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คํานํา 
 

 คู่มือการปฏิบัติงาน “กระบวนการบริหารการคลัง สํานักงานเขต” เป็นคู่มือที่สําคัญ
อย่างหนึ่งในการทํางานทั้งระดับหัวหน้างาน และผู้ปฏิบัติงาน ซ่ึงเป็นการจัดทํารายละเอียดของ
การทํางานในหน่วยงานนั้น ๆ อย่างเป็นระบบและครบถ้วน สามารถนําไปใช้ประโยชน์ได้หลาย
ประการ เช่น การสอนงาน การตรวจสอบการทํางาน การควบคุมงาน การติดตามงาน และการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นต้น ทั้งนี้เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการดําเนินงานขององค์กร 
เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทํางานที่มีจุดเริ่มต้น และจุดส้ินสุด มีคําอธิบายตามที่จําเป็น 
เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการทํางาน ประกอบด้วยพระราชบัญญัติ
พระราชกฤษฎีกา ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ข้อกําหนด วิธีการปฏิบัติ คําส่ัง หรือหนังสือสั่งการ 
ซ่ึงแสดงขั้นตอนการปฏิบัติเพื่อให้หน่วยงานมีคู่มือสําหรับศึกษาวิธีการปฏิบัติงาน ให้เป็นแนวทาง
เดียวกัน 

 ปลัดกรุงเทพมหานครมอบหมายให้สํานักงาน กก. ประสานทุกหน่วยงานดําเนินการ
ตรวจสอบและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน และได้แต่งตั้งคณะทํางานปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน
ของสํานักงานเขต   เพื่อให้คู่มือการปฏิบัติงานมีความทันสมัย เป็นปัจจุบัน มีข้ันตอนและ
ระยะเวลาการปฏิบัติงานที่เหมาะสมกับสภาวการณ์ปัจจุบัน เป็นมาตรฐานกลางและถือปฏิบัติได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

 คณะทํางานปรับปรุงคู่มือฯ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานที่แก้ไขปรับปรุงนี้จะ
เป็นประโยชน์แก่บุคลากร  เพื่อก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน และ
สามารถบูรณาการความรู้ที่ได้รับจากการปฏิบัติงานจริง เพื่อลดข้อผิดพลาด ในกระบวนการ
ดําเนินการเพื่อสร้างความเข้าใจ และเกิดผลสัมฤทธิ์ต่อกรุงเทพมหานคร  
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บทสรปุสําหรบัผู้บรหิาร 

 การจัดทําคู่มือปฏิบัติงาน ฝ่ายการคลัง สํานักงานเขต จัดทําขึ้นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการ

คลัง สํานักงานเขต ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน เป็นคู่มือสําหรับศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต้ ข้อบัญญัติ 

กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ที่เกี่ยวข้องให้เป็นแนวทางเดียวกัน ตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบ รายละเอียด

วิธีการดําเนินการตามกรอบระยะเวลาของกระบวนการบริหารการคลัง ซึ่งมีกระบวนการหลักๆ 6 กระบวนการ 

ประกอบด้วย กระบวนการธุรการ มีหน้าที่ประสานรับ-ส่ง ควบคุมเอกสารทั่วไป และเอกสารการเงินการคลัง 

ให้ครบถ้วนถูกต้อง  กระบวนการพัสดุ เป็นการจัดหาพัสดุให้ได้ตามวัตถุประสงค์ของผู้ใช้ ภายในระยะเวลาที่

กําหนด กระบวนการงบประมาณ เป็นการดําเนินการประสานงานด้านการงบประมาณให้เป็นไปตามปฏิทิน

งบประมาณ และตามนโยบายผู้บริหาร กระบวนการการเงิน  มีหน้าที่รับผิดชอบ การรับเงิน การนําส่งเงิน ให้

ถูกต้อง ครบถ้วน และรายงานด้วยเอกสารให้ผู้บริหารทราบเป็นประจําทุกวัน กระบวนการตรวจสอบเป็นการ

ตรวจสอบเอกสารใบสําคัญ ติดตามและให้คําแนะนําปรึกษาส่วนราชการต่าง ๆ ในการจัดทําเอกสารการ

เบิกจ่ายให้ถูกต้อง ตามข้อบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบที่กําหนด กระบวนการบัญชี เป็นการรวบรวมเอกสารเพื่อ

บันทึกบัญชี ออกรายงานการรับเงิน การจ่ายเงิน ให้ผู้บริหาร เพื่อทําการวิเคราะห์สถานะทางการเงินประจําทุก

เดือน และประจําปี 

 การจัดทําคู่มือปฏิบัติงานฝ่ายการคลังสํานักงานเขตฉบับแก้ไขปรับปรุงนี้ ได้ตรวจสอบ

กระบวนการทั้งหมด เทียบกับภาระงานที่ปฏิบัติอยู่จริง โดยได้ปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

เอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง ให้เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพการณ์ปัจจุบัน รวมทั้งกฎหมาย ระเบียบ หรือคําสั่ง

ต่างๆ ที่ปรับปรุงใหม่ และได้เพิ่มเติมภาระงานที่ยังไม่ปรากฏอยู่ในคู่มือฉบับเดิม          

 การจัดทําคู่มือปฏิบัติงานฝ่ายการคลังสํานักงานเขตฉบับแก้ไขปรับปรุงนี้  นอกจากให้

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการคลัง สํานักงานเขต ใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานแล้ว ยังเป็นประโยชน์ให้ผู้บริหารใช้ใน

การควบคุมมาตรฐานการปฏิบัติงาน เป็นการเพิ่มประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ในการบริหารการคลัง 

สํานักงานเขต และเพื่อประโยชน์สูงสุดต่อกรุงเทพมหานคร  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ส่วนที่ 1 
กระบวนการบริหารการคลัง สํานักงานเขต 

ความเป็นมาและความสําคัญ 

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

 ในประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 7 การบริหารจัดการ มีประเด็นยุทธศาสตร์ย่อยเกี่ยวกับการคลังและ
งบประมาณโดยมีเป้าหมายให้กรุงเทพมหานคร มีระบบการบริหารทางการคลังและงบประมาณที่มี
ประสิทธิภาพ มีการบริหารจัดการในด้านการคลังและงบประมาณแบบองค์รวม และเป็นไปในเชิงรุก เพื่อ
ประสิทธิภาพในการพัฒนาโดยคํานึงถึงการรักษาวินัยการคลัง จึงต้องมีการพัฒนาคู่มือปฏิบัติราชการให้
สอดคล้องกับแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ประกอบกับมีการปรับเปลี่ยนระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ และหนังสือสั่งการอื่น ๆ ที่ปรับเปลี่ยนไปตามสถานการณ์บ้านเมือง จึงเป็นที่มา
ของการปรับปรุงคู่มือปฏิบัติงานของหน่วยงานเพื่อให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานได้ปฏิบัติให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน
และยังเป็นแนวทางให้เจ้าหน้าที่ยึดถือเพื่อมิให้เกิดข้อผิดพลาด เนื่องจากคณะผู้จัดทําคู่มือมีความประสงค์ให้
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการคลัง และส่วนราชการอื่นที่เกี่ยวข้อง ได้นําเอากระบวนการต่าง ๆ มาเป็น
แนวทางปฏิบัติที่เป็นรูปธรรมและมีหลักเกณฑ์ที่ถูกต้องและสามารถอ้างอิงได้ โดยคณะทํางานปรับปรุงคู่มือการ
ปฏิบัติงานของฝ่ายการคลัง สํานักงานเขต ตามคําสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 372/2558 ลงวันที่ 3 กุมภาพันธ์ 
2558 และที่ 1235/2558 ลงวันที่ 20 เมษายน 2558 ได้แก่  

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

 



วัตถุประสงค ์
 

             1.   เพื่อปรับปรุงคู่มือปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแนวทางเดียวกับระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย  
     การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การนําส่งเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. 2555 และหนังสอืสั่งการ   
     ต่าง ๆ ที่มผีลกระทบกับกระบวนการบริหารการคลัง ให้ผู้ปฏิบัติงานได้เข้าใจถึงขั้นตอนการ  
     ทํางานที่ง่ายขึ้น และชัดเจนมากขึ้น 

 2. เพื่อเป็นเครื่องมือที่สําคัญในการปฏิบัติงาน สามารถทําความเข้าใจการทาํงานได้อย่างเป็นระบบ 
  และครบถ้วน ทั้งระดับหัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงาน 
 3.  เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิง มิให้เกิดความผิดพลาดในการทํางาน เป็นการลดข้อผิดพลาด 
  หรือลดความขัดแย้งที่อาจเกิดจากการปฏิบัติงาน 
 4.  เพื่อให้ผู้บริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานได้ทุกขั้นตอน 
 5. เพื่อเป็นองค์ความรู้ ใช้เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรม เป็นเอกสารอ้างอิงในการทํางาน และ 
  เป็นแหล่งข้อมลูสําหรับผูส้นใจโดยทั่วไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขอบเขต 

 คู่มือปฏิบัติงาน “กระบวนการบริหารการคลัง สํานักงานเขต” เป็นการอ้างอิงการปฏิบัติงานตาม
กฎหมาย พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา มติคณะรัฐมนตรี ระเบียบ ข้อบังคับ มติที่ประชุมที่เกี่ยวข้องกับ
การบริหารการคลัง ซึ่งมีเนื้อหาครอบคลุม รูปแบบ วิธีการ และขั้นตอนการปฏิบัติงาน ต้ังแต่เริ่มจนจบ 
กระบวนการของภารกิจ ตามอํานาจหน้าที่ กรอบการบริหารการคลัง เพื่อให้เกิดความเข้าใจ และเป็นมาตรฐาน
เดียวกัน ตอบสนองความต้องการของผู้มีส่วนได้เสีย และผู้รับบริการทั่วไป รวมถึงเพื่อนํามาใช้บริหารกิจการ
กิจกรรมของกรุงเทพมหานคร ประกอบด้วย กระบวนการหลัก 6 กระบวนการ 
  1. กระบวนการธุรการ งานธุรการจะมีขอบเขตงานส่วนใหญ่ เกี่ยวข้องกับการดําเนินการด้าน
เอกสาร เช่น การจัดระบบงานเอกสาร(การเก็บเอกสาร)  การเก็บข้อมูลต่าง ๆ ที่สําคัญของหน่วยงาน ส่วน
ราชการ งานพิมพ์ต่าง ๆ งานธุรการถือเป็นหัวใจของการประสานงานต่าง ๆ มีบทบาทหลักในการส่งเสริม 
สนับสนุนและอํานวยความสะดวกต่าง ๆ เพื่อให้การดําเนินงานของฝ่ายการคลังมีประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผล โดยแบ่งกระบวนการออกเป็น 5 กระบวนการย่อย ดังนี้ 
   1.1 กระบวนการย่อยสารบรรณ จะเริ่มต้ังแต่รับเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้อง ลงทะเบียน
รับ เสนอหนังสือเพื่อสั่งการ ส่งเอกสารให้ผู้เกี่ยวข้อง ลงทะเบียนควบคุมเอกสาร แยกประเภทเรื่องจัดเก็บให้
เป็นหมวดหมู่ตามระบบการจัดเก็บ 
   1.2 กระบวนการย่อยทําลายเอกสาร จะเริ่มต้ังแต่การตรวจสอบเอกสารที่จัดเก็บไว้ เมื่อครบ
อายุการเก็บรักษา หรือ เก็บไว้ไม่เกิดประโยชน์ เสนอตั้งคณะกรรมการทําลายเอกสาร จัดทําบัญชีเอกสารเสนอ
ความเห็นว่าควรทําลายหรือไม่ควรทําลาย รายงานผู้อนุมัติทราบ ส่งบัญชีหนังสือขอทําลายให้กรมศิลปากร
พิจารณา ดําเนินการทําลายตามที่ได้รับอนุมัติควบคุมการทําลายให้เป็นไปตามที่กรุงเทพมหานครกําหนด และ
จัดเก็บเอกสารไว้เป็นหลักฐาน 
   1.3 กระบวนการย่อยเบิกจ่ายน้ํามันเชื้อเพลิงรายงานการใช้น้ํามันเชื้อเพลิงและควบคุม    
การใช้รถราชการ จะเริ่มต้ังแต่จัดทําใบขอเบิกน้ํามันเชื้อเพลิงในระบบ MIS เสนอหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติรับ
เอกสาร รายงานการใช้น้ํามันรถยนต์ ประจําเดือนจากทุกฝ่าย ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานที่ได้รับกับ
ระบบ MIS รวบรวมเสนอผู้อํานวยการเขตลงนาม เพื่อจัดส่งกองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ เป็นประจําทุก
เดือน สุดท้ายจัดเก็บสําเนาเอกสารไว้เป็นหลักฐานจัดทําใบขออนุญาตใช้รถและรายงานการใช้รถราชการ 
   1.4 กระบวนการย่อยรายงานแผนและผลปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง จะเริ่ม ต้ังแต่รับ
เอกสารรายงานแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างเป็นรายปีจากทุกฝ่าย รวบรวมรายงานเสนอผู้อํานวยการเขตลง
นาม เพื่อจัดส่งกองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุภายในวันที่ 15 ตุลาคมและรายงานผลการปฏิบัติการจัดซื้อจัด
จ้างเป็นรายไตรมาส สุดท้ายจัดเก็บสําเนาเอกสารไว้เป็นหลักฐาน 
   1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงินต่าง ๆ 
    1.5.1 การเบิกเงินเดือนและค่าจ้าง จะเริ่มต้ังแต่การรวบรวมหลักฐานการเบิกเงิน จัดทํา
ใบสําคัญจ่ายเงินและใบขอเบิก ส่งให้กลุ่มงานตรวจสอบเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง และอนุมัติฎีกา เสนอผู้มี
อํานาจลงนาม ส่งหน้าฎีกาให้กองการเงิน สํานักการคลัง สุดท้ายจัดส่งสําเนาฎีกาและเอกสารประกอบให้งาน
การเงิน 
    1.5.2 การเบิกเงินค่าตอบแทน จะเริ่มต้ังแต่การขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา รวบรวม
หลักฐานเพื่อขอเบิกเงิน จัดทําใบสําคัญจ่ายเงินและใบขอเบิก ส่งให้กลุ่มงานตรวจสอบเพื่อตรวจสอบความ
ถูกต้อง และอนุมัติฎีกา เสนอผู้มีอํานาจลงนาม ส่งหน้าฎีกาให้กองการเงิน สํานักการคลัง สุดท้ายจัดส่งสําเนา
ฎีกาและเอกสารประกอบให้งานการเงิน 
 
     



     

    1.5.3 การเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค จะเริ่มต้ังแต่การ ได้รับใบแจ้งหนี้หรือใบเสร็จรับเงิน
(กรณีทดรองจ่าย) ตรวจสอบและรวบรวมหลักฐานการเบิกเงิน เสนอขออนุมัติเบิกเงิน จัดทําใบขอเบิก ส่งให้
กลุ่มงานตรวจสอบเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง และอนุมัติฎีกา เสนอผู้มีอํานาจลงนาม ส่งหน้าฎีกาให้กอง
การเงิน สํานักการคลัง สุดท้ายจัดส่งสําเนาฎีกาและเอกสารประกอบให้งานการเงิน 
    1.5.4 การเบิกเงินสวัสดิการและเงินรางวัลประจําปี ได้แก่ สวัสดิการเกี่ยวกับค่า
รักษาพยาบาล ค่าเล่าเรียนบุตร ทุนสนับสนุนการศึกษาบุตร เงินรางวัลประจําปี เป็นต้น  โดยเริ่มต้ังแต่รับคําขอ
เบิกที่ผู้มีอํานาจได้อนุมัติแล้ว และใบสําคัญ กรณีเงินรางวัลประจําปีจัดทําใบสําคัญจ่ายเงิน ตรวจสอบ ลงนาม
รับรองเบื้องต้น ลงทะเบียนคุม รวบรวมหลักฐาน จัดทําใบขอเบิก ส่งให้กลุ่มงานตรวจสอบเพื่อตรวจสอบความ
ถูกต้อง และอนุมัติฎีกา เสนอผู้มีอํานาจลงนาม ส่งหน้าฎีกาให้กองการเงิน สํานักการคลัง สุดท้ายจัดส่งสําเนา
ฎีกาและเอกสารประกอบให้งานการเงิน 
    1.5.5 การเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล ได้แก่ การจัดทําใบขอเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาลเพื่อเบิก
จ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป นําฝากเป็นเงินนอกงบประมาณของหน่วยการคลัง 
  2. กระบวนการพัสดุ การพัสดุ มีขอบเขตการดําเนินการที่เกี่ยวกับการจัดหา และควบคุมพัสดุ 
การควบคุมทรัพย์สิน จําเป็นต้องพิจารณาดําเนินการ ต้ังแต่การรับหรือการได้มาซึ่งพัสดุ การนําไปใช้และ
สุดท้ายคือการเสื่อมสภาพ หรือหมดอายุการใช้งาน ต้องจําหน่ายออกจากบัญชี เพื่อหามาทดแทนใหม่ต่อไป ซึ่ง
การบริหารพัสดุจะเกี่ยวพันกับการบริหารต่าง ๆ หลายด้าน ต้องให้ผู้มีความรู้หรือประสบการณ์ตลอดจนได้รับ
การฝึกฝนมาโดยเฉพาะ และนอกจากนั้นต้องได้รับความร่วมมือจากทุกฝ่าย เจ้าหน้าที่พัสดุจําเป็นต้องรู้ และ
ปฏิบัติให้ถูกต้องตามข้อบัญญัติพัสดุ โดยแบ่งกระบวนการออกเป็น 3 กระบวนการย่อย ดังนี้ 
   2.1 กระบวนการย่อยการจัดหาพัสดุ เป็นการจัดหาพัสดุสําหรับฝ่ายการคลัง และตามที่ได้รับ
มอบหมาย จากผู้อํานวยการเขต โดยวิธีต่าง ๆ ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ ประกอบด้วย 
    2.1.1 จัดหาโดยวิธีตกลงราคา เริ่มต้นจากการตรวจสอบงบประมาณ กําหนด
รายละเอียดวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่จะจัดซื้อจัดจ้าง ตรวจสอบราคาท้องตลาดหรือราคามาตรฐาน ราคากลาง พร้อม
เปิดเผยราคากลาง การขอความเห็นชอบ ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ตรวจสอบเงินประจํางวด ก่อนออกใบสั่งซื้อสั่ง
จ้าง การตรวจรับพัสดุ การจัดทํารายงานการตรวจรับพัสดุ จัดทําใบขอเบิกพร้อมรวบรวมเอกสารตรวจสอบ
ความถูกต้อง และอนุมัติฎีกาเบิกจ่ายเงิน สิ้นสุดที่การลงทะเบียนควบคุมพัสดุที่จัดหา 
    2.1.2 จัดหาโดยวิธีสอบราคา  เริ่มต้นจากการตรวจสอบงบประมาณ  กําหนด
รายละเอียดวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่จะจัดซื้อจัดจ้าง ตรวจสอบราคาท้องตลาดหรือราคามาตรฐาน ราคากลาง พร้อม
เปิดเผยราคากลาง การขอความเห็นชอบ การปิดประกาศเผยแพร่การสอบราคา การส่งประกาศสอบราคา การ
แจกจ่ายเอกสารสอบราคา การรับซองสอบราคา การตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน การเปิดซองสอบราคา 
การรายงานผลการเปิดซอง การขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง ตรวจสอบเงินประจํางวด การจัดทําใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
หรือการทําสัญญา การวางค้ําประกันสัญญา การตรวจรับพัสดุ การจัดทํารายงานการตรวจรับ การจัดทําใบขอ
เบิก พร้อมรวบรวมเอกสารส่งตรวจสอบความถูกต้อง และอนุมัติฎีกาเบิกจ่ายเงิน สิ้นสุดที่การลงทะเบียน
ควบคุมพัสดุที่จัดหา 
    2.1.3 จัดหาโดยวิธีพิเศษ  เริ่มต้นจากการตรวจสอบงบประมาณ การพิจารณาความ
จําเป็นที่จะต้องจัดหาโดยวิธีพิเศษ กําหนดรายละเอียดวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่จะจัดซื้อจัดจ้าง ตรวจสอบราคา
ท้องตลาดหรือราคามาตรฐาน ราคากลาง พร้อมเปิดเผยราคากลาง การขอความเห็นชอบพร้อมต้ัง
คณะกรรมการจัดซื้อ จัดจ้างโดยวิธีพิเศษ คณะกรรมการดําเนินการติดต่อผู้ขาย หรือผู้รับจ้างโดยตรงให้มา
เสนอราคา จัดทํารายงาน การขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง การจัดทําใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง หรือการทําสัญญา การวางค้ํา 
 
 



 

ประกันสัญญา การตรวจรับพัสดุ การจัดทํารายงานการตรวจรับ การจัดทําใบขอเบิก พร้อมรวบรวมเอกสารส่ง
ตรวจสอบความถูกต้อง และอนุมัติเบิกจ่ายเงิน สิ้นสุดที่การลงทะเบียนควบคุมพัสดุที่จัดหา 
    2.1.4 จัดหาโดยวิธีกรณีพิเศษ เริ่มต้นจากการตรวจสอบงบประมาณ  กําหนด
รายละเอียดวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่จะจัดซื้อจัดจ้าง ตรวจสอบราคาท้องตลาดหรือราคามาตรฐาน ราคากลาง พร้อม
เปิดเผยราคากลาง การพิจารณาใช้วิธีจัดหาโดยวิธีกรณีพิเศษ ดําเนินการขอความเห็นชอบ ติดต่อส่วนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ ให้เสนอราคาตามเงื่อนไข การขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง ตรวจสอบเงินประจํางวด ตอบตกลง แจ้ง
เงื่อนไขการจ่ายเงินล่วงหน้า(ถ้ามี) พร้อมแจ้งกําหนดส่งมอบงาน กําหนดค่าปรับ การจัดทําใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
หรือการทําสัญญา การตรวจรับพัสดุ การจัดทํารายงานการตรวจรับ การจัดทําใบขอเบิก พร้อมรวบรวมเอกสาร
ส่งตรวจสอบความถูกต้อง และอนุมัติฎีกาเบิกจ่ายเงิน สิ้นสุดที่การลงทะเบียนควบคุมพัสดุที่จัดหา 
    2.1.5 จัดหาโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ เริ่มต้นจากการตรวจสอบ
งบประมาณ แต่งต้ังกรรมการ TOR จัดทําร่าง TOR  กําหนดรายละเอียด ตรวจสอบราคากลาง ขอความ
เห็นชอบ TOR ลงประกาศ TOR พร้อมเปิดเผยราคากลาง อนุมัติ TOR เพื่อนําไปใช้ในการจัดซื้อจัดจ้าง 
ดําเนินการขอความเห็นชอบ พร้อมแต่ง ตั้ ง คณะกรรมการประมูลด้วยระบบอิ เ ล็กทรอนิกส์ การ
เผยแพร่ประกาศ รับเอกสาร รับหลักประกันซอง การกําหนดราคาเริ่มต้นการประมูล การรับซองเทคนิค การ
ตรวจสอบหลักฐาน การแจ้งผลผู้เสนอราคาการพิจารณากรณีมีการอุทธรณ์ การคัดเลือกผู้ให้บริการตลาดกลาง 
การกําหนดวันเสนอราคา การแจ้งนัดหมาย วัน เวลา สถานที่เสนอราคา การแจ้งตลาดกลางเตรียมการ เตรียม
ระบบ กําหนด Username และ Password ของผู้มีสิทธิเสนอราคา การดําเนินการประมูลของตลาดกลาง การ
ยืนยันราคาสุดท้าย การประชุมพิจารณารับราคาของคณะกรรมการประมูลฯ พร้อมจัดทํารายงานผู้มีอํานาจ
สั่งซื้อ/สั่งจ้าง การแจ้งผลการพิจารณารับราคาผู้ประมูลได้ การขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง การจัดทําใบสั่งซื้อ/สั่ง
จ้าง หรือการทําสัญญา การวางค้ําประกันสัญญา การตรวจรับพัสดุ การจัดทํารายงานการตรวจรับ การจัดทํา
ใบขอเบิก พร้อมรวบรวมเอกสารส่งตรวจสอบความถูกต้อง และอนุมัติฎีกาเบิกจ่ายเงิน สิ้นสุดที่การลงทะเบียน
ควบคุมพัสดุที่จัดหา 
   2.2 กระบวนการย่อยการเบิกพัสดุ เริ่มต้นจากการรับเรื่องรายการเบิกพัสดุจากทุกฝ่าย 
ตรวจสอบรายการและรหัสพัสดุในระบบ MIS จัดทําใบขอเบิกในระบบ MIS เพื่อเบิกพัสดุจากกองทะเบียน
ทรัพย์สินและพัสดุ รับสําเนาใบขอเบิกพัสดุงวดก่อนพร้อมพัสดุที่เบิก การลงทะเบียนควบคุมพัสดุ การจัดทํา
ทะเบียนคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน การทําบัญชีคุมในระบบ MIS การเก็บรักษาพัสดุ การเตรียมการจ่าย 
และจ่ายพัสดุ การตัดยอดบัญชีคุมพัสดุ สิ้นสุดที่การตรวจนับพัสดุสิ้นปีงบประมาณ พร้อมจัดทํารายงานพัสดุ
คงเหลือ 
   2.3 กระบวนการย่อยทรัพย์สิน เริ่มจากการตรวจสอบเอกสารวิธีการได้มาของทรัพย์สิน การ
ลงรับทรัพย์สินในระบบ MIS การจัดทําทะเบียนคุมทรัพย์สิน การดูแลบํารุงรักษาทรัพย์สิน การตรวจสอบ
ทรัพย์สินประจําปี การแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบทรัพย์สินประจําปี การจัดทํารายงานทรัพย์สินประจําปี         
การยืนยันยอดทรัพย์สิน และค่าเสื่อมราคาของทรัพย์สินร่วมกับเจ้าหน้าที่บัญชี การจัดส่งรายงานทรัพย์สิน
ประจําปี การแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบและตีราคาขั้นตํ่าทรัพย์สินชํารุดกรณีมีทรัพย์สินที่ต้องจําหน่าย 
การขออนุมัติจําหน่ายทรัพย์สิน พร้อมแต่งต้ังกรรมการขายทอดตลาด ประกาศขายทอดตลาด การกําหนดวัน
ประมูลขายทอดตลาด ดําเนินการขายทอดตลาดและนําส่งเงินเป็นรายได้ การทําสัญญาส่งมอบทรัพย์สิน หรือ
ขนย้ายทรัพย์สิน กรณีการโอนหรือจําหน่ายทรัพย์สินโดยวิธีอ่ืน การตัดจําหน่ายทรัพย์สินจากบัญชีคุมในระบบ 
MIS และแผ่นการ์ด สิ้นสุดที่การรายงานการจําหน่ายทรัพย์สิน 
 
 



  

 3. กระบวนการงบประมาณ งบประมาณมีความสําคัญและเป็นประโยชน์ต่อการบริหารหน่วยงาน 
สามารถนําเอางบประมาณมาใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารหน่วยงานให้เจริญก้าวหน้า โดยงบประมาณมี
ความสําคัญและประโยชน์ดังนี้ 
  1. ใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารหน่วยงาน ตามแผนงานและกําลังเงินที่มีอยู่ โดยให้มีการ
ปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับแผนงานที่วางไว้ เพื่อป้องกันการรั่วไหล และการปฏิบัติงานที่ไม่จําเป็นของ
หน่วยงานลดลง 
  2. ใช้เป็นเครื่องมือในการพัฒนาหน่วยงาน ถ้าหน่วยงานจัดงบประมาณการใช้จ่ายอย่างถูกต้อง
และมีประสิทธิภาพ จะสามารถพัฒนาให้เกิดความเจริญก้าวหน้าแก่หน่วยงานและสังคมโดยรวม 
  3. เป็นเครื่องมือในการจัดสรรทรัพยากรที่มีอยู่จํากัดให้มีประสิทธิภาพ  โดยมีการวางแผนในการ
ใช้และจัดสรรให้งบประมาณไปในแต่ละด้าน และมีการวางแผนการปฏิบัติงานในการใช้จ่ายทรัพยากรนั้น ๆ 
ด้วย เพื่อที่จะก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดในเวลาที่เร็วที่สุด และใช้ทรัพยากรน้อยที่สุด  
  4. เป็นเครื่องมือกระจายทรัพยากร และเงินงบประมาณที่เป็นธรรมไปสู่จุดที่มีความจําเป็นและ
ทั่วถึง ที่จะทําให้หน่วยงานนั้นสามารถดําเนินไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  5. เป็นเครื่องมือประชาสัมพันธ์ งานและผลงานของหน่วยงาน เนื่องจากงบประมาณเป็นที่รวม
ทั้งหมดของแผนงานและงานที่จะดําเนินการในแต่ละปี พร้อมทั้งผลที่จะเกิดขึ้น หน่วยงานสามารถใช้
งบประมาณหรือเอกสารงบประมาณที่แสดงถึงงานต่าง ๆ ที่ทําเพื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนทราบ 
  หน่วยงาน จะต้องมีการดําเนินการในการจัดทํางบประมาณรายจ่าย และประมาณการรายรับ
ประจําปี การควบคุมงบประมาณ การขออนุมัติเงินประจํางวด การโอนงบประมาณรายจ่าย การเปลี่ยนแปลง
งบประมาณรายจ่าย การขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ รวมถึงการจัดทํารายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณ การ
ขออนุมัติกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน โดยแบ่งกระบวนการออกเป็น 4 
กระบวนการย่อย ดังนี้ 
   3.1 กระบวนการย่อยการจัดทํางบประมาณ เริ่มต้นจากสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
แจ้งปฏิทินงบประมาณ หลักเกณฑ์แนวทางการจัดทํางบประมาณ การแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณา
งบประมาณระดับสํานักงานเขต หน่วยงานจัดทําคําของบประมาณรายจ่ายประจําปี ตรวจสอบ / กลั่นกรอง 
เสนอที่ประชุมคณะกรรมการฯ พิจารณา บันทึกคําขอต้ังงบประมาณในระบบ MIS จัดพิมพ์คําขอตั้ง
งบประมาณ และรวบรวมนําส่งสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร การจัดเตรียมข้อมูลเพื่อชี้แจงสํานัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร คณะกรรมการพิจารณางบประมาณ คณะอนุกรรมการพิจารณางบประมาณ และ
คณะกรรมการพิจารณางบประมาณ สภากรุงเทพมหานคร สิ้นสุดที่สภากรุงเทพมหานครให้ความเห็นชอบ และ
ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
   3.2 กระบวนการย่อยการบริหารงบประมาณ เริ่มต้นจากหน่วยงานรับข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจําปี บันทึกวงเงินงบประมาณที่ได้รับอนุมัติในทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย การแจ้งแนว
ทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณให้ทุกส่วนราชการทราบ การขออนุมัติเงินประจํางวด การโอน
งบประมาณรายจ่าย การขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย การขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ การกัน
เงินไว้เบิกเหลื่อมปี และการขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
 
 
 
 
    



 

   3.3 กระบวนการย่อยการควบคุมงบประมาณ เริ่มต้นจากหน่วยงานจัดทําทะเบียนคุม
งบประมาณรายจ่ายประจําปี งบกลางและเงินอุดหนุนรัฐบาล แยกตามแผนงาน งาน โครงการ และหมวด
รายจ่าย การลงทะเบียนควบคุมฎีกา การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ตามท่ีมีการเบิกจ่ายและส่งคืน การตรวจสอบ
ยอดการเบิกจ่าย และยอดเงินคงเหลือระหว่างทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย กับระบบ MIS ให้เป็นปัจจุบัน
อยู่เสมอ 
  

   3.4  กระบวนการย่อยการติดตามและประเมินผล หน่วยงานต้องจัดทํารายงานการใช้จ่ายเงิน
ตามระบบ MIS เสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อติดตาม เร่งรัดการใช้จ่ายเงิน และรายงานรายจ่ายตามงบประมาณ 
รายงานรายจ่ายงบกลางประจําปี ส่งกองบัญชี ภายใน 60 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 

 4. กระบวนการการเงิน มีขอบเขตการดําเนินการในการรับ-จ่ายเงินให้ถูกต้อง สะดวกรวดเร็วตรงตาม
เวลาที่กําหนด และได้รับเอกสารหลักฐานครบถ้วนตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 2530 และกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานและกรุงเทพมหานคร โดย
แบ่งกระบวนการ ออกเป็น   4 กระบวนการย่อย ดังนี้ 
   4.1 กระบวนการย่อยการรับเงิน จะเริ่มต้ังแต่การรับเอกสาร เช่น ใบนําส่ง, ใบแจ้งการ
ประเมิน ฯลฯ นํามาพิมพ์ข้อมูลตามระบบ MIS (ระบบการเงินรับ) ทําการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
ก่อนสั่งพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน รับเงินหรือเช็คสั่งจ่าย ปิดการประมวลผลทุกสิ้นวัน จัดทํารายงานการรับเงิน
ประจําวัน พิมพ์ใบนําฝากธนาคารและใบนําส่งเงินประจําวันก่อนนําฝากธนาคารเป็นประจําวัน และสิ้นสุดด้วย
การสําเนาใบเสร็จรับเงินให้ฝ่ายที่เกี่ยวข้อง และส่งใบนําส่งเงินพร้อมสําเนาใบนําฝากธนาคารให้กองการเงินทุก
วัน  
   4.2 กระบวนการย่อยการจ่ายเงิน จะเริ่มต้ังแต่การรับใบโอนเงินจากระบบ MIS นําสําเนา
ฎีกา พร้อมเอกสารประกอบฎีกาที่ได้รับการโอนเงินมาเตรียมจ่ายในทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค, เขียนเช็คสั่งจ่าย, 
เตรียมจ่ายในระบบ MIS, ตัดจ่ายในระบบ MIS, ออกใบเสร็จภาษีหัก ณ ที่จ่าย นําจ่ายตามข้อผูกพันของสัญญา
รับใบเสร็จรับเงินพร้อมใบกํากับภาษี (ถ้ามี) และสิ้นสุดด้วยการส่งสําเนาหน้าฎีกาให้เจ้าหน้าที่บัญชี และส่ง
เอกสารประกอบฎีกาให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบฎีกาตรวจสอบหลังจ่ายและจัดทํางบเดือนส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
และส่งคืนฎีกาที่จ่ายเงินแล้วให้หน่วยงานผู้เบิก 
   4.3 กระบวนการย่อยการยืมเงิน จะเริ่มต้ังแต่การจัดทําเอกสารขอยืมเงินตามระบบ MIS 
เสนอผู้มีอํานาจอนุมัติการยืมเงินแล้วส่งสําเนาสัญญาการยืมเงินและหนงัสืออนุมัติให้กองบัญชี จัดทาํใบขอ
เบิก ตรวจสอบและอนุมั ติ ฎีกา เข้าสู่กระบวนการย่อยการจ่ายเงิน และสิ้นสุดด้วยการจัดทําทะเบียนคุม
เงินยืม เพื่อติดตามให้มีการชดใช้เงินยืมให้ถกูต้องตามระเบียบต่อไป 
   4.4 กระบวนการย่อยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ จะเริ่มต้ังแต่การรับเอกสารการถอน
เงินฝากนอกงบประมาณประเภทต่าง ๆ เช่น ภาษีเงินได้ หัก ณ ที่จ่าย, เงินประกันสังคม, เงินประกันสัญญา 
เงินอุดหนุนทั่วไปและเงินอุดหนุนด้านการศึกษา ฯลฯ ที่นําฝากไว้ในบัญชีเงินฝากนอกงบประมาณของ
หน่วยงาน เพื่อจัดทําหนังสือขออนุมัติจ่ายเงิน จัดทําใบขอเบิก ตรวจสอบและอนุมัติฎีกา และจัดทําหนังสือขอ
อนุมัติถอนเงินฝากธนาคารพร้อมใบถอนเงินฝากธนาคาร เตรียมจ่ายในระบบ MIS ตัดจ่ายในระบบ MIS และ
สิ้นสุดด้วยการส่งเอกสารทั้งหมดให้เจ้าหน้าที่บัญชี 
 
 
 

  



 

 5. กระบวนการตรวจสอบเอกสารการขอเบิกจ่ายเงิน มีขอบเขตการดําเนินการในการตรวจสอบ
เอกสารประกอบการขอเบิกเงินให้ถูกต้องตามระเบียบกรุงเทพมหานครและเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของ
งบประมาณ ภายในเวลาที่กําหนด  โดยแบ่งกระบวนการออกเป็น 2 กระบวนการย่อย ตามลักษณะ
งบประมาณและหมวดรายจ่าย โดยเริ่มจากการรับเอกสารประกอบการเบิกของทุกส่วนราชการในสํานักงาน
ตรวจสอบความถูกต้องของใบสําคัญจ่ายเงิน และหนังสืออนุมัติให้เบิกจ่ายตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ก่อนเสนออนุมัติฎีกาและตรวจสอบฎีกาหลังการจ่ายเงิน จัดทํางบ
เดือนและสิ้นสุดด้วยการส่งคืนฎีกาให้หน่วยงานผู้เบิก 

 6. กระบวนการบัญชี  มีขอบเขตการดําเนินการในการบันทึกบัญชีได้อย่างถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน
ตามคู่มือการบันทึกบัญชีของกรุงเทพมหานคร สามารถจัดทํารายงานทางการเงินประจําเดือน และประจําปีได้
ทันภายในกําหนด และถูกต้อง เชื่อถือและอ้างอิงได้ โดยแบ่งกระบวนการออกเป็น 2 กระบวนการย่อย ดังนี้ 
  6.1  กระบวนการย่อยการบันทึกบัญชี จะเริ่มต้ังแต่การรับและตรวจสอบเอกสารการรับ-
จ่ายเงิน เช่น ใบแจ้งใบโอนเงิน, ฎีกา, ใบเสร็จรับเงิน ฯลฯ นํามาบันทึกรายการขั้นต้นและขั้นปลาย ตามคู่มือ
การบันทึกบัญชีของกรุงเทพมหานคร และระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ  
 6.2 กระบวนการย่อยการจัดทํางบการเงิน จะเริ่มต้ังแต่การรวมเงินในสมุดรายวันเงินรับ-เงิน
จ่าย สมุดบัญชีแยกประเภท,ทะเบียนย่อย เป็นประจําทุกสิ้นเดือนและจัดทํางบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร
ประกอบในการจัดทํารายงานงบรับ-จ่าย ประจําเดือน และรายงานงบรับ-จ่ายประจําปีพร้อมเอกสารที่
เกี่ยวข้อง ได้แล้วเสร็จภายในเวลาที่กําหนดตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
ฯลฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กรอบแนวคิด 
 
 ฝ่ายการคลัง สํานักงานเขต เป็นส่วนราชการที่มีภารกิจสนับสนุน ส่วนราชการต่าง ๆ ใน
สํานักงานเขต ซึ่งสํานักงานเขต มีภารกิจหลักคือ งานบริการประชาชน ดังนั้น หน้าที่ของฝ่ายการคลัง นอกจาก
ต้องปฏิบัติหน้าที่หลักของตนเอง ตาม 6 กระบวนการ คือ การธุรการ การพัสดุ การงบประมาณ การเงิน การ
ตรวจสอบ และการบัญชีแล้ว ยังต้องปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ประสานงานให้ข้อเสนอแนะ ฝ่ายต่าง ๆ ในสํานักงาน
เขตให้มาปฏิบัติหน้าที่ตามกระบวนการดังกล่าว โดยทําการตรวจสอบ กลั่นกรอง เอกสารของทุกส่วนราชการ
ให้ถูกต้องครบถ้วน ทันเวลาที่กําหนด ตลอดจนบันทึกรายการเกี่ยวกับการรับ การจ่ายเงิน และรายงานให้
ผู้บริหารทราบ เพื่อนําไปใช้ประโยชน์ในการบริหารองค์กรต่อไป 

 คณะทํางานจัดทําร่างคู่มือปฏิบัติงานของฝ่ายการคลัง สํานักงานเขต จึงได้รวบรวม
กระบวนการปฏิบัติงานของแต่ละกลุ่มงาน และได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ขึ้น โดยได้นําหลักธรรมาภิบาล 
“การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี” (Good Governances) มาเป็นพื้นฐานในการจัดทํากรอบแนวคิด 

กรอบแนวคดิ 
กระบวนการธรุการ 
 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รบับรกิาร 
- ฝ่ายการคลัง 
- ส่วนราชการในสังกัดสํานักงานเขต 
- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร/หน่วยงานอื่น ๆ 
- ส่วนราชการและรัฐวิสาหกจิอ่ืน 
 

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

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 
- เจ้าหน้าที่ฝ่ายการคลัง 
- ส่วนราชการในสังกัดสํานักงานเขต 
- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร/หน่วยงานอื่น ๆ 
- ส่วนราชการและรัฐวิสาหกจิอ่ืน 
 

 
- สามารถติดตามหนังสือหรือประสานงาน ได้อย่างรวดเร็ว 
  ทันเวลา 

ข้อกําหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ถูกต้อง และเป็นไปตามข้อบัญญัติ 
  ระเบียบ คําสั่ง แนวทางปฏิบัติ และ 
  กฎหมายที่เกีย่วข้อง 
 

- รวดเร็ว ภายในกําหนดเวลา และ 
  ถูกต้องตามระเบียบ 

- เป็นประโยชน์แก่หน่วยงาน  
  และกรุงเทพมหานคร 

  

 

 



กระบวนการพสัด ุ
 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รบับรกิาร 
- ฝ่ายการคลัง 
- ส่วนราชการในสังกัดสํานักงานเขต 
 

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

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 
- ฝ่ายการคลัง 
- ส่วนราชการในสังกัดสํานักงานเขต 
- สํานักการคลงั 
- บริษัท, ห้าง, ร้าน, ซึ่งเป็นผูข้าย หรือผู้รับจ้าง 
  แล้วแต่กรณ ี
 

 
- รวดเร็ว ถูกต้อง ทันตามกําหนดเวลา และเป็นธรรม 

ข้อกําหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ถูกต้อง และเป็นไปตามข้อบัญญัติ 
  ระเบียบ คําสั่ง แนวทางปฏิบัติ และ 
  กฎหมายที่เกีย่วข้อง 
 

- รวดเร็ว ทันเวลา โปร่งใส และ 
  เป็นธรรม 

- เป็นประโยชน์แก่หน่วยงาน  และ 
  กรุงเทพมหานคร 

กระบวนการงบประมาณ 
 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รบับรกิาร 
- ส่วนราชการในสังกัดสํานักงานเขต 
- หน่วยงานภาครัฐ เอกชน และประชาชนทุกภาคส่วน 

 
- ได้รับจัดสรรงบประมาณเพียงพอกับความต้องการ 
 
 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 
- ส่วนราชการในสังกัดสํานักงานเขต 
- สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานภาครัฐ เอกชน และประชาชนทุกภาคส่วน 
 

 
- ส่วนราชการในสังกัดสํานักงานเขต และประชาชน ได้รับ 
  งบประมาณตามความจําเป็น และตามความต้องการ 
- ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ รวดเร็วภายในกําหนดเวลา 
  

ข้อกําหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ถูกต้อง และเป็นไปตามข้อบัญญัติ 
  ระเบียบ คําสั่ง แนวทางปฏิบัติ และ 
  กฎหมายที่เกีย่วข้อง 

- การจัดทํางบประมาณเป็นไปตาม 
  ความจําเป็น และแล้วเสร็จตาม 
  ปฏิทินงบประมาณที่กําหนด 
   

- เป็นประโยชน์แก่ประชาชนทุกภาค 
  ส่วน และกรงุเทพมหานคร 



กระบวนการการเงนิ  
 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รบับรกิาร 
- เจ้าหน้าที่และบุคลากรในสงักัด 
- ส่วนราชการในสังกัดสํานักงานเขต 
- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร/หน่วยงานอื่น ๆ 
- สถาบันการเงิน 
- บริษัท, ห้าง, ร้านต่าง ๆ 
- เจ้าหนี ้
- ประชาชน 
 

 
- รับ-จ่ายเงินได้ถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตามกําหนด 
 
 
 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 
- เจ้าหน้าที่และบุคลากรในสงักัด 
- ส่วนราชการในสังกัดสํานักงานเขต 
- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร/หน่วยงานอื่น ๆ 
- สถาบันการเงิน 
- บริษัท, ห้าง, ร้านต่าง ๆ 
- เจ้าหนี ้
- ประชาชน 
 

 
- ได้รับความสะดวกรวดเร็วในการรับ-จ่ายเงิน 
- ได้รับเอกสารหลักฐานถูกต้องครบถ้วน 
  

ข้อกําหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ถูกต้อง และเป็นไปตามข้อบัญญัติ 
  ระเบียบ คําสั่ง แนวทางปฏิบัติ และ 
  กฎหมายที่เกีย่วข้อง 

- รวดเร็ว ภายในกําหนดเวลา 
  และถูกต้องตามระเบียบ 
   
   

- เป็นประโยชน์แก่หน่วยงาน  
  และกรุงเทพมหานคร 

กระบวนการตรวจสอบ  
 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รบับรกิาร 
- ส่วนราชการในสังกัดสํานักงานเขต 
 

 
- ได้รับการตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิกเงิน 
  รวดเร็ว แล้วเสร็จภายในกําหนดเวลา 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 
- ส่วนราชการในสังกัดสํานักงานเขต 
- สํานักการคลงั 
 

 
- เอกสารประกอบการขอเบิกเงินครบถ้วน ถูกต้อง ตาม 
  ระเบียบ และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- ได้รับการโอนเงินรวดเร็ว 

ข้อกําหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ถูกต้อง และเป็นไปตามข้อบัญญัติ 
  ระเบียบ คําสั่ง แนวทางปฏิบัติ และ 
  กฎหมายที่เกีย่วข้อง 

- รวดเร็ว ภายในกําหนดเวลา 
  และถูกต้องตามระเบียบ  
   

- เป็นประโยชน์แก่หน่วยงาน  
  และกรุงเทพมหานคร 



กระบวนการบญัช ี  
 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รบับรกิาร 
- สํานักงานเขต 
- สํานักการคลงั 
 
 
 

 
- บันทึกบัญชีได้ถูกต้องเป็นปัจจุบันตามคู่มอืการบันทึก 
  บัญชีกรุงเทพมหานคร 
- จัดทํารายงานทางการเงินเป็นประจําทุกสิ้นเดือน 
  และประจําปี ทันภายในกําหนด 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 
- สํานักงานเขต 
- สํานักงานตรวจสอบภายใน สํานักปลัดกรงุเทพมหานคร 
- สํานักการคลงั 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
 

 
- ได้รับรายงานทางการเงินที่ถูกต้อง เชื่อถือและอ้างอิงได้ 
  แล้วเสร็จภายในกําหนดเวลา 
   
  

ข้อกําหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ถูกต้อง และเป็นไปตามคู่มือการ 
  บันทึกบัญชีกรุงเทพมหานคร 

- จัดทํารายงานทางการเงินได้ถูก 
  ถูกต้อง เชื่อถือได้  
   

- เป็นประโยชน์แก่หน่วยงาน  
  และกรุงเทพมหานคร 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



ข้อกําหนดที่สําคัญ 
 

กระบวนการ ข้อกําหนดทีส่าํคญั ตัวชี้วัด 

1. กระบวนการธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. กระบวนการพัสดุ    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. กระบวนการงบประมาณ 
 

- มีการรับ-ส่งหนังสือ อย่างเป็น 
  ระบบ สามารถตรวจสอบ ติดตาม 
  ค้นหาได้โดยสะดวก และรวดเร็ว 
- การจัดทํารายงานต่าง ๆ เอกสาร 
  การเบิกเงินครบถ้วน ตามระเบียบ 
  คําสั่ง แนวทางปฏิบัติ และกฎหมาย 
  ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
- การจัดหาพัสดุถูกต้องครบถ้วน 
  ตามข้อบัญญติั ระเบียบ คําสั่ง  
  แนวทางปฏิบัติและกฎหมายที่เกี่ยว 
  ข้อง 
- ตรวจสอบ ควบคุมทรัพย์สนิ และ 
  จัดทํารายงานทรัพย์สินประจําปี 
  แล้วเสร็จทันภายในเวลา 
  ที่กรุงเทพมหานครกําหนด 
 
 
- การจัดทําคําของบประมาณ รายจ่าย 
  ประจําปี มีเหตุผล และความจําเป็น 
  ที่ชัดเจนตามลําดับความต้องการ 
  เอกสารครบถ้วนเป็นไปตามหลัก 
  เกณฑ์ทีส่าํนกังบประมาณ 
  กรุงเทพมหานครกําหนด 
 
 
 

- ร้อยละ 100 ของหนังสือ มกีาร 
  ลงทะเบียนรบั-ส่ง อย่างเป็นระบบ 
   
- ร้อยละ 100 ของรายงาน และ 
  เอกสารการเบิกเงินเป็นไป ตาม 
  ระเบียบ  คําสั่ง แนวทางปฏิบัติ  
  และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 
 
- ร้อยละ 100 ของการจัดหาพัสดุ 
  เป็นไปตามข้อบัญญัติ ระเบยีบ 
  คําสั่ง แนวทางปฏิบัติ และ 
  กฎหมายที่เกีย่วข้อง 
- ร้อยละ 100 ของทรัพย์สินมี 
  การบันทึกทะเบียนคุม และจัด 
  ทํารายงานได้ครบถ้วน ภายใน 
  เวลาที่กําหนด 
 
 
- ร้อยละ 100 ของคําขอ 
  งบประมาณรายจ่ายประจําปี 
  แล้วเสร็จตามปฏิทินงบประมาณ 
  กําหนด 

 
 

 
 
 
 
 
 
 



ข้อกําหนดที่สําคัญ 
 

กระบวนการ ข้อกําหนดทีส่าํคญั ตัวชี้วัด 

3. กระบวนการงบประมาณ (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. กระบวนการการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- การบริหารงบประมาณ เป็นไปตาม 
  ข้อกฎหมาย ระเบียบ และดําเนินการ 
  ตามแผนงาน/งาน/โครงการ ตามท่ี 
  ได้รับอนุมัติ 
  
- การรายงานฐานเงินงบประมาณ 
  รายจ่ายประจําปี เป็นไปตามแนว 
  ทางที่กรุงเทพมหานครกําหนด 
 
 
- การรับเงินถูกต้องตามยอดเงินที่ 
  กรุงเทพมหานครต้องได้รับ และม ี
  การออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง 
 
- การจ่ายเงิน ถูกต้องตามเอกสาร 
  ประกอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท  
 
 
 
- มีการจัดทําสรุปรายงานการรับ-จ่าย 
  เงินเป็นประจําทุกวัน  

- ร้อยละ 100 ของการใช้จ่าย 
  งบประมาณ เป็นไปตามวัตถุ 
  ประสงค์ของแผนงาน/งาน/ 
  โครงการ 
     
- ร้อยละ 100 ของการจัดทํา 
  รายงานฐานะเงินงบประมาณ 
  แล้วเสร็จตามกําหนด 
 
 
- ร้อยละ 100 ของการรับเงิน 
  มีการตรวจสอบความถกูต้อง 
  ของยอดเงิน 
   
- ร้อยละ 100 ของการเบิกจ่ายเงิน 
  โดยไม่มีข้อรอ้งเรียนและทักท้วง 
  จากผู้ตรวจสอบภายในและ 
  ภายนอก 
 
- ร้อยละ 100 ของการจัดทํา 
  สรุปรายงานการรับ-จ่ายเงิน 
  ทันภายในเวลาที่กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข้อกําหนดที่สําคัญ 
 

กระบวนการ ข้อกําหนดทีส่าํคญั ตัวชี้วัด 

 
5. กระบวนการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
6. กระบวนการบัญชี 

 
- ตรวจสอบเอกสารประกอบการ 
  ขอเบิกจ่ายเงินทุกหมวดรายจ่ายและ 
  ทุกประเภทเงินถูกต้องครบถ้วน ทัน 
  ภายในระยะเวลาที่กําหนด ตาม 
  ระเบียบ คําสั่ง แนวทางปฏิบัติ และ 
  กฎหมายที่เกีย่วข้อง 
 
- การบันทึกบัญชีได้ถูกต้อง เป็น 
  ปัจจุบัน เป็นไปตามคู่มือการบันทึก 
  บัญชีกรุงเทพมหานคร 
   
  
- การจดัทํารายงานทางการเงิน 
  เป็นประจําทกุสิ้นเดือน และประจํา 
  ปีทันภายในกําหนดเวลา 

 
- ร้อยละ 100 ของเอกสาร 
  ประกอบการขอเบิกได้รับการ 
  ตรวจสอบครบถ้วน ถูกต้อง 
  ภายในเวลาที่กําหนด 
 
 
 
- ร้อยละ 100 ของรายการบัญชี 
  ได้รับการบันทึกครบถ้วน ถกูต้อง 
  ทุกรายการ และเป็นปัจจุบัน 
 
     
- ร้อยละ 100 ของรายงานทาง 
  การเงินถูกต้อง แล้วเสร็จทนั 
  ภายในเวลาที่กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

 
 
 
 
 
 
 
 



คําจํากัดความ 
 “งานสารบรรณ” หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารเอกสาร เริ่มต้ังแต่การจัดทําการรับ การส่ง 
การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 

 “หนงัสือ” หมายถึง หนังสือราชการ 

 “ส่วนราชการ” หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหน่วยงานอื่นใดของรัฐ ทั้งใน
ราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น หรือในต่างประเทศ และให้
หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 

 “คณะกรรมการ” หมายถึง คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการให้ปฏิบัติงานในเรื่องใด ๆ 
และให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทํางาน หรือคณะบุคคลอ่ืนที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดยีวกัน 

 “ทรพัย์สนิ” หมายถึง สังหาริมทรัพย์และอสังหาริมทรัพย ์

 “การจําหนา่ย” หมายถึง การขายสินทรัพย ์แลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพหรือทําลาย เนือ่งจาก
ทรัพย์สินนั้นเกดิจากการใช้งานนาน เสื่อมสภาพ 

 “ปฏทิินงบประมาณ” หมายถึง เอกสารแจง้กําหนดเวลาในการจัดทํางบประมาณของฝ่ายบริหาร 
โดยจะมีรายละเอียดเกี่ยวกับช่วงเวลาและกิจการที่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องต้องปฏิบัติต้ังแต่ต้นจนจบ สํานัก
งบประมาณกรุงเทพมหานครจะเป็นผู้จัดทําปฏิทินงบประมาณเสนอปลดักรุงเทพมหานครให้ความเห็นชอบ 

 “ค่าเสื่อมราคา” หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่คิดจากมูลค่าของสนิทรัพย์ตามอายุการใช้งาน 

 “งบประมาณรายจ่าย” หมายถึง จํานวนเงินอย่างสูงที่อนุญาตให้จ่าย หรือก่อหนี้ผูกพันได้ตาม
วัตถุประสงค์ และภายในระยะเวลาที่กําหนดไว้ในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 

 “ป”ี หมายถึง ปีงบประมาณ 

 “เงินประจํางวด” หมายถึง เงินประจํางวดที่เจ้าของงบประมาณได้รับอนุญาตให้เบิกกับหน่วย   
การคลัง 

 “อนุมัติฎีกา” หมายถึง อนุญาตให้จ่ายเงินจากหน่วยการคลัง 

 “หลกัฐานการรบัเงนิและจ่ายเงิน” หมายถึง หลักฐานแสดงว่าได้มีการรับเงิน หรือจ่ายเงินให้แก่
ผู้รับเงิน หรือเจ้าหนี้ตามข้อผูกพัน เช่น ใบเสร็จรับเงิน หนา้ฎีกา ต้นขั้วเช็ค สมุดทะเบียนควบคุมการรับ-จ่าย 
และให้รวมตลอดถึงใบนําส่งเงิน และใบเจ้งการโอนเงินของสํานักการคลังด้วย 

 “ใบสําคญัคู่จา่ย” หมายถึง หลักฐานการจา่ยเงินที่เป็นใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองการจ่ายเงิน 
หลักฐานของธนาคารแสดงการจ่ายเงินแก่เจ้าหนี้ หรือหลกัฐานการนําเงินเข้าบัญชีเงินฝากของผู้รับทีธ่นาคาร 
ทั้งนี้รวมถึงใบนําส่งเงินต่อหน่วยการคลัง 

 “ลูกหนี้ภาษ”ี หมายถึง จํานวนเงินรายได้ของกรุงเทพมหานครประเภทภาษีที่ผู้เสียภาษีค้างชําระ 
ทําสัญญาขอผอ่นชําระ แก่หน่วยงานที่จัดเก็บภาษี 

 “ค่าใช้จา่ยล่วงหน้า” หมายถึง ค่าใช้จ่ายทีก่รุงเทพมหานครจ่าย เพื่อซื้อทรัพย์สินหรือบริการไป
แล้วและจะไดร้ับประโยชน์ตอบแทนในอนาคต ซึ่งคาดว่าจะใช้หมดไปในระยะสั้น 

 

  



 

 “รายไดค้้างรบั” หมายถึง รายได้ของกรุงเทพมหานคร ประเภทอื่น ๆ นอกจากรายได้ภาษีบํารุง
ท้องที่ ภาษีโรงเรียน และที่ดิน และภาษีป้าย ซึ่งเกิดรายได้ขึ้นแล้วแต่ยังไม่ได้รับชําระเงิน 

 “ค่าใช้จา่ยคา้งจ่าย” หมายถึง จํานวนเงินค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในรอบระยะเวลาบัญชีปัจจุบัน แต่ยัง
ไม่ได้มีการจ่ายเงินซึ่งอาจจะจ่ายเงินในรอบระยะเวลาถัดไป 

 “รายได้รบัล่วงหน้า” หมายถึง จํานวนเงินรายได้กรุงเทพมหานครที่กรุงเทพมหานครได้รับล่วงหน้า
แล้ว แต่ยังไม่ได้ให้บริการในขณะนั้น 

 “เงินยืม” หมายถึง เงินที่หน่วยงานจ่ายให้แก้บุคคลใดยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ที่เกี่ยวข้องกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติราชการอื่นใดในหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร ทั้งนี้ไม่ว่าจะจ่ายจาก
งบประมาณรายจ่าย เงินทดรองราชการ หรือเงินอื่นใดของกรุงเทพมหานคร 

 “ใบยืม” หมายถึง เอกสารที่หน่วยงานจัดทําขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานการอนุมัติให้บุคคลยืมเงินเพื่อเป็น
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการที่เกี่ยวข้องกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติราชการอื่นใดในหน้าที่ของ
กรุงเทพมหานคร ทั้งนี้ ไม่ ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่าย เงินทดรองราชการหรือเงินอื่นใดของ
กรุงเทพมหานคร 

 “เงินทดรองราชการ” หมายถึง เงินที่กรุงเทพมหานครอนุญาตให้หน่วยงานยืมเพื่อทดรองจ่ายตาม
วงเงินที่ได้รับอนุมัติ เมื่อหน่วยงานใช้จ่ายเงินทดรองราชการแล้ว จะรวบรวมหลักฐานการจ่ายเพ่ือเบิกเงิน
งบประมาณมาชดใช้เงินทดรองราชการ 

 “เงินยืมสะสม” หมายถึง จํานวนเงินยืมสะสมที่หน่วยงานได้รับจากกรุงเทพมหานคร เพื่อ
ดําเนินการตามโครงการ หรือกิจกรรมเร่งด่วนที่ไม่ได้ต้ังงบประมาณในปีนั้น ๆ ไว้ และเมื่อได้รับอนุมัติวงเงิน
จากผู้มีอํานาจให้ยืมแล้ว หน่วยงานจะต้องตั้งงบประมาณชดใช้คืนเงินยืมสะสมในคราวตั้งงบประมาณครั้งต่อไป 

 “เงินยืมใช้ในราชการ” หมายถึง จํานวนเงินยืมที่หน่วยงานได้รับจากกรุงเทพมหานครเพื่อไปทด
รองจ่ายในการเดินทางไปราชการที่เกี่ยวข้องกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติราชการอื่นใดในหน้าที่ของ
กรุงเทพมหานคร ตามวงเงินที่ได้รับอนุมัติ และจะต้องส่งชดใช้คืนภายในเวลาตามที่ระเบียบกําหนด 

 “เงินยืมสะสมไปเป็นเงินทดรองราชการ” หมายถึง  จํานวนเงินยืมสะสมที่ ไ ด้รับจาก
กรุงเทพมหานคร เพื่อไปทดรองจ่ายก่อนตามวงเงินที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอํานาจ และหน่วยงานจะต้องส่งชดใช้
คืนเงินภายใน ปีงบประมาณที่ยืม 

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

 “การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี” หมายถึง จํานวนเงินที่หน่วยงานก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ 
โดยการซื้อ การจ้าง หรือการเช่าครั้งหนึ่งรายหนึ่งเป็นเงินต้ังแต่ห้าหมื่นบาทขึ้นไป แต่ไม่สามารถเบิกเงินไป
ชําระหนี้ผูกพันได้ภายในสิ้นปี ให้หน่วยงานนั้นกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีได้อีกหกเดือนปฏิทิน นับจากวันสิ้น
ปีงบประมาณ และให้รวมถึงกรณีที่ยังไม่ได้ก่อหนี้ผูกพัน แต่มีความจําเป็นต้องใช้เงินนั้นต่อไปอีก ให้หน่วยงาน
ขออนุมัติจากผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครหรือตามหลักเกณฑ์ที่สํานักการคลังกําหนด จึงจะกันไว้เบิกเหลื่อมปี
ได้ 

  



  

 “การขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน” หมายถึง จํานวนที่หน่วยงานได้รับอนุมัติให้กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี
แล้ว แต่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันภายในระยะเวลาที่กําหนดไว้ ให้ขยายเวลาเบิกจ่ายเงินไปได้อีกไม่เกิน
ปีงบประมาณถัดไป แต่ถ้ามีความจําเป็นต้องขอเบิกจ่ายภายหลังเวลาดังกล่าว จะต้องเสนอขอความเห็นชอบ
จากสภากรุงเทพมหานครเป็นกรณี ๆ ไป 

 “งบเงินรายรับรายจ่าย” หมายถึง งบรายรับรายจ่ายที่เกิดขึ้นในรอบปีงบประมาณ โดยแสดง
รายรับจริงและรายจ่ายจริง 
 “งบกระแสเงินสด” หมายถึง รายงานที่แสดงการหมุนเวียนของเงินสดในรอบระยะเวลาหนึ่งๆ โดย
แสดงให้เห็นแหล่งที่มาและใช้ไปของเงินสดในกิจกรรมดําเนินงาน กิจกรรมลงทุนและกิจกรรมการจัดหาเงินใน
รอบปีที่ผ่านมา 

 “รายงานมูลค่าทรัพย์สินประจําปี” หมายถึง การสรุปภาพรวมทรัพย์สินที่ได้มาประจําปี และแสดง 
ค่าเสื่อมราคาประจําปีที่เกิดขึ้น เพื่อนําไปประกอบในการจัดทํางบแสดงฐานะการเงินประจําปีของหน่วยงาน 

 “งบแสดงฐานะการเงิน” หมายถึง รายงานที่แสดงฐานะการเงินของส่วนราชการ ซึ่งแสดง
รายละเอียด    สินทรัพย์ หนี้สินและสินทรัพย์สุทธิหรือส่วนของทุน โดยเก็บจากบัญชีแยกประเภทสินทรัพย์ 
หนี้สินและส่วนของทุน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คําอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ 
 การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) ในคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มี
สัญลักษณ์ที่ใช้เพื่อแสดงถึงกิจกรรมที่ดําเนินการ ทศิทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจฐานข้อมูลที่
เกี่ยวข้อง และรายงาน/เอกสารต่าง ๆ ซ่ึงมีคําอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ ดังต่อไปนี้ 

สัญลักษณ ์ คําอธิบาย 

 

 

จุดเริ่มต้น และส้ินสุดของกระบวนการ 

 กระบวนการที่มีกิจกรรมยอ่ยอยู่ภายใน 

 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 

 การตัดสินใจ (Decision) 

 

 ฐานข้อมูล (Database) 

 

 เอกสาร / รายงาน (Document) 

 

 เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท 

(Multi Document) 

 ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 

 ทิศทางการนาํเข้า/ส่งออกของเอกสาร/ 

รายงาน/ฐานข้อมูล ที่อาจเกิดข้ึน 

 จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน / กระบวนการ 

(Connector) 

 

 



     หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ส่วนราชการทีร่บัผดิชอบ ความรบัผดิชอบ 

ผู้อํานวยการเขต / ผู้ช่วย
ผู้อํานวยการเขต 

 

ฝ่ายการคลัง 

มีหน้าที่กํากับดูแลการปฏิบัติงานของฝ่ายการคลัง ตามภารกิจ และกระบวนการต่าง ๆ 
ให้เป็นไปตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 

   

มีอํานาจหน้าที่เกี่ยวกับงบประมาณ การเงิน การบัญชี และการพัสดุที่เบิกจ่ายจากเงิน
งบประมาณกรุงเทพมหานคร เงินอุดหนุนรัฐบาล เงินนอกงบประมาณและเงินอื่นใด 
(ได้แก่ การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การนําส่งเงินต่อคลังกรุงเทพมหานคร การเก็บรักษา
เงิน การจัดทําสรรพบัญชีและทะเบียนต่าง ๆ การตรวจสอบหลักฐานการจ่าย การจัดทํา
งบเดือนแสดงรายการจ่ายเงินของหน่วยงาน การจัดทํารายงานทางการเงินตาม
ระยะเวลาที่กําหนด การวิเคราะห์รายงานทางการเงินเพื่อการบริหาร การตรวจสอบ
รายงานทางการเงินของหน่วยงาน การจัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปี การควบคุม
การจัดทําแผนการใช้จ่ายเงินเพื่อการบริหาร การบริหารงบประมาณ การติดตามผลการ
ดําเนินงานด้านงบประมาณ การจัดหาและควบคุมพัสดุ การควบคุมทรัพย์สิน การ
บริหารการเงิน การคลังภาครัฐสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์) การปฏิบัติงานตามโครงการ
จัดระบบข้อมูลและข่ายงานระบบคอมพิวเตอร์ของกรุงเทพมหานคร (MIS) จํานวน 9 
ระบบงาน (ได้แก่ ระบบงานงบประมาณ ระบบงานการเงิน ระบบงานบัญชี ระบบงาน
ทรัพย์สิน ระบบงานจัดซื้อ ระบบงานจัดจ้าง ระบบงานเงินเดือน ระบบงานบริหารคลัง
พัสดุกลาง ระบบงานบริหารน้ํามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น) การบริหารข้อมูลและรายงาน
ภาพรวมของงบประมาณ การเงิน การคลัง การพัสดุและทรัพย์สินของหน่วยงาน และ
หน้าที่เกี่ยวข้องหรือได้มอบหมาย 

งานธุรการ 

1. รับ-ส่งหนังสือ ลงทะเบียน เก็บรักษาหนังสือ 

2. ดําเนินการทําลายหนังสือเมื่อหมดอายุการเก็บรักษา 

3. การเบิกจ่ายน้ํามันเชื้อเพลิง รายงานการใช้น้าํมันเชื้อเพลิงและการควบคุมการใช้รถราชการ 

4. รายงานแผนและผลปฏิบัติการจัดซื้อ / จัดจ้าง 

5. การเบิกเงินประเภทต่าง ๆ จากแหล่งเงินต่าง ๆ ที่ได้รับอนุมัติ  

งานพสัด ุ

1. การจัดหาพัสดุสําหรับฝ่ายการคลัง และตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อํานวยการเขต 

   โดยวิธีต่าง ๆ ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.2538 และแก้ไข 

   เพิ่มเติม      

2. การเบิกพัสดุจากคลังพัสดุกลาง การควบคุม เก็บรักษา และการจ่ายให้ส่วนราชการ 

   ต่าง ๆ การจัดทําทะเบียนคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน 

 



หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ส่วนราชการทีร่บัผดิชอบ ความรบัผดิชอบ 

ฝ่ายการคลัง  

 

3. การตรวจสอบ ควบคุมทรพัย์สินของฝ่ายการคลัง และเป็นผู้รวบรวมการรายงาน 

   ต่าง ๆ เกี่ยวกับทรัพย์สินของหน่วยงาน ตลอดจนการจําหน่ายเมื่อถึงกําหนดเวลาตาม 

   ข้อบัญญัติ 

งานงบประมาณ 

1. จัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปีของหน่วยงาน 

2. การควบคุม และจัดทําเอกสารใช้จ่ายเงินเพื่อการบริหารงบประมาณของทุกงาน 

   ทุกหมวดรายจ่ายของหน่วยงาน 

3. การขอจัดสรรเงินงบประมาณ การขอเงินประจํางวด การโอนงบประมาณ และ 

   การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณ 

4. การติดตามผลการดําเนินงานและการรายงานฐานะการเงินงบประมาณ 

งานการเงนิ 

1. การรับเงินรายได้ทุกประเภท ตลอดจนค่าธรรมเนียม, ค่าปรับและเงินอื่นใด ตาม 

    ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555 

    และกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 

2. การนําฝากเงินธนาคาร และนําส่งคลังกรุงเทพมหานคร 

3. การถอนเงินธนาคาร และนําจ่ายให้แก่เจ้าหนี้ และคณะกรรมการรับ- ส่งเงิน         

    ฝ่ายต่าง ๆ ทั้งเงินตามงบประมาณ, เงินนอกงบประมาณ และเงินประเภทอื่น ๆ 

4. การดําเนินการเรื่องการยืมเงินทดรองราชการ , เงินยืมเงินสะสม และเงินยืม 

   ใช้ในราชการ 

งานตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบฎีกาทุกหมวดรายจ่าย และทกุประเภทเงิน ก่อนนําเสนอขออนุมัติ 

2. ควบคุมการจัดทํางบเดือนของฝ่ายการคลัง 

3. ควบคุมการตรวจฎีกาทุกประเภทให้เป็นไปตามกฎหมาย ข้อบัญญัติระเบียบ  

   คําสั่ง หนังสอืสั่งการและมติที่ประชุม 

                                              งานบญัช ี

 - จัดทําสรรพบัญชี สมุดทะเบียนต่าง ๆ ตามระบบบัญชีและระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําส่งเงินและการตรวจเงิน 
พ.ศ.2555 ขอ้ 88, 89 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



 

การธุรการ 
 

การงบประมาณ 

การจ่ายเงิน 

การบัญชี ๑ 

รายงานหน่วย 
งานที่เก่ียวข้อง 
ตามกฎหมาย 

กําหนด 

การตรวจสอบ 

การพัสดุ 

รับเอกสาร 
และตรวจ 
สอบความ 
ถูกต้อง 

เสนอ 
ขออนุมัติฎีกา 

บันทึกบัญช ี
ทุกรายการ 
ที่มีเหตุการณ์ 

รับเรื่อง 
การโอน

เงิน 
เตรียมจ่าย 

รับเอกสาร 
และตรวจ 
สอบความ 
ถูกต้อง 

บริหาร 
งบประมาณ 

วางแผน 
ดําเนินการ 

การตรวจสอบ 
ควบคุม 
ทรัพย์สิน 

การเบิก 
พัสดุ 

การจัดหา 

ทะเบียนรับ 
เอกสาร 

-รับงานหนังสือ 
-ติดตามการ

งาน 

ทะเบียนรับ 
และจัดส่ง 
ผู้เก่ียวข้อง 

รับ – ส่ง 
เอกสาร 

รับเงินรายได้ 
ทุกประเภท 

จ่ายเงิน 
ให้เจ้าหนี้ 

ปิดรายงาน 
ประจําวัน 

เตรียมการจ่าย 

นําฝาก 
ธนาคาร 

รวบรวมหลัก 
ฐานประกอบ 

การจ่าย 

ควบคุม 
งบประมาณ 

ติดตาม 
ประเมินผล 

2 

7 

4 

3 5 

6 การรับเงิน 

แผนผังกระบวนการบริหารการคลัง 



1. กระบวนการธุรการ > 1.1 กระบวนการย่อยสารบรรณ 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1–2 วัน 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

รับเอกสาร 

เริ่ม 

เสนอหนังสือ 

ส่งเอกสาร 

ลงทะเบียนเอกสาร 
และแยกประเภทเรื่อง 

- รับเอกสาร 
- ตรวจสอบความถูกต้อง 
- ลงทะเบียนรับ 

ส่งเรื่องให้ฝ่ายต่าง ๆ 
หรือกลุ่มงาน 

ลงทะเบียนส่งหนังสือ 

สั่งการ 



1. กระบวนการธุรการ > 1.1 กระบวนการย่อยสารบรรณ 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

60 วัน  

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

10 คน 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

กรมศิลปากร 
 
 
 
 

 

เก็บเอกสาร 

การทําลายเอกสาร 

แยกประเภทเอกสาร 
และขออนุมัติทําลาย 

แยกประเภทที่ดําเนินการ 
แล้วเสร็จเก็บเข้าแฟ้มให้เป็น
หมวดหมู่ ตามการจัดเก็บ 

จุดเชื่อมต่อ 
ระหว่างขั้นตอน 

จบ 

ตรวจสอบ ลงนาม 



1. กระบวนการธุรการ > 1.2 กระบวนการย่อยทําลายเอกสาร 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

60 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 

 
 
 
 
 
 

10 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

การทําลายเอกสาร 

เริ่ม 

การปฏิบัติ 

คณะกรรมการ 
พิจารณาหนังสือ 

เสนอความเห็นควรทําลาย 
หรือไม่ควรทําลาย 

ตรวจคัดแยกเอกสารที่ครบ
อายุเก็บรักษา หรือที่เก็บไว้ไม่
เกิดประโยชน์จากบัญชีคุมแฟ้ม
เอกสาร 

- ทําบัญชีขอทําลาย 
- เสนอร่างคําสั่งแต่งตั้ง 
  คณะกรรมการทําลาย 
  เอกสาร 

ลงนาม 

แต่งตั้ง 
คณะกรรม 
การทําลาย
เอกสาร 



1. กระบวนการธุรการ > 1.2 กระบวนการย่อยทําลายเอกสาร 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

30  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

-  ส่งบัญชีหนังสือขอทําลายให้สํานัก   
   หอจดหมายเหตุแห่งชาติพิจารณา 
--  ควบคุมวิธีการทําลาย 
-  รายงานผู้อนุมัติทราบ 
-  จัดเก็บเอกสารไว้เป็นหลักฐาน 

รายงานและวิธีการ
ทําลาย 

 

จบ 

ลงนามผ่าน ทราบ 



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.๓ กระบวนการย่อยการเบิกจ่ายน้ํามันเชื้อเพลิง รายงานการใช้น้ํามนัเชื้อเพลิงและการควบคุมการใช้รถราชการ 
 

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

 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

 

รับเอกสาร 

 

รายงาน 

จบ 

- รับรายงานการใช้น้ํามันรถยนต์ประจําเดือน  
  จากทุกฝ่าย 
- ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานกับระบบ MIS 

 

- จัดทําหนังสือรายงานกองทะเบียนทรัพย์สินและ   
  พัสดุ สํานักการคลัง 

ดําเนินงาน 
ตามภารกิจ ลงนาม 

กองทะเบียน 
ทรัพย์สิน 
และพัสดุ 

สํานักการคลัง 
 

 

ทําใบขอเบิก 

- จัดทําใบขอเบิกน้ํามันเชื้อเพลิงในระบบ MIS 
- เสนอผู้มีอํานาจลงนามอนุมัติ  

ดําเนินการ 
ตามภารกิจ ลงนาม 

 

การใช้รถราชการ 

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

ดําเนินการ 
ตามภารกิจ ลงนาม 



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.๔ กระบวนการย่อยรายงานแผนและผลปฏิบัติการจดัซื้อจัดจ้าง 
 

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

 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

เริ่ม 

รับเอกสาร 

รายงาน 

จบ 

  รับเอกสารรายงานแผนปฏิบัติการ 
  จัดซื้อจัดจ้างประจําปีจากทุกฝ่าย 

จัดทําหนังสือรายงานเสนอผู้อํานวยการเขต
ลงนาม จัดส่งกองทะเบียนทรัพย์สินและ
พัสดุ สํานักการคลัง ภายในวันที่ 15 ต.ค. 

ดําเนินงาน 
ตามภารกิจ ลงนาม 

กองทะเบียน 
ทรัพย์สิน 
และพัสดุ 

สํานักการคลัง 
 

-  จัดทํารายงานผลปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง    
   เป็นรายไตรมาสเสนอผู้อํานวยการเขต       
   ลงนาม 
- จัดส่งกองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ   
 สํานักการคลัง

รับเอกสารและ
รายงาน 

ดําเนินงาน 
ตามภารกิจ ลงนาม 

กองทะเบียน 
ทรัพย์สิน 
และพัสดุ 

สํานักการคลัง 
 



1. กระบวนการธุรการ > 1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.1 การเบิกเงินเดือนและคา่จ้าง 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

รวบรวมหลักฐาน 
การเบิกเงิน 

เริ่ม 

ส่งเรื่อง 

ทําใบขอเบิก 

ใบสําคัญจ่ายเงินและหลักฐาน          
การเบิกเงิน 

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

ลงนาม 

รวบรวมหลักฐานการเบิกเงิน 
เสนอผู้มีอํานาจ 
ในการเบิกเงินลงนาม 

ดําเนินการ
ตามภารกิจ



1. กระบวนการธุรการ > 1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.1 การเบิกเงินเดือนและคา่จ้าง 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

ไม่อนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

ส่งกลุ่มงานตรวจสอบ 
จัดทําฎีกา 

เสนอขออนุมติ 

ส่งฎีกาและเก็บสําเนา 
-  ส่งต้นฉบับฎีกาที่หัวหน้าหน่วยงาน 
   ลงนามอนุมัติเรียบร้อยแล้วให้        
   กองการเงิน สํานักการคลัง 
-  จัดส่งสําเนาฎกีาและเอกสาร  
   ประกอบให้งานการเงิน 

 

ตรวจสอบจากคาํสั่งบรรจุแต่งตั้งหรือ 
คําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าจ้าง 
บญัชีถือจ่าย 

กองการเงิน 
ดําเนินการ 

จบ 

พิจารณา 

ลงนาม 

อนุมัติ 



1. กระบวนการธุรการ > 1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.2 การเบิกเงินค่าตอบแทน 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
ลงนาม 

รวบรวมหลักฐาน 
การเบิกเงิน 

เริ่ม 

 

จัดทําเอกสาร 

ทําใบขอเบิก 

- จัดทําบัญชีจ่ายเงินล่วงเวลาตามหลักฐาน    
  การปฏิบัติงานเสนอรายงานผลการ   
  ปฏิบัติงานล่วงเวลาตามที่ปฏิบัติจริง 
- งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 

- จัดทําแผนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
- ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ   
  และขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
- รวบรวมเอกสารได้แก่ บัญชีลงเวลา     
  ทํางาน คําสั่งและเอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 

ลงนาม 

ลงนาม 

รวบรวมเอกสารหลักฐานการเบิกเงิน
เสนอผู้มีอํานาจในการเบิกเงินลงนาม 

ดําเนินงาน 
ตามภารกิจ 



1. กระบวนการธุรการ > 1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.2 การเบิกเงินค่าตอบแทน 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

ไม่อนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

อนุมัติ 

ส่งกลุ่มงานตรวจสอบ 
จัดทําฎีกา 

เสนอขออนุมติ 

ส่งฎีกาและเก็บสําเนา 
-  ส่งต้นฉบับฎีกา ที่หัวหน้าหน่วยงาน 
   ลงนามอนุมัติเรียบร้อยแล้วให้        
   กองการเงิน  สํานักการคลัง 
-  จัดส่งสําเนาฎกีาและเอกสาร 
   ประกอบให้งานการเงิน 

กองการเงิน 
ดําเนินการ 

จบ 

พิจารณา 

ส่งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
ตรวจสอบเอกสารประกอบ       
การเบิกเงิน 

ลงนาม 



1. กระบวนการธุรการ > 1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.3 การเบิกเงินค่าสาธารณปูโภค 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

รวบรวมหลักฐาน 
การเบิกเงิน 

เริ่ม 

จัดทําเอกสาร 
 

ทําใบขอเบิก ลงนาม 

ลงนาม 

ลงนาม 

รับใบแจ้งหนี้หรือใบเสร็จรับเงิน 
(กรณีทดรองจ่าย) 
รวบรวมสําเนาหลักฐานนําส่ง 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

ทําเอกสารใบสําคัญ ตามแบบเบิกจ่ายเงิน
ค่าสาธารณูปโภค เพื่อเสนอขออนุมัติและ
จัดทําเอกสารอื่นประกอบ เช่น งบ
รายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 

รวบรวมเอกสารหลักฐานการเบิกเงิน
เสนอผู้มีอํานาจในการเบิกเงินลงนาม 

ดําเนินงาน 
ตามภารกิจ 



1. กระบวนการธุรการ > 1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.3 การเบิกเงินค่าสาธารณปูโภค 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

ไม่อนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

อนุมัติ 

ส่งกลุ่มงานตรวจสอบ 
จัดทําฎีกา 

เสนอขออนุมติ 

ส่งฎีกาและเก็บสําเนา 
-  ส่งต้นฉบับฎีกา ที่หัวหน้าหน่วยงาน  
   ลงนามอนุมัติเรียบร้อยแล้วให้        
   กองการเงิน สํานักการคลัง 
-  จัดส่งสําเนาฎกีาและเอกสาร 
   ประกอบให้งานการเงิน 

กองการเงิน 
ดําเนินการ 

จบ 

พิจารณา 

ส่งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
ตรวจสอบเอกสารประกอบ    
การเบิกเงิน 

ลงนาม 



1. กระบวนการธุรการ > 1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.4 การเบิกเงินสวัสดิการ และเงินรางวัลประจําป ี
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
1-2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 

  
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

รวบรวมหลักฐาน 
การเบิกเงิน 

เริ่ม 

จัดทําเอกสาร 
 

ทําใบขอเบิก ลงนาม 

ลงนาม 

- เมื่อไดร้ับคําขอเบิกที่ผู้มีอาํนาจอนมุัติแลว้ และ 
  ใบสําคัญกรณีเบกิเงินรางวลัประจาํปี จดัทํา 
  ใบสําคัญจา่ยเงิน ตรวจสอบความถกูต้องของ 
  จํานวน เงินที่ขอเบิก ลงนามรับรอง 
- ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิก 
- ลงทะเบียนคุมการขอเบกิ 

ทําเอกสารใบสําคัญ เพื่อเสนอขออนุมัติ 
กรณีเบิกเงินรางวัลประจําปี และจัดทํา
เอกสารอื่นประกอบ เช่น  งบรายละเอียด
เอกสารประกอบการขอเบิก 

ลงนาม 

รวบรวมเอกสาร หลักฐานการเบิกเงิน
เสนอผู้มีอํานาจในการเบิกเงินลงนาม 

ดําเนินงาน 
ตามภารกิจ 



1. กระบวนการธุรการ > 1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.4 การเบิกเงินสวัสดิการ และเงินรางวัลประจําป ี
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

ไม่อนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

อนุมัติ 

ส่งกลุ่มงานตรวจสอบ 
จัดทําฎีกา 

เสนอขออนุมติ 

ส่งฎีกาและเก็บสําเนา 
- ส่งต้นฉบับฎีกาที่หัวหน้าหน่วยงาน 
  ลงนามอนุมัติเรียบร้อยแล้วให้               
  กองการเงิน  สํานักการคลัง 
- จัดส่งสําเนาฎีกาและเอกสารประกอบ 
  ให้งานการเงิน 

กองการเงิน 
ดําเนินการ 

จบ 

พิจารณา 

ส่งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกเงิน 

ลงนาม 



1. กระบวนการธุรการ > 1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.5 การเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1  วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
                ไม่อนุมัติ 

 
 
 
                  อนุมัติ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

รวบรวมหลักฐาน 
การเบิกเงิน 

เริ่ม 

-  บัญชีจัดสรรเงนิอุดหนุนรัฐบาล 
- บันทึกอนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
- ใบขอเบิกเงิน 

ส่งกลุ่มงานตรวจสอบ 
จัดทําฎีกา 

เสนอขออนุมติ 

ส่งฎีกาและเก็บสําเนา 
- ส่งต้นฉบับฎีกาที่หัวหน้าหน่วยงาน 
  ลงนามอนุมัติเรียบร้อยแล้วให้               
  กองตรวจจ่าย  สํานักการคลัง 
- จัดส่งสําเนาฎีกาและเอกสารประกอบ 
  ให้งานการเงิน 

กองตรวจจ่าย 
ดําเนินการ 

จบ 

พิจารณา 

ส่งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกเงิน 

ลงนาม 



 
2. กระบวนการพัสด ุ> 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.1 การจดัหาวิธีตกลงราคา 

 
จํานวน 
(วัน) 

 
จํานวน 
(คน) 

 

 สํานกังานเขต 
 

ธุรการและพัสดุ 
 

หัวหน้าฝ่ายการคลัง 
 

ผู้อํานวยการเขต 
 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไม่อนุมัติ 
 
 
 

  
 
 

 

เริ่ม 

- เอกสารงบประมาณประจําปี, 
เอกสารจดัซื้อ จดัจ้าง ตรวจสอบ
รายการเพื่อดาํเนนิการโดยวธิีตกลง
ราคา 
- กําหนดรายละเอยีด 

 

รับเอกสาร 
 

 

เสนอเอกสาร 
เพื่อขอเห็นชอบ 

- รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
- บันทึกที่รายงานขอเห็นชอบ 

ลงนามเห็นชอบ 
ให้ดําเนินการ 
วิธีตกลงราคา 

พิจารณา 

อนุมัติ 



 
 

2. กระบวนการพัสด ุ> 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.1 การจดัหาวิธีตกลงราคา 

 
 

 
จํานวน 
(วัน) 

 
จํานวน 
(คน) 

 

สํานักงานเขต 
 

ธุรการและพัสดุ 
 

หัวหน้าฝ่ายการคลัง 
 

ผู้อํานวยการเขต 
 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

  

ไม่อนุมัติ  
 
 
 
 
 
                        
                       
             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ดําเนินการตามข้อบัญญัติโดยวิธีตกลงราคา 
- ใบเสนอราคา 
- สรุปผลการดําเนินการเสนอ 
  ผู้สั่งซื้อสั่งจ้าง  พร้อมทั้งกรรมการ 
  กรรมการตรวจรับ 
 

 

ส่งเอกสาร 
 

จบ 

 
- รวบรวมเอกสารส่งตรวจสอบ 
- เบิกจ่ายเงินให้เจ้าหนี้ 

พิจารณา ลงนามใบสั่ง 
ซื้อหรือจ้าง 

วิธีตกลงราคา 

ส่งเอกสาร 

อนุมัติ 



 
2. กระบวนการพัสด ุ> 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.2 การจดัหาวิธีสอบราคา 

 
จํานวน 
(วัน) 

 
จํานวน 
(คน) 

 

 สํานักงานเขต 
 

ธุรการและพัสดุ 
 

หัวหน้าฝ่ายการคลัง 
 

ผู้อํานวยการเขต 
 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
3 วัน 

 
 
 
 

 
 
 

2 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ไม่อนุมัติ 
 
 

  
 
  

 

เริ่ม 

- เอกสารงบประมาณ, เอกสารจัดซื้อจัดจ้าง
, ตรวจสอบ เพื่อดําเนินการโดยวิธีสอบ
ราคา 
- รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  

รับเอกสาร 
 

 

พิจารณา 
เสนอเอกสาร 

พร้อมรายละเอียด 
 

- รายละเอียดคุณลักษณะ 
- ประกาศสอบราคาแบบฟอร์มต่าง ๆ 
- รายงานขอเห็นชอบ 

ลงนามเห็น 
ชอบให้

ดําเนินการ 
วิธีสอบราคา อนุมัติ 



 
2. กระบวนการพัสด ุ> 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.2 การจดัหาวิธีสอบราคา 

 
 

 

 
จํานวน 
(วัน) 

 
จํานวน 
(คน) 

 

สํานักงานเขต 
 

ธุรการและพัสดุ 
 

หัวหน้าฝ่ายการคลัง 
 

ผู้อํานวยการเขต 
 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 
 

5 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 

 

 ไม่อนุมัติ 
 

                    
 
 
 
 
                        
                            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ส่งเอกสาร 
 

- ดําเนินการตามข้อบัญญัติโดยวิธีสอบ
ราคา 
-สรุปผลเสนอผู้มีอํานาจอนุมัติ 
- พร้อมแต่งตั้งกรรมการตรวจรับ 

 

ส่งเอกสาร 
 

 

พิจารณา 

จบ 

- รวบรวมเอกสารเพื่อตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
- เบิกจ่ายเงินให้เจ้าหนี้ 

ลงนามใบสั่ง 
ซื้อ ,จ้าง หรือ
ทําสัญญา วิธี
สอบราคา อนุมัติ 



 
2. กระบวนการพัสด ุ> 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.3 การจัดหาวิธีพิเศษ 

 
จํานวน 
(วัน) 

 
จํานวน 
(คน) 

 

 สํานกังานเขต 
 

ธุรการและพัสดุ 
 

หัวหน้าฝ่ายการคลัง 
 

ผู้อํานวยการเขต 
 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไม่อนุมัติ 

  
 
 

 

เริ่ม 

- รับเอกสารงบประมาณ 
- เอกสารจัดซื้อ จัดจ้าง ตรวจสอบเพื่อ
ดําเนินการโดยวิธีพิเศษ 

 

รับเอกสาร 
 

 

พิจารณา 

 

เสนอเอกสาร 
พร้อมรายละเอียด 

 

 
- รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
- รายงานความความเห็นชอบ 

อนุมัติ 

ลงนามเห็นชอบ
ให้ดําเนินการ
จัดหาโดย 
วิธีพิเศษ 



 

 
2. กระบวนการพัสด ุ> 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.3 การจัดหาวิธีพิเศษ 

 
 

 
จํานวน 
(วัน) 

 
จํานวน 
(คน) 

 

สํานักงานเขต 
 

ธุรการและพัสดุ 
 

หัวหน้าฝ่ายการคลัง 
 

ผู้อํานวยการเขต 
 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 

.3 วัน 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 

  
ไม่อนุมัติ 
 
 
 
 
 
                        
                       
             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ส่งเอกสาร 
 

- ดําเนินการตามข้อบัญญัติโดยวิธีพิเศษ 
- ใบเสนอราคา 
- สรุปผลการดําเนินงานวิธี 
พิเศษเสนอผู้มีอํานาจอนุมัติ 

 

ส่งเอกสาร 
พร้อม

รายละเอียด 
 

 

พิจารณา 

จบ 

- รวบรวมเอกสารเพื่อตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
- เบิกจ่ายเงินให้เจ้าหนี้ 

ลงนามใบสั่ง
ซื้อสั่งจ้าง 

โดยวิธีพิเศษ 

อนุมัติ 



 
 

2. กระบวนการพัสด ุ> 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.4 การจัดหาวิธีกรณีพเิศษ 

 
 

 
จํานวน 
(วัน) 

 
จํานวน 
(คน) 

 

สํานักงานเขต 
 

ธุรการและพัสดุ 
 

หัวหน้าฝ่ายการคลัง 
 

ผู้อํานวยการเขต 
 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไม่อนุมัติ 

  
 
  

 

เริ่ม 

- รับเอกสารตรวจสอบงบประมาณรายการ
เพื่อดําเนินการโดยวิธกีรณพีิเศษ รับเอกสาร 

 

 

พิจารณา 

 

เสนอเอกสาร
พร้อม

รายละเอียด 
- ราบละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
- รายงานขอความเห็นชอบ 

ลงนามอนุมัติ 
ให้ดําเนินการ 
โดยวิธีกรณี 

พิเศษ 
อนุมัติ 



 
2. กระบวนการพัสด ุ> 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.4 การจัดหาวิธีกรณีพเิศษ 

 
 

 
จํานวน 
(วัน) 

 
จํานวน 
(คน) 

 

สํานักงานเขต 
 

ธุรการและพัสดุ 
 

หัวหน้าฝ่ายการคลัง 
 

ผู้อํานวยการเขต 
 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 

  
ไม่อนุมัติ 
                    
 
 
 
 
 
                        
             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ดําเนินการตามข้อบัญญัติโดยวิธีกรณีพิเศษ 
- เอกสารตอบตกลงราคาของหน่วยราชการ, 
รัฐวิสาหกิจ 
- เสนอขออนุมัติจากผู้สั่งซื้อ สั่งจา้ง 
 

 

ส่งเอกสาร 
 

 

พิจารณา 

จบ 

- รวบรวมเอกสารเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 
- เบิกจ่ายเงินให้เจ้าหนี้ 

 

ส่งเอกสาร 
 

อนุมัติ ให้ซื้อ, 
จ้าง จากหนว่ย

ราชการ, 
รัฐวิสาหกิจ 
โดยวิธีกรณี 

พิเศษ 

อนุมัติ 



 
 
 

 2. กระบวนการพัสด ุ> 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.5 การจัดหาวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  

 
จํานวน 
(วัน) 

 
จํานวน 
(คน) 

 

สํานักงานเขต 
 

ธุรการและพัสดุ 
 

หัวหน้าฝ่ายการคลัง 
 

ผู้อํานวยการเขต 
 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

15 วัน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไม่อนุมัติ            

 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

- ตรวจสอบงบประมาณ 
- รับเอกสารตรวจสอบรายการเพื่อ
ดําเนินการโดยวิธีประมูล
อิเล็กทรอนกิส์ 

 

รับเอกสาร 
 

 

ส่งเอกสาร 
 

 

พิจารณา 
-คณะกรรมการกําหนด 
TOR 
- คณะกรรมการ 
e - Auction 

ดําเนินการ 
ตรวจสอบ 
ผ่านเรื่อง 

- คณะกรรมการ TOR กําหนด TOR  
- ดําเนินการร่างประกาศ และทําประกาศ 
-ประมูล  e - Auction อนุมัติ 

ลงนาม 



 
 

2. กระบวนการพัสด ุ> 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.5 การจัดหาวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 

 

 

 
จํานวน 
(วัน) 

 
จํานวน 
(คน) 

 

สํานักงานเขต 
 

ธุรการและพัสดุ 
 

หัวหน้าฝ่ายการคลัง 
 

ผู้อํานวยการเขต 
 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
30 วัน 
 
 
 
 
10 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 

  
 

ไม่อนุมติ               
 
 
 
 
 
                        
                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ส่งเอกสาร 
 

- ดําเนินการตามข้อบัญญัติ 
และระเบียบฯ ว่าด้วยการประมูล
อิเล็กทรอนิกส์ 
 

 

เสนอเอกสาร 
 

 

พิจารณา 

จบ 

- รวบรวมเอกสารเพื่อตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
- เบิกจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่ 

ลงนามใน 
สัญญาซื้อ , 
จ้าง โดยวิธี
ประมูล  
 e - Auction 

อนุมัติ 



2. กระบวนการพัสด ุ> 2.2 กระบวนการย่อยการเบิกพัสดแุละการจัดทําทะเบียนคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรบัเงิน 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

รับเรื่องรายการเบิก 
พัสดุของทุกฝ่าย 

เริ่ม 

ทําใบเบิกในระบบ MIS 
 

เบิกพัสดุจากหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบพัสดุ 

กับใบเบิกให้ตรงกัน 

อนุมัติ 

เข้าระบบคลังพัสดุกลางพร้อม 
ใบจ่ายสิ่งของ 

ตรวจสอบรายการและรหัสพัสดุที่ขอเบิก 
ของทุกฝ่ายเพื่อแยกเบิกตามหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

ลงนามผ่าน 



2. กระบวนการพัสด ุ> 2.2 กระบวนการย่อยการเบิกพัสดแุละการจัดทําทะเบียนคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรบัเงิน 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

จบ 

นําใบจ่ายพัสดุ 
กลับหน่วยงาน 

เก็บรักษาพัสดุ 

เตรียมจ่ายและจ่าย 

ตัดยอดบัญชีคุมพัสดุ 

- แยกเป็นประเภท 
 - จัดทําบัญชีคุมในระบบ MIS 
   และตามแบบฟอร์มทะเบียน 
   คุมพัสดุ 

- ตรวจสอบลายมือชื่อผู้เบิก 
  ผู้รับ ผู้จ่าย ผู้สั่งจ่าย 
- จัดเตรียมพัสดุจ่ายตามใบเบิก 

- นําใบเบิกพัสดุตัดยอดบัญชีคุม 
   พัสดุคงเหลือให้เป็นปัจจุบัน 
- สําเนาใบเบิกคืนผู้ขอเบิก 
   เก็บไว้เป็นหลักฐาน 



2. กระบวนการพัสด ุ> 2.3 กระบวนการย่อยทรัพย์สิน 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

10 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

เริ่ม 

การรับทรัพย์สิน 

จัดทําทะเบียน 
คุมทรัพย์สิน 

ตรวจสอบทรัพย์สิน 
ประจําปี 

- ตรวจสอบการได้มาของทรัพย์สิน 
-  ลงรับในระบบ MIS 
    

ลงนามแต่งตั้ง 
คณะกรรมการ 

นําเอกสารการได้มาพร้อมเอกสาร 
การรับในระบบ MIS ,ใส่ข้อมูลลงใน 
แผ่นการ์ด แยกปี, รายการ, ประเภท 

ก่อนสิ้นเดือนกันยายนให้แต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบทรัพย์สิน
ประจําปี 



2. กระบวนการพัสด ุ> 2.3 กระบวนการย่อยทรัพย์สิน 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

20 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

15 วัน 

 
 
 

10 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

จัดทํารายงาน 
ทรัพย์สินประจําป ี

จัดส่งรายงาน 
ทรัพย์สินประจําป ี

 

 
ทรัพย์สินที่ต้อง

ดําเนินการจําหน่าย 

- ตรวจสอบการได้มา 
  ค่าเสื่อมราคา ณ วันที่ 30 ก.ย.  
- ยืนยันยอดร่วมกับเจ้าหน้าที่ 
  และรายงานผลต่อผู้แต่งตั้ง 

รายงานทรัพย์สินต่อ ป. กทม. 
พร้อมขอแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ตรวจสอบและตีราคาขั้นต่ํา 
ทรัพย์สินชํารุด 

นําเอกสารแยกเป็น 2 ชุด 
ส่ง กสพ. และ สตง. 

ทราบ 

ลงนาม 

ลงนาม 

กสพ. 
สตง. 

ป.กทม.
อนุมัติ 



2. กระบวนการพัสด ุ> 2.3 กระบวนการย่อยทรัพย์สิน 
 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 

 
 
 
 

10 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

ขออนุมัติจําหน่าย 
ทรัพย์สิน 

- คณะกรรมการตรวจสอบและตี 
  ราคาขั้นต่ํา 
- เสนอขออนุมัติจําหน่ายพร้อมแต่งตั้ง 
  คณะกรรมการขายทอดตลาด 

อนุมัติ 

ประกาศขายทอดตลาด 

วันขายทอดตลาด 

รายงานผลการจาํหน่าย
ทรัพย์สิน 

ได้ตัวผู้ชนะประมูล 
ส่งมอบทรัพย์สิน 
นําเงินขายทอดตลาดส่งเป็นรายได้กรุงเทพมหานคร 

แจ้งทุกฝ่ายที่จําหน่ายทรัพย์สิน 
ให้ตัดจําหน่ายออกจากบัญชีคุม 
ทั้งในระบบ MIS และแผ่นการ์ด 

กสพ. และ 
สตง. ลงนาม 

ส่งประกาศและเผยแพร่ 
ไปยังผู้ขายโดยตรง 

ลงจ่ายทรัพย์สิน 

นําเอกสารแยกเป็น 2 ชุด 
ส่ง กสพ. และ สตง. 

จบ 

ขออนุมัติจําหน่าย 
ทรัพย์สิน 

- คณะกรรมการตรวจสอบและตี 
  ราคาขั้นต่ํา 
- เสนอขออนุมัติจําหน่ายพร้อมแต่งตั้ง 
  คณะกรรมการขายทอดตลาด 

อนุมัติ 

ประกาศขายทอดตลาด 



3. กระบวนการงบประมาณ > 3.1 กระบวนการย่อยการจัดทํางบประมาณ 
จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 
 

ตาม
คําสั่ง 

 
 
 

10 คน 
 

 
 
 

 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

จัดทําคําขอตั้ง/รวบรวม/ตรวจสอบ 
กลั่นกรอง คําของบประมาณรายจ่าย

ประจําปี 

- แบบคําขอตั้งงบประมาณ 
   ง. 101 – ง. 113 

บันทึกคําขอตั้งงบประมาณในระบบ 
MIS 

ประชุมพิจารณาคําของบประมาณ
รายจ่ายประจําปี 

แจ้งปฏิทินงบประมาณ
หลักเกณฑ์และแต่งตั้ง

คณะกรรมการ 

เริ่ม 

ทุกส่วนราชการ 
ในหน่วยงาน
ดําเนินการ 

รวบรวม 

คณะกรรมการ 
พิจารณาคําขอ
ของหน่วยงาน 

ทุกส่วนราชการ 
ในหน่วยงาน
ดําเนินการ 



3. กระบวนการงบประมาณ > 3.1 กระบวนการย่อยการจัดทํางบประมาณ 
จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

ตามที่ 
กําหนด 
ในปฏิทิน 

งบประมาณ 
 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

จัดพิมพ์คําขอตั้งงบประมาณและ
รวบรวมส่งสํานักงบประมาณ

กรุงเทพมหานคร 

- แบบคําขอตั้งงบประมาณ 
  ง.101 – ง.113 

3.2 

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

เตรียมข้อมูลรอการ
ประชุมชี้แจง 

ทุกส่วนราชการ 
ในหน่วยงาน
ดําเนินการ 

ลงนาม 



3. กระบวนการงบประมาณ > 3.2 กระบวนการย่อยการบรหิารงบประมาณ 
จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 – 2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   

 

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ฐานข้อมูล 

 
รับข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 

ประจําป ี

- ทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย 
- ข้อบัญญัติงบประมาณ 

พิจารณา การขออนุมัติเงินประจํางวด - ตรวจสอบเงินประจํางวดคงเหลือใน 
  ทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย   
- หนังสือขออนุมัติส่งสํานักงบประมาณ 
  กรุงเทพมหานคร 
- แบบ ง.301 ข,ง.302 ข จากระบบ  
  MIS      
- เอกสารหลักฐานต่างๆตามที่สํานักงบ 
  ประมาณกรุงเทพมหานครกําหนด 

เริ่ม 

ทุกส่วนราชการ 
ในหน่วยงาน
ดําเนินการ 

ลงนาม 
เห็นชอบ

สํานักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 



3. กระบวนการงบประมาณ > 3.2 กระบวนการย่อยการบรหิารงบประมาณ 
 จํานวน

(วัน) 
จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
 
 
 

1 – 2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1-2 วัน 

 
 
 
 
 

 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไม่เห็นชอบ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การโอนงบประมาณรายจ่าย - ตรวจสอบงบประมาณจาก 
  ทะเบียนคุมงบประมาณรายจา่ย 
- หนังสือขออนมุัตสิ่งสาํนักงบประมาณ  
  กรุงเทพมหานคร           
- แบบ ง.303 ข จากระบบ MIS  
- เอกสารหลกัฐานต่าง ๆ ตามที่สํานกั 
  งบประมาณกรุงเทพมหานครกําหนด 

การเปลี่ยนแปลงรายละเอียด
งบประมาณ - ตรวจสอบงบประมาณจากทะเบียน 

  คุมงบประมาณรายจ่าย 
- หนังสือขออนมุัตสิ่งสาํนักงบประมาณ 
   กรงุเทพมหานคร 
- แบบ ง.304 ข จากระบบ MIS 
- เอกสารหลกัฐานต่าง ๆ ตามที่สํานกั   
  งบประมาณกรุงเทพมหานครกําหนด 

พิจารณา 

พิจารณา 

ลงนาม 
เห็นชอบ 

สํานักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 

ลงนาม 
เห็นชอบ 

สํานักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 



3. กระบวนการงบประมาณ > 3.2 กระบวนการย่อยการบรหิารงบประมาณ 
จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
1-3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

ไม่น้อย
กว่า 10 

วัน 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 

 
   

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
 
 
ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ไม่เห็นชอบ 

 
 
 

การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี - ตรวจสอบทะเบยีนคุมงบประมาณ 
- หนังสือแจ้งจากสํานักงบประมาณ กทม. 
  (กรณกีารกันเงินแบบไมก่่อหนีผู้กพนั) 
- หนังสือแจ้งจากกองการเงิน สนค. 
- ใบขอกันเงินแบบ 5ก,5ข ในระบบ MIS 
- เอกสารตา่ง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

การขออนุมัติจัดสรรเงิน 
- ตรวจสอบงบประมาณ 
- หนังสือขออนมุัตสิ่งสาํนักงบประมาณ 
  กรุงเทพมหานคร 
- เอกสารหลกัฐานต่าง ๆ ตามที่ สงม. 
   กําหนด 

การขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
- ทะเบียนคุมงบประมาณรายจา่ย 
- แบบ 5ค ในระบบ MIS 
- เอกสารตา่งๆ ที่เกี่ยวข้อง 

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 กระบวนการย่อยควบคุมงบประมาณ  
จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

เริ่ม 

   การควบคุมงบประมาณ 

- ทะเบียนคุมงบประมาณ 
- ระบบ MIS 
- หน้าฎีกา 
- ใบนําส่งเงินงบประมาณ 
   ส่งคืน 

ดําเนินงานตาม
ภารกิจ 

ทุกส่วนราชการ 
ในหน่วยงาน 
ดําเนินการ 

3.4 



3. กระบวนการงบประมาณ > 3.4 กระบวนการย่อยการติดตามและประเมินผล  
จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

 
 
 
 

ทุกเดือน 
 
 
 
 
 
 

60 วัน 
นับแต่สิ้น

ปีงบ 
ประมาณ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
1 คน 

 
 

 
 
 
   

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                เห็นชอบ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ไม่เห็นชอบ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

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

การติดตามและ
ประเมินผล 

จบ 

ดําเนินงานตาม
ภารกิจ 

ทราบ 

เริ่ม 

จัดทํารายงานรายจ่าย
ตามงบประมาน 

- แบบ ง.401,402,403 
   ในระบบ MIS 

- รายงานรายจ่าย ตามงบประมาณ/ 
  งบกลาง 
- หนังสือส่งกองบัญชี 
    

พิจารณา 

ลงนาม 
- กองบัญช ี
สํานักการคลัง 



4. กระบวนการการเงิน > 4.1 กระบวนการย่อยการรับเงิน  
จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

 

รับเอกสาร 

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

บันทึกข้อมูล 
ประเภทเงินที่รับชําระ

- ใบเสร็จรับเงินจากระบบ MIS การรับเงิน  

เริ่ม 

-ทุกฝ่ายใน 
สํานักงานเขต 
- ประชาชนทั่วไป 

ลงนาม 
(เฉพาะใบนําส่งเงิน) 

รายละเอียดการรับเงิน
ประเภทต่าง ๆ ใน ระบบ 
MIS

ฝ่ายการคลัง 



4. กระบวนการการเงิน > 4.1 กระบวนการย่อยการรับเงิน  
จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 
 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

รับเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
 

พิมพ์ข้อมูล 
ใบสรุปยอดรับเงิน
ประจําวันที่นําฝากธนาคาร 

นําฝากธนาคาร 

- ใบนําฝากธนาคาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

- ใบนําส่งเงิน 
- สําเนาใบนําฝากธนาคาร 
- สําเนาใบเสร็จรับเงิน 
   ภาษี 

- ใบเสร็จรับเงินในระบบ MIS 

ส่งเอกสาร 

จบ 

ปิดประมวลผล 

- พิมพ์รายงานประจําวัน 
- แบบฟอร์มต่าง ๆ  
  ตามระบบ MIS 

- ธนาคาร 

ลงนาม 

ลงนาม 

ลงนาม ลงนาม ฝ่ายการคลัง 

กองการเงิน 

ฝ่ายรายได้ 



4. กระบวนการการเงิน > 4.2 กระบวนการย่อยการจ่ายเงิน 
จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

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

 

รับใบโอน 

- ยืนยันพร้อมระบุวันที่การรับโอน 
- พิมพ์ใบโอนเงินจากระบบ MIS 
- ลงทะเบียนรับใบโอน 

การจ่ายเงิน 
ฐานข้อมูล 

เขียนเช็คสั่งจ่าย 

- ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
- ฎีกาจ่าย 
- เช็คสั่งจ่าย 
- ใบแจ้งการโอนสิทธิ์รับเงิน 

- ใบโอนเงินจากระบบ MIS 
- สําเนาฎีกาจ่าย 
- บันทึกรายการเตรียมจ่ายในระบบ 
MIS 
- ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 

เตรียมจ่ายใน
ระบบ MIS 

เริ่ม 

ลงนาม ลงนาม 

ลงนาม ลงนาม 



4. กระบวนการการเงิน > 4.2 กระบวนการย่อยการจ่ายเงิน 
จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
1 คน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

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

 
 

 
 
 
 
 
 

การจ่ายเงิน 

ตัดจ่ายในระบบ MIS 

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

นําฝากภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ 
ประกันสังคมและอื่น ๆ 

(ระบบMIS บันทึกโดยอัตโนมัติ) - ใบนําฝากเงินนอก งปม. 
- สมุดคู่ฝากเงินนอก งปม. 

- ประทับตราจา่ยเงินแลว้ 
- ส่งสําเนาหนา้ฎีกาให้ จนท.บญัชี 
- ส่งเอกสารประกอบฎีกาให ้
จนท.ตรวจสอบฎีกา 

รวบรวมเอกสาร 

จบ 

- บันทึกการจ่ายเงินในระบบ MIS 
- ใบเสร็จภาษีหัก ณ ที่ จ่าย(ถ้ามี) 

ลงนาม ลงนาม - ธนาคาร 



4. กระบวนการการเงิน > 4.3 กระบวนการย่อยการยืมเงิน 
จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 – 2 วัน 
 
 
 
 
 

1 – 2 วัน 
 
 
 

1 – 2 วัน 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 

2 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

ไม่อนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- หนังสือขอยืมเงิน 
- ใบยืมตามระบบ MIS 
- บันทึกอนุมัติเงินประจํางวด
และเอกสารอื่น ๆ 

การขอ-อนุมัติยืมเงิน 
- ใบยืมตามระบบ MIS 
- บันทึกอนุมัติยืม 
- เอกสารประกอบการยืมเงินอื่นๆ 

จัดทําใบขอเบิก 
- อนุมัติฎีกา 

- ใบขอเบิก 
- เอกสารประกอบอื่น ๆ 

จ่ายเงินยืม - ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
- ใบโอนเงิน 
- ทะเบียนควบคุมการจ่ายเช็ค 
- เช็ค 
-  ใบยืมเงินตามระบบ MIS 

ติดตามการชดใช้เงินยืม 

พิจารณา 

- ทะเบียนคุมเงินยืม 

รับเอกสารการขอยืมเงิน 

เริ่ม 

จบ 

ลงนาม 

อนุมัติ 

ลงนาม พิจารณา 

อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

 

- กองบัญชี 

- ส่วนราชการใน   
สํานักงานเขตที่ 

ขอยืมเงิน 

- ส่วนราชการใน     
สํานักงานเขตที่ ขอยืมเงิน 
- ผู้ยืมตามใบยืม 
- คณะกรรมการรับ-ส่ง
เงินของส่วนราชการที่
ขอยืม 
- ธนาคารตามเช็คสั่ง
จ่าย 
- กองการเงิน 

ส่งเอกสารการอนุมัติให้กองบัญชี 



4. กระบวนการการเงิน > 4.4 กระบวนการย่อยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ 
จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 – 2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1  วัน 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
ไม่อนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

- ส่วนราชการต่างๆ ภาย 
   ในสํานักงานเขต    
- กรมสรรพากร 
- ธนาคาร 
- กองการเงิน 
- กองทุนประกันสังคม 
- บริษัท ห้าง ร้านต่าง ๆ  
            ฯลฯ 
 
 

 
 
- ส่วนราชการต่างๆ ภาย 
   ในสํานักงานเขต 
 
 
 
 
- ธนาคาร 
- คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน 
  ของฝ่ายต่างๆ ในเขต 
 

 

- แบบยื่นภาษีหัก ณ ที่จ่าย (ภงด 1,ภงด 3, ภงด53) 
- สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
- ทะเบียนต่าง ๆ 
- ใบนําส่งเงิน(กรณีส่งคืน) 
- ต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน 
-  แบบยื่นประกันสังคม 
-  หลักฐานการตรวจสอบหมดภาระผูกพัน 

จัดทําฎีกา 

- หน้าฎีกาเบิกเงิน 
- เอกสารประกอบต่าง ๆ 
- บันทึกอนุมัติ 

เบิกเงินธนาคาร 

- สมุดเงินฝากธนาคาร 
- ใบถอนเงินธนาคาร 
- สมุดคู่ฝากเงินนอก งปม. 
- สมุดคุมถอนเงินฝากธนาคาร 

พิจารณา 

รับเอกสารเบิกเงินฝากนอก
งบประมาณประเภทต่างๆ  

เริ่ม 

ลงนาม 

อนุมัติ 

ลงนาม ลงนาม 



 
4. กระบวนการการเงิน > 4.4 กระบวนการย่อยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
. 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 – 2 วัน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

 
 

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

 
 

ตัดจ่ายในระบบ MIS 

- รายงานการเตรียมจ่าย 
- รายงานข้อมูลการจ่าย 
- รายงานการถอนเงินจากธนาคาร 

- ใบนําส่งเงิน(กรณีมีเงินเหลือ
จ่ายส่งคืน) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- หน้าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
-  บัญชีจ่ายเงินรบั-ฝากเงิน
ประกัน 

จ่ายเงิน 

จบ 

ดําเนินงานตาม 
ภารกิจ 

รวบรวมเอกสาร 
- ส่งฎีกาพร้อมเอกสาร
ประกอบให้เจ้าหน้าที่บัญช ี



4. กระบวนการการเงิน > 4.1 กระบวนการย่อยการรับเงิน  
จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

 

รับเอกสาร 

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

บันทึกข้อมูล 
ประเภทเงินที่รับชําระ

- ใบเสร็จรับเงินจากระบบ MIS การรับเงิน  

เริ่ม 

-ทุกฝ่ายใน 
สํานักงานเขต 
- ประชาชนทั่วไป 

ลงนาม 
(เฉพาะใบนําส่งเงิน) 

รายละเอียดการรับเงิน
ประเภทต่าง ๆ ใน ระบบ 
MIS

ฝ่ายการคลัง 



4. กระบวนการการเงิน > 4.1 กระบวนการย่อยการรับเงิน  
จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 
 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

รับเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
 

พิมพ์ข้อมูล 
ใบสรุปยอดรับเงิน
ประจําวันที่นําฝากธนาคาร 

นําฝากธนาคาร 

- ใบนําฝากธนาคาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

- ใบนําส่งเงิน 
- สําเนาใบนําฝากธนาคาร 
- สําเนาใบเสร็จรับเงิน 
   ภาษี 

- ใบเสร็จรับเงินในระบบ MIS 

ส่งเอกสาร 

จบ 

ปิดประมวลผล 

- พิมพ์รายงานประจําวัน 
- แบบฟอร์มต่าง ๆ  
  ตามระบบ MIS 

- ธนาคาร 

ลงนาม 

ลงนาม 

ลงนาม ลงนาม ฝ่ายการคลัง 

กองการเงิน 

ฝ่ายรายได้ 



4. กระบวนการการเงิน > 4.2 กระบวนการย่อยการจ่ายเงิน 
จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

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

 

รับใบโอน 

- ยืนยันพร้อมระบุวันที่การรับโอน 
- พิมพ์ใบโอนเงินจากระบบ MIS 
- ลงทะเบียนรับใบโอน 

การจ่ายเงิน 
ฐานข้อมูล 

เขียนเช็คสั่งจ่าย 

- ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
- ฎีกาจ่าย 
- เช็คสั่งจ่าย 
- ใบแจ้งการโอนสิทธิ์รับเงิน 

- ใบโอนเงินจากระบบ MIS 
- สําเนาฎีกาจ่าย 
- บันทึกรายการเตรียมจ่ายในระบบ 
MIS 
- ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 

เตรียมจ่ายใน
ระบบ MIS 

เริ่ม 

ลงนาม ลงนาม 

ลงนาม ลงนาม 



4. กระบวนการการเงิน > 4.2 กระบวนการย่อยการจ่ายเงิน 
จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
1 คน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

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

 
 

 
 
 
 
 
 

การจ่ายเงิน 

ตัดจ่ายในระบบ MIS 

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

นําฝากภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ 
ประกันสังคมและอื่น ๆ 

(ระบบMIS บันทึกโดยอัตโนมัติ) - ใบนําฝากเงินนอก งปม. 
- สมุดคู่ฝากเงินนอก งปม. 

- ประทับตราจา่ยเงินแลว้ 
- ส่งสําเนาหนา้ฎีกาให้ จนท.บญัชี 
- ส่งเอกสารประกอบฎีกาให ้
จนท.ตรวจสอบฎีกา 

รวบรวมเอกสาร 

จบ 

- บันทึกการจ่ายเงินในระบบ MIS 
- ใบเสร็จภาษีหัก ณ ที่ จ่าย(ถ้ามี) 

ลงนาม ลงนาม - ธนาคาร 



4. กระบวนการการเงิน > 4.3 กระบวนการย่อยการยืมเงิน 
จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 – 2 วัน 
 
 
 
 
 

1 – 2 วัน 
 
 
 

1 – 2 วัน 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 

2 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

ไม่อนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- หนังสือขอยืมเงิน 
- ใบยืมตามระบบ MIS 
- บันทึกอนุมัติเงินประจํางวด
และเอกสารอื่น ๆ 

การขอ-อนุมัติยืมเงิน 
- ใบยืมตามระบบ MIS 
- บันทึกอนุมัติยืม 
- เอกสารประกอบการยืมเงินอื่นๆ 

จัดทําใบขอเบิก 
- อนุมัติฎีกา 

- ใบขอเบิก 
- เอกสารประกอบอื่น ๆ 

จ่ายเงินยืม - ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
- ใบโอนเงิน 
- ทะเบียนควบคุมการจ่ายเช็ค 
- เช็ค 
-  ใบยืมเงินตามระบบ MIS 

ติดตามการชดใช้เงินยืม 

พิจารณา 

- ทะเบียนคุมเงินยืม 

รับเอกสารการขอยืมเงิน 

เริ่ม 

จบ 

ลงนาม 

อนุมัติ 

ลงนาม พิจารณา 

อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

 

- กองบัญชี 

- ส่วนราชการใน   
สํานักงานเขตที่ 

ขอยืมเงิน 

- ส่วนราชการใน     
สํานักงานเขตที่ ขอยืมเงิน 
- ผู้ยืมตามใบยืม 
- คณะกรรมการรับ-ส่ง
เงินของส่วนราชการที่
ขอยืม 
- ธนาคารตามเช็คสั่ง
จ่าย 
- กองการเงิน 

ส่งเอกสารการอนุมัติให้กองบัญชี 



4. กระบวนการการเงิน > 4.4 กระบวนการย่อยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ 
จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 – 2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1  วัน 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
ไม่อนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

- ส่วนราชการต่างๆ ภาย 
   ในสํานักงานเขต    
- กรมสรรพากร 
- ธนาคาร 
- กองการเงิน 
- กองทุนประกันสังคม 
- บริษัท ห้าง ร้านต่าง ๆ  
            ฯลฯ 
 
 

 
 
- ส่วนราชการต่างๆ ภาย 
   ในสํานักงานเขต 
 
 
 
 
- ธนาคาร 
- คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน 
  ของฝ่ายต่างๆ ในเขต 
 

 

- แบบยื่นภาษีหัก ณ ที่จ่าย (ภงด 1,ภงด 3, ภงด53) 
- สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
- ทะเบียนต่าง ๆ 
- ใบนําส่งเงิน(กรณีส่งคืน) 
- ต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน 
-  แบบยื่นประกันสังคม 
-  หลักฐานการตรวจสอบหมดภาระผูกพัน 

จัดทําฎีกา 

- หน้าฎีกาเบิกเงิน 
- เอกสารประกอบต่าง ๆ 
- บันทึกอนุมัติ 

เบิกเงินธนาคาร 

- สมุดเงินฝากธนาคาร 
- ใบถอนเงินธนาคาร 
- สมุดคู่ฝากเงินนอก งปม. 
- สมุดคุมถอนเงินฝากธนาคาร 

พิจารณา 

รับเอกสารเบิกเงินฝากนอก
งบประมาณประเภทต่างๆ  

เริ่ม 

ลงนาม 

อนุมัติ 

ลงนาม ลงนาม 



 
4. กระบวนการการเงิน > 4.4 กระบวนการย่อยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
. 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 – 2 วัน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

 
 

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

 
 

ตัดจ่ายในระบบ MIS 

- รายงานการเตรียมจ่าย 
- รายงานข้อมูลการจ่าย 
- รายงานการถอนเงินจากธนาคาร 

- ใบนําส่งเงิน(กรณีมีเงินเหลือ
จ่ายส่งคืน) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- หน้าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
-  บัญชีจ่ายเงินรบั-ฝากเงิน
ประกัน 

จ่ายเงิน 

จบ 

ดําเนินงานตาม 
ภารกิจ 

รวบรวมเอกสาร 
- ส่งฎีกาพร้อมเอกสาร
ประกอบให้เจ้าหน้าที่บัญช ี



 
5. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > กระบวนการยอ่ย 5.1 – 5.26 

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

สํานักงานเขต 
กลุ่มงานตรวจสอบฎีกาและใบสําคัญ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการ

เขต 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
1 วัน 

 
 

7 วัน 
ทําการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
1 คน 

 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
              ไม่ลงนาม 

 
 
 
 
 
 

ลงนาม  
           

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
              

  
 
 

 
 เริ่ม 

รับฎีกา 

กระบวนการตรวจสอบฎีกา 

กระบวนการขออนุมัติ 

วางฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

จบ 

- ข้อบัญญัตพิัสดุ ระเบียบเบิกจา่ยเงนิฯลฯ 
ข้อบัญญัติงบประมาณรายจา่ยประจําปี 
และหนังสือสัง่การอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- เอกสารประกอบการเบิกจ่ายตา่ง ๆ 
ตามที่ระเบียบกําหนด 

พิจารณา 

อนุมัติ 
กองการเงิน 

สํานักการคลัง 
ดําเนินการ 

จัดทํางบเดือน 

ตรวจสอบฎีกาหลังการจ่าย 

- สํานักงาน
ตรวจสอบภายใน 
- สํานักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดิน 

- ส่งคืนฎีกาให้หน่วยงานผู้เบิก 



- ใบแจ้งการโอนเงนิ 
- ฎีกา 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบสรุปการรับเงนิประจําวัน 
- ใบฝาก - ใบถอนเงิน 
- ใบนาํสง่เงิน 
- ใบโอนชดใช้ทางบัญชี 
- รายงานการเงินรับ 
- รายงานการเงินจ่าย 
- หนังสือแจ้งเช็คขัดข้องจากกองการเงิน 
-  สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
-  รายงานการตรวจรับ (ทรัพย์สิน) 
-  รายงานเช็คค้างจ่าย 
-  ต้นขั้วเช็ค 

                                          
6. กระบวนการบัญชี > 6.1 กระบวนการย่อยการบันทึกบัญช ี

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 
 

 
  
  
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับและตรวจสอบเอกสาร 
การรับ - จ่ายเงิน 

บันทึกรายการขั้นต้น 

บันทึกรายการขั้นปลาย 

6.2 

- คู่มือการบัญชีกรุงเทพมหานคร บัญชี   
  หน่วยงาน 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ 
   รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน พ.ศ.   
    2555 

เริ่ม 

ดําเนินงาน 
ตามภารกิจ อนุมัติ 



 
6. กระบวนการบัญช ี> 6.2 กระบวนการย่อยการจัดทาํงบการเงิน 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

- ธนาคาร จัดทํางบพิสูจน์ยอดเงินฝาก
ธนาคารประจําเดือน 

- Statement 
- สมุดบัญชีออมทรัพย์ 
- สมุดบัญชีย่อยเงินฝากธนาคาร 
 

รวมยอดเงินด้านรับและ 
ด้านจ่ายของทุกบัญชีทุกสิ้น

เดือน 

- สมุดรายวันเงินรับ เงินจ่าย 
- สมุดรายวันทั่วไป   
- สมุดบัญชีแยกประเภท 
- ทะเบียนและบัญชีย่อยทุกประเภท 

เริ่ม 

ดําเนินงาน 
ตามภารกิจ ทราบ 



 
6. กระบวนการบัญชี > 6.2 กระบวนการย่อยการจัดทาํงบการเงิน 

 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

สํานักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อํานวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 

15 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

60 วัน 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

- รายงานรายละเอียดประกอบค่าใช ้
   จ่าย 
- งบเงินคงเหลือ 
- รายงานเงินฝากธนาคาร 
- งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร 
- รายงานรายได้กรุงเทพมหานคร 
- รายงานงบประมาณเบิกจากคลงั 
   กรุงเทพมหานคร 

ฯลฯ 

จัดทํารายงานงบรับ - จ่าย
ประจําเดือน 

- งบแสดงฐานะการเงิน 
- งบแสดงผลการดําเนินงาน 
- งบกระแสเงินสด 
- หมายเหตุประกอบงบการเงิน 
- รายงานรายจ่ายตามงบประมาณ 
- รายงานมูลค่าทรัพย์สิน 
 

จัดทํารายงานงบการเงิน
ประจําปี 

จบ 

ลงนาม 

ลงนาม 

ดําเนินงาน 
ตามภารกิจ 

ดําเนินงาน 
ตามภารกิจ 



ส่วนที่ 3 
ขั้นตอนการปฏิบัติ มาตรฐานคุณภาพงานและการติดตามผล 

ประกอบดว้ยกระบวนการต่าง ๆ ดังนี ้
 

กระบวนการหลัก กระบวนการยอ่ย 
1. กระบวนการธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. กระบวนการพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. กระบวนการบประมาณ 
 
 
 
 

4. กระบวนการการเงิน 
 

 
 
 

1.1 สารบรรณ 
1.2 การทําลายเอกสาร 
1.3 การเบิกจา่ยน้ํามันเชื้อเพลิง รายงานการใช้น้ํามันเชื้อเพลิง                 
      และการควบคุมการใช้รถราชการ 
1.4 การรายงานแผนและผลปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง 
1.5 การเบิกเงิน 
      1.5.1 การเบิกเงินเดือนและค่าจ้าง 
      1.5.2 การเบิกเงินค่าตอบแทน 
      1.5.3 การเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 
      1.5.4 การเบิกเงินสวัสดิการ และเงินรางวัลประจําปี 
      1.5.5 การเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล 
 
2.1 การจัดหา 
      2.1.1 โดยวิธีตกลงราคา 
      2.1.2 โดยวิธีสอบราคา 
      2.1.3 โดยวิธีพิเศษ 
      2.1.4 โดยวิธีกรณีพิเศษ 
      2.1.5 โดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
2.2 การเบิกพัสดุ และการจดัทําทะเบียนคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน 
2.3 ทรัพย์สิน 
 
3.1 การจัดทํางบประมาณ 
3.2 การบริหารงบประมาณ 
3.3 การควบคุมงบประมาณ 
3.4  การติดตามและประเมินผล 
 
4.1  การรับเงิน 
4.2  การจ่ายเงิน 
4.3  การยืมเงิน 
4.4  การถอนเงินฝากนอกงบประมาณ 

 

 
 



 
 

กระบวนการหลัก กระบวนการยอ่ย 
5. กระบวนการตรวจสอบฎีกา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. กระบวนการบัญชี 

5.1 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน,ค่าจ้างประจํา 
5.2 การตรวจสอบฎีกาค่าจ้างชั่วคราว 
5.3 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินสมทบกองทุนประกันสังคม 
5.4 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน 
5.5 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนเจ้าหน้าทีเ่ก็บขนสิ่งปฏิกูล 
      มูลฝอย และไขมัน 
5.6 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าอาหารทําการนอกเวลา 
5.7 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินคาซ่อมแซมบํารุงรักษาทรัพย์สิน 
5.8 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุ 
5.9 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค 
5.10 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการสนับสนุนการ 
        ดําเนินงานของคณะกรรมการชุมชน 
5.11 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินทุนสนับสนุนการศึกษาแก่บุตร 
        ข้าราชการครู และลูกจา้งประจํา 
5.12 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมสัมมนาฯ 
        (ค่าที่พัก ค่าอาหารและเครื่องดื่ม) 
5.13 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล(คนไข้นอก) 
5.14 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล(คนไข้ใน) 
5.15 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าเล่าเรียนบุตร 
5.16 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือค่าทําศพ 
5.17 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินเบิกจ่ายเงินยืมประเภทต่าง ๆ 
5.18 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารับรอง 
5.19 การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้าง โดยวิธีตกลงราคา 
5.20 การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้าง โดยวิธีสอบราคา 
5.21 การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้าง โดยวิธีพิเศษ 
5.22  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้าง โดยวิธีกรณีพิเศษ 
5.23  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้าง โดยวิธีประมูลด้วยระบบ 
         อิเล็กทรอนิกส์ 
5.24 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินรางวัลประจําปี 
5.25 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
5.26 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการ 
 

     6.1 การบันทึกบัญช ี
     6.2 การจดัทํางบการเงิน 

 



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.1 กระบวนการย่อยด้านสารบรรณ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คณุภาพ 
งาน 

ระบบ
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 
ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
๑ 

 
 

2 
 
 

3 
 

 
 

4 
 
 
 

5 
 
 
 

6 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑ วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1-2 
วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
๑. รับเอกสารตรวจสอบความถูกต้อง 
2. ลงทะเบียนหนังสือรับ 
 
นําเสนอหัวหน้าฝ่ายพิจารณาสั่งการ 
     
 
ส่งเรื่องให้ฝ่ายต่าง ๆ หรือกลุ่มงานที่
เกี่ยวข้อง 
 
 
ลงทะเบียนส่งหนังสือให้ฝ่ายหรือกลุ่ม
งานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
แยกประเภทที่ดําเนินการแล้วเสร็จเก็บ
เข้าแฟ้มให้เป็นหมวดหมู่ตามระบบการ
จัดเก็บ 

 
 
ลงทะเบียนเป็น
ประจําทุกวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ตรวจสอบจาก
ทะเบียนรับ – 
ส่ง หนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
เจ้าหน้าที่ 

ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 

 
 
ทะเบียนรับ
หนังสือ 

 
หนังสือ 

 
 

หนังสือ 
 
 
 

ทะเบียนส่ง
หนังสือ 

 
 

ทะเบียนส่ง
หนังสือ 

 
 
 

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

 
 

รับเอกสาร 

ทําลายเอกสาร 

 

เสนอหนังสือ 

ส่งเอกสาร 

ลงทะเบียนเอกสาร 
และแยกประเภทเรื่อง 

เก็บเอกสาร 



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.2 กระบวนการย่อยการทําลายเอกสาร 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คณุภาพ 
งาน 

ระบบ
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 
ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
๑ 

 
 

 
 

2 
 
 

 
 

 
 

3 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

60 
วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 

 
 
๑. ตรวจคัดแยกเอกสารที่ครบอายุเก็บ
รักษาหรือเอกสารที่เก็บไว้ไม่เกิด
ประโยชน์ ดูจากบัญชีคุมแฟ้มเอกสาร 
และดูอายุการเก็บรักษา 
 
1. จัดทําบัญชีขอทําลาย 
2. จัดทําบันทกึแนบบัญชีหนังสือขอ
ทําลาย พร้อมแนบร่างคําสัง่แต่งตั้ง
คณะกรรมการทําลายเอกสารเสนอ    
ผู้มีอํานาจพิจารณาลงนามคาํสั่งแต่งตั้ง 
 
 
1. พิจารณาหนังสือที่ขอทําลาย 
2. กรณีมีความเห็นว่าไม่ควรทําลายให้
ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาไว้ถึง
เมื่อใด 
3. กรณีมีความเห็นว่าควรทําลายให้
กรอกเครื่องหมายกากบาทไว้ในช่อง
พิจารณา 
4. เสนอผลการพิจารณาอนุมัติต่อผู้มี
อํานาจแต่งตั้ง 

 
 
การเก็บรักษาหนังสือ
ไม่น้อยกว่า 10 ปี 
เว้นแต่หนังสือที่เป็น
เรื่องธรรมดาสามัญ 
เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 
ปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารที่ขอ
ทําลาย และ
บัญชีหนังสือขอ
ทําลาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
ตามระเบียบ

งานสาร
บรรณ 

 
 
ตามระเบียบ

งานสาร
บรรณ 

 
 
 
 
ตามระเบียบ

งานสาร
บรรณ 

 

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

 
 

ขั้นตอนการ
ทําลายเอกสาร 

 

คณะกรรมการ
พิจารณา 

การปฏิบัติ 



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.2 กระบวนการย่อยการทําลายเอกสาร 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คณุภาพ 
งาน 

ระบบ
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 
ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

 
 

4 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

30 
วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
1. ส่งบัญชีหนังสอืขอทําลายให้สํานัก
หอจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร
พิจารณายกเว้นหนังสือที่ได้ทําความ 
ตกลงกับกรมศิลปากรแล้ว 
2. สํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ
พิจารณาให้ทําลายได้แล้วให้ดําเนินการ
ทําลายได้ตามระเบียบ 
3. ควบคุมการทําลายโดยวิธีเผา หรือ
วิธีอื่นใด ที่ไม่ให้หนังสืออ่านเป็นเรื่องได้ 
4. เมื่อทําลายเรียบร้อยแล้วให้ทํา
หนังสือเสนอผู้อนุมัติทราบ 
5. จัดเก็บเอกสารทั้งหมดไว้เป็น
หลักฐาน 

 
 
 
 
การเก็บรักษาหนังสือ
ไม่น้อยกว่า  10  ปี  
เว้นแต่หนังสือที่เป็น
เรื่องธรรมดาสามัญ 
เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ป ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
บัญชีหนังสือขอ
ทําลาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

บัญชีหนังสือ
ขอทําลาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 
 

รายงานและ
วิธีการทําลาย 



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.๓ กระบวนการย่อยการเบิกจ่ายน้ํามันเชื้อเพลิง รายงานการใช้น้ํามนัเชื้อเพลิงและการควบคุมการใช้รถราชการ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 

ระบบ
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 
ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

 
 
๑ 

 
 
 
 
 
 
 
๒ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 

 
 
1. จัดทําใบขอเบิกน้ํามันเชื้อเพลิง   
ในระบบ MIS  
2. เสนอผู้มีอํานาจลงนามอนุมัติ 
 
 
 
 
 
๑. รับรายงานการใช้น้ํามันรถยนต์
ประจําเดือนจากทุกฝ่าย 
๒. ตรวจสอบความถูกต้องของ 
รายงานกับระบบ MIS 
 
 
 
 
 

 
 
ตามบัญชีกําหนด
อัตราการเบิก
เชื้อเพลิง 
 
 
 
 
 
ภายในวันที่ 5 ของ
เดือนถัดไปตามที่
หน่วยงานกําหนด 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ตรวจสอบจาก
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก 
การรายงาน 
ทุกสิ้นเดือน 
 
 
 
 

 
 
เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 

 
 
ตามแบบ 
ในระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่กําหนด 
 
 
 
 
 
 

 
 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการกําหนด
จํานวน และวิธีการ
เบิกจ่ายเชื้อเพลิงและ
น้ํามันหล่อลื่น 
 
 
 
หนังสือสํานักการคลังที่ 
กท ๑๓๐๗/๓๕๑ ลง
วันที่ ๒๒ มีนาคม 
๒๕๔๘ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ทําใบขอเบิก 

รับเอกสาร 



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.๓ กระบวนการย่อยการเบิกจ่ายน้ํามันเชื้อเพลิง รายงานการใช้น้ํามนัเชื้อเพลิงและการควบคุมการใช้รถราชการ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 

ระบบ
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 
ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 

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

 
 
 
 
ภายในวันที่ 15  
ของเดือนถัดไปตามที่
สํานักการคลังกําหนด 
 
 
 
 
 
มีใบอนุญาตใช้รถ
ส่วนกลาง (แบบ 3) 
ได้รับอนุญาต
เรียบร้อยและบันทึก
การใช้รถราชการ 
(แบบ 4) ครบถ้วน 

 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
การรายงาน
ทันภายใน
กําหนด 
 
 
 
 
จัดทํา
ใบอนุญาตใช้
รถส่วนกลาง 
(แบบ 3) และ
บันทึกการใช้
รถราชการ 
(แบบ 4)     
ทุกครั้ง 
 
 
 
 

 
 
 
 
เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 
 

 
 
 
 
ตามแบบที่กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่กําหนด 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร    
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติ
เกี่ยวกับรถราชการ
ของกรุงเทพมหานคร 
 

 
 

รายงาน 

การใช้รถ
ราชการ 



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.๔ กระบวนการย่อยรายงานแผนและผลปฏิบัติการจดัซื้อจัดจ้าง 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 

ระบบ
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 
ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

 
 
๑ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
๒ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 

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

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

 
 
ตรวจสอบจาก 
การรายงาน 
ทุกสิ้นปี 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก 
การรายงาน 
ทุกสิ้นไตรมาส 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
การรายงาน
ทุกสิ้นปีและ
ทุกสิ้นไตรมาส 
 
 
 

 
 
เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
ตามแบบที่กําหนด 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่กําหนด 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่กําหนด 

 
 
หนังสือสํานักการ
คลังที่ กท ๗๐๐๐/
๒๖๐๙ 
ลงวันที่ ๒๘ เมษายน
๒๕๔๖ 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับเอกสาร 

รายงาน 



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.1 การเบิกเงินเดือนและคา่จ้าง 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คณุภาพ 
งาน 

ระบบ
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 
ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
๑ 

 
 

 
 
 
 
 

2 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
  
 
 
 

1-2 
วัน 
 
 
 
 

 
 
รวบรวมใบสําคัญจ่ายเงินและหลักฐาน
การเบิกเงิน ตรวจสอบคําสั่งบรรจุ
แต่งตั้ง หรือเลื่อนขั้นเงินเดือน
ข้าราชการและลกูจ้าง หากไม่ถูกต้อง
ให้รีบดําเนินการแจ้ง หรือประสานกับ
นักทรัพยากรบุคคลของ สนข.เขตฯ 
โดยเร็ว 
 
1. ดําเนินการจัดพิมพ์เอกสาร 
ใบสําคัญต่าง ๆเพื่อใช้ประกอบฎีกา 
คือ แบบแสดงรายการภาษีเงินได้ 
(ภงด.) แบบแสดงรายการเบิกเงินเดือน
และค่าจ้าง งบรายละเอียดเอกสาร 
ประกอบการขอเบิก  ใบขอเบิกและ 
คํารับรองของผู้เบิกเงิน 
2. รวบรวมหลักฐานการเบิกเงิน
ดังกล่าวเพื่อเสนอให้ผู้มีอํานาจในการ
เบิกเงินลงนามในเอกสารสําคัญต่าง ๆ 

 
 
ภายในวันที่ 5 ของ
เดือน ตามที่
หน่วยงานกําหนด 
 
 
 
 
 
เอกสารประกอบการ
ขอเบิกเงินถูกต้อง
ครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ตามแบบที่
กําหนด 

 
 

 
 
 
 

ตามแบบที่
กําหนด 

 
 
 
 
 

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

 

 

รวบรวมหลักฐาน
การเบิกเงิน 

 

จัดทําเอกสารและทํา
ใบขอเบิก 



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.1 การเบิกเงินเดือนและคา่จ้าง 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คณุภาพ 
งาน 

ระบบ
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 
ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

 
 

3 
 
 

 
 

 
 

 
4 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
นําส่งให้เจ้าหน้าที่กลุ่มงานตรวจสอบฯ 
ทําการตรวจสอบความถูกต้องของฎีกา 
และจัดทําฎีกาเสนอขออนุมัติ 
 
 
 
 
 
1. ส่งหน้าฎีกาที่หัวหน้าหน่วยงาน 
ลงนามอนุมัติเรียบร้อยแล้วให้       
กองการเงิน  สํานักการคลัง 
2. จัดส่งสําเนาฎกีาและเอกสาร 
ประกอบฎีกาเพื่อรอการจ่ายเงิน 

 
 
 
 
เอกสารของการขอ
เบิกเงินถูกต้อง
ครบถ้วน 
 
 
 
 
 
เสนอขออนุมัติลงนาม 
อนุมัติฎีกาและวาง
ฎีกาภายในวันที่ 15 
ของเดือนนั้น 

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

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

 
 
 
 

ตามแบบที่
กําหนด 

 
 
 
 
 
 

ตามแบบที่
กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 

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

 
 

ส่งฎีกาและเก็บ
สําเนา 

ส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.2 การเบิกเงินค่าตอบแทน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คณุภาพ 
งาน 

ระบบ
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 
ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 

3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
  
 
 
 
 
 

1-2 
วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
1. จัดทําแผนปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการและขออนุมัติปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการพร้อมขออนุมัติ
จ่ายเงิน 
2. รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องได้แก่ 
บัญชีลงชื่อปฏิบตัิงานและ
แผนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
หนังสืออนุมัติเงินประจํางวด คําสั่ง
และเอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
1. จัดทําบัญชีจ่ายเงินล่วงเวลาตาม
หลักฐานการปฏิบัติงานเสนอรายงาน
ผลการปฏิบัติงานล่วงเวลาตามที่
ปฏิบัติจริง และเอกสารประกอบฎีกา
อื่น ๆ ได้แก่ งบรายละเอียดเอกสาร
ประกอบการขอเบิก  
2. ทําใบขอเบิก 
 
ส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ ทําการ
ตรวจสอบความถูกต้อง และจัดทํา
ฎีกาเสนอขออนุมัติ 
 
 
 
 

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

 
ตรวจสอบจาก
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิกเงิน 

 
เจ้าหน้าที่ 

ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

 
ตามแบบที่
กําหนด 

 
 

 
 
 
 
 
 

ตามแบบที่
กําหนด 

 
 
 
 
 
 

ตามแบบที่
กําหนด 

 

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

รวบรวมหลักฐาน
การเบิกเงิน 

 

จัดทําเอกสารและทํา
ใบขอเบิก 

ส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.2 การเบิกเงินค่าตอบแทน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คณุภาพ 
งาน 

ระบบ
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 
ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

 
 

4 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
1. ส่งหน้าฎีกาที่กลุ่มงานตรวจสอบฯ 
ทําการตรวจสอบความถูกต้อง และ     
ผู้มีอํานาจลงนามอนุมัติแล้ว ให้ 
กองการเงิน  สํานักการคลัง 
2. จัดเก็บสําเนาฎีกาพร้อมเอกสาร 
ประกอบฎีกาเพื่อรอการจ่ายเงิน 

 
 
 
 
เสนอลงนามอนุมัติ
และวางฎีกาภายใน
วันที่ 10 ของเดือน 
ตามที่หน่วยงาน
กําหนด 
 
 
 
 

 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
ทะเบียนฎีกา
เบิกเงิน
งบประมาณ 
 
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 

ตามแบบที่
กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การจ่ายเงิน 
ค่าอาหารทําการนอก
เวลา และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการเบิกจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ 
 

 
 

ส่งฎีกาและเก็บ
สําเนา 



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.3 การเบิกเงินค่าสาธารณปูโภค 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คณุภาพ 
งาน 

ระบบ
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 
ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 

4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
  
 
 

1-2 
วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
เมื่อได้รับใบแจ้งให้ชําระหนี้หรือ 
ใบเสร็จรับเงิน (กรณีทดรองจ่าย)
ตรวจสอบความถูกต้อง 
 
 
1. ดําเนินการพิมพ์เอกสารตามแบบ
เบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค เพื่อ
เสนอขออนุมัติ และจดัทําเอกสาร
ประกอบฎีกาอื่นๆ ได้แก่            
งบรายละเอียดเอกสารประกอบ  
การ ขอเบิก  
2. ทําใบขอเบิก 
 
ส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ ทําการ
ตรวจสอบความถูกต้อง และจัดทํา
ฎีกาเสนอขออนุมัติ 
 
1.ส่งหน้าฎีกาที่กลุ่มงานตรวจสอบฯ 
ทําการตรวจสอบความถูกต้อง และ  
ผู้มีอํานาจลงนามอนุมัติแล้ว 
ให้กองการเงิน สํานักการคลัง 
2. จัดเก็บสําเนาฎีกาพร้อมเอกสาร
ประกอบฎีกา เพื่อรอการจ่ายเงิน 
 
 

 
ภายใน 7 วัน ทําการ 
นับแต่ที่ได้รับใบแจ้ง
หนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เสนอลงนามอนุมัติ
ฎีกา และวางฎีกา 
เพื่อจ่ายเงินให้ทัน
กําหนดในใบแจ้งหนี้ 

 
ตรวจสอบจาก
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิกเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
ทะเบียนฎีกา
เบิกเงิน
งบประมาณ 
 

 
เจ้าหน้าที่ 

ฝ่ายการคลัง 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่าย
การคลัง 

 

 
ตามแบบที่
กําหนด 

 
 
 

ตามแบบที่
กําหนด 

 
 
 
 
 
 
ตามแบบ 
ที่กําหนด 

 
 

ตามแบบที่
กําหนด 

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

รวบรวมหลักฐาน
การเบิกเงิน 

จัดทําเอกสารและทํา
ใบขอเบิก 

ส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 

ส่งฎีกาและเก็บ
สําเนา 



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.4 การเบิกเงินสวัสดิการและเงินรางวัลประจําป ี
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบ

ตดิตาม/ 
ประเมนิผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
  
 
 
 
 

1-2 
วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
1. เมื่อได้รับคําขอเบิก และใบสําคัญ 
ตรวจสอบความถูกต้องของจํานวน
เงินที่ขอเบิก ลงนามรับรอง 
2. ตรวจสอบเอกสารประกอบการ
ขอเบิก 
3. ลงทะเบียนคุมการขอเบิก 
 
1. จัดทําหน้างบสรุปการขอเบิก 
เสนอขออนุมัติ 
2. ทําเอกสารใบสําคัญกรณีเบิกเงิน
รางวัลประจําป ีเพื่อเสนอขออนุมัติ 
3. ทําใบขอเบิก 
 
ส่งหน้าฎีกาที่กลุ่มงานตรวจสอบฯ 
ทําการตรวจสอบความถูกต้อง และ
ผู้มีอาจลงนามแล้ว ให้กองการเงิน 
สํานักการคลัง 
 
จัดเก็บสําเนาฎีกาพร้อมเอกสาร
ประกอบฎีกา เพื่อรอการจ่ายเงิน 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบเอกสาร
สิทธิในการขอเบิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เสนอลงนามอนุมัติ
ฎีกา และจ่ายได้
ภายใน 7 วันทําการ 
นับแต่วันขอเบิก
ตามที่หน่วยงาน
กําหนด 

 
ตรวจสอบจาก
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิกเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
ทะเบียนฎีกา
เบิกเงิน
งบประมาณ 
 

 
เจ้าหน้าที่ 

ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่าย
การคลัง 

 

 
แบบเบิกเงิน
สวัสดิการ 

 
 
 
 
 

ตามแบบที่
กําหนด 

 
 
 
 

ตามแบบที่
กําหนด 

 
 
 

ตามแบบที่
กําหนด 

 
พระราชกฤษฎีกาเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับ   
การรักษาพยาบาล 
พระราชกฤษฎีกาเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับ
การศึกษาบุตร และ
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 

 

รวบรวมหลักฐาน
การเบิกเงิน 

 

จัดทําเอกสารและทํา
ใบขอเบิก 

ส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 

ส่งฎีกาและเก็บ
สําเนา 



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.5 การเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คณุภาพ 
งาน 

ระบบ
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 
ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 
 
 
 
 

 
2 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
  
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
รวบรวมหลักฐานการขอเบิกเงิน เช่น 
บัญชีจัดสรรเงินอุดหนุนรัฐบาล    
ใบขอเบิกเงิน  บันทึกอนุมัติจ่ายเงิน 
และงบรายละเอียดเอกสาร
ประกอบการขอเบิก 
 
นําส่งให้เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
ตรวจสอบฯ ทําการตรวจสอบ   
ความถูกต้องของฎกีา และจัดทํา
ฎีกาเสนอขออนุมัติ 
 
 
 
1.  ส่งหน้าฎีกาที่หัวหน้าหน่วยงาน
ลงนามอนุมัติเรียบร้อยแล้ว          
ให้กองตรวจจ่าย  สํานักการคลัง 
2.  จัดเก็บสําเนาฎีกาและเอกสาร
ประกอบฎีกาเพื่อรอการจ่ายเงิน 
 
 
 
 
 
 

 
เอกสารการขอเบิก
เงินถูกต้องครบถ้วน 
 
 
 
 
เอกสารการขอเบิก
เงินถูกต้องครบถ้วน 
 
 
 
 
 
เสนอลงนามอนุมัติ
ฎีกาและวางฎีกา 
 

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

 
เจ้าหน้าที่ 

ฝ่ายการคลัง 
 
 
 

 
เจ้าหน้าที่ 

ฝ่ายการคลัง    
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
ตามแบบที่
กําหนด 

 
 
 
 

ตามแบบที่
กําหนด 

 
 
 
 
 

ตามแบบที่
กําหนด 

 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร      
ว่าด้วยการรับเงิน    
การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ 
และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร      
ว่าด้วยการรับเงิน    
การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ 
และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 
 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร      
ว่าด้วยการรับเงิน    
การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ 
และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 

รวบรวมหลักฐาน
การเบิกเงิน 

ส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 

ส่งฎีกาและเก็บ
สําเนา 



2. กระบวนการพัสด ุ> 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.1 จัดหาโดยวิธีตกลงราคา 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

1 
 
 
 
 

 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  
 
 
 

 
 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
- เป็นการดําเนินการจัดซื้อ / จัดจ้าง / จัดหา
วัสดุ-ครุภัณฑ์จากเงินงบประมาณทุกประเภท 
และจากเงินนอกงบประมาณทุกประเภทเพี่อให้
ได้วัสดุหรือครุภัณฑ์ ครบถ้วนถูกต้องตาม
วัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
 
 
1. ตรวจสอบรายการงบประมาณที่ได้รับ 
2. ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุที่จะซื้อ/จ้าง 
3. ตรวจสอบการอนุมัติเงินประจํางวด ก่อน

ดําเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
- จัดทําบัญชีคุมในระบบ  MIS 
- จัดทําทะเบียนคุมตามแบบฟอร์มทะเบียน

คุมพัสดุ 
 
 
การซื้อ/การจ้าง  ครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไม่เกิน  
100,000  บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ถูกต้องตามข้อบัญญัติ  
เรื่อง วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ.  2529 
 
 
 
 
 
 
-ถูกต้องครบถ้วนตามเวลาที่
กําหนดตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร  เรื่อง  
การพัสดุ  พ.ศ.  2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจากบัญชี
คุมในระบบ MIS  และ
บัญชีคุมตามแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
-ตรวจสอบจาก
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- แบบฟอร์มตาม
ระบบ MIS  ,  
ระบบ e-GP 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
วิธีการงบประมาณ  
พ.ศ. 2529 
 
 
 
 
 
-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
-แนวทางปฏิบัติตามระบบ 
MIS , ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 

 
 

กระบวนการ 
จัดซื้อ / จัดจ้าง 

ตรวจสอบงบประมาณ 

ดําเนินการโดยวิธีตกลงราคา 



2. กระบวนการพัสด ุ> 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.1 จัดหาโดยวิธีตกลงราคา 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
  
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1.แต่งตั้งคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดฯ 
2.เหตุผลของการกําหนดรายละเอียด 
3.รายชื่อยี่ห้อสินค้าที่ตรงตามรายละเอียดมาก
รายที่สุด 
4.ราคาท้องตลาด 
5.รายงานขอความเห็นชอบใช้รายละเอียด 
 
 
 
 
 
-สืบราคาจากท้องตลาดรวมทั้งเว็บไซด์ต่างๆ 
-ราคาที่เคยซื้อครั้งหลังสุดในระยะเวลา 2 
ปีงบประมาณ 
-ราคามาตรฐานที่สํานักงบประมาณกําหนดหรือ
กรุงเทพมหานครกําหนด 
 
1.เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทํารายงานขอความเห็นชอบ 
จัดซื้อ/จัดจ้าง  ค่าปรับต่อผู้มีอํานาจสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
2.ติดต่อบริษัทฯ ห้างฯ ที่มีจําหน่ายหรือ 
ผลิตโดยตรง  ให้เสนอราคา  ต่อรองราคา  และตก
ลงราคากับผู้ขายหรือผู้รับจ้างโดยตรง  

 
 
- ถูกต้องครบถ้วนตามเวลาที่
กําหนด  ตามคําสั่ง
กรุงเทพมหานคร ที่  
5804/2555  
ลว. 13 ธ.ค. 2555   
และตามบัญชีราคามาตรฐาน 
ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538  และแก้ไข
เพิ่มเติม 
 
-ถูกต้องครบถ้วนตามเวลาที่
กําหนดตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไข
เพิ่มเติม 
 
-ถูกต้องครบถ้วนตามเวลาที่
กําหนดตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไข
เพิ่มเติม 

 
 
-ตรวจสอบรายละเอียด
ให้เป็นไปตามคําสั่ง
กรุงเทพมหานครที่  
5804/2555  
ลว. 13 ธ.ค. 2555 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ตรวจสอบจาก
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 

 
  

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 

 
 
- บันทึกรายงาน 
-แบบฟอร์มตาม
ระบบ MIS 
ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- บันทึกรายงาน 
-แบบฟอร์มตาม
ระบบ MIS 
ระบบ e-GP 

 
 
- คําสั่ง กรุงเทพมหานครที่  
ที่  5804/2555  
ลว. 13 ธ.ค. 2555 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และแก้ไขเพิ่มเติม 
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ 
MIS , ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และแก้ไขเพิ่มเติม 
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ 
MIS , ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 

 

 

กําหนดรายละเอียด 

ตรวจสอบราคา 

 

ขอความเห็นชอบ 



2. กระบวนการพัสด ุ> 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.1 จัดหาโดยวิธีตกลงราคา 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

7 
 
 
 
 
 

 
8 
 
 
 
 

 
9 
 
 
 
 

 
10 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
3 วัน 

 
 
 
 

 
3 วัน 

 
 
 
 

 
2 วัน 

 
 
- เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทํารายงานขออนุมัติจัดซื้อ / 
จัดจ้าง ค่าปรับ สัญญา / ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  พร้อม
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง 
ต่อผู้มีอํานาจสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุ    ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร   เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไขเพิ่มเติม 
 
-จะทําใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญาก็ได้ อยู่ในดุลย
พินิจของผู้สั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
-การทําใบสั่งจ้าง/สัญญาจ้าง ให้ปิดอากรแสตมป์
ทุกจํานวนเงิน 1,000 บาท หรือเศษของ 
1,000 บาท ค่าอากรแสตมป์   1 บาท 
 
-คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเมื่อตรวจรับพัสดุ
แล้วให้ รายงานผู้มีอํานาจสั่งซื้อ สั่งจ้าง ทราบ 
ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ 
พ.ศ. 2538 และแก้ไขเพิ่มเติม 
 
 
- รวบรวมเอกสารและจัดทําใบขอเบิกส่งงาน
ตรวจสอบตั้งแต่ขั้นตอนขออนุมัติซื้อ/จ้าง/
สัญญา/ข้อตกลง/ส่งของ/ตรวจรับ/แจ้งหนี้และ
เบิกจ่ายเงินโดยบันทึกในระบบ MIS และระบบ  
e-GP  มีเลขคุมสัญญา 

 
 
- ถูกต้องครบถ้วนตามเวลาที่
กําหนดตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไข
เพิ่มเติม 
 
 
- ถูกต้องครบถ้วนตามเวลาที่
กําหนดตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไข
เพิ่มเติม 
 
- ถูกต้องครบถ้วนตามเวลาที่
กําหนดตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไข
เพิ่มเติม 
 
- ถูกต้องครบถ้วนตามเวลาที่
กําหนดตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไข
เพิ่มเติม 
 
 
 

 
 
ตรวจสอบจาก
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
 
 
ตรวจสอบจาก
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
 
ตรวจสอบจาก
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
 
ตรวจสอบจาก
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
และระเบียบ 
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงินฯลฯ  
พ.ศ. 2555 
 

 
 

 เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 

 
คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

 
 
 

 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

 
 

- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอร์มตาม
ระบบ MIS ,
ระบบ e-GP 
 
 
 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอร์มตาม
ระบบ MIS ,
ระบบ e-GP 
 
 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอร์มตาม
ระบบ MIS ,
ระบบ e-GP 
 
 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอร์มตาม
ระบบ MIS ,
ระบบ e-GP 

 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และแก้ไขเพิ่มเติม 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ MIS , ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และแก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงิน  การเบิกจ่าย
ฯลฯ พ.ศ. 2555 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ MIS , ระบบ e-GP 
 

 

 

อนุมัติจัดซื้อ / จัดจ้าง 

ก่อหนี้ผูกพัน 

 
การเบิกจ่ายเงิน 

ตรวจรับพัสดุ 



2. กระบวนการพัสด ุ> 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.2 จัดหาโดยวิธีสอบราคา 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

1 
 
 
 
 

 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
- เป็นการดําเนินการจัดซื้อ / จัดจ้าง / จัดหา
วัสดุ-ครุภัณฑ์จากเงินงบประมาณทุกประเภท 
และจากเงินนอกงบประมาณทุกประเภทเพี่อให้
ได้วัสดุหรือครุภัณฑ์ ครบถ้วนถูกต้องตาม
วัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
 
1.ตรวจสอบรายการงบประมาณที่ได้รับ 
2.ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุที่จะซื้อ/จ้าง 
3.ตรวจสอบการอนุมัติเงินประจํางวด ก่อน

ดําเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
- จัดทําบัญชีคุมในระบบ  MIS 
- จัดทําทะเบียนคุมตามแบบฟอร์มทะเบียน

คุมพัสดุ 
 
 
การซื้อ/การจ้าง  ครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน  
100,000  บาท แต่ไม่เกิน 2,000,000.- บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
- ถูกต้องตามข้อบัญญัติ  
เรื่อง วิธีการ งบประมาณ 
พ.ศ.  2529 
 
 
 
 
 
 
- ถูกต้องครบถ้วนตามเวลาที่
กําหนดตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร  เรื่อง  
การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และแก้ไขเพิ่มเติม 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจากบัญชี
คุมในระบบ MIS  และ
บัญชีคุมตามแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจาก 
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอร์มตาม
ระบบ MIS  ,  
ระบบ e-GP 

 
 
 
 
 
 
 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ. 2529 
 
 
 
 
 
- ข้อบัญญัติ 
กรุงเทพมหานคร  เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และแก้ไขเพิ่มเติม 
- แนวทางปฏิบัติตาม 
ระบบ MIS  , ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

กระบวนการ 
จัดซื้อ / จัดจ้าง 

ตรวจสอบงบประมาณ 

ดําเนินการโดยวิธีสอบราคา 



2. กระบวนการพัสด ุ> 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.2 จัดหาโดยวิธีสอบราคา 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 

 
5 
 
 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
  
 
 

 
 
2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1.แต่งตั้งคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดฯ 
2.เหตุผลของการกําหนดรายละเอียด 
3.รายชื่อยี่ห้อสินค้าที่ตรงตามรายละเอียดมาก
รายที่สุด 
4.ราคาท้องตลาด 
5.รายงานขอความเห็นชอบใช้รายละเอียด 
 
 
 
 
 
-สืบราคาจากท้องตลาดรวมทั้งเว็บไซด์ต่างๆ 
-ราคาที่เคยซื้อครั้งหลังสุดในระยะเวลา 2 
ปีงบประมาณ 
-ราคามาตรฐานที่สํานักงบประมาณกําหนดหรือ
กรุงเทพมหานครกําหนด 
 
-เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทํารายงานขอความเห็นชอบ 
จัดซื้อ/จัดจ้าง  ค่าปรับพร้อมขอแต่งตั้ง
คณะกรรมการ  เปิดซองสอบราคา  และแบบร่าง
ประกาศสอบราคา . สัญญา ,  ใบเสนอราคา  ต่อ
ผู้มีอํานาจสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุ  ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538  และที่แก้ไขเพิ่มเติม  
 

 
 
- ถูกต้องครบถว้นตามเวลาที่
กําหนด  ตามคําสั่ง
กรุงเทพมหานคร ที่  
5804/2555  
ลว. 13 ธ.ค. 2555 
และตามบัญชีราคามาตรฐาน 
ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร  เรื่อง    
การพัสดุ พ.ศ. 2538  และ
แก้ไขเพิ่มเติม 
 
- ถูกต้องครบถ้วนตามเวลาที่
กําหนด    ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร  เรื่อง  
การพัสดุ พ.ศ. 2538  และ
แก้ไขเพิ่มเติม 
 
- ถูกต้องครบถ้วนตามเวลาที่
กําหนด    ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร  เรื่อง  
การพัสดุ พ.ศ. 2538  และ
แก้ไขเพิ่มเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ตรวจสอบรายละเอียด
ให้เป็นไปตามคําสั่ง
กรุงเทพมหานครที่  
5804/2555   
ลว. 13 ธ.ค. 2555 
 
 
 
 
 
 
-ตรวจสอบจาก
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ.  2548  
และแก้ไขเพิ่มเติม 
 
-ตรวจสอบจาก
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ.  2548  
และแก้ไขเพิ่มเติม 

 
  

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

เจ้าหนา้ที่พัสดุ 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-บันทึกรายงาน 
-แบบฟอร์มตาม
ระบบ MIS , 
ระบบ e-GP 

 
 
- คําสั่ง กรุงเทพมหานคร  
ที่  5804/2555 
ลว. 13 ธ.ค. 2555 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร  เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และแก้ไขเพิ่มเติม 
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ 
MIS , ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร  เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และแก้ไขเพิ่มเติม 
-แนวทางปฏิบัติตามระบบ 
MIS , ระบบ e-GP 
 
 

 

กําหนดรายละเอียด 

ตรวจสอบราคา 

 

ขอความเห็นชอบ 



2. กระบวนการพัสด ุ> 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.2 จัดหาโดยวิธีสอบราคา 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
7 
 
 
 
 
 
 

 
8 
 
 
 
 
 

 
 

9 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
อย่าง
น้อย 

10 วัน 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

 
 
1 วัน 

 
1.จัดทําประกาศสอบราคา 
2.ปิดประกาศสอบราคา ณ ที่ทําการโดยเปิดเผย 
และส่งประกาศสอบราคาไปที่ผู้ขายทีม่ีอาชีพ
โดยตรงให้มากราย โดยส่งทางไปรษณีย์
ลงทะเบียนก่อนวันรับซองไม่น้อยกว่า 10 วัน  
3.ประกาศในเว็บไซด์ของหน่วยงาน 
 
 
-เมื่อถึงกําหนดวันยื่นซองให้เจ้าหน้าที่รับซอง 
โดยไม่เปิดซองรับเอกสาร  ส่วนที่ 1 , 2 และให้
ออกใบรับแก่ผู้ยื่นซองและนําฝากหัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุทุกวัน 
 
 
 
 
- เมื่อครบกําหนดให้คณะกรรมการเปิดซองสอบ
ราคา นําเอกสารส่วนที่ 1 ตรวจสอบผู้มี
ผลประโยชน์ร่วมกันและจัดทําประกาศ 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ถูกต้องครบถ้วนตามเวลาที่
กําหนด ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไข
เพิ่มเติม 
 
 
 
- ถูกต้องครบถ้วนตามเวลาที่
กําหนด ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไข
เพิ่มเติม 
 
 
 
- ถูกต้องครบถ้วนตามเวลาที่
กําหนด ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไข
เพิ่มเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
-มีการปิดประกาศ
ครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจากหนังสือรับ
ฝากเอกสารจากเจ้าหน้าที่
พัสดุและหัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุ 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจากคุณสมบัติ
เบื้องต้นและประกาศผล
การตรวจสอบ 
 

 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
 
 
 
 
 

 
- เจ้าหน้าที่พัสดุ 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุ 
 
 
 
 
 
- คณะกรรมการ
เปิดซองสอบราคา 
 

 
-บันทึกรายงาน 
-แบบฟอร์มตาม 
ระบบ MIS , 
ระบบ e-GP 

 
 

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

 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และแก้ไขเพิ่มเติม 
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ 
MIS , ระบบ e-GP 
 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และแก้ไขเพิ่มเติม 
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ 
MIS , ระบบ e-GP 
 

 
 

ประกาศสอบราคา

รับซองสอบราคา 

ตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์
ร่วมกัน 



2. กระบวนการพัสด ุ> 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.2 จัดหาโดยวิธีสอบราคา 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- เมื่อครบกําหนดวันเปิดซองให้คณะกรรมการ
เปิดซองสอบราคาดําเนินการดังนี้ 
1.เปิดซองใบเสนอราคาและอ่านแจ้งราคาเฉพาะ
ผู้เสนอราคาตามที่ประกาศไว้ 
2.ตรวจสอบคุณสมบัติผู้เสนอราคา ใบเสนอราคา 
แคตตาล็อกหรือแบบรูปและรายการ 
3.คัดเลือกพัสดุ หรืองานจ้าง  ของผู้เสนอราคาที่
ถูกต้องตาม (2) ที่มีคุณภาพ และคุณสมบัติเป็น
ประโยชน์ต่อกรุงเทพมหานครซึ่งเสนอราคาต่ําสุด 
4.หากเสนอเท่ากันหลายรายให้ผู้เสนอราคายื่น
เสนอราคาใหม่ พร้อมกันโดยวิธียื่นซองเสนอ
ราคา 
5.หากมีผู้เสนอราคาถูกต้องรายเดียวให้
คณะกรรมการพิจารณาดําเนินการต่อไปโดยมี
ความเห็นไว้ในการสรุปผลการพิจารณาคัดเลือกผู้
เสนอราคา 
6.จัดทํารายงานผลการพิจารณาเสนอผู้สั่งซื้อ/สั่ง
จ้าง  ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- ถูกต้องครบถ้วนตาม
เวลาที่กําหนด ตาม
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
 

 
 
- ตรวจสอบจากการ
พิจารณาผลการเสนอราคา 

 
  

- คณะกรรมการ
เปิดซองสอบราคา 

 

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

 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และแก้ไขเพิ่มเติม 
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ 
MIS , ระบบ e-GP 
 
 

 

 

 

เปิดซองสอบราคา 



2. กระบวนการพัสด ุ> 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.2 จัดหาโดยวิธีสอบราคา 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
11 

 
 
 
 
 
 

 
12 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

5 วัน 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1. - เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทํารายงานขออนุมัติจัดซื้อ 
/ จัดจ้าง ค่าปรับ สัญญา / ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  
พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจ
การจ้าง ต่อผู้มีอํานาจสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุ    ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร   เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
2.ห้ามแต่งตั้งกรรมการเปิดซองสอบราคาเป็น
กรรมการตรวจรับพัสดุ 
 
1. กรณีทําใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ถ้าผู้ขายสามารถส่ง 
มอบพัสดุได้ครบถ้วนภายใน 5 วันทําการของ
ทางราชการ  นับตั้งแต่วันถัดจากวันทําข้อตกลง
เป็นหนังสือ  ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไขเพิ่มเติม 

 

2.กรณีทําสัญญา ถ้าผู้ขายไม่สามารถส่งมอบพัสดุ 
ได้ครบถ้วนภายใน  5  วันทําการของทาง
ราชการ  ผู้ขายจะต้องวางหลักประกันสัญญาใน
อัตราร้อยละ  5  ของราคาพัสดุที่ตกลงซื้อ หรือ
จ้าง  เว้นแต่การจัดหาที่มีความสําคัญเป็นพิเศษ
จะกําหนดสูงกว่าร้อยละ 5 แต่ไม่เกินร้อยละ 10 
ก็ได้ 
 

3.ก่อนที่ลงนามในสัญญา ต้องให้นิติกร หรือผู้รู้
กฎหมายของหน่วยงานฯเป็นผู้ตรวจร่างสัญญา
ก่อนและเมื่อนิติกร หรือผู้รู้กฎหมาย ได้ตรวจร่าง
สัญญาเสร็จ  แล้วให้แจ้งผู้ขาย หรือผู้รับจ้างมา
ทําสัญญาพร้อมหลักประกันสัญญา  แล้วเสนอผู้
สั่งซื้อ / สั่งจ้าง หรือผู้ที่ได้มอบอํานาจเป็นผู้ลง
นามสัญญาในนามกรุงเทพมหานคร 

 
 
- ถูกต้องครบถ้วนตาม
เวลาที่กําหนด ตาม
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
 
 
 
 
- ถูกต้องครบถ้วนตาม
เวลาที่กําหนด ตาม
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2548 
 
 
 
 

 
 
- ตรวจสอบจากเอกสาร
เปรียบเทียบราคา และ
สรุปผลการเปิดซอง 
 
 
 
 
 
 
 
-ตรวจสอบจากใบสั่งซื้อ/สั่ง
จ้างให้ถูกต้อง 

 
  

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
 

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

 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และแก้ไขเพิ่มเติม 
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ 
MIS , ระบบ e-GP 
 
 
 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง  
การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และแก้ไขเพิ่มเติม 
- แนวทางปฏิบัติตาม 
ระบบ MIS , ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 

 

อนุมัติจัดซื้อ / จัดจ้าง 

ก่อหนี้ผูกพัน 



2. กระบวนการพัสด ุ> 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.2 จัดหาโดยวิธีสอบราคา 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
4. ออกใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา (กรณีใช้เงิน
สดค้ําประกันสัญญา) นําเงินประกันสัญญาฝาก
ธนาคาร ประเภทบัญชีออมทรัพย์ ของสํานักงาน
เขต เมื่อตรวจการหมดภาระผูกพันแล้วถอนคืนผู้
ค้ําประกัน 
 

5.กรณีวางหลักประกันสัญญาเป็นเช็ค ที่ธนาคาร
สั่งจ่าย ให้สั่งจ่ายในนาม หน่วยงาน
กรุงเทพมหานคร และออกเช็คก่อนวันที่ค้ํา
ประกัน ไม่เกิน 3 วันทําการ 
 

6.กรณีวางหลักประกันสัญญาเป็นหนังสือของ
ธนาคาร (ตามแบบที่กําหนด) ต้องมีการทํา
หนังสือตรวจสอบกับธนาคารผู้ออกหนังสือค้ํา
ประกัน โดยให้ธนาคารยืนยันว่าเป็นหนังสือที่
ธนาคารออกให้จริง 
 

7.การทําใบสั่งจ้างหรือสัญญาจ้าง วงเงินต่ํากว่า 
200,000.- บาท  ให้ปิดอากรแสตมป์ทุก
จํานวนเงิน 1,000.-บาท หรือเศษของ  
1,000.- บาท ค่าอากรแสตมป์  1  บาท   
หากวงเงินสัญญาจ้าง เกิน 200,000.- บาท  
ให้ส่งสรรพากร  ออกตราสาร 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

    

 

 

 



2. กระบวนการพัสด ุ> 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.2 จัดหาโดยวิธีสอบราคา 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
13 

 
 
 
 
 
 
 
 

14 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
  
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
-คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเมื่อตรวจรับพัสดุ
แล้วให้รายงานผู้มีอํานาจสั่งซื้อ สั่งจ้าง ทราบ 
ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ 
พ.ศ. 2538 และแก้ไขเพิ่มเติม 
 
 
 
 
 
- รวบรวมเอกสารและจัดทําใบขอเบิกส่งงาน
ตรวจสอบตั้งแต่ขั้นตอนขออนุมัติซื้อ/จ้าง/
สัญญา/ข้อตกลง/ส่งของ/ตรวจรับ/แจ้งหนี้และ
เบิกจ่ายเงินโดยบันทึกในระบบ MIS และระบบ  
e-GP  มีเลขคุมสัญญา 
 
 
 
 

 
 
- ถูกต้องครบถ้วนตาม
เวลาที่กําหนดตาม
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
 
 
 
ถูกต้องครบถ้วนภายใน
เวลาที่กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และ
แก้ไขเพิ่มเติมและระเบียบ 
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงินฯลฯ  
พ.ศ. 2555 
 

 
 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และแก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงิน  
การเบิกจ่ายเงิน  ฯลฯ  
พ.ศ. 2555 
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ 
MIS ,  ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตรวจรับพัสดุ 

 

การเบิกจ่ายเงิน 



2. กระบวนการพัสด ุ> 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.3 จัดหาโดยวิธีพิเศษ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

1 
 
 
 
 

 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  
 
 
 

 
 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
- เป็นการดําเนินการจัดซื้อ / จัดจ้าง / จัดหา
วัสดุ-ครุภัณฑ์จากเงินงบประมาณทุกประเภท 
และจากเงินนอกงบประมาณทุกประเภทเพี่อให้
ได้วัสดุหรือครุภัณฑ์ ครบถ้วนถูกต้องตาม
วัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
 
 
1.ตรวจสอบรายการงบประมาณที่ได้รับ 
2.ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุที่จะซื้อ/จ้าง 
3.ตรวจสอบการอนุมัติเงินประจํางวด ก่อน
ดําเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

- จัดทําบัญชีคุมในระบบ  MIS 
- จัดทําทะเบียนคุมตามแบบฟอร์มทะเบียน

คุมพัสดุ 
 
 
การซื้อ/การจ้าง  ครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน  
100,000  บาท  กระทําได้ในกรณีตามข้อ  
20 , 21 แห่งข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538  และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ถูกต้องตามข้อบัญญัติ  
เรื่อง วิธีการ งบประมาณ 
พ.ศ.  2529 
 
 
 
 
 
 
-ถูกต้องครบถ้วนตามเวลาที่
กําหนดตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร  เรื่อง  
การพัสดุ  พ.ศ.  2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจากบัญชี
คุมในระบบ MIS  และ
บัญชีคุมตามแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
-ตรวจสอบจาก
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอร์มตาม
ระบบ MIS  ,  
ระบบ e-GP 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร  เรื่อง 
วิธีการงบประมาณ  
พ.ศ. 2529 
 
 
 
 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ MIS ,  ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 

 
 

ระบวนการ 
จัดซื้อ / จัดจ้าง 

ตรวจสอบงบประมาณ 

ดําเนินการโดยวิธีพิเศษ 



2. กระบวนการพัสด ุ> 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.3 จัดหาโดยวิธีพิเศษ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

4 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

5 
 
 
 

 
 
 

6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

3 วัน 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
1.แต่งตั้งคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดฯ 
2.เหตุผลของการกําหนดรายละเอียด 
3.รายชื่อยี่ห้อสินค้าที่ตรงตามรายละเอียดมากราย
ที่สุด 
4.ราคาท้องตลาด 
5.รายงานขอความเห็นชอบใช้รายละเอียด 
 
 
 
 
 
-สืบราคาจากท้องตลาดรวมทั้งเว็บไซด์ต่างๆ 
-ราคาที่เคยซื้อครั้งหลังสุดในระยะเวลา 2 
ปีงบประมาณ 
-ราคามาตรฐานที่สํานักงบประมาณกําหนดหรือ
กรุงเทพมหานครกําหนด 
 
 
- เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทํา  รายงานขอความเห็นชอบ
จัดซื้อ / จัดจ้าง ค่าปรับ พร้อมขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดซื้อ / จัดจ้าง โดยวิธีพิเศษ ต่อผู้มี
อํานาจ สั่งซื้อ /สั่งจ้าง ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ 
พ.ศ. 2538 และแก้ไขเพิ่มเติม 
 
 
 
 

 
 
- ถูกต้องครบถ้วนตาม
เวลาที่กําหนด ตามคําสั่ง
กรุงเทพมหานคร ที่ 
5804/2555  
ลว. 13 ธ.ค. 2555  
และตามบัญชีราคา
มาตรฐาน ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
 
-ถูกต้องครบถ้วนตาม
เวลาที่กําหนดตาม
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
 
-ถูกต้องครบถ้วนตาม
เวลาที่กําหนดตาม
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
 

 
 
- ตรวจสอบรายละเอียด
ให้เป็นไปตามคําสั่ง
กรุงเทพมหานครที่ 
5804/2555 
ลว. 13 ธ.ค. 2555 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
 
 
ตรวจสอบจาก
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
 

 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

 
 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอร์มตาม
ระบบ MIS  
ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอร์มตาม
ระบบ MIS  
ระบบ e-GP 

 
 
- คําสั่ง กรุงเทพมหานครที่  
ที่  5804/2555 
ลว. 13 ธ.ค. 2555 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และแก้ไขเพิ่มเติม 
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ 
MIS , ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และแก้ไขเพิ่มเติม 
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ 
MIS , ระบบ e-GP 
 

 

ขอความเห็นชอบ 

กําหนดรายละเอียด 

ตรวจสอบราคา 



2. กระบวนการพัสด ุ> 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.3 จัดหาโดยวิธีพิเศษ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

7 
 
 
 
 
 
 
 

 
8 
 
 
 
 
 
 

9 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
5 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

 
2 วัน 

 
 
 
 
 

 
5 วัน 

 
 
 

 
 
1.คณะกรรมการจัดซื้อ / จัดจ้างโดยวิธีพิเศษ จัดทํา
หนังสือเชิญผู้มีอาชีพขายพัสดุ / รับจ้างทํางานนั้น
โดยตรงมาเสนอราคาให้มากรายที่สุด              
2.ให้พิจารณาผู้เสนอราคารายที่เห็นสมควรซื้อ/ 
จ้างว่าราคาที่เสนอสูงกว่าราคาในท้องตลาดหรือ
ราคาที่ประมาณได้ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะทําได้ 
3.รายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นเสนอผู้
สั่งซื้อ/สั่งจ้าง ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
- เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทํารายงานขออนุมัติจัดซื้อ /  
จัดจ้าง ค่าปรับ สัญญา / ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  พร้อม
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง 
ต่อผู้มีอํานาจสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุ  ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไขเพิ่มเติม 
 
1. กรณีทําใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญา ผู้ขายจะต้อง
วางหลักประกันสัญญาในอัตราร้อยละ  5  ของ
ราคาพัสดุที่ตกลงซื้อ หรือจ้าง  เว้นแต่การจัดหาที่มี
ความสําคัญเป็นพิเศษจะกําหนดสูงกว่าร้อยละ 5 
แต่ไม่เกินร้อยละ 10 ก็ได้ 
 

2. ก่อนที่จะลงนามในสัญญา ต้องให้นิติกร หรือผู้รู้
กฎหมายของหน่วยงานฯเป็นผู้ตรวจร่างสัญญาก่อน
เมื่อตรวจร่างสัญญาเสร็จ  แล้วให้แจ้งผู้ขาย หรือ
ผู้รับจ้างมาทําสัญญาพร้อมหลักประกันสัญญา(ถ้ามี)  
แล้วเสนอผู้สั่งซื้อ / สั่งจ้าง หรือผู้ที่ได้มอบอํานาจ
เป็นผู้ลงนามสัญญาในนามกรุงเทพมหานคร 
 

 
 
- ถูกต้องครบถ้วนตาม
เวลาที่กําหนดตาม
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
 
 
 
- ถูกต้องครบถ้วนตาม
เวลาที่กําหนดตาม
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
 
- ถูกต้องครบถ้วนตาม
เวลาที่กําหนดตาม
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
 

 
 
-ตรวจสอบจากการ
พิจารณาผลการเสนอ
ราคา 
 
 
 
 
 
 
-ตรวจสอบจาก
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
 
 
-ตรวจสอบจาก 
ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
 
 
 
 
 
 

 
  

-คณะกรรมการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง 
โดยวิธีพิเศษ 

 
 
 
 
 

 
- เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
- เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

 
 

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

 
 
 

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

 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และแก้ไขเพิ่มเติม  
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ 
MIS , ระบบ e-GP 
 
 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และแก้ไขเพิ่มเติม  
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ 
MIS , ระบบ e-GP 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
 การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และแก้ไขเพิ่มเติม 
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ 
MIS , ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 

 

 

 

การเสนอราคา 

อนุมัติจัดซื้อ / จัดจ้าง 

ก่อหนี้ผูกพัน 



2. กระบวนการพัสด ุ> 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.3 จัดหาโดยวิธีพิเศษ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

3. ออกใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา (กรณีใช้เงิน
สดค้ําประกันสัญญา) นําเงินประกันสัญญาฝาก
ธนาคาร ประเภทบัญชีออมทรัพย์ ของสํานักงาน
เขต เมื่อตรวจการหมดภาระผูกพันแล้วถอนคืนผู้
ค้ําประกัน 
 

4. กรณีวางหลักประกันสัญญาเป็นเช็ค ที่
ธนาคารสั่งจ่าย ให้สั่งจ่ายในนาม หน่วยงาน
กรุงเทพมหานคร และออกเช็คก่อนวันที่ค้ํา
ประกัน ไม่เกิน 3 วันทําการ 
 

5. กรณีวางหลักประกันสัญญาเป็นหนังสือของ
ธนาคาร (ตามแบบที่กําหนด) ต้องมีการทํา
หนังสือตรวจสอบกับธนาคารผู้ออกหนังสือค้ํา
ประกัน โดยให้ธนาคารยืนยันว่าเป็นหนังสือที่
ธนาคารออกให้จริง 
 

6. การทําใบสั่งจ้างหรือสัญญาจ้าง วงเงินต่ํากว่า 
200,000.- บาท  ให้ปิดอากรแสตมป์ทุก
จํานวนเงิน 1,000.-บาท หรือเศษของ  
1,000.- บาท ค่าอากรแสตมป์  1  บาท   
หากวงเงินสัญญาจ้าง เกิน 200,000.- บาท  
ให้ส่งสรรพากร ออกตราสาร 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

    

 

 

 



2. กระบวนการพัสด ุ> 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.3 จัดหาโดยวิธีพิเศษ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
10 

 
 
 
 
 
 
 
 

11 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
-คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเมื่อตรวจรับพัสดุ
แล้วให้รายงานผู้มีอํานาจสั่งซื้อ สั่งจ้าง ทราบ 
ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ 
พ.ศ. 2538 และแก้ไขเพิ่มเติม 
 
 
 
 
 
- รวบรวมเอกสารและจัดทําใบขอเบิกส่งงาน
ตรวจสอบตั้งแต่ขั้นตอนขออนุมัติซื้อ/จ้าง/
สัญญา/ข้อตกลง/ส่งของ/ตรวจรับ/แจ้งหนี้และ
เบิกจ่ายเงินโดยบันทึกในระบบ MIS และระบบ  
e-GP  มีเลขคุมสัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- ถูกต้องครบถ้วนตาม
เวลาที่กําหนดตาม
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
 
 
 
- ถูกต้องครบถ้วนภายใน
เวลาที่กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และ
แก้ไขเพิ่มเติมและระเบียบ 
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงินฯลฯ  
พ.ศ. 2555 
 

 
 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

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

 
 
-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ 
MIS , ระบบ e-GP 
  
 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงิน  
การเบิกจ่ายเงิน  ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ 
MIS ,  ระบบ e-GP 
 
 
 

 
 

ตรวจรับพัสดุ 

 
การเบิกจ่ายเงิน 



2. กระบวนการพัสด ุ> 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.4 จัดหาโดยวิธีกรณีพเิศษ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

1 
 
 
 
 

 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  
 
 
 

 
 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
- เป็นการดําเนินการจัดซื้อ / จัดจ้าง / จัดหา
วัสดุ-ครุภัณฑ์จากเงินงบประมาณทุกประเภท 
และจากเงินนอกงบประมาณทุกประเภทเพี่อให้
ได้วัสดุหรือครุภัณฑ์ ครบถ้วนถูกต้องตาม
วัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
 
 
4. ตรวจสอบรายการงบประมาณที่ได้รับ 
5. ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุที่จะซื้อ/จ้าง 
6. ตรวจสอบการอนุมัติเงินประจํางวด ก่อน

ดําเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
- จัดทําบัญชีคุมในระบบ  MIS 
- จัดทําทะเบียนคุมตามแบบฟอร์มทะเบียน

คุมพัสดุ 
 
 
การซื้อ/การจ้าง  จากการพาณิชย์ของ
กรุงเทพมหานคร บริษัทที่กรุงเทพมหานครจัด 
ตั้งขึ้นตามกฎหมาย สหการ  ส่วนราชการ  หรือ 
รัฐวิสาหกิจ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ถูกต้องตามข้อบัญญัติ  
เรื่อง วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ.  2529 
 
 
 
 
 
 
-ถูกต้องครบถ้วนตามเวลาที่
กําหนดตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร  เรื่อง  
การพัสดุ  พ.ศ.  2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจากบัญชี
คุมในระบบ MIS  และ
บัญชีคุมตามแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
-ตรวจสอบจาก
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอร์มตาม
ระบบ MIS  ,  
ระบบ e-GP 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
วิธีการงบประมาณ  
พ.ศ. 2529 
 
 
 
 
 
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
-แนวทางปฏิบัติตามระบบ 
MIS , ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

กระบวนการ 
จัดซื้อ / จัดจ้าง 

ตรวจสอบงบประมาณ 

ดําเนินการโดยวิธีกรณีพิเศษ 



2. กระบวนการพัสด ุ> 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.4 จัดหาโดยวิธีกรณีพเิศษ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
  
 
 

 
 
5 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
1.แต่งตั้งคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดฯ 
2.เหตุผลของการกําหนดรายละเอียด 
3.รายชื่อยี่ห้อสินค้าที่ตรงตามรายละเอียดมาก
รายที่สุด 
4.ราคาท้องตลาด 
5.รายงานขอความเห็นชอบใช้รายละเอียด 
 
 
 
 
 
-เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทํารายงานขอความเห็นชอบ 
จัดซื้อ/จัดจ้าง  ค่าปรับต่อผู้มีอํานาจสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 
 
-ทําหนังสือเสนอผู้มีอํานาจลงนามเชิญผู้ผลิตหรือ
ผู้รับจ้างที่ได้สิทธิพิเศษให้มาเสนอราคา 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- ถูกต้องครบถ้วนตามเวลาที่
กําหนด  ตามคําสั่ง
กรุงเทพมหานคร ที่  
5804/2555  
ลว. 13 ธ.ค. 2555 
และตามบัญชีราคามาตรฐาน 
ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และแก้ไขเพิ่มเติม 
 
 
 
-รวดเร็วโปร่งใสตรงตามเวลา
กําหนด 
 
 
 
 
 
-ถูกต้องครบถ้วนตามเวลาที่
กําหนดตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร  เรื่อง   
การพัสดุ  พ.ศ.  2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 

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

 
  

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 

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

 
 
- คําสั่ง กรุงเทพมหานคร 
ที่  5804/2555 
ลว. 13 ธ.ค. 2555 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และแก้ไขเพิ่มเติม 
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ 
MIS , ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และแก้ไขเพิ่มเติม 
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ 
MIS , ระบบ e-GP 
 

 

 
 

กําหนดรายละเอียด 

 

ขอความเห็นชอบ 

การเสนอราคา 



2. กระบวนการพัสด ุ> 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.4 จัดหาโดยวิธีกรณีพเิศษ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

7 
 
 
 
 

 
 
 

8 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
5 วัน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
- เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทํารายงานขออนุมัติจัดซื้อ / 
จัดจ้าง ค่าปรับ สัญญา / ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  พร้อม
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจรับ 
การจ้าง ต่อผู้มีอํานาจสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ตรวจรับการจ้าง  ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
 
1. กรณีทําใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญาผู้เสนอราคา 
ไม่ต้องวางหลักประกัน 
 

2. ก่อนลงนามในสัญญา ต้องให้นิติกรหรือผู้รู้
กฎหมายของหน่วยงานฯ เป็นผู้ตรวจร่างสัญญา
ก่อน เมื่อตรวจร่างสัญญาเสร็จแล้ว  ให้แจ้งผู้ขาย
หรือผู้รับจ้างมาทําสัญญา  แล้วเสนอผู้สั่งซื้อ/ 
สั่งจ้าง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้ลงนามใน
สัญญาในนามกรุงเทพมหานคร 
 

3.การทําใบสั่งจ้างหรือสัญญาจ้าง วงเงินต่ํากว่า 
200,000.- บาท ให้ปิดอากรแสตมป์ทุกจํานวน
เงิน 1,000.-บาท หรือเศษของ 1,000.- บาท 
ค่าอากรแสตมป์ 1 บาท หากวงเงินสัญญาจ้าง
เกิน 200,000.- บาท ให้ส่งสรรพากร  
ออกตราสาร 
 
 
 
 
 
 

 
 
- ถูกต้องครบถ้วนตามเวลาที่
กําหนดตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง  
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
 
 
 
- ถูกต้องครบถ้วนตามเวลาที่
กําหนดตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไข
เพิ่มเติม 
 
 
 
 
 

 
 
ตรวจสอบจาก
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
 
 
 
-ตรวจสอบจากใบสั่ง
ซื้อ/สั่งจ้างให้ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 

 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

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

 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ MIS , ระบบ e-GP 
 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ MIS , ระบบ e-GP 
 
 
 
 

 

 

 

อนุมัติจัดซื้อ / จัดจ้าง 

ก่อหนี้ผูกพัน 



2. กระบวนการพัสด ุ> 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.4 จัดหาโดยวิธีกรณีพเิศษ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

9 
 
 
 
 

 
 
 
10 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
2 วัน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเมื่อตรวจรับพัสดุ
แล้วให้รายงานผู้มีอํานาจสั่งซื้อ/สั่งจ้างทราบ  
ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  เรือง การพัสดุ 
พ.ศ. 2538  และแก้ไขเพิ่มเติม 
 
 
 
 
-รวบรวมเอกสารและจัดทําใบขอเบิกส่งงาน
ตรวจสอบตั้งแต่ขั้นตอนขออนุมัติ/จ้าง/สัญญา/
ข้อตกลง/ส่งของ/ตรวจรับ/แจ้งหนี้และเบิก
จ่ายเงินโดยบันทึกในระบบ MIS และระบบ e-GP 
มีเลขคุมสัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- ถูกต้องครบถ้วนตามเวลาที่
กําหนดตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไข
เพิ่มเติม 
 
 
 
- ถูกต้องครบถ้วนตามเวลาที่
กําหนดตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไข
เพิ่มเติม 
 
 
 
 
 

 
 
ตรวจสอบจาก
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
และระเบียบ 
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงินฯลฯ  
พ.ศ. 2555 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

 
 
 
 
 

 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอร์มตาม
ระบบ MIS ,
ระบบ e-GP 
 
 
 
 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอร์มตาม
ระบบ MIS ,
ระบบ e-GP 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงิน  การเบิกจ่าย
ฯลฯ พ.ศ. 2555 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ MIS , ระบบ e-GP 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ตรวจรับพัสดุ 

 

การเบิกจ่ายเงิน 



2. กระบวนการพัสด ุ> 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.5 จัดหาโดยวิธีประมลูด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

1 
 
 
 
 

 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
- เป็นการดําเนินการจัดซื้อ / จัดจ้าง / จัดหา
วัสดุ-ครุภัณฑ์จากเงินงบประมาณทุกประเภท 
และจากเงินนอกงบประมาณทุกประเภทเพี่อให้
ได้วัสดุหรือครุภัณฑ์ ครบถ้วนถูกต้องตาม
วัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
 
1.ตรวจสอบรายการงบประมาณที่ได้รับ 
2.ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุที่จะซื้อ/จ้าง 
3.ตรวจสอบการอนุมัติเงินประจํางวด ก่อน

ดําเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
- จัดทําบัญชีคุมในระบบ  MIS 
- จัดทําทะเบียนคุมตามแบบฟอร์มทะเบียน

คุมพัสดุ 
 
 
การซื้อ/การจ้าง  ครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน  
2,000,000  บาท แต่ไม่รวมถึงการจ้างที่
ปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุมงาน  
การซื้อ/การจ้างโดยวิธีพิเศษ หรือวิธีกรณีพิเศษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
- ถูกต้องตามข้อบัญญัติ  เรื่อง 
วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ.  2529 
 
 
 
 
 
 
- ถูกต้องครบถ้วนตามเวลาที่
กําหนดตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจากคุมใน
ระบบ MIS  และบัญชี
คุมตามแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
 
 
 
 
 

 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- แบบฟอร์มตาม
ระบบ MIS  ,  
ระบบ e-GP 

 
 
 
 
 
 
 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ. 2529 
 
 
 
 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ MIS , ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กระบวนการ 
จัดซื้อ / จัดจ้าง 

ตรวจสอบงบประมาณ 

ดําเนินการโดยวิธีประมูล 
ทางอิเล็กทรอนิกส์ 



2. กระบวนการพัสด ุ> 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.5 จัดหาโดยวิธีประมลูด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

4 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1.เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอหัวหน้าหน่วยงานที่
จัดซื้อ/จัดจ้าง แต่งตั้งคณะกรรมการกําหนดร่าง
ขอบเขตของงาน (TOR) และร่างเอกสารการ
ประมูล เพื่อจัดทําร่างขอบเขตของงาน (TOR) 
ร่างประกาศการประมูลและร่างเอกสารการ
ประมูล 
2.เมื่อคณะกรรมการจัดทําร่างขอบเขตของงาน 
(TOR) และร่างเอกสารการประมูลเสร็จ
เรียบร้อยแล้วให้เสนอขออนุมัติหัวหน้า
หน่วยงานที่จัดซื้อ/จัดจ้าง 
 
 
ต้องมีสาระสําคัญ ดังนี้ 
1. ความเป็นมา 
2.วัตถุประสงค์ 
3.คุณสมบัติผู้ประสงค์จะเสนอราคา 
4.แบบรูปรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะ 
5.ระยะเวลาดําเนินการ 
6.ระยะเวลาส่งมอบของหรืองาน 
7.วงเงินในการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- ถูกต้องครบถ้วนตามเวลา 
ที่กําหนด 
-ตามระเบียบกรุงเทพ 
มหานครนคร ว่าด้วยวิธีการ
ประมูลด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 
 
 
 
 
 
 
- ถูกต้องครบถ้วนตามเวลาที่
กําหนด 
-ตามระเบียบกรุงเทพ 
มหานครนคร ว่าด้วยวิธีการ
ประมูลด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 
 
 
 
 
 
 

 
 
-ตรวจสอบจากระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
วิธีการประมูลด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 
2549 
 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจากเอกสาร
ร่าง TOR 
 
 
 
 
 

 
 

- คณะกรรมการ
กําหนดร่าง
ขอบเขตของงาน
(TOR) 

 
 
 
 

 
 
 
 
- คณะกรรมการ
กําหนดร่าง
ขอบเขตของงาน
(TOR) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

-ตามแบบที่
กําหนด 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
-ตามแบบที่
กําหนด 

 
 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธีประมูลด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์พ.ศ. 2549 
- ข้อบัญญัติ กทม. เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
 
 
 
 
 
 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธีประมูลด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์พ.ศ. 2549 
- ข้อบัญญัติ กทม. เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ทําร่าง TOR  ร่างประกาศ
และร่างเอกสารการประมูล 

สาระสําคัญ  TOR 



2. กระบวนการพัสด ุ> 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.5 จัดหาโดยวิธีประมลูด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
27 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
5 วัน 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1.กรณีทําใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ถ้าผู้ขายสามารถส่ง 
มอบพัสดุได้ครบถ้วนภายใน 5 วันทําการของ
ทางราชการ  นับตั้งแต่วันถัดจากวันทําข้อตกลง
เป็นหนังสือ  ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไขเพิ่มเติม 

 

2.กรณีทําสัญญา ถ้าผู้ขายไม่สามารถส่งมอบพัสดุ 
ได้ครบถ้วนภายใน  5 วันทําการของทางราชการ 
ผู้ขายจะต้องวางหลักประกันสัญญาในอัตรา   
ร้อยละ  5  ของราคาพัสดุที่ตกลงซื้อ หรือจ้าง  
เว้นแต่การจัดหาที่มีความสําคัญเป็นพิเศษจะ
กําหนดสูงกว่าร้อยละ 5 แต่ไม่เกินร้อยละ 10 
ก็ได้ 
 
3.ก่อนที่ลงนามในสัญญา ต้องให้นิติกร หรือผู้รู้
กฎหมายของหน่วยงานฯเป็นผู้ตรวจร่างสัญญา
ก่อนและเมื่อนิติกร หรือผู้รู้กฎหมาย ได้ตรวจร่าง
สัญญาเสร็จ  แล้วให้แจ้งผู้ขาย หรือผู้รับจ้างมา
ทําสัญญาพร้อมหลักประกันสัญญา  แล้วเสนอผู้
สั่งซื้อ / สั่งจ้าง หรือผู้ที่ได้มอบอํานาจเป็นผู้ลง
นามสัญญาในนามกรุงเทพมหานคร 
 

4.ออกใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา (กรณีใช้เงิน
สดค้ําประกันสัญญา) นําเงินประกันสัญญาฝาก
ธนาคาร ประเภทบัญชีออมทรัพย์ ของสํานักงาน
เขต เมื่อตรวจการหมดภาระผูกพันแล้วถอนคืนผู้
ค้ําประกัน 
 

 
 
- ถูกต้องครบถ้วนตามเวลาที่
กําหนด ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไข
เพิ่มเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2548 
 
 
 
 

 
 
-ตรวจสอบจากใบ 
สั่งซื้อ/สั่งจ้างให้ถูกต้อง 

 
  

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง  
การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และแก้ไขเพิ่มเติม  
- แนวทางปฏิบัติตาม 
ระบบ MIS , ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

ก่อหนี้ผูกพัน 



2. กระบวนการพัสด ุ> 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.5 จัดหาโดยวิธีประมลูด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล 

ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

28 
 
 
 
 
 
 

29 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

 

5.กรณีวางหลักประกันสัญญาเป็นเช็ค ที่
ธนาคารสั่งจ่าย ให้สั่งจ่ายในนาม หน่วยงาน
กรุงเทพมหานคร และออกเช็คก่อนวันที่ค้ํา
ประกัน ไม่เกิน 3 วันทําการ 
 

6.กรณีวางหลักประกันสัญญาเป็นหนังสือของ
ธนาคาร (ตามแบบที่กําหนด) ต้องมีการทํา
หนังสือตรวจสอบกับธนาคารผู้ออกหนังสือค้ํา
ประกัน โดยให้ธนาคารยืนยันว่าเป็นหนังสือที่
ธนาคารออกให้จริง 
 

7.การทําใบสั่งจ้างหรือสัญญาจ้าง วงเงินต่ํากว่า 
200,000.- บาท  ให้ปิดอากรแสตมป์ทุก
จํานวนเงิน 1,000.-บาท หรือเศษของ  
1,000.- บาท ค่าอากรแสตมป์  1  บาท   
หากวงเงินสัญญาจ้าง เกิน 200,000.- บาท  
ให้ส่งสรรพากร ออกตราสาร 
 
-คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเมื่อตรวจรับพัสดุ
แล้วให้รายงานผู้มีอํานาจสั่งซื้อ สั่งจ้าง ทราบ 
ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ 
พ.ศ. 2538 และแก้ไขเพิ่มเติม 
 
 
- รวบรวมเอกสารและจัดทําใบขอเบิกส่งงาน
ตรวจสอบตั้งแต่ขั้นตอนขออนุมัติซื้อ/จ้าง/
สัญญา/ข้อตกลง/ส่งของ/ตรวจรับ/แจ้งหนี้และ
เบิกจ่ายเงินโดยบันทึกในระบบ MIS และระบบ  
e-GP  มีเลขคุมสัญญา 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ถูกต้องครบถ้วนตามเวลาที่
กําหนดตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไข
เพิ่มเติม 
 
ถูกต้องครบถ้วนภายในเวลาที่
กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติมและ 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงินฯลฯ  
พ.ศ. 2555 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

 
 
 

 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง  
การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และแก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงิน  
การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ  พ.ศ. 2555 
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ 
MIS ,  ระบบ e-GP 

ตรวจรับพัสดุ 

 

การเบิกจ่ายเงิน 

 



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

1 วิธีกรณีพิเศษ

- เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทํารายงานขอความ  - ถูกต้องครบถ้วน - ตรวจสอบจาก เจ้าหน้าที่พัสดุ - แบบฟอร์ม - ข้อบัญญัติ กทม.

2 1 วัน เห็นชอบจัดซื้อ-จัดจ้างต่อผู้มีอํานาจสั่งซื้อ ตามเวลาที่กําหนดตาม เอกสารให้เป็นไป ที่กําหนด เรื่อง การพัสดุ

สั่งจ้างตามข้อบัญญัติ  กรุงเทพมหานคร  ข้อบัญญัติกรุงเทพ ตามข้อบัญญัติฯ - แนวทางปฏิบัติ

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

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

และบันทึกสั่งการของ ผ้ว่าราชการ เพิ่มเติม(ฉบับที่2)

2  กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.4 จัดหาโดยวิธีกรณีพิเศษ

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ดําเนินการขอความเห็นชอบ

ดําเนินการโดยวิธกีรณีพิเศษ

และบนทกสงการของ ผูวาราชการ เพมเตม(ฉบบท2)

กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2548

3 5 วัน - กรณีออกใบสั่งซื้อ / ใบสั่งจ้างถึง - ตรวจจากเอกสาร เจ้าหน้าที่พัสดุ - แบบฟอร์ม

แม้ว่าจะเป็นการซื้อหรือจ้างจาก - ออกใบสั่งซื้อ ที่กําหนด

สถานที่ราชการรัฐวิสาหกิจก็ตาม  ไม่งด สั่งจ้าง

ค่าปรับ  กําหนดค่าปรับเหมือนกับวิธีอื่น

จะกระทําได้อยู่ในดุลยพินิจและจะ

กําหนดค่าปรับไว้ในกรณีมีความเสี่ยง

ก็ได้แม้ว่าจะมีมติครม.กําหนดให้ไม่ต้องทํา

สัญญาโดยใช้เป็นหนงัสือตอบตกลงก็ตาม

ติดต่อส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ ให้
ตอบตกลงตามเงื่อนไข พร้อมแจ้ง

กําหนดส่งมอบงาน, ค่าปรับ



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

2  กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.4 จัดหาโดยวิธีกรณีพิเศษ

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

4 1 วัน - ขออนุมัติจัดซื้อ-จัดจ้างพร้อม  - ถูกต้องครบถ้วน - ตรวจสอบจาก เจ้าหน้าที่พัสดุ - แบบฟอร์ม - ข้อบัญญัติ กทม.

แต่งตั้งคณะกรรมการรับพัสดุหรือ ตามเวลาที่กําหนดตาม เอกสารให้เป็นไป ที่กําหนด เรื่อง การพัสดุ

ตรวจงานจ้างแล้วแต่กรณี  ข้อบัญญัติกรุงเทพ ตามข้อบัญญัติฯ - แนวทางปฏิบัติ

มหานคร เรื่องการพัสดุ กําหนด ตามระบบ MIS

พ.ศ.2538 และแก้ไข

เพิ่มเติม(ฉบับที่2)

ขออนุมัติซื้อ จ้าง

เพมเตม(ฉบบท2)

5 3 วัน - คณะกรรมการตรวจรับทําการ พ.ศ.2548 ตรวจสอบจากการ เจ้าหน้าที่พัสดุ - แบบฟอร์ม

ตรวจรับพัสดุแล้วเสนอรายงาน รายงานการตรวจ ที่กําหนด

ผู้สั่งซื้อ-สั่งจ้างตามข้อบัญญัติ รับ

6 2 วัน - รวบรวมเอกสารส่งตรวจสอบความถูกต้อง และ

อนุมัติเบิกจ่ายเงิน บันทึกรายการ ในระบบ MIS

ตรวจรับพัสดุ

รวบรวมเอกสารส่งตรวจ
สอบวางฎีกาเบิกจ่ายเงิน



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

6 3 วัน 1. คณะกรรมการฯ นําสาระสําคัญของร่าง TOR  - ถูกต้องครบถ้วน  - ตรวจสอบจาก เจ้าหน้าที่พัสดุ - แบบฟอร์ม - ระเบียบกรุงเทพ

ทําการ ร่างประกาศ  และร่างเอกสาร  การประมูลที่ได้รับอนุมัติ ตามเวลาที่กําหนด เอกสารที่พิมพ์มาจาก ที่กําหนด มหานคร ว่าด้วย

แล้วมอบให้เจ้าหน้าที่พัสดุ หรือ บุคคลที่หน่วยงานมอบ  - ตามระเบียบ Website ที่เผยแพร่ วีธีประมูลด้วย

หมายเผยแพร่ทางเว็บไซต์  กรุงเทพมหานครและเว็บไซต์ กรุงเทพมหานคร ว่าด้วย ระบบอิเล็กทรอนกิส์

ของกรมบัญชีกลางเป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วัน วิธีการประมูลด้วยระบบ พ.ศ. 2549

ทําการ เพื่อรับฟังตามความคิดเห็น อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2549 - ข้อบัญญัติ กทม.

2.คณะกรรมการฯต้องติดตามและตรวจสอบ เจ้าหน้าที่พัสดุ - แบบฟอร์ม เรื่อง การพัสดุ

ตลอดระยะเวลาที่ลงประกาศทางเว็บไซด์ว่ามีการ ที่กําหนด พ.ศ. 2538

2  กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.5 จัดหาโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

การเผยแพร่  TOR

เสนอแนะหรือไม่ และแก้ไข้เพิ่มเติม

7 *-ให้ดําเนินการต่อไป เจ้าหน้าที่พัสดุ - แบบฟอร์ม

ที่กําหนด

3 วัน คณะกรรมการพิจารณาว่าจะปรับปรุงก็ให้ดําเนินการ คณะกรรมการ - แบบฟอร์ม

8 ปรับปรุงให้แล้วเสร็จและนําเสนอหัวหน้าหน่วยงานให้ กําหนดร่างขอบ ที่กําหนด

ความเห็นชอบหรือเห็นว่าไม่ปรับปรุงร่างขอบเขตของงาน เขตของงาน

ก็ให้นําเสนอหัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบ

9 3 วัน - คณะกรรมการฯเห็นสมควรปรับปรุงหรือไม่ปรับปรุง เจ้าหน้าที่พัสดุ - แบบฟอร์ม

ทําการ ร่างขอบเขตของงานทั้ง 2 กรณี ต้องนําสาระสําคัญของ ที่กาํหนด

ร่าง TOR  เผยแพร่ทางเว็บไซต์ของกรุงเทพมหานครและ

เว็บไซด์ของกรมบัญชีกลาง เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า

ไม่มผีู้เสนอแนะ TOR

มีผู้เสนอแนะ TOR

 ลงประกาศ  TOR อีกครั้ง



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

2  กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.5 จัดหาโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

10 3 วัน 1.เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทํารายงานขอความเห็นชอบจัดซื้อ/ -ถูกต้องครบถ้วนตาม  - ตรวจสอบจากระเบียบ -เจ้าหน้าที่พัสดุ *-บันทึกรายงาน - ระเบียบกรุงเทพ

จัดจ้าง  ค่าปรับพร้อมขอแต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินการ เวลาที่กําหนด กรุงเทพมหานครว่าด้วย - แบบฟอร์มตาม มหานคร ว่าด้วย

ประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์อย่างน้อย 5 คน ไม่เกิน -ตามระเบียบ วิธีการประมูลด้วยระบบ ระบบ MIS , ระบบ วีธีประมูลด้วย

7 คน ประกอบด้วยประธาน 1 คน กรรมการไม่นอ้ยกว่า กรุงเทพมหานคร ว่าด้วย อิเล็กทรอนิกส์ e-GP ระบบอิเล็กทรอนิกส์

3 คน และไม่มากกว่า 5 คน ให้เจ้าหน้าที่พัสดุเป็นกรรมการ วิธีการประมูลด้วยระบบ พ.ศ. 2549 พ.ศ. 2549

และเลขานุการ ต่อผู้มีอํานาจสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ผ่านหัวหน้า อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 - ข้อบัญญัติ กทม.

เจ้าหน้าที่พัสดุและหัวหน้าหน่วยการคลัง เรื่อง การพัสดุ

ขอความเห็นชอบ

ุ

2.ห้ามแต่งตั้งกรรมการดําเนินการประมูลด้วยระบบ พ.ศ. 2538
อิเล็กทรอนิกส์ เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ และแก้ไข้เพิ่มเติม

11 30 วัน - เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทําประกาศประมูล ดําเนินการ ดังนี้  - ถูกต้องครบถ้วน  - มีการจัดทํา -เจ้าหน้าที่พัสดุ - แบบฟอร์ม - ระเบียบกรุงเทพ

1.ลงประกาศทางเว็บไซด์ของกรุงเทพมหานครและเว็บไซด์ ตามเวลาที่กําหนด เอกสารเผยแพร่ ที่กําหนด มหานคร ว่าด้วย

ของกรมบัญชีกลางไม่น้อยกว่า 3 วันทําการ (ไม่นับวันแรก  - ตามระเบียบกรุงเทพ วีธีประมูลด้วย

ที่ลงประกาศ) มหานคร ว่าด้วยวิธีการ ระบบอิเล็กทรอนิกส์

2.ปิดประกาศอย่างเปิดเผย ณ ที่ทําการของหน่วยงาน ประมูลด้วยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549

3.ส่งกองประชาสัมพันธ์ในวันที่ลงประกาศในเว็บไซด์ ทรอนิกส์ พ.ศ.2549 - ข้อบัญญัติ กทม.

เพื่อตรวจสอบการประกาศทางเว็บไซด์ เรื่อง การพัสดุ

4.ส่งประกาศให้ผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดิน พ.ศ. 2538
5.กําหนดวันจ่ายแจกหรือจําหน่ายเอกสารการประมูลให้ และแก้ไข้เพิ่มเติม

ดําเนินการตั้งแต่วันที่ประกาศประมูลไม่น้อยกว่า3วันทําการ

นับแต่วันที่ได้ประกาศในเว็บไซด์(ไม่นับวันแรกที่ลงประกาศ)

การจัดทําประกาศและเผยแพร่



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

2  กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.5 จัดหาโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

6.กําหนดวันรับซอง  ข้อเสนอทางเทคนิคไม่น้อยกว่า 3 วัน

ทําการนับแต่วันสุดท้ายของการแจกจ่ายหรือจําหน่าย

เอกสารการประมูลแต่ไม่เกิน 30 วัน นับแต่วันสุดท้ายของ

การแจกจ่ายหรือจําหน่ายเอกสารการประมูลและกําหนดให้

รับซองข้อเสนอด้านเทคนิคเพียงวันเดียว

12 1 วัน -คณะกรรมการดําเนินการประมูลฯ รับซองข้อเสนอ  - ถูกต้องครบถ้วนตามเวลา บัญชีรับเอกสาร -คณะกรรมการ -แบบฟอร์มที่ - ระเบียบกรุงเทพ

ด้านเทคนิค พร้อมจัดทําบัญชีรับเอกสารการประมูลลงไว้ ที่กําหนด ประมูลอิเล็กทรอนิกส์ กําหนด มหานคร ว่าด้วย

เป็นหลักฐาน  - ตามระเบียบกรุงเทพ วีธีประมูลด้วย

การรับซองข้อเสนอด้วยเทคนิค

ฐ ุ ู

มหานคร ว่าด้วยวิธีการ ระบบอิเล็กทรอนิกส์

ประมูลด้วยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549

ทรอนิกส์ พ.ศ.2549 - ข้อบัญญัติ กทม.

เรื่อง การพัสดุ

พ.ศ. 2538

และแก้ไข้เพิ่มเติม

13

1 วัน -ต้องระบุให้เริ่มมีผลผูลพันนับแต่วันยื่นซองข้อเสนอ -คณะกรรมการ -แบบฟอร์มที่

ด้านเทคนิคจนถึงวันสิ้นสุดการยื่นราคา ประมูลอิเล็กทรอนิกส์ กําหนด

และเจ้าหน้าที่การเงิน

14 1 วัน -เมื่อสิ้นสุดกาํหนดเวลายื่นซองข้อเสนอด้านเทคนิคแล้วให้ -รายงานครบถ้วน -คณะกรรมการ - แบบฟอร์ม

คณะกรรมการดําเนินการประมูลฯ ดําเนินการคัดเลือก ประมูลอิเล็กทรอนิกส์ ที่กําหนด

เบื้องต้นเพื่อหาผู้มีสิทธิเสนอราคา และแจ้งผลให้ผู้เสนอ

ราคาแต่ละรายทราบ และรายงานโดยไม่เปิดเผยรายชื่อต่อ

หลักประกันซอง
พร้อมตรวจสอบหลักฐาน

การคัดเลือกเบื้องต้นเพื่อหา
ผู้มีสิทธิเสนอราคา



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

2  กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.5 จัดหาโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

15 3 วัน - ผู้ไม่ผ่านการพิจารณาให้อุธรณ์ ต่อหัวหน้าหน่วยงาน  - ถูกต้องครบถ้วน  - รายงานตาม - คณะกรรมการ - แบบฟอร์ม - ระเบียบกรุงเทพ

ทําการ ภายใน 3 วันทําการ  นับแต่วันได้รับแจ้ง ตามเวลาที่กําหนด ระเบียบที่กําหนด ประมูลอิเล็ก ที่กําหนด มหานคร ว่าด้วย

 - ตามระเบียบกรุงเทพ ทรอนิกส์ วีธีประมูลด้วย

ระบบอิเล็กทรอนิกส์

16 7 วัน - หัวหน้าหน่วยงานต้องพิจารณาให้เสร็จภายใน 7 วัน มหานคร ว่าด้วยวิธีการ  - รายงานตาม พ.ศ. 2549

ทําการ ทําการ ในระหว่างการพิจารณาของหัวหน้าหน่วยงาน ประมูลด้วยระบบอิเล็ก ระเบียบที่กําหนด - ข้อบัญญัติ กทม.

จะดําเนินการขั้นต่อไปไม่ได้ ทรอนิกส์ พ.ศ.2549 เรื่อง การพัสดุ
พ.ศ. 2538

และแก้ไข้เพิ่มเติม

กรณีอุทธรณ์ผลการ
คัดเลือกเบื้อต้น

การพิจารณาอุทธรณ์

แล แกไขเพมเตม

17 1  วัน - ผลการอุธรณ์ถ้าหัวหน้าหน่วยงานวินิจฉัยให้ผู้เสนอราคา  - รายงานตาม
รายใดเป็นผู้มีสิทธิเสนอราคา ให้คณะกรรมการดําเนินการ ระเบียบที่กําหนด

ประมูลฯ แจ้งชื่อเพิ่มเป็นผู้มีสิทธิเสนอราคา

18 7 วัน - ถ้าหัวหน้าหน่วยงานพิจารณาแล้วไม่เสร็จภายใน 7 วัน  - รายงานตาม

ทําการ ทําการให้ระงับการดําเนินการจนกว่าจะพิจารณาเสร็จและ ระเบียบที่กําหนด

แจ้งให้ผู้คัดค้านทราบ

19 1 วัน - เมื่อทราบจํานวนผู้ผ่านการพิจารณาคัดเลือก  - ถูกต้องครบถ้วน  - มีเอกสารแจ้ง -หัวหน้าหน่วย - แบบฟอร์ม - ระเบียบกรุงเทพ

เบื้องต้นแล้วให้ประธานคณะกรรมการดําเนินการ ตามเวลาที่กําหนด รายละเอียดครบถ้วน การคลัง ที่กําหนด มหานคร ว่าด้วย

ประมูลฯแจ้งหัวหน้าหน่วยการคลัง เพื่อกําหนดวัน  - ตามระเบียบกรุงเทพ วีธีประมูลด้วย

เวลา และสถานที่เสนอราคา มหานคร ว่าด้วยวิธีการ ระบบอิเล็กทรอนิกส์

ประมูลด้วยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549

ทรอนิกส์ พ.ศ.2549 - ข้อบัญญัติ กทม.

เรื่อง การพัสดุ
พ.ศ. 2538

การคัดเลือกผู้ให้
บริการตลาดกลาง

ผลการอุทธรณเ์สร็จ

ผลอุทธรณ์ไม่เสร็จ



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

2  กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.5 จัดหาโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

20 1 วัน -ให้หัวหน้าหน่วยงานนัดหมายผู้มีสิทธิเสนอราคา

ทุกรายทราบ

21 2 วัน 1.คณะกรรมการดําเนินการประมูลฯ ส่งมอบข้อมูลเบื้องต้น  - มีหลักฐานแสดง - คณะกรรมการ - แบบฟอร์ม

ทําการ ให้ผู้บริการตลาดกลางฯ เพื่อเตรียมระบบและออก การส่งมอบ ประมูลอิเล็ก ที่กําหนด

Username และ Pass Word  ของผู้มีสิทธิเสนอราคา ทรอนิกส์

ก่อนวันที่กําหนดให้เสนอราคา 2 วันทําการเท่านั้น  โดยไม่

นับวันที่ส่งและวันที่เสนอราคา

2.ประธานคณะกรรมการดําเนินการประมลฯ ทําหนังสือ

การปฏิบัติก่อนเข้าสู่
กระบวนการเสนอราคา

การแจ้งนัดหมายผูม้ี

2.ปร ธานคณ กรรมการดาเนนการปร มูลฯ ทาหนงสอ

แต่งตั้งข้าราชการหรือลูกจ้างประจําเป็นเจ้าหน้าที่ประจํา

ห้องเคาะ ตามจํานวนผู้มีสิทธิเสนอราคา  เสนอหัวหน้า

หน่วยงานให้ความเห็นชอบ

22 1 วัน - เมื่อถึงเวลาให้ผู้มีสิทธิเสนอราคาทําการเสนอ  - ถูกต้องครบถ้วน  - มีเอกสารแจ้งตาม คณะกรรมการ - แบบฟอร์ม - ระเบียบกรุงเทพ

ราคาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ภายในเวลาที่ ตามเวลาที่กําหนด ระเบียบที่กําหนด ประมูลอิเล็กทรอนิกส์ ที่กําหนด มหานคร ว่าด้วย

กําหนดไว้ในประกาศและแจ้งเตือนเมื่อถึงช่วง  - ตามระเบียบกรุงเทพ วีธีประมลูด้วย

สุดท้าย มหานคร ว่าด้วยวิธีการ ระบบอิเล็กทรอนิกส์

ประมูลด้วยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549

23 3 วัน -เมื่อการเสนอราคาเสร็จสิ้นแล้วและได้ผู้เสนอราคาต่ําสุด ทรอนิกส์ พ.ศ.2549 - ข้อบัญญัติ กทม.

ทําการ ให้คณะกรรมการดําเนินการประมูลฯนําแบบยืนยันราคา เรื่อง การพัสดุ

สุดท้ายในการเสนอราคาที่พิมพ์จากระบบให้ผู้มีสิทธิเสนอ พ.ศ. 2538

ราคาแต่ละรายลงนาม และแก้ไข้เพิ่มเติม

-คณะกรรมการดําเนินการประมูลฯประชุมทันทีเพื่อมีมติว่า

สมควรรับการเสนอราคาของผู้เสนอราคารายใดพรอ้มต่อ

รองราคา และรายงานผู้สั่งซื้อ/สั่งจ้าง ภายใน 3 วันทําการ

กระบวนการเสนอราคา

การแจ้งผลการพิจารณา



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

2  กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.5 จัดหาโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

24 3 วัน -ให้ผู้มีสิทธิเสนอราคายื่นต่อสํานักงานเศรษฐกิจการคลัง

ทําการ สํานักการคลังภายใน 3 วันทําการนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง

25 -ให้คิดจากผู้ได้รับการคัดเลือกในการประมูลครั้งนั้น

ตามอัตราที่กทม.เวียนแจ้ง

การอุทธรณผ์ลการเสนอราคา

ค่าใช้จ่ายในการบริการเสนอราคา
สําหรับผู้ให้บริการตลาดกลาง

26 2 วัน 1.เห็นชอบผลการประมูลตามรายงานของคณะกรรมการ  - ถูกต้องครบถ้วน  - มีการแจ้งเป็น บริษัทตลาดกลาง - แบบฟอร์ม - ระเบียบกรุงเทพ

ดําเนินการประมูลฯ ตามเวลาที่กําหนด เอกสาร ที่กําหนด มหานคร ว่าด้วย

2.ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง/ค่าปรับ/สัญญา/ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  - ตามระเบียบกรุงเทพ วีธีประมูลด้วย

พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้างต่อ ระบบอิเล็กทรอนิกส์

ผู้มีอํานาจสั่งซื้อ/สั่งจ้างผ่านหัวหน้าเจ้าหนา้ที่พัสดุและ พ.ศ. 2549

หัวหน้าฝ่ายการคลัง มหานคร ว่าด้วยวิธีการ - ข้อบัญญัติ กทม.

3.ห้ามแต่งตั้งกรรมการดําเนินการประมูลด้วยระบบ ประมูลด้วยระบบอิเล็ก เรื่อง การพัสดุ

อิเล็กทรอนิกส์เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ทรอนิกส์ พ.ศ.2549 พ.ศ. 2538

4.ผู้สั่งซื้อ/สั่งจ้าง เห็นชอบผลการประมูลและอนุมัติจัดซื้อ/ และแก้ไข้เพิ่มเติม

จัดจ้างแล้วให้คณะกรรมการฯแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เสนอ

ราคาทุกรายทราบและแจ้งกรรมการตรวจรบัพัสดุ/ตรวจรับ

การจ้างทราบ

ขออนุมัตจัดซื้อ - จัดจ้าง



2. กระบวนการพัสด ุ> 2.2 กระบวนการย่อยการเบิกพัสดแุละการจัดทําทะเบียนคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรบัเงิน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คณุภาพ 
งาน 

ระบบ
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 
ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

1 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
  
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
ตรวจสอบรายการและรหัสพัสดุที่ขอ
เบิกของทุกฝ่าย เพื่อแยกเบิกตาม
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
จัดทําใบเบิกจากระบบ MIS โดยเข้า
ระบบคลังพัสดุกลาง พร้อมใบเบิกจ่าย
สิ่งของจากคลงัพสัดุกลาง เสนอ
หัวหน้าฝ่ายการคลัง และผู้อนุมัติ 
 
1. นําใบเบิกที่ได้รับอนุมัติแล้วไปเบิก
พัสดุ 
2. ตรวจสอบพัสดุกับใบเบิกพัสดุให้
ตรงกัน 
 
 
นําใบจ่ายพัสดุกลับหน่วยงาน 

 
 
พัสดุที่ขอเบิก
ครบถ้วนถูกต้อง 
 
 

” 
 
 
 
 
” 
 
 
 
 
 
” 
 

 
 
ตรวจสอบจาก
ใบขอเบิกพัสดุ 
กับพัสดุที่ได้รับ 
 

” 
 
 
 
 
” 
 
 
 
 
 
” 

 

 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
 

ใบเบิกพัสดุ
จากระบบ 

MIS 
 

ใบเบิกพัสดุ
จากระบบ 

MIS 
 
 
 

ใบจ่ายพัสดุ
จากระบบ 

MIS 
 
 
ใบจ่ายพัสดุ
จากระบบ 

MIS 

 
 
ข้อบัญญัติและคําสั่งที่
เกี่ยวข้อง และแนวทาง
การเบิกพัสดุจากคลัง
พัสดุกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับเรื่องรายการเบิก
พัสดุของทุกฝ่าย

 

เบิกพัสดุจาก 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ทําใบขอเบิกในระบบ MIS 

นําใบจ่ายพัสดุกลับ
หน่วยงาน 



2. กระบวนการพัสด ุ> 2.2 กระบวนการย่อยการเบิกพัสดแุละการจัดทําทะเบียนคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรบัเงิน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คณุภาพ 
งาน 

ระบบ
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 
ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 

7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
  
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. นําพัสดุมาเก็บรักษาไว้แยกเป็น
ประเภท 
2. จัดทําบัญชีคมุในระบบ MIS 
3. จัดทําทะเบียนคุมตามแบบฟอร์ม
ทะเบียนคุมพัสดุ 
 
 
1. ตรวจสอบลายมือชื่อผู้เบิก, ผู้รับ, 
ผู้จ่าย, ผู้สั่งจ่าย 
2. จัดเตรียมพัสดุพร้อมที่จะจ่าย 
3. จ่ายพัสดุตามใบเบิกที่ได้รับแจ้ง 
 
1. นําใบเบิกที่จ่ายพัสดุแล้วมาตัด
ยอดบัญชีคุมพัสดุ คงเหลือให้เป็น
ปัจจุบัน 
2. ส่งสําเนาใบเบิกพัสดุคืนให้แต่ละ
ฝ่ายที่ขอเบิกเพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
 
 

 
 
 
พัสดุที่เก็บรักษาตรง
ตามระบบ MIS และ
บัญชีคุมพัสดุ 
 
 
 
 
พัสดุที่นําจ่ายถูกต้อง
ตรงตามใบแจ้งเบิก 
 
 
 
ยอดคงเหลือของพัสดุ
ถูกต้องตามบัญชีคุม
พัสดุ 

 
 
 
ตรวจสอบจาก
ใบขอเบิกพัสดุ 
กับบัญชีคุมใน
ระบบ MIS และ
บัญชีคุมตาม
แบบฟอร์ม 
 

” 
 
 
 
 
” 
 

 
 
  

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
 
 

ทะเบียนคุม
พัสดุ 

 
 
 
 
 

ใบเบิกพัสดุ
จากระบบ 

MIS 
 
 

ใบเบิกพัสดุ
จากระบบ 

MIS 
 

 
 
 
แนวทางการ
ปฏิบัติงานระบบ MIS 
 
 
 
 
 
แนวทางการ
ปฏิบัติงานระบบ MIS 
 
 
 
แนวทางการ
ปฏิบัติงานระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตัดยอดบัญชี 
คุมพัสดุ 

 

การเก็บรักษาพัสดุ 

เตรียมการจ่าย 
และจ่ายพัสดุ 



2. กระบวนการพัสด ุ> 2.3 กระบวนการย่อยทรัพย์สิน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คณุภาพ 
งาน 

ระบบ
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 
ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

1 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 

3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
  
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

10 วัน 
 
 
 
 
 

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

 
 
การลงรับทรัพย์สิน 
ในระบบ MIS และ
แผ่นการ์ดถูกต้อง
ครบถ้วน 
 
 
 

” 
 
 
 
 
 

 
” 
 

 

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

 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
 

ตาม
แบบฟอร์มที่ 
กทม.กําหนด 

 
 
 
 

ทะเบียน
ทรัพย์สิน 

 
 
 
 
 

คําสั่งแต่งตั้ง 

 
 
- ระบบ MIS  
- บันทึกอนุมัติ 
- ทะเบียนรับทรัพย์สิน 
- สําเนาใบตรวจรับพัสดุ 
- สําเนาหน้าฎีกา 
 
 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ 
 
 
 

 
 

การรับทรัพย์สิน 

 

การจัดทําทะเบียน 
คุมทรัพย์สิน 

การตรวจสอบ 
ทรัพย์สินประจําป ี



2. กระบวนการพัสด ุ> 2.3 กระบวนการย่อยทรัพย์สิน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คณุภาพ 
งาน 

ระบบ
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 
ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 

6 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

20 วัน 
 
  
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 
 

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

 
 
 
บันทึกค่าเสื่อมราคา 
และจัดทํารายงาน
ถูกต้อง  
 
 
 
 
จัดทํารายงาน
ทรัพย์สินประจําปีส่ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ภายในกําหนด 
 
 

” 
 

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

 
 
  

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
 
 

ตามแบบที่
กทม.กําหนด 

 
 
 
 
 

ตามแบบที่
กทม.กําหนด 

 
 
 
 

ตามแบบที่
กทม.กําหนด 

 

 
 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร   
เรื่อง การพัสดุ 
- ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร    
เรื่อง การพัสดุ 
- ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร   
เรื่อง การพัสดุ 
- ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 

 

การจัดทํารายงาน 
ทรัพย์สินประจําป ี

การจัดส่งรายงาน 
ทรัพย์สินประจําป ี

ทรัพย์สิน 
ที่ดําเนินการจําหน่าย 



2. กระบวนการพัสด ุ> 2.3 กระบวนการย่อยทรัพย์สิน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คณุภาพ 
งาน 

ระบบ
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 
ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

7 
 
 
 
 
 
 

8 
 
 
 
 
 
 

9 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

3 วัน 
 
  
 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. เมื่อคณะกรรมการได้ตรวจสอบ 
และตีราคาแล้วให้ดําเนินการขอ
อนุมัติจําหน่ายพร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการขายทอดตลาด 
2. ประกาศขายทอดตลาด 
 
 
ส่งประกาศ และเผยแพร่ไปยังผู้ขาย
โดยตรง หรือให้มากที่สุด 
 
 
 
 
 
เมื่อได้ตัวผู้ชนะการประมูลแล้วให้ 
ส่งมอบทรัพย์สินหรือขนย้ายไม่เกิน 
5 วัน หากเกินต้องทําสัญญา  และ
นําเงินขายทอดตลาดส่งเป็นรายได้
กรุงเทพมหานคร 
 
 

 
 
 
การตีราคาขั้นต่ําต้อง
เหมาะสมกับสภาพ
ทรัพย์สินที่จําหน่าย 
 
 
 
 
ไม่น้อยกว่า 20 วัน
ก่อนวันขาย
ทอดตลาด  
 
 
 
 
ผู้ประมูลได้จะต้องขน
ย้ายทรัพย์สินภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 
 

 
 
 
ตรวจสอบจาก
รายการ
ทรัพย์สินที่
จําหน่ายกับ
บัญชีคุมพัสดุทั้ง
ในระบบ  MIS 
และแผ่นการ์ด 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
  

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
 
 

ตามแบบที่
กทม.กําหนด 

 
 
 
 
 

ตามแบบที่
กทม.กําหนด 

 
 
 
 
 

ตามแบบที่
กทม.กําหนด 

 

 
 
 
แนวทางการจําหน่าย
ทรพัย์สิน 
 
 
 
 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร   
เรื่อง การพัสดุ 
- ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร   
เรื่อง การพัสดุ 
- ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

 

 

ขออนุมัติจําหน่าย 
ทรัพย์สิน 

ประกาศขายทอดตลาด 

วันขายทอดตลาด 



2. กระบวนการพัสด ุ> 2.3 กระบวนการย่อยทรัพย์สิน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คณุภาพ 
งาน 

ระบบ
ตดิตาม/ 

ประเมนิผล 
ผู้รบัผดิชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

10 
 
 
 
 
 
 
 
 

11 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

3 วัน 
 
  
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
แจ้งทุกฝ่ายที่จําหน่ายทรัพย์สินให้ 
ตัดจําหน่ายออกจากบัญชีคุมทั้งใน
ระบบ MIS และแผ่นการ์ด 
 
 
 
 
 
 
เมื่อจําหน่ายทรัพย์สินเรียบร้อยแล้ว 
ให้ทํารายงาน ผลต่อ 
1. ผู้แต่งตั้งทราบ 
2. รายงานกองทะเบียนทรัพย์สิน
และพัสดุ สํานักการคลัง 
3. รายงานสํานักงานตรวจเงิน
แผ่นดิน 
 
 
 
 
 

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

 
 
 
ตรวจสอบจาก
รายการ
ทรัพย์สินที่
จําหน่ายกับ
บัญชีคุมพสัดุทั้ง
ในระบบ  MIS 
และแผ่นการ์ด 
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เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 

 
 
 

ตามแบบที่
กทม.กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบที่
กทม.กําหนด 

 

 
 
 
แนวทางการปฏิบัติงาน
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร   
เรื่อง การพัสดุ 
- ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 

 

รายงานผลการ
จําหน่ายทรัพย์สิน 

 

ลงจ่ายทรัพย์สิน 



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

ประเมินผล

3 วัน 1. รับแจ้งปฏิทินงบประมาณจากสํานักงบ ทุกส่วนราชการจัดทําคําขอ - ตรวจสอบ เจ้าหน้าที่ แบบคําขอตั้ง  - คู่มือปฏิบัติ

1 ประมาณ กทม. งบประมาณตามหลักเกณฑ์ จากแบบคําขอ ฝ่ายการคลัง งบประมาณ การงบประมาณ

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

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

กําหนด และส่งคําของบประมาณ ง. 113)  - หนังสือแจ้ง

3.แจ้งหลักเกณฑ์และวิธีการจัดทําให้ ตาม วัน เวลา ที่ฝ่ายการคลัง หลักเกณฑ์การ

่ ใ ่ ํ ั ํ ํ

3. กระบวนการงบประมาณ > 3.1 กระบวนการย่อย การจัดทํางบประมาณ

สํานักงบประมาณ กทม
แจ้งปฏิทินงบประมาณ

ส่วนราชการในหน่วยงานทราบ กําหนด จัดทําคําของบ

4.ฝ่ายการคลังจัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ ประมาณรายจ่าย

พิจารณาคําของบประมาณของหน่วยงาน  - คําสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการฯ

- ข้อบัญญัติ

กรุงเทพมหานคร 

2 20 วัน 1. จัดทําคําขอประมาณรายจ่ายประจําปีของ จัดทําคําของบประมาณ - ตรวจสอบ เจ้าหน้าที่ แบบคําขอตั้ง เรื่องวิธีการ

ฝ่ายการคลัง รายจ่ายประจําปี มีเหตุผล จากแบบคําขอ ฝ่ายการคลัง งบประมาณ งบประมาณ

2. รวบรวมคําของบประมาณประจําปี ความจําเป็นชัดเจน เอกสาร ตั้งงบประมาณ (ง. 101 - พ.ศ. 2529

ของทุกส่วนราชการ ครบถ้วนถูกต้องตามหลัก (ง.101 - ง. 113) และฉบับแก้ไข

3. ตรวจสอบคําของบประมาณรายจ่ายประจําปี เกณฑ์ ที่สํานักงบประมาณ ง. 113) เพิ่มเติม

ตามหลักเกณฑ์ที่สํานักงบประมาณ กทม. กทม. กําหนด

กําหนด

จัดทําคําของบประมาณ
รายจ่ายประจําปี



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

ประเมินผล

3 2 วัน  - เสนอคําขอตั้งงบประมาณให้คณะกรรมการ คณะกรรมการพิจารณา -ตรวจสอบราย เจ้าหน้าที่ แบบคําขอตั้ง  - เอกสารคําขอ

พิจารณาคําของบประมาณของหน่วยงาน คําของบประมาณของ งานผลการ ฝ่ายการคลัง งบประมาณ    ตั้งงบประมาณ

พิจารณาตามหลักเกณฑ์ที่สํานักงบประมาณ หน่วยงาน พิจารณาตาม ประชุมของ (ง.101 -  - รายงาน

กรุงเทพมหานคร กําหนด หลักเกณฑ์ที่สํานักงบ คกก. และแบบ ง. 113)    การประชุม

ประมาณ กทม. กําหนด คําขอตั้งงปม. - ข้อบัญญัติกรุง

(ง.101-ง.113) เทพมหานคร เรื่อง

 ั   ั ึ ํ ั้ ป ใ  ั ึ ั้   ้ ้ ี ่ ํ ั้ ิ ี ป

3. กระบวนการงบประมาณ > 3.1 กระบวนการย่อย การจัดทํางบประมาณ

ประชุมพจิารณาคําขอ
งบประมาณรายจ่าย

ประจําปี

4 2 วัน  - บันทึกคําขอตังงบประมาณในระบบ MIS บันทึกตามขันตอน - ตรวจสอบ เจ้าหน้าที แบบคําขอตัง วิธีการงบประมาณ

ระบบ MIS คําขอตั้ง ฝ่ายการคลัง งบประมาณ พ.ศ. 2529 และ

งบประมาณ และเจ้าหน้าที่ (ง.101 - ฉบับแก้ไขเพิ่มเติม

ตามระบบ MIS ทุกส่วนราชการ ง. 113)  -  หลักเกณฑ์ที่

สํานักงบประมาณ

5 5 วัน  - พิมพ์คําขอตั้งงบประมาณจากระบบ MIS ส่งคําของบประมาณ - ตรวจสอบ เจ้าหน้าที่ แบบคําขอตั้ง กทม. กําหนด

และจัดทําหนังสือส่งคําขอตั้งงบประมาณ เสนอ ภายในกําหนด หนังสือส่ง ฝ่ายการคลัง งบประมาณ

หัวหน้าหน่วยงาน ลงนาม รวบรวมส่ง คําขอตั้งงปม. (ง.101 - ง.113)

สํานักงบประมาณ กทม. รายจ่าย -เอกสารราย

ประจําปีภายใน ละเอียดการขอ

กําหนด งบประมาณ 

ตามหลักเกณฑ์

ที่สํานักงบประมาณ

กทม. กําหนด

บันทกึคําขอตั้ง
งบประมาณในระบบ

MIS

จัดพิมพ์คําขอตั้งงบประมาณ
และรวบรวมส่ง

สํานักงบประมาณ กทม.



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

ประเมินผล

6 ตามที่  - จัดเตรียมข้อมูลรายละเอียดต่าง ๆ และสถิติ เอกสารประกอบการชี้แจง - มีการจัด เจ้าหน้าที่ แบบคําขอตั้ง  - เอกสารคําขอ

กําหนด รายจ่าย สถิติการจัดเก็บรายได้ เพื่อประชุมชี้แจง ครบถ้วน ตามที่สํานักงบ เตรียมข้อมูล ฝ่ายการคลัง งบประมาณ    ตั้งงบประมาณ

ใน สํานักงบประมาณ กทม.คณะกรรมการพิจารณา ประมาณ กทม.และสภา สถิติต่าง ๆ และเจ้าหน้าที่ (ง.101-  - รายงาน

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

งบประ พิจารณางบประมาณ ภารกิจที่รับ - เอกสารประ -ร่างข้อบัญญัติ

มาณ ผิดชอบ พร้อม กอบการชี้แจง งบประมาณรายจ่าย

ี้ ป ป ํ ปี

3 กระบวนการงบประมาณ > 3.1 กระบวนการย่อย การจัดทํางบประมาณ

เตรียมข้อมูลรอ
การประชุมชี้แจง

ชีแจง งบประมาณ ประจําปี

- หนังสือแจ้งการจัด

เตรียม เอกสารจาก

สภากรุงเทพมหานคร



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

ประเมินผล
2 วัน 1. แจ้งข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี - ลงทะเบียนคุมงบประมาณ - ตรวจสอบจาก เจ้าหน้าที่  - - ข้อบัญญัติงบ

1 ให้ทุกส่วนราชการทราบ ครบถ้วนถูกต้อง ทะเบียนคุมงบ ฝ่ายการคลัง ประมาณรายจ่าย

2.บันทึกวงเงินงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ ประมาณราย ประจําปี

ในทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย แยกตาม จ่ายและตามระ - แนวทางปฏิบัติ

แผนงาน งาน โครงการและหมวดรายจ่าย บบ MIS เกี่ยวกับการบริหาร

  1 วัน 3 .แจ้งแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหาร งบประมาณ

งบประมาณรายจ่ายประจําปีให้ทุกส่วนราชการ รายจ่ายประจําปี

ื ป ิ ั ิ  ั ื ั ิ

3. กระบวนการงบประมาณ > 3.2 กระบวนการย่อย การบริหารงบประมาณ

รับข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่าย

ประจําปี

ทราบและถือปฏิบัติ - หนังสืออนุมัติ

2 1-2 วัน 1. รับหนังสือแจ้งความประสงค์ขอเงิน - เงินประจํางวดที่ได้รับ -ตรวจสอบหนัง เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม เงินประจํางวด

ประจํางวดของทุกส่วนราชการ(ยกเว้นการขอ อนุมัติเป็นไปตามที่กําหนด สืออนุมัติเงิน ฝ่ายการคลัง ง..301 ข - ทะเบียนคุม

อนุมัติเงินประจํางวดอัตโนมัติ) ในแนวทางปฎิบัติเกี่ยวกับ ประจํางวด และเจ้าหน้าที่ ง. 302 ข ประมาณรายจ่าย

2.จัดทําหนังสืออนุมัติเงินประจํางวด (ยกเว้นการ การบริหารงบประมาณ จากสํานักงบ ที่เกี่ยวข้อง ง. 202 - หนังสือแจ้งทุก

ขออนุมัติเงินประจํางวดอัตโนมัติ)ตามความต้องการ รายจ่ายประจําปี ประมาณ กทม. ส่วนราชการ

ของส่วนราชการพร้อมบันทึกMISและพิมพ์แบบ การลงทะเบียน

ง.301ขและแบบง.302ข (สําหรับหมวดค่า คุมงบประมาณ

ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้างหมวดเงินอุดหนุน และระบบ MIS

และหมวดรายจ่ายอื่น) เสนอหัวหน้าหน่วยงาน

ลงนามและรวบรวมเอกสารตามที่สํานักงบ

ประมาณกําหนด ส่งสํานักงบประมาณ กทม. "

1 วัน 3.เมื่อได้รับอนุมัติเงินประจํางวด บันทึกรายการ

อนุมัติในทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่ายและ

แจ้งทุกส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง

การขออนุมัติเงนิประจํางวด



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

ประเมินผล

3 1-2 วัน 1. รับหนังสือแจ้งความประสงค์ขอโอน - การโอนงบประมาณราย -ตรวจสอบ เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม - ข้อบัญญัติงบ

งบประมาณของทุกส่วนราชการ จ่ายเป็นไปตามที่กําหนด หนังสืออนุมัติโอน ฝ่ายการคลัง ง.303 ข ประมาณรายจ่าย

2. กรณีสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานครแจ้ง ในแนวทางปฎิบัติเกี่ยวกับ งบประมาณจาก และเจ้าหน้าที่ ง. 202 ประจําปี

การโอนอัตโนมัติ ให้บันทึกในทะเบียนคุม การบริหารงบประมาณ สํานักงบประมาณ ที่เกี่ยวข้อง - แนวทางปฏิบัติ

งบประมาณรายจ่ายและแจ้งทุกส่วนราชการ รายจ่ายประจําปี - การลงทะเบียน เกี่ยวกับการบริหาร

ที่เกี่ยวข้อง คุมงบประมาณ งบประมาณราย

ั ํ ั ื ั ิโ ป ่  ่ ป ํ ปี 

3. กระบวนการงบประมาณ > 3.2 กระบวนการย่อย การบริหารงบประมาณ

การโอนงบประมาณ
รายจ่าย

3.จัดทําหนังสือขออนุมัติโอนงบประมาณรายจ่าย และระบบ MIS จ่ายประจําปี 

ตามความต้องการของทุกส่วนราชการ  - หนังสือ

พร้อมบันทึกระบบMISและพิมพ์แบบ ง.303ข อนุมัติโอน

เสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนาม รวบรวมเอกสาร งบประมาณ

ตามที่สํานักงบประมาณ กทม.กําหนดส่งสํานัก  - ทะเบียนคุม

ส่งสํานักงบประมาณ กทม.  - งบประมาณ

1 วัน 4. เมื่อได้รับอนุมัติโอนงบประมาณแล้วให้บันทึก รายจ่าย

รายการโอนเงินในทะเบียนคุมงบประมาณ  - หนังสือแจ้ง

รายจ่ายและแจ้งทุกส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง ทุกส่วนราชการ



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

ประเมินผล

4 1-2 วัน 1. รับหนังสือแจ้งความประสงค์เปลี่ยนแปลง - การเปลี่ยนแปลงงบ -ตรวจสอบ เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม - ข้อบัญญัติงบ

ของทุกส่วนราชการ ประมาณเป็นไปตามที่ หนังสืออนุมัติ ฝ่ายการคลัง ง.304 ข ประมาณรายจ่าย

2.จัดทําหนังสือขออนุมัติเปลี่ยนแปลงราย กําหนดในแนวทางปฎิบัติ เปลี่ยนแปลง และเจ้าหน้าที่ ง. 202 ประจําปี

ละเอียดรายการในงบประมาณรายจ่ายตามความ เกี่ยวกับการบริหาร จากสํานักงบ ที่เกี่ยวข้อง - แนวทางปฏิบัติ

ต้องการของส่วนราชการ พร้อมบันทึกระบบMIS งบประมาณรายจ่ายประจําปี ประมาณ กทม. เกี่ยวกับการบริหาร

 พิมพ์แบบ ง.304 ข เสนอหัวหน้าหน่วยงาน การลงทะเบียน งบประมาณฯ

 ี ่ ํ ั ป  ั ื ั ิ

3. กระบวนการงบประมาณ > 3..2 กระบวนการย่อย การบริหารงบประมาณ

การเปลี่ยนแปลง 
งบประมาณ

ลงนาม และรวบรวมเอกสารตามทีสํานักงบ คุมงบประมาณ - หนังสืออนุมัติ

ประมาณ กทม.กําหนด ส่งสํานักงบประมาณ และระบบ MIS เปลี่ยนแปลงงบ

กรุงเทพมหานคร ประมาณ

1 วัน 3. เมื่อได้รับอนุมัติให้เปลี่ยนแปลงงบประมาณ - ทะเบียนคุมงบ

แล้ว ให้บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงในทะเบียน ประมาณรายจ่าย

คุมงบประมาณรายจ่ายและแจ้งทุกส่วนราชการ - หนังสือแจ้งทุก

ที่เกี่ยวข้อง ส่วนราชการ

5 1-3 วัน 1. รับหนังสือแจ้งความประสงค์ขอจัดสรรเงิน - การขออนุมัติจัดสรรเงิน -ตรวจสอบหนัง เจ้าหน้าที่  - -แนวทางปฏิบัติ

ชองทุกส่วนราชการ เป็นไปตามแนวทางปฏิบัติ อนุมัติจัดสรรเงิน ฝ่ายการคลัง บริหารงบประมาณ

2.จัดทําหนังสือขออนุมัติจัดสรรเงินพร้อมแนบ เกี่ยวกับการบริหารงบประ จากสํานักงบ และเจ้าหน้าที่ - หนังสืออนุมัติ

เอกสารที่สํานักงบประมาณกําหนดเสนอหัวหน้า มาณรายจ่ายประจําปี ประมาณ กทม. ที่เกี่ยวข้อง จัดสรรเงิน

หน่วยงานลงนามส่งสํานักงบประมาณ กทม. การลงทะเบียน - ทะเบียนคุมงบ

  1 วัน 3.เมื่อได้รับอนุมัติจัดสรรเงินให้บันทึกในทะเบียน คุมงบประมาณ ประมาณรายจ่าย

คุมงบประมาณและแจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง และระบบ MIS - หนังสือแจ้งทุก

ส่วนราชการ

การขออนุมัติจัดสรรเงิน



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

ประเมินผล

6 1 วัน 1. รับแจ้งกําหนดการกันเงินไว้เหลื่อมปีจาก การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี - ตรวจสอบหนัง เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม - ข้อบัญญัติกรุง

สํานักงบประมาณ กรุงเทพมหานคร ถูกต้องตามข้อบัญญัติ สืออนุมัติให้กันเงิน ฝ่ายการคลัง ที่สํานักงบ เทพมหานคร เรื่อง

กรุงเทพมหานคร และ จากสํานักงบ ประมาณกรุงเทพ วิธีการงบประมาณ

10 วัน 2. แจ้งทุกส่วนราชการตรวจสอบงบประมาณ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง แล้วเสร็จ ประมาณ กทม. มหานครกําหนด พ.ศ.2529และ

รายการที่ไม่สามารถก่อหนี้ได้ทันภายในปีงบ ตามเวลาที่กําหนด ทะเบียนคุมงบ แบบที่ 5 ก ฉบับที่แก้ไขเพิ่มเติม

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

ี่ ั ิ ิ ื ่ ปี( ํ  )  

3. กระบวนการงบประมาณ > 3.2 กระบวนการย่อย การบริหารงบประมาณ

การกันเงนิไว้เบกิเหลื่อม
ปีแบบไม่ก่อหนี้ผูกพนั

รายการทีขออนุมัติเบิกเหลือมปี(อํานาจ ผว.กทม.) ตามระบบ MIS

และใบสรุปรายการ โครงการที่ขออนุมัติกันเงิน

ไว้เบิกเหลื่อมปี(อํานาจ ผว.กทม.)ตามหลักเกณฑ์ 

ที่สํานักงบประมาณ กทม.กําหนดส่งฝ่ายการคลัง

5 วัน 3. จัดทําหนังสือขออนุมัติกันเงินงบประมาณ

พร้อมรวบรวมแบบรายงานตามข้อ 2 เสนอ

หัวหน้าหน่วยงานลงนาม ส่งสํานักงบประมาณ

 กรุงเทพมหานคร                         

5 วัน 4. เมื่อได้รับอนุมัติให้กันเงินเหลื่อมปี

งบประมาณ จากผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร

ให้จัดทําใบขอกันเงิน(แบบที่ 5 ก) และราย

ละเอียดการขอกันเงินงบประมาณ(แบบที่ 5 ข )

ด้วยระบบMIS ส่งกองการเงิน สํานักการคลัง



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

ประเมินผล

6 1 วัน 1. รับแจ้งกําหนดการกันเงินไว้เหลื่อมปีจาก การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี - ตรวจสอบ เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม - ข้อบัญญัติกรุง

กองการเงิน สํานักการคลัง ถูกต้องตามข้อบัญญัติ ใบขอกันเงิน ฝ่ายการคลัง แบบที่ 5 ก. เทพมหานคร เรื่อง

กรุงเทพมหานคร และ แบบที่ 5 ก และเจ้าหน้าที่ แบบที่ 5 ข. วิธีการงบประมาณ

10 วัน 2. แจ้งทุกส่วนราชการตรวจสอบงบประมาณ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง แล้วเสร็จ ที่เกี่ยวข้อง พ.ศ.2529 และ

รายการที่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันภายในปี ตามเวลาที่กําหนด ฉบับแก้ไขเพิ่มเติม

งบประมาณ(ตามระเบียบ) พร้อมจัดทําใบขอกัน - ระเบียบกรุงเทพ

ิ ี่   ี ั ่ ้

3. กระบวนการงบประมาณ > 3.2 กระบวนการย่อย การบริหารงบประมาณ

การกันเงนิไว้
เบิกเหลื่อมปีแบบมีหนี้

ผูกพัน 

เงินตามแบบที 5 ก และรายละเอียดการขอกัน มหานครว่าด้วย

เงินงบประมาณประจําปี ตามแบบที่ 5 ข การรับเงิน การเบิก

ด้วยระบบ MIS จ่ายเงิน  ฯลฯ

5 วัน 3. รวบรวมใบขอกันเงิน เอกสารหลักฐานที่ พ.ศ. 2555

เกี่ยวข้องจัดทําหนังสือขออนุมัติกันเงินไว้เบิก - ตามระบบ MIS

เหลื่อมปีและจัดพิมพ์แบบที่ 5 ข ในระบบ MIS

ในภาพรวมทั้งหน่วยงาน เสนอหัวหน้าหน่วยงาน

ลงนาม ส่งกองการเงิน สํานักการคลัง

5 วัน 4. เมื่อได้รับอนุมัติให้กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี

งบประมาณให้บันทึกรายการกันเงินในทะเบียน 

คุมงบประมาณรายจ่ายและแจ้งส่วนราชการ

ที่เกี่ยวข้อง



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

ประเมินผล

7 1 วัน 1. รับแจ้งกําหนดการวางฎีกาเบิกจ่ายเงินกัน การขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน - ตรวจสอบแบบ เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม - ข้อบัญญัติกรุง

เหลื่อมปีและการขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน จาก ถูกต้องตามข้อบัญญัติ รายละเอียดการ ฝ่ายการคลัง แบบที่ 5 ค. เทพมหานคร เรื่อง

กองการเงิน สํานักการคลัง กรุงเทพมหานคร ขอขยายเวลา และเจ้าหน้าที่ วิธีการงบประมาณ

เและระเบียบที่เกี่ยวข้อง เบิกเงินงบ ที่เกี่ยวข้อง พ.ศ.2529 และ

5 วัน 2. แจ้งทุกส่วนราชการวางฎีกาเบิกจ่ายเงินกันไว้  แล้วเสร็จตามเวลาที่กําหนด ประมาณปี พ.ศ. ฉบับแก้ไขเพิ่มเติม

เบิกเหลื่อมปีตามกําหนด และตรวจสอบรายการ เพื่อเบิกจ่ายใน - ระเบียบกรุงเทพ

ี่ ั ิ ื่ ปี ีไ ่ ิ ่ ไ ้ ปี ป ่ ้

3. กระบวนการงบประมาณ > 3.2 กระบวนการย่อย การบริหารงบประมาณ

การขยายเวลา
เบิกจ่ายเงิน

ทีขอกันเงินเหลือมปี กรณีไม่สามารถเบิกจ่ายได้ ปีงบประมาณ มหานครว่าด้วย

ทันตามกําหนดเพื่อดําเนินการขอขยายเวลาเบิก พ.ศ.... การรับเงิน การเบิก

จ่ายเงิน โดยจัดทําแบบรายละเอียดการขอขยาย แบบที่ 5 ค จ่ายเงิน ฯลฯ

เวลาเบิกเงินงบประมาณปี พ.ศ.     เพื่อเบิกจ่าย พ.ศ.2555

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

3 วัน 3. รวบรวมแบบรายละเอียดการขออยายเวลา

เบิกจ่ายเงินตามแบบที่ 5คและเอกสารที่เกี่ยวข้อง

จัดทําหนังสือขออนุมัติขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน

และพิมพ์แบบที่ 5 ค ในภาพรวมจากระบบMIS

เสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนาม ส่งกองการเงิน

1 วัน 4. เมื่อได้รับอนุมัติให้ขยายเวลาเบิกจ่ายเงินให้

บันทึกในทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย และ

แจ้งทุกส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง



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

ประเมินผล

ทุกวันที่ 1. เมื่อมีการอนุมัติฎีกาตามระบบ MIS บริหารงบประมาณรายจ่าย - ตรวจสอบจาก  - เจ้าหน้าที่  - แนวทางปฏิบัติ

1 มีฎีกา ระบบจะควบคุมงบประมาณโดยอัตโนมัติ มีการ ประจําปีอย่างมีประสิทธิ ทะเบียนคุม    ฝ่ายการคลัง เกี่ยวกับการบริหาร

เบิกจ่าย หักงบประมาณและเมื่อมีส่งคืนจะรับคืนงบ ภาพ สามารถก่อหนี้ผูกพัน งบประมาณ งบประมาณรายจ่าย

และมีการ ประมาณ และเบิกจ่ายเงินงบประมาณ และตามระบบ ประจําปี และนโย

ส่งคืนงบ 2.นําฎีกาที่อนุมัติมาบันทึกลงในทะเบียนคุม ได้ตามที่กําหนดไว้ เป็นไปตาม MIS บายของผู้บริหาร

ประมาณ งบประมาณ เป็นรายการหักงบประมาณและบัน แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหาร กรุงเทพมหานคร

ึ ั ื ป  ื่ ี ่ ื ิ โ ป ่ ป ํ ปี 

3. กระบวนการงบประมาณ > 3.3 กระบวนการย่อย การควบคุมงบประมาณ

การควบคุม
งบประมาณ

ทึกรับคืนงบประมาณ เมือมีการส่งคืนเงินโดย งบประมาณรายจ่ายประจําปี 

นําใบนําส่งเงินมาบันทึก และนโยบายของผู้บริหาร

3. ตรวจสอบงบประมาณจากระบบ MIS กรุงเทพมหานคร

เปรียบเทียบกับทะเบียนคุมงบประมาณ

ให้ถูกต้องตรงกันและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ



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

ประเมินผล

ทุกเดือน - จัดทํารายงานการใช้จ่ายเงินจากระบบ MIS การก่อหนี้และการเบิกจ่ายเงิน - ตรวจสอบราย  - เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม แนวทางปฏิบัติ

1 เสนอหัวหน้าหน่วยงานทราบและพิจารณา เพื่อ เป็นไปตามที่กรุงเทพมหานคร งานผลการก่อหนี้    ฝ่ายการคลัง ง.401 เกี่ยวกับการบริหาร

เร่งรัดการใช้จ่ายให้เป็นไปตามเป้าหมายที่ กําหนด ผูกพัน และเบิก ง.402 งบประมาณรายจ่าย

กรุงเทพมหานครกําหนด จ่ายเงินงบประ ง.403 ประจําปี 

มาณ ตามระบบ

 MIS อย่างน้อย

ื   ั้

3. กระบวนการงบประมาณ > 3.4 กระบวนการย่อย การติดตามและประเมินผล

การติดตามและ
ประเมินผล

เดือนละ 1 ครัง

60 วัน - จัดทํารายงานรายจ่ายตามงบประมาณ / รายงานรายจ่ายตามงบประมาณ - ตรวจสอบการ  - เจ้าหน้าที่ ตามแบบราย ระเบียบกรุงเทพ

2 นับแต่วัน รายงานรายจ่ายงบกลาง ประจําปี จําแนกเป็น เสร็จตามกําหนด ใช้จ่ายงบประมาณ    ฝ่ายการคลัง งานรายจ่าย มหานครว่าด้วย

สิ้นปี รายจ่ายประจํา/รายจ่ายพิเศษ พร้อมจัดทํา จากทะเบียนคุม ตามงบประมาณ การรับเงิน

งบประ หนังสือส่งรายงานดังกล่าวเสนอหัวหน้า งบประมาณ /งบกลาง ฯลฯ พ.ศ. 2555

มาณ หน่วยงานลงนาม ส่งกองบัญชี สํานักการคลัง เปรียบเทียบกับ

ระบบ MIS

การจัดทํารายงาน
รายจ่ายตาม
งบประมาณ



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

ประเมินผล

3 นาที/ เป็นการรับชําระเงินทุกประเภทจาก ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้มาชําระ  - ตรวจสอบจาก เจ้าหน้าที่ ใบเสร็จ - คู่มือปฏิบัติ

1 รายการ ประชาชนและจากฝ่ายต่าง ๆ รวมทั้งรับขําระ เงินได้ถูกต้อง รวดเร็ว ครบถ้วน หลักฐานการรับ - ฝ่ายการคลัง รับเงิน ราชการ 

(1วัน) ภาษีแทนหน่วยงานอื่น ตามที่กรุงเทพมหานครต้องได้รับ ส่งเงินกรุงเทพ - จากระบบ - ข้อปฏิบัติงาน

และเป็นไปตามคู่มือปฏิบัติ มหานคร เป็น MIS ของการรับเงิน

ราชการ ประจําทกวัน ด้วยระบบ MIS

4. กระบวนการการเงิน > 4.1 กระบวนการย่อยการรับเงิน

การรับเงนิ 

ราชการ ประจาทุกวน ดวยระบบ MIS

2 รับเอกสารที่นํามาชําระ เช่น เอกสารการนําส่ง/ เอกสารการนําชําระถูกต้อง - ตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ -เอกสารการ "

ใบนําส่ง/ใบเสร็จรับเงินปีก่อน/ใบนําการชําระ/ ตรงตามยอดที่กรุงเทพ การชําระเงินถูกต้อง ฝ่ายการคลัง นําชําระต่าง ๆ

ใบแจ้งการประเมิน/หนังสือเตือน /Bar Code มหานครต้องได้รับ

บันทึกข้อมูลการรับเงินในระบบ MIS ดําเนินการตามโปรแกรมการ - ตรวจสอบข้อมูล เจ้าหน้าที่ รายงาน "

3  - กรณีรับเงินจากประชาชนให้พิมพ์ชื่อ รับเงินด้วยระบบ MIS ตาม ในระบบ MIS ว่า ประจําวัน

   นามสกุล/ร้านค้า แนวทางปฏิบัติในคู่มือการ ครบถ้วน ถูกต้อง

 - กรณีรับเงินจากฝ่ายต่าง ๆ ที่ใช้ใบนําส่ง ปฏิบัติราชการ ตรงตามเอกสาร

   ให้พิมพ์เลขที่ เล่มที่ พ.ศ. และชื่อส่วน การนําชําระ

   ราชการที่นําส่งไว้ด้วย

 - เลือกรหัสประเภทเงินให้ถูกต้อง

รับเอกสาร
การนําเงินมาชําระ

บันทกึข้อมูล
ประเภทเงินที่รบัชําระ



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

ประเมินผล
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่บันทึก ดําเนินการตามโปรแกรมการ - ตรวจสอบความ เจ้าหน้าที่ - เอกสาร - คู่มือปฏิบัติ

4 เมื่อถูกต้องแล้วให้ยืนยันในระบบ MIS รับเงินด้วยระบบ MIS ตาม ถูกต้องของข้อมูล ฝ่ายการคลัง การนําชําระ ราชการ 

สั่งพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน แนวทางปฏิบัติในคู่มือการ ที่พิมพ์ให้ตรงตาม -ใบเสร็จรับ - ข้อปฏิบัติงาน

ปฏิบัติราชการ ใบนําชําระ เงินจากระ ของการรับเงิน

บบ MIS ด้วยระบบ MIS

5 รับเงิน/เช็ค และตรวจนับเงิน/ความถูกต้อง - มีความถูกต้อง ครบถ้วนของ - ตรวจสอบความ เจ้าหน้าที่ - ใบเสร็จรับ

4. กระบวนการการเงิน > 4.1 กระบวนการย่อยการรับเงิน 

รับเงิน

ตรวจความถูกต้อง

ู ู

มอบใบเสร็จรับเงินให้ผู้รับเงิน กระบวนการรับชําระเงิน ครบถ้วนของจํา ฝ่ายการคลัง เงินและราย

ตามข้อปฏิบัติของการรับ นวนเงินที่ได้รับ งานประจํา

เงินด้วยระบบ MIS และความถูกต้อง วันตามระบบ

-  มีการออกใบเสร็จรับเงิน ของเช็คสั่งจ่าย MIS

ถูกต้องทุกครั้ง กรุงเทพมหานคร

- ตรวจสอบความ

เรียบร้อยของ

ใบเสร็จรับเงิน

6 5  - ใบสรุปยอดรับเงินประจําวันที่นําฝากธนาคาร มีความถูกต้อง ครบถ้วนของ - ตรวจสอบความ เจ้าหน้าที่ " "

นาที และพิมพ์สรุปรายงานเอกสารที่เกี่ยวข้องตาม กระบวนการรับชําระเงิน ถูกต้องของเอกสาร ฝ่ายการคลัง

(1 วัน) ระบบ MIS ตามข้อปฏิบัติของการรับ กับคุ่ฉบับ ใบเสร็จ

เงินด้วยระบบ MIS รับเงินและกระทบ

ยอดให้ตรงกัน

รบเงน

พิมพ์ข้อมูล



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

ประเมินผล

7 10 นาที  - คณะกรรมการรับส่งเงินตรวจสอบและเงิน ปฏิบัติถูกต้องตามคู่มือปฏิบัติ - ตรวจสอบจาก เจ้าหน้าที่ - ใบนําฝาก - คู่มือปฏิบัติ

(1 วัน)    ฝากเข้าบัญชีธนาคารตามที่กําหนด ราชการ ณ ศูนย์บริการกรุง- หลักฐานการนํา ฝ่ายการคลัง ธนาคาร ราชการ 
เทพมหานคร (BSC) และ เงินฝากธนาคาร
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า และใบนําส่งเงิน

ด้วยการรับเงินฯลฯ พ.ศ.2555 กรุงเทพมหานคร -ใบนําส่งเงิน - ระเบียบกรุงเทพ

 ี   ิ ์ ใ ป ั ิ ป ํ ั  ่ ้

4. กระบวนการการเงิน > 4.1 กระบวนการย่อยการรับเงิน 

นําฝากธนาคาร

ปิ ป 10 นาที  - พิมพ์รายงานใบสรุปการรับเงินประจําวัน - ตรวจสอบจาก กทม. มหานครว่าด้วย

(1 วัน)   - นําเงินและเอกสารแทนตัวเงินที่จะเก็บรักษา รายงานคณะกรรม -รายงาน การรับเงิน ฯลฯ

   และรายงานเงินคงเหลือประจําวัน การเก็บรักษาเงิน ยอดเงินคง พ.ศ.2555

   ส่งมอบคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน เพื่อ เป็นประจําทุกวัน เหลือประ

   ทําการตรวจสอบเมื่อตรวจสอบถูกต้องแล้วให้ จําวันตาม

   นําเงินและเอกสารแทนตัวเงินเข้าเก็บรักษาใน ระบบ MIS

   ตู้นิรภัยและคณะกรรมการลงลายมือชื่อใน

   รายงาน ปฏิบัติถูกต้องตามคู่มือปฏิบัติ - บันทึกนําส่ง เจ้าหน้าที่ -

 - หัวหน้าฝ่ายการคลังนํารายงานดังกล่าวเสนอ ราชการ กองการเงิน สนค. ฝ่ายการคลัง - ระเบียบกรุงเทพ

1 วัน    ผู้อํานวยการเขต ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า - บันทึกนําส่ง มหานครว่าด้วย

 - รวบรวมใบนําส่งเงิน สําเนาใบฝากธนาคาร ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่าย ฝ่ายรายได้ สํานัก การรับเงิน ฯลฯ

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

 - ส่งสําเนาใบเสร็จรับเงินภาษีประจําวันให้ - จัดทําสรุปรายงานการรับ - บันทึกนําส่งกลุ่ม - คู่มือการบัญชี

   ฝ่ายรายได้ จ่ายเงิน ถูกต้อง เป็นประจํา งานบัญชี เพื่อบัน กรุงเทพมหานคร

 - ส่งหลักฐานเพื่อบันทึกบญัชี ลงทะเบียนรับ ทึกบัญชี (ระบบ MIS)

ส่งเอกสาร

ปิดประมวลผล



ระยะ ระบบติดตาม/
เวลา ประเมินผล

ไม่เกิน 3 วัน เป็นการจ่ายเงินทุกประเภทจากการดําเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง/  - ถูกต้อง ตามเอกสารประ  - การจ่ายเงินครบ เจ้าหน้าที่ ตามแบบที่ - ระเบียบกรุงเทพ

1 /รายการ จัดหา ทั้งจากเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร,เงินยืมเงินทด กอบการเบิกจ่ายเงินทุก ถ้วนถูกต้องตาม ฝ่ายการคลัง กทม.กําหนด มหานคร ว่าด้วย

รองจ่าย,เงินยืมสะสมและหรือเงินอื่นใดที่ได้รับแจ้งการโอน ประเภท มีความรวดเร็ว ระเบียบและมีหลัก และตามแบบ การรับเงิน การเบิก

เงินจากกทม. รวมตลอดถึงเงินนอกงบประมาณทุกประเภท ตรงตามเวลาที่กําหนด โปร่ง ฐานให้ตรวจสอบได้ พิมพ์จาก จ่ายเงิน ฯลฯ 

 โดยมีลักษณะการนําจ่ายเป็นเช็คระบุชื่อเจ้าหนี้ บัญชีธนาคาร ใส โดยถือปฏิบัติตามระเบียบ โดยตรวจสอบจาก ระบบ MIS พ.ศ. 2555

และเลขที่บัญชีของเจ้าหนี้ผู้รับเงิน ตามที่ระบุไว้ที่หน้า กรุงเทพมหานครว่าด้วย รายงานประจําวัน - แนวทางปฏิบัติ

ฎีกาอย่างชัดเจน การรับเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555 และ ระบบ MIS โปรแกรมการจ่าย

 และแนวทางปฏิบัติ เงินด้วยระบบMIS

2 นาที 1. รับใบโอนจากระบบ MIS (การเงินจ่าย) "  - การจ่ายเงินครบ เจ้าหน้าที่ ตามแบบที่

2 /ใบโอน 2. ยืนยันการรับโอน ระบุวันที่ที่รับโอน ถ้วนถูกต้องตาม ฝ่ายการคลัง กทม.กําหนด

4. กระบวนการการเงิน > 4.2 กระบวนการย่อยการจ่ายเงิน

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

   การจ่ายเงิน

รับใบโอน
(1 วัน) 3. ลงทะเบียนรับใบโอนตามระบบงานสารบรรณ ระเบียบและมีหลัก และตามแบบ

ฐานให้ตรวจสอบได้ พิมพ์จาก

โดยตรวจสอบจาก ระบบ MIS

ใบโอนที่ออกจาก

ระบบ MIS

- ทะเบียนคุมรับใบโอน

5 นาที 1. ตรวจสอบและจัดหาฎีกาให้ตรงกับใบโอน "  - การจ่ายเงินครบ เจ้าหน้าที่ ตามแบบที่

3 /รายการ ที่รับจากระบบ MIS ถ้วนถูกต้องตาม ฝ่ายการคลัง กทม.กําหนด

(1วัน) 2. บันทึกฎีกาในสมุดทะเบียนคุมการจ่ายเช็คโดยตรวจ ระเบียบและมีหลัก และตามแบบ

สอบเลขที่ฎีกา,รายชื่อเจ้าหนี้หรือผู้รับเงิน,จํานวนเงิน ฐานให้ตรวจสอบได้ พิมพ์จาก

ที่ขอเบิก,รายการหักภาษี,ประกันสังคมและอื่นๆ และ โดยตรวจสอบจาก ระบบ MIS

และจํานวนเงินที่ได้รับสุทธิ  ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค,

3.บันทึกรายการเตรียมจ่ายในระบบ MIS 2  ใบโอนจากระบบ MIS,
ฎีกาเบิกจ่าย

 เตรียมจ่าย ในระบบ 
MIS



ระยะ ระบบติดตาม/
เวลา ประเมินผล

5 นาที 1. เขียนเช็คสั่งจ่ายเจ้าหนี้บริษัท / ห้างร้านต่างๆ หรือคณะกรรมการ  - ถูกต้อง ตามเอกสารประ  - การจ่ายเงินครบ เจ้าหน้าที่ ตามแบบที่ - ระเบียบกรุงเทพ

4 / รายการ     รับ - ส่งเงินของแต่ละฝ่าย ตามที่ระบุไว้ที่หน้าฎีกา กอบการเบิกจ่ายเงินทุก ถ้วนถูกต้องตาม ฝ่ายการคลัง กทม.กําหนด มหานคร ว่าด้วย

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

    และเลขบัญชีของบริษัท, ห้าง, ร้าน  พร้อมขีดฆ่าคําว่า ตรงตามเวลาที่กําหนด โปร่ง ฐานให้ตรวจสอบได้ พิมพ์จาก จ่ายเงิน ฯลฯ 

    "หรือตามสั่ง" หรือ "หรือผู้ถือ" ออกและขีดคร่อมทั่วไป ใส โดยถือปฏิบัติตามระเบียบ โดยตรวจสอบจาก ระบบ MIS พ.ศ. 2555

     โดยระบุข้อความห้ามเปลี่ยนมือว่า "A/C Payee Only" กรุงเทพมหานครว่าด้วย  - สมุดทะเบียนคุม - แนวทางปฏิบัติ

     ด้วยยกเว้นจ่ายให้คณะกรรมการรับ-ส่งเงินของแต่ละฝ่าย การรับเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555    การจ่ายเช็ค โปรแกรมการจ่าย

     ไม่ต้องขีดคร่อมทั่วไปในเช็ค  และแนวทางปฏิบัติ  - ฎีกาเบิกจ่าย เงินด้วยระบบMIS

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

4. กระบวนการการเงิน > 4.2 กระบวนการย่อยการจ่ายเงิน

      เขียนเช็คสั่งจ่าย

ฏ ฎ
3. เสนอเช็คพร้อมสมุดทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค ให้ผู้มีอํานาจ

    ลงนามสั่งจ่ายเช็ค ตามเงื่อนไขที่ตกลงไว้กับธนาคาร

5 3 นาที 1. บันทึกข้อมูลจ่ายตามระบบ MIS  - ถูกต้อง ตามเอกสารประ  - การจ่ายเงินครบ เจ้าหน้าที่ ตามแบบที่ "
/ ฉบับ 2. ออกใบเสร็จรับเงินภาษีหัก ณ ที่จ่ายจากระบบ MIS กอบการเบิกจ่ายเงินทุก ถ้วนถูกต้องตาม ฝ่ายการคลัง กทม.กําหนด
(1 วัน)     (การเงินรับ) ประเภท มีความรวดเร็ว  ระเบียบและมีหลัก และตามแบบ

ตรงตามเวลาที่กําหนด โปร่ง ฐานให้ตรวจสอบได้ พิมพ์จาก
ใส โดยถือปฏิบัติตามระเบียบ โดยตรวจสอบจาก ระบบ MIS
กรุงเทพมหานครว่าด้วย  - เช็คสั่งจ่าย
การรับเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555  - ใบเสร็จรับเงิน
 และแนวทางปฏิบัติ ภาษีหัก ณ ที่จ่าย

   

  ตดัจ่ายในระบบ MIS



ระยะ ระบบติดตาม/
เวลา ประเมินผล

1. ติดต่อเจ้าหนี้ให้มารับเงินหรือคณะกรรมการรับ - ส่งเงิน  - ถูกต้อง ตามเอกสารประ  - การจ่ายเงินครบ เจ้าหน้าที่ ตามแบบที่ - ระเบียบกรุงเทพ

6 1 วัน     ของแต่ละฝ่ายตามที่ระบุในหน้าเช็ค กอบการเบิกจ่ายเงินทุก ถ้วนถูกต้องตาม ฝ่ายการคลัง กทม.กําหนด มหานคร ว่าด้วย

2. ตรวจสอบเอกสารประกอบการรับเงิน เช่น หนังสือรับรอง ประเภท มีความรวดเร็ว  ระเบียบและมีหลัก และตามแบบ การรับเงิน การเบิก

    การจดทะเบียนฯ,หนังสือมอบฉันทะรับเงิน,สําเนาบัตร ตรงตามเวลาที่กําหนด โปร่ง ฐานให้ตรวจสอบได้ พิมพ์จาก จ่ายเงิน ฯลฯ 

    ประจําตัวประชาชนของผู้มอบและผู้รับมอบ ใส โดยถือปฏิบัติตามระเบียบ โดยตรวจสอบจาก ระบบ MIS พ.ศ. 2555

 3. กรณีมอบฉันทะรับเงินให้เสนอผู้มีอํานาจลงนามอนุมัติ กรุงเทพมหานครว่าด้วย  - หน้าฎีกาที่จ่าย - แนวทางปฏิบัติ

    การมอบฉันทะรับเงินดังกล่าว การรับเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555 เงินแล้ว โปรแกรมการจ่าย

 4. ให้ผู้รับเงินลงนามรับเงินในหน้าฎีกา,สมุดทะเบียนคุม  และแนวทางปฏิบัติ  - ใบเสร็จรับเงิน เงินด้วยระบบMIS

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

4. กระบวนการการเงิน > 4.2 กระบวนการย่อยการจ่ายเงิน

ที่ ผังกระบวนการ

       การจ่ายเงิน

    การจ่ายเช็ค และต้นขั้วเช็คด้านหลัง  - ใบสําคัญคู่จ่าย

 5. กรณีจ่ายเงินให้กับบริษัท,ห้างฯ,ร้านค้าต่างๆ ผู้จ่ายจะต้อง หรือหลักฐานการ

    เรียกใบเสร็จรับเงินที่ลงลายมือชื่อผู้มีอํานาจรับเงินประทับ จ่ายอื่นๆ

    ตรายาง (ถ้ามี) จากบริษัท,ห้างฯ,ร้านค้าต่างๆ ไว้เป็น  - สมุดทะเบียนคุม

    หลักฐานและต้องตรวจสอบจํานวนเงิน,รายการให้ตรง การจ่ายเช็ค

    ตามหน้าฎีกาที่จ่ายด้วย  - ต้นขั้วเช็ค

6. กรณีจ่ายอื่นๆเช่น เงินบําเหน็จ, เงินช่วยเหลือค่าทําศพ ฯลฯ  - สําเนาใบเสร็จ

    ให้ผู้มีสิทธิรับเงิน ลงนามในหลักฐานการจ่ายและหรือใบ ภาษีหัก ณ ที่จ่าย

    สําคัญรับเงินที่ กทม. กําหนด  - เอกสารการมอบ

7. ประทับตรายางจ่ายเงินแล้วและวันที่ที่จ่ายในเอกสาร ฉันทะรับเงิน

    ประกอบฎีกาทุกฉบับ และผู้จ่ายเงินลงนามกํากับเฉพาะ

    ใบสําคัญคู่จ่ายที่เป็นหลักฐานประกอบการจ่ายเงิน

    



ระยะ ระบบติดตาม/
เวลา ประเมินผล

7 10 นาที 1.  นําใบนําฝากเงินนอกงบประมาณจากระบบ MIS บันทึก  - ถูกต้อง ตามเอกสารประ  - การจ่ายเงินครบ เจ้าหน้าที่ ตามแบบที่ - ระเบียบกรุงเทพ

/รายการ      ลงในสมุดคู่ฝากเงินนอกงบประมาณ กอบการเบิกจ่ายเงินทุก ถ้วนถูกต้องตาม ฝ่ายการคลัง กทม.กําหนด มหานคร ว่าด้วย

(1วัน) 2.  กรณีมีเช็คค่าปรับ ให้จัดทําใบนําส่งและนําฝากเข้าเป็น ประเภท มีความรวดเร็ว  ระเบียบและมีหลัก และตามแบบ การรับเงิน การเบิก
     รายได้กรุงเทพมหานคร ณ จุดรับเงิน ตรงตามเวลาที่กําหนด โปร่ง ฐานให้ตรวจสอบได้ พิมพ์จาก จ่ายเงิน ฯลฯ 
     Bangkok Service Center ใส โดยถือปฏิบัติตามระเบียบ โดยตรวจสอบจาก ระบบ MIS พ.ศ. 2555

กรุงเทพมหานครว่าด้วย หลักฐานการนําส่ง - แนวทางปฏิบัติ

การรับเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555 โปรแกรมการจ่าย

 และแนวทางปฏิบัติ เงินด้วยระบบMIS

8 5 นาที 1  ตรวจสอบใบสําคัญค่จ่าย  จัดทําสรปรายงงานการรับ   การจ่ายเงินครบ เจ้าหน้าที่ ตามแบบที่

4. กระบวนการการเงิน > 4.2 กระบวนการย่อยการจ่ายเงิน

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

รวบรวมฎีกา

นําฝากภาษีหัก ณ ที่จ่าย
ประกันสังคมและอื่น ๆ
(ระบบ MIS บันทึกโดย

8 5 นาท 1. ตรวจสอบใบสาคญคูจาย - จดทาสรุปรายงงานการรบ  - การจายเงนครบ เจาหนาท ตามแบบท

/รายการ 2. สําเนาหน้าฎีกาที่จ่ายแล้วส่งมอบให้เจ้าหน้าที่บัญชีทําการ จ่ายเงินถูกต้องเป็นประจํา ถ้วนถูกต้องตาม ฝ่ายการคลัง กทม.กําหนด

(1 วัน)     บันทึก บัญชีเป็นประจําทุกวัน ทุกวัน  ระเบียบและมีหลัก และตามแบบ

3. ต้นฉบับฎีกาและเอกสารประกอบการจ่าย รวบรวมส่งให้ ฐานให้ตรวจสอบได้ พิมพ์จาก

    กลุ่มงานตรวจสอบตรวจหลังจ่าย เพื่อจัดทํางบเดือน โดยตรวจสอบจาก ระบบ MIS

    และส่งคืนฎีกาจ่ายเงินแล้วให้หน่วยงานผู้เบิกเพื่อ  - สมุดควบคุม

    รอการตรวจสอบ    การนําส่งฎีกา

 - รายงานงบเดือน

 - รายงานงบการเงิน

รวบรวมฎกา
ที่จ่ายแล้ว



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

ประเมินผล

1 1-2 วัน 1. ตรวจสอบงบประมาณและเงินประจํางวด - ถูกต้องครบถ้วน ตรงตาม ตรวจสอบจากใบยืม เจ้าหน้าที่ แบบใบยืม - ระเบียบกรุงเทพ

2. ตรวจสอบโครงการที่ได้รับอนุมัติ และ เวลาและตามระเบียบที่ หนังสืออนุมัติการยืม ฝ่ายการคลัง ตามที่กรุง มหานครว่าด้วย

รายละเอียดรายการที่จะยืมเงิน เกี่ยวข้อง สามารถตรวจ และติดตามจากระบบ เทพมหานคร การรับเงิน การเบิก

3. ตรวจสอบสัญญาการยืมเงินและ ผู้ยืมต้องไม่มีหนี้ สอบได้ MIS กําหนด และ จ่ายเงิน

ค้างชําระและตรวจสอบวงเงินที่จะยืม -ได้รับอนุมัติให้ยืมก่อนเริ่ม ตามระบบ พ.ศ. 2555

ดําเนินการถูกต้องตามระ MIS - แนวทางปฏิบัติ

เบียบ โปรแกรมการจ่าย

2 1 วัน 1. กรณีเป็นอํานาจผู้อํานวยการเขต ตามระเบียบ " " " " เงินด้วยระบบMIS

้

 4. กระบวนการการเงิน > 4.3 กระบวนการย่อยการยืมเงิน

รับเอกสารการ 
ขอยืมเงิน

การขออนุมัติ
ื ิ กรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก

จ่ายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 2555  ข้อ 49 ให้ดําเนินการ

ดังนี้

     1.1 จัดทําหนังสือขออนุมัติยืมเงิน ยืมใช้

ในราชการพร้อมแนบสัญญาการยืมเงินเสนอร

ผู้อํานวยกาเขตอนุมัติ

     1.2  เมื่อผู้อํานวยการเขตอนุมัติ ให้นําเลขที่/

วันที่ของหนังสือและระบุวันที่ที่ผู้อํานวยการเขต

อนุมัติลงในระบบ MIS

     1.3 จัดทําหนังสือการได้รับอนุมัติแจ้ง

          - กองบัญชี สํานักการคลัง เพื่อบันทึก

            ตามระบบ MIS

          - ส่วนราชการผู้ยืม

ยืมเงิน



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

ประเมินผล
2. กรณีวงเงินที่จะยืมเกินอํานาจผู้อํานวยการเขต - ถูกต้องครบถ้วน ตรงตาม ตรวจสอบจากใบยืม เจ้าหน้าที่ แบบใบยืม - ระเบียบกรุงเทพ

     2.1 จัดทําหนังสือขออนุมัติกองบัญชี เวลาและตามระเบียบที่ หนังสืออนุมัติการยืม ฝ่ายการคลัง ตามที่กรุง มหานครว่าด้วย

สํานักการคลังดําเนินการ พร้อมกับแนบสํญญาการ เกี่ยวข้อง สามารถตรวจ และติดตามจากระบบ เทพมหานคร การรับเงิน การเบิก

ยืมเงิน ที่ผู้ยืมได้ลงนามเรียบร้อย สอบได้ MIS กําหนด และ จ่ายเงินฯ,ฯ

     2.2 รอรับการแจ้งการได้รับอนุมัติให้ยืม -ได้รับอนุมัติให้ยืมก่อนเริ่ม ตามระบบ พ.ศ. 2555

เงินจากกองบัญชี สํานักการคลัง ดําเนินการถูกต้องตามระ MIS - แนวทางปฏิบัติ

     2.3 แจ้งการได้รับอนุมัติให้ส่วนราชการ เบียบ โปรแกรมการจ่าย

ผู้ยืมทราบ เงินด้วยระบบMIS

 4. กระบวนการการเงิน > 4.3 กระบวนการย่อยการยืมเงิน

3 1-2 วัน 1. ส่วนราชการผู้ยืมจัดทําใบขอเบิก เพื่อเบิก - ถูกต้องครบถ้วน ตรงตาม ตรวจสอบจากเอกสาร เจ้าหน้าที่  - ใบขอเบิก "

เงินยืมตามที่ได้รับอนุมัติ เวลาและตามระเบียบที่ ใบขอเบิกตามระบบ ฝ่ายการคลัง ตามระบบ

2. เจ้าหน้าที่ฝ่ายการคลังตรวจสอบใบขอเบิก เกี่ยวข้อง สามารถตรวจ MIS และทะเบียนคุม MIS

และอนุมัติฏีกาในระบบ MIS สอบได้ เงินยืม - ทะเบียนคุม

3. เจ้าหน้าที่ฝ่ายการคลังลงทะเบียนคุมเงินยืม เงินยืม

4 1-2 วัน เจ้าหน้าที่ฝ่ายการคลังรับโอนเงินตามฎีกาและ ถูกต้องครบถ้วน ตรงตาม - ตรวจสอบจากฎีกา เจ้าหน้าที่ - ใบอนุมัติ "

เขียนเช็คสั่งจ่ายเงินให้ผู้ยืม โดยให้ผู้ยืมได้ลงชื่อรับ ระเบียบและเวลาที่กําหนด เบิกจ่ายเงินตามระบบ ฝ่ายการคลัง ฎีกาตาม

เงินและระบุจํานวนเงินพร้อมวันที่ที่รับเงินด้วย ผู้ยืมได้รับเงินยืมทันเวลา MIS และทะเบียนเงิน ระบบ MIS

สามารถดําเนินงานตาม คุมการจ่ายเงิน - ทะเบียนคุม

โครงการได้ การจ่ายเงิน

การจัดทําใบขอเบิก
และการอนุมัติฏีกา

จ่ายเงินยืม



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

ประเมินผล

5 1-2 วัน เจ้าหน้าที่ฝ่ายการคลังติดตามให้ส่วนราชการ ได้รับการชดใช้เงินยืมจาก -ตรวจสอบจากทะเบียน เจ้าหน้าที่ - ทะเบียนคุม - ระเบียบกรุงเทพ

ผู้ยืมชดใช้เงินยืมตามกําหนดในระเบียบ ผู้ยืมได้ตามกําหนดเวลา คุมเงินยืมและรายงาน ฝ่ายการคลัง เงินยืม มหานครว่าด้วย

ถูกต้องตามระเบียบ การใช้จ่ายเงินยืม - รายงาน การรับเงิน การเบิก

ตามระบบ จ่ายเงินฯ,ฯ

MIS พ.ศ. 2555

- แนวทางปฏิบัติ

 4. กระบวนการการเงิน > 4.3 กระบวนการย่อยการยืมเงิน

การติดตามการ
ชดใช้เงินยืมฯ

โปรแกรมการจ่าย

เงินด้วยระบบMIS



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

ประเมินผล

1 1 วัน การถอนเงินฝากนอกงบประมาณประเภทต่าง ๆ ถูกต้องครบถ้วนตรงตาม -ตรวจสอบจากทะเบียน เจ้าหน้าที่ - ภงด. 1 - ระเบียบกรุงเทพ

จะดําเนินการเมื่อถึงกําหนด ดังนี้ กําหนดเวลาและระเบียบ คุมเงินฝากนอกงบประ ฝ่ายการคลัง - ภงด. 3 มหานครว่าด้วย

1. เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย ทุกประเภท ที่เกี่ยวข้อง มาณ และหลักฐานการ - ภงด. 53 การรับเงิน การเบิก

    1.1 ตรวจสอบยอดเงินภาษี หัก ณ ที่จ่าย นําส่งเงิน - สมุดบัญชี จ่ายเงินฯ,ฯ

ที่ฝากไว้ที่บัญชีเงินฝากนอกงบประมาณ คู่ฝากธนาคาร พ.ศ. 2555

    1.2 จัดทําแบบรายการและขออนุมัติถอน - ทะเบียนต่าง ๆ - แนวทางปฏิบัติ

ยอดรวมทั้งเดือน เพื่อนําส่งกรมสรรพากร กระทรวง โปรแกรมการจ่าย

 4. กระบวนการการเงิน > 4.4 กระบวนการย่อยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ

รับเอกสารเบิกเงินฝาก
นอกงบประมาณ
ประเภทต่าง ๆ

การคลัง ภายในวันที่ 7 ของเดือนถัดไป เงินด้วยระบบMIS

2. เงินประกันสังคม ถูกต้องครบถ้วนตรงตาม -ตรวจสอบจากทะเบียน เจ้าหน้าที่ - สมุดบัญชี - ระเบียบกรุงเทพ

    2.1 ตรวจสอบยอดเงิน เงินประกันสังคม กําหนดเวลาและระเบียบ คุมเงินฝากนอกงบประ ฝ่ายการคลัง คู่ฝากธนาคาร มหานครว่าด้วยการ

ที่ฝากไว้ที่บัญชีเงินฝากนอกงบประมาณในส่วน ที่เกี่ยวข้อง มาณ และหลักฐานการ - ทะเบียนต่าง ๆ รับเงิน การเบิกจ่าย

ของผู้ประกันตน นําส่งเงิน - ใบนําส่งเงิน เงินฯลฯ พ.ศ.2555

    2.2 จัดทําสรุปรายละเอียด และแบบรายการนําส่ง - พระราชบัญญัติ

    2.3 ขออนุมัติถอนยอดรวมทั้งเดือนจากบัญชีเงิน กองทุนประกัน

นอกงบประมาณสมทบกับยอดเงินประกันสังคมใน สังคม

ส่วนของนายจ้าง(กรุงเทพมหานคร) นําส่งสํานักงาน - แนวทางปฏิบัติ

ประกันสังคม ภายในวันที่ 29 ของเดือนถัดไป ตามระบบ MIS



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

ประเมินผล

3. เงินค้ําประกันซอง เงินค้ําประกันสัญญา, เงินค้ําประกัน ถูกต้องครบถ้วนตรงตาม -ตรวจสอบจากทะเบียน เจ้าหน้าที่ - สมุดบัญชี - ระเบียบกรุงเทพ

ความเสียหาย หรือหลักประกันอื่น กําหนดเวลาและระเบียบ คุมเงินฝากนอกงบประ ฝ่ายการคลัง คู่ฝากธนาคาร มหานครว่าด้วยการ

    3.1 ตรวจสอบจากทะเบียนควบคุม และยอดที่ฝากไว้ ที่เกี่ยวข้อง มาณ และหลักฐานการ - ทะเบียนต่าง ๆ รับเงิน การเบิกจ่าย

ที่บัญชีเงินฝากนอกงบประมาณ นําส่งเงิน เงินฯลฯ พ.ศ.2555

    3.3 จัดทําหนังสือขออนุมัติถอนคืนหลักประกันต่าง ๆ - แนวทางปฏิบัติ

พร้อมขออนุมัติถอนเงินฝากนอกงบประมาณ ให้แก่ บริษัท, ตามระบบ MIS

ห้าง, ร้าน, หรือบุคคลต่าง ๆ เมื่อพ้นภาระผูกพันกับ

้

 4. กระบวนการการเงิน > 4.4 กระบวนการย่อยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ

กรุงเทพมหานครแล้ว

4. เงินรับฝากอื่น ๆ เช่น เงินอุดหนุนด้านการศึกษา ถูกต้องครบถ้วนตรงตาม -ตรวจสอบจากทะเบียน เจ้าหน้าที่ - สมุดบัญชี - ระเบียบกรุงเทพ

เงินอุดหนุนทั่วไป(เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ,ผู้พิการฯลฯ) กําหนดเวลาและระเบียบ คุมเงินฝากนอกงบประ ฝ่ายการคลัง คู่ฝากธนาคาร มหานครว่าด้วยการ

ค่าธรรมเนียมตามพระราชบัญญัติโรงงาน, ดอกเบี้ยรับ, ที่เกี่ยวข้อง มาณ และหลักฐานการ - ทะเบียนต่าง ๆ รับเงิน การเบิกจ่าย

เงินกองทุนส่งคนต่างดา้วกลับไปนอกราชอาณาจักร ฯลฯ นําส่งเงิน - ใบนําส่งเงิน เงินฯลฯ พ.ศ.2555

    4.1 ตรวจสอบยอดเงินแต่ละประเภทที่ฝาก - แนวทางปฏิบัติ

ไว้ที่บัญชีเงินฝากนอกงบประมาณ ตามระบบ MIS

    4.2 ขออนุมัติถอนคืน  เมื่อครบกําหนดตามแนวทาง

หรือหลักเกณฑ์ของเงินฝากแต่ละประเภท



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

ประเมินผล

5. เงินยืมทดรองราชการ, เงินยืมสะสมไป ถูกต้องครบถ้วนตรงตาม -ตรวจสอบจากทะเบียน เจ้าหน้าที่ - สมุดบัญชี - ระเบียบกรุงเทพ

ทดรองราชการ กําหนดเวลาและระเบียบ คุมเงินฝากนอกงบประ ฝ่ายการคลัง คู่ฝากธนาคาร มหานครว่าด้วยการ

    5.1 ตรวจสอบจากยอดเงินต่าง ๆ จากทะเบียนคุม ที่เกี่ยวข้อง มาณ และหลักฐานการ - ทะเบียนต่าง ๆ รับเงิน การเบิกจ่าย

ตามยอดเงินที่ฝากไว้ที่บัญชีเงินฝากนอกงบประมาณ นําส่งเงิน - ใบนําส่งเงิน เงินฯลฯ พ.ศ.2555

   5.2 ขออนุมัติถอนเงินคืนเมื่อครบกําหนดตาม - แนวทางปฏิบัติ

แนวทาง และหลักเกณฑ์ของเงินยืมแต่ละประเภท ตามระบบ MIS

 4. กระบวนการการเงิน > 4.4 กระบวนการย่อยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ

6. เงินบริจาค ถูกต้องครบถ้วนตรงตาม -ตรวจสอบจากทะเบียน เจ้าหน้าที่ - สมุดบัญชี - ระเบียบกรุงเทพ

    6.1 ตรวจสอบยอดเงินบริจาคที่ฝากไว้ที่ กําหนดเวลาและระเบียบ คุมเงินฝากนอกงบประ ฝ่ายการคลัง คู่ฝากธนาคาร มหานครว่าด้วยการ

บัญชีเงินฝากนอกงบประมาณ ที่เกี่ยวข้อง มาณ และหลักฐานการ - ทะเบียนต่าง ๆ รับเงิน การเบิกจ่าย

    6.2 ขออนุมัติถอนเงินเพื่อดําเนินการตาม นําส่งเงิน - ใบนําส่งเงิน เงินฯลฯ พ.ศ.2555

วัตถุประสงค์ของผู้บริจาค  ถ้ามีเงินเหลือจ่ายให้ - แนวทางปฏิบัติ

นําส่งเป็นรายได้ของกรุงเทพมหาคร ตามระบบ MIS



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

ประเมินผล

2 1-2 วัน 1. รวบรวมหลักฐานพร้อมขออนุมัติถอน ถูกต้องครบถ้วนตรงตาม - ตรวจสอบจากฎีกา เจ้าหน้าที่ -ฎีกาเบิกเงิน - ระเบียบกรุงเทพ

จากบัญชีออมทรัพย์ เงินฝากนอกงบประมาณ กําหนดเวลาและระเบียบ เบิกเงินตามระบบMIS ฝ่ายการคลัง ตามระบบ มหานครว่าด้วยการ

2. จัดทําฎีกาถอนคืนเงินตามระบบ MIS พร้อม ที่เกี่ยวข้อง และหลักฐานการถอน MIS รับเงิน การเบิกจ่าย

ทั้งจัดทําใบถอนเงินธนาคาร เสนอผู้มีอํานาจลงนาม เงินจากธนาคาร - ใบถอนเงิน เงินฯลฯ พ.ศ.2555

ธนาคาร - พระราชบัญญัติ

4. กระบวนการการเงิน > 4.4 กระบวนการย่อยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ

จัดทําฎีกา

ธนาคาร - พระราชบญญต

กองทุนประกัน

สังคม

3 1 วัน 1. นําใบถอนเงินฝากธนาคารไปเบิกเงินจาก ถูกต้องครบถ้วนตรงตาม - ตรวจสอบหลักฐาน เจ้าหน้าที่ - ใบถอนเงิน - แนวทางปฏิบัติ

ธนาคาร กําหนดเวลาและระเบียบ การถอนเงินจากธนาคาร ฝ่ายการคลัง ธนาคาร ตามระบบ MIS

2. กรณีการนําส่งเข้ากรุงทพมหานคร ให้จัด ที่เกี่ยวข้อง

ทําเป็นใบรับฝากเงินธนาคาร (pay-in)

4 2 นาที/ 1. บันทึกข้อมูลในระบบ MIS ในรายงานการเตรียม ถูกต้องครบถ้วนตรงตาม ตรวจสอบข้อมูลตาม เจ้าหน้าที่  -

รายการ จ่ายรายงานข้อมูลการจ่ายและรายงานการถอนเงิน กําหนดเวลาและระเบียบ ระบบ MIS ฝ่ายการคลัง

(วัน) จากธนาคาร ที่เกี่ยวข้อง

เบิกเงินธนาคาร

ตัดจ่าย
ในระบบ MIS



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

ประเมินผล

5 1-2 วัน 1. จ่ายเงินหรือนําส่งเงินตามประเภทเงินที่ ถูกต้องครบถ้วนตรงตาม ตรวจสอบจากทะเบียน เจ้าหน้าที่ -ทะเบียนจ่าย - ระเบียบกรุงเทพ

ขอถอนพร้อมจัดทําใบนําส่ง กําหนดเวลาและระเบียบ คุมการจ่ายเงิน และ ฝ่ายการคลัง - สมุดบัญชี มหานครว่าด้วยการ

2. บันทึกการจ่ายเงินในระบบ MIS ที่เกี่ยวข้อง การบันทึกบัญชี - ฎีกาเบิกเงิน รับเงิน การเบิกจ่าย

ตามระบบ เงินฯลฯ พ.ศ.2555

MIS - พระราชบัญญัติ

กองทุนประกัน

สังคม

 ป ิ ั ิ

 4. กระบวนการการเงิน > 4.4 กระบวนการย่อยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ

จ่ายเงิน

- แนวทางปฏิบัติ

ตามระบบ MIS

1. ส่งหลักฐานให้เจ้าหน้าที่บัญชีเพื่อบัญทึกบัญชี ถูกต้องครบถ้วนตรงตาม ตรวจสอบจากทะเบียน เจ้าหน้าที่  -  -

6 1 วัน 2. ต้นฉบับฎีกาและเอกสารประกอบการจ่าย รวบ กําหนดเวลาและระเบียบ คุมการจ่ายเงิน และ ฝ่ายการคลัง

รวมส่งให้กลุ่มงานตรวจสอบ ตรวจหลังจ่ายและส่งคืน ที่เกี่ยวข้อง การบันทึกบัญชี

หน่วยงานผู้เบิกเพื่อรอการตรวจสอบ

รวบรวม
เอกสาร



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

ประเมินผล

1 1 วัน - ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม ตามที่มีระเบียบ

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบิกตาม หรือหนังสือสั่งการ

  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS ของหน่วยงาน

- ส่งใบขอเบิกและเอกสาร

ภายในวันที่ 5 ของทุกเดือน

2  3 วัน - ตรวจรายละเอียดงบประมาณ - สอบทานจากคําสั่ง - บัญชีถือจ่าย เจ้าหน้าที่ 1.แบบพิมพ์ - บัญชีถือจ่าย

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.1 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน, ค่าจ้างประจํา

ตรวจสอบเอกสาร

รับเอกสาร

ญ ญ

- คําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าจ้างประจํา ฯลฯ   บรรจุ แต่งตั้ง - คําสั่งแต่งตั้ง ฝ่ายการคลัง ตามที่สํานัก - คําสั่งแต่งตั้ง

- ตรวจสอบแบบเบิกจ่ายเงินเดือน , ค่าจ้างประจํา - หรือบัญชีถือจ่าย - คําสั่งจ้าง การคลังกําหนด - คําสั่งจ้าง

เงินเพิ่มค่าครองชีพ ,เงินช่วยเหลือการครองชีพ - คําสั่งเลื่อนขั้น 2. ใบขอเบิก - คําสั่งเลื่อนขั้น

 - แบบแสดงรายการภาษีเงินได้หัก เงินเดือน 3. งบราย เงินเดือน

ณ ที่จ่าย ละเอียดเอกสาร - คําสั่งลงโทษ

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก ประกอบการ ตลอดจนคําสั่ง

ขอเบิก อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง

4. ภงด.1  - ประมวลรัษฎากร

3 1 วัน - พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS - เป็นไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหน้าที่

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝ่ายการคลัง

ขอเบิกถูกต้อง

4 2 วัน - เสนอต่อผู้มีอํานาจในการอนุมัติของหน่วยงาน เจ้าหน้าที่

ฝ่ายการคลัง

ออกหน้าฎีกา MIS

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา
ฝายการคลง



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

ประเมินผล

5 1 - 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน - มีหลักฐานการจ่ายเงิน การตรวจสอบ เจ้าหน้าที่ หนังสือที่ กท 1303

- หลักฐานการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารโดย ครบถ้วน ถูกต้อง ใบสําคัญหลัง ฝ่ายการคลัง /2282 ลว. 31 

หัวหน้าฝ่ายเซ็นรับรอง ที่มีลายเซ็นรับและ การจ่าย มี.ค. 58 การปฏิบัติ

ประทับตรายางของธนาคาร เกี่ยวกับการหักเงิน

  ั ํ ่ ื่ ํ ี้ ิ ื ่ ้  

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.1 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน, ค่าจ้างประจํา

ตรวจหลังจ่าย

 - หลักฐานการนําส่งเพือชําระหนีสิน เดือนและค่าจ้าง ฯ

 - ใบนําส่งเงิน (ถ้ามี)

 

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและส่งคืนฎีกาให้ส่วน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจ้าหน้าที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน ราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หน่วยงานอื่น ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.

ถัดไป ผู้เบิก

จัดทํางบเดือน



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

ประเมินผล

1 1 วัน - ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม ตามที่มีระเบียบ

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบิกตาม หรือหนังสือสั่งการ

  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS ของหน่วยงาน

- ส่งใบขอเบิกและเอกสาร

ภายในวันที่ 5 ของทุกเดือน

2  3 วัน - ตรวจรายละเอียดงบประมาณ - สอบทานจากคําสั่ง - บัญชีถือจ่าย เจ้าหน้าที่ 1.แบบพิมพ์ - บัญชีถือจ่าย

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.1 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน, ค่าจ้างประจํา

ตรวจสอบเอกสาร

รับเอกสาร

ญ ญ

- คําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าจ้างประจํา ฯลฯ   บรรจุ แต่งตั้ง - คําสั่งแต่งตั้ง ฝ่ายการคลัง ตามที่สํานัก - คําสั่งแต่งตั้ง

- ตรวจสอบแบบเบิกจ่ายเงินเดือน , ค่าจ้างประจํา - หรือบัญชีถือจ่าย - คําสั่งจ้าง การคลังกําหนด - คําสั่งจ้าง

เงินเพิ่มค่าครองชีพ ,เงินช่วยเหลือการครองชีพ - คําสั่งเลื่อนขั้น 2. ใบขอเบิก - คําสั่งเลื่อนขั้น

 - แบบแสดงรายการภาษีเงินได้หัก เงินเดือน 3. งบราย เงินเดือน

ณ ที่จ่าย ละเอียดเอกสาร - คําสั่งลงโทษ

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก ประกอบการ ตลอดจนคําสั่ง

ขอเบิก อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง

4. ภงด.1  - ประมวลรัษฎากร

3 1 วัน - พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS - เป็นไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหน้าที่

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝ่ายการคลัง

ขอเบิกถูกต้อง

4 2 วัน - เสนอต่อผู้มีอํานาจในการอนุมัติของหน่วยงาน เจ้าหน้าที่

ฝ่ายการคลัง

ออกหน้าฎีกา MIS

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา
ฝายการคลง



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

ประเมินผล

5 1 - 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน - มีหลักฐานการจ่ายเงิน การตรวจสอบ เจ้าหน้าที่ หนังสือที่ กท 1303

- หลักฐานการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารโดย ครบถ้วน ถูกต้อง ใบสําคัญหลัง ฝ่ายการคลัง /2282 ลว. 31 

หัวหน้าฝ่ายเซ็นรับรอง ที่มีลายเซ็นรับและ การจ่าย มี.ค. 58 การปฏิบัติ

ประทับตรายางของธนาคาร เกี่ยวกับการหักเงิน

  ั ํ ่ ื่ ํ ี้ ิ ื ่ ้  

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.1 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน, ค่าจ้างประจํา

ตรวจหลังจ่าย

 - หลักฐานการนําส่งเพือชําระหนีสิน เดือนและค่าจ้าง ฯ

 - ใบนําส่งเงิน (ถ้ามี)

 

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและส่งคืนฎีกาให้ส่วน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจ้าหน้าที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน ราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หน่วยงานอื่น ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.

ถัดไป ผู้เบิก

จัดทํางบเดือน



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

ประเมินผล

1 1 วัน - ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม ตามที่มีระเบียบ

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบิกตาม หรือหนังสือสั่งการ

  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS ของหน่วยงาน

- ส่งใบขอเบิกและเอกสาร

ภายในวันที่ 5 ของทุกเดือน

ั ี ํ ั่ ํ ั่ ้ ้ ้ ี่ ิ ์ ํ ั่ ้

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.2 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายค่าจ้างชั่วคราว

รับเอกสาร

2 1 - 3 วัน - ตรวจรายละเอียดงบประมาณ - สอบทานจากคําสั่ง คําสั่งจ้างฯ เจ้าหน้าที่ 1.แบบพิมพ์ - คําสั่งจ้าง

- คําสั่งจ้างลูกจ้างชั่วคราว/เงินเพิ่มการครองชีพ จ้างฯลฯ ฝ่ายการคลัง   ตามที่สํานัก - คําสั่งลงโทษ

- ตรวจสอบแบบเบิกจ่ายเงินค่าจ้างชั่วคราว   การคลัง คลอดจนคําสั่ง

/เงินเพิ่มการครองชีพ,เงินช่วยเหลือการครองชีพ   กําหนด อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง

 - ตรวจสอบจํานวนเงินหักประกันสังคมรายบุคคล 2. ใบขอเบิก

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 3. งบรายละเอียด

เอกสารประกอบ

การขอเบิก

3 1 วัน - พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS - เป็นไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหน้าที่

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝ่ายการคลัง

ขอเบิกถูกต้อง

4 2 วัน - เสนอต่อผู้มีอํานาจในการอนุมัติของหน่วยงาน เจ้าหน้าที่

ฝ่ายการคลัง

ตรวจสอบเอกสาร

ออกหน้าฎีกา MIS

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา



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

ประเมินผล

5 1 - 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน และใบสําคัญคู่จ่าย - มีหลักฐานการจ่ายเงิน การตรวจสอบ เจ้าหน้าที่

  ลงลายมือชื่อผู้มีสิทธิรับเงิน ครบถ้วน ถูกต้อง ใบสําคัญ ฝ่ายการคลัง

- ใบนําส่งเงิน (ถ้ามี) หลังการจ่าย

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.2 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายค่าจ้างชั่วคราว

ตรวจหลังจ่าย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและส่งคืนฎีกาให้ส่วน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจ้าหน้าที่ รายงานงบเดือน

 สิ้นเดือน ราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หน่วยงานอื่น ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.

ถัดไป ผู้เบิก

จัดทํางบเดือน



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

ประเมินผล

1 1 วัน - ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม ตามที่มีระเบียบ

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบิกตาม หรือหนังสือสั่งการ

  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS ของหน่วยงาน

- ส่งใบขอเบิกและเอกสาร

พร้อมใบขอเบิกเงิน

ค่าจ้างชั่วคราว

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.3 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินสมทบกองทุนประกันสังคม (ส่วนของนายจ้าง)

รับเอกสาร

ค่าจ้างชัวคราว

2 3 วัน - ตรวจรายละเอียดงบประมาณ  - จํานวนเงินประกัน  - สําเนาแบบเบิก เจ้าหน้าที่ 1.แบบนําส่ง - คําสั่งจ้างลูกจ้าง

 - แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบกองทุนประกัน- สังคมที่เบิกตรงกับรายการ จ่ายเงินค่าจ้าง- ฝ่ายการคลัง เงินสมทบกองทุน

สังคม สปส. 1-10 ส่วนที่ 1-2 หักในฎีกาค่าจ้างชั่วคราว ชั่วคราว สปส. 1-10

 - บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินประกันสังคม 2.ใบขอเบิก

 - สําเนาแบบเบิกจ่ายเงินค่าจ้างฯ, เงินเพิ่มการ- 3. งบรายละเอียด

ครองชีพฯ, เงินช่วยเหลือการครองชีพฯ เอกสารประกอบ

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก การขอเบิก

3 1 วัน - พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS - เป็นไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหน้าที่

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝ่ายการคลัง
ขอเบิกถูกต้อง

4 2 วัน - เสนอต่อผู้มีอํานาจในการอนุมัติของหน่วยงาน เจ้าหน้าที่

่ ั

ตรวจสอบเอกสาร

ออกหน้าฎีกา MIS

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา



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

ประเมินผล

5 1 - 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน ใบเสร็จรับเงินจาก - มีหลักฐานการจ่ายเงิน การตรวจสอบ เจ้าหน้าที่

สํานักงานประกันสังคม ครบถ้วน ถูกต้อง ใบสําคัญ ฝ่ายการคลัง

- ใบนําส่งเงิน (ถ้ามี) หลังการจ่าย

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.3 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินสมทบกองทุนประกันสังคม (ส่วนของนายจ้าง)

ตรวจหลังจ่าย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและส่งคืนฎีกาให้ส่วน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจ้าหน้าที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน ราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หน่วยงานอื่น ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.

ถัดไป ผู้เบิก

จัดทํางบเดือน



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

ประเมินผล

1 1 วัน  - ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม ระเบียบ กทม.

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบิก ว่าด้วย การรับเงิน

  ระเบียบงานสารบรรณ ตามระบบMIS ฯลฯ พ.ศ. 2555

2 2 วัน - บันทึกอนุมัติเงินประจํางวด  - เบิกจ่ายตามที่ปฏิบัติ  - บัญชีลงเวลา เจ้าหน้าที่ 1.แบบพิมพ์

- โครงการที่ได้รับอนุมัติ (ถ้ามี) งานจริงตามอัตราที่ ทํางาน ฝ่ายการคลัง ตามที่สํานัก

 - บันทึกอนมัติเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนต่างๆ กําหนด การคลังกําหนด

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.4 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน

รับเอกสาร

ตรวจสอบเอกสาร

 - บนทกอนุมตเบกจายเงนคาตอบแทนตางๆ กาหนด การคลงกาหนด

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 2.ใบขอเบิก

ค่าตอบแทนวิทยากร 3.งบรายละเอียด ระเบียบ กทม.

 - หนังสือเชิญ - ตอบรับจากวิทยากร เอกสารประกอบ ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายใน

 - ประวัติของวิทยากร การขอเบิก การฝึกอบรม

 - ใบสําคัญรับเงินค่าตอบแทนวิทยากร

 - กําหนดการฝึกอบรม

ค่าตอบแทนครูสอนภาษาต่างประเทศ ระเบียบค่าตอบแทน

 - หนังสืออนุมัติตัวบุคคล/ หลักฐานการสมัครคัดเลือก ครูสอนต่างประเทศ

 - แบบลงเวลาการปฏิบัติงาน / ตารางสอน

 - หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทน

 - สําเนาหนังสือเดินทาง (Passport)

 - หนังสืออนุญาติให้ชาวต่างประเทศประกอบวิชาชีพครู

โดยไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (ในกรณียังไม่มีใบอนุญาต)

  ใ ํ



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

ประเมินผล
ค่านิตยภัต / ค่าสอนศาสนาอิสลาม  เบิกจ่ายตามที่ปฏิบัติ บัญชีลงเวลา เจ้าหน้าที่ 1.แบบพิมพ์ ระเบียบ กทม.

 - ตารางสอน งานจริงตามอัตราที่ ทํางาน ฝ่ายการคลัง ตามที่สํานัก ว่าด้วย พระภิกษุ

 - แบบลงเวลาการปฏิบัติงาน กําหนด การคลังกําหนด ช่วยสอนในโรงเรียน

 - หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทน 2.ใบขอเบิก สังกัด กทม.ฯ

ค่าตอบแทนอาสาสมัครผู้ดูแลเด็ก เจ้าหน้าที่ 3.งบรายละเอียด คําสั่งแต่งตั้งอาสา

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.4 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน

 - แบบลงเวลาการปฏิบัติงาน (โดยมีประธานชุมชนและ ฝ่ายการคลัง เอกสารประกอบ สมัครผู้ดูแลเด็ก

กรรมการบริหารศูนย์รับรองการมาปฏิบัติจริง) การขอเบิก

พร้อมผู้ควบคุม 

 - คําสั่งแต่งตั้งอาสาสมัครผู้ดูแลเด็ก

 - หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทน

ค่าตอบแทนวิทยากรแอโรบิค เจ้าหน้าที่ แนวทางการจัดตั้ง

 - รายชื่อวิทยากรประจําลานกีฬา ฝ่ายการคลัง ลานแอโรบิค กทม.

 - แบบลงเวลามาปฎิบัติงานจริง หนังสือ กท 6003/

 - หนังสือแสดงว่าเป็นผู้ผ่านการฝึกสอนแอโรบิค 4140 ลว.13 พ.ย.

 - หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทน 2543

ค่าตอบแทนอาสาสมัครช่วยสอน/อาสาลานกีฬา/ เจ้าหน้าที่ ระเบียบ กทม. ว่าด้วย

อาสาสมัครบ้านหนังสือ ฝ่ายการคลัง ค่าตอบแทน ค่ารางวัล

 - คําสั่งแต่งตั้งอาสาสมัครช่วยปฏิบัติงาน ค่าเบี้ยประชุม ฯลฯ

 - บัญชีค่าตอบแทน



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

ประเมินผล
ค่าตอบแทนอาสาสมัครเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานด้านเด็ก  เบิกจ่ายตามที่ปฏิบัติ บัญชีลงเวลา เจ้าหน้าที่ 1.แบบพิมพ์ ประกาศคณะกรรมการ

สตรี ผู้สูงอายุ คนพิการและผู้ด้อยโอกาส งานจริงตามอัตราที่ ทํางาน ฝ่ายการคลัง ตามที่สํานัก ค่าจ้าง เรื่อง อัตรา

 - คําสั่งสํานักพัฒนาสังคมแต่งตั้งอาสาสมัครปฎิบัติงาน กําหนด การคลังกําหนด ค่าจ้างขั้นต่ํา

 - แบบลงเวลามาปฏิบัติงาน 2.ใบขอเบิก

 - หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทน 3.งบรายละเอียด

เอกสารประกอบ

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.4 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน

เอกสารประกอบ

3 1 วัน - พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS - เป็นไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหน้าที่ การขอเบิก

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝ่ายการคลัง

ขอเบิกถูกต้อง

4 2 วัน - เสนอต่อผู้มีอํานาจในการอนุมัติของหน่วยงาน เจ้าหน้าที่

ฝ่ายการคลัง

5 1 - 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและใบสําคัญคู่จ่าย - มีหลักฐานการจ่ายเงิน การตรวจสอบ เจ้าหน้าที่

 ลงลายมือชื่อผู้มีสิทธิ์รับเงิน ครบถ้วน ถูกต้อง ใบสําคัญ ฝ่ายการคลัง

- ใบนําส่งเงิน (ถ้ามี) หลังการจ่าย

ออกหน้าฎีกา MIS

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา

ตรวจหลังจ่าย



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

ประเมินผล

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและส่งคืนฎีกาให้ส่วน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจ้าหน้าที่ รายงานงบเดือน

้ ้ ็ ไ ้

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.4 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน

จัดทํางบเดือน
สิ้นเดือน ราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หน่วยงานอื่น ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.

ถัดไป ผู้เบิก



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

ประเมินผล

1 1 วัน - ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม ข้อบัญญัติ กทม. 

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบิกตาม เรื่อง ค่าตอบแทน

  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS เจ้าหน้าที่เก็บขน
สิ่งปฏิกูล หรือ

2 มูลฝอยฯ

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.5 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่เก็บขนสิ่งปฏิกูล, มูลฝอยและไขมัน

รับเอกสาร

ตรวจสอบเอกสาร
3 วัน - บันทึกอนุมัติเงินประจํางวด เบิกจ่ายตามที่ปฏิบัติ คํานวณจากรายได้ เจ้าหน้าที่ 1.แบบพิมพ์

 - คําสั่งเจ้าหน้าที่ที่มีสิทธิ์ได้รับค่าตอบแทน งานจริง ตามหลักเกณฑ์ ที่จัดเก็บได้จริง ฝ่ายการคลัง ตามที่สํานัก

- บันทึกอนุมัติเบิกจ่ายเงิน ที่ระเบียบกําหนด การคลังกําหนด

 - ใบสรุปการนําส่งเงินประจําวัน 2. ใบขอเบิก

- บัญชีรายชื่อผู้ปฏิบัติหน้าที่เก็บขนสิ่งปฏิกูล, มูลฝอย/ 3. งบรายละเอียด

ไขมัน/ เก็บเงิน เอกสารประกอบ

- บัญชีวันมาทําการของผู้ปฏิบัติหน้าที่เก็บขนสิ่งปฏิกูล, การขอเบิก

มูลฝอย/ไขมัน/ เก็บเงิน
- หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่

 - คํารับรองการปฏิบัติงาน

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการเบิก

3 1 วัน - พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS - เป็นไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหน้าที่

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝ่ายการคลัง
ขอเบิกถูกต้อง

ั ่ ้ ี ํ ใ ั ิ ่ ้ ้ ี่

ตรวจสอบเอกสาร

ออกหน้าฎีกา MIS



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

ประเมินผล

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและใบสําคัญคู่จ่าย - มีหลักฐานการจ่ายเงิน การตรวจสอบ เจ้าหน้าที่

 ลงลายมือชื่อผู้มีสิทธิ์รับเงิน ครบถ้วน ถูกต้อง ใบสําคัญหลัง ฝ่ายการคลัง

- ใบนําส่งเงิน (ถ้ามี) การจ่าย

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.5 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่เก็บขนสิ่งปฏิกูล, มูลฝอยและไขมัน

ตรวจหลังจ่าย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและส่งคืนฎีกาให้ส่วน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจ้าหน้าที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน ราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หน่วยงานอื่น ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.

ถัดไป ผู้เบิก

จัดทํางบเดือน



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

ประเมินผล

1 1 วัน - ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม ข้อบัญญัติ กทม.

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบิกตาม เรื่อง การจ่ายค่า

  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS อาหารทําการนอก

เวลา

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.6 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าอาหารทําการนอกเวลา

รับเอกสาร

2 3 วัน - หนังสืออนุมัติให้ข้าราชการและลูกจ้างปฏิบัติงาน  - เบิกจ่ายตามที่ - บัญชีลงเวลา เจ้าหน้าที่ 1.แบบพิมพ์ รายชื่อแนบท้าย

นอกเวลาราชการ และอนุมัติเบิกจ่ายเงิน ปฏิบัติงานจริง ทํางาน ฝ่ายการคลัง ตามที่สํานัก บันทึกอนุมัติ

 - บันทึกอนุมัติเงินประจํางวด การคลังกําหนด

 - คําสั่งอยู่เวรรักษาความปลอดภัยประจําเดือน 2. ใบขอเบิก

 - เอกสารการลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 3. งบรายละเอียด

 - บัญชีจ่ายเงินค่าตอบแทน เอกสารประกอบ

 - บัญชีลงเวลาการทํางาน คําสั่งและเอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง การขอเบิก

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก

3 1 วัน - พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS - เป็นไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหน้าที่

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝ่ายการคลัง

ขอเบิกถูกต้อง

4 2 วัน - เสนอต่อผู้มีอํานาจในการอนุมัติของหน่วยงาน เจ้าหน้าที่

ตรวจสอบเอกสาร

ออกหน้าฎีกา MIS

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา



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

ประเมินผล

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและใบสําคัญคู่จ่าย - มีหลักฐานการรับเงิน การตรวจสอบ เจ้าหน้าที่

 ลงลายมือชื่อผู้มีสิทธิ์รับเงิน ถูกต้อง ตรงตัว ใบสําคัญ ฝ่ายการคลัง

- ใบนําส่งเงิน (ถ้ามี) หลังการจ่าย

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.6 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าอาหารทําการนอกเวลา

ตรวจหลังจ่าย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและส่งคืนฎีกาให้ส่วน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจ้าหน้าที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน ราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หน่วยงานอื่น ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.

ถัดไป ผู้เบิก

จัดทํางบเดือน



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

ประเมินผล

1 1 วัน - ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง  - ตรวจสอบทะเบียน เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์มใบ - ข้อบัญญัติ กทม.

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝ่ายการคลัง ขอเบิกตาม เรื่อง การพัสดุ

  ระเบียบงานสารบรรณ  - ใบแจ้งหนี้ ระบบ MIS พ.ศ. 2538 และ

- ส่งใบขอเบิกภายใน 7วัน แก้ไขเพิ่มเติม

  หลังจากรับใบแจ้งหนี้ - ระเบียบ กทม  

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.7 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าซ่อมแซมบํารุงรักษาทรัพย์สิน

รับเอกสาร

  หลงจากรบใบแจงหน - ระเบยบ กทม. 

ว่าด้วย การรับเงิน

ฯลฯ พ.ศ. 2555

2 3 วัน - บันทึกอนุมัติเงินประจํางวด  - มีการตรวจรับพัสดุ  - มีเลขคุมสัญญา เจ้าหน้าที่ 1.แบบพิมพ์

- บันทึกขออนุมัติซ่อมพร้อมแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ ถูกต้อง ในระบบ e - GP ฝ่ายการคลัง ตามที่สํานัก

- เอกสารการก่อหนี้ เช่น สัญญา/ใบสั่งจ้าง การคลังกําหนด

- ใบส่งของ 2. ใบขอเบิก

- ใบตรวจรับพัสดุ 3. งบรายละเอียด

 - รายงานผลการตรวจรับของกรรมการตรวจรับพัสดุ เอกสารประกอบ

- ใบแจ้งหนี้ ใบกํากับภาษี การขอเบิก

 - หนังสือส่งสําเนาใบสั่งจ้างและส่งคืนอะไหล่ 

เครื่องจักรกล, เครื่องทุ่นแรง และเครื่องปรับอากาศ

ตรวจสอบเอกสาร



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

ประเมินผล

3 1 วัน - พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS - เป็นไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหน้าที่

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝ่ายการคลัง

ขอเบิกถูกต้อง

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.7 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าซ่อมแซมบํารุงรักษาทรัพย์สิน

ออกหน้าฎีกา MIS

4 2 วัน - เสนอต่อผู้มีอํานาจในการอนุมัติของหน่วยงาน เจ้าหน้าที่

ฝ่ายการคลัง

5 3 วัน  - ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย /ใบเสร็จรับเงินของเจ้าหนี้     - มีหลักฐานการจ่ายเงิน การตรวจสอบ เจ้าหน้าที่

ครบถ้วน ถูกต้อง ใบสําคัญหลัง ฝ่ายการคลัง

การจ่าย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและส่งคืนฎีกาให้ส่วน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจ้าหน้าที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน ราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หน่วยงานอื่น ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.

ถัดไป ผู้เบิก

ตรวจหลังจ่าย

จัดทํางบเดือน

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา



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

ประเมินผล

1 1 วัน - ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง  - ตรวจสอบทะเบียน เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม - ข้อบัญญัติ กทม.

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบิก เรื่อง การพัสดุ

  ระเบียบงานสารบรรณ  - ใบแจ้งหนี้ ตามระบบMIS พ.ศ. 2538 และ

- ส่งใบขอเบิกภายใน แก้ไขเพิ่มเติม

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.8 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุ

รับเอกสาร

  7 วัน หลังจากรับ - ระเบียบ กทม. 

  ใบแจ้งหนี้ ว่าด้วย การรับเงิน

ฯลฯ พ.ศ. 2555

2 3 วัน - บันทึกอนุมัติเงินประจํางวด  - มีการตรวจรับพัสดุ  - มีเลขคุมสัญญา เจ้าหน้าที่ 1.แบบพิมพ์

- บันทึกขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ พร้อมแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ    ถูกต้อง ในระบบ e-GP ฝ่ายการคลัง ตามที่สํานัก

- เอกสารการก่อหนี้ เช่น สัญญา ใบสั่งซื้อ การคลังกําหนด

- ใบส่งของ 2. ใบขอเบิก

- ใบตรวจรับพัสดุ 3. งบรายละเอียด

- รายงานผลการตรวจรับพัสดุของกรรมการตรวจรับพัสดุ เอกสารประกอบ

 - หนังสือแสดงผลการทดสอบคุณภาพวัสดุ การขอเบิก

 - ใบแจ้งหนี้ ใบกํากับภาษี 

ตรวจสอบเอกสาร



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

ประเมินผล

3 1 วัน - พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS - เป็นไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหน้าที่

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝ่ายการคลัง

ขอเบิกถูกต้อง

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.8 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุ

ออกหน้าฎีกา MIS

ู

4 2 วัน - เสนอต่อผู้มีอํานาจในการอนุมัติของหน่วยงาน เจ้าหน้าที่

ฝ่ายการคลัง

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย/ ใบเสร็จรับเงินของเจ้าหนี้ - มีหลักฐานการจ่ายเงิน การตรวจสอบ เจ้าหน้าที่

ครบถ้วน ถูกต้อง ใบสําคัญหลัง ฝ่ายการคลัง

การจ่าย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและส่งคืนฎีกาให้ส่วน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจ้าหน้าที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน ราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หน่วยงานอื่น ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.

ถัดไป ผู้เบิก

ตรวจหลังจ่าย

จัดทํางบเดือน

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา



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

ประเมินผล

1 1 วัน - ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง  - ตรวจสอบทะเบียน เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม ระเบียบ กทม. 

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบิกตาม ว่าด้วย การรับเงิน

  ระเบียบงานสารบรรณ  - ใบแจ้งหนี้และ ระบบ MIS ฯลฯ พ.ศ. 2555

-ส่งใบขอเบิกภายใน 7 วัน

 หลังจากรับใบแจ้งหนี้

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.9 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค

รับเอกสาร

 หลังจากรับใบแจ้งหนี

2 3 วัน - ตรวจสอบงบประมาณ / มีเงินพอจ่าย  - จํานวนเงินและ  -อัตราที่ได้รับอนุมัติ เจ้าหน้าที่ 1.แบบพิมพ์

- ใบแจ้งหนี้ค่าบริการ และหลักฐานการฝากส่ง(กรณีค่าไปรษณีย์) อัตราการเบิกจ่าย ให้เบิกจ่าย ฝ่ายการคลัง ตามที่สํานัก

- แบบเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค ถูกต้อง การคลังกําหนด

 - ใบเสร็จรับเงิน กรณีทดรองจ่าย 2. ใบขอเบิก

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 3. งบรายละเอียด

เอกสารประกอบ

การขอเบิก

3 1 วัน - พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS - เป็นไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหน้าที่

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝ่ายการคลัง

ขอเบิกถูกต้อง

4 2 วัน - เสนอต่อผู้มีอํานาจในการอนุมัติของหน่วยงาน เจ้าหน้าที่

ฝ่ายการคลัง

ตรวจสอบเอกสาร

ออกหน้าฎีกา MIS

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา



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

ประเมินผล

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย/ ใบเสร็จรับเงินของเจ้าหนี้ - มีหลักฐานการจ่ายเงิน การตรวจสอบ เจ้าหน้าที่

 - ใบนําส่งเงิน (ถ้ามี) ครบถ้วน ถูกต้อง ใบสําคัญหลัง ฝ่ายการคลัง

การจ่าย

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.9 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค

ตรวจหลังจ่าย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและส่งคืนฎีกาให้ส่วน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจ้าหน้าที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน ราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หน่วยงานอื่น ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.

ถัดไป ผู้เบิก

จัดทํางบเดือน



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

ประเมินผล

1 1 วัน - ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม - ระเบียบ กทม. 

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบิกตาม ว่าด้วย การรับเงิน

  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS ฯลฯ พ.ศ. 2555

- ระเบียบ กทม. 

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.10 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกค่าใช้จ่ายในการสนับสนุนการดําเนินงานของคณะกรรมการชุมชน

รับเอกสาร

ว่าด้วย ค่าใช้จ่าย

เกี่ยวกับการ

สนับสนุนการ

พัฒนาชุมชน

2 3 วัน - บันทึกอนุมัติเงินประจํางวด/อนุมัติโครงการ  - จํานวนเงินเบิก  - ใบสําคัญจ่ายเงิน เจ้าหน้าที่ 1.แบบพิมพ์

- บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน ถูกต้องไม่เกินอัตรา และประกาศ ฝ่ายการคลัง ตามที่สํานัก

- รายละเอียดบัญชีรายชื่อชุมชน ที่กําหนด ครัวเรือน การคลังกําหนด

 - ประกาศแต่งตั้งตําแหน่งคณะกรรมการชุมชน 2. ใบขอเบิก

- รายงานการประชุมคณะกรรมการชุมชน 3. งบรายละเอียด

- รายงานการใช้จ่ายเงินสนับสนุนฯ เอกสารประกอบ

- ใบสําคัญรับเงิน การขอเบิก

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก

ตรวจสอบเอกสาร



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

ประเมินผล

3 1 วัน - พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS - เป็นไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหน้าที่

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝ่ายการคลัง

ขอเบิกถูกต้อง

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.10 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกค่าใช้จ่ายในการสนับสนุนการดําเนินงานของคณะกรรมการชุมชน

ออกหน้าฎีกา MIS

4 2 วัน - เสนอต่อผู้มีอํานาจในการอนุมัติของหน่วยงาน เจ้าหน้าที่

ฝ่ายการคลัง

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและใบสําคัญคู่จ่าย มีหลักฐานการจ่ายเงิน การตรวจสอบ เจ้าหน้าที่

 ลงลายมือชื่อผู้มีสิทธิ์รับเงิน ครบถ้วน ถูกต้อง ใบสําคัญหลัง ฝ่ายการคลัง

การจ่าย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและส่งคืนฎีกาให้ส่วน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจ้าหน้าที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน ราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หน่วยงานอื่น ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.
ถัดไป ผู้เบิก

ตรวจหลังจ่าย

จัดทํางบเดือน

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา



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

ประเมินผล

1 1 วัน - ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม - ระเบียบ กทม. 

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบิกตาม ว่าด้วย ทุนสนับ

  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS สนุนการศึกษาบุตร

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.11 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินทุนสนับสนุนการศึกษาแก่บุตรข้าราชการ ข้าราชการครูและลูกจ้างประจํา

รับเอกสาร

2 3 วัน - บันทึกอนุมัติเงินประจํางวด  - จํานวนเงินและ  - จํานวนบุตรและ เจ้าหน้าที่ 1.แบบพิมพ์

 - ใบขอรับเงินทุนสนับสนุนการศึกษาบุตร อัตราการเบิกจ่าย อัตราการเบิกจ่าย ฝ่ายการคลัง ตามที่สํานัก

 - สําเนาทะเบียนบ้าน,สูติบัตร,ทะเบียนสมรส,หนังสือ ถูกต้อง ตามที่กําหนดใน การคลังกําหนด

รับรองบุตร (กรณีไม่จดทะเบียน),ใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล(ถ้ามี) ข้อบัญญัติ/ระเบียบ 2. ใบขอเบิก

 - หลักฐานการรับรองสถานภาพจากสถานศึกษา 3. งบรายละเอียด

 - หนังสือแจ้งการใช้สิทธิ์,หนังสือตอบรับการใช้สิทธิ์(ถ้ามี) เอกสารประกอบ

 - หน้างบใบสําคัญเงินทุนสนับสนุนการศึกษาบุตร การขอเบิก

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก

3 1 วัน - พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS - เป็นไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหน้าที่

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝ่ายการคลัง

ขอเบิกถูกต้อง

ตรวจสอบเอกสาร

ออกหน้าฎีกา MIS



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

ประเมินผล

4 2 วัน - เสนอต่อผู้มีอํานาจในการอนุมัติของหน่วยงาน เจ้าหน้าที่

ฝ่ายการคลัง

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.11 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินทุนสนับสนุนการศึกษาแก่บุตรข้าราชการ ข้าราชการครูและลูกจ้างประจํา

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและใบสําคัญคู่จ่าย - มีหลักฐานการจ่ายเงิน การตรวจสอบ เจ้าหน้าที่

 ลงลายมือชื่อผู้มีสิทธิ์รับเงิน ครบถ้วน ถูกต้อง ใบสําคัญหลัง ฝ่ายการคลัง

การจ่าย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและส่งคืนฎีกาให้ส่วน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจ้าหน้าที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน ราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หน่วยงานอื่น ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.

ถัดไป ผู้เบิก

ตรวจหลังจ่าย

จัดทํางบเดือน



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

ประเมินผล

1 1 วัน - ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม - ระเบียบ กทม. 

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบิกตาม ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายใน

  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS การฝึกอบรม

- วางใบขอเบิกภายใน

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.12 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมสัมมนาฯ (ค่าที่พัก ค่าอาหารและเครื่องดื่ม)

รับเอกสาร

  7 วัน หลังจบโครงการ

2 3 วัน  - อนุมัติเงินประจํางวด  - จํานวนเงินและอัตรา  - อัตราตามที่กําหนด เจ้าหน้าที่ 1.แบบพิมพ์

 - อนุมัติโครงการ , คําสั่งเจ้าหน้าที่ดําเนินการ ถูกต้อง ในระเบียบฝึกอบรม ฝ่ายการคลัง ตามที่สํานัก

 - บันทึกขออนุมัติตัวบุคคลหรือคําสั่งให้เข้ารับการอบรม การคลังกําหนด

 - ลายมือชื่อผู้เข้ารับการอบรม,ตารางกําหนดการอบรม 2. ใบขอเบิก

 - ค่าอาหาร/เครื่องดื่ม 3. งบรายละเอียด

ใบเสร็จรับเงินจากผู้จัดทําอาหาร รายละเอียดรายการอาหาร เอกสารประกอบ

สําเนาใบจดทะเบียนพาณิชย์ พร้อมหนังสือรับรอง การขอเบิก

ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม (ภ.พ.20) หรือสําเนาบัตรประจําตัว-

ประชาชน

 - ค่าที่พัก

ใบเสร็จค่าที่พัก  ใบอนุญาตประกอบกิจการโรงแรม 

หนังสือรับรองการจดทะเบียน ใบทะเบียนพาณิชย์

ทะเบียนภาษีมลค่าเพิ่ม(ภ.พ.20) เอกสารรายชื่อผ้เข้าพัก(PORT FOLIO)

ตรวจสอบเอกสาร



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

ประเมินผล

3 1 วัน - พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS - เป็นไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหน้าที่

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝ่ายการคลัง

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.12 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมสัมมนาฯ (ค่าที่พัก ค่าอาหารและเครื่องดื่ม)

ออกหน้าฎีกา MIS

  ระบบ MIS และจานวนเงน ฝายการคลง

ขอเบิกถูกต้อง

4 2 วัน - เสนอต่อผู้มีอํานาจในการอนุมัติของหน่วยงาน เจ้าหน้าที่

ฝ่ายการคลัง

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้และใบสําคัญคู่จ่าย - มีหลักฐานการจ่ายเงิน การตรวจสอบ เจ้าหน้าที่

 - กรณีชดใช้เงินยืมใช้ในราชการ ครบถ้วน ถูกต้อง ใบสําคัญหลังจ่าย ฝ่ายการคลัง

 - ใบนําส่งเงิน (ถ้ามี)

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและส่งคืนฎีกาให้ส่วน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจ้าหน้าที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน ราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หน่วยงานอื่น ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.

ตรวจหลังจ่าย

จัดทํางบเดือน

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา



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

ประเมินผล

1 1 วัน - ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม - ระเบียบกระทรวง

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบิกตาม การคลังว่าด้วย

  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS ค่ารักษาพยาบาล

และระเบียบกทม.

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.13 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล(คนไข้นอก)

รับเอกสาร

เรื่อง ค่ารักษาพยาบาล

2 3 วัน - ใบเสร็จรับเงินไม่เกิน 1 ปี  - จํานวนเงินและอัตรา - อัตราการเบิกจ่าย เจ้าหน้าที่ 1.แบบ 7136

- ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล ถูกต้อง เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ฝ่ายการคลัง 2.แบบ 7131

- เอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น สําเนาทะเบียนบ้าน, สูติบัตร, ที่กระทรวงการคลัง 3.ใบขอเบิก

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

ใบตั้งชื่อ - สกุลใหม่, ใบมรณะบัตร เอกสารประกอบ

 - ใบรับรองยากรณีโรงพยาบาลไม่มียาหรือไม่สามารถให้บริการ การขอเบิก

ในสถานพยาบาลได้

 - ใบรับรองยานอกบัญชีหลัก กรณีที่แพทย์เห็นควรให้ใช้ยา

นอกบัญชียาหลัก

 - หน้างบใบสําคัญสวัสดิการที่เกี่ยวข้องกับค่ารักษาพยาบาล

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก

ตรวจสอบเอกสาร



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

ประเมินผล

3 1 วัน - พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS - เป็นไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหน้าที่

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝ่ายการคลัง

ขอเบิกถูกต้อง

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.13 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล(คนไข้นอก)

ออกหน้าฎีกา MIS

4 2 วัน - เสนอต่อผู้มีอํานาจในการอนุมัติของหน่วยงาน เจ้าหน้าที่

ฝ่ายการคลัง

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและใบสําคัญคู่จ่าย - มีหลักฐานการจ่ายเงิน การตรวจสอบ เจ้าหน้าที่

ลงลายมือชื่อผู้มีสิทธิ์ได้รับเงิน ครบถ้วน ถูกต้อง ใบสําคัญหลัง ฝ่ายการคลัง

การจ่าย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและส่งคืนฎีกาให้ส่วน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจ้าหน้าที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน ราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หน่วยงานอื่น ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.

ถัดไป ผู้เบิก

ตรวจหลังจ่าย

จัดทํางบเดือน

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา



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

ประเมินผล

1 1 วัน - ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม - ระเบียบกระทรวง

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบิกตาม การคลังว่าด้วย

  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS ค่ารักษาพยาบาล

และระเบียบกทม.

่

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.14 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล(คนไข้ใน)

รับเอกสาร

เรื่อง ค่ารักษาพยาบาล

2 3 วัน กรณีโรงพยาบาลเอกชน  - จํานวนเงินและอัตรา - อัตราการเบิกจ่าย เจ้าหน้าที่ 1.แบบ 7136

- ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล ถูกต้อง เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ฝ่ายการคลัง 2.แบบ 7131

- ใบเสร็จรับเงินไม่เกิน 1 ปีและงบหน้าสรุปรายการค่ารักษาพยาบาล ที่กระทรวงการคลัง 3.ใบขอเบิก

- เอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น สําเนาทะเบียนบ้าน กําหนด 4.งบรายละเอียด

สูติบัตร, ใบสมรส, ใบหย่า, หนังสือรับรองบุตร, ใบเปลี่ยนชื่อ, เอกสารประกอบ

ใบตั้งชื่อ-สกุลใหม่, ใบมรณะบัตร การขอเบิก

- ใบรับรองแพทย์เป็นไปตามหลักเกณฑ์

- ใบอนุญาตจัดตั้งสถานพยาบาล

- ใบอนุญาตดําเนินการกิจการสถานพยาบาลที่กระทรวง

การคลังกําหนด

 - หน้างบใบสําคัญสวัสดิการที่เกี่ยวข้องกับค่ารักษาพยาบาล

ี ิ

ตรวจสอบเอกสาร



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

ประเมินผล
กรณีโรงพยาบาลของรัฐ 

- หนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล

และคําขอหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล

- เอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น สําเนาทะเบียนบ้าน

สูติบัตร, ทะเบียนสมรส, ใบหย่า, หนังสือรับรองบุตร, ใบเปลี่ยนชื่อ,

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.14 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล(คนไข้ใน)

สูตบตร, ทะเบยนสมรส, ใบหยา, หนงสอรบรองบุตร, ใบเปลยนชอ,

ใบตั้งชื่อ-สกุลใหม่, ใบมรณะบัตร

- ใบแจ้งหนี้จากโรงพยาบาล

ใบรับรองของคณะแพทย์กรณียานอกบัญชียาหลักแห่งชาติ

หรือกรณีเบิกค่าห้องพิเศษที่รักษาเกิน 13 วัน

- บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน

 - ใบรับรองรายงานยาและอวัยวะเทียมที่ไม่มีจําหน่าย

ในสถานพยาบาล 

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก

3 1 วัน - พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS - เป็นไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหน้าที่

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝ่ายการคลัง

ขอเบิกถูกต้อง

ออกหน้าฎีกา MIS



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

ประเมินผล

4 2 วัน - เสนอต่อผู้มีอํานาจในการอนุมัติของหน่วยงาน เจ้าหน้าที่

ฝ่ายการคลัง

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.14 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล(คนไข้ใน)

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและใบสําคัญคู่จ่าย - มีหลักฐานการจ่ายเงิน การตรวจสอบ เจ้าหน้าที่

 ลงลายมือชื่อผู้มีสิทธิ์รับเงิน (กรณี รพ.เอกชน) ครบถ้วนถูกต้อง ใบสําคัญหลัง ฝ่ายการคลัง

 - ใบเสร็จรับเงินจากโรงพยาบาล (กรณี รพ.ของรัฐ) การจ่าย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและส่งคืนฎีกาให้ส่วน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจ้าหน้าที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน ราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หน่วยงานอื่น ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.

ถัดไป ผู้เบิก

ตรวจหลังจ่าย

จัดทํางบเดือน





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

ประเมินผล
1 1 วัน - ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม - ระเบียบกระทรวง

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบิกตาม การคลัง ว่าด้วย

  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS ค่าเล่าเรียนบุตร

2 3 วัน   ใบเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบตร จํานวนเงินและอัตรา ประเภทและอัตรา เจ้าหน้าที่ 1 แบบ 7218

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.15 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายค่าเล่าเรียนบุตร

รับเอกสาร

2 3 วน  - ใบเบกสวสดการเกยวกบการศกษาของบุตร จานวนเงนและอตรา ประเภทและอตรา เจาหนาท 1.แบบ 7218

 - หน้างบใบสําคัญเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร ถูกต้อง บํารุงการศึกษาและ ฝ่ายการคลัง 2.แบบ 7222

- ใบเสร็จรับเงินไม่เกิน 1 ปีการศึกษา, ประกาศโรงเรียน/ ค่าเล่าเรียนของ 3.ใบขอเบิก

ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง การเก็บเงินค่าบํารุงการศึกษาฯ กระทรวงการคลัง 4.งบรายละเอียด

- เอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น สําเนาทะเบียนบ้าน, สูติบัตร, เอกสารประกอบ

ทะเบียนสมรส, ใบหย่า, หนังสือรับรองบุตร, ใบเปลี่ยนชื่อ, การขอเบิก

ใบตั้งชื่อ-สกุลใหม่, ใบมรณะบัตร

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก

3 1 วัน - พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS - เป็นไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหน้าที่

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝ่ายการคลัง

ขอเบิกถูกต้อง

ตรวจสอบเอกสาร

ออกหน้าฎีกา MIS



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

ประเมินผล

4 2 วัน - เสนอต่อผู้มีอํานาจในการอนุมัติของหน่วยงาน เจ้าหน้าที่

ฝ่ายการคลัง

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.15 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายค่าเล่าเรียนบุตร

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและใบสําคัญคู่จ่าย - มีหลักฐานการจ่ายเงิน การตรวจสอบ เจ้าหน้าที่

 ลงลายมือชื่อผู้มีสิทธิ์รับเงิน ครบถ้วน ถูกต้อง ใบสําคัญหลัง ฝ่ายการคลัง

การจ่าย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและส่งคืนฎีกาให้ส่วน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจ้าหน้าที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน ราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หน่วยงานอื่น ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.

ถัดไป ผู้เบิก

ตรวจหลังจ่าย

จัดทํางบเดือน



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

ประเมินผล

1 1 วัน - ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม - ระเบียบกทม.เรื่อง

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบิกตาม เงินช่วยเหลือค่า-

  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS ทําศพ

- มีเอกสารประกอบการ  - พรบ. เบี้ยหวัด

  ขอเบิกและขอเบิกภายใน บําเหน็จ บํานาญ

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.16 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือค่าทําศพ

รับเอกสาร

  ขอเบิกและขอเบิกภายใน บําเหน็จ บํานาญ

  กําหนด 1 ปีนับจาก

  เสียชีวิต

2 3 วัน - เงินช่วยเหลือค่าทําศพ  - จํานวนเงินถูกต้อง  - อัตราการจ่าย เจ้าหน้าที่ 1.แบบพิมพ์ - ระเบียบกทม.เรื่อง

- หนังสือแสดงเจตนาระบุผู้รับเงินช่วยเหลือพิเศษ จ่ายถูกตัวบุคคล ตามกฎหมาย ฝ่ายการคลัง ตามที่สํานัก ช่วยเหลือค่าทําศพ

- หนังสือยื่นคําร้องขอรับเงินค่าทําศพ ที่เกี่ยวข้อง การคลังกําหนด

-หนังสือสอบสวนการเป็นทายาท และพยานรับรอง 2. ใบขอเบิก

สําเนาทุกฉบับ (กรณีไม่มีหนังสือแสดงเจตนา) 3. งบรายละเอียด

- เอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น ทะเบียนบ้าน, ทะเบียนสมรส, เอกสารประกอบ

ใบมรณะบัตร ฯลฯ การขอเบิก

 - ค่ารับรองการขอเบิกจ่าย

 - แบบสอบสวนของเจ้าหน้าที่ (ผู้สอบสวนเป็นข้าราชการ

ระดับ 4 )

 - คําสั่งเลื่อนขั้นหรือบัญชีถือจ่าย
  งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก

ตรวจสอบเอกสาร



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

ประเมินผล

3 1 วัน - พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS - เป็นไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหน้าที่

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝ่ายการคลัง

ขอเบิกถกต้อง

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.16 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือค่าทําศพ

ออกหน้าฎีกา MIS

ขอเบกถูกตอง

4 2 วัน - เสนอต่อผู้มีอํานาจในการอนุมัติของหน่วยงาน เจ้าหน้าที่

ฝ่ายการคลัง

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและใบสําคัญคู่จ่าย - มีหลักฐานการจ่ายเงิน  - การตรวจสอบ เจ้าหน้าที่

 ลงลายมือชื่อผู้มีสิทธิ์รับเงิน ครบถ้วน ถูกต้อง ใบสําคัญหลัง ฝ่ายการคลัง

การจ่าย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและส่งคืนฎีกาให้ส่วน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจ้าหน้าที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน ราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หน่วยงานอื่น ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.

ถัดไป ผู้เบิก

ตรวจหลังจ่าย

จัดทํางบเดือน

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา



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

ประเมินผล

1 1 วัน - ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินอื่นและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม - ระเบียบ กทม. 

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบิกตาม ว่าด้วย การรับเงิน

  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS ฯลฯ พ.ศ. 2555

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.17 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินยืมประเภทต่าง ๆ

รับเอกสาร

2 3 วัน  - หลักฐานการอนุมัติให้ยืมเงิน ประเภท เงินทดรองราชการ  - เป็นไปตามหลักเกณฑ์ จ่ายเงินตรงตาม เจ้าหน้าที่ แบบใบยืม/ - ระเบียบกทม.

เงินยืมสะสมไปเป็นเงินทดรองราชการ, เงินยืมใช้ในราชการ ที่กําหนดในระเบียบ หลักฐานที่ได้รับ ฝ่ายการคลัง สัญญาการยืม ว่าด้วย การเงินสะสม

 - บันทึกอนุมัติเงินประจํางวด / งบประมาณ ที่เกี่ยวข้อง อนุมัติ

กรณีชดใช้เงินยืมทดรองราชการ

- สําเนาหน้าฎีกาเงินนอกงบประมาณ ประเภท

เงินทดรองราชการ ซึ่งได้จ่ายไปแล้ว

- บันทึกขออนุมัติชดใช้เงินยืมทดรองราชการ

กรณีชดใช้เงินยืมสะสม

- บันทึกขออนุมัติยืมเงินสะสม, ใบยืม, บันทึกขอ

อนุมัติให้ยืมเงินสะสม

- สําเนาหน้าฎีกาเงินยืมที่เบิกจ่ายแล้ว

- บันทึกขออนุมัติชดใช้เงินสะสมตามยอดที่เบิกจ่ายจริง

ตรวจสอบเอกสาร



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

ประเมินผล
เงินยืมใช้ในราชการ  - เป็นไปตามหลักเกณฑ์ จ่ายเงินตรงตาม เจ้าหน้าที่ แบบใบยืม/

- โครงการที่ได้รับอนุมัติ และรายการที่ยืมเงิน ที่กําหนดในระเบียบ หลักฐานที่ได้รับ ฝ่ายการคลัง สัญญาการยืม

- ใบยืม บันทึกขออนุมัติยืมเงินยืมใช้ในราชการ ที่เกี่ยวข้อง อนุมัติ

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.17 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินยืมประเภทต่าง ๆ

3 1 วัน - พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS - เป็นไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหน้าที่

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝ่ายการคลัง

ขอเบิกถูกต้อง

4 2 วัน - เสนอต่อผู้มีอํานาจในการอนุมัติของหน่วยงาน เจ้าหน้าที่

ฝ่ายการคลัง

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย และใบสําคัญคู่จ่าย - มีหลักฐานการจ่ายเงิน  - การตรวจสอบ เจ้าหน้าที่

ลงลายมือชื่อผู้มีสิทธิ์ได้รับเงิน ครบถ้วน ถูกต้อง ใบสําคัญหลัง ฝ่ายการคลัง

การจ่าย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและส่งคืนฎีกาให้ส่วน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจ้าหน้าที่ รายงานงบเดือน
สิ้นเดือน ราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หน่วยงานอื่น ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.

ตรวจหลังจ่าย

จัดทํางบเดือน

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา

ออกหน้าฎีกา MIS



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

ประเมินผล

1 1 วัน - ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม  - ระเบียบ กทม.

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบิกตาม ว่าด้วยการรับเงิน

  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ

พ.ศ. 2555

2 3 วัน  - บันทึกอนมัติเงินประจํางวด จํานวนเงินและอัตรา อัตราตามที่กําหนด เจ้าหน้าที่ 1 ใบขอเบิก

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.18 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารับรอง

ส ส

รับเอกสาร

2 3 วน  - บนทกอนุมตเงนประจางวด จานวนเงนและอตรา อตราตามทกาหนด เจาหนาท 1.ใบขอเบก

 - รายงานการประชุม ถูกต้อง ในข้อบัญญัติ ฝ่ายการคลัง 2.งบรายละเอียด

 - รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม เอกสารประกอบ

 - บันทึกอนุมัติเบิกจ่ายเงินค่ารับรอง การขอเบิก

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก

 - ใบเสร็จรับเงินและใบส่งของ (กรณีทดรองจ่าย)

3 1 วัน  - พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS - เป็นไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหน้าที่
  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝ่ายการคลัง

ขอเบิกถูกต้อง

4 2 วัน เสนอต่อผู้มีอํานาจในการอนุมัติของหน่วยงาน เจ้าหน้าที่

ฝ่ายการคลัง

ออกฎีกาMIS

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา

ตรวจสอบเอกสาร



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

ประเมินผล

5 1 วัน ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน/ ใบเสร็จรับเงิน - มีหลักฐานการจ่ายเงิน  - การตรวจสอบ เจ้าหน้าที่

ครบถ้วน ถูกต้อง ใบสําคัญหลัง ฝ่ายการคลัง

การจ่าย

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.18 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารับรอง

ตรวจหลังจ่าย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและส่งคืนฎีกาให้ส่วน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจ้าหน้าที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน ราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หน่วยงานอื่น ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.

ถัดไป ผู้เบิก

จัดทํางบเดือน



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

ประเมินผล

1 1 วัน - ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม  - ระเบียบ กทม.

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบิกตาม ว่าด้วย การเบิกจ่าย

  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS เงินรางวัลสําหรับผู้

บริหารและหน่วยงาน

2 3 วัน  - บันทึกอนุมัติเงินประจํางวด - สอบทานจากคําสั่ง  - คําสั่งเงินรางวัล เจ้าหน้าที่ 1.แบบพิมพ์ เพื่อจ่ายให้แก่ข้าราชการ

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.24 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินรางวัลประจําปี

ตรวจสอบเอกสาร

รับเอกสาร

2 3 วน   บนทกอนุมตเงนปร จางวด  สอบทานจากคาสง   คาสงเงนรางวล เจาหนาท 1.แบบพมพ เพอจายใหแกขาราชการ

 - คําสั่งเงินรางวัลประจําปี เงินรางวัลประจําปี ประจําปี ฝ่ายการคลัง ตามที่สํานัก และลูกจ้างประจํา กทม.

 - แบบเบิกเงินรางวัลประจําปี การคลังกําหนด  - ระเบียบ กทม.

 - แบบแสดงรายการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย 2. ใบขอเบิก ว่าด้วย หลักเกณฑ์

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 3. งบราย วิธีการและเงื่อนไขการ

ละเอียดเอกสาร เบิกจ่ายเงินรางวัล

ประกอบการ ประจําปีให้แก่ลูกจ้าง กทม.

ขอเบิก  - ข้อบัญญัต กทม.

4. ภงด.1 เรื่อง การให้เงินรางวัล

3 1 วัน - พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS - เป็นไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหน้าที่ ประจําปีแก่ลูกจ้าง กทม.

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝ่ายการคลัง  - แนวทางการจ่ายเงิน

ขอเบิกถูกต้อง รางวัลประจําปี

4 2 วัน - เสนอต่อผู้มีอํานาจในการอนุมัติของหน่วยงาน เจ้าหน้าที่  - คําสั่งเงินรางวัล

ฝ่ายการคลัง ประจําปี

ออกฎีกาMIS

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา

ตรวจสอบเอกสาร



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

ประเมินผล

5 1 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย และใบสําคัญคู่จ่าย - มีหลักฐานการจ่ายเงิน  - การตรวจสอบ เจ้าหน้าที่

ลงลายมือชื่อผู้มีสิทธิได้รับเงิน ครบถ้วน ถูกต้อง ใบสําคัญหลัง ฝ่ายการคลัง

การจ่าย

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.24 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินรางวัลประจําปี

ตรวจหลังจ่าย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและส่งคืนฎีกาให้ส่วน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจ้าหน้าที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน ราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หน่วยงานอื่น ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.

ถัดไป ผู้เบิก

จัดทํางบเดือน



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

ประเมินผล

1 1 วัน - ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินนอกงบประมาณ - ฝ่ายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม  - ระเบียบกระทรวง

และเอกสารประกอบ   ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบิกตาม มหาดไทย ว่าด้วย

  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS หลักเกณฑ์การจ่าย

เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ

2 3 วัน  - บันทึกอนุมัติจัดสรรเงิน จํานวนเงินและอัตรา อัตราการเบิกจ่าย เจ้าหน้าที่ 1.แบบพิมพ์ ขององค์กรปกครอง

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.25 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ

ตรวจสอบเอกสาร

รับเอกสาร

2 3 วน   บนทกอนุมตจดสรรเงน จานวนเงนแล อตรา อตราการเบกจาย เจาหนาท 1.แบบพมพ ขององคกรปกครอง

 - ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ถูกต้อง เป็นไปตาม ฝ่ายการคลัง ตามที่สํานัก ส่วนท้องถิ่น

 - บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน หลักเกณฑ์ที่ การคลังกําหนด

 - แบบใบสําคัญจ่ายเงินเบี้ยยังชีพรายเดือนแบบขั้นบันได กระทรวงการคลัง 2. ใบขอเบิก

สําหรับผู้สูงอายุ กําหนด 3. งบราย

 - คํารับรองของผู้เบิก ละเอียดเอกสาร

 - แบบสรุปรายละเอียดประกอบการเบิกจ่ายเงินเบี้ยยังชีพ ประกอบการ
รายเดือนแบบขั้นบันได ขอเบิก
 - แบบรับรองรายการทะเบียนคนตายจากฐานข้อมูล
การทะเบียนราษฎร

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก

3 1 วัน  - พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS - เป็นไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหน้าที่
  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝ่ายการคลัง

ขอเบิกถูกต้อง

ออกฎีกาMIS

ตรวจสอบเอกสาร



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

ประเมินผล

4 2 วัน - เสนอต่อผู้มีอํานาจในการอนุมัติของหน่วยงาน เจ้าหน้าที่

ฝ่ายการคลัง

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.25 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา

5 1 วัน  - ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและใบสําคัญคู่จ่าย - มีหลักฐานการจ่ายเงิน  - การตรวจสอบ เจ้าหน้าที่

 ใบเสร็จรับเงินลงลายมือชื่อผู้มีสิทธิรับเงิน(กรณีรับเงินสด) ครบถ้วน ถูกต้อง ใบสําคัญหลัง ฝ่ายการคลัง

 - หลักฐานการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร การจ่าย

 - ในนําส่งเงิน (ถ้ามี)

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและส่งคืนฎีกาให้ส่วน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจ้าหน้าที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน ราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS
ของเดือน หน่วยงานอื่น ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.
ถัดไป ผู้เบิก

จัดทํางบเดือน

ตรวจหลังจ่าย



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

ประเมินผล

1 1 วัน - ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินนอกงบประมาณ - ฝ่ายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม  - ระเบียบกระทรวง

และเอกสารประกอบ   ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบิกตาม มหาดไทย ว่าด้วย

  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS หลักเกณฑ์การจ่าย

เบี้ยความพิการ

2 3 วัน  - บันทึกอนุมัติจัดสรรเงิน จํานวนเงินและอัตรา อัตราการเบิกจ่าย เจ้าหน้าที่ 1.แบบพิมพ์ ขององค์กรปกครอง

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.26 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าเบี้ยยังชีพผู้พิการ

ตรวจสอบเอกสาร

รับเอกสาร

2 3 วน   บนทกอนุมตจดสรรเงน จานวนเงนแล อตรา อตราการเบกจาย เจาหนาท 1.แบบพมพ ขององคกรปกครอง

 - ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์รับเงินเบี้ยความพิการ ถูกต้อง เป็นไปตาม ฝ่ายการคลัง ตามที่สํานัก ส่วนท้องถิ่น

 - บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน หลักเกณฑ์ที่ การคลังกําหนด

 - แบบใบสําคัญจ่ายเงินเบี้ยความพิการ กระทรวงการคลัง 2. ใบขอเบิก

 - แบบสรุปรายละเอียดประกอบการเบิกจ่ายเงินเบี้ย กําหนด 3. งบราย

ความพิการรายเดือน ละเอียดเอกสาร

 - คํารับรองของผู้เบิก ประกอบการ
 - แบบรับรองรายการทะเบียนคนตายจากฐานข้อมูล ขอเบิก
การทะเบียนราษฎร
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก

3 1 วัน  - พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS - เป็นไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหน้าที่

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝ่ายการคลัง
ขอเบิกถูกต้อง

ออกฎีกาMIS

ตรวจสอบเอกสาร



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

ประเมินผล

4 2 วัน - เสนอต่อผู้มีอํานาจในการอนุมัติของหน่วยงาน เจ้าหน้าที่

ฝ่ายการคลัง

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.26 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าเบี้ยยังชีพผู้พิการ

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา

5 1 วัน  - ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน - มีหลักฐานการจ่ายเงิน  - การตรวจสอบ เจ้าหน้าที่

 - หลักฐานการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร ครบถ้วน ถูกต้อง ใบสําคัญหลัง ฝ่ายการคลัง

 - ใบนําส่งเงิน (ถ้ามี) การจ่าย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและส่งคืนฎีกาให้ส่วน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจ้าหน้าที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน ราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS
ของเดือน หน่วยงานอื่น ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.
ถัดไป ผู้เบิก

จัดทํางบเดือน

ตรวจหลังจ่าย



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

ประเมินผล

1 1 วัน  - ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง  - ตรวจสอบทะเบียน เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม - ข้อบัญญัติ กทม.

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบิกตาม เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.

  ระเบียบงานสารบรรณ  - ใบแจ้งหนี้ ระบบ MIS 2538 และแก้ไข

 - ส่งใบขอเบิกภายใน 7 เพิ่มเติม

วันหลังจากรับใบแจ้งหนี้  -ระเบียบ กทม.

ว่าด้วยการรับเงิน

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.19 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีตกลงราคา

รับเอกสาร

วาดวยการรบเงน

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

 - บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง พร้อมแต่งตั้ง ถูกต้อง ในระบบ e-GP ฝ่ายการคลัง ที่กําหนด

กรรมการตรวจรับพัสดุ 2. ใบขอเบิก

 - เอกสารการก่อหนี้ เช่น สัญญา ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 3. งบราย-

 - กรณีค่าครุภัณฑ์ ต้องวางหลักประกันสัญญาใน ละเอียด

อัตราร้อยละ 5 ประกอบ

 - ใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน การขอเบิก

 - ใบตรวจรับพัสดุ

 - รายงานผลการตรวจรับพัสดุของกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ

 - หนังสือแสดงผลการทดสอบคุณภาพวัสดุ

 - ใบแจ้งหนี้ ใบกํากับภาษี

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก

ตรวจสอบเอกสาร



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

ประเมินผล

3 1 วัน - พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS - เป็นไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหน้าที่

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝ่ายการคลัง

ขอเบิกถูกต้อง

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.19 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีตกลงราคา

ออกหน้าฎีกา MIS

ู

4 2 วัน - เสนอต่อผู้มีอํานาจในการอนุมัติของหน่วยงาน เจ้าหน้าที่

ฝ่ายการคลัง

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน/ ใบเสร็จรับเงิน - มีหลักฐานการจ่ายเงิน มีการตรวจสอบ เจ้าหน้าที่

ของเจ้าหนี้ ครบถ้วน ถูกต้อง ใบสําคัญหลัง ฝ่ายการคลัง

การจ่าย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและส่งคืนฎีกาให้ - เก็บเอกสารตามเดือน/ ระบบ MIS เจ้าหน้าที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน ส่วนราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบ หมวด ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS ส่ง

ของเดือน จากหน่วยงานอื่น ส่วนราชการ สตง. / สตน.

ถัดไป ผู้เบิก

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา

ตรวจหลังจ่าย

จัดทํางบเดือน



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

ประเมินผล

1 1 วัน  - ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม - ข้อบัญญัติ กทม.

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบิกตาม เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.

  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS 2538 และแก้ไข

 - ส่งใบขอเบิกภายใน 7 เพิ่มเติม

วันหลังจากรับใบแจ้งหนี้  -ระเบียบ กทม.

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.20 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีสอบราคา

รับเอกสารรับเอกสาร

วนหลงจากรบใบแจงหน  ระเบยบ กทม.

ว่าด้วยการรับเงิน

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

 - บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง พร้อมแต่งตั้ง ถูกต้อง ในระบบ e-GP ฝ่ายการคลัง ที่กําหนด

กรรมการตรวจรับพัสดุ/กรรมการตรวจการจ้าง 2. ใบขอเบิก

 - เอกสารการก่อหนี้ เช่น สัญญา ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 3. งบราย-

 - กรณีค่าครุภัณฑ์ ต้องวางหลักประกันสัญญาใน ละเอียด

อัตราร้อยละ 5 ประกอบ

 - กรณีทําสัญญา ต้องวางหลักประกันสัญญาใน การขอเบิก

อัตราร้อยละ 5

 - ก่อนลงนามสัญญาต้องให้นิติกรตรวจร่างสัญญาก่อน

 - หนังสือส่งสําเนาสัญญา/ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ให้ สตง.,

และกรมสรรพากร กรณีมีมูลค่าตั้งแต่ 1,000,000

บาทขึ้นไป

ตรวจสอบเอกสาร



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

ประเมินผล

- ใบส่งมอบสถานที่

 - หนังสือแจ้งให้วางหลักประกันสัญญา

- หนังสือธนาคารยืนยันการออกหนังสือค้ําประกันสัญญา

- ผลการทดสอบคุณภาพวัสดุก่อสร้าง

- ผลการตรวจสอบความต้านแรงอัดของแท่งตัวอย่าง

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.20 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีสอบราคา

 ผลการตรวจสอบความตานแรงอดของแทงตวอยาง

คอนกรีต

- รายงานการควบคุมการก่อสร้าง

 - ใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน

 - ใบตรวจรับพัสดุ/ใบตรวจรับงาน

 - รายงานผลการตรวจรับของกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ/ กรรมการตรวจการจ้าง

- ใบโอนสิทธิเรียกร้อง

 - ใบแจ้งหนี้ ใบกํากับภาษี

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก



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

ประเมินผล

3 1 วัน - พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS - เป็นไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหน้าที่

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝ่ายการคลัง

ขอเบิกถูกต้อง

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.20 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีสอบราคา

ออกหน้าฎีกา MIS

4 2 วัน - เสนอต่อผู้มีอํานาจในการอนุมัติของหน่วยงาน เจ้าหน้าที่

ฝ่ายการคลัง

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน/ ใบเสร็จรับเงิน - มีหลักฐานการจ่ายเงิน มีการตรวจสอบ เจ้าหน้าที่

ของเจ้าหนี้ ครบถ้วน ถูกต้อง ใบสําคัญหลัง ฝ่ายการคลัง

การจ่าย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและส่งคืนฎีกาให้ - เก็บเอกสารตามเดือน/ ระบบ MIS เจ้าหน้าที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน ส่วนราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบ หมวด ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS ส่ง

ของเดือน จากหน่วยงานอื่น ส่วนราชการ สตง. / สตน.

ถัดไป ผู้เบิก

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา

ตรวจหลังจ่าย

จัดทํางบเดือน



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

ประเมินผล

1 1 วัน  - ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง  -ตรวจสอบทะเบียน เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม - ข้อบัญญัติ กทม.

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบิกตาม เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.

  ระเบียบงานสารบรรณ  -ใบแจ้งหนี้ ระบบ MIS 2538 และแก้ไข

 - ส่งใบขอเบิกภานใน 7 เพิ่มเติม

วัน หลังจากรับใบแจ้งหนี้  -ระเบียบ กทม.

ว่าด้วยการรับเงิน

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.21 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีพิเศษ

รับเอกสาร

วาดวยการรบเงน

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

 - บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง พร้อมแต่งตั้ง ถูกต้อง ในระบบ e-GP ฝ่ายการคลัง ที่กําหนด

กรรมการตรวจรับพัสดุ/ กรรมการตรวจการจ้าง 2. ใบขอเบิก

 - เอกสารการก่อหนี้ เช่น สัญญา/ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/ข้อตกลง 3. งบราย-

 - กรณีค่าครุภัณฑ์ ต้องวางหลักประกันสัญญาใน ละเอียด

อัตราร้อยละ 5 ประกอบ

 - ใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน การขอเบิก

 - ใบตรวจรับพัสดุ/ใบตรวจรับงานจ้าง

 - รายงานผลการตรวจรับของกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ/ กรรมการตรวจการจ้าง

 - หนังสือแสดงผลการทดสอบคุณภาพวัสดุ

 - ใบแจ้งหนี้ ใบกํากับภาษี

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก

ตรวจสอบเอกสาร



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

ประเมินผล

3 1 วัน - พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS - เป็นไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหน้าที่ ตามแบบที่ - แนวทางปฏิบัติ

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝ่ายการคลัง กําหนดจาก ตามระบบ MIS

ขอเบิกถูกต้อง ระบบ MIS

4 2 วัน - เสนอต่อผ้มีอํานาจในการอนมัติของหน่วยงาน เจ้าหน้าที่

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.21 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีพิเศษ

ออกหน้าฎีกา MIS

เสนออนมัติหนา้ฎีกา4 2 วน - เสนอตอผูมอานาจในการอนุมตของหนวยงาน เจาหนาท

ฝ่ายการคลัง

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน/ ใบเสร็จรับเงิน - มีหลักฐานการจ่ายเงิน มีการตรวจสอบ เจ้าหน้าที่ - ระเบียบกรุงเทพ

ของเจ้าหนี้ ครบถ้วน ถูกต้อง ใบสําคัญหลัง ฝ่ายการคลัง มหานครว่าด้วย

การจ่าย การรับเงิน ฯลฯ

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและส่งคืนฎีกาให้ - เก็บเอกสารตามเดือน/ ระบบ MIS เจ้าหน้าที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน ส่วนราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบ หมวด ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS ส่ง

ของเดือน จากหน่วยงานอื่น ส่วนราชการ สตง. / สตน.

ถัดไป ผู้เบิก

เสนออนุมตหนาฎกา

ตรวจหลังจ่าย

จัดทํางบเดือน



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

ประเมินผล

1 1 วัน  - ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง  -ตรวจสอบทะเบียน เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม - ข้อบัญญัติ กทม.

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบิกตาม เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.

  ระเบียบงานสารบรรณ  -ใบแจ้งหนี้ ระบบ MIS 2538 และแก้ไข

 - ส่งใบขอเบิกภานใน 7 เพิ่มเติม

วัน หลังจากรับใบแจ้งหนี้  -ระเบียบ กทม.

ว่าด้วยการรับเงิน

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.22 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีกรณีพิเศษ

รับเอกสาร

วาดวยการรบเงน

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

 - บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง พร้อมแต่งตั้ง ถูกต้อง ในระบบ e-GP ฝ่ายการคลัง ที่กําหนด

กรรมการตรวจรับพัสดุ/ กรรมการตรวจการจ้าง 2. ใบขอเบิก

 - เอกสารการก่อหนี้ เช่น สัญญา/ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/ข้อตกลง 3. งบราย-

 - กรณีค่าครุภัณฑ์ ต้องวางหลักประกันสัญญาใน ละเอียด

อัตราร้อยละ 5 ประกอบ

 - ใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน การขอเบิก

 - ใบตรวจรับพัสดุ/ใบตรวจรับงานจ้าง

 - รายงานผลการตรวจรับของกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ/ กรรมการตรวจการจ้าง

 - หนังสือแสดงผลการทดสอบคุณภาพวัสดุ

 - ใบแจ้งหนี้ ใบกํากับภาษี

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก

ตรวจสอบเอกสาร



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

ประเมินผล

3 1 วัน - พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS - เป็นไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหน้าที่

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝ่ายการคลัง

ขอเบิกถูกต้อง

4 2 ั  ส ่ ้ ี ํ ใ ร ั ิ ่ ้ ้ ี่

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.22 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีกรณีพิเศษ

ออกหน้าฎีกา MIS

ั ิ ้ ี4 2 วัน - เสนอต่อผู้มีอํานาจในการอนุมัติของหน่วยงาน เจ้าหน้าที

ฝ่ายการคลัง

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน/ใบเสร็จรับเงิน - มีหลักฐานการจ่ายเงิน มีการตรวจสอบ เจ้าหน้าที่

ของเจ้าหนี้ ครบถ้วน ถูกต้อง ใบสําคัญหลัง ฝ่ายการคลัง

การจ่าย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและส่งคืนฎีกาให้ - เก็บเอกสารตามเดือน/ ระบบ MIS เจ้าหน้าที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน ส่วนราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบ หมวด ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS ส่ง

ของเดือน จากหน่วยงานอื่น ส่วนราชการ สตง. / สตน.

ถัดไป ผู้เบิก

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา

ตรวจหลังจ่าย

จัดทํางบเดือน



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

ประเมินผล
1 1 วัน  - ส่วนราชการส่งใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง  -ตรวจสอบทะเบียน เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม  - ระเบียบ กทม.

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบิกตาม ว่าด้วยวิธีประมูลด้วย

  ระเบียบงานสารบรรณ  -ใบแจ้งหนี้ ระบบ MIS ระบบอิเล็กทรอนิกส์

 - ส่งใบขอเบิกภานใน 7 - ข้อบัญญัติ กทม.

วัน หลังจากรับใบแจ้งหนี้ เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.

2538 และแก้ไข

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.23 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

รับเอกสารรับเอกสาร

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

 - บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง พร้อมแต่งตั้ง ถูกต้อง ในระบบ e-GP ฝ่ายการคลัง ที่กําหนด  -ระเบียบ กทม.

กรรมการตรวจรับพัสดุ/กรรมการตรวจการจ้าง 2.แบบ กวอ. ว่าด้วยการรับเงิน

 - แบบแจ้งผลการพิจารณาการเสนอราคา 008-1 ฯลฯ พ.ศ. 2555

 - เอกสารการก่อหนี้ เช่น สัญญา ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 3.ใบขอเบิก

 - กรณีค่าครุภัณฑ์ ต้องวางหลักประกันสัญญาใน 4.งบราย-

อัตราร้อยละ 5 ละเอียด

 - กรณีทําสัญญา ต้องวางหลักประกันสัญญาใน ประกอบ

อัตราร้อยละ 5 การขอเบิก

 - ก่อนลงนามสัญญาต้องให้นิติกรตรวจร่างสัญญาก่อน

 - หนังสือส่งสําเนาสัญญา/ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ให้ สตง.,

และกรมสรรพากร กรณีมีมูลค่าตั้งแต่ 1,000,000

บาทขึ้นไป

ตรวจสอบเอกสาร



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

ประเมินผล

- ใบส่งมอบสถานที่

 - หนังสือแจ้งให้วางหลักประกันสัญญา

- หนังสือธนาคารยืนยันการออกหนังสือค้ําประกันสัญญา

- ผลการทดสอบคุณภาพวัสดุก่อสร้าง

- ผลการตรวจสอบความต้านแรงอัดของแท่งตัวอย่าง

คอนกรีต

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.23 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

คอนกรต

- รายงานการควบคุมการก่อสร้าง

 - ใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน

 - ใบตรวจรับพัสดุ/ใบตรวจรับงานจ้าง

 - รายงานผลการตรวจรับของกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ/ กรรมการตรวจการจ้าง

- ใบโอนสิทธิเรียกร้อง

 - ใบแจ้งหนี้ ใบกํากับภาษี

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก



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

ประเมินผล

3 1 วัน - พิมพ์หน้าฎีกาจากระบบ MIS - เป็นไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหน้าที่

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝ่ายการคลัง

ขอเบิกถูกต้อง

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.23 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

ออกหน้าฎีกา MIS

4 2 วัน - เสนอต่อผู้มีอํานาจในการอนุมัติของหน่วยงาน เจ้าหน้าที่

ฝ่ายการคลัง

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน/ใบเสร็จรับเงิน - มีหลักฐานการจ่ายเงิน มีการตรวจสอบ เจ้าหน้าที่

ของเจ้าหนี้ ครบถ้วน ถูกต้อง ใบสําคัญหลัง ฝ่ายการคลัง

การจ่าย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและส่งคืนฎีกาให้ - เก็บเอกสารตามเดือน/ ระบบ MIS เจ้าหน้าที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน ส่วนราชการผู้เบิกเก็บไว้รอการตรวจสอบ หมวด ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS ส่ง

ของเดือน จากหน่วยงานอื่น ส่วนราชการ สตง. / สตน.

ถัดไป ผู้เบิก

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา

ตรวจหลังจ่าย

จัดทํางบเดือน



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

1 ทุกวัน มีการส่งมอบเอกสารการรับจ่ายเงินให้แก่ ส่งเป็นประจําทุกวัน ตรวจสอบการบันทึก เจ้าหน้าที่  - คู่มือการบัญชีของ  - คู่มือการบัญชี
เจ้าหน้าที่บันทึกบัญชี บัญชีจากสมุดรายวัน ฝ่ายการคลัง กรุงเทพมหานคร กรุงเทพมหานคร 

เงินรับ-จ่าย และ - สมุดลงบัญชีต่าง ๆ ได้แก่ บัญชีหน่วยงาน
สมุดรายวันทั่วไป 1. สมุดรายวันเงินรับ  - ระเบียบกรุงเทพ-

2. สมุดรายวันเงินจ่าย มหานคร ว่าด้วยการ
3. สมุดรายวันทั่วไป รับเงิน การเบิกจ่าย 

2  ทุกวัน ตรวจสอบรายการรับจ่ายเงิน และเอกสาร- ตรวจสอบหลักฐานการ ตรวจสอบการบันทึก เจ้าหน้าที่ 4. ใบโอนบัญชี พ.ศ. 2555
ประกอบประจําวัน รับและจ่ายเงินถูกต้อง บญัชีจากสมุดรายวัน ฝ่ายการคลัง 5 สมุดบัญชีแยกประเภท - แนวทางปฏิบัติตาม

6. กระบวนการบัญชี > 6.1 กระบวนการย่อยการบันทึกบัญชี

 รับเอกสารการ
รับ - จ่ายเงิน

ตรวจสอบเอกสารการ
รับ - จ่ายเงิน ประกอบประจาวน รบและจายเงนถูกตอง บญชจากสมุดรายวน ฝายการคลง 5 สมุดบญชแยกประเภท  แนวทางปฏบตตาม

เงินรับ-จ่าย และ 6 สมุดบัญชีย่อย ระบบ MIS
สมุดรายวันทั่วไป - แบบฟอร์มตามระบบ MIS 

- สมุดคู่ฝากเงินออมทรัพย์
ธนาคาร
- สมุดบัญชีเงินฝาก

3 ทุกวัน 1.  บันทึกการรับเงินทุกประเภทในสมุดรายวัน เป็นประจําทุกวันและ ตรวจสอบการบันทึก เจ้าหน้าที่ ธนาคาร "
เงินรับ  (เงินสดและเงินฝากธนาคาร) เป็นปัจจุบัน บัญชีจากสมุดรายวัน ฝ่ายการคลัง
2.  บันทึกการจ่ายเงินทุกประเภทในสมุดรายวัน เงินรับ-จ่าย และ
เงินจ่าย (เงินสดและเงินฝากธนาคาร) สมุดรายวันทั่วไป
3.  บันทึกรายการในสมุดรายวันทั่วไป  (กรณี
การรับ - จ่ายเงิน ที่ไม่ใช่เงินเงินฝากธนาคาร)
เช่น การโอนทางบัญชี  การปรับปรุงบัญชีต่าง ๆ
4.  ผ่านรายการบัญชีในระบบ MIS 

     บันทึกรายการ
         ขั้นต้น
     บันทึกรายการ
         ขั้นต้น

รบ  จายเงน



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

4 ทุกวัน 1.  ผ่านรายการบัญชีจากสมุดรายวันเงินรับ เป็นประจําทุกวันและ ปิดบัญชีในสมุดรายวัน เจ้าหน้าที่  - คู่มือการบัญชีของ  - คู่มือการบัญชี
สมุดรายวันเงินจ่าย และสมุดรายวันทั่วไป เป็นปัจจุบัน เงินรับ รายวันเงินจ่าย ฝ่ายการคลัง กรุงเทพมหานคร กรุงเทพมหานคร 
ไปบัญชีแยกประเภท ทุกวัน - สมุดลงบัญชีต่าง ๆ ได้แก่ บัญชีหน่วยงาน
2. บันทึกบัญชีย่อยเงินฝากธนาคาร  จําแนก 1. สมุดรายวันเงินรับ  - ระเบียบกรุงเทพ-
ตามธนาคาร  ประเภทของบัญชีและเลขที่บัญชี 2. สมุดรายวันเงินจ่าย มหานคร ว่าด้วยการ
เงินฝาก 3. สมุดรายวันทั่วไป รับเงิน การเบิกจ่าย
3. บันทึกทะเบียนคุมต่าง ๆ ได้แก่ 4. ใบโอนบัญชี พ.ศ. 2555
3.1  ทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่ายประจําปี 5 สมุดบัญชีแยกประเภท - แนวทางปฏิบัติตาม

6. กระบวนการบัญชี > 6.1 กระบวนการย่อยการบันทึกบัญชี  

 บันทึกรายการขั้น
ปลาย

 บันทึกรายการขั้น
ปลาย

3.1  ทะเบยนคุมงบประมาณรายจายประจาป 5 สมุดบญชแยกประเภท  แนวทางปฏบตตาม
(ประจํา/พิเศษ) 6 สมุดบัญชีย่อย ระบบ MIS
3.2 ทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่ายปีก่อน - แบบฟอร์มตามระบบ MIS 

(ประจํา/พิเศษ) - สมุดคู่ฝากเงินออมทรัพย์
3.3 ทะเบียนคุมรายได้ระหว่างหน่วยงาน ธนาคาร
3.4 ทะเบียนคุมรายได้และค่าใช้จ่ายจากเงิน - สมุดบัญชีเงินฝาก
อุดหนุนรัฐบาล ธนาคาร
3.5 ทะเบียนคุมเงินยืมสะสม/เงินสะสมไป
ทดรองราชการ/เงินทดรองราชการ/เงินยืมใช้
ในราชการ
3.6 ทะเบียนรับเช็ค
3.7 ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน
3.8 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณอื่น
จําแนกตามรายละเอียดของชื่อบัญชี
3.9 บัญชีย่อยเงินรายได้กรุงเทพมหานคร



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

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

ในวันที่ 15 ของทุกเดือน  - ระเบียบกรุงเทพ-
มหานคร ว่าด้วยการ

2 วัน  3. จัดทํางบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารเสนอ " - ประเมินผลจากการ เจ้าหน้าที่ " รับเงิน การเบิกจ่าย
ผอ.เขต เป็นประจําทุกเดือน กระทบยอดฎีกาตั้งจ่าย ฝ่ายการคลัง พ.ศ. 2555

จากใบโอนเงิน ณ วัน - แนวทางปฏิบัติตาม
สิ้นเดือน ระบบ MIS

ั ํ ิ ์

6. กระบวนการบัญชี > 6.2 กระบวนการย่อยการจัดทํางบการเงิน

การจัดทํางบ
รับ - จ่าย

การจัดทํางบ
รับ - จ่าย

และจัดทํางบพิสูจน์ยอด
เงินฝากธนาคารได้
ทุกเดือน

10 วัน  4. จัดทํางบทดลอง และจัดทํางบรับ - จ่ายเงิน " - รายงานทางการเงิน เจ้าหน้าที่ " "
ประจําเดือน  เสนอปลัดกรุงเทพมหานคร, ประจําเดือนได้ภายใน ฝ่ายการคลัง
สํานักงานตรวจสอบภายในและสํานักงานการ ระยะเวลาที่กรงเทพ-
ตรวจเงินแผ่นดิน โดยเก็บยอดรายรับ - รายจ่าย มหานครกําหนด
ประจําเดือนในบัญชีแยกประเภททุกบัญชี  - งบทดลอง

 - งบรับ - จ่าย
 - รายงานรายได้และ
ค่าใช้จ่าย
 - รายงานรายละเอียด
ประกอบค่าใช้จ่าย
 - งบเงินคงเหลือ
 - รายงานเงินฝาก



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

 - รายงานรายละเอียด เจ้าหน้าที่ - ตามคู่มือการลงบัญชี  - คู่มือการบัญชี
ประกอบยอดคงเหลือ ฝ่ายการคลัง ของกรุงเทพมหานคร กรุงเทพมหานคร 
ในบัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีหน่วยงาน
 - รายงานรายละเอียด  - ระเบียบกรุงเทพ-
ประกอบยอดคงเหลือ มหานคร ว่าด้วยการ
ในบัญชีเงินฝากธนาคาร รับเงิน การเบิกจ่าย 
เงินนอกงบประมาณ พ.ศ. 2555
 - งบพิสูจน์ยอดเงิน - แนวทางปฏิบัติตาม
ฝากธนาคาร ระบบ MIS

6. กระบวนการบัญชี > 6.2 กระบวนการย่อยการจัดทํางบการเงิน 

 - รายละเอียดบัญชี

เงินรับฝาก

 - รายละเอียดบัญชี

เงินนอกงบประมาณ

รอการรับรู้

 - รายละเอียดเงินฝาก

คลังกรุงเทพมหานคร

 - รายงานรายได้

กรุงเทพมหานคร

 - รายงานรายได้แผ่นดิน

 - รายงานรายได้

ระหว่างหน่วยงาน - 

หน่วยงานรับเงินรายได้

 จากเงินงบประมาณ

จากคลังกรุงเทพมหานคร



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

 - รายงานรายได้ระหว่าง

หน่วยงาน-หน่วยงานรับ

เงินรายได้จากเงินงบ

ประมาณจากคลังกรุงเทพ

มหานคร - งบกลาง 

(รายจ่ายประจํา/รายจ่าย

พิเศษ/กันไว้เบิกเหลื่อมปี)

60 วัน  1. ต้องรวบรวมข้อมูลค่าใช้จ่ายที่โอน ครบถ้วนถูกต้อง ตามเวลา - จัดทํารายงานประจําปี เจ้าหน้าที่ - ตามคู่มือการลงบัญชี  - คู่มือการบัญชี

6. กระบวนการบัญชี > 6.2 กระบวนการย่อยการจัดทํางบการเงิน 

60 วน  1. ตองรวบรวมขอมูลคาใชจายทโอน ครบถวนถูกตอง ตามเวลา  จดทารายงานประจาป เจาหนาท  ตามคูมอการลงบญช   คูมอการบญช
งบประมาณให้หน่วยงานอื่นดําเนินการแทน ที่กําหนด ได้ภายใน 60 วัน  ดังนี้ ฝ่ายการคลัง ของกรุงเทพมหานคร กรุงเทพมหานคร 
ณ 30 ก.ย. ทุกปี ลูกหนี้ภาษี ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า  - งบแสดงฐานะการเงิน บัญชีหน่วยงาน
รายได้ค้างรับ ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย รายได้รับ  - งบแสดงผลการดําเนินงาน  - ระเบียบกรุงเทพ-
ล่วงหน้า รายงานมูลค่าทรัพย์สินประจําปี  - งบกระแสเงินสด มหานคร ว่าด้วยการ
 2. จัดทําใบโอนปิดบัญชี  - หมายเหตุประกอบ รับเงิน การเบิกจ่าย 
 3. ปิดบัญชีทุกบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ งบการเงิน พ.ศ. 2555
 4. ยืนยันยอดรายจ่ายกับกองบัญชี  - รายงานรายจ่ายตาม - แนวทางปฏิบัติตาม

งบประมาณตามแผนงาน ระบบ MIS
งาน และโครงการ (ราย

จ่ายประจํา/รายจ่ายพิเศษ

 - รายงานรายจ่ายตาม

งบประมาณ - งบกลาง

(รายจ่ายประจํา/รายจ่าย

พิเศษ)

 - รายงานมลค่าทรัพย์สิน

การจัดทํา
รายงานการเงิน

ประจําปี

การจัดทาํ
รายงานการเงิน

ประจําปี



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

 5. จัดทํางบ เงินรับ - จ่ายประจําปี โดยเก็บ ครบถ้วนถูกต้อง ตามเวลา ประเมินผลจากการ เจ้าหน้าที่ - แบบฟอร์มตามระบบ MIS  - คู่มือการบัญชี
ยอดเงินรายรับ - รายจ่ายประจําปีจากบัญชี ที่กําหนด ตามคู่มือการ จัดทํารายงานประจําปี ฝ่ายการคลัง - ตามคู่มือการลงบัญชี กรุงเทพมหานคร 
แยกประเภททุกบัญชีประกอบเป็นงบเงิน บัญชีของกรุงเทพมหานคร ได้ภายใน 60 วัน  ดังนี้ ของกรุงเทพมหานคร บัญชีหน่วยงาน
รับ - จ่าย พร้อมด้วยรายละเอียดรายจ่ายจริง และระเบียบที่เกี่ยวข้อง  - งบแสดงฐานะการเงิน  - ระเบียบกรุงเทพ-
รายละเอียดเงินฝากธนาคาร รายงานเงิน  - งบแสดงผลการดําเนินงาน มหานคร ว่าด้วยการ
รายจ่ายงบกลาง รายละเอียดการรับ - จ่าย  - รายงานรายจ่ายตาม รับเงิน การเบิกจ่าย 
เงินนอกงบประมาณ งบกระแสเงินสด งบประมาณตามแผนงาน พ.ศ. 2555
หมายเหตุประกอบงบการเงิน เสนอปลัด งาน และโครงการ (ราย - แนวทางปฏิบัติตาม
กรุงเทพมหานคร สํานักงานตรวจสอบภายใน จ่ายประจํา/รายจ่ายพิเศษ ระบบ MIS

6. กระบวนการบัญชี > 6.2 กระบวนการย่อยการจัดทํางบการเงิน 

กรุงเทพมหานคร สานกงานตรวจสอบภายใน จายประจา/รายจายพเศษ ระบบ MIS
กองบัญชี และสํานักงานตรวจเงินแผ่นดิน  - รายงานรายจ่ายตาม

จัดทํารายงานประจําปี งบประมาณ - งบกลาง

(รายจ่ายประจํา/รายจ่าย

พิเศษ)

 - รายงานมูลค่าทรัพย์สิน

ประจําปี



 
เอกสารอ้างอิง 

              
 
1. พระราชบัญญัต ิ
 1.  พระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญข้าราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๑๖ 
 2. พระราชบัญญัติว่าด้วยความผิดเกี่ยวกับการเสนอราคาต่อหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒  

2. พระราชกฤษฎีกา 
 1.  พระราชกฤษฎีกากําหนดเงินประจําตําแหน่ง เงินค่าเบี้ยประชุม และเงินตอบแทนอื่นของ 
  สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร สมาชิกสภาเขตกรุงเทพมหานคร และกรรมการของ 
  สภากรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๙ ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดย (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๓๓ (ฉบับที่ ๔)  
    พ.ศ. ๒๕๓๔ (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๓๖ (ฉบับที่ ๖) พ.ศ. ๒๕๓๙ และ (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2550  
 2.  พระราชกฤษฎีกากําหนดเงินเดือน เงินเพิ่ม เงินค่าเบี้ยประชุม และเงินตอบแทนอื่นของ 
    ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ข้าราชการการเมืองอื่นของกรุงเทพมหานคร และกรรมการ 
    ที่ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร แต่งต้ัง พ.ศ. ๒๕๒๙ ซึ่งแก้ไขเพิ่มโดย (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๓๓ 
    (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๓๔ (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๓๖ (ฉบับที ่๖) พ.ศ. ๒๕๓๙ (ฉบับที่ 7)  
    พ.ศ. ๒๕๔8 และ(ฉบับที ่8) พ.ศ. 2549  
   3.  พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. ๒๕53  
   4. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. ๒๕23 และแก้ไขเพิ่มเติม  
  (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๓๒ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๓๓ (ฉบับที ่๔) พ.ศ. ๒๕๓๔ (ฉบับที่ ๕)  
  พ.ศ. ๒๕๔๘ (ฉบับที่ ๖) พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 5. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖  

3. ข้อบัญญตั ิ
 1. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที ่๒)  
  พ.ศ. ๒๕๔๘ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๒ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๕๓  
 2. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง เงินสะสม พ.ศ. ๒๕๓๓ และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที ่๒)  
  พ.ศ. ๒๕๓๘ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๔๕  
 3. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง รถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๙  และแก้ไขเพิม่เติม (ฉบับที่ ๒) 
  พ.ศ. ๒๕๓๘ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๔๒ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 4. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การทรัพย์สิน พ.ศ. ๒๕๓๘  
  5. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจ่ายเงินทําขวัญข้าราชการและลูกจา้งซึ่งได้รับอันตรายหรือ 
       ป่วยเจ็บเพราะการปฏิบัติงานในหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๒๙ 
  6. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ค่าบริการ พ.ศ. ๒๕43 
  7. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจ่ายเงินค่าอาหารทําการนอกเวลา พ.ศ. ๒๕๒๙  
  8.. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง วิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๒๙ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) 
        พ.ศ. ๒๕๓๓ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๓๖  
  



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

4. ระเบียบ 
   1. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําส่งเงิน  
     และการตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕55  
    2. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง พ.ศ. ๒๕๒๐ (แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที ่6) พ.ศ.๒๕38    
    3. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๐   
    4. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมเงินสะสม พ.ศ. ๒533   
    5. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการกําหนดจํานวนและวิธีการเบิกจ่ายเช้ือเพลิง 
     และน้ํามันหลอ่ลื่น พ.ศ. ๒๕๓๐  
    6. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการใช้จ่ายเงินบํารุงศูนย์เยาวชนและศูนย์ส่งเสริมกีฬา 
     พ.ศ. ๒๕๓๐  
    7. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยเงินบํารุงสถานบริการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๐  
     8. ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยวินัยทางงบประมาณและการคลัง พ.ศ. ๒๕๔๔ 
     9. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
        พ.ศ. ๒๕๕๐  
    10. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการกําหนดประเภทรายรับ – รายจ่าย และการปฏิบัติเกี่ยวกับ 
         งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๓๓ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๓๖ และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2540 
    11 ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจ้างเหมาก่อสร้างของกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2534  
          (ฉบับที่ 2) พ.ศ. ๒๕54  
    12. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน  
          และปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. ๒๕๓๐ 
    13. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการฝึกอบรมและสัมมนาข้าราชการและลูกจ้างกรุงเทพมหานคร  
         พ.ศ. 2530 
    14. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการย่ืนเรื่องราวขอรับเงินทําขวัญข้าราชการและลูกจ้าง  
      ซึ่งได้รับอันตรายหรือป่วยเจ็บเพราะการปฏิบัติงานในหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๐ 
    15. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทําขวัญข้าราชการและลูกจ้าง พ.ศ. ๒๕๑๖  
    16. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. ๒๕๓๐  
   17. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยบําเหน็จและเงินช่วยเหลือค่าทําศพของลูกจ้าง พ.ศ. 2519 
     (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 2519, (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2527, (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2528 และ (ฉบับที่ 6) 
     พ.ศ. 2553  
  
 
 



 
 18. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน และการส่งเงินสมทบกองทุนประกันสังคม 
     พ.ศ. ๒๕34  
 19. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยเงินนอกงบประมาณ พ.ศ. ๒๕55 
 20. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับรถราชการของกรุงเทพมหานคร 
  พ.ศ. ๒๕๒๖  
 21. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขและอัตราการขอรับเงินค่าตอบแทน 
     เหมาจ่ายเป็นรายเดือน แทนการใช้รถประจําตําแหน่ง พ.ศ. ๒๕๔๙  
 22. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานหรือกิจกรรมของหน่วยงาน 
      ในสังกัดกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๔  
 23. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541  
 24. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการกําหนดหลักเกณฑ์วิธีการ และค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับ 
  การพัฒนาทรัพย์สินที่ประชาชนทั่วไปไปใช้สอยร่วมกัน พ.ศ. 2537 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3 
  และ 4) พ.ศ. 2548  

5. ประกาศ 
  1.  ประกาศคณะปฏิรูปการปกครองในระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข  
  ฉบับที่ 33 เรือ่ง แก้ไขเพิ่มเติมระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทาน  
  เครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันเป็นที่เชิดชูย่ิงช้างเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันมีเกียรติยศย่ิง 
  มงกุฎไทย พ.ศ. 2536  

 
6. คําสั่ง 
   1. คําสั่งกรุงเทพมหานคร ที ่5804/2555 ลงวันที่ 13 ธันวาคม 2555  เรื่อง วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ 
      การจัดซื้อจัดจ้าง  

  
  
 




