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บทสรุปสาํหรับผู้บรหิาร 

 การจัดทําคู่มือปฏิบัติงาน ฝ่ายการคลัง สํานักงานเขต จัดทําข้ึนเพื่อให้
ผู้ปฏิบัติงานด้านการคลัง สํานักงานเขต ทราบข้ันตอนการปฏิบัติงาน เป็นคู่มือสําหรับ
ศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต้ ข้อบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ท่ีเก่ียวข้องให้เป็น
แนวทางเดียวกัน ตามภารกิจหน้าท่ีความรับผิดชอบ รายละเอียดวิธีการดําเนินการ
ตามกรอบระยะเวลาของกระบวนการบริหารการคลัง ซ่ึงมีกระบวนการหลัก ๆ       
6 กระบวนการ ประกอบด้วย กระบวนการธุรการ มีหน้าท่ีประสานรับ-ส่ง ควบคุม
เอกสารท่ัวไป และเอกสารการเงินการคลัง ให้ครบถ้วนถูกต้อง  กระบวนการพัสดุ 
เป็นการจัดหาพัสดุให้ได้ตามวัตถุประสงค์ของผู้ใช้ ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
กระบวนการงบประมาณ เป็นการดําเนินการประสานงานด้านการงบประมาณให้
เป็นไปตามปฏิทินงบประมาณ และตามนโยบายผู้บริหาร กระบวนการการเงิน        
มีหน้าท่ีรับผิดชอบ การรับเงิน การนําส่งเงิน ให้ถูกต้อง ครบถ้วน และรายงานด้วย
เอกสารให้ผู้บริหารทราบเป็นประจําทุกวัน กระบวนการตรวจสอบเป็นการตรวจสอบ
เอกสารใบสําคัญ ติดตามและให้คําแนะนําปรึกษาส่วนราชการต่าง ๆ ในการจัดทํา
เอกสารการเบิกจ่ายให้ถูกต้อง ตามข้อบัญญัติ  กฎหมาย ระเบียบท่ีกําหนด 
กระบวนการบัญชี เป็นการรวบรวมเอกสารเพื่อบันทึกบัญชี ออกรายงานการรับเงิน 
การจ่ายเงิน ให้ผู้บริหาร เพื่อทําการวิเคราะห์สถานะทางการเงินประจําทุกเดือน และ
ประจําปี 
 การจัดทําคู่มือปฏิบัติงาน ฝ่ายการคลัง สํานักงานเขตฉบับน้ี นอกจาก
ให้เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานด้านการคลัง สํานักงานเขต ใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานแล้ว      
ยังเป็นประโยชน์ให้ผู้บริหารใช้ในการควบคุมมาตรฐานการปฏิบัติงาน เป็นการเพิ่ม
ประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ในการบริหารการคลัง สํานักงานเขต และเพื่อ
ประโยชน์สูงสุดต่อกรุงเทพมหานคร  
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ส่วนท่ี 1 

กระบวนการบริหารการเงินการคลัง สํานักงานเขต 
ความเป็นมาและความสําคัญ 

 ตามแผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2552-2555 ได้กําหนดยุทธศาสตร์ในการพัฒนา
กรุงเทพมหานคร 5 ด้าน  ได้แก่ 
 ยุทธศาสตร์ท่ี 1   พัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานแบบบูรณาการเพ่ือมุ่งม่ันสู่การเป็นศูนย์กลางภูมิภาค 
 ยุทธศาสตร์ท่ี 2   พัฒนาศักยภาพเมืองเพ่ือก้าวทันการแข่งขันทางเศรษฐกิจและการเป็นมหานครแห่ง 
              การเรียนรู้   
 ยุทธศาสตร์ท่ี 3 พัฒนากรุงเทพมหานครให้เป็นมหานครแห่งสิ่งแวดล้อม 
 ยุทธศาสตร์ท่ี 4 พัฒนากรุงเทพมหานครให้เป็นมหานครแห่งคุณภาพชีวิตท่ีดีและมีเอกลักษณ์ทาง 
  วัฒนธรรม 
 ยุทธศาสตร์ท่ี 5  พัฒนาระบบบริหารจัดการเพ่ือเป็นต้นแบบด้านการบริหารมหานคร 

 ในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์ท้ัง 5 ด้านดังกล่าว ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ได้
ให้ความเห็นชอบหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2555 ตาม
ความเห็นของคณะกรรมการกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการซ่ึงหน่วยงานระดับ
สํานัก และสํานักงานเขตสามารถนําไปใช้ประกอบในการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี พ.ศ. 2555 ซ่ึง
แบ่งกระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการของหน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร เป็น 4 มิติ ได้แก่ 
 มิติท่ี 1 ด้านประสิทธิผลตามพันธกิจ 
 มิติท่ี 2 ด้านประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการ 
 มิติท่ี 3 ด้านคุณภาพการปฏิบัติราชการ 
 มิติท่ี 4 ด้านการพัฒนาองค์การ 
 สําหรับมิติท่ี 2 ด้านประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการ สํานักงานกก. ได้กําหนดให้มีตัวชี้วัดใหม่ใน
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2555 ได้แก่ตัวชี้วัดท่ี 2.1 ระดับความสําเร็จของการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานเพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดทําคู่มือฯ เพ่ือประกอบการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน รวมถึง
ป้องกันความผิดพลาดท่ีอาจเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี และกําหนดให้สํานักงานเขตท้ัง50 
สํานักงานเขต รวมกันจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของทุกฝ่ายท้ังหมด 10 ฝ่าย โดยให้สํานักงานเขตท่ีรับผิดชอบ
ในการจัดทําคู่มือ   ปฏิบัติงานของฝ่ายการคลัง ตามคําสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี 3348/2554 ลงวันท่ี 19 
สิงหาคม 2554 ได้แก่ 
 1. สํานักงานเขตคลองเตย 
 2. สํานักงานเขตคลองสาน 
 3. สํานักงานเขตดินแดง 
 4. สํานักงานเขตตลิ่งชั้น 
 5. สํานักงานเขตบางกอกน้อย 
 6. สํานักงานเขตบางกอกใหญ่ 
 7. สํานักงานเขตพระนคร 
 8. สํานักงานเขตราษฎร์บูรณะ 
 9. สํานักงานเขตวังทองหลาง 
 10. สํานักงานเขตหลักสี่ 



 
วัตถุประสงค์ 

 1. เพ่ือให้ฝ่ายการคลังสํานักงานเขต มีคู่มือการปฏิบัติงานท่ีเป็นมาตรฐานเดียวกัน สอดคล้องกับ 
  นโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจและเป้าหมายขององค์กร เป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพใน 
  การ ปฏิบัติงาน 
 2. เพ่ือเป็นเครื่องมือท่ีสําคัญในการปฏิบัติงาน สามารถทําความเข้าใจการทํางานได้อย่างเป็นระบบ 
  และครบถ้วน ท้ังระดับหัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงาน 
 3.  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิง มิให้เกิดความผิดพลาดในการทํางาน เป็นการลดข้อผิดพลาด 
  หรือลดความขัดแย้งท่ีอาจเกิดจากการปฏิบัติงาน 
 4.  เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานได้ทุกข้ันตอน 
 5. เพ่ือเป็นองค์ความรู้ ใช้เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรม เป็นเอกสารอ้างอิงในการทํางาน และ 
  เป็นแหล่งข้อมูลสําหรับผู้สนใจโดยท่ัวไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขอบเขต 

 คู่มือปฏิบัติงาน “กระบวนการบริหารการคลัง สํานักงานเขต” เป็นการอ้างอิงการปฏิบัติงานตาม
กฎหมาย พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา มติคณะรัฐมนตรี ระเบียบ ข้อบังคับ มติท่ีประชุมท่ีเก่ียวข้องกับ
การบริหารการคลัง ซ่ึงมีเนื้อหาครอบคลุม รูปแบบ วิธีการ และข้ันตอนการปฏิบัติงาน ต้ังแต่เริ่มจนจบ 
กระบวนการของภารกิจ ตามอํานาจหน้าท่ี กรอบการบริหารการคลัง เพ่ือให้เกิดความเข้าใจ และเป็นมาตรฐาน
เดียวกัน ตอบสนองความต้องการของผู้มีส่วนได้เสีย และผู้รับบริการท่ัวไป รวมถึงเพ่ือนํามาใช้บริหารกิจการ
กิจกรรมของกรุงเทพมหานคร ประกอบด้วย กระบวนการหลัก 6 กระบวนการ 
  1. กระบวนการธุรการ งานธุรการจะมีขอบเขตงานส่วนใหญ่ เก่ียวข้องกับการดําเนินการด้าน
เอกสาร เช่น การจัดระบบงานเอกสาร(การเก็บเอกสาร)  การเก็บข้อมูลต่าง ๆ ท่ีสําคัญของหน่วยงาน ส่วน
ราชการ งานพิมพ์ต่าง ๆ งานธุรการถือเป็นหัวใจของการประสานงานต่าง ๆ มีบทบาทหลักในการส่งเสริม 
สนับสนุนและอํานวยความสะดวกต่าง ๆ เพ่ือให้การดําเนินงานของฝ่ายการคลังมีประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผล โดยแบ่งกระบวนการออกเป็น 5 กระบวนการย่อย ดังนี้ 
   1.1 กระบวนการย่อยสารบรรณ จะเริ่มต้ังแต่รับเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้อง ลงทะเบียน
รับ เสนอหนังสือเพ่ือสั่งการ ส่งเอกสารให้ผู้เก่ียวข้อง ลงทะเบียนควบคุมเอกสาร แยกประเภทเรื่องจัดเก็บให้
เป็นหมวดหมู่ตามระบบการจัดเก็บ 
   1.2 กระบวนการย่อยทําลายเอกสาร จะเริ่มต้ังแต่การตรวจสอบเอกสารท่ีจัดเก็บไว้ เม่ือครบ
อายุการเก็บรักษา หรือ เก็บไว้ไม่เกิดประโยชน์ เสนอต้ังคณะกรรมการทําลายเอกสาร จัดทําบัญชีเอกสารเสนอ
ความเห็นว่าควรทําลายหรือไม่ควรทําลาย รายงานผู้อนุมัติทราบ ส่งบัญชีหนังสือขอทําลายให้กรมศิลปากร
พิจารณา ดําเนินการทําลายตามท่ีได้รับอนุมัติควบคุมการทําลายให้เป็นไปตามท่ีกรุงเทพมหานครกําหนด และ
จัดเก็บเอกสารไว้เป็นหลักฐาน 
   1.3 กระบวนการย่อยรายงานการใช้น้ํามัน จะเริ่มต้ังแต่การรับเอกสาร รายงานการใช้น้ํามัน
รถยนต์ ประจําเดือนจากทุกฝ่าย ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานท่ีได้รับกับระบบ MIS รวบรวมรายงาน
เสนอผู้อํานวยการเขตลงนาม เพ่ือจัดส่งกองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ เป็นประจําทุกเดือน สุดท้ายจัดเก็บ
สําเนาเอกสารไว้เป็นหลักฐาน 
   1.4 กระบวนการย่อยรายงานแผนปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจ้าง จะเริ่มต้ังแต่รับเอกสารรายงาน
แผนการปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจ้างเป็นรายไตรมาสและรายปีจากทุกฝ่าย และรวบรวมรายงานเสนอผู้อํานวยการ
เขตลงนาม เพ่ือจัดส่งกองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุเป็นรายไตรมาสและรายปี สุดท้ายจัดเก็บสําเนาเอกสารไว้
เป็นหลักฐาน 
   1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงินต่าง ๆ 
    1.5.1 การเบิกเงินเดือนค่าจ้าง จะเริ่มต้ังแต่การรวบรวมหลักฐานการเบิกเงิน จัดทํา
เอกสารและใบขอเบิก ส่งให้กลุ่มงานตรวจสอบเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง และอนุมัติฎีกา เสนอผู้มีอํานาจ   
ลงนาม ส่งหน้าฎีกาให้กองการเงิน สํานักการคลัง สุกท้ายจัดเก็บสําเนาไว้เป็นหลักฐาน 
    1.5.2 การเบิกเงินค่าตอบแทน จะเริ่มต้ังแต่การขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา รวบรวม
หลักฐานเพ่ือขอเบิกเงิน จัดทําใบขอเบิก ส่งให้กลุ่มงานตรวจสอบเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง และอนุมัติฎีกา 
เสนอผู้มีอํานาจลงนาม ส่งหน้าฎีกาให้กองการเงิน สํานักการคลัง สุกท้ายจัดเก็บสําเนาไว้เป็นหลักฐาน 
    1.5.3 การเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค จะเริ่มต้ังแต่การ ได้รับใบแจ้งให้ชําระหนี้ ตรวจสอบ
และรวบรวมหลักฐานการเบิกเงิน เสนอขออนุมัติเบิกเงิน จัดทําใบขอเบิก ส่งให้กลุ่มงานตรวจสอบเพ่ือ
ตรวจสอบความถูกต้อง และอนุมัติฎีกา เสนอผู้มีอํานาจ   ลงนาม ส่งหน้าฎีกาให้กองการเงิน สํานักการคลัง 
สุดท้ายจัดเก็บสําเนาไว้เป็นหลักฐาน 
 



    1.5.4 การเบิกเงินสวัสดิการ ได้แก่ สวัสดิการเก่ียวกับค่ารักษาพยาบาล ค่าเล่าเรียนบุตร 
ทุนสนับสนุนการศึกษาบุตร เงินรางวัลประจําปี เป็นต้น  โดยเริ่มต้ังแต่รับคําขอเบิก และใบสําคัญ ตรวจสอบ 
ลงนามรับรองเบ้ืองต้น ลงทะเบียนคุม รวบรวมหลักฐาน จัดทําใบขอเบิก ส่งให้กลุ่มงานตรวจสอบเพ่ือ
ตรวจสอบความถูกต้อง และอนุมัติฎีกา เสนอผู้มีอํานาจ   ลงนาม ส่งหน้าฎีกาให้กองการเงิน สํานักการคลัง สุก
ท้ายจัดเก็บสําเนาไว้เป็นหลักฐาน 

  2. กระบวนการพัสดุ การพัสดุ มีขอบเขตการดําเนินการท่ีเก่ียวกับการจัดหา และควบคุมพัสดุ 
การควบคุมทรัพย์สิน จําเป็นต้องพิจารณาดําเนินการ ต้ังแต่การรับหรือการได้มาซ่ึงพัสดุ การนําไปใช้และ
สุดท้ายคือการเสื่อมสภาพ หรือหมดอายุการใช้งาน ต้องจําหน่ายออกจากบัญชี เพ่ือหามาทดแทนใหม่ต่อไป ซ่ึง
การบริหารพัสดุจะเก่ียวพันกับการบริหารต่าง ๆ หลายด้าน ต้องให้ผู้มีความรู้หรือประสบการณ์ตลอดจนได้รับ
การฝึกฝนมาโดยเฉพาะ และนอกจากนั้นต้องได้รับความร่วมมือจากทุกฝ่าย เจ้าหน้าท่ีพัสดุจําเป็นต้องรู้ และ
ปฏิบัติให้ถูกต้องตามข้อบัญญัติพัสดุ โดยแบ่งกระบวนการออกเป็น 3 กระบวนการย่อย ดังนี้ 
   2.1 กระบวนการย่อยการจัดหาพัสดุ เป็นการจัดหาพัสดุสําหรับฝ่ายการคลัง และตามท่ีได้รับ
มอบหมาย จากผู้อํานวยการเขต โดยวิธีต่าง ๆ ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ ประกอบด้วย 
    2.1.1 จัดหาโดยวิธีตกลงราคา เริ่มต้นจากการกําหนดรายละเอียดวัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีจะ
จัดซ้ือจัดจ้าง ตรวจสอบราคาท้องตลาด ตรวจสอบงบประมาณ เงินประจํางวด การขอความเห็นชอบ ขออนุมัติ
จัดซ้ือจัดจ้าง การออกใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง การตรวจรับพัสดุ การจัดทํารายงานการตรวจรับพัสดุ จัดทําใบขอเบิก
พร้อมรวบรวมเอกสารตรวจสอบความถูกต้อง และอนุมัติฎีกาเบิกจ่ายเงิน สิ้นสุดท่ีการลงทะเบียนควบคุมพัสดุ
ท่ีจัดหา 
    2.1.2 จัดหาโดยวิธีสอบราคา  เริ่มต้นจากการตรวจสอบงบประมาณ กําหนด
รายละเอียด ตรวจสอบราคามาตรฐาน ราคากลาง การขอความเห็นชอบ การปิดประกาศเผยแพร่การสอบ
ราคา การส่งประกาศสอบราคา การรับซองสอบราคา การตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน การเปิดซองสอบ
ราคา การรายงานผลการเปิดซอง การขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้าง การจัดทําใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง หรือการทําสัญญา 
การวางคํ้าประกันสัญญา การตรวจรับพัสดุ การจัดทํารายงานการตรวจรับ การจัดทําใบขอเบิก พร้อมรวบรวม
เอกสารส่งตรวจสอบความถูกต้อง และอนุมัติฎีกาเบิกจ่ายเงิน สิ้นสุดท่ีการลงทะเบียนควบคุม 
    2.1.3 จัดหาโดยวิธีพิเศษ  เริ่มต้นจากการตรวจสอบงบประมาณ การพิจารณาความ
จําเป็นท่ีจะต้องจัดหาโดยวิธีพิเศษ กําหนดรายละเอียด ตรวจสอบราคามาตรฐาน ราคากลาง การขอความ
เห็นชอบพร้อมต้ังคณะกรรมการจัดซ้ือ จัดจ้างโดยวิธีพิเศษ คณะกรรมการดําเนินการติดต่อผู้ขาย หรือผู้รับจ้าง
โดยตรงให้มาเสนอราคา การขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้าง การจัดทําใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง หรือการทําสัญญา การวางคํ้า
ประกันสัญญา การตรวจรับพัสดุ การจัดทํารายงานการตรวจรับ การจัดทําใบขอเบิก พร้อมรวบรวมเอกสารส่ง
ตรวจสอบความถูกต้อง และอนุมัติเบิกจ่ายเงิน สิ้นสุดท่ีการลงทะเบียนควบคุม 
    2.1.4 จัดหาโดยวิธีกรณีพิเศษ เริ่มต้นจากการตรวจสอบงบประมาร การพิจารณาใช้วิธี
จัดหาโดยวิธีพิเศษ ดําเนินการขอความเห็นชอบ การติดต่อส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ ให้ตอบตกลงตามเง่ือนไข 
พร้อมแจ้งกําหนดส่งมอบงาน กําหนดค่าปรับ การขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้าง การจัดทําใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง หรือการ
ทําสัญญา การตรวจรับพัสดุ การจัดทํารายงานการตรวจรับ การจัดทําใบขอเบิก พร้อมรวบรวมเอกสารส่ง
ตรวจสอบความถูกต้อง และอนุมัติฎีกาเบิกจ่ายเงิน สิ้นสุดท่ีการลงทะเบียนควบคุม 
    2.1.5 จัดหาโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ เริ่มต้นจากการตรวจสอบ
งบประมาณ กําหนดรายละเอียด ตรวจสอบราคามาตรฐาน ราคากลาง แต่งต้ังกรรมการ TOR จัดทําร่าง TOR 
ลงประกาศ TOR ดําเนินการขอความเห็นชอบ พร้อมแต่ง ตั ้ ง คณะกรรมการประมูลด้ว ยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  การเผยแพร่ประกาศ การคัดเลือกผู้ให้บริการตลาดกลาง การจัดทํารายงานขอซ้ือ หรือขอจ้าง  
 



การกําหนดราคาเริ่มต้นการประมูล การรับซองเทคนิค การรับหลักประกันซอง การตรวจสอบหลักฐานการแจ้ง
ผลผู้เสนอราคาการพิจารณากรณีมีการอุทธรณ์ การกําหนดวันเสนอราคา การแจ้งนัดหมาย วัน เวลา สถานท่ี
เสนอราคา การแจ้งตลาดกลางเตรียมการ เตรียมระบบ กําหนด Username และ Password ของผู้มีสิทธิ
เสนอราคา การเข้าเสนอราคาของผู้มีสิทธิเสนอราคา การดําเนินการประมูลของตลาดกลาง การยืนยันราคา
สุดท้าย การประชุมพิจารณารับราคาของคณะกรรมการประมูลฯ พร้อมจัดทํารายงานผู้มีอํานาจสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง 
การขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้าง การจัดทําใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง หรือการทําสัญญา การวางคํ้าประกันสัญญา การตรวจ
รับพัสดุ การจัดทํารายงานการตรวจรับ การจัดทําใบขอเบิก พร้อมรวบรวมเอกสารส่งตรวจสอบความถูกต้อง 
และอนุมัติฎีกาเบิกจ่ายเงิน สิ้นสุดท่ีการลงทะเบียนควบคุม 
   2.2 กระบวนการย่อยการเบิกพัสดุ เริ่มต้นจากการรับเรื่องรายการเบิกพัสดุจากทุกฝ่าย 
ตรวจสอบรายการพัสดุท่ีขอเบิก จัดทําใบขอเบิกในระบบ MIS เพ่ือเบิกพัสดุจากหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง การนําใบ
จ่ายพัสดุกลับหน่วยงานพร้อมพัสดุท่ีเบิก การลงทะเบียนควบคุมพัสดุ การทําบัญชีคุมในระบบ MIS การเก็บ
รักษาพัสดุ การเตรียมการจ่าย และจ่ายพัสดุ การตัดยอดบัญชีคุมพัสดุ สิ้นสุดท่ีการตรวจนับพัสดุสิ้น
ปีงบประมาณ พร้อมจัดทํารายงานพัสดุคงเหลือ 
   2.3 กระบวนการย่อยทรัพย์สิน เริ่มจากการตรวจสอบวิธีการได้มาของทรัพย์สิน การลงรับ
ทรัพย์สินในระบบ MIS การจัดทําทะเบียนคุมทรัพย์สิน การดูแลบํารุงรักษาทรัพย์สิน การตรวจสอบทรัพย์สิน
ประจําปี การแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบทรัพย์สินประจําปี การจัดทํารายงานทรัพย์สินประจําปี         
การยืนยันยอดทรัพย์สิน และค่าเสื่อมของทรัพย์สินร่วมกับเจ้าหน้าท่ีบัญชี การจัดส่งรายงานทรัพย์สินประจําปี 
การแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบและตีราคาข้ันตํ่าทรัพย์สินชํารุดกรณีมีทรัพย์สินท่ีต้องจําหน่าย การขอ
อนุมัติจําหน่ายทรัพย์สิน พร้อมแต่งต้ังกรรมการขายทอดตลาด ประกาศขายทอดตลาด การกําหนดวันประมูล
ขายทอดตลาด การทําสัญญาส่งมอบทรัพย์สิน หรือขนย้ายทรัพย์สิน การตัดจําหน่ายทรัพย์สินจากบัญชีคุมใน
ระบบ MIS และแผ่นการ์ด สิ้นสุดท่ีการรายงานผลการจําหน่ายทรัพย์สิน 

 3. กระบวนการงบประมาณ งบประมาณมีความสําคัญและเป็นประโยชน์ต่อการบริหารหน่วยงาน 
สามารถนําเอางบประมาณมาใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารหน่วยงานให้เจริญก้าวหน้า โดยงบประมาณมี
ความสําคัญและประโยชน์ดังนี้ 
  1. ใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารหน่วยงาน ตามแผนงานและกําลังเงินท่ีมีอยู่ โดยให้มีการ
ปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับแผนงานท่ีวางไว้ เพ่ือป้องกันการรั่วไหล และการปฏิบัติงานท่ีไม่จําเป็นของ
หน่วยงานลดลง 
  2. ใช้เป็นเครื่องมือในการพัฒนาหน่วยงาน ถ้าหน่วยงานจัดงบประมาณการใช้จ่ายอย่างถูกต้อง
และมีประสิทธิภาพ จะสามารถพัฒนาให้เกิดความเจริญก้าวหน้าแก่หน่วยงานและสังคมโดยรวม 
  3. เป็นเครื่องมือในการจัดสรรทรัพยากรท่ีมีอยู่จํากัดให้มีประสิทธิภาพ  โดยมีการวางแผนในการ
ใช้และจัดสรรให้งบประมาณไปในแต่ละด้าน และมีการวางแผนการปฏิบัติงานในการใช้จ่ายทรัพยากรนั้น ๆ 
ด้วย เพ่ือท่ีจะก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดในเวลาท่ีเร็วท่ีสุด และใช้ทรัพยากรน้อยท่ีสุด  
  4. เป็นเครื่องมือกระจายทรัพยากร และเงินงบประมาณท่ีเป็นธรรมไปสู่จุดท่ีมีความจําเป็นและ
ท่ัวถึง ท่ีจะทําให้หน่วยงานนั้นสามารถดําเนินไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  5. เป็นเครื่องมือประชาสัมพันธ์ งานและผลงานของหน่วยงาน เนื่องจากงบประมาณเป็นท่ีรวม
ท้ังหมดของแผนงานและงานท่ีจะดําเนินการในแต่ละปี พร้อมท้ังผลท่ีจะเกิดข้ึน หน่วยงานสามารถใช้
งบประมาณหรือเอกสารงบประมาณท่ีแสดงถึงงานต่าง ๆ ท่ีทําเพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนทราบ 
  หน่วยงาน จะต้องมีการดําเนินการในการจัดทํางบประมาณรายจ่าย และประมาณการรายรับ
ประจําปี การควบคุมงบประมาณ การขออนุมัติเงินประจํางวด การขออนุมัติกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี การโอน 
 
 



 
งบประมาณรายจ่าย การเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย รวมถึงการจัดทํารายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
โดยแบ่งกระบวนการออกเป็น 4 กระบวนการย่อย ดังนี้ 
   3.1 กระบวนการการจัดทํางบประมาณ เริ่มต้นจากสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร แจ้ง
ปฏิทินงบประมาณ หลักเกณฑ์แนวทางการจัดทํางบประมาณ การแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณางบประมาณ
ระดับสํานักงานเขต หน่วยงานจัดทําคําของบประมาณรายจ่ายประจําปี รายงาน / ตรวจสอบ / กลั่นกรอง 
เสนอท่ีประชุมคณะกรรมการฯ พิจารณา บันทึกคําขอต้ังงบประมาณในระบบ MIS จัดพิมพ์คําขอต้ัง
งบประมาณ และรวบรวมนําส่งสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร การจัดเตรียมข้อมูลเพ่ือชี้แจงสํานัก
งบประมาณกรุง เทพมหานคร คณะกรรมการพิจารณางบประมาณ สภากรุ ง เทพมหานคร และ
คณะอนุกรรมการพิจารณางบประมาณ สิ้นสุดท่ีสภากรุงเทพมหานครให้ความเห็นชอบ และประกาศในราช
กิจจานุเบกษาเป็นข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
   3.2 กระบวนการย่อยการบริหารงบประมาณ เริ่มต้นจากหน่วยงานรับข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจําปี บันทึกวงเงินงบประมาณท่ีได้รับอนุมัติในทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย การแจ้งแนว
ทางการปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารงบประมาณให้ทุกส่วนราชการทราบ การขออนุมัติเงินประจํางวด การโอน
งบประมาณรายจ่าย การขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายการขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ การกัน
เงินไว้เบิกเหลื่อมปี และการขอขยายเวลากันเงินเหลื่อมปี 
   3.3 กระบวนการย่อยการควบคุมงบประมาณ เริ่มต้นจากหน่วยงานจัดทําทะเบียนคุม
งบประมาณรายจ่ายประจําปี แยกตามแผนงาน งาน โครงการ และหมวดรายจ่าย การลงทะเบียนควบคุมฎีกา 
การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ตามท่ีมีการเบิกจ่ายและส่งคืน การตรวจสอบยอดการเบิกจ่าย และยอดเงิน
คงเหลือระหว่างทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย กับระบบ MIS ให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
   3.4 กระบวนการย่อยการติดตามและประเมินผล หน่วยงานจําต้องจัดทํารายงานการใช้
จ่ายเงินตามระบบ MIS เสนอหัวหน้าหน่วยงานทราบและพิจารณา เพ่ือติดตาม เร่งรัดการใช้จ่ายในทุกวันท่ี 5 
ของเดือน 

 4. กระบวนการเงิน มีขอบเขตการดําเนินการในการรับ-จ่ายเงินให้ถูกต้อง สะดวกรวดเร็วตรงตามเวลา
ท่ีกําหนด และได้รับเอกสารหลักฐานครบถ้วนตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 2530 และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง เป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานและกรุงเทพมหานคร โดยแบ่ง
กระบวนการ ออกเป็น   4 กระบวนการย่อย ดังนี้ 
   4.1 กระบวนการย่อยการรับเงิน ณ จุด Bangkok Service Center จะเริ่มต้ังแต่การรับ
เอกสาร เช่น ใบนําส่ง, ใบแจ้งการประเมิน ฯลฯ นํามาพิมพ์ข้อมูลตามระบบ MIS (ภาคการรับเงิน) ทําการ
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนสั่งพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน จัดทํารายงานการรับเงินประจําวัน ปิดการ
ประมวลผล ก่อนนําฝากธนาคารเป็นประจําวัน และสิ้นสุดด้วยการสําเนาเอกสารท่ีเก่ียวข้องให้ฝ่ายรายได้ และ
กองการเงินเป็นประจําทุกสิ้นวัน และสิ้นเดือน 
   4.2 กระบวนการย่อยการจ่ายเงิน จะเริ่มต้ังแต่การรับใบโอนเงินจากระบบ MIS นําเอกสาร
หน้าฎีกาท่ีได้รับการโอนเงินมาเตรียมจ่ายในทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค, เขียนเช็คสั่งจ่าย, ตัดจ่ายในระบบ MIS, 
นําจ่ายตามข้อผูกพันของสัญญา และสิ้นสุดด้วยการรวบรวมเอกสารท่ีทําการนําจ่ายแล้ว ประกอบการจัดทํา
รายงาน      งบเดือน และรายงานงบการเงิน เพ่ือนําส่งสํานักงานตรวจเงินแผ่นดิน และหน่วยงานของ
กรุงเทพมหานคร ทุกสิ้นเดือน 
   4.3 กระบวนการย่อยการยืมเงิน จะเริ่มต้ังแต่การจัดทําเอกสารขอยืมเงินตามระบบ MIS 
หลังจากท่ี   ผู้ มี อํานาจได้อนุ มั ติ ให้ส่วนราชการยืมเ งินแล้ว   พร้อมจัดทําใบขอเบิกและอนุ มัติ  
 
 



 
ฎีกา เข้าสู่กระบวนการย่อยการจ่ายเงิน และสิ้นสุดด้วยการจัดทําทะเบียนคุมเงินยืม เพ่ือติดตามให้มีการ
ชดใช้เงินยืมให้ถูกต้องตามระเบียบต่อไป 
   4.4 กระบวนการย่อยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ จะเริ่มต้ังแต่การรับเอกสารการถอน
เงินนําฝากนอกงบประมาณประเภทต่าง ๆ เช่น ภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา, ภาษีการค้า, เงินคํ้าประกันสัญญา 
ฯลฯ ท่ีนําฝากไว้ในบัญชีเงินฝากนอกงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือนํามาประกอบในการจัดทําฎีกาเบิกจ่าย
ตามระยะเวลาของแต่ละรายการท่ีกําหนด ตัดจ่ายในระบบ MIS และสิ้นสุดด้วยการนําจ่ายตามข้อผูกพัน 

 5. กระบวนการตรวจสอบประกอบการขอเบิกจ่ายเงิน มีขอบเขตการดําเนินการในการตรวจสอบ
เอกสารประกอบการขอเบิกเงินให้ถูกต้องตามระเบียบและกรุงเทพมหานคร ได้รับการโอนและสามารถนําจ่าย
ชําระหนี้ตามข้อผูกพันได้อย่างรวดเร็ว ภายในเวลาท่ีกําหนด  เป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานและกรุงเทพมหานคร 
โดยแบ่งกระบวนการออกเป็น 23 กระบวนการย่อย ตามลักษณะและหมวดของการเบิกจ่าย เช่น เงินเดือน, 
ค่าจ้างประจํา, ค่าจ้างชั่วคราว, ค่าตอบแทน, เงินสวัสดิการ ฯลฯ และแบ่งตามลักษณะของการจัดซ้ือตาม
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ ฯลฯ โดยวิธีตกลงราคา, สอบราคา, วิธีพิเศษ, วิธีกรณีพิเศษ และวิธี
ประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยเริ่มจากการรับเอกสารประกอบการเบิกของทุกส่วนราชการในสํานักงาน
เขต  นํามาตรวจสอบความถูกต้องตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ และระเบียบต่าง ๆ ท่ี
เก่ียวข้อง ก่อนอนุมัติและวางฎีกาเบิกจ่ายไปยังกรุงเทพมหานคร 

 6. กระบวนการบัญชี  มีขอบเขตการดําเนินการในการบันทึกบัญชีได้อย่างถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน
ตามคู่มือการบันทึกบัญชีของกรุงเทพมหานคร สามารถจัดทํารายงานทางการเงินประจําเดือน และประจําปีได้
ทันภายในกําหนด และถูกต้อง เชื่อถือและอ้างอิงได้ เป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานและกรุงเทพมหานคร โดยแบ่ง
กระบวนการออกเป็น 2 กระบวนการย่อย ดังนี้ 
  6.1  กระบวนการย่อยการบันทึกบัญชี จะเริ่มต้ังแต่การรับและตรวจสอบเอกสารการรับ-
จ่ายเงิน เช่น ใบแจ้งใบโอนเงิน, ฎีกา, ใบเสร็จรับเงิน ฯลฯ นํามาบันทึกรายการข้ันต้นและข้ันปลาย ตามคู่มือ
การบันทึกบัญชีของกรุงเทพมหานคร และระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ  
 6.2 กระบวนการย่อยการจัดทํางบการเงิน จะเริ่มต้ังแต่การรวมยอดเงินรายจ่ายในทะเบียน
รายจ่าย เช่น สมุดบัญชีแยกประเภท, สมุดรายวันเงินรับ-เงินจ่าย ฯลฯ เป็นประจําทุกสิ้นเดือนและจัดทํางบ
พิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารนํามาประกอบในการจัดทํารายงานงบรับ-จ่าย ประจําเดือน และรายงานงบรับ-จ่าย
ประจําปี ได้แล้วเสร็จภายในเวลาท่ีกําหนดตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
ฯลฯ 
 
 
 
 

   

 

 

 

 

 



กรอบแนวคิด 
 

 ฝ่ายการคลัง สํานักงานเขต เป็นส่วนราชการท่ีมีภารกิจสนับสนุน ส่วนราชการต่าง ๆ ใน
สํานักงานเขต ซ่ึงสํานักงานเขต มีภารกิจหลักคือ งานบริการประชาชน ดังนั้น หน้าท่ีของฝ่ายการคลัง นอกจาก
ต้องปฏิบัติหน้าท่ีหลักของตนเอง ตาม 6 กระบวนการ คือ การธุรการ การพัสดุ การงบประมาณ การเงิน การ
ตรวจสอบ และการบัญชีแล้ว ยังต้องปฏิบัติหน้าท่ีเป็นผู้ประสานงานให้ข้อเสนอแนะ ฝ่ายต่าง ๆ ในสํานักงาน
เขตให้มาปฏิบัติหน้าท่ีตามกระบวนการดังกล่าว โดยทําการตรวจสอบ กลั่นกรอง เอกสารของทุกส่วนราชการ
ให้ถูกต้องครบถ้วน ทันเวลาท่ีกําหนด ตลอดจนบันทึกรายการเก่ียวกับการรับ การจ่ายเงิน และรายงานให้
ผู้บริหารทราบ เพ่ือนําไปใช้ประโยชน์ในการบริหารองค์กรต่อไป 

 คณะทํางานจัดทําร่างคู่มือปฏิบัติงานของฝ่ายการคลัง สํานักงานเขต จึงได้รวบรวม
กระบวนการปฏิบัติงานของแต่ละกลุ่มงาน และได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ข้ึน โดยได้นําหลักธรรมาภิบาล 
“การบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี” (Good Governances) มาเป็นพ้ืนฐานในการจัดทํากรอบแนวคิด 

กรอบแนวคิด 
กระบวนการธุรการ 
 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ฝ่ายการคลัง 
- ส่วนราชการในสังกัดสํานักงานเขต 
- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร/หน่วยงานอ่ืน ๆ 
 

 
- การรับ-ส่งหนังสือ ติดตามตรวจสอบ เป็นไปอย่างมีระบบ 
  และรวดเร็ว 
- การจัดทํารายงานต่าง ๆ การจัดทําเอกสารการเบิกเงิน 
  ถูกต้องครบถ้วน ทันตามกําหนด 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการคลัง 
- ส่วนราชการในสังกัดสํานักงานเขต 
- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร/หน่วยงานอ่ืน ๆ 
 

 
- สามารถติดตามหนังสือหรือประสานงาน ได้อย่างรวดเร็ว 
  ทันเวลา 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ถูกต้อง และเป็นไปตามข้อบัญญัติ 
  ระเบียบ คําสั่ง แนวทางปฏิบัติ และ 
  กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
 

- รวดเร็ว ภายในกําหนดเวลา และ 
  ถูกต้องตามระเบียบ 

- เป็นประโยชน์แก่หน่วยงาน  
  และกรุงเทพมหานคร 

  

 

 

 



กระบวนการพัสดุ 
 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ฝ่ายการคลัง 
- ส่วนราชการในสังกัดสํานักงานเขต 
 

 
- มีพัสดุ ครุภัณฑ์ สําหรับใช้งานเพียงพอ และตรงตาม 
  ความต้องการ 
- จัดหาพัสดุได้อย่างรวดเร็ว ครบถ้วนตามงบประมาณ 
  ท่ีได้รับ และถูกต้องตามระเบียบท่ีกําหนด 
- มีการควบคุมทรัพย์สินได้ครบถ้วนถูกต้อง โปร่งใส 
  ตรวจสอบได้ 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ฝ่ายการคลัง 
- ส่วนราชการในสังกัดสํานักงานเขต 
- สํานักการคลัง 
- บริษัท, ห้าง, ร้าน, ซ่ึงเป็นผูข้าย หรือผู้รับจ้าง 
  แล้วแต่กรณี 
 

 
- รวดเร็ว ถูกต้อง ทันตามกําหนดเวลา และเป็นธรรม 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ถูกต้อง และเป็นไปตามข้อบัญญัติ 
  ระเบียบ คําสั่ง แนวทางปฏิบัติ และ 
  กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
 

- รวดเร็ว ทันเวลา โปร่งใส และ 
  เป็นธรรม 

- เป็นประโยชน์แก่หน่วยงาน  และ 
  กรุงเทพมหานคร 

กระบวนการงบประมาณ 
 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ส่วนราชการในสังกัดสํานักงานเขต 
- หน่วยงานภาครัฐ เอกชน และประชาชนทุกภาคส่วน 

 
- ได้รับจัดสรรงบประมาณเพียงพอกับความต้องการ 
 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ส่วนราชการในสังกัดสํานักงานเขต 
- สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานภาครัฐ เอกชน และประชาชนทุกภาคส่วน 
 

 
- ส่วนราชการในสังกัดสํานักงานเขต และประชาชน ได้รับ 
  งบประมาณตามความจําเป็น และตามความต้องการ 
- ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ รวดเร็วภายในกําหนดเวลา 
  

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ถูกต้อง และเป็นไปตามข้อบัญญัติ 
  ระเบียบ คําสั่ง แนวทางปฏิบัติ และ 
  กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 

- การจัดทํางบประมาณเป็นไปตาม 
  ความจําเป็น และแล้วเสร็จตาม 
  ปฏิทินงบประมาณท่ีกําหนด 
   

- เป็นประโยชน์แก่ประชาชนทุกภาค 
  ส่วน และกรุงเทพมหานคร 



กระบวนการการเงิน  
 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- เจ้าหน้าท่ีและบุคลากรในสังกัด 
- ส่วนราชการในสังกัดสํานักงานเขต 
- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร/หน่วยงานอ่ืน ๆ 
- สถาบันการเงิน 
- บริษัท, ห้าง, ร้านต่าง ๆ 
- เจ้าหนี้ 
- ประชาชน 
 

 
- รับ-จ่ายเงินได้ถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตามกําหนด 
 
 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- เจ้าหน้าท่ีและบุคลากรในสังกัด 
- ส่วนราชการในสังกัดสํานักงานเขต 
- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร/หน่วยงานอ่ืน ๆ 
- สถาบันการเงิน 
- บริษัท, ห้าง, ร้านต่าง ๆ 
- เจ้าหนี้ 
- ประชาชน 
 

 
- ได้รับความสะดวกรวดเร็วในการรับ-จ่ายเงิน 
- ได้รับเอกสารหลักฐานถูกต้องครบถ้วน 
  

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ถูกต้อง และเป็นไปตามข้อบัญญัติ 
  ระเบียบ คําสั่ง แนวทางปฏิบัติ และ 
  กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 

- รวดเร็ว ภายในกําหนดเวลา 
  และถูกต้องตามระเบียบ 
   
   

- เป็นประโยชน์แก่หน่วยงาน  
  และกรุงเทพมหานคร 

กระบวนการตรวจสอบ  
 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ส่วนราชการในสังกัดสํานักงานเขต 
 

 
- ได้รับการตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิกเงิน 
  รวดเร็ว แล้วเสร็จภายในกําหนดเวลา 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ส่วนราชการในสังกัดสํานักงานเขต 
- สํานักการคลัง 
 

 
- เอกสารประกอบการขอเบิกเงินครบถ้วน ถูกต้อง ตาม 
  ระเบียบ และกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
- ได้รับการโอนเงินรวดเร็ว 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ถูกต้อง และเป็นไปตามข้อบัญญัติ 
  ระเบียบ คําสั่ง แนวทางปฏิบัติ และ 
  กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 

- รวดเร็ว ภายในกําหนดเวลา 
  และถูกต้องตามระเบียบ  
   

- เป็นประโยชน์แก่หน่วยงาน  
  และกรุงเทพมหานคร 

 



กระบวนการบัญชี  
 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- สํานักงานเขต 
- สํานักการคลัง 
 
 
 

 
- บันทึกบัญชีได้ถูกต้องเป็นปัจจุบันตามคู่มือการบันทึก 
  บัญชีกรุงเทพมหานคร 
- จัดทํารายงานทางการเงินเป็นประจําทุกสิ้นเดือน 
  และประจําปี ทันภายในกําหนด 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- สํานักงานเขต 
- สํานักงานตรวจสอบภายใน สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
- สํานักการคลัง 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
 

 
- ได้รับรายงานทางการเงินท่ีถูกต้อง เชื่อถือและอ้างอิงได้ 
  แล้วเสร็จภายในกําหนดเวลา 
   
  

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ถูกต้อง และเป็นไปตามคู่มือการ 
  บันทึกบัญชีกรุงเทพมหานคร 

- จัดทํารายงานทางการเงินได้ถูก 
  ถูกต้อง เชื่อถือได้  
   

- เป็นประโยชน์แก่หน่วยงาน  
  และกรุงเทพมหานคร 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 



 
ข้อกําหนดท่ีสําคัญ 

 

กระบวนการ ข้อกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัด 

1. กระบวนการธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. กระบวนการพัสดุ    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. กระบวนการงบประมาณ 
 

- มีการรับ-ส่งหนังสือ อย่างเป็น 
  ระบบ สามารถตรวจสอบ ติดตาม 
  ค้นหาได้โดยสะดวก และรวดเร็ว 
- การจัดทํารายงานต่าง ๆ เอกสาร 
  การเบิกเงินครบถ้วน ตามระเบียบ 
  คําสั่ง แนวทางปฏิบัติ และกฎหมาย 
  ท่ีเก่ียวข้อง 
 
 
- การจัดหาพัสดุถูกต้องครบถ้วน 
  ตามข้อบัญญัติ ระเบียบ คําสั่ง  
  แนวทางปฏิบัติและกฎหมายท่ีเก่ียว 
  ข้อง 
- ตรวจสอบ ควบคุมทรัพย์สิน และ 
  จัดทํารายงานทรัพย์สินประจําปี 
  แล้วเสร็จทันภายในเวลา 
  ท่ีกรุงเทพมหานครกําหนด 
 
 
- การจัดทําคําของบประมาณ รายจ่าย 
  ประจําปี มีเหตุผล และความจําเป็น 
  ท่ีชัดเจนตามลําดับความต้องการ 
  เอกสารครบถ้วนเป็นไปตามหลัก 
  เกณฑ์ท่ีสํานักงบประมาณ 
  กรุงเทพมหานครกําหนด 
 
 
 

- ร้อยละ 100 ของหนังสือ มีการ 
  ลงทะเบียนรับ-ส่ง อย่างเป็นระบบ 
   
- ร้อยละ 100 ของรายงาน และ 
  เอกสารการเบิกเงินเป็นไป ตาม 
  ระเบียบ  คําสั่ง แนวทางปฏิบัติ  
  และกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
 
 
- ร้อยละ 100 ของการจัดหาพัสดุ 
  เป็นไปตามข้อบัญญัติ ระเบียบ 
  คําสั่ง แนวทางปฏิบัติ และ 
  กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
- ร้อยละ 100 ของทรัพย์สินมี 
  การบันทึกทะเบียนคุม และจัด 
  ทํารายงานได้ครบถ้วน ภายใน 
  เวลาท่ีกําหนด 
 
 
- ร้อยละ 100 ของคําขอ 
  งบประมาณรายจ่ายประจําปี 
  แล้วเสร็จตามปฏิทินงบประมาณ 
  กําหนด 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



ข้อกําหนดท่ีสําคัญ 
 

กระบวนการ ข้อกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัด 

3. กระบวนการงบประมาณ (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. กระบวนการการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- การบริหารงบประมาณ เป็นไปตาม 
  ข้อกฎหมาย ระเบียบ และดําเนินการ 
  ตามแผนงาน/งาน/โครงการ ตามท่ี 
  ได้รับอนุมัติ 
  
- การรายงานฐานเงินงบประมาณ 
  รายจ่ายประจําปี เป็นไปตามแนว 
  ทางท่ีกรุงเทพมหานครกําหนด 
 
 
- การรับเงินถูกต้องตามยอดเงินท่ี 
  กรุงเทพมหานครต้องได้รับ และมี 
  การออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง 
 
- การจ่ายเงิน ถูกต้องตามเอกสาร 
  ประกอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท  
 
 
 
- มีการจัดทําสรุปรายงานการรับ-จ่าย 
  เงินเป็นประจําทุกวัน  

- ร้อยละ 100 ของการใช้จ่าย 
  งบประมาณ เป็นไปตามวัตถุ 
  ประสงค์ของแผนงาน/งาน/ 
  โครงการ 
     
- ร้อยละ 100 ของการจัดทํา 
  รายงานฐานะเงินงบประมาณ 
  แล้วเสร็จตามกําหนด 
 
 
- ร้อยละ 100 ของการรับเงิน 
  มีการตรวจสอบความถูกต้อง 
  ของยอดเงิน 
   
- ร้อยละ 100 ของการเบิกจ่ายเงิน 
  โดยไม่มีข้อร้องเรียนและทักท้วง 
  จากผู้ตรวจสอบภายในและ 
  ภายนอก 
 
- ร้อยละ 100 ของการจัดทํา 
  สรุปรายงานการรับ-จ่ายเงิน 
  ทันภายในเวลาท่ีกําหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ข้อกําหนดท่ีสําคัญ 
 

กระบวนการ ข้อกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัด 

 
5. กระบวนการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
6. กระบวนการบัญชี 

 
- ตรวจสอบเอกสารประกอบการ 
  ขอเบิกจ่ายเงินทุกหมวดรายจ่ายและ 
  ทุกประเภทเงินถูกต้องครบถ้วน ทัน 
  ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ตาม 
  ระเบียบ คําสั่ง แนวทางปฏิบัติ และ 
  กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
 
- การบันทึกบัญชีได้ถูกต้อง เป็น 
  ปัจจุบัน เป็นไปตามคู่มือการบันทึก 
  บัญชีกรุงเทพมหานคร 
   
  
- การจัดทํารายงานทางการเงิน 
  เป็นประจําทุกสิ้นเดือน และประจํา 
  ปีทันภายในกําหนดเวลา 

 
- ร้อยละ 100 ของเอกสาร 
  ประกอบการขอเบิกได้รับการ 
  ตรวจสอบครบถ้วน ถูกต้อง 
  ภายในเวลาท่ีกําหนด 
 
 
 
- ร้อยละ 100 ของรายการบัญชี 
  ได้รับการบันทึกครบถ้วน ถูกต้อง 
  ทุกรายการ และเป็นปัจจุบัน 
 
     
- ร้อยละ 100 ของรายงานทาง 
  การเงินถูกต้อง แล้วเสร็จทัน 
  ภายในเวลาท่ีกําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

 

 
 
 
 
 
 
 
 



คําจํากัดความ 
 “งานสารบรรณ” หมายถึง งานท่ีเก่ียวกับการบริหารเอกสาร เริ่มต้ังแต่การจัดทําการรับ การส่ง 
การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 

 “หนังสือ” หมายถึง หนังสือราชการ 

 “ส่วนราชการ” หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐ ท้ังใน
ราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถ่ิน หรือในต่างประเทศ และให้
หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 

 “คณะกรรมการ” หมายถึง คณะบุคคลท่ีได้รับมอบหมายจากทางราชการให้ปฏิบัติงานในเรื่องใด ๆ 
และให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทํางาน หรือคณะบุคคลอ่ืนท่ีปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 

 “ทรัพย์สิน” หมายถึง สังหาริมทรัพย์และอสังหาริมทรัพย์ 

 “การจําหน่าย” หมายถึง การขายสินทรัพย์ แลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพหรือทําลาย เนื่องจาก
ทรัพย์สินนั้นเกิดจากการใช้งานนาน เสื่อมสภาพ 

 “ปฏิทินงบประมาณ” หมายถึง เอกสารแจ้งกําหนดเวลาในการจัดทํางบประมาณของฝ่ายบริหาร 
โดยจะมีรายละเอียดเก่ียวกับช่วงเวลาและกิจการท่ีหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องต้องปฏิบัติตั้งแต่ต้นจนจบ สํานัก
งบประมาณกรุงเทพมหานครจะเป็นผู้จัดทําปฏิทินงบประมาณเสนอปลัดกรุงเทพมหานครให้ความเห็นชอบ 

 “ค่าเส่ือมราคา” หมายถึง ค่าใช้จ่ายท่ีคิดจากมูลค่าของสินทรัพย์ตามอายุการใช้งาน 

 “งบประมาณรายจ่าย” หมายถึง จํานวนเงินอย่างสูงท่ีอนุญาตให้จ่าย หรือก่อหนี้ผูกพันได้ตาม
วัตถุประสงค์ และภายในระยะเวลาท่ีกําหนดไว้ในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 

 “ปี” หมายถึง ปีงบประมาณ 

 “เงินประจํางวด” หมายถึง เงินประจํางวดท่ีเจ้าของงบประมาณได้รับอนุญาตให้เบิกกับหน่วย   
การคลัง 

 “อนุมัติฎีกา” หมายถึง อนุญาตให้จ่ายเงินจากหน่วยการคลัง 

 “หลักฐานการรับเงินและจ่ายเงิน” หมายถึง หลักฐานแสดงว่าได้มีการรับเงิน หรือจ่ายเงินให้แก่
ผู้รับเงิน หรือเจ้าหนี้ตามข้อผูกพัน เช่น ใบเสร็จรับเงิน หน้าฎีกา ต้นข้ัวเช็ค สมุดทะเบียนควบคุมการรับ-จ่าย 
และให้รวมตลอดถึงใบนําส่งเงิน และใบเจ้งการโอนเงินของสํานักการคลังด้วย 

 “ใบสําคัญคู่จ่าย” หมายถึง หลักฐานการจ่ายเงินท่ีเป็นใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองการจ่ายเงิน 
หลักฐานของธนาคารแสดงการจ่ายเงินแก่เจ้าหนี้ หรือหลักฐานการนําเงินเข้าบัญชีเงินฝากของผู้รับท่ีธนาคาร 
ท้ังนี้รวมถึงใบนําส่งเงินต่อหน่วยการคลัง 

 “ลูกหนี้ภาษี” หมายถึง จํานวนเงินรายได้ของกรุงเทพมหานครประเภทภาษีท่ีผู้เสียภาษีค้างชําระ
แก่หน่วยงานท่ีจัดเก็บภาษี 

 “ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า” หมายถึง ค่าใช้จ่ายท่ีกรุงเทพมหานครจ่าย เพ่ือซ้ือทรัพย์สินหรือบริการไป
แล้วและจะได้รับประโยชน์ตอบแทนในอนาคต ซ่ึงคาดว่าจะใช้หมดไปในระยะสั้น 

 “รายได้ค้างรับ” หมายถึง รายได้ของกรุงเทพมหานคร ประเภทอ่ืน ๆ นอกจากรายได้ภาษีบํารุง
ท้องท่ี ภาษีโรงเรียน และท่ีดิน และภาษีป้าย ซ่ึงเกิดรายได้ข้ึนแล้วแต่ยังไม่ได้รับชําระเงิน 



 “ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย” หมายถึง จํานวนเงินค่าใช้จ่ายท่ีเกิดข้ึนในรอบระยะเวลาบัญชีปัจจุบัน แต่ยัง
ไม่ได้มีการจ่ายเงินซ่ึงอาจจะจ่ายเงินในรอบระยะเวลาถัดไป 

 “รายได้รับล่วงหน้า” หมายถึง จํานวนเงินรายได้กรุงเทพมหานครท่ีกรุงเทพมหานครได้รับล่วงหน้า
แล้ว แต่ยังไม่ได้ให้บริการในขณะนั้น 

 “เงินยืม” หมายถึง เงินท่ีหน่วยงานจ่ายให้แก้บุคคลใดยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ท่ีเก่ียวข้องกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติราชการอ่ืนใดในหน้าท่ีของกรุงเทพมหานคร ท้ังนี้ไม่ว่าจะจ่ายจาก
งบประมาณรายจ่าย เงินทดรองราชการ หรือเงินอ่ืนใดของกรุงเทพมหานคร 

 “ใบยืม” หมายถึง หลักฐานท่ีหน่วยงานจ่ายให้แก่บุคคลท่ีมีรายชื่อตามเอกสารการยืมเพ่ือเป็น
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการท่ีเก่ียวข้องกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติราชการอ่ืนใดในหน้าท่ีของ
กรุงเทพมหานคร ท้ังนี้ ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่าย เงินทดรองราชการหรือเ งินอ่ืนใดของ
กรุงเทพมหานคร 

 “เงินทดรองราชการ” หมายถึง เงินท่ีกรุงเทพมหานครโอนให้หน่วยงานยืมเพ่ือทดรองจ่ายตาม
วงเงินท่ีได้รับอนุมัติ เม่ือหน่วยงานใช้จ่ายเงินทดรองราชการแล้ว จะรวบรวมหลักฐานการจ่ายเพ่ือเบิกเงิน
งบประมาณมาชดใช้เงินทดรองราชการ 

 “เงินยืมสะสม” หมายถึง จํานวนเงินยืมสะสมท่ีหน่วยงานได้รับจากกรุงเทพมหานคร เพ่ือ
ดําเนินการตามโครงการ หรือกิจกรรมเร่งด่วนท่ีไม่ได้ต้ังงบประมาณในปีนั้น ๆ ไว้ และเม่ือได้รับอนุมัติวงเงิน
จากผู้มีอํานาจให้ยืมแล้ว หน่วยงานจะต้องต้ังงบประมาณชดใช้คืนเงินยืมสะสมตามท่ีข้อบัญญัติและระเบียบ
กําหนด 

 “เงินยืมใช้ในราชการ” หมายถึง จํานวนเงินยืมท่ีหน่วยงานได้รับจากกรุงเทพมหานครเพ่ือไปทด
รองจ่ายในการเดินทางไปราชการท่ีเก่ียวข้องกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติราชการอ่ืนใดในหน้าท่ีของ
กรุงเทพมหานคร ตามวงเงินท่ีได้รับอนุมัติ และจะต้องส่งชดใช้คืนภายในเวลาตามท่ีระเบียบกําหนด 

 “เ งิน ยืมสะสมไปเป็นเ งินทดรองราชการ” หมายถึง จํ านวนเ งินยืมสะสมท่ีไ ด้รับจาก
กรุงเทพมหานคร เพ่ือไปทดรองจ่ายก่อนตามวงเงินท่ีได้รับอนุมัติจากผู้มีอํานาจ และหน่วยงานจะต้องส่งชดใช้
คืนเงินภายใน ระยะเวลาท่ีข้อบัญญัติและระเบียบกําหนด 

 “การโอนอัตโนมัติ” หมายถึง การโอนงบประมาณตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปีของ
ทุก หน่วยงาน ประเภทค่าซ่อมแซมและค่าวัสดุเครื่องจักรกล, ค่าวัสดุสํานักงาน, ค่าวัสดุน้ํามันเชื้อเพลิงและ
หล่อลื่น   ค่าวัสดุยานพาหนะ และครุภัณฑ์ประเภทรถบรรทุกและรถโดยสาร โดยสํานักงบประมาณจะเป็นผู้
ดําเนิน การโอนงบประมาณดังกล่าวให้หน่วยงานท่ีดําเนินการจัดซ้ือ-จัดจ้างโดยตรง เพ่ือให้เกิดความคล่องตัว
ในการปฏิบัติงาน 

 “การกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปี” หมายถึง จํานวนเงินท่ีหน่วยงานก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ 
โดยการซ้ือ การจ้าง หรือการเช่าครั้งหนึ่งรายหนึ่งเป็นเงินต้ังแต่ห้าหม่ืนบาทข้ึนไป แต่ไม่สามารถเบิกเงินไป
ชําระหนี้ผูกพันได้ภายในสิ้นปี ให้หน่วยงานนั้นกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีได้อีกหกเดือนปฏิทิน นับจากวันสิ้น
ปีงบประมาณ และให้รวมถึงกรณีท่ียังไม่ได้ก่อหนี้ผูกพัน แต่มีความจําเป็นต้องใช้เงินนั้นต่อไปอีก ให้หน่วยงาน
ขออนุมัติจากผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครก่อน จึงจะกันไว้เบิกเหลื่อมปีได้ 

 “การขยายเวลากันเงินไว้เบิกเหล่ือมปี” หมายถึง จํานวนท่ีหน่วยงานได้รับอนุมัติให้กันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปีแล้ว แต่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันภายในระยะเวลาท่ีกําหนดไว้ ให้ขยายเวลาเบิกจ่ายเงินไปได้อีกไม่เกิน 

 



ปีงบประมาณถัดไป แต่ถ้ามีความจําเป็นต้องขอเบิกจ่ายภายหลังเวลาดังกล่าว จะต้องเสนอขอความเห็นชอบ
จากสภากรุงเทพมหานครเป็นกรณี ๆ ไป 

 “งบเงินรายรับรายจ่าย” หมายถึง งบรายรับรายจ่ายท่ีเกิดข้ึนในรอบปีงบประมาณ โดยแสดง
รายรับจริงและรายจ่ายจริง 
 “งบกระแสเงินสด” หมายถึง รายงานท่ีแสดงการหมุนเวียนของเงินสดในรอบระยะเวลาหนึ่งๆ โดย
แสดงให้เห็นแหล่งท่ีมาและใช้ไปของเงินสดในกิจกรรมดําเนินงาน กิจกรรมลงทุนและกิจกรรมการจัดหาเงินใน
รอบปีท่ีผ่านมา 

 “รายงานมูลค่าทรัพย์สินประจําปี” หมายถึง การสรุปภาพรวมทรัพย์สินท่ีได้มาประจําปี และแสดง ค่าเสื่อมราคา
ประจําปีท่ีเกิดข้ึน เพ่ือนําไปประกอบในการจัดทํางบแสดงฐานะการเงินประจําปีของหน่วยงาน 

 “งบแสดงฐานะการเงิน” หมายถึง รายงานท่ีแสดงฐานะการเงินของส่วนราชการ ซ่ึงแสดง
รายละเอียด    สินทรัพย์ หนี้สินและสินทรัพย์สุทธิหรือส่วนของทุน โดยเก็บจากบัญชีแยกประเภทสินทรัพย์ 
หนี้สินและส่วนของทุน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 



คําอธิบายสัญลักษณ์ท่ีใช้ 
 การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) ในคู่มือการปฏิบัติงานฉบับน้ี มี
สัญลักษณ์ท่ีใช้เพ่ือแสดงถึงกิจกรรมท่ีดําเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจฐานข้อมูลท่ี
เก่ียวข้อง และรายงาน/เอกสารต่าง ๆ ซึ่งมีคําอธิบายสัญลักษณ์ท่ีใช้ ดังต่อไปน้ี 

สัญลักษณ์ คําอธิบาย 

 

 

จุดเร่ิมต้น และส้ินสุดของกระบวนการ 

 กระบวนการท่ีมีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 

 การตัดสินใจ (Decision) 

 

 ฐานข้อมูล (Database) 

 

 เอกสาร / รายงาน (Document) 

 

 เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท 

(Multi Document) 

 ทิศทาง / การเคล่ือนไหวของงาน 

 

 ทิศทางการนําเข้า/ส่งออกของเอกสาร/ 

รายงาน/ฐานข้อมูล ท่ีอาจเกิดขึ้น 

 จุดเช่ือมต่อระหว่างขั้นตอน / กระบวนการ 

(Connector) 

 

 

 



     หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ส่วนราชการท่ีรับผิดชอบ ความรับผิดชอบ 

ผู้อํานวยการเขต / ผู้ช่วย
ผู้อํานวยการเขต 

 

ฝ่ายการคลัง 

มีหน้าท่ีกํากับดูแลการปฏิบัติงานของฝ่ายการคลัง ตามภารกิจ และกระบวนการต่าง ๆ 
ให้เป็นไปตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 

   

มีอํานาจหน้าท่ีเก่ียวกับงบประมาณ การเงิน การบัญชี และการพัสดุท่ีเบิกจ่ายจากเงิน
งบประมาณกรุงเทพมหานคร เงินอุดหนุนรัฐบาล เงินนอกงบประมาณและเงินอ่ืนใด 
(ได้แก่ การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การนําส่งเงินต่อคลังกรุงเทพมหานคร การเก็บรักษา
เงิน การจัดทําสรรพบัญชีและทะเบียนต่าง ๆ การตรวจสอบหลักฐานการจ่าย การจัดทํา
งบเดือนแสดงรายการจ่ายเงินของหน่วยงาน การจัดทํารายงานทางการเงินตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนด การวิเคราะห์รายงานทางการเงินเพ่ือการบริหาร การตรวจสอบ
รายงานทางการเงินของหน่วยงาน การจัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปี การควบคุม
การจัดทําแผนการใช้จ่ายเงินเพ่ือการบริหาร การบริหารงบประมาณ การติดตามผลการ
ดําเนินงานด้านงบประมาณ การจัดหาและควบคุมพัสดุ การควบคุมทรัพย์สิน การ
บริหารการเงิน การคลังภาครัฐสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์) การปฏิบัติงานตามโครงการ
จัดระบบข้อมูลและข่ายงานระบบคอมพิวเตอร์ของกรุงเทพมหานคร (MIS) จํานวน 9 
ระบบงาน (ได้แก่ ระบบงานงบประมาณ ระบบงานการเงิน ระบบงานบัญชี ระบบงาน
ทรัพย์สิน ระบบงานจัดซ้ือ ระบบงานจัดจ้าง ระบบงานเงินเดือน ระบบงานบริหารคลัง
พัสดุกลาง ระบบงานบริหารน้ํามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น) การบริหารข้อมูลและรายงาน
ภาพรวมของงบประมาณ การเงิน การคลัง การพัสดุและทรัพย์สินของหน่วยงาน และ
หน้าท่ีเก่ียวข้องหรือได้มอบหมาย 

งานธุรการ 

1. รับ-ส่งหนังสือ ลงทะเบียน เก็บรักษาหนังสือ 

2. ดําเนินการทําลายหนังสือเม่ือหมดอายุการเก็บรักษา 

3. รายงานการใช้น้ํามัน 

4. รายงานแผนปฏิบัติการจัดซ้ือ / จัดจ้าง 

5. การเบิกเงินประเภทต่าง ๆ จากแหล่งเงินต่าง ๆ ท่ีได้รับอนุมัติ  

งานพัสดุ 

1. การจัดหาพัสดุสําหรับฝ่ายการคลัง และตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อํานวยการเขต 

   โดยวิธีต่าง ๆ ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.2538 และแก้ไข 

   เพ่ิมเติม      

2. การเบิกพัสดุจากคลังพัสดุกลาง การควบคุม เก็บรักษา และการจ่ายให้ส่วนราชการ 

   ต่าง ๆ 

 

 



หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ส่วนราชการท่ีรับผิดชอบ ความรับผิดชอบ 

ฝ่ายการคลัง  

 

3. การตรวจสอบ ควบคุมทรัพย์สินของฝ่ายการคลัง และเป็นผู้รวบรวมการรายงาน 

   ต่าง ๆ เก่ียวกับทรัพย์สินของหน่วยงาน ตลอดจนการจําหน่ายเม่ือถึงกําหนดเวลาตาม 

   ข้อบัญญัติ 

งานงบประมาณ 

1. จัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปีของหน่วยงาน 

2. การควบคุม และจัดทําเอกสารใช้จ่ายเงินเพ่ือการบริหารงบประมาณของทุกงาน 

   ทุกหมวดรายจ่ายของหน่วยงาน 

3. การขอจัดสรรเงินงบประมาณ การขอเงินประจํางวด การโอนงบประมาณ และ 

   การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณ 

4. การติดตามผลการดําเนินงานและการรายงานฐานะการเงินงบประมาณ 

งานการเงิน 

1. การรับเงินรายได้ทุกประเภท ตลอดจนค่าธรรมเนียม, ค่าปรับและเงินอ่ืนใด ตาม 

    ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ พ.ศ.2530 

    และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

2. การนําฝากเงินธนาคาร และนําส่งคลังกรุงเทพมหานคร 

3. การถอนเงินธนาคาร และนําจ่ายให้แก่เจ้าหนี้ และคณะกรรมการรับ 

    - ส่งเงิน ฝ่ายต่าง ๆ ท้ังเงินตามงบประมาณ, เงินนอกงบประมาณ และ 

   เงินประเภทอ่ืน ๆ 

4. การดําเนินการเรื่องการยืมเงินทดรองราชการ , เงินยืมเงินสะสม และเงินยืม 

   ใช้ในราชการ 

งานตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบฎีกาทุกหมวดรายจ่าย และทุกประเภทเงิน ก่อนนําเสนอขออนุมัติ 

2. ควบคุมการจัดทํางบเดือนของฝ่ายการคลัง 

3. ควบคุมการตรวจฎีกาทุกประเภทให้เป็นไปตามกฎหมาย ข้อบัญญัติระเบียบ  

   คําสั่ง หนังสือสั่งการและมติท่ีประชุม 

                                              งานบัญชี 

 - จัดทําสรรพบัญชี สมุดทะเบียนต่าง ๆ ตามระบบบัญชีและระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําส่งเงินและการตรวจเงิน 
พ.ศ.2530 ข้อ 90 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 

 
 

แผนผังกระบวนการบริหารการคลัง 

การธรุการ การงบประมาณ การรับเงิน การบัญช ี
� 

รายงานหน่วย 
งานที่เก่ียวข้อง 
ตามกฎหมาย 
กําหนด 

การตรวจสอบ การพัสดุ 

รับเอกสาร 
และตรวจ 
สอบความ 
ถูกต้อง 

เสนอ 
ขออนุมัติฎกีา 

บันทึกบัญชี 
ทุกรายการ 
ท่ีมีเหตุการณ์ 

รับเรื่อง 
การโอน
เงิน 

เตรียมจ่าย 

รับเอกสาร 
และตรวจ 
สอบความ 
ถูกต้อง 

บริหาร 
งบประมาณ 

วางแผน 
ดําเนินการ 

การตรวจสอบ 
ควบคุม 
ทรัพย์สิน 

การเบิก 
พัสดุ 

การจัดหา 

ทะเบียนรับ 
เอกสาร 

-รับงานหนังสือ 
-ติดตามกา�

��� 

ทะเบียนรับ 
และจัดส่ง 
ผู้เก่ียวข้อง 

รับ – ส่ง 
เอกสาร 

รับเงินรายได้ 
ทุกประเภท 

จ่ายเงิน 
ให้เจ้าหน้ี 

ปิดรายงาน 
ประจําวัน 

เตรียมการจ่าย 

นําฝาก 
ธนาคาร 

รวบรวมหลัก 
ฐานประกอบ 
การจ่าย 

ควบคุม 
งบประมาณ 

ติดตาม 
ประเมินผล 

� 

� 
	 
 

� 



 



1. กระบวนการธุรการ > 1.1 กระบวนการย่อยสารบรรณ 
 

สํานักงานเขต จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1–2 วัน 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

รับเอกสาร 

เริ่ม 

เสนอหนังสือ 

ส่งเอกสาร 

ลงทะเบียนเอกสาร 
และแยกประเภทเรื่อง 

- รับเอกสาร 
- ตรวจสอบความถูกต้อง 
- ลงทะเบียนรับ 

ส่งเรื่องให้ฝ่ายต่าง ๆ 
หรือกลุ่มงาน 

ลงทะเบียนส่งหนังสือ 

สั่งการ 



1. กระบวนการธุรการ > 1.1 กระบวนการย่อยสารบรรณ 
 

สํานักงานเขต จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

60 วัน  

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

10 คน 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

กรมศิลปากร 
 
 
 
 

 

เก็บเอกสาร 

การทําลายเอกสาร 

แยกประเภทเอกสาร 
และขออนุมัติทําลาย 

แยกประเภทที่ดําเนินการ 
แล้วเสร็จเก็บเข้าแฟ้มให้เป็น
หมวดหมู่ ตามการจัดเก็บ 

จุดเชื่อมต่อ 
ระหว่างขั้นตอน 

จบ 

ตรวจสอบ ลงนาม 



1. กระบวนการธุรการ > 1.2 กระบวนการย่อยทําลายเอกสาร 
 

สํานักงานเขต จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

60 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 

 
 
 
 
 
 

10 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

การทําลายเอกสาร 

เริ่ม 

การปฏิบัต ิ

คณะกรรมการ 
พิจารณาหนังสือ 

เสนอความเห็นควรทําลาย 
หรือไม่ควรทําลาย 

ตรวจคัดแยกเอกสารที่ครบ
อายุเก็บรักษา หรือที่เก็บไว้ไม่
เกิดประโยชน์จากบัญชีคุ้มแฟ้ม
เอกสาร 

- ทําบัญชีขอทําลาย 
- เสนอร่างคําสั่งแต่งตั้ง 
  คณะกรรมการทําลาย 
  เอกสาร 

ลงนาม 

แต่งตั้ง 
คณะกรรม 
การทําลาย
เอกสาร 



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.๓ กระบวนการย่อยรายงานการใช้น้ํามัน 
 

จํานวน จํานวน สํานักงานเขต 
(วัน) (คน) ธุรการและพัสด ุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

รับเอกสาร 

รายงาน 

จบ 

- รับรายงานการใช้น้ํามันรถยนต ์
  ประจําเดือนจากทุกฝ่าย 
- ตรวจสอบความถูกต้อง 
  ของรายงานกับระบบ MIS 

- จัดทําหนังสือรายงานกองทะเบียน 
  ทรัพย์สินและพัสดุ สํานักการคลงั 

ดําเนินงาน 
ตามภารกิจ ลงนาม 

กองทะเบียน 
ทรัพย์สิน 
และพัสด ุ

สํานักการคลัง 
 

��
 



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.๔ กระบวนการย่อยรายงานแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

จํานวน จํานวน สํานักงานเขต 
(วัน) (คน) ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

รับเอกสาร 

รายงาน 

จบ 

- รับรายงานแผนปฏิบัติการ 
  จัดซื้อจัดจ้างประจําปีจากทุกฝ่าย 
- รับรายงานผลการปฏิบัตติาม 
  แผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง 
  ประจําไตรมาสจากทุกฝ่าย 

จัดทําหนังสือรายงาน 
กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสด ุ
สํานักการคลัง 

ดําเนินงาน 
ตามภารกิจ ลงนาม 

กองทะเบียน 
ทรัพย์สิน 
และพัสด ุ

สํานักการคลัง 
 

��
 



1. กระบวนการธุรการ > 1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.1 การเบิกเงินเดือนและค่าจ้าง 
 

สํานักงานเขต จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

รวบรวมหลักฐาน 
การเบิกเงิน 

เริ่ม 

ส่งเรื่อง 

ทําใบขอเบิก 

 
ตรวจสอบคําสั่งประสานบุคลากร 

- แบบแสดงรายการภาษีเงินได ้
- แบบแสดงรายการเบิก 
-  ใบผลัดส่ง 
- งบรายละเอียด 

ลงนาม 

รวบรวมเอกสาร 
เสนอผูม้ีอํานาจ 
ในการเบิกเงินลงนาม 
 

ดําเนินการ
ตามภารกิจ
ลงนาม



1. กระบวนการธุรการ > 1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.1 การเบิกเงินเดือนและค่าจ้าง 
 

สํานักงานเขต จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

ไม่อนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

ส่งงานตรวจสอบ 
ตรวจสอบทําหน้าฎีกา 

เสนอขออนุมต ิ

ส่งฎีกาและเก็บสําเนา 
ส่งหน้าฎีกาที่ผูม้ีอํานาจเบิกเงิน 
ลงนามอนุมัตเิรียบร้อยแล้วให้กอง
การเงินจัดเก็บสําเนา 

 
ตรวจสอบคําสั่งประสานบุคลากร 

กองการเงิน 
ดําเนินการ 

จบ 

พิจารณา 

ลงนาม 
อนุมัต ิ



1. กระบวนการธุรการ > 1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.2 การเบิกเงินค่าตอบแทน 
 

สํานักงานเขต จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

รวบรวมหลักฐาน 
การเบิกเงิน 

เริ่ม 

จัดทําเอกสาร 
 

ทําใบขอเบิก 

- จัดทําบัญชีจ่ายเงินล่วงเวลาตาม 
  หลักฐานการปฏิบัติงานเสนอรายงาน 
   ผลการปฏบิัติเสนอขออนุมัติจ่าย 
- แบบ 6 , แบบ 7 

ลงนาม 

- ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา 
- รวบรวมเอกสารได้แก่ บัญชีลง
เวลาแผนงาน คําสั่งอยู่เวร 

ลงนาม 

ลงนาม 

รวบรวมเอกสารเสนอผู้มีอํานาจ 
ในการเบิกเงินลงนาม 
 

ดําเนินงาน 
ตามภารกิจ 



1. กระบวนการธุรการ > 1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.2 การเบิกเงินค่าตอบแทน 
 

สํานักงานเขต จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

ไม่อนุมัต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

ส่งงานตรวจสอบ 
ตรวจสอบทําหน้าฎีกา 

เสนอขออนุมต ิ

ส่งฎีกาและเก็บสําเนา 
ส่งหน้าฎีกาที่ผูม้ีอํานาจเบิกเงิน 
ลงนามอนุมัตเิรียบร้อยแล้วให้กอง
การเงินจัดเก็บสําเนา 

กองการเงิน 
ดําเนินการ 

จบ 

พิจารณา 

ส่งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
ตรวจสอบเอกสารประกอบ 

ลงนาม 
อนุมัต ิ



1. กระบวนการธุรการ > 1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.3 การเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 
 

สํานักงานเขต จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

รวบรวมหลักฐาน 
การเบิกเงิน 

เริ่ม 

จัดทําเอกสาร 
 

ทําใบขอเบิก ลงนาม 

ลงนาม 

ลงนาม 

รับใบแจ้งหนี้ 
รวบรวมสําเนาหลักฐานนําส่ง 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

ทําเอกสารใบสําคัญ เพื่อ 
เสนอขออนุมัติและจัดทํา 
เอกสารอื่นประกอบ เช่น แบบ 6 

รวบรวมเอกสารเสนอผู้มีอํานาจ 
ในการเบิกเงินลงนาม 
 

ดําเนินงาน 
ตามภารกิจ 



1. กระบวนการธุรการ > 1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.3 การเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 
 

สํานักงานเขต จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

ไม่อนุมัต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

ส่งงานตรวจสอบ 
ตรวจสอบทําหน้าฎีกา 

เสนอขออนุมต ิ

ส่งฎีกาและเก็บสําเนา 
ส่งหน้าฎีกาที่ผูม้ีอํานาจเบิกเงิน 
ลงนามอนุมัตเิรียบร้อยแล้วให้กอง
การเงินจัดเก็บสําเนา 

กองการเงิน 
ดําเนินการ 

จบ 

พิจารณา 

ส่งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
ตรวจสอบเอกสารประกอบ 

ลงนาม 
อนุมัต ิ



1. กระบวนการธุรการ > 1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.4 การเบิกเงินสวัสดกิาร 
 

สํานักงานเขต จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

รวบรวมหลักฐาน 
การเบิกเงิน 

เริ่ม 

จัดทําเอกสาร 
 

ทําใบขอเบิก ลงนาม 

ลงนาม 

- เมื่อได้รับคําขอเบิกและใบสําคัญ 
  ตรวจสอบความถูกต้องของจํานวน 
  เงินที่ขอเบิก ลงนามรับรองการ 
  ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิก 
  หลักฐานการปฏิบัติงานเสนอ 
- ลงทะเบียนคุมการขอเบิก 

ทําเอกสารใบสําคัญ เพื่อ 
เสนอขออนุมัติและจัดทํา 
เอกสารอื่นประกอบ เช่น แบบ 6 
 

ลงนาม 

รวบรวมเอกสารเสนอผู้มีอํานาจ 
ในการเบิกเงินลงนาม 
 

ดําเนินงาน 
ตามภารกิจ 



1. กระบวนการธุรการ > 1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.4 การเบิกเงินสวัสดกิาร 
 

สํานักงานเขต จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

ไม่อนุมัต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

ส่งงานตรวจสอบ 
ตรวจสอบทําหน้าฎีกา 

เสนอขออนุมต ิ

ส่งฎีกาและเก็บสําเนา 
ส่งหน้าฎีกาที่ผูม้ีอํานาจเบิกเงิน 
ลงนามอนุมัตเิรียบร้อยแล้วให้กอง
การเงินจัดเก็บสําเนา 

กองการเงิน 
ดําเนินการ 

จบ 

พิจารณา 

ส่งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
ตรวจสอบเอกสารประกอบ 

ลงนาม 
อนุมัต ิ



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.1 การจัดหาวิธีตกลงราคา 
 
 
 

 

 

 สํานักงานเขต 
 
จํานวน 
(วัน) 

 
จํานวน 
(คน) 

 

ธุรการและพัสดุ 
 

หัวหน้าฝ่ายการคลัง 
 

ผู้อํานวยการเขต 
 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไม่อนุมัต ิ
 
 
 

           
 
 

 

เริ่ม 
- เอกสารงบประมาณประจําปี, 
เอกสารจัดซื้อ จัดจ้าง ตรวจสอบ
รายการเพื่อดําเนินการโดยวิธีตกลง
ราคา 
- กําหนดรายละเอียด 

 

รับเอกสาร 
 

 

เสนอเอกสาร 
เพื่อขอเห็นชอบ 

 

- รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
- บันทึกที่รายงานขอเห็นชอบ 

ลงนามเห็นชอบ 
ให้ดําเนินการ 
วิธีตกลงราคา 

พิจารณา 

อนุมัต ิ



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.1 การจัดหาวิธีตกลงราคา 
 
 
 

 

สํานักงานเขต 
 
จํานวน 
(วัน) 

 
จํานวน 
(คน) 

 

ธุรการและพัสดุ 
 

หัวหน้าฝ่ายการคลัง 
 

ผู้อํานวยการเขต 
 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

  

ไม่อนุมัติ  
 
 
 
 
 
                        
                       
             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ดําเนินการตามข้อบัญญตัิโดยวิธีตกลงราคา 
- ใบเสนอราคา 
- สรุปผลการดําเนินการเสนอ 
  ผู้สั่งซื้อสั่งจ้าง  พร้อมทั้งกรรมการ 
  กรรมการตรวจรับ 
 

 

ส่งเอกสาร 
 

จบ 

 
- รวบรวมเอกสารส่งตรวจสอบ 
- เบิกจ่ายเงินให้เจ้าหนี้ 

พิจารณา ลงนามใบสั่ง 
ซื้อหรือจ้าง 
วิธีตกลงราคา 

ส่งเอกสาร 

อนุมัต ิ



 
 

2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.2 การจัดหาวิธีสอบราคา 
 

 

 สํานักงานเขต 
 
จํานวน 
(วัน) 

 
จํานวน 
(คน) 

 

ธุรการและพัสดุ 
 

หัวหน้าฝ่ายการคลัง 
 

ผู้อํานวยการเขต 
 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
3 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

2 วัน 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ไม่อนุมัต ิ
 
 

           
 
                   

 
เริ่ม 

- เอกสารงบประมาณ, เอกสารจัดซื้อจัดจ้าง
, ตรวจสอบ เพื่อดาํเนินการโดยวิธีสอบ
ราคา 
- รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  

รับเอกสาร 
 

 

พิจารณา 
เสนอเอกสาร 

พร้อมรายละเอียด 
 

- รายละเอียดคุณลักษณะ 
- ประกาศสอบราคาแบบฟอรม์ต่าง ๆ 
- รายงานขอเห็นชอบ 

ลงนามเห็น 
ชอบให้

ดําเนินการ 
วิธีสอบราคา อนุมัต ิ



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.2 การจัดหาวิธีสอบราคา 
 
 
 

 

 

สํานักงานเขต 
 
จํานวน 
(วัน) 

 
จํานวน 
(คน) 

 

ธุรการและพัสดุ 
 

หัวหน้าฝ่ายการคลัง 
 

ผู้อํานวยการเขต 
 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 
 

5 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 

 

 ไม่อนุมัต ิ
 

                    
 
 
 
 
                        
                                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ส่งเอกสาร 
 

- ดําเนินการตามข้อบัญญตัิโดยวิธีสอบ
ราคา 
-สรุปผลเสนอผูม้ีอํานาจอนุมัต ิ
- พร้อมแต่งตั้งกรรมการตรวจรับ 

 

ส่งเอกสาร 
 

 

พิจารณา 

จบ 

- รวบรวมเอกสารเพื่อตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
- เบิกจ่ายเงินให้เจ้าหนี้ 

ลงนามใบสั่ง 
ซื้อ ,จ้าง หรือ
ทําสัญญา วิธี
สอบราคา อนุมัต ิ



 
2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.3 การจัดหาวิธีพิเศษ 

 
 

 

 สํานักงานเขต 
 
จํานวน 
(วัน) 

 
จํานวน 
(คน) 

 

ธุรการและพัสดุ 
 

หัวหน้าฝ่ายการคลัง 
 

ผู้อํานวยการเขต 
 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไม่อนุมัต ิ

           
 
 

 
เริ่ม 

- รับเอกสารงบประมาณ 
- เอกสารจัดซื้อ จัดจ้าง ตรวจสอบเพื่อ
ดําเนินการโดยวิธีพิเศษ 

 

รับเอกสาร 
 

 

พิจารณา 

 

เสนอเอกสาร 
พร้อมรายละเอียด 

 
 

 
- รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
- รายงานความความเห็นชอบ 

อนุมัต ิ

ลงนามเห็นชอบ
ให้ดําเนินการ
จัดหาโดย 
วิธีพิเศษ 



 
2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.3 การจัดหาวิธีพิเศษ 

 
 

 

 

สํานักงานเขต 
 
จํานวน 
(วัน) 

 
จํานวน 
(คน) 

 

ธุรการและพัสดุ 
 

หัวหน้าฝ่ายการคลัง 
 

ผู้อํานวยการเขต 
 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 

.3 วัน 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 

  
ไม่อนุมัต ิ
 
 
 
 
 
                        
                       
             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ส่งเอกสาร 
 

- ดําเนินการตามข้อบัญญตัิโดยวิธีพิเศษ 
- ใบเสนอราคา 
- สรุปผลการดําเนินงานวิธี 
พิเศษเสนอผูม้ีอํานาจอนุมตั ิ

 

ส่งเอกสาร 
พร้อม

รายละเอียด 
 

 

พิจารณา 

จบ 

- รวบรวมเอกสารเพื่อตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
- เบิกจ่ายเงินให้เจ้าหนี้ 

ลงนามใบสั่ง
ซื้อสั่งจ้าง 
โดยวิธีพิเศษ 

อนุมัต ิ



 
2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.4 การจัดหาวิธีกรณีพิเศษ 

 
 

 

สํานักงานเขต 
 
จํานวน 
(วัน) 

 
จํานวน 
(คน) 

 

ธุรการและพัสดุ 
 

หัวหน้าฝ่ายการคลัง 
 

ผู้อํานวยการเขต 
 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไม่อนุมัต ิ

           
 
                       

 

เริ่ม 

- รับเอกสารตรวจสอบงบประมาณรายการ
เพื่อดําเนินการโดยวิธีกรณีพิเศษ รับเอกสาร 

 

 

พิจารณา 

 

เสนอเอกสาร
พร้อม

รายละเอียด 
 

- ราบละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
- รายงานขอความเห็นชอบ 

ลงนามอนุมัต ิ
ให้ดําเนินการ 
โดยวิธีกรณ ี
พิเศษ 

อนุมัต ิ



 
2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.4 การจัดหาวิธีกรณีพิเศษ 

 
 

 

 

สํานักงานเขต 
 
จํานวน 
(วัน) 

 
จํานวน 
(คน) 

 

ธุรการและพัสดุ 
 

หัวหน้าฝ่ายการคลัง 
 

ผู้อํานวยการเขต 
 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 

  
ไม่อนุมัต ิ
                    
 
 
 
 
 
                        
             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ดําเนินการตามข้อบัญญตัิโดยวิธีกรณีพิเศษ 
- เอกสารตอบตกลงราคาของหน่วยราชการ, 
รัฐวิสาหกิจ 
- เสนอขออนุมัติจากผูส้ั่งซื้อ สั่งจ้าง 
 

 

ส่งเอกสาร 
 

 

พิจารณา 

จบ 

- รวบรวมเอกสารเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 
- เบิกจ่ายเงินให้เจ้าหนี้ 

 

ส่งเอกสาร 
 

อนุมัต ิให้ซื้อ, 
จ้าง จากหน่วย
ราชการ, 
รัฐวิสาหกิจ 
โดยวิธีกรณ ี
พิเศษ 

อนุมัต ิ



 
 
 

 2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.5 การจัดหาวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
 

 

สํานักงานเขต 
 
จํานวน 
(วัน) 

 
จํานวน 
(คน) 

 

ธุรการและพัสดุ 
 

หัวหน้าฝ่ายการคลัง 
 

ผู้อํานวยการเขต 
 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

15 วัน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไม่อนุมัต ิ           

 
 
 
 
 
      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

- ตรวจสอบงบประมาณ 
- รับเอกสารตรวจสอบรายการเพื่อ
ดําเนินการโดยวิธปีระมูล
อิเล็กทรอนิกส์ 

 

รับเอกสาร 
 

 

ส่งเอกสาร 
 

 

พิจารณา -คณะกรรมการกําหนด 
TOR 
- คณะกรรมการ 
e - Auction 

ดําเนินการ 
ตรวจสอบ 
ผ่านเรื่อง 

- คณะกรรมการ TOR กําหนด TOR  
- ดําเนินการรา่งประกาศ และทําประกาศ 
-ประมลู  e - Auction อนุมัต ิ

ลงนาม 



 
2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.5 การจัดหาวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 

 

 

สํานักงานเขต 
 
จํานวน 
(วัน) 

 
จํานวน 
(คน) 

 

ธุรการและพัสดุ 
 

หัวหน้าฝ่ายการคลัง 
 

ผู้อํานวยการเขต 
 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
30 วัน 
 
 
 
 
10 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 

  
 

ไม่อนุมติ                   
 
 
 
 
 
                        
                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ส่งเอกสาร 
 

- ดําเนินการตามข้อบัญญตั ิ
และระเบียบฯ ว่าด้วยการประมูล
อิเล็กทรอนิกส ์
 

 

เสนอเอกสาร 
 

 

พิจารณา 

จบ 

- รวบรวมเอกสารเพื่อตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
- เบิกจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่ 

ลงนามใน 
สัญญาซื้อ , 
จ้าง โดยวิธี
ประมลู  
 e - Auction 

อนุมัต ิ



                                              2. กระบวนการพัสดุ > 2.2 กระบวนการย่อยการเบิกพัสดุ 
 

สํานักงานเขต จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

รับเรื่องรายการเบิก 
พัสดุของทุกฝ่าย 

เริ่ม 

ทําใบเบิกในระบบ mis 
 

เบิกพัสดุจากหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบพัสด ุ

กับใบเบิกให้ตรงกัน 

อนุมัต ิ

เข้าระบบคลังพัสดุกลางพร้อม 
ใบจ่ายสิ่งของ 

ตรวจสอบรายการพัสดุที่ขอเบิก 
ของทุกฝ่ายเพื่อแยกเบิกตามหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

ลงนามผ่าน 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.2 กระบวนการย่อยการเบิกพัสดุ 
 

สํานักงานเขต จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

จบ 

นําใบจ่ายพัสด ุ
กลับหน่วยงาน 

เก็บรักษาพัสด ุ

เตรียมจ่ายและจ่าย 

ตัดยอดบัญชีคุมพัสด ุ

- แยกเป็นประเภท 
 - จัดทําบัญชีคุมในระบบ mis 
   และตามแบบฟอร์มทะเบียน 
   คุมพัสด ุ

- ตรวจสอบลายมือชื่อผู้เบิก 
  ผู้รับ ผู้จ่าย ผู้สั่งจ่าย 
- จัดเตรยีมพัสดุจ่ายตามใบเบิก 

- นําใบเบิกพัสดุตัดยอดบัญชีคุม 
   พัสดุคงเหลือให้เป็นปัจจุบัน 
- สําเนาใบเบิกคืนผู้ขอเบิก 
   เก็บไว้เป็นหลักฐาน 
   และตามแบบฟอร์มทะเบียน 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.3 กระบวนการย่อยทรัพย์สิน 
 

สํานักงานเขต จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

10 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

เริ่ม 

การรับทรัพย์สิน 

จัดทําทะเบียน 
คุมทรัพย์สิน 

ตรวจสอบทรัพย์สิน 
ประจําปี 

- ตรวจสอบการไดม้าของทรัพย์สนิ 
-  ลงรับในระบบ mis 
    

ลงนามแต่งตั้ง 
คณะกรรมการ 

นําเอกสารการได้มาพร้อมเอกสาร 
การรับในระบบ mis ,ใส่ข้อมูลลงใน 
แผ่นการ์ด แยกปี, รายการ, ประเภท 
 

ทําเอกสารใบสําคัญ เพื่อ 
เสนอขออนุมัติและจัดทํา 
เอกสารอื่นประกอบ เช่น แบบ 6 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.3 กระบวนการย่อยทรัพย์สิน 
 

สํานักงานเขต จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

20 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 

10 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

จัดทํารายงาน 
ทรัพย์สินประจําปี 

จัดส่งรายงาน 
ทรัพย์สินประจําปี 

 

 
ทรัพย์สินที่ต้อง

ดําเนินการจําหน่าย 

- ตรวจสอบการไดม้า 
  ค่าเสื่อมราคา ณ วันที่ 30 ก.ย.  
- ยืนยันยอดร่วมกบเจ้าหน้าที่ 
  และรายงานผลต่อผู้แต่งตั้ง 

รายงานทรัพย์สินต่อ ป. กทม. 
พร้อมขอแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ตรวจสอบและตีราคาขั้นต่ํา 
ทรัพย์สินชํารดุ 

นําเอกสารแยกเป็น 2 ชุด 
ส่ง กสพ. และ สตง. 

ทราบ 

ลงนาม 

ลงนาม 

กสพ. 
สตง. 

ป.กทม.
อนุมัต ิ



2. กระบวนการพัสดุ > 2.3 กระบวนการย่อยทรัพย์สิน 
 

สํานักงานเขต จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

3 วัน 
 
 
 

3 วัน 

 
 
 
 

10 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 8o 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

ขออนุมัติจําหน่าย 
ทรัพย์สิน 

วันขายทอดตลาด 

รายงานผลการจําหน่าย
ทรัพย์สิน 

- คณะกรรมการตรวจสอบและต ี
  ราคาขั้นต่ํา 
- เสนอขออนุมัติจําหน่ายพร้อมแตง่ตั้ง 
  คณะกรรมการขายทอดตลาด 

ได้ตัวผู้ชนะประมูล 
ส่งมอบทรัพย์สิน 

แจ้งทุกฝ่ายที่จําหน่ายทรัพย์สิน 
ให้ตัดจําหน่ายออกจากบัญชีคุม 
ทั้งในระบบ mis และแผ่นการ์ด 

กสพ. และ 
สตง. 

อนุมัต ิ

ลงนาม 

ประกาศขายทอดตลาด ส่งประกาศและเผยแพร ่
ไปยังผู้ขายโดยตรง 

ลงจ่ายทรัพย์สิน 

นําเอกสารแยกเป็น 2 ชุด 
ส่ง กสพ. และ สตง. 

จบ 



3. กระบวนการงบประมาณ > 3.1 กระบวนการย่อยการจัดทํางบประมาณ 
สํานักงานเขต จํานวน

(วัน) 
จํานวน
(คน) บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
 

20 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
2 

 
 
 
 
 
 
1 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 

ไม่น้อย
กว่า 12 

 
 
 

10 
 

 
 
 

 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

จัดทําคําขอตั้ง/รวบรวม/ตรวจสอบ 
กลั่นกรอง คําของบประมาณรายจ่าย

ประจําปี 

- แบบคําขอตั้งงบประมาณ 
   ง. 101 – ง. 113 

บันทึกคําขอตั้งงบประมาณในระบบ 
MIS 

ประชุมพิจารณาคําของบประมาณ
รายจ่ายประจําปี 

แจ้งปฏิทินงบประมาณ
หลักเกณฑ์และแต่งตั้ง

คณะกรรมการ 

เริ่ม 

ทุกฝ่ายใน
สํานักงานเขต
ดําเนินการ 

รวบรวม 

คณะกรรมการ 
พิจารณากลั่น 
กรองระดับเขต 

ทุกฝ่ายใน
สํานักงานเขต
ดําเนินการ 



 
3. กระบวนการงบประมาณ > 3.1 กระบวนการย่อยการจัดทํางบประมาณ 

 
สํานักงานเขต จํานวน

(วัน) 
จํานวน
(คน) บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
5 
 
 
 
 
 
 
 

ตามที่ 
กําหนด 
ในปฏิทิน 
งบประมาณ 

 

 
 
 
 
 
1 
 
 
 
 
 
 
 
1 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

จัดพิมพ์คําขอตั้งงบประมาณและ
รวบรวมนําส่งสํานักงบประมาณ

กรุงเทพมหานคร 

- แบบคําขอตั้งงบประมาณ 
  ง.101 – ง.113 

3.2 

- แบบคําขอตั้งงบประมาณ 
   (ง.101 – ง.113) 
- ข้อมูลสถิติตา่ง ๆ 

เตรียมข้อมูลรอการ
ประชุมชี้แจง 

ทุกฝ่ายใน
สํานักงานเขต
ดําเนินการ 

ลงนาม 



3. กระบวนการงบประมาณ > 3.2 กระบวนการย่อยการบริหารงบประมาณ 
 

สํานักงานเขต จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 - 2 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไม่อนุมัต ิ
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

ฐานข้อมูล 

 
รับข้อบัญญตัิงบประมาณรายจ่าย 

ประจําปี 

- ทะเบียนคุมงบประมาณ 
- ข้อบัญญัติงบประมาณ 

พิจารณา การขอ-อนุมัติเงินประจํางวด - แบบฟอร์ม ง 301 ข,ง302 ข , 
  ง 202   
- ทะเบียนคุมงบประมาณ  
- หนังสือแจ้งสํานักงบประมาณ 
  กรุงเทพมหานคร 
- เอกสารหลักฐานต่างๆ 
 

เริ่ม 

ทุกฝ่ายใน
สํานักงานเขต
ดําเนินการ 

ลงนาม 
อนุมัต ิ

สํานักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 



3. กระบวนการงบประมาณ > 3.2 กระบวนการย่อยการบริหารงบประมาณ 
  

สํานักงานเขต จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

1 - 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 
 
 
 
 
 

 
 

 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 
 

   
 
 
  

 
 
 
 

 

 
ไม่อนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไม่อนุมัติ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

การโอนงบประมาณรายจ่าย 
- แบบฟอร์ม ง.303ข 
- ทะเบียนคุมงบประมาณ 
- หนังสือแจ้งสํานักงบประมาณ 
  กรุงเทพมหานคร 
- เอกสารหลักฐานต่างๆ  
 

การเปลีย่นแปลงงบประมาณ 
- แบบ ง.304ข 
- เอกสารหลักฐานต่าง ๆ 
- ทะเบียนคุมงบประมาณ 
- หนังสือแจ้งสํานักงบประมาณ  
  กรุงเทพมหานคร 
 

พิจารณา 

พิจารณา 

ลงนาม 
อนุมัต ิ

สํานักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 

ลงนาม 
อนุมัต ิ

สํานักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 



3. กระบวนการงบประมาณ > 3.2 กระบวนการย่อยการบริหารงบประมาณ   
 

สํานักงานเขต จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

1-3 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่น้อย
กว่า 10 
วัน 
 
 
 
 
 
5 
 
 
 

 
 
 
1 
 
 
 
 
 
 
 
1 
 
 
 
 
 
 
 
1 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ไม่อนุมัติ 
 
 
 
 
 
ไม่อนุมัติ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ไม่อนุมัติ 

 
 
 

การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
- ใบขอกันแบบ 5ก,5ข 
- ระบบ MIS 
- เอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- ทะเบียนคุมงบประมาณ 
- หนังสือแจ้งกองการเงิน, 
  สํานักการคลัง 
   

การขอ - อนุมัติจัดสรรเงิน - หนังสือแจ้งสํานักงบประมาณ 
- เอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- ทะเบียนคุมงบประมาณ 

การขยายเวลากันเงินเหลื่อมปี 
- แบบ 5 ค 
- หนังสือแจ้งหน่วยงานต่าง ๆ 
- เอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- ทะเบียนคุมงบประมาณ 

พิจารณา 

พิจารณา 

พิจารณา 

3.3 

ลงนาม 
อนุมัต ิ

สํานักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 

อนุมัต ิ
ลงนาม 

กองการเงิน 
สํานักการคลัง 

ลงนาม 
- กองการเงิน 
สํานักการคลัง 
- สภา 
กรุงเทพมหานคร 

อนุมัต ิ



3. กระบวนการงบประมาณ > 3.3 กระบวนการย่อยควบคุมงบประมาณรายจ่าย  
 

สํานักงานเขต จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

����	 

การควบคุมงบประมาณรายจ่าย 
- ทะเบียนคุมงบประมาณ 
- ระบบ MIS 
- ใบอนุมัติฎีกา 
 

ดําเนินงานตาม
ภารกิจ 

ทุกฝ่ายใน
สํานักงานเขต 
ดําเนินการ 

3.4 
 



3. กระบวนการงบประมาณ > 3.4 กระบวนการย่อยการติดตามและประเมินผล  
 

สํานักงานเขต จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกวันที่ 
5 ของ
เดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 

 
 

 
 
 
   

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

เริ่ม 

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

การติดตามและ
ประเมินผล 

จบ 

ดําเนินงานตาม
ภารกิจ 

- ปลัด  
  กรุงเทพมหานคร 
- สํานักงบประมาณ 
  กรุงเทพมหานคร 
- สํานักงานกก. 
 

ลงนาม 



4. กระบวนการการเงิน > 4.1 กระบวนการย่อยการรับเงิน (ณ จุด BSC) 
 

สํานักงานเขต จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 
 
 
 
 
 
 
 
1 

 
 
 
 
 
 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 
 
 
 
 
 
 
 
1 
 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

 

รับเอกสาร 

- เอกสารการนําส่ง 
- ใบนําส่ง 
- ใบเสร็จรับเงินปีก่อน 
- ใบนําการชําระ 
- ใบแจ้งการประเมิน 
- หนังสือเตือน 
- Bar Code 

พิมพ์ข้อมูล 

- ใบเสร็จรับเงินจากระบบ MIS การรับเงิน (ณ จุด BSC) 

- รายงานประจําวัน  
- แบบฟอร์มต่างๆ ตามระบบ 
  MIS  

เริ่ม 

-ทุกฝ่ายใน 
สํานักงานเขต 
- ประชาชนทั่วไป 
 

ลงนาม 

ลงนาม ลงนาม 
- คณะกรรมการ 
เก็บรักษาเงินของ
สํานักงานเขต 
สํานักงานเขต 



4. กระบวนการการเงิน > 4.1 กระบวนการย่อยการรับเงิน (ณ จุด BSC) 
สํานักงานเขต จํานวน

(วัน) 
จํานวน
(คน) บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
1 
 
 
 
1 
 
 
 
 
1 
 
 
 
1 
 
 
 
1 
 
 
 
1 
 
 

 
 
1 
 
 
 
1 
 
 
 
 
1 
 
 
 
1 
 
 
 
1 
 
 
 
1 

 
 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

รับเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- รายงานประจําวัน 

พิมพ์ข้อมูล 
- แบบฟอร์มต่างๆ ตาม 
   ระบบ MIS 

นําฝากธนาคาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
และพิมพ์ใบเสร็จ 

- ใบนําส่งเงิน 
- สําเนาใบนําฝากธนาคาร 
- สําเนาใบเสร็จรบัเงิน 
   ภาษี 

- ใบนําฝากธนาคาร 

- ใบเสร็จรับเงินจากระบบ MIS 

ส่งเอกสาร 

จบ 

ปิดประมวลผล 
- พิมพ์รายงานต่างๆ 

- ธนาคาร 

ลงนาม ลงนาม - กองการเงิน 
- ฝ่ายรายได ้



 
4. กระบวนการการเงิน > 4.2 กระบวนการย่อยการจ่ายเงิน 

สํานักงานเขต จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
1 
 
 
 
 
 
1 
 

 
 
 
 

1 

 
 
 
 
 
1 
 
 
 
 
 
1 
 
 
 
 
 
1 

 
 
 
 
 

1 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

- ทุกฝ่ายในสํานักงานเขต 
- กองการเงิน 
- บริษัท ห้าง ร้านต่างๆ  
- กรมสรรพากร 
- สํานักงานประกันสังคม,    
  ไฟฟ้า, 
  ประปา, โทรศัพท์ ฯลฯ 
- กองการเงิน 
- ธนาคาร 
- สหกรณ์ออมทรัพย์ 
- โรงพยาบาลตา่ง ๆ 
 
 
 
 
 
- ทุกฝ่ายในสํานักงานเขต 
- บริษัท ห้างร้านต่าง ๆ 
- ไฟฟ้า, ประปา, โทรศัพท์ 
- กรมสรรพากร,  
  ประกันสังคม 

รับใบโอน 

- ทะเบียนคุมรับใบโอน 
- ใบโอนเงินจากระบบ MIS 
- ยืนยันการรับโอน 

การจ่ายเงิน 
ฐานข้อมูล 

เขียนเช็คสั่งจ่าย 

- ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
- ฎีกาจ่าย 
- ใบเสร็จรับเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
- เช็คสั่งจ่าย 

- ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
- ใบโอนเงินจากระบบ MIS 
- ฎีกาจ่าย 
-- บันทึกรายการเตรียมจ่าย 

เตรียมจ่าย 

เริ่ม 

ลงนาม ลงนาม 

ลงนาม ลงนาม 



4. กระบวนการการเงิน > 4.2 กระบวนการย่อยการจ่ายเงิน 
สํานักงานเขต จํานวน

(วัน) 
จํานวน
(คน) บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
1 
 
 
 
 
 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 
 
 
 
 
1 

 
1 
 

 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 
 
 
 
 
1 

 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
- ทุกฝ่ายในสํานักงานเขต 
- บริษัท ห้างร้านต่าง ๆ 
- ไฟฟ้า, ประปา, โทรศัพท์ 
- กรมสรรพากร,      
  สํานักงานประกันสังคม 
- สหกรณ์ออมทรัพย์ 
- โรงพยาบาลตา่ง ๆ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

การจ่ายเงิน 

ตัดจ่ายในระบบ MIS 

- หน้าฎีกาที่จ่ายแล้ว 
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญคู่จ่าย/ 
  หลักฐานอื่น ๆ 
- ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
- ต้นขั้วเช็ค 
- สําเนาใบเสร็จภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
- เอกสารการมอบฉันทะรับเงิน 
-- ฯลฯ 

นําฝากภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ 
ประกันสังคมและอื่น ๆ - ใบนําส่ง 

- สมุดคู่ฝาก 

- สมุดควบคุมการนําส่งฎีกา 
- รายงานงบเดือน 
- รายงานงบการเงิน 

รวบรวมเอกสาร 

จบ 

ลงนาม 

- บันทึกการจ่ายเงินในระบบ MIS 

ลงนาม ลงนาม - ธนาคาร 

ลงนาม ลงนาม 

- สํานักงานตรวจ
เงินแผ่นดิน 
- สํานักงาน
ตรวจสอบภายใน 
- กองบัญชี 



4. กระบวนการการเงิน > 4.3 กระบวนการย่อยการยืมเงิน 
สํานักงานเขต จํานวน

(วัน) 
จํานวน
(คน) บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

1-2 
 
 
1 
 
 
 
 

1 - 2 
 
 
 
 
 

1 - 2 
 
 
 

1 - 2 
 
 

 
 
 
 
1 
 
 
2 
 
 
 
 
1 
 
 
 
 
 
1 
 
 
 
1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

ไม่อนุมัต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
- ส่วนราชการในสํานักงาน 
   เขตที่ขอยืมเงิน 
- ผู้ยืมตามใบยืม 
- คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน 
  ของส่วนราชการที่ขอยืม 
- ธนาคารตามเช็คสั่งจ่าย 
- กองบัญชี 
- กองการเงิน 
- กองตรวจจ่าย 
 
 

- หนังสือขอยืมเงิน 
- ใบยืม 
- บันทึกการยืมเงินในระบบ 
MIS 

การขอ-อนุมัติยืมเงิน - ใบยืม 
- บันทึกอนุมัติยืม 

จัดทําใบขอเบิก 
- อนุมัติฎีกา 

- ใบขอเบิก 
- เอกสารประกอบอื่น ๆ 

จ่ายเงินยืม - ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
- ใบโอนเงิน 
- ทะเบียนควบคุมการจ่ายเช็ค 
- เช็ค 

ติดตามการชดใช้เงินยืม 

พิจารณา 

- ทะเบียนคุมเงินยืม 

รับเอกสารการขอยืมเงิน 

เริ่ม 

จบ 

ลงนาม 

อนุมัต ิ

ลงนาม ลงนาม 

ลงนาม ลงนาม 



4. กระบวนการการเงิน > 4.4 กระบวนการย่อยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ 
สํานักงานเขต จํานวน

(วัน) 
จํานวน
(คน) บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 - 2 
 
 
 
 
 

1 - 2 
 
 
 
 

1 

 
 
 
 
 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 
 
 
 
 

 
1 

 
 
 
 

1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ไม่อนุมัต ิ
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
ไม่อนุมัต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

- ส่วนราชการต่างๆ ภาย 
   ในสํานักงานเขต    
- กรมสรรพากร 
- ธนาคาร 
- กองการเงิน 
- กองทุนประกันสังคม 
- บริษัท ห้าง ร้านต่าง ๆ  
            ฯลฯ 
 
 
- ส่วนราชการต่างๆ ภาย 
   ในสํานักงานเขต 
 
 
 
 
- ธนาคาร 
- คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน 
  ของฝ่ายต่างๆ ในเขต 
 

 

- ภงด 1 
- ภงด 3 
- สมุดบัญชีคู่ฝากธนาคาร 
- ทะเบียนต่าง ๆ 
- ใบนําส่งเงิน 
- แบบสรุป รายงานต่าง ๆ 
 

จัดทําฎีกา 

- หน้าฎีกาเบิกเงิน 
- เอกสารประกอบต่าง ๆ 
- ใบถอนเงินธนาคาร 
- บันทึกอนุมัติ 
 

เบิกเงินธนาคาร - ใบถอนเงินธนาคาร 
- ใบรับฝากเงินธนาคาร 

พิจารณา 

พิจารณา 

รับเอกสารถอนเงินฝากนอก
งบประมาณประเภทตา่งๆ  

เริ่ม 

ตัดจ่ายในระบบ MIS 
- รายงานการเตรียมจ่าย 
- รายงานใบถอนเงิน 

ลงนาม 
อนุมัต ิ

ลงนาม 

อนุมัต ิ

ลงนาม ลงนาม 



4. กระบวนการการเงิน > 4.4 กระบวนการย่อยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ 
 

สํานักงานเขต จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

1 - 2 

 
 
 
1 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

 
 

 
- ส่วนราชการต่างๆ ภาย 
   ในสํานักงานเขต 
- กรมสรรพากร 
- กองทุนประกันสังคม 
- บริษัท ห้าง ร้านต่างๆ  
- กองการเงิน 
          ฯลฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

- ใบนําส่งเงิน 
- สมุดบัญชี 
- หน้าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

จ่ายเงิน 

จบ 

ดําเนินงานตาม 
ภารกิจ 



 
5. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > กระบวนการย่อย 5.1 – 5.23 

 
 
 

สํานักงานเขต จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

กลุ่มงานตรวจสอบฎีกาและใบสําคัญ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการ
เขต 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 

2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

3 คน 
 
 
 

1 คน 

  
 
 
 
 
 
              ไม่อนุมัต ิ

 
 
 
 
 
 
 

           อนุมัติ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
              

           
 
 

 

เริ่ม 

รับฎีกา 

กระบวนการตรวจสอบฎีกา 

กระบวนการขออนุมตั ิ

วางฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

จบ 

 
- ข้อบญัญัติพัสดุ ระเบยีบเบิกจา่ยเงิน 
ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจาํปี และ
หนังสือสั่งการอื่น ๆ ที่เกีย่วข้อง 
- เอกสารประกอบการเบิกจ่ายต่าง ๆ 

พิจารณา 

อนุมัต ิ

กองการเงิน 
สํานักการคลัง 
ดําเนินการ 



6. กระบวนการบัญชี > 6.1 กระบวนการย่อยการบันทึกบัญชี 
 

สํานักงานเขต จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 
 
 
 
1 

 
 
 
 
 
1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 

1 

 

 
 
  
  
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับและตรวจสอบเอกสาร 
การรับ - จ่ายเงิน 

บันทึกรายการขั้นต้น 

บันทึกรายการขั้นปลาย 

6.2 

- คู่มือการบัญชีกรุงเทพมหานคร (ฉบับ 
  ระบบคอมพิวเตอร์ ตามโครงการ 
  MIS  
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ 
   รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ  
    พ.ศ. 2530  
 

เริ่ม 

- ใบแจ้งการโอนเงิน 
- ฎีกา 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- สรุปยอด เงินรับประจําวันที่ 
  นําฝากธนาคาร 
- ใบฝาก - ใบถอนเงิน 
- ใบนําส่งเงิน 
- ใบโอนชดใช้ทางบัญชี 
- รายงานการเงินรับ 
- รายงานการเงินจ่าย 

ดําเนินงาน 
ตามภารกิจ อนุมัต ิ



6. กระบวนการบัญชี > 6.2 กระบวนการย่อยการจัดทํางบการเงิน 
 

สํานักงานเขต จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

จัดทํางบพิสูจน์ยอดเงินฝาก
ธนาคารประจําเดือน 

- Statement 
- สมุดบัญชีออมทรัพย์ 
- สมุดบัญชีย่อยเงินฝากธนาคาร 
 

รวมยอดเงินรายจ่ายใน
ทะเบียนรายจ่ายทุกสิ้น

เดือน 

- ธนาคาร 
 

- สมุดบัญชีแยกประเภท 
- ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
- ทะเบียนคุมเงินยืมใช้ในราชการ 
- ทะเบียนคุมเงินยืมสะสมไปเป็น   
   เงินทดรองราชการ 
- ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
  รอการรับรู ้
- สมุดรายวันเงินรับ เงินจ่าย 

เริ่ม 

ดําเนินงาน 
ตามภารกิจ ทราบ 



6. กระบวนการบัญชี > 6.2 กระบวนการย่อยการจัดทํางบการเงิน 

 
 

สํานักงานเขต จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 

10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

60 
 

 
 
1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

- รายงานรายละเอียดประกอบค่าใช้ 
   จ่าย 
- งบเงินคงเหลือ 
- รายงานเงินฝากธนาคาร 
- งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร 
- รายงานรายได้กรุงเทพมหานคร 
- รายงานงบประมาณเบิกจากคลัง 
   กรุงเทพมหานคร 

ฯลฯ 

จัดทํารายงานงบรับ - จ่าย
ประจําเดือน 

- งบแสดงฐานะการเงิน 
- งบแสดงผลการดําเนินงาน 
- งบกระแสเงินสด 
- รายงานการใช้จ่ายเงิน 
- รายงานมูลค่าทรัพย์สิน 
- หมายเหตุประกอบงบการเงิน 

จัดทํารายงานงบการเงิน
ประจําปี 

จบ 

ลงนาม 

ลงนาม 

ดําเนินงาน 
ตามภารกิจ 

ดําเนินงาน 
ตามภารกิจ 



กระบวนการหลัก
1. กระบวนการธุรการ 1.1 สารบรรณ

1.2 การทําลายเอกสาร
1.3 การรายงานการใช้น้ํามัน
1.4 การรายงานแผนปฏิบัติการจัดซ้ือ- จัดจ้าง
1.5 การเบิกเงิน
     1.5.1 การเบิกเงินเดือนและค่าจ้าง
     1.5.2 การเบิกเงินค่าตอบแทน
     1.5.3 การเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค
     1.5.4 การเบิกเงินสวัสดิการ

2. กระบวนการพัสดุ 2.1 การจัดหา
     2.1.1 โดยวิธีตกลงราคา
     2.1.2 โดยวิธีสอบราคา
     2.1.3 โดยวิธีพิเศษ
     2.1.4 โดยวิธีกรณีพิเศษ
     2.1.5 โดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์
2.2 การเบิกพัสดุ
2.3 ทรัพย์สิน

3. กระบวนการงบประมาณ

                                   ส่วนท่ี 3

กระบวนการย่อย

ข้ันตอนการปฏิบัติ มาตรฐานคุณภาพงานและการติดตามผล
ประกอบด้วยกระบวนการต่างๆ ดังน้ี

3.1 การจัดทํางบประมาณ
3.2 การบริหารงบประมาณ
3.3 การควบคุมงบประมาณรายจ่าย
3.4 การติดตามและประเมินผล



กระบวนการหลัก
4. กระบวนการการเงิน

5. กระบวนการตรวจสอบฎีกา 5.1 การตาวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน,ค่าจ้างประจํา,ค่าจ้างชั่วคราว
5.2 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินสมทบกองทุนประกันสังคม
5.3 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนพิเศษ
5.4 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนบุคคลภายนอกช่วยสอน
5.5 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนเจ้าหน้าท่ีเก็บและขนสิ่ง
     ปฏิกูลและมูลฝอย
5.6 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าอาหารทําการนอกเวลา
5.7 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าซ่อมแซมบํารุงรักษาทรัพย์สิน
5.8 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุ
5.9 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค
5.10 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการสนับสนุนการดําเนิน
       งานของคณะกรรมการชุมชน
5.11 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินทุนสนับสนุนการศึกษาแก่บุตรข้าราช
       การครู และลูกจ้างประจํา
5.12 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมสัมมนาฯ
       (ค่าท่ีพัก ค่าอาหารและเครื่องด่ืม)
5.13 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล(คนไข้นอก)
5.14 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล(คนไข้โรงพยาบาล
       เอกชน)
5.15 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล(กรณีเบิกต้นสังกัด)
5.16 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าเล่าเรียนบุตร
5.17 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือค่าทําศพ
5.18 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินเบิกจ่ายเงินยืมประเภทต่างๆ 
5.19 การตรวจสอบฎีกาจัดซ้ือ-จัดจ้าง โดยวิธีตกลงราคา

4.1 การรับเงิน (ณ จุด Bangkok Service Center)
4.2 การจ่ายเงิน

4.4 การถอนเงินฝากนอกงบประมาณ
4.3 การยืมเงิน

กระบวนการย่อย



กระบวนการหลัก
5. กระบวนการตรวจสอบฎีกา 5.20 การตรวจสอบฎีกาจัดซ้ือ-จัดจ้าง โดยวิธีสอบราคา

5.21 การตรวจสอบฎีกาจัดซ้ือ-จัดจ้าง โดยวิธีพิเศษ
5.22 การตรวจสอบฎีกาจัดซ้ือ-จัดจ้าง โดยวิธีกรณีพิเศษ
5.23 การตรวจสอบฎีกาจัดซ้ือ-จัดจ้าง โดยวิธีประมูลด้วยระบบ
       อิเล็กทรอนิกส์

6.กระบวนการบัญชี 6.1 การบันทึกบัญชี
6.2 การจัดทํางบการเงิน

กระบวนการย่อย



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.1 กระบวนการย่อยด้านสารบรรณ 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 
งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
๑ 

 
 
2 

 
 
3 

 
 
 
4 
 
 
 
5 
 
 
 
6 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑ วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1-2 
วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
๑. รับเอกสารตรวจสอบความถูกต้อง 
2. ลงทะเบียนหนังสือรับ 
 
นําเสนอหัวหน้าฝ่าพิจารณาสั่งการ 
     
 
ส่งเรื่องให้ฝ่ายต่าง ๆ หรือกลุ่มงานที่
เกี่ยวข้อง 
 
 
ลงทะเบียนส่งหนังสือให้ฝ่ายหรือกลุ่ม
งานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
แยกประเภทที่ดําเนินการแล้วเสรจ็เก็บ
เข้าแฟ้มให้เป็นหมวดหมูต่ามระบบการ
จัดเก็บ 

 
 
ลงทะเบียนเป็น
ประจําทุกวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ตรวจสอบจาก
ทะเบียนรับ – 
ส่ง หนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

 
 
ทะเบียนรับ
หนังสือ 

 
บันทึก 

 
 

บันทึก 
 
 
 

ทะเบียนส่ง
หนังสือ 

 
 

ทะเบียนส่ง
หนังสือ 

 
 
 

 
 
ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ, 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยวิธีปฏิบัติงาน
สารบรรณ และ
หนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รับเอกสาร 

ทําลายเอกสาร 

 

เสนอหนังสือ 

ส่งเอกสาร 

ลงทะเบียนเอกสาร 
และแยกประเภทเรื่อง 

เก็บเอกสาร 



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.2 กระบวนการย่อยการทําลายเอกสาร 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 
งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
๑ 

 
 

 
 
2 

 
 

 
 

 
 
3 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

60 
วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 

 
 
๑. ตรวจคัดแยกเอกสารที่ครบอายุเก็บ
รักษาหรือเอกสารที่เก็บไว้ไม่เกิด
ประโยชน์ ดูจากบัญชีคุมแฟ้มเอกสาร 
และดูอายุการเก็บรักษา 
 
1. จัดทําบัญชีขอทําลาย 
2. จัดทําบันทึกแนบบัญชีหนังสือขอ
ทําลาย พร้อมแนบร่างคําสั่งแต่งตัง้
คณะกรรมการทําลายเอกสารเสนอ    
ผู้มีอํานาจพิจารณาลงนามคําสั่งแต่งตั้ง 
 
 
1. พิจารณาหนังสือที่ขอทําลาย 
2. กรณีมีความเห็นว่าไม่ควรทําลายให้
ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาไว้ถึง
เมื่อใด 
3. กรณีมีความเห็นว่าควรทําลายให้
กรอกเครื่องหมายกากบาทไว้ในช่อง
พิจารณา 
4. เสนอผลการพิจารณาอนุมตัิต่อผู้มี
อํานาจแต่งตั้ง 

 
 
การเก็บรักษาหนังสือ
ไม่น้อยกว่า 10 ปี 
เว้นแต่หนังสือที่เป็น
เรื่องธรรมดาสามัญ 
เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 
ปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารที่ขอ
ทําลาย และ
บัญชีหนังสือขอ
ทําลาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
ตามระเบียบ
งานสาร
บรรณ 

 
 
ตามระเบียบ
งานสาร
บรรณ 

 
 
 
 
ตามระเบียบ
งานสาร
บรรณ 

 

 
 
ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ, 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยวิธีปฏิบัติงาน
สารบรรณ และ
หนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ขั้นตอนการ
ทําลายเอกสาร 

 

คณะกรรมการ
พิจารณา 

การปฏิบัต ิ



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.2 กระบวนการย่อยการทําลายเอกสาร 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 
งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

 
 
4 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

30 
วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
1. ส่งบัญชีหนังสือขอทําลายให้สํานัก
หอจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร
พิจารณายกเว้นหนังสือที่ได้ทําความ 
ตกลงกับกรมศิลปากรแล้ว 
2. สํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ
พิจารณาให้ทําลายได้แล้วให้ดําเนินการ
ทําลายได้ตามระเบียบ 
3. ควบคุมการทําลายโดยวิธีเผา หรือ
วิธีอื่นใด ที่ไม่ให้หนังสืออ่านเป็นเรือ่งได้ 
4. เมื่อทําลายเรียบร้อยแล้วให้ทํา
บันทึกเสนอผู้อนุมตัิทราบ 
5. จัดเก็บเอกสารทั้งหมดไว้เป็น
หลักฐาน 

 
 
 
 
การเก็บรักษาหนังสือ
ไม่น้อยกว่า 10 ปี 
เว้นแต่หนังสือที่เป็น
เรื่องธรรมดาสามัญ 
เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 
ปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
บัญชีหนังสือขอ
ทําลาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

บัญชีหนังสือ
ขอทําลาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ, 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยวิธีปฏิบัติงาน
สารบรรณ และ
หนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

รายงานและ
วิธีการทําลาย 



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.๓ กระบวนการย่อยรายงานการใช้น้ํามัน 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
๑ 

 
 
 
 
 
 
 
๒ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 

 
 
๑. รับรายงานการใช้น้ํามันรถยนต ์
    ประจําเดือนจากทุกฝ่าย 
 
 
 
๒. ตรวจสอบความถูกต้องของ 
    รายงานกับระบบ MIS 
 
๑. จัดทําหนังสือรายงาน 
    กองทะเบียนทรัพย์สินและ 
    พัสดุ  สํานักการคลัง 
 
 
 
 
 

 
 
ภายในวันที่ 5 ของ
เดือนถัดไปตามที่
หน่วยงานกําหนด 
 
 
 
 
 
ภายในวันที่ 15 ของ
เดือนถัดไปตามที่
สํานักการคลังกําหนด 
 
 
 
 
 
 

 
 
ตรวจสอบจาก 
การรายงาน 
ทุกสิ้นเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 

 
 
ตามแบบที่กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
หนังสือสํานักการ
คลังที่ กท ๑๓๐๗/
๓๕๑ ลงวันที่ ๒๒ 
มีนาคม ๒๕๔๘ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

รับเอกสาร 

รายงาน 



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.๔ กระบวนการย่อยรายงานแผนปฏิบัติการจัดซือ้จัดจ้าง 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
๒ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 

 
 
๑. รับรายงานแผนปฏิบัติการ 
    จัดซื้อจัดจ้างประจําปี 
    จากทุกฝ่าย 
    ครุภัณฑ์ที่มรีาคาเกิน  
    ๑๐๐,๐๐๐ บาท และค่าที่ดินฯ 
    ที่มีราคาเกิน ๒,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
 
๒. รับรายงานผลการปฏิบัตติาม 
    แผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง 
    ประจําไตรมาสจากทุกฝ่าย 
    ครุภัณฑ์ที่มรีาคาเกิน  
    ๑๐๐,๐๐๐ บาท และค่าที่ดินฯ 
    ที่มีราคาเกิน ๒,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
 
๑. จัดทําหนังสือรายงาน 
    กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
    สํานักการคลัง 

 
 
ภายในวันที่ 5 
ตุลาคม ของทุกปี 
ตามที่หน่วยงาน
กําหนด 
 
 
 
ภายใน 5 วัน นับแต่
วันทําการสุดท้ายของ
ไตรมาสตามที่
หน่วยงานกําหนด 
 
 
 
รายงานแผนฯ 
ภายในวันที่ 15 
ตุลาคม ของทุกปี 
และรายงานผลฯ 
ภายใน 15 วัน นับ
แต่วันทําการสดุท้าย
ของไตรมาสตามที่
หน่วยงานกําหนด 
 

 
 
ตรวจสอบจาก 
การรายงาน 
ทุกสิ้นปี 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก 
การรายงาน 
ทุกสิ้นไตรมาส 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
ตามแบบที่กําหนด 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่กําหนด 

 
 
หนังสือสํานักการ
คลังที่ กท ๗๐๐๐/
๒๖๐๙ 
ลงวันที่ ๒๘ เมษายน
๒๕๔๖ 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับเอกสาร 

รายงาน 

�
�

 



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.1 การเบิกเงินเดือนและค่าจ้าง 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 
งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
๑ 

 
 
 
 
 
 
 
2 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
  
 
 
 

1-2 
วัน 
 
 
 
 

 
 
รวบรวมและตรวจสอบคําสั่งบรรจุ
แต่งตั้ง หรือเลื่อนขั้นเงินเดือน
ข้าราชการและลูกจ้าง หากไม่ถูกตอ้ง
ให้รีบดําเนินการแจ้ง หรือประสานกับ
เจ้าหน้าที่บุคลากรของ สนข.เขตฯ 
โดยเร็ว 
 
 
1. ดําเนินการจัดพิมพ์เอกสาร 
ใบสําคัญตา่ง ๆเพื่อใช้ประกอบฎีกา 
คือ แบบแสดงรายการภาษีเงินได้ 
(ภงด.) แบบแสดงรายการเบิกเงินเดือน
และค่าจ้าง ใบผลัดส่ง งบรายละเอียด
ใบสําคัญประกอบฎีกา และหน้าใบ  
ขอเบิก 
2. รวบรวมเอกสารดังกลา่วเพื่อเสนอ
ให้ผู้มีอํานาจในการเบิกเงินลงนามใน
เอกสารสําคัญต่าง ๆ 

 
 
ภายในวันที่ 5 ของ
เดือน ตามที่
หน่วยงานกําหนด 
 
 
 
 
 
เอกสารประกอบการ
ขอเบิกเงินถูกต้อง
ครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ตรวจสอบจาก
คําสั่งบรรจุ
แต่งตั้ง หรือ
คําสั่งเลื่อนขั้น
เงินเดือน
ข้าราชการและ
เลื่อนขั้นค่าจ้าง
ลูกจ้าง และ
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิกเงิน 
 

 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ตามแบบที่
กําหนด 

 
 

 
 
 
 

ตามแบบที่
กําหนด 

 
 
 
 
 

 
 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยการรับเงิน   
การเบิกจ่ายเงิน 
ฯลฯ  และระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 
 
 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยการรับเงิน   
การเบิกจ่ายเงิน 
ฯลฯ  และระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 
 

 

 

รวบรวมหลักฐาน
การเบิกเงิน 

 

จัดทําเอกสารและทํา
ใบขอเบิก 



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.1 การเบิกเงินเดือนและค่าจ้าง 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 
งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

 
 
3 

 
 

 
 

 
 

 
4 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
นําส่งให้เจ้าหน้าที่กลุ่มงานตรวจสอบฯ 
ทําการตรวจสอบความถูกต้องของฎีกา
ต่อไป 
 
 
 
 
 
1. ส่งหน้าฎีกาที่ผู้มีอํานาจเบิกเงิน 
ลงนามอนุมัตเิรียบร้อยแล้วให้       
กองการเงิน 
2. จัดเก็บสําเนา 

 
 
 
 
เอกสารของการขอ
เบิกเงินถูกต้อง
ครบถ้วน 
 
 
 
 
 
เสนอขออนุมัตลิงนาม 
อนุมัติฎีกาและวาง
ฎีกาภายในวันที่ 15 
ของเดือนนั้น 

 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
คําสั่งบรรจุ
แต่งตั้ง หรือ
คําสั่งเลื่อนขั้น
เงินเดือน
ข้าราชการ และ
เลื่อนขั้นค่าจ้าง
ลูกจ้าง และ
เอกสารประกอบ 
การขอเบิกเงิน  
และทะเบียน
ฎีกาเบิกเงิน
งบประมาณ 

 
 
 
 
เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

 
 
 
 

ตามแบบที่
กําหนด 

 
 
 
 
 
 

ตามแบบที่
กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน ฯลฯ  
และระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 
 
 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน ฯลฯ  
และระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

 
 

ส่งฎีกาและเก็บ
สําเนา 

ส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.2 การเบิกเงินค่าตอบแทน 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 
งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 
 

 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 
3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 
 
 
 
  
 
 

1-2 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
1. ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา 
2. รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องได้แก่ 
บัญชีลงชื่อปฏิบัติงานและ
แผนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
หนังสืออนุมัติเงินประจํางวด คําสัง่
อยู่เวร 
 
1. จัดทําบัญชีจ่ายเงินล่วงเวลาตาม
หลักฐานการปฏิบัติงาน เสนอ
รายงานผลการปฏิบัติงานล่วงเวลา 
พร้อมขออนุมัติเบิกจ่ายเงินตาม
จํานวนเงินที่ปฏิบัติจริง และเอกสาร
ประกอบฎีกาอื่น ๆ ได้แก่ แบบ 6  
2. ทําใบขอเบิก 
 
 
ส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ ทําการ
ตรวจสอบความถูกต้อง 
 
 
 
 

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

 
ตรวจสอบจาก
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิกเงิน 

 
เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

 
ตามแบบที่
กําหนด 

 
 

 
 
 

ตามแบบที่
กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบที่
กําหนด 

 

 
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยการเบิกเงิน
ค่าอาหารทําการนอก
เวลาราชการ และ
ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการเบิก
จ่ายเงินค่าตอบแทน
การปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ 
 

 
 
 
 

รวบรวมหลักฐาน
การเบิกเงิน 

 

จัดทําเอกสารและทํา
ใบขอเบิก 

ส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.2 การเบิกเงินค่าตอบแทน 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 
งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

 
 
4 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
1. ส่งหน้าฎีกาที่กลุ่มงานตรวจสอบฯ 
ทําการตรวจสอบความถูกต้อง และ     
ผู้มีอํานาจลงนามอนุมัติแล้ว ให้ 
กองการเงิน 
2. จัดเก็บสําเนา 

 
 
 
 
เสนอลงนามอนุมัติ
และวางฎีกาภายใน
วันที่ 10 ของเดือน 
ตามที่หน่วยงาน
กําหนด 
 
 
 
 

 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
ทะเบียนฎีกา
เบิกเงิน
งบประมาณ 
 
 

 
 
 
 
เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 

ตามแบบที่
กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยการเบิกเงิน
ค่าอาหารทําการนอก
เวลาราชการ และ
ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการ
เบิกจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ 
 

 
 

ส่งฎีกาและเก็บ
สําเนา 



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.3 การเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 
งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 
 
  
 
 

1-2 
วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
เมื่อไดร้ับใบแจ้งให้ชําระหนี้ 
ตรวจสอบความถูกต้อง 
 
 
 
1. ดําเนินการพิมพ์เอกสารใบสําคัญ
เพื่อเสนอขออนุมัติ และจัดทํา
เอกสารประกอบฎีกาอื่น ๆ ได้แก่ 
แบบ 6  
2. ทําใบขอเบิก 
 
ส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ ทําการ
ตรวจสอบความถูกต้อง 
 
 
1.ส่งหน้าฎีกาที่กลุ่มงานตรวจสอบฯ 
ทําการตรวจสอบความถูกต้อง และ  
ผู้มีอํานาจลงนามอนุมัติแล้ว 
ให้กองการเงิน 
2. จัดเก็บสําเนา 
 
 
 
 

 
ภายใน 7 วัน ทําการ 
นับแต่ที่ไดร้ับใบแจ้ง
หนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เสนอลงนามอนุมัติ
ฎีกา และวางฎีกา 
เพื่อจ่ายเงินให้ทัน
กําหนดในใบแจ้งหนี้ 

 
ตรวจสอบจาก
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิกเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
ทะเบียนฎีกา
เบิกเงิน
งบประมาณ 
 

 
เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่าย
การคลัง 

 

 
ตามแบบที่
กําหนด 

 
 
 

ตามแบบที่
กําหนด 

 
 
 
 
ตามแบบ 
ที่กําหนด 

 
 

ตามแบบที่
กําหนด 

 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยการรับเงิน ฯลฯ 
 
 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยการรับเงิน ฯลฯ 
 
 
 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยการรับเงิน ฯลฯ 
 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยการรับเงิน ฯลฯ 
 
 

 

รวบรวมหลักฐาน
การเบิกเงิน 

 

จัดทําเอกสารและทํา
ใบขอเบิก 

ส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 

ส่งฎีกาและเก็บ
สําเนา 



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.4 การเบิกเงินสวัสดกิาร 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 
งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
 
4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 
 
  
 
 
 
 

1-2 
วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
1. เมื่อได้รับคําขอเบิก และใบสําคัญ 
ตรวจสอบความถูกต้องของจํานวน
เงินที่ขอเบิก ลงนามรับรอง 
2. ตรวจสอบเอกสารประกอบการ
ขอเบิก 
3. ลงทะเบียนคุมการรอเบิก 
 
1. จัดทําหน้างบสรุปการขอเบิก 
เสนอขออนุมัต ิ
2. ทําใบขอเบิก 
 
 
ส่งหน้าฎีกาที่กลุม่งานตรวจสอบฯ 
ทําการตรวจสอบความถูกต้อง และ
ผู้มีอาจลงนามแล้ว ให้กองการเงิน 
 
จัดเก็บสาํเนา 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบเอกสาร
สิทธิในการขอเบิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เสนอลงนามอนุมัติ
ฎีกา และจ่ายได้
ภายใน 7 วันทําการ 
นับแต่วันขอเบิก
ตามที่หน่วยงาน
กําหนด 

 
ตรวจสอบจาก
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิกเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
ทะเบียนฎีกา
เบิกเงิน
งบประมาณ 
 

 
เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่าย
การคลัง 

 

 
แบบเบิกเงิน
สวัสดิการ 

 
 
 
 
 

ตามแบบที่
กําหนด 

 
 
 

ตามแบบที่
กําหนด 

 
 

ตามแบบที่
กําหนด 

 
พระราชกฤษฎีกาเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับ   
การรักษาพยาบาล 
พระราชกฤษฎีกาเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับ
การศึกษาบุตร และ
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 

 
 
 
 
 

รวบรวมหลักฐาน
การเบิกเงิน 

 

จัดทําเอกสารและทํา
ใบขอเบิก 

ส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 

ส่งฎีกาและเก็บ
สําเนา 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.1 จัดหาโดยวิธีตกลงราคา 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
1 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 
3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
- เป็นการดําเนินการจัดซื้อ / จัดจ้าง 
/ จัดหาวัสด-ุครุภัณฑ์จากเงิน
งบประมาณทุกประเภท และจาก
เงินนอกงบประมาณทุกประเภทเพี่อ
ให้ได้วัสดุหรือครุภณัฑ์ ครบถ้วน
ถูกต้องตามวัตถุประสงค์ของ
หน่วยงาน 
- กําหนดรายละเอียดวัสดุครภุัณฑ์
นั้นมีหรือไม่มีมาตรฐาน และไม่มี
รายละเอียดเฉพาะให้อนุมตัิแต่งตัง้
คณะกรรมการพิจารณา กําหนด
รายละเอียดสําหรับครภุัณฑ์ ตาม
บันทึกสั่งการของผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร ที่ 3109/2548 
ลงวันที่ 26 สิงหาคม 2548 
 
- ตรวจสอบราคาตามท้องตลาดวัสดุ
ครุภณัฑ์ดําเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ถูกต้องครบถ้วน
ตามเวลาที่กําหนด
ตามคําสั่ง
กรุงเทพมหานคร ที่ 
3109/2548 
และตามบัญชีราคา
มาตรฐาน  ตาม
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. 
2538 และแก้ไข
เพิ่มเตมิ(ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2548 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบ
รายละเอียดให้
เป็นไปตามคําสั่ง 
กรุงเทพมหานครที่ 
3109/2548 
- ราคาท้องตลาด 
- บันทึกรายงาน
ต่าง ๆ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- บันทึก
รายงาน 
- แบบฟอร์ม
ตามระบบ 
MIS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- คําสั่ง 
กรุงเทพมหานครที่ 
3109/2548 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ  
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

กระบวนการ 
จัดซื้อ / จัดจ้าง 

กําหนดรายละเอียด 

ตรวจสอบราคาท้องตลาด 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.1 จัดหาโดยวิธีตกลงราคา 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
4 
 
 
 
 
 
5 
 
 
 
 
6 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
  
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- ตรวจสอบการอนุมัติเงินประจํางวด ก่อน
ดําเนินการจัดซื้อ / จัดจ้าง 
2. จัดทําบัญชีคุมในระบบ MIS 
3. จัดทําทะเบียนคุมตามแบบฟอร์ม
ทะเบียนคุมพัสด ุ
 
- ดําเนินการจัดซื้อ / จัดจ้าง ตามวิธีของ
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสด ุ
วิธีตกลงราคา  
(วงเงินไม่เกิน 100,000.- บาท) 
 
1. เจ้าหน้าที่พัสดุจดัทํารายงานขอความ
เห็นชอบ จัดซื้อ/จัดจ้าง ต่อผู้มีอํานาจจัด
ซ้อ/จัดจ้าง ตามข้อบัญญตัิกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. 2538 และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ข้อ 23 
2. ติดต่อบริษัท ฯ ห้าง ฯ ที่มีจําหน่ายหรือ
ผลิตโดยตรง ไห้เสนอราคา และตอ่รองราคา 
3. แจ้งขอกันเงินงบประมาณ 

 
 
 
- ถูกต้องตาม
ข้อบัญญัติ เรื่อง 
วิธีการ
งบประมาณ  
พ.ศ. 2529 
 
- ถูกต้อง
ครบถ้วนตาม
เวลาที่กําหนด 
ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ 
พ.ศ. 2538 
และแก้ไข
เพิ่มเตมิ(ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2548 
 
- รวดเร็วโปร่งใส 
ตรงตามเวลา
กําหนด 

 
 
 
ตรวจสอบจาก
ใบขอเบิกพัสดุ 
กับบัญชีคุมใน
ระบบ MIS และ
บัญชีคุมตาม
แบบฟอร์ม 

 
 
  

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 

 
 
 

- บันทึก
รายงาน 
- แบบฟอร์ม
ตามระบบ 
MIS 

 
 
 
- คําสั่ง 
กรุงเทพมหานคร
ที่ 
3109/2548 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ  
- แนวทางปฏิบัติ
ตามระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ตรวจสอบงบประมาณ 

ดําเนินการวิธีตกลงราคา 

ขอความเห็นชอบ 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.1 จัดหาโดยวิธีตกลงราคา 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8 
 
 
 
 
 
 
 
9 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
4. อนุมัติจดัซื้อ / จัดจ้าง พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
5. ออกใบสั่งซื้อ / สั่งจ้าง กําหนดวันส่งมอบ
พัสดุ ค่าปรับ (ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร - ตามข้อบัญญตัิ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. 
2538 และแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2548 ข้อ 60  
ปิดอากรแสตมป์ พันละ 1 บาท 
 
6. คณะกรรมการตรวจรับเมื่อตรวจรับพัสดุ
แล้ว รายงานผูม้ีอํานาจสั่งซื้อ สั่งจ้าง ทราบ 
ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2548 ข้อ 66 แล้วแต่กรณ ี
 
 
 
7. รวบรวมเอกสารส่งตรวจสอบความ
ถูกต้อง และอนุมัติเบิกจ่ายเงินในระบบ MIS 

 
 
- ถูกต้อง
ครบถ้วนตาม
เวลาที่กําหนด
ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ 
พ.ศ. 2538 
และแก้ไข
เพิ่มเตมิ(ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2548 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ตรวจสอบจาก
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ 
พ.ศ. 2538 
และแก้ไข
เพิ่มเตมิ(ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2548 
 
 
- กรรมการ 
ตรวจรับ 
- ถูกต้อง 

 
 

 เจ้าหน้าที่
พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 

 
 

- บันทึก
รายงาน 
- แบบฟอร์ม
ตามระบบ 
MIS 

 
 
- คําสั่ง 
กรุงเทพมหานคร
ที่ 3109/2548 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ  
- แนวทางปฏิบัติ
ตามระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

อนุมัติจัดซื้อ / จัดจ้าง 

ตรวจรับพัสด ุ

รวบรวมฎีกาส่ง
ตรวจสอบ วางฎีกา

เบิกจ่ายเงิน 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.2 จัดหาโดยวิธีสอบราคา 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  

2 วัน 
 
 
 
 
 
 

อย่าง
น้อย 10 

วัน 

 
วิธีสอบราคา(วงเงินเกิน 100,000.- บาท 
ไม่เกิน 2,000,000.- บาท) 
 
- เจ้าหน้าที่พัสดรุายงานขอความเห็นชอบ
จัดซื้อ / จัดจ้าง พร้อมขอแต่งตั้ง
คณะกรรมการ เปิดซองสอบราคา และแบบ
ร่างประกาศสอบราคา, สญัญา, ใบเสนอ
ราคา 
 
 
- ประกาศสอบราคาโดยมรีายละเอียดตาม
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ 
พ.ศ. 2538 และแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2548 ข้อ 36 
- ปิดประกาศสอบราคา ณ ที่ทําการโดย
เปิดเผย และส่งประกาศสอบราคาไปที่ผู้ขาย
ที่มีอาชีพโดยตรงให้มากราย โดยสง่ทาง
ไปรษณีย์ลงทะเบียนก่อนวันรับซองไม่น้อย
กว่า 10 วัน ตามข้อ 37 (1) ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. 
2538 และแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2548 
 
 
 

 
 
 
 
- ถูกต้องครบถ้วน
ตามเวลาที่
กําหนด  ตาม
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ 
พ.ศ. 2538 และ
แก้ไขเพิ่มเติม
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2548 
 
 

 
 
 
 
- ตรวจสอบจาก
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ 
พ.ศ. 2538 
และแก้ไข
เพิ่มเตมิ(ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2548 
ข้อ 23 
- มีการปิด
ประกาศ
ครบถ้วน 
 
 
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

- แบบฟอร์ม
ตามระบบ 
MIS 

 
 
 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานค
ร เรื่อง การพัสดุ  
- แนวทางปฏิบัติ
ตามระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 

ดําเนินการโดยวิธีสอบ
ราคา 

ขอความเห็นชอบ 

ประกาศสอบราคา
ท้องตลาด 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.2 จัดหาโดยวิธีสอบราคา 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
4 
 
 
 
 
5 
 
 
 
 
 
 
6 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
  
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- เมื่อถึงกําหนดวันยื่นซอง ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ
รับเอกสาร ส่วนที่ 1, 2 นําฝากหัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุ ทุกวัน 
 
 
- เมื่อครบกําหนดให้คณะกรรมการเปิดซอง
สอบราคา นําเอกสารส่วนที่ 1 ตรวจสอบผู้มี
ผลประโยชน์ร่วมกันและจัดทําประกาศ 
 
 
 
 
- เมื่อครบกําหนดวันเปิดซองให้
คณะกรรมการตรวจสอบดังนี้ 
1. ตรวจสอบคุณสมบัตผิู้เสนอราคา 
คัดเลือกคุณภาพ ตามรายละเอียดให้ถูกต้อง
ครบถ้วนตามประกาศ 
2. ตรวจเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ตวัอย่าง
รูปแบบรายการรายละเอียด 
3. คัดเลือกพัสดุ และงานจ้าง คุณภาพ และ
คุณสมบัติเป็นประโยชน์ต่อกรุงเทพมหานคร 

 
 
- ถูกต้องครบถ้วน
ตามเวลาที่
กําหนด ตาม
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ 
พ.ศ. 2538 และ
แก้ไขเพิ่มเติม
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2548 
 
 
 
 
 

 
 
- ตรวจสอบจาก
หนังสือรับฝาก
เอกสารจาก
เจ้าหน้าที่พัสดุ
และหัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจาก
คุณสมบัติ
เบื้องต้น และ
ประกาศผลการ
ตรวจสอบ 

 
  

- เจ้าหน้าที่พัสดุ 
- หัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- คณะกรรม 
การเปิดซอง
สอบราคา 

 

 
 

- ตามแบบที่
กําหนด 
- แบบฟอร์ม
ตามระบบ 
MIS 

 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ  
- แนวทางปฏิบัติ
ตามระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

รับซองสอบราคา 

ตรวจสอบผู้ม ี
ผลประโยชน์ร่วมกัน 

เปิดซองสอบราคา 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.2 จัดหาโดยวิธีสอบราคา 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
4. พิจารณาราคาต่ําสุด 
5. หากเสนอเท่ากันหลายราย ให้ผู้เสนอ
ราคายื่นเสนอราคาใหม ่
6. หากมผีู้เสนอราคารายเดียวให้
คณะกรรมการพิจารณาดําเนินการต่อไปโดย
มีความเห็นไว้ในการสรุปผลการพิจารณา
คัดเลือกผู้เสนอราคา 
 
 
- คณะกรรมการ จัดทํารายงานการเปิดซอง
สอบราคา 
- ทําบัญชีสรุปผลเมื่อไดต้ัวผูร้ับจ้าง ตรวจ
การจ้างแล้วแต่กรณี ต่อผู้มีอํานาจสั่งจ้าง  
ข้อ 66 ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่องการพัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไข
เพิ่มเตมิ (ฉบับที่2) พ.ศ. 2548 

 
 
- ถูกต้องครบถ้วน
ตามเวลาที่
กําหนด ตาม
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ 
พ.ศ. 2538 และ
แก้ไขเพิ่มเติม
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2548 
 
 
 
 
 

 
 
- ตรวจสอบจาก
การพิจารณาผล
การเสนอราคา 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจาก
เอกสาร
เปรียบเทียบ
ราคา และ
สรุปผลการเปิด
ซอง 

 
  

- คณะกรรม  
การเปิดซอง
สอบราคา 

 
 
 
 
 
 

- คณะกรรม  
การเปิดซอง
สอบราคา 

 

 
 

- ตามแบบที่
กําหนด 
- แบบฟอร์ม
ตามระบบ 
MIS 

 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ  
- แนวทางปฏิบัติ
ตามระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

อนุมัติซื้อ / จ้าง 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.2 จัดหาโดยวิธีสอบราคา 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- กรณีออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ถ้าผู้ขายสามารถ
ส่งมอบพัสดไุดต้ลบภายใน 5 วัน หรือ 5 
วันทําการ ของทางราชการ นับตั้งแต่วันถัด
จากวันรับใบสั่งซื้อ / สั่งจ้าง ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. 
2538 และแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2548 ข้อ 127(2) 
 
 
 
- กรณีทําสญัญา ถ้าผู้ขายไม่สามารถส่งมอบ
พัสดุ ไดค้รบถ้วนภายใน 5 วัน หรอื 5 วัน
ทําการของทางราชการ ผู้ค้าจะต้องวาง
หลักประกันทุกราย ในอัตราไมต่่ํากว่าร้อย
ละ 5 แต่ไมเ่กิดร้อยละ 10 ของราคาพัสดุที่
ตกลงซื้อ หรือจ้าง และก่อนที่จะลงนามใน
สัญญา ต้องให้นิติกร หรือผู้รู้กฎหมายของ
หน่วยงาน ฯ เป็นผู้ตรวจรา่งสัญญาก่อน 
 
 
 

 
 
- ถูกต้องครบถ้วน
ตามเวลาที่
กําหนด ตาม
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ 
พ.ศ. 2538 และ
แก้ไขเพิ่มเติม
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2548 
 
 
 
 
 

 
 
- ตรวจสอบจาก
ใบสั่งซื้อ / สั่ง
จ้างให้ถูกต้อง 

 
 
เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

- ตามแบบที่
กําหนด 
- แบบฟอร์ม
ตามระบบ 
MIS 

 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ  
- แนวทางปฏิบัติ
ตามระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ทําสัญญา 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.2 จัดหาโดยวิธีสอบราคา 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- เมื่อนิติกร หรือผู้รู้กฎหมาย ได้ตรวจร่าง
สัญญาเสร็จ  แล้วให้แจ้งผู้ขาย หรอืผู้รับจ้าง
มาทําสัญญาพร้อมหลักประกันสญัญา  แล้ว
เสนอผูส้ั่งซื้อ / สั่งจ้าง หรือผู้ที่ไดม้อบ
อํานาจเป็นผูล้งนามสญัญาในนามกรุงเพท
มหานคร 
 
- ออกใบเสร็จรับเงินประกันสญัญา (กรณีใช้
เงินสดคําประกันสัญญา) นําเงินประกัน
สัญญาส่งฝากธนาคาร ประเภทบัญชีออม
ทรัพย์ ของสํานักงานเขต เมื่อตรวจการหมด
ภาระผูกพันแล้วถอนคืนผู้ค้ําประกัน 
 
 
- การปิดอากรแสตมป์ในสัญญาใช้อัตรา 
1,000.- บาท ละ 1 บาท และคู่ฉบับให้ติด
อากรฉบับละ1 บาท หากวงเงินกรณสีัญญา
จ้าง เกิน 200,000.- บาท ให้ส่งสรรพกร 
ออกตราสาร 
 
 

 
 
- ถูกต้องครบถ้วน
ตามเวลาที่
กําหนด ตาม
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ 
พ.ศ. 2538 และ
แก้ไขเพิ่มเติม
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2548 
 
 
 
 
 

 
 
- ตรวจสอบจาก
สัญญาให้เป็นไป
ตามที่นิติกร
ตรวจร่างแล้ว 

 
 
เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

- ตามแบบที่
กําหนด 
- แบบฟอร์ม
ตามระบบ 
MIS 

 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ  
- แนวทางปฏิบัติ
ตามระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.2 จัดหาโดยวิธีสอบราคา 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
9 
 
 
 
 
 
 
 

10 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

 
- กรณีวางหลักประกันสญัญาเป็นเช็ค ที่
ธนาคารสั่งจ่าย ให้สั่งจ่ายในนาม 
กรุงเทพมหานคร และออกเช็คก่อนวันที่ค้ํา
ประกัน ไมเ่กิน 3 วันทําการ 
- กรณีวางหลักประกันสญัญาเป็นหนังสือ
ของธนาคาร (ตามแบบที่กําหนด) ต้องมีการ
ทําหนังสือตรวจสอบกับธนาคารผูอ้อก
หนังสือค้ําประกัน โดยให้ธนาคารยืนยันว่า
เป็นหนังสือที่ธนาคารออกให้จริง 
 
- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรอืงานจ้าง  
ผู้มีอํานาจสั่งซื้อ / สั่งจ้าง เมื่อตรวจรับพัสดุ 
หรือตรวจรับงานจ้างเรยีบร้อยแลว้ ตาม
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ 
พ.ศ. 2538 และแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2548 ข้อ 66 
 
 
รวบรวมเอกสารเบิกจ่าย ส่งผ่านฝา่ย
ตรวจสอบ และเบิกจ่ายเงิน โดยบันทึกใน
ระบบ MIS 

 
- ถูกต้องครบถ้วน
ตามเวลาที่
กําหนดตาม
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ 
พ.ศ. 2538 และ
แก้ไขเพิ่มเติม
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2548 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกต้องครบถ้วน
ภายในเวลาที่
กําหนด 

 
ตรวจสอบ
เอกสารให้
เป็นไปตาม
ข้อบัญญัติ และ
ตามระบบ MIS 

 
เจ้าหน้าที่ฝ่าย
การคลัง 

 
- แบบฟอร์มที่
กําหนด 
- แบบฟอร์ม
ตามระบบ 
MIS 

 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ  
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับ
เงิน ฯลฯ 
- แนวทางปฏิบัติ
ตามระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

ตรวจรับพัสด ุ

รวบรวมฎีกาส่ง
ตรวจสอบ วางฎีกา

เบิกจ่ายเงิน 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.3 จัดหาโดยวิธีพิเศษ 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
วิธีพิเศษ  การซื้อครั้งหนึ่งซึ่งมีราคา เกิน 
100,000.- บาท 
 
- กรณีเป็นพัสดุ ที่ต้องซื้อเร่งด่วน ความ
ล่าช้าอาจทําความเสียหายต่อหน่วยงาน
ราชการ โดยให้เชิญผูม้ีอาชีพขายพัสดุนั้น 
โดยตรงมาเสนอราคา 
- เป็นกรณีที่เป็นพัสดุที่หน่วยงานมีความ
จําเป็นเร่งด่วนที่จะใช้ หากไมด่ําเนินการ จะ
ทําให้ราชการเสียหาย 
 
 
 
- เจ้าหน้าที่พัสดุ รายงานขอความเห็นชอบ
จัดซื้อ / จัดจ้าง โดยวิธีพิเศษ นําเสนอผู้มี
อํานาจลงนามเห็นชอบ พร้อมขออนุมัติ
แต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อ / จัดจ้าง โดย
กรณีพิเศษ ต่อผู้มีอํานาจ โดยให้เป็นไปตาม
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ 
พ.ศ. 2538 และแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2548  
 
 
 

 
 
 
 
- ถูกต้องครบถ้วน
ตามเวลาที่
กําหนด  ตาม
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ 
พ.ศ. 2538 และ
แก้ไขเพิ่มเติม
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2548 ข้อ 22 
 
 

 
 
 
 
- ตรวจสอบจาก
เอกสารให้
เป็นไปตาม
ข้อบัญญัติ ฯ 
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- แบบฟอร์มที่
กําหนด 
- แบบฟอร์ม
ตามระบบ 
MIS 

 
 
 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานค
ร เรื่อง การพัสดุ  
- แนวทางปฏิบัติ
ตามระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 

 

ดําเนินการโดยวิธีพิเศษ 

ขอความเห็นชอบ 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.3 จัดหาโดยวิธีพิเศษ 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- การซื้อโดยวิธีพิเศษ ให้กระทําไดเ้ฉพาะ
กรณีหนึ่งกรณีใด ตามข้อบัญญตัิ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. 
2538 และแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2548 ข้อ 20, 53 
- การซื้อโดยวิธีพิเศษ ให้กระทําไดเ้ฉพาะ
กรณีหนึ่งกรณีใด ตามข้อบัญญตัิ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. 
2538 และแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2548 ข้อ 22, 54 
                      
 
- ออกสืบราคา และร้าน ทีมีพัสดขุาย หรือ
รับจ้างโดยตรง 
- แจ้งให้ผู้มีอาชีพขาย หรือรับจ้างโดยตรง 
ให้มาเสนอราคา 
- พิจารณาจากผู้เสนอราคาต่ําสดุ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- ถูกต้องครบถ้วน
ตามเวลาที่
กําหนด ตาม
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ 
พ.ศ. 2538 และ
แก้ไขเพิ่มเติม
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2548 
 
 
 
 
 

 
 
- ตรวจสอบจาก
เอกสารการ
รายงานให้
เป็นไปตาม
กฎหมายกําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
-ตรวจเอกสาร
การรายงาน 

 
  

- เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

 
 

- ตามแบบที่
กําหนด 
- แบบฟอร์ม
ตามระบบ 
MIS 

 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ  
- แนวทางปฏิบัติ
ตามระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ให้ติดต่อผู้ขาย หรือผู้รับจ้าง 
โดยตรงให้มาเสนอราคา 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.3 จัดหาโดยวิธีพิเศษ 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
4 
 
 
 
 
 
 
 
 
5 
 
 
 
 
 
 
 
 
6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
  
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
- จัดทําบันทึกรายงานผลการจัดซื้อ / จัด
จ้าง เสนอผู้อํานาจลงนามอนุมตั ิ
- ออกใบสั่งซื้อ / ใบสั่งจ้างปฏิบัติตาม
ขั้นตอน เช่นเดียวกันกับวิธีตกลงราคา หรือ
สอบราคา 
- ในกรณีทําสัญญาซื้อ หรือจ้างปฏิบัติ 
เช่นเดียวกับวิธีตกลงราคา, สอบราคา 
กําหนดอัตราค่าปรับเท่ากัน 
 
- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรอืงานจ้าง  
ผู้มีอํานาจสั่งซื้อ / สั่งจ้าง เมื่อตรวจรับพัสดุ 
หรือตรวจรับงานจ้างเรยีบร้อยแลว้ ตาม
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ 
พ.ศ. 2538 และแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2548 ข้อ 66, 67 
 
 
 
รวบรวมเอกสารเบิกจ่าย ส่งผ่านฝา่ย
ตรวจสอบ และเบิกจ่ายเงิน โดยบันทึกใน
ระบบ MIS 

 
 
- ถูกต้องครบถ้วน
ตามเวลาที่
กําหนด ตาม
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ 
พ.ศ. 2538 และ
แก้ไขเพิ่มเติม
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2548 
 
 
 
 
 

 
 
- ตรวจสอบ
เอกสารให้
เป็นไปตาม
ข้อบัญญัติ และ
ตามระบบ MIS 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
รายงานการ
ตรวจรับ 

 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
 
- แบบฟอร์ม
กําหนด 
- แบบฟอร์ม
ตามระบบ 
MIS 

 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ  
- แนวทางปฏิบัติ
ตามระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

อนุมัติซื้อ / จ้าง 

รวบรวมฎีกาส่ง
ตรวจสอบ วางฎีกา

เบิกจ่ายเงิน 

ตรวจรับพัสด ุ



 
 
 



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

วิธีประมูลทางอิเล็กทรอนิกส์

1 - การจัดซื้อ-จัดจ้างที่มีวงเงินตั้งแต่

2 ล้านบาท

- หัวหน้าหน่วยงานที่จะจัดหาพัสดุ

เป็นผู้แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

(TOR) เพื่อ

2 3 วัน - จัดทําร่างขอบเขตงานร่าง  - ถูกต้องครบถ้วน ตรวจสอบจาก คณะกรรมการ -ตามแบบ - ระเบียบกรุงเทพ

ประกาศและร่างเอกสารการประมูล ตามเวลาที่กําหนด เอกสารร่าง TOR ร่าง TOR ที่กําหนด มหานคร ว่าด้วย

เสนอหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติ  - ตามระเบียบกรุงเทพ วีธีประมูลด้วย

มหานคร ว่าด้วยวิธีการ ระบบอิเล็กทรอนิกส์

ประมูลด้วยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549

ทรอนิกส์ พ.ศ.2549 - ข้อบัญญัติ กทม.

เรื่อง การพัสดุ

2  กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.5 จัดหาโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ทําร่าง TOR

ดําเนินการโดยวิธีประมูล
ทางอิเล็กทรอนิกส์



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

2  กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.5 จัดหาโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

3 3 วัน      - คณะกรรมการฯ นําสาระ  - ถูกต้องครบถ้วน  - ตรวจสอบจาก เจ้าหน้าที่พัสดุ - แบบฟอร์ม - ระเบียบกรุงเทพ

ทําการ สําคัญของร่าง TOR และร่างเอกสาร ตามเวลาที่กําหนด เอกสารที่พิมพ์มาจาก ที่กําหนด มหานคร ว่าด้วย

การประมูลมอบให้เจ้าหน้าที่พัสดุ หรือ  - ตามระเบียบกรุงเทพ Website ที่เผยแพร่ วีธีประมูลด้วย

บุคคลที่หน่วยงานมอบหมาย เผยแพร่ มหานคร ว่าด้วยวิธีการ ระบบอิเล็กทรอนิกส์

ทางWebsite  และของกรมบัญชีกลาง ประมูลด้วยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549

ไม่น้อยกว่า 3 วันทําการ ทรอนิกส์ พ.ศ.2549 - ข้อบัญญัติ กทม.

เพื่อรับฟังตามความคิดเห็น เรื่อง การพัสดุ

- จะลงประกาศทางสื่ออื่น ๆ เพิ่มเติมก็ได้ เจ้าหน้าที่พัสดุ - แบบฟอร์ม

4 - กรณีไม่มีข้อเสนอแนะให้ดําเนินการ ที่กําหนด

ต่อไป

- กรณีมีข้อเสนอแนะ

  - คณะกรรมการพิจารณาจะปรับหรือไม่ปรับ

 ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบ

5 3 วัน   - ให้นํา TOR เผยแพร่ทางWebsiteและ เจ้าหน้าที่พัสดุ - แบบฟอร์ม

ทําการ Website ของกรมบัญชีกลางครั้งที่ 2 ที่กําหนด

อีกไม่น้อยกว่า 3 วันทําการ

ลงประกาศ TOR

ไม่มีผู้เสนอแนะ TOR

กรณีมีผู้เสนอแนะ TOR



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

2  กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.5 จัดหาโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

- การเผยแพร่ให้จัดทําตามคู่มือการ  - ถูกต้องครบถ้วน  - มีเอกสารการจัด เจ้าหน้าที่พัสดุ - แบบฟอร์ม - ระเบียบกรุงเทพ

จัดทําประกาศร่าง TOR ตามเวลาที่กําหนด ทําร่าง TOR ถูกต้อง ที่กําหนด มหานคร ว่าด้วย

6  - สาระสําคัญ TOR  ต้องมีดังนี้  - ตามระเบียบกรุงเทพ วีธีประมูลด้วย

   - ความเป็นมา มหานคร ว่าด้วยวิธีการ ระบบอิเล็กทรอนิกส์

   - วัตถุประสงค์ ประมูลด้วยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549

   - คุณสมบัติเสนอราคา ทรอนิกส์ พ.ศ.2549 - ข้อบัญญัติ กทม.

   - แบบรูปรายการ/คุณลักษณะเฉพาะ เรื่อง การพัสดุ

   - ระยะเวลาดําเนินการ

   - ระยะเวลาส่งมอบของงาน

   - วงเงินในการจัดหา

7 3 วัน  - รายงานขอความเห็นชอบพร้อมแต่งตั้ง  - ตรวจรายงาน -เจ้าหน้าที่พัสดุ - แบบฟอร์ม

คณะกรรมการประมูลด้วยระบบอิเล็ก ขอความเห็นชอบ ที่กําหนด

ทรอนิกส์

- ให้หน่วยงานที่จะซื้อ หรือจ้างแต่งตั้ง

แต่งตั้งคณะกรรมการประมูลด้วยระบบ

อิเล็กทรอนิกส์   ตามความเหมาะสม

ไม่น้อยกว่า 3 คน   และไม่เกิน 5 คน

ขอความเห็นชอบ

สาระสําคัญ TOR



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

2  กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.5 จัดหาโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

 - คณะกรรมการประกอบด้วย  ประธาน-  - ถูกต้องครบถ้วน  - ตรวจการแต่งตั้ง -เจ้าหน้าที่พัสดุ - แบบฟอร์ม - ระเบียบกรุงเทพ

กรรมการซึ่งเป็นข้าราชการกรุงเทพมหา ตามเวลาที่กําหนด คณะกรรมการให้ ที่กําหนด มหานคร ว่าด้วย

นครอยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงาน  - ตามระเบียบกรุงเทพ ถูกต้องตามระเบียบฯ วีธีประมูลด้วย

- คณะกรรมการดําเนินการประมูล มหานคร ว่าด้วยวิธีการ ระบบอิเล็กทรอนิกส์

ทางอิเล็กทรอนิกส์ซึ่งมิใช่ข้าราชการ ประมูลด้วยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549

ซึ่งมีตําแหน่งหรือเงินเดือนประจํา ทรอนิกส์ พ.ศ.2549 - ข้อบัญญัติ กทม.

ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติดังนี้ เรื่อง การพัสดุ

   - เป็นผู้บรรลุนิติภาวะ/สัญชาติไทย

   - ไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียหรือ

ผลประโยชน์ใด ๆ กับการจัดหาพัสดุ

ไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อม

   - ไม่เป็นผู้ติดยาเสพติด

   - ไม่วิกลจริต หรือจิตฟั่นเฟือน 

ไม่สมประกอบ

   - ไม่เคยถูกปลดออก/ไล่ออก หรือ

ให้ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ

หน่วยงานเอกชน



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

2  กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.5 จัดหาโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

   - ไม่เป็นผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน  - ถูกต้องครบถ้วน  - ตรวจสอบเอกสาร -เจ้าหน้าที่พัสดุ - แบบฟอร์ม - ระเบียบกรุงเทพ

จัดซื้อ จัดจ้าง ตามเวลาที่กําหนด ให้เป็นไปตามระเบียบ ที่กําหนด มหานคร ว่าด้วย

- กรณีเป็นประธานกรรมการหรือกรรมการ  - ตามระเบียบกรุงเทพ ที่กําหนด วีธีประมูลด้วย

ดําเนินการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ มหานคร ว่าด้วยวิธีการ ระบบอิเล็กทรอนิกส์

ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้หัวหน้าหน่วยงาน ประมูลด้วยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549

 แต่งตั้งประธานกรรมการหรือกรรมการ ทรอนิกส์ พ.ศ.2549 - ข้อบัญญัติ กทม.

เพิ่มเติมได้เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบ เรื่อง การพัสดุ

กรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีการประมูล

ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์   พ.ศ.2549

- ในการซื้อ การจ้างครั้งเดียวกันห้ามแต่งตั้ง

ผู้เป็นกรรมการดําเนินการประมูลด้วยระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ

- การดําเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการ

ดําเนินการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

สามารถดําเนินการควบคู่ไปกับการจัดทํา

ร่าง TOR  และร่างเอกสารการประมูลได้



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

2  กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.5 จัดหาโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

8 30 วัน - การเผยแพร่เอกสารประมูล  - ถูกต้องครบถ้วน  - มีการจัดทํา -เจ้าหน้าที่พัสดุ - แบบฟอร์ม - ระเบียบกรุงเทพ

- ให้เจ้าหน้าที่พัสดุในฐานะเลขานุการ ตามเวลาที่กําหนด เอกสารเผยแพร่ ที่กําหนด มหานคร ว่าด้วย

ดําเนินการ  - ตามระเบียบกรุงเทพ วีธีประมูลด้วย

- ปิดประกาศ ณ สถานที่ราชการอย่าง มหานคร ว่าด้วยวิธีการ ระบบอิเล็กทรอนิกส์

เปิดเผย ประมูลด้วยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549

- เผยแพร่ประกาศและเอกสารทาง ทรอนิกส์ พ.ศ.2549 - ข้อบัญญัติ กทม.

เว็บไซต์ไม่น้อยกว่า 3 วันทําการ เรื่อง การพัสดุ

- เผยแพร่คู่มือ การจัดทําประกาศ

- ส่งแจ้งประกาศให้กองประชาสัมพันธ์

ตรวจสอบเอกสาร  การลงประกาศ

และเผยแพร่เอกสาร  การประมูลโดยวิธีอื่น

- กําหนดวันรับซอง และข้อเสนอทางเทคนิค

ให้กําหนดเพียงวันเดียวและต้องให้เวลา

ผู้เสนอราคาจัดทําข้อเสนอไม่น้อยกว่า

3 วันทําการ  แต่ไม่เกิน 30 วัน  นับแต่

วันสุดท้ายของการแจกจ่ายหรือจําหน่าย

เอกสารการประมูล

เผยแพร่ประกาศ



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

2  กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.5 จัดหาโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

9 1 วัน - การคัดเลือกผู้ให้บริการตลาดกลาง  - ถูกต้องครบถ้วน  - มีเอกสารแจ้ง เจ้าหน้าที่ฝ่าย - แบบฟอร์ม - ระเบียบกรุงเทพ

อิเล็กทรอนิกส์ให้หน่วยงานแจ้ง ตามเวลาที่กําหนด ตลาดกลางจาก การคลัง ที่กําหนด มหานคร ว่าด้วย

หัวหน้าหน่วยการคลัง หาตลาดกลาง  - ตามระเบียบกรุงเทพ ฝ่ายการคลัง วีธีประมูลด้วย

กําหนดวัน เวลา และสถานที่ โดย มหานคร ว่าด้วยวิธีการ ระบบอิเล็กทรอนิกส์

หัวหน้า หน่วยการคลังเป็นผู้คัดเลือก ประมูลด้วยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549

ตลาดกลาง ทรอนิกส์ พ.ศ.2549 - ข้อบัญญัติ กทม.

- วิธีคัดเลือกตลาดกลาง คัดเลือก เรื่อง การพัสดุ

จากรายชื่อที่กระทรวงการคลังได้ขึ้น

ทะเบียนไว้และให้พิจารณาจาก

ประโยชน์ของกทม. ได้รับเป็นสําคัญ

- ให้หน่วยงานกําหนด วัน เวลา และ

สถานที่เสนอราคาและให้ตลาดกลาง

ตอบรับการใช้ตลาดกลาง

- เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทํารายงานขอซื้อ

หรือขอจ้าง ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร

เรื่องการพัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไขเพิ่มเติม

(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548

ติดต่อตลาดกลาง



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

2  กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.5 จัดหาโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

- กรณีงานก่อสร้างให้ใช้ราคากลาง  - ถูกต้องครบถ้วน  - มีการรายงาน เจ้าหน้าที่ฝ่าย - แบบฟอร์ม - ระเบียบกรุงเทพ

เป็นวงเงินเห็นชอบ ตามเวลาที่กําหนด ตามเอกสารที่ การคลัง ที่กําหนด มหานคร ว่าด้วย

- กรณีจัดซื้อพัสดุ ใช้วงเงิน  - ตามระเบียบกรุงเทพ ระเบียบกําหนด วีธีประมูลด้วย

งบประมาณเป็นวงเงินขอความเห็นชอบ มหานคร ว่าด้วยวิธีการ ระบบอิเล็กทรอนิกส์

- เมื่อถึงกําหนดวัน รับซองตาม ประมูลด้วยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549

ประกาศ ผู้เสนอราคายื่นเอกสาร ทรอนิกส์ พ.ศ.2549 - ข้อบัญญัติ กทม.

ตามวัน เวลา และสถานที่กําหนด  ดังนี้ เรื่อง การพัสดุ

   1. ใบยื่นข้อเสนอ

   2. ซอง ข้อเสนอด้านเทคนิค

   3. หนังสือเงื่อนไข 3 ฝ่าย 

โดยผู้ประสงค์เสนอราคาลงชื่อยื่นมา

พร้อมวันยื่นซอง, ผู้ให้บริการ

ตลาดกลางลงชื่อ ก่อนเวลาเสนอ

ราคาและประธานกรรมการดําเนิน

การประมูลทางอิเล็กทรอนิกส์ ลงชื่อ

วันที่มีการเสนอราคาก่อนเวลาเสนอราคา

   4. หลักประกันซอง



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

2  กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.5 จัดหาโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

10 1 วัน - การรับซองข้อเสนอด้านเทคนิค  - ถูกต้องครบถ้วน - คณะกรรมการ - แบบฟอร์ม - ระเบียบกรุงเทพ

- คณะกรรมการประมูลฯ ตามเวลาที่กําหนด ประมูลอิเล็ก ที่กําหนด มหานคร ว่าด้วย

(e-Auction) ทําหน้าที่  - ตามระเบียบกรุงเทพ ทรอนิกส์ วีธีประมูลด้วย

   1. รับซอง ตามวันเวลา สถานที่ มหานคร ว่าด้วยวิธีการ ระบบอิเล็กทรอนิกส์

ที่กําหนด ตามข้อ 45 (1)(2)(3) และ ประมูลด้วยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549

(4) แห่งข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร ทรอนิกส์ พ.ศ.2549 - ข้อบัญญัติ กทม.

เรื่องการพัสดุ พ.ศ.2538 และแก้ไข เรื่อง การพัสดุ

เพิ่มเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548

   2. การรับซองข้อเสนอทางเทคนิค

ให้ลงทะเบียนและลงชื่อกํากับ

   3. ตรวจสอบหลักประกันซอง

กับเจ้าหน้าที่การเงิน และออกใบรับ

หากไม่ถูกต้อง ให้บันทึกไว้

11 1 วัน    4. รับเอกสารหลักฐาน ตาม - คณะกรรมการ - แบบฟอร์ม

ประกาศ หากไม่ถูกต้อง ให้บันทึกไว้ ประมูลอิเล็ก ที่กําหนด

   5. ห้ามรับเอกสาร เมื่อพ้นกําหนด ทรอนิกส์  และ

เวลารับซอง เจ้าหน้าที่การเงิน

การรับซองเทคนิค

รับหลักประกันซอง
พร้อมตรวจสอบหลักฐาน



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

2  กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.5 จัดหาโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

- การพิจารณาคัดเลือกเบื้องต้นเพื่อ  - ถูกต้องครบถ้วน  - รายงานครบถ้วน - คณะกรรมการ - แบบฟอร์ม - ระเบียบกรุงเทพ

หาผู้มีสิทธิเสนอราคาโดยผู้มีสิทธิ ตามเวลาที่กําหนด ประมูลอิเล็ก ที่กําหนด มหานคร ว่าด้วย

เสนอราคาต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติ  - ตามระเบียบกรุงเทพ ทรอนิกส์ และ วีธีประมูลด้วย

ครบถ้วนมีข้อเสนอด้านเทคนิคมี มหานคร ว่าด้วยวิธีการ เจ้าหน้าที่การเงิน ระบบอิเล็กทรอนิกส์

ความเหมาะสมและไม่เป็นผู้มีผล ประมูลด้วยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549

ประโยชน์ร่วมกัน ทรอนิกส์ พ.ศ.2549 - ข้อบัญญัติ กทม.

12 1 วัน - คณะกรรมการพิจารณาแล้วมีรายใด  - รายงานครบถ้วน - คณะกรรมการ - แบบฟอร์ม เรื่อง การพัสดุ

ผ่านหรือไม่ผ่านให้แจ้งผล ประมูลอิเล็ก ที่กําหนด ว่าด้วยการ

ต่อผู้เสนอราคาแต่ละรายทราบโดยไม่ ทรอนิกส์

เปิดเผยต่อสาธารณชน/ไม่เปิดเผยรายชื่อ

- หากพิจารณาแล้วมีผู้มีสิทธิเสนอ

ราคารายเดียว ให้รายงานผู้สั่งซื้อ

สั่งจ้าง ยกเลิกแล้วดําเนินการใหม่

หรือขอยกเว้น กวอ. ดําเนินการด้วยวิธีอื่น

- การอุธรณ์ผลการพิจารณา

คัดเลือกเบื้องต้น

แจ้งผลผู้เสนอราคา



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

2  กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.5 จัดหาโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

13 3 วัน - ผู้ไม่ผ่านการพิจารณาให้อุธรณ์ ต่อ  - ถูกต้องครบถ้วน  - รายงานตาม - คณะกรรมการ - แบบฟอร์ม - ระเบียบกรุงเทพ

ทําการ หัวหน้าหน่วยงานภายใน 3 วันทําการ ตามเวลาที่กําหนด ระเบียบที่กําหนด ประมูลอิเล็ก ที่กําหนด มหานคร ว่าด้วย

นับแต่วันได้รับแจ้ง  - ตามระเบียบกรุงเทพ ทรอนิกส์ วีธีประมูลด้วย

14 7 วัน - หัวหน้าหน่วยงานต้องพิจารณาให้ มหานคร ว่าด้วยวิธีการ  - รายงานตาม ระบบอิเล็กทรอนิกส์

ทําการ เสร็จภายใน 7 วันทําการ ในระหว่าง ประมูลด้วยระบบอิเล็ก ระเบียบที่กําหนด พ.ศ. 2549

การพิจารณาของหัวหน้าหน่วยงาน ทรอนิกส์ พ.ศ.2549 - ข้อบัญญัติ กทม.

จะดําเนินการขั้นต่อไปไม่ได้ เรื่อง การพัสดุ

15 1  วัน - ผลการอุธรณ์ถ้าหัวหน้าหน่วยงาน  - รายงานตาม ว่าด้วยการ

วินิจฉัยให้ผู้เสนอราคารายใดเป็นผู้มี ระเบียบที่กําหนด

สิทธิเสนอราคา ให้คณะกรรมการ

ดําเนินการประมูลฯ แจ้งชื่อเพิ่มเป็น

ผู้มีสิทธิเสนอราคา

16 7 วัน - ถ้าหัวหน้าหน่วยงานพิจารณาแล้ว  - รายงานตาม

ทําการ ไม่เสร็จภายใน 7 วันทําการให้ระงับการ ระเบียบที่กําหนด

ดําเนินการจนกว่าจะพิจารณาเสร็จ

และแจ้งให้ผู้คัดค้านทราบ

กรณีอุทธรณ์

พิจารณาอุทธรณ์

ผลการอุทธรณ์เสร็จ

ผลอุทธรณ์ไม่เสร็จ



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

2  กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.5 จัดหาโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

- การแจ้งนัดหมาย วัน เวลา สถานที่  - ถูกต้องครบถ้วน  - มีเอกสารแจ้ง - คณะกรรมการ - แบบฟอร์ม - ระเบียบกรุงเทพ

เสนอราคา ให้หัวหน้าหน่วยงาน แจ้งนัด ตามเวลาที่กําหนด รายละเอียดครบถ้วน ประมูลอิเล็ก ที่กําหนด มหานคร ว่าด้วย

ตามที่หัวหน้าหน่วยการคลังกําหนด  - ตามระเบียบกรุงเทพ ทรอนิกส์ วีธีประมูลด้วย

- การกําหนดวันเสนอราคาต้องเป็น มหานคร ว่าด้วยวิธีการ ระบบอิเล็กทรอนิกส์

วันทําการ ประมูลด้วยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549

- การกําหนดเวลาเสนอต้องเป็น ทรอนิกส์ พ.ศ.2549 - ข้อบัญญัติ กทม.

เวลาราชการ แต่เสร็จหลังเวลาราชการได้ เรื่อง การพัสดุ

- การแจ้งนัดให้ใช้แบบ กวอ.004 ว่าด้วยการ

-แนบแบบ กวอ. 005 เพื่อให้ผู้มี

สิทธิเสนอราคานํามายื่นในวันเสนอราคา

17 2 วัน - คณะกรรมการประมูลฯ ต้องส่งมอบ  - มีหลักฐานแสดง - คณะกรรมการ - แบบฟอร์ม

ทําการ ข้อมูลเบื้องต้นให้ตลาดกลางเตรียม การส่งมอบ ประมูลอิเล็ก ที่กําหนด

ก่อนวันเสนอราคา 2 วันทําการ ทรอนิกส์

เพื่อให้ตลาดกลางเตรียมระบบและ

ออก Username และ  Password 

ของผู้มีสิทธิเสนอราคา

คณะกรรมการ
ประมูลแจ้งตลาด
กลางเตรียมการ



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

2  กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.5 จัดหาโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

- กระบวนการเสนอราคา  - ถูกต้องครบถ้วน

18 1 วัน    - แจ้งผู้มีสิทธิเสนอราคาให้ทราบ ตามเวลาที่กําหนด  - มีเอกสารแจ้งตาม เจ้าหน้าที่พัสดุ - แบบฟอร์ม - ระเบียบกรุงเทพ

วัน เวลา และสถานที่ หรือผู้มีสิทธิมา  - ตามระเบียบกรุงเทพ ระเบียบที่กําหนด ที่กําหนด มหานคร ว่าด้วย

ไม่ได้ให้มอบหมายผู้แทน เพื่อมาเข้า มหานคร ว่าด้วยวิธีการ วีธีประมูลด้วย

สู่การเสนอราคา ในวันเสนอราคา ประมูลด้วยระบบอิเล็ก ระบบอิเล็กทรอนิกส์

และนัดหมายให้มาลงทะเบียนทันเวลา ทรอนิกส์ พ.ศ.2549 พ.ศ. 2549

มิฉะนั้นจะถูกยึดหลักประกันซอง - ข้อบัญญัติ กทม.

   - การลงทะเบียนให้ลงทะเบียน เรื่อง การพัสดุ

ต่อหน้ากรรมการดําเนินการประมูลฯ ว่าด้วยการ

ส่งผู้แทนไม่เกิน 3 คน พร้อมสําเนา 

หนังสือรับรอง การจดทะเบียน

นิติบุคคล บัตรประชาชน และรับรอง

สําเนา และหนังสือมอบอํานาจ

   - ให้ผู้เสนอราคารับมอบ Username

และ Password 

   - ให้ผู้เสนอราคาเข้าประจํา ณ

สถานที่กําหนด

เสนอราคา



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

2  กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.5 จัดหาโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 วัน    - ทดสอบระบบการเสนอราคา  - ถูกต้องครบถ้วน  - มีการแจ้งเป็น บริษัทตลาดกลาง - แบบฟอร์ม - ระเบียบกรุงเทพ

19 ก่อนเวลา 15 นาที ตามเวลาที่กําหนด เอกสาร ที่กําหนด มหานคร ว่าด้วย

   - ห้ามผู้เสนอราคานําเครื่องมือสื่อสาร  - ตามระเบียบกรุงเทพ วีธีประมูลด้วย

เข้ามาในสถานที่เสนอราคาและห้ามติดต่อ มหานคร ว่าด้วยวิธีการ ระบบอิเล็กทรอนิกส์

บุคคลอื่นไม่ว่าวิธีใดๆ ประมูลด้วยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549

   - เมื่อถึงกําหนดเวลาเสนอราคาผู้เสนอราคาทรอนิกส์ พ.ศ.2549 - ข้อบัญญัติ กทม.

ต้องเสนอราคาต่ํากว่าราคาสูงสุดเสนอราคา เรื่อง การพัสดุ

ได้หลายครั้งและการเสนอราคาต้องต่ํากว่า ว่าด้วยการ

ที่ตนเสนอไว้ครั้งก่อน

   - เมื่อสิ้นสุดเวลาการประมูลให้ยืนยันราคา

สุดท้าย ที่เท่ากับการเสนอราคา  หากการ

ยืนยันราคาสุดท้ายไม่เท่ากัน ถือว่า

การเสนอราคาของรายนี้เป็นโมฆะ

   - กรณีมีผู้เสนอราคา ต่ําสุดเท่ากันหลายราย

ระบบฯจะขยายเวลาไปอีก 3 นาที  โดย

อัตโนมัติ เมื่อครบกําหนดเวลาแล้วยังไม่อาจ

ชี้ขาดได้ให้ขยายเวลาไปอีก 3 นาที จนกว่า

จะได้ผู้เสนอต่ําสุดเพียงรายเดียว

ตลาดกลางดําเนินการ
ประมูล



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

2  กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.5 จัดหาโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 วัน    - ผู้ให้บริการตลาดกลางต้องเตรียม  - ถูกต้องครบถ้วน  - มีการแจ้งเอกสาร บริษัทตลาดกลาง - แบบฟอร์ม - ระเบียบกรุงเทพ

ความพร้อม ของระบบไม่น้อยกว่า 15 นาที ตามเวลาที่กําหนด ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ ที่กําหนด มหานคร ว่าด้วย

และทําการทดสอบระบบและการเสนอราคา  - ตามระเบียบกรุงเทพ วีธีประมูลด้วย

และคณะกรรมการส่งมอบ Username และมหานคร ว่าด้วยวิธีการ ระบบอิเล็กทรอนิกส์

Password ให้ประธานคณะกรรมการ ก่อน ประมูลด้วยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549

ลงทะเบียนผู้มีสิทธิเสนอราคา ไม่น้อยกว่า 5 ทรอนิกส์ พ.ศ.2549 - ข้อบัญญัติ กทม.

   - ต้องมีบุคลากรด้านระบบประจํา เรื่อง การพัสดุ

ณ  สถานที่  เกี่ยวกับคณะกรรมการ ว่าด้วยการ

   - โปรมแกรมการเสนอราคา

   - ระยะเวลาการประมูล  30-60 นาที

   - ก่อนเวลา 3-5 นาที สุดท้าย

ก่อนอยู่ที่เสนอราคาต่ําสุด ในเวลา 3-5 นาที 

สุดท้าย  ระบบไม่แสดงราคาของผู้ใด

มีสถานะใดและเมื่อหมดเวลา ถ้าราคาต่ําที่สุด

เท่ากันหลายรายให้ขยายเวลาไปอีก

ครั้งละ 3 นาที จนกว่าจะได้ราคา

ต่ําที่สุดเพียงคนเดียว



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

2  กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.5 จัดหาโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 วัน    - เจ้าหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร  ที่ได้  - ถูกต้องครบถ้วน  - มีการแจ้งเอกสาร บริษัทตลาดกลาง - แบบฟอร์ม - ระเบียบกรุงเทพ

รับมอบหมายให้นําผู้มีสิทธิเสนอราคาไปยัง ตามเวลาที่กําหนด ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ ที่กําหนด มหานคร ว่าด้วย

สถานที่ ที่กําหนดในระหว่างทดสอบระบบ  - ตามระเบียบกรุงเทพ ปฏิบัติตามระเบียบที่ วีธีประมูลด้วย

 หากมีปัญหาให้รายงานคณะกรรมการ มหานคร ว่าด้วยวิธีการ กําหนด ระบบอิเล็กทรอนิกส์

ดําเนินการประมูลฯ ประมูลด้วยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549

   - สังเกตการณ์และดูแลให้การเสนอราคา ทรอนิกส์ พ.ศ.2549 - ข้อบัญญัติ กทม.

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย กรณีเกิดเหตุทําให้ เรื่อง การพัสดุ

การเสนอราคาไม่เรียบร้อยให้รายงาน ว่าด้วยการ

ประธานคณะกรรมการดําเนินการประมูลฯ

   - คณะกรรมการประมูล ต้องไม่น้อยกว่า

กึ่งหนึ่งต้องประจําอยู่ ณ  สถานที่เสนอราคา

   - รับ Username และ Password  จาก

ผู้ให้บริการตลาดกลาง และรับแบบแจ้งชื่อ

ผู้แทน  สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน

นิติบุคคล  สําเนาบัตรประชาชนของผู้แทน

ผู้มีสิทธิเสนอราคาและหนังสือมอบ

อํานาจพร้อมตรวจสอบความถูกต้อง



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

2  กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.5 จัดหาโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 วัน    - ให้ผู้มีสิทธิเสนอราคาลงทะเบียน  - ถูกต้องครบถ้วน  - มีการแจ้งเอกสาร บริษัทตลาดกลาง - แบบฟอร์ม - ระเบียบกรุงเทพ

ต่อกรรมการที่ได้รับมอบหมาย ตามเวลาที่กําหนด ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ ที่กําหนด มหานคร ว่าด้วย

   - ให้เจ้าหน้าที่ของรัฐที่ได้รับ  - ตามระเบียบกรุงเทพ ปฏิบัติตามระเบียบที่ วีธีประมูลด้วย

มอบหมายนําไปยังสถานที่ ที่กําหนด มหานคร ว่าด้วยวิธีการ กําหนด ระบบอิเล็กทรอนิกส์

   - ประธานกรรมการประมูลฯ ประมูลด้วยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549

ประกาศหมดสิทธิ เสนอราคา ทรอนิกส์ พ.ศ.2549 - ข้อบัญญัติ กทม.

โดยพักไว้ ณ สถานที่ ที่เสนอราคา เรื่อง การพัสดุ

   - เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคาให้ ว่าด้วยการ

ส่งสําเนาประกาศให้ผู้มีสิทธิ

เสนอราคารายนั้นทราบต่อไป

   - ดูแลการเสนอราคาทุกขั้นตอนให้เป็นไป

ด้วยความเรียบร้อย  สุจริต เป็นธรรม

 หากมีเหตุที่จะทําให้เกิดความไม่เรียบร้อย

หรือไม่เป็นธรรมให้อยู่ในดุลพินิจของ

คณะกรรมการที่จะพิจารณายกเลิก

หรือเลื่อนการเสนอราคาออกไป 

แล้วรายงานหัวหน้าหน่วยงาน



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

2  กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.5 จัดหาโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 วัน    - เมื่อการประมูลอิเล็กทรอนิกส์  - ถูกต้องครบถ้วน  - มีการแจ้งเอกสาร บริษัทตลาดกลาง - แบบฟอร์ม - ระเบียบกรุงเทพ

เสร็จสิ้นแล้วกรณีไม่มีการขยายเวลา ตามเวลาที่กําหนด ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ ที่กําหนด มหานคร ว่าด้วย

การเสนอราคา กรรมการที่ได้รับ  - ตามระเบียบกรุงเทพ ปฏิบัติตามระเบียบที่ วีธีประมูลด้วย

มอบหมายเก็บแบบแจ้งยืนยันราคา มหานคร ว่าด้วยวิธีการ กําหนด ระบบอิเล็กทรอนิกส์

สุดท้าย ในการเสนอราคา ประมูลด้วยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549

(แบบ กวอ.007) ทรอนิกส์ พ.ศ.2549 - ข้อบัญญัติ กทม.

   - กรณีมีการขยายเวลา การเสนอ เรื่อง การพัสดุ

ราคากรรมการที่ได้รับมอบหมาย 

เก็บแบบ  กวอ. 007 และโปรแกรม

ระบบงานจะพิมพ์แบบ  กวอ. 007

ออกจากระบบของผู้ให้บริการ

ตลาดกลางฯ เพื่อให้ผู้เสนอราคา

ยืนยันราคาสุดท้าย 

   - เมื่อกระบวนการสิ้นสุดลง

คณะกรรมการที่ดําเนินการประมูลฯ

ประชุมพิจารณาทันทีว่าสมควร

รับราคาหรือไม่



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

2  กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.5 จัดหาโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

20 1 วัน    - ให้คณะกรรมการ รายงานผู้  - ถูกต้องครบถ้วน  - มีการรายงานทาง -คณะกรรมการ  - เงื่อนไขและ - ระเบียบกรุงเทพ

สั่งซื้อ-สั่งจ้างภายใน 3 วันทําการ ตามเวลาที่กําหนด เอกสารตามระเบียบ E- Auction หลักเกณฑ์ที่ มหานคร ว่าด้วย

   - ผู้สั่งซื้อ-สั่งจ้าง เห็นชอบให้  - ตามระเบียบกรุงเทพ ที่กําหนด กําหนด วีธีประมูลด้วย

คณะกรรมการแจ้งผู้เสนอราคา มหานคร ว่าด้วยวิธีการ ระบบอิเล็กทรอนิกส์

21 3 วัน    - ถ้าผู้สั่งซื้อ สั่งจ้าง ไม่เห็นชอบ  ต้องแจ้ง ประมูลด้วยระบบอิเล็ก  - มีการรายงานทาง -คณะกรรมการ  - เงื่อนไขและ พ.ศ. 2549

ทําการ เหตุผลและให้คณะกรรมการชี้แจงภายใน ทรอนิกส์ พ.ศ.2549 เอกสารตามระเบียบ E- Auction หลักเกณฑ์ที่ - ข้อบัญญัติ กทม.

 3 วันทําการ   เมื่อได้รับคําชี้แจงและเห็นชอบ ที่กําหนด กําหนด เรื่อง การพัสดุ

ให้คณะกรรมการแจ้งผู้เสนอราคาทราบ

   - ถ้าผู้สั่งซื้อ สั่งจ้าง ไม่เห็นชอบ  ต้องสั่ง

ยกเลิก  และคณะกรรมการแจ้งผู้เสนอราคา

ทราบ รายงาน  กวอ. ทราบภายใน 7 วันทําการ

แจ้งประกาศลงเว็บไซต์ 3 วันทําการ

22 3 วัน    - หากผู้เสนอราคาไม่เห็นด้วยหรือ  - มีการรายงานทาง -คณะกรรมการ  - เงื่อนไขและ

ทําการ ไม่ได้รับความเป็นธรรม ให้อุทธรณ์ เอกสารตามระเบียบ E- Auction หลักเกณฑ์ที่

หรือร้องเรียนต่อ กวอ.ภายใน 3 วันทําการ ที่กําหนด กําหนด

กวอ.จะพิจารณาให้เสร็จใน 30 วัน ระหว่าง

อุทธรณ์ต้องระงับดําเนินการในขั้นต่อไป

ขออนุมัติซื้อ - จ้าง

ผู้สั่งซื้อ / สั่งจ้าง
ไม่เห็นชอบอนุมัติ

ผู้เสนอราคายื่นอุทธรณ์



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

2  กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.5 จัดหาโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

   - เมื่อได้ผลการประมูลแล้วให้  - ถูกต้องครบถ้วน  - มีการรายงานทาง -คณะกรรมการ  - เงื่อนไขและ - ระเบียบกรุงเทพ

คณะกรรมการสรุปผลการประมูล ตามเวลาที่กําหนด เอกสารตามระเบียบ E- Auction หลักเกณฑ์ที่ มหานคร ว่าด้วย

เสนอผู้มีอํานาจสั่งซื้อ-สั่งจ้าง  - ตามระเบียบกรุงเทพ ที่กําหนด กําหนด วีธีประมูลด้วย

พร้อมเอกสารประกอบในการพิมพ์ มหานคร ว่าด้วยวิธีการ ระบบอิเล็กทรอนิกส์

ผลการประมูลออกจากระบบ ประมูลด้วยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549

และส่งสําเนาสัญญา 3 ฝ่าย ทรอนิกส์ พ.ศ.2549 - ข้อบัญญัติ กทม.

ประกอบด้วย เรื่อง การพัสดุ

   - เจ้าหน้าที่พัสดุรายงานผลต่อ

ผู้สั่งซื้อ-สั่งจ้าง โดยเร็วและจัดทํา

อนุมัติซื้อ-อนุมัติจ้างเสนอพร้อม

แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

23    - แจ้งผู้เสนอราคาต่ําสุด  - มีการแจ้งเอกสาร - เจ้าหน้าที่พัสดุ - ตามแบบ แบบสัญญาซื้อ

ให้นําหลักประกันสัญญา มาวาง ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ ที่กําหนด สัญญาจ้าง

   - ร่างสัญญาผ่านนิติกรผู้รู้กฎหมาย ปฏิบัติตามระเบียบที่

ตรวจ กําหนด

   - แจ้งผู้ขายผู้รับจ้าง ลงนามใน

สัญญา

ทําสัญญา



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

2  กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.5 จัดหาโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

- ส่งสําเนาสัญญาแจ้ง สายตรวจเงินแผ่นดิน  - ถูกต้องครบถ้วน  - มีการรายงานทาง - เจ้าหน้าที่พัสดุ - ตามแบบ - ระเบียบกรุงเทพ

และกรมสรรพากร ตามเวลาที่กําหนด เอกสารตามระเบียบ ที่กําหนด มหานคร ว่าด้วย

- สัญญาจ้างเกิน 2 แสนให้ส่งขอตราสารต่อ  - ตามระเบียบกรุงเทพ ที่กําหนด วีธีประมูลด้วย

กรมสรรพากร มหานคร ว่าด้วยวิธีการ ระบบอิเล็กทรอนิกส์

- เมื่อใกล้ครบกําหนดสัญญาจัดทําหนังสือแล้วประมูลด้วยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549

เตือนให้ส่งของหรืองานจ้างพ้นกําหนดและ ทรอนิกส์ พ.ศ.2549 - ข้อบัญญัติ กทม.

ขอสงวนสิทธิ การปรับเมื่อใกล้ครบกําหนด เรื่อง การพัสดุ

สัญญา

- แจ้งให้ส่งมอบพัสดุหรือมอบงานตาม

กําหนด

- แจ้งกรรมการตรวจรับ ตรวจรับพัสดุ และ

ตรวจรับงานจ้าง

24 3 วัน - ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  - ตรวจแบบใบ เจ้าหน้าที่พัสดุ - ตามแบบที่

ทําการ หรืองานจ้าง รายงานผู้สั่งซื้อสั่งจ้าง ตรวจรับให้ครบพ้วน กําหนด

ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  เรื่อง

การพัสดุ  พ.ศ.2538  และแก้ไขเพิ่มเติม

(ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2548  ตามข้อ 66, 67

ตรวจรับพัสดุ



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

2  กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.5 จัดหาโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

25 1-3 วัน   - รวบรวมหลักฐานประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงินรวบรวมเอกสารส่งตรวจ
สอบวางฎีกาเบิกจ่ายเงิน















































2. กระบวนการพัสดุ > 2.2 กระบวนการย่อยการเบิกพัสดุ 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 
งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
1 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
  
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
ตรวจสอบรายการพัสดุที่ขอเบิกของ
ทุกฝ่าย เพื่อแยกเบิกตามหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง 
 
จัดทําใบเบิกจากระบบ MIS โดยเข้า
ระบบคลังพัสดุกลาง พร้อมใบ
เบิกจ่ายสิ่งของจากคลังพัสดุกลาง 
เสนอหัวหน้าฝ่ายการคลัง และ
ผู้อนุมัต ิ
 
1. นําใบเบิกที่ได้รับอนุมตัิแล้วไป
เบิกพัสด ุ
2. ตรวจสอบพัสดุกับใบเบิกพัสดุให้
ตรงกัน 
 
นําใบจ่ายพัสดุกลับหน่วยงาน 

 
 
พัสดุที่ขอเบิกครบ
ครบถ้วนถูกต้อง 
 
 

“ 
 
 
 
 
 
“ 
 
 
 
 
“ 

 
 
ตรวจสอบจาก
ใบขอเบิกพัสดุ 
กับพัสดุที่ได้รับ 
 

“ 
 
 
 
 
 
“ 
 
 
 
 
“ 

 

 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
 

ใบเบิกพัสดุ
จากระบบ 
MIS 
 

ใบเบิกพัสดุ
จากระบบ 
MIS 
 
 
 

ใบจ่ายพัสดุ
จากระบบ 
MIS 

 
 
ใบจ่ายพัสดุ
จากระบบ 
MIS 

 
 
ข้อบัญญัติและคําสั่งที่
เกี่ยวข้อง และแนวทาง
การเบิกพัสดุจากคลัง
พัสดุกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับเรื่องรายการเบิก
พัสดุของทุกฝ่าย
การเบิกเงิน 

 

เบิกพัสดุจาก 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ทําใบขอเบิกในระบบ MIS 

นําใบจ่ายพัสดุกลับ
หน่วยงาน 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.2 กระบวนการย่อยการเบิกพัสดุ 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 
งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
5 
 
 
 
 
 
 
6 
 
 
 
 
7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
  
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. นําพัสดมุาเก็บรักษาไว้แยกเป็น
ประเภท 
2. จัดทําบัญชีคุมในระบบ MIS 
3. จัดทําทะเบียนคุมตามแบบฟอร์ม
ทะเบียนคุมพัสด ุ
 
 
1. ตรวจสอบลายมือชื่อผู้เบิก, ผู้รบั, 
ผู้จ่าย, ผู้สั่งจ่าย 
2. จัดเตรียมพัสดุพร้อมที่จะจ่าย 
3. จ่ายพัสดุตามใบเบิกที่ได้รับแจ้ง 
 
1. นําใบเบิกที่จ่ายพัสดุแล้วมาตดั
ยอดบัญชีคุมพัสดุ คงเหลือให้เป็น
ปัจจุบัน 
2. ส่งสําเนาใบเบิกพัสดุคืนให้แตล่ะ
ฝ่ายที่ขอเบิกเพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
 
 

 
 
 
พัสดุที่เก็บรักษาตรง
ตามระบบ MIS และ
บัญชีคุมพัสด ุ
 
 
 
 
พัสดุที่นําจ่ายถูกต้อง
ตรงตามใบแจ้งเบิก 
 
 
 
ยอดคงเหลือของพัสดุ
ถูกต้องตามบัญชีคุม
พัสด ุ

 
 
 
ตรวจสอบจาก
ใบขอเบิกพัสดุ 
กับบัญชีคุมใน
ระบบ MIS และ
บัญชีคุมตาม
แบบฟอร์ม 
 

“ 
 
 
 
 
“ 

 
 
  

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
 
 

ทะเบียนคุม
พัสด ุ
 
 
 
 
 

ใบเบิกพัสดุ
จากระบบ 
MIS 
 
 

ใบเบิกพัสดุ
จากระบบ 
MIS 
 

 
 
 
แนวทางการ
ปฏิบัติงานระบบ MIS 
 
 
 
 
 
แนวทางการ
ปฏิบัติงานระบบ MIS 
 
 
 
แนวทางการ
ปฏิบัติงานระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตัดยอดบัญชี 
คุมพัสด ุ

 

การเก็บรักษาพัสด ุ

เตรียมการจ่าย 
และจ่ายพัสด ุ



2. กระบวนการพัสดุ > 2.3 กระบวนการย่อยทรัพย์สิน 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 
งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
1 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
  
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

10 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
1. ตรวจสอบวิธีการได้มาของ
ทรัพย์สิน 
2. ลงรับในระบบ MIS 
 
 
 
 
นําเอกสารการได้มาพร้อมเอกสาร
การรับทรัพย์สินในระบบ MIS  มา
ใส่ข้อมูลทรัพย์สินลงในแผ่นการ์ด
แยกเป็นปีที่รับ , รายการ, ประเภท 
 
 
 
ก่อนสิ้นเดือนกันยายนให้แต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบทรัพย์สิน
ประจําปี เพื่อเสนอผูม้ีอํานาจแต่งตั้ง 

 
 
การลงรับทรัพย์สิน 
ในระบบ MIS และ
แผ่นการ์ดถูกต้อง
ครบถ้วน 
 
 
 

“ 
 
 
 
 

 
 
 

“ 
 

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

 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
 

ตาม
แบบฟอร์มที่ 
กทม.กําหนด 

 
 
 
 

ทะเบียน
ทรัพย์สิน 

 
 
 
 
 

คําสั่งแต่งตั้ง 

 
 
ระบบ MIS  
บันทึกอนุมัติ 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสด ุ
 
 
 

 

 

การรับทรัพย์สิน 

 

การจัดทําทะเบียน 
คุมทรัพย์สิน 

การตรวจสอบ 
ทรัพย์สินประจําปี 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.3 กระบวนการย่อยทรัพย์สิน 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 
งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
4 
 
 
 
 
 
 
5 
 
 
 
 
 
6 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

20 วัน 
 
  
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. นํารายงานที่คณะกรรมการที่
ได้รับแต่งตั้งมาตรวจสอบความ
ถูกต้องของการได้มา และค่าเสื่อม
ราคา ณ วันที่ 30 กันยายน 
2. ยืนยันยอดร่วมกับเจ้าหน้าที่บัญชี 
และรายงานผลต่อผู้แต่งตั้ง 
 
จัดทําเอกสารแยกเป็น 2 ชุด ส่งกอง
ทะเบียนทรัพย์สิน ตั้งแตไ่ด้มาจนถึง
ปัจจุบัน 1 ชุด ส่ง สตง. เฉพาะ
ทรัพย์สินที่ได้มาในปีปัจจุบัน 1 ชุด 
 
 
1. รายงานทรัพย์สินต่อ  
ปลัดกรุงเทพมหานคร 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ 
และตรีาคาขั้นต่าํทรัพย์สินชํารุด 
  
 

 
 
 
บันทึกค่าเสื่อมราคา 
และจัดทํารายงาน
ถูกต้อง  
 
 
 
 
จัดทํารายงาน
ทรัพย์สินประจําปีส่ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ภายในกําหนด 
 
 

“ 

 
 
 
ตรวจสอบกับ
ระบบ MIS และ
แผ่นการ์ด 
 
 
 
 
ตรวจสอบกับ
ระบบ MIS และ
แผ่นการ์ด 
 
 
 
ตรวจสอบกับ
ระบบ MIS และ
แผ่นการ์ด 

 
 
  

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
 
 

ตามแบบที่
กทม.กําหนด 

 
 
 
 
 

ตามแบบที่
กทม.กําหนด 

 
 
 
 

ตามแบบที่
กทม.กําหนด 

 

 
 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร   
เรื่อง การพัสด ุ
- ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร    
เรื่อง การพัสด ุ
- ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร   
เรื่อง การพัสด ุ
- ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 

 

การจัดทํารายงาน 
ทรัพย์สินประจําปี 

การจัดส่งรายงาน 
ทรัพย์สินประจําปี 

ทรัพย์สิน 
ที่ดําเนินการจําหน่าย 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.3 กระบวนการย่อยทรัพย์สิน 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 
งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
7 
 
 
 
 
 
 
8 
 
 
 
 
 
 
9 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

3 วัน 
 
  
 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. เมื่อคณะกรรมการได้ตรวจสอบ 
และตรีาคาแล้วให้ดําเนินการขอ
อนุมัติจําหน่ายพร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการขายทอดตลาด 
2. ประกาศขายทอดตลาด 
 
 
ส่งประกาศ และเผยแพรไ่ปยังผู้ขาย
โดยตรง หรือให้มากที่สดุ 
 
 
 
 
 
เมื่อไดต้ัวผู้ชนะการประมลูแล้วให้ 
ส่งมอบทรัพย์สินหรือขนย้ายไมเ่กิน 
5 วัน หากเกินต้องทําสญัญา 
 
 

 
 
 
การตีราคาขั้นต่ําต้อง
เหมาะสมกับสภาพ
ทรัพย์สินที่จําหน่าย 
 
 
 
 
ไม่น้อยกว่า 20 วัน
ก่อนวันขาย
ทอดตลาด  
 
 
 
 
ผู้ประมูลได้จะต้องขน
ย้ายทรัพย์สินภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 
 

 
 
 
ตรวจสอบจาก
รายการ
ทรัพย์สินที่
จําหน่ายกับ
บัญชีคุมพัสดุทั้ง
ในระบบ  MIS 
และแผ่นการ์ด 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
  

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
 
 

ตามแบบที่
กทม.กําหนด 

 
 
 
 
 

ตามแบบที่
กทม.กําหนด 

 
 
 
 
 

ตามแบบที่
กทม.กําหนด 

 

 
 
 
แนวทางการจําหน่าย
ทรัพย์สิน 
 
 
 
 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร   
เรื่อง การพัสด ุ
- ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร   
เรื่อง การพัสด ุ
- ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

 

 

ขออนุมัติจําหน่าย 
ทรัพย์สิน 

ประกาศขายทอดตลาด 

วันขายทอดตลาด 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.3 กระบวนการย่อยทรัพย์สิน 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 
งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

10 
 
 
 
 
 
 
 
 

11 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

3 วัน 
 
  
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
แจ้งทุกฝ่ายที่จําหน่ายทรัพย์สินให้ 
ตัดจําหน่ายออกจากบัญชีคุมทั้งใน
ระบบ MIS และแผ่นการด์ 
 
 
 
 
 
 
เมื่อจําหน่ายทรัพย์สินเรียบร้อยแลว้ 
ให้ทํารายงาน ผลต่อ 
1. ผู้แต่งตั้งทราบ 
2. รายงานกองทะเบียนทรัพย์สิน 
3. รายงานสํานักงานตรวจเงิน
แผ่นดิน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
ตัดจ่ายทรัพย์สินออก
จากระบบ MIS และ
ลงทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน(แผ่นการ์ด)
ถูกต้องตามทรัพย์สิน
ที่จําหน่าย 
 
 
 
จัดทํารายงาน
ทรัพย์สินประจําปีส่ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ภายในกําหนด 
 

 
 
 
ตรวจสอบจาก
รายการ
ทรัพย์สินที่
จําหน่ายกับ
บัญชีคุมพัสดุทั้ง
ในระบบ  MIS 
และแผ่นการ์ด 
 
 

“ 

 
 
  

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 

 
 
 

ตามแบบที่
กทม.กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบที่
กทม.กําหนด 

 

 
 
 
แนวทางการปฏิบัติงาน
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร   
เรื่อง การพัสด ุ
- ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 

 

รายงานผลการ
จําหน่ายทรัพย์สิน 

 

ลงจ่ายทรัพย์สิน 



 
 
 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

1 1 วัน - ส่งใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบให้ฝ่าย ฝ่ายการคลังลงทะเบียน - ติดตามจากทะเบียน เจ้าหน้าที่ - ทะเบียน - ข้อบัญญัติ 

การคลัง รับเรื่องตามระเบียบงาน รับ-ส่งเอกสาร ฝ่ายการคลัง รับเอกสาร กรุงเทพมหานคร

สารบรรณ ว่าด้วยการพัสดุ

2 3 วัน - รายละเอียดงบประมาณรายจ่ายประจําปีที่ได้รับ ตรวจสอบเอกสารเรียง จากระบบ MIS เจ้าหน้าที่ ตามแบบที่ - ข้อบัญญัติ 

- หนังสืออนุมัติเงินประจํางวด จากสํานัก ตามลําดับขั้นตอนการ ฝ่ายการคลัง กําหนดจาก กรุงเทพมหานคร

งบประมาณ ปฏิบัติงาน ระบบ MIS ว่าด้วยวิธีการ

งบประมาณ

- หนังสือขอความเห็นชอบจัดซ้อ/จัดจ้าง จากผู้มี - ข้อบัญญัติ 

อํานาจสั่งซื้อ / สั่งจ้าง โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ กรุงเทพมหานคร

พัสดุ ว่าด้วยการพัสดุ

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.19 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีตกลงราคา

รับเอกสารประ
กอบการขอเบิก

ตรวจสอบเอกสาร



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

เอกสารประกอบที่ต้องจัดทําก่อนขอความเห็นชอบ

- กรณีจัดซื้อวัสดุ ตรวจสอบเอกสารเรียง จากระบบ MIS เจ้าหน้าที่ ตามแบบที่

ตรวจสอบ มอก. และเลขที่ มอก. ตามลําดับขั้นตอนการ ฝ่ายการคลัง กําหนดจาก

ถูกต้องหรือไม่ ราคาที่เคยจัดซื้อครั้งสุดท้ายภายใน ปฏิบัติงาน ระบบ MIS

เวลา 2 ปีงบประมาณ

- กรณีการจัดซื้อครุภัณฑ์ - คําสั่งกรุงเทพมหา

ที่ไม่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะต้องแต่งตั้ง นครที่ 3109/2548

คณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะ เรื่อง วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ

เฉพาะครุภัณฑ์นั้น การจัดซื้อจัดจ้าง

ลงวันที่ 28 สิงหาคม

2548

- หนังสือขออนุมัติจัดซื้อ / จัดจ้าง ต่อผู้มีอํานาจ

สั่งซื้อ/สั่งจ้าง ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุโดยมีเอก

สารประกอบใบสั่งซื้อ / สั่งจ้าง

- ใบเสนอราคา ที่กรรมการผู้จัดการลงนาม ประทับ

ตราบริษัท/ห้าง/ร้าน

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.19 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีตกลงราคา



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

- หนังสือรับรองของสํานักงานทะเบียนหุ้นส่วน ตรวจสอบเอกสารเรียง จากระบบ MIS เจ้าหน้าที่ ตามแบบที่ - ข้อบัญญัติ 

บริษัทกรุงเทพมหานคร ตามลําดับขั้นตอนการ ฝ่ายการคลัง กําหนดจาก กรุงเทพมหานคร

- รายละเอียดวัตถุประสงค์ 24 ข้อ ปฏิบัติงาน ระบบ MIS ว่าด้วยการพัสดุ

- หนังสือบริคณห์สนธิ กรณีบริษัทมารับเอง ลายมือ

ชื่อของพยานติดอากรแสตมป์

- หนังสือกรมทะเบียนการค้า

- ใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม

- สําเนาบัตรประชาชนกรรมการผู้จัดการ

- รายละเอียดการตรวจรับวัสดุ / ครุภัณฑ์

- ใบตรวจรับพัสดุ

- รายงานการตรวจรับงานซื้อ / จ้าง ของคณะกรรม

การตรวจรับงานซ้อ / จ้าง

- ตรวจสอบใบขอเบิกในระบบ MIS และลงวันที่

อนุมัติ

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.19 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีตกลงราคา



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

3 1 วัน - บันทึกข้อมูลในระบบ MIS - เป็นไปตามมาตรฐาน จากระบบ MIS เจ้าหน้าที่ ตามแบบที่ - แนวทางปฏิบัติ

ของระบบ MIS ฝ่ายการคลัง กําหนดจาก ตามระบบ MIS

ระบบ MIS

4 2 วัน - เสนอต่อผู้มีอํานาจในการอนุมัติของหน่วยงาน - มีหลักฐานการรับเงิน จากระบบ MIS เจ้าหน้าที่ ตามแบบที่ - แนวทางปฏิบัติ

ครบ ฝ่ายการคลัง กําหนดจาก ตามระบบ MIS

ระบบ MIS

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐษนการจ่ายและใบสําคัญคู่จ่าย - มีหลักฐานการรับเงิน มีการตรวจสอบ เจ้าหน้าที่ หลักฐานการ - ระเบียบกรุงเทพ

ครบ ใบสําคัญหลักจ่าย ฝ่ายการคลัง จ่ายและใบ มหานครว่าด้วย

สําคัญคู่จ่าย การรับเงิน ฯลฯ

6 ภายใน จัดเก็บฎีกาที่จ่ายเงินแล้ว - แยกเก็บตามเดือน/ จากระบบ MIS เจ้าหน้าที่ ตามแบบที่ รายงานงบเดือน

30 วัน หมวดรายจ่าย/ประเภท ฝ่ายการคลัง กําหนดจาก จากระบบ MIS ส่ง

ระบบ MIS สํานักงานการตรวจ

เงินแผ่นดิน

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.19 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีตกลงราคา

ตรวจหลังจ่าย

จัดทํางบเดือน

เสนออนุมัติหน้าฎีกา

ออกหน้าฎีกา MIS



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

1 1 วัน - ส่งใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบให้ฝ่าย ฝ่ายการคลังลงทะเบียน - ติดตามจากทะเบียน เจ้าหน้าที่ - ทะเบียน - ข้อบัญญัติ 

การคลัง รับเรื่องตามระเบียบงาน รับ-ส่งเอกสาร ฝ่ายการคลัง รับเอกสาร กรุงเทพมหานคร

สารบรรณ ว่าด้วยการพัสดุ

2 3 วัน - รายละเอียดงบประมาณรายจ่ายประจําปีที่ได้รับ ตรวจสอบเอกสารเรียง จากระบบ MIS เจ้าหน้าที่ ตามแบบที่ - ข้อบัญญัติ 

- หนังสืออนุมัติเงินประจํางวด จากสํานัก ตามลําดับขั้นตอนการ ฝ่ายการคลัง กําหนดจาก กรุงเทพมหานคร

งบประมาณ ปฏิบัติงาน ระบบ MIS ว่าด้วยวิธีการ

งบประมาณ

- หนังสือขอความเห็นชอบจัดซ้อ/จัดจ้าง จากผู้มี - ข้อบัญญัติ 

อํานาจสั่งซื้อ / สั่งจ้าง โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ กรุงเทพมหานคร

พัสดุ ว่าด้วยการพัสดุ

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.20 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีสอบราคา

รับเอกสารประ
กอบการขอเบิก

ตรวจสอบเอกสาร



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล
เอกสารประกอบที่ต้องจัดทําก่อนขอความเห็นชอบ

- กรณีจัดซื้อวัสดุ ตรวจสอบเอกสารเรียง จากระบบ MIS เจ้าหน้าที่ ตามแบบที่

ตรวจสอบ มอก. และเลขที่ มอก. ตามลําดับขั้นตอนการ ฝ่ายการคลัง กําหนดจาก

ถูกต้องหรือไม่ ราคาที่เคยจัดซื้อครั้งสุดท้ายภายใน ปฏิบัติงาน ระบบ MIS

เวลา 2 ปีงบประมาณ

- กรณีการจัดซื้อครุภัณฑ์ - คําสั่งกรุงเทพมหา

ที่ไม่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะต้องแต่งตั้ง นครที่ 3109/2548

คณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะ เรื่อง วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ

เฉพาะครุภัณฑ์นั้น การจัดซื้อจัดจ้าง

ลงวันที่ 28 สิงหาคม

2548

- กรณีงานก่อสร้าง - ระเบียบกรุงเทพ

- รายละเอียดเนื้องาน ปริมาณงาน จํานวนเงิน มหานคร ว่าด้วยวิธี

- คณะกรรามการกระมาณการราคากลาง จํานวน ปฏิบัติเกี่ยวกับการ

ไม่น้อยกว่า 3 คน (วงเงินไม่เกิน 1 ล้านบาท แต่ง จ้างเหมาก่อสร้าง

ตั้งข้าราชการระดับ 5 อย่างน้อย 1 คน วงเงินเกิน กรุงเทพมหานคร

1 ล้าน แต่งตั้งข้าราชการระดับ 6 อย่างน้อย 1 คน)

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.20 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีสอบราคา



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล
เอกสารประกอบการสอบราคา ตรวจสอบเอกสารเรียง จากระบบ MIS เจ้าหน้าที่ ตามแบบที่ ข้อบัญญัติกรุงเทพ

1. แนบใบเสนอราคา ตามลําดับขั้นตอนการ ฝ่ายการคลัง กําหนดจาก มหานคร ว่าด้วย

2. ชื่อรายการ จํานวน ต้องตรงกับงบประมาณ ปฏิบัติงาน ระบบ MIS การพัสดุ

3. คุณสมบัติผู้เสนอราคา

4. วันเวลาสถานที่ให้ หรือขายเอกสาร ฯลฯ

- ตรวจสอบหนังสือแจ้งผู้มีอาชีพขาย หรือรับจ้าง ตรวจสอบเอกสารเรียง จากระบบ MIS เจ้าหน้าที่ ตามแบบที่ ข้อบัญญัติกรุงเทพ

โดยตรง ตามลําดับขั้นตอนการ ฝ่ายการคลัง กําหนดจาก มหานคร ว่าด้วย

เอกสารประกอบบัญชีเอกสารส่วนที่ 1 ปฏิบัติงาน ระบบ MIS การพัสดุ

1.ซองบัญชีเอกสารและซองใบเสนอราคา

2.เอกสารที่ระบุไว้ในประกาศสอบราคา

3.ลายมือชื่อคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา

เอกสารประกอบบัญชีเอกสารส่วนที่ 2 ตรวจสอบเอกสารเรียง จากระบบ MIS เจ้าหน้าที่ ตามแบบที่ ข้อบัญญัติกรุงเทพ

1.ซองใบเสนอราคา ตามลําดับขั้นตอนการ ฝ่ายการคลัง กําหนดจาก มหานคร ว่าด้วย

2.เอกสารที่ระบุไว้ในประกาศสอบราคา ปฏิบัติงาน ระบบ MIS การพัสดุ

3.ใบเสนอราคา ตรวจสอบจํานวนเงิน ตัวหน้งสือ

วัน เดือน ปี ที่เสนอราคา ลายมือชื่อผู้เสนอราคา

4.ลายมือชื่อคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.20 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีสอบราคา



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล
- บัญชีเปรียบเทียบราคา ตรวจสอบเอกสารเรียง จากระบบ MIS เจ้าหน้าที่ ตามแบบที่ ข้อบัญญัติกรุงเทพ

1.รายละเอียดในบัญชีเปรียบเทียบราคา ตามลําดับขั้นตอนการ ฝ่ายการคลัง กําหนดจาก มหานคร ว่าด้วย

2. การสรุปผลของคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา ปฏิบัติงาน ระบบ MIS การพัสดุ

3. หนังสือรายงานผลการเปิดซองสอบราคา

- หนังสือขออนุมัติจัดซื้อ / จัดจ้าง และเบิกจ่ายเงิน

1. ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/

ตรวจรับการจ้าง

2. ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินให้แก่คู่สัญญา

- ขออนุมัติทําสัญญา/ข้อตกลง

- ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่พัสดุ, ลายมือชื่อหัวหน้าเจ้า

หน้าที่พัสดุ

-ลายมือชื่อผู้มีอํานาจซื้อ/จ้าง ตราประจําตําแหน่ง

- หนังสือแสดงผลการทดสอบคุณภาพวัสดุ

- ใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน

- ใบตรวจรับการจ้าง/ใบตรวจรับพัสดุ

- รายงานผลการตรวจรับ

- ใบแจ้งหนี้/ใบขอเบิก

- ตรวจสอบใบขอเบิกในระบบ MIS  และลงวันที่

อนุมัติ

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.20 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีสอบราคา



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

3 1 วัน - บันทึกข้อมูลในระบบ MIS - เป็นไปตามมาตรฐาน จากระบบ MIS เจ้าหน้าที่ ตามแบบที่ - แนวทางปฏิบัติ

ของระบบ MIS ฝ่ายการคลัง กําหนดจาก ตามระบบ MIS

ระบบ MIS

4 2 วัน - เสนอต่อผู้มีอํานาจในการอนุมัติของหน่วยงาน - มีหลักฐานการรับเงิน จากระบบ MIS เจ้าหน้าที่ ตามแบบที่ - แนวทางปฏิบัติ

ครบ ฝ่ายการคลัง กําหนดจาก ตามระบบ MIS

ระบบ MIS

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายและใบสําคัญคู่จ่าย - มีหลักฐานการรับเงิน มีการตรวจสอบ เจ้าหน้าที่ หลักฐานการ - ระเบียบกรุงเทพ

ครบ ใบสําคัญหลักจ่าย ฝ่ายการคลัง จ่ายและใบ มหานครว่าด้วย

สําคัญคู่จ่าย การรับเงิน ฯลฯ

6 ภายใน จัดเก็บฎีกาที่จ่ายเงินแล้ว - แยกเก็บตามเดือน/ จากระบบ MIS เจ้าหน้าที่ ตามแบบที่ รายงานงบเดือน

30 วัน หมวดรายจ่าย/ประเภท ฝ่ายการคลัง กําหนดจาก จากระบบ MIS ส่ง

ระบบ MIS สํานักงานการตรวจ

เงินแผ่นดิน

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.20 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีสอบราคา

ตรวจหลังจ่าย

จัดทํางบเดือน

เสนออนุมัติหน้าฎีกา

ออกหน้าฎีกา MIS



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

1 1 วัน - ส่งใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบให้ฝ่าย ฝ่ายการคลังลงทะเบียน - ติดตามจากทะเบียน เจ้าหน้าที่ - ทะเบียน - ข้อบัญญัติ 

การคลัง รับเรื่องตามระเบียบงาน รับ-ส่งเอกสาร ฝ่ายการคลัง รับเอกสาร กรุงเทพมหานคร

สารบรรณ ว่าด้วยการพัสดุ

2 3 วัน - รายละเอียดงบประมาณรายจ่ายประจําปีที่ได้รับ ตรวจสอบเอกสารเรียง จากระบบ MIS เจ้าหน้าที่ ตามแบบที่ - ข้อบัญญัติ 

- หนังสืออนุมัติเงินประจํางวด จากสํานัก ตามลําดับขั้นตอนการ ฝ่ายการคลัง กําหนดจาก กรุงเทพมหานคร

งบประมาณ ปฏิบัติงาน ระบบ MIS ว่าด้วยวิธีการ

งบประมาณ

- หนังสือขอความเห็นชอบจัดซ้อ/จัดจ้าง จากผู้มี - ข้อบัญญัติ 

อํานาจสั่งซื้อ / สั่งจ้าง โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ กรุงเทพมหานคร

พัสดุ ว่าด้วยการพัสดุ

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.21 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีพิเศษ

รับเอกสารประ
กอบการขอเบิก

ตรวจสอบเอกสาร



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

- หนังสือที่คณะกรรมการจัดซื้อ/จัดจ้างโดยกรณี ตรวจสอบเอกสารเรียง จากระบบ MIS เจ้าหน้าที่ ตามแบบที่ ข้อบัญญัติกรุงเทพ

พิเศษ ดําเนินการหาตัวผู้ขาย/ผู้รับจ้าง โดยต้องเชิญ ตามลําดับขั้นตอนการ ฝ่ายการคลัง กําหนดจาก มหานคร ว่าด้วย

ผู้มีอาชีพมาเสนอราคาอย่างน้อย 3 ราย ปฏิบัติงาน ระบบ MIS การพัสดุ

- หนังสือขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง ผ่านหัวหน้าเจ้า

หน้าที่พัสดุ

- หลักประกันสัญญา

- เอกสารแสดงการก่อหนี้ผูกพันอย่างใดอย่างหนึ่ง

ใบสั่งซื้อ / สั่งจ้าง สัญญาซื้อ / สัญญาจ้าง ข้อ

ตกลงเป็นหนังสือ

- หนังสือส่งสําเนาสัญญาให้สํานักงานตรวจเงิน

ตรวจเงินแผ่นดิน และกรมสรรพกร

- หนังสือใบส่งของ / ใบส่งมอบงาน

- ใบตรวจรับพัสดุ / ใบตรวจรับการจ้าง

- หนังสือรายงานผู้สั่งซื้อ / สั่งจ้างทราบ ผ่านหัวหน้า

เจ้าหน้าที่พัสดุ

- หนังสือแจ้งหนี้/หนังสือขอเบิกเงิน

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.21 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีพิเศษ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล
- หนังสือขออนุมัติจัดซื้อ / จัดจ้าง และเบิกจ่ายเงิน ตรวจสอบเอกสารเรียง จากระบบ MIS เจ้าหน้าที่ ตามแบบที่ ข้อบัญญัติกรุงเทพ

1. ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ ตามลําดับขั้นตอนการ ฝ่ายการคลัง กําหนดจาก มหานคร ว่าด้วย

ตรวจรับการจ้าง ปฏิบัติงาน ระบบ MIS การพัสดุ

2. ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินให้แก่คู่สัญญา

- ขออนุมัติทําสัญญา/ข้อตกลง

- ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่พัสดุ, ลายมือชื่อหัวหน้าเจ้า

หน้าที่พัสดุ

- ลายมือชื่อผู้มีอํานาจซื้อ/จ้าง ตราประจําตําแหน่ง

- หนังสือแสดงผลการทดสอบคุณภาพวัสดุ

- ใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน

- ใบโอนสิทธิเรียกร้อง - หนังสือกระทรวง

การคลังที่ กค 0526/

ว 110 ลงวันที่ 3 

พฤษจิกายน 2541

- ใบตรวจรับการจ้าง/ใบตรวจรับพัสดุ เรื่อง วิธีปฏิบัติในการ

- รายงานผลการตรวจรับ จ่ายเงินกรณีโอนสิทธิ

- ใบแจ้งหนี้/ใบขอเบิก เรียนร้อง

- ตรวจสอบใบขอเบิกในระบบ MIS  และลงวันที่

อนุมัติ

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.21 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีพิเศษ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

3 1 วัน - บันทึกข้อมูลในระบบ MIS - เป็นไปตามมาตรฐาน จากระบบ MIS เจ้าหน้าที่ ตามแบบที่ - แนวทางปฏิบัติ

ของระบบ MIS ฝ่ายการคลัง กําหนดจาก ตามระบบ MIS

ระบบ MIS

4 2 วัน - เสนอต่อผู้มีอํานาจในการอนุมัติของหน่วยงาน - มีหลักฐานการรับเงิน จากระบบ MIS เจ้าหน้าที่ ตามแบบที่ - แนวทางปฏิบัติ

ครบ ฝ่ายการคลัง กําหนดจาก ตามระบบ MIS

ระบบ MIS

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายและใบสําคัญคู่จ่าย - มีหลักฐานการรับเงิน มีการตรวจสอบ เจ้าหน้าที่ หลักฐานการ - ระเบียบกรุงเทพ

ครบ ใบสําคัญหลักจ่าย ฝ่ายการคลัง จ่ายและใบ มหานครว่าด้วย

สําคัญคู่จ่าย การรับเงิน ฯลฯ

6 ภายใน จัดเก็บฎีกาที่จ่ายเงินแล้ว - แยกเก็บตามเดือน/ จากระบบ MIS เจ้าหน้าที่ ตามแบบที่ รายงานงบเดือน

30 วัน หมวดรายจ่าย/ประเภท ฝ่ายการคลัง กําหนดจาก จากระบบ MIS ส่ง

ระบบ MIS สํานักงานการตรวจ

เงินแผ่นดิน

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.21 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีพิเศษ

ตรวจหลังจ่าย

จัดทํางบเดือน

เสนออนุมัติหน้าฎีกา

ออกหน้าฎีกา MIS



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

1 1 วัน - ส่งใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบให้ฝ่าย ฝ่ายการคลังลงทะเบียน - ติดตามจากทะเบียน เจ้าหน้าที่ - ทะเบียน - ข้อบัญญัติ 

การคลัง รับเรื่องตามระเบียบงาน รับ-ส่งเอกสาร ฝ่ายการคลัง รับเอกสาร กรุงเทพมหานคร

สารบรรณ ว่าด้วยการพัสดุ

2 3 วัน - รายละเอียดงบประมาณรายจ่ายประจําปีที่ได้รับ ตรวจสอบเอกสารเรียง จากระบบ MIS เจ้าหน้าที่ ตามแบบที่ - ข้อบัญญัติ 

- หนังสืออนุมัติเงินประจํางวด จากสํานัก ตามลําดับขั้นตอนการ ฝ่ายการคลัง กําหนดจาก กรุงเทพมหานคร

งบประมาณ ปฏิบัติงาน ระบบ MIS ว่าด้วยวิธีการ

งบประมาณ

- หนังสือขอความเห็นชอบจัดซ้อ/จัดจ้าง จากผู้มี - ข้อบัญญัติ 

อํานาจสั่งซื้อ / สั่งจ้าง โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ กรุงเทพมหานคร

พัสดุ ว่าด้วยการพัสดุ

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.22 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีกรณีพิเศษ

รับเอกสารประ
กอบการขอเบิก

ตรวจสอบเอกสาร



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

- ใบเสนอราคา ตรวจสอบเอกสารเรียง จากระบบ MIS เจ้าหน้าที่ ตามแบบที่ - ข้อบัญญัติ 

- หนังสือขออนุมัติจัอซื้อ / จัดจ้าง ผ่านหัวหน้าเจ้า ตามลําดับขั้นตอนการ ฝ่ายการคลัง กําหนดจาก กรุงเทพมหานคร

หน้าที่พัสดุ ปฏิบัติงาน ระบบ MIS ว่าด้วยการพัสดุ

- ใบสั่งซื้อ / สั่งจ้าง

- หนังสือส่งสําเนาสัญญาให้สํานักงานตรวจเงิน

ตรวจเงินแผ่นดิน และกรมสรรพกร

- ใบส่งของ / ใบส่งมอบงาน

- ใบตรวจรับพัสดุ / ใบตรวจการจ้าง

- หนังสือรายงานผู้สั่งซื้อ/สั่งจ้างทราบ ผ่านหัวหน้า

เจ้าหน้าที่พัสดุ

- หนังสือใบแจ้งหนี้/หนังสือขอเบิกเงิน

- ตรวจสอบใบขอเบิกในระบบ MIS และลงวันที่

อนุมัติ

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.22 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีกรณีพิเศษ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

3 1 วัน - บันทึกข้อมูลในระบบ MIS - เป็นไปตามมาตรฐาน จากระบบ MIS เจ้าหน้าที่ ตามแบบที่ - แนวทางปฏิบัติ

ของระบบ MIS ฝ่ายการคลัง กําหนดจาก ตามระบบ MIS

ระบบ MIS

4 2 วัน - เสนอต่อผู้มีอํานาจในการอนุมัติของหน่วยงาน - มีหลักฐานการรับเงิน จากระบบ MIS เจ้าหน้าที่ ตามแบบที่ - แนวทางปฏิบัติ

ครบ ฝ่ายการคลัง กําหนดจาก ตามระบบ MIS

ระบบ MIS

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายและใบสําคัญคู่จ่าย - มีหลักฐานการรับเงิน มีการตรวจสอบ เจ้าหน้าที่ หลักฐานการ - ระเบียบกรุงเทพ

ครบ ใบสําคัญหลักจ่าย ฝ่ายการคลัง จ่ายและใบ มหานครว่าด้วย

สําคัญคู่จ่าย การรับเงิน ฯลฯ

6 ภายใน - จัดเก็บฎีกาที่จ่ายเงินแล้ว - แยกเก็บตามเดือน/ จากระบบ MIS เจ้าหน้าที่ ตามแบบที่ รายงานงบเดือน

30 วัน หมวดรายจ่าย/ประเภท ฝ่ายการคลัง กําหนดจาก จากระบบ MIS ส่ง

ระบบ MIS สํานักงานการตรวจ

เงินแผ่นดิน

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.22 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีกรณีพิเศษ

ตรวจหลังจ่าย

จัดทํางบเดือน

เสนออนุมัติหน้าฎีกา

ออกหน้าฎีกา MIS



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

1 1 วัน - ส่งใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบให้ฝ่าย ฝ่ายการคลังลงทะเบียน - ติดตามจากทะเบียน เจ้าหน้าที่ - ทะเบียน - ข้อบัญญัติ 

การคลัง รับเรื่องตามระเบียบงาน รับ-ส่งเอกสาร ฝ่ายการคลัง รับเอกสาร กรุงเทพมหานคร

สารบรรณ ว่าด้วยการพัสดุ

2 3 วัน - รายละเอียดงบประมาณรายจ่ายประจําปีที่ได้รับ ตรวจสอบเอกสารเรียง จากระบบ MIS เจ้าหน้าที่ ตามแบบที่ - ข้อบัญญัติ 

- หนังสืออนุมัติเงินประจํางวด จากสํานัก ตามลําดับขั้นตอนการ ฝ่ายการคลัง กําหนดจาก กรุงเทพมหานคร

งบประมาณ ปฏิบัติงาน ระบบ MIS ว่าด้วยวิธีการ

งบประมาณ

- หนังสือขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการราคากลาง - ระเบียบกรุงเทพ

โดยหัวหน้าหน่วยงานเจ้าของเรื่อง มหานคร ว่าด้วยวิธี

ปฏิบัติเกี่ยวกับการ

จ้างเหมาก่อสร้าง

กรุงเทพมหานคร

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.23 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกา โดยประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

รับเอกสารประ
กอบการขอเบิก

ตรวจสอบเอกสาร



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

- หนังสือขอความเห็นชอบราคากลาง ตรวจสอบเอกสารเรียง จากระบบ MIS เจ้าหน้าที่ ตามแบบที่ - ข้อตกลงของ

- หนังสือสําเนาแจ้งปลัดกรุงเทพมหานคร ตามลําดับขั้นตอนการ ฝ่ายการคลัง กําหนดจาก หน่วยงาน

ปฏิบัติงาน ระบบ MIS

- หนังสือแต่งตั้งคณะกรรมการกําหนดร่างขอบเขต

ของงานและร่างเอกสารการประมูลด้วยระบบ

อิเล็กทรอนิกส์

- หนังสืออนุมัติร่างขอบเขตของงานและร่างเอกสาร - ระเบียบกรุงเทพ

การประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ มหานคร ว่าด้วย

- การอุทธรณ์ผลการพิจารณาการคัดเลือกเบื้องต้น วิธีประมูลด้วยระบบ

- การแจ้งนัดหมายผู้มีสิทธิเสนอราคา เพื่อดําเนิน อิเล็กทรอนิกส์

การเข้าสู่กระบวนการเสนอราคา

- การกําหนดราคาเริ่มต้น

- การปฏิบัติ เพื่อเข้าสู่กระบวนการเสนอราคา

คณะกรรมการ ฯ พิจารณาผลการเสนอราคา

สรุปผลการเสนอราคา

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.23 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกา โดยประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล
- การส่งประกาศ TOR ของงาน..... แก่ฝ่ายปกครอง ตรวจสอบเอกสารเรียง จากระบบ MIS เจ้าหน้าที่ ตามแบบที่ - ระเบียบกรุงเทพ

ลงประกาศทางเว็บไซด์ของกรุงเทพมหานครและ ตามลําดับขั้นตอนการ ฝ่ายการคลัง กําหนดจาก มหานคร ว่าด้วย

เว็บไซด์ของกรมบัญชีกลางและปริ๊น TOR จากเว็บ ปฏิบัติงาน ระบบ MIS วิธีประมูลด้วยระบบ

ไซด์เก็บไว้ประกอบเรื่องด้วย อิเล็กทรอนิกส์

- หนังสือส่งประกาศการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอ

นิกส์ ดังนี้

    - ผู้อํานวยการสํานักโยธา

    - กองประชาสัมพันธ์

    - ผู้อํานวยการกองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ

    - สํานักงานเขตทุกเขต

ส่งทางไปรษณีย์ ชําระค่าฝากเป็นรายเดือน

- หนังสือส่งประกาศฯ ให้หน่วยงานภายนอก ดังนี้

    - อธิบดีกรมประชาสัมพันธ์

    - กรรมการผู้จัดการใหญ่ บริษัท อสมท.จํากัด

(มหาชน)

    - ผู้จัดการสํานักงานตรวจสอบการบริหารพัสดุ

และสืบสวนที่ 3

ส่งทางไปรษณีย์

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.23 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกา โดยประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล
- หนังสือรายงานการขายแบบต่อหัวหน้าหน่วยงาน ตรวจสอบเอกสารเรียง จากระบบ MIS เจ้าหน้าที่ ตามแบบที่ - ระเบียบกรุงเทพ

ตามลําดับขั้นตอนการ ฝ่ายการคลัง กําหนดจาก มหานคร ว่าด้วย

- บัญชีรายชื่อผู้รับใบเสนอราคา และบัญชีรับของ ปฏิบัติงาน ระบบ MIS วิธีประมูลด้วยระบบ

ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ อิเล็กทรอนิกส์

- หนังสือที่ประธานคณะกรรมการดําเนินการประมูล

ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์แจ้งให้หัวหน้าฝ่ายการคลัง

คัดเลือกตลาดกลาง พร้อมกําหนด วัน เวลาและ

สถานที่เสนอราคาตามภาคผนวก 5

- หนังสือที่ฝ่ายการคลังแจ้งประธานคณะกรรมการ

ดําเนินการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์แจ้งผล

การคัดเลือกตลาดกลาง พร้อมกําหนด วัน เวลาและ

สถานที่เสนอราคา ตามแบบภาคผนวก 4

- บัญชีเอกสารส่วนที่ 1

- เอกสารการวางเงินค้ําประกันซอง

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.23 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกา โดยประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล
- บัญชีเอกสารส่วนที่ 2 ตรวจสอบเอกสารเรียง จากระบบ MIS เจ้าหน้าที่ ตามแบบที่ - ระเบียบกรุงเทพ

ตามลําดับขั้นตอนการ ฝ่ายการคลัง กําหนดจาก มหานคร ว่าด้วย

- แบบแจ้งผลการคัดเลือกเบื้องต้น แบบภาคผนวก 8 ปฏิบัติงาน ระบบ MIS วิธีประมูลด้วยระบบ

อิเล็กทรอนิกส์

- แบบแจ้ง วัน เวลา และสถานที่เสนอราคาเพื่อเข้า

ระบบการเสนอราคา แบบภาคผนวก 11

- หนังสือตอบรับจากบริษัท

- แบบแจ้งชื่อแทนผู้มีสิทธิเสนอราคาเข้าสู่กระบวน

การเสนอราคา แบบภาคผนวก 12

- แบบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมการประมูลด้วยระบบ

อิเล็กทรอนิกส์

- เอกสารบริษัทผู้ประมูล ได้ส่งหนังสือมอบอํานาจ

พร้อมเอกสาร

- รายงานสรุปหลังการประมูล

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.23 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกา โดยประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล
- ยืนยันราคาสุดท้ายในการเสนอราคา แบบภาค ตรวจสอบเอกสารเรียง จากระบบ MIS เจ้าหน้าที่ ตามแบบที่ - ระเบียบกรุงเทพ

ผนวก 14 ตามลําดับขั้นตอนการ ฝ่ายการคลัง กําหนดจาก มหานคร ว่าด้วย

ปฏิบัติงาน ระบบ MIS วิธีประมูลด้วยระบบ

- หนังสือขออนุมัติจ้างบริษัทผู้เสนอราคาต่ําสุด อิเล็กทรอนิกส์

- แบบแจ้งผลการพิจารณาการเสนอราคา แบบ

ภาคผนวก 15

- การตรวจร่างสัญญา และเอกสารประกอบโดย

นิติกร

-การต่อรองราคา

- บริษัทยืนยันราคา/ลดราคา

- หนังสือขอจัดสรรงบประมาณ

- การยืนราคา

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.23 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกา โดยประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล
- หนังสือแจ้งให้ลงนามสัญญา ตรวจสอบเอกสารเรียง จากระบบ MIS เจ้าหน้าที่ ตามแบบที่ - ระเบียบกรุงเทพ

ตามลําดับขั้นตอนการ ฝ่ายการคลัง กําหนดจาก มหานคร ว่าด้วย

- สําเนาสัญญาส่งอธิบดีกรมสรรพกร ปฏิบัติงาน ระบบ MIS วิธีประมูลด้วยระบบ

อิเล็กทรอนิกส์

- ใบส่งมอบสถานที่

- การส่งมอบหนังสือค้ําประกันสัญญา

- หนังสือธนาคารยืนยันการออกหนังสือด้านสัญญา

- ผลการทดสอบคุณภาพวัสดุก่อสร้าง

- ผลการตรวจสอบความต้านแรงอัดของแท่งตัวอย่าง

คอนกรีต

- รายงานการควบคุมการก่อสร้าง

- การตรวจรับงานจ้างเหมา

- ใบโอนสิทธิเรียกร้อง

- ใบตรวจรับการจ้าง

- รายงานผลการตรวจรับ

- ใบแจ้งหนี้/ใบขอเบิก

- ตรวจสอบใบขอเบิกในระบบ MIS และลงวันที่

อนุมัติ

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.23 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกา โดยประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

3 1 วัน - บันทึกข้อมูลในระบบ MIS - เป็นไปตามมาตรฐาน จากระบบ MIS เจ้าหน้าที่ ตามแบบที่ - แนวทางปฏิบัติ

ของระบบ MIS ฝ่ายการคลัง กําหนดจาก ตามระบบ MIS

ระบบ MIS

4 2 วัน - เสนอต่อผู้มีอํานาจในการอนุมัติของหน่วยงาน - มีหลักฐานการรับเงิน จากระบบ MIS เจ้าหน้าที่ ตามแบบที่ - แนวทางปฏิบัติ

ครบ ฝ่ายการคลัง กําหนดจาก ตามระบบ MIS

ระบบ MIS

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายและใบสําคัญคู่จ่าย - มีหลักฐานการรับเงิน มีการตรวจสอบ เจ้าหน้าที่ หลักฐานการ - ระเบียบกรุงเทพ

ครบ ใบสําคัญหลักจ่าย ฝ่ายการคลัง จ่ายและใบ มหานครว่าด้วย

สําคัญคู่จ่าย การรับเงิน ฯลฯ

6 ภายใน - จัดเก็บฎีกาที่จ่ายเงินแล้ว - แยกเก็บตามเดือน/ จากระบบ MIS เจ้าหน้าที่ ตามแบบที่ รายงานงบเดือน

30 วัน หมวดรายจ่าย/ประเภท ฝ่ายการคลัง กําหนดจาก จากระบบ MIS ส่ง

ระบบ MIS สํานักงานการตรวจ

เงินแผ่นดิน

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.23 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกา โดยประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

ตรวจหลังจ่าย

จัดทํางบเดือน

เสนออนุมัติหน้าฎีกา

ออกหน้าฎีกา MIS









ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง
เวลา ประเมินผล

1  1 วัน มีการส่งมอบเอกสารการรับจ่ายเงินให้แก่ ส่งเป็นประจําทุกวัน - เจ้าหน้าที่  - คู่มือการบัญชีของ  - คู่มือการบัญชี
เจ้าหน้าที่บันทึกบัญชี ฝ่ายการคลัง กรุงเทพมหานคร กรุงเทพมหานคร 

- สมุดลงบัญชีต่าง ๆ ได้แก่ (ฉบับระบบคอม
1. สมุดรายวันเงินรับ พิวเตอร์ตามโครงการ
2. สมุดรายวันเงินจ่าย MIS)
3. สมุดรายวันทั่วไป  - ระเบียบกรุงเทพ-

2  1 วัน ตรวจสอบรายการรับจ่ายเงิน และเอกสาร- ตรวจสอบหลักฐานกับ - 4. ใบโอนบัญชี มหานคร ว่าด้วยการ
ประกอบประจําวัน แหล่งที่มา 5 สมุดบัญชีแยกประเภท รับเงิน การเบิกจ่าย ฯลฯ

- แบบฟอร์มตามระบบ MIS - แนวทางปฏิบัติตาม
- สมุดคู่ฝากเงินออมทรัพย์ ระบบ MIS
ธนาคาร

3 1 วัน 1.  บันทึกการรับเงินทุกประเภทในสมุดรายวัน เป็นประจําทุกวัน ตรวจสอบการบันทึก " " "
เงินรับ  (เงินสดและเงินฝากธนาคาร) บัญชีจากสมุดรายวัน
2.  บันทึกการจ่ายเงินทุกประเภทในสมุดรายวัน เงินรับ-จ่าย และ
เงินจ่าย (เงินสดและเงินฝากธยนาคาร) สมุดรายวันทั่วไป
3.  บันทึกรายการในสมุดรายวันทั่วไป  (กรณี
การรับ - จ่ายเงิน ที่ไม่ใช่เงินเงินฝากธนาคาร)
เช่น การโอนทางบัญชี  การปรับปรุงบัญชีต่าง ๆ
4.  ผ่านรายการบัญชีในระบบ MIS 

6. กระบวนการบัญชี > 6.1 กระบวนการย่อยการบันทึกบัญชี

     บันทึกรายการ
         ขั้นต้น

 รับเอกสารการ
รับ - จ่ายเงิน

     บันทึกรายการ
         ขั้นต้น

ตรวจสอบเอกสาร
การรับ - จ่ายเงิน



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง
เวลา ประเมินผล

4 1 วัน 1.  ผ่านรายการบัญชีจากสมุดรายวันเงินรับ เป็นประจําทุกวัน ตรวจสอบการลงบัญชีทุกวัน เจ้าหน้าที่  - คู่มือการบัญชีของ  - คู่มือการบัญชี
สมุดรายวันเงินจ่าย และสมุดรายวันทั่วไป ฝ่ายการคลัง กรุงเทพมหานคร กรุงเทพมหานคร 
ไปบัญชีแยกประเภท - สมุดลงบัญชีต่าง ๆ ได้แก่ (ฉบับระบบคอม
2. บันทึกบัญชีย่อยเงินฝากธนาคาร  จําแนก 1. สมุดรายวันเงินรับ พิวเตอร์ตามโครงการ
ตามธนาคาร  ประเภทของบัญชีและเลขที่บัญชี 2. สมุดรายวันเงินจ่าย MIS)
เงินฝาก 3. สมุดรายวันทั่วไป  - ระเบียบกรุงเทพ-
3. บันทึกทะเบียนคุมต่าง ๆ ได้แก่ 4. ใบโอนบัญชี มหานคร ว่าด้วยการ
3.1  ทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่ายประจําปี 5 สมุดบัญชีแยกประเภท รับเงิน การเบิกจ่าย ฯลฯ
(ประจํา/พิเศษ) - แบบฟอร์มตามระบบ MIS - แนวทางปฏิบัติตาม
3.2 ทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่ายปีก่อน - สมุดคู่ฝากเงินออมทรัพย์ ระบบ MIS
(ประจํา/พิเศษ) ธนาคาร
3.3 ทะเบียนคุมรายได้ระหว่างหน่วยงาน
3.4 ทะเบียนคุมรายได้และค่าใช้จ่ายจากเงิน
อุดหนุนรัฐบาล
3.5 ทะเบียนคุมเงินยืมสะสม/เงินสะสมไป
ทดรองราชการ/เงินทดรองราชการ/เงินยืมใช้
ในราชการ
3.6 ทะเบียนรับเช็ค
3.7 ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน
3.8 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณอื่น
จําแนกตามรายละเอียดของชื่อบัญชี

6. กระบวนการบัญชี > 6.1 กระบวนการย่อยการบันทึกบัญชี  

 บันทึกรายการ
ขั้นปลาย

 บันทึกรายการ
ขั้นปลาย



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง
เวลา ประเมินผล
3 วัน  1. ปิดบัญชีในทะเบียนคุมรายจ่ายและทะเบียน จัดทํางบการเงินได้ทัน - ประเมินผลจากการจัด เจ้าหน้าที่ - ตามคู่มือการลงบัญชี  - คู่มือการบัญชี

1 คุมรายได้ทุกสิ้นเดือน ทุกเดือน ทํารายงานการรับ-จ่าย ฝ่ายการคลัง ของกรุงเทพมหานคร กรุงเทพมหานคร 
 2. ปิดบัญชีแยกประเภททุกสิ้นเดือน เงินประจําเดือนได้ภาย (ฉบับระบบคอม

ในวันที่ 15 ของทุกเดือน พิวเตอร์ตามโครงการ
- ประเมินผลจากการ MIS)

5 วัน  3. จัดทํางบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารเสนอ " กระทบยอดฎีกาตั้งจ่าย เจ้าหน้าที่ "  - ระเบียบกรุงเทพ-
ผอ.เขต เป็นประจําทุกเดือน จากใบโอนเงิน ณ วัน ฝ่ายการคลัง มหานคร ว่าด้วยการ

สิ้นเดือน รับเงิน การเบิกจ่าย ฯลฯ
และจัดทํางบพิสูจน์ยอด - แนวทางปฏิบัติตาม
เงินฝากธนาคารได้ ระบบ MIS
ทุกเดือน

10 วัน  4. จัดทํางบทดลอง และจัดทํางบรับ - จ่ายเงิน " - รายงานทางการเงิน เจ้าหน้าที่ " "
ประจําเดือน  เสนอปลัดกรุงเทพมหานคร, ประจําเดือนได้ตาม ฝ่ายการคลัง
สํานักงานตรวจสอบภายในและสํานักงานการ ภายใน 30 วัน ดังนี้
ตรวจเงินแผ่นดิน โดยเก็บยอดรายรับ - รายจ่าย  - งบทดลอง
ประจําเดือนในบัญชีแยกประเภททุกบัญชี  - งบรับ - จ่าย

 - รายงานรายได้และ
ค่าใช้จ่าย
 - รายงานรายละเอียด
ประกอบค่าใช้จ่าย
 - งบเงินคงเหลือ
 - รายงานเงินฝาก
ธนาคาร

6. กระบวนการบัญชี > 6.2 กระบวนการย่อยการจัดทํางบการเงิน

การจัดทํางบ
รับ - จ่าย
ประจําเดือน

การจัดทํางบ
รับ - จ่าย
ประจําเดือน



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง
เวลา ประเมินผล

 - รายงานรายละเอียด เจ้าหน้าที่ - ตามคู่มือการลงบัญชี  - คู่มือการบัญชี
ประกอบยอดคงเหลือ ฝ่ายการคลัง ของกรุงเทพมหานคร กรุงเทพมหานคร 
ในบัญชีเงินฝากธนาคาร (ฉบับระบบคอม
 - รายงานรายละเอียด พิวเตอร์ตามโครงการ
ประกอบยอดคงเหลือ MIS)
ในบัญชีเงินฝากธนาคาร  - ระเบียบกรุงเทพ-
เงินนอกงบประมาณ มหานคร ว่าด้วยการ
 - งบพิสูจน์ยอดเงิน รับเงิน การเบิกจ่าย ฯลฯ
ฝากธนาคาร - แนวทางปฏิบัติตาม
 - รายละเอียดบัญชี ระบบ MIS
เงินรับฝาก

 - รายละเอียดบัญชี

เงินนอกงบประมาณ

รอการรับรู้

 - รายละเอียดเงินฝาก

คลังกรุงเทพมหานคร

 - รายงานรายได้

กรุงเทพมหานคร

 - รายงานรายได้แผ่นดิน

 - รายงานรายได้

ระหว่างหน่วยงาน - 

หน่วยงานรับเงินรายได้

 จากเงินงบประมาณ

จากคลังกรุงเทพมหานคร

(รายจ่ายประจํา/รายจ่าย

พิเศษ/กันไว้เบิกเหลื่อมปี)

6. กระบวนการบัญชี > 6.2 กระบวนการย่อยการจัดทํางบการเงิน 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง
เวลา ประเมินผล

 - รายงานรายได้ระหว่าง

หน่วยงาน-หน่วยงานรับ

เงินรายได้จากเงินงบ

ประมาณจากคลังกรุงเทพ

มหานคร - งบกลาง 

(รายจ่ายประจํา/รายจ่าย

พิเศษ/กันไว้เบิกเหลื่อมปี)

60 วัน  1. ต้องรวบรวมข้อมูลจากฝ่ายต่าง ๆ ณ ครบถ้วนถูกต้อง ตามเวลา - จัดทํารายงานประจําปี เจ้าหน้าที่ - ตามคู่มือการลงบัญชี  - คู่มือการบัญชี
30 ก.ย. ทุกปี ลูกหนี้ภาษี ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า ที่กําหนด ได้ภายใน 60 วัน  ดังนี้ ฝ่ายการคลัง ของกรุงเทพมหานคร กรุงเทพมหานคร 
รายได้ค้างรับ ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย รายได้รับ  - งบแสดงฐานะการเงิน (ฉบับระบบคอม
ล่วงหน้า  - งบแสดงผลการดําเนินงาน พิวเตอร์ตามโครงการ
 2. จัดทําใบโอนบัญชีปลายปี  - งบกระแสเงินสด MIS)
 3. ปิดบัญชีทุกบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ  - หมายเหตุประกอบ  - ระเบียบกรุงเทพ-

งบการเงิน มหานคร ว่าด้วยการ
รับเงิน การเบิกจ่าย ฯลฯ
- แนวทางปฏิบัติตาม

 4. ยืนยันยอดรายจ่ายกับกองบัญชี  - รายงานรายจ่ายตาม ระบบ MIS
งบประมาณตามแผนงาน

งาน และโครงการ (ราย

จ่ายประจํา/รายจ่ายพิเศษ

 - รายงานรายจ่ายตาม

งบประมาณ - งบกลาง

(รายจ่ายประจํา/รายจ่าย

พิเศษ)

 - รายงานมูลค่าทรัพย์สิน

ประจําปี

6. กระบวนการบัญชี > 6.2 กระบวนการย่อยการจัดทํางบการเงิน 

การจัดทํา
รายงาน

การเงินประจําปี

การจัดทํา
รายงานการเงิน

ประจําปี



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง
เวลา ประเมินผล

 5. จัดทํางบ เงินรายรับ - รายจ่ายประจําปี ครบถ้วนถูกต้อง ตามเวลา ประเมินผลจากการ เจ้าหน้าที่ - แบบฟอร์มตามระบบ MIS  - คู่มือการบัญชี
โดยเก็บยอดเงินรายรับ - รายจ่ายประจําปี ที่กําหนด ตามคู่มือการ จัดทํารายงานประจําปี ฝ่ายการคลัง - ตามคู่มือการลงบัญชี กรุงเทพมหานคร 
จากบัญชีแยกประเภททุกบัญชีประกอบเป็น บัญชีของกรุงเทพมหานคร ได้ภายใน 60 วัน  ดังนี้ ของกรุงเทพมหานคร (ฉบับระบบคอม
งบเงินรายรับ - รายจ่าย พร้อมด้วยรายละเอียด และระเบียบที่เกี่ยวข้อง  - งบแสดงฐานะการเงิน พิวเตอร์ตามโครงการ
รายจ่ายจริง รายละเอียดเงินฝากธนาคาร รายงาน  - งบแสดงผลการดําเนินงาน MIS)
เงินรายจ่ายงบกลาง รายละเอียด การรับ - จ่าย  - งบกระแสเงินสด  - ระเบียบกรุงเทพ-
เงินนอกงบประมาณ เสนอปลัดกรุงเทพมหานคร  - หมายเหตุประกอบ มหานคร ว่าด้วยการ
สํานักงานตรวจสอบภายใน สํานักการคลัง งบการเงิน รับเงิน การเบิกจ่าย ฯลฯ
และสํานักงานตรวจเงินแผ่นดิน  - รายงานรายจ่ายตาม - แนวทางปฏิบัติตาม
จัดทํารายงานประจําปี งบประมาณตามแผนงาน ระบบ MIS

งาน และโครงการ (ราย

จ่ายประจํา/รายจ่ายพิเศษ

 - รายงานรายจ่ายตาม

งบประมาณ - งบกลาง

(รายจ่ายประจํา/รายจ่าย

พิเศษ)
 - รายงานมูลค่าทรัพย์สิน

ประจําปี

6. กระบวนการบัญชี > 6.2 กระบวนการย่อยการจัดทํางบการเงิน 





 

เอกสารอ้างอิง 

              

 
1. พระราชบัญญัติ 
 1.  พระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญข้าราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๑๖ 
 2. พระราชบัญญัติว่าด้วยความผิดเก่ียวกับการเสนอราคาต่อหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒  

2. พระราชกฤษฎีกา 
 1.  พระราชกฤษฎีกากําหนดเงินประจําตําแหน่ง เงินค่าเบ้ียประชุม และเงินตอบแทนอ่ืนของ 
  สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร สมาชิกสภาเขตกรุงเทพมหานคร และกรรมการของ 
  สภากรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๙ ซ่ึงแก้ไขเพ่ิมเติมโดย (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๓๓ (ฉบับท่ี ๔)  
    พ.ศ. ๒๕๓๔ (ฉบับท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๓๖ (ฉบับท่ี ๖) พ.ศ. ๒๕๓๙ และ (ฉบับท่ี 7) พ.ศ. 2550  
 2.  พระราชกฤษฎีกากําหนดเงินเดือน เงินเพ่ิม เงินค่าเบ้ียประชุม และเงินตอบแทนอ่ืนของ 
    ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ข้าราชการการเมืองอ่ืนของกรุงเทพมหานคร และกรรมการ 
    ท่ีผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร แต่งต้ัง พ.ศ. ๒๕๒๙ ซ่ึงแก้ไขเพ่ิมโดย (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๓๓ 
    (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๓๔ (ฉบับท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๓๖ (ฉบับท่ี ๖) พ.ศ. ๒๕๓๙ (ฉบับท่ี 7)  
    พ.ศ. ๒๕๔8 และ(ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2549  
   3.  พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. ๒๕53  
   4. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. ๒๕23 และแก้ไขเพ่ิมเติม  
  (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๓๒ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๓๓ (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๓๔ (ฉบับท่ี ๕)  
  พ.ศ. ๒๕๔๘ (ฉบับท่ี ๖) พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 5. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖  

3. ข้อบัญญตั ิ
 1. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒)  
  พ.ศ. ๒๕๔๘ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๕๒ (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๕๓  
 2. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง เงินสะสม พ.ศ. ๒๕๓๓ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒)  
  พ.ศ. ๒๕๓๘ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๔๕  
 3. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง รถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๙  และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) 
  พ.ศ. ๒๕๓๘ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๔๒ (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 4. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การทรัพย์สิน พ.ศ. ๒๕๓๘  
  5. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจ่ายเงินทําขวัญข้าราชการและลูกจ้างซ่ึงได้รับอันตรายหรือ 
       ป่วยเจ็บเพราะการปฏิบัติงานในหน้าท่ี พ.ศ. ๒๕๒๙ 
  6. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ค่าบริการ พ.ศ. ๒๕43 
  7. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจ่ายเงินค่าอาหารทําการนอกเวลา พ.ศ. ๒๕๒๙  
  8.. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง วิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๒๙ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) 
        พ.ศ. ๒๕๓๓ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๓๖  
  



 9. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง  การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของสมาชิก 
   สภากรุงเทพมหานครและสมาชิกสภาเขต พ.ศ. ๒๕๒๙    
 10. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การช่วยเหลือในการรักษาพยาบาล พ.ศ. ๒๕๓๐ 
   และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2544 
 11. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง เบ้ียประชุมกรรมการ พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 12. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจ่ายเงินค่าเลี้ยงรับรอง พ.ศ. ๒๕๔๙  

4. ระเบียบ 
   1. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําส่งเงิน  
     และการตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕๓๐ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๓๒ (ฉบับท่ี ๓)  
     พ.ศ. ๒๕๓๓ (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๓๘ (ฉบับท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๔๐ (ฉบับท่ี ๖) พ.ศ. ๒๕๔๐  
      (ฉบับท่ี ๗) พ.ศ. ๒๕๔1 (ฉบับท่ี ๘) พ.ศ. ๒๕๔๔ (ฉบับท่ี ๙) พ.ศ. ๒๕๔8   
    2. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง พ.ศ. ๒๕๒๐ (แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 6) พ.ศ.๒๕38    
    3. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๐   
    4. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการยืมเงินสะสม พ.ศ. ๒533   
    5. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการกําหนดจํานวนและวิธีการเบิกจ่ายเชื้อเพลิง 
     และน้ํามันหล่อลื่น พ.ศ. ๒๕๓๐  
    6. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการใช้จ่ายเงินบํารุงศูนย์เยาวชนและศูนย์ส่งเสริมกีฬา 
     พ.ศ. ๒๕๓๐  
    7. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยเงินบํารุงสถานบริการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๐  
     8. ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยวินัยทางงบประมาณและการคลัง พ.ศ. ๒๕๔๔ 
     9. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
        พ.ศ. ๒๕๕๐  
    10. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการกําหนดประเภทรายรับ – รายจ่าย และการปฏิบัติเก่ียวกับ 
         งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๓๓ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๓๖ และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2540 
    11 ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการจ้างเหมาก่อสร้างของกรุงเทพมหานคร  
          พ.ศ. ๒๕๓๔  
    12. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน  
          และปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. ๒๕๓๐ 
    13. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการฝึกอบรมและสัมมนาข้าราชการและลูกจ้างกรุงเทพมหานคร  
         พ.ศ. 2530 
    14. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการยื่นเรื่องราวขอรับเงินทําขวัญข้าราชการและลูกจ้าง  
      ซ่ึงได้รับอันตรายหรือป่วยเจ็บเพราะการปฏิบัติงานในหน้าท่ี พ.ศ. ๒๕๓๐ 
    15. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทําขวัญข้าราชการและลูกจ้าง พ.ศ. ๒๕๑๖  
    16. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. ๒๕๓๐  
   17. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยบําเหน็จและเงินช่วยเหลือค่าทําศพของลูกจ้าง พ.ศ. 2519 
     (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. 2519, (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2527, (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2528 และ (ฉบับท่ี 6) 
     พ.ศ. 2553  
  
 



 
 
 18. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน และการส่งเงินสมทบกองทุนประกันสังคม 
     พ.ศ. ๒๕34  
 19. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยเงินนอกงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๓6 
 20. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเก่ียวกับรถราชการของกรุงเทพมหานคร 
  พ.ศ. ๒๕๒๖  
 21. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไขและอัตราการขอรับเงินค่าตอบแทน 
     เหมาจ่ายเป็นรายเดือน แทนการใช้รถประจําตําแหน่ง พ.ศ. ๒๕๔๙  
 22. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานหรือกิจกรรมของหน่วยงาน 
      ในสังกัดกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๔  
 23. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541  
 24. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการกําหนดหลักเกณฑ์วิธีการ และค่าใช้จ่ายเก่ียวกับ 
  การพัฒนาทรัพย์สินท่ีประชาชนท่ัวไปไปใช้สอยร่วมกัน พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3 
  และ 4) พ.ศ. 2548  

5. ประกาศ 
  1.  ประกาศคณะปฏิรูปการปกครองในระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข  
  ฉบับท่ี 33 เรื่อง แก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทาน  
  เครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันเป็นท่ีเชิดชูยิ่งช้างเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันมีเกียรติยศยิ่ง 
  มงกุฎไทย พ.ศ. 2536  

 
6. คําสั่ง 
   1. คําสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี 3109/2548 ลงวันท่ี 26 สิงหาคม 2548 เรื่อง วิธีปฏิบัติเก่ียวกับ 
      การจัดซ้ือจัดจ้าง  

 2. คําสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี 3360/2549 ลงวันท่ี 4 ตุลาคม 2549 เรื่อง หลักเกณฑ์ และ 
    วิธีปฏิบัติเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ้าง 
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