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คํานํา 
 

 คูมือการปฏิบัติงาน “กระบวนการบริหารการคลัง สํานักงานเขต” เปนคูมือท่ีสําคัญ
อยางหนึ่งในการทํางานท้ังระดับหัวหนางาน และผูปฏิบัติงาน ซึ่งเปนการจัดทํารายละเอียดของ
การทํางานในหนวยงานนั้น ๆ อยางเปนระบบและครบถวน สามารถนําไปใชประโยชนไดหลาย
ประการ เชน การสอนงาน การตรวจสอบการทํางาน การควบคุมงาน การติดตามงาน และการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน เปนตน ท้ังนี้เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการดําเนินงานขององคกร 
เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเสนทางการทํางานท่ีมีจุดเร่ิมตน และจุดส้ินสุด มีคําอธิบายตามท่ีจําเปน 
เพื่อใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิงมิใหเกิดความผิดพลาดในการทํางาน ประกอบดวยพระราชบัญญัติ
พระราชกฤษฎีกา ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ขอกําหนด วิธีการปฏิบัติ คําส่ัง หรือหนังสือส่ังการ 
ซึ่งแสดงขั้นตอนการปฏิบัติเพ่ือใหหนวยงานมีคูมือสําหรับศึกษาวิธีการปฏิบัติงาน ใหเปนแนวทาง
เดียวกัน 

 ปลัดกรุงเทพมหานครมอบหมายใหสํานักงาน กก. ประสานทุกหนวยงานดําเนินการ
ตรวจสอบและปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงาน และไดแตงตั้งคณะทํางานปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงาน
ของสํานักงานเขต   เพื่อใหคูมือการปฏิบัติงานมีความทันสมัย เปนปจจุบัน มีขั้นตอนและ
ระยะเวลาการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับสภาวการณปจจุบัน เปนมาตรฐานกลางและถือปฏิบัติได
อยางมีประสิทธิภาพ 

 คณะทํางานปรับปรุงคูมือฯ หวังเปนอยางย่ิงวา คูมือการปฏิบัติงานท่ีแกไขปรับปรุงนี้จะ
เปนประโยชนแกบุคลากร  เพื่อกอใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน และ
สามารถบูรณาการความรูท่ีไดรับจากการปฏิบัติงานจริง เพื่อลดขอผิดพลาด ในกระบวนการ
ดําเนินการเพื่อสรางความเขาใจ และเกิดผลสัมฤทธ์ิตอกรุงเทพมหานคร  

 
 

                                                            คณะทํางานปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานฯ  
                                                                          พฤษภาคม  2558                          
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บทสรุปสําหรับผูบริหาร 

 การจัดทําคูมือปฏิบัติงาน ฝายการคลัง สํานักงานเขต จัดทําข้ึนเพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานการ

คลัง สํานักงานเขต ทราบข้ันตอนการปฏิบัติงาน เปนคูมือสําหรับศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต ขอบัญญัติ 

กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ท่ีเก่ียวของใหเปนแนวทางเดียวกัน ตามภารกิจหนาท่ีความรับผิดชอบ รายละเอียด

วิธีการดําเนินการตามกรอบระยะเวลาของกระบวนการบริหารการคลัง ซ่ึงมีกระบวนการหลักๆ 6 กระบวนการ 

ประกอบดวย กระบวนการธุรการ มีหนาท่ีประสานรับ-สง ควบคุมเอกสารท่ัวไป และเอกสารการเงินการคลัง 

ใหครบถวนถูกตอง  กระบวนการพัสดุ เปนการจัดหาพัสดุใหไดตามวัตถุประสงคของผูใช ภายในระยะเวลาท่ี

กําหนด กระบวนการงบประมาณ เปนการดําเนินการประสานงานดานการงบประมาณใหเปนไปตามปฏิทิน

งบประมาณ และตามนโยบายผูบริหาร กระบวนการการเงิน  มีหนาท่ีรับผิดชอบ การรับเงิน การนําสงเงิน ให

ถูกตอง ครบถวน และรายงานดวยเอกสารใหผูบริหารทราบเปนประจําทุกวัน กระบวนการตรวจสอบเปนการ

ตรวจสอบเอกสารใบสําคัญ ติดตามและใหคําแนะนําปรึกษาสวนราชการตาง ๆ ในการจัดทําเอกสารการ

เบิกจายใหถูกตอง ตามขอบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบท่ีกําหนด กระบวนการบัญชี เปนการรวบรวมเอกสารเพ่ือ

บันทึกบัญชี ออกรายงานการรับเงิน การจายเงิน ใหผูบริหาร เพ่ือทําการวิเคราะหสถานะทางการเงินประจําทุก

เดือน และประจําป 

 การจัดทําคูมือปฏิบัติงานฝายการคลังสํานักงานเขตฉบับแกไขปรับปรุงนี้ ไดตรวจสอบ

กระบวนการท้ังหมด เทียบกับภาระงานท่ีปฏิบัติอยูจริง โดยไดปรับปรุงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

เอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของ ใหเหมาะสมสอดคลองกับสภาพการณปจจุบัน รวมท้ังกฎหมาย ระเบียบ หรือคําสั่ง

ตางๆ ท่ีปรับปรุงใหม และไดเพ่ิมเติมภาระงานท่ียังไมปรากฏอยูในคูมือฉบับเดิม          

 การจัดทําคูมือปฏิบัติงานฝายการคลังสํานักงานเขตฉบับแกไขปรับปรุงนี้  นอกจากให

เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานการคลัง สํานักงานเขต ใชเปนคูมือปฏิบัติงานแลว ยังเปนประโยชนใหผูบริหารใชใน

การควบคุมมาตรฐานการปฏิบัติงาน เปนการเพ่ิมประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ในการบริหารการคลัง 

สํานักงานเขต และเพ่ือประโยชนสูงสุดตอกรุงเทพมหานคร  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สวนท่ี 1 
กระบวนการบริหารการคลัง สํานักงานเขต 

ความเปนมาและความสําคัญ 

 ตามแผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร ระยะเวลา 20 ป (พ.ศ. 2556 - 2575) เริ่มตนจากการ
นําวิสัยทัศนกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2575 มีการกําหนดมาตรการและโครงการขับเคลื่อนยุทธศาสตร ซ่ึงมี
บทสรุป 7 ประเด็น ไดแก 
 ประเด็นยุทธศาสตรท่ี  1   มหานครแหงความปลอดภัย 
 ประเด็นยุทธศาสตรท่ี  2  มหานครสีเขียว สะดวกสบาย 
 ประเด็นยุทธศาสตรท่ี  3  มหานครสําหรับทุกคน 
 ประเด็นยุทธศาสตรท่ี  4  มหานครกะทัดรัด 
 ประเด็นยุทธศาสตรท่ี  5  มหานครประชาธิปไตย 
 ประเด็นยุทธศาสตรท่ี  6  มหานครแหงเศรษฐกิจและการเรียนรู 
 ประเด็นยุทธศาสตรท่ี  7  การบริการจัดการ 

 ในประเด็นยุทธศาสตรท่ี 7 การบริหารจัดการ มีประเด็นยุทธศาสตรยอยเก่ียวกับการคลังและ
งบประมาณโดยมีเปาหมายใหกรุงเทพมหานคร มีระบบการบริหารทางการคลังและงบประมาณท่ีมี
ประสิทธิภาพ มีการบริหารจัดการในดานการคลังและงบประมาณแบบองครวม และเปนไปในเชิงรุก เพ่ือ
ประสิทธิภาพในการพัฒนาโดยคํานึงถึงการรักษาวินัยการคลัง จึงตองมีการพัฒนาคูมือปฏิบัติราชการให
สอดคลองกับแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ประกอบกับมีการปรับเปลี่ยนระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
รับเงิน การเบิกจายเงิน ฯลฯ และหนังสือสั่งการอ่ืน ๆ ท่ีปรับเปลี่ยนไปตามสถานการณบานเมือง จึงเปนท่ีมา
ของการปรับปรุงคูมือปฏิบัติงานของหนวยงานเพ่ือใหเจาหนาท่ีของหนวยงานไดปฏิบัติใหเปนมาตรฐานเดียวกัน
และยังเปนแนวทางใหเจาหนาท่ียึดถือเพ่ือมิใหเกิดขอผิดพลาด เนื่องจากคณะผูจัดทําคูมือมีความประสงคให
เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานการคลัง และสวนราชการอ่ืนท่ีเก่ียวของ ไดนําเอากระบวนการตาง ๆ มาเปน
แนวทางปฏิบัติท่ีเปนรูปธรรมและมีหลักเกณฑท่ีถูกตองและสามารถอางอิงได โดยคณะทํางานปรับปรุงคูมือการ
ปฏิบัติงานของฝายการคลัง สํานักงานเขต ตามคําสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี 372/2558 ลงวันท่ี 3 กุมภาพันธ 
2558 และท่ี 1235/2558 ลงวันท่ี 20 เมษายน 2558 ไดแก  

 1. สํานักงานเขตทวีวัฒนา   
 2. สํานักงานเขตพระโขนง 
 3. สํานักงานเขตปทุมวัน   
 4. สํานักงานเขตราษฎรบูรณะ 
 5. สํานักงานเขตบางกอกใหญ   
 6. สํานักงานเขตวังทองหลาง 
 7. สํานักงานเขตบางขุนเทียน   
 8. สํานักงานเขตหนองแขม 
 9. สํานักงานเขตพญาไท   
 10. สํานักงานเขตสาทร 

 



วัตถุประสงค 
 

             1.   เพ่ือปรับปรุงคูมือปฏิบัติงานใหเปนไปตามแนวทางเดียวกับระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย  
     การรับเงิน การเบิกจายเงิน การนําสงเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. 2555 และหนังสือสั่งการ   
     ตาง ๆ ท่ีมีผลกระทบกับกระบวนการบริหารการคลัง ใหผูปฏิบัติงานไดเขาใจถึงข้ันตอนการ  
     ทํางานท่ีงายข้ึน และชัดเจนมากข้ึน 

 2. เพ่ือเปนเครื่องมือท่ีสําคัญในการปฏิบัติงาน สามารถทําความเขาใจการทํางานไดอยางเปนระบบ 
  และครบถวน ท้ังระดับหัวหนางานและผูปฏิบัติงาน 
 3.  เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิง มิใหเกิดความผิดพลาดในการทํางาน เปนการลดขอผิดพลาด 
  หรือลดความขัดแยงท่ีอาจเกิดจากการปฏิบัติงาน 
 4.  เพ่ือใหผูบริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานไดทุกข้ันตอน 
 5. เพ่ือเปนองคความรู ใชเปนเครื่องมือในการฝกอบรม เปนเอกสารอางอิงในการทํางาน และ 
  เปนแหลงขอมูลสําหรับผูสนใจโดยท่ัวไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขอบเขต 

 คูมือปฏิบัติงาน “กระบวนการบริหารการคลัง สํานักงานเขต” เปนการอางอิงการปฏิบัติงานตาม
กฎหมาย พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา มติคณะรัฐมนตรี ระเบียบ ขอบังคับ มติท่ีประชุมท่ีเก่ียวของกับ
การบริหารการคลัง ซ่ึงมีเนื้อหาครอบคลุม รูปแบบ วิธีการ และข้ันตอนการปฏิบัติงาน ตั้งแตเริ่มจนจบ 
กระบวนการของภารกิจ ตามอํานาจหนาท่ี กรอบการบริหารการคลัง เพ่ือใหเกิดความเขาใจ และเปนมาตรฐาน
เดียวกัน ตอบสนองความตองการของผูมีสวนไดเสีย และผูรับบริการท่ัวไป รวมถึงเพ่ือนํามาใชบริหารกิจการ
กิจกรรมของกรุงเทพมหานคร ประกอบดวย กระบวนการหลัก 6 กระบวนการ 
  1. กระบวนการธุรการ งานธุรการจะมีขอบเขตงานสวนใหญ เก่ียวของกับการดําเนินการดาน
เอกสาร เชน การจัดระบบงานเอกสาร(การเก็บเอกสาร)  การเก็บขอมูลตาง ๆ ท่ีสําคัญของหนวยงาน สวน
ราชการ งานพิมพตาง ๆ งานธุรการถือเปนหัวใจของการประสานงานตาง ๆ มีบทบาทหลักในการสงเสริม 
สนับสนุนและอํานวยความสะดวกตาง ๆ เพ่ือใหการดําเนินงานของฝายการคลังมีประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผล โดยแบงกระบวนการออกเปน 5 กระบวนการยอย ดังนี้ 
   1.1 กระบวนการยอยสารบรรณ จะเริ่มตั้งแตรับเอกสาร ตรวจสอบความถูกตอง ลงทะเบียน
รับ เสนอหนังสือเพ่ือสั่งการ สงเอกสารใหผูเก่ียวของ ลงทะเบียนควบคุมเอกสาร แยกประเภทเรื่องจัดเก็บให
เปนหมวดหมูตามระบบการจัดเก็บ 
   1.2 กระบวนการยอยทําลายเอกสาร จะเริ่มตั้งแตการตรวจสอบเอกสารท่ีจัดเก็บไว เม่ือครบ
อายุการเก็บรักษา หรือ เก็บไวไมเกิดประโยชน เสนอตั้งคณะกรรมการทําลายเอกสาร จัดทําบัญชีเอกสารเสนอ
ความเห็นวาควรทําลายหรือไมควรทําลาย รายงานผูอนุมัติทราบ สงบัญชีหนังสือขอทําลายใหกรมศิลปากร
พิจารณา ดําเนินการทําลายตามท่ีไดรับอนุมัติควบคุมการทําลายใหเปนไปตามท่ีกรุงเทพมหานครกําหนด และ
จัดเก็บเอกสารไวเปนหลักฐาน 
   1.3 กระบวนการยอยเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิงรายงานการใชน้ํามันเชื้อเพลิงและควบคุม    
การใชรถราชการ จะเริ่มตั้งแตจัดทําใบขอเบิกน้ํามันเชื้อเพลิงในระบบ MIS เสนอหัวหนาหนวยงานอนุมัติรับ
เอกสาร รายงานการใชน้ํามันรถยนต ประจําเดือนจากทุกฝาย ตรวจสอบความถูกตองของรายงานท่ีไดรับกับ
ระบบ MIS รวบรวมเสนอผูอํานวยการเขตลงนาม เพ่ือจัดสงกองทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ เปนประจําทุก
เดือน สุดทายจัดเก็บสําเนาเอกสารไวเปนหลักฐานจัดทําใบขออนุญาตใชรถและรายงานการใชรถราชการ 
   1.4 กระบวนการยอยรายงานแผนและผลปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจาง จะเริ่มตั้งแตรับ
เอกสารรายงานแผนการปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจางเปนรายปจากทุกฝาย รวบรวมรายงานเสนอผูอํานวยการเขตลง
นาม เพ่ือจัดสงกองทะเบียนทรัพยสินและพัสดุภายในวันท่ี 15 ตุลาคมและรายงานผลการปฏิบัติการจัดซ้ือจัด
จางเปนรายไตรมาส สุดทายจัดเก็บสําเนาเอกสารไวเปนหลักฐาน 
   1.5 กระบวนการยอยการเบิกเงินตาง ๆ 
    1.5.1 การเบิกเงินเดือนและคาจาง จะเริ่มตั้งแตการรวบรวมหลักฐานการเบิกเงิน จัดทํา
ใบสําคัญจายเงินและใบขอเบิก สงใหกลุมงานตรวจสอบเพ่ือตรวจสอบความถูกตอง และอนุมัติฎีกา เสนอผูมี
อํานาจลงนาม สงหนาฎีกาใหกองการเงิน สํานักการคลัง สุดทายจัดสงสําเนาฎีกาและเอกสารประกอบใหงาน
การเงิน 
    1.5.2 การเบิกเงินคาตอบแทน จะเริ่มตั้งแตการขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา รวบรวม
หลักฐานเพ่ือขอเบิกเงิน จัดทําใบสําคัญจายเงินและใบขอเบิก สงใหกลุมงานตรวจสอบเพ่ือตรวจสอบความ
ถูกตอง และอนุมัติฎีกา เสนอผูมีอํานาจลงนาม สงหนาฎีกาใหกองการเงิน สํานักการคลัง สุดทายจัดสงสําเนา
ฎีกาและเอกสารประกอบใหงานการเงิน 
 
     



     

    1.5.3 การเบิกเงินคาสาธารณูปโภค จะเริ่มตั้งแตการ ไดรับใบแจงหนี้หรือใบเสร็จรับเงิน
(กรณีทดรองจาย) ตรวจสอบและรวบรวมหลักฐานการเบิกเงิน เสนอขออนุมัติเบิกเงิน จัดทําใบขอเบิก สงให
กลุมงานตรวจสอบเพ่ือตรวจสอบความถูกตอง และอนุมัติฎีกา เสนอผูมีอํานาจลงนาม สงหนาฎีกาใหกอง
การเงิน สํานักการคลัง สุดทายจัดสงสําเนาฎีกาและเอกสารประกอบใหงานการเงิน 
    1.5.4 การเบิกเงินสวัสดิการและเงินรางวัลประจําป ไดแก สวัสดิการเก่ียวกับคา
รักษาพยาบาล คาเลาเรียนบุตร ทุนสนับสนุนการศึกษาบุตร เงินรางวัลประจําป เปนตน  โดยเริ่มตั้งแตรับคําขอ
เบิกท่ีผูมีอํานาจไดอนุมัติแลว และใบสําคัญ กรณีเงินรางวัลประจําปจัดทําใบสําคัญจายเงิน ตรวจสอบ ลงนาม
รับรองเบื้องตน ลงทะเบียนคุม รวบรวมหลักฐาน จัดทําใบขอเบิก สงใหกลุมงานตรวจสอบเพ่ือตรวจสอบความ
ถูกตอง และอนุมัติฎีกา เสนอผูมีอํานาจลงนาม สงหนาฎีกาใหกองการเงิน สํานักการคลัง สุดทายจัดสงสําเนา
ฎีกาและเอกสารประกอบใหงานการเงิน 
    1.5.5 การเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล ไดแก การจัดทําใบขอเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาลเพ่ือเบิก
จายเงินอุดหนุนท่ัวไป นําฝากเปนเงินนอกงบประมาณของหนวยการคลัง 
  2. กระบวนการพัสดุ การพัสดุ มีขอบเขตการดําเนินการท่ีเก่ียวกับการจัดหา และควบคุมพัสดุ 
การควบคุมทรัพยสิน จําเปนตองพิจารณาดําเนินการ ตั้งแตการรับหรือการไดมาซ่ึงพัสดุ การนําไปใชและ
สุดทายคือการเสื่อมสภาพ หรือหมดอายุการใชงาน ตองจําหนายออกจากบัญชี เพ่ือหามาทดแทนใหมตอไป ซ่ึง
การบริหารพัสดุจะเก่ียวพันกับการบริหารตาง ๆ หลายดาน ตองใหผูมีความรูหรือประสบการณตลอดจนไดรับ
การฝกฝนมาโดยเฉพาะ และนอกจากนั้นตองไดรับความรวมมือจากทุกฝาย เจาหนาท่ีพัสดุจําเปนตองรู และ
ปฏิบัติใหถูกตองตามขอบัญญัติพัสดุ โดยแบงกระบวนการออกเปน 3 กระบวนการยอย ดังนี้ 
   2.1 กระบวนการยอยการจัดหาพัสดุ เปนการจัดหาพัสดุสําหรับฝายการคลัง และตามท่ีไดรับ
มอบหมาย จากผูอํานวยการเขต โดยวิธีตาง ๆ ตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ ประกอบดวย 
    2.1.1 จัดหาโดยวิธีตกลงราคา เริ่มตนจากการตรวจสอบงบประมาณ กําหนด
รายละเอียดวัสดุ ครุภัณฑ ท่ีจะจัดซ้ือจัดจาง ตรวจสอบราคาทองตลาดหรือราคามาตรฐาน ราคากลาง พรอม
เปดเผยราคากลาง การขอความเห็นชอบ ขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง ตรวจสอบเงินประจํางวด กอนออกใบสั่งซ้ือสั่ง
จาง การตรวจรับพัสดุ การจัดทํารายงานการตรวจรับพัสดุ จัดทําใบขอเบิกพรอมรวบรวมเอกสารตรวจสอบ
ความถูกตอง และอนุมัติฎีกาเบิกจายเงิน สิ้นสุดท่ีการลงทะเบียนควบคุมพัสดุท่ีจัดหา 
    2.1.2 จัดหาโดยวิธีสอบราคา  เริ่มตนจากการตรวจสอบงบประมาณ กําหนด
รายละเอียดวัสดุ ครุภัณฑ ท่ีจะจัดซ้ือจัดจาง ตรวจสอบราคาทองตลาดหรือราคามาตรฐาน ราคากลาง พรอม
เปดเผยราคากลาง การขอความเห็นชอบ การปดประกาศเผยแพรการสอบราคา การสงประกาศสอบราคา การ
แจกจายเอกสารสอบราคา การรับซองสอบราคา การตรวจสอบผูมีผลประโยชนรวมกัน การเปดซองสอบราคา 
การรายงานผลการเปดซอง การขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจาง ตรวจสอบเงินประจํางวด การจัดทําใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง 
หรือการทําสัญญา การวางคํ้าประกันสัญญา การตรวจรับพัสดุ การจัดทํารายงานการตรวจรับ การจัดทําใบขอ
เบิก พรอมรวบรวมเอกสารสงตรวจสอบความถูกตอง และอนุมัติฎีกาเบิกจายเงิน สิ้นสุดท่ีการลงทะเบียน
ควบคุมพัสดุท่ีจัดหา 
    2.1.3 จัดหาโดยวิธีพิเศษ  เริ่มตนจากการตรวจสอบงบประมาณ การพิจารณาความ
จําเปนท่ีจะตองจัดหาโดยวิธีพิเศษ กําหนดรายละเอียดวัสดุ ครุภัณฑ ท่ีจะจัดซ้ือจัดจาง ตรวจสอบราคา
ทองตลาดหรือราคามาตรฐาน ราคากลาง พรอมเปดเผยราคากลาง การขอความเห็นชอบพรอมตั้ง
คณะกรรมการจัดซ้ือ จัดจางโดยวิธีพิเศษ คณะกรรมการดําเนินการติดตอผูขาย หรือผูรับจางโดยตรงใหมา
เสนอราคา จัดทํารายงาน การขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจาง การจัดทําใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง หรือการทําสัญญา การวางคํ้า 
 
 



 

ประกันสัญญา การตรวจรับพัสดุ การจัดทํารายงานการตรวจรับ การจัดทําใบขอเบิก พรอมรวบรวมเอกสารสง
ตรวจสอบความถูกตอง และอนุมัติเบิกจายเงิน สิ้นสุดท่ีการลงทะเบียนควบคุมพัสดุท่ีจัดหา 
    2.1.4 จัดหาโดยวิธีกรณีพิเศษ เริ่มตนจากการตรวจสอบงบประมาณ กําหนด
รายละเอียดวัสดุ ครุภัณฑ ท่ีจะจัดซ้ือจัดจาง ตรวจสอบราคาทองตลาดหรือราคามาตรฐาน ราคากลาง พรอม
เปดเผยราคากลาง การพิจารณาใชวิธีจัดหาโดยวิธีกรณีพิเศษ ดําเนินการขอความเห็นชอบ ติดตอสวนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ ใหเสนอราคาตามเง่ือนไข การขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจาง ตรวจสอบเงินประจํางวด ตอบตกลง แจง
เง่ือนไขการจายเงินลวงหนา(ถามี) พรอมแจงกําหนดสงมอบงาน กําหนดคาปรับ การจัดทําใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง 
หรือการทําสัญญา การตรวจรับพัสดุ การจัดทํารายงานการตรวจรับ การจัดทําใบขอเบิก พรอมรวบรวมเอกสาร
สงตรวจสอบความถูกตอง และอนุมัติฎีกาเบิกจายเงิน สิ้นสุดท่ีการลงทะเบียนควบคุมพัสดุท่ีจัดหา 
    2.1.5 จัดหาโดยวิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส เริ่มตนจากการตรวจสอบ
งบประมาณ แตงตั้งกรรมการ TOR จัดทําราง TOR  กําหนดรายละเอียด ตรวจสอบราคากลาง ขอความ
เห็นชอบ TOR ลงประกาศ TOR พรอมเปดเผยราคากลาง อนุมัติ TOR เพ่ือนําไปใชในการจัดซ้ือจัดจาง 
ดําเนินการขอความเห็นชอบ พรอมแตงตั ้ ง คณะกรรมการประมูลดวย ระบบอิเ ล็กทรอนิกส การ
เผยแพรประกาศ รับเอกสาร รับหลักประกันซอง การกําหนดราคาเริ่มตนการประมูล การรับซองเทคนิค การ
ตรวจสอบหลักฐาน การแจงผลผูเสนอราคาการพิจารณากรณีมีการอุทธรณ การคัดเลือกผูใหบริการตลาดกลาง 
การกําหนดวันเสนอราคา การแจงนัดหมาย วัน เวลา สถานท่ีเสนอราคา การแจงตลาดกลางเตรียมการ เตรียม
ระบบ กําหนด Username และ Password ของผูมีสิทธิเสนอราคา การดําเนินการประมูลของตลาดกลาง การ
ยืนยันราคาสุดทาย การประชุมพิจารณารับราคาของคณะกรรมการประมูลฯ พรอมจัดทํารายงานผูมีอํานาจ
สั่งซ้ือ/สั่งจาง การแจงผลการพิจารณารับราคาผูประมูลได การขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจาง การจัดทําใบสั่งซ้ือ/สั่ง
จาง หรือการทําสัญญา การวางคํ้าประกันสัญญา การตรวจรับพัสดุ การจัดทํารายงานการตรวจรับ การจัดทํา
ใบขอเบิก พรอมรวบรวมเอกสารสงตรวจสอบความถูกตอง และอนุมัติฎีกาเบิกจายเงิน สิ้นสุดท่ีการลงทะเบียน
ควบคุมพัสดุท่ีจัดหา 
   2.2 กระบวนการยอยการเบิกพัสดุ เริ่มตนจากการรับเรื่องรายการเบิกพัสดุจากทุกฝาย 
ตรวจสอบรายการและรหัสพัสดุในระบบ MIS จัดทําใบขอเบิกในระบบ MIS เพ่ือเบิกพัสดุจากกองทะเบียน
ทรัพยสินและพัสดุ รับสําเนาใบขอเบิกพัสดุงวดกอนพรอมพัสดุท่ีเบิก การลงทะเบียนควบคุมพัสดุ การจัดทํา
ทะเบียนคุมการเบิกจายใบเสร็จรับเงิน การทําบัญชีคุมในระบบ MIS การเก็บรักษาพัสดุ การเตรียมการจาย 
และจายพัสดุ การตัดยอดบัญชีคุมพัสดุ สิ้นสุดท่ีการตรวจนับพัสดุสิ้นปงบประมาณ พรอมจัดทํารายงานพัสดุ
คงเหลือ 
   2.3 กระบวนการยอยทรัพยสิน เริ่มจากการตรวจสอบเอกสารวิธีการไดมาของทรัพยสิน การ
ลงรับทรัพยสินในระบบ MIS การจัดทําทะเบียนคุมทรัพยสิน การดูแลบํารุงรักษาทรัพยสิน การตรวจสอบ
ทรัพยสินประจําป การแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบทรัพยสินประจําป การจัดทํารายงานทรัพยสินประจําป         
การยืนยันยอดทรัพยสิน และคาเสื่อมราคาของทรัพยสินรวมกับเจาหนาท่ีบัญชี การจัดสงรายงานทรัพยสิน
ประจําป การแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบและตีราคาข้ันต่ําทรัพยสินชํารุดกรณีมีทรัพยสินท่ีตองจําหนาย 
การขออนุมัติจําหนายทรัพยสิน พรอมแตงตั้งกรรมการขายทอดตลาด ประกาศขายทอดตลาด การกําหนดวัน
ประมูลขายทอดตลาด ดําเนินการขายทอดตลาดและนําสงเงินเปนรายได การทําสัญญาสงมอบทรัพยสิน หรือ
ขนยายทรัพยสิน กรณีการโอนหรือจําหนายทรัพยสินโดยวิธีอ่ืน การตัดจําหนายทรัพยสินจากบัญชีคุมในระบบ 
MIS และแผนการด สิ้นสุดท่ีการรายงานการจําหนายทรัพยสิน 
 
 



  

 3. กระบวนการงบประมาณ งบประมาณมีความสําคัญและเปนประโยชนตอการบริหารหนวยงาน 
สามารถนําเอางบประมาณมาใชเปนเครื่องมือในการบริหารหนวยงานใหเจริญกาวหนา โดยงบประมาณมี
ความสําคัญและประโยชนดังนี้ 
  1. ใชเปนเครื่องมือในการบริหารหนวยงาน ตามแผนงานและกําลังเงินท่ีมีอยู โดยใหมีการ
ปฏิบัติงานใหสอดคลองกับแผนงานท่ีวางไว เพ่ือปองกันการรั่วไหล และการปฏิบัติงานท่ีไมจําเปนของ
หนวยงานลดลง 
  2. ใชเปนเครื่องมือในการพัฒนาหนวยงาน ถาหนวยงานจัดงบประมาณการใชจายอยางถูกตอง
และมีประสิทธิภาพ จะสามารถพัฒนาใหเกิดความเจริญกาวหนาแกหนวยงานและสังคมโดยรวม 
  3. เปนเครื่องมือในการจัดสรรทรัพยากรท่ีมีอยูจํากัดใหมีประสิทธิภาพ  โดยมีการวางแผนในการ
ใชและจัดสรรใหงบประมาณไปในแตละดาน และมีการวางแผนการปฏิบัติงานในการใชจายทรัพยากรนั้น ๆ 
ดวย เพ่ือท่ีจะกอใหเกิดประโยชนสูงสุดในเวลาท่ีเร็วท่ีสุด และใชทรัพยากรนอยท่ีสุด  
  4. เปนเครื่องมือกระจายทรัพยากร และเงินงบประมาณท่ีเปนธรรมไปสูจุดท่ีมีความจําเปนและ
ท่ัวถึง ท่ีจะทําใหหนวยงานนั้นสามารถดําเนินไปไดอยางมีประสิทธิภาพ 
  5. เปนเครื่องมือประชาสัมพันธ งานและผลงานของหนวยงาน เนื่องจากงบประมาณเปนท่ีรวม
ท้ังหมดของแผนงานและงานท่ีจะดําเนินการในแตละป พรอมท้ังผลท่ีจะเกิดข้ึน หนวยงานสามารถใช
งบประมาณหรือเอกสารงบประมาณท่ีแสดงถึงงานตาง ๆ ท่ีทําเพ่ือเผยแพรประชาสัมพันธใหประชาชนทราบ 
  หนวยงาน จะตองมีการดําเนินการในการจัดทํางบประมาณรายจาย และประมาณการรายรับ
ประจําป การควบคุมงบประมาณ การขออนุมัติเงินประจํางวด การโอนงบประมาณรายจาย การเปลี่ยนแปลง
งบประมาณรายจาย การขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ รวมถึงการจัดทํารายงานการใชจายเงินงบประมาณ การ
ขออนุมัติกันเงินไวเบิกเหลื่อมปและการขอขยายเวลาเบิกจายเงิน โดยแบงกระบวนการออกเปน 4 
กระบวนการยอย ดังนี้ 
   3.1 กระบวนการยอยการจัดทํางบประมาณ เริ่มตนจากสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
แจงปฏิทินงบประมาณ หลักเกณฑแนวทางการจัดทํางบประมาณ การแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณา
งบประมาณระดับสํานักงานเขต หนวยงานจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป ตรวจสอบ / กลั่นกรอง 
เสนอท่ีประชุมคณะกรรมการฯ พิจารณา บันทึกคําขอตั้งงบประมาณในระบบ MIS จัดพิมพคําขอตั้ง
งบประมาณ และรวบรวมนําสงสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร การจัดเตรียมขอมูลเพ่ือชี้แจงสํานัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร คณะกรรมการพิจารณางบประมาณ คณะอนุกรรมการพิจารณางบประมาณ และ
คณะกรรมการพิจารณางบประมาณ สภากรุงเทพมหานคร สิ้นสุดท่ีสภากรุงเทพมหานครใหความเห็นชอบ และ
ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนขอบัญญัติงบประมาณรายจาย 
   3.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ เริ่มตนจากหนวยงานรับขอบัญญัติงบประมาณ
รายจายประจําป บันทึกวงเงินงบประมาณท่ีไดรับอนุมัติในทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย การแจงแนว
ทางการปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารงบประมาณใหทุกสวนราชการทราบ การขออนุมัติเงินประจํางวด การโอน
งบประมาณรายจาย การขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจาย การขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ การกัน
เงินไวเบิกเหลื่อมป และการขอขยายเวลาเบิกจายเงิน 
 
 
 
 
    



 

   3.3 กระบวนการยอยการควบคุมงบประมาณ เริ่มตนจากหนวยงานจัดทําทะเบียนคุม
งบประมาณรายจายประจําป งบกลางและเงินอุดหนุนรัฐบาล แยกตามแผนงาน งาน โครงการ และหมวด
รายจาย การลงทะเบียนควบคุมฎีกา การเบิกจายเงินงบประมาณ ตามท่ีมีการเบิกจายและสงคืน การตรวจสอบ
ยอดการเบิกจาย และยอดเงินคงเหลือระหวางทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย กับระบบ MIS ใหเปนปจจุบัน
อยูเสมอ 
  

   3.4  กระบวนการยอยการติดตามและประเมินผล หนวยงานตองจัดทํารายงานการใชจายเงิน
ตามระบบ MIS เสนอหัวหนาหนวยงานเพ่ือติดตาม เรงรัดการใชจายเงิน และรายงานรายจายตามงบประมาณ 
รายงานรายจายงบกลางประจําป สงกองบัญชี ภายใน 60 วัน นับแตวันสิ้นปงบประมาณ 

 4. กระบวนการการเงิน มีขอบเขตการดําเนินการในการรับ-จายเงินใหถูกตอง สะดวกรวดเร็วตรงตาม
เวลาท่ีกําหนด และไดรับเอกสารหลักฐานครบถวนตามระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงิน การเบิก
จายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 2530 และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ เปนประโยชนตอหนวยงานและกรุงเทพมหานคร โดย
แบงกระบวนการ ออกเปน   4 กระบวนการยอย ดังนี้ 
   4.1 กระบวนการยอยการรับเงิน จะเริ่มตั้งแตการรับเอกสาร เชน ใบนําสง, ใบแจงการ
ประเมิน ฯลฯ นํามาพิมพขอมูลตามระบบ MIS (ระบบการเงินรับ) ทําการตรวจสอบความถูกตองของขอมูล
กอนสั่งพิมพใบเสร็จรับเงิน รับเงินหรือเช็คสั่งจาย ปดการประมวลผลทุกสิ้นวัน จัดทํารายงานการรับเงิน
ประจําวัน พิมพใบนําฝากธนาคารและใบนําสงเงินประจําวันกอนนําฝากธนาคารเปนประจําวัน และสิ้นสุดดวย
การสําเนาใบเสร็จรับเงินใหฝายท่ีเก่ียวของ และสงใบนําสงเงินพรอมสําเนาใบนําฝากธนาคารใหกองการเงินทุก
วัน  
   4.2 กระบวนการยอยการจายเงิน จะเริ่มตั้งแตการรับใบโอนเงินจากระบบ MIS นําสําเนา
ฎีกา พรอมเอกสารประกอบฎีกาท่ีไดรับการโอนเงินมาเตรียมจายในทะเบียนคุมการจายเช็ค, เขียนเช็คสั่งจาย, 
เตรียมจายในระบบ MIS, ตัดจายในระบบ MIS, ออกใบเสร็จภาษีหัก ณ ท่ีจาย นําจายตามขอผูกพันของสัญญา
รับใบเสร็จรับเงินพรอมใบกํากับภาษี (ถามี) และสิ้นสุดดวยการสงสําเนาหนาฎีกาใหเจาหนาท่ีบัญชี และสง
เอกสารประกอบฎีกาใหเจาหนาท่ีตรวจสอบฎีกาตรวจสอบหลังจายและจัดทํางบเดือนสงหนวยงานท่ีเก่ียวของ
และสงคืนฎีกาท่ีจายเงินแลวใหหนวยงานผูเบิก 
   4.3 กระบวนการยอยการยืมเงิน จะเริ่มตั้งแตการจัดทําเอกสารขอยืมเงินตามระบบ MIS 
เสนอผูมีอํานาจอนุมัติการยืมเงินแลวสงสําเนาสัญญาการยืมเงินและหนังสืออนุมัติใหกองบัญชี จัดทําใบขอ
เบิก ตรวจสอบและอนุ มัติฎีกา เขาสูกระบวนการยอยการจายเงิน และสิ้นสุดดวยการจัดทําทะเบียนคุม
เงินยืม เพ่ือติดตามใหมีการชดใชเงินยืมใหถูกตองตามระเบียบตอไป 
   4.4 กระบวนการยอยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ จะเริ่มตั้งแตการรับเอกสารการถอน
เงินฝากนอกงบประมาณประเภทตาง ๆ เชน ภาษีเงินได หัก ณ ท่ีจาย, เงินประกันสังคม, เงินประกันสัญญา 
เงินอุดหนุนท่ัวไปและเงินอุดหนุนดานการศึกษา ฯลฯ ท่ีนําฝากไวในบัญชีเงินฝากนอกงบประมาณของ
หนวยงาน เพ่ือจัดทําหนังสือขออนุมัติจายเงิน จัดทําใบขอเบิก ตรวจสอบและอนุมัติฎีกา และจัดทําหนังสือขอ
อนุมัติถอนเงินฝากธนาคารพรอมใบถอนเงินฝากธนาคาร เตรียมจายในระบบ MIS ตัดจายในระบบ MIS และ
สิ้นสุดดวยการสงเอกสารท้ังหมดใหเจาหนาท่ีบัญชี 
 
 
 

  



 

 5. กระบวนการตรวจสอบเอกสารการขอเบิกจายเงิน มีขอบเขตการดําเนินการในการตรวจสอบ
เอกสารประกอบการขอเบิกเงินใหถูกตองตามระเบียบกรุงเทพมหานครและเปนไปตามวัตถุประสงคของ
งบประมาณ ภายในเวลาท่ีกําหนด  โดยแบงกระบวนการออกเปน 2 กระบวนการยอย ตามลักษณะ
งบประมาณและหมวดรายจาย โดยเริ่มจากการรับเอกสารประกอบการเบิกของทุกสวนราชการในสํานักงาน
ตรวจสอบความถูกตองของใบสําคัญจายเงิน และหนังสืออนุมัติใหเบิกจายตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ และระเบียบตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ กอนเสนออนุมัติฎีกาและตรวจสอบฎีกาหลังการจายเงิน จัดทํางบ
เดือนและสิ้นสุดดวยการสงคืนฎีกาใหหนวยงานผูเบิก 

 6. กระบวนการบัญชี  มีขอบเขตการดําเนินการในการบันทึกบัญชีไดอยางถูกตอง และเปนปจจุบัน
ตามคูมือการบันทึกบัญชีของกรุงเทพมหานคร สามารถจัดทํารายงานทางการเงินประจําเดือน และประจําปได
ทันภายในกําหนด และถูกตอง เชื่อถือและอางอิงได โดยแบงกระบวนการออกเปน 2 กระบวนการยอย ดังนี้ 
  6.1  กระบวนการยอยการบันทึกบัญชี จะเริ่มตั้งแตการรับและตรวจสอบเอกสารการรับ-
จายเงิน เชน ใบแจงใบโอนเงิน, ฎีกา, ใบเสร็จรับเงิน ฯลฯ นํามาบันทึกรายการข้ันตนและข้ันปลาย ตามคูมือ
การบันทึกบัญชีของกรุงเทพมหานคร และระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน ฯลฯ  
 6.2 กระบวนการยอยการจัดทํางบการเงิน จะเริ่มตั้งแตการรวมเงินในสมุดรายวันเงินรับ-เงิน
จาย สมุดบัญชีแยกประเภท,ทะเบียนยอย เปนประจําทุกสิ้นเดือนและจัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร
ประกอบในการจัดทํารายงานงบรับ-จาย ประจําเดือน และรายงานงบรับ-จายประจําปพรอมเอกสารท่ี
เก่ียวของ ไดแลวเสร็จภายในเวลาท่ีกําหนดตามระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
ฯลฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กรอบแนวคิด 
 
 ฝายการคลัง สํานักงานเขต เปนสวนราชการท่ีมีภารกิจสนับสนุน สวนราชการตาง ๆ ใน
สํานักงานเขต ซ่ึงสํานักงานเขต มีภารกิจหลักคือ งานบริการประชาชน ดังนั้น หนาท่ีของฝายการคลัง นอกจาก
ตองปฏิบัติหนาท่ีหลักของตนเอง ตาม 6 กระบวนการ คือ การธุรการ การพัสดุ การงบประมาณ การเงิน การ
ตรวจสอบ และการบัญชีแลว ยังตองปฏิบัติหนาท่ีเปนผูประสานงานใหขอเสนอแนะ ฝายตาง ๆ ในสํานักงาน
เขตใหมาปฏิบัติหนาท่ีตามกระบวนการดังกลาว โดยทําการตรวจสอบ กลั่นกรอง เอกสารของทุกสวนราชการ
ใหถูกตองครบถวน ทันเวลาท่ีกําหนด ตลอดจนบันทึกรายการเก่ียวกับการรับ การจายเงิน และรายงานให
ผูบริหารทราบ เพ่ือนําไปใชประโยชนในการบริหารองคกรตอไป 

 คณะทํางานจัดทํารางคู มือปฏิบัติงานของฝายการคลัง สํานักงานเขต จึงไดรวบรวม
กระบวนการปฏิบัติงานของแตละกลุมงาน และไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานเลมนี้ข้ึน โดยไดนําหลักธรรมาภิบาล 
“การบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี” (Good Governances) มาเปนพ้ืนฐานในการจัดทํากรอบแนวคิด 

กรอบแนวคิด 
กระบวนการธุรการ 
 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ฝายการคลัง 
- สวนราชการในสังกัดสํานักงานเขต 
- หนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร/หนวยงานอ่ืน ๆ 
- สวนราชการและรัฐวิสาหกิจอ่ืน 
 

 
- การรับ-สงหนังสือ ติดตามตรวจสอบ เปนไปอยางมีระบบ 
  และรวดเร็ว 
- การจัดทํารายงานตาง ๆ การจัดทําเอกสารการเบิกเงิน 
  ถูกตองครบถวน ทันตามกําหนด 
 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- เจาหนาท่ีฝายการคลัง 
- สวนราชการในสังกัดสํานักงานเขต 
- หนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร/หนวยงานอ่ืน ๆ 
- สวนราชการและรัฐวิสาหกิจอ่ืน 
 

 
- สามารถติดตามหนังสือหรือประสานงาน ไดอยางรวดเร็ว 
  ทันเวลา 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- ถูกตอง และเปนไปตามขอบัญญัติ 
  ระเบียบ คําสั่ง แนวทางปฏิบัติ และ 
  กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
 

- รวดเร็ว ภายในกําหนดเวลา และ 
  ถูกตองตามระเบียบ 

- เปนประโยชนแกหนวยงาน  
  และกรุงเทพมหานคร 

  

 

 



กระบวนการพัสดุ 
 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ฝายการคลัง 
- สวนราชการในสังกัดสํานักงานเขต 
 

 
- มีพัสดุ ครุภัณฑ สําหรับใชงานเพียงพอ และตรงตาม 
  ความตองการ 
- จัดหาพัสดุไดอยางรวดเร็ว ครบถวนตามงบประมาณ 
  ท่ีไดรับ และถูกตองตามระเบียบท่ีกําหนด 
- มีการควบคุมทรัพยสินไดครบถวนถูกตอง โปรงใส 
  ตรวจสอบได 
 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- ฝายการคลัง 
- สวนราชการในสังกัดสํานักงานเขต 
- สํานักการคลัง 
- บริษัท, หาง, ราน, ซ่ึงเปนผูขาย หรือผูรับจาง 
  แลวแตกรณี 
 

 
- รวดเร็ว ถูกตอง ทันตามกําหนดเวลา และเปนธรรม 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- ถูกตอง และเปนไปตามขอบัญญัติ 
  ระเบียบ คําสั่ง แนวทางปฏิบัติ และ 
  กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
 

- รวดเร็ว ทันเวลา โปรงใส และ 
  เปนธรรม 

- เปนประโยชนแกหนวยงาน  และ 
  กรุงเทพมหานคร 

กระบวนการงบประมาณ 
 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- สวนราชการในสังกัดสํานักงานเขต 
- หนวยงานภาครัฐ เอกชน และประชาชนทุกภาคสวน 

 
- ไดรับจัดสรรงบประมาณเพียงพอกับความตองการ 
 
 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- สวนราชการในสังกัดสํานักงานเขต 
- สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
- หนวยงานภาครัฐ เอกชน และประชาชนทุกภาคสวน 
 

 
- สวนราชการในสังกัดสํานักงานเขต และประชาชน ไดรับ 
  งบประมาณตามความจําเปน และตามความตองการ 
- ถูกตองตามหลักเกณฑ รวดเร็วภายในกําหนดเวลา 
  

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- ถูกตอง และเปนไปตามขอบัญญัติ 
  ระเบียบ คําสั่ง แนวทางปฏิบัติ และ 
  กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

- การจัดทํางบประมาณเปนไปตาม 
  ความจําเปน และแลวเสร็จตาม 
  ปฏิทินงบประมาณท่ีกําหนด 
   

- เปนประโยชนแกประชาชนทุกภาค 
  สวน และกรุงเทพมหานคร 



กระบวนการการเงิน  
 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- เจาหนาท่ีและบุคลากรในสังกัด 
- สวนราชการในสังกัดสํานักงานเขต 
- หนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร/หนวยงานอ่ืน ๆ 
- สถาบันการเงิน 
- บริษัท, หาง, รานตาง ๆ 
- เจาหนี้ 
- ประชาชน 
 

 
- รับ-จายเงินไดถูกตอง ครบถวน ตรงตามกําหนด 
 
 
 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- เจาหนาท่ีและบุคลากรในสังกัด 
- สวนราชการในสังกัดสํานักงานเขต 
- หนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร/หนวยงานอ่ืน ๆ 
- สถาบันการเงิน 
- บริษัท, หาง, รานตาง ๆ 
- เจาหนี้ 
- ประชาชน 
 

 
- ไดรับความสะดวกรวดเร็วในการรับ-จายเงิน 
- ไดรับเอกสารหลักฐานถูกตองครบถวน 
  

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- ถูกตอง และเปนไปตามขอบัญญัติ 
  ระเบียบ คําสั่ง แนวทางปฏิบัติ และ 
  กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

- รวดเร็ว ภายในกําหนดเวลา 
  และถูกตองตามระเบียบ 
   
   

- เปนประโยชนแกหนวยงาน  
  และกรุงเทพมหานคร 

กระบวนการตรวจสอบ  
 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- สวนราชการในสังกัดสํานักงานเขต 
 

 
- ไดรับการตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิกเงิน 
  รวดเร็ว แลวเสร็จภายในกําหนดเวลา 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- สวนราชการในสังกัดสํานักงานเขต 
- สํานักการคลัง 
 

 
- เอกสารประกอบการขอเบิกเงินครบถวน ถูกตอง ตาม 
  ระเบียบ และกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
- ไดรับการโอนเงินรวดเร็ว 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- ถูกตอง และเปนไปตามขอบัญญัติ 
  ระเบียบ คําสั่ง แนวทางปฏิบัติ และ 
  กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

- รวดเร็ว ภายในกําหนดเวลา 
  และถูกตองตามระเบียบ  
   

- เปนประโยชนแกหนวยงาน  
  และกรุงเทพมหานคร 



กระบวนการบัญชี  
 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- สํานักงานเขต 
- สํานักการคลัง 
 
 
 

 
- บันทึกบัญชีไดถูกตองเปนปจจุบันตามคูมือการบันทึก 
  บัญชีกรุงเทพมหานคร 
- จัดทํารายงานทางการเงินเปนประจําทุกสิ้นเดือน 
  และประจําป ทันภายในกําหนด 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- สํานักงานเขต 
- สํานักงานตรวจสอบภายใน สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
- สํานักการคลัง 
- ผูบริหารกรุงเทพมหานคร 
- สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน 
 

 
- ไดรับรายงานทางการเงินท่ีถูกตอง เชื่อถือและอางอิงได 
  แลวเสร็จภายในกําหนดเวลา 
   
  

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- ถูกตอง และเปนไปตามคูมือการ 
  บันทึกบัญชีกรุงเทพมหานคร 

- จัดทํารายงานทางการเงินไดถูก 
  ถูกตอง เชื่อถือได  
   

- เปนประโยชนแกหนวยงาน  
  และกรุงเทพมหานคร 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
 

กระบวนการ ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัด 

1. กระบวนการธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. กระบวนการพัสดุ    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. กระบวนการงบประมาณ 
 

- มีการรับ-สงหนังสือ อยางเปน 
  ระบบ สามารถตรวจสอบ ติดตาม 
  คนหาไดโดยสะดวก และรวดเร็ว 
- การจัดทํารายงานตาง ๆ เอกสาร 
  การเบิกเงินครบถวน ตามระเบียบ 
  คําสั่ง แนวทางปฏิบัติ และกฎหมาย 
  ท่ีเก่ียวของ 
 
 
- การจัดหาพัสดุถูกตองครบถวน 
  ตามขอบัญญัติ ระเบียบ คําสั่ง  
  แนวทางปฏิบัติและกฎหมายท่ีเก่ียว 
  ของ 
- ตรวจสอบ ควบคุมทรัพยสิน และ 
  จัดทํารายงานทรัพยสินประจําป 
  แลวเสร็จทันภายในเวลา 
  ท่ีกรุงเทพมหานครกําหนด 
 
 
- การจัดทําคําของบประมาณ รายจาย 
  ประจําป มีเหตุผล และความจําเปน 
  ท่ีชัดเจนตามลําดับความตองการ 
  เอกสารครบถวนเปนไปตามหลัก 
  เกณฑท่ีสํานักงบประมาณ 
  กรุงเทพมหานครกําหนด 
 
 
 

- รอยละ 100 ของหนังสือ มีการ 
  ลงทะเบียนรับ-สง อยางเปนระบบ 
   
- รอยละ 100 ของรายงาน และ 
  เอกสารการเบิกเงินเปนไป ตาม 
  ระเบียบ  คําสั่ง แนวทางปฏิบัติ  
  และกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
 
 
- รอยละ 100 ของการจัดหาพัสดุ 
  เปนไปตามขอบัญญัติ ระเบียบ 
  คําสั่ง แนวทางปฏิบัติ และ 
  กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
- รอยละ 100 ของทรัพยสินมี 
  การบันทึกทะเบียนคุม และจัด 
  ทํารายงานไดครบถวน ภายใน 
  เวลาท่ีกําหนด 
 
 
- รอยละ 100 ของคําขอ 
  งบประมาณรายจายประจําป 
  แลวเสร็จตามปฏิทินงบประมาณ 
  กําหนด 

 
 

 
 
 
 
 
 
 



ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
 

กระบวนการ ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัด 

3. กระบวนการงบประมาณ (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. กระบวนการการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- การบริหารงบประมาณ เปนไปตาม 
  ขอกฎหมาย ระเบียบ และดําเนินการ 
  ตามแผนงาน/งาน/โครงการ ตามท่ี 
  ไดรับอนุมัติ 
  
- การรายงานฐานเงินงบประมาณ 
  รายจายประจําป เปนไปตามแนว 
  ทางท่ีกรุงเทพมหานครกําหนด 
 
 
- การรับเงินถูกตองตามยอดเงินท่ี 
  กรุงเทพมหานครตองไดรับ และมี 
  การออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง 
 
- การจายเงิน ถูกตองตามเอกสาร 
  ประกอบการเบิกจายเงินทุกประเภท  
 
 
 
- มีการจัดทําสรุปรายงานการรับ-จาย 
  เงินเปนประจําทุกวัน  

- รอยละ 100 ของการใชจาย 
  งบประมาณ เปนไปตามวัตถุ 
  ประสงคของแผนงาน/งาน/ 
  โครงการ 
     
- รอยละ 100 ของการจัดทํา 
  รายงานฐานะเงินงบประมาณ 
  แลวเสร็จตามกําหนด 
 
 
- รอยละ 100 ของการรับเงิน 
  มีการตรวจสอบความถูกตอง 
  ของยอดเงิน 
   
- รอยละ 100 ของการเบิกจายเงิน 
  โดยไมมีขอรองเรียนและทักทวง 
  จากผูตรวจสอบภายในและ 
  ภายนอก 
 
- รอยละ 100 ของการจัดทํา 
  สรุปรายงานการรับ-จายเงิน 
  ทันภายในเวลาท่ีกําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
 

กระบวนการ ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัด 

 
5. กระบวนการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
6. กระบวนการบัญชี 

 
- ตรวจสอบเอกสารประกอบการ 
  ขอเบิกจายเงินทุกหมวดรายจายและ 
  ทุกประเภทเงินถูกตองครบถวน ทัน 
  ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ตาม 
  ระเบียบ คําสั่ง แนวทางปฏิบัติ และ 
  กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
 
- การบันทึกบัญชีไดถูกตอง เปน 
  ปจจุบัน เปนไปตามคูมือการบันทึก 
  บัญชีกรุงเทพมหานคร 
   
  
- การจัดทํารายงานทางการเงิน 
  เปนประจําทุกสิ้นเดือน และประจํา 
  ปทันภายในกําหนดเวลา 

 
- รอยละ 100 ของเอกสาร 
  ประกอบการขอเบิกไดรับการ 
  ตรวจสอบครบถวน ถูกตอง 
  ภายในเวลาท่ีกําหนด 
 
 
 
- รอยละ 100 ของรายการบัญชี 
  ไดรับการบันทึกครบถวน ถูกตอง 
  ทุกรายการ และเปนปจจุบัน 
 
     
- รอยละ 100 ของรายงานทาง 
  การเงินถูกตอง แลวเสร็จทัน 
  ภายในเวลาท่ีกําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

 
 
 
 
 
 
 
 



คําจํากัดความ 

 “งานสารบรรณ” หมายถึง งานท่ีเก่ียวกับการบริหารเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทําการรับ การสง 
การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 

 “หนังสือ” หมายถึง หนังสือราชการ 

 “สวนราชการ” หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหนวยงานอ่ืนใดของรัฐ ท้ังใน
ราชการบริหารสวนกลาง ราชการบริหารสวนภูมิภาค ราชการบริหารสวนทองถ่ิน หรือในตางประเทศ และให
หมายความรวมถึงคณะกรรมการดวย 

 “คณะกรรมการ” หมายถึง คณะบุคคลท่ีไดรับมอบหมายจากทางราชการใหปฏิบัติงานในเรื่องใด ๆ 
และใหหมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทํางาน หรือคณะบุคคลอ่ืนท่ีปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 

 “ทรัพยสิน” หมายถึง สังหาริมทรัพยและอสังหาริมทรัพย 

 “การจําหนาย” หมายถึง การขายสินทรัพย แลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพหรือทําลาย เนื่องจาก
ทรัพยสินนั้นเกิดจากการใชงานนาน เสื่อมสภาพ 

 “ปฏิทินงบประมาณ” หมายถึง เอกสารแจงกําหนดเวลาในการจัดทํางบประมาณของฝายบริหาร 
โดยจะมีรายละเอียดเก่ียวกับชวงเวลาและกิจการท่ีหนวยงานท่ีเก่ียวของตองปฏิบัติตั้งแตตนจนจบ สํานัก
งบประมาณกรุงเทพมหานครจะเปนผูจัดทําปฏิทินงบประมาณเสนอปลัดกรุงเทพมหานครใหความเห็นชอบ 

 “คาเส่ือมราคา” หมายถึง คาใชจายท่ีคิดจากมูลคาของสินทรัพยตามอายุการใชงาน 

 “งบประมาณรายจาย” หมายถึง จํานวนเงินอยางสูงท่ีอนุญาตใหจาย หรือกอหนี้ผูกพันไดตาม
วัตถุประสงค และภายในระยะเวลาท่ีกําหนดไวในขอบัญญัติงบประมาณรายจาย 

 “ป” หมายถึง ปงบประมาณ 

 “เงินประจํางวด” หมายถึง เงินประจํางวดท่ีเจาของงบประมาณไดรับอนุญาตใหเบิกกับหนวย   
การคลัง 

 “อนุมัติฎีกา” หมายถึง อนุญาตใหจายเงินจากหนวยการคลัง 

 “หลักฐานการรับเงินและจายเงิน” หมายถึง หลักฐานแสดงวาไดมีการรับเงิน หรือจายเงินใหแก
ผูรับเงิน หรือเจาหนี้ตามขอผูกพัน เชน ใบเสร็จรับเงิน หนาฎีกา ตนข้ัวเช็ค สมุดทะเบียนควบคุมการรับ-จาย 
และใหรวมตลอดถึงใบนําสงเงิน และใบเจงการโอนเงินของสํานักการคลังดวย 

 “ใบสําคัญคูจาย” หมายถึง หลักฐานการจายเงินท่ีเปนใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองการจายเงิน 
หลักฐานของธนาคารแสดงการจายเงินแกเจาหนี้ หรือหลักฐานการนําเงินเขาบัญชีเงินฝากของผูรับท่ีธนาคาร 
ท้ังนี้รวมถึงใบนําสงเงินตอหนวยการคลัง 

 “ลูกหนี้ภาษี” หมายถึง จํานวนเงินรายไดของกรุงเทพมหานครประเภทภาษีท่ีผูเสียภาษีคางชําระ 
ทําสัญญาขอผอนชําระ แกหนวยงานท่ีจัดเก็บภาษี 

 “คาใชจายลวงหนา” หมายถึง คาใชจายท่ีกรุงเทพมหานครจาย เพ่ือซ้ือทรัพยสินหรือบริการไป
แลวและจะไดรับประโยชนตอบแทนในอนาคต ซ่ึงคาดวาจะใชหมดไปในระยะสั้น 

 

  



 

 “รายไดคางรับ” หมายถึง รายไดของกรุงเทพมหานคร ประเภทอ่ืน ๆ นอกจากรายไดภาษีบํารุง
ทองท่ี ภาษีโรงเรียน และท่ีดิน และภาษีปาย ซ่ึงเกิดรายไดข้ึนแลวแตยังไมไดรับชําระเงิน 

 “คาใชจายคางจาย” หมายถึง จํานวนเงินคาใชจายท่ีเกิดข้ึนในรอบระยะเวลาบัญชีปจจุบัน แตยัง
ไมไดมีการจายเงินซ่ึงอาจจะจายเงินในรอบระยะเวลาถัดไป 

 “รายไดรับลวงหนา” หมายถึง จํานวนเงินรายไดกรุงเทพมหานครท่ีกรุงเทพมหานครไดรับลวงหนา
แลว แตยังไมไดใหบริการในขณะนั้น 

 “เงินยืม” หมายถึง เงินท่ีหนวยงานจายใหแกบุคคลใดยืมเพ่ือเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการ
ท่ีเก่ียวของกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติราชการอ่ืนใดในหนาท่ีของกรุงเทพมหานคร ท้ังนี้ไมวาจะจายจาก
งบประมาณรายจาย เงินทดรองราชการ หรือเงินอ่ืนใดของกรุงเทพมหานคร 

 “ใบยืม” หมายถึง เอกสารท่ีหนวยงานจัดทําข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานการอนุมัติใหบุคคลยืมเงินเพ่ือเปน
คาใชจายในการเดินทางไปราชการท่ีเก่ียวของกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติราชการอ่ืนใดในหนาท่ีของ
กรุงเทพมหานคร ท้ังนี้ ไมวาจะจายจากงบประมาณรายจาย เงินทดรองราชการหรือเ งินอ่ืนใดของ
กรุงเทพมหานคร 

 “เงินทดรองราชการ” หมายถึง เงินท่ีกรุงเทพมหานครอนุญาตใหหนวยงานยืมเพ่ือทดรองจายตาม
วงเงินท่ีไดรับอนุมัติ เม่ือหนวยงานใชจายเงินทดรองราชการแลว จะรวบรวมหลักฐานการจายเพ่ือเบิกเงิน
งบประมาณมาชดใชเงินทดรองราชการ 

 “เงินยืมสะสม” หมายถึง จํานวนเงินยืมสะสมท่ีหนวยงานไดรับจากกรุงเทพมหานคร เพ่ือ
ดําเนินการตามโครงการ หรือกิจกรรมเรงดวนท่ีไมไดตั้งงบประมาณในปนั้น ๆ ไว และเม่ือไดรับอนุมัติวงเงิน
จากผูมีอํานาจใหยืมแลว หนวยงานจะตองตั้งงบประมาณชดใชคืนเงินยืมสะสมในคราวตั้งงบประมาณครั้งตอไป 

 “เงินยืมใชในราชการ” หมายถึง จํานวนเงินยืมท่ีหนวยงานไดรับจากกรุงเทพมหานครเพ่ือไปทด
รองจายในการเดินทางไปราชการท่ีเก่ียวของกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติราชการอ่ืนใดในหนาท่ีของ
กรุงเทพมหานคร ตามวงเงินท่ีไดรับอนุมัติ และจะตองสงชดใชคืนภายในเวลาตามท่ีระเบียบกําหนด 

 “เ งิน ยืมสะสมไปเปน เ งินทดรองราชการ” หมายถึง จํ านวนเ งินยืมสะสมท่ีได รับจาก
กรุงเทพมหานคร เพ่ือไปทดรองจายกอนตามวงเงินท่ีไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจ และหนวยงานจะตองสงชดใช
คืนเงินภายใน ปงบประมาณท่ียืม 

 “การโอนอัตโนมัติ” หมายถึง การโอนงบประมาณตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปของ
ทุก หนวยงาน ประเภทคาซอมแซมและคาวัสดุเครื่องจักรกล, คาวัสดุสํานักงาน, คาวัสดุน้ํามันเชื้อเพลิงและ
หลอลื่น   คาวัสดุยานพาหนะ โดยสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานครจะเปนผูดําเนิน การโอนงบประมาณ
ดังกลาวใหหนวยงานท่ีดําเนินการจัดซ้ือ-จัดจางโดยตรง เพ่ือใหเกิดความคลองตัวในการปฏิบัติงาน 

 “การกันเงินไวเบิกเหล่ือมป” หมายถึง จํานวนเงินท่ีหนวยงานกอหนี้ผูกพันไวกอนสิ้นปงบประมาณ 
โดยการซ้ือ การจาง หรือการเชาครั้งหนึ่งรายหนึ่งเปนเงินตั้งแตหาหม่ืนบาทข้ึนไป แตไมสามารถเบิกเงินไป
ชําระหนี้ผูกพันไดภายในสิ้นป ใหหนวยงานนั้นกันเงินไวเบิกเหลื่อมปไดอีกหกเดือนปฏิทิน นับจากวันสิ้น
ปงบประมาณ และใหรวมถึงกรณีท่ียังไมไดกอหนี้ผูกพัน แตมีความจําเปนตองใชเงินนั้นตอไปอีก ใหหนวยงาน
ขออนุมัติจากผูวาราชการกรุงเทพมหานครหรือตามหลักเกณฑท่ีสํานักการคลังกําหนด จึงจะกันไวเบิกเหลื่อมป
ได 

  



  

 “การขยายเวลาเบิกจายเงิน” หมายถึง จํานวนท่ีหนวยงานไดรับอนุมัติใหกันเงินไวเบิกเหลื่อมป
แลว แตไมสามารถเบิกจายไดทันภายในระยะเวลาท่ีกําหนดไว ใหขยายเวลาเบิกจายเงินไปไดอีกไมเกิน
ปงบประมาณถัดไป แตถามีความจําเปนตองขอเบิกจายภายหลังเวลาดังกลาว จะตองเสนอขอความเห็นชอบ
จากสภากรุงเทพมหานครเปนกรณี ๆ ไป 

 “งบเงินรายรับรายจาย” หมายถึง งบรายรับรายจายท่ีเกิดข้ึนในรอบปงบประมาณ โดยแสดง
รายรับจริงและรายจายจริง 
 “งบกระแสเงินสด” หมายถึง รายงานท่ีแสดงการหมุนเวียนของเงินสดในรอบระยะเวลาหนึ่งๆ โดย
แสดงใหเห็นแหลงท่ีมาและใชไปของเงินสดในกิจกรรมดําเนินงาน กิจกรรมลงทุนและกิจกรรมการจัดหาเงินใน
รอบปท่ีผานมา 

 “รายงานมูลคาทรัพยสินประจําป” หมายถึง การสรุปภาพรวมทรัพยสินท่ีไดมาประจําป และแสดง 
คาเสื่อมราคาประจําปท่ีเกิดข้ึน เพ่ือนําไปประกอบในการจัดทํางบแสดงฐานะการเงินประจําปของหนวยงาน 

 “งบแสดงฐานะการเงิน” หมายถึง รายงานท่ีแสดงฐานะการเงินของสวนราชการ ซ่ึงแสดง
รายละเอียด    สินทรัพย หนี้สินและสินทรัพยสุทธิหรือสวนของทุน โดยเก็บจากบัญชีแยกประเภทสินทรัพย 
หนี้สินและสวนของทุน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คําอธิบายสัญลักษณท่ีใช 
 การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) ในคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มี
สัญลักษณท่ีใชเพื่อแสดงถึงกิจกรรมท่ีดําเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจฐานขอมูลท่ี
เกี่ยวของ และรายงาน/เอกสารตาง ๆ ซึ่งมีคําอธิบายสัญลักษณท่ีใช ดังตอไปนี้ 

สัญลักษณ คําอธิบาย 

 

 

จุดเร่ิมตน และส้ินสุดของกระบวนการ 

 กระบวนการท่ีมีกิจกรรมยอยอยูภายใน 

 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 

 การตัดสินใจ (Decision) 

 

 ฐานขอมูล (Database) 

 

 เอกสาร / รายงาน (Document) 

 

 เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท 

(Multi Document) 

 ทิศทาง / การเคล่ือนไหวของงาน 

 

 ทิศทางการนําเขา/สงออกของเอกสาร/ 

รายงาน/ฐานขอมูล ท่ีอาจเกิดขึ้น 

 จุดเชื่อมตอระหวางขั้นตอน / กระบวนการ 

(Connector) 

 

 



     หนาที่ความรับผิดชอบ 

สวนราชการท่ีรับผิดชอบ ความรับผิดชอบ 

ผูอํานวยการเขต / ผูชวย
ผูอํานวยการเขต 

 

ฝายการคลัง 

มีหนาท่ีกํากับดูแลการปฏิบัติงานของฝายการคลัง ตามภารกิจ และกระบวนการตาง ๆ 
ใหเปนไปตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง 

   

มีอํานาจหนาท่ีเก่ียวกับงบประมาณ การเงิน การบัญชี และการพัสดุท่ีเบิกจายจากเงิน
งบประมาณกรุงเทพมหานคร เงินอุดหนุนรัฐบาล เงินนอกงบประมาณและเงินอ่ืนใด 
(ไดแก การรับเงิน การเบิกจายเงิน การนําสงเงินตอคลังกรุงเทพมหานคร การเก็บรักษา
เงิน การจัดทําสรรพบัญชีและทะเบียนตาง ๆ การตรวจสอบหลักฐานการจาย การจัดทํา
งบเดือนแสดงรายการจายเงินของหนวยงาน การจัดทํารายงานทางการเงินตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนด การวิเคราะหรายงานทางการเงินเพ่ือการบริหาร การตรวจสอบ
รายงานทางการเงินของหนวยงาน การจัดทํางบประมาณรายจายประจําป การควบคุม
การจัดทําแผนการใชจายเงินเพ่ือการบริหาร การบริหารงบประมาณ การติดตามผลการ
ดําเนินงานดานงบประมาณ การจัดหาและควบคุมพัสดุ การควบคุมทรัพยสิน การ
บริหารการเงิน การคลังภาครัฐสูระบบอิเล็กทรอนิกส) การปฏิบัติงานตามโครงการ
จัดระบบขอมูลและขายงานระบบคอมพิวเตอรของกรุงเทพมหานคร (MIS) จํานวน 9 
ระบบงาน (ไดแก ระบบงานงบประมาณ ระบบงานการเงิน ระบบงานบัญชี ระบบงาน
ทรัพยสิน ระบบงานจัดซ้ือ ระบบงานจัดจาง ระบบงานเงินเดือน ระบบงานบริหารคลัง
พัสดุกลาง ระบบงานบริหารน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่น) การบริหารขอมูลและรายงาน
ภาพรวมของงบประมาณ การเงิน การคลัง การพัสดุและทรัพยสินของหนวยงาน และ
หนาท่ีเก่ียวของหรือไดมอบหมาย 

งานธุรการ 

1. รับ-สงหนังสือ ลงทะเบียน เก็บรักษาหนังสือ 

2. ดําเนินการทําลายหนังสือเม่ือหมดอายุการเก็บรักษา 

3. การเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง รายงานการใชน้ํามันเชื้อเพลิงและการควบคุมการใชรถราชการ 

4. รายงานแผนและผลปฏิบัติการจัดซ้ือ / จัดจาง 

5. การเบิกเงินประเภทตาง ๆ จากแหลงเงินตาง ๆ ท่ีไดรับอนุมัติ  

งานพัสดุ 

1. การจัดหาพัสดุสําหรับฝายการคลัง และตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการเขต 

   โดยวิธีตาง ๆ ตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.2538 และแกไข 

   เพ่ิมเติม      

2. การเบิกพัสดุจากคลังพัสดุกลาง การควบคุม เก็บรักษา และการจายใหสวนราชการ 

   ตาง ๆ การจัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายใบเสร็จรับเงิน 

 



หนาที่ความรับผิดชอบ 

สวนราชการท่ีรับผิดชอบ ความรับผิดชอบ 

ฝายการคลัง  

 

3. การตรวจสอบ ควบคุมทรัพยสินของฝายการคลัง และเปนผูรวบรวมการรายงาน 

   ตาง ๆ เก่ียวกับทรัพยสินของหนวยงาน ตลอดจนการจําหนายเม่ือถึงกําหนดเวลาตาม 

   ขอบัญญัติ 

งานงบประมาณ 

1. จัดทํางบประมาณรายจายประจําปของหนวยงาน 

2. การควบคุม และจัดทําเอกสารใชจายเงินเพ่ือการบริหารงบประมาณของทุกงาน 

   ทุกหมวดรายจายของหนวยงาน 

3. การขอจัดสรรเงินงบประมาณ การขอเงินประจํางวด การโอนงบประมาณ และ 

   การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณ 

4. การติดตามผลการดําเนินงานและการรายงานฐานะการเงินงบประมาณ 

งานการเงิน 

1. การรับเงินรายไดทุกประเภท ตลอดจนคาธรรมเนียม, คาปรับและเงินอ่ืนใด ตาม 

    ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555 

    และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

2. การนําฝากเงินธนาคาร และนําสงคลังกรุงเทพมหานคร 

3. การถอนเงินธนาคาร และนําจายใหแกเจาหนี้ และคณะกรรมการรับ- สงเงิน         

    ฝายตาง ๆ ท้ังเงินตามงบประมาณ, เงินนอกงบประมาณ และเงินประเภทอ่ืน ๆ 

4. การดําเนินการเรื่องการยืมเงินทดรองราชการ , เงินยืมเงินสะสม และเงินยืม 

   ใชในราชการ 

งานตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบฎีกาทุกหมวดรายจาย และทุกประเภทเงิน กอนนําเสนอขออนุมัติ 

2. ควบคุมการจัดทํางบเดือนของฝายการคลัง 

3. ควบคุมการตรวจฎีกาทุกประเภทใหเปนไปตามกฎหมาย ขอบัญญัติระเบียบ  

   คําสั่ง หนังสือสั่งการและมติท่ีประชุม 

                                              งานบัญชี 

 - จัดทําสรรพบัญชี สมุดทะเบียนตาง ๆ ตามระบบบัญชีและระเบียบกรุงเทพมหานคร
วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําสงเงินและการตรวจเงิน 
พ.ศ.2555 ขอ 88, 89 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

การธรุการ 
 

การงบประมาณ 

การจายเงิน 

การบัญช ี๑ 

รายงานหนวย 
งานที่เก่ียวของ 
ตามกฎหมาย 

กําหนด 

การตรวจสอบ 

การพัสดุ 

รับเอกสาร 
และตรวจ 
สอบความ 
ถูกตอง 

เสนอ 
ขออนุมัติฎกีา 

บันทึกบัญช ี
ทุกรายการ 

ที่มีเหตุการณ 

รับเรื่อง 
การโอน

เงิน 
เตรียมจาย 

รับเอกสาร 
และตรวจ 
สอบความ 
ถูกตอง 

บริหาร 
งบประมาณ 

วางแผน 
ดําเนินการ 

การตรวจสอบ 
ควบคุม 
ทรัพยสิน 

การเบิก 
พัสดุ 

การจัดหา 

ทะเบียนรับ 
เอกสาร 

-รับงานหนังสือ 
-ติดตามกาÃ

§Ò¹  

ทะเบียนรับ 
และจัดสง 
ผูเก่ียวของ 

รับ – สง 
เอกสาร 

รับเงินรายได 
ทุกประเภท 

จายเงิน 
ใหเจาหน้ี 

ปดรายงาน 
ประจําวัน 

เตรียมการจาย 

นําฝาก 
ธนาคาร 

รวบรวมหลัก 
ฐานประกอบ 

การจาย 

ควบคุม 
งบประมาณ 

ติดตาม 
ประเมินผล 

2 

7 

4 

3 5 

6 
การรับเงิน 

แผนผังกระบวนการบริหารการคลัง 



สวนท่ี 3 
ขั้นตอนการปฏิบัติ มาตรฐานคุณภาพงานและการติดตามผล 

ประกอบดวยกระบวนการตาง ๆ ดังน้ี 

 
กระบวนการหลัก กระบวนการยอย 

1. กระบวนการธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. กระบวนการพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. กระบวนการบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 

1.1 สารบรรณ 
1.2 การทําลายเอกสาร 
1.3 การเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง รายงานการใชน้ํามันเชื้อเพลิง                 
      และการควบคุมการใชรถราชการ 
1.4 การรายงานแผนและผลปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจาง 
1.5 การเบิกเงิน 
      1.5.1 การเบิกเงินเดือนและคาจาง 
      1.5.2 การเบิกเงินคาตอบแทน 
      1.5.3 การเบิกเงินคาสาธารณูปโภค 
      1.5.4 การเบิกเงินสวัสดิการ และเงินรางวัลประจําป 
      1.5.5 การเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล 
 
2.1 การจัดหา 
      2.1.1 โดยวธิีตกลงราคา 
      2.1.2 โดยวธิีสอบราคา 
      2.1.3 โดยวธิีพิเศษ 
      2.1.4 โดยวธิีกรณีพิเศษ 
      2.1.5 โดยวธิีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 
2.2 การเบิกพัสดุ และการจัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายใบเสร็จรับเงิน 
2.3 ทรัพยสิน 
 
3.1 การจัดทํางบประมาณ 
3.2 การบริหารงบประมาณ 
3.3 การควบคุมงบประมาณ 
3.4 การติดตามและประเมินผล 

 
 
 



 
กระบวนการหลัก กระบวนการยอย 

4. กระบวนการการเงิน 
 
 
 
 

5. กระบวนการตรวจสอบฎกีา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

4.1  การรับเงิน 
4.2  การจายเงิน 
4.3 การยืมเงิน 
4.4 การถอนเงินฝากนอกงบประมาณ 
 

5.1 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินเดือน,คาจางประจํา 
5.2 การตรวจสอบฎีกาคาจางชั่วคราว 
5.3 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินสมทบกองทุนประกันสังคม 
5.4 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาตอบแทน 
5.5 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาตอบแทนเจาหนาท่ีเก็บขนสิ่งปฏิกูล 
      มูลฝอย และไขมัน 
5.6 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาอาหารทําการนอกเวลา 
5.7 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสิน 
5.8 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาวัสดุ 
5.9 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาสาธารณูปโภค 
5.10 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาใชจายในการสนับสนุนการ 
        ดําเนินงานของคณะกรรมการชุมชน 
5.11 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินทุนสนับสนุนการศึกษาแกบุตร 
        ขาราชการครู และลูกจางประจํา 
5.12 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาใชจายในการฝกอบรมสัมมนาฯ 
        (คาท่ีพัก คาอาหารและเครื่องดื่ม) 
5.13 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายคารักษาพยาบาล(คนไขนอก) 
5.14 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคารักษาพยาบาล(คนไขใน) 
5.15 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาเลาเรียนบุตร 
5.16 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินชวยเหลือคาทําศพ 
5.17 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินเบิกจายเงินยืมประเภทตาง ๆ 
5.18 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคารับรอง 
5.19 การตรวจสอบฎีกาจัดซ้ือ-จัดจาง โดยวิธีตกลงราคา 
5.20 การตรวจสอบฎีกาจัดซ้ือ-จัดจาง โดยวิธีสอบราคา 
5.21 การตรวจสอบฎีกาจัดซ้ือ-จัดจาง โดยวิธีพิเศษ 
5.22  การตรวจสอบฎีกาจัดซ้ือ-จัดจาง โดยวิธีกรณีพิเศษ 
5.23  การตรวจสอบฎีกาจัดซ้ือ-จัดจาง โดยวิธีประมูลดวยระบบ 
         อิเล็กทรอนิกส 
5.24 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินรางวัลประจําป 
5.25 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 
5.26 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินเบี้ยยังชีพผูพิการ 

 



 
กระบวนการหลัก กระบวนการยอย 

5 กระบวนการบัญชี      6.1 การบันทึกบัญชี 
     6.2 การจัดทํางบการเงิน 
 
 

 



1. กระบวนการธุรการ > 1.1 กระบวนการยอยสารบรรณ 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1–2 วัน 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

รับเอกสาร 

เริ่ม 

เสนอหนังสือ 
 

สงเอกสาร 

ลงทะเบียนเอกสาร 

และแยกประเภทเรื่อง 

- รับเอกสาร 

- ตรวจสอบความถูกตอง 

- ลงทะเบียนรับ 

สงเรื่องใหฝายตาง ๆ 

หรือกลุมงาน 

ลงทะเบียนสงหนังสือ 

สั่งการ 



1. กระบวนการธุรการ > 1.1 กระบวนการยอยสารบรรณ 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

60 วัน  

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

10 คน 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

กรมศิลปากร 
 
 
 
 

 

เก็บเอกสาร 

การทําลายเอกสาร 

แยกประเภทเอกสาร 

และขออนุมัติทําลาย 

แยกประเภทท่ีดําเนินการ 

แลวเสร็จเก็บเขาแฟมใหเปน
หมวดหมู ตามการจัดเก็บ 

จุดเช่ือมตอ 
ระหวางข้ันตอน 

จบ 

ตรวจสอบ ลงนาม 



1. กระบวนการธุรการ > 1.2 กระบวนการยอยทําลายเอกสาร 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 

60 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 

 
 
 
 
 
 

10 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

การทําลายเอกสาร 

เริ่ม 

การปฏิบัต ิ
 

คณะกรรมการ 

พิจารณาหนังสือ 

เสนอความเห็นควรทําลาย 

หรือไมควรทําลาย 

ตรวจคัดแยกเอกสารท่ีครบ
อายุเก็บรักษา หรือท่ีเก็บไวไม
เกิดประโยชนจากบัญชีคุมแฟม
เอกสาร 

- ทําบัญชีขอทําลาย 

- เสนอรางคําสั่งแตงตั้ง 

  คณะกรรมการทําลาย 

  เอกสาร 

ลงนาม 

แตงตั้ง 

คณะกรรม 

การทําลาย
เอกสาร 



1. กระบวนการธุรการ > 1.2 กระบวนการยอยทําลายเอกสาร 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 

30  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

-  สงบัญชีหนังสือขอทําลายใหสํานัก   
   หอจดหมายเหตุแหงชาติพิจารณา 
--  ควบคุมวิธีการทําลาย 
-  รายงานผูอนุมัติทราบ 
-  จัดเก็บเอกสารไวเปนหลักฐาน 

รายงานและวิธีการ
ทําลาย 

 

 

จบ 

ลงนามผาน ทราบ 



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.๓ กระบวนการยอยการเบิกจายน้ํามันเช้ือเพลิง รายงานการใชน้ํามันเช้ือเพลิงและการควบคมุการใชรถราชการ 
 

จํานวน จํานวน สํานักงานเขต 
(วัน) (คน) ธุรการและพัสด ุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

 

รับเอกสาร 

 

รายงาน 

จบ 

- รับรายงานการใชนํ้ามันรถยนตประจําเดือน  
  จากทุกฝาย 
- ตรวจสอบความถูกตองของรายงานกับระบบ MIS 

 

- จัดทําหนังสือรายงานกองทะเบียนทรัพยสินและ   
  พัสดุ สํานักการคลัง 

ดําเนินงาน 

ตามภารกิจ ลงนาม 

กองทะเบียน 

ทรัพยสิน 

และพัสด ุ

สํานักการคลัง 
 

 

ทําใบขอเบิก 

- จัดทําใบขอเบิกนํ้ามันเช้ือเพลิงในระบบ MIS 
- เสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมตั ิ 
 
 

ดําเนินการ 

ตามภารกิจ ลงนาม 

 

การใชรถราชการ 

- จัดทําใบอนุญาตใชรถสวนกลาง (แบบ 3) 
- เสนอผูมีอํานาจสั่งใชรถราชการ 
- บันทึกการใชรถราชการ (แบบ 4) 
- จัดเก็บสําเนาเอกสารไวเปนหลักฐาน 

ดําเนินการ 

ตามภารกิจ ลงนาม 



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.๔ กระบวนการยอยรายงานแผนและผลปฏิบัติการจัดซื้อจัดจาง 
 

จํานวน จํานวน สํานักงานเขต 
(วัน) (คน) ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

เริ่ม 

รับเอกสาร 

รายงาน 

จบ 

  รับเอกสารรายงานแผนปฏิบัติการ 
  จัดซื้อจัดจางประจําปจากทุกฝาย 

จัดทําหนังสือรายงานเสนอผูอํานวยการเขต
ลงนาม จัดสงกองทะเบียนทรัพยสนิและ
พัสดุ สํานักการคลัง ภายในวันท่ี 15 ต.ค. 

ดําเนินงาน 

ตามภารกิจ 
ลงนาม 

กองทะเบียน 

ทรัพยสิน 

และพัสด ุ

สํานักการคลัง 
 

-  จัดทํารายงานผลปฏิบัติการจดัซื้อจัดจาง    
   เปนรายไตรมาสเสนอผูอํานวยการเขต       
   ลงนาม 
- จัดสงกองทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ   
  สํานักการคลัง 

รับเอกสารและ
รายงาน 

ดําเนินงาน 

ตามภารกิจ ลงนาม 

กองทะเบียน 

ทรัพยสิน 

และพัสด ุ

สํานักการคลัง 
 



1. กระบวนการธุรการ > 1.5 กระบวนการยอยการเบิกเงิน > 1.5.1 การเบิกเงินเดือนและคาจาง 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

รวบรวมหลักฐาน 

การเบิกเงิน 

เริ่ม 

สงเรื่อง 
 

ทําใบขอเบิก 

ใบสําคัญจายเงินและหลักฐาน          
การเบิกเงิน 

- แบบแสดงรายการภาษีเงินได 
- แบบแสดงรายการเบิกเงินเดือน/คาจาง 
- งบรายละเอียดเอกสาร    
  ประกอบการขอเบิก 
-  ใบขอเบิก 
-  คํารับรองของผูเบิกเงิน 

ลงนาม 

รวบรวมหลักฐานการเบิกเงิน 

เสนอผูมีอํานาจ 

ในการเบิกเงินลงนาม 

 

ดําเนินการ
ตามภารกิจ

 



1. กระบวนการธุรการ > 1.5 กระบวนการยอยการเบิกเงิน > 1.5.1 การเบิกเงินเดือนและคาจาง 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

ไมอนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

สงกลุมงานตรวจสอบ 

จัดทําฎีกา 

เสนอขออนุมต ิ

สงฎีกาและเก็บสําเนา 
-  สงตนฉบับฎีกาท่ีหัวหนาหนวยงาน 
   ลงนามอนุมัติเรยีบรอยแลวให        
   กองการเงิน สํานักการคลัง 
-  จัดสงสําเนาฎีกาและเอกสาร  
   ประกอบใหงานการเงิน 

 

ตรวจสอบจากคําสั่งบรรจุแตงตั้งหรือ 

คําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนและคาจาง 
บัญชีถือจาย 

กองการเงิน 

ดําเนินการ 

จบ 

พิจารณา 

ลงนาม 

อนุมัต ิ



1. กระบวนการธุรการ > 1.5 กระบวนการยอยการเบิกเงิน > 1.5.2 การเบิกเงินคาตอบแทน 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
ลงนาม 

รวบรวมหลักฐาน 

การเบิกเงิน 

เริ่ม 

 

จัดทําเอกสาร 

ทําใบขอเบิก 

- จัดทําบัญชีจายเงินลวงเวลาตามหลักฐาน    
  การปฏิบัติงานเสนอรายงานผลการ   
  ปฏิบัติงานลวงเวลาตามท่ีปฏิบัตจิริง 
- งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 

- จัดทําแผนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
- ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ   
  และขออนุมัติเบิกจายเงิน 
- รวบรวมเอกสารไดแก บัญชีลงเวลา     
  ทํางาน คําสั่งและเอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

ลงนาม 

ลงนาม 

รวบรวมเอกสารหลักฐานการเบิกเงิน
เสนอผูมีอํานาจในการเบิกเงินลงนาม 

 

ดําเนินงาน 

ตามภารกิจ 



1. กระบวนการธุรการ > 1.5 กระบวนการยอยการเบิกเงิน > 1.5.2 การเบิกเงินคาตอบแทน 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

ไมอนุมัต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

อนุมัต ิ

สงกลุมงานตรวจสอบ 

จัดทําฎีกา 

เสนอขออนุมต ิ

สงฎีกาและเก็บสําเนา 
-  สงตนฉบับฎีกา ท่ีหัวหนาหนวยงาน 

   ลงนามอนุมัติเรยีบรอยแลวให        
   กองการเงิน  สํานักการคลัง 
-  จัดสงสําเนาฎีกาและเอกสาร 

   ประกอบใหงานการเงิน 

กองการเงิน 

ดําเนินการ 

จบ 

พิจารณา 

สงเจาหนาท่ีตรวจสอบ 

ตรวจสอบเอกสารประกอบ       
การเบิกเงิน 

 

ลงนาม 



1. กระบวนการธุรการ > 1.5 กระบวนการยอยการเบิกเงิน > 1.5.3 การเบิกเงินคาสาธารณูปโภค 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

รวบรวมหลักฐาน 

การเบิกเงิน 

เริ่ม 

จัดทําเอกสาร 
 

ทําใบขอเบิก ลงนาม 

ลงนาม 

ลงนาม 

รับใบแจงหน้ีหรือใบเสร็จรับเงิน 

(กรณีทดรองจาย) 
รวบรวมสําเนาหลักฐานนําสง 

ตรวจสอบความถูกตอง 
 

ทําเอกสารใบสําคัญ ตามแบบเบิกจายเงิน
คาสาธารณูปโภค เพ่ือเสนอขออนุมัติและ
จัดทําเอกสารอ่ืนประกอบ เชน งบ
รายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 

 

รวบรวมเอกสารหลักฐานการเบิกเงิน
เสนอผูมีอํานาจในการเบิกเงินลงนาม 

 

ดําเนินงาน 

ตามภารกิจ 



1. กระบวนการธุรการ > 1.5 กระบวนการยอยการเบิกเงิน > 1.5.3 การเบิกเงินคาสาธารณูปโภค 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

ไมอนุมัต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

อนุมัต ิ

สงกลุมงานตรวจสอบ 

จัดทําฎีกา 

เสนอขออนุมต ิ

สงฎีกาและเก็บสําเนา 
-  สงตนฉบับฎีกา ท่ีหัวหนาหนวยงาน  
   ลงนามอนุมัติเรยีบรอยแลวให        
   กองการเงิน สํานักการคลัง 
-  จัดสงสําเนาฎีกาและเอกสาร 

   ประกอบใหงานการเงิน 

กองการเงิน 

ดําเนินการ 

จบ 

พิจารณา 

สงเจาหนาท่ีตรวจสอบ 

ตรวจสอบเอกสารประกอบ    
การเบิกเงิน 

ลงนาม 



1. กระบวนการธุรการ > 1.5 กระบวนการยอยการเบิกเงิน > 1.5.4 การเบิกเงินสวัสดกิาร และเงินรางวัลประจําป 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
1-2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 

  
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

รวบรวมหลักฐาน 

การเบิกเงิน 

เริ่ม 

จัดทําเอกสาร 
 

ทําใบขอเบิก ลงนาม 

ลงนาม 

- เม่ือไดรับคําขอเบิกท่ีผูมีอํานาจอนุมัติแลว และ 
  ใบสําคัญกรณีเบิกเงินรางวัลประจําป จัดทํา 
  ใบสําคัญจายเงิน ตรวจสอบความถูกตองของ 
  จํานวน เงินท่ีขอเบิก ลงนามรับรอง 
- ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิก 

- ลงทะเบียนคุมการขอเบิก 

ทําเอกสารใบสําคัญ เพ่ือเสนอขออนุมัต ิ
กรณีเบิกเงินรางวัลประจําป และจดัทํา
เอกสารอ่ืนประกอบ เชน  งบรายละเอียด
เอกสารประกอบการขอเบิก 

 

ลงนาม 

รวบรวมเอกสาร หลักฐานการเบิกเงิน
เสนอผูมีอํานาจในการเบิกเงินลงนาม 

 

ดําเนินงาน 

ตามภารกิจ 



1. กระบวนการธุรการ > 1.5 กระบวนการยอยการเบิกเงิน > 1.5.4 การเบิกเงินสวัสดกิาร และเงินรางวัลประจําป 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

ไมอนุมัต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

อนุมัต ิ

สงกลุมงานตรวจสอบ 

จัดทําฎีกา 

เสนอขออนุมต ิ

สงฎีกาและเก็บสําเนา 
- สงตนฉบับฎีกาท่ีหัวหนาหนวยงาน 

  ลงนามอนุมัติเรียบรอยแลวให               
  กองการเงิน  สํานักการคลัง 
- จัดสงสําเนาฎีกาและเอกสารประกอบ 

  ใหงานการเงิน 

กองการเงิน 

ดําเนินการ 

จบ 

พิจารณา 

สงเจาหนาท่ีตรวจสอบ 

ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกเงิน 

 

ลงนาม 



1. กระบวนการธุรการ > 1.5 กระบวนการยอยการเบิกเงิน > 1.5.5 การเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1  วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
                ไมอนุมตั ิ

 
 
 
                  อนุมัติ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

รวบรวมหลักฐาน 

การเบิกเงิน 

เริ่ม 

-  บัญชีจัดสรรเงินอุดหนุนรัฐบาล 

- บันทึกอนุมัติเบิกจายเงิน  
- ใบขอเบิกเงิน 

สงกลุมงานตรวจสอบ 

จัดทําฎีกา 

เสนอขออนุมต ิ

สงฎีกาและเก็บสําเนา 
- สงตนฉบับฎีกาท่ีหัวหนาหนวยงาน 

  ลงนามอนุมตัิเรียบรอยแลวให               
  กองตรวจจาย  สํานักการคลัง 
- จัดสงสําเนาฎีกาและเอกสารประกอบ 

  ใหงานการเงิน 

กองตรวจจาย 

ดําเนินการ 

จบ 

พิจารณา 

สงเจาหนาท่ีตรวจสอบ 

ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกเงิน 

 

ลงนาม 



 



 
2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.1 การจัดหาวิธีตกลงราคา 

 
จํานวน 
(วัน) 

 
จํานวน 
(คน) 

 

 สํานักงานเขต 
 

ธุรการและพัสดุ 
 

หัวหนาฝายการคลัง 
 

ผูอํานวยการเขต 
 

หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไมอนุมัต ิ
 
 
 

            
 
 

 

เริ่ม 

- เอกสารงบประมาณประจําป, 
เอกสารจัดซ้ือ จัดจาง ตรวจสอบ
รายการเพ่ือดําเนินการโดยวิธีตกลง
ราคา 
- กําหนดรายละเอียด 

 

รับเอกสาร 
 
 

 

เสนอเอกสาร 
เพ่ือขอเห็นชอบ 

 

- รายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะ 
- บันทึกท่ีรายงานขอเห็นชอบ 

ลงนามเห็นชอบ 
ใหดําเนินการ 
วิธีตกลงราคา 

พิจารณา 

อนุมัต ิ



 
 

2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.1 การจัดหาวิธีตกลงราคา 

 
 

 
จํานวน 
(วัน) 

 
จํานวน 
(คน) 

 

สํานักงานเขต 
 

ธุรการและพัสดุ 
 

หัวหนาฝายการคลัง 
 

ผูอํานวยการเขต 
 

หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน  

 
 

ไมอนุมัติ  
 
 
 
 
 
                        
                       
             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ดําเนินการตามขอบัญญตัิโดยวิธีตกลงราคา 
- ใบเสนอราคา 
- สรุปผลการดําเนินการเสนอ 
  ผูสั่งซื้อสั่งจาง  พรอมท้ังกรรมการ 
  กรรมการตรวจรับ 

 

 

สงเอกสาร 

 
 

จบ 

 
- รวบรวมเอกสารสงตรวจสอบ 
- เบิกจายเงินใหเจาหน้ี 

พิจารณา ลงนามใบสั่ง 
ซื้อหรือจาง 

วิธีตกลงราคา 

สงเอกสาร 

อนุมัต ิ



 
2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.2 การจัดหาวิธีสอบราคา 

 
จํานวน 
(วัน) 

 
จํานวน 
(คน) 

 

 สํานักงานเขต 
 

ธุรการและพัสดุ 
 

หัวหนาฝายการคลัง 
 

ผูอํานวยการเขต 
 

หนวยงานท่ี
เก่ียวของ 

 
 
 
3 วัน 

 
 
 
 

 
 
 

2 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ไมอนุมัต ิ
 

 

            
 
                    

 

เร่ิม 

- เอกสารงบประมาณ, เอกสารจัดซื้อจัดจาง
, ตรวจสอบ เพ่ือดาํเนินการโดยวิธีสอบ
ราคา 
- รายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะ  

รับเอกสาร 

 
 

 

พิจารณา 
เสนอเอกสาร 

พรอมรายละเอียด 

 
 

- รายละเอียดคณุลักษณะ 
- ประกาศสอบราคาแบบฟอรมตาง ๆ 
- รายงานขอเห็นชอบ 

ลงนามเห็น 
ชอบให

ดําเนินการ 
วิธีสอบราคา อนุมัต ิ



 
2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.2 การจัดหาวิธีสอบราคา 

 
 

 

 
จํานวน 
(วัน) 

 
จํานวน 
(คน) 

 

สํานักงานเขต 
 

ธุรการและพัสดุ 
 

หัวหนาฝายการคลัง 
 

ผูอํานวยการเขต 
 

หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 
 

5 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 

 

 ไมอนุมัต ิ
 

                    
 
 
 
 
                        
                                   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

สงเอกสาร 

 
 

- ดําเนินการตามขอบัญญตัิโดยวิธีสอบ
ราคา 
-สรุปผลเสนอผูมีอํานาจอนุมัต ิ
- พรอมแตงตั้งกรรมการตรวจรับ 

 

สงเอกสาร 

 
 

 

พิจารณา 

จบ 

- รวบรวมเอกสารเพ่ือตรวจสอบ
ความถูกตอง 
- เบิกจายเงินใหเจาหน้ี 

ลงนามใบสั่ง 
ซื้อ ,จาง หรือ
ทําสัญญา วิธี
สอบราคา อนุมัต ิ



 
2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.3 การจัดหาวิธีพิเศษ 

 
จํานวน 
(วัน) 

 
จํานวน 
(คน) 

 

 สํานักงานเขต 
 

ธุรการและพัสดุ 
 

หัวหนาฝายการคลัง 
 

ผูอํานวยการเขต 
 

หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไมอนุมัต ิ

            
 
 

 

เริ่ม 

- รับเอกสารงบประมาณ 
- เอกสารจัดซื้อ จัดจาง ตรวจสอบเพ่ือ
ดําเนินการโดยวิธีพิเศษ 

 

รับเอกสาร 

 
 

 

พิจารณา 

 

เสนอเอกสาร 
พรอมรายละเอียด 

 
 

 
- รายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะ 
- รายงานความความเห็นชอบ 

อนุมัต ิ

ลงนามเห็นชอบ
ใหดําเนินการ

จัดหาโดย 
วิธีพิเศษ 



 

 
2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.3 การจัดหาวิธีพิเศษ 

 
 

 
จํานวน 
(วัน) 

 
จํานวน 
(คน) 

 

สํานักงานเขต 
 

ธุรการและพัสดุ 
 

หัวหนาฝายการคลัง 
 

ผูอํานวยการเขต 
 

หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 

.3 วัน 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 

  
ไมอนุมัต ิ
 
 
 
 
 
                        
                       
             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

สงเอกสาร 

 
 

- ดําเนินการตามขอบัญญตัิโดยวิธีพิเศษ 
- ใบเสนอราคา 
- สรุปผลการดําเนินงานวิธี 
พิเศษเสนอผูมีอํานาจอนุมตั ิ

 

สงเอกสาร 
พรอม

รายละเอียด 

 
 

 

พิจารณา 

จบ 

- รวบรวมเอกสารเพ่ือตรวจสอบ
ความถูกตอง 
- เบิกจายเงินใหเจาหน้ี 

ลงนามใบสั่ง
ซื้อสั่งจาง 

โดยวิธีพิเศษ 

อนุมัต ิ



 
 

2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.4 การจัดหาวิธีกรณีพิเศษ 

 
 

 
จํานวน 
(วัน) 

 
จํานวน 
(คน) 

 

สํานักงานเขต 
 

ธุรการและพัสดุ 
 

หัวหนาฝายการคลัง 
 

ผูอํานวยการเขต 
 

หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมอนุมัต ิ

            
 
                          

 

เริ่ม 

- รับเอกสารตรวจสอบงบประมาณรายการ
เพื่อดําเนินการโดยวิธีกรณีพิเศษ รับเอกสาร 

 

 

พิจารณา 

 

เสนอเอกสาร
พรอม

รายละเอียด 
 
 

- ราบละเอียดคณุลักษณะเฉพาะ 
- รายงานขอความเห็นชอบ 

ลงนามอนุมัต ิ
ใหดําเนินการ 
โดยวิธีกรณ ี

พิเศษ 
อนุมัต ิ



 
2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.4 การจัดหาวิธีกรณีพิเศษ 

 
 

 
จํานวน 
(วัน) 

 
จํานวน 
(คน) 

 

สํานักงานเขต 
 

ธุรการและพัสดุ 
 

หัวหนาฝายการคลัง 
 

ผูอํานวยการเขต 
 

หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 

  
ไมอนุมัต ิ
                    
 
 
 
 
 
                        
             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ดําเนินการตามขอบัญญตัิโดยวิธีกรณีพิเศษ 
- เอกสารตอบตกลงราคาของหนวยราชการ, 
รัฐวิสาหกิจ 
- เสนอขออนุมัติจากผูสั่งซื้อ สั่งจาง 

 

 

สงเอกสาร 

 
 

 

พิจารณา 

จบ 

- รวบรวมเอกสารเพ่ือตรวจสอบความถูกตอง 
- เบิกจายเงินใหเจาหน้ี 

 

สงเอกสาร 

 
 

อนุมัต ิใหซื้อ, 

จาง จากหนวย
ราชการ, 

รัฐวิสาหกิจ 
โดยวิธีกรณ ี

พิเศษ 

อนุมัต ิ



 
 
 

 2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.5 การจัดหาวิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส  

 
จํานวน 
(วัน) 

 
จํานวน 
(คน) 

 

สํานักงานเขต 
 

ธุรการและพัสดุ 
 

หัวหนาฝายการคลัง 
 

ผูอํานวยการเขต 
 

หนวยงานท่ี
เก่ียวของ 

 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

15 วัน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ไมอนุมัต ิ           

 
 
 
 
 
                        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

- ตรวจสอบงบประมาณ 
- รับเอกสารตรวจสอบรายการเพื่อ
ดําเนินการโดยวิธปีระมูล
อิเล็กทรอนิกส 

 

รับเอกสาร 
 
 

 

สงเอกสาร 
 
 

 

พิจารณา 
-คณะกรรมการกําหนด 
TOR 
- คณะกรรมการ 
e - Auction 

 
 
 

ดําเนินการ 
ตรวจสอบ 
ผานเรื่อง 

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

ลงนาม 



 
 

2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.5 การจัดหาวิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 

 

 

 

 
จํานวน 
(วัน) 

 
จํานวน 
(คน) 

 

สํานักงานเขต 
 

ธุรการและพัสดุ 
 

หัวหนาฝายการคลัง 
 

ผูอํานวยการเขต 
 

หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
30 วัน 
 
 
 
 
10 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 

 
 
 

ไมอนุมต ิ                   
 
 
 
 
 
                        
                       
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

สงเอกสาร 

 
 

- ดําเนินการตามขอบัญญตั ิ
และระเบียบฯ วาดวยการประมูล
อิเล็กทรอนิกส 

 

 

เสนอเอกสาร 
 

 

 

พิจารณา 

จบ 

- รวบรวมเอกสารเพ่ือตรวจสอบ
ความถูกตอง 
- เบิกจายเงินใหเจาหนาท่ี 

ลงนามใน 
สัญญาซื้อ , 
จาง โดยวิธี
ประมลู  
 e - Auction 

อนุมัต ิ



2. กระบวนการพัสดุ > 2.2 กระบวนการยอยการเบิกพัสดุและการจัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายใบเสร็จรับเงิน 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

รับเรื่องรายการเบิก 

พัสดุของทุกฝาย 

เริ่ม 

ทําใบเบิกในระบบ MIS 
 

เบิกพัสดุจากหนวยงาน 

ท่ีเก่ียวของ ตรวจสอบพัสด ุ

กับใบเบิกใหตรงกัน 

อนุมัต ิ

เขาระบบคลังพัสดุกลางพรอม 

ใบจายสิ่งของ 

ตรวจสอบรายการและรหสัพัสดุท่ีขอเบิก 

ของทุกฝายเพ่ือแยกเบิกตามหนวยงาน 

ท่ีเก่ียวของ 

ลงนามผาน 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.2 กระบวนการยอยการเบิกพัสดแุละการจัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายใบเสร็จรับเงิน 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

จบ 

นําใบจายพัสด ุ

กลับหนวยงาน 

เก็บรักษาพัสด ุ

เตรียมจายและจาย 

ตัดยอดบัญชีคุมพัสด ุ

- แยกเปนประเภท 

 - จัดทําบัญชีคุมในระบบ MIS 
   และตามแบบฟอรมทะเบียน 
   คุมพัสด ุ

- ตรวจสอบลายมือช่ือผูเบิก 

  ผูรับ ผูจาย ผูสั่งจาย 

- จัดเตรยีมพัสดุจายตามใบเบิก 

- นําใบเบิกพัสดุตัดยอดบัญชีคมุ 

   พัสดุคงเหลือใหเปนปจจุบัน 

- สําเนาใบเบิกคืนผูขอเบิก 

   เก็บไวเปนหลักฐาน 
    
    
    

      



2. กระบวนการพัสดุ > 2.3 กระบวนการยอยทรัพยสิน 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

10 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

เริ่ม 

การรับทรัพยสิน 

จัดทําทะเบียน 

คุมทรัพยสิน 

ตรวจสอบทรัพยสิน 

ประจําป 

- ตรวจสอบการไดมาของทรัพยสนิ 

-  ลงรับในระบบ MIS 

    

ลงนามแตงตั้ง 
คณะกรรมการ 

นําเอกสารการไดมาพรอมเอกสาร 

การรับในระบบ MIS ,ใสขอมูลลงใน 

แผนการด แยกป, รายการ, ประเภท 
 

กอนสิ้นเดือนกันยายนใหแตงตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบทรัพยสิน
ประจําป 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.3 กระบวนการยอยทรัพยสิน 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 
 

20 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

15 วัน 

 
 
 

10 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

จัดทํารายงาน 

ทรัพยสินประจําป 

จัดสงรายงาน 

ทรัพยสินประจําป 
 

 

ทรัพยสินท่ีตอง
ดําเนินการจําหนาย 

- ตรวจสอบการไดมา 

  คาเสื่อมราคา ณ วันท่ี 30 ก.ย.  
- ยืนยันยอดรวมกับเจาหนาท่ี 

  และรายงานผลตอผูแตงตั้ง 

รายงานทรัพยสินตอ ป. กทม. 
พรอมขอแตงตั้งคณะกรรมการ 
ตรวจสอบและตีราคาข้ันต่ํา 
ทรัพยสินชํารดุ 

นําเอกสารแยกเปน 2 ชุด 
สง กสพ. และ สตง. 

ทราบ 

ลงนาม 

ลงนาม 

กสพ. 
สตง. 

ป.กทม.
อนุมัต ิ



2. กระบวนการพัสดุ > 2.3 กระบวนการยอยทรัพยสิน 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 

 
 
 
 

10 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

ขออนุมัติจําหนาย 

ทรัพยสิน 

- คณะกรรมการตรวจสอบและต ี

  ราคาข้ันต่ํา 

- เสนอขออนุมัติจําหนายพรอมแตงตั้ง 

  คณะกรรมการขายทอดตลาด 

   

    
 
    

อนุมัต ิ

ประกาศขายทอดตลาด 

วันขายทอดตลาด 

รายงานผลการจาํหนาย
ทรัพยสิน 

ไดตัวผูชนะประมูล 

สงมอบทรัพยสิน 

นําเงินขายทอดตลาดสงเปนรายไดกรุงเทพมหานคร 

แจงทุกฝายท่ีจําหนายทรัพยสิน 

ใหตัดจําหนายออกจากบัญชีคุม 

ท้ังในระบบ MIS และแผนการด 

กสพ. และ 

สตง. ลงนาม 

สงประกาศและเผยแพร 
ไปยังผูขายโดยตรง 

ลงจายทรัพยสิน 

นําเอกสารแยกเปน 2 ชุด 

สง กสพ. และ สตง. 

จบ 

 

ขออนุมัติจําหนาย 

ทรัพยสิน 

- คณะกรรมการตรวจสอบและต ี

  ราคาข้ันต่ํา 

- เสนอขออนุมัติจําหนายพรอมแตงตั้ง 

  คณะกรรมการขายทอดตลาด 

   

    
 
    

อนุมัต ิ

ประกาศขายทอดตลาด 



 



3. กระบวนการงบประมาณ > 3.1 กระบวนการยอยการจัดทํางบประมาณ 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 
 

ตาม
คําสั่ง 

 
 
 

10 คน 
 

 
 
 

 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

จัดทําคําขอตั้ง/รวบรวม/ตรวจสอบ 

กลั่นกรอง คําของบประมาณรายจาย
ประจําป 

- แบบคําขอตั้งงบประมาณ 

   ง. 101 – ง. 113 

บันทึกคําขอตั้งงบประมาณในระบบ 
MIS 

ประชุมพิจารณาคําของบประมาณ
รายจายประจาํป 

แจงปฏิทินงบประมาณ
หลักเกณฑและแตงตั้ง

คณะกรรมการ 

เริ่ม 

ทุกสวนราชการ 

ในหนวยงาน
ดําเนินการ 

รวบรวม 

คณะกรรมการ 

พิจารณาคําขอ
ของหนวยงาน 

ทุกสวนราชการ 

ในหนวยงาน
ดําเนินการ 



3. กระบวนการงบประมาณ > 3.1 กระบวนการยอยการจัดทํางบประมาณ 
จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

ตามท่ี 
กําหนด 
ในปฏิทิน 

งบประมาณ 
 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

จัดพิมพคําขอตั้งงบประมาณและ
รวบรวมสงสํานักงบประมาณ

กรุงเทพมหานคร 

- แบบคําขอตั้งงบประมาณ 

  ง.101 – ง.113 

3.2 

- แบบคําขอตั้งงบประมาณ 

   (ง.101 – ง.113) 
- ขอมูลสถิติตาง ๆ 

เตรียมขอมูลรอการ
ประชุมช้ีแจง 

ทุกสวนราชการ 

ในหนวยงาน
ดําเนินการ 

ลงนาม 



3. กระบวนการงบประมาณ > 3.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ 
จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 – 2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   

 

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไมเห็นชอบ 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ฐานขอมูล 

 

รับขอบัญญตัิงบประมาณรายจาย 

ประจําป 

- ทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย 
- ขอบัญญัติงบประมาณ 

พิจารณา 
การขออนุมัติเงินประจํางวด - ตรวจสอบเงินประจํางวดคงเหลอืใน 

  ทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย   
- หนังสือขออนุมัติสงสํานักงบประมาณ 
  กรุงเทพมหานคร 
- แบบ ง.301 ข,ง.302 ข จากระบบ  
  MIS      
- เอกสารหลักฐานตางๆตามท่ีสํานักงบ 
  ประมาณกรุงเทพมหานครกําหนด 
 
 

 
 

เริ่ม 

ทุกสวนราชการ 

ในหนวยงาน
ดําเนินการ 

ลงนาม 
เห็นชอบ

 

สํานักงบประมาณ 

กรุงเทพมหานคร 



3. กระบวนการงบประมาณ > 3.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ 
 จํานวน

(วัน) 
จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ี

เก่ียวของ 
 
 
 

1 – 2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1-2 วัน 

 
 
 
 
 

 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
ไมเห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไมเห็นชอบ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การโอนงบประมาณรายจาย - ตรวจสอบงบประมาณจาก 
  ทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย 
- หนังสือขออนุมัติสงสํานักงบประมาณ  
  กรุงเทพมหานคร           
- แบบ ง.303 ข จากระบบ MIS  
- เอกสารหลักฐานตาง ๆ ตามท่ีสํานัก 
  งบประมาณกรุงเทพมหานครกําหนด 

 
 

การเปลีย่นแปลงรายละเอียด
งบประมาณ - ตรวจสอบงบประมาณจากทะเบียน 

  คุมงบประมาณรายจาย 
- หนังสือขออนุมัติสงสํานักงบประมาณ 
   กรุงเทพมหานคร 
- แบบ ง.304 ข จากระบบ MIS 
- เอกสารหลักฐานตาง ๆ ตามท่ีสํานัก   
  งบประมาณกรุงเทพมหานครกําหนด 

 
 

พิจารณา 

พิจารณา 

ลงนาม 

เห็นชอบ 

สํานักงบประมาณ 

กรุงเทพมหานคร 

ลงนาม 
เห็นชอบ 

สํานักงบประมาณ 

กรุงเทพมหานคร 



3. กระบวนการงบประมาณ > 3.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ 
จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 

 
1-3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

ไมนอย
กวา 10 

วัน 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 

 
   

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมเห็นชอบ 
 
 
 
 
 
ไมเห็นชอบ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ไมเห็นชอบ 

 
 
 

การกันเงินไวเบิกเหลื่อมป - ตรวจสอบทะเบียนคุมงบประมาณ 
- หนังสือแจงจากสํานักงบประมาณ กทม. 
  (กรณีการกันเงินแบบไมกอหน้ีผูกพัน) 
- หนังสือแจงจากกองการเงิน สนค. 
- ใบขอกันเงินแบบ 5ก,5ข ในระบบ MIS 
- เอกสารตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของ 
   

   
 
 

 

การขออนุมัติจัดสรรเงิน 
- ตรวจสอบงบประมาณ 
- หนังสือขออนุมัติสงสํานักงบประมาณ 
  กรุงเทพมหานคร 
- เอกสารหลักฐานตาง ๆ ตามท่ี สงม. 
   กําหนด 
    
   

การขยายเวลาเบิกจายเงิน 
- ทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย 
- แบบ 5ค ในระบบ MIS 
- เอกสารตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 

พิจารณา 

พิจารณา 

พิจารณา 

3.3 

ลงนาม 
เห็นชอบ 

สํานักงบประมาณ 

กรุงเทพมหานคร 

เห็นชอบ 

ลงนาม 
สํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

ลงนาม 
- กองการเงิน 

สํานักการคลัง 
- สภา 

กรุงเทพมหานคร 
เห็นชอบ 

ลงนาม 
กองการเงิน 
สํานักการคลัง 



 3. กระบวนการงบประมาณ > 3.3 กระบวนการยอยควบคุมงบประมาณ  
จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

เร่ิม 

   การควบคุมงบประมาณ 

- ทะเบียนคุมงบประมาณ 

- ระบบ MIS 

- หนาฎีกา 

- ใบนําสงเงินงบประมาณ 

   สงคืน 
 

ดําเนินงานตาม
ภารกิจ 

ทุกสวนราชการ 

ในหนวยงาน 
ดําเนินการ 

3.4 
 



3. กระบวนการงบประมาณ > 3.4 กระบวนการยอยการติดตามและประเมินผล  
จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 

 
 
 
 

ทุกเดือน 
 
 
 
 
 
 

60 วัน 
นับแตสิ้น

ปงบ 
ประมาณ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
1 คน 

 
 

 
 
 
   

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                เห็นชอบ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ไมเห็นชอบ 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

  

- แบบ ง.401,402,403 

- หนังสือแจงหนวยงาน 

   ตาง ๆ 
การติดตามและ

ประเมินผล 

จบ 

ดําเนินงานตาม
ภารกิจ 

ทราบ 

เริ่ม 

จัดทํารายงานรายจาย
ตามงบประมาน 

- แบบ ง.401,402,403 

   ในระบบ MIS 

- รายงานรายจาย ตามงบประมาณ/ 

  งบกลาง 
- หนังสือสงกองบัญชี 

    

พิจารณา 

ลงนาม 
- กองบัญชี 

สํานักการคลัง 



4. กระบวนการการเงิน > 4.1 กระบวนการยอยการรับเงิน  
จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

 

รับเอกสาร 

- เอกสารการนําสง 
- ใบนําสงเงิน 

- ใบเสร็จรับเงินปกอน 

- ใบนําการชําระ 

- ใบแจงการประเมิน 

- หนังสือเตือน 
- Bar Code 
  
 
 

บันทึกขอมูล 
ประเภทเงินท่ีรับชําระ

 
 

- ใบเสร็จรับเงินจากระบบ MIS การรับเงิน  

เริ่ม 

-ทุกฝายใน 
สํานักงานเขต 
- ประชาชนท่ัวไป 
 

ลงนาม 
(เฉพาะใบนําสงเงิน) 

รายละเอียดการรบัเงิน
ประเภทตาง ๆ ใน ระบบ 
MIS 

ฝายการคลัง 



4. กระบวนการการเงิน > 4.1 กระบวนการยอยการรับเงิน  
จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 
 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

รับเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
 

พิมพขอมูล 
ใบสรุปยอดรบัเงิน
ประจําวันท่ีนําฝากธนาคาร 

     

นําฝากธนาคาร 

- ใบนําฝากธนาคาร 

ตรวจสอบความถูกตอง 

- ใบนําสงเงิน 

- สําเนาใบนําฝากธนาคาร 

- สําเนาใบเสร็จรบัเงิน 

   ภาษี 
 

- ใบเสร็จรับเงินในระบบ MIS 

สงเอกสาร 

จบ 

ปดประมวลผล 

- พิมพรายงานประจําวัน 

- แบบฟอรมตาง ๆ  
  ตามระบบ MIS 

- ธนาคาร 

ลงนาม 

ลงนาม 

ลงนาม ลงนาม ฝายการคลัง 

กองการเงิน 

ฝายรายได 



4. กระบวนการการเงิน > 4.2 กระบวนการยอยการจายเงิน 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
- ทุกฝายในสํานักงานเขต 
- กองการเงิน 
- บริษัท หาง รานตางๆ  
- กรมสรรพากร 
- สํานักงานประกันสังคม,    
  ไฟฟา, 
  ประปา, โทรศัพท ฯลฯ 
- กองการเงิน 
- ธนาคาร 
- สหกรณออมทรัพย 
- โรงพยาบาลตาง ๆ 
 
 
 
 
 
- ทุกฝายในสํานักงานเขต 
- บริษัท หางรานตาง ๆ 
- ไฟฟา, ประปา, โทรศัพท 
- กรมสรรพากร,  
  ประกันสังคม 

 

รับใบโอน 

- ยืนยันพรอมระบุวันท่ีการรับโอน 
- พิมพใบโอนเงินจากระบบ MIS 
- ลงทะเบียนรับใบโอน 

การจายเงิน 
ฐานขอมูล 

เขียนเช็คสั่งจาย 

- ทะเบียนคุมการจายเช็ค 

- ฎีกาจาย 

- เช็คสั่งจาย 

- ใบแจงการโอนสิทธ์ิรับเงิน 

- ใบโอนเงินจากระบบ MIS 
- สําเนาฎีกาจาย 
- บันทึกรายการเตรียมจายในระบบ 
MIS 
- ทะเบียนคุมการจายเช็ค 

เตรียมจายใน
ระบบ MIS 

เริ่ม 

ลงนาม ลงนาม 

ลงนาม ลงนาม 



4. กระบวนการการเงิน > 4.2 กระบวนการยอยการจายเงิน 
จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หวัหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
1 คน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
- ทุกฝายในสํานักงานเขต 
- บริษัท หางรานตาง ๆ 
- ไฟฟา, ประปา, โทรศัพท 
- กรมสรรพากร,      
  สํานักงานประกันสังคม 
- สหกรณออมทรัพย 
- โรงพยาบาลตาง ๆ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

การจายเงิน 

ตัดจายในระบบ MIS 

- หนาฎีกาท่ีจายแลว 

- ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญคูจาย/ 
  หลักฐานอ่ืน ๆ 

- ทะเบียนคุมการจายเช็ค 

- ตนข้ัวเช็ค 

- สําเนาใบเสร็จภาษีหัก ณ ท่ีจาย 

- เอกสารการมอบฉันทะรับเงินท่ีผูมี
อํานาจอนุมัติแลว 
- ฯลฯ 
 
 นําฝากภาษีหัก ณ ท่ีจาย/ 

ประกันสังคมและอ่ืน ๆ 

(ระบบMIS บันทึกโดยอัตโนมตัิ) - ใบนําฝากเงินนอก งปม. 
- สมุดคูฝากเงินนอก งปม. 

- ประทับตราจายเงินแลว 
- สงสําเนาหนาฎีกาให จนท.บัญชี 
- สงเอกสารประกอบฎีกาให 
จนท.ตรวจสอบฎีกา 

รวบรวมเอกสาร 

จบ 

- บันทึกการจายเงินในระบบ MIS 

- ใบเสร็จภาษีหัก ณ ท่ี จาย(ถามี) 

ลงนาม ลงนาม - ธนาคาร 



4. กระบวนการการเงิน > 4.3 กระบวนการยอยการยืมเงิน 
จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 – 2 วัน 
 
 
 
 
 

1 – 2 วัน 
 
 
 

1 – 2 วัน 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 

2 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

ไมอนุมัต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- หนังสือขอยืมเงิน 

- ใบยืมตามระบบ MIS 

- บันทึกอนุมัติเงินประจํางวด
และเอกสารอ่ืน ๆ 

การขอ-อนุมัติยืมเงิน 
- ใบยืมตามระบบ MIS 

- บันทึกอนุมัติยืม 

- เอกสารประกอบการยืมเงินอ่ืนๆ 

จัดทําใบขอเบิก 

- อนุมัติฎีกา 
- ใบขอเบิก 

- เอกสารประกอบอ่ืน ๆ 

จายเงินยืม - ฎีกาเบิกจายเงิน 

- ใบโอนเงิน 

- ทะเบียนควบคุมการจายเช็ค 

- เช็ค 

-  ใบยืมเงินตามระบบ MIS 

ติดตามการชดใชเงินยืม 

พิจารณา 

- ทะเบียนคุมเงินยืม 

รับเอกสารการขอยมืเงิน 

เริ่ม 

จบ 

ลงนาม 

อนุมัต ิ

ลงนาม พิจารณา 

อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ไมอนุมัต ิ

 

- กองบัญชี 

- สวนราชการใน     
สํานักงานเขตท่ี 

ขอยืมเงิน 

- สวนราชการใน     
สํานักงานเขตท่ี ขอยืมเงิน 
- ผูยืมตามใบยืม 
- คณะกรรมการรับ-สง
เงินของสวนราชการท่ี
ขอยืม 
- ธนาคารตามเช็คสั่ง
จาย 
- กองการเงิน 

สงเอกสารการอนุมตัิใหกองบัญชี 



4. กระบวนการการเงิน > 4.4 กระบวนการยอยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 – 2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1  วัน 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
ไมอนุมัต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

- สวนราชการตางๆ ภาย 
   ในสํานักงานเขต    
- กรมสรรพากร 
- ธนาคาร 
- กองการเงิน 
- กองทุนประกันสังคม 
- บริษัท หาง รานตาง ๆ  
            ฯลฯ 
 
 

 
 
- สวนราชการตางๆ ภาย 
   ในสํานักงานเขต 
 
 

 
 
- ธนาคาร 
- คณะกรรมการรับ-สงเงิน 
  ของฝายตางๆ ในเขต 
 

 

- แบบยื่นภาษีหกั ณ ท่ีจาย (ภงด 1,ภงด 3, ภงด53) 
- สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 

- ทะเบียนตาง ๆ 

- ใบนําสงเงิน(กรณีสงคืน) 
- ตนฉบับใบเสร็จรบัเงิน 

-  แบบยื่นประกันสังคม 
-  หลักฐานการตรวจสอบหมดภาระผูกพัน 
 

จัดทําฎีกา 

- หนาฎีกาเบิกเงิน 

- เอกสารประกอบตาง ๆ 

- บันทึกอนุมัต ิ
 

เบิกเงินธนาคาร 

- สมุดเงินฝากธนาคาร 

- ใบถอนเงินธนาคาร 

- สมุดคูฝากเงินนอก งปม. 
- สมุดคมุถอนเงินฝากธนาคาร 

พิจารณา 

รับเอกสารเบิกเงินฝากนอก
งบประมาณประเภทตางๆ  

เริม่ 

ลงนาม 

อนุมัต ิ

ลงนาม ลงนาม 



 
4. กระบวนการการเงิน > 4.4 กระบวนการยอยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
. 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 – 2 วัน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
- สวนราชการตางๆ ภาย 
   ในสํานักงานเขต 
- กรมสรรพากร 
- กองทุนประกันสังคม 
- บริษัท หาง รานตางๆ  
- กองการเงิน 
          ฯลฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตัดจายในระบบ MIS 

- รายงานการเตรียมจาย 

- รายงานขอมูลการจาย 

- รายงานการถอนเงินจากธนาคาร 

- ใบนําสงเงิน(กรณีมีเงินเหลือ
จายสงคืน) 
- ใบเสร็จรับเงิน 

- หนาฎีกาเบิกจายเงิน 

-  บัญชีจายเงินรับ-ฝากเงิน
ประกัน 

จายเงิน 

จบ 

ดําเนินงานตาม 

ภารกิจ 

รวบรวมเอกสาร 
- สงฎีกาพรอมเอกสาร
ประกอบใหเจาหนาท่ีบัญชี 



 
5. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > กระบวนการยอย 5.1 – 5.26 

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

สํานักงานเขต 
กลุมงานตรวจสอบฎีกาและใบสําคัญ หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการ

เขต 
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 

 
1 วัน 

 
 

7 วัน 
ทําการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
1 คน 

 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 

              ไมลงนาม 
 
 
 
 
 
 

ลงนาม           
           

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

              

            
 
 

 
 เริ่ม 

รับฎีกา 

กระบวนการตรวจสอบฎีกา 

กระบวนการขออนุมตั ิ

วางฎีกาเบิกจายเงิน 

จบ 

- ขอบัญญัติพัสดุ ระเบียบเบิกจายเงินฯลฯ 
ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 
และหนังสือส่ังการอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวของ 
- เอกสารประกอบการเบิกจายตาง ๆ 
ตามท่ีระเบียบกําหนด 

พิจารณา 

อนุมัต ิ
กองการเงิน 

สํานักการคลัง 
ดําเนินการ 

จัดทํางบเดือน 

ตรวจสอบฎีกาหลังการจาย 

- สํานักงาน
ตรวจสอบภายใน 

- สํานักงานการ
ตรวจเงินแผนดิน 

- สงคืนฎีกาใหหนวยงานผูเบิก 



- ใบแจงการโอนเงิน 
- ฎีกา 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบสรุปการรับเงินประจําวัน 
- ใบฝาก - ใบถอนเงิน 
- ใบนําสงเงิน 
- ใบโอนชดใชทางบัญชี 
- รายงานการเงินรับ 
- รายงานการเงินจาย 
- หนังสือแจงเช็คขัดของจากกองการเงิน 
-  สมดุบัญชีเงินฝากธนาคาร 
-  รายงานการตรวจรับ (ทรัพยสิน) 
-  รายงานเช็คคางจาย 
-  ตนข้ัวเช็ค 

                                          
6. กระบวนการบัญชี > 6.1 กระบวนการยอยการบันทึกบัญชี 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 
 

 
  
  
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับและตรวจสอบเอกสาร 

การรับ - จายเงิน 

บันทึกรายการข้ันตน 

บันทึกรายการข้ันปลาย 

6.2 

- คูมือการบัญชีกรุงเทพมหานคร บัญชี   
  หนวยงาน 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ 
   รับเงิน การเบิกจายเงิน พ.ศ.   
    2555 
    
 

เริ่ม 

ดําเนินงาน 
ตามภารกิจ 

อนุมัต ิ



 
6. กระบวนการบัญชี > 6.2 กระบวนการยอยการจัดทํางบการเงิน 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

- ธนาคาร 
 

จัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝาก
ธนาคารประจําเดือน 

- Statement 

- สมุดบัญชีออมทรัพย 
- สมุดบัญชียอยเงินฝากธนาคาร 
 

รวมยอดเงินดานรับและ 

ดานจายของทุกบัญชีทุกสิ้น
เดือน 

- สมุดรายวันเงินรับ เงินจาย 

- สมุดรายวันท่ัวไป   
- สมุดบัญชีแยกประเภท 

- ทะเบียนและบัญชียอยทุกประเภท 

เริ่ม 

ดําเนินงาน 
ตามภารกิจ 

ทราบ 



 
6. กระบวนการบัญชี > 6.2 กระบวนการยอยการจัดทํางบการเงิน 

 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 

15 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

60 วัน 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
-ปลัดกรุงเทพมหานคร 
-สํานักงานตรวจสอบ   
 ภายใน 
-สํานักงานการตรวจเงิน  
 แผนดิน 
- กองบัญชี สํานักการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
-ปลัดกรุงเทพมหานคร 
-กองบัญชี 
-สํานักงานตรวจสอบ
ภายใน 
-สํานักงานการตรวจเงิน
แผนดิน 

- รายงานรายละเอียดประกอบคาใช 
   จาย 

- งบเงินคงเหลือ 

- รายงานเงินฝากธนาคาร 

- งบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร 
- รายงานรายไดกรุงเทพมหานคร 

- รายงานงบประมาณเบิกจากคลัง 
   กรุงเทพมหานคร 

ฯลฯ 
 
 

 
 

จัดทํารายงานงบรับ - จาย
ประจําเดือน 

- งบแสดงฐานะการเงิน 

- งบแสดงผลการดําเนินงาน 

- งบกระแสเงินสด 

- หมายเหตุประกอบงบการเงิน 

- รายงานรายจายตามงบประมาณ 

- รายงานมูลคาทรัพยสิน 
 

จัดทํารายงานงบการเงิน
ประจําป 

จบ 

ลงนาม 

ลงนาม 

ดําเนินงาน 
ตามภารกิจ 

ดําเนินงาน 
ตามภารกิจ 



สวนท่ี 3 
ขั้นตอนการปฏิบัติ มาตรฐานคุณภาพงานและการติดตามผล 

ประกอบดวยกระบวนการตาง ๆ ดังน้ี 

 
กระบวนการหลัก กระบวนการยอย 

1. กระบวนการธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. กระบวนการพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. กระบวนการบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 

1.1 สารบรรณ 
1.2 การทําลายเอกสาร 
1.3 การเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง รายงานการใชน้ํามันเชื้อเพลิง                 
      และการควบคุมการใชรถราชการ 
1.4 การรายงานแผนและผลปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจาง 
1.5 การเบิกเงิน 
      1.5.1 การเบิกเงินเดือนและคาจาง 
      1.5.2 การเบิกเงินคาตอบแทน 
      1.5.3 การเบิกเงินคาสาธารณูปโภค 
      1.5.4 การเบิกเงินสวัสดิการ และเงินรางวัลประจําป 
      1.5.5 การเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล 
 
2.1 การจัดหา 
      2.1.1 โดยวธิีตกลงราคา 
      2.1.2 โดยวธิีสอบราคา 
      2.1.3 โดยวธิีพิเศษ 
      2.1.4 โดยวธิีกรณีพิเศษ 
      2.1.5 โดยวธิีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 
2.2 การเบิกพัสดุ และการจัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายใบเสร็จรับเงิน 
2.3 ทรัพยสิน 
 
3.1 การจัดทํางบประมาณ 
3.2 การบริหารงบประมาณ 
3.3 การควบคุมงบประมาณ 
3.4 การติดตามและประเมินผล 

 
 
 



 
กระบวนการหลัก กระบวนการยอย 

4. กระบวนการการเงิน 
 
 
 
 

5. กระบวนการตรวจสอบฎีกา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

5.1  การรับเงิน 
5.2  การจายเงิน 
5.3  การยืมเงิน 
4.4 การถอนเงินฝากนอกงบประมาณ 
 

5.1 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินเดือน,คาจางประจํา 
5.2 การตรวจสอบฎีกาคาจางชั่วคราว 
5.3 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินสมทบกองทุนประกันสังคม 
5.4 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาตอบแทน 
5.5 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาตอบแทนเจาหนาท่ีเก็บขนสิ่งปฏิกูล 
      มูลฝอย และไขมัน 
5.6 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาอาหารทําการนอกเวลา 
5.7 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสิน 
5.8 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาวัสดุ 
5.9 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาสาธารณูปโภค 
5.10 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาใชจายในการสนับสนุนการ 
        ดําเนินงานของคณะกรรมการชุมชน 
5.11 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินทุนสนับสนุนการศึกษาแกบุตร 
        ขาราชการครู และลูกจางประจํา 
5.12 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาใชจายในการฝกอบรมสัมมนาฯ 
        (คาท่ีพัก คาอาหารและเครื่องดื่ม) 
5.13 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายคารักษาพยาบาล(คนไขนอก) 
5.14 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคารักษาพยาบาล(คนไขใน) 
5.15 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาเลาเรียนบุตร 
5.16 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินชวยเหลือคาทําศพ 
5.17 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินเบิกจายเงินยืมประเภทตาง ๆ 
5.18 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคารับรอง 
5.19 การตรวจสอบฎีกาจัดซ้ือ-จัดจาง โดยวิธีตกลงราคา 
5.20 การตรวจสอบฎีกาจัดซ้ือ-จัดจาง โดยวิธีสอบราคา 
5.21 การตรวจสอบฎีกาจัดซ้ือ-จัดจาง โดยวิธีพิเศษ 
5.22  การตรวจสอบฎีกาจัดซ้ือ-จัดจาง โดยวิธีกรณีพิเศษ 
5.23  การตรวจสอบฎีกาจัดซ้ือ-จัดจาง โดยวิธีประมูลดวยระบบ 
         อิเล็กทรอนิกส 
5.24 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินรางวัลประจําป 
5.25 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 
5.26 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินเบี้ยยังชีพผูพิการ 
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6. กระบวนการบัญชี 6.1 การบันทึกบัญชี 
6.2 การจัดทํางบการเงิน 
 
 

 



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.1 กระบวนการยอยดานสารบรรณ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๑ 
 
 

2 
 
 

3 
 

 
 

4 
 
 
 

5 
 
 
 

6 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑ วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1-2 
วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
๑. รับเอกสารตรวจสอบความถูกตอง 
2. ลงทะเบียนหนังสือรับ 
 
นําเสนอหัวหนาฝายพิจารณาสั่งการ 
     
 
สงเรื่องใหฝายตาง ๆ หรือกลุมงานท่ี
เก่ียวของ 
 
 
ลงทะเบียนสงหนังสือใหฝายหรือกลุม
งานท่ีเก่ียวของ 
 
 
แยกประเภทท่ีดําเนินการแลวเสรจ็เก็บ
เขาแฟมใหเปนหมวดหมูตามระบบการ
จัดเก็บ 

 
 
ลงทะเบียนเปน
ประจําทุกวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ตรวจสอบจาก
ทะเบียนรับ – 
สง หนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เจาหนาท่ี 
ฝายการคลัง 

 
เจาหนาท่ี 

ฝายการคลัง 
 
 
 
 
 

 
 
ทะเบียนรับ

หนังสือ 
 

หนังสือ 
 
 

หนังสือ 
 
 
 

ทะเบียนสง
หนังสือ 

 
 

ทะเบียนสง
หนังสือ 

 
 
 

 
 
ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ, 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร วา
ดวยวิธีปฏิบัติงาน
สารบรรณ และ
หนังสือสั่งการท่ี
เก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รับเอกสาร 

ทําลายเอกสาร 

 

เสนอหนังสือ 

สงเอกสาร 

ลงทะเบียนเอกสาร 
และแยกประเภทเรื่อง 

เก็บเอกสาร 



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.2 กระบวนการยอยการทําลายเอกสาร 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๑ 
 
 

 
 

2 
 
 

 
 

 
 

3 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

60 
วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 

 
 
๑. ตรวจคัดแยกเอกสารท่ีครบอายุเก็บ
รักษาหรือเอกสารท่ีเก็บไวไมเกิด
ประโยชน ดูจากบัญชีคุมแฟมเอกสาร 
และดอูายุการเก็บรักษา 
 
1. จัดทําบัญชีขอทําลาย 
2. จัดทําบันทึกแนบบัญชีหนังสือขอ
ทําลาย พรอมแนบรางคําสั่งแตงตัง้
คณะกรรมการทําลายเอกสารเสนอ    
ผูมีอํานาจพิจารณาลงนามคาํสั่งแตงตั้ง 
 
 
1. พิจารณาหนังสือท่ีขอทําลาย 
2. กรณีมีความเห็นวาไมควรทําลายให
ลงความเห็นวาจะขยายเวลาไวถึง
เมื่อใด 
3. กรณีมีความเห็นวาควรทําลายให
กรอกเครื่องหมายกากบาทไวในชอง
พิจารณา 
4. เสนอผลการพิจารณาอนุมตัิตอผูมี
อํานาจแตงตั้ง 

 
 
การเก็บรักษาหนังสือ
ไมนอยกวา 10 ป 
เวนแตหนังสือท่ีเปน
เรื่องธรรมดาสามัญ 
เก็บไวไมนอยกวา 1 
ป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารท่ีขอ
ทําลาย และ
บัญชีหนังสือขอ
ทําลาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เจาหนาท่ี 
ฝายการคลัง 

 
 
 

เจาหนาท่ี 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
ตามระเบียบ

งานสาร
บรรณ 

 
 
ตามระเบียบ

งานสาร
บรรณ 

 
 
 
 
ตามระเบียบ

งานสาร
บรรณ 

 

 
 
ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ, 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร วา
ดวยวิธีปฏิบัติงาน
สารบรรณ และ
หนังสือสั่งการท่ี
เก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ข้ันตอนการ
ทําลายเอกสาร 

 

คณะกรรมการ
พิจารณา 

การปฏิบัต ิ



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.2 กระบวนการยอยการทําลายเอกสาร 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 

 
 

4 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

30 
วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
1. สงบัญชีหนังสือขอทําลายใหสํานัก
หอจดหมายเหตุแหงชาติกรมศลิปากร
พิจารณายกเวนหนังสือท่ีไดทําความ 
ตกลงกับกรมศลิปากรแลว 
2. สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ
พิจารณาใหทําลายไดแลวใหดําเนินการ
ทําลายไดตามระเบียบ 
3. ควบคุมการทําลายโดยวิธีเผา หรือ
วิธีอ่ืนใด ท่ีไมใหหนังสืออานเปนเรือ่งได 
4. เมื่อทําลายเรียบรอยแลวใหทํา
หนังสือเสนอผูอนุมัติทราบ 
5. จัดเก็บเอกสารท้ังหมดไวเปน
หลักฐาน 

 
 
 
 
การเก็บรักษาหนังสือ
ไมนอยกวา  10  ป  
เวนแตหนังสือท่ีเปน
เรื่องธรรมดาสามัญ 
เก็บไวไมนอยกวา 1 ป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
บัญชีหนังสือขอ
ทําลาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

เจาหนาท่ี 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

บัญชีหนังสือ
ขอทําลาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ, 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร วา
ดวยวิธีปฏิบัติงาน
สารบรรณ และ
หนังสือสั่งการท่ี
เก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รายงานและ
วิธีการทําลาย 



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.๓ กระบวนการยอยการเบิกจายน้ํามันเช้ือเพลิง รายงานการใชน้ํามันเช้ือเพลิงและการควบคมุการใชรถราชการ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 

 
 
1. จัดทําใบขอเบิกนํ้ามันเช้ือเพลิง   
ในระบบ MIS  
2. เสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมตั ิ
 
 
 
 
 
๑. รับรายงานการใชนํ้ามันรถยนต
ประจําเดือนจากทุกฝาย 
๒. ตรวจสอบความถูกตองของ 
รายงานกับระบบ MIS 
 
 
 
 
 

 
 
ตามบัญชีกําหนด
อัตราการเบิก
เช้ือเพลิง 
 
 
 
 
 
ภายในวันท่ี 5 ของ
เดือนถัดไปตามท่ี
หนวยงานกําหนด 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ตรวจสอบจาก
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก 
การรายงาน 
ทุกสิ้นเดือน 
 
 
 
 

 
 
เจาหนาท่ี 
ฝายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาท่ี 
ฝายการคลัง 
 
 
 
 

 
 
ตามแบบ 
ในระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ีกําหนด 
 
 
 
 
 
 

 
 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
วาดวยการกําหนด
จํานวน และวิธีการ
เบิกจายเช้ือเพลิงและ
นํ้ามันหลอลื่น 
 
 
 
หนังสือสํานักการคลังท่ี 
กท ๑๓๐๗/๓๕๑ ลง
วันท่ี ๒๒ มีนาคม 
๒๕๔๘ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ทําใบขอเบิก 

รับเอกสาร 



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.๓ กระบวนการยอยการเบิกจายน้ํามันเช้ือเพลิง รายงานการใชน้ํามันเช้ือเพลิงและการควบคมุการใชรถราชการ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
1. จัดทําหนังสือรายงาน 
กองทะเบียนทรัพยสินและ 
พัสดุ  สํานักการคลัง 
 
 
 
 
 
1.  จัดทําใบอนุญาตใช              
รถสวนกลาง (แบบ 3) 
2.  เสนอผูมีอํานาจสั่งใช          
รถราชการ 
3.  บันทึกการใชรถราชการ  
(แบบ 4)   
4.  จัดเก็บสําเนาเอกสารไวเปน  
หลักฐาน 
 
 
 

 
 
 
 
ภายในวันท่ี 15  
ของเดือนถัดไปตามท่ี
สํานักการคลังกําหนด 
 
 
 
 
 
มีใบอนุญาตใชรถ
สวนกลาง (แบบ 3) 
ไดรับอนุญาต
เรียบรอยและบันทึก
การใชรถราชการ 
(แบบ 4) ครบถวน 

 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
การรายงาน
ทันภายใน
กําหนด 
 
 
 
 
จัดทํา
ใบอนุญาตใช
รถสวนกลาง 
(แบบ 3) และ
บันทึกการใช
รถราชการ 
(แบบ 4)     
ทุกครั้ง 
 
 
 
 

 
 
 
 
เจาหนาท่ี 
ฝายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาท่ี 
ฝายการคลัง 
 

 
 
 
 
ตามแบบท่ีกําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ีกําหนด 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร    
วาดวยวิธีปฏิบัติ
เก่ียวกับรถราชการ
ของกรุงเทพมหานคร 
 

 

 

รายงาน 

การใชรถ
ราชการ 



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.๔ กระบวนการยอยรายงานแผนและผลปฏิบัติการจัดซื้อจัดจาง 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

๒ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 

 
 
๑. รับรายงานแผนปฏิบัติการ 
    จดัซื้อจัดจางประจาํป 
    จากทุกฝาย 
    ครุภัณฑท่ีมรีาคาเกิน  
    ๑๐๐,๐๐๐ บาท และคาท่ีดินฯ 
    ท่ีมีราคาเกิน ๒,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
 
๒. รับรายงานผลการปฏิบัตติาม 
    แผนปฏิบัติการจดัซื้อจัดจาง 
    ประจําไตรมาสจากทุกฝาย 
    ครุภัณฑท่ีมรีาคาเกิน  
    ๑๐๐,๐๐๐ บาท และคาท่ีดินฯ 
    ท่ีมีราคาเกิน ๒,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
 
๑. จัดทําหนังสือรายงาน 
    กองทะเบียนทรัพยสินและพัสด ุ
    สํานักการคลัง 

 
 
ภายในวันท่ี 5 
ตุลาคม ของทุกป 
ตามท่ีหนวยงาน
กําหนด 
 
 
 
ภายใน 5 วัน นับแต
วันทําการสุดทายของ
ไตรมาสตามท่ี
หนวยงานกําหนด 
 
 
 
รายงานแผนฯ 
ภายในวันท่ี 15 
ตุลาคม ของทุกป 
และรายงานผลฯ 
ภายใน 15 วัน นับ
แตวันทําการสดุทาย
ของไตรมาสตามท่ี
หนวยงานกําหนด 
 

 
 
ตรวจสอบจาก 
การรายงาน 
ทุกสิ้นป 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก 
การรายงาน 
ทุกสิ้นไตรมาส 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
การรายงาน
ทุกสิ้นปและ
ทุกสิ้นไตรมาส 
 
 
 

 
 
เจาหนาท่ี 
ฝายการคลัง 
 
 
 
 
 
เจาหนาท่ี 
ฝายการคลัง 
 
 
 
 
 
เจาหนาท่ี 
ฝายการคลัง 

 
 
ตามแบบท่ีกําหนด 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ีกําหนด 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ีกําหนด 

 
 
หนังสือสํานักการ
คลังท่ี กท ๗๐๐๐/
๒๖๐๙ 
ลงวันท่ี ๒๘ เมษายน
๒๕๔๖ 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับเอกสาร 

รายงาน 



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.5 กระบวนการยอยการเบิกเงิน > 1.5.1 การเบิกเงินเดือนและคาจาง 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๑ 
 
 

 
 
 
 
 

2 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
  
 
 
 

1-2 
วัน 
 
 
 
 

 
 
รวบรวมใบสาํคัญจายเงินและหลักฐาน
การเบิกเงิน ตรวจสอบคําสั่งบรรจุ
แตงตั้ง หรือเลื่อนข้ันเงินเดือน
ขาราชการและลูกจาง หากไมถูกตอง
ใหรีบดําเนินการแจง หรือประสานกับ
นักทรัพยากรบุคคลของ สนข.เขตฯ 
โดยเร็ว 
 
1. ดําเนินการจัดพิมพเอกสาร 
ใบสําคัญตาง ๆเพ่ือใชประกอบฎีกา 
คือ แบบแสดงรายการภาษีเงินได 
(ภงด.) แบบแสดงรายการเบิกเงินเดือน
และคาจาง งบรายละเอียดเอกสาร 
ประกอบการขอเบิก  ใบขอเบิกและ 
คํารับรองของผูเบิกเงิน 
2. รวบรวมหลักฐานการเบิกเงิน
ดังกลาวเพ่ือเสนอใหผูมีอํานาจในการ
เบิกเงินลงนามในเอกสารสําคัญตาง ๆ 

 
 
ภายในวันท่ี 5 ของ
เดือน ตามท่ี
หนวยงานกําหนด 
 
 
 
 
 
เอกสารประกอบการ
ขอเบิกเงินถูกตอง
ครบถวน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ตรวจสอบจาก
คําสั่งบรรจุ
แตงตั้ง หรือ
คําสั่งเลื่อนข้ัน
เงินเดือน
ขาราชการและ
เลื่อนข้ันคาจาง
ลูกจาง และ
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิกเงิน 
 

 
 

เจาหนาท่ี 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
 

 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
 
 
 
 

 
 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร วา
ดวยการรับเงิน   
การเบิกจายเงิน 
ฯลฯ  และระเบียบท่ี
เก่ียวของ 
 
 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร วา
ดวยการรับเงิน   
การเบิกจายเงิน 
ฯลฯ  และระเบียบท่ี
เก่ียวของ 
 

 

 

รวบรวมหลักฐาน
การเบิกเงิน 

 

จัดทําเอกสารและทํา
ใบขอเบิก 



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.5 กระบวนการยอยการเบิกเงิน > 1.5.1 การเบิกเงินเดือนและคาจาง 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 

 
 

3 
 
 

 
 

 
 

 
4 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
นําสงใหเจาหนาท่ีกลุมงานตรวจสอบฯ 
ทําการตรวจสอบความถูกตองของฎีกา 
และจัดทําฎีกาเสนอขออนุมัต ิ
 
 
 
 
 
1. สงหนาฎีกาท่ีหัวหนาหนวยงาน 
ลงนามอนุมัตเิรียบรอยแลวให       
กองการเงิน  สํานักการคลัง 
2. จัดสงสําเนาฎีกาและเอกสาร 
ประกอบฎีกาเพ่ือรอการจายเงิน 

 
 
 
 
เอกสารของการขอ
เบิกเงินถูกตอง
ครบถวน 
 
 
 
 
 
เสนอขออนุมัตลิงนาม 
อนุมัติฎีกาและวาง
ฎีกาภายในวันท่ี 15 
ของเดือนน้ัน 

 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
คําสั่งบรรจุ
แตงตั้ง หรือ
คําสั่งเลื่อนข้ัน
เงินเดือน
ขาราชการ และ
เลื่อนข้ันคาจาง
ลูกจาง และ
เอกสารประกอบ 
การขอเบิกเงิน  
และทะเบียน
ฎีกาเบิกเงิน
งบประมาณ 

 
 
 
 

เจาหนาท่ี 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี 
ฝายการคลัง 

 
 

 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร วา
ดวยการรับเงิน การ
เบิกจายเงิน ฯลฯ  
และระเบียบท่ี
เก่ียวของ 
 
 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร วา
ดวยการรับเงิน การ
เบิกจายเงิน ฯลฯ  
และระเบียบท่ี
เก่ียวของ 

 
 

สงฎีกาและเก็บ
สําเนา 

สงกลุมงานตรวจสอบฯ 



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.5 กระบวนการยอยการเบิกเงิน > 1.5.2 การเบิกเงินคาตอบแทน 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
1 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 

3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
  
 
 
 
 
 

1-2 
วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
1. จัดทําแผนปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการและขออนุมัติปฏบัิติงาน
นอกเวลาราชการพรอมขออนุมัติ
จายเงิน 
2. รวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวของไดแก 
บัญชีลงช่ือปฏิบัติงานและ
แผนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
หนังสืออนุมัติเงินประจํางวด คําสัง่
และเอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 
1. จัดทําบัญชีจายเงินลวงเวลาตาม
หลักฐานการปฏิบัติงานเสนอรายงาน
ผลการปฏิบัติงานลวงเวลาตามท่ี
ปฏิบัติจริง และเอกสารประกอบฎกีา
อ่ืน ๆ ไดแก งบรายละเอียดเอกสาร
ประกอบการขอเบิก  
2. ทําใบขอเบิก 
 
สงกลุมงานตรวจสอบฯ ทําการ
ตรวจสอบความถูกตอง และจัดทํา
ฎีกาเสนอขออนุมตั ิ
 
 
 
 

 
เสนอขออนุมัติตอผูมี
อํานาจ 
- ไมเกิน 2 เดือน    
  อํานาจของ 
  ผูอํานวยการเขต 
- ไมเกิน 4 เดือน  
  อํานาจของปลัด 
  กรุงเทพมหานคร  
- เกิน 4 เดือน  
  อํานาจของ         
  ผูวาราชการ 
  กรุงเทพมหานคร 

 
ตรวจสอบจาก
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิกเงิน 

 
เจาหนาท่ี 

ฝายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี 
ฝายการคลัง 

 
 
 

 
ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
 

 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

 

 
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร วา
ดวยการเบิกเงิน
คาอาหารทําการนอก
เวลาราชการ และ
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการเบิก
จายเงินคาตอบแทน
การปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ 
 

รวบรวมหลักฐาน
การเบิกเงิน 

 

จัดทําเอกสารและทํา
ใบขอเบิก 

สงกลุมงานตรวจสอบฯ 



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.5 กระบวนการยอยการเบิกเงิน > 1.5.2 การเบิกเงินคาตอบแทน 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 

 
 

4 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
1. สงหนาฎีกาท่ีกลุมงานตรวจสอบฯ 
ทําการตรวจสอบความถูกตอง และ     
ผูมีอํานาจลงนามอนุมัติแลว ให 
กองการเงิน  สํานักการคลัง 
2. จัดเก็บสําเนาฎีกาพรอมเอกสาร 
ประกอบฎีกาเพ่ือรอการจายเงิน 

 
 
 
 
เสนอลงนามอนุมัติ
และวางฎีกาภายใน
วันท่ี 10 ของเดือน 
ตามท่ีหนวยงาน
กําหนด 
 
 
 
 

 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
ทะเบียนฎีกา
เบิกเงิน
งบประมาณ 
 
 

 
 
 
 

เจาหนาท่ี 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การจายเงิน 
คาอาหารทําการนอก
เวลา และระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการเบิกจายเงิน
คาตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ 
 

 
 

สงฎีกาและเก็บ
สําเนา 



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.5 กระบวนการยอยการเบิกเงิน > 1.5.3 การเบิกเงินคาสาธารณูปโภค 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
1 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 

4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
  
 
 

1-2 
วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
เมื่อไดรับใบแจงใหชําระหน้ีหรือ 
ใบเสร็จรับเงิน (กรณีทดรองจาย)
ตรวจสอบความถูกตอง 
 
 
1. ดําเนินการพิมพเอกสารตามแบบ
เบิกจายเงินคาสาธารณูปโภค เพ่ือ
เสนอขออนุมตัิ และจัดทําเอกสาร
ประกอบฎีกาอ่ืนๆ ไดแก            
งบรายละเอียดเอกสารประกอบ  
การ ขอเบิก  
2. ทําใบขอเบิก 
 
สงกลุมงานตรวจสอบฯ ทําการ
ตรวจสอบความถูกตอง และจัดทํา
ฎีกาเสนอขออนุมตั ิ
 
1.สงหนาฎีกาท่ีกลุมงานตรวจสอบฯ 
ทําการตรวจสอบความถูกตอง และ  
ผูมีอํานาจลงนามอนุมตัิแลว 
ใหกองการเงิน สํานักการคลัง 
2. จัดเก็บสําเนาฎีกาพรอมเอกสาร
ประกอบฎีกา เพ่ือรอการจายเงิน 
 
 

 
ภายใน 7 วัน ทําการ 
นับแตท่ีไดรับใบแจง
หน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เสนอลงนามอนุมัติ
ฎีกา และวางฎีกา 
เพ่ือจายเงินใหทัน
กําหนดในใบแจงหน้ี 

 
ตรวจสอบจาก
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิกเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
ทะเบียนฎีกา
เบิกเงิน
งบประมาณ 
 

 
เจาหนาท่ี 

ฝายการคลัง 
 
 
 

เจาหนาท่ี 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี 
ฝายการคลัง 

 
 

เจาหนาท่ีฝาย
การคลัง 

 

 
ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
 
 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
 
 
 
 
 

ตามแบบ 
ท่ีกําหนด 

 
 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร วา
ดวยการรับเงิน ฯลฯ 
 
 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร วา
ดวยการรับเงิน ฯลฯ 
 
 
 
 
 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร วา
ดวยการรับเงิน ฯลฯ 
 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร วา
ดวยการรับเงิน ฯลฯ 
 
 

รวบรวมหลักฐาน
การเบิกเงิน 

จัดทําเอกสารและทํา
ใบขอเบิก 

สงกลุมงานตรวจสอบฯ 

สงฎีกาและเก็บ
สําเนา 



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.5 กระบวนการยอยการเบิกเงิน > 1.5.4 การเบิกเงินสวัสดกิารและเงินรางวัลประจําป 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
1 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
  
 
 
 
 

1-2 
วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
1. เมื่อไดรับคําขอเบิก และใบสําคัญ 
ตรวจสอบความถูกตองของจํานวน
เงินท่ีขอเบิก ลงนามรับรอง 
2. ตรวจสอบเอกสารประกอบการ
ขอเบิก 
3. ลงทะเบียนคุมการขอเบิก 
 
1. จัดทําหนางบสรุปการขอเบิก 
เสนอขออนุมัต ิ
2. ทําเอกสารใบสําคญักรณีเบิกเงิน
รางวัลประจําป เพ่ือเสนอขออนุมัต ิ
3. ทําใบขอเบิก 
 
สงหนาฎีกาท่ีกลุมงานตรวจสอบฯ 
ทําการตรวจสอบความถูกตอง และ
ผูมีอาจลงนามแลว ใหกองการเงิน 
สํานักการคลัง 
 
จัดเก็บสาํเนาฎีกาพรอมเอกสาร
ประกอบฎีกา เพ่ือรอการจายเงิน 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบเอกสาร
สิทธิในการขอเบิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เสนอลงนามอนุมัติ
ฎีกา และจายได
ภายใน 7 วันทําการ 
นับแตวันขอเบิก
ตามท่ีหนวยงาน
กําหนด 

 
ตรวจสอบจาก
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิกเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
ทะเบียนฎีกา
เบิกเงิน
งบประมาณ 
 

 
เจาหนาท่ี 

ฝายการคลัง 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 

เจาหนาท่ี 
ฝายการคลัง 

 
 
 

เจาหนาท่ีฝาย
การคลัง 

 

 
แบบเบิกเงิน
สวัสดิการ 

 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
 
 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
พระราชกฤษฎีกาเงิน
สวัสดิการเก่ียวกับ   
การรักษาพยาบาล 
พระราชกฤษฎีกาเงิน
สวัสดิการเก่ียวกับ
การศึกษาบุตร และ
ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
 

 

รวบรวมหลักฐาน
การเบิกเงิน 

 

จัดทําเอกสารและทํา
ใบขอเบิก 

สงกลุมงานตรวจสอบฯ 

สงฎีกาและเก็บ
สําเนา 



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.5 กระบวนการยอยการเบิกเงิน > 1.5.5 การเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
1 
 
 
 
 

 
2 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
  
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
รวบรวมหลักฐานการขอเบิกเงิน เชน 
บัญชีจัดสรรเงินอุดหนุนรัฐบาล    
ใบขอเบิกเงิน  บันทึกอนุมัติจายเงิน 
และงบรายละเอียดเอกสาร
ประกอบการขอเบิก 
 
นําสงใหเจาหนาท่ีกลุมงาน
ตรวจสอบฯ ทําการตรวจสอบ   
ความถูกตองของฎีกา และจดัทํา
ฎีกาเสนอขออนุมตั ิ
 
 
 
1.  สงหนาฎีกาท่ีหัวหนาหนวยงาน
ลงนามอนุมัตเิรียบรอยแลว          
ใหกองตรวจจาย  สํานักการคลัง 
2.  จดัเก็บสําเนาฎีกาและเอกสาร
ประกอบฎีกาเพ่ือรอการจายเงิน 
 
 
 
 
 
 

 
เอกสารการขอเบิก
เงินถูกตองครบถวน 
 
 
 
 
เอกสารการขอเบิก
เงินถูกตองครบถวน 
 
 
 
 
 
เสนอลงนามอนุมัติ
ฎีกาและวางฎีกา 
 

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

 
เจาหนาท่ี 

ฝายการคลัง 
 
 
 

 
เจาหนาท่ี 

ฝายการคลัง                            
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี 
ฝายการคลัง 

 
ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร      
วาดวยการรับเงิน    
การเบิกจายเงิน ฯลฯ 
และระเบียบท่ีเก่ียวของ 
 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร      
วาดวยการรับเงิน    
การเบิกจายเงิน ฯลฯ 
และระเบียบท่ีเก่ียวของ 
 
 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร      
วาดวยการรับเงิน    
การเบิกจายเงิน ฯลฯ 
และระเบียบท่ีเก่ียวของ 

 

รวบรวมหลักฐาน
การเบิกเงิน 

สงกลุมงานตรวจสอบฯ 

สงฎีกาและเก็บ
สําเนา 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.1 จัดหาโดยวิธีตกลงราคา 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

1 
 
 
 
 

 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  
 
 
 

 
 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
- เปนการดําเนินการจัดซ้ือ / จัดจาง / จัดหา
วัสดุ-ครุภัณฑจากเงินงบประมาณทุกประเภท 
และจากเงินนอกงบประมาณทุกประเภทเพี่อให
ไดวัสดุหรือครุภัณฑ ครบถวนถูกตองตาม
วัตถุประสงคของหนวยงาน 
 
 
1. ตรวจสอบรายการงบประมาณท่ีไดรับ 
2. ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุทีจ่ะซ้ือ/จาง 
3. ตรวจสอบการอนุมัติเงินประจํางวด กอน

ดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง 
- จัดทําบัญชีคุมในระบบ  MIS 
- จัดทําทะเบียนคุมตามแบบฟอรมทะเบียน

คุมพัสดุ 
 
 
การซ้ือ/การจาง  คร้ังหนึ่งซ่ึงมีราคาไมเกิน  
100,000  บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ถูกตองตามขอบัญญัติ  
เร่ือง วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ.  2529 
 
 
 
 
 
 
-ถูกตองครบถวนตามเวลาที่
กําหนดตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร  เร่ือง  
การพัสดุ  พ.ศ.  2538 
และแกไขเพิ่มเติม 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจากบัญชี
คุมในระบบ MIS  และ
บัญชีคุมตามแบบฟอรม 
 
 
 
 
 
 
-ตรวจสอบจาก
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแกไขเพิ่มเติม 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS  ,  
ระบบ e-GP 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
วิธีการงบประมาณ  
พ.ศ. 2529 
 
 
 
 
 
-ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแกไขเพิ่มเติม 
-แนวทางปฏิบัติตามระบบ 
MIS , ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 

 

 

กระบวนการ 
จัดซื้อ / จัดจาง 

ตรวจสอบงบประมาณ 

ดําเนินการโดยวิธีตกลงราคา 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.1 จัดหาโดยวิธีตกลงราคา 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
  
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1.แตงต้ังคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดฯ 
2.เหตุผลของการกําหนดรายละเอยีด 
3.รายชื่อยีห่อสินคาที่ตรงตามรายละเอยีดมาก
รายที่สุด 
4.ราคาทองตลาด 
5.รายงานขอความเห็นชอบใชรายละเอยีด 
 
 
 
 
 
-สืบราคาจากทองตลาดรวมทั้งเว็บไซดตางๆ 
-ราคาที่เคยซ้ือคร้ังหลังสุดในระยะเวลา 2 
ปงบประมาณ 
-ราคามาตรฐานที่สํานกังบประมาณกาํหนดหรือ
กรุงเทพมหานครกําหนด 
 
1.เจาหนาที่พัสดุจัดทาํรายงานขอความเห็นชอบ 
จัดซ้ือ/จัดจาง  คาปรับตอผูมีอํานาจส่ังซ้ือ/ส่ังจาง  
ผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ  ตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และที่แกไขเพิ่มเติม 
2.ติดตอบริษัทฯ หางฯ ที่มีจาํหนายหรือ 
ผลิตโดยตรง  ใหเสนอราคา  ตอรองราคา  และตก
ลงราคากับผูขายหรือผูรับจางโดยตรง  

 
 
- ถูกตองครบถวนตามเวลาที่
กําหนด  ตามคําส่ัง
กรุงเทพมหานคร ที่  
5804/2555  
ลว. 13 ธ.ค. 2555   
และตามบัญชีราคามาตรฐาน 
ตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538  และแกไข
เพิ่มเติม 
 
-ถูกตองครบถวนตามเวลาที่
กําหนดตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และแกไข
เพิ่มเติม 
 
-ถูกตองครบถวนตามเวลาที่
กําหนดตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และแกไข
เพิ่มเติม 

 
 
-ตรวจสอบรายละเอยีด
ใหเปนไปตามคําส่ัง
กรุงเทพมหานครที่  
5804/2555  
ลว. 13 ธ.ค. 2555 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ตรวจสอบจาก
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแกไขเพิ่มเติม 

 
  

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 

 
 
- บันทึกรายงาน 
-แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS 
ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- บันทึกรายงาน 
-แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS 
ระบบ e-GP 

 
 
- คําส่ัง กรุงเทพมหานครที่  
ที่  5804/2555  
ลว. 13 ธ.ค. 2555 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และแกไขเพิ่มเติม 
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ 
MIS , ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และแกไขเพิ่มเติม 
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ 
MIS , ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 

 

 

กําหนดรายละเอียด 

ตรวจสอบราคา 

 

ขอความเห็นชอบ 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.1 จัดหาโดยวิธีตกลงราคา 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

7 
 
 
 
 
 

 
8 
 
 
 
 

 
9 
 
 
 
 

 
10 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
3 วัน 

 
 
 
 

 
3 วัน 

 
 
 
 

 
2 วัน 

 
 
- เจาหนาที่พัสดุจัดทาํรายงานขออนุมัติจัดซ้ือ / 
จัดจาง คาปรับ สัญญา / ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจาง  พรอม
แตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจาง 
ตอผูมีอํานาจส่ังซ้ือ/ส่ังจาง ผานหัวหนาเจาหนาที่
พัสดุ    ตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร   เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 และแกไขเพิ่มเติม 
 
-จะทําใบส่ังซ้ือ/ส่ังจาง/สัญญาก็ได อยูในดุลย
พินิจของผูส่ังซ้ือ/ส่ังจาง 
-การทําใบส่ังจาง/สัญญาจาง ใหปดอากรแสตมป
ทุกจํานวนเงิน 1,000 บาท หรือเศษของ 
1,000 บาท คาอากรแสตมป   1 บาท 
 
-คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเมื่อตรวจรับพัสดุ
แลวให รายงานผูมีอํานาจส่ังซ้ือ ส่ังจาง ทราบ 
ตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง การพัสดุ 
พ.ศ. 2538 และแกไขเพิ่มเติม 
 
 
- รวบรวมเอกสารและจัดทําใบขอเบิกสงงาน
ตรวจสอบต้ังแตขั้นตอนขออนุมัติซ้ือ/จาง/
สัญญา/ขอตกลง/สงของ/ตรวจรับ/แจงหนี้และ
เบิกจายเงินโดยบันทึกในระบบ MIS และระบบ  
e-GP  มีเลขคุมสัญญา 

 
 
- ถูกตองครบถวนตามเวลาที่
กําหนดตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และแกไข
เพิ่มเติม 
 
 
- ถูกตองครบถวนตามเวลาที่
กําหนดตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และแกไข
เพิ่มเติม 
 
- ถูกตองครบถวนตามเวลาที่
กําหนดตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และแกไข
เพิ่มเติม 
 
- ถูกตองครบถวนตามเวลาที่
กําหนดตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และแกไข
เพิ่มเติม 
 
 
 

 
 
ตรวจสอบจาก
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแกไขเพิ่มเติม 
 
 
ตรวจสอบจาก
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแกไขเพิม่เติม 
 
ตรวจสอบจาก
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแกไขเพิ่มเติม 
 
ตรวจสอบจาก
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแกไขเพิ่มเติม 
และระเบียบ 
กรุงเทพมหานครวาดวย
การรับเงินฯลฯ  
พ.ศ. 2555 
 

 
 

 เจาหนาทีพ่ัสดุ 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 

 
คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

 
 
 

 
เจาหนาที่พัสดุ 

 

 
 

- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS ,
ระบบ e-GP 
 
 
 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS ,
ระบบ e-GP 
 
 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS ,
ระบบ e-GP 
 
 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS ,
ระบบ e-GP 

 
 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และแกไขเพิ่มเติม 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ MIS , ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และแกไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวย
การรับเงิน  การเบกิจาย
ฯลฯ พ.ศ. 2555 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ MIS , ระบบ e-GP 
 

 

 

อนุมัติจัดซื้อ / จดัจาง 

กอหน้ีผูกพัน 

 

การเบิกจายเงิน 

ตรวจรับพัสด ุ



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.2 จัดหาโดยวิธสีอบราคา 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

1 
 
 
 
 

 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
- เปนการดําเนินการจัดซ้ือ / จัดจาง / จัดหา
วัสดุ-ครุภัณฑจากเงินงบประมาณทุกประเภท 
และจากเงินนอกงบประมาณทุกประเภทเพี่อให
ไดวัสดุหรือครุภัณฑ ครบถวนถูกตองตาม
วัตถุประสงคของหนวยงาน 
 
1.ตรวจสอบรายการงบประมาณท่ีไดรับ 
2.ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุที่จะซ้ือ/จาง 
3.ตรวจสอบการอนุมัติเงินประจํางวด กอน

ดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง 
- จัดทําบัญชีคุมในระบบ  MIS 
- จัดทําทะเบียนคุมตามแบบฟอรมทะเบียน

คุมพัสดุ 
 
 
การซ้ือ/การจาง  คร้ังหนึ่งซ่ึงมีราคาเกิน  
100,000  บาท แตไมเกิน 2,000,000.- บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
- ถูกตองตามขอบัญญัติ  
เร่ือง วิธีการ งบประมาณ 
พ.ศ.  2529 
 
 
 
 
 
 
- ถูกตองครบถวนตามเวลาที่

กําหนดตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร  เร่ือง  
การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และแกไขเพิ่มเติม 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจากบัญชี
คุมในระบบ MIS  และ
บัญชีคุมตามแบบฟอรม 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจาก 
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแกไขเพิ่มเติม 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
เจาหนาที่พัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS  ,  
ระบบ e-GP 

 
 
 
 
 
 
 
 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ. 2529 
 
 
 
 
 
- ขอบัญญัติ 
กรุงเทพมหานคร  เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และแกไขเพิ่มเติม 
- แนวทางปฏบิัติตาม 
ระบบ MIS  , ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

กระบวนการ 
จัดซื้อ / จัดจาง 

ตรวจสอบงบประมาณ 

ดําเนินการโดยวิธีสอบราคา 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.2 จัดหาโดยวิธสีอบราคา 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 

 
5 
 
 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
  
 
 

 
 
2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1.แตงต้ังคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดฯ 
2.เหตุผลของการกําหนดรายละเอยีด 
3.รายชื่อยีห่อสินคาที่ตรงตามรายละเอยีดมาก
รายที่สุด 
4.ราคาทองตลาด 
5.รายงานขอความเห็นชอบใชรายละเอยีด 
 
 
 
 
 
-สืบราคาจากทองตลาดรวมทั้งเว็บไซดตางๆ 
-ราคาที่เคยซ้ือคร้ังหลังสุดในระยะเวลา 2 
ปงบประมาณ 
-ราคามาตรฐานที่สํานกังบประมาณกาํหนดหรือ
กรุงเทพมหานครกําหนด 
 
-เจาหนาทีพ่ัสดุจัดทํารายงานขอความเห็นชอบ 
จัดซ้ือ/จัดจาง  คาปรับพรอมขอแตงต้ัง
คณะกรรมการ  เปดซองสอบราคา  และแบบราง
ประกาศสอบราคา . สัญญา ,  ใบเสนอราคา  ตอ
ผูมีอํานาจส่ังซ้ือ/ส่ังจาง  ผานหัวหนาเจาหนาที่
พัสดุ  ตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538  และที่แกไขเพิ่มเติม  
 

 
 
- ถูกตองครบถวนตามเวลาที่
กําหนด  ตามคําส่ัง
กรุงเทพมหานคร ที่  
5804/2555  
ลว. 13 ธ.ค. 2555 
และตามบัญชีราคามาตรฐาน 
ตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร  เร่ือง    
การพัสดุ พ.ศ. 2538  และ
แกไขเพิ่มเติม 
 
- ถูกตองครบถวนตามเวลาที่
กําหนด    ตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร  เร่ือง  
การพัสดุ พ.ศ. 2538  และ
แกไขเพิ่มเติม 
 
- ถูกตองครบถวนตามเวลาที่
กําหนด    ตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร  เร่ือง  
การพัสดุ พ.ศ. 2538  และ
แกไขเพิ่มเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ตรวจสอบรายละเอียด
ใหเปนไปตามคําส่ัง
กรุงเทพมหานครที่  
5804/2555   
ลว. 13 ธ.ค. 2555 
 
 
 
 
 
 
-ตรวจสอบจาก
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ.  2548  
และแกไขเพิ่มเติม 
 
-ตรวจสอบจาก
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ.  2548  
และแกไขเพิ่มเติม 

 
  

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-บันทึกรายงาน 
-แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS , 
ระบบ e-GP 

 
 
- คําส่ัง กรุงเทพมหานคร  
ที่  5804/2555 
ลว. 13 ธ.ค. 2555 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร  เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และแกไขเพิ่มเติม 
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ 
MIS , ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร  เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และแกไขเพิ่มเติม 
-แนวทางปฏิบัติตามระบบ 
MIS , ระบบ e-GP 
 
 

 

กําหนดรายละเอียด 

ตรวจสอบราคา 

 

ขอความเห็นชอบ 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.2 จัดหาโดยวิธีสอบราคา 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
7 
 
 
 
 
 
 

 
8 
 
 
 
 
 

 
 

9 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
อยาง
นอย 

10 วัน 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

 
 
1 วัน 

 
1.จัดทําประกาศสอบราคา 
2.ปดประกาศสอบราคา ณ ที่ทําการโดยเปดเผย 
และสงประกาศสอบราคาไปที่ผูขายที่มอีาชีพ
โดยตรงใหมากราย โดยสงทางไปรษณีย
ลงทะเบียนกอนวันรับซองไมนอยกวา 10 วัน  
3.ประกาศในเว็บไซดของหนวยงาน 
 
 
-เมื่อถึงกําหนดวันยื่นซองใหเจาหนาที่รับซอง 
โดยไมเปดซองรับเอกสาร  สวนที ่1 , 2 และให
ออกใบรับแกผูยื่นซองและนําฝากหวัหนา
เจาหนาที่พัสดุทกุวัน 
 
 
 
 
- เมื่อครบกําหนดใหคณะกรรมการเปดซองสอบ
ราคา นําเอกสารสวนที่ 1 ตรวจสอบผูมี
ผลประโยชนรวมกันและจัดทาํประกาศ 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ถูกตองครบถวนตามเวลาที่
กําหนด ตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และแกไข
เพิ่มเติม 
 
 
 
- ถูกตองครบถวนตามเวลาที่
กําหนด ตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และแกไข
เพิ่มเติม 
 
 
 
- ถูกตองครบถวนตามเวลาที่
กําหนด ตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และแกไข
เพิ่มเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
-มีการปดประกาศ
ครบถวน 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจากหนังสือรับ
ฝากเอกสารจากเจาหนาที่
พัสดุและหัวหนาเจาหนาที่
พัสดุ 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจากคุณสมบัติ
เบื้องตนและประกาศผล
การตรวจสอบ 
 

 
เจาหนาที่พัสดุ 

 
 
 
 
 
 

 
- เจาหนาที่พัสดุ 
- หวัหนาเจาหนาที่
พัสดุ 
 
 
 
 
 
- คณะกรรมการ
เปดซองสอบราคา 
 

 
-บันทึกรายงาน 
-แบบฟอรมตาม 
ระบบ MIS , 
ระบบ e-GP 

 
 

 
 
- ตามแบบที่
กําหนด 
- แบบฟอรม
ตามระบบ MIS 
, ระบบ e-GP 

 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และแกไขเพิ่มเติม 
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ 
MIS , ระบบ e-GP 
 
 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และแกไขเพิ่มเติม 
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ 
MIS , ระบบ e-GP 
 

 
 

ประกาศสอบราคา
 

รับซองสอบราคา 

ตรวจสอบผูมผีลประโยชน
รวมกัน 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.2 จัดหาโดยวิธีสอบราคา 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- เมื่อครบกําหนดวันเปดซองใหคณะกรรมการ
เปดซองสอบราคาดําเนินการดังนี้ 
1.เปดซองใบเสนอราคาและอานแจงราคาเฉพาะ
ผูเสนอราคาตามที่ประกาศไว 
2.ตรวจสอบคุณสมบัติผูเสนอราคา ใบเสนอราคา 
แคตตาล็อกหรือแบบรูปและรายการ 
3.คัดเลือกพัสดุ หรืองานจาง  ของผูเสนอราคาที่
ถูกตองตาม (2) ที่มีคุณภาพ และคุณสมบัติเปน
ประโยชนตอกรุงเทพมหานครซ่ึงเสนอราคาตํ่าสุด 
4.หากเสนอเทากันหลายรายใหผูเสนอราคายื่น
เสนอราคาใหม พรอมกันโดยวิธยีื่นซองเสนอ
ราคา 
5.หากมีผูเสนอราคาถกูตองรายเดียวให
คณะกรรมการพิจารณาดําเนินการตอไปโดยมี
ความเห็นไวในการสรุปผลการพิจารณาคัดเลือกผู
เสนอราคา 
6.จัดทํารายงานผลการพิจารณาเสนอผูส่ังซ้ือ/ส่ัง
จาง  ผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- ถูกตองครบถวนตาม
เวลาที่กําหนด ตาม
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแกไขเพิ่มเติม 
 

 
 
- ตรวจสอบจากการ
พิจารณาผลการเสนอราคา 

 
  

- คณะกรรมการ
เปดซองสอบราคา 

 

 
 
- ตามแบบที่
กําหนด 
- แบบฟอรม
ตามระบบ MIS, 
ระบบ e-GP 
 

 
 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และแกไขเพิ่มเติม 
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ 
MIS , ระบบ e-GP 
 
 

 

 

 

เปดซองสอบราคา 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.2 จัดหาโดยวิธีสอบราคา 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
11 

 
 
 
 
 
 

 
12 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

5 วัน 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1. - เจาหนาที่พัสดุจัดทํารายงานขออนมุัติจัดซ้ือ 
/ จัดจาง คาปรับ สัญญา / ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจาง  
พรอมแตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจ
การจาง ตอผูมีอํานาจส่ังซ้ือ/ส่ังจาง ผานหัวหนา
เจาหนาที่พัสดุ    ตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร   เร่ือง การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแกไขเพิ่มเติม 
2.หามแตงต้ังกรรมการเปดซองสอบราคาเปน
กรรมการตรวจรับพัสดุ 
 
1. กรณีทําใบส่ังซ้ือ/ส่ังจาง ถาผูขายสามารถสง 
มอบพัสดุไดครบถวนภายใน 5 วันทําการของ
ทางราชการ  นับต้ังแตวันถัดจากวันทําขอตกลง
เปนหนังสือ  ตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การพัสดุ พ.ศ. 2538 และแกไขเพิ่มเติม 

 

2.กรณีทําสัญญา ถาผูขายไมสามารถสงมอบพัสดุ 
ไดครบถวนภายใน  5  วันทาํการของทาง
ราชการ  ผูขายจะตองวางหลักประกันสัญญาใน
อัตรารอยละ  5  ของราคาพัสดุที่ตกลงซ้ือ หรือ
จาง  เวนแตการจัดหาที่มีความสําคัญเปนพิเศษ
จะกําหนดสูงกวารอยละ 5 แตไมเกินรอยละ 10 
ก็ได 
 

3.กอนที่ลงนามในสัญญา ตองใหนิติกร หรือผูรู
กฎหมายของหนวยงานฯเปนผูตรวจรางสัญญา
กอนและเมื่อนิติกร หรือผูรูกฎหมาย ไดตรวจราง
สัญญาเสร็จ  แลวใหแจงผูขาย หรือผูรับจางมา
ทําสัญญาพรอมหลักประกันสัญญา  แลวเสนอผู
ส่ังซ้ือ / ส่ังจาง หรือผูที่ไดมอบอํานาจเปนผูลง
นามสัญญาในนามกรุงเทพมหานคร 

 
 
- ถูกตองครบถวนตาม
เวลาที่กําหนด ตาม
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแกไขเพิ่มเติม 
 
 
 
 
- ถูกตองครบถวนตาม
เวลาที่กําหนด ตาม
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแกไขเพิ่มเติม(ฉบับที ่
2) พ.ศ. 2548 
 
 
 
 

 
 
- ตรวจสอบจากเอกสาร
เปรียบเทียบราคา และ
สรุปผลการเปดซอง 
 
 
 
 
 
 
 
-ตรวจสอบจากใบส่ังซ้ือ/ส่ัง
จางใหถูกตอง 

 
  

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 

- บันทึก
รายงาน 
- แบบฟอรม
ตามระบบ MIS 
, ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
- ตามแบบที่
กําหนด 
- แบบฟอรม
ตามระบบ MIS 
, ระบบ e-GP 
 

 
 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และแกไขเพิ่มเติม 
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ 
MIS , ระบบ e-GP 
 
 
 
 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง  
การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และแกไขเพิ่มเติม 
- แนวทางปฏิบัติตาม 
ระบบ MIS , ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 

 

อนุมัติจัดซื้อ / จดัจาง 

กอหน้ีผูกพัน 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.2 จัดหาโดยวิธีสอบราคา 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
4. ออกใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา (กรณีใชเงิน
สดคํ้าประกันสัญญา) นาํเงินประกันสัญญาฝาก
ธนาคาร ประเภทบัญชีออมทรัพย ของสํานักงาน
เขต เมื่อตรวจการหมดภาระผูกพันแลวถอนคืนผู
คํ้าประกัน 
 

5.กรณีวางหลักประกันสัญญาเปนเช็ค ที่ธนาคาร
ส่ังจาย ใหส่ังจายในนาม หนวยงาน
กรุงเทพมหานคร และออกเช็คกอนวันทีคํ้่า
ประกัน ไมเกิน 3 วันทาํการ 
 

6.กรณีวางหลักประกันสัญญาเปนหนังสือของ
ธนาคาร (ตามแบบทีก่ําหนด) ตองมีการทํา
หนังสือตรวจสอบกบัธนาคารผูออกหนังสือคํ้า
ประกัน โดยใหธนาคารยืนยันวาเปนหนงัสือที่
ธนาคารออกใหจริง 
 

7.การทําใบส่ังจางหรือสัญญาจาง วงเงินตํ่ากวา 
200,000.- บาท  ใหปดอากรแสตมปทุก
จํานวนเงิน 1,000.-บาท หรือเศษของ  
1,000.- บาท คาอากรแสตมป  1  บาท   
หากวงเงินสัญญาจาง เกิน 200,000.- บาท  
ใหสงสรรพากร  ออกตราสาร 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

    

 

 

 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.2 จัดหาโดยวิธีสอบราคา 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
13 

 
 
 
 
 
 
 
 

14 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
  
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
-คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเมื่อตรวจรับพัสดุ
แลวใหรายงานผูมอีํานาจส่ังซ้ือ ส่ังจาง ทราบ 
ตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง การพัสดุ 
พ.ศ. 2538 และแกไขเพิ่มเติม 
 
 
 
 
 
- รวบรวมเอกสารและจัดทําใบขอเบิกสงงาน
ตรวจสอบต้ังแตขั้นตอนขออนุมัติซ้ือ/จาง/
สัญญา/ขอตกลง/สงของ/ตรวจรับ/แจงหนี้และ
เบิกจายเงินโดยบันทึกในระบบ MIS และระบบ  
e-GP  มีเลขคุมสัญญา 
 
 
 
 

 
 
- ถูกตองครบถวนตาม
เวลาที่กําหนดตาม
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแกไขเพิ่มเติม 
 
 
 
ถูกตองครบถวนภายใน
เวลาที่กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และ
แกไขเพิ่มเติมและระเบียบ 
กรุงเทพมหานครวาดวย
การรับเงินฯลฯ  
พ.ศ. 2555 
 

 
 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรม
ตามระบบ MIS 
, ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรม
ตามระบบ MIS 
, ระบบ e-GP 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และแกไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน  
การเบิกจายเงิน  ฯลฯ  
พ.ศ. 2555 
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ 
MIS ,  ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตรวจรับพัสด ุ

 

การเบิกจายเงิน 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.3 จัดหาโดยวิธพิีเศษ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

1 
 
 
 
 

 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  
 
 
 

 
 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
- เปนการดําเนินการจัดซ้ือ / จัดจาง / จัดหา
วัสดุ-ครุภัณฑจากเงินงบประมาณทุกประเภท 
และจากเงินนอกงบประมาณทุกประเภทเพี่อให
ไดวัสดุหรือครุภัณฑ ครบถวนถูกตองตาม
วัตถุประสงคของหนวยงาน 
 
 
1.ตรวจสอบรายการงบประมาณท่ีไดรับ 
2.ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุที่จะซ้ือ/จาง 
3.ตรวจสอบการอนุมัติเงินประจํางวด กอน
ดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง 

- จัดทําบัญชีคุมในระบบ  MIS 
- จัดทําทะเบียนคุมตามแบบฟอรมทะเบียน

คุมพัสดุ 
 
 
การซ้ือ/การจาง  คร้ังหนึ่งซ่ึงมีราคาเกิน  
100,000  บาท  กระทําไดในกรณีตามขอ  
20 , 21 แหงขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538  และที่แกไขเพิ่มเติม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ถูกตองตามขอบัญญัติ  
เร่ือง วิธีการ งบประมาณ 
พ.ศ.  2529 
 
 
 
 
 
 
-ถูกตองครบถวนตามเวลาที่
กําหนดตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร  เร่ือง  
การพัสดุ  พ.ศ.  2538 
และแกไขเพิ่มเติม 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจากบัญชี
คุมในระบบ MIS  และ
บัญชีคุมตามแบบฟอรม 
 
 
 
 
 
 
-ตรวจสอบจาก
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแกไขเพิ่มเติม 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS  ,  
ระบบ e-GP 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร  เร่ือง 
วิธีการงบประมาณ  
พ.ศ. 2529 
 
 
 
 
 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแกไขเพิ่มเติม 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ MIS ,  ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 

 
 

กระบวนการ 
จัดซื้อ / จัดจาง 

ตรวจสอบงบประมาณ 

ดําเนินการโดยวิธีพิเศษ 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.3 จัดหาโดยวิธีพิเศษ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

4 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

5 
 
 
 

 
 
 

6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

3 วัน 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
1.แตงต้ังคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดฯ 
2.เหตุผลของการกําหนดรายละเอยีด 
3.รายชื่อยีห่อสินคาที่ตรงตามรายละเอยีดมากราย
ที่สุด 
4.ราคาทองตลาด 
5.รายงานขอความเห็นชอบใชรายละเอยีด 
 
 
 
 
 
-สืบราคาจากทองตลาดรวมทั้งเว็บไซดตางๆ 
-ราคาที่เคยซ้ือคร้ังหลังสุดในระยะเวลา 2 
ปงบประมาณ 
-ราคามาตรฐานที่สํานกังบประมาณกาํหนดหรือ
กรุงเทพมหานครกําหนด 
 
 
- เจาหนาที่พัสดุจัดทาํ  รายงานขอความเห็นชอบ
จัดซ้ือ / จัดจาง คาปรับ พรอมขออนุมัติแตงต้ัง
คณะกรรมการจัดซ้ือ / จัดจาง โดยวธิีพเิศษ ตอผูมี
อํานาจ ส่ังซ้ือ /ส่ังจาง ผานหวัหนาเจาหนาที่พัสดุ 
ตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง การพัสดุ 
พ.ศ. 2538 และแกไขเพิ่มเติม 
 
 
 
 

 
 
- ถูกตองครบถวนตาม
เวลาที่กําหนด ตามคําส่ัง
กรุงเทพมหานคร ที่ 
5804/2555  
ลว. 13 ธ.ค. 2555  
และตามบัญชีราคา
มาตรฐาน ตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแกไขเพิ่มเติม 
 
-ถูกตองครบถวนตาม
เวลาที่กําหนดตาม
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแกไขเพิ่มเติม 
 
-ถูกตองครบถวนตาม
เวลาที่กําหนดตาม
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแกไขเพิ่มเติม 
 

 
 
- ตรวจสอบรายละเอียด
ใหเปนไปตามคําส่ัง
กรุงเทพมหานครที่ 
5804/2555 
ลว. 13 ธ.ค. 2555 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแกไขเพิ่มเติม 
 
 
ตรวจสอบจาก
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแกไขเพิ่มเติม 
 

 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 

 
 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS  
ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS  
ระบบ e-GP 

 
 
- คําส่ัง กรุงเทพมหานครที่  
ที่  5804/2555 
ลว. 13 ธ.ค. 2555 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และแกไขเพิ่มเติม 
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ 
MIS , ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และแกไขเพิ่มเติม 
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ 
MIS , ระบบ e-GP 
 

 

ขอความเห็นชอบ 

กําหนดรายละเอียด 

ตรวจสอบราคา 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.3 จัดหาโดยวิธีพิเศษ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

7 
 
 
 
 
 
 
 

 
8 
 
 
 
 
 
 

9 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
5 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

 
2 วัน 

 
 
 
 
 

 
5 วัน 

 
 
 

 
 

 1.คณะกรรมการจัดซ้ือ / จัดจางโดยวิธพีิเศษ จัดทํา
หนังสือเชิญผูมีอาชีพขายพัสดุ / รับจางทํางานนั้น
โดยตรงมาเสนอราคาใหมากรายที่สุด              
2.ใหพิจารณาผูเสนอราคารายที่เห็นสมควรซ้ือ/ 
จางวาราคาที่เสนอสูงกวาราคาในทองตลาดหรือ
ราคาที่ประมาณไดใหตอรองราคาลงเทาที่จะทําได 
3.รายงานผลการพจิารณาพรอมความเห็นเสนอผู
ส่ังซ้ือ/ส่ังจาง ผานหัวหนาเจาหนาทีพ่ัสดุ 
 
- เจาหนาที่พัสดุจัดทาํรายงานขออนุมัติจัดซ้ือ /  
จัดจาง คาปรับ สัญญา / ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจาง  พรอม
แตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจาง 
ตอผูมีอํานาจส่ังซ้ือ/ส่ังจาง ผานหัวหนาเจาหนาที่
พัสดุ  ตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และแกไขเพิ่มเติม 
 
1. กรณีทําใบส่ังซ้ือ/ส่ังจาง/สัญญา ผูขายจะตอง
วางหลักประกันสัญญาในอัตรารอยละ  5  ของ
ราคาพัสดุที่ตกลงซ้ือ หรือจาง  เวนแตการจัดหาที่มี
ความสําคัญเปนพิเศษจะกาํหนดสูงกวารอยละ 5 
แตไมเกินรอยละ 10 ก็ได 
 

2. กอนที่จะลงนามในสัญญา ตองใหนิติกร หรือผูรู
กฎหมายของหนวยงานฯเปนผูตรวจรางสัญญากอน
เมื่อตรวจรางสัญญาเสร็จ  แลวใหแจงผูขาย หรือ
ผูรับจางมาทําสัญญาพรอมหลักประกันสัญญา(ถามี)  
แลวเสนอผูส่ังซ้ือ / ส่ังจาง หรือผูที่ไดมอบอํานาจ
เปนผูลงนามสัญญาในนามกรุงเทพมหานคร 
 

 
 
- ถูกตองครบถวนตาม
เวลาที่กําหนดตาม
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแกไขเพิ่มเติม 
 
 
 
- ถูกตองครบถวนตาม
เวลาที่กําหนดตาม
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแกไขเพิ่มเติม 
 
- ถูกตองครบถวนตาม
เวลาที่กําหนดตาม
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแกไขเพิ่มเติม 
 

 
 
-ตรวจสอบจากการ
พิจารณาผลการเสนอ
ราคา 
 
 
 
 
 
 
-ตรวจสอบจาก
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแกไขเพิ่มเติม 
 
 
-ตรวจสอบจาก 
ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจาง 
 
 
 
 
 
 

 
  

-คณะกรรมการ
จัดซ้ือ/จัดจาง 
โดยวธิีพิเศษ 

 
 
 
 
 

 
- เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
- เจาหนาที่พัสดุ 
 

 
 

- ตามแบบที่ 
กําหนด 
- แบบฟอรมตาม 
ระบบ MIS ,
ระบบ e-GP 

 
 
 

 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS ,
ระบบ e-GP 
 
 
 
- ตามแบบที่ 
กําหนด 
- แบบฟอรมตาม 
ระบบ MIS ,
ระบบ e-GP 
 

 
 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และแกไขเพิ่มเติม  
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ 
MIS , ระบบ e-GP 
 
 
 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และแกไขเพิ่มเติม  
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ 
MIS , ระบบ e-GP 
 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
 การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และแกไขเพิ่มเติม 
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ 
MIS , ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 

 

 

 

การเสนอราคา 

อนุมัติจัดซื้อ / จดัจาง 

กอหน้ีผูกพัน 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.3 จัดหาโดยวิธพิีเศษ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

3. ออกใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา (กรณีใชเงิน
สดคํ้าประกันสัญญา) นาํเงินประกันสัญญาฝาก
ธนาคาร ประเภทบัญชีออมทรัพย ของสํานักงาน
เขต เมื่อตรวจการหมดภาระผูกพันแลวถอนคืนผู
คํ้าประกัน 
 

4. กรณีวางหลักประกันสัญญาเปนเช็ค ที่
ธนาคารส่ังจาย ใหส่ังจายในนาม หนวยงาน
กรุงเทพมหานคร และออกเช็คกอนวันทีคํ้่า
ประกัน ไมเกิน 3 วันทาํการ 
 

5. กรณีวางหลักประกันสัญญาเปนหนังสือของ
ธนาคาร (ตามแบบทีก่ําหนด) ตองมีการทํา
หนังสือตรวจสอบกบัธนาคารผูออกหนังสือคํ้า
ประกัน โดยใหธนาคารยืนยันวาเปนหนงัสือที่
ธนาคารออกใหจริง 
 

6. การทําใบส่ังจางหรือสัญญาจาง วงเงินตํ่ากวา 
200,000.- บาท  ใหปดอากรแสตมปทุก
จํานวนเงิน 1,000.-บาท หรือเศษของ  
1,000.- บาท คาอากรแสตมป  1  บาท   
หากวงเงินสัญญาจาง เกิน 200,000.- บาท  
ใหสงสรรพากร ออกตราสาร 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

    

 

 

 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.3 จัดหาโดยวิธพิีเศษ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
10 

 
 
 
 
 
 
 
 

11 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
-คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเมื่อตรวจรับพัสดุ
แลวใหรายงานผูมอีํานาจส่ังซ้ือ ส่ังจาง ทราบ 
ตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง การพัสดุ 
พ.ศ. 2538 และแกไขเพิ่มเติม 
 
 
 
 
 
- รวบรวมเอกสารและจัดทําใบขอเบิกสงงาน
ตรวจสอบต้ังแตขั้นตอนขออนุมัติซ้ือ/จาง/
สัญญา/ขอตกลง/สงของ/ตรวจรับ/แจงหนี้และ
เบิกจายเงินโดยบันทึกในระบบ MIS และระบบ  
e-GP  มีเลขคุมสัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- ถูกตองครบถวนตาม
เวลาที่กําหนดตาม
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแกไขเพิ่มเติม 
 
 
 
- ถูกตองครบถวนภายใน
เวลาที่กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และ
แกไขเพิ่มเติมและระเบียบ 
กรุงเทพมหานครวาดวย
การรับเงินฯลฯ  
พ.ศ. 2555 
 

 
 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรม
ตามระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรม
ตามระบบ MIS 
,ระบบ e-GP 
 

 
 
-ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแกไขเพิ่มเติม 
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ 
MIS , ระบบ e-GP 
  
 
 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแกไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน  
การเบิกจายเงิน  ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ 
MIS ,  ระบบ e-GP 
 
 
 

 
 

ตรวจรับพัสด ุ

 

การเบิกจายเงิน 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.4 จัดหาโดยวธิีกรณีพิเศษ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

1 
 
 
 
 

 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  
 
 
 

 
 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
- เปนการดําเนินการจัดซ้ือ / จัดจาง / จัดหา
วัสดุ-ครุภัณฑจากเงินงบประมาณทุกประเภท 
และจากเงินนอกงบประมาณทุกประเภทเพี่อให
ไดวัสดุหรือครุภัณฑ ครบถวนถูกตองตาม
วัตถุประสงคของหนวยงาน 
 
 
1. ตรวจสอบรายการงบประมาณที่ไดรับ 
2. ตรวจสอบรายละเอยีดพัสดุที่จะซ้ือ/จาง 
3. ตรวจสอบการอนุมัติเงินประจํางวด กอน
ดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง 

- จัดทําบัญชีคุมในระบบ  MIS 
- จัดทําทะเบียนคุมตามแบบฟอรมทะเบียน

คุมพัสดุ 
 
 
การซ้ือ/การจาง  จากการพาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร บริษัทที่กรุงเทพมหานครจัด 
ต้ังขึ้นตามกฎหมาย สหการ  สวนราชการ  หรือ 
รัฐวิสาหกิจ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ถูกตองตามขอบัญญัติ  
เร่ือง วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ.  2529 
 
 
 
 
 
 
- ถูกตองครบถวนตามเวลาที่
กําหนดตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร  เร่ือง  
การพัสดุ  พ.ศ.  2538 
และแกไขเพิ่มเติม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจากบัญชี
คุมในระบบ MIS  และ
บัญชีคุมตามแบบฟอรม 
 
 
 
 
 
 
-ตรวจสอบจาก
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแกไขเพิ่มเติม 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS  ,  
ระบบ e-GP 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
วิธีการงบประมาณ  
พ.ศ. 2529 
 
 
 
 
 
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแกไขเพิ่มเติม 
-แนวทางปฏิบัติตามระบบ 
MIS , ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

กระบวนการ 
จัดซื้อ / จัดจาง 

ตรวจสอบงบประมาณ 

ดําเนินการโดยวิธีกรณีพิเศษ 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.4 จัดหาโดยวิธกีรณีพิเศษ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
  
 
 

 
 
5 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
1.แตงต้ังคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดฯ 
2.เหตุผลของการกําหนดรายละเอยีด 
3.รายชื่อยีห่อสินคาที่ตรงตามรายละเอยีดมาก
รายที่สุด 
4.ราคาทองตลาด 
5.รายงานขอความเห็นชอบใชรายละเอยีด 
 
 
 
 
 
-เจาหนาทีพ่ัสดุจัดทํารายงานขอความเห็นชอบ 
จัดซ้ือ/จัดจาง  คาปรับตอผูมีอํานาจส่ังซ้ือ/ส่ังจาง  
ผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ  ตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และที่แกไขเพิ่มเติม 
 
 
-ทําหนังสือเสนอผูมีอํานาจลงนามเชิญผูผลิตหรือ
ผูรับจางที่ไดสิทธิพิเศษใหมาเสนอราคา 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- ถูกตองครบถวนตามเวลาที่
กําหนด  ตามคําส่ัง
กรุงเทพมหานคร ที่  
5804/2555  
ลว. 13 ธ.ค. 2555 
และตามบัญชีราคามาตรฐาน 
ตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และแกไขเพิ่มเติม 
 
 
-รวดเร็วโปรงใสตรงตามเวลา
กําหนด 
 
 
 
 
-ถูกตองครบถวนตามเวลาที่
กําหนดตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร  เร่ือง   
การพัสดุ  พ.ศ.  2538 
และแกไขเพิ่มเติม 

 
 
ตรวจสอบรายละเอียด
ใหเปนไปตามคําส่ัง
กรุงเทพมหานครที่  
5804/2555   
ลว. 13 ธ.ค. 2555 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ตรวจสอบจากการ
พิจารณาผลการเสนอ
ราคา 

 
  

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ตามแบบที่
กําหนด 
- แบบฟอรม
ตามระบบ MIS  
,  ระบบ e-GP 

 
 
- คําส่ัง กรุงเทพมหานคร 
ที่  5804/2555 
ลว. 13 ธ.ค. 2555 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และแกไขเพิ่มเติม 
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ 
MIS , ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และแกไขเพิ่มเติม 
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ 
MIS , ระบบ e-GP 
 

 

 
 

กําหนดรายละเอียด 

 

ขอความเห็นชอบ 

การเสนอราคา 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.4 จัดหาโดยวธิีกรณีพิเศษ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

7 
 
 
 
 

 
 
 

8 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
5 วัน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
- เจาหนาที่พัสดุจัดทาํรายงานขออนุมัติจัดซ้ือ / 
จัดจาง คาปรับ สัญญา / ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจาง  พรอม
แตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจรับ 
การจาง ตอผูมีอํานาจส่ังซ้ือ/ส่ังจาง ผานหัวหนา
เจาหนาที่พัสดุ/ตรวจรับการจาง  ตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแกไขเพิ่มเติม 
 
1. กรณีทําใบส่ังซ้ือ/ส่ังจาง/สัญญาผูเสนอราคา 
ไมตองวางหลักประกัน 
 

2. กอนลงนามในสัญญา ตองใหนิติกรหรือผูรู
กฎหมายของหนวยงานฯ เปนผูตรวจรางสัญญา
กอน เมื่อตรวจรางสัญญาเสร็จแลว  ใหแจงผูขาย
หรือผูรับจางมาทําสัญญา  แลวเสนอผูส่ังซ้ือ/ 
ส่ังจาง หรือผูที่ไดรับมอบหมายเปนผูลงนามใน
สัญญาในนามกรุงเทพมหานคร 
 

3.การทําใบส่ังจางหรือสัญญาจาง วงเงินตํ่ากวา 
200,000.- บาท ใหปดอากรแสตมปทกุจํานวน
เงิน 1,000.-บาท หรือเศษของ 1,000.- บาท 
คาอากรแสตมป 1 บาท หากวงเงินสัญญาจาง
เกิน 200,000.- บาท ใหสงสรรพากร  
ออกตราสาร 
 
 
 
 
 
 

 
 
- ถูกตองครบถวนตามเวลาที่
กําหนดตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง  
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแกไขเพิ่มเติม 
 
 
 
- ถูกตองครบถวนตามเวลาที่
กําหนดตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และแกไข
เพิ่มเติม 
 
 
 
 
 

 
 
ตรวจสอบจาก
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแกไขเพิ่มเติม 
 
 
 
-ตรวจสอบจากใบส่ัง
ซ้ือ/ส่ังจางใหถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 เจาหนาทีพ่ัสดุ 
 
 
 
 
 

 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS ,
ระบบ e-GP 
 
 
 
 
-ตามแบบที ่
กําหนด 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS ,
ระบบ e-GP 

 
 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแกไขเพิ่มเติม 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ MIS , ระบบ e-GP 
 
 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแกไขเพิ่มเติม 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ MIS , ระบบ e-GP 
 
 
 
 

 

 

 

อนุมัติจัดซื้อ / จดัจาง 

กอหน้ีผูกพัน 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.4 จัดหาโดยวิธกีรณีพิเศษ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

9 
 
 
 
 

 
 
 
10 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
2 วัน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเมื่อตรวจรับพัสดุ
แลวใหรายงานผูมอีํานาจส่ังซ้ือ/ส่ังจางทราบ  
ตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  เรือง การพัสดุ 
พ.ศ. 2538  และแกไขเพิ่มเติม 
 
 
 
 
-รวบรวมเอกสารและจัดทําใบขอเบกิสงงาน
ตรวจสอบต้ังแตขั้นตอนขออนุมัติ/จาง/สัญญา/
ขอตกลง/สงของ/ตรวจรับ/แจงหนี้และเบิก
จายเงินโดยบันทกึในระบบ MIS และระบบ e-GP 
มีเลขคุมสัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- ถูกตองครบถวนตามเวลาที่
กําหนดตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และแกไข
เพิ่มเติม 
 
 
 
- ถูกตองครบถวนตามเวลาที่
กําหนดตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และแกไข
เพิ่มเติม 
 
 
 
 
 

 
 
ตรวจสอบจาก
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแกไขเพิ่มเติม 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแกไขเพิ่มเติม 
และระเบียบ 
กรุงเทพมหานครวาดวย
การรับเงินฯลฯ  
พ.ศ. 2555 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

 
 
 
 
 

 
เจาหนาที่พัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS ,
ระบบ e-GP 
 
 
 
 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS ,
ระบบ e-GP 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแกไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวย
การรับเงิน  การเบกิจาย
ฯลฯ พ.ศ. 2555 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ MIS , ระบบ e-GP 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 

 

 

ตรวจรับพัสด ุ

 

การเบิกจายเงิน 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.5 จัดหาโดยวิธปีระมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

1 
 
 
 
 

 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
- เปนการดําเนินการจัดซ้ือ / จัดจาง / จัดหา
วัสดุ-ครุภัณฑจากเงินงบประมาณทุกประเภท 
และจากเงินนอกงบประมาณทุกประเภทเพี่อให
ไดวัสดุหรือครุภัณฑ ครบถวนถูกตองตาม
วัตถุประสงคของหนวยงาน 
 
1.ตรวจสอบรายการงบประมาณท่ีไดรับ 
2.ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุที่จะซ้ือ/จาง 
3.ตรวจสอบการอนุมัติเงินประจํางวด กอน

ดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง 
- จัดทําบัญชีคุมในระบบ  MIS 
- จัดทําทะเบียนคุมตามแบบฟอรมทะเบียน

คุมพัสดุ 
 
 
การซ้ือ/การจาง  คร้ังหนึ่งซ่ึงมีราคาเกิน  
2,000,000  บาท แตไมรวมถึงการจางที่
ปรึกษา การจางออกแบบและควบคุมงาน  
การซ้ือ/การจางโดยวิธีพิเศษ หรือวธิีกรณีพิเศษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
- ถูกตองตามขอบัญญัติ  เร่ือง 
วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ.  2529 
 
 
 
 
 
 
- ถูกตองครบถวนตามเวลาที่
กําหนดตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแกไขเพิ่มเติม 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจากคุมใน
ระบบ MIS  และบัญชี
คุมตามแบบฟอรม 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแกไขเพิ่มเติม 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
เจาหนาที่พัสดุ 

 
 
 
 
 
 

 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS  ,  
ระบบ e-GP 

 
 
 
 
 
 
 
 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ. 2529 
 
 
 
 
 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแกไขเพิ่มเติม 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ MIS , ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กระบวนการ 
จัดซื้อ / จัดจาง 

ตรวจสอบงบประมาณ 

ดําเนินการโดยวิธีประมลู 
ทางอิเล็กทรอนิกส 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.5 จัดหาโดยวิธปีระมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

4 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1.เจาหนาที่พัสดุเสนอหวัหนาหนวยงานที่
จัดซ้ือ/จัดจาง แตงต้ังคณะกรรมการกําหนดราง
ขอบเขตของงาน (TOR) และรางเอกสารการ
ประมูล เพื่อจัดทํารางขอบเขตของงาน (TOR) 
รางประกาศการประมูลและรางเอกสารการ
ประมูล 
2.เมื่อคณะกรรมการจัดทํารางขอบเขตของงาน 
(TOR) และรางเอกสารการประมูลเสร็จ
เรียบรอยแลวใหเสนอขออนุมัติหวัหนา
หนวยงานทีจ่ัดซ้ือ/จัดจาง 
 
 
ตองมีสาระสําคัญ ดังนี้ 
1. ความเปนมา 
2.วัตถุประสงค 
3.คุณสมบัติผูประสงคจะเสนอราคา 
4.แบบรูปรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะ 
5.ระยะเวลาดําเนินการ 
6.ระยะเวลาสงมอบของหรืองาน 
7.วงเงินในการจัดซ้ือ/จัดจาง 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- ถูกตองครบถวนตามเวลา 
ที่กําหนด 
-ตามระเบียบกรุงเทพ 
มหานครนคร วาดวยวธิีการ
ประมูลดวยระบบ
อิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2549 
 
 
 
 
 
 
- ถูกตองครบถวนตามเวลาที่
กําหนด 
-ตามระเบียบกรุงเทพ 
มหานครนคร วาดวยวธิีการ
ประมูลดวยระบบ
อิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2549 
 
 
 
 
 
 

 
 
-ตรวจสอบจากระเบยีบ
กรุงเทพมหานครวาดวย
วิธีการประมูลดวยระบบ
อิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 
2549 
 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจากเอกสาร
ราง TOR 
 
 
 
 
 

 
 

- คณะกรรมการ
กําหนดราง
ขอบเขตของงาน
(TOR) 

 
 
 
 

 
 
 
 
- คณะกรรมการ
กําหนดราง
ขอบเขตของงาน
(TOR) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

-ตามแบบที่
กําหนด 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
-ตามแบบที่
กําหนด 

 
 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร
วาดวยวธิีประมูลดวยระบบ
อิเล็กทรอนิกสพ.ศ. 2549 
- ขอบญัญัติ กทม. เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแกไขเพิ่มเติม 
 
 
 
 
 
 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร
วาดวยวธิีประมูลดวยระบบ
อิเล็กทรอนิกสพ.ศ. 2549 
- ขอบญัญัติ กทม. เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแกไขเพิ่มเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ทําราง TOR  รางประกาศ
และรางเอกสารการประมลู 

สาระสําคญั  TOR 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.5 จัดหาโดยวิธปีระมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
27 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
5 วัน 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1.กรณีทําใบส่ังซ้ือ/ส่ังจาง ถาผูขายสามารถสง 
มอบพัสดุไดครบถวนภายใน 5 วันทําการของ
ทางราชการ  นับต้ังแตวันถัดจากวันทําขอตกลง
เปนหนังสือ  ตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การพัสดุ พ.ศ. 2538 และแกไขเพิ่มเติม 

 

2.กรณีทําสัญญา ถาผูขายไมสามารถสงมอบพัสดุ 
ไดครบถวนภายใน  5 วันทําการของทางราชการ 
ผูขายจะตองวางหลักประกันสัญญาในอตัรา   
รอยละ  5  ของราคาพัสดุที่ตกลงซ้ือ หรือจาง  
เวนแตการจัดหาที่มีความสําคัญเปนพิเศษจะ
กําหนดสูงกวารอยละ 5 แตไมเกินรอยละ 10 
ก็ได 
 
3.กอนที่ลงนามในสัญญา ตองใหนิติกร หรือผูรู
กฎหมายของหนวยงานฯเปนผูตรวจรางสัญญา
กอนและเมื่อนิติกร หรือผูรูกฎหมาย ไดตรวจราง
สัญญาเสร็จ  แลวใหแจงผูขาย หรือผูรับจางมา
ทําสัญญาพรอมหลักประกันสัญญา  แลวเสนอผู
ส่ังซ้ือ / ส่ังจาง หรือผูที่ไดมอบอํานาจเปนผูลง
นามสัญญาในนามกรุงเทพมหานคร 
 

4.ออกใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา (กรณีใชเงิน
สดคํ้าประกันสัญญา) นาํเงินประกันสัญญาฝาก
ธนาคาร ประเภทบัญชีออมทรัพย ของสํานักงาน
เขต เมื่อตรวจการหมดภาระผูกพันแลวถอนคืนผู
คํ้าประกัน 
 

 
 
- ถูกตองครบถวนตามเวลาที่
กําหนด ตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และแกไข
เพิ่มเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2548 
 
 
 
 

 
 
-ตรวจสอบจากใบ 
ส่ังซ้ือ/ส่ังจางใหถูกตอง 

 
  

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- ตามแบบที่
กําหนด 
- แบบฟอรม
ตามระบบ MIS 
, ระบบ e-GP 
 

 
 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง  
การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และแกไขเพิ่มเติม  
- แนวทางปฏิบัติตาม 
ระบบ MIS , ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

กอหน้ีผูกพัน 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.5 จัดหาโดยวิธปีระมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

28 
 
 
 
 
 
 

29 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

 

5.กรณีวางหลักประกันสัญญาเปนเช็ค ที่
ธนาคารส่ังจาย ใหส่ังจายในนาม หนวยงาน
กรุงเทพมหานคร และออกเช็คกอนวันทีคํ้่า
ประกัน ไมเกิน 3 วันทาํการ 
 

6.กรณีวางหลักประกันสัญญาเปนหนังสือของ
ธนาคาร (ตามแบบทีก่ําหนด) ตองมีการทํา
หนังสือตรวจสอบกบัธนาคารผูออกหนังสือคํ้า
ประกัน โดยใหธนาคารยืนยันวาเปนหนงัสือที่
ธนาคารออกใหจริง 
 

7.การทําใบส่ังจางหรือสัญญาจาง วงเงินตํ่ากวา 
200,000.- บาท  ใหปดอากรแสตมปทุก
จํานวนเงิน 1,000.-บาท หรือเศษของ  
1,000.- บาท คาอากรแสตมป  1  บาท   
หากวงเงินสัญญาจาง เกิน 200,000.- บาท  
ใหสงสรรพากร ออกตราสาร 
 
-คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเมื่อตรวจรับพัสดุ
แลวใหรายงานผูมอีํานาจส่ังซ้ือ ส่ังจาง ทราบ 
ตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง การพัสดุ 
พ.ศ. 2538 และแกไขเพิ่มเติม 
 
 
- รวบรวมเอกสารและจัดทําใบขอเบิกสงงาน
ตรวจสอบต้ังแตขั้นตอนขออนุมัติซ้ือ/จาง/
สัญญา/ขอตกลง/สงของ/ตรวจรับ/แจงหนี้และ
เบิกจายเงินโดยบันทึกในระบบ MIS และระบบ  
e-GP  มีเลขคุมสัญญา 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ถูกตองครบถวนตามเวลาที่
กําหนดตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และแกไข
เพิ่มเติม 
 
ถูกตองครบถวนภายในเวลาที่
กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแกไขเพิ่มเติมและ 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร
วาดวยการรับเงินฯลฯ  
พ.ศ. 2555 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

 
 
 

 
เจาหนาที่พัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- บันทึก
รายงาน 
- แบบฟอรม
ตามระบบ MIS 
, ระบบ e-GP 
 
- บันทึก
รายงาน 
- แบบฟอรม
ตามระบบ MIS 
, ระบบ e-GP 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง  
การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และแกไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน  
ก า ร เบ ิก จ า ย เง ิน  ฯ ล ฯ   พ .ศ . 2 5 5 5  
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ 
MIS ,  ระบบ e-GP 

ตรวจรับพัสด ุ

 

การเบิกจายเงิน 

 



 



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/

เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

1 วิธีกรณีพิเศษ

- เจาหนาที่พัสดุจัดทํารายงานขอความ  - ถูกตองครบถวน - ตรวจสอบจาก เจาหนาที่พัสดุ - แบบฟอรม - ขอบัญญัติ กทม.

2 1 วัน เห็นชอบจัดซื้อ-จัดจางตอผูมีอํานาจสั่งซื้อ ตามเวลาที่กําหนดตาม เอกสารใหเปนไป ที่กําหนด เรื่อง การพัสดุ

สั่งจางตามขอบัญญัติ  กรุงเทพมหานคร  ขอบัญญัติกรุงเทพ ตามขอบัญญัติฯ - แนวทางปฏิบัติ

 เรื่องการพัสดุ  พ.ศ. 2538  และแกไข มหานคร เรื่องการพัสดุ กําหนด ตามระบบ MIS

เพิ่มเติม(ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2548 พ.ศ.2538 และแกไข

และบันทึกสั่งการของ ผูวาราชการ เพิ่มเติม(ฉบับที2่)

กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2548

3 5 วัน - กรณีออกใบสั่งซื้อ / ใบสั่งจางถึง - ตรวจจากเอกสาร เจาหนาที่พัสดุ - แบบฟอรม

แมวาจะเปนการซื้อหรือจางจาก - ออกใบสั่งซื้อ ที่กําหนด

สถานที่ราชการรัฐวิสาหกิจก็ตาม  ไมงด สั่งจาง

คาปรับ  กําหนดคาปรับเหมือนกับวิธีอื่น

จะกระทําไดอยูในดุลยพินิจและจะ

กําหนดคาปรับไวในกรณีมีความเสี่ยง

ก็ไดแมวาจะมีมติครม.กําหนดใหไมตองทํา

สัญญาโดยใชเปนหนังสือตอบตกลงก็ตาม

2  กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.4 จัดหาโดยวิธีกรณีพิเศษ

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

ดําเนินการขอความเห็นชอบ 

ติดตอสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ ให
ตอบตกลงตามเง่ือนไข พรอมแจง

กําหนดสงมอบงาน, คาปรับ 

ดําเนินการโดยวิธีกรณีพิเศษ 



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/

เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

2  กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.4 จัดหาโดยวิธีกรณีพิเศษ

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

4 1 วัน - ขออนุมัติจัดซื้อ-จัดจางพรอม  - ถูกตองครบถวน - ตรวจสอบจาก เจาหนาที่พัสดุ - แบบฟอรม - ขอบัญญัติ กทม.

แตงตั้งคณะกรรมการรับพัสดุหรือ ตามเวลาที่กําหนดตาม เอกสารใหเปนไป ที่กําหนด เรื่อง การพัสดุ

ตรวจงานจางแลวแตกรณี  ขอบัญญัติกรุงเทพ ตามขอบัญญัติฯ - แนวทางปฏิบัติ

มหานคร เรื่องการพัสดุ กําหนด ตามระบบ MIS

พ.ศ.2538 และแกไข

เพิ่มเติม(ฉบับที2่)

5 3 วัน - คณะกรรมการตรวจรับทําการ พ.ศ.2548 ตรวจสอบจากการ เจาหนาที่พัสดุ - แบบฟอรม

ตรวจรับพัสดุแลวเสนอรายงาน รายงานการตรวจ ที่กําหนด

ผูสั่งซื้อ-สั่งจางตามขอบัญญัติ รับ

6 2 วัน - รวบรวมเอกสารสงตรวจสอบความถูกตอง และ

อนุมัติเบิกจายเงิน บันทึกรายการ ในระบบ MIS

ขออนุมัติซื้อ จาง 

ตรวจรับพัสดุ 

รวบรวมเอกสารสงตรวจ 
สอบวางฎีกาเบิกจายเงิน 



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/

เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

6 3 วัน 1. คณะกรรมการฯ นําสาระสําคัญของราง TOR  - ถูกตองครบถวน  - ตรวจสอบจาก เจาหนาที่พัสดุ - แบบฟอรม - ระเบียบกรุงเทพ

ทําการ รางประกาศ  และรางเอกสาร  การประมูลที่ไดรับอนุมัติ ตามเวลาที่กําหนด เอกสารที่พิมพมาจาก ที่กําหนด มหานคร วาดวย

แลวมอบใหเจาหนาที่พัสดุ หรือ บุคคลที่หนวยงานมอบ  - ตามระเบียบ Website ที่เผยแพร วีธีประมูลดวย

หมายเผยแพรทางเว็บไซต  กรุงเทพมหานครและเว็บไซต กรุงเทพมหานคร วาดวย ระบบอิเล็กทรอนิกส

ของกรมบัญชีกลางเปนเวลาติดตอกันไมนอยกวา 3 วัน วิธีการประมูลดวยระบบ พ.ศ. 2549

ทําการ เพื่อรับฟงตามความคิดเห็น อิเล็กทรอนิกส พ.ศ.2549 - ขอบัญญัติ กทม.

2.คณะกรรมการฯตองติดตามและตรวจสอบ เจาหนาที่พัสดุ - แบบฟอรม เรื่อง การพัสดุ

ตลอดระยะเวลาที่ลงประกาศทางเว็บไซดวามีการ ที่กําหนด พ.ศ. 2538

เสนอแนะหรือไม และแกไขเพิ่มเติม

7 *-ใหดําเนินการตอไป เจาหนาที่พัสดุ - แบบฟอรม

ที่กําหนด

3 วัน คณะกรรมการพิจารณาวาจะปรับปรุงก็ใหดําเนินการ คณะกรรมการ - แบบฟอรม

8 ปรับปรุงใหแลวเสร็จและนําเสนอหัวหนาหนวยงานให กําหนดรางขอบ ที่กําหนด

ความเห็นชอบหรือเห็นวาไมปรับปรุงรางขอบเขตของงาน เขตของงาน

ก็ใหนําเสนอหัวหนาหนวยงานเห็นชอบ

9 3 วัน - คณะกรรมการฯเห็นสมควรปรับปรุงหรือไมปรับปรุง เจาหนาที่พัสดุ - แบบฟอรม

ทําการ รางขอบเขตของงานทั้ง 2 กรณี ตองนําสาระสําคัญของ ที่กําหนด

ราง TOR  เผยแพรทางเว็บไซตของกรุงเทพมหานครและ

เว็บไซดของกรมบัญชีกลาง เปนเวลาติดตอกันไมนอยกวา

3 วันทําการ

2  กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.5 จัดหาโดยวิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

การเผยแพร  TOR 

ไมมีผูเสนอแนะ TOR 

มีผูเสนอแนะ TOR 

 ลงประกาศ  TOR อีกครั้ง 



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/

เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

2  กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.5 จัดหาโดยวิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

10 3 วัน 1.เจาหนาที่พัสดุจัดทํารายงานขอความเห็นชอบจัดซื้อ/ -ถูกตองครบถวนตาม  - ตรวจสอบจากระเบียบ -เจาหนาที่พัสดุ *-บันทึกรายงาน - ระเบียบกรุงเทพ

จัดจาง  คาปรับพรอมขอแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการ เวลาที่กําหนด กรุงเทพมหานครวาดวย - แบบฟอรมตาม มหานคร วาดวย

ประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกสอยางนอย 5 คน ไมเกิน -ตามระเบียบ วิธีการประมูลดวยระบบ ระบบ MIS , ระบบ วีธีประมูลดวย

7 คน ประกอบดวยประธาน 1 คน กรรมการไมนอยกวา กรุงเทพมหานคร วาดวย อิเล็กทรอนิกส e-GP ระบบอิเล็กทรอนิกส

3 คน และไมมากกวา 5 คน ใหเจาหนาที่พัสดุเปนกรรมการวิธีการประมูลดวยระบบ พ.ศ. 2549 พ.ศ. 2549

และเลขานุการ ตอผูมีอํานาจสั่งซื้อ/สั่งจาง ผานหัวหนา อิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2549 - ขอบัญญัติ กทม.

เจาหนาที่พัสดุและหัวหนาหนวยการคลัง เรื่อง การพัสดุ

2.หามแตงตั้งกรรมการดําเนินการประมูลดวยระบบ พ.ศ. 2538

อิเล็กทรอนิกส เปนกรรมการตรวจรับพัสดุ และแกไขเพิ่มเติม

11 30 วัน - เจาหนาที่พัสดุจัดทําประกาศประมูล ดําเนินการ ดังนี้  - ถูกตองครบถวน  - มีการจัดทํา -เจาหนาที่พัสดุ - แบบฟอรม - ระเบียบกรุงเทพ

1.ลงประกาศทางเว็บไซดของกรุงเทพมหานครและเว็บไซด ตามเวลาที่กําหนด เอกสารเผยแพร ที่กําหนด มหานคร วาดวย

ของกรมบัญชีกลางไมนอยกวา 3 วันทําการ (ไมนับวันแรก  - ตามระเบียบกรุงเทพ วีธีประมูลดวย

ที่ลงประกาศ) มหานคร วาดวยวิธีการ ระบบอิเล็กทรอนิกส

2.ปดประกาศอยางเปดเผย ณ ที่ทําการของหนวยงาน ประมูลดวยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549

3.สงกองประชาสัมพันธในวันที่ลงประกาศในเว็บไซด ทรอนิกส พ.ศ.2549 - ขอบัญญัติ กทม.

เพื่อตรวจสอบการประกาศทางเว็บไซด เรื่อง การพัสดุ

4.สงประกาศใหผูวาการตรวจเงินแผนดิน พ.ศ. 2538

5.กําหนดวันจายแจกหรือจําหนายเอกสารการประมูลให และแกไขเพิ่มเติม

ดําเนินการตั้งแตวันที่ประกาศประมูลไมนอยกวา3วันทําการ

นับแตวันที่ไดประกาศในเว็บไซด(ไมนับวันแรกที่ลงประกาศ)

ขอความเห็นชอบ 

การจัดทําประกาศและเผยแพร 



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/

เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

2  กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.5 จัดหาโดยวิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

6.กําหนดวันรับซอง  ขอเสนอทางเทคนิคไมนอยกวา 3 วัน

ทําการนับแตวันสุดทายของการแจกจายหรือจําหนาย

เอกสารการประมูลแตไมเกิน 30 วัน นับแตวันสุดทายของ

การแจกจายหรือจําหนายเอกสารการประมูลและกําหนดให

รับซองขอเสนอดานเทคนิคเพียงวันเดียว

12 1 วัน -คณะกรรมการดําเนินการประมูลฯ รับซองขอเสนอ  - ถูกตองครบถวนตามเวลา บัญชีรับเอกสาร -คณะกรรมการ -แบบฟอรมที่ - ระเบียบกรุงเทพ

ดานเทคนิค พรอมจัดทําบัญชีรับเอกสารการประมูลลงไว ที่กําหนด ประมูลอิเล็กทรอนิกส กําหนด มหานคร วาดวย

เปนหลักฐาน  - ตามระเบียบกรุงเทพ วีธีประมูลดวย

มหานคร วาดวยวิธีการ ระบบอิเล็กทรอนิกส

ประมูลดวยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549

ทรอนิกส พ.ศ.2549 - ขอบัญญัติ กทม.

เรื่อง การพัสดุ

พ.ศ. 2538

และแกไขเพิ่มเติม

13

1 วัน -ตองระบุใหเริ่มมีผลผูลพันนับแตวันยื่นซองขอเสนอ -คณะกรรมการ -แบบฟอรมที่

ดานเทคนิคจนถึงวันสิ้นสุดการยื่นราคา ประมูลอิเล็กทรอนิกส กําหนด

และเจาหนาที่การเงิน

14 1 วัน -เมื่อสิ้นสุดกําหนดเวลายื่นซองขอเสนอดานเทคนิคแลวให -รายงานครบถวน -คณะกรรมการ - แบบฟอรม

คณะกรรมการดําเนินการประมูลฯ ดําเนินการคัดเลือก ประมูลอิเล็กทรอนิกส ที่กําหนด

เบื้องตนเพื่อหาผูมีสิทธิเสนอราคา และแจงผลใหผูเสนอ

ราคาแตละรายทราบ และรายงานโดยไมเปดเผยรายชื่อตอ

สาธารชนและใหสงแบบอุทธรณผลการคัดเลือกเบื้องตนดวย

การรับซองขอเสนอดวยเทคนิค 

หลักประกันซอง 
พรอมตรวจสอบหลักฐาน 

การคัดเลือกเบ้ืองตนเพ่ือหา 
ผูมีสิทธิเสนอราคา 



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/

เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

2  กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.5 จัดหาโดยวิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

15 3 วัน - ผูไมผานการพิจารณาใหอุธรณ ตอหัวหนาหนวยงาน  - ถูกตองครบถวน  - รายงานตาม - คณะกรรมการ - แบบฟอรม - ระเบียบกรุงเทพ

ทําการ ภายใน 3 วันทําการ  นับแตวันไดรับแจง ตามเวลาที่กําหนด ระเบียบที่กําหนด ประมูลอิเล็ก ที่กําหนด มหานคร วาดวย

ทรอนิกส วีธีประมูลดวย

ระบบอิเล็กทรอนิกส

16 7 วัน - หัวหนาหนวยงานตองพิจารณาใหเสร็จภายใน 7 วัน  - ตามระเบียบกรุงเทพ  - รายงานตาม พ.ศ. 2549

ทําการ ทําการ ในระหวางการพิจารณาของหัวหนาหนวยงาน มหานคร วาดวยวิธีการ ระเบียบที่กําหนด - ขอบัญญัติ กทม.

จะดําเนินการขั้นตอไปไมได ประมูลดวยระบบอิเล็ก เรื่อง การพัสดุ

ทรอนิกส พ.ศ.2549 พ.ศ. 2538

และแกไขเพิ่มเติม

17 1  วัน - ผลการอุธรณถาหัวหนาหนวยงานวินิจฉัยใหผูเสนอราคา  - รายงานตาม

รายใดเปนผูมีสิทธิเสนอราคา ใหคณะกรรมการดําเนินการ ระเบียบที่กําหนด

ประมูลฯ แจงชื่อเพิ่มเปนผูมีสิทธิเสนอราคา

18 7 วัน - ถาหัวหนาหนวยงานพิจารณาแลวไมเสร็จภายใน 7 วัน  - รายงานตาม

ทําการ ทําการใหระงับการดําเนินการจนกวาจะพิจารณาเสร็จและ ระเบียบที่กําหนด

แจงใหผูคัดคานทราบ

19 1 วัน - เมื่อทราบจํานวนผูผานการพิจารณาคัดเลือก  - ถูกตองครบถวน  - มีเอกสารแจง -หัวหนาหนวย - แบบฟอรม - ระเบียบกรุงเทพ

เบื้องตนแลวใหประธานคณะกรรมการดําเนินการ ตามเวลาที่กําหนด รายละเอียดครบถวน การคลัง ที่กําหนด มหานคร วาดวย

ประมูลฯแจงหัวหนาหนวยการคลัง เพื่อกําหนดวัน  - ตามระเบียบกรุงเทพ วีธีประมูลดวย

เวลา และสถานที่เสนอราคา มหานคร วาดวยวิธีการ ระบบอิเล็กทรอนิกส

ประมูลดวยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549

ทรอนิกส พ.ศ.2549 - ขอบัญญัติ กทม.

เรื่อง การพัสดุ

พ.ศ. 2538

และแกไขเพิ่มเติม

การคัดเลือกผูให 
บริการตลาดกลาง 

กรณีอุทธรณผลการ 
คัดเลือกเบ้ือตน 

การพิจารณาอุทธรณ 

ผลการอุทธรณเสรจ็ 

ผลอุทธรณไมเสร็จ 



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/

เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

2  กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.5 จัดหาโดยวิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

20 1 วัน -ใหหัวหนาหนวยงานนัดหมายผูมีสิทธิเสนอราคา

ทุกรายทราบ

21 2 วัน 1.คณะกรรมการดําเนินการประมูลฯ สงมอบขอมูลเบื้องตน  - มีหลักฐานแสดง - คณะกรรมการ - แบบฟอรม

ทําการ ใหผูบริการตลาดกลางฯ เพื่อเตรียมระบบและออก การสงมอบ ประมูลอิเล็ก ที่กําหนด

Username และ Pass Word  ของผูมีสิทธิเสนอราคา ทรอนิกส

กอนวันที่กําหนดใหเสนอราคา 2 วันทําการเทานั้น  โดยไม

นับวันที่สงและวันที่เสนอราคา

2.ประธานคณะกรรมการดําเนินการประมูลฯ ทําหนังสือ

แตงตั้งขาราชการหรือลูกจางประจําเปนเจาหนาที่ประจํา

หองเคาะ ตามจํานวนผูมีสิทธิเสนอราคา  เสนอหัวหนา

หนวยงานใหความเห็นชอบ

22 1 วัน - เมื่อถึงเวลาใหผูมีสิทธิเสนอราคาทําการเสนอ  - ถูกตองครบถวน  - มีเอกสารแจงตาม คณะกรรมการ - แบบฟอรม - ระเบียบกรุงเทพ

ราคาดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสภายในเวลาที่ ตามเวลาที่กําหนด ระเบียบที่กําหนด ประมูลอิเล็กทรอนิกส ที่กําหนด มหานคร วาดวย

กําหนดไวในประกาศและแจงเตือนเมื่อถึงชวง  - ตามระเบียบกรุงเทพ วีธีประมูลดวย

สุดทาย มหานคร วาดวยวิธีการ ระบบอิเล็กทรอนิกส

ประมูลดวยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549

23 3 วัน -เมื่อการเสนอราคาเสร็จสิ้นแลวและไดผูเสนอราคาต่ําสุด ทรอนิกส พ.ศ.2549 - ขอบัญญัติ กทม.

ทําการ ใหคณะกรรมการดําเนินการประมูลฯนําแบบยืนยันราคา เรื่อง การพัสดุ

สุดทายในการเสนอราคาที่พิมพจากระบบใหผูมีสิทธิเสนอ พ.ศ. 2538

ราคาแตละรายลงนาม และแกไขเพิ่มเติม

-คณะกรรมการดําเนินการประมูลฯประชุมทันทีเพื่อมีมติวา

สมควรรับการเสนอราคาของผูเสนอราคารายใดพรอมตอ

รองราคา และรายงานผูสั่งซื้อ/สั่งจาง ภายใน 3 วันทําการ

นับจากวันสิ้นสุดการเสนอราคา

การปฏิบัติกอนเขาสู
กระบวนการเสนอราคา 

กระบวนการเสนอราคา 

การแจงผลการพิจารณา 

การแจงนัดหมายผูมี 



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/

เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

2  กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.5 จัดหาโดยวิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

24 3 วัน -ใหผูมีสิทธิเสนอราคายื่นตอสํานักงานเศรษฐกิจการคลัง

ทําการ สํานักการคลังภายใน 3 วันทําการนับแตวันที่ไดรับแจง

25 -ใหคิดจากผูไดรับการคัดเลือกในการประมูลครั้งนั้น

ตามอัตราที่กทม.เวียนแจง

26 2 วัน 1.เห็นชอบผลการประมูลตามรายงานของคณะกรรมการ  - ถูกตองครบถวน  - มีการแจงเปน บริษัทตลาดกลาง - แบบฟอรม - ระเบียบกรุงเทพ

ดําเนินการประมูลฯ ตามเวลาที่กําหนด เอกสาร ที่กําหนด มหานคร วาดวย

2.ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง/คาปรับ/สัญญา/ใบสั่งซื้อ/สั่งจาง  - ตามระเบียบกรุงเทพ วีธีประมูลดวย

พรอมแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจางตอ มหานคร วาดวยวิธีการ ระบบอิเล็กทรอนิกส

ผูมีอํานาจสั่งซื้อ/สั่งจางผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุและ ประมูลดวยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549

หัวหนาฝายการคลัง ทรอนิกส พ.ศ.2549 - ขอบัญญัติ กทม.

3.หามแตงตั้งกรรมการดําเนินการประมูลดวยระบบ เรื่อง การพัสดุ

อิเล็กทรอนิกสเปนกรรมการตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2538

4.ผูสั่งซื้อ/สั่งจาง เห็นชอบผลการประมูลและอนุมัติจัดซื้อ/ และแกไขเพิ่มเติม

จัดจางแลวใหคณะกรรมการฯแจงผลการพิจารณาใหผูเสนอ

ราคาทุกรายทราบและแจงกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจรับ

การจางทราบ

การอุทธรณผลการเสนอราคา 

คาใชจายในการบริการเสนอราคา
สําหรับผูใหบริการตลาดกลาง 

 

ขออนุมัตจัดซื้อ - จัดจาง 













2. กระบวนการพัสดุ > 2.2 กระบวนการยอยการเบิกพัสดุและการจัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายใบเสร็จรับเงิน 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 

1 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
  
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
ตรวจสอบรายการและรหสัพัสดุท่ีขอ
เบิกของทุกฝาย เพ่ือแยกเบิกตาม
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 
จัดทําใบเบิกจากระบบ MIS โดยเขา
ระบบคลังพัสดุกลาง พรอมใบเบิกจาย
สิ่งของจากคลังพัสดุกลาง เสนอ
หัวหนาฝายการคลัง และผูอนุมัต ิ
 
1. นําใบเบิกท่ีไดรับอนุมตัิแลวไปเบิก
พัสด ุ
2. ตรวจสอบพัสดุกับใบเบิกพัสดุให
ตรงกัน 
 
 
นําใบจายพัสดุกลับหนวยงาน 

 
 
พัสดุท่ีขอเบิก
ครบถวนถูกตอง 
 
 

” 
 
 
 
 
” 
 
 
 
 
 
” 
 

 
 
ตรวจสอบจาก
ใบขอเบิกพัสดุ 
กับพัสดุท่ีไดรับ 
 

” 
 
 
 
 
” 
 
 
 
 
 
” 

 

 
 

เจาหนาท่ีพัสด ุ
 
 
 

เจาหนาท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีพัสด ุ
 
 
 
 

เจาหนาท่ีพัสด ุ

 
 

ใบเบิกพัสดุ
จากระบบ 

MIS 
 

ใบเบิกพัสดุ
จากระบบ 

MIS 
 
 
 

ใบจายพัสดุ
จากระบบ 

MIS 
 
 
ใบจายพัสดุ
จากระบบ 

MIS 

 
 
ขอบัญญัติและคําสั่งท่ี
เก่ียวของ และแนวทาง
การเบิกพัสดุจากคลัง
พัสดุกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับเรื่องรายการเบิก
พัสดุของทุกฝาย

 

 

เบิกพัสดุจาก 

หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

ทําใบขอเบิกในระบบ MIS 

นําใบจายพัสดุกลับ
หนวยงาน 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.2 กระบวนการยอยการเบิกพัสดุและการจัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายใบเสร็จรับเงิน 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 

7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
  
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. นําพัสดมุาเก็บรักษาไวแยกเปน
ประเภท 
2. จัดทําบัญชีคุมในระบบ MIS 
3. จัดทําทะเบียนคุมตามแบบฟอรม
ทะเบียนคุมพัสด ุ
 
 
1. ตรวจสอบลายมือช่ือผูเบิก, ผูรบั, 
ผูจาย, ผูสั่งจาย 
2. จัดเตรียมพัสดุพรอมท่ีจะจาย 
3. จายพัสดุตามใบเบิกท่ีไดรับแจง 
 
1. นําใบเบิกท่ีจายพัสดุแลวมาตดั
ยอดบัญชีคุมพัสดุ คงเหลือใหเปน
ปจจุบัน 
2. สงสําเนาใบเบิกพัสดุคืนใหแตละ
ฝายท่ีขอเบิกเพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน 
 
 

 
 
 
พัสดุท่ีเก็บรักษาตรง
ตามระบบ MIS และ
บัญชีคุมพัสด ุ
 
 
 
 
พัสดุท่ีนําจายถูกตอง
ตรงตามใบแจงเบิก 
 
 
 
ยอดคงเหลือของพัสดุ
ถูกตองตามบัญชีคุม
พัสด ุ

 
 
 
ตรวจสอบจาก
ใบขอเบิกพัสดุ 
กับบัญชีคุมใน
ระบบ MIS และ
บัญชีคุมตาม
แบบฟอรม 
 

” 
 
 
 
 
” 
 

 
 
  

เจาหนาท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีพัสด ุ
 
 
 
 

เจาหนาท่ีพัสด ุ

 
 
 

ทะเบียนคุม
พัสด ุ

 
 
 
 
 

ใบเบิกพัสดุ
จากระบบ 

MIS 
 
 

ใบเบิกพัสดุ
จากระบบ 

MIS 
 

 
 
 
แนวทางการ
ปฏิบัติงานระบบ MIS 
 
 
 
 
 
แนวทางการ
ปฏิบัติงานระบบ MIS 
 
 
 
แนวทางการ
ปฏิบัติงานระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตัดยอดบัญชี 

คุมพัสด ุ

 

การเก็บรักษาพัสด ุ

เตรียมการจาย 

และจายพัสด ุ



2. กระบวนการพัสดุ > 2.3 กระบวนการยอยทรัพยสิน 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 

1 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 

3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
  
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

10 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
1. ตรวจสอบวิธีการไดมาของ
ทรัพยสิน 
2. ลงรับในระบบ MIS 
 
 
 
 
นําเอกสารการไดมาพรอมเอกสาร
การรับทรัพยสินในระบบ MIS  มา
ใสขอมูลทรัพยสินลงในแผนการด
แยกเปนปท่ีรับ , รายการ, ประเภท 
 
 
 
กอนสิ้นเดือนกันยายนใหแตงตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบทรัพยสิน
ประจําป เพ่ือเสนอผูมีอํานาจแตงตั้ง 

 
 
การลงรับทรัพยสิน 
ในระบบ MIS และ
แผนการดถูกตอง
ครบถวน 
 
 
 

” 
 
 
 
 
 

 
” 
 

 

 
 
ตรวจสอบจาก
ทรัพยสินท่ีไดมา 
กับทรัพยสินใน
ระบบ MIS และ
ทรัพยสินในแผน
การด 
 
ตรวจสอบจาก
ทรัพยสินท่ีไดมา 
กับทรัพยสินใน
ระบบ MIS และ
ทรัพยสินในแผน
การด 
 
ตรวจสอบจาก
ทรัพยสินท่ีไดมา 
กับทรัพยสินใน
ระบบ MIS และ
ทรัพยสินในแผน
การด 
 

 
 

เจาหนาท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีพัสด ุ

 
 

ตาม
แบบฟอรมท่ี 
กทม.กําหนด 

 
 
 
 

ทะเบียน
ทรัพยสิน 

 
 
 
 
 

คําสั่งแตงตั้ง 

 
 
- ระบบ MIS  
- บันทึกอนุมัต ิ
- ทะเบียนรับทรัพยสิน 
- สําเนาใบตรวจรับพัสด ุ
- สําเนาหนาฎีกา 
 
 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสด ุ
 
 
 

 
 

การรับทรัพยสิน 

 

การจัดทําทะเบียน 

คุมทรัพยสิน 

การตรวจสอบ 

ทรัพยสินประจําป 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.3 กระบวนการยอยทรัพยสิน 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 

6 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

20 วัน 
 
  
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. นํารายงานท่ีคณะกรรมการท่ี
ไดรับแตงตั้งมาตรวจสอบความ
ถูกตองของการไดมา และคาเสื่อม
ราคา ณ วันท่ี 30 กันยายน 
2. ยืนยันยอดรวมกับเจาหนาท่ีบัญชี 
และรายงานผลตอผูแตงตั้ง 
 
จัดทําเอกสารแยกเปน 2 ชุด สงกอง
ทะเบียนทรัพยสิน ตั้งแตไดมาจนถึง
ปจจุบัน 1 ชุด สง สตง. เฉพาะ
ทรัพยสินท่ีไดมาในปปจจุบัน 1 ชุด 
 
 
1. รายงานทรัพยสินตอ  
ปลัดกรุงเทพมหานคร 
2. แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ 
และตรีาคาข้ันต่าํทรัพยสินชํารุด 
  
 

 
 
 
บันทึกคาเสื่อมราคา 
และจัดทํารายงาน
ถูกตอง  
 
 
 
 
จัดทํารายงาน
ทรัพยสินประจําปสง
หนวยงานท่ีเก่ียวของ
ภายในกําหนด 
 
 

” 
 

 
 
 
ตรวจสอบกับ
ระบบ MIS และ
แผนการด 
 
 
 
 
ตรวจสอบกับ
ระบบ MIS และ
แผนการด 
 
 
 
ตรวจสอบกับ
ระบบ MIS และ
แผนการด 

 
 
  

เจาหนาท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีพัสด ุ

 
 
 

ตามแบบท่ี
กทม.กําหนด 

 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กทม.กําหนด 

 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กทม.กําหนด 

 

 
 
 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร   
เรื่อง การพัสด ุ
- ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
 
 
 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร    
เรื่อง การพัสด ุ
- ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
 
 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร   
เรื่อง การพัสด ุ
- ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
 
 
 
 
 

 

การจัดทํารายงาน 

ทรัพยสินประจําป 

การจัดสงรายงาน 

ทรัพยสินประจําป 

ทรัพยสิน 

ท่ีดําเนินการจําหนาย 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.3 กระบวนการยอยทรัพยสิน 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

7 
 
 
 
 
 
 

8 
 
 
 
 
 
 

9 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

3 วัน 
 
  
 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. เมื่อคณะกรรมการไดตรวจสอบ 
และตรีาคาแลวใหดําเนินการขอ
อนุมัติจําหนายพรอมแตงตั้ง
คณะกรรมการขายทอดตลาด 
2. ประกาศขายทอดตลาด 
 
 
สงประกาศ และเผยแพรไปยังผูขาย
โดยตรง หรือใหมากท่ีสดุ 
 
 
 
 
 
เมื่อไดตัวผูชนะการประมลูแลวให 
สงมอบทรัพยสินหรือขนยายไมเกิน 
5 วัน หากเกินตองทําสญัญา  และ
นําเงินขายทอดตลาดสงเปนรายได
กรุงเทพมหานคร 
 
 

 
 
 
การตีราคาข้ันต่ําตอง
เหมาะสมกับสภาพ
ทรัพยสินท่ีจําหนาย 
 
 
 
 
ไมนอยกวา 20 วัน
กอนวันขาย
ทอดตลาด  
 
 
 
 
ผูประมูลไดจะตองขน
ยายทรัพยสินภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด 
 

 
 
 
ตรวจสอบจาก
รายการ
ทรัพยสินท่ี
จําหนายกับ
บัญชีคุมพัสดุท้ัง
ในระบบ  MIS 
และแผนการด 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
  

เจาหนาท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีพัสด ุ

 
 
 

ตามแบบท่ี
กทม.กําหนด 

 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กทม.กําหนด 

 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กทม.กําหนด 

 

 
 
 
แนวทางการจําหนาย
ทรัพยสิน 
 
 
 
 
 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร   
เรื่อง การพัสด ุ
- ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
 
 
 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร   
เรื่อง การพัสด ุ
- ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
 
 
 

 

 

ขออนุมัติจําหนาย 

ทรัพยสิน 

ประกาศขายทอดตลาด 

วันขายทอดตลาด 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.3 กระบวนการยอยทรัพยสิน 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

10 
 
 
 
 
 
 
 
 

11 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

3 วัน 
 
  
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
แจงทุกฝายท่ีจําหนายทรัพยสินให 
ตัดจําหนายออกจากบัญชีคุมท้ังใน
ระบบ MIS และแผนการด 
 
 
 
 
 
 
เมื่อจําหนายทรัพยสินเรียบรอยแลว 
ใหทํารายงาน ผลตอ 
1. ผูแตงตั้งทราบ 
2. รายงานกองทะเบียนทรัพยสิน
และพัสดุ สํานักการคลัง 
3. รายงานสํานักงานตรวจเงิน
แผนดิน 
 
 
 
 
 

 
 
 
ตัดจายทรัพยสินออก
จากระบบ MIS และ
ลงทะเบียนคุม
ทรัพยสิน(แผนการด)
ถูกตองตามทรัพยสิน
ท่ีจําหนาย 
 
 
 
จัดทํารายงาน
ทรัพยสินประจําปสง
หนวยงานท่ีเก่ียวของ
ภายในกําหนด 
 

 
 
 
ตรวจสอบจาก
รายการ
ทรัพยสินท่ี
จําหนายกับ
บัญชีคุมพัสดุท้ัง
ในระบบ  MIS 
และแผนการด 
 
 

” 
 

 
 
  

เจาหนาท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 

 
 
 

ตามแบบท่ี
กทม.กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กทม.กําหนด 

 

 
 
 
แนวทางการปฏิบัติงาน
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร   
เรื่อง การพัสด ุ
- ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 
 

 

รายงานผลการ
จําหนายทรัพยสิน 

 

ลงจายทรัพยสิน 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

3 วัน 1. รับแจงปฏิทินงบประมาณจากสํานักงบ ทุกสวนราชการจัดทําคําขอ - ตรวจสอบ เจาหนาที่ แบบคําขอตั้ง  - คูมือปฏิบัติ

1 ประมาณ กทม. งบประมาณตามหลักเกณฑ จากแบบคําขอ ฝายการคลัง งบประมาณ การงบประมาณ

2. แจงกําหนดปฏิทินงบประมาณใหสวนราชการ และวิธีการที่สํานักงบ ตั้งงบประมาณ (ง. 101 -  - ปฏิทิน

ตางๆสงคําของบประมาณประจําปภายใน ประมาณ กทม. กําหนด (ง.101 - ง. 113) งบประมาณ

กําหนด และสงคําของบประมาณ ง. 113)  - หนังสือแจง

3.แจงหลักเกณฑและวิธีการจัดทําให ตาม วัน เวลา ที่ฝายการคลัง หลักเกณฑการ

สวนราชการในหนวยงานทราบ กําหนด จัดทําคําของบ

4.ฝายการคลังจัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ ประมาณรายจาย

พิจารณาคําของบประมาณของหนวยงาน  - คําสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการฯ

- ขอบัญญัติ

กรุงเทพมหานคร 

2 20 วัน 1. จัดทําคําขอประมาณรายจายประจําปของ จัดทําคําของบประมาณ - ตรวจสอบ เจาหนาที่ แบบคําขอตั้ง เรื่องวิธีการ

ฝายการคลัง รายจายประจําป มีเหตุผล จากแบบคําขอ ฝายการคลัง งบประมาณ งบประมาณ

2. รวบรวมคําของบประมาณประจําป ความจําเปนชัดเจน เอกสาร ตั้งงบประมาณ (ง. 101 - พ.ศ. 2529

ของทุกสวนราชการ ครบถวนถูกตองตามหลัก (ง.101 - ง. 113) และฉบับแกไข

3. ตรวจสอบคําของบประมาณรายจายประจําป เกณฑ ที่สํานักงบประมาณ ง. 113) เพิ่มเติม

ตามหลักเกณฑที่สํานักงบประมาณ กทม. กทม. กําหนด

กําหนด

3. กระบวนการงบประมาณ > 3.1 กระบวนการยอย การจัดทํางบประมาณ

สํานักงบประมาณ กทม
แจงปฏิทินงบประมาณ 

 

จัดทําคําของบประมาณ 
รายจายประจําป 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

3 2 วัน  - เสนอคําขอตั้งงบประมาณใหคณะกรรมการ คณะกรรมการพิจารณา -ตรวจสอบราย เจาหนาที่ แบบคําขอตั้ง  - เอกสารคําขอ

พิจารณาคําของบประมาณของหนวยงาน คําของบประมาณของ งานผลการ ฝายการคลัง งบประมาณ    ตั้งงบประมาณ

พิจารณาตามหลักเกณฑที่สํานักงบประมาณ หนวยงาน พิจารณาตาม ประชุมของ (ง.101 -  - รายงาน

กรุงเทพมหานคร กําหนด หลักเกณฑที่สํานักงบ คกก. และแบบ ง. 113)    การประชุม

ประมาณ กทม. กําหนด คําขอตั้งงปม. - ขอบัญญัติกรุง

(ง.101-ง.113) เทพมหานคร เรื่อง

4 2 วัน  - บันทึกคําขอตั้งงบประมาณในระบบ MIS บันทึกตามขั้นตอน - ตรวจสอบ เจาหนาที่ แบบคําขอตั้ง วิธีการงบประมาณ

ระบบ MIS คําขอตั้ง ฝายการคลัง งบประมาณ พ.ศ. 2529 และ

งบประมาณ และเจาหนาที่ (ง.101 - ฉบับแกไขเพิ่มเติม

ตามระบบ MIS ทุกสวนราชการ ง. 113)  -  หลักเกณฑที่

สํานักงบประมาณ

5 5 วัน  - พิมพคําขอตั้งงบประมาณจากระบบ MIS สงคําของบประมาณ - ตรวจสอบ เจาหนาที่ แบบคําขอตั้ง กทม. กําหนด

และจัดทําหนังสือสงคําขอตั้งงบประมาณ เสนอ ภายในกําหนด หนังสือสง ฝายการคลัง งบประมาณ

หัวหนาหนวยงาน ลงนาม รวบรวมสง คําขอตั้งงปม. (ง.101 - ง.113)

สํานักงบประมาณ กทม. รายจาย -เอกสารราย

ประจําปภายใน ละเอียดการขอ

กําหนด งบประมาณ 

ตามหลักเกณฑ

ที่สํานักงบประมาณ

กทม. กําหนด

3. กระบวนการงบประมาณ > 3.1 กระบวนการยอย การจัดทํางบประมาณ

 

บันทึกคําขอตั้ง 
งบประมาณในระบบ 

MIS 

จัดพิมพคําขอตั้งงบประมาณ 
และรวบรวมสง 

สํานักงบประมาณ กทม. 

ประชุมพิจารณาคําขอ 
งบประมาณรายจาย 

ประจําป 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

6 ตามที่  - จัดเตรียมขอมูลรายละเอียดตาง ๆ และสถิติ เอกสารประกอบการชี้แจง - มีการจัด เจาหนาที่ แบบคําขอตั้ง  - เอกสารคําขอ

กําหนด รายจาย สถิติการจัดเก็บรายได เพื่อประชุมชี้แจง ครบถวน ตามที่สํานักงบ เตรียมขอมูล ฝายการคลัง งบประมาณ    ตั้งงบประมาณ

ใน สํานักงบประมาณ กทม.คณะกรรมการพิจารณา ประมาณ กทม.และสภา สถิติตาง ๆ และเจาหนาที่ (ง.101-  - รายงาน

ปฏิทิน งบประมาณ สภา กทม.และคณะอนุกรรมการ กรุงเทพมหานครกําหนด ครอบคลุม ทุกสวนราชการ ง.113)    การประชุม

งบประ พิจารณางบประมาณ ภารกิจที่รับ - เอกสารประ -รางขอบัญญัติ

มาณ ผิดชอบ พรอม กอบการชี้แจง งบประมาณรายจาย

ชี้แจง งบประมาณ ประจําป

- หนังสือแจงการจัด

เตรียม เอกสารจาก

สภากรุงเทพมหานคร

3 กระบวนการงบประมาณ > 3.1 กระบวนการยอย การจัดทํางบประมาณ

เตรียมขอมูลรอ 
การประชุมชี้แจง 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

2 วัน 1. แจงขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป - ลงทะเบียนคุมงบประมาณ - ตรวจสอบจาก เจาหนาที่  - - ขอบัญญัติงบ

1 ใหทุกสวนราชการทราบ ครบถวนถูกตอง ทะเบียนคุมงบ ฝายการคลัง ประมาณรายจาย

2.บันทึกวงเงินงบประมาณที่ไดรับอนุมัติ ประมาณราย ประจําป

ในทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย แยกตาม จายและตามระ - แนวทางปฏิบัติ

แผนงาน งาน โครงการและหมวดรายจาย บบ MIS เกี่ยวกับการบริหาร

  1 วัน 3 .แจงแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหาร งบประมาณ

งบประมาณรายจายประจําปใหทุกสวนราชการ รายจายประจําป

ทราบและถือปฏิบัติ - หนังสืออนุมัติ

2 1-2 วัน 1. รับหนังสือแจงความประสงคขอเงิน - เงินประจํางวดที่ไดรับ -ตรวจสอบหนัง เจาหนาที่ แบบฟอรม เงินประจํางวด

ประจํางวดของทุกสวนราชการ(ยกเวนการขอ อนุมัติเปนไปตามที่กําหนด สืออนุมัติเงิน ฝายการคลัง ง..301 ข - ทะเบียนคุม

อนุมัติเงินประจํางวดอัตโนมัติ) ในแนวทางปฎิบัติเกี่ยวกับ ประจํางวด และเจาหนาที่ ง. 302 ข ประมาณรายจาย

2.จัดทําหนังสืออนุมัติเงินประจํางวด (ยกเวนการ การบริหารงบประมาณ จากสํานักงบ ที่เกี่ยวของ ง. 202 - หนังสือแจงทุก

ขออนุมัติเงินประจํางวดอัตโนมัติ)ตามความตองการ รายจายประจําป ประมาณ กทม. สวนราชการ

ของสวนราชการพรอมบันทึกMISและพิมพแบบ การลงทะเบียน

ง.301ขและแบบง.302ข (สําหรับหมวดคา คุมงบประมาณ

คาครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสรางหมวดเงินอุดหนุน และระบบ MIS

และหมวดรายจายอื่น) เสนอหัวหนาหนวยงาน

ลงนามและรวบรวมเอกสารตามที่สํานักงบ

ประมาณกําหนด สงสํานักงบประมาณ กทม. "

1 วัน 3.เมื่อไดรับอนุมัติเงินประจํางวด บันทึกรายการ

อนุมัติในทะเบียนคุมงบประมาณรายจายและ

แจงทุกสวนราชการที่เกี่ยวของ

3. กระบวนการงบประมาณ > 3.2 กระบวนการยอย การบริหารงบประมาณ

รับขอบัญญัติ
งบประมาณรายจาย

ประจําป 

การขออนุมัติเงินประจํางวด 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

3 1-2 วัน 1. รับหนังสือแจงความประสงคขอโอน - การโอนงบประมาณราย -ตรวจสอบ เจาหนาที่ แบบฟอรม - ขอบัญญัติงบ

งบประมาณของทุกสวนราชการ จายเปนไปตามที่กําหนด หนังสืออนุมัติโอน ฝายการคลัง ง.303 ข ประมาณรายจาย

2. กรณีสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานครแจง ในแนวทางปฎิบัติเกี่ยวกับ งบประมาณจาก และเจาหนาที่ ง. 202 ประจําป

การโอนอัตโนมัติ ใหบันทึกในทะเบียนคุม การบริหารงบประมาณ สํานักงบประมาณ ที่เกี่ยวของ - แนวทางปฏิบัติ

งบประมาณรายจายและแจงทุกสวนราชการ รายจายประจําป - การลงทะเบียน เกี่ยวกับการบริหาร

ที่เกี่ยวของ คุมงบประมาณ งบประมาณราย

3.จัดทําหนังสือขออนุมัติโอนงบประมาณรายจาย และระบบ MIS จายประจําป 

ตามความตองการของทุกสวนราชการ  - หนังสือ

พรอมบันทึกระบบMISและพิมพแบบ ง.303ข อนุมัติโอน

เสนอหัวหนาหนวยงานลงนาม รวบรวมเอกสาร งบประมาณ

ตามที่สํานักงบประมาณ กทม.กําหนดสงสํานัก  - ทะเบียนคุม

สงสํานักงบประมาณ กทม.  - งบประมาณ

1 วัน 4. เมื่อไดรับอนุมัติโอนงบประมาณแลวใหบันทึก รายจาย

รายการโอนเงินในทะเบียนคุมงบประมาณ  - หนังสือแจง

รายจายและแจงทุกสวนราชการที่เกี่ยวของ ทุกสวนราชการ

3. กระบวนการงบประมาณ > 3.2 กระบวนการยอย การบริหารงบประมาณ

การโอนงบประมาณ
รายจาย 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

4 1-2 วัน 1. รับหนังสือแจงความประสงคเปลี่ยนแปลง - การเปลี่ยนแปลงงบ -ตรวจสอบ เจาหนาที่ แบบฟอรม - ขอบัญญัติงบ

ของทุกสวนราชการ ประมาณเปนไปตามที่ หนังสืออนุมัติ ฝายการคลัง ง.304 ข ประมาณรายจาย

2.จัดทําหนังสือขออนุมัติเปลี่ยนแปลงราย กําหนดในแนวทางปฎิบัติ เปลี่ยนแปลง และเจาหนาที่ ง. 202 ประจําป

ละเอียดรายการในงบประมาณรายจายตามความ เกี่ยวกับการบริหาร จากสํานักงบ ที่เกี่ยวของ - แนวทางปฏิบัติ

ตองการของสวนราชการ พรอมบันทึกระบบMIS งบประมาณรายจายประจําป ประมาณ กทม. เกี่ยวกับการบริหาร

 พิมพแบบ ง.304 ข เสนอหัวหนาหนวยงาน การลงทะเบียน งบประมาณฯ

ลงนาม และรวบรวมเอกสารตามที่สํานักงบ คุมงบประมาณ - หนังสืออนุมัติ

ประมาณ กทม.กําหนด สงสํานักงบประมาณ และระบบ MIS เปลี่ยนแปลงงบ

กรุงเทพมหานคร ประมาณ

1 วัน 3. เมื่อไดรับอนุมัติใหเปลี่ยนแปลงงบประมาณ - ทะเบียนคุมงบ

แลว ใหบันทึกรายการเปลี่ยนแปลงในทะเบียน ประมาณรายจาย

คุมงบประมาณรายจายและแจงทุกสวนราชการ - หนังสือแจงทุก

ที่เกี่ยวของ สวนราชการ

5 1-3 วัน 1. รับหนังสือแจงความประสงคขอจัดสรรเงิน - การขออนุมัติจัดสรรเงิน -ตรวจสอบหนัง เจาหนาที่  - -แนวทางปฏิบัติ

ชองทุกสวนราชการ เปนไปตามแนวทางปฏิบัติ อนุมัติจัดสรรเงิน ฝายการคลัง บริหารงบประมาณ

2.จัดทําหนังสือขออนุมัติจัดสรรเงินพรอมแนบ เกี่ยวกับการบริหารงบประ จากสํานักงบ และเจาหนาที่ - หนังสืออนุมัติ

เอกสารที่สํานักงบประมาณกําหนดเสนอหัวหนา มาณรายจายประจําป ประมาณ กทม. ที่เกี่ยวของ จัดสรรเงิน

หนวยงานลงนามสงสํานักงบประมาณ กทม. การลงทะเบียน - ทะเบียนคุมงบ

  1 วัน 3.เมื่อไดรับอนุมัติจัดสรรเงินใหบันทึกในทะเบียน คุมงบประมาณ ประมาณรายจาย

คุมงบประมาณและแจงสวนราชการที่เกี่ยวของ และระบบ MIS - หนังสือแจงทุก

สวนราชการ

3. กระบวนการงบประมาณ > 3..2 กระบวนการยอย การบริหารงบประมาณ

การเปลี่ยนแปลง 
งบประมาณ 

การขออนุมัติจัดสรรเงิน 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

6 1 วัน 1. รับแจงกําหนดการกันเงินไวเหลื่อมปจาก การกันเงินไวเบิกเหลื่อมป - ตรวจสอบหนัง เจาหนาที่ แบบฟอรม - ขอบัญญัติกรุง

สํานักงบประมาณ กรุงเทพมหานคร ถูกตองตามขอบัญญัติ สืออนุมัติใหกันเงิน ฝายการคลัง ที่สํานักงบ เทพมหานคร เรื่อง

กรุงเทพมหานคร และ จากสํานักงบ ประมาณกรุงเทพ วิธีการงบประมาณ

10 วัน 2. แจงทุกสวนราชการตรวจสอบงบประมาณ ระเบียบที่เกี่ยวของ แลวเสร็จ ประมาณ กทม. มหานครกําหนด พ.ศ.2529และ

รายการที่ไมสามารถกอหนี้ไดทันภายในปงบ ตามเวลาที่กําหนด ทะเบียนคุมงบ แบบที่ 5 ก ฉบับที่แกไขเพิ่มเติม

ประมาณ(ตามระเบียบ) พรอมจัดทํารายงาน ประมาณ และ แบบที่ 5 ข - ตามระบบ MIS

รายการที่ขออนุมัติเบิกเหลื่อมป(อํานาจ ผว.กทม.) ตามระบบ MIS

และใบสรุปรายการ โครงการที่ขออนุมัติกันเงิน

ไวเบิกเหลื่อมป(อํานาจ ผว.กทม.)ตามหลักเกณฑ 

ที่สํานักงบประมาณ กทม.กําหนดสงฝายการคลัง

5 วัน 3. จัดทําหนังสือขออนุมัติกันเงินงบประมาณ

พรอมรวบรวมแบบรายงานตามขอ 2 เสนอ

หัวหนาหนวยงานลงนาม สงสํานักงบประมาณ

 กรุงเทพมหานคร                         

5 วัน 4. เมื่อไดรับอนุมัติใหกันเงินเหลื่อมป

งบประมาณ จากผูวาราชการกรุงเทพมหานคร

ใหจัดทําใบขอกันเงิน(แบบที่ 5 ก) และราย

ละเอียดการขอกันเงินงบประมาณ(แบบที่ 5 ข )

ดวยระบบMIS สงกองการเงิน สํานักการคลัง

3. กระบวนการงบประมาณ > 3.2 กระบวนการยอย การบริหารงบประมาณ

การกันเงินไวเบิกเหลื่อม
ปแบบไมกอหน้ีผูกพัน 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

6 1 วัน 1. รับแจงกําหนดการกันเงินไวเหลื่อมปจาก การกันเงินไวเบิกเหลื่อมป - ตรวจสอบ เจาหนาที่ แบบฟอรม - ขอบัญญัติกรุง

กองการเงิน สํานักการคลัง ถูกตองตามขอบัญญัติ ใบขอกันเงิน ฝายการคลัง แบบที่ 5 ก. เทพมหานคร เรื่อง

กรุงเทพมหานคร และ แบบที่ 5 ก และเจาหนาที่ แบบที่ 5 ข. วิธีการงบประมาณ

10 วัน 2. แจงทุกสวนราชการตรวจสอบงบประมาณ ระเบียบที่เกี่ยวของ แลวเสร็จ ที่เกี่ยวของ พ.ศ.2529 และ

รายการที่ไมสามารถเบิกจายไดทันภายในป ตามเวลาที่กําหนด ฉบับแกไขเพิ่มเติม

งบประมาณ(ตามระเบียบ) พรอมจัดทําใบขอกัน - ระเบียบกรุงเทพ

เงินตามแบบที่ 5 ก และรายละเอียดการขอกัน มหานครวาดวย

เงินงบประมาณประจําป ตามแบบที่ 5 ข การรับเงิน การเบิก

ดวยระบบ MIS จายเงิน  ฯลฯ

5 วัน 3. รวบรวมใบขอกันเงิน เอกสารหลักฐานที่ พ.ศ. 2555

เกี่ยวของจัดทําหนังสือขออนุมัติกันเงินไวเบิก - ตามระบบ MIS

เหลื่อมปและจัดพิมพแบบที่ 5 ข ในระบบ MIS

ในภาพรวมทั้งหนวยงาน เสนอหัวหนาหนวยงาน

ลงนาม สงกองการเงิน สํานักการคลัง

5 วัน 4. เมื่อไดรับอนุมัติใหกันเงินไวเบิกเหลื่อมป

งบประมาณใหบันทึกรายการกันเงินในทะเบียน 

คุมงบประมาณรายจายและแจงสวนราชการ

ที่เกี่ยวของ

3. กระบวนการงบประมาณ > 3.2 กระบวนการยอย การบริหารงบประมาณ

การกันเงินไว 
เบิกเหลื่อมปแบบมีหน้ี

ผูกพัน  



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

7 1 วัน 1. รับแจงกําหนดการวางฎีกาเบิกจายเงินกัน การขยายเวลาเบิกจายเงิน - ตรวจสอบแบบ เจาหนาที่ แบบฟอรม - ขอบัญญัติกรุง

เหลื่อมปและการขยายเวลาเบิกจายเงิน จาก ถูกตองตามขอบัญญัติ รายละเอียดการ ฝายการคลัง แบบที่ 5 ค. เทพมหานคร เรื่อง

กองการเงิน สํานักการคลัง กรุงเทพมหานคร ขอขยายเวลา และเจาหนาที่ วิธีการงบประมาณ

เและระเบียบที่เกี่ยวของ เบิกเงินงบ ที่เกี่ยวของ พ.ศ.2529 และ

5 วัน 2. แจงทุกสวนราชการวางฎีกาเบิกจายเงินกันไว  แลวเสร็จตามเวลาที่กําหนด ประมาณป พ.ศ. ฉบับแกไขเพิ่มเติม

เบิกเหลื่อมปตามกําหนด และตรวจสอบรายการ เพื่อเบิกจายใน - ระเบียบกรุงเทพ

ที่ขอกันเงินเหลื่อมป กรณีไมสามารถเบิกจายได ปงบประมาณ มหานครวาดวย

ทันตามกําหนดเพื่อดําเนินการขอขยายเวลาเบิก พ.ศ.... การรับเงิน การเบิก

จายเงิน โดยจัดทําแบบรายละเอียดการขอขยาย แบบที่ 5 ค จายเงิน ฯลฯ

เวลาเบิกเงินงบประมาณป พ.ศ.     เพื่อเบิกจาย พ.ศ.2555

ในปงบประมาณ พ.ศ.(แบบที่ 5 ค)ในระบบMIS - ตามระบบ MIS

3 วัน 3. รวบรวมแบบรายละเอียดการขออยายเวลา

เบิกจายเงินตามแบบที่ 5คและเอกสารที่เกี่ยวของ

จัดทําหนังสือขออนุมัติขยายเวลาเบิกจายเงิน

และพิมพแบบที่ 5 ค ในภาพรวมจากระบบMIS

เสนอหัวหนาหนวยงานลงนาม สงกองการเงิน

1 วัน 4. เมื่อไดรับอนุมัติใหขยายเวลาเบิกจายเงินให

บันทึกในทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย และ

แจงทุกสวนราชการที่เกี่ยวของ

3. กระบวนการงบประมาณ > 3.2 กระบวนการยอย การบริหารงบประมาณ

การขยายเวลา 
เบิกจายเงิน 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

ทุกวันที่ 1. เมื่อมีการอนุมัติฎีกาตามระบบ MIS บริหารงบประมาณรายจาย - ตรวจสอบจาก  - เจาหนาที่  - แนวทางปฏิบัติ

1 มีฎีกา ระบบจะควบคุมงบประมาณโดยอัตโนมัติ มีการ ประจําปอยางมีประสิทธิ ทะเบียนคุม    ฝายการคลัง เกี่ยวกับการบริหาร

เบิกจาย หักงบประมาณและเมื่อมีสงคืนจะรับคืนงบ ภาพ สามารถกอหนี้ผูกพัน งบประมาณ งบประมาณรายจาย

และมีการ ประมาณ และเบิกจายเงินงบประมาณ และตามระบบ ประจําป และนโย

สงคืนงบ 2.นําฎีกาที่อนุมัติมาบันทึกลงในทะเบียนคุม ไดตามที่กําหนดไว เปนไปตาม MIS บายของผูบริหาร

ประมาณ งบประมาณ เปนรายการหักงบประมาณและบัน แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหาร กรุงเทพมหานคร

ทึกรับคืนงบประมาณ เมื่อมีการสงคืนเงินโดย งบประมาณรายจายประจําป 

นําใบนําสงเงินมาบันทึก และนโยบายของผูบริหาร

3. ตรวจสอบงบประมาณจากระบบ MIS กรุงเทพมหานคร

เปรียบเทียบกับทะเบียนคุมงบประมาณ

ใหถูกตองตรงกันและเปนปจจุบันอยูเสมอ

3. กระบวนการงบประมาณ > 3.3 กระบวนการยอย การควบคุมงบประมาณ

การควบคุม
งบประมาณ 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

ทุกเดือน - จัดทํารายงานการใชจายเงินจากระบบ MIS การกอหนี้และการเบิกจายเงิน - ตรวจสอบราย  - เจาหนาที่ แบบฟอรม แนวทางปฏิบัติ

1 เสนอหัวหนาหนวยงานทราบและพิจารณา เพื่อ เปนไปตามที่กรุงเทพมหานคร งานผลการกอหนี้    ฝายการคลัง ง.401 เกี่ยวกับการบริหาร

เรงรัดการใชจายใหเปนไปตามเปาหมายที่ กําหนด ผูกพัน และเบิก ง.402 งบประมาณรายจาย

กรุงเทพมหานครกําหนด จายเงินงบประ ง.403 ประจําป 

มาณ ตามระบบ

 MIS อยางนอย

เดือนละ 1 ครั้ง

60 วัน - จัดทํารายงานรายจายตามงบประมาณ / รายงานรายจายตามงบประมาณ - ตรวจสอบการ  - เจาหนาที่ ตามแบบราย ระเบียบกรุงเทพ

2 นับแตวัน รายงานรายจายงบกลาง ประจําป จําแนกเปน เสร็จตามกําหนด ใชจายงบประมาณ    ฝายการคลัง งานรายจาย มหานครวาดวย

สิ้นป รายจายประจํา/รายจายพิเศษ พรอมจัดทํา จากทะเบียนคุม ตามงบประมาณ การรับเงิน

งบประ หนังสือสงรายงานดังกลาวเสนอหัวหนา งบประมาณ /งบกลาง ฯลฯ พ.ศ. 2555

มาณ หนวยงานลงนาม สงกองบัญชี สํานักการคลัง เปรียบเทียบกับ

ระบบ MIS

3. กระบวนการงบประมาณ > 3.4 กระบวนการยอย การติดตามและประเมินผล

การติดตามและ
ประเมินผล 

การจัดทํารายงาน
รายจายตาม
งบประมาณ 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

3 นาที/ เปนการรับชําระเงินทุกประเภทจาก ออกใบเสร็จรับเงินใหผูมาชําระ  - ตรวจสอบจาก เจาหนาที่ ใบเสร็จ - คูมือปฏิบัติ

1 รายการ ประชาชนและจากฝายตาง ๆ รวมทั้งรับขําระ เงินไดถูกตอง รวดเร็ว ครบถวน หลักฐานการรับ - ฝายการคลัง รับเงิน ราชการ 

(1วัน) ภาษีแทนหนวยงานอื่น ตามที่กรุงเทพมหานครตองไดรับ สงเงินกรุงเทพ - จากระบบ - ขอปฏิบัติงาน

และเปนไปตามคูมือปฏิบัติ มหานคร เปน MIS ของการรับเงิน

ราชการ ประจําทุกวัน ดวยระบบ MIS

2 รับเอกสารที่นํามาชําระ เชน เอกสารการนําสง/ เอกสารการนําชําระถูกตอง - ตรวจสอบเอกสาร เจาหนาที่ -เอกสารการ "

ใบนําสง/ใบเสร็จรับเงินปกอน/ใบนําการชําระ/ ตรงตามยอดที่กรุงเทพ การชําระเงินถูกตอง ฝายการคลัง นําชําระตาง ๆ

ใบแจงการประเมิน/หนังสือเตือน /Bar Code มหานครตองไดรับ

บันทึกขอมูลการรับเงินในระบบ MIS ดําเนินการตามโปรแกรมการ - ตรวจสอบขอมูล เจาหนาที่ รายงาน "

3  - กรณีรับเงินจากประชาชนใหพิมพชื่อ รับเงินดวยระบบ MIS ตาม ในระบบ MIS วา ประจําวัน

   นามสกุล/รานคา แนวทางปฏิบัติในคูมือการ ครบถวน ถูกตอง

 - กรณีรับเงินจากฝายตาง ๆ ที่ใชใบนําสง ปฏิบัติราชการ ตรงตามเอกสาร

   ใหพิมพเลขที่ เลมที่ พ.ศ. และชื่อสวน การนําชําระ

   ราชการที่นําสงไวดวย

 - เลือกรหัสประเภทเงินใหถูกตอง

4. กระบวนการการเงิน > 4.1 กระบวนการยอยการรับเงิน

การรับเงิน  
 

รับเอกสาร 
การนําเงินมาชําระ 

บันทึกขอมูล 
ประเภทเงินท่ีรับชําระ 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลที่บันทึก ดําเนินการตามโปรแกรมการ - ตรวจสอบความ เจาหนาที่ - เอกสาร - คูมือปฏิบัติ

4 เมื่อถูกตองแลวใหยืนยันในระบบ MIS รับเงินดวยระบบ MIS ตาม ถูกตองของขอมูล ฝายการคลัง การนําชําระ ราชการ 

สั่งพิมพใบเสร็จรับเงิน แนวทางปฏิบัติในคูมือการ ที่พิมพใหตรงตาม -ใบเสร็จรับ - ขอปฏิบัติงาน

ปฏิบัติราชการ ใบนําชําระ เงินจากระ ของการรับเงิน

บบ MIS ดวยระบบ MIS

5 รับเงิน/เช็ค และตรวจนับเงิน/ความถูกตอง - มีความถูกตอง ครบถวนของ - ตรวจสอบความ เจาหนาที่ - ใบเสร็จรับ

มอบใบเสร็จรับเงินใหผูรับเงิน กระบวนการรับชําระเงิน ครบถวนของจํา ฝายการคลัง เงินและราย

ตามขอปฏิบัติของการรับ นวนเงินที่ไดรับ งานประจํา

เงินดวยระบบ MIS และความถูกตอง วันตามระบบ

-  มีการออกใบเสร็จรับเงิน ของเช็คสั่งจาย MIS

ถูกตองทุกครั้ง กรุงเทพมหานคร

- ตรวจสอบความ

เรียบรอยของ

ใบเสร็จรับเงิน

6 5  - ใบสรุปยอดรับเงินประจําวันที่นําฝากธนาคาร มีความถูกตอง ครบถวนของ - ตรวจสอบความ เจาหนาที่ " "

นาที และพิมพสรุปรายงานเอกสารที่เกี่ยวของตาม กระบวนการรับชําระเงิน ถูกตองของเอกสาร ฝายการคลัง

(1 วัน) ระบบ MIS ตามขอปฏิบัติของการรับ กับคุฉบับ ใบเสร็จ

เงินดวยระบบ MIS รับเงินและกระทบ

ยอดใหตรงกัน

4. กระบวนการการเงิน > 4.1 กระบวนการยอยการรับเงิน 

 

รับเงิน 

 

พิมพขอมูล 

ตรวจความถูกตอง 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

7 10 นาที  - คณะกรรมการรับสงเงินตรวจสอบและเงิน ปฏิบัติถูกตองตามคูมือปฏิบัติ - ตรวจสอบจาก เจาหนาที่ - ใบนําฝาก - คูมือปฏิบัติ

(1 วัน)    ฝากเขาบัญชีธนาคารตามที่กําหนด ราชการ ณ ศูนยบริการกรุง- หลักฐานการนํา ฝายการคลัง ธนาคาร ราชการ 

เทพมหานคร (BSC) และ เงินฝากธนาคาร

ระเบียบกรุงเทพมหานครวา และใบนําสงเงิน

ดวยการรับเงินฯลฯ พ.ศ.2555 กรุงเทพมหานคร -ใบนําสงเงิน - ระเบียบกรุงเทพ

10 นาที  - พิมพรายงานใบสรุปการรับเงินประจําวัน - ตรวจสอบจาก กทม. มหานครวาดวย

(1 วัน)   - นําเงินและเอกสารแทนตัวเงินที่จะเก็บรักษา รายงานคณะกรรม -รายงาน การรับเงิน ฯลฯ

   และรายงานเงินคงเหลือประจําวัน การเก็บรักษาเงิน ยอดเงินคง พ.ศ.2555

   สงมอบคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน เพื่อ เปนประจําทุกวัน เหลือประ

   ทําการตรวจสอบเมื่อตรวจสอบถูกตองแลวให จําวันตาม

   นําเงินและเอกสารแทนตัวเงินเขาเก็บรักษาใน ระบบ MIS

   ตูนิรภัยและคณะกรรมการลงลายมือชื่อใน

   รายงาน ปฏิบัติถูกตองตามคูมือปฏิบัติ - บันทึกนําสง เจาหนาที่ -

 - หัวหนาฝายการคลังนํารายงานดังกลาวเสนอ ราชการ กองการเงิน สนค. ฝายการคลัง - ระเบียบกรุงเทพ

1 วัน    ผูอํานวยการเขต ระเบียบกรุงเทพมหานครวา - บันทึกนําสง มหานครวาดวย

 - รวบรวมใบนําสงเงิน สําเนาใบฝากธนาคาร ดวยการรับเงิน การเบิกจาย ฝายรายได สํานัก การรับเงิน ฯลฯ

   สงกองการเงิน สนค. เงิน ฯลฯ พ.ศ. 2555 งานเขต พ.ศ.2555

 - สงสําเนาใบเสร็จรับเงินภาษีประจําวันให - จัดทําสรุปรายงานการรับ - บันทึกนําสงกลุม - คูมือการบัญชี

   ฝายรายได จายเงิน ถูกตอง เปนประจํา งานบัญชี เพื่อบัน กรุงเทพมหานคร

 - สงหลักฐานเพื่อบันทึกบัญชี ลงทะเบียนรับ ทึกบัญชี (ระบบ MIS)

4. กระบวนการการเงิน > 4.1 กระบวนการยอยการรับเงิน 

 

นําฝากธนาคาร 

 

สงเอกสาร 

 

ปดประมวลผล 



ระยะ ระบบติดตาม/

เวลา ประเมินผล

ไมเกิน 3 วัน เปนการจายเงินทุกประเภทจากการดําเนินการจัดซื้อ/จัดจาง/  - ถูกตอง ตามเอกสารประ  - การจายเงินครบ เจาหนาที่ ตามแบบที่ - ระเบียบกรุงเทพ

1 /รายการ จัดหา ทั้งจากเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร,เงินยืมเงินทด กอบการเบิกจายเงินทุก ถวนถูกตองตาม ฝายการคลัง กทม.กําหนด มหานคร วาดวย

รองจาย,เงินยืมสะสมและหรือเงินอื่นใดที่ไดรับแจงการโอน ประเภท มีความรวดเร็ว ระเบียบและมีหลัก และตามแบบ การรับเงิน การเบิก

เงินจากกทม. รวมตลอดถึงเงินนอกงบประมาณทุกประเภท ตรงตามเวลาที่กําหนด โปรง ฐานใหตรวจสอบได พิมพจาก จายเงิน ฯลฯ 

 โดยมีลักษณะการนําจายเปนเช็คระบุชื่อเจาหนี้ บัญชีธนาคารใส โดยถือปฏิบัติตามระเบียบ โดยตรวจสอบจาก ระบบ MIS พ.ศ. 2555

และเลขที่บัญชีของเจาหนี้ผูรับเงิน ตามที่ระบุไวที่หนา กรุงเทพมหานครวาดวย รายงานประจําวัน - แนวทางปฏิบัติ

ฎีกาอยางชัดเจน การรับเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555 และ ระบบ MIS โปรแกรมการจาย

 และแนวทางปฏิบัติ เงินดวยระบบMIS

2 นาที 1. รับใบโอนจากระบบ MIS (การเงินจาย) "  - การจายเงินครบ เจาหนาที่ ตามแบบที่

2 /ใบโอน 2. ยืนยันการรับโอน ระบุวันที่ที่รับโอน ถวนถูกตองตาม ฝายการคลัง กทม.กําหนด

(1 วัน) 3. ลงทะเบียนรับใบโอนตามระบบงานสารบรรณ ระเบียบและมีหลัก และตามแบบ

ฐานใหตรวจสอบได พิมพจาก

โดยตรวจสอบจาก ระบบ MIS

ใบโอนที่ออกจาก

ระบบ MIS

- ทะเบียนคุมรับใบโอน

5 นาที 1. ตรวจสอบและจัดหาฎีกาใหตรงกับใบโอน "  - การจายเงินครบ เจาหนาที่ ตามแบบที่

3 /รายการ ที่รับจากระบบ MIS ถวนถูกตองตาม ฝายการคลัง กทม.กําหนด

(1วัน) 2. บันทึกฎีกาในสมุดทะเบียนคุมการจายเช็คโดยตรวจ ระเบียบและมีหลัก และตามแบบ

สอบเลขที่ฎีกา,รายชื่อเจาหนี้หรือผูรับเงิน,จํานวนเงิน ฐานใหตรวจสอบได พิมพจาก

ที่ขอเบิก,รายการหักภาษ,ีประกันสังคมและอื่นๆ และ โดยตรวจสอบจาก ระบบ MIS

และจํานวนเงินที่ไดรับสุทธิ  ทะเบียนคุมการจายเช็ค,

3.บันทึกรายการเตรียมจายในระบบ MIS 2  ใบโอนจากระบบ MIS,
ฎีกาเบิกจาย

4. กระบวนการการเงิน > 4.2 กระบวนการยอยการจายเงิน

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

   การจายเงิน 

 
รับใบโอน 

 
 เตรียมจาย ในระบบ 

MIS 



ระยะ ระบบติดตาม/

เวลา ประเมินผล

5 นาที 1. เขียนเช็คสั่งจายเจาหนี้บริษัท / หางรานตางๆ หรือคณะกร  - ถูกตอง ตามเอกสารประ  - การจายเงินครบ เจาหนาที่ ตามแบบที่ - ระเบียบกรุงเทพ

4 / รายการ     รับ - สงเงินของแตละฝาย ตามที่ระบุไวที่หนาฎีกา กอบการเบิกจายเงินทุก ถวนถูกตองตาม ฝายการคลัง กทม.กําหนด มหานคร วาดวย

(1วัน) 2. บันทึกเลขที่เช็คในทะเบียนคุมการจายเช็ค ระบุชื่อธนาคาร ประเภท มีความรวดเร็ว ระเบียบและมีหลัก และตามแบบ การรับเงิน การเบิก

    และเลขบัญชีของบริษัท, หาง, ราน  พรอมขีดฆาคําวา ตรงตามเวลาที่กําหนด โปรง ฐานใหตรวจสอบได พิมพจาก จายเงิน ฯลฯ 

    "หรือตามสั่ง" หรือ "หรือผูถือ" ออกและขีดครอมทั่วไป ใส โดยถือปฏิบัติตามระเบียบ โดยตรวจสอบจาก ระบบ MIS พ.ศ. 2555

     โดยระบุขอความหามเปลี่ยนมือวา "A/C Payee Only" กรุงเทพมหานครวาดวย  - สมุดทะเบียนคุม - แนวทางปฏิบัติ

     ดวยยกเวนจายใหคณะกรรมการรับ-สงเงินของแตละฝาย การรับเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555    การจายเช็ค โปรแกรมการจาย

     ไมตองขีดครอมทั่วไปในเช็ค  และแนวทางปฏิบัติ  - ฎีกาเบิกจาย เงินดวยระบบMIS

3. เสนอเช็คพรอมสมุดทะเบียนคุมการจายเช็ค ใหผูมีอํานาจ

    ลงนามสั่งจายเช็ค ตามเงื่อนไขที่ตกลงไวกับธนาคาร

5 3 นาที 1. บันทึกขอมูลจายตามระบบ MIS  - ถูกตอง ตามเอกสารประ  - การจายเงินครบ เจาหนาที่ ตามแบบที่ "

/ ฉบับ 2. ออกใบเสร็จรับเงินภาษีหัก ณ ที่จายจากระบบ MIS กอบการเบิกจายเงินทุก ถวนถูกตองตาม ฝายการคลัง กทม.กําหนด

(1 วัน)     (การเงินรับ) ประเภท มีความรวดเร็ว  ระเบียบและมีหลัก และตามแบบ

ตรงตามเวลาที่กําหนด โปรง ฐานใหตรวจสอบได พิมพจาก

ใส โดยถือปฏิบัติตามระเบียบ โดยตรวจสอบจาก ระบบ MIS

กรุงเทพมหานครวาดวย  - เช็คสั่งจาย

การรับเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555  - ใบเสร็จรับเงิน

 และแนวทางปฏิบัติ ภาษีหัก ณ ที่จาย

   

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

4. กระบวนการการเงิน > 4.2 กระบวนการยอยการจายเงิน

 
      เขียนเช็คสั่งจาย 

 

  ตัดจายในระบบ MIS 



ระยะ ระบบติดตาม/

เวลา ประเมินผล

1. ติดตอเจาหนี้ใหมารับเงินหรือคณะกรรมการรับ - สงเงิน  - ถูกตอง ตามเอกสารประ  - การจายเงินครบ เจาหนาที่ ตามแบบที่ - ระเบียบกรุงเทพ

6 1 วัน     ของแตละฝายตามที่ระบุในหนาเช็ค กอบการเบิกจายเงินทุก ถวนถูกตองตาม ฝายการคลัง กทม.กําหนด มหานคร วาดวย

2. ตรวจสอบเอกสารประกอบการรับเงิน เชน หนังสือรับรอง ประเภท มีความรวดเร็ว  ระเบียบและมีหลัก และตามแบบ การรับเงิน การเบิก

    การจดทะเบียนฯ,หนังสือมอบฉันทะรับเงิน,สําเนาบัตร ตรงตามเวลาที่กําหนด โปรง ฐานใหตรวจสอบได พิมพจาก จายเงิน ฯลฯ 

    ประจําตัวประชาชนของผูมอบและผูรับมอบ ใส โดยถือปฏิบัติตามระเบียบ โดยตรวจสอบจาก ระบบ MIS พ.ศ. 2555

 3. กรณีมอบฉันทะรับเงินใหเสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ กรุงเทพมหานครวาดวย  - หนาฎีกาที่จาย - แนวทางปฏิบัติ

    การมอบฉันทะรับเงินดังกลาว การรับเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555 เงินแลว โปรแกรมการจาย

 4. ใหผูรับเงินลงนามรับเงินในหนาฎีกา,สมุดทะเบียนคุม  และแนวทางปฏิบัติ  - ใบเสร็จรับเงิน เงินดวยระบบMIS

    การจายเช็ค และตนขั้วเช็คดานหลัง  - ใบสําคัญคูจาย

 5. กรณีจายเงินใหกับบริษัท,หางฯ,รานคาตางๆ ผูจายจะตอง หรือหลักฐานการ

    เรียกใบเสร็จรับเงินที่ลงลายมือชื่อผูมีอํานาจรับเงินประทับ จายอื่นๆ

    ตรายาง (ถาม)ี จากบริษัท,หางฯ,รานคาตางๆ ไวเปน  - สมุดทะเบียนคุม

    หลักฐานและตองตรวจสอบจํานวนเงิน,รายการใหตรง การจายเช็ค

    ตามหนาฎีกาที่จายดวย  - ตนขั้วเช็ค

6. กรณีจายอื่นๆเชน เงินบําเหน็จ, เงินชวยเหลือคาทําศพ ฯลฯ  - สําเนาใบเสร็จ

    ใหผูมีสิทธิรับเงิน ลงนามในหลักฐานการจายและหรือใบ ภาษีหัก ณ ที่จาย

    สําคัญรับเงินที่ กทม. กําหนด  - เอกสารการมอบ

7. ประทับตรายางจายเงินแลวและวันที่ที่จายในเอกสาร ฉันทะรับเงิน

    ประกอบฎีกาทุกฉบับ และผูจายเงินลงนามกํากับเฉพาะ

    ใบสําคัญคูจายที่เปนหลักฐานประกอบการจายเงิน

    

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

4. กระบวนการการเงิน > 4.2 กระบวนการยอยการจายเงิน

ที่ ผังกระบวนการ

 
       การจายเงิน 



ระยะ ระบบติดตาม/

เวลา ประเมินผล

7 10 นาที 1.  นําใบนําฝากเงินนอกงบประมาณจากระบบ MIS บันทึก  - ถูกตอง ตามเอกสารประ  - การจายเงินครบ เจาหนาที่ ตามแบบที่ - ระเบียบกรุงเทพ

/รายการ      ลงในสมุดคูฝากเงินนอกงบประมาณ กอบการเบิกจายเงินทุก ถวนถูกตองตาม ฝายการคลัง กทม.กําหนด มหานคร วาดวย

(1วัน) 2.  กรณีมีเช็คคาปรับ ใหจัดทําใบนําสงและนําฝากเขาเปน ประเภท มีความรวดเร็ว  ระเบียบและมีหลัก และตามแบบ การรับเงิน การเบิก

     รายไดกรุงเทพมหานคร ณ จุดรับเงิน ตรงตามเวลาที่กําหนด โปรง ฐานใหตรวจสอบได พิมพจาก จายเงิน ฯลฯ 

     Bangkok Service Center ใส โดยถือปฏิบัติตามระเบียบ โดยตรวจสอบจาก ระบบ MIS พ.ศ. 2555

กรุงเทพมหานครวาดวย หลักฐานการนําสง - แนวทางปฏิบัติ

การรับเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555 โปรแกรมการจาย

 และแนวทางปฏิบัติ เงินดวยระบบMIS

8 5 นาที 1. ตรวจสอบใบสําคัญคูจาย - จัดทําสรุปรายงงานการรับ  - การจายเงินครบ เจาหนาที่ ตามแบบที่

/รายการ 2. สําเนาหนาฎีกาที่จายแลวสงมอบใหเจาหนาที่บัญชีทําการ จายเงินถูกตองเปนประจํา ถวนถูกตองตาม ฝายการคลัง กทม.กําหนด

(1 วัน)     บันทึก บัญชีเปนประจําทุกวัน ทุกวัน  ระเบียบและมีหลัก และตามแบบ

3. ตนฉบับฎีกาและเอกสารประกอบการจาย รวบรวมสงให ฐานใหตรวจสอบได พิมพจาก

    กลุมงานตรวจสอบตรวจหลังจาย เพื่อจัดทํางบเดือน โดยตรวจสอบจาก ระบบ MIS

    และสงคืนฎีกาจายเงินแลวใหหนวยงานผูเบิกเพื่อ  - สมุดควบคุม

    รอการตรวจสอบ    การนําสงฎีกา

 - รายงานงบเดือน

 - รายงานงบการเงิน

4. กระบวนการการเงิน > 4.2 กระบวนการยอยการจายเงิน

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

รวบรวมฎีกา 
ท่ีจายแลว 

นําฝากภาษีหัก ณ ท่ีจาย 
ประกันสังคมและอื่น ๆ
(ระบบ MIS บันทึกโดย



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

1 1-2 วัน 1. ตรวจสอบงบประมาณและเงินประจํางวด - ถูกตองครบถวน ตรงตาม ตรวจสอบจากใบยืม เจาหนาที่ แบบใบยืม - ระเบียบกรุงเทพ

2. ตรวจสอบโครงการที่ไดรับอนุมัติ และ เวลาและตามระเบียบที่ หนังสืออนุมัติการยืม ฝายการคลัง ตามที่กรุง มหานครวาดวย

รายละเอียดรายการที่จะยืมเงิน เกี่ยวของ สามารถตรวจ และติดตามจากระบบ เทพมหานคร การรับเงิน การเบิก

3. ตรวจสอบสัญญาการยืมเงินและ ผูยืมตองไมมีหนี้ สอบได MIS กําหนด และ จายเงิน

คางชําระและตรวจสอบวงเงินที่จะยืม -ไดรับอนุมัติใหยืมกอนเริ่ม ตามระบบ พ.ศ. 2555

ดําเนินการถูกตองตามระ MIS - แนวทางปฏิบัติ

เบียบ โปรแกรมการจาย

2 1 วัน 1. กรณีเปนอํานาจผูอํานวยการเขต ตามระเบียบ " " " " เงินดวยระบบMIS

กรุงเทพมหานคร วาดวยการรับเงิน การเบิก

จายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 2555  ขอ 49 ใหดําเนินการ

ดังนี้

     1.1 จัดทําหนังสือขออนุมัติยืมเงิน ยืมใช

ในราชการพรอมแนบสัญญาการยืมเงินเสนอร

ผูอํานวยกาเขตอนุมัติ

     1.2  เมื่อผูอํานวยการเขตอนุมัติ ใหนําเลขที/่

วันที่ของหนังสือและระบุวันที่ที่ผูอํานวยการเขต

อนุมัติลงในระบบ MIS

     1.3 จัดทําหนังสือการไดรับอนุมัติแจง

          - กองบัญชี สํานักการคลัง เพื่อบันทึก

            ตามระบบ MIS

          - สวนราชการผูยืม

 4. กระบวนการการเงิน > 4.3 กระบวนการยอยการยืมเงิน

รับเอกสารการ 
ขอยืมเงิน 

การขออนุมัต ิ
ยืมเงิน 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

2. กรณีวงเงินที่จะยืมเกินอํานาจผูอํานวยการเขต - ถูกตองครบถวน ตรงตาม ตรวจสอบจากใบยืม เจาหนาที่ แบบใบยืม - ระเบียบกรุงเทพ

     2.1 จัดทําหนังสือขออนุมัติกองบัญชี เวลาและตามระเบียบที่ หนังสืออนุมัติการยืม ฝายการคลัง ตามที่กรุง มหานครวาดวย

สํานักการคลังดําเนินการ พรอมกับแนบสํญญาการ เกี่ยวของ สามารถตรวจ และติดตามจากระบบ เทพมหานคร การรับเงิน การเบิก

ยืมเงิน ที่ผูยืมไดลงนามเรียบรอย สอบได MIS กําหนด และ จายเงินฯ,ฯ

     2.2 รอรับการแจงการไดรับอนุมัติใหยืม -ไดรับอนุมัติใหยืมกอนเริ่ม ตามระบบ พ.ศ. 2555

เงินจากกองบัญชี สํานักการคลัง ดําเนินการถูกตองตามระ MIS - แนวทางปฏิบัติ

     2.3 แจงการไดรับอนุมัติใหสวนราชการ เบียบ โปรแกรมการจาย

ผูยืมทราบ เงินดวยระบบMIS

3 1-2 วัน 1. สวนราชการผูยืมจัดทําใบขอเบิก เพื่อเบิก - ถูกตองครบถวน ตรงตาม ตรวจสอบจากเอกสาร เจาหนาที่  - ใบขอเบิก "

เงินยืมตามที่ไดรับอนุมัติ เวลาและตามระเบียบที่ ใบขอเบิกตามระบบ ฝายการคลัง ตามระบบ

2. เจาหนาที่ฝายการคลังตรวจสอบใบขอเบิก เกี่ยวของ สามารถตรวจ MIS และทะเบียนคุม MIS

และอนุมัติฏีกาในระบบ MIS สอบได เงินยืม - ทะเบียนคุม

3. เจาหนาที่ฝายการคลังลงทะเบียนคุมเงินยืม เงินยืม

4 1-2 วัน เจาหนาที่ฝายการคลังรับโอนเงินตามฎีกาและ ถูกตองครบถวน ตรงตาม - ตรวจสอบจากฎีกา เจาหนาที่ - ใบอนุมัติ "

เขียนเช็คสั่งจายเงินใหผูยืม โดยใหผูยืมไดลงชื่อรับ ระเบียบและเวลาที่กําหนด เบิกจายเงินตามระบบ ฝายการคลัง ฎีกาตาม

เงินและระบุจํานวนเงินพรอมวันที่ที่รับเงินดวย ผูยืมไดรับเงินยืมทันเวลา MIS และทะเบียนเงิน ระบบ MIS

สามารถดําเนินงานตาม คุมการจายเงิน - ทะเบียนคุม

โครงการได การจายเงิน

 4. กระบวนการการเงิน > 4.3 กระบวนการยอยการยืมเงิน

 

การจัดทําใบขอเบิก
และการอนุมัติฏีกา 

จายเงินยืม 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

5 1-2 วัน เจาหนาที่ฝายการคลังติดตามใหสวนราชการ ไดรับการชดใชเงินยืมจาก -ตรวจสอบจากทะเบียน เจาหนาที่ - ทะเบียนคุม - ระเบียบกรุงเทพ

ผูยืมชดใชเงินยืมตามกําหนดในระเบียบ ผูยืมไดตามกําหนดเวลา คุมเงินยืมและรายงาน ฝายการคลัง เงินยืม มหานครวาดวย

ถูกตองตามระเบียบ การใชจายเงินยืม - รายงาน การรับเงิน การเบิก

ตามระบบ จายเงินฯ,ฯ

MIS พ.ศ. 2555

- แนวทางปฏิบัติ

โปรแกรมการจาย

เงินดวยระบบMIS

 4. กระบวนการการเงิน > 4.3 กระบวนการยอยการยืมเงิน

การติดตามการ
ชดใชเงินยืมฯ 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

1 1 วัน การถอนเงินฝากนอกงบประมาณประเภทตาง ๆ ถูกตองครบถวนตรงตาม -ตรวจสอบจากทะเบียน เจาหนาที่ - ภงด. 1 - ระเบียบกรุงเทพ

จะดําเนินการเมื่อถึงกําหนด ดังนี้ กําหนดเวลาและระเบียบ คุมเงินฝากนอกงบประ ฝายการคลัง - ภงด. 3 มหานครวาดวย

1. เงินภาษีหัก ณ ที่จาย ทุกประเภท ที่เกี่ยวของ มาณ และหลักฐานการ - ภงด. 53 การรับเงิน การเบิก

    1.1 ตรวจสอบยอดเงินภาษี หัก ณ ที่จาย นําสงเงิน - สมุดบัญชี จายเงินฯ,ฯ

ที่ฝากไวที่บัญชีเงินฝากนอกงบประมาณ คูฝากธนาคาร พ.ศ. 2555

    1.2 จัดทําแบบรายการและขออนุมัติถอน - ทะเบียนตาง ๆ - แนวทางปฏิบัติ

ยอดรวมทั้งเดือน เพื่อนําสงกรมสรรพากร กระทรวง โปรแกรมการจาย

การคลัง ภายในวันที่ 7 ของเดือนถัดไป เงินดวยระบบMIS

2. เงินประกันสังคม ถูกตองครบถวนตรงตาม -ตรวจสอบจากทะเบียน เจาหนาที่ - สมุดบัญชี - ระเบียบกรุงเทพ

    2.1 ตรวจสอบยอดเงิน เงินประกันสังคม กําหนดเวลาและระเบียบ คุมเงินฝากนอกงบประ ฝายการคลัง คูฝากธนาคาร มหานครวาดวยการ

ที่ฝากไวที่บัญชีเงินฝากนอกงบประมาณในสวน ที่เกี่ยวของ มาณ และหลักฐานการ - ทะเบียนตาง ๆ รับเงิน การเบิกจาย

ของผูประกันตน นําสงเงิน - ใบนําสงเงิน เงินฯลฯ พ.ศ.2555

    2.2 จัดทําสรุปรายละเอียด และแบบรายการนําสง - พระราชบัญญัติ

    2.3 ขออนุมัติถอนยอดรวมทั้งเดือนจากบัญชีเงิน กองทุนประกัน

นอกงบประมาณสมทบกับยอดเงินประกันสังคมใน สังคม

สวนของนายจาง(กรุงเทพมหานคร) นําสงสํานักงาน - แนวทางปฏิบัติ

ประกันสังคม ภายในวันที่ 29 ของเดือนถัดไป ตามระบบ MIS

 4. กระบวนการการเงิน > 4.4 กระบวนการยอยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ

รับเอกสารเบิกเงินฝาก
นอกงบประมาณ
ประเภทตาง ๆ 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

3. เงินค้ําประกันซอง เงินค้ําประกันสัญญา, เงินค้ําประกัน ถูกตองครบถวนตรงตาม -ตรวจสอบจากทะเบียน เจาหนาที่ - สมุดบัญชี - ระเบียบกรุงเทพ

ความเสียหาย หรือหลักประกันอื่น กําหนดเวลาและระเบียบ คุมเงินฝากนอกงบประ ฝายการคลัง คูฝากธนาคาร มหานครวาดวยการ

    3.1 ตรวจสอบจากทะเบียนควบคุม และยอดที่ฝากไว ที่เกี่ยวของ มาณ และหลักฐานการ - ทะเบียนตาง ๆ รับเงิน การเบิกจาย

ที่บัญชีเงินฝากนอกงบประมาณ นําสงเงิน เงินฯลฯ พ.ศ.2555

    3.3 จัดทําหนังสือขออนุมัติถอนคืนหลักประกันตาง ๆ - แนวทางปฏิบัติ

พรอมขออนุมัติถอนเงินฝากนอกงบประมาณ ใหแก บริษัท, ตามระบบ MIS

หาง, ราน, หรือบุคคลตาง ๆ เมื่อพนภาระผูกพันกับ

กรุงเทพมหานครแลว

4. เงินรับฝากอื่น ๆ เชน เงินอุดหนุนดานการศึกษา ถูกตองครบถวนตรงตาม -ตรวจสอบจากทะเบียน เจาหนาที่ - สมุดบัญชี - ระเบียบกรุงเทพ

เงินอุดหนุนทั่วไป(เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ,ผูพิการฯลฯ) กําหนดเวลาและระเบียบ คุมเงินฝากนอกงบประ ฝายการคลัง คูฝากธนาคาร มหานครวาดวยการ

คาธรรมเนียมตามพระราชบัญญัติโรงงาน, ดอกเบี้ยรับ, ที่เกี่ยวของ มาณ และหลักฐานการ - ทะเบียนตาง ๆรับเงิน การเบิกจาย

เงินกองทุนสงคนตางดาวกลับไปนอกราชอาณาจักร ฯลฯ นําสงเงิน - ใบนําสงเงิน เงินฯลฯ พ.ศ.2555

    4.1 ตรวจสอบยอดเงินแตละประเภทที่ฝาก - แนวทางปฏิบัติ

ไวที่บัญชีเงินฝากนอกงบประมาณ ตามระบบ MIS

    4.2 ขออนุมัติถอนคืน  เมื่อครบกําหนดตามแนวทาง

หรือหลักเกณฑของเงินฝากแตละประเภท

 4. กระบวนการการเงิน > 4.4 กระบวนการยอยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

5. เงินยืมทดรองราชการ, เงินยืมสะสมไป ถูกตองครบถวนตรงตาม -ตรวจสอบจากทะเบียน เจาหนาที่ - สมุดบัญชี - ระเบียบกรุงเทพ

ทดรองราชการ กําหนดเวลาและระเบียบ คุมเงินฝากนอกงบประ ฝายการคลัง คูฝากธนาคาร มหานครวาดวยการ

    5.1 ตรวจสอบจากยอดเงินตาง ๆ จากทะเบียนคุม ที่เกี่ยวของ มาณ และหลักฐานการ - ทะเบียนตาง ๆรับเงิน การเบิกจาย

ตามยอดเงินที่ฝากไวที่บัญชีเงินฝากนอกงบประมาณ นําสงเงิน - ใบนําสงเงิน เงินฯลฯ พ.ศ.2555

   5.2 ขออนุมัติถอนเงินคืนเมื่อครบกําหนดตาม - แนวทางปฏิบัติ

แนวทาง และหลักเกณฑของเงินยืมแตละประเภท ตามระบบ MIS

6. เงินบริจาค ถูกตองครบถวนตรงตาม -ตรวจสอบจากทะเบียน เจาหนาที่ - สมุดบัญชี - ระเบียบกรุงเทพ

    6.1 ตรวจสอบยอดเงินบริจาคที่ฝากไวที่ กําหนดเวลาและระเบียบ คุมเงินฝากนอกงบประ ฝายการคลัง คูฝากธนาคาร มหานครวาดวยการ

บัญชีเงินฝากนอกงบประมาณ ที่เกี่ยวของ มาณ และหลักฐานการ - ทะเบียนตาง ๆรับเงิน การเบิกจาย

    6.2 ขออนุมัติถอนเงินเพื่อดําเนินการตาม นําสงเงิน - ใบนําสงเงิน เงินฯลฯ พ.ศ.2555

วัตถุประสงคของผูบริจาค  ถามีเงินเหลือจายให - แนวทางปฏิบัติ

นําสงเปนรายไดของกรุงเทพมหาคร ตามระบบ MIS

 4. กระบวนการการเงิน > 4.4 กระบวนการยอยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

2 1-2 วัน 1. รวบรวมหลักฐานพรอมขออนุมัติถอน ถูกตองครบถวนตรงตาม - ตรวจสอบจากฎีกา เจาหนาที่ -ฎีกาเบิกเงิน - ระเบียบกรุงเทพ

จากบัญชีออมทรัพย เงินฝากนอกงบประมาณ กําหนดเวลาและระเบียบ เบิกเงินตามระบบMIS ฝายการคลัง ตามระบบ มหานครวาดวยการ

2. จัดทําฎีกาถอนคืนเงินตามระบบ MIS พรอม ที่เกี่ยวของ และหลักฐานการถอน MIS รับเงิน การเบิกจาย

ทั้งจัดทําใบถอนเงินธนาคาร เสนอผูมีอํานาจลงนาม เงินจากธนาคาร - ใบถอนเงิน เงินฯลฯ พ.ศ.2555

ธนาคาร - พระราชบัญญัติ

กองทุนประกัน

สังคม

3 1 วัน 1. นําใบถอนเงินฝากธนาคารไปเบิกเงินจาก ถูกตองครบถวนตรงตาม - ตรวจสอบหลักฐาน เจาหนาที่ - ใบถอนเงิน - แนวทางปฏิบัติ

ธนาคาร กําหนดเวลาและระเบียบ การถอนเงินจากธนาคาร ฝายการคลัง ธนาคาร ตามระบบ MIS

2. กรณีการนําสงเขากรุงทพมหานคร ใหจัด ที่เกี่ยวของ

ทําเปนใบรับฝากเงินธนาคาร (pay-in)

4 2 นาท/ี 1. บันทึกขอมูลในระบบ MIS ในรายงานการเตรียม ถูกตองครบถวนตรงตาม ตรวจสอบขอมูลตาม เจาหนาที่  -

รายการ จายรายงานขอมูลการจายและรายงานการถอนเงิน กําหนดเวลาและระเบียบ ระบบ MIS ฝายการคลัง

(วัน) จากธนาคาร ที่เกี่ยวของ

4. กระบวนการการเงิน > 4.4 กระบวนการยอยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ

จัดทําฎีกา 

เบิกเงินธนาคาร 

ตัดจาย 
ในระบบ MIS 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

5 1-2 วัน 1. จายเงินหรือนําสงเงินตามประเภทเงินที่ ถูกตองครบถวนตรงตาม ตรวจสอบจากทะเบียน เจาหนาที่ -ทะเบียนจาย - ระเบียบกรุงเทพ

ขอถอนพรอมจัดทําใบนําสง กําหนดเวลาและระเบียบ คุมการจายเงิน และ ฝายการคลัง - สมุดบัญชี มหานครวาดวยการ

2. บันทึกการจายเงินในระบบ MIS ที่เกี่ยวของ การบันทึกบัญชี - ฎีกาเบิกเงิน รับเงิน การเบิกจาย

ตามระบบ เงินฯลฯ พ.ศ.2555

MIS - พระราชบัญญัติ

กองทุนประกัน

สังคม

- แนวทางปฏิบัติ

ตามระบบ MIS

1. สงหลักฐานใหเจาหนาที่บัญชีเพื่อบัญทึกบัญชี ถูกตองครบถวนตรงตาม ตรวจสอบจากทะเบียน เจาหนาที่  -  -

6 1 วัน 2. ตนฉบับฎีกาและเอกสารประกอบการจาย รวบ กําหนดเวลาและระเบียบ คุมการจายเงิน และ ฝายการคลัง

รวมสงใหกลุมงานตรวจสอบ ตรวจหลังจายและสงคืน ที่เกี่ยวของ การบันทึกบัญชี

หนวยงานผูเบิกเพื่อรอการตรวจสอบ

 4. กระบวนการการเงิน > 4.4 กระบวนการยอยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ

จายเงิน 

รวบรวม
เอกสาร 











ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

1 1 วัน - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาที่ แบบฟอรม ตามที่มีระเบียบ

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม หรือหนังสือสั่งการ

  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS ของหนวยงาน

- สงใบขอเบิกและเอกสาร

ภายในวันที่ 5 ของทุกเดือน

2  3 วัน - ตรวจรายละเอียดงบประมาณ - สอบทานจากคําสั่ง - บัญชีถือจาย เจาหนาที่ 1.แบบพิมพ - บัญชีถือจาย

- คําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนและคาจางประจํา ฯลฯ   บรรจุ แตงตั้ง - คําสั่งแตงตั้ง ฝายการคลัง ตามที่สํานัก - คําสั่งแตงตั้ง

- ตรวจสอบแบบเบิกจายเงินเดือน , คาจางประจํา - หรือบัญชีถือจาย - คําสั่งจาง การคลังกําหนด - คําสั่งจาง

เงินเพิ่มคาครองชีพ ,เงินชวยเหลือการครองชีพ - คําสั่งเลื่อนขั้น 2. ใบขอเบิก - คําสั่งเลื่อนขั้น

 - แบบแสดงรายการภาษีเงินไดหัก เงินเดือน 3. งบราย เงินเดือน

ณ ที่จาย ละเอียดเอกสาร - คําสั่งลงโทษ

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก ประกอบการ ตลอดจนคําสั่ง

ขอเบิก อื่น ๆ ที่เกี่ยวของ

4. ภงด.1  - ประมวลรัษฎากร

3 1 วัน - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาที่

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง

ขอเบิกถูกตอง

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน เจาหนาที่

ฝายการคลัง

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.1 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินเดือน, คาจางประจํา

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 

รับเอกสาร 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

5 1 - 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจายเงิน - มีหลักฐานการจายเงิน การตรวจสอบ เจาหนาที่ หนังสือที่ กท 1303

- หลักฐานการโอนเงินเขาบัญชีธนาคารโดย ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญหลัง ฝายการคลัง /2282 ลว. 31 

หัวหนาฝายเซ็นรับรอง ที่มีลายเซ็นรับและ การจาย มี.ค. 58 การปฏิบัติ

ประทับตรายางของธนาคาร เกี่ยวกับการหักเงิน

 - หลักฐานการนําสงเพื่อชําระหนี้สิน เดือนและคาจาง ฯ

 - ใบนําสงเงิน (ถามี)

 

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจาหนาที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หนวยงานอื่น สวนราชการ สง สตง./ สตน.

ถัดไป ผูเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.1 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินเดือน, คาจางประจํา

ตรวจหลังจาย 

จัดทํางบเดือน 







































































ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

1 1 วัน - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาที่ แบบฟอรม ตามที่มีระเบียบ

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม หรือหนังสือสั่งการ

  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS ของหนวยงาน

- สงใบขอเบิกและเอกสาร

ภายในวันที่ 5 ของทุกเดือน

2 1 - 3 วัน - ตรวจรายละเอียดงบประมาณ - สอบทานจากคําสั่ง คําสั่งจางฯ เจาหนาที่ 1.แบบพิมพ - คําสั่งจาง

- คําสั่งจางลูกจางชั่วคราว/เงินเพิ่มการครองชีพ จางฯลฯ ฝายการคลัง   ตามที่สํานัก - คําสั่งลงโทษ

- ตรวจสอบแบบเบิกจายเงินคาจางชั่วคราว   การคลัง คลอดจนคําสั่ง

/เงินเพิ่มการครองชีพ,เงินชวยเหลือการครองชีพ   กําหนด อื่น ๆ ที่เกี่ยวของ

 - ตรวจสอบจํานวนเงินหักประกันสังคมรายบุคคล 2. ใบขอเบิก

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 3. งบรายละเอียด

เอกสารประกอบ

การขอเบิก

3 1 วัน - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาที่

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง

ขอเบิกถูกตอง

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน เจาหนาที่

ฝายการคลัง

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.2 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายคาจางชั่วคราว

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 

รับเอกสาร 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

5 1 - 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจายเงิน และใบสําคัญคูจาย - มีหลักฐานการจายเงิน การตรวจสอบ เจาหนาที่

  ลงลายมือชื่อผูมีสิทธิรับเงิน ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญ ฝายการคลัง

- ใบนําสงเงิน (ถามี) หลังการจาย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจาหนาที่ รายงานงบเดือน

 สิ้นเดือน ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หนวยงานอื่น สวนราชการ สง สตง./ สตน.

ถัดไป ผูเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.2 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายคาจางชั่วคราว

ตรวจหลังจาย 

จัดทํางบเดือน 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

1 1 วัน - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาที่ แบบฟอรม ตามที่มีระเบียบ

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม หรือหนังสือสั่งการ

  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS ของหนวยงาน

- สงใบขอเบิกและเอกสาร

พรอมใบขอเบิกเงิน

คาจางชั่วคราว

2 3 วัน - ตรวจรายละเอียดงบประมาณ  - จํานวนเงินประกัน  - สําเนาแบบเบิก เจาหนาที่ 1.แบบนําสง - คําสั่งจางลูกจาง

 - แบบรายการแสดงการสงเงินสมทบกองทุนประกัน- สังคมที่เบิกตรงกับรายการ จายเงินคาจาง- ฝายการคลัง เงินสมทบกองทุน

สังคม สปส. 1-10 สวนที่ 1-2 หักในฎีกาคาจางชั่วคราว ชั่วคราว สปส. 1-10

 - บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินประกันสังคม 2.ใบขอเบิก

 - สําเนาแบบเบิกจายเงินคาจางฯ, เงินเพิ่มการ- 3. งบรายละเอียด

ครองชีพฯ, เงินชวยเหลือการครองชีพฯ เอกสารประกอบ

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก การขอเบิก

3 1 วัน - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาที่

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง

ขอเบิกถูกตอง

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน เจาหนาที่

ฝายการคลัง

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.3 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินสมทบกองทุนประกันสังคม (สวนของนายจาง)

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 

รับเอกสาร 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

5 1 - 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจายเงิน ใบเสร็จรับเงินจาก - มีหลักฐานการจายเงิน การตรวจสอบ เจาหนาที่

สํานักงานประกันสังคม ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญ ฝายการคลัง

- ใบนําสงเงิน (ถามี) หลังการจาย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจาหนาที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หนวยงานอื่น สวนราชการ สง สตง./ สตน.

ถัดไป ผูเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.3 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินสมทบกองทุนประกันสังคม (สวนของนายจาง)

ตรวจหลังจาย 

จัดทํางบเดือน 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

1 1 วัน  - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาที่ แบบฟอรม ระเบียบ กทม.

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิก วาดวย การรับเงิน

  ระเบียบงานสารบรรณ ตามระบบMIS ฯลฯ พ.ศ. 2555

2 2 วัน - บันทึกอนุมัติเงินประจํางวด  - เบิกจายตามที่ปฏิบัติ  - บัญชีลงเวลา เจาหนาที่ 1.แบบพิมพ

- โครงการที่ไดรับอนุมัติ (ถามี) งานจริงตามอัตราที่ ทํางาน ฝายการคลัง ตามที่สํานัก

 - บันทึกอนุมัติเบิกจายเงินคาตอบแทนตางๆ กําหนด การคลังกําหนด

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 2.ใบขอเบิก

คาตอบแทนวิทยากร 3.งบรายละเอียด ระเบียบ กทม.

 - หนังสือเชิญ - ตอบรับจากวิทยากร เอกสารประกอบ วาดวย คาใชจายใน

 - ประวัติของวิทยากร การขอเบิก การฝกอบรม

 - ใบสําคัญรับเงินคาตอบแทนวิทยากร

 - กําหนดการฝกอบรม

คาตอบแทนครูสอนภาษาตางประเทศ ระเบียบคาตอบแทน

 - หนังสืออนุมัติตัวบุคคล/ หลักฐานการสมัครคัดเลือก ครูสอนตางประเทศ

 - แบบลงเวลาการปฏิบัติงาน / ตารางสอน

 - หลักฐานการจายเงินคาตอบแทน

 - สําเนาหนังสือเดินทาง (Passport)

 - หนังสืออนุญาติใหชาวตางประเทศประกอบวิชาชีพครู

โดยไมมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (ในกรณียังไมมีใบอนุญาต)

 - ใบอนุญาตทํางาน

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.4 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาตอบแทน

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

คานิตยภัต / คาสอนศาสนาอิสลาม  เบิกจายตามที่ปฏิบัติ บัญชีลงเวลา เจาหนาที่ 1.แบบพิมพ ระเบียบ กทม.

 - ตารางสอน งานจริงตามอัตราที่ ทํางาน ฝายการคลัง ตามที่สํานัก วาดวย พระภิกษุ

 - แบบลงเวลาการปฏิบัติงาน กําหนด การคลังกําหนด ชวยสอนในโรงเรียน

 - หลักฐานการจายเงินคาตอบแทน 2.ใบขอเบิก สังกัด กทม.ฯ

คาตอบแทนอาสาสมัครผูดูแลเด็ก เจาหนาที่ 3.งบรายละเอียด คําสั่งแตงตั้งอาสา

 - แบบลงเวลาการปฏิบัติงาน (โดยมีประธานชุมชนและ ฝายการคลัง เอกสารประกอบ สมัครผูดูแลเด็ก

กรรมการบริหารศูนยรับรองการมาปฏิบัติจริง) การขอเบิก

พรอมผูควบคุม 

 - คําสั่งแตงตั้งอาสาสมัครผูดูแลเด็ก

 - หลักฐานการจายเงินคาตอบแทน

คาตอบแทนวิทยากรแอโรบิค เจาหนาที่ แนวทางการจัดตั้ง

 - รายชื่อวิทยากรประจําลานกีฬา ฝายการคลัง ลานแอโรบิค กทม.

 - แบบลงเวลามาปฎิบัติงานจริง หนังสือ กท 6003/

 - หนังสือแสดงวาเปนผูผานการฝกสอนแอโรบิค 4140 ลว.13 พ.ย.

 - หลักฐานการจายเงินคาตอบแทน 2543

คาตอบแทนอาสาสมัครชวยสอน/อาสาลานกีฬา/ เจาหนาที่ ระเบียบ กทม. วาดวย

อาสาสมัครบานหนังสือ ฝายการคลัง คาตอบแทน คารางวัล

 - คําสั่งแตงตั้งอาสาสมัครชวยปฏิบัติงาน คาเบี้ยประชุม ฯลฯ

 - บัญชีคาตอบแทน

 - แบบลงเวลามาปฎิบัติงานจริง

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.4 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาตอบแทน



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

คาตอบแทนอาสาสมัครเจาหนาที่ปฏิบัติงานดานเด็ก  เบิกจายตามที่ปฏิบัติ บัญชีลงเวลา เจาหนาที่ 1.แบบพิมพ ประกาศคณะกรรมการ

สตรี ผูสูงอายุ คนพิการและผูดอยโอกาส งานจริงตามอัตราที่ ทํางาน ฝายการคลัง ตามที่สํานัก คาจาง เรื่อง อัตรา

 - คําสั่งสํานักพัฒนาสังคมแตงตั้งอาสาสมัครปฎิบัติงาน กําหนด การคลังกําหนด คาจางขั้นต่ํา

 - แบบลงเวลามาปฏิบัติงาน 2.ใบขอเบิก

 - หลักฐานการจายเงินคาตอบแทน 3.งบรายละเอียด

เอกสารประกอบ

3 1 วัน - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาที่ การขอเบิก

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง

ขอเบิกถูกตอง

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน เจาหนาที่

ฝายการคลัง

5 1 - 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินและใบสําคัญคูจาย - มีหลักฐานการจายเงิน การตรวจสอบ เจาหนาที่

 ลงลายมือชื่อผูมีสิทธิ์รับเงิน ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญ ฝายการคลัง

- ใบนําสงเงิน (ถามี) หลังการจาย

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.4 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาตอบแทน

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 

ตรวจหลังจาย 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจาหนาที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หนวยงานอื่น สวนราชการ สง สตง./ สตน.

ถัดไป ผูเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.4 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาตอบแทน

จัดทํางบเดือน 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

1 1 วัน - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาที่ แบบฟอรม ขอบัญญัติ กทม. 

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม เรื่อง คาตอบแทน

  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS เจาหนาที่เก็บขน

สิ่งปฏิกูล หรือ

2 มูลฝอยฯ

3 วัน - บันทึกอนุมัติเงินประจํางวด เบิกจายตามที่ปฏิบัติ คํานวณจากรายได เจาหนาที่ 1.แบบพิมพ

 - คําสั่งเจาหนาที่ที่มีสิทธิ์ไดรับคาตอบแทน งานจริง ตามหลักเกณฑ ที่จัดเก็บไดจริง ฝายการคลัง ตามที่สํานัก

- บันทึกอนุมัติเบิกจายเงิน ที่ระเบียบกําหนด การคลังกําหนด

 - ใบสรุปการนําสงเงินประจําวัน 2. ใบขอเบิก

- บัญชีรายชื่อผูปฏิบัติหนาที่เก็บขนสิ่งปฏิกูล, มูลฝอย/ 3. งบรายละเอียด

ไขมัน/ เก็บเงิน เอกสารประกอบ

- บัญชีวันมาทําการของผูปฏิบัติหนาที่เก็บขนสิ่งปฏิกูล, การขอเบิก

มูลฝอย/ไขมัน/ เก็บเงิน

- หลักฐานการจายเงินคาตอบแทนเจาหนาที่

 - คํารับรองการปฏิบัติงาน

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการเบิก

3 1 วัน - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาที่

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง

ขอเบิกถูกตอง

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน เจาหนาที่
ฝายการคลัง

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.5 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาตอบแทนเจาหนาที่เก็บขนสิ่งปฏิกูล, มูลฝอยและไขมัน

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินและใบสําคัญคูจาย - มีหลักฐานการจายเงิน การตรวจสอบ เจาหนาที่

 ลงลายมือชื่อผูมีสิทธิ์รับเงิน ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญหลัง ฝายการคลัง

- ใบนําสงเงิน (ถามี) การจาย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจาหนาที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หนวยงานอื่น สวนราชการ สง สตง./ สตน.

ถัดไป ผูเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.5 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาตอบแทนเจาหนาที่เก็บขนสิ่งปฏิกูล, มูลฝอยและไขมัน

ตรวจหลังจาย 

จัดทํางบเดือน 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

1 1 วัน - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาที่ แบบฟอรม ขอบัญญัติ กทม.

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม เรื่อง การจายคา

  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS อาหารทําการนอก

เวลา

2 3 วัน - หนังสืออนุมัติใหขาราชการและลูกจางปฏิบัติงาน  - เบิกจายตามที่ - บัญชีลงเวลา เจาหนาที่ 1.แบบพิมพ รายชื่อแนบทาย

นอกเวลาราชการ และอนุมัติเบิกจายเงิน ปฏิบัติงานจริง ทํางาน ฝายการคลัง ตามที่สํานัก บันทึกอนุมัติ

 - บันทึกอนุมัติเงินประจํางวด การคลังกําหนด

 - คําสั่งอยูเวรรักษาความปลอดภัยประจําเดือน 2. ใบขอเบิก

 - เอกสารการลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 3. งบรายละเอียด

 - บัญชีจายเงินคาตอบแทน เอกสารประกอบ

 - บัญชีลงเวลาการทํางาน คําสั่งและเอกสารอื่นที่เกี่ยวของ การขอเบิก

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก

3 1 วัน - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาที่

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง

ขอเบิกถูกตอง

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน เจาหนาที่

ฝายการคลัง

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.6 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาอาหารทําการนอกเวลา

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินและใบสําคัญคูจาย - มีหลักฐานการรับเงิน การตรวจสอบ เจาหนาที่

 ลงลายมือชื่อผูมีสิทธิ์รับเงิน ถูกตอง ตรงตัว ใบสําคัญ ฝายการคลัง

- ใบนําสงเงิน (ถามี) หลังการจาย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจาหนาที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หนวยงานอื่น สวนราชการ สง สตง./ สตน.

ถัดไป ผูเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.6 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาอาหารทําการนอกเวลา

ตรวจหลังจาย 

จัดทํางบเดือน 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

1 1 วัน - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง  - ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาที่ แบบฟอรมใบ - ขอบัญญัติ กทม.

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ขอเบิกตาม เรื่อง การพัสดุ

  ระเบียบงานสารบรรณ  - ใบแจงหนี้ ระบบ MIS พ.ศ. 2538 และ

- สงใบขอเบิกภายใน 7วัน แกไขเพิ่มเติม

  หลังจากรับใบแจงหนี้ - ระเบียบ กทม. 

วาดวย การรับเงิน

ฯลฯ พ.ศ. 2555

2 3 วัน - บันทึกอนุมัติเงินประจํางวด  - มีการตรวจรับพัสดุ  - มีเลขคุมสัญญา เจาหนาที่ 1.แบบพิมพ

- บันทึกขออนุมัติซอมพรอมแตงตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ ถูกตอง ในระบบ e - GP ฝายการคลัง ตามที่สํานัก

- เอกสารการกอหนี้ เชน สัญญา/ใบสั่งจาง การคลังกําหนด

- ใบสงของ 2. ใบขอเบิก

- ใบตรวจรับพัสดุ 3. งบรายละเอียด

 - รายงานผลการตรวจรับของกรรมการตรวจรับพัสดุ เอกสารประกอบ

- ใบแจงหนี้ ใบกํากับภาษี การขอเบิก

 - หนังสือสงสําเนาใบสั่งจางและสงคืนอะไหล 

เครื่องจักรกล, เครื่องทุนแรง และเครื่องปรับอากาศ

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.7 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสิน

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

3 1 วัน - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาที่

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง

ขอเบิกถูกตอง

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน เจาหนาที่

ฝายการคลัง

5 3 วัน  - ตรวจสอบหลักฐานการจาย /ใบเสร็จรับเงินของเจาหนี้     - มีหลักฐานการจายเงิน การตรวจสอบ เจาหนาที่

ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญหลัง ฝายการคลัง

การจาย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจาหนาที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หนวยงานอื่น สวนราชการ สง สตง./ สตน.

ถัดไป ผูเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.7 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสิน

ตรวจหลังจาย 

จัดทํางบเดือน 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 

ออกหนาฎีกา MIS 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

1 1 วัน - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง  - ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาที่ แบบฟอรม - ขอบัญญัติ กทม.

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิก เรื่อง การพัสดุ

  ระเบียบงานสารบรรณ  - ใบแจงหนี้ ตามระบบMIS พ.ศ. 2538 และ

- สงใบขอเบิกภายใน แกไขเพิ่มเติม

  7 วัน หลังจากรับ - ระเบียบ กทม. 

  ใบแจงหนี้ วาดวย การรับเงิน

ฯลฯ พ.ศ. 2555

2 3 วัน - บันทึกอนุมัติเงินประจํางวด  - มีการตรวจรับพัสดุ  - มีเลขคุมสัญญา เจาหนาที่ 1.แบบพิมพ

- บันทึกขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ พรอมแตงตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ    ถูกตอง ในระบบ e-GP ฝายการคลัง ตามที่สํานัก

- เอกสารการกอหนี้ เชน สัญญา ใบสั่งซื้อ การคลังกําหนด

- ใบสงของ 2. ใบขอเบิก

- ใบตรวจรับพัสดุ 3. งบรายละเอียด

- รายงานผลการตรวจรับพัสดุของกรรมการตรวจรับพัสดุ เอกสารประกอบ

 - หนังสือแสดงผลการทดสอบคุณภาพวัสดุ การขอเบิก

 - ใบแจงหนี้ ใบกํากับภาษี 

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.8 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาวัสดุ

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

3 1 วัน - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาที่

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง

ขอเบิกถูกตอง

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน เจาหนาที่

ฝายการคลัง

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจาย/ ใบเสร็จรับเงินของเจาหนี้ - มีหลักฐานการจายเงิน การตรวจสอบ เจาหนาที่

ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญหลัง ฝายการคลัง

การจาย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจาหนาที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หนวยงานอื่น สวนราชการ สง สตง./ สตน.

ถัดไป ผูเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.8 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาวัสดุ

ตรวจหลังจาย 

จัดทํางบเดือน 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 

ออกหนาฎีกา MIS 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

1 1 วัน - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง  - ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาที่ แบบฟอรม ระเบียบ กทม. 

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม วาดวย การรับเงิน

  ระเบียบงานสารบรรณ  - ใบแจงหนี้และ ระบบ MIS ฯลฯ พ.ศ. 2555

-สงใบขอเบิกภายใน 7 วัน

 หลังจากรับใบแจงหนี้

2 3 วัน - ตรวจสอบงบประมาณ / มีเงินพอจาย  - จํานวนเงินและ  -อัตราที่ไดรับอนุมัติ เจาหนาที่ 1.แบบพิมพ

- ใบแจงหนี้คาบริการ และหลักฐานการฝากสง(กรณีคาไปรษณีย) อัตราการเบิกจาย ใหเบิกจาย ฝายการคลัง ตามที่สํานัก

- แบบเบิกจายเงินคาสาธารณูปโภค ถูกตอง การคลังกําหนด

 - ใบเสร็จรับเงิน กรณีทดรองจาย 2. ใบขอเบิก

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 3. งบรายละเอียด

เอกสารประกอบ

การขอเบิก

3 1 วัน - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาที่

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง

ขอเบิกถูกตอง

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน เจาหนาที่

ฝายการคลัง

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.9 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาสาธารณูปโภค

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจาย/ ใบเสร็จรับเงินของเจาหนี้ - มีหลักฐานการจายเงิน การตรวจสอบ เจาหนาที่

 - ใบนําสงเงิน (ถามี) ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญหลัง ฝายการคลัง

การจาย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจาหนาที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หนวยงานอื่น สวนราชการ สง สตง./ สตน.

ถัดไป ผูเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.9 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาสาธารณูปโภค

ตรวจหลังจาย 

จัดทํางบเดือน 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

1 1 วัน - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาที่ แบบฟอรม - ระเบียบ กทม. 

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม วาดวย การรับเงิน

  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS ฯลฯ พ.ศ. 2555

- ระเบียบ กทม. 

วาดวย คาใชจาย

เกี่ยวกับการ

สนับสนุนการ

พัฒนาชุมชน

2 3 วัน - บันทึกอนุมัติเงินประจํางวด/อนุมัติโครงการ  - จํานวนเงินเบิก  - ใบสําคัญจายเงิน เจาหนาที่ 1.แบบพิมพ

- บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน ถูกตองไมเกินอัตรา และประกาศ ฝายการคลัง ตามที่สํานัก

- รายละเอียดบัญชีรายชื่อชุมชน ที่กําหนด ครัวเรือน การคลังกําหนด

 - ประกาศแตงตั้งตําแหนงคณะกรรมการชุมชน 2. ใบขอเบิก

- รายงานการประชุมคณะกรรมการชุมชน 3. งบรายละเอียด

- รายงานการใชจายเงินสนับสนุนฯ เอกสารประกอบ

- ใบสําคัญรับเงิน การขอเบิก

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.10 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกคาใชจายในการสนับสนุนการดําเนินงานของคณะกรรมการชุมชน

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

3 1 วัน - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาที่

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง

ขอเบิกถูกตอง

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน เจาหนาที่

ฝายการคลัง

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินและใบสําคัญคูจาย มีหลักฐานการจายเงิน การตรวจสอบ เจาหนาที่

 ลงลายมือชื่อผูมีสิทธิ์รับเงิน ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญหลัง ฝายการคลัง

การจาย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจาหนาที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หนวยงานอื่น สวนราชการ สง สตง./ สตน.

ถัดไป ผูเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.10 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกคาใชจายในการสนับสนุนการดําเนินงานของคณะกรรมการชุมชน

ตรวจหลังจาย 

จัดทํางบเดือน 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 

ออกหนาฎีกา MIS 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

1 1 วัน - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาที่ แบบฟอรม - ระเบียบ กทม. 

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม วาดวย ทุนสนับ

  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS สนุนการศึกษาบุตร

2 3 วัน - บันทึกอนุมัติเงินประจํางวด  - จํานวนเงินและ  - จํานวนบุตรและ เจาหนาที่ 1.แบบพิมพ

 - ใบขอรับเงินทุนสนับสนุนการศึกษาบุตร อัตราการเบิกจาย อัตราการเบิกจาย ฝายการคลัง ตามที่สํานัก

 - สําเนาทะเบียนบาน,สูติบัตร,ทะเบียนสมรส,หนังสือ ถูกตอง ตามที่กําหนดใน การคลังกําหนด

รับรองบุตร (กรณีไมจดทะเบียน),ใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล(ถามี) ขอบัญญัติ/ระเบียบ 2. ใบขอเบิก

 - หลักฐานการรับรองสถานภาพจากสถานศึกษา 3. งบรายละเอียด

 - หนังสือแจงการใชสิทธิ,์หนังสือตอบรับการใชสิทธิ(์ถามี) เอกสารประกอบ

 - หนางบใบสําคัญเงินทุนสนับสนุนการศึกษาบุตร การขอเบิก

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก

3 1 วัน - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาที่

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง

ขอเบิกถูกตอง

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.11 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินทุนสนับสนุนการศึกษาแกบุตรขาราชการ ขาราชการครูและลูกจางประจํา

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหนาฎีกา MIS 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน เจาหนาที่

ฝายการคลัง

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินและใบสําคัญคูจาย - มีหลักฐานการจายเงิน การตรวจสอบ เจาหนาที่

 ลงลายมือชื่อผูมีสิทธิ์รับเงิน ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญหลัง ฝายการคลัง

การจาย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจาหนาที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หนวยงานอื่น สวนราชการ สง สตง./ สตน.

ถัดไป ผูเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.11 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินทุนสนับสนุนการศึกษาแกบุตรขาราชการ ขาราชการครูและลูกจางประจํา

ตรวจหลังจาย 

จัดทํางบเดือน 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

1 1 วัน - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาที่ แบบฟอรม - ระเบียบ กทม. 

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม วาดวย คาใชจายใน

  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS การฝกอบรม

- วางใบขอเบิกภายใน

  7 วัน หลังจบโครงการ

2 3 วัน  - อนุมัติเงินประจํางวด  - จํานวนเงินและอัตรา  - อัตราตามที่กําหนด เจาหนาที่ 1.แบบพิมพ

 - อนุมัติโครงการ , คําสั่งเจาหนาที่ดําเนินการ ถูกตอง ในระเบียบฝกอบรม ฝายการคลัง ตามที่สํานัก

 - บันทึกขออนุมัติตัวบุคคลหรือคําสั่งใหเขารับการอบรม การคลังกําหนด

 - ลายมือชื่อผูเขารับการอบรม,ตารางกําหนดการอบรม 2. ใบขอเบิก

 - คาอาหาร/เครื่องดื่ม 3. งบรายละเอียด

ใบเสร็จรับเงินจากผูจัดทําอาหาร รายละเอียดรายการอาหาร เอกสารประกอบ

สําเนาใบจดทะเบียนพาณิชย พรอมหนังสือรับรอง การขอเบิก

ทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่ม (ภ.พ.20) หรือสําเนาบัตรประจําตัว-

ประชาชน

 - คาที่พัก

ใบเสร็จคาที่พัก  ใบอนุญาตประกอบกิจการโรงแรม 

หนังสือรับรองการจดทะเบียน ใบทะเบียนพาณิชย

ทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่ม(ภ.พ.20) เอกสารรายชื่อผูเขาพัก(PORT FOLIO)

 - หลักฐานการอนุมัติใหยืมเงินใชในราชการ (ถาม)ี

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.12 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกคาใชจายในการฝกอบรมสัมมนาฯ (คาที่พัก คาอาหารและเครื่องดื่ม)

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

3 1 วัน - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาที่

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง

ขอเบิกถูกตอง

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน เจาหนาที่

ฝายการคลัง

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินใหเจาหนี้และใบสําคัญคูจาย - มีหลักฐานการจายเงิน การตรวจสอบ เจาหนาที่

 - กรณีชดใชเงินยืมใชในราชการ ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญหลังจาย ฝายการคลัง

 - ใบนําสงเงิน (ถามี)

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจาหนาที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หนวยงานอื่น สวนราชการ สง สตง./ สตน.

ถัดไป ผูเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.12 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกคาใชจายในการฝกอบรมสัมมนาฯ (คาที่พัก คาอาหารและเครื่องดื่ม)

ตรวจหลังจาย 

จัดทํางบเดือน 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 

ออกหนาฎีกา MIS 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

1 1 วัน - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาที่ แบบฟอรม - ระเบียบกระทรวง

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม การคลังวาดวย

  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS คารักษาพยาบาล

และระเบียบกทม.

เรื่อง คารักษาพยาบาล

2 3 วัน - ใบเสร็จรับเงินไมเกิน 1 ป  - จํานวนเงินและอัตรา - อัตราการเบิกจาย เจาหนาที่ 1.แบบ 7136

- ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล ถูกตอง เปนไปตามหลักเกณฑ ฝายการคลัง 2.แบบ 7131

- เอกสารที่เกี่ยวของ เชน สําเนาทะเบียนบาน, สูติบัตร, ที่กระทรวงการคลัง 3.ใบขอเบิก

ทะเบียนสมรส, ใบหยา, หนังสือรับรองบุตร, ใบเปลี่ยนชื่อ, กําหนด 4.งบรายละเอียด

ใบตั้งชื่อ - สกุลใหม, ใบมรณะบัตร เอกสารประกอบ

 - ใบรับรองยากรณีโรงพยาบาลไมมียาหรือไมสามารถใหบริการ การขอเบิก

ในสถานพยาบาลได

 - ใบรับรองยานอกบัญชีหลัก กรณีที่แพทยเห็นควรใหใชยา

นอกบัญชียาหลัก

 - หนางบใบสําคัญสวัสดิการที่เกี่ยวของกับคารักษาพยาบาล

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.13 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคารักษาพยาบาล(คนไขนอก)

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

3 1 วัน - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาที่

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง

ขอเบิกถูกตอง

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน เจาหนาที่

ฝายการคลัง

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินและใบสําคัญคูจาย - มีหลักฐานการจายเงิน การตรวจสอบ เจาหนาที่

ลงลายมือชื่อผูมีสิทธิ์ไดรับเงิน ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญหลัง ฝายการคลัง

การจาย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจาหนาที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หนวยงานอื่น สวนราชการ สง สตง./ สตน.

ถัดไป ผูเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.13 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคารักษาพยาบาล(คนไขนอก)

ตรวจหลังจาย 

จัดทํางบเดือน 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 

ออกหนาฎีกา MIS 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

1 1 วัน - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาที่ แบบฟอรม - ระเบียบกระทรวง

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม การคลังวาดวย

  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS คารักษาพยาบาล

และระเบียบกทม.

เรื่อง คารักษาพยาบาล

2 3 วัน กรณีโรงพยาบาลเอกชน  - จํานวนเงินและอัตรา - อัตราการเบิกจาย เจาหนาที่ 1.แบบ 7136

- ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล ถูกตอง เปนไปตามหลักเกณฑ ฝายการคลัง 2.แบบ 7131

- ใบเสร็จรับเงินไมเกิน 1 ปและงบหนาสรุปรายการคารักษาพยาบาล ที่กระทรวงการคลัง 3.ใบขอเบิก

- เอกสารที่เกี่ยวของ เชน สําเนาทะเบียนบาน กําหนด 4.งบรายละเอียด

สูติบัตร, ใบสมรส, ใบหยา, หนังสือรับรองบุตร, ใบเปลี่ยนชื่อ, เอกสารประกอบ

ใบตั้งชื่อ-สกุลใหม, ใบมรณะบัตร การขอเบิก

- ใบรับรองแพทยเปนไปตามหลักเกณฑ

- ใบอนุญาตจัดตั้งสถานพยาบาล

- ใบอนุญาตดําเนินการกิจการสถานพยาบาลที่กระทรวง

การคลังกําหนด

 - หนางบใบสําคัญสวัสดิการที่เกี่ยวของกับคารักษาพยาบาล

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.14 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคารักษาพยาบาล(คนไขใน)

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

กรณีโรงพยาบาลของรัฐ 

- หนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินคารักษาพยาบาล

และคําขอหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินคารักษาพยาบาล

- เอกสารที่เกี่ยวของ เชน สําเนาทะเบียนบาน

สูติบัตร, ทะเบียนสมรส, ใบหยา, หนังสือรับรองบุตร, ใบเปลี่ยนชื่อ,

ใบตั้งชื่อ-สกุลใหม, ใบมรณะบัตร

- ใบแจงหนี้จากโรงพยาบาล

ใบรับรองของคณะแพทยกรณียานอกบัญชียาหลักแหงชาติ

หรือกรณีเบิกคาหองพิเศษที่รักษาเกิน 13 วัน

- บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน

 - ใบรับรองรายงานยาและอวัยวะเทียมที่ไมมีจําหนาย

ในสถานพยาบาล 

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก

3 1 วัน - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาที่

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง

ขอเบิกถูกตอง

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.14 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคารักษาพยาบาล(คนไขใน)

ออกหนาฎีกา MIS 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน เจาหนาที่

ฝายการคลัง

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินและใบสําคัญคูจาย - มีหลักฐานการจายเงิน การตรวจสอบ เจาหนาที่

 ลงลายมือชื่อผูมีสิทธิ์รับเงิน (กรณี รพ.เอกชน) ครบถวนถูกตอง ใบสําคัญหลัง ฝายการคลัง

 - ใบเสร็จรับเงินจากโรงพยาบาล (กรณี รพ.ของรัฐ) การจาย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจาหนาที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หนวยงานอื่น สวนราชการ สง สตง./ สตน.

ถัดไป ผูเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.14 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคารักษาพยาบาล(คนไขใน)

ตรวจหลังจาย 

จัดทํางบเดือน 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 





ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

1 1 วัน - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาที่ แบบฟอรม - ระเบียบกระทรวง

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม การคลัง วาดวย

  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS คาเลาเรียนบุตร

2 3 วัน  - ใบเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร จํานวนเงินและอัตรา ประเภทและอัตรา เจาหนาที่ 1.แบบ 7218

 - หนางบใบสําคัญเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร ถูกตอง บํารุงการศึกษาและ ฝายการคลัง 2.แบบ 7222

- ใบเสร็จรับเงินไมเกิน 1 ปการศึกษา, ประกาศโรงเรียน/ คาเลาเรียนของ 3.ใบขอเบิก

ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง การเก็บเงินคาบํารุงการศึกษาฯ กระทรวงการคลัง 4.งบรายละเอียด

- เอกสารที่เกี่ยวของ เชน สําเนาทะเบียนบาน, สูติบัตร, เอกสารประกอบ

ทะเบียนสมรส, ใบหยา, หนังสือรับรองบุตร, ใบเปลี่ยนชื่อ, การขอเบิก

ใบตั้งชื่อ-สกุลใหม, ใบมรณะบัตร

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก

3 1 วัน - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาที่

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง

ขอเบิกถูกตอง

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.15 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายคาเลาเรียนบุตร

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหนาฎีกา MIS 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน เจาหนาที่

ฝายการคลัง

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินและใบสําคัญคูจาย - มีหลักฐานการจายเงิน การตรวจสอบ เจาหนาที่

 ลงลายมือชื่อผูมีสิทธิ์รับเงิน ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญหลัง ฝายการคลัง

การจาย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจาหนาที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หนวยงานอื่น สวนราชการ สง สตง./ สตน.

ถัดไป ผูเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.15 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายคาเลาเรียนบุตร

ตรวจหลังจาย 

จัดทํางบเดือน 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

1 1 วัน - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาที่ แบบฟอรม - ระเบียบกทม.เรื่อง

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม เงินชวยเหลือคา-

  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS ทําศพ

- มีเอกสารประกอบการ  - พรบ. เบี้ยหวัด

  ขอเบิกและขอเบิกภายใน บําเหน็จ บํานาญ

  กําหนด 1 ปนับจาก

  เสียชีวิต

2 3 วัน - เงินชวยเหลือคาทําศพ  - จํานวนเงินถูกตอง  - อัตราการจาย เจาหนาที่ 1.แบบพิมพ - ระเบียบกทม.เรื่อง

- หนังสือแสดงเจตนาระบุผูรับเงินชวยเหลือพิเศษ จายถูกตัวบุคคล ตามกฎหมาย ฝายการคลัง ตามที่สํานัก ชวยเหลือคาทําศพ

- หนังสือยื่นคํารองขอรับเงินคาทําศพ ที่เกี่ยวของ การคลังกําหนด

-หนังสือสอบสวนการเปนทายาท และพยานรับรอง 2. ใบขอเบิก

สําเนาทุกฉบับ (กรณีไมมีหนังสือแสดงเจตนา) 3. งบรายละเอียด

- เอกสารที่เกี่ยวของ เชน ทะเบียนบาน, ทะเบียนสมรส, เอกสารประกอบ

ใบมรณะบัตร ฯลฯ การขอเบิก

 - คารับรองการขอเบิกจาย

 - แบบสอบสวนของเจาหนาที่ (ผูสอบสวนเปนขาราชการ

ระดับ 4 )

 - คําสั่งเลื่อนขั้นหรือบัญชีถือจาย
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.16 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินชวยเหลือคาทําศพ

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

3 1 วัน - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาที่

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง

ขอเบิกถูกตอง

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน เจาหนาที่

ฝายการคลัง

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินและใบสําคัญคูจาย - มีหลักฐานการจายเงิน  - การตรวจสอบ เจาหนาที่

 ลงลายมือชื่อผูมีสิทธิ์รับเงิน ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญหลัง ฝายการคลัง

การจาย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจาหนาที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หนวยงานอื่น สวนราชการ สง สตง./ สตน.

ถัดไป ผูเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.16 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินชวยเหลือคาทําศพ

ตรวจหลังจาย 

จัดทํางบเดือน 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 

ออกหนาฎีกา MIS 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

1 1 วัน - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินอื่นและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาที่ แบบฟอรม - ระเบียบ กทม. 

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม วาดวย การรับเงิน

  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS ฯลฯ พ.ศ. 2555

2 3 วัน  - หลักฐานการอนุมัติใหยืมเงิน ประเภท เงินทดรองราชการ  - เปนไปตามหลักเกณฑ จายเงินตรงตาม เจาหนาที่ แบบใบยืม/ - ระเบียบกทม.

เงินยืมสะสมไปเปนเงินทดรองราชการ, เงินยืมใชในราชการ ที่กําหนดในระเบียบ หลักฐานที่ไดรับ ฝายการคลัง สัญญาการยืม วาดวย การเงินสะสม

 - บันทึกอนุมัติเงินประจํางวด / งบประมาณ ที่เกี่ยวของ อนุมัติ

กรณีชดใชเงินยืมทดรองราชการ

- สําเนาหนาฎีกาเงินนอกงบประมาณ ประเภท

เงินทดรองราชการ ซึ่งไดจายไปแลว

- บันทึกขออนุมัติชดใชเงินยืมทดรองราชการ

กรณีชดใชเงินยืมสะสม

- บันทึกขออนุมัติยืมเงินสะสม, ใบยืม, บันทึกขอ

อนุมัติใหยืมเงินสะสม

- สําเนาหนาฎีกาเงินยืมที่เบิกจายแลว

- บันทึกขออนุมัติชดใชเงินสะสมตามยอดที่เบิกจายจริง

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.17 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินยืมประเภทตาง ๆ

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

เงินยืมใชในราชการ  - เปนไปตามหลักเกณฑ จายเงินตรงตาม เจาหนาที่ แบบใบยืม/

- โครงการที่ไดรับอนุมัติ และรายการที่ยืมเงิน ที่กําหนดในระเบียบ หลักฐานที่ไดรับ ฝายการคลัง สัญญาการยืม

- ใบยืม บันทึกขออนุมัติยืมเงินยืมใชในราชการ ที่เกี่ยวของ อนุมัติ

3 1 วัน - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาที่

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง

ขอเบิกถูกตอง

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน เจาหนาที่

ฝายการคลัง

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจาย และใบสําคัญคูจาย - มีหลักฐานการจายเงิน  - การตรวจสอบ เจาหนาที่

ลงลายมือชื่อผูมีสิทธิ์ไดรับเงิน ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญหลัง ฝายการคลัง

การจาย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจาหนาที่ รายงานงบเดือน
สิ้นเดือน ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หนวยงานอื่น สวนราชการ สง สตง./ สตน.

ถัดไป ผูเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.17 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินยืมประเภทตาง ๆ

ตรวจหลังจาย 

จัดทํางบเดือน 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 

ออกหนาฎีกา MIS 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

1 1 วัน - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาที่ แบบฟอรม  - ระเบียบ กทม.

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม วาดวยการรับเงิน

  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS การเบิกจายเงิน ฯลฯ

พ.ศ. 2555

2 3 วัน  - บันทึกอนุมัติเงินประจํางวด จํานวนเงินและอัตรา อัตราตามที่กําหนด เจาหนาที่ 1.ใบขอเบิก

 - รายงานการประชุม ถูกตอง ในขอบัญญัติ ฝายการคลัง 2.งบรายละเอียด

 - รายชื่อผูเขารวมประชุม เอกสารประกอบ

 - บันทึกอนุมัติเบิกจายเงินคารับรอง การขอเบิก

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก

 - ใบเสร็จรับเงินและใบสงของ (กรณีทดรองจาย)

3 1 วัน  - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาที่

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง

ขอเบิกถูกตอง

4 2 วัน เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน เจาหนาที่

ฝายการคลัง

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.18 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคารับรอง

ออกฎีกาMIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 

ตรวจสอบเอกสาร 

รับเอกสาร 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

5 1 วัน ตรวจสอบหลักฐานการจายเงิน/ ใบเสร็จรับเงิน - มีหลักฐานการจายเงิน  - การตรวจสอบ เจาหนาที่

ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญหลัง ฝายการคลัง

การจาย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจาหนาที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หนวยงานอื่น สวนราชการ สง สตง./ สตน.

ถัดไป ผูเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.18 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคารับรอง

จัดทํางบเดือน 

ตรวจหลังจาย 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

1 1 วัน - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาที่ แบบฟอรม  - ระเบียบ กทม.

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม วาดวย การเบิกจาย

  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS เงินรางวัลสําหรับผู

บริหารและหนวยงาน

2 3 วัน  - บันทึกอนุมัติเงินประจํางวด - สอบทานจากคําสั่ง  - คําสั่งเงินรางวัล เจาหนาที่ 1.แบบพิมพ เพื่อจายใหแกขาราชการ

 - คําสั่งเงินรางวัลประจําป เงินรางวัลประจําป ประจําป ฝายการคลัง ตามที่สํานัก และลูกจางประจํา กทม.

 - แบบเบิกเงินรางวัลประจําป การคลังกําหนด  - ระเบียบ กทม.

 - แบบแสดงรายการภาษีเงินไดหัก ณ ที่จาย 2. ใบขอเบิก วาดวย หลักเกณฑ

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 3. งบราย วิธีการและเงื่อนไขการ

ละเอียดเอกสาร เบิกจายเงินรางวัล

ประกอบการ ประจําปใหแกลูกจาง กทม.

ขอเบิก  - ขอบัญญัต กทม.

4. ภงด.1 เรื่อง การใหเงินรางวัล

3 1 วัน - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาที่ ประจําปแกลูกจาง กทม.

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง  - แนวทางการจายเงิน

ขอเบิกถูกตอง รางวัลประจําป

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน เจาหนาที่  - คําสั่งเงินรางวัล

ฝายการคลัง ประจําป

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.24 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินรางวัลประจําป

ออกฎีกาMIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 

ตรวจสอบเอกสาร 

รับเอกสาร 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

5 1 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจาย และใบสําคัญคูจาย - มีหลักฐานการจายเงิน  - การตรวจสอบ เจาหนาที่

ลงลายมือชื่อผูมีสิทธิไดรับเงิน ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญหลัง ฝายการคลัง

การจาย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจาหนาที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หนวยงานอื่น สวนราชการ สง สตง./ สตน.

ถัดไป ผูเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.24 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินรางวัลประจําป

จัดทํางบเดือน 

ตรวจหลังจาย 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

1 1 วัน - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินนอกงบประมาณ - ฝายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาที่ แบบฟอรม  - ระเบียบกระทรวง

และเอกสารประกอบ   ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม มหาดไทย วาดวย

  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS หลักเกณฑการจาย

เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ

2 3 วัน  - บันทึกอนุมัติจัดสรรเงิน จํานวนเงินและอัตรา อัตราการเบิกจาย เจาหนาที่ 1.แบบพิมพ ขององคกรปกครอง

 - ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิไดรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ถูกตอง เปนไปตาม ฝายการคลัง ตามที่สํานัก สวนทองถิ่น

 - บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน หลักเกณฑที่ การคลังกําหนด

 - แบบใบสําคัญจายเงินเบี้ยยังชีพรายเดือนแบบขั้นบันได กระทรวงการคลัง 2. ใบขอเบิก

สําหรับผูสูงอายุ กําหนด 3. งบราย

 - คํารับรองของผูเบิก ละเอียดเอกสาร

 - แบบสรุปรายละเอียดประกอบการเบิกจายเงินเบี้ยยังชีพ ประกอบการ

รายเดือนแบบขั้นบันได ขอเบิก

 - แบบรับรองรายการทะเบียนคนตายจากฐานขอมูล

การทะเบียนราษฎร

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก

3 1 วัน  - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาที่

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง

ขอเบิกถูกตอง

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.25 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ

ออกฎีกาMIS 

ตรวจสอบเอกสาร 

รับเอกสาร 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน เจาหนาที่

ฝายการคลัง

5 1 วัน  - ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินและใบสําคัญคูจาย - มีหลักฐานการจายเงิน  - การตรวจสอบ เจาหนาที่

 ใบเสร็จรับเงินลงลายมือชื่อผูมีสิทธิรับเงิน(กรณีรับเงินสด) ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญหลัง ฝายการคลัง

 - หลักฐานการโอนเงินเขาบัญชีธนาคาร การจาย

 - ในนําสงเงิน (ถามี)

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจาหนาที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS
ของเดือน หนวยงานอื่น สวนราชการ สง สตง./ สตน.

ถัดไป ผูเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.25 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ

จัดทํางบเดือน 

ตรวจหลังจาย 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

1 1 วัน - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินนอกงบประมาณ - ฝายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาที่ แบบฟอรม  - ระเบียบกระทรวง

และเอกสารประกอบ   ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม มหาดไทย วาดวย

  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS หลักเกณฑการจาย

เบี้ยความพิการ

2 3 วัน  - บันทึกอนุมัติจัดสรรเงิน จํานวนเงินและอัตรา อัตราการเบิกจาย เจาหนาที่ 1.แบบพิมพ ขององคกรปกครอง

 - ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์รับเงินเบี้ยความพิการ ถูกตอง เปนไปตาม ฝายการคลัง ตามที่สํานัก สวนทองถิ่น

 - บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน หลักเกณฑที่ การคลังกําหนด

 - แบบใบสําคัญจายเงินเบี้ยความพิการ กระทรวงการคลัง 2. ใบขอเบิก

 - แบบสรุปรายละเอียดประกอบการเบิกจายเงินเบี้ย กําหนด 3. งบราย

ความพิการรายเดือน ละเอียดเอกสาร

 - คํารับรองของผูเบิก ประกอบการ

 - แบบรับรองรายการทะเบียนคนตายจากฐานขอมูล ขอเบิก

การทะเบียนราษฎร

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก

3 1 วัน  - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาที่

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง

ขอเบิกถูกตอง

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.26 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาเบี้ยยังชีพผูพิการ

ออกฎีกาMIS 

ตรวจสอบเอกสาร 

รับเอกสาร 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน เจาหนาที่

ฝายการคลัง

5 1 วัน  - ตรวจสอบหลักฐานการจายเงิน - มีหลักฐานการจายเงิน  - การตรวจสอบ เจาหนาที่

 - หลักฐานการโอนเงินเขาบัญชีธนาคาร ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญหลัง ฝายการคลัง

 - ใบนําสงเงิน (ถามี) การจาย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจาหนาที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS
ของเดือน หนวยงานอื่น สวนราชการ สง สตง./ สตน.

ถัดไป ผูเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.26 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาเบี้ยยังชีพผูพิการ

จัดทํางบเดือน 

ตรวจหลังจาย 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 

































































ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาให

สวนราชการผูขอเบิกไปจัดเก็บไวรอการตรวจสอบ
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

1 1 วัน  - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง  - ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาที่ แบบฟอรม - ขอบัญญัติ กทม.

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.

  ระเบียบงานสารบรรณ  - ใบแจงหนี้ ระบบ MIS 2538 และแกไข

 - สงใบขอเบิกภายใน 7 เพิ่มเติม

วันหลังจากรับใบแจงหนี้  -ระเบียบ กทม.

วาดวยการรับเงิน

2 3 วัน  - บันทึกอนุมัติเงินประจํางวด  - มีการตรวจรับพัสดุ  - มีเลขคุมสัญญา เจาหนาที่ 1. ตามแบบ ฯลฯ พ.ศ. 2555

 - บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง พรอมแตงตั้ง ถูกตอง ในระบบ e-GP ฝายการคลัง ที่กําหนด

กรรมการตรวจรับพัสดุ 2. ใบขอเบิก

 - เอกสารการกอหนี้ เชน สัญญา ใบสั่งซื้อ/สั่งจาง 3. งบราย-

 - กรณีคาครุภัณฑ ตองวางหลักประกันสัญญาใน ละเอียด

อัตรารอยละ 5 ประกอบ

 - ใบสงของ/ใบสงมอบงาน การขอเบิก

 - ใบตรวจรับพัสดุ

 - รายงานผลการตรวจรับพัสดุของกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ

 - หนังสือแสดงผลการทดสอบคุณภาพวัสดุ

 - ใบแจงหนี้ ใบกํากับภาษี

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.19 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีตกลงราคา

ตรวจสอบเอกสาร 

รับเอกสาร 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

3 1 วัน - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาที่

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง

ขอเบิกถูกตอง

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน เจาหนาที่

ฝายการคลัง

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจายเงิน/ ใบเสร็จรับเงิน - มีหลักฐานการจายเงิน มีการตรวจสอบ เจาหนาที่

ของเจาหนี้ ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญหลัง ฝายการคลัง

การจาย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาให - เก็บเอกสารตามเดือน/ ระบบ MIS เจาหนาที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน สวนราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบ หมวด ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS สง

ของเดือน จากหนวยงานอื่น สวนราชการ สตง. / สตน.

ถัดไป ผูเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.19 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีตกลงราคา

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 

ตรวจหลังจาย 

จัดทํางบเดือน 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

1 1 วัน  - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาที่ แบบฟอรม - ขอบัญญัติ กทม.

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.

  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS 2538 และแกไข

 - สงใบขอเบิกภายใน 7 เพิ่มเติม

วันหลังจากรับใบแจงหนี้  -ระเบียบ กทม.

วาดวยการรับเงิน

2 3 วัน  - บันทึกอนุมัติเงินประจํางวด  - มีการตรวจรับพัสดุ  - มีเลขคุมสัญญา เจาหนาที่ 1. ตามแบบ ฯลฯ พ.ศ. 2555

 - บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง พรอมแตงตั้ง ถูกตอง ในระบบ e-GP ฝายการคลัง ที่กําหนด

กรรมการตรวจรับพัสด/ุกรรมการตรวจการจาง 2. ใบขอเบิก

 - เอกสารการกอหนี้ เชน สัญญา ใบสั่งซื้อ/สั่งจาง 3. งบราย-

 - กรณีคาครุภัณฑ ตองวางหลักประกันสัญญาใน ละเอียด

อัตรารอยละ 5 ประกอบ

 - กรณีทําสัญญา ตองวางหลักประกันสัญญาใน การขอเบิก

อัตรารอยละ 5

 - กอนลงนามสัญญาตองใหนิติกรตรวจรางสัญญากอน

 - หนังสือสงสําเนาสัญญา/ใบสั่งซื้อ/สั่งจาง ให สตง.,

และกรมสรรพากร กรณีมีมูลคาตั้งแต 1,000,000

บาทขึ้นไป

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.20 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีสอบราคา

ตรวจสอบเอกสาร 

รับเอกสาร รับเอกสาร 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

- ใบสงมอบสถานที่

 - หนังสือแจงใหวางหลักประกันสัญญา

- หนังสือธนาคารยืนยันการออกหนังสือค้ําประกันสัญญา

- ผลการทดสอบคุณภาพวัสดุกอสราง

- ผลการตรวจสอบความตานแรงอัดของแทงตัวอยาง

คอนกรีต

- รายงานการควบคุมการกอสราง

 - ใบสงของ/ใบสงมอบงาน

 - ใบตรวจรับพัสด/ุใบตรวจรับงาน

 - รายงานผลการตรวจรับของกรรมการ

ตรวจรับพัสด/ุ กรรมการตรวจการจาง

- ใบโอนสิทธิเรียกรอง

 - ใบแจงหนี้ ใบกํากับภาษี

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.20 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีสอบราคา



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

3 1 วัน - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาที่

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง

ขอเบิกถูกตอง

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน เจาหนาที่

ฝายการคลัง

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจายเงิน/ ใบเสร็จรับเงิน - มีหลักฐานการจายเงิน มีการตรวจสอบ เจาหนาที่

ของเจาหนี้ ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญหลัง ฝายการคลัง

การจาย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาให - เก็บเอกสารตามเดือน/ ระบบ MIS เจาหนาที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน สวนราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบ หมวด ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS สง

ของเดือน จากหนวยงานอื่น สวนราชการ สตง. / สตน.

ถัดไป ผูเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.20 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีสอบราคา

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 

ตรวจหลังจาย 

จัดทํางบเดือน 





ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

1 1 วัน  - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง  -ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาที่ แบบฟอรม - ขอบัญญัติ กทม.

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.

  ระเบียบงานสารบรรณ  -ใบแจงหนี้ ระบบ MIS 2538 และแกไข

 - สงใบขอเบิกภานใน 7 เพิ่มเติม

วัน หลังจากรับใบแจงหนี้  -ระเบียบ กทม.

วาดวยการรับเงิน

2 3 วัน  - บันทึกอนุมัติเงินประจํางวด  - มีการตรวจรับพัสดุ  - มีเลขคุมสัญญา เจาหนาที่ 1. ตามแบบ ฯลฯ พ.ศ. 2555

 - บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง พรอมแตงตั้ง ถูกตอง ในระบบ e-GP ฝายการคลัง ที่กําหนด

กรรมการตรวจรับพัสด/ุ กรรมการตรวจการจาง 2. ใบขอเบิก

 - เอกสารการกอหนี้ เชน สัญญา/ใบสั่งซื้อ/สั่งจาง/ขอตกลง 3. งบราย-

 - กรณีคาครุภัณฑ ตองวางหลักประกันสัญญาใน ละเอียด

อัตรารอยละ 5 ประกอบ

 - ใบสงของ/ใบสงมอบงาน การขอเบิก

 - ใบตรวจรับพัสด/ุใบตรวจรับงานจาง

 - รายงานผลการตรวจรับของกรรมการ

ตรวจรับพัสด/ุ กรรมการตรวจการจาง

 - หนังสือแสดงผลการทดสอบคุณภาพวัสดุ

 - ใบแจงหนี้ ใบกํากับภาษี

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.21 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีพิเศษ

ตรวจสอบเอกสาร 

รับเอกสาร 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

3 1 วัน - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาที่ ตามแบบที่ - แนวทางปฏิบัติ

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง กําหนดจาก ตามระบบ MIS

ขอเบิกถูกตอง ระบบ MIS

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน เจาหนาที่

ฝายการคลัง

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจายเงิน/ ใบเสร็จรับเงิน - มีหลักฐานการจายเงิน มีการตรวจสอบ เจาหนาที่ - ระเบียบกรุงเทพ

ของเจาหนี้ ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญหลัง ฝายการคลัง มหานครวาดวย

การจาย การรับเงิน ฯลฯ

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาให - เก็บเอกสารตามเดือน/ ระบบ MIS เจาหนาที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน สวนราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบ หมวด ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS สง

ของเดือน จากหนวยงานอื่น สวนราชการ สตง. / สตน.

ถัดไป ผูเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.21 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีพิเศษ

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 

ตรวจหลังจาย 

จัดทํางบเดือน 





ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

1 1 วัน  - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง  -ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาที่ แบบฟอรม - ขอบัญญัติ กทม.

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.

  ระเบียบงานสารบรรณ  -ใบแจงหนี้ ระบบ MIS 2538 และแกไข

 - สงใบขอเบิกภานใน 7 เพิ่มเติม

วัน หลังจากรับใบแจงหนี้  -ระเบียบ กทม.

วาดวยการรับเงิน

2 3 วัน  - บันทึกอนุมัติเงินประจํางวด  - มีการตรวจรับพัสดุ  - มีเลขคุมสัญญา เจาหนาที่ 1. ตามแบบ ฯลฯ พ.ศ. 2555

 - บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง พรอมแตงตั้ง ถูกตอง ในระบบ e-GP ฝายการคลัง ที่กําหนด

กรรมการตรวจรับพัสด/ุ กรรมการตรวจการจาง 2. ใบขอเบิก

 - เอกสารการกอหนี้ เชน สัญญา/ใบสั่งซื้อ/สั่งจาง/ขอตกลง 3. งบราย-

 - กรณีคาครุภัณฑ ตองวางหลักประกันสัญญาใน ละเอียด

อัตรารอยละ 5 ประกอบ

 - ใบสงของ/ใบสงมอบงาน การขอเบิก

 - ใบตรวจรับพัสด/ุใบตรวจรับงานจาง

 - รายงานผลการตรวจรับของกรรมการ

ตรวจรับพัสด/ุ กรรมการตรวจการจาง

 - หนังสือแสดงผลการทดสอบคุณภาพวัสดุ

 - ใบแจงหนี้ ใบกํากับภาษี

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.22 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีกรณีพิเศษ

ตรวจสอบเอกสาร 

รับเอกสาร 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

3 1 วัน - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาที่

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง

ขอเบิกถูกตอง

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน เจาหนาที่

ฝายการคลัง

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจายเงิน/ใบเสร็จรับเงิน - มีหลักฐานการจายเงิน มีการตรวจสอบ เจาหนาที่

ของเจาหนี้ ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญหลัง ฝายการคลัง

การจาย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาให - เก็บเอกสารตามเดือน/ ระบบ MIS เจาหนาที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน สวนราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบ หมวด ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS สง

ของเดือน จากหนวยงานอื่น สวนราชการ สตง. / สตน.

ถัดไป ผูเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.22 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีกรณีพิเศษ

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 

ตรวจหลังจาย 

จัดทํางบเดือน 





ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

1 1 วัน  - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง  -ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาที่ แบบฟอรม  - ระเบียบ กทม.

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม วาดวยวิธีประมูลดวย

  ระเบียบงานสารบรรณ  -ใบแจงหนี้ ระบบ MIS ระบบอิเล็กทรอนิกส

 - สงใบขอเบิกภานใน 7 - ขอบัญญัติ กทม.

วัน หลังจากรับใบแจงหนี้ เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.

2538 และแกไข

2 3 วัน  - บันทึกอนุมัติเงินประจํางวด  - มีการตรวจรับพัสดุ  - มีเลขคุมสัญญา เจาหนาที่ 1.ตามแบบ เพิ่มเติม

 - บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง พรอมแตงตั้ง ถูกตอง ในระบบ e-GP ฝายการคลัง ที่กําหนด  -ระเบียบ กทม.

กรรมการตรวจรับพัสด/ุกรรมการตรวจการจาง 2.แบบ กวอ. วาดวยการรับเงิน

 - แบบแจงผลการพิจารณาการเสนอราคา 008-1 ฯลฯ พ.ศ. 2555

 - เอกสารการกอหนี้ เชน สัญญา ใบสั่งซื้อ/สั่งจาง 3.ใบขอเบิก

 - กรณีคาครุภัณฑ ตองวางหลักประกันสัญญาใน 4.งบราย-

อัตรารอยละ 5 ละเอียด

 - กรณีทําสัญญา ตองวางหลักประกันสัญญาใน ประกอบ

อัตรารอยละ 5 การขอเบิก

 - กอนลงนามสัญญาตองใหนิติกรตรวจรางสัญญากอน

 - หนังสือสงสําเนาสัญญา/ใบสั่งซื้อ/สั่งจาง ให สตง.,

และกรมสรรพากร กรณีมีมูลคาตั้งแต 1,000,000

บาทขึ้นไป

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.23 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส

ตรวจสอบเอกสาร 

รับเอกสาร รับเอกสาร 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

- ใบสงมอบสถานที่

 - หนังสือแจงใหวางหลักประกันสัญญา

- หนังสือธนาคารยืนยันการออกหนังสือค้ําประกันสัญญา

- ผลการทดสอบคุณภาพวัสดุกอสราง

- ผลการตรวจสอบความตานแรงอัดของแทงตัวอยาง

คอนกรีต

- รายงานการควบคุมการกอสราง

 - ใบสงของ/ใบสงมอบงาน

 - ใบตรวจรับพัสด/ุใบตรวจรับงานจาง

 - รายงานผลการตรวจรับของกรรมการ

ตรวจรับพัสด/ุ กรรมการตรวจการจาง

- ใบโอนสิทธิเรียกรอง

 - ใบแจงหนี้ ใบกํากับภาษี

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.23 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ติดตาม/ อางอิง

ประเมินผล

3 1 วัน - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาที่

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง

ขอเบิกถูกตอง

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน เจาหนาที่

ฝายการคลัง

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจายเงิน/ใบเสร็จรับเงิน - มีหลักฐานการจายเงิน มีการตรวจสอบ เจาหนาที่

ของเจาหนี้ ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญหลัง ฝายการคลัง

การจาย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาให - เก็บเอกสารตามเดือน/ ระบบ MIS เจาหนาที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน สวนราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบ หมวด ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS สง

ของเดือน จากหนวยงานอื่น สวนราชการ สตง. / สตน.

ถัดไป ผูเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.23 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 

ตรวจหลังจาย 

จัดทํางบเดือน 





















ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

เวลา ประเมินผล

1 ทุกวัน มีการสงมอบเอกสารการรับจายเงินใหแก สงเปนประจําทุกวัน ตรวจสอบการบันทึก เจาหนาที่  - คูมือการบัญชีของ  - คูมือการบัญชี

เจาหนาที่บันทึกบัญชี บัญชีจากสมุดรายวัน ฝายการคลัง กรุงเทพมหานคร กรุงเทพมหานคร 

เงินรับ-จาย และ - สมุดลงบัญชีตาง ๆ ไดแก บัญชีหนวยงาน

สมุดรายวันทั่วไป 1. สมุดรายวันเงินรับ  - ระเบียบกรุงเทพ-

2. สมุดรายวันเงินจาย มหานคร วาดวยการ

3. สมุดรายวันทั่วไป รับเงิน การเบิกจาย 

2  ทุกวัน ตรวจสอบรายการรับจายเงิน และเอกสาร- ตรวจสอบหลักฐานการ ตรวจสอบการบันทึก เจาหนาที่ 4. ใบโอนบัญชี พ.ศ. 2555

ประกอบประจําวัน รับและจายเงินถูกตอง บัญชีจากสมุดรายวัน ฝายการคลัง 5 สมุดบัญชีแยกประเภท - แนวทางปฏิบัติตาม

เงินรับ-จาย และ 6 สมุดบัญชียอย ระบบ MIS

สมุดรายวันทั่วไป - แบบฟอรมตามระบบ MIS 

- สมุดคูฝากเงินออมทรัพย

ธนาคาร

- สมุดบัญชีเงินฝาก

3 ทุกวัน 1.  บันทึกการรับเงินทุกประเภทในสมุดรายวัน เปนประจําทุกวันและ ตรวจสอบการบันทึก เจาหนาที่ ธนาคาร "

เงินรับ  (เงินสดและเงินฝากธนาคาร) เปนปจจุบัน บัญชีจากสมุดรายวัน ฝายการคลัง

2.  บันทึกการจายเงินทุกประเภทในสมุดรายวัน เงินรับ-จาย และ

เงินจาย (เงินสดและเงินฝากธนาคาร) สมุดรายวันทั่วไป

3.  บันทึกรายการในสมุดรายวันทั่วไป  (กรณี

การรับ - จายเงิน ที่ไมใชเงินเงินฝากธนาคาร)

เชน การโอนทางบัญชี  การปรับปรุงบัญชีตาง ๆ

4.  ผานรายการบัญชีในระบบ MIS 

6. กระบวนการบัญชี > 6.1 กระบวนการยอยการบันทึกบัญชี

     บันทึกรายการ 
         ข้ันตน 

 รับเอกสารการ 
รับ - จายเงิน 

     บันทึกรายการ 
         ข้ันตน 

ตรวจสอบเอกสารการ
รับ - จายเงิน 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

เวลา ประเมินผล

4 ทุกวัน 1.  ผานรายการบัญชีจากสมุดรายวันเงินรับ เปนประจําทุกวันและ ปดบัญชีในสมุดรายวัน เจาหนาที่  - คูมือการบัญชีของ  - คูมือการบัญชี

สมุดรายวันเงินจาย และสมุดรายวันทั่วไป เปนปจจุบัน เงินรับ รายวันเงินจาย ฝายการคลัง กรุงเทพมหานคร กรุงเทพมหานคร 

ไปบัญชีแยกประเภท ทุกวัน - สมุดลงบัญชีตาง ๆ ไดแก บัญชีหนวยงาน

2. บันทึกบัญชียอยเงินฝากธนาคาร  จําแนก 1. สมุดรายวันเงินรับ  - ระเบียบกรุงเทพ-

ตามธนาคาร  ประเภทของบัญชีและเลขที่บัญชี 2. สมุดรายวันเงินจาย มหานคร วาดวยการ

เงินฝาก 3. สมุดรายวันทั่วไป รับเงิน การเบิกจาย

3. บันทึกทะเบียนคุมตาง ๆ ไดแก 4. ใบโอนบัญชี พ.ศ. 2555

3.1  ทะเบียนคุมงบประมาณรายจายประจําป 5 สมุดบัญชีแยกประเภท - แนวทางปฏิบัติตาม

(ประจํา/พิเศษ) 6 สมุดบัญชียอย ระบบ MIS

3.2 ทะเบียนคุมงบประมาณรายจายปกอน - แบบฟอรมตามระบบ MIS 

(ประจํา/พิเศษ) - สมุดคูฝากเงินออมทรัพย

3.3 ทะเบียนคุมรายไดระหวางหนวยงาน ธนาคาร

3.4 ทะเบียนคุมรายไดและคาใชจายจากเงิน - สมุดบัญชีเงินฝาก

อุดหนุนรัฐบาล ธนาคาร

3.5 ทะเบียนคุมเงินยืมสะสม/เงินสะสมไป

ทดรองราชการ/เงินทดรองราชการ/เงินยืมใช

ในราชการ

3.6 ทะเบียนรับเช็ค

3.7 ทะเบียนคุมเงินรายไดแผนดิน

3.8 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณอื่น

จําแนกตามรายละเอียดของชื่อบัญชี

3.9 บัญชียอยเงินรายไดกรุงเทพมหานคร

6. กระบวนการบัญชี > 6.1 กระบวนการยอยการบันทึกบัญชี  

 บันทึกรายการขั้น
ปลาย 

 บันทึกรายการขั้น
ปลาย 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

เวลา ประเมินผล

3 วัน  1. ปดบัญชีในทะเบียนคุมรายจายและทะเบียน จัดทํางบรับจายไดทัน - ประเมินผลจากการจัด เจาหนาที่ - ตามคูมือการลงบัญชี  - คูมือการบัญชี

1 คุมรายไดทุกสิ้นเดือน ทุกเดือน ทํารายงานการรับ-จาย ฝายการคลัง ของกรุงเทพมหานคร กรุงเทพมหานคร 

 2. ปดบัญชีแยกประเภททุกสิ้นเดือน เงินประจําเดือนไดภาย บัญชีหนวยงาน

ในวันที่ 15 ของทุกเดือน  - ระเบียบกรุงเทพ-

มหานคร วาดวยการ

2 วัน  3. จัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคารเสนอ " - ประเมินผลจากการ เจาหนาที่ " รับเงิน การเบิกจาย

ผอ.เขต เปนประจําทุกเดือน กระทบยอดฎีกาตั้งจาย ฝายการคลัง พ.ศ. 2555

จากใบโอนเงิน ณ วัน - แนวทางปฏิบัติตาม

สิ้นเดือน ระบบ MIS

และจัดทํางบพิสูจนยอด

เงินฝากธนาคารได

ทุกเดือน

10 วัน  4. จัดทํางบทดลอง และจัดทํางบรับ - จายเงิน " - รายงานทางการเงิน เจาหนาที่ " "

ประจําเดือน  เสนอปลัดกรุงเทพมหานคร, ประจําเดือนไดภายใน ฝายการคลัง

กองบัญชี สํานักการคลัง , สํานักงานตรวจสอบ ระยะเวลาที่กรงเทพ-

ภายในและสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน มหานครกําหนด

 โดยเก็บยอดรายรับ - รายจายประจําเดือนใน  - งบทดลอง

บัญชีแยกประเภททุกบัญชี  - รายงานรายไดและ

คาใชจาย

 - รายงานรายละเอียด

ประกอบคาใชจาย

 - งบเงินคงเหลือ

 - รายงานเงินฝาก

ธนาคาร

6. กระบวนการบัญชี > 6.2 กระบวนการยอยการจัดทํางบการเงิน

การจัดทํางบ 
รับ - จาย 

ประจําเดือน 

การจัดทํางบ 
รับ - จาย 

ประจําเดือน 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

เวลา ประเมินผล

 - รายงานรายละเอียด เจาหนาที่ - ตามคูมือการลงบัญชี  - คูมือการบัญชี

ประกอบยอดคงเหลือ ฝายการคลัง ของกรุงเทพมหานคร กรุงเทพมหานคร 

ในบัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีหนวยงาน

 - รายงานรายละเอียด  - ระเบียบกรุงเทพ-

ประกอบยอดคงเหลือ มหานคร วาดวยการ

ในบัญชีเงินฝากธนาคาร รับเงิน การเบิกจาย 

เงินนอกงบประมาณ พ.ศ. 2555

 - งบพิสูจนยอดเงิน - แนวทางปฏิบัติตาม

ฝากธนาคาร ระบบ MIS

 - รายละเอียดบัญชี

เงินรับฝาก

 - รายละเอียดบัญชี

เงินนอกงบประมาณ

รอการรับรู

 - รายละเอียดเงินฝาก

คลังกรุงเทพมหานคร

 - รายงานรายได

กรุงเทพมหานคร

 - รายงานรายไดแผนดิน

 - รายงานรายได

ระหวางหนวยงาน - 

หนวยงานรับเงินรายได

 จากเงินงบประมาณ

จากคลังกรุงเทพมหานคร

(รายจายประจํา/รายจาย

พิเศษ/กันไวเบิกเหลื่อมป)

6. กระบวนการบัญชี > 6.2 กระบวนการยอยการจัดทํางบการเงิน 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

เวลา ประเมินผล

 - รายงานรายไดระหวาง

หนวยงาน-หนวยงานรับ

เงินรายไดจากเงินงบ

ประมาณจากคลังกรุงเทพ

มหานคร - งบกลาง 

(รายจายประจํา/รายจาย

พิเศษ/กันไวเบิกเหลื่อมป)

60 วัน  1. ตองรวบรวมขอมูลคาใชจายที่โอน ครบถวนถูกตอง ตามเวลา - จัดทํารายงานประจําป เจาหนาที่ - ตามคูมือการลงบัญชี  - คูมือการบัญชี

งบประมาณใหหนวยงานอื่นดําเนินการแทน ที่กําหนด ไดภายใน 60 วัน  ดังนี้ ฝายการคลัง ของกรุงเทพมหานคร กรุงเทพมหานคร 

ณ 30 ก.ย. ทุกป ลูกหนี้ภาษี คาใชจายลวงหนา  - งบแสดงฐานะการเงิน บัญชีหนวยงาน

รายไดคางรับ คาใชจายคางจาย รายไดรับ  - งบแสดงผลการดําเนินงาน  - ระเบียบกรุงเทพ-

ลวงหนา รายงานมูลคาทรัพยสินประจําป  - งบกระแสเงินสด มหานคร วาดวยการ

 2. จัดทําใบโอนปดบัญชี  - หมายเหตุประกอบ รับเงิน การเบิกจาย 

 3. ปดบัญชีทุกบัญชีเมื่อสิ้นปงบประมาณ งบการเงิน พ.ศ. 2555

 4. ยืนยันยอดรายจายกับกองบัญชี  - รายงานรายจายตาม - แนวทางปฏิบัติตาม

งบประมาณตามแผนงาน ระบบ MIS

งาน และโครงการ (ราย

จายประจํา/รายจายพิเศษ

 - รายงานรายจายตาม

งบประมาณ - งบกลาง

(รายจายประจํา/รายจาย

พิเศษ)

 - รายงานมูลคาทรัพยสิน

ประจําป

6. กระบวนการบัญชี > 6.2 กระบวนการยอยการจัดทํางบการเงิน 

การจัดทํา
รายงานการเงิน

ประจําป 

การจัดทํา
รายงานการเงิน

ประจําป 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

เวลา ประเมินผล

 5. จัดทํางบ เงินรับ - จายประจําป โดยเก็บ ครบถวนถูกตอง ตามเวลา ประเมินผลจากการ เจาหนาที่ - แบบฟอรมตามระบบ MIS  - คูมือการบัญชี

ยอดเงินรายรับ - รายจายประจําปจากบัญชี ที่กําหนด ตามคูมือการ จัดทํารายงานประจําป ฝายการคลัง - ตามคูมือการลงบัญชี กรุงเทพมหานคร 

แยกประเภททุกบัญชีประกอบเปนงบเงิน บัญชีของกรุงเทพมหานคร ไดภายใน 60 วัน  ดังนี้ ของกรุงเทพมหานคร บัญชีหนวยงาน

รับ - จาย พรอมดวยรายละเอียดรายจายจริง และระเบียบที่เกี่ยวของ  - งบแสดงฐานะการเงิน  - ระเบียบกรุงเทพ-

รายละเอียดเงินฝากธนาคาร รายงานเงิน  - งบแสดงผลการดําเนินงาน มหานคร วาดวยการ

รายจายงบกลาง รายละเอียดการรับ - จาย  - รายงานรายจายตาม รับเงิน การเบิกจาย 

เงินนอกงบประมาณ งบกระแสเงินสด งบประมาณตามแผนงาน พ.ศ. 2555

หมายเหตุประกอบงบการเงิน เสนอปลัด งาน และโครงการ (ราย - แนวทางปฏิบัติตาม

กรุงเทพมหานคร สํานักงานตรวจสอบภายใน จายประจํา/รายจายพิเศษ ระบบ MIS

กองบัญชี และสํานักงานตรวจเงินแผนดิน  - รายงานรายจายตาม

จัดทํารายงานประจําป งบประมาณ - งบกลาง

(รายจายประจํา/รายจาย

พิเศษ)

 - รายงานมูลคาทรัพยสิน

ประจําป

6. กระบวนการบัญชี > 6.2 กระบวนการยอยการจัดทํางบการเงิน 





 
เอกสารอางอิง 

              
 
1. พระราชบัญญัต ิ
 1.  พระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญขาราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๑๖ 
 2. พระราชบัญญัติวาดวยความผิดเก่ียวกับการเสนอราคาตอหนวยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒  

2. พระราชกฤษฎีกา 
 1.  พระราชกฤษฎีกากําหนดเงินประจําตําแหนง เงินคาเบี้ยประชุม และเงินตอบแทนอ่ืนของ 
  สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร สมาชิกสภาเขตกรุงเทพมหานคร และกรรมการของ 
  สภากรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๙ ซ่ึงแกไขเพ่ิมเติมโดย (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 เงินคาเบี้ยประชุม และเงินตอบแทนอ่ืนของ 
    ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร ขาราชการการเมืองอ่ืนของกรุงเทพมหานคร และกรรมการ 
    ท่ีผูวาราชการกรุงเทพมหานคร แตงตั้ง พ.ศ. ๒๕๒๙ ซ่ึงแกไขเพ่ิมโดย (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 และแกไขเพ่ิมเติม  
  (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. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖  

3. ขอบัญญตั ิ
 1. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒)  
  พ.ศ. ๒๕๔๘ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๕๒ (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๕๓  
 2. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง เงินสะสม พ.ศ. ๒๕๓๓ และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒)  
  พ.ศ. ๒๕๓๘ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๔๕  
 3. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง รถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๙  และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) 
  พ.ศ. ๒๕๓๘ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๔๒ (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 4. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การทรัพยสิน พ.ศ. ๒๕๓๘  
  5. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจายเงินทําขวัญขาราชการและลูกจางซ่ึงไดรับอันตรายหรือ 
       ปวยเจ็บเพราะการปฏิบัติงานในหนาท่ี พ.ศ. ๒๕๒๙ 
  6. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง คาบริการ พ.ศ. ๒๕43 
  7. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจายเงินคาอาหารทําการนอกเวลา พ.ศ. ๒๕๒๙  
  8.. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง วิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๒๙ แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) 
        พ.ศ. ๒๕๓๓ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๓๖  
  



  
 9. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง  การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการของสมาชิก 
   สภากรุงเทพมหานครและสมาชิกสภาเขต พ.ศ. ๒๕๒๙    
 10. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การชวยเหลือในการรักษาพยาบาล พ.ศ. ๒๕๓๐ 
   และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2544 
 11. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง เบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 12. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจายเงินคาเลี้ยงรับรอง พ.ศ. ๒๕๔๙  

4. ระเบียบ 
   1. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําสงเงิน  
     และการตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕55  
    2. ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง พ.ศ. ๒๕๒๐ (แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 6) พ.ศ.๒๕38    
    3. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๐   
    4. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการยืมเงินสะสม พ.ศ. ๒533   
    5. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการกําหนดจํานวนและวิธีการเบิกจายเชื้อเพลิง 
     และน้ํามันหลอลื่น พ.ศ. ๒๕๓๐  
    6. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการใชจายเงินบํารุงศูนยเยาวชนและศูนยสงเสริมกีฬา 
     พ.ศ. ๒๕๓๐  
    7. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยเงินบํารุงสถานบริการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๐  
     8. ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน วาดวยวินัยทางงบประมาณและการคลัง พ.ศ. ๒๕๔๔ 
     9. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
        พ.ศ. ๒๕๕๐  
    10. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการกําหนดประเภทรายรับ – รายจาย และการปฏิบัติเก่ียวกับ 
         งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๓๓ แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๓๖ และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2540 
    11 ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการจางเหมากอสรางของกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2534  
          (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. ๒๕54  
    12. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการใหขาราชการกรุงเทพมหานครไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน  
          และปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. ๒๕๓๐ 
    13. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการฝกอบรมและสัมมนาขาราชการและลูกจางกรุงเทพมหานคร  
         พ.ศ. 2530 
    14. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการยื่นเรื่องราวขอรับเงินทําขวัญขาราชการและลูกจาง  
      ซ่ึงไดรับอันตรายหรือปวยเจ็บเพราะการปฏิบัติงานในหนาท่ี พ.ศ. ๒๕๓๐ 
    15. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยเงินทําขวัญขาราชการและลูกจาง พ.ศ. ๒๕๑๖  
    16. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยเงินทดรองราชการ พ.ศ. ๒๕๓๐  
   17. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยบําเหน็จและเงินชวยเหลือคาทําศพของลูกจาง 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 วาดวยการเบิกจายเงิน และการสงเงินสมทบกองทุนประกันสังคม 
     พ.ศ. ๒๕34  
 19. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยเงินนอกงบประมาณ พ.ศ. ๒๕55 
 20. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยวิธีปฏิบัติเก่ียวกับรถราชการของกรุงเทพมหานคร 
  พ.ศ. ๒๕๒๖  
 21. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยหลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไขและอัตราการขอรับเงินคาตอบแทน 
     เหมาจายเปนรายเดือน แทนการใชรถประจําตําแหนง พ.ศ. ๒๕๔๙  
 22. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการเบิกจายคาใชจายในการจัดงานหรือกิจกรรมของหนวยงาน 
      ในสังกัดกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๔  
 23. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม พ.ศ. 2541  
 24. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการกําหนดหลักเกณฑวิธีการ และคาใชจายเก่ียวกับ 
  การพัฒนาทรัพยสินท่ีประชาชนท่ัวไปไปใชสอยรวมกัน พ.ศ. 2537 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3 
  และ 4) พ.ศ. 2548  

5. ประกาศ 
  1.  ประกาศคณะปฏิรูปการปกครองในระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข  
  ฉบับท่ี 33 เรื่อง แกไขเพ่ิมเติมระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการขอพระราชทาน  
  เครื่องราชอิสริยาภรณ อันเปนท่ีเชิดชูยิ่งชางเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณ อันมีเกียรติยศยิ่ง 
  มงกุฎไทย พ.ศ. 2536  

 

6. คําสั่ง 
   1. คําสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี 5804/2555 ลงวันท่ี 13 ธันวาคม 2555  เรื่อง วิธีปฏิบัติเก่ียวกับ 
      การจัดซ้ือจัดจาง  
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