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 หลายหน่วยงานมักประสบปัญหาด้านการบริหารจัดการด้านการปฏิบัติงานที่เกิดความซ้ำซ้อน ซึ่ง
ส่งผลให้เสียเวลา ทรัพยากร และลดประสิทธิภาพหรืออาจเกิดความขัดแย้งระหว่างบุคลากรในหน่วยงาน เพ่ือเพ่ิม
ความมั่นใจให้บุคลากรในการปฏิบัติงาน  จึงมีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือเป็นเครื่องมือสำคัญในการทำงาน
ทั้งระดับหน่วยงานและผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหน่วยงานนั้นๆ อย่างเป็นระบบ
ครบถ้วน สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงาน การตรวจสอบการทำงาน การควบคุมงาน
และการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน  
 สำนักงานป้องกันและบำบัดการติดยาเสพติด มีกระบวนงานที่หลากหลายขั้นตอน ประกอบกับ
ข้าราชการมีการโอน ย้าย เกษียณอายุราชการ ส่งผลให้การดำเนินงานไม่ต่อเนื่อง การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานจึง
มีความสำคัญและจำเป็น เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรให้สามารถดำเนินการตามกระบวนการที่
เกี่ยวข้องกับการส่งเสริมและพัฒนาด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดที่เป็นมาตรฐาน ตลอดจนงานด้าน
บริหารเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของส่วนราชการให้มีคุณภาพท่ีดีอย่างต่อเนื่อง 
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 สำนักงานป้องกันและบำบัดการติดยาเสพติดเป็นส่วนราชการหนึ่งในสำนักอนามัย มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบเกี่ยวกับการกำหนดนโยบาย ยุทธศาสตร์ แผนงาน และโครงการ  การบูรณาการแผนงาน โครงการและ
งบประมาณการป้องกันการติดยาเสพติด  การให้บริการด้านการบำบัดรักษาและฟ้ืนฟูสมรรถภาพผู้ติดยาเสพติด  
การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาถ่ายทอดองค์ความรู้และเทคโนโลยี กำหนดมาตรฐานแนวทางการปฏิบัติงาน  
นิเทศ กำกับ ตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการป้องกัน บำบัดรักษาและฟ้ืนฟู
สมรรถภาพผู้ติดยาเสพติด  เป็นศูนย์ข้อมูลด้านยาเสพติดของกรุงเทพมหานครและจัดทำรายงานที่เกี่ยวข้อง  การ
เฝ้าระวังปัญหายาเสพติดในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร  การประสานความร่วมมือและบูรณาการการทำงานร่วมกับ
หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน และภาคประชาชนที่รับผิดชอบงานด้านยาเสพติด  การเผยแพร่และประชาสัมพันธ์
ด้านการป้องกันและบำบัดการติดยาเสพติด และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยแบ่งกลุ่ม/ฝ่ายตามหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

กลุ่ม / ฝ่าย หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปงาน
ด้านเลขานุการ งานการประชุม งานการเงิน งบประมาณ บัญชีและ
พัสดุ การควบคุม ดูแลอาคาร สถานที่และยานพาหนะ งานอ่ืนๆ  ที่
ไม่อยู่ในหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการใดโดยเฉพาะและ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
- รับผิดชอบ 1 กระบวนการ ได้แก่  
กระบวนการที่ 1 กระบวนการบริหารจัดการด้านการแพทย์และ
สาธารณสุข  

• ด้านการบริหารงานบุคคล 
• ด้านงานสารบรรณและธุรการทั่วไป 
• ด้านงบประมาณ การเงิน 
• ด้านการพัสดุ  

 
 
 
 
 
 
 

 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
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กลุ่ม / ฝ่าย หน้าที่ความรับผิดชอบ 
กลุ่มแผนงานและระบบข้อมูล 
ยาเสพติด 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการกำหนดนโยบาย ยุทธศาสตร์ 
แผนงาน แผนปฏิบัติการโครงการ การบูรณาการแผนงาน โครงการ  
และงบประมาณด้านการป้องกันและบำบัดการติดยาเสพติด      
การวิเคราะห์  กลั่นกรอง  และจัดสรรงบประมาณการเฝ้าระวัง
ปัญหายาเสพติดในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร การตรวจสอบ ติดตาม
และประเมินผลการปฏิบัติงานด้านยาเสพติด เป็นศูนย์ข้อมูลด้าน  
ยาเสพติดของกรุงเทพมหานคร และจัดทำรายงานที่ เกี่ยวข้อง     
การเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ด้านการป้องกันและบำบัดการติด  
ยาเสพติดและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
- รับผิดชอบ 1 กระบวนการ ได้แก่  
กระบวนการที่ 5 การส่งเสริมและพัฒนาด้านการป้องกันและบำบัด
การติดยาเสพติด และด้านเอดส์  วัณ โรค และโรคติดต่อทาง
เพศสัมพันธ์ 
   - ด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายา/สารเสพตดิ 
• กระบวนการย่อย 1 การจัดทำแผนยุทธศาสตร์การป้องกันและ

แก้ไขปัญหายา/สารเสพติด 
• กระบวนการย่อย 5 ระบบรายงานข้อมูลยาเสพติด 

กลุ่มป้องกันการติดยาเสพติด 
 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการศึกษา  ค้นคว้า  วิเคราะห์  เพ่ือ
พัฒนารูปแบบและวิธีการป้องกันการติดยาเสพติด  การจัดทำ
แผนงาน  และโครงการด้านการป้องกันการติดยาเสพติด  การ
เผยแพร่ความรู้ด้านการป้องกันการติดยาเสพติดแก่กลุ่มเป้าหมาย
ระดับบุคคล  ครอบครัว  สถานศึกษา สถานประกอบการ  และ
ชุมชน  การส่งเสริม  สนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการป้องกันการ
ติดยาเสพติด  การสร้างเครือข่ายการป้องกันการติดยาเสพติดและ
พัฒนาเครือข่ายให้มีความเข้มแข็ง  เพ่ือเป็นแนวร่วมในการ
ดำเนินการป้องกันการติดยาเสพติด  ร่วมค้นหาผู้ติดยาเสพติดและ
ส่งต่อผู้ติดยาเสพติดเข้าสู่กระบวนการบำบัดรักษาและฟ้ืนฟู
สมรรถภาพ  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
- รับผิดชอบ 1 กระบวนการ ได้แก่  
กระบวนการที่ 5 การส่งเสริมและพัฒนาด้านการป้องกันและบำบัด
การติดยาเสพติด และด้านเอดส์  วัณ โรค และโรคติ ดต่อทาง
เพศสัมพันธ์ 
      - ด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายา/สารเสพติด 
• กระบวนการย่อย 1 การจัดทำแผนยุทธศาสตร์การป้องกันและ

แก้ไขปัญหายา/สารเสพติด 
• กระบวนการย่อย 2 การจัดกิจกรรมป้องกันยา/สารเสพติดใน 

สถานศึกษา ชุมชน สถานประกอบการ และแรงงานนอกระบบ 
 



 
 

๓ 
 
 

กลุ่ม / ฝ่าย หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 • กระบวนการย่อย 3 การควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล์และ

ผลิตภัณฑ์ยาสูบ 
กลุ่มพัฒนาการบำบัดรักษา 
ผู้ติดยาเสพติด 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ การศึกษาค้นคว้า  วิเคราะห์  วิจัย  
เพ่ือพัฒนารูปแบบและวิธีการบำบัดรักษาผู้ติดยาเสพติด การ
ให้บริการบำบัดรักษาผู้ติดยาเสพติดในระบบสมัครใจและระบบ
บังคับบำบัด การจัดทำแผนงาน และโครงการด้านการบำบัดรักษาผู้
ติดยาเสพติด การกำหนดมาตรฐานการบำบัดรักษาผู้ติดยาเสพติด 
การนิเทศ กำกับตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลการดำเนินงาน
ของส่วนราชการทีท่ำหน้าที่บำบัดรักษาผู้ติดยาเสพติด การให้ความรู้ 
ฝึกกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำแก่บุคลากรที่ทำหน้าที่บำบัดผู้ติด
ยาเสพติดและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
- รับผิดชอบ 1 กระบวนการ ได้แก่  
กระบวนการที่ 5 การส่งเสริมและพัฒนาด้านการป้องกันและบำบัด
การติดยาเสพติด และด้านเอดส์  วัณ โรค และโรคติดต่อทาง
เพศสัมพันธ์ 
   - ด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายา/สารเสพติด 
• กระบวนการย่อย 1 การจัดทำแผนยุทธศาสตร์การป้องกันและ

แก้ไขปัญหายา/สารเสพติด 
• กระบวนการย่อย 4 การบำบัดรักษาและฟ้ืนฟูผู้เสพผู้ติดยา/สาร

เสพติด 
กลุ่มฟื้นฟูสมรรถภาพผู้ติดยาเสพติด มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการศึกษา ค้นคว้าวิเคราะห์ วิจัย

เพ่ือพัฒนารูปแบบและวิธีการฟ้ืนฟูสมรรถภาพผู้ติดยาเสพติดใน
ระบบสมัครใจและระบบบังคับบำบัด การจัดทำแผนงาน และ
โครงการด้านการฟ้ืนฟูสมรรถภาพผู้ติดยาเสพติด การติดตามและ
ประเมินผลการดำเนินการฟ้ืนฟูสมรรถภาพผู้ติดยาเสพติด การ
ส่งเสริมสนับสนุนการปฏิบัติงานฟื้นฟูสมรรถภาพผู้ติดยาเสพติด การ
ตอบข้อหารือ การให้คำปรึกษาแนะนำเกี่ยวกับการฟ้ืนฟูสมรรถภาพ
ผู้ติดยาเสพติด การประสานความร่วมมือและบูรณาการการทำงาน
ร่วมกับหน่วยงานภาครัฐ  ภาคเอกชน และภาคประชาชนที่
รับผิดชอบงานด้านฟ้ืนฟูสมรรถภาพและแก้ไขปัญหายาเสพติด และ                 
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
- รับผิดชอบ 1 กระบวนการ ได้แก่  
กระบวนการที่ 5 การส่งเสริมและพัฒนาด้านการป้องกันและบำบัด
การติดยาเสพติด และด้านเอดส์  วัณ โรค และโรคติดต่อทาง
เพศสัมพันธ์ 
 
 
 



 
 

๔ 
 
 

กลุ่ม / ฝ่าย หน้าที่ความรับผิดชอบ 
    - ด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายา/สารเสพติด 

• กระบวนการย่อย 1 การจัดทำแผนยุทธศาสตร์การป้องกันและ
แก้ไขปัญหายา/สารเสพติด 

• กระบวนการย่อย 4 การบำบัดรักษาและฟ้ืนฟูผู้เสพผู้ติดยา/สาร
เสพติด 

 
 
โดยสามารถแสดงความสัมพันธ์ระหว่างกระบวนการและโครงสร้างส่วนราชการ ดังนี้ 
 
      กระบวนการ 
 
 
 
 
กลุ่ม/ฝ่าย 

1 
บริหารจัดการด้านการแพทย์และ

สาธารณสุข 

5 
ส่งเสริมและพัฒนาด้านการป้องกันและบำบัด
การติดยาเสพติด และด้านเอดส์ วัณโรค และ

โรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ 

ฝ่ายบรหิารฯ X  
กลุ่มแผนฯ  X 

กลุ่มป้องกันฯ  X 
กลุ่มพฒันาการฯ  X 

กลุ่มฟื้นฟูฯ  X 
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กระบวนการบริหารจัดการด้านการแพทย์และสาธารณสุข 

กระบวนการที่ 1 
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ด้านการบริหารงานบุคคล 
ขอบเขต 

การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคล ประกอบด้วยกระบวนการย่อยด้านการสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง ย้าย เลื่อน โอน การออกจากราชการ การพิจารณา
ความชอบและประเมินผลการปฏิบัติงาน การพัฒนาทรัพยากรบุคคล การบริหารจัดการข้อมูลบุคคล และการดำเนินการทางวินัย โดยในแต่ละกระบวนการมีขอบเขตและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานเจ้าภาพหลัก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
1. การสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง ย้าย 

เลื่อน โอน การออกจากราชการ  
 

ครอบคลุมการดำเนินการสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง ย้าย เลื่อน โอน  
การออกจากราชการ ดังนี้ 
ลูกจ้าง 
 -  จัดทำข้อมูลจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว และลูกจ้างประจำ ไปยังฝ่ายการ 
    เจ้าหน้าที่ สก. สนอ. 
ข้าราชการ 
 -  รับตัวข้าราชการที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ ผู้ผ่านการ 
    คัดเลือกและรับโอน 
 -  จัดทำเอกสารและประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ไปยังฝ่าย 
    การเจ้าหน้าที่ สก. สนอ. 
 -  จัดทำเอกสารการแตง่ตั้ง ย้าย เลื่อน ใหโ้อน และการออกจากราชการ ไปยังฝ่าย 
    การเจ้าหน้าที่ สก. สนอ. 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
สยส. 

 

กลุ่ม/ฝ่ายในสังกัด 
สยส.  

2. การพิจารณาเลื่อนเงินเดือน
ค่าจ้างประจำและประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

จัดทำเอกสารการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนค่าจ้างประจำและประเมินผลการ
ปฏิบัติงานสำหรับ  การเลื่อนเงินเดือน/เลื่อนขั้นค่าจ้าง ปีละ 2 ครั้ง ไปยังฝ่าย
การเจ้าหน้าที่ สก. สนอ. 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
สยส. 

 

กลุ่ม/ฝ่ายในสังกัด 
สยส. 

 

กระบวนการที่ 

1 
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กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานเจ้าภาพหลัก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
3. การบริหารจัดการข้อมูลบุคคล บันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราชการและลูกจ้างที่ครอบคลุมการบรรจุ พ้น

ทดลอง แต่งตั้ง ย้าย เลื่อน โอน วันลา การขาด-ราชการ สาย ประวัติการศึกษา 
ฝึกอบรมดูงาน  การได้รับเครื่องราชฯ เลื่อนเงินเดือน เลื่อนขั้นค่าจ้าง วินัย 
และการออกจากราชการ ใน จ.18 และคุมกรอบอัตรากำลังในส่วนของ สยส. 
สนอ. 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
สยส. 

 

กลุ่ม/ฝ่ายในสังกัด 
สยส.  

4. การดำเนินการทางวินัย ครอบคลุมการตรวจสอบข้อมูลการกล่าวหา การแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
การสืบสวน สอบสวน พิจารณาความผิด การลงโทษและรายงานการ
ดำเนินการ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
สยส. 

 

กลุ่ม/ฝ่ายในสังกดั 
สยส.  
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จากขอบเขตของกระบวนการย่อยดังกล่าว สามารถนำมาจัดทำแผนผังกระบวนการดำเนินการบริหารงานบุคคล โดยแสดงให้เห็นถึ งกิจกรรมย่อยหลักๆ ที่มี
ความสัมพันธ์กัน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องซึ่งรับผิดชอบดำเนินการได้ ดังนี้ 

 
 หน่วยงาน 

กระบวนการย่อย 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สยส. กลุ่ม/ฝ่ายในสังกัด สยส. 

การสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง 
ย้าย เลื่อน โอน  
การออกจากราชการ 

 
 
 
 

 

การพิจารณาเลื่อนเงินเดือน
ค่าจ้างประจำและประเมินผล
การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 

 

การบริหารจัดการข้อมูลบุคคล  
 
 
 

 

การดำเนินการทางวินัย 
 
 
 
 
 

 
 
 
  
 
 

 
 
 
 
 
 

การสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง ย้าย เลื่อน โอน 

การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนค่าจ้างประจำและ 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

การบริหารจัดการข้อมูลบุคคล
ภายใน สยส. 

การดำเนินการทางวินัย 

กรณีมีวินัย 

การออกจากราชการ 

ส่งข้อมูลเอกสาร สก.สนอ. พิจารณา 
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กระบวนการย่อย 1 : การสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง ย้าย เลื่อน โอน การออกจากราชการ 
1.  กรอบแนวคิด 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการและความคาดหวัง 
ลูกจ้าง ได้รับทราบแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน เป็นธรรม สามารถปฏิบัติตามได้ และมีข้อมูลตรวจสอบได้ 

ข้าราชการ ได้รับทราบแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน เป็นธรรม สามารถปฏิบัติตามได้ และมีข้อมูลตรวจสอบได้ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ผู้บริหารของสำนักอนามัย ได้บุคลากรที่มีคุณสมบัติเหมาะสมกับตำแหน่ง 

ส่วนราชการ มีบุคลากรปฏิบัติงานเพียงพอและมีความรู้ความสามารถตรงตามตำแหน่ง 

 
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

-   พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการการพล
เรือน พ.ศ.2551 

- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพ 
มหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
2554  

- กฎหมาย ข้อบัญญัติ ข้อบังคับและระเบียบที่
เกี่ยวข้อง  

 

- ได้บุคลากรครบถ้วนตรงตามแผนที่กำหนด 
- ได้บุคลากรที่มีคุณสมบัติตรงตามกำหนด 
- ปฏิบัติตามข้ันตอนที่ถูกต้องเป็นไปตามข้อ

กฎหมายและระเบียบที่กำหนด  
-    มีข้อมูลบุคคลสามารถตรวจสอบได้ 
 

- ค่าใช้จ่ายในการสรรหาบุคลากร ให้ตรงตามแผน 
และคุณสมบัติที่กำหนดไว้ 
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2.  ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 

- โปร่งใส เป็นธรรม ตรวจสอบได้ และถือปฏิบัติตามกฎหมาย ข้อบัญญัติ 
ข้อบังคับและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

- ร้อยละความสำเร็จของการดำเนินการสามารถปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ
ข้อบังคับได้ถูกต้อง 

 
3.  คำจำกัดความ 

- การบรรจุ หมายถึง การรับบุคคลเข้าเป็นข้าราชการซึ่งต้องทำควบคู่ไปกับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง 
- การแต่งตั้ง หมายถึง การสั่งให้ข้าราชการมีอำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบในตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่ง ซึ่งทำให้ข้าราชการนั้นมีสิทธิที่จะได้รับเงินเดือน 
   ตามตำแหน่งนั้น 
- การย้าย หมายถึง การดำเนินการเกี่ยวกับเรื่องการขอย้ายของข้าราชการ และบุคลากรไปยังส่วนที่เกี่ยวข้องเพ่ือดำเนินการ 
- การเลื่อน หมายถึง การสั่งข้าราชการให้มีอำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบงานในตำแหน่งที่มีระดับสูงกว่าเดิม ทั้งนี้อาจเป็นตำแหน่งในสายงานเดิม  
   หรือต่างสายงานกไ็ด้ 
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1. แผนผังกระบวนงาน  
- การจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สยส.  

สำนักอนามัย 
กลุ่ม/ฝ่าย/สก.สนอ. 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

1 วัน 1     

1 วัน 1     

1 วัน 1     

7 วัน 1     

3 วัน 1     

 

ตรวจสอบ
อัตราว่าง 

- เตรียมการสรรหา 
- ส่งเรื่อง สก.สนอ.
ดำเนินการ 

- เวียนคำสั่ง สนอ. 
- ตัง้ฎีกา/รับเงิน 

Start 

 End 

ประกาศรับสมคัร
สอบ 

ทะเบียนคุม
กรอบ
อัตรากำลัง
ลูกจ้าง 

รับตัวบุคคล 
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2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
- การจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

1.  1 วัน ตรวจสอบอตัราว่าง • ตรวจสอบอตัราว่างจากทะเบียนคมุกรอบ
อัตราลูกจา้งช่ัวคราว 

 
 
 

- เจ้าพนักงานธรุการ - • ทะเบียนคุม
กรอบ
อัตรากำลัง  

 

2.  1 วัน เตรียมการสรรหาและ
ประกาศสรรหาบุคคล 
 

 
 
 
 
 

- เจ้าพนักงานธรุการ - • แบบฟอร์มการ
รับสมคัร  

 

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

 - - - • ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องลูกจ้าง พ.ศ. 
2535 

4.  1 วัน ส่งไปยังกลุม่งาน/ฝา่ย 
 

• รับหนังสือส่งตัว และแจ้งไปยังกลุม่งาน/
ฝ่าย 

• รายงานการรับตัวไปยัง สก.สนอ 
  
 
 
 
 

- เจ้าพนักงานธรุการ  -  

 

Start 

ตรวจสอบ 
อัตราว่าง 

เตรยีมการ 
สรรหา ส่งเรื่อง 

สก.สนอ. 
ดำเนินการสอบ 

- ประกาศ   
  รับสมัครสอบ 
- ดำเนินการสอบ 

A 

รับตัว
บุคคล 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  2 วัน มอบหมายเจ้าหน้าท่ี
ดำเนินการตรวจสอบ
รายละเอียดและเวียน
แจ้งผู้เกี่ยวข้องตั้งฏีกา
เบิกจ่าย 
 
 
 
 
 
 

• เวียนคำสั่งจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างช่ัวคราว 
• แจ้งลูกจ้างรับเงินค่าจา้ง 
• กลุ่มกรอบอัตรากำลัง 

- - เจ้าพนักงาน 
  ธุรการ 
- เจ้าพนักงาน 
  การเงิน 

- - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- รับเรื่องคำสั่งจ้าง
ลูกจ้างชั่วคราว 
จาก สก.สนอ. 
ตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

A 

END 



 

14 
 
 

4.  แผนผังกระบวนงาน  
- การจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างประจำ ประจำปีงบประมาณ  

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สยส.  

สำนักอนามัย 
กลุ่ม/ฝ่าย/สก.สนอ. 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

1 วัน 1     

3 วัน 1     

5 วัน 1 
 
 

 
 
 

   

3 วัน 1 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

   

รับเรื่อง 

ตรวจสอบกรอบ
อัตราลูกจา้งช่ัวคราว

และเวียนแจ้ง 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา
คัดเลือกฯ ระดับกอง 

ส่งเรื่องการพิจารณาให้ สก.สนอ 

ทะเบียนคุมกรอบ
อัตรากำลังลูกจ้าง 

Start กกจ.มีหนังสือแจ้งการ
คัดเลือกลูกจ้างช่ัวคราว
เป็นประจำ ประจำปี
งบประมาณ 

หนังสือแจ้งหลักเกณฑ์
การคัดเลือก 

 End 

- รับหนังสือแจง้ผู้ได้รับการคัดเลือก 

- ตั้งฎีกาเบิกจ่าย 
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4.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

- การจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างประจำ ประจำปีงบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  1 วัน กองการเจ้าหน้าที่แจ้งเรื่อง
การคดัเลือกลกูจ้างช่ัวคราว
เป็นประจำ 

• กองการเจ้าหน้าที่แจ้งเรื่องการคัดเลือกลูกจ้าง
ช่ัวคราวเป็นประจำ ประจำปีงบประมาณ 

• ส่งกลุ่มงาน/ฝ่าย 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 

2.  3 วัน ตรวจสอบกรอบอัตรา
ลูกจ้างช่ัวคราวและเวียน
แจ้ง 

• ตรวจสอบกรอบอัตรา 
• เวียนแจ้งหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกลูกจ้าง

ช่ัวคราวเป็นลูกจ้างประจำ ประจำปีงบประมาณ  

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- หลักเกณฑ์ที่
กรุงเทพมหานคร
กำหนด  

3.  5 วัน แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา
คัดเลือกลกูจ้างช่ัวคราวเปน็
ลูกจ้างประจำและเวียนแจ้ง
คำสั่ง 

• แต่งตั้งคณะกรรมการแตล่ะส่วนราชการอย่างน้อย 
5 คน  

 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ  
 

4.  3 วัน ตรวจสอบคุณสมบัติให้
เป็นไปตามหลักเกณฑ์การ
คัดเลือก 

ตรวจสอบคุณสมบัตโิดย 
• ลูกจ้างช่ัวคราวต้องมีคณุสมบัติครบถ้วนตามข้อ ๗        

แห่งข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ลูกจ้าง พ.ศ. 2535 
• เป็นลูกจ้างช่ัวคราวในตำแหน่งที่ได้รับการพิจารณา

คัดเลือกติดต่อกันมาไม่น้อยกว่า 3 ปี  
• มีความขยันหมั่นเพียรในการปฏิบัตหิน้าที ่
• ในรอบปีงบประมาณ มีวันลาปว่ยไมเ่กิน 15 วนัทำการ 

สายไม่เกิน 15 ครั้ง 
• ไม่เป็นผู้ที่ขาดราชการ 
• ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกดำเนินการทางวินัยและ

ไม่เป็นผู้ที่ถูกลงโทษทางวินัยในรอบท่ีปีท่ีประเมิน 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติให้
ครบถ้วน
ถูกต้องตาม
ข้อบัญญัติ
กทม. 
เรื่องลูกจ้าง 
พ.ศ. 2535 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- • ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องลูกจ้าง พ.ศ. 
2535  
 

Start 

รบัเรื่อง 

ตรวจสอบ
กรอบอัตรา
และเวียน
หลักเกณฑ ์

แต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

คัดเลือก 

A 

ส่งผลการ
พิจารณาให้ 
สก.สนอ. 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  1 วัน - เวียนคำสั่งจ้างและแต่งตั้ง
ลูกจ้างประจำ  
- ตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

• คำสั่งจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างประจำ 
• คุมกรอบอัตรากำลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

- - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่องคำสั่ง
และเวียนแจ้ง 

End 

ตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

A 
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5.  แผนผังกระบวนงาน  
- บรรจุ แต่งตั้งข้าราชการ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สยส.  

สำนักอนามัย 
กลุ่ม/ฝ่าย/สก.สนอ. 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอืน่ 
ที่เก่ียวข้อง 

ทุกเดือน 1     

ทุกเดือน 1     

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

 

1 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
  

   

ตรวจสอบ 
อัตราว่าง 

แจ้ง สก.สนอ.จัดสรร
บุคคลเพื่อบรรจ ุ

- ทะเบียนควบคุม 
  อัตรากำลัง 
- บัญชีตำแหน่งว่าง 

Start 

ทั่วไป วิชาชีพ 

จัดทำบัญชีตำแหน่ง
ว่าง 

A 
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ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สยส.  

สำนักอนามัย 
กลุ่ม/ฝ่าย/สก.สนอ. 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1     

3 - 5 วัน 1 
 
 
 
 
 
 
 

    

3 - 5 วัน 1   
 
 
 
 
 
 
 

  
แต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินผลการทดลอง 

A 

รับรายงานตัว 

กรณสีอบแข่งขัน กรณสีอบคัดเลือก 

คำสั่งบรรจ ุ คำสั่งแต่งตั้งข้าราชการ 

เวียนแจ้งคำสั่ง 

END 

สง่เรื่องการทดลองให้ 
สก.สนอ. 

END 
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6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
- ไม่มี 
 

• เอกสารอ้างอิง 
- ทะเบียนคุมกรอบอัตรากำลัง 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรือ่งลูกจ้าง พ.ศ. 2535 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
- กฎ สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 
- หนังสือสำนักงาน สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน ที ่นร.0708.1/ว 5 ลงวนัที่ 2 ส.ค. 2544 
- หนังสือสำนักงาน สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน ที ่นร. 0708.4/ว 5 และว 6 ลงวันที่ 13 พ.ค. 2536 
- มต ิสำนักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร ครั้งที ่3/2554 ลงวันที่ 19 พ.ค. 2554 
- มติ สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร ครั้งที ่5/2554 ลงวันที่ 21 ก.ค. 2554 
- มติ สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร ครั้งที ่6/2554 ลงวันที่ 18 ส.ค. 2554 
- เอกสารประกอบ การรับโอนตามมติ สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร ครั้งที ่3/2554 ลงวันที่ 19 พ.ค. 2554 
- หลักเกณฑ์การโอนย้ายของสำนักอนามัย 
- กฎ ก.ก. ว่าด้วยการทดลองฯ พ.ศ. 2555 
- กฎ ก.พ. ว่าด้วยการดำเนินการทางวินัย พ.ศ. 2556
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กระบวนการย่อย 2 : การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
1.  กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
ข้าราชการและลูกจ้างประจำ ความรวดเร็ว โปร่งใส ตรวจสอบได้และเป็นธรรม 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ข้าราชการและลูกจ้างประจำ ความรวดเร็ว โปร่งใส ตรวจสอบได้และเป็นธรรม 

 
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบข้อบัญญัติ และ
ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง  

- ความยุติธรรม 
- บุคลากรในองค์กรให้ความร่วมมือในการปฏิบัติ

ตามหลักเกณฑ์  

ข้าราชการและลูกจ้างมีขวัญ กำลังใจในการปฏิบัติงาน 
 
 

 
2.  ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วัด 
ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบข้อบัญญัติและข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง โดยมีความ
ถูกต้อง เปิดเผย โปร่งใส ตรวจสอบได้และเป็นธรรม  

ร้อยละของการดำเนินการสามารถปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบัญญัติ
และข้อบังคับที่เกี่ยวข้องให้มีความถูกต้อง เปิดเผย โปร่งใส ตรวจสอบได้และ 
เป็นธรรม 

 
3.  คำจำกัดความ  
       -   ไม่มี 
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4.  แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป สยส.  

สำนักอนามัย 
กลุ่ม/ฝ่าย/สก.สนอ. 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

1 วัน 2     

7 วัน 2     

 

 

รับเรื่อง 

ส่งข้อมูล / สื่อสาร 

 - บันทึกจาก สก.สนอ. 
 - หลักเกณฑ์และวิธีการการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือนและประเมินผลการปฏิบตัิราชการ 
   (ครั้งท่ี 1 ระหว่าง 1 ต.ค. – 31 มี.ค.) 
   (ครั้งท่ี 2 ระหว่าง 1 เม.ย. – 30 ก.ย.) 

Start 

 - บันทึกจาก สก.สนอ. 
 - หลักเกณฑ์และวิธีการการพิจารณา

เลื่อนเงินเดือนและประเมินผล 
   การปฏิบัติราชการ 
   (ครั้งท่ี 1 ระหว่าง 1 ต.ค. – 31 มี.ค.) 
   (ครั้งท่ี 2 ระหว่าง 1 เม.ย. – 30 ก.ย.) 

A 
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ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สยส.  

สำนักอนามัย 
กลุ่ม/ฝ่าย/สก.สนอ. 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

5 วัน 2     

2 วัน 2     

 

ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาเลื่อน

เงินเดือน 

A 

สรุปผลการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือน 
ครั้งท่ี 1 จำนวนผู้ที่ได้เลื่อน 1 ขั้น 
ครั้งท่ี 1 ไม่เกินโควตาที่กำหนด 
ครั้งที่ 2 เลื่อนเงินเดือนให้ 
          ข้าราชการได้ไม่เกินวงเงิน 
         ที่กำหนด 

 

การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของกลุ่มงาน/ฝ่ายในสังกัด 

- พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการ กทม.และบุคลากร กทม.พ.ศ. 2554 
- กฎ ก.พ. วา่ด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 
- หนังสือสำนกังาน ก.พ.ที ่นร.0708.1/ว 5 ลว. 2 ส.ค. 2544 
- มติ อ.ก.ก.สำนักอนามัย ครั้งที่ 1/2553 ลว. 25 ม.ค. 2553 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเลื่อนขั้นค่าจ้าง
ลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. 2544 

- หนังสอืกระทรวงการคลัง ที ่กค 0428/ว 90 ลว. 24 ส.ค. 2553 
- ข้อบญัญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ลูกจา้ง พ.ศ. 2535 (ฉบับ
ที่ 2) พ.ศ. 2535 และ(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2540 

ติดตามและ 
ตรวจสอบข้อมลู 

 

- ข้อมูลวันลา/มาสาย 
 - ผลการประเมินการปฏิบัติ
ราชการ 
 - สรุปผลการเลื่อนเงินเดือน 

B 
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ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สยส.  

สำนักอนามัย 
กลุ่ม/ฝ่าย/สก.สนอ. 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หนว่ยงานอืน่ 
ที่เก่ียวข้อง 

1 วัน 2     

1 วัน 1     

5 วัน 2     

 

 

End 

รับเรื่องแจ้งคำสั่ง
ฯ 

- รายงานการ
ประชุมฯ 

จัดทำรายงานการประชุม 

B 

- ฎีกาการเบิกจ่าย 
- คุมกรอบอัตรากำลัง  
  จ. 18 

หนังสือส่งคำสั่ง 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.   
1 วัน 

 
 
 
 
 

รับเรื่องจาก สก. สนอ. 
เพื่อดำเนินการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือน/เลื่อนขั้นค่าจ้าง  
 
ครั้งท่ี 1  
1 ต.ค. – 31 มี.ค. 
 
ครั้งท่ี 2 
1 เม.ย. – 30 ก.ย.  

จัดทำข้อมูลบุคลากรรายกองฯ โดยรวบรวม
ข้อมูลที่จำเป็นสำหรับการพิจารณา
ความชอบ ดังนี้  
• ระยะเวลาการบรรจุเข้ารับราชการ 
• ประวัติการมาสาย ขาดราชการ ลาป่วย 

ลากิจ ฯลฯ 
• ประวัติการดำเนินการทางวินัย (ลงโทษ ตั้ง

กรรมการสอบ พักราชการ) 
• ประวัติการอบรม / ลาศึกษา 
• อื่นๆ ตามที่ระบุในหลักเกณฑ์และวิธีการ

ประเมินผล  

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- • พ.ร.บ.ระเบียบ
ข้าราชการ กทม.และ
บุคลากร กทม.พ.ศ. 
2554 

• กฎ ก.พ. ว่าด้วยการ
เลื่อนเงินเดือน    
พ.ศ. 2552 

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

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

• ระเบียบกระทรวง  
การคลังว่าด้วยการ
เลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้าง 
ประจำของส่วนราชการ 
พ.ศ. 2544 

2.  7 วัน จัดส่งข้อมูลให้กลุ่มงาน/ฝ่าย 
พร้อมสื่อสารหลักเกณฑ์และ
ระยะเวลาการพิจารณา 

จัดส่งข้อมูล พร้อมสื่อสารหลักเกณฑ์ในการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานใน กคร. และ
ประเมินผลการปฏิบัติงานตามกำหนด
ระยะเวลาการประเมินและส่งเอกสารคืน 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

3.  2 วัน 
หลังการประชุม 

- จัดทำรายงานผลการ 
   พิจารณาส่งให ้สก.สนอ. 
-  แจ้งคำสั่ง ให้กลุ่มงาน/ฝ่าย 

• จัดทำรายงานผลการพิจารณาตามรูปแบบ
ที่กำหนด 

 
 

ตรวจสอบ
ข้อมูลก่อนส่ง 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

รับเรื่อง 

A 

ส่งข้อมลู/
สื่อสาร 

Start 

จัดทำ 
รายงานและคำสั่ง 
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ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 

 

ดำเนินการตามคำสั่งและเวียน
แจ้ง 

เวียนคำสั่งใหก้ลุม่งาน/ฝ่าย และเจ้าหน้าที่
ผู้เกี่ยวข้อง 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

เจ้าพนักงาน
การเงิน 

- - 

5.  1 วัน ลงรายละเอียดการเลื่อน
เงินเดือนใน จ.18 

• ลงข้อมูลใน จ.18 - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 

6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
- ไม่มี 

• เอกสารอ้างอิง 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  
- กฎ สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที2่) พ.ศ.2556 
- หนังสือสำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน ที ่นร.0708.1/ว 5 ลงวันที่ 2 ส.ค. 2544 
- มติคณะอนุกรรมการสำนักอนามัย ครั้งที ่1/2553 ลงวันที่ 25 ม.ค. 2553 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้าง ประจำของส่วนราชการ พ.ศ. 2544 
- หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล 

รับคำสั่งเลื่อน
เงินเดือน 

End 

คุมกรอบ
อัตรากำลัง 

A 
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กระบวนการย่อย 3 : การบริหารจัดการข้อมูลบุคคล 
1.  กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
ข้าราชการ การได้รับข้อมูลที่ต้องการมีความถูกต้อง รวดเร็วและเป็นปัจจุบัน 
ลูกจ้าง มีแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ข้าราชการ การได้รับข้อมูลที่ต้องการมีความถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ รวดเร็ว และเป็นปัจจุบัน 
ลูกจ้าง 
ส่วนราชการต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

 
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

ถือปฏิบัติตามกฎหมาย ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ
และระเบียบที่เก่ียวข้อง  

มีข้ันตอนการให้บริการที่ชัดเจน ไม่ซ้ำซ้อน 
 

ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ ส่วนเสียได้รับข้อมูลที่
ถูกต้อง รวดเร็วและเป็นปัจจุบัน 

 
2.  ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
มีแนวทางปฏิบัติตามกฎหมาย ข้อบังคับ และระเบียบที่เกี่ยวข้องอย่างชัดเจน ร้อยละความสำเร็จของการจัดการข้อมูลบุคคลมีความถูกต้องสมบูรณ์และเป็น

ปัจจุบัน 
 
3.  คำจำกัดความ 
         -   ไม่มี  

 
 



 

27 
 
 

4. แผนผังกระบวนงาน  

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สยส.  

สำนักอนามัย 
กลุ่ม/ฝ่าย/สก.สนอ. 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

3 วัน 1     

1 วัน 1  
 

   

1 วัน 1     

1 วัน 1     
 
 
 
 

 

รวบรวมและ
ตรวจสอบข้อมลู 

บันทึกข้อมูล 
ใน บัญชีกรอบ
อัตรากำลัง และ 

จ.18 

จัดเก็บ 

Start 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

ข้อมูลการบรรจุ พ้นทดลอง 
แต่งตั้ง ย้าย เลื่อน โอน วันลา การ
ขาดราชการ สาย ประวตัิการศกึษา 
ฝึกอบรม ดูงาน การไดร้ับเครื่อง
ราชฯ เลื่อนเงินเดือน เลื่อนขั้น
ค่าจ้าง วินัย และการออกจาก
ราชการ 

 End 

- คำสั่งอนุมัต ิ
- หนังสือราช
กิจจาฯ  
แบบหมายเลข 2 

บันทึกจากเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  7 วัน รวบรวมเอกสารที่เกีย่วข้อง 1. คำสั่ง, บันทึกอนุมัต ิ
2. ราชกิจจานเุบกษา 
3. แบบรายงานพ้นทดลองการ  
    ปฏิบัติราชการ 
 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

บัญชีกรอบ
อัตรากำลัง 
และ จ.18 

• พระราชบัญญัตริะเบยีบ
ข้าราชการ
กรุงเทพมหานครฯ          
พ.ศ. 2554  

2.  1 วัน บันทึกข้อมูลในบัญชีกรอบ
อัตรากำลัง และ จ.18 

• บันทึกข้อมูลทะเบยีนประวัติขา้ราชการ
และลูกจ้างครอบคลุมการบรรจุ พ้น
ทดลอง แต่งตั้ง ย้าย เลื่อน โอน วัน
ลา การขาดราชการ สาย ประวัติ
การศึกษา ฝึกอบรม  ดูงาน การได้รบั
เครื่องราชฯ เลื่อนเงินเดือน เลื่อนขั้น
ค่าจ้าง วินัย และการออกจาก
ราชการ 

ความถูกต้อง
ของการนำ
ข้อมูลที่ได้
บันทึก 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 

3.  1 วัน ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูล 

- - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 

4.  1 วัน จัดเก็บเอกสารในแฟ้มตาม
ลักษณะของเรื่อง 
 

- - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 

รวบรวมข้อมลู
และตรวจสอบ

ข้อมูล 

Start 

บันทึก 
ข้อมูล 

ตรวจสอบ
ความถูกตอ้ง 

End 

จัดเก็บ 
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6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
-   ไม่มี 

 

• เอกสารอ้างอิง 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  
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กระบวนการย่อย 4 : การดำเนินการทางวินัย 
1.  กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
ส่วนราชการ ประกันความเป็นธรรม ถูกต้อง เหมาะสมตามเหตุผลที่ควรจะเป็นภายในกรอบที่กฎหมายกำหนด 

 รักษามาตรฐานความประพฤติ ขวัญและสมรรถภาพของข้าราชการ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 

ส่วนราชการ รักษาความศักดิ์สิทธิ์ของกฎหมาย ถูกต้องตามระเบียบแบบแผนรักษาชื่อเสียงของทางราชการและเชื่อมั่นของ
ประชาชนต่อทางราชการ 

 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติข้าราชการพลเรอืน พ.ศ. 2551  
- พระราชบัญญัติข้าราชการกรุงเทพมหานครและ

บุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  
- มติ ครม. มติ ก.พ. มต ิก.ก. กฎ ระเบียบ หนังสือสั่งการ 
-    กฎ ก.พ.ว่าด้วยการดำเนินการทางวินัย พ.ศ. 2556 

พิจารณาตามตัวบทกฎหมายอย่างถูกต้องเป็นธรรม  
ทั้งทางนิตินัยและพฤตินัย  

หน่วยงานได้ข้าราชการที่ซื่อสัตย์สุจริตปฏิบัติงาน 
อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

2.  ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 

- แสวงหาความจริงเพื่อให้การพิจารณาความผิดและการกำหนดโทษเป็นไป
อย่างยุติธรรม เหมาะสม โดยถือปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ 

ร้อยละของข้อเท็จจริงที่นำมาพิจารณาความผิดและกำหนดโทษเป็นไปอย่าง
ยุติธรรม 

 
3.  คำจำกัดความ 
-  การดำเนินการทางวินัย หมายถึง การดำเนินการทั้งหลายที่กระทำเป็นพิธีการทางกฎหมาย เมื่อข้าราชการมีกรณีถูกกล่าวหา ว่ากระทำผิดวินัย ได้แก่การตั้งเรื่องกล่าวหา 
การสืบสวนและสอบสวน การพิจารณาความผิดและกำหนดโทษ การสั่งลงโทษหรืองดโทษ และการดำเนินการต่าง ๆ  ระหว่างการสอบสวนพิจารณาความผิด เช่น การพัก
ราชการหรือให้ออกไว้ก่อน 
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4.  แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สยส.  

สำนักอนามัย 
กลุ่ม/ฝ่าย/สก.สนอ. 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

3 วัน 1     

7 วัน 1     

5 วัน 1     
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่องและ
ตรวจสอบ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบ 

- บันทึก/รายงาน 
- เอกสาร/หลักฐาน 

Start 

มีมูล 

บันทึกเสนยุตเิรื่อง 

ไม่มีมูล 
พิจารณา 
ยุติเรื่อง 

กฎ ก.พ. ว่าด้วยการดำเนินการ
ทางวินัย พ.ศ.2556 

แจ้งข้อกล่าวหา 

ยอมลงลายมือชื่อรับทราบ 

A 

ให้ผู้ถูกกล่าวหาลงลายมือชื่อ 

ไม่ยอมลงลายมอืชื่อรับทราบ 

ส่งคำสั่งฯ ทางไปรษณีไปให้ผู้ถูกกล่าวหา 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบ 

END 
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ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สยส.  

สำนักอนามัย 
กลุ่ม/ฝ่าย/สก.สนอ. 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

75 วัน 1     

30 วัน 

1     

1     

1   
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

A 

สอบสวนและสรุป
พยานหลักฐาน 

ประชุมลงมติ
และจัดทำ
รายงาน 

การสอบสวน 

- พรบ.ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
- พรบ.ข้าราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

- มติ ครม.มติ ก.พ. กฎ ระเบียบ 
- กฎ ก.พ. ว่าด้วยการดำเนินการทางวินัย 
  พ.ศ.2556 

ไมผ่ิด ผิดร้ายแรง ผิดไมร่้ายแรง 

ยุติเรื่อง 

 

พิจารณาสั่งการลงโทษ 

B 

เสนอ ก.ก.
พิจารณา

โทษ 
 

คณะกรรมการ
พิจารณาเสนอระดับ

โทษ 
 

คณะกรรมการ
พิจารณาเสนอระดับ

โทษ 
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ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สยส.  

สำนักอนามัย 
กลุ่ม/ฝ่าย/สก.สนอ. 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

3 วัน 1   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการลงโทษ 

 End 

B 
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  3 วัน รับเรื่องร้องเรียน
กล่าวหาและ
ตรวจสอบข้อมูล
เบื้องต้น 

• ตรวจสอบข้อมลูเรื่องร้องเรียนกล่าวหา หรือ
คำสั่งตรวจสอบ ในประเด็น ดังนี ้
o การกระทำเป็นความผิดวินัยหรือไม่ 
o ผู้ถูกกล่าวหา กระทำผดิหรือไม ่

• หากพิจารณาแล้วสรุปได้ว่าไมม่ีมลู ให้จัดทำบันทึก
เสนอยุตเิรื่อง ส่งให้ผูส้ั่งตรวจสอบพิจารณา  

• หากพจิารณาแล้วสรุปวา่มีมลู ให้พจิารณาระดับ
ความผดิว่าผดิรา้ยแรงหรือไม่รา้ยแรง 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- • เรื่องร้องเรยีน/คำสั่ง
ตรวจสอบ 

• พ.ร.บ. ข้าราชการ พล
เรือน พ.ศ.2551 

• พ.ร.บ.ข้าราชการ กทม.
และบุคลากร กทม.พ.ศ.
2554  

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

2.  7 วัน แต่งตั้ง
คณะกรรมการ
สอบสวน 

• เสนอ ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ แต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวน 

• คณะกรรมการสอบสวน ประกอบดว้ย ข้าราชการอย่าง
น้อย 3 คน ประธานกรรมการต้องดำรงตำแหน่งไม่
ต่ำกว่าผู้ถูกกลา่วหากรรมการอย่างน้อย 2 คน 
กรรมการคนหนึ่งเป็นเลขานุการ 

• คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน ต้องระบุช่ือ 
ตำแหน่งของผู้ถกูกล่าวหา เรื่องที่กล่าวหา ช่ือและ
ตำแหน่งของคณะกรรมการสอบสวน 

• หน้าท่ีในการพิจารณาเสนอระดับโทษ  
o กรณีฐานความผดิร้ายแรง เป็นของ ก.ก. 
o กรณีฐานความผดิไมร่้ายแรง คณะกรรมการ

สอบสวนสามารถพิจารณาโทษได ้

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- แบบ ดว.1 • กฎ ก.พ. ว่าด้วยการ
ดำเนินการทางวินัย 
พ.ศ.2556  

 
 

Start 

รับเรื่องและ
ตรวจสอบ 

บันทึก 
เสนอยุติเรื่อง 

A 

มีมูล? 

แต่งตั้ง
คณะกรรมการ

สอบสวน 

ไม่มมีูล 

มีมูล 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  ภายใน  
5 วัน  

 

แจ้งข้อกล่าวหาให้ผู้
ถูกกล่าวหา และ
คณะกรรมการ
สอบสวนทราบ 

• ให้ผู้ถูกกล่าวหา ลงลายมือช่ือและวนัท่ีไว้เป็น
หลักฐาน และมอบสำเนาคำสั่งให้ผู้ถูกกล่าวหาหนึ่ง
ฉบับ 

• กรณีผู้ถูกกลา่วหาไมย่อมลงช่ือรับทราบ ใหส้่งคำสั่งทาง
ไปรษณียล์งทะเบียนไปยังที่อยูข่องผูถู้กกลา่วหา 

• ส่งสำเนาคำสั่งแต่งตั้ง และหลักฐานการรับทราบ
จากผู้ถูกกล่าวหา ให้คณะกรรมการสอบสวน โดยให้
ประธานกรรมการลงลายมือช่ือและวันท่ีรับทราบ
เป็นหลักฐาน  
 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- แบบ ดว.1  กฎ ก.พ. ว่าด้วยการ
ดำเนินการทางวินัย  
พ.ศ.2556 

4.  ตาม
มาตรฐาน
งานแต่ละ
ขั้นตอน  

 

ดำเนินการ
สอบสวนและสรุป
พยาน หลักฐาน 
 

• ประชุมกำหนดแนวทางการสอบสวน  
• รวบรวมหลักฐาน ภายใน 60 วัน 
• แจ้งอธิบายแก่ผู้ถูกกล่าวหา ภายใน 15 วัน นับแต่

ได้รับทราบคำสั่งแต่งตั้ง คกก. 
• กรณีที่ไม่สามารถดำเนินการไดต้ามระยะเวลาที่

กำหนด ให้ขอขยายเวลาไดค้รั้งละไม่เกิน 60 วัน  
• การรวบรวมหลักฐาน ต้องบันทึก ดว.5 
• การสอบสวนปากคำ ต้องดำเนินการเป็นลายลักษณ์

อักษร โดยให้ผู้ให้ปากคำลงลายมอืช่ือ พร้อมผู้
บันทึกปากคำ ตามบันทึก ดว.3,ดว.4 
 

กฎ ก.พ.  
ว่าด้วยการ
ดำเนินการ
ทางวินยั 
พ.ศ.2556 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- แบบ ดว.3 
- แบบ ดว.4 
- แบบ ดว.5 

กฎ ก.พ. ว่าด้วยการ
ดำเนินการทางวินัย  
พ.ศ.2556 

 
 
 

แจ้งข้อ
กล่าวหา 

A 

สอบสวน 
และสรุป
พยาน 

หลักฐาน 

B 
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ผิดไม่
ร้ายแรง 

ไม่ผดิ 

ผิดร้ายแรง 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.   
 
 
 
 
 

 

ประชุมพิจารณาลง
มติ และจัดทำ
รายงานการ
สอบสวน 

• รายงานการสอบสวน ต้องประกอบไปด้วยสาระสำคญั 
ดังนี้ สรุปข้อเท็จจริงและพยานหลกัฐาน วินิจฉยั
เปรยีบเทยีบพยาน หลักฐาน ความเห็นของคณะกรรมการ
ว่าผู้ถูกกล่าวหากระทำผิดวินัยหรอืไม่ อย่างไร ผิดตาม
มาตราใด ควรได้รับโทษสถานใด 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

แบบ ดว.6 กฎ ก.พ. ว่าด้วยการ
ดำเนินการทางวินัย  
พ.ศ.2556 

6.   พิจารณา
ความผิดและ
ระดบัโทษ 
 
 
 
 
 

• กรณีมมีติว่าไม่มีการกระทำความผิด ให้ยุตเิรื่อง 
• กรณีมมีติว่ามีการกระทำความผิด 
o ฐานความผดิวินัยร้ายแรง - เสนอรายงานการ

สอบสวนให้ ก.ก. พิจารณาโทษ 
o ฐานความผดิวินัยไม่ร้ายแรง – คกก.สอบสวน

พิจารณาระดับโทษ (ภาคทัณฑ์ ตดัเงินเดือน หรือลด
ขั้นเงินเดือน) 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- • พรบ.ข้าราชการพล
เรือน พ.ศ. 2551 

• พรบ.ข้าราชการ กทม.
และบุคลากร กทม. 
พ.ศ. 2554 

• มติ ครม. มติ ก.พ. กฎ 
ระเบยีบ 

• กฎ ก.พ. ว่าด้วยการ
ดำเนินการทางวินัย  
พ.ศ.2556 

7.   เสนอผูม้ีอำนาจ 
สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
พิจารณาสั่งการ
ลงโทษ 

• ตรวจสำนวนการสอบสวน 
o ตรวจสอบข้อกฎหมาย 
o มีการแจ้งข้อกล่าวหาใหผู้้ถูกกล่าวหาทราบหรือไม ่
o ผู้ถูกกล่าวหาได้ชี้แจงและนำสืบแก้ข้อกล่าวหา

หรือไม่  
 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 

 
 

ประชุม 
ลงมต ิ

B 

 เสนอ  
 ก.ก. 

พิจารณา 
โทษ 

ยุต ิ
เรื่อง คกก.พิจารณา 

เสนอระดับโทษ 

เสนอสั่ง
การ 

C 

END 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8.  
 
 

 ดำเนินการลงโทษ • ดำเนินการเสนอคำสั่งลงโทษให้ผูม้ีอำนาจสั่งบรรจลุงนาม 
• แจ้งคำสั่งลงโทษให้ผู้บังคับบญัชาของผู้ถูกลงโทษ

ดำเนินการแจ้งคำสั่งและส่งหลักฐานการรับทราบคืน 
• รายงานการลงโทษไปที่สำนักงาน ก.ก.  
• บันทึกข้อมูลใน และแฟ้มประวัติขา้ราชการ  
 
 
 
 
 

การพิจารณา
โทษเป็นไปตาม
มาตรฐานโทษ
และ  กฎ ก.พ. 
ว่าด้วยการ
ดำเนินการทาง
วินัย พ.ศ.
2556 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 

 
6.  เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
- ไม่มี   

• เอกสารอ้างอิง 
- กฎ ก.พ. ว่าด้วยการดำเนินการทางวินัย พ.ศ.2556 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- มติคณะรัฐมนตรี มตสิำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน กฎ ระเบียบ 

 

ดำเนินการ
ลงโทษ 

C 

End 
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ด้านงานสารบรรณและธุรการทั่วไป 

ขอบเขต 
การดำเนินงานด้านงานสารบรรณและธุรการทั่วไปภายใต้กระบวนการบริหารจัดการด้านการแพทย์และสาธารณสุข ประกอบด้วยกระบวนการย่อยในด้านการ

ปฏิบัติงานสารบรรณ งานด้านงบประมาณการเงินและบัญชี การพัสดุ การบริหารงานบุคคล งานด้านนโยบายของผู้บริหาร และงานด้านสนับสนุนกลุ่มต่างๆ การช่วย
อำนวยการผู้บริหาร การบริการยานพาหนะ และการประชุม โดยในแต่ละกระบวนการย่อยมีขอบเขตและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานเจ้าภาพหลัก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
1. การปฏิบัติงานสารบรรณ ครอบคลุมงานที่เกี่ยวกับการบริหารเอกสาร ตั้งแต่ การจัดทำ ส่ง เก็บ รักษา 

ยืม และทำลาย 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

สยส. 
- สำนักงาน/กอง 
- ศูนย์บริการ

สาธารณสุข 
- หน่วยงานภายนอก 
- บุคคล 

2. การช่วยอำนวยการ
ผู้บริหาร 

ครอบคลุมการติดต่อนัดหมาย ติดตามงาน กลั่นกรองงานให้เป็นไปตามข้อ
กฎหมายและระเบียบ 

3. การบริการยานพาหนะ ครอบคลุมทำประวัติยานพาหนะ ขออนุมัติใช้ยานพาหนะ การจัดการ
ยานพาหนะ บันทึกข้อมูลการใช้ยานพาหนะ น้ำมันเชื้อเพลิง และการ
บำรุงรักษา 

4. การประชุม ครอบคลุมการดำเนินงานด้านการประชุม ตั้งแต่การกำหนดประชุม เตรียม
วาระการประชุม เตรียมสถานที่ ออกหนังสือเชิญประชุม ตลอดจนจัดทำ
รายงานการประชุม 
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จากขอบเขตของกระบวนการย่อย สามารถนำมาจัดทำแผนผังกระบวนการดำเนินงานด้านสารบรรณและธุรการทั่วไปภายใต้กระบวนการบริหารจัดการด้านการแพทย์
และสาธารณสุข ประกอบด้วย กระบวนการย่อยในด้านปฏิบัติงานสารบรรณ งานด้านงบประมาณการเงินและบัญชี การพัสดุ การบริหารงานบุคคล งานด้านนโยบายของ
ผู้บริหาร และงานด้านสนับสนุนกลุ่มงานต่างๆ การช่วยอำนวยการผู้บริหาร การบริการยานพาหนะ และการประชุมโดยแสดงกระบวนการย่อยที่มีความสัมพันธ์กัน และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องต่างๆ ดังกล่าวได้ ดังนี้ 

            หน่วยงาน 

กระบวนการย่อย 
สยส. สำนักอนามัย หน่วยงาน/สำนักงาน/กอง/กลุ่ม/ฝ่าย สำนักงาน/กอง/ กลุ่มงาน 

หน่วยงานอ่ืน
หรือบุคคล 

 

1. การปฏิบัติงานสารบรรณ 
 

(การรับหนังสือ) 
 
 

 

  

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 (การส่งหนังสือ) 

 
 
 
 

 

 

 

  

  

รับหนังสือ 

จัดลำดับความสำคัญ ความเร่งด่วน และตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 

ลงทะเบียนรบั 

จัดส่ง 

ลงทะเบียนส่งหนังสือ 

รับ จัดลำดับความสำคญั ความเร่งด่วน และตรวจสอบหนังสือ 

ตรวจสอบหลักฐานการส่งหนังสือ 
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            หน่วยงาน 
 
กระบวนการย่อย 

สยส. สำนักอนามัย หน่วยงาน/สำนักงาน/กอง/กลุ่ม/ฝ่าย ศูนย์บริการสาธารณสุข 

(การเก็บเอกสาร) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

(การทำลายเอกสาร) 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

คัดแยกหนังสือ 

เก็บระหว่างปฏิบัติงาน 

พิจารณาหนังสีอท่ีขอทำลาย 

แต่งตั้งกรรมการพิจารณา 

สำรวจหนังสือครบอายุและจดัทำบัญชี ตามระเบียบสารบรรณ 

ส่งบัญชีขอทำลายหนังสือให้ สจช 

ทำลายหนังสือและรายงานผล 

เก็บเมื่อปฏิบตัิเสร็จแล้ว 

เก็บไว้เพือ่ตรวจสอบ 
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           หน่วยงาน 

 
กระบวนการย่อย 

สยส. สำนักอนามัย หน่วยงาน/สำนักงาน/กอง/กลุ่ม/ฝ่าย ศูนย์บริการสาธารณสุข 

2. การช่วยอำนวยการผู้บริหาร 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 

    
 

รับหนังสือ 

ตรวจสอบความถูกต้องหนังสือ 

วิเคราะห์กลั่นกรองสรุป 

 

จัดลำดับความสำคัญ ความเร่งด่วน 

เสนอสั่งการ 

ส่งหนังสือ 
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            หน่วยงาน 

 
กระบวนการย่อย 

สยส. สำนักอนามัย หน่วยงาน/สำนักงาน/กอง/กลุ่ม/ฝ่าย ศูนย์บริการสาธารณสุข 

3 การบริการยานพาหนะ 

 
 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4   การประชุม 

 
 

 
 

  

จัดทำทะเบียนประวัตยิานพาหนะ 

จัดเตรียมยานพาหนะ 

ติดตามการปฏิบัติงาน 

รับเรื่องขอใช้ยานพาหนะ 

ตรวจสอบการบำรุงรักษา 

จัดทำรายงานการปฏิบตัิงาน 

กำหนดระเบียบวาระการประชุมและเชิญประชุม 

ประชุมและทำรายงานการประชุม 
 

จัดเตรียมห้องประชุมและอุปกรณก์ารประชุม 
 

แจ้งเวียนรายงานการประชุม 
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กระบวนการย่อย 1: การปฏิบัติงานสารบรรณ 
1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ / ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ผู้บริหาร และเจ้าหน้าที่หน่วยงาน บุคคล รับ-ส่งหนังสือได้ถูกต้อง รวดเร็ว 

จัดเกบ็เอกสารได้ครบ ค้นหาได้สะดวก 
  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ  
- ระเบียบ กทม. ว่าด้วยวิธีปฏิบตัิงานสารบรรณ 

ความถูกต้อง รวดเร็ว และทันเวลา ลดปริมาณการใช้ทรัพยากร 

 
2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
- ถูกต้องตามระเบียบ และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
- รวดเร็ว 

- ร้อยละของการดำเนินงานด้านสารบรรณถูกต้องตามมาตรฐานระเบียบ 
กฎหมาย 

- ร้อยละของการดำเนินงานด้านสารบรรรณรวดเร็วถูกต้องภายในเวลาที่กำหนด 
- ความพึงพอใจของผู้รับบริการ  

 
3. คำจำกัดความ 

- งานสารบรรณ หมายความว่า งานเกี่ยวกับการบริหารเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำ การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย 
-  หนังสือ หมายความว่าหนังสือราชการ 
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4. แผนผังกระบวนงาน 
4.1 การรับหนังสือ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน/ส่วนราชการ  
สยส. 

ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป 
สำนักงาน/กอง/กลุ่มงาน/ฝ่าย ศูนย์บริการสาธารณสุข หน่วยงานอ่ืนหรือบุคคล 

ภายใน 
1 วัน 

1-2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

    
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

    

END 

START 

รับหนังสือ 

จัดลำดับความสำคัญ ความเร่งด่วน/
ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสอื 

ลงทะเบียนรบั 
 

หนังสือ 
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4.2 การส่งหนังสือ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน/ส่วนราชการ  
สยส. 

ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป 
สำนักงาน/กอง/กลุ่มงาน/ฝ่าย ศูนย์บริการสาธารณสุข หน่วยงานอ่ืนหรือบุคคล 

ภายใน 
1 วัน 

2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

    
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

    

 

END 

START 

ร้บและตรวจสอบหนังสือ 

ลงทะเบียนส่งหนังสือ 

จัดส่งหนังสือ 
หนังสือ 

 

ตรวจสอบหลักฐานในการส่งหนังสอื 
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  4.3 การเก็บเอกสาร 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน/ส่วนราชการ  
สยส. 

ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป 
สำนักงาน/กอง/กลุ่มงาน/ฝ่าย ศูนย์บริการสาธารณสุข หน่วยงานอ่ืนหรือบุคคล 

ภายใน 
1 วัน 

ทุกคน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

START 

คัดแยกหนังสือ 

END 

เก็บระหว่างปฏิบัต ิ

เอกสาร 

 

เก็บเมื่อปฏิบตัิเสร็จแล้ว 

เก็บไว้เพื่อการตรวจสอบ 

จัดทำบัญชีหนังสือส่งเก็บ 

ส่งหนังสือเก็บ 
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4.4 การทำลายเอกสาร 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ผู้รับผิดชอบ  
สยส. 

ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป สยส. ผู้อำนวยการสำนัก 

ภายใน 
60 วัน 

หลังสิ้นป ี
งบประมาณ 

1-2 คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

ภายใน      
15 วัน 

 
 

1-2 คน 
 
 

    
 
 

 
 
 

  
 
 

5 คน 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

    

END 

START 

สำรวจหนังสือท่ีครบอายุทำลาย 

ขออนุมัติทำลาย/แต่งตั้งคณะกรรมการ
ทำลายเอกสาร  พิจารณา ตามขั้นตอน 

ควบคุมการทำลายและรายงานผล 

คณะกรรมการพิจารณาหนังสือท่ีขอ
ทำลายตามบัญชี/เสนอสำนักหอ

จดหมายเหตุแห่งชาติ 

ฐานข้อมูล 

รายงานผล 

 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต/ิแก้ไข 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
     5.1 การรับหนังสือ 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

ภายใน 1 วัน 
 
 
 
 
                     
       

รับหนังสือ  
จากหน่วยงานภายนอก 
     
 
 
 

- ตรวจสอบความถูกต้องของหน่วยงาน และ/หรือ      
ภารกิจหน้าท่ี                              
- กรณไีม่ถูกต้อง ให้จัดส่งให้ฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 

หรือส่งคืน 
- กรณีถูกต้อง ดำเนินารขั้นตอนต่อไป 
 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 
 

แบบทะเบียน
หนังสือรับ 

- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.
2526 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม  
- ระเบียบ กทม. 

ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.
2546 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 

 
- พระราชบัญญตัิ
ข้อมูลข่าวสาร

ทางราชการ พ.ศ.
2540 

- ระเบียบว่าด้วย
การรักษา

ความลับทาง
ราชการ พ.ศ. 

2544 

2  
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 
 
 
 
 
 
 

- แยกหมวดหมู่หนังสือ 
- พิจารณาช้ันความเร็ว 
- พิจารณาช้ันความลับ  
-     ออกเลขรับเอกสาร และบันทกึในทะเบียน
หนังสือรับ 

- -ผู้ช่วยนาย
ทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับ 
-เจ้าพนกังาน
ธุรการ 

- 

3  เสนอผู้บริหารพจิารณาสั่งการ                                                                                    - - - 

      

END 

รับหนังสือ 

START 

เสนอสั่งการ 

ตรวจสอบ
ลงทะเบียนรบั

เอกสาร 
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5.2 การส่งหนังสือ 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 

ภายใน 1 วัน 
 
 
 

รับหนังสือส่งออกและ
ตรวจสอบ คดัแยก 

- ตรวจสอบความถูกต้อง ความเรียบร้อยของ
หนังสือและสิ่งที่ส่งไปด้วย 

- พิจารณาช้ันความลับและประทับตาลับ 
- พิจารณาวิธีการจัดส่งหนังสือ  

 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 
 

- - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.
2526 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม  
- ระเบียบ กทม. 

ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.
2546 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 

 

2  ออกเลขหนังสือ และ
เตรียมการจดัส่ง 

- ออกเลขหนังสือ และบันทึกในทะเบียน
หนังสือส่ง 

- เตรียมจัดส่งหนังสือและจ่าหน้าซอง
(แล้วแต่กรณี) 

- แบบทะเบียน
หนังสือส่ง 

- สมุดส่ง
หนังสือ 

3  
 
 
 
 
 

จัดส่งหนังสือ - จัดส่งหนังสือตามวิธีการที่เหมาะสม
(แล้วแต่กรณี) 

- รวบรวมสำเนาหนังสือคืนเจ้าของเรื่อง 

 
 
 
 
 
 
 

รับและ
ตรวจสอบ
หนังสือ 

START 

ออกเลขและ
เตรียมจัดส่ง 

 
จัดส่ง 

END 
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5.3 การเก็บเอกสาร 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  ภายใน 1 วัน 
 

คัดแยกประเภทของ
หนังสือราชการ 

คัดแยกหนังสือราชการตามประเภทการเก็บ 
- ระหว่างปฏิบตัิงาน  
- ปฏิบัติงานเสร็จแล้ว  
- สำหรับใช้ตรวจสอบ และรอทำลาย  

 

 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 
 

- - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่า
ดว้ยงานสาร
บรรณ พ.ศ.
2526 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม  
- ระเบียบ กทม. ว่า

ด้วยวิธีปฏิบัติงาน
สารบรรณ พ.ศ.
2546 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 

 

2  จัดเก็บเอกสารตาม
หมวดหมู ่

- เป็นไปตามระเบียบที่กรุงเทพมหานคร
กำหนด 

 
 
 

 
 

 
รับและคัดแยก

หนังสือ
ราชการ 

START 

จัดเก็บ 

END 
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 5.4 การทำลายเอกสาร 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 

 
 
 

ภายใน 60 
วันหลังวันสิ้น
ปีปฏิทนิ 

สำรวจหนังสือท่ีครบอายุ
การเก็บรักษาเพื่อเสนอขอ
ทำลาย 

- อายุการเก็บหนังสือ เป็นไปตาม
ระเบียบ กทม. ว่าด้วยวิธีปฏิบตัิงานสาร
บรรณ พ.ศ.2546 และที่แก้ไขเพิม่เติม 

 

- - นักจัดการ
งานท่ัวไป 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

-  - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐ 
มนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 
และทีแ่ก้ไข
เพิ่มเตมิ  
- ระเบียบ 

กทม. ว่าด้วย
วิธีปฏิบัติงาน
สารบรรณ 
พ.ศ.2546 
และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ 

2 
 
 

 เสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการทำลาย
หนงัสือ 

- แต่งตั้งคณะกรรมการ 3 คนตั้งแต่
ระดับชำนาญงาน/ปฏิบตัิการขึ้นไป 

- นักจัดการ
งานท่ัวไป 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- 

3  พิจารณารายการหนังสือท่ี
ขอทำลาย 

- พิจารณารายการหนังสือท่ีขอทำลาย 
ว่าสมควรทำลาย หรือสมควรเก็บ 

- กำหนดวิธีการทำลาย 

- เสนอผู้บริหารพจิารณาอนุมัตริายการ
หนังสือท่ีขอทำลาย และวิธีการทำลาย 

คณะ
กรรมการฯ 

แบบบัญชี
หนังสือขอ
ทำลาย  
(แบบท่ี 27) 

4 
 
 

 จัดทำและส่งบัญชีหนังสือ
ขอทำลายให้ สจช กรม
ศิลปากร 

- กรณีหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ขอสงวน 
ให้จัดส่งหนังสือให้หอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ 

- นักจัดการ
งานท่ัวไป 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

- 

 
 
 
 
 
 

สำรวจหนังสือ
ครบอาย ุ

START 

ส่งบญัชีให้ 
หจช. 

พิจารณา
หนงัสือท่ีขอ

ทำลาย 

แต่งตั้งคณะ 
กรรมการ
กรรมการ 

A 
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ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5   ทำลายเอกสาร และ
รายงานผลการทำลาย
เอกสาร 

 

 

 

- ทำลายเอกสารตามวิธีการที่กำหนด 
- จัดทำรายงานผลการทำลายหนังสอื

เสนอผู้อนุมตัิรับทราบ 

 คณะ
กรรมการฯ 

-  

 
6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
- แบบทะเบียนหนังสือรับ 
- แบบทะเบียนหนังสือส่ง 
- สมุดส่งหนังสือ 
- แบบบัญชีหนังสือขอทำลาย (แบบที่ 27) 

 

• เอกสารอ้างอิง 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารทางราชการ พ.ศ. 2540 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับทางราชการ พ.ศ.2544 

 

END 

 
ทำลายและ
รายงานผล 

A 
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กระบวนการย่อย 2: การช่วยอำนวยการผู้บริหาร 
1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
ผู้บริหาร/เจ้าหน้าที่ ความถกูต้องเป็นไปตามข้อกฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง ผู้บริหารวินิจฉัยสั่งการ ได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ผู้บริหาร/เจ้าหน้าที่ ความถูกต้องเป็นไปตามข้อกฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง ผู้บริหารวินิจฉัยสั่งการ ได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว  
  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ตามข้อกฎหมาย ระเบียบ และคำสั่งที่เกีย่วข้อง ถูกต้องตามระเบียบ และสั่งการได้อย่างรวดเร็ว ลดระยะเวลาในการวินิจฉัยสั่งการ 

 
2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย คำสั่ง และทันเวลา ร้อยละความสำเร็จของเอกสารที่ตรวจสอบ มีความถูกต้อง ครบถ้วน และ

ทันเวลา  
 

3. คำจำกัดความ 
- ไม่มี 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน  
สยส. 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
สำนักงาน / กอง / กลุ่มงาน/ฝ่าย 

ศบส. หน่วยงานอ่ืน/บุคคล 
ผู้อำนวยการ สยส. กลุ่มงาน / ฝ่าย 

ภายใน 
1 วัน 

2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

  

 
 
 

END 

START 

รับหนังสือ 

จัดลำดับความสำคัญ ความเร่งด่วนและ
ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสอื 

วิเคราะห์กลั่นกรองเรื่องตามระเบยีบ
พร้อมสรุปเรื่องเสนอ 

 

ส่งหนังสือ 

หนังสือ 

 

 พิจารณา 
สั่งการ 

 

หนังสือ 

 

ไม่อนุมัต/ิแก้ไข 

อนุมัต ิ
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคณุภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 

 ภายใน 1 วัน 

 

 

รับหนังสือจากฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป 

- ดำเนนิการตรวจสอบและลงทะเบยีนรับตาม
ขั้นตอนการรับหนังสือ 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่า
ด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.
2526 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม  
- ระเบียบ กทม. 

ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.
2546 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 

 

2 
 
 
 

  
 

ตรวจสอบ กลั่นกรอง
งานพร้อมสรุปเรื่อง 

 
 

- สรุปเรื่องและตั้งแท่นตรายางตามหน้าท่ี 
ความรับผิดชอบหรือภารกิจของสว่น
ราชการที่เกี่ยวข้อง 

- เสนอหัวหน้ากลุ่มงานตรวจสอบกลั่นกรอง 
 

- 

3   เสนอผู้บริหารพจิารณา
สั่งการ 

- เสนอแฟ้มงานตามความเร่งด่วน 
- ส่งหนังสือกลับคืนตามสายงาน 

 
6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
- ไม่มี 

 

• เอกสารอ้างอิง 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

START 

รับหนังสือ 

 
ตรวจสอบ 
กลั่นกรอง 

สรุป 

END 

เสนอสั่งการ 
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กระบวนการย่อย 3: การบริการยานพาหนะ 
1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
เจ้าหน้าที่ผู้ขอใช้ยานพาหนะ ทันกำหนดเวลา มีทิศทางที่ชัดเจน มีการบูรณาการและสอดคล้องกับสถานการณ์  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
เจ้าหน้าที่ผู้ขอใช้ยานพาหนะ ทันกำหนดเวลา เพียงพอต่อความต้องการ 
ผู้ควบคุมยานพาหนะ 
ผู้อนุมัติการใช้ยานพาหนะ 
  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบการใช้รถราชการ 
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องรถราชการ พ.ศ
2529 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

- ถูกต้องตามระเบียบราชการและทันเวลา 
- สอดคล้องกับแผนการใช้และวัตถุประสงค์ผู้ขอใช้ 

มีการบูรณาการในการใช้ยานพาหนะ 
ลดการใช้ทรัพยากร 

 
2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
- ถูกต้องตามระเบียบราชการ 
- ทันกำหนดเวลา และสอดคล้องกับแผนการใช้และวัตถุประสงค์ผู้ขอใช้ 

- ร้อยละของการใช้ยานพาหนะในการปฏิบัติงานที่ถูกต้องตามระเบียบราชการ 
- ร้อยละในการปฏิบัติได้สอดคล้องกับแผนการใช้และทันกำหนดเวลา 

วัตถุประสงค์ของผู้ใช้ยานพาหนะ 
- ร้อยละของค่าใช้จ่ายที่ลดลงจากการใช้ทรัพยากรร่วมกัน 

 
3. คำจำกัดความ 

- ยานพาหนะ หมายถึงรถราชที่ใช้ในราชการกรุงเทพมหานคร 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ผู้รับผิดชอบ  
สยส. 

ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป สยส. ผู้อำนวยการกอง 

ภายใน 
1 วัน 

1 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

ภายใน 
1 วัน 

 
 

1  คน 
 
 

   
 
                           

 
 
                                 

 
 
                              
 

ภายใน      
1 วัน 

 
 

    1-2 คน 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

ภายใน      
1วัน 

 
1 คน 

    

 

END 

START 

จัดทำทะเบียนและประวัตยิานพาหนะ 

รับเรื่องขออนุญาตใช้รถจดัเตรียม
ยานพาหนะ 

จัดทำรายงาน 

ติดตามการปฏิบัติงาน/ตรวจสอบ
บำรุงรักษา 

ประวัติ
ยานพาหนะ 

 พิจารณา 

รายงาน 

 

ไม่ผา่น/แกไ้ข
แก้ไข 

ผ่าน 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 
 

 ภายในวันท่ี 5      
ของทุกเดือน 

จัดทำ/ทบทวน
ทะเบียนยานพาหนะ     
และประวัต ิ

 

- จัดทำ/ทบทวนทะเบียนและประวตัิ
ยานพาหนะตามระเบียบพสัด ุ

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่อง รถราชการ 
พ.ศ.2529และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 
- พระราชบัญญัติ

การจัดซื้อจดัจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
 

 

 

 

 

2  
 

รับเรื่องขออนุญาตใช้
ยานพาหนะ 

 

- ตรวจสอบการใช้รถเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์การใช้รถราชการ 

- นำเสนอผูม้ีอำนาจอนุมตั ิ

แบบใช้รถราชการ 
แบบ 3 แบบ 4 
 
 

3 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

จัดยานพาหนะออก
ปฏิบัติงานประจำวัน 

- จัดเตรียมและตรวจสอบความพรอ้มใช้
ของยานพาหนะ และพนักงานขับรถ 

- ควบคุมการจอดและการเก็บรักษา
ยานพาหนะและกุญแจ 

- ตรวจสอบการเบิก-จ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง
และหล่อลื่น  

- หัวหน้าฝ่าย/หัวหน้ากลุ่มงาน 
- เจ้าพนักงานธุรการ 

 

4 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

รับรายงานการใช้
ยานพาหนะ 
ตรวจสอบการเบิก-
จ่ายน้ำมันเช้ือเพลิง
และหล่อลื่น 

- ควบคุมการจอดและการเก็บรักษา
ยานพาหนะและกุญแจ 

- ตรวจสอบการเบิก-จ่ายน้ำมันเช้ือเพลิง
และหล่อลื่น 

 

START 

จัดทำทะเบียน
และประวัต ิ

 
รับเรื่องขอใช้ 

จัด
ยานพาหนะ 

ติดตามการ
ปฏิบัติงาน 

A 
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6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
- แบบใช้รถราชการแบบ 3 แบบ 4 

 
• เอกสารอ้างอิง 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง รถราชการ พ.ศ.2529และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 
 
 
 
 
 

5  ภายในวันท่ี 5 
ของทุกเดือน 

ตรวจสอบการ
บำรุงรักษาและ
ซ่อมแซม 

- ติดตามตรวจสอบสภาพยานพาหนะ ด้าน 
การดูแลรักษาความสะอาด  
การบำรุงรักษาตามกำหนด  
ด้านการส่งซ่อมเมื่อเกดิการชำรุด 

 นักจัดการงาน
ทั่วไป 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

 

 

 

 

- - ข้อบญัญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่อง รถราชการ 
พ.ศ.2529และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 
- พระราชบัญญัติ

การจัดซื้อจดัจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

 

6  ภายในวันท่ี 5 
ของทุกเดือน 

จัดทำรายงานสถิติการ
ใช้น้ำมันเชื้อเพลิงและ
รายงานการใช้
ยานพาหนะ 

- รวบรวมใบเบิก-จ่ายน้ำมันเชื้อเพลงิและ  
หล่อลื่น และจัดทำรายงานสถิติการใช้
น้ำมันเชื้อเพลิงและรายงานการใช้
ยานพาหนะ 

- 
 

END 

จัดทำรายงาน 

ตรวจสอบการ
บำรุงรักษา 

B 
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สำนักงานป้องกันและบำบดัการตดิยาเสพติด 
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กระบวนการย่อย 4: การประชุม 
 
1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ / ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ผู้บริหาร/เจ้าหน้าที่ - บันทึกการประชุมที่ข้อมูลถูกต้อง สมบูรณ์ 

- สถานที่ และโสตทัศนูปกรณ์มีความพร้อมใช้งาน 
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

จัดทำเอกสารสอดคล้องตาม 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  
- ระเบียบ กทม. ว่าด้วยวิธีปฏิบตัิงานสารบรรณ 

ผู้เข้าร่วมประชุมได้รับความพึงพอใจในด้าน 
- เอกสาร 
- สถานที่ และอุปกรณ์ 

ลดการใช้ทรัพยากรและเวลาในการประชุม 

 
2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
- บันทึกการประชุมที่ข้อมูลถูกต้อง สมบูรณ์ 
- สถานที่ และโสตทัศนูปกรณ์มีความพร้อมใช้งาน 

- ร้อยละในการบันทึกการประชุมที่ข้อมูลถูกต้องสมบูรณ์ 
- ร้อยละของความสำเร็จลุล่วงในการเตรียมสถานที่และโสตทัศนูปกรณ์ที่มี

ความพร้อมในการใช้งาน 
- ไม่มีการร้องเรียนในการดำเนินการจัดประชุม 
 

 
3. คำจำกัดความ 

- เอกสาร หมายถึงเอกสารที่ทำขึ้นหรือรับไว้เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการ 
 
 



 
 

63 
 
 

4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
สยส. 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
สำนักงาน / กอง/กลุ่มงาน/

ฝ่าย 
ศูนย์บริการสาธารณสขุ หน่วยงานอ่ืนหรือบุคคล 

ภายใน 
3-5 วัน 

1-2 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

 
 

1 คน 
 
 

   
 
 
 

 
 
 
                                    
 

 
 
 

1-2 คน 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

START 

กำหนดเตรียมการประชุม จัดเตรยีม
ห้องประชุม อุปกรณ ์

จดรายงานการประชุม 
ทำรายงานการประชุม 

แจ้งเวียนรายงานการประชุม 

ร่วมประชุม 

END 

เอกสาร 

 

รายงาน 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 

 
 
 
 

ภายใน 3- 5 วัน กำหนดและเตรียมการ
ประชุม 

 

- เตรียมจองห้องประชุมโสตทัศนูปกรณ ์
- นัดหมาย จดัทำวาระและเอกสารการ

ประชุม 
 

 

 

- - นักจัดการ
งานท่ัวไป 
- พนักงาน
ธุรการ 
 

- - ระเบียบสำนกั
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.
2526 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม  
- ระเบียบ กทม. 

ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.
2546 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 

 

2  ดำเนินการประชุม 
และจัดทำรายงานการ
ประชุม 

- จดบันทึกและจัดทำรายงานการ
ประชุมความคิดเห็นและมติที่ประชุม 

- ประธาน/เลขารับรองรายงานการ
ประชุม 

-  

3  แจ้งเวียนรายงาน - จัดทำหนังสือเวียนแจ้งทุกส่วนราชการ
ทราบ 

-  

 
6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
- ไมมี่ 

 
• เอกสารอ้างอิง 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 

START 

END 

แจ้งเวียน
รายงาน 

ประชุมและทำ
รายงาน 

 
เตรียมประชุม 
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ด้านงบประมาณ การเงิน  
 
ขอบเขต 

การดำเนินงานด้านงบประมาณ การคลังเงิน ภายใต้กระบวนการบริหารจัดการด้านการแพทย์และสาธารณสุข ประกอบด้วยกระบวนการย่อยในด้านการงบประมาณ 
และการเงินการคลัง โดยในแต่ละกระบวนการย่อยมีขอบเขตและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานเจ้าภาพหลัก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
1. การงบประมาณ ครอบคลุมกระบวนการทางด้านงบประมาณ ทั้งการจัดทำงบประมาณ

รายจ่ายประจำปี การบริหารงบประมาณ และการรายงานติดตามผล
การใช้จ่ายงบประมาณ  
 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  
สยส. 

กลุ่มงาน/ฝ่าย สังกัด สยส.  
ฝ่ายการคลัง สก.สนอ. 

2. การเงินการคลัง ครอบคลุมกระบวนการเบิก-จ่าย รับ-นำส่ง และเก็บรักษาเงิน 
ตลอดจนการจัดทำรายงานทางการเงิน 
 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  
สยส. 

 

กลุ่มงาน/ฝ่าย สังกัด สยส.  
ฝ่ายการคลัง สก.สนอ. 
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จากขอบเขตของกระบวนการย่อยด้านบน สามารถนำมาจัดทำแผนผังกระบวนการดำเนินงานด้านการงบประมาณ การเงิน ภายใต้กระบวนการบริหารจัดการด้าน
การแพทย์และสาธารณสุข โดยแสดงใหเ้ห็นถึงกิจกรรมย่อยหลักๆ ที่มีความสัมพันธ์กัน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องซึ่งรับผิดชอบดำเนินกิจกรรมต่างๆ ดังกล่าวได ้ดังนี้ 

   หน่วยงาน 

กระบวนการย่อย 
ทุกส่วนราชการในสังกัด สยส. /สก.สนอ. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สยส. 

 
การงบประมาณ 
 
 

  
 
 
 

  

การเงินการคลัง 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
                
 
 

 
 
 
 
 
 
 

จัดทำคำของบประมาณ 

จัดทำรายงานทางการเงิน 

การบริหารงบประมาณ การติดตามและรายงานผลการ
ใช้จ่ายงบประมาณ 

เก็บรวบรวมเอกสาร
ทางการเงิน 

เบิก-จ่ายเงิน/ 
การรับเงิน/การนำส่งเงิน/

การเก็บรักษาเงิน 

การตรวจสอบความถูกต้อง
ของการบันทึกรายจ่ายตาม

งบประมาณ 
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กระบวนการย่อย 1: การงบประมาณ 
1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
- บุคลากรภายในหน่วยงาน  
- ทุกกลุ่ม/ฝ่าย สังกัด สยส. 
- หน่วยงานภาครัฐ เอกชน และประชาชนทุกภาคส่วน 

ได้รับการจัดสรรงบประมาณอย่างเพียงพอกับความต้องการ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
- ทุกกลุ่ม/ฝ่าย สังกัด สยส. ส่วนราชการในสังกัด 
  สำนักอนามัย และหน่วยงานต่างๆ 
- สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานภาครัฐ เอกชน และประชาชนทุกภาคส่วน 

- การใช้จ่ายงบประมาณเกิดประโยชน์สูงสุด และเป็นไปตามกฎหมาย ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ระเบียบที่  
  เกี่ยวข้อง และบรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร  
- ได้รับงบประมาณตามความจำเป็นและตามความต้องการ 
- การจัดทำงบประมาณถูกต้องตามหลักเกณฑ์และรวดเร็วภายในกำหนดเวลา 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ถูกต้อง และเป็นไปตามข้อบัญญัติ ระเบียบ คำสั่ง 
แนวทางปฏิบัติ และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

- การจัดทำงบประมาณเป็นไปตามความจำเป็นและแล้วเสร็จตามปฏิทินงบประมาณที่กำหนด 
- งบประมาณที่ได้รับเป็นประโยชน์แก่ประชาชนทุกภาคส่วน และกรุงเทพมหานคร 

 
2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
- การจัดทำคำของบประมาณ รายจ่ายประจำปีมีเหตุผลและความ 

จำเป็นชัดเจนตามลำดับความต้องการ มีเอกสารครบถ้วนเป็นไป 
ตามหลักเกณฑ์ที่สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครกำหนด 

- การบริหารงบประมาณเป็นไปตามข้อกฎหมาย ระเบียบ และ 
ดำเนินการตามแผนงาน/งาน/โครงการ ตามท่ีได้รับอนุมัติ 

- การรายงานฐานเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปีเป็นไปตาม 
  แนวทางท่ีกรุงเทพมหานครกำหนด 

- ระดับความสำเร็จของการจัดทำคำของบประมาณเป็นไปตามความจำเป็นและแล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่กำหนดในปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจำปี  

- ระดับความสำเร็จของการเบิกจ่ายงบประมาณในภาพรวม เป็นไปตามเป้าหมายที่
กรุงเทพมหานครกำหนด 

- -     ร้อยละ 100 ของการใช้จ่ายงบประมาณ เป็นไปตามวัตถปุระสงค์ของแผนงาน/งาน/โครงการ 
- ร้อยละ 100 ของการจัดทำรายงานฐานะเงินงบประมาณแล้วเสร็จตามกำหนด 
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3. คำจำกัดความ 
- การงบประมาณ  หมายถึง แผนการดำเนินงานหรือกิจกรรมต่าง ๆ ของหน่วยงาน ที่แสดงออกมาในรูปของค่าใช้จ่ายในช่วงเวลาใดเวลาหนึ่ง 
- งบประมาณรายจ่าย หมายถึง จำนวนเงินอย่างสูงที่อนุญาตให้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันได้ตามวัตถุประสงค์ และภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ในข้อบัญญัติ  

                      งบประมาณรายจ่าย 
- เงินประจำงวด  หมายถึง ส่วนหนึ่งของงบประมาณรายจ่ายที่แบ่งสรรให้จ่ายหรือให้ก่อหนี้ผูกพันสำหรับระยะเวลาหนึ่ง. 
- ระบบ MIS    หมายถึง ระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการ(Management Information Systems- MIS)  เป็นระบบสารสนเทศสำหรับผู้ปฏิบัติงาน    

             ใช้ในการวางแผน  การบริหารจัดการ และการควบคุม  ระบบจะเชื่อมโยงข้อมูลที่มีอยู่ในระบบประมวลผลรายการเข้าด้วยกัน          
                      เพ่ือประมวลและสร้างสารสนเทศที่เหมาะสมและจำเป็นต่อการบริหารงาน   
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

สยส. 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

ผอ. สยส. /หัวหน้ากลุ่ม/
หัวหน้าฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไป/นวก. 
สำนักงาน / กอง ศูนย์บริการสาธารณสุข 

สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

สภา กทม. ระบบ mis 

 
 
 
 
 
20 วัน  
หรือตามที่
กำหนดใน
ปฏิทิน
งบประมาณ
รายจ่าย
ประจำป ี
 

 
 
 

  
 
 
 

     
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

       

2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

    รวบรวมร่างคำขอ
งบประมาณรายจ่าย
ประจำปีของกลุม่งาน 
/ฝ่าย สยส. สนอ. ส่ง
ฝ่ายการคลัง สก.สนอ. 
 

A 

จัดทำคำของบประมาณประจำป ี
 

 

 

 - แจ้งปฏิทินการจัดทำ
งบประมาณรายจ่าย
ประจำป ี
- หลักเกณฑ์คำขอ
งบประมาณฯ 
- หนังสือแจ้งเวียน 
 

ทบทวน/ปรับปรุงเป้าหมายกลยุทธ์ ผลผลิต กิจกรรมและตัวช้ีวัด 
 

START 
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ระยะเวลา 

 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

สยส. 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

คณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองงบประมาณ 

สำนักงาน / กอง ศูนย์บริการสาธารณสุข 
สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

สภา กทม. ระบบ mis 

2 วัน ตามจำนวน
กรรมการที่
ได้รับการ
แต่งตั้ง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

    

2 วัน 1 คน   
 
 
 
 
 

     

ตามที่
กำหนดใน

ปฏิทิน
งบประมาณ

รายจ่าย
ประจำป ี

 
 
 
 
 

1-3 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 

 
 
 

แก้ไขปรับปรุง 
 

ส่งคำขอ
งบประมาณ และ

บันทึกคำขอ
งบประมาณใน

ระบบ mis 
 

รับคำขอตั้ง
งบประมาณ 

 

คำของบประมาณ
ประจำป ี

A 

B 

พิจารณา 
แก้ไขปรับปรุง 

 

แก้ไขปรับปรุง 
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ระยะเวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 
 

หน่วยงาน 

สยส. 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

คณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองงบประมาณ 

สำนักงาน / กอง ศูนย์บริการสาธารณสุข 
สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

สภา กทม. ระบบ mis 

ตามที่
กำหนดใน

ปฏิทิน
งบประมาณ

รายจ่าย
ประจำป ี

 
 

 

 
 
 
 
 

      
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

    
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 

    
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

จัดทำร่าง
ข้อบัญญัติ

งบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 
เสนอผว.กทม.ลง

นาม 
 

เสนอ ผว.กทม 
ลงนาม

ข้อบัญญัติฯ 

B 

C 

วิเคราะห ์
คำของบประมาณ 

พิจารณา
เห็นชอบร่าง
ข้อบัญญัติฯ  
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
สยส. 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
คณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองงบประมาณ 

สำนักงาน / กอง ศูนย์บริการสาธารณสุข 
สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

สภา กทม. ระบบ mis 

ตามที่
กำหนดใน
ปฏิทิน
งบประมาณ
รายจ่าย
ประจำป ี
 

        
 
 
 
 
 

1 ตุลาคม 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 

    
 
 
 
 

 

     
 

   
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
      

 
ใช้จ่าย

งบประมาณ 

ดำเนินการ
ประกาศใน
ราชกิจจา
นุเบกษา 

 

ได้รับจัดสรร
งบประมาณตาม

ข้อบัญญัติฯ 
 

ได้รับจัดสรรงบประมาณตามข้อบัญญัตฯิ 
 

ผลการใช้จ่าย 
งบประมาณ 

C 

- การจัดซ้ือ/จัดจ้าง 
- เบิกจา่ย 
- รับ-นำส่งเงิน 

END 

ประกาศใช้
ข้อบัญญัติ

ฯ 
 

 
ใช้จ่ายงบประมาณ 

รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
 

ติดตาม /รายงาน
ผลการใช้จ่าย
งบประมาณ 
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
5.1 การจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   
 
 
 
 
 
 
 
20 วัน  
หรือตามที่
กำหนดใน
ปฏิทิน
งบประมา
ณรายจ่าย
ประจำป ี

รับแจ้งและสื่อสารข้อมูลการจดัทำ
งบประมาณรายจ่ายประจำป ี

- รับขอ้มูลการจัดทำงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีจาก สงม. กทม.  
▪ ปฏิทินงบประมาณรายจ่าย

ประจำป ี
▪ หลักเกณฑ์ทั่วไป แนวทางการ

ปฏิบัติ เกี่ยวกับการจัดทำ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี  

- เวียนแจ้งข้อมูลดังกล่าวให้ กลุ่มงาน/
ฝบท.ในสังกัด 

-  นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- - ปฏิทินงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี
- หลักเกณฑ์ทั่วไป แนว

ทางการปฏิบัติ 
เกี่ยวกับการจดัทำ
งบประมาณรายจ่าย
ประจำปี  

2  ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการ
หรือคณะทำงานพิจารณากลั่นกรอง
คำของบประมาณของ กคร. 

 

- - นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- คำสั่งฯ แต่งตั้งคกก.
พิจารณากลั่นกรองคำ
ของงบประมาณของ 
กคร. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3  รวบรวมข้อมลูและจัดทำ
รายละเอียดร่างคำของบประมาณ
ตามแบบทีก่ำหนด 

 

 

- จัดทำรายละเอียดคำของบประมาณ 
ตามหลักเกณฑ์ทั่วไป แนวทางการ
ปฏิบัติ เกี่ยวกับการจัดทำงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

- นักวิชาการเงิน
และบัญช ี/ 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี / เจ้า
พนักงานพัสดุ 

แบบ  
ง.101 –  
ง.113 

รับแจ้งและ
สื่อสารข้อมูล 

START 

แต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

จัดทำร่างคำขอ
งบประมาณ 

A 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  ตามที่
กำหนด
ใน
ปฏิทิน
งบประ
มาณ
รายจ่าย
ประจำ
ปี 

 

สก.สนอ. ประชุมพิจารณาคำขอ
งบประมาณ 

 

 

 

 

 

- วิเคราะหโ์ครงการและจัดลำดับ
ความสำคญั ตามยุทธศาสตร์และ
เกณฑ์อื่นๆ ทีส่ำนักอนามัยกำหนด 

- คกก.พิจารณา
กลั่นกรองคำ
ขอ
งบประมาณ 
ของหน่วยงาน 

-  
 
 
 
 

5  ปรับปรุง แก้ไขเอกสารคำขอ
งบประมาณตามมติของคณะ
กรรมการฯ พร้อมบันทึกข้อมลูคำขอ
งบประมาณ ในระบบ mis 

- รายละเอียดงบประมาณครบถ้วน 

  ตามที่สำนักงบประมาณกำหนด 

- ส่งคำของบประมาณทันตามกำหนด 

  ในปฏิทินงบประมาณรายจา่ยประจำป ี

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

แบบ  
ง.101 –  
ง.113 

6  ตามที่
กำหนดใน
ปฏิทินงบ 
ประมาณ 

จัดเตรียมข้อมลูรายละเอียดต่าง ๆ 
เพื่อประชุมชี้แจง สงม./คกก.
พิจารณางบประมาณ/สภากทม./ 
คณะอนุกรรมการพิจารณา
งบประมาณ 

มีการเตรียมข้อมูลครอบคลมุภารกิจที่
รับผิดชอบพร้อมช้ีแจง 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- แบบ  
  ง.101 –  
   ง.113 
- ข้อมูลสถิติ  
  ต่าง ๆ 

ข้อมูลคำของบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

END 

จัดทำคำของบ 
ประมาณส่งสงม.
พร้อมลงข้อมูล
ในระบบ mis 

พิจารณา 

A 

เตรียมข้อมูลรอ
การประชุมชี้แจง 



 
 

75 
 
 

5.2 การบริหารงบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1-3 วัน แจ้งแนวทางการปฏิบัติ
เกี่ยวกับการบรหิาร
งบประมาณรายจ่ายให้กลุ่ม
งาน/ฝบท.ในสังกัดทราบ
และถือปฏิบตั ิ

มีการเวียนแจ้งข้อมูลดังกลา่วให้ กคร. - นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- - ข้อบัญญัต ิ
งบประมาณรายจ่าย 
ประจำป ี

- แนวทางการปฏิบัติ   
เกี่ยวกับการบรหิาร 
งบประมาณรายจ่าย 
ประจำป ี

2  1-2 วัน บันทึกวงเงินงบประมาณที่
ได้รับอนมุัติในทะเบยีนคุม
งบประมาณ 

- มีการบันทึกข้อมูลงบประมาณครบถ้วน ถูกต้อง 
 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- ทะเบียนคุม
งบประมาณ ตามแบบ
ที่กทม. กำหนด 

3  7-15 วัน จัดทำแผนการปฏิบตัิงาน
และใช้จ่ายเงินประจำปี และ
แผนการขออนุมัตเิงินประจำ
งวด 

- จัดทำแผนการปฏิบตัิงานและใช้จา่ยเงิน
ประจำปี  

▪ หมวดค่าครุภณัฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง(พัสดุ) 
▪ หมวดรายจ่ายอื่น 
- จัดทำแผนการขออนุมัติเงินประจำงวด 
▪ หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ 
▪ หมวดค่าครุภณัฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
▪ หมวดรายจ่ายอื่น 
- กำหนดระยะเวลางวด ดงันี ้
▪ งวดที่ 1  เดอืนตุลาคม - มกราคม ปีถัดไป 
▪ งวดที่ 2  เดอืนกุมภาพนัธ์ – พฤษภาคม 

▪ งวดที่ 3  เดอืนมถิุนายน – กนัยายน 

- ผู้รับผิดชอบ
โครงการ / 
นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี / เจ้า
พนักงานพัสดุ 

- แผนการ 
ปฏิบัติงาน 
และแผนการ 
ใช้จ่ายเงิน 

- แบบ ง.202 

- แนวทางการบริหาร
งบประมาณประจำปี  
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยการกำหนดประเภท
รายรับ-รายจ่าย และ
การปฏิบัติเกี่ยวกับ
งบประมาณ พ.ศ. 
2533 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2536 และ (ฉบับ
ท่ี 3) พ.ศ. 2540 

รับข้อบัญญัติ
งบประมาณ

รายจ่ายประจำป ี

START 

จัดทำทะเบียน
คุมงบประมาณ 

ทำแผนการ
ปฏิบัติงาน   

และแผนการ   
ใช้จ่ายเงิน 

A 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 
 
 
 
 
 

 2 วัน 1. จัดทำและรวบรวม   
เอกสารตามที่สำนัก   
งบประมาณกำหนดพร้อม
บันทึกข้อมูล ในระบบ mis  
2. จัดทำหนังสือขออนุมตัิ   
เงินประจำงวด/ โอน/   
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ   
พร้อมแนบเอกสารที่ 
เกี่ยวขอ้ง 

- เสนอต่อสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร  
ก่อนวันเริ่มต้นงวดไม่น้อยกว่า 15 วัน- เอกสาร
ประกอบการขออนุมตัิเงินประจำงวด /  โอน/
เปลี่ยนแปลงงบประมาณครบถ้วนตามที่  
กำหนด 

 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

การขออนุมัติ
เงินประจำงวด 
- แบบ ง.301ข 
- แบบ ง.302ข 
- แบบ ง. 202 
- แผนการใช้
จ่ายเงินหมวดค่า  
ตอบแทนฯ 
- แผนการ 
ปฏิบัติงาน 
และแผนการ

ใช้จ่ายเงิน 
หมวดรายจ่าย

อื่น 
การโอนงบประมาณ 
- แบบ ง.303ข 
การ
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 
- แบบ ง.304ข 

 

- แนวทางการบริหาร 
งบประมาณประจำปี  

- หนังสือขออนุมัติเงิน 

ประจำงวด/ โอน/ 

เปลี่ยนแปลง 

  งบประมาณ 
- เอกสารแนบ 1 

- เอกสารแนบ 2 

5  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

30 นาที 
 
 
 
 
 

1. รับแจ้งการอนมุัติเงิน   
ประจำงวด/ โอน/   
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ   
จากสำนักงบประมาณ   
กรุงเทพมหานคร  
2. ลงทะเบยีนคุมการอนุมัติ   
เงินประจำงวด/ โอน/   
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
3. แจ้งส่วนราชการในสังกัด   
หรือกลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้อง   
ทราบ 

1. เงินประจำงวดที่ไดร้ับอนุมัตเิปน็ไปตาม
แผนการใช้จ่ายเงินและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับ
การบริหารงบประมาณรายจา่ยประจำป ี

2. การโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณเป็นไปตาม
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
 
 
 
 

- หลักฐานการอนุมัต ิ
เงินประจำงวดจาก 
สำนักงบประมาณฯ 

- ทะเบียนคุมงบ  
ประมาณ 

- หนังสือแจ้งส่วน  
ราชการในสังกัดหรือ
กลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้อง 

เสนอขออนุมัติ
เงินประจำงวด/ 

โอน/
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

รับแจ้งการอนุมัติ
เงินประจำงวด/ 

โอน/
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

A 

B 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  ตาม
แผนการ
ปฏิบัติงาน
และใช้
จ่ายเงิน 

ใช้จ่ายงบประมาณ - เบิกจ่ายได้ไม่เกินวงเงินท่ีไดร้ับอนมุัติเงินประจำ
งวด หรือตามที่มีการโอนเปลี่ยนแปลง  
 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี / เจ้า
พนักงานพัสดุ 
/เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 - ข้อบัญญัต ิ
งบประมาณรายจ่าย 

  ประจำป ี
- หลักฐานการอนุมัต ิ
เงินประจำงวดจาก 
สำนักงบประมาณฯ 

- แผนการปฏิบตัิงาน 
และแผนการใช้ 
จ่ายเงิน 
 
 

7.  1 วัน 
 
 
10 วัน 
 
 
 
 
 
 

1. รับแจ้งกำหนดการกันเงิน   
ไว้เบิกเหลื่อมปีจากกอง   
การเงิน สำนักการคลัง 
2. แจ้งทุกกลุ่มงานและส่วน   
ราชการในสังกัดตรวจสอบ  
งบประมาณรายการที่ไม ่  
สามารถเบิกจ่ายได้ทัน   
ภายในปีงบประมาณ (ตาม
ระเบียบฯ) พร้อมจดัทำใบ
ขอกันเงินตาม แบบ 5 ก 
หรือ แบบ 5ข ในระบบ mis 
3. รวบรวมและตรวจสอบ 

- การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีเป็นไปตามระเบียบ
และแนวทางที่กรุงเทพมหานครกำหนด 

 นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- แบบ 5 ก 
- แบบ 5 ข 

- หนังสือแจ้งจากกอง 
การเงิน สำนักการ 
คลัง 

- หนังสือแจ้งส่วน 
  ราชการ 

 
ใช้จ่าย

งบประมาณ 

B 

การกันเงินไว้
เบิกเหลื่อมป ี

C 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   ใบขอกันเงินและเอกสาร   
หลักฐานที่เกี่ยวข้องของ   
ส่วนราชการในสังกัดพร้อม
จัดทำหนังสือขอกันเงินส่ง
กองการเงิน สำนักการคลัง 

     

8  1 วัน บันทึกรายการอนุมตัิกันเงนิ
ไว้เบิกเหลื่อมปีงบประมาณ
ในทะเบียนคุมงบประมาณ
รายจ่ายและแจ้งกลุ่มงาน/
ฝบท.ทราบ 

  นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- แบบ 5 ก 
- แบบ 5 ข 

- หนังสือแจ้งได้รับ 
อนุมัติให้กันเงินไว ้
เบิกเหลื่อมป ี

- หนังสือแจ้งกลุ่มงาน
หรือส่วนราชการที่
เกี่ยวขอ้ง 
- ทะเบียนคุม 
  งบประมาณรายจ่าย 

9  1 วัน 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 

1. รับแจ้งกำหนดวางฎีกา   
เบิกจ่ายเงินกันไวเ้บิกเหลื่อม
ปีและการขยาย เวลากันเงิน
เหลื่อมปีจาก กองการเงิน 
สำนักการคลัง 
2. แจ้งทุกกลุ่มงานและ 
ฝบท.ในสังกัดวางฎีกาเบิก
จ่ายเงินกันเหลื่อมปีตามที่
กำหนดและตรวจสอบ 
รายละเอยีดรายการที่ขอกัน
เงินเหลื่อมปีกรณรีายการที่ 

 

 

 

 

 

 นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- แบบ 5 ค - หนังสือแจ้งกลุ่มงาน  
/ ฝบท. 

 
 
 
 
 
 
 
 

การขยายเวลา
กันเงินเหลื่อมป ี

D 

รับแจ้งการ
อนุมัติเงินไว้

เบิก 
เหลื่อมป ี

C 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 

3 วัน 

ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทัน
ตามที่กำหนดใหด้ำเนินการ
ขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกัน
เหลื่อมปี โดยจดัทำใบขอ
ขยายตามแบบ 5 ค ใน
ระบบ Mis 
3. รวบรวมรายการงบ 
ประมาณกันเหลื่อมปตีามใบ
ขอขยายกันเงิน พร้อมท้ัง
จัดทำหนังสือเสนอผอ.สนอ.
ลงนามส่งกองการเงิน สำนัก
การคลัง    

 
 
 
 
 
 
- หนังสือส่งขอขยาย 
  เวลากันเงิน 
- เอกสารหลักฐาน 
  ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

10 
 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน 4. เมื่อได้รับอนมุัติให้ขยาย   
เวลาเบิกจา่ยเงินกันไวเ้บิก   
เหลื่อมปี ให้บันทึกใน   
ทะเบียนคุมและแจ้งให้   
กลุ่มงานหรือส่วนราชการ   
ที่เกี่ยวข้องทราบ 

  นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
 
 
 

- แบบ 5 ค - หนังสือรับแจ้งการ 
อนุมัติให้ขยายเวลา 
กันเงิน 

- หนังสือแจ้งกลุ่มงาน
หรือส่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง 
- ทะเบียนคุมงบ   
ประมาณรายจ่าย 

 

 

รับแจ้งการอนุมัติ
ให้ขยายเวลากัน

เงินไว้เบิก 
เหลือ่มปี 

D 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

11  ทุกวันท่ีมี
การ

เบิกจ่าย / 
รายเดือน 
/ รายไตร

มาส 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกเดือน 
(ตาม

กำหนด 
การ

ประชุม
ผู้บริหาร
สำนัก

อนามัย) 
 
 
 
 
 

1. เมื่อมีการจัดทำใบขอเบิก
ตามระบบ mis ระบบจะ
ควบคุมงบประมาณโดย
อัตโนมัติ มีการหัก
งบประมาณเมื่อมีการเบิก
จ่ายเงินและมีการส่งคืน 
2. ตรวจสอบงบประมาณ
จากระบบ mis ให้เป็น
ปัจจุบันเพื่อให้ทราบยอดเงิน
คงเหลือ สถานะของฎีกาที่
เบิกจ่าย 
3. ควบคุมการใช้จ่าย
งบประมาณให้เป็นไปตาม
ข้อบัญญัติงบประมาณ 
ระเบียบ กฎหมาย คำสั่ง 
และวิธีปฏิบตัิที่เกี่ยวข้อง
และให้เป็นไปตามเป้าหมาย
ที่กรุงเทพมหานครกำหนด 
4. จัดทำรายงานการใช้จ่าย
งบประมาณของ สยส. 
ในสังกัดโดยตรวจสอบใน
ระบบ mis และจัดทำ

-  การใข้จ่ายงบประมาณเป็นไปตามเป้าหมายที่  
กรุงเทพมหานครกำหนด 
-  การลงทะเบียนควบคมุฎีกาเบิกจ่ายเงินงบ  
ประมาณครบถ้วนทุกฎีกา 

 

 

 

 

 

1. มีการติดตามผลการก่อหนี้ผูกพันและผลการ
เบิกจ่ายงบประมาณอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 

2. มีการรายงานความก้าวหน้าโครงการในระบบ
ติดตามและประเมินผลโครงการ (4 ตัวช้ีวัด ทุก
วันท่ี 10 และ 20 ของเดือน, ทุกสิ้นไตรมาส) 

3. มีการจัดทำผลการดำเนินงานตามตัวช้ีวัด  

 

ติดตาม
ประเมินผล
ข้อมูลการ
เบิกจ่ายใน
ระบบ mis 

 
 
 
 
 
 
 
 

- ข้อมูลจาก 
ระบบ mis 
 

- ข้อมูลจาก 
ระบบ 
รายงาน 
BMA Digital 

Plans 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
 
 
 
 
 
 
 
 
นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- แบบ 401 
- แบบ 402 
- แบบ 403 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

- ทะเบียนคุมงบ  
  ประมาณรายจ่าย 
- ระบบ mis 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- รายงานการก่อหนี ้
ผูกพันและการเบิก  
จ่ายงบประมาณ 

- รายงานความ  
ก้าวหน้าผลการก่อ 
หนี้ผูกพันและผล 
การเบิกจ่าย 
งบประมาณ 

 
 
 
 
 

END 

ติดตาม /ควบคุม
รายงานผลการ

ใช้จ่าย 

E 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 

รายงานเรยีนผู้อำนวยการ
สำนักเพื่อนำเข้าท่ีประชุม
ผู้บริหารสำนักอนามัย เพื่อ
เร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณ
ให้เป็นไปตามเป้าหมายที่
กรุงเทพมหานครกำหนด 
5. รายงานผลการปฏิบตัิ    
ราชการประจำปี    
งบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
- แบบ 353 

 
 
 
 
 
 
 
- รายงานความ  

ก้าวหน้าโครงการใน 
ระบบติดตามและ 
ประเมินผลโครงการ 

- ผลการดำเนนิงาน 
  ตามตัวชีว้ัด 

6.  เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
- แบบ ง.101 – ง.113 

• เอกสารอ้างอิง 
- ปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
- หลักเกณฑ์ท่ัวไป แนวทางการปฏิบัติ เกี่ยวกับการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
- ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
- ทะเบียนคุมงบประมาณ ตามแบบที่กรุงเทพมหานครกำหนด 
- แนวทางการบริหารงบประมาณประจำปี 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการกำหนดประเภทรายรับ-รายจ่าย และการปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ พ.ศ. 2533 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีการงบประมาณ ปี 2529 และแก้ไขทุกฉบับ 
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เอกสารแนบ 1: การจัดทำบันทึกเสนอขออนุมัติเงินประจำงวด 

การจัดทำบันทึกเสนอขออนุมัติเงินประจำงวดของแต่ละงาน หรือโครงการที่ระบุไว้ในเอกสารงบประมาณรายจ่ายประจำปี หรือเอกสารงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 
ให้แสดงรายละเอียดประกอบดังนี้ 

(1) หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ ให้แสดงเหตุผลและความจำเป็นที่ต้องใช้จ่าย กรณีการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการให้แนบแผนปฏิบัติงาน ระยะเวลา สถานที ่และ
จำนวนเงินประกอบ 

(2) หมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
- ค่าครุภัณฑ์         

ก.  ให้แสดงรายละเอียดครุภัณฑ์แต่ละรายการ จำนวนราคาต่อหน่วย ประเภทและหรือชนิดของครุภัณฑ์นั้นๆ สำหรับครุภัณฑ์ที่ไม่มีราคามาตรฐานขอ 
  ทางราชการกำหนดไว้ ให้แสดงคุณลักษณะเฉพาะ(Specification) พร้อมทั้งแนบใบเสนอราคา จำนวน 3 ราย ของครุภัณฑ์นั้นๆ 
ข.  ให้จัดทำแผนปฏิบัติงานและการใช้จ่ายเงินแต่ละรายการ (แบบ ง. 202) 

- ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง ต้องแสดงรายละเอียดแต่ละรายการให้ตรงกับเอกสารงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
ก.  กรณีท่ีขอเงินประจำงวดสำหรับรายการค่าจัดซื้อที่ดิน ให้ส่งแผนผังบริเวณของที่ดินแต่ละรายการ รวมทั้งชี้แจงเหตุผลความจำเป็นและความเหมาะสมที่

เลือกซื้อที่ดินแปลงนั้นๆจำนวนเนื้อที่ท่ีจะซื้อ พร้อมทั้งข้อมูลดังต่อไปนี้ 
- พิจารณาขนาดที่ดินว่าตรงกับที่ระบุไว้ในเอกสารงบประมาณหรือไม่ โดยตรวจสอบแผนผังที่ดินที่จะซื้อประกอบ 
- ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน รายละเอียดให้เป็นไปตามมติคณะกรรมการพิจารณาแนวทางการพัฒนาที่ดินและอาคารของกรุงเทพมหานคร 

(กทอ.) และกรรมการพัสดุที่เกี่ยวข้อง 
ข.  กรณีของเงินประจำงวดสำหรับรายการก่อสร้าง ให้แนบแบบรูปรายการก่อสร้าง ข้อกำหนดเฉพาะงาน แผนปฏิบัติงานและการใช้จ่ายเงิน และ 
    ประมาณการโดยละเอียด 

(3) หมวดเงินอุดหนุน  ให้แสดงรายละเอียดค่าใช้จ่ายแต่ละรายการ พร้อมทั้งแสดงเหตุผลความจำเป็นที่ต้องใช้จ่าย 
(4) หมวดรายจ่ายอื่น  ให้แสดงรายละเอียดค่าใช้จ่ายแต่ละรายการ พร้อมทั้งระบุเหตุผลความจำเป็นที่ต้องใช้จ่ายสำหรับรายการในหมวดรายจ่ายอ่ืน ซึ่งเป็นรายการที่รวม

ค่าใช้จ่ายประเภทต่างๆ ไว้ ให้แสดงคา่ใช้จ่ายแต่ละประเภทที่จะใช้จ่ายจากรายการนั้นๆ จำแนกตามหมวดรายจ่าย ถ้ามีการใช้จ่ายในลักษณะหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและ
สิ่งก่อสร้าง ให้นำความในขอ้ 2) มาใช้โดยอนุโลม 
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เอกสารแนบ 2: การจัดทำบันทึกขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ และขอจัดสรรเงิน 
การจัดทำบันทึก  เพ่ือดำเนินการขออนุมัติต่อปลัดกรุงเทพมหานคร หรือผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร เพ่ือโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายตามข้อบัญญัติ

งบประมาณรายจ่ายประจำปี หรือตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมไปยังงานหรือโครงการหรือรายการอ่ืนในหน่วยงานเดียวกัน หรือต่างหน่วยงาน ต้องระบุเหตุผลความ
จำเป็นหรือปัญหาอุปสรรคประกอบการขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายให้ชัดเจนทุกรายการ และต้องระบุด้วยว่าจะโอนเพ่ิมหรือลดจากหมวดใดไปหมวดใด หรือ
แผนงานงาน/โครงการ กรณีการเปลี่ยนแปลงงบประมาณต้องแสดงรายละเอียดรายการที่เปลี่ยนแปลงใหม่ด้วย โดยถือปฏิบัติดังนี้ 

(1) รายจ่ายหมวดเงินเดือนและค่าจ้างประจำให้ชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นที่ขอโอน และให้แสดงว่าเงินเดือนและค่าจ้างประจำอัตราใดมีเหลือจ่ายเท่าใด และให้ผู้
ขอโอนรับรองว่าเมื่อโอนไปแล้วจะมีเงินเหลือพอจ่ายตลอดปี 

(2) รายจ่ายหมวดอ่ืน ๆ  ให้ชี้แจงเหตุผลความจำเป็นที่ขอโอน และให้แจ้งว่าหมวดใดหรือรายการใดมีเงินเหลือเท่าใด และจะโอนไปจ่ายในหมวดใดหรือรายการใด
เท่าใด 

(3) มีคำรับรองว่าการโอนรายจ่ายนั้น ไม่กระทบกระเทือนต่อการดำเนินงานตามแผนงาน งานหรือโครงการ ที่กำหนดไว้ รวมทั้งจะไม่ทำให้เกิดหนี้สินค้างชำระ 
(4) การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดรายจ่ายที่กำหนดไว้ในแต่ละรายการ งานหรือโครงการตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีหรือข้อบัญญัติงบประมาณ

รายจ่ายเพิ่มเติม ให้ชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นประกอบ 
     สำหรับการขอจัดสรรเงิน กรณีมีความจำเป็นต้องใช้งบประมาณ แต่ไม่ตั้งงบประมาณไว้ต้องจัดทำบันทึกขออนุมัติจัดสรรเงินงบประมาณ พร้อมทั้งชี้แจงเหตุผลความ
จำเป็นและรายละเอียดของงบประมาณท่ีขอจัดสรร 
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กระบวนการย่อย 2: การเงินการคลัง 
1.  กรอบแนวคิด 

ผู้รบับริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
- เจ้าหน้าที่และบุคลากรในสังกัด สยส. 
- ส่วนราชการในสังกัด สยส. 
- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร/หน่วยงานอื่น ๆ 
- สถาบันการเงิน 
- บริษัท, ห้างร้านต่าง ๆ 
- เจ้าหนี้ 
- ประชาชน 

- รับ-จ่ายเงินได้ถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตามกำหนด 
- ได้รับความสะดวกรวดเร็วในการรับ-จ่ายเงิน 
- ได้รับเอกสารหลักฐานถูกต้องครบถ้วน 
- ได้รับการตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิกเงินรวดเร็ว และแล้วเสร็จภายในกำหนดเวลา 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
- สำนักงานตรวจสอบภายใน สำนักปลัดรุงเทพมหานคร 
- สำนักการคลัง 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

- การใช้จ่ายทรัพยากรเกิดประโยชน์สูงสุด เป็นไปตามกฎหมาย ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
และบรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร  

- ได้รับรายงานทางการเงินที่ถูกต้องเชื่อถือและอ้างอิงได้และแล้วเสร็จภายในกำหนดเวลา 
- บันทึกบัญชีได้ถูกต้องเป็นปัจจุบันตามคู่มือการบันทึกบัญชีกรุงเทพมหานคร 
- จัดทำรายงานทางการเงินเป็นประจำทุกสิ้นเดือนและประจำปีทันภายในกำหนด 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ถูกต้องและเป็นไปตามข้อบัญญัติ ระเบียบ คำสั่ง 
แนวทางปฏิบัติ และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

- สามารถใช้จ่ายงบประมาณให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
- รวดเร็ว ภายในกำหนดเวลาและถูกต้องตามระเบียบ 
- จัดทำรายงานทางการเงินได้ถูกต้องและเชื่อถือได้ 
 
 

 



 
 

85 
 
 

2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 

- ฝ่ายการคลัง สก.สนอ.การรับเงินถูกต้องตามยอดเงินที่ 
  กรุงเทพมหานครต้องได้รับ และมีการออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง 
- การจ่ายเงนิ ถูกต้องตามเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงนิทุกประเภท 
- มีเอกสารประกอบการขอเบิกจ่ายเงินทุกหมวดรายจ่ายและ 

ทุกประเภทเงินถูกต้องครบถ้วนทันภายในระยะเวลาที่กำหนด ตาม 
ระเบยีบ คำสั่ง แนวทางปฏิบัติ และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

- การบันทึกสมุดคุมงบประมาณถูกต้อง เป็นปัจจุบัน  
- การจัดทำรายงานทางการเงินเป็นประจำทุกสิ้นเดือน และประจำ 
  ปีทันภายในกำหนดเวลา 

- ร้อยละ 100 ของการรับเงินมีการตรวจสอบความถูกต้องของยอดเงิน 
- ร้อยละ 100 ของการเบิกจ่ายเงินโดยไม่มีข้อร้องเรียนและทักท้วงจากผู้ตรวจสอบภายในและ 
  ภายนอก 
- ร้อยละ 100 ของการจัดทำสรุปรายงานการรับ-จ่ายเงินทันภายในเวลาที่กำหนด 
- ร้อยละ 100 ของเอกสารประกอบการขอเบิกได้รับการตรวจสอบครบถ้วนถูกต้องภายในเวลา 
  ที่กำหนด 
- ร้อยละ 100 ของรายการควบคุมงบประมาณได้รับการบันทึกครบถ้วน ถูกต้องทุกรายการ   
  และเป็นปัจจุบัน 
- ร้อยละ 100 ของรายงานทางการเงินถูกต้อง แล้วเสร็จทันภายในเวลาที่กำหนด 
- ร้อยละของความสำเร็จของการเบิกจ่ายงบประมาณในภาพรวม เป็นไปตามเป้าหมายที     
  กรุงเทพมหานครกำหนด 

 

3. คำจำกัดความ 
- หน่วยการคลัง  หมายถึง หน่วยงานซึ่งมีหน้าที่เกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การถอนเงิน การนำส่งเงิน การฝากเงิน และการเก็บรักษาเงนิ 
- หลักฐานการจ่าย  หมายถึง หลักฐานแสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับ หรือเจ้าหนี้ตามข้อผูกพันถูกต้องแล้ว และให้รวมตลอดถึงใบนำส่งเงนิ 

    ต่อหน่วยการคลัง 
- ใบสำคัญคู่จ่าย  หมายถึง หลักฐานการจ่ายเงินที่เป็นใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองการจ่ายเงิน หลักฐานของธนาคารแสดงการจ่ายเงินแก่เจ้าหนี้              

    หรือหลักฐานการนำเงินเข้าบัญชีเงินฝากของผู้รับที่ธนาคาร ทั้งนี ้รวมถึงใบนำส่งเงินต่อหน่วยการคลัง 
- อนุมัติฏีกา  หมายถึง อนุญาตให้จ่ายเงินจากหน่วยการคลัง 
- กรรมการเก็บรักษาเงิน หมายถึง ข้าราชการที่รับการแต่งตั้งรับผิดชอบรักษาเงินของหน่วยงาน  
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4. แผนผังกระบวนงานเบิก-จ่ายเงิน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

พัสด ุ
ฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไป 
หน่วยเบิกจ่ายของส่วน
ราชการในสังกัด สยส. 

ผู้มีอำนาจอนมุัต ิ สนอ. 
ผู้ค้าหรือผู้มีสิทธิรับ

เงิน 
ระบบ mis 

30 นาท ี
 

 
 
 
 
 

       

1-2 วัน    
 

                      
 
                          

 
 

   

20 นาที 
 

   
 
 

 
 

    

1 วัน     
 
 

    

1 วัน 
 

    
 
 
 

  
 
 
 
 
 

  

 
 

ใบแจ้งหนี ้/ 
รวบรวม
หลักฐานเบิกเงิน 

เรื่องจัดซื้อ
จัดจ้าง 

เอกสารใบขอเบิก
ระบุเลขท่ี 

ลงนาม 
 

เอกสารประกอบ
ใบขอเบิก 

START 

รับเรื่อง 
 

ตรวจสอบ/จัดทำเอกสาร
ใบสำคัญ 

 
 

พิจารณา 
 

อนุมัต ิ ไม่อนมุัต ิ

- ขอความเห็นชอบ /   
  เสนอราคา 
- ขออนุมัต ิ
 

END 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
4.1  การเบิก-จ่ายเงิน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  30 นาท ี รับใบแจ้งหนี/้ใบสำคัญจ่าย
ของผูม้ีสิทธิ 

 

- ความถูกต้อง 
- ความครบถ้วนของเอกสาร 
โดยแยกใบสำคัญออกเป็น 
- ใบสำคัญขอเบิกเงินหมวดเงินเดือนและ

ค่าจ้างประจำ หมวดค่าจ้างช่ัวคราว   
- ใบสำคัญขอเบิกหมวดค่าตอบแทน ใช้สอย

และวัสดุ (ค่าตอบแทน)  
- ใบสำคัญขอเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 
- ใบสำคัญขอเบิกเงินสวัสดิการเกีย่วกับ

การศึกษาของบตุร และค่ารักษาพยาบาล 
- ใบสำคัญที่ผา่นการจดัซื้อจัดจา้ง 
-  

 

 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี / เจ้า
พนักงานพัสุด 
/ เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - หลักฐานเบิกจ่าย 
- ระเบียบกรุงเทพมหา-

นครว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน พ.ศ. 
2555 แกไ้ขเพิ่มเติม
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.
2560 
- พรบ.จัดซื้อจดัจ้างและ

การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบ

กระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ข้อบัญญัติ

กรุงเทพมหานครเรื่อง 
เงินสะสม พ.ศ.2562 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ.2563 และแกไ้ข
เพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 3) 

รับใบแจ้งหนี้/
ใบสำคัญจ่าย 

START 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

พ.ศ. 2564 
-และตามเอกสารประกอบ 

2  3-5 วัน หน่วยงานผู้ขอเบิกดำเนินการ
ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารและเสนอผูม้ีอำนาจ
อนุมัต ิ

 

- ความถูกต้อง ความครบถ้วนของเอกสาร 
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบข้อบงัคับ หรือ
คำสั่งของผู้มีอำนาจ โดยตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร ดังนี ้
(1) หมวดเงินเดือนและคา่จ้างประจำ ให้

เบิกจ่ายตามรายการในบัญชีถือจ่าย
เงินเดือนหรือบญัชีถือจ่ายค่าจ้างประจำที่
ได้รับอนมุัติครั้งสุดท้าย สำหรบัเงนิเดือน
และค่าจา้งประจำอตัราใหม่ใหเ้บิกจ่ายตาม
คำสั่งบรรจุแต่งตั้ง 

(2) หมวดค่าจ้างช่ัวคราว ให้เบิกจ่ายตามที่
ได้รับอนมุัติจ้าง 

(3) หมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ โดย
เบิกจ่ายในลักษณะค่าตอบแทน) ให้มีหลักฐาน
แสดงวา่จำนวนท่ีขอเบิกถูกต้องตาม
วัตถุประสงค์และเป็นไปตามกฎหมาย 
ข้อบัญญัต ิระเบียบ ข้อบังคับ หรือคำสั่งผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานคร 

(4) หมวดค่าสาธารณูปโภค ให้ระบุลักษณะการใช้
จ่ายตามประเภทของสาธารณูปโภค และ
เบิกจ่ายตามใบแจ้งหน้ี 

(5) หมวดค่าครุภัณฑ์ ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง ให้
เบกิจ่ายตามรายการให้ตรงกับข้อบัญญัติ 

(6) หมวดเงินอุดหนุน ให้เบิกจ่ายตามรายการและ

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี / เจ้า
พนักงานพัสุด 
/ เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - ใบขอเบิกเงิน 
-ระเบียบกรุงเทพมหา-
นครว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน พ.ศ. 2555 
แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ.2560 
- พรบ.จัดซื้อจดัจ้างและ

การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบ

กระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ข้อบัญญัติ

กรุงเทพมหานครเรื่อง 
เงินสะสม พ.ศ.2562 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ.2563 และแกไ้ข
เพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 3) 
พ.ศ. 2564 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

A 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

จำนวนเงินท่ีได้รับอนุมัติเงินประจำงวด 
(7) หมวดรายจ่ายอื่น ให้เบิกจ่ายตามโครงการท่ี

ไดร้ับอนุมตัิงบประมาณ  
(8) การเบิกเงืนสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของ
บุตร เงินสวสัดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล
หรือเงินสวัสดิการอื่นใดในลักษณะเดียวกันให้
เบิกจ่ายโดยถือว่าเป็นรายจ่ายซึ่งเกิดขึ้นเมื่อ
ได้รับแจ้งให้ชำระหนี ้
(9) การจัดซ้ือจัดจ้าง ถือปฏิบัติตามข้อบัญญัติ
ระเบยีบ ข้อบังคับ หรือคำสั่งของผู้มีอำนาจ 
(10) เงินยืมประเภทต่าง ๆ 

ก. เงินยืมใช้ในราชการ เพื่อทดรองจ่ายใน 
การเดินทางหรือเพื่อปฏิบัติราชการ ให้ยืมเฉพาะ
รายการท่ีได้รับยกเว้นไม่ต้องดำเนินการตามขั้นตอน
พัสดุ 

ข. เงินยืมสะสมตามโครงการเร่งด่วน โดย 
เหตุจำเป็นเร่งด่วนน้ันต้องอยู่ในอำนาจหน้าท่ีของ
กรุงเทพมหานคร และให้ยืมรวมกันทุกครั้งแล้วต้อง
ไม่เกิน 50% ของเงินสะสมยกมาตกปี และต้อง
นำเสนอคณะกรรมการพิจารณาการขอยืมเงินสะสม
กรุงเทพมหานคร  

ค. เงินยืมเงินสะสมไปเป็นเงินทดรอง  
ราชการ เพื่อทดรองจ่ายในการสัมมนาตามโครงการ
หรือกิจกรรมท่ีได้รับเงินอุดหนุนรัฐบาล หรือจากส่วน
ราชการอื่น โดยให้ยืมเฉพาะรายการท่ีได้รับยกเว้นไม่
ต้องดำเนินการตามขัน้ตอนพัสดุ และต้องนำเสนอ
คณะกรรมพิจารณาการขอยืมเงินสะสม

- และตามเอกสาร
ประกอบ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

กรุงเทพมหานครหากตรวจสอบแล้วพบว่าไม่เป็นไป
ตามสิทธิหรือไม่ถูกต้อง ส่งคืนใบสำคัญให้ผู้ขอเบิก
ดำเนินการใหถู้กต้อง 

3  1-2 วัน ดำเนินการขอเบิกเงินเสนอผู้มี
อำนาจอนุมัต ิ

- บันทึกข้อมลูใบขอเบิกเงิน
ในระบบ MIS 
- เสนอผูม้ีอำนาจลงนามในใบ

ขอเบิกเงิน 
- ส่งใบขอเบิกต่อฝ่ายการคลัง 

1. ผู้มีอำนาจอนุมัตติามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซือ้จัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 2. กรณีการขอเบิกเงินเป็นค่าพัสดุหรือจ้างทำ
ของต้องเบิกเงินอย่างช้า ไม่เกิน 7 วันทำการนับ
จากวันที่ได้รับแจ้งให้ชำระหนี ้

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี / เจ้า
พนักงานพัสุด 
/ เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - ใบขอเบิกเงิน 
-ระเบียบกรุงเทพมหา-
นครวา่ดว้ยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน พ.ศ. 2555 
แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ.2560 
- พรบ.จัดซ้ือจัดจ้างและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ

กระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ข้อบัญญัติ

กรุงเทพมหานครเรื่อง 
เงินสะสม พ.ศ. 2562 
และแก้ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2563 
และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับ
ท่ี 3) พ.ศ.2564 
- และตามเอกสารประกอบ 

ขอเบิกเงิน 

A 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4     - นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- - ระเบียบกรุงเทพมหา-
นครว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงนิ พ.ศ. 2555 
 ข้อ 82 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบสิทธิ
และเอกสาร 

END 
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5.2 การรับ-ส่ง และการเก็บรักษาเงินเพือ่จ่าย 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  บางครั้ง หน่วยงานท่ีมีการรับเงินจ่ายและรกัษาเงิน 
รวบรวมเงินรับ เพื่อจ่ายให้กับเจา้หน้าท่ีของ
หน่วยงาน 

 

 

- นำเงินที่ได้รับมาจากฝ่าย
การคลัง จ่ายใหเ้จ้าหน้าท่ี
ของหน่วยงาน 

หนังสือ/ 
เอกสาร/
โทรศัพท ์

หัวหน้าฝ่าย/
นวก./ จพง. 

- 
 

 
 
 
 

2  ทุกวัน นำเงินสดหรือเอกสารแทนตัวเงินจากการ
จ่ายเงิน แล้วเก็บรักษา 

รับเงินและดำเนินการ 
- มอบคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน

ตรวจสอบเงิน เอกสารแทนตัว
เงินที่เหลือ และเกบ็ในตู้นิรภัย 

- คณะกรรมการ
เก็บรักษาเงิน 
 

- 

 
5. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
     -  ไม่มี 

  

รวบรวมเงิน
รับและจ่ายให้ 

จนท. ของ
หน่วยงาน 

รับเงินและ
ตรวจสอบ 

START 

END 
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ด้านการพัสดุ  

 
ขอบเขต 
  การดำเนินงานด้านการพัสดุ ภายใต้กระบวนการด้านการบริหารจัดการด้านการแพทย์และสาธารณสุขประกอบด้วยกระบวนการย่อยในด้านการพัสดุ                                   
โดยในแต่ละกระบวนการย่อย มีขอบเขตและหน่วยงานที่เก่ียวข้องดังนี้ 
 

กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานเจ้าภาพหลัก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

การพัสดุ ครอบคลุมกระบวนการด้านการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีการ
ต่างๆ การตรวจสอบพัสดุประจำปี และการจำหน่ายพัสดุ 

- ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
สยส. สำนักอนามัย 

- ทุกกลุ่มงาน สยส. สนอ. 
- ส่วนราชการในสังกัด สนอ. 
- หน่วยงานกรุงเทพมหานครที่เกี่ยวข้อง 
- หน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง 
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กระบวนการย่อย : การพัสดุ 
1. กรอบแนวคิด 

 
 

ผู้รับบริการ 
 

ความต้องการและความคาดหวัง 
 

บุคลการในหน่วยงาน 
 

 

ได้รับการจัดสรรทรัพยากรที่ใช้ในการปฏิบัติงานอย่างเพียงพอ 
 

เปิดเผย โปร่งใส เป็นธรรม ตรวจสอบได้ คุ้มค่า ทันเวลา มีแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

ความต้องการและความคาดหวัง 
 

ผู้บริหาร 
 

 

การใช้จ่ายทรัพยากรเกิดประโยชน์สูงสุด เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และบรรลุ
วัตถุประสงค์ขององค์กร 

 

ผู้ประกอบการ และประชาชนทั่วไป 
 

เปิดเผย โปร่งใส เป็นธรรม ตรวจสอบได้ 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย 
 

ประสิทธิภาพของกระบวนการ 
 

ความคุ้มค่า 
 

ถือปฏิบัติตามกฎหมาย และระเบียบ 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบ 
หารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

 
 

- ได้รับพัสดุถูกต้องครบถ้วน 
 
 

- สามารถใช้จ่ายงบประมาณให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด 
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2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 
 

 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 
 

ตัวช้ีวัด 
 
 

- ถือปฏิบัติตามระเบียบ 
- เปิดเผย โปร่งใส เป็นธรรม ตรวจสอบได้ คุ้มค่าและทันเวลา 
- จัดหาทรัพยากรเพ่ือสนับสนุนภารกิจขององค์กรได้อย่างเพียงพอ ตรงตามความ
ต้องการ 
  และทันเวลา 
 

 
 

- ร้อยละของการจัดหาพัสดุที่มีความถูกต้องตามระเบียบ 
- ร้อยละของความสำเร็จของการก่อหนี้ผูกพันเป็นไปตามเป้าหมายทีก่รุงเทพมหานคร 
  กำหนด 
- ร้อยละความสำเร็จของการเบิกจ่ายงบประมาณในภาพรวม เป็นไปตามเป้าหมาย 
  ที่กรุงเทพมหานครกำหนด 
- ร้อยละของการดำเนินการด้านพัสดุ สามารถตอบสนองความพึงพอใจต่อบุคลากร 
   ของสำนักอนามัย ผู้บริหาร และผู้ประกอบการ    
- ร้อยละของการดำเนินการด้านการพัสดุที่มีข้อร้องเรียนไม่เกินร้อยละ 10 
 

 
3.  คำจำกัดความ 
     มาตรา 4 ในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
    “การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายความว่า การดำเนนิการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
    “พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการดำเนินการอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานป้องกันและบำบัดการติดยาเสพติด สำนักอนามัย                                                        

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สยส. ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการ
สำนัก/กอง/สก.

สนอ. 

หน่วยงาน
อื่น 

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      

จัดทำรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุ และราคากลาง 

START 

เห็นชอบ 
ไม่เห็นชอบ 

จัดทำประกาศแผนการจัดซื้อจดัจา้ง 

 
ดำเนินการแกไ้ข 

รายงานขอจัดซื้อ 
จัดจ้าง ตามวงเงิน 

 Ⓐ วิธีการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
ตามวงเงินที่กำหนด 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

อนุมตั ิ

ไม่อนุมัต ิ

ดำเนินการแกไ้ข 
 รายงานผลการ

พิจารณาจัดซื้อจดัจ้าง 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ตามวิธีการจัดซื้อจัดจา้ง 
 

ดำเนินการจัดซื้อจดัจ้าง 

A 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานป้องกันและบำบัดการติดยาเสพติด สำนักอนามัย                                                        

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สยส. ผู้อำนวยการ
สำนัก/ 

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   
 

   

       

 
 
 

END 

 ตรวจรับพสัด ุ

ส่งพัสดุครบถ้วน 
ส่งพัสดุยงัไม่ครบ 

ส่งพัสดุเป็นงวด 

การเบิกจ่ายเงิน 

การบริหารสญัญา 

จัดทำสญัญา 

A 
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- กรณีตาม ม.56 (2) (ข) ให้เจ้าหน้าที ่
  พัสดุดำเนินการ (เหมือนวิธีตกลงราคาเดิม 

- เจ้าหนา้ที่พัสด ุ

- คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

Workflow กระบวนการดำเนินการซื้อจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

จัดทำแผนจดัซื้อจัดจา้ง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบยีบฯ ขอ้ 11) 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือจ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจง 
(ข้อ 78 ประกอบ 22) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ 
รายงานขอซื้อขอจ้าง 

การเชิญชวน/ 
เจรจาต่อรอง 

กรณีตาม ม.56 (2) (ก) (ค) (ง) (จ) (ช) คณะกรรมการ 
ซ้ือหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง จัดทำหนังสือเชิญชวนส่ง 
ไปยังผู้ประกอบการที่มคีุณสมบตัติามที่กำหนด (ข้อ 78 (1)) 

กรณีตาม ม.56 (2) (ข) (ไม่เกิน 500,000 บาท) เจ้าหน้าที ่
เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพรับจ้างนั้น 

โดยตรง (ข้อ 79)  

คณะกรรมการฯ จัดทำรายงานผลการพิจารณาข้อเสนอ/ 
ต่อรองราคา ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณ ี

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและเสนอ 
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

(อนุโลมข้อ 55 (4) ประกอบ ข้อ 78 (2)) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจ 
อนุมัติซื้อหรือจ้างเห็นชอบผลการคัดเลือก 

(ข้อ 81) 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ซื้อหรือจ้างภายในวงเงินท่ีได้รับความ
เห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 79) 

ประกาศผู้ที่ไดร้ับการคัดเลือก 
การจัดซื้อจดัจ้างโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง 
(ข้อ 81) 

ลงนามในสัญญาลงนามในสัญญาตามแบบท่ี 
คณะกรรมการนโยบายกำหนด หรือข้อตกลง 

(มาตรา 66) และระเบียบฯ ข้อ 161 

วิธีเฉพาะเจาะจง ไม่จำเป็นต้อง            
รอให้พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ 

(มาตรา 66) 

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



 
 

99 
 
 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
     5.1 การจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีตกลงราคา 
 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1. 

 
 
 
 
 
 

 
2 
วัน 

ทำการ 

 
1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุที่ต้องการ 
   จัดหา 
2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ/ 
    เงินประจำงวด 
3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
4. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อจัดทำ 
    ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
    คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ 
    หรือจ้าง 
 

 

 
ดำเนินการแล้ว   
เสร็จภายใน
ระยะเวลาที่
กำหนด และ
ถูกต้องตาม
ระเบียบ และ
แผนการ
ปฏิบัติงาน
ประจำป ี

  
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
- พระราชบัญญตัิ
การจัดซื้อจดัจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 

2. 
 

 
 

 
1 วัน 
ทำการ 

 
 

- เมื่อได้รับงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อ 
  จัดจ้าง ให้เจ้าหน้าท่ีผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
  ในการปฏิบัติงานนั้นจัดทำแผนการจัดซื้อจัด
จ้าง 
  ประจำปี เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
  เพื่อขอความเห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภ า ค รั ฐ  ( e – GP) ต า ม วิ ธี ก า ร ที่
กรมบัญชีกลางกำหนด 
 

  
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

 
 
 

พรบ.มาตรา 11 
ระเบียบฯ ข้อ 11 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 2746/2561 
คำสั่ง กทม. 
ที ่2719/2560 
ข้อบัญญัติงบปะ
มาณรายจ่าย
ประจำป ี

 

START 

ตรวจสอบ 
งบประมาณ 

A 

จัดทำแผนจัดซื้อ 
จัดจ้าง 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  
 
 
 

                    

 

 
7-15 
วัน 

ทำการ 
 
 
 
 
 

7-15 
วัน 
ทำการ 

 
- แต่งตั้งบคุคล/คณะกรรมการจัดทำร่าง  
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 
 
 
 
 
- แต่ งตั้ งบุคคล/คณะกรรมการทำหน้าที่
กำหนด 
  ราคากลาง 
 

 
- เพื่อให้พัสดุที่จะ
ซื้อหรือจ้างมี
มาตรฐาน และ
เป็นประโยชน์ต่อ
ทางราชการ 
 
 
 
- เพื่อใช้เป็นฐาน
สำหรับ
เปรียบเทยีบราคา
ที่ผู้ยื่นข้อเสนอ 
ได้ยื่นเสนอไว ้

  
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
- พรบ.การจัดซื้อจดั
จ้างและการบริหาร
พัสดภุาครฐั พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดภุาครฐั พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2746/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 

4.  
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1-2 
วัน 

ทำการ 

 

- จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างเสนอหัวหน้า 
  หน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ โดย
เสนอ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุ
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e – GP) ตามวิธีการทาง
กรมบัญชีกลางกำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร  (MIS 2) 
 

  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดภุาครฐั พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2746/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

 

A 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน  
หรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
ที่จะซื้อหรือจ้าง 

กำหนดราคากลาง 

จัดทำรายงาน 
ขอซื้อจอจ้าง 

 โดยวิธเีฉพาะเจาะจง 
 

หน้าหน่วยงานของรัฐ 
ให้ความเห็นชอบ 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 

B 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
5. 

 
 
 

               
 
 
             
 

 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
ทำการ 
1 วันทำ

การ 
 
 

1-3 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 

 
 
- ทำหนังสือเชิญชวนส่งไปยังผู้ประกอบการ 
  ที่มีคุณสมบัติตามที่กำหนด 
- รายงานผลการพิจารณาข้อเสนอ/ต่อรอง 
  ราคา ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี 
 
 
- รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็น  
  ต่อหัวหน้าหน่วยงานขอรัฐ 
 
 
 
 
- เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพ 
  หรือรับจ้างน้ันโดยตรง 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 
 

 
 
 
 
 

  
 
คณะกรรมการฯ 
 
คณะกรรมการฯ 
 
 
 
คณะกรรมการฯ 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2746/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

 
 

B 

C 

การเชิญชวน/ 
เจรจาต่อรอง 

 

คณะกรรมการซื้อหรือ    
จ้างโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง 
 

 

เจ้าหน้าท่ี 
(ไม่เกิน 500,000 บาท) 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
6. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

1-2           
วัน 

ทำการ 

 
 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างได้ภายใน 
  วงเงินท่ีได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้า 
  หน่วยงานของรัฐ  
- หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจ 
  อนุมัติซื้อหรือจ้างเห็นชอบผลการคัดเลือก 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศ 
  ของกรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อ 
  จัดจ้าง ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที ่
  กรมบัญชีกลางกำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 

  
 

 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ทีไ่ดร้ับ
มอบหมาย 
 
 
 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัด ุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2746/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

7.  
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 
- ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP 
- ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน 
- จัดทำหนังสือแจ้งผลการพิจารณาทาง e-mail  
  พร้อมจัดส่งเป็นหนังสือให้ผู้เสนอราคา  
  ทุกรายทราบ 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง  
  กำหนด 

   
 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2746/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

 

C 

อนุมัต ิ
ซื้อ/จ้าง 

 
 

D 

ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
8. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

3-5 วัน 
ทำการ 

- จัดทำสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย  
  กำหนด หรือ ข้อตกลง 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 

  
5.1 การจัดซื้อจดั
จ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 
 

9.  
 
 
 

ตาม
กำหนด 

ใน
สัญญา 

- ผู้ขาย/ผูร้ับจ้าง ส่งมอบพัสดุตามกำหนด 
  ในสัญญา/ข้อตกลง 

   
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

  
สัญญา/ข้อตกลง 

10.   
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 

1 วัน 
ทำการ 

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถูกต้อง 
  ครบถ้วนตามสญัญา/ข้อตกลง 
 

- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผา่นทางระบบจดัซื้อจัดจ้าง  
  ภาครัฐ (e – GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง  
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ   
  กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 

  คณะกรรมการ 
ตรวจรับพสัด ุ
 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2746/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

11.  
 
 
 

 
  

1 วัน 
ทำการ 

- ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
- รวบรวมเอกสารส่งใบขอเบิกเงิน 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ   
  กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 

  
ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการเบกิจ่ายเงินฯ 

D 

ลงนามในสัญญา 
หรือข้อตกลง 

 
 

ส่งมอบพัสดุ 
 

ตรวจรับพัสดุ 
 

เบิกจ่ายเงิน 
 

END 
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- เจ้าหนา้ที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 คณะกรรมการ/เจ้าหนา้ที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

- เจ้าหนา้ที่พัสด ุ

- เจ้าหนา้ที่พัสด ุ

- หวัหน้าเจา้หน้าทีพ่ัสดุ 

หัวหน้าเจา้หนา้ที่ทำรายงาน 

- หวัหน้าเจา้หน้าทีพ่ัสดุ 
- ประกาศเผยแพร่ไม่น้อยกวา่ 3 วันทำการ 
- กำหนดวันเสนอราคาเป็นวันถัดจากวนัสุดท้าย 
  ของการประกาศเผยแพร ่

- หากมีผู้เสนอความเห็นใหห้ัวหนา้เจ้าหน้าที่แจ้งตอบผู้ม ี
ความเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ (ข้อ 47 (1)) 
- กรณีปรับปรุง หวัหน้าเจา้หน้าที่ทำรายงานพร้อม 
ความเห็นรวมทั้งร่างเอกสารที่แก้ไข เสนอหัวหนา้
หน่วยงานของรัฐ + นำร่างประกาศอีกครั้ง (ข้อ 47 (1)) 

Workflow กระบวนการดำเนินการซื้อจ้างโดยวิธี e - bidding 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำแผนจดัซื้อจัดจา้ง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบยีบฯ ขอ้ 11) 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

จัดทำเอกสารซื้อหรือจา้งด้วยวิธี e – bidding (ข้อ 43) 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 22) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง 

นำร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร ่
ลงเว็บไซต์ เพื่อรับฟังความคิดเห็น (ข้อ 45) 
 

ไม่นำรา่งประกาศ/เอกสาร 
ประกวดราคารับฟังความคิดเห็น (ข้อ 45) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 
ให้นำประกาศเผยแพร ่

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี เผยแพร่ประกาศและ 
เอกสารประกวดราคา (ข้อ 48) 

ระยะเวลาการเผยแพรเ่อกสารฯ และจัดเตรียม 
เอกสารฯ เพื่อยื่นข้อเสนอผ่านระบบ e-GP (ข้อ 51) 

กำหนดวัน เวลา ช้ีแจงรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
ก่อนถึงวนัเสนอราคาไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ (ข้อ 52) 

ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่านระบบ  e-GP  
โดยเสนอราคาไดเ้พียงครั้งเดียว (ข้อ 54) 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ดำเนนิการพิจารณาผล (ข้อ 55) 

คณะกรรมการฯ จดัทำรายงานผลการ 
พิจารณาพร้อมความเห็นต่อหัวหนา้หน่วยงาน 
ของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ ตามข้อ 55 (4) 

กำหนดวัน เวลา ช้ีแจงรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
ก่อนถึงวันเสนอราคาไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ 

(ข้อ 52) 

นำร่างประกาศ/เอกสารประกวด 
ราคา รับฟังความคิดเห็น 

(ข้อ 45+ ข้อ 46) 

มีผู้เสนอ 
ความคิดเห็น 

ไม่มผีู้เสนอความคิดเห็น 

ไม่ปรับปรุง 
ข้อ 47 (2) 

ปรับปรุง 
ข้อ 47 (1) 

ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา (ข้อ 59) 

ลงนามในสัญญาตามแบบที ่
คณะกรรมการนโยบายกำหนด 

หรือข้อตกลง ภายหลังจาก 
พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการพิจารณา 
(มาตรา 66) และระเบียบฯ ข้อ 161 

วงเงินไม่เกิน 5 ล้านบาท 
อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้า 

หน่วยงานของรัฐ 
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5.2 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
      -วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1. 

 

 
 
 

 
 
 

2 วัน 
ทำการ 

1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุทีต่อ้งการจัดหา 
2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ/เงินประจำงวด 
3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
4. ประสานหน่วยงานที่เกีย่วข้องเพื่อจัดทำ 
    ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
    คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 

- ดำเนินการแล้ว   
-เสร็จภายใน
ระยะเวลาที่
กำหนด และ
ถูกต้องตาม
ระเบียบ และ
แผนการ
ปฏิบัติงาน
ประจำป ี

 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ทีไ่ดร้ับ
มอบหมาย 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2746/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

2.  
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

- เมื่อได้รับงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อ 
  จัดจ้าง ให้เจ้าหน้าท่ีผู้ทีไ่ด้รับมอบหมาย 
  ในการปฏิบัติงานน้ันจัดทำแผนการจัดซื้อ  
  จัดจ้างประจำปีเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
  ของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง  
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 

  เจ้าหนา้ทีพ่ัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2746/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 

 
 

A 

STARD 
 

ตรวจสอบ 
งบประมาณ 

 

จัดทำแผน 
จัดซื้อจัดจ้าง 

A 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
3. 

 

 
 
 

 
 
 

7-15 
วัน 

ทำการ 
 
 
 
 
 
 

7-15 
วัน 

ทำการ 

- แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการจัดทำร่าง  
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 
 
 
 
 
 
- แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการทำหน้าท่ี 
  กำหนดราคากลาง 

- เพือ่ให้พัสดุ 
ที่จะซื้อหรือจ้างมี
มาตรฐาน และ
เป็นประโยชน์ต่อ
ทางราชการ 
 
 
 
 
- เพื่อใช้เป็นฐาน
สำหรับ
เปรียบเทยีบราคา
ที่ผู้ยื่นข้อเสนอ 
ได้ยื่นเสนอไว ้

 คณะกรรมการ/ 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการ/ 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2746/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

4.  
 
 
 

 
1-3  
วัน 

ทำการ 

 
- จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวด 
   ราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) พร้อม 
   ร่างประกาศ/เอกสารเชิญชวนเสนอหัวหน้า  
   หน่วยงานเพื่อขอความเห็นชอบ 
1) กรณีไม่เผยแพร่ร่างประกาศและเอกสาร  
    ประกวดราคาเพื่อรับฟังคำวิจารณ์  
    - วงเงินเกิน 5 แสนบาท  
      แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท  
      (ดุลยพินจิจะเผยแพร่หรือไม่ก็ได้) 
 
 
 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2746/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

 

A 

จัดทำร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่
จะซื้อหรือจ้าง 

 

กำหนดราคากลาง 

จัดทำเอกสารซื้อหรือจา้ง 
ด้วยวิธี e-bidding 

B 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
5. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

1-3          
วัน 

ทำการ 
 

 
 
2) กรณเีผยแพร่ร่างประกาศและเอกสาร 
    ประกวดราคาเพื่อรับฟังคำวิจารณ ์
     - วงเงินเกิน 5 ล้านบาทข้ึนไป 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผา่นทางระบบจดัซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 

   
 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 
 
 
 

  
 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2746/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 

6.  
 
 
 

 
 

1-3  
วัน 

ทำการ 

 
- จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวด 
   ราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) พร้อม 
   ร่างประกาศ/เอกสารเชิญชวนเสนอหัวหน้า  
   หน่วยงานเพื่อขอความเห็นชอบ 
1) กรณีไม่เผยแพร่ร่างประกาศและเอกสาร  
    ประกวดราคาเพื่อรับฟังคำวิจารณ์  
    - วงเงินเกนิ 5 แสนบาท  
      แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท  
      (ดุลยพินิจจะเผยแพร่หรือไม่ก็ได้) 
 
 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2746/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 
   

จัดทำรายงาน 
ขอซื้อขอจ้าง 

C 

B 

จัดทำเอกสารซื้อหรือจา้ง 
ด้วยวิธี e-bidding 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
7. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

1 วัน 
ทำการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไม่น้อย
กว่า 3 
วันทำ
การ 

 
 
- นำร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่ลงเว็บไซต์ 
   เพื่อรับฟังความคิดเห็น  
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง  
  กำหนด 
- วงเงินไม่เกิน 5 ล้านบาท อยู่ในดุลยพินิจ 
  ของหัวหนา้หน่วยงานของรัฐ 
 
 
 
 
 
 
- มีผู้เสนอความคิดเห็น/ปรับปรุง 
  ทำรายงานพร้อมความเห็นรวมทั้งร่าง 
  เอกสารที่แก้ไข เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
  ของรัฐ + นำร่างประกาศอีกครั้ง  
- ไม่มีผู้เสนอความคิดเห็น/ไม่ปรับปรุง 
- แจ้งตอบผู้มีความเห็นทุกรายทราบ 
  เป็นหนังสือ 
- รายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 
   ให้นำประกาศเผยแพร่ 
 

   
 
หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
 
 
 

  
 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2746/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

3 

 

D 

C 

เผยแพร่ร่างประกาศ 
และเอกสาร 

ประกวดราคา 
 

ไม่นำร่างประกาศ/
เอกสารประกวดราคารับ

ฟังความคิดเห็น  
 

 

นำร่างประกาศ/ 
เอกสารประกวดราคา 
รับฟังความคิดเห็น 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
8. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

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

 
 

ไม่น้อย
กว่า 3 
วัน 

ทำการ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
- วงเงินเกิน 5 แสนบาท แตไ่ม่เกนิ 5 ล้านบาท 
 
- วงเงินเกิน 5 ล้านบาท แต่ไม่เกนิ 10 ล้านบาท 
 
- วงเงินเกิน 10 ล้านบาท แต่ไม่เกิน 50 ล้านบาท 
 
- วงเงินเกิน 50 ล้านบาทข้ึนไป 
 
 
 
- กำหนดให้ผู้ประกอบการที่สนใจต้องการ
ทราบรายละเอยีดเพิ่มเติม 

   
หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 
 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2746/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

 

E 

D 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เห็นชอบให้นำประกาศ

เผยแพร ่
 

เผยแพร่ประกาศและ
เอกสารประกวดราคา 

 
 

กำหนดวัน เวลา ชี้แจง
รายละเอียดเพ่ิมเติม 

(ถ้ามี) 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
9. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

1 วัน 
ทำการ 

 
- ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่านระบบ  
  e-GP โดยเสนอราคาไดเ้พียงครั้งเดียว 

   
 
ผู้ประกอบการ 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 

10. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

3-7 วัน 
ทำการ 

 
- จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารเสนอ    
   ราคาของผู้ชนะการเสนอราคา 
 
 
 
 
- ดำเนินการพิจารณาผล  
- จัดทำรายงานผลการพิจารณาพร้อม  
  ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
  เพื่อขอความเห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 
 
 
 
คณะกรรมการ 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2746/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

 

F 

E 

ผู้เสนอราคา 
เข้าเสนอราคา 

ผ่านระบบ e-GP 

 
 

คณะกรรมการ 
พิจารณาผล 

 
 

ดำเนินการ 
พิจารณาผล 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
11. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

1-3 วัน 
ทำการ 

 
- หัวหนา้หน่วยงานของรัฐและผูม้ีอำนาจอนมุัต ิ
  ซื้อหรือจ้าง/ เหน็ชอบผลการพจิารณา 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ  
  กรมบัญชีกลางผา่นทางระบบจดัซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2746/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

12. 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
ทำการ 

 
- ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP  
- ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน 
- จัดทำหนงัสือแจ้งผลการพิจารณาทาง e-mail 
  และส่งเปน็หนังสือใหผู้เ้สนอราคาทุกรายทราบ 
 
 
 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2746/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 
 
 
 

 

F 

อนุมัติซื้อหรือจ้าง 

 
 

G 

ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
13. 

 

 
 
 

 
 
 

 
7 วัน 
ทำการ 

 
5 วัน 
ทำการ 

 
- เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ ก่อนการลงนาม 
  ในสญัญา  
 
- ลงนามในสัญญาตามแบบท่ี  
  คณะกรรมการนโยบายกำหนดภายหลังจาก 
  พ้นระยะเวลาอุทธรณผ์ลการประกวดราคา 
- ส่งสำเนาสญัญา ตั้งแต ่1 ลา้นบาทขึ้นไป 
  ให้ สตง. ภายใน 30 วัน นับแต่วันทำสญัญา 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผา่นทางระบบจดัซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e-GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2746/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

14. 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

ตาม
กำหนด 

ใน
สัญญา 

 
1 วัน  
ทำการ 

- ผู้ขาย/ผูร้ับจ้าง ส่งมอบพัสดุตามกำหนด 
  ในสัญญา/ข้อตกลง 
 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ  
  กรมบัญชีกลางผา่นทางระบบจดัซื้อจัดจ้าง  
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 
 

  ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 

 - สัญญา/ข้อตกลง 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการ
จดัซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ท่ี 2746/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ท่ี 2719/2560 

 

G 

ลงนามสัญญา 

H 

ส่งมอบพัสดุ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

15. 

 

 
 
 

 
 
 

 
1 วัน 
ทำการ 

 
- ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
- รวบรวมเอกสารส่งใบขอเบิกเงิน 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 

  
ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการเบิกจ่าย 
เงินฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

H 

เบิกจ่ายเงิน 

END 
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Workflow e - Market 

- หวัหน้าเจา้หน้าทีพ่ัสดุ 
- ประกาศเผยแพร่ไม่น้อยกวา่ 3 วันทำการ 
- กำหนดวันเสนอราคาเป็นวันถัดจากวนัสุดท้าย 
  ของการประกาศเผยแพร ่

- เจ้าหนา้ที่พัสด ุ

- เจ้าหนา้ที่พัสด ุ

- คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

- เจ้าหนา้ที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
  
 

จัดทำแผนจดัซื้อจัดจา้ง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบยีบฯ ขอ้ 11) 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

จัดทำเอกสารซื้อหรือจา้ง 
ด้วยวิธี e – market (ข้อ 34) 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 22) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ 
รายงานขอซื้อขอจ้าง 

จัดทำประกาศเผยแพร ่
ในระบบ e-GP /เว็บไซต์ของหน่วยงาน 
และปิดประกาศท่ีหน่วยงาน (ข้อ 35) 

การเสนอราคา 

e – market แบบใบเสนอราคา ข้อ 30 (1) e – market แบบการประมูลอิเลก็ทรอนิกส์ ข้อ 30 (2) 

ผู้ประกอบการเข้าระบบ e-GP เพือ่เสนอราคาตามวัน/เวลา 
ที่กำหนดโดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว ข้อ 37 (1) 

ผู้ประกอบการเข้าระบบ e-GP เพื่อเสนอราคาตามวัน/เวลาที่
กำหนดโดยเสนอราคากี่ครั้งก็ไดภ้ายในเวลา 30 นาที ข้อ 37 (2) 

สิ้นสุดการเสนอราคาให้เจ้าหน้าทีพ่ิจารณาผู้ชนะ 
การเสนอราคาจากผู้ที่เสนอราคาตำ่สุด (ข้อ 38) 

กรณีวงเงินเกิน 5 แสนบาท 
แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท 

กรณีวงเงินเกิน  
5 ล้านบาท 

เจ้าหน้าทีร่ายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็น 
เสนอต่อหัวหนา้หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

(ข้อ 41) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้อำนาจอนุมัติซื้อหรือจ้าง 
เห็นชอบผลการพิจารณา 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผลการพิจารณาทาง e-mail 
และประกาศผลผู้ชนะ (ข้อ 42) 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด หรือข้อตกลง ภายหลัง 
จากพ้นระยะเวลาอุทธรณผ์ลการพิจารณา (มาตรา 66) และระเบยีบฯ ข้อ 161 
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5..2 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวน 
       -  การซื้อหรือจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) 
 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1. 

 
START 

 
 
 
 

ตรวจสอบงบประมาณ 

 
2 
วัน 

ทำการ 

 
1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุที่ต้องการ 
    จัดหา 
2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ/เงินประจำงวด 
3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
4. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อจัดทำ 
    ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
    คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ 
    หรือจ้าง 

 
ดำเนินการแล้ว   
เสร็จภายใน
ระยะเวลาที่
กำหนด และ
ถูกต้องตาม
ระเบียบ และ
แผนการ
ปฏิบัติงาน
ประจำป ี

  
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
- พระราชบัญญตัิ
การจัดซื้อจดัจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 

2.  

จัดทำแผนจัดซื้อ 
จัดจ้าง 

1 วัน 
ทำการ 

 
- เมื่อได้รับงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อ 
  จัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับมอบหมายใน
การ 
  ปฏิบัติงานนั้นจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
  ประจำปีเสนอหัวหนา้หน่วยงานของรัฐเพื่อ 
  ขอความเห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ  
  (e – GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
พรบ.มาตรา 11 
ระเบียบฯ ข้อ 11 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
ข้อบัญญัติงบปะ
มาณรายจ่าย
ประจำป ี
 

A 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  
 
 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน               
หรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
ที่จะซื้อหรือจ้าง 

                    

 

 

กำหนดราคากลาง 

 
 

7-15 
วัน 

ทำการ 
 
 
 
 
 

7-15 
วัน 

ทำการ 

 
 
- แต่งตัง้บุคคล/คณะกรรมการจัดทำร่าง  
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 
 
 
 
 
- แต่ งตั้ งบุคคล/คณะกรรมการทำหน้าที่
กำหนด 
  ราคากลาง 

 
 
- เพื่อให้พัสดุ 
ที่จะซื้อหรือจ้างมี
มาตรฐาน และ
เป็นประโยชน์ต่อ
ทางราชการ 
 
 
 
- เพื่อใช้เป็นฐาน
สำหรับ
เปรียบเทยีบราคา
ที่ผู้ยื่นข้อเสนอ 
ได้ยื่นเสนอไว ้

  
 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

 - พรบ.การจัดซื้อจดั
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 

4.   
 

จัดทำเอกสาร 
ซื้อหรือจ้าง 

 
1-3 
วัน 

ทำการ 

 
- จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้าง และประกาศ
เผยแพร่ 
- กำหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสารซื้อ
หรือจ้าง ให้กำหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้าย
ของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและ
เอกสารซื้อหรือจ้างโดยกำหนดเป็นวัน เวลา 
ทำการเท่านั้น 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

 - พรบ.การจัดซื้อจดั
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 

 

A 

B 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  
 
 
                               

จัดทำรายงาน 

ขอซื้อขอจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1-3 
วัน 

ทำการ 

 - จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง ร่างประกาศและ
ร่างเอกสาร เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อ
ขอความเห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ (e – GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
กำหนด 
- ด ำ เ นิ น ก า ร ใ น ร ะ บ บ ส า ร ส น เท ศ
กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

 - พรบ.การจัดซือ้จดั
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

 
 

B 

c 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6.  

 

 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ
รายงานขอซื้อขอจา้ง 

 

     
 

เผยแพร่ประกาศ 
และเอกสาร 
ซื้อหรือจ้าง  

ด้วยวิธี e-market 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่น้อย
กว่า 
3 วัน
ทำการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- จัดทำประกาศเผยแพร่ในระบบ e-GP/
เว็บไซต์ของหน่วยงาน และปิดประกาศที่
หน่วยงาน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
 

  
- พรบ.การจัดซื้อจดั
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

 
 

c 

D 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7.  
 
 

การเสนอราคา 
  
 
 

กรณีวงเงิน 
เกิน 5 แสนบาท 

 แต่ไม่เกิน 
 5 ล้านบาท 

    
 
 

กรณีวงเงิน 
เกิน 5 ล้านบาท 

 
 
 

 

 

 
 

1  
วัน 

ทำการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เสนอราคาโดยใช้ใบเสนอราคา 
- ผู้ประกอบการเข้าระบบ e-GP เพื่อเสนอ
ราคาตามวัน/เวลาที่กำหนด โดยเสนอราคาได้
เพียงครั้งเดียว 
 
 
 
- เสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
- ผู้ประกอบการเข้าระบบ e-GP เพื่อเสนอ
ราคาตามวัน/เวลาที่กำหนด โดยเสนอราคากี่
ครั้งก็ได้ภายในเวลา 30 นาที 

   
ผู้ประกอบการ 

  
- พรบ.การจัดซื้อจดั
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
 

 

E 

D 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8.  
 
 

ดำเนินการ 
พิจารณาผล 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

3 - 7 
วัน 

ทำการ 

 
 
- เจ้าหน้าที่ จัดพิมพ์ ใบใบเสนอราคาและ
เอกสารเสนอราคาของผู้ชนะการเสนอราคา 
- พิจารณาผู้ชนะการเสนอราคาจากผู้ที่เสนอ
ราคาต่ำสุด 
- เจ้าหน้าที่รายงานผลการพิจารณาพร้อม
ความเห็นเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี  

  - หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 
- หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี  
- เจ้าหน้าท่ีพัสด/ุ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

 - พรบ.การจัดซื้อจดั
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 

 

E 

F 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9.  
 
 
 

อนุมัติซื้อหรือจ้าง 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

1 – 3 
วัน 

ทำการ 

 
 
 
- หัวหนา้หนว่ยงานของรัฐและผูม้ีอำนาจอนมุัต ิ
  ซื้อหรือจ้าง/ เหน็ชอบผลการพจิารณา 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ  
  กรมบัญชีกลางผา่นทางระบบจดัซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

 - พรบ.การจัดซื้อจดั
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

G 

F 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

10.  
 
 
 

อนุมัติซื้อหรือจ้าง 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

1 – 3 
วัน 

ทำการ 

 
 
 
- หัวหนา้หน่วยงานของรัฐและผูม้ีอำนาจอนมุัต ิ
  ซื้อหรือจ้าง/ เหน็ชอบผลการพจิารณา 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ  
  กรมบัญชีกลางผา่นทางระบบจดัซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

 - พรบ.การจัดซื้อจดั
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

 
 

H 

G 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

11.  
 
 

ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

1  
วัน 

ทำการ 
 

 
 
 
- ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e- GP 
- ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน 
- จัดทำหนังสือแจ้งผลการพิจารณาทาง e-mail 
และจัดส่งเป็นหนังสือให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ 
 

  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

 - พรบ.การจัดซื้อจดั
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

 
 
 

H 

I 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

12.  
 
 
 

ลงนามสัญญา 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

7 
วัน 

ทำการ 
 
 

5 
วัน 

ทำการ 

 
- เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ ก่อนการลงนาม 
  ในสญัญา  
 
 
- ลงนามในสัญญาตามแบบท่ี  
  คณะกรรมการนโยบายกำหนดภายหลังจาก 
  พ้นระยะเวลาอุทธรณผ์ลการประกวดราคา 
- ส่งสำเนาสญัญา ตั้งแต ่1 ลา้นบาทขึ้นไป 
  ให้ สตง. ภายใน 30 วัน นับแต่วันทำสญัญา 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผา่นทางระบบจดัซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e-GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

 - พรบ.การจัดซื้อจดั
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

 
 

I 

J 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

13.  
 
 
 

ส่งมอบพัสดุ 
 
 
 
 
 

 

 
ตาม

กำหนด 
ใน

สัญญา 
 

1 วัน  
ทำการ 

 
- ผู้ขาย/ผูร้ับจ้าง ส่งมอบพัสดุตามกำหนด 
  ในสัญญา/ข้อตกลง 
 
 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ  
  กรมบัญชีกลางผา่นทางระบบจดัซื้อจัดจ้าง  
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 

  
- สัญญา/ข้อตกลง 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

14. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เบิกจ่ายเงิน 
 
 
 

END 

 
1 วัน 
ทำการ 

 
- ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
- รวบรวมเอกสารส่งใบขอเบิกเงิน 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 

  
ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการเบิกจ่าย 
เงินฯ 

J 
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- เจ้าหนา้ที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

- คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

- เจ้าหนา้ที่พัสด ุ

 

Workflow กระบวนการดำเนินการซื้อจ้างโดยวิธคีัดเลือก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำแผนจดัซื้อจัดจา้ง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบยีบฯ ขอ้ 11) 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือจ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจง 
(ข้อ 78 ประกอบ 22) 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคดัเลือกจดัทำหนังสือ 
เชิญชวนไปยังผู้ประกอบการ (ข้อ 74 (1)) 

ผู้ประกอบการที่ได้รับหนังสือเชิญชวนยื่นข้อเสนอตาม 
วัน เวลา ท่ีกำหนด (ข้อ 74 (4)) 

คณะกรรมการฯ เปดิซองข้อเสนอและดำเนินการ 
พิจารณาผล (ข้อ 74 (4)) 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพจิารณาและ 
เสนอความคดิเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 76) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจอนุมัติซื้อหรือจ้าง 
เห็นผลการพิจารณา ข้อ 77 (อนุโลม ข้อ 42) 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
ข้อ 77 (อนุโลม ข้อ 42) 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด 
หรือข้อตกลง ภายหลังจากพ้นระยะเวลาอุทธรณผ์ลการ 

คัดเลือก (มาตรา 66) และระเบียบฯ ข้อ 161 
ยกเว้น กรณีจดัหาตามเง่ือนไขตาม ม. 56 (1) (ค) 

ไม่ต้องรอให้พ้นระยะเวลาอุทธรณ ์(ม. 66 วรรคสอง) 
 
 
 

กรณีซ้ือ/จ้างตามมาตรา 56  
(1) (ค) (ฉ) ไม่ต้องจัดทำแผน 

(พรบ. มาตรา 11) 

เชิญชวนไปยัง 
ผู้ประกอบการที่มี 

คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข 
ไมน้่อยกว่า 3 ราย 
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5.2 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
       - วิธีคัดเลือก 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
2 วัน 
ทำการ 

 
 
1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุทีต่อ้งการจัดหา 
2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ/เงินประจำงวด 
3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
4. ประสานหน่วยงานที่เกีย่วข้องเพื่อจัดทำ 
    ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
    คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 

 
 
- ดำเนินการแล้ว   
-เสร็จภายใน
ระยะเวลาที่
กำหนด และ
ถูกต้องตาม
ระเบียบ และ
แผนการ
ปฏิบัติงาน
ประจำป ี

  
 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
- พระราชบัญญตัิ
การจัดซื้อจดัจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่าย
ประจำป ี

2.  
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 
- เมื่อได้รับงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อ 
  จัดจ้าง ให้เจ้าหน้าท่ีผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
  ในการปฏิบัติงานน้ันจัดทำแผนการจัดซื้อ  
  จัดจ้างประจำปีเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
  ของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง  
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
- พระราชบัญญตัิ
การจัดซื้อจดัจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 

START 
 

ตรวจสอบ 
งบประมาณ 

 

จัดทำแผน 
จัดซื้อจัดจ้าง 

A 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
3. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

7-15 
วัน 

ทำการ 
 
 
 
 
 

7-15 
วัน 

ทำการ 

 
 
- แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการจดัทำร่าง  
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 
 
 
 
 
- แต่งตัง้บุคคล/คณะกรรมการทำหน้าท่ี
กำหนดราคากลาง 

 
 
- เพื่อให้พัสดุ 
ที่จะซื้อหรือจ้างมี
มาตรฐาน และ
เป็นประโยชน์ต่อ
ทางราชการ 
 
 
 
- เพื่อใช้เป็นฐาน
สำหรับ
เปรียบเทยีบราคา
ที่ผู้ยื่นข้อเสนอ 
ได้ยื่นเสนอไว ้

  
 
คณะกรรมการ/ 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 
 
 
 
คณะกรรมการ/ 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

4.  
 
 
 

 
 

1-3  
วัน 

ทำการ 

 
- จดัทำรายงานขอซื้อขอจ้างเสนอหัวหน้า  
  หน่วยงานเพื่อขอความเห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผา่นทางระบบจดัซื้อจัดจ้าง  
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ทีไ่ดร้ับ
มอบหมาย 

  
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 

A 

จัดทำร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพสัดุที่
จะซื้อหรือจ้าง 

 

กำหนดราคากลาง 

จัดทำรายงาน 
ขอซื้อขอจ้าง 

B 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
5. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
1 วัน 
ทำการ 

 
 
- จัดทำหนังสือเชิญชวนไปยังผูป้ระกอบการ 
   ที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข 
   ไม่น้อยกว่า 3 ราย 
 

   
 
คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจ้าง 
โดยวิธีคัดเลือก 

  
 
ระเบียบฯ  
ข้อ 74(1) 

6.   
3-7 วัน 
ทำการ 

 
- เปิดซองข้อเสนอและดำเนินการพิจารณาผล 
 
 
 

   
คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจ้าง 
โดยวิธีคัดเลือก 

  
ระเบียบฯ  
ข้อ 74(4) 

7. 
 

1 วัน 
ทำการ 

- รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็น  
  ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

 ระเบียบฯ ข้อ 76 
ระเบียบฯ  
ข้อ 74(1) 

8. 
 

 
 

1-3 วัน 
ทำการ 

- หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผูม้อีำนาจ  
  อนุมัติซื้อหรือจ้าง/เห็นชอบผลการพิจารณา 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผา่นทางระบบจดัซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 
 

   
 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

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

 

B 

เชิญชวน 
ผู้ประกอบการ 

ดำเนินการ 
พิจารณาผล 

รายงานผล 
การพิจารณา 

อนุมัติซื้อหรือจ้าง 

C 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
9. 

 

 
 
 

 
 
 

 
1 วัน 
ทำการ 

 
- ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP  
- ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน 
- จัดทำหนังสือแจ้งผลการพิจารณาทาง e-mail  
  และส่งเปน็หนังสือใหผู้เ้สนอราคาทุกรายทราบ 
 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
ระเบียบฯ ข้อ 77 
(อนุโลมข้อ 42) 

10.  
 
 
 

 
7 วัน 
ทำการ 

 
5 วัน 
ทำการ 
 
1 วัน  
ทำการ 

 
- เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ ก่อนการลงนาม 
ในสญัญา  
 
- ลงนามในสัญญาตามแบบท่ี 
  คณะกรรมการนโยบายกำหนดภายหลังจาก     
  พ้นระยะเวลาอุทธรณ ์
- ส่งสำเนาสญัญา ตั้งแต ่1 ลา้นบาทขึ้นไป 
  ให้ สตง. ภายใน 30 วัน นับแต่วันทำสญัญา 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผา่นทางระบบจดัซื้อจัดจ้าง 
 ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
 กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 
 
 
 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 

 

C 

ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา 

ลงนามสัญญา 

D 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
11. 

 

 
 
 

 
 
 

 
ตาม

กำหนด 
ใน

สญัญา 

1 วัน 
ทำการ 

 
- ผู้ขาย/ผูร้ับจ้าง ส่งมอบพัสดุตามกำหนดใน 
  สัญญา/ข้อตกลง 
 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผา่นทางระบบจดัซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 
 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

12.   
1 วัน 
ทำการ 

 
- ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
- รวบรวมเอกสารส่งใบขอเบิกเงิน 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ     
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 
 
 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการเบิกจ่าย 
เงินฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 

D 

ส่งมอบพัสดุ 

เบิกจ่ายเงิน 

END 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานของสำนักอนามัย กรุงเทพมหานคร 
การบริหารพัสดุ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

1. 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

  
- ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสด ุ
- เก็บรักษาให้เป็นระเบียบเรียบรอ้ย  
  ปลอดภัย และให้ครบถ้วน ถูกตอ้ง  
  ตรงตามบัญชหีรือทะเบียน 
 
- การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงาน 
  ของรัฐ ให้หัวหน้างานท่ีต้องใช้พัสดุนั้น 
  เป็นผู้เบิก 
 
 
- การจ่ายพัสดุ ให้หัวหนา้หน่วยพัสดุที่มี  
  หน้าท่ีเกี่ยวกับการควบคุมพสัดุหรือผู้ที่ได้รับ 
  มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็น 
  หัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่าย 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

  
ระเบียบฯ 
ข้อ 203 
 
 
 
ระเบียบฯ  
ข้อ 204 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 
ระเบียบฯ  
ข้อ 205 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 

 
2. 

 
 

  
- ดำเนินการให้เป็นไปตามที่ระเบยีบกำหนด 
 
 
 
 
 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
ระเบียบฯ 
ข้อ 207,208, 
209,210,211 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 
 

 

START 

การเบิกจ่าย 

การเก็บ 
การบนัทึก 

การยืม 

A 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
3. 

 

 
 
 

 
 
 

  
 
- ควบคุมดูแลพสัดุที่อยู่ในความครอบครอง 
  ให้อยู่ในสภาพท่ีพร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา 
- จัดทำแผนการซ่อมบำรุงที่เหมาะสมกับ   
  ระยะเวลาในการซ่อมบำรุง 
- ดำเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพ 
  พร้อมใช้งานโดยเร็ว ในกรณีที่พัสดุชำรดุ 
 
 
- ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ป ี  
  ที่ผ่านมา ภายในเดือนสดุท้ายก่อนสิ้นป ี
  งบประมาณของทุกป ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
 
ระเบียบข้อ 212 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 
 
 
 
 
ระเบียบฯ  
ข้อ 123 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

A 

การบำรุงรักษา 

การตรวจสอบ 
พัสดุประจำปี 

B 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
4. 

 

 
 
 

 
 
 

  
 
- ตรวจสอบพัสดุที่หมดความจำเปน็หรือ 
  หากใช้ต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จา่ยมาก  
- เสนอรายงานต่อหัวหนา้หน่วยงานของรัฐ  
  เพื่อพิจารณาสั่งการ 
 
 
- ดำเนินการให้เป็นไปตามที่ระเบยีบกำหนด  
 
 
 
- ดำเนินการให้เป็นไปตามที่ระเบยีบกำหนด  
 
 
 
 
- ดำเนินการลงจา่ยพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือ 
  ทะเบยีนทันที เมื่อได้ดำเนนิการจำหน่ายแลว้ 
- แจ้งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน  
  ภายใน 30 วัน 

   
 
เจ้าหน้าที่พัสด ุ

  
 
ระเบียบฯ  
ข้อ 215 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 
 
ระเบียบฯ 
ข้อ 215,216 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 
 
ระเบียบฯ 
ข้อ 217 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 
ระเบียบฯ 
ข้อ 218 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 
 
 

B 

การจำหน่ายพัสดุ 

ขาย 

การจำหน่าย 
เป็นสูญ 

การลงจ่ายออกจาก 
บัญชีหรือทะเบียน 

END 
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คู่มือปฏิบัติงานของสำนักอนามัย กรุงเทพมหานคร 
ขั้นตอนปฏิบัติงานของสำนักอนามัย การบริหารพัสดุ 
1. การเบิกพัสดุ 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

1. 
 
 
 
 

2. 
 
 

3. 
 
 

4. 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 

รับเรื่องรายการเบิก 
พัสดุของทุกกลุ่ม 

งาน และ 
สถิติการใช้งาน 

 
 

การเก็บรักษาพัสด ุ
 
 

ทำใบเบิกในระบบ MIS 
 
 

ทำใบจ่ายในระบบ MIS 
และทำการจ่ายพัสด ุ

 
 
 

 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 
 
 

1 ช.ม. 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 

 
 
ตรวจสอบรายการพัสดุขอเบิก 
(กรณีหน่วยงานเป็นผู้จัดหาพัสดุ) 
 
1. นำพัสดุมาเก็บรักษาไว้แยกเป็นประเภท 
2. จัดทำบัญชีควบคุมในระบบ MIS 
3. จัดทำบัญชีคุมตามแบบฟอร์มทะเบียนคุม
พัสดุ 
 
แต่ละฝ่ายจดัทำใบเบิกจากระบบ MIS จาก
ระบบคลังพัสดุกลางเสนอหัวหนา้ฝ่ายพัสดุ 
เพื่อขอเบิก 
1. ฝ่ายพสัดุทำใบจ่ายจากระบบ MIS    
    โดยดึงข้อมูลจากเลขท่ีใบเบิกพสัดุ    
    เสนอหัวหน้าฝ่ายพสัดุเพื่อขออนุมัติจ่าย 
2. ตรวจสอบพัสดุกับใบเบิกและใบจ่ายพัสด ุ
    และทำการจ่ายให้ถูกต้องครบถ้วน 
3. นำสำเนาใบเบิกพัสดุคืนฝา่ยผู้ขอเบิก 
    เก็บไว้เป็นหลักฐาน 
นำใบเบิกพัสดุตดัยอดบญัชีคุมพัสดุคงเหลือให้
เป็นปัจจุบัน 

 
 
มีการจัดเก็บ 
อย่างเป็นระบบ 
และสามารถ    
ค้นหาสะดวก      
และรวดเร็ว 
 
 
 
 
 
ถูกต้องตาม 
เวลาที่กำหนด 
 
 
ถูกต้องตาม 
เวลาที่กำหนด 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 

 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 

ทะเบียน 
คุมพัสด ุ

 
 
 
 
 
 
 
 

ใบเบิกพัสด ุ
 
 
 

ใบเบิกพัสด ุ
ทะเบียน 
คุมพัสด ุ

 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 

ระบบ MIS 

 

START 

A 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

5. 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

ตัดยอดบญัชีคุมพัสด ุ
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 

 
 
 
 
นำใบเบิกพัสดุตดัยอดบญัชีคุมพัสดุคงเหลือให้
เป็นปัจจุบัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ถูกต้องตาม 
เวลาที่กำหนด 

 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 
 
 

ใบเบิกพัสด ุ
ทะเบียน 
คุมพัสด ุ

 
 
 
 

ระบบ MIS 

END 

A 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

1. 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 

3. 
 
 

 

 
 
 

รับเรื่องรายการเบิก 
พัสดุของทุกกลุ่มงาน 

 
 
 
 

ทำใบเบิก 
ในระบบ MIS 

 
 
 
 
 

เบิกพัสดุจากหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 

 
  
 
ตรวจสอบรายการพัสดุที่ขอเบิกของทุกกลุ่ม
งาน 
(กรณีเบิกพัสดุจากคลังพัสดุกลาง) 
 
 
 
 
 
จัดทำใบเบิกระบบ MIS โดยเข้าระบบคลัง 
พัสดุกลางพร้อมใบเบิกจ่ายสิ่งของจากพัสดุ
กลาง 
เสนอหัวหน้ากลุ่มงานการคลังและผู้อนุมัต ิ
 
 
 
 
 
1. นำใบเบิกท่ีได้รับอนุมตัิแล้วไปเบิกพัสด ุ
2. ตรวจสอบพัสดุกับใบเบิกพัสดุให้ตรงกัน 
3. นำใบจ่ายพัสดุกลับหน่วยงาน 

 
 
 
ถูกต้องตาม 
หลักเกณฑ์                  
ที่กำหนด 
 
 
 
 
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 
 

ใบเบิกพัสด ุ
 
 
 
 
 
 

- ตามแบบ 
  ที่กำหนด 

 
 
 
 
 
 

- ตามแบบ 
  ที่กำหนด 

 

 
 
 

ข้อบัญญัติ,คำสั่งที ่
เกี่ยวข้องและแนว 
ทางการเบิกพัสด ุ
จากคลังพสัดกุลาง 

 
 
 

- ใบเบิกจาก 
  ระบบ MIS 

 
 
 
 
 
 

- ใบจ่ายพัสด ุ

 

START 

A 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
4. 
 
 
 
 
 
 

 5. 
 
 
 
 
 

6. 
 
 

 

 
 
 

การเก็บรักษาพัสดุ 
 

 
 
 

เตรียมการจ่ายและจ่าย 
 
 
 
 

ตัดยอด 
บัญชีคุมพัสดุ 

 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 

1 วัน 
ช.ม. 

 
 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 

 
  
1. นำพัสดุมาเก็บรักษาไว้แยกเป็นประเภท 
2. จัดทำบัญชีคุมในระบบ MIS 
3. จัดทำบัญชีคุมตามแบบฟอร์มทะเบียนคุม
พัสดุ 
 
 
 
1. ตรวจสอบลายมือช่ือผู้เบิก,ผู้รบั,ผู้จ่าย,ผู้สั่ง
จ่าย 
2. จัดเตรียมพัสดุพร้อมที่จะจ่าย 
3. จ่ายพัสดุตามใบเบิกท่ีได้รับแจ้ง 
 
 
 
 
1. นำใบเบิกที่จา่ยพสัดุแล้วมาตดัยอดบัญชีคุม 
    พัสดุคงเหลือให้เป็นปัจจบุัน 
2. ส่งสำเนาใบเบิกพัสดุคืนให้แตล่ะฝ่ายที่ขอ
เบิกเพื่อเก็บไวเ้ป็นหลักฐาน 
 
 
 
 
 

 
 
มีการจัดเก็บ 
อย่างเป็นระบบ 
และสามารถ 
ค้นหาไดส้ะดวก 
และรวดเร็ว 
 
ถูกต้องตาม 
เวลาที่กำหนด 
 
 
 
 
 
ถูกต้องตามเวลา 
ทีก่ำหนด 
 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 

ทะเบียน              
คุมพัสด ุ

 
 
 
 

ใบเบิกพัสด ุ
 
 
 
 
 
 

ใบเบิกพัสด ุ
ทะเบียน              
คุมพัสด ุ

 
 

 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 

END 

A 
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2. การควบคุมทรัพย์สิน 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

 
1. 
 
 
 

2. 
 
 
 
 

3. 
 
 

 

 
 
 

การรับทรัพย์สิน 
 

การจัดทำ 
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

 
 
 

การตรวจสอบ 
ทรัพย์สินประจำปี 

 
 
 
 
 

 

 
1-2 วัน 
ทำการ 

 
 

1-2 วัน 
ทำการ 

 
 
 

30 วัน 
ทำการ 

 

1. รับจากการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
2. รับจากการบริจาค 
3. รับจากการโอน 
 
1. ตรวจสอบเอกสารการได้มาของทรัพย์สิน 
2. แยกประเภททรัพย์สิน 
3. นำข้อมูลลงรับในทะเบียนคุม (แผ่นการ์ด)                        
และในระบบ MIS 
 
1. ภายในเดือนสดุท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณ
ของปี ให้หัวหน้างานของรัฐหรือหัวหน้าพัสดุ
ตามข้อ 205 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการ
ตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความ
จำเป็น เพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 
ปีท่ีผ่านมา และตรวจนับพัสดปุระเภทท่ีคง
เหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 
2. รายละเอียดในการตรวจสอบของ
คณะกรรมการฯ ประกอบด้วย 
   2.1 มีการรับจ่ายพสัดุ ถูกต้องหรือไม ่
   2.2 พสัดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรอืไม ่
   2.3 มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมสภาพหรือสูญไป 
เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเปน็ต้องใช้ใน
ราชการต่อไปแล้ว 
3. คณะกรรมการฯ รายงานผลการตรวจสอบ
ฯ ต่อผู้แต่งตั้ง 

มีการจัดเก็บ 
อย่างเป็นระบบ 
และสามารถค้นหา
สะดวกและรวดเร็ว 
 
ถูกต้องตาม 
เวลาที่กำหนด 
 
 
 
ถูกต้องตาม 
เวลาที่กำหนด 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

ทะเบียน 
คุมพัสด ุ

 
 
 

ใบเบิกพัสด ุ
 
 
 
 
 

ใบเบิกพัสด ุ
ทะเบียน 
คุมพัสด ุ

ระบบ MIS 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 

 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 

 

A 

START 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

4
. 
 
 
 
 
 
 
 

5
. 
 
 
 
 
 

6
. 
 
 

 
 
 

จัดทำบัญชีสรุปยอด                 
มูลค่าทรัพย์สิน 

 
 
 
 

จัดส่งรายงานการตรวจสอบ
พัสดุประจำปี 

 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
สอบหาข้อเท็จจริง 

 
 
 

7 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 

7 วัน 
ทำการ 

 

1. เจ้าหน้าที่พัสดุรวบรวมรายงานของส่วน
ราชการในสังกัด และจัดทำบัญชีสรุปยอด
มูลค่าทรัพย์สินโดยแยกเป็นทรัพยส์ินท่ี
เข้าเกณฑร์ะบบบญัชีคงค้างและไม่เข้าเกณฑ์
ระบบบัญชีคงค้าง 
2. ยืนยันยอดร่วมกับเจ้าหน้าที่ฝา่ยการคลัง 
3. จัดทำเอกสารรายงาน จำนวน 2 ชุด นำ
เรียนหัวหน้าหน่วยงานลงนาม 
 
จัดส่ งรายงาน ให้ กั บ สำนั กการคลั งและ
สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน เพื่อทราบ 
 
 
 
 
เพื่อหาผู้รับผิดชอบกรณีการตรวจสอบพัสดุ
ปรากฏว่ามีพสัดุชำรดุ เสื่อมสภาพ หรือสูญไป 
หรือไมจ่ำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป  
เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนวา่ เป็นการ
เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ
หรือสูญไปตามธรรมชาติ ให้หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐพิจารณาสั่งการให้ดำเนินการจำหน่าย
ต่อไปได ้
 
 
 

ถูกต้องตาม       
หลักเกณฑ์                 
ที่กำหนด 

 
 
 
 
 

ถูกต้องตาม       
หลักเกณฑ์                 
ที่กำหนด 

 
 
 

ถูกต้องตาม       
หลักเกณฑ์                 
ที่กำหนด 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 

ตามแบบท่ี 
กทม. 

กำหนด 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี 
กทม. 

กำหนด 
 
 
 

ตามแบบท่ี 
กทม. 

กำหนด 

-ระเบียบ 
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 

 
 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 

 

 

A 

B 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

7. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

คณะกรรมการควบคุมรักษา
ทรัพย์สินของหน่วยงาน                 

รายงานผลการควบคุมรักษา
ทรัพย์สิน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

15 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1. ให้หัวหน้าหน่วยงานแต่งตั้งคณะกรรมการ
ควบคุมรักษาทรัพยส์ินของหน่วยงาน 
2. คณะกรรมการรักษาทรัพย์สินมีหน้าที่
ควบคุมดูแลและตรวจสอบทรัพยส์นิของ
หน่วยงานให้อยู่ในสภาพสมบูรณ์ปกติพร้อมใช้
งาน 
3. จัดทำรายงานการควบคุมดูแลทรัพย์สินของ
คณะกรรมการควบคุมรักษาทรัพย์สินของ
หน่วยงาน รายงานให้ปลัดกรุงเทพมหานคร
ทราบอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
 

 
 

ถูกต้องตาม       
หลักเกณฑ์                 
ที่กำหนด 

 
 
 
 
 
 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 

 
 

ตามแบบท่ี 
กทม. 

กำหนด 

 
 
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องการทรัพยส์ิน 
พ.ศ. 2538 

 
 

 

 

END 

B 
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6. เอกสารประกอบ 
• แบบฟอร์ม 

         - ไม่มี  
• เอกสารอ้างอิง 

  - คำสั่ง กทม. ที่ 2718/2560 
  - คำสั่ง กทม. ที่ 2719/2560
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กระบวนการส่งเสริมและพัฒนาด้านการป้องกันและบำบัดการติดยาเสพติด 
และด้านเอดส์ วัณโรค และโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ 
 

กระบวนการที ่5 
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ด้านการป้องกันและแกไ้ขปัญหายา/สารเสพตดิ 

การป้องกันและแก้ไขปัญหายา/สารเสพติดภายใต้กระบวนการส่งเสริมและสนับสนุนระบบบริการด้านการแพทย์และสาธารณสุข ประกอบด้วยกระบวนการย่อยใน
ด้านการจัดทำแผนยุทธศาสตร์การป้องกันและแก้ไขปัญหายา/สารเสพติด การจัดกิจกรรมป้องกันยา/สารเสพติดในสถานศึกษา ชุมชน สถานประกอบการ และแรงงานนอก
ระบบ การควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล์และผลิตภัณฑ์ยาสูบ การบำบัดรักษาและฟ้ืนฟูผู้เสพผู้ติดยา/สารเสพติด โดยในแต่ละกระบวนการย่อยมีขอบเขตและหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงาน 
เจ้าภาพหลัก 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1. การจัดทำแผนยุทธศาสตร์
การป้องกันและแก้ไขปัญหายา/
สารเสพติด 

- ศึกษา วิเคราะห์ ยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผน/นโยบายด้านยาเสพติด แผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร และแผนพัฒนาสำนักอนามัย 4 ปี (พ.ศ.2565 - 2568) 

- ทบทวนข้อมูลผลการดำเนินงาน ปัญหา อุปสรรค กำหนดทิศทางการดำเนินงาน 
แผนงาน/โครงการ งบประมาณ เพ่ือจัดทำแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร แผนปฏิบัติ
ราชการกรุงเทพมหานคร ด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายา/สารเสพติด ทั้งในระยะ
สั้นและระยะยาว 

- ติดตามประเมินผลตามแผนปฏิบัติราชการ 

สยส . ศบส. 
สำนักงานเขต, 

สำนักต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
หน่วยงานภาค ี

2. การจัดกิจกรรมป้องกัน 
ยา/สารเสพติดในสถานศึกษา 
ชุมชน สถานประกอบการ และ 

- สนับสนุนการดำเนินงานตามมาตรการการป้องกันและแก้ไขปัญหายา/สารเสพติดใน
โรงเรียน สังกัดกรุงเทพมหานคร 
 

สยส . สถานศึกษา 
ศบส. 
ชุมชน 

กระบวนการที่ 

5 
 

กระบวนการส่งเสริมและพัฒนาด้านการป้องกันและบำบัดการติดยาเสพติด  
และด้านเอดส์ วัณโรค และโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ 
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กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงาน 

เจ้าภาพหลัก 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

แรงงานนอกระบบ   สถานประกอบการ 
สำนักงานเขต 

 -  สนับสนุนการดำเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหาการติดยาและสารเสพติดใน   
   สถานศึกษา ชุมชน สถานประกอบการ และแรงงานนอกระบบ 

 สำนักงาน ปปส. กทม. 
ศึกษาธิการจังหวัด 
กรุงเทพมหานคร 

สำนักงานสวัสดิการ
และคุ้มครองแรงงาน
กรุงเทพมหานคร 

3. การควบคุมเครื่องดื่ม
แอลกอฮอล์และผลิตภัณฑ์
ยาสูบ 
 

-   การศึกษา วิเคราะห์ เพ่ือจัดทำแผนและพัฒนาแนวทางควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล์
และผลิตภัณฑ์ยาสูบ 

-   สนับสนุนการดำเนินงานควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล์และผลิตภัณฑ์ยาสูบ 
-   สนับสนุนการจัดพื้นที่ปลอดเครื่องดื่มแอลกอฮอล์และผลิตภัณฑ์ยาสูบ  

สยส. สำนักงานเขต สำนัก
ต่างๆที่เกี่ยวข้อง ศบส. 
สถานศึกษา  ชุมชน 
และสถานประกอบการ 

4. การบำบัดรักษาและฟ้ืนฟู 
ผู้เสพผู้ติดยา/สารเสพติด 

- การบำบัดรักษาผู้ติดยา/สารเสพติดในศูนย์บริการสาธารณสุขและคลินิกบำบัด      
ยาเสพติด 

- การบำบัดฟ้ืนฟูสมรรถภาพผู้ติดยาเสพติดแบบผู้ป่วยใน  
- การติดตามดูแลช่วยเหลือผู้ผ่านการบำบัดรักษาและฟ้ืนฟูผู้เสพผู้ติดยา/สารเสพติด 

สยส . ศบส. 

- การพัฒนารูปแบบและวิธีการบำบัดรักษาและฟ้ืนฟูผู้ติดยาเสพติด 
- การกำหนดมาตรฐานการบำบัดรักษาและฟ้ืนฟูผู้ติดยาเสพติด และติดตามการ

ดำเนินการตามมาตรฐาน และการรวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลด้านการบำบัดรักษา 
ผู้ติดยา/สารเสพติด 

สยส . ศบส. 
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กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงาน 
เจ้าภาพหลัก 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

5. ระบบรายงานข้อมูล 
ยาเสพติด 

- วิเคราะห์ข้อมูล สถานการณ์ แนวโน้ม ด้านการป้องกัน บำบัดรักษา ฟ้ืนฟู และการ
บริหารจัดการเพ่ือใช้ในการวางแผนปฏิบัติงาน 

- จัดทำ/ตรวจสอบระบบรายงานประจำเดือน ระบบข้อมูลการบำบัดรักษาและฟ้ืนฟูผู้
ติดยาเสพติดของประเทศ (บสต.) 

 

สยส. ศบส. 
สำนักงานเขต 

รพ.ตากสิน สนพ. 
สำนักงาน ปปส. กทม. 
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จากขอบเขตของกระบวนการย่อยข้างต้น สามารถนำมาจัดทำแผนผังกระบวนการด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายา/สารเสพติด โดยแสดงให้เห็นถึงกิจกรรมย่อย  
ที่มีความสัมพันธ์กัน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องซึ่งรับผิดชอบดำเนินกิจกรรมต่างๆ ไดด้ังนี้ 

 
                 หน่วยงาน 
กระบวนการย่อย 

กลุ่มแผนงานฯ กลุ่มป้องกันฯ 
กลุ่มพัฒนาการ 

บำบัดฯ 
กลุ่มฟื้นฟูฯ ศบส. 

การจัดทำแผนยุทธศาสตร์ การป้องกัน
และแก้ไขปัญหายา/สารเสพติด 

     
 
 

การจัดกิจกรรมป้องกันยา/สารเสพติด 
ในสถานศึกษา ชุมชน สถาน
ประกอบการ และแรงงานนนอกระบบ 

 
 

    
 
 

 
การบำบัดฟ้ืนฟูผู้เสพผู้ติดยา/สารเสพ
ติด 
 

     

 
ระบบรายงานข้อมูลยาเสพติด 
 

 
 
 

 
 
 
 

   

 
การติดตาม และประเมินผล 

    
 

 

 
 

จัดทำแผนยุทธศาสตร์การป้องกันและแก้ไขปัญหายา/สารเสพติด 

 

จัดกิจกรรม 
ป้องกันยา/สารเสพติด  

กำกับ ติดตาม และ
ประเมินผล 

ให้บริการบำบัดรักษาและฟ้ืนฟู ให้บริการ
บำบัดรักษา 

รายงานข้อมูล 
ยาเสพติด 
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กระบวนการย่อย 1: การจัดทำแผนยุทธศาสตร์การป้องกันและแก้ไขปัญหายา/สารเสพติด 
1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
บคุลากรของสำนักงานป้องกันและบำบัดการติดยาเสพติด  ตอบสนองกับการแก้ไขปัญหา มีมาตรการ แนวทาง และสามารถนำไปสู่การปฏิบัติจริง 
ศบส. สำนักงานเขต สำนักที่เกี่ยวข้อง หน่วยงานภาคี  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ผู้บริหาร  สอดคล้องกับนโยบาย ติดตามผลการดำเนินงานให้สำเร็จตามเป้าหมายที่กำหนด เพ่ือนำไปใช้กำหนด

นโยบาย 
ประชาชน  - เห็นผลลัพธ์เชิงสังคม  

(การรณรงค์ ผู้ติดยา/สารเสพติด/ได้เข้ารับการบำบัดฯ การแพร่ระบาดของยาเสพติดลดลง)  
- แก้ไขปัญหาได้สอดคล้องกับสถานการณ์ 
- รู้สึกปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน 

หน่วยงานภาครัฐ/ภาคีเครือข่าย - มีทิศทางในการดำเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด รวมทั้งบูรณาการความร่วมมือกับ
หน่วยงานในพื้นท่ี เพ่ือแก้ไขปัญหาอย่างเป็นรูปธรรม ครอบคลุม และทั่วถึง 

 
  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ยุทธศาสตรช์าติ พ.ศ. 2561 – 2580    
- แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตรช์าติ พ.ศ.2561 – 2580 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ.
2560 - 2564) 
- แผนการปฏิรูปประเทศ 
- แผนปฏิบัติการด้านการป้องกันและปราบปรามยาเสพติด  

- ผลการดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายของแผน  
- มีการวัดผลการดำเนินงานที่ชัดเจน และสามารถ
แก้ไขปัญหาได้อย่างแท้จริง 

- เห็นผลลัพธ์เชิงสังคมท่ีชัดเจน 
- มีผลลัพธ์ที่สามารถดำเนินการได้บรรลุตาม
เป้าหมายที่กำหนด 
- บูรณการความร่วมมือในการทำงานเพ่ือแก้ไข
ปัญหาอย่างตรงประเด็น 
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ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

พ.ศ. 2563 - 2565 
- พระราชบัญญัติยาเสพติดให้โทษ พ.ศ. 2522 
- พระราชบัญญัติฟ้ืนฟูสมรรถภาพผู้ติดยาเสพติด พ.ศ. 2545 
- พระราชบัญญัติควบคุมผลิตภณัฑ์ยาสูบ พ.ศ. 2560 
- พระราชบัญญัติควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ พ.ศ. 2551 
 

  

 
2.  ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
- สอดคล้องกับนโยบาย แผนที่เกี่ยวข้อง และสถานการณ์ในเชิงพ้ืนที่ 
- มีความเป็นไปได้ในการนำแผนไปปฏิบัติ 
 

- ร้อยละของหน่วยงานที่นำแผนไปใช้ปฏิบัติ 
- ร้อยละความสำเร็จของตัวชี้วัดตามแผนฯ 
 

 
3.  คำจำกัดความ 
- ไม่มี 
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2. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

สำนักงานป้องกันและบำบัดการติดยาเสพติด 

กลุ่มแผนงานฯ กลุ่มป้องกันฯ กลุ่มพัฒนาการบำบัดฯ กลุ่มฟืน้ฟูฯ ผอ.สยส. 

3 วัน 2 คน 
 
 
 
 

  

   

7 วัน 2 คน 
 
 
 

  

   

1 วัน 1 คน 
 
 

 
 

 
  

2 วัน 20 คน 
 
 

     

2 วัน 20 คน 
 

 
 
 

  

 

 
 
 
 

START 

ศึกษารวบรวมข้อมลู 

นโยบายฯลฯ , 
แผนยทุธศาสตร์ป้องกนัและแกไ้ขปัญหายาเสพติดของ

รัฐบาล 

ประเมิน
สภาพแวดล้อม 

สภาพปัญหา ,  
สถานการณ์ , สถิต ิ

สื่อสารความเข้าใจ 

กำหนดยุทธศาสตร ์

กำหนดกลยุทธ์ 

A 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

สำนักงานป้องกันและบำบัดการติดยาเสพติด 

กลุ่มแผนงานฯ กลุ่มป้องกันฯ กลุ่มพัฒนาการบำบัดฯ กลุ่มฟื้นฟูฯ ผอ.สยส. 

7 วัน 20 คน 
 
 
 

 

 

   

7 วัน 1 คน 
 
 
 

 

   

 

3 วัน 1 คน 
 
 
 

 

   

 

รายเดือน 
รายไตรมาส 

รายปี 

2 คน 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

  

END 

ระเบียบต่างๆ 

กำหนดแผนงาน/โครงการ 

A 

นำเสนอ 

รวบรวม/จัดทำแผน 

ติดตาม
ประเมินผล 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  3 วัน ศึกษายุทธศาสตร์ชาติ แผน
แม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์
ชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจ
และสังคมแห่งชาติ แผน/
นโยบายดา้นยาเสพติด 
แผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร และ
แผนพัฒนาสำนักอนามยั 4 
ปี (พ.ศ.2565 - 2568) 

- มีการทบทวนและประเมิน
ทิศทางในองค์ประกอบต่างๆ 
ดังนี ้ 
▪ ความสอดคล้องกับแผน

ยุทธศาสตร์ป้องกันและแกไ้ข
ปัญหายาเสพตดิของรัฐบาล
และนโยบายของรัฐบาล 

▪ ความสอดคล้องกับนโยบาย
ของผู้บริหาร และภารกิจ 

▪ ความสอดคล้องกับแผนของ
หน่วยงานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  

- จัดลำดับความสำคัญของการ
ปฏิบัติงาน ตามนโยบาย  

- - นักสังคม
สงเคราะห ์
-นักจิตวิทยา 

- - ยุทธศาสตร์ชาติ  
- แผนแม่บทภายใต้

ยุทธศาสตร์ชาติ  
- แผนพัฒนา

เศรษฐกิจและ
สังคมแห่งชาติ  

- แผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร 

- แผนพัฒนาสำนัก
อนามัย 4 ปี 
(พ.ศ.2565 - 
2568) 

 
 

2.  1 สัปดาห ์ วิเคราะหป์ระเมิน
สภาพแวดล้อมทิศทางการ
ดำเนินงาน ทบทวน
วิสัยทัศน์ เป้าประสงค์ 
และผลการดำเนินการที่
คาดหวัง  

- ทบทวนกำหนดเป้าประสงค์ 
ผลลัพธ์ที่คาดหวังตาม
กลุ่มเป้าหมาย 
- วิเคราะหค์วามเปลี่ยนแปลงที่จะ

เกิดขึ้นในอนาคต  
- การวิเคราะห์ SWOT โดยใช้ 

Pestle Model, McKinsey 7S 
Model เป็นต้น 

- - ผอ.สยส. 
- นักสังคม
สงเคราะห ์
-นักจิตวิทยา 
- พยาบาล 
-นักวิชาการ
สาธารณสุข 
-นักวิชาการ
สถิต ิ
 

รายงานการ
วิเคราะหส์ภาพ 
แวดล้อมและ
ปัญหา  
ผลการ (SWOT) 

-สถานการณ์ปัญหา 
ยาเสพติดในพื้นที่
กรุงเทพฯ 
- สถิติข้อมูลอื่นๆ 

START 

ศึกษา
รวบรวม
ข้อมูล 

ประเมิน
สภาพ 

แวดล้อม 
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ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3. 
 
 

 
 

1  สัปดาห ์ ช้ีแจงเจ้าหน้าท่ี เพื่อทำ
ความเข้าใจและรวบรวม
ข้อคิดเห็น  
 
 

- กำหนดข้อคิดเห็นระหว่างกลุ่ม
ร่วมกัน  

 

- - นักสังคม
สงเคราะห ์

- -  

4.  2 วัน ประชุมกำหนดยุทธศาสตร์ 
โดยกำหนดประเด็น
ยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ 
ตัวช้ีวัด และค่าเป้าหมาย  
 
 
 

- กำหนดตัวช้ีวัดในระดับผลผลิต 
(Output) และผลลัพธ์  
(Outcome) 
- กำหนดระยะเวลาในการบรรลุ

เป้าประสงค์  
- ลำดับความสำคญัของ

เป้าประสงค์ตามเกณฑ์ที่
เหมาะสม  

- - ผอ.สยส. 
- นักสังคม
สงเคราะห ์
-นักจิตวิทยา 
- พยาบาล 
-นักวิชาการ
สาธารณสุข 
-นักวิชาการ
สถิต ิ
 
 
 

- -  

5.  1  วัน ประชุมกำหนดกลยุทธ์หลัก
ในแต่ละประเด็น
ยุทธศาสตร์  

- กำหนดกลยุทธ์หลัก โดย 
▪ วิเคราะห์ปัจจยัสู่ความสำเร็จ 

(KSF) 
▪ พิจารณาจุดอ่อน จุดแข็ง โอกาส 

และอุปสรรค 
▪ กำหนดกลยุทธ์หลักที่สอดคล้อง

กับ KSF และผลการ SWOT 
- กำหนดตัวช้ีวัดในระดับผลผลิต 

ผลลัพธ ์และค่าเป้าหมายสำหรับแต่

- - ผอ.สยส. 
- นักสังคม
สงเคราะห ์
-นักจิตวิทยา 
- พยาบาล 
-นักวิชาการ
สาธารณสุข 
-นักวิชาการ
สถิต ิ

- -  

สื่อสาร  
ความเข้าใจ 

กำหนด
ยุทธศาสตร ์

กำหนด     
กลยุทธ์
หลัก 

A 

A 
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ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ละกลยุทธ์หลัก   
6.  1 สัปดาห ์ กำหนดแผนงาน/โครงการ

ที่จะดำเนินการเพื่อให้
บรรลเุป้าหมายที่กำหนดไว ้

วิเคราะห์กำหนดแผนงาน/โครงการ โดย 
- ในด้านผลผลิต ผลลัพธ์ ความเสี่ยง 

ความสัมพันธ์เกี่ยวเนื่องกับโครงการ
อื่นๆ  และงบประมาณที่ใช้ 
- กำหนดผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา

ดำเนินการให้ชัดเจน 
- วิเคราะห์ความเสี่ยงแผนงาน/โครงการ 
- จัดลำดับความสำคัญแผนงาน/โครงการ 

-นักสังคม
สงเคราะห์กลุม่
แผนงานฯ
ตรวจสอบการ
วิเคราะห์
โครงการ  

- ผอ.สยส. 
- นักสังคม
สงเคราะห ์
-นักจิตวิทยา 
- พยาบาล 
-นักวิชาการ
สาธารณสุข 
-นักวิชาการ
สถิต ิ
 

แบบฟอร์มการ
วิเคราะห์
โครงการ  

 

7.  1 สัปดาห ์ นำแผนงานโครงการที่
วิเคราะห์ และรวบรวม
เสนอ ผอ.สยส.เพื่อ
พิจารณา 

- วิเคราะหค์วามเป็นได้ของ
แผนงาน /โครงการใหส้อดคล้อง
ตามนโยบาย  
- กลุ่มต่างๆ ปรับแผนงาน/

โครงการข้อเสนอแนะของ ผอ. 
สยส.  

-หัวหน้ากลุ่ม
แผนงานฯ 
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของแผน  

-นักสังคม
สงเคราะห ์
-นักจิตวิทยา 

- - 

8.  ปีงบประมาณ 
 
 

ประสานผู้เกีย่วข้องทราบ
และดำเนินการตามแผนฯ 

 

- กลุ่ม/ฝ่ายดำเนินการตามแผนได้
ในระยะเวลาที่กำหนด 

ระบบ BMA 
Digital Plans 

 
 

- นักสังคม
สงเคราะห ์
-นักจิตวิทยา 
 

- 
 
 

- 
 
 

9.  รายเดือน 
รายไตรมาส 
รายป ี

 

ตดิตามและประเมินผล 
 

จัดทำรายงานการติดตามและ
ประเมินผลโครงการด้วยระบบ 
BMA Digital Plans 
ภายในวันท่ี 10 และ 20 ของทุก

-นักสังคม
สงเคราะห์
นักจิตวิทยา 
ติดตามและ
ประเมินผล 

-นักสังคม 
สงเคราะห ์
-นักจิตวิทยา 
 

- ระบบ BMA 
Digital Plans 
-แบบฟอร์มที่ 
353 
 

-รายงานผลการ
ดำเนินงาน สยส.
ประจำป ี
 

กำหนด
แผนงาน / 
โครงการ 

นำเสนอ
พิจารณา 

ดำเนินการ
ตามแผนฯ 

END 

ติดตามและ
ประเมินผล 

B 

B 
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ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

เดือน 
- จัดทำรายงานตามแบบฟอร์มที่ 
353 รายละเอียดโครงการ
(Project Template) ทุก 3 เดือน 
จำนวน 4 ครั้ง 
- จัดทำสรุปประเมินผลงานทุก 6

เดือน และสิ้นปีงบประมาณ 

โครงการ ตัวช้ีวัด
ด้วยระบบ BMA 
Digital Plans 
และตดิตาม
ประเมินผลด้วย
แบบรายงานตาม
แบบฟอร์มที ่-
353 

 
6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
- รายงานการวิเคราะห์สภาพแวดล้อม และผลการ (SWOT) 
- แบบฟอร์มการวิเคราะห์โครงการ 
- ระบบ BMA Digital Plans 
- แบบฟอร์มที่ 353 

• เอกสารอ้างอิง 
- ยุทธศาสตร์ชาติ 
- แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
- แผนพัฒนาสำนักอนามัย 4 ปี (พ.ศ.2565 - 2568) 
- สถิติข้อมูลอ่ืนๆ 
- รายงานผลการดำเนินงานสำนักงานป้องกันและบำบัดการติดยาเสพติดประจำปี 
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กระบวนการย่อย 2: การจัดกิจกรรมป้องกันยา/สารเสพติดในสถานศึกษา ชุมชน สถานประกอบการ และแรงงานนอกระบบ 
1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
นักเรียน/นักศึกษา เด็ก เยาวชน ประชาชน พนักงานใน
สถานประกอบการ และแรงงานนอกระบบ 

- มีความรู้ด้านการป้องกันการติดยา/สารเสพติด 
- ได้ร่วมกิจกรรมสร้างภูมิคุ้มกันยา/สารเสพติด 
- ได้มีกิจกรรมรณรงค์ด้านการป้องกันการติดยา/สารเสพติด  
- ได้รับการสนับสนุนสื่อประชาสัมพันธ์ด้านการป้องกันการติดยา/สารเสพติด 
- กลุ่มเสี่ยงได้รับการดูแลช่วยเหลือ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
สถานศึกษา ได้รับการสนับสนุนการจัดกิจกรรมป้องกันยา/สารเสพติด 

มีการดำเนินงานตามมาตรการการป้องกันและแก้ไขปัญหายา/สารเสพติด ในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
มีเครือข่ายในการดำเนินงานป้องกันยา/สารเสพติด 

ผู้ปกครอง บุตรหลานไม่ยุ่งเกี่ยวกับยา/สารเสพติด 
ชุมชน ลดปัญหาที่เกิดจากยา/สารเสพติด มีเครือข่ายความร่วมมือของประชาชน หน่วยงาน และภาคส่วนต่างๆ ใน

ชุมชน 
สถานประกอบการ พนักงานไมยุ่่งเกี่ยวกับยา/สารเสพติด สนับสนุนการดำเนินงานตามมาตรการป้องกันและแก้ปัญหายาเสพติด

ในสถานประกอบกิจการ/โรงงานสีขาว/ชมรม TO BE NUMBER ONE ในสถานประกอบการ 
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ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติยาเสพติดให้โทษ พ.ศ. 2522 
- พระราชบัญญัติฟ้ืนฟูสมรรถภาพผู้ติดยาเสพติด พ.ศ. 2545 
- พระราชบัญญัติควบคุมผลิตภณัฑ์ยาสูบ พ.ศ. 2560 
- พระราชบัญญัติควบคมุเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ พ.ศ. 2551 
- แผนปฏิบัติการด้านการป้องกันและปราบปรามยาเสพติด 
พ.ศ.2563 - 2565 

- ป้องกันความซ้ำซ้อน/ผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
- จัดกิจกรรมในโรงเรียนได้ตรงตามคู่มือการสอน

ตามแนวศนูย์ศึกษาชีวิต 
- ชุมชน สถานประกอบการได้รับการสนับสนุน

กิจกรรมป้องกันยา/สารเสพติดตรงตาม
วัตถุประสงค์ 

- ดำเนินการป้องกันยาเสพติดได้ครอบคลุมทุก
กลุ่มเป้าหมาย 

- ป้องกันปัญหาจากยา/สารเสพติดในสถานศึกษา 
ชุมชน และสถานประกอบการและแรงงานนอก
ระบบ 

 
2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
3. คำจำกัดความ 
     การสร้างภูมิคุ้มกันยาและสารเสพติดตามแนวศูนย์ศึกษาชีวิต คือ แนวคิดในการดำเนินการสร้างภูมิคุ้มกันให้แก่นักเรียนในระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 – 6 เพ่ือให้เด็กรู้จัก
และประทับใจในการทำงานของระบบต่างๆ ของ ร่างกาย โดยเปิดโอกาสในผู้เรียนได้โต้ตอบ แสดงความคิดเห็น และแลกเปลี่ยนประสบการณ์ ซึ่งกันและกัน ส่งเสริมให้ผู้เรียน
กล้าคิด กล้าแสดงออก มีความเชื่อมั่นในตนเอง โดยใช้เทคนิคการเสริมแรงเชิงบวก  (Positive  Reinforcement)  
 
 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
- สร้างภูมิคุ้มกันยาและสารเสพติดแกน่ักเรียนในโรงเรียนสังกัด
กรุงเทพมหานคร 
 

- ร้อยละของโรงเรียนระดับประถมศึกษาสังกัดกรุงเทพมหานครที่มีการจัดกิจกรรมตาม
แนวศูนย์ศึกษาชีวิต 
- ร้อยละของโรงเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนต้น สังกัดกรุงเทพมหานครที่มีนักเรียนกลุ่ม
เสี่ยงได้รับการดูแลช่วยเหลือ 

สนับสนุนการจัดกิจกรรมป้องกันยา/สารเสพติดในชุมชน - ร้อยละของชุมชนมีการดำเนินกิจกรรมเฝ้าระวัง ป้องกันและแก้ไขปัญหายา/สารเสพติด 
 สนับสนุนการจัดกิจกรรมป้องกันยา/สารเสพติดในสถานประกอบการ - ร้อยละของสถานประกอบการมีการดำเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหายา/สารเสพติด 
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2. แผนผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

สำนักงานป้องกันและบำบัดการติดยาเสพติด 

กลุ่มป้องกันการติดยาเสพติด ผอ.สยส. 
กลุ่มเป้าหมาย 

สถานศึกษา/ชุมชน/สถานประกอบการ 
1 วัน 1 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

1 วัน 1 

 

 
 
 
 

  

1 วัน 1 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

  

Start 

วิเคราะห์สภาพปัญหา 
ยา/สารเสพติด 

สถานการณ์ปัญหา
ยา/สารเสพติด
ปัจจุบนั 

 

ดำเนินการจัดทำ 
แผนงาน/โครงการ 

A 

ขออนุมัติ
แผน 

 อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

สำนักงานป้องกันและบำบัดการติดยาเสพติด 

กลุ่มป้องกันการติดยาเสพติด ผอ.สยส. 
กลุ่มเป้าหมาย 

สถานศึกษา/ชุมชน/สถานประกอบการ 
1 วัน 1 

 

 

 
 
 
 
 
  
 
 

  

1  วัน 1   
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 

จัดกิจกรรมตามแผน 

A 

สนับสนุนการจัดกิจกรรม 

บันทึกผลการปฏิบัติงาน 

End 
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

(จุดควบคุม) 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1       
     START 

 
    วิเคราะห ์
  สภาพปัญหา 
 

1 วัน ศึกษาและวิเคราะห์สภาพปัญหา
ยา/สารเสพติดในกรุงเทพมหานคร 

-.รวบรวมข้อมลูสถานการณย์าเสพ
ติดในกรุงเทพมหานครที่เป็นปัจจบุัน 
เช่น จำนวนพื้นที่ชุมชนแพร่ระบาด
ยาเสพตดิ จำนวนกลุม่เสี่ยง เป็นตน้ 

- นักสังคม
สงเคราะห ์
กลุ่มป้องกันฯ 

- -รายงานสถานการณ์
ปัญหายาเสพตดิ 

2
. 

 
   ดำเนินการ 
   จัดทำแผน 
 

1 วัน - สำรวจรายชื่อสถานศึกษา ชุมชน
สถานประกอบการ และแรงงาน
นอกระบบ 
- ประเมินภมูิคุ้มกันยา/สารเสพตดิ
สำหรับนักเรียน 

- ไม่ซ้ำซ้อนกับงานท่ีปฏิบัติแล้ว 
- จัดพิมพ์ลงในแบบฟอร์ม
แผนปฏิบัติงาน 

-หัวหน้ากลุ่ม
ป้องกันฯ
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

นักสังคม
สงเคราะห ์
กลุ่มป้องกันฯ 

-แบบฟอร์มแผน
ปฏิบัติงาน 

- บัญชีรายชื่อ
สถานศึกษา ชุมชน
สถานประกอบการ 
--รายชื่อโรงเรียนทีม่ี
นักเรียนกลุม่เสี่ยง 

3
. 

   
      เสนอขอ 
    อนุมัติแผน 
 

1 วัน เสนอแผนฯ ต่อผอ.สยส.  
เพื่อขออนุมัติ 

- เสนอภายในเดือนตุลาคมของ 
ทุกป ี

-ผอ.สยส. 
พิจารณา 
ความครอบคลุม 

นักสังคม
สงเคราะห ์
กลุ่มป้องกันฯ 

- - แผนปฏิบัติงาน 

4  
    จัดกิจกรรม 
    ตามแผนฯ 
 

1 วัน ดำเนินการจัดกิจกรรม ตามแผนฯ - จัดกิจกรรมตรงตามแผนท่ีกำหนด
และตรงตามแนวศูนย์ศึกษาชีวิต 
/นักเรียนกลุ่มเสี่ยง/สภาพปัญหา
ของชุมชน สถานประกอบการและ
แรงงานนอกระบบ 

-หัวหน้ากลุ่ม
ป้องกนัฯ ติดตาม
การปฏิบัติงาน
ตามแผน 

นักสังคม
สงเคราะห ์
กลุ่มป้องกันฯ 

- แบบประเมิน
ก่อน-หลังการ
เรียน 

- แผนปฏิบัติงาน 
- คู่มือการสอนตาม
แนวศูนย์ศึกษาชีวิต 
--แนวทางการจัด 
กิจกรรมป้องกันและ
แก้ไขปัญหายาและ
สารเสพตดิในโรงเรียน 

5  1 วัน บันทึกผลการปฏิบัติงาน - บันทึกผลการปฏิบัติงานเมื่อเสรจ็
กิจกรรม 

หัวหน้ากลุ่มป้องกันฯ
ตรวจสอบและ
รายงานรายงาน  
ผอ.สยส. 

นักสังคม
สงเคราะห ์
กลุ่มป้องกันฯ 

- -สมุดบันทึกผลการ
ปฏิบัติงาน 

ผ่าน 

บันทึกผล 

End 

ไม่ผา่น 
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6.  เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
- แบบฟอร์มแผนปฏิบัติ 

 

• เอกสารอ้างอิง 
- รายงานสถานการณ์ปัญหายาเสพติด  
- คูม่ือการสอนตามแนวศูนย์ศึกษาชีวิต 
- แนวทางการจัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหายาและสารเสพติด 
-     บัญชีรายชื่อโรงเรียน/ชุมชน/สถานประกอบการ 
- รายชื่อโรงเรียนที่มีนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
- แบบรายงานผลการปฏิบัติงานตามแนวศูนย์ศึกษาชีวิต 
- แบบรายงานผลการปฏิบัติงานของอาสาสมัครสาธารณสุขด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
- แบบรายงานการดำเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานประกอบการ 
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กระบวนการย่อย 3 : การควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล์และผลิตภัณฑ์ยาสูบ 
1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
นักเรียน / นักศึกษา เด็ก เยาวชน ประชาชน 
พนักงานในสถานประกอบการ 
 พนักงานเจ้าหน้าที ่แรงงานนอกระบบ 

- ได้รับความรู้ด้านกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล์และผลิตภัณฑ์ยาสูบ 
- ได้ร่วมกิจกรรมรณรงค์ ป้องกันนักด่ืม นักสูบหน้าใหม่ 
- ได้รับความรู้  คำปรึกษาแนะนำในการดำเนินงานควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ และผลิตภัณฑ์ยาสูบ 
- มีเครือข่ายร่วมดำเนินการป้องกัน ควบคุมให้ปฏิบัติตามกฎหมาย 
- สามารถปฏิบัติตามกฎหมายได้อย่างถูกต้อง 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ผู้บริหาร - ไม่มีข้อร้องเรียน/ผู้ประกอบการ และประชาชนร่วมมือปฏิบัติตามกฏหมาย 
ผู้ปกครอง - บุตรหลานไม่ยุ่งเกี่ยวกับเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ และผลิตภัณฑ์ยาสูบ 

- สามารถลด เลิก การบริโภคเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ และผลิตภัณฑ์ยาสูบ 
สถานศึกษา - ได้รับการสนับสนุนด้านต่าง ๆ เช่น สื่อ วิทยากร งบประมาณ และกิจกรรมป้องกันนักดื่ม นักสูบหน้าใหม่  
ชุมชน - ชุมชนปฏิบัติตามกฎหมาย 

- ได้รับการสนับสนุนด้านต่าง ๆ เช่น คำปรึกษาแนะนำ สื่อ วิทยากร งบประมาณ เป็นต้น เพื่อป้องกันนักดื่ม    
นักสูบหน้าใหม่และการช่วยเหลือสำหรับผู้ต้องการเลิกบริโภคเครื่องดื่มแอลกอฮอล์และผลิตภัณฑ์ยาสูบ  

สถานประกอบการ/ร้านค้า - สถานประกอบการ/ร้านค้า ร่วมมือปฏิบัติตามกฎหมาย 
- ได้รับคำปรึกษาแนะนำ และสนับสนุนสื่อ วิทยากร 

ภาคีเครือข่าย - มีการประสานความร่วมมือเพ่ือดำเนินการป้องกันแก้ไขและควบคุมปัญหาจากเครื่องดื่มแอลกอฮอล์และ 
   ผลิตภัณฑ์ยาสูบ 
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ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
-  พระราชบัญญัติควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล์   
 พ.ศ. 2551 
- พระราชบัญญัติควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ พ.ศ. 2560  
- คำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที ่
22/2558 
- คำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที ่
46/2559 
- คำสั่งศูนย์อำนวยการป้องกันและปราบปราม      
ยาเสพติดแห่งชาติ ที่ 5/2558  
 

- กลุ่มเป้าหมาย (นักเรียน / นักศึกษา เด็ก เยาวชน 
ประชาชน พนักงานในสถานประกอบการ ผู้ประกอบการ
ร้านค้า แรงงานนอกระบบ)  เกิดความตระหนักและไม่ยุ่ง
เกี่ยวกับเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ / ผลิตภัณฑ์ยาสูบ และ
ร่วมมือปฏิบัติตามกฏหมาย 

- มีความร่วมมือในการปฏิบัติตามกฎหมาย 
- ลดผลกระทบที่เกิดจากการบริโภคเครื่องดื่มแอลกอฮอล์/   
  ผลิตภัณฑ์ยาสูบ 

 
2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
- สอดคล้องตามนโยบาย / แผนยุทธศาสตร์ควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล์
กรุงเทพมหานคร และแผนยุทธศาสตร์ควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ
กรุงเทพมหานคร 
- บูรณาการความร่วมมือกับหน่วยงาน / ภาคีเครือข่ายทุกระดับ ทั้งภาครัฐ 
เอกชน และภาคประชาชน 

ร้อยละของกลุ่มเป้าหมาย (สถานศึกษา / ชุมชน / สถานประกอบการ )  
ที่ได้รับการสนับสนุนกิจกรรม มีการดำเนินการอย่างต่อเนื่อง 

 
3.  คำจำกัดความ 

- ไม่มี 
 
 

http://library2.parliament.go.th/giventake/content_ncpo/ncpo-head-order22-2558.pdf
http://library2.parliament.go.th/giventake/content_ncpo/ncpo-head-order22-2558.pdf
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

สำนักงานป้องกันและบำบัดการติดยาเสพติด 

กลุ่มป้องกนัการติดยาเสพติด ผอ.สยส. 
กลุ่มเป้าหมาย 

สถานศึกษา/ชุมชน/สถานประกอบการ 

1 วัน 1 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

  

1 วัน 1 

 

 
 
 
 

  

1 วัน 1 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

A 

Start 

วิเคราะหส์ภาพปัญหา 
 เครื่องดื่มแอลกอฮอล์และผลติภณัฑ์
ยาสูบ 
 

สถานการณ์ เครื่องดืม่
แอลกอฮอล์และผลติภณัฑ์
ยาสูบ ในปัจจุบัน 

 

ดำเนินการจัดทำ 
แผนงาน/โครงการ 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

ขออนุมัติ
แผนงาน/
โครงการ 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

สำนักงานป้องกันและบำบัดการติดยาเสพติด 

กลุ่มป้องกันการติดยาเสพติด ผอ.สยส. 
กลุ่มเป้าหมาย 

สถานศึกษา/ชุมชน/สถานประกอบการ 

1 วัน 1 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

1 วัน 1 
 
 
 
 
 

   

 
 

บันทึกผลการปฏิบัติงาน 

A 

End 

สนับสนุนการจัดกิจกรรม 

 

 

จัดกิจกรรมตามแผนงาน/โครงการ 
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

(จุดควบคุม) 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1       
      START 

 
    วิเคราะห ์
  สภาพปัญหา 
 

1 วัน ศึกษาและวิเคราะห์สภาพ
ปัญหาเครื่องดื่มแอลกอฮอล์
และผลิตภัณฑ์ยาสูบในพ้ืนที่
กรุงเทพมหานคร 

-รวบรวมขอ้มลูสภาพปัญหา
เครื่องดื่ม แอลกอฮอล์และยาสูบ
ในพื้นทีก่รุงเทพมหานครที่เป็น
ปัจจุบัน เช่น รายงานสถานการณ์  
การสำรวจพื้นท่ี การประชุมภาคี
เครือข่าย 

- นักสังคม
สงเคราะห ์
กลุ่มป้องกันฯ 

- -รายงาน
สถานการณ์การ
บริโภคเครื่องดืม่     
แอลกอฮอล ์
-สถานการณ์การ
สูบบุหรี ่

2
. 

 
ดำเนินการ 
   จัดทำแผนงาน/
โครงการ 
 
 

1 สัปดาห ์ -จัดทำแผนปฏิบตัิการควบคุม
เครื่องดื่มแอลกอฮอล์และ
ยาสูบในพื้นที่กรุงเทพมหานคร 
-จัดทำโครงการรณรงค์
ประชาสมัพันธ์เพื่อควบคุม
เครื่องดื่มแอลกอฮอล์และ
ผลิตภณัฑ์ยาสูบในพื้นที ่กทม. 

- พิจารณาและตรวจสอบแผน
ร่วมกับหน่วยงานภาคีเครือข่ายที่
เกี่ยวข้อง 
 

-หัวหน้ากลุ่ม
ป้องกันฯ
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

นักสังคม
สงเคราะห ์
กลุ่มป้องกันฯ 

-แบบฟอร์ม
แผนปฏิบัต ิ
งาน 

-แผนปฏิบัติการ
ควบคุมเครื่องดืม่
แอลกอฮอล์และ
ผลิตภณัฑ์ยาสูบ 

3
. 

   
      เสนอขอ 
    อนุมัติแผนฯ 
 

1 วัน เสนอแผนงาน/โครงการ      
ต่อผอ.สยส. เพื่อขออนุมัต ิ

- เสนอภายในเดือนตุลาคมของ
ทุกป ี

-ผอ.สยส. 
พิจารณาความ
ครอบคลมุ 

นักสังคม
สงเคราะห ์
กลุ่มป้องกันฯ 

- โครงการทีไ่ด้รับ
การอนุมัต ิ
 

4  
    จัดกิจกรรม 
    ตามแผนฯ 

1 วัน ดำเนินการจัดกิจกรรมตาม
โครงการ 

- ดำเนินกิจกรรมตามโครงการให้
ตรงตามแผนท่ีกำหนด และตรง
ตามวัตถุประสงค์ของโครงการ 

-หัวหน้ากลุ่ม
ป้องกันฯติดตาม
การปฏิบัติงาน
ตามแผน 

นักสังคม
สงเคราะห ์
กลุ่มป้องกันฯ 

- ภาพประกอบ
กิจกรรม/รายงาน

ผลโครงการ- 

5  
     บันทึกผล 
   
        END 

1 วัน บันทึกผลการปฏิบัติงาน - บันทึกผลการปฏิบัติงานเมื่อ
เสร็จกจิกรรม/โครงการ 

หัวหน้ากลุ่ม
ป้องกันฯ
ตรวจสอบและ
รายงาน ผอ.สยส. 

นักสังคม
สงเคราะห ์
กลุ่มป้องกันฯ 

- -บันทึกรายงานผล
โครงการ/กิจกรรม 

ผ่าน 

ไม่ผา่น 
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6.  เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
- แผนปฏิบัติงาน 

 

• เอกสารอ้างอิง 
- รายงานสถานการณก์ารบริโภคเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ 
- รายงานสถานการณก์ารบริโภคยาสูบ 
- รายงานผลการดำเนินโครงการและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
- แผนปฏิบัติการควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบกรุงเทพมหานคร 
- แผนปฏิบัติการควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล์กรุงเทพมหานคร 
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 กระบวนการย่อย 4: การบำบัดรักษาและฟื้นฟูผู้เสพผู้ติดยา/สารเสพติด 
1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
ผู้เสพ/ผู้ติดยาและสารเสพติด ได้รับการบำบัดฟ้ืนฟูที่เหมาะสมกับสภาพปัญหาและความต้องการ  
ครอบครัว, ชุมชน, ประชาชนทั่วไป ได้รับบริการที่สะดวก รวดเร็ว  ได้รับบริการจากผู้ที่มีความรู้ความชำนาญ  

ได้รับข้อมูล ความรู้ที่เข้าใจง่าย และนำไปปฏิบัติได้จริง, ได้รับการสนับสนุนงบประมาณ/บุคลากร/ทรัพยากรในการดำเนินงานชุมชน 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 

เจ้าหน้าที่ศูนย์บริการสาธารณสุข  มีคู่มือ/แนวทางการปฏิบัติงานที่ชัดเจน 
สำนักงานคุมประพฤติ ผู้เสพ/ผู้ติดยาเสพติดเข้ารับการบำบัดฟื้นฟูครบตามโปรแกรม 
โรงเรียน,ชุมชน,ครอบครัว,นายจ้าง ผู้เสพ/ผู้ติดยาและสารเสพติดสามารถลด ละ เลิก การใช้ยา/สารเสพติดได้ยาวนาน มีสุขภาพดี ไม่กลับไปเสพซ้ำ 
สำนักงานเขต, โรงเรียนฝึกอาชีพ, สำนักงานจัดหางาน  มีการประสานงานที่ชัดเจน 
  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติยาเสพติดให้โทษ พ.ศ. 2522 
- พระราชบัญญัติฟ้ืนฟูสมรรถภาพผู้ติดยาเสพติด พ.ศ. 
2545 
- พระราชบัญญัติควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ พ.ศ. 2560 
- พระราชบัญญัติควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ พ.ศ. 2551 
 

1. ตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ 
2. ประเมินผลได้ 
3. ทันต่อสารเสพตดิสมัยใหม่กับการใช้ยาในทาง 
   ที่ผิด 
4. เหมาะสมกับบริบทของกลุ่มเป้าหมาย 

1. หยุดใช้ยา/สารเสพติดได้นานขึ้น 
2. มีการปรับเปลี่ยนพฤติกรรม/การดำเนินชีวิตไปในทาง 

ที่ดีข้ึน 
3. ไม่กลับไปเสพซ้ำ 
4. ลดปัญหาทางสังคม เช่น ปัญหาความรุนแรงใน

ครอบครัว, ปัญหาอาชญากรรม, ปัญหาเศรษฐกิจ 
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2. ข้อกำหนดที่สำคัญ  
ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 

มีมาตรฐาน/แนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน เข้าใจง่าย เป็นไปตามหลักวิชา 
 

- ร้อยละของผู้เข้ารับการบำบัดผ่านการบำบัดตามเกณฑ์ที่กำหนด ได้รับการติดตาม 
  ต่อเนื่อง ๑ ปี 
- ร้อยละของผู้ผ่านการบำบัดตามเกณฑ์ที่กำหนด หยุดเสพต่อเนื่องหลังจบ 
  การบำบัด ๓ เดือน 

มีบริการที่สอดคล้องกับความต้องการของผู้รับบริการ 
 

ร้อยละของผู้เข้ารับบริการมีความพึงพอใจระดับมาก 

 

3. คำจำกัดความ 
- ไม่มี 
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4. แผนผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 
คลินิกยาเสพติด/ 

ศูนย์บริการสาธารณสุข 
สถานฟืน้ฟูสมรรถภาพ  หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

10 - 30 
นาที 

6 

 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

15 - 20 
นาที 

6 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

ประเมิน 
 

ส่งต่อ  
 

 

ผ่าน 

ไม่ผ่านการประเมนิ
ผ่าน 

A 

Start 

ซักประวัติ 

แบบ บสต. ,สยส.2, กยส.5, 
แบบคัดกรองวัณโรค, แบบ
คัดกรองสุขภาพกาย/จิต 

แบบส่งต่อ 

END 

B C 

END 
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ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มพัฒนาการบำบัดรักษา 

การติดยาเสพติด 
กลุ่มฟ้ืนฟูสมรรถภาพผู้ติด 

ยาเสพติด 
ผอ.สนอ. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

  
๘  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
A 

 

ประชุมคณะทำงาน ฯ 

ทบทวน/วิเคราะห์คู่มือ/แนวทาง 
และการให้บริการ 

ตั้งคณะทำงาน ฯ ขออนุมัติ
คำส่ังฯ 

ไม่อนุมัต ิ

ได้แนวทาง/คู่มือ และชี้แจง หรือแจ้ง
ผู้เกี่ยวข้อง 

      กำกับ ติดตาม 

B 

- ศูนย์บริการสาธารณสุข 
  - สำนักงานเขต 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจยั 

อนุมตั ิ
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ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

หน่วยงาน 
คลินิกยาเสพติด/ 

ศูนย์บริการสาธารณสุข 
สถานฟื้นฟูสมรรถภาพ  หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตาม
โปรแกรม 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

B 

ให้บริการแบบผู้ป่วยนอก ให้บริการแบบผู้ป่วยใน 

-คลินิกบำบัดผูต้ิดบุหรี ่
-คลินิกบำบัดผูต้ิดสุรา 

-โปรแกรมการบำบดัรักษา
แบบ BMA Matrix Model 

-คลินิกเมทาโดน 
 

ให้การฟื้นฟูสมรรถภาพด้วย
โปรแกรม  

- โปรแกรมหลัก 28 วัน 
(primary program)  

- โปรแกรมขยาย 2-4 เดือน 

(extened program) 
 

-คู่มือการบำบัดรักษาผู้ติดบุหรี ่
-คู่มือ BMA Matrix Model 

(เพิม่เติมคู่มืออ่ืนๆ) 

23 

C

งกา
รติด
ตาม  
 

ตารางกิจกรรมแตล่ะ 
โปรแกรม 

คู่มือการปฏิบตัิงานสถาน
ฟื้นฟูฯ 
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ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

หน่วยงาน 
คลินิกยาเสพติด/ 

ศูนย์บริการสาธารณสุข 
สถานฟื้นฟูสมรรถภาพ  หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

 
ตามคู่มือ/
แนวทาง 

 
ตามจำนวน
ที่ได้รับ
มอบหมาย 
หรือแต่งตั้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

C

งกา
รติด
ตาม  
 

ติดตาม 4-7 ครั้ง / ป ี
โดยศูนย์บริการสาธารณสุข และสถานฟ้ืนฟู

สมรรถภาพ 

ติดตาม 4-7 ครั้ง / ป ี
โดยศูนยเ์พื่อการประสานการ
ติดตามเขต  

คู่มือ/แนวทาง 

การติดตามดูแล
ช่วยเหลือผู้ผ่าน ฯ 
 

ติดตามดูแล
ช่วยเหลือ ฯ 

END 
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๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพ และการติดตาม 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
)จุดควบคุม (  

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

ตาม
แผนงาน  
ที่กำหนด 

 
 
 
- ทบทวน/วิเคราะห ์
คู่มือ/แนวทาง การใช้
บริการ 
- ตั้งคณะทำงาน 
- ประชุมคณะทำงาน 
- ศึกษา วิเคราะห์ 

วิจัย  
- ปรับปรุง และจดัทำ

แนวทาง/คู่มือ 
- ประชุมชี้แจง ฯ 
- กำกับติดตาม

ประเมินผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

- ตามคู่มือ/แนวทางการดำเนินงาน 
- ตามเกณฑ์การประเมินคณุภาพ
สถานพยาบาลผ่านการรับรองการ
บำบัดฟื้นฟูด้านยาเสพตดิ  
 

 
 
 
- รายงาน บสต. 

 
 
 
- แพทย ์
- พยาบาล 
- นักสังคม
สงเคราะห ์
- นักจิตวิทยา 

  

 

 

การพัฒนา 
การให้ 
บริการ 

Start 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
)จุดควบคุม (  

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม /
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

๒  10-30 
นาที  

ซักประวัติ   
- การใช้ยาเสพติด  
- สุขภาพกาย/จิตเวช  

- ทุกรายได้รับการคัดกรองอย่าง
ถูกต้อง จากผู้คัดกรองที่ผ่านการ
อบรมด้านยาเสพติด  

- ใช้แบบคัดกรองที่ไดม้าตรฐาน  
- ตรวจสอบเอกสาร (หนังสือส่งตัว 

บัตรประจำตัว)  

- - พยาบาลวิชาชีพ  
- นักสังคม

สงเคราะห์  
- นักจิตวิทยา  
- ผู้ช่วยงานการ

พยาบาล 

- แบบ บสต. 2  
- สยส.2  
- กยส.5  
- แบบคัดกรอง

วัณโรค  
- แบบคัดกรอง

สุขภาพกาย/ 
จิต 

- 

๓  15-20 
นาที  

ประเมินผลการคดั 
กรอง 
  

สรุปผลจากแบบคัดกรองตา่งๆ เพือ่
พิจารณา 
- ส่งต่อ (กรณไีมส่ามารถให้บริการ

ได้) 
- ให้การปรึกษาแนะนำตกลงบริการ

ช้ีแจงรายละเอียดของบริการ  

- - พยาบาลวิชาชีพ  
- นักสังคม

สงเคราะห์  
- นักจิตวิทยา  
 

- แบบส่งต่อ  
- บัตรนัด  

- 

๔  ตาม
โปรแกรม 

ให้บริการบำบดัฟื้นฟู
ทั้งในลักษณะผู้ป่วย
นอก และผู้ป่วยใน 
  
    

 

ผู้ป่วยนอก 
- ดำเนินการให้บริการตามคูม่ือ/แนว

ทางการให้บริการ  
▪ คลินิกบำบัดผู้ตดิบุหรี่  
▪ คลินิกบำบัดผู้ตดิสรุา  
▪ โปรแกรมการบำบดัรักษา

แบบ BMA Matrix Model  
▪ คลินิกเมทาโดน  

 

- คณะตรวจ
ติดตาม
ประเมินผล  
- ตรวจสอบ

รายงาน
ประจำเดือน
(โดยหัวหน้า
หน่วยงานและ
นักสถิติ)  

- แพทย ์
- พยาบาลวิชาชีพ  
- นักสังคม

สงเคราะห์  
- นักจิตวิทยา  
- ผู้ช่วยงานการ

พยาบาล 

- - คู่มือการ
บำบัดรักษาผู้ติด
บุหรี่  
- คู่มือโปรแกรมการ

บำบัดรักษาแบบ 
BMA Matrix 
Model  
- ตารางกิจกรรม 

แต่ละโปรแกรม 
 
 
 

ซักประวัติ
เพื่อคัดกรอง 

ส่งต่อ 

ให้บริการ 

ให้บริการได้ 

ให้บริการไม่ได้ 

 

การบริการ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
)จุดควบคุม (  

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม /
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

    ผู้ป่วยใน 
- ดำเนินการฟื้นฟูตามแนวทางการ

ฟืน้ฟูสมรรถภาพผูต้ิดยาเสพติด 
(บ้านพิชิตใจ)  

- โปรแกรมหลัก 28 วัน (primary 
program)  

- โปรแกรมขยาย 2-4 เดือน 

(extened program) 
 

▪ ประกอบด้วยกิจกรรมต่างๆ เช่น 
การตรวจและดูแลสุขภาพ  การให้
การปรึกษา การทำกิจกรรมกลุ่ม 
การให้คำปรึกษาครอบครัว การฝกึ
ทักษะการดำเนินชีวิต โดยใช้
หลักการฟื้นฟูสมรรถภาพแบบ
ผสมผสานสำหรับผู้ป่วยใน การฝึก
ทักษะอาชีพ เป็นต้น 

 

   -คู่มือการปฏิบตัิงาน 
สถานฟ้ืนฟูฯ 
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ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
)จุดควบคุม (  

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

 
๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
ตาม

โปรแกรม 

 
ให้บริการตดิตาม
ดูแลช่วยเหลือหลัง
การบำบัดรักษา 
และฟื้นฟู
สมรรถภาพผู้ติดยา
เสพติด 

 
- ดำเนินการตดิตามอย่างน้อย  
  4 – 7 ครั้ง/ป ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- รายงาน บสต. 
- การนิเทศ 

 
- พยาบาล 
- นักสังคม
สงเคราะห ์
- นักจิตวิทยา 
- ผู้ช่วยการ
พยาบาล 
 
- เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
ปกครอง 
- เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
พัฒนา 
- ผู้เกี่ยวข้องที่
ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
     - 

 
คู่มือ/แผนงาน การ
ติดตามดูแลช่วยเหลือ 

การ
ติดตาม 

END 
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๖. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
- แบบ บสต.  
- สยส.2  
- กยส.5  
- แบบคัดกรอง V2 
- แบบคัดกรองวัณโรค  
- แบบคัดกรองสุขภาพกาย/จิต 
- แบบส่งตอ่  
- บัตรนัด 

 

• เอกสารอ้างอิง 
- คู่มือการบำบัดรักษาผู้ติดบุหรี่  
- คู่มือโปรแกรมการบำบัดรักษาแบบ BMA Matrix Model  
- คู่มือการบำบัดรักษาผู้ติดแอลกอฮอล์ 
- คู่มือแนวทางการดำเนินงานบำบัดรักษาโปรแกรม BMA Matrix Model สำหรับผู้เสพและผู้ใช้ยาในทางที่ผิด 
- คู่มือมาตรฐานการบำบัดรักษาผู้ติดยาเสพติดด้วยเมทาโดนของกรุงเทพมหานคร 
- คู่มือแนวทางการทำกลุ่มป้องกันเอดส์และติดต่อทางเพศสัมพันธ์ 
- ตารางกิจกรรมแต่ละโปรแกรม 
- คู่มือการปฏิบัติงานสถานฟื้นฟูสมรรถภาพ 
- คู่มือ/แนวทางการติดตามช่วยเหลือผู้ผ่านการบำบัด ฯ 
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กระบวนการย่อย 5: ระบบรายงานข้อมูลยาเสพติด 
1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
ผู้ใช้งานระบบ ได้แก่ สำนักงานเขต 50 เขต สำนักงาน
ป้องกันและบำบัดการติดยาเสพติด ศบส.69 แห่ง 
โรงพยาบาลตากสิน สำนักการแพทย์ 

มีข้อมูลที่ถูกต้อง ชัดเจน เป็นปัจจุบัน สามารถนำมาวิเคราะห์ผล สถานการณ์ แนวโน้ม ในการวางแผน
ปฏิบัติงานได้อย่างสอดคล้อง 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ผู้บริหาร  - ข้อมูลสามารถนำไปใช้กำหนดนโยบายในอนาคตได้ 

- นำข้อมูลมาใช้ประกอบการพิจารณาในการจัดทำแผนงาน/โครงการต่อไป 
ประชาชน  มีการดำเนินแก้ไขปัญหาได้สอดคล้องกับสถานการณ์/ปัญหา 
หน่วยงานภาครัฐ มีการจัดทำข้อมูลยาเสพติดร่วมกัน ในระดับพื้นที่  
  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติยาเสพตดิให้โทษ พ.ศ. 2522 
- พระราชบัญญัติฟ้ืนฟูสมรรถภาพผู้ติดยาเสพติด พ.ศ. 2545 
- พระราชบัญญัติควบคุมผลิตภณัฑ์ยาสูบ พ.ศ. 2560 
- พระราชบัญญัติควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ พ.ศ. 2551 
 

กระบวนการจัดทำข้อมูลสามารถเข้าถึงข้อมูลได้ง่าย 
รวดเร็ว และถูกต้อง มีระบบรักษาความปลอดภัยของ
ข้อมูล ปรับปรุงแก้ไขข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 

ลดความสิ้นเปลืองของทรัพยากรที่ใช้ดำเนินงาน 
และสามารถนำข้อมูลมาใช้ตอบโต้ แก้ไข
สถานการณ์ได้ทันท่วงที 
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2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วัด 

- ถูกต้อง รวดเร็ว ครบถ้วน  
สามารถนำข้อมูลมาใช้แก้ไขสถานการณ์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

- ร้อยละของหน่วยงานที่มีการนำเข้าข้อมูลในระบบ 
- ร้อยละของพ้ืนที่กรุงเทพมหานครสามารถบ่งชี้สถานการณ์ยาเสพติดได้อย่าง
แม่นยำเพ่ิมมากข้ึน 

 
3. คำจำกัดความ 
- ไม่มี 
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4. แผนผังกระบวนงาน 
4.1 การจัดทำงานรายงานประจำเดือน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

สำนักงานป้องกันและบำบัดการติดยาเสพติด 
หน่วยงานอ่ืน 

กลุ่มแผนงานฯ หัวหน้ากลุ่มฯ ผอ.สยส. 

5 วัน หน่วยงานละ  
1 คน 

 
 
 
 
 

 

 

  

5 วัน 3 คน 
 
 
 

 

  

 

 

5 วัน 2 คน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

 

START 

รายงานผ่านเว็ปไซต์ สยส.  
(ศบส. รพ.ตากสิน) 

 

ประสานหน่วยงานแก้ไข
ข้อมูล (ศบส. 
รพ.ตากสิน) 

ไม่ถูกต้อง 

บันทึกข้อมูลในระบบ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

สรุปข้อมลู จัดทำรายงาน
ประจำเดือน และหนังสือ

ราชการ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

 

เสนอลง
นาม 

 

ส่งรายงานประจำเดือน
ให้กับหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 

END 

ไม่ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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4.2 การตรวจสอบระบบข้อมูลการบำบัดรักษาและฟื้นฟูผู้ติดยาเสพติดของประเทศ (บสต.) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

สำนักงานป้องกันและบำบัดการติดยาเสพติด 
หน่วยงานอ่ืน 

กลุ่มแผนงานฯ หัวหน้ากลุ่มฯ ผอ.สยส. 

20 นาท ี 1 คน 
 
 
 
 

 

  

 

30 นาท ี 1 คน 
 
 
 

 

    

20 นาท ี 1 คน 
 
 
 
 

  

 

 

30 นาท ี 1 คน 
 
 
 
 

 

  

 
 
 
 
 

 

START 

ตรวจสอบการใช้งานเครือข่าย 
/Smart Card Reader 

ตรวจสอบ
ระบบรายงาน 

บสต. 

ตรวจสอบ
สิทธ์ิผู้ใช้ 

ปรับปรุงบัญชีผู้ใช้งาน 

ประสานกระทรวง
สาธารณสุขเพื่อทำ

การแก้ไข 

ประสานหน่วยงานให้ทำ
การปรับปรุงให้ถูกต้อง 

(ศบส., สำนักงานเขต และ
รพ.ตากสิน) 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

บนัทึกขอ้มูลในระบบ  
บสต. 

พิจารณาลงนาม พิจารณาตรวจสอบ 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

สำนักงานป้องกันและบำบัดการติดยาเสพติด 
หน่วยงานอ่ืน 

กลุ่มแผนงานฯ หัวหน้ากลุ่มฯ ผอ.สยส. 

10 วัน 4 คน 
 
 
 
 
 

  

 

 

1 วัน 1 คน 
 
 
 
 

    

 
 
 
 

 ตรวจสอบคุณภาพ
ข้อมูลการคัดกรอง 

บำบัด ติดตาม ดูแล
ช่วยเหลือในระบบ

รายงาน 

ประสานหน่วยงานที่จัดทำระบบ
รายงานแก้ไขให้ถูกต้อง (ศบส., 
สำนักงานเขต และรพ.ตากสิน) 

ไม่ถูกต้อง 

บนัทึกขอ้มูลในระบบ  
บสต. 

รายงานผลการ
ปฎิบัติงาน 

พิจารณาผลการ
ปฎิบัติงาน 

เพื่อทราบ END 

ถูกต้อง 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

5.1 การจัดทำงานรายงานประจำเดือน 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  5 วัน - รายงานผ่านระบบโดยศูนย์บริการ
สาธารณสุขจำนวน 69 แห่ง และ
โรงพยาบาลตากสิน ซึ่งจะนำเข้าข้อมูล
ผ่านเว็ปไซต์ สยส.โดยรายงานมีดังนี้ 
1. รายงาน BMA Matrix Model 
2. รายงาน IDU Care/เมทาโดน 
3. รายงานการใช้ยาเมทาโดน (สยส.
12) 
4. รายงานการดูแลผู้ใช้แอลกอฮอล์ 
5. รายงานคลินิกบำบัดผู้เสพยาสูบ 
6. รายงานการปฏิบัติงานด้านการ
บำบัดรักษาผู้ติดยาเสพติด (นอกเวลา
ราชการ) 
7. รายงานด้านการป้องกัน (กยส.19) 
8. รายงานการให้ความรู้ใน
สถานศึกษา 
9. งานผลการปฏิบัติงานอาสาสมัคร
สาธารณสุข  กรุงเทพมหานคร 

รายงานมีความ
ถูกต้อง ครบถ้วน
ทุกแห่ง 

- หน่วยงานละ  
 1 คน 

 

แบบฟอร์ม
รายงาน (google 
sheet) ในเว็ป
ไซต์ สยส. 

แบบฟอร์ม
รายงาน 
(google 
sheet) ในเว็ป
ไซต์ สยส. 

START 

บันทึกข้อมูล
ในระบบ 
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ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2.  5 วัน ตรวจสอบความถูกต้องของแต่ละ
รายงานในระบบจำแนกตาม
ศูนย์บริการสาธารณสุขจำนวน 69 
แห่ง และโรงพยาบาลตากสิน  
หากตรวจสอบรายงานแล้วพบความไม่
ถูกต้องหรือรายงานไม่ชัดเจน ให้
ประสานเจ้าของรายงานเพ่ือแก้ไขให้
ถูกต้อง 
 

รายงานมีความ
ถูกต้อง ครบถ้วน
ทุกแห่ง 

- นักวิชาการสถิติ 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

แบบฟอร์ม
รายงาน (google 
sheet) ในเว็ป
ไซต์ สยส. 

แบบฟอร์ม
รายงาน 
(google 
sheet) ในเว็ป
ไซต์ สยส. 

3.  5 วัน - สรุปข้อมูลรายงานประจำเดือน 
 - สรุปข้อมูลยอดการใช้ยาเมทาโดน
ของคลินิกยาเสพติด 18 แห่ง และ
โรงพยาบาลตากสิน เพ่ือรายงาน อย.  
(ตามกฎหมาย) 
- ร่างหนังสือราชการ เพ่ือให้ ผอ.สยส. 
ลงนาม 
- ส่งข้อมูลรายงานไปให้กับหน่วยงาน
ดังกล่าว 
 

รายงานมีความ
ถูกต้อง ครบถ้วน
ทุกแห่ง 

หัวหน้ากลุ่ม
ตรวจสอบ 
ผู้อำนวยการ
ตรวจสอบ 

นักวิชาการสถิติ 
 

หนังสือราชการ หนังสือราชการ 

 
 
 

END 

สรุปข้อมูล จัดทำ
รายงานประจำเดือน 
และหนังสือราชการ 

 

ตรวจสอบ
ความถูก

ต้อง 
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5.2 การตรวจสอบระบบข้อมูลการบำบัดรักษาและฟื้นฟูผู้ติดยาเสพติดของประเทศ (บสต.) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  20 นาท ี ตรวจสอบคอมพิวเตอร์และ
อุปกรณ์ต่อพ่วงระบบ
เครือข่ายอินเตอร์เน็ต
ภายในสำนักงาน 
 

คอมพิวเตอร์และ
อุปกรณ์ต่อพ่วง-
สามารถเชื่อมต่อกับ
เครือข่ายอินเตอร์เน็ต 
เพ่ือเข้าสู่ระบบรายงาน 
บสต.ได ้

- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

- - 

2.  30 นาท ี ตรวจสอบการเข้าถึงระบบ
รายงาน บสต. ผ่านทาง
ระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต 
หากไม่สามารถเข้าระบบได้ 
แจ้งให้กระทรวงสาธารณสุข
เพ่ือทำการแก้ไข 

ระบบ บสต. สามารถ
ใช้งานได้ตามปกติ 

- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

- - 

3.  3 ชั่วโมง ตรวจสอบสิทธิของผู้ใช้ เช่น 
Username/Password ใน
ระบบรายงาน บสต. 
 
 

ระบบรักษาความ
ปลอดภัยของการ
เข้าถึงระบบ บสต.    
มีประสิทธิภาพ 

- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

- - 

4.  1 ชั่วโมง เพ่ิม/ลบ/ปรับปรุงบัญชี
ผู้ใช้งาน กรณีมีการโยกย้าย 
หรือลาออกของเจ้าหน้าที่ 
 

บัญชีผู้ใช้งานมีความ
ถูกต้อง 
 
 
 

- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

- - 

START 

ตรวจสการ
เข้าถึงระบบ 

บสต. 

ตรวจสอบ
สิทธ์ิผู้ใช้ 

 
ปรับปรุงบัญชีผู้ใช้งาน 

ตรวจสอบการใช้งาน
เครือข่าย 

/Smart Card Reader 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  10วัน ตรวจสอบข้อมูลการ
ตรวจสอบคุณภาพจาก
ระบบ รายงาน บสต. หาก
พบว่าหน่วยงานใดมี
ข้อผิดพลาดในระบบ แจ้งให้
ดำเนินการแก้ไขปรับปรุงให้
ถูกต้อง 

ข้อมูลมีความถูกต้อง - - นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
- นักวิชาการ
สถิต ิ
- เจ้าพนกังาน
ธุรการ 

- - 

6.  20 
นาที/
ครั้ง 

ให้คำปรึกษา แนะนำ และ
แก้ไขระบบเชื่อมต่อ อาทิ
เช่น การใช้บัตรสมาร์ท
การ์ด และเครื่องอ่านบัตร
สมาร์ทการ์ด 

ผู้ใช้งานสามารถ
ทำงานได้อย่างถูกต้อง 

- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

- - 

7.  1-2 วัน กรณีเครื่องอ่านสมาร์ทการ์ด
ชำรุด ให้ประสานแจ้งที่
สำนักงานป้องกันและบำบัด
การติดยาเสพติด เพื่อทำ
การตรวจซ่อม หรือประสาน
ให้จัดหาใหม่ หากไม่

อุปกรณ์เครื่องอ่าน
บัตรสมาร์ทการ์ด 
สามารถใช้งานได้อย่าง
ปกติ 

- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

- - 

ให้คำปรึกษาและ
แนะนำการใช้ระบบ 

Smart Card Reader 

END 

กรณีเครื่อง Smart 
Card Reader ชำรุด 

ตรวจสอบแกไ้ข 

 ตรวจสอบ
คุณภาพข้อมูล
การคัดกรอง 

บำบัด ติดตาม 
ดูแลช่วยเหลือ

ในระบบ
รายงาน 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

สามารถแก้ไขได้ 
 

 
 
6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
- แบบฟอร์มรายงานต่างๆ 

 

• เอกสารอ้างอิง 
- หนังสือราชการ 

 

 
 


