจารณาผูชนะการเสนอราคาจากผูที่เสนอราคา
ต่ําสุด 
- เจ าหนาที่ รายงานผลการพิจารณาพรอม
ความเห็นเสนอตอหัวหนาหนวยงานของรัฐผาน
หัวหนาเจาหนาที่  

   
- หัวหนา
หนวยงานของรัฐ 
- หัวหนา
เจาหนาที่  
- 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 

 
 

B 

C 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

9.  
 
 
 

อนุมัติซื้อหรือจาง 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

1 – 3 
วัน 

ทําการ 

 
 
 
- หวัหนาหนวยงานของรัฐและผูมอีํานาจอนมุัต ิ
  ซือ้หรอืจาง/ เห็นชอบผลการพิจารณา 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ  
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัดจาง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  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 
 

C 

C 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

9.  
 
 
 

อนุมัติซื้อหรือจาง 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

1 – 3 
วัน 

ทําการ 

 
 
 
- หวัหนาหนวยงานของรัฐและผูมอีํานาจอนมุัต ิ
  ซือ้หรอืจาง/ เห็นชอบผลการพิจารณา 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ  
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัดจาง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  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 
 

C 

C 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
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
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 
 

 

D 

D 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

11.  
 
 
 

ลงนามสญัญา 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

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านทางระบบจัดซื้อจัดจาง 
  ภาครัฐ (e-GP) ตามวิธกีารที่กรมบัญชีกลาง 
  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 
 

 

D 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

12.  
 
 
 

สงมอบพัสดุ 
 
 
 
 
 

 

 
ตาม

กําหนด 
ใน

สัญญา 
 

1 วัน  
ทําการ 

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

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

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

13. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เบิกจายเงิน 
 
 
 

END 

 
1 วัน 
ทําการ 

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

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

  
ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยการเบิกจายเงินฯ 

 

D 



                คูมือปฏิบัติงานสาํนักงานสัตวแพทยสาธารณสุข 
 

~ 153 ~ 
 

 
Workflow กระบวนการดําเนินการซื้อจางโดยวิธีคัดเลอืก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

จัดทํารางขอบเขตของงาน (ขอ 21) 

จัดทํารายงานขอซือ้หรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(ขอ 78 ประกอบ 22) 

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

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

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

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

หัวหนาหนวยงานของรฐัและผูมอีาํนาจอนมัุติซือ้หรอืจ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 กรณีจัดหาตามเงื่อนไขตาม ม. 56 (1) (ค) 

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

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

(พรบ. มาตรา 11) 

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

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

- เจาหนาที่พัสดุ 

เชิญชวนไปยัง 
ผูประกอบการที่มี 

คุณสมบัตติรงตามเงื่อนไข 
ไมนอยกวา 3 ราย 
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5.2 การซื้อหรือจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
       - วิธีคัดเลือก 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คณุภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
2 วัน 
ทําการ 

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

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

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

  
- พระราชบัญญัติ
การจัดซือ้จัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซือ้จัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั พ.ศ.
2560 
- ขอบญัญติั
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  
  ภาครฐั (e–GP) ตามวธิีการท่ีกรมบัญชีกลาง 
  กําหนด 

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

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

A 

STARD 
 

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 
วนั 

ทําการ 
 
 
 
 
 

7-15 
วนั 

ทําการ 

 
 
- แตงต้ังบุคคล/คณะกรรมการจัดทําราง  
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ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วยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครฐั พ.ศ.
2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คําสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 
คําสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

4.  
 
 
 

 
 

1-3  
วนั 

ทําการ 

 
- จัดทํารายงานขอซือ้ขอจางเสนอหัวหนา  
  หนวยงานเพ่ือขอความเห็นชอบ 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ
ของ 
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัดจาง  
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลาง 
  กําหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

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

  
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัด
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 

รายละเอยีดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
5. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
1 วนั 
ทําการ 

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

   
 
คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจาง 
โดยวิธีคัดเลือก 

  
 
ระเบียบฯ  
ขอ 74(1) 

6. 
 

 
3-7 วัน 
ทําการ 

 
- เปดซองขอเสนอและดําเนินการพิจารณา
ผล 
 
 
 

   
คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจาง 
โดยวิธีคัดเลือก 

  
ระเบียบฯ  
ขอ 74(4) 

7. 
 

1 วนั 
ทําการ 

- รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็น  
  ตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

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

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

8. 
 

 
 

1-3 วัน 
ทําการ 

- หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูมอีํานาจ  
  อนมุัติซือ้หรอืจาง/เห็นชอบผลการพิจารณา 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ
ของ 
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจดัจาง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลาง 
  กําหนด 
- ดําเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
 
เจาหนาทีพั่สด/ุ 
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 วัน 
ทําการ 

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

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

  
ระเบียบฯ ขอ 77 
(อนุโลมขอ 42) 

10.  
 
 
 

 
7 วัน 
ทําการ 

 
5 วัน 
ทําการ 
 
1 วัน  
ทําการ 

 
- เวนระยะเวลาอุทธรณ กอนการลงนาม 
ในสญัญา  
 
- ลงนามในสัญญาตามแบบที ่
  คณะกรรมการนโยบายกําหนดภายหลังจาก     
  พนระยะเวลาอุทธรณ 
- สงสาํเนาสญัญา ตั้งแต 1 ลานบาทขึ้นไป 
  ให สตง. ภายใน 30 วัน นับแตวนัทําสญัญา 
- ดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจดัจาง 
 ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
 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 
 

C 

ประกาศผูชนะ 
การเสนอราคา 

ลงนามสัญญา 

C 
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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 วนั 
ทําการ 

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

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

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

12. 
 

 
1 วนั 
ทําการ 

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

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

  
ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยการเบิกจายเงนิ
ฯ 

 

 

 
 

D 

สงมอบพัสดุ 

เบิกจายเงิน 

END 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานของสํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 
การบริหารพัสด ุ

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

1. 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

  
 
 
- ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสด ุ
- 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าที่เก่ียวกับการควบคุมพัสดุหรือผูที่ไดรบั 
  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นไปตามท่ีระเบียบกําหนด 
 
 
 

   
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 
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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อมบํารุงที่เหมาะสมกับ   
  ระยะเวลาในการซอมบํารุง 
- ดําเนินการซอมแซมใหกลับมาอยูในสภาพ 
  พรอมใชงานโดยเร็ว ในกรณีท่ีพัสดชุํารุด 
 
 
- 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 
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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วยงานของรฐั  
  เพื่อพิจารณาสั่งการ 
 
 
- ดําเนินการใหเปนไปตามท่ีระเบียบกําหนด  
 
 
 
- ดําเนินการใหเปนไปตามท่ีระเบียบกําหนด  
 
 
 
 
- ดําเนินการลงจายพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรอื 
  ทะเบียนทันท ีเมือ่ไดดําเนินการจําหนายแลว 
- แจงสํานักงานตรวจเงินแผนดิน  
  ภายใน 30 วัน 

   
 
เจาหนาที่พัสด ุ

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

 

B 

การจําหนายพัสด ุ

ขาย 

การจําหนาย 
เปนสูญ 

การลงจายออกจาก 
บัญชีหรือทะเบียน 

END 
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1. การเบิกพัสด ุ
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คณุภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

1. 
 
 
 
 

2. 
 
 

3. 
 
 

4. 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 

รับเรื่องรายการเบิก 
พัสดขุองทุกกลุม 

งาน และ 
สถิติการใชงาน 

 
 

การเก็บรักษาพัสด ุ
 
 

ทําใบเบิกในระบบ MIS 
 
 

ทําใบจายในระบบ MIS 
และทําการจายพัสด ุ

 
 
 

 
 
 

1 วนั 
ทําการ 

 
 
 

1 ช.ม. 
 
 
 
 
 
 

1 วนั 
ทําการ 

 

 
 
 
ตรวจสอบรายการพัสดุขอเบิก 
(กรณีหนวยงานเปนผูจัดหาพัสด)ุ 
 
 
 
1. นําพัสดุมาเก็บรักษาไวแยกเปนประเภท 
2. จัดทําบัญชีควบคุมในระบบ MIS 
3. จัดทําบัญชีคุมตามแบบฟอรมทะเบียนคุม
พัสด ุ
 
แตละฝายจดัทําใบเบิกจากระบบ MIS จาก
ระบบคลังพัสดุกลางเสนอหัวหนาฝายพัสดุ เพ่ือ
ขอเบิก 
1. ฝายพสัดุทําใบจายจากระบบ MIS    
    โดยดึงขอมลูจากเลขทีใ่บเบิกพัสดุ    
    เสนอหัวหนาฝายพัสดุเพ่ือขออนุมัติจาย 
2. ตรวจสอบพัสดุกับใบเบิกและใบจายพัสด ุ
    และทําการจายใหถูกตองครบถวน 
3. นําสําเนาใบเบิกพัสดุคืนฝายผูขอเบิก 
    เก็บไวเปนหลักฐาน 
นําใบเบิกพัสดุตดัยอดบญัชคุีมพัสดุคงเหลือให
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 ุ

 
 
 
 
 
 
 
 

ใบเบิกพัสด ุ
 
 
 

ใบเบิกพัสด ุ
ทะเบียน 
คุมพัสด ุ

 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 

ระบบ MIS 

 

START 

A 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

5. 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

ตัดยอดบญัชคุีมพัสด ุ
 
 

 
 
 
 

1 วนั 
ทําการ 

 

 
 
 
 
นําใบเบิกพัสดุตัดยอดบญัชคีมุพัสดุคงเหลือให
เปนปจจุบัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ถูกตองตาม 
เวลาที่กําหนด 

 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
 

เจาหนาที่พัสด ุ

 
 
 
 

ใบเบิกพัสด ุ
ทะเบียน 
คุมพัสด ุ

 
 
 
 

ระบบ MIS 

 
 

END 

A 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คณุภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

1. 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 

3. 
 
 

 

 

 
 

รับเรื่องรายการเบิก 
พัสดุของทุกกลุมงาน 

 
 
 
 

ทําใบเบิก 
ในระบบ MIS 

 
 
 
 
 

เบิกพัสดุจากหนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 
 

 

 
 
 

1 วนั 
ทําการ 

 
 
 
 
 

1 วนั 
ทําการ 

 
 
 
 
 
 

1 วนั 
ทําการ 

 

 
  
 
ตรวจสอบรายการพัสดุที่ขอเบิกของทุกกลุมงาน 
(กรณีเบิกพัสดุจากคลังพัสดุกลาง) 
 
 
 
 
 
จัดทําใบเบิกระบบ MIS โดยเขาระบบคลัง 
พัสดุกลางพรอมใบเบิกจายส่ิงของจากพัสดุ
กลาง 
เสนอหัวหนากลุมงานการคลังและผูอนมุัต ิ
 
 
 
 
 
1. นําใบเบิกท่ีไดรับอนุมตัิแล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าทีพั่สด ุ
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสด ุ

 
 
 

ใบเบิกพัสด ุ
 
 
 
 
 
 

- ตามแบบ 
  ที่กําหนด 

 
 
 
 
 
 

- ตามแบบ 
  ที่กําหนด 

 

 
 
 

ขอบัญญัต,ิคําสั่งที ่
เก่ียวข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. 
 
 

 

 
 

การเก็บรักษาพสัดุ 
 
 
 
 
 

เตรียมการจายและจาย 
 
 
 
 

ตัดยอด 
บัญชีคุมพัสด ุ

 
 
 
 
 

 
 

1 วนั 
ทําการ 

 
 
 
 

1 วนั 
ช.ม. 

 
 
 
 
 

1 วนั 
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รบัแจง 
 
 
 
 
1. นําใบเบิกที่จายพัสดุแลวมาตดัยอดบัญชีคุม 
    พัสดุคงเหลือใหเปนปจจุบัน 
2. สงสําเนาใบเบิกพัสดุคืนใหแตละฝายที่ขอ
เบิก 
    เพ่ือเก็บไว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 ุ

 
 
 
 

ใบเบิกพัสด ุ
 
 
 
 
 
 

ใบเบิกพัสด ุ
ทะเบียน              
คุมพัสด ุ

 
 

 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 

 
 
 

END 
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2. การควบคุมทรัพยสิน 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คณุภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ 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)                        
และในระบบ MIS 
1. ภายในเดอืนสุดทายกอนสิ้นปงบประมาณ
ของป ใหหัวหนางานของรัฐหรือหวัหนาพัสดุ
ตามขอ 205 แตงตั้งผูรับผิดชอบในการ
ตรวจสอบพัสดุซึ่งมใิชเปนเจาหนาที่ตามความ
จําเปน เพ่ือตรวจสอบการรบัจายพัสดใุนงวด 1 
ปที่ผานมา และตรวจนับพัสดปุระเภทที่คง
เหลืออยูเพียงวนัสิ้นงวดนั้น 
2. รายละเอียดในการตรวจสอบของ
คณะกรรมการฯ ประกอบดวย 
   2.1 มีการรับจายพัสด ุถูกตองหรือไม 
   2.2 พสัดุคงเหลอืมีตัวอยูตรงตามบญัชีหรอืไม 
   2.3 มีพัสดุใดชํารดุ เสือ่มสภาพหรือสูญไป 
เพราะเหตุใด หรือพสัดใุดไมจําเปนตองใชใน
ราชการตอไปแลว 
3. คณะกรรมการฯ รายงานผลการตรวจสอบฯ 
ตอผูแตงต้ัง 

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

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 

เจาหนาที่พัสด ุ
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสด ุ
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสด ุ

 
 

ทะเบียน 
คุมพัสดุ 

 
 
 

ใบเบิกพัสด ุ
 
 
 
 
 

ใบเบิกพัสด ุ
ทะเบียน 
คุมพัสดุ 

 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 

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

 

         

B 

START 
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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 และจัดทําบญัชีสรุปยอด
มูลคาทรัพยสินโดยแยกเปนทรัพยสินที่
เขาเกณฑระบบบัญชีคงคางและไมเขาเกณฑ
ระบบบัญชีคงคาง 
2. ยืนยันยอดรวมกับเจาหนาที่ฝายการคลัง 
3. จัดทําเอกสารรายงาน จํานวน 2 ชุด นํา
เรียนหัวหนาหนวยงานลงนาม 
 
จัดส งรายงานให กับสํานักการคลังและ
สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน เพ่ือทราบ 
 
 
 
 
เพ่ือหาผูรับผิดชอบกรณีการตรวจสอบพัสดุ
ปรากฏวามีพัสดชุํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญ
ไป หรือไมจําเปนตองใชในหนวยงานของรฐั
ตอไป  เวนแตกรณีท่ีเห็นไดอยางชัดเจนวา 
เปนการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใชงาน
ตามปกติหรอืสญูไปตามธรรมชาติ ใหหัวหนา
หนวยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให
ดําเนินการจําหนายตอไปได 

 
 
 

ถูกตองตาม       
หลักเกณฑ                 
ที่กําหนด 

 
 
 
 
 

ถูกตองตาม       
หลักเกณฑ                 
ที่กําหนด 

 
 
 

ถูกตองตาม       
หลักเกณฑ                 
ที่กําหนด 

 
 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 

 
 
 

เจาหนาที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสด ุ
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสด ุ
 

 
 
 

ตามแบบที ่
กทม. 

กําหนด 
 
 
 
 
 

ตามแบบที ่
กทม. 

กําหนด 
 
 
 

ตามแบบที ่
กทม. 

กําหนด 

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

 
 

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

 

B 

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าที่ควบคุมดูแล
และตรวจสอบทรพัยสินของหนวยงานใหอยูใน
สภาพสมบูรณ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 

 
 

 

 
 

END 
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6. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 

         - ไมม ี

 เอกสารอางอิง 

  - คําสั่ง กทม. ที่ 2718/2560 
  - คําสั่ง กทม. ที่ 2719/2560 
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ดานบริหารงานสารบรรณและธุรการท่ัวไป 

ขอบเขต 

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

สารบรรณ การชวยอํานวยการผูบริหาร การบริการยานพาหนะ และการประชุม โดยในแตละกระบวนการยอยมีขอบเขตและหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดังนี ้

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

ยืม และทําลาย 
สํานักงานเลขานุการ 
สํานักอนามัย 

 

- สํานักงาน/กอง 
- ศูนยบริการ

สาธารณสุข 
- หนวยงานภายนอก 
- บุคคล 

2. การชวยอํานวยการ
ผูบริหาร 

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

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

4. การประชุม ครอบคลุมการดําเนินงานดานการประชุม ตั้งแตการกําหนดประชุม เตรียม
วาระการประชุม เตรียมสถานที่ ออกหนังสือเชิญประชุม ตลอดจนจัดทํา
รายงานการประชุม 

 

จากขอบเขตของกระบวนการยอย สามารถนาํมาจัดทําแผนผังกระบวนการดําเนินงานดานสารบรรณและธุรการทั่วไปภายใตกระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและ

สาธารณสุขประกอบดวยกระบวนการยอยในดานปฏิบัติงานสารบรรณ การชวยอํานวจการผูบริหาร การบริการยานพาหนะ และการประชุมโดยแสดงกระบวนการยอยท่ีมี

ความสัมพันธกัน และหนวยงานที่เก่ียวของตางๆ ดังกลาวได ดังนี ้
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            หนวยงาน 

กระบวนการยอย 
สํานักงานเลขานุการ สํานักอนามัย สํานักงาน / กอง ศูนยบริการสาธารณสุข 

หนวยงานอื่น
หรือบุคคล 

 

1. การปฏิบัติงานสารบรรณ 
 

(การรับหนังสอื) 
 
 

 
 

  

  

 
 (การสงหนังสอื) 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

รับหนังสือ 

จัดลําดับความสําคัญ ความเรงดวน และตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ 

ลงทะเบียนรับ 

จัดสง 

ลงทะเบียนสงหนังสือ 

รับ จัดลาํดับความสําคญั ความเรงดวน และตรวจสอบหนังสอื 

ตรวจสอบหลักฐานการสงหนังสอื 
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            หนวยงาน 
 
กระบวนการยอย 

สํานักงานเลขานุการ สํานักอนามัย สํานักงาน / กอง ศูนยบริการสาธารณสุข 

(การเก็บเอกสาร) 

  

 

คัดแยกหนังสอื 

เก็บระหวางปฏิบัติงาน 

เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว 

เก็บไวเพื่อตรวจสอบ 
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(การทําลายเอกสาร) 

  

 

 

 

 

 

 

 

พิจารณาหนังสอีที่ขอทําลาย 

แตงตั้งกรรมการพิจารณา 

สํารวจหนังสือครบอายุและจัดทําบัญช ีตามระเบียบสารบรรณ 

สงบัญชีขอทําลายหนังสือให สจช 

ทําลายหนังสอืและรายงานผล 
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            หนวยงาน 

 
กระบวนการยอย 

สํานักงานเลขานุการ สํานักอนามัย สํานักงาน/กอง ศูนยบริการสาธารณสุข 

2. การชวยอํานวยการผูบริหาร 

 
 

 
 

 

 
 

 
   

 

รับหนังสือ 

ตรวจสอบความถูกตองหนังสอื 

วิเคราะหกลั่นกรองสรุป 

 

เสนอสั่งการ 

สงหนังสอื 

จัดลําดับความสําคัญ ความเรงดวน  
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            หนวยงาน 

 
กระบวนการยอย 

สํานักงานเลขานุการ สํานักอนามัย สํานักงาน / กอง ศูนยบริการสาธารณสุข 

3 การบริการยานพาหนะ 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดทําทะเบียนประวัตยิานพาหนะ 

จัดเตรียมยานพาหนะ 

ติดตามการปฏิบัติงาน 

รับเร่ืองขอใชยานพาหนะ 

ตรวจสอบการบํารุงรักษา 

จัดทํารายงานการปฏิบัติงาน 
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4   การประชุม 

 
 

 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กําหนดระเบียบวาระกาประชมุและเชิญประชุม 

ประชุมและทํารายงานการประชุม 
 

จัดเตรียมหองและอุปกรณการประชุม 

 

แจงเวยีนรายงานการประชุม 
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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 

จัดเก็บเอกสารไดครบ คนหาไดสะดวก 

  
ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

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

ความถูกตอง รวดเร็ว และทันเวลา ลดปริมาณการใชทรัพยากร 

 
2. ขอกําหนดที่สําคญั 

ขอกําหนดที่สําคญั 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 

-  หนังสือ หมายความวาหนังสือราชการ 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

4.1 การรับหนังสือ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
สํานักงานเลขานุการ 
ฝายบรหิารงานทั่วไป 

สํานกังาน / กอง ศูนยบริการสาธารณสุข หนวยงานอื่นหรือบุคคล 

ภายใน 
1 วัน 

1-2 ค 
 

 
 
 
 
 

   

    
 
 
 

    
    

 

 

 

 

START 

รับหนังสือ 

จัดลําดับความสําคัญ ความเรงดวน/
ตรวจสอบความถูกตองของหนังสอื 

หนังสือ 

END 
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4.2 การสงหนังสือ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
สํานักงานเลขานุการ 
ฝายบรหิารงานทั่วไป 

สํานักงาน / กอง ศูนยบริการสาธารณสขุ หนวยงานอื่นหรือบุคคล 

ภายใน 
1 วัน 

1- 2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

    
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 

  

 
END 

START 

รบและตรวจสอบหนังสอื 

ลงทะเบียนสงหนังสือ 

จัดสงหนังสอื หนังสือ 

ตรวจสอบหลักฐานในการสงหนังสอื 



      คูมือปฏิบัติงานสาํนักงานสัตวแพทยสาธารณสุข 

 

~ 180 ~ 
 

4.3 การเก็บเอกสาร 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
สํานักงานเลขานุการ 
ฝายบรหิารงานทั่วไป 

สํานักงาน / กอง ศูนยบริการสาธารณสขุ หนวยงานอื่นหรือบุคคล 

ภายใน 
1 วัน 

1-2 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   START 

คัดแยกหนังสอื 
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END 

เก็บระหวางปฏิบัติ 

เอกสาร เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว 

เก็บไวเพ่ือการตรวจสอบ 

จัดทําบัญชีหนังสอืสงเก็บ 

สงหนังสอืเก็บ 
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 4.4 การทําลายเอกสาร 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

ผูรับผิดชอบ 
สํานักงานเลขานุการ 
ฝายบรหิารงานทั่วไป 

หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป เลขานุการสํานัก ผูอํานวยการสํานัก 

ภายใน 
60 วัน 

หลังสิ้นป 
ปฏิทิน 

1-2 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

ภายใน      
15 วัน 

 
 

1-2 คน 
 
 

    
 
 

 
 
 

  
 
 

5 คน 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

    

END 

START 

สํารวจหนังสือที่ครบอายุทําลาย 

ขออนุมัติทําลาย/แตงต้ังคณะกรรมการ
ทําลายเอกสาร 

 พิจารณา ตามขั้นตอน 

ควบคุมการทําลายและรายงานผล 

คณะกรรมการพิจารณาหนังสือทีข่อ
ทําลายตามบัญช/ีเสนอสํานักหอ

จดหมายเหตุแหงชาต ิ

ฐานขอมลู 

รายงานผล 

อนุมติั 

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

     5.1 การรับหนังสือ 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคณุภาพงาน 

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ายท่ีเกี่ยวของ 
หรือสงคืน 

- กรณีถูกตอง ดําเนินการขั้นตอนตอไป 
 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

แบบทะเบียน
หนังสือรับ 

- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี 
วาดวยงาน 
สารบรรณ 
พ.ศ.2526 
และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม  

- ระเบียบ กทม. 
วาดวยวิธี
ปฏิบัติงาน 
สารบรรณ 
พ.ศ.2546 
และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม 

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

-ระเบียบวาดวย
การรักษา

ความลับทาง
ราชการ                  

พ.ศ.2544 

2  
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 
 
 
 
 
 
 

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

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

- 

3  เสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการ  
 
 
 
         
                                                                         

 - - - 

END 

รับหนังสือ 

START 

เสนอสั่งการ 

ตรวจสอบ
ลงทะเบียนรับ

หนังสือ 
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5.2 การสงหนังสือ 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 

ภายใน 1 วัน 
 
 
 

รับหนังสือสงออกและ

ตรวจสอบ คดัแยก 

- ตรวจสอบความถูกตอง ความเรียบรอย 
ของหนังสอืและสิ่งท่ีสงไปดวย 

- พิจารณาชั้นความลับและประทับตราลับ 
- พิจารณาวิธีการจัดสงหนังสอื 

 

 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 
เจาพนักงาน
ธุรการ 

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

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

 

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 

 

 

รับและ
ตรวจสอบ
หนังสือ 

START 

ออกเลขและ
เตรียมจัดสง 

 

จัดสง 

END 



      คูมือปฏิบัติงานสาํนักงานสัตวแพทยสาธารณสุข 

 

~ 185 ~ 
 

5.3 การเก็บเอกสาร 

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

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

 

2  จัดเก็บเอกสารตาม
หมวดหมู 

- เปนไปตามระเบียบที่กรุงเทพมหานคร
กําหนด 

 

 

 

 

 

 

รับและคัดแยก
หนังสือ

START 

จัดเก็บ 

END 
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5.4 การทําลายเอกสาร 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอยีด มาตรฐานคณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 

 
 

ภายใน 60 วัน

หลังวันสิ้นป

ปฏิทิน 

สํารวจหนังสือที่ครบอายุ

การเก็บรักษาเพื่อเสนอขอ

ทําลาย 

 

 

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

-  - นักจัดการ
งานทั่วไป 
- เจาพนักงาน
ธรุการ 
 

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

- นักจัดการ
งานทั่วไป 
- เจาพนักงาน
ธรุการ 
 

- 

3  พิจารณารายการหนังสือ 

ที่ขอทําลาย 

 

 

 

 

- พิจารณารายการหนังสือทีข่อทําลาย 
วาสมควรทําลาย หรอืสมควรเก็บ 

- กําหนดวิธีการทําลาย 

- เสนอผูบริหารพิจารณาอนุมัติรายการ
หนงัสือทีข่อทําลาย และวิธกีารทําลาย 

คณะ
กรรมการฯ 

แบบบัญชี
หนังสือขอ
ทําลาย  
(แบบที่ 27) 

4  จัดทําและสงบัญชีหนังสอื - กรณีหอจดหมายเหตุแหงชาต ิขอสงวน - นักจัดการ - 

สํารวจหนังสือ
ครบอาย ุ

START 

สงบัญชีให 
หจช. 

 

พิจารณา
หนังสือท่ีขอ

แตงต้ัง
กรรมการ 
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ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอยีด มาตรฐานคณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

ขอทําลายให สจช                
กรมศิลปากร 

ใหจัดสงหนังสอืใหหอจดหมายเหตุ
แหงชาต ิ

งานทั่วไป 
- เจาพนักงาน
ธรุการ 
 

5  ทําลายเอกสาร และ

รายงานผลการทําลาย

เอกสาร 

 

 

 

 

- ทําลายเอกสารตามวิธีการที่กําหนด 
- จัดทํารายงานผลการทําลายหนังสอื

เสนอผูอนุมัติรับทราบ 

คณะ
กรรมการฯ 

- 

 

6. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 

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

 
 

 

END 

 

ทําลายและรายงานผล 
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 เอกสารอางองิ 

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

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อง รวดเร็ว  

  
ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

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

 
2. ขอกําหนดที่สําคญั 

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

ทันเวลา  
 

3. คําจํากัดความ 

- ไมม ี
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
สํานักงานเลขานุการ 
ฝายบรหิารงานทั่วไป 

สํานักงาน / กอง / ศบส. หนวยงาน
อื่น/บุคคล 

รองผูอํานวยการสํานักอนามัย ผูอํานวยการสํานัก 

ภายใน 
1 วัน 

2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

  

 

 

 

END 

START 

รบัหนังสือ 

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

พรอมสรุปเรื่องเสนอ 

สงหนังสอื 

หนังสือ 

 พิจารณา 
สั่งการ 

หนังสือ 

ไมอนุมัต/ิแกไข 

อนุมติั 
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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 

 

 

 

 

รับหนังสือจาก                 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 

- ดําเนินการตรวจสอบและลงทะเบียนรับ 
ตามขั้นตอนการรับหนังสือ 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 
เจาพนักงาน
ธุรการ 

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

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

 

2 
 
 
 

  ตรวจสอบ กลั่นกรอง

งานพรอมสรุปเรื่อง 

- สรุปเรื่องและตั้งแทนตรายางตามหนาที ่
ความรับผิดชอบหรือภารกิจของ                  
สวนราชการที่เก่ียวของ 

- เสนอหัวหนากลุมงานตรวจสอบกลั่นกรอง 
 

- 

3   เสนอผูบริหารพิจารณา

สั่งการ 

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

 

6. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 
- ไมม ี

 

START 

รับหนังสือ 

 

ตรวจสอบ 
กลั่นกรอง 

END 

เสนอสั่งการ 
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 เอกสารอางองิ 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพิ่มเติม  
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยวิธีปฏิบัตงิานสารบรรณ พ.ศ.2546 และที่แกไขเพิ่มเติม 
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กระบวนการยอย 3: การบรกิารยานพาหนะ 

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อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรือ่งรถราชการ           
พ.ศ.2529 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง และการบริหาร

พัสุดภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

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

มีการบูรณาการในการใชยานพาหนะ 
ลดการใชทรัพยากร 
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2. ขอกําหนดที่สําคญั 
ขอกําหนดที่สําคัญ ตวัชี้วัด 

- ถูกตองตามระเบียบราชการ 
- ทันกําหนดเวลา และสอดคลองกับแผนการใชและวัตถุประสงคผูขอใช 

- รอยละของการใชยานพาหนะในการปฏิบัติงานที่ถูกตองตามระเบียบราชการ 
- รอยละในการปฏบิัตงิานไดสอดคลองกับแผนการใชและทันกําหนดเวลา 

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

 

3. คําจํากัดความ 

- ยานพาหนะ หมายถึงรถราชการที่ใชในราชการกรุงเทพมหานคร 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

ผูรับผิดชอบ 

สํานักงาน/กอง/ศบส. สํานักงาน/กอง/ศบส. หัวหนาสวนราชการ 

ภายใน 
1 วัน 

1 คน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
                                 
 
 
 
 
  

ภายใน 
1 วัน 

 
 

1  คน 

 
 

   
 
                           

ภายใน      
1 วัน 

 
 

   1- 2 คน 
 

 
 

 
 
 

ภายใน      
1วัน 

 
1 คน 

  

 

 

END 

START 

จัดทําทะเบียนและประวัติยานพาหนะ 

รับเร่ืองขออนญุาตใชรถจัดเตรียม
ยานพาหนะ 

จัดทํารายงาน 

ติดตามการปฏิบัติงาน/ตรวจสอบ
บํารุงรักษา 

ประวัติ
ยานพาหนะ 

 พิจารณา 

รายงาน 

 

  ไมผาน/
แกไข

ผาน 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 

 ภายในวันที่ 5      
ของทุกเดือน 

จัดทํา/ทบทวน

ทะเบียนยานพาหนะ     

และประวัติ 

 

 

 

- จัดทํา/ทบทวนทะเบียนและประวัติ
ยานพาหนะตามระเบียบพัสด ุ

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 
เจาพนักงาน
ธุรการ 

 

 

 

 

 

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

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

2  รับเรื่องขออนุญาตใช

ยานพาหนะ 

 

 

- ตรวจสอบการใชรถเปนไปตาม
หลักเกณฑการใชรถราชการ 

- นําเสนอผูมีอํานาจอนุมติั 

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 

START 

จัดทําทะเบียน
และประวัต ิ

 

รับเรือ่งขอใช 

จัด
ยานพาหนะ 
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ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4   รบัรายงานการใช

ยานพาหนะ 

ตรวจสอบการเบิก-

จายน้ํามันเชื้อเพลิง

และหลอลื่น 

 

 

- ควบคุมการจอดและการเก็บรักษา
ยานพาหนะและกุญแจ 

- ตรวจสอบการเบิก-จายน้ํามันเชือ้เพลิง
และหลอลืน่  

 
5  ภายในวันที่ 5 

ของทุกเดือน 
ตรวจสอบการ

บํารุงรักษาและ

ซอมแซม 

- ติดตามตรวจสอบสภาพยานพาหนะ  
ดานการดูแลรักษาความสะอาด  

ดานการบํารุงรักษาตามกําหนด  

ดานการสงซอมเมื่อเกิดการชํารุด 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 
เจาพนักงาน
ธุรการ 

 

 

 

 

 

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

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

 

6  ภายในวันที่ 5 
ของทุกเดือน 

จัดทํารายงานสถิติการ

ใชน้ํามันเชือ้เพลิงและ

รายงานการใช

ยานพาหนะ 

 

- รวบรวมใบเบิก-จายน้ํามันเชือ้เพลิงและ  
หลอลื่น และจัดทํารายงานสถติิการใช

น้ํามันเชื้อเพลิงและรายงานการใช

ยานพาหนะ 

- 
 

 

 

END 

จัดทํารายงาน 

ตรวจสอบการ
บํารุงรักษา 

B 

 

ติดตามการ
ปฏิบัติงาน 

A 
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6. เอกสารประกอบ 
 แบบฟอรม 

- แบบใชรถราชการแบบ 3 แบบ 4 
 

 เอกสารอางองิ 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง รถราชการ พ.ศ.2529 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภารครัฐ พ.ศ.2560 
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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 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ  
- ระเบียบ กทม. วาดวยวิธีปฏบิัติงานสารบรรณ 

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

ลดการใชทรัพยากรและเวลาในการประชุม 

 
2. ขอกําหนดที่สําคญั 

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

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

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 
สํานักงานเลขานุการ 
ฝายบรหิารงานทั่วไป 

สํานักงาน / กอง 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 รายละเอยีด มาตรฐานคณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 
 
 

 ภายใน 3- 5 วัน กําหนดและเตรียมการ

ประชุม 

 

 

 

- เตรียมจองหองประชุมโสตทัศนูปกรณ 
- นัดหมาย จัดทําวาระและเอกสารการ

ประชุม 

- - นักจัดการ
งานทั่วไป 
- เจาพนักงาน
ธุรการ 
 

-  - ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี 
วาดวยงาน           
สารบรรณ พ.ศ.
2526 และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม  

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

 

2  ดําเนินการประชุม 

และจัดทํารายงานการ

ประชุม 

- จดบันทึกและจัดทํารายงานการ
ประชุมความคิดเห็นและมติทีป่ระชุม 

- ประธาน/เลขารับรองรายงานการ
ประชุม 

-  

3  แจงเวียนรายงาน - จัดทําหนังสอืเวยีนแจงทุกสวนราชการ
ทราบ 

-  

 

 

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 

END 

แจงเวียน
รายงาน 

 

ประชุมและทํา
รายงาน 

 

เตรียมประชุม 
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ดานงานนติิการ 

ขอบเขต 

การดําเนินงานดานงานนิติการภายใตกระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข ประกอบดวยกระบวนการยอยในดานการตรวจรางสัญญา  
การตรวจรางแกไขสัญญา การตรวจสอบขอเสนอลงนามสัญญา การตรวจสอบหนังสือขออนุมัติงด หรือลดคาปรับ หรือขยายเวลาทําการตามสัญญา หรือแกไขสัญญา  
การตรวจหนังสอืรับรองผลงาน หรือหนังสือสงวนสิทธิ์เรียกคาปรับ การรังวัดสอบเขตท่ีดิน การระวังชี้แนวเขตที่ดิน และลงชื่อรับรองแนวเขตที่ดิน การตอบขอหารือทาง
กฎหมาย และการราง MOU ขอบัญญัติ ระเบียบ ประกาศ หรือคําสั่ง และโดยในแตละกระบวนการยอยมีขอบเขตและหนวยงานที่เก่ียวของ ดังนี ้

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

1. การตรวจรางสัญญา การตรวจรางแกไข
สัญญา การตรวจสอบกอนเสนอลงนามสัญญา 
การตรวจสอบหนังสือขออนุมัติงด หรือลด
คาปรับ หรือขยายเวลาทําการตามสัญญา และ
การตรวจหนังสือรับรองผลงานหรือหนังสือ
สงวนสิทธิเรียกคาปรับ 

ครอบคลุมการตรวจสอบรางสัญญา และหนังสือดานการจัดซื้อ
จัดจาง ใหเปนไปกฎหมายดานการจัดซื้อจัดจาง ไดคําสั่งตางๆ 
ที่เกี่ยวของ โดยเริ่มตนตั้งแตการรับเรื่อง ตรวจสอบและ
วิเคราะหความถูกตอง ตลอดจนสรุปเรื่องนําเรียนเลขานุการ 
พิจารณาและสงเรื่องคืนหนวยงานที่เก่ียวของ หรือนําเรียน
ผูอํานวยการสํานักอนามัย หรือรองผูอํานวยการสํานักอนามัย
ลงนาม  

สก.สนอ. สวนราชการในสังกัด สนอ. 

2. การรังวัดสอบเขตที่ดิน การระวังชี้แนวเขต
ท่ีดิน และลงชื่อรับรองแนวเขตที่ดิน 

ครอบคลุมการรังวัดสอบเขตที่ดิน การระวังชี้แนวเขตที่ดิน 
และลงชื่อรับรองแนวเขตที่ดินกรรมสิทธิ์ของกรุงเทพมหานคร
ท่ีอยูในความรับผิดชอบของสํานักอนามัย 

3. การตอบขอหารือทางกฎหมาย ครอบคลุมการใหคําปรึกษา / ตอบขอหารอืทางกฎหมายตางๆ 

4. การราง MOU ขอบัญญัติ ระเบียบ ประกาศ 
หรือคําสั่ง 

ครอบคลุมการจัดทํา MOU ขอบัญญัติ ระเบียบ ประกาศ 
หรือคําสั่งตางๆ ของสํานักอนามัยและกรุงเทพมหานคร  
(ที่เก่ียวของกับสํานักอนามัย) แลวแตกรณี 
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จากขอบเขตของกระบวนการยอย สามารถนาํมาจัดทําแผนผังกระบวนการดําเนินงานดานนิติการภายใตกระบวนการบริหารจัดการดานการแพทยและสาธารณสุข 

โดยแสดงใหเห็นถึงกิจกรรมยอยหลักๆ ที่มีความสัมพันธกันกับหนวยงานที่เก่ียวของซึ่งรับผิดชอบดําเนินกิจกรมตางๆ ดังกลาวได ดังนี ้
 

หนวยงาน 
กระบวนการยอย 

สวนราชการอื่น 

 

 กลุมงานนิติการ สก.สนอ. 

 
1. การตรวจรางสัญญา การตรวจรางแกไขสัญญา  
การตรวจสอบกอนเสนอลงนามสัญญา การตรวจสอบ
หนังสือขออนุมัติงด หรือลดคาปรับ หรือขยายเวลาทํา
การตามสัญญา และการตรวจหนังสือรับรองผลงาน
หรือหนังสือสงวนสิทธิเรียกคาปรบั 

 
   

2. การรังวัดสอบเขตทีดิ่น การระวังชี้แนวเขตท่ีดิน และ
ลงชื่อรับรองแนวเขตท่ีดิน 

   
 

 

3. การตอบขอหารือทางกฎหมาย  
 

   

สนง./ กอง / ศบส. 

ผอ.สนอ / รผอ.สนอ 
ศบส. 

ตรวจเอกสาร ศึกษา ตรวจสอบ 
 

สนง. ที่ดิน 

ป. กทม. 

ตรวจสอบ 

สนง./ กอง / ศบส. 
 
 

ตรวจเอกสาร ศึกษา พิจารณา 
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4. การราง MOU ขอบัญญัติ ระเบียบ ประกาศ หรือ
คําสั่ง 

 
 

  
 ตราจเอกสาร ศึกษา พิจารณา สนง./ กอง / ศบส. 
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กระบวนการยอยที่ ๑ : การตรวจรางสัญญา การตรวจสอบกอนเสนอลงนามสัญญา การตรวจสอบหนังสือขออนุมัติงด หรือลดคาปรับ หรือขยายเวลาทําการตามสัญญา

และการตรวจหนังสือรับรองผลงานหรือหนังสือสงวนสิทธิเรียกคาปรับ  
 
๑. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
สํานักงาน/กอง ในสังกัดสํานักอนามัย – ไดรับเรื่องท่ีทันเวลา 

– ไดรับการประสานงานที่รวดเรว็ ศูนยบริการสาธารณสุข 
ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 

ผูขาย / ผูรับจาง / ผูใหเชา / ผูเชา / ผูบริหาร – มีการดําเนินการถูกตองตามกฎหมาย โปรงใส เปนธรรม 

 
ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- พระราชบญัญัตกิารจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังและการบริหารพัสดุ

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

การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนาํสงเงิน และ
การตรวจเงนิ พ.ศ. 2530 และที่แกไขเพิ่มเติม 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธีปฏิบัติงาน 
สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๖ และแกไขเพิ่มเติม 

- กฎกระทรวง 
- ประกาศ  
- หนังสือสั่งการที่เก่ียวของ 

 - คําสั่งตางๆ (แฟมเอกสาร) 

– กระบวนการจัดซื้อ / จัดจางถูกตองตาม
กฎหมาย โปรงใส เปนธรรม 

-  หนวยงานใชงบประมาณอยางคุมคาในการจัดหาพัสด ุ
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2. ขอกําหนดที่สําคญั 

ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 
การจัดทําสัญญาเปนไปอยางถูกตอง รอยละความสําเร็จในการตรวจรางสัญญา 

 
3. คําจํากัดความ 

สญัญา หมายถึง สัญญาซื้อขาย, สัญญาจาง, สัญญาเชา, ใบสั่งซื้อ /สั่งจาง ฯลฯ 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา จํานวนผูปฏบิัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

สก.สนอ. 
(กลุมงานนิติการ) 

สํานักงาน/กอง ศบส. ล.สนอ. ผอ.สนอ. / รผอ.
สนอ. 

หนวยงานอื่นๆ 
ที่เกี่ยวของ 

10 นาท ี 1       

6 ชั่วโมง 1       

4 ชั่วโมง 1       

4 ชั่วโมง 1       

 

STRA

รับเรื่อง 

ตรวจสอบเอกสาร 

ศึกษา 

ตรวจรางสัญญา / ตรวจสอบหนังสือรับรองผลงาน, สงวน
สิทธ,ิ ลดคาปรับ, ขยายระยะเวลา / ตรวจสอบสัญญา 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษา

เงิน การนําสงเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. 2530 และที่แกไขเพิ่มเติม 
- หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 

  

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษา

เงิน การนําสงเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. 2530 และที่แกไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 

และแกไขเพิ่มเติม 
- หนังสือสั่งการที่เก่ียวของ 

A B 
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ระยะเวลา จํานวนผูปฏบิัติงาน 

(คน) 
หนวยงาน 

สก.สนอ. 
(กลุมงานนิติการ) 

สํานักงาน/กอง ศบส. ล.สนอ. ผอ.สนอ. / รผอ.
สนอ. 

หนวยงานอื่นๆ 
ที่เกี่ยวของ 

4 ชั่วโมง 1       

2 ชั่วโมง 1       

        

 
 
 
 
 
 

END 

เสนอ 

ลงนาม กรณี
ตรวจสอบกอน
ลงนามสญัญา 

เสนอ ผอ.สนอ. / 
รผอ.สนอ. กรณ ี

ลงนามสัญญา 

สงเรื่องคืน สํานักงาน/กอง/ศูนยบริการสาธารณสุข 
เจาของเร่ือง แลวแตกรณ ีเพ่ือลงนามสัญญา 

END 

END END 

A B 
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๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม  
 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

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

1.   
10 นาที 

- ลงทะเบียนคุมเรื่องที่
ไดรับมอบหมาย 

ทะเบียนคุมเรื่องมี
รายละเอียดชัดเจน  
เปนระเบียบ งายตอการ
คนหา และติดตามเรื่อง 

ทะเบียนหนังสือ 
รับ 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

 รับเรื่อง  

2.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

6 ชั่วโมง  ๑. ใหรายละเอียดของ
เรื่องถูกตอง และครบถวน
เพียงพอตอการพิจารณาโดย
ครอบคลุมถึง  
- ขอเท็จจริง 
- ขอกฎหมาย 
- เอกสารประกอบ 

๒. ตรวจสอบสัญญา 
(กรณีตรวจสอบกอนลงนาม) 
ใหถูกตองและครบถวนตรง
ตามรางสญัญาที่ไดผานการ
ตรวจรางจากกลุมงานนิติการ
หรือสํานักงานกฎหมายและ
คดีหนังสือขออนุมัติ  
(ท้ังนี้แลวแตกรณีซึ่งขึ้นอยูกับ
สัญญาแตละเรื่องหรือวงเงิน
จัดหา) โดยครอบคลุมถึง 
 

ทุกสํานักงาน/กอง/
ศูนยบริการสาธารณสุข 
ดําเนินการ 
- จัดซื้อจัดจางเปนไปตาม
พระราชบัญญัต ิระเบียบ 
หนังสือสั่งการและปฏิบัติ
ตามแนวทางหรือ
หลักเกณฑที่
กรุงเทพมหานครกําหนด 

- ขออนุมัติงด หรือลด
คาปรับ หรือขยายเวลา
ทําการตามสัญญา หรือ
แกไขสัญญา เปนไปตาม
พระราชบัญญัต ิระเบียบ 
หนังสือสั่งการและปฏิบัติ
ตามแนวทางหรือ
หลักเกณฑที่
กรุงเทพมหานครกําหนด 

 นิติกร - - พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครฐั พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบกระทรวง 

การคลังและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

- กฎกระทรวง 
- ประกาศ 
- หนังสือสั่งการ 
- คําสั่งตางๆ 

START

ตรวจสอบเอกสาร 

  A 
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 ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

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

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- - รายละเอียด รายการ
เงื่อนไข เงินเวลาจํานวนเงิน
หลักประกันการมอบอํานาจ 
- อํานาจในการลงนามสัญญา 
- เอกสารแนบทายสัญญา 

๓. แจงหรือสงเรื่องคืนให
สํานักงาน/กอง/ศูนยบริการ
สาธารณสุข เจาของเรื่องเพ่ือ
แกไข กระหรี่ตรวจสอบพบ
ความไมถูกตองหรือเอกสาร
ไมครบถวนตาม ๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ออกหนังสือรับรอง
ผลงานหรือหนังสอื
สงวนสิทธิเรียกคาปรับ 

– – – - 

  A 

  B 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

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

3.  
 

4 ชั่วโมง ๑. ศึกษารายละเอียด
ขอเท็จจริงของเรื่องโดย
ละเอียด 

๒. ศึกษาคนควาขอกฎหมาย
หรือรายละเอียดของสัญญาที่
จําเปนตองนํามาใช 

๓. วิเคราะหขอเท็จจริงกับขอ
กฎหมายหรือรายละเอียดของ
สัญญาและพิจารณา 

- ขอเท็จจริงและขอ
กฎหมายหรือรายละเอียด
ของสัญญาที่ตองนํามา
ศึกษาวิเคราะหตองมีความ
ถูกตองชัดเจนและเพียงพอ
ตอการพิจารณา 
- สามารถสงสัญญาท่ี

ดําเนินการตรวจแลวได
ทันทีหัวหนากลุมงานนิติ
การตรวจสอบและ
พิจารณาแลวเสร็จกรณี
ตรวจสอบกอนลงนาม 
 

– นิติการ – - พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบ

กระทรวงการคลัง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

- กฎกระทรวง 
- ประกาศ 
- หนังสือสั่งการ 
คําส่ังตางๆ 

        

B 

ศึกษา 

C 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

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

4. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

6 ชั่วโมง 1. ตรวจรางสัญญา 
1.1 ตรวจรางสัญญาโดย
พิจารณาจากเรื่องเดิมและ
เอกสารท่ีเก่ียวของ และขอ
กฎหมาย 
ประกอบดวย 

- ขอบัญญัติงบประมาณ 
- ประกาศเชิญชวน 
- รายงานขอซื้อขอจาง 
- รายงานผลการพิจารณา

และขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจาง 
- หนังสือรับรองการจด

ทะเบียน (กรณีนิติบุคคล) 
- หนังสือมอบอํานาจ 
- หลกัประกันสัญญา 

เอกสารประกอบสัญญา 
1. สัญญาซื้อขาย 
- รายการคณุลักษณะเฉพาะ 
- แค็ตตาลอก 
- แบบรูป 
- ใบเสนอราคา 

 

ตองมีขอความและ
รายละเอียดถูกตอง ตรง
ตามวัตถุประสงคหรือ
เจตนารมณของ
สํานักงาน/กอง/
ศูนยบริการสาธารณสุข 
เจาของเรื่องและเปนไป 
- พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบ

กระทรวงการคลังและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

- กฎกระทรวง 
- ประกาศ 
- หนังสือสั่งการ 
- คําสั่งตางๆ  

– นิติกร – - พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

- ระเบียบ
กระทรวงการคลังและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ประกาศ
คณะกรรมการนโย 
บายการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ เรื่อง แบบ
สัญญาเก่ียวกับการ
จัดซื้อจัดจางตาม
พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- หนังสือสั่งการ 

- คําสั่งตางๆ 

C 

ตรวจราง 

C 
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ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา 

รายละเอยีด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

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

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- 2. สัญญาจางกอสราง 
- แบบรูป 
- รายการละเอียด 
- ใบแจงปริมาณงาน
และราคา 
- ใบเสนอราคา 
3. สัญญาจางทําความ
สะอาด 
- รายละเอียดและ
เงื่อนไขการจางทําความ
สะอาดพื้นที่ภายใน
อาคาร 
- ใบเสนอราคา 
4. สัญญาจางบริการ
รักษาความปลอดภัย 
- รายละเอียดและ
เงื่อนไขการจางใหบริการ
รักษาความปลอดภัย  
5. สัญญาจางทําของ 
- รายละเอียดงานจาง 
- ใบเสนอราคา 

– – – – - 

D 

C 
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 ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

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

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ๑.๒ แกไขรางสัญญาให
เปนไปตามแบบสัญญาที่
คณะกรรมการนโยบายการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐประกาศ 

1.3 รางและจัดพิมพ
หนังสือเพ่ือเสนอหัวหนากลุม
งานนิติการ 

2. ตรวจสอบหนังสือขอ
อนุมัติงดหรือลดคาปรับหรือ
ขยายระยะเวลาทําการตาม
สัญญาหรือแกไขสัญญา
พิจารณาจากเรื่องเดิมและ
เอกสารท่ีเก่ียวของของ
กฎหมายและหนังสือสั่งการ
ของกรุงเทพมหานครกําหนด
ประกอบดวย 
- สัญญาเดิม 
- ใบตรวจรับพัสด ุ
- รายงานผลการพิจารณาของ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือ
คณะกรรมการตรวจการจาง 

– – – – – 

D 

E 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

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

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

– - หนังสือแจงเหตุหรือพฤติการณ
พรอมหลักฐานที่จะขออนุมัติหรือ
ลดคาปรับหรือขยายระยะเวลาทํา
การตามสัญญาหรือแกไขสัญญา
ของผูรับจางหรือผูขาย 
- เอกสารอ่ืนที่เก่ียวของ 
- หนังสือสั่งการที่เก่ียวของ 

๓. ตรวจหนังสือรับรองผลงาน
หรือหนังสือสงวนสิทธิเรียกคาปรับ 

๓.๑ พิจารณาจากเรื่องเดิมและ
เอกสารท่ีเก่ียวของและขอ
กฎหมายประกอบดวย 
- สัญญาเดิม 
- ใบตรวจรับพัสด ุ
- หนังสือมอบอํานาจ 
- หนังสือรับรองการจดทะเบียน 
- แบบหนังสือ 
รับรองผลงาน 
- บันทึกขออนุมัติ 
- หนังสือแจงใหเริ่มทํางาน 
- เอกสารแนบทายสัญญาท่ี
เก่ียวของ 

– – – – - 

F 

E 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

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

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

– 3.2 แกไขหนังสือรับรอง
ผลงาน/หนังสือสงวนสิทธิ์ให
เปนไปตามขอบัญญัติตลอด
ถึงแนวทางและหลักเกณฑที่
กรุงเทพมหานครกําหนด 

๓.๓ แจงเลขสงเรื่องคืนให
สํานักงาน/กอง/ศูนยบริการ
สาธารณสุขเจาของเครื่อง
เพื่อแกไขหนังสือดังกลาว
กรณีตรวจสอบพบวาหนังสือ
ดังกลาวไมถูกตอง 

๓.๔ รางและจัดพิมพ
หนังสือเพ่ือเสนอหัวหนากลุม
งานนิติการ 

– – – – - 
F 

G 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

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

5. 
 

 
 

 

- 1. เสนอเรื่องใหหัวหนา
กลุมงานนิติการตรวจสอบ
และพิจารณา 
2. ถายเอกสารเพื่อเก็บ
สําเนาเอกสารไวเปน
หลักฐาน 
3. นําเรียนเลขานุการสาํนัก
พิจารณาดาํเนินการ ดังน้ี 
- ลงนามสัญญา 
- แจง/สงเรื่องคืน 
สํานักงาน/ศูนยบริการ
สาธารณสุข เจาของเรื่อง
เพ่ือลงนาม 
- เสนอ ผอ.สนอ. หรือ รผอ.
สนอ. แลวแตกรณี เพื่อลง
นามสัญญา กรณีตรวจสอบ
กอนลงนามสัญญา ท้ังนี้ 
ขึ้นอยูกับอํานาจในการ
จัดหาและการมอบอํานาจ 

- สามารถสงรางสัญญา
หนังสือขออนุมัติหนังสือ
รับรองหรือหนังสือสงวน
สิทธิ์ที่ดําเนินการ
ตรวจสอบแลวไดทันทีที่
หัวหนากลุมงานนิติการ
ตรวจสอบและพิจารณา
แลวเสร็จ 

ทะเบียนหนังสือ
สง 

นิติกร – - ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีา
ดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ และ
ที่แกไขเพิ่มเติม 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
วาดวยวิธีปฏิบัติงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๔๖ และแกไข
เพ่ิมเติม 

- หนังสือสั่งการ 
คําสั่งตางๆ 

 
 

 

 

       

  G 

เสนอ 

  END 
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๖. เอกสารประกอบ 
 

๑. แบบฟอรม  
- ตามประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ เร่ือง แบบสัญญาเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

๒. เอกสารอางอิง 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

     - ระเบียบกระทรวงการคลังและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการรับเงิน  
- การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําสงเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. 2530 และที่แกไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธีปฏบิัติงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๖ และแกไขเพ่ิมเติม 
- กฎกระทรวง 
- ประกาศ 
- หนังสือสั่งการที่เก่ียวของ 
- คําส่ังตางๆ 

(แฟมเอกสาร) 

 

หมายเหต ุระยะเวลาการปฏิบัติงานจริงอาจมากหรือนอยขึ้นอยูกับความถูกตองและครบถวนของเอกสารประกอบสัญญา และจํานวนปริมาณงานที่รับเขามา  
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กระบวนการท่ี 4 
 

กระบวนการปองกันโรค โดยกําจัดแหลงเพาะพันธุ และการจัดการสุขาภิบาล 
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กระบวนการปองกันโรค โดยกําจัดแหลงเพาะพนัธุ และการจัดการสุขาภิบาล 
กระบวนการปองกันโรค โดยกําจัดแหลงเพาะพันธุ และการจัดการสุขาภบิาล ประกอบดวยกระบวนการยอยการเฝาระวัง  สอบสวน  ควบคุมและปองกันโรคพิษสุนัขบา   

การจัดบริการในคลินิกสัตวแพทย  การแกไขเรื่องรองเรียนเก่ียวกับสุนัขจรจัดและดูแลใหที่พักพิง การตรวจและควบคุมคุณภาพเน้ือสัตวใหมีความปลอดภยัเหมาะสมตอการบริโภค 

(Meat Hygiene) และการเฝาระวัง  สอบสวน  ควบคุมและปองกันโรคสัตวสูคน โดยประกอบดวยกระบวนการยอยซึ่งมีขอบเขตและหนวยงานที่เก่ียวของ ดังน้ี 

กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานเจาภาพหลัก หนวยงานที่เกี่ยวของ 
1.การเฝาระวัง  สอบสวน  

ควบคุมและปองกัน

โรคติดตอจากสัตวสูคน 

1. การเฝาระวัง  สอบสวน  ควบคุมและปองกันโรคติดตอจากสัตวสูคน เปนการ

ดําเนินการและพัฒนาระบบเฝาระวังโรค สอบสวนโรค ควบคุม/ปองกันโรค  และจดัทาํ

รายงานสถานการณโรค ที่เกี่ยวของกับโรคติดตอจากสัตวสูคน โดยดาํเนินกิจกรรมหลักดังนี ้

1.1 การสอบสวนควบคุมละปองกันโรคติดตอจากสัตวสูคน 
1.2 การเฝาระวังโรคสัตวสูคนในฟารม ตลาดคาสัตวปกและสัตวเลี้ยงหลังบาน 
1.3 การตรวจสอบและแกไขปญหาเรื่องรองเรยีนเก่ียวกับสัตวปก 

สสธ. กคร. /ศบส. /สนง. เขต 
หนวยงานนอกสังกัด กทม 

2. การเฝาระวัง  

สอบสวน  ควบคุมและ

ปองกันโรคพิษสุนัขบา 

2. การเฝาระวัง  สอบสวน  ควบคุมและปองกันโรคพิษสุนัขบา เปนการดําเนินการตามกิจกรรมหลัก ดังนี้ 

2.1 การเฝาระวังการเกิดโรคพิษสุนัขบา จากการไดรับขอมูลจากการแจงสัตวมีอาการสงสัยโรคพิษสุนัขบา 
2.2 การเฝาระวัง  สอบสวนโรคพษิสนุัขบา จากการไดรับผลการชันสูตรโรคพษิสุนัขบาในสัตว 
 2.3 การกําหนดมาตรฐาน หลักเกณฑ รูปแบบ แนวทาง และแผนการดําเนินงานตางๆ 
เพ่ือการควบคุมและปองกันการระบาดของโรคพิษสุนัขบา 

สสธ. กคร. /ศบส. /สนง. เขต/
หนวยงานภาครัฐและ

เอกชน 

 

 

 

กระบวนการที ่

4 
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กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานเจาภาพหลัก หนวยงานที่เกี่ยวของ 
3. การแกไขเรื่อง
รองเรียนเก่ียวกับสุนัขจร
จัดและดูแลใหที่พักพิง 

3. การแกไขเรื่องรองเรียนเก่ียวกับสุนัขจรจัดและดูแลใหท่ีพักพิง 
เปนการรับแจงเรื่องรองเรยีนเกี่ยวกับสุนัขจรจัด  จับสุนัขจรจัดเขากักกันโรคและฟนฟู

สุขภาพสุนัขจรจัด ณ ศูนยฯประเวศ   สงสุนัขเขารับการดูแลใหท่ีพักพิงจนหมดอายุขัย ณ 

ศูนยฯ อ.ทัพทัน จ.อุทัยธาน ี   และบริการคืนสุนัขใหประชาชนหรือรับไปอุปการะ  เพื่อ

ลดปญหาเหตุเดือดรอนรําคาญและความไมปลอดภยัที่เกิดจากการถูกสุนัขจรจัดทําราย

และการควบคุมโรคพิษสุนัขบาตามหลักเมตตาธรรม       

สสธ. - 

4. การจัดบริการใน
คลินิกสัตวแพทย 

4. การจัดบริการในคลินิกสัตวแพทย  เปนการจัดบริการรักษาโรคสัตวเลี้ยงแบบปฐมภูม ิ 

บริการฉีดวัคซีนปองกันโรคพิษสนุัขบา จัดบริการผาตัดทําหมันและฉีดยาคุม  ใหแกสุนัข

และแมว  ฉีดไมโครชิปและจดทะเบียนสุนัข  เพื่อคัดกรองปองกันโรคสัตวสูคนในสัตวเลี้ยง

โดยเฉพาะโรคพษิสุนัขบาเและสงเสริมใหสัตวเลี้ยงมีสุขภาพดีสามารถความตานทานไมใหติด

โรคจากสัตวสูคนไดงาย  ลดปญหาอันเกิดจากการแพรพันธุสตัวเลี้ยง  และบริหารจัดการงาน

บริการคลินิกสัตวแพทยใหมีคุณภาพการบริการท่ีดีตามมาตรฐานวิชาชีพ    

สสธ. - 
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กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานเจาภาพหลัก หนวยงานที่เกี่ยวของ 
5. การตรวจและควบคุม

คุณภาพเน้ือสตัวใหมีความ

ปลอดภัยเหมาะสมตอการ

บริโภค  (Meat Hygiene) 

 

5.1 การตรวจและควบคุมการฆาสัตวในโรงฆาสัตว เปนการตรวจควบคมุสัตวเขาฆา ตรวจโรค
สัตวกอนฆา ตรวจซากสัตวหลังฆา ประทับตรารับรองบนซากสตัวพรอมทั้งออกใบ รน. 1  สุม
ตัวอยางเน้ือสัตวและสิ่งสงตรวจจากสัตวเพื่อสงตรวจทางหองปฏิบัติการและรายงานผล 

สสธ. 
(กคส) 

- สนง. เขต (พนักงานทองถิ่น) - 
กรมปศุสัตว (พนักงานเจาหนาที่
และพนักงานตรวจโรคสัตว)  

5.2 การตรวจและควบคุมคุณภาพเนื้อสัตวในสถานประกอบการจําหนายเนื้อสัตว 
เปนการตรวจสอบและเฝาระวังคุณภาพเนื้อสัตวในสถานประกอบการจําหนายเน้ือสัตว  
เชน ตลาดสด, ซูเปอรมาเก็ต และมินิมารท โดยการตรวจเนื้อสัตวทางกายภาพ  ตรวจสุขลักษณะ
และอนามัยเนื้อสัตว และสุมตัวอยางเนี้อสัตวตรวจทางหองปฏิบัติการชันสูตรโรคสัตว 

สสธ. 
(กคส) 

- 
 

5.3 การพัฒนาระบบตรวจสอบยอนกลับเนื้อสัตวในโรงฆาสัตวและสถานจําหนาย
เนื้อสตัว เปนการพัฒนาระบบตรวจสอบยอนกลับเนื้อสัตวในโรงฆาสัตวและสถาน
ประกอบการจําหนายเนื้อสัตวประเภทตลาดสด และซูเปอรมาเก็ต เพ่ือใหประชาชน
มั่นใจโดยการตรวจสอบแหลงท่ีมาของเนื้อสัตวกอนซื้อไปบริโภคได 

สสธ. 
(กคส) 

- 
 

5.4 การตรวจวิเคราะหและพฒันาความปลอดภัยเนื้อสัตว 
เปนการตรวจวิเคราะหเน้ือสัตว/สิ่งสงตรวจจากสัตวทางหองปฏิบัติการจุลชีววทิยาและ

ยาตานจุลชพีตกคาง  และวิเคราะหผลการตรวจ เพื่อการประเมิน/แจงเตือน และตรวจ

ติดตาม/เฝาระวังคุณภาพเนื้อสัตว 

สสธ. 
(กชส) 

- 
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จากขอบเขตของกระบวนการยอยดานบน สามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการดานการเฝาระวัง  สอบสวน  ควบคุมและปองกันโรคพิษสุนัขบา  การจัดบริการในคลินิก

สัตวแพทย การแกไขเรื่องรองเรียนเก่ียวกับสุนัขจรจัดและดูแลใหที่พักพิง  การตรวจและควบคุมคุณภาพเน้ือสัตวใหมีความปลอดภัยเหมาะสมตอการบริโภค (Meat Hygiene) 

และการเฝาระวัง  สอบสวน  ควบคุมและปองกันโรคสัตวสูคน กระบวนการปองกันโรค โดยกําจัดแหลงเพาะพันธุ และการจัดการสุขาภิบาล โดยแสดงใหเห็นถึงกิจกรรมยอยหลักๆ 

ท่ีมีความสัมพันธกัน และหนวยงานที่เก่ียวของซึ่งรับผิดชอบดําเนินกิจกรรมตางๆ ดังกลาวได ดังนี ้

   หนวยงาน 

 
กระบวนการยอย 

สสธ. ศบส 

 
สนง.เขต  

 

 
กคร 

1. การเฝาระวัง
สอบสวนควบคุมและ
ปองกันโรคสัตวสูคน 
1.1 การสอบสวน 
ควบคุมและปองกัน
โรคติดตอจาก 
สัตวสูคน 
 
 

    

  
 

  

  
 
 

 
 

 

 
 
 

   

  
 
 
 

  
 
 

รับแจงขอมูลเร่ืองสัตวที่สงสัยวาเปนโรคติดตอสัตวสูคน 

ตรวจสอบขอมูล ประสานงานเจาหนาที่และหนวยงานที่เก่ียวของ กําหนดวันลงพ้ืนที่สอบสวนและควบคุมโรค 

 ดําเนินการสอบสวน ควบคุม และปองกันโรค 

สรุปและจัดทําผลการ
ดําเนินงาน 

กําหนดแนวทางการปฏบิัติงานในการออกหนวยสัตวแพทย
เคลื่อนที่เพ่ือดําเนินการสอบสวนและควบคุมโรค 
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   หนวยงาน 

 
กระบวนการยอย 

สสธ. สนง.เขต 

 
ประชาชน 

1.2 การเฝาระวังโรค

สัตวสูคนในฟารม 

ตลาดคาสัตวปกมีชีวิต 

และสัตวปกเลีย้งหลังบาน  

 
 
 
 
 

 
 
 

  

 
 
 

  

  
 
 

 

 
 

 
 
 

 

 
 

  

 
 
 

  

 
 
 

กําหนดแผนการออกหนวยสัตวแพทยเคลื่อนท่ีเพื่อตรวจคัดกรอง
และเฝาระวังโรคประจาํป 

(สัตวปกเลี้ยงหลังบาน ฟารมเลี้ยงสัตวปก ตลาดคาสัตวปกมีชีวิต) 

ออกหนวยสัตวแพทยเคลื่อนที่เพื่อตรวจคัดกรองโรคเบื้องตน  
หรือสงตรวจวิเคราะหทางหองปฏิบัติการ 

พรอมท้ังใหคําแนะนําเรื่องโรคไขหวัดนกและสุขลักษณะที่ดีแกประชาชน 

ติดตอประสานงานเจาหนาท่ีเขต ยืนยันวันเวลาและสถานทีน่ัดพบ 

จัดทํารายงานการเฝาระวังโรคประจําเดือน 
 

สรุปและจัดทํารายงานผลประจําป 

กําหนดแนวทางการปฏิบัติงานในการออกหนวยสัตวแพทยเคลื่อนที่ 
เพื่อตรวจคัดกรองและเฝาระวงัโรค 
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   หนวยงาน 

 
กระบวนการยอย 

สสธ. สนง.เขต 

 
ศบส 

 
กคร 

ประชาชน 

1.3 การตรวจสอบ
และแกไขปญหาเรื่อง
รองเรียนเก่ียวกับ 
สัตวปก 
 

     

 
 
 
 

 
 
 

   

  
 
 

   

 
 

 
 
 

   

 
 
 

    

     
 
 
 

 

รับเรื่องรองเรยีน 

ออกหนวยสัตวแพทยเคลื่อนที่เพ่ือตรวจสอบและแกไข
ปญหาเรื่องรองเรียน 

ประสานงานเจาหนาที่เขต นัดวันเวลาและสถานที่นัดพบ 

จัดทํารายงานการผลดาํเนินการ
ตรวจสอบและแกไขปญหาเรื่อง

รองเรียน 

แจงเรื่องรองเรียน 

กําหนดแนวทางการปฏิบัติงานในการออก
หนวยสัตวแพทยเคลือ่นท่ีเพื่อตรวจสอบและ
แกไขปญหาเร่ืองรองเรียน 
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   หนวยงาน 

กระบวนการยอย 
สสธ. ศบส กคร สนง.เขต ประชาชน 

2. การเฝาระวัง  
สอบสวนควบคุมและ
ปองกันโรคพิษสุนัขบา 
 
2.1 การเฝาระวังการเกิด
โรคพิษสุนัขบา จากการ
ไดรับขอมูลจากการแจง
สัตวมอีาการสงสยัโรคพิษ
สุนัขบา 
 
 
 

     

  
 
 

   

 
 

 
 
 

   

 
 
 

    

  
 
 

  
 

 

 
 
 
 
 
 
 

รับแจงขอมูลสัตวมีอาการสงสัยโรคพิษสุนัขบา 

ใหคําแนะนําแกประชาชน ผูแจง ในการปฏิบัติตัวกรณีถูกกัดหรือ
สัมผัสและใหรีบไปพบแพทยที่ศูนยบริการสาธารณสุข 

ประสานกลุมควบคุมโรคพิษสนุัขบา/กลุมควบคุมและพักพิงสุนัข/ศูนยบริการสาธารณสุขในพ้ืนที ่

สรุปและจัดทํารายงานผล
การดําเนินงาน 

กลุมควบคุมโรคพิษสุนัขบา/กลุมควบคุมและพักพิงสุนัขดําเนินการจับสุนัขไปกักดูอาการ 
ศูนยบริการสาธารณสุขดําเนนิการรักษาประชาชนที่ถูกสุนัขกัดหรือสัมผัส 
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 หนวยงาน 

กระบวนการยอย 
สสธ. ศบส กคร 

หองปฏิบัติการชันสูตรโรค
พิษสุนัขบา สนง.เขต 

2.2 การเฝาระวัง

สอบสวนโรคพิษ

สุนัขบาจากการ

ไดรับผลการชันสูตรโรค

พิษสุนัขบาในสัตว 

 
 
 

     

  
 
 

   

 
 

 
 
 

   

 
 
 

    

     

     
 

 

รับรายงานพบสัตวมีเชื้อพิษสนุัขบาโรคพิษสุนัขบา 
 

กลุมควบคุมโรคพิษสุนัขบาตรวจสอบขอมูล /ประสานศูนยบริการสาธารณสุขในพื้นที่  
นัดวันลงพื้นท่ีสอบสวน ควบคุมและปองกันโรค 

จัดทําแนวทางการรายงานผลการชันสูตรโรคพิษสุนัขบา
และการสอบสวนโรค 

ดําเนินการสอบสวนโรคพิษสนุัขบา 
 

สรุปและจัดทํารายงานผลการ
ดําเนินงาน 

ดําเนินการควบคุมปองกันโรค 
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    หนวยงาน 

กระบวนการยอย 
สสธ. ศบส กคร สนง.เขต 

2.3 การกําหนด

มาตรฐาน หลักเกณฑ 

รูปแบบ แนวทาง 

และแผนการ

ดําเนินงานตางๆ เพ่ือ

ควบคุมและปองกัน

การระบาดของโรค

พิษสุนัขบา 

 

    

  
 
 

  

 
 

 
 
 

  

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําแผนการควบคุมและปองกันโรคพิษสุนัขบาโดยหนวยสัตวแพทยเคลื่อนที ่

ดําเนินการตามแผนการควบคุมและปองกันโรคพิษสุนัขบา 

จัดทําแนวทางการจัดหนวยสตัวแพทยเคลื่อนที่ 
จัดทําแนวทางการเตรียมตัวสัตวกอนและหลังการรับบริการ 

 

สรุปและจัดทํารายงานผล
การดําเนินงาน 
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      หนวยงาน 

กระบวนการยอย 
สสธ.(กคพ) 

3.  การแกไขเรื่องรองเรียน
เก่ียวกับสุนัขจรจัดและดูแลให
ที่พักพิง 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําแผนการแกไขเรื่องรองเรียนเก่ียวกับสุนัขและดูแลใหที่พักพิง   
 

ดําเนินการตามแผนการแกไขเรื่องรองเรียนเก่ียวกับสุนัขและดูแลใหที่พักพิง   
 

จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานประจาํวนั 
 

สรุปและรายงานผล 
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      หนวยงาน 

กระบวนการยอย 

 
สสธ.(กบส) 

 
สสธ.(กคบ) 

4. การจัดบริการในคลินิก
สัตวแพทย 
 

  

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําแผนใหบริการในคลินิกสัตวแพทย 

ดําเนินการตามแผนการใหบรกิารในคลินิกสัตวแพทย 

จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานประจาํวนั 

สรุปและรายงานผล 
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      หนวยงาน 

กระบวนการยอย 
สํานักงานเขตฯ สสธ.(กคส) สสธ.(กชส) 

5. การตรวจและควบคุมคุณภาพ

เนื้อสัตวใหมีความปลอดภัย

เหมาะสมตอการบริโภค  

(Meat Hygiene)   

5.1) การควบคุมและตรวจ
เนื้อสัตวตามการรองขอของผู
ประสงคเพื่อฆาสัตวในโรงฆา
สัตว โดยเปนการดําเนินงาน
ควบคุมและตรวจเน้ือสัตวให  
(เฉพาะการฆาสัตวเพ่ือ
จําหนายในประเทศ)  
 

   

  
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 

  

 
 

  

   
 
 

 
 

 

ตรวจสุขภาพสัตวกอนการฆา/ 
สุมตัวอยางสงตรวจ/ออกหนังสือ
หลักฐานแจงจํานวนสัตวท่ีไม

อนุญาตใหทําการฆาสัตว 
 

สรุปและจัดทํารายงานประจําวัน 

ตรวจซากสัตวหลังการฆา/เก็บตัวอยางสงตรวจ/ 
ประทับตรารับรองบนซากสัตว/พิจารณาออก

ใบ รน. 1  

 
ตรวจวิเคราะหตัวอยางฯ ทาง
หองปฏิบัติการชันสูตรโรคสัตว 

แจงผลการตรวจ/ใหคําปรึกษา
แนะนําเพื่อปรบัปรุงแกไข แกผูแจง
ความประสงคฯ เพื่อพัฒนาคุณภาพ
เน้ือสัตวที่ตองการจะจําหนายและ 
เฝาระวังใหมีความปลอดภัย

เหมาะสมตอการบริโภค 
 

รับแจงหนังสือหลักฐานฯ ทีพ่นักงานทองถิ่น
ไดตรวจสอบยืนยันความถูกตองของขอมูล
สัตววาผูเสียอากรไดนาํสัตวเขาไปยังโรงฆา

สัตวตรงตามหลักฐานที่ไดแจงฆาไวแลว 
 และควบคมุสัตวในโรงฆาสัตวหรือโรงพักสัตว 

 

คืนคาอากรการฆาสัตว   
ตามจํานวนสัตวท่ีระบุใน

หนังสือหลักฐานแจงจํานวน
สัตวท่ีไมอนุญาตทําการฆาสัตว 
ใหแกผูแจงความประสงคฯ 
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      หนวยงาน 

กระบวนการยอย 
สสธ.(กคส) 

 
สสธ.(กชส) 

 

 

 

 

 

5.2 การตรวจสอบและเฝาระวัง

คุณภาพเนื้อสัตวในสถาน

ประกอบการจําหนายเนื้อสัตว 

 

 
 
 

   

 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 

 
 
 

 

 
 
 

  

   
 
 
 

 
 

 

วางแผนการตรวจเนื้อสัตวในสถานประกอบการจําหนายเน้ือสัตว  เชน  ตลาดสด ซูเปอรมารเก็ตและมินิมารท 

ลงพื้นที่ตรวจสอบและเฝาระวังคุณภาพเนื้อสัตว
ในสถานประกอบการจําหนายเนื้อสัตว 

 

สรุปและจัดทํารายงานผลการตรวจ 

ตรวจวิเคราะหตัวอยางฯ ทางหองปฏิบัติการ
ชันสูตรโรคสัตว 

 

แจงผลการตรวจ/ใหคําปรึกษาแนะนําเพื่อปรับปรุง  แกไข  แกผูประกอบการเพื่อ
พัฒนาคุณภาพเนื้อสัตวที่จัดจําหนายใหมีความปลอดภัยเหมาะสมตอการบริโภค 
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      หนวยงาน 

กระบวนการยอย 
สสธ.(กคส) 

 
สสธ.(กชส) 

 

 

 

 

 

5.3 การพัฒนาระบบ

ตรวจสอบยอนกลับ

เน้ือสัตวในโรงฆาสัตวและ

สถานจําหนายเนื้อสัตว 

 

 
 
 

   

 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 

 
 
 

 

 
 
 

  

   
 
 
 

 
 

วางแผนการพัฒนาระบบตรวจสอบยอนกลับเนื้อสัตว 
ในโรงฆาสัตวและสถานจําหนายเนื้อสัตว 

ลงพื้นที่ตรวจสอบโรงฆาสัตวและสถานประกอบการ
จําหนายเนื้อสัตวตามเกณฑการคัดเลือก 

 

นําเขาขอมูลในระบบ สรุปและ
จัดทํารายงานผลการตรวจ 

ออกปาย คิวอารโคด ใหกับโรงฆาสัตวและสถาน
ประกอบการจําหนายเนื้อสัตวที่ผานเกณณเพื่อสําแดง

ไวใหผูบริโภคตรวจสอบกอนซื้อ  

ลงพื้นที่ตรวจสอบและเฝาระวงัคุณภาพเนื้อสัตวและ
ตรวจสอบหลักฐานประกอบตามเกณฑ  
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      หนวยงาน 

กระบวนการยอย 
สสธ.(กชส) 

 
สสธ.(กคส) 

5.4 การตรวจวิเคราะหและ

พัฒนาความปลอดภัย

เน้ือสัตว 

 

   

 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

  

 
 

  
 
 
 
 

วางแผนการตรวจและควบคุมคุณภาพเนื้อสัตวใหมีความปลอดภัยเหมาะสมตอการบริโภค 

ตรวจวิเคราะหตัวอยางฯ ทางหองปฏิบัติการชันสูตรโรคสัตว 

สรุปและจัดทํารายงานผลการดําเนินการ 

แจงผลการตรวจ/ใหคําปรึกษาแนะนําเพื่อปรับปรุง  แกไข  แกผูประกอบการเพื่อพัฒนาคณุภาพ
เนื้อสัตวท่ีผลิตและจัดจําหนายใหมีความปลอดภัยเหมาะสมตอการบริโภค 

 

วิเคราะหผลการตรวจเพื่อการประเมิน/แจงเตือน และ 
ตรวจติดตาม/เฝาระวังคุณภาพเน้ือสัตว 

เก็บตัวอยางฯ ตรวจทางหองปฏิบัติการชันสูตรโรคสัตว 
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กระบวนการยอยที ่1 : การเฝาระวัง  สอบสวน  ควบคุมและปองกันโรคติดตอจากสัตวสูคน   
1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
ประชาชน ชุมชน - ไมเกิดโรคไขหวัดนกหรือสามารถควบคุมโรคไดอยางรวดเร็ว 

- ทราบขอมูลการแจงเตือนโรคสัตวสูคนเพื่อการควบคุม/ปองกันโรค ไดอยางรวดเร็ว 
- ลดการกระจายตัวของโรคระบาดจากสัตว และจํากัดการกระจายตัวของโรคไดอยางรวดเร็ว 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 
เจาหนาท่ีที่เก่ียวของ - มีคูมือแนวทางในการปฏบิัติงาน มีวัสดุอุปกรณเพียงพอ ทันสมัย พรอมใช ปลอดภยัในการทํางาน  

- มีวัสดุอุปกรณเพียงพอ ทันสมัย พรอมใช และปลอดภัยในการทํางาน 
- มกีารบริหารจัดการเวชภัณฑและวัสดุอุปการในการปฏิบัติงาน  ที่มีประสิทธิภาพ เพียงพอในการใหบริการ 

 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พรบ.ระเบียบการบริหาร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528  
-พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ. 2535
แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 
- พ.ร.บ. โรคระบาดสัตว พ.ศ. 2558 

สามารถลดการกระจายตัวของโรคในวงจํากัดจาก
กระบวนการสอบสวนโรคและกระบวนการเฝาระวังโรค  

- มีหนวยสัตวแพทยเคลื่อนที่ เพื่อการเฝาระวังโรคสัตวสูคน
โดยเฉพาะโรคไขหวัดนก  และสอบสวนโรคสัตวติดคนภายใน 24 
ชั่วโมงภายหลังการแจงเหตุ 

 

2. ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 
บริหารจัดการไมใหมีผูเสียชีวิตดวยโรคไขหวัดนกในพื้นที่กรุงเทพมหานคร อัตราผูเสียชีวิตดวยโรคไขหวัดนกตอแสนประชากร 
 มีมาตรรฐานการควบคุมเวชภัณฑและวัสดุอุปการที่ใชในการปฏิบัติงาน  ที่มี

ประสิทธิภาพ เพียงพอในการใหบริการ 
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3. คําจํากัดความ 

- โรคติดตอจากสัตวสูคน หมายถึง  โรคตดิตอระหวางคนและสัตวที่มีกระดูกสันหลัง ทั้งสัตวเล้ียงและสัตวปา อาจเปนการติดตอจากสัตวสูคนหรือจากคนไปสูสตัว ซึ่ง
การติดตอเกิดไดจากหลายสาตุ เชน จากการสัมผัสกับสัตวปวยโดยตรง จากการรับประทานผลิตภัณฑที่ไดจากสัตวที่เปนโรค จากการหายใจเอาเชือ้เขาไป ถูกสัตวที่
เปนโรคกัด มีท้ังโรคที่มีวัคซนีปองกันโรคและโรคท่ีไมมีวัคซีนปองกันโรค 

- ผลการชนัสูตรโรคสัตวสูคนทางหองปฏิบัติการ หมายถึง  การตรวจสอบหาสาเหตุหรือขอเท็จจริงเพื่อประกอบการวินิจฉัยโรค 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

4.1 การสอบสวนควบคุมและปองกันโรคจากสัตวสูคน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
สนง. สสธ. 
กลุม กรบ 

สํานักงานเขต กคร 
ศบส 

1 วัน 
 
 

 

1 คน 
 

   

1 วัน 1 คน     
1 วัน 

 
 

5 คน 
 

   

1 วัน 
 

8 คน 
 

   

  
 

   
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

    

 

START 

รับแจงเหตุการณตรวจสอบความถูกตอง 

ประสานเจาหนาที่และหนวยงานท่ีเกี่ยวของกําหนดวนัลงพ้ืนที่สอบสวนและควบคุมโรค 

กําหนดแนวทางการปฏิบัติงานในการ
ออกหนวยหนวยสัตวแพทยเคลือ่นที่ 
เพ่ือดําเนินการสอบวสวนและควบคุม

โรค 
ออกหนวยสัตวแพทยเคลือ่นท่ีเพื่อ

สอบสวนและควบคุมโรค 

เก็บตัวอยางสงตรวจวิเคราะห
ทางหองปฏิบัติการ 

 

A 

ตรวจคัดกรองโรคไขหวัดนก
ดวยชุดทดสอบโดยใหผลเร็ว 

- แปลผลและรายงานการตรวจคัดกรองโรคเบื้องตน 
- ทําความเขาใจ ขอความรวมมือ และใหคําแนะนําประชาชน 

- ฉีดพนน้ํายาฆาเชื้อ ประสานหนวยงานเพื่อดําเนินการในสวนที่เก่ียวของ    
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
สนง. สสธ. 
กลุม กรบ 

สํานักงานเขต กคร 
ศบส 

7 วัน 1 คน     

1 วัน 5 คน     

ตาม
ระยะเวลา
ท่ีกําหนด
ในแผน 

20 คน     

หลัง
ดําเนินการ

เสร็จ 

2 คน     

ปละครั้ง 2 คน     

 

 

 

 

รับรายงานและวิเคระหผลตรวจทางหองปฏิบัติการ 

A 

วางแผนการดําเนินการควบคุมปองกันโรคขั้นตอไป 

สรุปผลการดําเนินการสอบสวนและควบคุมโรคประจําป 

END 

รายงานสรุปผลการดําเนินการสอบสวนควบคุมและปองกันโรคบันทึกขอมูลทาง
ระบาดวิทยา 

ดําเนินการตามแผน 
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4.2 การเฝาระวัง โรคสตัวสูคนในฟารม ตลาดคาสัตวปกมีชีวิตและสัตวปกเลี้ยงหลังบาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
สนง. สสธ. 
กลุม กรบ 

สํานักงานเขต 
ประชาชน 

7 วัน 
 
 

 

3 คน 
 

   

1 วัน 1 คน     
3 วันกอน
ลงพื้นที ่

 
 

5 คน 
 

   

1 วัน 
 

8 คน 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

 

 

START 

วางแผนดําเนินงานประจําปงบประมาณ 

ติดตอ/ประสานความรวมมือและสงแผน 

กําหนดแนวทางการปฏิบัติงานในการออกหนวยหนวยสตัวแพทย
เคลื่อนท่ี เพื่อตรวจคัดกรองและเฝาระวงัโรค 

ออกหนวยสัตวแพทยเคลือ่นที่เพ่ือสอบสวนและควบคุมโรค 

เก็บตัวอยางสงตรวจวเิคราะห
ทางหองปฏิบัติการ 

 

A 

ติดตอประสานงานกอนลงพ้ืนที่จริง (3 วันกอนลงพื้นท่ีจริง) 

ตรวจคดักรองโรคไขหวัดนกดวยชุดทดสอบโดยใหผลเร็ว 
 

- แปลผลและรายงานการตรวจคดักรองโรคเบื้องตน 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
สนง. สสธ. 
กลุม กรบ 

สํานักงานเขต 
ประชาชน 

1 วัน 1 คน     

ทุกวัน/ 
ทุกเดือน 

1 คน     

ปละครั้ง 2 คน     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับและแปลผลการตรวจวิเคราะหทางหองปฏิบัติการ 
 

A 

บันทึกขอมูลลงในฐานขอมูลทางระบาดวิทยา และรายงานผลการเฝาระวงั
ประจําเดือน 

END 

สรุปผลการดําเนินการประจําปงบประมาณ 



                คูมือปฏิบัติงานสาํนักงานสัตวแพทยสาธารณสุข 
 
 

~ 241 ~  

4.3 การตรวจสอบและแกไขปญหาเรื่องรองเรียนเกี่ยวกับสัตวปก 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบตัิงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
สนง. สสธ. 
กลุม กรบ 

สํานักงานเขต กคร 
ประชาชน 

1 วัน 
 
 

 

1 คน 
 

   

ภายใน 7 
วัน 

5 คน 
 

   

 
 

     

1 วัน 
 

10 คน 
 

   

  
 

   
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

    

 

 

START 

รับเรื่องและตรวจสอบควมถูกตองของเร่ืองรองเรียน 

กําหนดแนวทางการปฏิบัติงานในการออก
หนวยหนวยสตัวแพทยเคลื่อนท่ี เพ่ือ
ดําเนินการสอบวสวนและควบคุมโรค 

ออกหนวยสัตวแพทยเคลือ่นที่แกไขปญหาเรื่องรองเรียน 

เก็บตัวอยางสงตรวจวิเคราะห
ทางหองปฏิบัติการ 

 

A 

ตรวจคัดกรองโรคไขหวัดนก
ดวยชดุทดสอบโดยใหผลเร็ว 

- ทําความเขาใจ ขอความรวมมอื และใหคําแนะนําประชาชน 
- ฉีดพนน้ํายาฆาเชือ้ ประสานหนวยงานเพ่ือดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ    

 

ติดตอประสานงานกอนลงพ้ืนที่จริง (3 วันกอนลงพ้ืนที่จริง) 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

 หนวยงาน 
สนง. สสธ. 
กลุม กรบ 

สํานักงานเขต 
กคร ประชาชน 

7 วัน 1 คน      

1 วัน 3 คน      

หลัง
ดําเนินการ
เรียบรอย 

1 คน    
 
 
 
 

  

ปละครั้ง 2 คน      

 

 

 

 

 

END 

รับและแปลผลการตรวจวิเคราะหทางหองปฏิบัติการ 
 

A 

วางแผนการดําเนินงานในขั้นตอนตอไป 

รายงานผลการดําเนินงาน และบันทึกขอมูล 
ในฐานขอมูลทางระบาดวิทยา 

สรุปผลการดําเนินการประจําปงบประมาณ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

5.1 การสอบสวนควบคุมและปองกันโรคจากสัตวสูคน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

(จุดควบคุม) 

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 

 

ทันทีที่รับ
ขาว/ขอมูล
ภายใน 24 

ชั่วโมง 
(1 วัน) 

รับแจงสถานการณสงสัยการเกิดโรค 

- ตรวจสอบความถูกตองของสถานการณ 
วาถูกตองหรือไม 

- ประสานงานหนวยงานที่เก่ียวของเพ่ือ
ดําเนนิการเตรยีมลงพ้ืนที ่

 

-โทรศพัท 
-ไปรษณีย 
-จดหมาย
อิเล็กทรอนิกส 

นายสัตวแพทย 

 

  

2 

 

ติดตอประสานงานหนวยงานที่
เก่ียวของรวมลงพ้ืนท่ี 

- ประสานงานหนวยงานที่เก่ียวของเพ่ือ
ดําเนินการเตรียมลงพ้ืนที ่

 

-โทรศพัท 
-ไปรษณีย 
-จดหมาย
อิเล็กทรอนิกส 

นายสัตวแพทย  - 

รับแจงเหตุการณ
และตรวจสอบ

ความถูกตองของ
ขอมลู  

 

START

ประสานงาน
เจาหนาที่และ
หนวยงานที่
เกี่ยวของ

กําหนดวันและ
เวลา 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

(จุดควบคุม) 

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3 

 
- วางแผนการปฏิบัติงานขณะลง

พ้ืนที ่
- ซักซอมความเขาใจในการ

ปฏิบัติงาน 
- เตรียมและตรวจสอบวัสด ุ

อุปกรณ ในการสอบสวนโรค 
- จัดเตรียมอุปกรณสําหรับ

ปองกันตนเอง 

- การปฏิบัติงานสามารถดําเนินไปตามแผน
อยางราบรื่นและงานสําเร็จ 

- วัสดอุุปกรณครบและพรอมใชงาน 

หน.ฝาย 
ตรวจสอบความ
พรอมกอนลงพ้ืนท่ี 

นายสัตวแพทย  - 

4 

 

1วัน 
 

- ลงพ้ืนที่และ เก็บขอมูลตามแบบเฝา
ระวัง /สอบสวนโรค 

- เก็บตัวอยางสงหองตรวจ
ปฏิบัติการ 

- ทําความเขาใจ ขอความรวมมือ  
ใหคําแนะนําประชาชน 

- ดําเนินการควบคุมโรคเบื้องตน
เชน พนยาฆาเช้ือ 

- ลงพ้ืนที่และ เก็บขอมูลตามแบบเฝาระวัง /

สอบสวนโรค ครบถวน 

- เก็บตัวอยางสงหองปฏิบัติการ 

- เก็บตัวอยางและรายงานผลตรวจคัดกรอง

โรคเบื้องตน 

- ประชาชนใหความรวมมอืตามทีแ่นะนํา 

- ควบคุมการแพรระบาดของโรคได 

หัวหนากลุมฯ
ความถูกตองและ
สมบูรณของงการ
ปฏิบัติงาน 

นายสัตวแพทย 

- แบบรายงานการ
สอบสวนโรคเบ้ืองตนฯ 
- แบบขอมูลสถานที่
ตรวจสอสัตว 

- แบบรายงาน
การสอบสวน
โรคเบื้องตนฯ 
- แบบ ฝร.วส. 
1/2551 

5 

 
การสงตัวอยางตรวจวิเคราะห
ทางหองปฏิบัติการเพ่ือหาสาเหตุ
ของการเกิดโรคระบาด 

หองปฏิบัติการไดมาตรฐาน รับรองจาก OIE 

และ ISO 

ระบบตรวจสอบ
มาตรฐาน
หองปฏิบัติการ 

นายสัตวแพทย 

-แบบฟอรมการสง

ตัวอยางของสถาบัน

สุขภาพสตัวแหงชาต ิ

-สถาบัน
สุขภาพสตัว
แหงชาต ิ

กําหนดแนวทาง
การปฏิบัติงาน
ในการออก

หนวย 

สัตวแพทย
เคลื่อนที่เพ่ือ
ดําเนินการ

สอบสวนและ

ออกหนวย 

สัตวแพทย
เคลื่อนที่เพ่ือ

สอบสวน 

และควบคุมโรค                         
 

เก็บตัวอยางสง
ตรวจวิเคราะห

ทาง
หองปฏิบัติการ 

A 

A 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

(จุดควบคุม) 

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6 

 
 
 7 วัน 

- รับงานผลการตรวจวิเคราะห
ทางหองปฏิบัติการ 
- วิเคราะหผลการตรวจและวาง
แผนการดําเนินการควบคุมโรค
ขั้นตอไป 

- ผลตรวจวเิคราะหถูกตอง 

- สามารถควบคมุ ปองกัน และกําจัด โรค

ระบาดในพ้ืนที่ได 

ระบบตรวจสอบ
มาตรฐาน
หองปฏิบัติการ 

นายสัตวแพทย  

แบบรายงานการ
วิเคราะห 
ทดสอบ และ
ชันสูตร โรคสตัว 

7 

 

ตามแผน 
ดําเนินกิจกรรมตามแผนท่ี
กําหนด 

- สามารถควบคมุ ปองกัน และกําจัด โรค

ระบาดในพ้ืนที่ได 

หัวหนากลุมฯ
ตรวจสอบความ
ถูกตองและ
เหมาะสม 

นายสัตวแพทย 

- แบบรายงานการ
สอบสวนและควบคุม
โรค 
 

แบบรายงาน
การสอบสวน
และควบคุมโรค 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับรายงาน
และวิเคราะห
ผลตรวจจาก
หองปฏิบติักา

ร  

ดําเนินการ
ตามแผน 

B 
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ที ่
ผังกระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียด 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

(จุดควบคุม) 

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

8 

 

หลังจาก
ดําเนินงาน

เสรจ็ 

- จัดทํารายงานสรุปผลการ
สอบสวน ควบคุม และ
สถานการณของโรค 
- บันทึกขอมูลรายละเอียดการ
สอบสวน ควบคุม และ
สถานการณของโรคในระบบ
ฐานขอมลูทางระบาดวิทยา  

- จัดทํารายงานสรุปผลการตรวจสอบยนืยัน 
หรือรายงานการประเมินสถานการณ และ
กิจกรรมท่ีไดดาํเนินการ 

- ความถูกตองและครบถวนของขอมูล 
- สามารถนําขอมูลมาใชงานไดทันท ี

หัวหนากลุมฯ
ตรวจสอบความ
ถูกตองของขอมลู
ในระบบและ
รายงาน 

นายสัตวแพทย 

จัดทํารายงานสรุปผล
การสอบสวน ควบคุม 
และสถานการณของ
โรค 

- 

9 

 

ปละครั้ง 
ประเมินและสรุปผลการ
ดําเนินงานปองกันและควบคุม
โรคติดตอจากสัตวสูคน 

รวบรวมขอมลูและวิเคราะหผลการ
ดําเนินการปองกันโรค โดยติดตาม 
- การดําเนินการตามแผน 
- ผลการดําเนินงานตามเปาหมาย 
- ประสิทธิผลการควบคุมโรค โดย

พิจารณาจากอัตราการเกิดโรค 

หัวหนากลุมฯ
ความถูกตองและ
สมบูรณของ
รายงานสรุปผล
การปองกันโรค
ประจําป 

นายสัตวแพทย 
- รายงานสรปุผลการ
สอบสวนและควบคุม
โรคประจําป 

- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปผลและ
รายงานผล

บันทึกขอมูลลง
ในฐานขอมูล
ทางระบาด

วิทยา 

END 

สรุปผลการ
ดําเนินการ

สอบสวนและ
ควบคุมโรค

B 
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4.2 การเฝาระวัง โรคสัตวสูคนในฟารม ตลาดคาสัตวปกมีชวีิตและสัตวปกเลี้ยงหลังบาน  

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด 

มาตรฐานคณุภาพงาน 

(จุดควบคุม) 

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 

 

7 วนั 
วางแผนการออกหนวยเคลือ่นที่
เพื่อตรวจคัดกรองและเฝาระวัง
โรคประจําปงบประมาณ 

- ความเหมาะสมของจํานวนครั้งที่ออก
หนวยพ้ืนที่ การกระจายตัวของพ้ืนที่ 
จํานวนตัวอยาที่สุมตรวจ 

- ประสานงานหนวยงานที่เก่ียวของเพ่ือ
ดําเนินการเตรียมลงพ้ืนท่ี 

 

- ระบบการเฝา
ระวังโรคมี
ประสิทธิภาพ
ครอบคลมุ และ
ขอมลูเปนปจจุบัน 

นายสัตวแพทย 

ตารางแผนการ

ดําเนินการเฝาระวงั

โรคไขหวัดนก  

2 

 

1 วนั 
ติดตอประสานงานหนวยงานที่
เก่ียวของรวมลงพ้ืนท่ี 

- หนวยงานที่เกี่ยวของใหความรวมมือใน
การปฏิบัติงาน 

การตอบรับของ
เจาหนาที่ผานทาง 
-โทรศพัท 
-ไปรษณีย 
-จดหมาย
อิเล็กทรอนิกส 

นายสัตวแพทย 
ตารางแผนการ
ดําเนินการเฝาระวงั
โรคไขหวัดนก 

ตารางแผนการ
ดําเนินการเฝา
ระวังโรค
ไขหวัดนก 

3 

 

3 วันกอนลง
พ้ืนที ่

- ประสานงานเจาหนาที่ที่
เก่ียวของ แจงรายละเอียดของ
งาน 

- เจาหนาที่รบัทราบและพรอมปฏิบัติงาน 
ทํางานสําเร็จได
ตามวัตถุประสงค 

นายสัตวแพทย  - 

วางแผนการ
ดําเนินการ
เฝาระวัง
ประจําป

งบประมาณ 

START

ติดตอ
ประสานงาน

กอนลงพ้ืนที่จริง 

(3วนักอนลง
พ้ืนที่จริง) 

ติดตอ
ประสานงานขอ
ความรวมมือ

และสงแผนการ
ปฏิบัติงาน 

 

A 
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ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด 

มาตรฐานคณุภาพงาน 

(จุดควบคุม) 

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  

3 วันกอนลง
พ้ืนที ่

- วางแผนการปฏิบัติงานขณะลง
พ้ืนที ่

- ซักซอมความเขาใจในการ
ปฏิบัติงาน 

- เตรียมและตรวจสอบวัสด ุ
อุปกรณ ในการสอบสวนโรค 

- จัดเตรียมอุปกรณสําหรับ
ปองกันตนเอง 

- การปฏิบัติงานสามารถดําเนินไปตาม
แผนอยางราบรื่นและงานสําเรจ็ 

- วสัดอุุปกรณครบและพรอมใชงาน 

ทํางานสําเร็จได
ตามวัตถุประสงค 

นายสัตวแพทย  
 

4 

 

1 วนั 
 

- ลงพ้ืนที่และ เก็บขอมูลตามแบบเฝา
ระวังโรค 

- เก็บตัวอยางสงหองตรวจ
ปฏิบัติการ (บางครั้ง) 

- เก็บตัวอยางและรายงานผลตรวจ

คัดกรองโรคเบื้องตน 

- ใหความรูประชาชนเก่ียวกับ
โรคติดตอจากสัตวสูคน        
สรางเครือขายการเฝาระวัง
โรคติดตอจากสัตวสูคน 

- ลงพื้นท่ีและ เก็บขอมลูตามแบบเฝา 

ระวังโรค ครบถวน 

- เก็บตัวอยางสงหองปฏิบัติการ  (บางครั้ง) 

- เก็บตัวอยางและรายงานผลตรวจคัด

กรองโรคเบื้องตน 

- ประชาชนมีความรูเร่ืองโรคติดตอจาก

สัตวสูคนมากขึ้น 

 

หัวหนากลุมฯ
ความถูกตองและ
สมบูรณของงการ
ปฏิบัติงาน 

นายสัตวแพทย 
- แบบขอมูลสถานท่ี
ตรวจสอบสัตว 

- แบบ ฝร.วส. 
1/2551 

ออกหนวย
เคลื่อนท่ีเพื่อ
ตรวจคัดกรอง
และเฝาระวัง
โรคไขหวัดนก 

กําหนด
แนวทางการ
ปฏิบัติงานใน
การออกหนวย

สัตวแพทย
เคลื่อนที ่

เพ่ือตรวจคัด
กรองและเฝา

ระวังโรค 

A 

B 
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ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด 

มาตรฐานคณุภาพงาน 

(จุดควบคุม) 

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5  
การสงตัวอยางตรวจวิเคราะหทาง
หองปฏิบัติการเพ่ือยืนยันผลการ
ตรวจดวยชุดทดสอบใหผลเร็ว 

หองปฏิบัติการไดมาตรฐาน รับรองจาก OIE 

และ ISO 

ระบบตรวจสอบ
มาตรฐาน
หองปฏิบัติการ 

นายสัตวแพทย 

-แบบฟอรมการสง

ตัวอยางของสถาบัน

สุขภาพสตัวแหงชาต ิ

-สถาบัน
สุขภาพสตัว
แหงชาต ิ

6 

 
 
 7 วนั 

- รับงานผลการตรวจวิเคราะห
ทางหองปฏิบัติการ 
- วเิคราะหผลการตรวจ
เปรียบเทียบกับผลตรวจของชุด
ตรวจใหผลเร็ว 

- ผลตรวจวิเคราะหถูกตอง 

 

ระบบตรวจสอบ
มาตรฐาน
หองปฏิบัติการ 

นายสัตวแพทย  

แบบรายงานการ
วิเคราะห 
ทดสอบ และ
ชันสูตร โรคสตัว 

7 

 

วนัละ 1 ครั้ง 

เดือนละ 1 

ครั้ง 

- บันทึกขอมูลรายละเอียดการ

เฝาระวังโรคในระบบฐานขอมลู

ทางระบาดวิทยา (วันละ 1 ครัง้) 

- รายงานสรุปผลการตรวจคัด
กรองและเฝาระวังโรค เดือนละ 
1 คร้ัง 

- ความถูกตองและครบถวนของขอมูล 
- สามารถนําขอมูลมาใชงานไดทันท ี

หัวหนากลุมฯ
ความถูกตองและ
สมบูรณของ
รายงาน 

นายสัตวแพทย 
รายงานสรุปผลการ
ตรวจคัดกรองและเฝา
ระวังโรคประจําเดือน 

 

รับรายงาน
และวิเคราะห
ผลตรวจจาก
หองปฏิบติักา

ร  

เก็บตัวอยางสงตรวจ
วเิคราะหทาง
หองปฏิบัติการ 

 

บันทึกขอมูลลง
ในฐานขอมูล
ทางระบาด
วิทยา และ

รายงานผลการ
เฝาระวัง

B 

C 
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ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด 

มาตรฐานคณุภาพงาน 

(จุดควบคุม) 

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

8 

 

ปละ 1 คร้ัง 

- จัดทํารายงานสรุปผลการเฝา
ระวังโรคประจําปงบประมาณ 

- วิเคราะหแนวโนมและ
สถานการณของโรค 

- วิเคราะหความเสี่ยงของการเกิด
โรคระบาด 

- นําขอมลูมาใชในการวาง
แผนการดําเนินการของ
ปงบประมาณถัดไป 

- ความถูกตองและครบถวนของขอมูล 
-  ขอมูลสามารถนํามาใชในการวเิคราะห 

วางแผน ไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 

หัวหนากลุมฯ
ความถูกตองและ
สมบูรณของ
รายงานสรุปผล
การปองกันโรค
ประจําป 

นายสัตวแพทย 

รายงานสรุปผลการ

เฝาระวังโรค

ประจําป

งบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุปผลการ
ดําเนินการ

สอบสวนและ
ควบคุมโรค
ประจําป

งบประมาณ 

END 

C 
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5.3 การตรวจสอบและแกไขปญหาเรื่องรองเรียนเกี่ยวกับสัตวปก 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด 

มาตรฐานคณุภาพงาน 

(จุดควบคุม) 

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 

 

1 วนั รับแจงสถานการณสงสัยการเกิดโรค 

- ตรวจสอบความถูกตองของสถานการณ 
วาถูกตองหรือไม 

- ประสานงานหนวยงานที่เก่ียวของเพ่ือ
ดําเนินการเตรียมลงพ้ืนท่ี 

 

-โทรศพัท 
-ไปรษณีย 
-จดหมาย
อิเล็กทรอนิกส 

นายสัตวแพทย 

-แบบฟอรมรับแจง
เร่ืองรองเรียน 
-บันทึกขอความขอ
ความรวมมือ 

 

2 

 

ภายใน 7 วัน 
ติดตอประสานงานหนวยงานที่
เก่ียวของรวมลงพ้ืนท่ี 

- หนวยงานที่เกี่ยวของใหความรวมมือใน
การปฏิบัติงาน 

การตอบรับของ
เจาหนาที่ผานทาง 
-โทรศพัท 
-ไปรษณีย 
-จดหมาย
อิเล็กทรอนิกส 

นายสัตวแพทย   

รับเรื่องและ
ตรวจสอบ

ความถูกตอง
ของเร่ือง
รองเรียน 

START

ติดตอ
ประสานงาน

กอนลงพ้ืนที่จริง 

(3วันกอนลง
พ้ืนที่จริง) 

A 
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3  

3 วันกอนลง
พ้ืนที ่

- วางแผนการปฏิบัติงานขณะลง
พ้ืนที ่

- ซักซอมความเขาใจในการ
ปฏิบัติงาน 

- เตรียมและตรวจสอบวัสด ุ
อุปกรณ ในการตรวจสอบและ
แกไขเร่ืองรองเรียน 

- จัดเตรียมอุปกรณสําหรับ
ปองกันตนเอง 

- สามารถปฏิบัติงานตามแผนอยางราบรื่น
และงานสําเร็จ 

- วสัดอุุปกรณครบและพรอมใชงาน 

ทํางานสําเร็จได
ตามวัตถุประสงค 

นายสัตวแพทย  - 

4 

 

1วัน 
 

- ลงพ้ืนที่และ เก็บขอมูลตามแบบเฝา
ระวังโรค  

- เก็บขอมูลตามแบบการตรวจสอบและ
แกไขปญหาเรื่องรองเรียน 

- เก็บตัวอยางสงหองตรวจ
ปฏิบัติการ (บางครั้ง) 

- เก็บตัวอยางและรายงานผลตรวจ

คัดกรองโรคเบื้องตน 

- ใหความรูประชาชนเก่ียวกับ
โรคติดตอจากสัตวสูคน        
สรางเครือขายการเฝาระวัง
โรคติดตอจากสัตวสูคน 

- ลงพื้นท่ีและ เก็บขอมลูตามแบบเฝา 

ระวังโรค ครบถวน 

- เก็บขอมูลตามแบบการตรวจสอบและ

แกไขปญหาเร่ืองรองเรยีน ครบถวน 

- เก็บตัวอยางสงหองปฏิบัติการ  (บางครั้ง) 

- เก็บตัวอยางและรายงานผลตรวจคัด

กรองโรคเบื้องตน 

- ประชาชนมีความรูเร่ืองโรคติดตอจาก

สัตวสูคนมากขึน้ 

หัวหนากลุมฯ
ความถูกตองและ
สมบูรณของงการ
ปฏิบัติงาน 

นายสัตวแพทย 

- แบบขอมูลสถานท่ี
ตรวจสอบสัตว 

- แบบการตรวจสอบ
และแกไขปญหา
เรื่องรองเรียน 

 

- แบบ ฝร.วส. 
1/2551 
- แบบการ

ตรวจสอบ
และแกไข
ปญหาเรื่อง
รองเรียน 

ออกหนวย
เคลื่อนท่ีเพื่อ

ตรวจและแกไข
ปญหาเรื่อง
รองเรียน 

กําหนด
แนวทางการ
ปฏิบัติงานใน
การออกหนวย

สัตวแพทย
เคลื่อนท่ี 

เพ่ือตรวจสอบ
และแกไขเร่ือง

รองเรยีน 

A 

B 
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5  

1 วนั 
การสงตัวอยางตรวจวิเคราะหทาง
หองปฏิบัติการเพ่ือยืนยันผลการ
ตรวจดวยชุดทดสอบใหผลเร็ว 

หองปฏิบัติการไดมาตรฐาน รับรองจาก OIE 

และ ISO 

ระบบตรวจสอบ
มาตรฐาน
หองปฏิบัติการ 

นายสัตวแพทย 

-แบบฟอรมการสง

ตัวอยางของสถาบัน

สุขภาพสตัวแหงชาต ิ

-สถาบัน
สุขภาพสตัว
แหงชาต ิ

6  
 
 

7 วนั 

- รับงานผลการตรวจวิเคราะห
ทางหองปฏิบัติการ 
- วเิคราะหผลการตรวจและวาง
แผนการดําเนินการขั้นตอไป 

- ผลตรวจวิเคราะหถูกตอง 

- ผลการตรวจวิเคราะหทางหองปฏิบัติการ  

ชวยใหการแกไขปญหางายยิ่งขึ้น 

-ระบบตรวจสอบ
มาตรฐาน
หองปฏิบัติการ 
-แกปญหาได
สําเร็จและ
ประชาชนพึงพอใจ 

นายสัตวแพทย  

แบบรายงานการ
วิเคราะห 
ทดสอบ และ
ชันสูตร โรคสตัว 

7 

 

หลังจาก
ดําเนินเสร็จ
เรียบรอย 

- บันทึกขอมูลรายละเอียดการ

ตรวจสอบและแกไขปญหาเรื่อง

รองเรียนในระบบฐานขอมูล

ทางระบาดวิทยา  

- รายงานสรุปผลการตรวจสอบ
และแกไขปญหาเรื่องรองเรียน 

- ความถูกตองและครบถวนของขอมูล 

หัวหนากลุมฯ
ความถูกตองและ
สมบูรณของขอมูล
และรายงาน 

นายสัตวแพทย 
รายงานสรุปผลการ
ตรวจคัดกรองและเฝา
ระวังโรคประจําเดือน 

 

เก็บตัวอยางสงตรวจ
วิเคราะหทาง
หองปฏิบติัการ 

 

บันทึกขอมูลลง
ในฐานขอมูล
ทางระบาด
วิทยา และ

รายงานผลการ
ดําเนินการ

ตรวจสอบและ
แกไขปญหา

เร่ืองรองเรียน 

รอรับรายงานและ
วเิคราะหผลตรวจ
จากหองปฏบิัติการ 

 

B 

C 
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6. เอกสารประกอบ  

 แบบฟอรม 
- แบบรายงานผลการตรวจทางหองปฏิบัติการ 
- ใบรายงานผลการชันสูตรฯ 
- แบบฟอรมรายงานการเฝาระวังโรค 
- รายงานผลการสอบสวนโรคเบ้ืองตนและฉบับสมบูรณ 
- แบบฟอรการสงตัวอยางของสถาบันสุขภาพสัตวแหงชาต ิ
- เอกสารการเก็บประวัติการฉีดวัคซีนฯ 

 เอกสารอางอิง 
- พ.ร.บ. ระเบียบการบริหารกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528  
- พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 
- พ.ร.บ. โรคระบาดสัตว พ.ศ. 2558  

 

8 

 

ปละ 1 คร้ัง 

- จัดทํารายงานสรุปผลการ
ดําเนินการตรวจสอบและแกไข
ปญหาเรื่องรองเรยีนประจําป
งบประมาณ 

- วิเคราะหปญหาที่ประชา
รองเรียนเขามาเปนจํานวนมาก 

- นําขอมลูมาใชในการวาง
แผนการดําเนินการของ
ปงบประมาณถัดไป 

- ความถูกตองและครบถวนของขอมูล 
-  ขอมูลสามารถนํามาใชในการวเิคราะห 

วางแผน ไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 

หัวหนากลุมฯ
ความถูกตองและ

สมบูรณของ
รายงานสรุปผล
การดําเนินการ
ตรวจสอบและ

แกไขปญหาเรื่อง
รองเรียน 

 

นายสัตวแพทย 

รายงานสรุปผลการ

ดําเนินการ

ตรวจสอบและ

แกไขปญหาเรื่อง

รองเรียนประจําป

งบประมาณ 

 

 

สรุปผลการการ
ดําเนินการ

ตรวจสอบและ
แกไขปญหา

เร่ืองรองเรียน 

ประจําป
งบประมาณ 

END 

C 
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กระบวนการยอยที่ 2 : การเฝาระวัง  สอบสวน  ควบคุมและปองกันโรคพิษสุนัขบา 
1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
ประชาชน (ชุมชน) 
หนวยงานภาครัฐและเอกชน  
ศาสนสถาน 

- ไมเกิดโรคพิษสุนัขบาหรือสามารถควบคุมโรคไดอยางรวดเร็ว 
- ทราบขอมูลการแจงเตือนโรคพิษสุนัขบาในพื้นที่เพื่อการควบคุม/ปองกันโรค ไดอยางรวดเรว็ 
- สามารถควบคุมสัตวตองสงสัยโรคพษิสุนขับาไดอยางรวดเรว็ และไดรับความปลอดภัยจากการถูกสัตวทําราย 
- จัดรณรงคใหฉีดวัคซีนโรคพิษสุนัขบา  การควบคมุปองกันโรคพิษสุนัขบา และการเลี้ยงสัตวอยางถูกวิธีดวยความรับผิดชอบ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 
ชุมชน 
หนวยงานภาครัฐและเอกชน  
ศาสนสถาน 

- มีคูมือแนวทางในการปฏิบัติงาน มีวัสดุอุปกรณเพียงพอ ทันสมัย พรอมใช ปลอดภยัในการทํางาน  
- มีวัสดุอุปกรณเพียงพอ ทันสมัย พรอมใช และปลอดภัยในการทํางาน 
- มีผลการตรวจสัตวเปนโรคพิษสุนขับาทางหองปฏิบัติการที่ถูกตอง แมนยํา เพื่อสอบสวน ควบคมุ เฝาระวังและปองกันโรคพิษสุนัขบา  

 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พรบ.ระเบียบการบริหารกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528  
- พ.ร.บ.โรคพิษสุนัขบา พ.ศ. 2535 แกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2560 
-พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2560 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ควบคุมการ
เลี้ยงหรือปลอยสุนัข พ.ศ. 2548  
- พ.ร.บ. ปองกันการทารุณกรรมและการ
จัดสวัสดิภาพสัตว พ.ศ. 2557 
- พ.ร.บ. โรคระบาดสัตว พ.ศ. 2558 
- พ.ร.บ. โรคติดตอ พ.ศ. 2558  

มีการวิเคราะหและรายงานสถานการณโรคที่เปน
ปจจุบัน  
- ผลตรวจเก่ียวกับโรคพิษสุนขับาที่ถูกตอง 
แมนยํา  มีการกักสุนัขที่ถูกสงสัยเพื่อตรวจสอบ   
- การสอบสวน ควบคุม เฝาระวังและปองกันโรค
พิษสุนัขบาในพื้นทีท่ี่เปนมาตรฐาน 
 

- มีการจับและควบคุมสังเกตุอาการสุนัขตองสงสัยและการ
สงซากตรวจชันสูตรโรคพิษสุนขับาเพื่อเฝาระวังและสอบสวน
โรคพิษสุนัขบาเคลื่อนที่เร็ว 

- มีการสอบสวน ควบคุม เฝาระวังและปองกันโรคพิษสุนัขบา
ท่ีเปนมาตรฐานอยางมีประสทธิภาพ 
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2. ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 

บริหารจัดการไมใหมีผูเสียชีวิตดวยโรคพิษสุนัขบาท่ีพิสูจนไดวารับเชื้อจากสัตว
ในพื้นที่กรงุเทพมหานครท่ีไดรับการยืนยันผลจากหองปฏิบัติการที่เชื่อถือได 

อัตราผูเสียชีวิตดวยโรคพิษสุนขับาตอแสนประชากร   

- ขอการกักสุนัขที่ถูกสงสัยเพื่อตรวจสอบ 

- ขอมูลผลตรวจเก่ียวกับโรคพิษสุนัขบาที่ถูกตอง แมนยํา 

- ขอมูลการสอบสวน ควบคุม เฝาระวังและปองกันโรคพิษสนุัขบา ในพื้นท่ีเกิดเหตุ 
พื้นที่ควบคุม และพื้นท่ีเฝาระวัง  

 
3. คําจํากัดความ 

- โรคพิษสุนัขบา หมายถึง  โรคติดตอรายแรงจากสัตวสูคน  เกิดจากเชื้อไวรสัพบไดในสัตวเลี้ยงลูกดวยน้ํานม  ติดตอจากการถูกสัตวพาหะที่ติดเชื้อกดัหรือขวน  
ปจจุบันยังไมมีทางรักษา  แตสามารถปองกัดไดดวยการฉีดวัคซีน 

- การชันสูตรโรค หมายถึง  การตรวจหาเชื้อไวรสัโรคพิษสุนัขบา  จากสมองของสัตวเลี้ยงลูกดวยน้ํานมท่ีสงสัยวาเปนโรคพิษสุนัขบา 

- หนวยสัตวแพทยเคลื่อนที่ หมายถึง 
1. หนวยสัตวแพทยเคลื่อนที่จบัสัตวสงสัยโรคพิษสุนัขบา  เพื่อจับสตัวสงสัยโรคพิษสุนัขบามาควบคุมสังเกตอาการโรคพิษสนุขบา  และสงซากสุนัขชนัสูตรโรคพิษสุนัขบา ณ 
หองปฏิบัติการ 
2. หนวยสัตวแพทยเคลื่อนท่ีเร็ว  เพื่อการเฝาระวังและสอบสวนโรคพิษสุนัขบาภายใน 24 ชั่วโมง หลังไดรับแจงผลการชันสูตรโรคพิษสุนัขบาทางหองปฏิบัติการ 
3. หนวยสัตวแพทยบริการเคลือ่นที่  เพื่อการใหบริการผาตัดทาํหนันสุนัขและแมว  ฉีดวัคซีนปองกันโรคพิษสุนัขบา  ฉีดไมโครชปิและจดทะเบียนสุนัข 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

4.1  การเฝาระวังการเกิดโรคพิษสนุัขบา จากการไดรับขอมูลการแจงสัตวมีอาการสงสัยโรคพษิสุนัขบา 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏบิัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
สนง. สสธ. 
กลุม กคบ 

สนง. สสธ. 
กลุม กคพ 

ศบศ สนง. เขต 

1 วัน 
 

1 คน     

ภายใน 24 
ชั่วโมง 

1 คน     

1 วัน 
 
 

3 คน     

10 วัน 
 
 

3 คน     

1 วัน 5 คน 
 

    

      

 

 

START 

รวบรวม / รับแจงขอมลู 

ตรวจสอบกลั่นกรอง 

ลงพ้ืนที่จับสุนขัมีอาการสงสัยโรคพิษสุนัขบา 

กักดูอาการ/สงชันสูตรโรคพิษสุนขับาเมื่อสุนขัเสียชีวติ 

 

จัดทําแผนการควบคุมโรค 
 

A 
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ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏบิัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
สนง. สสธ. 
กลุม กคบ 

สนง. สสธ. 
กลุม กคพ 

ศบศ สนง. เขต 

ทุกเดือน 1 คน 

    

ปละครั้ง 1 คน 

  
 
 
 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 

สรุปผลและรายงาน 

ประเมินและสรุปผล 

END 
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4.2  การเฝาระวัง สอบสวนโรคพษิสุนัขบา จากการไดรับรายงานผลการชันสูตรโรคพิษสุนัขบา 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏบิัตงิาน 

(คน) 

หนวยงาน 
สนง. สสธ. 
กลุม กคบ 

สนง. สสธ. 
กลุม กคพ 

ศบศ สนง. เขต 

1 วัน 
 
 

 

1 คน     

ภายใน 24 
ชั่วโมง 

 

1 คน     

1 วัน 
 
 

3 คน     

2 วัน 
 
 

3 คน     

 

 

START 

รวบรวม / รับรายงาน 

ตรวจสอบกลั่นกรอง 

ลงพ้ืนที่สอบสวนโรค 
คนหาคนและสัตวท่ีถูกกัดหรือสมัผัส 
ฉีดวคัซีนฯใหกับคนและสัตวในพ้ืนที ่

จับสุนัขจรจัดในพื้นที ่

ดําเนินการซ้ําตามที่นัดหมาย 
(ฉีดวัคซนีฯใหกับคนและสัตว) 

 

A 
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ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏบิัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
สนง. สสธ. 
กลุม กคบ 

สนง. สสธ. 
กลุม กคพ 

ศบศ สนง. เขต 

1 วัน 
 

1 คน     

ทุกเดือน 1คน     

ปละครั้ง 1 คน   
 
 
 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

A 

สรุปผลและรายงาน 

ประเมินและสรุปผล 

END 
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4.3  การกําหนดมาตรฐาน หลักเกณฑ รูปแบบ แนวทาง และแผนการดําเนินงานตางๆ เพื่อควบคุมและปองกันการระบาดของโรคพิษสุนัขบา 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏบิัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
สนง. สสธ. 
กลุม กคบ 

สนง. สสธ. 
กลุม กคพ 

ศบศ สนง. เขต 

1 วัน 
 
 
 

1 คน 

    

1 วัน 
 
 

1 คน 
    

1 วัน 
 

20 คน 

    

 
ทุกเดือน 

 

1 คน 
 

    

ปละครั้ง 1 คน 

  
 
 

  

 

START 

รวบรวม / รับแจงเพ่ือขอรับบริการ 

จัดทําแผนดาํเนินการ ประจําเดือน 

หนวยสัตวแพทยเคลือ่นทีอ่อกปฏบิัติงาน
ตามแผนและรายงานผล 

สรุปผลและรายงาน 

 

ประเมินและสรุปผล 

END 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

5.1 การเฝาระวังการเกิดโรคพิษสุนัขบา  จากการไดรับขอมูลการแจงสัตวมีอาการสงสัยโรคพิษสุนัขบา 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด 

มาตรฐานคณุภาพงาน 
)จดุควบคุม(  

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  1 วัน รับรายงานการแจงเร่ืองสัตวมี
อาการสงสยัโรคพิษสุนัขบา 

- รับรายงานการแจงเรื่องสัตวมีอาการสงสัย
โรคพิษสุนัขบาผานทางโทรศพัทมายัง
หนวยงาน  และบันทึกแจงเร่ืองฯ 
 

- โทรศัพท 
- บันทึก 

นายสัตวแพทย  - แบบฟอรมรับเรื่อง

รองเรียนฯ 

 

2  ทันทีที่รับ
ขาว/ขอมูล 

- ตรวจสอบกลั่นกรอง/แยกแยะ
ความถูกตอง และความครบถวน
ของขอมูล 

- ประสานกลุมควบคุมและพักพิง
สุนัขเพ่ือจัดเจาหนาทีจั่บสุนัข 

- ตรวจสอบความครบถวน ถูกตองของ
ขอมลู 

- บันทึกรายงานการจับสุนัข 

รายงานผลการ
ดําเนินงาน
ตรวจสอบโดย
หัวหนากลุมควบคุม
และพักพิงสุนัข 

นายสัตวแพทย - - 

3  1 วัน ลงพ้ืนที่จับสุนัขมอีาการสงสัยโรค
พิษสุนัขบา 

- ลงพ้ืนท่ีจับสุนขัสงสัยโรคพิษสุนัขบามากัก

ดูอาการ 

สมุดคมุการ
ปฏิบัติงานจับสุนัข
สงสัยโรคพิษสุนัขบา 

นายสัตวแพทย - - 

4  10 วัน กักดูอาการ/สงชันสูตรโรคพิษ
สุนัขบาเม่ือสัตวเสียชีวติ 
 

-  คอกกักสุนขัเพ่ือ กักสังเกตอาการโรคพิษสุนัขบา 

-  ใบรายงานการสงซากสุนัขชันสตูรโรคพิษสุนขับา 

- แจงกลุมควบคุมโรคพิษสนุขับาเพ่ือลงพ้ืนที่เฝา
ระวัง  สอบสวนโรค ทันทีภายใน 24 ชั่วโมง  หลัง
ไดรับแจงผลการตรวจซากสัตวพบเชือ้ฯ 

ควบคุมการ
ดําเนินงานโดย
หัวหนากลุม
ควบคุมและพักพิง
สุนัข 

นายสัตวแพทย - แบบรายงานผลการ

ตรวจวิเคราะหฯ 

- ใบรายงานผลการ

ชันสตูรฯ 

1.สถาบัน
สุขภาพสตัว
แหงชาต ิ
2.สถานเสาว
ภา  
สภากาชาด 

รวบรวม /     
รับแจงขอมลู 

START

ตรวจสอบ
กลั่นกรอง 

ลงพ้ืนที่จับสุนขั 

A 

กักดูอาการ/สง
ชันสตูรโรคพิษ
สุนัขบาเมื่อสุนขั

เสียชีวิต 
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ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด 

มาตรฐานคณุภาพงาน 
)จดุควบคุม(  

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5  2 สัปดาห จัดทําแผนการดําเนินการควบคุมโรค 
ในแตละพื้นที ่

ประชุมระดมความคิดเห็นจากหนวยงาน
ตางๆ ท่ีเก่ียวของเพ่ือกําหนด 
- วัตถุประสงค และคาเปาหมาย 
- กลุมเปาหมาย  
- แนวทาง/วิธกีาร/มาตรการ  
- ผูรับผิดชอบ 
- ระยะเวลาดําเนินการ 
- การติดตามประเมินผล 

แผนการดําเนิน 
การรายพ้ืนที่ 

 

นายสัตวแพทย - 
 
 

- 

6  ทุกเดือน จัดทํารายงานสรุปผล - จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินงาน
ประจําเดือน  

 

- ทวนสอบความ
ถูกตองของขอมลู 
- รายงานสรุปผล
การปฏิบัติงาน
ประจําเดือน  

นายสัตวแพทย - 

 

 

- 

7  ปละคร้ัง ประเมินและสรุปผลการ
ดําเนนิงานเฝาระวงัการเกิดโรค
พิษสุนัขบา 

รวบรวมขอมลูและวิเคราะหผลการ
ดําเนินการเฝาระวังการเกิดโรคฯ โดยติดตาม 
- การดําเนินการตามแผน 
- ผลการดําเนินงานตามเปาหมาย 
- ประสิทธิผลการควบคุมโรค โดย

พิจารณาจากอัตราการเกิดโรคฯ 

รายงานสรุปผล
การเฝาระวังการ
เกิดโรคพิษสุนัขบา
ประจําป 

นายสัตวแพทย - - 

 

 

 

 

สรุปผลและ
รายงาน 

จัดทําแผนการ
ควบคุมโรค 

A 

END 

ประเมินและ
สรุปผล 
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5.2 การเฝาระวัง  สอบสวนโรคพิษสุนขับา จากการไดรับรายงานผลการชันสูตรโรคพษิสุนัขบาในสัตว (จากหองปฏิบัจติการ) 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด 

มาตรฐานคณุภาพงาน 
)จดุควบคุม(  

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  1 วัน รวบรวม/รับรายงานผลการตรวจฯ - รวบรวม/รับรายงานผลการตรวจซากสุนขั
พบเชื้อ  

- โทรศัพท 
- จดหมาย
อิเล็กทรอนิกส 
- บันทึก 

นายสัตวแพทย  - แบบรายงานผลการ

ตรวจวิเคราะหฯ 

- ใบรายงานผลการ

ชันสตูรฯ 

1.สถาบัน
สุขภาพสตัว
แหงชาต ิ
2.สถานเสาวภา  
สภากาชาด 

2  ทนัทีที่รับ
ขาว/ขอมูล 

- ตรวจสอบกลั่นกรอง/แยกแยะ
ความถูกตอง และความ
ครบถวนของขอมลู 

- ประสานนัดหมายศูนยบริการ
สาธารณสุข เพื่อลงพื้นท่ี
สอบสวนควบคุมโรค 

 

- ตรวจสอบความครบถวน ถูกตองของขอมูล 
- บันทึกขอมูลทีผ่านการตรวจสอบ/

กลั่นกรองแลวในฐานขอมูล 

รายงานผลการ
ดําเนินงาน

ตรวจสอบโดย
หัวหนากลุม

ควบคุมโรคพิษ
สุนัขบา 

นายสัตวแพทย - - 

3  1 วัน ลงพ้ืนที่สอบสวนโรคคนหาคน
และสัตวที่ถูกกัดหรือสัมผัสฯ   
 

- ดําเนินการลงพ้ืนที่สอบสวนโรคพิษสุนัขบา 

ทันทีภายใน 24 ชั่วโมง  หลังไดรับแจงผล

การตรวจซากสัตวพบเชื้อฯ 

- คนหาคนหรอืสตัวที่ถกูกัดหรือสมัผัส 

- ฉีดวัคซีนฯใหกับคนและสตัวในพ้ืนที ่

- จับสุนัขทีถู่กกัดหรือสมัผสักับสุนขัพบเชือ้

เพื่อกักกันสังเกตอาการ 

รายงานผลการ
ดําเนินงาน
ตรวจสอบโดย
หัวหนากลุม
ควบคุมโรคพิษ
สุนัขบา 

นายสัตวแพทย -รายงานแบบ

สอบสวนโรคเบ้ืองตน 

- เอกสารการเก็บ

ประวติัการฉีดวคัซีน

ปองกันโรคพิษสุนัขบา 

- 
 
 
 
 
 
 

รวบรวม /รับ
รายงาน 

START

ตรวจสอบ
กลั่นกรอง 

ลงพ้ืนที่
สอบสวนโรค
คนหาคนและ
สัตวทีถู่กกัด
หรือสัมผัสฯ  

A 
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ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด 

มาตรฐานคณุภาพงาน 
)จดุควบคุม(  

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  2 วัน ดําเนินการซ้ําในพ้ืนที่เกิดโรคตามที่
นัดหมาย 

- ดําเนินการลงพ้ืนที่ฉีดวัคซีนฯใหกับสัตว
และคนซ้ําเพ่ือการเฝาระวังโรค 

รายงานผลการ
ดําเนินงาน
ตรวจสอบโดย
หัวหนากลุม
ควบคุมโรคพิษ
สุนัขบา 

นายสัตวแพทย - เอกสารการเก็บ
ประวติัการฉีดวัคซีน
ปองกันโรคพิษสุนัขบา 
 
 

- 

5  ทุกเดือน จัดทํารายงานสรุปผล - จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินงาน
ประจําเดือน  

 

- ทวนสอบความ
ถูกตองของขอมลู 
- รายงานสรุปผล
การปฏิบัติงาน
ประจําเดือน  

นายสัตวแพทย - 

 

 

- 

6  ปละคร้ัง ประเมินและสรุปผลการ
ดําเนินงานเฝาระวัง  สอบสวน
โรคพิษสุนัขบา 

รวบรวมขอมลูและวิเคราะหผลการ
ดําเนินการปองกันโรค โดยติดตาม 
- การดําเนินการตามแผน 
- ผลการดําเนินงานตามเปาหมาย 
- ประสิทธิผลการควบคุมโรค โดย

พิจารณาจากอัตราการเกิดโรคฯ 

รายงานสรุปผล
การเฝาระวัง  
สอบสวนโรคพิษ
สุนัขบาประจําป 

นายสัตวแพทย - - 

 

 

 

 

 

 

สรุปผลและ
รายงาน 

ดําเนินการซ้ํา
ตามที่นัด
หมาย 

A 

END 

ประเมินและ
สรุปผล 
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5.3 การกําหนดมาตรฐาน  หลักเกณฑ  รปูแบบ  แนวทาง  และแผนการดําเนินงานตางๆ  เพื่อควบคุมปองกันการระบาดของโรคพิษสุนัขบา 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด 

มาตรฐานคณุภาพงาน 
)จดุควบคุม(  

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  1 วัน รวบรวม/รับแจงเพื่อขอรับบริการ - ดําเนินการรวบรวม/รับแจงการนัดหมาย
เพื่อขอรับบริการหนวยสัตวแพทยเคลื่อนท่ี  

- บันทึก 
- การมาติดตอนัด 

หมายโดยตรง 
- โทรศัพท 
 

นายสัตวแพทย  - - 

2  1 วัน จัดทําแผนดําเนินการ
ประจําเดือน 

- แผนการออกหนวยสัตวแพทยเคลือ่นท่ี
ประจําเดือน 

แผนกิจกรรม
ดําเนินงาน
ตรวจสอบโดย
หัวหนากลุม
ควบคุมโรคพิษ
สุนัขบา 

นายสัตวแพทย - - 

3  1 วัน หนวยสัตวแพทยเคลื่อนท่ีออก
ปฏิบัติงานตามแผนฯ 
 

- จดัหนวยสตัวแพทยออกปฏิบัติงานตามแผนฯ 

 

รายงานผลการ
ดําเนินงาน
ตรวจสอบโดย
หัวหนากลุม
ควบคุมโรคพิษ
สุนัขบา 

นายสัตวแพทย -  - 
 
 
 
 
 
 

4  ทุกเดือน 
 
 
 

จัดทํารายงานสรุปผล - จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินงาน
ประจําเดือน  

 

- ทวนสอบความ
ถูกตองของขอมลู 
- รายงานสรุปผล
การปฏิบัติงาน

นายสัตวแพทย - 

 

 

- 

รวบรวม /รับ
แจงเพ่ือขอรับ

START

จัดทําแผน
ดําเนินการ
ประจําเดือน 

หนวยสัตวแพทย
เคลื่อนท่ีออก
ปฏิบัติงานตาม

แผนฯ 

A 

สรุปผลและ
รายงาน 
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ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด 

มาตรฐานคณุภาพงาน 
)จดุควบคุม(  

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 ประจําเดือน  

5  ปละคร้ัง ประเมินและสรุปผลการ
ดําเนินงานปองกันและควบคุม
โรคพิษสุนัขบา 

รวบรวมขอมลูและวิเคราะหผลการ
ดําเนินการปองกันโรค โดยติดตาม 
- การดําเนินการตามแผน 
- ผลการดําเนินงานตามเปาหมาย 
- ประสิทธิผลการควบคุมโรค โดย

พิจารณาจากอัตราการเกิดโรคฯ 

รายงานสรุปผล
การปองกันและ
ควบคุมโรคพิษ
สุนัขบาประจําป 

นายสัตวแพทย -  - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 

END 

ประเมินและ
สรุปผล 
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6. เอกสารประกอบ  

 แบบฟอรม 
- แบบรายงานผลการตรวจวิเคราะหฯ 
- ใบรายงานผลการชันสูตรฯ 
- รายงานผลการสอบสวนโรคเบ้ืองตน 
- เอกสารการเก็บประวัติการฉีดวัคซีนปองกันโรคพิษสุนัขบา 
- ใบคํารองแจงจับสุนัขฯ 

 เอกสารอางอิง 
- พรบ.ระเบียบการบริหารกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528  
- พ.ร.บ.โรคพิษสุนัขบา พ.ศ. 2535 แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2560 
- พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2560  
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ควบคุมการเลี้ยงหรือปลอยสุนัข พ.ศ. 2548 

- พ.ร.บ. ปองกันการทารุณกรรมและการจัดสวัสดิภาพสัตว พ.ศ. 2557 

- พ.ร.บ. โรคระบาดสัตว พ.ศ. 2558 

- พ.ร.บ. โรคติดตอ พ.ศ. 2558  
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กระบวนการยอยที่ 3 : การแกไขเรื่องรองเรียนเก่ียวกับสุนัขจรจัดและดูแลใหที่พักพิง 
1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
ประชาชน - ไมเกิดโรคสัตวสูคนที่รุนแรงโดยเฉพาะโรคพิษสุนัขบาในสนุัขจรจัดหรือสามารถควบคุมโรคไดอยางรวดเร็ว 

- สามารถลดปญหาเหตุเดือดรอนรําคาญและความไมปลอดภัยที่เกิดจากการถูกสุนัขจรจัดทําราย 
ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 

ผูใหบริการ  - มีคูมือแนวทางในการปฏบิัติงาน  
- มีวัสดุอุปกรณเพียงพอ ทันสมัย พรอมใช และปลอดภัยในการทํางาน 
- มียาและเวชภัณฑที่จําเปนเพียงพอในการดูแลสุขภาพสัตวและการผาตัดทําหมันสุนัขจรจัดเพื่อควบคุมการแพรพันธุ 

 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พรบ.ระเบียบการบริหาร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528  
-พ.ร.บ.โรคพิษสุนัขบา พ.ศ. 2535 
-พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
-ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
ควบคมุการเลีย้งหรือปลอยสุนัข พ.ศ. 2548  
- พ.ร.บ. ปองกันการทารุณกรรมและ
การจัดสวัสดิภาพสัตว พ.ศ. 2557 
- พ.ร.บ. โรคระบาดสัตว พ.ศ. 2558 

- พ.ร.บ. โรคติดตอ พ.ศ. 2558  

มีการใหบริการแกไขเรื่องรองเรียนเก่ียวกับสุนัขและดูแลให
ท่ีพักพิง โดยกําหนดการแกไขขอรองเรียนเก่ียวกับสุนัขที่มี
นัยสําคัญ  ภายในระยะเวลาที่กําหนด ใหไดไมต่ํากวา รอยละ 
๙๕  
 

- มีการจัดการแกไขเรื่องรองรียนเก่ียวกับสุนัขจรจดั ตามหลักเมตตาธรรม 
- มีหนวยบริการจับสุนัขจรจัดเคลื่อนที่  เพื่อจับสุนัขตามการ
รองเรียน 
- มีการดูแลใหที่พักพิงสนุัขและบริการคืนสุนัขใหประชาชนหรือ
รับไปอุปการะ   
-เผยแพรความรูเรื่องการปองกันโรคพิษสุนัขบาและการเลี้ยง
สัตวอยางถูกวิธีดวยความรับผดิชอบ 
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2. ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 
บริหารจัดการไมใหมีผูเสียชีวิตดวยโรคพิษสุนัขบาในพื้นที่กรุงเทพมหานคร อัตราผูเสียชีวิตดวยโรคพิษสุนขับาตอแสนประชากร 
บริหารจัดการแกไขเรื่องรองเรียนเก่ียวกับสุนัข  เพื่อลดปญหาเหตุเดือดรอน
รําคาญและความไมปลอดภัยท่ีเกิดจากการถูกสุนัขจรจัดทํารายตามหลัก
เมตตาธรรม 

รอยละ 95 ของเร่ืองรองเรียนเก่ียวกับสุนัขจรจัดไดรับการแกไข ตามระยะเวลาที่
กําหนด 

 
3. คําจํากัดความ 

- โรคสัตวสูคนในสุนัขจรจัด หมายถึง  โรคติดตอจากสัตวสูคนเนื่องจากมีสุนัขจรจัดเปนสัตวนําโรค  สงผลกระทบตอสุขภาพของผูสัมผัสทั้งในระดับรุนแรงมากโดยเฉพาะโรค
พิษสุนขับาหรือระดับรุนแรงนอย 

- การแกไขปญหาเรื่องรองเรียนเกี่ยวกับสุนัขจรจัดและการดูแลใหที่พักพงิ  หมายถึง  การบริหารจัดการรบัแจงเร่ืองรองเรียนเก่ียวกับสุนัขจรจัดมาแกไข  ตามหลักเมตตาธรรม  
เพื่อลดปญหาเหตุเดือดรอนรําคาญและความไมปลอดภยัท่ีเกิดจากการถูกสุนัขจรจัดทําราย  และปองกันไมใหเกิดโรคสัตวสูคนที่รุนแรงโดยเฉพาะโรคพิษสุนัขบาใน
สุนัขจรจัดหรือสามารถควบคุมโรคไดอยางรวดเร็ว 

- หนวยบริการจับสุนัขจรจัดเคลื่อนท่ี  หมายถึง  หนวยบริการจับสุนัขจรจัดตามการรองเรียนทั่วเขตกรุงเทพมหานคร 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏบิัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
สนง. สสธ. 
กลุม กคพ 

1 วัน 
 

2 คน 
 
 
 
 

 

3 วัน 3 คน/หนวยบริการ 
 
 

 

14 วัน 10 คน 
 
 

 

8 ชั่วโมง/
วัน 

100 คน 
 
 

 

1 ชั่วโมง 
 

1 คน  

 

 

 

START

รับเรื่องรองเรียนเก่ียวกับสุนัขจรจัด 

ประสานนัดหมายเจาของเรื่องและดําเนินการจับสุนัขจรจัด 

กักกันโรค/ฟนฟูสุขภาพสุนัขจรจัด/บริการคืนสุนัขใหประชาชนหรือรับไปอุปการะ/
สงเขาดูแลใหที่พักพงิ 

ดูแลใหที่พักพงิสุนัขจรจัด 
 

END 

สรุปและรายงานผล 
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5. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการตดิตาม 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 

1 วัน รับเรื่องรองเรียนเกี่ยวกับสุนัขจร
จัดสรางปญหาตามพื้นที่
สาธารณะ 

- รับเรื่องรองเรียนเกี่ยวกับสุนัขจรจัด

ผานทาง 1555,ประชาชนแจงเร่ืองมา

โดยตรง,บันทึกหนังสือ/บันทึกขอความ

รวมมือจากหนวยงานอื่นๆ 

- ทําการคัดกรองประเภทร่ืองรองเรียน/

แยกเรื่อง 

- โทรศพัท 
- บันทึก 
 

นายสัตวแพทย - แบบฟอรมรับ
เร่ืองรองเรียนฯ 

- 

2  3 วัน 
 

ประสานนัดหมายเจาของเร่ือง
และจับสุนขั 
 

- ประสานนัดหมายเจาของเรื่องเพื่อลงจับ

สุนัขจรจัด 

- ดําเนินการจับสุนัขจรจัด 

- สมดุควบคุมการ
รับเรื่องรองเรียน 
- รายงานผลการ
ดําเนินงาน
ตรวจสอบโดย
หัวหนากลุมฯ 
 
 
  

นายสัตวแพทย - - 

 

รับเรื่อง
รองเรียน

เกี่ยวกับสุนัข 

START

ประสานนัด
หมายเจาของ
เร่ืองและจับ

สุนัข 

A 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  
 
 
 
 
 
 

14 วัน 
 
 
 
 
 

กักกันโรค/ฟนฟูสุขภาพสุนัขจรจัด/
บริการคืนสุนัขใหประชาชน
หรือรับไปอุปการะ/สงเขาดูแล
ใหที่พักพิง 
 

- ดําเนินการกักกันโรคและฟนฟูสุขภาพ

สุนัขจรจัด ณ ศูนยฯประเวศ    

- บริการคืนสุนัขใหประชาชนหรือรับ

ไปอุปการะและฉีดไมโครชิปและจด

ทะเบียนสุนัข   

- สงสุนัขเขารบัการดูแลใหที่พักพิงจน

หมดอายขุัย ณ ศนูยฯ อ.ทัพทัน จ.อุทัยธาน ี   

 

- สมดุคมุการกักกัน
โรคสัตวและฟนฟู
สุขภาพสัตว 
- สมดุคมุการคืน
หรือรับสุนัขไป
อุปการะ 
- สมดุคมุและบันทึก
การสงสุนัข 

นายสัตวแพทย - แบบการจด
ทะเบียนสุนัข 
(คลส 1,2,3,4) 
 

ขอบัญญัต ิกทม 

เร่ือง ควบคุม

การเลี้ยงหรือ

ปลอยสุนขั พ.ศ. 

2548 

 

 

4  8 ชั่วโมง/
วนั 

 ดําเนินการดูแลใหที่พักพิงสุนัขจรจัด 

ตรวจสุขภาพสัตว  ตรวจรักษาสัตวปวย  

ฉีดวัคซีนปองกันโรคพิษสุนัขบา  และ

ผาตัดทําหมันเพื่อควบคุมการแพรพันธุ   

-สมุดคมุการใช
อาหาร การแจงสุนัข
ปวย-เสียชีวิต 

นายสัตวแพทย - - 

5 
 

 

 1 วัน  สรุปและรายงานผล 
 

- จัดประชุมสรุป/

รวบรวมผลการปกิบัติ

งาน และจัดทํารายงานผล

การปฏิบัติงานประจําเดือน 

- ทวนสอบความถกูตอง

ของขอมลู 

กํากับดูแลและ
ประเมินผลการ
ดําเนินงานโดย
หัวหนากลุมใน
สังกัด 

-  - 

 
 

กักกันโรค/ฟนฟู
สุขภาพสุนัขจรจัด/
บริการคนืสุนัขให
ประชาชนหรือรับ
ไปอปุการะ/สงเขา
ดูแลใหที่พักพงิ 

 

A 

ดูแลใหที่พักพงิ
สุนัขจรจัด 

 

END 

สรุปและ
รายงาน 
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6.เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 

- แบบฟอรมรับเรื่องรองเรียนฯ 

- แบบการจดทะเบียนสุนัข (คลส 1,2,3,4) 

 เอกสารอางอิง 
- พรบ.ระเบียบการบริหารกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528  
- พ.ร.บ.โรคพิษสุนัขบา พ.ศ. 2535 แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2560 
- พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2560  
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ควบคุมการเลี้ยงหรือปลอยสุนัข พ.ศ. 2548 

- พ.ร.บ. ปองกันการทารุณกรรมและการจัดสวัสดิภาพสัตว พ.ศ. 2557 

- พ.ร.บ. โรคระบาดสัตว พ.ศ. 2558 

- พ.ร.บ. โรคติดตอ พ.ศ. 2558  
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กระบวนการยอยที่ 4 : การจัดบริการในคลินิกสัตวแพทย 
1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
ประชาชนเจาของสัตว - ไมเกิดโรคสัตวสูคนท่ีรุนแรงโดยเฉพาะโรคพิษสุนัขบาในสตัวเลี้ยงหรือสามารถควบคุมโรคไดอยางรวดเร็ว 

- สามารถจัดบริการที่ดีในคลินิกสัตวแพทยตามมาตรฐานวิชาชีพได   
ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 

ประชนชน  

ชุมชน 

- มีคูมือแนวทางในการปฏิบัติงาน มีวัสดุอุปกรณเพียงพอ ทันสมัย พรอมใช ปลอดภยัในการทํางาน  
- มีวัสดุอุปกรณเพียงพอ ทันสมัย พรอมใช และปลอดภัยในการทํางาน 
- มียาและเวชภณัฑที่จําเปนเพียงพอในการใหบริการ 

 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พรบ.ระเบียบการบริหาร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528  
- พ.ร.บ.โรคพิษสุนัขบา พ.ศ. 2535 
แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2560 
- พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2560  
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 

ควบคมุการเลีย้งหรือปลอยสุนัข พ.ศ. 2548 

- พ.ร.บ. ปองกันการทารุณกรรมและ

การจัดสวัสดิภาพสัตว พ.ศ. 2557 

- พ.ร.บ. โรคระบาดสัตว พ.ศ. 2558 

- มีการบริการคลินิกสัตวแพทยที่มีคุณภาพการบริการที่ดี
ตามมาตรฐานวชิาชีพ   
- มีการบริหารจัดการคลินิกรักษาสัตวกรุงเทพมหานคร    
ท่ีดี โดยไมสงผลกระทบตอสิ่งแวดลอมภายในชุมชนตาม
มาตรฐาน 

- มีบริการฉีดวัคซีนปองกันโรคพิษสุนัขบา ฉีดไมโครชิฟและจด
ทะเบียนสุนัข ผาตัดทําหมันและฉีดยาคุมกําเนิดสุนัขและแมว  
โดยไมคิดคาบริการ เพ่ือควบคุมโรคพิษสุนัขบาและควบคุม
จํานวนสุนัขและแมว มีบริการเพื่อการตรวจรักษาสัตวเลี้ยง
เบื้องตน  โดยคิดคาบริการตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เพ่ือคัดกรองโรคสัตวสูคนและสงเสริมใหสัตวเลี้ยงมีสุขภาพดี
สามารถความตานทานไมใหติดโรคจากสัตวสูคนไดงาย 
- มีการพัฒนาคุณภาพการใหบริการคลินิกสัตวแพทยท่ีดีตาม
มาตรฐานวิชาชีพอยางตอเนื่อง 
- มีการเผยแพรความรูเพื่อปองกันโรคพิษสุนัขบาและการเลีย้ง
สัตวอยางถูกวิธ ี
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- พ.ร.บ. โรคติดตอ พ.ศ. 2558  

- พ.ร.บ.วิชาชีพสัตวแพทย พ.ศ. 2545 

- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง

คาบริการ พ.ศ. 2543 

 

2. ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 
บริหารจัดการไมใหมีผูเสียชีวิตดวยโรคพิษสุนัขบาในพื้นที่กรุงเทพมหานคร อัตราผูเสียชีวิตดวยโรคพิษสุนขับาตอแสนประชากร 
บริหารจัดการคลินิกสัตวแพทยใหมีคุณภาพการบริการที่ด ี ระดับความพึงพอใจของประชาชนเจาของสัตวเลี้ยงท่ีมารับบริการในระดับเฉลี่ยมาก 

(ระดับคะแนนเฉลี่ยไมต่ํากวา 3.65 คะแนน  จากคะแนนเต็ม 5 คะแนน) 
- ไมมีขอรองเรียนจากชุมชน (ในเรื่องผลกระทบตอสิ่งแวดลอม) 
- คลินิกสัตวแพทยกรุงเทพมหานครตองมีมาตรฐานการปฏบัิติงานเดียวกัน และไมการ
ปฏิบัติงานที่ไมสอดคลองกับขอกําหนดตามมาตรฐาน 

 
3. คําจํากัดความ 

- โรคสัตวสูคนในสัตวเลี้ยง หมายถึง  โรคติดตอจากสัตวสูคนที่มีสัตวเลี้ยงเปนสัตวนําโรค  สงผลกระทบตอสุขภาพของผูสัมผัสทั้งในระดับรุนแรงมากโดยเฉพาะโรคพิษสุนัข
บาหรือระดับรุนแรงนอย 

- คลินิกสัตวแพทย  หมายถึง  คลินิกสัตวแพทยกรุงเทพมหานครทั้ง 7 แหง  และคลินิกสัตวแพทยกลุมควบคุมโรคพิษสุนัขบา 

- มาตรฐานวิชาชีพ  หมายถึง  มาตรฐานวชิาชีพสัตวแพทยตามหนาที่ความรับผิดชอบของนายสตัวแพทยในการใหบริการประชาชนเจาของสัตวเลี้ยงในคลินิกสัตวแพทย ทั้ง 8 
แหงของกรุงเทพมหานคร  เพื่อตรวจคัดกรองปองกันโรคสัตวสูคนในสัตวเลี้ยงโดยเฉพาะโรคพิษสุนัขบาเและสงเสริมใหสัตวเลี้ยงมีสุขภาพดีสามารถความตานทานไมใหติด
โรคจากสัตวสูคนไดงาย 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัตงิาน 
(คน) 

หนวยงาน 
สนง. สสธ. 
กลุม กบส 

สนง. สสธ. 
กลุม กคบ 

 
15 นาท ี

 
1คน/คลินิก 

 
 
 
 

 

6 ชั่วโมง 5คน/คลินิก 

  

45 นาท ึ
 

1คน/คลินิก 
 

  

1 ชั่วโมง 1คน/คลินิก 
 

  

 

START 

ใหบริการตามประเภทและใหคําแนะนําเกี่ยวกับการดูแลสุขภาพสตัวและการดูแลสัตวอยางถูกวิธ ี
(Best service โดยเปดชองทางการบริการ 3 ชองทาง จนสามารถใหบริการไดเพิ่มขึ้นจากเดิมกอนทํา  

Best service ใหบริการไดเฉลี่ยวันละ 40,483 ตัว และหลังจากทํา Best service ใหบริการไดเฉลี่ยวันละ 49,000 ตัว  ) 

ติดตอขอรับบริการ/จําแนกประเภทการรับ
บริการ/คนหาหรือจัดทําเวชระเบียนสัตว 

END 

จัดทํารายงานผลการปฏบัิติงาน

สรุปและรายงานผล 
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5. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการตดิตาม 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 

15 นาท ี ติดตอขอรับบริการ/จําแนก
ประเภทการรับบริการ/คนหา
หรือจัดทําเวชระเบียนสัตว 
 

- ใหการตอนรับประชาชนตดิตอขอรับ
บริการ/จําแนกประเภทการรับบริการ 
- คนหาหรอืจัดทําเวชระเบียนสัตว 
 

- ควบคุมการ
ดําเนินงาน  โดย 
นายสัตวแพทย 
- สมดุคมุการ
ใหบริการหลัก 

นายสัตวแพทย - - 

2   6 ชั่วโมง 
 
 
 
 

 
 

- ใหบรกิารตามประเภทและ
ใหคําแนะนําเก่ียวกับการดูแล
สุขภาพสัตวและการดูแลสัตว
อยางถูก 
- ออกใบเสร็จรับเงินตาม
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เร่ืองคาบริการ พ.ศ. 2543 
 

1. ดําเนินการใหบริการแกประชาชนเจาของ

สัตวเลี้ยงที่มาขอรับบรกิารตามประเภท  ดังนี ้

1. 1บริการฉีดวัคซีนปองกันโรคพิษสุนัข

บาในสุนัข แมว และกระตาย 

1.2 ผาตัดทําหมันสุนัขและแมว  

1.3 บริการฉีดยาคุมกําเนิสุนัขและแมว 

1.4 บริการรักษาโรคสัตวเล้ียงแบบปฐมภูม ิ

1.5 ฉีดไมโครชิปและจดทะเบียนสุนัข 

2. ออกใบเสร็จรับเงิน (ในสวนบริการ

รักษาโรคสัตวเลีย้งแบบปฐมภูม ิโดยยกเวน

คาบริการในสวนบริการ ขอ 1.1, 1.3 และ 1.5 

- ควบคุมและ
ปฏิบัติงาน  โดย 
นายสัตวแพทย 
- ใบเสร็จรับเงินและ
ใบนําสงเงิน 
 
 
 
 
  

นายสัตวแพทย - เวชระเบียน
สัตว 
- ใบอนญุาติวาง
ยาสลบและนัด
ผาตัดทําหมัน 
- แบบการจด
ทะเบียนสุนัข 
(คลส 1,2,3,4) 
- ใบรับรองการ
ฉีดวัคซนีปองกัน
โรคพิษสุนัขบา 
 

- ขอบญัญตัิ กทม 
เรื่องคาบริการ 
พ.ศ. 2543 

- ขอบญัญตัิ
กรงุเทพมหานคร 
เรื่อง ควบคุมการ
เลี้ยงหรือปลอย
สุนัข พ.ศ. 2548 
 

ติดตอขอรับ
บริการ 

 

 

START

ใหบริการตาม
ประเภทและให

คําแนะนํา 

A 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  
 
 
 
 
 
 

45 นาที 
 
 
 
 
 

จัดทํารายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 

- ลงบันทึกผลการดําเนินงานประจําวัน

และจัดทํารายงาน 

- ทวนสอบความถูกตองของขอมูล 

 

- สรุปผลการ
ปฏิบัติงาน
ประจําวัน (สรุปใน
สมดุคุมกิจกรรมหลัก) 
- กํากับดูแลและ
ประเมินผลการ
ดําเนินงานโดย
หัวหนากลุมใน
สังกัด 

นายสัตวแพทย - - 

4   1 ชั่วโมง 
 
 
 
 
 
 

สรุปและรายงานผล 
 

- จัดประชุมสรุป/รวบรวมผลการปกิบัติ

งาน และจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน

ประจําเดือน 

- ทวนสอบความถูกตองของขอมูล 

 

กํากับดูแลและ
ประเมินผลการ
ดําเนินงานโดย
หัวหนากลุมในสังกัด 

นายสัตวแพทย - สรุปผลการ
ปฏิบัติงาน
ประจําเดือน 

- 

 

 

 

 

จัดทํารายงานผล
การปฏิบัติงาน 

END 

A 

สรุปและรายงาน
ผล 
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6. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 

- เวชระเบียนสัตว 
- ใบอนุญาติวางยาสลบและนัดผาตัดทําหมัน 

 - แบบการจดทะเบียนสุนัข (คลส 1,2,3,4) 
- ใบรับรองการฉีดวัคซีนปองกันโรคพิษสุนัขบา 
- สรุปผลการปฏิบัติงานประจําเดือน 

 เอกสารอางอิง 
- พรบ.ระเบียบการบริหารกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528  
- พ.ร.บ.โรคพิษสุนัขบา พ.ศ. 2535 แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2560 
- พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2560  
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ควบคุมการเลี้ยงหรือปลอยสุนัข พ.ศ. 2548 

- พ.ร.บ. ปองกันการทารุณกรรมและการจัดสวัสดิภาพสัตว พ.ศ. 2557 

- พ.ร.บ. โรคระบาดสัตว พ.ศ. 2558 

- พ.ร.บ. โรคติดตอ พ.ศ. 2558  

- พ.ร.บ.วิชาชีพสัตวแพทย พ.ศ. 2545 

- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ืองคาบริการ พ.ศ. 2543 
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กระบวนการยอย 5 : การตรวจและควบคุมคุณภาพเนื้อสัตวใหมีความปลอดภัยเหมาะสมตอการบริโภค (Meat Hygiene) 

1. กรอบแนวคิด 

ผูรับบริการ ความตองการและความคาดหวัง 
สถานประกอบการเนือ้สัตว  เชน  โรงฆาสัตว 
ตลาดสด ซูเปอรมารเก็ตและมินิมารท  

รับทราบแนวทางและเขาใจกฎเกณฑตามกฎหมายกําหนด 

มีวิธีการตรวจตามขอกําหนดท่ีใชเปนเกณฑเดียวกัน 

เจาหนาท่ีมีความโปรงใส นาเชื่อถือ และมีความรูความชํานาญในการปฏิบัติงาน 
ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการและความคาดหวัง 

ประชาชน มีเนื้อสัตวที่สะอาด ปลอดภยัเหมาะสมตอการนําไปบริโภค 

 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พรบ.ระเบียบการบริหาร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528  
-พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
และที่แกไขเพิ่มเติม 2560 (ฉบับที ่3)  
-พ.ร.บ. ควบคมุการฆาสัตวเพื่อการ
จําหนายเนื้อสัตว  พ.ศ. 2559 
 

จัดระบบการตรวจสถานประกอบการเนื้อสัตวไดอยางครอบคลุม 
โดยมีระบบการตรวจเนื้อสัตวในสถานประกอบการทีมี
มาตรฐาน 

- มีขั้นตอนวิธีการตรวจเนื้อสัตวในสถานประกอบการแตละ
ประเภท (โรงฆาสัตวและสถานประกอบการจําหนายเน้ือสัตว) 
ท่ีเปนมาตรฐานและจัดวางแนวทางการพัฒนาระบบตรวจสอบ
ยอนกลับเนื้อสัตวเพื่อสรางความเชื่อมั่นใหกับผูบริโภค 
- มีการตรวจวิเคราะหคุณภาพเนื้อสัตวในสถานประกอบการ 
เพื่อประเมินความปลอดภยัเน้ือสัตวสาํหรับการแจงเตือนใหเฝาระวัง
และปรับปรุงพัฒนาคุณภาพเนื้อสัตว 
- มีการเผยแพรความรูเพื่อใหประชาชนเลือกซื้อเนื้อสัตวท่ี
ปลอดภัยตอการบริโภค 

 

 

 



                คูมือปฏิบัติงานสาํนักงานสัตวแพทยสาธารณสุข 
 
 

~ 285 ~  

2. ขอกําหนดที่สําคัญ 

ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 
มีวิธีการตรวจเนื้อและสุขอนามัยเนื้อสัตวตามขอกําหนดที่ใชเปนเกณฑ
เดียวกัน 
 

- รอยละของการเขาสุมตรวจในพืน้ที่ที่กําหนดและปฏิบัติตามเกณฑ (ตรวจในสถาน
จําหนายเนื้อสัตวตามแผนการปฏิบัติงาน) 
- รอยละ 93 ของจํานวนสัตวท่ีเขาฆาไดรบัการตรวจเนื้อและรับรอง 
ใหนําเนื้อสัตวไปจําหนายได  (ตรวจในโรงฆาสัตว) 
- รอยละ.... ของจํานวนเนื้อสัตวที่ตรวจในสถานจําหนายเน้ือสัตวไมพบวิการ 
- รอยละ..... ของตัวอยางเนื้อสัตวท่ีไดรับการสุมตรวจไมพบยาตานจุลชพีตกคาง 

3. คําจํากัดความ 

3.1 พนักงานเจาหนาทีข่องกรุงเทพมหานคร ตามพระราชบัญญัติวาดวยการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 

หมายถึง พนักงานเจาหนาที่ซึ่งไดรับแตงตั้งจากพนักงานทองถ่ินตามพระราชบัญญัติวาดวยการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 

3.2 โรงฆาสัตว  

หมายถึง สถานท่ีที่กําหนดใหทําการฆาสัตวตามพระราชบัญญัติควบคุมการฆาสัตวเพื่อการจําหนายเนื้อสัตว พ.ศ. 2559 

3.3 พนักงานตรวจโรคสัตวของกรุงเทพมหานคร ตามพระราชบัญญัติวาดวยการควบคุมการฆาสัตวและจําหนายเนื้อสัตว พ.ศ. 2559 

หมายถึง พนักงานตรวจโรคสัตวตามคาํสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 2863/2556 เรื่อง แตงตั้งพนักงานตรวจโรคสัตวตามพระราชบัญญัติควบคุมการฆาสัตวและจําหนาย

เนื้อสัตว พ.ศ. 2535 แตเนื่องจากมีการยกเลิกกฎหมายน้ีและมีการตรากฎหมายใหมวาดวยการควบคุมการฆาสัตวเพื่อการจําหนายเนื้อสัตว และพนักงานตรวจ

โรคสัตวที่แตงตั้งไวตามกฎหมายเดิมยังปฏิบัติหนาที่ไดตามบทเฉพาะการ มาตรา 66 ของกฎหมายใหมไดจนกวาจะมีการแตงต้ังพนักงานตรวจโรคสัตวใหม 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

4.1 การควบคุมและตรวจเนื้อสัตวตามการรองขอของผูประสงคเพื่อฆาสัตวในโรงฆาสัตว 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏบิัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
สนง. สสธ. 
กลุม กคส 

สนง. เขตฯ 
สนง. สสธ. 
กลุม กชส 

1 ชั่วโมง 
45 นาที 

 
 
 

1 คน/โรง 
 
 
 
 

   

2 ชั่วโมง 
 

1 คน/โรง 
 
 
 
 

   

3 ชั่วโมง 
30 นาที 

 

2 คน/โรง 
 
 
 
 

   

45 นาที 
 

1 คน/โรง 
 

  
 

 

 

 

START

ตรวจสุขภาพสัตวกอนการฆา/ 
สุมตัวอยางสงตรวจ/ออกหนังสอืหลักฐานแจงจํานวน

สัตวท่ีไมอนุญาตใหทําการฆาสัตว 
 

ตรวจซากสัตวหลังการฆา/เก็บตัวอยางสงตรวจฯ/
ประทับตรารบัรองบนซากสัตว/ออกใบ รน. 1 

 
 
 

  
ตรวจตัวอยางทางหองปฏิบัติการ

ชันสตูรโรคสัตวและแจงผลการตรวจ
พรอมทั้งใหคําปรึกษาแนะนํา แกผูแจง

ความประสงคฯ  เพ่ือปรับปรุงแกไข  
และพัฒนาคณุภาพเนื้อสัตวท่ีตองการ

จะจําหนายใหมีความปลอดภยั
เหมาะสมตอการบริโภค 

 

รับแจงหนังสือหลักฐานฯ จากพนักงานทองถ่ิน 
และควบคุมสัตวในโรงฆาสัตว หรือโรงพักสัตว 

 

สรุปและจัดทํารายงาน  

คืนคาอากรการฆาสัตว ตามหนังสือหลักฐาน
แจงจํานวนสตัวที่ไมอนุญาตใหทําการฆาสัตว 

END 

สรุปและจัดทํารายงาน ผลการดําเนินการ 
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4.2 การตรวจสอบและเฝาระวังคุณภาพเนื้อสัตวในสถานประกอบการจําหนายเนื้อสัตว 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏบิัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
สนง. สสธ. 
กลุม กคส 

สนง. สสธ. 
กลุม กชส 

30 นาท ี
 
 

1 คน/สถาน
ประกอบการ 

 
 

 
 
 
 
 

 

3 ชั่วโมง 
30 นาท ี

2 คน/สถาน
ประกอบการ 

 
 

  

3 ชั่วโมง 2 คน/สถาน
ประกอบการ 

 
 

  

1 ชั่วโมง 1 คน/สถาน
ประกอบการ 

  

 

 

 

START 

สรุปและรายงาน 

 

END 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
และ ตรวจเน้ือสตัวทาง

กายภาพ   

ตรวจสุขลักษณะและอนามัยเน้ือสัตว 
 

ติดตอประสานงานกับผูประกอบการจําหนายเนื้อสตัวและดําเนินการเขาตรวจ 

 

สุมตัวอยางเน้ือสัตวสงตรวจทาง
หองปฏิบัติการชันสูตรโรคสัตว 

แจงผลการตรวจ/ใหคําปรึกษาแนะนําเพื่อปรับปรุง  แกไข  แกผูประกอบการเพ่ือ
พัฒนาคุณภาพเนื้อสัตวท่ีจัดจําหนายใหมีความปลอดภัยเหมาะสมตอการบริโภค 

 

ตรวจตัวอยางเน้ือสัตวทาง
หองปฏิบัติการชันสตูรโรคสัตว 
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4.3 การพัฒนาระบบตรวจสอบยอนกลับเน้ือสัตวในโรงฆาสัตวและสถานจําหนายเนื้อสัตว 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏบิัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
สนง. สสธ. 
กลุม กคส 

สนง. สสธ. 
กลุม กชส 

30 นาท ี
 
 

1 คน/สถาน
ประกอบการ 

 
 

 
 
 
 
 

 

4 ชั่วโมง 
30 นาท ี 

2 คน/สถาน
ประกอบการ 

 
 

  

3 ชั่วโมง 2 คน/สถาน
ประกอบการ 

 
 

  

 

 

 

 

 

START 

ตรวจสอบและเก็บเอกสารหลักฐานเพื่อนําเขาระบบ  
ตรวจผลการสแกน คิวอารโคด ตรวจเนื้อสัตวทาง

กายภาพ  และตรวจสขุลักษณะและอนามัยเน้ือสตัว 
   

นําเขาขอมูลในระบบตรวจสอบยอนกลับเน้ือสตัว สรปุ
และรายงานผล 

ติดตอประสานงานกับผูประกอบการจําหนายเนื้อสตัวและ
ดําเนินการเขาตรวจ 

 

END 
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4.4 การตรวจวิเคราะหและพัฒนาความปลอดภัยเน้ือสัตว 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏบิัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
สนง. สสธ. 
กลุม กคส 

สนง. สสธ. 
กลุม กชส 

1-5 วัน 
(เปนไปตามคูมอื
หองปฏิบัติการ
ชันสูตรโรคสตัว) 

4 คน 
 
 
 
 

  

2-5 วัน 
(เปนไปตามคูมอื
หองปฏิบัติการ
ชันสูตรโรคสตัว) 

    

1 วัน 2 คน 
 
 

 

 
 

 
  
 

เดือนละครั้ง 2 คน 
 

  
 

 

 

 

 

START 

ตรวจรับตัวอยางฯสงตรวจ/จัดเตรียมวัสดอุุปกรณและเตรียมอาหารเลี้ยงเช้ือ 

 

END 

สรปุและรายงานผลการดําเนินงาน 

 

ตรวจวิเคราะหตัวอยางฯ ทางหองปฏิบัติการ อาน/แปรผลการตรวจ/บันทึก  
และสรปุวิเคราะหคุณภาพเนื้อสัตว เพ่ือประเมิน แจงเตือนและตรวจติดตาม/เฝาระวัง

คุณภาพเน้ือสัตว ท่ีจําหนายเพื่อการบริโภค   
 

จัดทําใบแจงผลการตรวจ
วิเคราะห 

แจงผลการตรวจ/ใหคําปรึกษาแนะนําเพื่อปรับปรุง  แกไข  แก
ผูประกอบการ  เพ่ือพัฒนาคุณภาพเนื้อสัตวที่จัดจําหนายใหมี

ความปลอดภัยเหมาะสมตอการบริโภค 
 

เก็บตัวอยางเนื้อฯ ตรวจทางหองปฏิบัติการชันสูตรโรคสัตว 
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5 ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

5.1 การควบคุมและตรวจเนื้อสัตวตามการรองขอของผูประสงคเพ่ือฆาสัตวในโรงฆาสัตว 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับแจงหนังสือหลักฐานฯ 
จากพนักงานทองถิ่น และ
ควบคุมสัตวในโรงฆาสัตว
หรือโรงพักสตัว 

-รับแจงหนังสอืหลักฐานฯ จากพนักงานทองถิ่น 
และตรวจสอบสัตวใหตรงตามหลักฐานฯ ท่ี
ไดรับแจง ไดแก ชนดิและจํานวนทีจ่ะฆา 
แหลงที่มาของสัตว วันและเวลาที่จะฆาสัตว 
ชือ่ของโรงฆาสตัว พรอมท้ังลงบันทึกยอดรวมการรบั
สัตวเขามายงัโรงฆาสัตว หรือโรงพักสัตวประจําวัน  
- ควบคมุสัตวในโรงฆาสัตวหรอืโรงพกัสัตว โดย
หามมิใหผูใดนําสัตวออกนอกโรงฆาสัตวหรือโรงพักสัตว 
เวนแตจะไดรับอนญุาติจากพนักงานตรวจโรคสตัว 

ตรวจควบคุม
ตามกฎหมาย
โดยพนักงาน
ตรวจโรคสัตว
ของกรุงเทพมหานคร 
(เฉพาะการฆาสัตว
เพ่ือจําหนายใน
ประเทศ)  
 

- พนักงานตรวจ
โรคสัตว 

-หนังสอืแจงและ
ตอบรบัการฆาสัตว
จากพนกังานทองถิ่น 
 

พรบ.ควบคุม
การฆาสัตวฯ 
2559  
มาตรา 33  

2   ทําการตรวจสขุภาพสัตว
กอนการฆา/เก็บตัวอยาง/
ออกหนังสอืหลักฐานแจง
จํานวนสัตวที่ไมอนุญาต
ใหทําการฆาสัตว 

-ตรวจสขุภาพสัตวกอนการฆาและสุมตัวอยาง
สิ่งสงตรวจจากสตัวสงตรวจทางหองปฏิบัติการ 
- การตรวจโรคและการตรวจพิสูจนใหเปนไป
ตามหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขท่ีอธิบดี
กําหนด ใหเปนไปตามมาตรา 34 
- ออกหนังสือหลักฐานแจงจํานวนสัตวที่ไม
อนุญาตใหทําการฆาสัตว แจงพนักงานทองถิ่น
เพื่อคืนอากรการฆาใหแกผูแจงความประสงคฯ 

ตรวจควบคุม
ตามกฎหมาย
โดยพนักงาน
ตรวจโรคสัตว
ของกรุงเทพมหานคร 
(เฉพาะการฆาสัตว
เพ่ือจําหนายใน
ประเทศ)  
 

- พนักงานตรวจ
โรคสัตว 

- รายงานการ
ตรวจเน้ือสัตวใน
โรงฆาสตว 
 
 
 
 
 
 
 
 

พรบ.ควบคุม
การฆาสัตวฯ 
2559  
มาตรา 34 
 
 
 
 

START

การรับแจง
หนังสือหลักฐานฯ 
จากพนกังานทองถิ่น 
และควบคมุสตัวใน

โรงฆาสตัวหรอื
โรงพักสัตว 

การตรวจสขุภาพ
สัตวกอนการฆา/
สุมตัวอยาง/ออก
หนังสือหลักฐาน
แจงจํานวนสัตวท่ี
ไมอนุญาตใหทํา

การฆาสัตว 

A 
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ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3   ทําการตรวจซากสัตวหลัง
การฆา/เก็บตัวอยาง/
ประทับตรารับรองบน
ซากสัตว/ติดอาชญาบัตร
กํากับซากเพื่อรับรองให
นําไปจําหนายได 
 
 
 
 
 

-ตรวจซากสัตวหลังการฆาและสุมตัวอยาง
เนื้อสตัวสงตรวจทางหองปฏิบัติการ ใหเปนไป
ตามมาตรา 35  
- ประทับตรารับรองบนซากสัตว และออก
ใบ รน.1 ใหเปนไปตามหลักเกณฑ วิธีการ 
และเง่ือนไขท่ีอธิบดีกําหนดโดยประกาศใน
ราชกิจจานุเบกษา ใหเปนไปตามมาตรา 35   
 

ตรวจควบคุม
ตามกฎหมาย
โดยพนักงาน
ตรวจโรคสัตว
ของกรุงเทพมหานคร 
(เฉพาะการฆาสัตว
เพ่ือจําหนายใน
ประเทศ)  
 

- พนักงานตรวจ
โรคสัตว 

- รายงานการ
ตรวจเน้ือสัตวใน
โรงฆาสตว 
- ใบ รน.1 
 

พรบ.ควบคุม
การฆาสัตวฯ 
2559  
มาตรา 35 
 
 
 
 
 
 

4  
 
 
 
 
 
 

 
 

สรุปและจัดทํารายงานผล
การดําเนินงานควบคุมและ
ตรวจเนื้อสัตวในโรงฆาสัตว 
 
 

ลงบันทึกการผลการดําเนินงานและจัดทํา
รายงานควบคมุและตรวจเน้ือสัตวในโรงฆาสัตว  

รายงานผลการ
ดําเนินงานโดย
พนักงานตรวจ
โรคสัตวของ
กรุงเทพมหานคร 
(เฉพาะการฆาสัตว
เพ่ือจําหนายใน
ประเทศ)  

- พนักงานตรวจ

โรคสัตว 

- สรุปผลการตรวจ
วเิคราะห
ประจําเดือน 

- 
 

การตรวจซาก
สัตวหลงัการฆา/
การสุมตัวอยาง/
การประทับตรา
รับรองบนซากสัตว/
ออกใบ รน.1 

A 

สรุปและจัดทํา
รายงาน 

END 
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5.2 การตรวจสอบและเฝาระวังคุณภาพเนื้อสัตวในสถานประกอบการจําหนายเนื้อสัตว 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  30 นาท ี
 

ติดตอประสานงานกับ
เจาหนาที่และพนักงาน
จําหนายเนือ้สัตวใน
สถานประกอบการ 

ตรวจตามแผนโดยไมแจงให
ผูประกอบการทราบลวงหนา
เพื่อประเมินสภาพที่เปนจริง 
พรอมทั้งตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานที่เก่ียวของ 
 

แผนการดําเนินงาน
ประจําป 

นายสัตวแพทย - - 

2.  3.30 
ชั่วโมง 

 

ตรวจเนื้อสัตวทาง
กายภาพ  และเก็บ
ตัวอยางเนี้อสัตวสงตรวจ
ทางหองปฏิบัติการ
ชันสูตรโรคสัตว 
 

ตรวจดูลักษณะของเน้ือสัตวทาง
กายภาพวาเหมาะสมตอการนําไป
บริโภคหรอืไม  ดังนี้   
- ถาเนื้อสัตวมีความผิดปกติเพียง

เล็กนอยหรือมีรอยโรคที่อาจ
สงผลตอสุขภาพ  ใหดําเนินการ
รองขอใหตัดแตง  กอนนําไปจําหนาย   

- ถาตรวจพบเนื้อสัตวที่มีรอยโรค
หรือลักษณะที่ไมเหมาะสมตอ
การบริโภค ตองรองขอตอผูประกอบการ
ไมใหจําหนายเน้ือสตัวนั้น   

- ถาพบโรคระบาด ใหแจงเรื่องไป
ยังหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือ 

รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 

นายสัตวแพทย -แบบรายงานการ
ตรวจเนื้อสัตวใน
ตลาดสด 
-แบบรายงานการ
เก็บตัวอยางเนื้อสัตว
ในตลาดสด 
-แบบรายงานการ
ตรวจเนื้อสัตวใน
สถานท่ีจําหนาย
เนื้อสัตว
(ซูเปอรมารเก็ต , 
มินิมารท) 
 

ดําเนินงานตาม  
พ.ร.บ. การสาธารณสขุ 
2535  มาตรา 44  
วรรค  (2) (3)  (5) 

ประสานงาน 
เขาตรวจ 

START

ตรวจเนื้อสัตวทาง
กายภาพและเก็บ
ตัวอยางเนื้อสัตวสง

ตรวจทางหองปฎิบัติการ 

A 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

    - รวมกันตรวจสอบและควบคมุ
โรคทันที 

- สุมตัวอยางเนื้อสัตวสงตรวจ
ทางหองปฏิบัติการฯ 

    

3.  3 ชั่วโมง 
 

ตรวจสขุลักษณะและ
อนามัยเน้ือสตัว  แจงผล
การตรวจ/ใหคําปรึกษา
แนะนําเพ่ือปรับปรุง  
แกไข  แกผูประกอบการ
ใหพฒันาคุณภาพ
เนื้อสัตวที่จัดจําหนาย 
มีความเหมาะสมตอ
การบริโภค 

3.1 ตรวจสุขลักษณะและอามัย
เนื้อสัตวเพ่ือปองกันการปนเปอนขาม  
ดังน้ี   
- ตรวจและสอบถามเกี่ยวกับชนิด

และวิธีการใชนํ้ายาเช็ดลางทํา

ความสะอาด/การลางทําความ

สะอาดสถานจําหนายเนื้อสัตว/

การลางทําความสะอาดวสัด-ุ

อุปกรณทีใ่ชสัมผัสเน้ือสัตว/

การระบายน้ําและการกําจัดของ

เสีย/การควบคุมปองกันสัตวนํา

โรค/การจัดการและการอํานวย

ความสะดวกในการทํางาน   

- ตรวจและสอบถามเก่ียวกับ

การควบคุมกระบวนการขนสง 

ผลิตและตัดแตงเน้ือสัตว 

 

 

 

รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 

นายสัตวแพทย -แบบรายงานการ
ตรวจเนื้อสัตวใน
ตลาดสด 
-แบบรายงานการ
ตรวจเนื้อสัตวใน
สถานท่ีจําหนาย
เนื้อสัตว
(ซูเปอรมารเก็ต , 
มินิมารท) 
 

ดําเนินงานตาม  
พ.ร.บ. การสาธารณสขุ 
2535  มาตรา 44  
วรรค (2) (3) (5) 

A 

 ตรวจสขุลักษณะและ
อนามัยเน้ือสตัว  ไดแก  
สถานจําหนายเนื้อสัตวและ
หองตดัแตง / แจงผลการ
ตรวจและใหคาํปรึกษา
แนะนําเพ่ือปรับปรุง  
แกไข  แกผูประกอบการ
ใหพฒันาคณุภาพเนือ้สัตว
ที่จัดจําหนาย 

 มีความเหมาะสมตอการ

B 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

.    -  ตรวจวดัอณุหภูมติูแช  หองเย็น  

ที่ใชในการเก็บรักษาเนื้อสัตว การ

จัดวางเน้ือสัตว  เพ่ือควบคมุ

ขั้นตอนการเก็บรักษา

เน้ือสัตวภายใตอุณหภูมไิม

ควรเกิน 4 องศาเซลเซียส ณ 

จุดจัดเก็บที่เหมาะสม 

- ตรวจและสอบถามเก่ียวกับ

สุขวิทยาของพนักงานผูสัมผสั/

จําหนายเน้ือสัตว   

3.2 แจงผลการตรวจ/ให

คําปรึกษาแนะนําเพ่ือปรับปรุง  

แกไข  แกผูประกอบการใหพัฒนา

คุณภาพเนื้อสตัวที่จัดจําหนาย มี

ความเหมาะสมตอการบริโภค 

    

4. 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 ชั่วโมง 
 

การรายงานผลและการ
จัดทํารายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 

ทวนสอบความถูกตองของ
ขอมลู 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบดูแลโดย
หัวหนากลุม 

นายสัตวแพทย สรปุรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน
ประจําเดือน 

 

B 

END 

สรุปและ
รายงานผล 
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5.3 การพัฒนาระบบตรวจสอบยอนกลับเน้ือสัตวในโรงฆาสัตวและสถานจําหนายเนื้อสัตว 

 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  30 นาท ี
 

ติดตอประสานงานกับ
เจาหนาที่และพนักงาน
จําหนายเนื้อสัตวใน 
โรงฆาสัตวและสถาน
ประกอบการ 

ตรวจตามแผนโดยไมแจงให
ผูประกอบการทราบลวงหนา
เพื่อประเมินสภาพที่เปนจริง 
พรอมทั้งตรวจสอบและเก็บ
เอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของ 
 

แผนการดําเนินงาน
ประจําป 

นายสัตวแพทย - - 

2.  3.30 
ชั่วโมง 

 

- ตรวจสอบและเก็บ
เอกสารหลักฐานเพ่ือ
นําเขาระบบ  
- ตรวจผลการสแกน 
คิวอารโคด  
- ตรวจเนื้อสตัวทาง
กายภาพ  
- ตรวจสขุลักษณะ
และอนามัยเน้ือสตัว 
 

- ตรวจสอบและเก็บเอกสาร
หลักฐานเพ่ือนําเขาระบบ ตาม
เกณฑการตรวจประเมินระบบ
ตรวจสอบยอนกลับของ
กรุงเทพมหานคร 

- ตรวจผลการสแกน คิวอารโคส 
วาเปนขอมลู ณ ปจจุบัน มี
ความถูกตอง และครบถวน 

- ตรวจดูลักษณะของเน้ือสัตวทาง
กายภาพวาเหมาะสมตอการนําไป
บริโภคหรอืไม 
- ตรวจสุขลักษณะและอามัย
เนื้อสัตวเพ่ือปองกันการปนเปอนขาม   

 

รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 

นายสัตวแพทย - แบบตรวจประเมิน
สถานท่ีผลิตเนื้อสัตว
ที่เขารวมโครงการฯ 
(ตรวจสอบยอนกลับ
เนื้อสัตว) 
 

ดําเนินงานตาม  
 -พ.ร.บ. การ
สาธารณสขุ 
2535  มาตรา 44  
วรรค  (2) (3)  (5) 
 
- พ.ร.บ. ควบคาการฆา
สัตวเพ่ือการจําหนาย
เน้ือสตัว มาตรา 31 
 

ประสานงาน 
เขาตรวจ 

START

ตรวจสอบและเก็บ
เอกสารหลักฐานเพ่ือ
นําเขาระบบ ตรวจผล
การสแกน ควิอารโคด 

ตรวจเนื้อสัตวทาง
กายภาพ และตรวจ

สุขลักษณะและอนามัย
เน้ือสัตว 

A 
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5.4 การตรวจวิเคราะหและพัฒนาความปลอดภัยเนื้อสัตว 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3.  3 ชั่วโมง 
 

- นําเขาขอมลูใน
ระบบตรวจสอบ
ยอนกลับเนื้อสตัว  
- การรายงานผลและ
การจัดทํารายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 

ทวนสอบความถูกตองของ
ขอมลู 
 

 

 

รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 

นายสัตวแพทย - สรุปผลการตรวจ
วเิคราะห
ประจําเดือน 

ดําเนินงานตาม  
พ.ร.บ. การสาธารณสขุ 
2535  มาตรา 44  
วรรค (2) (3) (5) 
 
 
 
 
 
 
 

A 

นําเขาขอมูลใน
ระบบตรวจสอบ
ยอนกลับเนื้อสตัว 
สรุปและรายงานผล 

END 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 
 
 

 
 
 
 

 

2 วัน 1. วางแผนและประสาน
การเก็บตัวอยาง 

2. จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ/
เอกสารการเก็บตัวอยาง 

3. ลงพ้ืนที่สุมตัวอยาง
เนื้อสัตวและสิ่งสง
ตรวจจากสถานที่
จําหนายเน้ือสัตว 

 

- จํานวนตัวอยางท่ีเก็บเปนไปตาม
เปาหมายท่ีกําหนด 

- ควบคุมมาตรฐานวัสดุและอุปกรณใน
การเก็บตัวอยาง 

- เอกสารการเก็บตัวอยางถุกตอง
ครบถวนและจัดเก็บขอมลูอยางเปน
ระบบ 

- ควบคุมมาตรฐานกระบวนการเก็บ
ตัวอยางเปนไปตามคูมือปฏิบัติงาน 

- คูมือปฏิบติังาน
การเก็บตัวอยาง
เน้ือสัตวเพ่ือตรวจ
ทางหองปฏิบัติการ 

นายสัตวแพทย -แบบฟอรมการ
เก็บตัวอยางจาก
สถานจําหนาย
เนื้อสัตว 

 

2  
 

1-5 วัน 
(เปนไปตามคูมือ
หองปฏิบัติการ
ชันสูตรโรคสัตว) 
 

 

1. เตรียมวสัด/ุอุปกรณ/
สารเคมี 

2. เตรียมอาหารเลี้ยงเชื้อ 
3. คัดแยก/ตรวจสอบ

สภาพ,จํานวน,ความ
ถูกตองของตัวอยางฯ/
กําหนดรหัส 

4. เก็บรักษาตัวอยางฯสง
ตรวจ 

5. บันทึกขอมูลใน
โปรแกรม 

 
 

- ควบคุมอุปกรณ สารเคมี อาหารเลี้ยงเชื้อ
และชีวภณัฑใหเปนไปตามมาตรฐาน
งานตรวจวิเคราะห 

- ควบคุมมาตรฐานกระบวนการ
จัดเตรียม 

- คุณสมบัติตังอยางฯสงตรวจเปนไปตามเกณฑ 
- ความถูกตอง ครบถวน ตรงกันของ

รายการสิ่งสงตรวจกับขอมูลใน
แบบฟอรมสิ่งสงตรวจ 

- สภาพการเก็บรักษาสิ่งสงตรวจ 
 

 

 

-สมุดบันทึกการ
รับสงตัวอยาง 
-คูมือการตรวจ
วิเคราะหตัวอยางฯ
ทางหองปฏิบัติการ 

นายสัตวแพทย - - 

3  2-5 วัน 1. ดาํเนินการตรวจ - ดําเนินการตรวจวิเคราะหตัวอยางฯ -คูมือการตรวจ นายสัตวแพทย - แบบอานผลการ - 

ตรวจรับตัวอยาง
สงตรวจ/

จัดเตรียมวสัดุ
อุปกรณและ
เตรียมอาหาร

เลี้ยงเชื้อ 

 

START

ตรวจวิเคราะห
ตัวอยางฯ ทาง

A 

A 

วางแผนและเก็บ
ตัวอยางตรวจทาง
หองปฏิบัติการ
ชันสตูรโรคสัตว 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

(เปนไปตามคูมือ
หองปฏิบัติการ
ชันสูตรโรคสัตว) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะหทางจุล
ชีววิทยา 

2. ดําเนินการตรวจวิเคราะห
สาร/ยาตานจุลชีพตกคาง 

3. อานผลและบันทึกผลใน
แบบฟอรมและโปรแกรม
การวิเคราะหผล 

ตามมาตรฐานคูมือหองปฎิบัติการ
ชันสูตรโรคสัตว 

- ดําเนินการอาน/แปรผลการตรวจ/
บันทึก  และสรุปวิเคราะหความเสี่ยงเน้ือสัตว 

- สมุดบันทึกการรับและรายงานผลการ
ตรวจวิเคราะห 
 

วิเคราะหตัวอยางฯ
ทางหองปฏิบัติการ  
-ทวนสอบผลการ
ตรวจ 

ตรวจวิเคราะห 
-แบบรายงานการ
ตรวจตัวอยางฯ
เพื่อการเฝาระวังโรค 
-แบบรายงานผล
การตรวจคณุภาพเนือ้ 

 
 

4  1 วัน 1. ดําเนินการจัดทําใบแจง
ผลการตรวจวิเคราะห 

2. แจงผลการตรวจ/ให
คําปรึกษาแนะนําเพ่ือ
ปรับปรุง  แกไข  แก
ผูประกอบการใหพัฒนา
คุณภาพเนื้อสัตวที่จัด
จําหนาย มีความ
ปลอดภัยเหมาะสมตอ
การบริโภค 

 
 

- ความถูกตอง เที่ยงตรงของผลการวเิคราะห 
- ระยะเวลารายงานผล 
- ทวนสอบความถูกตองของขอมูล 
 

 

-ทวนสอบผลการตรวจ 
-ตรวจสอบดูแลโดย
หัวหนากลุม 

นายสัตวแพทย -ใบแจงผลการ
ตรวจทาง
หองปฏิบัติการ 
(ตลาดสด) 
-ใบแจงผลการ
ตรวจทาง
หองปฏิบัติการ 
(ซูเปอรมารเก็ต) 
 

 

B 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5  
 
 
 
 

เดือนละครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดทํารายงานสรุปผล
การปฏิบัติงาน
ประจําเดือน 

ทวนสอบความถูกตองของขอมลู ตรวจสอบดูแลโดย
หัวหนากลุม 

นายสัตวแพทย - แบบรายงานผล
การปฏิบัติงาน
ประจําวัน 

- 
 

 

 
6. เอกสารประกอบ 

 แบบฟอรม 

- แบบแจงและตอบรับการแจงการฆาสัตว 
- ใบ รน. 1  
- แบบรายงานการรับรองใหจําหนายเนื้อสัตว 
- แบบรายงานการตรวจเนื้อสัตวในโรงฆาสัตว 
- แบบรายงานการตรวจเนื้อสัตวในตลาดสด 
- แบบรายงานการเก็บตัวอยางเนื้อสัตวในตลาดสด 
- แบบรายงานการตรวจเนื้อสัตวในสถานที่จําหนายเนื้อสัตว (ซูเปอรมารเก็ต) 
- แบบรายงานการตรวจเนื้อสัตวในสถานที่จําหนายเนื้อสัตว (มินิมารท) 
- แบบรายงานสรุปผลการตรวจวิเคราะหประจําเดือน 
- แบบตรวจประเมินสถานที่ผลติเนื้อสัตวท่ีเขารวมโครงการฯ (ตรวจสอบยอนกลับเนื้อสัตว) 

 
 

END 

สรุปและรายงานผล 

B 
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 เอกสารอางอิง 
- พรบ.ระเบียบการบริหารกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 มาตรา 89 (19)  
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 2535  และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) มาตรา 44  วรรค (2) (3) (5) 
- พระราชบัญญัติควบคุมการฆาสัตวเพ่ือการจาํหนายเนื้อสัตว 2559 มาตรา31 33 34 35 และมาตรา 66 (บทเฉพาะการ)   
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ภาคผนวกเอกสารประกอบ 
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กระบวนการที่ 4 ดานการปองกันโรค  โดยกําจัดแหลงเพาะพันธ และการจัดการสุขาภิบาล 

กระบวนการยอย 1 : การเฝาระวัง สอบสวน ควบคุม และปองกันโรคสัตวสูคน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                คูมือปฏิบัติงานสํานักงานสัตวแพทยสาธารณสุข 
 
 

~ 303 ~  

 

 



                คูมือปฏิบัติงานสาํนักงานสัตวแพทยสาธารณสุข 
 
 

~ 304 ~  



                คูมือปฏิบัติงานสาํนักงานสัตวแพทยสาธารณสุข 
 
 

~ 305 ~  



                คูมือปฏิบัติงานสาํนักงานสัตวแพทยสาธารณสุข 
 
 

~ 306 ~  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                คูมือปฏิบัติงานสาํนักงานสัตวแพทยสาธารณสุข 
 
 

~ 307 ~  



                คูมือปฏิบัติงานสาํนักงานสัตวแพทยสาธารณสุข 
 
 

~ 308 ~  



                คูมือปฏิบัติงานสาํนักงานสัตวแพทยสาธารณสุข 
 
 

~ 309 ~  



                คูมือปฏิบัติงานสาํนักงานสัตวแพทยสาธารณสุข 
 
 

~ 310 ~  



                คูมือปฏิบัติงานสาํนักงานสัตวแพทยสาธารณสุข 
 
 

~ 311 ~  



                คูมือปฏิบัติงานสาํนักงานสัตวแพทยสาธารณสุข 
 
 

~ 312 ~  

 

รายงานการสอบสวนโรคสมบูรณ 
ขอมูลทั่วไป 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
ผลการสอบสวนโรค 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………… 

การตรวจสอบลักษณะการปวย-ตายของสัตว และอาการที่พบ 
วันที่พบสัตวปวย/ตาย 

(วัน/เดอืน/ป) 
จํานวนการปวย 

(ตัว) 
จํานวนการตาย 

(ตัว) 
อาการที่พบ 

    
    
    
    
    
    
    
    

 

คิดเปนอตัราการเกิดโรค (Attack  Rate)  



                คูมือปฏิบัติงานสาํนักงานสัตวแพทยสาธารณสุข 
 
 

~ 313 ~  

(จาํนวนสัตวปวยตายทั้งหมด …………… ตัว/จํานวนสัตวท่ีเลี้ยงทั้งหมด …………….. ตัว) X ๑๐๐ =…………….. % 

คิดเปนอตัราการปวย (Morbidity Rate)  

(จาํนวนสัตวปวยทั้งหมด………………..ตัว/จํานวนสัตวที่เลี้ยงท้ังหมด ,,,,,,,,,,,,,,,,,, ตัว) X ๑๐๐ = ……………….% 

คิดเปนอตัราการตาย (Mortality Rate) 

(จาํนวนสัตวปวยตายทั้งหมด,,,,,,,,,,,,,, ตัว/จํานวนสัตวท่ีเลี้ยงท้ังหมด………………. ตัว) X ๑๐๐ = ……………….% 

การเก็บตัวอยางเพื่อนําไปตรวจวินิจฉัยโรค 

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

 

 

 

 

 

 

 

การควบคุมและการปองกันโรค 



                คูมือปฏิบัติงานสาํนักงานสัตวแพทยสาธารณสุข 
 
 

~ 314 ~  

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

แผนที่ตั้งของสถานที่ตรวจสอบสัตว 
 
 

 

ภาพสถานที่ตรวจสอบสัตว 

 



                คูมือปฏิบัติงานสาํนักงานสัตวแพทยสาธารณสุข 
 
 

~ 315 ~  



                คูมือปฏิบัติงานสาํนักงานสัตวแพทยสาธารณสุข 
 
 

~ 316 ~  



                คูมือปฏิบัติงานสาํนักงานสัตวแพทยสาธารณสุข 
 
 

~ 317 ~  



                คูมือปฏิบัติงานสาํนักงานสัตวแพทยสาธารณสุข 
 
 

~ 318 ~  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนการที่ 4 ดานการปองกันโรค  โดยกําจัดแหลงเพาะพันธ และการจัดการสุขาภบิาล 

กระบวนการยอย 2 : การเฝาระวัง สอบสวน ควบคุม และปองกันโรคพิษสุนัขบา 



                คูมือปฏิบัติงานสํานักงานสัตวแพทยสาธารณสุข 
 
 

~ 319 ~   



                คูมือปฏิบัติงานสํานักงานสัตวแพทยสาธารณสุข 
 
 

~ 320 ~  

 



                คูมือปฏิบัติงานสํานักงานสัตวแพทยสาธารณสุข 
 
 

~ 321 ~  

 



                คูมือปฏิบัติงานสํานักงานสัตวแพทยสาธารณสุข 
 
 

~ 322 ~  

 



                คูมือปฏิบัติงานสํานักงานสัตวแพทยสาธารณสุข 
 
 

~ 323 ~  

 



                คูมือปฏิบัติงานสํานักงานสัตวแพทยสาธารณสุข 
 
 

~ 324 ~  
 



                คูมือปฏิบัติงานสํานักงานสัตวแพทยสาธารณสุข 
 
 

~ 325 ~  

 



                คูมือปฏิบัติงานสํานักงานสัตวแพทยสาธารณสุข 
 
 

~ 326 ~  

 



                คูมือปฏิบัติงานสํานักงานสัตวแพทยสาธารณสุข 
 
 

~ 327 ~  

 



                คูมือปฏิบัติงานสํานักงานสัตวแพทยสาธารณสุข 
 
 

~ 328 ~  

 



                คูมือปฏิบัติงานสํานักงานสัตวแพทยสาธารณสุข 
 
 

~ 329 ~  



                คูมือปฏิบัติงานสาํนักงานสัตวแพทยสาธารณสุข 
 
 

~ 330 ~  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนการที่ 4 ดานการปองกันโรค  โดยกําจัดแหลงเพาะพันธ และการจัดการสุขาภิบาล 

กระบวนการยอย 3 : การแกไขเรื่องรองเรียนเกี่ยวกับสุนัขจรจัดและดูแลใหที่พักพิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                คูมือปฏิบัติงานสํานักงานสัตวแพทยสาธารณสุข 
 
 

~ 331 ~  

 



                คูมือปฏิบัติงานสํานักงานสัตวแพทยสาธารณสุข 
 
 

~ 332 ~  

 



                คูมือปฏิบัติงานสํานักงานสัตวแพทยสาธารณสุข 
 
 

~ 333 ~  

 



                คูมือปฏิบัติงานสํานักงานสัตวแพทยสาธารณสุข 
 
 

~ 334 ~  

 



                คูมือปฏิบัติงานสํานักงานสัตวแพทยสาธารณสุข 
 
 

~ 335 ~  

 



                คูมือปฏิบัติงานสํานักงานสัตวแพทยสาธารณสุข 
 
 

~ 336 ~  

 



                คูมือปฏิบัติงานสํานักงานสัตวแพทยสาธารณสุข 
 
 

~ 337 ~  



                คูมือปฏิบัติงานสํานักงานสัตวแพทยสาธารณสุข 
 
 

~ 338 ~  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนการที่ 4 ดานการปองกันโรค  โดยกําจัดแหลงเพาะพันธ และการจัดการสุขาภิบาล 

กระบวนการยอย 4 : การจัดบริการในคลินิกสัตวแพทย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                คูมือปฏิบัติงานสํานักงานสัตวแพทยสาธารณสุข 
 
 

~ 339 ~  

 



                คูมือปฏิบัติงานสํานักงานสัตวแพทยสาธารณสุข 
 
 

~ 340 ~  

 



                คูมือปฏิบัติงานสํานักงานสัตวแพทยสาธารณสุข 
 
 

~ 341 ~  

 



                คูมือปฏิบัติงานสํานักงานสัตวแพทยสาธารณสุข 
 
 

~ 342 ~  

 



                คูมือปฏิบัติงานสํานักงานสัตวแพทยสาธารณสุข 
 
 

~ 343 ~  

 



                คูมือปฏิบัติงานสํานักงานสัตวแพทยสาธารณสุข 
 
 

~ 344 ~  

 



                คูมือปฏิบัติงานสํานักงานสัตวแพทยสาธารณสุข 
 
 

~ 345 ~  

 



                คูมือปฏิบัติงานสํานักงานสัตวแพทยสาธารณสุข 
 
 

~ 346 ~  

 



                คูมือปฏิบัติงานสํานักงานสัตวแพทยสาธารณสุข 
 
 

~ 347 ~  

 



                คูมือปฏิบัติงานสํานักงานสัตวแพทยสาธารณสุข 
 
 

~ 348 ~  

 



                คูมือปฏิบัติงานสํานักงานสัตวแพทยสาธารณสุข 
 
 

~ 349 ~  



                คูมือปฏิบัติงานสาํนักงานสัตวแพทยสาธารณสุข 
 
 

~ 350 ~  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนการที่ 4 ดานการปองกันโรค  โดยกําจัดแหลงเพาะพันธ และการจัดการสุขาภิบาล 

กระบวนการยอย 5 : การตรวจและควบคุมคุณภาพเนื้อสัตวใหมีความปลอดภัยเหมาะสมตอการบริโภค 

(Meat Hygiene) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                คูมือปฏิบัติงานสาํนักงานสัตวแพทยสาธารณสุข 
 
 

~ 351 ~   



                คูมือปฏิบัติงานสาํนักงานสัตวแพทยสาธารณสุข 
 
 

~ 352 ~  
 



                คูมือปฏิบัติงานสาํนักงานสัตวแพทยสาธารณสุข 
 
 

~ 353 ~  

 



                คูมือปฏิบัติงานสาํนักงานสัตวแพทยสาธารณสุข 
 
 

~ 354 ~  

 



                คูมือปฏิบัติงานสาํนักงานสัตวแพทยสาธารณสุข 
 
 

~ 355 ~  

 



                คูมือปฏิบัติงานสาํนักงานสัตวแพทยสาธารณสุข 
 
 

~ 356 ~  

 



                คูมือปฏิบัติงานสาํนักงานสัตวแพทยสาธารณสุข 
 
 

~ 357 ~  

 



                คูมือปฏิบัติงานสาํนักงานสัตวแพทยสาธารณสุข 
 
 

~ 358 ~  

 
 


