
 

 
 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
Standard Operating Procedure : SOP 

 

               กลุ่มงานทันตสาธารณสขุ 
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ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 
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ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การจัดท าแผนงาน 

ทันตสาธารณสุข 

รหัส 011/1 แผ่นที่ 1/3 
ฉบับท่ี 1/2560  
แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

กลุ่มงานทันตสาธารณสุข 
 

ผู้จัดท า  นางสาวกฤษณุ  โกมลภิส 
ผู้ตรวจสอบ  
 

(นางรัตนา  จันทร) 
หัวหน้ากลุ่มงานทันตสาธารณสุข 

ผู้อนุมัติ 
 

 
(นายปรารถนา ประสงค์ดี) 

นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด 

1. วัตถุประสงค์ 

 1.1 เพ่ือเป็นกรอบก าหนดทิศทางและเป้าหมายของงานทันตสาธารณสุข 
          1.2 เพ่ือเป็นเครื่องมือในการควบคุมก ากับงาน  ท าให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 1.3 เพ่ือให้สามารถใช้ทรัพยากรที่มีอยู่แก้ไขปัญหาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต 

 เป็นการจัดท าแผนงานทันตสาธารณสุขในระดับจังหวัดระยะสั้น โดยเน้นการบูรณาการและการมีส่วน
ร่วมจากทุกระดับ 

3. ค านิยาม 

 3.1 การวางแผน หมายถึง กระบวนการวิเคราะห์ และตัดสินใจที่จะก าหนดวิธีการหรือแนวทางใน
การปฏิบัติงานไว้ล่วงหน้าอย่างเป็นระบบ เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้สามารถบรรลุผลตามเป้าหมาย
หรือวัตถุประสงค์ที่ก าหนด 
 3.2 แผนหรือแผนงาน คือ สิ่งที่เขียนขึ้นเพ่ือใช้อธิบายถึงแนวทางการปฏิบัติงาน ใช้เป็นเครื่องมือใน
การสื่อสารอธิบายให้บุคคลอ่ืนๆ ทั้งในและนอกหน่วยงานเข้าใจเกี่ยวกับเหตุผลหรือความจ าเป็นที่จะต้อง
ปฏิบัติตามแนวทางที่ก าหนดขึ้น ตลอดจนบอกถึงช่วงเวลา สถานที่ และรวมทั้งงบประมาณที่จะต้องใช้ในการ
ท างานให้บรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์  
  3.3 งานทันตสาธารณสุข คืองานที่ครอบคลุมทั้งการด าเนินงานทันตกรรมป้องกัน การส่งเสริมทันต
สุขภาพ การให้บริการทันตกรรมและการด าเนินงานทันตกรรมฟ้ืนฟูแก่ประชาชนในเขตรับผิดชอบ รวมทั้งให้
การสนับสนุนการจัดบริการทันตสาธารณสุข และพัฒนางานทันตสาธารณสุขในหน่วยบริการทุกระดับ  

4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

           4.1 แบบฟอร์มในการจัดท าแผนงานทันตสาธารณสุข 
          4.2 แบบติดตาม  และสรุปแผนงานทันตสาธารณสุข 

5. เอกสารอ้างอิง 

           5.1  แผนยุทธศาสตร์กระทรวงสาธารณสุข 
          5.2 แผนยุทธศาสตร์จังหวัดฉะเชิงเทรา 
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ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การจัดท าแผนงาน 

ทันตสาธารณสุข 

รหัส 011/1 แผ่นที่ 2/3 
ฉบับท่ี 1/2560  
แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

6. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
ผู้รับผิดชอบการจัดท าแผน 

 
 
       แต่งตั้งคณะกรรมการทันตสาธารณสุข 
 
 

 
 
ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

 
ผู้รับผิดชอบ/คณะกรรมการ 
 

Iii 
          รวบรวมข้อมูล/วิเคราะห์ยุทธศาสตร์          
สสสสสสส     สถานการณ์  แนวโน้ม ททสส 
 Ii;;;;                ทิศทางการพัฒนา 

 
ยุทธศาสตร์ประเทศ/
จังหวัด/หน่วยงาน 

  
ผู้รับผิดชอบ 
คณะกรรมการ           ปรับแก้ 
                    

88 
 

คก.จัดท าแผน 
เสนอขออนุมัติ 

 
 
 
บันทึกขออนุมัติ
แผนงาน 

  
ผู้รับผิดชอบ 
คณะกรรมการ            

C0h     ’แจ้งแผนให้คณะกรรมการวางแผน          
ประเมินผล และเครือข่าย 

ทันตสาธารณสุขทราบ   
และน าไปปฏิบัติ 

 
แผนงาน           
ทันตสาธารณสุข 

 
ผู้รับผิดชอบ 
คณะกรรมการ            

 
ติดตาม ประเมินผล 
และสรุปแผนงาน 

  
แผนงาน           
ทันตสาธารณสุข 
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ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การจัดท าแผนงาน 

ทันตสาธารณสุข 

รหัส 011/1 แผ่นที่ 3/3 
ฉบับท่ี 1/2560  
แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

7. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน    

           7.1 แต่งตั้งคณะกรรมการทันตสาธารณสุข ระดับจังหวัดและอ าเภอ ประกอบด้วยนายแพทย์
สาธารณสุขจังหวัดเป็นประธานกรรมการ คณะกรรมการประกอบด้วย ผู้แทน รพท./รพช./สสอ./รพสต. 
  7.2 รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ข้อมูล ได้แก่ ข้อมูลทั่วไป, ข้อมูลทันตสุขภาพและสุขภาพอ่ืนๆ,
ข้อมูลทรัพยากรสาธารณสุข, ข้อมูลการรับบริการสาธารณสุข, ข้อมูลอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 
 7.3 ประชุมชี้แจงคณะกรรมการทันตสาธารณสุข เรื่องนโยบายและทิศทางการด าเนินงานทันต
สาธารณสุข และจัดล าดับความส าคัญของปัญหา และพิจารณาทิศทาง การวางแผน บริหาร และพัฒนางาน
ทันตสาธารณสุข 
  7.4 จัดท าแผนงานทันตสาธารณสุขประจ าปีฉบับร่าง เพ่ือให้คณะกรรมการวางแผนและประเมินผล
พิจารณา  หากมีข้อเสนอแนะให้ด าเนินการปรับแก้ให้เรียบร้อย 
 7.5 จัดท าแผนงานทันตสาธารณสุขประจ าปีฉบับสมบูรณ์ และน าเสนอนายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด
เพ่ืออนุมัติแผน 
 7.6 คณะกรรมการ โดยกลุ่มงานทันตสาธารณสุขน าเสนอแผนที่อนุมัติแล้วในที่ประชุมคณะกรรมการ
วางแผนและประเมินผล และท่ีประชุมเครือข่ายทันตสาธารณสุข 
 7.7 คณะกรรมการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องปฏิบัติงานตามแผน 
 7.8 คณะกรรมการติดตามปะเมินผลและสรุปแผนงาน น าเสนอนายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด    
                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 5 
 

 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การส่งเสริมป้องกัน 
ทันตสุขภาพหญิงตั้งครรภ์ 

รหัส 011/2 แผ่นที่ 1/4 
ฉบับท่ี 1/2560  
แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

กลุ่มงานทันตสาธารณสุข 
 

ผู้จัดท า  นางสมสุข  ตุลารักษ์ 
ผู้ตรวจสอบ  
 

(นางรตันา  จันทร) 
หัวหน้ากลุ่มงานทันตสาธารณสุข 

ผู้อนุมัติ 
 

 
(นายปรารถนา ประสงค์ดี) 

นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด 

1. วัตถุประสงค์ 

  1.1 เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินงานส่งเสริมปูองกันทันตสุขภาพในหญิงตั้งครรภ์ 
  1.2 เพ่ือก าหนดมาตรฐานงานส่งเสริมปูองกันทันตสุขภาพหญิงตั้งครรภ์ 
  1.3 เพ่ือพัฒนางานทันตสาธารณสุข ให้มีประสิทธิภาพ มาตรฐาน และเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

2. ขอบเขต 

 การส่งเสริมปูองกันทันตสุขภาพหญิงตั้งครรภ์ กลุ่มเปูาหมายเป็นหญิงตั้งครรภ์ไตรมาสแรกในคลินิก 
ฝากครรภ์ กิจกรรมส่งเสริมปูองกันทันตสุขภาพนั้น สามารถด าเนินการได้โดยทันตบุคลากร บุคลากรสาธารณสุข 
โดยเน้นกิจกรรม 1) การตรวจสุขภาพช่องปากอย่างน้อย 1 ครั้ง  ในช่วงฝากครรภ์ ครั้งที่ 1 อายุครรภ์≤12 
สัปดาห์ 2) ประเมินอนามัยหรือความสะอาดช่องปากโดยการย้อมสีฟัน 3) ประเมินภาวะโภชนาการหญิงตั้งครรภ์  
4) ประเมินพฤติกรรมการบริโภคอาหาร 5) การให้ค าแนะน าการดูแลสุขภาพช่องปาก, การบริโภคอาหาร  
6) ฝึกทักษะการแปรงฟันที่ถูกวิธี 7) การให้บริการทันตกรรม 8) การติดตามหลังคลอด  

3. ค านิยาม 

 3.1 สุขภาพช่องปาก หมายถึง ภาวะที่ปราศจากอาการปวดเรื้อรังในช่องปากและใบหน้า ความผิดปกติ
ในช่องปาก โรคปริทันต์ ฟันผุ และสูญเสียฟัน ปัจจัยเสี่ยงของโรคในช่องปากคือ การรับประทานที่ไม่เหมาะสม 
สูบบุหรี่ บริโภคแอลกอฮอล์ไม่เหมาะสม และไม่ดูแลอนามัยในช่องปาก   

 3.2 การสร้างเสริมสุขภาพ หมายถึง การกระท าท่ีมุ่งส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคคลมีสุขภาวะทางกายจิต
ปัญญาและสังคมโดยสนับสนุนพฤติกรรมบุคคลและการจัดการสิ่งแวดล้อมและสภาพแวดล้อมเพ่ือส่งเสริมสุขภาพ
และคุณภาพชีวิตที่ดีของบุคคลครอบครัวชุมชนและสังคม 
 3.3 การปูองกันโรค หมายถึง การกระท าหรืองดกระท าบางอย่างเพ่ือไม่ให้เกิดการเจ็บปุวยหรือเป็นโรค 
และการปูองกันไม่ให้กลับเป็นซ้ าในกรณีท่ีหายจากการเจ็บปุวยหรือเป็นโรคแล้ว  แบ่งออกได้เป็น ๓ ระดับ คือ การ
ปูองกันก่อนการเกิดโรคหรือก่อนการเจ็บปุวย การปูองกันโรคในระยะที่เกิดโรคหรือเจ็บปุวยขึ้นแล้วและการ
ปูองกันโรคและฟ้ืนฟูสภาพเมื่อหายจากการเจ็บปุวยแล้ว 
        3.4 ทันตสุขภาพ หมายถึง ประสิทธิภาพที่ดีในการท างานของฟัน อวัยวะรอบตัวฟันและอวัยวะที่
เกี่ยวข้องกับการบดเคี้ยวรวมทั้งระบบของขากรรไกรและใบหน้า  
     
 
 
 
 



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 6 
 

 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การส่งเสริมป้องกัน 
ทันตสุขภาพหญิงตั้งครรภ์ 

รหัส 011/2 แผ่นที่ 2/4 
ฉบับท่ี 1/2560  
แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

           4.1 แบบตรวจสุขภาพช่องปาก (บัตรฟัน) 
           4.2 สมุดบันทึกสุขภาพแม่และเด็ก (สมุดสีชมพู) 
           4.3 ใบส่งตัวรักษาต่อ  

5. เอกสารอ้างอิง 

           5.1 แนวทางการด าเนินงานทันตสาธารณสุขส าหรับทันตบุคลากร ในเครือข่ายบริการสุขภาพระดับ 
ปฐมภูมิ (CUP) 
 5.2 แนวทางการด าเนินงานทันตสาธารณสุขส าหรับทันตบุคลากรในโรงพยาบาลชุมชนและศูนย์สุขภาพ
ชุมชน  

 5.3 แนวทางการด าเนินงานทันตสาธารณสุข ปี 2560 : http://dental2.anamai.moph.go.th 
  
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

article_20170207093636.pdf
article_20170207093636.pdf
article_20170207093636.pdf
http://dental2.anamai.moph.go.th/
http://dental2.anamai.moph.go.th/


คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 7 
 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การส่งเสริมป้องกัน 
ทันตสุขภาพหญิงตั้งครรภ์ 

รหัส 011/2 แผ่นที่ 3/4 
ฉบับท่ี 1/2560  
แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

6. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                 
  

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

ไม่เกินศักยภาพ 

* เกินขอบเขตจากที่ระเบยีบกระทรวงสาธารณสุขฯ ปี 2539 ก าหนดไว ้

เกินศักยภาพ 

เกินขอบเขต/* ไม่เกินขอบเขต/ 
 

หญิงตั้งครรภ์ 

ซักประวัติ 

  - ประวัติการตั้งครรภ ์
  - ประวัติทางทันตกรรม 

ตรวจช่องปาก 
          - ฟันผุ 
          - คราบจุลินทรยี ์
          - เหงือกอักเสบ 
          - การมีหินน้ าลาย 

ไม่มีปญัหาสุขภาพช่องปาก 

- แบบตรวจสุขภาพช่องปาก (บัตรฟัน) 
- แบบบันทึกสุขภาพแม่และเด็ก (สมุดสีชมพู) 
- ใบส่งตัวรักษาต่อ 
 

สอบถามพฤติกรรม 

 ที่มีผลต่อสุขภาพช่องปากของ 
 หญิงตั้งครรภ ์

มีทันตาภิบาลใน  
รพ.สต./ศสม. 

ไม่มีทันตาภิบาลใน  
รพ.สต./ศสม. 

ให้ค าแนะน าการดูแล 
สุขภาพช่องปาก 

ผู้รับผิดชอบงานทันตสาธารณสุข 
กลุ่มหญิงตั้งครรภ ์
สสจ./สสอ./รพ./รพ.สต./ศสม. 
 

มีปัญหาสุขภาพช่องปาก 

ฝึกทักษะการแปรงฟัน 

ลงบันทึกการให้บริการ 

ให้ค าแนะน าการดูแล 
สุขภาพช่องปาก 

ฝึกทักษะการแปรงฟัน 

ประเมินสุขภาพช่องปาก 
 

รักษา/ปูองกัน 
ทางทันตกรรมที่  
รพ.สต./ศสม. 

 

ส่งรักษา/ปูองกัน 
ต่อที่  

คลินิกทันตกรรม รพ. 

ส่งต่อคลินิกทันตกรรม 
รพ.สต./ศสม. 

ในเครือข่ายเดยีวกัน 



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 8 
 

 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การส่งเสริมปูองกัน 
ทันตสุขภาพหญิงตั้งครรภ์ 

รหัส 011/2 แผ่นที่ 4/4 
ฉบับท่ี 1/2560  
แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

7. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

     7.1 โรงพยาบาลหรือโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล จัดท าแผนการด าเนินงานส่งเสริมปูองกันทันต
สุขภาพประจ าปีและแจ้งแผนให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
     7.2 ทันตบุคลากร/บุคลากรสาธารณสุข ร่วมกันด าเนินการตามแผน ดังนี้    
           7.2.1 ประเมิน 
   ก. ตรวจสุขภาพช่องปากในหญิงตั้งครรภ์ อย่างน้อย 1 ครั้งในช่วงฝากครรภ์ครั้งที่ 1 เพ่ือตรวจ 
หาโรคในช่องปาก เช่น ฟันผุที่ยังไม่รักษา โรคปริทันต์ เนื้องอกท่ีเหงือก (Pregnancy Tumor)   
   ข. ประเมินอนามัยหรือความสะอาดช่องปากโดยการย้อมสีฟัน  
   ค. ประเมินภาวะโภชนาการหญิงตั้งครรภ์ โดยสอนหญิงตั้งครรภ์จุดกราฟ โภชนาการและแปลผล  
   ง. ประเมินพฤติกรรมการบริโภคอาหารของหญิงตั้งครรภ์ ตามแบบฟอร์มในสมุด บันทึกสุขภาพ
แม่และเด็ก เพื่อดูว่าหญิงตั้งครรภ์มีพฤติกรรมการบริโภคอาหาร เหมาะสมหรือไม่ พฤติกรรมการบริโภคอาหารใดที่
ไม่เหมาะสม และเป็นข้อมูลส าหรับการให้ค าแนะน าปรึกษาทางโภชนาการ  
  7.2.2 คืนข้อมูล 
            ก. ข้อมูลผลการตรวจสุขภาพช่องปาก และผลการประเมินอนามัยช่องปาก 
   ข. ข้อมูลผลการประเมินภาวะโภชนาการหญิงตั้งครรภ์ และพฤติกรรมการบริโภคอาหาร    
  7.2.3 ให้ค าแนะน า 
         ก. ให้ค าแนะน าการดูแลสุขภาพช่องปากระหว่างตั้งครรภ์  
   ข. ให้ค าแนะน าการบริโภคอาหารในแต่ละกลุ่มอาหาร (กลุ่มข้าวแปูง กลุ่มผัก กลุ่ม ผลไม้ กลุ่ม
เนื้อสัตว์ และกลุ่มนม) ตามภาวะโภชนาการหญิงตั้งครรภ์และแนวโน้ม การเพ่ิมน้ าหนัก 
  7.2.4 ฝึกทักษะ 
   ก. ฝึกทักษะการแปรงฟันที่ถูกวิธี 
   ข. สอนทักษะการจัดอาหารหญิงตั้งครรภ์แก่หญิงตั้งครรภ์ สามี และญาติ เพ่ือให้หญิงตั้งครรภ์
บริโภคอาหารครบ 5 กลุ่มอาหาร แต่ละกลุ่มมีปริมาณเพียงพอและหลากหลาย ส่งผลให้มี น้ าหนักเพ่ิมขึ้นตาม
เกณฑ์ (ดูจากแนวโน้มการเพิ่มน้ าหนัก) 
  7.2.5 การให้บริการ 
   ก. ขัดท าความสะอาดช่องปาก (Oral Prophylaxis) หญิงตั้งครรภ์ (อายุครรภ์ไม่เกิน 6 เดือน)  
   ข. นัดหมายเพ่ือการรักษาโรคช่องปากในช่วงอายุครรภ์ที่เหมาะสม หรือประสานการส่งต่อกับ
ทันตแพทย์ และติดตามดูแลกรณีมีการส่งกลับมา  
  7.2.6 หญิงหลังคลอด เพ่ือตรวจเยี่ยมอาการท่ีบ้านหรือให้ค าปรึกษา เพ่ิมเติมตามอาการ 
   ก. ให้ค าแนะน าในการดูสุขภาพช่องปากตนเองและบุตร  
   ข. ฝึกทักษะท าความสะอาดช่องปากเด็ก   
   ค. ดูสมุดบันทึกสุขภาพแม่และเด็กว่า มีการจุดกราฟโภชนาการหญิงตั้งครรภ์ หรือไม่ หากไม่มี 
สอนจุดกราฟโภชนาการและแปลผลเป็น  
        7.3  บันทึกข้อมูลในระบบรายงาน  
     7.4  วิเคราะห์ และประเมินผลส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การส่งเสริมปูองกัน 

ทันตสุขภาพกลุ่มเด็ก 0-2 ปี 
ในคลินิกเด็กดี (WCC) 

รหัส 011/3 แผ่นที่ 1/4 
ฉบับท่ี 1/2560  
แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

กลุ่มงานทันตสาธารณสุข 
 

ผู้จัดท า  นางสมสุข  ตุลารักษ์ 
ผู้ตรวจสอบ  
 

(นางรัตนา  จันทร) 
หัวหน้ากลุ่มงานทันตสาธารณสุข 

ผู้อนุมัติ 
 

 
(นายปรารถนา ประสงค์ดี) 

นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด 

1. วัตถุประสงค์ 

 1.1 เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินงานส่งเสริมปูองกันทันตสุขภาพกลุ่มเด็ก 0-2 ปี ในคลินิกเด็กดี 
(WCC) 
 1.2 เพ่ือก าหนดมาตรฐานงานส่งเสริมปูองกันทันตสุขภาพกลุ่มเด็ก 0-2 ปี ในคลินิกเด็กดี (WCC) 
 1.3 เพ่ือพัฒนางานทันตสาธารณสุข ให้มีประสิทธิภาพ มาตรฐาน และเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

2. ขอบเขต 

 การส่งเสริมปูองกันทันตสุขภาพกลุ่มเด็ก 0-2 ปี ในคลินิกเด็กดี (WCC)  กลุ่มเปูาหมายเป็นเด็ก 0-2 ปี 
ในคลินิกเด็กดี (WCC)  กิจกรรมส่งเสริมปูองกันทันตสุขภาพนั้น สามารถด าเนินการได้โดยทันตบุคลากร บุคลากร
สาธารณสุข โดยเน้นกิจกรรม 1) การตรวจสุขภาพช่องปากและประเมินความเสี่ยงต่อฟันผุ 2) ประเมินพฤติกรรม
การบริโภคอาหารของเด็ก 3) ให้ค าแนะน าการดูแลสุขภาพช่องปาก, การบริโภคอาหารของลูก 4) ฝึกทักษะ
ผู้ปกครองแปรงฟันให้เด็ก 5) ทาฟลูออไรด์วานิชในกลุ่มเสี่ยงสูงต่อฟันผุ  

3. ค านิยาม 

 3.1 สุขภาพช่องปาก หมายถึง ภาวะที่ปราศจากอาการปวดเรื้อรังในช่องปากและใบหน้า ความผิดปกติ
ในช่องปาก โรคปริทันต์ ฟันผุ และสูญเสียฟัน ปัจจัยเสี่ยงของโรคในช่องปากคือ การรับประทานที่ไม่เหมาะสม 
สูบบุหรี่ บริโภคแอลกอฮอล์ไม่เหมาะสม และไม่ดูแลอนามัยในช่องปาก   
 3.2 การสร้างเสริมสุขภาพ หมายถึง การกระท าท่ีมุ่งส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคคลมีสุขภาวะทางกายจิต
ปัญญาและสังคมโดยสนับสนุนพฤติกรรมบุคคลและการจัดการสิ่งแวดล้อมและสภาพแวดล้อมเพ่ือส่งเสริมสุขภาพ
และคุณภาพชีวิตที่ดีของบุคคลครอบครัวชุมชนและสังคม 
 3.3 การปูองกันโรค หมายถึง การกระท าหรืองดกระท าบางอย่างเพ่ือไม่ให้เกิดการเจ็บปุวยหรือเป็นโรค 
และการปูองกันไม่ให้กลับเป็นซ้ าในกรณีท่ีหายจากการเจ็บปุวยหรือเป็นโรคแล้ว  แบ่งออกได้เป็น ๓ ระดับ คือ การ
ปูองกันก่อนการเกิดโรคหรือก่อนการเจ็บปุวย การปูองกันโรคในระยะที่เกิดโรคหรือเจ็บปุวยขึ้นแล้วและการ
ปูองกันโรคและฟ้ืนฟูสภาพเมื่อหายจากการเจ็บปุวยแล้ว 
        3.4 ทันตสุขภาพ หมายถึง ประสิทธิภาพที่ดีในการท างานของฟัน อวัยวะรอบตัวฟันและอวั ยวะที่
เกี่ยวข้องกับการบดเคี้ยวรวมทั้งระบบของขากรรไกรและใบหน้า  
 3.5 กลุ่มเสี่ยงต่อฟันผุสูง หมายถึง เด็กที่มีความเสี่ยงในช่องปาก ได้แก่ การมีคราบจุลินทรีย์ชัดเจน หรือ
มีฟันผุระยะแรกเป็นรอยขาวขุ่น หรือมีฟันผุเป็นรู 
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4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

           4.1 แบบตรวจสุขภาพช่องปาก (บัตรฟัน) 
           4.2  สมุดบันทึกสุขภาพแม่และเด็ก (สมุดสีชมพู) 
 4.3  แบบบันทึกข้อมูลสภาวะช่องปากและพฤติกรรมเด็ก 18 เดือน 
           4.4  ใบส่งตัวรักษาต่อ  

5. เอกสารอ้างอิง 

           5.1  แนวทางการด าเนินงานทันตสาธารณสุขส าหรับทันตบุคลากร ในเครือข่ายบริการสุขภาพระดับ 
ปฐมภูมิ (CUP) 
 5.2  แนวทางการด าเนินงานทันตสาธารณสุขส าหรับทันตบุคลากรในโรงพยาบาลชุมชนและศูนย์สุขภาพ
ชุมชน  

 5.3  แนวทางการด าเนินงานทันตสาธารณสุข ปี 2560 : http://dental2.anamai.moph.go.th 
  
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

article_20170207093636.pdf
article_20170207093636.pdf
article_20170207093636.pdf
http://dental2.anamai.moph.go.th/
http://dental2.anamai.moph.go.th/
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6. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                 
  

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ไม่เกินศักยภาพ 

* เกินขอบเขตจากที่ระเบยีบกระทรวงสาธารณสุขฯ ปี 2539 ก าหนดไว ้

เกินศักยภาพ 

เกินขอบเขต/* ไม่เกินขอบเขต/ 
 

เด็ก 0-2 ปี 
ในคลินิกเด็กด ี

ตรวจช่องปาก 
       - ฟันผ ุ
       - คราบจลุินทรีย ์
       - เหงือกอักเสบ 
       - ความผดิปกติของฟัน 

มีความเสี่ยงฟันผุต่ า 

- แบบตรวจสุขภาพช่องปาก (บัตรฟัน) 
- แบบบันทึกสุขภาพแม่และเด็ก (สมุดสีชมพู) 
- แบบบันทึกข้อมูลสภาวะช่องปากและ 
  พฤติกรรมเด็ก 18 เดือน 
- ใบส่งตัวรักษาต่อ 
 

สอบถามพฤติกรรม 

 ที่มีผลต่อสุขภาพช่องปากของ 
 หญิงตั้งครรภ ์

มีทันตาภิบาลใน  
รพ.สต./ศสม. 

ไม่มีทันตาภิบาลใน  
รพ.สต./ศสม. 

ให้ค าแนะน าการดูแล 
สุขภาพช่องปาก 

ผู้รับผิดชอบงานทันตสาธารณสุข 
กลุ่มเด็ก 0-2 ปี ในคลินิกเด็กด ี
สสจ./สสอ./รพ./รพ.สต./ศสม. 
 

เสี่ยงสูงและมีฟันผ ุ

สาธิตการแปรงฟัน / 
ทาฟลูออไรด์วานิช 

ลงบันทึกการให้บริการ 

ให้ค าแนะน าการดูแล 
สุขภาพช่องปาก 

มีความเสี่ยงฟันผสุูง 

ให้ค าแนะน าการดูแล 
สุขภาพช่องปาก 

สาธิตการแปรงฟัน / 
ทาฟลูออไรด์วานิช 

สาธิตการแปรงฟัน / 
ทาฟลูออไรด์วานิช 

รักษา/ปูองกัน 
ทางทันตกรรมที่  
รพ.สต./ศสม. 

 

ส่งรักษา/ปูองกัน 
ต่อที่  

คลินิกทันตกรรม รพ. 

ส่งต่อคลินิกทันตกรรม 
รพ.สต./ศสม. 

ในเครือข่ายเดยีวกัน 

ประเมินความเสี่ยงต่อการเกิดโรค 



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 12 
 

 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การส่งเสริมปูองกัน 

ทันตสุขภาพกลุ่มเด็ก 0-2 ปี 
ในคลินิกเด็กดี (WCC) 

รหัส 011/3 แผ่นที่ 4/4 
ฉบับท่ี 1/2560  
แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

7. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

     7.1 โรงพยาบาลหรือโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล จัดท าแผนการด าเนินงานส่งเสริมปูองกันทันต
สุขภาพประจ าปีและแจ้งแผนให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
     7.2  ทันตบุคลากร/บุคลากรสาธารณสุข ร่วมกันด าเนินการตามแผน ดังนี้    
           7.2.1 ประเมิน 
   ก.  ตรวจสุขภาพช่องปากและประเมินความเสี่ยงต่อฟันผุ และติดตามตรวจประเมินความเสี่ยง 
ทุก 6 เดือน จนถึงอายุ 24 เดือน   
   ข. ประเมินพฤติกรรมการบริโภคอาหารของเด็ก เพ่ือดูว่าเด็กมีพฤติกรรมการบริโภคอาหาร
เหมาะสมหรือไม่ พฤติกรรมการบริโภคอาหารใดที่ไม่เหมาะสม และเป็นข้อมูลส าหรับการให้ค าแนะน าปรึกษาทาง
โภชนาการ   
  7.2.2 คืนข้อมูล 
            ก.  ข้อมูลผลการตรวจสุขภาพช่องปาก และประเมินความเสี่ยงต่อฟันผุ 
   ข.  ข้อมูลพฤติกรรมการบริโภคอาหารของเด็ก    
  7.2.3 ให้ค าแนะน า 
         ก. ให้ค าแนะน าการดูแลสุขภาพช่องปากของลูก  
   ข.  ให้ค าแนะน าการบริโภคอาหารในแต่ละกลุ่มอาหาร (กลุ่มข้าวแปูง กลุ่มผัก กลุ่ม ผลไม้ กลุ่ม
เนื้อสัตว์ และกลุ่มนม) ตามภาวะการเจริญเติบโตของลูก 
  7.2.4 ฝึกทักษะ 
   ก.  ฝึกทักษะผู้ปกครองการท าความสะอาดช่องปากในเด็กที่ฟันยังไม่ขึ้น 
   ข.  ฝึกทักษะผู้ปกครองแปรงฟันให้เด็กที่ฟันขึ้นแล้ว 
  7.2.5 การให้บริการ 
   ทาฟลูออไรด์วานิชในกลุ่มเสี่ยงสูงต่อฟันผุ ทาเฉพาะที่ทุก 6 เดือน ก่อนทาฝึกผู้ปกครองแปรงฟัน
เด็กให้สะอาด และหลังทาให้ผู้ปกครองงดแปรงฟันในวันที่ทา 1 วัน หลังจากนั้นให้แปรงฟันด้วยยาสีฟันผสม
ฟลูออไรด์ วันละ 2 ครั้ง 
 7.3  บันทึกข้อมูลในระบบรายงาน  
     7.4  วิเคราะห์ และประเมินผลส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 

 

 



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 13 
 

 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การส่งเสริมปูองกัน 

ทันตสุขภาพกลุ่มเด็ก 3-5 ปี 
ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก/โรงเรียนอนุบาล 

รหัส 011/4 แผ่นที่ 1/4 
ฉบับท่ี 1/2560  
แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

กลุ่มงานทันตสาธารณสุข 
 

ผู้จัดท า  นางสาวกฤษณุ  โกมลภิส 
ผู้ตรวจสอบ  
 

(นางรัตนา  จันทร) 
หัวหน้ากลุ่มงานทันตสาธารณสุข 

ผู้อนุมัติ 
 

 
(นายปรารถนา ประสงค์ดี) 

นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด 

1. วัตถุประสงค์ 

 1.1 เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินงานส่งเสริมปูองกันทันตสุขภาพในกลุ่มอายุ 3-5 ปี ในศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็ก/โรงเรียนอนุบาล 
 1.2 เพ่ือก าหนดมาตรฐานงานส่งเสริมปูองกันทันตสุขภาพในกลุ่มอายุ 3-5 ปี ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก/
โรงเรียนอนุบาล  
 1.3 เพ่ือพัฒนางานส่งเสริมปูองกันทันตสุขภาพในกลุ่มอายุ 3-5 ปี ให้มีประสิทธิภาพ มาตรฐานและ
เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

2. ขอบเขต 

 การส่งเสริมปูองกันทันตสุขภาพในกลุ่มอายุ 3-5 ปี กลุ่มเปูาหมายเป็นเด็กอายุ 3-5 ปี ในศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก/โรงเรียนอนุบาล ด าเนินการกิจกรรม โดยทันตบุคลากร บุคลากรสาธารณสุข สนับสนุนให้ครู/ผู้ดูแลเด็ก 
จัดกิจกรรมส่งเสริมทันตสุขภาพเด็กวัยก่อนเรียนอย่างต่อเนื่อง โดยเน้นกิจกรรม 1) การแปรงฟันหลังอาหาร
กลางวันทุกวัน 2) จัดอาหารที่เหมาะสมและมีประโยชน์ต่อฟัน 3) ตรวจสุขภาพช่องปาก 4) การให้ความรู้ด้าน
ทันตสุขภาพและค าแนะน าแก่ผู้ปกครอง 5) การจัดให้เด็กได้บริการทันตกรรมตามความเหมาะสม    

3. ค านิยาม 

 3.1 สุขภาพช่องปาก หมายถึง ภาวะที่ปราศจากอาการปวดเรื้อรังในช่องปากและใบหน้า ความผิดปกติ
ในช่องปาก โรคปริทันต์ ฟันผุ และสูญเสียฟัน ปัจจัยเสี่ยงของโรคในช่องปากคือ การรับประทานที่ไม่เหมาะสม 
สูบบุหรี่ บริโภคแอลกอฮอล์ไม่เหมาะสม และไม่ดูแลอนามัยในช่องปาก   
 3.2 การสร้างเสริมสุขภาพ หมายถึง การกระท าท่ีมุ่งส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคคลมีสุขภาวะทางกายจิต
ปัญญาและสังคมโดยสนับสนุนพฤติกรรมบุคคลและการจัดการสิ่งแวดล้อมและสภาพแวดล้อมเพ่ือส่งเสริมสุขภาพ
และคุณภาพชีวิตที่ดีของบุคคลครอบครัวชุมชนและสังคม 
 3.3 การปูองกันโรค หมายถึง การกระท าหรืองดกระท าบางอย่างเพ่ือไม่ให้เกิดการเจ็บปุวยหรือเป็นโรค 
และการปูองกันไม่ให้กลับเป็นซ้ าในกรณีท่ีหายจากการเจ็บปุวยหรือเป็นโรคแล้ว  แบ่งออกได้เป็น ๓ ระดับ คือ การ
ปูองกันก่อนการเกิดโรคหรือก่อนการเจ็บปุวย การปูองกันโรคในระยะที่เกิดโรคหรือเจ็บปุวยขึ้นแล้วและการ
ปูองกันโรคและฟ้ืนฟูสภาพเมื่อหายจากการเจ็บปุวยแล้ว 
        3.4 ทันตสุขภาพ หมายถึง ประสิทธิภาพที่ดีในการท างานของฟัน อวัยวะรอบตัวฟันและอวัยวะที่
เกี่ยวข้องกับการบดเคี้ยวรวมทั้งระบบของขากรรไกรและใบหน้า  
  
     
 



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 14 
 

 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การส่งเสริมปูองกัน 

ทันตสุขภาพกลุ่มเด็ก 3-5 ปี 
ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก/โรงเรียนอนุบาล 

รหัส 011/4 แผ่นที่ 2/4 
ฉบับท่ี 1/2560  
แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

           4.1 แบบบันทึกการตรวจฟันในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและโรงเรียน 
           4.2  สมุดบันทึกสุขภาพแม่และเด็ก (สมุดสีชมพู) 
 4.3  แบบขออนุญาตผู้ปกครองในการให้บริการทันตกรรม 
           4.4 แบบประเมินกิจกรรมศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก         

5. เอกสารอ้างอิง 

           5.1  แนวทางการด าเนินงานทันตสาธารณสุขส าหรับทันตบุคลากร ในเครือข่ายบริการสุขภาพระดับ 
ปฐมภูมิ (CUP) 
 5.2  แนวทางการด าเนินงานทันตสาธารณสุขส าหรับทันตบุคลากรในโรงพยาบาลชุมชนและศูนย์สุขภาพ
ชุมชน  

 5.3  แนวทางการด าเนินงานทันตสาธารณสุข ปี 2560 : http://dental2.anamai.moph.go.th 
 5.4 คู่มือส าหรับผู้ดูแลเด็กและครูในการด าเนินงานทันตสาธารณสุขในเด็กก่อนวัยเรียน  

  
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

article_20170207093636.pdf
article_20170207093636.pdf
article_20170207093636.pdf
http://dental2.anamai.moph.go.th/
http://dental2.anamai.moph.go.th/


คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 15 
 

สส่่งต่อ รพ.สต.ที่มคีลินิค 
ทันตกรรมในเครือข่าย
เดียวกัน 

งต่อ รพ.สต.ที่มีคลินิค 
ทันตกรรมในเครือข่าย
เดียวกัน 

 

มม 

 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การส่งเสริมปูองกัน 

ทันตสุขภาพกลุ่มเด็ก 3-5 ปี 
ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก/โรงเรียนอนุบาล 

รหัส 011/4 แผ่นที่ 3/4 
ฉบับท่ี 1/2560  
แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

6. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 ผู้รับผิดชอบงาน 
 ทันตสาธารณสุขกลุ่มวัยก่อนเรียน 
 สสจ./รพ./สสอ./รพสต. 

 

 

 

 

 

                          

 

 

 

 

 

 

 

  ไม่เกินขอบเขต              ไม่เกินศักยภาพ 

                                       เกิ        เกินขอบเขต 

 

 

 

 

ทนัทนัตบคุลากร/         
บคุลากรสาธารณสขุ 

/    ท ั    บคุลากรสาธารณสขุ 
 

วิเคราะหผ์ลการ
ด าเนินงาน

น าเสนอข้อมูลต่อ 
อปท. 

 

 ส่งเสริมพฤตกิรรมการตรวจ
ช่องปากและการแปรงฟัน 
 - การตรวจฟันผ/ุความสะอาด  
   หลังแปรงฟัน    
 - แปรงฟันสม่ าเสมอทุกวัน 
-  เตรียมความพร้อมของเด็ก 
   ในการแปรงฟัน 
-  จัดเตรียมอุปกรณ์แปรงฟัน 
-  จัดท าที่เก็บแปรงสีฟัน 
   และสถานท่ีแปรงท่ีเหมาะสม 

จัดกิจกรรมส่งเสรมิ
พฤติกรรมการบริโภคที่เอื้อ
ต่อการมีสขุภาพภาพชอ่ง
ปากที่ดี 
 -  จัดอาหารว่างที่มีคุณค่า
ทางโภชนาการ 

-  จ ากัดขนมที่เด็กน ามากิน 
-  ส่งเสริมดืม่นมจดื 
-  ลด ละ เลิกการใช้ขวดนม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 

มีฟันผุ/เสี่ยง               
สูงต่อฟันผ ุ

ทันตบุคลากร/         
บุคลากรสาธารณสุข 

 

อปท.น าข้อมูล 
ไปใช้เพื่อการ
ก าหนดนโยบาย
แลแผนการ
พัฒนาศพด.    
ให้ได้มาตรฐาน 

ทันตบุคลากรประสานผู้เกี่ยวข้องในการ
จัดอบรมครู/ผู้ดูแลเด็ก 

ตรวจสุขภาพ  
ช่องปากเด็ก 

-ฟันผุ 
-ความสะอาด 
ช่องปาก 
 

     ครู/ผู้ดูแลเด็ก 

 มีทันตาภิบาลใน รพ.สต.   ไม่มีทันตาภิบาลใน รพ.สต. 

รักษา/ปูองกัน                   

ทางทันตกรรม ท่ี รพ.สต.               
 

 

ส่งรักษา/ปูองกันต่อท่ี
คลินิกทันตกรรมรพ. 
 

 

 เกินศักยภาพ 
  ส่งต่อ รพ.สต.ที่มคีลินิค 
   ทันตกรรมในเครือข่าย
เดียวกัน 

 

แบบตรวจช่องปาก/แบบตรวจความ
สะอาด/แบบขออนุญาตผู้ปกครองแบบ
ประเมินการจดักิจกรรมในศพด. 
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วันที่อนุมัติ 

7. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

     7.1 ทันตบุคลากร/บุคลากรสาธารณสุขตรวจคัดกรองสุขภาพช่องปากเด็กกลุ่มอายุ 3 -5 ปี เพ่ือจัดท า
ฐานข้อมูลสุขภาพช่องปากเด็กในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก/โรงเรียนอนุบาล ตลอดจนการค าแนะน าและการแก้ปัญหา
รอยโรคท่ีพบในช่องปากร่วมกับครู/ผู้ดูแลเด็ก และผู้ปกครอง 
 7.2 ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องในการจัดการฝึกอบรมครูและผู้ดูแลเด็ก ให้มีความรู้ทัศนคติที่ดีและมี
ทักษะในการจัดบริการส่งเสริมทันตสุขภาพอย่างมีประสิทธิภาพ 
  7.3 สนับสนุนให้ครูและผู้ดูแลเด็กจัดกิจกรรมส่งเสริมทันตสุขภาพเด็กก่อนวัยเรียนอย่างต่อเนื่อง และมี
ประสิทธิภาพ โดยเน้นกิจกรรม 
   7.3.1 จัดเมนูอาหาร และจัดอาหารว่างที่ดีต่อสุขภาพเหมาะสมต่อเด็ก (อาหารว่างเป็นผลไม้ 3 วัน
ต่อสัปดาห์) รวมทั้งการดื่มนมจืด งดการใช้ขวดนม 
    7.3.2 ส่งเสริมพฤติกรรมกรแปรงฟัน และจัดสภาพแวดล้อมของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้เอ้ือต่อการมี
ทันตสุขภาพที่ดี  ได้แก ่   
                          1) ส่งเสริมให้มีการแปรงฟันสม่ าเสมอทุกวัน 
     2) เตรียมความพร้อมของเด็ก ในการแปรงฟันโดยผสมผสานไปกับการเรียนรู้ของเด็ก 
                          3) จัดเตรียมอุปกรณ์แปรงฟัน 
                          4) จัดท าที่เก็บแปรงสีฟัน และสถานที่แปรงที่เหมาะสม 
                         5) มีการความสะอาดช่องปากหลังแปรงฟัน   
                7.3.3 ตรวจสุขภาพช่องปาก เดือนละ 1 ครั้ง และบันทึกในแบบบันทึกการตรวจ  
              7.3.4 ส่งเสริมการจัดบริการเคลือบฟลูออไรด์วานิชปูองกันฟันผุ 
                 7.3.5 ประเมินสภาพแวดล้อมศูนย์เด็กเล็ก 
                 7.3.6 บันทึกข้อมูลในระบบรายงาน 
    7.3.7 สรุปวิเคราะห์ผลข้อมูลต่างๆ แล้วน าข้อสรุปเสนอองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  (อปท.) เพ่ือ
พิจารณาตัดสินใจจัดท าแผนพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และสนับสนุนอุปกรณ์ คน หรืองบประมาณในการ
เสริมสร้างทันตสุขภาพในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กต่อไป 
                7.3.8 วิเคราะห์และประเมินผลส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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ทันตสุขภาพนักเรียนในโรงเรียน
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รหัส 011/5 แผ่นที่ 1/4 
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แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

กลุ่มงานทันตสาธารณสุข 
 

ผู้จัดท า  นางสมสุข  ตุลารักษ์ 
ผู้ตรวจสอบ  
 

(นางรัตนา  จันทร) 
หัวหน้ากลุ่มงานทันตสาธารณสุข 

ผู้อนุมัติ 
 

 
(นายปรารถนา ประสงค์ดี) 

นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด 

1. วัตถุประสงค์ 

 1.1 เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินงานส่งเสริมป้องกันทันตสุขภาพนักเรียนในโรงเรียนประถมศึกษา 
 1.2  เพ่ือก าหนดมาตรฐานงานส่งเสริมป้องกันทันตสุขภาพนักเรียนในโรงเรียนประถมศึกษา 
 1.3  เพ่ือพัฒนางานทันตสาธารณสุข ให้มีประสิทธิภาพ มาตรฐาน และเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

2. ขอบเขต 

 การส่งเสริมป้องกันทันตสุขภาพนักเรียนในโรงเรียนประถมศึกษากลุ่มเป้าหมายเป็นนักเรียนที่เรียนอยู่ใน
โรงเรียนประถมศึกษา ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 - 6 ทุกสังกัด กิจกรรมส่งเสริมป้องกันทันตสุขภาพนั้น สามารถ
ด าเนินการได้โดยทันตบุคลากร บุคลากรสาธารณสุข และครู โดยเน้นกิจกรรม 1) การตรวจสุขภาพช่องปาก 
อย่างน้อย ปีละ 1 ครั้ง 2) การแปรงฟันหลังอาหารกลางวันด้วยยาสีฟันผสมฟลูออไรด์ 3)  การให้ความรู้ด้าน 
ทันตสุขภาพ 4) ส่งเสริมพฤติกรรมการบริโภคที่เอ้ือต่อการมีสุขภาพช่องปากที่ดี 5) การเคลือบหลุมร่องฟัน 
ในส่วนของการเคลือบหลุมร่องฟันนั้น ด าเนินการโดยทันตบุคลากรเท่านั้น  

3. ค านิยาม 

 3.1  สุขภาพช่องปาก หมายถึง ภาวะที่ปราศจากอาการปวดเรื้อรังในช่องปากและใบหน้า ความผิดปกติ
ในช่องปาก โรคปริทันต์ ฟันผุ และสูญเสียฟัน ปัจจัยเสี่ยงของโรคในช่องปากคือ การรับประทานที่ไม่เหมาะสม 
สูบบุหรี่ บริโภคแอลกอฮอล์ไม่เหมาะสม และไม่ดูแลอนามัยในช่องปาก   

 3.2  การสร้างเสริมสุขภาพ หมายถึง การกระท าท่ีมุ่งส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคคลมีสุขภาวะทางกายจิต
ปัญญาและสังคมโดยสนับสนุนพฤติกรรมบุคคลและการจัดการสิ่งแวดล้อมและสภาพแวดล้อมเพ่ือส่งเสริมสุขภาพ
และคุณภาพชีวิตที่ดีของบุคคลครอบครัวชุมชนและสังคม 
 3.3  การป้องกันโรค หมายถึง การกระท าหรืองดกระท าบางอย่างเพ่ือไม่ให้เกิดการเจ็บป่วยหรือเป็นโรค 
และการป้องกันไม่ให้กลับเป็นซ้ าในกรณีท่ีหายจากการเจ็บป่วยหรือเป็นโรคแล้ว  แบ่งออกได้เป็น ๓ ระดับ คือ การ
ป้องกันก่อนการเกิดโรคหรือก่อนการเจ็บป่วย การป้องกันโรคในระยะที่เกิดโรคหรือเจ็บป่วยขึ้นแล้วและการ
ป้องกันโรคและฟ้ืนฟูสภาพเมื่อหายจากการเจ็บป่วยแล้ว 
        3.4  ทันตสุขภาพ หมายถึง ประสิทธิภาพที่ดีในการท างานของฟัน อวัยวะรอบตัวฟันและอวัยวะที่
เกี่ยวข้องกับการบดเคี้ยวรวมทั้งระบบของขากรรไกรและใบหน้า  
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4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

           4.1  แบบบันทึกสภาวะช่องปาก (ทส.001) 
           4.2  แบบตรวจฟันโครงการยิ้มสดใส เด็กไทยฟันดี 
 4.3  แบบการส ารวจสภาวะช่องปากและพฤติกรรมในเด็กประถมศึกษา 
           4.4  แบบรายงานสภาวะช่องปากระดับโรงเรียน (ทส.002) 
 4.5  แบบบันทึกการแปรงฟัน 
           4.6  แบบขออนุญาตผู้ปกครองในการให้บริการทันตกรรม 
 4.7  ใบส่งตัวรักษาต่อ  

5. เอกสารอ้างอิง 

           5.1  คู่มือการเฝ้าระวังทันตสุขภาพในเด็กประถมศึกษา การด าเนินงานกิจกรรมเฝ้าระวังทันตสุขภาพของ
นักเรียนที่ครูท าได้ 
           5.2 โครงการยิ้มสดใส เด็กไทยฟันดี 
 5.3  แนวทางการด าเนินงานทันตสาธารณสุขส าหรับทันตบุคลากร ในเครือข่ายบริการสุขภาพระดับ 
ปฐมภูมิ (CUP) 
 5.4  แนวทางการด าเนินงานทันตสาธารณสุขส าหรับทันตบุคลากรในโรงพยาบาลชุมชนและศูนย์สุขภาพ
ชุมชน  

 5.5  แนวทางการด าเนินงานทันตสาธารณสุข ปี 2560 http://dental2.anamai.moph.go.th 
  
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

article_20170207093636.pdf
article_20170207093636.pdf
article_20170207093636.pdf
http://dental2.anamai.moph.go.th/
http://dental2.anamai.moph.go.th/
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6. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ              ขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                              
 
  

  

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

ผู้รับผิดชอบงานทันตสาธารณสุข 
กลุ่มนักเรียนในโรงเรียนประถมศกึษา 
สสจ./สสอ./รพ./รพ.สต./ศสม. 
 

* เกินขอบเขตจากที่ระเบียบกระทรวงสาธารณสุขฯ ป ี2539 ก าหนดไว ้

เกินศักยภาพ 

เกินขอบเขต* 

ไม่เกินศักยภาพ ไม่เกินขอบเขต 

มอบหมายนโยบาย 

วางแผนร่วมกัน 

สะท้อนข้อมูล 

สะท้อนข้อมูล 

ทันตบุคลากร/บุคลากร
สาธารณสุข/ครู ร่วมกัน

ด าเนินงานทันตสาธารณสุข 

ตรวจสขุภาพช่องปาก 
- ฟันถาวรผุ เด็ก ป.1 - 6 
- ภาวะเหงือกอักเสบ 
- หลุมร่องฟัน 

ส ารวจสภาพแวดล้อมในโรงเรียน 
- สถานท่ีแปรงฟัน 
- แหล่งน้ า 
- ร้านค้าในโรงเรยีน 

นักเรียน 
เข้ารับ 
บริการ 

ทันตกรรม 
ตาม 

นัดหมาย 

จัดอบรม 
ผู้น า 

นักเรียน 

ส่งเสริมพฤติกรรม 
การแปรงฟนั 

- จัดสถานที่แปรงฟันที่เหมาะสม 
- จัดท าสถานที่เก็บแปรงสีฟัน 
- การจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์แปรงฟัน 
- การเตรียมความพร้อมของเด็กใน 
เร่ืองความสะอาดช่องปาก, การแปรง
ฟันโดยผสมผสานไปกับการเรียนรู ้
ของเด็ก 
- ส่งเสริมให้มีการแปรงฟันอยา่ง
สม่ าเสมอทุกวัน 
- การตรวจความสะอาดชอ่งปากหลัง
แปรงฟัน 

ส่งเสริมพฤติกรรม 
การบริโภคที่เอื้อตอ่ 

การมีสุขภาพช่องปากทีด่ ี
- การจัดการเรียนรู้ 
เรื่อง “อาหารกับปัญหา 
ทันตสุขภาพ” 
- มีการควบคุมการจ าหน่าย
อาหาร/ขนม/เครื่องดื่มท่ีมี
ผลต่อทันตสุขภาพใน
โรงเรียน 
- มีการจ าหน่ายผลไม้ 
เครื่องดื่ม ผลไม้ นมจืด 

การจัด 
การเรยีนรู้
เกี่ยวกับ 

ทันตสุขภาพ
ผสมผสาน 

ไปกับ 
การเรยีน 
การสอน 

 

- แบบบันทึกสภาวะช่องปาก (ทส.001) 
- แบบตรวจฟันโครงการยิ้มสดใส เด็กไทยฟันดี 
- แบบรายงานสภาวะช่องปากระดับโรงเรียน (ทส.002) 
- แบบการส ารวจสภาวะช่องปากและพฤติกรรมในเด็ก 
  ประถมศึกษา 
- แบบบันทึกการแปรงฟัน 
- แบบขออนุญาตผู้ปกครองในการให้บรกิารทันตกรรม 
- ใบส่งตัวรักษาตอ่ 
 

รพ.แม่ข่าย/รพ.สต./ศสม. 

ผู้บริหารโรงเรียน/ 
คณะครู/ผู้ปกครอง 

ครูประจ าช้ัน/ครูอนามัย 

มีทันตาภิบาลใน รพ.สต./ศสม. ไม่มีทันตาภิบาลใน รพ.สต./ศสม. 

มีฟันผุ/หลุมร่องฟันลึก/ 
มีปัญหาช่องปากต้องรักษาเร่งด่วน 

รักษา/ป้องกันทางทันตกรรมที่รพ.สต./ศสม. 
- เน้นเคลือบหลุมร่องฟัน ป.1 
- อุดฟันถาวรทุกซี่ ทุกคน 
- เคลือบหลมุร่องฟัน ป.6 
 

ส่งรักษา ป้องกัน 
ต่อที ่

คลินิกทันตกรรม รพ. 
 
 

ส่งต่อคลินิกทันตกรรม 
รพ.สต./ศสม. 

ในเครือข่ายเดยีวกัน 
 
 



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 20 
 

 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การส่งเสริมป้องกัน 

ทันตสุขภาพนักเรียนในโรงเรียน
ประถมศึกษา 

รหัส 011/5 แผ่นที่ 4/4 
ฉบับท่ี 1/2560  
แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

7. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

     7.1  โรงพยาบาลหรือโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล จัดท าแผนการด าเนินงานส่งเสริมป้องกัน 
ทันตสุขภาพประจ าปีและแจ้งแผนให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
     7.2  ทันตบุคลากร/บุคลากรสาธารณสุข/ครู ร่วมกันด าเนินการตามแผน ดังนี้   
           7.2.1  การตรวจสุขภาพช่องปาก 
          7.2.2  ส ารวจสภาพแวดล้อมในโรงเรียน (สถานที่แปรงฟัน, แหล่งน้ า, ร้านค้าในโรงเรียน) 
          7.2.3  จัดอบรมนักเรียนแกนน า 
         7.2.4  การจัดการเรียนรู้เกี่ยวกับทันตสุขภาพผสมผสานไปกับการเรียนการสอน 
     7.2.5  ส่งเสริมพฤติกรรมการแปรงฟัน ดังนี้ 
  ก.  จัดสถานที่แปรงฟันที่เหมาะสม 
  ข.  จัดท าสถานที่เก็บแปรงสีฟัน 
  ค.  การจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์แปรงฟัน 
  ง.  การเตรียมความพร้อมของเด็ก ในเรื่องความสะอาดช่องปาก, การแปรงฟันโดยผสมผสานไป
กับการเรียนรู้ของเด็ก 
  จ.  ส่งเสริมให้มีการแปรงฟันอย่างสม่ าเสมอทุกวัน 
  ฉ.  การตรวจความสะอาดช่องปากหลังแปรงฟัน 
 7.2.6  ส่งเสริมพฤติกรรมการบริโภคท่ีเอ้ือต่อการมีสุขภาพช่องปากท่ีดี ดังนี้ 
  ก.  การจัดการเรียนรู้ เรื่อง “อาหารกับปัญหาทันตสุขภาพ” 
  ข.  มีการควบคุมการจ าหน่ายอาหาร/ขนม/เครื่องดื่มที่มีผลต่อทันตสุขภาพในโรงเรียน 
  ค.  มีการจ าหน่ายผลไม้ เครื่องดื่ม นมจืด 
     7.3  ทันตบุคลากร รพ./รพ.สต. น าข้อมูลสภาวะทันตสุขภาพมาตรวจสอบ วิเคราะห์ พร้อมทั้งจัดท าแผนการ
ให้บริการส่งเสริมป้องกันและรักษาพร้อมทั้งรายงานให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
     7.4  รพ./รพ.สต. ออกให้บริการรักษา ส่งเสริมป้องกัน หรือส่งต่อ/นัดหมายเด็กนักเรียนมารับบริการที่
สถานบริการ 
     7.5  บันทึกข้อมูลในระบบรายงาน  
     7.6  วิเคราะห์ และประเมินผลส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 

 
 
 



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 21 
 

 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การส่งเสริมป้องกัน 
ทันตสุขภาพกลุ่มผู้สูงอายุ 

รหัส 011/6 แผ่นที่ 1/4 
ฉบับท่ี 1/2560  
แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

กลุ่มงานทันตสาธารณสุข 
 

ผู้จัดท า  นายธวัชชัย  หมัดลงั 
ผู้ตรวจสอบ  
 

(นางรัตนา  จันทร) 
หัวหน้ากลุ่มงานทันตสาธารณสุข 

ผู้อนุมัติ 
 

 
(นายปรารถนา ประสงค์ดี) 

นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด 

1. วัตถุประสงค์ 

 1.1 เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินงานส่งเสริมปูองกันทันตสุขภาพกลุ่มผู้สูงอายุ 
 1.2  เพ่ือก าหนดมาตรฐานงานส่งเสริมปูองกันทันตสุขภาพกลุ่มผู้สูงอายุ 
 1.3  เพ่ือส่งเสริมการมีสุขภาพช่องปากท่ีดี และสามารถปูองกันการเกิดโรค การเกิดโรคซ้ า การสูญเสียฟัน
ในกลุ่มผู้สูงอาย ุ

2. ขอบเขต 

 การส่งเสริมปูองกันทันตสุขภาพในกลุ่มผู้สูงอายุ กลุ่มเปูาหมายเป็นผู้สูงอายุในเขตบริการของเครือข่าย
บริการสุขภาพ โดยเน้นกิจกรรม 1) การตรวจสุขภาพช่องปาก 2) การให้ทันตสุขศึกษา 3) และการฝึกปฏิบัติเพ่ิม
ทักษะการท าความสะอาดฟัน 4) ส่งเสริมพฤติกรรมการบริโภคอาหารที่เอ้ือต่อการมีสุขภาพช่องปากที่ดี  
5) การให้บริการทันตกรรมและทันตกรรมปูองกันตามความจ าเป็น 

3. ค านิยาม 

 3.1  สุขภาพช่องปาก หมายถึง ภาวะที่ปราศจากอาการปวดเรื้อรังในช่องปากและใบหน้า ความผิดปกติ
ในช่องปาก โรคปริทันต์ ฟันผุ และสูญเสียฟัน ปัจจัยเสี่ยงของโรคในช่องปากคือ การรับประทานที่ไม่เหมาะสม 
สูบบุหรี่ บริโภคแอลกอฮอล์ไม่เหมาะสม และไม่ดูแลอนามัยในช่องปาก   

 3.2  การสร้างเสริมสุขภาพ หมายถึง การกระท าท่ีมุ่งส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคคลมีสุขภาวะทางกายจิต
ปัญญาและสังคมโดยสนับสนุนพฤติกรรมบุคคลและการจัดการสิ่งแวดล้อมและสภาพแวดล้อมเพ่ือส่งเสริมสุขภาพ
และคุณภาพชีวิตที่ดีของบุคคลครอบครัวชุมชนและสังคม 
 3.3  การปูองกันโรค หมายถึง การกระท าหรืองดกระท าบางอย่างเพ่ือไม่ให้เกิดการเจ็บปุวยหรือเป็นโรค 
และการปูองกันไม่ให้กลับเป็นซ้ าในกรณีท่ีหายจากการเจ็บปุวยหรือเป็นโรคแล้ว  แบ่งออกได้เป็น ๓ ระดับ คือ การ
ปูองกันก่อนการเกิดโรคหรือก่อนการเจ็บปุวย การปูองกันโรคในระยะที่เกิดโรคหรือเจ็บปุวยขึ้นแล้วและการ
ปูองกันโรคและฟ้ืนฟูสภาพเมื่อหายจากการเจ็บปุวยแล้ว 
        3.4  ทันตสุขภาพ หมายถึง ประสิทธิภาพที่ดีในการท างานของฟัน อวัยวะรอบตัวฟันและอวัยวะที่
เกี่ยวข้องกับการบดเคี้ยวรวมทั้งระบบของขากรรไกรและใบหน้า  
  
     
 
 
 
 



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 22 
 

 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การส่งเสริมป้องกัน 
ทันตสุขภาพกลุ่มผู้สูงอายุ 

รหัส 011/6 แผ่นที่ 2/4 
ฉบับท่ี 1/2560  
แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

           4.1  แบบตรวจสุขภาพช่องปาก (บัตรฟัน) 
           4.2  แบบบันทึกข้อมูลการส ารวจพฤติกรรมและสภาวะช่องปาก ในกลุ่มผู้สูงอายุ 
 4.3  ใบส่งตัวรักษาต่อ  

5. เอกสารอ้างอิง 

           5.1  แนวทางการด าเนินงานทันตสาธารณสุขส าหรับทันตบุคลากร ในเครือข่ายบริการสุขภาพระดับ 
ปฐมภูมิ (CUP) 
 5.2  แนวทางการด าเนินงานทันตสาธารณสุขส าหรับทันตบุคลากรในโรงพยาบาลชุมชนและศูนย์สุขภาพ
ชุมชน  

 5.3  แนวทางการด าเนินงานทันตสาธารณสุข ปี 2560 : http://dental2.anamai.moph.go.th 
  
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

article_20170207093636.pdf
article_20170207093636.pdf
article_20170207093636.pdf
http://dental2.anamai.moph.go.th/
http://dental2.anamai.moph.go.th/


คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 23 
 

 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การส่งเสริมป้องกัน 
ทันตสุขภาพกลุ่มผู้สูงอายุ 

รหัส 011/6 แผ่นที่ 3/4 
ฉบับท่ี 1/2560  
แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

6. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                 
  

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

                                                                  

 

 

 

 

  

 

* เกินขอบเขตจากท่ีระเบียบกระทรวงสาธารณสุขฯ ปี 2539 
ก าหนดไว้ 

เกินศักยภาพ/ 
ขอบเขต* 

ไม่เกินศักยภาพ/
ขอบเขต 

ผู้สูงอายุ 

ที่มารับบริการ 

- แบบตรวจสุขภาพช่องปาก (บัตรฟัน) 
- แบบบันทึกข้อมูลการส ารวจพฤติกรรม 
  และสภาวะช่องปาก ในกลุ่มผู้สูงอายุ 
- ใบส่งตัวรักษาต่อ 
 

ผู้รับผิดชอบงานทันตสาธารณสุข 
กลุ่มผู้สูงอายุ 
สสจ./สสอ./รพ./รพ.สต./ศสม. 
 

ตรวจคัดกรอง 
     - ฟันผุ 
     - เหงือกอักเสบ 
     - โรคปริทันต์ 
     - ความผิดปกติอ่ืนๆ 

สอบถามพฤติกรรม 
- การท าความสะอาดช่องปาก,   
  การแปรงฟัน 
- พฤติกรรมการกิน 
- ประวัติการแพทย์/ทันตกรรม 

มีความเสี่ยงสูง 

ประเมินความเสี่ยงต่อการเกิดโรค
ฟันผุ/เหงือกอักเสบ/โรคปริทันต์ 

โครงการ 
 

รักษา/ปูองกัน 
ทางทันตกรรมที่  
รพ.สต./ศสม. 

 

มีความเสี่ยงสูง และ 
พบรอยโรคต้องรักษา 

มีความเสี่ยงต่ า 

ส่งรักษา/ปูองกัน 
ต่อที่ 

คลินิกทันตกรรม  
รพ./รพ.สต. 

 

จัดบริการส่งเสริม
สุขภาพช่องปาก 

ส าหรับกลุ่มเสี่ยงต่ า 

จัดบริการส่งเสริม
สุขภาพช่องปาก 

ส าหรับกลุ่มเสี่ยงสูง 



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 24 
 

 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การส่งเสริมปูองกัน 
ทันตสุขภาพกลุ่มผู้สูงอายุ 

รหัส 011/6 แผ่นที่ 4/4 
ฉบับท่ี 1/2560  
แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

7. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

     7.1  โรงพยาบาลหรือโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล จัดท าแผนการด าเนิน งานส่งเสริมปูองกัน 
ทันตสุขภาพประจ าปีและแจ้งแผนให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
     7.2  ทันตบุคลากร/บุคลากรสาธารณสุข ร่วมกันด าเนินการตามแผน ดังนี้    
           7.2.1  การตรวจสุขภาพช่องปาก ตรวจหาภาวะโรคฟันผุ โรคปริทันต์ รอยโรคหรือแผลในช่องปาก 
ปัญหาการบดเคี้ยวที่เกิดจากการสูญเสียฟัน หรือการใส่ฟันปลอมท่ีไม่ได้คุณภาพ ประเมินความเสี่ยงต่อการเกิดโรค 
เพ่ือส่งรักษา ฟ้ืนฟูสภาพช่องปาก หรือความจ าเป็นในการให้ทันตกรรมปูองกัน 
          7.2.2  การให้ทันตสุขศึกษา เป็นการให้ทันตสุขศึกษารายกลุ่ม หรือรายบุคคล ในการดูแลสุขภาพ
ช่องปากด้วยตนเอง ในกรณีของผู้สูงอายุอาจให้กับผู้สูงอายุโดยตรงเลย หรือผ่านครอบครัวผู้ดูแล แล้วแต่ความ
เหมาะสมเป็นรายกรณีไป 
          7.2.3  การฝึกปฏิบัติเพ่ิมทักษะการท าความสะอาดฟัน เช่น ฝึกแปรงฟัน การใช้ไหมขัดฟัน หรือ
อุปกรณ์ช่วยท าความสะอาดอ่ืนๆ 
        7.2.4  ส่งเสริมพฤติกรรมการบริโภคอาหารที่เ อ้ือต่อการมีสุขภาพช่องปากที่ดี ให้ค าแนะน า 
“อาหารกับปัญหาทันตสุขภาพ” 
 7.2.5  การให้บริการทันตกรรมและทันตกรรมปูองกันตามความจ าเป็น 
     7.3  ทันตบุคลากร รพ./รพ.สต. น าข้อมูลสภาวะทันตสุขภาพมาตรวจสอบ วิเคราะห์ พร้อมทั้งจัดท าแผนการ
ให้บริการส่งเสริมปูองกันและรักษาพร้อมทั้งรายงานให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
     7.4  บันทึกข้อมูลในระบบรายงาน  
     7.5  วิเคราะห์ และประเมินผลส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การส่งเสริมป้องกัน 

ทันตสุขภาพกลุ่มผู้ป่วยเรื้อรัง 

รหัส 011/7 แผ่นที่ 1/4 
ฉบับท่ี 1/2560  
แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

กลุ่มงานทันตสาธารณสุข 
 

ผู้จัดท า  
นางสาวรรินทร  หรินทรานนท์ 

ผู้ตรวจสอบ  
 

(นางรัตนา  จันทร) 
หัวหน้ากลุ่มงานทันตสาธารณสุข 

ผู้อนุมัติ 
 

 
 

(นายปรารถนา ประสงค์ดี) 
นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด 

1. วัตถุประสงค์ 

 1.1  เพ่ือส่งเสริมการมีสุขภาพช่องปากที่ดี และสามารถปูองกันการเกิดโรค การเกิดโรคซ้้า และการ
สูญเสียฟันในกลุ่มผู้ปุวยโรคเรื้อรัง เช่น โรคเบาหวาน 
 1.2  เพ่ือส่งเสริมให้กลุ่มผู้ปุวยโรคเรื้อรัง สามารถดูแลสุขภาพช่องปากตนเองได้อย่างเหมาะสม และ
ประเมินความจ้าเป็นในการเข้ารับบริการได ้
 1.3  เพ่ือส่งเสริมให้กลุ่มผู้ปุวยโรคเรื้อรังได้รับการตรวจ เพ่ือประเมินความเสี่ยงต่อโรค หรืออาการผิดปกติ 
และได้รับบริการทันตกรรมปูองกันที่เหมาะสม ตามระดับความเสี่ยง  

2. ขอบเขต 

 การส่งเสริมปูองกันทันตสุขภาพในกลุ่มผู้ปุวยเรื้อรัง กลุ่มเปูาหมายเป็นประชาชนที่มารับบริการในเขต
บริการของเครือข่ายบริการสุขภาพ โดยเน้นกิจกรรม 1) การตรวจสุขภาพช่องปาก 2) ประเมินความเสี่ยงต่อการ
เกิดโรคในช่องปาก 3) การให้ทันตสุขศึกษา 4) และการฝึกปฏิบัติเพ่ิมทักษะการท้าความสะอาดฟัน 5) ส่งเสริม
พฤติกรรมการบริโภคอาหารที่เอ้ือต่อการมีสุขภาพช่องปากที่ดี 6) การให้บริการทันตกรรมและทันตกรรมปูองกัน
ตามความจ้าเป็น 

3. ค านิยาม 

 3.1  โรคเรื้อรัง (Chronic disease) หมายถึง โรคที่เมื่อเป็นแล้วจะมีอาการ หรือต้องรักษาติดต่อกันนาน 
เป็นแรมเดือนแรมปีหรือตลอดชีวิต มักได้แก่ โรคไม่ติดเชื้อ (Non – Infectious Disease) เป็นส่วนใหญ่ เช่น โรค 
เบาหวาน ความดันโลหิตสูง อัมพาต โรคหัวใจ โรคหืด หลอดลมอักเสบเรื้อรัง ถุงลมพอง ตับแข็ง มะเร็ง 
 3.2  สุขภาพช่องปาก หมายถึง ภาวะที่ปราศจากอาการปวดเรื้อรังในช่องปากและใบหน้า ความผิดปกติ
ในช่องปาก โรคปริทันต์ ฟันผุ และสูญเสียฟัน ปัจจัยเสี่ยงของโรคในช่องปากคือ การรับประทานที่ไม่เหมาะสม 
สูบบุหรี่ บริโภคแอลกอฮอล์ไม่เหมาะสม และไม่ดูแลอนามัยในช่องปาก   

 3.3  การสร้างเสริมสุขภาพ หมายถึง การกระท้าท่ีมุ่งส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคคลมีสุขภาวะทางกายจิต
ปัญญาและสังคมโดยสนับสนุนพฤติกรรมบุคคลและการจัดการสิ่งแวดล้อมและสภาพแวดล้อมเพ่ือส่งเสริมสุขภาพ
และคุณภาพชีวิตที่ดีของบุคคลครอบครัวชุมชนและสังคม 
 3.4  การปูองกันโรค หมายถึง การกระท้าหรืองดกระท้าบางอย่างเพ่ือไม่ให้เกิดการเจ็บปุวยหรือเป็นโรค 
และการปูองกันไม่ให้กลับเป็นซ้้าในกรณีท่ีหายจากการเจ็บปุวยหรือเป็นโรคแล้ว  แบ่งออกได้เป็น ๓ ระดับ คือ การ
ปูองกันก่อนการเกิดโรคหรือก่อนการเจ็บปุวย การปูองกันโรคในระยะที่เกิดโรคหรือเจ็บปุวยขึ้นแล้วและการ
ปูองกันโรคและฟ้ืนฟูสภาพเมื่อหายจากการเจ็บปุวยแล้ว 
        3.5  ทันตสุขภาพ หมายถึง ประสิทธิภาพที่ดีในการท้างานของฟัน อวัยวะรอบตัวฟันและอวัยวะที่
เกี่ยวข้องกับการบดเคี้ยวรวมทั้งระบบของขากรรไกรและใบหน้า  
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ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การส่งเสริมป้องกัน 

ทันตสุขภาพกลุ่มผู้ป่วยเรื้อรัง 

รหัส 011/7 แผ่นที่ 2/4 
ฉบับท่ี 1/2560  
แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

           4.1  แบบตรวจสุขภาพช่องปาก (บัตรฟัน) 
           4.2  แบบสอบถามพฤติกรรม 
 4.3  แบบบันทึกการส่งเสริมสุขภาพช่องปากตามกลุ่มเสี่ยง 
 4.4  ใบส่งตัวรักษาต่อ  

5. เอกสารอ้างอิง 

           5.1  แนวทางการด้าเนินงานทันตสาธารณสุขส้าหรับทันตบุคลากร ในเครือข่ายบริการสุขภาพระดับ 
ปฐมภูมิ (CUP) 
 5.2  แนวทางการด้าเนินงานทันตสาธารณสุขส้าหรับทันตบุคลากรในโรงพยาบาลชุมชนและศูนย์สุขภาพ
ชุมชน  

 5.3  แนวทางการด้าเนินงานทันตสาธารณสุข ปี 2560 : http://dental2.anamai.moph.go.th 
  
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

article_20170207093636.pdf
article_20170207093636.pdf
article_20170207093636.pdf
http://dental2.anamai.moph.go.th/
http://dental2.anamai.moph.go.th/
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ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การส่งเสริมป้องกัน 

ทันตสุขภาพกลุ่มผู้ป่วยเรื้อรัง 

รหัส 011/7 แผ่นที่ 3/4 
ฉบับท่ี 1/2560  
แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

6. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                 
  

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

                                                                  

 

 

 

 

  

 

เกินศักยภาพ/ 
ขอบเขต* 

ไม่เกินศักยภาพ/
ขอบเขต 

ประชาชน 

ที่มารับบริการ 

- แบบตรวจสุขภาพช่องปาก (บัตรฟัน) 
- แบบสอบถามพฤติกรรม 
- แบบบันทึกการส่งเสริมสุขภาพช่องปาก 
  ตามกลุ่มเสี่ยง 
- ใบส่งตัวรักษาต่อ 
 

ผู้รับผิดชอบงานทันตสาธารณสุข 
กลุ่มผู้ปุวยเรื้อรัง 
สสจ./สสอ./รพ./รพ.สต./ศสม. 
 

ตรวจคัดกรอง 
     - ฟันผุ 
     - เหงือกอักเสบ 
     - โรคปริทันต์ 
     - ความผิดปกติอ่ืนๆ 

สอบถามพฤติกรรม 
- การท้าความสะอาดช่องปาก,   
  การแปรงฟัน 
- พฤติกรรมการกิน 
- ประวัติการแพทย์/ทันตกรรม 

มีความเสี่ยงสูง 

ประเมินความเสี่ยงต่อการเกิดโรค
ฟันผุ/เหงือกอักเสบ/โรคปริทันต์ 

โครงการ 
 

รักษา/ปูองกัน 
ทางทันตกรรมที่  
รพ.สต./ศสม. 

 

มีความเสี่ยงสูง และ 
พบรอยโรคต้องรักษา 

มีความเสี่ยงต่้า 

ส่งรักษา/ปูองกัน 
ต่อที่ 

คลินิกทันตกรรม  
รพ./รพ.สต. 

 

จัดบริการส่งเสริม
สุขภาพช่องปาก 

ส้าหรับกลุ่มเสี่ยงต่้า 

จัดบริการส่งเสริม
สุขภาพช่องปาก 

ส้าหรับกลุ่มเสี่ยงสูง 

* เกินขอบเขตจากท่ีระเบียบกระทรวงสาธารณสุขฯ ปี 2539 
ก้าหนดไว้ 
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ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การส่งเสริมปูองกัน 

ทันตสุขภาพกลุ่มผู้ปุวยเรื้อรัง 

รหัส 011/7 แผ่นที่ 4/4 
ฉบับท่ี 1/2560  
แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

7. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

     7.1  โรงพยาบาลหรือโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต้าบล จัดท้าแผนการด้าเนินงานส่งเสริมปูองกันทันต
สุขภาพประจ้าปีและแจ้งแผนให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
     7.2  ทันตบุคลากร/บุคลากรสาธารณสุข ร่วมกันด้าเนินการตามแผน ดังนี้    
           7.2.1  การตรวจสุขภาพช่องปาก แก่ประชาชนที่มารับบริการ ประเมินความเสี่ยงผู้มารับบริการจาก
กลุ่มผู้ปุวยโรคเรื้อรังและกลุ่มเสี่ยง ที่คลินิกบริการทันตกรรม คลินิกโรคเบาหวาน คลินิกโรคความดันโลหิตสูง หรือ
คลินิกวัยทอง คลินิกผู้สูงอายุในสถานบริการ หรือด้าเนินการในชุมชน 
  7.2.2  ประเมินความเสี่ยงต่อการเกิดโรคฟันผุ เหงือกอักเสบ โรคปริทันต์ ตลอดจนความจ้าเป็นใน
การให้ทันตกรรมปูองกัน  
          7.2.3  การให้ทันตสุขศึกษา เป็นการให้ทันตสุขศึกษารายกลุ่ม หรือรายบุคคล ในการดูแลสุขภาพ
ช่องปากด้วยตนเอง 
          7.2.4  การฝึกปฏิบัติเพ่ิมทักษะการท้าความสะอาดฟัน เช่น ฝึกแปรงฟัน การใช้ไหมขัดฟัน หรือ
อุปกรณ์ช่วยท้าความสะอาดอ่ืนๆ 
        7.2.5  ส่งเสริมพฤติกรรมการบริโภคอาหารที่เอ้ือต่อการมีสุขภาพช่องปากที่ดี ให้ค้าแนะน้า 
“อาหารกับปัญหาทันตสุขภาพ” 
 7.2.6  การให้บริการทันตกรรมและทันตกรรมปูองกันตามความจ้าเป็น 
     7.3  ทันตบุคลากร รพ./รพ.สต. น้าข้อมูลสภาวะทันตสุขภาพมาตรวจสอบ วิเคราะห์ พร้อมทั้งจัดท้าแผนการ
ให้บริการส่งเสริมปูองกันและรักษาพร้อมทั้งรายงานให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
     7.4  บันทึกข้อมูลในระบบรายงาน  
     7.5  วิเคราะห์ และประเมินผลส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง โครงการคลินิกทันตกรรม
คุณภาพ (Quality Dental Clinic )  
ในสถานบริการสาธารณสุขภาครัฐ 

รหัส 011/8 แผ่นที่ 1/4 
ฉบับท่ี 1/2560  
แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

กลุ่มงานทันตสาธารณสุข 
 

ผู้จัดท า  นายธวัชชัย  หมัดลงั 
ผู้ตรวจสอบ  
 

(นางรัตนา  จันทร) 
หัวหน้ากลุ่มงานทันตสาธารณสุข 

ผู้อนุมัติ 
 

 
(นายปรารถนา ประสงค์ดี) 

นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด 

1. วัตถุประสงค์ 

 1.1  เพ่ือเป็นแนวทางให้คลินิกทันตกรรมได้มีคุณภาพและมาตรฐานในการให้บริการทันตกรรม  แก่
ผู้บริโภค  
 1.2  เพ่ือความปลอดภัยและคุ้มครองสิทธิแก่ผู้มารับบริการทันตกรรม 
 1.3  เพ่ือพัฒนางานบริการทันตกรรมให้มีประสิทธิภาพ มาตรฐาน และเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

2. ขอบเขต 

 เป็นการด าเนินงานในระดับจังหวัด เพื่อให้คลินิกทันตกรรมในสถานบริการภาครัฐ มีคุณภาพ ได้มาตรฐาน 
โดยให้คลินิกทันตกรรมสมัครเข้าร่วมโครงการ โดยความสมัครใจ 

3. ค านิยาม 

 3.1  คลินิกทันตกรรม หมายถึง ให้บริการทางทันตกรรมที่น าทีมทันตแพทย์ผู้เชี่ยวชาญเฉพาะทางหรือ        
ทันตแพทย์ทั่วไป ที่มุ่งเน้นให้ผลการรักษาท่ีดีที่สุดแก่ผู้เข้ารับบริการรักษา นอกจากบุคลากรที่มีคุณภาพแล้วต้องใช้
ผลิตภัณฑ์ที่มีคุณภาพทั้งด้านวัสดุและอุปกรณ์เครื่องมือทางทันตกรรมที่ทันสมัย รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีชั้นสูงใน
การให้บริการ และท่ีส าคัญคลินิกทันตกรรมควรให้ความส าคัญกับการบริการที่รวดเร็วและสมบูรณ์แบบ 
           3.2  คุณภาพ หมายถึง สิ่งที่เป็นไปตามความต้องการของลูกค้า นั้นมีหมายความว่า หากเราสามารถ
บริการได้ตอบสนองความต้องการของลูกค้าแสดงว่าเรามีบริการที่ดี เช่นเดียวกันหากเราไม่สามารถตอบสนอง
ความต้องการของลูกค้าได้ เขาจะบอกว่าเราบริการไม่ดี 
  3.3  ทันตแพทย์ หมายถึง ผู้ที่ท าหน้าที่วางแผนดูแลท าการรักษาทางทันตกรรม 
           3.4  ผู้ช่วยทันตแพทย์ หมายถึง ผู้ช่วยที่ท าหน้าที่ช่วยเหลือทันตแพทย์ข้างเก้าอ้ี 
           3.5  ผู้มารับบริการ  หมายถึง ผู้ที่มารับบริการทางทันตกรรม เช่น  ขูดหินปูน,  อุดฟัน,  ถอนฟัน,  จัดฟัน,  ใส่ฟันเทียม  
  
     
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 30 
 

 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง โครงการคลินิกทันตกรรม
คุณภาพ (Quality Dental Clinic )  
ในสถานบริการสาธารณสุขภาครัฐ 

รหัส 011/8 แผ่นที่ 2/4 
ฉบับท่ี 1/2560  
แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

           4.1  ใบสมัครเข้ารว่มโครงการคลินิกทันตกรรมคุณภาพ (Quality Dental Clinic)  ในสถานบริการสาธารณสุขภาครัฐ  
 4.2  แบบรายชื่อผู้ประสานงานโครงการคลินิกทันตกรรมคุณภาพตามแนวทางปฏิบัติเพ่ือความปลอดภัย        
ทางทันตกรรม (Thai Dental Safety Goals & Guidelines 2015) 
 4.3  แบบฟอร์มส่งรายชื่อคณะตรวจเยี่ยมประจ าจังหวัดในโครงการคลินิกทันตกรรมคุณภาพ (Quality Dental Clinic) 
 4.4  แบบฟอร์มประเมินตนเอง “แนวทางปฏิบัติเพ่ือความปลอดภัยทางทันตกรรม” Thai Dental 
Safety Goals  & Guidelines 2010 

5. เอกสารอ้างอิง 

           5.1 ขั้นตอนในการด าเนินงานโครงการคลินิกทันตกรรมคุณภาพ (ทันตแพทยสภา) 
 5.2 แนวทางปฏิบัติเพ่ือความปลอดภัยทางทันตกรรม Thai Dental Safety Goals & Guidelines 
2010 (ทันตแพทยสภา) 
 
  
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 31 
 

ผู้รับผิดชอบงานโครงการ 
คลินิกทันตกรรมคณุภาพ สสจ. 

ใบสมัครเข้าร่วมโครงการฯ 

ผู้รับผิดชอบงาน
โครงการคลินิก 
ทันตกรรม สสจ. 

ขั้นตอนในการด าเนินงาน 
โครงการคลินิกทันตกรรมคณุภาพ 

แบบฟอร์มประเมินตนเอง/
แนวทางปฏิบัติเพื่อ 
ความปลอดภัยฯ 

ผู้รับผิดชอบงานโครงการ
คลินิกทันตกรรมคณุภาพ 
สสจ./คณะประเมิน 

ผู้รับผิดชอบงาน
โครงการคลินิก 
ทันตกรรมคุณภาพ 
สสจ. 

ผลการประเมินตนเอง/แนวทาง
ปฏิบัติเพื่อความปลอดภัยฯ 

ผู้รับผิดชอบงานโครงการคลินิก
ทันตกรรม สสจ./รพท./รพช. 

 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง โครงการคลินิกทันตกรรม
คุณภาพ (Quality Dental Clinic )  
ในสถานบริการสาธารณสุขภาครัฐ 

รหัส 011/8 แผ่นที่ 3/4 
ฉบับท่ี 1/2560  
แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

6. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
  
                          
 
 
 
 
                                                                                               
     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ผู้รับผิดชอบโครงการคลินิกทันตกรรม 
รพ.เข้าร่วมประชุมชี้แจงโครงการคลินิก
ทันตกรรมคุณภาพและแนวทางประเมิน 

 
 

คณะประเมินประจ าจังหวัดประชาสัมพันธ์ 
 ส่งเอกสารการประเมินพร้อมแนวทาง

ปฏิบัติเพื่อความปลอดภัยทางทันตกรรม 
ให้โรงพยาบาลทีเ่ข้าร่วมโครงการ 

 

ผ่าน 
การประเมินไม่น้อยกว่า 80% 

ไม่ผ่าน 
การประเมินน้อยกว่า 80% 

คลิกนิกทันตกรรม 
ปรับปรุงแก้ไขให้ผ่าน 

การประเมิน ไม่น้อยกว่า 80% 

คณะประเมินประจ า
จังหวัดออกตรวจประเมิน 

คลินิกทันตกรรมทุกรพ.
ประเมินตนเอง 

ตามแบบฟอร์ม (Self 
Assessment Report : SAR) 
 

คลินิกทันตกรรม รพ.
สมัครเข้าร่วมโครงการ 
 

คณะประเมินประจ าจังหวัด 
สรุปผลและรับรองผลการ

ประเมิน 
 
 



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 32 
 

 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง โครงการคลินิกทันตกรรม
คุณภาพ (Quality Dental Clinic )  
ในสถานบริการสาธารณสุขภาครัฐ 

รหัส 011/8 แผ่นที่ 4/4 
ฉบับท่ี 1/2560  
แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

7. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

     7.1  ประชุมทันตแพทย์จากโรงพยาบาลทุกแห่ง เพ่ือชี้แจงโครงการและแนวทางการประเมินตามผล
โครงการ 
 7.2  โรงพยาบาลสมัครเข้าร่วมโครงการคลินิกทันตกรรมคุณภาพ (Quality Dental Clinic) ในสถานบริการ
สาธารณสุขภาครัฐ 
 7.3  คณะประเมินโครงการฯ ประจ าจังหวัด ซึ่งแต่งตั้งโดยทันตแพทยสภา ประชาสัมพันธ์และส่งเอกสาร
การประเมินผลฯ รวมทั้งแนวทางปฏิบัติเพ่ือความปลอดภัยทางทันตกรรม (Thai Dental Safety Goals & 
Guidelines 2010) ที่จัดท าข้ึนโดยคณะอนุกรรมการศึกษาและพัฒนามาตรฐานด้านความปลอดภัยการให้บริการ
ทันตกรรมให้กับแผนกทันตกรรม โรงพยาบาลที่เข้าร่วมโครงการ 
 7.4  ขอความร่วมมือให้หัวหน้าแผนกทันตกรรมที่เข้าร่วมโครงการ ได้จัดประชุมภายในแผนกเพ่ือประเมิน
ตนเองตามเอกสารการประเมินผลฯ และหาแนวทางพัฒนา พร้อมทั้งสรุปผลการประเมินฯ ไปยังหัวหน้าคณะ
ประเมินโครงการฯประจ าจังหวัด  
 7.5  คณะประเมินโครงการฯ ประจ าจังหวัด ออกประเมินแผนกทันตกรรมที่เข้าร่วมโครงการ เพ่ือให้
ตรวจสอบผลการประเมิน ให้ค าแนะน าและหาแนวทางพัฒนา โดยต้องผ่านเกณฑ์การประเมินตาม “แนวทาง
ปฏิบัติเพ่ือความปลอดภัยทางทันตกรรม” Thai Dental Safety Goals & Guidelines 2010 อย่างน้อยร้อยละ 
80 หากไม่ผ่านเกณฑ์  ให้แก้ไขปรับปรุง และคณะกรรมการออกประเมินใหม่อีกครั้ง 
 

 

 

 
 
 
 



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 29 
 

 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การให้บริการทันตกรรม 

รหัส 011/9 แผ่นที่ 1/5 
ฉบับท่ี 1/2560  
แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

กลุ่มงานทันตสาธารณสุข 
 

ผู้จัดท า  
นางสาวรรินทร  หรินทรานนท์ 

ผู้ตรวจสอบ  
 

(นางรัตนา  จันทร) 
หัวหน้ากลุ่มงานทันตสาธารณสุข 

ผู้อนุมัติ 
 
 

 
(นายปรารถนา ประสงค์ดี) 

นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด 

1. วัตถุประสงค์ 

 1.1  เพ่ือพัฒนาการบริการทันตกรรม ให้มีประสิทธิภาพ มาตรฐาน และเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
 1.2  เพ่ือความปลอดภัยและคุ้มครองสิทธิแก่ผู้มารับบริการทันตกรรม 
 1.3  เพ่ือให้เกิดการพัฒนาบริการทันตสาธารณสุขอย่างต่อเนื่อง  

2. ขอบเขต 

 ด าเนินการบริการทันตกรรม ซึ่งเป็นหน่วยบริการของส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา เพ่ือให้การ
บริการทันตกรรมมีคุณภาพ ได้มาตรฐาน  

3. ค านิยาม 

 3.1  คลินิกทันตกรรม หมายถึง ให้บริการทางทันตกรรมที่น าทีมทันตแพทย์ผู้เชี่ยวชาญเฉพาะทางหรือ        
ทันตแพทย์ทั่วไป ที่มุ่งเน้นให้ผลการรักษาท่ีดีที่สุดแก่ผู้เข้ารับบริการรักษา นอกจากบุคลากรที่มีคุณภาพแล้วต้องใช้
ผลิตภัณฑ์ที่มีคุณภาพทั้งด้านวัสดุและอุปกรณ์เครื่องมือทางทันตกรรมที่ทันสมัย รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีชั้นสูงใน
การให้บริการ และท่ีส าคัญคลินิกทันตกรรมควรให้ความส าคัญกับการบริการที่รวดเร็วและสมบูรณ์แบบ 
           3.2 คุณภาพ หมายถึง สิ่งที่เป็นไปตามความต้องการของลูกค้า นั้นมีหมายความว่า หากเราสามารถ
บริการได้ตอบสนองความต้องการของลูกค้าแสดงว่าเรามีบริการที่ดี  เช่นเดียวกันหากเราไม่สามารถตอบสนอง
ความต้องการของลูกค้าได้ เขาจะบอกว่าเราบริการไม่ดี 
  3.3  ทันตแพทย์ หมายถึง ผู้ที่ท าหน้าที่วางแผนดูแลท าการรักษาทางทันตกรรม 
           3.4  ผู้ช่วยทันตแพทย์ หมายถึง ผู้ช่วยที่ท าหน้าที่ช่วยเหลือทันตแพทย์ข้างเก้าอ้ี 
           3.5  ผู้มารับบริการ  หมายถึง ผู้ที่มารับบริการทางทันตกรรม เช่น  ขูดหินปูน,  อุดฟัน,  ถอนฟัน,  จัดฟัน,  ใส่ฟันเทียม  

4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

           4.1  แบบบันทึกการตรวจทั่วไปและการตรวจช่องปาก 
           4.2  แบบบันทึกการให้บริการทันตกรรม 
 4.3  ใบส่งตัวรักษาต่อ 

5. เอกสารอ้างอิง 

           5.1  แนวทางการด าเนินงานทันตสาธารณสุขส าหรับทันตบุคลากร (กรมอนามัย) 
 5.2  แนวทางเวชปฏิบัติทางทันตกรรมส าหรับคลินิกทันตกรรม (ส านักทันตสาธารณสุข)    
 



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 30 
 

 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การให้บริการทันตกรรม 

รหัส 011/9 แผ่นที่ 2/5 
ฉบับท่ี 1/2560  
แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

6. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                 
  

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

                                                                  

 

 

 

 

 

  

ซักประวัติ การใช้ยา การแพ้ยา 
วัดความดันโลหิต 

- แบบบันทึกการตรวจทั่วไปและ 
  การตรวจช่องปาก 
- แบบบันทึกการให้บริการทันตกรรม 
- ใบส่งตัวรักษาต่อ 

กลุ่มงานทันตสาธารณสุข 
ส านักงานสาธารณสุข 
จังหวัดฉะเชิงเทรา 
 

ประเมินสภาวะเสี่ยง 
 

ตรวจสุขภาพช่องปาก 
วางแผนการรักษา 

- นัดหมายให้บริการต่อเนื่อง 
- แนะน าการดูแลรักษา 
  ความสะอาดช่องปาก 

หมายเหตุ : ต้องก าหนดการจัดบริการทันตกรรมแก่ผู้ป่วย กลุ่มหญิงตั้งครรภ์ เด็กเล็ก นักเรียน และผู้สูงอายุ 
ติดประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

ปกติ ผิดปกติ 

กรณีมีโรคประจ าตัว เช่น 
เป็นโรคความดันโลหิตสูง 

โรคเบาหวาน เป็นต้น 

กรณีมีความผิดปกติทาง
กาย แนะน าให้พบแพทย์

และส่งต่อรพ.แม่ข่าย 

ให้การรักษาตาม 
ขีดความสามารถ 

ส่งต่อโรงพยาบาลแม่ข่าย 
ในรายที่ยุ่งยากซับซ้อน 
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7. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

     7.1 แนวทางปฏิบัติในการตรวจวินิจฉัยทางทันตกรรม (Examination Guidelines)   

           ผู้ป่วยที่มารับบริการทางทันตกรรมเพ่ือตรวจสุขภาพช่องปาก หรือมาเพ่ือรับการรักษาอาการ
เฉียบพลัน เช่น ปวดฟัน หน้าบวม ควรได้รับการซักประวัติทั้งทางการแพทย์และทางทันตกรรม ตรวจอย่าง
ละเอียดทั้งภายในช่องปากและภายนอกช่องปาก เพ่ือให้สามารถพิเคราะห์โรคหรือภาวะความผิดปกติได้อย่าง
ถูกต้อง อันจะน าไปสู่การวางแผนและให้การรักษาที่เหมาะสม  

  ขั้นตอนในการตรวจวินิจฉัยทางทันตกรรม  

            7.1.1  ประวัติทางการแพทย์ (Medical History) ซักถามประวัติทางการแพทย์ที่อาจเกี่ยวข้องกับ
การรักษาทางทันตกรรม เช่น โรคทางระบบ ยาที่ใช้ประจ า เคยได้รับการผ่าตัดหรือไม่  อยู่ในสภาวะการตั้งครรภ์
หรือไม่ และบันทึกลงในประวัติผู้ป่วย  
            7.1.2  ประวัติทางทันตกรรม (Dental History) ซักถามประวัติเกี่ยวกับการตรวจรักษาทาง 
ทันตกรรม อาการส าคัญของผู้ป่วย (Chief Complaint) และบันทึกการตรวจสภาวะของฟันภายในช่องปากอย่าง
ละเอียด   
            7.1.3  การตรวจภายในช่องปาก ควรตรวจอย่างละเอียดทั้งฟัน เหงือก รวมทั้งเนื้อเยื่ออ่อน (Soft 
Tissue) ทั้งต าแหน่งที่เป็นอาการส าคัญ (Chief Complaint) และส่วนใกล้เคียงรวมทั้งการสบฟัน โดยการตรวจ
ด้วยตา (Inspection) ใช้เครื่องมือชุดตรวจ การเคาะ (Percussion) การคล า (Palpation)   
            7.1.4  การตรวจภายนอกช่องปาก  ตรวจภายนอกช่องปากส่วนที่สัมพันธ์กับการตรวจรักษาทาง 
ทันตกรรม ได้แก่ ความสมมาตรของใบหน้า ศีรษะ ใต้คาง  
            7.1.5  ประเมินสุขภาพโดยทั่วไปของผู้ป่วย รวบรวมข้อมูลจากประวัติทางการแพทย์และผลการ
ตรวจ ผู้ป่วยที่มีอายุ 18 ปีขึ้นไป ให้วัดความดันก่อนการถอนฟันหรือการรักษาทางทันตกรรมอ่ืนที่ต้องใช้ยาชา
เฉพาะที่ (Local Anesthesia) ในกรณีที่ผู้ป่วยมีสุขภาพดีหรืออยู่ภายใต้การควบคุมของแพทย์อยู่แล้ว สามารถให้
การตรวจและพิเคราะห์โรคทางทันตกรรมได้ต่อไป แต่ถ้าผู้ป่วยมีปัญหาทางสุขภาพอาจพิจารณาส่งปรึกษาแพทย์
เพ่ือตรวจพิเคราะห์และรักษาก่อนแล้วจึงตรวจพิเคราะห์และให้การรักษาทางทันตกรรมต่อไป  
            7.1.6  การตรวจวินิจฉัยเพ่ิมเติม ในผู้ป่วยบางรายอาจต้องใช้การตรวจวินิจฉัยเพ่ิมเติมเพ่ือจ าแนก
โรค และช่วยในการวินิจฉัย เช่น การถ่ายภาพรังสี การท า  Vitality test หรือการตรวจทางห้องปฏิบัติการอ่ืนๆ  
แล้วบันทึกผล   
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 7.2 การถ่ายภาพรังสี (X-ray)  
            7.2.1  การถ่ายภาพรังสีเทคนิครอบปลายรากฟัน (Periapical Technique) มีวัตถุประสงค์ เพ่ือ  
                    ก.  ตรวจหาการติดเชื้อหรือการอักเสบรอบปลายรากฟัน  
                    ข.  ประเมินสภาพของเนื้อเยื่อปริทันต์  
            ค.   ประเมินสภาวะเนื้อเยื่อรอบรากฟัน เมื่อฟันและกระดูกที่ล้อมรอบรากฟันได้รับความ
กระทบกระเทือน  
             ง. ตรวจหาฟันคุด ฟันเกิน  
             จ. ดูรูปร่างของรากฟันก่อนการรักษาคลองรากฟันหรือถอนฟัน  
            ฉ. ใช้ระหว่างการรักษาทางทันตกรรมวิทยาเอ็นโดดอนต์ (Endodontics)  
                ช.  ใช้ประเมินรายละเอียดของถุงน้ าปลายราก (Apical cyst) และพยาธิสภาพอ่ืนๆ ในขากรรไกร  
            7.2.2  การถ่ายภาพรังสีเทคนิคด้านประชิด (Bite-Wing technique) มีวัตถุประสงค์ เพ่ือ  
                     ก.  ตรวจหารอยผุทางด้านประชิดของฟัน ซึ่งอาจมองไม่เห็นจากการตรวจทางคลินิก  
                    ข.  เพ่ือดูขนาดและการเปลี่ยนแปลงของโพรงประสาทฟัน  
                     ค.  เพ่ือดูลักษณะของสันกระดูกเบ้าฟันบนและล่าง  
                    ง.  เพ่ือดูความแนบสนิทของวัสดุอุดและครอบฟันทางด้านประชิด    
 เมื่อวินิจฉัยโรคหรือภาวะความผิดปกติแล้ว วางแผนการรักษาตามโรคหรือความผิดปกตินั้นๆ รวมถึง
ให้บริการทันตกรรมที่เหมาะสม ผู้ป่วยที่มีภาวะเฉียบพลัน (Acute Problem) ควรได้รับการบ าบัดฉุกเฉินก่อน  
แล้วจึงด าเนินการรักษาตามปกติ ผู้ป่วยต้องลงชื่อในใบยินยอมการรักษา (Consent Form) กรณีผู้ป่วยเด็ก ควรให้
ผู้ปกครองเซ็นยินยอมก่อนการรักษา นอกจากนี้ควรให้ความรู้ทางทันตสุขภาพเพ่ือให้ผู้ป่วยสามารถดูแลตนเองได้ 
    7.3  การให้บริการทันตกรรม ในหน่วยบริการส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา มีการให้บริการ
ดังนี้ 
            7.3.1  ด้านทันตกรรมป้องกัน 
   ก.  ใช้สารฟลูออไรด์เพ่ือป้องกันโรคฟันผุ 
   ข.  ใช้สารเคลือบหลุมร่องฟัน เพ่ือป้องกันโรคฟันผุ 
   ค.  ขูดหินน้ าลายและท าความสะอาดฟัน เพ่ือป้องกันโรคเหงือกอักเสบ 
   ง.  การให้ทันตสุขศึกษา 
  7.3.2  ด้านทันตกรรมบ าบัดฉุกเฉิน 
   ก.  บ าบัดฉุกเฉินด้านทันตกรรม เพ่ือลดความเจ็บปวด การกรอฟันเพ่ือระบายหนอง การน าโพรง
ประสาทฟันออก 
 ข.  ช่วยเหลือผู้ป่วยฉุกเฉินเบื้องต้นก่อน ระหว่างและหลังการรักษาทางทันตกรรม เช่น ภาวะ
เลือดออกมาก 
 ค.  คัดแยกโรคและส่งต่อผู้ป่วยด้านทันตกรรม เช่น ผู้ป่วยที่มีโรคทางระบบซับซ้อน (Systemic 
Diesease) 
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 7.3.3  ด้านทันตกรรมบ าบัดและฟ้ืนฟ ู
   ก. ตรวจวินิจฉัยและคัดแยกโรคภายในช่องปาก 
   ข.  อุดฟันด้วยวัสดุอุดฟัน 
   ค.  ถอนฟันที่ไม่สามารถเก็บรักษาไว้ได้และไม่มีภาวะแทรกซ้อน 
   ง.  รักษารากฟัน 
   จ.  ขูดหนิน้ าลายและเกลารากฟัน 
   ฉ.  ท าฟันปลอมแบบติดแน่นและถอดได้ 
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กลุ่มงานทันตสาธารณสุข 
 

ผู้จัดท า  นายธวัชชัย  หมัดลงั 
ผู้ตรวจสอบ  
 

(นางรัตนา  จันทร) 
หัวหน้ากลุ่มงานทันตสาธารณสุข 

ผู้อนุมัติ 
 

 
(นายปรารถนา ประสงค์ดี) 

นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด 

1. วัตถุประสงค์ 

 1.1  เพ่ือสนับสนุนการให้บริการใส่ฟันเทียมทั้งปากหรือบางส่วน 
 1.2  เพ่ือแก้ปัญหาสุขภาพช่องปากของผู้สูงอายุและสร้างสุขนิสัยในการดูแลสุขภาพช่องปากผู้สูงอายุ   

2. ขอบเขต 

 2.1  รพ.สต.ทุกแห่งในจังหวัดฉะเชิงเทรา ดังนี้  
         2.1.1  ด าเนินการค้นหาผู้สูงอายุที่สูญเสียฟันและมีความจ าเป็นต้องได้รับบริการใส่ฟันเทียมทั้งปาก
หรือบางส่วน 
         2.1.2  ขึ้นทะเบียนและประสานเพ่ือส่งต่อให้โรงพยาบาลในเขตรับผิดชอบเพ่ือด าเนินการให้บริการ
ใส่ฟันเทียมทั้งปากหรือบางส่วน   
     2.2  โรงพยาบาลทุกแห่งในจังหวัดฉะเชิงเทรา ดังนี้ 
         2.2.1  ขึ้นทะเบียนเพื่อเข้าคิวให้บริการใส่ฟันเทียมทั้งปากหรือบางส่วน 
         2.2.2  ให้บริการใส่ฟันเทียมท้ังปากหรือบางส่วนแก่ประชาชนทั่วไป ทุกสิทธิ์การรักษาพยาบาล 
       2.2.3  ลงข้อมูลรายงาน e-claim ของกลุ่มประกันสุขภาพ (สิทธิ์ UC ภายใน 30 วันหลังให้บริการ) 
         2.2.4  รายงานข้อมูลการให้บริการให้ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดทราบ และลงข้อมูลรายงานการ
รับบริการในเว็บฟันเทียม 
     2.3  ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา ดังนี้ 
            รวบรวมผลการด าเนินงานและประเมินความพึงพอใจการรับบริการใส่ฟันเทียมร้อยละ 10 ของ
เป้าหมาย   

3. ค านิยาม 

 3.1  ฟันเทียมทั้งปาก หมายถึง การให้บริการใส่ฟันเทียมถอดได้ทั้งปากแก่ผู้สูญเสียฟันแท้ทั้งปาก 
    3.2  ฟันเทียมบางส่วน หมายถงึ การให้บริการใส่ฟันเทียมถอดได้บางส่วนแก่ผู้สูญเสียฟันแท้บางส่วน  

4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

          4.1  แบบบันทึกการให้บริการใส่ฟันเทียม (F-ELd02) 
           4.2  แบบบันทึกการค้นหา/คัดกรองใส่ฟันเทียม 
 4.3  แบบประเมินความพึงพอใจ  

5. เอกสารอ้างอิง 

 ข้อมูลจากเว็บไซด์ฟันเทียม  
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6. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                
 
 
 
 
  
 
  

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

                                                                  

 

 

กลุ่มงานทันตสาธารณสุข 
สสจ.ฉะเชิงเทรา 
 

จัดท าแผนการด าเนินงาน 
- แผนการด าเนินงาน 
- หนังสือแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงานทันตสาธารณสุข 
สสจ.ฉะเชิงเทรา 
 

ด าเนินกิจกรรม/ค้นหา/คัดกรอง/ขึ้นทะเบียน/
ให้บริการใส่ฟันเทียม 

สรุปและรายงานผลการประเมิน
เสนอผู้บังคับบัญชา 

รพ.สต./รพ. 
 

แบบบันทึกการค้นหา/คัดกรอง/
ขึ้นทะเบียนใส่ฟันเทียม 
 

แบบประเมินความพึงพอใจ 



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 36 
 

 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การรับบริการใส่ฟันเทียม 

รหัส 011/10 แผ่นที่ 3/3 
ฉบับท่ี 1/2560  
แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

7. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

     7.1  จัดท าแผนการด าเนินงาน 
     7.2  จัดท าหนังสือแจ้งเป้าหมายของจังหวัดฉะเชิงเทรา 
     7.3  จัดประชุมเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องชี้แจงขั้นตอนการด าเนินงาน 
     7.4  รพ.สต./ค้นหา/คัดกรอง/ขึ้นทะเบียนผู้รับบริการใส่ฟันเทียม 
     7.5  รพ./คัดกรอง/เตรียมสภาวะช่องปาก/ข้ึนทะเบียนผู้รับบริการใส่ฟันเทียม/ให้บริการใส่ฟันเทียม 
    7.6  กลุ่มงานทันตสาธารณสุขประเมินความพึงพอใจผู้รับบริการใส่ฟันเทียมร้อยละ 10 ของเป้าหมาย 
     7.7  สรุปและรายงานผลการประเมิน เสนอผู้บังคับบัญชา  
 
 

 

 

 
 
 
 



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 37 
 

 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การจัดท าแผนการจัดซื้อ 

วัสดุทันตกรรม 

รหัส 011/11 แผ่นที่ 1/4 
ฉบับท่ี 1/2560  
แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

กลุ่มงานทันตสาธารณสุข 
 

ผู้จัดท า  นายธวัชชัย  หมัดลงั 
ผู้ตรวจสอบ  
 

(นางรัตนา  จันทร) 
หัวหน้ากลุ่มงานทันตสาธารณสุข 

ผู้อนุมัติ 
 

 
(นายปรารถนา ประสงค์ดี) 

นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด 

1. วัตถุประสงค์ 

 1.1  เพ่ือให้สามารถควบคุมและวิเคราะห์อัตราการใช้ของวัสดุทันตกรรมในแต่ละปีงบประมาณได้  
 1.2  เพ่ือก าหนดแนวทางปฏิบัติตามระเบียบการบริหารจัดการ และการจัดซื้อจัดหาเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา
ด้านทันตกรรม 
 1.3  เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและลดต้นทุนในการจัดการ และการจัดซื้อจัดหาเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยาด้าน 
ทันตกรรม 

2. ขอบเขต 

 เป็นการด าเนินงานในระดับจังหวัด เพ่ือให้การจัดท าแผนการจัดซื้อวัสดุทันตกรรมมีคุณภาพ ได้มาตรฐาน 
โดยให้ตัวแทนทันตแพทย์ที่ดูแลงานจัดซื้อวัสดุทันตกรรมของแต่ละโรงพยาบาลเข้าร่วมพิจารณาคุณภาพ และ
ต่อรองราคาวัสดุทันตกรรม 

3. ค านิยาม 

 3.1  เวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา หมายถึง วัสดุการแพทย์ , วัสดุทันตกรรม, วัสดุทางรังสีเทคนิค และวัสดุ
วิทยาศาสตร์ 
          3.2  การจัดซื้อ หมายถึง การซื้อวัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง การทดลอง และบริการที่เกี่ยวเนื่องอ่ืนๆ 
แต่ไม่รวมถึงการจัดท าในลักษณะการจ้าง 
 3.3  งบประมาณ หมายถึง งบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม และเงินซึ่งส่วน
ราชการได้รับไว้ โดยอนุญาตจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง ให้ไม่ต้องน าส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วย
การงบประมาณ แต่ไม่รวมถึงเงินกู้และเงินช่วยเหลือ 
 3.4  การสืบราคา หมายถึง การด าเนินการใดๆ เพ่ือให้ทราบราคา หรือแหล่งวัสดุที่มีความเป็นปัจจุบัน  
และสอดคล้องกับราคาวัสดุที่เป็นจริง 
    
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 38 
 

 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การจัดท าแผนการจัดซื้อ 

วัดสุทันตกรรม 

รหัส 011/11 แผ่นที่ 2/4 
ฉบับท่ี 1/2560  
แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

           4.1  ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานบริหารจัดการเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยาด้านทันตกรรม 
 4.2  หนังสือขอเชิญประชุมคณะท างานบริหารจัดการเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยาด้านทันตกรรม 
 4.3  แบบส ารวจรายการวัสดุทันตกรรมทีจ่ัดซื้อร่วมและประมาณการใช้ 
 4.4  เอกสารคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุทันตกรรมที่จัดซื้อร่วม 
 4.5  หนังสือเชิญบริษัทท่ีจ าหน่ายสัสดุทันตกรรม 
 4.6  แบบประเมินคุณภาพและราคาวัสดุทันตกรรม    
 4.4  รายงานการสรุปผลการประชุมคณะท างานบริหารจัดการเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยาด้านทันตกรรม 

5. เอกสารอ้างอิง 

           5.1  แนวทางการด าเนินงานทันตสาธารณสุขส าหรับทันตบุคลากร ในส านักงานสาธาสรณสุขจังหวัด 
 5.2  แนวทางการด าเนินงานทันตสาธารณสุขส าหรับทันตบุคลากร ในเครือข่ายบริการสุขภาพระดับ 
ปฐมภูมิ (CUP) 
 5.3  แนวทางการด าเนินงานทันตสาธารณสุขส าหรับทันตบุคลากรในโรงพยาบาลชุมชนและศูนย์สุขภาพ
  
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 39 
 

 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การจัดท าแผนการจัดซื้อ 

วัดสุทันตกรรม 

รหัส 011/11 แผ่นที่ 2/4 
ฉบับท่ี 1/2560  
แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

6. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน                                  

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนปฏิบัติ 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

   

   

   

   

   

   

 

 

 

  

แต่งตั้ง คณะกรรมการบริหารจัดการ
เวชภัณฑ์มิใช่ยาด้านทันตกรรม

ประจ าปี 

 

ส ารวจปริมาณการใช้วัสดุทันตกรรม 
และจัดท ารายการวัสดุทันตกรรมที่

จัดซื้อร่วม 

ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ
ทันตกรรมท่ีจัดซื้อร่วม 

 

นายธวัชชัย  หมัดลัง 

 

แจ้งบริษัท เพ่ือส่งวัสดุทันตกรรม      
เข้าร่วมการสืบราคา 

 

พิจารณา คุณลักษณะ และต่อรอง
ราคาวัสดุทันตกรรมที่จัดซื้อร่วม 

 

รายงานผลการพิจารณา
คุณลักษณะและต่อรองราคา
วัสดุทันตกรรม ที่จัดซื้อร่วม 

 

 

นายธวัชชัย  หมัดลัง หนังสือประชุม ๑ ครั้ง/ปี 
จัดท าแผนปฏิบัติราชการ  

และแผนงบประมาณ โครงการสนับสนุน
บริหารจัดการวัสดุและวชภัณฑ์มิใช่ยา 

ด้านทันตกรรม จังหวัดฉะเชิงเทรา 
 

นางรัตนา  จันทร 

 

คณะกรรมการบริหาร
จัดการเวชภัณฑ์มิใช่ยา 

ด้านทันตกรรม 

คณะกรรมการบริหาร
จัดการเวชภัณฑ์มิใช่ยา 

ด้านทันตกรรม 

คณะกรรมการบริหาร
จัดการเวชภัณฑ์มิใช่ยา 

ด้านทันตกรรม 

นายธวัชชัย  หมัดลัง 

 

       ค าสั่งแต่งตั้ง ๑ ครั้ง/ปี 

       แบบส ารวจรายการวัสดุทันตกรรม 
       ที่จัดซื้อร่วมและประมาณการใช ้

        เอกสารคุณลักษณะเฉพาะของ 
        วัสดุทันตกรรมที่จัดซื้อร่วม 

 
     หนังสือเชิญบริษัทที่จัดจ าหน่าย 
     วสัดุทันตกรรม   

 
     แบบประเมินคุณภาพและราคา 
     วสัดุทันตกรรม   

 

      รายงานการสรุปผลการประชุม  
      คณะท างานบริหารจัดการเวชภัณฑ์ 
      ที่มิใช่ยาด้านทันตกรรม 

 



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 40 
 

 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การจัดท าแผนการจัดซื้อ 

วัสดุทันตกรรม 

รหัส 011/11 แผ่นที่ 4/4 
ฉบับท่ี 1/2560  
แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

7. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

     7.1  จัดท าแผนปฏิบัติราชการและแผนงบประมาณ โครงการสนับสนุนบริหารจัดการวัสดุและเวชภัณฑ์
มิใช่ยาด้านทันตกรรมจังหวัดฉะเชิงเทรา 
 7.2  ทันตบุคลากร ร่วมกันด าเนินการตามแผน ดังนี้ 
   7.2.1  จัดท าแผนโครงการโดยระบุ ตัวชี้วัด จ านวนครั้งที่จัดประชุม และงบประมาณให้ชัดเจน 
  7.2.2  แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารจัดการเวชภัณฑ์มิใช่ยาด้านทันตกรรมประจ าปี  รายชื่อของ
คณะกรรมการมาจากตัวแทนทันตแพทย์ที่ดูแลงานจัดซื้อวัสดุทันตกรรมของแต่ละโรงพยาบาล 
   7.2.3  ส ารวจปริมาณการใช้วัสดุทันตกรรมและจัดท ารายการวัสดุทันตกรรมท่ีจัดซื้อร่วม 
   7.2.4  ส ารวจวัสดุทันตกรรมที่มีปริมาณการใช้และการจัดซื้อมากที่สุด จากแผนการจัดซื้อวัสดุ 
ทันตกรรมเรียงตามล าดับ 
   7.2.5  แบ่งแผนจัดซื้อเป็นรายไตรมาส 
  7.2.6  ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุทันตกรรมท่ีจัดซื้อร่วม 
   7.2.7  จัดท าคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุทันตกรรมแต่ละชนิดตามหลักสากล 
  7.2.8  เชิญบริษัท ห้างร้านเพ่ือส่งวัสดุทันตกรรม เข้าร่วมการสืบราคา โดยจัดท าหนังสือเชิญบริษัท
ห้างร้านที่จัดจ าหน่ายวัสดุทันตกรรม ร่วมส่งสินค้าพร้อมคุณสมบัติ เพ่ือประกอบการพิจารณา 
   7.2.9  พิจารณาคุณภาพและต่อรองราคาวัสดุทันตกรรม 
   7.2.10  พิจารณาคุณภาพวัสดุทันตกรรม ให้ตรงตามคุณลักษณะเฉพาะที่คณะกรรมการก าหนด 
   7.2.11  พิจารณาต่อรองราคาวัสดุทันตกรรม เพ่ือให้ได้ราคาต่ าที่สุดที่เหมาะสมกับคุณภาพของ
วัสดุทันตกรรม 
  7.2.12  รายงานผลการพิจารณาคุณลักษณะและต่อรองราคาวัสดุทันตกรรมที่จัดซื้อร่วม 
   7.2.13  รายงานผลการคัดเลือกวัสดุทันตกรรมไปยังทุกโรงพยาบาลในจังหวัดฉะเชิงเทรา เพ่ือ
ด าเนินการจัดซื้อวัสดุที่ได้รับการคัดเลือก ตามแผนการจัดซื้อต่อไป  
  7.2.14  รายงานผลการคัดเลือกวัสดุทันตกรรม ไปยังห้างร้านที่ส่งวัสดุทันตกรรม เข้าร่วมการสืบ
ราคา 
  7.2.15  สรุปผลการประชุมคณะท างานบริหารจัดการเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยาด้านทันตกรรม  
      7.2.16  สรุปผลการท างานตามแผนงานการจัดซื้อวัสดุทันตกรรม 
 

 

 

 
 
 
 



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 41 
 

 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การบริหารพัสดุ 

ทันตสาธารณสุข 

รหัส 011/12 แผ่นที่ 1/10 
ฉบับท่ี 1/2560  
แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

กลุ่มงานทันตสาธารณสุข 
 

ผู้จัดท า  
นางสาวรรินทร  หรินทรานนท์ 

ผู้ตรวจสอบ  
 

(นางรัตนา  จันทร) 
หัวหน้ากลุ่มงานทันตสาธารณสุข 

ผู้อนุมัติ 
 
 

 
(นายปรารถนา ประสงค์ดี) 

นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด 

1. วัตถุประสงค์ 

 1.1  เพ่ือให้การปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุโดยใช้เงินงบประมาณ เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ เกิดความคุ้มค่าต่อภารกิจของรัฐ  
 1.2  เพ่ือให้การท างานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีการเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
อย่างเป็นระบบ สามารถตรวจสอบได้ และป้องกันปัญหาการทุจริต    

2. ขอบเขต 

 เป็นการด าเนินงานในกลุ่มงานทันตสาธารณสุข ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา เพ่ือให้การจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุทางทันตกรรมมีคุณภาพ ได้มาตรฐาน มีส่วนส าคัญอย่างยิ่งต่อการให้บริการด้าน 
ทันตกรรม ซึ่งต้องอาศัยยูนิตท าฟัน ครุภัณฑ์ทันตกรรมต่างๆ เครื่องมือ อุปกรณ์ และวัสดุทันตกรรมตามประเภท
ของงานแต่ละอย่างแตกต่างกันออกไป โดยมีเจ้าหน้าที่พัสดุเป็นผู้ด าเนินการตามแผนงาน 

3. ค านิยาม 

 3.1  การบริหารพัสดุ หมายถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา 
และการจ าหน่ายพัสดุ 
     3.2  พัสดุ หมายถึง สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือควบคุม
งานก่อสร้าง รวมทัง้การด าเนินการอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
    3.3  การซื้อ หมายถึง การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง การทดลอง การบริการที่เกี่ยวเนื่องอ่ืนๆ แต่ไม่
รวมถึงการจัดท าในลักษณะการจ้าง 
 3.4  การจ้าง หมายถึง การจ้างท าของและการรับขน ตามประมวลกฎหมายแพ่งพาณิชย์  การจ้างเหมา
บริการ แต่ไม่รวมการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
 3.5  งบประมาณ หมายถึง งบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม และเงินซึ่งส่วน
ราชการได้รับไว้ โดยอนุญาตจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังให้ไม่ต้องน าส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วย
การงบประมาณ แต่ไม่รวมถึงเงินกู้และเงินช่วยเหลือ 
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เรื่อง การบริหารพัสดุ 

ทันตสาธารณสุข 
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4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

           ๔.1  รายงานขอซือ้/ขอจ้าง  
 ๔.2  ประกาศ และเอกสารแนบท้ายประกาศ  
 ๔.3  ประกาศรายชื่อผู้มีผลประโยชนร่วมกันหรือไม ่ 
 ๔.4  ประกาศรายชื่อผู้เสนอราคาทีมี่สิทธิไดร้บัการคดัเลือก  
 ๔.5  รายงานผลการคัดเลือก 
 ๔.6  สัญญา/ขอตกลง  
 4.7 ใบเบิกวัสดุ 
 4.8 ใบตรวจรับ 
 4.9 ทะเบียนคุมเอกสารสอบราคา/ประกวดราคา ประมวลด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
 4.10 ทะเบียนคุมสัญญา/ข้อตกลง 
 4.11 บัญชีวัสดุ/ทะเบียนครุภัณฑ์ 

5. เอกสารอ้างอิง 

           5.1  ข้อมูลจากเว็บไซด์ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
 5.2  แนวทางการด าเนินงานทันตสาธารณสุขส าหรับทันตบุคลากรในส านักงานสาธารณสุขจังหวัด 
          ๕.๓  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง ส านักอ านวยการกลุ่มงานคลังและพัสดุ  
ส านักงานคณะกรรมการอดุมศึกษา 
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6. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                 
  

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

                                                                  

 

 

 

 

  

 
เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

1 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 

ผ่าน 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
คณะกรรมการ 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 

ผ่าน 
 

น าเสนอหน.ส่วนราชการอนุมัติ 

ผ่าน 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 

น าเสนอหน.ส่วนราชการให้ความเห็นชอบ 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

- ส ารวจ รวบรวมความต้องการ 
- วางแผน/พิจารณาวิธีจัดซื้อ จัดจ้าง ประเมินทางเลือก 
- จัดท ารายการขอซื้อ ขอจ้าง  

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

- ด าเนินการตามวิธีการซื้อหรือจ้าง กรณีใดกรณีหนึ่ง ดังนี้ 
1.ตกลงราคา  2.สอบราคา  3.ประกวดราคา  4.พิเศษ   
5.กรณีพิเศษ  6.ประมวลด้วยระบบอิเล็กทรอนคิส์ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

- ด าเนินการวิธีที่ 1 และ 5 
- รายงานเสนอหน.ส่วนราชการ 

คณะกรรมการ 

- ด าเนินการวิธีที่ 2,3,4,6 
- รายงานผลการคัดเลือกเสนอหน. 
ส่วนราชการ โดยผ่านหน.เจ้าหน้าที่พัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

- ท าสัญญา/ข้อตกลง ตามแบบที่กวพ.ก าหนด พร้อมจัดท า PO ในระบบ GFMIS 
- บริหารสัญญา/ข้อตกลง 

ผู้ขาย / ผู้รับจ้าง 

ส่งมอบของ / มอบงาน 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

รับของ / มอบงาน และแจ้งคณะกรรมการเพื่อตรวจรับ 

คณะกรรมการตรวจรับ/ตรวจการจ้าง 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

ตรวจรับในระบบ GFMIS และส่งเบิกเงิน 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

การควบคุม                                                           การติดตามและประเมินผล 
- ลงบัญชีวัสดุ/ทะเบียนครุภัณฑ์                                   - การประกันความช ารุดบกพร่อง 
- แจกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์/ลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน    - ประเมินความคุ้มค่าของพัสดุ 

ไม่ผ่าน 
 

ไม่ผ่าน 
 

ไม่ผ่าน 
 

ไม่ผ่าน 
 

2 3 เอกสารเงินงบประมาณ 1 
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16 

รายละเอียดพัสดุ 

รายงานขอความเห็นชอบ 

ใบเสนอราคา 

ประกาศสอบ/ประกวด/
ประมูล 

ทะเบียนคุมเอกสารสอบ/
ประกวด/ประมูล 

เอกสารสอบ/ 
ประกวด/ประมูล 

รายงานผลคัดเลือก 

รายงานเสนออนุมัติ 

ข้อมูลหลักผู้ขาย 

สัญญา ข้อตกลง PO 

ใบส่งของ หนังสือส่งงาน 

ใบตรวจรับพร้อมลงระบบ 
GFMIS 

บันทึกขอเบิกจ่ายเงิน 

บัญชีคุมวัสดุ 

ทะเบียนครุภัณฑ์ 
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7. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

     ๗.1  เจ้าหน้าทีพั่สดุส ารวจความต้องการจัดซ้ือ/จัดจ้าง   
                 ๗.1.1  รวบรวมความต้องการพัสดุ   
                 ๗.1.2  วางแผน  
                 ๗.1.3  พิจารณาจัดซื้อ/จัดจ้าง และประเมินทางเลือก  
                 ๗.1.4  เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดหาตามวิธีซ้ือหรือจ้างทีห่ัวหน้าส่วนราชการให้ความเห็นชอบ 
ต่อไปนี้  
                  1)  วิธีตกลงราคา วงเงินไม่เกิน 100,000.- บาท   
                          (1)  รายงานจัดซื้อ/จัดจ้าง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ  
                          (2)  เสนอหัวหน้าส่วนราชการอนุมัติ ซ้ือ/จ้าง  
                          (3)  ท าข้อตกลง 
        (4)  ตรวจรับพัสดุ  
                     ข้อยกเว้น  
    ก.  ไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน  
                         ข.  ด าเนินการตามปกติไม่ทัน  
                     วิธีการ  
        ก.  เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้รับผิดชอบด าเนินการไปก่อน  
                          ข.  รายงานหัวหน้าส่วนราชการให้ความเห็นชอบ  
                          ค.  ใช้รายงานเป็นหลักฐานการตรวจรับ  
                    2)  วิธีสอบราคา ในวงเงินเกิน 100,000.- บาท แต่ไม่เกิน 2,000,000.- บาท  
         (1)  รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง พร้อมแต่งตัง้คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา, คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ/การจ้าง   
                        (2)  จัดท าประกาศและเอกสารแนบท้ายประกาศ ก าหนดการรับซองสอบราคาไม่น้อยกว่า 
10 วัน จากเริ่มต้นจนถึงวันปิดรับซอง ส าหรับสอบราคาในประเทศ ไม่น้อยกว่า 45 วัน จากเริ่มต้นจนถึงวันปิด 
การรับซองส าหรับสอบราคานานาชาติ  
                          (3)  เสนอหัวหน้าส่วนราชการเห็นชอบให้ซื้อ/จ้าง              
                          (4)  เผยแพร่ข่าวสอบราคา  
                        (5)  เจ้าหน้าที่พัสดุรับซองสอบราคา และส่งมอบซองสอบราคาให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเก็บ
รักษา   
    (6)  ก่อนถึงก าหนดเปิดซองให้ส่งซองเสนอราคาพร้อมเอกสารทั้งหมด และรายงานการรับ
ซองใหค้ณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 
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    (7)  คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคาว่ามีผลประโยชน์
ร่วมกันกับผู้เสนอราคารายอื่นหรือไม่   
                          (8)  ประกาศรายชื่อผู้เสนอราคาท่ีมีสิทธิได้รับการคัดเลือก  
                        (9)  คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาเปิดซองใบเสนอราคา และอ่านแจ้งราคาพร้อมบัญชี
รายการเอกสารหลักฐานต่างๆ   
                          (10)  คณะกรรมการเปิดซองสอบราคารายงานผลการคัดเลือก  
                          (11)  เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอหัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุมัติ  
                          (12)  ท าข้อตกลง/สัญญา พร้อมจัดท า PO ในระบบ GFMIS  
                          (13)  ตรวจรับพัสดุ พร้อมลงระบบ GFMIS  
                          (14)  บันทึกส่งเบิกจ่ายเงิน 
   3) วิธีประกวดราคา วงเงินเกิน 2,000,000.- บาท  
                          (1)  รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา, 
คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/การจ้าง   
                          (2)  จัดท าประกาศ และเอกสารแนบท้ายประกาศ  
          ก าหนดประกาศเผยแพร่  
                       ก.  ประกาศ ต้องด าเนินการก่อนการให้/ขายเอกสารไม่น้อยกว่า 7 วันท าการ    
                          ข.  ให้/ขายเอกสารต้องกระท าไม่น้อยกว่า 7 วันท าการ  
                          ค.  ให้มีช่วงเวลาส าหรับผู้เสนอราคาค านวณหลังปิดการให้/ขาย เอกสารจนถึงก่อนวันยื่นซอง
ประกวดราคาไม่น้อยกว่า 7 วันท าการ  
                    ง.  เสนอหัวหน้าส่วนราชการเห็นชอบให้ ซ้ือ/จ้าง  
                      จ.  เผยแพร่ข่าวประกวดราคา  
         ฉ.  คณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา รายงานรับซองให้คณะกรรมการพิจารณา
ผล และส่งมอบเอกสารส่วนที่ 1 ให้คณะกรรมการพิจารณาผล  
              ช.  คณะกรรมการพิจารณาผลตรวจสอบคุณสมบัติ ของผู้เสนอราคาว่ามีผลประโยชน์ร่วมกัน
หรือไม่  
              ซ.  ประกาศรายชื่อผู้เสนอราคาท่ีมีสิทธิได้รับการคัดเลือก  
    ฌ. คณะกรรมการรับและเปิดซองใบเสนอราคาเฉพาะผู้เสนอราคาที่มีสิทธิได้รับการคัดเลือก 
และอ่านแจ้งราคาพร้อมบัญชีรายการเอกสารหลักฐานต่างๆ และรายงานผลการเปิดซองพร้อมมอบเอกสารทั้งหมด
ให้คณะกรรมการพิจารณาผลฯ 
 
 



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 46 
 

 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การบริหารพัสดุ 

ทันตสาธารณสุข 

รหัส 011/12 แผ่นที่ 6/10 
ฉบับท่ี 1/2560  
แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

   ในกรณีมีการยื่นซองเสนอด้านเทคนิค   
        คณะกรรมการรับและเปิดซองรายงานการรับซองประกวดราคาพร้อมส่งเอกสารทั้ งหมดให้ 
คณะกรรมการพจิารณาผลฯ คณะกรรมการพิจารณาผลฯ พิจารณาข้อเสนอด้านเทคนิคและประกาศรายชื่อผู้ผ่าน
ด้านเทคนิคก่อนเปิดซองใบเสนอราคาเฉพาะผู้ที่ผ่านข้อเสนอด้านเทคนิคเท่านั้น  
              ก.  คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา รายงานผลการคัดเลือก  
             ข.  เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอหัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุมัติ  
               ค.  ท าข้อตกลง/สัญญา พร้อมจัดท า PO ในระบบ GFMIS  
    ง.  ตรวจรับพัสดุ พร้อมลงระบบ GFMIS  
    จ.  บันทึกส่งเบิกจ่ายเงิน 
                 4)  วิธีพิเศษ มีวงเงินเกิน 100,000.- บาท  
                     การซือ้ ให้กระท าได้เฉพาะกรณีหนึ่งกรณี ใด ต่อไปนี้  
               ก.  เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาด โดยส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การระหว่างประเทศ หรือ
หน่วยงานของต่างประเทศ  
      ข.  เป็นพัสดุที่ต้องซื้อเร่งด่วน หากล่าช้าอาจเสียหายแก่ราชการ  
    ค.  เป็นพัสดุซึ่งใช้ในราชการลับ  
             ง.  เป็นพัสดุที่มีความต้องการใช้เพ่ิมขึ้นในสถานการณ์ ที่จ าเป็นเร่งด่วน หรือเพ่ือประโยชน์
ของส่วนราชการและจ าเป็นต้องซื้อเพ่ิม (Repeat Order)  
               จ.  เป็นพัสดุที่ต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ หรือด าเนินการโดยผ่านองค์การระหว่าง
ประเทศ   
                     ฉ.  เป็นพัสดุที่โดยลักษณะของการใช้งาน หรือมีข้อจ ากัดทางเทคนิคที่จ าเป็นต้องระบุยี่ห้อ
เป็นการเฉพาะ   
                           ช.  เป็นพัสดุ ที่เป็นที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้างซึ่งจะต้องเป็นการซ้ือเฉพาะแห่ง  
                  ซ.  เป็นพัสดุที่ได้ด าเนินการซือ้โดยวิธีอ่ืนแล้วไม่ได้ผลดี  
                    การจ้าง ให้กระท าได ้เฉพาะกรณีหนึ่งกรณีใดต่อไปนี้  
              ก.  เป็นงานที่ต้องจ้างช่างผู้มีฝีมือโดยเฉพาะหรือผู้มีความช านาญเป็นพิเศษ  
 ข.  เป็นงานจ้างซ่อมพัสดุที่จ าเป็นต้องถอดตรวจให้ทราบความช ารุดเสียหาย  
เสียก่อนจึงจะประมาณค่าซ่อมได้  
                   ค.  เป็นงานที่ต้องกระท าโดยเร่งด่วน หากล่าช้าอาจเสียหายแก่ราชการ  
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ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การบริหารพัสดุ 

ทันตสาธารณสุข 

รหัส 011/12 แผ่นที่ 7/10 
ฉบับท่ี 1/2560  
แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

    ง.  เป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับของทางราชการ  
        จ.  เป็นงานที่จ าเป็นต้องการจ้างเพ่ิม ในสถานการณ์ ทีจ่ าเป็นหรอืเร่งด่วน หรือเพ่ือประโยชน์ 
ของส่วนราชการ และจ าเป็นต้องจ้างเพ่ิม (Repeat Order)  
                   ฉ.  เป็นงานที่ได้ด าเนินการโดยวิธีอ่ืนแล้วไม่ได้ผลดี  
        การด าเนินการ   
    ก.  รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีพิเศษ และ 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/การจ้าง   
                   ข.  คณะกรรมการจัดซ้ือ/จัดจ้าง รายงานผลการคัดเลือก  
               ค.  เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอหัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุมัติ  
             ง.  ท าข้อตกลง/สัญญา พร้อมจัดท า PO ในระบบ GFMIS 
                       จ.  ตรวจรับพัสดุ พร้อมลงระบบ GFMIS              
                     ฉ.  บันทึกส่งเบิกจ่ายเงิน  
                5)  วิธีกรณีพิเศษ ได้แก ่การซื้อหรือการจ้างจากส่วนราชการ หรอืรัฐวิสาหกิจ ในกรณีดังต่อไปนี้  
               (1)  เป็นผู้ผลิตพัสดุ หรอืท างานจ้างนั้นเอง และนายกรัฐมนตร ีอนุมัติให้ซื้อหรือจ้าง  
                   (2)  มีกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรี ก าหนดให้ซื้อหรือจ้าง และกรณีนี้ให้รวมถึงหน่วยงาน
อ่ืนที่มีกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีก าหนดด้วย  
        การด าเนินการ    
    ก.  ให้หัวหน้าส่วนราชการสั่งซือ้สั่งจ้างโดยตรง  
              ข.  เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอหัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุมัติ  
                ค.  ท าข้อตกลง/สัญญา พร้อมจัดท า PO ในระบบ GFMIS  
                ง.  ตรวจรับพัสดุ พร้อมลงระบบ GFMIS  
               จ.  บันทึกส่งเบิกจ่ายเงิน  
             6)  วิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Auction) วงเงินเกิน 2,000,000.- บาท แต่ส่วน
ราชการใดเห็นสมควรจะใช้การประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  ส าหรับการซื้อหรือการจ้างที่มีวงเงินรวมไม่เกิน 
2,000,000.- บาท  
                      (1)  รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการประมูลด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/การจ้าง  
    (2)  หัวหน้าส่วนราชการ คัดเลือกผู้ให้บริการตลาดกลางจากทะเบียนรายชื่อผู้ให้บริการ          
ตลาดกลาง  
    (3)  คณะกรรมการฯ ร่วมกับเจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าประกาศและเอกสารแนบท้ายประกาศ  
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แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

   ก าหนดประกาศเผยแพร่  
    ก.  ให้มีการให้หรือขายเอกสารการประมูลตั้งแต่วันที่กรมประกาศเชิญชวน ระยะเวลาไม่ 
น้อยกว่า 7 วันท าการ   
    ข.  ให้มีช่วงเวลาส าหรับการค านวณราคาหลังวันปิดการให้/ขายเอกสาร ไม่น้อยกว่า 5 วัน  
ท าการ     
    ค.  เจ้าหน้าที่ พัสดุรับเอกสารประมูล และรายงานการรับเอกสารต่อคณะกรรมการ
ด าเนินการประมูล  
             ง.  คณะกรรมการด าเนินการประมูล ตรวจสอบมาตรฐานทางเทคนิค และคุณสมบัติของ 
ผู้เสนอราคาว่ามีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้เสนอราคารายอื่นหรือไม่   
    จ.  ประกาศรายชื่อผู้เสนอราคาท่ีมีสิทธิได้รับการคัดเลือก  
                  ฉ. ผู้ให้บริการตลาดกลางจัดประมูล โดยมีคณะกรรมการอย่างน้อยหนึ่งคนไปสังเกตการณ์  
ณ สถานที่จัดประมูลของผู้ให้บริการตลาดกลาง  
               ช. คณะกรรมการด าเนินการประมูล รายงานผลการคัดเลือก  
           ซ.  เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอหัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุมัติ  
                     ฌ. ท าข้อตกลง/สัญญา พร้อมจัดท า PO ในระบบ GFMIS  
                   ญ. ตรวจรับพัสดุ พร้อมลงระบบ GFMIS  
                   ฎ. บันทึกส่งเบิกจ่ายเงิน  
  ๗.2  การควบคุม  
  7.2.1  เมือ่ได้รับมอบพัสดุแล้วให้ด าเนินการ ดังต่อไปนี้    
   1)  ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุแสดงรายการ โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าพัสดุหรือ
ทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย  
   2)  เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัยและให้ถูกต้องครบถ้วน  
  7.2.2  การเบิก - จ่าย พัสดุ  
                 1)  หน่วยงานระดับกอง หน่วยงานซึ่งแยกต่างหากจากส่วนราชการระดับกรม หรือหน่วยงานใน
ส่วนภูมิภาคประสงค์จะเบิกพัสดุจากหน่วยงานระดับกรม ให้หัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้เบิก  
   2)  การเบิกพัสดุของหน่วยงานใหญ่ส่วนภูมิภาค หรือของหน่วยงานซึ่งแยกต่างหากจากส่วน
ราชการระดับกรม ให้หัวหน้างานที่ใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก  
        3)  ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุ ที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุม หรือข้าราชการอ่ืนที่ได้รับการแต่งตั้ง
จากหัวหน้าส่วนราชการเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุแล้วแตก่รณี  
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คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การบริหารพัสดุ 
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รหัส 011/12 แผ่นที่ 9/10 
ฉบับท่ี 1/2560  
แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

   ส่วนราชการใดมีความจ าเป็น หัวหน้าส่วนราชการจะก าหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอ่ืนก็ได้ 
และให้แจ้งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินหรือส านักงานการตรวจเงินแผ่นภูมิภาค แล้วแต่กรณีทราบด้วย  
   4)  ผู้จ่ายพัสดุ ต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสาร (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรอื
ทะเบียนทุกครั้งทีมี่การจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐาน  
           ๗.3  การจ าหน่าย  
                 หลังการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ราชการต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก
ให้เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการ เพ่ือพิจารณาสั่งให้ด าเนินการตามวิธีอย่างหนึ่งอย่างใด
ดังต่อไปนี้ 
    7.3.1  ขาย ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผล ให้น า
วิธีเกีย่วกบัการซือ้มาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 100,000.-
บาท จะขายโดยวิธีตกลงราคาโดยไม่ต้องขายทอดตลาดก่อนก็ได้  
            การขายให้แก่ส่วนราชการ หรือหน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถิ่น                                                                                                                          
หนว่ยงานอืน่ซึ่งกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็นราชการบริหารส่วนท้องถิน่รัฐวิสาหกจิ หรอืองค์การสถานสาธารณ
กุศลตามมาตรา 47 (7) แห่งประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีตกลงราคา  
   7.3.2  แลกเปลี่ยนตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
                    1)  แลกเปลี่ยนครุภัณฑ์ ประเภทและชนิดเดียวกัน (ถ้าจ่ายเงินเพ่ิมตกลงส านักงบประมาณ)  
                   2)  แลกเปลี่ยนครุภัณฑ์ต่างประเภท หรือต่างชนิด (ตกลงส านักงบฯทุกกรณี)  
             3)  แลกเปลี่ยนวัสดุประเภทและชนิดเดียวกัน (ที่ไม่ต้องจ่ายเงินเพ่ิมให้แลกเปลี่ยนได้ กรณี 
นอกเหนือจากนีใ้ห้ตกลงกระทรวงการคลัง)  
   7.3.3  โอน ให้โอนแก่ส่วนราชการหรือหน่วยงานอ่ืนฯ (ตามข้อ 1 วรรค 2) ทั้งนี้ให้มีหลักฐานการ
ส่งมอบไว้ต่อกัน  
   7.3.4  แปรสภาพหรือท าลาย ตามหลักเกณฑ์ที่ส่วนราชการก าหนด โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน 
60 วัน นับตั้งแต่วันที่หัวหน้าส่วนราชการสั่งการ  
  เมื่อได้ด าเนินการตามข้างต้นแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุลงจ่ายพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันท ี
และให้แจ้งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ภายใน 30 วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น  
  
 
 
 
 
 



คู่มือมาตรฐานการปฎิบัติงาน (SOP) : 50 
 

 

 

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การบริหารพัสดุ 

ทันตสาธารณสุข 

รหัส 003/5 แผ่นที่ 10/10
ฉบับท่ี 1/2560  
แก้ไขครั้งท่ี - 
วันที่อนุมัติ 

 ๗.๔  รายการบันทึกเพ่ือจัดเก็บส าเนา 

ล า
ดับ 

รหัส 
เอกสาร 

ชื่อรายการเอกสาร ผู้จัดเก็บ 
ระยะเวลา
จัดเก็บ 

ชื่อแฟ้ม 
ดัชนีการ
จัดเก็บ 

1.  รายงานขอซื้อ จนท.พัสดุ 2 - 3 ปี  การซื้อ วัน เดือน ปี 

2.  รายงานขอจ้าง จนท.พัสดุ 2 - 3 ปี การจ้าง วัน เดือน ปี 

3.  รายงานผลการคัดเลือกซ้ือ จนท.พัสดุ 2 - 3 ปี ผลการซื้อ วัน เดือน ปี 

4.  รายงานผลการคัดเลือกจ้าง จนท.พัสดุ 2 - 3 ปี ผลการจ้าง วัน เดือน ปี 

5.  สัญญาซื้อ จนท.พัสดุ 10 ปี สัญญาซื้อ เลขที่ 

6.  สัญญาจ้าง จนท.พัสดุ 10 ปี สัญญาจ้าง เลขที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 




