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  กองสุขาภิบาลอาหาร สำนักอนามัย มีโครงสร้างการบริหารงานประกอบด้วย 1 ฝ่าย และ 4 กลุ่มงาน 
ได้แก่ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานสุขาภิบาลตลาดและสถานที่สะสมอาหาร กลุ่มงานสุขาภิบาลสถานที่จำหน่าย
อาหาร กลุ่มงานสุขาภิบาลการจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ และกลุ่มงานคุ้มครองผู้บริโภคด้านอาหาร   
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการสุขาภิบาลอาหาร การควบคุมคุณภาพอาหาร การคุ้มครองผู้บริโภคด้าน
อาหารและด้านสาธารณสุขที่เกี่ยวข้องกับอาหารที่เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยสาธารณสุขและกฎหมายว่าด้วย
อาหาร 
  กองสุขาภิบาลอาหาร สำนักอนามัย ได้คำนึงถึงการปฏิบัติงานที่เป็นระบบ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน
ที่ชัดเจน ตรวจสอบได้ เพื่อลดความซ้ำซ้อนและข้อขัดแย้งในการปฏิบัติงาน ดังนั้น จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน
กองสุขาภิบาลอาหาร สำนักอนามัย กรุงเทพมหานคร “กระบวนการบริหารจัดการด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
และกระบวนการป้องกันโรค โดยกำจัดแหล่งเพาะพันธุ์ และการจัดการสุขาภิบาลด้านสุขาภิบาลอาหาร” ตามรูปแบบ
ที่สำนักงาน ก.ก. กำหนดขึ้น เพื่อให้เจ้าหน้าที่ใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานในภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบของ
กองสุขาภิบาลอาหารอย่างเป็นระบบ ครบถ้วน รวมทั้งจะเป็นประโยชน์ในการใช้เป็นคู่มือการสอนงาน การตรวจสอบ
การทำงาน การควบคุมงานและการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการสุขาภิบาลอาหารต่อไป  
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กองสุขาภิบาลอาหาร มีอำนาจหน้าที่เกี่ยวกับการสุขาภิบาลอาหาร การควบคุมคุณภาพอาหาร 
การคุ้มครองผู้บริโภคด้านอาหารและด้านสาธารณสุขที่เก่ียวกับอาหารที่เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข
และว่าด้วยอาหาร การจัดทำแผนงาน โครงการ เพื่อพัฒนาระบบสุขาภิบาลอาหาร อาหารปลอดภัย การคุ้มครอง
ผู้บริโภคด้านอาหาร การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาและถ่ายทอดองค์ความรู้และเทคโนโลยี และจัดทำมาตรฐาน
การบริการด้านการสุขาภิบาลอาหาร การปรับปรุงกลไกการพัฒนาที่เอ้ือต่อการดำเนินงานสุขาภิบาลอาหาร การจัดระบบ
การตรวจสอบด้านสุขลักษณะของสถานประกอบการ การจัดระบบการตรวจสอบคุณภาพอาหารและประเมินความเสี่ยง
รวมถึงการกำกับติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยปฏิบัติ ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบข้อหารือวิชาการ
และข้อกฏหมายเกี่ยวกับการสุขาภิบาลอาหาร การจัดความรู้ การเผยแพร่ความรู้เพื่อการพัฒนาบุคลากร สนับสนุน
การปฏิบัติงานของหน่วยงานปฏิบัติ การส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาระบบเครือข่ายงานด้านอาหาร การจัดระบบ
สารสนเทศด้านสุขาภิบาลอาหาร การดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมายหรือที่หน่วยงานอ่ืนประสานขอความร่วมมือ และ
ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง โดยมีโครงสร้างของส่วนราชการภายใน ประกอบด้วย 1 ฝ่าย 4 กลุ่มงาน ตามหน้าที่
ความรับผิดชอบ ดังนี้  
 

กลุ่ม/ฝ่าย หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไป งานด้าน
เลขานุการ งานการประชุม งานการเงินงบประมาณ บัญชีและพัสดุ การควบคุม 
ดูแลอาคารสถานที่และยานพาหนะ งานตามนโยบายของผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
งานตามแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติราชการ งานอื่นๆที่ไม่อยู่ในหน้าที่
ความรับผิดชอบของส่วนราชการใดโดยเฉพาะ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  

รับผิดชอบ 1 กระบวนการ ได้แก่ กระบวนการบริหารจัดการด้าน
การแพทย์และสาธารณสุข 

กระบวนการย่อยท่ี 1 ด้านงบประมาณ การเงิน 
กระบวนการย่อยที่ 2 ด้านการพัสดุ 
กระบวนการย่อยที่ 3 ด้านบริหารงานสารบรรณและธุรการทั่วไป 
กระบวนการย่อยที่ 4 ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 
 
 

 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
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กลุ่ม/ฝ่าย หน้าที่ความรับผิดชอบ 

กลุ่มงานสุขาภิบาลตลาดและ
สถานที่สะสมอาหาร 
 
 
 
 
 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับศึกษาวิเคราะห์วิจัย และจัดทำแผนงาน
โครงการเพื ่อควบคุมสุขลักษณะของตลาดและสถานที ่สะสมอาหารตาม
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม การกำหนด
หลักเกณฑ์มาตรฐานด้านการสุขาภิบาลอาหาร การให้คำปรึกษาทางวิชาการ
และข้อกฎหมายแก่สำนักงานเขต การตรวจสอบวินิจฉัยเรื่องร้องเรียน การอบรม
ถ่ายทอดองค์ความรู ้แก่เจ้าหน้าที่  การปรับปรุงข้อกฎหมายและข้อบัญญัติ           
ที่เกี ่ยวข้องกับการสุขาภิบาลอาหาร การจัดทำ ควบคุมและกำกับมาตรฐาน  
การสุขาภิบาลตลาดและสถานที่สะสมอาหาร การจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรด้าน
การสุขาภิบาลอาหาร การวางแผนการจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ด้านการสุขาภิบาล
อาหาร การนิเทศติดตามงานด้านการสุขาภิบาลอาหารของสำนักงานเขต การพัฒนา
หลักสูตรการฝึกอบรม เพ่ือพัฒนาศักยภาพบุคลากรด้านสุขาภิบาลอาหาร การจัดการ
องค์ความรู้ (KM) การพัฒนาหลักสูตรการฝึกงานของนิสิตนักศึกษา และปฏิบัติ
หน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

รับผิดชอบ 1 กระบวนการ ได้แก่ กระบวนการที่ 4 กระบวนการ
ป้องกันโรค โดยกำจัดแหล่งเพาะพันธุ์ และการจัดการสุขาภิบาล  
ด้านสุขาภิบาลอาหาร 
กระบวนการย่อยที่ 1 การพัฒนามาตรฐานงานและศักยภาพบุคลากรทาง

วิชาการสุขาภิบาลอาหาร 
กระบวนการย่อยที่ 2 การส่งเสริมพัฒนาการสุขาภิบาลอาหาร 
กระบวนการย่อยที่ 3 สนับสนุนงานด้านการสุขาภิบาลอาหาร 
กระบวนการย่อยที่ 4 การแก้ไขปรับปรุงกฎหมาย ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ 

ระเบียบ ประกาศ ตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข 
กระบวนการย่อยที่ 5 การดำเนินการกรณีเกิดการระบาดของโรคท่ีเกิดจาก

อาหารและน้ำเป็นสื่อ (Outbreak) 
กลุ่มงานสุขาภิบาลสถานที่
จำหน่ายอาหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการศึกษาวิเคราะห์วิจัยและจัดทำแผนงาน 
โครงการ เพื่อควบคุมสุขลักษณะของสถานที่ปรุงประกอบและจำหน่ายอาหาร 
ร้านอาหารศูนย์อาหาร โรงอาหารในสถานศึกษา โรงอาหารในสถานที่ราชการ
และเอกชน พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
การกำหนดหลักเกณฑ์มาตรฐานด้านการสุขาภิบาลอาหาร การให้คำปรึกษา
ทางวิชาการและข้อกฎหมายแก่สำนักงานเขต การตรวจสอบวินิจฉัยเรื ่อง
ร้องเรียน การอบรมถ่ายทอดองค์ความรู้แก่เจ้าหน้าที่ การปรับปรุงข้อกฎหมาย
และข้อบัญญัติที ่เกี ่ยวข้องกับการสุขาภิบาลอาหาร การจัดทำ ควบคุมและ
กำกับมาตรฐานการสุขาภิบาลสถานที่จำหน่ายอาหาร การพัฒนาหลักสูตร  
การฝึกอบรมหลักสูตรการสุขาภิบาลอาหารสำหรับผู้ประกอบการอาหารและ  
ผู้สัมผัสอาหารตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข การพัฒนาระบบ และ
รูปแบบการฝึกอบรมหลักสูตรการสุขาภิบาลอาหารสำหรับผู้ประกอบการ
อาหาร/ผู้สัมผัสอาหาร การสร้างความร่วมมือกับสถาบันการศึกษาองค์กร
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กลุ่ม/ฝ่าย หน้าที่ความรับผิดชอบ 

กลุ่มงานสุขาภิบาลสถานที่
จำหน่ายอาหาร 
(ต่อ) 
 
 
 

เอกชน หน่วยงานภาครัฐ และอื่นๆ ในการเป็นเครือข่ายฝึกอบรมหลักสูตร    
การสุขาภิบาลอาหาร การตรวจสอบ ติดตามประเมินผลและควบคุมกำกับ
สถานที่ปรุง ประกอบและจำหน่ายอาหารให้ปฏิบัติตามกฎหมาย การพัฒนา
เครือข่ายการสุขาภิบาลอาหารในโรงเรียน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

รับผิดชอบ 1 กระบวนการ ได้แก่ กระบวนการที่ 4 กระบวนการ
ป้องกันโรค โดยกำจัดแหล่งเพาะพันธุ์ และการจัดการสุขาภิบาล  
ด้านสุขาภิบาลอาหาร 
กระบวนการย่อยที่ 1 การพัฒนามาตรฐานงานและศักยภาพบุคลากรทาง

วิชาการสุขาภิบาลอาหาร 
กระบวนการย่อยที่ 2 การส่งเสริมพัฒนาการสุขาภิบาลอาหาร 
กระบวนการย่อยที่ 3 สนับสนุนงานด้านการสุขาภิบาลอาหาร 
กระบวนการย่อยที่ 4 การแก้ไขปรับปรุงกฎหมาย ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ 

ระเบียบ ประกาศ ตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข 
กระบวนการย่อยที่ 5 การดำเนินการกรณีเกิดการระบาดของโรคท่ีเกิดจาก

อาหารและน้ำเป็นสื่อ (Outbreak) 
กลุ่มงานสุขาภิบาล 
การจำหน่ายสินค้าในที่หรือ
ทางสาธารณะ 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการศึกษาวิเคราะห์วิจัยและจัดทำแผนงาน
โครงการ เพ่ือควบคุมสุขลักษณะของการจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม การกำหนด
หลักเกณฑ์มาตรฐานด้านการสุขาภิบาลอาหาร การให้คำปรึกษาทางวิชาการและ
ข้อกฎหมายแก่สำนักงานเขต การตรวจสอบวินิจฉัยเรื่องร้องเรียน การอบรม
ถ่ายทอดองค์ความรู้แก่เจ้าหน้าที่  การปรับปรุงข้อกฎหมายและข้อบัญญัติ
ที่เกี่ยวข้องกับการสุขาภิบาลอาหาร การจัดทำ ควบคุม และกำกับมาตรฐาน
การสุขาภิบาลการจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ การตรวจสอบ ติดตาม 
ประเมินผลและควบคุมกำกับการจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะให้
ปฏิบัติตามกฎหมาย การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์งานวิชาการสุขาภิบาลอาหาร 
การพัฒนาระบบสารสนเทศด้านการสุขาภิบาลอาหาร การจัดทำแผนยุทธศาสตร์
ของกองสุขาภิบาลอาหาร การควบคุม กำกับ การปฏิบัติงานด้านสุขาภิบาลอาหาร
ของสำนักงานเขต การรับรองมาตรฐานอาหารปลอดภัย และปฏิบัติหน้าที่อื่น
ที่เก่ียวข้อง 

รับผิดชอบ 1 กระบวนการ ได้แก่ กระบวนการที่ 4 กระบวนการ
ป้องกันโรค โดยกำจัดแหล่งเพาะพันธุ์ และการจัดการสุขาภิบาล  
ด้านสุขาภิบาลอาหาร 
กระบวนการย่อยที่ 1 การพัฒนามาตรฐานงานและศักยภาพบุคลากรทาง

วิชาการสุขาภิบาลอาหาร 
กระบวนการย่อยที่ 2 การส่งเสริมพัฒนาการสุขาภิบาลอาหาร 
กระบวนการย่อยที่ 3 สนับสนุนงานด้านการสุขาภิบาลอาหาร 
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กลุ่ม/ฝ่าย หน้าที่ความรับผิดชอบ 

กระบวนการย่อยที่ 4 การแก้ไขปรับปรุงกฎหมาย ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ 
ระเบียบ ประกาศ ตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข 

กระบวนการย่อยที่ 5 การดำเนินการกรณีเกิดการระบาดของโรคท่ีเกิดจาก
อาหารและน้ำเป็นสื่อ (Outbreak) 

กลุ่มงานคุ้มครองผู้บริโภคด้าน
อาหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดทำแผนงาน 
โครงการ เพ่ือพัฒนาองค์ความรู้เทคโนโลยีและพัฒนาระบบงานคุ้มครองผู้บริโภค
ด้านอาหารให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยอาหาร การกำหนดหลักเกณฑ์มาตรฐาน
ด้านการสุขาภิบาลอาหาร การให้คำปรึกษาทางวิชาการและข้อกฎหมายแก่
สำนักงานเขต การตรวจสอบวินิจฉัยเรื่องร้องเรียน การอบรมถ่ายทอดองค์ความรู้
แก่เจ้าหน้าที ่การปรับปรุงข้อกฎหมายและข้อบัญญัติที่เกี่ยวข้องกับการสุขาภิบาล
อาหาร การจัดทำ ควบคุมและกำกับมาตรฐานการคุ้มครองผู้บริโภคด้านอาหาร 
ดำเนินการบังคับใช้กฎหมายแก่ผู้กระทำผิดตามกฎหมายว่าด้วยอาหาร ส่งเสริมและ
สนับสนุนการบังคับใช้กฎหมายว่าด้วยอาหารให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
พัฒนาส่งเสริมการดำเนินงานคุ้มครองผู้บริโภคด้านอาหาร เสริมสร้างศักยภาพ 
และสร้างเครือข่ายการคุ้มครองผู้บริโภคด้านอาหาร การพัฒนาการดำเนินงาน
ของหน่วยตรวจสอบเคลื่อนที่เพ่ือความปลอดภัยด้านอาหาร (Mobile Unit for 
Food Safety) เพื ่อสนับสนุนการดำเนินงานของกองสุขาภิบาลอาหารและ
สำนักงานเขต สนับสนุนการปฏิบัติงานเฝ้าระวังคุณภาพอาหารให้กับสำนักงาน
เขต การเฝ้าระวังและประเมินความเสี่ยงของอาหารและน้ำ ในสถานประกอบการ
อาหาร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

รับผิดชอบ 1 กระบวนการ ได้แก่ กระบวนการที่ 4 กระบวนการ
ป้องกันโรค โดยกำจัดแหล่งเพาะพันธุ์ และการจัดการสุขาภิบาล  
ด้านสุขาภิบาลอาหาร 
กระบวนการย่อยที่ 1 การพัฒนามาตรฐานงานและศักยภาพบุคลากรทาง

วิชาการสุขาภิบาลอาหาร 
กระบวนการย่อยที่ 2 การส่งเสริมพัฒนาการสุขาภิบาลอาหาร 
กระบวนการย่อยที่ 3 สนับสนุนงานด้านการสุขาภิบาลอาหาร 
กระบวนการย่อยที่ 4 การแก้ไขปรับปรุงกฎหมาย ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ 

ระเบียบ ประกาศ ตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข 
กระบวนการย่อยที่ 5 การดำเนินการกรณีเกิดการระบาดของโรคท่ีเกิดจาก 

อาหารและน้ำเป็นสื่อ (Outbreak) 
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โดยสามารถแสดงความสัมพันธ์ระหว่างกระบวนการและโครงสร้างของส่วนราชการ ดังนี้ 
 

กระบวนการ 
 

กลุ่ม/ฝ่าย 

1 
บริหารจัดการด้านการแพทย์และ

สาธารณสุข 

4 
ป้องกันโรคโดยกำจัดแหล่ง
เพาะพันธุ์และการจัดการ

สุขาภิบาล 
ด้านสุขาภิบาลอาหาร 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 
 

X  

กลุ่มงานสุขาภิบาลสถานที่จำหน่าย
อาหารฯ 
 

 X 

กลุ่มงานสุขาภิบาลตลาดและสถานที่
สะสมอาหาร 
 

 X 

กลุ่มงานสุขาภิบาลการจำหน่ายสินค้า
ในที่หรือทางสาธารณะ 
 

 X 

กลุม่งานคุ้มครองผู้บริโภคด้านอาหาร 
 
 

 X 
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• การปฏิบตัิงานด้านงบประมาณและการเงิน 
• การปฏิบตัิงานด้านการคลังและพัสด ุ
• การปฏิบตัิงานด้านบริหารงานสารบรรณและธุรการทั่วไป 
• การปฏิบตัิงานด้านการบริหารทรัพยากรบคุคล 

 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการบริหารจัดการด้านการแพทยแ์ละสาธารณสุข 

กระบวนการที่ 

1 
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การปฏิบัติงานด้านงบประมาณและการเงิน 
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การปฏิบตัิงานด้านงบประมาณและการเงิน  
ขอบเขต 

การดำเนินงานด้านงบประมาณ การเงิน ภายใต้กระบวนการบริหารจัดการด้านการแพทย์และสาธารณสุข ครอบคลุมกระบวนการทางด้านงบประมาณ ทั้งการจัดทำ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี, การขออนุมัติเงินประจำงวด, การขออนุมัติโอน เปลี่ยนแปลง จัดสรรงบประมาณ,การกันเงินเบิกเหลื่อมปีการขยายกันเงิน, การส่งคืน
งบประมาณ, การรายงานติดตามผลการใช้จ่ายงบประมาณ, การใช้เงินนอกงบประมาณ, การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนบุคคลภายนอกที่มาช่วยปฏิบัติราชการสังกัดสำนัก
อนามัย, การยืมเงินใช้ในราชการ, การเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการ, เงินประจำตำแหน่งข้าราชการ, เงินตอบแทนรายเดือนข้าราชการ,เงินตอบแทนพิเศษข้าราชการ(เต็มขั้น), 
เงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวของข้าราชการ, เงินช่วยเหลือค่าครองชีพของข้าราชการ, ค่าจ้างประจำ, เงินตอบแทนพิเศษลูกจ้างประจำ(เต็มขั้น), เงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว
ของลูกจ้างประจำ, เงินช่วยเหลือค่าครองชีพของลูกจ้างประจำ, ค่าจ้างชั่วคราว, เงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวของลูกจ้างชั่วคราว, เงินช่วยเหลือค่าครองชีพของลูกจ้างชั่วคราว, 
ค่าตอบแทนบุคลากรด้านการแพทย์และสาธารณสุข, ค่าอาหารทำการนอกเวลาราชการ, ค่าเบี้ยประชุม,ค่าเลี้ยงรับรอง,ค่าอาหาร,ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม,ค่าตอบแทน
วิทยากร,การจัดซื้อตัวอย่างอาหาร,ประกันสังคม, เงินกองทุนทดแทน, ค่าไฟฟ้าสำนักงาน, ค่าน้ำประปา, ค่าโทรศัพท์สำนักงาน, ค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่, ค่าบริการอินเตอร์เน็ต
ความเร็วสูง, ค่าบริการส่วนกลาง, ค่าเล่าเรียนบุตร, ค่ารักษาพยาบาล, เงินทุนสนับสนุนการศึกษาบุตรฯ, ค่าใช้จ่ายในการศึกษา อบรม ดูงาน ประชุมวิชาการ,การรับ - นำส่ง
เงิน  ดังน้ี 

กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานเจ้าภาพหลัก หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
1.1  การบริหารงบประมาณ ครอบคลุมกระบวนการทางด้านงบประมาณ ทั้งการจัดทำ

งบประมาณรายจ่ายประจำปี การขออนุมัติเงินประจำงวด การขอ
อนุมัติโอน เปลี่ยนแปลง จัดสรรงบประมาณ การกันเงินเบิกเหลื่อมปี
การขยายกันเงิน การส่งคืนงบประมาณ และการรายงานติดตามผล
การใช้จ่ายงบประมาณ  

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  
กสอ.สนอ. 

กลุ่มงาน/ฝ่าย สังกัด กสอ.  
ฝ่ายการคลัง สก.สนอ. 

1.2  การขอใช้เงินนอกงบประมาณ การขออนุมัติใช้เงินนอกงบประมาณ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  
กสอ.สนอ. 

กลุ่มงาน/ฝ่าย สังกัด กสอ.  
ฝ่ายการคลัง สก.สนอ. 
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กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานเจ้าภาพหลัก หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
1.3  การขออนุมัติเงินยืมใช้ในราชการ การขออนุมัติใช้เงินยืมใช้ในราชการ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  

กสอ.สนอ. 
กลุ่มงาน/ฝ่าย สังกัด กสอ.  

ฝ่ายการคลัง สก.สนอ. 
1.4  การเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้าง

ประจำ, ค่าจ้างชั่วคราว,
ค่าตอบแทนบุคคลภายนอก 

การเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการ, เงินประจำตำแหน่งข้าราชการ,  
เงินตอบแทนรายเดือนข้าราชการ,เงินตอบแทนพิเศษข้าราชการ            
(เต็มขั้น), เงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวของข้าราชการ, เงินช่วยเหลือ
ค่าครองชีพของข้าราชการ, ค่าจ้างประจำ, เง ินตอบแทนพิเศษ
ล ูกจ ้างประจำ(เต ็มข ั ้น) ,  เง ินเพ ิ ่มการครองชีพชั ่ วคราวของ
ลูกจ้างประจำ, เง ินช ่วยเหลือค่าครองชีพของลูกจ้างประจำ,             
ค่าจ้างชั่วคราว, เงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวของลูกจ้างชั่วคราว,  
เง ินช ่วย เหล ือค ่าครองช ีพของลูกจ ้างช ั ่ วคราว ,ค ่าตอบแทน
บุคคลภายนอกที่มาช่วยปฏิบัติราชการ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  
กสอ.สนอ. 

 

กลุ่มงาน/ฝ่าย สังกัด กสอ.  
ฝ่ายการคลัง สก.สนอ. 

1.5  การเบิกจ่ายค่าตอบแทนใช้สอย
และวัสดุ และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ  

การเบิกจ่ายค่าตอบแทนบุคลากรด้านการแพทย์และสาธารณสุข, 
ค่าอาหารทำการนอกเวลาราชการ, ค่าเบี้ยประชุม,ค่าเลี้ยงรับรอง,
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื ่ม,ประกันสังคม,เง ินกองทุนทดแทน,
ค่าตอบแทนวิทยากร,ค่าจัดซื้อตัวอย่างอาหาร 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  
กสอ.สนอ. 

 

กลุ่มงาน/ฝ่าย สังกัด กสอ.  
ฝ่ายการคลัง สก.สนอ. 

1.6  การเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค การเบิกจ่ายค่าไฟฟ้าสำนักงาน, ค่าน้ำประปา, ค่าโทรศัพท์สำนักงาน, 
ค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่, ค่าบริการอินเตอร์เน็ตความเร็วสูง, ค่าบริการ
ส่วนกลาง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  
กสอ.สนอ. 

 

กลุ่มงาน/ฝ่าย สังกัด กสอ.  
ฝ่ายการคลัง สก.สนอ. 

1.7 การเบิกจ่ายสวัสดิการข้าราชการ
และลูกจ้าง 

การเบิกจ่ายค่าเล่าเรียนบุตร, ค่ารักษาพยาบาล, เงินทุนสนับสนุน
การศึกษาบุตรฯ, ค่าใช้จ่ายในการศึกษา อบรม ดูงาน ประชุมวิชาการ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  
กสอ.สนอ. 

 

กลุ่มงาน/ฝ่าย สังกัด กสอ.  
ฝ่ายการคลัง สก.สนอ. 

1.8 การนำส่งเงิน  การนำส่งเงินหลักประกันสัญญาตามระเบียบพัสดุ และการนำส่งเงิน
กรณีขายทอดตลาดพัสดุ 
 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  
กสอ.สนอ. 

 

กลุ่มงาน/ฝ่าย สังกัด กสอ.  
ฝ่ายการคลัง สก.สนอ. 
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       กระบวนการย่อย 1.1 : การบริหารงบประมาณ 
       กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
- บุคลากรภายในหน่วยงาน 
- ทุกกลุ่มงาน/ฝ่าย สังกัด กสอ. 
- หน่วยงานภาครัฐ เอกชน และประชาชนทุกภาคส่วน 

การบริหารงบประมาณ ถูกต้อง ครบถ้วน แม่นยำ เป็นไปตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
- ทุกกลุ่มงาน/ฝ่ายสังกัด กสอ. 
- ส่วนราชการในสังกัดสำนักอนามัยและหน่วยงานต่างๆ 
- สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานภาครัฐเอกชนและประชาชนทุกภาคส่วน 

- การใช้จ่ายงบประมาณเกิดประโยชน์สูงสุดและเป็นไปตามกฎหมายข้อบัญญัติข้อบังคับระเบียบ
ที่เกี่ยวข้องและบรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร 

- ได้รับงบประมาณตามความจำเปน็และตามความต้องการ 
- การบริหารงบประมาณถูกต้องตามหลักเกณฑ์และรวดเร็วภายในกำหนดเวลา 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ/ความคุ้มค่า 
ถูกต้องและเป็นไปตามข้อบัญญัติระเบียบคำสั่งแนวทางปฏิบัติและ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- กระบวนการบริหารงบประมาณเป็นไปตามความจำเป็นและเสร็จตามปฏิทินงบประมาณที่
กำหนด 
- งบประมาณที่ได้รับเป็นประโยชน์แก่ประชาชนทุกภาคส่วนและกรุงเทพมหานคร 

 
      ข้อกำหนดท่ีสำคัญ 

ข้อกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัด 
- การบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปีมีเหตุผล และความจำเป็น
ชัดเจนตามลำดับความต้องการ มีเอกสารครบถ้วนเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ที่สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครกำหนด 

- การบริหารงบประมาณเป็นไปตามข้อกฎหมายระเบียบและ 
ดำเนินการตามแผนงาน/งาน/โครงการตามที่ได้รับอนุมัติ 

- การรายงานฐานเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปีเป็นไปตาม 
  แนวทางที่กรุงเทพมหานครกำหนด 

- ระดับความสำเร็จของการบริหารประมาณเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่กำหนดภายในระยะเวลา
ที่กำหนดในปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
- ระดับความสำเร็จของการเบิกจ่ายงบประมาณในภาพรวมเป็นไปตามเป้าหมายที่

กรุงเทพมหานครกำหนด 
- ร้อยละ 100 ของการใช้จ่ายงบประมาณเปน็ไปตามวัตถุประสงค์ของแผนงาน/งาน/โครงการ 
- ร้อยละ 100 ของการจัดทำรายงานฐานะเงินงบประมาณแล้วเสร็จตามกำหนด 
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คำจำกัดความ 
- การงบประมาณ  หมายถึง แผนการดำเนินงานหรือกิจกรรมต่างๆของหน่วยงานที่แสดงออกมาในรูปของค่าใช้จ่ายในช่วงเวลาใดเวลาหน่ึง  
- งบประมาณรายจ่าย หมายถึง จำนวนเงินอย่างสูงที่อนุญาตให้จ่ายหรือก่อหน้ีผูกพันได้ตามวัตถุประสงค์และภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ในข้อบัญญัติงบประมาณ

รายจ่าย 
- เงินประจำงวด  หมายถึง  ส่วนหน่ึงของงบประมาณรายจ่ายที่แบ่งสรรให้จ่ายหรือให้ก่อหน้ีผูกพันสำหรับระยะเวลาหน่ึง  
- ระบบMIS   หมายถึง ระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ(Management Information Systems- MIS)  เป็นระบบสารสนเทศสำหรับผู้ปฏิบัติงานใช้ในการ

วางแผนการบริหารจัดการและการควบคุมระบบจะเชื่อมโยงข้อมูลที่มีอยู่ในระบบประมวลผลรายการเข้าด้วยกันเพื่อประมวลและ
สร้างสารสนเทศที่เหมาะสมและจำเป็นต่อการบริหารงาน 
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 แผนผังกระบวนงาน 
๑.๑ การบริหารงบประมาณ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กสอ./ 
ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 

ผอ. กสอ. /หัวหน้ากลุ่ม
งาน/หัวหน้าฝ่าย

บริหารงานท่ัวไป/นวก. 

สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

สภา กทม. ระบบ MIS 

20 วัน หรือ
ตามที่กำหนดใน

ปฏิทิน
งบประมาณ

รายจ่ายประจำปี 

๑ คน 
 
 
 
 
 

     

๑ คน 
 
 

     

๑ คน 
 
 
 
 
 

     รวบรวมร่างคำขอ
งบประมาณรายจ่าย
ประจำปขีองกลุ่มงาน/

ฝ่าย กสอ. สนอ. 
ส่งฝ่ายการคลัง  

สก.สนอ. 

A 

จัดทำคำของบประมาณประจำปี 
 
 

 - แจ้งปฏิทินการจัดทำงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 
- หลักเกณฑ์คำของบประมาณฯ 
- หนังสือแจ้งเวียน 
 

ทบทวน/ปรับปรุงเป้าหมายกลยุทธ์ผลผลิต
กิจกรรมและตัวชี้วัด 

 

START 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กสอ./ 
ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 

ผอ. กสอ. /หัวหน้ากลุ่ม
งาน/หัวหน้าฝ่าย

บริหารงานท่ัวไป/นวก. 

สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

สภา กทม. ระบบ MIS 

20 วัน หรือ
ตามที่กำหนดใน

ปฏิทิน
งบประมาณ

รายจ่ายประจำปี 

ตามจำนวน
กรรมการที่ได้รับ 

การแต่งต้ัง 
 
 

 

 
 
 
 

 

    

1 คน 
 
 

     

1 คน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

     

แก้ไขปรับปรุง 
 

ส่งคำขอ
งบประมาณ

รายจ่ายประจำปี 

รับคำขอต้ัง
งบประมาณ 

 
คำขอ

งบประมาณ
ประจำปี 

พิจารณา 
แก้ไขปรับปรุง 

 

จัดทำร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่าย

ประจำปีเสนอ 
ผว.กทม. ลงนาม 

วิเคราะห ์
คำของบประมาณ 

พิจารณาเหน็ชอบร่าง
ข้อบัญญัติฯ 

A 

B 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กสอ./ 
ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 

ผอ. กสอ. /หัวหน้ากลุ่ม
งาน/หัวหน้าฝ่าย

บริหารงานท่ัวไป/นวก. 

สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

สภา กทม. ระบบ MIS 

ตามที่กำหนดใน
ปฏิทิน

งบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

     

1 ตุลาคม 
 

๑ คน 
 
 

     

1-2 วัน 
 
 
 

1-2 วัน 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

ทำแผนการปฏบิัติงานและ
แผนการใช้จ่ายเงิน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 

ดำเนินการประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษา 

ได้รับจัดสรรงบประมาณ
ตามข้อบัญญัติฯ 

ประกาศใช้
ข้อบัญญัติฯ 

B 

เสนอ ผว.กทม. 
ลงนามข้อบัญญัติฯ 

ขออนุมัติเงินประจำงวด/
ขออนุมัติโอน 

เปลี่ยนแปลง/จัดสรร
งบประมาณ 

- แผนการใช้จ่ายเงิน 
- ใบเสนอราคา/TOR 
- โครงการฯ/
แผนปฏิบัติงานนอก
เวลา 

C 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กสอ./ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
ผอ. กสอ. /หัวหน้ากลุ่ม

งาน/หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป/นวก. 

สำนัก
งบประมาณ

กรุงเทพมหานคร 
สภา กทม. ระบบ MIS 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

7 วัน 
 

 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 

 
 

  
การใช้จ่ายงบประมาณ 

 
 
 

การขออนุมัติกันเงินเหลื่อมปี/ 
ขยายเวลากันเงินเหลื่อมปี 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
4 วัน 

 

 
1 คน 

 
 
 

 
 
 
 
 

END 

   
 
 
 
 
 

 
ติดตาม/รายงานผล

การใช้จ่ายงบประมาณ 

ผลการใช้จ่าย 
งประมาณ 

การจัดซื้อ/จัดจ้าง 
เบิกจ่าย 
รับ-นำส่งเงิน 

 

รับแจ้งการอนุมัติเงินประจำงวด/
โอน/เปลี่ยนแปลง/จัดสรร
งบประมาณ 

C 
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  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
  การบริหารงบประมาณ 

ท่ี 
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   
 
 
 
 
 
 
 
20 วัน 
หรือตามที่
กำหนดใน
ปฏิทิน
งบประมาณ
รายจ่าย
ประจำปี 

รับแจ้งและสื่อสารข้อมูลการ
จัดทำงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี 

- รับข้อมูลการจัดทำงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีจากสงม. กทม.  
▪ ปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
▪ หลักเกณฑ์ทั่วไปแนวทางการ

ปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดทำ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี 

- เวียนแจ้งข้อมูลดังกล่าวให้กลุ่มงาน/
ฝบท. 

- หัวหน้าฝ่าย
บริการงาน
ทั่วไป / เจ้า
พนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- - ปฏิทินงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 
- หลักเกณฑ์ทั่วไป

แนวทางการปฏิบัติ
เกี่ยวกับการจัดทำ
งบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

2  ดำเนินการแต่งต้ัง
คณะกรรมการหรือคณะทำงาน
พิจารณากลั่นกรองคำขอ
งบประมาณของกสอ. 

 

- - หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป / เจ้า
พนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- คำสั่งฯแต่งต้ัง คกก.
พิจารณากลั่นกรอง
คำของบประมาณ
ของ กสอ. 
 
 
 
 
 
 

3  รวบรวมข้อมูลและจัดทำ
รายละเอียดร่างคำขอ
งบประมาณตามแบบที่กำหนด 
 

- จัดทำรายละเอียดคำขอ
งบประมาณตามหลักเกณฑ์ทั่วไป
แนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการ
จัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

แบบ  
ง.101 –  
ง.113 

รับแจ้งและ
สื่อสาร
ข้อมูล 

START 

แต่งต้ัง
คณะกรรมการ 

จัดทำร่างคำขอ
งบประมาณ 

A 
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ท่ี 
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
4 

  สก.สนอ. ประชุมพิจารณาคำขอ
งบประมาณ 
 
 
 
 
 
 

- วิเคราะห์โครงการและจัดลำดับ
ความสำคัญตามยุทธศาสตร์และ
เกณฑ์อื่นๆที่สำนักอนามัยกำหนด 

- คกก.
พิจารณา
กลั่นกรอง 
คำขอ
งบประมาณ
ของ
หน่วยงาน 

-  

 
5 

 -ปรับปรุงแก้ไขเอกสารคำขอ
งบประมาณตามมติของคณะ
กรรมการฯพร้อมบันทึกข้อมูล
คำของบประมาณในระบบMIS 
-จัดเตรียมข้อมูลรายละเอียด
ต่างๆ เพื่อประชุมชี้แจง สงม./
คกก.พิจารณางบประมาณ/สภา
กทม./คณะอนุกรรมการ
พิจารณางบประมาณ 

- รายละเอียดงบประมาณครบถ้วน 
  ตามที่สำนักงบประมาณกำหนด 
- ส่งคำของบประมาณทันตาม
กำหนดในปฏิทินงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี 
-มีการเตรียมข้อมูลครอบคลุมภารกิจ
ที่รับผิดชอบพร้อมชี้แจง 

- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 
 

แบบ  
ง.101 –  
ง.113 

 
 

จัดส่งคำขอ
งบประมาณ

รายจ่าย
ประจำปี 

พิจารณา 

A 

A 
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ท่ี 
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  
 
 

 
 
 
 
๑ ตุลาคม 
 
 

แจ้งแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับ
การบริหารงบประมาณรายจ่าย
ให้กลุ่มงาน/ฝบท.ในสังกัดทราบ
และถือปฏิบัติ 

มีการเวียนแจ้งข้อมูลแนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ
รายจ่ายให้กลุ่มงาน/ฝบท.ที่ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- - ข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 
- แนวทางการปฏิบัติ 
เกี่ยวกับการบริหาร
งบประมาณรายจ่าย
ประจำปี 

7  
 
 
  
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-จัดทำแผนการปฏิบัติงานและ
ใช้จ่ายเงินประจำปีและแผนการ
ขออนุมัติเงินประจำงวด 
 

- จัดทำแผนการปฏิบัติงานและใช้
จ่ายเงินประจำปี 
▪ หมวดค่าครุภัณฑ์ที่ดินและ

สิ่งก่อสร้าง (พัสดุ) 
▪ หมวดรายจ่ายอื่น 

- จัดทำแผนการขออนุมัติเงินประจำงวด 
▪ หมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 
▪ หมวดค่าครุภัณฑ์ที่ดินและ

สิ่งก่อสร้าง 
▪ หมวดรายจ่ายอื่น 

- กำหนดระยะเวลางวด ดังน้ี 
▪ งวดที่1 เดือน ต.ค.-ม.ค.ปีถัดไป 
▪ งวดที่ 2 เดือน ก.พ. - พ.ค. 
▪ งวดที่3เดือน มิ.ย. - ก.ย. 

 

- ผู้รับผิดชอบ
โครงการ / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี / เจ้า
พนักงาน
พัสดุ 

- แผนการ
ปฏิบัติงาน
และ
แผนการใช้
จ่ายเงิน 
- แบบ  
ง.202 

- แนวทางการบริหาร
งบประมาณประจำปี 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การกำหนดประเภท
รายรับ-รายจ่ายและ
การปฏิบัติเกี่ยวกับ
งบประมาณ  
พ.ศ. 2533 

 
 

ได้รับจัดสรร
งบประมาณ
รายจ่ายตาม
ข้อบัญญัติ 

B 

C 

ทำแผน 
การปฏิบัติงาน

และแผน 
การใช้จ่ายเงิน 

C 
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การบริหารงบประมาณ 

ท่ี 
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8  1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1. จัดทำและรวบรวมเอกสาร
ตามที่สำนักงบประมาณกำหนด 
พร้อมบันทึกข้อมูล ในระบบ 
MIS  

2. จัดทำหนังสือขออนุมัติเงิน
ประจำงวด/ โอน/เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ พร้อมแนบเอกสาร
ที่เกี่ยวข้อง 

- เสนอต่อสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร  ก่อนวันเริ่มต้น
งวดไม่น้อยกว่า15 วัน- เอกสาร
ประกอบการขออนุมัติเงินประจำ
งวด/โอน/เปลี่ยนแปลง
งบประมาณครบถ้วนตามที่กำหนด 

 

- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

การขออนุมัติ
เงินประจำงวด 
- แบบ 
ง.301ข 
- แบบ 
ง.302ข 
- แบบง. 202 
- แผนการใช้
จ่ายเงินหมวด
ค่าตอบแทนฯ 
- แผนการ
ปฏิบัติงาน 
และแผนการใช้
จ่ายเงินหมวด
รายจ่ายอื่น 
การโอน
งบประมาณ 
- แบบ 
ง.303ข 
การ
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 
- แบบ 
ง.304ข 

- แนวทางการบริหาร 
งบประมาณ

ประจำปี 
- หนังสือขออนุมัติ
เงินประจำงวด/ 
โอน/เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 
- เอกสารแนบ 1 

- เอกสารแนบ 2 
9 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 1. รับแจ้งการอนุมัติเงิน   
ประจำงวด/โอน/เปลี่ยนแปลง
งบประมาณจากสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร  
2. ลงทะเบียนคุมการอนุมัติเงิน
ประจำงวด/โอน/เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 
3. แจ้งส่วนราชการในสังกัด 
หรือกลุ่มงานที่เกี่ยวข้องทราบ 

1. เงินประจำงวดที่ได้รับอนุมัติ
เป็นไปตามแผนการใช้จ่ายเงินและ
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหาร
งบประมาณรายจ่ายประจำปี 
2. การโอน/เปลี่ยนแปลง
งบประมาณเป็นไปตามแนวทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหาร
งบประมาณรายจ่ายประจำปี 

- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- หลักฐานการอนุมัติ 
เงินประจำงวดจาก 
สำนักงบประมาณฯ 
- ทะเบียนคุม
งบประมาณ 
- หนังสือแจ้งส่วน  
ราชการในสังกัดหรือ
กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง 

เสนอขออนุมัติ
เงินประจำงวด/ 

โอน/
เปลี่ยนแปลง/

จัดสรร
งบประมาณ 

รับแจ้ง 
การอนุมัติเงิน
ประจำงวด/

โอน/
เปลี่ยนแปลง/

จัดสรร
งบประมาณ 

C 

C 
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ท่ี 
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10  ตาม
แผนการ
ปฏิบัติงาน
และใช้
จ่ายเงิน 

ใช้จ่ายงบประมาณ - เบิกจ่ายได้ไม่เกินวงเงินที่ได้รับ
อนุมัติเงินประจำงวดหรือตามที่มี
การโอนเปลี่ยนแปลง  

 

- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี / เจ้า
พนักงาน
พัสดุ /เจ้า
พนักงาน
ธุรการ 

 - ข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่าย
ประจำปี 
- หลักฐานการอนุมัติ 
เงินประจำงวดจาก
สำนักงบประมาณฯ 
- แผนการปฏิบัติงาน
และแผนการใช้จ่ายเงิน 

11  1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

1. รับแจ้งกำหนดการกันเงิน   
ไว้เบิกเหลื่อมปีจากกองการเงิน 
สำนักการคลัง 
2. แจ้งทุกกลุ่มงาน/ฝบท.
ตรวจสอบงบประมาณรายการที่
ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทัน ภายใน
ปีงบประมาณ (ตามระเบียบฯ) 
พร้อมจัดทำใบขอกันเงินตาม 
แบบ 5 ก หรือ 5 ข ในระบบ MIS 
3. รวบรวมและตรวจสอบใบขอ
กันเงินและเอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวข้องของส่วนราชการพร้อม

การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีเป็นไปตาม
ระเบียบและแนวทางที่
กรุงเทพมหานครกำหนด 

 เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี/เจ้า
พนักงาน
พัสดุ 

- แบบ 5 ก 
- แบบ 5 ข 

- หนังสือแจ้งจากกอง
การเงินสำนักการ
คลัง 
- หนังสือแจ้งส่วน
ราชการ 

ใช้จ่าย
งบประมาณ 

การกันเงินไว้
เบิกเหลื่อมปี 

C 

C 
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ท่ี 
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

จัดทำหนังสือขอกันเงินส่งกอง
การเงิน สำนักการคลัง 

12  1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกรายการอนุมัติกันเงินไว้
เบิกเหลื่อมปีงบประมาณใน
ทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย
และแจ้งกลุ่มงาน/ฝบท.ทราบ 

บันทึกรายการอนุมัติกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปีที่ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไป
ตามระเบียบ 

 เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- แบบ 5 ก 
- แบบ 5 ข 

- หนังสือแจ้งได้รับ
อนุมัติให้กันเงินไว้
เบิกเหลื่อมปี 
- หนังสือแจ้งกลุ่ม
งานหรือส่วนราชการ
ที่เกี่ยวข้อง 
- ทะเบียนคุม  
งบประมาณรายจ่าย 

13  1 วัน 
 
 
 

1. รับแจ้งกำหนดวางฎีกาเบิก
จ่ายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปีและ
การขยาย เวลากันเงินเหลื่อมปี
จาก กองการเงินสำนักการคลัง 

- - เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- แบบ 5 ค - หนังสือแจ้งกลุ่ม
งาน/ฝบท. 

 

1 วัน 
 

2. แจ้งทุกกลุ่มงานและฝบท.ใน
สังกัดวางฎีกาเบิกจ่ายเงินกัน
เหลื่อมปีตามที่กำหนดและ
ตรวจสอบ รายละเอียดรายการ
ที่ขอกันเงินเหลื่อมปี กรณี

รับแจ้งการ
อนุมัติเงินไว้
เบิกเหลื่อมปี 

C 

การขยายเวลา
กันเงินเหลื่อมปี 

C 
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ท่ี 
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

รายการที่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้
ทันตามที่กำหนดให้ดำเนินการ
ขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกัน
เหลื่อมปี โดยจัดทำใบขอขยาย
ตามแบบ 5 ค ในระบบ MIS 

14  1 วัน 3. รวบรวมรายการงบ 
ประมาณกันเหลื่อมปีตามใบขอ
ขยายกันเงิน พร้อมทั้งจัดทำ
หนังสือเสนอผอ.สนอ.ลงนามส่ง
กองการเงิน สำนักการคลัง    
 

- - เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

 - หนังสือส่งขอขยาย
เวลากันเงิน 
- เอกสารหลักฐาน
ต่างๆที่เกี่ยวข้อง 

15  1 วัน เมื่อได้รับอนุมัติให้ขยายเวลา
เบิกจ่ายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี 
ให้บันทึกในทะเบียนคุมและแจ้ง
ให้กลุ่มงาน/ฝบท.ทราบ 

- - เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- แบบ 5 ค - หนังสือรับแจ้งการ
อนุมัติให้ขยายเวลา
กันเงิน 
- หนังสือแจ้งกลุ่มงาน
หรือส่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง 

- ทะเบียนคุมงบ   
ประมาณรายจ่าย 

รับแจ้งการ
อนุมัติให้ขยาย
เวลากันเงินไว้
เบิกเหลื่อมปี 

C 

การขยายเวลา
กันเงินเหลื่อมปี 

(ต่อ) 

C 
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ท่ี 
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

16  ๓ วัน 
(ทุกคร้ังที่มี
การเบิกจ่าย/
รายเดือน/
รายไตร
มาส) 

 
 
 

1. เมื่อมีการจัดทำใบขอเบิก
ตามระบบ MIS ระบบจะควบคุม
งบประมาณโดยอัตโนมัติ มีการหกั
งบประมาณเมื่อมีการเบิกจ่ายเงิน
และมีการส่งคืนเงิน 
2. ตรวจสอบงบประมาณจาก
ระบบ MIS ให้เป็นปัจจุบัน
เพื่อให้ทราบยอดเงินคงเหลือ 
สถานะของฎีกาที่เบิกจ่าย 

- การใข้จ่ายงบประมาณเป็นไปตาม
เป้าหมายที่กรุงเทพมหานครกำหนด 
- การลงทะเบียนควบคุมฎีกาเบิก
จ่ายเงินงบประมาณครบถ้วนทุกฎีกา 
 

ติดตาม
ประเมินผล
ข้อมูลการ
เบิกจ่ายใน
ระบบ MIS 

เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 
 

- - ทะเบียนคุม
งบประมาณรายจ่าย 
- ระบบ MIS 
 

  ๑ วัน 
(ทุกเดือน 
ตาม
กำหนด 
การประชุม
ผู้บริหาร
สำนัก
อนามัย/ 
ตามแผนที่
กำหนด) 
 
 

3. ควบคุมการใช้จ่าย
งบประมาณให้เป็นไปตาม
ข้อบัญญัติงบประมาณ ระเบียบ 
กฎหมาย คำสั่ง และวิธีปฏิบัติที่
เกี่ยวข้องและให้เป็นไปตาม
เป้าหมายที่กรุงเทพมหานคร
กำหนด 
4. จัดทำรายงานการใช้จ่าย
งบประมาณของ กสอ.ในสังกัด
โดยตรวจสอบในระบบ MIS 

1. มีการติดตามผลการก่อหน้ีผูกพัน
และผลการเบิกจ่ายงบประมาณ
อย่างน้อยเดือนละ 1 คร้ัง 
2. มีการรายงานความก้าวหน้า
โครงการในระบบติดตามและ
ประเมินผลโครงการ (4 ตัวชี้วัด ทุก
วันที่ 10 และ 20 ของเดือน, ทุก
สิ้นไตรมาส) 
3. มีการจัดทำผลการดำเนินงาน
ตามตัวชี้วัด 

- ข้อมูลจาก
ระบบMIS 
- ข้อมูลจาก
ระบบ
รายงาน
Daily Plans 
 

เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี/เจ้า
พนักงาน
พัสดุ 

- แบบ 401 
- แบบ 402 
- แบบ 403 
- แบบ 353 
 

- รายงานการก่อหน้ี
ผูกพันและการเบิกจ่าย
งบประมาณ 
- รายงานความก้าวหน้า
ผลการก่อหน้ีผูกพัน
และผลการเบิกจ่าย
งบประมาณ 
- รายงานความ ก้าวหน้า
โครงการในระบบ
ติดตามและประเมินผล
โครงการ 

ติดตาม /
ควบคุม

รายงานผล 
การใช้จ่าย 

END 

C 
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ท่ี 
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 

 

และจัดทำรายงานเรียน
ผู้อำนวยการสำนักเพื่อนำเข้าที่
ประชุมผู้บริหารสำนักอนามัย 
เพื่อเร่งรัดการใช้จ่าย
งบประมาณให้เป็นไปตาม
เป้าหมายที่กรุงเทพมหานคร
กำหนด 
5. รายงานผลการปฏิบัติราชการ
ประจำปีงบประมาณ 

 - ผลการดำเนินงาน
ตามตัวชี้วัด 

 เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
- แบบ ง.101 –ง.113 

• เอกสารอ้างอิง 
- ปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
- หลักเกณฑ์ทั่วไปแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
- ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
- ทะเบียนคุมงบประมาณตามแบบที่กรุงเทพมหานครกำหนด 
- แนวทางการบริหารงบประมาณประจำปี 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการกำหนดประเภทรายรับ-รายจ่ายและการปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณพ.ศ. 2533 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีการงบประมาณ ปี 2529 และแก้ไขทุกฉบับ 



คู่มือปฏิบัติงานของกองสุขาภิบาลอาหาร 
 

28 
 

เอกสารแนบ 1:การจัดทำบันทึกเสนอขออนุมัติเงินประจำงวด 
การจัดทำบันทึกเสนอขออนุมัติเงินประจำงวดของแต่ละงานหรือโครงการท่ีระบุไว้ในเอกสารงบประมาณรายจ่ายประจำปีหรือเอกสารงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม

ให้แสดงรายละเอียดประกอบดังนี้ 
(1) หมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุให้แสดงเหตุผลและความจำเป็นที่ต้องใช้จ่ายกรณีการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการให้แนบแผนปฏิบัติงานระยะเวลาสถานที่และจำนวน

เงินประกอบ 
(2) หมวดค่าครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

- ค่าครุภัณฑ์ 
ก. ให้แสดงรายละเอียดครุภัณฑ์แต่ละรายการจำนวนราคาต่อหน่วยประเภทและหรือชนิดของครุภัณฑ์น้ันๆสำหรับครุภัณฑ์ที่ไม่มีราคามาตรฐานของ 
  ทางราชการกำหนดไว้ให้แสดงคุณลักษณะเฉพาะ(Specification) พร้อมทั้งแนบใบเสนอราคาจำนวน3 รายของครุภัณฑ์น้ันๆ 
ข.  ให้จัดทำแผนปฏิบัติงานและการใช้จ่ายเงินแต่ละรายการ (แบบง. 202) 

- ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้างต้องแสดงรายละเอียดแต่ละรายการให้ตรงกับเอกสารงบประมาณรายจ่ายประจำป ี
ก. กรณีที่ขอเงินประจำงวดสำหรับรายการค่าจัดซื้อที่ดินให้ส่งแผนผังบริเวณของที่ดินแต่ละรายการรวมทั้งชีแ้จงเหตุผลความจำเป็นและความเหมาะสมที่

เลือกซื้อที่ดินแปลงน้ันๆจำนวนเน้ือที่ที่จะซื้อพร้อมทั้งข้อมูลดังต่อไปน้ี 
- พิจารณาขนาดที่ดินว่าตรงกับที่ระบุไว้ในเอกสารงบประมาณหรือไม่โดยตรวจสอบแผนผังที่ดินที่จะซื้อประกอบ  
- ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วนรายละเอียดให้เป็นไปตามมติคณะกรรมการพิจารณาแนวทางการพัฒนาที่ดินและอาคารของกรุงเทพมหานคร 

(กทอ.)และกรรมการพัสดุที่เกี่ยวข้อง 
ข.  กรณีของเงินประจำงวดสำหรับรายการก่อสร้างให้แนบแบบรูปรายการก่อสร้างข้อกำหนดเฉพาะงานแผนปฏิบัติงานและการใช้จ่ายเงินและ  
    ประมาณการโดยละเอียด 

(3) หมวดเงินอุดหนุนให้แสดงรายละเอียดค่าใช้จ่ายแต่ละรายการพร้อมทั้งแสดงเหตุผลความจำเป็นที่ต้องใช้จ่าย  
(4) หมวดรายจ่ายอื่นให้แสดงรายละเอียดค่าใช้จ่ายแต่ละรายการพร้อมทั้งระบุเหตุผลความจำเป็นที่ต้องใช้จ่ายสำหรับรายการในหมวดรายจ่ายอื่นซึ่งเป็นรายการที่รวม

ค่าใช้จ่ายประเภทต่างๆไว้ให้แสดงค่าใช้จ่ายแต่ละประเภทที่จะใช้จ่ายจากรายการน้ันๆจำแนกตามหมวดรายจ่ายถ้ามีการใช้จ่ายในลักษณะหมวดค่าครุภัณฑ์ที่ดินและ
สิ่งก่อสร้างให้นำความในข้อ2) มาใช้โดยอนุโลม 
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เอกสารแนบ 2:การจัดทำบันทึกขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณและขอจัดสรรเงิน 
การจัดทำบันทึกเพื่อดำเนินการขออนุมัติต่อปลัดกรุงเทพมหานครหรือผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเพื่อโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายตามข้อบัญญัติงบประมาณ

รายจ่ายประจำปีหรือตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมไปยังงานหรือโครงการหรือรายการอื่นในหน่วยงานเดียวกันหรือต่างหน่วยงานต้องระบุเหตุผลความจำเป็นหรือปัญหา
อุปสรรคประกอบการขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายให้ชัดเจนทุกรายการและต้องระบุด้วยว่าจะโอนเพิ่มหรือลดจากหมวดใดไปหมวดใดหรือแผนงานงาน/โครงการ
กรณีการเปลี่ยนแปลงงบประมาณต้องแสดงรายละเอียดรายการที่เปลี่ยนแปลงใหม่ด้วยโดยถือปฏิบัติดังน้ี  

(1) รายจ่ายหมวดเงินเดือนและค่าจ้างประจำให้ชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นที่ขอโอนและให้แสดงว่าเงินเดือนและค่าจ้างประจำอัตราใดมี เหลือจ่ายเท่าใดและให้ผู้
ขอโอนรับรองว่าเมื่อโอนไปแล้วจะมีเงินเหลือพอจ่ายตลอดปี 

(2) รายจ่ายหมวดอื่นๆให้ชี้แจงเหตุผลความจำเป็นที่ขอโอนและให้แจ้งว่าหมวดใดหรือรายการใดมีเงินเหลือเท่าใดและจะโอนไปจ่ายในหมวดใดหรือรายการใดเท่าใด 
(3) มีคำรับรองว่าการโอนรายจ่ายน้ันไม่กระทบกระเทือนต่อการดำเนินงานตามแผนงานงานหรือโครงการที่กำหนดไว้รวมทั้งจะไม่ทำให้เกิดหน้ีสินค้างชำระ  
(4) การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดรายจ่ายที่กำหนดไว้ในแต่ละรายการงานหรือโครงการตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีหรือข้อบัญญัติงบประมาณ

รายจ่ายเพิ่มเติมให้ชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นประกอบ 
 สำหรับการขอจัดสรรเงินกรณีมีความจำเป็นต้องใช้งบประมาณแต่ไม่ต้ังงบประมาณไว้ต้องจัดทำบันทึกขออนุมัติจัดสรรเงินงบประมาณพร้อมทั้งชี้แจงเหตุผลความจำเป็นและ
รายละเอียดของงบประมาณที่ขอจัดสรร 
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      กระบวนการย่อย 1.2 : การขอใช้เงินนอกงบประมาณ 
      กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
- เจ้าหน้าที่และบุคลากรในสังกัด กสอ. - ได้รับความสะดวกรวดเร็วในการขออนุมัติใช้เงินนอกงบประมาณทันเวลาที่กำหนด 

 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 

- เจ้าหน้าที่และบุคลากรในสังกัด กสอ. 
 
 

- ได้รับความสะดวกรวดเร็วในการขออนุมัติใช้เงินนอกงบประมาณทันเวลาที่กำหนด 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ/ความคุ้มค่า 
ถูกต้องและเป็นไปตามข้อบัญญัติและระเบียบคำสั่ง
แนวทางปฏิบัติและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- ครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบที่กำหนด 

 
      ข้อกำหนดท่ีสำคัญ 

ข้อกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัด 
- มีเอกสารประกอบการขออนุมัติถูกต้องครบถ้วนทันภายใน
ระยะเวลาที่กำหนดตามระเบียบคำสั่งแนวทางปฏิบัติและกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

- ร้อยละความสำเร็จของเอกสารประกอบการขออนุมัติใช้เงินนอกงบประมาณครบถ้วนและ 
  ตรวจสอบได้ 

 
คำจำกัดความ 

       -ไม่มี  
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     1.2 การขอใช้เงินนอกงบประมาณ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป กลุ่มงาน ผู้อำนวยการกอง 
ผู้อำนวยการสำนัก/
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 

หน่วยงานอ่ืนท่ี
เก่ียวข้อง 

1.5 วัน 
 

 
 
 
 

๑ คน  
 
 
 
 
 
เสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ลงนาม 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

START 

จัดทำบันทึกขออนุมัติ
หลักการ 

 

ลงนาม 

รับคืนบันทึกขอ
อนุมัติหลักการ 

         
ลงนาม
แล้ว 

จัดทำบันทึกขอ
อนุมัติใช้เงินนอก
งบประมาณ 

เสนอหัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 
 

ลงนาม 

END 
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ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพ

งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 

 

 30 นาที 
 
 
 
 

20 นาที 
 
 
 
 
 

๓๐ นาที 
 
 
 
 
 
 

-จัดทำบันทึกขออนุมัติ
หลักการ 
 
 
 
-เสนอหัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไปลงนาม 
-เสนอผู้อำนวยการกอง
ลงนามบันทึกถึง
ผู้อำนวยการสำนัก 
 
-รับคืนบันทึกขออนุมัติ
หลักการ 
-จัดทำบันทึกขออนุมัติ
ใช้เงินนอกงบประมาณฯ 
-เสนอหัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไปลงนาม 
-เสนอผู้อำนวยการกอง
ลงนามบันทึกถึง
ผู้อำนวยการสำนัก 
 

- 
 
 

เอกสาร -เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- -ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับ
เงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน การ
นำส่งเงิน พ.ศ. 
๒๕๕๕ แก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 
๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ข้อ ๓๓ วรรค
สาม  
-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยเงินบำรุง
สถานบริการ
สาธารณสุข พ.ศ. 
๒๕๕๕ 

 

ดำเนินการ 

เสนอผู้มีอำนาจลงนาม 
 

END 

ดำเนินการ/เสนอ 
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เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
    -ไม่มี- 

• เอกสารอ้างอิง 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวา่ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน พ.ศ. ๒๕๕๕ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบบัที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๓๓ วรรคสาม(๑) 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยเงินบำรุงสถานบริการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๕๕  
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     กระบวนการย่อย 1.3 : การขออนุมัติยืมเงินยืมใช้ในราชการ 

กรอบแนวคิด 
ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 

- เจ้าหน้าที่และบุคลากรในสังกัด กสอ. - ได้รับความสะดวกรวดเร็วในการขออนุมัติเงินยืมใช้ในราชการภายในเวลาที่กำหนด 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
- เจ้าหน้าที่และบุคลากรในสังกัด กสอ. - การรับ-จ่ายเงินได้ถูกต้องครบถ้วน รวดเร็วตรงตามกำหนด 

- ได้รับเอกสารหลักฐานถูกต้องครบถ้วน 
- ได้รับการตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิกเงินรวดเร็วและแล้วเสร็จภายในกำหนดเวลา 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ/ความคุ้มค่า 
ถูกต้องและเป็นไปตามข้อบัญญัติและระเบียบคำสั่งแนวทางปฏิบัติ
และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- สามารถใช้จ่ายงบประมาณให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
- รวดเร็วภายในกำหนดเวลาและถูกต้องตามระเบียบ 

 
      ข้อกำหนดท่ีสำคัญ 

ข้อกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัด 
- มีเอกสารประกอบการขอเบิกจ่ายเงินถูกต้องครบถ้วนทันภายใน
ระยะเวลาที่กำหนดตามระเบียบคำสั่งแนวทางปฏิบัติและกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 
 

- ร้อยละ 100 ของเอกสารประกอบการขอเบิกได้รับการตรวจสอบครบถ้วนถูกต้องภายในเวลา 
  ที่กำหนด 
- ร้อยละของความสำเร็จของการเบิกจ่ายงบประมาณในภาพรวมเป็นไปตามเป้าหมายที่    
  กรุงเทพมหานครกำหนด 

 
คำจำกัดความ 

      -ไม่ม ี
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      1.3 การขออนุมัติยืมเงินยืมใช้ในราชการ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป กลุ่มงาน ผู้อำนวยการกอง 
ผู้อำนวยการสำนัก/
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 

หน่วยงานอ่ืนท่ี
เก่ียวข้อง 

๑ วัน 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำสัญญายืมเงิน
พร้อมจัดทำบันทึก 

 
 

เสนอหัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ลงนาม 

 
 
 

 

 

START 

รับเร่ือง 
 

 

ตรวจสอบ
รายละเอียดเอกสาร 

END 

เอกสาร
ประกอบการยืม
เงินใช้ในราชการ 
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ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 

 10 นาที 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 
 
 

๓๐ นาที 
 
 
 
 
 

10 นาที 

-รับบันทึกจากกลุ่มงาน
เรื่องการยืมเงินใช้ใน
ราชการ 
 
-ตรวจสอบความถูกต้อง
ของจำนวนเงิน,วันที่,ผู้
ยืมเงิน 
-กำหนดการ/คำสั่ง(ถ้ามี) 
-เงินงวด 
-สำเนาโครงการฯ 
 
-จัดพิมพ์สัญญายืมเงิน 
จำนวน ๔ ฉบับ(ผู้ยืมลง
นามในสัญญายืมเงิน) 
-จัดทำใบ Check List 
-จัดทำบันทึกยืมเงินใช้ใน
ราชการ 
-เสนอหัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไปลงนาม 
-เสนอผู้อำนวยการกอง
ลงนามบันทึกถึงฝ่ายการ
คลัง 

- เอกสาร -เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

         

รับเรื่อง 
 

ตรวจสอบ 

จัดทำสัญญายืมเงิน/
พร้อมจัดทำบันทึก 

END 

เสนอ 
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     เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
 - สัญญายืมเงิน 
- ใบ Check List 

• เอกสารอ้างอิง 
   -ไม่มี- 
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      กระบวนการย่อย 1.4 : การเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจำ,ค่าจ้างช่ัวคราว,ค่าตอบแทนบุคคลภายนอก 
กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
- เจ้าหน้าที่และบุคลากรในสังกัด กสอ. -บุคลากรในสังกัด กสอ.ได้รับเงินเดือนค่าจ้างค่าตอบแทนตรงเวลา ครบถ้วน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
- เจ้าหน้าที่และบุคลากรในสังกัด กสอ. -บุคลากรในสังกัด กสอ.ได้รับเงินเดือนค่าจ้างค่าตอบแทนตรงเวลา ครบถ้วน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ/ความคุ้มค่า 
ถูกต้องและเป็นไปตามข้อบัญญัติและระเบียบคำสั่งแนวทางปฏิบัติ
และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- การรับ-จ่ายเงินได้ถูกต้องครบถ้วนตรงตามกำหนด 
- ได้รับความสะดวกรวดเร็วในการรับ-จ่ายเงิน 
- ได้รับการตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิกเงินรวดเร็วและแล้วเสร็จภายในกำหนดเวลา 

 
 ข้อกำหนดท่ีสำคัญ 

ข้อกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัด 
- สามารถตรวจสอบความถูกต้องของยอดเงินได้ 
- การจ่ายเงินถูกต้องตามเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
- มีเอกสารประกอบการขอเบิกจ่ายเงินถูกต้องครบถ้วนทันภายใน
ระยะเวลาที่กำหนดตามระเบียบคำสั่งแนวทางปฏิบัติและกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 
 

- ร้อยละ 100 ของการรับเงินมีการตรวจสอบความถูกต้องของยอดเงิน 
- ร้อยละ 100 ของการรับ-จ่ายเงินทันภายในเวลาที่กำหนด 
- ร้อยละ 100 ของเอกสารประกอบการขอเบิกได้รับการตรวจสอบครบถ้วนถูกต้องภายในเวลา 
  ที่กำหนด 
- ร้อยละของความสำเร็จของการเบิกจ่ายงบประมาณในภาพรวมเป็นไปตามเป้าหมายที่     
  กรุงเทพมหานครกำหนด 

คำจำกัดความ 
       -ไม่ม ี
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1.4 การเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจำ,ค่าจ้างช่ัวคราว,บุคคลภายนอกท่ีช่วยปฏิบัติราชการ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป กลุ่มงาน ผู้อำนวยการกอง 
ผู้อำนวยการสำนัก/
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 

หน่วยงานอ่ืนท่ี
เก่ียวข้อง 

๑ วัน 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
           ลงนาม 
 

 
 

 
 
 

 

 

START 

ตรวจสอบคำสั่ง/
เอกสาร 

 
 

 

 
ลงข้อมูลในระบบ 
MIS 
 

จัดทำรายงาน 

END 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 
 
 
 

 1 ชม. กรณีเบิกจ่ายเงินเดือน,ค่าจ้าง
ประจำ,ค่าจ้างชั่วคราว,เงินประจำ
ตำแหน่งข้าราชการ,เงินตอบแทน
รายเดือนข้าราชการ,เงินตอบแทน
พิเศษข้าราชการ(เต็มขั้น),เงินเพิ่ม
การครองชีพชั่วคราวฯ, 
เงินช่วยเหลือค่าครองชีพฯ 
ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้อง
ของคำสั่งในการเบิกจ่าย เช่น  

- คำสั่งเงินเดือนข้าราชการ,
คำสั่งค่าจ้างประจำ, 
คำสั่งค่าจ้างชั่วคราว, 
คำสั่งเงินประจำตำแหน่ง
ข้าราชการ,คำสั่งเงินตอบ
แทนรายเดือนข้าราชการ,
คำสั่งเงินตอบแทนพิเศษ
ข้าราชการ(เต็มขั้น), 
คำสั่งเงินเพิ่มการครอง
ชีพฯ,คำสั่งเงินช่วยเหลือ
ค่าครองชีพฯ 
 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
คำสั่ง 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

-  
 

 

START 
 

ตรวจสอบคำสั่ง/

เอกสาร 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีเบิกจ่ายค่าตอบแทน
บุคคลภายนอกที่มาช่วยปฏิบัติ
ราชการ 
ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารในการเบิกจ่าย เช่น  

- ใบสมัคร 
- สำเนาบันทึกขออนุมัติ

หลักการ 
- สำเนาบันทึกขออนุมัติ 

ใช้เงินฯ 
- บันทึกอนุมัติจ้างฯ 
- หลักฐานการจ่ายเงินฯ 
- ตารางลงเวลาปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
คำสั่ง 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

-  
 

 
 
 

ตรวจสอบคำสั่ง/

เอกสาร 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
2 

  
4 ชม.  

กรณีเบิกจ่ายเงินเดือน,ค่าจ้าง
ประจำ,ค่าจ้างชั่วคราว,เงินประจำ
ตำแหน่งข้าราชการ,เงินตอบแทน
รายเดือนข้าราชการ,เงินตอบแทน
พิเศษข้าราชการ(เต็มขั้น),เงินเพิ่ม
การครองชีพชั่วคราวฯ, 
เงินช่วยเหลือค่าครองชีพฯ 

- จัดทำแบบเบิกจ่ายใน
ระบบ MIS ระบบ
เงินเดือน 

- จัดทำหน้าใบขอเบิก  
 

 
 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
คำสั่ง 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

-แบบเบิกจ่าย
เงินเดือน 
-แบบเบิกจ่าย
ค่าจ้างประจำ 
-แบบเบิกจ่าย
ค่าจ้างชั่วคราว 
-แบบเบิกจ่าย
เงินประจำ
ตำแหน่ง
ข้าราชการ 
-แบบเบิกจ่าย
เงินตอบแทน
รายเดือน
ข้าราชการ 
-แบบเบิกจ่าย
เงินตอบแทน
พิเศษ
ข้าราชการ
(เต็มขั้น) 
-แบบเบิกจ่าย
เงินเพิ่มการ
ครองชีพ
ชั่วคราวฯ 

ระบบ MIS 
 
 

ลงข้อมูลในระบบ 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
2 

  
4 ชม.  

กรณีเบิกจ่ายเงินเดือน,ค่าจ้าง
ประจำ,ค่าจ้างชั่วคราว,เงินประจำ
ตำแหน่งข้าราชการ,เงินตอบแทน
รายเดือนข้าราชการ,เงินตอบแทน
พิเศษข้าราชการ(เต็มขั้น),เงินเพิ่ม
การครองชีพชั่วคราวฯ, 
เงินช่วยเหลือค่าครองชีพฯ 

- จัดทำแบบเบิกจ่ายใน
ระบบ MIS ระบบ
เงินเดือน 

- จัดทำหน้าใบขอเบิก  
 

กรณีเบิกจ่ายค่าตอบแทน
บุคคลภายนอกที่มาช่วยปฏิบัติ
ราชการ 

- จัดทำหน้าใบขอเบิก  
 
 
 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
คำสั่ง 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

-แบบเบิกจ่าย
เงินช่วยเหลือ
ค่าครองชีพฯ 
-รายงานข้อมูล
เงินได้ 
-รายงานภาษี 

ระบบ MIS 
 

 
 
 
 

ลงข้อมูลในระบบ 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 

  
2 ชม.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 ชม. 

จัดทำเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
ได้แก่  

- คำรับรองของผู้เบิก 
- ใบบันทึกขอส่งหลักฐานฯ 
- งบรายละเอียดเอกสาร 
  ประกอบการขอเบิก 

     - บันทึกลงนามในคำรับรอง  
       ของผู้ขอเบิกเงิน 
    - บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย 
      (กรณีเบิกจ่ายค่าตอบแทน 
      บุคคลภายนอก) 
 - เสนอผู้มีอำนาจลงนามในใบขอ
เบิกเงิน 
- ส่งใบขอเบิกต่อฝ่ายการคลัง  
 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
คำสั่ง 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

- กรณีเบิกจ่าย
ค่าตอบแทน
บุคคลภายนอก
ที่มาช่วยปฏิบัติ
ราชการ 
-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับ
เงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บ 
รักษาเงิน การ
นำส่งเงิน และ
การตรวจเงิน 
พ.ศ.๒๕๕๕ 
แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 
๒๕๖๐ ข้อ ๓๓ 
วรรคสาม (๑) 
 
 
 
 
 

จัดทำรายงาน 

ลงนาม 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

        -ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการ
กำหนด 
หลักเกณฑ์ 
วิธีการ และ
อัตราการจ่าย
ค่าตอบแทนแก่
บุคคลภายนอกที่
ช่วยปฏิบัติ
ราชการในส่วน
ราชการสังกัด 
สำนักการแพทย์
และสังกัดสำนัก
อนามัย 
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. ๒๕๕๒ 
และแก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 
๒) พ.ศ. ๒๕๖๑ 
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ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

        -ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วย
เงินกองทุน
ประกันสุขภาพ 
พ.ศ. ๒๕๕๕ ข้อ 
๘ วรรคท้าย 

-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยเงินนอก
งบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๕๕            
ข้อ ๑๐ 
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    เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
               - แบบเบิกจ่ายเงินเดือน 
               - แบบเบิกจ่ายค่าจ้างประจำ 
               - แบบเบิกจ่ายค่าจ้างชั่วคราว 
               - แบบเบิกจ่ายเงินประจำตำแหน่งข้าราชการ 
               - แบบเบิกจ่ายเงินตอบแทนรายเดือนข้าราชการ 
               - แบบเบิกจ่ายเงินตอบแทนพิเศษข้าราชการ(เต็มขั้น) 

- แบบเบิกจ่ายเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวฯ 
               - แบบเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือค่าครองชีพฯ 
               - รายงานข้อมูลเงินได้ 
               - รายงานภาษี 

• เอกสารอ้างอิง 
- ระบบ MIS 
กรณีเบิกจ่ายค่าตอบแทนบุคคลภายนอก 

          - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บ รักษาเงิน การนำส่งเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ.๒๕๕๕ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ข้อ ๓๓ วรรคสาม (๑) 
              - ระเบยีบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการกำหนด หลักเกณฑ์ วิธีการ และอัตราการจ่ายค่าตอบแทนแก่บุคคลภายนอกที่ช่วยปฏิบัติราชการในส่วนราชการสังกัด สำนัก
การแพทย์และสังกัดสำนักอนามัย กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๒ และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๑ 
              - ระเบยีบกรุงเทพมหานครว่าด้วยเงินกองทุนประกันสุขภาพ พ.ศ. ๒๕๕๕ ข้อ ๘ วรรคท้าย 
              - ระเบยีบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยเงินนอกงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ ข้อ ๑๐ 
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      กระบวนการย่อย 1.5 : การเบิกจ่ายค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุและค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ  
กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
- เจ้าหน้าที่และบุคลากรในสังกัด กสอ. - ได้รับความสะดวกรวดเร็วในการรับ-จ่ายเงิน ครบถ้วน แม่นยำ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
- เจ้าหน้าที่และบุคลากรในสังกัด กสอ. - ได้รับความสะดวกรวดเร็วในการรับ-จ่ายเงิน ครบถ้วน แม่นยำ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ/ความคุ้มค่า 
ถูกต้องและเป็นไปตามข้อบัญญัติและระเบียบคำสั่งแนวทางปฏิบัติ
และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- การรับ-จ่ายเงินได้ถูกต้องครบถ้วนตรงตามกำหนด 
- ได้รับการตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิกเงินรวดเร็วและแล้วเสร็จภายในกำหนดเวลา 

 
 ข้อกำหนดท่ีสำคัญ 

ข้อกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัด 
การเบิกจ่ายเงินไปเป็นอย่างมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว ถูกต้องแม่นยำ -ร้อยละ 100 ในการเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว ถูกต้องแม่นยำ 

 
คำจำกัดความ 

      -ไม่ม ี
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1.5 การเบิกจ่ายค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุและค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป กลุ่มงาน ผู้อำนวยการกอง..... 
ผู้อำนวยการสำนัก/

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวข้อง 

ภายใน 
1-2 วัน 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
START 

 

รับเรื่อง/ตรวจสอบ 
 

ขออนุมัติ          
ผู้มีอำนาจ 

 
 
 

พิจารณา 
 

เอกสาร 
 

ไม่อนุมัติ 

END 
 

ใบขอเบิก 
 
 
 

อนุมัติ 

ลงนาม 
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1.๑5 การเบิกจ่ายค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุและค่าจ่ายใช้จ่ายอ่ืน ๆ  

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 
 
 
 

 2 ชม. กรณีเบิกจ่ายค่าตอบแทนบุคลากร
ด้านการแพทย์และสาธารณสุข,
ค่าอาหารทำการนอกเวลาราชการ 
ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารหลักฐานในการ
เบิกจ่าย เช่น  

- รายชื่อผู้ออกปฏิบัติงาน 
- บันทึกอนุมัติให้ออก

ปฏิบัติงาน/บันทึกขอ
อนุมัติใช้รถยนต์ 

- แผนปฏิบัติงานนอกเวลา 
- เงินงวด 
- สำเนาโครงการ (ถ้ามี) 

 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสาร 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

- กรณีเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนบุคลากร
ด้านการแพทย์และ
สาธารณสุข,ค่าอาหาร
ทำการนอกเวลาราชการ 
-ระเบียบกรุเทพมหา
นครว่าด้วยการกำหนด
หลักเกณฑ์วิธีการ และ
อัตราการจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนแก่บุคลากร
ทางด้านการแพทย์และ
สาธารณสุขในสังกัด
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
๒๕๕๐ ข้อ ๑ (๔)(๕)(๖)
และข้อ ๒ (๓)(๖) แก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ ๓) 
พ.ศ. ๒๕๖๔ ข้อ ๑๙
(๓.๙) วรรคสาม 
-ระเบยีบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บ รักษาเงิน   
 

START 
 

รับเรื่อง/ตรวจสอบ 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 
 
 

      การนำส่งเงิน และการ
ตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕๕๕ 
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 
๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๓๓ 
วรรคสาม(๑) 

กรณีเบิกจ่ายค่าอาหาร
ทำการนอกเวลาราชการ 

-ข้อ ๘.๑ แห่งข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
การจ่ายเงินค่าอาหารทำ
การนอกเวลา  พ.ศ. 
๒๕๒๙  และระเบยีบ
กระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยการเบิกจ่ายเงิน
ตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ พ.ศ. 
๒๕๕๐ ข้อ ๗.๑ 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
กรณีเบิกจ่ายเงินประกันสังคม 
ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารหลักฐานในการ
เบิกจ่าย เช่น  

- รายชื่อลูกจ้างชั่วคราว/
บุคคลภายนอก 

- อัตราค่าจ้าง,จำนวนเงิน
ประกันสังคม 

- คำสั่งจ้างชั่วคราว 
- วันลาของลูกจ้างชั่วคราว/

บุคคลภายนอก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ความถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สปส.1-10 

-ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บ รักษา
เงิน การนำส่งเงิน และ
การตรวจเงิน พ.ศ. 
๒๕๕๕ แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ข้อ ๓๓ วรรคสาม(๑) 
กรณีเบิกจ่ายงินประกันสังคม 
-ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การกำหนดหลักเกณฑ์ 
วิธีการ และอัตราการ
จ่ายค่าตอบแทนแก่
บุคคลภายนอกที่ช่วย
ปฏิบัติราชการในส่วน
ราชการสังกัดสำนัก
การแพทย์และสังกัด
สำนักอนามัย 
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
๒๕๕๒  
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 

และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับ
ที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยการเบิกจ่ายเงินและ
การนำส่งเงินสมทบ
กองทุนประกันสังคม 
พ.ศ. ๒๕๓๔ ข้อ ๕ 
-ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บ รักษา
เงิน การนำส่งเงิน และ
การตรวจเงิน พ.ศ. 
๒๕๕๕ แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ข้อ ๓๓ วรรคสาม(๑) 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 
 
 

 กรณีเบิกจ่ายเงินกองทุนทดแทน 
ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารหลักฐานในการ
เบิกจ่าย เช่น  

- หนังสือจากสำนักงาน
ประกันสังคมพื้นที่
กรุงเทพมหานคร 

- จำนวนลูกจ้าง/ยอดเงิน 
 
กรณีเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม 
ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารหลักฐานในการ
เบิกจ่าย เช่น  

- หนังสือเชิญประชุม/ 
ใบตอบรับ 

- ใบลงทะเบียนการประชุม 
- หลักฐานการรับเบี้ย

ประชุม 
- ระเบียบวาระการประชุม 
- รายงานการประชุม 
- ใบลงทะเบียน 
- คำสั่งคณะกรรมการ 
- สำเนาสัญญายืมเงิน(ถ้ามี) 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสาร 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

- -ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บ รักษา
เงิน การนำส่งเงิน และ
การตรวจเงิน พ.ศ. 
๒๕๕๕ แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ข้อ ๓๓ วรรคสาม(๑) 
กรณีเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม 
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การนำส่งเงินและ
การตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕๕๕ 
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๓๓ วรรค
สาม (๑)  
(กรณีเงินนอกงบฯ) 
--ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยเงินบำรุงสถาน
บริการสาธารณสุข พ.ศ. 
๒๕๕๕ 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 
 
 

 กรณีเบิกจ่ายค่าเลี้ยงรับรอง,
ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม 
(สำหรับการประชุม) 
ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารหลักฐานในการ
เบิกจ่าย เช่น  

- บิลเงินสด  
- สำเนาบัตรประชาชนของ

ผู้รับเงินค่าเลี้ยงรับรอง 
- ระเบียบวาระการประชุม 
- รายงานการประชุม 
- ใบลงทะเบียน 
- หนังสือเชิญประชุม/ 

ใบตอบรับ 
- รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 

 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสาร 

เอกสาร เจา้พนักงานพัสดุ/
เจ้าพนักงานธุรการ 
 

- -หนังสือคณะกรรมการ
วินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ ด่วนที่สุด  ที่ กค 
(กวจ) 0405.2/  ว 119 
ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 
เร่ืองแนวทางการปฏิบัติใน
การดำเนินการจัดหาพัสดุที่
เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม การจัดงาน และ
การประชุมของหน่วยงาน
ภาครัฐ 
-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง การ
จ่ายเงินค่าเลี้ยงรับรอง พ.ศ. 
2549  
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงินการเบิก
จ่ายเงินการเก็บรักษาเงิน 
พ.ศ. 2555แก้ไขเพิ่มเติม
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 
 
 

 กรณีเบิกจ่ายค่าอาหาร,ค่าอาหาร
ว่างและเคร่ืองด่ืม 
(สำหรับการจัดกิจกรรม) 
ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารหลักฐานในการ
เบิกจ่าย เช่น  

- บิลเงินสด  
- สำเนาบัตรประชาชนของ

ผู้รับเงิน 
- ใบลงทะเบียน 
- กำหนดการ 
- หนังสือเชิญเข้าร่วม

กิจกรรม 
 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสาร 

เอกสาร เจา้พนักงานพัสดุ/
เจ้าพนักงานธุรการ 
 

- -หนังสือคณะกรรมการ
วินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ ด่วนที่สุด  ที่ กค 
(กวจ) 0405.2/  ว 119 
ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 
เร่ืองแนวทางการปฏิบัติใน
การดำเนินการจัดหาพัสดุที่
เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม การจัดงาน และ
การประชุมของหน่วยงาน
ภาครัฐ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการจัดงานหรือ
กิจกรรมของหน่วยงานใน
สังกัดกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
๒๕๕๔ ข้อ ๕ (๒)(ก)(ข)  
ข้อ ๖ 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
กรณีเบิกจ่ายค่าอาหาร,ค่าอาหาร
ว่างและเคร่ืองด่ืม 
(สำหรับการฝึกอบรม) 
ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารหลักฐานในการ
เบิกจ่าย เช่น  

- ใบแจ้งหน้ี/ใบส่งของ 
- ภ.พ. ๒๐/หนังสือรับรอง

ของบริษัท(บริคณสนธิ์)   
- รายการอาหาร 
- หนังสือมอบอำนาจ(ถ้ามี) 
- ใบลงทะเบียน 
- กำหนดการ 
- คำสั่งอบรมฯ 
- สำเนาโครงการฯ(ถ้ามี) 
- สำเนาเงินงวด 

 

 
 
 
 
 
 
ความถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสาร 

 
 
 
 
 
 
เอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
เจา้พนักงานพัสดุ/
เจ้าพนักงานธุรการ 
 

 
 
 
 
 
 
- 

-ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงินการเบิก
จ่ายเงินการเก็บรักษาเงิน 
พ.ศ. 2555แก้ไขเพิ่มเติม
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560 
 
-หนังสือคณะกรรมการ
วินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด  
ที่ กค (กวจ) 0405.2/  
ว 119 ลงวันที่ 7 
มีนาคม 2561 เรื่อง
แนวทางการปฏิบัติใน
การดำเนินการจัดหา
พัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่าย
ในการบริหารงาน 
ค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมของ
หน่วยงานภาครัฐ 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กรณีเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร 
ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารหลักฐานในการ
เบิกจ่าย เช่น  

- ใบลงทะเบียน 
- กำหนดการ 
- คำสั่งอบรมฯ 
- ใบเสร็จรับเงินค่าวิทยากร 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ความถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

-ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย 
ค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม พ.ศ. ๒๕๔๑ 
ข้อ ๑๔ (๘)(๑๐)  
ข้อ ๑๖ 
-ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงินการเบิก
จ่ายเงินการเก็บรักษา
เงิน พ.ศ. 2555แก้ไข
เพิ่มเติม(ฉบับที่ 2)  
พ.ศ.2560 
กรณีเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนวิทยากร 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม พ.ศ. ๒๕๔๑ ข้อ 
๑๔ (๙) 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 
 
 

 - สำเนาบัตรประชาชนของ
วิทยากร 

- สำเนาโครงการฯ 
- สำเนาเงินงวด 

 
 
 
กรณีเบิกจ่ายค่าตัวอย่างอาหาร 
ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารหลักฐานในการ
เบิกจ่าย เช่น  

- ใบสำคัญรับเงิน 
- ใบรับรองการจ่ายเงิน 
- บันทึกมอบหมายผู้ทดรอง

จ่ายเงิน 
- สำเนาโครงการฯ 
- สำเนาเงินงวด 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
ความถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
เอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
เจา้พนักงานพัสดุ/
เจ้าพนักงานธุรการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
- 

-ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงินการเบิก
จ่ายเงินการเก็บรักษา
เงิน พ.ศ. 2555แก้ไข
เพิ่มเติม(ฉบับที่ 2)  
พ.ศ.2560 
-หนังสือคณะกรรมการ
วินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ 
กค (กวจ) 0405.๔/
๔๓๐๔๐ ลงวันที่ ๒๕ 
กันยายน 256๒ เรื่อง 
ข้อหารือและขออนุมัติ
ยกเว้นการปฏิบัติตาม 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 
 
 

      กรณีการจัดซื้อค่า
ตัวอย่างอาหารในการ
ตรวจเฝ้าระวังคุณภาพ
อาหาร ซึ่งได้รับการ
อนุมัติยกเว้นการปฏิบัติ
ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๒ 
วรรคหน่ึง 
-ข้อ ๑ เป็นของผู้ว่า
ราชการ
กรุงเทพมหานคร ตาม
ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
โดยมอบอำนาจให้
ผู้อำนวยการกอง
สุขาภิบาลอาหาร  
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 
 
 

      ตามคำสั่ง
กรุงเทพมหานครที่ 
2786/2561 ลงวันที่ 
11 กันยายน 2561 
เรื่อง มอบอำนาจ
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ ข้อ ๓.๒ 
-ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงินการเบิก
จ่ายเงินการเก็บรักษา
เงิน พ.ศ. 2555แก้ไข
เพิ่มเติม(ฉบับที่ 2)  
พ.ศ.2560 ข้อ 33 
วรรคสาม (๑) 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2.  
 
 
 

3 ชม. - จัดทำบันทึกขอรับรองการเบิก
จ่ายเงินค่าเลี้ยงรับรอง 
รายการค่าอาหาร อาหารว่าง
และเคร่ืองด่ืม,ค่าจัดซื้อ
ตัวอย่างอาหาร 

- จัดทำบันทึกขออนุมัติเบิก
จ่ายเงิน (กรณีค่าตอบแทน
บุคลากรด้านการแพทย์และ
สาธารณสุข,เงินกองทุน
ทดแทน,ค่าเบี้ยประชุม,ค่า
เลี้ยงรับรอง,ค่าอาหาร,
ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม,
ค่าตอบแทนวิทยากร,ค่าจัดซื้อ
ตัวอย่างอาหาร 

- รายละเอียดประกอบการ
เบิกจ่าย ได้แก่  
- คำรับรองของผู้เบิก 
- ใบบันทึกขอส่งหลักฐานฯ 
- งบรายละเอียดเอกสาร
ประกอบการขอเบิก 

-บันทึกลงนามในคำรับรองของผู้ขอ
เบิกเงินและลงนามในใบขอเบิกเงิน 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสารเป็นไปตาม
กฎหมายระเบียบ
ข้อบังคับหรือคำสั่งของผู้มี
อำนาจ 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี/ 
เจา้พนักงานพัสดุ/
เจ้าพนักงานธุรการ 
 

-  

 
 

ขออนุมัติ          
ผู้มีอำนาจ 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  
 

1 วัน - จัดทำบันทึกข้อมูลใบขอ
เบิกเงินในระบบMIS 
- เสนอผู้มีอำนาจลงนามใน
ใบขอเบิกเงิน 
- ส่งใบขอเบิกต่อฝ่ายการ
คลัง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้มีอำนาจอนุมัติตามเอกสาร
การเบิกจ่ายเงิน 

- เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี/ 
เจา้พนักงานพัสดุ/
เจ้าพนักงานธุรการ 
 

-  
 

 
 
 
 
 

ใบขอเบิก 
 
 
 

END 
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    เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
               - หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนบุคลากรด้านการแพทย์และสาธารณสุข/ค่าอาหารทำการนอกเวลา 
               - แบบ สปส. 1-10 
               - แบบวันลาของลูกจ้างชั่วคราว/บุคคลภายนอก 
               - ใบสำคัญรับเงินค่าวิทยากร 
               - ใบรับรองการจ่ายเงิน 

• เอกสารอ้างอิง 
               - ระเบียบกรุเทพมหานครว่าด้วยการกำหนดหลักเกณฑ์วิธีการ และอัตราการจ่ายเงินค่าตอบแทนแก่บุคลากรทางด้านการแพทย์และสาธารณสุขในสังกัด
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๐ ข้อ ๑ (๔)(๕)(๖)และข้อ ๒ (๓)(๖) แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๔ ข้อ ๑๙(๓.๙) วรรคสาม  

           - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บ รักษาเงิน การนำส่งเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ.๒๕๕๕ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ข้อ ๓๓ วรรคสาม (๑) 
                - ข้อ ๘.๑ แห่งข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการจ่ายเงินค่าอาหารทำการนอกเวลา  พ.ศ. ๒๕๒๙  และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบ
แทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ ข้อ ๗.๑ 

            - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการกำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และอัตราการจ่ายค่าตอบแทนแก่บุคคลภายนอกที่ช่วยปฏิบัติราชการในส่วนราชการสังกัดสำนัก
การแพทย์และสังกัดสำนักอนามัย กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๒ และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๖๑ 

            - ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินและการนำส่งเงินสมทบกองทุนประกันสังคม พ.ศ. ๒๕๓๔ ข้อ ๕ 
                - ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยเงินบำรุงสถานบริการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๕๕ (กรณีเงินนอกงบประมาณฯ) 
                      - หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด  ที่ กค (กวจ) 0405.2/  ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เร่ืองแนวทางการปฏิบัติในการ
ดำเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานภาครัฐ 
                      - ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง การจ่ายเงินค่าเลี้ยงรับรอง พ.ศ. 2549  
                     - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานหรือกิจกรรมของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๔ ข้อ ๕ (๒)(ก)(ข) ข้อ ๖ 
                     - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. ๒๕๔๑ ข้อ ๑๔ (๘)(๑๐) ข้อ ๑๖ (กรณีค่าอาหาร,ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม) 
               - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. ๒๕๔๑ ข้อ ๑๔ (๙) (กรณีค่าวิทยากร) 
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                - หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.๔/๔๓๐๔๐ ลงวันที่ ๒๕ กันยายน 256๒ เรื่อง ข้อ
หารือและขออนุมัติยกเว้นการปฏิบัติตาม 
            - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กรณีการจัดซื้อค่าตัวอย่างอาหารในการตรวจเฝ้าระวังคุณภาพอาหาร ซึ่งได้รับการอนุมัติยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบฯ ข้อ ๒๒ วรรคหน่ึง 

  - ข้อ ๑ เป็นของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ โดยมอบอำนาจให้
ผู้อำนวยการกองสุขาภิบาลอาหาร  
            - ตามคำสั่งกรุงเทพมหานครที่ 2786/2561 ลงวันที่ 11 กันยายน 2561 เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ข้อ ๓.๒ 
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      กระบวนการย่อย 1.6 : การเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค 
 กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
- บริษัท, ห้างร้านต่างๆ 
- เจ้าหน้ี 
- ประชาชน 

- ได้รับความสะดวกรวดเร็วในการรับ-จ่ายเงิน ครบถ้วน แม่นยำ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
- บริษัท, ห้างร้านต่างๆ 
- เจ้าหน้ี 
- ประชาชน 

- ได้รับความสะดวกรวดเร็วในการรับ-จ่ายเงิน ครบถ้วน แม่นยำ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ/ความคุ้มค่า 
ถูกต้องและเป็นไปตามข้อบัญญัติและระเบียบคำสั่งแนวทางปฏิบัติ
และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- การรับ-จ่ายเงินได้ถูกต้องครบถ้วนตรงตามกำหนด 
- ได้รับการตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิกเงินรวดเร็วและแล้วเสร็จภายในกำหนดเวลา 

 
 ข้อกำหนดท่ีสำคัญ 

ข้อกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัด 
การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว ถูกต้องแม่นยำ
สามารถตรวจสอบได้  

-ร้อยละ 100 ในการเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว ถูกต้องแม่นยำ สามารถ
ตรวจสอบได้ 

 
คำจำกัดความ 

      -ไม่ม ี
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1.6 การเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป กลุ่มงาน ผู้อำนวยการกอง 
ผู้มีอำนาจอนุมัติ 

ผอ.สนอ. 
ผู้ค้า หรือ 

ผู้มีสิทธิรับเงิน 
3 ชั่วโมง 

 
๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

     

 

ใบแจ้งหน้ี 

จัดทำใบขอเบิกในระบบ 

ลงนาม 

เอกสารประกอบ
ใบขอเบิก 

รับเร่ือง 
 

ตรวจสอบ/จัดทำ
เอกสารใบสำคัญ 

 
 

เสนอหัวหน้า
ฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไป 
 

START 

END 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  10 นาที -ได้รับใบแจ้งหน้ี/
ใบเสร็จรับเงิน(กรณีเบิกค่า
ส่วนกลาง)  ค่าน้ำประปา, 
ค่าไฟฟ้าสำนักงาน,ค่า
โทรศัพท์สำนักงาน,  
ค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่,
ค่าบริการอินเตอร์เน็ต
ความเร็วสูง,             
ค่าบริการส่วนกลาง 

- เอกสาร -เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

ใบแจ้งหน้ี -ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงิน
การเบิกจ่ายเงิน
การเก็บรักษาเงิน 
พ.ศ. 2555 
แก้ไขเพิ่มเติม
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2560 ข้อ 33 
วรรคสาม (๑) 

 
2  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.5 ชม. -ตรวจสอบรายละเอียด
ในใบแจ้งหน้ีให้ถูกต้อง 
-รายละเอียด
ประกอบการเบิกจ่าย 
ได้แก่ 
  - บันทึกแบบเบิก 
    จ่ายเงิน/บันทึกขอ    
    อนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
  - คำรับรองของผู้เบิก 
  - ใบบันทึกขอส่ง    
    หลักฐานฯ 
  - งบรายละเอียดเอกสาร  
    ประกอบการขอเบิก 

ใบแจ้งหน้ี
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

เอกสาร -เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

ใบแจ้งหน้ี 

รับเรื่อง 
 

ตรวจสอบ/จัดทำ 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 

3 

 
 

 
 
 
 
 
 

1  ชม. 

  -บันทึกลงนามในคำ 
   รับรองของผู้ขอเบิก  
   เงินและลงนามในใบ 
   ขอเบิกเงิน 
 
 
- จัดทำบันทึกข้อมูลใบ
ขอเบิกเงินในระบบMIS 
- เสนอผู้มีอำนาจลง
นามในใบขอเบิกเงิน 
- ส่งใบขอเบิกต่อฝ่าย
การคลัง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
ผู้มีอำนาจอนุมัติ
ตามเอกสารการ
เบิกจ่ายเงิน 

 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 
 
 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

 
 
 
 
 
 
- 

 
 

        

จัดทำใบขอเบิกใน
ระบบ 

 
 
 

END 
 

ตรวจสอบ/จัดทำ 

เสนอหัวหน้า
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 
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    เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
               - แบบเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค 
               - ใบรับรองการจ่ายเงิน 

• เอกสารอ้างอิง 
- ใบแจ้งหน้ี/ใบเสร็จรับเงิน 

                - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงินการเบิกจ่ายเงินการเก็บรักษาเงิน พ.ศ. 2555 แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560 ข้อ 33 วรรคสาม (๑) 
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       กระบวนการย่อย 1.7 : การเบิกจ่ายสวัสดิการข้าราชการและลูกจ้าง 
 กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
- เจ้าหน้าที่และบุคลากรในสังกัด กสอ. - ได้รับความสะดวกรวดเร็วในการรับ-จ่ายเงิน ครบถ้วน แม่นยำ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
- เจ้าหน้าที่และบุคลากรในสังกัด กสอ. - ได้รับความสะดวกรวดเร็วในการรับ-จ่ายเงิน ครบถ้วน แม่นยำ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ/ความคุ้มค่า 
ถูกต้องและเป็นไปตามข้อบัญญัติและระเบียบคำสั่งแนวทางปฏิบัติ
และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- การรับ-จ่ายเงินได้ถูกต้องครบถ้วนตรงตามกำหนด 
- ได้รับการตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิกเงินรวดเร็วและแล้วเสร็จภายในกำหนดเวลา 

 
 ข้อกำหนดท่ีสำคัญ 

ข้อกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัด 
การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว ถูกต้องแม่นยำ -ร้อยละ 100 ในการเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว ถูกต้องแม่นยำ 

 
คำจำกัดความ 

      -ไม่ม ี
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1.7 การเบิกจ่ายสวัสดิการข้าราชการและลูกจ้าง 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป กลุ่มงาน ผู้อำนวยการกอง 
ผู้มีอำนาจอนุมัติ 

ผอ.สนอ. 
ผู้ค้า หรือ 

ผู้มีสิทธิรับเงิน 
๔ ชั่วโมง 

 
๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

     

       
 

บันทึกการเบิกจ่าย/ใบเสร็จรับเงิน 
ค่ารักษาพยาบาล,ค่าเล่าเรียนบุตร,
เงินทุนสนับสนุนการศึกษาบุตร
,ค่ามช้จ่ายในการศึกษา อบรม  
ดูงาน ประชุมวิชาการ 

จัดทำใบขอเบิกในระบบ 

ลงนาม 

เอกสารประกอบ
ใบขอเบิก 

รับเร่ือง 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

 

เสนอหัวหน้า
ฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไป 
 

START 

END 

จัดทำรายละเอียดการ
เบิกจ่าย 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  10 นาที -ได้รับเอกสารการเบิก
จ่ายเงินเกี่ยวกับ
สวัสดิการข้าราชการ
และลูกจ้างจากกลุ่ม
งาน 

- เอกสาร -เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- -ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงิน
การเบิกจ่ายเงิน
การเก็บรักษาเงิน 
พ.ศ. 2555 
แก้ไขเพิ่มเติม
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2560 ข้อ 33 
วรรคสาม (๑) 

 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.5 ชม. -ตรวจสอบรายละเอียด
การเบิกจ่ายสวัสดิการ
ข้าราชการและลูกจ้าง
ให้ถูกต้อง 
-รายละเอียด
ประกอบการเบิกจ่าย 
ได้แก่ 
  - ตรวจสอบ 
    รายละเอียดรับรอง 
    เอกสาร 
  - ตรวจสอบยอดเงิน/ 
    รายการใน 
    ใบเสร็จรับเงินให้ 
    ถูกต้อง 
  - งบหน้าใบสำคัญเงิน  
    สวัสดิการ 
  

ใบแจ้งหน้ี
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

เอกสาร -เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- 

รับเรื่อง 
 

ตรวจสอบ/จัดทำ 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1  ชม. 

  - บันทึกขอ    
    อนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
    (กรณีค่าใช้จ่ายใน 
    การศึกษา อบรมฯ)  
  - คำรับรองของผู้เบิก 
  - ใบบันทึกขอส่ง    
    หลักฐานฯ 
  - งบรายละเอียดเอกสาร  
    ประกอบการขอเบิก 
  -บันทึกลงนามในคำ 
   รับรองของผู้ขอเบิก  
   เงินและลงนามในใบ 
   ขอเบิกเงิน 
 
- จัดทำบันทึกข้อมูลใบ
ขอเบิกเงินในระบบMIS 
- เสนอผู้มีอำนาจลง
นามในใบขอเบิกเงิน 
- ส่งใบขอเบิกต่อฝ่าย
การคลัง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้มีอำนาจอนุมัติ
ตามเอกสารการ
เบิกจ่ายเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 

       
 
 

จัดทำใบขอเบิกใน
ระบบ 

 
 
 

END 
 

ตรวจสอบ/จัดทำ 
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    เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
               - ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
               - งบหน้าใบสำคัญเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7106) 
               - ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษษบุตร (แบบ 7223) 
               - งบหน้าใบสำคัญเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 
               - ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับเงินทุนสนับสนุนการศึกษาบุตร 
               - งบหน้าใบสำคัญเงินสวัสดิการเกี่ยวกับเงินทุนสนับสนุนการศึกษาบุตร 

• เอกสารอ้างอิง 
- ใบเสร็จรับเงิน 

               - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงินการเบิกจ่ายเงินการเก็บรักษาเงิน พ.ศ. 2555 แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560 ข้อ 33 วรรคสาม (๑) 
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       กระบวนการย่อย 1.8 : การนำส่งเงิน 
 กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
- สถาบันการเงิน 
- บริษัท, ห้างร้านต่างๆ 
- เจ้าหน้ี 
- ประชาชน 

- ได้รับความสะดวกรวดเร็วในการรับ-จ่ายเงิน ครบถ้วน แม่นยำ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
- สถาบันการเงิน 
- บริษัท, ห้างร้านต่างๆ 
- เจ้าหน้ี 
- ประชาชน 

- ได้รับความสะดวกรวดเร็วในการรับ-จ่ายเงิน ครบถ้วน แม่นยำ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ/ความคุ้มค่า 
ถูกต้องและเป็นไปตามข้อบัญญัติและระเบียบคำสั่งแนวทางปฏิบัติ
และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

-สามารถนำส่งเงินได้ทันเวลา ถูกต้องตามระเบียบฯ 

 
 ข้อกำหนดท่ีสำคัญ 

ข้อกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัด 
การนำส่งเงินถูกต้อง ทันเวลาตามที่กำหนด -ร้อยละความสำเร็จในการนำส่งเงินถูกต้อง ทันเวลาตามที่กำหนด 

 
คำจำกัดความ 

      -ไม่ม ี
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1.8 การนำส่งเงิน 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป กลุ่มงาน ผู้อำนวยการกอง 
ผู้มีอำนาจอนุมัติ 

ผอ.สนอ. 
ผู้ค้า หรือ 

ผู้มีสิทธิรับเงิน 
2 ชั่วโมง 

 
๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
   หัวหน้าฝ่ายบริหารงาน 
  ทั่วไปลงนามใบเสร็จรับเงิน 

 
 
    
 
 

     

 

-สำเนาสัญญา 
-เงินสด/เช็ค/สำเนาใบนำฝากเงิน 
 

ลงนาม 

รับเร่ือง/ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

 

-ออกใบเสร็จรับเงิน 
 

 

หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

 

START 

END 

เสนอ 

-เขียนใบนำส่งเงิน 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  ๓๐ นาที กรณีส่งหลักประกัน
สัญญา 
-สำเนาสัญญา 
-เงินสด/เช็ค/สำเนาใบ
นำฝากเงิน 
 
กรณีขายทอดตลาด
พัสดุ 
-เงินสด 
-สำเนาบัตรประชาชน
ผู้ซื้อ 
-บันทึกการขาย
ทอดตลาดพัสดุ/บันทึก
ขออนุมัติจำหน่ายพัสดุ 
 

- เอกสาร -เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 

2  
 
 
 
 
 
 

๒๐ นาที -ดำเนินการออก
ใบเสร็จรับเงินให้ผู้รับ
จ้าง/ผู้ซื้อ 
-เสนอหัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไปลง
นามใบเสร็จรับเงิน 

   ใบเสร็จรับเงิน
กรุงเทพมหานคร 

รับเรื่อง/
ตรวจสอบ 

 

ออกใบเสร็จรับเงิน 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  
 

๓๐ นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ดำเนินการเขียน 
ใบนำส่งเงิน 
- เสนอผู้มีอำนาจ 
ลงนามในใบนำส่งเงิน 
- ส่งใบนำส่งเงินต่อ 
ฝ่ายการคลัง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ใบนำส่งเงิน 
แบบที่ ๑๕ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
    เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
               - ใบเสร็จรับเงินกรุงเทพมหานคร 
               - ใบนำส่งเงินแบบที่ 15 

• เอกสารอ้างอิง 
- ไม่ม ี

เขียนใบนำส่งเงิน 
 
 
 

END 
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การปฏิบัติงานด้านการการคลังและพัสดุ 
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การปฏิบัติงานด้านการคลังและพัสดุ  
 
ขอบเขต 
  การดำเนินงานด้านการคลังและพัสดุภายใต้กระบวนการด้านการบริหารจัดการด้านการแพทย์และสาธารณสุขประกอบด้วยกระบวนการย่อยในด้านการพัสดุโดย
ในแต่ละกระบวนการย่อยมีขอบเขตและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดังน้ี 
 

กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานเจ้าภาพหลัก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
2.1 การจัดซื้อ จัดจ้าง    
ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง  

ครอบคลุมการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป - ทุกกลุ่มงาน กสอ. 
- ฝ่ายการคลัง สก.สนอ. 
- หน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง 

2.2 การจัดซื้อ จัดจ้าง    
ด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

ครอบคลุมการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป - ทุกกลุ่มงาน กสอ. 
- ฝ่ายการคลัง สก.สนอ. 
- หน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง 

2.3 การจัดซื้อ จัดจ้าง    
ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-market) 

ครอบคลุมการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 

 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป - ทุกกลุ่มงาน กสอ. 
- ฝ่ายการคลัง สก.สนอ. 
- หน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง 

2.4 การจัดซื้อ จัดจ้าง    
ด้วยวิธีคัดเลือก 

ครอบคลุมการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
ด้วยวิธีคัดเลือก 

 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป - ทุกกลุ่มงาน กสอ. 
- ฝ่ายการคลัง สก.สนอ. 
- หน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง 
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กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานเจ้าภาพหลัก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
2.5 การคืนหลักประกัน
สัญญา 

การตรวจสอบผู้รับจ้าง/ผู้ขาย ที่จะครบกำหนดคืน
หลักประกันสัญญา 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป - ฝ่ายการคลัง สก.สนอ. 

2.6 การควบคุม ตรวจสอบ
ทรัพย์สินและการจำหน่าย
ทรัพย์สิน 

การจัดการระบบทรัพย์สินให้มีความถูกต้อง เป็นระบบ 
สามารถตรวจสอบได้ การตรวจสอบพัสดุประจำปีและ
การจำหน่ายพัสดุ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป - ทุกกลุ่มงาน กสอ. 
- ฝ่ายพัสดุ สก.สนอ. 
- กองทะเบียนทรัพย์สินฯ กทม. 
-   หน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง 

2.7 การควบคุมการเบิกจ่าย
วัสดุ  

การควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุสำนักงาน วัสดุงานบ้าน
งานครัว วัสดุคอมพิวเตอร์ ภายในกองสุขาภิบาล
อาหาร 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป - ทุกกลุ่มงาน กสอ. 

2.8 การเบิกวัสดุจากกอง
ทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

การดำเนินการขอเบิกจ่ายวัสดุจากกองทะเบียน
ทรัพย์สินและพัสดุ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป - กองทะเบียนทรัพย์สินฯ 

2.9 การเบิกจ่ายน้ำมัน
เชื้อเพลิง 

การควบคุม และการดำเนินการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป - กองทะเบียนทรัพย์สินฯ 
 

2.10 การเบิกจ่ายเพื่อชดใช้
เงินหมุนเวียนให้กองโรงงาน 
ช่างกล 

การดำเนินการเบิกจ่ายเพื่อชดใช้เงินหมุนเวียนให้กอง
โรงงานช่างกล 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป - ฝ่ายการคลัง สก.สนอ. 
- กองโรงงานช่างกล 

 

 
3.  คำจำกัดความ 
มาตรา 4 ในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ.2560 
    “การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายความว่าการดำเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อจ้างเช่าแลกเปลี่ยนหรือโดยนิติกรรมอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  
    “พัสดุ” หมายความว่าสินค้างานบริการงานก่อสร้างงานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างรวมทั้งการดำเนินการอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองสุขาภิบาลอาหาร สำนักอนามัย 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป กสอ. 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการ

สำนัก/กอง/สก.สนอ. 

หน่วยงาน
อ่ืน 

หมายเหตุ 

๕ วัน ๑ คน 
 

 

 
 

    

๑๕ วัน 
 

๓ คน  
 

    

๒ วัน 

 

๑ คน 
 
 
 

 

     

๑  วัน ๒ คน 
      

๑  วัน ๓ คน 

 
 

    

๗  วัน ๑ คน 
     

จัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุและราคากลาง 

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

จัดทำประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

 ดำเนินการแก้ไข รายงานขอจัดซื้อ 
จัดจ้างตามวงเงิน 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

อนุมัติ 
 

ไม่อนุมัติ 

ดำเนินการแก้ไข 
 

รายงานผลการ
พิจารณาจัดซื้อจัดจ้าง 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 
ตามวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง 

 

ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

START 

 
วิธีการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
ตามวงเงินที่กำหนด 

A 

 A 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองสุขาภิบาลอาหาร สำนักอนามัย 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป กสอ. 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการ

สำนัก/กอง/สก.สนอ. 

หน่วยงาน
อ่ืน 

หมายเหตุ 

๗ วัน ๒ คน 
 
 
 

     
 
 
 

๑  วัน ๑ คน  
 

    

๑ – ๒ วัน ๓ คน 
 
 
 

     

๑ วัน ๑ คน 
 
 
 
 

  
 

   

 

 ตรวจรับพัสดุ 
ส่งพัสดุครบถ้วน ส่งพัสดุยังไม่ครบ 

ส่งพัสดุเป็นงวด 

การเบิกจ่ายเงิน 

การบริหารสัญญา 

จัดทำสัญญา 

A 

END 
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- กรณีตามม.56 (2) (ข) ให้
เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการ 
 (เหมือนวิธีตกลงราคาเดิม) 

- เจ้าหน้าที่พัสดุ 

- คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

Workflow กระบวนการดำเนินการซื้อจา้งโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบียบฯข้อ 11) 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(ข้อ 78 ประกอบ 22) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ 
รายงานขอซื้อขอจ้าง 

 

กรณีตามม.56 (2) (ก) (ค) (ง) (จ) (ช) คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงจัดทำหนังสือเชิญชวนส่ง 
ไปยังผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตามที่กำหนด (ข้อ 78 (1) 

กรณีตามม.56 (2) (ข) (ไม่เกิน 500,000 บาท) เจ้าหน้าที่ 
เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการทีม่ีอาชีพรับจ้างน้ัน 

โดยตรง (ข้อ 79)  

คณะกรรมการฯจัดทำรายงานผลการพิจารณาข้อเสนอ/ 
ต่อรองราคาตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี 

คณะกรรมการฯรายงานผลการพิจารณาและเสนอ 
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

(อนุโลมข้อ 55 (4) ประกอบ ข้อ 78 (2)) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจ 
อนุมัติซื้อหรือจ้างเห็นชอบผลการคัดเลือก 

(ข้อ 81) 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างภายในวงเงินที่ได้รับ 
ความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 79) 

ลงนามในสัญญาลงนามในสัญญาตามแบบที ่
คณะกรรมการนโยบายกำหนดหรือข้อตกลง 

(มาตรา 66) และระเบยีบฯข้อ 161 

วิธีเฉพาะเจาะจง 
ไม่จำเป็นต้องรอให้พ้น

ระยะเวลาอุทธรณ์ 
(มาตรา 66) 

 ยกเว้น กรณีซื้อ/จ้างตามมาตรา  
56 (2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) ไม่ต้อง 
จัดทำแผน (พรบ. มาตรา 11 

การเชิญชวน/ 
เจรจาต่อรอง 

ประกาศผู้ที่ได้รับการคัดเลือก 
การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง(ข้อ 81) 
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กระบวนการย่อย 2.1  การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอร์
ม 

เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 

 

2 
วันทำการ 

1. ตรวจสอบประเภทของพัสด ุที่
ต้องการจัดหา 
2. ตรวจสอบเง ินงบประมาณ/เงิน
ประจำงวด 
3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
4. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อ
จัดทำร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
ที่จะซื้อหรือจ้าง 

ดำเนินการแล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่
กำหนดและถูกต้องตาม
ระเบียบและแผนการ
ปฏิบัติงานประจำปี 

 เจ้าหน้าที่
พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 - พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐพ.ศ.2560 

2  
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

- เมื่อได้รับงบประมาณที่จะใช้ในการ
จัดซ้ือจัดจ้างให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับ
มอบหมายในการปฏบิัติงานนั้นจัดทำ
แผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจำปีเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความ
เห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบญัชีกลางผ่านทาง
ระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ 
 (e – GP) ตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางกำหนด 
 
 

  เจ้าหน้าที่
พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 พรบ.มาตรา 11 
ระเบียบฯข้อ 11 
คำสั่งกทม. 
ที่ 2786/2560 
คำสั่งกทม. 
ที่ 2719/2560 
ข้อบัญญัติงบปะมาณ
รายจ่ายประจำปี 
 

จัดทำแผน 
จัดซื้อจัดจ้าง 

START 

ตรวจสอบ
งบประมาณ 

A 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอร์
ม 

เอกสารอ้างอิง 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 7-15 วัน 
ทำการ 

 
 
 

7-15 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 

- แต่งต้ังบุคคล/คณะกรรมการจัดทำ
ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ
หรือจ้าง 
 
- แต่งต้ังบุคคล/คณะกรรมการทำ
หน้าที่กำหนด 
  ราคากลาง 
 

- เพื่อให้พัสดุที่จะซื้อ
หรือจ้างมีมาตรฐานและ
เป็นประโยชน์ต่อทาง
ราชการ 
 
 
- เพื่อใช้เป็นฐานสำหรับ
เปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่น
ข้อเสนอ 
ได้ยื่นเสนอไว้ 

 เจ้าหน้าที่
พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 - พรบ.การจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐพ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐพ.ศ.2560 
- คำสั่งกทม. 
ที่ 2786/2560 
- คำสั่งกทม. 
ที่ 2719/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 

4  1-2 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความ
เห็นชอบโดยเสนอผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุ 
- ดำเนินการในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางผ่าน
ทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e – 
GP)ตามวิธีการทางกรมบัญชีกลาง
กำหนด 

  เจ้าหน้าที่
พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐพ.ศ.2560 
- คำสั่งกทม. 
ที่ 2786/2560 
- คำสั่งกทม. 
ที่ 2719/2560 
 

 
จัดทำร่างขอบเขตของ
งานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะ

ของพัสดุ 
ท่ีจะซื้อหรือจ้าง 

 

กำหนดราคากลาง 

หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 

ให้ความเห็นชอบ 
รายงานขอซือ้ 

ขอจ้าง 

A 

 

จัดทำรายงานขอ
ซื้อขอจ้าง โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

B 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอร์
ม 

เอกสารอ้างอิง 

- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 

5  1 วัน 
ทำการ 

1 วันทำการ 
 
 

- ท ำ ห น ั ง ส ื อ เ ช ิ ญ ช วนส ่ ง ไปยั ง
ผู้ประกอบการ 
ที่มีคุณสมบัติตามที่กำหนด 
- รายงานผลการพิจารณาข้อเสนอ/
ต่อรองราคาตามความเหมาะสม
แล้วแต่กรณี 
 

  คณะ
กรรมการฯ 
 
คณะ
กรรมการฯ 
 
 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ
พ.ศ.2560 
- คำสั่งกทม. 
ที่ 2786/2560 
- คำสั่งกทม. 
ที่ 2719/2560 

 
 

1-3 วัน 
ทำการ 

 
 

- รายงานผลการพิจารณาและเสนอ
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานขอรัฐ 
 

  คณะ
กรรมการฯ 
 
 
 
 

 

 
 

1 วัน 
ทำการ 

 

- เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการ
ที่มีอาชีพหรือรับจ้างน้ันโดยตรง 
- ดำเนินการในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางผ่าน
ทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e–
GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
กำหนด 
-ดำเนินการในระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 

  เจ้าหน้าที่
พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

การเชิญชวน/ 
เจรจาต่อรอง 

คณะกรรมการซื้อหรือ
จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
(ไม่เกิน 500,000 บาท) 

 
 

B 

C 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอร์
ม 

เอกสารอ้างอิง 

6 
 

1-2 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 

- หวัหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างได้ภายใน
วงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจากหวัหน้า
หน่วยงานของรัฐ 
- หวัหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจ
อนุมัติซื้อหรือจ้างเห็นชอบผลการคัดเลือก 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อ
จัดจ้างภาครัฐ  
(e–GP)ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 

  เจ้าหน้าที่
พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐพ.ศ.2560 
- คำสั่งกทม. 
ที่ 2786/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

7 
 

1 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 
 
 

-ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบe-
GP 
- ปิดประกาศณหน่วยงาน 
- จัดทำหนังสือแจง้ผลการพิจารณาทาง 
e-mail พรอ้มจดัส่งเป็นหนังสือให้ผู้เสนอ
ราคาทุกรายทราบ 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจดัซือ้
จัดจา้งภาครฐั  
(e–GP) ตามวิธีการท่ี 
กรมบัญชกีลางกำหนด 

  เจ้าหน้าที่
พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ
พ.ศ.2560 
- คำสั่งกทม. 
ที่ 2786/2560 
- คำสั่งกทม. 
ที่ 2719/2560 

อนุมัติ 
ซื้อ/จ้าง 

 
 

ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา 

 

C 

D 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอร์
ม 

เอกสารอ้างอิง 

8  3-5 วัน 
ทำการ 

 
 
 

- จัดทำสัญญาตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายกำหนด หรือ 
ข้อตกลง 

  เจ้าหน้าที่
พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

 5.1 การจัดซื้อจัด
จ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 
 

9 
 

ตาม
กำหนดใน

สัญญา 

- ผู้ขาย/ผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุตาม
กำหนดในสัญญา/ข้อตกลง 

  ผู้ขาย/ผู้รับ
จ้าง 

 สัญญา/ข้อตกลง 

10 
 

1 วัน 
ทำการ 

 

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้
ถูกต้องครบถ้วนตามสัญญา/ข้อตกลง 

 คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
 

  - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ
พ.ศ.2560 
- คำสั่งกทม. 
ที่ 2786/2560 
- คำสั่งกทม. 
ที่ 2719/2560 

1 วัน 
ทำการ 

- ดำเนินการในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางผ่าน
ทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e – 
GP)ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 

 เจ้าหน้าที่
พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

  

11 
 

1 วัน 
ทำการ 

 

 

- ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
- รวบรวมเอกสารส่งใบขอเบิกเงิน 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 

  เจ้าหน้าที่
พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการเบิกจ่ายเงินฯ 

ลงนามในสัญญา
หรือข้อตกลง 

 
 

ส่งมอบพัสดุ 
 

เบิกจ่ายเงิน 
 

D 

ตรวจรับพัสดุ 
 

END 
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- เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

คณะกรรมการ/เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

- เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

- เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

- หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีทำรายงาน 

- หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
- ประกาศเผยแพร่ไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ 
- กำหนดวันเสนอราคาเป็นวันถัดจากวันสุดท้าย 
  ของการประกาศเผยแพร่ 

- หากมีผู้เสนอความเห็นให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีแจ้งตอบผู้มี 
ความเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ (ข้อ 47 (1)) 
- กรณีปรับปรุงหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีทำรายงานพร้อม 
ความเห็นรวมท้ังร่างเอกสารท่ีแก้ไขเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ + นำร่างประกาศอีกครั้ง (ข้อ 47 (1)) 

กระบวนการย่อย 2.2  การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
Workflow กระบวนการดำเนินการซื้อจา้งโดยวิธี e - bidding 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบียบฯข้อ 11) 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีe – bidding (ข้อ43) 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 22) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง 

นำร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่ 
ลงเว็บไซต์เพื่อรับฟังความคิดเห็น (ข้อ 45) 
 

ไม่นำร่างประกาศ/เอกสาร 
ประกวดราคารับฟังความคิดเห็น (ข้อ 45) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 
ให้นำประกาศเผยแพร่ 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเผยแพร่ประกาศและ 
เอกสารประกวดราคา (ข้อ 48) 

ระยะเวลาการเผยแพร่เอกสารฯและจัดเตรียม 
เอกสารฯเพื่อย่ืนข้อเสนอผ่านระบบe-GP (ข้อ 51) 

กำหนดวันเวลาชี้แจงรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
ก่อนถึงวันเสนอราคาไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ(ข้อ 52) 

ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่านระบบe-GP  
โดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว (ข้อ 54) 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯดำเนินการพิจารณาผล (ข้อ 55) 

คณะกรรมการฯจัดทำรายงานผลการ 
พิจารณาพร้อมความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบตามข้อ 55 (4) 

กำหนดวันเวลาชี้แจงรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
ก่อนถึงวันเสนอราคาไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ (ข้อ 52) 

นำร่างประกาศ/เอกสารประกวด 
ราคารับฟังความคิดเห็น 

(ข้อ 45+ ข้อ 46) 

มีผู้เสนอ 
ความคิดเห็น 

ไม่มีผู้เสนอความคิดเห็น 

ไม่ปรับปรุง 
ข้อ 47 (2) 

ปรับปรุง 
ข้อ 47 (1) 

ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา (ข้อ 59) 

ลงนามในสัญญาตามแบบท่ี 
คณะกรรมการนโยบายกำหนด 

หรือข้อตกลงภายหลังจาก 
พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการพิจารณา 
(มาตรา 66) และระเบียบฯข้อ 161 

วงเงินไม่เกิน 5 ล้านบาท 
อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้า 

หน่วยงานของรัฐ 
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กระบวนการย่อย 2.2  การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
      -วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 

 
 
 

2 วัน 
ทำการ 

1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุที่
ต้องการจัดหา 
2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ/เงิน
ประจำงวด 
3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
4. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อ
จัดทำร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 

- ดำเนินการ
แล้วเสร็จ
ภายใน
ระยะเวลาที่
กำหนดและ
ถูกต้องตาม
ระเบียบและ
แผนการ
ปฏิบัติงาน
ประจำปี 

 เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่งกทม. 
ที่ 2786/2560 
- คำสั่งกทม. 
ที่ 2719/2560 

2.  
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

- เมื่อได้รับงบประมาณที่จะใช้ในการ
จัดซื้อจัดจ้างให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับ
มอบหมายในการปฏิบัติงานน้ันจัดทำ
แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความ
เห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางผ่านทาง
ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e–GP)ตาม
วิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด 

  เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐพ.ศ.2560 
- คำสั่งกทม. 
ที่ 2786/2560 
- คำสั่งกทม. 
ที่ 2719/2560 

START 
 

ตรวจสอบ 
งบประมาณ 

 

จัดทำแผน 
จัดซื้อจัดจ้าง 

A 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  
 
 
 

 
 
 

7-15
วัน 

ทำการ 
 
 

 
 

7-15 
วัน 

ทำการ 

- แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการจัดทำ
ร่าง 
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท ี่จะซื้อ
หรือจ้าง 
 
 
- แต่งตั ้งบ ุคคล/คณะกรรมการทำ
หน้าที่ 
กำหนดราคากลาง 

- เพื่อให้พัสดุ 
ที่จะซื้อหรือ
จ้างมีมาตรฐาน
และเป็น
ประโยชน์ต่อ
ทางราชการ 
- เพื่อใช้เป็น
ฐานสำหรับ
เปรียบเทียบ
ราคาที่ผู้ยื่น
ข้อเสนอ 
ได้ยื่นเสนอไว้ 

 คณะกรรมการ/ 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
 
คณะกรรมการ/ 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐพ.ศ.
2560 
- คำสั่งกทม. 
ที่ 2786/2560 
- คำสั่งกทม. 
ที่ 2719/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 

4.  
 
 
 

1-3  
วัน 

ทำการ 

- จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
 (e-bidding) พร้อมร่างประกาศ/
เอกสารเชิญชวนเสนอหัวหน้า
หน่วยงานเพื่อขอความเห็นชอบ 
1) กรณีไม่เผยแพร่ร่างประกาศและ
เอกสารประกวดราคาเพื่อรับฟังคำ
วิจารณ์ 
- วงเงินเกิน 5 แสนบาทแต่ไม่เกิน 5  
ล้านบาท (ดุลยพินิจจะเผยแพร่หรือไม่ก็
ได้) 

  เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐพ.ศ.2560 
- คำสั่งกทม. 
ที่ 2786/2560 
- คำสั่งกทม. 
ที่ 2719/2560 

 

A 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 

 

กำหนดราคากลาง 

จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้าง 
  ด้วยวิธีe-bidding 

B 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละ 
เอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

1-3          
วัน 

ทำการ 
 
 
 
 
 
 

1-3  
วัน 
ทำการ 

2) กรณีเผยแพร่ร่างประกาศและ
เอกสาร 
ประกวดราคาเพื่อรับฟังคำวิจารณ์ 
- วงเงินเกิน 5 ล้านบาทขึ้นไป 
- ดำเนินการในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางผ่านทาง
ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e–GP) ตาม
วิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
 
- จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-
bidding) พร้อม 
ร่างประกาศ/เอกสารเชิญชวนเสนอ
หัวหน้า 
หน่วยงานเพื่อขอความเห็นชอบ 
1) กรณีไม่เผยแพร่ร่างประกาศและ
เอกสารประกวดราคาเพื่อรับฟังคำ
วิจารณ์ 
   - วงเงินเกิน 5 แสนบาท 
แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท 
      (ดุลยพินิจจะเผยแพร่หรือไม่ก็ได้) 

   เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐพ.ศ.
2560 
- คำสั่งกทม. 
ที่ 2786/2560 
- คำสั่งกทม. 
ที่ 2719/2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐพ.ศ.
2560 
- คำสั่งกทม. 
ที่ 2786/2560 
- คำสั่งกทม. 
ที่ 2719/2560 

  

B 

จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้าง 
ด้วยวิธีe-bidding 

จัดทำรายงาน 
ขอซื้อขอจ้าง 

C 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6.  
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
ทำการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไม่น้อย
กว่า 
3 วัน
ทำการ 

-นำร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่ลง
เว็บไซต์เพื่อรับฟังความคิดเห็น 
- ดำเนินการในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางผ่านทาง
ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e–GP)ตาม
วิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
- วงเงินไม่เกิน 5 ล้านบาทอยู่ในดุลย
พินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 
 
 
 
 
 
- มีผู้เสนอความคิดเห็น/ปรับปรุง 
ทำรายงานพร้อมความเห็นรวมทั้งร่าง 
เอกสารที่แก้ไขเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐ + นำร่างประกาศอีกคร้ัง 
- ไม่มีผู้เสนอความคิดเห็น/ไม่ปรับปรุง 
- แจ้งตอบผู้มีความเห็นทุกรายทราบ 
เป็นหนังสือ 
- รายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เห็นชอบให้นำประกาศเผยแพร่ 

  หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 
 
 
 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐพ.ศ.
2560 
- คำสั่งกทม. 
ที่ 2786/2560 
- คำสั่งกทม. 
ที่ 2719/2560 

3 
 

D 

C 

เผยแพร่ร่างประกาศ 
และเอกสาร 

ประกวดราคา 
 

ไม่นำร่างประกาศ/
เอกสารประกวดราคารับ

ฟังความคิดเห็น 
 

 

นำร่างประกาศ/ 
เอกสารประกวดราคา 
รับฟังความคิดเห็น 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
7. 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

5 วัน 
ทำการ 

 
10 

วันทำ
การ 

 
12 

วันทำ
การ 

 
20 
วัน 

ทำการ 
 
 

ไม่น้อย
กว่า 3 

วัน 
ทำการ 

 
 
-วงเงินเกิน 5 แสนบาทแต่ไม่เกิน 5 ล้าน
บาท 
 
- วงเงินเกิน 5 ล้านบาทแต่ไม่เกิน 10 
ล้านบาท 
 
- วงเงินเกิน 10 ล้านบาทแต่ไม่เกิน 50 
ล้านบาท 
 
- วงเงินเกิน 50 ล้านบาทขึ้นไป 
 
 
 
-กำหนดให้ผู้ประกอบการที่สนใจ
ต้องการทราบรายละเอียดเพิ่มเติม 

  หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้า
หน่วยงาน 
ของรัฐ 
 
 
 
 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐพ.ศ.
2560 
- คำสั่งกทม. 
ที่ 2786/2560 
- คำสั่งกทม. 
ที่ 2719/2560 

 

E 

D 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ
ให้นำประกาศเผยแพร่ 

 

เผยแพร่ประกาศและ
เอกสารประกวดราคา 

 
 

กำหนดวันเวลาชี้แจง
รายละเอียดเพิ่มเติม 

(ถ้ามี) 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8.  
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

- ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่านระบบ 
e-GPโดยเสนอราคาได้เพียงคร้ังเดียว 

  ผู้ประกอบการ  - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
พ.ศ.2560 

9.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3-7 
วัน 

ทำการ 

- จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสาร
เสนอราคาของผู้ชนะการเสนอราคา 
 
 
 
 
- ดำเนินการพิจารณาผล 
- จัดทำรายงานผลการพิจารณาพร้อม 
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
  เพื่อขอความเห็นชอบ 
 
 
 
 
 

  เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
 
 
คณะกรรมการ 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐพ.ศ.
2560 
- คำสั่งกทม. 
ที่ 2786/2560 
- คำสั่งกทม. 
ที่ 2719/2560 

 

E 

ผู้เสนอราคา 
เข้าเสนอราคา 

ผ่านระบบ e-GP 

ดำเนินการ 
พิจารณาผล 

คณะกรรมการ
พิจารณาผล 

F 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10  
 
 
 

 
 
 

 
 
 

1-3 
วนั 

ทำการ 

- หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจ
อนุมัติซื้อหรือจ้าง/ เห็นชอบผลการ
พิจารณา 
- ดำเนินการในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางผ่านทาง
ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e–GP)ตาม
วิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

ดำเนินการให้
ถูกต้องตาม
ระเบียบ 

 เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐพ.ศ.
2560 
- คำสั่งกทม. 
ที่ 2786/2560 
- คำสั่งกทม. 
ที่ 2719/2560 

11.  
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

- ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาใน
ระบบe-GP  
- ปิดประกาศณหน่วยงาน 
- จัดทำหนังสือแจ้งผลการพิจารณา
ทางe-mailและส่งเป็นหนังสือให้ผู้
เสนอราคาทุกรายทราบ 
 
 
 

  เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐพ.ศ.
2560 
- คำสั่งกทม. 
ที่ 2786/2560 
- คำสั่งกทม. 
ที่ 2719/2560 
 

 

F 

อนุมัติซื้อหรือจ้าง 

 
 

G 

ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

12.  
 
 
 

 
 
 

7 วัน 
ทำการ 
5 วัน 
ทำการ 

- เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ก่อนการลงนาม 
ในสัญญา 
- ลงนามในสัญญาตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายกำหนดภาย
หลังจากพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการ
ประกวดราคา 
- ส่งสำเนาสัญญาตั้งแต่ 1 ล้านบาทขึ้น
ไปให้สตง. ภายใน 30 วันนับแต่วันทำ
สัญญา 
- ดำเนินการในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางผ่านทาง
ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP)ตาม
วิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐพ.ศ.
2560 
- คำสั่งกทม. 
ที่ 2786/2560 
- คำสั่งกทม. 
ที่ 2719/2560 

13.  
 
 
 
 
 
 

ตาม
กำหนด 
ในสัญญา 
1 วัน 
ทำการ 

- ผู้ขาย/ผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุตามกำหนด 
ในสัญญา/ข้อตกลง 
- ดำเนินการในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางผ่านทาง
ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e–GP)ตาม
วิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

 - สัญญา/ข้อตกลง 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐพ.ศ.2560 
- คำสั่งกทม. 
ที่ 2786/2560 
- คำสั่งกทม. 
ที่ 2719/2560 

 

G 

ลงนามสัญญา 

H 

ส่งมอบพัสดุ 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

14.  
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

- ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
- รวบรวมเอกสารส่งใบขอเบิกเงิน 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 
 
 
 
 
 
 
 

  เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

 ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการเบิก
จ่ายเงินฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

H 

เบิกจ่ายเงิน 

END 
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Workflow e - Market 

- หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
- ประกาศเผยแพร่ไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ 
- กำหนดวันเสนอราคาเป็นวันถัดจากวันสุดท้าย 
  ของการประกาศเผยแพร่ 

- เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

- เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

- คณะกรรมการ/เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

- เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

กระบวนการย่อย 2.3  การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทอรนิกส์ 
 
 
 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
  
 

จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบียบฯข้อ 11) 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้าง 
ด้วยวิธีe – market (ข้อ 34) 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 22) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ 
รายงานขอซื้อขอจ้าง 

จัดทำประกาศเผยแพร่ 
ในระบบe-GP /เว็บไซต์ของหน่วยงาน 
และปิดประกาศท่ีหน่วยงาน (ข้อ 35) 

การเสนอราคา 

e – marketแบบใบเสนอราคาข้อ 30 (1) e – marketแบบการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ข้อ 30 (2) 

ผู้ประกอบการเข้าระบบe-GP เพื่อเสนอราคาตามวัน/เวลา 
ท่ีกำหนดโดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียวข้อ 37 (1) 

ผู้ประกอบการเข้าระบบe-GP เพื่อเสนอราคาตามวัน/เวลาท่ีกำหนดโดย
เสนอราคากี่ครั้งกไ็ด้ภายในเวลา 30 นาทีข้อ 37 (2) 

สิ้นสุดการเสนอราคาให้เจ้าหน้าท่ีพิจารณาผู้ชนะ 
การเสนอราคาจากผู้ท่ีเสนอราคาต่ำสุด (ข้อ 38) 

กรณีวงเงินเกิน 5 แสน
บาท 

แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท 

กรณีวงเงินเกิน  
5 ล้านบาท 

เจ้าหน้าท่ีรายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็น 
เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี (ข้อ 41) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้อำนาจอนุมัติซื้อหรือจ้าง 
เห็นชอบผลการพิจารณา 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีแจ้งผลการพิจารณาทางe-mail 
และประกาศผลผู้ชนะ (ข้อ 42) 

ลงนามในสัญญาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกำหนดหรือข้อตกลงภายหลัง 
จากพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการพิจารณา (มาตรา 66) และระเบียบฯข้อ 161 
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กระบวนการย่อย 2.3  การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทอรนิกส์ 
       -  การซื้อหรือจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
START 

 
 
 
 

  ตรวจสอบงบประมาณ 

2 
วัน 

ทำการ 

1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุที่
ต้องการจัดหา 
2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ/เงิน
ประจำงวด 
3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
4. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อ
จัดทำร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 

ดำเนินการแล้ว
เสร็จภายใน
ระยะเวลาที่
กำหนดและ
ถูกต้องตาม
ระเบียบและ
แผนการ
ปฏิบัติงาน
ประจำปี 

 เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 - พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐพ.ศ.2560 

2.  

จัดทำแผนจัดซื้อ 
จัดจ้าง 

1 วัน 
ทำการ 

- เมื่อได้รับงบประมาณที่จะใช้ในการ
จัดซื้อจัดจ้างให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับ
มอบหมายในการปฏิบัติงานน้ันจัดทำ
แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความ
เห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางผ่านทาง
ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e – GP)
ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด 

  เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 พรบ.มาตรา 11 
ระเบียบฯข้อ 11 
คำสั่งกทม. 
ที่ 2718/2560 
คำสั่งกทม. 
ที่ 2719/2560 
ข้อบัญญัติงบปะ
มาณรายจ่าย
ประจำปี 
 

A 



คู่มือปฏิบัติงานของกองสุขาภิบาลอาหาร 
 

103 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  7-15 
วัน 

ทำการ 
 

- แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการจัดทำ
ร่าง 
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท ี ่จะซื้อ
หรือจ้าง 
 

- เพื่อให้พัสดุ 
ที่จะซื้อหรือ
จ้างมีมาตรฐาน
และเป็น
ประโยชน์ต่อ
ทางราชการ 

   - พรบ.การจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐพ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐพ.ศ.2560 
- คำสั่งกทม. 
ที่ 2786/2560 
- คำสั่งกทม. 
ที่ 2719/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 

7-15 
วัน 

ทำการ 

- แต่งตั ้งบ ุคคล/คณะกรรมการทำ
หน้าที่กำหนด 
  ราคากลาง 

- เพื่อใช้เป็น
ฐานสำหรับ
เปรียบเทียบ
ราคาที่ผู้ยื่น
ข้อเสนอ 
ได้ยื่นเสนอไว้ 

 เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

4  1-3 
วัน 

ทำการ 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้างและ
ประกาศเผยแพร่ 
- กำหนดวันเวลาการเสนอราคาใน
เอกสารซื้อหรือจ้างให้กำหนดเป็นวัน
ถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการ
เผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือ
จ้างโดยกำหนดเป็นว ันเวลาทำการ
เท่าน้ัน 

  เจา้หน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 - พรบ.การจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐพ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐพ.ศ.2560 

 
จัดทำร่างขอบเขตของ
งานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะ 

ของพัสดุ 
ที่จะซื้อหรือจ้าง 

 A 

กำหนดราคากลาง 

 
จัดทำเอกสาร 
ซื้อหรือจ้าง 

B 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  1-3 
วัน 

ทำการ 

- จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างร่าง
ประกาศและร่างเอกสารเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางผ่านทาง
ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ(e – GP)
ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
-ดำเนินการในระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 

  เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 - พรบ.การจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐพ.ศ.
2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐพ.ศ.
2560 
- คำสั่งกทม. 
ที่ 2786/2560 
- คำสั่งกทม. 
ที่ 2719/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 
 
 
 
 
 

B 

จัดทำรายงาน 

ขอซื้อขอจ้าง 

C 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6   
 
 
 
 
 
 
 
 

     - พรบ.การจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐพ.ศ.
2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐพ.ศ.
2560 
- คำสั่งกทม. 
ที่ 2786/2560 
- คำสั่งกทม. 
ที่ 2719/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 
 
 
 
 

ไม่น้อย
กว่า 
3 วัน
ทำการ 

- จัดทำประกาศเผยแพร่ในระบบe-
GP/เว ็บไซต ์ของหน่วยงานและปิด
ประกาศที่หน่วยงาน 

  หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 
 

 

C 

D 

หัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐเห็นชอบรายงาน 

ขอซื้อขอจ้าง 

เผยแพร่ประกาศ 
และเอกสาร 
ซื้อหรือจ้าง 

ด้วยวิธี e-market 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7  1  
วัน 

ทำการ 
 

- เสนอราคาโดยใช้ใบเสนอราคา 
- ผู้ประกอบการเข ้าระบบe-GP เพื่อ
เสนอราคาตามวัน/เวลาที่กำหนดโดย
เสนอราคาได้เพียงคร้ังเดียว 

  ผู้ประกอบการ  - พรบ.การจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 

- เสนอราคาโดยการประมูล
อิเล็กทรอนิกส์ 
- ผู้ประกอบการเข้าระบบ e-GP เพื่อ
เสนอราคาตามวัน/เวลาที่กำหนดโดย
เสนอราคากี่ครั ้งก็ได้ภายในเวลา 30 
นาที 

    

8  3 - 7 
วัน 

ทำการ 

- เจ้าหน้าที่จ ัดพิมพ์ใบใบเสนอราคา
และเอกสารเสนอราคาของผู้ชนะการ
เสนอราคา 
- พิจารณาผู้ชนะการเสนอราคาจากผู้ที่
เสนอราคาต่ำสุด 
- เจ้าหน้าที่รายงานผลการพิจารณา
พร้อมความเห็นเสนอต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

  - หัวหน้า
หน่วยงานของ
รัฐ 
- หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 
- เจ้าหน้าที่
พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 - พรบ.การจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ
พ.ศ.2560 
- คำสั่งกทม. 
ที่ 2786/2560 
- คำสั่งกทม. 
ที่ 2719/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 

E 

ดำเนินการ 
พิจารณาผล 

D 

การเสนอราคา 

กรณีวงเงินเกิน 5 แสนบาท 
แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท 

กรณีวงเงิน 
เกิน 5 ล้านบาท 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9  1 – 3 
วัน 

ทำการ 
 
 
 
 

- หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจ
อนุมัติซื้อหรือจ้าง/เห็นชอบผลการ
พิจารณา 
- ดำเนินการในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางผ่านทาง
ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e–GP) 
ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 

  เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 - พรบ.การจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐพ.ศ.
2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่งกทม. 
ที่ 2786/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 

10  1  
วัน 

ทำการ 
 

- ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบe- 
GP 
- ปิดประกาศณหน่วยงาน 
- จัดทำหนังสือแจ้งผลการพิจารณา
ทาง e-mailและจัดส่งเป็นหนังสือให้ผู้
เสนอราคาทุกรายทราบ 
 
 
 
 
 
 
 

  เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

E 

อนุมัติซื้อหรือจ้าง 

ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา 

F 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

11  7 วัน 
ทำการ 

- เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ก่อนการลง
นาม 
ในสัญญา 
 
 

- - - - - พรบ.การจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐพ.ศ.
2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่งกทม. 
ที่ 2786/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 
 
 
 
 

5 วัน 
ทำการ 

- ลงนามในสัญญาตามแบบที่ 
คณะกรรมการนโยบายกำหนดภาย
หลังจากพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการ
ประกวดราคา 
- ส่งสำเนาสัญญาต้ังแต่ 1 ล้านบาทขึ้นไป 
ให้สตง. ภายใน 30 วันนับแต่วันทำ
สัญญา 
- ดำเนินการในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางผ่านทาง
ระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
ภาครัฐ (e-GP)ตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางกำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 

- - เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

- 

ลงนามสัญญา 
 

F 

G 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

12  ตาม
กำหนด 

ใน
สัญญา 

 
 

- ผู้ขาย/ผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุตาม
กำหนด 
ในสัญญา/ข้อตกลง 
 

- - ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 

- - สัญญา/
ข้อตกลง 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐพ.ศ.
2560 
- คำสั่งกทม. 
ที่ 2786/2560 
- คำสั่งกทม. 
ที่ 2719/2560 

1 วัน 
ทำการ 

- ดำเนินการในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางผ่านทาง
ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e–GP)ตาม
วิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 

- - เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

- 

13  1 วัน 
ทำการ 

- ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
- รวบรวมเอกสารส่งใบขอเบิกเงิน 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 
 
 
 

  เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

 ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการเบิก
จ่ายเงินฯ 

 
 

G 

ส่งมอบพัสดุ 

เบิกจ่ายเงิน 

END 
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- เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

- คณะกรรมการ/เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

- เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

กระบวนการย่อย 2.4  การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
Workflow กระบวนการดำเนินการซื้อจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบียบฯข้อ 11) 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(ข้อ 78 ประกอบ 22) 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกจัดทำหนังสือ 
เชิญชวนไปยังผู้ประกอบการ (ข้อ 74 (1)) 

ผู้ประกอบการท่ีได้รับหนังสือเชิญชวนย่ืนข้อเสนอตาม 
วันเวลาท่ีกำหนด (ข้อ 74 (4)) 

คณะกรรมการฯเปิดซองข้อเสนอและดำเนินการ 
พิจารณาผล (ข้อ 74 (4)) 

คณะกรรมการฯรายงานผลการพิจารณาและ 
เสนอความคิดเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 76) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจอนุมัติซื้อหรือจ้าง 
เห็นผลการพิจารณาข้อ 77 (อนุโลมข้อ 42) 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
ข้อ 77 (อนุโลม ข้อ 42) 

ลงนามในสัญญาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกำหนด 
หรือข้อตกลงภายหลังจากพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการ 

คัดเลือก (มาตรา 66) และระเบียบฯข้อ 161 
ยกเว้นกรณีจัดหาตามเงื่อนไขตามม. 56 (1) (ค) 

ไม่ต้องรอให้พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ (ม. 66 วรรคสอง) 
 
 
 

กรณีซื้อ/จ้างตามมาตรา56  
(1) (ค) (ฉ) ไม่ต้องจัดทำ
แผน (พรบ. มาตรา 11) 

เชิญชวนไปยัง 
ผู้ประกอบการท่ีมี 

คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข 
ไม่น้อยกว่า 3 ราย 
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กระบวนการย่อย 2.4  การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
       - วิธีคัดเลือก 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  2 วัน 
ทำการ 

1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุที่
ต้องการจัดหา 
2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ/เงิน
ประจำงวด 
3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
4. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เพื่อจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 

- ดำเนินการ
แล้ว -เสร็จ
ภายใน
ระยะเวลาที่
กำหนดและ
ถูกต้องตาม
ระเบียบและ
แผนการ
ปฏิบัติงาน
ประจำปี 

 เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 - พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐพ.ศ.2560 
- ข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่าย
ประจำปี 

2.  
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

- เมื่อได้รับงบประมาณที่จะใช้ใน
การจัดซื้อจัดจ้างให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่
ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงาน
น้ันจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง
ประจำปีเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางผ่าน
ทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e–GP)
ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด 

  เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 - พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐพ.ศ.2560 
 

 

START 

ตรวจสอบ 
งบประมาณ 

 

จัดทำแผน 
จัดซื้อจัดจ้าง 

A 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
3.  

 
 

 
 
 

7-15 
วัน 

ทำการ 
 
 
 
 

7-15 
วัน 

ทำการ 

- แต่งต้ังบุคคล/คณะกรรมการ
จัดทำร่าง 
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะ
ซื้อหรือจ้าง 
 
 
- แต่งต้ังบุคคล/คณะกรรมการทำ
หน้าที่กำหนดราคากลาง 

- เพื่อให้พัสดุ 
ที่จะซื้อหรือ
จ้างมี
มาตรฐาน
และเป็น
ประโยชน์ต่อ
ทางราชการ 
- เพื่อใช้เป็น
ฐานสำหรับ
เปรียบเทียบ
ราคาที่ผู้ยื่น
ข้อเสนอ 
ได้ยื่นเสนอไว้ 

 คณะกรรมการ/ 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
 
 
 
คณะกรรมการ/ 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 - ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐพ.ศ.2560 
- คำสั่งกทม. 
ที่ 2786/2560 
- คำสั่งกทม. 
ที่ 2719/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

4.  
 
 
 

1-3  
วัน 

ทำการ 

- จัดทำรายงานขอซ้ือขอจ้างเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานเพื่อขอความเห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบญัชีกลางผ่าน
ทางระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ (e–GP)
ตามวิธีการที่กรมบญัชีกลางกำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 - ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐพ.ศ.2560 
- คำสั่งกทม. 
ที่ 2786/2560 
- คำสั่งกทม. 
ที่ 2786/2560 

A 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 

 

กำหนดราคากลาง 

จัดทำรายงาน 
ขอซื้อขอจ้าง 

B 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  
 
 
 

 
 

1 วัน 
ทำการ 

- จัดทำหนังสือเชิญชวนไปยัง
ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรง
ตามเงื่อนไขไม่น้อยกว่า 3 ราย 
 

  คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจ้าง 
โดยวิธีคัดเลือก 

 ระเบียบฯ  
ข้อ 74 (1) 

6.  3-7 
วัน 

ทำการ 

- เปิดซองข้อเสนอและดำเนินการ
พิจารณาผล 
 
 

  คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจ้าง 
โดยวิธีคัดเลือก 

 ระเบียบฯ  
ข้อ 74(4) 

7.  1 วัน 
ทำการ 

- รายงานผลการพิจารณาและเสนอ
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐ 

  เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 ระเบยีบฯข้อ 76 
ระเบียบฯ 
ข้อ 74(1) 

8.  1-3 
วัน 

ทำการ 

- หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มี
อำนาจอนุมัติซ้ือหรือจ้าง/เห็นชอบผล
การพิจารณา 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางผ่านทางระบบ
จัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ (e–GP)ตาม
วิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 ระเบียบฯข้อ 77 
(อนุโลมข้อ 42) 
ระเบียบฯ 
ข้อ 74(1) 
ระเบียบฯข้อ 9 

B 

เชิญชวน 
ผู้ประกอบการ 

ดำเนินการ 
พิจารณาผล 

รายงานผล 
การพิจารณา 

อนุมัติซื้อหรือจ้าง 

C 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9.  
 
 
 

 
 

1 วัน 
ทำการ 

- ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาใน
ระบบe-GP  
- ปิดประกาศณหน่วยงาน 
- จัดทำหนังสือแจ้งผลการพิจารณา
ทางe-mail และส่งเป็นหนังสือให้ผู้
เสนอราคาทุกรายทราบ 

  เจ้าหน้าที่
พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 ระเบียบฯข้อ 77 
(อนุโลมข้อ 42) 

10.  
 
 
 

7 วัน 
ทำการ 
5 วัน 
ทำการ 
 
 
 
1 วัน  
ทำการ 

- เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ก่อนการลง
นาม 
ในสัญญา 
- ลงนามในสัญญาตามแบบที ่
คณะกรรมการนโยบายกำหนดภาย
หลังจากพ้นระยะเวลาอุทธรณ ์
- ส่งสำเนาสัญญาต้ังแต่ 1 ล้านบาทขึน้
ไปให้สตง. ภายใน 30 วนันับแต่วนัทำ
สัญญา 
- ดำเนินการในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบญัชีกลางผ่าน
ทางระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ (e–
GP)ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  เจ้าหน้าที่
พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 - ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐพ.ศ.2560 
- คำสั่งกทม. 
ที่ 2786/2560 
- คำสั่งกทม. 
ที่ 2719/2560 
 

D 

C 

ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา 

ลงนามสัญา 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

11.  
 
 
 

 
 
 

ตาม
กำหนด 

ใน
สัญญา 

1 วัน 
ทำการ 

- ผู้ขาย/ผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุตาม
กำหนดในสัญญา/ข้อตกลง 
 
- ดำเนินการในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางผ่าน
ทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e–
GP)ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 
 
เจ้าหน้าที่
พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 - ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐพ.ศ.2560 
- คำสั่งกทม. 
ที่ 2786/2560 
- คำสั่งกทม. 
ที่ 2719/2560 

12.   
1 วัน 
ทำการ 

 
- ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
- รวบรวมเอกสารส่งใบขอเบิกเงิน 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 
 

   
เจ้าหน้าที่
พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

  
ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการเบิกจ่ายเงินฯ 

 
 
 
 
 
 

D 

ส่งมอบพัสดุ 

เบิกจ่ายเงิน 

END 
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  กระบวนการย่อยท่ี  2.5  การคืนหลักประกันสัญญา 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองสุขาภิบาลอาหาร สำนักอนามัย 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
กสอ. 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการ

สำนัก/กอง/สก.สนอ. 

หน่วยงาน
อ่ืน 

หมายเหตุ 

1 วัน 1 คน 

 
 

 

     

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

    

 

START 

บริษัททำหนังสือแจ้งขอคืนหลักประกันสัญญา 

รับหนังสือขอถอนคืนหลักประกันสัญญา 

รายงานหัวหน้า
หน่วยงาน 

เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการ ตรวจสอบหนังสือค้ำประกันสัญญา 

ดำเนินการทำเร่ืองคืนหลักประกัน 

ขออนุมัติคืนหลักประกันสัญญา 

A 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองสุขาภิบาลอาหาร สำนักอนามัย 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป กสอ. 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการ

สำนัก/กอง/สก.สนอ. 

หน่วยงาน
อ่ืน 

หมายเหตุ 

 

1 วัน 

 

1 คน 

 
 

 
 

    

1 วัน  1 คน 
 
 

 
 
 
 

    

 
 
 
 

ฝ่ายการคลังตรวจสอบเอกสารการพ้นภาระการผูกพัน 

ฝ่ายการคลังทำเร่ืองคืนหลักประกันสัญญาให้บริษัท 

A 

END 



คู่มือปฏิบัติงานกองสุขาภิบาลอาหาร  

119 
 

 

 ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  1 วัน 
ทำการ 

- ตรวจสอบการพ้นภาระผูกพัน  
แล้วแจ้งบริษัท เพื่อดำเนินการขอ
ถอนหลักประกันสัญญา 
 

ดำเนินการแล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่
กำหนดและถูกต้องตาม
ระเบียบ 

 เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

2.  
 
 
 
 

    1 วัน 
ทำการ 

- ทำหนังสือเสนอขออนุมัติคืนเงิน
หลักประกันสัญญา 
 

ดำเนินการแล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่
กำหนดและถูกต้องตาม
ระเบียบ 

 เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

3  
 
 
 
 
 

  
1 วัน 
ทำการ 

- ฝ่ายการคลังตรวจสอบการพ้น
ภาระผูกพันของบริษัท 
 

ดำเนินการแล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่
กำหนดถูกต้องตาม
ระเบียบ 

 ฝ่ายการคลัง   

4 
 

 1 วัน 
ทำการ 

- ฝ่ายการคลังหนังสือแจ้งบริษัทให้
มารับหลักประกันสัญญา 
 

ดำเนินการแล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาท่ำหนด
ถูกต้องตามระเบียบ 

 ฝ่ายการคลัง   

START 

 
ตรวจสอบ 

จัดทำหนังสือเสนอ
หัวหน้าหน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง
ตรวจสอบหนังสือ
พ้นภาระผูกพัน 

END 



คู่มือปฏิบัติงานกองสุขาภิบาลอาหาร  

120 
 

กระบวนการย่อยท่ี 2.6  การควบคุม ตรวจสอบทรัพย์สินและการจำหน่ายทรัพย์สิน 
1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
บุคลากรในหน่วยงาน 
 

- มีการจัดการทรัพย์สินอย่างเป็นระบบ สามารถตรวจสอบได้ 
- มีแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ผู้บริหาร - มีการจัดการทรัพย์สินอย่างเป็นระบบ สามารถตรวจสอบได้ 

- มีแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน 
ผู้ประกอบการ และประชาชนทั่วไป - มีการจัดการทรัพย์สินอย่างเป็นระบบ สามารถตรวจสอบได้ 

- มีแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย 
 

ประสิทธิภาพของกระบวนการ 
 

ความคุ้มค่า 

ถือปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การทรัพย์สิน พ.ศ. 2538 และแก้ไขเพิม่เติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน         
การนำส่งเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. 2555 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่2) พ.ศ.
2560 
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 1950/2561 ลงวันที่ 11 มิถุนายน 2561  
เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการบริหารพัสดุของกรุงเทพมหานคร 
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 2536/2561 ลงวันที่ 16 สิงหาคม 2561 
เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการโอนพัสดุระหว่างหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร 

มีการจัดการทรัพย์สินอย่างเป็นระบบ ถูกต้อง
ครบถ้วน สามารถตรวจสอบได้ และเป็นไปตาม
ระเบียบของราชการ 

ใช้ทรัพย์สินได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 
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ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 2786/2561 ลงวันที่ 11 กันยายน 2561  
เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 3216/2561 ลงวันที่ 17 ตุลาคม 2561  
เรื่อง มอบอำจาจให้ข้าราชการและผู้อำนวยการสำนักงานการพาณิชย์ของ
กรุงเทพมหานนครปฏิบัติราชการแทนปลัดกรุงเทพมหานคร 

 

 
2. ข้อกำหนดท่ีสำคัญ 

 
ข้อกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัด 

- ถือปฏิบัติตามระเบียบ 
- เปิดเผยโปร่งใสเป็นธรรมตรวจสอบได้คุ้มค่าและทันเวลา 
- จัดหาทรัพยากรเพื่อสนับสนุนภารกิจขององค์กรได้อย่างเพียงพอตรงตามความต้องการ 
  และทันเวลา 

- ร้อยละของความสำเร็จในการดำเนินการด้านการควบคุม และการตรวจสอบและ
จำหน่ายทรัพพย์สิน  
 

 
3.  คำจำกัดความ 
     - ไมม-ี 
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 กระบวนการย่อยท่ี 2.6  การควบคุม ตรวจสอบทรัพย์สินและการจำหน่ายทรัพย์สิน 
  การควบคุมทรัพย์สิน 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป กลุ่มงาน 
ผู้อำนวยการ

กอง….. 
ผู้อำนวยการสำนัก/

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวข้อง 

 
 
 

      

1 วัน 
 
 

1 คน      

1 วัน 
 
 

1 คน      

1 วัน 
 
 

1 คน   
 
 
 

   

       
 
 

 

 

เร่ิม 

รับทรัพยสิ์นและออกเลข
ทะเบียนครุภณัฑ์ในระบบ 

MIS 

บนัทึกขอ้มูลในทะเบียน
คุมทรัพยสิ์น (การ์ดแข็ง) 

วางแผนการและ
ด าเนินการซ่อมแซม
บ ารุงรักษาทรัพยสิ์น 

จบ 

- เอกสารการเบิกจ่ายงบประมาณเกี่ยวกับการจัดซื้อจดัจ้าง 
- เอกสารเกี่ยวกับการรับทรัพยสิ์น เช่น การบริจาค การโอน ฯลฯ  

 

- เอกสารการเบิกจ่ายงบประมาณเกี่ยวกับการจัดซื้อจดัจ้าง 
- เอกสารเกี่ยวกับการรับทรัพยสิ์น เช่น การบริจาค การโอน ฯลฯ 

- ทะเบียนคุมทรัพยสิ์นจากระบบ MIS 
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กระบวนการย่อยท่ี 2.6  การควบคุม ตรวจสอบทรัพย์สินและการจำหน่ายทรัพย์สิน 
การควบคุมทรัพย์สิน 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 

1 วัน 1.รับทรัพย์สิน
จากการได้มา 
เช่น การจัดซื้อ  
จัดจ้าง การรับ
บริจาค การโอน
ฯลฯ ในระบบ 
MIS เพื่อออกเลข
ทะเบียนทรัพย์สิน 

รับทรัพย์สินอย่าง
เป็นระบบ และ
ถูกต้องตามระเบียบ
ราชการ สามารถ
ตรวจสอบได้ 

เอกสาร -เจ้าพนักงานพัสดุ 
-เจ้าพนักงานธุรการ 
-นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- ระบบ MIS 

2  1 วัน 2.บันทึกข้อมูลใน
ทะเบียนควบคุม
ทรัพย์สิน (การ์ด
แข็ง) เพื่อคำนวณ
ค่าเสื่อมราคา
ประจำปี 

รับทรัพย์สินอย่าง
เป็นระบบ และ
ถูกต้องตามระเบียบ
ราชการ สามารถ
ตรวจสอบได้ 

เอกสาร -เจ้าพนักงานพัสดุ 
-เจ้าพนักงานธุรการ 
-นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- ระบบ MIS 

3  1 วัน 3.ควบคุมดูแล  
- วางแผนการ
ซ่อมบำรุงให้
ทรัพย์สินอยู่ใน
สภาพพร้อมใช้
งาน 

- - -เจ้าพนักงานพัสดุ 
-เจ้าพนักงานธุรการ 
-นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- ระเบียบกระทรวง 
การคลังฯ  
ปี 2560  
ข้อ 212, 213 

Iรับทรัพยสิ์นและ
ออกเลขครุภณัฑ์ 

บนัทึกขอ้มูลในทะเบียนทรัพยสิ์น 

(การ์ดแข็ง) 

 
การบ ารุงรักษา 

A 
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กระบวนการย่อยท่ี 2.6  การควบคุม ตรวจสอบทรัพย์สินและการจำหน่ายทรัพย์สิน 
การควบคุมทรัพย์สิน (ต่อ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 
 

30 วัน 4. ดำเนนการซ่อมแซม
ทรัพย์ให้สามารถใช้งาน
ได้อย่างเร็วที่สุด 
 
 
 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A 

ซ่อมแซมทรัพยสิ์น 
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กระบวนการย่อยท่ี 2.6  การควบคุม ตรวจสอบทรัพย์สินและการจำหน่ายทรัพย์สิน 
การตรวจสอบทรัพย์สิน 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป กลุ่มงาน 
ผู้อำนวยการ

กอง….. 
ผู้อำนวยการสำนัก/

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวข้อง 

 
 
 

      

5 วัน 
 
 

1 คน      

1 วัน 
 
 

1 คน      

5 วัน 
 
 

1 คน      

       
 
 
 

 

 

เร่ิม 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบทรัพยสิ์น 

คณะกรรมการตรวจสอบ
ทรัพยสิ์นและรายงาน 

ผูแ้ต่งตั้ง 

จดัท าบญัชีสรุปมูลค่า
ทรัพยสิ์น เสนอ ผอ.สนอ. 

A 

- เอกสารการเบิกจ่ายงบประมาณเกี่ยวกับการจัดซื้อจดัจ้าง 
- เอกสารเกี่ยวกับการรับทรัพยสิ์น เช่น การบริจาค การโอน ฯลฯ 

- ทะเบียนคุมทรัพยสิ์นจากระบบ MIS 

- ทะเบียนคุมทรัพยสิ์น (การ์ดแข็ง 
- เอกสารรายงานทรัพยสิ์นจากระบบ MIS 

 

- ทะเบียนคุมทรัพยสิ์น 

   จากระบบ MIS 
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ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป กลุ่มงาน 
ผู้อำนวยการ

กอง….. 
ผู้อำนวยการสำนัก/

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวข้อง 

  
 

   
 
 
 

1 วัน 1 คน   
 

 
 
 
 

 

1 วัน 5 คน  
 
 

 
 

 

 
 
 
 

  
 
 
 

    

 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ควบคุมทรัพยสิ์น 

คณะกรรมการฯ 

รายงานการควบคุม
ทรัพยสิ์น 

จบ 

A 

-  ทะเบียนคุมทรัพยสิ์นจากระบบ MIS 

- รายงานการตรวจสอบทรัพยสิ์นประจ าปี  
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กระบวนการย่อยท่ี 2.6  การควบคุม ตรวจสอบทรัพย์สินและการจำหน่ายทรัพย์สิน 
การตรวจสอบทรัพย์สิน 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 

5 วัน 1. ภายในเดือน
สุดท้ายก่อนสิ้น
ปีงบประมาณ
ของปีให้หัวหน้า
งานหรือหัวหน้า
พัสดุตาม 
ข้อ 203  
- แต่งต้ัง
ผู้รับผิดชอบใน
การตรวจสอบ
ทรัพย์สิน         
- คณะกรรมการ
ตรวจสอบการ
รับทรัพย์สินใน
งวด 1 ปีที่ผ่าน
มาและตรวจนับ
ทรัพย์สินที่
คงเหลือและมี
อยู่จริงตามบัญชี
ทะเบียน 

ถูกต้องตามระเบียบ
และทันเวลา 

เอกสาร -เจ้าพนักงานพัสดุ 
-เจ้าพนักงานธุรการ 
-นักจัดการงาน
ทั่วไป 
-เจ้าหน้าที่ที่ได้รับ
การแต่งต้ังเป็น
คณะกรรมการฯ 

- ระเบียบกระทรวง 
การคลังฯ  
ปี 2560  
ข้อ 213 

แต่งตัง้คณะกรรมการ
ตรวจสอบทรัพย์สนิ 

 
ด าเนินการตรวจสอบทรัพยสิ์น 

A 
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การตรวจสอบทรัพย์สิน (ต่อ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  

 

ทรัพย์สิน และ
ทรัพย์สินที่ชำรุด
เสื่อมสภาพ สูญหาย 
หรือไม่จำเป็นต้องใช้
ในราชการต่อไป 
 

     

2  1 วัน 2.คณะกรรมการ
ตรวจสอบทรัพย์สิน
รายงานผลการ
ตรวจสอบทรัพย์สิน
ต่อผู้แต่งต้ังทราบ 

ถูกต้องตาม
ระเบียบและ
ทันเวลา 

เอกสาร -เจ้าพนักงานพัสดุ 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
-นักจัดการงาน
ทั่วไป 
-คณะกรรมการฯ 

- ระเบียบกระทรวง 
การคลังฯ  
ปี 2560  
ข้อ 213 

3 
 

5 วัน 3.จัดทำบัญชีสรุป
มูลค่าทรัพย์สิน 
- เจ้าหน้าที่พัสดุ
รวบรวมรายงานจาก
ส่วนราชการในสังกัด
และจัดทำบัญชีสรุป
ยอดมูลค่า 
 
 

ถูกต้องตาม
ระเบียบและ
ทันเวลา 

เอกสาร -เจ้าพนักงานพัสดุ 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
-นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- ระเบียบกระทรวง 
การคลังฯ  
ปี 2560  
ข้อ 215,216 

A 

 
คณะกรรมการฯ รายงานผลการ

ตรวจสอบทรัพยสิ์น 

 
 

จดัท าบญัชีมูลค่าทรัพยร์ายงาน 
ผอ.สนอ. 

 

B 
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การตรวจสอบทรัพย์สิน (ต่อ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

ทรัพย์สินโดยแยก
เป็นทรัพย์สินที่
เข้าเกณฑ์คงค้างแล
ไม่เข้าเกณฑ์คงค้าง 
-จัดทำ
เอกสารรายงาน จำ
วน 2 ชุด นำเรียน
หัวหน้าหน่วยงานลง
นำจัดส่งสำนัก
อนามัย 
 
 

     

4 
 
 

1 วัน 4. แต่งต้ัง
คณะกรรมการ
ควบคุมรักษา
ทรัพย์สินฯ 

ถูกต้องตาม
ระเบียบและ
ทันเวลา 

เอกสาร -เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
-นักจัดการงาน
ทั่วไป 
-คณะกรรมการฯ 

- ข้อญัญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การทรัพย์สิน  
พ.ศ. 2538  
คำสั่ง กทม. 
3216/2561 

 
 

B 

 
 

จดัท าบญัชีมูลค่าทรัพยร์ายงาน 
ผอ.สนอ. 

 

คณะกรรมการฯ รายงานการ
ตรวจสอบทรัพยสิ์น 

C 
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การตรวจสอบทรัพย์สิน (ต่อ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 

 

1 วัน 5.คณะกรรมการ
ควบคุมรักษา
ทรัพย์สินตรวจสอบ
ควบคุมดูแลรักษา
ทรัพย์สินให้ใช้งานได้
อยู่เสมอและรายงาน
การควบคุมทรัพย์สิน
ให้ปลัด
กรุงเทพมหานคร
ทราบอย่างน้อย 
ปีละ 1 คร้ัง 
 
 

     

 
 
 
 
 
 
 
 

D 

คณะกรรมการฯ รายงาน
การตรวจสอบทรัพยสิ์น 
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กระบวนการย่อยท่ี 2.6  การควบคุม ตรวจสอบทรัพย์สินและการจำหน่ายทรัพย์สิน 
การจำหน่ายทรัพย์สิน 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป กลุ่มงาน 
ผู้อำนวยการ

กอง….. 
ผู้อำนวยการสำนัก/

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวข้อง 

 
 
 

  
 
 
 

    

1 วัน 
 
 

5 คน      
 
 
 

1 วัน 
 
 

5 คน  
 
 
 

    

   
 
 
 

    
 
 

 

เร่ิม 

ขออนุมติัและด าเนินการ
จ าหน่าย 

รายงานผลการจ าหน่าย 

จบ 

-  ทะเบียนคุมทรัพยสิ์นจากระบบ MIS 

- รายงานการตรวจสอบทรัพยสิ์นประจ าปี 

-  ระเบียบที่เกี่ยวขอ้ง 
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A 

2.6 กระบวนงานการควบคุมทรัพย์สิน ตรวจสอบทรัพย์สินและการจำหน่ายทรัพย์สิน 
การจำหน่ายทรัพย์สิน 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1 วัน 1.เสนอรายงาน
ฯ ต่อหัวหน้า
หน่วยงานเพื่อ
พิจารณาสั่งการ
และเสนอขอ
อนุมัติจำหน่าย
ทรัพย์สินชำรุด
เสื่อมสภาพ และ
แต่งต้ัง
คณะกรรมการฯ 
ต่อผู้อำนวยการ
สำนักอนามัย 

ถูกต้องตาม
ระเบียบและ
ทันเวลา 

เอกสาร -เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
-นักจัดการงาน
ทั่วไป 
-คณะกรรมการฯ 

ตามที่ กทม.
กำหนด 

ระเบียบกระทรวง 
การคลังฯ  
ปี 2560  
ข้อ 215(1) 
คำสั่ง กทม. 
2950/2561 

2  22 วัน 2. เมื่อได้รับ
อนุมัติให้
ดำเนินการ
จำหน่ายให้
เป็นไปตามที่
ระเบียบกำหนด 

ถูกต้องตาม
ระเบียบและทัน
กำหนดเวลา 

เอกสาร -เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
-นักจัดการงาน
ทั่วไป 
-คณะกรรมการฯ 

ตามที่ กทม.
กำหนด 

ระเบียบกระทรวง 
การคลังฯ  
ปี 2560  
ข้อ 215(1) 
คำสั่ง กทม. 
2950/2561 
 
 

รายงานผล 

และขออนุมติัจ าหน่าย 
 

 
ด าเนินการจ าหน่าย 
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A 

การจำหน่ายทรัพย์สิน (ต่อ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

22 วัน - ประกาศขาย
ทอดตลาด (กรณี
จำหน่ายโดย
วิธีการขาย
ทอดตลาดไม่
น้อยกว่า 20 
วัน)  
- ดำเนินการ
จำหน่ายพัสดุ
ชำรุด 

     

3 
 
 

1 วัน 3.บันทึกสถานะ
จำหน่าย
ทรัพย์สินใน
รายการ
ทรัพย์สินทุก
รายการที่
จำหน่ายแล้วใน
ระบบ MIS 
 
 
 

ถูกต้องตาม
ระเบียบและทัน
กำหนดเวลา 

- -เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
-นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- ระบบ MIS 
บนัทึกกสถานะจ าหน่าย
ทรัพยสิ์นในกระบบ MIS 

B 
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การจำหน่ายทรัพย์สิน (ต่อ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  
 

1 วัน 4.แจ้งสำนักงาน
ตรวจเงินแผ่นดิน 
ภายใน 30 วัน 

ถูกต้องตาม
ระเบียบและทัน
กำหนดเวลา 

- -เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
-นักจัดการงาน
ทั่วไป 
 
 
 
 
 

- ระเบียบกระทรวง 
การคลังฯ  
ปี 2560  
ข้อ 215(1) 
คำสั่ง กทม. 
2950/2561 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงาน 

ส านักงานตรวจเงิน
แผ่นดิน 

 

B 
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เอกสารประกอบ 
• แบบฟอร์ม 

  - ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
  - ตามที่กรุงเทพมหานครกำหนด  

• เอกสารอ้างอิง 
  - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ.2560 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การทรัพย์สิน พ.ศ. 2538 และแก้ไขเพิม่เติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. 2555 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่2)  
  พ.ศ.2560 
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 1950/2561 ลงวันที่ 11 มิถุนายน 2561 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการบริหารพัสดุของกรุงเทพมหานคร 
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 2536/2561 ลงวันที่ 16 สิงหาคม 2561 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการโอนพัสดุระหว่างหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร  
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กระบวนการย่อยท่ี 2.7 การควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป กลุ่มงาน ผู้อำนวยการกอง..... 
ผู้อำนวยการสำนัก/

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวข้อง 

1 วัน 
 
 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 

ทำใบจ่ายในระบบMIS 
และทำการจ่ายพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
START 

 

ทำใบเบิกในระบบMIS 
 

ตัดยอดบัญชีคุมพัสดุ 
 

END 
 

เอกสาร 
 

เอกสาร 
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กระบวนการย่อยท่ี 2.7 การควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุ 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 

รับเข้าคลังพัสดุกลาง 
 

 
 

  1 ชม. 
 

 

ตรวจสอบพัสดุที่จัดซื้อ 
1. นำพัสดุมาเก็บ
รักษาไว้แยกเป็น
ประเภท 
2. จัดทำบัญชีควบคุม
ในระบบMIS 
3. จัดทำบัญชีคุมตาม
แบบฟอร์มทะเบียนคุม
พัสดุ 

มีการจัดเก็บ 
อย่างเป็นระบบและ
สามารถค้นหา
สะดวกและรวดเร็ว 
 

เอกสาร 
 

เจา้พนักงานพัสดุ/
เจ้าพนักงานธุรการ 
 

ทะเบียน 
คุมพัสดุ 

 

ระบบMIS 
 

2.  
 
 
 
 
 

1 ชม. แต่ละฝ่ายจัดทำใบเบิก
จากระบบMIS จาก
ระบบคลังพัสดุกลาง
เสนอหัวหน้าฝ่ายพัสดุ
เพื่อขอเบิก 
 

ถูกต้องตาม 
เวลาที่กำหนด 
 

เอกสาร 
 

- 
 

ใบเบิกพัสดุ 
 

ระบบMIS 
 

3. 
 

 
 

ทำใบจ่ายในระบบMIS 
และทำการจ่ายพัสดุ 

 
 

1 ชม. 1. ฝ่ายพัสดุทำใบจ่าย
จากระบบMISโดยดึง
ข้อมูลจากเลขที่ใบเบิก
พัสดุเสนอหัวหน้าฝ่าย
พัสดุเพื่อขออนุมัติจ่าย 
 
 

ถูกต้องตาม 
เวลาที่กำหนด 

เอกสาร เจา้พนักงานพัสดุ/
เจ้าพนักงานธุรการ 
 

ใบเบิกพัสดุ 
ทะเบียน 
คุมพัสดุ 

ระบบMIS 

START 
 

 

ทำใบเบิกในระบบMIS 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 

 2. ตรวจสอบพัสดุกับ
ใบเบิกและใบจ่ายพัสดุ
และทำการจ่ายให้
ถูกต้องครบถ้วน 
3. นำสำเนาใบเบิกพัสดุ
คืนฝ่ายผู้ขอเบิกเก็บไว้
เป็นหลักฐานนำใบเบิก
พัสดุตัดยอดบัญชีคุม
พัสดุคงเหลือให้เป็น
ปัจจุบัน 

     

๔.  
 

ตัดยอดบัญชีคุมพัสดุ 
 
 
 
 
 
 

1 ชม. 
 
 

นำใบเบิกพัสดุตัดยอด
บัญชีคุมพัสดุคงเหลือ
ให้เป็นปัจจุบัน 
  

ถูกต้องตาม 
เวลาที่กำหนด 

เอกสาร เจ้าพนักงานพัสดุ/
เจ้าพนักงานธุรการ 

ใบเบิกพัสดุ 
ทะเบียน 
คุมพัสดุ 

ระบบ MIS 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

END 
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กระบวนการย่อยท่ี 2.8 การเบิกพัสดุจากกองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป กลุ่มงาน ผู้อำนวยการกอง..... 
ผู้อำนวยการสำนัก/

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวข้อง 

1 วัน 
 
 

  
 
 
 
 
 
      เบิกพัสดุจากหน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 
 
 

เตรียมการจ่ายและจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

START 
 

ทำใบเบิกในระบบMIS 
 

ตัดยอดบัญชีคุมพัสดุ 

END 
 

เอกสาร 
 

เอกสาร 
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กระบวนการย่อยท่ี 2.8 การเบิกพัสดุจากกองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 

รับเรื่องรายการเบิก 
พัสดุของทุกกลุ่มงาน 

 

  1 ชม. 
 

 

ตรวจสอบรายการพัสดุที ่ขอ
เบิกของทุกกลุ่มงาน 
(กรณีเบิกพัสดุจากคลังพสัดุ
กลาง) 

ถูกต้องตาม 
หลักเกณฑ์ที่
กำหนด 
 

เอกสาร 
 

เจา้พนักงานพัสดุ/
เจ้าพนักงานธุรการ 
 

ใบเบิกพัสดุ 
 

ข้อบัญญัติ,คำสั่งที่
เกี่ยวข้องและแนว
ทางการเบิกพัสดุ 
จากคลังพัสดุกลาง 

2.  
 
 
 
 

1 ชม. จัดทำใบเบิกระบบMIS โดย
เข้าระบบคลัง 
พัสดุกลางพร้อมใบเบิกจ่าย
สิ่งของจากพัสดุกลาง 
เสนอหัวหน้ากลุ่มงานการ
คลังและผู้อนุมัติ 
 

ครบถ้วนถูกต้อง 
 

ระบบ MIS 
 

เจา้พนักงานพัสดุ/
เจ้าพนักงานธุรการ 
 

ใบเบิกพัสดุ 
 

ใบเบิกจาก ระบบ
MIS 

 

3. 
 

  
 

เบิกพัสดุจากหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 

๒ ชม. 
 

1. นำใบเบิกที่ได้รับอนุมัติ
แล้วไปเบิกพัสดุ 
2. ตรวจสอบพัสดุกับใบเบิก
พัสดุให้ตรงกัน 
3. นำใบจ่ายพัสดุกลับ
หน่วยงาน 

ครบถ้วนถูกต้อง 
 

เอกสาร เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

ตามแบบที่
กำหนด 

ใบจ่ายพัสดุ 
 

START 
 

ทำใบเบิกในระบบMIS 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔.  
 

การเก็บรักษาพัสดุ 

1 ชม. 1. นำพัสดุมาเก็บรักษาไว้
แยกเป็นประเภท 
2. จัดทำบัญชีคุมในระบบ
MIS 
3 .  จ ั ดทำบ ัญช ี ค ุ ม ต า ม
แบบฟอร์มทะเบียนคุมพัสดุ 

มีการจัดเก็บ 
อย่างเป็นระบบ 
และสามารถ 
ค้นหาได้สะดวก 
และรวดเร็ว 

เอกสาร 
 

เจา้พนักงานพัสดุ/
เจ้าพนักงานธุรการ 
 

ทะเบียนคุม
พัสดุ 

 

ระบบMIS 
 

5.  
 

เตรียมการจ่ายและจ่าย 
 
 

1 ชม. 1. ตรวจสอบลายมือชื่อผู้
เบิก,ผู้รับ,ผู้จ่าย,ผู้สั่งจ่าย 
2. จัดเตรียมพัสดุพร้อมที่จะ
จ่าย 
3. จ่ายพัสดุตามใบเบิกที่
ได้รับแจ้ง 
 

ถูกต้องตาม 
เวลาที่กำหนด 
 

เอกสาร 
 

เจา้พนักงานพัสดุ/
เจ้าพนักงานธุรการ 
 

ใบเบิกพัสดุ 
 

ระบบMIS 
 

6. 
 

 
 

ตัดยอด 
บัญชีคุมพัสดุ 

 
 
 
 
 

1 ชม. 1. นำใบเบิกที่จ่ายพัสดุแล้ว
มาตัดยอดบัญชีคุมพัสดุ
คงเหลือให้เป็นปัจจุบัน 
2. ส่งสำเนาใบเบิกพัสดุคืน
ให้แต่ละฝ่ายที่ขอเบิกเพื่อ
เก็บไว้เป็นหลักฐาน 

ถูกต้องตามเวลา 
ที่กำหนด 
 

เอกสาร เจา้พนักงานพัสดุ/
เจ้าพนักงานธุรการ 

 

ใบเบิกพัสดุ 
ทะเบียนคุม

พัสดุ 
 

ระบบMIS 
 

 

END 
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กระบวนการย่อย 2.9  การเบิกจ่ายน้ำมันเช้ือเพลิง 
2. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
บุคลากรในหน่วยงาน 
 

- มีการเบิกจ่ายอย่างเป็นระบบ สามารถตรวจสอบได้ 
- มีแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ผู้บริหาร - มีการเบิกจ่ายอย่างเป็นระบบ สามารถตรวจสอบได้ 

- มีแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน 
บุคลากรในหน่วยงาน 
 

- มีการเบิกจ่ายอย่างเป็นระบบ สามารถตรวจสอบได้ 
- มีแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน 

 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย 
 

ประสิทธิภาพของกระบวนการ 
 

ความคุ้มค่า 

ถือปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการกำหนดจำนวนและวิธีการเบิกจ่ายเชื้อเพลิง
และน้ำมันหล่อลื่น พ.ศ. 2530   
 

ดำเนินการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงได้อย่าง
ถูกต้อง 

ใช้น้ำมันเชื้อเพลิงอย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 
 

 
3. ข้อกำหนดท่ีสำคัญ 

ข้อกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัด 

- ถือปฏิบัติตามระเบียบ 
- เปิดเผยโปร่งใสเป็นธรรมตรวจสอบได้คุ้มค่าและทันเวลา 
 

- ร้อยละของความสำเร็จในการดำเนินการด้านการควบคุมการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง 
 

3.  คำจำกัดความ     -ไม่ม-ี 
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กระบวนการย่อย 2.9  การเบิกจ่ายน้ำมันเช้ือเพลิง 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
กลุ่ม
งาน 

ผู้อำนวยการ
กอง….. 

ผู้อำนวยการสำนัก/
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวข้อง 

 
 
 

      

1 วัน 
 
 

1 คน      

1 วัน 
 
 

1 คน      

1 วัน 
 
 

1 คน      

1 วัน 1 คน      
 
 

   
 

    
 
 

เร่ิม 

เขียนใบขอเบิก 

บนัทึกขอเบิก          
ในระบบ MIS 

รายงานการใช้น ้ามันฯ 
ประจ าเดือน 

รายงานการใช้น ้ามันฯ 
ประจ าปี 

- รายงานจากระบบ MIS 

- ใบขอเบิกจากระบบ MIS 

- รายงานจากระบบ MIS 

- ใบขอเบิกจากระบบ MIS 

จบ 
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กระบวนการย่อย 2.9  การเบิกจ่ายน้ำมันเช้ือเพลิง 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1 วัน 1. พนักงานขับ
รถยนต์เขียนคำขอ
เบิกน้ำมัน
เชื้อเพลิง 

- - พนักงานขับรถยนต์ ใบคำขอเบิก
น้ำมันเชื้อเพลิง 

- 

2  
 
 

1 วัน 2. บันทึกขอเบิก
น้ำมันเชื้อเพลิงใน
ระบบ MIS เสนอ
ผู้มีอำนาจอนุมัติ 
 

- - ผู้ควบควบการใช้
รถยนต์ 

- ระบบ MIS 

3  
 
 

1 วัน 3. รายงานการใช้
น้ำมันเชื้อเพลิง
ประจำเดือน 

รวดเร็ว ถูกต้อง
ตามระเบียบและ
สามารถ
ตรวจสอบได้ 
 

- ผู้ควบควบการใช้
รถยนต์ 

- ระบบ MIS 

4  
 

1 วัน 4. รายงานการใช้
น้ำมันเชื้อเพลิง
ประจำปี 

รวดเร็ว ถูกต้อง
ตามระเบียบและ
สามารถ
ตรวจสอบได้ 
 

- ผู้ควบควบการใช้
รถยนต์ 

- ระบบ MIS 

 
 

เขียนขอเบิก 

บนัทึกเบิกในระบบ MIS 

สรุปรายงานการใช้น ้ามัน
ประจ าเดือน 

สรุปรายงานการใช้
น ้ามนัประจ าปี 
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กระบวนการย่อย 2.10 การเบิกจ่ายเงินเพ่ือชดใช้เงินทุนหมุนเวียนให้กองโรงงานช่างกล 
3. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
บุคลากรในหน่วยงาน 
 

- มีการเบิกจ่ายอย่างเป็นระบบ รวดเร็ว ทันเวลาสามารถตรวจสอบได้ 
- มีแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ผู้บริหาร - มีการเบิกจ่ายอย่างเป็นระบบ รวดเร็ว ทันเวลาสามารถตรวจสอบได้ 

- มีแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน 
บุคลากรในหน่วยงาน 
 

- มีการเบิกจ่ายอย่างเป็นระบบ รวดเร็ว ทันเวลาสามารถตรวจสอบได้ 
- มีแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน 

 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย 
 

ประสิทธิภาพของกระบวนการ 
 

ความคุ้มค่า 

ถือปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การ
นำส่งเงินและการตรวจเงิน พ.ศ. 2555 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560  
 

การเบิกจ่ายเงินเพื่อชดใช้เงินทุนหมุนเวียนให้
กองโรงงานช่างได้อย่างถูกต้อง ทันกำหนดเวลา 

ดำเนินการอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

 
4. ข้อกำหนดท่ีสำคัญ 

ข้อกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัด 

- ถือปฏิบัติตามระเบียบ 
- เปิดเผยโปร่งใสเป็นธรรมตรวจสอบได้คุ้มค่าและทันเวลา 
 

- ร้อยละของความสำเร็จในการดำเนินการเบิกจ่ายเงินเพื่อชดใช้เงินทุนหมุนเวียนกอง
โรงงานช่างกล 
 

 
3.  คำจำกัดความ     -ไม่ม-ี 
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กระบวนการย่อย 2.10 การเบิกจ่ายเงินเพ่ือชดใช้เงินทุนหมุนเวียนให้กองโรงงานช่างกล 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป กลุ่มงาน ผู้อำนวยการกอง….. 
ผู้อำนวยการสำนัก/

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวข้อง 

 
 
 

      

1 วัน 
 
 

1 คน      

1 วัน 
 
 

1 คน      

 
 
 

      
 
 
 

 

 
 
 
 

 

เร่ิม 

เสนอใบแจ้งหน้ี 

ขออนุมติัเบิก 

ด าเนินการ 
เบิกจ่ายเงินฯ 

จบ 
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กระบวนการย่อย 2.10 การเบิกจ่ายเงินเพ่ือชดใช้เงินทุนหมุนเวียนให้กองโรงงานช่างกล 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1 วัน 1. เมื่อได้รับใบ
แจ้งหน้ีจากกอง
โรงงานช่างกล 
ลงรับในงานสาร
บรรณเสนอผู้
อำนาจและขอ
อนุมัติเบิกจ่าย 

ถูกต้อง 
ตามระเบียบ 
ทันเวลา 

เอกสาร -เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
-นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

2  
 
 

2 วัน 2. จัดทำเอกสาร
เพื่อขอเบิกจ่าย
ค่าซ่อมและ
เปลี่ยนอะไหล่
รถยนต์
ส่วนกลางตาม
ระเบียบที่
กำหนด 
 

ถูกต้อง 
ตามระเบียบ 
ทันเวลา 

เอกสาร -เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
-นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
การนำส่งเงินและการ
ตรวจเงิน พ.ศ. 2555 
และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที ่
2) พ.ศ. 2560 

 
 

 
 

เสนอใบแจ้งหน้ีขอ
อนุมติัเบิก 

ด าเนินการ 
เบิกจ่ายเงินฯ 
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การปฏิบัติงานด้านสารบรรณและธุรการทั่วไป 
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การปฏิบัติงานด้านสารบรรณและธุรการท่ัวไป  
ขอบเขต 
  การปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณและธุรการทั่วไป ภายใต้กระบวนการด้านการบริหารจัดการด้านการแพทย์และสาธารณสุขประกอบด้วยกระบวนการย่อย
ในงานด้านงานสารบรรณและธุรการทั่วไป ในแต่ละกระบวนการย่อยมีขอบเขตและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดังน้ี 
 

กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานเจ้าภาพหลัก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
3.1 การรับ - ส่งหนังสือ ครอบคลุมงานที่เกี่ยวกับการบริหารเอกสาร  

ได้แก่ การรับ-ส่งหนังสือ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป - ทุกกลุ่มงาน กสอ.  

- ส่วนราชการในสังกัด สนอ. 
- หน่วยงานกรุงเทพมหานคร 

ที่เกี่ยวข้อง 
   -  หน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง 

3.2 การเวียนหนังสือ ครอบคลุมงานที่เกี่ยวกับการบริหารเอกสาร  
ได้แก่ เวียนหนังสือ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป - ทุกกลุ่มงาน กสอ. 
- ส่วนราชการในสังกัด สนอ. 

3.3 การเก็บหนังสือ/เอกสาร ครอบคลุมงานที่เกี่ยวกับการบริหารเอกสาร 
ได้แก่ การเก็บหนังสือ/เอกสาร 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป - ทุกกลุ่มงาน กสอ.  

3.4 การทำลายหนังสือ/
เอกสาร 

ครอบคลุมงานที่เกี่ยวกับการบริหารเอกสาร 
ได้แก่ การทำลายหนังสือ/เอกสาร 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป - ทุกกลุ่มงาน กสอ. สนอ. 
- ส่วนราชการในสังกัด สก.สนอ. 
- ส่วนที่เกี่ยวข้อง 

   -  หน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง 
3.5 การประชมผู้บริหาร   
กองสุขาภิบาลอาหาร 

ครอบคลุมการดำเนินงานด้านการประชุมต้ังแต่การ
กำหนดการประชุม เตรียมวาระการประชุม เตรียม
สถานที่ ออกหนังสือเชิญประชุม ตลอดจนจัดทำ
รายงานการประชุม 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป    -  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
   -  กลุม่งาน 
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กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานเจ้าภาพหลัก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
3.6 การควบคุมการใช้
รถยนต์ 

ควมคุมดูแลการใช้รถยนต์ของกองสุขาภิบาลออาหาร
ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย สะดวก รวดเร็วและ
ทันเวลา 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป - ทุกกลุ่มงาน กสอ. สนอ. 
 

3.7 การซ่อมแซมครุภัณฑ์ 
อาคาร และรถยนต์ 

การดำเนินการดูแล รักษา ซ่อมบำรุงให้ครุภัณฑ์ 
อาคาร และรถยนต์ให้ใช้ได้อยู่เสมอ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป - ทุกกลุ่มงาน กสอ. สนอ. 
- ฝ่ายการคลัง สก.สนอ. 
- หน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบัติงานกองสุขาภิบาลอาหาร  

151 
 

3.6 การควบคุมการใช้รถยนต์ 
4. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
บุคลากรในหน่วยงาน 
 

- ทันกำหนดเวลา มีทิศทางที่ชัดเจน มีการบูรณาการและสอดคล้องกับสถานการณ์ 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
- ผู้บริหาร 
 

- ทันกำหนดเวลา มีทิศทางที่ชัดเจน มีการบูรณาการและสอดคล้องกับสถานการณ์ 
 

- บุคลากรในหน่วยงาน - ทันกำหนดเวลา มีทิศทางที่ชัดเจน มีการบูรณาการและสอดคล้องกับสถานการณ์ 
 

 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย 
 

ประสิทธิภาพของกระบวนการ 
 

ความคุ้มค่า 

ถือปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ 
- ช้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง รถราชการ พ.ศ. 2529 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุดภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
  การนำส่งเงินและการตรวจเงิน พ.ศ. 2555 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)  
  พ.ศ. 2560  
 

- ถูกต้องตามระเบียบราชการและทันเวลา 
- สอดคล้องกับแผนการใช้และวัตถุประสงค์ของ
ผู้ขอใช้รถยนต์ 

มีการบูรณาการในการใช้รถยนต์ลด
การใช้ทรัพยากร 
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5. ข้อกำหนดท่ีสำคัญ 
ข้อกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัด 

- ถูกต้องตามระเบียบราชการ 
- ทันกำหนดเวลา และสอดคล้องกับแผนการใช้และวัตถุประสงค์ผู้ขอใช้ยานพาหนะ  

- ร้อยละของการใช้รถยนต์ในการปฏิบัติงานที่ถูกต้องตามระเบียบราชการ 
- ร้อยละในการปฏิบัติงานได้สอดคล้องกับแผนการใช้และทันกำหนดเวลา 
  วัตถุประสงค์ของผู้ขอใช้รถยนต์ 
- ร้อยละของค่าใช้จ่ายที่ลดลงจากการใช้ทรัพยากรร่วมกัน  
 

 
3.  คำจำกัดความ     -ไม่ม-ี 
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กระบวนการย่อยท่ี  3.1 การรับ – ส่งหนังสือ 
การรับหนังสือ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป กลุ่มงาน ผู้อำนวยการกอง..... 
ผู้อำนวยการสำนัก/

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวข้อง 

1 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

 
 

START 
 

รับหนังสือ 

จัดลำดับความสำคัญ ความเร่งด่วน/
ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 

ลงทะเบียนรับ 
 

END 
 

หนังสือ 
 

หนังสือ 
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กระบวนการย่อยท่ี  3.1 การรับ – ส่งหนังสือ 
การรับหนังสือ 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  5 นาที/
เรื่อง 

รับหนังสือ  
จากหน่วยงานภายนอก 

- ตรวจสอบความถูกต้อง
ของหน่วยงาน และ/หรือ
ภารกิจหน้าที่                              
-กรณีไม่ถูกต้อง ให้จัดส่งให้
ฝ่ายที่เกี่ยวข้อง หรือส่งคืน 
-กรณีถูกต้อง ดำเนินการ
ขั้นตอนต่อไป 

- - นักจัดการงาน
ทั่วไป 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

แบบทะเบียน
หนังสือรับ 

- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ.
2526 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม  
- ระเบียบ กทม. ว่าด้วย

วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ
พ.ศ.2546และที่แก้ไข
เพิ่มเติม 

- พระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารทางราชการ
พ.ศ. 2540 

-ระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความลับทางราชการ  
พ.ศ.2544 

 

2.  
 
 
 
 
 
 

5 นาที/
เรื่อง 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 
 

- แยกหมวดหมู่หนังสือ 
- พิจารณาชั้นความเร็ว  
- พิจารณาชั้นความลับ  
- ประทับตรายาง 
-ออกเลขรับหนังสือ และ
บันทึกในทะเบียนหนังสือรับ 

- - นักจัดการงาน
ทั่วไป 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- 

3. 
 

 
 
 
 
 

1 ช.ม. เสนอผู้บริหารพิจารณา
สั่งการ   

- - - นักจัดการงาน
ทั่วไป 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

- 

START 
 

รับหนังสือ 

ตรวจสอบ
ลงทะเบียนรับ

หนังสือ 

เสนอสั่งการ 

END 
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กระบวนการย่อยท่ี  3.1 การรับ – ส่งหนังสือ 
การส่งหนังสือ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป กลุ่มงาน ผู้อำนวยการกอง..... 
ผู้อำนวยการสำนัก/

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวข้อง 

1 วัน 
 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
START 

 

ร้บและตรวจสอบหนังสือ 

ลงทะเบียนส่งหนังสือ 

จัดส่งหนังสือ 

ตรวจสอบหลักฐานในการส่ง
หนังสือ 

END 
 

หนังสือ 
 

หนังสือ 
 

หนังสือ 
 

หนังสือ 
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กระบวนการย่อยท่ี  3.1 การรับ – ส่งหนังสือ 
การส่งหนังสือ 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  5 นาที/
เรื่อง 

รับหนังสือส่งออกและ
ตรวจสอบ คัดแยก 

- ตรวจสอบความถูกต้อง
ความเรียบร้อยของ
หนังสือและสิ่งที่ส่งไปด้วย 
- พิจารณาชั้นความลับและ

ประทับตราลับ 
- พิจารณาวิธีการจัดส่ง

หนังสือ 
 

- - นักจัดการงาน
ทั่วไป/ 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ.
2526 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม  
- ระเบียบกทม. ว่าด้วย

วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ
พ.ศ.2546และที่แก้ไข
เพิ่มเติม 

 
2.  

 
 
 
 
 
 

5 นาที/
เรื่อง 

ออกเลขหนังสือและ
เตรียมการจัดส่ง 

- ออกเลขหนังสือ และ
บันทึกในทะเบียนหนังสือ
ส่ง 
- เตรียมจัดส่งหนังสือและ

จ่าหน้าซอง (แล้วแต่กรณี) 
 

- - นักจัดการงาน
ทั่วไป/ 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- แบบทะเบียน
หนังสือส่ง 
- สมุดส่งหนังสือ 

3. 
 

 
 
 
 
 

5 นาที/
เรื่อง 

จัดส่งหนังสือ 
 

- จัดส่งหนังสือตามวิธีการที่
เหมาะสม(แล้วแต่กรณี) 
- รวบรวมสำเนาหนังสือคืน 
เจ้าของเรื่อง 

- - นักจัดการงาน
ทั่วไป/ 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- 

START 
 

รับและ
ตรวจสอบ
หนังสือ 

ออกเลขและ
เตรียมจัดส่ง 

จัดส่ง 

END 
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กระบวนการย่อยท่ี  3.2 การเวียนหนังสือ 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป กลุ่มงาน ผู้อำนวยการกอง..... 
ผู้อำนวยการสำนัก/

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวข้อง 

1 วัน 
 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 

START 
 

คัดแยกหนังสือ 

เวียนหนังสือ 

END 
 

หนังสือ 
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กระบวนการย่อยท่ี  3.2 การเวียนหนังสือ 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 
 
 
 
 

5 นาที/
เรื่อง 

คัดแยกประเภทของ
หนังสือราชการ 

คัดแยกหนังสือราชการที่
ต้องการเวียนหนังสือ 

- - นักจัดการงาน
ทั่วไป/ 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณพ.ศ.2526
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 

 
๒. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 30 
นาที 

เวียนหนังสือ ประทับตราเวียนหนังสือให้
กลุ่มงานทราบ 

- - นักจัดการงาน
ทั่วไป/ 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- 

 
 

START 
 

คัดแยกหนังสือ 

เวียนหนังสือ 

END 
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กระบวนการย่อยท่ี  3.3 การเก็บหนังสือ/เอกสาร 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป กลุ่มงาน ผู้อำนวยการกอง..... 
ผู้อำนวยการสำนัก/

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวข้อง 

1 วัน 
 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

START 
 

คัดแยกหนังสือ 

เก็บระหว่างปฏิบัติ 

เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว 

เก็บไว้เพื่อการตรวจสอบ 

END 
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กระบวนการย่อยท่ี  3.3 การเก็บหนังสือ/เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  5 นาที/
เรื่อง 

คัดแยกประเภทของ
หนังสือราชการ 

คัดแยกหนังสือราชการ
ตามประเภทการเก็บ 
- ระหว่างปฏิบัติงาน 
- ปฏิบัติงานเสร็จแล้ว  
- สำหรับใช้ตรวจสอบ และ

รอทำลาย 

- - นักจัดการงาน
ทั่วไป/ 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณพ.ศ.2526
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบ กทม. ว่าด้วย
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ
พ.ศ.2546และที่แก้ไข
เพิ่มเติม 
 ๒. 

 
 
 
 
 
 

 5 นาที/
เรื่อง 

จัดเก็บเอกสารตาม
หมวดหมู่ 

เป็นไปตามระเบียบที่
กรุงเทพมหานครกำหนด 

 - นักจัดการงาน
ทั่วไป/ 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

START 
 

รับและคัดแยก
หนังสือราชการ 

จัดเก็บ 

END 
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กระบวนการย่อยท่ี  3.4 การทำลายหนังสือ 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป กลุ่มงาน ผู้อำนวยการกอง..... 
ผู้อำนวยการสำนัก/

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวข้อง 

ภายใน 
60 วัน 
หลังสิ้นปี
ปฏิทิน 

2 คน 
 
 
 
 

     

 15 วัน 
 

2 คน 
 

 
 
 
 

    

 
 
 

5 คน 
 

 
 
 
 

    

   
 
 
 
 

    

START 
 

สำรวจหนังสือที่ครบอายุทำลาย 

ขออนุมัติทำลาย/แต่งต้ัง
คณะกรรมการทำลายเอกสาร ตามขั้นตอน พิจารณา 

 

คณะกรรมการพิจารณาหนังสือ
ที่ขอทำลายตามบัญชี/เสนอ

สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

ควบคุมการทำลาย
และรายงานผล 

END 
 

รายงานผล 
 

ไม่อนุมัติ/แก้ไข 

อนุมัติ 
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กระบวนการย่อยท่ี  3.4 การทำลายหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  ภายใน 
60 วัน

หลังวันสิ้น
ปีปฏิทิน 

สำรวจหนังสือที่ครบ
อายุการเก็บรักษาเพื่อ
เสนอขอทำลาย 

อายุการเก็บหนังสือ 
เป็นไปตามระเบียบกทม. 
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสาร
บรรณพ.ศ.2546และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 

- - นักจัดการงาน
ทั่วไป 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - ระเบียบสำนักนายก
รัฐ มนตรี ว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ.
2526 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม  
- ระเบียบ กทม. ว่า

ด้วยวิธีปฏิบัติงาน
สารบรรณพ.ศ.
2546และที่แก้ไข
เพิ่มเติม 

 

๒.   เสนอแต่งต้ัง
คณะกรรมการทำลาย
หนังสือ 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 3 คน
ต้ังแต่ระดับชำนาญงาน/
ปฏิบัติการขึ้นไป 

- - นักจัดการงาน
ทั่วไป 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- 

๓.   พิจารณารายการ
หนังสือที่ขอทำลาย 

- พิจารณารายการหนังสือที่
ขอทำลาย ว่าสมควร
ทำลาย หรือสมควรเก็บ 

- กำหนดวิธีการทำลายเสนอ
ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ
รายการหนังสือที่ขอทำลาย
และวิธีการทำลาย 
 
 
 

- คณะกรรมการฯ แบบบัญชี
หนังสือขอ
ทำลาย  
(แบบที่ 27) 

 

 
 
 
 
 

START 
 

สำรวจหนังสือ
ครบอายุ 

แต่งต้ัง
กรรมการ 

พิจารณา
หนังสือที่ขอ

ทำลาย 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔.   จัดทำและส่งบัญชี
หนังสือขอทำลายให้ 
หจช กรมศิลปากร 

-กรณีหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ ขอสงวน ให้จัดส่ง
หนังสือให้หอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ 

- - นักจัดการงาน
ทั่วไป 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

-  

๕.  
 
 
 
 
 
 
 

 ทำลายเอกสาร และ
รายงานผลการทำลาย
เอกสาร 
 

- ทำลายเอกสารตามวิธีการ
ที่กำหนด 

จัดทำรายงานผลการทำลาย
หนังสือเสนอผู้อนุมัติ
รับทราบ 

- คณะกรรมการฯ -  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทำลายและ
รายงานผล 

END 
 

ส่งบัญชีให้ 
หจช. 
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กระบวนการย่อยท่ี  3.5 การประชุมผู้บริหารกองสุขาภิบาลอาหาร 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป กลุ่มงาน ผู้อำนวยการกอง..... 
ผู้อำนวยการสำนัก/

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวข้อง 

ภายใน 
3-5 วัน 

 

2 คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

    

 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 

    

 
 
 

๑ คน 
 

 
 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

START 
 

กำหนดเตรียมการประชุม จัดทำ
ระเบียบวาระ จัดเตรียมเอกสาร
จัดเตรียมห้องประชุม อุปกรณ์ 

จดรายงานการประชุม 
ทำรายงานการประชุม 

แจ้งเวียนรายงานการประชุม 

END 
 

เอกสาร เอกสาร 
 

ร่วมประชุม 

รายงาน 
 

ร่วมประชุม 

รายงาน 
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กระบวนการย่อยท่ี  3.5 การประชุมผู้บริหารกองสุขาภิบาลอาหาร 
 
 
 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  3 วัน กำหนดและเตรียมการประชุม 
 

- จัดเตรียมห้องประชุม
โสตทัศนูปกรณ์ 

- นัดหมาย จัดทำวาระและ
เอกสารการประชุม 

- - นักจัดการงาน
ทั่วไป 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

- - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยงาน           
สารบรรณ พ.ศ.
2526 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม  
- ระเบียบ กทม.  

ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสาร
บรรณพ.ศ.2546
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 

๒.   ดำเนินการประชุมและจัดทำ
รายงานการประชุม 

- จดบันทึกและจัดทำ
รายงานการประชุมความ
คิดเห็นและมติที่ประชุม 

- ประธาน/เลขารับรอง
รายงานการประชุม 

- - นักจัดการงาน
ทั่วไป 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

- 

๓.  
 
 
 
 
 
 
 

 แจ้งเวียนรายงาน -จัดทำหนังสือเวียนแจ้งทุก
ส่วนราชการทราบ 

- - นักจัดการงาน
ทั่วไป 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

- 

 
 

     

START 
 

เตรียมประชุม 

ประชุมและทำ
รายงาน 

แจ้งเวียน
รายงาน 

END 
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กระบวนการย่อยท่ี 3.6  การควบคุมการใช้รถยนต์ 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป กลุ่มงาน 
ผู้อำนวยการ

กอง….. 
ผู้อำนวยการสำนัก/

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวข้อง 

 
 
 

      

1 วัน 
 
 

1 คน      

7 วัน 
 
 

1 คน      

1 วัน 
 
 

1 คน      

1 วัน 1 คน   
 

 
 
 

  

 
 

เร่ิม 

ใบขออนุญาตใช้รถกรณีปกติ  

ใบขออนุญาตใช้รถกรณีนอกเวลาและนอกพ้ืนที่ 
 

ตรวจสอบใบใช้รถ แจ้งพนักงานขบัรถยนต์  

ตรวจสอบและสรุปรายงานการใช้รถยนต์ 

จบ 
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กระบวนการย่อยท่ี 3.6  การควบคุมการใช้รถยนต์ 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1 วัน ผู้ขอใช้รถเขียนใบขอ
อนุญาตใช้รถยนต์
ส่วนกลาง ผ่านหัวหน้า
กลุ่มงาน หัวหน้าฝ่ายฯ 
 

- - ผู้ขอใช้รถยนต์ แบบ 3 - 

2  
 
 

7 วัน กรณีการนำรถยนต์
ส่วนกลางออก
ปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการและออกนอก
พื้นที่เขต
กรุงเทพมหานครต้อง
ทำบันทึก 
ขออนุมัติ 
จากปลัด
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 

- - ผู้ขอใช้รถยนต์ - - 

 
 

เขียนใบขออนุญาต 

ใช้รถ 

A 
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กระบวนการย่อยท่ี 3.6  การควบคุมการใช้รถยนต์ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 

 

1 วัน ผู้ควบคุมการใช้รถยนต์ 
ตรวจสอบข้อมูลในใบ
ขออนุญาติใช้รถและ
บนัทึข้อมูลพนักงานขับ
รถและหมายเลข
ทะเบียนรถในใบใช้
รถยนต์ พนักงานขับ
รถยนต์เซ็นเบิกกุญแจ
รถยนต์พร้อมรับใบขอ
อนุญาตใช้รถก่อนออก
ปฏิบัติงาน และส่งคือ
กุญแจรถยนต์ทุกวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

- - ผู้ควบคุม 
การใช้รถยนต์ 

แบบ 3 
 

- 

 

A 

ตรวจสอบใบใช้รถ 

และแจ้งรายละเอียด พขร. 

B 
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กระบวนการย่อยท่ี 3.6  การควบคุมการใช้รถยนต์ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 

 

1 วัน ทุกสิ้นเดือนพนักงาน
ขับรถยนต์จัดทำ
รายงานสรุปการใช้
รถยนต์ส่วนกลางส่งผู้
ควบคุมการใช้รถยนต์
ส่วนกลาง 
 
 
 
 
 
 

ชัดเจน 
ถูกต้อง 
รวดเร็ว 

เอกสาร - พนักงาน 
  ขับรถยนต์ 
- ผู้ควบคุมการใช้ 
  รถยนต์ 

แบบ 4 - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปรายงานการใช้รถ 

B 
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กระบวนการย่อย 3.7  การซ่อมแซมครุภัณฑ์ อาคาร และรถยนต์ 
1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
บุคลากรในหน่วยงาน 
 

- มีการเบิกจ่ายอย่างเป็นระบบ สามารถตรวจสอบได้ 
- มีแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ผู้บริหาร - มีการเบิกจ่ายอย่างเป็นระบบ สามารถตรวจสอบได้ 

- มีแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน 
บุคลากรในหน่วยงาน 
 

- มีการเบิกจ่ายอย่างเป็นระบบ สามารถตรวจสอบได้ 
- มีแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน 

 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย 
 

ประสิทธิภาพของกระบวนการ 
 

ความคุ้มค่า 

ถือปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ่างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
  พ.ศ. 2560 
- ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
- ช้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง รถราชการ พ.ศ. 2529 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
  การนำส่งเงินและการตรวจเงิน พ.ศ. 2555 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)  
  พ.ศ. 2560 

สามารถดำเนินการซ่อมแซมครุภัณฑ์ อาคาร 
ยานพาหนะ ให้เป็นไปตามกำหนด รวดเร็ว 
ทันเวลาและตรวจสอบได้ 

สามารถใช้จ่ายงบประมาณให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด 
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2. ข้อกำหนดท่ีสำคัญ 
 

ข้อกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัด 

- ถือปฏิบัติตามระเบียบ 
- เปิดเผยโปร่งใสเป็นธรรมตรวจสอบได้คุ้มค่าและทันเวลา 
 

- ร้อยละของความสำเร็จในการดำเนินการซ่อมแซมครุภัณฑ์ อาคาร รถยนต์  

 
3.  คำจำกัดความ     - ไม่มี- 
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กระบวนการย่อย 2.7  การซ่อมแซมครุภัณฑ์ อาคาร และยานพาหนะ  
ซ่อมแซมครุภัณฑ์ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป กลุ่มงาน 
ผู้อำนวยการ

กอง 
ผู้อำนวยการสำนัก/

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวข้อง 

 
 
 

      

1 วัน 
 
 

1 คน      

1 วัน 
 
 

1 คน      

30 วัน 
 
 

4 คน      
 
 
 

       
 
 

 

เร่ิม 

บนัทึกแจ้งครุภณัฑ์ช ารุด 

ขออนุมติัซ่อมครุภณัฑ์ 

ด าเนินการเบิกจ่าย ฯ  

จบ 

- ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
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กระบวนการย่อย 2.7  : การซ่อมแซมครุภัณฑ์ อาคาร และรถยนต์ 
ซ่อมแซมครุภัณฑ์ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1 วัน ได้รับบันทึกแจ้ง
ครุภัณฑ์ชำรุด 
จากกลุ่มงานฯ  
 

- - กลุ่มงาน - - 

2  1 วัน จัดทำบันทึกขอ
อนุมัติซ่อมแซม
ครุภัณฑ์ เสนอผู้มี
อำนาจพิจารณา
สั่งการ 

- - ผู้ควบคุม 
การใช้รถยนต์ 

- - 

3  30 วัน เมื่อได้รับอนุมัติ
แล้วให้จัดทำ
เอกสารการ
เบิกจ่าย
งบประมาณ ตาม
ระเบียบที่กำหนด 

ถูกต้องตาม
ระเบียบราชการ
และทัน
กำหนดเวลา 

เอกสาร - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างฯ 
พ.ศ. 2560 
- ขับบัญญัติ
งบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

บนัทึกแจ้งฯ 

จาก กง. 

ขออนุมติัซ่อมฯ 

ด าเนินการเบิกจ่ายฯ 
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กระบวนการย่อย 2.7  การซ่อมแซมครุภัณฑ์ อาคาร และยานพาหนะ  
ซ่อมแซมอาคาร 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป กลุ่มงาน 
ผู้อำนวยการ

กอง 
ผู้อำนวยการสำนัก/

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวข้อง 

 
 
 

      

1 วัน 
 
 

1 คน      

1 วัน 
 
 

1 คน      

30 วัน 
 
 

4 คน      
 
 
 

       
 
 

 

เร่ิม 

บนัทึกแจ้งขอซ่อมอาคาร 

ขออนุมติัซ่อมอาคาร 

ด าเนินการเบิกจ่าย ฯ  

จบ 

- ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
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กระบวนการย่อย 2.7  : การซ่อมแซมครุภัณฑ์ อาคาร และรถยนต์ 
ซ่อมแซมอาคาร 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1 วัน ได้รับบันทึกแจ้ง
ซ่อมแซมอาคาร เช่น 
การซ่อมประตูหน้าต่าง 
ฝ้า หลังคาชำรุด ฯลฯ 
จากกลุ่มงานฯ  
 
 
 
 

- - กลุ่มงาน - - 

2 

 

1 วัน จัดทำบันทึกขออนุมัติ
ซ่อมแซมครุภัณฑ์ 
เสนอผู้มีอำนาจ
พิจารณาสั่งการ 
 
 
 
 
 
 
 

- - ฝ่ายบริหาร 
งานทั่วไป 

- - 

บนัทึกแจ้งฯ 

จาก กง. 

ขออนุมติัซ่อมฯ 

A 
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กระบวนการย่อย 2.7  : การซ่อมแซมครุภัณฑ์ อาคาร และรถยนต์ 
ซ่อมแซมอาคาร 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 

 

30 วัน เมื่อได้รับอนุมัติ
แล้วให้จัดทำ
เอกสารการ
เบิกจ่าย
งบประมาณ 
ตามระเบียบที่
กำหนด 

ถูกต้องตาม
ระเบียบราชการ
และทัน
กำหนดเวลา 

เอกสาร - เจ้าพนักงานธุรการ 
- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อ ฯ2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ
พ.ศ. 2560 
- ข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่าย
ประจำปี 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A 

ด าเนินการเบิกจ่ายฯ 
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กระบวนการย่อย 2.7  การซ่อมแซมครุภัณฑ์ อาคาร และยานพาหนะ  
ซ่อมรถยนต์ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป กลุ่มงาน 
ผู้อำนวยการ

กอง 
ผู้อำนวยการสำนัก/รอง

ผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวข้อง 

 
 
 

      

1 วัน 
 
 

1 คน      

1 วัน 
 
 

1 คน      

1 วัน 
 
 

1 คน      

       
 
 

 
 

เร่ิม 

ตรวจสอบประวติัการซ่อมรถยนต์ 

ขออนุมติัซ่อมรยนต์ 

ด าเนินการเบิกจ่าย ฯ  

จบ 

- ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
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กระบวนการย่อย 2.7  : การซ่อมแซมครุภัณฑ์ อาคาร และรถยนต์ 
ซ่อมแซมรถยนต์ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 

1 วัน พนักงานขับ
รถยนต์เขียนใบขอ
ซ่อมรถยนต์
ส่วนกลาง 

- - พนักงาน 
ขับรถยนต์ 

ใบขอซ่อม
รถยนต์
ส่วนกลาง 

- 

2  1 วัน ผู้ควบคุมรถ
ตรวจสอบประวัติ
การซ่อมรถ และ
จัดทำบันทึกขอ
อนุมัติผู้มีอำนาจ
พิจารณาสังการ 

ถูกต้อง 
รวดเร็ว  

เอกสาร ผู้ควบคุมการใช้
รถยนต์
ส่วนกลาง 

แบบ 6 - 

3  30 วัน เมื่อได้รับอนุมัติ
แล้วให้จัดทำ
เอกสารส่งซ่อม
ยานพนาหนะไปที่
กองโรงงานช่างกล 
หรือบริษัทฯ
แล้วแต่กรณี ตาม
ระเบียบที่กำหนด 

ถูกต้องตาม
ระเบียบ
ราชการ  
ทัน
กำหนดเวลา 

เอกสาร - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 
- คณะกรรมการ
ดำเนินการ 

 - พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อฯ พ.ศ. 2560 
- ข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 
 
 

เขียนใบแจ้งซ่อม 

ตรวจสอบประวติัการซ่อม
รถยนต์ 

ด าเนินการเบิกจ่ายฯ 
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ซ่อมแซมรถยนต์ (ต่อ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

        

- ช้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง  
รถราชการ พ.ศ. 2529 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
การนำส่งเงินและการ
ตรวจเงิน พ.ศ. 2555 
และแก้ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
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การปฏิบัติงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
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การปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคล  
ขอบเขต 
  การปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล ประกอบด้วยกระบวนการย่อย การประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผลการปฏิบัติงานเพื่อพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน/
ค่าจ้าง การควบคุม ตรวจสอบวันลา การขออนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อมูลในแฟ้มประวัติข้าราชการ การขอย้าย โอน ลาออกจากราชการ การขอมีบัตรประจำตัวข้าราชการ 
การขออนุมัติจ้างบุคคลภายนอกช่วยปฏิบัติราชการ โดยในแต่ละกระบวนการมีขอบเขตและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดังน้ี  
 

กระบวนการ                 ขอบเขต        หน่วยงานเจ้าภาพหลัก     หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
4.1 การประเมิน
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงาน เพื่อพิจารณาเลื่อน
ขั้นเงินเดือน/ค่าจ้าง 

ประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผลการปฏิบัติงานเพื่อ
พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่าจ้าง ปีละ ๒ คร้ัง 
จัดทำรายละเอียดตามแบบเพื่อใช้ประกอบการ
พิจารณา 

- ฝ่ายบริหารงานทั่วไป - ทุกกลุ่มงาน กสอ. 
- ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สก.สนอ. 

4.2 การควบคุม ตรวจสอบ  
วันลา 

ควบคุมสมุดเซ็นชื่อมาฏิบัติราชการ ตรวจสอบและ 
สรุปวันลาข้าราชการและบุคลากรภายในหน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป - ทุกกลุ่มงาน กสอ. สนอ. 
  -    ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สังกัด สก.สนอ. 

4.3 การขออนุมัติแก้ไข
เปลี่ยนแปลงข้อมูลในแฟ้ม
ประวัติข้าราชการ 

ทำหนังสือข้อแก้ไขข้อมูลประวัติข้าราชการ เสนอสำนัก
อนามัย 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป - ทุกกลุ่มงาน กสอ. สนอ. 
-   -    ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สังกัด สก.สนอ. 

4.4 การขอย้าย โอน ลาออก
จากราชการ 

ทำหนังสือขอย้าย โอน ลาออก เสนอสำนักอนามัย ฝ่ายบริหารงานทั่วไป - ทุกกลุ่มงาน กสอ. สนอ. 
-   -    ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สังกัด สก.สนอ. 

4.5 การขอมีบัตรประจำตัว
ข้าราชการ 

ทำหนังสือขอมีบัตรประจำตัวข้าราชการ เสนอสำนัก
อนามัย 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป - ทุกกลุ่มงาน กสอ. สนอ. 
-   -    ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สังกัด สก.สนอ. 
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กระบวนการ                 ขอบเขต        หน่วยงานเจ้าภาพหลัก     หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

4.6 การขออนุมัติจ้าง
บุคคลภายนอกช่วยปฏิบัติ
ราชการ 

ขออนุมัติในหลักการขออนุมัติใช้เงินนอกงบประมาณฯ
และขออนุมัติจัดจ้างบุคคลภายนอก 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป - ทุกกลุ่มงาน กสอ.  
- ฝ่ายการคลัง สก.สนอ. 
- สำนักพัฒนาระบบฯ 
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๔.๑ การประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผลการปฏิบัติงานเพื่อพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่าจ้าง 
1.  กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
ข้าราชการและลูกจ้างประจำ ความรวดเร็ว โปร่งใส ตรวจสอบได้และเป็นธรรม 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ข้าราชการและลูกจ้างประจำ ความรวดเร็ว โปร่งใส ตรวจสอบได้และเป็นธรรม 

 
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

-พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานคร
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๔ ประกอบ
กับมาตรา ๗๔ และมาตรา ๗๖ แหง่พระราชบัญญัติ
ระเบยีบขา้ราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
พระราชบัญญัติระเบยีบขา้ราชการพลเรือน              
(ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๕๘  
-กฎ ก.พ. วา่ด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๕๒ 
และแกไ้ขเพิ่มเติม(ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๕๖ 
-กฎ ก.พ. วา่ด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนสามัญ
ได้รับเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๕๑ และแกไ้ขเพิ่มเติม(ฉบับ
ที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ 
-มติ ก.ก. คร้ังที ่๗/๒๕๕๘ เมื่อวันที ่๑๖ กรกฎาคม 
๒๕๕๘ ระเบียบวาระที ่๔ เร่ือง ๔.๒ เร่ือง กำหนด
แนวทางการปรับอัตราเงินเดือนข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ 
 

กระบวนการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงานเพื่อพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่าจ้างมี
ความถูต้งอและทันภายในเวลาที่กำหนด 

ดำเนินการได้อย่างรวดเร็วทันเวลาเพื่อประโยชน์ของการพิจา
ราณาเลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่าจ้าง 
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ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

-หลกัเกณฑ์และวิธีการให้ขา้ราชการกรุงเทพมหานครได้รับ
เงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของตำแหน่งที่ได้รับแต่งต้ังตาม มติ 
ก.ก. คร้ังที่ ๔/๒๕๖๐ เมื่อวันที่ ๒๐ เมษายน ๒๕๖๐ และมติ 
ก.ก. คร้ังที่ ๕/๒๕๖๐ เมื่อวันที่ ๑๘ พฤษภาคม ๒๕๖๐ 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนพิเศษ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไข เพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
-ข้อบังคับกรุงเทพมหานครว่าด้วยการกำหนดอัตราค่าจ้าง
ขั้นต่ำสุดและสูงสุดของลูกจ้าง พ.ศ. ๒๕๕๘  
-ข้อบังคับกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการให้
ลูกจ้างประจำของกรุงเทพมหานครได้รับอัตราค่าจ้างสูงกว่า
อัตราค่าจ้างขั้นสูงของตำแหน่งที่ได้รับแต่งต้ังในแต่ละระดับ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเพิ่มการ
ครองชีพชั่วคราวของข้าราชการและลูกจ้างประจำของสว่น
ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
-ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง การให้เงินช่วยเหลือค่า
ครองชีพหรือเงินค่าตอบแทนแก่ข้าราชการและลูกจ้างของ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๑ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยหลักเกณฑ์ เงื่อนไข และ
อัตราการเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือค่าครองชีพ พ.ศ. ๒๕๕๑ 
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     2.  ข้อกำหนดท่ีสำคัญ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วัด 

-มีความถูกต้อง เป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนด 
-ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบัญญัติ และข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง โดยมี
ความถูกต้อง เปิดเผย โปร่งใส ตรวจสอบได้ และเป็นธรรม  

ร้อยละความสำเร็จของการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผลการปฏิบัติงานเพื่อ
พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่าจ้างถูกต้อง แม่นยำ 
 

 
     3.  คำจำกัดความ        -   ไม่ม ี- 
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4.  แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  
กลุ่มงานในสังกัด 

กองสุขาภิบาลอาหาร 
ผู้อำนวยการ 

กองสุขาภิบาลอาหาร 
หน่วยงานอื่น 
ที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

  

7 วัน 1 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ส่งข้อมูล / สื่อสาร 

 - บันทึกจาก สก.สนอ. 
 - หลักเกณฑ์และวิธีการการพิจารณา

เลื่อนเงินเดือน/ค่าจ้างและประเมินผล
การปฏิบัติราชการ 

   (คร้ังที่ 1 ระหว่าง 1 ต.ค. – 31 มี.ค.) 
   (คร้ังที่ 2 ระหว่าง 1 เม.ย. – 30 ก.ย.) 

- บันทึกจาก สก.สนอ. 
- หลักเกณฑ์และวิธีการการพิจารณาเลื่อน

เงินเดือน/ค่าจ้างและประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

   (คร้ังที่ 1 ระหว่าง 1 ต.ค. – 31 มี.ค.) 
   (คร้ังที่ 2 ระหว่าง 1 เม.ย. – 30 ก.ย.) 

A 

รับเรื่อง 

START 
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ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  
กลุ่มงานในสังกัด 

กองสุขาภิบาลอาหาร 
ผู้อำนวยการ 

กองสุขาภิบาลอาหาร 
หน่วยงานอื่น 
ที่เกี่ยวข้อง 

7 วัน 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A 

- พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการ กทม. และบุคลากร กทม. พ.ศ. 2554 
- กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2556 
- กฎ ก.พ.ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนสามัญได้รับเงินเดือน พ.ศ. 
๒๕๕๑ และแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ 
- มติ ก.ก.ครั้งท่ี ๗/๒๕๕๘ ลว. ๑๖ ก.ค. ๒๕๕๘ ระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่อง 
๔.๒ เรื่อง กำหนดแนวทางการปรับอัตราเงินเดือนข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร 
- หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครได้รับเงินเดือนสูงกว่า
ข้ันสูงของตำแหน่งท่ีได้รับแต่งตั้ง ตามมติ ก.ก. ครั้งท่ี ๔/๒๕๖๐ ลว. ๒๐ 
เม.ย. ๒๕๖๐ และมติ ก.ก. ครั้งท่ี ๕/๒๕๖๐ ลว ๑๘ พ.ค. ๒๕๖๐ 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ารค่าตอบแทนพิเศษ พ.ศ. 
๒๕๕๐ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๑ 

-  ข้อบังคับกรุงเทพมหานครว่าด้วยการกำหนดอัตราค่าจ้างข้ันต่ำสุดและ
สูงสุดของลูกจ้าง พ.ศ. ๒๕๕๘ 

- ข้อบังคับกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการให้ลูกจ้างประจำ
ของกรุงเทพมหานครได้รับอัตราค่าจ้างสูงกว่าอัตราค่าจ้างข้ันสูงของ
ตำแหน่งท่ีได้รับแต่งตั้งในแต่ละระดับ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว
ของข้าราชการและลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘  

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การให้เงินช่วยเหลือค่าครองชีพหรือเงิน
ตอบแทนแก่ข้าราชการและลูกจ้างของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๑  

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยหลักเกณฑ์ เงื่อนไขและอัตราการ 
เบิกจ่ายเงินช่วยเหลือค่าครองชีพ พ.ศ. ๒๕๕๑ 

ติดตามและ 
ตรวจสอบข้อมูล  - ข้อมลูวันลา/มาสาย 

 - ผลการประเมินการปฏิบัติราชการ 
 - สรุปผลการเลื่อนเงินเดือน-ค่าจ้าง การพิจารณาเลื่อน

เงินเดือน/ค่าจ้าง
ของส่วนราชการ

ในสังกัด 
 

A 
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ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  
กลุ่มงานในสังกัด 

กองสุขาภิบาลอาหาร 
ผู้อำนวยการ 

กองสุขาภิบาลอาหาร 
หน่วยงานอื่น 
ที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

- รายงานการประชุมฯ 
- คำส่ังเล่ือนเงินเดือน/ค่าจ้าง 

• จัดทำรายงานการ
ประชุม และจัดทำ
รายงานผลการ
พิจารณาตามรูปแบบที่
กำหนด 

 
 END 

ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาเล่ือนเงินเดือน/

ค่าจ้าง 
สรุปผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน/ค่าจ้าง 
คร้ังที่ 1 จำนวนผู้ที่ได้เลื่อน 1 ขั้นไม่เกินโควตาที่กำหนด 
คร้ังที่ 2 เลื่อนเงินเดือนให้ข้าราชการได้ ไม่เกินวงเงินที่กำหนด 
 

A 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ท่ี 
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.   
1 วัน 

 
 
 
 
 

หน่วยงานรับเร่ืองจาก 
สก.สนอ. เพื่อดำเนินการ
พิจารณา เลื่อนเงินเดือน/ 
เลื่อนขั้นค่าจ้าง  
 
คร้ังที่ 1  
1 ต.ค. - 31 ม.ีค. 
 
คร้ังที่ 2 
1 เม.ย. - 30 ก.ย.  

จัดทำข้อมูลบุคลากรรายส่วนราชการ 
โดยรวบรวมข้อมูลที่จำเป็นสำหรับ 
การพิจารณาความชอบ ดังน้ี  
• ระยะเวลาการบรรจุเข้ารับราชการ 
• ประวัติการมาสาย ขาดราชการ ลา

ป่วย ลากิจ ฯลฯ 
• ประวัติการดำเนินการทางวินัย 

(ลงโทษ  ต้ังกรรมการสอบ พักราชการ) 
• ประวัติการอบรม / ลาศึกษา 
• อื่นๆ ตามที่ระบุในหลักเกณฑ์และ

วิธีการประเมินผล  

- เจ้าพนักงาน
การเงินและ

บัญชี 

เอกสาร/
บัญชี
ประกอบ 
การเลื่อน
เงินเดือนและ
การเลื่อนขั้น/
ค่าจ้าง 

-พระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. ๒๕๕๔ ประกอบกับ
มาตรา ๗๔ และมาตรา 
๗๖ แหง่พระราชบัญญัติ
ระเบยีบขา้ราชการพล
เรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
พระราชบัญญัติระเบยีบ
ข้าราชการพลเรือน              
(ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๕๘  
-กฎ ก.พ. วา่ด้วยการเลื่อน
เงินเดือน พ.ศ. ๒๕๕๒ 
และแกไ้ขเพิ่มเติม 
(ฉบับที ่๒)  พ.ศ. ๒๕๕๖ 

 
 
 

 
 
 

2.  7 วัน จัดส่งข้อมูลให้กลุ่มงาน 
พร้อมสื่อสารหลักเกณฑ์
และระยะเวลาการ
พิจารณา 

จัดส่งข้อมูลพร้อมสื่อสารหลักเกณฑ์ใน
การประเมินผลการปฏิบัติงานแก่ส่วน
ราชการ ใน สนอ. และให้ส่วนราชการ
ประเมินผล การปฏิบัติงานตามกำหนด
ระยะเวลา การประเมินและส่งเอกสาร
คืน 

- เจ้าพนักงาน
การเงินและ

บัญชี 

เอกสาร/
บัญชี
ประกอบ 
การเลื่อน
เงินเดือนและ
การเลื่อนขั้น/
ค่าจ้าง 

รับเร่ือง 

START 

A 

ส่งข้อมูล/
สื่อสาร 
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ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

-ตรวจสอบข้อมูลวันลา/มา
สาย 
-ผลการประเมินการปฏิบัติ
ราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
-จัดทำรายงานผลการ
พิจารณาส่งให้ สก.สนอ. 
ตามรูปแบบที่กำหนด 

• จัดทำรายงานผลการพิจารณาตาม
รูปแบบที่กำหนด 

• เสนอผู้อำนวยการกองสุขาภิบาล
อาหารลงนามคำสั่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
-ข้อมูลถูกต้องตรงตามรูปแบบที่
กำหนด 
 
 

ตรวจสอบ
ข้อมูลให้
ถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

เจ้าพนักงาน
การเงินและ

บัญชี 

เอกสาร/บัญชี
ประกอบการ
เลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการ
ระดับชำนาญ
การพิเศษ 
เชี่ยวชาญ 
อำนวยการต้น/
สูง  
บริหารต้น/สูง 

-กฎ ก.พ. ว่าด้วยการให้
ข้าราชการพลเรือนสามัญ
ได้รับเงินเดือน พ.ศ. 
๒๕๕๑ และแก้ไขเพิ่มเติม
(ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ. ๒๕๕๔ 
-มติ ก.ก. คร้ังที่ ๗/๒๕๕๘ 
เมื่อวันที่ ๑๖ กรกฎาคม 
๒๕๕๘ ระเบียบวาระที่ ๔ 
เร่ือง ๔.๒ เร่ือง กำหนด
แนวทางการปรับอัตรา
เงินเดือนข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ 
-หลกัเกณฑ์และวิธีการ
ให้ข้าราชการ
กรุงเทพมหานครได้รับ
เงินเดือนสูงกว่าขั้นสูง
ของตำแหน่งที่ได้รับ 
แต่งต้ังตาม มติ ก.ก. คร้ังที่ 
๔/๒๕๖๐ เมื่อวันที่ ๒๐ 
เมษายน ๒๕๖๐ 
 
 

A 

 

ติดตามและ
ตรวจสอบ
ข้อมูล/การ
พิจารณา

เลื่อน
เงินเดือน/
ค่าจ้าง 

END 

ประชุม/
จัดทำ

รายงาน
ข้อมูล 
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ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     และมติ ก.ก. คร้ังที ่๕/
๒๕๖๐ เมื่อวันที ่๑๘ 
พฤษภาคม ๒๕๖๐ 
-หลกัเกณฑ์และวิธีการ
ให้ข้าราชการ
กรุงเทพมหานครได้รับ
เงินเดือนสูงกว่าขั้นสูง
ของตำแหน่งที่ได้รับ 
แต่งต้ังตาม มติ ก.ก. คร้ัง
ที่ ๔/๒๕๖๐ เมื่อวันที่ 
๒๐ เมษายน ๒๕๖๐ 
และมติ ก.ก. คร้ังที ่๕/
๒๕๖๐ เมื่อวันที ่๑๘ 
พฤษภาคม ๒๕๖๐ 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนพิเศษ 
พ.ศ. 2550 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2551 
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ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     -ข้อบังคับ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การกำหนดอัตราค่าจ้าง
ขั้นต่ำสุดและสูงสุดของ
ลูกจ้าง พ.ศ. ๒๕๕๘  
-ข้อบังคับ
กรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการให้
ลูกจ้างประจำของ
กรุงเทพมหานครได้รับ
อัตราค่าจ้างสูงกว่าอัตรา
ค่าจ้างขั้นสูงของ
ตำแหน่งที่ได้รับแต่งต้ัง
ในแต่ละระดับ พ.ศ. 
๒๕๖๐ 
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ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     -ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกจ่ายเงินเพิ่มการ
ครองชีพชั่วคราวของ
ข้าราชการและ
ลูกจ้างประจำของส่วน
ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การให้เงินช่วยเหลือค่า
ครองชีพหรือเงิน
ค่าตอบแทนแก่
ข้าราชการและลูกจ้าง
ของกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. ๒๕๕๑ 
-ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
หลักเกณฑ์ เงื่อนไข และ
อัตราการเบิกจ่ายเงิน
ช่วยเหลือค่าครองชีพ 
พ.ศ. ๒๕๕๑ 
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5. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
- เอกสาร/บัญชีประกอบการเลื่อนเงินเดือน และการเลื่อนขั้นค่าจ้าง 

 
• เอกสารอ้างอิง 

-พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๔ ประกอบกับมาตรา ๗๔ และมาตรา ๗๖ แห่งพระราชบญัญัติระเบยีบ
ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ พระราชบัญญัติระเบยีบขา้ราชการพลเรือน (ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๕๘  
-กฎ ก.พ. วา่ด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๕๒ และแก้ไขเพิม่เติม(ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๕๖ 
-กฎ ก.พ. วา่ด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนสามัญได้รับเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๕๑ และแก้ไขเพิม่เติม(ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ 
-มติ ก.ก. คร้ังที ่๗/๒๕๕๘ เมื่อวันที ่๑๖ กรกฎาคม ๒๕๕๘ ระเบียบวาระที ่๔ เร่ือง ๔.๒ เร่ือง กำหนดแนวทางการปรับอัตราเงินเดือนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
-หลกัเกณฑ์และวิธีการให้ขา้ราชการกรุงเทพมหานครได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของตำแหน่งที่ได้รับแต่งต้ังตาม มติ ก.ก. คร้ังที่ ๔/๒๕๖๐ เมื่อวันที่ ๒๐ เมษายน ๒๕๖๐ 
และมติ ก.ก. คร้ังที ่๕/๒๕๖๐ เมื่อวันที ่๑๘ พฤษภาคม ๒๕๖๐ 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่าย ค่าตอบแทนพิเศษ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไข เพิม่เติม (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2551 
-ข้อบังคับกรุงเทพมหานครว่าด้วยการกำหนดอัตราค่าจ้างขั้นต่ำสุดและสูงสุดของลูกจ้าง พ.ศ. ๒๕๕๘  
-ข้อบังคับกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการให้ลูกจ้างประจำของกรุงเทพมหานครได้รับอัตราค่าจ้างสูงกว่าอัตราค่าจ้างขั้นสูงของตำแหน่งที่ได้รับแต่งต้ังในแต่
ละระดับ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวของข้าราชการและลกูจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
-ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง การให้เงินช่วยเหลือค่าครองชีพหรือเงินค่าตอบแทนแก่ข้าราชการและลูกจ้างของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๑ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยหลักเกณฑ์ เงื่อนไข และอัตราการเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือค่าครองชีพ พ.ศ. ๒๕๕๑ 
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4.2 การควบคุม ตรวจสอบวันลา 
1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
บุคลากรในหน่วยงาน 
 

- ข้อมูลมีความถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
- ผู้บริหาร - ข้อมูลมีความถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 

- บุคลากรในหน่วยงาน - ข้อมูลมีความถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย 
 

ประสิทธิภาพของกระบวนการ 
 

ความคุ้มค่า 

ถือปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554  
- หนังสืองาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 28 ลงวันที่ 15 กันยายน 2518  
- หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 23 ลงวันที่ 31 สิงหาคม 2554 

- มีความถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน มีความถูกต้องนำไปใช้เป็นข้อมูล
ประกอบการพิจารณาดำเนินการใน
เรื่องที่เกี่ยวข้องได้ 
 

 
6. ข้อกำหนดท่ีสำคัญ 

ข้อกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัด 

- ถูกต้องตามระเบียบราชการ 
- มีแนวทางปฏิบัติตามกฎหมาย ข้อบังคับ และระเบียบที่เกี่ยวข้องอย่างชัดเจน 

- ร้อยละความสำเร็จของการดำเนินการตรวจสอบและสรุปวันลาของข้าราชการและ
บุคลากรอย่างถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

 

 
3.  คำจำกัดความ     - ไม่ม ี
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4.2 การควบคุม ตรวจสอบวันลา 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป กลุ่มงาน 
ผู้อำนวยการ

กอง….. 
ผู้อำนวยการสำนัก/

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวข้อง 

 
 

1 วัน 

 
 

1 วัน 
 
 
 

     

1 วัน 
 
 

1 คน      

1 วัน 
 
 

1 คน      

1 วัน 
 
 

1 คน  
 
 
 
 
 

    

เร่ิม 

ควบคุมสมุดเซ็นช่ือปฏิบติังาน 

สรุปวนัลาประจ าเดือน 

สรุปวนัลาพิจารณาเล่ือนขั้นเงินดือน  

สรุปวนัลาประจ าปี  

จบ 
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 4.2 การควบคุม ตรวจสอบวันลา 
ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1 วัน 1. ควบคุมการ
สมุดเซ็นชื่อ
ปฏิบัติงานของ
ข้าราชการและ
บุคลากร และ
สรุปเสนอ
หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป
ทุกวัน 

ถูกต้องเป็นไป
ตามระเบียบฯ 

เอกสาร -เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
-นักจัดการงาน
ทั่วไป 

สมุดลงเวลา 
ทำการ 

- 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 2. สรุปวันลา
ประจำเดือนของ
ข้าราชการและ
บุคลากร
ประจำเดือน 
เสนอ
ผู้อำนวยการ 
และแจ้งเวียนให้
ข้าราชการและ
บุคลากรทราบ 
ลงชื่อยืนยัน
ความถูกต้อง 

ถูกต้องเป็นไป
ตามระเบียบฯ 

เอกสาร -เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
-นักจัดการงาน
ทั่วไป 

แบบสรุปวันลา - 

ควบคุม 

สมุดเซ็นช่ือ 

สรุปวนัลาประจ าเดือน 

A 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  
 
 
 
 

 
 

1 วัน 3.สรุปวันลาเพื่อ
ขอพิจารณา
เลื่อนขั้น
เงินเดือน  
ปีละ 2 คร้ัง 

ถูกต้องเป็นไป
ตามระเบียบฯ 

เอกสาร -เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
-นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

4 

 

1 วัน 4.สรุปวันลา
ประจำปีของ
ข้าราชการและ
บุคลากร
ประจำเดือน 
เสนอ
ผู้อำนวยการ
สำนักอนามัย 

ถูกต้องเป็นไป
ตามระเบียบฯ 

เอกสาร -เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
-นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

 
 
 
 
 
 

B
B 

สรุปวนัลาพิจารณา 
เล่ือนขั้นเงินดือน  

 

สรุปวนัลาประจ าปี  
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 4.3 การขออนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อมูลในแฟ้มประวัติข้าราชการ 
      1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
บุคลากรในหน่วยงาน 
 

- มีแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน สะดวกรวดเร็วและถูกต้อง 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ผู้บริหาร - มีแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน สะดวกรวดเร็วและถูกต้อง 

 
บุคลากรในหน่วยงาน 
 

- มีแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน สะดวกรวดเร็วและถูกต้อง 
 

 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย 
 

ประสิทธิภาพของกระบวนการ 
 

ความคุ้มค่า 

ถือปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ลูกจ้าง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2550 
- ข้อบังคับกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการบริหารทรัพยากรบุคคลของลูกจ้าง 
  กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2562 
- มติ ก.ก. คร้ังที่ 4/2555 เมื่อวันที่ 18 เมษายน 2555 
- หนังสืองาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 28 ลงวันที่ 15 กันยายน 2518  
- หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 23 ลงวันที่ 31 สิงหาคม 2554 
 

- มีความถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน ผู้ขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลสามารถ 
นำข้อมูลไปใช้ที่ถูกต้องรวดเร็ว 
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2. ข้อกำหนดท่ีสำคัญ 
ข้อกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัด 

- ถูกต้องตามระเบียบราชการ 
- มีแนวทางปฏิบัติตามกฎหมาย ข้อบังคับ และระเบียบที่เกี่ยวข้องอย่างชัดเจน 

- ร้อยละความสำเร็จของการดำเนินการแก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อมูลในทะเบียนประวัติของ
ข้าราชการอย่างถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

 

 
         3.  คำจำกัดความ             - ไมม่ี - 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบัติงานกองสุขาภิบาลอาหาร  

201 
 

4.3 การขออนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อมูลในแฟ้มประวัติข้าราชการ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป กลุ่มงาน 
ผู้อำนวยการ

กอง….. 
ผู้อำนวยการสำนัก/

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวข้อง 

1 วัน 
 

1 คน  
 
 
 
 
 

    

1 วัน 
 

1 คน 
 
 
 

     

1 วัน 
 

1 คน 
 
 
 

    
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

เร่ิม 

รับหนังสือพร้อมหลักฐานจากกลุ่มงาน 

ท าหนังสือพร้อมหลักฐานเสนอผูอ้ านวยการกอง 

ท าหนังสือพร้อมหลักฐานเสนอผูอ้ านวยการส านักอนามยั 

จบ 



คู่มือปฏิบัติงานกองสุขาภิบาลอาหาร  

202 
 

 4.3 การขออนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อมูลในแฟ้มประวัติข้าราชการ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1 วัน 1.ได้รับหนังสือ
จากกลุ่มงาน
พร้อมเอกสาร
หลักฐาน 

- - - ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 
- กลุ่งงาน 

- - 

2  1 วัน 2.ทำบันทึก
พร้อมเอกสาร
หลักฐานเสนอ 
ผู้มีอำนาจสั่งการ 
 

- - -เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
-นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

3  1 วัน 3.ทำบันทึก
พร้อมเอกสาร
หลักฐาน 
นำเรียน
ผู้อำนวยการ
สำนักอนามัย 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 

- -เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
-นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

 
 
 
 

หนังสือจากกลุ่มงาน 

ท าหนังสือพร้อมหลักฐานเสนอ
ผูอ้ านวยการกอง 

ท าหนังสือเรียน 

 ผอ.สนอ. 
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 4.4 การขอย้าย โอน ลาออกจากราชการ 
      1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
บุคลากรในหน่วยงาน 
 

- มีแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน สะดวกรวดเร็วและถูกต้อง 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ผู้บริหาร - มีแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน สะดวกรวดเร็วและถูกต้อง 

 
บุคลากรในหน่วยงาน 
 

- มีแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน สะดวกรวดเร็วและถูกต้อง 
 

 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย 
 

ประสิทธิภาพของกระบวนการ 
 

ความคุ้มค่า 

ถือปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554  
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
- หนังสืองาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 28 ลงวันที่ 15 กันยายน 2518  
- หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 23 ลงวันที่ 31 สิงหาคม 2554 
 

- มีความถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน ผู้ขอย้าย โอน และลาออกสามารถนำ
ข้อมูลที่ถูกต้อง ไปใช้ได้อย่างสะดวก 
รวดเร็ว  
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2. ข้อกำหนดท่ีสำคัญ 
ข้อกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัด 

- ถูกต้องตามระเบียบราชการ 
- มีแนวทางปฏิบัติตามกฎหมาย ข้อบังคับ และระเบียบที่เกี่ยวข้องอย่างชัดเจน 

- ร้อยละความสำเร็จของการดำเนินการแก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อมูลในทะเบียนประวัติของ
ข้าราชการอย่างถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

 

 
          3.  คำจำกัดความ              - ไม่มี - 
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4.4 การขอย้าย โอน ลาออกจากราชการ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป กลุ่มงาน 
ผู้อำนวยการ

กอง….. 
ผู้อำนวยการสำนัก/

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวข้อง 

1 วัน 
 

1 คน  
 
 
 
 
 

    

1 วัน 
 

1 คน 
 
 
 

     

1 วัน 
 

1 คน 
 
 
 

    
 
 
 
 
 

 

 
 

เร่ิม 

รับหนังสือพร้อมหลักฐานจากกลุ่มงาน 

ท าหนังสือพร้อมหลักฐานเสนอผูอ้ านวยการกอง 

ท าหนังสือพร้อมหลักฐานเสนอผูอ้ านวยการส านักอนามยั 

จบ 
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 4.4 การขอย้าย โอน ลาออกจากราชการ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1 วัน 1.ได้รับบันทึก
จากกลุ่มงาน
พร้อมเอกสาร
หลักฐาน 
 

- - - ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 
- กลุ่งงาน 

- - 

2  1 วัน 2.ทำบันทึก
พร้อมเอกสาร
เสนอผู้มีอำนาจ
สั่งการ 
 

- - -เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
-นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

3  1 วัน 3.ทำบันทึพร้อม
เอกสารนำเรียน
ผู้อำนวยการ
สำนักอนามัย 
 

- - -เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
-นักจัดการงาน
ทั่วไป 
 
 

- - 

 
 
 
 
 

หนังสือจากกลุ่มงาน 

ท าหนังสือพร้อมหลักฐานเสนอ
ผูอ้ านวยการกอง 

ท าหนังสือเรียน 

 ผอ.สนอ. 
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 4.5 การขอมีบัตรประจำตัวข้าราชการ บัตรแสดงตน 
กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
บุคลากรในหน่วยงาน 
 

- มีแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน สะดวกรวดเร็วและถูกต้อง 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ผู้บริหาร - มีแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน สะดวกรวดเร็วและถูกต้อง 

บุคลากรในหน่วยงาน 
 

- มีแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน สะดวกรวดเร็วและถูกต้อง 

 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย 
 

ประสิทธิภาพของกระบวนการ 
 

ความคุ้มค่า 

ถือปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554  
- หนังสืองาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 28 ลงวันที่ 15 กันยายน 2518  
- หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 23 ลงวันที่ 31 สิงหาคม 2554 

- มีความถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสีย
ได้รับข้อมูลที่ถูกต้องรวดเร็วและ
เป็นปัจจุบัน 
 

 
2. ข้อกำหนดท่ีสำคัญ 

ข้อกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัด 

- ถูกต้องตามระเบียบราชการ 
- มีแนวทางปฏิบัติตามกฎหมาย ข้อบังคับ และระเบียบที่เกี่ยวข้องอย่างชัดเจน 

- ร้อยละความสำเร็จของการดำเนินการแก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อมูลในทะเบียนประวัติ
ของข้าราชการอย่างถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

 

 
          3.  คำจำกัดความ   - ไม่มี-  
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4.5 การขอมีบัตรประจำตัวข้าราชการ บัตรแสดงตน 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป กลุ่มงาน 
ผู้อำนวยการ

กอง….. 
ผู้อำนวยการสำนัก/

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวข้อง 

1 วัน 
 

1 คน  
 
 
 
 
 

    

1 วัน 
 

1 คน 
 
 
 

     

1 วัน 
 

1 คน 
 
 
 

    
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

เร่ิม 

รับหนังสือพร้อมหลักฐานจากกลุ่มงาน 

ท าหนังสือพร้อมหลักฐานเสนอผูอ้ านวยการกอง 

ท าหนังสือพร้อมหลักฐานเสนอผูอ้ านวยการส านักอนามยั 

จบ 
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 4.5 การขอมีบัตรประจำตัวข้าราชการ บัตรแสดงตน 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1 วัน 1.ได้รับหนังสือ
จากกลุ่มงาน
พร้อมเอกสาร
หลักฐาน 
 

- - - ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 
- กลุ่งงาน 

- แบบฟอร์มขอมี
บัตรประจำตัว 
- แบบฟอร์มขอ 
มีบัตรแสดงตน 

- 

2  1 วัน 2.ทำหนังสือ
พร้อมเอกสาร
หลักฐานเสนอผู้มี
อำนาจสั่งการ 
 

- - -เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
-นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- แบบฟอร์มขอมี
บัตรประจำตัว 
- แบบฟอร์มขอ 
มีบัตรแสดงตน 

- 

3  1 วัน 3.ทำหนังสือ
พร้อมเอกสาร
หลักฐานเรียน
ผู้อำนวยการ
สำนักอนามัย 
 

- - -เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
-นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- แบบฟอร์มขอมี
บัตรประจำตัว 
- แบบฟอร์มขอ 
มีบัตรแสดงตน 

- 

 
 
 
 
 

หนังสือจากกลุ่มงาน 

ท าหนังสือพร้อมหลักฐานเสนอ
ผูอ้ านวยการกอง 

ท าหนังสือเรียน 

 ผอ.สนอ. 



คู่มือปฏิบัติงานกองสุขาภิบาลอาหาร  

210 
 

     ๔.๖ : การขออนุมัติจ้างบุคคลภายนอกมาช่วยปฏิบัติราชการ 
     1.  กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
บุคลากรในหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความคล่องตัว และมีประสิทธิภาพสูงสุดในการดำเนินงานของหน่วยงาน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
บุคลากรในหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความคล่องตัว และมีประสิทธิภาพสูงสุดในการดำเนินงานของหน่วยงาน 

 
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

-หลักเกณฑ์ วิธีการและอัตราการจ่ายค่าตอบแทน
แก่บุคคลภายนอกที่ช่วยปฏิบัติราชการในส่วน
ราชการสังกัดสำนักอนามัย แนบท้ายระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วยการกำหนดหลักเกณฑ์ 
วิธีการ และอัตราการจ่ายค่าตอบแทน
บุคคลภายนอกที่ช่วยปฏิบัติราชการในส่วนราชการ
สังกัดสำนักการแพทย์และสำนักอนามัย  
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๒ และแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๑ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน พ.ศ. 
๒๕๕๕ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 
๓๓ วรรคสาม (๓) 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยเงินกองทุน
หลักประกันสุขภาพ พ.ศ. ๒๕๕๕ ข้อ ๔ (๑๒) และ
ข้อ ๘ วรรคท้าย 

สามารถจัดจ้างบุคคลภายนอกภายในระยะเวลาที่
กำหนด 

มีบุคคลภายนอกช่วยปฏิบัติงานได้อย่างคุ้มค่าและเกิด
ประโยชน์สูงสุด 
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ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

-ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน
และการส่งเงินสมทบกองทุนประกันสังคม พ.ศ. 
๒๕๓๔ ข้อ ๕ 
 

  
 
 

      
     2.  ข้อกำหนดท่ีสำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วัด 
ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบัญญัติ และข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง โดยมี
ความถูกต้อง เปิดเผย โปร่งใส ตรวจสอบได้ และเป็นธรรม  

ร้อยละของการจัดจ้างบุคคลภายนอกมาช่วยปฏิบัติราชการสังกัดสำนักอนามัย 
เป็นไปด้วยความถูกต้อง ครบถ้วนตามแผนการจัดจ้างที่กำหนดไว้ 

 
    3.  คำจำกัดความ  
       -   ไม่ม ี
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4.  แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  
กลุ่มงานในสังกัด 

กองสุขาภิบาลอาหาร 
ผู้อำนวยการ 

กองสุขาภิบาลอาหาร 
หน่วยงานอื่น 
ที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

5 วัน 1 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
ส่งข้อมูล / สื่อสาร 

 - บันทึกจาก สพธ.สนอ. 
 - ส่งแผนการจัดจ้างบุคคลภายนอกมาช่วย  
   ปฏิบัติราชการประจำปี 

A 

รับเรื่อง 

START 
 - บันทึกจาก สพธ.สนอ. 
 - ส่งแผนการจัดจ้างบุคคลภายนอกมา

ช่วยปฏิบัติราชการประจำปี 



คู่มือปฏิบัติงานกองสุขาภิบาลอาหาร  

213 
 

 
  

๕ วัน 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 END 

A 

-หลักเกณฑ์ วิธีการและอัตราการจ่ายค่าตอบแทนแก่
บุคคลภายนอกที่ช่วยปฏิบัติราชการในส่วนราชการสังกัด
สำนักอนามัย แนบท้ายระเบยีบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
กำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และอัตราการจ่ายค่าตอบแทน
บุคคลภายนอกที่ช่วยปฏิบัติราชการในส่วนราชการสังกัด
สำนักการแพทย์และสำนักอนามัย  กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
๒๕๕๒ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๑ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน พ.ศ. ๒๕๕๕ แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๓๓ วรรคสาม (๓) 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยเงินกองทุนหลักประกัน
สุขภาพ พ.ศ. ๒๕๕๕ ข้อ ๔ (๑๒) และข้อ ๘ วรรคท้าย 
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินและการส่ง
เงินสมทบกองทุนประกันสังคม พ.ศ. ๒๕๓๔ ข้อ ๕ 

 

 
รวบรวมข้อมูล  - บันทึกการจัดจ้างบุคคลภายนอก 

   จากกลุ่มงานในสังกัด 
   กองสุขาภิบาลอาหาร 

จัดทำแผนการ 
จัดจ้าง

บุคคลภายนอกมา
ช่วยปฏิบัติ

ราชการประจำปี 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ท่ี 
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.   
1 วัน 

 
 
 
 
 

หน่วยงานรับเร่ืองจาก 
สพธ.สนอ. เพื่อดำเนินการ
จัดทำแผนการจัดจ้าง
บุคคลภายนอกมาช่วย
ปฏิบัติราชการประจำปี 
  

จัดทำบันทึกเวียนกลุ่มงานเพื่อ
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 

- เจ้าพนักงาน
การเงินและ

บัญชี 

 -หลักเกณฑ์ วิธีการและ
อัตราการจ่าย
ค่าตอบแทนแก่
บุคคลภายนอกที่ช่วย
ปฏิบัติราชการในส่วน
ราชการสังกัดสำนัก
อนามัย แนบท้าย
ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การกำหนดหลักเกณฑ์ 
วิธีการ และอัตราการ
จ่ายค่าตอบแทน
บุคคลภายนอกที่ช่วย
ปฏิบัติราชการในส่วน
ราชการสังกัด              
สำนักการแพทย์และ             
สำนักอนามัย  
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
๒๕๕๒ และแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 
 

2.  5 วัน จัดส่งข้อมูลให้กลุ่มงาน 
พร้อมสื่อสารรายละเอียด
เกี่ยวกับแผนการจัดจ้าง
บุคคลภายนอกฯ 

จัดส่งข้อมูลพร้อมสื่อสารรายละเอียด
เกี่ยวกับแผนการจัดจ้างบุคคลภายนอก
ฯให้กลุ่มงานต่าง ๆ ดำเนินการตาม
กำหนดระยะเวลาที่กำหนด 

- เจ้าพนักงาน
การเงินและ

บัญชี 

 

รับเร่ือง 

START 

A 

ส่งข้อมูล/
สื่อสาร 
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ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  5 วัน 
 

จัดทำแผนการจัดจ้าง
บุคคลภายนอกมาช่วย
ปฏิบัติราชการประจำปีส่ง
ให้ สพธ.สนอ.พิจารณา 

• เสนอผู้อำนวยการกองสุขาภิบาล
อาหารลงนาม 

 

- เจ้าพนักงาน
การเงินและ

บัญชี 

 -ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน การนำส่งเงิน 
พ.ศ. ๒๕๕๕ แก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๓๓ 
วรรคสาม (๓) 
-ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยเงินกองทุน
หลักประกันสุขภาพ 
พ.ศ. ๒๕๕๕ ข้อ ๔ 
(๑๒) และข้อ ๘ วรรค
ท้าย 
-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยการเบิกจ่ายเงิน
และการส่งเงินสมทบ
กองทุนประกันสังคม 
พ.ศ. ๒๕๓๔ ข้อ ๕ 

 

A 

 

จัดทำ
แผนการ 
จัดจ้าง
บุคคล 

ภายนอก
มาช่วย
ปฏิบัติ
ราชการ
ประจำปี 

 

END 
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6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
- 

• เอกสารอ้างอิง 
-หลักเกณฑ์ วิธีการและอัตราการจ่ายค่าตอบแทนแก่บุคคลภายนอกที่ช่วยปฏิบัติราชการในส่วนราชการสังกัดสำนักอนามัย แนบท้ายระเบียบกรุงเทพมหานครว่า 
ด้วยการกำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และอัตราการจ่ายค่าตอบแทนบุคคลภายนอกที่ช่วยปฏิบัติราชการในส่วนราชการสังกัด สำนักการแพทย์และสำนักอนามั ย  
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๒ และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๑ 

     -ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน พ.ศ. ๒๕๕๕ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๓๓  
     วรรคสาม (๓) 

               -ระเบยีบกรุงเทพมหานครว่าด้วยเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพ พ.ศ. ๒๕๕๕ ข้อ ๔ (๑๒) และข้อ ๘ วรรคท้าย 
     -ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินและการส่งเงินสมทบกองทุนประกันสังคม พ.ศ. ๒๕๓๔ ข้อ ๕ 
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กระบวนการป้องกันโรค โดยกำจัดแหล่งเพาะพันธุ์ และ 
การจัดการสุขาภิบาล 

ด้านสุขาภิบาลอาหาร 

กระบวนการที่ 

4 กระบวนการที่ 4 
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กระบวนการป้องกันโรค โดยกำจัดแหล่งเพาะพันธุ์ และการจดัการสขุาภิบาล 
ด้านสุขาภิบาลอาหาร 
ขอบเขต 

  การส่งเสริมสนับสนุนระบบบริหารจัดการและระบบบริหารด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมของสำนักงานเขตในด้านสุขาภิบาลอาหารโดยในแต่ละด้าน 
จะประกอบด้วยกระบวนการย่อยซึ่งมีขอบเขตและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดังนี้ 

 

กระบวนการย่อย ขอบเขต 
หน่วยงาน

เจ้าภาพหลัก 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

1. การพัฒนามาตรฐานงานและศักยภาพบุคลากรทาง
วิชาการสุขาภิบาลอาหาร 

ครอบคลุมการจัดทำมาตรฐานงานทางวิชาการด้านสุขาภิบาลอาหาร 
และหลักสูตรพัฒนาศักยภาพด้านสุขาภิบาลอาหารสำหรับบุคลากร หลักสูตร
ด้านสุขาภิบาลอาหารสำหรับผู้ประกอบกิจการและผู้สัมผัสอาหาร 

 
 
 
 

กสอ. สนข. 

2. การส่งเสริมพัฒนาการสุขาภิบาลอาหาร ครอบคลุมการจัดทำแผนงานและดำเนินการส่งเสริมพัฒนาสุขาภิบาล
อาหารในสถานประกอบกิจการอาหาร การตรวจสุขลักษณะของสถานประกอบ
กิจการอาหาร การตรวจคุณภาพอาหาร การส่งเสริมความรู้ด้านสุขาภิบาลอาหาร
สำหรับผู ้ประกอบกิจการอาหารและผู ้สัมผัสอาหาร และการให้การรับรอง
มาตรฐานอาหารปลอดภัยของกรุงเทพมหานคร 

 
 
 

กสอ. 
 
 
 
 
 
 
 

 

สนข. 
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กระบวนการย่อย ขอบเขต 
หน่วยงาน

เจ้าภาพหลัก 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

3. การสนับสนุนงานด้านการสุขาภิบาลอาหาร ครอบคลุมการรวบรวมและจัดทำฐานข้อมูลด้านวิชาการสุขาภิบาลอาหาร 
การสนับสนุนเครื่องมือวิทยาศาสตร์ วัสดุวิทยาศาสตร์ชุดทดสอบด้านความปลอดภัย
อาหาร การตรวจวิเคราะห์ทางห้องปฏิบัติการ งบประมาณ และสื่อวิชาการ
ทางด้านการสุขาภิบาลอาหารเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รวมทั้ง การติดตาม การนิเทศงานการให้คำปรึกษาและ
ข้อเสนอแนะด้านการสุขาภิบาลอาหารแก่สำนักงานเขตตามมาตรฐานงาน
สุขาภิบาลอาหารและการเฝ้าระวังคุณภาพอาหาร 

 
 

กสอ. สนข. 

4. การแก้ไขปรับปรุงกฎหมาย ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ 
ระเบียบ ประกาศ ตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข 

ครอบคลุมการแก้ไขปรับปรุงกฎหมาย ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ระเบียบ 
ประกาศ ตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุขรวมถึงการสื่อสารความรู้และ 
ความเข้าใจในด้านกฎหมายแกผู่้ที่เกี่ยวข้อง 
 
 

กสอ. สนข. 

5. การดำเนินการกรณีเกิดการระบาดของโรค 
ที่เกิดจากอาหารและน้ำเป็นสื่อ (Outbreak) 

ครอบคลุมการจัดทำคำสั่งชุดปฏิบัติการฉุกเฉิน การรับแจ้งเรื่อง  
การประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การจัดเตรียมเอกสาร เครื่องมือ และ
อุปกรณ ์การตรวจสอบข้อเท็จจริง และการรายงานผลการตรวจสอบ 
 
 

กสอ. สนข. 
กคร.  
ศบส. 
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จากขอบเขตของกระบวนการย่อยด้านบนสามารถนำมาจัดทำแผนผังกระบวนการป้องกันโรคโดยกำจัดแหล่งเพาะพันธุ์และการจัดการสุขาภิบาลด้าน
สุขาภิบาลอาหารโดยแสดงให้เห็นถึงกิจกรรมย่อยหลักๆที่มีความสัมพันธ์กันและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องซึ่งรับผิดชอบดำเนินกิจกรรมต่างๆดังกล่าวได้ดังนี้ 

หน่วยงาน 
 

กระบวนการย่อย 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

กลุ่มงานสุขาภิบาล
สถานที่จำหน่ายอาหาร 

กลุ่มงานสุขาภิบาลตลาดและ
สถานที่สะสมอาหาร 

กลุ่มงานสุขาภิบาลการ
จำหน่ายสินค้าในที่หรือ

ทางสาธารณะ 

กลุ่มงานคุ้มครองผู้บริโภค
ด้านอาหาร 

การพัฒนามาตรฐานงานและศักยภาพ
บุคลากรทางวิชาการสุขาภิบาลอาหาร 

 
 
 
 
 
 
 

    

การส่งเสริมพัฒนาการสุขาภิบาลอาหาร  
 
 

    

การสนับสนุนงานด้านการสุขาภิบาล
อาหาร 

 
 

    

การแก้ไขปรับปรุงกฎหมาย ข้อบัญญัติ 
ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ตาม
กฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข 

     

การดำเนินการกรณีเกิดการระบาดของ
โรคที่เกิดจากอาหารและน้ำเป็นสื่อ 
(Outbreak) 

     

 

พัฒนามาตรฐานงาน
สุขาภิบาลอาหารใน

สถานที่จำหน่าย
อาหาร 

การสนับสนุนและให้บริการทางด้านสุขาภิบาลอาหาร 
 

จัดทำหลักสูตรการพัฒนาศักยภาพสำหรับเจ้าหน้าที่ ผู้ประกอบกิจการอาหารและผู้สัมผัสอาหาร 

พัฒนามาตรฐานงาน
สุขาภิบาล 

ในการจำหน่ายสินค้า
ในที่หรือทางสาธารณะ 

พัฒนามาตรฐานงาน
สุขาภิบาลอาหารใน
ตลาดและสถานที่

สะสมอาหาร 
 

ส่งเสริมการสุขาภิบาลอาหารในสถานประกอบกิจการอาหารให้ได้มาตรฐาน 
 

การแก้ไขปรับปรุงกฎหมาย ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข 

พัฒนามาตรฐาน 
การตรวจวิเคราะห์

คุณภาพอาหาร 
 

การดำเนินการกรณีเกิดการระบาดของโรคท่ีเกิดจากอาหารและน้ำเป็นสื่อ 
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กระบวนการย่อย 1 
การพัฒนามาตรฐานงานและศักยภาพบุคลากรทางวิชาการสุขาภิบาลอาหาร 

 
กระบวนการย่อย 1.1 การพัฒนาบุคลากร 

1.1.1 การพัฒนาบุคลากร รูปแบบเรียนในห้องเรียน (Classroom) 
1.1.2 การพัฒนาบุคลากร รูปแบบการเรียนการสอนผ่านโปรแกรมออนไลน์ระบบทางไกล (online) 
 

กระบวนการ 1.2 การพัฒนาหลักสูตรการสุขาภิบาลอาหารของกรุงเทพมหานคร 
1.2.1 กระบวนการพัฒนาหลักสูตรการสุขาภิบาลอาหารของกรุงเทพมหานคร 
1.2.2 กระบวนการรับฟังความคิดเห็นต่อร่างหลักสูตรการสุขาภิบาลอาหารของกรุงเทพมหานคร 
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กระบวนการย่อย 1 : การพัฒนามาตรฐานงานและศักยภาพบุคลากรทางวิชาการสุขาภิบาลอาหาร 
กระบวนการย่อย 1.1 การพัฒนาบุคลากร 

1.1.1 การพัฒนาบุคลากร รูปแบบเรียนในห้องเรียน (Classroom) 
1.1.2 การพัฒนาบุคลากร รูปแบบการเรียนการสอนผ่านโปรแกรมออนไลน์ระบบทางไกล (online) 
 

1) กรอบแนวคิด 
ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านสุขาภิบาลอาหาร 
- เจ้าหน้าทีฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล
สำนักงานเขต 
- เจ้าหน้าที่กองสุขาภิบาลอาหาร สำนักอนามัย 

- ต้องการความรู้หลักวิชาการด้านสุขาภิบาลอาหาร/กฎหมายที่เกี่ยวข้องที่ทันสมัยต่อสถานการณ์ในปัจจุบัน เพ่ือ
นำไปใช้ในการในการปฏิบัติงานด้านสุขาภิบาลอาหารได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
- ได้รับการบริการที่ดีจากผู้จัดฝึกอบรม 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ประชาชน - ได้รับการบริการที่ด ีถูกต้อง สะดวก รวดเร็ว 

- ได้บริโภคอาหารที่สะอาดปลอดภัย 
หน่วยงานภาครัฐและภาคเอกชน - มีเจ้าหน้าที่ที่มีความรู้ความสามารถในการให้คำปรึกษาแนะนำด้านการสุขาภิบาลอาหารได้อย่างถูกต้อง 

และน่าเชื่อถือ 
- มีการนำองค์ความรู้อ่ืน ๆ มาใช้เพื่อพัฒนางานด้านสุขาภิบาลอาหาร 

 
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ. 2522 
- พระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ.2535 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบ คำสั่ง ประกาศ ตามกฎหมายว่าด้วย
อาหารและกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 20 ป ี

- ผู้เข้ารับการฝึกอบรมผ่านเกณฑ์การประเมิน
ตามท่ีกำหนดไว้ในหลักสูตร 
- ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีความพึงพอใจในการจัด
ฝึกอบรม/กิจกรรม 

- ผู้เข้ารับการฝึกอบรมสามารถนำความรู้ไปใช้พัฒนา 
การปฏิบัติงานด้านสุขาภิบาลอาหารได้อย่างถูกต้อง 
และมีประสิทธิภาพ 
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ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
- แผนบริหารทรัพยากรบุคคลของ 
กรุงเทพมหานคร ๕ ปี 
- พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการ และบุคลากร กทม. 
พ.ศ. ๒๕๕๔ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรม พ.ศ. ๒๕๔๑  
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ 
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ ๑๘๐๒/๒๕๕๒  
ลงวันที่ ๒๘ เมษายน ๒๕๕๒ เรื่อง หลักเกณฑ์
การฝึกอบรมฯ 
- กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ์หนังสือ 
สั่งการอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- นโยบายผู้บริหาร 

 
2) ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม/ร่วมกิจกรรม มีความรู้ ความเข้าใจในด้านสุขาภิบาล
อาหาร และสามารถนำไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน  

ร้อยละของผู้เข้ารับการฝึกอบรม/ร่วมกิจกรรม ผ่านเกณฑ์การประเมินผลความรู้ 
ความเข้าใจ ในการฝึกอบรมด้านสุขาภิบาลอาหาร 

 
3) คำจำกัดความ ไม่มี 
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4) แผนผังกระบวนงาน 
กระบวนการย่อย 1.1.1 : การพัฒนาบุคลากร รูปแบบเรียนในห้องเรียน (Classroom) : (1) การแต่งตั้งคณะทำงานจัดทำหลักสูตรฝึกอบรมด้านสุขาภิบาลอาหาร 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

กองสุขาภิบาลอาหาร 

กงต. กงจ. กงส. กงค. ฝบท. ผอ.กสอ. 

3 ชั่วโมง 1 คน 
 

    

 

 

 
  

หนังสือขอรายชือ่ขรก.เพื่อ
แต่งต้ังเป็นคณะทำงานฯ
(ผอ.กสอ./หน.ทุกกลุ่มงาน/
ขรก.ผูแ้ทนกลุ่มงานละ 1 คน) 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

END 

เวียนแจ้งคำสั่ง 
ให้คณะทำงานฯ ทราบ 

สน
ับส

นุน
กา

รป
ฏิบ

ัติง
าน

ดา้
นธ

ุรก
าร

 

เสนอรายชื่อข้าราชการ 
ร่วมเป็นคณะทำงานฯ  

(หน.กลุ่มงาน/นวก.) 

เสนอขออนุมัติคำสั่ง 
แต่งต้ังคณะทำงานฯ 

จัดทำคำสั่งกองสุขาภบิาลอาหาร 
แต่งต้ังคณะทำงานจัดทำหลักสูตร
ฝึกอบรมด้านสุขาภิบาลอาหาร 

หนังสือเวียนแจ้ง 
คำสั่งคณะทำงานฯ 

- วัตถุประสงค์ในการแต่งตั้ง 
  คณะทำงานฯ 
- อำนาจหนา้ที่ของคณะทำงานฯ 

พิจารณาคำสั่ง 
แต่งตั้งคณะทำงานฯ 

START คำสั่งกองสุขาภิบาลอาหาร 
เร่ือง แต่งต้ังคณะทำงานฯ 

หนังสือขออนุมัติคำสั่ง
แต่งตั้งคณะทำงานฯ 
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กระบวนการย่อย 1.1.1 : การพัฒนาบุคลากร รูปแบบเรียนในห้องเรียน (Classroom) : (๒) การกำหนดขอบเขตในการดำเนนิงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

กองสุขาภิบาลอาหาร 
สำนักงานเขต 
(ฝ่ายสิ่งแวดล้อมฯ) คณะทำงานจัดทำหลักสูตรฝึกอบรมฯ (กงต. เลขานุการคณะทำงานฯ) 

ผอ.กสอ 
(ปธ.คณะทำงานฯ) 

7 วัน 2 คน  

 

 

7 วัน ๒ คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

เห็นชอบ 
 

ไม่เห็นชอบ 
 

- สภาวการณ์ด้านสุขาภบิาลอาหาร 
  ที่เปลี่ยนแปลง 
- กฎหมายและมาตรฐานทีเ่กี่ยวข้อง 
- ปัญหาที่ปรากฏชัดแจ้ง 
 
 

START ความจำเป็น 
ในการพัฒนาฯ 

ปรับปรุง 

พิจารณา 
ร่างหัวข้อ 

การจัดฝึกอบรม 

จัดทำร่างหัวขอ้ในการจัดฝกึอบรม 
เพื่อพัฒนาศักยภาพบุคลากร 

ด้านสุขาภิบาลอาหาร 

 

สำรวจความตอ้งการ 

แบบสำรวจความต้องการ 
ในการฝึกอบรม 
(เอกสาร/Google Form) 

เสนอความจำเป็น
และความต้องการ
ในการฝึกอบรม 

 

จัดทำหัวข้อในการจัดฝึกอบรมพัฒนา
ศักยภาพบุคลากรด้านสขุาภบิาลอาหาร 

ศึกษา รวบรวม 
และวิเคราะห์ขอ้มูล 

- นโยบาย ยุทธศาสตร์ 
  แผนการพัฒนาบุคลากร 
- สมรรถนะ ขรก. กทม.  
- ผลการประเมินโครงการฝึกอบรม 
 

A 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

กองสุขาภิบาลอาหาร 
สำนักงานเขต 
(ฝ่ายสิ่งแวดล้อมฯ) คณะทำงานจัดทำหลักสูตรฝึกอบรมฯ (กงต. เลขานุการคณะทำงานฯ) 

ผอ.กสอ 
(ปธ.คณะทำงานฯ) 

๑ วัน ๒ คน 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  

 

จัดประชุมคณะทำงานฯ 
 

- หนังสือเชิญประชุมคณะทำงานฯ 
- ระเบียบวาระการประชุม 
- ร่างโครงการฝึกอบรม 

 

จัดทำรายงานการประชุมคณะทำงานฯ
(ขอบเขตการดำเนินงานพัฒนา

ศักยภาพบุคลากรดา้นสุขาภิบาลอาหาร) 

END 
 

เห็นชอบ 

 
พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 
ปรับปรุง 

หลักสูตรการฝึกอบรม 
- กลุ่มเป้าหมาย 
- เนื้อหา/หัวขอ้ 
- รูปแบบการฝึกอบรม 
- ระยะเวลา/สถานที ่
- วิธปีระเมินผล 
 

- รายงานการประชุม 
- หนังสือเวียนแจ้ง 
  รายงานการประชุม 

 

A 
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กระบวนการย่อย 1.1.1 : การพัฒนาบุคลากร รูปแบบเรียนในห้องเรียน (Classroom) : (๓) การจัดทำโครงการพัฒนาบุคลากร 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

กองสุขาภิบาลอาหาร 
ผอ.สนอ. 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

คณะทำงานจัดทำหลักสูตรฝึกอบรมฯ 
(กงต. เลขานุการคณะทำงานฯ) 

ผอ.กสอ 

๒ วัน 
3 ชั่วโมง 

2 คน 

 

 

  

 
  

- กสอ.เสนอโครงการ
พัฒนาบุคลากร พร้อม 
แบบ TN ไปยัง 
สพธ. ภายในเดือน 
มิ.ย. ของทุกป ี 
โดย สพธ.จะรวบรวม
โครงการพัฒนา
บุคลากรของ 
สนอ. เสนอ สยป. 
วิเคราะห์ความ
เหมาะสม 
ของโครงการ  
และเสนอ สพข. 
พิจารณาความ
เหมาะสมของโครงการ
ตามความจำเป็นในการ
พัฒนาข้าราชการ 

START 
 

จัดทำโครงการพัฒนาบุคลากร
ด้านสุขาภิบาลอาหาร 

- แผนปฏิบัติราชการ กทม. 
- นโยบาย ยทุธศาสตร ์
  แผนการพัฒนาบุคลากร 
- รูปแบบมาตรฐานการเขียน 
  โครงการของกทม. 
- คู่มือการจัดทำข้อมูลความ 
  จำเป็นในการฝกึอบรมฯ (TN) 

เสนอขออนุมัติ
โครงการ 

 

พิจารณา 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

END 

 ขอบเขตการดำเนินงาน 

 โครงการพัฒนาบุคลากร
ด้านสุขาภิบาลอาหาร 

 

ขออนุมัติเงินงวด 

- หนังสือขออนมุัติเงนิงวด 
- ประมาณการค่าใช้จ่าย 
- รายการจัดซื้อวัสด ุ
- ร่างกำหนดการ 
- คำกล่าวเปิดงาน 

 

พิจารณา 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัติ 

เสนอขออนุมัติ
เงินงวด 
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กระบวนการย่อย 1.1.1 : การพัฒนาบุคลากร รูปแบบเรียนในห้องเรียน (Classroom) : (4) การดำเนินการจัดฝึกอบรม 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

กองสุขาภิบาลอาหาร 
ผอ.สนอ. 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

คณะทำงานจัดทำหลักสูตรฝึกอบรมฯ 
(กงต. เลขานุการคณะทำงานฯ) 

ผอ.กสอ. 

1 วัน 
 

๒ คน 

  

  

3 ชั่วโมง 1 คน 

 

 

  

  

 

วิทยากร 
- หนังสือเชิญวิทยากร 
- ขอบเขตหัวขอ้วิชา 
- กำหนดการ 
- แบบตอบรับ 
- แบบประวัตวิิทยากร 

START 
 

ประสานงานกับผู้เกีย่วขอ้ง 
- ประธานพธิีเปิด 
- วิทยากร 
- สถานที่จัดฝึกอบรม 
- เจ้าเหนา้ที่ดำเนินงาน 

ประธานพธิีเปิด 
- หนังสือเชิญเป็นประธาน 
- กำหนดการ 
- คำกล่าวเปิดงาน 

- หนังสือขอรายชื่อผู้เขา้รับ
การฝึกอบรม 
- กำหนดการ 
- แบบตอบรับ 

จนท.ดำเนินงานจัดฝึกอบรม 
- หนังสือขอรายชื่อร่วมเป็น
คณะทำงานจัดฝกึอบรมฯ 
- กำหนดการ 
  

ประสานงานกับกลุ่มเป้าหมาย 

สถานที่จัดฝึกอบรม 
1. สถานที่ราชการ 
- หนังสือประสานหน่วยงาน 
เจ้าของสถานที ่
2. สถานที่เอกชน 
- เอกสารประสานงานสถานที ่
  (เอกสารยืนยันการจัดงาน) 

จัดเตรียมวัสดุ เครื่องเขียน 
และอุปกรณ์ 

สำหรับการจัดฝกึอบรม 
- กำหนดประเภทวัสดุ
เครื่องเขียนและอุปกรณ์
สำหรับการจัดฝกึอบรม 
- ใบเสนอราคา 

หนังสือถึง ฝบท.  
เพื่อดำเนนิการตามขั้นตอน 
ทางพัสด ุ

A 



คู่มือปฏิบัติงานกองสุขาภิบาลอาหาร  

229 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

กองสุขาภิบาลอาหาร 
ผอ.สนอ. 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง คณะทำงานจัดทำหลักสูตรฝึกอบรมฯ 

(กงต. เลขานุการคณะทำงานฯ) 
ผอ.กสอ. 

1 วัน 1 คน  

 

  

5 วัน 2 คน 

 
 

  

ขึ้นอยู่กับ
ระยะเวลา
หลักสูตร 

5 คน 

 

 
 
 
 
 
 
 

  

  

- หนังสือขออนมุัติคำสั่ง 
- คำส่ังคณะกรรมการฯ 
- คำส่ังผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

เอกสารประกอบการฝึกอบรม 
- ผลการประเมินความรู ้
- ผลการความพึงพอใจในการ
จัดฝึกอบรม 

 

 

ดำเนินการจัดฝึกอบรม 

 
จัดทำคำสั่ง 

เสนอขออนุมัติคำสั่ง 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

เวียนแจ้งคำสั่งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

 

จัดเตรียมการฝึกอบรม 

- คำกล่าว (รายงาน/เปิด) 
- ใบลงทะเบียน 
- เอกสารประกอบการฝกึอบรม 
- แบบทดสอบความรู้กอ่น-
หลังการฝกึอบรม 
- แบบประเมินความพึงพอใจ 

ความพรอ้มสถานที ่
- ป้ายฉากหลังเวท ี
- เครือ่งเสยีง/จอฉายภาพ 
- อาหารกลางวนั/อาหารว่าง
และเครื่องดืม่ 
- สถานที่จอดรถ 

ป.กทม.
พิจารณา 

หนังสือส่งสำเนาคำสั่ง 

A 

B 



คู่มือปฏิบัติงานกองสุขาภิบาลอาหาร  

230 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

กองสุขาภิบาลอาหาร 
ผอ.สนอ. 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง คณะทำงานจัดทำหลักสูตรฝึกอบรมฯ 

(กงต. เลขานุการคณะทำงานฯ) 
ผอ.กสอ. 

1 วัน 1 คน 

  

 
 
 
 
 
 

 

3 ชั่วโมง 1 คน  
 
 
 
 
 

 

  

1 วัน 1 คน 

  

  

  

พิจารณา 
เสนอ  

ผอ.สนอ 

 

ดำเนินการเบิกค่าใช้จ่าย 
การจัดฝึกอบรม 

- หนังสือประสานฝบท. เพื่อดำเนนิการ
เบิกจ่าย 
- เอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าวทิยากร 
- เอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าอาหารฯ 

- สรุปผลการประเมนิความรู ้
- สรุปผลการความพึงพอใจใน
การจดัฝึกอบรม 

 

ประเมินผลการจัดฝึกอบรม 
- ผลการประเมินความรู ้
- ผลการความพึงพอใจในการ
จัดฝึกอบรม 

จัดทำรายงานสรุปผล 
การดำเนินงานเสนอผู้บริหาร 

END 

ทราบ 

 
รายงานสรุปผล 
การดำเนนิงาน 

- สรุปรายงานการดำเนินงาน 
- สรุปผลการประเมนิความรู ้
- สรุปผลการประเมนิความ 
  พึงพอใจในการจัดฝกึอบรม 
- ภาพถ่ายการจัดฝกึอบรม 
 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

B 
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กระบวนการย่อย 1.1.2 : การพัฒนาบุคลากร รูปแบบออนไลน์ : (1) การแต่งตั้งคณะทำงานจัดทำหลักสูตรฝึกอบรมด้านสุขาภิบาลอาหาร 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

กองสุขาภิบาลอาหาร 

กงค. กงจ. กงส. กงต. ฝบท. ผอ.กสอ. 

3 ชั่วโมง 1 คน 
 

    

 

 

 
  

หนังสือขอรายชือ่ขรก.เพื่อ
แต่งต้ังเป็นคณะทำงานฯ
(ผอ.กสอ./หน.ทุกกลุ่มงาน/
ขรก.ผูแ้ทนกลุ่มงานละ 1 คน) 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

END 

เวียนแจ้งคำสั่ง 
ให้คณะทำงานฯ ทราบ 

สน
ับส

นุน
กา

รป
ฏิบ

ัติง
าน

ดา้
นธ

ุรก
าร

 

เสนอรายชื่อข้าราชการ 
ร่วมเป็นคณะทำงานฯ  

(หน.กลุ่มงาน/นวก.) 

เสนอขออนุมัติคำสั่ง 
แต่งต้ังคณะทำงานฯ 

จัดทำคำสั่งกองสุขาภบิาลอาหาร 
แต่งต้ังคณะทำงานจัดทำหลักสูตร
ฝึกอบรมด้านสุขาภิบาลอาหาร 

หนังสือเวียนแจ้ง 
คำสั่งคณะทำงานฯ 

- วัตถุประสงค์ในการแต่งตั้ง 
  คณะทำงานฯ 
- อำนาจหนา้ที่ของคณะทำงานฯ 

พิจารณาคำสั่ง 
แต่งตั้งคณะทำงานฯ 

START คำสั่งกองสุขาภิบาลอาหาร 
เร่ือง แต่งต้ังคณะทำงานฯ 

หนังสือขออนุมัติคำสั่ง
แต่งตั้งคณะทำงานฯ 
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กระบวนการย่อย 1.1.2 : การพัฒนาบุคลากร รูปแบบออนไลน์ : (๒) การกำหนดขอบเขตในการดำเนินงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

กองสุขาภิบาลอาหาร 
สำนักงานเขต 
(ฝ่ายสิ่งแวดล้อมฯ) คณะทำงานจัดทำหลักสูตรฝึกอบรมฯ (กงค. เลขานุการคณะทำงานฯ) 

ผอ.กสอ 
(ปธ.คณะทำงานฯ) 

7 วัน 2 คน  

 

 

7 วัน ๒ คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

                  

 

เห็นชอบ 
 

ไม่เห็นชอบ 
 

- สภาวการณ์ด้านสุขาภบิาลอาหาร 
  ที่เปลี่ยนแปลง 
- กฎหมายและมาตรฐานทีเ่กี่ยวข้อง 
- ปัญหาที่ปรากฏชัดแจ้ง 
 
 

START ความจำเป็น 
ในการพัฒนาฯ 

ปรับปรุง 

พิจารณา 
ร่างหัวข้อ 

การจัดฝึกอบรมฯ 

จัดทำร่างหัวขอ้และกำหนดรูปแบบในการจัดฝึกอบรมเพื่อพัฒนาศักยภาพ
บุคลากรด้านสุขาภิบาลอาหาร ผ่านโปรมแกรมการประชุมออนไลน์ต่างๆ  

เช่น google meet , zoom, webex 

 

สำรวจความตอ้งการ 

แบบสำรวจความต้องการ 
ในการฝึกอบรม 
(เอกสาร/Google Form) 

เสนอความจำเป็น
และความต้องการ
ในการฝึกอบรม 

 

จัดทำหัวข้อและรูปแบบการจัดฝึกอบรมพัฒนาศักยภาพบุคลากรด้านสุขาภิบาลอาหาร 
ผ่านโปรมแกรมการประชุมออนไลน์ต่างๆ เช่น google meet , zoom, webex 

 

ศึกษา รวบรวม 
และวิเคราะห์ขอ้มูล 

- นโยบาย ยุทธศาสตร์ 
  แผนการพัฒนาบุคลากร 
- สมรรถนะ ขรก. กทม.  
- ผลการประเมินโครงการฝึกอบรม 
 

A 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

กองสุขาภิบาลอาหาร 
สำนักงานเขต 
(ฝ่ายสิ่งแวดล้อมฯ) คณะทำงานจัดทำหลักสูตรฝึกอบรมฯ (กงค. เลขานุการคณะทำงานฯ) 

ผอ.กสอ 
(ปธ.คณะทำงานฯ) 

๑ วัน ๒ คน 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  

 

จัดประชุมคณะทำงานฯ 
 

- หนังสือเชิญประชุมคณะทำงานฯ 
- ระเบียบวาระการประชุม 
- ร่างโครงการฝึกอบรม 

 

จัดทำรายงานการประชุมคณะทำงานฯ 
(ขอบเขตการดำเนินงานพัฒนาศักยภาพ

บุคลากรดา้นสุขาภิบาลอาหาร) 

END 
 

เห็นชอบ 

 
พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 
ปรับปรุง 

หลักสูตรการฝึกอบรม 
- กลุ่มเป้าหมาย 
- เนื้อหา/หัวขอ้ 
- รูปแบบการฝึกอบรม 
- ระยะเวลา 
- วิธปีระเมินผล 
 

- รายงานการประชุม 
- หนังสือเวียนแจ้ง 
  รายงานการประชุม 

 

A 
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กระบวนการย่อย 1.1.2 : การพัฒนาบุคลากร รูปแบบออนไลน์ : (๓) การจัดทำโครงการพัฒนาบุคลากร 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

กองสุขาภิบาลอาหาร 
ผอ.สนอ. 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

คณะทำงานจัดทำหลักสูตรฝึกอบรมฯ 
(กงค. เลขานุการคณะทำงานฯ) 

ผอ.กสอ 

๒ วัน 
3 ชั่วโมง 

2 คน 

 

 

  

 
  

- กสอ.เสนอโครงการ
พัฒนาบุคลากร พร้อม 
แบบ TN ไปยัง 
สพธ. ภายในเดือน 
มิ.ย. ของทุกป ี 
โดย สพธ.จะรวบรวม
โครงการพัฒนา
บุคลากรของ 
สนอ. เสนอ สยป. 
วิเคราะห์ความ
เหมาะสม 
ของโครงการ  
และเสนอ สพข. 
พิจารณาความ
เหมาะสมของโครงการ
ตามความจำเป็นในการ
พัฒนาข้าราชการ 

START 
 

จัดทำโครงการพัฒนาบุคลากร
ด้านสุขาภิบาลอาหาร 

- แผนปฏิบัติราชการ กทม. 
- นโยบาย ยทุธศาสตร ์
  แผนการพัฒนาบุคลากร 
- รูปแบบมาตรฐานการเขียน 
  โครงการของกทม. 
- คู่มือการจัดทำข้อมูลความ 
  จำเป็นในการฝกึอบรมฯ (TN) 

เสนอขออนุมัติ
โครงการ 

 

พิจารณา 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

END 

 ขอบเขตการดำเนินงาน 

 โครงการพัฒนาบุคลากร
ด้านสุขาภิบาลอาหาร 
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กระบวนการย่อย 1.1.2 : การพัฒนาบุคลากร รูปแบบออนไลน์ : (4) การดำเนินการจัดฝึกอบรม 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

กองสุขาภิบาลอาหาร 
ผอ.สนอ. 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

คณะทำงานจัดทำหลักสูตรฝึกอบรมฯ 
(กงค. เลขานุการคณะทำงานฯ) 

ผอ.กสอ. 

1 วัน 
 

๒ คน 

 

 

  

  

วิทยากร 
- หนังสือเชิญวิทยากร 
- ขอบเขตหัวขอ้วิชา 
- กำหนดการ 
- แบบตอบรับ 
- แบบประวัตวิิทยากร 

START 
 

ประสานงานกับผู้เกีย่วขอ้ง 
- ประธานพธิีเปิด 
- วิทยากร 
- สถานที่จัดฝึกอบรม 
- เจ้าเหนา้ที่ดำเนินงาน 

- หนังสือขอรายชื่อผู้เขา้รับ
การฝึกอบรม 
- กำหนดการ 
- แบบตอบรับ 

จนท.ดำเนินงานจัดฝึกอบรม 
- หนังสือขอรายชื่อร่วมเป็น
คณะทำงานจัดฝกึอบรมฯ 
- กำหนดการ 
  

ประสานงานกับกลุ่มเป้าหมาย 

A 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

กองสุขาภิบาลอาหาร 
ผอ.สนอ. 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง คณะทำงานจัดทำหลักสูตรฝึกอบรมฯ 

(กงค. เลขานุการคณะทำงานฯ) 
ผอ.กสอ. 

1 วัน 1 คน  

 

  

5 วัน 2 คน 
 

 

  

ขึ้นอยู่กับ
ระยะเวลา
หลักสูตร 

5 คน 

 

 
 
 
 
 
 
 

  

  

- หนังสือขออนมุัติคำสั่ง 
- คำส่ังคณะกรรมการฯ 
- คำส่ังผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

ไฟลเ์อกสารประกอบ 
การฝกึอบรม 

- ผลการประเมินความรู ้
- ผลการความพึงพอใจในการ
จัดฝึกอบรม 

 

 

ดำเนินการจัดฝึกอบรม 

 
จัดทำคำสั่ง 

เสนอขออนุมัติคำสั่ง 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

เวียนแจ้งคำสั่งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

 

จัดเตรียมการฝึกอบรม 

- เอกสารประกอบการฝกึอบรม 
- แบบทดสอบความรู้กอ่น-หลัง
การฝึกอบรม ผ่าน google form 
- แบบประเมินความพึงพอใจ 

ป.กทม.
พิจารณา 

หนังสือส่งสำเนาคำสั่ง 

A 

 

จัดเตรียมโปรแกรมอบรมออนไลน์ต่างๆ  
  - การสร้างห้องประชุมผา่นโปรแกรม google 
meet , zoom, webex 
  - คู่มือการเข้ารว่มประชุมผ่านโปรแกรมอบรม
ออนไลน ์

 

B 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

กองสุขาภิบาลอาหาร 
ผอ.สนอ. 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง คณะทำงานจัดทำหลักสูตรฝึกอบรมฯ 

(กงค. เลขานุการคณะทำงานฯ) 
ผอ.กสอ. 

1 วัน 1 คน 

  

 
 
 
 
 
 

 

1 วัน 1 คน 

 

 

  

  

พิจารณา 
เสนอ  

ผอ.สนอ 

- สรุปผลการประเมนิความรู ้
- สรุปผลการความพึงพอใจใน
การจดัฝึกอบรม 

 

ประเมินผลการจัดฝึกอบรม 
- ผลการประเมินความรู ้
- ผลการความพึงพอใจในการ
จัดฝึกอบรม 

จัดทำรายงานสรุปผล 
การดำเนินงานเสนอผู้บริหาร 

ทราบ 
- สรุปรายงานการดำเนินงาน 
- สรุปผลการประเมนิความรู ้
- สรุปผลการประเมนิความ 
  พึงพอใจในการจัดฝกึอบรม 
- ภาพถ่ายการจัดฝกึอบรม 
 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

B 

END 
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5) ขั้นตอนการปฏิบัติงานมาตรฐานคุณภาพงานและการติดตาม 
กระบวนการย่อย 1.1.1 : การพัฒนาบุคลากร รูปแบบเรียนในห้องเรียน (Classroom) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 

3 ชั่วโมง - จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะทำงานฯ 
- กำหนดอำนาจหน้าที่ของ
คณะทำงานฯ 
- เวียนแจ้งคำสั่งให้
คณะทำงานทราบและ
ปฏิบัติ 

คณะทำงานฯ
ประกอบด้วยผู้ที่เก่ียวข้อง
กับการปฏิบัติงานด้าน
สุขาภิบาลอาหาร ได้แก่ 
ผอ.กสอ. หน.ทุกกลุ่มงาน 
และนักวิชาการสุขาภิบาล 
กองสุขาภิบาลอาหาร 

หัวหน้าส่วน
ราชการ/
หัวหน้ากลุ่มงาน 
ติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

 - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 

๒  7 วัน - ศึกษา รวบรวม และ
วิเคราะห์ข้อมูลสถานการณ์ 
และสภาพปัญหาที่
เกี่ยวข้อง เช่น 
- สถานการณ์ด้านอาหาร
ปลอดภัยและโรคท่ีเกิดจาก
อาหารและน้ำเป็นสื่อ 
- กฎหมายและมาตรฐาน 
ทีเ่กี่ยวข้อง 
 

- ข้อมูลสถานการณ์ และ
สภาพปัญหาที่ทันสมัย 
- กฎหมายและมาตรฐาน 
ทีท่ันสมัย 
 

หัวหน้าส่วน
ราชการ/
หัวหน้ากลุ่มงาน 
ติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

- นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
- คณะทำงานฯ 

  

 
  

 
ศึกษารวบรวม 

และวิเคราะห์ข้อมูล 

START 

 
แต่งตั้งคณะทำงาน

จัดทำหลักสูตร
ฝึกอบรมด้าน

สุขาภิบาลอาหาร 

A 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 

 - ผลการดำเนินงานที่ผ่านมา 
- ข้อเสนอแนะจาก
สำนักงานเขต 
- วิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน
ในการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ 
- หลักสูตรจากหน่วยงาน
ภายนอกที่มีลักษณะ
ใกล้เคียงกัน 

     

๓  7 วัน - สำรวจความจำเป็น 
และความต้องการในการ
พัฒนาบุคลากรสายงาน
สุขาภิบาลอาหาร 
- นำปัญหา ความจำเป็น
และความต้องการในการ
พัฒนามาใช้เป็นข้อมูลใน
การจัดทำโครงการพัฒนา
บุคลากร 

- พัฒนาบุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานด้าน
สุขาภิบาลอาหารให้
สอดคล้องตามความ
จำเป็นและความต้องการ
ในการพัฒนา 

หัวหน้าส่วน
ราชการ/
หัวหน้ากลุ่มงาน 
ติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

- นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
- คณะทำงานฯ 

  

  

 

สำรวจ 
ความต้องการ 

B 

A 



คู่มือปฏิบัติงานกองสุขาภิบาลอาหาร  

240 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  
 

1 วัน จัดประชุมคณะทำงาน 
เพ่ือกำหนดขอบเขต 
การดำเนินงาน ได้แก่ 
- กลุ่มเป้าหมาย 
- หัวข้อ/เนื้อหา/วิทยากร 
- รูปแบบการฝึกอบรม 
- ระยะเวลา 
- สถานที ่
- วิธีการประเมินผล 

- ขอบเขตในการ
ดำเนินการพัฒนา
บุคลากรตอบสนองต่อ
ความต้องการขององค์กร 
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม และ
แผนยุทธศาสตร์ที่กำหนด 

หัวหน้าส่วน
ราชการ/
หัวหน้ากลุ่มงาน 
ติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

- นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
- คณะทำงานฯ 
 
 
 
 
 
 

 - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 

๕  2 วัน 
3 ชั่วโมง 

- จัดทำโครงการพัฒนา
บุคลากรและ 
ขออนุมัติโครงการ 
(เสนอโครงการพัฒนา
บุคลากร พร้อม แบบ TN 
ไปยัง สพธ. ภายในเดือน 
มิ.ย. ของทุกปี) 

- จัดทำโครงการให้
สอดคล้องกับแผนปฏิบัติ
ราชการกรุงเทพมหานคร 
แผนพัฒนาทรัพยากร
บุคคลของกรุงเทพมหานคร 
และแผนยุทธศาสตร์การ
บริหารทรัพยากรบุคคล
ของกรุงเทพมหานคร 
- เขียนโครงการตาม
รูปแบบมาตรฐานการเขียน
โครงการของกรุงเทพมหานคร 

หัวหน้าส่วน
ราชการ/
หัวหน้ากลุ่มงาน 
ติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

- นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
- คณะทำงานฯ 

 - แผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานคร 
- แผนพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร  
- แผนยุทธศาสตร์ 
การบริหารทรัพยากร
บุคคลของ
กรุงเทพมหานคร 
- หนังสือสำนัก
ยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล  
ที ่กท 0505/1445  
ลงวันที่ 24 ก.ค. 61  

 
จัดประชุม

คณะทำงานฯ 

 
จัดทำโครงการ
พัฒนาบุคลากร 

C 

B 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 

      เรื่อง รูปแบบมาตรฐาน
การเขียนโครงการของ
กรุงเทพมหานคร 
- คู่มือการจัดทำข้อมูล
การสำรวจความจำเป็นใน
การฝึกอบรมและพัฒนา
ข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร 
(Training Need : TN) 

๖  1 วัน - ประสานงานผู้ที่เกี่ยวข้อง 
ได้แก่ ประธานในพิธีเปิด  
วิทยากร  เจ้าหน้าที่ดำเนินงาน
และสถานทีจ่ัดฝึกอบรม 
- ประสานงานผู้ที่เกี่ยวข้อง 
กลุ่มเป้าหมาย 

- สรรหาวิทยากรที่มี
ความรู้ความเชี่ยวชาญใน
หัวข้อที่ต้องการพัฒนา 
- คัดเลือกสถานที่ 
ทีเ่หมาะสมกับรูปแบบ
การจัดฝึกอบรมและ
สะดวกต่อการเดินทาง
ของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

หัวหน้าส่วน
ราชการ/
หัวหน้า 
กลุ่มงาน 
ติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

- นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
- คณะทำงานฯ 

 - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ  
พ.ศ. 2526 

 
  

 

ประสานงาน 
กับผู้เกี่ยวข้อง 

D 

C 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๗  
 

3 ชั่วโมง - กำหนดประเภทวัสดุ 
เครื่องเขียน และอุปกรณ์ 
สำหรับการจัดฝึกอบรม 
พร้อมจัดหาใบเสนอราคา 
- ประสานฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป เพ่ือดำเนินการจัดซื้อ
ตามข้ันตอนทางพัสดุ 

ดำเนินการตาม
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 

หัวหน้าส่วน
ราชการ/
หัวหน้า 
กลุ่มงาน 
ติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

- นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
- คณะทำงานฯ 

 - พ.ร.บ. การจัดซื้อ 
จัดจ้างและบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.๒๕๖๐ 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยค่าใช้จ่าย 
ในการฝึกอบรม  
พ.ศ. 2541 

๘  1 วัน - จัดทำหนังสือเรียน ป.กทม. 
เพ่ือขออนุมัติจัดฝึกอบรม 
- จัดทำคำสั่ง กทม.  
ให้ข้าราชการกทม.เข้ารับ
การฝึกอบรม 
- จัดทำคำสั่ง กทม. แต่งตั้ง
คณะกรรมการอำนวยการ 
และเจ้าหน้าทีด่ำเนินการจัด
อบรมฯ  
- เวียนคำสั่งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

- การอนุมัติ/การให้ความ
เห็นชอบต้องสอดคล้อง
กับอำนาจตามระเบียบ
หรือหลักเกณฑ์ที่กำหนด 
- จัดทำหนังสือและคำสั่ง
ให้เป็นไปตามระเบียบงาน 
สารบรรณ 

หัวหน้าส่วน
ราชการ/
หัวหน้า 
กลุ่มงาน 
ติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

- นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
- คณะกรรมการฯ
ฯ 

 - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ  
พ.ศ. 2526 

จัดเตรียมวัสดุ 
เครื่องเขียน และ
อุปกรณ์สำหรับ 
การจัดฝึกอบรม 

จัดทำคำสั่งที่
เกี่ยวข้อง 

และขออนุมัติคำสั่ง 

E 

D 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๙  
 

5 วัน - จัดเตรียมเอกสารที่ใช้ 
ในการจัดฝึกอบรม 
- จัดเตรียมความพร้อมของ
สถานที่จัดฝึกอบรม 

เป็นไปตามแผนงาน 
ที่กำหนด 

หัวหน้าส่วน
ราชการ/
หัวหน้า 
กลุ่มงาน 
ติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

- นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
- คณะทำงานฯ 

  

๑๐  ขึ้นอยู่กับ
ระยะเวลา
หลักสูตร 

ดำเนินการจัดฝึกอบมตาม
หลักสูตรและระยะเวลาที่
กำหนด 
 

เป็นไปตามแผนงาน 
ที่กำหนด 

หัวหน้าส่วน
ราชการ/
หัวหน้า 
กลุ่มงาน 
ติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

- นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
- คณะทำงานฯ 

  

๑๑  1 วัน - ประเมินผลความรู้ 
ความเข้าใจในการฝึกอบรม 
โดยใช้แบบทดสอบก่อน
และหลังการฝึกอบรม 
- ประเมินผลความพึงพอใจ
ต่อการจัดฝึกอบรม ด้วย
แบบประเมินความพึงพอใจ  

ตามเกณฑ์มาตรฐาน 
การประเมินผลความรู้
ตามหลักสูตร 

หัวหน้าส่วน
ราชการ/
หัวหน้า 
กลุ่มงาน 
ติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

- นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
- คณะทำงานฯ 

แบบ
ประเมินผล
ความรู้ 
และความ
พึงพอใจ 

 

  

จัดเตรียม 
การฝึกอบรม 

ดำเนินการ 
จัดฝึกอบรม 

ตามแผนที่กำหนด 

ประเมินผล 
การจัดฝึกอบรม 

E 

F 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๒  
 

3 ชั่วโมง - ประสานฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป เพ่ือดำเนินการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการจัด
ฝึกอบรม 

ดำเนินการตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
พ.ศ. 2541 

หัวหน้าส่วน
ราชการ/
หัวหน้ากลุ่ม
งาน ติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

- นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
- คณะทำงานฯ 

 - ระเบียบ กทม.  
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม พ.ศ. 2541 
- หนังสือ สพข.  
ที ่กท 0401/214  
ลงวันที ่18 ก.พ. 62 
เรื่อง ขอทบทวนการ
พิจารณาอนุมัติ
งบประมาณให้เป็นไป
ตามระเบียบ กทม.  
ว่าด้วยการค่าใช้จ่าย 
ในการฝึกอบรม  
พ.ศ. 2541 

๑๓  1 วัน จัดทำรายงานสรุปผลการ
ดำเนินงานจัดฝึกอบรม
เสนอผู้บริหาร 

จัดทำหนังสือให้เป็นไป
ตามระเบียบงาน 
สารบรรณ 

หัวหน้าส่วน
ราชการ/
หัวหน้ากลุ่ม
งาน ติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

- นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
- คณะทำงานฯ 

 - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ  
พ.ศ. 2526 

 
  

เบิกค่าใช้จ่ายใน
การจัดฝึกอบรม 

 

F 

สรุปผล 
การดำเนินงาน 

END 
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กระบวนการย่อย 1.1.2 การกิจกรรมพัฒนาศักยภาพบุคลากรรูปแบบออนไลน์ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 

3 ชั่วโมง - จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะทำงานฯ 
- กำหนดอำนาจหน้าที่ของ
คณะทำงานฯ 
- เวียนแจ้งคำสั่งให้
คณะทำงานทราบและ
ปฏิบัติ 

คณะทำงานฯ
ประกอบด้วยผู้ที่เก่ียวข้อง
กับการปฏิบัติงานด้าน
สุขาภิบาลอาหาร ได้แก่ 
ผอ.กสอ. หน.ทุกกลุ่มงาน 
และนักวิชาการสุขาภิบาล 
กองสุขาภิบาลอาหาร 

หัวหน้าส่วน
ราชการ/
หัวหน้ากลุ่มงาน 
ติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

 - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 

๒  7 วัน - ศึกษา รวบรวม และ
วิเคราะห์ข้อมูลสถานการณ์ 
และสภาพปัญหาที่
เกี่ยวข้อง เช่น 
- สถานการณ์ด้านอาหาร
ปลอดภัยและโรคท่ีเกิดจาก
อาหารและน้ำเป็นสื่อ 
- กฎหมายและมาตรฐาน 
ทีเ่กี่ยวข้อง 
 

- ข้อมูลสถานการณ์ และ
สภาพปัญหาที่ทันสมัย 
- กฎหมายและมาตรฐาน 
ทีท่ันสมัย 
 

หัวหน้าส่วน
ราชการ/
หัวหน้ากลุ่มงาน 
ติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

- นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
- คณะทำงานฯ 

  

 
  

ศึกษารวบรวม 
และวิเคราะห์ข้อมูล 

START 

 
แต่งตั้งคณะทำงาน

จัดทำหลักสูตร
ฝึกอบรมด้าน

สุขาภิบาลอาหาร 

A 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 

 - ผลการดำเนินงานที่ผ่านมา 
- ข้อเสนอแนะจาก
สำนักงานเขต 
- วิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน
ในการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ 
- หลักสูตรจากหน่วยงาน
ภายนอกที่มีลักษณะ
ใกล้เคียงกัน 

     

๓  7 วัน - สำรวจความจำเป็น 
และความต้องการในการ
พัฒนาบุคลากรสายงาน
สุขาภิบาลอาหาร 
- นำปัญหา ความจำเป็น
และความต้องการในการ
พัฒนามาใช้เป็นข้อมูลใน
การจัดทำโครงการพัฒนา
บุคลากร 

- พัฒนาบุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานด้าน
สุขาภิบาลอาหารให้
สอดคล้องตามความ
จำเป็นและความต้องการ
ในการพัฒนา 

หัวหน้าส่วน
ราชการ/
หัวหน้ากลุ่มงาน 
ติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

- นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
- คณะทำงานฯ 

  

  

สำรวจ 
ความต้องการ 

B 

A 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  
 

1 วัน จัดประชุมคณะทำงาน 
เพ่ือกำหนดขอบเขต 
การดำเนินงาน ได้แก่ 
- กลุ่มเป้าหมาย 
- หัวข้อ/เนื้อหา/วิทยากร 
- รูปแบบการฝึกอบรม 
- ระยะเวลา 
- วิธีการประเมินผล 

- ขอบเขตในการ
ดำเนินการพัฒนา
บุคลากรตอบสนองต่อ
ความต้องการขององค์กร 
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม และ
แผนยุทธศาสตร์ที่กำหนด 

หัวหน้าส่วน
ราชการ/
หัวหน้ากลุ่มงาน 
ติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

- นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
- คณะทำงานฯ 
 
 
 
 
 
 

 - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 

๕  2 วัน 
3 ชั่วโมง 

- จัดทำโครงการพัฒนา
บุคลากรและ 
ขออนุมัติโครงการ 
(เสนอโครงการพัฒนา
บุคลากร พร้อม แบบ TN 
ไปยัง สพธ. ภายในเดือน 
มิ.ย. ของทุกปี) 

- จัดทำโครงการให้
สอดคล้องกับแผนปฏิบัติ
ราชการกรุงเทพมหานคร 
แผนพัฒนาทรัพยากร
บุคคลของกรุงเทพมหานคร 
และแผนยุทธศาสตร์การ
บริหารทรัพยากรบุคคล
ของกรุงเทพมหานคร 
- เขียนโครงการตาม
รูปแบบมาตรฐานการเขียน
โครงการของกรุงเทพมหานคร 

หัวหน้าส่วน
ราชการ/
หัวหน้ากลุ่มงาน 
ติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

- นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
- คณะทำงานฯ 

 - แผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานคร 
- แผนพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร  
- แผนยุทธศาสตร์ 
การบริหารทรัพยากร
บุคคลของ
กรุงเทพมหานคร 
- หนังสือสำนัก
ยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล  
ที ่กท 0505/1445  
ลงวันที่ 24 ก.ค. 61  

จัดประชุม
คณะทำงานฯ 

 
จัดทำโครงการ
พัฒนาบุคลากร 

C 

B 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 

      เรื่อง รูปแบบมาตรฐาน
การเขียนโครงการของ
กรุงเทพมหานคร 
- คู่มือการจัดทำข้อมูล
การสำรวจความจำเป็นใน
การฝึกอบรมและพัฒนา
ข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร 
(Training Need : TN) 

๖  1 วัน - ประสานงานผู้ที่เกี่ยวข้อง 
ได้แก ่วิทยากร  เจา้หน้าที่
ดำเนินงาน 
- ประสานงานผู้ที่เกี่ยวข้อง 
กลุ่มเป้าหมาย 
- จัดทำหนังสือเชิญวิทยากร, 
ขอบเขตหัวข้อวิชา, กำหนดการ, 
แบบตอบรับ, แบบประวัติ
วิทยากร 
- จัดทำหนังสือขอรายชื่อ
ผู้เข้าร่วมการฝึกอบรม และแบบ
ตอบรับในรูปแบบ google form 

- สรรหาวิทยากรที่มี
ความรู้ความเชี่ยวชาญใน
หัวข้อที่ต้องการพัฒนา 
 

หัวหน้าส่วน
ราชการ/
หัวหน้า 
กลุ่มงาน 
ติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

- นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
- คณะทำงานฯ 

 - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ  
พ.ศ. 2526 

ประสานงาน 
กับผู้เกี่ยวข้อง 

D 

C 
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E 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๗  
 

1 วัน - จัดทำหนังสือเรียน ป.กทม. 
เพ่ือขออนุมัติจัดฝึกอบรม 
- จัดทำคำสั่ง กทม.  
ให้ข้าราชการ กทม.เข้ารับ
การฝึกอบรม 
- เวียนคำสั่งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

- การอนุมัติ/การให้ความ
เห็นชอบต้องสอดคล้อง
กับอำนาจตามระเบียบ
หรือหลักเกณฑ์ที่กำหนด 
- จัดทำหนังสือและคำสั่ง
ให้เป็นไปตามระเบียบงาน 
สารบรรณ 

หัวหน้าส่วน
ราชการ/
หัวหน้า 
กลุ่มงาน 
ติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

- นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
 

 - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ  
พ.ศ. 2526 

8  5 วัน - จัดเตรียมเอกสารที่ใช้ 
ในการจัดฝึกอบรม 
- จัดทำแบบทดสอบความรู้
ก่อน-หลังการฝึกอบรมผ่าน 
google form  
- จัดทำแบบประเมินความพึง
พอใจในรูปแบบ google form 
- จัดเตรียมโปรแกรมอบรม
ออนไลน์ต่าง  ๆ(สร้างห้อง
ประชุมผ่านโปรแกรม google 
meet, zoom, webex พร้อม
ทั้งจัดทำคู่มือการเข้าร่วม
ประชุมผ่านโปรแกรมอบรม
ออนไลน์) 

เป็นไปตามแผนงาน 
ที่กำหนด 

หัวหน้าส่วน
ราชการ/
หัวหน้า 
กลุ่มงาน 
ติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

- นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
- คณะทำงานฯ 

  

จัดทำคำสั่งที่
เกี่ยวข้อง 

และขออนุมัติคำสั่ง 
 

จัดเตรียม 
การฝึกอบรม 

 

D 
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F 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๙  
 

ขึ้นอยู่กับ
ระยะเวลา
หลักสูตร 

- รวบรวมเอกสารที่ใช้
ประกอบการอบรมและส่ง
ให้ผู้อบรมผ่าน QR code 
- ดำเนินการจัดฝึกอบมตาม
หลักสูตรและระยะเวลาที่
กำหนด 
- ประเมินผลความรู้และ
ประเมินความพึงพอใจใน
การจัดฝึกอบรมผ่าน QR 
code 
 

เป็นไปตามแผนงาน 
ที่กำหนด 

หัวหน้าส่วน
ราชการ/
หัวหน้า 
กลุ่มงาน 
ติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

- นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
- คณะทำงานฯ 

แบบ
ประเมินผล
ความรู้ 
และความ
พึงพอใจ 

 

๑๐  1 วัน - สรุปผลการประเมิน
ความรู้และความพึงพอใจ
ในการจัดฝึกอบรม 
 

ตามเกณฑ์มาตรฐานการ
ประเมินผลความรู้ตาม
หลักสูตร 

หัวหน้าส่วน
ราชการ/
หัวหน้า 
กลุ่มงาน 
ติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

- นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
- คณะทำงานฯ 

  

  

ดำเนินการ 
จัดฝึกอบรม 

ตามแผนที่กำหนด 
 

ประเมินผล 
การจัดฝึกอบรม 

E 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑1  
 

1 วัน จัดทำรายงานสรุปผลการ
ดำเนินงานจัดฝึกอบรม,ผล
การประเมินความรู้และ
ความพึงพอใจในการจัด
ฝึกอบรม 

จัดทำหนังสือให้เป็นไป
ตามระเบียบงาน 
สารบรรณ 

หัวหน้าส่วน
ราชการ/
หัวหน้ากลุ่ม
งาน ติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

- นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
- คณะทำงานฯ 

 - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ  
พ.ศ. 2526 

 
 

6. เอกสารประกอบ 
• แบบฟอร์ม 
- ไม่มี 

 
• เอกสารอ้างอิง 
- รูปแบบและขอบเขตเนื้อหาทางวิชาการ 
- แผนการดำเนินการ 
- ระเบียบ/หลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง 
- ระเบียบและวิธีปฏิบัติด้านพัสดุ 
- รูปแบบและขอบเขตเนื้อหาทางวิชาการ 

  

สรุปผล 
การดำเนินงาน 

 

F 

END 
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กระบวนการย่อย 1.2 การพัฒนาหลักสูตรการสุขาภิบาลอาหารของกรุงเทพมหานคร 
กระบวนการย่อย 1.2.1 กระบวนการพัฒนาหลักสูตรการสุขาภิบาลอาหารของกรุงเทพมหานคร 
 
1) กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล มีหลักสูตรการสุขาภิบาลอาหารที่ทันสมัย น่าสนใจ และเหมาะสมกับบริบทของแต่ละ 

สถานประกอบกิจการ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
กรุงเทพมหานคร 
 

มีหลักสูตรการสุขาภิบาลอาหารที่สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการสาธารณสุข 

  
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ. 2551 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง สถานที่จำหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหาร พ.ศ. 2545 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจำหน่ายสินค้าในที่
หรือทางสาธารณะ พ.ศ. 2545 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ตลาด พ.ศ.2546 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยหลักเกณฑ์การจัดตั้งสถานที่
จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ. 2546  
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยหลักเกณฑ์การจัดตั้งสถานที่
จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 

หลักสูตรมีความเป็นรูปธรรมชัดเจน เหมาะสม 
ตอบสนองความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย และ
เป็นไปตามที่กฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข
กำหนด 

สถานประกอบกิจการที่เป็นกลุ่มเป้าหมาย
ได้รับการพัฒนาตามกรอบแนวคิดและ 
องค์ความรู้ตามที่ได้ศึกษาวิเคราะห์ 
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ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยหลักเกณฑ์ในการจำหน่าย
สินค้าในที่หรือทางสาธารณะ พ.ศ. 2546  
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยหลักเกณฑ์ในการจำหน่าย
สินค้าในที่หรือทางสาธารณะ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 

 
2) ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
1. หลักสูตรการสุขาภิบาลอาหารมีความสอดคล้อง เหมาะสม
กับบริบทของแต่ละสถานประกอบกิจการ 
2. หลักสูตรการสุขาภิบาลอาหารมีความทันสมัย สอดคล้องกับ
สถานการณ์ปัจจุบัน 

- ร้อยละความสำเร็จของการพัฒนาหลักสูตรเป็นไปตามแผนที่กำหนด 
 

 
3) คำจำกัดความ 

ไม่มี 
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4) แผนผังกระบวนงาน 
กระบวนการย่อย 1.2 การพัฒนาหลักสูตรการสุขาภิบาลอาหารของกรุงเทพมหานคร 
กระบวนการย่อย 1.2.1 กระบวนการพัฒนาหลักสูตรการสุขาภิบาลอาหารของกรุงเทพมหานคร 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กองสุขาภิบาลอาหาร 

ผู้มีอำนาจลงนาม 
(ผอ.กสอ./ผอ.สนอ./
ป.กทม/ผว.กทม) 

คณะกรรมการฯ นิติกร สนอ. 

10 วัน 2 คน 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

  

3 ชั่วโมง 1 คน     

สำรวจ ศึกษา วิเคราะห ์
ความจำเป็น 
ในการพัฒนา 
หลักสูตรฯ 

START 

จัดทำ/ปรับปรุงคำสั่ง
คณะทำงาน/
คณะกรรมการ 

พัฒนาหลักสูตรการ
สุขาภิบาลอาหารของ

กรุงเทพมหานคร 

  - กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
- แบบสอบถามความต้องการ
ในการพัฒนาหลักสูตร 
 

สรุปผลความต้องการ
และความจำเป็นใน
การสร้างและพัฒนา
หลักสูตรฯ 

หนังสือส่งรายชื่อเข้าร่วม
เป็นคณะทำงาน 

ไม่เห็นชอบ  

เห็นชอบ 

ผู้มีอำนาจ 
ลงนาม 

A 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กองสุขาภิบาลอาหาร 

ผู้มีอำนาจลงนาม 
(ผอ.กสอ./ผอ.สนอ./
ป.กทม/ผว.กทม) 

คณะกรรมการฯ นิติกร สนอ. 

3 วัน 10 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

   

ประชุมคณะทำงานฯ 

  - หนังสือเชิญประชุม 
- ระเบียบวาระการ
ประชุม 
- รายงานการประชุม 
 

  - กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
- ตารางเปรียบเทียบ
หลักสูตรฯ 

  

   - ร่างหลักสูตรฯ 
    - วัตถุประสงค์ 
    - กลุ่มเป้าหมาย 
    - ขอบเขตเนื้อหา 
    - ระยะเวลา 
    - รูปแบบและการ
ประเมินผล 
 

A 

B 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กองสุขาภิบาลอาหาร 

ผู้มีอำนาจลงนาม 
(ผอ.กสอ./ผอ.สนอ./
ป.กทม/ผว.กทม) 

คณะกรรมการฯ นิติกร สนอ. 

2 วัน 13 คน 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

3 ชั่วโมง 1 คน     

ประชุมคณะกรรมการ
กำหนดหลักสูตรฯ 

ไม่เห็นชอบ/ 
ปรับปรุง 

เห็นชอบ 

  - หนังสือเชิญประชุม 
- ระเบียบวาระการ
ประชุม 
- รายงานการประชุม 
 

  ร่างหลักสูตรฯ 
 
 
 
 

    - กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
- ร่างหลักสูตรฯ 
- ตารางเปรียบเทียบหลักสูตรฯ 
 
 
สรุปผลความคิดเห็นต่อ 
ร่างหลักสูตรฯ 
(กระบวนการย่อยที่ 1.2) 
 
 
 
 

คณะกรรมการ
พิจารณา 

จัดส่งร่างหนังสือ 
ขอความเห็นชอบจาก ผว.กทม. 

ให้นิติกรตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

  - หนังสือถึง ล.สนอ. 
- ร่างหนังสือ 
ขอความเห็นชอบ 
- ร่างหลักสูตรฯ 
 

ไม่เห็นชอบ/ปรับปรุง 

เห็นชอบ 

นิติกรพิจารณา 

B 

C 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กองสุขาภิบาลอาหาร 

ผู้มีอำนาจลงนาม 
(ผอ.กสอ./ผอ.สนอ./
ป.กทม/ผว.กทม) 

คณะกรรมการฯ นิติกร สนอ. 

3 ชั่วโมง 1 คน     

3 ชั่วโมง 1 คน    
 
 
 
 
 
 
 

 

- -  
 
 
 
 
 

   

ขอความเห็นชอบ
หลักสูตรฯ 

  - หนังสือขอความ
เห็นชอบหลักสูตรฯ 
- ร่างหลักสูตรฯ 
 เห็นชอบ 

ผว. กทม. 
พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ/ปรับปรุง 

    - หนังสือถึง 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- หลักสูตรฯ 
 

  
จัดทำหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์หลักสูตรฯ 

เห็นชอบ 

ผอ.สนอ. 
พิจารณา 

 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์หลักสูตรฯ ทางช่องทางต่างๆ ของ กทม. 

END 

C 
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กระบวนการย่อย 1.2.2 กระบวนการรับฟังความคิดเห็นต่อร่างหลักสูตรการสุขาภิบาลอาหารของกรุงเทพมหานคร 
 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กองสุขาภิบาลอาหาร 
ผู้มีอำนาจลงนาม 

(ผอ.สนอ.) 
3 ชั่วโมง 1 คน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

4 ชั่วโมง 1 คน 
 

   

ขอบเขตการสอบถาม 
ความคิดเห็นต่อร่างหลักสูตร
ฯ 

จัดทำหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
ประชาสัมพันธ์และรับฟังความคิดเห็นต่อร่างหลักสูตรฯ 

ทางช่องทางต่างๆ ของ กทม. ผ่าน google form 
(15 วันนับจากวันที่ส่งหนังสือ) 

จัดทำแบบแสดง 
ความคิดเห็นต่อ 
ร่างหลักสูตรฯ 

START 

แบบแสดงความคิดเห็นต่อ
ร่างหลักสูตรฯ 

ผอ.สนอ. 
พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

   - หนงัสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- แบบแสดงความคิดเห็น  
- ร่างหลักสูตรฯ 

 

A 
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ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กองสุขาภิบาลอาหาร 
ผู้มีอำนาจลงนาม 

(ผอ.สนอ.) 
2 วัน 1 คน 

 
  

 
  

สรุปความคิดเห็นต่อร่าง
หลักสูตรฯ 

END 

 
รวบรวมและสรุปผลการรับฟังความคิดเห็น

ต่อร่างหลักสูตรฯ 

A 
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5) ขั้นตอนการปฏิบัติงานมาตรฐานคุณภาพงานและการติดตาม 
กระบวนการย่อย 1.2 การพัฒนาหลักสูตรการสุขาภิบาลอาหารของกรุงเทพมหานคร 
กระบวนการย่อย 1.2.1 กระบวนการพัฒนาหลักสูตรการสุขาภิบาลอาหารของกรุงเทพมหานคร  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ระเมินผลป  

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 

10 วัน 
 
 
 
 
 
 

- ศึกษา วิเคราะห์ความจำเป็น 
ในการพัฒนาหลักสูตรฯ จาก  
- สรุปผลความต้องการและ
ความจำเป็นในการสร้างและ
พัฒนาหลักสูตรฯ 

ความครบถ้วนสมบูรณข์องข้อมูลที่
เกี่ยวข้อง 
 

เอกสาร/ 
หัวหน้ากลุ่ม
งาน ติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- สรุปผล 
ความต้องการ
และ 
ความจำเป็น 
ในการสร้าง
และพัฒนา
หลักสูตรฯ 

2  3 ชั่วโมง 
 

จัดทำ/ปรับปรุงคำสั่งคณะทำงาน/
คณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร
การสุขาภิบาลอาหารของ
กรุงเทพมหานคร 

ความถูกต้องครบถ้วนของคำสั่ง 
กองสุขาภิบาลอาหาร/คำสั่ง
กรุงเทพมหานคร 

เอกสาร/ 
หัวหน้ากลุ่ม
งาน ติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- - คำสั่งกอง
สุขาภิบาล
อาหาร 
- คำสั่ง
กรุงเทพมหานคร 

A 

จัดทำ/
ปรับปรุงคำสั่ง
คณะทำงาน/
คณะกรรมการ 
พัฒนาหลักสูตร
การสุขาภิบาล
อาหารของ

กรุงเทพมหานคร 

A 

สำรวจ ศึกษา 
วิเคราะห์ความ
จำเป็นในการ

พัฒนาหลักสูตรฯ 

 START 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ระเมินผลป  

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  3 วัน 
 
 
 
 
 
 

- จัดทำหนังสือเชิญประชุม 
- จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
- จัดทำรายงานการประชุม 
- จัดทำร่างหลักสูตรฯ ประกอบด้วย 
     - วัตถุประสงค์ 
     - กลุ่มเป้าหมาย 
     - ขอบเขตเนื้อหา 
     - ระยะเวลา 
     - รูปแบบและการประเมินผล 

ความถูกต้องชัดเจนของหนังสือ
ตามระเบียบงานสารบรรณ 
 

เอกสาร/ 
หัวหน้ากลุ่ม
งาน ติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- - หนังสือเชิญ
ประชุม 
- รายงาน 
การประชุม 
- ร่างหลักสูตรฯ 

4  
 

2 วัน 
 
 
 
 

- จัดทำหนังสือเชิญประชุม 
- จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
- จัดทำรายงานการประชุม 
- ปรับแก้ร่างหลักสูตร 

ความถูกต้องชัดเจนของหนังสือ
ตามระเบียบงานสารบรรณ 

เอกสาร/ 
หัวหน้ากลุ่ม
งาน ติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- - หนังสือเชิญ
ประชุม 
- รายงาน 
การประชุม 
- ร่างหลักสูตรฯ 

5  3 ชั่วโมง 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดทำหนังสือถึง ล.สนอ. 
- จัดทำร่างหนังสือ 
ขอความเห็นชอบหลักสูตรฯ 
 

ความถูกต้องชัดเจนของหนังสือ 
ตามระเบียบงานสารบรรณ 

เอกสาร/ 
หัวหน้ากลุ่ม
งาน ติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- - หนังสือถึง  
ล.สนอ. 
- ร่างหนังสือขอ
ความเห็นชอบ
หลักสูตรฯ 

จัดประชุม
คณะทำงานฯ 

ประชุม
คณะกรรมการ

กำหนดหลักสูตรฯ 

B 

จัดส่งร่างหนังสือ 
ขอความเห็นชอบ

จาก ผว.กทม. 
ให้นิติกรตรวจสอบ 

ความถูกต้อง 

A 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ระเมินผลป  

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  3 ชั่วโมง จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบ
หลักสูตรฯ 

ความถูกต้องชัดเจนของหนังสือ 
ตามระเบียบงานสารบรรณ 

เอกสาร/ 
หัวหน้ากลุ่ม
งาน ติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- - หนังสือขอ
ความเห็นชอบ
หลักสูตรฯ 
- ร่างหลักสูตรฯ 

7  3 ชั่วโมง จัดทำหนังสือถึงหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือเผยแพร่ 
ประชาสัมพันธ์หลักสูตรฯ 
 

ความถูกต้องชัดเจนของหนังสือ 
ตามระเบียบงานสารบรรณ 

เอกสาร/ 
หัวหน้ากลุ่ม
งาน ติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- - หนังสือถึง  
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
- หลักสูตรฯ 

8   เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์
หลักสูตรฯ ทางช่องทางต่างๆ 
ของ กทม. 

- เว็บไซต์ นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- - 

  

 END 

เผยแพร่ 
ประชาสัมพันธ์
หลักสูตรฯ ทาง
ช่องทางต่างๆ 
 ของกทม. 

B 

ขอความเห็นชอบ
หลักสูตรฯ 

จัดทำหนังสือถึง
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง  

เพ่ือเผยแพร่ 
ประชาสัมพันธ์

หลักสูตรฯ 
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กระบวนการย่อย 1.2.2 กระบวนการรับฟังความคิดเห็นต่อร่างหลักสูตรการสุขาภิบาลอาหารของกรุงเทพมหานคร  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ระเมินผลป  

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 

3 ชั่วโมง 
 
 
 
 

จัดทำแบบแสดงความคิดเห็นต่อ 
ร่างหลักสูตรฯ 

ความถูกต้องครบถ้วนของ 
แบบแสดงความคิดเห็นต่อ 
ร่างหลักสูตรฯ 

เอกสาร/ 
หัวหน้ากลุ่ม
งาน ติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- แบบแสดง
ความคิดเห็นต่อ 
ร่างหลักสูตรฯ 

2  4 ชั่วโมง 
 

- จัดทำหนังสือถึงหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
- จัดทำแบบแสดงความคิดเห็น
ต่อร่างหลักสูตรฯ รูปแบบ 
google form 

- ความถูกต้องชัดเจนของหนังสือ 
- ความถูกต้องครบถ้วนของ 
แบบแสดงความคิดเห็นต่อ 
ร่างหลักสูตรฯ รูปแบบ google 
form 

- เอกสาร 
- google 
form 
- หวัหน้ากลุ่ม
งาน ติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- หนังสือถึง
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

A 

ประชาสัมพันธ์
และรับฟังความ
คิดเห็นต่อร่าง
หลักสูตรฯ ทาง
ช่องทางต่างๆ 

ของกทม. ผ่าน 
google form 
(15 วันนับจาก
วันที่ส่งหนังสือ) 

A 

จัดทำแบบ
แสดงความ
คิดเห็นต่อ 

ร่างหลักสูตรฯ 

 START 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ระเมินผลป  

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  2 วัน 
 
 
 
 
 

- รวบรวมผลการรับฟัง 
ความคิดเห็นต่อร่างหลักสูตรฯ 
- สรุปผลการรับฟังความคิดเห็น
ต่อร่างหลักสูตรฯ  

ความถูกต้องครบถ้วนของสรุป
ความคิดเห็นต่อร่างหลักสูตรฯ 

เอกสาร/ 
หัวหน้ากลุ่ม
งาน ติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- สรุป 
ความคิดเห็น 
ต่อร่าง 
หลักสูตรฯ 

 
 
6) เอกสารประกอบ 

- ไม่มี 
 
 
 
 

 

A 

 END 

รวบรวมและ
สรุปผลการรับ

ฟังความ
คิดเห็นต่อร่าง

หลักสูตรฯ 
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กระบวนการย่อย 2 

การส่งเสริมพัฒนาการสุขาภิบาลอาหาร 
 

กระบวนการย่อย 2.1 การตรวจสุขลักษณะของสถานประกอบการ 
 
กระบวนการย่อย 2.2 การตรวจคุณภาพอาหาร 
 
กระบวนการย่อย 2.3 การส่งเสรมิความรูต้ามหลักสตูรด้านการสุขาภิบาลอาหารของกรุงเทพมหานคร สำหรับผูป้ระกอบกิจการ

และผู้สมัผัสอาหาร 
2.3.1 การจัดอบรมแบบในห้องอบรม (Classroom)  

โดยกองสุขาภิบาลอาหารจ้างเหมาหน่วยงานอื่นๆ ดำเนินการจดัอบรม 
2.3.2 การจัดอบรมแบบในห้องอบรม (Classroom) โดยสำนักงานเขต 
2.3.3 การจัดอบรมแบบด้วยวิธีการเรียนรู้ด้วยตนเอง (Self-study) โดยสำนักงานเขต 
 

กระบวนการย่อย 2.4 การให้การรับรองมาตรฐานอาหารปลอดภัยของกรุงเทพมหานคร 
2.4.1 การจัดทำเกณฑ์การรับรองมาตรฐานอาหารปลอดภัยของกรงุเทพมหานคร 
2.4.2 การให้การรับรองมาตรฐานอาหารปลอดภัยของกรุงเทพมหานคร 
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กระบวนการย่อย 2. การส่งเสริมสุขาภิบาลอาหารในสถานประกอบการอาหาร สถานศึกษา และสถานที่ราชการ 
กระบวนการย่อย 2.1 การตรวจสุขลักษณะของสถานประกอบการ 
1) กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
สำนักงานเขต/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง - มีแบบหรือแนวทางการตรวจประเมินสุขลักษณะของสถานประกอบการที่ได้มาตรฐาน 

- ความรู้ความเข้าใจในมาตรฐานและสามารถตรวจประเมินได้ถูกต้อง 

ผู้ประกอบกิจการด้านอาหาร - มีความรู้ในเรื่องสุขาภิบาลอาหาร และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- สามารถรับรู้ข้อมูลเกี่ยวกับเกณฑ์การตรวจประเมิน 
- ได้รับการตรวจประเมินที่เป็นมาตรฐานเดียวกันและเป็นธรรม 
- ผ่านการตรวจประเมินและได้รับการรับรองมาตรฐานอาหารปลอดภัย 
- มีประชาชนมาใช้บริการมากขึ้น 

ผู้สัมผัสอาหาร - มีความรู้ในเรื่องสุขาภิบาลอาหาร และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
ตามหลักสุขาภิบาลอาหาร 

- สามารถรับรู้ข้อมูลเกี่ยวกับเกณฑ์การตรวจประเมิน 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ผู้ประกอบการด้านอาหาร - สามารถจัดตั้งสถานประกอบการด้านอาหารได้ถูกสุขลักษณะ 

ประชาชน  - ไดบ้ริโภคอาหารที่สะอาดปลอดภัย 
- ไม่ได้รับผลกระทบจากการประกอบกิจการด้านอาหาร 

หน่วยงานภาครัฐและภาคเอกชน 
 

- มีข้อมูลที่ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
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ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ. 2522 
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ. 2551 
- กฎกระทรวงสุขลักษณะของสถานที่จำหน่ายอาหาร  
พ.ศ. 2561 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง สถานที่จำหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหาร พ.ศ. 2545 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจำหน่ายสินค้าในที่หรือ
ทางสาธารณะ พ.ศ. 2545 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ตลาด พ.ศ. 2546 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยหลักเกณฑ์การจัดตั้งสถานที่
จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ. 2546 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยหลักเกณฑ์ในการจำหน่ายสินค้า
ในที่หรือทางสาธารณะ พ.ศ. 2546 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยหลักเกณฑ์ในการจำหน่ายสินค้า
ในที่หรือทางสาธารณะ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2551 
- กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 

- เจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจประเมินสุขลักษณะ
สถานประกอบการอาหารตามหลักเกณฑ์/
มาตรฐานที่กำหนด 
- ผู้ประกอบกิจการ/ผู้สัมผัสอาหารมีความรู้ใน
เรื่องสุขาภิบาลอาหาร และสามารถปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้องตามหลักสุขาภิบาลอาหาร 

- สถานประกอบการผ่านเกณฑ์การตรวจ
ประเมินด้านสุขลักษณะ และได้รับการรับรอง
มาตรฐานอาหารปลอดภัย 
- สถานประกอบการมีสุขลักษณะที่ดี  
ลดโอกาสเสี่ยงในการเกิดโรคที่เกิดจากน้ำ
และอาหารเป็นสื่อ 
- ประชาชนได้บริโภคอาหารที่สะอาด 
ปลอดภัย และไม่ได้รับผลกระทบจาก 
เหตุเดือดร้อนรำคาญจากการประกอบกิจการ
ด้านอาหาร 
 
 
 
 
 
  
 

 
2) ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
เจ้าหน้าที่และผู้ประกอบการอาหารมีการปฏิบัติอย่างถูกต้องตาม
เกณฑ์มาตรฐานที่กำหนด 

- ร้อยละความสำเร็จของการตรวจประเมินสุขลักษณะของสถานประกอบการอาหาร 
- ร้อยละของสถานประกอบการอาหารที่ผ่านเกณฑ์การตรวจประเมินด้านสุขลักษณะ 

3) คำจำกัดความ ไม่มี 
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4) แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

กองสุขาภิบาลอาหาร สำนักงานเขต หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
30 นาท ี 1 คน    

1 ชั่วโมง 
 

1 คน 
 

   

1 วัน 1 คน    

1 วัน 
 

1 คน    

1 วัน 
 

2 คน  
 
 

  

1 วัน 5 คน  
 

  

3 วัน 1 คน 
 
 

 

   

  

START 

ตรวจสอบอำนาจหน้าที่ 

รับเรื่อง 

ศึกษาข้อมูลของสถานประกอบการ 
 

จัดเตรียมเอกสาร/หลักฐาน/
เครื่องมือและอุปกรณ์ 

 

วางแผนดำเนินการ 

ระบบฐานข้อมูล (IT) 

หนังสือประสานขอความร่วมมือให้
ดำเนินการตรวจสุขลักษณะฯ 

- กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- ข้อมูลสถานประกอบการ 

แผนการดำเนินงาน 

ไม่ผ่าน 

รายงานผลตรวจติดตาม 

รายงานสรุปผลการตรวจ 
ผ่านหนังสือราชการ  

END 

ลงพื้นที่ตรวจสอบ 
 

รายงานสรุปผล 
 

หมายเหตุ กรณีตรวจสุขลักษณะของสถานประกอบการ เพ่ือควบคุม กำกับ ติดตาม และประเมินผลของหน่วยปฏิบัติ ให้ดำเนินการตามขั้นตอนที่ 3 – 7 
   ขั้นตอนใดที่ดำเนินการ/รายงานผ่านระบบ IT เรียบร้อยแล้ว ไม่ต้องรายงานในรูปแบบเอกสารอีก 

ผ่านระบบ IT 
ผ่านหนังสือราชการ 

ผ่านระบบ IT 

(ผ่าน/ไม่ผ่าน) 

ผ่านระบบ IT 
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5) ขั้นตอนการปฏิบัติงานมาตรฐานคุณภาพงานและการติดตาม 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 
 
 

30 นาท ี เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ลงรับเรื่องตามระเบียบงาน 
สารบรรณ พร้อมเสนอ
ผู้อำนวยการกองสุขาภิบาล
อาหาร พิจารณามอบหมาย 
กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง (เฉพาะกรณี
ที่ได้รับการประสานจาก
หน่วยงานภายนอก) 
 
 

เสนองานตามระเบียบ
งานสารบรรณ 

หัวหน้าส่วน
ราชการ/
หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

- ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

- นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- -  

2.  
 
 

1 ชั่วโมง ตรวจสอบอำนาจหน้าที่ตาม
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม และ/หรือกฎหมายอ่ืน 
ที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 
 
 

อำนาจหน้าที่ตามที่
กฎหมายกำหนดหรือ
มอบหมาย หรือคำสั่ง
แต่งตั้ง 
- กฎหมายว่าด้วย 
การสาธารณสุข 
- กฎหมายว่าด้วยอาหาร 
- กฎหมายอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 

หัวหน้าส่วน
ราชการ/
หัวหน้า 
กลุ่มงาน
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

- นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

 

- - คำสั่งมอบหมาย/
แต่งตั้ง 
- กฎหมายว่าด้วย
การสาธารณสุข 
- กฎหมายว่าด้วย
อาหาร 
- กฎหมายอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 
 
 
 

START 

รับเรื่องและ
มอบหมาย
กลุ่มงานที่
เกี่ยวข้อง 

ตรวจสอบ
อำนาจหน้าที่ 

A 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  
 
 

1 วัน ศึกษาข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับ
สถานประกอบกิจการ เช่น  
สถานที่ตั้ง ประเภท 
สถานประกอบการ  
ประวัติการตรวจสุขลักษณะ 
ฯลฯ 
 
 
 
 
 

ข้อมูลมีความครบถ้วน 
ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 

หัวหน้าส่วน
ราชการ/
หัวหน้า 
กลุ่มงาน
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

- นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- เจ้าพนักงาน
สาธารณสุข 

- - กฎหมายว่าด้วย
การสาธารณสุข 
- กฎหมายว่าด้วย
อาหาร 
- กฎหมายอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 
 
 
 

4.  
 
 

1 วัน วางแผน จัดทีมเจ้าหน้าที ่และ
ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
- กำหนดแผนการตรวจตาม

ภารกิจ 
- ประสานเจ้าหน้าที่ 
สำนักงานเขต และหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 
- จัดเตรียมยานพาหนะ  
พร้อมคนขับ 

 
 
 

แผนการดำเนินงาน 
มีความถูกต้อง ชัดเจน 

หัวหน้าส่วน
ราชการ/
หัวหน้า 
กลุ่มงาน
ติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

- นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- - แผน 
การดำเนินงาน 

ศึกษาข้อมูลของ 

สถานประกอบการ 

วางแผน
ดำเนินการ 

 

A 

B 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  
 
 

1 วัน จัดเตรียมเอกสาร/หลักฐาน  
พร้อมเครื่องมือและอุปกรณ์  
ที่ต้องใช้ในการตรวจสอบ ได้แก ่
- บัตรประจำตัวพนักงาน

เจ้าหน้าที่ 
- กฎหมาย/ประกาศต่าง ๆ  

ที่เก่ียวข้อง 
- แบบตรวจสุขลักษณะของ

สถานประกอบการ ตามประเภท
กิจการและวัตถุประสงค์ 
ในการตรวจ (กรณีที่ไม่สามารถ
ใช้งานเครือข่ายอินเทอร์เน็ตได้) 
- เครื่องมือและอุปกรณ์ ได้แก ่

เครื่องตรวจวัดแสง ตลับเมตร  
- อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ ได้แก ่

อุปกรณ์สำรองไฟ (Power Bank) 
โทรศัพท์เคลื่อนที่แบบสมาร์ทโฟน 
(Smartphone) หรือแท็บเล็ต 
(Tablet) ที่ติดตั้งแอปพลิเคชัน 
BKK Food Safety และ
สามารถใช้งานเครือข่าย
อินเทอร์เน็ต 
 

- หลักเกณฑ์มาตรฐานที่
เลือกใช้มีความเหมาะสม
กับประเภทกิจการและ
วัตถุประสงค์ในการตรวจ 
และสอดคล้องตาม
กฎหมายและอำนาจ
หน้าที่ 

- - นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- แบบตรวจ
สุขลักษณะฯ 

- 

จัดเตรียม
เอกสาร/
หลักฐาน/

เครื่องมือและ
อุปกรณ์ 

B 

C 



คู่มือปฏิบัติงานกองสุขาภิบาลอาหาร  

272 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน ลงพื้นที่ตรวจสุขลักษณะ 
1) แสดงบัตรประจำตัวพนักงาน
เจ้าหน้าที่ฯ และแจ้งวัตถุประสงค์
การตรวจ 
2) ดำเนินการตรวจสุขลักษณะ
โดยใช้แบบตรวจสุขลักษณะของ
สถานประกอบการ หรือใช้แบบ
ตรวจออนไลน์ผ่านแอปพลิเคชัน 
BKK Food Safety ตาม
ประเภทกิจการและวัตถุประสงค์
ในการตรวจ  
3) ให้คำแนะนำเบื้องต้นแก่
สถานประกอบการ  
4) ลงข้อมูลในแบบตรวจฯ 
พร้อมลงลายมือชื่อ เพ่ือเป็น
หลักฐาน หรือบันทึกข้อมูล 
การตรวจลงแอปพลิเคชัน  
BKK Food Safety ให้เรียบร้อย 
 
 
 
 
 

ตรวจประเมินตาม
หลักเกณฑ์มาตรฐานที่
กำหนด 

- - นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- แบบตรวจ
สุขลักษณะฯ 

- กฎหมายว่าด้วย
การสาธารณสุข 
- กฎหมายว่าด้วย
อาหาร 
- กฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

 

ลงพื้นที่
ตรวจสอบ 

C 

D 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7.  
 
 

3 วัน รายงานสรุปผลการตรวจ 
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ และ
ประสานแจ้งสำนักงานเขตพ้ืนที ่
เพ่ือดำเนินการแจ้ง
ผู้ประกอบการ พร้อมพิจารณา
ดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ 
ที่เก่ียวข้อง กรณีที่ผลการตรวจ
ไม่ผ่านเกณฑ์การตรวจประเมิน 
ให้สำนักงานเขตดำเนินการ
ตรวจติดตามการปรับปรุงแก้ไข
สุขลักษณะของ 
สถานประกอบการ และรายงาน
ผลการตรวจติดตามกลับมายัง
สำนักอนามัย 
 

รายงานผลการตรวจ 
มีความครบถ้วนถูกต้อง 
ตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 

หัวหน้าส่วน
ราชการ/
หัวหน้า 
กลุ่มงาน
ติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

- นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
- เจ้าพนักงาน
สาธารณสุข 

- รายงานผล 
การตรวจประเมิน
สุขลักษณะ 
สถานประกอบ
กิจการ 

 
6) เอกสารประกอบ 

ไม่มี 
 
 
  

รายงาน
สรุปผล 

END 

D 
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กระบวนการย่อย 2.2 การตรวจคุณภาพอาหาร 
 
1) กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
สำนักงานเขต 
 

- มีส่วนร่วมในการจัดทำแผนร่วมกับกองสุขาภิบาลอาหาร 
- มีแผนการดำเนินงานทางด้านอาหารปลอดภัยประจำปีที่ชัดเจนไม่ซ้ำซ้อนและมีการบูรณาการ

ร่วมกับส่วนราชการที่เก่ียวข้อง เช่น สำนักงานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม สำนักงานชันสูตร
สาธารณสุขสำนักงานสัตวแพทย์สาธารณสุข และกองควบคุมโรคติดต่อ เป็นต้น 

- มีความรู้ความเข้าใจในมาตรฐานและสามารถตรวจประเมินได้ถูกต้อง 
- มีการนำเข้าข้อมูลในระบบสารสนเทศด้านการสุขาภิบาลอาหารอย่างถูกต้อง ครบถ้วน 

สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

ผู้ประกอบการด้านอาหาร - มีความรู้ในเรื่องสุขาภิบาลอาหาร 
- สามารถรับรู้ข้อมูลเกี่ยวกับเกณฑ์การตรวจประเมิน 
- ได้รับการตรวจประเมินที่เป็นมาตรฐานเดียวกันและเป็นธรรม 
- การเข้าถึงข้อมูลด้านการสุขาภิบาลอาหารที่มีความถูกต้องรวดเร็วและเป็นปัจจุบัน 
- ได้รับการตรวจคุณภาพอาหารด้วยเครื่องมือที่ได้มาตรฐาน 
- เจ้าหน้าที่ใช้เครื่องมือที่ได้มาตรฐานเที่ยงตรงน่าเชื่อถือเพ่ือให้ได้ผลการตรวจที่ถูกต้อง 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ประชาชน - การเข้าถึงข้อมูลด้านการสุขาภิบาลอาหารที่มีความถูกต้องรวดเร็วและเป็นปัจจุบัน 

- ได้บริโภคอาหารที่สะอาดปลอดภัย 
 

หน่วยงานภาครัฐและเอกชน - เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับนโยบายที่เกี่ยวข้อง 
- มีข้อมูลที่ถูกต้องและทันต่อสถานการณ์ 
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ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ. 2522 
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ.2551 
- กฎกระทรวงสุขลักษณะของสถานที่จำหน่ายอาหาร พ.ศ.2561 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง สถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่
สะสมอาหาร พ.ศ. 2545 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจำหน่ายสินค้าในที่หรือทาง
สาธารณะพ.ศ. 2545 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ตลาด พ.ศ.2546 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยหลักเกณฑ์การจัดตั้งสถานที่จำหน่าย
อาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ. 2546 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยหลักเกณฑ์ในการจำหน่ายสินค้าในที่หรือ
ทางสาธารณะ พ.ศ. 2546 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยหลักเกณฑ์ในการจำหน่ายสินค้าในที่
หรือทางสาธารณะ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2551 

มีการปฏิบัติอย่างถูกต้องตามเกณฑ์มาตรฐาน
ที่กำหนด 

- สถานประกอบการด้านอาหารได้
มาตรฐาน 
- ประชาชนได้บริโภคอาหารที่สะอาด
ปลอดภัย 
 

 
2) ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
เจ้าหน้าที่มีการปฏิบัติอย่างถูกต้องตามเกณฑ์มาตรฐานที่กำหนด 
ผู้ประกอบการอาหารมการจำหน่ายอาหารทีส่ะอาด ปลอดภัยจากเชื้อ
โรคและสารพิษ 

- ร้อยละของเจ้าหน้าที่มีทักษะในการตรวจคุณภาพอาหารได้อย่างถูกต้อง 
- ร้อยละของสถานประกอบการอาหารที่ได้รับการสุ่มตรวจคุณภาพอาหารแล้วไม่พบการ
ปนเปื้อนเชื้อโรคและสารพิษ 

 
3) คำจำกัดความ  ไม่มี 
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4) แผนผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กองสุขาภิบาลอาหาร สำนักงานเขต 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

4 วัน 
 
 

2 คน 
 

 
 
 
 

  

3 วัน 
 

2 คน 
 

 
 
 

  

2 วัน 
 

2 คน 
 

 
 
 
 

  

30 นาท ี
 

2 คน 
 

 
 
 
 
 
 

  

 
 

START 

รวบรวมข้อมูลด้านการสุขาภิบาลอาหาร 

วิเคราะห์ข้อมูลด้านการสุขาภิบาลอาหาร 
 

จัดทำแผนการตรวจวิเคราะห์คุณภาพอาหาร 
 

จัดเตรียมเอกสาร ชุดทดสอบ และอุปกรณ์
ประกอบการเก็บตัวอย่าง  
 

A 

- รายงานสถิติข้อมูลสถาน
ประกอบการ,ผลการสุ่มตรวจ 
คุณภาพอาหาร,รายงาน
สถานการณ/์สภาพปัญหา
จากการดำเนินงาน 

- รายงานสถานการณ์ 
ด้านอาหารปลอดภัย 
- เกณฑ์มาตรฐาน/ 
นโยบายที่เกี่ยวข้อง 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กองสุขาภิบาลอาหาร สำนักงานเขต 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

40 นาที/
แห่ง 
 
 

4 คน 
 
 
 

 
 
 

  

2 นาที/
ต.ย. 

2 คน 
 

 
 
 
 
 

  

1 ชั่วโมง 
 

2 คน 
 

 
 

  

๕ วัน 
 

2 คน 
 

 
 

  

A 

ลงพื้นที่เก็บตัวอย่างอาหารตามแผนฯ 
    
 
 

 - บันทึก/นำเข้าข้อมูลและสรุปผลการตรวจ
วิเคราะห์   คุณภาพอาหารในระบบสารสนเทศ 
ด้านการสุขาภิบาลอาหาร 

 

ฐานข้อมูล 

รายงานผลการตรวจวิเคราะห์คุณภาพอาหาร 

จัดทำรายงานสถานการณ์ความปลอดภัยด้านอาหาร 

END 

การตรวจวิเคราะห์ อ่านผล และแปรผลการตรวจ
วิเคราะห์    
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5) ขั้นตอนการปฏิบัติงานมาตรฐานคุณภาพงานและการติดตาม 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๔ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมข้อมูลด้านการ
สุขาภิบาลอาหารเช่น งานวิจัย 
ผลงานวิชาการ บทความด้าน
การสุขาภิบาลอาหาร คำแนะนำ
ของคณะกรรมการสาธารณสุข
และอ่ืนๆ รวมไปถึงสถานการณ์
ความปลอดภัยด้านอาหารใน
พ้ืนที่กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ข้อมูลทางด้านการสุขาภิบาล
อาหารที่ถูกต้องและเป็นไปตาม
มาตรฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าส่วน
ราชการ/
หัวหน้า 
กลุ่มงาน 
ติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- จำนวน 
สถานประกอบการ 
- สถานการณ์
ความปลอดภัย
ด้านอาหาร/
อัตราการเกิด
โรคอาหารเป็น
พิษที่ทันสมัย 
เป็นปัจจุบัน     
- กฎหมายและ
มาตรฐานที่
ทันสมัย 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมข้อมูล
ด้านการ

สุขาภิบาล
อาหาร 

START 

A 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
วิเคราะห์ข้อมูลความปลอดภัย
ด้านการสุขาภิบาลอาหาร    
จากผลการดำเนินงานและสถิติ
ความปลอดภัยด้านอาหารในป ี
ที่ผ่านมา เพ่ือกำหนด
กลุ่มเป้าหมาย ประเภทตัวอย่าง
อาหาร พารามิเตอร์ และ
ประเภทสถานประกอบการ 
ในการเก็บตัวอย่างตรวจ
วิเคราะห์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดลำดับความสำคัญโดยวิเคราะห์ 
- ความจำเป็นตามข้อกฎหมายหรือ
ตามมาตรฐานทางวิชาการ 
- สภาพปัญหาของสำนักงานเขต 
- จำนวน/ประเภท 
สถานประกอบการในพ้ืนที่เขต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าส่วน
ราชการ/
หัวหน้า 
กลุ่มงาน 
ติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- จำนวน/
ประเภท 
สถาน
ประกอบการ 
ในพ้ืนที่เขต 
- สถานการณ์
ความปลอดภัย
ด้านอาหาร/
อัตราการเกิด
โรคอาหาร 
เป็นพิษ 
- รายงานผล
การตรวจ
วิเคราะห์
อาหาร 
 
 
 
 
 
 
 

A 

วิเคราะห์
ข้อมูลด้าน
การ
สุขาภิบาล
อาหาร  
 

B 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2 วัน       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- จดัทำแผนการตรวจวิเคราะห์
คุณภาพอาหาร ให้ครอบคลุม
ทุกประเภทสถานประกอบการ
อาหาร  
- จัดทำบันทึกแจ้งแผนการเก็บ
ตัวอย่างตรวจวิเคราะห์คุณภาพ
อาหารให้สำนักงานเขตทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- แผนการตรวจวิเคราะห์คุณภาพ
อาหารของสำนักงานเขต  
มีความครอบคลุม 
สถานประกอบการอาหารในพื้นที่ 
กทม มีความเหมาะสม 
กับสภาพปัญหา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าส่วน
ราชการ/
หัวหน้า 
กลุ่มงาน 
ติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- จำนวน/
ประเภท 
สถานประกอบการ 
ในพ้ืนที่เขต 
- แผนการตรวจ
คุณภาพอาหาร
ในพ้ืนที่ กทม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

B 

จัดทำ
แผนการ
ตรวจ
วิเคราะห์
คุณภาพ
อาหาร 
 

C 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานจัดเตรียม
เอกสารประกอบการเก็บ
ตัวอย่าง ชุดทดสอบ และ
อุปกรณ์ที่ต้องใช้ในการเก็บ
ตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดเตรียมเครื่องมืออุปกรณ์และ
เอกสารที่จำเป็นในการดำเนินการ
เก็บตัวอย่างอาหารเพ่ือตรวจ
วิเคราะห์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าส่วน
ราชการ/
หัวหน้ากลุ่ม
งาน ติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- บันทึกการ
เก็บตัวอย่าง  
- บันทึก
คำให้การ  
- บันทึกการ
ยึดหรืออายัด  
- บันทึกการ
ถอนการยึด
หรืออายัด  
- แบบฟอร์ม
การตรวจ
วิเคราะห์
คุณภาพ
อาหาร 
- แบบฟอร์ม 
ส่งตัวอย่าง
อาหารตรวจ
วิเคราะห์ทาง
ห้องปฏิบัติการ 
 
 
 
 
 

- พระราชบัญญัติ
อาหาร  
พ.ศ. 2522 
- พระราชบัญญัติ
การสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535  
และกฎหมาย
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
- คู่มือการตรวจ
วิเคราะห์
อาหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

C 
 

จัดเตรียม
เอกสาร ชุด
ทดสอบ และ
อุปกรณ์
ประกอบการ
เก็บตัวอย่าง  
 

D 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

10 นาท/ี
แห่ง 

 
 
 

30 นาท/ี
แห่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การลงพ้ืนที่เก็บตัวอย่างอาหาร
ตามแผนฯและตามเกณฑ์
มาตรฐานการเก็บตัวอย่าง
อาหาร  
1) แสดงบัตรประจำตัวพนักงาน
เจ้าหน้าที่ฯ และแจ้ง
วัตถุประสงค์การสุ่มเก็บตัวอย่าง
กับผู้ประกอบการ 
2) ดำเนินการเก็บตัวอย่างอาหาร  
   2.1 เก็บตัวอย่างอาหารเพ่ือ
ตรวจวิเคราะห์ด้วยชุดทดสอบ
เบื้องต้น (Test- kit) ทางด้านเคมี
และจุลชีววิทยา ตามแนวทาง
การเก็บตัวอย่างตรวจวิเคราะห์
ของแต่ละประเภทสถาน
ประกอบอาหาร  
 
 
 
 
 
 

- แนวทางดำเนินการตรวจ
วิเคราะห์คุณภาพอาหารในพ้ืนที่
กรุงเทพมหานคร 
- แผนการดำเนินการตรวจ
วิเคราะห์คุณภาพอาหารในพ้ืนที่
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าส่วน
ราชการ/
หัวหน้ากลุ่ม
งาน ติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- พระราชบัญญัติ
อาหาร พ.ศ. 
2522 

- พระราชบัญญัติ
การสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535  

และกฎหมาย
อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

D 

 
ลงพื้นที่เก็บ
ตัวอย่างอาหาร
ตามแผนฯ 

E 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 – 48 
ชั่วโมง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การตรวจวิเคราะห์ อ่านผล และ
แปรผลการตรวจวิเคราะห์ 
1) ตรวจวิเคราะห์คุณภาพอาหาร
ด้วยชุดทดสอบเบื้องต้น (Test- kit)  
   1.1 ตรวจวิเคราะห์ด้วยชุด
ทดสอบด้านเคมี จะทราบผล
ทันทีหลังตรวจวิเคราะห์ โดย
แจ้งผลการตรวจวิเคราะห์ดังนี้ 
       1.1.1 กรณีไม่พบหรือพบ
การปนเปื้อนไม่เกินเกณฑ์
มาตรฐานกำหนด เจ้าหน้าที่แจ้ง
สรุปผลการตรวจวิเคราะห์ให้
ผู้ประกอบการหรือผู้แทนทราบ 
      1.1.2 กรณีพบการ
ปนเปื้อนเกินเกณฑ์มาตรฐาน
กำหนด  
        - แจ้งผลการตรวจวิเคราะห์
ที่พบการปนเปื้อนให้ผู้ประกอบการ
ทราบ 
          - สอบถามถึงแหล่ งที่ มา/
แหล่งผลิต ของผลิตภัณฑ์ที่พบการ
ปนเปื้อน 

- วิธีการตรวจวิเคราะห์ถูกต้อง
เป็นไปตามคู่มือปฏิบัติงานด้านการ
ตรวจวิเคราะห์คุณภาพอาหาร 
สำหรับเจ้าหน้าที่กรุงเทพมหานคร 
- คู่มือปฏิบัติงานคุ้มครองผู้บริโภค
ด้านอาหารของเจ้าหน้าที่
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าส่วน
ราชการ/
หัวหน้ากลุ่ม
งาน ติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- พระราชบัญญัติ
อาหาร พ.ศ. 
2522 

- พระราชบัญญัติ
การสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535  

- ประกาศ
กระทรวง
สาธารณสุขที่
เกี่ยวข้อง 
- ประกาศ
กรมวิทยาศาสตร์
การแพทย์ที่
เกี่ยวข้อง 
- ข้อบัญญัติ

กรุงเทพมหานคร 
และกฎหมาย

อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 

E 

 
การตรวจ
วิเคราะห์ อ่าน
ผล และแปรผล
การตรวจ
วิเคราะห์ 

F 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          - จัดทำหลักฐาน ได้แก ่
บันทึกเก็บตัวอย่าง, บันทึก
คำให้การ, บันทึกการยึด/อายัด
ผลิตภัณฑ์ และเอกสารอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง เช่น ใบเสร็จรับเงิน            
ใบรับส่งสินค้า เอกสารใบอนุญาต 
บัตรประจำตัวประชาชน เป็นต้น 
     - ถ่ายภาพไว้เป็นหลักฐาน  
     - เก็บตัวอย่างท่ีพบการ
ปนเปื้อนเพ่ือส่งตรวจวิเคราะห์
ทางห้องปฏิบัติการ โดยเก็บใน
ปริมาณที่ทางห้องปฏิบัติการ
กำหนดตามพารามิเตอร์ตรวจ
วิเคราะห์ 
   1.2 ตรวจวิเคราะห์ด้วยชุด
ทดสอบด้านจุลชีววิทยา  
         - SI -2 บ่มที่
อุณหภูมิห้องเป็นเวลา 17-24 
ชั่วโมง และอ่านผล 
         - อ 11 บ่มที่
อุณหภูมิห้องเป็นเวลา 24-48 
ชั่วโมง และอ่านผล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

F 

G 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 – 10 
วันทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2) ตรวจวิเคราะห์คุณภาพอาหาร
ทางห้องปฏิบัติการ  
   2.1 ตรวจวิเคราะห์ด้าน
จุลินทรีย์ ใช้เวลาไม่เกิน 7 วันทำ
การ ทั้งนี้ ไม่รวมกรณีตรวจพบ
เชื้อที่ต้องยืนยันผล 
   2.2 ตรวจวิเคราะห์ด้านเคมี 
ใช้เวลาไม่เกิน 10 วันทำการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

G 

H 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 2 นาที/
ตัวอย่าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึก/นำเข้าข้อมูลและสรุปผล
การตรวจวิเคราะห์คุณภาพ
อาหารในระบบสารสนเทศด้าน
การสุขาภิบาลอาหาร 
- จัดทำฐานข้อมูลด้านการ
สุขาภิบาลอาหาร เช่น สถิติ
จำนวนสถานประกอบการที่มี
และไม่มีใบอนุญาตหรือหนังสือ
รับรองการแจ้ง 
- ลงข้อมูลผลการสุ่มตรวจ
วิเคราะห์ด้านคุณภาพอาหาร 
- การสรุปผลการตรวจวิเคราะห์
คุณภาพอาหาร 
- สถานการณ์/อัตราการเกิดโรค
อาหารเป็นพิษ 
 
 
 
 
 
 
 

-  ฐานข้อมูลด้านการสุขาภิบาล
อาหาร ถูกต้อง ครบถ้วน 

  -  ผลการสุ่มตรวจวิเคราะห์ด้าน
คุณภาพอาหารและสถานการณ์
ความปลอดภัยด้านอาหารที่ถูกต้อง
และเป็นไปตามมาตรฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าส่วน
ราชการ/
หัวหน้ากลุ่ม
งาน ติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
- บันทึก/นำเข้า
ข้อมูลและสรุปผล
การตรวจ
วิเคราะห์คุณภาพ
อาหารในระบบ
สารสนเทศด้าน
การสุขาภิบาล
อาหาร 

 

H 

I 

ฐานข้อมูล 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การรายงานผลการตรวจ
วิเคราะห์คุณภาพอาหาร 
1) รายงานสรุปผลการตรวจ
วิเคราะห์ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
ซึ่งมีรายละเอียดต่างๆ ครบถ้วน 
พร้อมทั้งระบุหลักฐานหรือ
เอกสารการฝ่าฝืนกฎหมาย และ
ต้องรีบรายงานผู้บังคับบัญชา
ทันทีท่ีดำเนินการตรวจสอบแล้ว
เสร็จ    
2) ทำหนังสือแจ้งผลการตรวจ
วิเคราะห์คุณภาพอาหาร กรณี
ผลการตรวจวิเคราะห์ทาง
ห้องปฏิบัติการพบการปนเปื้อน
เกินเกณฑ์คุณภาพอาหาร
กำหนด ให้สำนักงานเขต
ดำเนินการโดยใช้มาตรการทาง
กฎหมาย ดังนี้ 
   2.1 สืบค้นหาสาเหตุแห่ง 
การปนเปื้อนในอาหาร โดยใช้แบบ 
ปค.๑๔ หรือแบบฟอร์มบันทึก
คำให้การ และใช้เป็นหลักฐานใน

- คู่มือปฏิบัติงานคุ้มครองผู้บริโภค
ด้านอาหารของเจ้าหน้าที่
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าส่วน
ราชการ/
หัวหน้ากลุ่ม
งาน ติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-รายงานผลการ
ตรวจคุณภาพ
อาหาร รายงาน
สถานการณ์ฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รายงานผลการ
ตรวจวิเคราะห์
คุณภาพอาหาร 

J 

I 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การดำเนินคดีต่อไปได้ 
   2.2 ออกคำสั่ งเจ้ าพนักงาน
ท้องถิ่นให้ปรับปรุง แก้ไข พร้อม
ติดตามผล 
   2.3 ดำเนินการเก็บตัวอย่าง
อาหารเพ่ือส่งตรวจวิเคราะห์ซ้ำ
ครั้งที ่2  
   2.4 กรณีพบการปนเปื้อนใน
การตรวจวิเคราะห์อาหารครั้งที่ 
2  ให้ดำเนินการตามขั้นตอน
ของกฎหมายว่าด้วยอาหาร 
3. สำนักงานเขตแจ้งผลการ
ตรวจ และติดตามผลการ
ปรับปรุง แก้ไขให้สำนักอนามัย
ทราบ 
4. ติดตาม สรุปผลการประเมิน
การปฏิบัติงานด้านสุขาภิบาล
อาหาร 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

J 

K 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9 
 

๕ วัน 
 

จัดทำรายงานสถานการณ์ความ
ปลอดภัยด้านอาหารในพ้ืนที่
กรุงเทพมหานคร ในรูปแบบสื่อ 
Infographic เป็นรายไตรมาส 
และเล่มรายงานสถานการณ์ฯ 
ประจำปีงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 

 
 

หัวหน้าส่วน
ราชการ/
หัวหน้า 
กลุ่มงาน 
ติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
 
 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
- ไม่มี 

• เอกสารอ้างอิง 
- จำนวนสถานประกอบการ 
- สถานการณ์ความปลอดภัยด้านอาหาร /สภาพปัญหาจากการดำเนินงาน 
- กฎหมาย/ประกาศต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- แนวทางการเก็บตัวอย่างตรวจวิเคราะห์ของแต่ละประเภทสถานประกอบอาหาร 
- คู่มือปฏิบัติงานคุ้มครองผู้บริโภคด้านอาหารของเจ้าหน้าที่กรุงเทพมหานคร  

จัดทำรายงาน
สถานการณ์

ความปลอดภัย
ด้านอาหาร 

END 

K 
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กระบวนการย่อย 2.3 การส่งเสริมความรู้ตามหลักสูตรด้านการสุขาภิบาลอาหารของกรุงเทพมหานคร สำหรับผู้ประกอบกิจการและผู้สัมผัสอาหาร 
กระบวนการย่อย 2.3.1 การจัดอบรมแบบในห้องอบรม (Class room) โดยกองสุขาภิบาลอาหารจ้างเหมาหน่วยงานอ่ืนๆ ดำเนินการจัดอบรม 
1) กรอบแนวคิด 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
- สำนักงานเขต 
 
- ผู้ประกอบกิจการและผู้สัมผัสอาหาร 
 

- จัดอบรมให้ผู้ประกอบกิจการและผู้สัมผัสอาหารในพ้ืนที่เขตได้สอดคล้องกับความต้องการ 
- ได้รับการติดต่อประสานงาน การสื่อสารชัดเจน ได้รับบริการที่ดี 
- ต้องการได้ความรู้ด้านการสุขาภิบาลอาหาร 

ได้รับการบริการที่ดี สถานที่จัดการอบรมสะดวก 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 

- กองสุขาภิบาลอาหาร 
 
- ผู้รับจ้าง 

- ได้รับความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลจากสำนักงานเขตและผู้รับจ้าง 
- ดำเนินการเป็นไปตามข้อกำหนดและขอบเขตงานจ้างเหมา และแผนการดำเนินงานที่กำหนด 
- ดำเนินการเป็นไปตามข้อกำหนดและขอบเขตงานจ้างเหมา และแผนการดำเนินงานที่กำหนด 
- ได้รับการสื่อสาร เอกสารของเขตการดำเนินงานที่ชัดเจน  
- ได้รับการประสานงานที่ดี ข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน 

  
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
- กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ.2551 
- กฎกระทรวงสุขลักษณะของสถานที่จำหน่ายอาหาร  
พ.ศ.2561 
- ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่องหลักเกณฑ์ และวิธีการ
จัดการอบรมผู้ประกอบกิจการและผู้สัมผัสอาหาร พ.ศ.2561 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง สถานที่จำหน่ายอาหาร

- มีแนวทางการดำเนินงานที่ชัดเจน สร้างความ
พึงพอใจต่อเขตและผู้เข้ารับการอบรม 
- การดำเนินการเป็นไปตามแผนและระยะเวลา
ที่กำหนด 

- 
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ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
และสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ.2545 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจำหน่ายสินค้าในที่
หรือทางสาธารณะพ.ศ. 2545 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ตลาด พ.ศ.2546 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยหลักเกณฑ์การจัดตั้งสถานที่
จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ. 2546  
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยหลักเกณฑ์การจัดตั้งสถานที่
จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551  
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยหลักเกณฑ์ในการจำหน่าย
สินค้าในที่หรือทางสาธารณะ พ.ศ.2546 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยหลักเกณฑ์ในการจำหน่าย
สินค้าในที่หรือทางสาธารณะ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 

 

2) ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 

ดำเนินการเป็นไปตามแนวทาง/ระยะเวลาที่กำหนด - ร้อยละ 100 ของการดำเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด 

 

3) คำจำกัดความ 
ไม่มี 
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4) แผนผังกระบวนงาน 
กระบวนการย่อย 2.3.1 การจัดอบรมแบบในห้องอบรม (Class room) โดยกองสุขาภิบาลอาหารจ้างเหมาหน่วยงานอ่ืนๆ ดำเนินการจัดอบรม 

(1) การวางแผนการดำเนินการก่อนจัดอบรมประจำปี 
 
ระยะเวลา จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กองสุขาภิบาลอาหาร ผู้มีอำนาจลงนาม สำนักงานเขต 

1 วัน 2 คน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
a 

 
 

 

3 ชั่วโมง 1 คน 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

START 

   - รายงานสรุปการจัดอบรม 
ของปีที่ผ่านมา 
- กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
- คู่มือการจัดอบรม 

  
- สรุปความต้องการและความ
จำเป็นในการจ้างเหมาจัดอบรม 
- คู่มือการจัดอบรม 
 

แจ้งความ
ประสงค์การจัด

อบรม 

วางแผนการดำเนินงาน
ประจำปีและปรับปรุง

แนวทางฯ 

สำรวจจำนวนผู้เข้าอบรม 

ไม่เห็นชอบ/แก้ไข 

เห็นชอบ 

ผอ.สนอ. 
พิจารณา 

A 

   - หนังสือถึง ผอ.เขตเพ่ือแจ้ง
แนวทางและให้เขตแจ้งความ
ประสงค์การจัด 
- แนวทางการจัดอบรม 
- แบบแจ้งความประสงค์การจัดอบรม 
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ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กองสุขาภิบาลอาหาร ผู้มีอำนาจลงนาม สำนักงานเขต 

1 วัน 1 คน    

3 ชั่วโมง 1 คน    

1 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

สรุปผลแจ้งความประสงค์ 
การจัดอบรม  รวบรวมและสรุปจำนวน

ผู้มีความประสงค์เข้ารับ
อบรมของเขต 

ประสานเขตให้แจ้ง
กำหนดการจัด 

การอบรม 
(วันที่จัดอบรม/สถานที)่ 

แจ้งกำหนดการให้
กสอ. ผ่านทาง

ออนไลน์  

จัดทำแผนการจัดอบรม
ประจำปีและลงข้อมูลใน
ระบบสารสนเทศงาน

สุขาภิบาลอาหาร 

แผนการจัดอบรม 

ระบบสารสนเทศงาน
สุขาภิบาลอาหาร 

A 

B 
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ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กองสุขาภิบาลอาหาร ผู้มีอำนาจลงนาม สำนักงานเขต 

3 ชั่วโมง 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

  

3 ชั่วโมง 1 คน    

  

ส่งหนังสือถึง
หน่วยงานต่างๆ 

END 

จัดทำหนังสือถึงเขต
เพ่ือแจ้งแผนการจัด
อบรมและหน่วยงานต่างๆ  
เพ่ือประชาสัมพันธ์
แผนการจัดอบรมทาง
ช่องทางต่างๆ ของ
กรุงเทพมหานคร 

ไม่เห็นชอบ/แก้ไข 

- หนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- แผนการจัดอบรม QR Code 

 - หนังสือถึง ผอ.เขต 
- แผนการจัดอบรม 

ผอ.สนอ. 
พิจารณา 

เห็นชอบ 

B 
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กระบวนการย่อย 2.3.1 การจัดอบรมแบบในห้องอบรม (Class room) โดยกองสุขาภิบาลอาหารจ้างเหมาหน่วยงานอ่ืนๆ ดำเนินการจัดอบรม 
(2) การจัดทำข้อกำหนดและขอบเขตของงาน(TOR) 

 
ระยะเวลา จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กองสุขาภิบาลอาหาร 
คณะกรรมการ

TOR 
ผู้มีอำนาจลงนาม หน่วยงานอ่ืนๆ 

3 ชั่วโมง 
 
 

 
 

1     

3 ชั่วโมง 
 
 
 
 
 
 
 

9  
 
 
 
 
 
 
  

   
 
 
 
 
 
 
 

 
ประสานฝบท. ให้

ดำเนินการจ้างเหมา 
 

หนังสือถึง ฝบท. 

  - แผนการจัด
อบรมประจำปี 
- ข้อกฎหมาย 
- สรุปผลการ
ดำเนินงานของ
ปีที่ผ่าน 

 

ประชุมคณะกรรมการ 
เพ่ือจัดทำร่างTOR 

 

ร่าง
TOR 

 คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 
 

START 

- หนังสือเชิญประชุม 
- ระเบยีบวาระการประชุม 
- บันทึกการใช้ห้องประชุม 
 

 

คณะกรรมการ 
จัดทำร่างTOR 

ไม่เห็นชอบ/แก้ไข 

ผอ.สนอ. 
พิจารณา 

เห็นชอบ 

A 
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ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กองสุขาภิบาลอาหาร 
คณะกรรมการ

TOR 
ผู้มีอำนาจลงนาม หน่วยงานอ่ืนๆ 

15 นาท ี 1     

3 ชั่วโมง 1  
  

   
 
 
 
 

3 ชั่วโมง 6     
 

ประสาน ฝบท.ให้ประกาศร่าง TOR เพ่ือรับฟัง 
ความคิดเห็นและข้อเสนอแนะทางเว็บไซต์ กสอ.และ

กรมบัญชีกลาง 

สรุปข้อเสนอแนะต่อ
ร่างTOR 

รวบรวมและสรุป
ข้อเสนอแนะต่อร่าง

TOR 

 ผอ.กสอ.
พิจารณา 
 

ประชุมคณะ
กรรมการฯ 

ไม่เห็นชอบ/แก้ไข 
 
เห็นชอบ/ปรับปรุง
แก้ไข  - บันทึกเชิญประชุม 

- ระเบียบวาระการประชุม 
- บันทึกการใช้ห้องประชุม 
- สรุปข้อเสนอแนะต่อร่างTOR 

จัดทำหนังสือ
ชี้แจงร่าง

TOR 

เห็นชอบ 
 
เห็นชอบ/
ปรับปรุง
แก้ไข 

A 

B 
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ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กองสุขาภิบาลอาหาร 
คณะกรรมการ

TOR 
ผู้มีอำนาจลงนาม หน่วยงานอ่ืนๆ 

15 นาท ี 1     
 
 

3 ชั่วโมง 6     

 
 
 
  

ประสาน ฝบท.ให้
ดำเนินการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

 (e-bidding) 

คณะกรรมการ
พิจารณาและ
รายงานผลให้ 

ผอ.กสอ. ทราบ 

ผอ.กสอ. มอบ 
ฝบท.ดำเนินการ

ร่างสัญญา และให้
นิติกร สนอ.ตรวจ

สอบร่าง และ 
ลงนามในสัญญา

ต่อไป 

ประชุมกับผู้รับจ้างเพ่ือ
เตรียมความพร้อม

จัดการอบรม 

END 

B 
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กระบวนการย่อย 2.3.1 การจัดอบรมแบบในห้องอบรม (Class room) โดยกองสุขาภิบาลอาหารจ้างเหมาหน่วยงานอ่ืนๆ ดำเนินการจัดอบรม 
(3) แจ้งแผนและขอความอนุเคราะห์ข้อสอบจากกรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 

 
ระยะเวลา จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กองสุขาภิบาลอาหาร ผู้มีอำนาจลงนาม สำนักงานเขต กรมอนามัย 

3 ชั่วโมง 
 
 
 

 
 

1     

3 ชั่วโมง 1     

แผนการจัดอบรม  
จัดทำแบบแจ้งการจัดอบรม 
(แบบฟอร์ม A-1/A-2) และ
เสนอให้ ผอ.กสอ ลงนาม 

ไม่เห็นชอบ/แก้ไข 

จัดทำหนังสือประสาน 
กรมอนามัยเพ่ือแจ้ง

แผนการจัดอบรมและ 
ขออนุเคราะห์ข้อสอบ 

  - หนังสือถึงกรม
อนามัย 
- แบบฟอร์ม  
A-1/A-2 

จัดส่งข้อสอบ/
เฉลยให้กสอ. 

ทางอีเมล 
 

ไม่เห็นชอบ/แก้ไข 

เห็นชอบ 

START 

 ผอ.สนอ.
พิจารณา 
 

 ผอ.กสอ.
พิจารณา 
 

เห็นชอบ 

A 
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ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กองสุขาภิบาลอาหาร ผู้มีอำนาจลงนาม สำนักงานเขต กรมอนามัย 

3 ชั่วโมง 1     

1 ชั่วโมง 1     

 
  

จัดรูปแบบข้อสอบ ข้อสอบของกทม. 

ส่งข้อสอบพร้อมเฉลยที่
จัดรูปแบบแล้วให้ผู้รับจ้าง

ทางอีเมล 

END 

ข้อสอบของกรมอนามัย 

A 
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กระบวนการย่อย 2.3.1 การจัดอบรมแบบในห้องอบรม (Class room) โดยกองสุขาภิบาลอาหารจ้างเหมาหน่วยงานอ่ืนๆ ดำเนินการจัดอบรม 
(4) การดำเนินการจัดอบรม (รายเขต) 

 
ระยะเวลา 

 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 

กองสุขาภิบาลอาหาร 
ผู้มีอำนาจ 
ลงนาม 

สำนักงานเขต ผู้รับจ้าง 

1 ชั่วโมง 
 
 

 
 

1     
 
 
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง 1     
 
 
 
 
 
 
 
 

START 

ประสานเขตให้ลงข้อมูล
ในระบบสารสนเทศงาน

สุขาภิบาลอาหาร 

นำเข้าข้อมูล 
ในระบบ

สารสนเทศงาน
สุขาภิบาล
อาหาร 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของข้อมูล  

เพ่ิมเติม/แก้ไข
ข้อมูล 

ถูกต้อง 

ระบบ
สารสนเทศ
งานสุขาภบิาล

อาหาร 

ระบบ
สารสนเทศ
งานสุขาภบิาล

อาหาร 

ไม่ถูกต้อง ระบบ
สารสนเทศ
งานสุขาภบิาล

อาหาร 

A 
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ระยะเวลา 
 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

หน่วยงาน 

กองสุขาภิบาลอาหาร 
ผู้มีอำนาจ 
ลงนาม 

สำนักงานเขต ผู้รับจ้าง 

1 ชั่วโมง 1  
 
 
 
 
  

   
 
 
 
 
 
 
 

3 ชั่วโมง 1     

ส่งรายชื่อให้ผู้รับจ้างทางอีเมล  

แบบฟอร์ม
เอกสาร
หมายเลข 
อ1-1/ 
อ1-2 
หมายเลข  

ดำเนินการจัดอบรม 

จัดส่งผล
การอบรม
ให้ กสอ.
ทางอีเมล  

  - เอกสาร
หมายเลข 
อ2-1/อ2-
2และอ6-
1/อ6-2 
-แบบฟอร์ม  
A-1/A-2 

จัดทำรายชื่อผู้ผ่านการอบรม
และประกาศในเว็บไซต์ กสอ. 

แบบฟอร์ม
รายชื่อผู้
ผ่านการ
อบรม 

ระบบ
สารสนเทศ
งานสุขาภบิาล

อาหาร 

ระบบ
สารสนเทศ
งานสุขาภบิาล

อาหาร 

แบบฟอร์ม
เอกสาร
หมายเลข 
อ2-1/อ2-2  

A 

B 
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ระยะเวลา 
 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

หน่วยงาน 

กองสุขาภิบาลอาหาร 
ผู้มีอำนาจ 
ลงนาม 

สำนักงานเขต ผู้รับจ้าง 

3 ชั่วโมง 1     
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 1     
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ออกเลขบัตรและส่งให้ สนข.
ทางอีเมล 

เอกสาร
หมายเลข 
อ3-1/ 
อ3-2 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของข้อมูล 

จัดพิมพ์บัตรประจำตัว 
ผู้ผ่านการอบรม  

บัตร
ประจำตัว
ผู้ผ่านการ
อบรม 

ระบบ
สารสนเทศ
งานสุขาภบิาล

อาหาร 

ระบบ
สารสนเทศ
งานสุขาภบิาล

อาหาร 

ระบบ
สารสนเทศ
งานสุขาภบิาล

อาหาร 

B 

C 
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ระยะเวลา 
 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

หน่วยงาน 

กองสุขาภิบาลอาหาร 
ผู้มีอำนาจ 
ลงนาม 

สำนักงานเขต ผู้รับจ้าง 

1 ชั่วโมง 1     

1 วัน 1     

3 ชั่วโมง 1  
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำข้อมูลเพื่อทำ
หนังสือรับรองผ่านการ

อบรม 

ไฟล์เอกสาร
หมายเลข  
อ3-1/อ3-2 

แบบ ACC 

จัดพิมพ์หนังสือรับรอง
ผ่านการอบรม ในระบบ 

ACCESS 

แบบ ACC หนังสือ
รับรองผ่าน
การอบรม 

เสนอ ผอ.สนอ.ลงนาม 
ในหนังสือ 

 ผอ.สนอ.
พิจารณา 
 

ไม่เห็นชอบ/แก้ไข 

หนังสือให้ลงนามใน
หนังสือรับรองและบัตร
ประจำตัวผูผ้่านการ
อบรม 
 หนังสือหนังสือส่ง
หนังสือรับรองและบัตร
ประจำตัวผูผ้่านการ
อบรม 
 

เห็นชอบ 

ACCESS 

C 

D 
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ระยะเวลา 
 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

หน่วยงาน 

กองสุขาภิบาลอาหาร 
ผู้มีอำนาจ 
ลงนาม 

สำนักงานเขต ผู้รับจ้าง 

15 นาท ี 1     
 
 
 
 
 
 
 

 
  

จัดส่งเอกสารให้ 
สำนักงานเขต 

END 

D 
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กระบวนการย่อย 2.3.1 การจัดอบรมแบบในห้องอบรม (Class room) โดยกองสุขาภิบาลอาหารจ้างเหมาหน่วยงานอ่ืนๆ ดำเนินการจัดอบรม 
(5) ควบคุม กำกับ และสรุปผลการจัดอบรม 

 
ระยะเวลา จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กองสุขาภิบาลอาหาร 
ผู้มีอำนาจ 
ลงนาม 

ผู้รับจ้าง 

3 ชั่วโมง 6 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

ประชุมร่วมกับ
คณะกรรมการตรวจรับ 

เพ่ือวางแผนการจัดอบรม 

START 

   - หนังสือเชิญประชุม 
- ระเบียบวาระการ
ประชุม 

  - แบบประเมินการจัด
อบรม 
- แผนลงพ้ืนที่
สังเกตการณ์ 
จัดอบรม 

คำสั่งคณะกรรมการ 

A 
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ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กองสุขาภิบาลอาหาร 
ผู้มีอำนาจ 
ลงนาม 

ผู้รับจ้าง 

1 วัน  
3 ชั่วโมง 

 

6  
 
  

 
 
 
 
 
 
 

 

3 ชั่วโมง 10  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ร่วมกับคณะกรรมการลงพ้ืนที่เพ่ือ
สังเกตการณ์จัดอบรม  

- หลักสูตรสำหรับผู้ประกอบกิจการ 1 ครั้ง 
- หลักสูตรสำหรับผู้สัมผัสอาหาร 1 ครั้ง 

 

แบบประเมิน
การจัดอบรม 

ผลการประเมิน
การจัดอบรม 

ประชุมติดตามผลการดำเนินงานฯ ครั้งที่ 1 
(ร่วมกับผู้รับจ้าง กรรมการตรวจรับ) 

ผลการ
ประเมินการ
จัดอบรม 

  - หนังสือเชิญ
ประชุม 
- ระเบียบวาระ
การประชุม 

นำเสนอสรุปผลการ
ดำเนินการจัดอบรม 

 
 

A 

B 
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ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กองสุขาภิบาลอาหาร 
ผู้มีอำนาจ 
ลงนาม 

ผู้รับจ้าง 

1 วัน  
3 ชั่วโมง 

6    

1 ชั่วโมง 1    

ร่วมกับคณะกรรมการลงพ้ืนที่เพ่ือ
สังเกตการณ์จัดอบรม 

- หลักสูตรสำหรับผู้ประกอบกิจการ 1 ครั้ง 
- หลักสูตรสำหรับผู้สัมผัสอาหาร 1 ครั้ง 
 

แบบประเมิน
การจัดอบรม 

ผลการประเมินการ
จัดอบรม 

ประสานผู้รับจ้างส่งงานงวดที่ 1  
 
 

จัดทำรายงานและส่งงาน
งวดที่ 1 

 
 

B 

C 
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ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กองสุขาภิบาลอาหาร 
ผู้มีอำนาจ 
ลงนาม 

ผู้รับจ้าง 

3 ชั่วโมง 1    

15 นาท ี 1   
 

 

1 วัน 
 3 ชั่วโมง 

6    

จัดทำหนังสือถึงอธิบดี
กรมอนามัย ครั้งที่ 1 
เพ่ือแจ้งผลการจัด

อบรม 
 
 

ร่วมกับคณะกรรมการลงพ้ืนที่เพ่ือ
สังเกตการณ์จัดอบรม  

- หลักสูตรสำหรับผู้ประกอบกิจการ 1 ครั้ง 
- หลักสูตรสำหรับผู้สัมผัสอาหาร 1 ครั้ง 

 
แบบประเมิน
การจัดอบรม 

ผลการประเมิน
การจัดอบรม 

 ผอ.สนอ.
พิจารณา 
 

ไม่เห็นชอบ/แก้ไข 

เห็นชอบ 

ส่งหนังสือถึงกรมอนามัย  
 

  - หนังสือถึงกรมอนามัย 
- แบบฟอร์ม A-3/A-4 
 

C 

D 
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ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กองสุขาภิบาลอาหาร 
ผู้มีอำนาจ 
ลงนาม 

ผู้รับจ้าง 

3 ชั่วโมง 10   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 ชั่วโมง 1    

ประชุมติดตามผลการ
ดำเนินงานฯ ครั้งที่ 2 

(ร่วมกับผู้รับจ้าง 
กรรมการตรวจรับ) 

 

ผลการ
ประเมินการ
จัดอบรม 

  - หนังสือเชิญ
ประชุม 
- ระเบียบวาระ
การประชุม 

นำเสนอสรุปผลการ
ดำเนินการจัดอบรม 

 
 

ประสานผู้รับจ้าง 
ส่งงานงวดที่ 2 

 
 

จัดทำรายงานและส่งงาน
งวดที่ 2 

 
 

จัดทำรายงานและส่งงาน
งวดที่ 3 

 
 

D 

E 
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ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กองสุขาภิบาลอาหาร 
ผู้มีอำนาจ 
ลงนาม 

ผู้รับจ้าง 

3 ชั่วโมง 1    

15 นาที 1    

1 วัน 2    

 
  

จัดทำหนังสือถึงอธิบดี
กรมอนามัย ครั้งที่ 2  

 
 

จัดทำสรุปผลการ
ดำเนินงาน 

 
 

รายงาน
ประจำปี 

END 

 ผอ.สนอ.
พิจารณา 
 

ไม่เห็นชอบ/แก้ไข 

เห็นชอบ 

ส่งหนังสือถึง 
กรมอนามัย  

 

  - หนังสือถึง 
กรมอนามัย 
- แบบฟอร์ม  
A-3/A-4 
 

E 
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5) ขั้นตอนการปฏิบัติงานมาตรฐานคุณภาพงานและการติดตาม 
กระบวนการย่อย 2.3.1 การจัดอบรมแบบในห้องอบรม (Class room) โดยกองสุขาภิบาลอาหารจ้างเหมาหน่วยงานอ่ืนๆ ดำเนินการจัดอบรม 

(1) การวางแผนการดำเนินการก่อนจัดอบรมประจำปี 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 

1 วัน 
 
 
 

- ศึกษา วิเคราะห์ปัญหาและ
อุปสรรคจากรายงานสรุปการ
จัดอบรมของปีที่ผ่านมา 
- ปรับปรุง ทบทวนแนวทางการ
จัดอบรมของปีที่ผ่านมา 

ความครบถ้วนของข้อมูล เอกสาร/
หัวหน้า 
ส่วนราชการ/
หัวหน้า 
กลุ่มงาน
ติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- - สรุปความ
ต้องการและ
ความจำเป็นใน
การจ้างเหมา 
- คู่มือการจัด
อบรม 

2  
 

3 ชั่วโมง 
 
 

- จัดทำหนังสือถึง ผอ.เขต  
- จัดทำแนวทางการจัดอบรม 
- จัดทำแบบแจ้งความประสงค์ฯ  
 

ความถูกต้องชัดเจนของ
หนังสือ 

เอกสาร 
หัวหน้า 
ส่วนราชการ/
หัวหน้า 
กลุ่มงาน
ติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- แบบแจ้ง
ความ
ประสงค์ฯ 
 

- หนังสือถึง 
ผอ.เขต 
- คู่มือการจัด
อบรม 
- แบบแจ้ง
ความประสงค์ฯ 
 

วางแผนการดำเนินงาน
ประจำปีและปรับปรุง

แนวทางฯ 

START 

จัดทำหนังสือถึงเขตเพ่ือแจ้ง
แนวทางและให้เขตแจ้ง 

ความประสงคฯ์ 

A 



คู่มือปฏิบัติงานกองสุขาภิบาลอาหาร  

312 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  1 วัน - รวบรวมแบบแจ้งความ
ประสงค์จากสำนักงานเขต 
- สรุปผลแจ้งความประสงค์ 
 

ความถูกต้องครบถ้วน
ของข้อมูล 

เอกสาร/ 
หัวหน้า 
กลุ่มงาน
ติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- สรุปผลแจ้ง
ความประสงค์ 
 
 
 
 
 

4  3 ชั่วโมง ประสานแจ้งสำนักงานเขตให้
กำหนด วันเวลา และสถานที่
จัดการอบรมทางสื่อสังคม
ออนไลน์ (ไลน์) 
 
 

ความถูกต้องครบถ้วน
ของข้อมูล 

สื่อสังคม
ออนไลน์ 
(ไลน์)/ 
หัวหน้า 
กลุ่มงาน
ติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- - 

5  1 วัน - รวบรวมข้อมูลทางสื่อสังคม
ออนไลน์ (ไลน์) เพ่ือจัดทำ
แผนการจัดอบรมประจำปี 
- สร้างแผนการจัดอบรมใน
ระบบสารสนเทศงานสุขาภิบาล
อาหาร 
 

ความถูกต้องครบถ้วน
ของแผนการจัดอบรม 

หัวหน้า 
กลุ่มงาน
ติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- แผนการจัด
อบรมประจำปี 

ประสานเขตให้แจ้ง
กำหนดการจัดการอบรม 

ทางสื่อสังคมออนไลน์ (ไลน์) 
(วันที่จัดอบรม/สถานที่) 

จัดทำแผนการจัดอบรม
ประจำปีและลงข้อมูลใน
ระบบสารสนเทศงาน

สุขาภิบาลอาหาร 

 
รวบรวมและสรุป 

ความประสงค์การจัด 
อบรมของเขต 

B 

A 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

6 

 3 ชั่วโมง - จัดทำหนังสือถึงหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
- แผนการจัดอบรมประจำปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ความถูกต้องชัดเจนของ
หนังสือ 

เว็บไซต์/ 
หัวหน้า 
กลุ่มงาน
ติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- -หนังสือถึง
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
-แผนการจัด
อบรม  

7  15 นาที จัดส่งหนังสือให้หน่วยงานต่างๆ - - นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- - 
 
 
 
 
 
 

 
 
  

จัดทำหนังสือถึงเขตเพ่ือแจ้ง
แผนการจัดอบรม และ
หน่วยงานต่างๆ เพ่ือ

ประชาสัมพันธ์แผนการจัด
อบรมทางช่องทางต่างๆของ

กรุงเทพมหานคร 

ส่งหนังสือถึงหน่วยงานต่างๆ 

END 

B 
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กระบวนการย่อย 2.3.1 การจัดอบรมแบบในห้องอบรม (Class room) โดยกองสุขาภิบาลอาหารจ้างเหมาหน่วยงานอ่ืนๆ ดำเนินการจัดอบรม 
(2) การจัดทำข้อกำหนดและขอบเขตของงาน (TOR) 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 

3 ชั่วโมง 
 
 
 

จัดทำหนังสือถึง ฝบท. 
 
 
 
 
 
 

ความถูกต้องชัดเจนของ
หนังสือ 

เอกสาร/ 
หัวหน้า 
กลุ่มงาน
ติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- หนังสือถึง ฝบท. 

2  3 ชั่วโมง 
 
 
 

- จัดทำหนังสือเชิญประชุม 
- จัดระเบียบวาระการประชุม 
- จัดทำหนังขอใช้ห้องประชุม 
- นำร่างTORเสนอให้ผอ.กสอ.
พิจารณา 

ความถูกต้องชัดเจนของ
หนังสือ 

เอกสาร/ 
หัวหน้า 
กลุ่มงาน
ติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- -หนังสือเชิญ
ประชุม 
-ระเบียบวาระ
การประชุม 
-บันทึกการใช้
ห้องประชุม 
-ร่างข้อกำหนด
และขอบเขต
งานจ้างเหมา
จัดการอบรมฯ 
 

START 

ประชุมคณะกรรมการ 
เพ่ือจัดทำร่างTOR 

ประสานฝ่ายบริหารงานทั่วไป
ให้ดำเนินการจ้างเหมาฯ 

A 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  
 
 
 

15 นาที 
 

ประสาน ฝบท.ให้ประกาศ 
ร่างTOR 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- 
 
 
 
 
 
 
 

 

- 
 
 
 

4  3 ชั่วโมง - รวบรวม และสรุป
ข้อเสนอแนะที่ได้จากการรับฟัง
ความคิดเห็นต่อร่างTOR จาก
เว็บไซต์ กสอ.และ
กรมบัญชีกลาง 
 

ความถูกต้องครบถ้วน
ของข้อมูล 

เอกสาร/ 
หัวหน้า 
กลุ่มงาน
ติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- สรุป
ข้อเสนอแนะ 

5  3 ชั่วโมง - จัดทำบันทึกเชิญประชุม 
- จัดทำระเบียบวาระการ
ประชุม  
- จัดทำบันทึกใช้ห้องประชุม 
- จัดสรุปข้อเสนอแนะต่อ 
ร่าง TOR 

ความถูกต้องชัดเจนของ
หนังสือ 

เอกสาร/ 
หัวหน้า 
กลุ่มงาน
ติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- หนังสือชี้แจง
ร่าง TOR 

ประสาน ฝบท.ให้ประกาศ
ร่างTORเพ่ือรับฟังความ

คิดเห็นและข้อเสนอแนะทาง
เว็บไซต์ กสอ.และ
กรมบัญชีกลาง 

ประชุมคณะกรรมการฯ 

รวบรวมและสรุป
ข้อเสนอแนะต่อร่างTOR 

A 

B 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7  
 
 
 
 
 
 

 

15 นาที ประสานให้ ฝบท. ดำเนินการ
ประกวดราคา 

- - นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- 
 
 
 

- 
 
 
 
 

  3 ชั่วโมง ประชุมกับผู้รับจ้างเพ่ือเตรียม
ความพร้อมก่อนการจัดอบรม 

ความถูกต้องครบถ้วน
ของข้อมูล 

เอกสาร/ 
หัวหน้า 
กลุ่มงาน
ติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- - 

  

ประสาน ฝบท.ให้ดำเนินการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์

(e-bidding) 

END 

ประชุมกับผู้รับจ้างเพ่ือ
เตรียมความพร้อมก่อน

จัดการอบรม 

B 



คู่มือปฏิบัติงานกองสุขาภิบาลอาหาร  

317 

กระบวนการย่อย 2.3.1 การจัดอบรมแบบในห้องอบรม (Class room) โดยกองสุขาภิบาลอาหารจ้างเหมาหน่วยงานอ่ืนๆ ดำเนินการจัดอบรม 
(3) แจ้งแผนและขอความอนุเคราะห์ข้อสอบจากกรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 

3 ชั่วโมง 
 
 
 
 

จัดทำแบบแจ้งการจัดอบรม
เสนอให้ผอ.กสอ.พิจารณาลง
นาม 

ความถูกต้องครบถ้วย
ของแบบฟอร์ม 
A-1/A-2 

เอกสาร/ 
หัวหน้า 
กลุ่มงาน
ติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

แบบฟอร์ม
A-1/A-2 

- ประกาศกรม
อนามัยฯ 
- แนวทางการ
ดำเนินงานของ
กรมอนามัย 

2  3 ชั่วโมง จัดทำหนังสือถึงกรมอนามัย  
 
 

ความถูกต้องชัดเจนของ
หนังสือ 

เอกสาร/ 
หัวหน้า 
กลุ่มงาน
ติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- - หนังสือถึง
กรมอนามัย 
 

3  3 ชั่วโมง จัดทำแบบข้อสอบตามรูปแบบ
ของ กทม. 

ความถูกต้องชัดเจนของ
หนังสือ 

เเอกสาร/ 
หัวหน้า 
กลุ่มงาน
ติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- - แบบข้อสอบ
ของ กทม. 

START 

จัดรูปแบบข้อสอบของ 
กรมอนามามัยตามรูปแบบ

ของ กทม. 

จัดทำแบบการจัดอบรม 
และเสนอให้ ผอ.กสอ.  

ลงนาม 

จัดทำหนังสือประสาน 
กรมอนามัยเพ่ือแจ้งแผนการ
จัดอบรมและขออุเคราะห์

ข้อสอบ 

A 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 
 
 
 

 

 1 ชั่วโมง จัดส่งข้อสอบ พร้อมเฉลยให้
ผู้รับจ้าง 

ความถูกต้องชัดเจนของ
หนังสือ 

ไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- - 

  

ส่งข้อสอบพร้อมเฉลยที่
จัดรูปแบบแล้วให้ผู้รับจ้าง

ทางอีเมล 

END 

A 
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กระบวนการย่อย 2.3.1 การจัดอบรมแบบในห้องอบรม (Class room) โดยกองสุขาภิบาลอาหารจ้างเหมาหน่วยงานอ่ืนๆ ดำเนินการจัดอบรม 
(4) การดำเนินการจัดอบรม (รายเขต) 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 

1 ชั่วโมง 
 
 
 

ประสานเขตให้ลงข้อมูลใน
ระบบสารสนเทศงานสุขาภิบาล
อาหาร 
 
 
 
 

- 
 
 

- นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- คู่มือแนวทาง
การจัดอบรม 

2 
 

 1 ชั่วโมง 
 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ของข้อมูลถ้าพบว่ายังไม่ถูกต้อง
ประสาน สำนักงานเขตให้
แก้ไข/เพ่ิมเติม 

ความถูกต้องครบถ้วน
ของข้อมูล 

ระบบ
สารสนเทศ

งานสุขาภิบาล
อาหาร 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

เอกสาร
หมายเลข  
อ1-1/อ1-2 

คู่มือแนวทาง
การจัดอบรม 

3  1 ชั่วโมง 
 

จัดส่งรายชื่อผู้สมัครเข้ารับการ
อบรมให้ผู้รับจ้างทางอีเมล 

ความถูกต้องครบถ้วน
ของข้อมูล  

ไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

เอกสาร
หมายเลข  
อ1-1/อ1-2 

คู่มือแนวทาง
การจัดอบรม 

START 

ประสานเขตให้ลงข้อมูลใน
ระบบสารสนเทศงาน

สุขาภิบาลอาหาร 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูล 

ส่งรายชื่อให้ผู้รับจ้าง 
ทางอีเมล 

A 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  1 ชั่วโมง 
 

- จัดทำรายชื่อผู้ผ่านการอบรม 
- ประกาศผลรายชื่อผู้ผ่านการ
อบรมทางเว็บไซต์ของ 
กองสุขาภิบาลอาหาร 

ความถูกต้องครบถ้วน
ของข้อมูล 
 

เว็บไซต์/ 
หัวหน้ากลุ่ม
งานติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

แบบฟอร์ม
รายชื่อผู้ผ่าน
การอบรม 

 
 

คู่มือแนวทาง
การจัดอบรม 

5 
 

 3 ชั่วโมง 
 

- ออกเลขบัตรประจำตัวผู้ผ่าน
การอบรมในระบบสารสนเทศ
งานสุขาภิบาลอาหาร 
- จัดส่งเอกสารหมายเลข อ3-
1/อ3-2 ให้สนข. ทางอีเมล 

ความถูกต้องครบถ้วน
ของข้อมูล 
 

ไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์
/หัวหน้ากลุ่ม
งานติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

เอกสาร
หมายเลข อ
3-1/อ3-2 

คู่มือแนวทาง
การจัดอบรม 

 

6 
 
 

 1 วัน 
 

จัดพิมพ์บัตรประจำตัวผู้ผ่านการ
อบรมในระบบระบบสารสนเทศ
งานสุขาภิบาลอาหาร 

ความถูกต้องครบถ้วน
ของข้อมูล 
 

เอกสาร/
หัวหน้ากลุ่ม
งานติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

บัตร
ประจำตัว 
ผู้ผ่าน 
การอบรม 

คู่มือแนวทาง
การจัดอบรม 

7  1 ชั่วโมง จัดทำข้อมูลเพื่อทำหนังสือ
รับรองผ่านการอบรม 

ความถูกต้องครบถ้วน
ของข้อมูล 
 

เอกสาร/
หัวหน้ากลุ่ม
งานติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

แบบ ACC คู่มือแนวทาง
การจัดอบรม จัดทำข้อมูลเพื่อทำหนังสือ

รับรองผ่านการอบรม 

จัดทำรายชื่อผู้ผ่านการอบรม
และประกาศในเว็บไซต ์กสอ. 

จัดพิมพ์บัตรประจำตัว 
ผู้ผ่านการอบรม 

ออกเลขบัตรและส่งให้ สนข.
ทางอีเมล 

B 

A 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8 
 

 
 
 
 
 

1 วัน จัดพิมพ์หนังสือรับรองผ่าน 
การอบรมในระบบACCESS ให้
แล้วเสร็จภายใน 3 วันนับจาก
วันที่ออกเลขบัตรแล้ว 

- เป็นไปตามแนวทางที่
กำหนด 
- เป็นไปตามระยะเวลาที่
กำหนด 

- นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

หนังสือ
รับรองผ่าน
การอบรม 

คู่มือแนวทาง
การจัดอบรม 

9  3 ชั่วโมง - จัดทำหนังสือขอให้ลงนามใน
หนังสือรับรองและบัตร
ประจำตัวผู้ผ่านการอบรม 
- จัดทำหนัง 
สือส่งหนังสือรับรองและบัตร
ประจำตัวผู้ผ่านการอบรม 

ความถูกต้องชัดเจนของ
หนังสือ 

เอกสาร/
หัวหน้ากลุ่ม
งานติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- - หนังสือขอให้
ลงนามใน
หนังสือรับรอง
และบัตร
ประจำตัวผู้ผ่าน
การอบรม 
- หนัง 
สือส่งหนังสือ
รับรองและบัตร
ประจำตัวผู้ผ่าน
การอบรม 

10 
 
 

 3 ชั่วโมง จัดส่งเอกสารให้สำนักงานเขต - - นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- - 

  

เสนอ ผอ.สนอ.ลงนามใน
หนังสือ 

จัดส่งเอกสารให้ 
สำนักงานเขต 

จัดพิมพ์หนังสือรับรอง 
ผ่านการอบรม ในระบบ

ACCESS 

END 

B 
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กระบวนการย่อย 2.3.1 การจัดอบรมแบบในห้องอบรม (Class room) โดยกองสุขาภิบาลอาหารจ้างเหมาหน่วยงานอ่ืนๆ ดำเนินการจัดอบรม 
(5) ควบคุม กำกับ และสรุปผลการจัดอบรม 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 

3 ชั่วโมง 
 
 
 
 

จัดประชุมกับคณะกรรมการฯ 
เพ่ือจัดทำแบบประเมินการจัด
อบรม และแผนลงพ้ืนที่
สังเกตการณ์จัดอบรม 
 
 
 

สอดคล้องกับสัญญา 
จ้างเหมา 

เอกสาร/
หัวหน้ากลุ่ม
งานติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- - 

2  
 

1 วัน 
3 ชั่วโมง 
 
 

ลงพื้นที่สังเกตการณ์เพ่ือ
ประเมินการจัดอบรมของผู้
รับจ้าง  
 
 
 
 
 
 

ผู้รับจ้างดำเนินการจัด
อบรมถูกต้องตาม
แนวทางท่ีกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร/
หัวหน้ากลุ่ม
งานติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

แบบ
ประเมินการ

จัดอบรม 

คู่มือแนวทาง
การจัดอบรม 

 

START 

ประชุมร่วมกับ คกก.ตรวจ
รับ เพ่ือวางแผนฯ 

ร่วมกับคณะกรรมการลง
พ้ืนที่เพ่ือสังเกตการณ์จัด

อบรม 
- หลักสูตรผู้ประกอบกิจการ 1 ครั้ง 
- หลักสูตรผู้สัมผัสอาหาร 1 ครั้ง 
 

A 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  3 ชั่วโมง 
 

- หนังสือเชิญประชุม  
- ระเบียบวาระการประชุม 
- ร่วมประชุมกับผู้รับจ้าง และ
คณะกรรมการตรวจรับฯ 
 
 
 
 
 

ความถูกต้องชัดเจนของ
หนังสือ 

เอกสาร/
หัวหน้ากลุ่ม
งานติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- - 
 
 

 

4  1 ชั่วโมง ประสานผู้รับจ้างให้ส่งงาน 
งวดที่ 1  
 
 
 
 
 
 
 

- - นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- - รายงานผล
การจัดอบรม
งวดที่ 1 
 

 

ประชุมติดตามผลการ
ดำเนินงานฯ ครั้งที่ 1 
(ร่วมกับผู้รับจ้าง และ

คณะกรรมการฯ) 

ประสานผู้รับจ้างส่งงาน 
งวดที่ 1 

A 

B 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  1 วัน 
3 ชั่วโมง 
 

ลงพื้นที่สังเกตการณ์เพ่ือ
ประเมินการจัดอบรมของผู้
รับจ้าง  
 
 
 

 
 
 
 

เป็นไปตามแนวทางท่ี
กำหนด 
 

เอกสาร นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

แบบ
ประเมินการ
จัดอบรม 

คู่มือแนวทาง
การจัดอบรม 
 

6  
 
 
 
 

3 ชั่วโมง จัดทำหนังสือถึงอธิบดีกรม
อนามัย  
 
 

ความถูกต้องชัดเจนของ
หนังสือ 

เอกสาร/
หัวหน้ากลุ่ม
งานติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

แบบฟอร์ม 
A-3/A-4 

หนังสือถึง
อธิบดีกรม
อนามัย 

7  
 
 
 
 
 

 

15 นาที ส่งหนังสือให้กรมอนามัย - 
 
 
 
 
 

 

- นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- - 
ส่งหนังสือถึงกรมอนามัย 

ร่วมกับคณะกรรมการลง
พ้ืนที่เพ่ือสังเกตการณ์จัด

อบรม 
- หลักสูตรผู้ประกอบกิจการ 1 ครั้ง 
- หลักสูตรผู้สัมผัสอาหาร 1 ครั้ง 

 

จัดทำหนังสือถึงอธิบดีกรม
อนามัย ครั้งที่ 1 เพ่ือแจ้งผล

การจัดอบรม 

C 

B 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8  1 วัน 
3 ชั่วโมง 

ลงพื้นที่สังเกตการณ์เพ่ือ
ประเมินการจัดอบรม 
ของผู้รับจ้าง  
 
 
  
 
 
 
 
 

เป็นไปตามแนวทาง 
ที่กำหนด 
 

เอกสาร นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

แบบ
ประเมินการ
จัดอบรม 

คู่มือแนวทาง
การจัดอบรม 
 
 

 
9 
 
 
 
 
 
 
 
 

 3 ชั่วโมง - หนังสือเชิญประชุม  
- ระเบียบวาระการประชุม 
- ร่วมประชุมกับผู้รับจ้าง และ
คณะกรรมการตรวจรับฯ 

ความถูกต้องชัดเจนของ
หนังสือ 

เอกสาร/
หัวหน้ากลุ่ม
งานติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- คู่มือแนวทาง
การจัดอบรม 
 
 
 

ร่วมกับคณะกรรมการลง
พ้ืนที่เพ่ือสังเกตการณ์จัด

อบรม 
- หลักสูตรผู้ประกอบกิจการ 1 ครั้ง 
- หลักสูตรผู้สัมผัสอาหาร 1 ครั้ง 

ประชุมติดตามผลการ
ดำเนินงานฯ ครั้งที่ 1 
(ร่วมกับผู้รับจ้าง และ

คณะกรรมการฯ) 
 

C 

D 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10  1 ชั่วโมง ประสานผู้รับจ้างให้ส่งงานงวดที่ 
2 และงวดที่ 3  

- - นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- - รายงานผล
การจัดอบรม
งวดที่ 2 
- รายงาน
สรุปผลการจัด
อบรมงวดที่ 3 

11  3 ชั่วโมง จัดทำหนังสือถึงอธิบดีกรม
อนามัย  
 

ความถูกต้องชัดเจนของ
หนังสือ 

เอกสาร/
หัวหน้ากลุ่ม
งานติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

แบบฟอร์ม 
A-3/A-4 

หนังสือถึง
อธิบดีกรม
อนามัย 

12  
 
 

15 นาที ส่งหนังสือให้กรมอนามัย - 
 

- นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- - 

13  
 
 

2 วัน จัดทำรายงานสรุปผลการจัด
อบรมประจำปี 

ความถูกต้องชัดเจนของ
หนังสือ 

เอกสาร/
หัวหน้ากลุ่ม
งานติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- รายงาน
ประจำปี 

  

ประสานผู้รับจ้างส่งงานงวด
ที่ 2-3 

จัดทำหนังสือถึงอธิบดีกรม
อนามัย ครั้งที่ 2 เพ่ือแจ้งผล

การจัดอบรม 
 

จัดทำสรุปผลการดำเนินงาน 

END 

ส่งหนังสือถึงกรมอนามัย 

D 
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กระบวนการย่อยที่ 2.3.2 การจัดอบรมแบบในห้องอบรม (Class room) โดยสำนักงานเขต 
 
1) กรอบแนวคิด 
ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
สำนักงานเขต แนวทางการดำเนินงานที่ชัดเจนในการจัดอบรม 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
กองสุขาภิบาลอาหาร 
สำนักงานเขต 
กรุงเทพมหานคร 
ประชาชน 
กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
เจ้าของสถานประกอบกิจการ 

- สำนักงานเขตจัดอบรมเป็นไปตามแนวทางที่กำหนด 
- ผู้เข้ารับการอบรมเข้าร่วมอบรมครบตามแผนที่กำหนด 
- สถานประกอบกิจการมีการดำเนินการที่ถูกสุขลักษณะ 
- บริโภคอาหารที่สะอาดปลอดภัย 
- สถานประกอบกิจการปฏิบัติตามกฎหมายที่กำหนด 
- สำนักงานเขตจัดอบรมให้พนักงานได้ครบตามจำนวน 

 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ.2551 
- กฎกระทรวงสุขลักษณะของสถานที่จำหน่ายอาหาร พ.ศ.2561 
- ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่องหลักเกณฑ์ และวิธีการจัดการ

อบรมผู้ประกอบกิจการและผู้สัมผัสอาหาร พ.ศ.2561 
- ประกาศกรมอนามัย เรื่อง หลักเกณฑ ์และวิธีการจัดอบรมผู้ประกอบ

กิจการและผู้สัมผัสอาหารผ่านระบบเทคโนโลยีดิจิทัล พ.ศ.2563 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง สถานที่จำหน่ายอาหารและ 
  สถานที่สะสมอาหาร พ.ศ.2545 
 
 

มีแนวทางการดำเนินงานที่ชัดเจนสร้าง
ความพึงพอใจให้สำนักงานเขต 
 

 เพ่ิมช่องทางในการเข้ารับการอบรมของ 
 ผู้ประกอบกิจการ/ผู้สัมผัสอาหาร 
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๒) ข้อกำหนดที่สำคัญ 
 
 
 
 

3) คำจำกัดความ 
- ไม่มี 

 
 
 
  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจำหน่ายสินค้าในที่หรือทาง 
  สาธารณะพ.ศ. ๒๕๔๕ 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ตลาด พ.ศ.2546 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยหลักเกณฑ์การจัดตั้งสถานที่จำหน่าย 
  อาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ. 2546 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยหลักเกณฑ์การจัดตั้งสถานที่จำหน่าย
อาหารและสถานที่สะสมอาหาร (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยหลักเกณฑ์ในการจำหน่ายสินค้าในที่ 
  หรือทางสาธารณะ พ.ศ.2546 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยหลักเกณฑ์ในการจำหน่ายสินค้าในที่ 
  หรือทางสาธารณะ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2551 
 

  

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
สำนักงานเขตจัดการอบรม ครบถ้วนตามแนวทางที่กำหนด 
 

ร้อยละ 100 ของสำนักงานเขตดำเนินการจัดอบรมตามแนวทางท่ีกำหนด 
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4) แผนผังกระบวนงาน 
กระบวนการย่อย 2.3.2 การจัดอบรมแบบในห้องอบรม (Class room) โดยสำนักงานเขต 
(1) การวางแผนการดำเนินการจัดอบรมประจำปี 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 

กองสุขาภิบาลอาหาร 
ผู้มีอำนาจลงนาม 
(ผอ.กสอ./ผอ.สนอ./
ป.กทม/ผว.กทม) 

สำนักงานเขต กรมอนามัย 

๑ วัน 2 คน  
 
 
 
 
 
 

 

   

๑ วัน 2 คน   
 

  

๓ ชั่วโมง 1 คน     

start 

- คู่มือการจัดอบรม 
-แ น ว ท า ง ก า ร
ดำเนินงานจัดอบรม 
-แบบฟอร์ม 
   
 

จัดทำหนังสือถึงสำนักงานเขตแจ้งแนว
ทางการจัดอบรม 

(ภายในเดือนตุลาคม) - หนังสือถึง ผอ.เขต 
- คู่มือการจัดอบรม 
   
 

-ศึกษาวิเคราะห์ปัญหา/
อุปสรรค 

-วางแผนการดำเนินงาน 
-(ภายในเดือนกันยายน) 

จัดส่งแผนการจัดอบรม  
ตามเอกสารหมายเลข อ ๕  

(ภายใน ๗ วันหลังจาก
ได้รับหนังสือ) 

เอกสารหมายเลข 
อ ๕ 

(รายครั้ง/รายปี) 

รวบรวมและจดัทำแผนการอบรม 
 

 

แผนการอบรมประจำป ี
(๔ แบบ) 

-รายงานสรุปผลการ
ดำเนินงาน 
-คู่มือการจัดอบรมของปีที่
ผ่านมา 
-แนวทางการดำเนินงาน
ของปีที่ผ่านมา 
-กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
   
 ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
แก้ไข 

ผอ..สนอ.
พิจารณา 

A 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 

กองสุขาภิบาลอาหาร 
ผู้มีอำนาจลงนาม 
(ผอ.กสอ./ผอ.สนอ./
ป.กทม/ผว.กทม) 

สำนักงานเขต กรมอนามัย 

๓ ชั่วโมง 1 คน  
 
 
 
 

 
 
 

                                              

๓ ชั่วโมง 1 คน     

15 นาท ี 1 คน  
 
 
 

 
 
 

   

A 

B 

แผนการอบรม
ประจำป ี(๔ แบบ) 

 

จัดทำแบบแจ้งการจัดอบรม (เอกสาร
หมายเลข A-๑/A-๒)และเสนอให้ผู้มี

อำนาจลงนาม 

- หนังสือถึงอธิบดีกรมอนามัย 
-แผนการจัดอบรม  
(เอกสารหมายเลข A-๑/A-๒)  

 

จัดทำหนังสือพร้อมขอความ
อนุเคราะห์ข้อสอบและเฉลย  

(ก่อนการจัดอบรม ๓๐ วัน) 

จัดส่งข้อสอบพร้อมเฉลย
ให้ กสอ.ทาง e-mail 

จัดรูปแบบข้อสอบ 
(ภายใน ๑ วัน นับจากวันที่

ได้รับ e-mail) 

ข้อสอบของกรม
อนามัย 

ข้อสอบของ
กทม. 

แก้ไข 
ไม่เห็นชอบ 

ผอ.กสอ.
พิจารณา 

เห็นชอบ 

ผอ. สนอ.
พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

แก้ไข 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 

กองสุขาภิบาลอาหาร 
ผู้มีอำนาจลงนาม 
(ผอ.กสอ./ผอ.สนอ./
ป.กทม/ผว.กทม) 

สำนักงานเขต กรมอนามัย 

15 นาท ี 1 คน                                                

จัดส่งข้อสอบพร้อมเฉลยให้สำนักงานเขต ทาง e-mail 
(ภายใน ๑ วัน นับจากจัดทำรูปแบบข้อสอบ) 

(2) 

B 
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กระบวนการย่อย 2.3.2 การจัดอบรมแบบในห้องอบรม (Class room) โดยสำนักงานเขต 
(2) การดำเนินการจัดอบรม (รายเขต) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 

กองสุขาภิบาลอาหาร 
ผู้มีอำนาจลงนาม 
(ผอ.กสอ./ผอ.สนอ./
ป.กทม/ผว.กทม) 

สำนักงานเขต 

15 นาที 1 คน  
 
 
 
 

 

  

15 นาที 
 
 
 
 
 

1 คน  
 
 
 
 
 

  

๓๐ นาที 1 คน  
 

 

  

start 

ประสานสำนักงานเขตเพ่ือเตรียมความพร้อมจัดการอบรม 
และลงผลข้อมูลผู้เข้ารับการอบรม (ก่อนจัดอบรม ๓ วัน) 

สำนักงานเขต  
 เตรียมความพร้อม 
 จัดการอบรมและ 

ลงข้อมูล 

ประกาศรายชือ่ผู้ผ่านการอบรมทาง  
 website (ภายใน 1 วัน หลังจากตรวจสอบ

ข้อมูลครบถ้วน) 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
(หลังจาก 2 วัน นับจากวันอบรม) 

  -ปรับปรุงแก้ไข/          
   เพิ่มเติมข้อมูล  
   ผู้เข้ารับการอบรม 
  -ลงคะแนน ภายใน  
   2 วัน นับจากวัน   
   อบรม 

รายชื่อผูผ่้าน
การอบรม 

สำนักงานเขตจดัการอบรม 

ระบบสารสนเทศงาน
สุขาภิบาลอาหาร 

 

ระบบสารสนเทศงาน
สุขาภิบาลอาหาร 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

  แจ้งสำนักงานเขต 

ระบบสารสนเทศ
งานสุขาภิบาล

อาหาร 

ระบบสารสนเทศ
งานสุขาภิบาล

อาหาร 

C 

เอกสาร
หมายเลข อ ๕ 

เอกสารหมายเลข อ 
๒ 
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ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน  

หน่วยงาน 

 (คน) กองสุขาภิบาลอาหาร ผู้มีอำนาจลงนาม 
(ผอ.กสอ./ผอ.สนอ./
ป.กทม/ผว.กทม) 

สำนักงานเขต 

๓ ชั่วโมง  1 คน    

๑ วัน  1 คน    

๑ ชั่วโมง 1 คน    

- ออกเลขบัตรประจำตัว 
ผู้สัมผัสอาหาร  

- จัดส่งเอกสาร อ 3-1/อ 3-2ให ้
สนข.ทาง e-mail ภายใน 1 วัน 
นับจากประกาศผล 

 
    

 

เอกสารหมายเลข  
อ 3-1/อ 3-2 ระบบสารสนเทศ

งานสุขาภิบาล
อาหาร 

 

บัตรประจำตัว 
ผู้ผ่านการอบรม 

 การจัดพิมพ์บัตรประจำตัวผู้
ผ่านการอบรม                  

(ภายใน 1 วัน หลังจากออกเลข
บัตร) 

ระบบสารสนเทศงาน
สุขาภิบาลอาหาร 

ระบบสารสนเทศ
งานสุขาภิบาล

อาหาร 

สำนักงานเขต
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูล 
(อ ๓-๑/อ ๓-๒) 

C 

จัดทำข้อมูล ACC  
เพ่ือทำหนังสือรับรอง               

ผู้ผ่านการอบรม  

เอกสารหมายเลข 
อ 3-1/อ 3-2 

แบบ ACC 

D 
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ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน  

หน่วยงาน 

 (คน) กองสุขาภิบาลอาหาร ผู้มีอำนาจลงนาม 
(ผอ.กสอ./ผอ.สนอ./ป.กทม/

ผว.กทม) 

สำนักงานเขต 

๑ วัน 1 คน   
 
 
 
 
 

 

๓ ชั่วโมง 1 คน    

๑ วัน  1 คน    

หนังสือรับรองผู้ผ่านการ
อบรม จัดพิมพ์หนังสือรับรองฯ 

ในระบบ Access  
Access 

แบบ ACC 

D 

เสนอผู้มีอำนาจลงนาม
ในหนังสือ 

หนังสือให้ลงนามในหนังสือรับรอง
และบัตรประจำตัวผู้ผ่านการอบรม 

 

หนังสือส่งหนังสือรับรองและ
บัตรประจำตัวผู้ผ่านการอบรม 

 

ไม่เห็นชอบ 
แก้ไข 

เห็นชอบ 

ผอ..สนอ.
พิจารณา 

(3) 

จัดส่งเอกสารให้ 
สำนักงานเขต 



คู่มือปฏิบัติงานกองสุขาภิบาลอาหาร  

335 

กระบวนการย่อย 2.3.2 การจัดอบรมแบบในห้องอบรม (Class room) โดยสำนักงานเขต 
(3) การรวบรวมผลและจัดส่งเอกสารถึงกรมอนามัย 

ระยะเวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน)  

หน่วยงาน 

กองสุขาภิบาลอาหาร 
ผู้มีอำนาจลงนาม 
(ผอ.กสอ./ผอ.สนอ./
ป.กทม/ผว.กทม) 

สำนักงานเขต 

๑๕ นาที ๑ คน  
 
 
 

  

30 นาที 1 คน  
 

  

  

๑ วัน 1 คน  
 
 
 
 
 

  

๑ วัน 1 คน    

   - จัดส่งเอกสาร A3 และ A4                 
    ทาง e mail (ภายใน 7 วันหลังจัด 
    อบรม)   
   - จัดส่งหนังสืออย่างเป็นทางการ 

 

start 

ประสานสำนักงานเขตให้จัดส่ง 
เอกสารหมายเลข  A3 และ A4                  

  ทาง e mail (ภายใน 7 วันหลังจัดอบรม)    
 

รวบรวมเอกสาร  
ไม่เห็นชอบ 

- หนังสือจาก สนข. 
- เอกสารหมายเลข 

A3 และ A4 

- หนังสืออธิบดีกรมอนามัย 
- แบบฟอร์ม A3 และ A4 
-  ทะเบียนรายชื่อ 

จัดทำหนังสือแจ้งผล 
การจัดอบรม (A3/A4)  

 
ผอ..สนอ.
พิจารณา 

แก้ไข 

เห็นชอบ 

(4) 

ส่งหนังสือให้กรมอนามัย พร้อมทั้งส่งข้อมูลทาง e mail 
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กระบวนการย่อย 2.3.2 การจัดอบรมแบบในห้องอบรม (Class room) โดยสำนักงานเขต 
(4) การควบคุมกำกับและสรุปผลการดำเนินงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 

กองสุขาภิบาลอาหาร สำนักงานเขต 

3 ชั่วโมง 2 คน  
 
 
 
 
 
 

 

 

๑ วัน 2 คน  
 

 

 

๑ วัน 2 คน   

 

start 

ประสานสำนักงานเขตให้ตอบแบบสอบถาม 
 ทาง google  form 

(ภายใน ๑๕ วัน หลังจากการจัดอบรม) 

วางแผนการติดตามการดำเนินงาน 
- ประชุมผู้เกี่ยวขอ้ง 
-  คัดเลือกกลุ่มเปา้หมาย 
   (ภายในเดือนสิงหาคม) 

- หลักเกณฑ์ในการตรวจติดตาม 
- แบบสังเกตการณ์ตรวจติดตาม 
- แบบสอบถามปัญหา/อุปสรรค 

- แผนการอบรมประจำป ี

ลงพื้นที่เพ่ือสังเกตการณ์
การจัดอบรม 

    
    

 

แบบสังเกตการณ์ตรวจ
ติดตาม 

A 

   จัดส่งแบบสอบถามทาง  
   google form ภายใน ๗ วนั  
   หลังจากได้รับการประสาน 
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ระยะเวลา จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน  
หน่วยงาน 

 (คน) กองสุขาภิบาลอาหาร สำนักงานเขต 
3 ชั่วโมง 2 คน  

 
 
 
 
 
 

 

๑ วัน 1 คน   

 
 
 
 
 

รวบรวมและสรุปผลการจัดอบรม 
ของสำนักงานเขต 

เอกสารหมายเลข อ 6 

END 

จัดทำรายงานประจำปี 

- แบบสอบถาม (google  form) 

- แบบสังเกตการณ์ 

ระบบสารสนเทศงาน
สุขาภิบาลอาหาร 

A 
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5) ขั้นตอนการปฏิบัติงานมาตรฐานคุณภาพงานและการติดตาม 
กระบวนการย่อย 2.3.2 การจัดอบรมแบบในห้องอบรม (Class room) โดยสำนักงานเขต 
(1) การวางแผนการดำเนินการจัดอบรมประจำปี 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม /
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 

๑ วัน 
 
 
 
 

-ศึกษารายงานสรุปผลการ
ดำเนินงาน 
-ศึกษาคู่มือการจัดอบรมของ
ปีที่ผ่านมา 
-ศึกษาแนวทางการ
ดำเนินงาน 
-ศึกษากฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ความถูกต้องครบถ้วน
ของข้อมูล 

เอกสาร/ 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ติดตามตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- -รายงานสรุปผล
การดำเนินงาน 
-คู่มือการจัด
อบรม 
-แนวทางการ
ดำเนินงาน 
-กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

2  ๑ วัน 
 
 

- บันทึกแจ้งแนวทางการจัด
อบรม  
- คู่มือการจัดอบรม 

ความถูกต้องชัดเจนของ
หนังสือ 

เอกสาร/ 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ติดตามตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

เอกสาร
หมายเลข  

อ 1 อ 2 อ 5 
A3 และ A4 

หนังสือถึง
สำนักงานเขต 

3  
 

๓ ชั่วโมง 
 
 

จัดทำแผนการอบรม
ประจำปีจากแผนของ
สำนักงานเขต 

ความถูกต้องของ
แผนการจัดอบรม 

เอกสาร/ 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ติดตามตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

เอกสาร
หมายเลข  
อ 5 

แผนการจัด
อบรมฯ 

4  ๓ ชั่วโมง 
 
 

 

จัดทำแบบแจ้งการจัดอบรม 
                

ความถูกต้องชัดเจนของ
หนังสือ 

เอกสาร/ 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ติดตามตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

เอกสาร 
A1/A2 

- 

แจ้งแนวทางการจัดอบรม 

รวบรวมและจัดทำแผนการ
อบรม 

A 

จัดทำแบบแจ้งการจัดอบรม 
และเสนอให้ 

ผู้มีอำนาจลงนาม 

START 

-ศึกษาวิเคราะห์ปัญหา/
อุปสรรค 

-วางแผนการดำเนินงาน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม /
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  ๓ ชั่วโมง จัดทำหนังสือขอ 
ความอนุเคราะห์ข้อสอบ
และเฉลย 

-ความถูกต้องชัดเจนของ
หนังสือ 
-จัดทำหนังสือขอความ
อนุเคราะห์ข้อสอบและ
เฉลย ก่อนการจัดอบรม 
30 วัน 

เอกสาร/ 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ติดตามตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- หนังสือถึงกรม
อนามัย 

6  ๑๕ นาที 
 
 
 

 
 

จัดทำรูปแบบข้อสอบ
ตามแบบที่กอง
สุขาภิบาลอาหาร
กำหนด  

จัดทำรูปแบบข้อสอบฯ
ภายใน 1 วัน หลังจาก
ได้รับข้อสอบ 

ไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์/ 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ติดตามตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- รูปแบบข้อสอบ
ของกอง
สุขาภิบาล
อาหาร 

7  15 นาท ี จัดส่งข้อสอบพร้อม
เฉลยให้สำนักงานเขต
ทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ 

จัดส่งข้อสอบภายใน             
1 วัน นับจากจัดรูปแบบ
ข้อสอบ 

ไปรษณยี์
อิเล็กทรอนิกส์/
หัวหน้ากลุ่มงาน
ติดตามตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- - 

 

A 

 จัดทำหนังสือพร้อมขอความ
อนุเคราะห์ข้อสอบและเฉลย  
 

 จัดเตรียมเอกสารข้อสอบ 

จัดส่งข้อสอบพร้อมเฉลยให้
สำนักงานเขต  

 

END 
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กระบวนการย่อย 2.3.2 การจัดอบรมแบบในห้องอบรม (Class room) โดยสำนักงานเขต 
(2) การดำเนินการจัดอบรม 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 

15 นาที 
 
 

 
 

ประสานสำนักงานเขตเตรียม
ความพร้อมก่อนการจัดอบรม
และตรวจสอบข้อมูลผู้เข้ารับ
การอบรม 

ประสานสำนักงานเขต
ก่อนจัดการอบรม 3 วัน 
 

ระบบ
สารสนเทศ 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- คู่มือการจัด
อบรม 

๒  
 

15 นาที ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลหลังจัดอบรม 

ตรวจสอบฯ ภายใน  
2 วัน นับจากวันอบรม 

ระบบ
สารสนเทศ 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- คู่มือการจัด
อบรม 

๓  
 

๓๐ นาที 
 

 

ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการอบรม 
ทางเว็บไซต์ 

ประกาศรายชื่อผู้ผ่าน
การอบรมทาง website 
ภายใน 1 วัน หลังจาก
ตรวจสอบข้อมูลครบถว้น 

เว็บไซต์ นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- คู่มือการจัด
อบรม 

๔  ๓ ชั่วโมง 
 

- ออกเลขบัตรประจำตัว 
- จัดส่งเอกสารให้สำนักงานเขต 

จัดส่งเอกสารให้
สำนักงานเขต ภายใน 1 
วัน นับจากประกาศผล 

- เอกสาร 
-ไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

เอกสาร
หมายเลข  

อ 3 

คู่มือการจัด
อบรม 

 

ตรวจสอบข้อมูลของ
สำนักงานเขตหลังการอบรม 

 ประกาศรายชื่อผู้ผ่าน 
การอบรม  

 

START 

B 

  ออกเลขบัตรประจำตัว
และจัดส่งเอกสาร 

ประสานสำนักงานเขตก่อน
การจัดอบรม 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม /
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕  ๑ วัน 
 
 

จัดพิมพ์บัตรประจำตัวผู้ผ่าน
การอบรมในระบบระบบ
สารสนเทศงานสุขาภิบาล
อาหาร 

จัดพิมพ์บัตรประจำตัว
ผู้ผ่านการอบรม 
ภายใน 1 วัน นับจาก
ออกเลขบัตรปะจำตัว 

เอกสาร นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- คู่มือการจัด
อบรม 

๖  
 
 

๑ ชั่วโมง นำไฟล์เอกสารหมายเลข  
อ3-1/อ3-2 ในระบบ
สารสนเทศงานสุขาภิบาล
อาหาร เพ่ือจัดทำตามรูปแบบ 
ACC 

เป็นไปตามรูปแบบที่
กำหนด 

เอกสาร นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- - 

๗  
 

 ๑ วัน 
 
 
 

จัดทำหนังสือรับรอง 
ผู้ผ่านการอบรม  

ความถูกต้องครบถ้วน
ของข้อมูล 

เอกสาร นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- - 

๘  
 

๓ ชั่วโมง 
 
 

-จัดทำหนังสือให้ลงนามใน
หนังสือรับรองและบัตร
ประจำตัวผู้ผ่านการอบรม 
-จัดทำหนังสือส่งหนังสือรับรอง
และบัตรประจำตัวผู้ผ่านการ
อบรม 

ความถูกต้องชัดเจน
ของหนังสือ 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ติดตาม
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- - 

จัดทำแบบ ACC  
เพ่ือทำหนังสือรับรอง  

 จัดทำหนังสือรับรอง 
ในระบบ Access  

 
 
เสนอผู้อำนาจลงนาม 

ในหนังสือ 

C 

จัดพิมพ์บัตรประจำตัว 
ผู้ผ่านการอบรม 

B 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม /
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๙  
 
 

๑ วัน 
 
 

จัดส่งเอกสารให้สำนักงานเขต - - นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดส่งเอกสารให้
สำนักงานเขต 

C 

END 
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กระบวนการย่อย 2.3.2 การจัดอบรมแบบในห้องอบรม (Class room) โดยสำนักงานเขต 
(3) การรวบรวมผลและจัดส่งเอกสารถึงกรมอนามัย 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

30 นาที 
 

 

ประสานสำนักงานเขตให้จัดส่ง
เอกสาร 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
ข้อมูล 

เอกสาร นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

เอกสาร
หมายเลข 

A3 และ A4 

- 

๒  ๓๐ นาที 
 

รวบรวมเอกสารที่สำนักงานเขต
จัดส่งให้กองสุขาภิบาลอาหาร 

รวบรวมเอกสาร ภายใน ๑ วนั 
นับจากวันได้รับเอกสารจาก
สำนักงานเขต 

เอกสาร นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

เอกสาร
หมายเลข 

A3 และ A4 

คู่มือการจัด
อบรม 

๓  ๑ วัน 
 
 

จัดทำหนังสือแจ้งผลการจัดอบรม
ให้กรมอนามัย 
 

-ความถูกตอ้งชัดเจนของหนังสอื 
-จัดทำหนังสือแจ้งผลการจัดอบรม 
(A๓/A๔) ภายใน ๓๐ วัน นบัจาก
วันที่ได้รับหนังสือจากสำนกังานเขต 

 

เอกสาร นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

เอกสาร
หมายเลข 

A3 และ A4 

คู่มือการจัด
อบรม 

๔  
 

๑ วัน 
 

จัดส่งหนังสือแจ้งผลการอบรม
ถึงกรมอนามัย 

- -เอกสาร 
-ไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- หนังสือแจ้ง 
ผลการอบรม 

START 

1.4 
จัดส่งหนังสือและไปรษณีย์

อิเล็กทรอนิกส์ 

จัดทำหนังสือแจ้งผลการจัด
อบรม  

รวบรวมเอกสาร  
 

ประสานสำนักงานเขต 

END 
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กระบวนการย่อย 2.3.2 การจัดอบรมแบบในห้องอบรม (Class room) โดยสำนักงานเขต 
(4) การควบคุมกำกับและสรุปผลการดำเนินงาน 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 

3 ชั่วโมง 
 
 

 
 

- ประชุมผู้เกี่ยวข้อง 
-  คัดเลือกกลุ่มเป้าหมาย 
    

 

- ดำเนินการภายในเดือน
สิงหาคม 

- ความถูกต้องครบถ้วน
ของข้อมูล 

เอกสาร นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- แผนการอบรม
ประจำปี 

๒ 
 
 

 ๑๕ นาที ประสานสำนักงานเขตให้ตอบ
แบบสอบถามผ่านทาง google 
form 

ส่งแบบสอบถามให้
สำนักงานเขต ภายใน  
๑๕ วัน หลังจากการ 
จัดอบรม 

Google form นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- คู่มือการจัด
อบรม 

 
 

๓ 
 
 

 ๑ วัน ลงพื้นที่สังเกตการณ์การจัด
อบรมของสำนักงานเขต 

ดำเนินการจัดอบรมตาม
แนวทางท่ีกำหนด 

เอกสาร นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- แบบสังเกตการณ ์

4  ๓ ชั่วโมง - รวบรวมผลการจัดอบรม
ของสำนักงานเขต 

- สรุปผลการจัดอบรม 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
ข้อมูล 

เอกสาร/
หัวหน้ากลุ่ม
งานติดตาม
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
 
 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- - 
 รวบรวมและสรุปผลการ

จัดอบรม 
ของสำนักงานเขต 

ประสานสำนักงานเขตให้
ตอบแบบสอบถาม  

D 

สังเกตการณ์จัดอบรม 

START 

วางแผนการติดตาม 
การดำเนินงาน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  
 

6 ชั่วโมง จัดทำรายงานประจำปี 
 

เป็นไปตามรูปแบบและ
แผนที่กำหนด 

เอกสาร/
หัวหน้ากลุ่ม
งานติดตาม
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

เอกสาร
หมายเลข 

 อ 6 

- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

D 

END 

จัดทำรายงานประจำปี 



คู่มือปฏิบัติงานกองสุขาภิบาลอาหาร  

346 

กระบวนการย่อย 2.3.3 การจัดอบรมด้วยวิธีการเรียนรู้ด้วยตนเอง (Self-study) โดยสำนักงานเขต 
1) กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
- ผู้เข้ารับการทดสอบ 
 
 
 
 

- ผู้เข้ารับการทดสอบมีความรู้ความเข้าใจและปฏิบัติได้ถูกต้องตามหลักการสุขาภิบาลอาหาร 
- การประชาสัมพันธ์ข้อมูลการจัดอบรมจากสำนักงานเขตท่ีทั่วถึง และการได้รับบริการที่ดี 
- วันเวลา และสถานที่ในการอบรม สะดวกสบาย และตรงกับความต้องการของผู้เข้ารับ 
การทดสอบ 
- เวลาในการเข้าร่วมการทดสอบน้อย และสามารถเรียนรู้จากคู่มือได้ตามเวลาที่สะดวก 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
- กองสุขาภิบาลอาหาร 
- สำนักงานเขต 
 
 
 
- ประชาชน 
- เจ้าของสถานประกอบกิจการ 
 
 
- กรุงเทพมหานคร 
- กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 

- สำนักงานเขตจัดการทดสอบเป็นไปตามแนวทางท่ีกำหนด 
- ผู้เข้ารับการทดสอบ เข้าร่วมการทดสอบตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 
- แนวทางการอบรม หรือแนวทางการปฏิบัติที่ชัดเจน 
- ได้รับการประสานงานที่ดี เมื่อพบปัญหาและอุปสรรคที่ไม่สามารถปฏิบัติได้ตามแนวทางที่
กำหนด 
- บริโภคอาหารที่สะอาดและปลอดภัย 
- พนักงานสามารถเรียนรู้จากคู่มือ โดยไม่กระทบเวลาในการทำงาน  
(ยังสามารถทำงานได้ตามปกติ) 
- สำนักงานเขตจัดการทดสอบให้พนักงานได้ครบตามจำนวน 
- สถานประกอบการมีการดำเนินการที่ถูกต้องตามสุขลักษณะ 
- สถานประกอบกิจการปฏิบัติตามกฎหมายที่กำหนด 
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ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ.2551 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง สถานที่จำหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหาร พ.ศ. 2545 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจำหน่ายสินค้าในที่หรือทาง
สาธารณะพ.ศ. 2545 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ตลาด พ.ศ.2546 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยหลักเกณฑ์การจัดตั้งสถานที่
จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ. 2546 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยหลักเกณฑ์การจัดตั้งสถานที่
จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยหลักเกณฑ์ในการจำหน่ายสินค้าใน
ที่หรือทางสาธารณะ พ.ศ. 2546 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยหลักเกณฑ์ในการจำหน่ายสินค้าใน
ที่หรือทางสาธารณะ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 

- มีแนวทางการดำเนินงานที่ชัดเจน สร้าง
ความพึงพอใจให้สำนักงานเขต 
- การดำเนินงานเป็นไปตามแนวแผน และ
ระยะเวลาที่กำหนด 
 

- เพ่ิมช่องทางในการทดสอบ  
ของผู้ประกอบกิจการ/ผู้สัมผัสอาหาร 

 
2) ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
- สำนักงานเขตจัดการทดสอบครบถ้วนตามแนวทางที่กำหนด 
 

- ร้อยละ 100 ของสำนักงานเขตดำเนินการจัดการทดสอบเป็นไปตามแนวทางท่ีกำหนด 

 
 
3) คำจำกัดความ 
- ไม่มี 
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4) แผนผังกระบวนงาน 
กระบวนการย่อย 2.3.3 การจัดอบรมด้วยวิธีการเรียนรู้ด้วยตนเอง (Self-study) โดยสำนักงานเขต 
(1) การวางแผนการดำเนินงาน 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

 (คน) กองสุขาภิบาลอาหาร ผู้มีอำนาจลงนาม สำนักงานเขต 
๑ วัน ๒ คน  

 
 
 
 
 
 

  

๑ วัน ๑ คน  
 
 
 

  
 
 
 
 

30 นาที 1 คน   
 

 

START 

- คู่มือการดำเนินงาน 
- แนวทางการดำเนินงาน
จัดการทดสอบ 
- แบบฟอร์ม 
   
 

จัดทำหนังสือถึงสำนักงานเขต 
เพ่ือแจ้งแนวทางการจัดการทดสอบ 

(เดือนกันยายน) - หนังสือถึงสำนักงานเขต 
- คู่มือการดำเนินงาน 
   
 

- เอกสารหมายเลข อ.
7 
- สำเนาคำสั่งแต่งตั้งฯ 
   
 

 - รายงานประจำป ี
- แนวทางการดำเนินงาน 
- กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
    

 

 - ศึกษาวิเคราะห์ปัญหาอุปสรรค 
 - วางแผนการดำเนินงาน 
 (เดือนสิงหาคม) 

 

จัดส่งแผนการดำเนินงาน
ตามเอกสารหมายเลข 
 อ.7 และสำเนาคำสั่ง
แต่งตั้งฯ 
(ภายใน 15 วัน หลัง
ได้รับหนังสือ) 

ผอ.สนอ
พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 
เห็นชอบ 

รวบรวมและจัดทำ
แผนการทดสอบ 

 

 

แผนการทดสอบประจำปี  

END 
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ถูกต้อง 

แจ้งสำนักงานเขต 
ถูกต้อง 

(2) การดำเนินการทดสอบและประเมินผล (รายเขต) 
ระยะเวลา จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

 (คน) กองสุขาภิบาลอาหาร สำนักงานเขต 
15 นาที 1 คน  

 
 
 
 
 
 

 

15 นาที 1 คน  
 
                                                                                 
 
 
 

 
 
 
  
 

15 นาที 1 คน  
 
   
 
 

 

START 

ประสานสำนักงานเขต 
- ลงแผนการจัดการทดสอบ 
- ลงข้อมูลผู้เข้ารับการทดสอบ 
- จัดส่งกระดาษคำตอบ 

 

สำนักงานเขตลงข้อมูล ระบบสารสนเทศงาน
สุขาภิบาลอาหาร 

  ตรวจสอบความถูกต้องและ 
ครบถ้วนของข้อมูล 

(หลังการจัดการทดสอบ 1 วัน) 

สำนักงานเขตจัดการทดสอบ 

- ปรับปรุงแก้ไข/เพิ่มเตมิ 
ข้อมูลผู้เขา้รับการทดสอบ 
 

ระบบสารสนเทศงาน
สุขาภิบาลอาหาร แจ้งสำนักงานเขต 

จัดส่งกระดาษคำตอบภายใน 3 วัน หลังจัดการทดสอบ 

ระบบสารสนเทศงาน
สุขาภิบาลอาหาร 

  ตรวจสอบความถูกต้องและ 
ครบถ้วนของกระดาษคำตอบ 

(หลังจากได้รับ 1 วัน) 

กระดาษคำตอบ 

ระบบสารสนเทศงาน
สุขาภิบาลอาหาร 

A 

- ปรับปรุงแก้ไข/เพ่ิมเติม 
ข้อมูลผู้เข้ารับการทดสอบ 
(ภายใน 2 วัน หลังจาก
ได้รับการประสาน) 

 

ระบบสารสนเทศงาน
สุขาภิบาลอาหาร 
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ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

 (คน) กองสุขาภิบาลอาหาร สำนักงานเขต 
1 วัน 1 คน   

15 นาที 1 คน   

๓ ชั่วโมง  1 คน  
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A 

ตรวจข้อสอบและ 
กรอกคะแนน 

 

ระบบสารสนเทศงาน
สุขาภิบาลอาหาร 

เอกสารหมายเลข อ 2-3 

เอกสารหมายเลข อ 2-3 รายชื่อผูผ่้าน
การทดสอบ 

 

ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการ
ทดสอบทาง website 
(ภายใน ๑ วัน หลังจาก
กรอกคะแนนครบถ้วน) 

 

เอกสารหมายเลข อ 3-3 
สนข. ตรวจสอบความถูกตอ้งของ

ข้อมูล (อ ๓-3) 

 

ระบบสารสนเทศงาน
สุขาภิบาลอาหาร ระบบสารสนเทศงาน

สุขาภิบาลอาหาร 

เอกสารหมายเลข อ 2-3 
นำเข้าข้อมูลเพ่ือออกเลขบัตร
ประจำตัวผู้สัมผัสอาหาร และ
จัดส่งข้อมูลให้ สนข. ทาง e-mail 
(ภายใน ๑ วัน นับจากประกาศผล) 

 

B 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 

กองสุขาภิบาลอาหาร ผู้มีอำนาจลงนาม 
(ผอ.กสอ./ผอ.สนอ./ป.กทม/ผว.กทม) สำนักงานเขต 

๑ วัน  1 คน  
 
 
 
 
 
 

  

๑ ชั่วโมง 1 คน    

๑ วัน 1 คน    
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ ACC 
จัดทำข้อมูล  

เพ่ือทำหนังสือรับรอง 
ผู้ผ่านการทดสอบ  

 

เอกสารหมายเลข 
อ ๓-3 

บัตรประจำตัว 
ผู้ผ่านการอบรม 

 การจัดพิมพ์บัตรประจำตัว
ผู้ผ่านการทดสอบ                  

(ภายใน 1 วัน หลังจาก
ออกเลขบัตร) 

ระบบสารสนเทศงาน
สุขาภิบาลอาหาร 

B 

C 

หนังสือรับรองผู้ผ่านการทดสอบ จัดทำหนังสือรับรองฯ 

Access 

แบบ ACC 
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ไม่เห็นชอบ 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน   

 (คน) กองสุขาภิบาลอาหาร ผู้มีอำนาจลงนาม 
(ผอ.กสอ./ผอ.สนอ./ป.กทม/ผว.กทม) 

สำนักงานเขต 

๓0 นาท ี 1 คน    

๑ วัน  1 คน  
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 

เสนอผู้มีอำนาจลงนาม
ในหนังสือ 

C 

หนังสือขอให้ลงนามในหนังสือรับรอง
และบัตรประจำตัวผู้สัมผัสอาหาร  
(อ ๓-3) 

หนังสือส่งหนังสือรับรองการอบรม
และบัตรประจำตัวผู้สัมผัสอาหาร 

ผอ.สนอ
พิจารณา 

เห็นชอบ 

จัดส่งเอกสารให้ 
สำนักงานเขต 

END 



คู่มือปฏิบัติงานกองสุขาภิบาลอาหาร  

353 

(3) การควบคุมกำกับการจัดการทดสอบ 
ระยะเวลา จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน  
หน่วยงาน 

 (คน) กองสุขาภิบาลอาหาร สำนักงานเขต 
๓ ชั่วโมง ๒ คน  

 
 
 
 
 
 
 

 

15 นาที ๒ คน  
 
 
 

 

1 วัน 2 คน   
 
 
 
 
 

START 

ประสาน สนข. ให้ตอบแบบสอบถาม 
(ทาง google form ภายใน 15 วัน 

หลังจากจัดการทดสอบ) 
 

วางแผนการติดตามการดำเนินงาน 
- ประชุมผู้เกี่ยวขอ้ง 
-  คัดเลือกกลุ่มเปา้หมาย 
   (ภายในเดือนสิงหาคม) 

- หลักเกณฑ์ในการตรวจติดตาม 
- แบบสอบถามปัญหา/อุปสรรค 
 

แผนการทดสอบประจำป ี

รวบรวมและสรุปผล 

A 

แบบสอบถามปัญหา/
อุปสรรค 
(google form) 
 

จัดส่งแบบสอบถามทาง 
google form (ภายใน 7 วัน 

หลังได้รับการประสาน) 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 

กองสุขาภิบาลอาหาร สำนักงานเขต 

๑ วัน 1 คน  
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A 

 
จัดทำรายงานประจำปี 

- สรุปผลการจัดอบรม 
ของสำนักงานเขต 
- เอกสารหมายเลข อ. 6 
 

END 

ระบบสารสนเทศงาน
สุขาภิบาลอาหาร 
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กระบวนการย่อย 2.3.3 การจัดอบรมด้วยวิธีการเรียนรู้ด้วยตนเอง (Self-study) โดยสำนักงานเขต 
(1) การวางแผนการดำเนินงาน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 

1 วัน 
 

- ศึกษา วิเคราะห์ปัญหาและ
อุปสรรคของการดำเนินงานที่
ผ่านมา 
- ทบทวน ปรับปรุงคู่มือ
แนวทาง และแบบฟอร์มที่
เกี่ยวข้อง 
- ศึกษากฏหมายที่เก่ียวข้อง 

ความถูกต้องครบถ้วน
ของข้อมูล 

เอกสาร/
หัวหน้ากลุ่ม
งานติดตาม
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- -รายงานสรุปผล
การดำเนินงาน 
-คู่มือการจัดการ
ทดสอบ 
-แนวทางการ
ดำเนินงาน 
-กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

2  1 วัน 
 
 
 

- บันทึกแจ้งแนวทางการจัดการ
ทดสอบ  
- คู่มือการจัดการทดสอบ 

ความถูกต้องชัดเจนของ
หนังสือ 

เอกสาร/
หัวหน้ากลุ่ม
งานติดตาม
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- เอกสาร
หมายเลข  
อ.7 
- คำสั่ง
แต่งตั้งฯ 

หนังสือถึง
สำนักงานเขต 

3  
 

30 นาที 
 
 
 
 
 

จัดทำแผนการทดสอบประจำปี ความถูกต้องของ
แผนการจัดการทดสอบ 

เอกสาร/
หัวหน้ากลุ่ม
งานติดตาม
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

เอกสาร
หมายเลข  
อ.7  
 

แผนการจัด
อบรมฯ 

 

START 

จัดทำหนังสือถึงสำนักงาน
เขต เพ่ือแจ้งแนวทางการ

จัดการทดสอบ 
 

รวบรวมและจัดทำ
แผนการทดสอบ 

 

 

- ศึกษาวิเคราะห์ปัญหา
อุปสรรค 

- วางแผนการดำเนินงาน 

END 
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(2) การดำเนินการทดสอบและประเมินผล (รายเขต) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 

15 นาที 
 
 

ประสานสำนักงานเขต  
- ลงแผนการจัดการทดสอบ 
- ลงข้อมูลผู้เข้ารับการทดสอบ 
- จัดส่งกระดาษคำตอบ 

ประสานสำนักงานเขต
ก่อนจัดการอบรม ๓ วัน 
 

- นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- คู่มือการจัดการ
ทดสอบ 

2  15 นาที 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ของข้อมูล 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วน ภายใน 1 วัน
หลังจัดการทดสอบ  
 
 

ระบบ
สารสนเทศ 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- คู่มือการจัดการ
ทดสอบ 

3  
 

15 นาที 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ของกระดาษคำตอบ 
และข้อมูลผู้เข้ารับการทดสอบ
ในระบบสารสนเทศฯ 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วน ภายใน 1 วัน
หลังได้รับ
กระดาษคำตอบ  
 

ระบบ
สารสนเทศ 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- คู่มือการจัดการ
ทดสอบ 

4  1 วัน ตรวจข้อสอบและกรอกคะแนน
ผู้เข้ารับการทดสอบ 
 
 
 

ตรวจข้อสอบและกรอก
คะแนนผู้เข้ารับการทดสอบ 
ภายใน 2 วัน หลังจาก
ข้อมูลถูกต้องครบถ้วน 

ระบบ
สารสนเทศ 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

เอกสาร
หมายเลข  
อ 2-3 

คู่มือการจัดการ
ทดสอบ 

  ตรวจสอบความถูกต้อง
และครบถ้วนของข้อมูล 

(หลังการจัดอบรม 1 วัน) 
 

ตรวจสอบความถูกต้องและ 
ครบถ้วนของ

กระดาษคำตอบ 
(หลังจากได้รับ 1 วัน) 

 

ตรวจข้อสอบและ 
กรอกคะแนน 

 
A 

ประสาน 
สำนักงานเขต 

START 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  
 
 
 
 
 
 

๑๕ นาที 
 

ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการ
ทดสอบทางเว็บไซต์ 

- ประกาศรายชื่อผู้ผ่าน
การทดสอบทาง 
website กองสุขาภิบาล
อาหารภายใน ๑ วัน 
หลังจากกรอกคะแนน
ครบถ้วน 
- ความถูกต้องครบถ้วน
ของข้อมูล 

เว็บไซต์ นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

เอกสาร
หมายเลข  
อ 2-3 

คู่มือการจัดการ
ทดสอบ 

6  
 
 
 

3 ชั่วโมง - นำเข้าข้อมูลผลการทดสอบใน
ระบบสารสนเทศฯ เพ่ือออกเลข
บัตรประจำตัวผู้สัมผัสอาหาร 
- จัดส่งเอกสารให้สำนักงานเขต 

- ความถูกต้องครบถ้วน
ของข้อมูล 
- จัดส่งเอกสารให้
สำนักงานเขต ภายใน 1 
วัน นับจากประกาศผล  

- เอกสาร 
- ไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ 
- ระบบ
สารสนเทศ 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

เอกสาร
หมายเลข  
อ 2-3 

คู่มือการจัดการ
ทดสอบ 

7  
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

จัดพิมพ์บัตรประจำตัวผู้ผ่าน 
การทดสอบ 

จัดพิมพ์บัตรประจำตัว 
ผู้ผ่านการทดสอบ 
ภายใน ๑ วัน นับจาก
ออกเลขบัตรประจำตัว 

- เอกสาร 
- ระบบ
สารสนเทศ 

 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- คู่มือการจัดการ
ทดสอบ 

A 

ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการ
ทดสอบทาง website 
(ภายใน ๑ วัน หลังจาก
กรอกคะแนนครบถ้วน) 

 

นำเข้าข้อมูลเพ่ือออกเลข
บัตรประจำตัวผู้สัมผัส
อาหาร และจัดส่งข้อมูลให้ 
สนข. ทาง e-mail (ภายใน 
๑ วัน นับจากประกาศผล) 

 

 การจัดพิมพ์บัตรประจำตัว 
ผู้ผ่านการทดสอบ                  

(ภายใน 1 วัน หลังจากออก
เลขบัตร) 

B 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8  
 
 
 
 
 
 

๑ ชั่วโมง 
 

จัดทำข้อมูล เพ่ือทำหนังสือ
รับรองผู้ผ่านการทดสอบ  
 

จัดพิมพ์หนังสือรับรอง 
ผู้ผ่านการทดสอบ 
ภายใน 1 วัน นับจาก
พิมพ์บัตรประจำตัว 
 

เอกสาร นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

เอกสาร
หมายเลข  
อ ๓-3 

คู่มือการจัดการ
ทดสอบ 

9  
 
 
 

1 วัน จัดทำหนังสือรับรอง ความถูกต้องครบถ้วน
ของข้อมูล 

- เอกสาร 
- ระบบ 
ACCESS 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- คู่มือการจัดการ
ทดสอบ 

10  
 
 
 
 
 

๓๐ นาที 
 
 
 
 

จัดทำหนังสือเสนอผู้อำนวยการ
สำนักอนามัยลงนาม 

ความถูกต้องชัดเจนของ
หนังสือ 

เอกสาร/
หัวหน้ากลุ่ม
งานติดตาม
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

เอกสาร
หมายเลข  
อ ๓-3 

คู่มือการจัดการ
ทดสอบ 

B 

จัดทำข้อมูลเพื่อทำ
หนังสือรับรองผู้ผ่านการ

ทดสอบ  
 

จัดทำหนังสือรับรองฯ 

C 

เสนอผู้มีอำนาจลงนาม
ในหนังสือ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

11  1 วัน จัดส่งเอกสารให้สำนักงานเขต  
 

- 
 

- นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

C 

จัดส่งเอกสารให้ 
สำนักงานเขต 

END 
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กระบวนการย่อย 2.3.3 การจัดอบรมด้วยวิธีการเรียนรู้ด้วยตนเอง (Self-study) โดยสำนักงานเขต 
(3) การควบคุมกำกับการจัดการทดสอบ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 

3 ชั่วโมง 
 
 
 

- ประชุมผู้เกี่ยวข้อง 
- คัดเลือกกลุ่มเป้าหมาย 

- เริ่มดำเนินการในเดือน
สิงหาคม 
- ความถูกต้องครบถ้วน
ของข้อมูล 

เอกสาร/
หัวหน้ากลุ่ม
งานติดตาม
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- แผนการอบรม
ประจำปี 

2  15 นาที 
 
 

ประสานสำนักงานเขตให้
สอบถามปัญหา/อุปสรรค  
 

ดำเนินการภายใน 15 
วัน หลังจากการจัด
อบรม  

google form  นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- คู่มือการจัดการ
ทดสอบ 

3  
 

1 วัน 
 

รวบรวมและสรุปแบบสอบถาม
ปัญหา/อุปสรรค  

ความถูกต้องครบถ้วน
ของข้อมูล 

เอกสาร นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- - 

4  1 วัน จัดทำรายงานประจำปี 
 

เป็นไปตามรูปแบบและ
แผนที่กำหนด 

เอกสาร/
หัวหน้ากลุ่ม
งานติดตาม
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

เอกสาร
หมายเลข 

 อ ๖ 

 

 

ประสาน สนข. ให้ตอบ
แบบสอบถาม 

รวบรวมและสรุปผล 

START 

วางแผนการติดตามการ
ดำเนินงาน 

จัดทำรายงานประจำปี 

END 
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6) เอกสารประกอบ 

1. แบบฟอร์ม self-study เช่น 
- ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดการทดสอบประเมินผลความรู้ 
- แบบฟอร์ม self-study  
- แบบ อ.7 แผนการทดสอบ 
- แบบ อ8 แจ้งเปลี่ยนแปลงการจัดอบรม 

2. แบบฟอร์มจัดอบรมโดยสำนักงานเขต เช่น 
- แบบ A-3 แบบฟอร์มทะเบียนผู้ผ่านการอบรม 
- แบบ A-4 เอกสารแจ้งสรุปผลการอบรม 

3. แบบฟอร์มจ้างเหมาจัดอบรมโดยกองสุขาภิบาลอาหาร เช่น 
- แบบ A-1 เอกสารแจ้งแผนการจัดอบรมผู้ประกอบกิจการ 
- แบบ A-2 เอกสารแจ้งแผนการจัดอบรมผู้สัมผัสอาหาร 
- แบบ A-3 แบบฟอร์มทะเบียนผู้ผ่านการอบรม 

 
ไม่มี  
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กระบวนการย่อย 2.4 การให้การรับรองมาตรฐานอาหารปลอดภัยของกรุงเทพมหานคร 
 
1) กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
สำนักงานเขต 
 

- มีส่วนร่วมในการจัดทำแผนดำเนินงานร่วมกับกองสุขาภิบาลอาหาร 
- มีความรู้ความเข้าใจในมาตรฐานและสามารถตรวจประเมินได้ถูกต้อง 
 
 

ผู้ประกอบกิจการด้านอาหาร - มีความรู้ในเรื่องสุขาภิบาลอาหาร 
- สามารถรับรู้ข้อมูลเกี่ยวกับเกณฑ์การตรวจประเมิน 
- ได้รับการตรวจประเมินที่เป็นมาตรฐานเดียวกันและเป็นธรรม 
- ผ่านการตรวจประเมินและได้รับการรับรองมาตรฐานอาหารปลอดภัย 
- มีประชาชนมาใช้บริการมากขึ้น 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ประชาชน - ได้บริโภคอาหารที่สะอาดปลอดภัย 

 
 

หน่วยงานภาครัฐและเอกชน - เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับนโยบายที่เกี่ยวข้อง 
- มีข้อมูลที่ถูกต้องและทันต่อสถานการณ์ 
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ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ. 2522 
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ.2551 
- กฎกระทรวงสุขลักษณะของสถานที่จำหน่ายอาหาร พ.ศ.2561 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง สถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่
สะสมอาหาร พ.ศ. 2545 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจำหน่ายสินค้าในที่หรือทาง
สาธารณะพ.ศ. 2545 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ตลาด พ.ศ.2546 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยหลักเกณฑ์การจัดตั้งสถานที่จำหน่าย
อาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ. 2546 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยหลักเกณฑ์ในการจำหน่ายสินค้าในที่หรือ
ทางสาธารณะ พ.ศ. 2546 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยหลักเกณฑ์ในการจำหน่ายสินค้าในที่
หรือทางสาธารณะ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 

มีการปฏิบัติอย่างถูกต้องตามเกณฑ์มาตรฐาน
ที่กำหนด 

- สถานประกอบการด้านอาหารได้มาตรฐาน 
- ประชาชนได้บริโภคอาหารที่สะอาดปลอดภัย 
 

2) ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 

เจ้าหน้าที่และผู้ประกอบการอาหารมีการปฏิบัติอย่างถูกต้องตามเกณฑ์
มาตรฐานที่กำหนด 

- ร้อยละของเจ้าหน้าที่มีทักษะในการตรวจประเมินเพ่ือให้การรับรองมาตรฐานอาหารปลอดภัย
ของกรุงเทพมหานครได้อย่างถูกต้อง (ตัวชี้วัดภายใน) 
- ร้อยละของสถานประกอบการที่ได้รับการรับรองปฏิบัติถูกต้องตามเกณฑ์มาตรฐาน  
(ตัวชี้วัดผลของกระบวนการ) 

3) คำจำกัดความ 
- ไม่มี 

  



คู่มือปฏิบัติงานกองสุขาภิบาลอาหาร  

364 

4) แผนผังกระบวนงาน 
2.4.1 การจัดทำเกณฑ์การรบัรองมาตรฐานอาหารปลอดภัยของกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
กองสุขาภิบาลอาหาร สำนักงานเขต หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

10 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

6 วัน 
(ต่อครั้ง) 

 
 
 
 
 

 
 
 

2 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

3 คน 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 

  
 
 

 
 

 
 

 
 

START 
- รายงานสถานการณ์
ด้านอาหารปลอดภยั 
- กฎระเบียบ /
มาตรฐาน /ข้อมูล
วิชาการและแผนงาน/
นโยบายที่เกี่ยวข้อง 

รายงานข้อมูล 
- จำนวน 
สถานประกอบการอาหาร 
- ปัญหาการดำเนินงาน 
ด้านสุขาภบิาลอาหาร 

แต่งตั้งคณะกรรมการรับรองมาตรฐานอาหารปลอดภัยของ
กรุงเทพมหานคร 

วิเคราะห์สถานการณ์ เพ่ือจัดทำเหตุผล ความจำเป็น 
ในการกำหนดเกณฑ์รับรองมาตรฐานอาหารปลอดภัย 

ของกรุงเทพมหานคร 

 
จัดประชุมคณะกรรมการรับรองมาตรฐานอาหารปลอดภัย 

ของกรุงเทพมหานคร 
ในรูปแบบ on-site หรือรูปแบบ online ผ่านโปรมแกรม 

การประชุมออนไลน์ต่างๆ เช่น google meet , zoom, webex 

ประสาน/เข้าร่วมเป็นคณะกรรมการรับรอง
มาตรฐานอาหารปลอดภัยของกรุงเทพมหานคร 

A a 
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เผยแพร่/สื่อสารหลักเกณฑ์ ประชาสัมพันธ์เกณฑ์การรับรองฯ 
เพ่ือนำไปใช้ 

สรุป วิเคราะห์ผลการดำเนินการ/ 
ทบทวน ปรับปรุง พัฒนาหลักเกณฑ์

มาตรฐานให้ทันสมัย 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
กองสุขาภิบาลอาหาร สำนักงานเขต หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

4 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

7 วัน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

จัดทำหลักเกณฑ์การรับรองฯ/รูปแบบป้ายรับรองฯ 
(เสนอขอความเห็นชอบ โดยปลดักรุงเทพมหานครให้ความเห็นชอบ  

และนำเรียนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครทราบ) 

A 

ขอความเห็นชอบ 

เห็นชอบ 
ไม่เห็นชอบ 

a 

นำไปใช้/ส่งเสริม 
สถานประกอบการอาหาร

ในพ้ืนที่ 

รายงานปัญหาการนำไปใช้ 

END 
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2.4.2 การให้การรับรองมาตรฐานอาหารปลอดภัยของกรุงเทพมหานคร 
ระยะเวลา จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
กองสุขาภิบาลอาหาร สำนักงานเขต หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 
 

3 วัน 
 
 

- กรณีท่ี 1 
45 วัน 

 
- กรณีท่ี 2 
10 นาที/

ราย 
 
 
 

7 วัน 

 
 

2 คน 
 
 

3 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
START 

 
การให้การรับรองมาตรฐานอาหารปลอดภัยของ กทม. 

กรณีท่ี 2 การให้ 
การรับรองฯ ในระบบ

สารสนเทศงานสุขาภิบาล
อาหาร ผู้ประกอบการพิมพ์

ใบรับรองฯด้วยตนเอง 

กรณีท่ี 1 การให้ 
การรับรองฯ รูปแบบ เอกสาร
หนังสือราชการ และจัดทำ

ป้ายรับรองฯ 
 ส่งมอบให้ผู้ประกอบการ 

ฐานข้อมูล 

จัดทำและแจ้งแนวทางดำเนินการ 
รับรองมาตรฐานอาหารปลอดภัยของกรุงเทพมหานคร 

END 

สรุป วิเคราะห์ 
ผลดำเนินงาน 

ประสานสำนักงานเขตตรวจติดตาม
สุขลักษณะและคุณภาพอาหารของ

สถานประกอบการที่ได้รับการ
รับรองฯตามเกณฑ์การรับรองฯ 

อย่างสม่ำเสมอ 

รายงานปัญหาการดำเนินการ 

รายงานข้อมูล 
สถานประกอบการอาหาร 
เพ่ือขอรับป้ายรับรองฯ 
 

ตรวจประเมินสถานประกอบการ
อาหารตามเกณฑ์มาตรฐานอาหาร

ปลอดภัยของ กทม. 
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5) ขั้นตอนการปฏิบัติงานมาตรฐานคุณภาพงานและการติดตาม 
2.4.1 การจัดทำหลักเกณฑ์การรับรองมาตรฐานอาหารปลอดภัยของกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม /
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  10 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดทำหลักเกณฑ์การรับรอง
มาตรฐานอาหารปลอดภัยของ
กรุงเทพมหานคร 
1. วิเคราะห์สถานการณ์  
- สำรวจ/รวบรวมข้อมูล
สถานการณ์ปัญหาด้าน
สุขาภิบาลอาหาร ข้อมูล 
สถานประกอบการอาหารใน
พ้ืนที่กรุงเทพมหานคร 
- ค้นคว้า ศึกษากฎระเบียบ 
มาตรฐาน ข้อมูลวิชาการและ
แผนงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. แบบการสำรวจที่ชัดเจน 
ครอบคลุม และเข้าใจง่าย 
2. ข้อมูลครบถ้วนถูกต้อง และ 
เป็นปัจจุบัน 
 

หัวหน้า 
ส่วนราชการ/ 
หัวหน้ากลุ่มงาน 
ติดตาม
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- - รายงาน
สถานการณ์
ด้านอาหาร
ปลอดภัย 

- กฎระเบียบ /
มาตรฐาน /
ข้อมูล
วิชาการและ
แผนงาน/
นโยบายที่
เกี่ยวข้อง 

START 

A 

วิเคราะห์
สถานการณ ์
เพ่ือจัดทำ
เหตุผล  

ความจำเป็น 
ในการกำหนด
เกณฑ์รับรอง
มาตรฐาน
อาหาร

ปลอดภัย 
ของ กทม. 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม /
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 2. แต่งตั้งคณะกรรมการรับรองฯ 
- กำหนดองค์ประกอบของ
คณะกรรมการรับรองมาตรฐาน
อาหารปลอดภัยของ
กรุงเทพมหานคร 
- ประสานเชิญผู้เกี่ยวข้อง/
ผู้เชี่ยวชาญร่วมเป็นกรรมการฯ 
- จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 
เสนอผู้มีอำนาจลงนาม 
- ประสานแจ้งคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯให้ผู้ได้รับ 
การแต่งตั้งทราบ 
 
 

องค์ประกอบของคณะกรรมการ
รับรองฯ อย่างน้อยต้องประกอบด้วย 
- ผู้อำนวยการสำนักอนามัย หรือ 
รองผู้อำนวยการสำนักอนามัยที่
ผู้อำนวยการสำนักอนามัย
มอบหมาย เป็นประธาน 
- ผู้อำนวยการกองสุขาภิบาลอาหาร  
- ผู้ทรงคุณวุฒิด้านอาหารปลอดภัย
จากหน่วยงานภายนอก เช่น 
ผู้แทนจากสถาบันอาหาร 
กระทรวงอุตสาหกรรม หรือ
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต เป็นต้น 
- หัวหน้าฝ่ายสิ่งแวดล้อมและ
สุขาภิบาล (ผู้แทนกลุ่มเขต)  
- หัวหน้ากลุ่มงานในกองสุขาภิบาล
อาหาร 
- หัวหน้ากลุ่มงานในกองสุขาภิบาล
อาหาร ที่ผู้อำนวยการกอง
สุขาภิบาลอาหารมอบหมายเป็น
เลขานุการ 
- เจ้าหน้าที่ในกองสุขาภิบาลอาหาร 
ที่ผู้อำนวยการกองสุขาภิบาลอาหาร
มอบหมายเป็นผู้ช่วยเลขานุการ 

หัวหน้า 
ส่วนราชการ/ 
หัวหน้ากลุ่มงาน 
ติดตาม
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง
ตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- มาตรา 49 
แห่ง
พระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหาร
ราชการ
กรุงเทพ 
มหานคร  
พ.ศ. 2528 

A 

แต่งตั้ง
คณะกรรมการ

รับรอง
มาตรฐาน
อาหาร

ปลอดภัยของ
กรุงเทพ 
มหานคร 

B 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม /
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 

   *องค์ประกอบคณะกรรมการ 
สามารถปรับเปลี่ยนได้ตาม 
ความเหมาะสม 
- กำหนดอำนาจหน้าที่ของ
คณะกรรมการรับรองฯชัดเจน 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 วัน 
ต่อครั้ง 

3. ประชุมคณะกรรมการรับรองฯ 
ประชาสัมพันธ์เกณฑ์การรับรองฯ 
- ประสานงานและจัดเตรียมการ
ประชุม (หนังสือเชิญประชุม/
สถานที่จัดประชุม/การจัดเลี้ยง
การประชุม/เอกสารประกอบการ
ประชุม) 
- จัดประชุมคณะกรรมการ 
รับรองฯในรูปแบบ on-site หรือ
รูปแบบ online ผ่านโปรมแกรม
การประชุมออนไลน์ต่างๆ เช่น 
google meet , zoom, webex 
- จัดทำรายงานการประชุม/เวียน
แจ้งคณะกรรมการรับรองฯ 
- สรุปผลการประชุม 
- รวบรวมเอกสาร และจัดทำ
เอกสารเบิกค่าใช้จ่ายการประชุม 

- กำหนดวาระการประชุม ให้มี
ความครอบคลุม เหมาะสมกับผล
การวิเคราะห์สถานการณ์และ
สภาพปัญหา 
- จัดทำรายงานการประชุมฯ 
ครบถ้วน ถูกต้อง ตามมติที่ประชุม 
- เวียนแจ้งรายงานการประชุมให้
คณะกรรมการฯ รับรองรายงาน
การประชุมภายในกำหนด 

หัวหน้า 
ส่วนราชการ/ 
หัวหน้ากลุ่มงาน 
ติดตาม
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- - พระราชกฤษฎีกา  
กำหนดเงินเดือน  
เงินเพิ่ม เงินค่าเบี้ย
ประชุม และเงิน
ตอบแทนอื่นของ
ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 
ข้าราชการการเมือง
อื่นของ
กรุงเทพมหานคร 
และกรรมการที่ผู้วา่
ราชการ
กรุงเทพมหานคร
แต่งต้ัง (ฉบับที่ 8) 
พ.ศ. 2549 
- ข้อบญัญัติ
กรุงเทพมหานคร
เร่ือง การจ่ายเงินค่า
เล้ียงรับรอง  
พ.ศ. 2549 

 
จัดประชุม

คณะกรรมการ
รับรอง

มาตรฐาน
อาหาร

ปลอดภัยของ
กรุงเทพ 
มหานคร 
ในรูปแบบ  

on-site หรือ
รูปแบบ 

online ผ่าน
โปรมแกรม 
การประชุม

ออนไลน์ต่างๆ 

B 

C 
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เผยแพร่/
สื่อสาร

หลักเกณฑ์ 
ประชาสัมพันธ์

เกณฑ์ 
การรับรองฯ 
เพ่ือนำไปใช้ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม /
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  
 
 

 

3 วัน 4. ขอความเห็นชอบหลักเกณฑ์
การรับรองฯ/รูปแบบป้ายฯ 
- จัดทำหลักเกณฑ์การรับรองฯ/
รูปแบบป้ายรับรองฯ พร้อม
เอกสารประกอบการพิจารณา
ของผู้มีอำนาจให้ความเห็นชอบ 
- จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบ
เสนอปลัดกรุงเทพมหาคร 
ให้ความเห็นชอบและนำเรียน
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครทราบ 

- หลักเกณฑ์มาตรฐาน/รูปแบบ
ป้ายฯ มีความถูกต้อง ครบถ้วน 
- เสนอประเด็น และเอกสาร
ประกอบการพิจารณาเพ่ือให้ 
ความเห็นชอบ ได้อย่างชัดเจน 
ถูกต้อง 

หัวหน้า 
ส่วนราชการ/ 
หัวหน้ากลุ่มงาน 
ติดตาม
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง
ตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- - 

5  ๒ วัน 5. เผยแพร่/สื่อสารหลักเกณฑ์/
รูปแบบป้ายรับรองมาตรฐาน
อาหารปลอดภัยของ กทม. เช่น 
สื่อประชาสัมพันธ์ในรูปแบบ 
แผ่นพับ โปสเตอร์  
สื่ออินโฟกราฟฟิก เป็นต้น 
- จัดทำหนังสือประสานขอ
ความร่วมมือหน่วยงาน/ส่วน
ราชการที่เก่ียวข้อง 
ประชาสัมพันธ์หลักเกณฑ์/
รูปแบบป้ายฯ 
- สำรวจความคิดเห็นต่อรูปแบบ
สื่อประชาสัมพันธ์ที่จัดทำขึ้น 

- หลักเกณฑ์มาตรฐาน 
มีความถูกต้อง ครบถ้วน 
- สื่อประชาสัมพันธ์ที่ใช้สามารถ
เข้าใจได้ง่าย มีความน่าสนใจ และ
เข้าถึงกลุ่มเป้าหมาย 
- ช่องทางการประชาสัมพันธ์
มาตรฐานอาหารปลอดภัยที่
เจ้าหน้าที่ ผู้ประกอบการ และ
ประชาชนเข้าถึงได้ เช่น  
หนังสือราชการ คู่มือ แผ่นพับ 
facebook website เป็นต้น 
 
 

หัวหน้า 
ส่วนราชการ/ 
หัวหน้ากลุ่มงาน 
ติดตาม
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- - 

C 

ขอ 
ความเห็นชอบ

หลักเกณฑ์
การรับรองฯ/
รูปแบบป้ายฯ 

D 
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สรุป วิเคราะห์
ผล 

การดำเนินการ/ 
ทบทวน 
ปรับปรุง 
พัฒนา

หลักเกณฑ์
มาตรฐานให้

ทันสมัย 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม /
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  
 
 

 
 
 
 
 
 
 

7 วัน - รวบรวมผลการดำเนินการ  
วิเคราะห์และจัดทำรายงานสรุป
ประเมินผล 
- จัดทำหนังสือรายงานสรุป 
ประเมินผลนำเรียนผู้บริหาร 
- นำรายงานสรุป วิเคราะห์
ประเมินผล เป็นข้อมูลนำเข้า 
ที่ประชุมคณะกรรมการรับรอง
มาตรฐานอาหารปลอดภัยของ
กรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณา
ทบทวน ปรับปรุง พัฒนา
หลักเกณฑ์มาตรฐานให้ทันสมัย 
 
 

- รายงานสรุปประเมินผล 
มีความครบถ้วน ถูกต้อง ชัดเจน 

หัวหน้า 
ส่วนราชการ/
หัวหน้ากลุ่มงาน 
ติดตาม
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- - 

END 

D 
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2.4.2 การให้การรับรองมาตรฐานอาหารปลอดภัยของกรุงเทพมหานคร 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม /
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

3 วัน 

- จัดทำแนวทางดำเนินการ 
รับรองมาตรฐานอาหาร
ปลอดภัยของกรุงเทพมหานคร 
- แจ้งแนวทางการดำเนินการ
รับรองฯ ให้สำนักงานเขตและ
ผู้เกี่ยวข้องทราบผ่านทาง
หนังสือราชการ และเว็บไซต์
กองสุขาภิบาลอาหาร 
- ให้คำแนะนำ ชี้แจงแนวทาง
การรับรองมาตรฐานอาหาร
ปลอดภัยฯ แก่เจ้าหน้าที่ 
ผู้ประกอบการ และผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 

- แนวทางดำเนินการมีความชัดเจน 
ครบถ้วน ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
มาตรฐาน 

หัวหน้า 
ส่วนราชการ/
หัวหน้ากลุ่มงาน 
ติดตาม
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- - 

จัดทำและ 
แจ้งแนวทาง
ดำเนินการ 

รับรองมาตรฐาน
อาหารปลอดภัย

ของ
กรุงเทพมหานคร 

START 

A 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม /
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. การจัดเตรียมป้ายรับรองฯ 
วัสดุ อุปกรณ์ สำหรับใช้จัดทำ
ป้ายรับรองฯ 
- จ้างเหมาจัดทำป้ายรับรอง
มาตรฐานอาหารปลอดภัยของ
กรุงเทพมหานคร  
(รวบรวมข้อมูลจำนวน 
สถานประกอบการ /ประเมิน
สถานการณ์เพ่ือกำหนดจำนวน
ป้ายรับรองฯที่ต้องผลิต/จัดทำ
รายละเอียดคุณลักษณะ/
ประสานฝ่ายบริหารทั่วไป
ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง/ 
ส่งมอบงาน)  
- จัดซื้อวัสดุเพ่ือจัดทำป้าย
รับรองฯ เช่น กระดาษ  
หมึกพิมพ์ ซองเอกสาร เป็นต้น 
(จัดทำรายละเอียดคุณลักษณะ
วัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/ประสาน
ฝ่ายบริหารทั่วไปดำเนินการ
จัดซื้อวัสดุ/ส่งมอบวัสดุ) 
 
 

- การจ้างเหมาจัดทำป้ายรับรองฯ 
มีความครบถ้วน ถูกต้อง แล้วเสร็จ
ภายในเวลาที่กำหนด และ 
มีการติดตามงานทุกข้ันตอน 
- การจัดซื้อวัสดุฯมีความครบถ้วน 
ถูกต้อง แล้วเสร็จภายในเวลาที่
กำหนด และมีการติดตามงาน 
ทุกขั้นตอน 

หัวหน้า 
ส่วนราชการ/
หัวหน้า 
กลุ่มงาน/
หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป ติดตาม
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- - คู่มือ
ปฏิบัติงาน 
ด้านการจัดซื้อ
จัดจ้างของ 
กองสุขาภิบาล
อาหาร 

A 

 
การให้การรับรอง

มาตรฐานฯ 
กรณีท่ี 1 การให้ 

การรับรองฯ 
รูปแบบ เอกสาร
หนังสือราชการ 
และจัดทำป้าย

รับรองฯ 
ส่งมอบให้

ผู้ประกอบการ 

B 

การจัดเตรียมป้าย
รับรองฯ วัสดุ 

อุปกรณ์ สำหรับ
ใช้จัดทำป้าย

รับรองฯ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม /
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน
นับตั้งแต่
วันที่รับ
เรื่อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ขั้นตอนการให้การรับรองฯ 
 - สำนักงานเขตตรวจประเมิน
สถานประกอบการอาหารตาม
เกณฑ์มาตรฐานฯ และส่ง
รายชื่อสถานประกอบการ
อาหารที่ผ่านเกณฑ์ฯ ให้กอง
สุขาภิบาลอาหาร สำนักอนามัย 
เพ่ือให้การรับรองฯ  
- กองสุขาภิบาลอาหาร สำนัก
อนามัย ลงรับเรื่องและ
ตรวจสอบข้อมูลการขอรับป้าย
รับรองฯ จากสำนักงานเขต 
* กรณีไม่ถูกต้อง ครบถ้วน ให้
ประสานแจ้งสำนักงานเขต
ดำเนินการแก้ไข หรือไม่ให้ 
การรับรองฯ 
* กรณีครบถ้วนให้การรับรองฯ 
ในรูปแบบป้ายรับรองฯ  
- ส่งมอบป้ายรับรองฯ ให้
สำนักงานเขตเพ่ือส่งมอบให้
สถานประกอบการอาหาร 
พร้อมให้ควบคุมกำกับให้ 
สถานประกอบการอาหาร 
มีการรักษามาตรฐานฯ 
อย่างต่อเนื่อง 

- การกำหนดมาตรการควบคุม  
กำกับงานทุกขั้นตอน  
ให้มีความถูกต้อง ครบถ้วน และ
เป็นไปตามเวลาที่กำหนด เช่น 
เอกสารกำกับระยะเวลา 
การปฏิบัติงานขั้นตอน 
การให้การรับรองฯ  
- การจัดพิมพ์ /จัดทำป้ายรับรองฯ 
มีความถูกต้อง เรียบร้อย สวยงาม 
เป็นไปตามรูปแบบที่กำหนด 

หัวหน้ากลุ่มงาน 
ติดตาม
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- - 
B 

ขั้นตอนการให้
การรับรองฯและ
ออกป้ายรับรอง
มาตรฐานอาหาร
ปลอดภัยของ

กรุงเทพมหานคร 
 

C 



คู่มือปฏิบัติงานกองสุขาภิบาลอาหาร  

375 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม /
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

20 นาที/
ครั้ง 

- ประสานติดตามและรวบรวม
ผลการส่งมอบป้ายฯ (ภายใน 
15 วัน หลังจากวันที่สำนักงานเขต
ได้รับหนังสือส่งมอบป้ายฯ) 

  
 
 
 

5 นาที/
ราย 

บันทึกข้อมูลสถานประกอบการ
ที่ได้ป้ายรับรองฯในฐานข้อมูล
การรับรองมาตรฐานอาหาร
ปลอดภัยของกรุงเทพมหานคร 

- ข้อมูลมีความครบถ้วน ถูกต้อง 
- การบันทึกข้อมูลถูกต้องตาม
รูปแบบการจัดเก็บข้อมูลที่กำหนด 

หัวหน้ากลุ่มงาน 
ติดตาม
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- - 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที/
ราย 

2.1 เข้าระบบสารสนเทศงาน
สุขาภิบาลอาหาร /ระบบ 
การรับรองฯ 
2.2 ตรวจสอบข้อมูลการขอ
ป้ายรับรองฯ ที่เข้ามาในระบบ
การรับรองฯ ตามเกณฑ์การรับรองฯ  
*กรณีข้อมูลไม่ครบถ้วน 
ประสานสำนักงานเขต
ตรวจสอบการลงข้อมูล 
*กรณีการประมวลผลไม่ถูกต้อง
ประสานผู้ดูแลระบบ 
ดำเนินการแก้ไข 
*กรณีถูกต้อง ครบถ้วน ให้อนมุัติ
ให้การรับรองฯ ในรูปแบบ  
e-certificate 

- การนำเข้าข้อมูลในระบบ
สารสนเทศมีความครบถ้วน ถูกต้อง 
ชัดเจน 
- มีการตรวจสอบการประมวลผล
ของระบบสารสนเทศให้ถูกต้อง 
อย่างสม่ำเสมอ และประสาน
ดำเนินการแก้ไขทันทีเมื่อพบ 
ความผิดปกติของข้อมูล 

หัวหน้า 
ส่วนราชการ/
หัวหน้ากลุ่มงาน 
ติดตาม
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- - 

C 

ฐานข้อมูล 

 
การให้การรับรอง

มาตรฐานฯ 
กรณีท่ี 2 การให้ 
การรับรองฯ ใน
ระบบสารสนเทศ
งานสุขาภิบาล

อาหาร 
ผู้ประกอบการ
พิมพ์ใบรับรองฯ

ด้วยตนเอง 

D 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม /
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 

 2.3 ตรวจสอบการนำเข้า
ฐานข้อมูล 
*กรณีการประมวลผลไม่ถูกต้อง
ประสานผู้ดูแลระบบ 
ดำเนินการแก้ไข 
 

 
 
 
 
 

    

3  7 วัน สรุป วิเคราะห์ผลดำเนินงาน 
- ประสานสำนักงานเขตรายงาน
ปัญหาการดำเนินงาน 
- รวบรวมประเด็นปัญหาจาก
การดำเนินงาน 
- รวบรวมผลการดำเนินงานจาก
ฐานข้อมูล สรุปผลดำเนินงาน
เปรียบเทียบ วิเคราะห์ และ
จัดทำรายงานเสนอผู้บรหิารทราบ 
- นำประเด็นจากรายงาน
สรุปผลดำเนินการเข้าท่ีประชุม
คณะกรรมการรับรองมาตรฐาน
อาหารปลอดภัยของ
กรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณา
ทบทวน ปรับปรุง พัฒนาเกณฑ์
การรับรองฯ 
 

- รายงานสรุปประเมินผล 
มีความครบถ้วน ถูกต้อง ชัดเจน 

หัวหน้า 
ส่วนราชการ/
หัวหน้ากลุ่มงาน 
ติดตาม
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- - 

D 

ฐานข้อมูล 

สรุป 
วิเคราะห์ 

ผล
ดำเนินงาน 

END 
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6.  เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
- แบบตรวจประเมิน 
- แบบรายงานสถานประกอบการที่ผ่านเกณฑ์ฯเพ่ือขอรับป้ายรับรองมาตรฐานอาหารปลอดภัยของกรุงเทพมหานคร 

 
• เอกสารอ้างอิง 

- ข้อมูลสภาพปัญหา/จำนวนสถานประกอบการประเภทสถานประกอบการและอัตราการเกิดโรคด้านอาหารรายพ้ืนที่ 
- ผลการวิเคราะห์ความเสี่ยงเชิงพื้นที่ 
- ข้อมูลสถิติประกอบรายงานการติดตามประเมินผลและสรุปผลการกำกับดูแลการปฏิบัติงานด้านสุขาภิบาลอาหารของสำนักงานเขต 
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กระบวนการย่อย 3 
การสนับสนุนงานดา้นการสุขาภิบาลอาหาร 

 
กระบวนการย่อย 3.1 การสนับสนุนชุดทดสอบและวัสดุอุปกรณ์ด้านความปลอดภัยอาหาร 
 
กระบวนการย่อย 3.2 การนิเทศงานการให้คำปรึกษาและข้อเสนอแนะด้านการสุขาภิบาลอาหารแก่สำนักงานเขต 

   ตามมาตรฐานงานสขุาภิบาลอาหารและการเฝ้าระวังคุณภาพอาหาร 
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กระบวนการย่อย 3 การสนับสนุนงานด้านการสุขาภิบาลอาหาร 
กระบวนการย่อย 3.1 การสนับสนุนชุดทดสอบและวัสดุอุปกรณ์ด้านความปลอดภัยอาหาร 

1) กรอบแนวคิด 
ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 

สำนักงานเขต - มีเครื่องมือดิจิทัล เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
- ได้รับงบประมาณเหมาะสมและเพียงพอกับภาระงาน 
- เครื่องมือวิทยาศาสตร์ที่พร้อมใช้งาน 
- วัสดุอุปกรณ์ชุดทดสอบคุณภาพอาหารเบื้องต้นที่สามารถรองรับความต้องการได้เมื่อมีความจำเป็นต้องใช้งาน 
- มีการตรวจวิเคราะห์ทางห้องปฏิบัติการที่แม่นยำและเที่ยงตรง 
- มีการนำเข้าข้อมูลในระบบสารสนเทศด้านการสุขาภิบาลอาหารอย่างถูกต้อง ครบถ้วน สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 

ประชาชน  - ได้บริโภคอาหารที่สะอาดและปลอดภัย 
 

ผู้ประกอบการด้านอาหาร  - ได้รับการตรวจคุณภาพอาหารด้วยเครื่องมือที่ได้มาตรฐาน 
- เจ้าหน้าที่ใช้เครื่องมือที่ได้มาตรฐานเที่ยงตรงน่าเชื่อถือเพ่ือให้ได้ผลการตรวจที่ถูกต้อง 
- ได้รับการตรวจประเมินที่เป็นมาตรฐานเดียวกันและเป็นธรรม 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
หน่วยงานภาครัฐและ
ภาคเอกชน 

- ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติให้สอดคล้องกับนโยบาย 
- มีข้อมูลที่ถูกต้องและทันต่อสถานการณ์ 
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ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ. 2522 
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
- กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ.2551 
- กฎกระทรวงสุขลักษณะของสถานที่จำหน่ายอาหาร พ.ศ.

2561 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง สถานที่จำหน่ายอาหารและ

สถานที่สะสมอาหาร พ.ศ. 2545 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจำหน่ายสินค้าในที่หรือ

ทางสาธารณะพ.ศ. 2545 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ตลาด พ.ศ.2546 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยหลักเกณฑ์การจัดตั้งสถานที่

จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ. 2546 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยหลักเกณฑ์ในการจำหน่าย

สินค้าในที่หรือทางสาธารณะ พ.ศ. 2546 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยหลักเกณฑ์ในการจำหน่าย

สินค้าในที่หรือทางสาธารณะ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2551 
 
 

ความสอดคล้องระหว่างความต้องการของ
ผู้รับบริการกับสิ่งที่สนับสนุนให้กับผู้รับบริการ 
 

เจ้าหน้าที่นำสิ่งที่ได้รับการสนับสนุนไปใช้อย่างมี
ประสิทธิภาพและครอบคลุมทุกกลุ่มเป้าหมายส่งผล
ให้เกิดความปลอดภัยด้านอาหารต่อผู้บริโภค 
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2) ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
ข้อมูลสารสนเทศด้านการสุขาภิบาลอาหารมีความถูกต้อง 
ครบถ้วนและเป็นระบบ 

- ร้อยละของข้อมูลสารสนเทศด้านการสุขาภิบาลอาหารมีความถูกต้อง ครบถ้วน 

เครื่องมือวิทยาศาสตร์/วัสดุอุปกรณ์/ชุดทดสอบคุณภาพ
อาหารเบื้องต้นต้องได้มาตรฐาน 

- ร้อยละความสำเร็จของการสนับสนุนงานสุขาภิบาลอาหาร 

แผนการตรวจกำกับ/นิเทศงาน ด้านการสุขาภิบาลอาหาร
มีความชัดเจนไม่ซ้ำซ้อนและมีการบูรณาการร่วมกับ
หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

- ร้อยละความสำเร็จในการดำเนินงานตามแผนการตรวจ กำกับ/นิเทศงานด้านการสุขาภิบาลอาหาร 
- ร้อยละความสำเร็จในการดำเนินงานตามแผนการตรวจ กำกับ/นิเทศงานด้านการสุขาภิบาลอาหาร 

สื่อประชาสัมพันธ์มีเนื้อหาที่ครอบคลุมและเข้าใจง่าย - ร้อยละของสื่อประชาสัมพันธ์ที่สนับสนุนมีความครอบคลุมกับความต้องการของผู้บริโภค 
- ร้อยละของช่องทางการเผยแพร่ข้อมูลที่ทันสมัย 
-  

ระบบการตรวจกำกับท่ีได้มาตรฐาน - ร้อยละของสถานประกอบการที่ได้รับการตรวจสอบและสามารถปฏิบัติได้ตามกฎหมาย 
 
 

 
3) คำจำกัดความ 
      ไม่มี 
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4) แผนผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กองสุขาภิบาลอาหาร สำนักงานเขต 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

36 ชั่วโมง 
 
 

2 คน 
 

 
 
 
 
 
 

  

36 ชั่วโมง 2 คน 
 

 
 
 

  

12 ชั่วโมง 2 คน 
 

 
 

  

18 ชั่วโมง 
 

4 คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

START 

 
จัดทำฐานข้อมูลและสำรวจความต้องการของ

วัสดุ อุปกรณ ์ชุดทดสอบ  
 

วิเคราะห์ข้อมูลจำนวนสถานประกอบการ
อาหารในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร 
 

จัดสรรวัสด ุอุปกรณ ์ชุดทดสอบ และเครื่องมือสำหรับ
ตรวจวิเคราะห์หาสารปนเปื้อนในอาหารและน้ำ 
 

จัดหาวัสดุ อุปกรณ ์ชุดทดสอบคุณภาพอาหาร
เครื่องมือวิทยาศาสตร์ 
 

A 

- รายงานสถิติข้อมูลสถาน
ประกอบการ,ผลการสุ่มตรวจ 
คุณภาพอาหาร 
- รายงานความต้องการ 
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ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กองสุขาภิบาลอาหาร สำนักงานเขต 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

1 ชั่วโมง 
 
 

2 คน  
 
 
 
 

  

18 ชั่วโมง 
 

2 คน  
 
 

  

6 ชั่วโมง 2 คน  
 

  

6 ชั่วโมง 2 คน  
 
 

  

 
 
 
 

A 

จัดทำบันทึกเพ่ือแจ้งสำนักงานเขตเบิก
ชุดทดสอบและวัสดุ 
 

ดำเนินการรับเบิกจ่ายชุดทดสอบและวัสดุ 

รวบรวมและวิเคราะห์ผลการตรวจ
วิเคราะห์คุณภาพอาหาร 

 

จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงาน 

END 

สำนักงานเขตนำชุดทดสอบและ
วัสดุอุปกรณ์ที่เบิกไปใช้ 

รายงานผลการดำเนินงานให้
กองสุขาภิบาลอาหาร แบบ ขป. 
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5) ขั้นตอนการปฏิบัติงานมาตรฐานคุณภาพงานและการติดตาม 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ระเมินผลป  

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  36 ชั่วโมง 1. จัดทำฐานข้อมูลของวัสดุ 
อุปกรณ์ ชุดทดสอบคุณภาพ
อาหาร เครื่องมือวิทยาศาสตร์ 
สื่อประชาสัมพันธ์รวมทั้งข้อมูล
ของสถานประกอบการด้าน
อาหาร 
2. สำรวจความต้องการ 
 - วัสดุอุปกรณ์ชุดทดสอบ
คุณภาพอาหาร 
 - เครื่องมือตรวจสอบการ
สุขาภิบาลอาหาร  
 

-.จัดทำและส่งแบบสำรวจ และ
รวบรวมข้อมูลความต้องการของ
สำนักงานเขต ได้แก่ ความต้องการวัสดุ/
สื่อประชาสัมพันธ์ด้านการสุขาภิบาล
อาหารตามความต้องการและ
จำเป็นในการใช้งานของสำนักงานเขต 
-. สำรวจรายการเครื่องมือและวัสดุ 
การตรวจสอบอาหารที่กอง
สุขาภิบาลอาหารมีให้บริการ/
สนับสนุนการปฏิบัติงาน 
 

หัวหน้าส่วน
ราชการ/
หัวหน้ากลุ่ม
งาน ติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
 

 - รายการ
เครื่องมือและ
วัสดุที่กอง
สุขาภิบาล
อาหารมี
ให้บริการและ
ตามมาตรฐาน
กฎหมาย 
- แบบรายการ
สำรวจ 
ความต้องการ 
 
 
 
 

จัดทำฐานข้อมูล
และสำรวจความ
ต้องการของวัสดุ 

อุปกรณ์ ชุด
ทดสอบ  

START 

A 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ระเมินผลป  

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

36 ชั่วโมง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะห์ข้อมูลจำนวนสถาน
ประกอบการอาหารในพ้ืนที่
กรุงเทพมหานคร เพ่ือคำนวณ
จำนวนชุดทดสอบ และวัสดุ
อุปกรณ์ ในการของบประมาณ
ในการจัดซื้อ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ความจำเป็นตามข้อกฎหมายหรือ
ตามมาตรฐานทางวิชาการ 
- สภาพปัญหาของสำนักงานเขต 
- จำนวน/ประเภทสถานประกอบการ
ในพ้ืนที่เขต 
- จำนวน/ปริมาณที่จำเป็นต้องใช้ 
- สถิติการใช้งานวัสดุอุปกรณ์และ
ชุดทดสอบ/สื่อประชาสัมพันธ์ด้าน
อาหารปลอดภัยที่ผ่านมา 
-จัดทำฐานข้อมูลด้าน 
การสุขาภิบาลอาหารที่ถูกต้องและ
เป็นปัจจุบัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าส่วน
ราชการ/
หัวหน้ากลุ่ม
งาน ติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- แบบรายการ
สำรวจ 
ความต้องการ 
- จำนวน 
สถานประกอบการ 
อาหาร 
- จำนวนชุด
ทดสอบ และ
วัสดุอุปกรณ์ที่
คงเหลือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A 

วิเคราะห์ข้อมูล
จำนวนสถาน
ประกอบการ
อาหารในพ้ืนที่
กรุงเทพมหานคร 
 

B 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ระเมินผลป  

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

12 ชั่วโมง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ ชุดทดสอบ
คุณภาพอาหาร เครื่องมือ
วิทยาศาสตร์ ได้แก่ 
1. เตรียมเอกสารที่เก่ียวข้องเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาจัดทำร่าง
ข้อกำหนดและขอบเขตของงาน 
(TOR) ในการจัดซื้อชุดทดสอบ
และวัสดุอุปกรณ์  
2. ทำหนังสือถึงฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป เพ่ือดำเนินการตาม
ขั้นตอนทางพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ดำเนินการตามกระบวนการ
จัดซื้อจัดจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าส่วน
ราชการ/
หัวหน้ากลุ่ม
งาน ติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ระเบียบและ
วิธีปฏิบัติด้าน
การพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

B 

จัดหาวัสดุ 
อุปกรณ์ ชุด
ทดสอบ
คุณภาพ
อาหาร
เครื่องมือ
วิทยาศาสตร์ 

C 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ระเมินผลป  

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

18 ชั่วโมง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดสรรวัสดุ อุปกรณ์ ชุด
ทดสอบ และเครื่องมือสำหรับ
ตรวจวิเคราะห์หาสารปนเปื้อน
ในอาหารและน้ำ ให้แก่
สำนักงานเขต/กองสุขาภิบาล
อาหาร โดยจัดทำตารางจัดสรร
ชุดทดสอบเบื้องต้นสำหรับตรวจ
วิเคราะห์หาสารปนเปื้อนใน
อาหารและน้ำ ประจำปี
งบประมาณ พร้อมทั้งจัดทำ
ตารางจัดสรรชุดทดสอบ โดย
แบ่งเป็นรายไตรมาส 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดทำฐานข้อมูลทะเบียนการ
แจกจ่ายวัสดุอุปกรณ์/ชุดทดสอบ
คุณภาพอาหาร/เครื่องมือตรวจสอบ 
/สื่อประชาสัมพันธ์ 
- สถิติการใช้งานวัสดุอุปกรณ์และ
ชุดทดสอบ/สื่อประชาสัมพันธ์ด้าน
อาหารปลอดภัยที่ผ่านมา 
 

หัวหน้าส่วน
ราชการ/
หัวหน้ากลุ่ม
งาน ติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

C 

จัดสรรวัสดุ 
อุปกรณ ์ชุด
ทดสอบ และ
เครื่องมือ
สำหรับตรวจ
วิเคราะห์หา
สารปนเปื้อน
ในอาหารและ
น้ำ 
 

D 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ระเมินผลป  

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 
 

จัดทำบันทึกเพ่ือแจ้งสำนักงาน
เขตเบิกชุดทดสอบและวัสดุใน
การตรวจวิเคราะห์คุณภาพ
อาหาร เป็นรายไตรมาส 

หัวหน้าส่วน
ราชการ/
หัวหน้ากลุ่ม
งาน ติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

D 

จัดทำบันทึก
เพ่ือแจ้ง
สำนักงานเขต
เบิกชุด
ทดสอบและ
วัสดุ 

E 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ระเมินผลป  

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6 
 

 18 ชั่วโมง 
 

ดำเนินการรับเบิกจ่ายชุด
ทดสอบและวัสดุในการตรวจ
วิเคราะห์คุณภาพอาหาร เป็น
รายไตรมาส ตามขั้นตอนใน
ระบบสารสนเทศอาหาร
ปลอดภัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดทำฐานข้อมูลทะเบียนการ
แจกจ่ายวัสดุอุปกรณ์/ชุดทดสอบ
คุณภาพอาหาร/เครื่องมือตรวจสอบ 
/สื่อประชาสัมพันธ์ 

หัวหน้าส่วน
ราชการ/
หัวหน้ากลุ่ม
งาน ติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
 

  E 

ดำเนินการรับ
เบิกจ่ายชุด
ทดสอบและ
วัสดุ 

F 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ระเมินผลป  

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๖ ชั่วโมง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- สำนักงานเขตนำชุดทดสอบ
และว ัสด ุอ ุปกรณ์ไปใช ้  และ
รายงานผลการดำเนินงานให้
กองสุขาภิบาลอาหาร ทุกวันที่ 
10 ของเดือน  
1) สถานประกอบการอาหารมี
ใบอนุญาต/หนังสือรับรองการ
แจ้ง ตามแบบรายงาน ขป. 1 - 5 
2) สถานประกอบการอาหารไม่
มีใบอนุญาต/หนังสือรับรองการแจ้ง 
ตามแบบรายงาน ขป. 1.1 - 
5.1 
- กองสุขาภิบาลอาหารรวบรวม
และวิเคราะห์ผลการตรวจ
วิเคราะห์คุณภาพอาหารด้วยชุด
ทดสอบเบื้องต้น (test – kit) 
จาก 50 สำนักงานเขต 
 
 
 
 
 

การรวบรวมผลการตรวจวิเคราะห์
คุณภาพอาหารด้วยชุดทดสอบ
เบื้องต้น (test – kit)  
มีความถูกต้อง ครบถ้วน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าส่วน
ราชการ/
หัวหน้ากลุ่ม
งาน ติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- แบบฟอร์มและ
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง  
- แบบรายงาน 
ขป. 1 – 5 
กรณีสถาน
ประกอบการ
อาหารมี
ใบอนุญาต/
หนังสือรับรอง
การแจ้ง 
- แบบ ขป. 

1.1 – 5.1 
กรณีสถาน
ประกอบการ
อาหารไม่มี
ใบอนุญาต/
หนังสือ
รับรองการ
แจ้ง 

 
 

G 

รวบรวมและ
วิเคราะห์ผล
การตรวจ
วิเคราะห์
คุณภาพ
อาหาร 

 
 

H 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ระเมินผลป  

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๘ 
 

 
 

6 ชั่วโมง 
 

รายงานสรุปผลการตรวจ
วิเคราะห์คุณภาพอาหารให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 

 หัวหน้าส่วน
ราชการ/
หัวหน้ากลุ่ม
งาน ติดตาม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
 

- นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
 

  

6. เอกสารประกอบ 
- รายการเครื่องมือวัสดุและสื่อประชาสัมพันธ์ต่างๆด้านอาหารที่กองสุขาภิบาลอาหารมีให้บริการและตามมาตรฐานกฎหมาย 
- แบบรายการสำรวจความต้องการ 
- สถิติการเบิก-จ่าย/สถิติการใช้งาน 
- จำนวนสถานประกอบการ 
- ผลการวิเคราะห์ความต้องการวัสดุอุปกรณ์/สื่อประชาสัมพันธ์ต่างๆด้านอาหาร 
- สถานการณ์ความปลอดภัยด้านอาหาร  

H 

รายงาน
สรุปผล 

การตรวจฯ 

END 
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กระบวนการย่อย 3.2 การนิเทศงานการให้คำปรึกษาและข้อเสนอแนะด้านการสุขาภิบาลอาหารแก่สำนักงานเขตตามมาตรฐานงานสุขาภิบาลอาหาร 
และการเฝ้าระวังคุณภาพอาหาร 
 
1) กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
สำนักงานเขต - มีแนวทางในการแก้ไขปัญหาและอุปสรรคในการดำเนินงานสุขาภิบาลอาหาร 

- เจ้าหน้าที่สามารถตรวจประเมินสถานประกอบการด้านการสุขาภิบาลอาหารได้อย่างถูกต้องตามเกณฑ์มาตรฐาน 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 

ประชาชน  - ได้บริโภคอาหารที่สะอาดและปลอดภัย 
 
 

ผู้ประกอบการด้านอาหาร  - ได้รับการตรวจประเมินที่เป็นมาตรฐานเดียวกันและเป็นธรรม 
 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
หน่วยงานภาครัฐและ
ภาคเอกชน 

- เจ้าหน้าที่มีการปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐานและสอดคล้องกับนโยบาย 
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 ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ. 2522 
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไข

เพ่ิมเติม 
- กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ.2551 
- กฎกระทรวงสุขลักษณะของสถานที่จำหน่ายอาหาร พ.ศ.

2561 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง สถานที่จำหน่ายอาหารและ

สถานที่สะสมอาหาร พ.ศ. 2545 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจำหน่ายสินค้าในที่หรือ

ทางสาธารณะพ.ศ. 2545 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ตลาด พ.ศ.2546 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยหลักเกณฑ์การจัดตั้งสถานที่

จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ. 2546 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยหลักเกณฑ์ในการจำหน่าย

สินค้าในที่หรือทางสาธารณะ พ.ศ. 2546 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยหลักเกณฑ์ในการจำหน่าย

สินค้าในที่หรือทางสาธารณะ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2551 

ความสอดคล้องระหว่างความต้องการของ
ผู้รับบริการกับสิ่งที่สนับสนุนให้กับผู้รับบริการ 
 

เจ้าหน้าที่นำสิ่งที่ได้รับการสนับสนุนไปใช้อย่างมี
ประสิทธิภาพและครอบคลุมทุกกลุ่มเป้าหมายส่งผล
ให้เกิดความปลอดภัยด้านอาหารต่อผู้บริโภค 

 
2) ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วัด 
แผนการตรวจกำกับ/นิเทศงาน ด้านการสุขาภิบาลอาหารมี
ความชัดเจนไม่ซ้ำซ้อนและมีการบูรณาการร่วมกับหน่วยงาน
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

- ร้อยละความสำเร็จในการดำเนินงานตามแผนการตรวจ กำกับ/นิเทศงานด้านการสุขาภิบาลอาหาร 
 

3) คำจำกัดความ  ไม่มี  
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4) แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กองสุขาภิบาลอาหาร สำนักงานเขต หน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

1 วัน ๓ ชม. 1 คน 
 
 

 

 
 

  

๘ วัน 2 คน 
 
 
 

 

 

 

6 วัน 4 ชม. 2 คน 
 
 
 
 
 

 

 

 

๓ วัน 2 คน 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดประชุมคณะกรรมการนิเทศงานสุขาภิบาล 
ในรูปแบบ on-site หรือรูปแบบ online ผ่านโปรมแกรม 

การประชุมออนไลน์ต่างๆ เช่น google meet , zoom, webex 

รายงานปัญหาอุปสรรคและ 
ผลการดำเนินงานด้านสุขาภิบาล
อาหาร 

START 

สำรวจปัญหาอุปสรรคและผลการดำเนินงาน 
ด้านสุขาภิบาลอาหาร 

จัดทำแผนการนิเทศงานสุขาภิบาลอาหาร สำนักงานเขต 

แต่งตั้งคณะกรรมการนิเทศงานสุขาภิบาลอาหาร ฯลฯ 

A 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กองสุขาภิบาลอาหาร สำนักงานเขต หน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

๔ วัน ๑ ชม. 
 

2 คน 
 
 
 
 

 

 

 
 
 

6 วัน 9 คน 
 
 

 

 

 

๓ วัน 2 คน 
 

  
 
 

 8 วัน 4 ชม. 2 คน 
 

 

  
 

 

 

๔ วัน ๓ ชม. 
 

2 คน 
 
 
 

 

 

 

 

จัดประชุมคณะกรรมการนิเทศงานสุขาภิบาลอาหาร 
เพ่ือสรุปผลการนิเทศงานสุขาภิบาลอาหาร 

ในรูปแบบ on-site หรือรูปแบบ online ผ่านโปรมแกรม 
การประชุมออนไลน์ต่างๆ เช่น google meet , zoom, 

webex 

รวบรวมผลการนิเทศงานสุขาภิบาลอาหาร 

จัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ ์และเอกสารในการนิเทศ 
 
 

งานสุขาภิบาลอาหาร 
 

สรุปและรายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 
 
 END 

START 

ร่วมประชุม 

A 

จัดประชุมนิเทศงานเป็นรายกลุ่มเขตๆ ละ 1 วัน ในรูปแบบ 
on-site หรือรูปแบบ onlineผ่านโปรมแกรมการประชุม

ออนไลน์ต่างๆ เช่น  
google meet , zoom, webex 
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5) ขั้นตอนการปฏิบัติงานมาตรฐานคุณภาพงานและการติดตาม 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ระเมินผลป  

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  ๓ ชม.  
 
 

๑ วัน 

- จัดทำหนังสือขอรายชื่อเพ่ือ
แต่งตั้งเป็นคณะกรรมการนิเทศ
งานสุขาภิบาลอาหาร 
- จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการนิเทศงาน
สุขาภิบาลอาหารฯ 
ประกอบด้วยการจัดทำร่างคำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการฯ และ
จัดทำหนังสือเสนอผู้มีอำนาจลง
นามในคำสั่งฯ) 
 

๑. องค์ประกอบของคณะกรรมการ
นิเทศงานสุขาภิบาลอาหาร 
ประกอบด้วย 
- ผู้อำนวยการกองสุขาภิบาล
อาหาร  
- หัวหน้ากลุ่มงาน  
- นักวิชาการสุขาภิบาล  
- อำนาจหน้าที่ของคณะกรรมการ
๒. จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ และหนังสือเสนอ
ผู้มีอำนาจลงนามตามระเบียบงาน
สารบรรณ 

หัวหน้าส่วน
ราชการ/
หัวหน้า 
กลุ่มงาน 
ติดตาม
ตรวจสอบ 
ความครบถ้วน
ถูกต้อง 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

 

- 
 

 

2  1 วัน 
 
 

๗ วัน 
 
 
 

 

- จัดทำหนังสือประสาน
สำนักงานเขตสำรวจปัญหา
อุปสรรคในการดำเนินงาน
สุขาภิบาลอาหาร 
- รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล
ปัญหาอุปสรรคในการ
ดำเนินงานสุขาภิบาลอาหารจาก
สำนักงานเขต 

- จัดทำแบบการสำรวจฯ ที่ชัดเจน 
เข้าใจง่าย 

- ข้อมูลครบถ้วนถูกต้อง  
และเป็นปัจจุบัน 

 
 
 
 

หัวหน้าส่วน
ราชการ/
หัวหน้า 
กลุ่มงาน 
ติดตาม
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

 

แบบฟอร์ม
สำรวจ
ปัญหา
อุปสรรค 
ในการ
ดำเนินงาน
สุขาภิบาล
อาหาร 

 

START 

แต่งตั้ง
คณะกรรมการ

นิเทศงาน
สุขาภิบาล
อาหาร 

สำรวจปัญหา
อุปสรรคและผล
การดำเนินงาน
ด้านสุขาภิบาล

อาหาร 
 

A 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ระเมินผลป  

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  3 ชม. 
 
 

1 ชม. 
1 วัน 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 

1 วัน 
 

- จัดทำหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการนิเทศงาน
สุขาภิบาลอาหาร 
- จัดทำเอกสารการลงทะเบียน 
- จัดทำร่างแนวทางการดำเนินงาน
นิเทศงานสุขาภิบาลอาหาร 
- จัดประชุมคณะกรรมการ
นิเทศงานสุขาภิบาลอาหารใน
รูปแบบ on-site หรือรูปแบบ 
online ผ่านโปรมแกรม 
การประชุมออนไลน์ต่างๆ เช่น 
google meet , zoom, 
webex 
- จัดทำรายงานการประชุม
คณะกรรมการนิเทศงาน
สุขาภิบาลอาหาร 
- จัดทำหนังสือเวียนแจ้งรายงาน
การประชุมฯ ให้คณะกรรมการฯ  
รับรองรายงานการประชุม 
 

- จัดประชุม และจัดทำแนวทางการ
ดำเนินงานนิเทศงานสุขาภิบาล
อาหาร ให้มีความครอบคลุม 
เหมาะสมกับสภาพปัญหา และ
จัดทำรายงานการประชุมฯ ให้
คณะกรรมการฯ รับรองรายงาน
การประชุมภายในกำหนด 
 

หัวหน้าส่วน
ราชการ/
หัวหน้า 
กลุ่มงาน 
ติดตาม
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

 

- - รายงานการ
ประชุม
คณะกรรมการ
นิเทศงานฯ จัดประชุม

คณะกรรมการ
นิเทศงาน

สุขาภิบาลอาหาร 
 

A 

B 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ระเมินผลป  

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๑ วัน 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 

- กำหนดวัน เวลา สถานที ่และ
ประสานเรื่องสถานที่จัดนิเทศงาน
สุขาภิบาลอาหาร พร้อมจัดทำ
หนังสือประสานสำนักงานเขต
ขออนุญาตใช้สถานที่   
  กรณปีระชุมทางไกล(ออนไลน์) 
จัดเตรียม/ศึกษาการจัดทำ Link 
และ QR Code สำหรับการเข้า
ร่วมประชุมผ่านโปรแกรม 
google meet , zoom, 
webex  เป็นต้น 
- รวบรวมประเด็นปัญหา 
อุปสรรคในการปฏิบัติงาน
สุขาภิบาลอาหาร/แนวทางการ
แก้ไข /แนวทางการนิเทศงานที่
ได้จากการประชุมคณะกรรมการ 
นิเทศงานฯ 
- จัดทำหนังสือแจ้งแผนการ
นิเทศงานฯ ให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง
ทราบ ประกอบด้วย
คณะกรรมการนิเทศงาน
สุขาภิบาลอาหาร เจ้าหน้าที่
สำนักงานเขต และเจ้าหน้าที่ผู้ที่
เกี่ยวข้อง 

- จัดทำหนังสือตามระเบียบงาน
สารบรรณ 
- แผนการนิเทศงานด้าน 
การสุขาภิบาลอาหาร ของ
สำนักงานเขต มีความครอบคลุม 
เหมาะสมกับสภาพปัญหา 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าส่วน
ราชการ/
หัวหน้า 
กลุ่มงาน 
ติดตาม
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

นักวิขาการ
สุขาภิบาล 

 

- - แผน 
การนิเทศงานฯ 

C 

จัดทำแผน 
การนิเทศงาน

สุขาภิบาลอาหาร
ของสำนักงานเขต 

 

B 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ระเมินผลป  

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  3 ชม. 
 
 

3 ชม. 
 

1 ชม. 
 
 
 
 
 

๓ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- จัดทำหนังสือประสานขอรายชือ่
เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องเข้าร่วม
กิจกรรมฯ ตามแผนการนิเทศงานฯ 
- จัดทำหนังสือเชิญเจ้าหน้าที่
ผู้เกี่ยวข้องเข้าร่วมกิจกรรมฯ 
- จัดทำเอกสารการลงทะเบียน 
  กรณปีระชุมทางไกล(ออนไลน์) 
จัดทำ Link และ QR Code 
สำหรับการเข้าร่วมประชุมผ่าน
โปรแกรม google meet , 
zoom, webex  เป็นต้น 
- อ่ืนๆ เช่น เครื่องมือวิทยาศาสตร์ 
สาธิตการใช้เครื่องมือ
วิทยาศาสตร์ จัดทำ power 
point ข้อมูลสรุปผลการ
ดำเนินงานสุขาภิบาลอาหาร 
ปัญหาและอุปสรรคในการ
ดำเนินงานของสำนักงานเขต 
และกองสุขาภิบาลอาหาร 
ข้อมูลสรุปการใช้และความ
ต้องการสื่อประชาสัมพันธ์ ฯลฯ 
สำหรับนำเสนอในที่ประชุม
นิเทศฯ 

- ความถูกต้องของรายชื่อผู้เข้าร่วม 
กิจกรรมฯ และความพร้อมของ
เครื่องมือ อุปกรณ ์และเอกสารที่ใช้
ในการนิเทศงานสุขาภิบาลอาหาร 

หัวหน้าส่วน
ราชการ/
หัวหน้า 
กลุ่มงาน 
ติดตาม
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

-  

จัดเตรียม
เครื่องมือ 

อุปกรณ ์และ
เอกสารในการ

นิเทศงาน
สุขาภิบาลอาหาร 
 

D 

C 



คู่มือปฏิบัติงานกองสุขาภิบาลอาหาร  

400 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ระเมินผลป  

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  6 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

- จัดประชุมนิเทศงานสุขาภิบาล
อาหารตามแผนการนิเทศงานฯ 
6 กลุ่มเขตๆ ละ 1 วัน โดยจัด
ประชุมฯ ในรูปแบบที่กำหนด 
(รปูแบบ on-site หรือรูปแบบ 
online ผ่านโปรมแกรมการ
ประชุมออนไลน์ต่างๆ เช่น  
google meet , zoom, 
webex เป็นต้น) 

- จัดประชุมนิเทศงานสุขาภิบาล
อาหารเป็นไปตามแผนที่กำหนด 

หัวหน้าส่วน
ราชการ/
หัวหน้า 
กลุ่มงาน 
ติดตาม
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- - พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้าง
และบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดภุาครฐั 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่อง การจ่ายเงิน
ค่าเลี้ยงรับรอง 
พ.ศ. ๒๕๔๙  
(กรณมีีการเลี้ยง
รับรอง) 
 
 
 
 
   

จัดประชุม
นิเทศงาน
สุขาภิบาล
อาหาร 

ในรูปแบบ 
on-site หรือ

รูปแบบ 
online  

ผ่านโปรมแกรม
การประชุม

ออนไลน์ต่างๆ 

 

D 

E 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ระเมินผลป  

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

๓ วัน - รวบรวมและสรุปผลการนิเทศ
งานสุขาภิบาลอาหาร 
 
 
 
 

- รวบรวมผลการนิเทศงาน
สุขาภิบาลอาหารได้ถูกต้อง
ครบถ้วน  

หัวหน้าส่วน
ราชการ/
หัวหน้ากลุ่ม
งาน ติดตาม
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- -  

8 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

3 ชม. 
 
 

1 ชม. 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

- จัดทำหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการนิเทศงานสุขาภิบาล
อาหาร 
- จัดทำเอกสารการลงทะเบียน 
  กรณปีระชุมทางไกล (ออนไลน์) 
จัดทำ Link และ QR Code 
สำหรับการเข้าร่วมประชุมผ่าน
โปรแกรม google meet , 
zoom, webex  เป็นต้น 
- จัดทำเอกสาร/ power point 
สรุปผลจากการนิเทศงาน
สุขาภิบาลอาหาร เพ่ือนำเสนอ
คณะกรรมการฯ 
- จัดประชุมคณะกรรมการนิเทศ
งานสุขาภิบาลอาหาร ในรูปแบบ 
on-site หรือรูปแบบ online 

- จัดประชุม จัดทำเอกสารสรุปผล
การนิเทศงานสุขาภิบาลอาหาร 
โดยมีรายละเอียดครบถ้วน พร้อม
ทั้งจัดทำรายงานการประชุมฯ ให้
คณะกรรมการฯ รับรองรายงาน
การประชุมภายในกำหนด 

หัวหน้าส่วน
ราชการ/
หัวหน้ากลุ่ม
งาน ติดตาม
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- -  

รวบรวมผล 
การนิเทศงาน

สุขาภิบาลอาหาร 

จัดประชุม
คณะกรรมการ

นิเทศงานสุขาภิบาล
อาหาร เพ่ือสรุป 
ผลการนิเทศงาน
สุขาภิบาลอาหาร 

ในรูปแบบ  
on-site หรือ

รูปแบบ online 
ผ่านโปรมแกรม 

การประชุม
ออนไลน์ต่างๆ 

E 

F 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ระเมินผลป  

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

3 วัน 
 

 
1 วัน 

ผ่านโปรมแกรมการประชุม
ออนไลน์ต่าง  ๆเช่น google meet , 
zoom, webex 
- จัดทำรายงานการประชุม
คณะกรรมการนิเทศงานสุขาภิบาล
อาหาร 
- จัดทำหนังสือเวยีนแจ้งรายงาน
การประชุมฯ ให้คณะกรรมการฯ   
รับรองรายงานการประชุม 

9  ๓ วัน 
 
 
 

๓ ชม. 
 

๑ วัน 
 
 

 

- จัดทำสรุปผลการนิเทศงาน
สุขาภิบาลอาหารและ
ข้อเสนอแนะของคณะ
กรรมการฯ 
- จัดทำหนังสือรายงานผลให้
ผู้บริหารทราบ  
- เวียนแจ้งสรุปผลการนิเทศงาน
ฯ ให้หน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง
ทราบและนำไปวางแผน
ปรับปรุงงานอาหารปลอดภัย 

- จัดทำเอกสารสรุปผลการนิเทศ
งานสุขาภิบาลอาหารและ
ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการฯ 
โดยมีรายละเอียดถูกต้อง ครบถ้วน  
- จัดทำหนังสือแจ้งหน่วยงาน/
ผู้เกี่ยวข้องตามระเบียบงานสาร
บรรณ 

หัวหน้าส่วน
ราชการ/
หัวหน้ากลุ่ม
งาน ติดตาม
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

-  

 
6. เอกสารประกอบ 
  ไม่มี 

สรุปและ
รายงานผลให้
ผู้บริหารทราบ 

END 
START 

F 



403 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการย่อย 4 
การแก้ไขปรับปรุงกฎหมาย ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ  

ตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข 
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กระบวนการที ่4 การแก้ไขปรับปรุงกฎหมาย ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข 
1) กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
สำนักงานเขต - มีกฎหมายที่มีความเหมาะสมกับสถานการณ์ปัจจุบัน สอดคล้องกับบริบทของกรุงเทพมหานคร 

- มีกฎหมายที่มีความชัดเจน เพ่ือลดการใช้ดุลพินิจของเจ้าหน้าที่ สามารถนำไปปฏิบัติได้ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ประชาชน - ได้รับการคุ้มครองในการบริโภคอาหารสะอาด ปลอดภัย 

ผู้ประกอบกิจการ - ได้รับความรู้ทางด้านกฎหมาย เพ่ือพัฒนาและปรับปรุงสถานประกอบกิจการให้เป็นไปตาม 
ข้อกฎหมายได้อย่างถูกต้อง 

  
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ที่เก่ียวข้อง ไดร้่างกฎหมายมีความถูกต้องตามรูปแบบที่
กำหนด 
 

เป็นประโยชน์ต่อการทำงานของ
กรุงเทพมหานคร 

 

2) ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 

1. ร่างกฎหมายมีความถูกต้องตามรูปแบบที่กำหนด  
2. ร่างกฎหมายมีเนื้อหาถูกต้อง ครบถ้วน ไม่ขัดหรือแย้งกับกฎหมาย 
ว่าด้วยการสาธารณสุข 
3. ร่างกฎหมายมีความชัดเจน ไม่คลุมเครือ 

- ร้อยละของการแก้ไขปรับปรุงกฎหมายเป็นไปตามแผนที่กำหนด 
- ร้อยละของกฎหมายที่จัดทำขึ้นมีความถูกต้องตามรูปแบบที่กำหนด 

3) คำจำกัดความ 
ไม่มี 
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4) แผนผังกระบวนงาน 
กระบวนการที ่4 การแก้ไขปรับปรุงกฎหมาย ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข 
 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กองสุขาภิบาลอาหาร นิติกร สนอ./ 
คณะกรรมการฯ 

ผู้มีอำนาจลงนาม 
(ผอ.สนอ./

ป.กทม./ผว.กทม.) 

สภา กทม. 

15 วัน 5 คน 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

   

3 ชั่วโมง 1 คน 
 

    

START 

ศึกษา วิเคราะห์ 
ความจำเป็นใน 

การยกร่างกฎหมาย 

   - กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง  
- สถานการณ์
ปัจจุบัน 
- สภาพการ
สุขาภิบาล
อาหาร 

   - สรุปผลความ
ต้องการและ
ความจำเป็นใน
การยกร่างกฎหมาย 
- แบบสอบถาม
ความคิดเห็นต่อ
การแก้ไข/ปรับปรุง
กฎหมาย 
 

จัดทำหนังสือถึง ผอ.
เขตเพ่ือสอบถามความ
คิดเห็นต่อการแก้ไข/
ปรับปรุงกฎหมาย 

- หนงัสือถึง ผอ.เขต 
- แบบสอบถาม
ความคิดเห็นฯ 

ผอ.สนอ. 
พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ/ปรับปรุง 

เห็นชอบ 

A 
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ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กองสุขาภิบาลอาหาร นิติกร สนอ./ 
คณะกรรมการฯ 

ผู้มีอำนาจลงนาม 
(ผอ.สนอ./

ป.กทม./ผว.กทม.) 

สภา กทม. 

2 วัน 1 คน     

3 วัน 1 คน     

1 วัน 1 คน     
จัดทำหนังสือถึง

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสอบถาม 

ความคิดเห็นต่อ 
ร่างกฎหมาย 

สรุปความคิดเห็น
ต่อการแก้ไข/
ปรับปรุงกฎหมาย 

จัดทำร่างกฎหมาย 

   - ตารางเปรียบเทียบ
กฎหมาย 
- ร่างกฎหมาย 
 

สรุปความคิดเห็น
ต่อการแก้ไข/
ปรับปรุงกฎหมาย 

รวบรวมและสรุป
ความคิดเห็นต่อ 

การแก้ไข/ปรับปรุง
กฎหมาย 

ผอ.สนอ. 
พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ/ปรับปรุง 

เห็นชอบ 

   - หนังสือถึง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- แบบสอบถาม
ความคิดเห็นต่อ 
ร่างกฎหมาย 

A 

B 
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ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กองสุขาภิบาลอาหาร นิติกร สนอ./ 
คณะกรรมการฯ 

ผู้มีอำนาจลงนาม 
(ผอ.สนอ./

ป.กทม./ผว.กทม.) 

สภา กทม. 

2 วัน 1 คน     

3 ชั่วโมง 1 คน     

ร่างกฎหมาย 
(ปรับ) 

ส่งร่างกฎหมาย 
เพ่ือให้นิติกร  
สำนักอนามัย
ตรวจสอบ 

ความถูกต้องของร่าง
กฎหมาย และ

ดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

ไม่ถูกต้อง/แก้ไข 

ถูกต้อง 

นิติกร สำนัก
อนามัย เสนอร่าง
กฎหมาย เพ่ือให้
ผอ.สนอ. พิจารณา 

รวบรวมและสรุป 
ความคิดเห็น 
และปรับแก้ไข 
ร่างกฎหมาย 

แจ้งผลการพิจารณา
ให้ กสอ.ทราบและ
ดำเนินการต่อไป 

นิติกร 
พิจารณา 

B 

C 
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ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กองสุขาภิบาลอาหาร นิติกร สนอ./ 
คณะกรรมการฯ 

ผู้มีอำนาจลงนาม 
(ผอ.สนอ./

ป.กทม./ผว.กทม.) 

สภา กทม. 

3 ชั่วโมง 1 คน     

3 วัน 1 คน     

ไม่เห็นชอบ/ปรับปรุง 

เห็นชอบ 

ขอความเห็นชอบเสนอ 
ร่างกฎหมายเข้าสู่ 

วาระการประชุมของ
คณะกรรมการพัฒนากฎหมาย

ของกรุงเทพมหานคร 

   - หนงัสือถึง ป.กทม. 
- ร่างกฎหมาย 

ป.กทม. 
พิจารณา 

   - หนงัสือถึง ผอ.สกค. 
-  บันทึกหลักการและ
เหตุผลประกอบ 
ร่างกฎหมาย 
- ร่างกฎหมาย 
- ตารางเปรียบเทียบ
กฎหมาย 
 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

คณะกรรมการ 
พิจารณา 

ขอเสนอร่างกฎหมายเข้าสู่วาระ
การประชุมของคณะกรรมการฯ 

และเข้าร่วมประชุม 
 เพ่ือให้ข้อมูลต่อคณะกรรมการฯ 

C 

D 



คู่มือปฏิบัติงานกองสุขาภิบาลอาหาร  

409 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กองสุขาภิบาลอาหาร นิติกร สนอ./ 
คณะกรรมการฯ 

ผู้มีอำนาจลงนาม 
(ผอ.สนอ./

ป.กทม./ผว.กทม.) 

สภา กทม. 

3 ชั่วโมง 1 คน     

3 วัน 1 คน     

ขอเสนอร่างกฎหมายเข้าสู่
วาระการประชุม 

สภากรุงเทพมหานคร 
   - หนังสือถึง

ประธานสภา
กรุงเทพมหานคร 
- ร่างกฎหมาย 

สภา กทม. 
พิจารณา 

ยุติ 
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ/ปรับปรุง 

สภา กทม. แต่งตั้ง
คณะกรรมาธิการ
วิสามัญพิจารณา 

ร่วมประชุมสภา
กรุงเทพมหานคร เพ่ือให้
ข้อมูลและปรับแก้ร่าง

กฎหมายตามความเห็นของ
สภากรุงเทพมหานคร 

ไม่เห็นชอบ/ปรับปรุง 

เห็นชอบ 

ป.กทม. 
พิจารณา 
นำเรียน 
ผว.กทม. 

เห็นชอบ 

คณะกรรมาธิการ
วิสามัญ

พิจารณา 

a 

D 

E 



คู่มือปฏิบัติงานกองสุขาภิบาลอาหาร  

410 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กองสุขาภิบาลอาหาร นิติกร สนอ./ 
คณะกรรมการฯ 

ผู้มีอำนาจลงนาม 
(ผอ.สนอ./

ป.กทม./ผว.กทม.) 

สภา กทม. 

1 วัน 1 คน     

ทำหนังสือถึงหน่วยงานต่างๆ 
เพ่ือเผยแพร่และรับฟังความ
คิดเห็นต่อร่างกฎหมายทาง
ช่องทางต่างๆ ของ กทม.   

ผ่าน google form 
 

เสนอ ผว.กทม. 
ลงนามใน
กฎหมาย 

 กฎหมาย 
   - หนังสือถึง

หน่วยงานต่างๆ 
- แบบสอบถาม
ความคิดเห็นต่อ 
ร่างกฎหมาย 
(google form) 
- ร่างกฎหมาย 

ผอ.สนอ. 
พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ/ปรับปรุง 

เห็นชอบ 

a 

b 

E 

F 
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ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กองสุขาภิบาลอาหาร นิติกร สนอ./ 
คณะกรรมการฯ 

ผู้มีอำนาจลงนาม 
(ผอ.สนอ./

ป.กทม./ผว.กทม.) 

สภา กทม. 

2 วัน 1 คน     

3 ชั่วโมง 1 คน     

สรุปผลการรบัฟัง
ความคิดเห็น 
ต่อร่างกฎหมาย 

ส่งกฎหมายให้
สำนักงาน

คณะกรรมการ    
กฤษฎีกา

ประกาศใน 
ราชกิจจานุเบกษา 

รวบรวมและสรุปผล 
การรับฟังความคิดเหน็
ต่อร่างกฎหมายและ

จัดส่งสรุปผลฯ 
ให้สำนักงาน

คณะกรรมการกฤษฎีกา
ประกอบการพิจารณา 

 

ผอ.สนอ. 
พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ/ปรับปรุง 

เห็นชอบ 

    - หนังสือถึง
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
- กฎหมาย 
 

 จัดทำหนังสือถึง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือเผยแพร่ 
ประชาสัมพันธ์

กฎหมาย 

b F 

G 
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ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กองสุขาภิบาลอาหาร นิติกร สนอ./ 
คณะกรรมการฯ 

ผู้มีอำนาจลงนาม 
(ผอ.สนอ./

ป.กทม./ผว.กทม.) 

สภา กทม. 

      

 
 
 
 
 
 
 
 
  

END 

 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์
กฎหมายทางช่องทางต่างๆ 

ของ กทม. 
 

G 
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5) ขั้นตอนการปฏิบัติงานมาตรฐานคุณภาพงานและการติดตาม 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ระเมินผลป  

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  15 วัน 
 
 
 
 
 
 

 

- ศึกษา วิเคราะห์ความจำเป็น 
ในการยกร่างกฎหมาย  
- สรุปผลความต้องการและ
ความจำเป็นในการยกร่างกฎหมาย 
- จัดทำแบบสอบถามความคิดเห็น
ต่อการแก้ไข/ปรับปรุงกฎหมาย 
(google form) 
 

ความถูกต้องครบถ้วน
ของข้อมูล 

- เอกสาร 
- google 
form 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
 

- 
 

- สรุปผลความ
ต้องการและ
ความจำเป็นใน
การยกร่าง
กฎหมาย 
- แบบสอบถาม
ความคิดเห็นต่อ
การแก้ไข/
ปรับปรุงกฎหมาย 

2  3 ชั่วโมง 
 

 

จัดทำหนังสือถึง ผอ.เขต ความถูกต้องชัดเจนของ
หนังสือ 

เอกสาร นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
 

- 
 

หนังสือถึง  
ผอ.เขต 

3  2 วัน 
 
 

- รวบรวมความคิดเห็นต่อ 
การแก้ไข/ปรับปรุงกฎหมาย 
- สรุปความคิดเห็นต่อการแก้ไข/
ปรับปรุงกฎหมาย 

ความถูกต้องครบถ้วน
ของข้อมูล 

เอกสาร 
 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
 

- สรุปความคิดเห็น
ต่อการแก้ไข/
ปรับปรุงกฎหมาย 

A 

 จัดทำหนังสือถึงผอ.เขตเพ่ือ
สอบถามความคิดเห็นต่อ 

การแก้ไข/ปรับปรุงกฎหมาย 
 

รวบรวมและสรุป 
ความคิดเห็นต่อการแก้ไข/

ปรับปรุงกฎหมาย 

 START 

ศึกษา วิเคราะห์ 
ความจำเป็นใน 

การยกร่างกฎหมาย 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ระเมินผลป  

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  3 วัน 
 
 

- จัดทำตารางเปรียบเทียบ
กฎหมาย 
- จัดทำร่างกฎหมาย 

ความถูกต้องครบถ้วน
ของร่างกฎหมาย 

เอกสาร นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

 

ตามรูปแบบ
ของกฎหมาย 

- ร่างกฎหมาย 
- รูปแบบการ
จัดทำร่าง
กฎหมาย 

5  1 วัน 
 
 
 

- จัดทำหนังสือถึงหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือสอบถาม 
ความคิดเห็นต่อร่างกฎหมาย 
- จัดทำแบบสอบถามความคิดเห็น
ต่อร่างกฎหมาย (google 
form) 

- ความถูกต้องชัดเจนของ
หนังสือ 
- ความถูกต้องครบถ้วนของ
แบบสอบถามความคิดเห็น
ต่อร่างกฎหมาย 

- เอกสาร 
- google 
form 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- - หนังสือถึง  
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
- แบบสอบถาม
ความคิดเห็นต่อ
ร่างกฎหมาย 

6  2 วัน - รวบรวมความคิดเห็นต่อ 
ร่างกฎหมาย 
- สรุปความคิดเห็นต่อ 
ร่างกฎหมาย 
- ปรับแก้ไขร่างกฎหมาย  

ความถูกต้องชัดเจนของ 
ร่างกฎหมาย 

เอกสาร นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
 

ตามรูปแบบ
ของกฎหมาย 

- ร่างกฎหมาย 
- รูปแบบการ
จัดทำร่าง
กฎหมาย 

จัดทำร่างกฎหมาย 

จัดทำหนังสือถึงหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง เพื่อสอบถาม 

ความคิดเห็นต่อ 
ร่างกฎหมาย 

A 

รวบรวมและสรุป  
ความคิดเห็นและปรับแก้ไข 

ร่างกฎหมาย 

B 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ระเมินผลป  

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7  3 ชั่วโมง จัดทำหนังสือถึง ล.สนอ. 
 

ความถูกต้องชัดเจนของ
หนังสือ 
 

เอกสาร นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- หนังสือถึง  
ล.สนอ. 

8  3 ชั่วโมง จัดทำหนังสือถึง ป.กทม. ความถูกต้องชัดเจนของ
หนังสือ 

เอกสาร นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- หนังสือถึง  
ป.กทม. 

ส่งร่างกฎหมาย เพื่อให้ 
นิติกร สำนักอนามัย

ตรวจสอบความถูกต้องของ
ร่างกฎหมาย และดำเนินการ

ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

B 

ขอความเห็นชอบเสนอ 
ร่างกฎหมายเข้าสู่วาระ 

การประชุมของ
คณะกรรมการพัฒนา

กฎหมายของ
กรุงเทพมหานคร 

C 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ระเมินผลป  

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9  3 วัน - จัดทำหนังสือถึง ผอ.สกค. 
- เข้าร่วมประชุม 
- ปรับแก้ร่างกฎหมายตาม
ความเห็นของคณะกรรมการฯ 

- ความถูกต้องชัดเจนของ
หนังสือ 
- ความถูกต้องของร่าง
กฎหมาย 

เอกสาร นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- ตามรูปแบบ
ของกฎหมาย 
- รูปแบบ
การนำเสนอ
ของคณะ 
กรรมการ 

- หนังสือถึง 
ผอ.สกค. 
- ร่างกฎหมาย 
- รูปแบบการ
จัดทำร่าง
กฎหมาย 

10  3 ชั่วโมง จัดทำหนังสือถึงประธาน 
สภากรุงเทพมหานคร 

ความถูกต้องชัดเจนของ 
หนังสือ 

เอกสาร นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- ตามรูปแบบ
ของกฎหมาย 
- รูปแบบ
การนำเสนอ
ของสภา กทม. 

หนังสือถึง 
ประธาน 
สภา กทม. 

11  3 วัน - เข้าร่วมประชุม 
- ปรับแก้ร่างกฎหมายตาม
ความเห็นของสภากรุงเทพมหานคร 

ความถูกต้องของร่าง
กฎหมาย 

  - ตามรูปแบบ
ของกฎหมาย 
 

- ร่างกฎหมาย 
- รูปแบบของ
กฎหมาย 

C 

ขอเสนอร่างกฎหมาย 
เข้าสู่วาระการประชุม 
สภากรุงเทพมหานคร 

 

D 

ร่วมประชุม 
สภากรุงเทพมหานคร 

เพ่ือให้ข้อมูลและปรับแก้ 
ร่างกฎหมายตามความเห็น
ของสภากรุงเทพมหานคร 

ขอเสนอร่างกฎหมาย 
เข้าสู่วาระการประชุมของ

คณะกรรมการฯ และ 
เข้าร่วมประชุม เพ่ือให้ 

ข้อมูลต่อคณะกรรมการฯ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ระเมินผลป  

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

12  1 วัน - จัดทำหนังสือถึงหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
- จัดทำแบบสอบถาม 
ความคิดเห็นต่อร่างกฎหมาย 
(google form) 

- ความถูกต้องชัดเจนของ
หนังสือ 
- ความถูกต้องครบถ้วน
ของแบบสอบถาม 
ความคิดเห็นต่อร่าง
กฎหมาย 

- เอกสาร 
- google 
form 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- - หนังสือถึง  
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
- แบบสอบถาม 
ความคิดเห็นต่อ
ร่างกฎหมาย 

13  2 วัน - รวบรวมผลการรับฟัง 
ความคิดเห็นต่อร่างกฎหมาย 
- สรุปผลการรับฟังความคิดเห็น
ต่อร่างกฎหมาย 

ความถูกต้องครบถ้วน
ของสรุปความคิดเห็นต่อ
ร่างกฎหมาย 

เอกสาร นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- สรุปความ
คิดเห็นต่อร่าง
กฎหมาย 

D 

ทำหนังสือถึงหน่วยงานต่างๆ 
เพ่ือเผยแพร่และรับฟัง 

ความคิดเห็นต่อร่างกฎหมาย
ทางช่องทางต่างๆ ของกทม.   

ผ่าน google form 

รวบรวมและสรุปผล 
การรับฟังความคิดเห็นต่อ
ร่างกฎหมายและจัดส่ง
สรุปผลฯ ให้สำนักงาน
คณะกรรมการกฤษฎีกา
ประกอบการพิจารณา 

E 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ระเมินผลป  

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

14  3 ชั่วโมง จัดทำหนังสือถึงหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
 

ความถูกต้องชัดเจนของ
หนังสือ 

เอกสาร นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- - หนังสือถึง  
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
- กฎหมาย 

15  - เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์
กฎหมายทางช่องทางต่างๆ  
ของกรุงเทพมหานคร 

- เว็บไซต์ นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- - 

 
6) เอกสารประกอบ 

ไม่มี 

จัดทำหนังสือถึงหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือเผยแพร่ 

ประชาสัมพันธ์กฎหมาย 
 

E 

 END 

เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์
กฎหมายทางช่องทางต่างๆ 

ของกทม. 
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กระบวนการย่อย 5 
การดำเนินการกรณีเกิดการระบาดของโรคทีเ่กิดจากอาหารและน้ำเปน็สื่อ (Outbreak) 
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กระบวนการย่อย ที่ 5 การดำเนินการกรณเีกิดการระบาดของโรคที่เกิดจากอาหารและน้ำเป็นสื่อ (Outbreak) 
1) กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
สำนักงานเขต 
 

- ไดร้ับการบริการจากหน่วยงานที่รับผิดชอบในการตรวจสอบวินิฉัยการระบาดของโรคที่เกิด
จากอาหารและน้ำเป็นสื่อ (Outbreak) 

ผู้ประกอบการด้านอาหาร - ได้รับการบริการที่ดีจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือพัฒนาปรับปรุงสถานที่ให้ถูกสุขลักษณะ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 

ประชาชน - ได้บริโภคอาหารที่สะอาดปลอดภัย 
   

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ. 2522 
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ.2551 
- กฎกระทรวงสุขลักษณะของสถานที่จำหน่ายอาหาร พ.ศ.2561 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง สถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่
สะสมอาหาร พ.ศ. 2545 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจำหน่ายสินค้าในที่หรือทาง
สาธารณะพ.ศ. 2545 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ตลาด พ.ศ.2546 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยหลักเกณฑ์การจัดตั้งสถานที่จำหน่าย
อาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ. 2546 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยหลักเกณฑ์ในการจำหน่ายสินค้าในที่หรือ
ทางสาธารณะ พ.ศ. 2546 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยหลักเกณฑ์ในการจำหน่ายสินค้าในที่
หรือทางสาธารณะ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 

มีการปฏิบัติอย่างถูกต้องตามเกณฑ์มาตรฐาน
ที่กฎหมายกำหนด 

- สถานประกอบการด้านอาหารได้มาตรฐาน 
- ประชาชนได้บริโภคอาหารที่สะอาด ปลอดภัย 
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2) ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 

- ความรวดเร็วในการติดต่อประสานงานและตรวจสอบ 
- การวินิจฉัยและแนวทางการแก้ไขปรับปรุงเพ่ือป้องกันการระบาดของโรค
อย่างถูกต้อง 

ร้อยละความสำเร็จในการดำเนินการกรณีเกิดการระบาดของโรคท่ีเกิดจากอาหาร
และน้ำเป็นสื่อ (Outbreak) 

 
3) คำจำกัดความ 
- ไม่มี 
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4) แผนผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

กองสุขาภิบาลอาหาร สำนักงานเขต หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
1 วัน 1 คน  

 
 
 
 

  

30 นาท ี 1 คน  
 
 
 

  

1 ชั่วโมง 1 คน  
 
 
 

  

1 ชั่วโมง 1 คน  
 
 
 
 
 

 
 
 

 

จัดทำคำสั่งชุดปฏิบัติการ 

START 

รายงานสถานการณก์ารเกิดโรค
ระบาด 
 
 

 
รับแจ้งเรื่อง 

ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เตรียมเอกสาร เครื่องมือ และอุปกรณ์ 

A 

รายงานข้อมูล 
สถานประกอบการอาหาร 
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ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
กองสุขาภิบาลอาหาร สำนักงานเขต หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 4 คน 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 

  

3 วัน 4 คน 
 

   

3 วัน 4 คน  
 
 

  

 
รายงานผลการตรวจสอบ - ครั้งที่ 1  

A 

 
รายงานผลการตรวจสอบ ครั้งที่ 2 

แจ้งสถานประกอบการด้าน
อาหาร และดำเนินการตาม
อำนาจหน้าที่ 

END 
START 

รายงานผลการตรวจวิเคราะห์
คุณภาพอาหารทางห้องปฏิบัติการ 
 
 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
- สอบถามข้อมูลพ้ืนฐานและรวบรวมข้อเท็จจริง     - ตรวจสอบสุขลักษณะด้านการสุขาภิบาลอาหาร 
- เก็บตัวอย่างอาหารและน้ำส่งตรวจวิเคราะห์ทางห้องปฏิบัติการ    
- สุ่มตรวจวิเคราะห์การปนเปื้อนเชื้อจุลินทรีย์ที่ทำให้เกิดโรคระบบทางเดินอาหารด้วยชุดทดสอบเบื้องต้น 
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5) ขั้นตอนการปฏิบัติงานมาตรฐานคุณภาพงานและการติดตาม 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม /

ระเมินผลป  
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งชุดปฏิบัติการ
ฉุกเฉิน กรณีเกิดการระบาดของ
โรคที่เกิดจากอาหารและน้ำเป็น
สื่อ 

  ฝ่าย
บริหารงาน

ทั่วไป 

  

2  30 นาที 
 
 
 
 

 

รับแจ้งเรื่องกรณีเกิดการระบาด
ของโรคท่ีเกิดจากอาหารและน้ำ
เป็นสื่อ จากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง ได้แก่ กองควบคุม
โรคติดต่อ ศูนย์บริการ
สาธารณสุข สำนักงานเขต ศูนย์
รับเรื่องราวร้องทุกข์ เป็นต้น 

  นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

 

  
 

3  1 ชั่วโมง ประสานงานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง ได้แก่ กองควบคุม
โรคติดต่อ ศูนย์บริการ
สาธารณสุข สำนักงานเขต เพ่ือ
นัดหมายลงพ้ืนที่ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง 

  นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

 

  

START 

จัดทำคำสั่ง 
ชุดปฏิบัติการ

ฉุกเฉิน 

ประสานงาน
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

A 

รับแจ้งเรื่อง 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม /

ระเมินผลป  
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง จัดเตรียมเอกสาร เครื่องมือ 
และอุปกรณ์ ได้แก่ 
- บัตรประจำตัวพนักงานงาน
เจ้าหน้าที่ตามพระราชบัญญัติ
การสาธารณสุข พ.ศ.2535 
และ/หรือกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้อง 
- ชุดทดสอบคุณภาพอาหาร
เบื้องต้นทางเคมีและจุลินทรีย์ 
- ชุดอุปกรณ์เก็บตัวอย่างอาหาร
ส่งตรวจวิเคราะห์ทาง
ห้องปฏิบัติการ 

  นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

 

  

5  1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงพื้นที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
- สอบถามข้อมูลพ้ืนฐานและ
รวบรวมข้อเท็จจริง ได้แก่ 
ข้อมูลสถานประกอบการ 
ลักษณะการประกอบการ 
ใบอนุญาต/หนังสือรับรองการ
แจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายและ
สะสมอาหาร และข้อมูลผู้สัมผัส
อาหาร 
- ตรวจสอบสุขลักษณะด้านการ
สุขาภิบาลอาหาร  

- กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- ข้อมูลทางวิชาการที่เกี่ยวข้อง 
- การใช้ชุดทดสอบเบื้องต้น 
- การเก็บตัวอย่างอาหารส่งตรวจ
ทางห้องปฏิบัติการ 
 

 นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- แบบตรวจ
ประเมิน
สุขลักษณะ
ของสถาน
ประกอบการ 
- แบบเก็บ
ตัวอย่าง
อาหาร 

 

เตรียมเอกสาร 
เครื่องมือ และ

อุปกรณ์ 

A 

ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง 

B 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม /

ระเมินผลป  
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

 
 

 

- เก็บตัวอย่างอาหารและน้ำส่ง
ตรวจวิเคราะห์ทาง
ห้องปฏิบัติการ 
- สุ่มตรวจวิเคราะห์การ
ปนเปื้อนเชื้อจุลินทรีย์ที่ทำให้
เกิดโรคระบบทางเดินอาหาร
ด้วยชุดทดสอบเบื้องต้น 

6 
 
 
 

 3 วัน จัดทำรายงานผลการตรวจสอบ
ครั้งที ่1 (เบื้องต้น) ให้
ผู้บังคับบัญชาทราบภายใน 3 
วันทำการ นับถัดจากวันที่
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

ถูกต้องตามข้อเท็จจริง หลัก
วิชาการและมาตรฐานที่กำหนดใน
กฎหมาย 

หัวหน้าส่วน
ราชการ/หัวหน้า
กลุ่มงาน 
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

 

  
 
 
 

7 
 
 
 
 
 
 
 

 3 วัน จัดทำรายงานการตรวจสอบ
ครั้งที ่2 เมือได้รับทราบผล 
การตรวจวิเคราะห์ 
ทางห้องปฏิบัติการ ให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ และแจ้ง
ผลการตรวจสอบพร้อม
คำแนะนำให้ผู้ประกอบการ
ดำเนินการปรับปรุงแก้ไขให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
เพ่ือดำเนินการตามอำนาจ
หน้าที่  

ถูกต้องตามข้อเท็จจริง หลัก
วิชาการและมาตรฐานที่กำหนดใน
กฎหมาย 

หัวหน้าส่วน
ราชการ/หัวหน้า
กลุ่มงาน 
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

 

 รายงานผลการ
ตรวจวิเคราะห์
คุณภาพอาหาร
ทาง
ห้องปฏิบัติการ 
 
 
 
 
 

รายงานผลการ
ตรวจสอบ  
ครั้งที่ 2 

END 

รายงานผล 
การตรวจสอบ  

ครั้งที่ 1 

B 
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6.  เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
- แบบตรวจประเมินสุขลักษณะของสถานประกอบการ 
- แบบเก็บตัวอย่างอาหาร 

• เอกสารอ้างอิง 
- รายงานผลการตรวจวิเคราะห์คุณภาพอาหารทางห้องปฏิบัติการ 

 
 
  




