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คำนำ 
 คู่มือการปฏิบัติงาน “กระบวนงานบริหารการคลัง สำนักงานเขต” เป็นคู่มือที่สำคัญอย่างหนึ่งในการ
ทำงานทั้งระดับหัวหน้างาน และผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหน่วยงานนั้น ๆ 
อย่างเป็นระบบและครบถ้วน สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงาน การตรวจสอบ
การทำงาน การควบคุมงาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นต้น ทั้งนี้เพื่อเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการดำเนินงานขององค์กร เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทำงานที่มีจุดเริ่มต้น และ
จุดสิ้นสุด  มีคำอธิบายตามที่จำเป็น เพื่อให้ผู ้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการทำงาน 
ประกอบด้วยพระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ข้อกำหนด วิธีการปฏิบัติ คำสั่ง 
หรือหนังสือสั่งการ ซึ่งแสดงขั้นตอนการปฏิบัติเพื่อให้หน่วยงานมีคู่มือสำหรับศึกษาวิธีการปฏิบัติงาน ให้เป็น
แนวทางเดียวกัน 

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

 คณะทำงานปรับปรุงคู ่มือฯ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู ่มือการปฏิบัติงานที ่แก้ไขปรับปรุงนี ้จะเป็น
ประโยชน์แก่บุคลากร  เพื่อก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน และสามารถบูรณาการ
ความรู้ที่ได้รับจากการปฏิบัติงานจริง เพื่อลดข้อผิดพลาด ในกระบวนงานดำเนินการเพื่อสร้างความเข้าใจ 
และเกิดผลสัมฤทธิ์ต่อกรุงเทพมหานคร  
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บทสรุปสำหรับผู้บริหาร 

 การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานฝ่ายการคลัง สำนักงานเขต จัดทำขึ้นเพื่อให้ผู ้ปฏิบัติงานด้านการคลัง 
สำนักงานเขต ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน เป็นคู่มือสำหรับศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต้ ข้อบัญญัติ 
กฎหมาย ระเบียบ คำสั่งที่เกี่ยวข้องให้เป็นแนวทางเดียวกัน ตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบ รายละเอียด
วิธ ีการดำเนินการตามกรอบระยะเวลาของกระบวนงานบริหารการคลัง ซึ ่งมีกระบวนงานหลัก ๆ  
6 กระบวนงาน ประกอบด้วย กระบวนงานธุรการ มีหน้าที่ประสานรับ-ส่ง ควบคุมเอกสารทั่วไป และเอกสาร
การเงินการคลัง กระบวนงานพัสดุ เป็นการจัดหาพัสดุให้ได้ตามวัตถุประสงค์ของผู้ใช้และดำเนินการด้าน  
การบริหารพัสดุ กระบวนงานงบประมาณ เป็นการดำเนินการประสานงานด้านการงบประมาณให้เป็นไปตาม
ปฏิทินงบประมาณ และตามนโยบายผู้บริหาร กระบวนงานการเงิน  เป็นการดำเนินการด้านการเงิน เช่น  
การรับเงิน การจ่ายเงิน การนำส่งเงิน ฯลฯ ให้ถูกต้อง ครบถ้วน และรายงานด้วยเอกสารให้ผู้บริหารทราบ 
กระบวนงานตรวจสอบเป็นการตรวจสอบเอกสารใบสำคัญ ติดตามและให้คำแนะนำปรึกษาส่วนราชการ          
ต่าง ๆ ในการจัดทำเอกสารการเบิกจ่ายให้ถูกต้อง ตามข้อบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบที่กำหนด กระบวนงาน
บัญชี เป็นการรวบรวมเอกสารเพื ่อบันทึกบัญชี จัดทำรายงานทางการเง ิน การรับเงิน การจ่ายเงิน  
เสนอผู้บริหารประจำทุกวันและวิเคราะห์สถานะทางการเงินประจำเดือน และประจำปี 

 การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานฝ่ายการคลัง สำนักงานเขตฉบับแก้ไขปรับปรุงนี้ ได้ตรวจสอบกระบวนงาน
ทั้งหมด เทียบกับภาระงานที่ปฏิบัติอยู่จริง โดยได้ปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน เอกสารต่าง ๆ 
ที ่เกี ่ยวข้องให้เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพการณ์ปัจจุบัน รวมทั้งกฎหมาย ระเบียบ หรือคำสั ่งต่าง  ๆ             
ที่ปรับปรุงใหม่ และได้เพิ่มเติมภาระงานที่ยังไม่ปรากฏอยู่ในคู่มือฉบับเดิม ซึ่งนอกจาก เพื่อให้เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานด้านการคลัง สำนักงานเขต ใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานแล้ว ยังเป็นประโยชน์ให้ผู้บริหารใช้ใน
การควบคุมมาตรฐานการปฏิบัติงาน เป็นการเพิ ่มประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลในการบริหารการคลัง 
สำนักงานเขต และเพ่ือประโยชน์สูงสุดต่อกรุงเทพมหานคร  
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กระบวนงานบรหิารการคลัง สำนักงานเขต 

1.1 ความเป็นมาและความสำคัญ 

 ตามแผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร ระยะเวลา 20 ปี (พ.ศ. 2556 - 2575) เริ่มต้นจากการ
นำวิสัยทัศน์กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2575 มีการกำหนดมาตรการและโครงการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ ซึ่งมี
บทสรุป 7 ประเด็น ได้แก ่
 ประเด็นยุทธศาสตร์ที่  1   มหานครแห่งความปลอดภัย 
 ประเด็นยุทธศาสตร์ที่  2  มหานครสีเขียว สะดวกสบาย 
 ประเด็นยุทธศาสตร์ที่  3  มหานครสำหรับทุกคน 
 ประเด็นยุทธศาสตร์ที่  4  มหานครกะทัดรัด 
 ประเด็นยุทธศาสตร์ที่  5  มหานครประชาธิปไตย 
 ประเด็นยุทธศาสตร์ที่  6  มหานครแห่งเศรษฐกิจและการเรียนรู้ 
 ประเด็นยุทธศาสตร์ที่  7  การบริหารจัดการ 

 ในประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 7 การบริหารจัดการ มีประเด็นยุทธศาสตร์ย่อยเกี่ยวกับการคลังและ
งบประมาณโดยมีเป้าหมายให้กร ุงเทพมหานคร มีระบบการบร ิหารทางการคลังและงบประมาณ                 
ที่มีประสิทธิภาพ มีการบริหารจัดการในด้านการคลังและงบประมาณแบบองค์รวม และเป็นไปในเชิงรุก           
เพื่อประสิทธิภาพในการพัฒนาโดยคำนึงถึงการรักษาวินัยการคลัง จึงต้องมีการพัฒนาคู่มือปฏิบัติราชการให้
สอดคล้องกับแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ประกอบกับการบังคับใช้พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 เป็นผลให้ราชการส่วนท้องถิ่นต้องถือปฏิบัติตามระเบียบ คำสั่ง หนังสือสั่ง
การต่าง ๆ ของกระทรวงการคลัง ซึ่งเป็นการปรับเปลี่ยนไปตามสถานการณ์บ้านเมือง จึงเป็นที่มาของการ
ปรับปรุงคู่มือปฏิบัติงานของหน่วยงานเพื่อให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานได้ปฏิบัติให้เป็นมาตรฐานเดียวกันและ
ยังเป็นแนวทางให้เจ้าหน้าที่ยึดถือเพื่อมิให้เกิดข้อผิดพลาด เนื่องจากคณะผู้จัดทำคู่มือมีความประสงค์           
ให้เจ้าหน้าที ่ผู ้ปฏิบัติงานด้านการคลัง และส่วนราชการอื ่นที ่เกี ่ยวข้อง ได้นำเอากระบวน งานต่าง ๆ            
มาเป็นแนวทางปฏิบัติที่เป็นรูปธรรมและมีหลักเกณฑ์ที่ถูกต้องและสามารถอ้างอิงได้ ซึ่งคู่มือปฏิบัติงานเลม่นี้
จัดทำโดยคณะทำงานปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายการคลังสำนักงานเขต ตามคำสั่งกรุงเทพมหานคร          
ที่ 4776/2567 ลงวันที่ 24 ธันวาคม 2567 เรื่อง แต่งตั้งคณะทำงานปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของ             
สำนักงานเขต   
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1.2 วัตถุประสงค์ 
 
1.  เพ่ือปรับปรุงคู่มือปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแนวทางเดียวกับระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน    
    การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. 2555  และที่แก้ไข   
    เพ่ิมเติม  และพระราชบัญญัติการ จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 รวมถึงระเบียบ       
    คำสั่ง หนังสือสั่งการต่าง ๆ ที่มีผลกระทบกับกระบวนงานบริหารการคลัง ให้ผู้ปฏิบัติงานได้เข้าใจถึง  
    ขั้นตอนการทำงานง่ายขึ้น 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 “กระบวนงานบริหารการคลัง สำนักงานเขต” เป็นการอ้างอิงการปฏิบัติงานตาม

กฎหมาย พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา มติคณะรัฐมนตรี ระเบียบ ข้อบังคับ มติที่ประชุมที่เกี่ยวข้องกับ
การบริหารการคลัง ซึ่งมีเนื้อหาครอบคลุม รูปแบบ วิธีการ และขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตั้งแต่เริ ่มจนจบ 
กระบวนงานของภารกิจ ตามอำนาจหน้าที ่ กรอบการบริหารการคลัง เพื่อให้เกิดความเข้าใจ และเป็น
มาตรฐานเดียวกัน ตอบสนองความต้องการของผู้มีส่วนได้เสีย และผู้รับบริการทั่วไป รวมถึงเพื่อนำมาใช้
บริหารกิจกรรมของกรุงเทพมหานคร ประกอบด้วย กระบวนงานหลัก 5 กระบวนงาน  ได้แก่ 

1. กระบวนงานพัสดุ การพัสดุ มีขอบเขตการดำเนินการที่เกี่ยวกับ การควบคุมทรัพย์สิน จำเป็นต้อง
พิจารณาดำเนินการ ตั้งแต่การรับหรือการได้มาซึ่งพัสดุ การนำไปใช้และสุดท้ายคือการเสื่อมสภาพ หรือ
หมดอายุการใช้งาน ต้องจำหน่ายออกจากบัญชี เพื่อหามาทดแทนใหม่ต่อไป ซึ่งการบริหารพัสดุจะเกี่ยวพั น
กับการบริหารต่าง ๆ หลายด้าน ต้องให้ผู้มีความรู้หรือประสบการณ์ตลอดจนได้รับการฝึกฝนมาโดยเฉพาะ 
และนอกจากนั้นต้องได้รับความร่วมมือจากทุกฝ่าย เจ้าหน้าที่พัสดุจำเป็นต้องรู้ และปฏิบัติให้ถูกต้องตาม
กฎหมายเกี่ยวกับการพัสดุ หนังสือสั่งการ แนวทางปฏิบัติที ่เกี ่ยวข้อง โดยแบ่งกระบวนงานออกเป็น 2 
กระบวนงานย่อย ดังนี้ 
      1.2 กระบวนงานย่อยการเบิกพัสดุ เริ ่มต้นจากการรับเรื ่องรายการเบิกพัสดุจากทุกฝ่าย 
ตรวจสอบรายการและรหัสพัสดุในระบบ MIS จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS เพื่อเบิกพัสดุจากกองทะเบียน
ทรัพย์สินและพัสดุ การลงทะเบียนควบคุมพัสดุ การจัดทำทะเบียนคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน การทำบัญชี
คุมในระบบ MIS การเก็บรักษาพัสดุ การเตรียมการจ่าย และจ่ายพัสดุ การตัดยอดบัญชีคุมพัสดุ สิ้นสุดที่การ
ตรวจนับพัสดุสิ้นปีงบประมาณ พร้อมจัดทำรายงานพัสดุคงเหลือประจำปี 
      1.2 กระบวนงานย่อยทรัพย์สิน 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 
 2. กระบวนงานงบประมาณ งบประมาณมีความสำคัญและเป็นประโยชน์ต่อการบริหารหน่วยงาน 
สามารถนำเอางบประมาณมาใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารหน่วยงาน   โดยแบ่งกระบวนงานออกเป็น 4 
กระบวนงานย่อย  ดังนี้                                                                                            
    2.1 กระบวนงานย่อยการจัดทำงบประมาณ เริ่มต้นจากสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร                
แจ้งปฏิทินงบประมาณ หลักเกณฑ์แนวทางการจัดทำงบประมาณ การแต่งตั ้งคณะกรรมการพิจารณา
งบประมาณระดับสำนักงานเขต หน่วยงานจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี ตรวจสอบ / กลั่นกรอง 
เสนอที่ประชุมคณะกรรมการฯ พิจารณา บันทึกคำขอตั้งงบประมาณในระบบ MIS BMA PBIS จัดพิมพ์คำขอ
ตั้งงบประมาณ และรวบรวมนำส่งสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร การจัดเตรียมข้อมูลเพื่อชี้แจ งสำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร คณะกรรมการพิจารณางบประมาณ คณะอนุกรรมการพิจารณางบประมาณ 
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และคณะกรรมการพิจารณางบประมาณ สภากรุงเทพมหานคร สิ ้นสุดที ่สภากรุงเทพมหานครให้ความ
เห็นชอบ และประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
      2.2  กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณ เริ่มต้นจากหน่วยงานรับข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี บันทึกวงเงินงบประมาณที่ได้รับอนุมัติในทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย การแจ้งแนว
ทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณให้ทุกส่วนราชการทราบ  การขออนุมัติเงินจัดสรร (เงินประจำ
งวด) การโอนงบประมาณรายจ่าย การขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย   การขออนุมัติจัดสรร
งบประมาณ การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี และการขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
      2.3 กระบวนงานย่อยการควบคุมงบประมาณ เริ ่มต้นจากหน่วยงานจัดทำทะเบียนคุม
งบประมาณรายจ่ายประจำปี งบกลางและเงินอุดหนุนรัฐบาล แยกตามแผนงาน งาน โครงการ และ         งบ
รายจ่าย การลงทะเบียนควบคุมฎีกา การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ตามที่มีการเบิกจ่ายและส่งคืน การ
ตรวจสอบยอดการเบิกจ่าย และยอดเงินคงเหลือระหว่างทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย กับระบบ MIS ให้
เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
      2.4 กระบวนงานย่อยการติดตามและประเมินผล หน่วยงานต้องจัดทำรายงานการใช้จ่ายเงิน
ตามระบบ MIS เสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อติดตาม เร่งรัดการใช้จ่ายเงิน และรายงานรายจ่ายตามงบประมาณ 
รายงานรายจ่ายงบกลางประจำปี ส่งกองบัญชี ภายใน 60 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
 3. กระบวนงานการเงิน มีขอบเขตการดำเนินการในการรับ-จ่ายเงินให้ถูกต้อง สะดวกรวดเร็วตรง
ตามเวลาที่กำหนด และได้รับเอกสารหลักฐานครบถ้วนตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 2555 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  และกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  เป็นประโยชน์ต่อหน่วยงาน
และกรุงเทพมหานคร โดยแบ่งกระบวนงาน ออกเป็น 4 กระบวนงานย่อย ดังนี้ 
    3.1 กระบวนงานย่อยการรับเงิน จะเริ่มตั้งแต่การรับเอกสาร เช่น ใบนำส่ง, ใบแจ้งการประเมิน 
ฯลฯ นำมาพิมพ์ข้อมูลตามระบบ MIS (ระบบการเงินรับ) ทำการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนสั่ง
พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน รับเงินสดหรือเช็คสั่งจ่าย ปิดการประมวลผลทุกสิ้นวัน จัดทำรายงานการรับเงินประจำวัน 
พิมพ์ใบนำฝากธนาคารและใบนำส่งเงินประจำวันก่อนนำฝากธนาคารเป็นประจำวัน และสิ้นสุดด้วยการ
สำเนาใบเสร็จรับเงินให้ฝ่ายที่เกี่ยวข้อง และส่งใบนำส่งเงินพร้อมสำเนาใบนำฝากธนาคารและรายงานการรับ
เงินด้วยบัตรเครดิต (ถ้ามี) ให้สำนักงานบริหารการเงินการคลังกรุงเทพมหานคร สำนักการคลังทุกวัน  
   3.2 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน จะเริ่มตั้งแต่การรับใบโอนเงินจากระบบ MIS นำสำเนาฎีกา 
พร้อมเอกสารประกอบฎีกาที่ได้รับการโอนเงินมาเตรียมจ่ายในทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค , เขียนเช็คสั่งจ่าย, 
เตรียมจ่ายในระบบ MIS, ตัดจ่ายในระบบ MIS, ออกใบเสร็จภาษีหัก ณ ที่จ่าย นำจ่ายตามข้อผูกพันของ
สัญญารับใบเสร็จรับเงินพร้อมใบกำกับภาษี (ถ้ามี) และส่งเอกสารการจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่บัญชี สิ้นสุดด้วย
การส่งฎีกาพร้อมเอกสารประกอบฎีกาให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบฎีกาตรวจสอบหลังจ่าย เพื่อจัดทำงบเดือนส่ง
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง รวมถึงการส่งคืนฎีกาที่จ่ายเงินแล้วให้ส่วนราชการผู้เบิก 
    3.3 กระบวนงานย่อยการยืมเงิน จะเริ่มตั้งแต่การจัดทำเอกสารขอยืมเงินตามระบบ MIS เสนอผู้มี
อำนาจอนุมัติการยืมเงินแล้วส่งสำเนาสัญญาการยืมเงินและหนังสืออนุมัติพร้อมเอกสารประกอบให้กองบญัชี 
สำนักการคลัง จัดทำใบขอเบิก ตรวจสอบและอนุมัติฎีกา เข้าสู่กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน  และสิ้นสุดด้วย
การจัดทำทะเบียนคุมเงินยืม เพ่ือติดตามให้มีการชดใช้เงินยืมให้ถูกต้องตามระเบียบต่อไป 
    3.4 กระบวนงานย่อยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ จะเริ่มตั้งแต่การรับเอกสารการถอนเงิน
ฝากนอกงบประมาณประเภทต่าง ๆ เช่น ภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย, เงินประกันสังคม, เงินประกันประเภทต่าง ๆ 
เงินอุดหนุนทั ่วไป เงินอุดหนุนด้านการศึกษา และเงินรับฝากอื ่น ฯลฯ ที ่นำฝากไว้ในบัญชีเงินฝากนอก
งบประมาณของหน่วยงาน เพื่อจัดทำหนังสือขออนุมัติจ่ายเงิน จัดทำใบขอเบิก ตรวจสอบและอนุมัติฎีกา  
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การเขียนเช็คสั่งจ่ายเงิน เตรียมจ่ายในระบบ MIS ตัดจ่ายในระบบ MIS และสิ้นสุดด้วยการส่งเอกสารทั้งหมด
ให้เจ้าหน้าที่บัญชี 
 4. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา  มีขอบเขตการดำเนินการในการตรวจสอบเอกสารประกอบ 
การขอเบิกเงินให้ถูกต้องตามระเบียบกรุงเทพมหานครและเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของงบประมาณ ภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด โดยแบ่งกระบวนงานย่อย ตามลักษณะงบประมาณและหมวดรายจ่าย เริ่มจากการรับ
เอกสารประกอบการเบิกของทุกส่วนราชการในสำนักงานเขต  ตรวจสอบความถูกต้องของใบสำคัญจ่ายเงิน 
และหนังสืออนุมัติให้เบิกจ่ายตามระเบียบต่าง ๆ ที่เกี ่ยวข้อง ก่อนเสนออนุมัติฎีกาและตรวจสอบฎีกา  
หลังการจ่ายเงิน จัดทำงบเดือนและสิ้นสุดด้วยการส่งคืนฎีกาให้ส่วนราชการผู้เบิกเก็บรักษา 
 5. กระบวนงานบัญชี  มีขอบเขตการดำเนินการในการบันทึกบัญชีได้อย่างถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน
ตามคู่มือการบันทึกบัญชีของกรุงเทพมหานคร สามารถจัดทำรายงานทางการเงินประจำเดือน และประจำปี
ได้ทันภายในกำหนด และถูกต้อง เชื่อถือและอ้างอิงได้ โดยแบ่งกระบวนงานออกเป็น 2 กระบวนงานย่อย 
ดังนี้ 
    5.1 กระบวนงานย่อยการบันทึกบัญชี จะเริ่มตั้งแต่การรับและตรวจสอบเอกสารการรับ-จ่ายเงิน 
เช่น    ใบแจ้งใบโอนเงิน, ฎีกา, ใบเสร็จรับเงิน ฯลฯ นำมาบันทึกรายการขั้นต้นและขั้นปลาย ตามคู่มือการ
บันทึกบัญชีของกรุงเทพมหานคร และระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ  
    5.2 กระบวนงานย่อยการจัดทำงบการเงิน จะเริ่มตั้งแต่การรวมเงินในสมุดรายวันเงินรับ-เงนิจ่าย            
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 5 กระบวนงาน คือ การพัสดุ การงบประมาณ การเงิน การตรวจสอบฎีกา และ
การบัญชีแล้ว ยังต้องปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ประสานงานให้ข้อเสนอแนะ ฝ่ายต่าง ๆ ในสำนักงานเขตให้ปฏิบัติ
หน้าที่ตามกระบวนงานดังกล่าว โดยทำการตรวจสอบ กลั่นกรองเอกสารของทุกส่วนราชการให้ถูกต้อง
ครบถ้วน ทันเวลาที่กำหนด ตลอดจนบันทึกรายการเกี่ยวกับการรับ การจ่ายเงิน และรายงานให้ผู้บริหาร
ทราบ เพ่ือนำไปใช้ประโยชน์ในการบริหารองค์กรต่อไป 

 คณะทำงานจัดทำร่างคู่มือปฏิบัติงานของฝ่ายการคลังสำนักงานเขต จึงได้รวบรวมกระบวนงาน
ปฏิบัติงานของแต่ละกลุ ่มงาน และได้จัดทำคู ่มือการปฏิบัติงานเล่มนี ้ข ึ ้น โดยได้นำหลักธรรมาภิบาล  
“การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี” (Good Governances) มาเป็นพ้ืนฐานในการจัดทำกรอบแนวคิด 

กระบวนงานพัสดุ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ฝ่ายการคลัง 
- ส่วนราชการในสังกัดสำนักงานเขต  

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

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 

กระบวนงานงบประมาณ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ส่วนราชการในสังกัดสำนักงานเขต 
- หน่วยงานภาครัฐ เอกชน และ
ประชาชนทุกภาคส่วน 

 
- ได้รับจัดสรรงบประมาณเพียงพอกับความต้องการ  
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ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
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 

กระบวนงานการเงิน  

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 
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กระบวนงานตรวจสอบฎีกา  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ส่วนราชการในสังกัดสำนักงานเขต  

 
- ได้รับการตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิกเงิน 
  รวดเร็ว แล้วเสร็จภายในกำหนดเวลา 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ส่วนราชการในสังกัดสำนักงานเขต 
- สำนักการคลัง  

 
- เอกสารประกอบการขอเบิกเงินครบถ้วน ถูกต้อง ตาม 
  ระเบียบ และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
- ได้รับการโอนเงินรวดเร็ว  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ถูกต้อง และเป็นไปตาม

พระราชบัญญัติ ระเบียบ คำสั่ง 
แนวทางปฏิบัติ และกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

- รวดเร็ว ภายในกำหนดเวลา 
  และถูกต้องตามระเบียบ  
   

- เป็นประโยชน์แก่
หน่วยงาน และ
กรุงเทพมหานคร 

กระบวนงานบัญชี  

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 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 

 
1. กระบวนงานพัสดุ    
 
 
 
 
2. กระบวนงานงบประมาณ  

 
    - ตรวจสอบ ควบคุมพัสดุ และ 

  จัดทำรายงานพัสดุประจำปี 
  แล้วเสร็จทันภายในเวลา 
  ที่กรุงเทพมหานครกำหนด 

 
   - การจัดทำคำของบประมาณ     
     รายจ่าย ประจำปี มีเหตุผล และ     
     ความจำเป็นที่ชัดเจนตามลำดับ   
     ความต้องการเอกสารครบถ้วน 
     เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่สำนัก    
     งบประมาณกรุงเทพมหานคร   
     กำหนด 
 

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

 
- การรายงานฐานะเงิน

งบประมาณ 
  รายจ่ายประจำปี เป็นไปตามแนว 
  ทางท่ีกรุงเทพมหานครกำหนด 
  

 
- ร้อยละ 100 ของทรัพย์สินมี 

  การบันทึกทะเบียนคุม และจัด 
  ทำรายงานได้ครบถ้วน ภายใน 
  เวลาที่กำหนด 

 
- ร้อยละ 100 ของคำขอ 
  งบประมาณรายจ่ายประจำปี 
  แล้วเสร็จตามปฏิทินงบประมาณ 
  กำหนด 
 
 
 
 
ร้อยละ 100 ของการใช้จ่าย 
  งบประมาณ เป็นไปตามวัตถุ 
  ประสงค์ของแผนงาน/งาน/ 
  โครงการ 
     
- ร้อยละ 100 ของการจัดทำ 
  รายงานฐานะเงินงบประมาณ 
  แล้วเสร็จตามกำหนด  
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กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 

 
3. กระบวนงานการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. กระบวนงานบัญชี 
  

 
- การรับเงินถูกต้องตามยอดเงินที่ 
  กรุงเทพมหานครต้องได้รับ และมี 
  การออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง 
 
- การจ่ายเงิน ถูกต้องตามเอกสาร 
  ประกอบการเบิกจ่ายเงินทุก

ประเภท  
 
- มีการจัดทำสรุปรายงานการรับ-

จ่ายเงินเป็นประจำทุกวัน  
 
 
- ตรวจสอบเอกสารประกอบการ 
  ขอเบิกจ่ายเงินทุกหมวดรายจ่าย

และทุกประเภทเงินถูกต้อง
ครบถ้วน ทันภายในระยะเวลาที่
กำหนดตาม ระเบียบ คำสั่ง 
แนวทางปฏิบัติ และกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

 
 

- การบันทึกบัญชีได้ถูกต้อง เป็น 
  ปัจจุบัน เป็นไปตามคู่มือการ

บันทึกบัญชีกรุงเทพมหานคร 
   
- การจัดทำรายงานทางการเงิน 
  เป็นประจำทุกสิ้นเดือน และ

ประจำปีทันภายในกำหนดเวลา 
  

-  
- ร้อยละ 100 ของการรับเงิน 
  มีการตรวจสอบความถูกต้อง 
  ของยอดเงิน 
   
- ร้อยละ 100 ของการเบิกจ่ายเงิน

โดยไม่มีข้อร้องเรียนและทักท้วง
จากผู้ตรวจสอบภายในและ
ภายนอก 

- ร้อยละ 100 ของการจัดทำ 
  สรุปรายงานการรับ-จ่ายเงิน 
  ทันภายในเวลาที่กำหนด 
 
- 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 
 “ส่วนราชการ” หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม สำนักงาน หรือหน่วยงานอื่นใดของรัฐ ทั้งในราชการ
บริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ ่น 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  ในกรณีที ่ไม่มีราคาตาม  (1) (2) และ (3)  ให้ใช้ราคาตาม (4) (5)  หรือ 
(6)  โดยจะใช้ราคาใดตาม (4) (5) หรือ (6) ให้คำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นสำคัญ 

 “หน่วยงานของรัฐ”  หมายความว่า  ราชการส่วนกลาง  ราชการส่วนภูมิภาค  ราชการส่วน
ท้องถิ่น  รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ  องค์การมหาชน  องค์กรอิสระ  องค์กรตาม
รัฐธรรมนูญหน่วยธุรการของศาล  มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ  หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกำกับของ
รัฐสภา  หน่วยงานอิสระของรัฐ  และหน่วยงานอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

 “หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ”  หมายถึง  นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด  นายกเทศมนตรี  นายก
องค์การบริหารส่วนตำบล  ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  นายกเมืองพัทยา  หรือผู้ดำรงตำแหน่งที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า 
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 “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 

“หัวหน้าหน่วยรับงบประมาณ” หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานตำแหน่งปลัดกรุงเทพมหานคร  ผู้อำนวยการ
สำนัก  หัวหน้าสำนักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร  ผู้อำนวยการเขต  เลขานุการผู้ว่าราชการ
กร ุ งเทพมหานคร   เลขาน ุการสภากร ุ งเทพมหานคร   ผ ู ้ อำนวยการส ำ น ั ก ง า น   ผ ู ้ อ ำ น ว ย ก า ร
โรงพยาบาล  ผู้อำนวยการกอง  เลขานุการสำนัก  หรือหัวหน้าหน่วยงานที่ดำรงตำแหน่งเทียบได้ไม่ต่ำกว่า
นี ้และให้หมายความรวมถึงผู ้อำนวยการสำนักงานการพาณิชย์ของกรุงเทพมหานคร และอธิการบดี
มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราชด้วย 
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“ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย” หมายถึง ข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี  หรือข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  แล้วแต่กรณี 

 “อนุมัติฎีกา” หมายถึง  อนุญาตให้จ่ายเงินจากหน่วยการคลัง 

 “หลักฐานการรับเงินและจ่ายเงิน” หมายถึง หลักฐานแสดงว่าได้มีการรับเงิน หรือจ่ายเงินให้แก่
ผู้รับเงิน หรือเจ้าหนี้ตามข้อผูกพัน เช่น ใบเสร็จรับเงิน หน้าฎีกา ต้นขั้วเช็ค สมุดทะเบียนควบคุมการรับ-จ่าย 
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 เงินทดรองราชการหรือเง ินอ่ื นใดของ
กรุงเทพมหานคร 

 “เงินทดรองราชการ” หมายถึง เงินที่กรุงเทพมหานครอนุญาตให้หน่วยงานยืมเพื่อทดรองจ่ายตาม
วงเงินที่ได้รับอนุมัติ เมื่อหน่วยงานใช้จ่ายเงินทดรองราชการแล้ว จะรวบรวมหลักฐานการจ่ายเพื่อเบิกเงิน
งบประมาณมาชดใช้เงินทดรองราชการ 

 “เงินยืมเงินสะสม” หมายถึง จำนวนเงินยืมสะสมที่หน่วยงานได้รับจากกรุงเทพมหานคร เพ่ือ
ดำเนินการตามโครงการ หรือกิจกรรมเร่งด่วนที่ไม่ได้ตั้งงบประมาณในปีนั้น ๆ ไว้ และเมื่อได้รับอนุมัติวงเงิน
จากผู้มีอำนาจให้ยืมแล้ว หน่วยงานจะต้องตั้งงบประมาณชดใช้คืนเงินยืมสะสมในคราวตั้งงบประมาณครั้ ง
ต่อไป 
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“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-จัดจ้างโดยตรง เพ่ือให้เกิดความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน 

 “การกันเง ินไว ้เบ ิกเหลื ่อมปี” หมายถึง  จำนวนเงินที ่หน ่วยงานก่อหนี ้ผ ูกพันไว ้ก ่อนสิ้น
ปีงบประมาณ  โดยการซื้อทรัพย์สิน  จ้างทำของ  หรือเช่าทรัพย์สินที่มีใบสั่งซื ้อ  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 
 การเขียนแผนผังของกระบวนงาน (Work Flow) ในคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีสัญลักษณ์ท่ีใช้เพ่ือ
แสดงถึงกิจกรรมที่ดำเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจฐานข้อมูลที่เกี ่ยวข้อง และรายงาน/
เอกสารต่าง ๆ ซึ่งมีคำอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ ดังต่อไปนี้ 

สัญลักษณ์ คำอธิบาย 
 

จุดเริ่มต้น และสิ้นสุดของกระบวนงาน 

  
 

กระบวนงานที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

  
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

  
 

การตัดสินใจ (Decision) 

  
 

ฐานข้อมูล (Database) 

  
 

เอกสาร / รายงาน (Document) 

  
 

เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท 

(Multi Document) 
 

ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

  
 

ทิศทางการนำเข้า/ส่งออกของเอกสาร/ 

รายงาน/ฐานข้อมูล ที่อาจจะเกิดข้ึน 
 

จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน / กระบวนงาน 

(Connector) 
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1.8 หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ส่วนราชการที่รับผิดชอบ ความรับผิดชอบ 

ผู้อำนวยการเขต/ผู้ช่วย
ผู้อำนวยการเขต 

ฝ่ายการคลัง 

มีหน้าที่กำกับดูแลการปฏิบัติงานของฝ่ายการคลัง ตามภารกิจและ
กระบวนงานต่าง ๆ ให้เป็นไปตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
มีอำนาจหน้าที่เก่ียวกับงบประมาณ การเงิน การบัญชี และการพัสดุที่เบิกจ่าย
จากเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร เงินอุดหนุนรัฐบาล เงินนอกงบประมาณ
และเงินอื ่นใด (ได้แก่ การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การนำส่งเงินต่อคลัง
กรุงเทพมหานคร การเก็บรักษาเงิน การจัดทำสรรพบัญชีและทะเบียนต่าง ๆ 
การตรวจสอบหลักฐานการจ่าย การจัดทำงบเดือนแสดงรายการจ่ายเงินของ
หน่วยงาน การจัดทำรายงานทางการเงินตามระยะเวลาที ่กำหนด การ
วิเคราะห์รายงานทางการเงินเพื่อการบริหาร การตรวจสอบรายงานทางการ
เงินของหน่วยงาน การจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี การควบคุมการ
จัดทำแผนการใช้จ่ายเงินเพื่อการบริหาร การบริหารงบประมาณ การติดตาม
ผลการดำเนินงานด้านงบประมาณ การจัดหาและควบคุมพัสดุ การควบคุม
ทรัพย์สิน การบริหารการเงิน การคลังภาครัฐสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์) การ
ปฏิบัติงานตามโครงการจัดระบบข้อมูลและข่ายงานระบบคอมพิวเตอร์ของ
กรุงเทพมหานคร (MIS) จำนวน 9 ระบบงาน (ได้แก่ ระบบงานงบประมาณ 
ระบบงานการเงิน ระบบงานบัญชี ระบบงานทรัพย์สิน ระบบงานจัดซื้อ 
ระบบงานจัดจ้าง ระบบงานเงินเดือน ระบบงานบริหารคลังพัสดุกลาง 
ระบบงานบริหารน้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น) การบริหารข้อมูลและรายงาน
ภาพรวมของงบประมาณ การเงิน การคลัง การพัสดุและทรัพย์สินของ
หน่วยงาน และหน้าที่เก่ียวข้องหรือได้มอบหมาย 
 

ฝ่ายการคลัง  

 

งานพัสดุ 
1. การเบิกพัสดุจากคลังพัสดุกลาง การควบคุม เก็บรักษา และการจ่าย   
    ให้ส่วนราชการ   ต่าง ๆ การจัดทำทะเบียนคุมการเบิกจ่าย   
    ใบเสร็จรับเงิน 
2. การตรวจสอบ ควบคุมทรัพย์สินของฝ่ายการคลัง และเป็นผู้รวบรวม      
   การรายงานต่าง ๆ เกี่ยวกับทรัพย์สินของหน่วยงานตลอดจน           
   การจำหน่ายเมื่อถึงกำหนดเวลาตามข้อบัญญัติ 

งานงบประมาณ 
1. จัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปีของหน่วยงาน 
2. การควบคุม และจัดทำเอกสารใช้จ่ายเงินเพื่อการบริหารงบประมาณ    
    ของทุกงานทุกหมวดรายจ่ายของหน่วยงาน 
3. การขอจัดสรรเงินงบประมาณ การขอเงินประจำงวด การโอน   
   งบประมาณ และการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณ 
4. การติดตามผลการดำเนินงานและการรายงานฐานะการเงิน งบประมาณ 
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ส่วนราชการที่
รับผิดชอบ 

ความรับผิดชอบ 

ฝ่ายการคลัง   งานการเงิน 
1.  การรับเงินรายได้ทุกประเภท ตลอดจนค่าธรรมเนียม, ค่าปรับและเงิน  
    อ่ืนใด ตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิก   
    จ่ายเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555 และกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
2. การนำฝากเงินธนาคาร และนำส่งคลังกรุงเทพมหานคร 
3. การถอนเงินธนาคาร /การเขียนเช็คสั่งจ่ายเงิน การถอนเงิน และการ  
    โอนเงิน เพ่ือจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ และคณะกรรมการรับ- ส่งเงิน         
    ฝ่ายต่าง ๆ ทั้งเงินตามงบประมาณ, เงินนอกงบประมาณ และเงิน    
    ประเภทอ่ืน ๆ 
4. การดำเนินการเรื่องการยืมเงินทดรองราชการ , เงินยืมเงินสะสม และ  
   เงินยืมใช้ในราชการ 

งานตรวจสอบฎีกา 
1. ตรวจสอบฎีกาทุกหมวดรายจ่าย และทุกประเภทเงิน ก่อนำเสนอ

ขออนุมัติ 
2. ควบคุมการจัดทำงบเดือนของฝ่ายการคลัง 
3. ควบคุมการตรวจฎีกาทุกประเภทให้เป็นไปตามกฎหมาย   
    ข้อบัญญัติระเบียบ คำสั่ง หนังสือสั่งการและมติที่ประชุม 

งานบัญชี 
- จัดทำสรรพบัญชี สมุดทะเบียนต่าง ๆ ตามระบบบัญชีและระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การ
นำส่งเงินและการตรวจเงิน พ.ศ.2555 ข้อ 88, 89 
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แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนงานพัสดุ > 1.1 กระบวนงานย่อยการเบิกพัสดุและการจัดทำทะเบียนคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน 

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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แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนงานพัสดุ > 1.1 กระบวนงานย่อยการเบิกพัสดุและการจัดทำทะเบียนคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน (ต่อ) 

จำนวน

(วัน) 

จำนวน

(คน) 

สำนักงานเขต 

ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  

 

1 คน 

 

 

1 คน 

 

1 คน 

 

 

 

1 คน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ตรวจสอบลายมอืชื่อผูเ้บิก 
  ผู้รับ ผู้จ่าย ผู้สั่งจ่าย 
- จัดเตรยีมพัสดจุ่ายตามใบเบิก 

จบ 

นำใบจ่ายพัสด ุ
กลับหน่วยงาน 

เก็บรักษาพัสด ุ

เตรียมจ่ายและจ่าย 

ตัดยอดบญัชีคุมพัสด ุ

 - แยกเป็นประเภท 
 - จัดทำบัญชีคุมในระบบ MIS 
   และตามแบบฟอร์มทะเบียน 
   คุมพัสด ุ
-  จัดทำทะเบียนคุมการเบิกจ่าย   
    ใบเสรจ็รับเงนิ 

- นำใบเบิกพัสดุตัดยอดบัญชีคุม 
  พัสดุคงเหลอืให้เป็นปัจจุบัน 
- สำเนาใบเบิกคืนผูข้อเบิก 
  เก็บไว้เป็นหลักฐานและตามแบบฟอร์ม  
  ทะเบียนคุมพัสด ุ
  ผลการปฏิบัติเสนอขออนุมัตจิ่าย 
- แบบ 6 , แบบ 7 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนงานพัสดุ > 1.1 กระบวนงานย่อยการเบิกพัสดุและการจัดทำทะเบียนคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
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
พัสดุของทุกฝ่าย 

เบิกพัสดุจาก 

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ทำใบขอเบิกในระบบ MIS 

นำใบจ่ายพัสดุกลับ
หน่วยงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1 กระบวนงานพัสดุ > 1.1 กระบวนงานย่อยการเบิกพัสดุและการจัดทำทะเบียนคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 
 

7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. นำพัสดมุาเก็บรักษาไว้แยกเป็น
ประเภท 
2. จัดทำบญัชีคุมในระบบ MIS 
3. จัดทำทะเบียนคุมตามแบบฟอร์ม
ทะเบียนคุมพสัด ุ
4. จัดทำทะเบียนคุมใบเสรจ็รับเงนิ 
 
1. ตรวจสอบลายมือช่ือผู้เบิก, ผู้รบั, 
ผู้จ่าย, ผู้สั่งจ่าย 
2. จัดเตรียมพัสดุพร้อมที่จะจ่าย 
3. จ่ายพัสดุตามใบเบิกท่ีได้รับแจ้ง 
 
1. นำใบเบิกที่จ่ายพัสดุแล้วมาตดัยอด 
บัญชีคุมพัสดุ คงเหลือให้เป็นปจัจบุัน 
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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แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนงานพัสดุ > 1.2 กระบวนงานย่อยทรัพย์สิน 

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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แผนผังกระบวนงาน 
2. กระบวนงานพัสดุ > 2.2 กระบวนงานย่อยทรัพย์สิน (ต่อ) 

จำนวน

(วัน) 

จำนวน

(คน) 

สำนักงานเขต 

ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

10 วัน 

 

 

 

 

 

 

20 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

10 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงนามผ่าน 

ทราบ ลงนามผ่าน 

ตรวจสอบการรับ
จ่ายพัสดุประจำป ี

ลงนามแต่งต้ัง 
คณะกรรมการ 

ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้น
ปีงบประมาณให้แต่งตั้งผู้รับผิดชอบใน
การตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุประจำปี 

จัดทำรายงาน 

ทรัพย์สินประจำป ี
- ตรวจสอบทรัพย์สินท่ีมีอยู่จริง กับทะเบียนคุม   
  ทรัพย์สินในระบบ MIS และทรัพย์สินในแผ่น    
  การ์ด 
- ตรวจสอบการได้มา คำนวณ 
  ค่าเสื่อมราคา ณ วันท่ี 30 กันยายน 
- ยืนยันยอดร่วมกับเจ้าหน้าท่ีบัญชี 
  และรายงานผลต่อผู้แต่งตั้ง 
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แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนงานพัสดุ > 1.2 กระบวนงานย่อยทรัพย์สิน (ต่อ) 

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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แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนงานพัสดุ > 1.2 กระบวนงานย่อยทรัพย์สิน (ต่อ) 

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 
- ส่งให้ผู้มีอาชีพซ้ือพัสดโุดยตรงหรือทางไปรษณีย์ลงทะเบียน 
- กรณีพัสดุมีราคาขั้นตำ่รวมกันเกิน 50,000 บาท 
  ให้ส่งกองประชาสัมพันธ์ด้วย 

ลงจ่ายทรัพยส์ิน 

- รายงานผูแ้ต่งต้ัง 
- รายงานสำนักการคลัง 
- สำเนารายงาน สตง 

จบ 

 

ประกาศขาย
ทอดตลาด 

ลงนามปฏิบตัิ
ราชการแทนผว.
กทม. 

ลงนาม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนงานพัสดุ > 1.2 กระบวนงานย่อยทรัพย์สิน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 

3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

10 วัน 
 
 
 

 
 

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

 
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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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนงานพัสดุ > 1.2 กระบวนงานย่อยทรัพย์สิน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

4 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 

6 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

 
 

10 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

15 วัน 
 

 

1. ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณ
ให้แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ 
(ซ่ึงมิใช่เจ้าหน้าท่ี) เพื่อทำหน้าท่ีตรวจสอบ
การรับ-จ่ายพัสดุ 
2. ยืนยันยอดร่วมกับเจ้าหน้าท่ีบัญชี 
3. จัดทำรายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
4. ส่งสำเนารายงานให้ สตง. 
 
1. คณะกรรมการควบคุมรักษาทรัพย์สิน/
ตรวจสอบทรัพย์สินชองหน่วยงานว่ามีอยู่
ครบถ้วนตามทะเบียนทรัพย์สินหรือไม่ 
2. จัดทำรายงานส่งปลัดกรุงเทพมหานคร 
 
 
1. แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
2. ทำการประเมินราคาทรัพย์สินเพื่อเสนอ
ขอรับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 
(การจำหน่ายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงอนุโลมใช้
วิธีการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตาม ม.56 
(2) (ข) 

- พัสดุคงเหลือถูกต้อง 
- บันทึกค่าเสื่อมราคาและ
จัดทำรายงานถูกต้อง 
- ส่งรายงานภายในกำหนด 
 
 
 
 

- ทรัพย์สินที่มีอยู่จริงตรวจ
ตามทะเบยีนคุม 
- บันทึกค่าเสื่อมราคาและ
จัดทำรายงานถูกต้อง 
- ส่งรายงานภายในกำหนด 
 

1. มีการจัดทำคำสั่ง 
2. การปะเมินราคา
ทรัพย์สินมีความเหมาะสม
กับสภาพและราคาที่ซื้อขาย
กันท่ัวไปตามท้องตลาด 

 
 

 

ตรวจสอบจาก
ทรัพย์สินที่ได้มา 
กับทรัพย์สินใน
ระบบ MIS และ
ทรัพย์สินในแผ่น
การ์ด 

 

 
” 

 
 
 

 
-คณะกรรมการลง
นามครบถ้วน 
- มีเอกสาร
ประกอบการ
ประเมินราคา 
 

เจ้าหน้าท่ี
พัสด ุ
เจ้าหน้าท่ี
บัญช ี
 
 

 
 
เจ้าหน้าท่ี
พัสด ุ
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
พัสด ุ

ตามแบบฟอร์ม
ที ่กทม.กำหนด 
 
 
 
 
 

 
ตามแบบฟอร์ม
ที ่กทม.กำหนด 
 
 
 

 
ตามแบบท่ี
กทม.กำหนด 

 

ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
 
 
 
 
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การทรัพย์สิน พ.ศ.
2538 
 
 
 
1. พรบ.การจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
2. ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
3. แนวทางการจำหน่าย
ทรัพย์สินของ กทม. 

 

การตรวจสอบ 

พัสดุประจำป ี

การตรวจสอบ 

ทรัพย์สินประจำป ี

 

การดำเนินการจำหนา่ย
ทรัพย์สินชำรดุ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนงานพัสดุ > 1.2 กระบวนงานย่อยทรัพย์สิน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดช
อบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

7 
 
 
 
 
 
 
 
 

8 
 
 
 
 
 

9 
 

 

  
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
1. ขออนุมัติจำหน่ายทรัพย์สินชำรุด พร้อม
แต่งตั้งคณะกรรมการขายทอดตลาด 
2. จัดทำประกาศขายทอดตลาด 
 
 
 
 
 
 
1. ปิดประกาศท่ีหน่วยงาน  
2. ส่งประกาศให้ผู้มีอาชีพซ้ือพัสดุโดยตรง
หรือทางไปรษณีย์ลงทะเบียนให้มากท่ีสุด 
3. กรณีพัสดุมีราคาขั้นต่ำรวมกันเกิน 
50,000 บาท ให้ส่งประกาศไปกอง
ประชาสัมพันธ์เพิ่มด้วย 
 
1. เมื่อได้ตัวผู้ชนะการประมูลแล้วให้ ส่งมอบ
ทรัพย์สินหรือขนย้ายไม่เกิน 5 วัน หากเกิน
ต้องทำสัญญา   
2. นำเงินขายทอดตลาดส่งเป็นรายได้
กรุงเทพมหานคร 
 

 
 

1. ผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติ 
2. ลงนามประกาศกำหนดวัน
เวลาดำเนินการถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
ไม่น้อยกว่า 20 วันก่อนวัน
ขายทอดตลาด  
 
 
 
 
 
ผู้ประมูลได้ขนย้ายทรัพย์สิน
ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

 
 
ตรวจสอบการ
ดำเนินการตาม
ขั้นตอนของ
ระเบียบและ
แนวทางปฏิบัติ 
 
 
 
 
มีการปิดประกาศ
ครบถ้วนตามท่ี
กำหนด 
 
 
 
 
ติดตามจากรายงาน
ของคณะกรรมการ 
ขายทอดตลาด 

 
 
เจ้าหน้าท่ี
พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี
พัสดุ 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี
พัสดุ 

 
 
ตามแบบท่ีกทม.
กำหนด 
 
 
 

 
 
 
 

ตามแบบท่ีกทม.
กำหนด 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ีกทม.
กำหนด 

 
 
1. พรบ.การจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ      พ.ศ.2560 
2. ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
3. แนวทางการจำหน่าย
ทรัพย์สินของ กทม. 

ขออนุมัติจำหน่าย 

ทรัพย์สินชำรดุ 

ประกาศขายทอดตลาด 

วันขายทอดตลาด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนงานพัสดุ > 1.2 กระบวนงานย่อยทรัพย์สิน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
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.การจัดซื้อจดั
จ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ    พ.ศ.2560 
2. ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจดัจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
3. แนวทางการจำหน่าย
ทรัพย์สินของ กทม. 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผลการ
จำหน่าย
ทรัพย์สิน 

ลงจ่ายทรัพยส์ิน 
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แผนผังกระบวนงาน 
2. กระบวนงานงบประมาณ > 2.1 กระบวนงานย่อยการจัดทำงบประมาณ 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สำนักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

40 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 

10 คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  

   

รวบรวม/ตรวจสอบจัดทำคำขอตั้ง/ 
งบประมาณรายจา่ยประจำปี งบบุคลากร 

 งบดำเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน งบ
รายจ่ายอื่น 

- แบบคำขอตั้งงบประมาณ 

   ง. 101 – ง. 113 แจ้งปฏิทินงบประมาณ
หลักเกณฑ์และแต่งตั้ง

คณะกรรมการ 

เริ่ม 

ทุกส่วนราชการ 
ในหน่วยงาน
ดำเนินการ 

คณะกรรมการ 
พิจารณาคำขอ
ของหน่วยงาน 

ทุกส่วนราชการ 
ในหน่วยงาน
ดำเนินการ บันทึกลำดับความสำคญัในระบบ 

PBIS 
 

ประชุมพิจารณาคำของบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

ตรวจสอบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
2. กระบวนงานงบประมาณ > 2.1 กระบวนงานย่อยการจัดทำงบประมาณ (ต่อ) 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สำนักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 

 
 
 

3 วัน 
 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 
 

1 คน 

 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดพิมพ์คำขอตั้งงบประมาณและ
รวบรวมส่งสำนักงบประมาณ

กรุงเทพมหานคร 

- แบบคำขอตั้งงบประมาณ 

  ง.101 – ง.113 

- ข้อมูลสถิติตา่งๆเช่น ยอดเบิกจา่ย
งบประมาณปีปัจจุบันรายไตรมาส,
ประมาณการรายรับสถติิการจดัเกบ็
รายได้ ฯลฯ เตรียมข้อมูลรอการประชุม

ช้ีแจงต่อสภากรุงเทพมหานคร 

ทุกส่วนราชการ 
ในหน่วยงาน
ดำเนินการ 

ลงนาม สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

ทุกส่วนราชการ 
ในหน่วยงาน
ตรวจสอบ 

จบ 

ตรวจสอบร่างข้อบัญญตัิ
งบประมาณรายจ่ายประจำป ี
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. กระบวนงานงบประมาณ > 2.1 กระบวนงานย่อยการจัดทำงบประมาณ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

40 
วัน 
 
 

 

 
1. รับแจ้งปฏิทินงบประมาณจากสำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 
2. แจ้งกำหนดปฏิทินงบประมาณและแจ้ง
หลักเกณฑ์ทั่วไปในการจัดทำงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีให้ส่วนราชการต่าง ๆ ส่งคำ
ของบประมาณประจำปีภายในกำหนด 
3. แจ้งหลักเกณฑ์ทั่วไปและวิธีการจัดทำ
งบประมาณรายจ่ายประจำปีให้ส่วนราชการ
ในหน่วยงานทราบ 
4. ฝ่ายการคลังจัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาคำของบประมาณ
ของหน่วยงาน 
 
 
 
1. รวบรวมตรวจสอบคำของบประมาณ
รายจ่ายประจำปีของทุกส่วนราชการ 
- งบบุคลากร 
- งบดำเนินงาน 
- งบลงทุน 
- งบรายจ่ายอื่น 
- งบเงินอุดหนุน 
 
 

 
ทุกส่วนราชการจัดทำคำขอ
งบประมาณตามหลักเกณฑ์
ท่ัวไปและวิธีการในในการ
จัดทำงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีปีท่ีสำนักงบประมาณ 
กทม.กำหนด และส่งคำขอ
งบประมาณตามวัน เวลา ท่ี
ฝ่ายการคลังกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบคำของบประมาณ
รายจ่ายประจำปี มีเหตุผล
ความจำเป็นชัดเจน เอกสาร
ครบถ้วนถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ ท่ีสำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร
กำหนด 

 
ตรวจสอบจากแบบ
คำขอตั้ง
งบประมาณ 
 (ง.101 -  ง.113) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากแบบ
คำขอตั้ง
งบประมาณ 
 (ง.101 – ง.113) 
 
 
 
 

 
เจ้าหน้าท่ี 

ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

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

 
- คู่มือปฏิบัติการ
งบประมาณ 
- ปฏิทินงบประมาณ 
- หนังสือแจ้ง
หลักเกณฑ์ทั่วไปใน
การจัดทำ
งบประมาณรายจ่าย
ประจำปี 
- คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง วิธีการ
งบประมาณ  
พ.ศ. 2563 
 
 
 
 
 

สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร  
แจ้งปฏิทินและ

หลักเกณฑ์ทั่วไปใน
การจัดทำ

งบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

รวบรวมตรวจสอบคำขอ
งบประมาณรายจ่าย

ประจำป ี
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. กระบวนงานงบประมาณ > 2.1 กระบวนงานย่อยการจัดทำงบประมาณ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
3 

 
 

 
 
 
 

4 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

- เสนอคำขอตั้งงบประมาณให้
คณะกรรมการพิจารณาคำขอ
งบประมาณของหน่วยงานพิจารณาตาม
หลักเกณฑ์ท่ีสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร กำหนดพร้อม
จัดลำดับความสำคัญ 
 
 
- บันทึกลำดับความสำคัญในระบบ 
 BMA PBIS งบลงทุน และงบรายจ่าย
อ่ืน 
 
 
 
 
- พิมพ์คำขอตั้งงบประมาณจากระบบ 
BMA PBIS และจัดทำหนังสือส่งคำขอ
ตั้งงบประมาณ เสนอหัวหน้าหน่วยงาน  
ลงนาม รวบรวมส่งสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

คณะกรรมการ
พิจารณาคำขอ
งบประมาณของ
หน่วยงาน พิจารณา
ตามหลักเกณฑ์ที่สำนัก
งบประมาณ กทม. 
กำหนดพร้อมจัดลำดับ
ความสำคัญ 
บันทึกตามขั้นตอน
ระบบ  BMA PBIS 
 
 
 
 
 
ส่งคำของบประมาณ
ภายในกำหนด 

ตรวจสอบ
รายงานผลการ
ประชุมของ
คณะกรรมการ
และแบบคำขอ
ตั้งงบประมาณ 
(ง.101- ง.113) 
 
ตรวจสอบ
รายงานการ
จัดลำดับ
ความสำคัญตาม
ระบบ  
BMA PBIS 
 
ตรวจสอบหนังสือ
ส่งคำขอตั้ง
งบประมาณ
รายจ่ายประจำปี
ภายในกำหนด 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 
 
 

แบบคำขอตั้ง
งบประมาณ 
(ง.101 – 
ง.113) 
 
 
 
 
-เอกสารราย 
ละเอียดการขอ
งบประมาณ
ตามหลักเกณฑ์   
ที่สำนัก
งบประมาณ
กทม.กำหนด 

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

 

จัดพิมพ์คำขอ
งบประมาณและ
รวบรวมส่งสำนัก

งบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

ประชุมพิจารณา
จัดลำดับคำขอ

งบประมาณรายจ่าย
ประจำปี 

บันทึกลำดับ
ความสำคัญในระบบ 

PBIS 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. กระบวนงานงบประมาณ > 2.1 กระบวนงานย่อยการจัดทำงบประมาณ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
6 

 
 

 
 
 
 
 
 

7 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

 
- นำร่างข้อบัญญัติงบประมาณจาก
สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร
มาตรวจสอบความถูกต้อง 
 
 
 
 
 
- จัดเตรียมข้อมูลรายละเอียด
ประกอบคำของบประมาณ และ
สถิติรายจ่าย สถิติการจัดเก็บรายได้ 
และข้อมูลอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
ประชุมชี้แจงสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร คณะกรรมการ
พิจารณางบประมาณ สภา
กรุงเทพมหานคร และ
คณะอนุกรรมการพิจารณา
งบประมาณ 
 

 
ความถูกต้องตามคำขอ
งบประมาณของ
หน่วยงาน 
 
 
 
 
 
เอกสารประกอบการ
ชี้แจงครบถ้วน ตามท่ี
สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานครและ
สภากรุงเทพมหานคร
กำหนด 
 

 
ตรวจสอบร่าง
ข้อบัญญัติให้
ตรงตามคำขอ
งบประมาณ  
 
 
 
 
มีการจัดเตรียม
ข้อมูลสถิติ 
ต่าง ๆ 
ครอบคลุม
ภารกจิที่
รับผิดชอบ 
พร้อมชี้แจง 
 
 
 

 
เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 
และเจ้าหน้าที่
ทุกส่วน
ราชการ 
 
 
 
เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 
และเจ้าหน้าที่
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 

 

ตรวจสอบร่าง
ข้อบัญญัติ

งบประมาณรายจ่าย 

เตรียมข้อมูลรอ
การประชุมช้ีแจง

ต่อสภา 
กรุงเทพมหานคร 
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แผนผังกระบวนงาน 
2. กระบวนงานงบประมาณ > 2.2 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณ  

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สำนักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

 
2 วัน 

 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ฐานข้อมูล 

 
รับข้อบัญญตัิงบประมาณรายจ่าย 

ประจำปีและสำเนาแจ้งทุกส่วน
ราชการ 

- ทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย 
- ข้อบัญญัติงบประมาณ 

การขออนุมัติเงินจัดสรร    
(เงินประจำงวด) 

- ตรวจสอบเงนิประจำงวดคงเหลือใน 
  ทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย   
- หนังสือขออนมุัติส่งสำนักงบประมาณ 
  กรงุเทพมหานคร 
- แบบ ง.301 ข,ง.302 ข จากระบบ  
  MIS      
- เอกสารหลักฐานต่างๆตามที่สำนักงบ 
  ประมาณกรุงเทพมหานครกำหนด 

 
 

เริ่ม 

ทุกส่วนราชการ 

ในหน่วยงาน
ดำเนินการ 

สำนักงบประมาณ 

กรุงเทพมหานคร 

ตรวจสอบ ลงนาม 
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แผนผังกระบวนงาน 
2. กระบวนงานงบประมาณ > 2.2 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณ (ต่อ) 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สำนักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 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 

 
 

ตรวจสอบ 

ลงนาม สำนักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 

ลงนาม 
สำนักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 

ตรวจสอบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
2. กระบวนงานงบประมาณ > 2.2 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณ (ต่อ) 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สำนักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

- ตรวจสอบงบประมาณ 
- หนังสือขออนุมัติส่งสำนักงบประมาณ 
  กรุงเทพมหานคร 
- เอกสารหลักฐานต่าง ๆ ตามที่ สำนัก 
  งบประมาณกรุงเทพมหานคร 
  กำหนด 
    
  กำไยดกำหนด 

การขออนุมัติจัดสรร
งบประมาณรายจ่ายงบกลาง 

ลงนาม 
สำนักงบประมาณ 

กรุงเทพมหานคร ตรวจสอบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
2. กระบวนงานงบประมาณ > 2.2 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณ (ต่อ) 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สำนักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 

 
   

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

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

การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมป ี

การขยายเวลาก่อหนี้ผูกพัน 

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

ลงนาม 
เฉพาะแบบ ข 

ลงนาม 
 

สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

ลงนาม 
 

ลงนาม 
 

สำนักงานบริหาร
การเงินการคลัง
กรุงเทพมหานคร
เฉพาะแบบ ข 

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

สำนักงบประมาณ 

กรุงเทพมหานคร 

- สภา 

กรุงเทพมหานคร 

สำนักงานบริหาร
การเงินการคลัง
กรุงเทพมหานคร
สำนักการคลัง 

การขยายเวลาเบิกจา่ยเงิน 
(ขยายครั้งที่ 1) 

กรณีเบิกจ่ายไม่ทัน 30 ก.ย. 
- จัดทำแบบ ค สภากทม. 

ตรวจสอบ

/ลงนาม 

ตรวจสอบ

/ลงนาม 

ตรวจสอบ
/ลงนาม 

ตรวจสอบ
/ลงนาม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. กระบวนงานงบประมาณ > 2.2 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 

 
 

 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1. แจ้งข้อบัญญตัิงบประมาณรายจ่ายประจำปีให้
ทุกส่วนราชการทราบ 
2. บันทึกวงเงินงบประมาณที่ไดร้บัอนุมัติใน
ทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย แยกตามแผนงาน 
งาน โครงการและงบรายจา่ย 
3. แจ้งแนวทางการปฏิบัตเิกี่ยวกบัการบริหาร
งบประมาณรายจ่ายประจำปีให้ทุกส่วนราชการ
ทราบและถือปฏิบัต ิ
 
 
1. รวบรวมแผนการปฏิบตัิงานและการใช้จ่าย
งบประมาณรายจ่ายประจำปี (แบบ      สงม.1) 
ของทุกส่วนราชการ ในงบดำเนินงาน (ค่าตอบแทน 
ใช้สอย และวัสดุ) งบเงินอุดหนุนและงบรายจ่ายอื่น 
(ไม่รวมโครงการต่อเนื่อง) ส่งสำนกังบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 
2. จัดทำหนังสือขออนุมตัิเงินจัดสรรรวบ รวมแผน/
ผลการปฏิบตัิงานและการใช้จ่ายงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี (แบบ  สงม.2) ของส่วนราชการ
พร้อมบันทึก MIS สำหรับงบลงทุน (ค่าครุภณัฑ์ 
ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง) เสนอหัวหนา้หน่วยงานลงนาม 
พร้อมเอกสารตามที่กำหนดส่งสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

ลงทะเบียนคุม
งบประมาณ
ครบถ้วนถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 

เงินประจำงวดที่
ได้รับอนุมัติเป็นไป
ตามท่ีกำหนดใน
แนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการ
บริหาร
งบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุม
งบประมาณ
รายจ่ายและ
ตามระบบ MIS 
 
 
 
 

-ตรวจสอบ
หนังสืออนุมัติ
เงินจัดสรร 
จากสำนัก
งบประมาณ
กทม.  
- การ
ลงทะเบียนคุม
งบประมาณ 
และระบบ MIS  

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 
และเจ้าหน้าที่
ที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 

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 

 

รับข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่าย
ประจำปี และสำเนา
แจ้งทุกส่วนราชการ 

การขออนุมัติเงิน
จัดสรร 

 (เงินประจำงวด) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. กระบวนงานงบประมาณ > 2.2 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

 
 

 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. เมื่อได้รับอนุมัติเงินจัดสรร บันทึก
รายการอนุมัติในทะเบียนคุมงบประมาณ
รายจ่ายและแจ้งทกุส่วนราชการที่เกี่ยวขอ้ง  
 
 
1. รับหนังสือแจ้งความประสงค์ขอโอน
งบประมาณของทกุส่วนราชการ 
2. การขออนุมัติโอน/เปลี่ยนแปลง
รายละเอียดงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
ให้ดำเนินการตามข้อบัญญัตกิทม. เร่ือง 
วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2563 ขอ้ 29 
และข้อ 30 และตามแนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการบริหารงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี 
3. จัดทำหนังสือขออนุมัติโอนงบประมาณ
รายจ่ายตามความต้องการของทุกสว่น
ราชการ พร้อมบันทกึระบบ MIS และพิมพ์
แบบ ง.303ข เสนอหัวหน้าหน่วยงานลง
นามพร้อมเอกสารตามที่กำหนด ส่งสำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 
4. เมื่อได้รับอนุมัติโอนงบประมาณแล้วให้
บันทึกรายการโอนเงินในทะเบียนคุม
งบประมาณรายจ่ายและแจ้งทกุส่วน
ราชการที่เกี่ยวขอ้ง  

 
 
 
 
- การโอนงบประมาณ
รายจ่ายเป็นไปตามที่
กำหนดในแนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการบริหาร
งบประมาณรายจ่าย
ประจำปี 

 
 
 
 
- ตรวจสอบ
หนังสืออนุมัติ
โอนงบประมาณ
จากสำนัก
งบประมาณ 
- การลงทะเบียน
คุมงบประมาณ
และระบบ MIS  

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 
และเจ้าหน้าที่ 
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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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. กระบวนงานงบประมาณ > 2.2 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

4 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

1. รับหนังสือแจ้งความประสงค์เปลี่ยนแปลงของ
ทุกส่วนราชการ 
2. จัดทำหนังสือขออนุมตัิเปลี่ยนแปลง
รายละเอียดรายการในงบประมาณรายจ่ายตาม
ความต้องการของส่วนราชการ พรอ้มบันทึกระบบ 
MIS พิมพ์แบบ ง.304ข เสนอหัวหน้าหน่วยงานลง
นาม และรวบรวมเอกสารตามที่กำหนดส่งสำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 
3. เมื่อได้รับอนมุัติให้เปลี่ยนแปลงงบประมาณแล้ว 
ให้บันทึกรายการเปลี่ยน 
แปลงในทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่ายและแจ้ง
ทุกส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
1. รับหนังสือแจ้งความประสงค์ขอจัดสรรเงินของ
ทุกส่วนราชการ 
2. จัดทำหนังสือขออนุมตัิจัดสรรเงินพร้อมแนบ
เอกสารทีส่ำนักงบประมาณกรุงเทพ มหานคร
กำหนด เสนอหัวหนา้หน่วยงานลงนามส่งสำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 
3. เมื่อได้รับอนมุัติจดัสรรเงินให้บนัทึกในทะเบียน
คุมงบประมาณและแจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 

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 
และเจ้าหน้าที่ 
ที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 
และเจ้าหน้าที่ 
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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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. กระบวนงานงบประมาณ > 2.2 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
6 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1. แจ้งทุกส่วนราชการตรวจสอบงบประมาณ
รายการที่ก่อหนี้ผูกพันแล้วแต่ไม่สามารถ
เบิกจ่ายได้ทันภายในปีงบประมาณ พร้อม
จัดทำ แบบ ก และรายงานสรุปรายการกันเงิน
ไว้เบิกเหลื่อมปีฯ (แบบ ข) ด้วยระบบ MIS 
 

2. จัดพิมพ์แบบรายงานสรุปรายการกันเงินไว้
เบิกเหลื่อมปีฯ (แบบ ข) ในระบบ MIS ใน
ภาพรวมทั้งหน่วยงาน เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ลงนามและสำเนาส่งสำนักงานบริหารการเงิน
การคลังกรุงเทพมหานคร สำนักการคลัง 
 

3. เมื่อหัวหน้าหน่วยการคลังและหัวหน้า
หน่วยงานลงนามแล้ว ให้บันทึกรายการกันเงิน
ในทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่ายและแจ้ง
ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
 
 
 

การกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปีถูกต้อง
ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
และระเบียบที่
เกี่ยวข้องแล้วเสร็จ
ตามเวลาที่กำหนด 

ตรวจสอบ 
ใบขอกันเงิน  
แบบ ก 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 
และเจ้าหน้าที่ 
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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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. กระบวนงานงบประมาณ > 2.2 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

6 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 
วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 

1. รับหนังสือแจ้งกำหนดการกันเงินไว้เหลื่อม
ปีจากสำนักงบประมาณ กรุงเทพมหานคร 
2. แจ้งทุกส่วนราชการตรวจสอบงบประมาณ
รายการทีไ่มส่ามารถก่อหน้ีผูกพันได้ทันภายใน
ปีงบประมาณ พร้อมจดัทำรายงาน รายการที่
จะขออนุมัติกันเงินไวเ้บิกเหลื่อม (ขอเห็นชอบ
จากสภากรุงเทพมหานคร) และใบสรุป
รายการ โครงการที่ขออนุมัติกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมป ี
3. จัดทำหนังสือขออนุมตัิกันเงินงบประมาณ
พร้อมรวบรวมแบบรายงานตามขอ้ 2 เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานลงนาม ส่งสำนักงบประมาณ 
กทม. 
4. เมื่อได้รับแจ้งจากสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร (สภากรุงเทพมหานคร ให้
ความเห็นชอบ) ให้กันเงินเหลื่อมปงีบประมาณ 
โดยจดัทำ แบบ ก และรายงานสรปุการกันเงิน
ไว้เบิกเหลื่อมปีฯ (แบบ ข) ด้วยระบบ MIS ส่ง
สำนักงานบริหารการเงินการคลัง
กรุงเทพมหานคร สำนักการคลัง 
 

การกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปีถูกต้อง
ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
และระเบียบที่
เกี่ยวข้อง แล้ว
เสร็จตามเวลาที่
กำหนด 
 

-ตรวจสอบ
หนังสืออนุมัติ
ให้กันเงินจาก
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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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

2. กระบวนงานงบประมาณ > 2.2 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

  7 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. รับแจ้งกำหนดการวางฎีกาเบิกจ่ายเงินกันเหลื่อมปี 
และการขยายเวลาการเบิกจ่ายเงิน จากสำนักงานบริหาร
การเงินการคลังกรุงเทพมหานคร สำนักการคลัง 
2. แจ้งทุกส่วนราชการวางฎีกาเบิกจ่ายเงินกันไว้เบิก
เหลื่อมปีตามกำหนด และตรวจสอบรายการที่ขอกันเงิน
เหลื่อมปี กรณีไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทัน ภายใน 31 
มีนาคม.. และมีความจำเป็นต้องขอขยายเวลาเบิกจ่าย
ต่อไปอีกให้ดำเนิน การขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน โดย
จัดทำแบบสรุปรายการขอขยายเวลาเบิกเงินกันเหลื่อมปี 
พ.ศ.  เพ่ือเบิกจ่ายในปี งบประมาณ พ.ศ...(กรณีก่อหนี้
ผูกพัน) ส่งสำนักงานบริหารการเงินการคลัง
กรุงเทพมหานคร โดยไม่ต้องบันทึก  ในระบบMIS 
3.กรณีไม่สามารถก่อหนี้ผูกพันได้ภายใน 31 มีนาคม ... 
แต่มีความประสงค์ขยายเวลาเบิกจ่ายเงินในระบบออกไป
อีก ให้บันทึกรายการในระบบ MIS เพ่ือขยายเวลาเบิก
จ่ายเงินออกไปอีกจนถึง 30 กันยายน ...พร้อมส่งแบบ ค. 
จากระบบ MIS และสรุปรายการขอขยายเวลาเบิก
จ่ายเงินกันเหลื่อมปี พ.ศ... (กรณีไม่ก่อหนี้ผูกพัน) 
พร้อมจัดทำหนังสือขออนุมัติขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานลงนาม ส่งสำนักงานบริหารการเงินการ
คลังกรุงเทพมหานครเพ่ือรวบรวมเสนอสภากทม.
พิจารณาอนุมัติ 
4. เมื่อได้รับอนุมัติให้ขยายเวลาเบิกจ่ายเงินให้บันทึกใน
ทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย และแจ้งทุกส่วนราชการ
ที่เกี่ยวข้อง 

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 
และเจ้าหน้าที่ 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
 

แบบ ค 
 

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

 

การขยายเวลา
เบิกจ่ายเงิน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. กระบวนงานงบประมาณ > 2.3 กระบวนงานย่อยการควบคุมงบประมาณ  

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สำนักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

เริ่ม 

   การควบคุมงบประมาณ 

- ทะเบียนคุมงบประมาณ 

- ระบบ MIS 

- หน้าฎีกา 

- ใบนำส่งเงินงบประมาณ 

   ส่งคืน 
 

ดำเนินงานตาม
ภารกิจ 

ทุกส่วนราชการ 

ในหน่วยงาน 
ดำเนินการ 

3.3 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. กระบวนงานงบประมาณ > 2.3 กระบวนงานย่อยการควบคุมงบประมาณ (ต่อ)  

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

  1 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 

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 
 

 
 
 

- 
 

แนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการ
บริหาร
งบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 
และนโยบาย
ของผู้บริหาร
กรุงเทพมหานค
ร 

 
 
 
 

 

การควบคุม
งบประมาณ 
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แผนผังกระบวนงาน 
2. กระบวนงานงบประมาณ > 2.4 กระบวนงานย่อยการติดตามและประเมินผล 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สำนักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 

 
 
 
   

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

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

การติดตามและ
ประเมินผล 

ดำเนินงานตาม
ภารกิจ 

จัดทำรายงานรายจ่าย
ตามงบประมาณ 

ลงนาม 
- กองบัญชี 
สำนักการคลัง - รายงานรายจ่าย ตาม

งบประมาณ/ 

  งบกลาง 
- หนังสือส่งกองบัญชี 
    

ทราบ 

เริ่ม 

- แบบ ง.401,402,403 

  ในระบบ MIS 

- รายงานผลการใช้จ่าย
งบประมาณ 

ตรวจสอบ 

จบ 

- ทุกส่วนราชการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. กระบวนงานงบประมาณ > 2.4 กระบวนงานย่อยการติดตามและประเมินผล (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

  1 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

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

การก่อหนี้และ 
การเบิกจ่ายเงิน 
เป็นไปตามที่
กรุงเทพมหานคร
กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานรายจ่าย
ตามงบประมาณ
เสร็จตามกำหนด 
 

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

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 
และเจ้าหน้าที่ 
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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แผนผังกระบวนงาน 
3. กระบวนงานการเงิน > 3.1 กระบวนงานย่อยการรับเงิน 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สำนักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

-  ทุกส่วนราชการใน 
   สำนักงานเขต 
- ประชาชนท่ัวไป 
 

ลงนาม 
(เฉพาะใบนำส่งเงิน) 

รายละเอียดการรบัเงิน
ประเภทต่าง ๆ ใน ระบบ 

MIS 

ฝ่ายการคลัง 

รับเอกสาร 

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

บันทึกข้อมูล 
ประเภทเงินท่ีรับชำระ

ชำระพชำ 

การรับเงิน  

เริ่ม 
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แผนผังกระบวนงาน 
3. กระบวนงานการเงิน > 3.1 กระบวนงานย่อยการรับเงิน (ต่อ) 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สำนักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงนาม 
สำนักงานบริหาร
การเงินการคลัง
กรุงเทพมหานคร 

รับเงินสดและเอกสาร
แทนตัวเงิน 

- ใบเสร็จรับเงิน 
 

พิมพ์รายงาน 

ใบสรุปยอดรับเงิน
ประจำวันท่ีนำฝากธนาคาร 
ระบบ MIS 

นำฝากธนาคาร 
- ใบนำฝากธนาคาร 

ปิดประมวลผล 

ส่งเอกสาร 

จบ
บ 

ทุกฝ่าย 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

- ใบนำส่งเงิน 
- สำเนาใบนำฝากธนาคาร 
- สำเนาใบเสร็จรับเงิน 
   
 

- พิมพ์รายงานประจำวัน 
- แบบฟอร์มต่าง ๆ  
  ตามระบบ MIS 

- ธนาคาร 

ลงนาม 

ลงนาม ลงนาม ฝ่ายการคลัง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กระบวนงานการเงิน > 3.1 กระบวนงานย่อยการรับเงิน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
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/ใบนำการชำระ/ใบ
แจ้งการประเมิน 
 
 
 
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 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 
 
 

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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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กระบวนงานการเงิน > 3.1 กระบวนงานย่อยการรับเงิน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
4 
 
 

   
 
 
  5 
 
 
 
 
 

 
6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาที 
(1 วัน) 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลท่ีบันทึก เมื่อ
ถูกต้องแล้วให้ยืนยันในระบบ MIS สั่งพิมพ์
ใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 
รับเงิน/เช็ค บัตรเครดิต และโอนเงินในระบบ QR 
Code และตรวจนับเงิน/ความถูกต้อง มอบ
ใบเสร็จรับเงินให้ผู้ชำระเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
-ใบสรุปยอดรับเงินประจำวันท่ีนำฝากธนาคารและ
พิมพ์สรุปรายงานเอกสารท่ีเกี่ยวข้องตามระบบ 
MIS 
 
 
 
 
 

-ดำเนินการตามโปรแกรมการ
รับเงินด้วยระบบ MIS ตาม
แนวทางปฏิบัติในคู่มือการ
ปฏิบัติราชการ 
 
 
 
-มีความถูกต้อง ครบถ้วนของ
กระบวนงานรับชำระเงิน ตาม
ข้อปฏิบัติของการรับเงินด้วย
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
มีความถูกต้องครบถ้วนของ
กระบวนงานรับชำระเงิน ตาม
ข้อปฏิบัติของการรับเงินด้วย
ระบบ MIS 

-ตรวจสอบความถูก
ต้องของข้อมูลท่ีพิมพ์
ให้ตรงตามใบนำ
ชำระ 
 
 
 
-ตรวจสอบความ
ครบถ้วนของจำนวน
เงินท่ีได้รับและความ
ถูกต้องของเช็คสั่ง
จ่ายท่ีสั่งจ่าย
กรุงเทพมหานคร 
-ตรวจสอบความ
เรียบร้อยของ
ใบเสร็จรับเงิน 
 
-ตรวจสอบความถูก
ต้องของเอกสารกับคู่
ฉบับ ใบเสร็จรับเงิน
และกระทบยอดให้
ตรงกัน 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

-เอกสารการ
นำชำระ 
-ใบเสร็จรับ 
เงินจาก
ระบบ MIS 
 

ใบเสร็จรับ 
เงินและ
รายงาน
ประจำวัน
ตามระบบ 
MIS 
 
 

” 

-คู่มือปฏิบัติ
ราชการ 
-ข้อปฏิบัติ 
งานของการ
รับเงินด้วย
ระบบ M 
 
 
 
 
 
 
 

 
” 

ตรวจความถูกต้อง 
 

รับเงิน 
 

พิมพ์รายงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กระบวนงานการเงิน > 3.1 กระบวนงานย่อยการรับเงิน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
7 
 
 

   
 
 
  8 
 
 
 
 
 
 
 
 
  9 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 
 (1 วัน) 

 
 
 
 
 
 

10 นาที 
 (1 วัน) 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

-คณะกรรมการรับส่งเงิน ตรวจสอบและเงินฝาก
เข้าบัญชีธนาคารตามท่ีกำหนด 
 
 
 
- พิมพ์รายงานใบสรุปการรับเงินประจำวัน 
 - นำเงินและเอกสารแทนตัวเงินท่ีจะเก็บรักษา
และรายงานเงินคงเหลือประจำวันส่งมอบ
คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน เพื่อทำการตรวจสอบ
เมื่อตรวจสอบถูกต้องแล้วให้นำเงินและเอกสาร
แทนตัวเงินเข้าเก็บรักษาในตู้นิรภัยและ
คณะกรรมการลงลายมือชื่อในรายงาน 
-หัวหน้าฝ่ายการคลังนำรายงานเงินคงเหลือ
ประจำวันเสนอผู้อำนวยการเขต 
 
-รวบรวมใบนำส่งเงิน สำเนาใบฝากธนาคารส่ง
สำนักงานบริหารการเงินการคลังกรุงเทพมหานคร 
(สนค.) 
-ส่งสำเนาใบเสร็จรับเงินภาษีประจำวันให้ฝ่าย ต่างๆ  
-ส่งหลักฐานเพื่อบันทึกบัญชี ลงทะเบียนรับ 

ปฏิบัติถูกต้องตามคู่มือปฏิบัติ
ราชการ ณ ศูนย์บริหาร
ราชการฉับไว ใสสะอาด 
(BFC) และระเบียบกทม. ว่า
ด้วยการรับเงินฯลฯ พ.ศ.
2555 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ปฏิบัติถูกต้องตามคู่มือปฏิบัติ
ราชการ ระเบียบกทม.ว่าด้วย
การรับเงิน ฯลฯ พ.ศ. 2555 
-จัดทำสรุปรายงานการรับ
จ่ายเงินถูกต้อง เป็นประจำ 
 

-ตรวจสอบจาก
หลักฐานการนำเงิน
ฝากธนาคารและใบ
นำส่งเงินกทม. 
 
-ตรวจสอบจาก
รายงาน
คณะกรรมการเก็บ
รักษาเงินเป็นประจำ
ทุกวัน 
 
 
 
 
-บันทึกนำส่งสำนักงาน
บริหารการเงินการคลัง
กรุงเทพมหานคร (สนค.) 
-บันทึกนำส่งฝ่ายรายได้ 
สำนักงานเขต 
-บันทึกนำส่งกลุ่มงาน
บัญชี เพื่อบันทึกบัญชี 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

-ใบนำฝาก
ธนาคาร 
 
 
 
-ใบนำส่งเงิน
กทม. 
-รายงาน
ยอดเงิน
คงเหลือ
ประจำวันตาม
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 

-คู่มือปฏิบัติ
ราชการ 
-ระเบียบกทม. 
ว่าด้วยการรับ
เงินฯลฯ พ.ศ.
2555 
-คู่มือการบัญชี 
กทม. (ระบบ 
MIS) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นำฝากธนาคาร 
 

ปิดประมวลผล 
 

ส่งเอกสาร 
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แผนผังกระบวนงาน 
3. กระบวนงานการเงิน > 3.2 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงินเจ้าหนี้ 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สำนักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
เริ่ม 

รับใบโอน 

- ยืนยันพร้อมระบวุันที่การรับโอน 
- พิมพ์ใบโอนเงินจากระบบ MIS 
- ลงทะเบียนรับใบโอน 
- ตรวจสอบยอดเงินที่รับโอนเงิน ใน   
  ระบบ Krungthai Corporate online 

การจ่ายเงิน 
ฐานข้อมูล 

- ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค/ทะเบียน
คุมการโอนเงินผ่านระบบ krungthai 
Corprate online 
- ฎกีาจา่ย 
- เช็คสั่งจ่าย 
-รายละเอยีดการโอนเงินผ่านระบบ 
KTB online 

ลงนาม ลงนาม - สำเนาฎกีาจา่ย 
- บันทกึรายการเตรยีมจ่ายในระบบ MIS 
- ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 

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

เตรียมจ่ายใน
ระบบ MIS 

เขียนเช็คสั่งจ่าย 

ลงนาม ลงนาม 
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แผนผังกระบวนงาน 
3. กระบวนงานการเงิน > 3.2 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงินเจ้าหนี้ (ต่อ) 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สำนักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

   
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 -  
 

 
 

 
 
 
 
 

การจ่ายเงิน 

ตัดจ่ายในระบบ MIS 

- สำเนาหน้าฎีกาที่จ่ายเงินแล้ว 
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญจ่าย/ 
  หลักฐานอื่นๆ 
- ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
- ต้นขัว้เช็ค 
- ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
- เอกสารการมอบฉันทะรับเงินที่ผู้มี         
  อำนาจอนุมัตแิล้ว 

 
 

- บันทกึการจ่ายเงนิในระบบ MIS 
- ใบเสร็จภาษีหัก ณ ที่ จ่าย  

รวบรวมเอกสาร 

จบ 

นำฝากภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 
และอื่น ๆ 

(ระบบMIS บันทึกโดยอตัโนมตัิ) 

- ประทับตราจ่ายเงินแล้ว 
- ส่งเอกสารการจ่ายเงินให้ จนท.บัญช ี
- ส่งฎีกาและเอกสารประกอบ 
  ฎกีาให ้จนท.ตรวจสอบฎีกา 

- ใบนำฝากเงินนอก งปม. 
- สมุดคู่ฝากเงนินอก งปม 

-ส่วนราชการผู้เบิก 

-ส่วนราชการเจ้าของ 

งบประมาณ 

-ทุกส่วนราชการใน   
 สังกัดสำนักงานเขต 

-สำนักงานบริหาร
การเงินการคลัง
กรุงเทพมหานคร 

-บริษัท ห้าง ร้านต่างๆ 

-กรมสรรพากร 

-สำนักงานประกันสังคม 

-ไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์
ฯลฯ 
-ธนาคาร 

-สหกรณ์ออมทรัพย ์

-ฯลฯ 
 ลงนาม ลงนาม - ธนาคาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กระบวนงานการเงิน > 3.2 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงินเจ้าหนี้ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
2 นาที/
ใบโอน 
(1 วัน) 
 
 
 
 
 

เป็นการจ่ายเงินทุกประเภทจากการดำเนินการ
จัดซื้อ/จดัจ้าง/จดัหา ทั้งจากเงินงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร เงินยมืเงิน     ทดรองจ่าย เงินยืม
เงินสะสม และหรือเงินอ่ืนใดที่ได้รบัแจ้งการโอนเงิน
จากกทม.รวมตลอดถึงเงินนอกงบประมาณทุก
ประเภท โดยมีลักษณะการนำจ่ายเป็นเช็คระบุช่ือ
เจ้าหนี้บัญชีธนาคารและเลขท่ีบัญชีของเจ้าหนี้ผู้รับ
เงิน ตามที่ระบไุว้ท่ีหน้าฎีกาอย่างชัดเจน 
 
 
1.รับใบโอนจากระบบ MIS (การเงินจ่าย) 
2.ยืนยันการรับโอน ระบุวันที่ท่ีรับโอน 
3.ลงทะเบียนรับใบโอนตามระบบงานสารบรรณ 
4.ตรวจสอบยอดการโอนเงิน ในระบบ Krungthai 
Corporate Online (รูปแบบใหม)่ 
 
1.ตรวจสอบและจดัหาฎีกาใหต้รงกับใบโอน 
ที่รับจากระบบ MIS 
2.บันทึกฎีกาในสมุดทะเบียนคุมการจ่ายเช็คโดย
ตรวจสอบเลขท่ีฎีกา รายชื่อเจ้าหนี้หรือผู้รับเงิน 
จำนวนเงินท่ีขอเบิก รายการหักภาษี ประกันสังคม
และอื่น ๆ และจำนวนเงินที่ได้รับสุทธิ 
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 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กระบวนงานการเงิน > 3.2 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงินเจ้าหนี้ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
4 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  5 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาที/
รายการ 
 (1 วัน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 นาที/
ฉบับ 

(1 วัน) 

1.ตรวจสอบและจดัหาฎีกาใหต้รงกับใบโอน 
ที่รับจากระบบ MIS 
2.บันทึกฎีกาในสมุดทะเบียนคุมการจ่ายเช็คโดย
ตรวจสอบเลขท่ีฎีกา รายชื่อเจ้าหนี้หรือผู้รับเงิน 
จำนวนเงินท่ีขอเบิก รายการหักภาษี ประกันสังคม
และอื่น ๆ และจำนวนเงินที่ได้รับสุทธิ 
3.บันทึกรายการเตรียมจ่ายในระบบ MIS 
4.เขียนเช็คสั่งจ่ายเจ้าหน้ีบริษัท/ห้างร้านต่าง ๆ หรือ
คณะกรรมการรับ-ส่งเงินของแต่ละฝ่าย ตามท่ีระบุไว้
ท่ีหน้าฎีกา 
5.บันทึกเลขท่ีเช็คในทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค ระบุชื่อ
ธนาคารและเลขบัญชีของบริษัท ห้าง ร้าน พร้อมขีดฆ่า
คำว่า “หรือตามส่ัง” หรือ “หรือผู้ถือ” ออกและขีด
คร่อมท่ัวไป โดยระบุข้อความห้ามเปลี่ยนมือว่า “A/C 
Payee Only” ด้วย ยกเว้นจ่ายให้คณะกรรมการ 
รับ-ส่งเงินของแต่ละฝ่าย ไม่ต้องขีดคร่อมท่ัวไปในเช็ค 
6.เสนอเช็คพร้อมสมุดทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค ให้ผู้มี
อำนาจลงนามสั่งจ่ายเช็ค ตามเงื่อนไขที่ตกลงไว้กับ
ธนาคาร (กรณีเป็นการโอนเงินผ่าน KTB online ให้
เสนอรายงานเตรียมจ่ายจากระบบ เสนอผู้มีอำนาจ
อนุมัติโอนเงินตามท่ีตกลงไว้กับธนาคาร 
 
1.บันทึกข้อมูลจ่ายตามระบบ MIS 
2.ออกใบเสร็จรับเงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายจากระบบ 
MIS (การเงินรับ) 

-ถูกต้องตามเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายเงินทุก
ประเภท มีความรวดเร็ว ตรง
ตามเวลาท่ีกำหนด โปร่งใส 
โดยถือปฏิบัติตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ.2555 และแนวทาง
ปฏิบัติ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
” 

การจ่ายเงินครบถ้วน
ถูกต้องตามระเบียบ 
และมีหลักฐานให้
ตรวจสอบได้ โดย
ตรวจสอบจาก 
-สมุดทะเบียนคุม 
การจ่ายเช็ค 
-ฎีกาเบิกจ่าย 
-เช็คสั่งจ่าย 
-ใบเสร็จรับเงิน 
ภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

ตามแบบท่ี
กรุงเทพมหานค
รกำหนด และ
ตามแบบพิมพ์
จากระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
กรุงเทพมหานค
รกำหนด และ
ตามแบบพิมพ์
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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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กระบวนงานการเงิน > 3.2 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงินเจ้าหนี้ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
6 
 
 

   
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
   

 
 
 

 
1 วัน 

1. ติดต่อเจ้าหน้ีให้มารับเงินหรือคณะกรรมการรับ - ส่งเงิน
ของแต่ละฝ่ายตามท่ีระบุในหน้าเช็ค 
2. ตรวจสอบเอกสารประกอบการรับเงิน เช่น หนังสือรับรอง 
การจดทะเบียนฯ,หนังสือมอบฉันทะรับเงิน,สำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชนของผู้มอบและผู้รับมอบ 
 3. กรณีมอบฉันทะรับเงินให้เสนอผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติ การ
มอบฉันทะรับเงินดังกล่าว 
 4. ให้ผู้รับเงินลงนามรับเงินในหน้าฎีกา,สมุดทะเบียนคุม การ
จ่ายเช็ค และต้นขั้วเช็คด้านหลัง 
 5. กรณีจ่ายเงินให้กับบริษัท,ห้างฯ,ร้านค้าต่างๆ ผู้จ่ายจะต้อง
เรียกใบเสร็จรับเงินท่ีลงลายมือชื่อผู้มีอำนาจรับเงินและ
ประทับตรายาง (ถ้ามี) จากบริษัท,ห้างฯ,ร้านค้าต่างๆ ไว้เป็น  
หลักฐานและต้องตรวจสอบจำนวนเงิน,รายการให้ตรง ตาม
หน้าฎีกาท่ีจ่ายด้วย 
6. กรณีจ่ายอื่นๆเช่น เงินบำเหน็จ, เงินช่วยเหลือค่า 
ทำศพ ฯลฯ ให้ผู้มีสิทธิรับเงิน ลงนามในหลักฐานการจ่ายและ
หรือใบสำคัญรับเงินท่ี กทม. กำหนด 
7. ประทับตรายางจ่ายเงินแล้วและวันท่ีท่ีจ่ายในเอกสาร 
ประกอบฎีกาทุกฉบับ และผู้จ่ายเงินลงนามกำกับเฉพาะ 
ใบสำคัญคู่จ่ายท่ีเป็นหลักฐานประกอบการจ่ายเงิน 
 

- ถูกต้องตาม
เอกสารประกอบ 
การเบิกจ่ายเงินทุก
ประเภท มีความ
รวดเร็ว 
ตรงตามเวลาที่
กำหนด โปร่งใส  
โดยถือปฏิบัติตาม
ระเบียบ 
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงิน ฯลฯ 
พ.ศ.2555 และ
แนวทางปฏิบัติ 
 
 

- การจ่ายเงิน
ครบถ้วนถูกต้อง  
ตามระเบียบและมี
หลักฐานให้
ตรวจสอบได ้
โดยตรวจสอบจาก 
 -หน้าฎีกาที่จ่าย 
เงินแล้ว 
 -ใบเสร็จรับเงิน 
 -ใบสำคัญคู่จ่าย 
หรือหลักฐานการ 
จ่ายอื่นๆ 
-สมุดทะเบียนคุม 
การจ่ายเช็ค 
-ต้นขั้วเช็ค 
-สำเนาใบเสร็จ 
ภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 
-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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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กระบวนงานการเงิน > 3.2 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงินเจ้าหนี้ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
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 
รวบรวมส่งให้กลุ่มงานตรวจสอบตรวจเพื่อ
หลังจ่าย จัดทำงบเดือนและส่งคืนฎีกาที่
จ่ายเงินแล้ว ให้หน่วยงานผู้เบิกเพ่ือรอการ
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
ตามระเบียบและมี
หลักฐานให้
ตรวจสอบได ้
โดยตรวจสอบจาก 
-สมุดควบคมุ 
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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แผนผังกระบวนงาน 
3. กระบวนงานการเงิน > 3.3 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงินเงินเดือนและค่าจ้างประจำ 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สำนักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   
เริ่ม 

รับใบโอน 
ทะเบียนคุมการจา่ยเช็ค/ทะเบียนคุม
การโอนเงินผ่านระบบ krungthai 
Corprate online 
- ฎกีาจา่ย 
- เช็คสั่งจ่าย 
-รายละเอยีดการโอนเงินผ่านระบบ KTB 
online 
 

การจ่ายเงิน ฐานข้อมูล 

- สำเนาฎีกาจ่าย 
- บันทึกรายการเตรียมจ่ายในระบบ MIS 
- ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 

เตรียมจ่ายใน
ระบบ MIS 

ลงนาม ลงนาม 

 
 
 
 
- ทุกส่วนราชการใน 
  สังกัดสำนักงานเขต 
- สำนักงานบริหาร
การเงินการคลัง
กรุงเทพมหานคร 
- ข้าราชการและ     
  ลูกจ้างประจำ 
- กรมสรรพากร 
- สำนักงานประกันสังคม  
- ธนาคาร 
- สหกรณ์ออมทรัพย์ 
- ฯลฯ 
 

เขียนเช็คสั่งจ่าย 

ลงนาม ลงนาม 
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- ใบนำฝากเงินนอก งปม. 
- สมุดคูฝ่ากเงินนอก งปม 

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

แผนผังกระบวนงาน 
3. กระบวนงานการเงิน > 3.3 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงินเงินเดือนและค่าจ้างประจำ (ต่อ) 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สำนักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

   

 
 
 
 
 

   
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 -  
 

 
 

 
 
 
 
 

การจ่ายเงิน 

ตัดจ่ายในระบบ MIS 

-ส่วนราชการผู้เบิก 

-ส่วนราชการ
เจ้าของ 

งบประมาณ 

ลงนาม ลงนาม - ธนาคาร 

- ไฟล์ข้อมูลการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้าง        
  ประจำของแต่ละฝา่ย (I-pay) 
- เอกสารรายชื่อขา้ราชการและ 
  ลูกจา้งประจำ บัญชธีนาคาร เลขที่บัญชี  
  จำนวนของแต่ละคน 
- บันทึกนำส่งการโอนเงิน 
- เช็คสั่งจ่าย 
 
 
 
 

นำฝากภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย/ 
ประกันสังคมและอื่น ๆ 

(ระบบMIS บันทึกโดยอตัโนมตัิ) 

รวบรวมเอกสาร 

จบ 

- บันทึกการจ่ายเงินในระบบ MIS 
- ใบเสร็จภาษีหัก ณ ท่ี จ่าย  
- ประกันสังคม 

-ทุกส่วนราชการใน   
 สังกัดสำนักงานเขต 

-สำนักงานบริหาร
การเงินการคลัง
กรุงเทพมหานคร 
-กรมสรรพากร 

-สำนักงานประกันสังคม 

-ธนาคาร 

-สหกรณ์ออมทรัพย ์

-ฯลฯ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กระบวนงานการเงิน > 3.3 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงินเงินเดือนและค่าจ้างประจำ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

ไม่เกิน 3 
วัน/

รายการ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
2 นาที/
ใบโอน 
(1 วัน) 

เป็นการจ่ายเงินเดือน หรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกันท่ี
ต้องจ่ายเป็นประจำเดือนให้กับหน่วยงาน รวมถึงการ
เบิกจ่ายเป็นเงินเดือนในกรณีบรรจุใหม่ กลับเข้ารับ
ราชการใหม่ เลื่อนตำแหน่ง เลื่อนเงินเดือนฯลฯ จากเงิน
งบประมาณกรุงเทพมหานคร, เงินยืมเงินสะสมหรือเงิน
อื่นท่ีจะได้รับการโอนเงินจาก กทม.รวมท้ังเงินนอก
งบประมาณทุกประเภท โดยมีลักษณะการจ่ายโอนเงิน
เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของข้าราชการและ
ลูกจ้างประจำแต่ละคน หลังจากได้ตรวจสอบข้อมูลการ
จ่ายเงินเดือนฯ และรายการหักเงินแต่ละประเภทให้
ถูกต้องตรงกันแล้วจึงส่งข้อมูลรายชื่อข้าราชการและ
ลูกจ้างประจำ บัญชีธนาคาร เลขท่ีบัญชี จำนวนเงินของ
แต่ละคน บันทึกการนำส่งข้อมูล และเช็คสั่งจ่าย ให้กับ
ธนาคารเพื่อดำเนินการโอนเงินเข้าบัญชีต่อไป 
 
 
 
 
 
1. รับใบโอนจากระบบ MIS (การเงินจ่าย)  
2. ยืนยันการรับโอน ระบุวันท่ีท่ีรับโอน 
3. ลงทะเบียนรับใบโอนตามระบบงานสารบรรณ 
4. ตรวจสอบยอดการโอนเงิน ในระบบ Krungthai 
Corporate Online (รูปแบบใหม่) 

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

การจ่ายเงิน
ครบถ้วนถูกต้อง
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 และตามแบบ
พิมพ์จากระบบ MIS 

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

 

การจ่ายเงิน 

รับใบโอน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กระบวนงานการเงิน > 3.3 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงินเงินเดือนและค่าจ้างประจำ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

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

1. ตรวจสอบและจดัหาฎีกาใหต้รงกับใบโอนท่ีรับ
จากระบบ MIS และการโอนเงิน       
2. บันทึกฎีกาในสมุดทะเบยีนคุมการจ่ายเช็คโดย
ตรวจสอบเลขท่ีฎีกา, พร้อมจัดทำทะเบียนคุม
เงินเดือนฝ่ายต่าง ๆ ประกอบด้วยจำนวนเงินเดือนท่ี
ได้รับ รายการหักเงินตามใบแจ้งหนี้ประเภทต่าง ๆ 
รวมถึงเงินประกันสังคม และภาษหีัก ณ ท่ีจ่าย 
3.บันทึกรายการเตรียมจ่ายในระบบ MIS 2 
 
 
1. เขียนเช็คสั่งจ่ายให้กับธนาคารเพื่อโอนเงินเข้า
บัญชีข้าราชการและลูกจ้างประจำของหน่วยงาน 
และรายการชำระหนี้ตามที่ได้หักเงินไว้แต่ละประเภท 
2. บันทึกเลขท่ีเช็คในทะเบยีนคุมการจ่ายเช็ค ระบุ
ช่ือธนาคารและเลขบัญชีของรายการต่างๆ พร้อมขดี
ฆ่าคำว่า "หรือตามสั่ง" หรือ "หรือผู้ถือ" ออกและขีด
คร่อมทั่วไป โดยระบุข้อความห้ามเปลี่ยนมือว่า "A/C 
Payee Only" ด้วยยกเว้นจ่ายใหค้ณะกรรมการรับ-
ส่งเงินของแต่ละฝ่าย ไม่ต้องขีดครอ่มท่ัวไปในเช็ค 
3. เสนอเช็คพร้อมสมุดทะเบียนคมุการจ่ายเช็ค ให้ผู้มี
อำนาจ ลงนามสั่งจ่ายเช็ค ตามเงื่อนไขที่ตกลงไว้กับ
ธนาคาร 
 

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

การจ่ายเงิน
ครบถ้วนถูก 
ต้องตามระเบียบ
และมีหลักฐานให้
ตรวจสอบไดโ้ดย 
ตรวจสอบจาก 
- สมุดทะเบียน
คุมการจ่ายเช็ค 
- ใบโอนจาก
ระบบ MIS 
การจ่ายเงินครบ 
ถ้วนถูกต้องตาม 
ระเบียบและมี
หลักฐานให้
ตรวจสอบได ้
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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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กระบวนงานการเงิน > 3.3 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงินเงินเดือนและค่าจ้างประจำ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
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 มาเตรียมโอนเงิน ผ่านระบบ KTB 
online  

- 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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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กระบวนงานการเงิน > 3.3 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงินเงินเดือนและค่าจ้างประจำ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
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 และ
ประกันสังคม ให้เจ้าหน้าที่การเงิน เพ่ือนำส่ง
ธนาคาร 
2.  เมื่อปิดประมวลผลแล้ว จะนำใบนำฝาก
เงินนอกงบประมาณจากระบบ MIS บันทึกลง
ในสมุดคู่ฝากเงินนอกงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
1. ตรวจสอบใบสำคัญคู่จ่าย 
2. สำเนาหน้าฎีกาท่ีจ่ายแล้วส่งมอบให้
เจ้าหน้าที่บัญชีทำการบันทึกบัญชีเป็นประจำ
ทุกวัน 
3. ต้นฉบับฎีกาและเอกสารประกอบการจ่าย 
รวบรวมส่งให้กลุ่มงานตรวจสอบ ตรวจหลัง
จ่าย เพ่ือจัดทำงบเดือนและส่งคืนฎีกาจ่ายเงิน
แล้วให้หน่วยงานผู้เบิกเพ่ือรอการตรวจสอบ 

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

- การจ่ายเงิน
ครบถ้วนถูกต้องตาม
ระเบียบและมี
หลักฐาน   ให้
ตรวจสอบได ้
โดยตรวจสอบจาก
หลักฐานการนำส่ง 
 
 
 
 
 
 
 

-การจ่ายเงินครบถ้วน
ถูกต้องตามระเบียบ
และมีหลักฐานให้
ตรวจสอบไดโ้ดย
ตรวจสอบจาก 
-สมุดควบคมุ 
การนำส่งฎีกา 
-รายงานงบเดือน 
-รายงานงบการเงิน 

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  

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
3. กระบวนงานการเงิน > 3.4 กระบวนงานย่อยการยืมเงินใช้ในราชการ 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สำนักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 

 
 

1 วัน 
 
 

 
1 วัน 

 
 

 
1 วัน 

 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 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 

พิจารณา 

- ทะเบียนคุมเงินยืม 

รับเอกสารการขอยมืเงิน 

เริ่ม 

จบ 

อนุมัต ิ

อนุมัต ิ
พิจารณา

ณาา 

 

- กองบัญชี 

- ส่วนราชการใน       
 สำนักงานเขตที ่
  ขอยืมเงิน 

- ส่วนราชการใน       
   สำนักงานเขตที่  
   ขอยืมเงิน 
- ผู้ยืมตามใบยืม 
- สำนักงานบริหาร
การเงินการคลัง
กรุงเทพมหานคร 
- ธนาคารตามเช็ค 
  สั่งจ่าย 

ส่งเอกสารการอนุมตัิให้กองบัญชี 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กระบวนงานการเงิน > 3.4 กระบวนงานย่อยการยืมเงินใช้ในราชการ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

1-2 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
1 วัน 
 

1. ตรวจสอบงบประมาณและเงินประจำงวด 
2. ตรวจสอบโครงการที่ได้รับอนุมตัิ และ 
รายละเอียดรายการที่จะยมืเงิน 
3. ตรวจสอบสญัญาการยมืเงินและ ผู้ยืมต้องไม่มหีนี้
ค้างชำระและตรวจสอบวงเงินท่ีจะยืม 
  
  
 
 
 
1. กรณีเป็นอำนาจผู้อำนวยการเขต ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 2555  ข้อ 49       ให้ดำเนินการดังนี ้
     1.1 จัดทำหนังสือขออนุมัติยมืเงิน ยืมใช้ 
ในราชการพร้อมแนบสัญญาการยมืเงินเสนอ 
ผู้อำนวยการเขตอนุมัต ิ
     1.2  เมื่อผู้อำนวยการเขตอนุมัติ  ให้นำเลขท่ี/
วันท่ีของหนังสือและระบุวันท่ี ท่ีผูอ้ำนวยการเขต
อนุมัติลงในระบบ MIS 
     1.3 จัดทำหนังสือการไดร้ับอนุมัติแจ้ง 
          - กองบัญชี สำนักการคลงั เพื่อบันทึก 
            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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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กระบวนงานการเงิน > 3.4 กระบวนงานย่อยการยืมเงินใช้ในราชการ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 

 
 
 
 
4 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 
1-2 วัน 

2. กรณีวงเงินท่ีจะยืมเกินอำนาจผูอ้ำนวยการเขต 
     2.1 จัดทำหนังสือขออนุมัติกองบัญชี  
สำนักการคลังดำเนินการ พร้อมกบัแนบสัญญาการ
ยืมเงิน ที่ผู้ยืมไดล้งนามเรียบร้อย 
     2.2 รอรับการแจ้งการได้รับอนุมัติให้ยืม 
เงินจากกองบัญชี สำนักการคลัง 
     2.3 แจ้งการไดร้ับอนุมตัิให้สว่นราชการ 
ผู้ยืมทราบ 
 
1. ส่วนราชการผูย้ืมจัดทำใบขอเบกิ เพื่อเบิก 
เงินยืมตามทีไ่ดร้ับอนุมัต ิ
2. เจ้าหน้าทีฝ่่ายการคลังตรวจสอบใบขอเบิก 
และอนุมัตฎิีกาในระบบ MIS 
3. เจ้าหน้าทีฝ่่ายการคลังลงทะเบยีนคุมเงินยืม 
  
 
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการคลังรับโอนเงินตามฎีกาและ 
เขียนเช็คสั่งจ่ายเงินให้ผู้ยืม โดยใหผู้้ยืมไดล้งช่ือรับเงิน
และระบุจำนวนเงินพร้อมวันท่ีที่รบัเงินด้วย 
  
  
 

- ถูกต้องครบถ้วน ตรง
ตามเวลาและตาม
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 
สามารถตรวจสอบได ้
-ได้รับอนุมตัิให้ยืมก่อน
เริ่มดำเนินการถูกต้อง
ตามระเบียบ 
  
 
- ถูกต้องครบถ้วน ตรง
ตามเวลาและตาม
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 
สามารถตรวจสอบได ้
  
 
 
-ถูกต้องครบถ้วน ตรงตาม
ระเบียบและเวลาที่
กำหนดผู้ยมืได้รับเงินยืม
ทันเวลาสามารถ
ดำเนินงานตามโครงการ
ได้  

ตรวจสอบจากใบ
ยืมหนังสืออนุมัติ
การยืม 
และตดิตามจาก
ระบบMIS 
  
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารใบขอเบิก
ตามระบบ MIS 
และทะเบยีนคุม
เงินยืม 
 
 
- ตรวจสอบจาก
ฎีกาเบิกจ่ายเงิน
ตามระบบMIS 
และทะเบยีนเงิน 
คุมการจ่ายเงิน 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
การคลัง 

 
 

 
 
 
เจ้าหน้าท่ีฝ่าย

การคลัง 
 

แบบใบยืม 
ตามที่กรุงเทพ มหา
นครกำหนด และ
ตามระบบMIS 
  
 
 
 
 
 - ใบขอเบิก 
ตามระบบMIS 
- 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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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กระบวนงานการเงิน > 3.4 กระบวนงานย่อยการยืมเงินใช้ในราชการ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
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
ระบบ MIS 

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

 
 

การติดตาม
การชดใช้เงิน

ยืมฯ 
 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กระบวนงานการเงิน > 3.5 กระบวนงานย่อยการยืมเงินสะสมไปเปน็เงนิทดรองราชการ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สำนักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 

 
 

1 วัน 
 
 

 
1 วัน 

 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

 
 

1 คน 
 
 

 
1 คน 

 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

- หนังสือขอยืมเงิน 
- ใบยืมตามระบบ MIS 
 -เอกสารอื่น ๆ 

เริ่ม 

- ฝ่ายการคลัง 

รับเอกสารการให้ยมืจากกองบัญช ี
 

จบ 

การขออนุมัติยืมเงิน 
- ใบยืมตามระบบ MIS 
- บันทึกอนุมัติยืมเงิน 
- เอกสารประกอบการยืมเงินอื่นๆ 

- จัดทำใบขอเบิก 
       - อนุมัติฎีกา 

- ใบขอเบกิเงินอื่น 
- ฎกีาเบิกเงินอื่น 
- เอกสารประกอบอื่น ๆ 
- บันทึกอนุมัติเบิกจา่ยเงินสะสม 

จ่ายเงินยืม 

รับเอกสารการขอยมืเงิน 

อนุมัต ิพิจารณา

ณาา 

 

- กองบัญชี 

- ส่วนราชการใน       
   สำนักงานเขตที่  
   ขอยืมเงิน 
- คณะกรรมการรับ-ส่ง  
  เงินของส่วนราชการ   
  ที่ขอยืม 
- สำนักงานบริหาร
การเงินการคลัง
กรุงเทพมหานคร 
- ธนาคารตามเช็ค 
สั่งจ่าย 

- ฎกีาเบิกจ่ายเงิน/ ใบโอนเงิน 
- ทะเบียนควบคุมการจา่ยเช็ค 
- เช็ค 
-  ใบยืมเงินตามระบบ MIS 

- ทะเบียนคุมเงินยืม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กระบวนงานการเงิน > 3.5 กระบวนงานย่อยการยืมเงินสะสมไปเปน็เงนิทดรองราชการ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

1-2 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
1 วัน 
 

1. ตรวจสอบรายละเอียดรายการที่จะยืมเงิน 
 
  
  
 
 
    
 
 
  1.จัดทำหนังสือขออนุมัติยืมเงินสะสมไปเป็น
เงินทดรองราชการพร้อมแนบใบยืมเงินสะสม
ไปเป็นเงินทดรองราชการ เสนอผู้อำนวยการ
เขตลงนาม   
        
 
 
 
 
 
         

- ถูกต้องครบถ้วน 
ตรงตามเวลาและ
ตามระเบียบที่ 
เกี่ยวข้อง สามารถ
ตรวจสอบได้ 
-ได้รับอนุมัติให้ยืม
ก่อนเริ่มดำเนินการ
เบิกจ่ายเงินถูกต้อง
ตามระเบียบ 
 

” 

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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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กระบวนงานการเงิน > 3.5 กระบวนงานย่อยการยืมเงินสะสมไปเปน็เงนิทดรองราชการ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 

 
 
 
4 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
1-2 วัน 
 
 
 
 
 
1-2 วัน 

 
     2. จัดทำหนังสือแจ้งกองบัญชี  
สำนักการคลังดำเนินการ อนุมัติให้ยืม 
เงินจากผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
     3.รับแจ้งการอนุมัติให้ยมืเงินจากกองบัญชี 
 
 
 
 
1. ฝ่ายการคลังจัดทำใบขอเบิก เพื่อเบิก 
เงินยืมสะสมไปทดรองราชการตามที่ไดร้ับอนุมัติ 
2. เจ้าหน้าทีฝ่่ายการคลังตรวจสอบใบขอเบิก 
และอนุมัตฏิีกาในระบบ MIS 
3. เจ้าหน้าทีฝ่่ายการคลังลงทะเบยีนคุมเงินยืม 
  
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการคลังรับโอนเงินตามฎีกาและ 
เขียนเช็คสั่งจ่ายเงินเพื่อนำฝากเขา้บัญชีเงินนอก
งบประมาณของสำนักงานเขต  
  
  

- ถูกต้องครบถ้วน ตรง
ตามเวลาและตาม
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 
สามารถตรวจสอบได ้
-ได้รับอนุมตัิให้ยืมก่อน
เริ่มดำเนินการถูกต้อง
ตามระเบียบ 
  
 
- ถูกต้องครบถ้วน ตรง
ตามเวลาและตาม
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 
สามารถตรวจสอบได ้
  
 
-ถูกต้องครบถ้วน ตรง
ตามระเบียบและเวลาที่
กำหนดผู้ยมืได้รับเงินยืม
ทันเวลาสามารถ
ดำเนินงานตามโครงการ
ได้  

ตรวจสอบจากใบ
ยืมหนังสืออนุมัติ
การยืม 
และตดิตามจาก
ระบบMIS 
  
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารใบขอเบิก
ตามระบบ 
MIS และทะเบียน
คุมเงินยืม 
 
- ตรวจสอบจาก
ฎีกาเบิกจ่ายเงิน
ตามระบบMIS 
และทะเบยีนเงิน 
คุมการจ่ายเงิน 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 

แบบใบยืม 
ตามที่กรุงเทพ มหา
นครกำหนด และ
ตามระบบMIS 
  
 
 
 
 
 - 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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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กระบวนงานการเงิน > 3.5 กระบวนงานย่อยการยืมเงินสะสมไปเปน็เงนิทดรองราชการ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
1-2 วัน 

 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายการคลัง 
ส่งคืนเงินยืมสะสมไปเป็นเงินทดรองราชการ
ตามกำหนดในระเบียบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ส่งคืนภายใน
ปีงบประมาณท่ียืม
เงิน ถูกต้องตาม
ระเบียบ 
  
  
  
  
 
 
 
 
 
 
 

 
-ตรวจสอบจาก
ทะเบียน 
คุมเงินยืม 
  
  
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าหน้าที่ 

ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ทะเบียนคุมเงิน
ยืม 
- รายงานตาม
ระบบ MIS 

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

 

ส่งคืนเงิน 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
3. กระบวนงานการเงิน > 3.6 กระบวนงานย่อยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สำนักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

    

- 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 - สมุดเงนิฝากธนาคาร 
- สมุดใบนำฝากเงนินอก 
  งบประมาณ 
- สมุดคุมถอนเงนิฝากธนาคาร 
- เช็คสั่งจ่าย 

พิจารณา 

รับเอกสารเบิกเงินฝากนอก
งบประมาณประเภทตา่งๆ  

เริ่ม 

อนุมัต ิ

ลงนาม ลงนาม 

- ส่วนราชการต่างๆ  
  ภายในสำนกังานเขต    
- กรมสรรพากร 
- ธนาคาร 
- สำนกังานบริหารการเงนิการ
คลังกรุงเทพมหานคร 
- สำนกังานประกนัสังคม 

- บริษัท ห้าง ร้านต่าง ๆ  
  ฯลฯ 

 

- ส่วนราชการต่าง ๆ  
ภายในสำนักงานเขต 

- ธนาคาร 
- คณะกรรมการรับ-ส่ง  
  เงินของฝ่ายต่างๆใน  
  เขต     
- กรมสรรพากร 
- สำนกังาน  
  ประกันสังคม 
- บริษัท ห้าง ร้านต่างๆ  
- สำนกังานบริหารการเงนิการ
คลังกรุงเทพมหานคร  ฯลฯ 
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แผนผังกระบวนงาน 
3. กระบวนงานการเงิน > 3.6 กระบวนงานย่อยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ (ต่อ) 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สำนักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 

 
 

   ทุกส่วนราชการใน    
   สังกัดสำนักงานเขต 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัดจ่ายในระบบ MIS 

- รายงานการเตรียมจ่าย 
- รายงานข้อมูลการจ่าย 
- รายงานเช็คสั่งจ่าย 
 

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

 

จ่ายเงิน 

จบ 

รวบรวมเอกสาร 

- ส่งฎีกาพร้อมเอกสารประกอบให้ 
  เจ้าหน้าท่ีบัญชี 

เตรียมจ่ายใน
ระบบ MIS 

- สำเนาฎีกาจ่าย 
- บันทึกรายการเตรียมจ่ายในระบบ    
  MIS 
- ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 

ดำเนินงานตาม 
ภารกิจ 

ลงนาม ลงนาม 

- ส่วนราชการต่างๆ ภาย 
  ในสำนักงานเขต 
- กรมสรรพากร 
- สำนักงานประกันสังคม 
- บริษัท ห้าง ร้านต่างๆ  
- สำนักงานบริหาร
การเงินการคลัง
กรุงเทพมหานคร 
ฯลฯ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กระบวนงานการเงิน > 3.6 กระบวนงานย่อยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

1 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 

การถอนเงินฝากนอกงบประมาณประเภท 
ต่าง ๆ จะดำเนนิการเมื่อถึงกำหนด ดังนี้ 
1. เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย ทุกประเภท 
    1.1 ตรวจสอบยอดเงินภาษ ีหัก ณ ที่จ่าย 
ที่ฝากไวท้ี่บัญชีเงินฝากนอกงบประมาณ 
    1.2 จัดทำแบบรายการและขออนุมัติถอน 
ยอดรวมทั้งเดือน เพื่อนำส่งกรมสรรพากร 
กระทรวงการคลัง ภายในวันที่ 7 ของเดือน
ถัดไป  
 

2. เงินประกันสังคม  
    2.1 ตรวจสอบยอดเงิน เงินประกันสังคม  
ที่ฝากไวท้ี่บัญชีเงินฝากนอกงบประมาณในส่วน
ของผู้ประกันตน 
    2.2 จัดทำสรุปรายละเอียด และแบบ
รายการนำส่ง 
    2.3 ขออนุมัติถอนยอดรวมทั้งเดือนจาก
บัญชีเงินนอกงบประมาณสมทบกับยอดเงิน
ประกันสังคมในส่วนของนายจา้ง
(กรุงเทพมหานคร) นำส่งสำนักงาน 
ประกันสังคม ภายในวนัที่ 15 ของเดือนถัดไป 
 

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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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กระบวนงานการเงิน > 3.6 กระบวนงานย่อยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
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 ตรวจสอบยอดเงินแต่ละประเภทที่
ฝากไว้ที่บัญชีเงินฝากนอกงบประมาณ 
    4.2 ขออนุมัติถอนคืน  เมื่อครบกำหนด
ตามแนวทางหรือหลักเกณฑ์ของเงินฝากแต่ละ
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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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กระบวนงานการเงิน > 3.6 กระบวนงานย่อยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
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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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กระบวนงานการเงิน > 3.6 กระบวนงานย่อยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

2 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 

 
 
4 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

1 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 
  
 ตรวจสอบ
ข้อมูลตามระบบ 
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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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กระบวนงานการเงิน > 3.6 กระบวนงานย่อยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

  1 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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แผนผังกระบวนงาน 
4. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา > 4.1 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาประเภทต่างๆ 

จำนวน 
(วัน) 

จำนวน 
(คน) 

สำนักงานเขต 
กลุ่มงานตรวจสอบฎีกาและใบสำคัญ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการ

เขต 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

5 วัน 
ทำการ 

 
 

2 วัน 
1 วัน 
3 วัน 

 
 

ภายใน 
สิ้นเดือน

ของ เดือน
ถัดไป 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
1 คน 
1 คน 

 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

               ไม่ลงนาม 
 

 
               
                       ลงนาม  
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

- ส่งคืนฎีกาให้หน่วยงานผู้เบิก 
 

จบ 
 

พิจารณา 
 

- สำนักงานตรวจสอบ 
ภายใน 

- สำนักงานการตรวจ 
เงินแผ่นดิน 

 

อนุมัติ 
 ส่งฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

 

กระบวนงานขออนุมัติ 
 

กระบวนงานตรวจสอบฎีกา 
 

รับฎีกา 
 

เริ่ม 
 

- พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้าง ระเบยีบ กทม. 
  ว่าด้วยการรับเงิน ฯลฯ ข้อบัญญตัิ  
  งบประมาณรายจ่ายประจำปี และ 
  หนังสือสั่งการอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- เอกสารประกอบการเบิกจ่ายต่างๆ 
  ตามที่ระเบยีบกำหนด 
 

ตรวจสอบฎีกาหลังการจ่าย 
 

จัดทำงบเดือน 
 

สำนักงานบริหาร
การเงินการคลัง
กรุงเทพมหานคร
สำนักการคลัง 
ดำเนินการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา > 4.2 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน,ค่าจ้างประจำ  

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
 
 
 
- ตรวจรายละเอียดงบประมาณ 
- คำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าจา้งประจำ 
ฯลฯ 
- ตรวจสอบแบบเบิกจ่ายเงินเดือน , ค่าจ้าง
ประจำ 
เงินเพิ่มค่าครองชีพ ,เงินช่วยเหลือการครองชีพ 
- แบบแสดงรายการภาษีเงินได้หัก ณ ท่ีจ่าย 
- งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
- ใบขอเบิก 
กรณีโอนชดใช้ทางบัญช ี
- หนังสือสำคัญการโอนอัตราและจ่าย
เงินเดือน 
- คำสั่งเลื่อน/แต่งตั้งโยกย้าย 
- บันทึกขออนุมัติโอนชดใช้ทางบัญช ี
 

-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 ที่เกี่ยวข้อง 
-ประมวลรัษฎากร 
-หนังสือสำคัญการ
โอนอัตราและ
เบิกจ่ายเงินเดือน
(ถ้ามี) 

 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา > 4.2 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน,ค่าจ้างประจำ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

3 
 
 

 
4 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 
  6 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน
สิ้นเดือน

ของ
เดือน
ถัดไป 

 

พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
-เสนอต่อผูม้ีอำนาจในการอนุมตัิของหน่วยงาน
โดยผ่านหัวหน้าฝ่ายการคลัง 
 
-ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินซึง่ประทับตรา 
“จ่ายเงินแล้ว” 
-หลักฐานการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารโดย
หัวหน้าฝ่ายเซ็นรับรอง ท่ีมีลายเซน็รับและ
ประทับตราของธนาคาร 
-หลักฐานการนำส่งเพื่อชำระหนีส้นิ 
-ใบนำส่งเงิน (ถ้ามี) 
 
-ทุกสิ้นเดือนจัดทำงบเดือนและส่งคืนฎีกาให้
ส่วนราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจาก
หน่วยงานอ่ืน 
 
 
 
 
 

-เป็นไปตามมาตรฐานระบบ 
MIS 
 
 
 
 
 
-มีหลักฐานการจ่ายเงิน
ครบถ้วน ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
-เก็บเอกสารตามเดือน/
หมวดรายจ่าย 

มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและจำนวน
เงินขอเบิกถูกต้อง 
 
 
 
 
การตรวจสอบ
ใบสำคัญหลัง 
การจ่าย 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง/ 
ส่วนราชการผู้เบิก 

 
 
 

  
 
 
 
หนังสือท่ี กท 
1303/1363 
ลว.22 ก.พ.60 
เรื่องการปฏิบตัิ
เกี่ยวกับการหัก
เงินเดือนหรือ
ค่าจ้าง รวมทั้ง
เงินค่าตอบแทน
อื่นจากการ
ปฏิบัติงาน 
 
-รายงานงบ
เดือนจากระบบ 
MIS ส่ง สตง./
สตน. 
 

จัดทำงบเดือน 

 

ตรวจหลังจ่าย 
 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้าฎีกา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา > 4.3 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายค่าจ้างชั่วคราว  

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 

4 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
2 วัน 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
 
 
-ตรวจรายละเอียดงบประมาณ 
-คำสั่งค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราว/เงินเพิ่มการ
ครองชีพ 
-ตรวจสอบแบบเบิกจ่ายเงินค่าจ้างช่ัวคราว/
เงินเพิ่มการครองชีพ,เงินช่วยเหลอืการครอง
ชีพ 
-ตรวจสอบจำนวนเงินหักประกันสงัคม
รายบุคคล 
-งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
-ใบขอเบิก 
 
-พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
-เสนอต่อผูม้ีอำนาจในการอนุมตัิของ
หน่วยงานโดยผ่านหัวหน้าฝ่ายการคลัง 
 

-ฝ่ายการคลังลงทะเบยีนรับเรื่อง
ตามระเบียบงานสารบรรณ 
-ส่วนราชการส่งใบขอเบิกและ
เอกสาร ภายในวันท่ี 5 ของทุก
เดือน 
-สอบทานจากคำสั่งจ้าง ฯลฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-เป็นไปตามมาตรฐานระบบ MIS 
 

ตรวจสอบทะเบียน
รับเรื่อง 
 
 
 
คำสั่งจ้างฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและจำนวน
เงินขอเบิกถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 

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

ตามที่มี
ระเบียบหรือ
หนังสือสั่งการ
ของหน่วยงาน 
 
-คำสั่งจ้าง 
-คำสั่งลงโทษ 
ตลอดจนคำสั่ง
อื่นๆ ที่
เกี่ยวข้อง 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้า
ฎีกา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา > 4.3 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายค่าจ้างชั่วคราว (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
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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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา > 4.4 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินสมทบกองทุนประกันสังคม (สว่นของนายจ้าง) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 

4 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
2 วัน 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
 
 
-บันทึกอนุมัติเงินจัดสรร(เงินประจำงวด) 
-แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ สปส.1-
10 ส่วนท่ี 2 
-บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินประกนัสังคม 
-สำเนาแบบเบิกจ่ายเงินค่าจา้งช่ัวคราว/เงิน
เพิ่มการครองชีพ,เงินช่วยเหลือการครองชีพ 
-งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
-ใบขอเบิก 
 
 
 
 
-พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
-เสนอต่อผูม้ีอำนาจในการอนุมตัิของ
หน่วยงานโดยผ่านหัวหน้าฝ่ายการคลัง 
 

-ฝ่ายการคลังลงทะเบยีนรับเรื่อง
ตามระเบียบงานสารบรรณ 
-ส่วนราชการส่งใบขอเบิกและ
เอกสาร ภายในวันท่ี 5 ของทุก
เดือน 
-จำนวนเงินประกันสังคมที่เบิก
ตรงกับรายการหักในฎีกาคา่จ้าง
ช่ัวคราว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-เป็นไปตามมาตรฐานระบบ MIS 
 

ตรวจสอบ
ทะเบียนรับเรื่อง 
 
 
 
สำเนาแบบเบิก
จ่ายเงินค่าจ้าง
ช่ัวคราว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและจำนวน
เงินขอเบิกถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 

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

ตามที่มีระเบียบ
หรือหนังสือสั่ง
การของ
หน่วยงาน 
 
-คำสั่งจ้าง
ลูกจ้าง 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหน้าฎีกา 
MIS 

เสนออนุมัติหน้า
ฎีกา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา > 4.4 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายสมทบกองทุนประกันสังคม (สว่นของนายจา้ง) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
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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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา > 4.5 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน  

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 

 
-บันทึกอนุมัติเงินจัดสรร(เงินประจำงวด) 
-โครงการที่ได้รับอนุมตัิ (ถ้ามี) 
-บันทึกอนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนต่าง ๆ 
-งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
-ใบขอเบิก 
ค่าตอบแทนวิทยากร 
-หนังสือเชิญ – ตอบรับจากวิทยากร 
-ประวัติของวิทยากร 
-ใบสำคัญรับเงินค่าตอบแทนวิทยากร 
-กำหนดการฝึกอบรม 
ค่าตอบแทนครสูอนภาษาต่างประเทศ 
-หนังสืออนุมัติตัวบุคคล/หลักฐานการสมคัร
คัดเลือก 
-แบบลงเวลาการปฏิบตัิงาน/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 
และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วย ค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรม 
- ระเบียบ
ค่าตอบแทนครู
สอนต่างประเทศ 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา > 4.5 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

 
 
 

 
   
 
   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-หนังสืออนุญาตให้ชาวต่างประเทศประกอบวิชาชีพครูโดยไม่
มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (ในกรณียังไม่มีใบอนุญาต) 
-ใบอนุญาตทำงาน 
-ใบแสดงรายการภาษีเงินได ้
ค่านิตยภตั/ค่าสอนศาสนาอิสลาม 
-ตารางสอน 
-แบบลงเวลาการปฏิบตัิงาน 
-บัญชีจ่ายเงินค่าตอบแทน 
 
ค่าตอบแทนอาสาสมัครผู้ดูแลเด็ก 
-แบบลงเวลาการปฏิบตัิงาน (โดยมีประธานชุมชนและ
กรรมการบริหารศูนยร์ับรองการมาปฏิบัติจริง) พร้อมผู้
ควบคุม 
-คำสั่งแต่งตั้งอาสาสมัครผูดู้แลเด็ก 
-หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทน 
 
ค่าตอบแทนวิทยากรแอโรบิค 
-หนังสือเชิญและตอบรับการเป็นวิทยากร 
-รายชื่อวิทยากรประจำลานกีฬา 
-แบบลงเวลามาปฏิบัติงานจริง 
-หนังสือแสดงว่าเป็นผู้ผ่านการฝึกสอนแอโรบิค 
-หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทน 
 

 
 
 
 
-เบิกจ่ายตามที่
ปฏิบัติงานจริง
ตามอัตราที่
กำหนด 
 

 
 
 
 
บัญชีลงเวลา
ทำงาน 
 

 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 

 
 
 
 
1.แบบพิมพ์
ตามที่สำนักการ
คลังกำหนด 
2.ใบขอเบิก 
3.งบ
รายละเอียด
เอกสาร
ประกอบการ 
ขอเบิก 
 

 
 
 
 
-ระเบียบกทม.วา่
ด้วย พระภิกษ ุ
ช่วยสอนใน
โรงเรียนสังกัด 
กทม.ฯ 
-คำสั่งแต่งตั้ง
อาสาสมัครผู้ดูแล
เด็ก 
 
 
 
 
แนวทางการจัด 
ตั้งลานแอโรบคิ 
กทม. หนังสือ  กท 
6003/4140 
ลว. 13 พ.ย.
2543 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา > 4.5 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

 
 
 

 
   
 
  3 
 
  4 
 
 
 
  5 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

2 วัน 
 
 
3 วัน 

ค่าตอบแทนอาสาสมัครช่วยสอน/อาสาลานกีฬา/
อาสาสมัครบ้านหนังสือ 
-คำสั่งแต่งตั้งอาสาสมัครช่วยปฏิบตัิงาน 
-บัญชีจ่ายเงินค่าตอบแทน 
-แบบลงเวลามาปฏิบัติงานจริง 
ค่าตอบแทนอาสาสมัครเจ้าหน้าทีป่ฏิบัติงานด้าน
เด็ก สตรี ผูสู้งอายุ คนพิการและผูด้้อยโอกาส 
-คำสั่งแต่งตั้งอาสาสมัครปฏิบตัิงาน 
-แบบลงเวลามาปฏิบัติงาน 
-บัญชีจ่ายเงินค่าตอบแทน 
 
-พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS  
 
 
-เสนอต่อผูม้ีอำนาจในการอนุมตัิของหน่วยงาน
โดยผ่านหัวหน้าฝ่ายการคลัง 
 
 
-ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน และใบสำคัญคู่
จ่าย ลงลายมือช่ือผู้มสีิทธ์ิรับเงินซึง่ประทับตรา 
“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 
 

-ระเบียบ กทม.
ว่าด้วย
ค่าตอบแทน 
ค่ารางวัล ค่า
เบี้ยประชุม 
ฯลฯ 
-ประกาศ
คณะกรรมกา
รค่าจ้าง  
เรื่องอัตรา
ค่าจ้างข้ันต่ำ 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตรวจหลังจ่าย 
 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้า
ฎีกา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา > 4.5 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
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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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา > 4.6 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนเจา้หน้าที่เก็บขนสิ่งปฏิกูล,มูลฝอยและไขมัน  

ที ่ ผังกระบวนงาน 
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) 
-คำสั่งเจ้าหน้าท่ีที่มสีิทธ์ิไดร้ับค่าตอบแทน 
-บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
-ใบสรุปการนำส่งเงินประจำวัน 
-บัญชีรายชื่อผู้ปฏิบตัิหน้าที่เก็บขนสิ่งปฏิกูล มลู
ฝอย/ไขมัน/เก็บเงิน 
-บัญชีวันมาทำการของผู้ปฏิบตัิหนา้ที่เก็บขนสิ่ง
ปฏิกูล/มูลฝอย/ไขมัน/เก็บเงิน 
-หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนเจ้าหน้าท่ี 
-งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
-ใบขอเบิก 
 
-พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
-เสนอต่อผูม้ีอำนาจในการอนุมตัิของหน่วยงานโดย
ผ่านหัวหน้าฝ่ายการคลัง 
 

-ฝ่ายการคลังลงทะเบยีนรับ
เรื่องตามระเบยีบงานสาร
บรรณ 
 
เบิกจ่ายตามที่ปฏิบัติงาน
จริง ตามหลักเกณฑ์ที่
ระเบียบกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-เป็นไปตามมาตรฐานระบบ 
MIS 
 

ตรวจสอบ
ทะเบียนรับเรื่อง 
 
 
คำนวณจาก
รายได้ที่จัดเก็บได้
จริง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและจำนวน
เงินขอเบิกถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 

ใบขอเบิกตาม
ระบบ MIS 
 
 
1.แบบพิมพ์ตามที่
สำนักการคลัง
กำหนด 
2.ใบขอเบิก 
3.งบรายละเอยีด
เอกสาร
ประกอบการ 
ขอเบิก 
 

ข้อบัญญัติกทม.
เรื่องค่าตอบแทน
เจ้าหน้าท่ีเก็บขน
สิ่งปฏิกูล หรือ 
มูลฝอยฯ 

เสนออนุมัติหน้า
ฎีกา 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหน้าฎีกา MIS 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา > 4.6 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนเจา้หน้าที่เก็บขนสิ่งปฏิกูล,มูลฝอยและไขมัน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
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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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา > 4.7 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าอาหารทำการนอกเวลา  

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 

4 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
2 วัน 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ 
 
 
 
-บันทึกการอนุมัติเงินจัดสรร(เงินประจำงวด) 
-หนังสืออนุมัติให้ข้าราชการและลกูจ้างปฏิบัต ิ
งานนอกเวลาราชการ และอนุมตัิเบิกจ่ายเงิน 
-แผนปฏิบัติงานนอกเวลา 
-คำสั่งอยู่เวรรักษาความปลอดภยัประจำเดือน 
-เอกสารการลงเวลาปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ 
-บัญชีจ่ายเงินค่าตอบแทน 
-บัญชีลงเวลาการทำงาน คำสั่งและเอกสารอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
-งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
-ใบขอเบิก 
 
 
-พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
-เสนอต่อผูม้ีอำนาจในการอนุมตัิของหน่วยงาน 
โดยผ่านหัวหน้าฝ่ายการคลัง 
 
 

-ฝ่ายการคลัง
ลงทะเบียนรบัเรื่อง
ตามระเบียบงาน 
สารบรรณ 
-เบิกจ่ายตามที่
ปฏิบัติงานจริง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-เป็นไปตาม
มาตรฐานระบบ MIS 
 

ตรวจสอบทะเบียน
รับเรื่อง 
 
 
บัญชีลงเวลาทำงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและจำนวน
เงินขอเบิกถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 

ใบขอเบิกตาม
ระบบ MIS 
 
 
1.แบบพิมพ์ตามที่
สำนักการคลัง
กำหนด 
2.ใบขอเบิก 
3.งบรายละเอยีด
เอกสาร
ประกอบการ 
ขอเบิก 
 

ข้อบัญญัติกทม.
เรื่อง การจ่าย
ค่าอาหารทำ
การนอกเวลา 
รายชื่อแนบท้าย
บันทึกอนุมัติ 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้า
ฎีกา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา > 4.7 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าอาหารทำการนอกเวลา (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
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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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา > 4.8 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าซ่อมแซมบำรุงรักษาทรัพย์สิน  

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-บันทึกอนุมัติเงินจัดสรร(เงินประจำงวด) 
-บันทึกรายงานผลการพิจารณาและอนุมัตสิั่งจ้าง 
-ประกาศผู้ชนะและเอกสารการเผยแพร ่
-เอกสารการก่อหนี้ เช่น สัญญา/ใบสั่งจ้าง (วงเงินจ้างไม่
เกิน 2 แสนบาท ให้ตดิอากรแสตมป์ เกิน 2 แสนบาทให้
จัดทำตราสาร) 
-ใบส่งของ 
-ใบตรวจรับพัสดุ ในระบบ MIS และระบบ e-GP 
-รายงานผลการตรวจรับของผูต้รวจรับพัสดหุรือ
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
-รายงานผลการพิจารณา 
-ใบแจ้งหนี้/ใบกำกับภาษ ี
-หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

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

-มีการตรวจรับ
พัสดุถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ตรวจสอบ
ทะเบียนรับเรื่อง 
-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 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา > 4.8 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าซ่อมแซมบำรุงรักษาทรัพย์สิน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 

6 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
2 วัน 
 
 
3 วัน 
 
 
 
ภายใน

ส้ิน
เดือน
ของ
เดือน
ถัดไป 

 

-หนังสือส่งสำเนาใบสั่งจ้างและส่งคืนอะไหล่เคร่ืองจักรกล, 
เคร่ืองทุ่นแรง และเคร่ืองปรับ อากาศให้ กรก.  
-งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
-ใบขอเบิก 
 
-พิมพ์หน้าฎกีาจากระบบ MIS 
 
 
 
-เสนอต่อผู้มีอำนาจในการอนุมัตขิองหน่วยงาน โดยผ่าน
หัวหน้าฝ่ายการคลัง 
 
 
-ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย/ใบเสร็จรับเงินของเจ้าหน้ี ซ่ึง
ประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” 
 
 
-ทุกสิ้นเดือนจัดทำงบเดือนและส่งคืนฎีกาให้ส่วนราชการผู้
เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจากหน่วยงานอื่น 

 
 
 
 
 
-เป็นไปตามมาตรฐาน
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
-มีหลักฐานการ
จ่ายเงินครบถ้วน 
ถูกตอ้ง 
 
-เก็บเอกสารตาม
เดือน/หมวดรายจ่าย 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและจำนวน
เงินขอเบิกถูกตอ้ง 
 
การตรวจสอบ
ใบสำคัญหลังการ
จ่าย 
 
ระบบ MIS 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายการคลัง 
 
 
เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายการคลัง 
 
 
เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายการคลัง 
 
 
เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายการคลัง/ 
ส่วนราชการผู้เบิก 

 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือนจาก
ระบบ MIS ส่ง สตง./
สตน. 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้า
ฎีกา 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดทำงบเดือน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา > 4.9 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุ  

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
-บันทึกอนุมัติเงินจัดสรร(เงินประจำงวด) 
-บันทึกรายงานผลการพิจารณาและอนุมัตสิั่งซื้อ 
-ประกาศผู้ชนะและเอกสารการเผยแพร ่
-เอกสารการก่อหนี้ เช่น สัญญา/ใบสั่งซื้อ 
-ใบส่งของ 
-ใบตรวจรับพัสดุ ในระบบ MIS และระบบ e-GP 
-รายงานผลการตรวจรับของผูต้รวจรับพัสดหุรือ
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
-รายงานผลการพิจารณา 
-หนังสือแสดงผลการทดสอบคณุภาพวัสดุ(ถ้ามี) 
-ใบแจ้งหนี้/ใบกำกับภาษ ี
-หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
-งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
-ใบขอเบิก 

-ฝ่ายการคลัง
ลงทะเบียนรบัเรื่อง
ตามระเบียบงานสาร
บรรณ 
-ส่วนราชการส่งใบขอ
เบิกภายใน 7 วัน 
หลังจากรับใบแจ้งหนี ้
 
 
-มีการตรวจรับพัสดุ
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ตรวจสอบ
ทะเบียนรับเรื่อง 
-ใบแจ้งหนี ้
 
 
 
 
 
 
-มีเลขคุมสัญญา
ในระบบ e-GP 
-เลขท่ีใบสั่งซื้อ
และเลขท่ีตรวจรับ
ระบบ MIS 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

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

-พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจดัจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
-กฎกระทรวง 
-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วย การรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 2555 
และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา > 4.9 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
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 
 
 
 
 
-เสนอต่อผูม้ีอำนาจในการอนุมตัิของหน่วยงาน โดยผ่าน
หัวหน้าฝ่ายการคลัง 
 
 
-ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย/ใบเสร็จรับเงินของเจ้าหนี้ 
ซึ่งประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” 
 
 
-ทุกสิ้นเดือนจัดทำงบเดือนและส่งคืนฎีกาให้ส่วนราชการ
ผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจากหน่วยงานอ่ืน 

 
 
 
-เป็นไปตามมาตรฐาน
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
-มีหลักฐานการ
จ่ายเงินครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
-เก็บเอกสารตาม
เดือน/หมวดรายจ่าย 
 
 
 

 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและจำนวน
เงินขอเบิกถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ
ใบสำคัญหลังการ
จ่าย 
 
ระบบ MIS 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง/ 
ส่วนราชการผู้เบิก 
 

 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือนจาก
ระบบ MIS ส่ง 
สตง./สตน. 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้า
ฎีกา 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดทำงบเดือน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา > 4.10 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎกีาเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
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.งบ
รายละเอียด
เอกสาร
ประกอบการ 
ขอเบิก 
 

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

 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา > 4.10 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎกีาเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
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 โดยผ่าน
หัวหน้าฝ่ายการคลัง 
 
 
-ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย/ใบเสร็จรับเงินของเจ้าหน้ี ซ่ึง
ประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” 
 
 
-ทุกสิ้นเดือนจัดทำงบเดือนและส่งคืนฎีกาให้ส่วนราชการผู้
เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจากหน่วยงานอื่น 

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

- 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและจำนวน
เงินขอเบิกถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ
ใบสำคัญหลังการ
จ่าย 
 
ระบบ MIS 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง/ 
ส่วนราชการผู้เบิก 

 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน
จากระบบ MIS 
ส่ง สตง./สตน. 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้า
ฎีกา 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดทำงบเดือน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา > 4.11 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎกีาเบิกค่าใช้จ่ายในการสนับสนุนการดำเนินงานของคณะกรรมการชุมชน 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
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 
และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วย ค่าใช้จ่าย
เกี่ยวกับการสนุน
การพัฒนาชุมชน 
พ.ศ. 2554 
และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา > 4.11 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎกีาเบิกค่าใช้จ่ายในการสนับสนุนการดำเนินงานของคณะกรรมการชุมชน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
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 
 
 
 
 
-เสนอต่อผูม้ีอำนาจในการอนุมตัิของหน่วยงาน โดยผ่าน
หัวหน้าฝ่ายการคลัง 
 
 
-ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและใบสำคัญคู่จ่ายลง
ลายมือช่ือผู้มสีิทธ์ิรับเงิน ซึ่งประทบัตรา “จ่ายเงินแล้ว” 
 
 
-ทุกสิ้นเดือนจัดทำงบเดือนและส่งคืนฎีกาให้ส่วนราชการ
ผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจากหน่วยงานอ่ืน 

 
 
 
-เป็นไปตามมาตรฐาน
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
-มีหลักฐานการ
จ่ายเงินครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
-เก็บเอกสารตาม
เดือน/หมวดรายจ่าย 
 
 
 

- 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและจำนวน
เงินขอเบิกถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ
ใบสำคัญหลังการ
จ่าย 
 
ระบบ MIS 

 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง/ 
ส่วนราชการผู้เบิก 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน
จากระบบ MIS 
ส่ง สตง./สตน. 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้า
ฎีกา 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดทำงบเดือน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา > 4.12 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบกิจ่ายเงินทุนสนับสนุนการศกึษาแก่บตุรข้าราชการ ขา้ราชการครูและลกูจ้างประจำ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ 
 
 
 
 
 
-บันทึกอนุมัติเงินจัดสรร(เงินประจำงวด)/หนังสือ
สำนักงานบริหารการเงินการคลังกรุงเทพมหานครใหเ้บิก
จากเงินงบกลาง 
-ใบขอรับเงินทุนสนับสนุนการศึกษาบุตร 
-สำเนาทะเบยีนบ้าน, สตูิบัตร, ทะเบียนสมรส, หนังสือ
รับรองบุตร (กรณไีม่จดทะเบียน) ,  
ใบเปลี่ยนช่ือ-สกุล (ถ้ามี) 
-หลักฐานการรับรองสถานภาพจากสถานศึกษา 
-หนังสือแจ้งการใช้สิทธ์ิ, หนังสือตอบรับการใช้สิทธ์ิหรือ
งดใช้สิทธ์ิ (ถ้ามี) 
-หน้างบใบสำคัญเงินทุนสนับสนุนการศึกษาบุตร 
-งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
-ใบขอเบิก 
 
-พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 

-ฝ่ายการคลัง
ลงทะเบียนรบัเรื่อง
ตามระเบียบงานสาร
บรรณ 
 
 
-จำนวนเงินและอัตรา
การเบิกจ่ายถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-เป็นไปตามมาตรฐาน
ระบบ MIS 

-ตรวจสอบ
ทะเบียนรับเรื่อง 
 
 
 
 
-จำนวนบุตรและ
อัตราการเบิกจ่าย
ตามที่กำหนดใน
ข้อบัญญัต/ิ
ระเบียบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและจำนวน
เงินขอเบิกถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 

ใบขอเบิกตาม
ระบบ MIS 
 
 
 
 
1.แบบพิมพ์ตามที่
สำนักการคลัง
กำหนด 
2.ใบขอเบิก 
3.งบรายละเอยีด
เอกสาร
ประกอบการ 
ขอเบิก 
 

 -ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยทุน
สนับสนุน
การศึกษาบุตร 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหน้าฎีกา MIS 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา > 4.12 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบกิจ่ายเงินทุนสนับสนุนการศกึษาแก่บตุรข้าราชการ ขา้ราชการครูและลกูจ้างประจำ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
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 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา > 4.13 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎกีาเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมสัมมนาฯ(ค่าที่พัก ค่าอาหารและเครื่องดื่ม) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ 
 
 
 
 
 
 
 
กรณีการชดใช้เงินยืมใช้ในราชการ 
-บันทึกอนุมัติเงินจัดสรร(เงินประจำงวด) 
-อนุมัติโครงการ, คำสั่งเจ้าหน้าที่ดำเนินการ 
-บันทึกขออนุมัติตัวบุคคลหรือคำสั่งให้เข้ารับการอบรม 
-ลายมือชื่อผูเ้ข้ารับการอบรม, ตารางกำหนดการอบรม 
-ค่าอาหาร/เคร่ืองดื่ม 
ใบเสร็จรับเงินจากผู้จัดทำอาหารพร้อมคำรับรองการจ่ายเงินและ
ลายมือชือ่ผู้ยืมเงิน รายละเอียดรายการอาหาร สำเนาใบจด
ทะเบียนพาณิชย์ พร้อมหนังสือรับรองทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 
(ภ.พ.20) หรือสำเนาบัตรประจำตวัประชาชน 
-ค่าที่พกั 
ใบเสร็จรับเงินค่าที่พักพร้อมคำรับรองการจ่ายเงินและลายมือชื่อ
ผู้ยืมเงิน ใบอนุญาตประกอบกิจการโรงแรม 
หนังสือรับรองการจดทะเบียน ใบทะเบียนพาณิชย์ ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพิ่ม (ภ.พ.20) เอกสารรายชื่อผู้เข้าพัก 
(PORT FOLIO) 

-ฝ่ายการคลัง
ลงทะเบียนรับ
เรื่องตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
-ส่วนราชการส่ง
ใบขอเบิกภายใน 
7 วัน หลังจาก
รับใบแจ้งหน้ี 
-จำนวนเงินและ
อัตราถกูต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ตรวจสอบ
ทะเบียนรับเรื่อง 
 
 
 
 
 
 
-อัตราตามที่
กำหนดใน
ระเบียบฝึกอบรม 
 
 
 

เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายการคลัง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบขอเบิกตาม
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
1.แบบพิมพ์ตามที่
สำนักการคลัง
กำหนด 
2.ใบขอเบิก 
3.งบรายละเอียด
เอกสาร
ประกอบการ 
ขอเบกิ 
 

-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่า ค่าใช้จ่ายใน
การฝกึอบรม 
-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วย การรับ
เงิน การเบิก
จ่ายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 
และทีแ่กไ้ข
เพิ่มเติม 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา > 4.13 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎกีาเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมสัมมนาฯ(ค่าที่พัก ค่าอาหารและเครื่องดื่ม) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 

4 
 
 

5 
 
 
 

6 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
1 วัน 
 
 
2 วัน 
 
 
3 วัน 
 
 
 
ภายใน

ส้ิน
เดือน
ของ
เดือน
ถัดไป 

-หลักฐานการอนุมัติให้ยืมเงินใช้ในราชการ(ถ้ามี) ไดแ้ก่
สำเนาฎกีาเบิกเงินอื่น บันทึกอนุมัติให้ยืมเงินและสัญญา
การยืมเงิน 
-สำเนาใบนำส่งเงิน กรณีมีการส่งคืน 
-บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
-ใบขอเบิก 
 
-พิมพ์หน้าฎกีาจากระบบ MIS 
 
 
-เสนอต่อผู้มีอำนาจในการอนุมัตขิองหน่วยงาน โดยผ่าน
หัวหน้าฝ่ายการคลัง 
 
-ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินให้เจ้าหน้ีและใบสำคัญคู่
จ่าย กรณีชดใช้เงินยืมใช้ในราชการ 
-ใบนำส่งเงิน (ถ้ามี) 
 
-ทุกสิ้นเดือนจัดทำงบเดือนและส่งคืนฎีกาให้ส่วนราชการผู้
เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจากหน่วยงานอื่น 

 
 
 
 
 
 
 
-เป็นไปตามมาตรฐาน
ระบบ MIS 
 
 
 
 
-มีหลักฐานการ
จ่ายเงินครบถ้วน 
ถูกตอ้ง 
 
-เก็บเอกสารตาม
เดือน/หมวดรายจ่าย 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและจำนวน
เงินขอเบิกถูกตอ้ง 
 
 
 
การตรวจสอบ
ใบสำคัญหลังการ
จ่าย 
 
ระบบ MIS 

 
 
 
 
 
 

 
เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายการคลัง 
 
เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายการคลัง 
 
เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายการคลัง 
 
 
เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายการคลัง/ 
ส่วนราชการผู้เบิก 

 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือนจาก
ระบบ MIS ส่ง สตง./
สตน. 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้า
ฎีกา 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดทำงบเดือน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา > 5.14 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎกีาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล(คนไข้นอก) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ 
 
 
 
 
 
 
-ใบเสร็จรับเงินไม่เกิน 1 ปี 
-ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
-เอกสารเกี่ยวข้อง เช่น สำเนาทะเบยีนบ้าน, สูติบัตร, ทะเบียน
สมรส, ใบหย่า, หนังสือรับรองบุตร, ใบเปล่ียนชื่อ, ใบตั้งชื่อ-สกุล
ใหม่, ใบมรณะบัตร 
-ใบรับรองยา กรณีโรงพยาบาลไม่มียา หรือไม่สามารถให้บริการ
ในสถานพยาบาลได ้
-ใบรับรองยานอกบัญชีหลกั กรณีทีแ่พทย์เห็นควรให้ใช้ยานอก
บัญชียาหลกั 
-ใบอนุญาตจัดต้ังหรือดำเนินกิจการสถานพยาบาล 
(ถ้ามี) 
-หน้างบใบสำคัญสวัสดิการที่เกี่ยวขอ้งกับค่ารักษาพยาบาล 
-งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
-ใบขอเบิก 
 

-ฝ่ายการคลัง
ลงทะเบียนรับ
เรื่องตาม
ระเบียบงานสาร
บรรณ 
 
 
-จำนวนเงินและ
อัตราถกูต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ตรวจสอบทะเบียน
รับเรื่อง 
 
 
 
 
 
-อัตราการเบิกจ่าย
เป็นไปตาม
หลักเกณฑท์ี่
กระทรวงการคลัง
กำหนด 

เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายการคลัง 
 
 

 
 

ใบขอเบิกตาม
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 

1.แบบ 7136 
2.แบบ 7131 
3.ใบขอเบิก 
4.งบราย 
ละเอียดเอกสาร
ประกอบการ 
ขอเบกิ 
 

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

 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา > 4.14 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎกีาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล(คนไข้นอก) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
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 
 
 
 
-เสนอต่อผูม้ีอำนาจในการอนุมตัิของหน่วยงาน โดยผ่าน
หัวหน้าฝ่ายการคลัง 
 
 
 
-ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและใบสำคัญ 
คู่จ่าย ลงลายมือช่ือผู้มสีิทธ์ิไดร้ับเงิน ซึ่งประทับตรา 
“จ่ายเงินแล้ว” 
 
-ทุกสิ้นเดือนจัดทำงบเดือนและส่งคืนฎีกาให้ส่วนราชการ
ผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจากหน่วยงานอ่ืน 

 
 
 
-เป็นไปตามมาตรฐาน
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
-มีหลักฐานการ
จ่ายเงินครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
-เก็บเอกสารตาม
เดือน/หมวดรายจ่าย 
 
 
 

- 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและจำนวน
เงินขอเบิกถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ
ใบสำคัญหลังการ
จ่าย 
 
ระบบ MIS 

 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง/
ส่วนราชการ 
ผู้เบิก 

 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบ
เดือนจากระบบ 
MIS ส่ง สตง./
สตน. 
 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้า
ฎีกา 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดทำงบเดือน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา > 4.15 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎกีาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล(คนไข้ใน) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ 
 
 
 
 
 
 
กรณีโรงพยาบาลเอกชน 
-ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
-ใบเสร็จรับเงินไมเ่กิน 1 ปี และงบหน้าสรุปรายการค่า
รักษาพยาบาล 
-เอกสารเกีย่วข้อง เช่น สำเนาทะเบียนบ้าน, สูติบตัร, ใบ
ทะเบียนสมรส, ใบหย่า, หนังสือรบัรองบุตร,  
ใบเปลี่ยนช่ือ, ใบตั้งช่ือ-สกุลใหม่, ใบมรณะบัตร 
-ใบรับรองแพทย์เป็นไปตามหลักเกณฑ ์
-ใบอนุญาตจัดตั้งสถานพยาบาล 
-ใบอนุญาตดำเนินการกิจการสถานพยาบาลที่
กระทรวงการคลังกำหนด 
-หน้างบใบสำคัญสวัสดิการที่เกี่ยวข้องกับ 
ค่ารักษาพยาบาล 
-งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
-ใบขอเบิก 

-ฝ่ายการคลัง
ลงทะเบียนรบั
เรื่องตาม
ระเบียบงานสาร
บรรณ 
 
 
-จำนวนเงินและ
อัตราถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ตรวจสอบทะเบียน
รับเรื่อง 
 
 
 
 
 
-อัตราการเบิกจ่าย
เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ที่
กระทรวงการคลัง
กำหนด 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยค่า
รักษาพยาบาล
และระเบียบกทม.
เรื่องค่า
รักษาพยาบาล 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา > 4.15 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎกีาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล(คนไข้ใน) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
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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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา > 4.15 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎกีาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล(คนไข้ใน) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
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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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา > 4.16 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎกีาเบิกจ่ายค่าเล่าเรียนบุตร 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ 
 
 
 
 
 
-ใบเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
-หน้างบใบสำคัญเงินสวัสดิการเกีย่วกับศึกษาของบุตร 
-ใบเสร็จรับเงินไมเ่กิน 1 ปีการศึกษา, ประกาศโรงเรียน/
ประกาศมหาวิทยาลยั เรื่อง การเก็บเงินค่าบำรุงการศึกษาฯ 
-เอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น สำเนาทะเบียนบ้าน, สูติบัตร, 
ทะเบียนสมรส, ใบหย่า, หนังสือรบัรองบุตร, 
 ใบเปลี่ยนช่ือ, ใบตั้งช่ือ-สกุลใหม่, ใบมรณะบัตร 
-หนังสือแจ้งการใช้สิทธ์ิ, หนังสือตอบรับการใช้สิทธิหรืองดใช้
สิทธิ (ถ้ามี) 
-งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
-ใบขอเบิก 
 
-พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 

-ฝ่ายการคลัง
ลงทะเบียนรบั
เรื่องตาม
ระเบียบงานสาร
บรรณ 
 
-จำนวนเงินและ
อัตราถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-เป็นไปตาม
มาตรฐานระบบ 
MIS 
 
 

-ตรวจสอบ
ทะเบียนรับเรื่อง 
 
 
 
 
-ประเภทและ
อัตราบำรุง
การศึกษาและค่า
เล่าเรียนของ
กระทรวง การ
คลัง 
 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและ
จำนวนขอเบิก
ถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 

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

-ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการเบิกจ่ายเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับ
การศึกษาบุตร 
-หนังสือกรมบัญชี 
กลาง เรื่อง ประเภท
และอัตราเงินบำรุง
การศึกษาและค่าเล่า
เรียน 
-แนวทางการเบิก
จ่ายเงินสวสัดิการ
เกี่ยวกับการศึกษา
ของบุตร 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหน้าฎีกา MIS 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา > 4.16 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎกีาเบิกจ่ายค่าเล่าเรียนบุตร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
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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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา > 4.17 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎกีาเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือค่าทำศพ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-บันทึกอนุมัติเบิกจ่ายเงินช่วยเหลอืค่าทำศพ 
-หนังสือแสดงเจตนาระบุผูร้ับเงินช่วยเหลือพิเศษ 
-หนังสือยื่นคำร้องขอรับเงินค่าทำศพ 
-หนังสือสอบสวนการเป็นทายาท และพยานรับรอง
สำเนาทุกฉบับ (กรณีไม่มีหนังสือแสดงเจตนา) 
-เอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น ทะเบียนบ้าน, ทะเบียน
สมรส, ใบมรณะบตัร ฯลฯ 
-แบบสอบสวนของเจ้าหน้าท่ี (ผูส้อบสวนเป็น
ข้าราชการระดับ 4) 
-คำสั่งเลื่อนขั้นหรือบัญชีถือจ่าย 
-งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
-ใบขอเบิก 

-ฝ่ายการคลังลงทะเบยีน
รับเรื่องตามระเบียบงาน
สารบรรณ 
-มีเอกสารประกอบการ
ขอเบิกและขอเบิก
ภายในกำหนด 1 ปี นับ
จากเสียชีวิต 
-จำนวนเงินถูกต้องและ
ตรงตามสิทธ์ิของบุคคล
ที่ได้รับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ตรวจสอบทะเบียน
รับเรื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
-อัตราการจ่ายตาม
กฎหมายที่เกีย่วข้อง 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 

 

ใบขอเบิกตาม
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.แบบพิมพ์ตามที่
สำนักการคลัง
กำหนด 
2.ใบขอเบิก 
3.งบรายละเอยีด
เอกสาร
ประกอบการ 
ขอเบิก 
 

-ระเบียบกทม.
เรื่องเงิน
ช่วยเหลือ 
ค่าทำศพ 
-พ.ร.บ.เบี้ยหวดั
บำเหน็จ 
บำนาญ 
-ข้อบัญญัติ
กทม. เรื่อง 
บำเหน็จและ
เงินช่วยเหลือ
ลูกจ้างกทม. 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา > 4.17 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎกีาเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือค่าทำศพ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
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 
 
 
 
-เสนอต่อผูม้ีอำนาจในการอนุมตัิของหน่วยงาน โดยผ่าน
หัวหน้าฝ่ายการคลัง 
 
 
 
-ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและใบสำคัญ 
คู่จ่าย ลงลายมือช่ือผู้มสีิทธ์ิไดร้ับเงิน ซึ่งประทับตรา 
“จ่ายเงินแล้ว” 
 
-ทุกสิ้นเดือนจัดทำงบเดือนและส่งคืนฎีกาให้ส่วนราชการ
ผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจากหน่วยงานอ่ืน 

 
 
 
-เป็นไปตามมาตรฐาน
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
-มีหลักฐานการ
จ่ายเงินครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
-เก็บเอกสารตาม
เดือน/หมวดรายจ่าย 
 
 
 

- 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและจำนวน
เงินขอเบิกถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ
ใบสำคัญหลังการ
จ่าย 
 
ระบบ MIS 

 
 

 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง/
ส่วนราชการ 
ผู้เบิก 

 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน
จากระบบ MIS 
ส่ง สตง./สตน. 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้า
ฎีกา 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดทำงบเดือน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา > 4.18 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎกีาเบิกจ่ายเงินยืมประเภทต่าง ๆ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินอ่ืนและเอกสารประกอบ 
 
 
 
 
 
-หลักฐานการอนุมตัิให้ยืมเงินประเภทเงินทดรองราชการ, 
เงินยืมเงินสะสมไปเป็นเงินทดรองราชการ, เงินยืมใช้ใน
ราชการ 
-บันทึกอนุมัติเงินจัดสรร(เงินประจำงวด) 
-แบบใบยืมตามประเภทเงินยืม 
-งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
-ใบขอเบิกเงินอ่ืน 
กรณีชดใช้เงินยืมทดรองราชการ 
-สำเนาหน้าฎีกาเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินทดรอง
ราชการ ซึ่งไดจ้่ายไปแล้ว 
-บันทึกขออนุมัติชดใช้เงินยืมทดรองราชการ 
กรณีชดใช้เงินยืมสะสม 
-บันทึกหน่วยงานขออนุมัติยืมเงินสะสม, ใบยืมเงินสะสม, 
บันทึกขออนุมัติให้ยืมเงินสะสม 
-สำเนาหน้าฎีกาเงินยืมที่เบิกจ่ายแล้ว 
-บันทึกขออนุมัติชดใช้เงินสะสมตามยอดที่เบิก 
จ่ายจริง 

-ฝ่ายการคลัง
ลงทะเบียนรบั
เรื่องตามระเบยีบ
งานสารบรรณ 
 
 
-เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ที่
กำหนดในระเบียบ
ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ตรวจสอบทะเบียน
รับเรื่อง 
 
 
 
 
-จ่ายเงินตรงตาม
หลักฐานที่ได้รับ
อนุมัต ิ

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

-ระเบียบกทม.วา่
ด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 2555 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
-ระเบียบกทม.วา่
ด้วยเงินสะสม 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา > 4.18 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎกีาเบิกจ่ายเงินยืมประเภทต่าง ๆ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
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 
-โครงการที่ได้รับอนุมตัิ และรายการที่ยืมเงิน 
-สัญญาการยืม บันทึกขออนุมัตยิืมเงินใช้ในราชการ 
 
-พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
-เสนอต่อผูม้ีอำนาจในการอนุมตัิของหน่วยงาน โดยผ่าน
หัวหน้าฝ่ายการคลัง 
 
 
-ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและใบสำคัญ 
คู่จ่าย ลงลายมือช่ือผู้มสีิทธ์ิไดร้ับเงิน ซึ่งประทับตรา 
“จ่ายเงินแล้ว” 
 
 
-ทุกสิ้นเดือนจัดทำงบเดือนและส่งคืนฎีกาให้ส่วนราชการ
ผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจากหน่วยงานอ่ืน 

-เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ที่กำหนด
ในระเบียบที่เกีย่วข้อง 
 
-เป็นไปตามมาตรฐาน
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
-มีหลักฐานการ
จ่ายเงินครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
 
-เก็บเอกสารตาม
เดือน/หมวดรายจ่าย 
 
 
 

จ่ายเงินตรงตาม
หลักฐานที่ได้รับ
อนุมัต ิ
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและจำนวน
เงินขอเบิกถูกต้อง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ
ใบสำคัญหลังการ
จ่าย 
 
 
ระบบ MIS 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง/
ส่วนราชการ 
ผู้เบิก 

 
 

แบบใบยืม/
สัญญาการยมื 

 ระเบียบกทม.วา่
ด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 2555 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน
จากระบบ MIS 
ส่ง สตง./สตน. 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้า
ฎีกา 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดทำงบเดือน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา > 4.19 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎกีาเบิกจ่ายเงินค่ารับรอง 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
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 
และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
-ข้อบัญญัติ
กทม.เรื่องการ
จ่ายเงินค่าเลี้ยง
รับรอง 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้าฎีกา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา > 4.19 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎกีาเบิกจ่ายเงินค่ารับรอง (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
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/
ส่วนราชการผู้
เบิก 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
-รายงานงบ
เดือนจาก
ระบบ MIS ส่ง 
สตง./สตน. 
 

ตรวจหลังจ่าย 
 

จัดทำงบเดือน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา > 4.20 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎกีา โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป-วธิีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-บันทึกอนุมัติเงินจัดสรร (เงินประจำงวด) 
-บันทึกรายงานผลการพิจารณาและอนุมัตสิั่งซื้อ 
-ประกาศผลผู้ชนะการซื้อและเอกสารเผยแพร่ 
-หนังสือแจ้งให้มาลงนามในสญัญา และวางหลักประกัน
สัญญา 
-เอกสารการก่อหนี้ เช่น สัญญา/ใบสั่งซื้อ/ข้อตกลง 
-กรณีค่าครุภณัฑ์ ต้องวางหลักประกันสัญญาในอัตรา 
ร้อยละ 5 
-กรณีทำสญัญา ต้องวางหลักประกันสัญญาในอัตรา 
ร้อยละ 5 
-หนังสือท่ีธนาคารยืนยันการออกหนังสือค้ำประกัน 
-ก่อนลงนามสัญญาต้องให้นิติกรตรวจร่างสญัญาก่อน 
 

-ฝ่ายการคลัง
ลงทะเบียนรบั
เรื่องตามระเบยีบ
งานสารบรรณ 
-ส่วนราชการส่งใบ
ขอเบิกภายใน 7 
วัน หลังจากรับใบ
แจ้งหนี ้
-มีการตรวจรับ
พัสดุถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ตรวจสอบทะเบียน
รับเรื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
-มีเลขคุมสัญญาใน
ระบบ e-GP 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบขอเบิกตาม
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.ตามแบบท่ี
กำหนด 
2.ใบขอเบิก 
3.งบรายละเอยีด
ประกอบการขอ
เบิก 

-พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจดัจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจดัซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุ
ภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 
-หนังสือเวียนของ
กรมบัญชีกลาง 
-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วย การรับ
เงิน การเบิก
จ่ายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 และ
ที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา > 4.20 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎกีา โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป-วธิีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
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) 
-ตรวจสอบว่ารับทรัพย์สินในวันที่ตรวจรับพัสดุหรือไม่ 
-ใบขอเบิกให้ระบุว่า “อุปกรณ์หรือค่าใช้จ่ายอุปกรณ์” 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา > 4.20 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎกีา โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป-วธิีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
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 
 
 
 
-เสนอต่อผูม้ีอำนาจในการอนุมตัิของหน่วยงาน โดยผ่าน
หัวหน้าฝ่ายการคลัง 
 
 
-ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน/ใบเสรจ็รับเงินของ
เจ้าหนี้ ซึ่งประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” 
 
 
-ทุกสิ้นเดือนจัดทำงบเดือนและส่งคืนฎีกาให้ส่วนราชการ
ผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจากหน่วยงานอ่ืน 

 
 
 
 
 
-เป็นไปตามมาตรฐาน
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
-มีหลักฐานการ
จ่ายเงินครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
-เก็บเอกสารตาม
เดือน/หมวดรายจ่าย 
 
 
 

 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและจำนวน
เงินขอเบิกถูกต้อง 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ใบสำคัญหลังการ
จ่าย 
 
ระบบ MIS 

 
 
 
 

 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง/
ส่วนราชการ 
ผู้เบิก 

 
 

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

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้า
ฎีกา 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดทำงบเดือน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา > 4.21 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป-วิธีประกวดราคาอเิลก็ทรอนิกส์ (e-bidding) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-บันทึกอนุมัติเงินจัดสรร (เงินประจำงวด) 
-บันทึกรายงานผลการพิจารณาและอนุมัตสิั่งซื้อ 
สั่งจ้าง 
-ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างและเอกสารเผยแพร่ 
-หนังสือแจ้งให้มาลงนามในสญัญา และวางหลักประกัน
สัญญา 
-เอกสารการก่อหนี้ เช่น สัญญา/ใบสั่งซื้อ/ข้อตกลง 
(กรณีการสั่งจ้างต้องติดอากรแสตมป์หรือตราสาร) 
-กรณีค่าครุภณัฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้างต้องวางหลักประกัน
สัญญาในอัตราร้อยละ 5 
-กรณีทำสญัญา ต้องวางหลักประกันสัญญาในอัตราร้อยละ 5 

-ฝ่ายการคลัง
ลงทะเบียนรบั
เรื่องตามระเบยีบ
งานสารบรรณ 
-ส่วนราชการส่งใบ
ขอเบิกภายใน 7 
วัน หลังจากรับใบ
แจ้งหนี ้
-มีการตรวจรับ
พัสดุถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ตรวจสอบทะเบียน
รับเรื่อง 
-ใบแจ้งหนี ้
 
 
 
 
 
 
 
-มีเลขคุมสัญญาใน
ระบบ e-GP 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

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

-พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจดัจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจดัซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุ
ภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 
-หนังสือเวียนของ
กรมบัญชีกลาง 
-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วย การรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 2555 
และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 



 

 

126 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา > 4.21 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป-วิธีประกวดราคาอเิลก็ทรอนิกส์ (e-bidding) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 -ก่อนลงนามสัญญาต้องให้นิติกรตรวจร่างสัญญาก่อน 
-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) 
-ตรวจสอบว่ารับทรัพย์สินในวันที่ตรวจรับพัสดุหรือไม่ 
-ใบขอเบิกให้ระบุว่า “อุปกรณ์หรือค่าใช้จ่ายอุปกรณ์” 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา > 4.21 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป-วิธีประกวดราคาอเิลก็ทรอนิกส์ (e-bidding) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
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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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา > 4.21 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป-วิธีประกวดราคาอเิลก็ทรอนิกส์ (e-bidding) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
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 

 
 

 
 
 
 
 
-พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
-เสนอต่อผู้มีอำนาจในการอนุมัติของหน่วยงาน โดยผ่าน
หัวหน้าฝ่ายการคลัง 
 
 
-ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน/ใบเสร็จรับเงินของเจ้าหน้ี 
ซ่ึงประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” 
 
 
 
-ทุกสิ้นเดือนจัดทำงบเดือนและส่งคืนฎีกาให้ส่วนราชการผู้
เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจากหน่วยงานอื่น 

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

 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและจำนวน
เงินขอเบิกถูกต้อง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ
ใบสำคัญหลังการ
จ่าย 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง/ 
ส่วนราชการผู้เบิก 
 
 

 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
กำหนดจาก
ระบบ MIS 

  
 
 
 
 
แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบกทม.ว่า
ด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน ฯลฯ 
 
 

รายงานงบเดือน
จากระบบ MIS ส่ง 
สตง./สตน. 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดทำงบเดือน 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้า
ฎีกา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา > 4.22 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎกีา โดยวิธีคัดเลือก 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ 
 
 
 
 
 
 
 
-บันทึกอนุมัติเงินจัดสรร (เงินประจำงวด) 
-บันทึกรายงานผลการพิจารณาและอนุมัตสิั่งซื้อสั่งจ้าง 
-ประกาศผลผู้ชนะการคดัเลือกและเอกสารเผยแพร ่
-หนังสือแจ้งให้มาลงนามในสญัญา และวางหลักประกัน
สัญญา 
-เอกสารการก่อหนี้ เช่น สัญญา/ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/ข้อตกลง 
-กรณีค่าครุภณัฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้างต้องวางหลักประกัน
สัญญาในอัตราร้อยละ 5 
-กรณีทำสญัญา ต้องวางหลักประกันสัญญาในอัตรา 
ร้อยละ 5 
 

-ฝ่ายการคลังลงทะเบยีน
รับเรื่องตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 
-ส่วนราชการส่งใบขอ
เบิกภายใน 7 วัน 
หลังจากรับใบแจ้งหนี ้
 
 
-มีการตรวจรับพัสดุ
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ตรวจสอบ
ทะเบียนรับเรื่อง 
 
 
 
 
 
 
-มีเลขคุมสัญญา
ในระบบ e-GP 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

-พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจดัจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจดัซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุ
ภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 
-หนังสือเวียนของ
กรมบัญชีกลาง 
-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วย การรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 2555 
และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา > 4.22 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎกีา โดยวิธีคัดเลือก (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 -ก่อนลงนามสัญญาต้องให้นิติกรตรวจร่างสัญญาก่อน 
-หนังสือธนาคารยืนยนัการออกหนังสือค้ำประกนัสัญญา 
-ใบส่งของ/ใบสง่มอบงาน 
-ใบตรวจรับพัสดุ ระบบ MIS และระบบ e-GP 
-รายงานผลการตรวจรับพัสดุของกรรมการตรวจรับพัสดุ 
-หนังสือแสดงผลการทดสอบคุณภาพวัสดุ (ถา้มี) 
-ใบโอนสิทธิเรียกร้อง (ถ้ามี) 
-บันทึกรายงานผลการพิจารณา 
-ใบแจ้งหนี้/ใบกำกบัภาษ ี
-บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงนิ 
-งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
-ใบขอเบิก 
กรณีค่าครุภัณฑ์ 
-เอกสารรับทรัพย์สินในระบบ MIS 
-ทะเบียนรบัทรัพย์สนิ และทะเบียนทรัพยส์ิน  
(แผ่นการ์ด) 
-ตรวจสอบว่ารับทรัพย์สนิในวันที่ตรวจรับพัสดุหรือไม่ 
-ใบขอเบิกให้ระบุว่า “อุปกรณ์หรือค่าใช้จ่ายอุปกรณ์” 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา > 4.22 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎกีา โดยวิธีคัดเลือก (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
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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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา > 4.22 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎกีา โดยวิธีคัดเลือก (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
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 

 
 
 
 
 
-พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
-เสนอต่อผู้มีอำนาจในการอนุมัติของหน่วยงาน โดยผ่าน
หัวหน้าฝ่ายการคลัง 
 
 
-ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน/ใบเสร็จรับเงินของเจ้าหน้ี 
ซ่ึงประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” 
 
 
 
-ทุกสิ้นเดือนจัดทำงบเดือนและส่งคืนฎีกาให้ส่วนราชการผู้
เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจากหน่วยงานอื่น 

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

 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและจำนวน
เงินขอเบิกถูกต้อง 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ใบสำคัญหลังการ
จ่าย 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง/ 
ส่วนราชการผู้เบิก 
 
 
 

 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
กำหนดจาก
ระบบ MIS 

  
 
 
 
 
แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบกทม.ว่าด้วย
การรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน ฯลฯ 
 
 
รายงานงบเดือนจาก
ระบบ MIS ส่ง สตง./
สตน. 

จัดทำงบเดือน 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้า
ฎีกา 

ตรวจหลังจ่าย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา > 4.23 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎกีา โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ 
 
 
 
 
 
 
 
-บันทึกอนุมัติเงินจัดสรร (เงินประจำงวด) 
-บันทึกรายงานผลการพิจารณาและอนุมัติส่ังซ้ือสั่งจ้าง 
-ประกาศผลผู้ชนะการซ้ือหรือจ้างและเอกสารการเผยแพร่ 
-หนังสือแจ้งให้มาลงนามในสัญญา และวางหลักประกันสัญญา 
-เอกสารการก่อหน้ี เช่น สัญญา/ใบสั่งซื้อ/ส่ังจ้าง/ข้อตกลง   
 (กรณีการสั่งจ้างต้องติดอากรแสตมป์หรือตราสาร) 
-วงเงินไม่เกิน 5 แสนบาท หน่วยงานอาจทำข้อตกลงเป็น
หนังสือ โดยไม่ทำเป็นสัญญาก็ได้ อยู่ท่ีดุลพินิจของหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 
 

-ฝ่ายการคลังลงทะเบียน
รับเรื่องตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 
-ส่วนราชการส่งใบขอเบิก
ภายใน 7 วัน หลังจากรับ
ใบแจ้งหนี้ 
 
 
-มีการตรวจรับพัสดุถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ตรวจสอบ
ทะเบียนรับเรื่อง 
 
-ใบแจ้งหนี้ 
 
 
 
 
-มีเลขคุมสัญญา
ในระบบ e-GP 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ใบขอเบิกตาม
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
1.ตามแบบท่ี
กำหนด 
2.ใบขอเบิก 
3.งบ
รายละเอียด
ประกอบการขอ
เบิก 

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

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา > 4.23 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎกีา โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 -กรณีค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งกอ่สร้าง ต้องวาง
หลักประกันสัญญาร้อยละ 5 ถ้าทำเปน็สัญญา 
-กรณีทำข้อตกลงเป็นหนังสือ การวางหลักประกนัสัญญา
ให้อยู่ที่ดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
-หนังสือที่ธนาคารยืนยันการออกหนังสือค้ำประกัน 
-ก่อนลงนามสัญญาต้องให้นิติกรตรวจร่างสัญญาก่อน 
-ใบส่งของ/ใบสง่มอบงาน 
-ใบตรวจรับพัสดุ ระบบ MIS และระบบ e-GP 
-รายงานผลการตรวจรับพัสดุของกรรมการตรวจรับพัสดุ 
-บันทึกรายงานผลการพิจารณา 
-ใบแจ้งหนี้/ใบกำกบัภาษ ี
-บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงนิ 
-งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
-ใบขอเบิก 
กรณีค่าครุภัณฑ์ 
-เอกสารรับทรัพย์สินในระบบ MIS 
-ทะเบียนรบัทรัพย์สนิ และทะเบียนทรัพยส์ิน  
(แผ่นการ์ด) 
-ตรวจสอบว่ารับทรัพย์สนิในวันที่ตรวจรับพัสดุหรือไม่ 
-ใบขอเบิกให้ระบุว่า “อุปกรณ์หรือค่าใช้จ่ายอุปกรณ์” 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา > 4.23 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎกีา โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
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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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา > 4.23 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎกีา โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
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 
 
 
 
-เสนอต่อผูม้ีอำนาจในการอนุมตัิของหน่วยงาน โดยผ่าน
หัวหน้าฝ่ายการคลัง 
 
 
-ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน/ใบเสรจ็รับเงินของ
เจ้าหนี้ ซึ่งประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” 
 
 
-ทุกสิ้นเดือนจัดทำงบเดือนและส่งคืนฎีกาให้ส่วนราชการ
ผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจาก 
หน่วยงานอ่ืน 
 
 

 
 
 
 
 
-เป็นไปตามมาตรฐาน
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
-มีหลักฐานการ
จ่ายเงินครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
-เก็บเอกสารตาม
เดือน/หมวดรายจ่าย 
 
 
 

 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและจำนวน
เงินขอเบิกถูกต้อง 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ใบสำคัญหลังการ
จ่าย 
 
ระบบ MIS 

 
 
 
 

 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
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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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา > 4.24 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎกีาเบิกจ่ายเงินรางวัลประจำปี 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 

4 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
2 วัน 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ 
 
 
 
 
-บันทึกการอนุมัติเงินจัดสรรเงินรางวัล 
-คำสั่งให้ข้าราชการและลูกจ้างไดร้ับเงินรางวัล
ประจำป ี
-แบบเบิกเงินรางวัลประจำป ี
-แบบแสดงรายการภาษเีงินได้หัก ณ ท่ีจ่าย 
-งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
-ใบขอเบิก 
 
-พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
-เสนอต่อผูม้ีอำนาจในการอนุมตัิของหน่วยงานโดย
ผ่านหัวหน้าฝ่ายการคลัง 
 

-ฝ่ายการคลังลงทะเบยีน
รับเรื่องตามระเบียบงาน
สารบรรณ 
 
 
-สอบทานจากคำสั่งเงิน
รางวัลประจำปี  
 
 
 
 
 
 
-เป็นไปตามมาตรฐาน
ระบบ MIS 

ตรวจสอบ
ทะเบียนรับเรื่อง 
 
 
 
-คำสั่งเงินรางวัล
ประจำป ี
 
 
 
 
 
 
มีการตรวจ 
สอบข้อมูลและ
จำนวนเงินขอ
เบิกถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 

ใบขอเบิกตาม
ระบบ MIS 
 
 
 
1.แบบพิมพ์ตามที่
สำนักการคลัง
กำหนด 
2.ใบขอเบิก 
3.งบรายละเอยีด
เอกสารประกอบ 
การขอเบิก 
4.ภงด.1 
 

ข้อบัญญัติกทม.เรื่อง 
การจ่ายเงินรางวัล
สำหรับผู้บรหิารและ
หน่วยงานเพื่อจ่าย
ให้แก่ข้าราชการและ
ลูกจ้างประจำ กทม. 
-ระเบียบกทม. ว่า
ด้วยหลักเกณฑ์ 
วิธีการและเงื่อนไข
การเบิกจ่ายเงิน
รางวัลประจำปีให้แก่
ลูกจ้าง กทม. 
-ข้อบัญญัติกทม. 
เรื่องการให้เงิน
รางวัลประจำปีแก่
ลูกจ้าง กทม. 
-แนวทางการ
จ่ายเงินรางวัล
ประจำป ี
-คำสั่งเงินรางวัล
ประจำป ี

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้า
ฎีกา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา > 4.24 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎกีาเบิกจ่ายเงินรางวัลประจำปี (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
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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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา > 4.25 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎกีาถอนเงินค้ำประกันประเภทต่าง ๆ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ 
 
 
 
 
 
 
-หนังสือของส่วนราชการแจ้งขอถอนคืนเงินค้ำประกันพร้อม
แจ้งการหมดภาระผูกพัน 
-รายงานผลการตรวจสอบความชำรุดบกพร่องของพัสดุก่อน
สิ้นสุดระยะเวลารับประกัน (งานก่อสร้าง) 
-ตรวจสอบในทะเบยีนคุมเงินค้ำประกันว่ามีการค้ำประกันจริง
หรือไม ่
-ต้นฉบับใบเสรจ็รับเงินค้ำประกันที่ฝ่ายการคลังออกให้ 
-สำเนาหนังสือรับรองของบริษัทหรือสำเนาใบทะเบียนพาณิชย์
หรือสำเนาใบอนุญาตทำการในท่ีสาธารณะหรือความเห็นของ
คณะกรรมการพิจารณาผล 
-สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนหรือสำเนาทะเบียนบ้านของ
คู่สัญญา 
-สำเนาใบตรวจรับพัสด ุ
-สำเนาสญัญาหรือใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง 
-บันทึกขออนุมัติถอนเงินค้ำประกนั 
งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 

-ฝ่ายการคลัง
ลงทะเบียนรบั
เรื่องตาม
ระเบียบงานสาร
บรรณ 
 
 
-มีการเบิก
จ่ายเงินถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ตรวจสอบ
ทะเบียนรับเรื่อง 
-หนังสือแจ้งการ
หมดภาระผูกพัน 
-เอกสารการ
เบิกจ่ายถูกต้อง
ครบถ้วน 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

-ระเบียบกทม.วา่
ด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่าย ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 และ
ที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
-ระเบียบกทม.วา่
ด้วยเงินนอก
งบประมาณ 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา > 4.25 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎกีาถอนเงินค้ำประกันประเภทต่าง ๆ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
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 
กรณีต้นฉบบัใบเสร็จรับเงินค้ำประกันสูญหาย 
-แนบหนังสือแจ้งความต้นฉบับและสำเนา
ใบเสร็จรับเงินพร้อมระบุข้อความ “หากพบใบ- เสร็จ
รับเงินต้นฉบับจะไม่นำมาถอนค้ำประกันอีก” 
-พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
-เสนอต่อผูม้ีอำนาจในการอนุมตัิของหน่วยงาน  
 
 
 
-ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน/ใบสำคัญ 
รับเงิน 
 
 
-ทุกสิ้นเดือนจัดทำงบเดือนและส่งคืนฎีกาให้ส่วน
ราชการผูเ้บิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจากหน่วยงานอื่น 

 
 
 
 
 
 
-เป็นไปตามมาตรฐาน
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
-มีหลักฐานการ
จ่ายเงินครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
-เก็บเอกสารตาม
เดือน/หมวดรายจ่าย 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและจำนวน
เงินขอเบิกถูกต้อง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ
ใบสำคัญหลังการ
จ่าย 
 
ระบบ MIS 

 
 
 
 
 

 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง/
ส่วนราชการ 
ผู้เบิก 

 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน
จากระบบ MIS ส่ง 
สตง./สตน. 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดทำงบเดือน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา > 4.26 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎกีาการเบิกจ่ายเงินบำเหน็จลูกจ้าง 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ 
 
 
 
 
 
 
-คำสั่งแจ้งการเกษียณอายุราชการ/คำสั่งใหลู้กจ้างลาออกจาก
ราชการ 
-คำสั่งการเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งสดุท้าย 
-แบบรับรองประวตัิการทำงานและเวลาทวีคณู 
-หนังสือรับรองวันลา 
-หนังสือท่ีเขตแจ้งกองการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบประวัต ิ
และหนีส้ินลูกจ้างประจำ/หนังสือที่กองการเจ้าหน้าที่แจ้งการ
ตรวจสอบ 
-หนังสือฝ่ายการคลังตรวจสอบหนีส้ินผูกพันกับกรุงเทพมหานคร 
-หนังสือของสหกรณ์ออมทรัพย์แจง้การตรวจสอบหนี้สิน 
-สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและทะเบยีนบ้านของ
ลูกจ้างประจำ 
-คำสั่งจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างประจำครั้งแรก 

-ฝ่ายการคลัง
ลงทะเบียนรบั
เรื่องตาม
ระเบียบงานสาร
บรรณ 
 
 
-มีการเบิก
จ่ายเงินถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ตรวจสอบ
ทะเบียนรับเรื่อง 
 
 
 
 
 
-เอกสารการ
เบิกจ่ายครบถ้วน
ถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

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

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา > 4.26 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎกีาการเบิกจ่ายเงินบำเหน็จลูกจ้าง (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

-หนังสือที่สำนักงานเขตส่งแบบคำขอบำเหน็จปกติแจ้ง
กองบำเหน็จบำนาญ 
-แบบคำขอรับบำเหน็จลูกจ้างประจำ 
-หนังสืออนุมัติจ่ายบำเหน็จปกติให้แก่ลูกจ้างประจำที่
ปลัดกรุงเทพมหานครอนุมัติ 
-แบบแสดงรายการเสียภาษีเงินบำเหน็จปกติของ
ข้าราชการและลูกจ้างกรุงเทพมหานคร 
-หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
-งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
-ใบขอเบิก 

     

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

143 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา > 4.26 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎกีาเบิกจ่ายเงินบำเหน็จลกูจ้าง (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
3 
 
 
 

4 
 
 
 
 

5 
 
 
 

6 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

1 วัน 
 
 
 
2 วัน 
 
 
 
 
3 วัน 
 
 
 
ภายใน
สิ้นเดือน

ของ
เดือน
ถัดไป 

 
 
-พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
-เสนอต่อผูม้ีอำนาจในการอนุมตัิของหน่วยงาน  
 
 
 
 
-ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน/ใบเสรจ็รับเงินของ
เจ้าหนี ้
  
 
-ทุกสิ้นเดือนจัดทำงบเดือนและส่งคืนฎีกาให้ส่วน
ราชการผูเ้บิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจากหน่วยงานอื่น 

 
 
-เป็นไปตาม
มาตรฐานระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
-มีหลักฐานการ
จ่ายเงินครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
-เก็บเอกสารตาม
เดือน/หมวดรายจ่าย 
 
 
 

 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและจำนวน
เงินขอเบิกถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ใบสำคัญหลังการ
จ่าย 
 
ระบบ MIS 

 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง/
ส่วนราชการ 
ผู้เบิก 
 

 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบ
เดือนจาก
ระบบ MIS ส่ง 
สตง./สตน. 

 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้า
ฎีกา 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดทำงบเดือน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา > 4.27 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎกีาการจ้างเหมาบริการเป็นรายบุคคลของกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ 
 
 
 
 
 
-บันทึกการอนุมัติเงินจัดสรร(เงินประจำงวด) 
-บันทึกรายงานผลการพิจารณาและอนุมัติจ้าง 
-ประกาศผู้ชนะการจ้างเหมาบริการรายบุคคล 
-หนังสือแจ้งให้มาลงนามขอ้ตกลงจ้างเหมาบริการ 
-ก่อนลงนามขอ้ตกลงจ้างเหมาให้นิติกรตรวจร่างข้อตกลง 
-บันทึกการลงชื่อทำงาน 
-หนังสือส่งมอบงาน 
-ใบตรวจรับพัสด ุ
-รายงานผลการตรวจรับพัสด ุ
-บันทึกรายงานผลการพิจารณา 
-ใบแจ้งหน้ี 
-บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
-งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
-ใบขอเบิก 

-ฝ่ายการคลัง
ลงทะเบียนรับเรื่อง
ตามระเบียบงานสาร
บรรณ 
 
 
-มีการตรวจรับพัสดุ
ถูกตอ้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ตรวจสอบ
ทะเบียนรับเรื่อง 
-ใบแจ้งหน้ี 
 
 
 
-มีเลขคุมแบบ
ข้อตกลงจ้าง
เหมาบริการ 

เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

-พระราชบัญญัติการ
จัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าดว้ย
การจัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
-กฎกระทรวง 
-หนังสือเวียนของ
กรมบัญชกีลาง 
-ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าดว้ย 
การรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 
2555 และที่แกไ้ข
เพิ่มเติม 
-แนวทางปฏิบัติในการ
ดำเนินการจ้างเหมา
บริการเป็นรายบุคคลของ
กทม. 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา > 4.27 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎกีาการจ้างเหมาบริการเป็นรายบุคคลของกรุงเทพมหานคร  

ที ่ ผังกระบวนงาน 
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 

กรณผีู้รับจ้างหยุดงาน 
-หนังสือแจ้งเรียกค่าปรับ 
-หนังสือขอสงวนสิทธิ์ค่าปรับ 
-พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
-เสนอต่อผูม้ีอำนาจในการอนุมตัิของหน่วยงาน โดย
ผ่านหัวหน้าฝ่ายการคลัง 
 
 
-ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและใบเสร็จรับเงินของ
เจ้าหนี ้
  
 
 
-ทุกสิ้นเดือนจัดทำงบเดือนและส่งคืนฎีกาให้ส่วน
ราชการผูเ้บิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจากหน่วยงานอื่น 

 
 
 
 
-เป็นไปตามมาตรฐาน
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
-มีหลักฐานการ
จ่ายเงินครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
 
-เก็บเอกสารตาม
เดือน/หมวดรายจ่าย 

 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ข้อมูลและจำนวน
เงินขอเบิกถูกต้อง 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ใบสำคัญหลังการ
จ่าย 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
 

 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง/
ส่วนราชการ 
ผู้เบิก 

 
 
 
 
ตามแบบท่ี
กำหนดจาก
ระบบ MIS 

  
 
 
 
-แนวทางปฏิบัติ
ตามระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
-ระเบียบกทม.    
ว่าด้วย การรับเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 2555 
และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ 
-รายงานงบเดือน
จากระบบ MIS ส่ง 
สตง./สตน. 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้า
ฎีกา 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดทำงบเดือน 
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แผนผังกระบวนงาน 
5. กระบวนงานบัญชี > 5.1 กระบวนงานย่อยการบันทึกบัญช ี

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สำนักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

- สมุดรายวันเงินรับ 
- สมุดรายวันเงินจ่าย 
- บัญชีแยกประเภท 
- บัญชีย่อยเงินฝากธนาคาร 
- ทะเบียนคุมและบัญชีย่อยทุก 
ประเภท 
 
 

เริ่ม 
1.ใบสรุปการรับเงินประจำวัน 
-เอกสารรับเงินทุกประเภท 
-สำเนาใบเสร็จรับเงินและรายงานใบเสร็จ 
-รายงานยกเลิกการรับเงิน 
2.ใบสรุปการรับเงินประจำวันที่นำฝากธนาคาร 
-สำเนาใบรับฝากเงิน (เปย์อิน) 
-ใบนำส่งเงินทุกประเภทที่ส่งสำนักงานบริหารการเงิน
การคลังกรุงเทพมหานคร 
-ใบนำฝากเงินนอกงบประมาณ 
3.ใบโอนจากสำนักงานบรหิารการเงินการคลัง
กรุงเทพมหานคร 
4.สำเนาหน้าฎกีาทกุหมวดรายจา่ย 
5.ต้นขั้วเช็ค 
6. เอกสารเตรียมจ่ายจากระบบ MIs 

รับและตรวจสอบเอกสาร 
การรับ - จ่ายเงิน 

บันทึกรายการขั้นต้น 

บันทึกรายการขั้นปลาย 

ดำเนินงาน 
ตามภารกิจ 
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แผนผังกระบวนงาน 
5. กระบวนงานบัญชี > 5.1 กระบวนงานย่อยการบันทึกบัญชี (ต่อ) 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สำนักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 

 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 

1 คน 

    

บันทึกรายการขั้นต้น 

บันทึกรายการขั้นปลาย 

ดำเนินงาน 
ตามภารกิจ 

รับและตรวจสอบเอกสาร 
กรณีที่ไม่ใช่เงินสด/เงินฝาก

ธนาคาร 

- สมุดรายวันท่ัวไป 
- บัญชีแยกประเภท 
- ทะเบียนคุมและบัญชีย่อยทุก    
  ประเภท 
 
 

จบ 

1..ใบโอนชดใช้ทางบัญช ี
2.ใบแจ้งเช็คขัดข้องจากสำนักงาน
บริหารการเงินการคลัง
กรุงเทพมหานคร 
3.รายงานใบตรวจรับพัสดุ (ทรัพยส์ิน) 
4.รายการปรับปรุงบัญช ี
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5. กระบวนงานบัญชี > 5.1 กระบวนงานย่อยการบันทึกบัญชี (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 

 
 

 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกวัน 
 
 
 
 
 
 

ทุกวัน 
 
 
 
 
 

ทุกวัน 
 
 
 
 

มีการส่งมอบเอกสารการรับเงินทุกประเภทและ
เอกสารการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้าที่บัญชี 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบรายการรับจา่ยเงิน และเอกสาร
ประกอบประจำวัน 
 
 
 
 
1. บันทึกการรับเงินทุกประเภทในสมุดรายวนัเงิน
รับ(เงินสดและเงินฝากธนาคาร) 
2. บันทึกการจ่ายเงนิทุกประเภทในสมุดรายวนั
เงินจ่าย(เงนิสดและเงินฝากธนาคาร) 
3. บันทึกรายการในสมุดรายวนัทั่วไป (กรณีที่ไม่ใช่
เงินสด/เงินฝากธนาคาร เช่น การโอนทางบัญชี 
การปรับปรุงบัญชีตา่ง ๆ 
4. ผ่านรายการบัญชีในระบบ MIS 
 

ส่งมอบเป็น
ประจำทุกวนั 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบ
หลักฐานการรับ
และจ่ายเงนิ
ถูกต้อง 
 
 
เป็นประจำทุก
วันและเปน็
ปัจจุบนั 

-ตรวจสอบการ
บันทึกบญัชีจาก
สมุกรายวันเงินรบั 
สมุดรายวันเงนิจ่าย 
และสมุดรายวัน
ทั่วไป 
 
-ตรวจสอบการ
บันทึกบญัชีจาก
สมุดรายวันเงนิรับ 
สมุดรายวันเงนิจ่าย 
และสมุดรายวัน
ทั่วไป 
-ตรวจสอบการ
บันทึกบญัชีจาก
สมุดรายวันเงนิรับ 
สมุดรายวันเงนิจ่าย 
และสมุดรายวัน
ทั่วไป 
 

เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายการคลัง 
 

 
 
 
 

คูม่ือการบัญชีของ
กรุงเทพมหานคร 
1.สมุดลงบัญชี 
ต่าง ๆ 
-สมุดรายวันเงินรับ 
-สมุดรายวันเงินจ่าย 
-สมุดรายวันท่ัวไป   -
บัญชีแยกประเภท 
2.บัญชีย่อย 
-ทะเบียนคุมย่อย
ค่าใช้จ่ายต่างๆ  (File 
Excel) 
-ทะเบียนคุมย่อยรายได้
ระหว่างหน่วยงาน        
(File Excel) 
3.สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร 
4.ทะเบียนคุมต่างๆ  
5.ใบโอนบัญชี 
6.แบบฟอร์มตามระบบ 
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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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5. กระบวนงานบัญชี > 5.1 กระบวนงานย่อยการบันทึกบัญชี (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

4 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ผ่านรายการบัญชีจากสมุดรายวันเงินรับ สมุด
รายวันเงินจ่าย และสมุดรายวันท่ัวไป ไปบัญชีแยก
ประเภท 
2. บันทึกบัญชีย่อยเงินฝากธนาคาร จำแนกตาม
ธนาคาร ตามประเภทและเลขท่ีบัญชี 
3. บันทึกทะเบียนคมุต่าง ๆ ได้แก ่
    -ทะเบียนคุมรายได้ระหว่างหน่วยงานฯ 
    -ทะเบียนคุมรายได้และค่าใช้จา่ยจากเงินอุดหนุน
รัฐบาล 
    -ทะเบียนคุมเงินยืมเงินสะสม/เงินสะสมไปเป็นเงิน
ทดรองราชการ/เงินทดรองราชการ/เงินยมืใช้ใน
ราชการ 
    -ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน 
    -ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณอื่น จำแนกตาม
รายละเอียดของช่ือบัญช ี
    -ทะเบียนรับเช็ค 
4. บันทึกบัญชีย่อยต่าง ๆ 
    -บัญชีย่อยเงินรายได้กรุงเทพมหานคร 
    -บัญชีย่อยค่าใช้จ่ายจากเงินงบประมาณ-
สินทรัพย์/-งบกลาง(รายจ่ายประจำ/รายจ่ายพิเศษ) 
    -บัญชีย่อยลูกหนี้ภาษีกทม. 
    -บัญชีย่อยเงินรับฝาก ฯลฯ 
 

เป็นประจำทุก
วันและเป็น
ปัจจุบัน 
 
 
 
 
 

ปิดบัญชีในสมดุ
รายวันเงินรับ สมุด
รายวันเงินจ่าย และ
สมุดรายวันท่ัวไป 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการบัญชีของ
กรุงเทพมหานคร 
1.สมุดลงบัญชีต่างๆ 
-สมุดรายวันเงินรับ   -
สมุดรายวันเงินจ่าย 
-สมุดรายวันท่ัวไป 
-บัญชีแยกประเภท 
2.บัญชีย่อยต่าง ๆ 
3.ทะเบยีนคุมตา่งๆ 
4.สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร 
5.ใบโอนบัญชี 
6.แบบฟอร์มตามระบบ 
MIS   

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

บันทึกรายการ
ขั้นปลาย 
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แผนผังกระบวนงาน 
5. กระบวนงานบัญชี > 5.2 กระบวนงานย่อยการจัดทำงบการเงิน 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สำนักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

1วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เริ่ม 

ดำเนินงาน 
ตามภารกิจ ทราบ 

- สมุดรายวันเงินรับ 
- สมุดรายวันเงินจ่าย 
- สมุดบัญชีแยกประเภทเงินสดและ 
  เงินฝากธนาคาร 
- บัญชีย่อยเงินฝากธนาคาร 

ดำเนินงาน
ตามภารกิจ 

-ทราบไม่เกิน 
50,000 
-อนุมัติขยาย
เกิน 50,000 

- ธนาคาร 
 

รวมยอดเงินด้านรับและ 
ด้านจ่ายของบัญชีเงินสด 
และบัญชีเงินฝากธนาคาร

ทุกสิ้นวัน 

จัดทำรายงาน
ประจำวัน 

- รายงานยอดเงินท่ีเก็บรักษา
ประจำวัน 
- รายงานยอดเงินรับ จ่าย คงเหลอืและ     
  นำฝากธนาคาร 

จัดทำงบพิสูจน์ยอดเงินฝาก
ธนาคารประจำเดือน - Statement 

- สมุดบัญชทีุกประเภท 
- สมุดบญัชีย่อยเงินฝากธนาคาร 
- รายละเอียดเช็คท่ียังไม่ขึ้นเงิน 
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- รายงานรายละเอียดประกอบค่าใช้จ่าย 
- งบเงินคงเหลือ 
- รายงานเงินฝากธนาคาร 
- รายงานรายได้กรุงเทพมหานคร 
- รายงานรายได้ระหว่างหน่วยงานฯ 
  เบิกจากคลังกรุงเทพมหานครฯลฯ 
 
 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 
5. กระบวนงานบัญชี > 5.2 กระบวนงานย่อยการจัดทำงบการเงิน (ต่อ) 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สำนักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
15 วัน 

 
 
 
 

 
 
60 วัน 

 
 
 

 

 
 
 

1คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

รวมยอดเงินด้านรับและ
ด้านจ่ายของทุกบัญชีทุก

สิ้นเดือน 

จัดทำรายงานงบรับ - จ่าย
ประจำเดือน 

 
- สมุดบัญชีแยกประเภท 
- ทะเบียนคุมและบัญชีย่อยทุกประเภท 
 

- งบแสดงฐานะการเงิน 
- งบแสดงผลการดำเนินงาน 
- งบกระแสเงินสด 
- หมายเหตุประกอบงบการเงิน 
- รายงานมูลค่าทรัพย์สิน 
 

จัดทำรายงานทางการเงิน
ประจำป ี

จบ 

ลงนาม 

ลงนาม 

ดำเนินงาน 
ตามภารกิจ 

ดำเนินงาน 
ตามภารกิจ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5. กระบวนงานบัญชี > 5.2 กระบวนงานย่อยการจัดทำงบการเงิน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 

10 วัน 

1. ปิดบัญชีในทะเบียนคุมรายได้และรายจา่ยทุก
สิ้นเดือน 
2. ปิดบัญชีย่อยรายได้และรายจ่ายทุกสิน้เดือน 
3. ปิดบัญชีแยกประเภททุกสิ้นเดือน 
 
 
 
4. จัดทำงบพสิูจนย์อดเงินฝากธนาคารเสนอ
ผู้อำนวยการเขต เป็นประจำทุกเดือน 
 
 
 
 
 
5. จัดทำงบทดลอง และจัดทำงบรับ - จ่ายเงนิ
ประจำเดือน เสนอปลัดกรุงเทพมหานคร, 
สำนักงานตรวจสอบภายใน และสำนักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดนิ โดยเก็บยอดรายรับ - รายจา่ย
ประจำเดือนในบัญชีแยกประเภททุกบัญชี 

จัดทำงบรับ - 
จ่ายไดท้ันทุก
เดือน 
 

-ประเมินผลจากการ
จัดทำรายงานการรับ-
จ่ายเงินประจำเดือนได้
ภายในวันที่ 15 ของ
ทุกเดือน 
-ประเมินผลจากการ
กระทบยอดฎีกาตั้งจา่ย
จากใบโอนเงิน ณ วัน
สิ้นเดือนและจดัทำงบ
พิสูจน์ยอดเงินฝากได้
ทุกเดือน 
-รายงานทางการเงิน
ประจำเดือนได้ภายใน
ระยะเวลาที่
กรุงเทพมหานคร
กำหนด 
-งบทดลอง 
-งบรับ - จา่ย 
-รายงานรายได้และ
ค่าใช้จ่าย 
 
 

เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

ตามคู่มือการบัญชี
ของกรุงเทพมหานคร 
  
 
 
 
 
ตามคู่มือการบัญชี
ของกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
ตามคู่มือการบัญชี
ของกรุงเทพมหานคร 
 

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

รวมยอดรับ-จ่ายทุกวัน
เพื่อจัดทำงบรับ - จา่ย 

ประจำเดือน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5. กระบวนงานบัญชี > 5.2 กระบวนงานย่อยการจัดทำงบการเงิน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 

-รายงานรายละเอียด
ประกอบค่าใช้จา่ย 
-งบเงินคงเหลือ 
-รายงานเงินฝากธนาคาร 
-รายงานรายละเอียด
ประกอบยอดคงเหลือในบัญชี
เงินฝากธนาคาร 
-รายงานรายละเอียด
ประกอบยอดคงเหลือในบัญชี
เงินฝากธนาคารเงนินอก
งบประมาณ 
-รายละเอียดบัญชีเงินรับฝาก 
-รายละเอียดบัญชีเงินนอก
งบประมาณรอการรับรู้ 
-รายงานรายได้
กรุงเทพมหานคร 
-รายงานรายได้แผ่นดนิ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5. กระบวนงานบัญชี > 5.2 กระบวนงานย่อยการจัดทำงบการเงิน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
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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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5. กระบวนงานบัญชี > 5.2 กระบวนงานย่อยการจัดทำงบการเงิน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

  2 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

60 
วัน 
 
 
 
 
 
 

1. รวบรวมข้อมูลค่าใช้จ่ายทีโ่อนงบ ประมาณให้
หน่วยงานอ่ืนดำเนินการแทน ณ 30 ก.ย. ทุกปี ลูกหนี้
ภาษี ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า รายไดค้้างรับ ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย 
รายได้รับล่วงหน้า รายงานมลูค่าทรัพย์สินประจำป ี
2. ยืนยันยอดกบักองบัญชี 
- รายได้กรุงเทพมหานคร 
- เงินยืมทุกประเภท 
- รายไดร้ะหว่างหน่วยงาน-หน่วยงานรับเงินงบประมาณ
จากคลังกทม.-ประจำ/พเิศษ/กันเงินเบิกเหลื่อมปี
ประจำ*พิเศษ 
3. จัดทำใบโอนปรับปรุงบัญช ี
4. ปิดบัญชีทุกบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
5. จัดทำรายงานทางการเงินประจำปี โดยเก็บยอด เงิน
รายรับ-รายจ่ายประจำปีจากบัญชีแยกประเภททุกบัญชี
ประกอบเป็นงบเงินรับ-จ่าย พร้อมด้วยรายละเอียด
รายจ่ายจริง รายละเอียดเงินฝากธนาคาร รายงานเงิน
รายจ่ายงบกลาง รายละเอียดการรับ-จ่าย เงินนอก
งบประมาณ  หมายเหตุประกอบงบการเงิน เสนอปลัด
กรุงเทพมหานคร สำนักงานตรวจสอบภายใน กองบัญชี 
สำนักการคลัง และสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  
 

ครบถ้วนถูกต้อง 
ตามเวลาที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ครบถ้วนถูกต้อง  
ตามเวลาที่กำหนด 
ตามคู่มือการบัญชี
ของกรุงเทพมหานคร
และระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

จัดทำรายงานทางการเงิน
ประจำปีได้ภายใน 60 วัน 
ดังนี ้
-งบแสดงฐานะการเงิน 
-งบแสดงผลการ
ดำเนินงาน 
-หมายเหตุประกอบงบ
การเงิน 
-รายงานมูลค่าทรัพย์สิน
ประจำปี 
ประเมินผลจากการจัดทำ
รายงานประจำปีได้ภายใน 
60 วัน ดังนี ้
-งบแสดงฐานะการเงิน 
-งบแสดงผลการ
ดำเนินงาน 
-งบแสดงการเปลี่ยนแปลง
สินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน 
-หมายเหตุประกอบงบ
การเงิน 
-รายงานมูลค่าทรัพย์สิน
ประจำปี 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
  

ตามคู่มือการบัญชี
ของกรุงเทพมหานคร 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-แบบฟอร์มตาม
ระบบ MIS 
-ตามคู่มือการบัญชี
ของกรุงเทพมหานคร 

-คู่มือการบัญชี
กรุงเทพมหานคร 
บัญชีหน่วยงาน 
-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555  
-แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ MIS 

การจัดทำ
รายงานทางการ

เงินประจำปี 
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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 และที่แก้ไชเพ่ิมเติม (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 
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 20. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขและอัตราการขอรับเงินค่าตอบแทน 
     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 กำหนดหลักเกณฑ์การ
โอนกรรมสิทธิ์สังหาริมทรัพย์ 

2. คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 670/2548 ลงวันที่ 1 มีนาคม 2548 เรื่อง มอบอำนาจให้ข้าราชการ
ปฏิบัติราชการแทนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ให้อนุมัติเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการช่วยเหลือ
บุตร 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 ปลัดกรุงเทพมหานครมอบอำนาจ
การพิจารณาอนุมัติให้ข้าราชการหรือลูกจ้างอยู่ปฏิบัตินอกเวลาทำการปกติ และสั่งจ่ายค่าอาหารทำ
การนอกเวลา 

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



 
 
คณะทำงานปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน 

1. นางสาวอรัญญา  ลีลาวิราม   ที่ปรึกษาคณะทำงาน 
 หัวหน้ากลุ่มงานบริการการเงิน 2 สำนักการคลัง   
2.  นางสาววิมลรัตน์  สุวรรณชัยยง  ที่ปรึกษาคณะทำงาน 
    นักวิชาการคลังชำนาญการพิเศษ                                        
     กลุ่มงานระเบียบและกฎหมายการคลัง                
   สำนักงานเศรษฐกิจการคลัง สำนักการคลัง 
3. นางอนัญญา  สติดี   หัวหน้าคณะทำงาน 
 หัวหน้าฝ่ายการคลัง  สำนักงานเขตบางกอกใหญ่  
4. นางสาวกัญญารัตน์ เถกิงศักดิ์  คณะทำงาน 
 หัวหน้าฝ่ายการคลัง  สำนักงานเขตคลองเตย  
5.  นางสาวศิริพร  ปราบหงส์   คณะทำงาน 
 หัวหน้าฝ่ายการคลัง  สำนักงานเขตดอนเมือง  
6.  นางอุดมลักษณ์  มีวิเศษ   คณะทำงาน 
 หัวหน้าฝ่ายการคลัง  สำนักงานเขตบางแค  
7.  นางสาวทรรศบงกช  ศรีคงศรี   คณะทำงาน 
 หัวหน้าฝ่ายการคลัง  สำนักงานเขตบางรัก  
8.  นางสาวอนงนุช  เฉลยคาม   คณะทำงาน 
 หัวหน้าฝ่ายการคลัง  สำนักงานเขตพระนคร  
9.  นางสุภาพร  โรจนสุวรรณ ์   คณะทำงาน 
 หัวหน้าฝ่ายการคลัง  สำนักงานเขตมีนบุรี  
10. นางสาวนงลักษณ์  มั่นสกุล   คณะทำงาน 
 หัวหน้าฝ่ายการคลัง  สำนักงานเขตลาดกระบัง  
11. น.ส.ภัทรรัฎฐ์  พจนากรภาส   คณะทำงาน 
 หัวหน้าฝ่ายการคลัง  สำนักงานเขตลาดพร้าว  
12. นายสมพล  ชัชวงษ์   คณะทำงาน 
 หัวหน้าฝ่ายการคลัง  สำนักงานเขตสะพานสูง  
13. นางนิตยา บวรศักดิ์ทวี   คณะทำงาน 
 หัวหน้าฝ่ายการคลัง  สำนักงานเขตสัมพันธวงศ์  
14. น.ส.เบญจรัตน์  บุญเปลีย่ม   คณะทำงาน 
 หัวหน้าฝ่ายการคลัง  สำนักงานเขตหนองแขม  
15. นางศิริโสภา  โอทอง   คณะทำงาน 
 หัวหน้าฝ่ายการคลัง  สำนักงานเขตห้วยขวาง  
16. น.ส.อนรรฆกมล  เขียวขำ   คณะทำงานและเลขานุการ 
 หัวหน้าฝ่ายการคลัง  สำนักงานเขตบางเขน   
17. น.ส.นันทนัช  ยาโต   คณะทำงานและผูช่วยเลขานุการ 
 หัวหน้าฝ่ายการคลัง  สำนักงานเขตบางกะปิ  
18. น.ส.กรรณิการ์ ทองชุม   คณะทำงานและผู้ช่วยเลขานุการ 
 หัวหน้าฝ่ายการคลัง  สำนักงานเขตหลักสี่     


