
 

 

 
 

 

         
 

 

 คู่มือปฏิบัติงาน  
ฝ่ายการคลัง 

ฉบับปรับปรุง  2564 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
คู่มือการปฏิบัติงาน “กระบวนการบริหารการคลังสำนักงานเขต” 
 
 
 
พิมพ์ครั้งแรก ธันวาคม 2554 
พิมพ์ครั้งที่สองปรับปรุงใหม ่ พฤษภาคม 2558 
พิมพ์ครั้งที่สามปรับปรงุใหม ่ เมษายน 2561 
พิมพ์ครั้งที่สี่ปรับปรุงใหม่ พฤษภาคม 2564 
 
จำนวนการพิมพ์ครั้งแรก 70 เลม่ 
จำนวนการพิมพ์ครั้งท่ีสอง 70 เลม่ 
จำนวนการพิมพ์ครั้งท่ีสาม 70 เลม่ 
จำนวนการพิมพ์ครั้งท่ีสี่ 70 เลม่ 
 
จัดทำครั้งแรกโดย คณะทำงานจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
 ของฝ่ายการคลัง สำนกังานเขต  
 
แก้ไขปรับปรุงโดย คณะทำงานปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน 
 ของฝ่ายการคลัง สำนกังานเขต 
 
คณะทำงานจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 

 1. น.ส.สิริกานต์   พงษ์จันทร์ ผู้อำนวยการกองการเงิน  สำนักการคลัง   ที่ปรึกษาคณะทำงาน 
 2. นางปิยาณี   รอดโตนด หัวหน้าฝ่ายการคลัง   สำนักงานเขตหลักสี่   หัวหน้าคณะทำงาน 
 3. นางอังสุมาลย์   กลันทานนท์ หัวหน้าฝ่ายการคลัง   สำนักงานเขตพระนคร คณะทำงาน 
 4. นางภัทริน   เขมะสุนันท์ หัวหน้าฝ่ายการคลัง   สำนักงานเขตบางกอกน้อย คณะทำงาน 
 5. น.ส.จินตนา  โทวัฒนพันธ์ หัวหน้าฝ่ายการคลัง   สำนักงานเขตราษฎร์บูรณะ คณะทำงาน 
 6. นางนฤมล  เกตุพระนิมิตร หัวหน้าฝ่ายการคลัง   สำนักงานเขตบางกอกใหญ่ คณะทำงาน 
 7. น.ส.ผาสุข   ชาญชัยเชาว์วิวัฒน์ หัวหน้าฝ่ายการคลัง   สำนักงานเขตตลองเตย คณะทำงาน 
 8. นางสายสมร   สอนเคลือ หัวหน้าฝ่ายการคลัง   สำนักงานเขตคลองสาน คณะทำงาน 
 9. น.ส.พนิตนาฏ  ธนาอภินันทน์ หัวหน้าฝ่ายการคลัง   สำนักงานเขตดินแดง คณะทำงานและเลขานุการ 

  10. น.ส.วันทนีย์  วิวรรธน์ภาสกร หัวหน้าฝ่ายการคลัง   สำนักงานเขตตลิ่งชัน คณะทำงานและผู้ชว่ยเลขานุการ 
  11. นางกนกพร   ศิริเดช หัวหน้าฝ่ายการคลัง   สำนักงานเขตวังทองหลาง คณะทำงานและผู้ชว่ยเลขานุการ 

 
 



 

 

 
 
คณะทำงานปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน 

 1. น.ส.นิตยา   อัศวินานนท์ ผู้อำนวยการกองตรวจจ่าย      สำนักการคลัง           ที่ปรึกษาโครงการ 
 2. น.ส.วันทนีย์   วิวรรธน์ภาสกร ผู้อำนวยการกองวชิาการและแผน    สำนักงบประมาณ กทม. ที่ปรึกษาโครงการ 
 3. น.ส.พนิตนาฏ   ธนาอภินันทน์ เลขานุการสำนักสิ่งแวดล้อม         ที่ปรึกษาโครงการ 
 4. น.ส.วันทนีย์   สว่างตระกูล ผู้ช่วยผู้อำนวยการเขต            สำนักงานเขตบางกอกใหญ ่       หัวหน้าคณะทำงาน 
 5. น.ส.ณัฐิยา  ศุภนิรัติศัย ผู้ช่วยผู้อำนวยการเขต          สำนักงานเขตบางรัก         คณะทำงาน 
 6. น.ส.ภาวนา  ใจเสงี่ยม หัวหน้าฝ่ายการคลัง          สำนักงานเขตทวีวัฒนา คณะทำงาน 
 7. นางวิชชวุรรณ  อำไพรัตน์ หัวหน้าฝ่ายการคลัง          สำนักงานเขตปทุมวัน         คณะทำงาน 
 8. น.ส.ผาสุข   ชาญชัยเชาว์วิวัฒน์ หัวหน้าฝ่ายการคลัง          สำนักงานเขตบางกอกใหญ่ คณะทำงาน 
 9. นางสายสมร  สอนเคลือ หัวหน้าฝ่ายการคลัง          สำนักงานเขตบางขุนเทียน คณะทำงาน 

  10. น.ส.สุวรรณา  เชาว์เฉียบ   หัวหน้าฝ่ายการคลัง          สำนักงานเขตพระโขนง        คณะทำงาน 
  11. น.ส.อุทัยวรรณ คงรัตนวรรณ หัวหน้าฝ่ายการคลัง          สำนักงานเขตราษฎร์บูรณะ  คณะทำงาน 
  12. น.ส.สุจิตรา สมบัติ หัวหน้าฝ่ายการคลัง          สำนักงานเขตวังทองหลาง  คณะทำงาน 
  13. น.ส.พิณทิพย์  แพงทอง หัวหน้าฝ่ายการคลัง          สำนักงานเขตพญาไท          คณะทำงานและเลขานุการ 

คณะทำงานปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน 

  1. น.ส.ภาวนา ใจเสงี่ยม ผู้ช่วยผู้อำนวยการเขต สำนักงานเขตธนบุรี ที่ปรึกษาคณะทำงาน 
  2. น.ส.ทรรศนีย์ พันธ์ประคุณ หัวหน้าฝ่ายการคลัง สำนักการคลัง  ที่ปรึกษาคณะทำงาน 
  3. นางวิชชวุรรณ  อำไพรัตน์ หัวหน้าฝ่ายการคลัง สำนักงานเขตหนองแขม ประธานคณะทำงาน 
  4. น.ส.สุวรรณา เชาว์เฉียบ หัวหน้าฝ่ายการคลัง สำนักงานเขตวัฒนา รองประธานคณะทำงาน 
  5. นางสายสมร สอนเคลือ หัวหน้าฝ่ายการคลัง สำนักงานเขตทวีวัฒนา คณะทำงาน 
  6. น.ส.ผาสุข ชาญชัยเชาว์วิวัฒน ์หัวหน้าฝ่ายการคลัง สำนักงานเขตราษฎร์บูรณะ คณะทำงาน 
  7. น.ส.พิณทิพย์ แพงทอง หัวหน้าฝ่ายการคลัง สำนักงานเขตสาทร คณะทำงาน 
  8. น.ส.เสาวลักษณ์ วงศ์ปัทมชัย หัวหน้าฝ่ายการคลัง สำนักงานเขตคลองสามวา คณะทำงาน 
  9. นางณิชารีย์ สุขะวัฒนะ หัวหน้าฝ่ายการคลัง สำนักงานเขตบางกอกน้อย คณะทำงาน 
10. น.ส.สุจิตรา สมบัติ หัวหน้าฝ่ายการคลัง สำนักงานเขตมีนบุรี คณะทำงาน 
11. น.ส.กฤษณา บางแจ้ง หัวหน้าฝ่ายการคลัง สำนักงานเขตห้วยขวาง คณะทำงาน 
12. นางจุฑามาศ กาญจนสินิทธ์ หัวหน้าฝ่ายการคลัง สำนักงานเขตดุสิต คณะทำงาน 
13. น.ส.ณัชชา สกุลการะเวก หัวหน้าฝ่ายการคลัง สำนักงานเขตบางซื่อ คณะทำงาน 
14. น.ส.นุชจนา ทิพย์เกตุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง สำนักงานเขตลาดกระบัง คณะทำงาน 
15. น.ส.กรรณิกา พัฒนชัย หัวหน้าฝ่ายการคลัง สำนักงานเขตบางบอน คณะทำงาน 
16. นางวรัญญา ลีลาบูรณพงศ์ หัวหน้าฝ่ายการคลัง สำนักงานเขตป้อมปราบศัตรูพ่าย คณะทำงาน 
17. นางเครือมาศ ไพรวรรณ์ หัวหน้าฝ่ายการคลัง สำนักงานเขตตลิ่งชัน   คณะทำงานและเลขานุการ 
18. นายชนวัฒก์ อัศวนุภาพ หัวหน้าฝ่ายการคลัง สำนักงานเขตจตุจักร   คณะทำงานและผู้ช่วยเลขานุการ 
19. น.ส.สุนิสา สมเสือ นักวิชาการเงินและบัญชี สำนักงานเขตบางขุนเทียน คณะทำงานและผู้ช่วยเลขานุการ 
  ปฏิบัติการ ฝ่ายการคลัง           



 

 

             
  
คณะทำงานปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน 

  1. น.ส.ทรรศนีย ์ พันธ์ประคุณ ผู้อำนวยการกองการเงิน สำนักการคลัง  ที่ปรึกษาคณะทำงาน 
  2. นางณิชารีย์ สุขะวัฒนะ ผู้อำนวยการกองวิเคราะห์งบประมาณ 5  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
      ที่ปรึกษาคณะทำงาน 
  3. น.ส.สุจิตรา สมบัติ หัวหน้าฝ่ายการคลัง สำนักงานเขตคันนายาว ประธานคณะทำงาน 
  4. น.ส.ณัชชา สกุลการะเวก หัวหน้าฝ่ายการคลัง สำนักงานเขตดอนเมือง รองประธานคณะทำงาน 
  5. นางวรัญญา ลีลาบูรณพงศ์ หัวหน้าฝ่ายการคลัง สำนักงานเขตภาษีเจริญ คณะทำงาน 
  6. นางณัฏฐ์ชฎามณฑ์  ชัยอำนาจ หัวหน้าฝ่ายการคลัง สำนักงานเขตดุสิต คณะทำงาน 
  7. น.ส.วรรณา เพียวอยู่   หัวหน้าฝ่ายการคลัง สำนักงานเขตมีนบุรี คณะทำงาน 
  8. น.ส.พิศมัย ปะทะวัง หัวหน้าฝ่ายการคลัง สำนักงานเขตคลองสามวา คณะทำงาน 
  9. น.ส.พรพิมล     บุญคชา หัวหน้าฝ่ายการคลัง สำนักงานเขตพระนคร คณะทำงาน 
10. น.ส.ประไพ ปานมา หัวหน้าฝ่ายการคลัง สำนักงานเขตบางซื่อ คณะทำงาน 
11. น.ส.เบญจรัตน ์ บุญเปลี่ยม หัวหน้าฝ่ายการคลัง สำนักงานเขตบางเขน คณะทำงาน 
12. น.ส.กิตติมา มะมิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง สำนักงานเขตบางนา คณะทำงาน 
13. น.ส.นงคลักษณ์ โคเต็ม หัวหน้าฝ่ายการคลัง สำนักงานเขตหนองแขม คณะทำงาน 
14. น.ส.รุ่งตะวัน อิงชาติเจริญ หัวหน้าฝ่ายการคลัง สำนักงานเขตคลองสาน คณะทำงาน 
15. นางจุฑามาศ กาญจนสินิทธ์ หัวหน้าฝ่ายการคลัง สำนักงานเขตทวีวัฒนา คณะทำงาน 
16. นางเครือมาศ ไพรวรรณ์ หัวหน้าฝ่ายการคลัง สำนักงานเขตบางบอน  คณะทำงานและเลขานุการ 
17. น.ส.อนรรฆกมล เขียวขำ นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ ฝ่ายการคลัง 
    สำนักงานเขตสายไหม  คณะทำงานและผู้ช่วยเลขานุการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

คำนำ 

 

 คู่มือการปฏิบัติงาน “กระบวนการบริหารการคลัง สำนักงานเขต” เป็นคู่มือที่สำคัญอย่างหนึ่งในการ
ทำงานทั้งระดับหัวหน้างาน และผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหน่วยงานนั้น ๆ 
อย่างเป็นระบบและครบถ้วน สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงาน การตรวจสอบ
การทำงาน การควบคุมงาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นต้น ทั้งนี้เพื ่อเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการดำเนินงานขององค์กร เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทำงานที่มีจุดเริ่มต้น และ
จุดสิ้นสุด  มีคำอธิบายตามที่จำเป็น เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการทำงาน 
ประกอบด้วยพระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ข้อกำหนด วิธีการปฏิบัติ คำสั่ง 
หรือหนังสือสั่งการ ซึ่งแสดงขั้นตอนการปฏิบัติเพื่อให้หน่วยงานมีคู่มือสำหรับศึกษาวิธีการปฏิบัติงาน ให้ เป็น
แนวทางเดียวกัน 

 ปลัดกรุงเทพมหานครมอบหมายให้สำนักงาน กก. ประสานทุกหน่วยงานดำเนินการตรวจสอบและ
ปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน และได้แต่งตั้งคณะทำงานปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงานเขต เพื่อให้
คู ่มือการปฏิบัติงานมีความทันสมัย เป็นปัจจุบัน มีขั ้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานที่เหมาะสมกับ
สภาวการณ์ปัจจุบัน เป็นมาตรฐานกลางและถือปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 คณะทำงานปรับปรุงคู ่มือฯ หวังเป็นอย่างยิ ่งว่า คู ่มือการปฏิบัติงานที ่แก้ไขปรับปรุงนี ้จะเป็น
ประโยชน์แก่บุคลากร  เพื่อก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน และสามารถบูรณาการ
ความรู้ที่ได้รับจากการปฏิบัติงานจริง เพื่อลดข้อผิดพลาด ในกระบวนการดำเนินการเพื่อสร้างความเข้าใจ 
และเกิดผลสัมฤทธิ์ต่อกรุงเทพมหานคร  

 
 

                                                            คณะทำงานปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานฯ  
พฤษภาคม  2564                                                                                                    
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บทสรุปสำหรับผู้บริหาร 

 การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานฝ่ายการคลัง สำนักงานเขต จัดทำขึ้นเพื่อให้ผู ้ปฏิบัติงานด้านการคลัง 
สำนักงานเขต ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน เป็นคู่มือสำหรับศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต้ ข้อบัญญัติ 
กฎหมาย ระเบียบ คำสั่งที่เกี่ยวข้องให้เป็นแนวทางเดียวกัน ตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบ รายละเอียด
วิธ ีการดำเนินการตามกรอบระยะเวลาของกระบวนการบริหารการคลัง ซึ ่งมีกระบวนการหลักๆ 6 
กระบวนการ ประกอบด้วย กระบวนการธุรการ มีหน้าที่ประสานรับ-ส่ง ควบคุมเอกสารทั่วไป และเอกสาร
การเงินการคลัง กระบวนการพัสดุ เป็นการจัดหาพัสดุให้ได้ตามวัตถุประสงค์ของผู้ใช้และดำเนินการด้านการ
บริหารพัสดุ กระบวนการงบประมาณ เป็นการดำเนินการประสานงานด้านการงบประมาณให้เป็นไปตาม
ปฏิทินงบประมาณ และตามนโยบายผู้บริหาร กระบวนการการเงิน  เป็นการดำเนินการด้านการเงิน เช่น การ
รับเงิน การจ่ายเงิน การนำส่งเงิน ฯลฯ ให้ถูกต้อง ครบถ้วน และรายงานด้วยเอกสารให้ผู ้บริหารทราบ 
กระบวนการตรวจสอบเป็นการตรวจสอบเอกสารใบสำคัญ ติดตามและให้คำแนะนำปรึกษาส่วนราชการ          
ต่าง ๆ ในการจัดทำเอกสารการเบิกจ่ายให้ถูกต้อง ตามข้อบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบที่กำหนด กระบวนการ
บัญชี เป็นการรวบรวมเอกสารเพื่อบันทึกบัญชี จัดทำรายงานทางการเงิน การรับเงิน การจ่ายเงิน เสนอ
ผู้บริหารประจำทุกวันและวิเคราะห์สถานะทางการเงินประจำเดือน และประจำปี 

 การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานฝ่ายการคลัง สำนักงานเขตฉบับแก้ไขปรับปรุงนี้ ได้ตรวจสอบกระบวนการ
ทั้งหมด เทียบกับภาระงานที่ปฏิบัติอยู่จริง โดยได้ปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน เอกสารต่างๆ 
ที ่เกี ่ยวข้องให้เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพการณ์ปัจจุบัน รวมทั้งกฎหมาย ระเบียบ หรือคำสั ่งต่างๆ             
ที่ปรับปรุงใหม่ และได้เพิ่มเติมภาระงานที่ยังไม่ปรากฏอยู่ในคู่มือฉบับเดิม ซึ่งนอกจาก เพื่อให้เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานด้านการคลัง สำนักงานเขต ใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานแล้ว ยังเป็นประโยชน์ให้ผู้บริหารใช้ใน
การควบคุมมาตรฐานการปฏิบัติงาน เป็นการเพิ ่มประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลในการบริหารการคลัง 
สำนักงานเขต และเพ่ือประโยชน์สูงสุดต่อกรุงเทพมหานคร  
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ส่วนที่ 1 

กระบวนการบริหารการคลัง สำนักงานเขต 

1.1 ความเป็นมาและความสำคัญ 

 ตามแผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร ระยะเวลา 20 ปี (พ.ศ. 2556 - 2575) เริ่มต้นจากการนำ
วิสัยทัศน์กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2575 มีการกำหนดมาตรการและโครงการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ ซึ ่งมี
บทสรุป 7 ประเด็น ได้แก่ 
 ประเด็นยุทธศาสตร์ที ่ 1   มหานครแห่งความปลอดภัย 
 ประเด็นยุทธศาสตร์ที ่ 2  มหานครสีเขียว สะดวกสบาย 
 ประเด็นยุทธศาสตร์ที ่ 3  มหานครสำหรับทุกคน 
 ประเด็นยุทธศาสตร์ที ่ 4  มหานครกะทัดรัด 
 ประเด็นยุทธศาสตร์ที ่ 5  มหานครประชาธิปไตย 
 ประเด็นยุทธศาสตร์ที ่ 6  มหานครแห่งเศรษฐกิจและการเรียนรู้ 
 ประเด็นยุทธศาสตร์ที ่ 7  การบริหารจัดการ 

 ในประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 7 การบริหารจัดการ มีประเด็นยุทธศาสตร์ย่อยเกี ่ยวกับการคลังและ
งบประมาณโดยมีเป ้าหมายให้กร ุงเทพมหานคร มีระบบการบร ิหารทางการคลังและงบประมาณ                 
ที่มีประสิทธิภาพ มีการบริหารจัดการในด้านการคลังและงบประมาณแบบองค์รวม และเป็นไปในเชิงรุก           
เพื่อประสิทธิภาพในการพัฒนาโดยคำนึงถึงการรักษาวินัยการคลัง จึงต้องมีการพัฒนาคู่มือปฏิบัติราชการให้
สอดคล้องกับแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ประกอบกับการบังคับใช้พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 เป็นผลให้ราชการส่วนท้องถิ่นต้องถือปฏิบัติตามระเบียบ คำสั่ง หนังสือสั่งการ
ต่าง ๆ ของกระทรวงการคลัง ซึ่งเป็นการปรับเปลี่ยนไปตามสถานการณ์บ้านเมือง จึงเป็นที่มาของการ
ปรับปรุงคู่มือปฏิบัติงานของหน่วยงานเพื่อให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานได้ปฏิบัติให้เป็นมาตรฐานเดียวกันและ
ยังเป็นแนวทางให้เจ้าหน้าที่ยึดถือเพื่อมิให้เกิดข้อผิดพลาด เนื่องจากคณะผู้จัดทำคู่มือมีความ ประสงค์          
ให้เจ้าหน้าที ่ผู ้ปฏิบัติงานด้านการคลัง และส่วนราชการอื ่นที ่เกี ่ยวข้อง ได้นำเอากระบวนการต่าง ๆ            
มาเป็นแนวทางปฏิบัติที่เป็นรูปธรรมและมีหลักเกณฑ์ที่ถูกต้องและสามารถอ้างอิงได้ ซึ่งคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้
จัดทำโดยคณะทำงานปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายการคลังสำนักงานเขต ตามคำสั่งกรุงเทพมหานคร          
ที ่ 702/2564 ลงวันที ่ 19 มีนาคม 2564 เรื ่อง แต่งตั ้งคณะทำงานปรับปรุงคู ่ม ือการปฏิบัติงานของ             
สำนักงานเขต   
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1.2 วัตถุประสงค์ 
 
1.  เพ่ือปรับปรุงคู่มือปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแนวทางเดียวกับระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย การรับ
เงิน    
    การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. 2555  และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม  และ  
    พระราชบัญญัติการ จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 รวมถึงระเบียบ คำสั่ง หนังสือสั่ง 
    การต่าง ๆ ที่มีผลกระทบกับกระบวนการบริหารการคลัง ให้ผู้ปฏิบัติงานได้เข้าใจถึงขั้นตอนการทำงานง่าย 
    ขึ้น และชัดเจนมากขึ้น 
2. เพื่อเป็นเครื่องมือที่สำคัญในการปฏิบัติงาน สามารถทำความเข้าใจการทำงานได้อย่างเป็นระบบและ 
    ครบถ้วน ทั้งระดับหัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงาน 
3. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิง มิให้เกิดความผิดพลาดในการทำงาน เป็นการลดข้อผิดพลาดหรือลดความ 
    ขัดแย้งที่อาจเกิดจากการปฏิบัติงาน 
4. เพื่อให้ผู้บริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานได้ทุกข้ันตอน 
5. เพื่อเป็นองค์ความรู้ ใช้เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรม เป็นเอกสารอ้างอิงในการทำงาน และเป็นแหล่งข้อมูล 
    สำหรับผู้สนใจโดยทั่วไป 
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1.3 ขอบเขต 

คู่มือปฏิบัติงาน “กระบวนการบริหารการคลัง สำนักงานเขต” เป็นการอ้างอิงการปฏิบัติงานตาม
กฎหมาย พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา มติคณะรัฐมนตรี ระเบียบ ข้อบังคับ มติที่ประชุมที่เกี่ยวข้องกับ
การบริหารการคลัง ซึ่งมีเนื้อหาครอบคลุม รูปแบบ วิธีการ และขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตั้งแต่เริ ่มจนจบ 
กระบวนการของภารกิจ ตามอำนาจหน้าที่ กรอบการบริหารการคลัง เพื่อให้เกิดความเข้าใจ และเป็น
มาตรฐานเดียวกัน ตอบสนองความต้องการของผู้มีส่วนได้เสีย และผู้รับบริการทั่วไป รวมถึงเพื่อนำมาใช้
บริหารกิจกรรมของกรุงเทพมหานคร ประกอบด้วย กระบวนการหลัก 6 กระบวนการ ได้แก่ 
 1. กระบวนการธุรการ งานธุรการจะมีขอบเขตงานส่วนใหญ่ เกี่ยวข้องกับการดำเนินการด้านเอกสาร 
เช่น การจัดระบบงานเอกสาร (การเก็บเอกสาร)  การเก็บข้อมูลต่าง ๆ ที่สำคัญของหน่วยงาน ส่วนราชการ 
งานพิมพ์ต่าง ๆ งานธุรการถือเป็นหัวใจของการประสานงานต่าง ๆ มีบทบาทหลักในการส่ง เสริม สนับสนุน
และอำนวยความสะดวกต่าง ๆ เพื่อให้การดำเนินงานของฝ่ายการคลังมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล โดย
แบ่งกระบวนการออกเป็น 5 กระบวนการย่อย ดังนี้ 
     1.1 กระบวนการย่อยสารบรรณ จะเริ่มตั้งแต่รับเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้องลงทะเบียนรับ 
เสนอหนังสือเพ่ือสั่งการส่งเอกสารให้ผู้เกี่ยวข้อง  ลงทะเบียนควบคุมเอกสาร แยกประเภทเรื่องจัดเก็บให้เป็น
หมวดหมู่ตามระบบการจัดเก็บเอกสาร 
     1.2 กระบวนการย่อยทำลายเอกสาร จะเริ่มตั้งแต่การตรวจสอบเอกสารที่จัดเก็บไว้ เมื่อครบอายุ
การเก็บรักษา หรือ เก็บไว้ไม่เกิดประโยชน์ เสนอตั้งคณะกรรมการทำลายเอกสาร จัดทำบัญชีเอกสารเสนอ
ความเห็นว่าควรทำลายหรือไม่ควรทำลาย รายงานผู้อนุมัติทราบ ส่งบัญชีหนังสือขอทำลายให้กรมศิลปากร
พิจารณา ดำเนินการทำลายตามที่ได้รับอนุมัติ  ควบคุมการทำลายให้เป็นไปตามระเบียบ และจัดเก็บเอกสาร
ไว้เป็นหลักฐาน 
     1.3 กระบวนการย่อยเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงรายงานการใช้น้ำมันเชื้อเพลิงและควบคุมการใช้รถ
ราชการ จะเริ่มตั้งแต่จัดทำใบขอเบิกน้ำมันเชื้อเพลิงในระบบ MIS เสนอหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติ รายงานการ
ใช้น้ำมันรถยนต์ประจำเดือนจากทุกฝ่าย ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานที่ได้รับกับระบบ MIS รวบรวม
เสนอผู้อำนวยการเขตลงนาม เพื่อจัดส่งกองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ สำนักการคลัง เป็นประจำทุกเดือน 
และรายงานการปฏิบัติตามมาตรการการป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบในการใช้น้ำมันเชื้อเพลิงและ
หล่อลื่นของทางราชการ ส่งสำนักงานตรวจสอบภายใน สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร และสำนักงานตรวจเงิน
แผ่นดิน ภายในวันที่ 15 ตุลาคม ของทุกปีงบประมาณ สุดท้ายจัดเก็บสำเนาเอกสารไว้เป็นหลักฐาน   และ
จัดทำใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3) และรายงานการใช้รถราชการประจำวัน 
     1.4 กระบวนการย่อยรายงานแผนและผลปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง จะเริ่มตั้งแตร่ับเอกสารรายงาน
แผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีจากทุกฝ่าย รวบรวมรายงานเสนอผู้อำนวยการเขตลงนาม เพ่ือจัดส่ง
กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุภายในวันที่ 15 ตุลาคมและรายงานผลการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างเป็นรายไตร
มาส สุดท้ายจัดเก็บสำเนาเอกสารไว้เป็นหลักฐาน 
     1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงินต่าง ๆ 
           1.5.1 การเบิกเงินเดือนและค่าจ้าง จะเริ่มตั้งแต่การรวบรวมหลักฐานการเบิกเงิน จัดทำ
ใบสำคัญจ่ายเงินและใบขอเบิก ส่งให้งานตรวจสอบฎีกาเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง และอนุมัติฎีกา เสนอผู้มี
อำนาจลงนาม ส่งหน้าฎีกาให้กองการเงิน สำนักการคลัง สุดท้ายจัดส่งสำเนาฎีกาและเอกสารประกอบให้งาน
การเงิน 
           1.5.2  การเบิกเงินค่าตอบแทน   ค่าอาหารทำการนอกเวลา จะเริ่มตั้งแต่การขออนุมัติ
ปฏิบัติงานนอกเวลา รวบรวมหลักฐานเพื่อขอเบิกเงิน จัดทำใบสำคัญจ่ายเงินและใบขอเบิก ส่งให้งาน
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ตรวจสอบฎีกาเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง และอนุมัติฎีกา เสนอผู้มีอำนาจลงนาม ส่งหน้าฎีกาให้กองการเงิน 
สำนักการคลัง สุดท้ายจัดส่งสำเนาฎีกาและเอกสารประกอบให้งานการเงิน 
           1.5.3  การเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค (ค่าไปรษณีย์และค่าโทรศัพท์สำนักงาน)  จะเริ่มตั้งแต่
ได้รับใบแจ้งหนี้) ตรวจสอบและรวบรวมหลักฐานการเบิกเงิน เสนอขออนุมัติเบิกเงิน จัดทำใบขอเบิก ส่งให้
งานตรวจสอบฎีกาเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง และอนุมัติฎีกา เสนอผู้มีอำนาจลงนาม ส่งหน้าฎีกาให้กอง
การเงิน สำนักการคลัง สุดท้ายจัดส่งสำเนาฎีกาและเอกสารประกอบให้งานการเงิน 
           1.5.4  การเบิกเง ินสวัสดิการและเงินรางวัลประจำปี  ได้แก่ สว ัสดิการเกี ่ยวกับค่า
รักษาพยาบาล      ค่าเล่าเรียนบุตร ทุนสนับสนุนการศึกษาบุตร เงินรางวัลประจำปี เป็นต้น   โดยเริ่มตั้งแต่
รับคำขอเบิกที ่ผู ้มีอำนาจได้อนุมัติแล้ว และใบสำคัญ กรณีเงินรางวัลประจำปีจัดทำใบสำคัญจ่ายเงิน 
ตรวจสอบ ลงนามรับรองเบื้องต้น ลงทะเบียนคุม รวบรวมหลักฐาน จัดทำใบขอเบิก ส่งให้งานตรวจสอบฎีกา
เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง และอนุมัติฎีกา เสนอผู้มีอำนาจลงนาม ส่งหน้าฎีกาให้กองการเงิน สำนักการคลัง 
สุดท้ายจัดส่งสำเนาฎีกาและเอกสารประกอบให้งานการเงิน 

2. กระบวนการพัสดุ การพัสดุ มีขอบเขตการดำเนินการที่เกี่ยวกับการจัดหา และควบคุมพัสดุ การ
ควบคุมทรัพย์สิน จำเป็นต้องพิจารณาดำเนินการ ตั้งแต่การรับหรือการได้มาซึ่งพัสดุ การนำไปใช้และสุดท้าย
คือการเสื่อมสภาพ หรือหมดอายุการใช้งาน ต้องจำหน่ายออกจากบัญชี เพื่อหามาทดแทนใหม่ต่อไป ซึ่งการ
บริหารพัสดุจะเก่ียวพันกับการบริหารต่าง ๆ หลายด้าน ต้องให้ผู้มีความรู้หรือประสบการณ์ตลอดจนได้รับการ
ฝึกฝนมาโดยเฉพาะ และนอกจากนั้นต้องได้รับความร่วมมือจากทุกฝ่าย เจ้าหน้าที่พัสดุจำเป็นต้องรู้ และ
ปฏิบัติให้ถูกต้องตามกฎหมายเกี ่ยวกับการพัสดุ หนังสือสั ่งการ แนวทางปฏิบัติที ่เกี ่ยวข้อง โดยแบ่ง
กระบวนการออกเป็น 3 กระบวนการย่อย ดังนี้ 
      2.1 กระบวนการย่อยการจัดหาพัสดุ  เป็นการจัดหาพัสดุสำหรับฝ่ายการคลัง และตามที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้อำนวยการเขตเพื่อดำเนินการ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และกฎกระทรวง   
          2.1.1 จ ัดหาโดยว ิธ ีตลาดอ ิ เล ็กทรอน ิกส์  (e-market)  เร ิ ่มต ้นจากการตรวจสอบ
งบประมาณ  จัดทำแผนการจัดซื ้อจัดจ้าง การประกาศเผยแพร่แผน จัดทำร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะจัดทำราคากลาง การเปิดเผยราคากลาง จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างการ
เผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้าง การเสนอราคาโดยเข้าสู่ระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์   รายงานผลการ
พิจารณาและการอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง การประกาศผลผู้ชนะ ตรวจสอบเงินประจำงวด การวางหลักค้ำ
ประกันสัญญา (ถ้ามี) การจัดทำใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างหรือสัญญา การเผยแพร่สาระสำคัญของสัญญาหรือข้อตกลง 
การตรวจรับพัสดุและรับพัสดุในระบบ MIS การจัดทำรายงานการตรวจรับพัสดุพร้อมลงรับ/ลงคุมวัสดุ (กรณี
เป็นการจัดซื้อวัสดุ) การจัดทำรายงานผลการพิจารณา การจัดทำใบขอเบิกเงิน พร้อมรวบรวมเอกสารส่ง
ตรวจสอบความถูกต้อง และอนุมัติฎีกาเบิกเงิน  
  2.1.2 จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  (e-bidding) เริ ่มต้นจากการตรวจสอบ
งบประมาณ  จัดทำแผนการจัดซื ้อจัดจ้าง  การประกาศเผยแพร่แผน  จัดทำร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง จัดทำราคากลาง การเปิด เผยราคากลาง 
จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง  การเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้าง  การเสนอราคาผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ รายงานผลการพิจารณาและการอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง   การประกาศผลผู้ชนะ  ตรวจสอบ
เงินประจำงวด การวางหลักค้ำประกันสัญญา (ถ้ามี) การจัดทำใบสั่งซื้ อ/สั่งจ้างหรือสัญญา   การเผยแพร่
สาระสำคัญของสัญญาหรือข้อตกลง  การตรวจรับพัสดุและรับพัสดุในระบบ MIS  การจัดทำรายงานการ
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ตรวจรับพัสดุพร้อมลงรับ/ลงคุมวัสดุ (กรณีเป็นการจัดซื้อวัสดุ) การจัดทำรายงานผลการพิจารณาการจัดทำใบ
ขอเบิกเงิน  พร้อมรวบรวมเอกสารส่งตรวจสอบความถูกต้อง  และอนุมัติฎีกาเบิกเงิน                    

  2.1.3 การจัดหาโดยวิธีสอบราคา วิธีการนี ้กรุงเทพมหานครไม่สามารถดำเนินการได้ 
เน ื ่องจากระเบ ียบกระทรวงการคลังว ่าด ้วยการจ ัดซ ื ้อจ ัด จ ้างและการบร ิหารพัสด ุภาคร ัฐ พ.ศ. 
2560  กำหนดให้กระทำได้ในกรณีที ่หน่วยงานของรัฐนั้นตั ้งอยู ่ในพื ้นที ่ที ่มีข้อจำกัดในการใช้สัญญาณ
อินเตอร์เน็ต ทำให้ไม่สามารถดำเนินการผ่านระบบตลาดอิเล ็กทรอนิกส์หรือระบบประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ได ้  
           2.1.4 จัดหาโดยวิธีคัดเลือก  เริ่มต้นจากการตรวจสอบงบประมาณ  จัดทำแผนการจัดซื้อจัด
จ้าง  การประกาศเผยแพร่แผน  จัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูป
รายการงานก่อสร้าง จัดทำราคากลาง การเปิดเผยราคากลาง จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง  การเชิญชวนผู้
มีอาชีพที่ซื้อหรือจ้างให้เข้ามาเสนอราคา  การรับซองเสนอราคา  การคัดเลือก  การรายงานผลการพิจารณา
และการอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง  การประกาศผลผู้ชนะ  ตรวจสอบเงินประจำงวด การวางหลักค้ำประกัน
สัญญา (ถ้ามี) การจัดทำใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง หรือสัญญา  การเผยแพร่สาระสำคัญของสัญญาหรือข้อตกลง  การ
ตรวจรับพัสดุและรับพัสดุในระบบ MIS  การจัดทำรายงานการตรวจรับพัสดุพร้อมลงรับ/ลงคุมวัสดุ (กรณีเป็น
การจัดซื้อวัสดุ) การจัดทำรายงานผลการพิจารณา การจัดทำใบขอเบิกเงินพร้อมรวบรวมเอกสารส่งตรวจสอบ
ความถูกต้อง  และอนุมัติฎีกาเบิกเงิน   
           2.1.5 จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  เริ่มต้นจากการตรวจสอบงบประมาณ  จัดทำแผนการ
จัดซื้อจัดจ้าง  การประกาศเผยแพร่แผน  จัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือ
แบบรูปรายการงานก่อสร้าง จัดทำราคากลาง การเปิดเผยราคากลาง จัดทำรายงานขอซื้ อหรือขอจ้าง  การ
เชิญชวนผู้มีอาชีพที่ซื้อหรือจ้างให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา  การรายงานผลการพิจารณาและการอนุมัติสั่งซื้อ
หรือสั่งจ้าง  การประกาศผลผู้ชนะ  ตรวจสอบเงินประจำงวด  การวางหลักค้ำประกันสัญญา (ถ้ามี) การจัดทำ
ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง หรือสัญญา   การเผยแพร่สาระสำคัญของสัญญาหรือข้อตกลง  การตรวจรับพัสดุและรับ
พัสดุในระบบ MIS  การจัดทำรายงานการตรวจรับพัสดุพร้อมลงรับ/ลงคุมวัสดุ (กรณีเป็นการจัดซื้อวัสดุ)  การ
จัดทำรายงานผลการพิจารณา การจัดทำใบขอเบิกเงินพร้อมรวบรวมเอกสารส่งตรวจสอบความถูกต้อง   และ
อนุมัติฎีกาเบิกเงิน   
      2.2 กระบวนการย่อยการเบิกพัสดุ เริ ่มต้นจากการรับเรื ่องรายการเบิกพัสดุจากทุกฝ่าย 
ตรวจสอบรายการและรหัสพัสดุในระบบ MIS จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS เพื่อเบิกพัสดุจากกองทะเบียน
ทรัพย์สินและพัสดุ การลงทะเบียนควบคุมพัสดุ การจัดทำทะเบียนคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน การทำบัญชี
คุมในระบบ MIS การเก็บรักษาพัสดุ การเตรียมการจ่าย และจ่ายพัสดุ การตัดยอดบัญชีคุมพัสดุ สิ้นสุดที่การ
ตรวจนับพัสดุสิ้นปีงบประมาณ พร้อมจัดทำรายงานพัสดุคงเหลือประจำปี 
      2.3 กระบวนการย่อยทรัพย์สิน เริ่มจากการตรวจสอบเอกสารวิธีการได้มาของทรัพย์สิน การลง
รับทรัพย์สินในระบบ MIS การจัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สิน การดูแลบำรุงรักษาทรัพย์สิน การตรวจสอบ
ทรัพย์สินประจำปี การแต่งตั้งคณะกรรมการควบคุมรักษาทรัพย์สิน การจัดทำรายงานทรัพย์สินประจำปี การ
ยืนยันยอดทรัพย์สิน และค่าเสื่อมราคาของทรัพย์สินร่วมกับเจ้าหน้าที่บัญชี การจัดส่งรายงานทรัพย์สิน
ประจำปี การแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงและประเมินราคาทรัพย์สินชำรุดก่อนการประกาศขาย
ทอดตลาด กรณีมีการจำหน่ายยานพาหนะ ให้รายงานกรมการขนส่งทางบกทราบก่อนการจำหน่าย การขอ
อนุมัติจำหน่ายทรัพย์สิน พร้อมแต่งตั้งกรรมการขายทอดตลาด ประกาศขายทอดตลาด การกำหนดวันประมูล
ขายทอดตลาด ดำเนินการขายทอดตลาดและนำส่งเงินเป็นรายได้กรุงเทพมหานคร รายงานกรมการขนส่งทาง
บกทราบ (กรณีมีการจำหน่ายยานพาหนะ) การทำสัญญาส่งมอบทรัพย์สิน หรือขนย้ายทรัพย์สิน การตัด
จำหน่ายทรัพย์สินจากบัญชีคุมในระบบ MIS และแผ่นการ์ด สิ้นสุดที่การรายงานการจำหน่ายทรัพย์สิน 



7 

 

 3. กระบวนการงบประมาณ งบประมาณมีความสำคัญและเป็นประโยชน์ต่อการบริหารหน่วยงาน 
สามารถนำเอางบประมาณมาใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารหน่วยงาน   โดยแบ่งกระบวนการออกเป็น 4 
กระบวนการย่อย  ดังนี้                                                                                            
    3.1 กระบวนการย่อยการจัดทำงบประมาณ เริ ่มต้นจากสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร                
แจ้งปฏิทินงบประมาณ หลักเกณฑ์แนวทางการจัดทำงบประมาณ การแต่งตั ้งคณะกรรมการพิจารณา
งบประมาณระดับสำนักงานเขต หน่วยงานจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี ตรวจสอบ / กลั่นกรอง 
เสนอที่ประชุมคณะกรรมการฯ พิจารณา บันทึกคำขอตั ้งงบประมาณในระบบ MIS จัดพิมพ์คำขอตั้ง
งบประมาณ และรวบรวมนำส่งสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร การจัดเตรียมข้อมูลเพื่อชี้แจ งสำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร คณะกรรมการพิจารณางบประมาณ คณะอนุกรรมการพิจารณางบประมาณ 
และคณะกรรมการพิจารณางบประมาณ                สภากรุงเทพมหานคร สิ้นสุดที่สภากรุงเทพมหานครให้
ความเห็นชอบ และประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
      3.2  กระบวนการย่อยการบริหารงบประมาณ เริ่มต้นจากหน่วยงานรับข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี บันทึกวงเงินงบประมาณที่ได้รับอนุมัติในทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย การแจ้งแนว
ทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณให้ทุกส่วนราชการทราบ  การขออนุมัติเงินจัดสรร (เงินประจำ
งวด) การโอนงบประมาณรายจ่าย การขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย   การขออนุมัติจัดสรร
งบประมาณ การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี และการขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
      3.3 กระบวนการย่อยการควบคุมงบประมาณ เริ่มต้นจากหน่วยงานจัดทำทะเบียนคุม
งบประมาณรายจ่ายประจำปี งบกลางและเงินอุดหนุนรัฐบาล แยกตามแผนงาน งาน โครงการ และหมวด
รายจ่าย                  การลงทะเบียนควบคุมฎีกา การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ตามที่มีการเบิกจ่ายและ
ส่งคืน การตรวจสอบยอดการเบิกจ่าย และยอดเงินคงเหลือระหว่างทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย กับระบบ 
MIS ให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
      3.4 กระบวนการย่อยการติดตามและประเมินผล หน่วยงานต้องจัดทำรายงานการใช้จ่ายเงินตาม
ระบบ MIS เสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อติดตาม เร่งรัดการใช้จ่ายเงิน และรายงานรายจ่ายตามงบประมาณ 
รายงานรายจ่ายงบกลางประจำปี ส่งกองบัญชี ภายใน 60 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
 4. กระบวนการการเงิน มีขอบเขตการดำเนินการในการรับ-จ่ายเงินให้ถูกต้อง สะดวกรวดเร็วตรง
ตามเวลาที่กำหนด และได้รับเอกสารหลักฐานครบถ้วนตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 2555 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  และกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง  เป็นประโยชน์ต่อหน่วยงาน
และกรุงเทพมหานคร โดยแบ่งกระบวนการ ออกเป็น 4 กระบวนการย่อย ดังนี้ 
    4.1 กระบวนการย่อยการรับเงิน จะเริ่มตั้งแต่การรับเอกสาร เช่น ใบนำส่ง , ใบแจ้งการประเมิน 
ฯลฯ นำมาพิมพ์ข้อมูลตามระบบ MIS (ระบบการเงินรับ) ทำการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนสั่ง
พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน รับเงินสดหรือเช็คสั่งจ่าย ปิดการประมวลผลทุกสิ้นวัน จัดทำรายงานการรับเงินประจำวัน 
พิมพ์ใบนำฝากธนาคารและใบนำส่งเงินประจำวันก่อนนำฝากธนาคารเป็นประจำวัน และสิ้นสุดด้วยการ
สำเนาใบเสร็จรับเงินให้ฝ่ายที่เกี่ยวข้อง และส่งใบนำส่งเงินพร้อมสำเนาใบนำฝากธนาคารและรายงานการรับ
เงินด้วยบัตรเครดิต (ถ้ามี)          ให้กองการเงิน สำนักการคลังทุกวัน  
   4.2 กระบวนการย่อยการจ่ายเงิน จะเริ่มตั้งแต่การรับใบโอนเงินจากระบบ MIS นำสำเนาฎีกา 
พร้อมเอกสารประกอบฎีกาที่ได้รับการโอนเงินมาเตรียมจ่ายในทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค , เขียนเช็คสั่งจ่าย, 
เตรียมจ่ายในระบบ MIS, ตัดจ่ายในระบบ MIS, ออกใบเสร็จภาษีหัก ณ ที่จ่าย นำจ่ายตามข้อผูกพันของ
สัญญารับใบเสร็จรับเงินพร้อมใบกำกับภาษี (ถ้ามี) และส่งเอกสารการจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่บัญชี สิ้นสุดด้วย
การส่งฎีกาพร้อมเอกสารประกอบฎีกาให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบฎีกาตรวจสอบหลังจ่าย เพื่อจัดทำงบเดือนส่ง
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง รวมถึงการส่งคืนฎีกาที่จ่ายเงินแล้วให้ส่วนราชการผู้เบิก 
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    4.3 กระบวนการย่อยการยืมเงิน จะเริ่มตั้งแต่การจัดทำเอกสารขอยืมเงินตามระบบ MIS เสนอผู้มี
อำนาจอนุมัติการยืมเงินแล้วส่งสำเนาสัญญาการยืมเงินและหนังสืออนุมัติพร้อมเอกสารประกอบให้กองบัญชี 
สำนักการคลัง จัดทำใบขอเบิก ตรวจสอบและอนุมัติฎีกา เข้าสู่กระบวนการย่อยการจ่ายเงิน   และสิ้นสุดด้วย
การจัดทำทะเบียนคุมเงินยืม เพ่ือติดตามให้มีการชดใช้เงินยืมให้ถูกต้องตามระเบียบต่อไป 
    4.4 กระบวนการย่อยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ จะเริ่มตั้งแต่การรับเอกสารการถอนเงิน
ฝากนอกงบประมาณประเภทต่าง ๆ เช่น ภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย, เงินประกันสังคม, เงินประกันประเภทต่าง 
ๆ เงินอุดหนุนทั่วไป เงินอุดหนุนด้านการศึกษา และเงินรับฝากอื่น ฯลฯ ที่นำฝากไว้ในบัญชีเงินฝากนอก
งบประมาณของหน่วยงาน เพื่อจัดทำหนังสือขออนุมัติจ่ายเงิน จัดทำใบขอเบิก ตรวจสอบและอนุมัติฎีกา  
การเขียนเช็คสั่งจ่ายเงิน เตรียมจ่ายในระบบ MIS ตัดจ่ายในระบบ MIS และสิ้นสุดด้วยการส่งเอกสารทั้งหมด
ให้เจ้าหน้าที่บัญชี 
 5. กระบวนการตรวจสอบเอกสารการขอเบิกจ่ายเงิน  มีขอบเขตการดำเนินการในการตรวจสอบ
เอกสารประกอบการขอเบิกเงินให้ถูกต้องตามระเบียบกรุงเทพมหานครและเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของ
งบประมาณ ภายในระยะเวลาที่กำหนด โดยแบ่งกระบวนการย่อย ตามลักษณะงบประมาณและหมวด
รายจ่าย เริ่มจากการรับเอกสารประกอบการเบิกของทุกส่วนราชการในสำนักงานเขต   ตรวจสอบความถูก
ต้องของใบสำคัญจ่ายเงิน และหนังสืออนุมัติให้เบิกจ่ายตามระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ก่อนเสนออนุมัติฎีกา
และตรวจสอบฎีกาหลังการจ่ายเงิน จัดทำงบเดือนและสิ้นสุดด้วยการส่งคืนฎีกาให้ส่วนราชการผู้เบิกเก็บ
รักษา 
 6. กระบวนการบัญชี  มีขอบเขตการดำเนินการในการบันทึกบัญชีได้อย่างถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน
ตามคู่มือการบันทึกบัญชีของกรุงเทพมหานคร สามารถจัดทำรายงานทางการเงินประจำเดือน และประจำปี
ได้ทันภายในกำหนด และถูกต้อง เชื่อถือและอ้างอิงได้ โดยแบ่งกระบวนการออกเป็น 2 กระบวนการย่อย 
ดังนี้ 
    6.1 กระบวนการย่อยการบันทึกบัญชี จะเริ่มตั้งแต่การรับและตรวจสอบเอกสารการรับ-จ่ายเงิน 
เช่น    ใบแจ้งใบโอนเงิน, ฎีกา, ใบเสร็จรับเงิน ฯลฯ นำมาบันทึกรายการขั้นต้นและขั้นปลาย ตามคู่มือการ
บันทึกบัญชีของกรุงเทพมหานคร และระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ  
    6.2 กระบวนการย่อยการจัดทำงบการเงิน จะเริ่มตั้งแต่การรวมเงินในสมุดรายวันเงินรับ-เงินจ่าย            
สมุดบัญชีแยกประเภท,ทะเบียนย่อย เป็นประจำทุกสิ้นเดือนและจัดทำงบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารประกอบ
ในการจัดทำรายงานทางการเงิน ประจำเดือน และรายงานงบการเงินประจำปีพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้
แล้วเสร็จภายในเวลาที่กำหนดตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ 
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1.4 กรอบแนวคิด 

 ฝ่ายการคลังสำนักงานเขต เป็นส่วนราชการที่มีภารกิจสนับสนุน ส่วนราชการต่าง ๆ ในสำนักงานเขต 
ซึ่งสำนักงานเขต มีภารกิจหลักคือ งานบริการประชาชน ดังนั้น หน้าที่ของฝ่ายการคลัง นอกจากต้องปฏิบัติ
หน้าที่หลักของตนเอง ตาม 6 กระบวนการ คือ การธุรการ การพัสดุ การงบประมาณ การเงิน การตรวจสอบ 
และการบัญชีแล้ว ยังต้องปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ประสานงานให้ข้อเสนอแนะ ฝ่ายต่าง ๆ ในสำนักงานเขตให้
ปฏิบัติหน้าที่ตามกระบวนการดังกล่าว โดยทำการตรวจสอบ กลั่นกรองเอกสารของทุกส่วนราชการให้ถูกต้อง
ครบถ้วน ทันเวลาที่กำหนด ตลอดจนบันทึกรายการเกี่ยวกับการรับ การจ่ายเงิน และรายงานให้ผู้บริหาร
ทราบ  เพ่ือนำไปใช้ประโยชน์ในการบริหารองค์กรต่อไป 

 คณะทำงานจัดทำร่างคู่มือปฏิบัติงานของฝ่ายการคลังสำนักงานเขต จึงได้รวบรวมกระบวนการ
ปฏิบัติงานของแต่ละกลุ่มงาน และได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ขึ้น โดยได้นำหลักธรรมาภิบาล   “การ
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ด”ี (Good Governances) มาเป็นพ้ืนฐานในการจัดทำกรอบแนวคิด 

กรอบแนวคิด 
กระบวนการธุรการ 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ฝ่ายการคลัง 
- ส่วนราชการในสังกัดสำนักงานเขต 
- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร/
หน่วยงานอื่นๆ 
- ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจอ่ืน 

 
- การรับ-ส่งหนังสือ ติดตามตรวจสอบ เป็นไปอย่างมีระบบ และ
รวดเร็ว 
- การจัดทำรายงานต่าง ๆ การจัดทำเอกสารการเบิก
เงิน  ถูกต้องครบถ้วน ทันตามกำหนด 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- เจ้าหน้าที่ฝ่ายการคลัง 
- ส่วนราชการในสังกัดสำนักงานเขต 
- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร/
หน่วยงานอื่น ๆ 
- ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจอ่ืน 
- ระบุกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 
- สามารถติดตามหนังสือหรือประสานงาน ได้อย่างรวดเร็ว 
ทันเวลา 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ถูกต้อง และเป็นไปตามพระราชบัญญัติ 
  ระเบียบ คำสั่ง แนวทางปฏิบัติ และ 
  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

- รวดเร็ว ภายในกำหนดเวลา และ 
  ถูกต้องตามระเบียบ 

- เป็นประโยชน์แก่หน่วยงาน  
  และกรุงเทพมหานคร 
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กระบวนการพัสดุ 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ฝ่ายการคลัง 
- ส่วนราชการในสังกัดสำนักงานเขต  

 
- มีพัสดุ ครุภัณฑ์ สำหรับใช้งานเพียงพอ และตรงตาม   
  ความต้องการ 
- จัดหาพัสดุได้อย่างรวดเร็ว ครบถ้วนตามงบประมาณ 
  ที่ได้รับ และถูกต้องตามระเบียบที่กำหนด 
- มีการควบคุมทรัพย์สินได้ครบถ้วนถูกต้อง โปร่งใส 
  ตรวจสอบได ้

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ฝ่ายการคลัง 
- ส่วนราชการในสังกัดสำนักงานเขต 
- สำนักการคลัง 
- บริษัท, ห้าง, ร้าน, ซึ่งเป็นผูข้าย หรือ
ผู้รับจ้าง 
  แล้วแต่กรณี 

 
- รวดเร็ว ถูกต้อง ทันตามกำหนดเวลา และเป็นธรรม 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ถูกต้อง และเป็นไปตามพระราชบัญญัติ    
  ระเบียบ คำสั่ง แนวทางปฏิบัติ และ      
  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- รวดเร็ว ทันเวลา โปร่งใส และ 
  เป็นธรรม 

- เป็นประโยชน์แก่หน่วยงาน   
  และกรุงเทพมหานคร 

กระบวนการงบประมาณ 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ส่วนราชการในสังกัดสำนักงานเขต 
- หน่วยงานภาครัฐ เอกชน และ
ประชาชนทุกภาคส่วน 

 
- ได้รับจัดสรรงบประมาณเพียงพอกับความต้องการ  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ส่วนราชการในสังกัดสำนักงานเขต 
- สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานภาครัฐ เอกชน และ
ประชาชนทุกภาคส่วน 
  

 
- ส่วนราชการในสังกัดสำนักงานเขต และประชาชน ได้รับ 
  งบประมาณตามความจำเป็น และตามความต้องการ 
- ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ รวดเร็วภายในกำหนดเวลา  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ถูกต้อง และเป็นไปตามข้อบัญญัติ 

ระเบียบ คำสั่ง แนวทางปฏิบัติ และ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- การจัดทำงบประมาณเป็นไป
ตามความจำเป็น และแล้วเสร็จ
ตามปฏิทินงบประมาณที่
กำหนด   

- เป็นประโยชน์แก่
ประชาชนทุกภาคส่วน 
และกรุงเทพมหานคร 
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กระบวนการการเงิน  
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- เจ้าหน้าที่และบุคลากรในสังกัด 
- ส่วนราชการในสังกัดสำนักงานเขต 
- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร/
หน่วยงานอื่น ๆ 
- สถาบันการเงิน 
- บริษัท, ห้าง, ร้านต่าง ๆ 
- เจ้าหนี้ 
- ประชาชน  

 
- รับ-จ่ายเงินได้ถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตามกำหนด 
  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- เจ้าหน้าที่และบุคลากรในสังกัด 
- ส่วนราชการในสังกัดสำนักงานเขต 
- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร/
หน่วยงานอื่น ๆ 
- สถาบันการเงิน 
- บริษัท, ห้าง, ร้านต่าง ๆ 
- เจ้าหนี้ 
- ประชาชน  

 
- ได้รับความสะดวกรวดเร็วในการรับ-จ่ายเงิน 
- ได้รับเอกสารหลักฐานถูกต้องครบถ้วน 
  
 
 
 
  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ถูกต้อง และเป็นไปตามระเบียบ 

คำสั่ง แนวทางปฏิบัติ และกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

- รวดเร็ว ภายในกำหนดเวลา 
  และถูกต้องตามระเบียบ 
   
   

- เป็นประโยชน์แก่
หน่วยงาน และ
กรุงเทพมหานคร 

กระบวนการตรวจสอบ  
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ส่วนราชการในสังกัดสำนักงานเขต  

 
- ได้รับการตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิกเงิน 
  รวดเร็ว แล้วเสร็จภายในกำหนดเวลา 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ส่วนราชการในสังกัดสำนักงานเขต 
- สำนักการคลัง 
 
 
 
 
 
  

 
- เอกสารประกอบการขอเบิกเงินครบถ้วน ถูกต้อง ตาม 
  ระเบียบ และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
- ได้รับการโอนเงินรวดเร็ว 
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ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ถูกต้อง และเป็นไปตาม

พระราชบัญญัติ ระเบียบ คำสั่ง 
แนวทางปฏิบัติ และกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

- รวดเร็ว ภายในกำหนดเวลา 
  และถูกต้องตามระเบียบ  
   

- เป็นประโยชน์แก่
หน่วยงาน และ
กรุงเทพมหานคร 

กระบวนการบัญชี  
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- สำนักงานเขต 
- สำนักการคลัง 
  

 
- บันทึกบัญชีได้ถูกต้องเป็นปัจจุบันตามคู่มือการ 
  บันทึกบัญชีกรุงเทพมหานคร 
- จัดทำรายงานทางการเงินเป็นประจำทุกสิ้นเดือน 
  และประจำปี ทันภายในกำหนด 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- สำนักงานเขต 
- สำนักงานตรวจสอบภายใน สำนักปลัด
กรุงเทพมหานคร 
- สำนักการคลัง 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  

 
- ได้รับรายงานทางการเงินที่ถูกต้อง เชื่อถือและ  
  อ้างอิงได้  แล้วเสร็จภายในกำหนดเวลา 
   
  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ถูกต้อง และเป็นไปตามคู่มือการ 
  บันทึกบัญชีกรุงเทพมหานคร 

- จัดทำรายงานทางการเงินได้ 
  ถูกต้อง เชื่อถือได้  
   

- เป็นประโยชน์แก่
หน่วยงาน และ
กรุงเทพมหานคร 
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1.5 ข้อกำหนดที่สำคัญ 
 

กระบวนการ ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 

1. กระบวนการธุรการ 
 

 

 

 

 

2. กระบวนการพัสดุ    

 
 
 
 
 
 
 

3. กระบวนการงบประมาณ  

- มีการรับ-ส่งหนังสือ อย่างเป็น 
  ระบบ สามารถตรวจสอบ 

ติดตาม ค้นหาได้โดยสะดวก และ
รวดเร็ว 

- การจัดทำรายงานต่าง ๆ เอกสาร 
  การเบิกเงินครบถ้วน ตาม

ระเบียบ คำสั่ง แนวทางปฏิบัติ 
และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

 

- การจัดหาพัสดุถูกต้องครบถ้วน 
  ตามพระราชบัญญัติ ระเบียบ 

คำสั่ง แนวทางปฏิบัติ และ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- ตรวจสอบ ควบคุมพัสดุ และ 
  จัดทำรายงานพัสดุประจำปี 
  แล้วเสร็จทันภายในเวลา 
  ที่กรุงเทพมหานครกำหนด 

 
- การจัดทำคำของบประมาณ 

รายจ่าย ประจำปี มีเหตุผล และ
ความจำเป็นที่ชัดเจนตามลำดับ
ความต้องการเอกสารครบถ้วน
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่สำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร
กำหนด 

  

- ร้อยละ 100 ของหนังสือ มีการ 
  ลงทะเบียนรับ-ส่ง อย่างเป็นระบบ 
   
- ร้อยละ 100 ของรายงาน และ 
  เอกสารการเบิกเงินเป็นไป ตาม 
  ระเบียบ  คำสั่ง แนวทางปฏิบัติ  
  และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 
- ร้อยละ 100 ของการจัดหาพัสดุ 
  เป็นไปตามพระราชบัญญัติ     
  ระเบียบคำสั่ง แนวทางปฏิบัติ และ

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- ร้อยละ 100 ของทรัพย์สินมี 
  การบันทึกทะเบียนคุม และจัด 
  ทำรายงานได้ครบถ้วน ภายใน 
  เวลาที่กำหนด 

 
- รอ้ยละ 100 ของคำขอ 
  งบประมาณรายจ่ายประจำปี 
  แล้วเสร็จตามปฏิทินงบประมาณ 
  กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



14 

 

1.5 ข้อกำหนดที่สำคัญ 
 

กระบวนการ ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 

3. กระบวนการงบประมาณ 
(ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. กระบวนการการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

- การบริหารงบประมาณ เป็นไป
ตามข้อกฎหมาย ระเบียบ และ
ดำเนินการตามแผนงาน/งาน/
โครงการ ตามท่ีได้รับอนุมัติ 

  
- การรายงานฐานะเงินงบประมาณ 
  รายจ่ายประจำปี เป็นไปตามแนว 
  ทางท่ีกรุงเทพมหานครกำหนด 

 

 
- การรับเงินถูกต้องตามยอดเงินที่ 
  กรุงเทพมหานครต้องได้รับ และมี 
  การออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง 
 
- การจ่ายเงิน ถูกต้องตามเอกสาร 
  ประกอบการเบิกจ่ายเงินทุก

ประเภท  
 
- มีการจัดทำสรุปรายงานการรับ-

จ่ายเงินเป็นประจำทุกวัน  

- ร้อยละ 100 ของการใช้จ่าย 
  งบประมาณ เป็นไปตามวัตถุ 
  ประสงค์ของแผนงาน/งาน/ 
  โครงการ 
     
- ร้อยละ 100 ของการจัดทำ 
  รายงานฐานะเงินงบประมาณ 
  แล้วเสร็จตามกำหนด 
 

 
- ร้อยละ 100 ของการรับเงิน 
  มีการตรวจสอบความถูกต้อง 
  ของยอดเงิน 
   
- ร้อยละ 100 ของการเบิกจ่ายเงิน

โดยไม่มีข้อร้องเรียนและทักท้วง
จากผู้ตรวจสอบภายในและ
ภายนอก 

- ร้อยละ 100 ของการจัดทำ 
  สรุปรายงานการรับ-จ่ายเงิน 
  ทันภายในเวลาที่กำหนด 
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1.5 ข้อกำหนดที่สำคัญ 
 

กระบวนการ ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 

 
5. กระบวนการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 

 

6. กระบวนการบัญชี 

 
- ตรวจสอบเอกสารประกอบการ 
  ขอเบิกจ่ายเงินทุกหมวดรายจ่าย

และทุกประเภทเงินถูกต้อง
ครบถ้วน ทันภายในระยะเวลาที่
กำหนดตาม ระเบียบ คำสั่ง 
แนวทางปฏิบัติ และกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

 
- การบันทึกบัญชีได้ถูกต้อง เป็น 
  ปัจจุบัน เป็นไปตามคู่มือการ

บันทึกบัญชีกรุงเทพมหานคร 
   
- การจัดทำรายงานทางการเงิน 
  เป็นประจำทุกสิ้นเดือน และ

ประจำปีทันภายในกำหนดเวลา 

 
- ร้อยละ 100 ของเอกสาร 
  ประกอบการขอเบิกได้รับการ 
  ตรวจสอบครบถ้วน ถูกต้อง 
  ภายในเวลาที่กำหนด 
 

 

 
- ร้อยละ 100 ของรายการบัญชี 
  ได้รับการบันทึกครบถ้วน ถูกต้อง 
  ทุกรายการ และเป็นปัจจุบัน 
 
     
- ร้อยละ 100 ของรายงานทาง 
  การเงินถูกต้อง แล้วเสร็จทัน 
  ภายในเวลาที่กำหนด 
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1.6 คำจำกัดความ 

 “งานสารบรรณ” หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำการรับ การส่ง การ
เก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย 

 “หนังสือ” หมายถึง หนังสือราชการ 

 “ส่วนราชการ” หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม สำนักงาน หรือหน่วยงานอื่นใดของรัฐ ทั้งในราชการ
บริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น หรือในต่างประเทศ และให้
หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 

 “คณะกรรมการ” หมายถึง คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการให้ปฏิบัติงานในเรื่องใด ๆ 
และให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทำงาน หรือคณะบุคคลอื่นที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 

 “การจัดซื้อจัดจ้าง”  หมายความว่า  การดำเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ  จ้าง  เช่า
แลกเปลี่ยน  หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง   

 “พัสดุ”  หมายความว่า สินค้า  งานบริการ  งานก่อสร้าง  งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ
หรือควบคุมงานก่อสร้าง  รวมทั้งการดำเนินการอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

 “งานก่อสร้าง”  หมายความว่า  งานก่อสร้างอาคาร  งานก่อสร้างสาธารณูปโภค  หรือสิ่งปลูกสร้าง
อ่ืนใดและการซ่อมแซม  ต่อเติม  ปรับปรุง  รื้อถอน  หรือการกระทำอ่ืนที่มีลักษณะทำนองเดียวกันต่ออาคาร
สาธารณูปโภค  หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว  รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้นด้วย  แต่มูลค่าของ
งานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของงานก่อสร้างนั้น 

 “การบร ิหารพ ัสดุ”  หมายความว ่า   การเก ็บ   การบ ันท ึก   การเบ ิกจ ่าย   การย ืม   การ
ตรวจสอบ  การบำรุงรักษา  และการจำหน่ายพัสดุ 

 “ราคากลาง”  หมายความว่า  ราคาเพื่อใช้เป็นฐานสำหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่น
เสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามลำดับ  ดังต่อไปนี้ 
 (1)  ราคาที่ได้มาจากการคำนวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางกำหนด 
 (2)  ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทำ 
 (3)  ราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนกำหนด 
 (4)  ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
 (5)  ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
 (6)  ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์  วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น  ๆ 

 ในกรณีที่มีราคาตาม (1)  ให้ใช้ราคาตาม (1) ก่อน  ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1)  แต่มีราคาตาม (2) 
หรือ (3)  ให้ใช้ราคาตาม (2) หรือ (3)  ก่อน  โดยจะใช้ราคาใดตาม  (2)  หรือ (3)  ให้คำนึงถึงประโยชน์ของ
หน่วยงานของรัฐเป็นสำคัญ  ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม  (1) (2) และ (3)  ให้ใช้ราคาตาม (4) (5)  หรือ (6)  โดย
จะใช้ราคาใดตาม (4) (5) หรือ (6) ให้คำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นสำคัญ 

 “หน่วยงานของรัฐ”  หมายความว่า  ราชการส่วนกลาง  ราชการส่วนภูมิภาค  ราชการส่วน
ท้องถิ่น  รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ  องค์การมหาชน  องค์กรอิสระ  องค์กรตาม
รัฐธรรมนูญหน่วยธุรการของศาล  มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ  หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกำกับของ
รัฐสภา  หน่วยงานอิสระของรัฐ  และหน่วยงานอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
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 “หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ”  หมายถึง  นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด  นายกเทศมนตรี  นายก
องค์การบริหารส่วนตำบล  ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  นายกเมืองพัทยา  หรือผู้ดำรงตำแหน่งที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า 

 “เจ้าหน้าที่”  หมายความว่า  ผู้มีหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ  หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 

 “หัวหน้าเจ้าหน้าที่”  หมายความว่า  ผู้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้น
กำหนด  หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

 “ทรัพย์สิน” หมายถึง สังหาริมทรัพย์และอสังหาริมทรัพย์ 

 “การจำหน่าย” หมายถึง การขายสินทรัพย์ แลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพหรือทำลาย เนื่องจาก
ทรัพย์สินนั้นเกิดจากการใช้งานนาน เสื่อมสภาพ 

 “ปฏิทินงบประมาณ” หมายถึง เอกสารแจ้งกำหนดเวลาในการจัดทำงบประมาณของฝ่ายบริหาร 
โดยจะมีรายละเอียดเกี่ยวกับช่วงเวลาและกิจการที่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องต้องปฏิบัติตั้งแต่ต้นจนจบ สำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานครจะเป็นผู้จัดทำปฏิทินงบประมาณเสนอปลัดกรุงเทพมหานครให้ความเห็นชอบ 

 “ค่าเสื่อมราคา” หมายถึง การปันส่วนจำนวนที่คิดค่าเสื่อมราคาของสินทรัพย์อย่างมีระบบตลอด
อายุการใช้ประโยชน์ของสินทรัพย์นั้นค่าใช้จ่ายที่คิดจากมูลค่าของสินทรัพย์ตามอายุการใช้งาน 

 “งบประมาณรายจ่าย” หมายถึง จำนวนเงินอย่างสูงที่อนุญาตให้จ่าย หรือก่อหนี้ผูกพันได้ตาม
วัตถุประสงค์ และภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ในข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย 

 “ปี” หมายถึง ปีงบประมาณ 

“เงินจัดสรร”หมายถึง ส่วนหนึ่งของงบประมาณรายจ่ายที่แบ่งสรรให้จ่าย หรือให้ก่อหนี้ผูกพันใน
ระยะเวลาหนึ่ง 

“งบประมาณรายจ่ายเพื่อการลงทุน”  หมายความว่า รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ 
รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รายจ่ายเพื่อการลงทุนของการพาณิชย์ของ
กรุงเทพมหานคร และรายจ่ายเพื่อการจัดตั้ง  ซื้อหุ้น หรือการเพิ่มทุนของบริษัท สหการ หรือวิสาหกิจของ
กรุงเทพมหานคร  รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืน ๆ ในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

“เงินนอกงบประมาณ”  หมายถึงบรรดาเงินทั้งปวงที่หน่วยงานของกรุงเทพหมานครจัดเก็บหรือ
ได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย  ข้อบัญญัติ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  คำสั่ง หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุ 
หรือกรณีอื่นใดที่ต้องนำส่งเป็นเงินรายรับ  แต่มีกฎหมาย  ข้อบัญญัติ  ระเบียบข้อบังคับหรือคำสั่งอื ่นใด
กำหนดให้ไม่ต้องนำส่งเป็นเงินรายรับของกรุงเทพมหานคร 

“หน่วยรับงบประมาณ” หมายถึง  หน่วยงานที่ขอรับหรือได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่าย  และให้
หมายความรวมถึงมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราชด้วย 

“ห ั ว ห น ้ า ห น ่ ว ย ร ั บ ง บ ป ร ะ ม า ณ ” ห ม า ย ถ ึ ง  ห ั ว ห น ้ า ห น ่ ว ย ง า น ต ำ แ ห น ่ ง ป ลั ด
ก ร ุ ง เ ท พม ห า น ค ร   ผ ู ้ อ ำ น ว ย ก า รส ำน ั ก   ห ั ว ห น ้ า ส ำ น ั ก ง าน ค ณ ะก ร รม ก า รข ้ า ร า ชก า ร
กร ุงเทพมหานคร   ผู ้อำนวยการเขต   เลขานุการผ ู ้ว ่าราชการกร ุงเทพมหานคร   เลขานุการสภา
กรุงเทพมหานคร  ผู ้อำนวยการสำนักงาน  ผู ้อำนวยการโรงพยาบาล  ผู ้อำนวยการกอง  เลขานุการ
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สำนัก  หรือหัวหน้าหน่วยงานที่ดำรงตำแหน่งเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้และให้หมายความรวมถึงผู้อำนวยการ
สำนักงานการพาณิชย์ของกรุงเทพมหานคร และอธิการบดีมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราชด้วย 

“ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย” หมายถึง ข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี  หรือข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  แล้วแต่กรณี 

 “อนุมัติฎีกา” หมายถึง  อนุญาตให้จ่ายเงินจากหน่วยการคลัง 

 “หลักฐานการรับเงินและจ่ายเงิน” หมายถึง หลักฐานแสดงว่าได้มีการรับเงิน หรือจ่ายเงินให้แก่
ผู้รับเงิน หรือเจ้าหนี้ตามข้อผูกพัน เช่น ใบเสร็จรับเงิน หน้าฎีกา ต้นขั้วเช็ค สมุดทะเบียนควบคุมการรับ-จา่ย 
และให้รวมตลอดถึงใบนำส่งเงิน และใบแจ้งการโอนเงินของสำนักการคลังด้วย 

 “ใบสำคัญคู่จ่าย” หมายถึง หลักฐานการจ่ายเงินที ่เป็นใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองการจ่ายเงิน 
หลักฐานของธนาคารแสดงการจ่ายเงินแก่เจ้าหนี้ หรือหลักฐานการนำเงินเข้าบัญชีเงินฝากของผู้รับที่ธนาคาร
หรือรายงานจากการจ่ายเงินจากระบบอิเล็คทรอนิกส์ (e-Payment) ทั้งนี้รวมถึงใบนำส่งเงินต่อหน่วยการคลัง 

 “ลูกหนี้ภาษี” หมายถึง จำนวนเงินรายได้ของกรุงเทพมหานครประเภทภาษีที่ผู้เสียภาษีค้างชำระ 
ทำสัญญาขอผ่อนชำระ แก่หน่วยงานที่จัดเก็บภาษี 

 “ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า” หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่กรุงเทพมหานครจ่ายไปก่อนในงวดบัญชีปัจจุบันหรืองวด
บัญชีก่อน สำหรับบริการที่จะได้รับประโยชน์ในอนาคต และจะใช้หมดไปในระยะเวลาอันสั้น เพ่ือซื้อทรัพย์สิน
หรือบริการไปแล้วและจะได้รับประโยชน์ตอบแทนในอนาคต ซึ่งคาดว่าจะใช้หมดไปในระยะสั้น 

 “รายได้ค้างรับ” หมายถึง รายได้ของกรุงเทพมหานคร ประเภทอื่น ๆ นอกจากรายได้ภาษีบำรุง
ท้องที่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีป้าย และภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างซึ่งเกิดรายได้ขึ้นแล้วแต่ยังไม่ได้รับ
ชำระเงิน  

 “ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย” หมายถึง จำนวนเงินค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในรอบระยะเวลาบัญชีปัจจุบัน แต่ยัง
ไม่ได้มีการจ่ายเงินซึ่งอาจจะจ่ายเงินในรอบระยะเวลาถัดไป 

 “รายได้รับล่วงหน้า” หมายถึง จำนวนเงินรายได้กรุงเทพมหานครที่กรุงเทพมหานครได้รับล่วงหน้า
แล้ว  แต่ยังไม่ได้ให้บริการในขณะนั้น 

 “เงินยืม” หมายถึง เงินที่หน่วยงานจ่ายให้แก่บุคคลใดยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ที่เก่ียวข้องกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติราชการอ่ืนใดในหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร ทั้งนี้ไม่ว่าจะจ่ายจาก
งบประมาณรายจ่าย เงินทดรองราชการ หรือเงินอ่ืนใดของกรุงเทพมหานคร 

 “ใบยืม” หมายถึง เอกสารที่หน่วยงานจัดทำขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานการอนุมัติให้บุคคลยืมเงินเพื่อเป็น
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการที่เกี่ยวข้องกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติราชการอื่นใดในหน้าที่ของ
กรุงเทพมหานคร ทั ้งนี ้ไม่ว ่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่าย เงินทดรองราชการหรือเงินอื ่นใดของ
กรงุเทพมหานคร 

 “เงินทดรองราชการ” หมายถึง เงินที่กรุงเทพมหานครอนุญาตให้หน่วยงานยืมเพื่อทดรองจ่ายตาม
วงเงินที่ได้รับอนุมัติ เมื่อหน่วยงานใช้จ่ายเงินทดรองราชการแล้ว จะรวบรวมหลักฐานการจ่ายเพื่อเบิกเงิน
งบประมาณมาชดใช้เงินทดรองราชการ 

 “เงินยืมเงินสะสม” หมายถึง จำนวนเงินยืมสะสมที่หน่วยงานได้รับจากกรุงเทพมหานคร เพ่ือ
ดำเนินการตามโครงการ หรือกิจกรรมเร่งด่วนที่ไม่ได้ตั้งงบประมาณในปีนั้น ๆ ไว้ และเมื่อได้รับอนุมัติวงเงิน
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จากผู้มีอำนาจให้ยืมแล้ว หน่วยงานจะต้องตั้งงบประมาณชดใช้คืนเงินยืมสะสมในคราวตั้งงบประมาณครั้ง
ต่อไป 

“เงินยืมใช้ในราชการ” หมายถึง จำนวนเงินยืมที่หน่วยงานได้รับจากกรุงเทพมหานครเพ่ือไปทดรอง
จ่ายในการเดินทางไปราชการที ่เกี ่ยวข้องกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติราชการอื ่นใดในหน้าที ่ของ
กรุงเทพมหานคร ตามวงเงินที่ได้รับอนุมัติ และจะต้องส่งชดใช้คืนภายในเวลาตามที่ระเบียบกำหนด 

 “เง ินยืมเงินสะสมไปเป็นเงินทดรองราชการ” หมายถึง จำนวนเงินยืมสะสมที ่ได ้ร ับจาก
กรุงเทพมหานคร เพ่ือไปทดรองจ่ายก่อนตามวงเงินที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจ และหน่วยงานจะต้องส่งชดใช้
คืนเงินภายใน ปีงบประมาณท่ียืม 

 “การโอนอัตโนมัติ” หมายถึง การโอนงบประมาณตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีของ
ทุก หน่วยงาน ประเภทค่าซ่อมแซมและค่าวัสดุเครื่องจักรกล , ค่าวัสดุสำนักงาน, ค่าวัสดุน้ำมันเชื้อเพลิงและ
หล่อลื่น   ค่าวัสดุยานพาหนะ โดยสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครจะเป็นผู้ดำเนิน การโอนงบประมาณ
ดังกล่าวให้หน่วยงานที่ดำเนินการจัดซื้อ-จดัจ้างโดยตรง เพ่ือให้เกิดความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน 

 “การกันเง ินไว ้เบ ิกเหลื ่อมปี” หมายถึง  จำนวนเงินที ่หน่วยงานก่อหนี ้ผ ูกพันไว ้ก ่อนสิ้น
ปีงบประมาณ  โดยการซื้อทรัพย์สิน  จ้างทำของ  หรือเช่าทรัพย์สินที่มีใบสั่งซื้อ  ใบสั่งจ้าง  สัญญาหรือ
ข้อตกลง  และมีวงเงินตั้งแต่ห้าหมื่นบาทขึ้นไปหรือตามที่สำนักการคลังกำหนด   แต่ไม่สามารถเบิกเงินไป
ชำระหนี้ผูกพันได้ภายในสิ้นปี  ให้หน่วยงานนั้นกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีได้อีกตามอายุสัญญา  แต่ทั้งนี้ต้องไม่
เกินวันสิ้นงบประมาณถัดไป  และให้รวมถึงกรณียังไม่ได้ก่อหนี้ผูกพัน  แต่มีความจำเป็นต้องใช้เงินนั้นต่อไป
อีก  ให้หน่วยงานขออนุมัติกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีจากผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร   และเมื่อได้รับอนุมัติ
แล้ว  ให้ขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีได้อีกเป็นเวลาหกเดือนนับจากวันสิ้นปีงบประมาณ  หากก่อหนี้ผูกพันไม่ทัน
ภายในหกเดือนนับจากวันสิ้นปีงบประมาณ  และมีความจำเป็นจะต้องใช้จ่ายเงินนั้นต่อไปอีกให้หน่วยงานขอ
ขยายเวลาเบิกจ่ายเงินงบประมาณต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  

 “การขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน” หมายถึง จำนวนเงินที่หน่วยงานได้รับอนุมัติให้กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี
แล้ว แต่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ ให้ขยายเวลาเบิกจ่ายเงินไปได้อีกไม่เกิน
ปีงบประมาณถัดไป แต่ถ้ามีความจำเป็นต้องขอเบิกจ่ายภายหลังเวลาดังกล่าว ให้เสนอขอความเห็นชอบจาก
สภากรุงเทพมหานครเป็นกรณี ๆ ไป 

 “งบเงินรายรับรายจ่าย” หมายถึง งบรายรับรายจ่ายที่เกิดขึ้นในรอบปีงบประมาณ โดยแสดงรายรับ
จริงและรายจ่ายจริง 

 “งบกระแสเงินสด” หมายถึง รายงานที่แสดงการหมุนเวียนของเงินสดในรอบระยะเวลาหนึ่งๆ โดย
แสดงให้เห็นแหล่งที่มาและใช้ไปของเงินสดในกิจกรรมดำเนินงาน กิจกรรมลงทุนและกิจกรรมการจัดหาเงินใน
รอบปีที่ผ่านมา 

 “รายงานมูลค่าทรัพย์สินประจำปี” หมายถึง การสรุปภาพรวมทรัพย์สินที่ได้มาประจำปี และแสดง 
ค่าเสื่อมราคาประจำปีที่เกิดข้ึน เพ่ือนำไปประกอบในการจัดทำงบแสดงฐานะการเงินประจำปีของหน่วยงาน 

 “งบแสดงฐานะการเงิน” หมายถึง รายงานที ่แสดงฐานะการเงินของส่วนราชการ ซึ ่งแสดง
รายละเอียด    สินทรัพย์ หนี้สินและสินทรัพย์สุทธิหรือส่วนของทุน โดยเก็บจากบัญชีแยกประเภทสินทรัพย์ 
หนี้สินและส่วนของทุน 
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1.7 คำอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ 

 การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) ในคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีสัญลักษณ์ท่ีใช้เพ่ือ
แสดงถึงกิจกรรมที่ดำเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง และรายงาน/
เอกสารต่าง ๆ ซึ่งมีคำอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ ดังต่อไปนี้ 

สัญลักษณ์ คำอธิบาย 
 

จุดเริ่มต้น และสิ้นสุดของกระบวนการ 

  
 

กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

  
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

  
 

การตัดสินใจ (Decision) 

  
 

ฐานข้อมูล (Database) 

  
 

เอกสาร / รายงาน (Document) 

  
 

เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท 

(Multi Document) 
 

ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

  
 

ทิศทางการนำเข้า/ส่งออกของเอกสาร/ 

รายงาน/ฐานข้อมูล ที่อาจจะเกิดข้ึน 
 

จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน / กระบวนการ 

(Connector) 
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1.8 หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ส่วนราชการที่
รับผิดชอบ 

ความรับผิดชอบ 

ผู้อำนวยการเขต/ผู้ช่วย
ผู้อำนวยการเขต 

ฝ่ายการคลัง 

มีหน้าที่กำกับดูแลการปฏิบัติงานของฝ่ายการคลัง ตามภารกิจและกระบวนการ
ต่าง ๆ ให้เป็นไปตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
มีอำนาจหน้าที่เกี่ยวกับงบประมาณ การเงิน การบัญชี และการพัสดุที่เบิกจ่าย
จากเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร เงินอุดหนุนรัฐบาล เงินนอกงบประมาณ
และเงินอื ่นใด (ได้แก่ การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การนำส่งเงินต่อคลัง
กรุงเทพมหานคร การเก็บรักษาเงิน การจัดทำสรรพบัญชีและทะเบียนต่าง ๆ 
การตรวจสอบหลักฐานการจ่าย การจัดทำงบเดือนแสดงรายการจ่ายเงินของ
หน่วยงาน การจัดทำรายงานทางการเงินตามระยะเวลาที่กำหนด การวิเคราะห์
รายงานทางการเงินเพื ่อการบริหาร การตรวจสอบรายงานทางการเงินของ
หน่วยงาน การจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี การควบคุมการจัดทำ
แผนการใช้จ่ายเงินเพื่อการบริหาร การบริหารงบประมาณ การติดตามผลการ
ดำเนินงานด้านงบประมาณ การจัดหาและควบคุมพัสดุ การควบคุมทรัพย์สิน 
การบริหารการเงิน การคลังภาครัฐสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์) การปฏิบัติงานตาม
โครงการจัดระบบข้อมูลและข่ายงานระบบคอมพิวเตอร์ของกรุงเทพมหานคร 
(MIS) จำนวน 9 ระบบงาน (ได้แก่ ระบบงานงบประมาณ ระบบงานการเงิน 
ระบบงานบัญชี ระบบงานทรัพย์ส ิน ระบบงานจัดซื ้อ ระบบงานจัดจ้าง 
ระบบงานเงินเดือน ระบบงานบริหารคลังพัสดุกลาง ระบบงานบริหารน้ำมัน
เชื้อเพลิงและหล่อลื่น) การบริหารข้อมูลและรายงานภาพรวมของงบประมาณ 
การเงิน การคลัง การพัสดุและทรัพย์สินของหน่วยงาน และหน้าที่เกี่ยวข้องหรือ
ได้มอบหมาย 

งานธุรการ 
1. รับ-ส่งหนังสือ ลงทะเบียน เก็บรักษาหนังสือ 
2. ดำเนินการทำลายหนังสือเมื่อหมดอายุการเก็บรักษา 
3. การเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง รายงานการใช้น้ำมันเชื้อเพลิงและการ
ควบคุมการใช้รถราชการ 
4. รายงานแผนและผลปฏิบัติการจัดซื้อ / จัดจ้าง 
5. การเบิกเงินประเภทต่าง ๆ จากแหล่งเงินต่าง ๆ ที่ได้รับอนุมัติ  
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1.8 หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ส่วนราชการที่รับผิดชอบ ความรับผิดชอบ 

ฝ่ายการคลัง   งานพัสดุ 
1. การจัดหาพัสดุสำหรับฝ่ายการคลัง และตามที่ได้รับมอบหมายจาก
ผู้อำนวยการเขต โดยวิธีต่าง ๆ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 กฎกระทรวง
และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 
2. การเบิกพัสดุจากคลังพัสดุกลาง การควบคุม เก็บรักษา และการจ่าย
ให้ส่วนราชการ   ต่าง ๆ การจัดทำทะเบียนคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน 

3. การตรวจสอบ ควบคุมทรัพย์สินของฝ่ายการคลัง และเป็นผู้รวบรวม
การรายงานต่าง ๆ เกี่ยวกับทรัพย์สินของหน่วยงานตลอดจนการจำหน่าย
เมื่อถึงกำหนดเวลาตามข้อบัญญัติ 

งานงบประมาณ 
1. จัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปีของหน่วยงาน 
2. การควบคุม และจัดทำเอกสารใช้จ่ายเงินเพื่อการบริหารงบประมาณ
ของทุกงาน 
   ทุกหมวดรายจ่ายของหน่วยงาน 
3. การขอจัดสรรเงินงบประมาณ การขอเงินประจำงวด การโอน
งบประมาณ และ 
   การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณ 
4. การติดตามผลการดำเนินงานและการรายงานฐานะการเงิน
งบประมาณ 

งานการเงิน 
1. การรับเงินรายได้ทุกประเภท ตลอดจนค่าธรรมเนียม, ค่าปรับและเงิน
อ่ืนใด ตาม 
    ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ.2555 
    และกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
2. การนำฝากเงินธนาคาร และนำส่งคลังกรุงเทพมหานคร 
3. การถอนเงินธนาคาร และนำจ่ายให้แก่เจ้าหนี้ และคณะกรรมการรับ- 
ส่งเงิน         
    ฝ่ายต่าง ๆ ทั้งเงินตามงบประมาณ, เงินนอกงบประมาณ และเงิน
ประเภทอ่ืน ๆ 
4. การดำเนินการเรื่องการยืมเงินทดรองราชการ , เงินยืมเงินสะสม และ
เงินยืมใช้ในราชการ 
 
  



23 

 

ส่วนราชการที่รับผิดชอบ ความรับผิดชอบ 

ฝ่ายการคลัง  

 

งานตรวจสอบฎีกา 
1. ตรวจสอบฎีกาทุกหมวดรายจ่าย และทุกประเภทเงิน ก่อน
นำเสนอขออนุมัติ 
2. ควบคุมการจัดทำงบเดือนของฝ่ายการคลัง 
3. ควบคุมการตรวจฎีกาทุกประเภทให้เป็นไปตามกฎหมาย 
ข้อบัญญัติระเบียบ  
   คำสั่ง หนังสือสั่งการและมติที่ประชุม 

                                              งานบัญชี 

- จัดทำสรรพบัญชี สมุดทะเบียนต่าง ๆ ตามระบบบัญชีและ
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงินและการตรวจเงิน พ.ศ.2555 ข้อ 
88, 89 
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ส่วนที่ 2 

แผนผังกระบวนการบริหารการคลัง  สำนักงานเขต 
ประกอบด้วยกระบวนการต่าง ๆ ดังนี้ 

 
กระบวนการหลัก กระบวนการย่อย 

   1. กระบวนการธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          2. กระบวนการพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 

3. กระบวนการงบประมาณ 

 
 
  

1.1 สารบรรณ 
1.2 การทำลายเอกสาร 
1.3 การเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง รายงานการใช้น้ำมัน
เชื้อเพลิง และการควบคุมการใช้รถราชการ              
1.4 การรายงานแผนและผลปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง 
1.5 การเบิกเงิน 
      1.5.1 การเบิกเงินเดือนและค่าจ้าง 
      1.5.2 การเบิกเงินค่าตอบแทน 
      1.5.3 การเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 
      1.5.4 การเบิกเงินสวัสดกิาร และเงินรางวัลประจำปี 
      1.5.5 การเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล 
 
2.1 การจัดหา 
     2.1.1 โดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
     2.1.2 โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
     2.1.3 โดยวิธีคัดเลือก 
     2.1.4 โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
2.2 การเบิกพัสดุ และการจัดทำทะเบียนคุมการเบิกจ่าย 
     ใบเสร็จรับเงิน 
2.3 ทรัพย์สิน 
 
3.1 การจัดทำงบประมาณ 
3.2 การบริหารงบประมาณ 
3.3 การควบคุมงบประมาณ 
3.4 การติดตามและประเมินผล 
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กระบวนการหลัก กระบวนการย่อย 
          4. กระบวนการการเงิน 

 
 
 
 
          5. กระบวนการตรวจสอบฎีกา 
 
         6.  กระบวนการบัญชี 
                                                       

4.1  การรับเงิน 
4.2  การจ่ายเงิน 
4.3  การยืมเงิน 
4.4  การถอนเงินฝากนอกงบประมาณ 
 
5.1 การตรวจสอบฎีกาประเภทต่าง ๆ  

 
     6.1 การบันทึกบัญชี 
     6.2 การจัดทำงบการเงิน 
 

 
 
 

 
 
 
 

 

 

 
  

 
 



27 

 

2.1 กระบวนการธุรการ > 2.1.1 กระบวนการย่อยสารบรรณ 

จำนวน

(วัน) 

จำนวน

(คน) 

สำนักงานเขต 

ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

1 วัน 

 

 

1 วัน 

 

 

 

1–2 วัน 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

1 คน 

 

 

1 คน 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
    

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 
 

รับเอกสาร 

เริ่ม 

เสนอหนังสือ 
 

ส่งเอกสาร 

ลงทะเบียนเอกสาร 
และแยกประเภทเรื่อง 

- รับเอกสาร 
- ตรวจสอบความถูกต้อง 
- ลงทะเบียนรับ 

ส่งเรื่องให้ฝ่ายต่าง ๆ 
หรือกลุ่มงาน 

ลงทะเบียนส่งหนังสือ 

สั่งการ 
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2.1 กระบวนการธุรการ > 2.1.1 กระบวนการย่อยสารบรรณ 
จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สำนักงานเขต 
ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

60 วัน  

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

10 คน 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
    

 

 

 

 

กรมศิลปากร 

 

 

 

 

 

 

 

เก็บเอกสาร 

การทำลายเอกสาร 

แยกประเภทเอกสาร 
และขออนุมัติทำลาย 

แยกประเภทที่ดำเนินการ 
แล้วเสร็จเก็บเข้าแฟ้มให้เป็น
หมวดหมู่ ตามการจัดเก็บ 

จุดเช่ือมต่อ 
ระหว่างขั้นตอน 

จบ 

ตรวจสอบ ลงนาม 
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2.1  กระบวนการธุรการ > 2.1.2 กระบวนการย่อยทำลายเอกสาร 

จำนวน

(วัน) 

จำนวน

(คน) 

สำนักงานเขต 

ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

60 วัน 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

5 วัน 

 

 

 

 

10 คน 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

5 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
    

 

 

 
 

 

 

 

 

การทำลายเอกสาร 

เริ่ม 

การปฏิบัต ิ
 

คณะกรรมการ 
พิจารณาหนังสือ 

เสนอความเห็นควรทำลาย 
หรือไม่ควรทำลาย 

ตรวจคัดแยกเอกสารที่ครบ
อายุเก็บรักษา หรือท่ีเก็บไว้ไม่
เกิดประโยชน์จากบญัชีคุมแฟ้ม
เอกสาร 

- ทำบัญชีขอทำลาย 
- เสนอร่างคำสั่งแต่งตั้ง 
  คณะกรรมการทำลาย 
  เอกสาร 

ลงนาม 

แต่งตั้ง 
คณะกรรม 
การทำลาย
เอกสาร 
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2.1  กระบวนการธุรการ > 2.1.2 กระบวนการย่อยทำลายเอกสาร 

จำนวน

(วัน) 

จำนวน

(คน) 

สำนักงานเขต 

ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

30 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
    

 

 

 
 

 

 

 

 

 

รายงานและวิธีการทำลาย 
 

 

จบ 

ลงนามผ่าน ทราบ 

-  ส่งบัญชีหนังสือขอทำลายให้สำนัก   
   หอจดหมายเหตุแห่งชาติพิจารณา 
-  ควบคุมวิธีการทำลาย 
-  รายงานผู้อนุมัติทราบ 
-  จัดเก็บเอกสารไว้เป็นหลักฐาน 
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2.1  กระบวนการธุรการ > 2.1.3 กระบวนการย่อยการเบิกจ่ายน้ำมันเช้ือเพลิง รายงานการใช้น้ำมันเชื้อเพลิงและการควบคุมการใช้รถราชการ 

จำนวน

(วัน) 

จำนวน

(คน) 

สำนักงานเขต 

ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

1 วัน 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

1 คน 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
    

 

 

 
 

 

 

 

 

 

เริ่ม 

 

รับเอกสาร 

 

รายงาน 

จบ 

- รับรายงานการใช้น้ำมันรถยนต์ประจำเดือน  
  จากทุกฝ่าย 
- ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานกับระบบ MIS 

 

- จัดทำหนังสือรายงานกองทะเบียนทรัพย์สินและ   
  พัสดุ สำนักการคลัง 

ดำเนินงาน 
ตามภารกิจ ลงนาม 

กองทะเบียน 
ทรัพย์สิน 
และพัสด ุ

สำนักการคลัง 
 

 

ทำใบขอเบิก 

- จัดทำใบขอเบิกน้ำมันเชื้อเพลิงในระบบ MIS 
- เสนอผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติ  
 

ดำเนินการ 
ตามภารกิจ ลงนาม 

 

การใช้รถราชการ 

- จัดทำใบอนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3) 
- เสนอผู้มีอำนาจสั่งใช้รถราชการ 
- บันทึกการใช้รถราชการ (แบบ 4) 
- จัดเก็บสำเนาเอกสารไว้เป็นหลักฐาน 

ดำเนินการ 
ตามภารกิจ ลงนาม 
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2.1  กระบวนการธุรการ > 2.1.4 กระบวนการย่อยรายงานแผนและผลปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง 

จำนวน จำนวน สำนักงานเขต 

(วัน) (คน) ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่ม 

รับเอกสาร 

รายงาน 

จบ 

  รับเอกสารรายงานแผนปฏิบัติการ 
  จัดซื้อจัดจ้างประจำปีจากทุกฝ่าย 

จัดทำหนังสือรายงานเสนอผู้อำนวยการ
เขตลงนาม จดัส่งกองทะเบียนทรพัย์สิน
และพัสดุ สำนักการคลัง ภายในวันท่ี 15 
ต.ค. 

ดำเนินงาน 
ตามภารกิจ ลงนาม 

กองทะเบียน 
ทรัพย์สิน 
และพัสด ุ

สำนักการคลัง 
 

-  จัดทำรายงานผลปฏิบตัิการจดัซื้อจัดจ้าง    
   เป็นรายไตรมาสเสนอผู้อำนวยการเขต 
   ลงนาม 
-  จัดส่งกองทะเบียนทรัพย์สินและพัสด ุ
   สำนักการคลัง 
 

รับเอกสารและ
รายงาน 

ดำเนินงาน 
ตามภารกิจ ลงนาม 

กองทะเบียน 
ทรัพย์สิน 
และพัสด ุ

สำนักการคลัง 
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2.1 กระบวนการธุรการ > 2.1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 2.1.5.1 การเบิกเงินเดือนและค่าจ้าง 

จำนวน

(วัน) 

จำนวน

(คน) 

สำนักงานเขต 

ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
    

 

 

 
 

 

 

 

 

 

รวบรวมหลักฐาน 
การเบิกเงิน 

เริ่ม 

ส่งเรื่อง 
 

ทำใบขอเบิก 

ใบสำคัญจ่ายเงินและหลักฐาน          
การเบิกเงิน 

- แบบแสดงรายการภาษีเงินได้ 
- แบบแสดงรายการเบิกเงินเดือน/ค่าจ้าง 
- งบรายละเอียดเอกสาร    
  ประกอบการขอเบิก 
-  ใบขอเบิก 
-  คำรับรองของผู้เบิกเงิน 

ลงนาม 

รวบรวมหลักฐานการเบิกเงิน 
เสนอผูม้ีอำนาจ 
ในการเบิกเงินลงนาม 
 

ดำเนินการ
ตามภารกิจ

ลงนาม
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2.1  กระบวนการธุรการ > 2.1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 2.1.5.1 การเบิกเงินเดือนและค่าจ้าง 

จำนวน

(วัน) 

จำนวน

(คน) 

สำนักงานเขต 

ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
    

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

ส่งงานตรวจสอบ 
จัดทำฎีกา 

เสนอขออนุมต ิ

ส่งฎีกาและเก็บสำเนา -  ส่งต้นฉบับฎีกาที่หัวหน้าหน่วยงาน 
   ลงนามอนุมัติเรยีบร้อยแล้วให้        
   กองการเงิน สำนักการคลัง 
-  จัดส่งสำเนาฎีกาและเอกสาร  
   ประกอบให้งานการเงิน 

ตรวจสอบจากคำสั่งบรรจุแต่งตั้งหรือ 
คำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าจ้าง 
บัญชีถือจ่าย 

กองการเงิน 
ดำเนินการ 

จบ 

พิจารณา 
ลงนาม 
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2.1  กระบวนการธุรการ > 2.1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 2.1.5.2 การเบิกเงินค่าตอบแทน 

จำนวน

(วัน) 

จำนวน

(คน) 

สำนักงานเขต 

ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

1-2 วัน 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
    

 

 

 
 

 

 

 

 

 

ลงนาม 

รวบรวมหลักฐาน 
การเบิกเงิน 

เริ่ม 

 

จัดทำเอกสาร 

ทำใบขอเบิก 

- จัดทำบัญชีจ่ายเงินล่วงเวลาตามหลักฐาน    
  การปฏิบัติงานเสนอรายงานผลการ   
  ปฏิบัติงานล่วงเวลาตามที่ปฏิบัติจริง 
- งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 

- จัดทำแผนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
- ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ   
  และขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
- รวบรวมเอกสารได้แก่ บัญชีลงเวลา     
  ทำงาน คำสั่งและเอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 

ลงนาม 

ลงนาม 

รวบรวมเอกสารหลักฐานการเบิกเงิน
เสนอผูม้ีอำนาจในการเบิกเงินลงนาม 
 

ดำเนินงาน 
ตามภารกิจ 
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2.1  กระบวนการธุรการ > 2.1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 2.1.5.2 การเบิกเงินค่าตอบแทน 

จำนวน

(วัน) 

จำนวน

(คน) 

สำนักงานเขต 

ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
    

 

 

 
 

 

 

 

 

 

ส่งงานตรวจสอบ 
จัดทำฎีกา 

เสนอขออนุมต ิ

ส่งฎีกาและเก็บสำเนา 

-  ส่งต้นฉบับฎีกา ที่หัวหน้าหน่วยงาน 
   ลงนามอนุมัติเรยีบร้อยแล้วให้        
   กองการเงิน  สำนักการคลัง 
-  จดัส่งสำเนาฎีกาและเอกสาร 
   ประกอบให้งานการเงิน 

กองการเงิน 
ดำเนินการ 

พิจารณา 
ส่งเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 
ตรวจสอบเอกสารประกอบ       
การเบิกเงิน 
 

ลงนาม 

จบ 
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2.1  กระบวนการธุรการ > 2.1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 2.1.5.3 การเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 

จำนวน

(วัน) 

จำนวน

(คน) 

สำนักงานเขต 

ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

1-2 วัน 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
    

 

 

 
 

 

 

 

 

 

รวบรวมหลักฐาน 
การเบิกเงิน 

เริ่ม 

จัดทำเอกสาร 
 

ทำใบขอเบิก ลงนาม 

ลงนาม 

ลงนาม 

รับใบแจ้งหน้ีหรือใบเสร็จรับเงิน 
(กรณีทดรองจ่าย) 
รวบรวมสำเนาหลักฐานนำส่ง 
ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

ทำเอกสารใบสำคัญ ตามแบบเบิกจ่ายเงิน 
ค่าสาธารณูปโภค เพื่อเสนอขออนุมัติและ
จัดทำเอกสารอื่นประกอบ เช่น งบ
รายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
 

รวบรวมเอกสารหลักฐานการเบิก
เงินเสนอผูม้ีอำนาจในการเบิกเงินลง
นาม 

ดำเนินงาน 
ตามภารกิจ 
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2.1  กระบวนการธุรการ > 2.1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 2.1.5.3 การเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 

จำนวน

(วัน) 

จำนวน

(คน) 

สำนักงานเขต 

ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
    

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

ส่งงานตรวจสอบ 
จัดทำฎีกา 

เสนอขออนุมัต ิ

ส่งฎีกาและเก็บสำเนา 
-  ส่งต้นฉบับฎีกา ท่ีหัวหน้าหน่วยงาน  
   ลงนามอนุมัติเรียบร้อยแล้วให้        
   กองการเงิน สำนักการคลัง 
-  จัดส่งสำเนาฎีกาและเอกสาร 
   ประกอบให้งานการเงิน 

กองการเงิน 
ดำเนินการ 

จบ 

พิจารณา 

ส่งเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 
ตรวจสอบเอกสารประกอบ     
การเบิกเงิน 

ลงนาม 
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2.1  กระบวนการธุรการ > 2.1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 2.1.5.4 การเบิกเงินสวัสดิการ และเงินรางวัลประจำปี 

จำนวน

(วัน) 

จำนวน

(คน) 

สำนักงานเขต 

ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

1-2 วัน 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
    

 

 

 
 

 

 

 

 

 

รวบรวมหลักฐาน 
การเบิกเงิน 

เริ่ม 

จัดทำเอกสาร 
 

ทำใบขอเบิก ลงนาม 

ลงนาม 

- เมื่อได้รับคำขอเบิกที่ผู้มีอำนาจอนุมัตแิล้ว และ 
  ใบสำคัญกรณีเบิกเงินรางวัลประจำปี จัดทำ 
  ใบสำคัญจา่ยเงิน ตรวจสอบความถกูตอ้งของ 
  จำนวน เงินที่ขอเบิก ลงนามรับรอง 
- ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบกิ 
- ลงทะเบียนคุมการขอเบิก 

ทำเอกสารใบสำคัญ เพื่อเสนอขออนุมัติ 
กรณีเบิกเงินรางวัลประจำปี และจัดทำ
เอกสารอื่นประกอบ เช่น  งบรายละเอียด
เอกสารประกอบการขอเบิก 
 

ลงนาม 

รวบรวมเอกสาร หลักฐานการเบิกเงิน
เสนอผูม้ีอำนาจในการเบิกเงินลงนาม 
 

ดำเนินงาน 
ตามภารกิจ 
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2.1  กระบวนการธุรการ > 2.1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 2.1.5.4 การเบิกเงินสวัสดิการ และเงินรางวัลประจำปี 

จำนวน

(วัน) 

จำนวน

(คน) 

สำนักงานเขต 

ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
    

 

 

 
 

 

 

 

 

 

ส่งงานตรวจสอบ 
จัดทำฎีกา 

เสนอขออนุมัต ิ

ส่งฎีกาและเก็บสำเนา 
- ส่งต้นฉบับฎีกาท่ีหัวหน้าหน่วยงาน 
  ลงนามอนุมัติเรียบร้อยแล้วให้               
  กองการเงิน  สำนักการคลัง 
- จัดส่งสำเนาฎีกาและเอกสารประกอบ 
  ให้งานการเงิน 

กองการเงิน 
ดำเนินการ 

จบ 

พิจารณา 

ส่งเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 
ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบกิเงิน 
 

ลงนาม 
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2.1  กระบวนการธุรการ > 2.1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 2.1.5.5 การเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล 

จำนวน

(วัน) 

จำนวน

(คน) 

สำนักงานเขต 

ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
    

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

เริ่ม 

รับหลักฐานการเบิกเงิน 

 

ส่งเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบและ
ลงทะเบียนคมุงบประมาณ 

ส่งใบขอเบิกพร้อมเอกสาร
ประกอบ 

จบ 

กองตรวจจ่าย
ดำเนินการ 

 
 

-บัญชีจัดสรรเงินอุดหนุนรัฐบาล 
-บันทึกอนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
-ใบขอเบิกเงิน 
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2.2 กระบวนการพัสดุ >2.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.2.1.1 การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์(e-market) 

จำนวน

(วัน) 

จำนวน

(คน) 

สำนักงานเขต 

เจ้าหน้าที่ หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ ผู้มีอำนาจ 
สั่งซื้อสั่งจ้าง 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

2 วัน 

 

 

 

 

 

 

10 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

2 คน 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
    

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่ม 

 

รับเอกสาร 

 
- รับเอกสารตรวจสอบงบประมาณ 
  เพื่อดำเนินการโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์   
  (e-market) 
 

 

เสนอเอกสาร 
พร้อมรายละเอยีด 

 
 

- จัดทำแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง  
- กำหนดร่างขอบเขตของงานหรือ  
   รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
- กำหนดราคากลาง 
- จัดทำเอกสารซ้ือหรือจ้างพร้อมประกาศ  
   เชิญชวน 
- จัดทำรายงานขอซ้ือหรือขอจ้าง 
 

 

ลงนาม
เห็นชอบ 

ให้ดำเนินการ 
โดยวิธีตลาด 

อิเล็กทรอนิกส ์
(e-market) 

พิจารณา 
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2.2 กระบวนการพัสดุ >2.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.2.1.1 การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์(e-market) 

จำนวน

(วัน) 

จำนวน

(คน) 

สำนักงานเขต 

เจ้าหน้าที่ หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ ผู้มีอำนาจ 

สั่งซื้อสั่งจ้าง 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

18 วัน 

 

 

 

 

 

 

3 วัน 

 

 

 

 

 

 

2 คน 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
    

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

ส่งเอกสาร  

ลงนามใบสั่งซื้อ 
/สั่งจ้าง 

หรือสัญญา 

 
ส่งเอกสาร 

จบ 

 
 

- ดำเนินการตาม พรบ. และระเบยีบ 
  กระทรวงการคลังฯ  โดยวิธีตลาด 
  อิเล็กทรอนิกส์   (e-market) 
- รายงานผลและเสนอผูม้ีอำนาจอนุมัต ิ
  สั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
- แต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสด ุ
- ทำสัญญา / ข้อตกลง 
 

 
 

-รวบรวมเอกสารเพื่อตรวจสอบ 
 ความถูกต้อง 
-เบิกจ่ายเงินให้เจ้าหนี ้
 
 

พิจารณา 
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2.2 กระบวนการพัสดุ >2.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.2.1.2 การจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์(e-bidding) 
จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สำนักงานเขต 

เจ้าหน้าที่ หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ ผู้มีอำนาจ 
สั่งซื้อสั่งจ้าง 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

 
2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

12 วัน 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 

 
 

   
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เริ่ม 

- รับเอกสารตรวจสอบงบประมาณ 
  เพื่อดำเนินการโดยวิธีประกวดราคา 
  อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

รับเอกสาร 
 

เสนอเอกสารพร้อม
รายละเอียด 

 
 

- จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง  
- กำหนดร่างขอบเขตของงานหรอื  
   รายละเอยีดคุณลกัษณะเฉพาะหรอืแบบรูป   
   รายการงานกอ่สร้าง 
- กำหนดราคากลาง 
- จัดทำเอกสารซ้ือหรอืจ้างพร้อมประกาศ  
   เชญิชวน 
- จัดทำรายงานขอซ้ือหรือขอจ้าง 
 

พิจารณา
ณาาณา 

ลงนามเห็นชอบ
ให้ดำเนินการวิธี
ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ 
(e-bidding) 
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2.2 กระบวนการพัสดุ >2.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.2.1.2 การจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์(e-bidding) 
จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สำนักงานเขต 

เจ้าหน้าที่ หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ ผู้มีอำนาจ 
สั่งซื้อสั่งจ้าง 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 

 
30 วัน 

 
 
 
 

 
3 วัน 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ส่งเอกสาร 
 

ส่งเอกสาร 
 

- ดำเนินการตาม พรบ. และระเบียบ 
  กระทรวงการคลังฯโดยวิธีประกวดราคา   
  อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
- รายงานผลและเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 
  สั่งซ้ือหรือสั่งจ้าง 
- แต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ 
- ทำสัญญา/ข้อตกลง 

พิจารณา 

จบ 

- รวบรวมเอกสารเพื่อตรวจสอบ 
  ความถูกต้อง 
- เบิกจ่ายเงินให้เจ้าหนี ้

 

ลงนามใบสั่งซื้อ 
/สั่งจ้าง 

หรือสัญญา 
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2.2 กระบวนการพัสดุ >2.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.2.1.3 การจัดหาโดยวิธีคัดเลือก 
จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สำนักงานเขต 

เจ้าหน้าที่ หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ ผู้มีอำนาจ 
สั่งซื้อสั่งจ้าง 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

12 วัน 
 

 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 

 
 

   
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เริ่ม 

- รับเอกสารตรวจสอบงบประมาณเพื่อ   
  ดำเนินการโดยวิธีคัดเลือก 

รับเอกสาร 
 

เสนอเอกสารพร้อม
รายละเอียด 

 
 

- จัดทำแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง  
- กำหนดร่างขอบเขตของงานหรือ  
   รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูป   
   รายการงานก่อสร้าง 
- กำหนดราคากลาง 
- จัดทำรายงานขอซ้ือหรือขอจ้าง 
- จัดทำหนังสือเชิญชวน 
 

พิจารณา 

ลงนามเห็น 
ชอบให้

ดำเนินการ 
วิธีคัดเลือก 
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2.2 กระบวนการพัสดุ >2.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.2.1.3 การจัดหาโดยวิธีคัดเลือก 
จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สำนักงานเขต 

เจ้าหน้าที่ หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ ผู้มีอำนาจ 
สั่งซื้อสั่งจ้าง 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 

 
20 วัน 

 
 
 
 

 
 
3 วัน 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 

 
 

   
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

ส่งเอกสาร 
 

ส่งเอกสาร 
 

- ดำเนินการตาม พรบ. และระเบียบ 
  กระทรวงการคลังฯโดยวิธีคัดเลือก 
- รายงานผลและเสนอผู้มีอำนาจอนุมัต ิ
  สั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
-  แต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ 
-  ทำสัญญา/ข้อตกลง 

พิจารณา 

จบ 

- รวบรวมเอกสารเพื่อตรวจสอบ 
  ความถูกต้อง 
- เบิกจ่ายเงินให้เจ้าหนี ้

 

อนุมัติ 
ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

หรือสัญญา 
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2.2 กระบวนการพัสดุ >2.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.2.1.4 การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

จำนวน

(วัน) 

จำนวน

(คน) 

สำนักงานเขต 

เจ้าหน้าที่ หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ ผู้มีอำนาจ 
สั่งซื้อสั่งจ้าง 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

2 วัน 

 

 

 

 

 

12 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
    

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

เริ่ม 

 

รับเอกสาร 

 - รับเอกสารตรวจสอบงบประมาณ 
  เพื่อดำเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

 

เสนอเอกสาร 
พร้อมรายละเอยีด 

 
 

 
- จัดทำแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง  
- กำหนดร่างขอบเขตของงานหรือ  
   รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
- กำหนดราคากลาง 
- จัดทำรายงานขอซ้ือหรือขอจ้าง 
 

พิจารณา 

 

ลงนามเห็นชอบ 
ให้ดำเนินการ 

โดยวิธ ี
เฉพาะเจาะจง 
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2.2 กระบวนการพัสดุ >2.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.2.1.4 การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

จำนวน

(วัน) 

จำนวน

(คน) 

สำนักงานเขต 

เจ้าหน้าที่ หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ ผู้มีอำนาจ 

สั่งซื้อสั่งจ้าง 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

14 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 วัน 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
    

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

ส่งเอกสาร 
 

ลงนามใบสั่งซื้อ 
/สั่งจ้าง 

หรือสัญญา 

 
ส่งเอกสาร 

จบ 

พิจารณา 

 
 

- ดำเนินการตาม พรบ. และระเบยีบ 
  กระทรวงการคลังฯ  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
- เชิญชวนเจรจาต่อรอง, รายงานผลการ
เจรจา - อนุมัตสิั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
- ประกาศผู้ทีไ่ด้รับคัดเลือก 
- ก่อหนี้ผูกพัน, ตรวจรับพสัด ุ
 

 

 
- รวบรวมเอกสารเพื่อตรวจสอบ 
  ความถูกต้อง 
- เบิกจ่ายเงินให้เจ้าหนี ้
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2.2 กระบวนการพัสดุ > 2.2.2 กระบวนการย่อยการเบิกพัสดุและการจัดทำทะเบียนคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน 

จำนวน

(วัน) 

จำนวน

(คน) 

สำนักงานเขต 

ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

1 คน 

    

 

 

 

 
    

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่องรายการเบิก 
พัสดุของทุกฝ่าย 

เริ่ม 

ทำใบเบิกในระบบ MIS 
เบิกพัสดุจากหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

 

ตรวจสอบพัสด ุ

ตรวจสอบพัสด ุ
กับใบเบิกให้ตรงกัน 

อนุญาต 
เข้าระบบคลังพัสดุกลางพร้อม 
ใบจ่ายสิ่งของ 

ตรวจสอบรายการและรหสัพัสดุที่ขอเบิกของ
ทุกฝ่ายเพื่อแยกเบิกตามหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

ผู้เบิก 

ก.ส.พ. 
ส.ย.ป 
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2.2 กระบวนการพัสดุ > 2.2.2 กระบวนการย่อยการเบิกพัสดุและการจัดทำทะเบียนคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน 

จำนวน

(วัน) 

จำนวน

(คน) 

สำนักงานเขต 

ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  

 

1 คน 

 

 

1 คน 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

1 คน 

   

 

 

 

 

- ตรวจสอบลายมือช่ือผู้เบิก 
  ผู้รับ ผู้จ่าย ผู้สั่งจ่าย 
- จัดเตรยีมพัสดุจ่ายตามใบเบิก 

จบ 

นำใบจ่ายพัสด ุ
กลับหน่วยงาน 

เก็บรักษาพัสด ุ

เตรียมจ่ายและจ่าย 

ตัดยอดบญัชีคุมพัสด ุ

 - แยกเป็นประเภท 
 - จัดทำบัญชีคุมในระบบ MIS 
   และตามแบบฟอรม์ทะเบยีน 
   คุมพัสด ุ
-  จัดทำทะเบียนคุมการเบิกจ่าย   
    ใบเสร็จรับเงิน 

- นำใบเบิกพัสดุตัดยอดบัญชีคมุ 
  พัสดุคงเหลือให้เป็นปจัจุบัน 
- สำเนาใบเบิกคืนผู้ขอเบิก 
  เก็บไว้เป็นหลักฐานและตามแบบฟอร์ม  
  ทะเบียนคุมพัสด ุ
  ผลการปฏิบัติเสนอขออนุมัติจ่าย 
- แบบ 6 , แบบ 7 
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2.2 กระบวนการพัสดุ > 2.2.3 กระบวนการย่อยทรัพย์สิน 

จำนวน

(วัน) 

จำนวน

(คน) 

สำนักงานเขต 

ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

10 วัน 

     

 

 

เริ่ม 

การรับทรัพยส์ิน 

จัดทำทะเบียน 
คุมทรัพย์สิน 

- ตรวจสอบการไดม้าของทรัพย์สนิ 
- ลงรับในระบบ MIS 
    

นำเอกสารการได้มาพร้อมเอกสาร 
การรับในระบบ MIS ,ใส่ข้อมลูลงใน 
แผ่นการ์ด แยกปี, รายการ, ประเภท 
 

รายงานทรัพยส์ิน 
รายไตรมาส 

ลงนาม 

- ทำรายงานการเคลื่อนไหวของ  
  ทรัพย์สินท่ีเพิ่มขึ้น/ลดลง 
- คำนวณค่าเสื่อมราคารายไตรมาส 
- ยืนยันยอดรวมกับเจ้าหน้าท่ีบัญชี 
 

ลงนามผ่าน 
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2.2 กระบวนการพัสดุ > 2.2.3 กระบวนการย่อยทรัพย์สิน 

จำนวน

(วัน) 

จำนวน

(คน) 

สำนักงานเขต 

ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

10 วัน 

 

 

 

 

 

 

20 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

10 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 
 

ตรวจสอบการรับ
จ่ายพัสดุประจำป ี

ลงนามแต่งต้ัง 
คณะกรรมการ 

ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้น
ปีงบประมาณให้แต่งตั้งผู้รับผิดชอบใน
การตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุประจำปี 

ลงนามผ่าน 

จัดทำรายงาน 
ทรัพย์สินประจำป ี - ตรวจสอบทรัพย์สินท่ีมีอยู่จริง กับทะเบียนคุม   

  ทรัพย์สินในระบบ MIS และทรัพย์สินในแผ่น    
  การ์ด 
- ตรวจสอบการได้มา คำนวณ 
  ค่าเสื่อมราคา ณ วันท่ี 30 กันยายน 
- ยืนยันยอดร่วมกับเจ้าหน้าท่ีบัญชี 
  และรายงานผลต่อผู้แต่งตั้ง 

ทราบ ลงนามผ่าน 
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2.2 กระบวนการพัสดุ > 2.2.3 กระบวนการย่อยทรัพย์สิน 

จำนวน

(วัน) 

จำนวน

(คน) 

สำนักงานเขต 

ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  

1 คน 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

10 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-   

 

 

จัดส่งรายงาน 
ทรัพย์สินประจำป ี

 

ทรัพย์สินที่ต้อง
ดำเนินการจำหน่าย 

- แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเทจ็จริง 
- ทำการประเมินราคาทรัพย์สิน 

ทำเอกสารแยกเป็น 3 ชุด ส่ง ป.กทม. สนค.
และ สตง. 

ลงนาม 

ลงนาม ปฏิบัติ
ราชการแทนผว.
กทม. 

ป.กทม. 
สนค. 
สตง. 

ลงนาม 

ลงนาม 

ขออนุมัติจำหน่าย 
ทรัพย์สิน 

- เสนอขออนุมัติจำหน่ายพร้อมแตง่ตั้ง 
  คณะกรรมการขายทอดตลาด 
- จัดทำประกาศขายทอดตลาด 
 
    

อนุมัติปฏิบัติ
ราชการแทน
ผว.กทม ลงนาม 
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2.2 กระบวนการพัสดุ > 2.2.3 กระบวนการย่อยทรัพย์สิน 

จำนวน

(วัน) 

จำนวน

(คน) 

สำนักงานเขต 

ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

20 วัน 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

3 วัน 

 

 

3 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

1 คน 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 
 

การขายทอดตลาด 

รายงานผลการจำหน่าย
ทรัพย์สิน 

-  ได้ตัวผู้ชนะประมูล 
-  ส่งมอบทรัพย์สิน 
-  นำเงินขายทอดตลาดส่งเป็นรายได้กรงุเทพมหานคร 

แจ้งทุกฝ่ายและโรงเรียนท่ีจำหน่ายทรัพย์สิน 
ให้ตัดจำหน่ายออกจากบัญชีคุม 
ท้ังในระบบ MIS และแผ่นการ์ด 

สนค. และ สตง. ทราบ/ลง
นาม 

- ปิดประกาศที่หน่วยงาน 
- ส่งให้ผู้มีอาชีพซ้ือพัสดุโดยตรงหรือทางไปรษณีย์ลงทะเบียน 
- กรณีพัสดุมีราคาขั้นตำ่รวมกันเกิน 50,000 บาท 
  ให้ส่งกองประชาสัมพันธ์ด้วย 

ลงจ่ายทรัพยส์ิน 

- รายงานผูแ้ต่งต้ัง 
- รายงานสำนักการคลัง 
- สำเนารายงาน สตง 

จบ 
 

ประกาศขาย
ทอดตลาด 

ลงนามปฏิบตัิ
ราชการแทนผว.
กทม. 

ลงนาม 



56 

 

2.3 กระบวนการงบประมาณ > 2.3.1 กระบวนการย่อยการจัดทำงบประมาณ  
จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สำนักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 
 

ตามคำสั่ง 
 
 
 
 

10 คน 
 

 

   

 
 
 

จัดทำคำขอตั้ง/รวบรวม/ตรวจสอบ 
คำของบประมาณรายจ่ายประจำปี 

- แบบคำขอตั้งงบประมาณ 
   ง. 101 – ง. 113 แจ้งปฏิทินงบประมาณ

หลักเกณฑ์และแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

เริ่ม 

บันทึกคำขอตั้งงบประมาณในระบบ 
MIS 

ประชุมพิจารณาคำของบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

ทุกส่วนราชการ 
ในหน่วยงาน
ดำเนินการ 

คณะกรรมการ 
พิจารณาคำขอ
ของหน่วยงาน 

ทุกส่วนราชการ 
ในหน่วยงาน
ดำเนินการ 

ตรวจสอ
บ 
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2.3 กระบวนการงบประมาณ > 2.3.1 กระบวนการย่อยการจัดทำงบประมาณ 
จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สำนักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 

 
 
 

ตามที ่
กำหนด 
ในปฏิทิน 

งบประมาณ 
 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

10 คน 
 
 
 

 
 

1 คน 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

จัดพิมพ์คำขอตั้งงบประมาณและ
รวบรวมส่งสำนักงบประมาณ

กรุงเทพมหานคร 
- แบบคำขอตั้งงบประมาณ 
  ง.101 – ง.113 

- ข้อมูลสถิติตา่งๆเช่น ยอดเบิกจา่ย
งบประมาณปีปัจจุบันรายไตรมาส,
ประมาณการรายรับสถติิการจดัเกบ็
รายได้ ฯลฯ 

เตรียมข้อมูลรอการ
ประชุมชี้แจง 

ทุกส่วนราชการ 
ในหน่วยงาน
ดำเนินการ 

ลงนาม 

3.2 

ตรวจสอบร่างข้อบัญญตัิ
งบประมาณรายจ่ายประจำป ี

สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

ทุกส่วนราชการ 
ในหน่วยงาน
ตรวจสอบ 



58 

 

2.3 กระบวนการงบประมาณ > 2.3.2 กระบวนการย่อยการบริหารงบประมาณ 
จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สำนักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

 
2 วัน 

 
 
 
 
 
 

 
 
1 – 2 วัน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

ฐานข้อมูล 

 
รับข้อบัญญตัิงบประมาณรายจ่าย 

ประจำป ี - ทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย 
- ข้อบัญญัติงบประมาณ 

ตรวจส
อบ 

การขออนุมัติเงินจัดสรร    
(เงินประจำงวด) 

- ตรวจสอบเงินประจำงวดคงเหลอืใน 
  ทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย   
- หนังสือขออนุมัติส่งสำนักงบประมาณ 
  กรุงเทพมหานคร 
- แบบ ง.301 ข,ง.302 ข จากระบบ  
  MIS      
- เอกสารหลักฐานต่างๆตามทีส่ำนกังบ 
  ประมาณกรุงเทพมหานครกำหนด 
 
-- 
 
 

เริ่ม 

ทุกส่วนราชการ 
ในหน่วยงาน
ดำเนินการ 

ลงนาม สำนักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 
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2.3 กระบวนการงบประมาณ > 2.3.2 กระบวนการย่อยการบริหารงบประมาณ 
จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สำนักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

1 – 2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

การโอนงบประมาณรายจา่ย 
- ตรวจสอบงบประมาณจาก 
  ทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย 
- หนังสือขออนุมัติส่งสำนักงบประมาณ  
  กรุงเทพมหานคร           
- แบบ ง.303 ข จากระบบ MIS  
- เอกสารหลักฐานต่าง ๆ ตามท่ีสำนัก 
  งบประมาณกรุงเทพมหานครกำหนด 

การเปลีย่นแปลงรายละเอียด
งบประมาณ 

- ตรวจสอบงบประมาณจากทะเบียน 
  คุมงบประมาณรายจ่าย 
- หนังสือขออนุมัติส่งสำนักงบประมาณ 
   กรุงเทพมหานคร 
- แบบ ง.304 ข จากระบบ MIS 
- เอกสารหลักฐานต่าง ๆ ตามท่ีสำนัก   
  งบประมาณกรุงเทพมหานครกำหนด 
 
 

ตรวจสอ
บ 

ลงนาม 
สำนักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 

ลงนาม สำนักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 

ตรวจสอบ 
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2.3 กระบวนการงบประมาณ > 2.3.2 กระบวนการย่อยการบริหารงบประมาณ 
จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สำนักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

1-3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

การขออนุมัติจัดสรร
งบประมาณรายจ่ายงบกลาง 

ตรวจสอ
บ ลงนาม 

สำนักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร - ตรวจสอบงบประมาณ 

- หนังสือขออนุมัติส่งสำนักงบประมาณ 
  กรุงเทพมหานคร 
- เอกสารหลักฐานต่าง ๆ ตามที่ สำนัก 
  งบประมาณกรุงเทพมหานคร 
  กำหนด 
    
  กำไยดกำหนด 
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2.3 กระบวนการงบประมาณ > 2.3.2 กระบวนการย่อยการบริหารงบประมาณ 
จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สำนักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
ภายใน 30 
ก.ย. 

 
 
 
 
 
 

 
ภายใน 31 
มี.ค. 
 
 
ภายใน 30 
ก.ย.ของปี
ถัดไป 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 

 
 
 
 

 
   

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

2.กรณีไม่ก่อหนี้ผูกพัน (ขอเห็นชอบจาก
สภา.กทม.) 
- หนังสือแจ้งจากสำนกังบประมาณ   
กรุงเทพมหานคร 
- ดำเนินการเช่นเดียวกับกรณีก่อหนี ้ 
  ผูกพน 

การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมป ี

การขยายเวลาก่อหนี้ผูกพัน 

1.กรณีก่อหนี้ผูกพัน 
- ตรวจสอบทะเบียนคุมงบประมาณ 
- บันทึกข้อมูลการขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อม
ป ี
- จัดทำแบบ ก และแบบรายงานสรุป  
  รายการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี (แบบ ข) 

ตรวจสอ
บ/ลง
นาม 

ลงนาม 
เฉพาะแบบ ข 

สำนักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 

ลงนาม 
 

สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

ลงนาม 
 

- สภา 
กรุงเทพมหานคร 

ลงนาม 
 

กองการเงิน 
สำนักการคลัง 

กองการเงิน 
เฉพาะแบบ ข 

การขยายเวลาเบิกจา่ยเงิน 
(ขยายครั้งที่ 1) 

กรณีเบิกจ่ายไม่ทัน 30 ก.ย. 
- จัดทำแบบ ค สภากทม. 

กรณไีม่สามารถก่อหน้ีผูกพันได้ภายใน 
31 มี.ค. 
- จัดทำแบบ ค ผว.กทม.ในระบบ MIS  

ตรวจสอ
บ/ลง
นาม 

ตรวจสอ
บ/ลง
นาม 

ตรวจสอ
บ/ลง
นาม 
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2.3. กระบวนการงบประมาณ > 2.3.3 กระบวนการย่อยการควบคุมงบประมาณ 
จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สำนักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

 
 
ทุกวันท่ีมี

ฎีกา
เบิกจ่าย

และมีการ
ส่งคืน

งบประมาณ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

เริ่ม 

   การควบคุมงบประมาณ 

- ทะเบียนคุมงบประมาณ 
- ระบบ MIS 
- หน้าฎีกา 
- ใบนำส่งเงินงบประมาณ 
   ส่งคืน 
 

ดำเนินงานตาม
ภารกิจ 

ทุกส่วนราชการ 
ในหน่วยงาน 
ดำเนินการ 

3.4 
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2.3. กระบวนการงบประมาณ > 2.3.4 กระบวนการย่อยการติดตามและประเมินผล 
จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สำนักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 

ทุกเดือน 
 
 
 
 
 
 

60 วัน 
นับแต่สิ้น

ปีงบ 
ประมาณ 

 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 

 
 
 
   

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                   
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  
 

- แบบ ง.
401,402,403 
- หนังสือแจ้งหน่วยงาน 
   ต่าง ๆ 

การติดตามและ
ประเมินผล 

จบ 

ดำเนินงานตาม
ภารกิจ 

ทราบ 

เริ่ม 

จัดทำรายงานรายจ่าย
ตามงบประมาณ 

- แบบ ง.401,402,403 
  ในระบบ MIS 

- รายงานรายจ่าย ตาม
งบประมาณ/ 
  งบกลาง 
- หนังสือส่งกองบัญช ี
    

ตรวจสอบ 
ลงนาม - กองบัญชี 

สำนักการคลัง 
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2.4. กระบวนการการเงิน >2.4.1 กระบวนการย่อยการรับเงิน  
จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สำนักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 

1 วัน 

 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 

 
 

1 คน 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

 
 

รับเอกสาร 

- เอกสารการนำส่ง 
- ใบนำส่งเงิน 
- ใบเสร็จรับเงินปีก่อน 
- ใบนำการชำระ 
- ใบแจ้งการประเมิน 
- หนังสือเตือน 
- Bar Code  
- QR Code 
 

บันทึกข้อมูล 
ประเภทเงินท่ีรับชำระ

ชำระพชำ 

- ใบเสร็จรับเงินจากระบบ MIS การรับเงิน  

เริ่ม 

-  ทุกฝ่ายใน 
   สำนักงานเขต 
- ประชาชนท่ัวไป 
 

ลงนาม 
(เฉพาะใบนำส่งเงิน) 

รายละเอียดการรบัเงิน
ประเภทต่าง ๆ ใน ระบบ 
MIS 

ฝ่ายการคลัง 
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2.4. กระบวนการการเงิน >2.4.1 กระบวนการย่อยการรับเงิน  
จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สำนักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

 

รับเงิน 

- ใบเสร็จรับเงิน 
 

พิมพ์ข้อมูล 

ใบสรุปยอดรับเงิน
ประจำวันท่ีนำฝากธนาคาร 
ระบบ MIS 

นำฝากธนาคาร 
- ใบนำฝากธนาคาร 

ปิดประมวลผล 

ส่งเอกสาร 

จบ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

- ใบนำส่งเงิน 
- สำเนาใบนำฝากธนาคาร 
- สำเนาใบเสร็จรบัเงินภาษ ี
   
 

- พิมพ์รายงานประจำวัน 
- แบบฟอร์มต่าง ๆ  
  ตามระบบ MIS 

- ธนาคาร 

ลงนาม 

ลงนาม 

ลงนาม ลงนาม ฝ่ายการคลัง 

กองการเงิน 

ฝ่ายรายได ้
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2.4. กระบวนการการเงิน >2.4.2 กระบวนการย่อยการจ่ายเงินเจ้าหนี้  
จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สำนักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
 

เริ่ม 

รับใบโอน 

- ยืนยันพร้อมระบวุันที่การรับโอน 
- พิมพ์ใบโอนเงินจากระบบ MIS 
- ลงทะเบียนรับใบโอน 
- ตรวจสอบยอดการโอนเงิน ในระบบ  
  Krungthai Corporate online 

การจ่ายเงิน ฐานข้อมูล 

- ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
- ฎกีาจา่ย 
- เช็คสั่งจ่าย 
- ใบแจ้งการโอนสิทธิ์รับเงิน 

- สำเนาฎีกาจ่าย 
- บันทึกรายการเตรียมจ่ายในระบบ MIS 
- ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 

เตรียมจ่ายใน
ระบบ MIS 

ลงนาม ลงนาม 

 
 
 
 
- ทุกส่วนราชการใน 
  สังกัดสำนักงานเขต 
- กองการเงิน 
- บริษัท ห้าง ร้านต่างๆ 
- กรมสรรพากร 
- สำนักงานประกันสังคม 
,ไฟฟ้า,ประปา,โทรศัพท์  
- ธนาคาร 
- สหกรณ์ออมทรัพย์ 
- สถานพยาบาลต่างๆ 
- ฯลฯ 
 

เขียนเช็คสั่งจ่าย 

ลงนาม ลงนาม 
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2.4. กระบวนการการเงิน >2.4.2 กระบวนการย่อยการจ่ายเงินเจ้าหนี้  
จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สำนักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 

1 วัน 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 -  
 

 
 

 
 
 
 
 

 

การจ่ายเงิน 

ตัดจ่ายในระบบ MIS 

- สำเนาหน้าฎีกาท่ีจ่ายเงินแล้ว 
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญจ่าย/ 
  หลักฐานอื่นๆ 
- ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
- ต้นขั้วเช็ค 
- ภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 
- เอกสารการมอบฉันทะรับเงินท่ีผู้มี         
  อำนาจอนุมัติแล้ว 
 
 

นำฝากภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 
และอื่น ๆ 

(ระบบMIS บันทึกโดยอตัโนมตัิ) 

- ใบนำฝากเงินนอก งปม. 
- สมุดคูฝ่ากเงินนอก งปม 

- ประทับตราจ่ายเงินแล้ว 
- ส่งเอกสารการจ่ายเงินให้ จนท.บัญชี 
- ส่งฎีกาและเอกสารประกอบ 
  ฎีกาให้ จนท.ตรวจสอบฎีกา 
- ส่งคืนฎีกาให้กับส่วนราชการผู้เบิก 

รวบรวมเอกสาร 

จบ 

-ส่วนราชการผู้เบิก 

-ส่วนราชการ
เจ้าของ 
งบประมาณ 

- บันทึกการจ่ายเงินในระบบ MIS 
- ใบเสร็จภาษีหัก ณ ท่ี จ่าย  

-ทุกส่วนราชการใน   
 สังกัดสำนักงานเขต 
-กองการเงิน 
-บริษัท ห้าง ร้านต่างๆ 
-กรมสรรพากร 
-สำนักงานประกันสังคม 
-ไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์
ฯลฯ 
-ธนาคาร 
-สหกรณ์ออมทรัพย ์
-ฯลฯ 
 

ลงนาม ลงนาม - ธนาคาร 
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2.4. กระบวนการการเงิน >2.4.3 กระบวนการย่อยการจ่ายเงินเงินเดือนและค่าจ้างประจำ 
จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สำนักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
 

เริ่ม 

รับใบโอน 

- ยืนยันพร้อมระบวุันที่การรับโอน 
- พิมพ์ใบโอนเงินจากระบบ MIS 
- ลงทะเบียนรับใบโอน 
- ตรวจสอบยอดการโอนเงิน ในระบบ    
  Krungthai Corporate online 

การจ่ายเงิน ฐานข้อมูล 

- ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
- ฎกีาจา่ย 
- เช็คสั่งจ่าย 
- รายงานสรุปยอดเงินโอนเข้าบญัชีและ 
  รายการหกัหนี้แต่ละประเภท 

- สำเนาฎีกาจ่าย 
- บันทึกรายการเตรียมจ่ายในระบบ MIS 
- ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 

เตรียมจ่ายใน
ระบบ MIS 

ลงนาม ลงนาม 

 
 
 
 
- ทุกส่วนราชการใน 
  สังกัดสำนักงานเขต 
- กองการเงิน 
- ข้าราชการและ     
  ลูกจ้างประจำ 
- กรมสรรพากร 
- สำนักงานประกันสังคม  
- ธนาคาร 
- สหกรณ์ออมทรัพย์ 
- ฯลฯ 
 

เขียนเช็คสั่งจ่าย 

ลงนาม ลงนาม 
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2.4. กระบวนการการเงิน >2.4.3 กระบวนการย่อยการจ่ายเงินเงินเดือนและค่าจ้างประจำ 
จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สำนักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 

1 วัน 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 -  
 

 
 

 
 
 
 
 

 

การจ่ายเงิน 

ตัดจ่ายในระบบ MIS 

- ไฟล์ข้อมูลการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้าง 
  ประจำของแต่ละฝา่ย 
- เอกสารรายชื่อขา้ราชการและ 
  ลูกจา้งประจำ บัญชธีนาคาร เลขที่บัญชี  
  จำนวนของแต่ละคน 
- บันทึกนำส่งการโอนเงิน 
- เช็คสั่งจ่าย 
 
 
 
 นำฝากภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย/ 

ประกันสังคมและอื่น ๆ 
(ระบบMIS บันทึกโดยอตัโนมตัิ) 

- ใบนำฝากเงินนอก งปม. 
- สมุดคูฝ่ากเงินนอก งปม 

- ประทับตราจ่ายเงินแล้ว 
- ส่งเอกสารการจ่ายเงินให้ จนท.บัญชี 
- ส่งฎีกาและเอกสารประกอบ 
  ฎีกาให้ จนท.ตรวจสอบฎีกา 
- ส่งคืนฎีกาให้กับส่วนราชการผู้เบิก 

รวบรวมเอกสาร 

จบ 

-ส่วนราชการผู้เบิก 

-ส่วนราชการ
เจ้าของ 
งบประมาณ 

- บันทึกการจ่ายเงินในระบบ MIS 
- ใบเสร็จภาษีหัก ณ ท่ี จ่าย  
- ประกันสังคม 

-ทุกส่วนราชการใน   
 สังกัดสำนักงานเขต 
-กองการเงิน 
-กรมสรรพากร 
-สำนักงานประกันสังคม 
-ธนาคาร 
-สหกรณ์ออมทรัพย ์
-ฯลฯ 
 

ลงนาม ลงนาม - ธนาคาร 
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2.4. กระบวนการการเงิน >2.4.4 กระบวนการย่อยการยืมเงิน 

 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สำนักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 

1 วัน 
 

 
 
1 – 2 วัน 

 
 

 
1 – 2 วัน 

 
 

 
1 – 2 วัน 

 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 

2 คน 
 

 
 

1 คน 
 
 

 
1 คน 

 
 

 
1 คน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- หนังสือขอยืมเงิน 
- ใบยืมตามระบบ MIS 
- บันทึกอนุมัติเงินประจำงวด 
   และเอกสารอื่น ๆ 

การขออนุมัติยืมเงิน 
- ใบยืมตามระบบ MIS 
- บันทึกอนุมัติยืมเงิน 
- เอกสารประกอบการยืมเงินอ่ืนๆ 

- จัดทำใบขอเบิก 
       - อนุมัติฎีกา 

- ใบขอเบิกเงินอ่ืน 
- ฎีกาเบิกเงินอ่ืน 
- เอกสารประกอบอ่ืน ๆ 
- บันทึกอนุมัติ 

จ่ายเงินยืม 

- ฎีกาเบิกจ่ายเงิน/ ใบโอนเงิน 
- ทะเบียนควบคุมการจ่ายเช็ค 
- เช็ค 
-  ใบยมืเงินตามระบบ MIS 

ติดตามการชดใช้เงินยืม 

พิจารณา 

- ทะเบียนคุมเงินยืม 

รับเอกสารการขอยมืเงิน 

เริ่ม 

จบ 

อนุมัต ิ

อนุมัต ิ
พิจารณา
ณาา 

 

- กองบัญชี 

- ส่วนราชการใน       
 สำนักงานเขตที ่
  ขอยืมเงิน 

- ส่วนราชการใน       
   สำนักงานเขตที่  
   ขอยืมเงิน 
- ผู้ยืมตามใบยืม 
- คณะกรรมการรับ-ส่ง  
  เงินของส่วนราชการ   
  ที่ขอยืม 
- กองการเงิน 
- ธนาคารตามเช็ค 
  สั่งจ่าย 

ส่งเอกสารการอนุมตัิให้กองบัญชี 
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2.4. กระบวนการการเงิน >2.4.5 กระบวนการย่อยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ 
จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สำนักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
 

- แบบยื่นภาษีหกั ณ ทีจ่่าย (ภงด 1,ภงด 3, ภงด 53)  
- สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
- ทะเบียนตา่ง ๆ 
- ใบนำส่งเงิน(กรณีส่งคืน) 
- ต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน 
-  แบบยื่นประกันสังคม 
-  หลกัฐานการตรวจสอบเงินค้ำประกันต่างๆ 
   ที่หมดภาระผกูพัน 
   
 

จัดทำใบขอเบิก/อนุมัตฏิีกา 
- ใบขอเบิกนอกงบประมาณ  
- ฎีกาเบิกเงินนอกงบประมาณ 
- เอกสารประกอบต่าง ๆ 
- บันทึกอนุมัติ 
 

เขียนเช็คสั่งจ่าย 
- สมุดเงินฝากธนาคาร 
- สมุดใบนำฝากเงินนอก 
  งบประมาณ 
- สมุดคุมถอนเงินฝากธนาคาร 
- เช็คสั่งจ่าย 

พิจารณา 

รับเอกสารเบิกเงินฝากนอก
งบประมาณประเภทตา่งๆ  

เริ่ม 

อนุมัต ิ

ลงนาม ลงนาม 

- ส่วนราชการต่างๆ  
  ภายในสำนักงานเขต    
- กรมสรรพากร 
- ธนาคาร 
- กองการเงิน 
- สำนักงานประกันสังคม 
- บริษัท ห้าง ร้านต่าง ๆ  
            ฯลฯ 
 

- ส่วนราชการต่าง ๆ  
ภายในสำนักงานเขต 

- ธนาคาร 
- คณะกรรมการรับ-ส่ง  
  เงินของฝ่ายต่างๆใน  
  เขต     
- กรมสรรพากร 
- สำนักงาน  
  ประกันสังคม 
- บริษัท ห้าง ร้านต่างๆ  
- กองการเงิน 
  ฯลฯ 
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2.4. กระบวนการการเงิน >2.4.5 กระบวนการย่อยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ 
จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สำนักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
. 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 

 
1 – 2 วัน 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

 
 

   ทุกส่วนราชการใน    
   สังกัดสำนักงานเขต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ส่วนราชการต่างๆ ภาย 
  ในสำนักงานเขต 
- กรมสรรพากร 
- สำนักงานประกันสังคม 
- บริษัท ห้าง ร้านต่างๆ  
- กองการเงิน 
          ฯลฯ 
 
 
 

 

 

 

ตัดจ่ายในระบบ MIS 

- รายงานการเตรียมจ่าย 
- รายงานข้อมูลการจ่าย 
- รายงานเช็คสั่งจ่าย 
 

- สำเนาหนา้ฎกีาที่จา่ยเงินแล้ว 
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญคู่จ่าย/หลักฐาน      
  อื่น ๆ 
- ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
- ต้นขั้วเช็ค 
- สำเนาใบเสร็จภาษีหกั ณ ที่จา่ย 
- เอกสารการมอบฉันทะรับเงินที่ผู้มีอำนาจ  
  อนุมัติแลว้ 
 

จ่ายเงิน 

จบ 

ดำเนินงานตาม 
ภารกิจ 

รวบรวมเอกสาร 

- ส่งฎีกาพร้อมเอกสารประกอบให้ 
  เจ้าหน้าท่ีบัญชี 

เตรียมจ่ายใน
ระบบ MIS 

- สำเนาฎีกาจ่าย 
- บันทึกรายการเตรียมจ่ายในระบบ    
  MIS 
- ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 

ลงนาม ลงนาม 
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2.5. กระบวนการตรวจสอบฎีกา >2.5.1 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาประเภทต่างๆ 
จำนวน (วัน) จำนว

น 
(คน) 

สำนักงานเขต 
กลุ่มงานตรวจสอบฎีกาและใบสำคัญ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการ

เขต 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

5 วัน 
ทำการ 

 
 

2 วัน 
 

1 วัน 
 
 

3 วัน 
 
 

ภายใน 
สิ้นเดือนของ 
เดือนถัดไป 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

                                              
                   ไม่ลงนาม 
 

 
               
                       ลงนาม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

- ส่งคืนฎีกาใหห้น่วยงานผูเ้บิก 

 

อนุมัติ 
 

จบ 

 

ส่งฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
 

กระบวนการขออนุมัติ 
 

กระบวนการตรวจสอบฎีกา 
 

รับฎีกา 
 

เริ่ม 
 

- พ.ร.บ.จดัซ้ือจดัจา้ง ระเบียบ กทม. 
  ว่าดว้ยการรับเงิน ฯลฯ ขอ้บญัญติั  
  งบประมาณรายจ่ายประจ าปี และ 

  หนงัสือส่ังการอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
- เอกสารประกอบการเบิกจ่ายต่างๆ 

  ตามท่ีระเบียบก าหนด 

 

ตรวจสอบฎีกาหลังการจ่าย 
 

จัดทำงบเดือน 
 

พิจารณา 
 

กองการเงิน 
สำนักการคลัง 
ดำเนินการ 

 

- สำนักงานตรวจสอบ 
ภายใน 

- สำนักงานการตรวจ 
เงินแผ่นดิน 
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2.6. กระบวนการบัญชี > 2.6.1 กระบวนการย่อยการบันทึกบัญช ี

 
 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สำนักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

เริ่ม 

1.ใบสรุปการรับเงินประจำวัน 
-เอกสารรับเงินทุกประเภท 
-สำเนาใบเสร็จรับเงินและรายงานใบเสร็จ 
-รายงานยกเลิกการรับเงิน 
2.ใบสรุปการรับเงินประจำวันที่นำฝากธนาคาร 
-สำเนาใบรับฝากเงิน (เปย์อิน) 
-ใบนำส่งเงินทุกประเภทที่ส่งกองการเงิน 
-ใบนำฝากเงินนอกงบประมาณ 
3.ใบโอนจากกองการเงิน 
4.สำเนาหน้าฎกีาทุกหมวดรายจ่าย 
5.ต้นขั้วเช็ค 
6. เอกสารเตรียมจ่ายจากระบบ MIs 

รับและตรวจสอบเอกสาร 
การรับ - จ่ายเงิน 

บันทึกรายการขั้นต้น 

บันทึกรายการขั้นปลาย 

- สมุดรายวันเงินรับ 
- สมุดรายวันเงินจ่าย 
- บัญชีแยกประเภท 
- บัญชีย่อยเงินฝากธนาคาร 
- ทะเบียนคุมและบัญชีย่อยทุก 
ประเภท 
 
 

ดำเนินงาน 
ตามภารกิจ 
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2.6. กระบวนการบัญชี > 2.6.1 กระบวนการย่อยการบันทึกบัญช ี

 
 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สำนักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 

1 คน 

    

รับและตรวจสอบเอกสาร 
กรณีที่ไม่ใช่เงินสด/เงินฝาก

ธนาคาร 

บันทึกรายการขั้นต้น 

 
- สมุดรายวันท่ัวไป 
- บัญชีแยกประเภท 
- ทะเบียนคุมและบัญชีย่อยทุก    
  ประเภท 
 
 

6.2 

บันทึกรายการขั้นปลาย 

ดำเนินงาน 
ตามภารกิจ 

1..ใบโอนชดใช้ทางบัญชี 
2.ใบแจ้งเช็คขัดข้องจากกองการเงิน 
3.รายงานใบตรวจรับพัสดุ (ทรัพย์สิน) 
4.รายการปรับปรุงบัญช ี
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2.6. กระบวนการบัญชี > 2.6.2 กระบวนการย่อยการจัดทำงบการเงิน 

 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สำนักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

1วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
2 วัน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 จัดทำงบพิสูจน์ยอดเงินฝาก

ธนาคารประจำเดือน 
- Statement 
- สมุดบัญชทีุกประเภท 
- สมุดบญัชีย่อยเงินฝากธนาคาร 
- รายละเอียดเช็คท่ียังไม่ขึ้นเงิน 

รวมยอดเงินด้านรับและ 
ด้านจ่ายของบัญชีเงินสด 
และบัญชีเงินฝากธนาคาร

ทุกสิ้นวัน 

จัดทำรายงาน
ประจำวัน 

- รายงานยอดเงินท่ีเก็บรักษา
ประจำวัน 
- รายงานยอดเงินรับ จ่าย คงเหลอืและ     
  นำฝากธนาคาร 

เริ่ม 

ดำเนินงาน 
ตามภารกิจ 

ทราบ 

 
- สมุดรายวันเงินรับ 
- สมุดรายวันเงินจ่าย 
- สมุดบัญชีแยกประเภทเงินสดและ 
  เงินฝากธนาคาร 
- บัญชีย่อยเงินฝากธนาคาร 

ดำเนินงาน
ตามภารกิจ 

-ทราบไม่เกิน 
50,000 
-อนุมัติขยาย
เกิน 50,000 

- ธนาคาร 
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2.6. กระบวนการบัญชี > 2.6.2 กระบวนการย่อยการจัดทำงบการเงิน 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สำนักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

 
 

15 วัน 
 
 
 
 

 
 

60 วัน 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

1คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
- ปลัดกรุงเทพมหานคร 
- สำนักงานตรวจสอบ   
  ภายใน 
- สำนักงานการตรวจเงิน  
  แผ่นดิน 
 
 
 
 
- ปลัดกรุงเทพมหานคร 
- กองบัญชี 
- สำนักงานตรวจสอบ  
  ภายใน 
- สำนักงานการตรวจเงิน  
  แผ่นดิน 
 

 

รวมยอดเงินด้านรับและ
ด้านจ่ายของทุกบัญชีทุก

สิ้นเดือน 

จัดทำรายงานงบรับ - จ่าย
ประจำเดือน 

 
- สมุดบัญชีแยกประเภท 
- ทะเบียนคุมและบัญชีย่อยทุกประเภท 
 

- งบแสดงฐานะการเงิน 
- งบแสดงผลการดำเนินงาน 
- งบกระแสเงินสด 
- หมายเหตุประกอบงบการเงิน 
- รายงานมูลค่าทรัพย์สิน 
 

จัดทำรายงานงบการเงิน
ประจำป ี

จบ 

ลงนาม 

ลงนาม 

ดำเนินงาน 
ตามภารกิจ 

ดำเนินงาน 
ตามภารกิจ 

- รายงานรายละเอียดประกอบค่าใช้จ่าย 
- งบเงินคงเหลือ 
- รายงานเงินฝากธนาคาร 
- รายงานรายได้กรุงเทพมหานคร 
- รายงานรายได้ระหว่างหน่วยงานฯ 
  เบิกจากคลังกรุงเทพมหานครฯลฯ 
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ส่วนที่ 3 
ขั้นตอนการปฏิบัติ มาตรฐานคุณภาพงานและการติดตามผล 

ประกอบด้วยกระบวนการต่าง ๆ ดังนี้ 
 

กระบวนการหลัก กระบวนการย่อย 
1. กระบวนการธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. กระบวนการพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. กระบวนการงบประมาณ 
 
 
 
 
     4.  กระบวนการการเงิน 
 
 
  

1.1 สารบรรณ 
1.2 การทำลายเอกสาร 
1.3 การเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง รายงานการใช้น้ำมันเชื้อเพลิง  
     และการควบคุมการใช้รถราชการ              
1.4 การรายงานแผนและผลปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง 
1.5 การเบิกเงิน 
      1.5.1 การเบิกเงินเดือนและค่าจ้าง 
      1.5.2 การเบิกเงินค่าตอบแทน 
      1.5.3 การเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 
      1.5.4 การเบิกเงินสวัสดกิาร และเงินรางวัลประจำปี 
      1.5.5 การเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล 
 
2.1 การจัดหา 
     2.1.1 โดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
     2.1.2 โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
     2.1.3 โดยวิธีคัดเลือก 
     2.1.4 โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
2.2 การเบิกพัสดุ และการจัดทำทะเบียนคุมการเบิกจ่าย 
     ใบเสร็จรับเงิน 
2.3 ทรัพย์สิน 
 
3.1 การจัดทำงบประมาณ 
3.2 การบริหารงบประมาณ 
3.3 การควบคุมงบประมาณ 
3.4 การติดตามและประเมินผล 
 
4.1  การรับเงิน 
4.2  การจ่ายเงิน 
4.3  การยืมเงิน 
4.4  การถอนเงินฝากนอกงบประมาณ 
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กระบวนการหลัก กระบวนการย่อย 

 
5. กระบวนการตรวจสอบฎีกา 

 
                                                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5.1 การตรวจสอบฎีกาประเภทต่าง ๆ  

5.1.1 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน,ค่าจ้างประจำ 
5.1.2 การตรวจสอบฎีกาค่าจ้างชั่วคราว 
5.1.3 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินสมทบกองทุน   
        ประกันสังคม 
5.1.4 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายค่าตอบแทน 
5.1.5 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน  
        เจ้าหน้าที่เก็บขนสิ่งปฏิกูลมูลฝอย และไขมัน 
5.1.6 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าอาหารทำการ  
        นอกเวลา 
5.1.7 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าซ่อมแซม  
        บำรุงรักษาทรัพย์สิน 
5.1.8 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุ 
5.1.9 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค 
5.1.10 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการ 
         สนับสนุนการดำเนินงานของคณะกรรมการชุมชน 
5.1.11 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินทุนสนับสนุน 
         การศึกษาแก่บุตรข้าราชการครู และลูกจ้างประจำ 
5.1.12 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการ 
          ฝึกอบรมสัมมนาฯ (ค่าที่พัก ค่าอาหารและ   
          เครื่องดื่ม) 
5.1.13 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล              
          (คนไข้นอก) 

     5.1.14 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล         
               (คนไข้ใน) 

5.1.15 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าเล่าเรียนบุตร 
5.1.16 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าช่วยเหลือค่าทำศพ 
5.1.17 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายยืมประเภทต่าง ๆ 

     5.1.18 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารับรอง 
5.1.19 การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้าง โดยวิธีตลาด 
         อิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 
5.1.20 การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จ้าง โดยวิธีประกวดราคา 
         อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
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กระบวนการหลัก กระบวนการย่อย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.1.21 การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก 
5.1.22 การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
5.1.23 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินรางวัลประจำปี 
5.1.24 การตรวจสอบฎีกาถอนเงินค้ำประกันประเภทต่าง ๆ 
5.1.25 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินบำเหน็จลูกจ้าง 
5.1.26 การตรวจสอบฎีกาการจ้างเหมาบริการรายบุคคล 
 

6.1 การบันทึกบัญชี 
6.2 การจัดทำงบการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 



81 

 

3.1. กระบวนการธุรการ >3.1.1 กระบวนการย่อยด้านสารบรรณ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 

 
 

2 
 
 

3 
 

 
 
4 
 

 
 

5 
 
 
 
6 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1-2 
วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
1. รับเอกสารตรวจสอบความถูกตอ้ง 
2. ลงทะเบียนหนังสือรับ 
 
นำเสนอหัวหน้าฝ่ายพิจารณาสั่งการ 
     
 
ส่งเรื่องให้ฝ่ายต่าง ๆ หรือกลุ่มงานท่ี
เกี่ยวข้อง 
 
 
ลงทะเบียนส่งหนังสือให้ฝ่ายหรือกลุ่มงาน
ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
แยกประเภทที่ดำเนินการแล้วเสรจ็เก็บเข้า
แฟ้มให้เป็นหมวดหมู่ตามระบบการจัดเก็บ 

 
ลงทะเบียนเป็นประจำ
ทุกวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบจาก
ทะเบียนรับ – ส่ง 
หนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าหน้าท่ี 

ฝ่ายการคลัง 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

 
ทะเบียนรับ

หนังสือ 
 

หนังสือ 
 
 

หนังสือ 
 
 
 

ทะเบียนส่ง
หนังสือ 

 
 

ทะเบียนส่ง
หนังสือ 

 
 
 

 
ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ, 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงาน
สารบรรณ และหนังสือ
สั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับ
เอกสาร 

ทำลาย
เอกสาร 

 

เสนอหนังสือ 

ส่งเอกสาร 

ลงทะเบียนเอกสาร 
และแยกประเภทเรื่อง 

เก็บเอกสาร 
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3.1. กระบวนการธุรการ >3.1.2 กระบวนการย่อยการทำลายเอกสาร 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

1 
 
 

 
 
2 

 
 

 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

60 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
5 วัน 

 
 
 

 
ตรวจคัดแยกเอกสารที่ครบอายุเกบ็รักษา
หรือเอกสารที่เก็บไวไ้มเ่กิดประโยชน์ ดู
จากบัญชีคุมแฟ้มเอกสาร และดูอายุการ
เก็บรักษา 
 
 
1. จัดทำบัญชีขอทำลาย 
2. จัดทำบันทึกแนบบัญชีหนังสือขอ
ทำลาย พร้อมแนบร่างคำสั่งแต่งตัง้
คณะกรรมการทำลายเอกสารเสนอผู้มี
อำนาจพิจารณาลงนามคำสั่งแต่งตัง้ 
 
1. พิจารณาหนังสือท่ีขอทำลาย 
2. กรณีมีความเห็นว่าไม่ควรทำลายให้ลง
ความเห็นว่าจะขยายเวลาไว้ถึงเมือ่ใด 
3. กรณีมีความเห็นว่าควรทำลายให้กรอก
เครื่องหมายกากบาทไว้ในช่องพิจารณา 
4. เสนอผลการพิจารณาอนุมัติต่อผู้มี
อำนาจแต่งตั้ง 

 
การเก็บรักษาหนังสือไม่
น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่
หนังสือท่ีเป็นเรื่อง
ธรรมดาสามัญ เก็บไว้
ไม่น้อยกว่า 1 ป ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบจาก
เอกสารที่ขอ
ทำลาย และบัญชี
หนังสือขอทำลาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าหน้าท่ี 

ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

 
เจ้าหน้าท่ี 

ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
 
 
 
 
ตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
 
 
 
 
ตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
 

 
ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ, 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงาน
สารบรรณ และหนังสือ
สั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ขั้นตอนการ
ทำลายเอกสาร 

 

คณะกรรมการ
พิจารณา 

การปฏิบัต ิ
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3.1. กระบวนการธุรการ >3.1.2 กระบวนการย่อยการทำลายเอกสาร 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

 
 
4 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

30 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
1. ส่งบัญชีหนังสือขอทำลายให้สำนักหอ
จดหมายเหตุแห่งชาติกรมศลิปากร
พิจารณายกเว้นหนังสือท่ีได้ทำความ 
ตกลงกับกรมศลิปากรแล้ว 
2. สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาตพิิจารณา
ให้ทำลายได้แล้วใหด้ำเนินการทำลายได้
ตามระเบียบ 
3. ควบคุมการทำลายโดยวิธีเผา หรือวิธี
อื่นใด ท่ีไม่ให้หนังสืออ่านเป็นเรื่องได ้
4. เมื่อทำลายเรียบร้อยแล้วให้ทำหนังสือ
เสนอผู้อนุมตัิทราบ 
5. จัดเก็บเอกสารทั้งหมดไว้เป็นหลักฐาน 

 
 
 
 
การเก็บรักษาหนังสือไม่
น้อยกว่า  10  ปี  เว้น
แต่หนังสือท่ีเป็นเรื่อง
ธรรมดาสามัญ เก็บไว้ไม่
น้อยกว่า 1 ป ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
บัญชีหนังสือขอ
ทำลาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

บัญชีหนังสือ
ขอทำลาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ, 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงาน
สารบรรณ และหนังสือ
สั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รายงานและ
วิธีการทำลาย 
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3.1. กระบวนการธุรการ >3.1.3 กระบวนการย่อยการเบิกจ่ายน้ำมันเช้ือเพลิง รายงานการใช้น้ำมันเชื้อเพลิงและการควบคุมการใช้รถราชการ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
1. จัดทำใบขอเบิกน้ำมันเชื้อเพลิง   
ในระบบ MIS  
2. เสนอผู้มีอำนาจลงนามอนุมตั ิ
 
 
 
 
 
1. รับรายงานการใช้น้ำมันรถยนต์
ประจำเดือนจากทุกฝ่าย 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของ 
รายงานกับระบบ MIS 
 
 
 
 
 

 
 
ตามบัญชีกำหนดอัตรา
การเบิกเช้ือเพลิง 
 
 
 
 
 
 
ภายในวันท่ี 5 ของ
เดือนถัดไปตามที่
หน่วยงานกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ตรวจสอบจาก
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก 
การรายงาน 
ทุกสิ้นเดือน 
 
 
 
 

 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 

 
 
ตามแบบ 
ในระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ีกำหนด 
 
 
 
 
 
 

 
 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการกำหนดจำนวน 
และวิธีการเบิกจ่าย
เชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น 
 
 
 
หนังสือสำนักการคลังที่  
กท 1307/351 ลงวันท่ี  
22 มีนาคม 2558 
 
 
 
 

 

 

ทำใบขอ
เบิก 

รับ
เอกสาร 
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3.1. กระบวนการธุรการ >3.1.3 กระบวนการย่อยการเบิกจ่ายน้ำมันเช้ือเพลิง รายงานการใช้น้ำมันเชื้อเพลิงและการควบคุมการใช้รถราชการ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
จัดทำหนังสือรายงาน 
กองทะเบียนทรัพย์สินและ 
พัสดุ  สำนักการคลัง 
 
 
 
 
 
1.  จัดทำใบอนุญาตใช้              
รถส่วนกลาง (แบบ 3) 
2.  เสนอผู้มีอำนาจสั่งใช้รถราชการ 
3.  บันทึกการใช้รถราชการ  
(แบบ 4)   
4.  จัดเก็บสำเนาเอกสารไว้เป็น  
หลักฐาน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ภายในวันท่ี 15  ของ
เดือนถัดไปตามทีส่ำนัก
การคลังกำหนด 
 
 
 
 
 
มีใบอนุญาตใช้รถ
ส่วนกลาง (แบบ 3) 
ได้รับอนญุาตเรียบร้อย
และบันทึกการใช้รถ
ราชการ (แบบ 4) 
ครบถ้วน 

 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
การรายงานทัน
ภายในกำหนด 
 
 
 
 
 
จัดทำใบอนุญาต
ใช้รถส่วนกลาง 
(แบบ 3) และ
บันทึกการใช้รถ
ราชการ (แบบ 
4) ทุกครั้ง 
 
 
 

 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 

 
 
 
 
ตามแบบท่ีกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ีกำหนด 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยวิธีปฏิบัตเิกี่ยวกับ
รถราชการของ
กรุงเทพมหานคร 
 

 

รายงาน 

การใช้รถ
ราชการ 
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3.1. กระบวนการธุรการ >3.1.4 กระบวนการย่อยรายงานแผนและผลปฏิบัติการจัดซื้อจดัจ้าง 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
1. รับรายงานแผนปฏิบัติการ 
    จัดซื้อจัดจ้างประจำป ี
    จากทุกฝ่าย 
    ครุภัณฑ์ที่มรีาคาเกิน  
    100,000 บาท และค่าที่ดินฯ 
    ที่มีราคาเกิน 2,000,000 บาท 
 
2. รับรายงานผลการปฏิบัตติาม 
    แผนปฏิบัติการจดัซื้อจัดจ้าง 
    ประจำไตรมาสจากทุกฝ่าย 
    ครุภัณฑ์ที่มรีาคาเกิน  
    100,000 บาท และค่าที่ดินฯ 
    ที่มีราคาเกิน 2,000,000 บาท 
 
จัดทำหนังสือรายงานกองทะเบียน
ทรัพย์สินและพัสดุ สำนักการคลัง 

 
 
ภายในวันท่ี 5 ตุลาคม 
ของทุกปี ตามที่
หน่วยงานกำหนด 
 
 
 
 
ภายใน 5 วัน นับแต่วัน
ทำการสุดท้ายของไตร
มาสตามที่หน่วยงาน
กำหนด 
 
 
 
รายงานแผนฯ ภายใน
วันท่ี 15 ตุลาคม ของ
ทุกปี และรายงานผลฯ 
ภายใน 15 วัน นับแต่
วันทำการสุดท้ายของ
ไตรมาสตามที่
หน่วยงานกำหนด 

 
 
ตรวจสอบจาก 
การรายงาน 
ทุกสิ้นป ี
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก 
การรายงาน 
ทุกสิ้นไตรมาส 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
การรายงานทุก
สิ้นปีและทุกสิ้น
ไตรมาส 
 
 
 
 
 
 

 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
ตามแบบท่ีกำหนด 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ีกำหนด 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ีกำหนด 

 
 
หนังสือสำนักการคลังที่ 
กท 7000/2609 
ลงวันท่ี 28 เมษายน
2556 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับ
เอกสาร 

รายงาน 
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3.1. กระบวนการธุรการ >3.1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 3.1.5.1 การเบิกเงินเดือนและค่าจ้าง 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

1 
 
 

 
 
 
 
 
2 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
  
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 

 
 
รวบรวมใบสำคัญจ่ายเงินและหลักฐานการ
เบิกเงิน ตรวจสอบคำสั่งบรรจุแต่งตั้ง หรือ
เลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและลกูจ้าง 
หากไม่ถูกต้องให้รีบดำเนินการแจง้ หรือ
ประสานกับนักทรัพยากรบคุคลของ สนข.
เขตฯ โดยเร็ว 
 
 
1. ดำเนินการจดัพิมพ์เอกสาร ใบสำคัญ
ต่าง ๆเพื่อใช้ประกอบฎีกา คือ แบบแสดง
รายการภาษีเงินได้ (ภงด.) แบบแสดง
รายการเบิกเงินเดือนและค่าจ้าง งบ
รายละเอียดเอกสาร ประกอบการขอเบิก  
ใบขอเบิกและ คำรับรองของผู้เบิกเงิน 
2. รวบรวมหลักฐานการเบิกเงินดงักล่าว
เพื่อเสนอให้ผูม้ีอำนาจในการเบิกเงินลง
นามในเอกสารสำคญัต่าง ๆ 

 
 
ภายในวันท่ี 5 ของ
เดือน ตามที่หน่วยงาน
กำหนด 
 
 
 
 
 
เอกสารประกอบการขอ
เบิกเงินถูกต้องครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ตรวจสอบจาก
คำสั่งบรรจุแต่งตั้ง 
หรือคำสั่งเลื่อน
ขั้นเงินเดือน
ข้าราชการและ
เลื่อนขั้นค่าจ้าง
ลูกจ้าง และ
เอกสารประกอบ 
การขอเบิกเงิน 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
ตามแบบท่ี
กำหนด 

 
 

 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กำหนด 

 
 
 
 
 

 
 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน ฯลฯ และ
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 
 
 
 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวา่
ด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน ฯลฯ และ
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 
 

 

รวบรวมหลักฐาน
การเบิกเงิน 

 

จัดทำเอกสารและทำ
ใบขอเบิก 
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3.1. กระบวนการธุรการ >3.1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 3.1.5.1 การเบิกเงินเดือนและค่าจ้าง 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

 
 
3 

 
 

 
 

 
 

 
4 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
นำส่งให้เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานตรวจสอบฯ ทำ
การตรวจสอบความถูกต้องของฎีกา 
และจัดทำฎีกาเสนอขออนุมัต ิ
 
 
 
 
 
1. ส่งหน้าฎีกาท่ีหัวหน้าหน่วยงาน 
ลงนามอนุมัตเิรียบร้อยแล้วให้กองการเงิน  
สำนักการคลัง 
2. จัดส่งสำเนาฎีกาและเอกสาร ประกอบ
ฎีกาเพื่อรอการจ่ายเงิน 

 
 
 
 
เอกสารของการขอเบิก
เงินถูกต้องครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
เสนอขออนุมัตลิงนาม 
อนุมัติฎีกาและวางฎีกา
ภายในวันท่ี 15 ของ
เดือนนั้น 

 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
คำสั่งบรรจุแต่งตั้ง 
หรือคำสั่งเลื่อน
ขั้นเงินเดือน
ข้าราชการ และ
เลื่อนขั้นค่าจ้าง
ลูกจ้าง และ
เอกสารประกอบ 
การขอเบิกเงิน  
และทะเบยีนฎีกา
เบิกเงิน
งบประมาณ 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กำหนด 

 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยการรับเงิน  
การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ  
และระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 
 
 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยการรับเงิน  
การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ  
และระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

 

ส่งฎีกาและเก็บ
สำเนา 

ส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 



89 

 

3.1. กระบวนการธุรการ >3.1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 3.1.5.2 การเบิกเงินค่าตอบแทน 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 

 
 

3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
  
 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 

 
1. จัดทำแผนปฏิบตัิงานนอกเวลา
ราชการและขออนุมัติปฏบิัติงานนอก
เวลาราชการพร้อมขออนุมัตจิ่ายเงิน 
2. รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องได้แก่ 
บัญชีลงช่ือปฏิบัติงานและแผนปฏบิัติ
งานนอกเวลาราชการ หนังสืออนุมัติเงิน
ประจำงวด คำสั่งและเอกสารอื่นท่ี
เกี่ยวข้อง 
 
 
1. จัดทำบัญชีจ่ายเงินล่วงเวลาตาม
หลักฐานการปฏิบัติงานเสนอรายงานผล
การปฏิบัติงานล่วงเวลาตามที่ปฏบิัติจริง 
และเอกสารประกอบฎีกาอื่น ๆ ได้แก่ 
งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอ
เบิก  
2. ทำใบขอเบิก 
ส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ ทำการ
ตรวจสอบความถูกต้อง และจัดทำฎีกา
เสนอขออนุมัต ิ
 

 
เสนอขออนุมัติต่อผู้มี
อำนาจ 
- ไม่เกิน 2 เดือน    
  อำนาจของ 
  ผู้อำนวยการเขต 
- ไม่เกิน 4 เดือน  
  อำนาจของปลัด 
  กรุงเทพมหานคร  
- เกิน 4 เดือน  
  อำนาจของ         
  ผู้ว่าราชการ 
  กรุงเทพมหานคร 

 
ตรวจสอบจาก
เอกสารประกอบ 
การขอเบิกเงิน 

 
เจ้าหน้าท่ี 

ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

 
ตามแบบท่ี
กำหนด 

 
 

 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กำหนด 

 
 
 

 
 
ตามแบบท่ี
กำหนด 

 

 
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยการเบิกเงิน
ค่าอาหารทำการนอก
เวลาราชการ และ
ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการเบิก
จ่ายเงินค่าตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ 
 

 

รวบรวม
หลักฐานการเบิก

เงิน 

 

จัดทำเอกสารและทำ
ใบขอเบิก 

ส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 
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3.1. กระบวนการธุรการ >3.1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 3.1.5.2 การเบิกเงินค่าตอบแทน 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

 
 
4 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
1.ส่งหน้าฎีกาที่กลุม่งานตรวจสอบฯ  
ทำการตรวจสอบความถูกต้อง และผู้มี
อำนาจลงนามอนุมตัิแล้ว ให ้
กองการเงิน  สำนักการคลัง 
2. จัดเก็บสำเนาฎีกาพร้อมเอกสาร 
ประกอบฎีกาเพื่อรอการจ่ายเงิน 

 
 
 
 
เสนอลงนามอนมุัติและ
วางฎีกาภายในวันท่ี 10 
ของเดือน ตามที่
หน่วยงานกำหนด 
 
 
 
 

 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
ทะเบียนฎีกาเบิก
เงินงบประมาณ 
 
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การจ่ายเงิน ค่าอาหาร
ทำการนอกเวลา และ
ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการเบิกจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ 
 

ส่งฎีกาและ
เก็บสำเนา 
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3.1. กระบวนการธุรการ >3.1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 3.1.5.3 การเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 
 
 

 
2 
 
 
 
 

 
3 
 
 
 
 
4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
  

 
1-2 วัน 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 

1 วัน 

 
เมื่อไดร้ับใบแจ้งให้ชำระหนีห้รือ 
ใบเสร็จรับเงิน (กรณีทดรองจ่าย)
ตรวจสอบความถูกต้อง 
 
1. ดำเนินการพิมพ์เอกสารตามแบบเบิก
จ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค เพื่อเสนอขอ
อนุมัติ และจดัทำเอกสารประกอบฎีกา
อื่นๆ ได้แก่  งบรายละเอียดเอกสาร
ประกอบ  การ ขอเบิก  
2. ทำใบขอเบิก 
ส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ ทำการ
ตรวจสอบความถูกต้อง และจัดทำฎีกา
เสนอขออนุมัต ิ
 
 
1.ส่งหน้าฎีกาที่กลุม่งานตรวจสอบฯ ทำ
การตรวจสอบความถูกต้อง และ  ผู้มี
อำนาจลงนามอนุมตัิแล้ว 
ให้กองการเงิน สำนักการคลัง 
2. จัดเก็บสำเนาฎีกาพร้อมเอกสาร
ประกอบฎีกา เพื่อรอการจ่ายเงิน 

 
ภายใน 7 วัน ทำการ 
นับแต่ท่ีไดร้ับใบแจ้งหนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เสนอลงนามอนมุัติฎีกา 
และวางฎีกา เพื่อ
จ่ายเงินให้ทันกำหนด
ในใบแจ้งหนี้ 

 
ตรวจสอบจาก
เอกสารประกอบ 
การขอเบิกเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
ทะเบียนฎีกาเบิก
เงินงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าหน้าท่ี 

ฝ่ายการคลัง 
 

 
เจ้าหน้าท่ี 

ฝ่ายการคลัง 
 
 
 

 
เจ้าหน้าท่ี 

ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีฝ่าย

การคลัง 
 

 
ตามแบบท่ี
กำหนด 

 
 
ตามแบบท่ี
กำหนด 

 
 
 
 

ตามแบบ 
ที่กำหนด 

 
 
 
ตามแบบท่ี
กำหนด 

 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยการรับเงิน ฯลฯ 
 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยการรับเงิน ฯลฯ 
 
 
 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยการรับเงิน ฯลฯ 
 
 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยการรับเงิน ฯลฯ 
 
 

 

รวบรวมหลักฐาน
การเบิกเงิน 

จัดทำเอกสารและทำ
ใบขอเบิก 

ส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 

ส่งฎีกาและเก็บ
สำเนา 
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3.1. กระบวนการธุรการ >3.1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 3.1.5.4 การเบิกเงินสวัสดิการและเงินรางวัลประจำปี 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
3 
 
 

 
 

4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
  
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 

1 วัน 

 
1. เมื่อไดร้ับคำขอเบิก และใบสำคญั 
ตรวจสอบความถูกต้องของจำนวนเงินท่ี
ขอเบิก ลงนามรับรอง 
2. ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอ
เบิก 
3. ลงทะเบียนคุมการขอเบิก 
 
1. จัดทำหน้างบสรุปการขอเบิก เสนอ
ขออนุมัติ 
2. ทำเอกสารใบสำคัญกรณีเบิกเงิน
รางวัลประจำปี เพื่อเสนอขออนุมัติ 
3. ทำใบขอเบิก 
 
ส่งหน้าฎีกาที่กลุม่งานตรวจสอบฯ ทำ
การตรวจสอบความถูกต้อง และผูม้ีอาจ
ลงนามแล้ว ให้กองการเงิน 
สำนักการคลัง 
 
จัดเก็บสำเนาฎีกาพร้อมเอกสาร
ประกอบฎีกา เพื่อรอการจ่ายเงิน 
 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบเอกสารสิทธิ
ในการขอเบิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เสนอลงนามอนมุัติฎีกา 
และจ่ายไดภ้ายใน 7 
วันทำการ นับแต่วันขอ
เบิกตามที่หน่วยงาน
กำหนด 

 
ตรวจสอบจาก
เอกสารประกอบ 
การขอเบิกเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
ทะเบียนฎีกาเบิก
เงินงบประมาณ 
 

 
เจ้าหน้าท่ี 

ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
การคลัง 

 

 
แบบเบิกเงิน
สวัสดิการ 

 
 
 

 
 
ตามแบบท่ี
กำหนด 

 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กำหนด 

 
 
 
ตามแบบท่ี
กำหนด 

 
พระราชกฤษฎีกาเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับ   การ
รักษาพยาบาล พระราช
กฤษฎีกาเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการศึกษาบตุร 
และระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 
 

 

รวบรวม
หลักฐานการเบิก

เงิน 

 

จัดทำเอกสารและทำ
ใบขอเบิก 

ส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 

ส่งฎีกาและเก็บ
สำเนา 
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3.1. กระบวนการธุรการ >3.1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 3.1.5.5 การเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 
 
 
 
 

 
2 
 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
  
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 

 
รับหลักฐานการขอเบิกเงิน เช่น บญัชี
จัดสรรเงินอุดหนุนรัฐบาล ใบขอเบิกเงิน  
บันทึกอนุมัติจ่ายเงิน และงบ
รายละเอียดเอกสารประกอบการ 
ขอเบิก 
 
นำส่งให้เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบฯ และ
ลงทะเบียนคมุงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
ส่งใบขอเบิกพร้อมเอกสารประกอบ 
 
 
 

 
เอกสารการขอเบิกเงิน
ถูกต้องครบถ้วน 
 
 
 
 
บันทึกงบประมาณ
ครบถ้วนถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
ส่งใบขอเบิกพร้อม
เอกสารครบถ้วน 

 
ตรวจสอบจาก
บัญชีจัดสรรเงิน 
อุดหนุนรัฐบาล 
 
 
 
ตรวจจากบญัชี
จัดสรร เงิน
อุดหนุนรัฐบาล
และเอกสาร
ประกอบการขอ
เบิกเงิน 
 
 
ตรวจสอบจาก
บัญชีจัดสรรเงิน
อุดหนุนรัฐบาล 
 
 
 
 
 

 
เจ้าหน้าท่ี 

ฝ่ายการคลัง 
 
 
 

 
เจ้าหน้าท่ี 

ฝ่ายการคลัง                            
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
ตามแบบท่ี
กำหนด 

 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กำหนด 

 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กำหนด 

 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร      
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน ฯลฯ และ
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 
 
 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร      
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน ฯลฯ และ
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 
 
 
 
 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร      
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน ฯลฯ และ
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

 
 

รับหลักฐานการ
เบิกเงิน 

ส่งเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
และลงทะเบียนคุม

งบประมาณ 

ส่งใบขอเบิก
พร้อมเอกสาร

ประกอบ 
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3.2 กระบวนการพัสดุ >3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา >3.2.1.1 การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์(e-market) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 
 

 
 
2 
 
 
 
 
 
 

 
 
3 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

- เป็นการดำเนินการจัดซื้อ/จดัจ้าง/จัดหา 
วัสดุ - ครุภณัฑ์ จากเงินงบประมาณ 
ทุกประเภท และจากเงินนอกงบประมาณ
ทุกประเภทเพื่อให้ได้วสัดุหรือครุภณัฑ์
ครบถ้วนถูกต้องตามวัตถุประสงค ์
 
-ตรวจสอบรายการงบประมาณทีไ่ด้รับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
- การซ้ือหรือจ้างที่มีรายละเอียดคุณลักษณะ 
เฉพาะของพัสดทุีไ่ม่ซับซ้อน  หรือเป็นสินค้า
หรืองานบริการที่มีมาตรฐานและไดก้ำหนด 
ไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e-catalog)  ดังน้ี 
  1.) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา   
  คือการซ้ือหรือจ้างคร้ังหน่ึง วงเงินเกิน 
500,000 บาท แตไ่ม่เกิน 5,000,000 บาท 
2.) การเสนอราคาโดยการประมลู 
  อิเล็กทรอนิกส์ คือการซื้อหรือจ้างครั้ง 
หนึ่ง วงเงินเกิน 5,000,000 บาท 

 
 
 
 
 
 
ถูกต้องตาม 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
งบประมาณรายจ่าย
ประจำปี 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง วิธีการงบประมาณ 
 พ.ศ. 2563  
- เงินงบประมาณ ตาม
ความหมายของ
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ      
- ถูกต้องครบถ้วนภายใน
ระยะเวลาทีก่ำหนดตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง   
ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจากบัญช ี
คุมในระบบMIS  
และบัญชีคุมตาม
แบบฟอร์ม 
 
 
 
 

 
- ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ 
จัดซ้ือจัดจ้างและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 

 
 
 
 

 
 

เจ้าหน้าที ่
 
 
 
 
 
 
 

 
- เจ้าหน้าที่ 
- หัวหน้า
เจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- บันทึก
รายงาน 
- แบบฟอร์ม 
ตามระบบ  
 

 
 
 
 

 
 
- ข้อบัญญัต ิ
กรุงเทพมหานคร  
เรื่อง  งบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องวิธกีาร
งบประมาณ 
พ.ศ. 2563 

 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซ้ือจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 28  ขอ้ 29  และ
ข้อ 30 
- แนวทางปฏิบัต ิ
ตามระบบ e-GP 
ระบบ MIS 
 

กระบวนการ 
จัดซื้อ / จัดจา้ง 

ตรวจสอบงบประมาณ 

ดำเนินการโดยวิธ ี
ตลาดอเิล็กทรอนิกส ์
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
1. เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับความเห็นชอบ
วงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซ้ือจัดจ้าง  
ให้เจ้าหน้าที่หรือผูท้ี่ได้รับมอบหมายในการ
ปฏิบัติงานน้ันจัดทำแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง
ประจำปีเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอ
ความเห็นชอบ 
2. แผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจำปีให้
ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปน้ี 
   (1) ชื่อโครงการที่จะจัดซ้ือจัดจ้าง 
   (2) วงเงินที่จะจัดซ้ือจัดจ้างโดยประมาณ 
   (3) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซ้ือจัดจ้าง 
   (4) รายการอื่นตามทีก่รมบัญชกีลาง
กำหนด 
 
1. เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความ
เห็นชอบแผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจำปีแล้ว 
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่แผน
ดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชกีลาง และของหน่วยงานของรัฐ 
และปิดประกาศโดยเปิดเผย  ณ  สถานที ่
ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนัน้ เว้นแต่
กรณีที่บัญญัตไิว้ตามความในมาตรา 11  
วรรคหน่ึงแห่งพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ในกรณีที่มีความจำเป็นต้องเปลีย่นแปลง
แผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจำปี ให้เจ้าหน้าที ่
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานน้ัน 

 
- ถูกต้องครบถ้วน 
ตามระเบียบระทรวง
การคลัง  ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
- ถูกต้องครบถ้วน 
ตามระเบียบระทรวง
การคลัง  ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ 
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ 
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- มีการลงเว็บไซด์
และปิดประกาศ 
 
 
 

 
- เจ้าหน้าท่ี 
หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
- หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 

 
- แบบฟอร์ม 
ตามระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- แบบฟอร์ม 
ตามระบบ 
 

 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 11  
- แบบฟอร์ม 
ตามระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 11 และข้อ 13 
- แบบฟอร์ม 
ตามระบบ 
 
 
 
 

 

จัดทำแผน 
การจัดซื้อจดัจ้าง 

เผยแพร่ แผนการจดัซื้อ 
จัดจ้าง 
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3.2 กระบวนการพัสดุ >3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา >3.2.1.1 การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์(e-market) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
6 
 
 
 
 
 

 
 

 
7 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 

3 วัน 

จัดทำรายงานพร้อมระบุเหตุผลทีข่อ
เปล่ียนแปลงเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพือ่
ขอความเห็นชอบ และเมือ่ได้รับความเห็นชอบ
แล้วให้ดำเนินการตามข้อ 11  
วรรคสาม แห่งพระราชบัญญัตกิารจัดซ้ือจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
- ในการซ้ือหรือจ้างที่มิใช่การกอ่สรา้ง  
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง
คณะกรรมการขึ้นมาคณะหน่ึง หรือจะให้
เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหน่ึงรับผิดชอบ
ในการจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสด ุ
ที่จะซ้ือหรือจ้างรวมทั้งกำหนดหลกัเกณฑ ์
การพิจารณาคัดเลือกขอ้เสนอดว้ย 
 
1. ราคากลางเป็นราคาเพือ่ใช้เป็นฐานสำหรับ
เปรียบเทียบราคาที่ผู้ย่ืนขอ้เสนอไดย่ื้นเสนอไว้
ซ่ึงสามารถจัดซ้ือจัดจ้างได้จริงตามลำดับ 
ดังต่อไปน้ี 
   (1) ราคาที่ได้มาจากการคำนวณตาม
หลักเกณฑท์ี่คณะกรรมการราคากลางกำหนด 
   (2) ราคาที่ได้มาจากฐานขอ้มูลราคาอ้างอิง
ของพัสดุทีก่รมบัญชกีลางจัดทำ 
   (3) ราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณ 
หรือหน่วยงานกลางอื่นกำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
- ถูกต้องครบถ้วนตาม 
พระราชบัญญัติการ
จัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง  ว่าด้วยการ
จัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
- ถูกต้องครบถ้วน 
ตามพระราชบัญญัต ิ
การจัดซ้ือจัดจ้าง 
และการบริหารพัสด ุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- หนังสือที่ 
กค 0433.32/ว.206 
ลว. 1 พ.ค. 2562 
 

 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจาก 
พระราชบัญญัติการ
จัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ 
จัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- ตรวจสอบจาก
พระราชบัญญัต ิ
การจัดซ้ือจัดจ้าง 
และการบริหารพัสด ุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- หนังสือที่ 
กค 0433.32/ว.206 
ลว. 1 พ.ค. 2562 
 

 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการ 

ที่ได้รับแต่งตั้ง 
หรือเจ้าหน้าที่
หรือบุคคลที่
ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
- คณะ 
กรรมการที่ได ้
รับแต่งตั้ง  
หรือเจ้าหน้าที่  
หรือบุคคลที่ได ้
รับมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- แบบฟอร์ม 
ตามแนวทาง 
ที่คณะกรรม 
การ  ป.ป.ช. 
กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
- พระราชบัญญัต ิ
การจัดซ้ือจัดจ้างและ 
การบริหารพัสด ุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
มาตรา 9 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซ้ือจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ. 2560ขอ้ 21 
- พระราชบัญญัต ิ
การจัดซ้ือจัดจ้างและ
การบริหารพัสดภุาครัฐ  
พ.ศ. 2560 มาตรา 4 
มาตรา 63 
- หนังสือที่ 
กค 0433.32/ว.206 
ลว. 1 พ.ค. 2562 
 

กำหนดร่างขอบเขตของงาน 
หรือรายละเอยีด 

คุณลักษณะเฉพาะ 

กำหนดราคากลาง 
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3.2 กระบวนการพัสดุ >3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา >3.2.1.1 การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์(e-market) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

  (4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจาก
ท้องตลาด 
  (5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุด 
ภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
  (6) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือ
แนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ        
   ในกรณีที่มีราคาตาม (1) ให้ใช้ราคาตาม        
(1) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) แต่มี
ราคาตาม (2) หรือ (3) ให้ใช้ราคาตาม (2) 
หรือ (3) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (2) 
หรือ (3) ให้คำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงาน
ของรัฐเป็นสำคญั ในกรณีที่ไม่มรีาคาตาม 
(1) (2) และ (3) ให้ใช้ราคาตาม (4) (5) หรือ 
(6) โดยจะใช้ราคาใดตาม (4) (5) หรือ (6) 
ให้คำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ
เป็นสำคญั 
2. ให้หน่วยงานของรัฐประกาศรายละเอยีด
ข้อมูลราคากลางและการคำนวณราคากลาง
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
กำหนด 
 

-  คู่มือแนวทางการ
ประกาศรายละเอียด
ข้อมูลราคากลาง
เกี่ยวกับการจดัซื้อจัด
จ้างของหน่วยงานของ
รัฐ 
- คำสั่ง 
กรุงเทพมหานคร ที่ 
4638/2560  เรื่อง 
มอบอำนาจเกี่ยวกับ 
การกำหนดราคากลาง 
 

-  แนวทางการประกาศ
รายละเอียดข้อมูลราคา
กลางเกี่ยวกับการจัดซื้อ
จัดจ้างของหน่วยงาน
ของรัฐ 
 
- คำสั่ง 
กรุงเทพมหานคร ท่ี 
4638/2560  เรื่อง 
มอบอำนาจเกี่ยวกับ 
การกำหนดราคากลาง 
 

  -  แนวทางการประกาศ
รายละเอียดข้อมูลราคา
กลางเกี่ยวกับการจัดซื้อ
จัดจ้างของหน่วยงาน
ของรัฐ 
- คำสั่ง 
กรุงเทพมหานคร ท่ี 
4638/2560 เรื่อง 
มอบอำนาจเกี่ยวกับ 
การกำหนดราคากลาง 
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3.2 กระบวนการพัสดุ >3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา >3.2.1.1 การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์(e-market) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- เจ้าหน้าท่ีจัดทำรายงานขอซื้อหรอืขอจ้าง
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความ
เห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจา้หน้าท่ี 
ตามรายการดังต่อไปนี ้
  (1)  เหตุผลและความจำเป็นที่ตอ้งซื้อ 
หรือจ้าง 
  (2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะของพัสดหุรือแบบรปูรายการ
งานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจา้ง แล้วแต่กรณ ี
  (3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
  (4) วงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุ
วงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดงักล่าวให้
ระบุวงเงินท่ีประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างใน
ครั้งนั้น 
  (5) กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือ
ให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
  (6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตผุลที่ต้องซื้อ
หรือจ้างโดยวิธีน้ัน 
  (7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอ 
  (8) ข้อเสนออื่นๆ เช่น การขออนุมัติ
แต่งตั้งคณะกรรมการตา่งๆ ที่จำเป็นในการ
ซื้อหรือจ้าง  การออกประกาศและเอกสาร 
เชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 

 
- ถูกต้องครบถ้วน 
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลัง  ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 

 
- ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง  ว่าด้วย 
การจัดซื้อจดัจ้าง   
และการบริหาร 
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 

 
- เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้า 
เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
- บันทึก
รายงาน 
- แบบฟอร์ม
ตามระบบ  
 
 
 
 
 

 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสด ุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 22 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ e-GP และ
ระบบ MIS 
 
 

จัดทำรายงานขอซื้อ 
หรือขอจ้าง 
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3.2 กระบวนการพัสดุ >3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา >3.2.1.1 การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์(e-market) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 เป็นเวลา
ติดต่อกัน
ไม่น้อยกวา่ 
3 วันทำ
การ 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

1. ให้เจ้าหน้าที่จัดทำเอกสารซ้ือหรือจ้าง 
พร้อมประกาศเชิญชวน 
2. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ 
รายงานขอซ้ือหรือขอจา้งแลว้ให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่เผยแพร่ประกาศ  และเอกสารซ้ือ
หรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเลก็ทรอนิกสใ์นระบบ e-
GP และของหน่วยงานของรัฐ  พร้อมปิด
ประกาศโดยเปิดเผย ณ หน่วยงานของรัฐ 
เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกวา่ 3 วันทำการ  
โดยกำหนดวันเสนอราคาเป็นวันถัดจาก 
วันสุดท้ายของการประกาศเผยแพร่ 
และกำหนดเป็นวันเวลาทำการเท่าน้ัน 
1. กรณีเป็นการซ้ือหรือจ้างแบบใบเสนอราคา
ให้ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบตลาด
อิเล็กทรอนกิส์  และให้เสนอราคาภายในเวลา
ที่กำหนดโดยสามารถเสนอราคา 
ได้เพียงคร้ังเดียว 
2. กรณีเป็นการซ้ือหรือจ้างแบบการประมูล
อิเล็กทรอนกิส์ให้ผู้ประกอบการเขา้สู่ระบบ
ตลาดอิเลก็ทรอนิกส์  โดยต้องลงทะเบียนก่อน
เริ่มกระบวนการเสนอราคาภายในเวลา 15 
นาที พร้อมทั้งให้ทดสอบระบบ 15 นาที  และ
ให้เสนอราคาภายในเวลา 30 นาที   
โดยจะเสนอราคากี่คร้ังกไ็ด ้
3. ภายหลังจากไดผู้้ชนะการเสนอราคา 
ตามข้อ 38 หรือ ข้อ 39  แห่งระเบยีบ 

- ถูกต้องครบถ้วน 
ตามเวลาทีก่ำหนดตาม
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง  ว่าด้วยการ
จัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
- ถูกต้องครบถ้วน 
ตามเวลาทีก่ำหนดตาม
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง  ว่าด้วยการ
จัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

- ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง  ว่าด้วย 
การจัดซ้ือจัดจ้าง   
และการบริหาร 
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
- มีการลงเว็บไซด์และ
ปิดประกาศ 
 
 
 
- ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง  ว่าด้วย 
การจัดซ้ือจัดจ้าง   
และการบริหาร 
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 

- เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้า 
เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-เจ้าหน้าที ่

- ตามแบบ 
ที่กำหนด 
- แบบฟอร์ม 
ตามระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
- แบบฟอร์ม
ตามระบบ 

- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560ข้อ 34 
และ ข้อ 35 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ 
 
 
 
 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง  ว่าด้วยการ
จัดซ้ือจัดจ้างและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560ข้อ 37 
ข้อ 38  ขอ้ 39และ 
ข้อ 40 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ 

ประกาศด้วยวิธีตลาด
อิเล็กทรอนิกส ์

การเสนอราคา 
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3.2 กระบวนการพัสดุ >3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา >3.2.1.1 การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์(e-market) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
11 
 
 
 
 
 

 
 
12 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

 
2 วัน 

 
 
 
 
 

 
 

2 วัน 

กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซือ้จัดจ้าง 
และการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 
แล้ว  ให้เจ้าหน้าที่จัดพมิพ์ใบเสนอราคา 
และเอกสารการเสนอราคาของผูเ้สนอราคา
รายนั้นจากระบบตลาดอเิล็กทรอนิกส์
จำนวน 1 ชุด  และลงลายมือช่ือกำกับไว ้
ในใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคา
ทุกแผ่น 
 
- ให้เจ้าหน้าทีร่ายงานผลการพิจารณา  และ
ความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่เกีย่วข้อง
ทั้งหมดต่อหัวหน้าหน่วยงานของรฐัผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาใหค้วาม
เห็นชอบ 
 
 
 
- ผู้มีอำนาจอนุมัตสิั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ถูกต้องครบถ้วน 
ตามระเบียบระทรวง
การคลัง  ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
- ถูกต้องครบถ้วน 
ตามระเบียบระทรวง
การคลัง  ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจาก 
เอกสารการพิจารณา 
ผลการเสนอราคา 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจาก
เอกสาร  และสรุป
รายงานผลการ
พิจารณา 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

- เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้า 
เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 

 
 

- เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้า 
เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- บันทึก 
รายงาน 
- แบบฟอร์ม 
ตามระบบ 
 
 
 
 
- บันทึก 
รายงาน 
- แบบฟอร์ม 
ตามระบบ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560ข้อ 41 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ  
 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560ข้อ 25 
และ ข้อ 42 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ  

รายงานผล 
การพิจารณา 

อนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
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3.2 กระบวนการพัสดุ >3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา >3.2.1.1 การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์(e-market) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
13 
 
 
 
 

 
14 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
1 วัน 

 
 
 
 

 
5 วัน 

- ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะ 
การซื้อหรือจ้างในระบบe-GPและของ
หน่วยงานของรัฐ พร้อมปิดประกาศโดย
เปิดเผยณหน่วยงานของรัฐ 
 
 
1. การลงนามในสญัญาจะกระทำได้เมื่อพ้น
ระยะเวลาการอุทธรณต์ามมาตรา 66แห่ง
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ทำสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือให้ 
กำหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราตายตัว 
ระหว่างร้อยละ 0.01 - 0.20 ของราคาพัสด ุ
ที่ยังไม่ได้รับมอบ เว้นแต่การจา้งซึ่งต้องการ
ผลสำเร็จของงานท้ังหมดพร้อมกัน ให้กำหนด 
ค่าปรับเป็นรายวันเป็นจำนวนเงินตายตัวใน
อัตราร้อยละ 0.01 - 0.10 ของราคางานจ้าง 
นั้น แต่จะต้องไม่ต่ำกว่าวันละ 100 บาท 
3. ส่งสำเนาสัญญาหรือข้อตกลงเปน็หนังสือ 
ซึ่งมีมูลค่าตั้งแต่ 1,000,000 บาทขึ้นไปให้
สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินและ
กรมสรรพากร  ภายใน 30 วัน นับแต่วันทำ 
สัญญาหรือข้อตกลง ยกเว้น หน่วยงานของรัฐ
ที่ดำเนินการจดัซื้อจัดจ้างในระบบจัดซื้อจัด
จ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 
ไม่ต้องจัดส่งสำเนาสญัญาดังกล่าว 

- ถูกต้องครบถ้วน 
ตามระเบียบระทรวง
การคลัง  ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ 
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
-ถูกต้องครบถ้วน 
ตามพระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจดัจ้าง 
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐพ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง  ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
- ประกาศคณะ 
กรรมการนโยบาย 
การจัดซื้อจดัจ้าง 
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  เรื่องแบบ
สัญญาเกี่ยวกับ 
การจัดซื้อจดัจ้าง 
หนังสือท่ี กค0433/ว
49 ลว. 31 ม.ค. 2562 

- มีการลงเว็บไซต ์
และการปิดประกาศ 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจากสัญญา
หรือข้อตกลงและ
เงื่อนไขตามประกาศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้า 
เจ้าหน้าท่ี 

 
 

 
- เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้า 
เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- แบบฟอร์ม 
ตามระบบ 
 
 
 
 
- บันทึก 
รายงาน 
- แบบฟอร์ม 
ตามระบบ 
 

- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560ข้อ 42 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ  
- พระราชบัญญตั ิ
การจัดซื้อจดัจ้าง 
และการบริหาร 
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
มาตรา 93   
มาตรา 96   
และมาตรา 98 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 161  ข้อ 162 
ข้อ 164  ข้อ 167 
และข้อ 168  
หนังสือท่ี กค0433/ว
49 ลว. 31 ม.ค. 
2562 

 

ประกาศผลผู้ชนะ 

ก่อหนี้ผูกพัน 
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3.2 กระบวนการพัสดุ >3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา >3.2.1.1 การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์(e-market) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

4. หลักประกันสัญญาใช้อย่างหนึ่งอย่างใด 
ดังนี้ เงินสด เช็ค หนังสือค้ำประกนัของ
ธนาคารภายในประเทศ หนังสือคำ้ประกัน
ของบริษัทเงินทุน พันธบัตรรัฐบาล กรณีวาง
หลักประกันสัญญาเป็นเช็คท่ีธนาคารเซ็นสั่ง
จ่าย  ซึ่งเป็นเช็คลงวันท่ีที่ใช้เช็คนั้นชำระต่อ
เจ้าหน้าท่ี หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วันทำ
การ 
5. หลักประกันสัญญาให้กำหนดมลูค่าเป็น
จำนวนเต็มในอัตราร้อยละ 5 ของวงเงิน
งบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้าง 
ครั้งนั้นแล้วแต่กรณ ี
6. จัดทำข้อตกลงเป็นหนังสือโดยไม่ทำ 
ตามแบบสัญญาก็ได้กรณีที่คูส่ัญญาสามารถ 
ส่งมอบพัสดไุด้ครบถ้วนภายใน 5 วันทำการ 
นับตั้งแต่วันถัดจากวันทำข้อตกลงเป็นหนังสือ  
7. ประกาศเผยแพรส่าระสำคญัของสัญญา
หรือข้อตกลงท่ีได้ลงนามแล้วรวมทั้งการแก้ไข
เปลี่ยนแปลงสัญญาหรือข้อตกลงในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบญัชีกลางและ
ของหน่วยงานของรัฐตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด 

 
 
 
 

    

- ประกาศคณะ 
กรรมการนโยบาย 
การจัดซื้อจดัจ้างและ
การบริหารพัสด ุ
ภาครัฐ  เรื่อง 
แบบสัญญาเกี่ยวกับ 
การจัดซื้อจดัจ้างฯ 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ  
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3.2 กระบวนการพัสดุ >3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา >3.2.1.1 การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์(e-market) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเมื่อตรวจถูกต้อง
ครบถ้วนแล้ว ให้รับพสัดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือ
ผู้รับจ้างไดส้่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่
วันท่ีผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุนั้นมาส่ง แล้ว
มอบแก่เจ้าหน้าท่ีพร้อมกับทำใบตรวจรับโดย
ลงช่ือไว้เป็นหลักฐานอยา่งน้อย 2 ฉบับ มอบ
แก่ผู้ขายหรือผู้รับจา้ง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าท่ี 1 
ฉบับ เพื่อดำเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบ
ของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐทราบภายในระยะเวลาที่
กำหนด ถ้ามีเหตุที่ทำให้การรายงานล่าช้า 
ใหเ้สนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพจิารณา
ขยายเวลาใหต้ามความจำเป็น 
- รับทรัพย์สินในระบบ MIS และจดัทำ
ทะเบียนคุมตามแบบฟอรม์ทะเบยีน 
คุมทรัพย์สิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ถูกต้องครบถ้วน 
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 

- ตรวจสอบความ 
ถูกต้องครบถ้วน 
ตามสญัญา 

คณะกรรมการ 
ตรวจรับพสัด ุ

- บันทึก 
รายงาน 
- แบบฟอร์ม 
ตามระบบ 

- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560ข้อ 25 
ข้อ 26  ข้อ 27 
และข้อ 175 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ 

 

ตรวจรับพสัด ุ
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3.2 กระบวนการพัสดุ >3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา >3.2.1.1 การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์(e-market) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 

 
 
 
16 
 
 
 
 

 
 
17 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 

 
 

3วัน 

- เมื่อสิ้นสดุกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างในแต่
ละโครงการ ให้จัดทำบันทึกรายงานผลการ
พิจารณา  รายละเอียดวิธีการ และขั้นตอน
การจัดซื้อจดัจ้างพร้อมทั้งเอกสารหลักฐาน
ประกอบตามข้อ 16 แห่งระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้งและการ 
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- รวบรวมเอกสารและขออนุมัติเบกิจ่ายเงิน 
พร้อมจัดทำใบขอเบิกเงินส่งงานตรวจสอบ
ตั้งแต่ขั้นตอนขออนุมัติซื้อ / จ้าง / สัญญา  
/ ข้อตกลง / ส่งของ / ตรวจรับ / แจ้งหนี้ 
และเบิกจา่ยเงินโดยบันทึกในระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
- ถูกต้องครบถ้วน 
ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
- ถูกต้องครบถ้วน 
ภายในเวลาที่กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง  ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
- ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง  ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบ 
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงินฯลฯ  
พ.ศ.2555 
 

 
 
 
 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
- บันทึก
รายงาน 
 
 
 
 
 
- บันทึก 
รายงาน 
- แบบฟอร์ม 
ตามระบบ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ 
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 16 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ 
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบ 
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงิน 
ฯลฯ  พ.ศ.2555 
และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 
ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2560 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ  

 

 การเบิกจ่ายเงิน 

บันทึกรายงานผลการ
พิจารณา 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.2 จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
 

ลำดับ 
 

ผังกระบวนการ 
 

 ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 

 
3 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

การจัดซื้อ/จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ของหน่วยงานของรัฐต้องก่อให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงานของรัฐและ
ต ้องสอดคล ้องก ับหล ักการ ค ุ ้มค่า 
โปร่งใสมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ตรวจสอบได้  
 
ตรวจสอบรายการงบประมาณที่ได้รับ  
 
 
 
 
 
 
 
 
การดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างครั้งหนึ่งซึ่ง
มี วงเงินเกิน 500,000 บาทและเป็น
สินค้าหรือ งานบริการที่ไม่ได้กำหนด
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
ไว้ในระบบข้อมูลสินค้า(e-catalog)โดย
ให้ดำเนินการในระบบ ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์(Electronic Bidding: e-
bidding)ตามวิธีการที ่กรมบัญชีกลาง
กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
ถูกต้องตาม 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่องงบประมาณรายจ่าย
ประจำป ี
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง วิธีการงบประมาณ 
 พ.ศ. 2563 
- เงินงบประมาณ ตาม
ความหมายของ
พระราชบัญญัติการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพสัดุ
ภาครัฐ      
 
ถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 

 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบวงเงินในระบบ 
MIS 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  พ.ศ.2560 
ตรวจสอบในแบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กำหนด 

 

 
 
 
 
 
 
 
ข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีและ
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ. 2563 
 
 
 
พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อ จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ.
2560 มาตรา 55 (1) และ 
ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
ข้อ 29 (2) ข้อ 31 

 

กระบวนการ
จัดซื้อ/จดัจ้าง 

ตรวจสอบงบประมาณ 

การดำเนินการโดยวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
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ลำดับ 
 

ผังกระบวนการ 
 

 ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

เมื ่อหน่วยงานได้ร ับความเห็นชอบใน
วงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัด
จ้าง ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
ในการปฏิบัติงานนั้นจัดทำแผนการจดัซื้อ
จัดจ้างประจำปีเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบรายละเอียด
แผนการจัดซื้อจัดจ้าง ประกอบด้วย 
(1)ช่ือโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
(2)วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ
(3)ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
(4)รายการอ ื ่นตามที ่กรมบัญชีกลาง
กำหนด 
 
เมื่อหัวหนา้หน่วยงานของรัฐให้ความ
เห็นชอบ แผนให้หัวหน้าเจ้าหนา้ที่
ประกาศเผยแพรแ่ผน ในระบบเครือขา่ย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง หน่วยงาน
ของรัฐ และปดิประกาศโดยเปิดเผย ณ ที่
ทำการของรัฐ หากหน่วยงานของรัฐไม่ได้
ประกาศเผยแพรแ่ผน การจัดซื้อจัดจา้งใน
ระบบเครือข่ายสารสนเทศ ของ
กรมบญัชีกลางจะไมส่ามารถดำเนินการ 
จัดซื้อจดัจ้างในโครงการได ้
 

ถ ู ก ต ้ อ ง ต า ม ร ะ เ บ ี ยบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 ข้อ 11 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถ ู ก ต ้ อ ง ต า ม ร ะ เ บ ี ยบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ข ้อ 11 และ
คู่มือการใช้งานระบบ  
e-GP 
 

ตรวจสอบในระบบ เครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
ประกาศเผยแพรแ่ผนใน
ระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 
 

เจ้าหน้าท่ี/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
ตามแบบท่ี
กำหนด 

 
 
 
 

 
 
 

 

พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560
มาตรา 11และ
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560ข้อ 11 
 
 
พระราชบญัญตัิการ
จัดซื้อจดัจา้งและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560มาตรา 11
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสด ุภาคร ัฐ พ.ศ.
2560ข ้อ 11และ
ค ู ่ ม ื อการ ใช ้ ง าน
ระบบe-GP 

 

การจัดทำแผนการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

 

/เผยแพร่แผน 
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ลำดับ 
 

ผังกระบวนการ 
 

 ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

ตามความ
จำเป็น 

ในกรณีที่มีความจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลง
แผนการจัดซื้อจัดจ้างให้เจ้าหน้าที่หรือผู้
ที ่ได้รับมอบหมายจัดทำรายงานพร้อม
ระบ ุเหตุผลที ่ขอเปลี ่ยนแปลงเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื ่อขอความ
เห็นชอบเมื ่อได้ร ับความเห็นชอบให้
ดำเนินการประกาศเผยแพร่แผนดังกลา่ว
ในระบบต่อไป 
 
 
1. ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง
คณะกรรมการ หร ือให ้ เจ ้ าหน ้ าที่
รับผิดชอบในการจัดทำร่างขอบ เขตงาน
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ 
พัสดุที่จะจัดซื้อหรือจ้างรวมทั้งกำหนด
หล ักเกณฑ์ การพิจารณา ค ัดเล ือก
ข้อเสนอ  
2. การจ้างก่อสร้างให้หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ แต่งตั ้งคณะกรรมการหรือให้
เจ้าหน้าที่บุคคลใด บุคคลหนึ่งจัดทำแบบ
รูปรายการงานก่อสร้าง องค์ประกอบ/
ระยะเวลาในการดำเนินการประชุมของ
คณะกรรมการ ให้ เป็นไปตามที่หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐกำหนด 

ถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจดัจ้างและการบริหาร
พัสดภุาครัฐ  
พ.ศ.2560 ข้อ 13 
 
 
 
 
 
ถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง พ.ร.บ. 
การจดัซื้อจดัจ้างและการ
บริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ข้อ 9 ว่าด้วยการ
จัดซื้อจดัจ้างและการบริหาร
พัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 และ
หนังสือสั่งการตา่ง ๆ ท่ี
เกี่ยวข้อง 
 
 

ตรวจสอบในระบบ เครือขา่ย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 

 
 
 
 
ตรวจสอบตามระเบยีบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง 
และการบริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ.2560 ข้อ 21 และคำสั่ง
หรือหนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าที่/ 
หัวหน้า
เจ้าหน้าที่/ 
หัวหน้า
หน่วยงานของ
รัฐ 
 

 
 

 
คณะกรรม 
การ หรือ
เจ้าหน้าที่ /
บุคคลทีไ่ด้รบั
หมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตามแบบท่ี
กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560ข้อ 13 
 
 
 
 
พ.ร.บ. การจัดซื้อจัด
จ้างและการบรกิาร
พัสดภุาครัฐ พ.ศ. 
2560 ข้อ 9 ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560ข้อ 21 และ
หนังสือสั่งการตา่ง ๆ
ที่เกี่ยวข้อง 
 

 

กำหนดร่างขอบเขตของ
งานหรือรายละเอียดคณุ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุ
หรือแบบรูปรายการงาน
ก่อสร้าง 
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ลำดับ 
 

ผังกระบวนการ 
 

 ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

 
7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3 วัน  

 
 
 

 
 

 
 
 

 
ให้กำหนดราคากลางเพื่อใช้เป็นฐาน
สำหรับเปรียบเทียบที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้
ยื่นข้อเสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจา้ง
ได้จริงตามลำดับ ดังน้ี 

(1) ราคาที่ได้มาจากการคำนวณตาม
หลักเกณฑ์คณะกรรมการกำหนดราคา
กลาง 

(2) ราคาที่ได้มาจาก ฐานข้อมูลราคา
อ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทำ 

(3) ราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณ
หรือหน่วยงานอ่ืนกำหนด 

(4) ราคาที่ได้รับมาจากการสืบราคา
จากท้องตลาด 

(5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุด 
ภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 

(6) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ 
หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของ
รัฐนั้น ๆ 

 

 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
มาตรา 4  
- หนังสือท่ี กค 0433.32/
ว206 ลว. 1 พ.ค. 2562 
- คู่มือแนวทางการ
ประกาศรายละเอียด
ข้อมูลราคากลาง และการ
คำนวณราคากลาง
เกี่ยวกับการจดัซื้อจัดจ้าง
ของหน่วยงานของรัฐ 
 - คำสั่ง กทม. เกี่ยวกับ
การมอบอำนาจเกีย่วกับ
การกำหนดราคากลาง 

 
ตรวจสอบในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 

 
คณะกรรม 
การ/
เจ้าหน้าท่ี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตามแบบท่ี
กำหนด 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560
มาตรา 4  
- หนังสือท่ี กค 
0433.32/ว206 ลว. 
1 พ.ค. 2562 
- คู่มือแนวทางการ
ประกาศ
รายละเอียดข้อมูล
ราคากลาง และการ
คำนวณราคากลาง
เกี่ยวกับการจดัซื้อ
จัดจ้างของ
หน่วยงานของรัฐ 
 - คำสั่ง กทม. 
เกี่ยวกับการมอบ
อำนาจเกี่ยวกับการ
กำหนดราคากลาง 

 

กำหนดราคากลาง 
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ลำดับ 
 

ผังกระบวนการ 
 

 ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

 
8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของร ัฐเพื ่อขอความ
เห็นชอบโดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
ประกอบด้วย 
(1)เหตุผลความจำเป็นในการขอซื้อ/ขอจ้าง 
(2)ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการงาน
ก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้างแล้วแต่กรณี 
(3) ราคากลางของพัสดุที่จะจัดซื้อหรือจ้าง 
(4)วงเงินที่จะซื้อหรือจ้างโดยให้ระบุวงเงิน
งบ ประมาณหรือถ้าไม่มีให้ระบุวงเงินที่
ประมาณว่า จะจัดซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
(5) กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือ
แล้วเสร็จ 
(6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างพร้อมระบุเหตุผล 
(7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
(8) ข้อเสนอแนะอื่น  ๆเช่นแต่งตั้งกรรมการ
ต่าง ๆ  การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน 
ทั้งนี้ การซื้อหรือการจ้างครั้งเดียวกัน 
- ห้ามแต่งตั้งผู้ที่เป็นคณะกรรมการพิจารณา
ผลการประกวดราคา เป็นกรรมการ ตรวจรับ
พัสดุ และให้ บันทึกข้อมูลในระบบ  

ถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจดัจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ 22 และคู่มือ
การใช้งานระบบ  
e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วย
การจัดซื้อจดัจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ .พ.ศ. 
2560 ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 

เจ้าหนา้ที่/ 
หัวหน้า
เจ้าหนา้ที ่

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560ข้อ 22 
และคู่มือการใช้งาน
ระบบ  
e-GP 
 
 

 

จัดทำรายงานขอ 
ซื้อ/จ้าง 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.2 จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
 

ลำดับ 
 

ผังกระบวนการ 
 

 ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าเพื่อให้
การกำหนดขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะ
ซื้อหรือจ้างเป็นไปด้วยความรอบคอบ
เหมาะสมเป็นประโยชน์แก่หน่วยงาน
ของรัฐและไม่มีการกำหนดเงื่อนไขที่
เป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่าง
เป็นธรรมอาจจัดให้มีการรับฟังความ
ค ิดเห ็นร ่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดพร้อมร่างประกาศและรา่ง
เอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวด
ราคา  จากผ ู ้ ประกอบการ โดยมี
หลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(1)วงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกนิ 
5,000,000 บาทอยู่ในดุลยพินิจของ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะให้มีการ
เผยแพร่ 

(2)วงเงินเกิน 5,000,000 บาทขึ้นไป
ให้หน่วยงานของรัฐนำร่างประกาศ
ประกาศและร่างเอกสารเผยแพร่เพื่อ
รับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ 

ถ ู ก ต ้ อ ง ต า ม ร ะ เ บ ี ยบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ 45 และคู ่มือ
การใช้งานระบบ  
e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี/
หัวหน้า

เจ้าหน้าท่ี/
หัวหน้า

หน่วยงาน
ของรัฐ 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กำหนด 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560ข ้อ 45 
และคู่มือการใช้งาน
ระบบ  
e-GP 
 
 

 

การเผยแพร่ร่าง
ประกาศ TOR และร่าง
เอกสารการประกวด

ราคา 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.2 จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
 

ลำดับ 
 

ผังกระบวนการ 
 

 ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
10 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 

 
1 วัน 

 
3 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

กรณีมีข้อเสนอแนะ หัวหน้าเจ้าหน้าที่
ร่วมกับผู้มีหน้าที่รับผิดชอบจัดทำร่าง
ขอบเขตของงานหรือคุณลักษณะเฉพาะ
พิจารณาว่าสมควรดำเนินการปรับปรุง
แก้ไขหรือไม่พิจารณาเห็นควรปรับปรุงให้
หัวหน้าเจ้าหน้าที ่จ ัดทำรายงานพร้อม
ความเห็นและร่างประกาศ 
กรณีไม่มีข้อเสนอแนะให้ดำเนินการต่อไป 
 
และร่างเอกสารซื้อหรือจ้างที่ปรับปรุง
แล้วเสนอ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อ
ขอความเห็นชอบเมื่อ ได้รับความเห็นชอบ
ให้นำร่างประกาศและร่าง เอกสารซื้อหรือ
จ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
เผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรม บัญชีกลางและหน่วยงานของรัฐไม่
น้อยกว่า 3 วันทำการ และให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่แจ้งผู ้มีความคิดเห็นทุกราย
ทราบเป็นหนังสือ 
 
 
 
 
 
 

ถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง 
และการบรหิารพสัดภุาครฐั 
พ.ศ.2560 ข้อ 47 
 
 
 
 
ถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้งและ
การบรหิารพสัดภุาครฐั  
พ.ศ.2560 ข้อ 47 (1)และ
คู่มือการใช้งานระบบ  
e-GP 
 
 
 
ถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าดว้ยการ
จัดซื้อจดัจา้งและการบรหิาร
พัสดภุาครฐั  
พ.ศ.2560 ข้อ 48 

ตรวจสอบในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 

หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี
และ
ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี/
หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี
และหัวหน้า
หน่วยงาน
ของรัฐ 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
กำหนด 
 

ระเบยีบกระทรวงการ
ว่าด้วยการจดัซื้อจัด
จ้าง บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
ข้อ 47 
 
 
 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 ข้อ 
47(1) และคู่มือการ
ใช้งานระบบ  
e-GP 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ 48 

 

ลงประกาศเผยแพร่เมื่อ
ปรับปรุงร่างฯเรียบร้อย
แล้ว 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.2 จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
 

ลำดับ 
 

ผังกระบวนการ 
 

 ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

12 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตาม
ระยะเวลา
ที่กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลาในการเผยแพร่ประกาศและ
เอกสาร  
(1)วงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ 
ไม่เกิน 5,000,000 บาท ไม่น้อยกว่า  
5 วันทำการ 
(2) วงเงินเกิน 5,000,0000 บาทแต่ไม่
เกิน 10,000,000 บาท ไม่น้อยกว่า 10 
วันทำการ 
(3) วงเงินเกิน 10,000,000 บาท แต่
ไม่เกิน 50,000,000 บาท ไม่น้อยกว่า 
12 วันทำการ 
(4) วงเงินเกิน 50,000,000 บาทขึ้นไป
ไม่น้อยกว่า 20 วันทำการ 
การเผยแพร่ประกาศ ให้ลงประกาศ
ดังนี ้
(1) เว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง 
(2) เว็บไซต์หน่วยงานของรัฐ 
(3) ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ ท่ีทำ
การหน่วยงานสำนักงานเขตและกทม. 
 
 
 
 
 

ถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจดัจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ 51 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบญัชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี/
หัวหน้า
เจ้าหน้าที ่
 
 
 

ตามแบบท่ี
กำหนด 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ 51 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เผยแพร่ประกาศและ
เอกสารประกวดราคา 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.2 จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
 

ลำดับ 
 

ผังกระบวนการ 
 

 ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

กรณียกเลิกการดำเนินการ 
หากหน่วยงานของรัฐกำหนดรายละเอียดของ
ประกาศและเอกสารประกวดราคาหรือขอบเขต
ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะไม่
ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนในส่วนท่ีเป็น
สาระสำคัญไม่ว่าท้ังหมดหรือบางส่วนให้
หน่วยงานของรัฐยกเลิกการดำเนินการในครั้ง
น้ันแล้วดำเนินการใหม่ให้ถูกต้อง 
 
การกำหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสารซ้ือ
หรือจ้างให้กำหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้าย
ของระยะเวลาการเผยแพร่และกำหนดเป็นวัน 
เวลาทำการเท่าน้ันและเวลาในการเสนอราคาให้
ถือตาม เวลาของระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐเป็น
เกณฑ์ การจัดซ้ือจัดจ้างท่ีมีความจำเป็นต้อง
กำหนด เงื่อนไขไว้ในเอกสารให้ผู้ยื่นข้อเสนอนำ
ตัวอย่าง พัสดุมาแสดงให้เป็นไปตามท่ี
หน่วยงานของรัฐ กำหนดภายใน 5 วันทำการ
นับถัดจากวันเสนอ ราคา 
ท้ังน้ี หากเอกสารในการเสนอราคาในส่วนท่ีเป็น
สาระสำคัญหากหน่วยงานของรัฐเห็นว่าเอกสาร
มีจำนวนมากและเป็นอุปสรรคของผู้ยื่น
ข้อเสนอในการนำ เข้าระบบให้หน่วยงานของรัฐ
กำหนดให้ผู้ยื่นข้อ เสนอนำเอกสารพร้อมสรุป
จำนวนเอกสารดังกล่าว มาส่ง ณ ท่ีทำการของ
รัฐในภายหลังพร้อมลงลาย มือชื่อและ
ประทับตรา(ถ้ามี)ในเอกสารด้วย 

ถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้งและ
การบรหิารพสัดภุาครฐั  
พ.ศ.2560 ข้อ 53 
 
 
ถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้งและ
การบรหิารพสัดภุาครฐั  
พ.ศ.2560 ข้อ 43 
 
 
 
 
 
 
ถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าดว้ยการ
จัดซื้อจดัจา้งและการบรหิาร
พัสดภุาครฐั พ.ศ.2560 
ข้อ 44 

ตรวจสอบในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบญัชีกลาง 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบญัชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบญัชีกลาง 

เจ้าหน้าที/่
หัวหน้า
เจ้าหน้าที/่
หัวหน้า
หน่วยงาน
ของรัฐ 
 
เจ้าหน้าที่/
หัวหน้า
เจ้าหน้าที ่
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่/
หัวหน้า
เจ้าหน้าที่/
หัวหน้า
หน่วยงาน 
ของรัฐ 
 

ตามแบบท่ี
กำหนด 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
กำหนด 
 

ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ 53 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ 43 
 
 
 
 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ 44 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.2 จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
 

 
ลำดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

13 
 
 
 
 

 
 

14 
 

 
 

 
 
 

 
 

15 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 

ตามที่
กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ และให้เสนอราคา
ภายในระยะเวลาที่กำหนดโดย
สามารถเสนอราคาได้เพียงครั้งเดยีว 
 
 
 
เมื่อสิ้นสุดระยะเวลาให้คณะกรรมการ
พิจารณาผล การประกวดราคา
อิเล็กทรอนกิส์ ดำเนนิการ ดังนี้  
(1)จัดพมิพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการ
เสนอราคาของผู้ยืน่ข้อเสนอราคาทุกราย
ทุกรายจากระบบ จำนวน 1 ชุด โดยให้
คณะกรรมการทุกคนลงลาย มอืช่ือกำกับ
ไว้ในเอกสารการเสนอราคาทุกแผน่ 
 
คณะกรรมการพิจารณาผลตรวจสอบการมี
ผลประโยชน์ร่วมกันและเอกสารหลักฐาน
เอกสารการเสนอราคาตา่ง ๆ ละพัสดุตวัอย่าง
(ถ้ามี) หรือ เอกสารทีก่ำหนดให้ส่งภายหลัง
แล้วคัดเลอืกผูท้ี่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกนักับ
ผู้เสนอราคารายอื่นและ ย่ืนเอกสารครบถ้วน 
ถูกตอ้งและพิจารณาคัดเลอืก ขอ้เสนอตาม
หลักเกณฑท์ีก่ำหนดในประกาศโดย 
เรียงลำดับผู้ที่เสนอราคาต่ำสุดหรือได้
คะแนนสูงสุด ไม่เกิน 3 ราย 

ถูกต้องตามระเบยีบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจดัจ้างและการบริหาร
พัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 
ข้อ 54และคู่มือการใช้งาน
ระบบ e-GP 
 
ถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 ข้อ 55(1) 
และคู่มือการใช้งานระบบ  
e-GP 
 
 
ถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560ข้อ 55(2) 
 
 
 
 

ตรวจสอบในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบญัชีกลาง 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบญัชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบญัชีกลาง 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี/
คณะกรรมการ
พิจารณาผล 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรม 
การพิจารณาผล 

ตามแบบท่ี
กำหนด 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
กำหนด 
 

ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด ้วยการจัดซ ื ้อจัด
จ ้ างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
ข้อ 54และคู่มือการใช้
งานระบบ e-GP 
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด ้วยการจัดซ ื ้อจัด
จ ้างและการบร ิหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
ข้อ 55 (1)และคู่มือการ
ใช้งานระบบ e-GP 
 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
ข้อ 55 (2) , (3) 
 
 
 

การยื่นเสนอราคา 

การพิจารณาผลการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

ตรวจสอบการ 
มีผลประโยชนร์่วมกัน 
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ลำดับ 
 

ผังกระบวนการ 
 

 ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

16 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

คณะกรรมการพ ิจารณาผลจ ัดทำ
รายงานผลการพิจารณาและความเห็น
พร้อมเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอ
ห ั วหน ่ วยงานของร ัฐผ ่านห ัวหน้า
เจ้าหน้าที่ให้ความเห็นชอบประกอบดว้ย
รายการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ 

(ก)รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 

(ข)รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ/ราคาที่เสนอ/
ข้อเสนอของ ผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 

(ค) รายชื ่อผู ้ย ื ่นข้อเสนอที ่ผ ่านการ
คัดเลือกว่าไม่เป็นผู้ที ่มีผลประโยชน์
ร่วมกัน 

(ง)หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 

(จ)ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ
และการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่น
ทุกรายพร้อมเหตุผลสนับสนุนในการ
พิจารณา 

ถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 ข้อ 55(4)และ
คู่มือการใช้งานระบบ  
e-GP 
 
 
 
 

ตรวจสอบในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่/ 
คณะกรรม 
การพิจารณาผล 
/หัวหน้า
เจ้าหน้าที ่

ตามแบบท่ี
กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 ข้อ 55 (4) 
และคู่มือการใช้งาน
ระบบ e-GP 
 
 
 

จัดทำรายงาน 
ผลการพิจารณา 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.2 จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
 

ลำดับ 
 

ผังกระบวนการ 
 

 ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

17 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

18 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานผลโดยเสนอต่อ
หน้าหน่วยงานของรัฐผา่นหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ ดังน้ี 
(1) เห็นชอบผลการพิจารณาตาม
รายงานของคณะกรรมการพิจารณาผล
การประกวดราคาอิเลก็ทรอนิกส ์
(2) ขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้าง/กำหนดค่า
ปรับ/สัญญา/ใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้างพร้อม
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสด/ุผู้
ควบคุมงานพร้อมกำหนดระยะเวลาใน
การพิจารณา เสนอต่อหวัหน้า
หน่วยงานของรัฐผา่นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
(3) ห้ามแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณา
ผลประกวดราคาอิเล็กทรอนกิส์เป็น
กรรมการตรวจรับพัสด ุ
 
เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ
รายงานผลการพิจารณาและผู้มีอำนาจ
อนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง ให้ประกาศผลผูช้นะ
การจัดจ้างในระบบเครือข่าย 
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและ
หน่วยงาน ของรัฐและปิดประกาศโดย
เปิดเผย ณ สถานที่ ปิดประกาศของ
หน่วยงาน และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุก
รายทราบผ่านทางจดหมาย
อิเล็กทรอนกิส ์

ถูกตอ้งตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าดว้ย
การจัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 ข้อ84 และคู่มือ
การใช้งานระบบ  
e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกต้องตามพระราชบัญญัติ
การจัดซ้ือ จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ.
2560มาตรา 66 และ 
ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
ข้อ42 
 

ตรวจสอบในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชกีลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชกีลาง
และจดหมายอิเลก็ทรอนิกส ์

เจ้าหน้าที่
และ 
หัวหน้าเจ้าที ่
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่
และ 
หัวหน้าเจ้าที ่

ตามแบบที่
กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่
กำหนด 
 

ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าดว้ยการ
จัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 ข้อ 84และ
คู่มือการใช้งานระบบ  
e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
พระราชบัญญัติการ
จัดซ้ือ จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ ภาครัฐ 
พ.ศ.2560 มาตรา 66 
และ ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
ข้อ42 

 

รายงานผลและขออนุมัติ
จัดซื้อ/จดัจ้าง 

ประกาศผู้ชนะในการ
จัดซื้อจัดจ้าง 
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ลำดับ 
 

ผังกระบวนการ 
 

 ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

19 
 
 
 
 

  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
ทำการ 
 
 
 
ตามความ
จำเป็น 

ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ยื่นอุทธรณ์ต่อหน่วยงานของรัฐ 
ภายใน  7  วันทำการนับแต่วันประกาศผลการ
จัดซ้ือจัดจ้างในระบบเครอืข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 - ตรวจสอบเงินประจำงวด 
การลงนามในสัญญาจะกระทำได้เมื่อพ้นระยะเวลา
การอุทธรณ ์
(1)กรณีทำใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้างหากผู้ขายหรือผู้รับจ้าง
ส่งมอบพัสดุครบถ้วนภายใน ๕ วันทำการ 
(2) กรณีทำสัญญา ส่งมอบเกิน 5 วันทำการ 
จะต้องวางหลกัประกันสัญญาในอัตรารอ้ยละ 5 
ของราคาพัสดุท่ีตกลงซ้ือ/จ้าง 
(3) การทำสัญญาหรือขอ้ตกลงเป็นหนังสือต้อง
กำหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราตาย 
ตัวร้อยละ 0.01-0.20 ของราคาพัสดุท่ียังไม่ได้รับ
มอบเว้นแต่การจ้างกำหนดร้อยละ 0.01-0.10 ของ
ราคางานจ้างแต่ต้องไม่ต่ำกว่าวันละ 100 บาท 
(4) ค่าปรับในงานก่อสร้างสาธารณูปโภคท่ีกระทบ
ต่อการจราจร ใหก้ำหนดค่าปรับเป็นรายวันใน 
อัตราร้อยละ 0.25 ของราคางานจ้าง 
(5)ในการทำสัญญาจัดซ้ือจัดจ้างท่ีมีระยะ 
เวลาผูกพันตามสัญญาเกิน 1 ปีและพัสดุน้ันไม่
ต้องมีการประกันเพื่อความชำรุดบกพรอ่งให้
กำหนดหลักประกันในอัตราร้อยละ 5ของราคา
พัสดุท่ีส่งมอบ 

ถูกต้องตามระเบียบ
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ.2560มาตรา 
117 
ถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซ้ือจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
ข้อ 161,162,163 และคู่มือ
การใช้งานระบบ e-GP 
 

ตรวจสอบในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
ตรวจสอบในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
หัวหน้า
หน่วยงาน
ของรัฐ 
 

ตามแบบท่ี
กำหนด 
 
 
 
ตามแบบท่ี
กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 

พระราชบัญญัติการ
จัดซ้ือจัด จ้างและการ
บริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ.
2560 มาตรา 117 
 
ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการจัดซ้ือ
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
ข้อ 162 
ข้อ 163 และคู่มือการใช้
งานระบบ e-GP 
 

 

การอุทธรณผ์ล 
การพิจารณา 

การก่อหนี้ผูกพัน 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.2 จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
 

ลำดับ 
 

ผังกระบวนการ 
 

 ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
21 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5 วัน 

(6)ก่อนลงนามในสัญญาต้องให้นิติกร
หรือผู้รู้กฎหมายของหน่วยงานเป็น
ผู้ตรวจร่างสัญญาก่อน  เมื่อตรวจร่าง
เสร็จให้แจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างมาทำ 
สัญญาพร้อมหลักประกันสัญญาแล้ว
เสนอผู้มีอำนาจ สั่งซื้อ/สั่งจ้างหรือผู้
ได้รับมอบอำนาจเป็นผู้ลงนาม ในสัญญา
ในนามกรุงเทพมหานคร 
(7) การทำใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างหรือการทำ
สัญญา วงเงินตั้งแต่ 200,000 บาทขึ้นไป
ให้ติดตราสาร ที่กรมสรรพากร 
 
(1) กรณีเป็นเงินสด ออกใบเสร็จรับเงิน
ค้ำประกันสัญญา นำเงินประกันสัญญา
ฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์ของ
สำนักงานเขต เมื่อตรวจการหมดภาระ
ผูกพันให้ถอนคืนผู้ค้ำประกัน 
 
(2) กรณีวางหลักประกันที่เป็นหนังสือ
ค้ำประกันต้องส่งหนังสือไปตรวจสอบที่
ธนาคารที่ออกหนังสือ 
(3) กรณีวางหลักประกันสัญญาเป็นเช็ค
ที่ธนาคาร สั่งจ่ายให้สั่งจ่ายในนาม
กรุงเทพมหานคร และออก เช็คก่อนวัน
วางค้ำไม่เกิน 3วันทำการ 

ถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจดัจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
ข้อ 161,162,163 
 
 
 
 
 
 
ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
ข้อ 166,167,168 

ตรวจสอบในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบญัชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบญัชีกลาง 
 

หัวหน้า
หน่วยงาน
ของรัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 

ตามแบบท่ี
กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ข้อ 162 
ข้อ 163 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
ข้อ 166 ข้อ 167 
ข้อ 168 

 

การวางหลักประกัน 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.2 จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
 

ลำดับ 
 

ผังกระบวนการ 
 

 ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

22 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

23 
 

 
 
 
 
 

24 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานของรัฐส่งสำเนาสัญญาหรือ
ข้อตกลงเป็นหนังสือซึ่งมีมลูคา่ตั้งแต ่
1,000,000 บาทขึ้นไปให้สำนักงานตรวจ
เงินแผ่นดินและกรมสรรพากรภายใน 30 
วันนับแต่วันทำสัญญาหรือข้อตกลง 
ยกเว้น หน่วยงานของรัฐที่ดำเนินการ
จัดซื้อจดัจ้างในระบบอิเล็กทรอนิกส์  
(e-GP) ไมต่้องจัดส่งสำเนาสญัญาดังกล่าว 
 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจรับ
ถูกต้อง ครบถ้วนแล้วมอบแกเ่จ้าหน้าที่
พร้อมกับทำใบตรวจรับ โดยลงช่ือไวเ้ป็น
หลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับมอบแก่ ผูข้าย
หรือผูร้ับจ้าง 1 ฉบบั และเจ้าหนา้ที่ 1 
ฉบับ เพื่อดำเนินการเบิกจ่ายเงินและ
รายงานให้หัวหนา้ หน่วยงานของรัฐเพื่อ
ทราบและบันทึกข้อมลูในระบบ  
 
เมื่อสิน้สดุกระบวนการจัดซื้อจัดจา้งในแต่
ละโครงการ ให้จัดทำบันทึกรายงานผล
การพิจารณา รายละเอียด วิธีการ ขั้นตอน
การจดัซื้อจดัจ้าง ตามข้อ 16 
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 

ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 ข้อ 164 
- หนังสือที่ กค0433/ว49 
ลว. 31 ม.ค. 2562 
 
 
ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
ข้อ 175,176,177 
 
 
 
ถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ 12 
 

ตรวจสอบจากเอกสารจัดส่ง
สำนักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินและกรมสรรพากร 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากระบบ MIS 
และระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบญัชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
ตรวจเอกสารทั้งหมดที่แนบ
เพื่อเบิกจ่าย 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรม 
การตรวจรับ
พัสดุ/
เจ้าหน้าที่/
หัวหน้า
เจ้าหน้าที่/
หัวหน้า
หน่วยงาน
ของรัฐ 
เจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
- บันทึก 
- รายงาน
แบบ พรบ.
ตามระเบียบ 
 
ตามแบบท่ี
กำหนด 

ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
ข้อ 164 
- หนังสือที่ กค0433/ว
49 ลว. 31 ม.ค. 2562 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
ข้อ 175,176,177 
 
 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
ข้อ 60 

 

ส่งสำเนาสัญญาหรือ
ข้อตกลง 

การตรวจรับพัสด ุ

บันทึกรายงานผลการ
พิจารณา 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.2 จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) (ต่อ) 
 

ลำดับ 
 

ผังกระบวนการ 
 

 ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

25  ภายใน 
7 วัน 
นับจากวัน
รับแจ้งหนี ้

รวบรวมเอกสารและจัดทำหนังสือขอ
อนุมัติเบิกจ่ายเงินเพื่อเสนอผู้มีอำนาจ

เมื่อได้รบัอนุมัติใหเ้บิกจา่ยเงินใหร้วบรวม
เอกสาร และบันทึกการเบกิจ่ายเงินใน

ระบบ 

ถูกต้องระเบยีบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
รับเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555 และ 
แก้ไขเพิม่เติม (ฉบับ 2) พ.ศ. 

2560 ข้อ 33(2) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบจากเอกสารใน
ระบบ MIS 

เจ้าหน้าที/่
หัวหน้า

เจ้าหน้าที่ 

 ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย

การรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน ฯลฯ พ.ศ 2555 
และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับ
ที่ 2) พ.ศ. 2560 ข้อ 33 

(2) 

 
 
 

การเบิกจ่าย 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.3 การจัดหาโดยวิธีคัดเลือก 
 

ลำดับ 
 

ผังกระบวนการ 
 

 ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

- เป็นการดำเนินการจัดซื ้อ/จัดจ้าง/
จ ัดหาพัสดุ จากเง ินงบประมาณทุก
ประเภท เพ ื ่อให ้ได ้พ ัสด ุ  ครบถ ้วน
ถูกต้องตรงตามวัตถุประสงค ์
 
 
 
-.ตรวจสอบรายการงบประมาณที่ได้รับ  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
ถูกต้องตาม 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่องงบประมาณรายจ่าย
ประจำป ี
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง วิธีการงบประมาณ 
 พ.ศ. 2563  
- เงินงบประมาณ ตาม
ความหมายของ
พระราชบัญญัติการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพสัดุ
ภาครัฐ      
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบวงเงินงบประมาณ
ในระบบ MIS  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 - ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
งบประมาณรายจ่าย
ประจำปี  
 - ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ. 25263   
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยการจดัซื้อ จดั
จ้างและการบรหิาร
พัสดภุาครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ 28  
- แนวทางปฏิบตัิตาม
ระบบ 
 

 

กระบวนการ
จัดซื้อ/จดัจ้าง 

ตรวจสอบงบประมาณ 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.3 การจัดหาโดยวิธีคัดเลือก 
 

ลำดับ 
 

ผังกระบวนการ 
 

 ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
การดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างครั้งหนึ่งซึ่ง
มี วงเงินเกิน 500,000 บาทและเป็น
สินค้าหรือ งานบริการที่มีลักษณะตามที่
พระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจ้างและ
การบร ิหารพัสด ุภาคร ัฐ พ.ศ.2560
กำหนดในมาตรา 56 โดยให้ดำเนินการ
ในระบบ วิธ ีค ัดเลือก ตามวิธ ีการที่
กรมบัญชีกลางกำหนด 
 
 
1. เมื่อได้รับความเห็นชอบวงเงิน
งบประมาณ ท่ีจะใช้ในการจัดซื้อจดัจ้าง 
ให้เจ้าหน้าที่ หรือผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย
จัดทำแผนการจัดซื้อจดัจ้างประจำปี
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอ
ความเห็นชอบ 
2. แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี ให้
ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย 
ดังต่อไปนี ้
 (1) ช่ือโครงการที่จะจัดซื้อจัดจา้ง 
 (2) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้างโดยประมาณ 
 (3) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจดัจ้าง 
 (4) รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลาง
กำหนด 
 

 
ถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 
 
 
 
 
 
ถ ู ก ต ้ อ ง ต า ม ร ะ เ บ ี ยบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบจากระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  พ.ศ.2560 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  พ.ศ.2560 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าหน้าท่ี/
หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย  

 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
- บันทึก
รายงาน 
- แบบฟอร์ม
ตามระบบ 

 
 
 
 
 

 
แบบฟอร์ม   
ตามระบบ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
พระราชบญัญัติการ
จัดซื้อ จดัจ้างและการ
บริหารพัสดุ ภาครฐั 
พ.ศ.2560 มาตรา 55 
(2) มาตรา 56 และระ
เบียกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ 28 (2) 
ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
ข้อ 11 
 
 

การจัดทำแผนการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

 

การดำเนินการโดย 
วิธีคัดเลือก 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.3 การจัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

 

 
ลำดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 

5 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 

 
 
1.เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐใหค้วาม
เห็นชอบแผนการจดัซื้อจัดจ้างประจำปี
แล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหนา้ที่ประกาศ
เผยแพร่แผนดังกล่าวในระบบเครอืข่าย
สารสนเทศของกรมบญัชีกลาง และของ
หน่วยงานของรัฐ และปิดประกาศโดย
เปิดเผย ณ สถานท่ีปิดประกาศของ
หน่วยงานของรัฐนั้น เว้นแต่กรณทีี่
บัญญัตไิว้ตามความในมาตรา 11 วรรค
หนึ่ง แห่งพระราชบัญญตัิการจดัซือ้จัด
จ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.
2560 
2. ในกรณีที่มีความจำเป็นต้อง
เปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจดัจ้าง
ประจำปี ให้เจา้หน้าท่ีหรือผู้ที่ไดร้บั
มอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจดัทำ
รายงานพร้อมระบุเหตุผลที่ขอ
เปลี่ยนแปลงเสนอหัวหนา้หน่วยงาน
ของรัฐ เพื่อขอความเห็นชอบ และเมื่อ
ได้รับความเห็นชอบแล้วให้ดำเนินการ
ตามข้อ 11 วรรคสาม แห่ง
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 
 
ถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจดัจ้างและการบริหาร
พัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560  
ข้อ 11 และคูม่ือการใช้งาน
ระบบ e-GP 
 

 
 
- ตรวจสอบจากระเบยีบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจดัจ้างและการบริหาร
พัสดภุาครัฐ พ.ศ. .2560 
- มีการลงเว็ปไซต์และปิด
ประกาศ 
 

 
 
หัวหน้า
เจ้าหน้าที ่

 
 

แบบฟอร์มตาม
ระบบ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
ระเบยีบกระทรวง 
การคลังว่าดว้ยการ
จัดซื้อจดัจา้งและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ข้อ 11 
และข้อ 13 และคูม่ือ
การใช้งานระบบ e-
GP 
 
 
 
 

เผยแพร ่
แผนการจดัซื้อจัดจา้ง 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.3 การจัดหาโดยวิธีคัดเลือก 
 

ลำดับ 
 

ผังกระบวนการ 
 

 ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

6 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ตามความ 
จำเป็น 

 
 
 
1. ห ัวหน ้าหน ่วยงานของร ัฐแต่งตั้ง
คณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้
เจ ้าหน ้าที่หร ือบ ุคคลใดบุคคลหนึ่ง
รับผิดชอบในการจัดทำร่างขอบเขตของ
งานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที ่จะจัดซื ้อหรือจ้างรวมทั้ง
กำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอด้วย 
2. การจ้างก่อสร้างให้หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ แต่งตั ้งคณะกรรมการหรือให้
เจ้าหน้าที่บุคคลใด บุคคลหนึ่งจัดทำแบบ
รูปรายการงานก่อสร้าง  
- องค ์ประกอบ ระยะเวลาในการ
ด ำ เ น ิ น ก า ร  ก า ร ป ร ะ ช ุ ม ข อ ง
คณะกรรมการ ให้เป็นไปตามที่หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐกำหนด 
 
 
 
 
 

 
 
 
-  ถูกต้องครบถ้วนตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 - ระเบียบกระทรวง การ
คลัง ว่าด้วย การจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

 
 
 
-  ตรวจสอบจาก
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง 
และการบริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ.2560  

 
 
 
คณะกรรม 
การที่ได้รับ
แต่งตั้ง หรือ
เจ้าหน้าที่ 
หรือบคุคลที่
ไดร้ับหมอบ
หมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
ตามแบบท่ี
กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
- พระราชบัญญตัิ
การจัดซื้อจดัจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
มาตรา 9 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วย 
การจัดซื้อจดัจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
ข้อ 21 
 

 

กำหนดร่างขอบเขตของ
งานหรือรายละเอียดคณุ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุ
หรือแบบรูปรายการงาน

ก่อสร้าง 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.3 การจัดหาโดยวิธีคัดเลือก 
 

ลำดับ 
 

ผังกระบวนการ 
 

 ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

 
7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3 วัน 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
1. ราคากลางเป็นราคาเพื่อใช้เป็นฐาน
สำหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่น
ข้อเสนอไดย้ื่นเสนอไว้ ซึ่งสามารถ
จัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามลำดับดังนี้ 
 (1) ราคาที่ได้มาจากการคำนวณตาม
หลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลาง
กำหนด 
 (2) ราคาที่ได้จากฐานข้อมลูราคา
อ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลาง
กำหนด 
 (3) ราคามาตรฐานทีส่ำนัก
งบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืน
กำหนด 
 (4) ราคาที่ได้จากการสืบราคา
ท้องตลาด 
(5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุด
ภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
 (6) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ
หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของ
รัฐนั้นๆ   

 

 
ถ ู ก ต ้ อ ง ต า ม พร ะ ร า ช 
บัญญัติ การจัดซื้อ จัดจ้าง
และกา รบร ิ ห า รพ ั สดุ  
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- หนังสือท่ี กค 0433.32 /
ว.206 ลว. 1 พฤกษภาคม 
2562 
-  ค ู ่ ม ื อ แ น ว ท า ง ก า ร
ประกาศร ายละ เอ ี ยด
ข้อมูลราคากลางและการ
ค ำ น ว ณ ร า ค า ก ล า ง
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง
ของหน่วยงานของรัฐ 
- คำสั ่งกรุงเทพมหานคร 
เรื ่องมอบอำนาจเกี่ยวกับ
การกำหนดราคากลาง 
 

 
- ตรวจสอบจาก
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- หนังสือท่ี กค 0433.32 /ว.
206 ลว. 1 พฤกษภาคม 
2562 
- คู่มือแนวทางการประกาศ
รายละเอ ียดข ้อม ูลราคา
กลางและการคำนวณราคา
กลางเกี่ยวกับการจัดซื้อจัด
จ้างของหน่วยงานของรัฐ 
- คำส ั ่ งกร ุงเทพมหานคร 
เร ื ่องมอบอำนาจเกี ่ยวกับ
การกำหนดราคากลาง 

 
- คณะกรรม 
การที่ไดร้ับ
แต่งตั้ง หรือ
เจ้าหน้าท่ี 
หรือบุคคลที่
ได้รับ
มอบหมาย 

 

 
แบบฟอร์ม 
ตามแนวทาง 
ที่คณะกรรม 
การ  ป.ป.ช. 
กำหนด 
 

 
-พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อ จัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ.2560
มาตร 4 มาตรา 63 
- หนังสือท่ี กค 
0433.32 /ว.206 
ลว. 1 พฤกษภาคม 
2562 
- คู่มือแนวทางการ
ประกาศ
รายละเอียดข้อมูล
ราคากลางและการ
คำนวณราคากลาง
เกี่ยวกับการจดัซื้อ
จัดจ้างของ
หน่วยงานของรัฐ 
- คำสั่ง
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องมอบอำนาจ
เกี่ยวกับการกำหนด
ราคากลาง 

กำหนดราคากลาง 



126 

 

3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.3 การจัดหาโดยวิธีคัดเลือก 
 

ลำดับ 
 

ผังกระบวนการ 
 

 ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

      ในกรณีที่มีราคาตาม (1) ให้ใช้ตาม 
(1) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) 
แต่มีราคาตาม (2) หรือ (3) ให้ใช้ราคา
ตาม (2) หรือ (3) ก่อน โดยจะใช้ราคา
ใดตาม (2) หรือ (3) ให้คำนึงถึง
ประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเปน็
สำคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) (2) 
(3)  ให้ใช้ราคาตาม (4) (5)หรือ (6) 
โดยจะใช้ราคาใดตาม (4) (5) หรือ (6) 
ให้คำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงาน
ของรัฐเป็นสำคญั 
2. ใหห้น่วยงานของรัฐประกาศ
รายละเอียดข้อมูลราคากลาง และการ
คำนวณราคากลางในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบญัชีกลาง ตาม
วิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.3 การจัดหาโดยวิธีคัดเลือก 
 

ลำดับ 
 

ผังกระบวนการ 
 

 ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างเสนอ 
หัวหน้าหน่วยงานของร ัฐเพื ่อขอความ
เห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
ประกอบด้วย  
(1)เหตุผลความจำเป็นในการขอซื้อ/ขอจ้าง  
(2)ขอบเขตของงานหร ือรายละเอ ียด
คุณลักษณะ เฉพาะหรือแบบรูปรายการงาน
ก่อสร้างที่จะซื้อ หรือจ้างแล้วแต่กรณี 
(3) ราคากลางของพัสดุที่จะจัดซื้อหรือจ้าง 
(4)วงเงินที่จะซื้อหรือจ้างโดยให้ระบุวงเงิน
งบประมาณหรือถ้าไม่มีให้ระบุวงเงินที่
ประมาณว่า จะจัดซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
(5) กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือ
แล้วเสร็จ 
(6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างพร้อมระบุเหตุผลที่
ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
(7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
(8) ข้อเสนอแนะอื่น  ๆเช่น การขออนุมัติ
แต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆที่จำเป็นในการ
จัดซื้อจัดจ้าง การออกประกาศและเอกสาร
เชิญชวน และหนังสือเชิญชวน   
- ห้ามแต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง
โดยวิธีคัดเลือกเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 
 
ถ ู ก ต ้ อ ง ต า ม ร ะ เ บ ี ยบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 และคู่มือการใช้งาน
ระบบ e-GP 
 

 
 
ตรวจสอบจากระ เบ ี ยบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และ
ระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 
 

 
 
- เจ้าหนา้ที ่
- หัวหน้า
เจ้าหนา้ที ่

 

 
 
- บันทึก 
รายงาน  
- แบบฟอร์ม
ตามระบบ 
 

 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 ข้อ 22 ,
ข้อ 23 
- แนวทางปฏิบัติ
ตามระบบ 
 
 

 

จัดทำรายงานขอ 
ซื้อ/จ้าง 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.3 การจัดหาโดยวิธีคัดเลือก 
 

ลำดับ 
 

ผังกระบวนการ 
 

 ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

 
9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3 วัน 
ทำการ 

 
 
 

 

 
เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความ
เห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง แล้ว ให้
คณะกรรมการซื ้อหร ือจ ้างโดยว ิธี
คัดเลือก  ดำเนินการจัดทำหนังสือ 
เชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ
ตรงตามเงื ่อนไขที ่หน่วยงานของรัฐ
กำหนดไม่น้อยกว่า 3 ราย ให้เข้ายื่น
ข ้ อ เ ส น อ  เ ว ้ น แ ต ่ ใ น ง า น น ั ้ น มี
ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่
กำหนดน้อยกว่า 3 ราย โดยให้คำนึง
การไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้ที่
เข ้ายื ่นข้อเสนอ พร้อมจัดทำบัญชี
รายชื่อผู้ประกอบการที่คณะกรรมการ
มีหนังสือเชิญชวน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ถ ู ก ต ้ อ ง ต า ม ร ะ เ บ ี ยบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ 74 
 

 
ตรวจสอบจากระ เบ ี ยบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 
74 
 

 
คณะกรรม 
การซื้อหรือ
จ้างโดยวิธี
คัดเลือก 
 

 
ตามแบบท่ี
กำหนด 
 

 
ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
ข้อ 74 
 

 

จัดทำหนังสือเชิญชวน
ไปยังผู้ประกอบการ 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.3 การจัดหาโดยวิธีคัดเลือก 
 

ลำดับ 
 

ผังกระบวนการ 
 

 ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

 
10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
1. ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องผนึกซองจา่
หน้าถึงประธานคณะกรรมการ
ดำเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
ครั้งนั้น  และส่งถึงหน่วยงานของรฐั
ผู้ดำเนินการคัดเลือกโดยยื่นโดยตรงต่อ
หน่วยงานของรัฐ พร้อมรับรองเอกสาร
หลักฐานที่ยื่นมาพร้อมกับซองใบเสนอ
ราคา ว่าเอกสารดังกล่าวถูกต้องและ
เป็นความจริงทุกประการ 
2. ใหเ้จ้าหน้าท่ีลงรับโดยไม่เปดิซอง
พร้อมระบุวันเวลาที่รับซอง ในกรณีที่ผู้
ยื่นข้อเสนอมายื่นซองโดยตรง ให้ออก
ใบรับให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ และส่งมอบ
ซองเสนอราคาทั้งหมด  และเอกสาร
หลักฐานต่างๆ ท่ีได้รบัไว้ต่อ
คณะกรรมการดำเนินการซื้อหรือจ้างโดย
วิธีคัดเลือกครั้งนั้น 
 3. เมื่อถึงกำหนดวัน เวลาการรับซอง
ข้อเสนอ ให้รับซองข้อเสนอของผูย้ื่น
ข้อเสนอเฉพาะรายที่คณะกรรมการไดม้ี
หนังสือเชิญชวนเท่านั้น พร้อมจัดทำ
บัญชีรายชื่อผู้มายื่นข้อเสนอ 
 
 

 
ถูกต้องตามระเบยีบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจดัจ้างและการบริหาร
พัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560  
ข้อ  68 , 74 
 

 
ตรวจสอบจากระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจดัจ้างและการบริหาร
พัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 
 ข้อ 68 , 74 
 
 

 
คณะกรรม 
การซื้อหรือ
จ้างโดยวิธี
คัดเลือก 
 

 
ตามแบบท่ี
กำหนด 
 

 
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
ข้อ 68 , 74 
 
 

 

การยื่นและรับซอง
ข้อเสนอ 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.3 การจัดหาโดยวิธีคัดเลือก 
 

ลำดับ 
 

ผังกระบวนการ 
 

 ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4. เมื่อพ้นกำหนดเวลารับซองข้อเสนอ 
ห้ามรับเอกสารหลักฐานต่างๆ และพัสดุ
ตัวอย่างตามเงื่อนไขที่กำหนดในหนังสือ
เชิญชวนเพ่ิมเตมิจากผูย้ื่นข้อเสนอ เว้น
แต่กรณีการซื้อหรือจ้างใดมีรายละเอียด
ที่มีความจำเป็นโดยสภาพของการซื้อ
หรือจ้างที่จะต้องให้ผู้ยื่นข้อเสนอนำ
ตัวอย่างพัสดุมาแสดงเพื่อทดลอง หรือ
ทดสอบ หรือนำเสนองาน  หรือใหผู้้ยื่น
ข้อเสนอนำเอกสารหรือรายละเอียดมา
ส่งภายหลังจากวันยื่นข้อเสนอ 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.3 การจัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
12 
 
 
 
 
 
 

 

 1วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

1.ใหค้ณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
ดำเนินการเปิดซองข้อเสนอ  และตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานตา่งๆ ของผู้ยื่นขอ้เสนอทุก
รายแล้วให้กรรมการทุกคนลงลายมือช่ือกำกับ
ไว้ในใบเสนอและเอกสารประกอบการเสนอ
ราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น  
2. คณะกรรมการฯ ตรวจสอบการมีผลประโยชน์
ร่วมกันและเอกสารหลักฐานเอกสารการเสนอราคา
ตา่งๆ  และพสัดตุัวอย่าง(ถ้ามี) หรือ เอกสารที่
กำหนดให้ส่งภายหลังแล้วคัดเลือกผูท้ี่ไม่มี
ผลประโยชน์ร่วมกันและยื่นเอกสารการเสนอราคา
ครบถ้วน ถูกต้อง มีคุณสมบัติและข้อเสนอ
ทางด้านเทคนิค หรือเสนอพัสดุทีม่ีรายละเอยีด
คุณลักษณะครบถ้วน ถูกต้องตามเง่ือนไขที่กำหนด 
3. พิจารณาคดัเลือก ข้อเสนอตามหลกัเกณฑ์ที่
กำหนดโดยเรยีงลำดับผู้ที่เสนอราคาตำ่สุดหรือได้
คะแนนสูงสดุ ไมเ่กิน 3 ราย 
- คณะกรรมการฯรายงานผลการพิจารณา  
และความเห็นพร้อมด้วยเอกสารทีไ่ด้รับไว้
ทั้งหมด เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาใหค้วาม
เห็นชอบ 
 
 
 
 

- ถูกต้องครบถ้วน 
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลัง  ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 ข้อ 74,75 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ถูกต้องครบถ้วน 
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลัง  ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 ข้อ 75,76 

- ตรวจสอบการมี
ผลประโยชน์ร่วมกันและ
เอกสารหลักฐานการเสนอ
ราคา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจากระเบยีบ
กระทรวงการคลัง   
ว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 
75,76 
 

คณะกรรมการ
ซื้อหรือจ้างโดย
วิธีคัดเลือก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คณะกรรมการ
จัดซื้อจัดจ้าง

โดยวิธีคัดเลือก 
 

ตามแบบท่ี
กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
กำหนด 
 

- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560ข้อ 74 
และ ข้อ 75 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 75 และ ข้อ 76 

 

รายงานผล 
การพิจารณา 

เปิดซองข้อเสนอ 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.3 การจัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

13 
 
 
 
 
 
 
 

 
14 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

 
เจ้าหน้าท่ีจัดทำรายงานผลโดยเสนอต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี ดังนี ้
(1) เห็นชอบผลการพิจารณาตามรายงาน
ของคณะกรรมการจดัซื้อจัดจ้างโดยวิธี
คัดเลือก 
(2) ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง/กำหนดค่าปรับ/
พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
 
- ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะการ
ซื้อหรือจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ  
พร้อมปิดประกาศโดยเปดิเผย หนว่ยงาน
ของรัฐ และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทราบผ่าน  
ทาองจดหมายอิเล็คทรอนิคส์ (e-mail)  
ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ถูกต้องครบถ้วนตาม
ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 ข้อ 25, 
85 และ 162 
 
 
 
- ถูกต้องครบถ้วน 
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ 
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 ข้อ 42,77 
 

 
- ตรวจสอบจาก
เอกสาร  และสรุป
รายงานผลการ
พิจารณา 
 
 
 
 
 
 
- มีการลงเว็บไซต ์
และปิดประกาศ 

 
- เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
- หัวหน้า 
เจ้าหน้าท่ี 

 

 
- บันทึก 
รายงาน 
- แบบฟอร์ม 
ตามระบบ  
 
 
 
 
 
 
- แบบฟอร์ม
ตามระบบ 
 
 
 

 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560  ข้อ 25,85 
และ ข้อ 162 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ  
 
 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 42,77  
 
 

 

อนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 

ประกาศผลผู้ชนะ 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.3 การจัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

15 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบเงินประจำงวด 
2. การลงนามในสญัญาจะกระทำได้เมื่อพ้น
ระยะเวลาอุทธรณ์ตามมาตรา 66แห่ง
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐพ.ศ. 2560 
3. จัดทำข้อตกลงเป็นหนังสือก็ได้ กรณีที่
คู่สัญญาสามารถส่งมอบพัสดไุดค้รบถ้วน
ภายใน 5 วันทำการ นับตั้งแต่วันถัดจาก 
วันทำข้อตกลงเป็นหนังสือ  
4. ประกาศเผยแพรส่าระสำคญัของสัญญา 
หรือข้อตกลงในระบบe-GPและของหน่วยงาน
ของรัฐ 
5. ก่อนลงนามในสัญญา ต้องให้นิติกรหรือ 
ผู้รู้กฎหมายของหน่วยงาน  เป็นผูต้รวจร่าง
สัญญาก่อนและเมื่อนิติกร หรือผูรู้ก้ฎหมาย 
ได้ตรวจร่างสัญญาเสร็จแล้ว  ให้แจ้งผู้ขาย 
หรือผู้รบัจ้างมาทำสญัญาพร้อมหลักประกัน
สัญญา  
6. การทำใบสั่งซื้อสั่งจ้าง วงเงินต่ำกว่า 
200,000 บาท ให้ปิดอากรแสตมป์ทุกจำนวน
เงิน 1,000 บาท หรือเศษของ 1,000 บาท 
ค่าอากรแสตมป์ 1 บาท 
 
 
 
 

- ถูกต้องครบถ้วน
พระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจดัจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ประกาศคณะ 
กรรมการนโยบาย 
การจัดซื้อจดัจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ เรื่องแบบ
สัญญาเกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ 
-หนังสือ กค 0433/ว
43 ลงวันท่ี 31 พ.ค. 
252 
 

- ตรวจสอบจากสัญญา
หรือข้อตกลง  และ
เงื่อนไขตามประกาศ 
 

- เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้า 
เจ้าหน้าท่ี 

 

แบบฟอร์ม
ตามระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- พระราชบัญญตั ิ
การจัดซื้อจดัจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
มาตรา 93 มาตรา 96 
และ มาตรา 98 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสด ุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 161  ข้อ 162 
- ประกาศ
คณะกรรมการ 
นโยบายการจัดซื้อจดั
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ เรื่อง  
แบบสัญญาเกี่ยวกับ
การจัดซื้อจดัจ้างฯ 
-หนังสือ กค 0433/ว
43 ลงวันท่ี 31 พ.ค. 
252 
- แนวทางปฏิบัติ 
ตามระบบ 

 

ก่อหนี้ผูกพัน 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.3 การจัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
16 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
17 
 
 
 
 
 
 

  1. ออกใบเสร็จรับเงินประกันสญัญา  
(กรณีใช้เงินสดคำ้ประกันสัญญา)  
นำเงินประกันสญัญาฝากธนาคารประเภท
บัญชีออมทรัพย์ของสำนักงานเขต  เมื่อตรวจ
การหมดภาระผูกพันแล้วถอนคืนผูค้้ำประกัน 
2. กรณีวางหลักประกันสญัญาเปน็เช็ค  
ที่ธนาคารสั่งจ่าย  ให้สั่งจ่ายในนามหน่วยงาน
กรุงเทพมหานคร  ซึ่งเป็นเช็คลงวันท่ีที่ใช้เช็ค
นั้นชำระต่อเจ้าหน้าท่ี หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 
วันทำการ 
3. กรณีวางหลักประกันสญัญาเปน็หนังสือ 
ของธนาคาร (ตามแบบท่ีกำหนด) ต้องมีการ 
ทำหนังสือตรวจสอบกับธนาคารผูอ้อกหนังสือ
ค้ำประกันโดยให้ธนาคารยืนยันว่าเป็นหนังสือ
ที่ธนาคารออกให้จริง 
-ส่งสำเนาสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือซึ่งมี
มูลค่าตั้งแต่หนึ่งล้านบาทขึ้นไปใหส้ำนักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดินและกรมสรรพากร ภายใน   
30 วัน นับแต่วันทำสัญญาหรือข้อตกลง 
ยกเว้น หน่วยงานของรัฐ จัดซื้อจัดจ้างใน  
ระบบอิเล็คทรอนิคส์ (e-GP) ไมต่อ้งจัดส่ง 
สำเนาสัญญาดังกล่าว 
 
 
 
 

 -ถูกต้องตามระเบยีบ
กระทรวงการคลัง    
ว่าด้วยการจดัซื้อจัด
จ้าง การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 167 และ 168 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง    
ว่าด้วยการจดัซื้อจัด
จ้าง การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 164  
 

 -ตรวจในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากเอกสาร
จัดส่งสำนักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดินและ
กรมสรรพากร 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 

ตามแบบท่ี
กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบ 
ที่กำหนด 

ระเบียบ
กระทรวงการคลัง    
ว่าด้วยการจดัซื้อจัด
จ้าง การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 167 และ 168 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง    
ว่าด้วยการจดัซื้อจัด
จ้าง การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 167 และ 168 
 
 

 

การวางหลักประกัน 

ส่งสำเนาสัญญา  
หรือข้อตกลง 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.3 การจัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
18 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
3 วัน 

 
1. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  เมื่อตรวจรับ
พัสดุแล้ว  ให้รายงานผลการพิจารณาต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ภายในระยะเวลา 
ที่กำหนด ถ้ามีเหตุที่ทำให้การรายงานล่าช้า
ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพจิารณา
ขยายเวลาใหต้ามความจำเป็น 
2. รับทรัพย์สินในระบบ MIS  และจัดทำ
ทะเบียนคุมตามแบบฟอรม์ทะเบยีนคุม
ทรัพย์สิน 

 
- ถูกต้องตามระเบยีบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

 
- ตรวจสอบความ
ครบถ้วนและถูกต้อง
ตามสญัญา 

 
คณะกรรมการ 

ตรวจรับพสัด ุ
 

 
- บันทึก 
รายงาน 
- แบบฟอร์ม 
ตามระบบ 
MIS 
 

 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560  ข้อ 25   
ข้อ 26ข้อ 27  
และ ข้อ 175 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ 

 
 

ตรวจรับพสัด ุ

[ดึงดูดความสนใจของผูอ่้านของคุณดว้ยค าอา้งอิงท่ียอดเย่ียมจากเอกสาร หรือใชพ้ื้นท่ีน้ีเพ่ือ
เนน้จุดส าคญั เมื่อตอ้งการวางกล่องขอ้ความท่ีส่วนใดก็ตามของหนา้น้ี ก็เพียงแค่ลากกล่อง
ขอ้ความนั้นมา] 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.3 การจัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

19 
 
 
 
 
 
 
 

20 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 

 
 
- เมื่อสิ้นสดุกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
ในแต่ละโครงการ ให้จดัทำบันทึกรายงานผล
การพิจารณารายละเอียดวิธีการ และขั้นตอน
การจัดซื้อจดัจ้างพร้อมทั้งเอกสารหลักฐาน
ประกอบตามข้อ 16 แห่งระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้งและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 
- รวบรวมเอกสารและขออนุมัติเบกิจ่ายเงิน
พร้อมจัดทำใบขอเบิกเงินส่งงานตรวจสอบ
ตั้งแต่ขั้นตอนขออนุมัติซื้อ / จ้าง / สัญญา  
/ ข้อตกลง / ส่งของ / ตรวจรับ / แจ้งหนี้ 
และเบิกจา่ยเงินโดยบันทึกในระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- ถูกต้องครบถ้วน 
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
 
- ถูกต้องครบถ้วน 
ภายในเวลาที่กำหนด 

 
 
- ตรวจสอบจาก
เอกสารทั้งหมดที่
แนบเพ่ือเบิกจ่าย 
 
 
- ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการ 
จัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560- 
- ระเบียบ 
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงิน 
ฯลฯ  พ.ศ.2555 
และแก้ไขเพิ่มเติม 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 

 
 
บันทึก 
รายงาน 
 
 
 
 
 
 
- บันทึก 
รายงาน 
- แบบฟอร์ม 
ตามระบบ 
 

 
 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560ข้อ 16 
 
 
 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ 
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบ 
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงิน 
ฯลฯ  พ.ศ. 2555 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ 

 

บันทึกรายงานผล 
การพิจารณา 

การเบิกจ่ายเงิน 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.4 การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
1 
 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
การดำเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งสินคา้ งาน
บริการ งานก่อสรา้ง งานจ้างที่ปรึกษาและ
งานจ้างออกแบบ หรือควบคุมงานก่อสร้าง  
โดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน  หรือโดย
นิติกรรมอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  
ยกเว้น การจ้างลูกจา้งของหน่วยงานของรัฐ 
 
 
 
-. ตรวจสอบรายงานงบประมาณทีไ่ด้รับ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกต้องตาม 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
งบประมาณรายจ่าย
ประจำปี 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง วิธีการงบประมาณ 
 พ.ศ. 2563 
- เงินงบประมาณ ตาม
ความหมายของ
พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ    
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากบัญชี
คุมในระบบ MIS และ
บัญชีคุมตาม
แบบฟอร์ม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อบัญญัติ 
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง วิธีการ
งบประมาณ พ.ศ. 
2563 

 

กระบวนการ 
จัดซื้อ/จ้าง 

 
 

 

ตรวจสอบงบประมาณ 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.4 การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3    การจัดซื้อจดัจ้างท่ีหน่วยงานของรฐัเชิญชวน
ผู้ประกอบการที่มีคณุสมบัติตรงตามเง่ือนไข
ที่หน่วยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่งให้
เข้ายื่นข้อเสนอ หรือใหเ้ข้ามาเจรจาต่อรอง
ราคา รวมทั้งการจัดซื้อจดัจ้างพัสดุกับ
ผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเลก็น้อย
ตามที่กำหนดในกฎกระทรวงที่ออกตาม
ความในมาตรา 96 วรรคสอง  
1.กรณีวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 
ตามมาตรา 56 (2) (ข) และข้อ 79 
      การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต 
จำหน่าย ก่อสรา้ง หรือให้บริการทั่วไป และ
มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึง่ไม่เกิน
วงเงินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
(กฎกระทรวงกำหนดไมเ่กิน 500,000บาท) 
2.กรณีวงเงินเกิน 500,000 บาท 
ในกรณีดังนี้  
    1) ตามมาตรา 56(2)(ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศ
เชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธี
ค ัดเลือกแล้วแต่ไม่ม ีผ ู ้ย ื ่นข้อเสนอ หรือ
ข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
 
 

ถูกต้อง ครบถ้วนตาม 
- พระราชบัญญตั ิ
การจัดซื้อจดัจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
- กฎกระทรวง 

ตรวจสอบจาก 
- พระราชบัญญตั ิ
การจัดซื้อจดัจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
- กฎกระทรวง 

เจ้าหน้าท่ี/
หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 

แบบฟอร์ม
ตามระบบ  
 

- พระราชบัญญตั ิ
การจัดซื้อจดัจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
มาตรา 55(3) 
ตามมาตรา 56(2)(ข) 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วย 
การจัดซื้อจดัจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
ข้อ 78 และข้อ 79 
- กฎกระทรวง 
กำหนดวงเงินการ
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดย
วิธีเฉพาะเจาะจง 
วงเงินการจัดซื้อจัด
จ้างท่ีไม่ทำข้อตกลง
เป็นหนังสือ และ
วงเงินการจัดซื้อจัด
จ้างในการแต่งตั้ง
ผู้ตรวจรับพัสด ุ
พ.ศ. 2560 
  
 

 
 

ดำเนินการโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.4 การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

       2) ตามมาตรา 56(2)(ค) การจัดซื ้อจัด
จ้างพัสดุที ่มีผู ้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติ
โดยตรงเพียงรายเดียว หรือการจัดซื้อจัดจ้าง
พัสด ุจากผ ู ้ประกอบการซึ ่งเป ็นตัวแทน
จำหน่าย หรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบ
ด้วยกฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศไทย 
และไม่มีพัสดุอื่นที่จะใช้ทดแทนได ้
    3) ตามมาตรา56(2)(ง)มีความจำเป็นต้อง
ใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัย
หรือภัยธรรมชาติหรือเกิดโรคติดต่ออันตราย
ตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ  และการ
จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป
หรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้า
และอาจทำให ้ เก ิดความเส ียหายอย ่าง
ร้ายแรง 
    4) ตามมาตรา 56(2)(จ)พัสดุที่จะทำการ
จัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้
ทำการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว และมีความ
จำเป็นต้องทำการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมเพื่อ
ความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้พัสดุนั้น 
โดยมูลค่าของพัสดุที ่ทำการจัดซื ้อจัดจ้าง
เพิ่มเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุที ่ได้ทำการ
จัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.4 การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  5) ตามมาตรา 56(2)(ฉ)เป็นพัสดทุี่จะขาย
ทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การ
ระหว่างประเทศหรือหน่วยงานของ
ต่างประเทศ 
6) ตามมาตรา 56(2)(ช) เป็นพัสดุที่เป็นท่ีดิน
หรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจำเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง 
7) ตามมาตรา 56(2)(ซ) กรณีอื่นตามที่
กำหนดในกฎกระทรวง 
 
 
1. กรณีวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท   ตาม
มาตรา 56 (2) (ข) 
   ไม่ต้องประกาศแผน 
2. กรณีวงเงินเกิน 500,000 บาท 
   2.1 เมื ่อหน่วยงานของร ัฐได ้ร ับความ
เห็นชอบวงเงินงบประมาณที ่จะใช้ในการ
จัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือผู้
มีอำนาจในการพิจารณางบประมาณแล้วให้
เจ้าหน้าที ่หรือผู ้ที ่ได้รับมอบหมายในการ
ปฏิบัติงานนั้น จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง
ประจำปีเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อ
ขอความเห็นชอบ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกต้องครบถ้วนตาม 
- พระราชบัญญัติ 
การจัดซื้อจัดจ้างและ
ก า ร บ ร ิ ห า ร พ ั ส ดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วย 
การจัดซื้อจัดจ้างและ
ก า ร บ ร ิ ห า ร พ ั ส ดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก 
- พระราชบัญญตั ิ
การจัดซื้อจดัจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
- กฎกระทรวง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี/
หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์ม
ตามระบบ  
e-GP 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
พระราชบัญญัติ  
การจัดซื้อจดัจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
มาตรา 11 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วย 
การจัดซื้อจดัจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
ข้อ 11 
 

 

จัดทำแผน 
การจัดซื้อจดัจ้าง 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.4 การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    2.2 แผนการจัดซื้อจัดจา้งประจำปี
ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดงัต่อไปนี ้
1. ช่ือโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
2. วงเงินท่ีจะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ 
3. ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
4. รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลาง 
    กำหนด 
 -กรณียกเว้นไม่ต้องจัดทำแผน  
1) กรณีที่มีความจำเป็นเร่งด่วนหรอืเป็น
พัสดุที่ไว้ใช้ในราชการลับ ตามมาตรา 56(1) 
(ค) หรือ (ฉ) 
2) กรณีที่มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างตามที่
ก ำหนด ในกฎกระทรว งหร ื อม ี ค วาม
จำเป็นต้องใช้พัสดุโดยฉุกเฉินหรือเป็นพัสดุ 
ที่จะขายทอดตลาด ตามมาตรา 56 (2) 
(ข) (ง) หรือ (ฉ) 
3) กรณีเป็นงานจ้างที ่ปร ึกษาที ่ม ีวงเ งิน
ค่าจ้างตามที่กำหนดในกฎกระทรวงหรือที่มี
ความจำเป็นเร่งด่วนหรือที่ เกี ่ยวกับความ
มั่นคงของชาติ  ตามมาตรา 70 (3) (ข) หรือ 
(ฉ) 
4) กรณีเป็นงานจ้างออกแบบหรือควบคุม
งานก่อสร้างที่มีความจำเป็นเร่งด่วนหรือที่
เกี่ยวกับความมั่นคงของชาติ ตามมาตรา 82 
(3) 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.4 การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
1 วัน 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
1. เมื ่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความ
เห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีแล้ว
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่แผน
ดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางของหน่วยงานของรัฐตาม
วิธ ีการที ่กรมบัญชีกลางกำหนดและปิด
ประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศ
ของหน่วยงานของรัฐนั ้น เว้นแต่ กรณีที่
บัญญัติไว้ตามความในมาตรา 11 วรรคหนึ่ง 
แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ในกรณีที่มีความจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลง
แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีให้เจ้าหน้าที่
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้น 
จ ัดทำรายงานพร ้อมระบ ุ เหต ุผลท ี ่ขอ
เปลี่ยนแปลงเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เพื่อขอความเห็นชอบและเมื่อได้รับความ
เห็นชอบแล้วให้ดำเนินการตามข้อ 11 วรรค
สาม แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
*หากไม ่ประกาศเผยแพร่แผนในระบบ
เครือข่ายกรมบัญชีกลาง จะไม่สามารถ
ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการได้ 
(ระเบียบฯ ข้อ 11 วรรคสาม) 
 

 
ถูกต้องครบถ้วนตาม
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 

 
ตรวจสอบจาก 
ระบบสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 
ของหน่วยงาน และ
สถานที่ปิดประกาศ
ของหน่วยงาน 

 
-หัวหน้า 
เจ้าหน้าท่ี 
 

 
แบบฟอร์ม
ตามระบบ 
e-GP 

 
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560ข้อ 11 
และข้อ 13 
 
 
 

 

เผยแพร่แผนการจัดซื้อ      
          จัดจ้าง 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.4 การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6   
3วัน 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
1. กรณีที่มิใช่งานก่อสร้าง 
   ในการซื้อหรือจ้างให้หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง 
หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
รับผิดชอบในการจัดทำร่างขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
ที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์
การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย 
2. กรณีการจ้างก่อสร้าง 
    ให ้ห ัวหน ้าหน ่วยงานของร ัฐแต ่ งตั้ ง
คณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้
เจ้าหน้าท่ีหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทำแบบ
รูปรายการงานก่อสร้าง หรือจะดำเนินการ
จ้างตามความในหมวด 4 งานจ้างออกแบบ
หรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ถูกต้องครบถ้วนตาม 
- พระราชบัญญตั ิ
การจัดซื้อจดัจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบจาก 
-พระราชบัญญัตฯิ  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
-คณะกรรมการ 
-เจ้าหน้าท่ี 
-บุคคลใด 
บุคคลหนึ่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
ตามแบบท่ี
กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
-  พระราชบญัญัต ิ
การจัดซื้อจดัจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
มาตรา 9 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
ข้อ 21 
-คำสั่ง
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง มอบอำนาจ
เกี่ยวกับการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 

 

 

กำหนดร่างขอบเขต     ของ
งานหรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะหรือ 
แบบรูปรายการงานก่อสร้าง 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.4 การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7   3 วัน ราคากลางเป็นราคาเพื่อใช้เป็นฐานสำหรับ
เปรียบเทยีบราคาทีผู่้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอ
ไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามลำดับ 
ดังนี ้
1) ราคาที่ได้มาจากการคำนวณตาม
หลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลาง
กำหนด 
2) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิง
ของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทำ 
3) ราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณหรือ
หน่วยงานกลางอ่ืนกำหนด 
4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจาก
ท้องตลาด 
5) ราคาที่เคยซื้อหรือจา้งครั้งหลังสุดภายใน
ระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
6) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือ
แนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 
*ในกรณีที่มีราคาตาม 1) ให้ใช้ราคาตาม 1) 
ก่อน ในกรณีที่ไม่มรีาคาตาม 1) แต่มีราคา
ตาม 2) หรือ 3) ให้ใช้ราคาตาม 2) หรือ 3) 
ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม 2) หรอื 3) ให้
คำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็น
สำคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม 1) 2) และ 3) 
ให้ใช้ราคาตาม 4) 5) หรือ 6) โดยจะใช้ราคา
ใดตาม 4) 5) หรือ 6) ให้คำนึงถึงประโยชน์
ของหน่วยงานของรัฐเป็นสำคัญ 

ถูกต้องครบถ้วนตาม 
- พระราชบัญญตั ิ
การจัดซื้อจดัจ้างและ 
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560  
-ประกาศ
คณะกรรมการราคา
กลางและขึ้นทะเบียน
ผู้ประกอบการ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการ
กำหนดราคากลางงาน
ก่อสร้าง  ลงวันท่ี 19 
ตุลาคม 2560 
-หนังสือ
กรมบัญชีกลาง ด่วน
ที่สุด ท่ี กท 0433.2/ 
ว 206 ลว. 
1 พ.ค. 2562 

ตรวจสอบเอกสาร 
ให้เป็นไปตาม
พระราชบัญญัตฯิ
และ ประกาศฯ  

-คณะกรรมการ 
-เจ้าหน้าท่ี 
-หัวหน้า 
 เจ้าหน้าท่ี 

แบบฟอร์มตาม
แนวทางท่ี
คณะกรรมการ 
ป.ป.ช.กำหนด 
 

- พระราชบัญญตั ิ
การจัดซื้อจดัจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
มาตรา 4  
- ประกาศ
คณะกรรมการราคา
กลางและขึ้นทะเบียน
ผู้ประกอบการ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และ
วิธีการกำหนดราคา
กลางงานก่อสร้าง  
ลงวันท่ี 19 ตุลาคม 
2560 
-หนังสือ
กรมบัญชีกลาง    
ด่วนท่ีสุด ที่ กท 
0433.2/ ว 206 ลว. 
1 พ.ค. 2562 

 

กำหนดราคากลาง 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.4 การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีงานก่อสร้าง 
-คณะกรรมการกำหนดราคากลางต ้อง
คำนวณราคากลาง ให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
การคำนวณราคากลางงานก่อสร้างแล้ว
นำเสนอหัวหน ้าหน ่วยงานของร ัฐผ ่ าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
ก่อนการจัดทำรายงานขอซื ้อหรือขอจ้าง 
และหรือก่อนการจัดทำเอกสารประกาศสอบ
ราคา หรือเอกสารประกาศประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ หรือประกาศร่างขอบเขตของ
งาน  หรือตามที่กำหนดสำหรับการจัดจ้าง
ก่อสร้างด้วยวิธีการอื่น แล้วแต่กรณี 
-ในกรณีที่ราคาของผูเ้สนอราคารายที่ส่วน
ราชการเห็นสมควรจ้างแตกตา่งจากราคา
กลางท่ีคณะกรรมการกำหนดราคากลาง
คำนวณไว้ ตั้งแต่ร้อยละ 15ขึ้นไป  โดยใช้
ราคาของผู้เสนอราคารายที่หน่วยงานของรัฐ
เห็นสมควรจ้างเป็นฐานในการคำนวณ ให้
คณะกรรมการกำหนดราคากลางหรือผู้ที่
เกี่ยวข้องแจ้งรายละเอียดการคำนวณราคา
กลางงานก่อสร้างนั้นให้สำนักงานตรวจเงิน
แผ่นดินทราบโดยเร็ว 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.4 การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   กรณีงานก่อสร้าง (ต่อ)  
-กรณีที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐไดใ้ห้ความ
เห็นชอบราคากลางงานก่อสร้างที่
คณะกรรมการกำหนดราคากลางได้คำนวณ
ไว้แล้ว และยังไมป่ระกาศสอบราคา 
ประกาศประกวดราคาอิเล็กทรอนกิส์ 
ประกาศร่างขอบเขตของงาน หรือตามที่
กำหนดสำหรับการจัดจ้างก่อสร้างด้วย
วิธีการอื่น ภายใน 30 วันนับถัดจากวันท่ี
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้ให้ความเห็นชอบ
ราคากลางงานก่อสร้างนั้น ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐมอบหมายให้
คณะกรรมการกำหนดราคากลางที่คำนวณ
ราคากลางงานก่อสร้างนั้นพิจารณาทบทวน
ราคากลางให้มคีวามเป็นปจัจุบัน แล้ว
นำเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้
ความเห็นชอบก่อนการประกาศสอบราคา 
ประกาศประกวดราคาอิเล็กทรอนกิส์ 
ประกาศร่างขอบเขตของงาน หรือตามที่
กำหนดสำหรับการจัดจ้างก่อสร้างด้วย
วิธีการอื่น 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.4 การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8 
 
 
 
 
 
9 

 1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั ้งคณะกรรมการและมอบหมายให้
เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งทำหน้าที่
กำหนดราคากลางทั้งงานก่อสร้างและการ
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุทุกประเภทและนำเสนอผู้
มีอำนาจให้ความเห็นชอบ 
 
ประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและ
การคำนวณราคากลางในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางและตามที่กฎหมายกำหนด  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถูกตอ้งครบถ้วนตาม 
คำสั่งกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง มอบอำนาจ
เกี่ยวกับการกำหนด
ราคากลาง 
 
ถูกตอ้งครบถ้วนตาม 
-พระราชบัญญัต ิ
การจัดซ้ือจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ. 2560  
- หนังสือ
กรมบัญชกีลาง  
ด่วนที่สุดที่ กค -
หนังสือกรมบญัชีกลาง 
ด่วนท่ีสุด ที่ กท 
0433.2/ ว 206 ลว. 
1 พ.ค. 2562 
เรื่องคู่มือแนวทางการ
ประกาศรายละเอียด
ข้อมูลราคากลางและ
การคำนวณราคากลาง
เกี่ยวกับการจัดซ้ือจัด
จ้างของหน่วยงานของ
รัฐ 
 

ตรวจสอบเอกสารให้
เป็นไปตาม
หลักเกณฑแ์ละ
ประกาศฯ 
 
 
-ตรวจสอบในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 
-เว็บไซต์ของ
หน่วยงานของรัฐ 
- ตรวจสอบจาก
หลักฐานการปิด
ประกาศ 

-คณะกรรมการ 
-เจ้าหน้าที ่
-บุคคลใดบุคคล 
  หน่ึง 
 
 
-เจ้าหน้าที ่
-หัวหน้า
เจ้าหน้าที ่

 

ตามแบบที่
กำหนด 
 
 
 
 
ตามแบบที่
กำหนด 
 

-.คำสั่งกรุงเทพ 
มหานคร เรื ่อง มอบ
อำนาจเก ี ่ยวก ับการ
กำหนดราคากลาง 
 
 
-พระราชบัญญัต ิ
การจัดซ้ือจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
มาตรา 63 
- หนังสอืหนังสือ
กรมบัญชีกลาง ด่วน
ที่สุด ท่ี กท 0433.2/ 
ว 206 ลว. 
1 พ.ค. 2562 
เรื่องคู่มือแนวทางการ
ประกาศรายละเอียด
ข้อมูลราคากลางและ
การคำนวณราคากลาง
เกี่ยวกับการจัดซ้ือจัด
จ้างของหน่วยงานของ
รัฐ 
 

 

เห็นชอบราคากลาง 
 

การเปิดเผยราคากลาง 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.4 การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
10 

  
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

 
-เจ้าหน้าท่ีจัดทำรายงานขอซื้อหรอืขอจ้าง 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความ
เห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจา้หน้าท่ี  
ตามรายการดังต่อไปนี ้
1) เหตุผลและความจำเป็นท่ีต้องซื้อหรือจ้าง 
2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ
งานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจา้ง แล้วแต่กรณ ี
3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรอืจ้าง 
4)วงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงิน
งบประมาณ ถ้าไมม่ีวงเงินดังกล่าวให้ระบุ
วงเงินท่ีประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
5) กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนัน้หรืองาน
นั้นแล้วเสร็จ 
6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อ 
หรือจ้างโดยวิธีน้ัน 
7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคดัเลือกข้อเสนอ 
8) ข้อเสนออื่น ๆ เช่น การอนุมัตแิต่งตั้ง
คณะกรรมการต่างๆ  ท่ีจำเป็นในการซื้อหรือ
จ้าง การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน 
และหนังสือเชิญชวน 
 
 
 
 

 
ถูกต้องครบถ้วนตาม 
ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

 
ตรวจสอบจาก
ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 
 
 

 
- เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้า 
  เจ้าหน้าท่ี 
 
 

 

 
แบบฟอร์ม
ตามระบบ 
e-GP 
 

 
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 22  
 

 

จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.4 การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

11  3 วัน 
 
 

 
 
 
 

1. กรณีวงเงินไมเ่กิน 500,000 บาท 
   ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข)  โดย
ดำเนินการตามระเบยีบฯข้อ 79 ดังนี้ 
   1) ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับ
ผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรบัจ้างนั้น  
โดยตรง 
   2)ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจา้งได ้
ภายในวงเงินท่ีได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 
 
 
2.กรณีวงเงินเกิน 500,000 บาท 
   ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) (ค) (ง) (จ) 
(ฉ) (ช) (ซ) แล้วแต่กรณโีดยดำเนนิการตาม
ระเบียบฯข้อ 78(1)  ดังนี้ 
  จัดทำหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มี
คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐ
กำหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ
หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา โดยให้
ดำเนินการ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 

ถูกต้องครบถ้วนตาม 
-พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560  
-ระเบียกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
ถูกต้องครบถ้วนตาม 
-พระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจดัจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
-ระเบียกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 

ตรวจสอบจาก 
-พระราชบัญญัติฯ 
-ระเบียบ 
 กระทรวงการคลังฯ 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก 
-พระราชบัญญัติฯ 
-ระเบียบ 
กระทรวงการคลังฯ 
 

-เจ้าหน้าท่ี 
-หัวหน้า 
 เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการ 

ตามแบบท่ี
กำหนด 
e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มที่
กำหนด 
 

-พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560  
มาตรา 56  (2) (ข)   
-ระเบียกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 79 
พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
 พ.ศ. 2560  
มาตรามาตรา 56 (2) 
(ก) (ค) (ง) (จ) (ฉ) (ช) 
(ซ) 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 78(1)   
-กฎกระทรวงฯ 

 

เชิญชวนเจรจาต่อรอง 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.4 การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  1)ตามมาตรา 56วรรคหนึ่ง (2)(ก)  
ให้เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือ
รับจ้างนั้นโดยตรงหรือจากผูย้ื่นข้อเสนอใน
การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกซึ่งถูกยกเลิกไป  
(ถ้ามี)ให้มายื่นเสนอราคา ท้ังนี้ หากเห็นว่า
ผู้ประกอบการรายที่เห็นสมควรซือ้หรือจ้าง
เสนอราคาสูงกว่าราคาในท้องตลาด หรือ
ราคาที่ประมาณได้ หรือราคาที่
คณะกรรมการเห็นสมควรให้ต่อรองราคาลง
เท่าที่จะทำได ้
2) ตามมาตรา 56วรรคหนึ่ง (2) (ค) (ง) 
ให้เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือ
รับจ้างนั้นโดยตรงมายื่นเสนอราคา หากเห็น
ว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องถิ่น 
หรือราคาที่ประมาณได้ หรือราคาที่
คณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลง
เท่าที่จะทำได ้
3) ตามมาตรา 56วรรคหนึ่ง (2) (จ)  
ให้เจรจากับผู้ประกอบการรายเดมิตาม
สัญญาหรือข้อตกลงซึ่งยังไมส่ิ้นสดุระยะเวลา
ส่งมอบ เพื่อขอให้มีการซื้อหรือจ้างตาม
รายละเอียดและราคาที่ตำ่กว่า 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.4 การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
12 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 

หรือราคาเดิมภายใตเ้งื่อนไขที่ดีกวา่หรือ
เงื่อนไขเดิมโดยคำนึงถึงราคาต่อหน่วยตาม
สัญญาเดมิ (ถ้ามี)เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด
ต่อหน่วยงานของรัฐ 
4) ตามมาตรา 56วรรคหนึ่ง (2) (ฉ)  
ให้ดำเนินการโดยวิธีเจรจาตกลงราคา 
5) ตามมาตรา 56วรรคหนึ่ง (2) (ช)  
ให้เชิญเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสรา้งโดยตรง
มาเสนอราคา หากเห็นว่าราคาทีเ่สนอนั้นยัง
สูงกว่าราคาในท้องตลาด หรือราคาที่
คณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลง
เท่าที่จะทำได ้
 
1. กรณีวงเงินไมเ่กิน 500,000 บาท 
   ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข)   
   -ไม่ต้องจัดทำรายงาน 
 
2.กรณีวงเงินเกิน 500,000 บาท 
   ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) (ค) (ง) (จ) 
(ฉ) (ช) (ซ) แล้วแต่กรณ ี
จัดทำรายงานผลการพิจารณาและความเห็น
พร้อมด้วยเอกสารทีไ่ด้รับไว้ท้ังหมด เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกต้อง ครบถ้วน ตาม 
ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเ้ป็นไป
ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560  
ข้อ 55(4) และ 
ข้อ 78(2) 
 

 

จัดทำรายงานผล 
การเจรจาต่อรอง 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.4 การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
13 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
14 

  
2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
เจ้าหน้าท่ีจัดทำรายงานผลการพิจารณาและ
ความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่เกีย่วข้องทั้งหมด
ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน 
หวัหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณาใหค้วาม
เห็นชอบ 
 
 
 
 
 
เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ
รายงานผลการพิจารณาและผู้มีอำนาจอนุมัติ
สั่งซื้อหรือสั่งจ้างแล้ว ให้หัวหน้าเจา้หน้าท่ี
ประกาศผลผู้ที่ไดร้ับการคัดเลือกการซื้อหรือ
จ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานของรัฐ ตาม
วิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด และให้ปิด
ประกาศโดยเปดิเผย ณ สถานท่ีปดิประกาศ
ของหน่วยงานของรัฐนั้น และแจ้งให้ผู้เสนอ
ราคาทุกรายทราบผา่นทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ตามแบบที่
กรมบัญชีกลางกำหนด  
 
 
 

 
ถูกต้อง ครบถ้วน ตาม  
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
ถูกต้องครบถ้วนตาม 
-พระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจดัจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

 
ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเ้ป็นไป
ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 
 
 
 
 
 
 
ระบบสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 
ของหน่วยงาน และ
สถานท่ีปิดประกาศ
ของหน่วยงาน 

 
-เจ้าหน้าท่ี 
-หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้า 
  เจ้าหน้าท่ี 

 
เอกสารที่พิมพ์
จากระบบ  
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารที่พิมพ์
จากระบบ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560ข้อ 41 
 
 
 
 
 
-พระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจดัจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
มาตรา 66 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 42 และข้อ 81 

 

อนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
 

ประกาศผู้ที่ไดร้ับการ 
คัดเลือก 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.4 การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

15 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1. กรณีทำสัญญาหรือข้อตกลง 
   1.1 การทำสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 
ให้กำหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราตายตัว
ระหว่างร้อยละ 0.01-0.20 ของราคาพัสดุท่ียัง
ไม่ได้รับมอบ เว้นแต่การจ้างซ่ึงต้องการ
ผลสำเร็จของงานท้ังหมดพร้อมกัน ให้
กำหนดค่าปรับเป็นรายวันเป็นจำนวนเงิน
ตายตัวในอัตราร้อยละ 0.01-0.10 ของราคา
งานจ้างนั้น แต่จะต้องไม่ต่ำกว่าวันละ 100 บาท  
1.2 งานก่อสร้างสาธารณูปโภค ท่ีมีผลกระทบ
ต่อการจราจร ให้กำหนดค่าปรับเป็นรายวันใน
อัตราร้อยละ 0.25 ของราคางานจ้างน้ัน แต่
อาจจะกำหนดขั้นสูงสุดของการปรับก็ได้ ท้ังนี้ 
ตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด 
1.3 ให้ส่งสำเนาสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 
ซ่ึงมีมูลค่าตั้งแต่หน่ึงล้านบาทขึ้นไป ให้
สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินและ
กรมสรรพากร ภายใน 30 วัน นับแต่วันทำ
สัญญาหรือข้อตกลง หรือตามวิธีการท่ี
กรมบัญชีกลางกำหนด 
ยกเว้น หน่วยงานของรัฐ จัดซ้ือจัดจ้างในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) ไม่ต้องจัดส่งสำเนา
สัญญาดังกล่าว 
1.4 กรณีวางหลักประกันสัญญาเป็นเช็ค 
หรือดรา๊ฟท่ีธนาคารเซ็นต์สั่งจ่าย ซ่ึงเป็นเช็ค 
หรือดรา๊ฟลงวันท่ีท่ีใช้เช็คหรือ 
ดรา๊ฟน้ันชำระต่อเจ้าหน้าท่ี หรือก่อน 
วันน้ันไม่เกิน 3 วันทำการ 

ถูกต้อง ครบถ้วนตาม 
-พระราชบัญญัติการ
จัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการ
จัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- กฎกระทรวง กำหนด
วงเงินการจัดซ้ือจัดจ้าง
พัสดุโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง วงเงิน
การจัดซ้ือจัดจ้างที่ไม่ทำ
ข้อตกลงเป็นหนังสือ 
และวงเงินการจัดซ้ือจัด
จ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจ
รับพัสดุ  
-ประกาศ
คณะกรรมการนโยบาย
การจัดซ้ือจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
เรื่องแบบสัญญา
เกี่ยวกับการจัดซ้ือจัด
จ้างฯ 
 

ตรวจสอบเอกสารให้
เป็นไปตาม 
-พระราชบัญญัติฯ 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
-กฎกระทรวง 
-ประกาศฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-เจ้าหน้าท่ี 
-หัวหน้า 
 เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตามแบบท่ี
กำหนด 

 
 
 
 
 
 

 

-พระราชบัญญัติ 
การจัดซ้ือจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560  
มาตรา 93  
มาตรา 96  
และมาตรา 98 
-ระเบียกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วย 
การจัดซ้ือจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
ข้อ 161 ข้อ 162  
ข้อ 164  ข้อ 167 
และข้อ 168 
- กฎกระทรวง กำหนด
วงเงินการจัดซ้ือจัดจ้าง
พัสดุโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง วงเงิน
การจัดซ้ือจัดจ้างที่ไม่
ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ 
และวงเงินการจัดซ้ือจัด
จ้างในการแต่งตั้ง
ผู้ตรวจรับพัสดุ  
ข้อ 4 
-ประกาศ
คณะกรรมการนโยบาย 

 

การก่อหนี้ผูกพัน 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.4 การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
1.5 หนังสือค้ำประกันของธนาคาร
ภายในประเทศตามตัวอย่างท่ี
คณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยอาจเป็น
หนังสือค้ำประกันอเิล็กทรอนิกส์ตามวิธีการ
ที่กรมบัญชีกลางกำหนดก็ได ้
1.6 หลักประกันสญัญา ให้กำหนดมูลค่าเป็น
จำนวนเต็มในอัตราร้อยละหา้ของราคาพัสดุ
ที่จัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้นแล้วแต่กรณ ี เว้นแต่
การจัดซื้อจดัจ้างท่ีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เห็นว่ามีความสำคญัเป็นพิเศษ จะกำหนด
อัตราสูงกว่าร้อยละห้าแตไ่ม่เกินรอ้ยละสิบ 
ก็ได ้
1.7 จัดทำข้อตกลงเป็นหนังสือโดยไม่ทำตาม
แบบสัญญาได้ในกรณี จดัซื้อจัดจ้างตาม
มาตรา 56(2)(ข) (ง) หรือ (ฉ) หรือจ้างที่
ปรึกษาตามมาตรา 70(3) (ข) 
1.8 ประกาศเผยแพร่สาระสำคญัของสัญญา
หรือข้อตกลงท่ีได้ลงนามแล้วรวมทั้งการ
แก้ไขเปลีย่นแปลงสญัญาหรือข้อตกลงใน
ระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กรมบญัชีกลาง
กำหนด 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

    
การจัดซื้อจดัจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐเรื่อง
แบบสัญญา
เกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้าง 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.4 การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
16 

 

 

 
2. กรณีที่ไมต่้องทำข้อตกลงเป็นหนังสือไว้
ต่อกัน 
การจัดซื้อจดัจ้างมีวงเงินเล็กน้อยตามที่
กำหนดในกฎกระทรวง 
(ไม่เกิน 100,000 บาท) จะไม่ทำข้อตกลง
เป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้ แตต่้องมหีลักฐาน
ในการจัดซื้อจัดจ้างน้ัน 
 
 
 
1. กรณีงานซื้อหรืองานจ้าง 
   1.1 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเมื่อตรวจ
ถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่า
ผู ้ขายหรือผู ้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้อง
ครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู ้ขายหรือผู ้รับจ้างนำ
พัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อม
กับทำใบตรวจรับโดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐาน
อย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผ ู ้ขายหรือผู้
รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่1 ฉบับ เพื่อ
ดำเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของ
หน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐทราบ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกต้อง ครบถ้วนตาม
ระเบียกระทรวงการ
คลัง ว่าด้วยการจดัซื้อ
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 
2560 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบความถูก
ต้องครบถ้วนตาม
สัญญา 
 

 
  

 
-หนังสือ  
 รายงาน 
-แบบฟอร์ม 
 ตามระบบ 
e-GP 

 
 
 
 
 
 
 
ระเบียกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 25 
ข้อ 26 ข้อ 27 ข้อ 
175 และข้อ 176 
 

 

 

1วัน 

 

 
คณะกรรม 
การตรวจรับ
พัสด ุ

ตรวจรับพสัด ุ
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.4 การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  

 

1.2 ให้รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐภายในระยะเวลาที่กำหนด 
ถ้ามีเหตุที่ทำให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาขยายเวลา
ให้ตามความจำเป็น 
2. กรณีงานจ้างก่อสร้าง 
   2.1 ตรวจสอบคุณวุฒิของผู้ควบคุมงาน
ก่อสร้างของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามกฎหมาย
ว่าด้วยการควบคุม 
   2.2 ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของ
ผู้รับจ้าง และเหตุการณ์แวดล้อมที่ผู้ควบคุม
งานของหน่วยงานของร ัฐรายงาน โดย
ตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียดและ
ข้อกำหนดในสัญญาหรือข้อตกลงทุกสัปดาห์ 
รวมทั้งรับทราบหรือพิจารณาการสั ่งหยุด
งาน หร ือพักงานของผ ู ้ควบคุมงานแล้ว
รายงานห ัวหน ้าหน ่วยงานของร ัฐ เพื่ อ
พิจารณาสั่งการต่อไป   
 2.3 ออกตรวจงานจ้าง ณ สถานที่ที่กำหนด
ไว้ในสัญญาหรือที่ตกลงให้ทำงานจ้างนั ้นๆ 
ตามเวลาที่เหมาะสมและเห็นสมควร และ
จัดทำบันทึกผลการออกตรวจงานจ้างนั้นไว้
เพื่อเป็นหลักฐานด้วย 
 

     

 
 

3 
วัน
ทำ
การ 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.4 การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.4 เมื่อตรวจเห็นว่าเป็นการถูกต้องครบถ้วน
เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและ
ข้อกำหนดในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้ถือ
ว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้
รับจ้างส่งงานจ้างนั้น และให้ทำใบรับรองผล
การปฏ ิบ ัต ิงานทั ้ งหมดหร ือเฉพาะงวด
แล้วแต่กรณี โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่าง
น้อย 2 ฉบับ มอบให้แก่ผู ้รับจ้าง 1 ฉบับ 
และเจ ้าหน้าที ่  1 ฉบับ เพื ่อทำการเบิก
จ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน
ของหน่วยงานของรัฐ และรายงานให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐทราบ 
2.5 ในกรณีที ่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
เห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็
ตามไม่เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด
และข้อกำหนดในสัญญาหรือข้อตกลง ให้
รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีเพื่อทราบหรือสั่งการ แล้วแต่กรณี 
2.6 ให้รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐภายในระยะเวลาที่กำหนด 
ถ้ามีเหตุที่ทำให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาขยายเวลา
ให้ตามความจำเป็น 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.4 การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

17 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
18 

 1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

- เมื่อสิ้นสดุกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างในแต่
ละโครงการ ให้หน่วยงานของรัฐจดัให้มีการ
บันทึกรายงานผลการพิจารณา รายละเอยีด
วิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจา้งพร้อมท้ัง
เอกสารหลักฐานประกอบตามข้อ 16 แห่ง
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
รวบรวมเอกสารและขออนุมตัิเบิกจ่ายเงิน
จากผู้มีอำนาจ เมื่อได้รับอนุมตัิแลว้ ให้จัดทำ
ใบขอเบิกเงิน ส่งผู้ตรวจสอบตั้งแตข่ออนุมัติ
ซื้อหรือจ้าง  สัญญาหรือข้อตกลง ส่งของ  
ตรวจรับ แจ้งหนี้ และอนุมตัิเบิกจา่ยเงิน 
โดยบันทึกในระบบ 
 
 
 
 
 
 

ถูกต้อง ครบถ้วน ตาม  
-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
ถูกต้อง ครบถ้วนตาม  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และ 
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
-ระเบียบ 
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงิน 
ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 
 
 

ตรวจสอบจาก
ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 
-ระเบียบ
กรุงเทพมหานครฯ 

เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าหน้าท่ี 

-บันทึก
รายงานผล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

-หนังสือ 
 รายงาน 
-แบบฟอร์ม  
 ตามระบบ 

 
 
 

ระเบียกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วย 
การจัดซื้อจดัจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 16 
 
 
 
 
 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
 ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบ 
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงิน 
ฯลฯ  
พ.ศ. 2555 และที่
แก้ไขเพิ่มเติมข้อ 33 
-แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ 

 

บันทึกรายงานผล 
การพิจารณา 

 
 

 

การเบิกจ่าย 
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3.2 กระบวนการพัสดุ > 3.2.2 กระบวนการย่อยการเบิกพัสดุและการจัดทำทะเบียนคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 
 
 
 

 
2 
 
 
 

 
3 
 
 
 
 
4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 

1 วัน 

 
ตรวจสอบรายการและรหสัพัสดุที่ขอ
เบิกของทุกฝ่าย เพื่อแยกเบิกตาม
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 
จัดทำใบเบิกจากระบบ MIS โดยเข้า
ระบบคลังพัสดุกลาง พร้อมใบเบิกจ่าย
สิ่งของจากคลังพัสดุกลาง เสนอหวัหน้า
ฝ่ายการคลัง และผู้อนุมตั ิ
 
1. นำใบเบิกที่ได้รับอนุมตัิแล้วไปเบิก
พัสด ุ
2. ตรวจสอบพัสดุกับใบเบิกพัสดุให้
ตรงกัน 
 
นำใบจ่ายพัสดุกลับหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 

 
พัสดุที่ขอเบิกครบถ้วน
ถูกต้อง 
 
 

” 
 
 
 
 
” 
 
 
 
 
” 
 

 
ตรวจสอบจากใบ
ขอเบิกพัสดุ กับ
พัสดุที่ได้รับ 
 

” 
 
 
 
 
” 
 
 
 
 
” 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
ใบเบิกพัสดุ
จากระบบ 
MIS 
 
 
ใบเบิกพัสดุ
จากระบบ 
MIS 
 
 
ใบจ่ายพัสดุ
จากระบบ 
MIS 
 
 
ใบจ่ายพัสดุ
จากระบบ 
MIS 

 
คำสั่งที่เกี่ยวข้อง และ
แนวทางการเบิกพัสดุจาก
คลังพัสดุกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

รับเรื่องรายการเบิก
พัสดุของทุกฝ่ายการ

เบิกเงิน 

เบิกพัสดุจาก 
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ทำใบขอเบิกในระบบ MIS 

นำใบจ่ายพัสดุกลับ
หน่วยงาน 
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3.2 กระบวนการพัสดุ > 3.2.2 กระบวนการย่อยการเบิกพัสดุและการจัดทำทะเบียนคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
5 
 
 
 
 
 
 
6 
 
 
 
 
 
7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. นำพัสดุมาเก็บรักษาไว้แยกเป็น
ประเภท 
2. จัดทำบัญชีคุมในระบบ MIS 
3. จัดทำทะเบียนคุมตามแบบฟอรม์
ทะเบียนคุมพสัด ุ
4. จัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
 
1. ตรวจสอบลายมือช่ือผูเ้บิก, ผู้รบั, 
ผู้จ่าย, ผู้สั่งจ่าย 
2. จัดเตรยีมพัสดุพร้อมที่จะจ่าย 
3. จ่ายพัสดุตามใบเบิกท่ีได้รับแจ้ง 
 
1. นำใบเบิกที่จ่ายพัสดุแล้วมาตดัยอด 
บัญชีคุมพัสดุ คงเหลือให้เป็น 
ปัจจุบัน 
2. ส่งสำเนาใบเบิกพัสดุคืนให้แตล่ะ 
ฝ่ายที่ขอเบิกเพื่อเก็บไว้เป็น 
หลักฐาน 
 
 
 
 

 
 
 
พัสดุที่เก็บรักษาตรง
ตามระบบ MIS และ
บัญชีคุมพัสด ุ
 
 
 
 
พัสดุที่นำจ่ายถูกต้อง
ตรงตามใบแจ้งเบิก 
 
 
 
ยอดคงเหลือของพัสดุ
ถูกต้องตามบัญชีคุม
พัสด ุ

 
 
 
ตรวจสอบจากใบ
ขอเบิกพัสดุ กับ
บัญชีคุมในระบบ 
MIS และบัญชีคุม
ตามแบบฟอร์ม 
 

 
” 
 
 
 
 
” 
 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ทะเบียนคุม
พัสด ุ

 
 
 
 
 

ใบเบิกพัสดุ
จากระบบ 

MIS 
 
 

ใบเบิกพัสดุ
จากระบบ 

MIS 
 

 
 
 
แนวทางการปฏิบัติงาน
ระบบ MIS 
-ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย  
การรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน ฯ พ.ศ.2555 
และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 
แนวทางการปฏิบัติงาน
ระบบ MIS 
 
 
 
แนวทางการปฏิบัติงาน
ระบบ MIS 
 
 
 

 

 

ตัดยอดบญัช ี
คุมพัสด ุ

การเก็บรักษาพัสด ุ

เตรียมการจา่ย 
และจ่ายพสัด ุ
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3.2 กระบวนการพัสดุ > 3.2.3 กระบวนการย่อยทรัพย์สิน 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

10 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ตรวจสอบวิธีการไดม้าของทรัพย์สิน 
2. ลงรับในระบบ MIS 
 
 
 
 
 
นำเอกสารการได้มาพร้อมเอกสารการ
รับทรัพย์สินในระบบ MIS  มาใส่ขอ้มูล
ทรัพย์สินลงในแผ่นการ์ดแยกเป็นปีท่ีรับ 
, รายการ, ประเภท 
 
 
 
1. ทำรายงานการเคลื่อนไหวของ
ทรัพย์สินที่เพิ่มขึ้น/ลดลงและค่าเสื่อม
ราคารายไตรมาส 
2. ยืนยันยอดร่วมกับเจ้าหน้าท่ีบญัชี 

 
การลงรับทรัพย์สิน ใน
ระบบ MIS และแผ่น
การ์ดถูกต้องครบถ้วน 
 
 
 

” 
 
 
 
 
 
 

 
- บันทึกค่าเสื่อมราคา
และจัดทำรายงาน
ถูกต้อง 
- ส่งสำนักการคลัง
ภายในกำหนด 

 
ตรวจสอบจาก
ทรัพย์สินที่ได้มา 
กับทรัพย์สินใน
ระบบ MIS และ
ทรัพย์สินในแผ่น
การ์ด 
 
ตรวจสอบจาก
ทรัพย์สินที่ได้มา 
กับทรัพย์สินใน
ระบบ MIS และ
ทรัพย์สินในแผ่น
การ์ด 
 
ตรวจสอบจาก
ทรัพย์สินที่ได้มา 
กับทรัพย์สินใน
ระบบ MIS และ
ทรัพย์สินในแผ่น
การ์ด 

 
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
เจ้าหน้าท่ีบัญช ี

 
ตามแบบฟอร์ม

ที่ กทม.
กำหนด 

 
 
 
 

ทะเบียน
ทรัพย์สิน 

 
 
 
 
 

ตามแบบฟอร์ม
ที่ กทม.
กำหนด 

 

 
- ระบบ MIS  
- บันทึกอนุมัติ 
- ทะเบียนรับทรัพยส์ิน 
- สำเนาใบตรวจรับพัสด ุ
- สำเนาหน้าฎีกา 
 
 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
หนังสือสั่งการและ
แนวทางปฏิบัติในการ
ตรวจสอบยืนยันข้อมูล
ทรัพย์สิน 

 

 

การรับทรัพยส์ิน 

การจัดทำทะเบียน 
คุมทรัพย์สิน 

การตรวจสอบยืนยัน 
ข้อมูลทรัพยส์ินรายไตรมาส 
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3.2 กระบวนการพัสดุ > 3.2.3 กระบวนการย่อยทรัพย์สิน 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
4 
 
 
 
 
 
 
5 
 
 
 
 
 
6 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

 
 

10 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 
 

1. ภายในเดือนสดุท้ายก่อนสิ้น
ปีงบประมาณให้แต่งตั้งผูร้ับผดิชอบในการ
ตรวจสอบพัสดุ (ซึ่งมิใช่เจ้าหน้าท่ี) เพื่อทำ
หน้าท่ีตรวจสอบการรบั-จ่ายพัสด ุ
2. ยืนยันยอดร่วมกับเจ้าหน้าท่ีบญัชี 
3. จัดทำรายงานเสนอหัวหน้าหนว่ยงาน
ของรัฐ 
4. ส่งสำเนารายงานให้ สตง. 
1. คณะกรรมการควบคุมรักษาทรพัย์สิน/
ตรวจสอบทรัพย์สินชองหน่วยงานว่ามีอยู่
ครบถ้วนตามทะเบียนทรัพยส์ินหรอืไม ่
2. จัดทำรายงานส่งปลัดกรุงเทพมหานคร 
 
 
1. แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
2. ทำการประเมินราคาทรัพย์สินเพื่อเสนอ
ขอรับความเห็นชอบจากหัวหนา้หน่วยงาน
ของรัฐ 
(การจำหน่ายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงอนุโลม
ใช้วิธีการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตาม 
ม.56 (2) (ข) 
 
 

- พัสดุคงเหลือถูกต้อง 
- บันทึกค่าเสื่อมราคาและ
จัดทำรายงานถูกต้อง 
- ส่งรายงานภายในกำหนด 
 
 
 
 
- ทรัพย์สินที่มีอยู่จริงตรวจ
ตามทะเบยีนคุม 
- บันทึกค่าเสื่อมราคาและ
จัดทำรายงานถูกต้อง 
- ส่งรายงานภายในกำหนด 
 
1. มีการจัดทำคำสั่ง 
2. การปะเมินราคาทรัพยส์ิน
มีความเหมาะสมกับสภาพ
และราคาที่ซื้อขายกันทั่วไป
ตามท้องตลาด 

 

ตรวจสอบจาก
ทรัพย์สินที่ได้มา 
กับทรัพย์สินใน
ระบบ MIS และ
ทรัพย์สินในแผ่น
การ์ด 
 

 
” 

 
 
 
 
 
-คณะกรรมการลง
นามครบถ้วน 
- มีเอกสาร
ประกอบการ
ประเมินราคา 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
พัสด ุ
เจ้าหน้าท่ี
บัญช ี
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี
พัสด ุ
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี
พัสด ุ

ตาม
แบบฟอร์มที่
กทม.กำหนด 
 
 
 
 
 
ตาม
แบบฟอร์มที่
กทม.กำหนด 
 
 
 
ตามแบบท่ี
กทม.กำหนด 

 

ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
 
 
 
 
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การทรัพยส์ิน พ.ศ.
2538 
 
 
1. พรบ.การจัดซื้อจดัจ้าง
และการบริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ.2560 
2. ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจดัจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
3. แนวทางการจำหน่าย
ทรัพย์สินของ กทม. 

 

การตรวจสอบ 
พัสดุประจำป ี

การตรวจสอบ 
ทรัพย์สินประจำป ี

 

การดำเนินการจำหนา่ย
ทรัพย์สินชำรดุ 
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3.2 กระบวนการพัสดุ > 3.2.3 กระบวนการย่อยทรัพย์สิน 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดช
อบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
7 
 
 
 
 
 
 
 
 
8 
 
 
 
 
 
9 
 
 
 
 
 

 

  
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
1. ขออนุมัติจำหน่ายทรัพยส์ินชำรดุ 
พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการขายทอดตลาด 
2. จัดทำประกาศขายทอดตลาด 
 
 
 
 
 
 
1. ปิดประกาศท่ีหน่วยงาน  
2. ส่งประกาศให้ผูม้ีอาชีพซื้อพัสดโุดยตรง
หรือทางไปรษณีย์ลงทะเบียนให้มากท่ีสุด 
3. กรณีพัสดมุีราคาขั้นต่ำรวมกันเกิน 
50,000 บาท ให้ส่งประกาศไปกอง
ประชาสมัพันธ์เพิ่มด้วย 
1. เมื่อได้ตัวผู้ชนะการประมูลแล้วให้ ส่ง
มอบทรัพย์สินหรือขนย้ายไม่เกิน 5 วัน 
หากเกินต้องทำสัญญา   
2. นำเงินขายทอดตลาดส่งเป็นรายได้
กรุงเทพมหานคร 
 
 

 
 

1. ผู้มีอำนาจลงนามอนุมัต ิ
2. ลงนามประกาศกำหนด
วันเวลาดำเนินการถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 

ไม่น้อยกว่า 20 วันก่อนวัน
ขายทอดตลาด  

 
 
 
 

ผู้ประมูลได้ขนย้ายทรัพยส์ิน
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

 
 
ตรวจสอบการ
ดำเนินการตาม
ขั้นตอนของ
ระเบียบและ
แนวทางปฏิบัต ิ
 
 
 
 
มีการปิดประกาศ
ครบถ้วนตามที่
กำหนด 
 
 
 
ติดตามจาก
รายงานของ
คณะกรรมการ 
ขายทอดตลาด 

 
 
เจ้าหน้าท่ี
พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี
พัสด ุ
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี
พัสด ุ

 
 

ตามแบบท่ีกทม.
กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ีกทม.
กำหนด 

 
 
 

 
ตามแบบท่ีกทม.

กำหนด 

 
 
1. พรบ.การจัดซื้อจดัจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ      พ.ศ.2560 
2. ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจดัจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
3. แนวทางการจำหน่าย
ทรัพย์สินของ กทม. 

ขออนุมัติจำหน่าย 
ทรัพย์สินชำรดุ 

ประกาศขายทอดตลาด 

วันขายทอดตลาด 
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3.2 กระบวนการพัสดุ > 3.2.3 กระบวนการย่อยทรัพย์สิน 

 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดช
อบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 

 
 
 
แจ้งทุกฝ่ายและโรงเรียนท่ีจำหน่าย
ทรัพย์สินให้ ตัดจำหน่ายออกจากบัญชีคุม
ทั้งในระบบ MIS และแผ่นการ์ด 
 
 
 
 
 
 
 
เมื่อจำหน่ายทรัพย์สินเรียบร้อยแลว้ ให้ทำ
รายงาน ผลต่อ 
1. ผู้แต่งตั้งทราบ 
2. รายงาน สำนักการคลัง 
3. รายงานสำนักงานตรวจเงินแผน่ดิน 
 
 
 
 
 

 
 
 

ตัดจ่ายทรัพย์สินออกจาก
ระบบ MIS และลงทะเบียน

คุมทรัพย์สิน(แผ่นการด์)
ถูกต้องตามทรัพยส์ินท่ี

จำหน่าย 
 
 
 
 
 

จัดทำรายงานการ 
จำหน่ายทรัพยส์ิน ส่ง

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องภายใน
กำหนด 

 

 
 
 
ตรวจสอบจาก
รายการทรัพย์สิน
ที่จำหน่ายกับ
บัญชีคุมพัสดุทั้งใน
ระบบ  MIS และ
แผ่นการ์ด 
 
 
 
 
หลักฐานการนำส่ง
รายงาน 
 

 
 
 
เจ้าหน้าท่ี
พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี
พัสด ุ
 
 
 
 
 

 
 
 

ตามแบบท่ีกทม.
กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ีกทม.
กำหนด 

 

 
 
 
1. พรบ.การจัดซื้อจดัจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ    พ.ศ.2560 
2. ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจดัจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
3. แนวทางการจำหน่าย
ทรัพย์สินของ กทม. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผลการ
จำหน่าย
ทรัพย์สิน 

ลงจ่ายทรัพยส์ิน 
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3.3 กระบวนการงบประมาณ >3.3.1 กระบวนการย่อยการจัดทำงบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 
 

 
1. รับแจ้งปฏิทินงบประมาณจาก
สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
2. แจ้งกำหนดปฏิทินงบประมาณให้
ส่วนราชการต่าง ๆ ส่งคำขอ
งบประมาณประจำปีภายในกำหนด 
3. แจ้งหลักเกณฑ์และวิธีการจัดทำ
งบประมาณให้ส่วนราชการใน
หน่วยงานทราบ 
4. ฝ่ายการคลังจัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาคำขอ
งบประมาณของหน่วยงาน 
 
1. จัดทำคำของบประมาณรายจ่าย
ประจำปีของฝ่ายการคลัง 
2. รวบรวมคำของบประมาณ
รายจ่ายประจำปีของทุกส่วนราชการ 
3. ตรวจสอบคำของบประมาณ
รายจ่ายประจำปีตามหลักเกณฑ์ที่
สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร
กำหนด 

 
ทุกส่วนราชการจัดทำคำ
ของบประมาณตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่
สำนักงบประมาณ กทม.
กำหนด และส่งคำขอ
งบประมาณตามวัน เวลา 
ที่ฝ่ายการคลังกำหนด 
 
 
 
 
จัดทำคำของบประมาณ
รายจ่ายประจำปี มี
เหตุผลความจำเป็น
ชัดเจน เอกสารครบถ้วน
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ ที่
สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานครกำหนด 

 
ตรวจสอบจาก
แบบคำขอตั้ง
งบประมาณ 
 (ง.101 -       
ง.113) 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
แบบคำขอตั้ง
งบประมาณ 
 (ง.101 –  
ง.113) 
 
 
 
 

 
เจ้าหน้าที่ 

ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

 
แบบคำขอตั้ง
งบประมาณ  
(ง.101 –  
ง.113) 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบคำขอตั้ง
งบประมาณ  
(ง.101 –  
ง.113) 
 

 
- คู่มือปฏิบัติการ
งบประมาณ 
- ปฏิทิน
งบประมาณ 
- หนังสือแจ้ง
หลักเกณฑ์ท่ัวไป
ในการจัดทำ
งบประมาณ
รายจ่าย 
- คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง วิธีการ
งบประมาณ  
พ.ศ. 2563 
 
 
 
 
 

 

สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร  

แจ้งปฏิทิน 

 

จัดทำคำของบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี
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3.3 กระบวนการงบประมาณ >3.3.1 กระบวนการย่อยการจัดทำงบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
3 

 
 

 
 
 
 
4 
 
 
 
 
5 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 

- เสนอคำขอตั้งงบประมาณให้
คณะกรรมการพิจารณาคำขอ
งบประมาณของหน่วยงานพิจารณาตาม
หลักเกณฑ์ท่ีสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร กำหนด 
 
 
 
- บันทึกคำขอตั้งงบประมาณในระบบ 
MIS 
 
 
 
- พิมพ์คำขอตั้งงบประมาณจากระบบ 
MIS และจัดทำหนังสือส่งคำขอตั้ง
งบประมาณ เสนอหัวหน้าหน่วยงาน  
ลงนาม รวบรวมส่งสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 

คณะกรรมการ
พิจารณาคำขอ
งบประมาณของ
หน่วยงาน พิจารณา
ตามหลักเกณฑ์ที่สำนัก
งบประมาณ กทม. 
กำหนด 
 
บันทึกตามขั้นตอน
ระบบ MIS 
 
 
 
ส่งคำของบประมาณ
ภายในกำหนด 

ตรวจสอบ
รายงานผลการ
ประชุมของ
คณะกรรมการ
และแบบคำขอ
ตั้งงบประมาณ 
(ง.101- ง.113) 
 
ตรวจสอบคำขอ
ตั้งงบประมาณ
ตามระบบ MIS 
 
 
ตรวจสอบ
หนังสือส่งคำขอ
ตั้งงบประมาณ
รายจ่าย
ประจำปีภายใน
กำหนด 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

และ
เจ้าหน้าที่ทุก
ส่วนราชการ 
เจ้าหน้าที่ 

ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 

แบบคำขอ
ต้ัง
งบประมาณ 
(ง.101 – 
ง.113) 
 
 
 
-เอกสารราย 
ละเอียดการ
ขอ
งบประมาณ
ตาม
หลักเกณฑ์   
ที่สำนัก
งบประมาณ
กทม.กำหนด 

-เอกสารคำขอตั้ง
งบประมาณ 
-รายงานการ
ประชุม 
-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องวิธีการ
งบประมาณ พ.ศ. 
2563 
-หลักเกณฑ์ที่
สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร
กำหนด 
 
 
 

 

 

จัดพิมพ์คำขอ
งบประมาณและ
รวบรวมส่งสำนัก

งบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

ประชุมพิจารณาคำ
ของบประมาณ

รายจ่ายประจำปี 

บันทึกคำขอตั้ง
งบประมาณในระบบ 

MIS 
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3.3 กระบวนการงบประมาณ >3.3.1 กระบวนการย่อยการจัดทำงบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
6 

 
 

 
 
 
 
 
 
7 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

ตามท่ี
กำหนดใน

ปฏิทิน
งบประมาณ 

 
 
 
 

 
- นำร่างข้อบัญญัติงบประมาณจาก
สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร
มาตรวจสอบความถูกต้อง 
 
 
 
 
 
- จัดเตรียมข้อมูลรายละเอียดต่าง ๆ 
และสถิติรายจ่าย สถิติการจัดเก็บ
รายได้ เพื่อประชุมชี้แจงสำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 
คณะกรรมการพิจารณางบประมาณ 
สภากรุงเทพมหานคร และ
คณะอนุกรรมการพิจารณา
งบประมาณ 

 
ความถูกต้องตามคำขอ
งบประมาณของ
หน่วยงาน 
 
 
 
 
 
เอกสารประกอบการ
ชี้แจงครบถ้วน ตามท่ี
สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานครและ
สภากรุงเทพมหานคร
กำหนด 
 

 
ตรวจสอบร่าง
ข้อบัญญัติให้
ตรงตาม
งบประมาณ 
ตามคำขอ 
 
 
 
มีการจัดเตรียม
ข้อมูลสถิติ 
ต่าง ๆ 
ครอบคลุม
ภารกจิที่
รับผิดชอบ 
พร้อมชี้แจง 
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าหน้าที่ 

ฝ่ายการคลัง 
และ

เจ้าหน้าที่
ทุกส่วน
ราชการ 

 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

และ
เจ้าหน้าที่
ทุกส่วน
ราชการ 

 
 
 
 

 
ร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณ
รายจ่าย
ประจำปี 
 
 
 
แบบคำขอตั้ง
งบประมาณ 
(ง.101 –  
ง.113) 
-เอกสาร
ประกอบการ
ชี้แจง
งบประมาณ 

 
-เอกสารคำขอตั้ง
งบประมาณ 
-รายงานการ
ประชุม 
-ร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 
-หนังสือแจ้งการ
จัดเตรียมเอกสาร
จากสภา
กรุงเทพมหานคร 

 

เตรียมข้อมูลรอ
การประชุม

ชี้แจง 
 

 

ตรวจสอบร่าง
ข้อบัญญัติ

งบประมาณรายจ่าย 
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3.3 กระบวนการงบประมาณ >3.3.2 กระบวนการย่อย การบริหารงบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 

 
 

 
 
 
 
 
 
2 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1-2 
วัน 
 
 
 
 
 
 

1. แจ้งข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีให้ทุกส่วนราชการทราบ 
2. บันทึกวงเงินงบประมาณที่ได้รับอนุมัติใน
ทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย แยกตาม
แผนงาน งาน โครงการและหมวดรายจ่าย 
3. แจ้งแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหาร
งบประมาณรายจ่ายประจำปีให้ทุกส่วน
ราชการทราบและถือปฏิบัติ 
1. รวบรวมแผนการปฏิบัติงานและการใช้จ่าย
งบประมาณรายจ่ายประจำปี (แบบ      สงม.
1) ของทุกส่วนราชการ ในหมวดค่าตอบแทน 
ใช้สอย และวัสดุ หมวดเงินอุดหนุนและหมวด
รายจ่ายอื่น (ไม่รวมโครงการต่อเนื่อง) ส่ง
สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
2. จัดทำหนังสือขออนุมัติเงินจัดสรรรวบ รวม
แผน/ผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่าย
งบประมาณรายจ่ายประจำปี (แบบ  สงม.2) 
ของส่วนราชการพร้อมบันทึก MIS (สำหรับ
หมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง) เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานลงนาม พร้อมเอกสารตามที่
กำหนดส่งสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

ลงทะเบียนคุม
งบประมาณ
ครบถ้วนถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
เงินประจำงวดที่
ได้รับอนุมัติเป็นไป
ตามท่ีกำหนดใน
แนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการ
บริหาร
งบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุม
งบประมาณ
รายจ่ายและ
ตามระบบ MIS 
 
 
 
 
ตรวจสอบ
หนังสืออนุมัติ
เงินจัดสรร  
จากสำนัก
งบประมาณ
กทม.  
การลงทะเบียน
คุมงบประมาณ 
และระบบ MIS  

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

และ
เจ้าหน้าที่ท่ี
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

ทะเบียนคุม
งบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์ม  
ง.301 ข 
ง.302 ข 
 
 
 
ง.202 

- ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 
- แนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการ
บริหาร
งบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 
- หนังสืออนุมัติ
เงินจัดสรร 
- ทะเบียนคุม
งบประมาณ
รายจ่าย 
 
 
-หนังสือแจ้งทุก
ส่วนราชการ 

 
 

 

การขออนุมัติเงิน
จัดสรร 

 (เงินประจำงวด) 

รับข้อบัญญัติ
งบประมาณ

รายจ่าย
ประจำปี 
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3.3 กระบวนการงบประมาณ >3.3.2 กระบวนการย่อย การบริหารงบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

 
 

 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1-2 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

3. เมื่อได้รับอนุมัติเงินจัดสรร บันทึก
รายการอนุมัติในทะเบียนคุม
งบประมาณรายจ่ายและแจ้งทุกส่วน
ราชการที่เก่ียวข้อง  
1. รับหนังสือแจ้งความประสงค์ขอ
โอนงบประมาณของทุกส่วนราชการ 
2. การขออนุมัติโอน/เปลี่ยนแปลง
รายละเอียดงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี ให้ดำเนินการตาม
ข้อบัญญัติกทม. เรื่อง วิธีการ
งบประมาณ พ.ศ. 2563 ข้อ 29 และ
ข้อ 30 
3. จัดทำหนังสือขออนุมัติโอน
งบประมาณรายจ่ายตามความ
ต้องการของทุกส่วนราชการ พร้อม
บันทึกระบบ MIS และพิมพ์แบบ ง.
303ข เสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนาม
พร้อมเอกสารตามที่กำหนด ส่งสำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 
4. เมื่อได้รับอนุมัติโอนงบประมาณ
แล้วให้บันทึกรายการโอนเงินใน
ทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่ายและ
แจ้งทุกส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง  

 
 
 
 
- การโอนงบประมาณ
รายจ่ายเป็นไปตามที่
กำหนดในแนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการบริหาร
งบประมาณรายจ่าย
ประจำปี 

 
 
 
 
- ตรวจสอบ
หนังสืออนุมัติ
โอนงบประมาณ
จากสำนัก
งบประมาณ 
- การ
ลงทะเบียนคุม
งบประมาณและ
ระบบ MIS  

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

และ
เจ้าหน้าที่ 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
แบบฟอร์ม 
ง.303 ข 
ง. 202 
 
 
 

 
 
 
 
- ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 
- แนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการบริหาร
งบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 
- หนังสืออนุมัติโอน
งบประมาณ 
- ทะเบียนคุม
งบประมาณ
รายจ่าย 
- หนังสือแจ้งทุก
ส่วนราชการ 

 

การโอนงบประมาณ
รายจ่าย 
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3.3 กระบวนการงบประมาณ >3.3.2 กระบวนการย่อย การบริหารงบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

4 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
5 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1-3 วัน 

1. รับหนังสือแจ้งความประสงค์เปลี่ยนแปลง
ของทุกส่วนราชการ 
2. จัดทำหนังสือขออนุมัติเปลี่ยนแปลง
รายละเอียดรายการในงบประมาณรายจ่าย
ตามความต้องการของส่วนราชการ พร้อม
บันทึกระบบ MIS พิมพ์แบบ ง.304ข เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานลงนาม และรวบรวม
เอกสารตามที่กำหนดส่งสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 
3. เมื่อได้รับอนุมัติให้เปลี่ยนแปลง
งบประมาณแล้ว ให้บันทึกรายการเปลี่ยน 
แปลงในทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย
และแจ้งทุกส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 
1. รับหนังสือแจ้งความประสงค์ขอจัดสรร
เงินของทุกส่วนราชการ 
2. จัดทำหนังสือขออนุมัติจัดสรรเงินพร้อม
แนบเอกสารที่สำนักงบประมาณกรุงเทพ 
มหานครกำหนด เสนอหัวหน้าหน่วยงานลง
นามส่งสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
3. เมื่อได้รับอนุมัติจัดสรรเงินให้บันทึกใน
ทะเบียนคุมงบประมาณและแจ้งส่วน
ราชการที่เก่ียวข้อง 

การเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ
เป็นไปตามที่
กำหนดใน
แนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการ
บริหาร
งบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 
 
 
 
 
-การขออนุมัติ
จัดสรรเงินเป็นไป
ตามแนวทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกับ
การบริหาร
งบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 
 
 

-ตรวจสอบหนังสือ
อนุมัติ
เปลี่ยนแปลงจาก
สำนักงบประมาณ 
กทม.  
-การลงทะเบียน
คุมงบประมาณ
และระบบ MIS 
 
 
 
 
 
-ตรวจสอบหนังสือ
อนุมัติจัดสรรเงิน
จากสำนัก
งบประมาณ กทม.  
-การลงทะเบียน
คุมงบประมาณ
และระบบ MIS 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

และ
เจ้าหน้าที่ 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

และ
เจ้าหน้าที่ 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 

แบบฟอร์ม  
ง. 304ข 
ง. 202 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 

- ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 
- แนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการบริหาร
งบประมาณฯ 
- หนังสืออนุมัติ
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 
- ทะเบียนคุม
งบประมาณ
รายจ่าย 
- หนังสือแจ้งทุก
ส่วนราชการ 
-หนังสืออนุมัติ
จัดสรรเงิน 

 

 

การเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

การขออนุมัติจัดสรร
งบประมาณรายจ่าย

งบกลาง 
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3.3 กระบวนการงบประมาณ >3.3.2 กระบวนการย่อย การบริหารงบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
6 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 วัน 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 

5 วัน 
(ท้ังนี้
ต้องไม่
เกิน 30 
ก.ย.) 

1. แจ้งทุกส่วนราชการตรวจสอบงบประมาณ
รายการที่ก่อหนี้ผูกพันแล้วแต่ไม่สามารถ
เบิกจ่ายได้ทันภายในปีงบประมาณ พร้อม
จัดทำ แบบ ก และรายงานสรุปรายการกันเงิน
ไว้เบิกเหลื่อมปีฯ (แบบ ข) ด้วยระบบ MIS 
 
2. จัดพิมพ์แบบรายงานสรุปรายการกันเงินไว้
เบิกเหลื่อมปีฯ (แบบ ข) ในระบบ MIS ใน
ภาพรวมทั้งหน่วยงาน เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ลงนามและสำเนาส่งกองการเงิน สำนักการคลัง 
 
3. เมื่อหัวหน้าหน่วยการคลังและหัวหน้า
หน่วยงานลงนามแล้ว ให้บันทึกรายการกันเงิน
ในทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่ายและแจ้ง
ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
 
 
 

การกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปีถูกต้อง
ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
และระเบียบที่
เกี่ยวข้อง  
แล้วเสร็จตาม
เวลาที่กำหนด 

ตรวจสอบ 
ใบขอกันเงิน  
แบบ ก 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

และ
เจ้าหน้าที่ 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
 

แบบ ก 
แบบ ข 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องวิธีการ
งบประมาณ พ.ศ. 
2563 
 
-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 2555 
 
-ตามระบบ MIS 

 
 

 
 
 

 

การกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปีแบบมีหนี้

ผูกพัน 
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3.3 กระบวนการงบประมาณ >3.3.2 กระบวนการย่อย การบริหารงบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

6 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

10 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
(ท้ังนี้
ต้อง
ไม่
เกิน 
30 
ก.ย. 

1. รับหนังสือแจ้งกำหนดการกันเงินไว้
เหลื่อมปีจากสำนักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 
2. แจ้งทุกส่วนราชการตรวจสอบ
งบประมาณรายการที่ไม่สามารถก่อหนี้
ผูกพันได้ทันภายในปีงบประมาณ พร้อม
จัดทำรายงาน รายการที่จะขออนุมัติเบิก
เหลื่อม (ขอเห็นชอบจากสภา
กรุงเทพมหานคร) และใบสรุปรายการ 
โครงการที่ขออนุมัติกันเงินไว้เบิกเหลื่อม
ปี 
3. จัดทำหนังสือขออนุมัติกันเงิน
งบประมาณพร้อมรวบรวมแบบรายงาน
ตามข้อ 2 เสนอหัวหน้าหน่วยงานลง
นาม ส่งสำนักงบประมาณ กทม. 
4. เมื่อได้รับแจ้งจากสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร (สภากรุงเทพมหานคร 
ให้ความเห็นชอบ) ให้กันเงินเหลื่อม
ปีงบประมาณ โดยจัดทำ แบบ ก และ
รายงานสรุปการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีฯ 
(แบบ ข) ด้วยระบบ MIS ส่งกองการเงิน 
สำนักการคลัง 

การกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปีถูกต้อง
ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
และระเบียบที่
เกี่ยวข้อง แล้ว
เสร็จตามเวลาที่
กำหนด 
 

-ตรวจสอบ
หนังสืออนุมัติ
ให้กันเงนิจาก
สำนัก
งบประมาณ 
กทม.  
-ทะเบียนคุม
งบประมาณ 
และระบบ 
MIS 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ีสำนัก
งบประมาณ
กรุงเทพมหานคร
กำหนด 
-แบบ ก 
-แบบ ข 
 
 
 
 
 
 
 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ. 2563 
 
-ตามระบบ MIS 

 

การกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปีแบบไม่ก่อหนี้

ผูกพัน 
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3.3 กระบวนการงบประมาณ >3.3.2 กระบวนการย่อย การบริหารงบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

  7 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1. รับแจ้งกำหนดการวางฎีกาเบิกจ่ายเงินกัน
เหลื่อมปี และการขยายเวลาการเบิกจ่ายเงิน 
จากกองการเงิน สำนักการคลัง 
2. แจ้งทุกส่วนราชการวางฎีกาเบิกจ่ายเงิน
กันไว้เบิกเหลื่อมปีตามกำหนด และตรวจ 
สอบรายการที่ขอกันเงินเหลื่อมปี กรณีไม่
สามารถเบิกจ่ายได้ทันตามกำหนดเพื่อดำเนิน 
การขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน โดยจัดทำแบบ
รายละเอียดการขอขยายเวลาเบิกเงิน
งบประมาณปี พ.ศ.  เพื่อเบิกจ่ายในปี 
งบประมาณ พ.ศ. (แบบที่ 5 ค) ในระบบMIS 
3. รวบรวมแบบรายละเอียดการขอขยาย
เวลาเบิกจ่ายเงินตามแบบที่ 5 ค และเอกสาร
ที่เก่ียวข้อง จัดทำหนังสือขออนุมัติขยายเวลา
เบิกจ่ายเงินและพิมพ์แบบที่ 5 ค ในภาพรวม
จากระบบ MIS เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
ลงนาม ส่งกองการเงินเพ่ือรวบรวมเสนอสภา
กทม.พิจารณาอนุมัติ 
4. เมื่อได้รับอนุมัติให้ขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน
ให้บันทึกในทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย 
และแจ้งทุกส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 

การขยายเวลาเบิก
จ่ายเงินถูกต้อง
ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
และระเบียบที่
เกี่ยวข้องแล้วเสร็จ
ตามเวลาที่กำหนด 

ตรวจสอบแบบ
รายละเอียด
การขอขยาย
เวลาเบิกเงิน
งบประมาณ  
ปี พ.ศ. เพื่อ
เบิกจ่ายเงินใน
ปีงบประมาณ 
พ.ศ............. 
แบบที่ 5 ค 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

และ
เจ้าหน้าที่ 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
 

แบบที่ 5 ค 
 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องวิธีการ
งบประมาณ พ.ศ. 
2563 
 
-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 2555 
 
-ตามระบบ MIS 

 

 

 

 

การขยายเวลา
เบิกจ่ายเงิน 
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3.3 กระบวนการงบประมาณ >3.3.3 กระบวนการย่อย การควบคุมงบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

  1 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกวันที่มี
ฎีกาเบิกจ่าย
และมีการ
ส่งคืน
งบประมาณ 

1. เมื่อมีการอนุมัติฎีกาตามระบบ MIS 
ระบบจะควบคุมงบประมาณโดยอัตโนมัติ 
มีการหักงบประมาณและเมื่อมีส่งคืนจะ
รับคืนงบประมาณ 
2. นำฎีกาท่ีอนุมัติมาบันทึกลงใน
ทะเบียนคุมงบประมาณ เป็นรายการหัก
งบประมาณและบันทึกรับคืนงบประมาณ 
เมื่อมีการส่งคืนเงินโดยนำใบนำส่งเงินมา
บันทึก 
3. ตรวจสอบงบประมาณจากระบบ MIS 
เปรียบเทียบกับทะเบียนคุมงบประมาณ
ให้ถูกต้องตรงกันและเป็นปัจจุบันอยู่
เสมอ 
 

บริหารงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี
อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
สามารถก่อหนี้
ผูกพันและเบิก
จ่ายเงินงบประมาณ
ได้ตามที่กำหนดไว้ 
เป็นไปตามแนวทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกับการ
บริหารงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 
และนโยบายของ
ผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุม
งบประมาณ
และตามระบบ 
MIS 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 

- 
 

แนวทาง
ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการ
บริหาร
งบประมาณ
รายจ่าย
ประจำปี 
และนโยบาย
ของผู้บริหาร
กรุงเทพมหา
นคร 

 

 

 

 

การควบคุม
งบประมาณ 
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กระบวนการงบประมาณ >3.3.3 กระบวนการย่อย การติดตามและประเมินผล 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

  1 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกเดือน 
 
 
 
 
 
 
45 วัน
นับแต่วัน
สิ้นปีงบ  
ประมาณ 
 
 
 
60 วัน
นับแต่วัน
สิ้นปีงบ  
ประมาณ 

-จัดทำรายงานการใช้จ่ายเงินจากระบบ 
MIS เสนอหัวหน้าหน่วยงานทราบและ
พิจารณา เพ่ือเร่งรัดการใช้จ่ายให้เป็นไป
ตามเป้าหมายที่กรุงเทพมหานครกำหนด 
 
 
 
-จัดทำรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ
และผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานเสนอ
ปลัดกรุงเทพมหานคร เพ่ือเสนอต่อผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานคร ภายใน 90 วัน 
นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
 
 
-จัดทำรายงานรายจ่ายตามงบประมาณ/
รายงานรายจ่ายงบกลาง ประจำปี จำแนก
เป็นรายจ่ายประจำ/รายจ่ายพิเศษ พร้อม
จัดทำหนังสือส่งรายงานดังกล่าวเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานลงนาม ส่งกองบัญชี 
สำนักการคลัง 
 

การก่อหนี้และการ
เบิกจ่ายเงิน 
เป็นไปตามที่
กรุงเทพมหานคร
กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานรายจ่าย
ตามงบประมาณ
เสร็จตามกำหนด 
 

ตรวจสอบ
รายงานผลการ
ก่อหนี้ผูกพัน
และเบิก
จ่ายเงิน
งบประมาณ 
ตามระบบ MIS 
อย่างน้อย 
เดือนละ 1 ครั้ง 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบการ
ใช้จ่าย
งบประมาณ
จากทะเบียน
คุมงบประมาณ
เปรียบเทียบกับ
ระบบ MIS 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

และ
เจ้าหน้าที่ 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 

ง.401 
ง.402 
ง.403 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบ
รายงาน
รายจ่ายตาม
งบประมาณ
/งบกลาง 
 

แนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการ
บริหาร
งบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 
 
 
-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องวิธีการ
งบประมาณ พ.ศ. 
2563 
 
 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 2555 

 

 

 

การติดตามและ
ประเมินผล 

การจัดทำรายงาน
ผลการใช้จา่ย
งบประมาณ 

การจัดทำรายงาน
รายจ่ายตาม
งบประมาณ 
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3.4 กระบวนการการเงิน >3.4.1 กระบวนการย่อยการรับเงิน 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

3 นาที/
รายการ 
(1วัน) 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เป็นการรับชำระเงินทุกประเภทจาก
ประชาชนและจากฝ่ายต่าง ๆ รวมทั้ง
รับชำระภาษีแทนหน่วยงานอ่ืน 
 
 
 
 
รับเอกสารที่นำมาชำระ เช่น เอกสาร
การนำส่ง/ใบนำส่ง/ใบเสร็จรับเงินปี
ก่อน/ใบนำการชำระ/ใบแจ้งการ
ประเมิน/หนังสือเตือน/Bar Code 
 
บันทึกข้อมูลการรับเงินในระบบ MIS 
-กรณีรับเงินจากประชาชนให้พิมพ์ชื่อ
นามสกุล/ร้านค้า 
-กรณีรับเงินจากฝ่ายต่าง ๆ ที่ใช้ใบ
นำส่ง ให้พิมพ์เลขที่ เล่มที่ พ.ศ. และ
ชื่อส่วนราชการที่นำส่งไว้ด้วย 
-เลือกรหัสประเภทเงินให้ถูกต้อง 
 

ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้มา
ชำระเงินได้ถูกต้อง รวดเร็ว 
ครบถ้วนตามที่
กรุงเทพมหานคร ต้องได้รับ
และเป็นไปตามคู่มือปฏิบัติ
ราชการ 
 
เอกสารการนำชำระถูกต้อง 
ตรงตามยอดที่
กรุงเทพมหานครต้องได้รับ 
 
 
ดำเนินการตามโปรแกรม
การรับเงินด้วยระบบ MIS 
ตามแนวทางปฏิบัติในคู่มือ
การปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 

-ตรวจสอบจาก
หลักฐานการ
รับส่งเงิน
กรุงเทพมหานคร
เป็นประจำทุก
วัน 
 
-ตรวจสอบ
เอกสารการ
ชำระเงินถูกต้อง 
 
 
-ตรวจสอบ
ข้อมูลในระบบ 
MIS ว่าครบถ้วน 
ถูกต้องตรงตาม
เอกสารการนำ
ชำระ 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่าย
การคลัง 

 
 

ใบเสร็จรับเงิน
จากระบบ 
MIS 
 
 
 
 
เอกสารการ
นำชำระต่างๆ 
 
 
 
รายงาน
ประจำวัน 

-คู่มือ
ปฏิบัติ
ราชการ 
-ข้อ
ปฏิบัติงาน
ของการรับ
เงินด้วย
ระบบ MIS 

 
 

การรับเงิน 

รับเอกสารการนำ
เงินมาชำระ 

บันทึกข้อมูล
ประเภทเงินที่รับ

ชำระ 
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3.4 กระบวนการการเงิน >3.4.1 กระบวนการย่อยการรับเงิน 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
4 
 
 

   
 
 
  5 
 
 
 
 
 
 
 
 
  6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
5 นาที 
(1 วัน) 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่
บันทึก เมื่อถูกต้องแล้วให้ยืนยันในระบบ 
MIS สั่งพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
รับเงิน/เช็ค บัตรเครดิต และโอนเงินใน
ระบบ QR Code และตรวจนับเงิน/
ความถูกต้อง มอบใบเสร็จรับเงินให้ผู้
ชำระเงิน 
 
 
 
 
 
 
-ใบสรุปยอดรับเงินประจำวันที่นำฝาก
ธนาคารและพิมพ์สรุปรายงานเอกสารที่
เกี่ยวข้องตามระบบ MIS 

-ดำเนินการตาม
โปรแกรมการรับเงิน
ด้วยระบบ MIS ตาม
แนวทางปฏิบัติในคู่มือ
การปฏิบัติราชการ 
 
-มีความถูกต้อง 
ครบถ้วนของ
กระบวนการรับชำระ
เงิน ตามข้อปฏิบัติของ
การรับเงินด้วยระบบ 
MIS 
 
 
 
 
มีความถูกต้องครบถ้วน
ของกระบวนการรับ
ชำระเงิน ตามข้อปฏิบัติ
ของการรับเงินด้วย
ระบบ MIS 

-ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
ข้อมูลที่พิมพ์ให้
ตรงตามใบนำ
ชำระ 
 
-ตรวจสอบความ
ครบถ้วนของ
จำนวนเงินที่
ได้รับและความ
ถูกต้องของเช็ค
สั่งจ่าย
กรุงเทพมหานคร 
-ตรวจสอบความ
เรียบร้อยของ
ใบเสร็จรับเงิน 
-ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
เอกสารกับคู่ฉบับ 
ใบเสร็จรับเงิน
และกระทบยอด
ให้ตรงกัน 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 
 

 
 
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

-เอกสารการ
นำชำระ 
-ใบเสร็จรับ 
เงินจาก
ระบบ MIS 
 
ใบเสร็จรับ 
เงินและ
รายงาน
ประจำวัน
ตามระบบ 
MIS 
 
 
 
 

“ 

-คู่มือปฏิบัติ
ราชการ 
-ข้อปฏิบัติ 
งานของการ
รับเงินด้วย
ระบบ M 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

“ 

 

ตรวจความถูกต้อง 
 

รับเงิน 
 

พิมพ์ข้อมูล 
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3.4 กระบวนการการเงิน >3.4.1 กระบวนการย่อยการรับเงิน 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
7 
 
 

   
 
 
  8 
 
 
 
 
 
 
 
 
  9 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 
นาท ี

 (1 วัน) 
 
 
 

10 
นาท ี

 (1 วัน) 
 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 

3 วัน 
 
 
 

-คณะกรรมการรับส่งเงิน ตรวจสอบและ
เงินฝากเข้าบัญชีธนาคารตามที่กำหนด 
 
 
 
 
- พิมพ์รายงานใบสรุปการรับเงิน
ประจำวัน 
 - นำเงินและเอกสารแทนตัวเงินที่จะเก็บ
รักษาและรายงานเงินคงเหลือประจำวัน
ส่งมอบคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน เพ่ือ
ทำการตรวจสอบเมื่อตรวจสอบถูกต้อง
แล้วให้นำเงินและเอกสารแทนตัวเงินเข้า
เก็บรักษาในตู้นิรภัยและคณะกรรมการ
ลงลายมือชื่อในรายงาน 
-หัวหน้าฝ่ายการคลังนำรายงานดังกล่าว
เสนอผู้อำนวยการเขต 
-รวบรวมใบนำส่งเงิน สำเนาใบฝาก
ธนาคารส่งกองการเงิน สนค. 
-ส่งสำเนาใบเสร็จรับเงินภาษีประจำวัน
ให้ฝ่ายรายได้ 
-ส่งหลักฐานเพ่ือบันทึกบัญชี ลงทะเบียน
รับ 

ปฏิบัติถูกต้องตามคู่มือ
ปฏิบัติราชการ ณ ศูนย์
บริหารราชการฉับไว ใส
สะอาด (BFC) และ
ระเบียบกทม. ว่าด้วย    
การรับเงินฯลฯ พ.ศ.
2555 
 
 
 
 
 
 
 
 
ปฏิบัติถูกต้องตามคู่มือ
ปฏิบัติราชการ  
ระเบียบกทม.ว่าด้วย
การรับเงิน ฯลฯ พ.ศ. 
2555 
-จัดทำสรุปรายงานการ
รับจ่ายเงินถูกต้อง เป็น
ประจำ 

-ตรวจสอบจาก
หลักฐานการนำ
เงินฝากธนาคาร
และใบนำส่งเงิน
กทม. 
 
-ตรวจสอบจาก
รายงาน
คณะกรรมการ
เก็บรักษาเงินเป็น
ประจำทุกวัน 
 
 
 
 
-บันทึกนำส่งกอง
การเงิน สนค. 
-บันทึกนำส่งฝ่าย
รายได้ สำนักงาน
เขต 
-บันทึกนำส่งกลุ่ม
งานบัญชี เพื่อ
บันทึกบัญชี 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 
 

 
 
 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

-ใบนำฝาก
ธนาคาร 
 
 
 
 
-ใบนำส่งเงิน
กทม. 
-รายงาน
ยอดเงิน
คงเหลือ
ประจำวัน
ตามระบบ 
MIS 
 
 
 
 

 

-คู่มือปฏิบัติ
ราชการ 
 
-ระเบียบ
กทม. ว่า
ด้วยการรับ
เงินฯลฯ 
พ.ศ.2555 
 
-คู่มือการ
บัญชี กทม. 
(ระบบ MIS) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

นำฝากธนาคาร 
 

ปิดประมวลผล 
 

ส่งเอกสาร 
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3.4 กระบวนการการเงิน >3.4.2 กระบวนการย่อยการจ่ายเงินให้กับเจ้าหนี ้

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

ไม่เกิน 
3 วัน/

รายการ 
 
 
 
 

 
 
2 นาที/
ใบโอน 
(1 วัน) 
 
 
 
5 นาที/
รายการ
(1 วัน) 
 
 
 
 

เป็นการจ่ายเงินทุกประเภทจากการ
ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง/จัดหา ทั้งจากเงิน
งบประมาณกรุงเทพมหานคร เงินยืมเงินทด
รองจ่าย เงินยืมเงินสะสม และหรือเงินอ่ืนใด
ที่ได้รับแจ้งการโอนเงินจากกทม.รวมตลอด
ถึงเงินนอกงบประมาณทุกประเภท โดยมี
ลักษณะการนำจ่ายเป็นเช็คระบุชื่อเจ้าหนี้
บัญชีธนาคารและเลขที่บัญชีของเจ้าหนี้ผู้รับ
เงิน ตามที่ระบุไว้ที่หน้าฎีกาอย่างชัดเจน 
1.รับใบโอนจากระบบ MIS (การเงินจ่าย) 
2.ยืนยันการรับโอน ระบุวันที่ที่รับโอน 
3.ลงทะเบียนรับใบโอนตามระบบงานสาร
บรรณ 
4.ตรวจสอบยอดการโอนเงิน ในระบบ 
Krungthai Corporate Online (รูปแบบใหม่) 
1.ตรวจสอบและจัดหาฎีกาให้ตรงกับใบโอน 
ที่รับจากระบบ MIS 
2.บันทึกฎีกาในสมุดทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค
โดยตรวจสอบเลขท่ีฎีกา รายชื่อเจ้าหนี้หรือ
ผู้รับเงิน จำนวนเงินที่ขอเบิก รายการหัก
ภาษี ประกันสังคมและอ่ืน ๆ และจำนวนเงิน
ที่ได้รับสุทธิ 
3.บันทึกรายการเตรียมจ่ายในระบบ MIS 

ถูกต้องตามเอกสาร
ประกอบการเบิก
จ่ายเงินทุกประเภท มี
ความรวดเร็วตรงตาม
เวลาที่กำหนด 
โปร่งใส โดยถือปฏิบัติ
ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 และ
แนวทางปฏิบัติ 

-การจ่ายเงิน
ครบถ้วน
ถูกต้องตาม
ระเบียบและมี
หลักฐานให้
ตรวจสอบได้ 
โดยตรวจสอบ
จากรายงาน
ประจำวัน และ
ระบบ MIS  
-ทะเบียนคุมรับ
ใบโอน 
-ทะเบียนคุม
การจ่ายเช็ค 
-ใบโอนจาก
ระบบ MIS  
-ฎีกาเบิกจ่าย 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าที่
ฝ่ายการคลัง 

 
 

ตามแบบท่ี
กรุงเทพมหานคร
กำหนด และ
ตามแบบพิมพ์
จากระบบ MIS 

-ระเบียบ
กรุงเทพ 
มหานคร 
ว่าด้วยการรับ
เงิน การเบิก 
จ่ายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 
-แนวทาง
ปฏิบัติ
โปรแกรมการ
จ่ายเงินด้วย
ระบบ MIS 
 

การจ่ายเงิน 

รับใบโอน 

บันทึกข้อมูล
ประเภทเงินที่รับ

ชำระ 
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3.4 กระบวนการการเงิน >3.4.2 กระบวนการย่อยการจ่ายเงินให้กับเจ้าหนี ้

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
4 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  5 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาที/
รายการ 
 (1 วัน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 นาที/
ฉบับ 

(1 วัน) 

1.เขียนเช็คสั่งจ่ายเจ้าหนี้บริษัท/ห้างร้าน
ต่าง ๆ หรือคณะกรรมการรับ-ส่งเงินของแต่
ละฝ่าย ตามท่ีระบุไว้ที่หน้าฎีกา 
2.บันทึกเลขที่เช็คในทะเบียนคุมการจ่าย
เช็ค ระบุชื่อธนาคารและเลขบัญชีของ
บริษัท ห้าง ร้าน พร้อมขีดฆ่าคำว่า “หรือ
ตามสั่ง” หรือ “หรือผู้ถือ” ออกและขีด
คร่อมทั่วไป โดยระบุข้อความห้ามเปลี่ยน
มือว่า “A/C Payee Only” ด้วย ยกเว้น
จ่ายให้คณะกรรมการรับ-ส่งเงินของแต่ละ
ฝ่าย ไม่ต้องขีดคร่อมทั่วไปในเช็ค 
3.เสนอเช็คพร้อมสมุดทะเบียนคุมการจ่าย
เช็ค ให้ผู้มีอำนาจลงนามสั่งจ่ายเช็ค ตาม
เงื่อนไขท่ีตกลงไว้กับธนาคาร 
 
1.บันทึกข้อมูลจ่ายตามระบบ MIS 
2.ออกใบเสร็จรับเงินภาษีหัก ณ ที่จ่ายจาก
ระบบ MIS (การเงินรับ) 
 
 
 
 

-ถูกต้องตามเอกสาร
ประกอบการเบิก
จ่ายเงินทุกประเภท มี
ความรวดเร็ว ตรงตาม
เวลาที่กำหนด โปร่งใส 
โดยถือปฏิบัติตาม
ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555 
และแนวทางปฏิบัติ 
 
 
 
 

“ 

การจ่ายเงิน
ครบถ้วนถูกต้อง
ตามระเบียบ 
และมีหลักฐานให้
ตรวจสอบได้ โดย
ตรวจสอบจาก 
-สมุดทะเบียนคุม 
การจ่ายเช็ค 
-ฎีกาเบิกจ่าย 
-เช็คสั่งจ่าย 
-ใบเสร็จรับเงิน 
ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
 
 
 

“ 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

ตามแบบท่ี
กรุงเทพมหา
นครกำหนด 
และตาม
แบบพิมพ์
จากระบบ 
MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
กรุงเทพมหา
นครกำหนด 
และตาม
แบบพิมพ์
จากระบบ 
MIS 

-ระเบียบ
กรุงเทพ 
มหานคร 
ว่าด้วยการรับ
เงิน การเบิก
จ่ายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 
-แนวทาง
ปฏิบัติ
โปรแกรมการ
จ่ายเงินด้วย
ระบบ MIS 

 

 

เขียนเช็คสั่งจ่าย 

ตัดจ่ายในระบบ 
MIS 
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3.4 กระบวนการการเงิน >3.4.2 กระบวนการย่อยการจ่ายเงินให้กับเจ้าหนี ้

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
6 
 
 

   
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

1. ติดต่อเจ้าหนี้ให้มารับเงินหรือคณะกรรมการรับ 
- ส่งเงินของแต่ละฝ่ายตามที่ระบุในหน้าเช็ค 
2. ตรวจสอบเอกสารประกอบการรับเงิน เช่น 
หนังสือรับรอง การจดทะเบียนฯ,หนังสือมอบ
ฉันทะรับเงิน,สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้
มอบและผู้รับมอบ 
 3. กรณีมอบฉันทะรับเงินให้เสนอผู้มีอำนาจลง
นามอนุมัติ การมอบฉันทะรับเงินดังกล่าว 
 4. ให้ผู้รับเงินลงนามรับเงินในหน้าฎีกา,สมุด
ทะเบียนคุม การจ่ายเช็ค และต้นขั้วเช็คด้านหลัง 
 5. กรณีจ่ายเงินให้กับบริษัท,ห้างฯ,ร้านค้าต่างๆ ผู้
จ่ายจะต้องเรียกใบเสร็จรับเงินที่ลงลายมือชื่อผู้มี
อำนาจรับเงินและประทับตรายาง (ถ้ามี) จาก
บริษัท,ห้างฯ,ร้านค้าต่างๆ ไว้เป็น  หลักฐานและ
ต้องตรวจสอบจำนวนเงิน,รายการให้ตรง ตามหน้า
ฎีกาท่ีจ่ายด้วย 
6. กรณีจ่ายอ่ืนๆเช่น เงินบำเหน็จ, เงินช่วยเหลือค่า 
ทำศพ ฯลฯ ให้ผู้มีสิทธิรับเงิน ลงนามในหลักฐาน
การจ่ายและหรือใบสำคัญรับเงินที่ กทม. กำหนด 
7. ประทับตรายางจ่ายเงินแล้วและวันที่ที่จ่ายใน
เอกสาร ประกอบฎีกาทุกฉบับ และผู้จ่ายเงินลง
นามกำกับเฉพาะ ใบสำคัญคู่จ่ายที่เป็นหลักฐาน
ประกอบการจ่ายเงิน 

- ถูกต้อง ตาม
เอกสารประกอบ 
การเบิกจ่ายเงินทุก
ประเภท มีความ
รวดเร็วตรงตาม
เวลาที่กำหนด 
โปร่งใส โดยถือ
ปฏิบัติตามระเบียบ 
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงิน ฯลฯ 
พ.ศ.2555 และ
แนวทางปฏิบัติ 
 
 

- การจ่ายเงิน
ครบถ้วนถูกต้อง  
ตามระเบียบและ
มีหลักฐานให้
ตรวจสอบได้ 
โดยตรวจสอบ
จาก 
 -หน้าฎีกาท่ีจ่าย 
เงนิแล้ว 
 -ใบเสร็จรับเงิน 
 -ใบสำคัญคู่จ่าย 
หรือหลักฐานการ 
จ่ายอื่นๆ 
-สมุดทะเบียนคุม 
การจ่ายเช็ค 
-ต้นขั้วเช็ค 
-สำเนาใบเสร็จ 
ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
-เอกสารการมอบ
ฉันทะรับเงิน 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กรุงเทพ 
มหานคร
กำหนด และ
ตามแบบ
พิมพ์จาก
ระบบ MIS 
 
 
 

 

-ระเบียบ
กรุงเทพ 
มหานคร 
ว่าด้วยการ
รับเงินการ
เบิกจ่ายเงิน
ฯลฯ พ.ศ. 
2555 
-แนวทาง
ปฏิบัติ
โปรแกรม
การจ่ายเงิน
ด้วยระบบ 
MIS 
 

 

การจ่ายเงิน 
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3.4 กระบวนการการเงิน >3.4.3 กระบวนการย่อยการจ่ายเงินให้กับเจ้าหนี ้

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

10 
นาที/

รายการ 
(1 วัน) 

 
 
 

 
 
 
5 นาที/
รายการ
(1 วัน) 
 
 
 
 

1.  นำใบนำฝากเงินนอกงบประมาณจาก
ระบบ MIS บันทึกลงในสมุดคู่ฝากเงินนอก
งบประมาณ  
2.  กรณีมีเช็คค่าปรับ ให้จัดทำใบนำส่งและ
นำฝากเข้าเป็นรายได้กรุงเทพมหานคร ณ จุด
รับเงิน Bangkok Service Center 
 
 
 
   
1. ตรวจสอบใบสำคัญคู่จ่าย 
2. สำเนาหน้าฎีกาท่ีจ่ายแล้วส่งมอบให้
เจ้าหน้าที่บัญชีทำการบันทึก บัญชีเป็น
ประจำทุกวัน 
3. ต้นฉบับฎีกาและเอกสารประกอบการจ่าย 
รวบรวมส่งให้กลุ่มงานตรวจสอบตรวจหลัง
จ่าย เพ่ือจัดทำงบเดือนและส่งคืนฎีกา
จ่ายเงินแล้วให้หน่วยงานผู้เบิกเพ่ือรอการ
ตรวจสอบ 
 

-ถูกต้องตามเอกสาร
ประกอบการเบิก
จ่ายเงินทุกประเภท มี
ความรวดเร็วตรงตาม
เวลาที่กำหนด โปร่งใส 
โดยถือปฏิบัติตาม
ระเบียบกทม.ว่าด้วย
การรับเงิน ฯลฯ พ.ศ. 
2555 และแนวทาง
ปฏิบัติ 
-จัดทำสรุปรายงาน
การรับจ่ายเงินถูกต้อง
เป็นประจำทุกวัน 

-การจ่ายเงิน
ครบถ้วนถูกต้อง
ตามระเบียบ
และมีหลักฐาน
ให้ตรวจสอบได้ 
โดยตรวจจาก
หลักฐานการ
นำส่ง 
 
 
-การจ่ายเงิน
ครบถ้วนถูกต้อง
ตามระเบียบ
และมีหลักฐาน
ให้ตรวจสอบได้ 
โดยตรวจสอบ
จาก 
-สมุดควบคุม 
การนำส่งฎีกา 
-รายงานงบเดือน 
 - รายงานงบ
การเงิน 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

ตามแบบท่ี
กรุงเทพมหานคร
กำหนด และ
ตามแบบพิมพ์
จากระบบ MIS 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
กรุงเทพมหานคร
กำหนด และ
ตามแบบพิมพ์
จากระบบ MIS 

-ระเบียบ
กรุงเทพ 
มหานคร 
ว่าด้วยการ
รับเงิน  
การเบิก
จ่ายเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 
2555 
-แนวทาง
ปฏิบัติ
โปรแกรม
การจ่ายเงิน
ด้วยระบบ 
MIS 
 

รวบรวมฎีกาที่
จ่ายแล้ว 

นำฝากภาษีหัก ณ 
ที่จ่าย ประกันสังคม
และอ่ืนๆ (ระบบ 
MIS บันทึกโดย

อัตโนมัติ 
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3.4 กระบวนการการเงิน >3.4.3 กระบวนการย่อยการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้าง 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

ไม่เกิน 3 
วัน/

รายการ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 นาที/
ใบโอน 
(1 วัน) 
 
 
 

เป็นการจ่ายเงินเดือน หรือเงินอื่นใดในลักษณะ
เดียวกันที่ต้องจ่ายเป็นประจำเดือนให้กับ
หน่วยงาน รวมถึงการเบิกจ่ายเป็นเงินเดือนใน
กรณีบรรจุใหม่ กลับเข้ารับราชการใหม่ เลื่อน
ตำแหน่ง เลื่อนเงินเดือนฯลฯ จากเงิน
งบประมาณกรุงเทพมหานคร, เงินยืมเงินสะสม
หรือเงินอ่ืนที่จะได้รับการโอนเงินจาก กทม.
รวมทั้งเงินนอกงบประมาณทุกประเภท โดยมี
ลักษณะการจ่ายโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของข้าราชการและลูกจ้างประจำแต่
ละคน หลังจากได้ตรวจสอบข้อมูลการจ่าย
เงินเดือนฯ และรายการหักเงินแต่ละประเภท
ให้ถูกต้องตรงกันแล้วจึงส่งข้อมูลรายชื่อ
ข้าราชการและลูกจ้างประจำ บัญชีธนาคาร 
เลขที่บัญชี จำนวนเงินของแต่ละคน บันทึก
การนำส่งข้อมูล และเช็คสั่งจ่าย ให้กับธนาคาร
เพ่ือดำเนินการโอนเงินเข้าบัญชีต่อไป 
1. รับใบโอนจากระบบ MIS (การเงินจ่าย)  
2. ยืนยันการรับโอน ระบุวันที่ที่รับโอน 
3. ลงทะเบียนรบัใบโอนตามระบบงานสารบรรณ 
4. ตรวจสอบยอดการโอนเงิน ในระบบ 
Krungthai Corporate Online (รูปแบบใหม่) 

ถูกต้องตามเอกสาร
ประกอบการเบิก
จ่ายเงินทุกประเภท 
มีความรวดเร็วตรง
ตามเวลาที่กำหนด 
โปร่งใส โดยถือ
ปฏิบัติตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 และ
แนวทางปฏิบัติ 

การจ่ายเงิน
ครบถว้นถูกต้อง
ตามระเบียบ
และมีหลักฐาน
ให้ตรวจสอบได้ 
โดยตรวจจาก
รายงาน
ประจำวัน และ
ระบบ MIS  
-สลิปเงินเดือน
และค่าจ้าง 
-ใบโอนที่ออก
จากระบบ MIS 
- ทะเบียนคุมรับ
ใบโอน 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
ฝ่ายการคลัง 

 
 

ตามแบบท่ี
กรุงเทพมหานคร
กำหนด และตาม
แบบพิมพ์จาก
ระบบ MIS  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
กรุงเทพมหานคร
กำหนด และตาม
แบบพิมพ์จาก
ระบบ MIS 

-ระเบียบ
กรุงเทพ 
มหานคร 
ว่าด้วยการ
รับเงิน  
การเบิก
จ่ายเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 
2555 
-แนวทาง
ปฏิบัติ
โปรแกรม
การจ่ายเงิน
ด้วยระบบ 
MIS 
 

 

การจ่ายเงิน 

รับใบโอน 
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3.4 กระบวนการการเงิน >3.4.3 กระบวนการย่อยการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้าง 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

5 นาที/
รายการ 
(1 วัน) 
 
 
 
 
 
 
 
5 นาที/
รายการ 
(1 วัน) 
 

1. ตรวจสอบและจัดหาฎีกาให้ตรงกับใบโอนที่
รับจากระบบ MIS และการโอนเงิน       
2. บันทึกฎีกาในสมุดทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค
โดยตรวจสอบเลขที่ฎีกา, พร้อมจัดทำทะเบียน
คุมเงินเดือนฝ่ายต่าง ๆ ประกอบด้วยจำนวน
เงินเดือนที่ได้รับ รายการหักเงินตามใบแจ้งหนี้
ประเภทต่าง ๆ รวมถึงเงินประกันสังคม และ
ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
3.บันทึกรายการเตรียมจ่ายในระบบ MIS 2 
 
1. เขียนเช็คสั่งจ่ายให้กับธนาคารเพ่ือโอนเงิน
เข้าบัญชีข้าราชการและลูกจ้างประจำของ
หน่วยงาน และรายการชำระหนี้ตามที่ได้หัก
เงินไว้แต่ละประเภท 
2. บันทึกเลขท่ีเช็คในทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
ระบุชื่อธนาคารและเลขบัญชีของรายการต่างๆ 
พร้อมขีดฆ่าคำว่า "หรือตามสั่ง" หรือ "หรือผู้
ถือ" ออกและขีดคร่อมทั่วไป โดยระบุข้อความ
ห้ามเปลี่ยนมือว่า "A/C Payee Only" ดว้ย
ยกเว้นจ่ายให้คณะกรรมการรับ-ส่งเงินของแต่
ละฝ่าย ไม่ต้องขีดคร่อมทั่วไปในเช็ค 
3. เสนอเช็คพร้อมสมุดทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
ให้ผู้มีอำนาจ ลงนามสั่งจา่ยเช็ค ตามเงื่อนไขที่ตก
ลงไว้กับธนาคาร 

ถูกต้องตามเอกสาร
ประกอบการเบิก
จ่ายเงินทุกประเภท 
มีความรวดเร็วตรง
ตามเวลาที่กำหนด 
โปร่งใส โดยถือ
ปฏิบัติตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 และ
แนวทางปฏิบัติ 

การจ่ายเงิน
ครบถ้วนถูก 
ต้องตาม
ระเบียบและมี
หลักฐานให้
ตรวจสอบได้โดย 
ตรวจสอบจาก 
- สมุดทะเบียน
คุมการจ่ายเช็ค 
- ใบโอนจาก
ระบบ MIS 
การจ่ายเงินครบ 
ถ้วนถูกต้องตาม 
ระเบียบและมี
หลักฐานให้
ตรวจสอบได้ 
โดยตรวจสอบ
จาก 
 - สมุดทะเบียน
คุมการจ่ายเช็ค 
 - ฎีกาเบิกจ่าย 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
ฝ่ายการคลัง 

 
 

ตามแบบท่ี
กรุงเทพมหานคร
กำหนด และตาม
แบบพิมพ์จาก
ระบบ MIS  
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
กรุงเทพมหานคร
กำหนด และตาม
แบบพิมพ์จาก
ระบบ MIS 

-ระเบียบ
กรุงเทพ 
มหานคร 
ว่าด้วยการ
รับเงิน  
การเบิก
จ่ายเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 
2555 
-แนวทาง
ปฏิบัติ
โปรแกรม
การจ่ายเงิน
ด้วยระบบ 
MIS 
 

เขียนเช็คสั่งจ่าย 

เตรียมจ่ายใน
ระบบ MIS 
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3.4 กระบวนการการเงิน >3.4.3 กระบวนการย่อยการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้าง 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 6 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

3 นาที/
ฉบับ 

(1 วัน) 
 

 
 
 
 
 
 
1 วัน 
 

1.บันทึกข้อมูลจ่ายตามระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
นำข้อมูลการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างของแต่
ละฝ่าย เช็คสั่งจ่ายและเอกสารรายชื่อ
ข้าราชการและลูกจ้าง บัญชีธนาคาร เลขท่ี
บัญชีจำนวนเงินของแต่ละคน พร้อมบันทึก
นำส่งให้กับธนาคารเพ่ือดำเนินการโอนเงิน 

- ถูกต้อง ตาม
เอกสารประกอบการ
เบิกจ่ายเงินทุก
ประเภท มีความ
รวดเร็วตรงตามเวลา
ที่กำหนด โปร่งใส 
โดยถือปฏิบัติตาม
ระเบียบ กทม. ว่า
ด้วยการรับเงิน ฯลฯ 
พ.ศ.2555 
และแนวทางปฏิบัติ 

“ 

การจ่ายเงิน
ครบถ้วนถูกต้อง
ตามระเบียบ
และมีหลักฐาน
ให้ตรวจสอบได้ 
จากรายงาน
ประจำวัน และ
ระบบ MIS 
-เช็คสั่งจ่าย  
-สลิปเงินเดือน
และค่าจ้าง 
-หน้าฎีกาท่ี
จ่ายเงินแล้ว 
-สมุดทะเบียน
คุมการจ่ายเช็ค 
-ต้นขั้วเช็ค 
-สลิปเงินเดือน 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
ฝ่ายการคลัง 

 
 

ตามแบบท่ี
กรุงเทพมหานคร
กำหนด และตาม
แบบพิมพ์จาก
ระบบ MIS  
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
กรุงเทพมหานคร
กำหนด และตาม
แบบพิมพ์จาก
ระบบ MIS  
 
 
 
 
 
 

-ระเบียบ
กรุงเทพ 
มหานคร 
ว่าด้วยการ
รับเงิน  
การเบิก
จ่ายเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 
2555 
-แนวทาง
ปฏิบัติ
โปรแกรม
การจ่ายเงิน
ด้วยระบบ 
MIS 
 

  

 

ตัดจ่ายในระบบ 
MIS 

การจ่ายเงิน 
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3.4 กระบวนการการเงิน >3.4.3 กระบวนการย่อยการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้าง 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

10 นาที 
/
รายการ 
(1 วัน) 

 
 
 

 
 
 
 
 
5 นาที/
รายการ 
(1 วัน) 
 
 
 

1.  นำเช็คภาษีหัก ณ ที่จ่าย และประกันสังคม 
ให้เจ้าหน้าที่การเงิน เพื่อนำส่งธนาคาร 
2.  เมื่อปิดประมวลผลแล้ว จะนำใบนำฝาก
เงินนอกงบประมาณจากระบบ MIS บันทึกลง
ในสมุดคู่ฝากเงินนอกงบประมาณ 
 
 
 
 
 
  
 
1. ตรวจสอบใบสำคัญคู่จ่าย 
2. สำเนาหน้าฎีกาท่ีจ่ายแล้วส่งมอบให้
เจ้าหน้าที่บัญชีทำการบันทึกบัญชีเป็นประจำ
ทุกวัน 
3. ต้นฉบับฎีกาและเอกสารประกอบการจ่าย 
รวบรวมส่งให้งานตรวจสอบตรวจหลังจ่าย 
เพ่ือจัดทำงบเดือนและส่งคืนฎีกาจ่ายเงินแล้ว
ให้หน่วยงานผู้เบิกเพ่ือรอการตรวจสอบ 
 

ถูกต้องตามเอกสาร
ประกอบการเบิก
จ่ายเงินทุกประเภท 
มีความรวดเร็วตรง
ตามเวลาที่กำหนด 
โปร่งใส โดยถือ
ปฏิบัติตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 และ
แนวทางปฏิบัติ 
 
- จัดทำสรุปรายงาน
การรับจ่ายเงิน 
ถูกต้องเป็นประจำ 
ทุกวัน 
 

- การจ่ายเงิน
ครบถ้วนถูกต้อง
ตามระเบียบและ
มีหลักฐาน   ให้
ตรวจสอบได้ 
โดยตรวจสอบ
จากหลักฐานการ
นำส่ง 
 
 
 
 
-การจ่ายเงิน
ครบถ้วนถูกต้อง
ตามระเบียบและ
มีหลักฐานให้
ตรวจสอบได้โดย
ตรวจสอบจาก 
-สมุดควบคุม 
การนำส่งฎีกา 
-รายงานงบเดือน 
-รายงานงบ
การเงิน 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
ฝ่ายการคลัง 

 
 

ตามแบบท่ี
กรุงเทพมหานคร
กำหนด และตาม
แบบพิมพ์จาก
ระบบ MIS  
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
กรุงเทพมหานคร
กำหนด และตาม
แบบพิมพ์จาก
ระบบ MIS 

-ระเบียบ
กรุงเทพ 
มหานคร 
ว่าด้วยการ
รับเงิน  
การเบิก
จ่ายเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 
2555 
-แนวทาง
ปฏิบัติ
โปรแกรม
การจ่ายเงิน
ด้วยระบบ 
MIS 
 

 

รวบรวมฎีกา
ที่จ่ายแล้ว 

นำฝากภาษีหัก ณ ที่
จ่าย ประกันสังคม
และอ่ืน ๆ (ระบบ 
MIS บันทึกโดย

อัตโนมัติ  
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3.4 กระบวนการการเงิน >3.4.4 กระบวนการย่อยการยืมเงิน 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

1-2 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
1 วัน 
 

1. ตรวจสอบงบประมาณและเงินประจำงวด 
2. ตรวจสอบโครงการที่ได้รับอนุมัติ และ 
รายละเอียดรายการที่จะยืมเงิน 
3. ตรวจสอบสัญญาการยืมเงินและ ผู้ยืมต้อง
ไม่มีหนี้ค้างชำระและตรวจสอบวงเงินที่จะยืม 
  
  
 
 
1. กรณีเป็นอำนาจผู้อำนวยการเขต ตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 2555  ข้อ 49 ให้
ดำเนินการดังนี้ 
     1.1 จัดทำหนังสือขออนุมัติยืมเงิน ยืมใช้ 
ในราชการพร้อมแนบสัญญาการยืมเงินเสนอ 
ผู้อำนวยการเขตอนุมัติ 
     1.2  เมื่อผู้อำนวยการเขตอนุมัติ ให้นำ
เลขที่/วันที่ของหนังสือและระบุวันที่ที่
ผู้อำนวยการเขตอนุมัติลงในระบบ MIS 
     1.3 จัดทำหนังสือการได้รับอนุมัติแจ้ง 
          - กองบัญชี สำนักการคลัง เพ่ือบันทึก 
            ตามระบบ MIS 
          - ส่วนราชการผู้ยืม 

- ถูกต้องครบถ้วน 
ตรงตามเวลาและ
ตามระเบียบที่ 
เกี่ยวข้อง สามารถ
ตรวจสอบได้ 
-ได้รับอนุมัติให้ยืม
ก่อนเริ่มดำเนินการ
ถูกต้องตามระเบียบ 
 

“ 

ตรวจสอบจาก
ใบยืมหนังสือ
อนุมัติการยืม 
และติดตามจาก
ระบบMIS 
 
 
 
 

“ 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
ฝ่ายการคลัง 

 
 

แบบใบยืมตามที่ 
กรุงเทพมหานคร 
กำหนด และตาม
ระบบMIS 
 

-ระเบียบ
กรุงเทพ 
มหานคร 
ว่าด้วยการ
รับเงิน  
การเบิก
จ่ายเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 
2555 
-แนวทาง
ปฏิบัติ
โปรแกรม
การจ่ายเงิน
ด้วยระบบ 
MIS 
 

 

รับเอกสาร
การขอยืมเงิน 

การขออนุมัติ 
ยืมเงิน 
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3.4 กระบวนการการเงิน >3.4.4 กระบวนการย่อยการยืมเงิน 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 

 
 
 
 
4 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 
1-2 วัน 

2. กรณีวงเงินที่จะยืมเกินอำนาจผู้อำนวยการ
เขต 
     2.1 จัดทำหนังสือขออนุมัติกองบัญชี  
สำนักการคลังดำเนินการ พร้อมกับแนบสัญญา
การยืมเงิน ที่ผู้ยืมได้ลงนามเรียบร้อย 
     2.2 รอรับการแจ้งการได้รับอนุมัติให้ยืม 
เงินจากกองบัญชี สำนักการคลัง 
     2.3 แจ้งการได้รับอนุมัติให้ส่วนราชการ 
ผู้ยืมทราบ 
 
1. ส่วนราชการผู้ยืมจัดทำใบขอเบิก เพ่ือเบิก 
เงินยืมตามที่ได้รับอนุมัติ 
2. เจ้าหน้าที่ฝ่ายการคลังตรวจสอบใบขอเบิก 
และอนุมัติฏีกาในระบบ MIS 
3. เจ้าหน้าที่ฝ่ายการคลังลงทะเบียนคุมเงินยืม 
  
 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายการคลังรับโอนเงินตามฎีกาและ 
เขียนเช็คสั่งจ่ายเงินให้ผู้ยืม โดยให้ผู้ยืมได้ลงชื่อ
รับเงินและระบุจำนวนเงินพร้อมวันที่ที่รับเงิน
ด้วย 
  
  

- ถูกต้องครบถ้วน 
ตรงตามเวลาและ
ตามระเบียบที่
เกี่ยวข้อง สามารถ
ตรวจสอบได้ 
-ได้รับอนุมัติให้ยืม
ก่อนเริ่มดำเนินการ
ถูกต้องตามระเบียบ 
  
 
- ถูกต้องครบถ้วน 
ตรงตามเวลาและ
ตามระเบียบที่
เกี่ยวข้อง สามารถ
ตรวจสอบได้ 
  
 
-ถูกต้องครบถ้วน 
ตรงตามระเบียบและ
เวลาที่กำหนดผู้ยืม
ได้รับเงินยืมทันเวลา
สามารถดำเนินงาน
ตามโครงการได้  

ตรวจสอบจาก
ใบยืมหนังสือ
อนุมัติการยืม 
และติดตามจาก
ระบบMIS 
  
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารใบขอ
เบิกตามระบบ 
MIS และ
ทะเบียนคุม 
เงินยืม 
 
- ตรวจสอบจาก
ฎีกาเบิกจ่ายเงิน
ตามระบบMIS 
และทะเบียนเงิน 
คุมการจ่ายเงิน 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
ฝ่ายการคลัง 

 
 

 
 
 
เจ้าหน้าที่

ฝ่ายการคลัง 
 

แบบใบยืม 
ตามท่ีกรุงเทพ 
มหานครกำหนด 
และตามระบบ
MIS 
  
 
 
 
 
 - ใบขอเบิก 
ตามระบบ 
MIS 
- ทะเบียนคุม 
เงินยืม 
  
 
- ใบอนุมัติ 
ฎีกาตาม 
ระบบ MIS 
- ทะเบียนคุม 
การจ่ายเงิน 

-ระเบียบ
กรุงเทพ 
มหานคร 
ว่าด้วยการ
รับเงิน  
การเบิก
จ่ายเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 
2555 
-แนวทาง
ปฏิบัติ
โปรแกรม
การจ่ายเงิน
ด้วยระบบ 
MIS 

 

การจัดทำใบขอ
เบิกและการ
อนุมัติฎีกา 

จ่ายเงินยืม 
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3.4 กระบวนการการเงิน >3.4.4 กระบวนการย่อยการยืมเงิน 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
1-2 วัน 

 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายการคลังติดตามให้ส่วนราชการ 
ผู้ยืมชดใช้เงินยืมตามกำหนดในระเบียบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ได้รับการชดใช้เงินยืม
จากผู้ยืมได้ตาม
กำหนดเวลาถูกต้อง
ตามระเบียบ 
  
  
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
  
 

 
-ตรวจสอบจาก
ทะเบียน 
คุมเงินยืมและ
รายงานการใช้
จ่ายเงินยืม 
  
  
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
  

 
เจ้าหน้าที่ 

ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ทะเบียนคุมเงิน
ยืม 
- รายงานตาม
ระบบMIS 
 

 
-ระเบียบ
กรุงเทพ 
มหานคร 
ว่าด้วยการ
รับเงิน  
การเบิก
จ่ายเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 
2555 
-แนวทาง
ปฏิบัติ
โปรแกรม
การจ่ายเงิน
ด้วยระบบ 
MIS 
 

  

การติดตาม
การชดใช้เงิน

ยืมฯ 
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3.4 กระบวนการการเงิน >3.4.5 กระบวนการย่อยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

1 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 

การถอนเงินฝากนอกงบประมาณประเภท 
ต่าง ๆ จะดำเนินการเมื่อถึงกำหนด ดังนี้ 
1. เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย ทุกประเภท 
    1.1 ตรวจสอบยอดเงินภาษี หัก ณ ที่จ่าย 
ที่ฝากไว้ที่บัญชีเงินฝากนอกงบประมาณ 
    1.2 จัดทำแบบรายการและขออนุมัติถอน 
ยอดรวมทั้งเดือน เพ่ือนำส่งกรมสรรพากร 
กระทรวงการคลัง ภายในวันที่ 7 ของเดือน
ถัดไป  
 
2. เงินประกันสังคม  
    2.1 ตรวจสอบยอดเงิน เงินประกันสังคม  
ที่ฝากไว้ที่บัญชีเงินฝากนอกงบประมาณใน
ส่วนของผู้ประกันตน 
    2.2 จัดทำสรุปรายละเอียด และแบบ
รายการนำส่ง 
    2.3 ขออนุมัติถอนยอดรวมทั้งเดือนจาก
บัญชีเงินนอกงบประมาณสมทบกับยอดเงิน
ประกันสังคมในส่วนของนายจ้าง
(กรุงเทพมหานคร) นำส่งสำนักงาน 
ประกันสังคม ภายในวันที่ 15 ของเดือน
ถัดไป 
 

ถูกต้องครบถ้วนตรง
ตามกำหนดเวลา
และระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 
  
  
  
  
  
 
ถูกต้องครบถ้วนตรง
ตามกำหนดเวลา
และระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 
  
 

-ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุมเงิน
ฝากนอกงบประ 
มาณและ
หลักฐานการ 
นำส่งเงิน 
  
  
   
  
-ตรวจสอบจาก
ทะเบียน 
คุมเงินฝากนอก
งบประมาณ และ
หลักฐานการ 
นำส่งเงิน 
  
  
 
  

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
ฝ่ายการคลัง 

 
 

- ภงด. 1 
- ภงด. 3 
- ภงด. 53 
- สมุดบัญชี 
คู่ฝากธนาคาร 
- ทะเบียนต่าง ๆ 
    
 
 
 
- สมุดบัญชี 
คู่ฝากธนาคาร 
- ทะเบียนต่าง ๆ 
- ใบนำส่งเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
  
   

-ระเบียบกรุงเทพ 
มหานคร 
ว่าด้วยการรับเงิน  
การเบิกจ่ายเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 2555 
-แนวทางปฏิบัติ
โปรแกรมการ
จ่ายเงินด้วย
ระบบ MIS 
- พระราชบัญญัติ 
กองทุนประกัน 
สังคม 
- แนวทางปฏิบัติ 
ตามระบบ MIS 
 

รับเอกสารเบิกเงิน
ฝากนอก

งบประมาณ
ประเภทต่าง ๆ 
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3.4 กระบวนการการเงิน >3.4.5 กระบวนการย่อยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 3. เงินค้ำประกันซอง เงินค้ำประกันสัญญา, 
เงินค้ำประกันความเสียหาย หรือหลักประกัน
อ่ืน 
    3.1 ตรวจสอบจากทะเบียนคุม และยอดที่
ฝากไว้ที่บัญชีเงินฝากนอกงบประมาณ 
    3.3 จัดทำหนังสือขออนุมัติถอนคืน
หลักประกันต่าง ๆ พร้อมขออนุมัติถอนเงิน
ฝากนอกงบประมาณ ให้แก่ บริษัท,ห้าง, ร้าน, 
หรือบุคคลต่าง ๆ เมื่อพ้นภาระผูกพันกับ
กรุงเทพมหานครแล้ว 
 
4. เงินรับฝากอ่ืน ๆ เช่น เงินอุดหนุนด้าน
การศึกษา เงินอุดหนุนทั่วไป(เบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ,ผู้พิการฯลฯ) 
ค่าธรรมเนียมตามพระราชบัญญัติโรงงาน, 
ดอกเบี้ยรับ,และเงินนอกงบประมาณอ่ืนๆ  
    4.1 ตรวจสอบยอดเงินแต่ละประเภทที่ฝาก 
ไว้ที่บัญชีเงินฝากนอกงบประมาณ 
    4.2 ขออนุมัติถอนคืน  เมื่อครบกำหนดตาม
แนวทางหรือหลักเกณฑ์ของเงินฝากแต่ละ
ประเภท  
  

ถูกต้องครบถ้วนตรง
ตามกำหนดเวลาและ
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  
  
  
  
  
 
 
 
  
ถูกต้องครบถ้วนตรง
ตามกำหนดเวลาและ
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  
  
  
 
 
 

-ตรวจสอบจาก
ทะเบียน 
คุมเงินฝากนอก
งบประมาณ 
และหลักฐาน
การนำส่งเงิน 
  
  
  
 
  
  
-ตรวจสอบจาก
ทะเบียน 
คุมเงินฝากนอก
งบประมาณ 
และหลักฐาน
การนำส่งเงิน 
  
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

- สมุดบัญชี 
คู่ฝากธนาคาร 
- ทะเบียนต่าง ๆ 
  
  
 
 
 
 
  
  
  
- สมุดบัญชี 
คู่ฝากธนาคาร 
- ทะเบียนต่าง ๆ 
- ใบนำส่งเงิน 
  
 
 
 
 
 
 

-ระเบียบ
กรุงเทพ 
มหานคร 
ว่าด้วยการรับ
เงิน การเบิก
จ่ายเงินฯลฯ 
พ.ศ. 2555 
-แนวทาง
ปฏิบัติ
โปรแกรมการ
จ่ายเงินด้วย
ระบบ MIS 
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3.4 กระบวนการการเงิน >3.4.5 กระบวนการย่อยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

  5. เงินยืมทดรองราชการ, เงินยืมสะสมไปเป็น
เงินทดรองราชการ 
    5.1 ตรวจสอบจากยอดเงินต่าง ๆ จาก
ทะเบียนคุมตามยอดเงินที่ฝากไว้ที่บัญชีเงิน
ฝากนอกงบประมาณ 
   5.2 ขออนุมัติถอนเงินคืนเมื่อครบกำหนด
ตาม แนวทาง และหลักเกณฑ์ของเงินยืมแต่ละ
ประเภท 
  
  
6. เงินบริจาค 
    6.1 ตรวจสอบยอดเงินบริจาคที่ฝากไว้ที่ 
บัญชีเงินฝากนอกงบประมาณ 
    6.2 ขออนุมัติถอนเงินเพ่ือดำเนินการตาม 
วัตถุประสงค์ของผู้บริจาค  ถ้ามีเงินเหลือจ่าย
ให้นำส่งเป็นรายได้ของกรุงเทพมหานคร 
  
  
  
  
  
  

ถูกต้องครบถ้วนตรง
ตามกำหนดเวลาและ
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  
  
  
  
  
 
  
ถูกต้องครบถ้วนตรง
ตามกำหนดเวลาและ
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  
  
  
 
 
 

-ตรวจสอบจาก
ทะเบียน 
คุมเงินฝากนอก
งบประมาณ 
และหลักฐาน
การนำส่งเงิน 
  
  
  
  
-ตรวจสอบจาก
ทะเบียน 
คุมเงินฝากนอก
งบประมาณ 
และหลักฐาน
การนำส่งเงิน 
  
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

- สมุดบัญชี 
คู่ฝากธนาคาร 
- ทะเบียนต่าง ๆ 
- ใบนำส่งเงิน 
  
 
 
  
  
  
- สมุดบัญชี 
คู่ฝากธนาคาร 
- ทะเบียนต่าง ๆ 
- ใบนำส่งเงิน 
  
 
 
 
 
 
 

-ระเบียบ
กรุงเทพ 
มหานคร 
ว่าด้วยการรับ
เงิน การเบิก
จ่ายเงินฯลฯ 
พ.ศ. 2555 
-แนวทาง
ปฏิบัติ
โปรแกรมการ
จ่ายเงินด้วย
ระบบ MIS 
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3.4 กระบวนการการเงิน >3.4.5 กระบวนการย่อยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 

 
 
 
 
4 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

2 นาที/
รายการ 

(วัน) 

1. รวบรวมหลักฐานพร้อมขออนุมัติถอน 
จากบัญชีออมทรัพย์ เงินฝากนอกงบประมาณ 
2. จัดทำฎีกาถอนคืนเงินตามระบบ MIS 
พร้อมทั้งจัดทำใบถอนเงินธนาคาร เสนอผู้มี
อำนาจลงนาม 
  
  
 
 
  
1. เขียนเช็คสั่งจ่ายเจ้าหนี้/ผู้รับเงิน 
2. กรณีการนำส่งเข้ากรุงทพมหานคร ให้จัด 
ทำเป็นใบรับฝากเงินธนาคาร (pay-in) 
  
 
 
  
บันทึกข้อมูลในระบบ MIS ในรายงานการ
เตรียมจ่ายรายงานข้อมูลการจ่ายและรายงาน
การถอนเงินจากธนาคาร 
  
 
  

ถูกต้องครบถ้วนตรง
ตามกำหนดเวลาและ
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  
  
 
 
 
  
  
ถูกต้องครบถ้วนตรง
ตามกำหนดเวลาและ
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  
  
 
  
ถูกต้องครบถ้วนตรง
ตามกำหนดเวลาและ
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  
 
  

- ตรวจสอบจาก
ฎีกาเบิกเงินตาม
ระบบMIS 
และหลักฐาน
การถอนเงินจาก
ธนาคาร 
  
  
 
  
- ตรวจสอบ
หลักฐานการ
ถอนเงินจาก
ธนาคาร 
  
   
  
ตรวจสอบข้อมูล
ตามระบบ MIS 
  
  
 
  

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
ฝ่ายการคลัง 

 
 

 
 
 
เจ้าหน้าที่

ฝ่ายการคลัง 
 

-ฎีกาเบิกเงิน 
ตามระบบMIS 
  
  
 
 
 
 
  
  
-เช็ค 
  
  
 
 
 
  

- 
 
 
 
  
  

-ระเบียบ
กรุงเทพ 
มหานคร 
ว่าด้วยการรับ
เงิน การเบิก
จ่ายเงินฯลฯ 
พ.ศ. 2555 
-แนวทาง
ปฏิบัติ
โปรแกรมการ
จ่ายเงินด้วย
ระบบ MIS 

 

เบิกเงินธนาคาร 

ตัดจ่าย 
 

จัดทำฎีกา 
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3.4 กระบวนการการเงิน >3.4.5 กระบวนการย่อยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 
 

1.จ่ายเงินหรือนำส่งเงินตามประเภทเงินที่ขอ
ถอนพร้อมจัดทำใบนำส่ง 
2.บันทึกการจ่ายเงินในระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ส่งหลักฐานให้เจ้าหน้าที่บัญชีเพ่ือบันทึก
บัญชี 
2. ต้นฉบับฎีกาและเอกสารประกอบการจ่าย 
รวบรวมส่งให้กลุ่มงานตรวจสอบ ตรวจหลัง
จ่ายและส่งคืนหน่วยงานผู้เบิกเพ่ือรอการ
ตรวจสอบ 

 

ถูกต้องครบถ้วนตรง
ตามกำหนดเวลาและ
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  
  
 
 
 
 
   

  
  

ถูกต้องครบถ้วนตรง
ตามกำหนดเวลาและ
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  
 

ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุมการ
จ่ายเงิน และ 
การบันทึกบัญชี 
  
  
  
  
  
 
  
  
ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุมการ
จ่ายเงิน และ 
การบันทึกบัญชี 
  
  
  
  
  

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
ฝ่ายการคลัง 

 
 

-ทะเบียนจ่าย 
- สมุดบัญชี 
- ฎีกาเบิกเงิน 
ตามระบบ 
MIS 
  
  
 
 
  
  
  
 - 
  
  
  
  
  
  
  

-ระเบียบ
กรุงเทพ 
มหานคร 
ว่าด้วยการรับ
เงิน การเบิก
จ่ายเงินฯลฯ 
พ.ศ. 2555 
-แนวทาง
ปฏิบัติ
โปรแกรมการ
จ่ายเงินด้วย
ระบบ MIS 
 

 

 

รวบรวม
เอกสาร 

 

จ่ายเงิน 
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3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.1 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน,ค่าจ้างประจำ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและ
เอกสารประกอบ 
 
 
 
- ตรวจรายละเอียดงบประมาณ 
- คำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าจ้าง
ประจำ ฯลฯ 
- ตรวจสอบแบบเบิกจ่ายเงินเดือน , 
ค่าจ้างประจำ 
เงินเพ่ิมค่าครองชีพ ,เงินช่วยเหลือการ
ครองชีพ 
- แบบแสดงรายการภาษีเงินได้หัก 
ณ ที่จ่าย 
- งบรายละเอียดเอกสารประกอบการ
ขอเบิก 
- ใบขอเบิก 
กรณีโอนชดใช้ทางบัญชี 
- หนังสือสำคัญการโอนอัตราและจ่าย
เงินเดือน 
- คำสั่งเลื่อน/แต่งตั้งโยกย้าย 
- บันทึกขออนุมัติโอนชดใช้ทางบัญชี 

-ฝ่ายการคลังลงทะเบียนรับ
เรื่องตามระเบยีบงานสารบรรณ 
-ส่วนราชการส่งใบขอเบิก
และเอกสาร ภายในวันที่ 5 
ของทุกเดือน 
-สอบทานจากคำสั่งบรรจุ 
แต่งตั้ง หรือบัญชีถือจ่าย 

ตรวจสอบ
ทะเบียนรับ
เรื่อง 
 
 
-บัญชีถือจ่าย 
-คำสั่งแต่งตั้ง 
-คำสั่งจ้าง 
-คำสั่งเลื่อน
ขั้นเงินเดือน 
 
 
 
- 

เจ้าหน้าที่
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าที่
ฝ่ายการคลัง 

 

ใบขอเบิกตาม
ระบบ MIS 
 
 
 
1.แบบพิมพ์
ตามท่ีสำนัก
การคลัง
กำหนด 
2.ใบขอเบิก 
3.งบ
รายละเอียด
เอกสาร
ประกอบการ 
ขอเบิก 
4.ภงด.1 
 

ตามท่ีมีระเบียบ
หรือหนังสือสั่งการ
ของหน่วยงาน 

 
 
-บัญชีถือจ่าย 
-คำสั่งแต่งตั้ง 
-คำสั่งจ้าง 
-คำสั่งเลื่อนขั้น 
เงินเดือน 
-คำสั่งลงโทษ 
ตลอดจนคำสั่ง
อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
-ประมวลรัษฎากร 
-หนังสือสำคัญการ
โอนอัตราและ
เบิกจ่ายเงินเดือน
(ถ้ามี) 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 
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3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.1 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน,ค่าจ้างประจำ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

3 
 
 

 
4 
 
 
5 

 
 
 
 
 
 
 
  6 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน
สิ้น

เดือน
ของ
เดือน
ถัดไป 

 

พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
-เสนอต่อผู้มีอำนาจในการอนุมัติของ
หน่วยงานโดยผ่านหัวหน้าฝ่ายการคลัง 
 
-ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินซึ่ง
ประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” 
-หลักฐานการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร
โดยหัวหน้าฝ่ายเซ็นรับรอง ที่มีลายเซ็น
รับและประทับตราของธนาคาร 
-หลักฐานการนำส่งเพ่ือชำระหนี้สิน 
-ใบนำส่งเงิน (ถ้ามี) 
 
-ทุกสิ้นเดือนจัดทำงบเดือนและส่งคืน
ฎีกาให้ส่วนราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการ
ตรวจสอบจากหน่วยงานอื่น 
 
 
 
 
 

-เป็นไปตามมาตรฐาน
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
-มีหลักฐานการจ่ายเงิน
ครบถ้วน ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
-เก็บเอกสารตามเดือน/
หมวดรายจ่าย 

มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและ
จำนวนเงินขอ
เบิกถูกต้อง 
 
 
 
การตรวจสอบ
ใบสำคัญหลัง 
การจ่าย 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
เจ้าหน้าที่ฝ่าย

การคลัง 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

/ส่วนราชการผู้
เบิก 

 
 
 

  
 
 
 
หนังสือที่ กท 
1303/1363 
ลว.22 ก.พ.60 
เรื่องการ
ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการ
หักเงินเดือน
หรือค่าจ้าง 
รวมทั้งเงิน
ค่าตอบแทน
อ่ืนจากการ
ปฏิบัติงาน 
 
-รายงานงบ
เดือนจาก
ระบบ MIS ส่ง 
สตง./สตน. 
 

 

ตรวจหลังจ่าย 
 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้าฎีกา 

จัดทำงบเดือน 
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3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.2 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายค่าจ้างชั่วคราว 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
4 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
2 วัน 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและ
เอกสารประกอบ 
 
 
 
-ตรวจรายละเอียดงบประมาณ 
-คำสั่งค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว/เงินเพ่ิม
การครองชีพ 
-ตรวจสอบแบบเบิกจ่ายเงินค่าจ้าง
ชั่วคราว/เงินเพ่ิมการครองชีพ,เงิน
ช่วยเหลือการครองชีพ 
-ตรวจสอบจำนวนเงินหักประกันสังคม
รายบุคคล 
-งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอ
เบิก 
-ใบขอเบิก 
 
-พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
-เสนอต่อผู้มีอำนาจในการอนุมัติของ
หน่วยงานโดยผ่านหัวหน้าฝ่ายการคลัง 
 

-ฝ่ายการคลังลงทะเบียนรับ
เรื่องตามระเบยีบงานสารบรรณ 
-ส่วนราชการส่งใบขอเบิก
และเอกสาร ภายในวันที่ 5 
ของทุกเดือน 
-สอบทานจากคำสั่งจ้าง 
ฯลฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-เป็นไปตามมาตรฐานระบบ 
MIS 
 

ตรวจสอบ
ทะเบียนรับเรื่อง 
 
 
 
คำสั่งจ้างฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและจำนวน
เงินขอเบิกถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
ฝ่ายการคลัง 

 
เจ้าหน้าที่

ฝ่ายการคลัง 
 

ใบขอเบิกตาม
ระบบ MIS 
 
 
 
1.แบบพิมพ์
ตามท่ีสำนัก
การคลัง
กำหนด 
2.ใบขอเบิก 
3.งบ
รายละเอียด
เอกสาร
ประกอบการ 
ขอเบิก 
 

ตามท่ีมี
ระเบียบหรือ
หนังสือสั่ง
การของ
หน่วยงาน 
 
-คำสั่งจ้าง 
-คำสั่ง
ลงโทษ 
ตลอดจน
คำสั่งอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้อง 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้า
ฎีกา 
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3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.2 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายค่าจ้างชั่วคราว 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

5 
 
 

 
   
 
  6 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

ภายใน
สิ้น

เดือน
ของ
เดือน
ถัดไป 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
-ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน และ
ใบสำคัญคู่จ่ายลงลายมือชื่อผู้มีสิทธิรับ
เงินซึ่งประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว”  
-ใบนำส่งเงิน (ถ้ามี) 
 
 
-ทุกสิ้นเดือนจัดทำงบเดือนและส่งคืน
ฎีกาให้ส่วนราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการ
ตรวจสอบจากหน่วยงานอื่น 
 
 
 
 
 

 
 
 
-มีหลักฐานการจ่ายเงิน
ครบถ้วน ถูกต้อง 
 
 
 
 
-เก็บเอกสารตามเดือน/
หมวดรายจ่าย 

 
 
 
การตรวจสอบ
ใบสำคัญหลัง 
การจ่าย 
 
 
 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 
/ส่วนราชการ
ผู้เบิก 

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
-รายงานงบ
เดือนจาก
ระบบ MIS 
ส่ง สตง./
สตน. 
 

 

ตรวจหลังจ่าย 
 

จัดทำงบเดือน 
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3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.3 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินสมทบกองทุนประกันสังคม (ส่วนของนายจ้าง) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
4 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
2 วัน 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและ
เอกสารประกอบ 
 
 
 
-บันทึกอนุมัติเงินจัดสรร(เงินประจำงวด) 
-แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ 
สปส.1-10 ส่วนที่ 2 
-บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
ประกันสังคม 
-สำเนาแบบเบิกจ่ายเงินค่าจ้าง
ชั่วคราว/เงินเพ่ิมการครองชีพ,เงิน
ช่วยเหลือการครองชีพ 
-งบรายละเอียดเอกสารประกอบการ
ขอเบิก 
-ใบขอเบิก 
 
-พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
-เสนอต่อผู้มีอำนาจในการอนุมัติของ
หน่วยงานโดยผ่านหัวหน้าฝ่ายการคลัง 
 

-ฝ่ายการคลังลงทะเบียนรับ
เรื่องตามระเบยีบงานสารบรรณ 
-ส่วนราชการส่งใบขอเบิก
และเอกสาร ภายในวันที่ 5 
ของทุกเดือน 
-จำนวนเงินประกันสังคมที่
เบิกตรงกับรายการหักในฎีกา
ค่าจ้างชั่วคราว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-เป็นไปตามมาตรฐานระบบ 
MIS 
 

ตรวจสอบ
ทะเบียนรับ
เรื่อง 
 
 
สำเนาแบบเบิก
จ่ายเงินค่าจ้าง
ชั่วคราว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและ
จำนวนเงินขอ
เบิกถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
ฝ่ายการคลัง 

 
เจ้าหน้าที่

ฝ่ายการคลัง 
 

ใบขอเบิกตาม
ระบบ MIS 
 
 
 
1.แบบรายการ
แสดงการส่งเงิน
สมทบ สปส.1-
10(ส่วนท่ี 2) 
2.ใบขอเบิก 
3.งบรายละเอียด
เอกสาร
ประกอบการ 
ขอเบิก 
 

ตามท่ีมี
ระเบียบหรือ
หนังสือสั่งการ
ของหน่วยงาน 
 
-คำสั่งจ้าง
ลูกจ้าง 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหน้าฎีกา 
MIS 

เสนออนุมัติหน้า
ฎีกา 
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3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.3 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายสมทบกองทนุประกันสังคม (สว่นของนายจ้าง) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

5 
 
 

 
   
 
  6 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

ภายใน
สิ้น

เดือน
ของ
เดือน
ถัดไป 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
-ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน 
ใบเสร็จรับเงินจากสำนักงานประกันสังคม
ซึ่งประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว”  
-ใบนำส่งเงิน (ถ้ามี) 
 
 
-ทุกสิ้นเดือนจัดทำงบเดือนและส่งคืนฎีกา
ให้ส่วนราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการ
ตรวจสอบจากหน่วยงานอื่น 
 
 
 
 
 

 
 
 
-มีหลักฐานการจ่าย 
เงินครบถ้วน ถูกต้อง 
 
 
 
 
-เก็บเอกสารตาม
เดือน/หมวดรายจ่าย 

 
 
 
การตรวจสอบ
ใบสำคัญหลัง 
การจ่าย 
 
 
 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 
/ส่วนราชการ
ผู้เบิก 

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
-รายงานงบ
เดือนจาก
ระบบ MIS ส่ง 
สตง./สตน. 
 

 

ตรวจหลังจ่าย 
 

จัดทำงบเดือน 
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3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.4 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
 
-บันทึกอนุมัติเงินจัดสรร(เงินประจำงวด) 
-โครงการที่ได้รับอนุมัติ (ถ้ามี) 
-บันทึกอนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนต่าง ๆ 
-งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
-ใบขอเบิก 
ค่าตอบแทนวิทยากร 
-หนังสือเชิญ – ตอบรับจากวิทยากร 
-ประวัติของวิทยากร 
-ใบสำคัญรับเงินค่าตอบแทนวิทยากร 
-กำหนดการฝึกอบรม 
ค่าตอบแทนครูสอนภาษาต่างประเทศ 
-หนังสืออนุมัติตัวบุคคล/หลักฐานการสมัคร
คัดเลือก 
-แบบลงเวลาการปฏิบัติงาน/ตารางสอน 
-บัญชีจ่ายเงินค่าตอบแทน 
-สำเนาหนังสือเดินทาง(Passport) และวีซ่า 
 
 

-ฝ่ายการคลัง
ลงทะเบียนรับเรื่องตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
 
-เบิกจ่ายตามที่
ปฏิบัติงานจริงตามอัตรา
ที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ
ทะเบียนรับ
เรื่อง 
 
บัญชีลงเวลา
ทำงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบขอเบิก
ตามระบบ 
MIS 
 
 
1.แบบพิมพ์
ตามท่ีสำนัก
การคลัง
กำหนด 
2.ใบขอเบิก 
3.งบ
รายละเอียด
เอกสาร
ประกอบการ 
ขอเบิก 
 

ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับ
เงิน การเบิก
จ่ายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วย ค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรม 
 
ระเบียบ
ค่าตอบแทนครู
สอนต่างประเทศ 

 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 
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3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.4 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

 
 
 

 
   
 
   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-หนังสืออนุญาตให้ชาวต่างประเทศประกอบวิชาชีพ
ครูโดยไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (ในกรณียังไม่
มีใบอนุญาต) 
-ใบอนุญาตทำงาน 
-ใบแสดงรายการภาษีเงินได้ 
ค่านิตยภัต/ค่าสอนศาสนาอิสลาม 
-ตารางสอน 
-แบบลงเวลาการปฏิบัติงาน 
-บัญชีจ่ายเงินค่าตอบแทน 
 
ค่าตอบแทนอาสาสมัครผู้ดูแลเด็ก 
-แบบลงเวลาการปฏิบัติงาน (โดยมีประธานชุมชน
และกรรมการบริหารศูนย์รับรองการมาปฏิบัติจริง) 
พร้อมผู้ควบคุม 
-คำสั่งแต่งตั้งอาสาสมัครผู้ดูแลเด็ก 
-หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทน 
ค่าตอบแทนวิทยากรแอโรบิค 
-หนังสือเชิญและตอบรับการเป็นวิทยากร 
-รายชื่อวิทยากรประจำลานกีฬา 
-แบบลงเวลามาปฏิบัติงานจริง 
-หนังสือแสดงว่าเป็นผู้ผ่านการฝึกสอนแอโรบิค 
-หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทน 

 
 
 
 
-เบิกจ่าย
ตามท่ี
ปฏิบัติงานจริง
ตามอัตราที่
กำหนด 
 

 
 
 
 
บัญชีลงเวลา
ทำงาน 
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

 
เจ้าหน้าที่ 

ฝ่ายการคลัง 
 

 
 
 
 
1.แบบพิมพ์
ตามท่ีสำนัก
การคลัง
กำหนด 
2.ใบขอเบิก 
3.งบ
รายละเอียด
เอกสาร
ประกอบการ 
ขอเบิก 
 

 
 
 
 
ระเบียบกทม.ว่า
ด้วย พระภิกษุ 
ช่วยสอนใน
โรงเรียนสังกัด 
กทม.ฯ 
-คำสั่งแต่งตั้ง
อาสาสมัคร
ผู้ดูแลเด็ก 
 
 
 
แนวทางการจัด 
ตั้งลานแอโรบิค 
กทม. หนังสือ  
กท 
6003/4140 
ลว. 13 พ.ย.
2543 
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3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.4 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

 
 
 

 
   
 
   
 
 
  3 
 
  4 
 
 
 
  5 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

2 วัน 
 
 
 
3 วัน 

ค่าตอบแทนอาสาสมัครช่วยสอน/อาสา
ลานกีฬา/อาสาสมัครบ้านหนังสือ 
-คำสั่งแต่งตั้งอาสาสมัครช่วยปฏิบัติงาน 
-บัญชีจ่ายเงินค่าตอบแทน 
-แบบลงเวลามาปฏิบัติงานจริง 
ค่าตอบแทนอาสาสมัครเจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานด้านเด็ก สตรี ผู้สูงอายุ คน
พิการและผู้ด้อยโอกาส 
-คำสั่งแต่งตั้งอาสาสมัครปฏิบัติงาน 
-แบบลงเวลามาปฏิบัติงาน 
-บัญชีจ่ายเงินค่าตอบแทน 
 
-พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS  
 
-เสนอต่อผู้มีอำนาจในการอนุมัติของ
หน่วยงานโดยผ่านหัวหน้าฝ่ายการคลัง 
 
 
-ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน และ
ใบสำคัญคู่จ่าย ลงลายมือชื่อผู้มีสิทธิ์รับเงิน
ซึ่งประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว”  
-ใบนำส่งเงิน (ถ้ามี) 

-เบิกจ่ายตามที่
ปฏิบัติงานจริงตาม
อัตราที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เป็นไปตามมาตรฐาน 
ระบบ MIS  
 
 
 
 
-มีหลักฐานการจ่าย 
เงินครบถ้วน ถูกต้อง 
 
 
 

บัญชีลงเวลา
ทำงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มีตรวจสอบ
ข้อมูลและ

จำนวนเงินขอ
เบิกถูกต้อง 

 
 
การตรวจสอบ
ใบสำคัญหลัง 
การจ่าย 
 

 เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 
 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 
 

 

1.แบบพิมพ์
ตามท่ีสำนัก
การคลัง
กำหนด 
2.ใบขอเบิก 
3.งบ
รายละเอียด
เอกสาร
ประกอบการ 
ขอเบิก 
 

ระเบียบกทม. 
ว่าด้วย
ค่าตอบแทน 
ค่ารางวัล ค่า
เบี้ยประชุม 
ฯลฯ 
 
ประกาศ
คณะกรรมกา
รค่าจ้าง  
เรื่องอัตรา
ค่าจ้างข้ันต่ำ 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจหลังจ่าย 
 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้า
ฎีกา 
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3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.4 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
  6 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

ภายใน
สิ้น

เดือน
ของ
เดือน
ถัดไป 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
-ทุกสิ้นเดือนจัดทำงบเดือนและส่งคืนฎีกา
ให้ส่วนราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการ
ตรวจสอบจากหน่วยงานอื่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
-เก็บเอกสารตาม
เดือน/หมวดรายจ่าย 

 
 
 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 

  
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 
/ส่วนราชการ 

ผู้เบิก 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
-รายงานงบ
เดือนจาก
ระบบ MIS 
ส่ง สตง./
สตน. 
 

จัดทำงบเดือน 
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3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.5 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่เก็บขนสิ่งปฏกิูล,มูลฝอยและไขมัน 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
4 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
2 วัน 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
 
 
-บันทึกการอนุมัติเงินจัดสรร(เงินประจำงวด) 
-คำสั่งเจ้าหน้าที่ท่ีมีสิทธิ์ได้รับค่าตอบแทน 
-บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
-ใบสรุปการนำส่งเงินประจำวัน 
-บัญชีรายชื่อผู้ปฏิบัติหน้าที่เก็บขนสิ่งปฏิกูล 
มูลฝอย/ไขมัน/เก็บเงิน 
-บัญชีวันมาทำการของผู้ปฏิบัติหน้าที่เก็บขน
สิ่งปฏิกูล/มูลฝอย/ไขมัน/เก็บเงิน 
-หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ 
-งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
-ใบขอเบิก 
 
-พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
-เสนอต่อผู้มีอำนาจในการอนุมัติของ
หน่วยงานโดยผ่านหัวหน้าฝ่ายการคลัง 
 

-ฝ่ายการคลัง
ลงทะเบียนรับเรื่องตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
เบิกจ่ายตามที่
ปฏิบัติงานจริง ตาม
หลักเกณฑ์ท่ีระเบียบ
กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
-เป็นไปตามมาตรฐาน
ระบบ MIS 
 

ตรวจสอบ
ทะเบียนรับ
เรื่อง 
 
 
คำนวณจาก
รายได้ที่จัดเก็บ
ได้จริง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและ
จำนวนเงินขอ
เบิกถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
ฝ่ายการคลัง 

 
เจ้าหน้าที่

ฝ่ายการคลัง 
 

ใบขอเบิกตาม
ระบบ MIS 
 
 
 
1.แบบพิมพ์
ตามท่ีสำนักการ
คลังกำหนด 
2.ใบขอเบิก 
3.งบรายละเอียด
เอกสาร
ประกอบการ 
ขอเบิก 
 

ข้อบัญญัติกทม.
เรื่อง
ค่าตอบแทน
เจ้าหน้าที่เก็บ
ขนสิ่งปฏิกูล 
หรือ 
มูลฝอยฯ 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้า
ฎีกา 
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3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.5 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่เก็บขนสิ่งปฏกิูล,มูลฝอยและไขมัน 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

5 
 
 

 
   
 
  6 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

ภายใน
สิ้น

เดือน
ของ
เดือน
ถัดไป 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
-ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและ
ใบสำคัญคู่จ่ายลงลายมือชื่อผู้มีสิทธิ์รับเงิน
ซึ่งประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว”  
-ใบนำส่งเงิน (ถ้ามี) 
 
 
-ทุกสิ้นเดือนจัดทำงบเดือนและส่งคืนฎีกา
ให้ส่วนราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการ
ตรวจสอบจากหน่วยงานอื่น 
 
 
 
 
 

 
 
 
-มีหลักฐานการจ่าย 
เงินครบถ้วน ถูกต้อง 
 
 
 
 
-เก็บเอกสารตาม
เดือน/หมวดรายจ่าย 

 
 
 
การตรวจสอบ
ใบสำคัญหลัง 
การจ่าย 
 
 
 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 
/ส่วนราชการ
ผู้เบิก 

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
-รายงานงบ
เดือนจาก
ระบบ MIS ส่ง 
สตง./สตน. 
 

 

ตรวจหลังจ่าย 
 

จัดทำงบเดือน 
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3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.6 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าอาหารทำการนอกเวลา 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
4 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
2 วัน 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
 
-บันทึกการอนุมัติเงินจัดสรร(เงินประจำงวด) 
-หนังสืออนุมัติให้ข้าราชการและลูกจ้างปฏิบัติ 
งานนอกเวลาราชการ และอนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
-แผนปฏิบัติงานนอกเวลา 
-คำสั่งอยู่เวรรักษาความปลอดภัยประจำเดือน 
-เอกสารการลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
-บัญชีจ่ายเงินค่าตอบแทน 
-บัญชีลงเวลาการทำงาน คำสั่งและเอกสารอื่นที่
เกี่ยวข้อง 
-งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
-ใบขอเบิก 
 
-พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
-เสนอต่อผู้มีอำนาจในการอนุมัติของหน่วยงาน 
โดยผ่านหัวหน้าฝ่ายการคลัง 
 

-ฝ่ายการคลัง
ลงทะเบียนรับ
เรื่องตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
-เบิกจ่ายตามที่
ปฏิบัติงานจริง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-เป็นไปตาม
มาตรฐานระบบ 
MIS 
 

ตรวจสอบ
ทะเบียนรับเรื่อง 
 
 
บัญชีลงเวลา
ทำงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและ
จำนวนเงินขอ
เบิกถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
ฝ่ายการคลัง 

 
เจ้าหน้าที่

ฝ่ายการคลัง 
 

ใบขอเบิกตาม
ระบบ MIS 
 
 
1.แบบพิมพ์
ตามท่ีสำนักการ
คลังกำหนด 
2.ใบขอเบิก 
3.งบรายละเอียด
เอกสาร
ประกอบการ 
ขอเบิก 
 

ข้อบัญญัติ
กทม.เรื่อง 
การจ่าย
ค่าอาหารทำ
การนอกเวลา 
รายชื่อแนบ
ท้ายบันทึก
อนุมัติ 
 

 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้า
ฎีกา 
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3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.6 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าอาหารทำการนอกเวลา 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

5 
 
 

 
   
 
  6 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

ภายใน
สิ้น

เดือน
ของ
เดือน
ถัดไป 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
-ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและ
ใบสำคัญคู่จ่ายลงลายมือชื่อผู้มีสิทธิ์รับเงิน
ซึ่งประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว”  
-ใบนำส่งเงิน (ถ้ามี) 
 
 
-ทุกสิ้นเดือนจัดทำงบเดือนและส่งคืนฎีกา
ให้ส่วนราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการ
ตรวจสอบจากหน่วยงานอื่น 
 
 
 
 
 

 
 
 
-มีหลักฐานการรับเงิน
ถูกต้อง ตรงตัว 
 
 
 
 
-เก็บเอกสารตาม
เดือน/หมวดรายจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
การตรวจสอบ
ใบสำคัญหลัง 
การจ่าย 
 
 
 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 
/ส่วนราชการ
ผู้เบิก 

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
-รายงานงบ
เดือนจาก
ระบบ MIS ส่ง 
สตง./สตน. 
 

ตรวจหลังจ่าย 
 

จัดทำงบเดือน 
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3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.7 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าซ่อมแซมบำรุงรักษาทรัพย์สิน 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
 
 
 
 
 
 
-บันทึกอนุมัติเงินจัดสรร(เงินประจำงวด) 
-บันทึกรายงานผลการพิจารณาและอนุมัติสั่งจ้าง 
-ประกาศผู้ชนะและเอกสารการเผยแพร่ 
-เอกสารการก่อหนี้ เช่น สัญญา/ใบสั่งจ้าง (วงเงิน
จ้างไม่เกิน 2 แสนบาท ให้ติดอากรแสตมป์ เกิน 2 
แสนบาทให้จัดทำตราสาร) 
-ใบส่งของ 
-ใบตรวจรับพัสดุ ในระบบ MIS และระบบ e-GP 
-รายงานผลการตรวจรับของผู้ตรวจรับพัสดุหรือ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
-รายงานผลการพิจารณา 
-ใบแจ้งหนี้/ใบกำกับภาษี 
-หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
 

-ฝ่ายการคลัง
ลงทะเบียนรับเรื่อง
ตามระเบียบงาน
สารบรรณ 
-ส่วนราชการส่งใบ
ขอเบิกภายใน 7 
วัน หลังจากรับใบ
แจ้งหนี้ 
 
-มีการตรวจรับ
พัสดุถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ตรวจสอบ
ทะเบียนรับ
เรื่อง 
-ใบแจ้งหนี้ 
 
 
 
 
 
-มีเลขคุมสัญญา
ในระบบ e-GP 
-เลขที่ใบสั่งจ้าง
และเลขท่ีตรวจ
รับระบบ MIS 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบขอเบิกตาม
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
1.แบบพิมพ์
ตามท่ีสำนัก
การคลัง
กำหนด 
2.ใบขอเบิก 
3.งบ
รายละเอียด
เอกสาร
ประกอบการ 
ขอเบิก 
 

 -พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
-กฎกระทรวง 
-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วย การรับ
เงิน การเบิก
จ่ายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

  

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 
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3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.7 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าซ่อมแซมบำรุงรักษาทรัพย์สิน 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
4 
 
 
 
5 
 
 
6 

 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
2 วัน 
 
 
3 วัน 
 
 
 
ภายใน

สิ้น
เดือน
ของ
เดือน
ถัดไป 

-หนังสือส่งสำเนาใบสั่งจ้างและส่งคืนอะไหล่
เครื่องจักรกล, เครื่องทุ่นแรง และเครื่องปรับ 
อากาศให้ กรก.  
-งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
-ใบขอเบิก 
 
-พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
-เสนอต่อผู้มีอำนาจในการอนุมัติของหน่วยงาน 
โดยผ่านหัวหน้าฝ่ายการคลัง 
 
-ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย/ใบเสร็จรับเงินของ
เจ้าหนี้ ซึ่งประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” 
 
 
-ทุกสิ้นเดือนจัดทำงบเดือนและส่งคืนฎีกาให้ส่วน
ราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจาก
หน่วยงานอื่น 

 
 
 
 
 
 
-เป็นไปตาม
มาตรฐานระบบ 
MIS 
 
 
 
 
-มีหลักฐานการ
จ่ายเงินครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
-เก็บเอกสารตาม
เดือน/หมวด
รายจ่าย 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและ
จำนวนเงินขอ
เบิกถูกต้อง 
 
 
 
การตรวจสอบ
ใบสำคัญหลัง
การจ่าย 
 
ระบบ MIS 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
เจ้าหน้าที่ 

ฝ่ายการคลัง 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 
/ส่วนราชการ

ผู้เบิก 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน
จากระบบ MIS 
ส่ง สตง./สตน. 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้า
ฎีกา 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดทำงบเดือน 
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3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.8 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
 
 
 
 
 
 
-บันทึกอนุมัติเงินจัดสรร(เงินประจำงวด) 
-บันทึกรายงานผลการพิจารณาและอนุมัติสั่งซื้อ 
-ประกาศผู้ชนะและเอกสารการเผยแพร่ 
-เอกสารการก่อหนี้ เช่น สัญญา/ใบสั่งซื้อ 
-ใบส่งของ 
-ใบตรวจรับพัสดุ ในระบบ MIS และระบบ e-GP 
-รายงานผลการตรวจรับของผู้ตรวจรับพัสดุหรือ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
-รายงานผลการพิจารณา 
-หนังสือแสดงผลการทดสอบคุณภาพวัสดุ(ถ้ามี) 
-ใบแจ้งหนี้/ใบกำกับภาษี 
-หนังสือขอนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
-งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
-ใบขอเบิก 

-ฝ่ายการคลัง
ลงทะเบียนรับเรื่อง
ตามระเบียบงาน
สารบรรณ 
-ส่วนราชการส่งใบ
ขอเบิกภายใน 7 
วัน หลังจากรับใบ
แจ้งหนี้ 
 
-มีการตรวจรับ
พัสดุถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ตรวจสอบ
ทะเบียนรับ
เรื่อง 
-ใบแจ้งหนี้ 
 
 
 
 
 
-มีเลขคุม
สัญญาในระบบ 
e-GP 
-เลขที่ใบสั่งซื้อ
และเลขท่ีตรวจ
รับระบบ MIS 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบขอเบิกตาม
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
1.แบบพิมพ์
ตามท่ีสำนัก
การคลัง
กำหนด 
2.ใบขอเบิก 
3.งบ
รายละเอียด
เอกสาร
ประกอบการ 
ขอเบิก 
 

 -พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
-กฎกระทรวง 
-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วย การรับ
เงิน การเบิก
จ่ายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 
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 3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.8 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
3 
 
 
 
 
4 
 
 
 
5 
 
 
 
6 

 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
2 วัน 
 
 
 
3 วัน 
 
 
 
ภายใน

สิ้น
เดือน
ของ
เดือน
ถัดไป 

 
 
 
-พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
-เสนอต่อผู้มีอำนาจในการอนุมัติของหน่วยงาน 
โดยผ่านหัวหน้าฝ่ายการคลัง 
 
 
-ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย/ใบเสร็จรับเงินของ
เจ้าหนี้ ซึ่งประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” 
 
 
-ทุกสิ้นเดือนจัดทำงบเดือนและส่งคืนฎีกาให้ส่วน
ราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจาก
หน่วยงานอื่น 

 
 
 
-เป็นไปตาม
มาตรฐานระบบ 
MIS 
 
 
 
 
 
 
-มีหลักฐานการ
จ่ายเงินครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
-เก็บเอกสารตาม
เดือน/หมวด
รายจ่าย 
 
 
 

- 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและ
จำนวนเงินขอ
เบิกถูกต้อง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ
ใบสำคัญหลัง
การจ่าย 
 
ระบบ MIS 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 
/ส่วนราชการ

ผู้เบิก 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน
จากระบบ MIS 
ส่ง สตง./สตน. 

 

 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้า
ฎีกา 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดทำงบเดือน 
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3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.9 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
 
 
-ตรวจสอบงบประมาณ/ปีงบประมาณเพียงพอ
จ่าย 
-ใบแจ้งหนี้ค่าบริการ และหลักฐานการฝากส่ง 
(กรณีค่าไปรษณีย์) 
-แบบเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค 
-ใบเสร็จรับเงิน กรณีทดรองจ่าย ลงลายมือชื่อ 
ผู้ทดรองจ่าย 
-หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน (ค่าโทรศัพท์ 
เคลื่อนที่) 
-ใบรับรองการจ่ายเงิน กรณีใบเสร็จรับเงินมี
รายการไม่ครบถ้วน (ค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่) 
-งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
-ใบขอเบิก 

-ฝ่ายการคลัง
ลงทะเบียนรับ
เรื่องตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
 
-จำนวนเงินและ
อัตราการเบิกจ่าย
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 

-ตรวจสอบ
ทะเบียนรับเรื่อง 
 
 
-อัตราที่ได้รับ
อนุมัติให้
เบิกจ่าย 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบขอเบิกตาม
ระบบ MIS 
 
 
 
1.แบบพิมพ์
ตามท่ีสำนักการ
คลังกำหนด 
2.ใบขอเบิก 
3.งบรายละเอียด
เอกสาร
ประกอบการ 
ขอเบิก 
 

 -ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วย การรับ
เงิน การเบิก
จ่ายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

  
 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 
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3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.9 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
3 
 
 
 
 
4 
 
 
 
5 
 
 
 
6 

 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
2 วัน 
 
 
 
3 วัน 
 
 
 
ภายใน

สิ้น
เดือน
ของ
เดือน
ถัดไป 

 
 
 
-พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
-เสนอต่อผู้มีอำนาจในการอนุมัติของหน่วยงาน 
โดยผ่านหัวหน้าฝ่ายการคลัง 
 
 
-ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย/ใบเสร็จรับเงินของ
เจ้าหนี้ ซึ่งประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” 
 
 
-ทุกสิ้นเดือนจัดทำงบเดือนและส่งคืนฎีกาให้ส่วน
ราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจาก
หน่วยงานอื่น 

 
 
 
-เป็นไปตาม
มาตรฐานระบบ 
MIS 
 
 
 
 
 
 
-มีหลักฐานการ
จ่ายเงินครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
-เก็บเอกสารตาม
เดือน/หมวด
รายจ่าย 
 
 
 

- 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและ
จำนวนเงินขอ
เบิกถูกต้อง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ
ใบสำคัญหลัง
การจ่าย 
 
ระบบ MIS 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 
/ส่วนราชการ

ผู้เบิก 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน
จากระบบ MIS 
ส่ง สตง./สตน. 

 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้า
ฎีกา 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดทำงบเดือน 
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3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.10 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกค่าใช้จ่ายในการสนับสนุนการดำเนินงานของคณะกรรมการชุมชน 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
 
 
 
 
 
 
-บันทึกอนุมัติเงินจัดสรร(เงินประจำงวด)/โครงการ 
-หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
-รายละเอียดบัญชีรายชื่อชุมชน 
-ประกาศแต่งตั้งตำแหน่งคณะกรรมการชุมชน 
-รายงานการประชุมคณะกรรมการชุมชน 
-รายงานการใช้จ่ายเงินสนับสนุนฯ 
-ใบสำคัญรับเงิน 
-งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
-ใบขอเบิก 

-ฝ่ายการคลัง
ลงทะเบียนรับเรื่อง
ตามระเบียบงาน
สารบรรณ 
 
 
 
 
 
-จำนวนเงินเบิก
ถูกต้องไม่เกิน
อัตราที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ตรวจสอบ
ทะเบียนรับ
เรื่อง 
 
 
 
 
 
 
-ใบสำคัญ
จ่ายเงินและ
ประกาศ
ครัวเรือน 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบขอเบิกตาม
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
1.แบบพิมพ์
ตามท่ีสำนัก
การคลัง
กำหนด 
2.ใบขอเบิก 
3.งบ
รายละเอียด
เอกสาร
ประกอบการ 
ขอเบิก 
 

 -ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วย การรับ
เงิน การเบิก
จ่ายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วย ค่าใช้จ่าย
เกี่ยวกับการสนุน
การพัฒนาชุมชน 
พ.ศ. 2554 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

  

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 
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3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.10 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกค่าใช้จ่ายในการสนับสนุนการดำเนินงานของคณะกรรมการชุมชน 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
3 
 
 
 
 
4 
 
 
 
5 
 
 
 
6 

 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
2 วัน 
 
 
 
3 วัน 
 
 
 
ภายใน

สิ้น
เดือน
ของ
เดือน
ถัดไป 

 
 
 
-พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
-เสนอต่อผู้มีอำนาจในการอนุมัติของหน่วยงาน 
โดยผ่านหัวหน้าฝ่ายการคลัง 
 
 
-ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและใบสำคัญคู่
จ่ายลงลายมือชื่อผู้มีสิทธิ์รับเงิน ซึ่งประทับตรา 
“จ่ายเงินแล้ว” 
 
-ทุกสิ้นเดือนจัดทำงบเดือนและส่งคืนฎีกาให้ส่วน
ราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจาก
หน่วยงานอื่น 

 
 
 
-เป็นไปตาม
มาตรฐานระบบ 
MIS 
 
 
 
 
 
 
-มีหลักฐานการ
จ่ายเงินครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
-เก็บเอกสารตาม
เดือน/หมวด
รายจ่าย 
 
 
 

- 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและ
จำนวนเงินขอ
เบิกถูกต้อง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ
ใบสำคัญหลัง
การจ่าย 
 
ระบบ MIS 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 
/ส่วนราชการ

ผู้เบิก 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบ
เดือนจาก
ระบบ MIS ส่ง 
สตง./สตน. 

 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้า
ฎีกา 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดทำงบเดือน 
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3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.11 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจ่ายเงินทุนสนับสนุนการศกึษาแก่บตุรขา้ราชการ ข้าราชการครูและลกูจา้งประจำ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
 
 
 
-บันทึกอนุมัติเงินจัดสรร(เงินประจำงวด)/หนังสือ
กองการเงินให้เบิกจากเงินงบกลาง 
-ใบขอรับเงินทุนสนับสนุนการศึกษาบุตร 
-สำเนาทะเบียนบ้าน, สูติบัตร, ทะเบียนสมรส, 
หนังสือรับรองบุตร (กรณีไม่จดทะเบียน) ,  
ใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล (ถ้ามี) 
-หลักฐานการรับรองสถานภาพจากสถานศึกษา 
-หนังสือแจ้งการใช้สิทธิ์, หนังสือตอบรับการใช้
สิทธิ์หรืองดใช้สิทธิ์ (ถ้ามี) 
-หน้างบใบสำคัญเงินทุนสนับสนุนการศึกษาบุตร 
-งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
-ใบขอเบิก 
 
-พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 

-ฝ่ายการคลัง
ลงทะเบียนรับเรื่อง
ตามระเบียบงาน
สารบรรณ 
 
 
-จำนวนเงินและ
อัตราการเบิกจ่าย
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-เป็นไปตาม
มาตรฐานระบบ 
MIS 

-ตรวจสอบ
ทะเบียนรับ
เรื่อง 
 
 
 
-จำนวนบุตร
และอัตราการ
เบิกจ่ายตามที่
กำหนดใน
ข้อบัญญัติ/
ระเบียบ 
 
 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและ
จำนวนเงินขอ
เบิกถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 

ใบขอเบิกตาม
ระบบ MIS 
 
 
 
 
1.แบบพิมพ์
ตามท่ีสำนักการ
คลังกำหนด 
2.ใบขอเบิก 
3.งบ
รายละเอียด
เอกสาร
ประกอบการ 
ขอเบิก 
 

 -ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยทุน
สนับสนุน
การศึกษาบุตร 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหน้าฎีกา MIS 
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3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.11 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจ่ายเงินทุนสนับสนุนการศกึษาแก่บตุรขา้ราชการ ข้าราชการครูและลกูจา้งประจำ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
4 
 
 
 
 
5 
 
 
 
6 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

 
2 วัน 
 
 
 
 
3 วัน 
 
 
 
ภายใน

สิ้น
เดือน
ของ
เดือน
ถัดไป 

 
 
 
-เสนอต่อผู้มีอำนาจในการอนุมัติของหน่วยงาน  
 
 
 
 
-ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและใบสำคัญคู่
จ่าย ลงลายมือชื่อผู้มีสิทธิ์รับเงิน ซึ่งประทับตรา 
“จ่ายเงินแล้ว” 
 
 
-ทุกสิ้นเดือนจัดทำงบเดือนและส่งคืนฎีกาให้ส่วน
ราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจาก
หน่วยงานอื่น 

 
 
 
 
 
 
 
 
-มีหลักฐานการ
จ่ายเงินครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
-เก็บเอกสารตาม
เดือน/หมวด
รายจ่าย 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ
ใบสำคัญหลัง
การจ่าย 
 
ระบบ MIS 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 
/ส่วนราชการ

ผู้เบิก 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน
จากระบบ MIS 
ส่ง สตง./สตน. 

 

 

เสนออนุมัติหน้า
ฎีกา 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดทำงบเดือน 



219 

 

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.12 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมสัมมนาฯ(ค่าที่พัก ค่าอาหารและเครื่องดื่ม) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ 
 
 
 
 
 
กรณีการชดใช้เงินยืมใช้ในราชการ 
-บันทึกอนุมัติเงนิจัดสรร(เงินประจำงวด) 
-อนุมัติโครงการ, คำสั่งเจ้าหน้าที่ดำเนินการ 
-บันทึกขออนุมัติตัวบุคคลหรือคำสั่งให้เข้ารับการอบรม 
-ลายมือชื่อผู้เข้ารับการอบรม, ตารางกำหนดการอบรม 
-ค่าอาหาร/เคร่ืองดื่ม 
ใบเสร็จรับเงินจากผูจ้ัดทำอาหารพร้อมคำรับรองการ
จ่ายเงินและลายมือชื่อผู้ยืมเงิน รายละเอียดรายการ
อาหาร สำเนาใบจดทะเบียนพาณิชย์ พร้อมหนังสือรับรอง
ทะเบียนภาษีมูลคา่เพิ่ม (ภ.พ.20) หรือสำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชน 
-ค่าที่พัก 
ใบเสร็จรับเงินค่าที่พักพร้อมคำรบัรองการจ่ายเงินและ
ลายมือชื่อผู้ยืมเงนิ ใบอนุญาตประกอบกิจการโรงแรม 
หนังสือรับรองการจดทะเบียน ใบทะเบียนพาณิชย์ 
ทะเบียนภาษีมูลคา่เพิ่ม (ภ.พ.20) เอกสารรายชื่อผู้เข้าพัก 
(PORT FOLIO) 

-ฝ่ายการคลัง
ลงทะเบียนรบั
เรื่องตาม
ระเบียบงานสาร
บรรณ 
-ส่วนราชการส่ง
ใบขอเบิก
ภายใน 7 วัน 
หลังจากรับใบ
แจ้งหนี ้
 
-จำนวนเงิน
และอัตรา
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ตรวจสอบ
ทะเบียนรับ
เรื่อง 
 
 
 
 
 
 
-อัตราตามที่
กำหนดใน
ระเบียบ
ฝึกอบรม 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบขอเบิกตาม
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
1.แบบพิมพ์
ตามท่ีสำนัก
การคลัง
กำหนด 
2.ใบขอเบิก 
3.งบ
รายละเอียด
เอกสาร
ประกอบการ 
ขอเบิก 
 

-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่า ค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรม 
-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วย การรับ
เงิน การเบิก
จ่ายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

  

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 
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3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.12 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมสัมมนาฯ(ค่าที่พัก ค่าอาหารและเครื่องดื่ม) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
4 
 
 
5 
 
 
 
6 

 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
1 วัน 
 
 
2 วัน 
 
 
3 วัน 
 
 
 
ภายใน

สิ้น
เดือน
ของ
เดือน
ถัดไป 

-หลักฐานการอนุมัติให้ยืมเงินใช้ในราชการ(ถ้ามี) 
ได้แก่สำเนาฎีกาเบิกเงินอ่ืน บันทึกอนุมัติให้ยืม
เงินและสัญญาการยืมเงิน 
-สำเนาใบนำส่งเงิน กรณีมีการส่งคืน 
-บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
-ใบขอเบิก 
 
-พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
-เสนอต่อผู้มีอำนาจในการอนุมัติของหน่วยงาน 
โดยผ่านหัวหน้าฝ่ายการคลัง 
 
-ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้และ
ใบสำคัญคู่จ่าย กรณีชดใช้เงินยืมใช้ในราชการ 
-ใบนำส่งเงิน (ถ้ามี) 
 
-ทุกสิ้นเดือนจัดทำงบเดือนและส่งคืนฎีกาให้ส่วน
ราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจาก
หน่วยงานอื่น 

 
 
 
 
 
 
 
-เป็นไปตาม
มาตรฐานระบบ 
MIS 
 
 
 
-มีหลักฐานการ
จ่ายเงินครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
-เก็บเอกสารตาม
เดือน/หมวด
รายจ่าย 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและ
จำนวนเงินขอ
เบิกถูกต้อง 
 
 
การตรวจสอบ
ใบสำคัญหลัง
การจ่าย 
 
ระบบ MIS 

 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
เจ้าหน้าที่ 

ฝ่ายการคลัง 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 
/ส่วนราชการ

ผู้เบิก 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน
จากระบบ MIS 
ส่ง สตง./สตน. 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้า
ฎีกา 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดทำงบเดือน 
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3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.13 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล(คนไข้นอก) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ 
 
 
 
 
 
 
-ใบเสร็จรับเงินไม่เกิน 1 ปี 
-ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
-เอกสารเกี่ยวข้อง เช่น สำเนาทะเบียนบ้าน, สูติบัตร, 
ทะเบียนสมรส, ใบหย่า, หนังสือรับรองบุตร, ใบ
เปลี่ยนชื่อ, ใบตั้งชื่อ-สกุลใหม่, ใบมรณะบัตร 
-ใบรับรองยา กรณีโรงพยาบาลไม่มียา หรือไม่สามารถ
ให้บริการในสถานพยาบาลได้ 
-ใบรับรองยานอกบัญชีหลัก กรณีที่แพทย์เห็นควรให้
ใช้ยานอกบัญชียาหลัก 
-ใบอนุญาตจัดตั้งหรือดำเนินกิจการสถานพยาบาล 
(ถ้ามี) 
-หน้างบใบสำคัญสวัสดิการที่เกี่ยวข้องกับค่า
รักษาพยาบาล 
-งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
-ใบขอเบิก 

-ฝ่ายการคลัง
ลงทะเบียน
รับเรื่องตาม
ระเบียบงาน
สารบรรณ 
 
 
-จำนวนเงิน
และอัตรา
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ตรวจสอบ
ทะเบียนรับเรื่อง 
 
 
 
 
 
-อัตราการ
เบิกจ่ายเป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ที่
กระทรวงการคลัง
กำหนด 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบขอเบิก
ตามระบบ 
MIS 
 
 
 
 
1.แบบ 
7136 
2.แบบ 
7131 
3.ใบขอเบิก 
4.งบราย 
ละเอียด
เอกสาร
ประกอบการ 
ขอเบิก 
 

-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยค่า
รักษาพยาบาล
และระเบียบ
กทม.เรื่องค่า
รักษาพยาบาล 
-หนังสือ
กระทรวงการคลัง
เวียนแจ้ง เรื่องค่า
รักษาพยาบาล 

 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 
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3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.13 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล(คนไข้นอก) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
3 
 
 
 
4 
 
 
 
 
5 
 
 
 
6 

 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
2 วัน 
 
 
 
 
3 วัน 
 
 
 
ภายใน

สิ้น
เดือน
ของ
เดือน
ถัดไป 

 
 
 
-พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
-เสนอต่อผู้มีอำนาจในการอนุมัติของหน่วยงาน 
โดยผ่านหัวหน้าฝ่ายการคลัง 
 
 
 
-ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและใบสำคัญ 
คู่จ่าย ลงลายมือชื่อผู้มีสิทธิ์ได้รับเงิน ซึ่ง
ประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” 
 
-ทุกสิ้นเดือนจัดทำงบเดือนและส่งคืนฎีกาให้ส่วน
ราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจาก
หน่วยงานอื่น 

 
 
 
-เป็นไปตาม
มาตรฐานระบบ 
MIS 
 
 
 
 
 
 
-มีหลักฐานการ
จ่ายเงินครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
-เก็บเอกสารตาม
เดือน/หมวด
รายจ่าย 
 
 
 

- 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและ
จำนวนเงินขอ
เบิกถูกต้อง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ
ใบสำคัญหลัง
การจ่าย 
 
ระบบ MIS 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 
/ส่วนราชการ

ผู้เบิก 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบ
เดือนจากระบบ 
MIS ส่ง สตง./
สตน. 

 

  

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้า
ฎีกา 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดทำงบเดือน 
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3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.14 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล(คนไข้ใน) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
 
 
 
 
กรณีโรงพยาบาลเอกชน 
-ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
-ใบเสร็จรับเงินไม่เกิน 1 ปี และงบหน้าสรุป
รายการค่ารักษาพยาบาล 
-เอกสารเกี่ยวข้อง เช่น สำเนาทะเบียนบ้าน, สูติ
บัตร, ใบทะเบียนสมรส, ใบหย่า, หนังสือรับรอง
บุตร,  
ใบเปลี่ยนชื่อ, ใบตั้งชื่อ-สกุลใหม่, ใบมรณะบัตร 
-ใบรับรองแพทย์เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
-ใบอนุญาตจัดตั้งสถานพยาบาล 
-ใบอนุญาตดำเนินการกิจการสถานพยาบาลที่
กระทรวงการคลังกำหนด 
-หน้างบใบสำคัญสวัสดิการที่เกี่ยวข้องกับ 
ค่ารักษาพยาบาล 
-งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
-ใบขอเบิก 

-ฝ่ายการคลัง
ลงทะเบียน
รับเรื่องตาม
ระเบียบงาน
สารบรรณ 
 
 
-จำนวนเงิน
และอัตรา
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ตรวจสอบ
ทะเบียนรับเรื่อง 
 
 
 
 
 
-อัตราการ
เบิกจ่ายเป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ที่
กระทรวงการคลัง
กำหนด 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบขอเบิกตาม
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
1.แบบ 7129 
2.แบบ 7130 
3.แบบ 7136 
4.ใบขอเบิก 
5.งบราย 
ละเอียด
เอกสาร
ประกอบการ 
ขอเบิก 
 

-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยค่า
รักษาพยาบาล
และระเบียบ
กทม.เรื่องค่า
รักษาพยาบาล 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 
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3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.14 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล(คนไข้ใน) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีโรงพยาบาลของรัฐ 
-หนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาลและ
คำขอหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล 
-เอกสารเกี่ยวข้อง เช่น สำเนาทะเบียนบ้าน, สูติบัตร, 
ใบทะเบียนสมรส, ใบหย่า, หนังสือรับรองบุตร,  
ใบเปลี่ยนชื่อ, ใบตั้งชื่อ-สกุลใหม่, ใบมรณะบัตร 
-ใบแจ้งหนี้จากโรงพยาบาล 
-ใบรับรองของคณะแพทย์กรณียานอกบัญชียาหลัก
แห่งชาติหรือกรณีเบิกค่าห้องพิเศษที่รักษาเกิน 13 วัน 
-บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
-ใบรับรองรายงานยาและอวัยวะเทียมท่ีไม่มีจำหน่ายใน
สถานพยาบาล 
-งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
-ใบขอเบิก 
 
-พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เป็นไปตาม
มาตรฐาน
ระบบ MIS 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
มีการ
ตรวจสอบ
ข้อมูลและ
จำนวนขอเบิก
ถูกต้อง 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

ออกหน้าฎีกา MIS 
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3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.14 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล(คนไข้ใน) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
4 
 
 
 
 
5 
 
 
 
 
 
6 

 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

 
2 วัน 
 
 
 
 
3 วัน 
 
 
 
 
 
ภายใน

สิ้น
เดือน
ของ
เดือน
ถัดไป 

 
 
 
-เสนอต่อผู้มีอำนาจในการอนุมัติของหน่วยงาน 
โดยผ่านหัวหน้าฝ่ายการคลัง 
 
 
 
-ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและใบสำคัญ 
คู่จ่าย ลงลายมือชื่อผู้มีสิทธิ์ได้รับเงิน (กรณีรพ.
เอกชน) 
-ใบเสร็จรับเงินจากโรงพยาบาล (กรณี รพ.ของ
รัฐ) ซึ่งประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” 
 
-ทุกสิ้นเดือนจัดทำงบเดือนและส่งคืนฎีกาให้ส่วน
ราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจาก
หน่วยงานอื่น 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
-มีหลักฐานการ
จ่ายเงินครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
 
 
-เก็บเอกสารตาม
เดือน/หมวด
รายจ่าย 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ
ใบสำคัญหลัง
การจ่าย 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 
/ส่วนราชการ

ผู้เบิก 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบ
เดือนจาก
ระบบ MIS ส่ง 
สตง./สตน. 

เสนออนุมัติหน้า
ฎีกา 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดทำงบเดือน 
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3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.15 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายค่าเล่าเรียนบุตร 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ 
 
 
 
 
 
-ใบเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
-หน้างบใบสำคัญเงินสวัสดิการเกี่ยวกับศึกษาของบุตร 
-ใบเสร็จรับเงินไม่เกิน 1 ปีการศึกษา, ประกาศ
โรงเรียน/ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง การเก็บเงินค่า
บำรุงการศึกษาฯ 
-เอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น สำเนาทะเบียนบ้าน, สูติบัตร, 
ทะเบียนสมรส, ใบหย่า, หนังสือรับรองบุตร, 
 ใบเปลี่ยนชื่อ, ใบตั้งชื่อ-สกุลใหม่, ใบมรณะบัตร 
-หนังสือแจ้งการใช้สิทธิ์, หนังสือตอบรับการใช้สิทธิ
หรืองดใช้สิทธิ (ถ้ามี) 
-งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
-ใบขอเบิก 
-พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 

-ฝ่ายการคลัง
ลงทะเบียนรับ
เรื่องตาม
ระเบียบงาน
สารบรรณ 
 
-จำนวนเงิน
และอัตรา
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-เป็นไปตาม
มาตรฐาน
ระบบ MIS 

-ตรวจสอบ
ทะเบียนรับ
เรื่อง 
 
 
 
-ประเภทและ
อัตราบำรุง
การศึกษาและ
ค่าเล่าเรียน
ของกระทรวง 
การคลัง 
 
 
 
 
 
 
มีการ
ตรวจสอบ
ข้อมูลและ
จำนวนขอเบิก
ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 

ใบขอเบิกตาม
ระบบ MIS 
 
 
 
 
1.แบบ 7223 
2.แบบ 7222 
3.ใบขอเบิก 
4.งบราย 
ละเอียด
เอกสาร 
ประกอบการ 
ขอเบิก 
 

-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการเบิก
จ่ายเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับ
การศึกษาบุตร 
-หนังสือกรมบัญชี 
กลาง เรื่อง 
ประเภทและ
อัตราเงินบำรุง
การศึกษาและค่า
เล่าเรียน 
-แนวทางการเบิก
จ่ายเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับ
การศึกษาของ
บุตร 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหน้าฎีกา MIS 
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3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.15 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายค่าเล่าเรียนบุตร 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

 
4 
 
 
 
 
5 
 
 
 
6 

 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

 
 
2 วัน 
 
 
 
 
3 วัน 
 
 
 
ภายใน

สิ้น
เดือน
ของ
เดือน
ถัดไป 

 
 
 
 
-เสนอต่อผู้มีอำนาจในการอนุมัติของหน่วยงาน  
 
 
 
 
-ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและใบสำคัญ 
คู่จ่าย ลงลายมือชื่อผู้มีสิทธิ์รับเงิน ซึ่งประทับตรา 
“จ่ายเงินแล้ว” 
 
-ทุกสิ้นเดือนจัดทำงบเดือนและส่งคืนฎีกาให้ส่วน
ราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจาก
หน่วยงานอื่น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
-มีหลักฐานการ
จ่ายเงินครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
-เก็บเอกสารตาม
เดือน/หมวด
รายจ่าย 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ
ใบสำคัญหลัง
การจ่าย 
 
ระบบ MIS 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 
/ส่วนราชการ

ผู้เบิก 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบ
เดือนจากระบบ 
MIS ส่ง สตง./
สตน. 

 

 

เสนออนุมัติหน้า
ฎีกา 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดทำงบเดือน 
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3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.16 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินช่วยเหลอืค่าทำศพ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
 
 
 
 
 
 
-บันทึกอนุมัติเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือค่าทำศพ 
-หนังสือแสดงเจตนาระบุผู้รับเงินช่วยเหลือ
พิเศษ 
-หนังสือยื่นคำร้องขอรับเงินค่าทำศพ 
-หนังสือสอบสวนการเป็นทายาท และพยาน
รับรองสำเนาทุกฉบับ (กรณีไม่มีหนังสือแสดง
เจตนา) 
-เอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น ทะเบียนบ้าน, 
ทะเบียนสมรส, ใบมรณะบัตร ฯลฯ 
-แบบสอบสวนของเจ้าหน้าที่ (ผู้สอบสวนเป็น
ข้าราชการระดับ 4) 
-คำสั่งเลื่อนขั้นหรือบัญชีถือจ่าย 
-งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
-ใบขอเบิก 

-ฝ่ายการคลัง
ลงทะเบียนรับเรื่อง
ตามระเบียบงานสาร
บรรณ 
-มีเอกสาร
ประกอบการขอเบิก
และขอเบิกภายใน
กำหนด 1 ปี นับจาก
เสียชีวิต 
-จำนวนเงินถูกต้อง
และตรงตามสิทธิ์ของ
บุคคลที่ได้รับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ตรวจสอบ
ทะเบียนรับเรื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
-อัตราการจ่าย
ตามกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบขอเบิกตาม
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
1.แบบพิมพ์
ตามท่ีสำนักการ
คลังกำหนด 
2.ใบขอเบิก 
3.งบรายละเอียด
เอกสาร
ประกอบการ 
ขอเบิก 
 

-ระเบียบ
กทม.เรื่องเงิน
ช่วยเหลือ 
ค่าทำศพ 
-พ.ร.บ.เบี้ย
หวัดบำเหน็จ 
บำนาญ 
-ข้อบัญญัติ
กทม. เรื่อง 
บำเหน็จและ
เงินช่วยเหลือ
ลูกจ้างกทม. 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 
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3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.16 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินช่วยเหลอืค่าทำศพ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
3 
 
 
 
4 
 
 
 
 
5 
 
 
 
6 

 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
2 วัน 
 
 
 
 
3 วัน 
 
 
 
ภายใน

สิ้น
เดือน
ของ
เดือน
ถัดไป 

 
 
 
-พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
-เสนอต่อผู้มีอำนาจในการอนุมัติของหน่วยงาน 
โดยผ่านหัวหน้าฝ่ายการคลัง 
 
 
 
-ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและใบสำคัญ 
คู่จ่าย ลงลายมือชื่อผู้มีสิทธิ์ได้รับเงิน ซึ่ง
ประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” 
 
-ทุกสิ้นเดือนจัดทำงบเดือนและส่งคืนฎีกาให้ส่วน
ราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจาก
หน่วยงานอื่น 

 
 
 
-เป็นไปตาม
มาตรฐานระบบ 
MIS 
 
 
 
 
 
 
-มีหลักฐานการ
จ่ายเงินครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
-เก็บเอกสารตาม
เดือน/หมวด
รายจ่าย 
 
 
 

- 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและ
จำนวนเงินขอ
เบิกถูกต้อง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ
ใบสำคัญหลัง
การจ่าย 
 
ระบบ MIS 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 
/ส่วนราชการ

ผู้เบิก 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบ
เดือนจากระบบ 
MIS ส่ง สตง./
สตน. 

 

  

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้า
ฎีกา 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดทำงบเดือน 
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3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.17 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินยืมประเภทต่าง ๆ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินอ่ืนและเอกสาร
ประกอบ 
 
 
 
 
-หลักฐานการอนุมัติให้ยืมเงินประเภทเงินทดรอง
ราชการ, เงินยืมเงินสะสมไปเป็นเงินทดรองราชการ, 
เงินยืมใช้ในราชการ 
-บันทึกอนุมัติเงินจัดสรร(เงินประจำงวด) 
-แบบใบยืมตามประเภทเงินยืม 
-งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
-ใบขอเบิกเงินอ่ืน 
กรณีชดใช้เงินยืมทดรองราชการ 
-สำเนาหน้าฎีกาเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินทด
รองราชการ ซึ่งได้จ่ายไปแล้ว 
-บันทึกขออนุมัติชดใช้เงินยืมทดรองราชการ 
กรณีชดใช้เงินยืมสะสม 
-บันทึกหน่วยงานขออนุมัติยืมเงินสะสม, ใบยืมเงิน
สะสม, บันทึกขออนุมัติให้ยืมเงินสะสม 
-สำเนาหน้าฎีกาเงินยืมที่เบิกจ่ายแล้ว 
-บันทึกขออนุมัติชดใช้เงินสะสมตามยอดที่เบิก 
จ่ายจริง 

-ฝ่ายการคลัง
ลงทะเบียนรับ
เรื่องตาม
ระเบียบงานสาร
บรรณ 
 
-เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ท่ี
กำหนดใน
ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ตรวจสอบ
ทะเบียนรับเรื่อง 
 
 
 
 
-จ่ายเงินตรงตาม
หลักฐานที่ได้รับ
อนุมัติ 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบขอเบิกตาม
ระบบ MIS 
 
 
 
 
-แบบใบยืมเงิน
สะสม 
-แบบใบยืมเงิน
สะสมไปเป็นทด
รองราชการ 
-แบบใบยืมเงิน
ทดรองราชการ 
-สัญญาการ 
ยืมเงิน 
 

-ระเบียบกทม.
ว่าด้วยการรับ
เงิน การเบิก
จ่ายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 
และแก้ไข
เพ่ิมเติม 
-ระเบียบกทม.
ว่าด้วยเงิน
สะสม 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 
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3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.17 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินยืมประเภทต่าง ๆ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
3 
 
 
 
4 
 
 
 
5 
 
 
 
6 

 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
2 วัน 
 
 
 
3 วัน 
 
 
 
ภายใน

สิ้น
เดือน
ของ
เดือน
ถัดไป 

เงินยืมใช้ในราชการ 
-โครงการที่ได้รับอนุมัติ และรายการที่ยืมเงิน 
-สัญญาการยืม บันทึกขออนุมัติยืมเงินใช้ใน
ราชการ 
 
-พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
-เสนอต่อผู้มีอำนาจในการอนุมัติของหน่วยงาน 
โดยผ่านหัวหน้าฝ่ายการคลัง 
 
 
-ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและใบสำคัญ 
คู่จ่าย ลงลายมือชื่อผู้มีสิทธิ์ได้รับเงิน ซึ่ง
ประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” 
 
-ทุกสิ้นเดือนจัดทำงบเดือนและส่งคืนฎีกาให้ส่วน
ราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจาก
หน่วยงานอื่น 

-เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ท่ี
กำหนดในระเบียบ
ที่เก่ียวข้อง 
 
-เป็นไปตาม
มาตรฐานระบบ 
MIS 
 
 
 
 
 
-มีหลักฐานการ
จ่ายเงินครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
-เก็บเอกสารตาม
เดือน/หมวด
รายจ่าย 
 
 
 

จ่ายเงินตรงตาม
หลักฐานที่ได้รับ
อนุมัติ 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและ
จำนวนเงินขอ
เบิกถูกต้อง 
 
 
 
 
การตรวจสอบ
ใบสำคัญหลัง
การจ่าย 
 
ระบบ MIS 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 
/ส่วนราชการ

ผู้เบิก 
 
 

แบบใบยืม/
สัญญาการยืม 

 ระเบียบกทม.
ว่าด้วยการรับ
เงิน การเบิก
จ่ายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 
และแก้ไข
เพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบ
เดือนจากระบบ 
MIS ส่ง สตง./
สตน. 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้า
ฎีกา 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดทำงบเดือน 
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3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.18 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารับรอง 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
4 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
2 วัน 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
 
 
-บันทึกการอนุมัติเงินจัดสรร(เงินประจำงวด) 
-รายงานการประชุม 
-รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมและลายมือชื่อ 
-บันทึกอนุมัติเบิกจ่ายเงินค่ารับรอง 
-ใบเสร็จรับเงินและใบส่งของ (กรณีทดรองจ่าย) 
-สำเนาบัตรประชาชนของผู้รับจ้าง 
-งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
-ใบขอเบิก 
 
-พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
-เสนอต่อผู้มีอำนาจในการอนุมัติของหน่วยงาน
โดยผ่านหัวหน้าฝ่ายการคลัง 
 
 

-ฝ่ายการคลัง
ลงทะเบียนรับ
เรื่องตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
 
-จำนวนเงินและ
อัตราถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
-เป็นไปตาม
มาตรฐานระบบ 
MIS 
 

ตรวจสอบ
ทะเบียนรับเรื่อง 
 
 
 
อัตราตามที่
กำหนดใน
ข้อบัญญัติ 
 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและ
จำนวนเงินขอ
เบิกถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าที่
ฝ่ายการคลัง 
 

ใบขอเบิกตาม
ระบบ MIS 
 
 
 
1.ใบขอเบิก 
2.งบ
รายละเอียด
เอกสาร
ประกอบการ 
ขอเบิก 
 

-ระเบียบกทม.
ว่าด้วยการรับ
เงิน การเบิก
จ่ายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ.2555 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
-ข้อบัญญัติ
กทม.เรื่องการ
จ่ายเงินค่าเลี้ยง
รับรอง 

 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้า
ฎีกา 
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3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.18 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารับรอง 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

5 
 
 

 
   
 
  6 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

ภายใน
สิ้น

เดือน
ของ
เดือน
ถัดไป 

 
 
 
-ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน/
ใบเสร็จรับเงิน ซึ่งประทับตรา “จ่ายเงิน
แล้ว”  
 
 
 
-ทุกสิ้นเดือนจัดทำงบเดือนและส่งคืนฎีกา
ให้ส่วนราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการ
ตรวจสอบจากหน่วยงานอื่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
-มีหลักฐานการจ่าย 
เงินครบถ้วน ถูกต้อง 
 
 
 
 
-เก็บเอกสารตาม
เดือน/หมวดรายจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
การตรวจสอบ
ใบสำคัญหลัง 
การจ่าย 
 
 
 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 
/ส่วนราชการ
ผู้เบิก 

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
-รายงานงบ
เดือนจาก
ระบบ MIS ส่ง 
สตง./สตน. 
 

ตรวจหลังจ่าย 
 

จัดทำงบเดือน 
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3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.19 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธปีระกาศเชิญชวนทั่วไป-วิธตีลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-บันทึกอนุมัติเงินจัดสรร (เงินประจำงวด) 
-บันทึกรายงานผลการพิจารณาและอนุมัติสั่งซื้อ 
-ประกาศผลผู้ชนะการซื้อและเอกสารเผยแพร่ 
-หนังสือแจ้งให้มาลงนามในสัญญา และวาง
หลักประกันสัญญา 
-เอกสารการก่อหนี้ เช่น สัญญา/ใบสั่งซื้อ/ข้อตกลง 
-กรณีค่าครุภัณฑ์ ต้องวางหลักประกันสัญญาใน
อัตราร้อยละ 5 
-กรณีทำสัญญา ต้องวางหลักประกันสัญญาในอัตรา
ร้อยละ 5 
-หนังสือที่ธนาคารยืนยันการออกหนังสือค้ำประกัน 
-ก่อนลงนามสัญญาต้องให้นิติกรตรวจร่างสัญญา
ก่อน 

-ฝ่ายการคลัง
ลงทะเบียนรับ
เรื่องตาม
ระเบียบงาน
สารบรรณ 
-ส่วนราชการส่ง
ใบขอเบิก
ภายใน 7 วัน 
หลังจากรับใบ
แจ้งหนี้ 
-มีการตรวจรับ
พัสดุถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ตรวจสอบ
ทะเบียนรับเรื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
-มีเลขคุมสัญญา
ในระบบ e-GP 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบขอเบิกตาม
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.ตามแบบที่
กำหนด 
2.ใบขอเบิก 
3.งบ
รายละเอียด
ประกอบการ
ขอเบิก 

-พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 
-หนังสือเวียนของ
กรมบัญชีกลาง 
-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วย การรับ
เงิน การเบิก
จ่ายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 
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3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.19 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธปีระกาศเชิญชวนทั่วไป-วิธตีลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

  
-ใบส่งของ 
-ใบตรวจรับพัสดุ ระบบ MIS และระบบ e-GP 
-รายงานผลการตรวจรับพัสดุของกรรมการตรวจรับ
พัสดุ 
-ใบโอนสิทธิเรียกร้อง (ถ้ามี) 
-บันทึกรายงานผลการพิจารณา 
-ใบแจ้งหนี้/ใบกำกับภาษี 
-บันทึกอนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
-งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
-ใบขอเบิก 
กรณีค่าครุภัณฑ์ 
-เอกสารรับทรัพย์สินในระบบ MIS 
-ทะเบียนรับทรัพย์สิน และทะเบียนทรัพย์สิน  
(แผ่นการ์ด) 
-ตรวจสอบว่ารับทรัพย์สินในวันที่ตรวจรับพัสดุ
หรือไม่ 
-ใบขอเบิกให้ระบุว่า “อุปกรณ์หรือค่าใช้จ่าย
อุปกรณ์” 
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3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.19 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธปีระกาศเชิญชวนทั่วไป-วิธตีลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
3 
 
 
 
4 
 
 
 
5 
 
 
 
6 

 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
2 วัน 
 
 
 
3 วัน 
 
 
 
ภายใน

สิ้น
เดือน
ของ
เดือน
ถัดไป 

 
 
 
 
 
-พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
-เสนอต่อผู้มีอำนาจในการอนุมัติของหน่วยงาน 
โดยผ่านหัวหน้าฝ่ายการคลัง 
 
 
-ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน/ใบเสร็จรับเงิน
ของเจ้าหนี้ ซึ่งประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” 
 
 
-ทุกสิ้นเดือนจัดทำงบเดือนและส่งคืนฎีกาให้ส่วน
ราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจาก
หน่วยงานอื่น 

 
 
 
 
 
-เป็นไปตาม
มาตรฐานระบบ 
MIS 
 
 
 
 
 
-มีหลักฐานการ
จ่ายเงินครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
-เก็บเอกสารตาม
เดือน/หมวด
รายจ่าย 
 
 
 

 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและ
จำนวนเงินขอ
เบิกถูกต้อง 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ใบสำคัญหลัง
การจ่าย 
 
ระบบ MIS 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 
/ส่วนราชการ

ผู้เบิก 
 
 

   
 
 
 
 
แนวทาง
ปฏิบัติตาม
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
ระเบียบกทม.
ว่าด้วยการรับ
เงิน การเบิก
จ่ายเงิน ฯลฯ 
 
รายงานงบ
เดือนจาก
ระบบ MIS 
ส่ง สตง./
สตน. 

  

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้า
ฎีกา 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดทำงบเดือน 
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3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.20 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป-วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์(e-bidding) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-บันทึกอนุมัติเงินจัดสรร (เงินประจำงวด) 
-บันทึกรายงานผลการพิจารณาและอนุมัติสั่งซื้อ 
สั่งจ้าง 
-ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างและเอกสาร
เผยแพร่ 
-หนังสือแจ้งให้มาลงนามในสัญญา และวาง
หลักประกันสัญญา 
-เอกสารการก่อหนี้ เช่น สัญญา/ใบสั่งซื้อ/ข้อตกลง 
(กรณีการสั่งจ้างต้องติดอากรแสตมป์หรือตราสาร) 
-กรณีค่าครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้างต้องวาง
หลักประกันสัญญาในอัตราร้อยละ 5 
-กรณีทำสัญญา ต้องวางหลักประกันสัญญาในอัตรา
ร้อยละ 5 

-ฝ่ายการคลัง
ลงทะเบียนรับ
เรื่องตาม
ระเบียบงาน
สารบรรณ 
-ส่วนราชการส่ง
ใบขอเบิก
ภายใน 7 วัน 
หลังจากรับใบ
แจ้งหนี้ 
-มีการตรวจรับ
พัสดุถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ตรวจสอบ
ทะเบียนรับเรื่อง 
-ใบแจ้งหนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
-มีเลขคุมสัญญา
ในระบบ e-GP 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบขอเบิก
ตามระบบ 
MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.ตามแบบที่
กำหนด 
2.ใบขอเบิก 
3.งบ
รายละเอียด
ประกอบการ
ขอเบิก 

-พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 
-หนังสือเวียนของ
กรมบัญชีกลาง 
-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วย การรับ
เงิน การเบิก
จ่ายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 
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3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.20 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป-วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์(e-bidding) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 -ก่อนลงนามสัญญาต้องให้นิติกรตรวจร่างสัญญา
ก่อน 
-หนังสือธนาคารยืนยันการออกหนังสือค้ำประกัน
สัญญา 
-ใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน 
-ใบตรวจรับพัสดุ ระบบ MIS และระบบ e-GP 
-รายงานผลการตรวจรับพัสดุของกรรมการตรวจรับ
พัสดุ 
-ใบโอนสิทธิเรียกร้อง (ถ้ามี) 
-บันทึกรายงานผลการพิจารณา 
-ใบแจ้งหนี้/ใบกำกับภาษี 
-บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
-งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
-ใบขอเบิก 
กรณีค่าครุภัณฑ์ 
-เอกสารรับทรัพย์สินในระบบ MIS 
-ทะเบียนรับทรัพย์สิน และทะเบียนทรัพย์สิน  
(แผ่นการ์ด) 
-ตรวจสอบว่ารับทรัพย์สินในวันที่ตรวจรับพัสดุ
หรือไม่ 
-ใบขอเบิกให้ระบุว่า “อุปกรณ์หรือค่าใช้จ่าย
อุปกรณ์” 
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3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.20 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป-วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์(e-bidding) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 กรณีตรวจสอบค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
-ใบส่งมอบสถานที่แนบในสัญญา 
-ผลการทดสอบคุณภาพวัสดุก่อสร้าง 
-ผลการตรวจสอบความต้านแรงอัดของแท่งตัวอย่าง
คอนกรีต 
-รายงานการควบคุมการสร้าง 
-ใบโอนสิทธิเรียกร้อง (ถ้ามี) 
-หนังสือเร่งรัดงาน (ถ้ามี) 
-หนังสือแจ้งเรียกค่าปรับ (ถ้ามี) 
-หนังสือขอสงวนสิทธิค่าปรับ (ถ้ามี) 
-รายละเอียดการปรับลดเนื้องาน (ถ้ามี) 
-กรณีต่ออายุสัญญา ต้องมีหนังสืออนุมัติต่ออายุ
สัญญาและสัญญาที่ต่ออายุ 
-กรณีเป็นสินทรัพย์โครงสร้างพ้ืนฐานให้แนบเอกสาร
การรับสินทรัพย์ในระบบ MIS 
-ใบขอเบิกให้ระบุว่า “ค่าใช้จ่ายงบลงทุนหรือ
สินทรัพย์โครงสร้างพ้ืนฐาน” 
 
 
 
 
 

     

 



240 

 

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.20 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป-วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์(e-bidding) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
3 
 
 
 
4 
 
 
 
5 
 
 
 
6 

 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
2 วัน 
 
 
 
3 วัน 
 
 
 
ภายใน

สิ้น
เดือน
ของ
เดือน
ถัดไป 

 
 
 
 
 
-พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
-เสนอต่อผู้มีอำนาจในการอนุมัติของหน่วยงาน 
โดยผ่านหัวหน้าฝ่ายการคลัง 
 
 
-ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน/ใบเสร็จรับเงิน
ของเจ้าหนี้ ซึ่งประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” 
 
 
-ทุกสิ้นเดือนจัดทำงบเดือนและส่งคืนฎีกาให้ส่วน
ราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจาก
หน่วยงานอื่น 

 
 
 
 
 
-เป็นไปตาม
มาตรฐานระบบ 
MIS 
 
 
 
 
 
-มีหลักฐานการ
จ่ายเงินครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
-เก็บเอกสารตาม
เดือน/หมวด
รายจ่าย 
 
 
 

 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและ
จำนวนเงินขอ
เบิกถูกต้อง 
 
 
 
 
การตรวจสอบ
ใบสำคัญหลัง
การจ่าย 
 
ระบบ MIS 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 
/ส่วนราชการ

ผู้เบิก 
 
 

 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
กำหนดจาก
ระบบ MIS 

  
 
 
 
 
แนวทางปฏิบัติ
ตามระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบกทม.ว่า
ด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน 
ฯลฯ 
 
รายงานงบเดือน
จากระบบ MIS 
ส่ง สตง./สตน. 

  

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้า
ฎีกา 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดทำงบเดือน 
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3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.21 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีคัดเลือก 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
 
 
 
 
 
-บันทึกอนุมัติเงินจัดสรร (เงินประจำงวด) 
-บันทึกรายงานผลการพิจารณาและอนุมัติสั่งซื้อ 
สั่งจ้าง 
-ประกาศผลผู้ชนะการคัดเลือกและเอกสาร
เผยแพร่ 
-หนังสือแจ้งให้มาลงนามในสัญญา และวาง
หลักประกันสัญญา 
-เอกสารการก่อหนี้ เช่น สัญญา/ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/
ข้อตกลง 
-กรณีค่าครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้างต้องวาง
หลักประกันสัญญาในอัตราร้อยละ 5 
-กรณีทำสัญญา ต้องวางหลักประกันสัญญาใน
อัตราร้อยละ 5 
 

-ฝ่ายการคลัง
ลงทะเบียนรับเรื่อง
ตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 
-ส่วนราชการส่งใบขอ
เบิกภายใน 7 วัน 
หลังจากรับใบแจ้งหนี้ 
 
-มีการตรวจรับพัสดุ
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ตรวจสอบ
ทะเบียนรับ
เรื่อง 
 
 
 
 
 
-มีเลขคุม
สัญญาใน
ระบบ e-GP 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบขอเบิก
ตามระบบ 
MIS 
 
 
 
 
 
1.ตามแบบที่
กำหนด 
2.ใบขอเบิก 
3.งบ
รายละเอียด
ประกอบการ
ขอเบิก 

-พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 
-หนังสือเวียนของ
กรมบัญชีกลาง 
-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วย การรับ
เงิน การเบิก
จ่ายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 
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3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.21 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีคัดเลือก 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 -ก่อนลงนามสัญญาต้องให้นิติกรตรวจร่างสัญญา
ก่อน 
-หนังสือธนาคารยืนยันการออกหนังสือค้ำประกัน
สัญญา 
-ใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน 
-ใบตรวจรับพัสดุ ระบบ MIS และระบบ e-GP 
-รายงานผลการตรวจรับพัสดุของกรรมการตรวจรับ
พัสดุ 
-หนังสือแสดงผลการทดสอบคุณภาพวัสดุ (ถ้ามี) 
-ใบโอนสิทธิเรียกร้อง (ถ้ามี) 
-บันทึกรายงานผลการพิจารณา 
-ใบแจ้งหนี้/ใบกำกับภาษี 
-บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
-งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
-ใบขอเบิก 
กรณีค่าครุภัณฑ์ 
-เอกสารรับทรัพย์สินในระบบ MIS 
-ทะเบียนรับทรัพย์สิน และทะเบียนทรัพย์สิน  
(แผ่นการ์ด) 
-ตรวจสอบว่ารับทรัพย์สินในวันที่ตรวจรับพัสดุ
หรือไม่ 
-ใบขอเบิกให้ระบุว่า “อุปกรณ์หรือค่าใช้จ่าย
อุปกรณ์” 
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3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.21 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีคัดเลือก 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 กรณีตรวจสอบค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
-ใบส่งมอบสถานที่แนบในสัญญา 
-ผลการทดสอบคุณภาพวัสดุก่อสร้าง 
-ผลการตรวจสอบความต้านแรงอัดของแท่งตัวอย่าง
คอนกรีต 
-รายงานการควบคุมการสร้าง 
-ใบโอนสิทธิเรียกร้อง (ถ้ามี) 
-หนังสือเร่งรัดงาน (ถ้ามี) 
-หนังสือแจ้งเรียกค่าปรับ (ถ้ามี) 
-หนังสือขอสงวนสิทธิค่าปรับ (ถ้ามี) 
-รายละเอียดการปรับลดเนื้องาน (ถ้ามี) 
-กรณีต่ออายุสัญญา ต้องมีหนังสืออนุมัติต่ออายุ
สัญญาและสัญญาที่ต่ออายุ 
-กรณีเป็นสินทรัพย์โครงสร้างพ้ืนฐานให้แนบเอกสาร
การรับสินทรัพย์ในระบบ MIS 
-ใบขอเบิกให้ระบุว่า “ค่าใช้จ่ายงบลงทุนหรือ
สินทรัพย์โครงสร้างพ้ืนฐาน” 
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3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.21 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีคัดเลือก 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
3 
 
 
 
4 
 
 
 
5 
 
 
 
6 

 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
2 วัน 
 
 
 
3 วัน 
 
 
 
ภายใน

สิ้น
เดือน
ของ
เดือน
ถัดไป 

 
 
 
 
 
-พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
-เสนอต่อผู้มีอำนาจในการอนุมัติของหน่วยงาน 
โดยผ่านหัวหน้าฝ่ายการคลัง 
 
 
-ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน/ใบเสร็จรับเงิน
ของเจ้าหนี้ ซึ่งประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” 
 
 
-ทุกสิ้นเดือนจัดทำงบเดือนและส่งคืนฎีกาให้ส่วน
ราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจาก
หน่วยงานอื่น 

 
 
 
 
 
-เป็นไปตาม
มาตรฐานระบบ 
MIS 
 
 
 
 
 
-มีหลักฐานการ
จ่ายเงินครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
-เก็บเอกสารตาม
เดือน/หมวด
รายจ่าย 
 
 
 

 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและ
จำนวนเงินขอ
เบิกถูกต้อง 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ใบสำคัญหลัง
การจ่าย 
 
ระบบ MIS 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 
/ส่วนราชการ

ผู้เบิก 
 
 

 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
กำหนด
จากระบบ 
MIS 

  
 
 
 
 
แนวทางปฏิบัติ
ตามระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบกทม.ว่า
ด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน 
ฯลฯ 
 
รายงานงบเดือน
จากระบบ MIS 
ส่ง สตง./สตน. 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้า
ฎีกา 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดทำงบเดือน 



245 

 

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.22 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
 
 
 
 
 
-บันทึกอนุมัติเงินจัดสรร (เงินประจำงวด) 
-บันทึกรายงานผลการพิจารณาและอนุมัติสั่งซื้อ 
สั่งจ้าง 
-ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างและเอกสารการ
เผยแพร่ 
-หนังสือแจ้งให้มาลงนามในสัญญา และวาง
หลักประกันสัญญา 
-เอกสารการก่อหนี้ เช่น สัญญา/ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/
ข้อตกลง (กรณีการสั่งจ้างต้องติดอากรแสตมป์หรือ
ตราสาร) 
-วงเงินไม่เกิน 5 แสนบาท หน่วยงานอาจทำ
ข้อตกลงเป็นหนังสือ โดยไม่ทำเป็นสัญญาก็ได้ อยู่
ที่ดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 

-ฝ่ายการคลัง
ลงทะเบียนรับเรื่อง
ตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 
-ส่วนราชการส่งใบ
ขอเบิกภายใน 7 วัน 
หลังจากรับใบแจ้งหนี้ 
 
-มีการตรวจรับพัสดุ
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ตรวจสอบ
ทะเบียนรับ
เรื่อง 
 
-ใบแจ้งหนี้ 
 
 
 
-มีเลขคุม
สัญญาใน
ระบบ e-GP 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบขอเบิก
ตามระบบ 
MIS 
 
 
 
 
 
1.ตามแบบที่
กำหนด 
2.ใบขอเบิก 
3.งบ
รายละเอียด
ประกอบการ
ขอเบิก 

-พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 
-หนังสือเวียนของ
กรมบัญชีกลาง 
-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วย การรับ
เงิน การเบิก
จ่ายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 
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3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.22 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 -กรณีค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ต้องวาง
หลักประกันสัญญาร้อยละ 5 ถ้าทำเป็นสัญญา 
-กรณีทำข้อตกลงเป็นหนังสือ การวางหลักประกัน
สัญญาให้อยู่ที่ดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
-หนังสือที่ธนาคารยืนยันการออกหนังสือค้ำประกัน 
-ก่อนลงนามสัญญาต้องให้นิติกรตรวจร่างสัญญาก่อน 
-ใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน 
-ใบตรวจรับพัสดุ ระบบ MIS และระบบ e-GP 
-รายงานผลการตรวจรับพัสดุของกรรมการตรวจรับ
พัสดุ 
-บันทึกรายงานผลการพิจารณา 
-ใบแจ้งหนี้/ใบกำกับภาษี 
-บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
-งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
-ใบขอเบิก 
กรณีค่าครุภัณฑ์ 
-เอกสารรับทรัพย์สินในระบบ MIS 
-ทะเบียนรับทรัพย์สิน และทะเบียนทรัพย์สิน  
(แผ่นการ์ด) 
-ตรวจสอบว่ารับทรัพย์สินในวันที่ตรวจรับพัสดุหรือไม่ 
-ใบขอเบิกให้ระบุว่า “อุปกรณ์หรือค่าใช้จ่ายอุปกรณ์” 
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3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.22 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 กรณีตรวจสอบค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
-ใบส่งมอบสถานที่แนบในสัญญา 
-ผลการทดสอบคุณภาพวัสดุก่อสร้าง 
-ผลการตรวจสอบความต้านแรงอัดของแท่งตัวอย่าง
คอนกรีต 
-รายงานการควบคุมการก่อสร้าง 
-ใบโอนสิทธิเรียกร้อง (ถ้ามี) 
-หนังสือเร่งรัดงาน (ถ้ามี) 
-หนังสือแจ้งเรียกค่าปรับ (ถ้ามี) 
-หนังสือขอสงวนสิทธิค่าปรับ (ถ้ามี) 
-รายละเอียดการปรับลดเนื้องาน (ถ้ามี) 
-กรณีต่ออายุสัญญา ต้องมีหนังสืออนุมัติต่ออายุ
สัญญาและสัญญาที่ต่ออายุ 
-กรณีเป็นสินทรัพย์โครงสร้างพ้ืนฐานให้แนบเอกสาร
การรับสินทรัพย์ในระบบ MIS 
-ใบขอเบิกให้ระบุว่า “ค่าใช้จ่ายงบลงทุนหรือ
สินทรัพย์โครงสร้างพ้ืนฐาน” 
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3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.23 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
3 
 
 
 
4 
 
 
 
5 
 
 
 
6 

 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
2 วัน 
 
 
 
3 วัน 
 
 
 
ภายใน

สิ้น
เดือน
ของ
เดือน
ถัดไป 

 
 
 
 
 
-พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
-เสนอต่อผู้มีอำนาจในการอนุมัติของหน่วยงาน 
โดยผ่านหัวหน้าฝ่ายการคลัง 
 
 
-ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน/ใบเสร็จรับเงิน
ของเจ้าหนี้ ซึ่งประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” 
 
 
-ทุกสิ้นเดือนจัดทำงบเดือนและส่งคืนฎีกาให้ส่วน
ราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจาก 
หน่วยงานอื่น 
 
 

 
 
 
 
 
-เป็นไปตาม
มาตรฐานระบบ 
MIS 
 
 
 
 
 
-มีหลักฐานการ
จ่ายเงินครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
-เก็บเอกสารตาม
เดือน/หมวด
รายจ่าย 
 
 
 

 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและ
จำนวนเงินขอ
เบิกถูกต้อง 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ใบสำคัญหลัง
การจ่าย 
 
ระบบ MIS 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 
/ส่วนราชการ

ผู้เบิก 
 
 

 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
กำหนดจาก
ระบบ MIS 

  
 
 
 
 
แนวทาง
ปฏิบัติตาม
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
ระเบียบกทม.
ว่าด้วยการรับ
เงิน การเบิก
จ่ายเงิน ฯลฯ 
รายงานงบ
เดือนจาก
ระบบ MIS ส่ง 
สตง./สตน. 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้า
ฎีกา 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดทำงบเดือน 
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 3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.23 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินรางวัลประจำปี 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
4 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
2 วัน 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
 
 
-บันทึกการอนุมัติเงินจัดสรรเงินรางวัล 
-คำสั่งให้ข้าราชการและลูกจ้างได้รับเงิน
รางวัลประจำปี 
-แบบเบิกเงินรางวัลประจำปี 
-แบบแสดงรายการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย 
-งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
-ใบขอเบิก 
 
-พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
-เสนอต่อผู้มีอำนาจในการอนุมัติของ
หน่วยงานโดยผ่านหัวหน้าฝ่ายการคลัง 
 
 

-ฝ่ายการคลัง
ลงทะเบียนรับเรื่อง
ตามระเบียบงานสาร
บรรณ 
 
-สอบทานจากคำสั่ง
เงินรางวัลประจำปี  
 
 
 
 
 
 
-เป็นไปตาม
มาตรฐานระบบ MIS 
 

ตรวจสอบ
ทะเบียนรับ
เรื่อง 
 
 
-คำสั่งเงิน
รางวัล
ประจำปี 
 
 
 
 
 
มีการตรวจ 
สอบข้อมูล
และจำนวน
เงินขอเบิก
ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าที่
ฝ่ายการคลัง 
 

ใบขอเบิกตาม
ระบบ MIS 
 
 
 
1.แบบพิมพ์
ตามท่ีสำนักการ
คลังกำหนด 
2.ใบขอเบิก 
3.งบรายละเอียด
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิก 
4.ภงด.1 
 

ข้อบัญญัติกทม.
เร่ือง การจ่ายเงิน
รางวัลสำหรับ
ผู้บริหารและ
หน่วยงานเพื่อจ่าย
ให้แก่ข้าราชการ
และลูกจ้างประจำ 
กทม. 
-ระเบียบกทม. ว่า
ด้วยหลักเกณฑ์ 
วิธีการและเงื่อนไข
การเบิกจ่ายเงิน
รางวัลประจำปี
ให้แก่ลูกจ้าง กทม. 
-ข้อบัญญัติกทม. 
เร่ืองการให้เงิน
รางวัลประจำปีแก่
ลูกจ้าง กทม. 
-แนวทางการ
จ่ายเงินรางวัล
ประจำป ี
-คำสั่งเงินรางวัล
ประจำป ี

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้า
ฎีกา 
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3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.23 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินรางวัลประจำปี 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

5 
 
 

 
   
 
  6 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

ภายใน
สิ้น

เดือน
ของ
เดือน
ถัดไป 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
-ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและ
ใบสำคัญคู่จ่ายลงลายมือชื่อผู้มีสิทธิ์รับเงิน
ซึ่งประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว”  
 
 
 
-ทุกสิ้นเดือนจัดทำงบเดือนและส่งคืนฎีกา
ให้ส่วนราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการ
ตรวจสอบจากหน่วยงานอื่น 
 
 
 
 
 

 
 
 
-มีหลักฐานการจ่าย 
เงินครบถ้วน ถูกต้อง 
 
 
 
 
-เก็บเอกสารตาม
เดือน/หมวดรายจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
การตรวจสอบ
ใบสำคัญหลัง 
การจ่าย 
 
 
 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 
/ส่วนราชการ
ผู้เบิก 

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
-รายงานงบ
เดือนจาก
ระบบ MIS ส่ง 
สตง./สตน. 
 

  

ตรวจหลังจ่าย 
 

จัดทำงบเดือน 
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3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.24 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาถอนเงินค้ำประกันประเภทต่าง ๆ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ 
 
 
 
 
 
-หนังสือของส่วนราชการแจ้งขอถอนคืนเงินค้ำประกัน
พร้อมแจ้งการหมดภาระผูกพัน 
-รายงานผลการตรวจสอบความชำรุดบกพร่องของพัสดุ
ก่อนสิ้นสุดระยะเวลารับประกัน (งานก่อสร้าง) 
-ตรวจสอบในทะเบียนคุมเงินค้ำประกันว่ามีการค้ำ
ประกันจริงหรือไม่ 
-ต้นฉบับใบเสร็จรับเงินค้ำประกันที่ฝ่ายการคลังออกให้ 
-สำเนาหนังสือรับรองของบริษัทหรือสำเนาใบทะเบียน
พาณิชย์หรือสำเนาใบอนุญาตทำการในที่สาธารณะ
หรือความเห็นของคณะกรรมการ 
พิจารณาผล 
-สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนหรือสำเนาทะเบียน
บ้านของคู่สัญญา 
-สำเนาใบตรวจรับพัสดุ 
-สำเนาสัญญาหรือใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง 
-บันทึกขออนุมัติถอนเงินค้ำประกัน 
งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 

-ฝ่ายการคลัง
ลงทะเบียนรับ
เรื่องตาม
ระเบียบงาน
สารบรรณ 
 
-มีการเบิก
จ่ายเงินถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ตรวจสอบ
ทะเบียนรับ
เรื่อง 
-หนังสือแจ้ง
การหมดภาระ
ผูกพัน 
-เอกสารการ
เบิกจ่าย
ถูกต้อง
ครบถ้วน 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบขอเบิกตาม
ระบบ MIS 
 
 
 
 
1.ตามแบบที่
กำหนด 
2.ใบขอเบิก 
3.งบ
รายละเอียด
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิก 
 
 

-ระเบียบกทม.
ว่าด้วยการรับ
เงิน การ
เบิกจ่าย ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
-ระเบียบกทม.
ว่าด้วยเงินนอก
งบประมาณ 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 
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3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.24 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาถอนเงินค้ำประกันประเภทต่าง ๆ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
4 
 
 
5 
 
 
 
6 

 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
2 วัน 
 
 
3 วัน 
 
 
 
ภายใน
สิ้นเดือน

ของ
เดือน
ถัดไป 

-ใบขอเบิก 
กรณีต้นฉบับใบเสร็จรับเงินค้ำประกันสูญหาย 
-แนบหนังสือแจ้งความต้นฉบับและสำเนา
ใบเสร็จรับเงินพร้อมระบุข้อความ “หากพบใบ- 
เสร็จรับเงินต้นฉบับจะไม่นำมาถอนค้ำประกัน
อีก” 
-พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
-เสนอต่อผู้มีอำนาจในการอนุมัติของหน่วยงาน  
 
 
-ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน/ใบสำคัญ 
รับเงิน 
 
 
-ทุกสิ้นเดือนจัดทำงบเดือนและส่งคืนฎีกาให้
ส่วนราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจาก
หน่วยงานอื่น 

 
 
 
 
 
 
-เป็นไปตาม
มาตรฐานระบบ 
MIS 
 
 
 
 
-มีหลักฐานการ
จ่ายเงินครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
-เก็บเอกสารตาม
เดือน/หมวด
รายจ่าย 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและ
จำนวนเงินขอ
เบิกถูกต้อง 
 
 
 
การตรวจสอบ
ใบสำคัญหลัง
การจ่าย 
 
ระบบ MIS 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
เจ้าหน้าที่ 

ฝ่ายการคลัง 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 
/ส่วนราชการ

ผู้เบิก 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน
จากระบบ MIS 
ส่ง สตง./สตน. 

  

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้า
ฎีกา 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดทำงบเดือน 
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3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.25 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาการเบิกจ่ายเงินบำเหน็จลูกจ้าง 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ 
 
 
 
 
 
-คำสั่งแจ้งการเกษียณอายุราชการ/คำสั่งให้ลูกจ้าง
ลาออกจากราชการ 
-คำสั่งการเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งสุดท้าย 
-แบบรับรองประวัติการทำงานและเวลาทวีคูณ 
-หนังสือรับรองวันลา 
-หนังสือที่เขตแจ้งกองการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบประวัติ 
และหนี้สินลูกจ้างประจำ/หนังสือท่ีกองการเจ้าหน้าที่
แจ้งการตรวจสอบ 
-หนังสือฝ่ายการคลังตรวจสอบหนี้สินผูกพันกับ
กรุงเทพมหานคร 
-หนังสือของสหกรณ์ออมทรัพย์แจ้งการตรวจสอบ
หนี้สิน 
-สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและทะเบียนบ้านของ
ลูกจ้างประจำ 
-คำสั่งจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างประจำครั้งแรก 
 

-ฝ่ายการคลัง
ลงทะเบียนรับ
เรื่องตาม
ระเบียบงาน
สารบรรณ 
 
-มีการเบิก
จ่ายเงิน
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ตรวจสอบ
ทะเบียนรับ
เรื่อง 
 
 
 
-เอกสารการ
เบิกจ่าย
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบขอเบิกตาม
ระบบ MIS 
 
 
 
 
1.ตามแบบที่
กำหนด 
2.ใบขอเบิก 
3.งบ
รายละเอียด
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิก 
 
 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องบำเหน็จ
และเงิน
ช่วยเหลือลูกจ้าง
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2557 

 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 
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3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.25 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาการเบิกจ่ายเงินบำเหน็จลูกจ้าง 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-หนังสือที่สำนักงานเขตส่งแบบคำขอบำเหน็จปกติแจ้ง
กองบำเหน็จบำนาญ 
-แบบคำขอรับบำเหน็จลูกจ้างประจำ 
-หนังสืออนุมัติจ่ายบำเหน็จปกติให้แก่ลูกจ้างประจำที่
ปลัดกรุงเทพมหานครอนุมัติ 
-แบบแสดงรายการเสียภาษีเงินบำเหน็จปกติของ
ข้าราชการและลูกจ้างกรุงเทพมหานคร 
-หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
-งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
-ใบขอเบิก 
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3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.25 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินบำเหน็จลูกจ้าง 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
3 
 
 
 
4 
 
 
 
 
5 
 
 
 
6 

 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

1 วัน 
 
 
 
2 วัน 
 
 
 
 
3 วัน 
 
 
 
ภายใน

สิ้น
เดือน
ของ
เดือน
ถัดไป 

 
 
-พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
-เสนอต่อผู้มีอำนาจในการอนุมัติของหน่วยงาน  
 
 
 
 
-ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน/ใบเสร็จรับเงิน
ของเจ้าหนี้ 
  
 
-ทุกสิ้นเดือนจัดทำงบเดือนและส่งคืนฎีกาให้
ส่วนราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจาก
หน่วยงานอื่น 

 
 
-เป็นไปตาม
มาตรฐานระบบ 
MIS 
 
 
 
 
 
 
-มีหลักฐานการ
จ่ายเงินครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
-เก็บเอกสารตาม
เดือน/หมวด
รายจ่าย 
 
 
 

 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและ
จำนวนเงินขอ
เบิกถูกต้อง 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ใบสำคัญหลัง
การจ่าย 
 
ระบบ MIS 

 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 
/ส่วนราชการ

ผู้เบิก 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบ
เดือนจาก
ระบบ MIS 
ส่ง สตง./
สตน. 

 

 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้า
ฎีกา 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดทำงบเดือน 
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3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.26 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาการจ้างเหมาบริการเป็นรายบุคคลของกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
 
 
 
-บันทึกการอนุมัติเงินจัดสรร(เงินประจำงวด) 
-บันทึกรายงานผลการพิจารณาและอนุมัติจ้าง 
-ประกาศผู้ชนะการจ้างเหมาบริการรายบุคคล 
-หนังสือแจ้งให้มาลงนามข้อตกลงจ้างเหมาบริการ 
-ก่อนลงนามข้อตกลงจ้างเหมาให้นิติกรตรวจร่าง
ข้อตกลง 
-บันทึกการลงชื่อทำงาน 
-หนังสือส่งมอบงาน 
-ใบตรวจรับพัสดุ 
-รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
-บันทึกรายงานผลการพิจารณา 
-ใบแจ้งหนี้ 
-บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
-งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
-ใบขอเบิก 

-ฝ่ายการคลัง
ลงทะเบียนรับ
เรื่องตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
 
 
-มีการตรวจรับ
พัสดุถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ตรวจสอบ
ทะเบียนรับ
เรื่อง 
-ใบแจ้งหนี้ 
 
 
-มีเลขคุมแบบ
ข้อตกลงจ้าง
เหมาบริการ 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบขอเบิก
ตามระบบ 
MIS 
 
 
 
1.ตามแบบที่
กำหนด 
2.ใบขอเบิก 
3.งบ
รายละเอียด
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิก 
 
 

-พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 
-หนังสือเวียนของ
กรมบัญชีกลาง 
-ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วย การรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 
2555 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม 
-แนวทางปฏิบัติในการ
ดำเนินการจา้งเหมา
บริการเป็นรายบุคคล
ของกทม. 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 
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3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.26 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาการจ้างเหมาบริการเป็นรายบุคคลของกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
3 
 
 
 
4 
 
 
 
5 
 
 
 
 
6 

 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
2 วัน 
 
 
 
3 วัน 
 
 
 
 
ภายใน
สิ้นเดือน

ของ
เดือน
ถัดไป 

กรณีผู้รับจ้างหยุดงาน 
-หนังสือแจ้งเรียกค่าปรับ 
-หนังสือขอสงวนสิทธิ์ค่าปรับ 
-พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
-เสนอต่อผู้มีอำนาจในการอนุมัติของหน่วยงาน 
โดยผ่านหัวหน้าฝ่ายการคลัง 
 
 
-ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและ
ใบเสร็จรับเงินของเจ้าหนี้ 
  
 
 
-ทุกสิ้นเดือนจัดทำงบเดือนและส่งคืนฎีกาให้
ส่วนราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจาก
หน่วยงานอื่น 

 
 
 
-เป็นไปตาม
มาตรฐานระบบ 
MIS 
 
 
 
 
 
-มีหลักฐานการ
จ่ายเงินครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
 
-เก็บเอกสารตาม
เดือน/หมวด
รายจ่าย 

 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและ
จำนวนเงินขอ
เบิกถูกต้อง 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ใบสำคัญหลัง
การจ่าย 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 
/ส่วนราชการ

ผู้เบิก 

 
 
 
ตามแบบท่ี
กำหนดจาก
ระบบ MIS 

  
 
 
-แนวทางปฏิบัติ
ตามระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
-ระเบียบกทม.    
ว่าด้วย การรับ
เงิน ฯลฯ พ.ศ. 
2555 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
-รายงานงบ
เดือนจากระบบ 
MIS ส่ง สตง./
สตน. 

 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้า
ฎีกา 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดทำงบเดือน 
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  3.6 กระบวนการบัญช ี>3.6.1 กระบวนการย่อยการบันทึกบัญชี 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 

 
 

 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
3 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ทุกวัน 

 
 
 
 
 

ทุกวัน 
 
 
 
 
 

ทุกวัน 
 
 
 
 

 
มีการส่งมอบเอกสารการรับเงินทุกประเภทและ
เอกสารการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้าที่บัญชี 
 
 
 
ตรวจสอบรายการรับจ่ายเงิน และเอกสาร
ประกอบประจำวัน 
 
 
 
 
1. บันทึกการรับเงินทุกประเภทในสมุดรายวัน
เงินรับ(เงินสดและเงินฝากธนาคาร) 
2. บันทึกการจ่ายเงินทุกประเภทในสมุดรายวัน
เงินจ่าย(เงินสดและเงินฝากธนาคาร) 
3. บันทึกรายการในสมุดรายวันทั่วไป (กรณีท่ี
ไม่ใช่เงินสด/เงินฝากธนาคาร เช่น การโอนทาง
บัญชี การปรับปรุงบัญชีต่าง ๆ 
4. ผ่านรายการบัญชีในระบบ MIS 

 
ส่งมอบเป็น
ประจำทุกวัน 
 
 
 
 
ตรวจสอบ
หลักฐานการ
รับและจ่ายเงิน
ถูกต้อง 
 
เป็นประจำทุก
วันและเป็น
ปัจจุบัน 

 
-ตรวจสอบการ
บันทึกบัญชีจาก
สมุกรายวันเงินรับ 
สมุดรายวันเงิน
จ่าย และสมุด
รายวันทั่วไป 
-ตรวจสอบการ
บันทึกบัญชีจาก
สมุดรายวันเงินรับ 
สมุดรายวันเงิน
จ่าย และสมุด
รายวันทั่วไป 
-ตรวจสอบการ
บันทึกบัญชีจาก
สมุดรายวันเงินรับ 
สมุดรายวันเงิน
จ่าย และสมุด
รายวันทั่วไป 
 

 
เจ้าหน้าที่ 

ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

 
คู่มือการบัญชีของ
กรุงเทพมหานคร 
1.สมุดลงบัญชี 
ต่าง ๆ 
-สมุดรายวันเงินรับ 
-สมุดรายวันเงิน
จ่าย 
-สมุดรายวันทั่วไป   
-บัญชีแยกประเภท 
2.บัญชีย่อยต่าง ๆ 
3.ทะเบียนคุมต่างๆ 
4.สมุดบัญชีเงิน
ฝากธนาคาร 
5.ใบโอนบัญชี 
6.แบบฟอร์มตาม
ระบบ MIS   

-คู่มือการบัญชี
กรุงเทพมหานคร 
บัญชีหน่วยงาน 
-ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วยการรับ
เงิน การเบิก
จ่ายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555  
-แนวทางปฏิบัติ
ตามระบบ MIS 
 
 
 

 
 
 

รับเอกสารการ 
รับ-จ่ายเงินและที่

ไม่ใช่ตัวเงิน 

บันทึกรายการ 
ขั้นต้น 

 

ตรวจสอบเอกสาร 
 รับเงิน-จ่ายเงิน  
และท่ีไม่ใช่ตัวเงิน 
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3.6 กระบวนการบัญช ี>3.6.1 กระบวนการย่อยการบันทึกบัญชี 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ผ่านรายการบัญชีจากสมุดรายวันเงินรับ 
สมุดรายวันเงินจ่าย และสมุดรายวันทั่วไป ไป
บัญชีแยกประเภท 
2. บันทึกบัญชีย่อยเงินฝากธนาคาร จำแนกตาม
ธนาคาร ตามประเภทและเลขที่บัญชี 
3. บันทึกทะเบียนคุมต่าง ๆ ได้แก่ 
    -ทะเบียนคุมรายได้ระหว่างหน่วยงาน 
    -ทะเบียนคุมรายได้และค่าใช้จ่ายจากเงิน
อุดหนุนรัฐบาล 
    -ทะเบียนคุมเงินยืมเงินสะสม/เงินสะสมไป
เป็นเงินทดรองราชการ/เงินทดรองราชการ/เงิน
ยืมใช้ในราชการ 
    -ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน 
    -ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณอ่ืน 
จำแนกตามรายละเอียดของชื่อบัญชี 
    -ทะเบียนรับเช็ค 
4. บันทึกบัญชีย่อยต่าง ๆ 
    -บัญชีย่อยเงินรายได้กรุงเทพมหานคร 
    -บัญชีย่อยค่าใช้จ่ายจากเงินงบประมาณ-
สินทรัพย์/-งบกลาง(รายจ่ายประจำ/รายจ่าย
พิเศษ) 
    -บัญชีย่อยลูกหนี้ภาษีกทม. 
    -บัญชีย่อยเงินรับฝาก ฯลฯ 

เป็นประจำ
ทุกวันและ
เป็นปัจจุบัน 
 
 
 
 
 

ปิดบัญชีในสมุด
รายวันเงินรับ 
สมุดรายวันเงิน
จ่าย และสมุด
รายวันทั่วไป 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการบัญชีของ
กรุงเทพมหานคร 
1.สมุดลงบัญชีต่างๆ 
-สมุดรายวันเงินรับ   
-สมุดรายวันเงินจ่าย 
-สมุดรายวันทั่วไป 
-บัญชีแยกประเภท 
2.บัญชีย่อยต่าง ๆ 
3.ทะเบียนคุมต่างๆ 
4.สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร 
5.ใบโอนบัญชี 
6.แบบฟอร์มตาม
ระบบ MIS   

-คู่มือการบัญชี
กรุงเทพมหานคร 
บัญชีหน่วยงาน 
-ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วยการรับ
เงิน การเบิก
จ่ายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555  
-แนวทางปฏิบัติ
ตามระบบ MIS 
 
 
 

บันทึกรายการ
ขั้นปลาย 
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3.6 กระบวนการบัญช ี>3.6.2 กระบวนการย่อยการจัดทำงบการเงิน 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 

10 วัน 

1. ปิดบัญชีในทะเบียนคุมรายได้และรายจ่าย
ทุกสิ้นเดือน 
2. ปิดบัญชีย่อยรายได้และรายจ่ายทุกสิ้นเดือน 
3. ปิดบัญชีแยกประเภททุกสิ้นเดือน 
 
4. จัดทำงบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารเสนอ
ผู้อำนวยการเขต เป็นประจำทุกเดือน 
 
 
 
 
 
5. จัดทำงบทดลอง และจัดทำงบรับ - จ่ายเงิน
ประจำเดือน เสนอปลัดกรุงเทพมหานคร, 
สำนักงานตรวจสอบภายใน และสำนักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดิน โดยเก็บยอดรายรับ - 
รายจ่ายประจำเดือนในบัญชีแยกประเภททุก
บัญชี 

จัดทำงบรับ - 
จ่ายได้ทันทุก
เดือน 
 

-ประเมินผลจากการ
จัดทำรายงานการรับ-
จ่ายเงินประจำเดือน
ได้ภายในวันที่ 15 
ของทุกเดือน 
-ประเมินผลจากการ
กระทบยอดฎีกาตั้ง
จ่ายจากใบโอนเงิน ณ 
วันสิ้นเดือนและจัดทำ
งบพิสูจน์ยอดเงินฝาก
ได้ทุกเดือน 
-รายงานทางการเงิน
ประจำเดือนได้ภายใน
ระยะเวลาที่
กรุงเทพมหานคร
กำหนด 
-งบทดลอง 
-งบรับ - จ่าย 
-รายงานรายได้และ
ค่าใช้จ่าย 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

ตามคู่มือการบัญชี
ของ
กรุงเทพมหานคร 
  
 
 
ตามคู่มือการบัญชี
ของ
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
ตามคู่มือการบัญชี
ของ
กรุงเทพมหานคร 
 

-คู่มือการบัญชี
กรุงเทพมหานคร 
บัญชีหน่วยงาน 
-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับ
เงิน การเบิก
จ่ายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555  
-แนวทางปฏิบัติ
ตามระบบ MIS 
 
 
 

 
 
 

การจัดทำงบ
รับ - จ่าย 

ประจำเดือน 
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3.6 กระบวนการบัญช ี>3.6.2 กระบวนการย่อยการจัดทำงบการเงิน 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 

-รายงานรายละเอียด
ประกอบค่าใช้จ่าย 
-งบเงินคงเหลือ 
-รายงานเงินฝากธนาคาร 
-รายงานรายละเอียด
ประกอบยอดคงเหลือใน
บัญชีเงินฝากธนาคาร 
-รายงานรายละเอียด
ประกอบยอดคงเหลือใน
บัญชีเงินฝากธนาคารเงิน
นอกงบประมาณ 
-รายละเอียดบัญชีเงินรับ
ฝาก 
-รายละเอียดบัญชีเงินนอก
งบประมาณรอการรับรู้ 
-รายงานรายได้
กรุงเทพมหานคร 
-รายงานรายได้แผ่นดิน 
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3.6 กระบวนการบัญช ี>3.6.2 กระบวนการย่อยการจัดทำงบการเงิน 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 

-รายงานรายได้ระหว่าง
หน่วยงาน-หน่วยงานรับเงิน
รายได้จากเงินงบประมาณ
จากคลังกรุงเทพมหานคร 
(รายจ่ายประจำ/รายจ่าย
พิเศษ/ 
กันไว้เบิกเหลื่อมปี)(รายจ่าย
ประจำ/รายจ่ายพิเศษ/กันไว้
เบิกเหลื่อมปี) 
-รายงานรายได้ระหว่าง
หน่วยงาน-หน่วยงานรับเงิน
รายได้จากเงินงบประมาณ
จากคลังกรุงเทพมหานคร-งบ
กลาง 
(รายจ่ายประจำ/รายจ่าย
พิเศษ/กันไว้เบิกเหลื่อมปี) 
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3.6 กระบวนการบัญช ี>3.6.2 กระบวนการย่อยการจัดทำงบการเงิน 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

  2 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

60 
วัน 
 
 
 
 
 
 

1. รวบรวมข้อมูลค่าใช้จ่ายที่โอนงบ ประมาณให้
หน่วยงานอื่นดำเนินการแทน ณ 30 ก.ย. ทุกปี 
ลูกหนี้ภาษี ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า รายได้ค้างรับ 
ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย รายได้รับล่วงหน้า รายงาน
มูลค่าทรัพย์สินประจำปี 
2. ยืนยันยอดกับกองบัญชี 
- รายได้กรุงเทพมหานคร 
- เงินยืมทุกประเภท 
- รายได้ระหว่างหน่วยงาน-หน่วยงานรบัเงิน
งบประมาณจากคลังกทม.-ประจำ/พิเศษ 
3. จัดทำใบโอนปรับปรุงบัญชี 
4. ปิดบัญชีทุกบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
5. จัดทำงบการเงินประจำปี โดยเก็บยอด เงิน
รายรับ-รายจ่ายประจำปีจากบัญชีแยกประเภท
ทุกบัญชีประกอบเป็นงบเงินรับ-จ่าย พร้อมด้วย
รายละเอียดรายจ่ายจริง รายละเอียดเงินฝาก
ธนาคาร รายงานเงินรายจ่ายงบกลาง 
รายละเอียดการรับ-จ่าย เงินนอกงบประมาณ งบ
กระแสเงินสด หมายเหตุประกอบงบการเงิน 
เสนอปลัดกรุงเทพมหานคร สำนักงานตรวจสอบ
ภายใน กองบัญชี สำนักการคลัง และสำนักงาน
การตรวจเงินแผ่นดิน  

ครบถ้วนถูกต้อง 
ตามเวลาที่
กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ครบถ้วนถูกต้อง 
ตามเวลาที่
กำหนด ตาม
คู่มือการบัญชี
ของ
กรุงเทพมหานคร
และระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

จัดทำรายงาน
ประจำปีได้ภายใน 
60 วัน ดังนี้ 
-งบแสดงฐานะ
การเงิน 
-งบแสดงผลการ
ดำเนินงาน 
-งบกระแสเงินสด 
-หมายเหตุประกอบ
งบการเงิน 
-รายงานมูลค่า
ทรัพย์สินประจำปี 
ประเมินผลจากการ
จัดทำรายงาน
ประจำได้ภายใน 60 
วัน ดังนี้ 
-งบแสดงฐานะ
การเงิน 
-งบแสดงผลการ
ดำเนินงาน 
-รายงานมูลค่า
ทรัพย์สินประจำปี 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

  

ตามคู่มือการ
บัญชีของ
กรุงเทพมหานคร 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
-แบบฟอร์มตาม
ระบบ MIS 
-ตามคู่มือการ
บัญชีของ
กรุงเทพมหานคร 

-คู่มือการบัญชี
กรุงเทพมหานคร 
บัญชีหน่วยงาน 
-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 2555  
-แนวทางปฏิบัติ
ตามระบบ MIS 

  

การจัดทำ
รายงานการเงิน

ประจำปี 
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          เอกสารอ้างอิง                     
              
 
1. พระราชบัญญัติ 
 1.  พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2516 
 2. พระราชบัญญัติว่าด้วยความผิดเกี่ยวกับการเสนอราคาต่อหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2542 
 3.   พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 4.   พระราชบัญญัติ วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561  
 5.   พระราชบัญญัติ วินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 

2. พระราชกฤษฎีกา 
 1.  พระราชกฤษฎีกากำหนดเงินประจำตำแหน่ง เงินค่าเบี้ยประชุม และเงินตอบแทนอ่ืนของ 
  สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร สมาชิกสภาเขตกรุงเทพมหานคร และกรรมการของ 
  สภากรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2529 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดย (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2533 (ฉบับที่ 4)  
    พ.ศ. 2534 (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2536 (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2539 และ (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2550  
 2.  พระราชกฤษฎีกากำหนดเงินเดือน เงินเพ่ิม เงินค่าเบี้ยประชุม และเงินตอบแทนอ่ืนของ 
    ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ข้าราชการการเมืองอื่นของกรุงเทพมหานคร และกรรมการ 
    ที่ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร แต่งตั้ง พ.ศ. 2529 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมโดย (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2533 
    (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2534 (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2536 (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2539 (ฉบับที่ 7)  
    พ.ศ. 2548 (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2549 (ฉบับที่ 9) พ.ศ.2555  และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2556 
   3.  พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553  
   4. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2562 
 5. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560  

3. ข้อบัญญัติ  
 1. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง เงินสะสม พ.ศ. 2562 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  
  พ.ศ. 2563 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2564 
 2. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง รถราชการ พ.ศ. 2529  และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
  พ.ศ. 2538 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2542 (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2548 
 3. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การทรัพย์สิน พ.ศ. 2538 
  4. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจ่ายเงินทำขวัญข้าราชการและลูกจ้างซึ่งได้รับอันตรายหรือ 
       ป่วยเจ็บเพราะการปฏิบัติงานในหน้าที่ พ.ศ. 2529 
  5. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ค่าบริการ พ.ศ. 2543 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555    
                   และ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 
             6. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจ่ายเงินค่าอาหารทำการนอกเวลา พ.ศ. 2529 
  7. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2563 
 
 8. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง  การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของสมาชิก 
   สภากรุงเทพมหานครและสมาชิกสภาเขต พ.ศ. 2529    
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    9. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การช่วยเหลือในการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2530 
   และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2544 
  10. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง เบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2549 
  11. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจ่ายเงินค่าเลี้ยงรับรอง พ.ศ. 2549 

4. ระเบียบ 
   1. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน  
     และการตรวจเงิน พ.ศ. 2555 และท่ีแก้ไชเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560 
    2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน  
                  และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562     
    3. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมเงินสะสม พ.ศ. 2533   
    4. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการกำหนดจำนวนและวิธีการเบิกจ่ายเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น           
        พ.ศ. 2530  
    5. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการใช้จ่ายเงินบำรุงศูนย์เยาวชนและศูนย์ส่งเสริมกีฬา พ.ศ. 2530  
    6. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยเงินบำรุงสถานบริการสาธารณสุข พ.ศ. 2530  
     7. ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยวินัยทางงบประมาณและการคลัง พ.ศ. 2544 
     8. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
        พ.ศ. 2550  
      9. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการกำหนดประเภทรายรับ – รายจ่าย และการปฏิบัติเกี่ยวกับ 
         งบประมาณ พ.ศ. 2533 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2536 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2540 
    10. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจ้างเหมาก่อสร้างของกรุงเทพมหานคร  
                  พ.ศ. 2534 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554  
    11. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน  
          และปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. 2530 
    12. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการฝึกอบรมและสัมมนาข้าราชการและลูกจ้างกรุงเทพมหานคร  
         พ.ศ. 2530 
    13. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการยื่นเรื่องราวขอรับเงินทำขวัญข้าราชการและลูกจ้าง  
      ซึ่งได้รับอันตรายหรือป่วยเจ็บเพราะการปฏิบัติงานในหน้าที่ พ.ศ. 2530 
    14. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทำขวัญข้าราชการและลูกจ้าง พ.ศ. 2516 
    15. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2561 
   16. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยบำเหน็จและเงินช่วยเหลือค่าทำศพของลูกจ้าง พ.ศ. 2519 
     (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2519, (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2527, (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2528 และ (ฉบับที่ 6) 
     พ.ศ. 2553  
 17. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน และการส่งเงินสมทบกองทุนประกันสังคม 
     พ.ศ. 2534  
 18. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยเงินนอกงบประมาณ พ.ศ. 2555 
 
 19. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับรถราชการของกรุงเทพมหานคร 
  พ.ศ. 2526 
 20. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขและอัตราการขอรับเงินค่าตอบแทน 
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     เหมาจ่ายเป็นรายเดือน แทนการใช้รถประจำตำแหน่ง พ.ศ. 2549  
 21. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานหรือกิจกรรมของหน่วยงาน 
      ในสังกัดกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  
 22. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541  
 23. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการกำหนดหลักเกณฑ์วิธีการ และค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับ 
  การพัฒนาทรัพย์สินที่ประชาชนทั่วไปไปใช้สอยร่วมกัน พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3 
  และ 4) พ.ศ. 2548  
 24.   ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 25.   ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการให้เงินทุนสนับสนุนการศึกษาแก่บุตรข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร   
                  พ.ศ. 2540 
 26.   ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการให้เงินทุนสนับสนุนการศึกษาแก่บุตรข้าราชการและลูกจ้าง 
                  ประจำของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2544 
 27.   ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยค่าตอบแทนแก่บุคคลภายนอกที่ช่วยปฏิบัติราชการด้านการกีฬา   
                 วัฒนธรรม และส่งเสริมการเรียนรู้ของเด็ก เยาวชน และประชาชน พ.ศ. 2564 

5. คำสั่ง 
   

1. คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 1550/2545 ลงวันที่ 24 เมษายน 2545 เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ์การโอน   
กรรมสิทธิ์สังหาริมทรัพย์ 

2. คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 670/2548 ลงวันที่ 1 มีนาคม 2548 เรื่อง มอบอำนาจให้ข้าราชการปฏิบัติ
ราชการแทนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ให้อนุมัติเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการช่วยเหลือบุตร 
การศึกษาบุตร การรักษาพยาบาล ฯลฯ 

3. คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 2738/2560 ลงวันที่ 1 กันยายน 2560 เรื่อง แต่งตั้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
และเจ้าหน้าที่ 

4. คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 4638/2560 ลงวันที่ 7 ธันวาคม 2560 เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับการ 
กำหนดราคากลาง 

5. คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 589/2561 ลงวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2561 เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับ 
การจัดซื้อจัดจ้าง สำหรับสถานศึกษาในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

6. คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 2786/2561 ลงวันที่ 11 กันยายน 2561 เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับ 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

7. คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 487/2564 ลงวันที่ 1 มีนาคม 2564 ปลัดกรุงเทพมหานครมอบอำนาจการ 
พิจารณาอนุมัติให้ข้าราชการหรือลูกจ้างอยู่ปฏิบัตินอกเวลาทำการปกติ และสั่งจ่ายค่าอาหารทำการ 
นอกเวลา 

8. คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 718/2564 ลงวันที่ 24 มีนาคม 2564 ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครมอบ 
อำนาจการพิจารณาอนุมัติให้ข้าราชการหรือลูกจ้างอยู่ปฏิบัตินอกเวลาทำการปกติ และสั่งจ่าย
ค่าอาหารทำการนอกเวลา     

 


