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ค ำน ำ 
 

 คู่มือการปฏิบัติงาน “กระบวนการบริหารการคลัง ส านักงานเขต ” เป็นคู่มือที่ส าคัญอย่างหนึ่งใน
การท างานทั้งระดับหัวหน้างาน และผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดท ารายละเอียดของการท างานในหน่วยงานนั้น ๆ  
อย่างเป็นระบบและครบถ้วน สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น  การสอนงาน การตรวจสอบการ
ท างาน การควบคุมงาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นต้น ทั้งนี้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพใน
การด าเนินงานขององค์กร เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้น และจุดสิ้นสุด มีค าอธิบาย
ตามท่ีจ าเป็น เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน ไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการท างาน  ประกอบด้วยพระราชบัญญัติ  
พระราชกฤษฎีกา ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ข้อก าหนด วิธีการปฏิบัติ ค าสั่ง หรือหนังสือสั่งการ ซึ่งแสดงขั้นตอน
การปฏิบัติเพ่ือให้หน่วยงานมีคู่มือส าหรับศึกษาวิธีการปฏิบัติงาน ให้เป็นแนวทางเดียวกัน 

 ปลัดกรุงเทพมหานครมอบหมายให้ส านักงาน กก. ประสานทุกหน่วยงานด าเนินการตรวจสอบและ
ปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน และได้แต่งตั้งคณะท างานปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของส านักงานเขต   เพ่ือให้คู่มือ
การปฏิบัติงานมีความทันสมัย เป็นปัจจุบัน มีข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงา นที่เหมาะสมกับสภาวการณ์
ปัจจุบัน เป็นมาตรฐานกลางและถือปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 คณะท างานปรับปรุงคู่มือฯ  หวังเป็นอย่างยิ่งว่า  คู่มือการปฏิบัติงานที่แก้ไขปรับปรุงนี้จะเป็น
ประโยชน์แก่บุคลากร  เพื่อก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน และสามารถบูรณาการความรู้
ที่ได้รับจากการปฏิบัติงานจริง  เพ่ือลดข้อผิดพลาด ในกระบวนการด าเนินการเพ่ือสร้างความเข้าใจ  และเกิด
ผลสัมฤทธิ์ต่อกรุงเทพมหานคร  
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บทสรุปส าหรับผู้บริหาร 

 การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน ฝ่ายการคลัง ส านักงานเขต จัดท าข้ึนเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการคลัง 

ส านักงานเขต ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน เป็นคู่มือส าหรับศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต้ ข้อบัญญัติ กฎหมาย  

ระเบียบ ค าสั่ง ที่เก่ียวข้องให้เป็นแนวทาง เดียวกัน ตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบ รายละเอียดวิธีการ

ด าเนินการตามกรอบระ ยะเวลาของกระบวนการบริหารการคลัง ซึ่งมีกระบวนการหลักๆ  6 กระบวนการ  

ประกอบด้วย กระบวนการธุรการ มีหน้าที่ประสานรับ- ส่ง ควบคุมเอกสารทั่วไป และเอกสารการเงินการคลัง 

กระบวนการพัสดุ เป็นการจั ดหาพัสดุ ให้ได้ตามวัตถุประสงค์ของผู้ใช้และด าเนินการด้านการบริหารพัสดุ  

กระบวนการงบประมาณ เป็นการด าเนินการประสานงานด้านการงบประมาณให้เป็นไปตามปฏิทินงบประมาณ 

และตามนโยบายผู้บริหาร กระบวนการการเงิน   เป็นการด าเนินการด้านการเงิน เช่น  การรับเงิน การจ่ายเงิน

การน าส่งเงิน ฯลฯ ให้ถูกต้อง ครบถ้วน และรายงานด้วยเอกสาร ให้ผู้บริหารทราบ กระบวนการตรวจสอบเป็น

การตรวจสอบเอกสาร ใบส าคัญ ติดตามและให้ค าแนะน าปรึกษาส่วนราชการต่าง ๆ ในการจัดท าเอกสารการ

เบิกจ่ายให้ถูกต้อง ตามข้อบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบที่ก าหนด กระบวนการบัญชี เป็นการรวบรวมเอ กสารเพื่อ

บันทกึบัญชี จัดท ารายงานการรับเงิน การจ่ายเงิน เสนอผู้บริหารประจ าทุกวัน และวิเคราะห์สถานะทางการเงิน

ประจ าเดือน และประจ าปี 

 การจัดท าคู่มื อปฏิบัติงานฝ่ายการคลัง ส านักงานเขตฉบับ แก้ไขปรับปรุง นี้ ได้ตรวจสอบ

กระบวนการทั้งหมด เทียบกับภาระงานที่ปฏิบัติอยู่จริง  โดยได้ปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

เอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง ให้เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพการณ์ปัจจุบัน รวมทั้งกฎหมาย ระเบียบ หรือค าสั่ง

ต่างๆ ที่ปรับปรุงใหม่ และได้เพ่ิมเติมภาระงานที่ยังไม่ปรากฏอยู่ในคู่มือฉบับเดิม  ซ่ึงนอกจากให้เจ้าหน้าที่

ผู้ปฏิบัติ งานด้านการคลัง ส านักงานเขต ใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานแล้ว  ยังเป็นประโยชน์ให้ผู้บริหารใช้ในการ

ควบคุมมาตรฐานการปฏิบัติงาน เป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ในการบริหารการคลัง ส านักงานเขต 

และเพ่ือประโยชน์สูงสุดต่อกรุงเทพมหานคร  
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ส่วนที่ 1 

กระบวนการบริหารการคลัง ส านักงานเขต 

1.1 ความเป็นมาและความส าคัญ 

 ตามแผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร ระยะเวลา 20 ปี (พ.ศ. 2556 - 2575) เริ่มต้นจาก
การน าวิสัยทัศน์กรุงเทพมหานคร พ .ศ. 2575 มีการก าหนดมาตรการและโครงการขับเ คลื่อนยุทธศาสตร์ ซึ่งมี
บทสรุป 7 ประเด็น ได้แก่ 
 ประเดน็ยุทธศาสตร์ที่  1   มหานครแห่งความปลอดภัย 
 ประเด็นยุทธศาสตร์ที่  2  มหานครสีเขียว สะดวกสบาย 
 ประเด็นยุทธศาสตร์ที่  3  มหานครส าหรับทุกคน 
 ประเด็นยุทธศาสตร์ที่  4  มหานครกะทัดรัด 
 ประเด็นยุทธศาสตร์ที่  5  มหานครประชาธิปไตย 
 ประเด็นยุทธศาสตร์ที่  6  มหานครแห่งเศรษฐกิจและการเรียนรู้ 
 ประเด็นยุทธศาสตร์ที่  7  การบริหารจัดการ 

 ในประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 7 การบริหารจัดการ มีประเด็นยุทธศาสตร์ย่อยเก่ียวกับการคลังและ
งบประมาณโดยมีเป้าหมายให้กรุงเทพมหานคร มีระบบการบริหารทางการคลังและงบประมาณท่ีมี
ประสิทธิภาพ มีการบริหารจัด การในด้านการคลังและงบประมาณแบบองค์รวม และเป็นไปในเชิงรุก เพื่อ
ประสิทธิภาพในการพัฒนาโดยค านึงถึงการรักษาวินัยการคลัง จึงต้องมีการพัฒนาคู่มือปฏิบัติราชการให้
สอดคล้องกับแผนพัฒนากรุงเทพ มหานคร ประกอบกับ การบังคับใช้พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภ าครัฐ พ .ศ.2560 เป็นผลให้ราชการส่วนท้องถิ่นต้องถือปฏิบัติตามระเบียบ ค าสั่ง หนังสือสั่งการ
ต่าง ๆ ของกระทรวงการคลัง ซึ่งเป็นการปรับเปลี่ยนไปตามสถานการณ์บ้านเมือง จึงเป็นที่มาของการปรับปรุง
คู่มือปฏิบัติงานของหน่วยงานเพื่อให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานได้ปฏิบัติให้เ ป็นมาตรฐานเดียวกันและยังเป็น
แนวทางให้เจ้าหน้าที่ยึดถือเพ่ือมิให้เกิดข้อผิดพลาด เนื่องจากคณะผู้จัดท าคู่มือมีความประสงค์ให้เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานด้านการคลัง และส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ได้น าเอากระบวนการต่าง ๆ มาเป็นแนวทางปฏิบัติที่
เป็นรูปธรรมและมีหลักเก ณฑ์ที่ถูกต้องและสามารถอ้างอิงได้  ซึ่งคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้จัดท าโ ดยคณะท างาน
ปรับปรุงคูม่ือการปฏิบัติงานของฝ่ายการคลังส านักงานเขต ตามค าสั่งกรุงเทพมหานคร  ที่ 1082/2561 ลงวันที่ 
28 มีนาคม 2561 เรื่อง แต่งตั้งคณะท างานปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของส านักงานเขต   

  
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 



3 

 
1.2 วัตถุประสงค์ 

 
1.  เพ่ือปรับปรุงคู่มือปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแนวทางเดียวกับระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย การรับเงิน          
    การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การน าส่งเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. 2555  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  และ  
    พระราชบัญญัติการ จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 รวมถึงระเบียบ ค าสั่ง หนังสือสั่ง 
    การต่าง ๆ ที่มีผลกระทบกับกระบวนการบริหารการคลัง ให้ผู้ปฏิบัติงานได้เข้าใจถึงขั้นตอนการท างานที่ง่าย 
    ขึ้น และชัดเจนมากขึ้น 
2. เพ่ือเป็นเครื่องมือที่ส าคัญในการปฏิบัติงาน สามารถท าความเข้าใจการท างานได้อย่างเป็นระบบและ 
    ครบถ้วน ทั้งระดับหัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงาน 
3. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิง มิให้เกิดความผิดพลาดในการท างาน เป็นการลดข้อผิดพลาดหรือลดความ  
    ขัดแย้งที่อาจเกิดจากการปฏิบัติงาน 
4. เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานได้ทุกขั้นตอน 
5. เพ่ือเป็นองค์ความรู้ ใช้เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรม เป็นเอกสารอ้างอิงในการท างาน และเป็นแหล่งข้อมูล 
    ส าหรับผู้สนใจโดยทั่วไป 
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1.3 ขอบเขต 

 คู่มือปฏิบัติงาน “กระบวนการบริหารการคลัง ส านักงานเขต ” เป็นการอ้างอิงการปฏิบัติงาน
ตามกฎหมาย พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา มติคณะรัฐมนตรี  ระเบียบ ข้อบังคับ มติที่ประชุมที่เก่ียวข้อง
กับการบริหารการคลัง ซึ่งมีเนื้อหาครอบคลุม รูปแบบ วิธีการ และข้ันตอนการปฏิบัติงาน ตั้งแต่เริ่มจนจบ 
กระบวนการของภารกิจ ตามอ านาจหน้าที่ กรอบการบริหารการคลัง เพ่ือให้เกิดความเข้าใจ และเป็นมาตรฐาน
เดียวกัน ตอบสนองความต้องการของผู้มีส่วนได้เสีย และผู้รับบริการทั่วไ ป รวมถึงเพ่ือน ามาใช้บริหาร กิจกรรม
ของกรุงเทพมหานคร ประกอบด้วย กระบวนการหลัก 6 กระบวนการ ได้แก่ 
 1. กระบวนการธุรการ  งานธุรการจะมีขอ บเขตงานส่วนใหญ่ เกี่ยวข้องกับการด าเนินการด้าน
เอกสาร เช่น การจัดระบบงานเอกสาร (การเก็บเอกสาร )  การเก็บข้อมูลต่าง ๆ ที่ส าคัญของหน่วยงาน ส่วน
ราชการ งานพิมพ์ต่าง ๆ งานธุรการถือเป็นหัวใจของการประสานงานต่าง ๆ มีบทบาทหลักในการส่งเสริม 
สนับสนุนและอ านวยความสะดวกต่าง  ๆ เพื่อให้การด าเนินงานของฝ่ายการคลังมีประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผล โดยแบ่งกระบวนการออกเป็น 5 กระบวนการย่อย ดังนี้ 
      1.1 กระบวนการย่อยสารบรรณ   จะเริ่มตั้งแต่รับเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้อง
ลงทะเบียนรับ เสนอหนังสือเพ่ือสั่งการ  ส่งเอกสารให้ผู้เกี่ยวข้อง  ลงทะเบียนควบคุมเอกสาร แยกประเภท
เรื่องจัดเก็บให้เป็นหมวดหมู่ตามระบบการจัดเก็บเอกสาร 
      1.2 กระบวนการย่อยท าลายเอกสาร  จะเริ่มตั้งแต่การตรวจสอบเอกสารที่จัดเก็บไว้ เมื่อ
ครบอายุการเก็บรักษา หรือ เก็บไว้ไม่เกิดประโยชน์ เสนอตั้งคณะกรรมการท าลายเอกสาร จัดท าบัญชีเอกสา ร
เสนอความเห็นว่าควรท าลายหรือไม่ควรท าลาย รายงานผู้อนุมัติทราบ ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้กรม
ศิลปากรพิจารณา ด าเนินการท าลายตามที่ได้รับอนุมัติ   ควบคุมการท าลายให้เป็นไปตาม ระเบียบ และจัดเก็บ
เอกสารไว้เป็นหลักฐาน 
      1.3 กระบวนการย่อย เบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง รายงานการใช้น้ ามัน เชื้อเพลิง และควบคุม     
การใช้รถราชการ  จะเริ่มตั้งแต่ จัดท าใบขอเบิกน้ ามันเชื้อเพลิงในระบบ MIS เสนอหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติ  
รายงานการใช้น้ ามันรถยนต์ประจ าเดือนจากทุกฝ่าย ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานที่ได้รับกับระบบ MIS 
รวบรวมเสนอผู้อ านวยการเขตลงนาม เ พ่ือจัดส่งกองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ เป็นประจ าทุกเดือน สุดท้าย
จัดเก็บส าเนาเอกสารไว้เป็นหลักฐาน  และจัดท าใบขออนุญาตใช้รถและรายงานการใช้รถราชการประจ าวัน 
      1.4 กระบวนการย่อยรายงานแผน และผล ปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง  จะเริ่มตั้งแต่รับ
เอกสารรายงานแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีจากทุกฝ่าย รวบรวมรายงานเสนอผู้อ านวยการเขตลง
นาม เพื่อจัดส่งกองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ ภายในวันที่ 15 ตุลาคมและรายงานผลการปฏิบัติการจัดซื้อจัด
จ้างเป็นรายไตรมาส สุดท้ายจัดเก็บส าเนาเอกสารไว้เป็นหลักฐาน 
      1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงินต่าง ๆ 
           1.5.1 การเบิกเงินเดือน และค่าจ้าง  จะเริ่มตั้งแต่การรวบรวมหลักฐานการเบิกเงิน 
จัดท าใบส าคัญจ่ายเงินและใบขอเบิก ส่งให้กลุ่มงานตรวจสอบเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง และอนุมัติฎีกา เสนอ
ผู้มีอ านาจลงนาม ส่งหน้าฎีกาให้กองการเงิน ส านักการคลัง สุ ดท้ายจัดส่งส าเนาฎีกาและเอกสารประกอบให้
งานการเงิน 
           1.5.2  การเบิกเงินค่าตอบแทน   ค่าอาหารท าการนอกเวลา จะเริ่มตั้งแต่การขออนุมัติ
ปฏิบัติงานนอกเวลา รวบรวมหลักฐานเพ่ือขอเบิกเงิน จัดท าใบส าคัญจ่ายเงินและใบขอเบิก ส่งให้กลุ่มงาน
ตรวจสอบเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง และอนุมัติฎีกา เสนอผู้มีอ านาจลงนาม ส่งหน้าฎีกาให้กองการเงิน ส านัก
การคลัง สุดท้ายจัดส่งส าเนาฎีกาและเอกสารประกอบให้งานการเงิน 
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           1.5.3  การเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค   จะเริ่มตั้งแต่ได้รับใบแจ้งหนี้หรือใบเสร็จรับเงิน
(กรณีทดรองจ่าย) ตรวจสอบและรวบรวมหลักฐานการเบิกเงิน เสนอขออนุมัติเบิกเงิน จัดท าใบขอเบิก ส่งให้
กลุ่มงานตรวจสอบเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง และอนุมัติฎีกา เสนอผู้มีอ านาจลงนาม ส่งหน้าฎีกาให้กอง
การเงิน ส านักการคลัง สุดท้ายจัดส่งส าเนาฎีกาและเอกสารประกอบให้งานการเงิน 
           1.5.4  การเบิกเงินสวัสดิการ และเงิ นรางวัลประจ าปี  ได้แก่ สวัสดิการเกี่ยวกับค่า
รักษาพยาบาล ค่าเล่าเรียนบุตร ทุนสนับสนุนการศึกษาบุตร เงินรางวัลประจ าปี เป็นต้น  โดยเริ่มตั้งแต่รับค าขอ
เบิกที่ผู้มีอ านาจได้อนุมัติแล้ว  และใบส าคัญ กรณีเงินรางวัลประจ าปีจัดท าใบส าคัญจ่ายเงิน  ตรวจสอบ ลงนาม
รับรองเบื้องต้น ลงทะเบียนคุม รวบรวมหลักฐาน จัดท าใบขอเบิก ส่งให้กลุ่มงานตรวจสอบเพื่อตรวจสอบความ
ถูกต้อง และอนุมัติฎีกา เสนอผู้มีอ านาจ ลงนาม ส่งหน้าฎีกาให้กองการเงิน ส านักการคลัง สุดท้ายจัดส่งส าเนา
ฎีกาและเอกสารประกอบให้งานการเงิน 
           1.5.5 การเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล ได้แก่ การจัดท าใบขอเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาลเพื่อเบิก
จ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป น าฝากเป็นเงินนอกงบประมาณของหน่วยการคลัง 
 2. กระบวนการพัสดุ  การพัสดุ มีขอบเขตการด าเนินการที่เกี่ยวกับการจัดหา และควบคุมพัสดุ 
การควบคุมทรัพย์สิน จ าเป็นต้องพิจารณาด าเนินการ ตั้งแต่การรับหรื อการได้มาซึ่งพัสดุ การน าไปใช้และ
สุดท้ายคือการเสื่อมสภาพ หรือหมดอายุการใช้งาน ต้องจ าหน่ายออกจากบัญชี เพื่อหามาทดแทนใหม่ต่อไป ซึ่ง
การบริหารพัสดุจะเกี่ยวพันกับการบริหารต่าง ๆ หลายด้าน ต้องให้ผู้มีความรู้หรือประสบการณ์ตลอดจนได้รับ
การฝึกฝนมาโดยเฉพาะ และนอกจากนั้ นต้องได้รับความร่วมมือจากทุกฝ่าย เจ้าหน้าที่พัสดุจ าเป็นต้องรู้ และ
ปฏิบัติให้ถูกต้องตามกฎหมายเกี่ยวกับการพัสดุ หนังสือสั่งการ แนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง  โดยแบ่งกระบวนการ
ออกเป็น 3 กระบวนการย่อย ดังนี้ 
      2.1 กระบวนการย่อยการจัดห าพัสดุ  เป็นการจัดหาพัสดุส า หรับฝ่ายการคลัง และตามที่
ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการเขตโดยวิธีต่างๆ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพั สดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ. 2560 
และกฎกระทรวง   
          2.1.1 จัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์   เริ่มต้นจากการตรวจสอบงบประมาณ  
จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง การประกาศเผยแพร่แผน จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะจัดท าราคากลาง การเปิดเผยราคากลาง จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างการเผยแพร่
ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้าง การเสนอร าคาโดยเข้าสู่ระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์  รายงานผลการ
พิจารณา การอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง การประกาศผลผู้ชนะ ตรวจสอบเงินประจ างวด การจัดท าใบสั่งซื้อ /
สั่งจ้างหรือสัญญา การวาง หลักค้ าประกันสัญญา การเผยแพร่สาระส าคัญของสัญญาหรือข้อตกลง การตรวจ
รับพัสดุและรับพัสดุในระบบ MIS การจัดท ารายงานการตรวจรับ การบันทึกรายงานผลการพิจารณา การจัดท า
ใบขอเบิกเงิน พร้อมรวบรวมเอกสารส่งตรวจสอบความถูกต้อง และอนุมัติฎีกาเบิกเงิน สิ้นสุดที่การลงทะเบียน
คุมพัสดุที่จัดหา 
           2.1.2 จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  เริ่มต้นจากการตรวจสอบงบประมาณ  
จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง  การประกาศเผยแพร่แผน  จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง จัดท าราคากลาง การเปิดเผยราคากลาง จัดท ารายงานขอซื้อ
หรือขอจ้าง  การเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้าง  การเสนอราคาผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ รายงานผล
การพิจารณา  การอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง  การประกาศผลผู้ชนะ  ตรวจสอบเงินประจ างวด  การจัดท าใบสั่ง
ซ้ือ/สั่งจ้างหรือสัญญา  การวางหลักค้ าประกันสัญญา  การเผยแพร่สาระส าคัญของสัญญาหรือข้อตกลง   การ
ตรวจรับพัสดุและรับพัสดุในระบบ MIS  การจัดท ารายงานการตรวจรับ  การบันทึกรายงานผลการพิจารณา
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การจัดท าใบขอเบิกเงิน  พร้อมรวบรวมเอกสารส่งตรวจสอบความถูกต้อง  และอนุมัติฎีกาเบิกเงิน  สิ้นสุดที่การ
ลงทะเบียนคุมพัสดุที่จัดหา 
           2.1.3 การจัดหาโดยวิธีสอบราคา  วิธีการนี้กรุงเทพมหานครไม่สามารถด าเนินการได้  
เนื่องจาก ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ก าหนดให้
กระท าได้ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐนั้นตั้งอยู่ในพ้ืนที่ที่มีข้อจ ากัดในการใช้สัญญาณอินเตอร์เน็ต ท าให้ไม่
สามารถด าเนินการผ่านระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ได้   
           2.1.4 จัดหาโดยวิธีคัดเลือก   เริ่มต้นจากการตรวจสอบงบประมาณ  จัดท าแผนการ
จัดซื้อจัดจ้าง  การประกาศเผยแพร่แผน  จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือ
แบบรูปรายการงานก่อสร้าง จัดท าราคากลาง การเปิดเผยราคากลาง จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง  การเชิญ
ชวนผู้มีอาชีพที่ซื้อหรือจ้างให้เข้ามาเสนอราคา  การรับซองเสนอราคา  การคัดเลือก  การรายงานผลการ
พิจารณา  การอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง  การประกาศผลผู้ชนะ   ตรวจสอบเงินประจ างวด  การจัดท าใบสั่งซื้อ /
สั่งจ้าง หรือสัญญา  การวางค้ าประกั นสัญญา  การเผยแพร่สาระส าคัญของสัญญาหรือข้อตกลง  การตรวจรับ
พัสดุและรับพัสดุในระบบ MIS  การจัดท ารายงานการตรวจรับ  การจัดท าใบขอเบิกเงินพร้อมรวบรวมเอกสาร
ส่งตรวจสอบความถูกต้อง  และอนุมัติฎีกาเบิกเงิน  สิ้นสุดที่การลงทะเบียนควบคุมพัสดุที่จัดหา 
           2.1.5 จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง   เริ่มต้นจากการตรวจสอบงบประมาณ  จัดท า
แผนการจัดซื้อจัดจ้าง  การประกาศเผยแพร่แผน  จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง จัดท าราคากลาง การเปิดเผยราคากลาง จัดท ารายงานขอซื้อ
หรือขอจ้าง  การเชิญชวนผู้มีอาชีพที่ซื้อหรือจ้างให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา  การรายงานผลการพิจารณา  การ
อนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง  การประกาศผลผู้ชนะ  ตรวจสอบเงินประจ างวด  การจัดท าใบสั่งซื้อ /สั่งจ้าง หรือ
สัญญา  การวางค้ าประกันสัญญา  การเผยแพร่สาระส าคัญของสัญญาหรือข้อตกลง  การตรวจรับพั สดุและรับ
พัสดุในระบบ MIS  การจัดท ารายงานการตรวจรับ  การจัดท าใบขอเบิกเงินพร้อมรวบรวมเอกสารส่งตรวจสอบ
ความถูกต้อง  และอนุมัติฎีกาเบิกเงิน  สิ้นสุดที่การลงทะเบียนควบคุมพัสดุที่จัดหา 
      2.2 กระบวนการย่อยการเบิกพัสดุ เริ่มต้นจากการรับเรื่องรายการเบิกพัสดุจากทุ กฝ่าย 
ตรวจสอบรายการ และรหัสพัสดุในระบบ  MIS จัดท าใบขอเบิกในระบบ MIS เพ่ือเบิกพัสดุจากกองทะเบียน
ทรัพย์สินและพัสดุ การลงทะเบียนควบคุมพัสดุ  การจัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน  การท าบัญชี
คุมในระบบ MIS การเก็บรักษาพัสดุ การเตรียมการจ่าย และจ่ายพัสดุ การตั ดยอดบัญชีคุมพัสดุ สิ้นสุดที่การ
ตรวจนับพัสดุสิ้นปีงบประมาณ พร้อมจัดท ารายงานพัสดุคงเหลือประจ าปี 
      2.3 กระบวนการย่อยทรัพย์สิน  เริ่มจากการตรวจสอบ เอกสารวิธีการได้มาของทรัพย์สิน 
การลงรับทรัพย์สินในระบบ MIS การจัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน การดูแลบ ารุงรักษาทรัพย์ สิน การตรวจสอบ
ทรัพย์สินประจ า ปี การแต่งตั้งคณะกรรมการควบคุมรักษา ทรัพย์สิน  การจัดท ารายงานทรัพย์สินประจ าปี         
การยืนยันยอดทรัพย์สิน และค่าเสื่อม ราคาของทรัพย์สินร่วมกับเจ้าหน้าที่บัญชี การจัดส่งรายงานทรัพย์สิน
ประจ าปี การแต่งตั้งคณะกรรมการ สอบหาข้อเท็จจริงแ ละประเมิน ราคาทรัพย์สินช ารุด ก่อนการประกาศขาย
ทอดตลาด การขออนุมัติจ าหน่ายทรัพย์สิน พร้อมแต่งตั้งกรรมการขายทอดตลาด ประกาศขายทอดตลาด การ
ก าหนดวันประมูลขายทอดตลาด  ด าเนินการขายทอดตลาดและน าส่งเงินเป็นรายได้ กรุงเทพมหานคร  การท า
สัญญาส่งมอบทรัพย์สิน หรือขนย้ายทรัพย์สิน  การตัดจ าหน่ายทรัพย์สินจากบัญชีคุมในระบบ MIS และแผ่น
การ์ด สิ้นสุดที่การรายงานการจ าหน่ายทรัพย์สิน 
 3. กระบวนการงบประมาณ  งบประมาณมีความส าคัญและเป็นประโยชน์ต่อการบริหาร
หน่วยงาน สามารถน าเอางบประมาณมาใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารหน่วยงาน   โดยแบ่งกระบวนการ
ออกเป็น 4 กระบวนการย่อย  ดังนี้                                                                                            
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                       3.1 กระบวนการย่อยการจัดท างบประมาณ  เริ่มต้นจากส านักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
แจ้งปฏิทินงบประมาณ หลักเกณฑ์แนวทางการจัด ท างบประมาณ การแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา
งบประมาณระดับส านักงานเขต หน่วยงานจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ตรวจสอบ / กลั่นกรอง 
เสนอที่ประชุมคณะกรรมการฯ พิจารณา บันทึกค าขอตั้งงบประมาณในระบบ MIS จัดพิมพ์ค าขอตั้ง
งบประมาณ และรวบรวมน าส่งส านักงบประมาณกรุงเทพมหานคร การจัดเตรียมข้อมูลเพื่อชี้แจงส านัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร คณะกรรมการพิจารณางบประมาณ คณะอนุกรรมการพิจารณางบประมาณ และ
คณะกรรมการพิจารณางบประมาณ สภากรุงเทพมหานคร สิ้นสุดที่สภากรุงเทพมหานครให้ความเห็นชอบ และ
ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
      3.2  กระบวนการย่อยการบริหารงบประมาณ   เริ่มต้นจากหน่วยงานรับข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี บันทึกวงเงินงบประมาณท่ีได้รับอนุมัติในทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย การ
แจ้งแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณให้ทุกส่วนราชการทราบ  การขออนุมัติเงินประจ างวด 
การโอนงบประมาณรายจ่าย การขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย  การขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ 
การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี และการขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
      3.3 กระบวนการย่อยการควบคุมงบประมาณ  เริ่มต้นจากหน่วยงานจัดท าทะเบียนคุม
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี  งบกลางและเงิ นอุดหนุนรัฐบาล  แยกตามแผนงาน งาน โครงการ และหมวด
รายจ่าย การลงทะเบียนควบคุมฎีกา การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ตามที่มีการเบิกจ่ายและส่งคืน การตรวจสอบ
ยอดการเบิกจ่าย และยอดเงินคงเหลือระหว่างทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย กับระบบ MIS ให้เป็นปัจจุบัน
อยู่เสมอ 
      3.4 กระบ วนการย่อยการติดตามและประเมินผล  หน่วยงาน ต้องจัดท ารายงานการใช้
จ่ายเงินตามระบบ MIS เสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อติดตาม เร่งรัดการใช้จ่าย เงิน และรายงานรายจ่ายตาม
งบประมาณ รายงานรายจ่ายงบกลางประจ าปี ส่งกองบัญชี ภายใน 60 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
 4. กระบวนการการเงิน มีขอบเขตการด าเนินการในการรับ- จ่ายเงินให้ถูกต้อง สะดวกรวดเร็ว
ตรงตามเวลาที่ก าหนด และได้รับเอกสารหลักฐานครบถ้วนตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิ น การ
เบิกจ่ายเงิน ฯลฯ พ .ศ. 2555 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  และกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง   เป็นประโยชน์ต่อหน่วยงาน
และกรุงเทพมหานคร โดยแบ่งกระบวนการ ออกเป็น 4 กระบวนการย่อย ดังนี้ 
      4.1 กระบวนการย่อยการรับเงิน จะเริ่มตั้งแต่การรับเอกสาร เช่น ใบน าส่ง , ใบแจ้งการ
ประเมิน ฯลฯ น ามาพิมพ์ข้อมูลตามระบบ  MIS (ระบบการเงินรับ ) ท าการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
ก่อนสั่งพิมพ์ใบเสร็จรั บเงิน  รับเงินสดหรือเช็คสั่งจ่าย ปิดการประมวลผลทุกสิ้นวัน  จัดท ารายงานการรับเงิน
ประจ าวัน พิมพ์ใบน าฝากธนาคารและใบน าส่งเงินประจ าวัน ก่อนน าฝากธนาคารเป็นประจ าวัน และสิ้นสุดด้วย
การส าเนาใบเสร็จรับเงินให้ฝ่ายที่เก่ียวข้อง และส่งใบน าส่งเงินพร้อมส าเนาใบน าฝากธนาคาร ให้กองการเงินทุก
วัน  
      4.2 กระบวนการย่อยการจ่ายเงิน  จะเริ่มตั้งแต่การรับใบโอนเงินจากระบบ MIS น าส าเนา
ฎีกา พร้อมเอกสารประกอบฎีกาที่ได้รับการโอนเงินมาเตรียมจ่ายในทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค , เขียนเช็คสั่งจ่าย , 
เตรียมจ่ายในระบบ MIS, ตัดจ่ายในระบบ MIS, ออกใบเสร็จภาษีหัก ณ ที่จ่าย  น าจ่ายตามข้อผูกพันของสัญญา
รับใบเสร็จรับเงินพร้อมใบก ากับภาษี (ถ้ามี) และส่งเอกสารการจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่บัญชี  สิ้นสุดด้วยการส่งฎีกา
พร้อมเอกสารประกอบฎีกาให้เจ้าหน้า ที่ตรวจสอบฎีกาตรวจสอบหลังจ่าย  เพ่ือจัดท างบเดือน ส่งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง รวมถึงการส่งคืนฎีกาท่ีจ่ายเงินแล้วให้ส่วนราชการผู้เบิก 
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      4.3 กระบวนการย่อยการยืมเงิน จะเริ่มตั้งแต่การจัดท าเอกสารขอยืมเงินตามระบบ MIS 
เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติการยืมเงินแล้วส่งส าเนาสัญญาการยืมเงินและหนังสืออนุมัติให้กองบัญชี จัดท าใบขอ-
เบิก   ตรวจสอบ และอนุมัติฎี กา   เข้าสู่ กระบวนการย่อยการจ่ายเงิน  และสิ้นสุดด้วยการจัดท าทะเบียน
คุมเงินยืม เพื่อติดตามให้มีการชดใช้เงินยืมให้ถูกต้องตามระเบียบต่อไป  

   4.4 กระบวนการย่อยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ  จะเริ่มตั้งแต่การรับเอกสารการถอน
เงินฝากนอกงบประมาณประเภทต่าง ๆ เช่น ภาษีเงินไดห้ัก ณ ที่จ่าย, เงินประกันสังคม, เงินประกันสัญญา เงิน
อุดหนุนทั่วไปและเงินอุดหนุนด้านการศึกษา ฯลฯ ที่น าฝากไว้ในบัญชีเงินฝากนอกงบประมาณของหน่วยงาน 
เพ่ือจัดท าหนังสือขออนุมัติจ่ายเงิน จัดท าใบขอเบิก ตรวจสอบและอนุมัติฎีกา  การเขียนเช็คสั่งจ่ายเงิน  เตรียม
จ่ายในระบบ MIS ตัดจ่ายในระบบ MIS และสิ้นสุดด้วยการส่งเอกสารทั้งหมดให้เจ้าหน้าที่บัญชี 
 5. กระบวนการตรวจสอบ เอกสาร การขอเบิกจ่ายเงิน   มีขอบเขตการด าเนินการในการ
ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิกเงินให้ถูกต้องตามระเบียบ กรุงเทพมหานครและเป็นไปตามวัตถุประสงค์
ของงบประมาณ  ภายในระยะเวลาที่ก าหนด  โดยแบ่งกระบวนการย่อย ตามลักษณะ งบประมาณ และหมวด
รายจ่าย เริ่มจากการรับเอกสารประกอบการเบิกของทุกส่วนราชการในส านักงาน เขต  ตรวจสอบความถูกต้อง
ของใบส าคัญจ่ายเงิน และหนังสืออนุมัติให้เบิกจ่าย ตามระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ก่อน เสนออนุมัติฎีกาและ
ตรวจสอบฎีกาหลังการจ่ายเงิน จัดท างบเดือนและสิ้นสุดด้วยการส่งคืนฎีกาให้ส่วนราชการผู้เบิกเก็บรักษา 
 6. กระบวนการบัญชี   มีขอบเขตการด าเนินการในการบันทึกบัญชีได้อย่างถูกต้อง และเป็น
ปัจจุบันตามคู่มือการบันทึกบัญชีของกรุงเทพมหานคร สามารถจัดท ารายงานทางการเงินประจ าเดื อน และ
ประจ าปีได้ทันภายในก าหนด และถูกต้อง เชื่อถือและอ้างอิงได้ โดยแบ่งกระบวนการออกเป็น 2 กระบวนการ
ย่อย ดังนี้ 
      6.1  กระบวนการย่อยการบันทึกบัญชี  จะเริ่มตั้งแต่การรับและตรวจสอบเอกสารการรับ-
จ่ายเงิน เช่น ใบแจ้งใบโอนเงิน , ฎีกา, ใบเสร็จรับเงิน ฯลฯ น ามาบันทึ กรายการขั้นต้นและข้ันปลาย ตามคู่มือ
การบันทึกบัญชีของกรุงเทพมหานคร และระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ  
      6.2 กระบวนการย่อยการจัดท างบการเงิน  จะเริ่มตั้งแต่การรวมเงินใน สมุดรายวันเงินรับ-
เงินจ่าย สมุดบัญชีแยกประเภท ,ทะเบียนย่อย เป็นประจ าทุกสิ้นเดือนและจัดท างบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร
ประกอบในการจัดท ารายงานงบรับ- จ่าย ประจ าเดือน และรายงานงบรับ- จ่ายประจ าปี พร้อมเอกสารที่
เกี่ยวข้อง  ได้แล้วเสร็จภายในเวลาที่ก าหนดตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
ฯลฯ 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 



9 

 
1.4 กรอบแนวคิด 

 
 ฝ่ายการคลัง ส านักงานเขต เป็นส่วนราชการที่มีภารกิจสนับสนุน ส่วนราชการต่าง ๆ ใน
ส านักงานเขต ซึ่งส านักงานเขต มีภารกิจหลักคือ งานบริการประชาชน ดังนั้น หน้าที่ของฝ่ายการคลัง นอกจาก
ต้องปฏิบัติหน้าที่หลักของตนเอง ตาม 6 กระบวนการ คือ การธุรการ การพัสดุ การ งบประมาณ การเงิน การ
ตรวจสอบ และการบัญชีแล้ว ยังต้องปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ประสานงานให้ข้อเสนอแ นะ ฝ่ายต่าง ๆ ในส านักงาน
เขตให้ปฏิบัติหน้าที่ตามกระบวนการดังกล่าว โดยท าการตรวจสอบ กลั่นกรอง เอกสารของทุกส่วนราชการให้
ถูกต้องครบถ้วน ทันเวลาที่ก าหนด ตลอดจนบันทึกรายกา รเกี่ยวกับการรับ การจ่ายเงิน และรายงานให้
ผู้บริหารทราบ เพื่อน าไปใช้ประโยชน์ในการบริหารองค์กรต่อไป 

 คณะท างานจัดท าร่างคู่มือปฏิบัติงานของฝ่ายการคลัง ส านักงานเขต จึงได้รวบรวมกระบวนการ
ปฏิบัติงานของแต่ละกลุ่มงาน และได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ขึ้น โดยได้น า หลักธรรมาภิบาล “การ
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี” (Good Governances) มาเป็นพ้ืนฐานในการจัดท ากรอบแนวคิด 

กรอบแนวคิด 
กระบวนการธุรการ 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ฝ่ายการคลัง 
- ส่วนราชการในสังกัดส านักงานเขต 
- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร/หน่วยงานอืน่ ๆ 
- ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจอ่ืน 

 
- การรับ-ส่งหนังสือ ติดตามตรวจสอบ เป็นไปอย่างมี
ระบบ 
  และรวดเร็ว 
- การจัดท ารายงานต่าง ๆ การจัดท าเอกสารการเบิกเงิน 
  ถูกต้องครบถ้วน ทันตามก าหนด 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- เจ้าหน้าที่ฝ่ายการคลัง 
- ส่วนราชการในสังกัดส านักงานเขต 
- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร/หน่วยงานอื่น ๆ 
- ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจอ่ืน 
- ระบุกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

 
- สามารถติดตามหนังสือหรือประสานงาน ได้อย่างรวดเร็ว 
  ทันเวลา 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ถูกต้อง และเป็นไปตามพระราชบัญญัติ 
  ระเบียบ ค าสั่ง แนวทางปฏิบัติ และ 
  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

- รวดเร็ว ภายในก าหนดเวลา และ 
  ถูกต้องตามระเบียบ 

- เป็นประโยชน์แก่หน่วยงาน  
  และกรุงเทพมหานคร 
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กระบวนการพัสดุ 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ฝ่ายการคลัง 
- ส่วนราชการในสังกัดส านักงานเขต 
 

 
- มีพัสดุ ครุภัณฑ์ ส าหรับใช้งานเพียงพอ และตรงตาม 
  ความต้องการ 
- จัดหาพัสดุได้อย่างรวดเร็ว ครบถ้วนตามงบประมาณ 
  ที่ได้รับ และถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนด 
- มีการควบคุมทรัพย์สินได้ครบถ้วนถูกต้อง โปร่งใส 
  ตรวจสอบได้ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ฝ่ายการคลัง 
- ส่วนราชการในสังกัดส านักงานเขต 
- ส านักการคลัง 
- บริษัท, ห้าง, ร้าน, ซึ่งเป็นผู้ขาย หรือผู้รับจ้าง 
  แล้วแต่กรณี 

 
- รวดเร็ว ถูกต้อง ทันตามก าหนดเวลา และเป็นธรรม 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ถูกต้อง และเป็นไปตามพระราชบัญญัติ 
  ระเบียบ ค าสั่ง แนวทางปฏิบัติ และ 
  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- รวดเร็ว ทันเวลา โปร่งใส และ 
  เป็นธรรม 

- เป็นประโยชน์แก่หน่วยงาน  และ 
  กรุงเทพมหานคร 

กระบวนการงบประมาณ 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ส่วนราชการในสังกัดส านักงานเขต 
- หน่วยงานภาครัฐ เอกชน และประชาชนทุกภาคส่วน 

 
- ได้รับจัดสรรงบประมาณเพียงพอกับความต้องการ 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ส่วนราชการในสังกัดส านักงานเขต 
- ส านักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานภาครัฐ เอกชน และประชาชนทุกภาคส่วน 

 
- ส่วนราชการในสังกัดส านักงานเขต และประชาชน ได้รับ 
  งบประมาณตามความจ าเป็น และตามความต้องการ 
- ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ รวดเร็วภายในก าหนดเวลา 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ถูกต้อง และเป็นไปตามข้อบัญญัติ 
  ระเบียบ ค าสั่ง แนวทางปฏิบัติ และ 
  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- การจัดท างบประมาณเป็นไปตาม 
  ความจ าเป็น และแล้วเสร็จตาม 
  ปฏิทินงบประมาณท่ีก าหนด 
   

- เป็นประโยชน์แก่ประชาชนทุกภาค 
  ส่วน และกรุงเทพมหานคร 
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กระบวนการการเงิน  
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- เจ้าหน้าที่และบุคลากรในสังกัด 
- ส่วนราชการในสังกัดส านักงานเขต 
- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร/หน่วยงานอื่น ๆ 
- สถาบันการเงิน 
- บริษัท, ห้าง, ร้านต่าง ๆ 
- เจ้าหนี้ 
- ประชาชน 
 

 
- รับ-จ่ายเงินได้ถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตามก าหนด 
 
 
 

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

 
- ได้รับความสะดวกรวดเร็วในการรับ-จ่ายเงิน 
- ได้รับเอกสารหลักฐานถูกต้องครบถ้วน 
  

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ถูกต้อง และเป็นไปตามระเบียบ ค าสั่ง 
แนวทางปฏิบัติ และ 
  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- รวดเร็ว ภายในก าหนดเวลา 
  และถูกต้องตามระเบียบ 
   
   

- เป็นประโยชน์แก่หน่วยงาน  
  และกรุงเทพมหานคร 

กระบวนการตรวจสอบ  
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ส่วนราชการในสังกัดส านักงานเขต 
 

 
- ได้รับการตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิกเงิน 
  รวดเร็ว แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลา 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ส่วนราชการในสังกัดส านักงานเขต 
- ส านักการคลัง 
 

 
- เอกสารประกอบการขอเบิกเงินครบถ้วน ถูกต้อง ตาม  
  ระเบียบ และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- ได้รับการโอนเงินรวดเร็ว 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ถูกต้อง และเป็นไปตามพระราชบัญญัติ 
  ระเบียบ ค าสั่ง แนวทางปฏิบัติ และ 
  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- รวดเร็ว ภายในก าหนดเวลา 
  และถูกต้องตามระเบียบ  
   

- เป็นประโยชน์แก่หน่วยงาน  
  และกรุงเทพมหานคร 
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  กระบวนการบัญชี  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ส านักงานเขต 
- ส านักการคลัง 
 
 
 

 
- บันทึกบัญชีได้ถูกต้องเป็นปัจจุบันตามคู่มือการบันทึก 
  บัญชีกรุงเทพมหานคร 
- จัดท ารายงานทางการเงินเป็นประจ าทุกสิ้นเดือน 
  และประจ าปี ทันภายในก าหนด 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ส านักงานเขต 
- ส านักงานตรวจสอบภายใน ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร 
- ส านักการคลัง 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
 

 
- ได้รับรายงานทางการเงินที่ถูกต้อง เชื่อถือและอ้างอิงได้  
  แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลา 
   
  

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ถูกต้อง และเป็นไปตามคู่มือการ 
  บันทึกบัญชีกรุงเทพมหานคร 

- จัดท ารายงานทางการเงินได้ 
  ถูกต้อง เชื่อถือได้  
   

- เป็นประโยชน์แก่หน่วยงาน  
  และกรุงเทพมหานคร 
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1.5 ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

 

กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัด 

1. กระบวนการธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. กระบวนการพัสดุ    
 
 
 
 
 
 
 
 
3. กระบวนการงบประมาณ 
 

- มีการรับ-ส่งหนังสือ อย่างเป็น 
  ระบบ สามารถตรวจสอบ ติดตาม 
  ค้นหาได้โดยสะดวก และรวดเร็ว 
- การจัดท ารายงานต่าง ๆ เอกสาร 
  การเบิกเงินครบถ้วน ตามระเบียบ 
  ค าสั่ง แนวทางปฏิบัติ และกฎหมาย 
  ที่เก่ียวข้อง 
 
 
- การจัดหาพัสดุถูกต้องครบถ้วน 
  ตามพระราชบัญญัติ ระเบียบ ค าสั่ง  
  แนวทางปฏิบัติและกฎหมายที่เกี่ยว 
  ข้อง 
- ตรวจสอบ ควบคุมพัสดุ และ 
  จัดท ารายงานพัสดุประจ าปี 
  แล้วเสร็จทันภายในเวลา 
  ที่กรุงเทพมหานครก าหนด 
 
- การจัดท าค าของบประมาณ รายจ่าย 
  ประจ าปี มีเหตุผล และความจ าเป็น 
  ที่ชัดเจนตามล าดับความต้องการ 
  เอกสารครบถ้วนเป็นไปตามหลัก 
  เกณฑ์ท่ีส านักงบประมาณ 
  กรุงเทพมหานครก าหนด 
 
 
 

- ร้อยละ 100 ของหนังสือ มีการ 
  ลงทะเบียนรับ-ส่ง อย่างเป็นระบบ 
   
- ร้อยละ 100 ของรายงาน และ 
  เอกสารการเบิกเงินเป็นไป ตาม 
  ระเบียบ  ค าสั่ง แนวทางปฏิบัติ  
  และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 
 
- ร้อยละ 100 ของการจัดหาพัสดุ 
  เป็นไปตามพระราชบัญญัติ     
  ระเบียบค าสั่ง แนวทางปฏิบัติ และ 
  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- ร้อยละ 100 ของทรัพย์สินมี 
  การบันทึกทะเบียนคุม และจัด 
  ท ารายงานได้ครบถ้วน ภายใน 
  เวลาที่ก าหนด 
 
- ร้อยละ 100 ของค าขอ 
  งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
  แล้วเสร็จตามปฏิทินงบประมาณ 
  ก าหนด 
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1.5 ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

 

กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัด 

3. กระบวนการงบประมาณ (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. กระบวนการการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- การบริหารงบประมาณ เป็นไปตาม 
  ข้อกฎหมาย ระเบียบ และด าเนินการ 
  ตามแผนงาน/งาน/โครงการ ตามท่ี 
  ได้รับอนุมัติ 
  
- การรายงานฐานะเงินงบประมาณ 
  รายจ่ายประจ าปี เป็นไปตามแนว 
  ทางท่ีกรุงเทพมหานครก าหนด 
 
 
- การรับเงินถูกต้องตามยอดเงินที่ 
  กรุงเทพมหานครต้องได้รับ และมี 
  การออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง 
 
- การจ่ายเงิน ถูกต้องตามเอกสาร 
  ประกอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท  
 
 
 
- มีการจัดท าสรุปรายงานการรับ-จ่าย 
  เงินเป็นประจ าทุกวัน  

- ร้อยละ 100 ของการใช้จ่าย 
  งบประมาณ เป็นไปตามวัตถุ 
  ประสงค์ของแผนงาน/งาน/ 
  โครงการ 
     
- ร้อยละ 100 ของการจัดท า 
  รายงานฐานะเงินงบประมาณ 
  แล้วเสร็จตามก าหนด 
 
 
- ร้อยละ 100 ของการรับเงิน 
  มีการตรวจสอบความถูกต้อง 
  ของยอดเงิน 
   
- ร้อยละ 100 ของการเบิกจ่ายเงิน 
  โดยไม่มีข้อร้องเรียนและทักท้วง 
  จากผู้ตรวจสอบภายในและ 
  ภายนอก 
 
- ร้อยละ 100 ของการจัดท า 
  สรุปรายงานการรับ-จ่ายเงิน 
  ทันภายในเวลาที่ก าหนด 
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1.5 ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

 

กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัด 

 
5. กระบวนการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
6. กระบวนการบัญชี 

 
- ตรวจสอบเอกสารประกอบการ 
  ขอเบิกจ่ายเงินทุกหมวดรายจ่ายและ 
  ทุกประเภทเงินถูกต้องครบถ้วน ทัน 
  ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ตาม 
  ระเบียบ ค าสั่ง แนวทางปฏิบัติ และ 
  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 
- การบันทึกบัญชีได้ถูกต้อง เป็น 
  ปัจจุบัน เป็นไปตามคู่มือการบันทึก 
  บัญชีกรุงเทพมหานคร 
   
  
- การจัดท ารายงานทางการเงิน 
  เป็นประจ าทุกสิ้นเดือน และประจ า 
  ปีทันภายในก าหนดเวลา 

 
- ร้อยละ 100 ของเอกสาร 
  ประกอบการขอเบิกได้รับการ 
  ตรวจสอบครบถ้วน ถูกต้อง 
  ภายในเวลาที่ก าหนด 
 
 
 
- ร้อยละ 100 ของรายการบัญชี 
  ได้รับการบันทึกครบถ้วน ถูกต้อง 
  ทุกรายการ และเป็นปัจจุบัน 
 
     
- ร้อยละ 100 ของรายงานทาง 
  การเงินถูกต้อง แล้วเสร็จทัน 
  ภายในเวลาที่ก าหนด 
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1.6 ค าจ ากัดความ 

 “งานสารบรรณ” หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท าการรับ การ
ส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย 

 “หนังสือ” หมายถึง หนังสือราชการ 

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

 “คณะกรรมการ” หมายถึง คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการให้ปฏิบัติงานในเรื่อง
ใด ๆ และให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะท างาน หรือคณะบุคคลอื่นที่ปฏิบัติงานในลักษณะ
เดียวกัน 

 “การจัดซื้อจัดจ้าง”  หมายความว่า  การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ  จ้าง  เช่า
แลกเปลี่ยน  หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง   

 “พัสด”ุ  หมายความว่า สินค้า  งานบริการ  งานก่อสร้าง  งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้าง
ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  

 “งานก่อสร้าง”  หมายความว่า  งานก่อสร้างอาคาร  งานก่อสร้างสาธารณูปโภค  หรือสิ่งปลูก
สร้างอ่ืนใดและการซ่อมแซม  ต่อเติม  ปรับปรุง  รื้อถอน  หรือการกระท าอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกันต่อ
อาคารสาธารณูปโภค  หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว  รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้นด้วย  แต่มูลค่า
ของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของงานก่อสร้างนั้น 

 “การบริหารพัสดุ”  หมายความว่า  การเก็บ  การบันทึก  การเบิกจ่าย  การยืม  การ
ตรวจสอบ  การบ ารุงรักษา  และการจ าหน่ายพัสดุ 

 “ราคากลาง”  หมายความว่า  ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้
ยื่นเสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ  ดังต่อไปนี้ 
 (1)  ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด 
 (2)  ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า  
 (3)  ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 
 (4)  ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
 (5)  ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ  
 (6)  ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์  วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น  ๆ 

 ในกรณีที่มีราคาตาม (1)  ให้ใช้ราคาตาม (1) ก่อน  ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1)  แต่มีราคาตาม 
(2) หรือ (3)  ให้ใช้ราคาตาม (2) หรือ (3)  ก่อน  โดยจะใช้ราคาใดตาม  (2)  หรือ (3)  ให้ค านึงถึงประโยชน์
ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ  ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม  (1) (2) และ (3)  ให้ใช้ราคาตาม (4) (5)  หรือ (6)  
โดยจะใช้ราคาใดตาม (4) (5) หรือ (6) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ 

 “หน่วยงานของรัฐ”  หมายความว่า  ราชการส่วนกลาง  ราชการส่วนภูมิภาค  ราชการส่วน
ท้องถิ่น  รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ  องค์การมหาชน  องค์กรอิสระ  องค์กรตาม
รัฐธรรมนูญหน่วยธุรการของศาล  มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ  หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของ
รัฐสภา  หน่วยงานอิสระของรัฐ  และหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
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 “หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ”  หมายถึง  นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด  นายกเทศมนตรี  
นายกองค์การบริหารส่วนต าบล  ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  นายกเมืองพัทยา  หรือผู้ด ารงต าแหน่งที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า 

 “เจ้าหน้าที่”  หมายความว่า  ผู้มีหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ  หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของ
รัฐ 

 “หัวหน้าเจ้าหน้าที่”  หมายความว่า  ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามท่ีกฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้น
ก าหนด  หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

 “ทรัพย์สิน” หมายถึง สังหาริมทรัพย์และอสังหาริมทรัพย์ 

 “การจ าหน่าย” หมายถึง การขายสินทรัพย์ แลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพหรือท าลาย เนื่องจาก
ทรัพย์สินนั้นเกิดจากการใช้งานนาน เสื่อมสภาพ 

 “ปฏิทินงบประมาณ” หมายถึง เอกสารแจ้งก าหนดเวลาในการจัดท างบประมาณของฝ่าย
บริหาร โดยจะมีรายละเอียดเกี่ยวกับช่วงเวลาและกิจการที่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องต้องปฏิบัติตั้งแต่ต้นจนจบ 
ส านักงบประมาณกรุงเทพมหานครจะเป็นผู้จัดท าปฏิทินงบประมาณเสนอปลัดกรุงเทพมหานครให้ความ
เห็นชอบ 

 “ค่าเสื่อมราคา” หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่คิดจากมูลค่าของสินทรัพย์ตามอายุการใช้งาน 

 “งบประมาณรายจ่าย” หมายถึง จ านวนเงินอย่างสูงที่อนุญาตให้จ่าย หรือก่อหนี้ผูกพันได้ตาม
วัตถุประสงค์ และภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 

 “ปี” หมายถึง ปีงบประมาณ 

 “เงินประจ างวด” หมายถึง เงินประจ างวดที่เจ้าของงบประมาณได้รับอนุญาตให้เบิกกับหน่วย   
การคลัง                                                                                                                     
 “อนุมัติฎีกา” หมายถึง  อนุญาตให้จ่ายเงินจากหน่วยการคลัง 

 “หลักฐานการรับเงินและจ่ายเงิน” หมายถึง หลักฐานแสดงว่าได้มีการรับเงิน หรือจ่ายเงิน
ให้แก่ผู้รับเงิน หรือเจ้าหนี้ตามข้อผูกพัน เช่น ใบเสร็จรับเงิน หน้าฎีกา ต้นขั้วเช็ค สมุดทะเบียนควบคุมการรับ-
จ่าย และให้รวมตลอดถึงใบน าส่งเงิน และใบแจ้งการโอนเงินของส านักการคลังด้วย 

 “ใบส าคัญคู่จ่าย” หมายถึง หลักฐานการจ่ายเงินที่เป็นใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองการจ่ายเงิน 
หลักฐานของธนาคารแสดงการจ่ายเงินแก่เจ้าหนี้ หรือหลักฐานการน าเงินเข้าบัญชีเงินฝากของผู้รับที่ธนาคาร 
ทั้งนี้รวมถึงใบน าส่งเงินต่อหน่วยการคลัง 

 “ลูกหนี้ภาษี” หมายถึง จ านวนเงินรายได้ของกรุงเทพมหานครประเภทภาษีท่ีผู้เสียภาษีค้าง
ช าระ ท าสัญญาขอผ่อนช าระ แก่หน่วยงานที่จัดเก็บภาษี 

 “ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า” หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่กรุงเทพมหานครจ่าย เพื่อซื้อทรัพย์สินหรือบริการ
ไปแล้วและจะได้รับประโยชน์ตอบแทนในอนาคต ซึ่งคาดว่าจะใช้หมดไปในระยะสั้น  

 “รายได้ค้างรับ” หมายถึง รายได้ของกรุงเทพมหานคร ประเภทอ่ืน ๆ นอกจากรายได้ภาษี
บ ารุงท้องที่ ภาษีโรงเรียน และท่ีดิน และภาษีป้าย ซึ่งเกิดรายได้ข้ึนแล้วแต่ยังไม่ได้รับช าระเงิน 
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 “ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย” หมายถึง จ านวนเงินค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในรอบระยะเวลาบัญชีปัจจุบัน แต่
ยังไม่ได้มีการจ่ายเงินซึ่งอาจจะจ่ายเงินในรอบระยะเวลาถัดไป  

 “รายได้รับล่วงหน้า” หมายถึง จ านวนเงินรายได้กรุงเทพมหานครที่กรุงเทพมหานครได้รับ
ล่วงหน้าแล้ว แต่ยังไม่ได้ให้บริการในขณะนั้น 

 “เงินยืม” หมายถึง เงินที่หน่วยงานจ่ายให้แก่บุคคลใดยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการที่เก่ียวข้องกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติราชการอ่ืนใดในหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร ทั้งนี้ไม่ว่าจะ
จ่ายจากงบประมาณรายจ่าย เงินทดรองราชการ หรือเงินอ่ืนใดของกรุงเทพมหานคร 

 “ใบยืม” หมายถึง เอกสารที่หน่วยงานจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานการอนุมัติให้บุคคลยืมเงิน เพ่ือ
เป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการที่เก่ียวข้องกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติราชการอ่ืนใดในหน้าที่ของ
กรุงเทพมหานคร ทั้งนี้ไม่ว่าจะจ่ายจากง บประมาณรายจ่าย เงินทดรองราชการหรือเงินอ่ืนใดของ
กรุงเทพมหานคร 

 “เงินทดรองราชการ” หมายถึง เงินที่กรุงเทพมหานครอนุญาตให้หน่วยงานยืมเพื่อทดรองจ่าย
ตามวงเงินที่ได้รับอนุมัติ เมื่อหน่วยงานใช้จ่ายเงินทดรองราชการแล้ว จะรวบรวมหลักฐานการจ่ายเพื่อเบิกเงิน
งบประมาณมาชดใช้เงินทดรองราชการ 

 “เงินยืมเงินสะสม” หมายถึง จ านวนเงินยืมสะสมที่หน่วยงานได้รับจากกรุงเทพมหานคร เพื่อ
ด าเนินการตามโครงการ หรือกิจกรรมเร่งด่วนที่ไม่ได้ตั้งงบประมาณในปีนั้น ๆ ไว้ และเมื่อได้รับอนุมัติวงเงิน
จากผู้มีอ านาจให้ยืมแล้ว หน่วยงานจะต้องตั้งงบประมาณชดใช้คืนเงินยืมสะสมในคราวตั้งงบประมาณครั้งต่อไป 

 “เงินยืมใช้ในราชการ ” หมายถึง จ านวนเงินยืมที่หน่วยงานได้รับจากกรุงเทพมหานครเพ่ือไป
ทดรองจ่ายในการเดินทางไปราชการที่เก่ียวข้องกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติราชการอ่ืนใดในหน้าที่ของ
กรุงเทพมหานคร ตามวงเงินที่ได้รับอนุมตัิ และจะต้องส่งชดใช้คืนภายในเวลาตามที่ระเบียบก าหนด 

 “เงินยืม เงิน สะสมไปเป็นเงินทดรองราชการ ” หมายถึง จ านวนเงินยืมสะสมที่ได้รับจาก
กรุงเทพมหานคร เพื่อไปทดรองจ่ายก่อนตามวงเงินที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ และหน่วยงานจะต้องส่งชดใช้
คืนเงินภายใน ปีงบประมาณท่ียืม 

 “การโอนอัตโนมัติ” หมายถึง การโอนงบประมาณตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
ของทุก หน่วยงาน ประเภทค่าซ่อมแซมและค่าวัสดุเครื่องจักรกล , ค่าวัสดุส านักงาน , ค่าวัสดุน้ ามันเชื้อเพลิง
และหล่อลื่น   ค่าวัสดุยานพาหนะ โดยส านักงบประมาณกรุงเทพมหานครจะเป็นผู้ด าเนิน การโ อนงบประมาณ
ดังกล่าวให้หน่วยงานที่ด าเนินการจัดซื้อ-จัดจ้างโดยตรง เพ่ือให้เกิดความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน 

 “การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ” หมายถึง  จ านวนเงินที่หน่วยงานก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อ นสิ้น
ปีงบประมาณ  โดยการซื้อทรัพย์สิน  จ้างท าของ  หรือเช่าทรัพย์สินที่มีใบสั่ งซื้อ  ใบสั่งจ้าง  สัญญาหรือ
ข้อตกลง  และมีวงเงินตั้งแต่ห้าหมื่นบาทขึ้นไปหรือตามท่ีส านักการคลังก าหนด  แต่ไม่สามารถเบิกเงินไปช าระ
หนี้ผูกพันได้ภายในสิ้นปี  ให้หน่วยงานนั้นกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีได้อีกตามอายุสัญญา  แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกินวันสิ้น
งบประมาณถัดไป  แ ละให้รวมถึงกรณียังไม่ได้ก่อหนี้ผูกพัน  แต่มีความจ าเป็นต้องใช้เงินนั้นต่อไปอีก  ให้
หน่วยงานขออนุมัติกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีจากผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  และเม่ือได้รับอนุมัติแล้ว  ให้ขอกัน
เงินไว้เบิกเหลื่อมปีได้อีกเป็นเวลาหกเดือนนับจากวันสิ้นปีงบประมาณ  หาก ก่อหนี้ผูกพันไม่ทันภายในหกเดือน
นับจากวันสิ้นปีงบประมาณ  และมีความจ าเป็นจะต้องใช้จ่ายเงินนั้นต่อไปอีกให้หน่วยงานขอขยายเวลาเบิก
จ่ายเงินงบประมาณต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  
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 “การขยายเวลา เบิกจ่ายเงิน ” หมายถึง จ านวน เงินที่หน่วยงานได้รับอนุมัติให้กันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปีแล้ว แต่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ ให้ขยายเวลาเบิกจ่ายเงินไปได้อีกไม่เกิน
ปีงบประมาณถัดไป แต่ถ้ามีความจ าเป็นต้องขอเบิ กจ่ายภายหลังเวลาดังกล่าว ให้ เสนอขอความเห็นชอบจาก
สภากรุงเทพมหานครเป็นกรณี ๆ ไป 

 “งบเงินรายรับรายจ่าย ” หมายถึง งบรายรับรายจ่ายที่เกิดขึ้นในรอบปีงบประมาณ โดยแสดง
รายรับจริงและรายจ่ายจริง 

 “งบกระแสเงินสด” หมายถึง รายงานที่แสดงการหมุนเวียนของเงินสดในรอบระยะเวลาหนึ่งๆ 
โดยแสดงให้เห็นแหล่งที่มาและใช้ไปของเงินสดในกิจกรรมด าเนินงาน กิจกรรมลงทุนและกิจกรรมการจัดหาเงิน
ในรอบปีทีผ่่านมา 

 “รายงานมูลค่าทรัพย์สินประจ าปี” หมายถึง การสรุปภาพรวมทรัพย์สินที่ได้มาประจ าปี และ
แสดง ค่าเสื่อมราคาประจ าปีที่เกิดขึ้น เพื่อน าไปประกอบในการจัดท างบแสดงฐานะการเงินประจ าปีของ
หน่วยงาน 

 “งบแสดงฐานะการเงิน ” หมายถึง รายงานที่แสดงฐานะการเงินของส่วนราชการ ซึ่ งแสดง
รายละเอียด    สินทรัพย์ หนี้สินและสินทรัพย์สุทธิหรือส่วนของทุน โดยเก็บจากบัญชีแยกประเภทสินทรัพย์ 
หนี้สินและส่วนของทุน 
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1.7 ค าอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ 

 การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) ในคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีสัญลักษณ์ท่ีใช้
เพ่ือแสดงถึงกิจกรรมที่ด าเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจฐานข้อมูลที่เก่ียวข้อง และรายงาน /
เอกสารต่าง ๆ ซึ่งมีค าอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ ดังต่อไปนี้ 

สัญลักษณ์ ค าอธิบาย 

 

 

จุดเริ่มต้น และสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 

 การตัดสินใจ (Decision) 

 

 ฐานข้อมูล (Database) 

 

 เอกสาร / รายงาน (Document) 

 

 เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท 

(Multi Document) 

 ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 

 ทิศทางการน าเข้า/ส่งออกของเอกสาร/ 

รายงาน/ฐานข้อมูล ที่อาจเกิดขึ้น 

 จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน / กระบวนการ 

(Connector) 
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1.8 หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ส่วนราชการที่รับผิดชอบ ความรับผิดชอบ 

ผู้อ านวยการเขต / ผู้ช่วย
ผู้อ านวยการเขต 

ฝ่ายการคลัง 

มีหน้าที่ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของฝ่ายการคลัง ตามภารกิจ และกระบวนการต่าง ๆ 
ให้เป็นไปตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
มีอ านาจหน้าที่เก่ียวกับงบประมาณ การเงิน การบัญชี และการพัสดุที่เบิกจ่ายจากเงิน
งบประมาณกรุงเทพมหานคร เงินอุดหนุนรัฐบาล เงินนอกงบประมาณและเงินอ่ืนใด 
(ได้แก่ การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การน าส่งเงินต่อคลังกรุงเทพมหานคร การเก็บรักษา
เงิน การจัดท าสรรพบัญชีและทะเบียนต่าง ๆ การตรวจสอบหลักฐานการจ่าย การจัดท า
งบเดอืนแสดงรายการจ่ายเงินของหน่วยงาน การจัดท ารายงานทางการเงินตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด การวิเคราะห์รายงานทางการเงินเพื่อการบริหาร การตรวจสอบ
รายงานทางการเงินของหน่วยงาน การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี การควบคุม
การจัดท าแผนการใช้จ่ายเงินเพ่ือการบริหาร การบริหารงบประมาณ การติดตามผลการ
ด าเนินงานด้านงบประมาณ การจัดหาและควบคุมพัสดุ การควบคุมทรัพย์สิน การ
บริหารการเงิน การคลังภาครัฐสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์) การปฏิบัติงานตามโครงการ
จัดระบบข้อมูลและข่ายงานระบบคอมพิวเตอร์ของกรุงเทพมหานคร (MIS) จ านวน 9 
ระบบงาน (ได้แก่ ระบบงานงบประมาณ ระบบงานการเงิน ระบบงานบัญชี ระบบงาน
ทรัพย์สิน ระบบงานจัดซื้อ ระบบงานจัดจ้าง ระบบงานเงินเดือน ระบบงานบริหารคลัง
พัสดุกลาง ระบบงานบริหารน้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น) การบริหารข้อมูลและรายงาน
ภาพรวมของงบประมาณ การเงิน การคลัง การพัสดุและทรัพย์สินของหน่วยงาน และ
หน้าที่เกี่ยวข้องหรือได้มอบหมาย 

งานธุรการ 
1. รับ-ส่งหนังสือ ลงทะเบียน เก็บรักษาหนังสือ 
2. ด าเนินการท าลายหนังสือเมื่อหมดอายุการเก็บรักษา 
3. การเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง รายงานการใช้น้ ามันเชือ้เพลิงและการควบคุมการใช้รถราชการ 
4. รายงานแผนและผลปฏิบัติการจัดซื้อ / จัดจ้าง 
5. การเบิกเงินประเภทต่าง ๆ จากแหล่งเงินต่าง ๆ ที่ได้รับอนุมัติ  

งานพัสดุ 
1. การจัดหาพัสดุส าหรับฝ่ายการคลัง และตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการเขต 
โดยวิธีต่าง ๆ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ       
พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 กฎกระทรวงและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
2. การเบิกพัสดุจากคลังพัสดุกลาง การควบคุม เก็บรักษา และการจ่ายให้ส่วนราชการ 
 ต่าง ๆ การจัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน 
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1.8 หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ส่วนราชการที่รับผิดชอบ ความรับผิดชอบ 

ฝ่ายการคลัง  

 

 

3. การตรวจสอบ ควบคุมทรัพย์สินของฝ่ายการคลัง และเป็นผู้รวบรวมการรายงาน 
   ต่าง ๆ เกี่ยวกับทรัพย์สินของหน่วยงาน ตลอดจนการจ าหน่ายเมื่อถึงก าหนดเวลาตาม 
   ข้อบัญญัติ 

งานงบประมาณ 
1. จัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีของหน่วยงาน 
2. การควบคุม และจัดท าเอกสารใช้จ่ายเงินเพื่อการบริหารงบประมาณของทุกงาน  
   ทุกหมวดรายจ่ายของหน่วยงาน 
3. การขอจัดสรรเงินงบประมาณ การขอเงินประจ างวด การโอนงบประมาณ และ 
   การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณ 
4. การติดตามผลการด าเนินงานและการรายงานฐานะการเงินงบประมาณ 

งานการเงิน 
1. การรับเงินรายได้ทุกประเภท ตลอดจนค่าธรรมเนียม, ค่าปรับและเงินอ่ืนใด ตาม 
    ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555 
    และกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
2. การน าฝากเงินธนาคาร และน าส่งคลังกรุงเทพมหานคร 
3. การถอนเงินธนาคาร และน าจ่ายให้แก่เจ้าหนี้ และคณะกรรมการรับ- ส่งเงิน         
    ฝ่ายต่าง ๆ ทั้งเงินตามงบประมาณ, เงินนอกงบประมาณ และเงินประเภทอ่ืน ๆ 
4. การด าเนินการเรื่องการยืมเงินทดรองราชการ , เงินยืมเงินสะสม และเงินยืม 
   ใช้ในราชการ 

งานตรวจสอบฎีกา 
1. ตรวจสอบฎีกาทุกหมวดรายจ่าย และทุกประเภทเงิน ก่อนน าเสนอขออนุมัติ 
2. ควบคุมการจัดท างบเดือนของฝ่ายการคลัง 
3. ควบคุมการตรวจฎีกาทุกประเภทให้เป็นไปตามกฎหมาย ข้อบัญญัติระเบียบ  
   ค าสั่ง หนังสือสั่งการและมติที่ประชุม 

                                              งานบัญชี 

- จัดท าสรรพบัญชี สมุดทะเบียนต่าง ๆ ตามระบบบัญชีและระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การน าส่งเงินและการตรวจเงิน พ.ศ.
2555 ข้อ 88, 89 
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การธุรการ 
 

การงบประมาณ 

การจ่ายเงิน 

การบัญชี 1 

รายงานหน่วย 
งานที่เกี่ยวข้อง 
ตามกฎหมาย 

ก าหนด 

การตรวจสอบ 

การพัสดุ 

รับเอกสาร 
และตรวจ 
สอบความ 
ถูกต้อง 

เสนอ 
ขออนุมัติฎีกา 

บันทึกบัญชี 
ทุกรายการ 

ที่มีเหตุการณ์ 

รับเรื่อง 
การโอนเงิน 
เตรียมจ่าย 

รับเอกสาร 
และตรวจ 
สอบความ 
ถูกต้อง 

บริหาร 
งบประมาณ 

วางแผน 
ด าเนินการ 

การตรวจสอบ 
ควบคุม 
พัสดุ 

การเบิก 
พัสดุ 

การจัดหา 

ทะเบียนรับ 
เอกสาร 

-รับงานหนังสือ 
-ติดตามการ

งาน 

ทะเบียนรับ 
และจัดส่ง 
ผู้เกี่ยวข้อง 

รับ – ส่ง 
เอกสาร 

รับเงินรายได้ 
ทุกประเภท 

จ่ายเงิน 
ให้เจ้าหนี้ 

ปิดรายงาน 
ประจ าวัน 

เตรียมการจ่าย 

น าฝาก 
ธนาคาร 

รวบรวมหลัก 
ฐานประกอบ 

การจ่าย 

ควบคุม 
งบประมาณ 

ติดตาม 
ประเมินผล 

 2 

  7 

 4 

 3   5 

 6 
การรับเงิน 

แผนผังกระบวนการบริหารการคลัง 
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ส่วนที่ 2 

แผนผังกระบวนการบริหารการคลัง  ส านักงานเขต 
ประกอบด้วยกระบวนการต่าง ๆ ดังนี้ 

 
กระบวนการหลัก กระบวนการย่อย 

1. กระบวนการธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. กระบวนการพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. กระบวนการงบประมาณ 
 
 
 
 
 

1.1 สารบรรณ 
1.2 การท าลายเอกสาร 
1.3 การเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง รายงานการใช้น้ ามันเชื้อเพลิง                 
      และการควบคุมการใช้รถราชการ 
1.4 การรายงานแผนและผลปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง 
1.5 การเบิกเงิน 
      1.5.1 การเบิกเงินเดือนและค่าจ้าง 
      1.5.2 การเบิกเงินค่าตอบแทน 
      1.5.3 การเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 
      1.5.4 การเบิกเงินสวัสดิการ และเงินรางวัลประจ าปี 
      1.5.5 การเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล 
 
2.1 การจัดหา 
     2.1.1 โดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
     2.1.2 โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
     2.1.3 โดยวิธีคัดเลือก 
     2.1.4 โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
2.2 การเบิกพัสดุ และการจัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน 
2.3 ทรัพย์สิน 
 
 
3.1 การจัดท างบประมาณ 
3.2 การบริหารงบประมาณ 
3.3 การควบคุมงบประมาณ 
3.4 การติดตามและประเมินผล 
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กระบวนการหลัก กระบวนการย่อย 

4. กระบวนการการเงิน 
 
 
 

5. กระบวนการตรวจสอบฎีกา 
 
     6.  กระบวนการบัญชี 
                                                       

4.1  การรับเงิน 
4.2  การจ่ายเงิน 
4.3  การยืมเงิน 
4.4  การถอนเงินฝากนอกงบประมาณ 
5.1 การตรวจสอบฎีกาประเภทต่างๆ  
 

     6.1 การบันทึกบัญชี 
     6.2 การจัดท างบการเงิน 
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2.1 กระบวนการธุรการ > 2.1.1 กระบวนการย่อยสารบรรณ 

จ านวน

(วัน) 

จ านวน

(คน) 

ส านักงานเขต 

ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

1 วัน 

 

 

1 วัน 

 

 

 

1–2 วัน 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

1 คน 

 

 

1 คน 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
    

 

 

 
 

 

 

 

 

รับเอกสาร 

เริ่ม 

เสนอหนังสือ 
 

ส่งเอกสาร 

ลงทะเบียนเอกสาร 
และแยกประเภทเรื่อง 

- รับเอกสาร 
- ตรวจสอบความถูกต้อง 
- ลงทะเบียนรับ 

ส่งเรื่องให้ฝ่ายต่าง ๆ 
หรือกลุ่มงาน 

ลงทะเบียนส่งหนังสือ 

สั่งการ 
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2.1 กระบวนการธุรการ > 2.1.1 กระบวนการย่อยสารบรรณ 
จ านวน
(วัน) 

จ านวน
(คน) 

ส านักงานเขต 
ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

60 วัน  

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

10 คน 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
    

 

 

 

 

กรมศิลปากร 

 

 

 

 

 

เก็บเอกสาร 

การท าลายเอกสาร 

แยกประเภทเอกสาร 
และขออนุมัติท าลาย 

แยกประเภทที่ด าเนินการ 
แล้วเสร็จเก็บเข้าแฟ้มให้เป็น
หมวดหมู่ ตามการจัดเก็บ 

จุดเช่ือมต่อ 
ระหว่างขั้นตอน 

จบ 

ตรวจสอบ ลงนาม 
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2.1  กระบวนการธุรการ > 2.1.2 กระบวนการย่อยท าลายเอกสาร 

จ านวน

(วัน) 

จ านวน

(คน) 

ส านักงานเขต 

ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกีย่วข้อง 

 

 

 

 

60 วัน 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

5 วัน 

 

 

 

 

10 คน 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

5 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
    

 

 

 
 

 

 

 

 

การท าลายเอกสาร 

เริ่ม 

การปฏิบัต ิ
 

คณะกรรมการ 
พิจารณาหนังสือ 

เสนอความเห็นควรท าลาย 
หรือไม่ควรท าลาย 

ตรวจคัดแยกเอกสารที่ครบ
อายุเก็บรักษา หรือท่ีเก็บไว้ไม่
เกิดประโยชน์จากบัญชีคุมแฟ้ม
เอกสาร 

- ท าบัญชีขอท าลาย 
- เสนอร่างค าสั่งแต่งตั้ง 
  คณะกรรมการท าลาย 
  เอกสาร 

ลงนาม 

แต่งตั้ง 
คณะกรรม 
การท าลาย
เอกสาร 
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2.1  กระบวนการธุรการ > 2.1.2 กระบวนการย่อยท าลายเอกสาร 

จ านวน

(วัน) 

จ านวน

(คน) 

ส านักงานเขต 

ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

30 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
    

 

 

 
 

 

 

 

 

รายงานและวิธีการท าลาย 
 

 

จบ 

ลงนามผ่าน ทราบ 

-  ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้ส านัก   
   หอจดหมายเหตุแห่งชาติพิจารณา 
-  ควบคุมวิธีการท าลาย 
-  รายงานผู้อนุมัติทราบ 
-  จัดเก็บเอกสารไว้เป็นหลักฐาน 
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2.1  กระบวนการธุรการ > 2.1.3 กระบวนการย่อยการเบิกจ่ายน้ ามันเช้ือเพลิง รายงานการใช้น้ ามันเช้ือเพลิงและการควบคุมการใช้รถราชการ 

จ านวน

(วัน) 

จ านวน

(คน) 

ส านักงานเขต 

ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

1 วัน 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

1 คน 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
    

 

 

 
 

 

 

 

 

เริ่ม 

 

รับเอกสาร 

 

รายงาน 

จบ 

- รับรายงานการใช้น้ ามันรถยนต์ประจ าเดือน  
  จากทุกฝ่าย 
- ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานกับระบบ MIS 

 

- จัดท าหนังสือรายงานกองทะเบียนทรัพย์สินและ   
  พัสดุ ส านักการคลัง 

ด าเนินงาน 
ตามภารกิจ 

ลงนาม 

กองทะเบียน 
ทรัพย์สิน 
และพัสด ุ

ส านักการคลัง 
 

 

ท าใบขอเบิก 

- จัดท าใบขอเบิกน้ ามันเชื้อเพลิงในระบบ MIS 
- เสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ  
 
 

ด าเนินการ 
ตามภารกิจ ลงนาม 

 

การใช้รถราชการ 

- จัดท าใบอนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3) 
- เสนอผู้มีอ านาจสั่งใช้รถราชการ 
- บันทึกการใช้รถราชการ (แบบ 4) 
- จัดเก็บส าเนาเอกสารไว้เป็นหลักฐาน 

ด าเนินการ 
ตามภารกิจ ลงนาม 
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2.1  กระบวนการธุรการ > 2.1.4 กระบวนการย่อยรายงานแผนและผลปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง 

จ านวน จ านวน ส านักงานเขต 

(วัน) (คน) ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
เริ่ม 

รับเอกสาร 

รายงาน 

จบ 

  รับเอกสารรายงานแผนปฏิบัติการ 
  จัดซื้อจัดจ้างประจ าปีจากทุกฝ่าย 

จัดท าหนังสือรายงานเสนอผู้อ านวยการเขต
ลงนาม จัดส่งกองทะเบียนทรัพย์สินและ
พัสดุ ส านักการคลัง ภายในวันท่ี 15 ต.ค. 

ด าเนินงาน 
ตามภารกิจ ลงนาม 

กองทะเบียน 
ทรัพย์สิน 
และพัสด ุ

ส านักการคลัง 
 

-  จัดท ารายงานผลปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง    
   เป็นรายไตรมาสเสนอผู้อ านวยการเขต 
   ลงนาม 
-  จัดส่งกองทะเบียนทรัพย์สินและพัสด ุ
   ส านักการคลัง 
 
 

รับเอกสารและ
รายงาน 

ด าเนินงาน 
ตามภารกิจ ลงนาม 

กองทะเบียน 
ทรัพย์สิน 
และพัสด ุ

ส านักการคลัง 
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2.1 กระบวนการธุรการ > 2.1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 2.1.5.1 การเบิกเงินเดือนและค่าจ้าง 

จ านวน

(วัน) 

จ านวน

(คน) 

ส านักงานเขต 

ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
    

 

 

 
 

 

 

 

 

รวบรวมหลักฐาน 
การเบิกเงิน 

เริ่ม 

ส่งเรื่อง 
 

ท าใบขอเบิก 

ใบส าคัญจ่ายเงินและหลักฐาน          
การเบิกเงิน 

- แบบแสดงรายการภาษีเงินได ้
- แบบแสดงรายการเบิกเงินเดือน/ค่าจ้าง 
- งบรายละเอียดเอกสาร    
  ประกอบการขอเบิก 
-  ใบขอเบิก 
-  ค ารับรองของผู้เบิกเงิน 

ลงนาม 

รวบรวมหลักฐานการเบิกเงิน 
เสนอผู้มีอ านาจ 
ในการเบิกเงินลงนาม 
 

ด าเนินการ
ตามภารกิจ

ลงนาม 
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2.1  กระบวนการธุรการ > 2.1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 2.1.5.1 การเบิกเงินเดือนและค่าจ้าง 

จ านวน

(วัน) 

จ านวน

(คน) 

ส านักงานเขต 

ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
    

 

 

 
 

 

 

 

 

ส่งกลุ่มงานตรวจสอบ 
จัดท าฎีกา 

เสนอขออนุมติ 

ส่งฎีกาและเก็บส าเนา -  ส่งต้นฉบับฎีกาที่หัวหน้าหน่วยงาน 
   ลงนามอนุมัติเรียบร้อยแล้วให้        
   กองการเงิน ส านักการคลัง 
-  จัดส่งส าเนาฎีกาและเอกสาร  
   ประกอบให้งานการเงิน 

ตรวจสอบจากค าสั่งบรรจุแต่งตั้งหรือ 
ค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าจ้าง 
บัญชีถือจ่าย 

กองการเงิน 
ด าเนินการ 

จบ 

พิจารณา 
ลงนาม 
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2.1  กระบวนการธุรการ > 2.1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 2.1.5.2 การเบิกเงินค่าตอบแทน 

จ านวน

(วัน) 

จ านวน

(คน) 

ส านักงานเขต 

ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

1-2 วัน 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
    

 

 

 
 

 

 

 

 ลงนาม 

รวบรวมหลักฐาน 
การเบิกเงิน 

เริ่ม 

 

จัดท าเอกสาร 

ท าใบขอเบิก 

- จัดท าบัญชีจ่ายเงินล่วงเวลาตามหลักฐาน    
  การปฏิบัติงานเสนอรายงานผลการ   
  ปฏิบัติงานล่วงเวลาตามที่ปฏิบัติจริง 
- งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 

- จัดท าแผนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
- ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ   
  และขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
- รวบรวมเอกสารได้แก่ บัญชีลงเวลา     
  ท างาน ค าสั่งและเอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 

ลงนาม 

ลงนาม 

รวบรวมเอกสารหลักฐานการเบิกเงิน
เสนอผู้มีอ านาจในการเบิกเงินลงนาม 
 

ด าเนินงาน 
ตามภารกิจ 
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2.1  กระบวนการธุรการ > 2.1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 2.1.5.2 การเบิกเงินค่าตอบแทน 

จ านวน

(วัน) 

จ านวน

(คน) 

ส านักงานเขต 

ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
    

 

 

 
 

 

 

 

 

ส่งกลุ่มงานตรวจสอบ 
จัดท าฎีกา 

เสนอขออนุมติ 

ส่งฎีกาและเก็บส าเนา 

-  ส่งต้นฉบับฎีกา ท่ีหัวหน้าหน่วยงาน 
   ลงนามอนุมัติเรียบร้อยแล้วให้        
   กองการเงิน  ส านักการคลัง 
-  จัดส่งส าเนาฎีกาและเอกสาร 
   ประกอบให้งานการเงิน 

กองการเงิน 
ด าเนินการ 

พิจารณา 
ส่งเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 
ตรวจสอบเอกสารประกอบ       
การเบิกเงิน 
 

ลงนาม 

จบ 
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2.1  กระบวนการธุรการ > 2.1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 2.1.5.3 การเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 

จ านวน

(วัน) 

จ านวน

(คน) 

ส านักงานเขต 

ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

1-2 วัน 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
    

 

 

 
 

 

 

 

 

รวบรวมหลักฐาน 
การเบิกเงิน 

เริ่ม 

จัดท าเอกสาร 
 

ท าใบขอเบิก ลงนาม 

ลงนาม 

ลงนาม 

รับใบแจ้งหนี้หรือใบเสร็จรับเงิน 
(กรณีทดรองจ่าย) 
รวบรวมส าเนาหลักฐานน าส่ง 
ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

ท าเอกสารใบส าคัญ ตามแบบเบิกจ่ายเงิน 
ค่าสาธารณูปโภค เพื่อเสนอขออนุมัติและ
จัดท าเอกสารอื่นประกอบ เช่น งบ
รายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
 

รวบรวมเอกสารหลักฐานการเบิกเงิน
เสนอผู้มีอ านาจในการเบิกเงินลงนาม 
 

ด าเนินงาน 
ตามภารกิจ 
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2.1  กระบวนการธุรการ > 2.1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 2.1.5.3 การเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 

จ านวน

(วัน) 

จ านวน

(คน) 

ส านักงานเขต 

ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
    

 

 

 
 

 

 

 

 

 

ส่งกลุ่มงานตรวจสอบ 
จัดท าฎีกา 

เสนอขออนุมัติ 

ส่งฎีกาและเก็บส าเนา 
-  ส่งต้นฉบับฎีกา ท่ีหัวหน้าหน่วยงาน  
   ลงนามอนุมัติเรียบร้อยแล้วให้        
   กองการเงิน ส านักการคลัง 
-  จัดส่งส าเนาฎีกาและเอกสาร 
   ประกอบให้งานการเงิน 

กองการเงิน 
ด าเนินการ 

จบ 

พิจารณา 

ส่งเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 
ตรวจสอบเอกสารประกอบ     
การเบิกเงิน 

ลงนาม 
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2.1  กระบวนการธุรการ > 2.1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 2.1.5.4 การเบิกเงินสวัสดิการ และเงินรางวัลประจ าปี 

จ านวน

(วัน) 

จ านวน

(คน) 

ส านักงานเขต 

ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

1-2 วัน 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
    

 

 

 
 

 

 

 

 

รวบรวมหลักฐาน 
การเบิกเงิน 

เริ่ม 

จัดท าเอกสาร 
 

ท าใบขอเบิก ลงนาม 

ลงนาม 

- เมื่อได้รับค าขอเบิกที่ผู้มีอ านาจอนุมัติแล้ว และ 
  ใบส าคัญกรณีเบิกเงินรางวัลประจ าปี จัดท า 
  ใบส าคัญจ่ายเงิน ตรวจสอบความถูกต้องของ 
  จ านวน เงินที่ขอเบิก ลงนามรับรอง 
- ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิก 
- ลงทะเบียนคุมการขอเบิก 

ท าเอกสารใบส าคัญ เพื่อเสนอขออนุมัติ 
กรณีเบิกเงินรางวัลประจ าปี และจัดท า
เอกสารอื่นประกอบ เช่น  งบรายละเอียด
เอกสารประกอบการขอเบิก 
 

ลงนาม 

รวบรวมเอกสาร หลักฐานการเบิกเงิน
เสนอผู้มีอ านาจในการเบิกเงินลงนาม 
 

ด าเนินงาน 
ตามภารกิจ 
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2.1  กระบวนการธุรการ > 2.1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 2.1.5.4 การเบิกเงินสวัสดิการ และเงินรางวัลประจ าปี 

จ านวน

(วัน) 

จ านวน

(คน) 

ส านักงานเขต 

ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
    

 

 

 
 

 

 

 

 

ส่งกลุ่มงานตรวจสอบ 
จัดท าฎีกา 

เสนอขออนุมัติ 

ส่งฎีกาและเก็บส าเนา 
- ส่งต้นฉบับฎีกาที่หัวหน้าหน่วยงาน 
  ลงนามอนุมัติเรียบร้อยแล้วให้               
  กองการเงิน  ส านักการคลัง 
- จัดส่งส าเนาฎีกาและเอกสารประกอบ 
  ให้งานการเงิน 

กองการเงิน 
ด าเนินการ 

จบ 

พิจารณา 

ส่งเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 
ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกเงิน 
 

ลงนาม 
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2.1  กระบวนการธุรการ > 2.1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 2.1.5.5 การเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล 

จ านวน

(วัน) 

จ านวน

(คน) 

ส านักงานเขต 

ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
    

 

 

 
 

 

 

 

 

 

เริ่ม 

รับหลักฐานการเบิกเงิน 

 

ส่งเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบและ
ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 

ส่งใบขอเบิกพร้อมเอกสาร
ประกอบ 

จบ 

กองตรวจจ่าย
ด าเนินการ 

 
 

-บัญชีจัดสรรเงินอุดหนุนรัฐบาล 
-บันทึกอนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
-ใบขอเบิกเงิน 
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เริ่ม 

2.2 กระบวนการพัสดุ >2.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.2.1.1 การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(์e-market) 

จ านวน

(วัน) 

จ านวน

(คน) 

ส านักงานเขต 

เจ้าหน้าที่ หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ ผู้มีอ านาจ 
สั่งซื้อสั่งจ้าง 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

2 วัน 

 

 

 

 

 

 

10 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

2 คน 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
    

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

รับเอกสาร 

 
- รับเอกสารตรวจสอบงบประมาณ 
  เพื่อด าเนินการโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส ์  
  (e-market) 
 

 

เสนอเอกสาร 
พร้อมรายละเอียด 

 
 

- จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจา้ง 
- รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
  หรือร่างขอบเขตของงาน 
- ก าหนดราคากลาง 
- ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้าง 
- รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
 

 

ลงนามเห็นชอบ 
ให้ด าเนินการ 
โดยวิธีตลาด 

อิเล็กทรอนิกส ์
(e-market) 

พิจารณา 
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จบ 

2.2 กระบวนการพัสดุ >2.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.2.1.1 การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(์e-market) 

จ านวน

(วัน) 

จ านวน

(คน) 

ส านักงานเขต 

เจ้าหน้าที่ หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ ผู้มีอ านาจ 

สั่งซื้อสั่งจ้าง 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

18 วัน 

 

 

 

 

 

 

3 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 คน 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
    

 

 

 
 

 

 

 

 

 

ส่งเอกสาร  

ลงนามใบสั่งซื้อ 
/สั่งจ้าง 

หรือสัญญา 

 
ส่งเอกสาร 

 
 

- ด าเนินการตาม พรบ. และระเบียบ 
  กระทรวงการคลังฯ  โดยวิธีตลาด 
  อิเล็กทรอนิกส์   (e-market) 
- รายงานผลและเสนอผู้มีอ านาจอนุมัต ิ
  สั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
- แต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสด ุ
- ท าสัญญา / ข้อตกลง 
 

 
 

-รวบรวมเอกสารเพื่อตรวจสอบ 
 ความถูกต้อง 
-เบิกจ่ายเงินให้เจ้าหนี ้
 
 

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

จ านวน
(คน) 

ส านักงานเขต 

เจ้าหน้าที่ หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ ผู้มีอ านาจ 
สั่งซื้อสั่งจ้าง 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

 
2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

12 วัน 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 

 
 

   
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

- รับเอกสารตรวจสอบงบประมาณ 
  เพื่อด าเนินการโดยวิธีประกวดราคา 
  อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
- บันทึกอนุมัติเงินประจ างวด รับเอกสาร 

 

 

เสนอเอกสารพร้อม
รายละเอียด 

 

 

- จัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง 
- ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือ  
  ร่างขอบเขตของงานหรือแบบรูปรายการงาน  
  ก่อสร้าง 
- ก าหนดราคากลาง  
- ประกาศและเอกสารซ้ือหรือจ้างรายงานขอซ้ือ 
  หรือขอจ้าง 

พิจารณา 

ลงนามเห็นชอบ
ให้ด าเนินการวิธี
ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ 
(e-bidding) 
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2.2 กระบวนการพัสดุ >2.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.2.1.2 การจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์(e-bidding) 
จ านวน
(วัน) 

จ านวน
(คน) 

ส านักงานเขต 

เจ้าหน้าที่ หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ ผู้มีอ านาจ 
สั่งซื้อสั่งจ้าง 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 

 
30 วัน 

 
 
 
 

 
3 วัน 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 

 
 

   
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

ส่งเอกสาร 

 

 

 

ส่งเอกสาร 

 

 

- ด าเนินการตาม พรบ. และระเบียบ 
  กระทรวงการคลังฯโดยวิธีประกวดราคา   

  อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
- รายงานผลและเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 
  สั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
- แต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ 

- ท าสัญญา/ข้อตกลง 

พิจารณา 

จบ 

- รวบรวมเอกสารเพื่อตรวจสอบ 
  ความถกูต้อง 
- เบิกจ่ายเงินให้เจ้าหนี ้

 

ลงนามใบสั่งซื้อ 
/สั่งจ้าง 

หรือสัญญา 
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2.2 กระบวนการพัสดุ >2.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.2.1.3 การจัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

จ านวน
(วัน) 

จ านวน
(คน) 

ส านักงานเขต 

เจ้าหน้าที่ หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ ผู้มีอ านาจ 
สั่งซื้อสั่งจ้าง 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

12 วัน 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 

 
 

   
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

- รับเอกสารตรวจสอบงบประมาณเพื่อ   
  ด าเนินการโดยวิธคีัดเลือก 
- บันทึกอนุมัติเงินประจ างวด 

รับเอกสาร 
 

 

เสนอเอกสารพร้อม
รายละเอียด 

 

 

- จัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง 
- ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
  หรือร่างขอบเขตของงาน หรือแบบรูปรายการ  
  งานก่อสร้าง 
- ก าหนดราคากลาง 
- ประกาศและเอกสารซ้ือหรือจ้าง 
- รายงานขอซ้ือหรือขอจ้าง 
- แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการซ้ือหรือจ้างโดย 
  วิธีคัดเลือก 
 

พิจารณา 
ลงนามเห็น 

ชอบให้
ด าเนินการ 
วิธีคดัเลือก 
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2.2 กระบวนการพัสดุ >2.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.2.1.3 การจัดหาโดยวิธีคัดเลือก 
จ านวน
(วัน) 

จ านวน
(คน) 

ส านักงานเขต 

เจ้าหน้าที่ หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ ผู้มีอ านาจ 
สั่งซื้อสั่งจ้าง 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 

 
20 วัน 

 
 
 
 

 
 
3 วัน 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 

 
 

   
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

ส่งเอกสาร 

 

 

 

ส่งเอกสาร 

 

 

- ด าเนินการตาม พรบ. และระเบียบ 
  กระทรวงการคลังฯโดยวิธีคัดเลือก 
- รายงานผลและเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 
  สั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
-  แต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ 
-  ท าสัญญา/ข้อตกลง 

พิจารณา 

จบ 

- รวบรวมเอกสารเพื่อตรวจสอบ 
  ความถูกต้อง 
- เบิกจ่ายเงินให้เจ้าหนี ้

 

อนุมัต ิ
ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

หรือสัญญา 
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เริ่ม 

 พิจารณา 

2.2 กระบวนการพัสดุ >2.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.2.1.4 การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

จ านวน

(วัน) 

จ านวน

(คน) 

ส านักงานเขต 

เจ้าหน้าที่ หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ ผู้มีอ านาจ 
สั่งซื้อสั่งจ้าง 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

2 วัน 

 

 

 

 

 

 

12 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
    

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

รับเอกสาร 

 
- รับเอกสารตรวจสอบงบประมาณ 
  เพื่อด าเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
- บันทึกอนุมัติเงินประจ างวด 
 

 

เสนอเอกสาร 
พร้อมรายละเอียด 

 
 

- จัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง 
- ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
  หรือร่างขอบเขตของงาน หรือแบบรูป 
  รายการงานก่อสร้าง 
- ก าหนดราคากลาง 
- รายงานขอซ้ือหรือขอจ้าง 
 

 

ลงนามเห็นชอบ 
ให้ด าเนินการ 

โดยวิธ ี
เฉพาะเจาะจง 
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จบ 

พิจารณา 

2.2 กระบวนการพัสดุ >2.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.2.1.4 การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

จ านวน

(วัน) 

จ านวน

(คน) 

ส านักงานเขต 

เจ้าหน้าที่ หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ ผู้มีอ านาจ 

สั่งซื้อสั่งจ้าง 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

14 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
    

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

ส่งเอกสาร  

ลงนามใบสั่งซื้อ 
/สั่งจ้าง 

หรือสัญญา 

 
ส่งเอกสาร 

 
 

- ด าเนินการตาม พรบ. และระเบียบ 
  กระทรวงการคลังฯ  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
- เชิญชวนเจรจาต่อรอง, รายงานผลการเจรจา 
- อนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
- ประกาศผู้ที่ได้รับคัดเลือก 
- ก่อหนี้ผูกพัน, ตรวจรับพัสด ุ
 

 
 

- รวบรวมเอกสารเพื่อตรวจสอบ 
  ความถูกต้อง 
- เบิกจ่ายเงินให้เจ้าหนี ้
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2.2 กระบวนการพัสดุ > 2.2.2 กระบวนการย่อยการเบิกพัสดุและการจัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน 

จ านวน

(วัน) 

จ านวน

(คน) 

ส านักงานเขต 

ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

1 คน 

    

 

 

 

 
    

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่องรายการเบิก 
พัสดุของทุกฝ่าย 

เริ่ม 

ท าใบเบิกในระบบ MIS 
เบิกพัสดุจากหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

 

ตรวจสอบพัสดุ 

ตรวจสอบพัสด ุ
กับใบเบิกให้ตรงกัน 

อนุญาต 
เข้าระบบคลังพัสดุกลางพร้อม 
ใบจ่ายสิ่งของ 

ตรวจสอบรายการและรหัสพัสดุที่ขอเบิกของ
ทุกฝ่ายเพื่อแยกเบิกตามหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

ผู้เบิก ก.ส.พ. 
ส.ย.ป 
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2.2 กระบวนการพัสดุ > 2.2.2 กระบวนการย่อยการเบิกพัสดุและการจัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน 

จ านวน

(วัน) 

จ านวน

(คน) 

ส านักงานเขต 

ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

1 วัน 

 

 

1 วัน 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

1 คน 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

1 คน 

    

จบ 

น าใบจ่ายพัสด ุ
กลับหน่วยงาน 

เก็บรักษาพัสดุ 

เตรียมจ่ายและจ่าย 

ตัดยอดบัญชีคุมพัสดุ 

 - แยกเป็นประเภท 
 - จัดท าบัญชีคุมในระบบ MIS 
   และตามแบบฟอร์มทะเบียน 
   คุมพัสด ุ
-  จัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่าย   
    ใบเสร็จรับเงิน 

- ตรวจสอบลายมือช่ือผู้เบิก 

  ผู้รับ ผู้จ่าย ผู้สั่งจ่าย 

- จัดเตรียมพัสดุจ่ายตามใบเบิก 

- น าใบเบิกพัสดุตัดยอดบัญชีคุม 

  พัสดุคงเหลือให้เป็นปัจจุบัน 

- ส าเนาใบเบิกคืนผู้ขอเบิก 

  เก็บไว้เป็นหลักฐาน 
   และตามแบบฟอร์มทะเบียน 
   คุมพัสดุ 

   ผลการปฏิบัติเสนอขออนุมัติจ่าย 

- แบบ 6 , แบบ 7 
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2.2 กระบวนการพัสดุ > 2.2.3 กระบวนการย่อยทรัพย์สิน 

จ านวน

(วัน) 

จ านวน

(คน) 

ส านักงานเขต 

ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

10 วัน 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

1 คน 

    

 

 

 

 
    

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่ม 

การรับทรัพย์สิน 

จัดท าทะเบียน 

คุมทรัพย์สิน 

- ตรวจสอบการได้มาของทรัพย์สิน 

- ลงรับในระบบ MIS 
    

น าเอกสารการได้มาพร้อมเอกสาร 

การรับในระบบ MIS ,ใส่ข้อมูลลงใน 

แผ่นการ์ด แยกป,ี รายการ, ประเภท 
 

รายงานทรัพย์สิน 

รายไตรมาส 
ลงนาม 

- ท ารายงานการเคล่ือนไหวของ  
  ทรัพย์สินท่ีเพิ่มขึ้น/ลดลง 
- ค านวณค่าเสื่อมราคารายไตรมาส 
- ยืนยันยอดรวมกับเจ้าหน้าท่ีบัญชี 
 

ลงนามผ่าน ส านักการคลัง 
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2.2 กระบวนการพัสดุ > 2.2.3 กระบวนการย่อยทรัพย์สิน 

จ านวน

(วัน) 

จ านวน

(คน) 

ส านักงานเขต 

ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

10 วัน 

 

 

 

 

 

 

20 วัน 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

10 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

ตรวจสอบการรับ
จ่ายพัสดุประจ าปี 

ลงนามแต่งต้ัง 
คณะกรรมการ 

ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้น
ปีงบประมาณให้แต่งตั้งผู้รับผิดชอบใน
การตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุประจ าปี 

ลงนามผ่าน 

จัดท ารายงาน 

ทรัพย์สินประจ าป ี
- ตรวจสอบทรัพย์สินท่ีมีอยู่จริง กับทะเบียนคุม   
  ทรัพย์สินในระบบ MIS และทรัพย์สินในแผ่น    
  การ์ด 
- ตรวจสอบการได้มา ค านวณ 
  ค่าเสื่อมราคา ณ วันท่ี 30 กันยายน 
- ยืนยันยอดร่วมกับเจ้าหน้าท่ีบัญชี 
  และรายงานผลต่อผู้แต่งตั้ง 

ทราบ ลงนามผ่าน 
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2.2 กระบวนการพัสดุ > 2.2.3 กระบวนการย่อยทรัพย์สิน 

จ านวน

(วัน) 

จ านวน

(คน) 

ส านักงานเขต 

ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

15 วัน 

 

 

 

 

 

3 วัน 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

10 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

จัดส่งรายงาน 

ทรัพย์สินประจ าป ี

 

ทรัพย์สินที่ต้อง
ด าเนินการจ าหน่าย 

- แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
- ท าการประเมินราคาทรัพย์สิน 

ท าเอกสารแยกเป็น 3 ชุด ส่ง ป.กทม. สนค.
และ สตง. 

ลงนาม 

ลงนาม ปฏิบัติ
ราชการแทนผว.
กทม. 

ป.กทม. 
สนค. 
สตง. 

ลงนาม 

ลงนาม 

ขออนุมัติจ าหน่าย 

ทรัพย์สิน 

- เสนอขออนุมัติจ าหน่ายพร้อมแต่งตั้ง 

  คณะกรรมการขายทอดตลาด 

- จัดท าประกาศขายทอดตลาด 
 

    

อนุมัติปฏิบัติ
ราชการแทน
ผว.กทม ลงนาม 
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2.2 กระบวนการพัสดุ > 2.2.3 กระบวนการย่อยทรัพย์สิน 

จ านวน

(วัน) 

จ านวน

(คน) 

ส านักงานเขต 

ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

20 วัน 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

3 วัน 

 

 

3 วัน 

 

 

1 คน 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

1 คน 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

การขายทอดตลาด 

รายงานผลการจ าหน่าย
ทรัพย์สิน 

-  ได้ตัวผู้ชนะประมูล 
-  ส่งมอบทรัพย์สิน 
-  น าเงินขายทอดตลาดส่งเป็นรายได้กรุงเทพมหานคร 

แจ้งทุกฝ่ายและโรงเรียนท่ีจ าหน่ายทรัพย์สิน 
ให้ตัดจ าหน่ายออกจากบัญชีคุม 
ท้ังในระบบ MIS และแผ่นการ์ด 

สนค. และ สตง. ทราบ/ลง
นาม 

- ปิดประกาศที่หน่วยงาน 
- ส่งให้ผู้มีอาชีพซื้อพัสดุโดยตรงหรือทางไปรษณีย์ลงทะเบียน 
- กรณีพัสดุมีราคาขั้นต่ ารวมกันเกิน 50,000 บาท 
  ให้ส่งกองประชาสัมพันธ์ด้วย 

ลงจ่ายทรัพย์สิน 

- รายงานผู้แต่งตั้ง 
- รายงานส านักการคลัง 
- ส าเนารายงาน สตง 
 
. 

จบ 

 

ประกาศขาย
ทอดตลาด 

ลงนามปฏิบัติ
ราชการแทน
ผว.กทม. 

ลงนาม 
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2.3 กระบวนการงบประมาณ > 2.3.1 กระบวนการย่อยการจัดท างบประมาณ 
จ านวน
(วัน) 

จ านวน
(คน) 

ส านักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 

 
 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 
 
 

ตามค าสัง่ 
 
 
 
 

10 คน 

 

   

จัดท าค าขอตั้ง/รวบรวม/ตรวจสอบ 
ค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

- แบบค าขอตั้งงบประมาณ 
   ง. 101 – ง. 113 แจ้งปฏิทินงบประมาณ

หลักเกณฑ์และแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

เริ่ม 

บันทึกค าขอตั้งงบประมาณในระบบ 
MIS 

ประชุมพิจารณาค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี

ทุกส่วนราชการ 
ในหน่วยงาน
ด าเนินการ 

คณะกรรมการ 
พิจารณาค าขอ
ของหน่วยงาน 

ทุกส่วนราชการ 
ในหน่วยงาน
ด าเนินการ 

ตรวจสอบ 
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2.3 กระบวนการงบประมาณ > 2.3.1 กระบวนการย่อยการจัดท างบประมาณ 
จ านวน
(วัน) 

จ านวน
(คน) 

ส านักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 

 
 
 
 

ตามที ่
ก าหนด 
ในปฏิทิน 

งบประมาณ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

10 คน 
 
 
 

 
 
 

1 คน 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดพิมพ์ค าขอตั้งงบประมาณและ
รวบรวมส่งส านักงบประมาณ

กรุงเทพมหานคร 

- แบบค าขอตั้งงบประมาณ 
  ง.101 – ง.113 

- ข้อมูลสถิติต่างๆเช่น ยอดเบิกจ่าย
งบประมาณปปีัจจุบันรายไตรมาส,
ประมาณการรายรบัสถิติการจัดเก็บ
รายได้ ฯลฯ เตรียมข้อมูลรอการ

ประชุมชี้แจง 

ทุกส่วนราชการ 
ในหน่วยงาน
ด าเนินการ 

ลงนาม 

3.2 

ตรวจสอบร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าป ี

ส านักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

ทุกส่วนราชการ 
ในหน่วยงาน
ตรวจสอบ 
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2.3 กระบวนการงบประมาณ > 2.3.2 กระบวนการย่อยการบริหารงบประมาณ 
จ านวน
(วัน) 

จ านวน
(คน) 

ส านักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

 
2 วัน 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
1 – 2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ฐานข้อมูล 

 
รับข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 

ประจ าป ี - ทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย 
- ข้อบัญญัติงบประมาณ 

ตรวจสอบ 
การขออนุมัติเงินประจ างวด - ตรวจสอบเงินประจ างวดคงเหลือใน 

  ทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย   
- หนังสือขออนุมัติส่งส านักงบประมาณ 
  กรุงเทพมหานคร 
- แบบ ง.301 ข,ง.302 ข จากระบบ  
  MIS      
- เอกสารหลักฐานต่างๆตามที่ส านักงบ 
  ประมาณกรุงเทพมหานครก าหนด 
 
-- 
 
 

เริ่ม 

ทุกส่วนราชการ 
ในหน่วยงาน
ด าเนินการ 

ลงนาม 
ส านักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 
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2.3 กระบวนการงบประมาณ > 2.3.2 กระบวนการย่อยการบริหารงบประมาณ 
จ านวน
(วัน) 

จ านวน
(คน) 

ส านักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

1 – 2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

การโอนงบประมาณรายจ่าย 
- ตรวจสอบงบประมาณจาก 
  ทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย 
- หนังสือขออนุมัติส่งส านักงบประมาณ  
  กรุงเทพมหานคร           
- แบบ ง.303 ข จากระบบ MIS  
- เอกสารหลักฐานต่าง ๆ ตามท่ีส านัก 
  งบประมาณกรุงเทพมหานครก าหนด 
 
 

การเปลี่ยนแปลงรายละเอียด
งบประมาณ 

- ตรวจสอบงบประมาณจากทะเบียน 
  คุมงบประมาณรายจ่าย 
- หนังสือขออนุมัติส่งส านักงบประมาณ 
   กรุงเทพมหานคร 
- แบบ ง.304 ข จากระบบ MIS 
- เอกสารหลักฐานต่าง ๆ ตามท่ีส านัก   
  งบประมาณกรุงเทพมหานครก าหนด 
 
 

ตรวจสอบ 

ลงนาม 
ส านักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 

ลงนาม ส านักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 

ตรวจสอบ 
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2.3 กระบวนการงบประมาณ > 2.3.2 กระบวนการย่อยการบริหารงบประมาณ 
จ านวน
(วัน) 

จ านวน
(คน) 

ส านักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

1-3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

การขออนุมัติจัดสรรเงิน - ตรวจสอบงบประมาณ 
- หนังสือขออนุมัติส่งส านักงบประมาณ 
  กรุงเทพมหานคร 
- เอกสารหลักฐานต่าง ๆ ตามที่ สงม. 
  ก าหนด 
    
  ก าไยดก าหนด 

ตรวจสอบ 
ลงนาม 

ส านักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 
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2.3 กระบวนการงบประมาณ > 2.3.2 กระบวนการย่อยการบรหิารงบประมาณ 
จ านวน
(วัน) 

จ านวน
(คน) 

ส านักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
ภายใน 30 
ก.ย. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 

 
   

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

2.กรณีไม่ก่อหนี้ผูกพัน (กัน ผว.กทม.) 
- หนังสือแจ้งจากส านักงบประมาณ 
- ด าเนินการเช่นเดียวกับกรณีก่อหน้ี  
  ผูกพัน 
   
   
 
 
 

การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

1.กรณีก่อหนี้ผูกพัน 
- ตรวจสอบทะเบียนคุมงบประมาณ 
- บันทึกข้อมูลการขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมป ี
- จัดท าแบบ ก และแบบรายงานสรุป  
  รายการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี (แบบ ข) 

ตรวจสอบ/
ลงนาม 

ลงนาม 
เฉพาะแบบ ข 

ส านักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 

ลงนาม 
 

ส านักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

ลงนาม 
 

- สภา 
กรุงเทพมหานคร 

ลงนาม 
 

กองการเงิน 
ส านักการคลัง 

กองการเงิน 
เฉพาะแบบ ข 

การขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
(ขยายครั้งที่ 1) 

กรณีเบิกจ่ายไม่ทัน 30 ก.ย. 
- จัดท าแบบ ค สภากทม. 

กรณไีม่สามารถก่อหน้ีผูกพันได้ภายใน 
31 ม.ีค. 
- จัดท าแบบ ค ผว.กทม.ในระบบ MIS  

การขยายเวลาก่อหนี้ผูกพัน 

ตรวจสอบ/
ลงนาม 

ตรวจสอบ/
ลงนาม 

ตรวจสอบ/
ลงนาม 
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2.3. กระบวนการงบประมาณ > 2.3.3 กระบวนการย่อยการควบคุมงบประมาณ 
จ านวน
(วัน) 

จ านวน
(คน) 

ส านักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
 

 
 
 
ทุกวันท่ีมี

ฎีกา
เบิกจ่าย

และมีการ
ส่งคืน

งบประมาณ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

   การควบคุมงบประมาณ 

- ทะเบียนคุมงบประมาณ 
- ระบบ MIS 
- หน้าฎีกา 
- ใบน าส่งเงินงบประมาณ 
   ส่งคืน 
 

ด าเนินงานตาม
ภารกิจ 

ทุกส่วนราชการ 
ในหน่วยงาน 
ด าเนินการ 

3.4 
 



 

63 

2.3. กระบวนการงบประมาณ > 2.3.4 กระบวนการย่อยการติดตามและประเมินผล 
จ านวน
(วัน) 

จ านวน
(คน) 

ส านักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 

ทุกเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 

60 วัน 
นับแต่สิ้น

ปีงบ 
ประมาณ 

 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 

 
 
 
   

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                   
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

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

การติดตามและ
ประเมินผล 

จบ 

ด าเนินงานตาม
ภารกิจ 

ทราบ 

เริ่ม 

จัดท ารายงานรายจ่าย
ตามงบประมาณ 

- แบบ ง.401,402,403 
  ในระบบ MIS 

- รายงานรายจ่าย ตามงบประมาณ/ 
  งบกลาง 
- หนังสือส่งกองบัญช ี
    

ตรวจสอบ 
ลงนาม 

- กองบัญชี 
ส านักการคลัง 
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2.4. กระบวนการการเงิน >2.4.1 กระบวนการย่อยการรับเงิน  
จ านวน
(วัน) 

จ านวน
(คน) 

ส านักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 

1 วัน 

 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 

 
 

1 คน 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

รับเอกสาร 

- เอกสารการน าส่ง 
- ใบน าส่งเงิน 
- ใบเสร็จรับเงินปีก่อน 
- ใบน าการช าระ 
- ใบแจ้งการประเมิน 
- หนังสือเตือน 
- Bar Code  
- QR Code 
 
  
 
 

บันทึกข้อมูล 
ประเภทเงินท่ีรับช าระ

ช าระพช า 
 

- ใบเสร็จรับเงินจากระบบ MIS การรับเงิน  

เริ่ม 

-  ทุกฝ่ายใน 
   ส านักงานเขต 
- ประชาชนท่ัวไป 
 

ลงนาม 
(เฉพาะใบน าส่งเงิน) 

รายละเอยีดการรับเงิน
ประเภทต่าง ๆ ใน ระบบ 
MIS 

ฝ่ายการคลัง 
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2.4. กระบวนการการเงิน >2.4.1 กระบวนการย่อยการรับเงิน  
จ านวน
(วัน) 

จ านวน
(คน) 

ส านักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกีย่วข้อง 

 
 

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
ประจ าวันท่ีน าฝากธนาคาร 
ระบบ MIS 

น าฝากธนาคาร 
- ใบน าฝากธนาคาร 

ปิดประมวลผล 

ส่งเอกสาร 

จบ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

- ใบน าส่งเงิน 
- ส าเนาใบน าฝากธนาคาร 
- ส าเนาใบเสร็จรับเงินภาษ ี
   
 

- พิมพ์รายงานประจ าวัน 
- แบบฟอร์มต่าง ๆ  
  ตามระบบ MIS 

- ธนาคาร 

ลงนาม 

ลงนาม 

ลงนาม ลงนาม ฝ่ายการคลัง 

กองการเงิน 

ฝ่ายรายได ้
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2.4. กระบวนการการเงิน >2.4.2 กระบวนการย่อยการจ่ายเงิน  
จ านวน
(วัน) 

จ านวน
(คน) 

ส านักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
เริ่ม 

รับใบโอน 

- ยืนยันพร้อมระบุวันท่ีการรับโอน 
- พิมพ์ใบโอนเงินจากระบบ MIS 
- ลงทะเบียนรับใบโอน 

การจ่ายเงิน ฐานข้อมูล 

- ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
- ฎีกาจ่าย 
- เช็คสั่งจ่าย 
- ใบแจ้งการโอนสิทธ์ิรับเงิน 

- ส าเนาฎีกาจ่าย 
- บันทึกรายการเตรียมจ่ายในระบบ  
   MIS 
- ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 

เตรียมจ่ายใน
ระบบ MIS 

ลงนาม ลงนาม 

 
 
 
 
- ทุกส่วนราชการใน 
  ส านักงานเขต 
- กองการเงิน 
- บริษัท ห้าง ร้านต่างๆ 
- กรมสรรพากร 
- ส านักงานประกันสังคม
, ไฟฟ้า,ประปา,โทรศัพท์  
- ธนาคาร 
- สหกรณ์ออมทรัพย์ 
- สถานพยาบาลต่าง ๆ 
- ฯลฯ 
 

เขียนเช็คสั่งจ่าย 

ลงนาม ลงนาม 
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2.4. กระบวนการการเงิน >2.4.2 กระบวนการย่อยการจ่ายเงิน  
จ านวน
(วัน) 

จ านวน
(คน) 

ส านักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 

1 วัน 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 -  
 

 
 

 
 
 
 
 

การจ่ายเงิน 

ตัดจ่ายในระบบ MIS 

- ส าเนาหน้าฎีกาที่จ่ายเงินแล้ว 
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญคู่จ่าย/ 
  หลักฐานอื่น ๆ 
- ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
- ต้นขั้วเช็ค 
- ส าเนาใบเสร็จภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
- เอกสารการมอบฉันทะรับเงินที่ผู้มีอ านาจ 
  อนุมัติแล้ว 
- ฯลฯ 
 
 

น าฝากภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย/ 
ประกันสังคมและอื่น ๆ 

(ระบบMIS บันทึกโดยอัตโนมัติ) 

- ใบน าฝากเงินนอก งปม. 
- สมุดคู่ฝากเงินนอก งปม. 

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

รวบรวมเอกสาร 

จบ 

-ส่วนราชการผู้เบิก 

-ส่วนราชการ
เจ้าของ 
งบประมาณ 

- บันทึกการจ่ายเงินในระบบ MIS 
- ใบเสร็จภาษีหัก ณ ท่ี จ่าย (ถ้ามี) 

-ทุกส่วนราชการใน   
 ส านักงานเขต 
-กองการเงิน 
-บริษัท ห้าง ร้านต่างๆ 
-กรมสรรพากร 
-ส านักงานประกันสังคม 
-ไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์ 
ฯลฯ 
-ธนาคาร 
-สหกรณ์ออมทรัพย ์
-สถานพยาบาลต่าง ๆ 
-ฯลฯ 
 

ลงนาม ลงนาม - ธนาคาร 
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2.4. กระบวนการการเงิน >2.4.3 กระบวนการย่อยการยืมเงิน 
จ านวน
(วัน) 

จ านวน
(คน) 

ส านักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 

1 วัน 
 

 
 
1 – 2 วัน 

 
 

 
1 – 2 วัน 

 
 

 
1 – 2 วัน 

 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 

2 คน 
 

 
 

1 คน 
 
 

 
1 คน 

 
 

 
1 คน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- หนังสือขอยืมเงิน 
- ใบยืมตามระบบ MIS 
- บันทึกอนุมัติเงินประจ างวด 
   และเอกสารอื่น ๆ 

การขออนุมัติยืมเงิน 
- ใบยืมตามระบบ MIS 
- บันทึกอนุมัติยืม 
- เอกสารประกอบการยืมเงินอ่ืนๆ 

- จัดท าใบขอเบิก 
       - อนุมัติฎีกา 

- ใบขอเบิกเงินอ่ืน 
- ฎีกาเบิกเงินอ่ืน 
- เอกสารประกอบอ่ืน ๆ 
- บันทึกอนุมัติ 

จ่ายเงินยืม 

- ฎีกาเบิกจ่ายเงิน/ ใบโอนเงิน 
- ทะเบียนควบคุมการจ่ายเช็ค 
- เช็ค 
-  ใบยืมเงินตามระบบ MIS 

ติดตามการชดใช้เงินยืม 

พิจารณา 

- ทะเบียนคุมเงินยืม 

รับเอกสารการขอยืมเงิน 

เริ่ม 

จบ 

อนุมัต ิ

อนุมัต ิ
พิจารณ
าณาา 

 

- กองบัญชี 

- ส่วนราชการใน       
 ส านักงานเขตที ่
  ขอยืมเงิน 

- ส่วนราชการใน       
   ส านักงานเขตที่  
   ขอยืมเงิน 
- ผู้ยืมตามใบยืม 
- คณะกรรมการรับ-ส่ง  
  เงินของส่วนราชการ   
  ที่ขอยืม 
- กองการเงิน 
- ธนาคารตามเช็ค 
  สั่งจ่าย 

ส่งเอกสารการอนุมัติให้กองบัญช ี
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2.4. กระบวนการการเงิน >2.4.4 กระบวนการย่อยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ 
จ านวน
(วัน) 

จ านวน
(คน) 

ส านักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

- แบบยื่นภาษีหัก ณ ที่จ่าย (ภงด 1,ภงด 3, ภงด 53)  
- สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
- ทะเบียนต่าง ๆ 
- ใบน าส่งเงิน(กรณีส่งคืน) 
- ต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน 
-  แบบยื่นประกันสังคม 
-  หลักฐานการตรวจสอบเงินค้ าประกันต่างๆ 
   ที่หมดภาระผูกพัน 
   
 

จัดท าใบขอเบิก/อนุมัติฏีกา 
- ใบขอเบิกนอกงบประมาณ  
- ฎีกาเบิกเงินนอกงบประมาณ 
- เอกสารประกอบต่าง ๆ 
- บันทึกอนุมัติ 
 

เขียนเช็คสั่งจ่าย 
- สมุดเงินฝากธนาคาร 
- สมุดใบน าฝากเงินนอก 
  งบประมาณ 
- สมุดคุมถอนเงินฝากธนาคาร 

พิจารณา 

รับเอกสารเบิกเงินฝากนอก
งบประมาณประเภทต่างๆ  

เริ่ม 

อนุมัต ิ

ลงนาม ลงนาม 

- ส่วนราชการต่างๆ  
  ภายในส านักงานเขต    
- กรมสรรพากร 
- ธนาคาร 
- กองการเงิน 
- ส านักงานประกันสังคม 
- บริษัท ห้าง ร้านต่าง ๆ  
            ฯลฯ 
 

- ส่วนราชการต่าง ๆ  
ภายในส านักงานเขต 

- ธนาคาร 
- คณะกรรมการรับ-ส่ง  
  เงินของฝ่ายต่างๆใน  
  เขต     
- กรมสรรพากร 
- ส านักงาน  
  ประกันสังคม 
- บริษัท ห้าง ร้านต่างๆ  
- กองการเงิน 
  ฯลฯ 
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2.4. กระบวนการการเงิน >2.4.4 กระบวนการย่อยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ 
จ านวน
(วัน) 

จ านวน
(คน) 

ส านักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
. 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 

 
1 – 2 วัน 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

 
 

   ทุกส่วนราชการใน    
   สังกัดส านักงานเขต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ส่วนราชการต่างๆ ภาย 
  ในส านักงานเขต 
- กรมสรรพากร 
- ส านักงานประกันสังคม 
- บริษัท ห้าง ร้านต่างๆ  
- กองการเงิน 
          ฯลฯ 
 
 
 

 

ตัดจ่ายในระบบ MIS 

- รายงานการเตรียมจ่าย 
- รายงานข้อมูลการจ่าย 
- รายงานเช็คสั่งจ่าย 
 

- ส าเนาหน้าฎีกาที่จ่ายเงินแล้ว 
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญคู่จ่าย/หลักฐานอื่น ๆ 
- ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
- ต้นขั้วเช็ค 
- ส าเนาใบเสร็จภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
- เอกสารการมอบฉันทะรับเงินที่ผู้มีอ านาจ  
  อนุมัติแล้ว 
 

จ่ายเงิน 

จบ 

ด าเนินงานตาม 
ภารกิจ 

รวบรวมเอกสาร 

- ส่งฎีกาพร้อมเอกสารประกอบให้ 
  เจ้าหน้าท่ีบัญชี 

เตรียมจ่ายใน
ระบบ MIS 

- ส าเนาฎีกาจ่าย 
- บันทึกรายการเตรียมจ่ายในระบบ    
  MIS 
- ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 

ลงนาม ลงนาม 
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2.5. กระบวนการตรวจสอบฎีกา >2.5.1 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาประเภทต่าง ๆ 
จ านวน
(วัน) 

จ านวน
(คน) 

ส านักงานเขต 
กลุ่มงานตรวจสอบฎีกาและใบส าคัญ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

5 วัน 
ท าการ 

 
 

2 วัน 
 

1 วัน 
 
 

3 วัน 
 
 

ภายใน 
สิ้นเดือน
ของเดือน

ถัดไป 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
                        ไม่ลงนาม 
 

 
                    ลงนาม  

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

เริ่ม 

รับฎีกา 

กระบวนการตรวจสอบฎีกา 

กระบวนการขออนุมัติ 

ส่งฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

จบ 

พิจารณา 

อนุมัติ 
กองการเงิน 

ส านักการคลัง 
ด าเนินการ 

จัดท างบเดือน 

ตรวจสอบฎีกาหลังการจ่าย 

- ส านักงาน
ตรวจสอบภายใน 
- ส านักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดิน 

- ส่งคืนฎีกาให้หน่วยงานผู้เบิก 

- พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้าง ระเบียบ กทม. 
  ว่าด้วยการรับเงิน ฯลฯ ข้อบัญญัต ิ 
  งบประมาณรายจ่ายประจ าปี และ 
  หนังสือสั่งการอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- เอกสารประกอบการเบิกจ่ายต่างๆ 
  ตามที่ระเบียบก าหนด 
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2.6. กระบวนการบัญชี > 2.6.1 กระบวนการย่อยการบันทึกบัญช ี
จ านวน
(วัน) 

จ านวน
(คน) 

ส านักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

เริ่ม 

1.ใบสรุปการรับเงินประจ าวัน 
-เอกสารรับเงินทุกประเภท 
-ส าเนาใบเสร็จรับเงินและรายงานใบเสร็จ 
-รายงานยกเลิกการรับเงิน 
2.ใบสรุปการรับเงินประจ าวันที่น าฝากธนาคาร 
-ส าเนาใบรับฝากเงิน (เปย์อิน) 
-ใบน าส่งเงินทุกประเภทที่ส่งกองการเงิน 
-ใบน าฝากเงินนอกงบประมาณ 
3.ใบโอนจากกองการเงิน 
4.ส าเนาหน้าฎีกาทุกหมวดรายจ่าย 
5.ต้นขั้วเช็ค 
6. เอกสารเตรียมจ่ายจากระบบ MIs 

รับและตรวจสอบเอกสาร 
การรับ - จ่ายเงิน 

บันทึกรายการขัน้ต้น 

บันทึกรายการขั้นปลาย 

- สมุดรายวันเงินรับ 
- สมุดรายวันเงินจ่าย 
- บัญชีแยกประเภท 
- บัญชีย่อยเงินฝากธนาคาร 
- ทะเบียนคุมและบัญชีย่อยทุก 
ประเภท 
 
 

ด าเนินงาน 
ตามภารกิจ 
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2.6. กระบวนการบัญชี > 2.6.1 กระบวนการย่อยการบันทึกบัญช ี
จ านวน
(วัน) 

จ านวน
(คน) 

ส านักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 

1 คน 

    

รับและตรวจสอบเอกสาร 
กรณีที่ไม่ใช่เงินสด/เงินฝาก

ธนาคาร 

บันทึกรายการขั้นต้น 

 
- สมุดรายวันท่ัวไป 
- บัญชีแยกประเภท 
- ทะเบียนคุมและบัญชีย่อยทุก    
  ประเภท 
 
 

6.2 

บันทึกรายการขั้นปลาย 

ด าเนินงาน 
ตามภารกิจ 

1..ใบโอนชดใช้ทางบัญชี 
2.ใบแจ้งเช็คขัดข้องจากกองการเงิน 
3.รายงานใบตรวจรับพัสดุ (ทรัพย์สิน) 
4.รายการปรับปรุงบัญชี 
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2.6. กระบวนการบัญชี > 2.6.2 กระบวนการย่อยการจัดท างบการเงิน 
จ านวน
(วัน) 

จ านวน
(คน) 

ส านักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

1วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
2 วัน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 จัดท างบพิสูจน์ยอดเงินฝาก

ธนาคารประจ าเดือน 
- Statement 
- สมุดบัญชีออมทรัพย ์
- สมุดบัญชีย่อยเงินฝากธนาคาร 
- รายละเอียดเช็คท่ียังไม่ขึ้นเงิน 

รวมยอดเงินด้านรับและ 
ด้านจ่ายของบัญชเีงินสด 
และบัญชีเงินฝากธนาคาร

ทุกสิ้นวัน 

จัดท ารายงาน
ประจ าวัน 

- รายงานยอดเงินท่ีเก็บรักษาประจ าวัน 
- รายงานยอดเงินรับ จ่าย คงเหลือและ     
  น าฝากธนาคาร 

เริ่ม 

ด าเนินงาน 
ตามภารกิจ 

ทราบ 

 
- สมุดรายวันเงินรับ 
- สมุดรายวันเงินจ่าย 
- สมุดบัญชีแยกประเภทเงินสดและ 
  เงินฝากธนาคาร 
- บัญชีย่อยเงินฝากธนาคาร 

ด าเนินงาน
ตามภารกิจ 

-ทราบไม่เกิน 
50,000 
-อนุมัติขยาย
เกิน 50,000 

- ธนาคาร 
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2.6. กระบวนการบัญชี > 2.6.2 กระบวนการย่อยการจัดท างบการเงิน 

 

จ านวน
(วัน) 

จ านวน
(คน) 

ส านักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

 
 

15 วัน 
 
 
 
 

 
 

60 วัน 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

1คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
- ปลัดกรุงเทพมหานคร 
- ส านักงานตรวจสอบ   
  ภายใน 
- ส านักงานการตรวจเงิน  
  แผ่นดิน 
 
 
 
 
- ปลัดกรุงเทพมหานคร 
- กองบัญชี 
- ส านักงานตรวจสอบ  
  ภายใน 
- ส านักงานการตรวจเงิน  
  แผ่นดิน 

รวมยอดเงินด้านรับและ
ด้านจ่ายของทุกบัญชีทุก

สิ้นเดือน 

จัดท ารายงานงบรับ - จ่าย
ประจ าเดือน 

 
- สมุดบัญชีแยกประเภท 
- ทะเบียนคุมและบัญชีย่อยทุกประเภท 
 

- งบแสดงฐานะการเงิน 
- งบแสดงผลการด าเนินงาน 
- งบกระแสเงินสด 
- หมายเหตุประกอบงบการเงิน 
- รายงานมูลค่าทรัพย์สิน 
 

จัดท ารายงานงบการเงิน
ประจ าป ี

จบ 

ลงนาม 

ลงนาม 

ด าเนินงาน 
ตามภารกิจ 

ด าเนินงาน 
ตามภารกิจ 

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

ขั้นตอนการปฏิบัติ  มาตรฐานคุณภาพงานและการติดตามผล 
ประกอบด้วยกระบวนการต่าง ๆ ดังนี้ 

 
กระบวนการหลัก กระบวนการย่อย 

1. กระบวนการธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. กระบวนการพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. กระบวนการงบประมาณ 
 
 
 
 
 

1.1 สารบรรณ 
1.2 การท าลายเอกสาร 
1.3 การเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง รายงานการใช้น้ ามันเชื้อเพลิง                 
      และการควบคุมการใช้รถราชการ 
1.4 การรายงานแผนและผลปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง 
1.5 การเบิกเงิน 
      1.5.1 การเบิกเงินเดือนและค่าจ้าง 
      1.5.2 การเบิกเงินค่าตอบแทน 
      1.5.3 การเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 
      1.5.4 การเบิกเงินสวัสดิการ และเงินรางวัลประจ าปี 
      1.5.5 การเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล 
 
2.1 การจัดหา 
     2.1.1 โดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
     2.1.2 โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
     2.1.3 โดยวิธีคัดเลือก 
     2.1.4 โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
2.2 การเบิกพัสดุ และการจัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน 
2.3 ทรัพย์สิน 
 
 
3.1 การจัดท างบประมาณ 
3.2 การบริหารงบประมาณ 
3.3 การควบคุมงบประมาณ 
3.4 การติดตามและประเมินผล 
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กระบวนการหลัก กระบวนการย่อย 

4. กระบวนการการเงิน 
 
 
 

5. กระบวนการตรวจสอบฎีกา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                       

4.1  การรับเงิน 
4.2  การจ่ายเงิน 
4.3  การยืมเงิน 
4.4  การถอนเงินฝากนอกงบประมาณ 
5.1 การตรวจสอบฎีกาประเภทต่างๆ  
   5.1.1  การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน,ค่าจ้างประจ า 
   5.1.2  การตรวจสอบฎีกาค่าจ้างชั่วคราว 
   5.1.3  การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินสมทบกองทุนประกันสังคม 
   5.1.4  การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน 
   5.1.5  การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่เก็บขนสิ่ง     
            ปฏิกูลมูลฝอย และไขมัน 
   5.1.6   การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าอาหารท าการนอกเวลา 
   5.1.7   การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินคาซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน 
   5.1.8   การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุ 
   5.1.9   การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค 
   5.1.10 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการสนับสนุนการ 
            ด าเนินงานของคณะกรรมการชุมชน 
   5.1.11 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินทุนสนับสนุนการศึกษาแก่บุตร 
            ข้าราชการครู และลูกจ้างประจ า 
   5.1.12 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมสัมมนาฯ 
            (ค่าท่ีพัก ค่าอาหารและเครื่องดื่ม) 
   5.1.13 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล(คนไข้นอก) 
   5.1.14 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล(คนไข้ใน) 
   5.1.15 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าเล่าเรียนบุตร 
   5.1.16 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือค่าท าศพ 
   5.1.17 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินเบิกจ่ายเงินยืมประเภทต่าง ๆ 
   5.1.18 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารับรอง 
   5.1.19 การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้าง  โดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
   5.1.20 การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้าง โดยวิธีประกวดราคา  
            อิเล็กทรอนิกส์ 
   5.1.21 การตรวจสอบฎีกาจัดซ้ือ-จัดจ้าง  โดยวิธีคัดเลือก 
   5.1.22 การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้าง  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
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กระบวนการหลัก กระบวนการย่อย 
 
 
 
 
 

 
 
6. กระบวนการบัญชี 

 5.1.23  การตรวจสอบฎีกาถอนเงินค้ าประกันประเภทต่าง ๆ  
 5.1.24  การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินรางวัลประจ าปี 
 5.1.25  การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 5.1.26  การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการ 
 5.1.27  การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินบ าเหน็จลูกจ้าง 
 5.1.28  การตรวจสอบฎีกาการจ้างเหมารายบุคคล 

 
    6.1 การบันทึกบัญชี 
    6.2 การจัดท างบการเงิน 
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3.1. กระบวนการธุรการ >3.1.1 กระบวนการย่อยด้านสารบรรณ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 

 
 

2 
 
 

3 
 

 
 
4 
 

 
 

5 
 
 
 
6 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1-2 
วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
1. รับเอกสารตรวจสอบความถูกต้อง 
2. ลงทะเบียนหนังสือรับ 
 
น าเสนอหัวหน้าฝ่ายพิจารณาสั่งการ 
     
 
ส่งเรื่องให้ฝ่ายต่าง ๆ หรือกลุ่มงานท่ี
เกี่ยวข้อง 
 
 
ลงทะเบียนส่งหนังสือให้ฝ่ายหรือกลุ่มงาน
ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
แยกประเภทที่ด าเนินการแล้วเสร็จเก็บเข้า
แฟ้มให้เป็นหมวดหมูต่ามระบบการจัดเก็บ 

 
ลงทะเบียนเป็นประจ า
ทุกวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบจาก
ทะเบียนรับ – ส่ง 
หนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าหน้าท่ี 

ฝ่ายการคลัง 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

 
ทะเบียนรับ

หนังสือ 
 

หนังสือ 
 
 

หนังสือ 
 
 
 

ทะเบียนส่ง
หนังสือ 

 
 

ทะเบียนส่ง
หนังสือ 

 
 
 

 
ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ, 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงาน
สารบรรณ และหนังสือ
สั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสาร 

ท าลายเอกสาร 

 

เสนอหนังสือ 

ส่งเอกสาร 

ลงทะเบียนเอกสาร 
และแยกประเภทเรื่อง 

เก็บเอกสาร 
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3.1. กระบวนการธุรการ >3.1.2 กระบวนการย่อยการท าลายเอกสาร 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

1 
 
 

 
 
2 

 
 

 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

60 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
5 วัน 

 
 
 

 
ตรวจคัดแยกเอกสารที่ครบอายุเก็บรักษา
หรือเอกสารที่เก็บไว้ไม่เกิดประโยชน์ ดู
จากบัญชีคุมแฟ้มเอกสาร และดูอายุการ
เก็บรักษา 
 
 
1. จัดท าบัญชีขอท าลาย 
2. จัดท าบันทึกแนบบัญชีหนังสือขอ
ท าลาย พร้อมแนบร่างค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการท าลายเอกสารเสนอผู้มี
อ านาจพิจารณาลงนามค าสั่งแต่งตั้ง 
 
1. พิจารณาหนังสือท่ีขอท าลาย 
2. กรณีมีความเห็นว่าไม่ควรท าลายให้ลง
ความเห็นว่าจะขยายเวลาไว้ถึงเมือ่ใด 
3. กรณีมีความเห็นว่าควรท าลายให้กรอก
เครื่องหมายกากบาทไว้ในช่องพิจารณา 
4. เสนอผลการพิจารณาอนุมัติต่อผู้มี
อ านาจแต่งตั้ง 

 
การเก็บรักษาหนังสือไม่
น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่
หนังสือท่ีเป็นเรื่อง
ธรรมดาสามัญ เก็บไว้
ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบจาก
เอกสารที่ขอ
ท าลาย และบัญชี
หนังสือขอท าลาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าหน้าท่ี 

ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

 
เจ้าหน้าท่ี 

ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
 
 
 
 
ตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
 
 
 
 
ตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
 

 
ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ, 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงาน
สารบรรณ และหนังสือ
สั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนการ
ท าลายเอกสาร 

 

คณะกรรมการ
พิจารณา 

การปฏิบัต ิ
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3.1. กระบวนการธุรการ >3.1.2 กระบวนการย่อยการท าลายเอกสาร 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

 
 
4 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

30 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
1. ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้ส านักหอ
จดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร
พิจารณายกเว้นหนังสือท่ีได้ท าความ 
ตกลงกับกรมศิลปากรแล้ว 
2. ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติพิจารณา
ให้ท าลายได้แล้วให้ด าเนินการท าลายได้
ตามระเบียบ 
3. ควบคุมการท าลายโดยวิธีเผา หรือวิธีอ่ืน
ใด ท่ีไม่ให้หนังสืออ่านเป็นเรื่องได ้
4. เมื่อท าลายเรียบร้อยแล้วให้ท าหนังสือ
เสนอผู้อนุมัติทราบ 
5. จัดเก็บเอกสารทั้งหมดไว้เป็นหลักฐาน 

 
 
 
 
การเก็บรักษาหนังสือไม่
น้อยกว่า  10  ปี  เว้น
แต่หนังสือท่ีเป็นเรื่อง
ธรรมดาสามัญ เก็บไว้ไม่
น้อยกว่า 1 ปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
บัญชีหนังสือขอ
ท าลาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

บัญชีหนังสือ
ขอท าลาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ, 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงาน
สารบรรณ และหนังสือ
สั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานและ
วิธีการท าลาย 
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3.1. กระบวนการธุรการ >3.1.3 กระบวนการย่อยการเบิกจ่ายน้ ามันเช้ือเพลิง รายงานการใช้น้ ามันเช้ือเพลิงและการควบคุมการใช้รถราชการ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
1. จัดท าใบขอเบิกน้ ามันเชื้อเพลิง   
ในระบบ MIS  
2. เสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ 
 
 
 
 
 
1. รับรายงานการใช้น้ ามันรถยนต์
ประจ าเดือนจากทุกฝ่าย 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของ 
รายงานกับระบบ MIS 
 
 
 
 
 

 
 
ตามบัญชีก าหนดอัตรา
การเบิกเช้ือเพลิง 
 
 
 
 
 
 
ภายในวันท่ี 5 ของ
เดือนถัดไปตามที่
หน่วยงานก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ตรวจสอบจาก
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก 
การรายงาน 
ทุกสิ้นเดือน 
 
 
 
 

 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 

 
 
ตามแบบ 
ในระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ีก าหนด 
 
 
 
 
 
 

 
 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการก าหนดจ านวน 
และวิธีการเบิกจ่าย
เชื้อเพลิงและน้ ามันหล่อลื่น 
 
 
 
 
หนังสือส านักการคลังที่  
กท 1307/351 ลงวันท่ี  
22 มีนาคม 2558 
 
 
 
 

ท าใบขอเบิก 

รับเอกสาร 
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3.1. กระบวนการธุรการ >3.1.3 กระบวนการย่อยการเบิกจ่ายน้ ามันเช้ือเพลิง รายงานการใช้น้ ามันเช้ือเพลิงและการควบคุมการใช้รถราชการ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
จัดท าหนังสือรายงาน 
กองทะเบียนทรัพย์สินและ 
พัสดุ  ส านักการคลัง 
 
 
 
 
 
1.  จัดท าใบอนุญาตใช้              
รถส่วนกลาง (แบบ 3) 
2.  เสนอผู้มีอ านาจสั่งใช้รถราชการ 
3.  บันทึกการใช้รถราชการ  
(แบบ 4)   
4.  จัดเก็บส าเนาเอกสารไว้เป็น  
หลักฐาน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ภายในวันท่ี 15  ของ
เดือนถัดไปตามที่ส านัก
การคลังก าหนด 
 
 
 
 
 
มีใบอนญุาตใช้รถ
ส่วนกลาง (แบบ 3) 
ได้รับอนุญาตเรียบร้อย
และบันทึกการใช้รถ
ราชการ (แบบ 4) 
ครบถ้วน 

 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
การรายงานทัน
ภายในก าหนด 
 
 
 
 
 
จัดท าใบอนุญาต
ใช้รถส่วนกลาง 
(แบบ 3) และ
บันทึกการใช้รถ
ราชการ (แบบ 
4) ทุกครั้ง 
 
 
 

 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 

 
 
 
 
ตามแบบท่ีก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ีก าหนด 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ
รถราชการของ
กรุงเทพมหานคร 
 

รายงาน 

การใช้รถ
ราชการ 
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3.1. กระบวนการธุรการ >3.1.4 กระบวนการย่อยรายงานแผนและผลปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
1. รับรายงานแผนปฏิบัติการ 
    จัดซื้อจัดจ้างประจ าป ี
    จากทุกฝ่าย 
    ครุภัณฑ์ที่มีราคาเกิน  
    100,000 บาท และค่าที่ดินฯ 
    ที่มีราคาเกิน 2,000,000 บาท 
 
2. รับรายงานผลการปฏิบัติตาม 
    แผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง 
    ประจ าไตรมาสจากทุกฝ่าย 
    ครุภัณฑ์ที่มีราคาเกิน  
    100,000 บาท และค่าที่ดินฯ 
    ทีม่ีราคาเกิน 2,000,000 บาท 
 
จัดท าหนังสือรายงานกองทะเบียน
ทรัพย์สินและพัสด ุส านักการคลัง 

 
 
ภายในวันท่ี 5 ตุลาคม 
ของทุกปี ตามที่
หน่วยงานก าหนด 
 
 
 
 
ภายใน 5 วัน นับแต่วัน
ท าการสุดท้ายของไตร
มาสตามที่หน่วยงาน
ก าหนด 
 
 
 
รายงานแผนฯ ภายใน
วันท่ี 15 ตุลาคม ของ
ทุกปี และรายงานผลฯ 
ภายใน 15 วัน นับแต่
วันท าการสุดท้ายของ
ไตรมาสตามที่
หน่วยงานก าหนด 

 
 
ตรวจสอบจาก 
การรายงาน 
ทุกสิ้นปี 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก 
การรายงาน 
ทุกสิ้นไตรมาส 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
การรายงานทุก
สิ้นปีและทุกสิ้น
ไตรมาส 
 
 
 
 
 
 

 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
ตามแบบท่ีก าหนด 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ีก าหนด 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ีก าหนด 

 
 
หนังสือส านักการคลังที่ 
กท 7000/2609 
ลงวันท่ี 28 เมษายน
2556 
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสาร 

รายงาน 
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3.1. กระบวนการธุรการ >3.1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 3.1.5.1 การเบิกเงินเดือนและค่าจ้าง 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

1 
 
 

 
 
 
 
 
2 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
  
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 

 
 
รวบรวมใบส าคัญจ่ายเงินและหลักฐานการ
เบิกเงิน ตรวจสอบค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง หรือ
เลื่อนขัน้เงินเดือนข้าราชการและลูกจ้าง 
หากไม่ถูกต้องให้รีบด าเนินการแจ้ง หรือ
ประสานกับนักทรัพยากรบุคคลของ สนข.
เขตฯ โดยเร็ว 
 
 
1. ด าเนินการจัดพิมพ์เอกสาร ใบส าคัญ
ต่าง ๆเพื่อใช้ประกอบฎีกา คือ แบบแสดง
รายการภาษีเงินได้ (ภงด.) แบบแสดง
รายการเบิกเงินเดือนและค่าจ้าง งบ
รายละเอียดเอกสาร ประกอบการขอเบิก  
ใบขอเบิกและ ค ารับรองของผู้เบิกเงิน 
2. รวบรวมหลักฐานการเบิกเงินดังกล่าว
เพื่อเสนอให้ผู้มีอ านาจในการเบิกเงินลง
นามในเอกสารส าคัญต่าง ๆ 

 
 
ภายในวันท่ี 5 ของ
เดือน ตามที่หน่วยงาน
ก าหนด 
 
 
 
 
 
เอกสารประกอบการขอ
เบิกเงินถูกต้องครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ตรวจสอบจาก
ค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง 
หรือค าสั่งเลื่อนขั้น
เงินเดือน
ข้าราชการและ
เลื่อนขั้นค่าจ้าง
ลูกจ้าง และ
เอกสารประกอบ 
การขอเบิกเงิน 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 

 
 
 
 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 
 
 
 

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

รวบรวมหลักฐาน
การเบิกเงิน 

 

จัดท าเอกสารและท า
ใบขอเบิก 
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3.1. กระบวนการธุรการ >3.1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 3.1.5.1 การเบิกเงินเดือนและค่าจ้าง 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

 
 
3 

 
 

 
 

 
 

 
4 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
น าส่งให้เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานตรวจสอบฯ ท า
การตรวจสอบความถูกต้องของฎีกา 
และจัดท าฎีกาเสนอขออนุมัต ิ
 
 
 
 
 
1. ส่งหน้าฎีกาที่หัวหน้าหน่วยงาน 
ลงนามอนุมัติเรียบร้อยแล้วให ้      กอง
การเงิน  ส านักการคลัง 
2. จัดส่งส าเนาฎีกาและเอกสาร ประกอบ
ฎีกาเพื่อรอการจ่ายเงิน 

 
 
 
 
เอกสารของการขอเบิก
เงินถูกต้องครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
เสนอขออนุมัติลงนาม 
อนุมัติฎีกาและวางฎีกา
ภายในวันท่ี 15 ของ
เดือนนั้น 

 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
ค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง 
หรือค าสั่งเลื่อนขั้น
เงินเดือน
ข้าราชการ และ
เลื่อนขั้นค่าจ้าง
ลูกจ้าง และ
เอกสารประกอบ 
การขอเบิกเงิน  
และทะเบียนฎีกา
เบิกเงิน
งบประมาณ 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

 
 
 
 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

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

ส่งฎีกาและเก็บ
ส าเนา 

ส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 
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3.1. กระบวนการธุรการ >3.1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 3.1.5.2 การเบิกเงินค่าตอบแทน 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 

 
 

3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
  
 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 

 
1. จัดท าแผนปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการและขออนุมัติปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการพร้อมขออนุมัติจ่ายเงิน 
2. รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องได้แก่ 
บัญชีลงช่ือปฏิบัติงานและแผนปฏิบัติ
งานนอกเวลาราชการ หนังสืออนุมัติเงิน
ประจ างวด ค าสั่งและเอกสารอื่นที่
เกี่ยวข้อง 
 
 
1. จัดท าบัญชีจ่ายเงินล่วงเวลาตาม
หลักฐานการปฏิบัติงานเสนอรายงานผล
การปฏิบัติงานล่วงเวลาตามที่ปฏิบัติจริง 
และเอกสารประกอบฎีกาอื่น ๆ ได้แก่ 
งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอ
เบิก  
2. ท าใบขอเบิก 
ส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ ท าการ
ตรวจสอบความถูกต้อง และจัดท าฎีกา
เสนอขออนุมัติ 
 

 
เสนอขออนุมัติต่อผู้มี
อ านาจ 
- ไม่เกิน 2 เดือน    
  อ านาจของ 
  ผู้อ านวยการเขต 
- ไม่เกิน 4 เดือน  
  อ านาจของปลัด 
  กรุงเทพมหานคร  
- เกิน 4 เดือน  
  อ านาจของ         
  ผู้ว่าราชการ 
  กรุงเทพมหานคร 

 
ตรวจสอบจาก
เอกสารประกอบ 
การขอเบิกเงิน 

 
เจ้าหน้าท่ี 

ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

 
ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 

 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 
 

 
 
ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 

 
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยการเบิกเงิน
ค่าอาหารท าการนอก
เวลาราชการ และ
ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการเบิก
จ่ายเงินค่าตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ 
 

รวบรวมหลักฐาน
การเบิกเงิน 

 

จัดท าเอกสารและท า
ใบขอเบิก 

ส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 
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3.1. กระบวนการธุรการ >3.1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 3.1.5.2 การเบิกเงินค่าตอบแทน 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

 
 
4 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
1.ส่งหน้าฎีกาที่กลุ่มงานตรวจสอบฯ  
ท าการตรวจสอบความถูกต้อง และผู้มี
อ านาจลงนามอนุมัตแิล้ว ให ้
กองการเงิน  ส านักการคลัง 
2. จัดเก็บส าเนาฎีกาพร้อมเอกสาร 
ประกอบฎีกาเพื่อรอการจ่ายเงิน 

 
 
 
 
เสนอลงนามอนุมัตแิละ
วางฎีกาภายในวันท่ี 10 
ของเดือน ตามที่
หน่วยงานก าหนด 
 
 
 
 

 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
ทะเบียนฎีกาเบิก
เงินงบประมาณ 
 
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

ส่งฎีกาและเก็บ
ส าเนา 
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3.1. กระบวนการธุรการ >3.1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 3.1.5.3 การเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 
 
 

 
2 
 
 
 
 

 
3 
 
 
 
 
4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
  

 
1-2 วัน 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 

1 วัน 

 
เมื่อได้รับใบแจ้งให้ช าระหนีห้รือ 
ใบเสร็จรับเงิน (กรณีทดรองจ่าย)
ตรวจสอบความถูกต้อง 
 
1. ด าเนินการพิมพ์เอกสารตามแบบเบิก
จ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค เพื่อเสนอขอ
อนุมัติ และจัดท าเอกสารประกอบฎีกา
อื่นๆ ได้แก่            งบรายละเอียด
เอกสารประกอบ  การ ขอเบิก  
2. ท าใบขอเบิก 
ส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ ท าการ
ตรวจสอบความถูกต้อง และจัดท าฎีกา
เสนอขออนุมัต ิ
 
 
1.ส่งหน้าฎีกาที่กลุ่มงานตรวจสอบฯ ท า
การตรวจสอบความถูกต้อง และ  ผู้มี
อ านาจลงนามอนุมัตแิล้ว 
ให้กองการเงิน ส านักการคลัง 
2. จัดเก็บส าเนาฎีกาพร้อมเอกสาร
ประกอบฎีกา เพื่อรอการจ่ายเงิน 

 
ภายใน 7 วัน ท าการ 
นับแต่ท่ีได้รับใบแจ้งหนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เสนอลงนามอนมุตัิฎีกา 
และวางฎีกา เพื่อ
จ่ายเงินให้ทันก าหนดใน
ใบแจ้งหนี ้

 
ตรวจสอบจาก
เอกสารประกอบ 
การขอเบิกเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
ทะเบียนฎีกาเบิก
เงินงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าหน้าท่ี 

ฝ่ายการคลัง 
 

 
เจ้าหน้าท่ี 

ฝ่ายการคลัง 
 
 
 

 
เจ้าหน้าท่ี 

ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีฝ่าย

การคลัง 
 

 
ตามแบบที่
ก าหนด 

 
 
ตามแบบที่
ก าหนด 

 
 
 
 

ตามแบบ 
ที่ก าหนด 

 
 
 
ตามแบบที่
ก าหนด 

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

รวบรวมหลักฐาน
การเบิกเงิน 

จัดท าเอกสารและท า
ใบขอเบิก 

ส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 

ส่งฎีกาและเก็บ
ส าเนา 
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3.1. กระบวนการธุรการ >3.1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 3.1.5.4 การเบิกเงินสวัสดิการและเงินรางวัลประจ าปี 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
3 
 
 

 
 

4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
  
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 

1 วัน 

 
1. เมื่อได้รับค าขอเบิก และใบส าคัญ 
ตรวจสอบความถูกต้องของจ านวนเงินท่ี
ขอเบิก ลงนามรับรอง 
2. ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอ
เบิก 
3. ลงทะเบียนคุมการขอเบิก 
 
1. จัดท าหน้างบสรุปการขอเบิก เสนอ
ขออนุมัติ 
2. ท าเอกสารใบส าคัญกรณีเบิกเงิน
รางวัลประจ าป ีเพื่อเสนอขออนุมัติ 
3. ท าใบขอเบิก 
 
ส่งหน้าฎีกาที่กลุ่มงานตรวจสอบฯ ท า
การตรวจสอบความถูกต้อง และผู้มีอาจ
ลงนามแล้ว ให้กองการเงิน 
ส านักการคลัง 
 
จัดเก็บส าเนาฎีกาพร้อมเอกสาร
ประกอบฎีกา เพื่อรอการจ่ายเงิน 
 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบเอกสารสิทธิ
ในการขอเบิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เสนอลงนามอนุมัติฎีกา 
และจ่ายได้ภายใน 7 
วันท าการ นับแต่วันขอ
เบิกตามที่หน่วยงาน
ก าหนด 

 
ตรวจสอบจาก
เอกสารประกอบ 
การขอเบิกเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
ทะเบียนฎีกาเบิก
เงินงบประมาณ 
 

 
เจ้าหน้าท่ี 

ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
การคลัง 

 

 
แบบเบิกเงิน
สวัสดิการ 

 
 
 

 
 
ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 
 
 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 
 
ตามแบบที่
ก าหนด 

 
พระราชกฤษฎีกาเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับ   การ
รักษาพยาบาล พระราช
กฤษฎีกาเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการศึกษาบุตร 
และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 

รวบรวมหลักฐาน
การเบิกเงิน 

 

จัดท าเอกสารและท า
ใบขอเบิก 

ส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 

ส่งฎีกาและเก็บ
ส าเนา 
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3.1. กระบวนการธุรการ >3.1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 3.1.5.5 การเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 
 
 
 
 

 
2 
 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
  
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 

 
รับหลักฐานการขอเบิกเงิน เช่น บัญชี
จัดสรรเงินอุดหนุนรัฐบาล ใบขอเบิกเงิน  
บันทึกอนุมัติจ่ายเงิน และงบ
รายละเอียดเอกสารประกอบการ 
ขอเบิก 
 
น าส่งให้เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบฯ และ
ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
ส่งใบขอเบิกพร้อมเอกสารประกอบ 
 
 
 

 
เอกสารการขอเบิกเงิน
ถูกต้องครบถ้วน 
 
 
 
 
บันทึกงบประมาณ
ครบถ้วนถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
ส่งใบขอเบิกพร้อม
เอกสารครบถ้วน 

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

 
เจ้าหน้าท่ี 

ฝ่ายการคลัง 
 
 
 

 
เจ้าหน้าท่ี 

ฝ่ายการคลัง                            
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 
 
 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร      
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน ฯลฯ และ
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 
 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร      
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน ฯลฯ และ
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร      
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน ฯลฯ และ
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 

รับหลักฐานการ
เบิกเงิน 

ส่งเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
และลงทะเบียนคุม

งบประมาณ 

ส่งใบขอเบิกพร้อม
เอกสารประกอบ 
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3.2 กระบวนการพัสดุ >3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา >3.2.1.1 การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(์e-market) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 
 

 
 
2 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
3 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

- เป็นการด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง/จัดหา 
วัสดุ - ครุภัณฑ์ จากเงินงบประมาณ 
ทุกประเภท และจากเงินนอกงบประมาณ
ทุกประเภทเพ่ือใหไ้ด้วัสดหุรือครุภัณฑ์
ครบถ้วนถูกต้องตามวัตถุประสงค ์
 
-ตรวจสอบรายการงบประมาณที่ได้รับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- การซ้ือหรือจ้างที่มีรายละเอียดคุณลักษณะ 
เฉพาะของพัสดุที่ไมซั่บซ้อน  หรือเป็นสินค้า
หรืองานบริการที่มีมาตรฐานและได้ก าหนด 
ไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e-catalog)  ดังน้ี 
  1.) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา   
  คือการซ้ือหรือจ้างคร้ังหน่ึง วงเงินเกิน 
500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท 
2.) การเสนอราคาโดยการประมูล 
  อิเล็กทรอนิกส์ คือการซื้อหรือจ้างครั้ง 
หนึ่ง วงเงินเกิน 5,000,000 บาท 

 
 
 
 
 
 
ถูกต้องตาม 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
งบประมาณรายจ่าย
ประจ าป ี
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง วิธีการงบประมาณ 
 พ.ศ. 2529  
- เงินงบประมาณ ตาม
ความหมายของ
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ      
- ถูกต้องครบถ้วนภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดตาม
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง   
ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจากบัญช ี
คุมในระบบMIS  
และบัญชีคุมตาม
แบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ 
จัดซ้ือจัดจ้างและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
 

 
 
 
 

 
 

เจ้าหน้าที ่
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- เจ้าหน้าที่ 
- หัวหน้า
เจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- บันทึก
รายงาน 
- แบบฟอร์ม 
ตามระบบ  
 

 
 
 
 
 

 
- ข้อบัญญัต ิ
กรุงเทพมหานคร  
เรื่อง  งบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ. 2529 
 
 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซ้ือจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 28  ข้อ 29  และ
ข้อ 30 
- แนวทางปฏิบัต ิ
ตามระบบ e-GP 
ระบบ MIS 

กระบวนการ 
จัดซื้อ / จัดจ้าง 

ตรวจสอบงบประมาณ 

ด าเนินการโดยวิธ ี
ตลาดอิเล็กทรอนิกส ์
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
1. เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับความเห็นชอบ
วงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซ้ือจัดจ้าง  
ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการ
ปฏิบัติงานน้ันจัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง
ประจ าปีเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอ
ความเห็นชอบ 
2.  แผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าปีให้
ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปน้ี 
   (1) ชื่อโครงการที่จะจัดซ้ือจัดจ้าง 
   (2) วงเงินที่จะจัดซ้ือจัดจ้างโดยประมาณ 
   (3) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซ้ือจัดจ้าง 
   (4) รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
 
1. เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความ
เห็นชอบแผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าปีแล้ว 
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่แผน
ดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานของรัฐ 
และปิดประกาศโดยเปิดเผย  ณ  สถานที ่
ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น เว้นแต่
กรณีที่บัญญัติไว้ตามความในมาตรา 11  
วรรคหน่ึงแห่งพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลง
แผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าปี ให้เจ้าหน้าที ่
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานน้ัน 
 

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

 
- ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ 
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ 
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- มีการลงเว็บไซด์และ
ปิดประกาศ 
 
 
 

 
- เจ้าหน้าท่ี 
หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
- หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 

 
- แบบฟอร์ม 
ตามระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- แบบฟอร์ม 
ตามระบบ 
 

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

จัดท าแผน 
การจัดซื้อจัดจ้าง 

เห็นชอบ/เผยแพร่ 
แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
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3.2 กระบวนการพัสดุ >3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา >3.2.1.1 การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(์e-market) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
6 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
7 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

3 วัน 

จัดท ารายงานพร้อมระบุเหตุผลที่ขอ
เปล่ียนแปลงเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อ
ขอความเห็นชอบ และเมื่อได้รับความเห็นชอบ
แล้วให้ด าเนินการตามข้อ 11  
วรรคสาม แห่งพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
- ในการซ้ือหรือจ้างที่มิใช่การก่อสร้าง  
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง
คณะกรรมการขึ้นมาคณะหน่ึง หรือจะให้
เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหน่ึงรับผิดชอบ
ในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสด ุ
ที่จะซ้ือหรือจ้างรวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ ์
การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย 
 
 
1. ราคากลางเป็นราคาเพื่อใช้เป็นฐานส าหรับ
เปรียบเทียบราคาที่ผู้ย่ืนข้อเสนอได้ย่ืนเสนอไว้
ซ่ึงสามารถจัดซ้ือจัดจ้างได้จริงตามล าดับ 
ดังต่อไปน้ี 
   (1) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตาม
หลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด 
   (2) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิง
ของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
   (3) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณ 
หรือหน่วยงานกลางอื่นก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
- ถูกต้องครบถ้วนตาม 
พระราชบัญญัติการ
จัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง  ว่าด้วยการ
จัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
- ถูกต้องครบถ้วน 
ตามพระราชบัญญัต ิ
การจัดซ้ือจัดจ้าง 
และการบริหารพัสด ุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- หนังสือที่ 
กค 0405.3/ว.132 
ลว. 14 มี.ค. 2561 
 

 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจาก 
พระราชบัญญัติการ
จัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ 
จัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- ตรวจสอบจาก
พระราชบัญญัต ิ
การจัดซ้ือจัดจ้าง 
และการบริหารพัสด ุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- หนังสือที่ 
กค 0405.3/ว.132 
ลว. 14 มี.ค. 2561 
-  
 

 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการ 

ที่ได้รับแต่งตั้ง 
หรือเจ้าหน้าที่
หรือบุคคลที่
ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
- คณะ 
กรรมการที่ได ้
รับแต่งตั้ง  
หรือเจ้าหน้าที่  
หรือบุคคลที่ได ้
รับมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- แบบฟอร์ม 
ตามแนวทาง 
ที่คณะกรรม 
การ  ป.ป.ช. 
ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
- พระราชบัญญัต ิ
การจัดซ้ือจัดจ้างและ 
การบริหารพัสด ุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
มาตรา 9 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซ้ือจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560ข้อ 21 
- พระราชบัญญัต ิ
การจัดซ้ือจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 มาตรา 4 
มาตรา 63 
- หนังสือที่ 
กค 0405.3/ว.132 
ลว. 14 มี.ค. 2561 
 

จัดท าร่างขอบเขตของงาน 
หรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะ 

จัดท าราคากลาง 
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3.2 กระบวนการพัสดุ >3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา >3.2.1.1 การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(์e-market) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

  (4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจาก
ท้องตลาด 
  (5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุด 
ภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
  (6) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือ
แนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ        
   ในกรณีที่มีราคาตาม (1) ให้ใช้ราคาตาม        
(1) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) แต่มี
ราคาตาม (2) หรือ (3) ให้ใช้ราคาตาม (2) 
หรือ (3) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (2) 
หรือ (3) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงาน
ของรัฐเป็นส าคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม 
(1) (2) และ (3) ให้ใช้ราคาตาม (4) (5) หรือ 
(6) โดยจะใช้ราคาใดตาม (4) (5) หรือ (6) 
ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ
เป็นส าคัญ 
2. ให้หน่วยงานของรัฐประกาศรายละเอียด
ข้อมูลราคากลางและการค านวณราคากลาง
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนด 
 

-  คู่มือแนวทางเปิดเผย 
รายละเอียดค่าใช้จ่าย 
เกี่ยวกับการจัดซื้อจดั
จ้างราคากลาง และการ
ค านวณราคากลาง 
- ค าสั่ง 
กรุงเทพมหานคร  เรื่อง 
มอบอ านาจเกี่ยวกับ 
การก าหนดราคากลาง 
 

-  คู่มือแนวทางเปิดเผย 
รายละเอียดค่าใช้จ่าย 
เกี่ยวกับการจัดซื้อจดั
จ้างราคากลาง และการ
ค านวณราคากลาง 
- ค าสั่ง 
กรุงเทพมหานคร  เรื่อง 
มอบอ านาจเกี่ยวกับ 
การก าหนดราคากลาง 
 

  -  คู่มือแนวทางเปิดเผย 
รายละเอียดค่าใช้จ่าย 
เกี่ยวกับการจัดซื้อจดัจ้าง
ราคากลาง และการ
ค านวณราคากลาง 
- ค าสั่ง 
กรุงเทพมหานคร  เรื่อง 
มอบอ านาจเกี่ยวกับ 
การก าหนดราคากลาง 
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3.2 กระบวนการพัสดุ >3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา >3.2.1.1 การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(์e-market) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- เจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความ
เห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
ตามรายการดังต่อไปนี ้
  (1)  เหตุผลและความจ าเป็นท่ีต้องซื้อ 
หรือจ้าง 
  (2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ
งานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณ ี
  (3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
  (4) วงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุ
วงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้
ระบุวงเงินท่ีประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างใน
ครั้งนั้น 
  (5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือ
ให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
  (6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อ
หรือจ้างโดยวิธีน้ัน 
  (7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอ 
  (8) ข้อเสนออื่นๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการต่างๆ ที่จ าเป็นในการซื้อหรือ
จ้าง  การออกประกาศและเอกสาร 
เชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 
 

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

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

 
- เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้า 
เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
- บันทึก
รายงาน 
- แบบฟอร์ม
ตามระบบ  
 
 
 
 
 

 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสด ุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 22 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ  
 
 

จัดท ารายงานขอซื้อ 
หรือขอจ้าง 
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3.2 กระบวนการพัสดุ >3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา >3.2.1.1 การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(์e-market) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 เป็นเวลา
ติดต่อกัน
ไม่น้อยกว่า 
3 วันท า
การ 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

1. ให้เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารซ้ือหรือจ้าง 
พร้อมประกาศเชิญชวน 
2. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ 
รายงานขอซ้ือหรือขอจ้างแล้วให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่เผยแพร่ประกาศ  และเอกสารซ้ือ
หรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ในระบบ e-
GP และของหน่วยงานของรัฐ  พร้อมปิด
ประกาศโดยเปิดเผย ณ หน่วยงานของรัฐ 
เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ  
โดยก าหนดวันเสนอราคาเป็นวันถัดจาก 
วันสุดท้ายของการประกาศเผยแพร่ 
และก าหนดเป็นวันเวลาท าการเท่านั้น 
 
1. กรณีเป็นการซ้ือหรือจ้างแบบใบเสนอราคา
ให้ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบตลาด
อิเล็กทรอนิกส์  และให้เสนอราคาภายในเวลา
ที่ก าหนดโดยสามารถเสนอราคา 
ได้เพียงคร้ังเดียว 
2. กรณีเป็นการซ้ือหรือจ้างแบบการประมูล
อิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบ
ตลาดอิเล็กทรอนิกส์  โดยต้องลงทะเบียนก่อน
เริ่มกระบวนการเสนอราคาภายในเวลา 15 
นาที พร้อมทั้งให้ทดสอบระบบ 15 นาที  และ
ให้เสนอราคาภายในเวลา 30 นาที   
โดยจะเสนอราคากี่คร้ังก็ได ้
3. ภายหลังจากได้ผู้ชนะการเสนอราคา 
ตามข้อ 38 หรือ ข้อ 39  แห่งระเบียบ 

- ถูกต้องครบถ้วน 
ตามเวลาที่ก าหนดตาม
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง  ว่าด้วยการ
จัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
- ถูกต้องครบถ้วน 
ตามเวลาที่ก าหนดตาม
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง  ว่าด้วยการ
จัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

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

- เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้า 
เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-เจ้าหน้าที ่

- ตามแบบ 
ที่ก าหนด 
- แบบฟอร์ม 
ตามระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- แบบฟอร์ม
ตามระบบ 

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

ประกาศด้วยวิธีตลาด
อิเล็กทรอนิกส ์

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

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
11 
 
 
 
 
 
 
 

 
12 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 

 
2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 

กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
แล้ว  ให้เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์ใบเสนอราคา 
และเอกสารการเสนอราคาของผู้เสนอราคา
รายนั้นจากระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์
จ านวน 1 ชุด  และลงลายมือช่ือก ากับไว ้
ในใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคา
ทุกแผ่น 
 
- ให้เจ้าหน้าทีร่ายงานผลการพิจารณา  และ
ความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ทั้งหมดต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 
 
 
 
 
- ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
 
 
 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจาก 
เอกสารการพิจารณา 
ผลการเสนอราคา 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจาก
เอกสาร  และสรุป
รายงานผลการ
พิจารณา 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

- เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้า 
เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้า 
เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 
 

 

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

 
 
 
 
 
 
 
 

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

รายงานผล 
การพิจารณา 

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

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
13 
 
 
 
 

 
14 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
1 วัน 

 
 
 
 

 
5 วัน 

 
- ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะ 
การซื้อหรือจ้างในระบบe-GPและของ
หน่วยงานของรัฐ พร้อมปิดประกาศโดย
เปิดเผยณหน่วยงานของรัฐ 
 
 
1. การลงนามในสัญญาจะกระท าได้เมื่อพ้น
ระยะเวลาการอุทธรณ์ตามมาตรา 66แห่ง
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ท าสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือให ้
ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราตายตัว 
ระหว่างร้อยละ 0.01 - 0.20 ของราคาพัสดุ 
ที่ยังไม่ได้รับมอบ เว้นแต่การจ้างซึ่งต้องการ
ผลส าเร็จของงานท้ังหมดพร้อมกัน ให้ก าหนด 
ค่าปรับเป็นรายวันเป็นจ านวนเงินตายตัวใน
อัตราร้อยละ 0.01 - 0.10 ของราคางานจ้าง 
นั้น แต่จะต้องไม่ต่ ากว่าวันละ 100 บาท 
3. ส่งส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 
ซึ่งมีมูลค่าตั้งแต ่1,000,000 บาทขึ้นไปให้
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินและ
กรมสรรพากร  ภายใน 30 วัน นับแต่วันท า 
สัญญาหรือข้อตกลง 
4. กรณีวางหลักประกันสัญญาเป็นเช็ค  
ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย  ซึ่งเป็นเช็คลงวันท่ีที่ใช้ 

 
- ถูกต้องครบถ้วน 
ตามระเบียบระทรวง
การคลัง  ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
-ถูกต้องครบถ้วน 
ตามพระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐพ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง  ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
- ประกาศคณะ 
กรรมการนโยบาย 
การจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  เรื่องแบบ
สัญญาเกี่ยวกับ 
การจัดซื้อจัดจ้าง 

 
- มกีารลงเว็บไซต ์
และการปิดประกาศ 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจากสัญญา
หรือข้อตกลงและ
เงื่อนไขตามประกาศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้า 
เจ้าหน้าท่ี 

 
 

 
- เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้า 
เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- แบบฟอร์ม 
ตามระบบ 
 
 
 
 
- บันทึก 
รายงาน 
- แบบฟอร์ม 
ตามระบบ 
 

 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560ข้อ 42 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ  
- พระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหาร 
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
มาตรา 93   
มาตรา 96   
และมาตรา 98 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 161  ข้อ 162 
ข้อ 164  ข้อ 167 
และข้อ 168  

ประกาศผลผู้ชนะ 

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

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 

เช็คนั้นช าระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนวันน้ันไม่
เกิน 3 วันท าการ 
5. หลักประกันสัญญาให้ก าหนดมูลค่าเป็น
จ านวนเต็มในอัตราร้อยละ 5 ของวงเงิน
งบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้าง 
ครั้งนั้นแล้วแต่กรณ ี
6. จัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือโดยไม่ท า 
ตามแบบสัญญาก็ไดก้รณีที่คู่สัญญาสามารถ 
ส่งมอบพัสดุได้ครบถ้วนภายใน 5 วันท าการ 
นับตั้งแต่วันถัดจากวันท าข้อตกลงเป็นหนังสือ  
7. ประกาศเผยแพร่สาระส าคัญของสัญญา
หรือข้อตกลงท่ีได้ลงนามแล้วรวมทั้งการแก้ไข
เปลี่ยนแปลงสัญญาหรือข้อตกลงในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและ
ของหน่วยงานของรัฐตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
 
- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเมื่อตรวจถูกต้อง
ครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือ
ผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่
วันท่ีผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้ว
มอบแก่เจ้าหน้าท่ีพร้อมกับท าใบตรวจรับโดย
ลงช่ือไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบ
แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าท่ี 1 
ฉบับ เพื่อด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบ
ของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้า 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบความ 
ถูกต้องครบถ้วน 
ตามสัญญา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสด ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- บันทึก 
รายงาน 
- แบบฟอร์ม 
ตามระบบ 

- ประกาศคณะ 
กรรมการนโยบาย 
การจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสด ุ
ภาครัฐ  เรื่อง 
แบบสัญญาเกี่ยวกับ 
การจัดซื้อจัดจ้างฯ 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ  
 
 
 
 
 
 
 
 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560ข้อ 25 
ข้อ 26  ข้อ 27 
และข้อ 175 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ 

ตรวจรับพัสดุ 
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3.2 กระบวนการพัสดุ >3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา >3.2.1.1 การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(์e-market) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 

 
 
 
16 
 
 
 
 
 
 

 
17 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
3วัน 

หน่วยงานของรัฐทราบภายในระยะเวลาที่
ก าหนด ถ้ามีเหตุที่ท าให้การรายงานล่าช้า 
ใหเ้สนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา
ขยายเวลาให้ตามความจ าเป็น 
- รับทรัพย์สินในระบบ MIS และจัดท า
ทะเบียนคุมตามแบบฟอร์มทะเบียน 
คุมทรัพย์สิน 
 
- เมื่อสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างในแต่
ละโครงการ ให้จัดท าบันทึกรายงานผลการ
พิจารณา  รายละเอียดวิธีการ และขั้นตอน
การจัดซื้อจัดจ้างพร้อมทั้งเอกสารหลักฐาน
ประกอบตามข้อ 16 แห่งระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
- รวบรวมเอกสารและขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
พร้อมจัดท าใบขอเบิกเงินส่งงานตรวจสอบ
ตั้งแต่ขั้นตอนขออนุมัติซื้อ / จ้าง / สัญญา  
/ ข้อตกลง / ส่งของ / ตรวจรับ / แจ้งหนี้ 
และเบิกจ่ายเงินโดยบันทึกในระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
- ถูกต้องครบถ้วน 
ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
 
- ถูกต้องครบถ้วน 
ภายในเวลาที่ก าหนด 

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

 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
- บันทึก
รายงาน 
 
 
 
 
 
 
- บันทึก 
รายงาน 
- แบบฟอร์ม 
ตามระบบ 
 
 

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

การเบิกจ่ายเงิน 

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

 
ล าดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 

 
3 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

การจัดซื้อ/จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ของหน่วยงานของรัฐต้องก่อให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงานของรัฐและ
ต้องสอดคล้องกับหลักการ คุ้มค่า 
โปร่งใสมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ตรวจสอบได้  
 
ตรวจสอบรายการงบประมาณที่ได้รับ  
 
 
 
 
 
 
 
 
การด าเนินการจัดซื้อ /จัดจ้างครั้งหนึ่ง
ซึ่งมี วงเงินเกิน 500,000 บาทและเป็น
สินค้าหรือ งานบริการที่ไม่ได้ก าหนด
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
ไว้ในระบบข้อมูลสินค้า(e-catalog)โดย
ให้ด าเนินการในระบบ ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส(์Electronic Bidding: e-
bidding)ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
ถูกต้องตาม 
- ข้อบัญญัตกิรุงเทพมหานคร 
เรื่องงบประมาณรายจ่าย
ประจ าป ี
- ข้อบัญญัตกิรุงเทพมหานคร 
เรื่อง วิธีการงบประมาณ 
 พ.ศ. 2529  
- เงินงบประมาณ ตาม
ความหมายของ
พระราชบัญญัติการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ      
 
ถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 

 
 
 
 
 
 
 

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

 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 

 
 
 
 
 
 
 
ข้อบัญญัตงิบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีและ
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ. 2529 
 
 
 
พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อ จัดจา้งและการ
บริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ.
2560 มาตรา 55 (1) และ 
ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
ข้อ 29 (2) ข้อ 31 

กระบวนการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง 

ตรวจสอบงบประมาณ 

การด าเนินการโดย 

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

 
ล าดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

เมื่อหน่วยงานได้รับความเห็นชอบใน
วงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัด
จ้าง ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
ในการปฏิบัติงานน้ันจัดท าแผนการจัดซื้อ
จัดจ้างประจ าปีเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบรายละเอียด
แผนการจัดซื้อจัดจ้าง ประกอบด้วย 
(1)ช่ือโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
(2)วงเงนิท่ีจะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ
(3)ระยะเวลาทีค่าดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
(4)รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนด 
 
เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความ
เห็นชอบ แผนให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่
ประกาศเผยแพร่แผน ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง หน่วยงาน
ของรัฐ และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ ที่
ท าการของรัฐ หากหน่วยงานของรัฐไม่ได้
ประกาศเผยแพร่แผน การจัดซื้อจัดจ้างใน
ระบบเครือข่ายสารสนเทศ ของ
กรมบัญชีกลางจะไม่สามารถด าเนินการ 
จัดซื้อจัดจ้างในโครงการได้ 

ถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 ข้อ 11 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกต้อง ต ามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ข้อ 11 และ
คู่มือการใช้งานระบบ  
e-GP 
 

ตรวจสอบในระบบ เครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
ประกาศเผยแพร่แผนใน
ระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 
 

เจ้าหน้าท่ี/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 
 
 

 
 
 

 

พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560
มาตรา 11และ
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560ข้อ 11 
 
 
พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560มาตรา 11
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ .ศ .
2560 ข้อ 11 และ
คู่มือการใช้งาน
ระบบe-GP 

การจัดท าแผนการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

 

เห็นชอบ/เผยแพร่แผน 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.2 จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

 
ล าดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

ตามความ
จ าเป็น 

ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลง
แผนการจัดซื้อจัดจ้างให้เจ้าหน้าท่ีหรือผู้
ที่ได้รับมอบหมายจัดท ารายงานพร้อม
ระบุเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความ
เห็นชอบเมื่อได้รับความเห็นชอบให้
ด าเนินการประกาศเผยแพร่แผนดังกล่าว
ในระบบต่อไป 
 
 
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง
คณะกรรมการ หรือให้เจ้าหน้าที่
รับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบ เขตงาน
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ 
พัสดุที่จะจัดซื้อหรือจ้างรวมทั้งก าหนด
หลักเกณฑ์ การพิจารณา คัดเลือก
ข้อเสนอ ในการจ้างก่อสร้างให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ แต่งตั้งคณะกรรมการ
หรือให้เจ้าหน้าท่ีบุคคลใด บุคคลหนึ่ง
จัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 
องค์ประกอบ /ระยะเวลาในการ
ด าเนินการ ให้ เป็นไปตามที่หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐก าหนดและก าหนด
ราคากลาง 

ถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 ข้อ 13 
 
 
 
 
 
ถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และ
หนังสือสั่งการต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง 
 
 

ตรวจสอบในระบบ เครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 

 
 
 
 
ตรวจสอบตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ข้อ 21 และค าสั่ง
หรือหนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าท่ี/ 
หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี/ 
หัวหน้า
หน่วยงานของ
รัฐ 
 

 
 

 
คณะกรรม 
การ หรือ
เจ้าหน้าท่ี /
บุคคลที่ได้รับ
หมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560ข้อ 13 
 
 
 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560ข้อ 21 และ
หนังสือสั่งการต่าง ๆ
ที่เกี่ยวข้อง 
 

การจัดท าร่างขอบเขตของ
งานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุ
หรือแบบรูปรายการงาน

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

 
ล าดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3 วัน  

 
 
 

 
 

 
 
 

 
ให้ก าหนดราคากลางเพื่อใช้เป็นฐาน
ส าหรับเปรียบเทียบที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้
ยื่นข้อเสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้าง
ได้จริงตามล าดับ ดังน้ี 

(1) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตาม
หลักเกณฑ์คณะกรรมการราคาก าหนด 

(2) ราคาที่ได้มาจาก ฐานข้อมูลราคา
อ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 

(3) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณ
หรือหน่วยงานอ่ืนก าหนด 

(4) ราคาที่ได้รับมาจากการสืบราคา
จากท้องตลาด 

(5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุด 
ภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 

(6) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ์ วิ ธีการ 
หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของ
รัฐนั้น ๆ 

 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
มาตรา 4 และหนังสือสั่ง
การต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
 

 
ตรวจสอบในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 

 
คณะกรรม 
การ/
เจ้าหน้าท่ี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560
มาตรา 4 และ
หนังสือสั่งการต่าง ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 
 

การจัดท าราคากลาง 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.2 จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

 
ล าดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความ
เห็นชอบโดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี
ประกอบด้วย 
(1)เหตุผลความจ าเป็นในการขอซื้อ/ขอจ้าง 
(2)ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการงาน
ก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้างแล้วแต่กรณี 
(3) ราคากลางของพัสดุที่จะจัดซื้อหรือจ้าง 
(4)วงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้างโดยให้ระบุวงเงิน
งบ ประมาณหรือถ้าไม่มีให้ระบุวงเงินท่ี
ประมาณว่า จะจัดซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
(5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือ
แล้วเสร็จ 
(6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างพร้อมระบุเหตุผล 
(7) หลักเ กณฑ์การพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอ 
(8) ข้อเสนอแนะอื่น ๆ เช่นแต่งตั้งกรรมการ
ต่าง ๆ การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน 
ทั้งนี้ การซื้อหรือการจ้างครั้งเดียวกันห้าม
แต่งตั้งผู้ที่เป็นคณะกรรมการพิจารณาผล
การประกวดราคา คณะกรรมการพิจารณาผล
สอบราคาหรือคณะ กรรมการซื้อหรือจ้าง
โดยวิธีคัดเลือกเป็นกรรมการ ตรวจรับพัสดุ 
และให้ บันทึกข้อมูลในระบบ  

ถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจั ดซื้อจัดจ้ างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ.
2560 ข้อ  22  และคู่มือ
การใช้งานระบบ  
e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี/ 
หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

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

จัดท ารายงานขอ 

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

 
ล าดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
ท าการ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่า
เพื่อให้การก าหนดขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ
ที่จะซื้อหรือจ้างเป็นไปด้วยความ
รอบคอบเหมาะสมเป็นประโยชน์แก่
หน่วยงานของรัฐและไม่มีการก าหนด
เงื่อนไขที่เป็นการขัดขวางการแข่งขัน
ราคาอย่างเป็นธรรมอาจจัดให้มีการรับ
ฟังความคิ ดเห็นร่างขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียดพร้อมร่างประกาศ
และร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี
ประกวดราคา จากผู้ประกอบการโดย
มีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(1)วงเงินเกิน 500 ,000 บาท แต่ไม่
เกิน 5,000,000 บาทอยู่ในดุลยพินิจ
ของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะให้มี
การเผยแพร่ 

(2)วงเงินเกิน  5,000,000 บาทข้ึนไป
ให้หน่วยงานของรัฐน าร่างประกาศ
ประกาศและร่างเอกสารเผยแพร่เพื่อ
รับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ 

ถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้ างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ.
2560 ข้อ  45  และคู่มือ
การใช้งานระบบ  
e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี/
หัวหน้า

เจ้าหน้าท่ี/
หัวหน้า

หน่วยงาน
ของรัฐ 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ .ศ .2560 ข้อ 45 
และคู่มือการใช้งาน
ระบบ  
e-GP 
 
 

การเผยแพร่ร่าง
ประกาศ TOR และร่าง
เอกสารการประกวด

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

 
ล าดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

10 
 
 
 
 
 
 

 
11 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

12 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 

 
 

3 วัน 
ท าการ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ร่วมกับผู้มีหน้าท่ี
รับผิดชอบจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือ
คุณลักษณะเฉพาะพิจารณาว่าสมควร
ด าเนินการปรับปรุงแก้ไขหรือไม่พิจารณา
เห็นควรปรับปรุงให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่
จัดท ารายงานพร้อมความเห็นและร่าง
ประกาศ 
 
และร่างเอกสารซื้อหรือจ้างที่ปรับปรุง
แล้วเสนอ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อ
ขอความเห็นชอบเมื่อ ได้รับความเห็นชอบ
ให้น าร่างประกาศและร่าง เอกสารซื้อหรือ
จ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
เผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรม บัญชีกลางและหน่วยงานของรัฐไม่
น้อยกว่า 3 วันท าการ และให้หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีแจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกราย
ทราบเป็นหนังสือ 
 
ให้ด าเนินการต่อไป 

ถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ข้อ 47 
 
 
 
ถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 ข้อ 47 (1)และ
คู่มือการใช้งานระบบ  
e-GP 
 
 
 
 
ถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 ข้อ 48 

ตรวจสอบในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 

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

ตามแบบท่ี
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
ก าหนด 
 

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

กรณีผู้เสนอแนะ 

ลงประกาศเผยแพร่เมื่อ
ปรับปรุงร่างฯเรียบร้อย
แล้ว 

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

 
ล าดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

13 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตาม
ระยะเวลา
ที่ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลาในการเผยแพร่ประกาศและ
เอกสาร  
(1)วงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ 
ไม่เกิน 5,000,000 บาท ไม่น้อยกว่า  
5 วันท าการ 
(2) วงเงินเกิน 5,000,0000 บาทแต่ไม่
เกิน 10,000,000 บาท ไม่น้อยกว่า 10 
วันท าการ 
(3) วงเงินเกิน 10,000,000 บาท แต่
ไม่เกิน 50,000,000 บาท ไม่น้อยกว่า 
12 วันท าการ 
(4) วงเงินเกิน 50,000,000 บาทขึ้นไป
ไม่น้อยกว่า 20 วันท าการ 
การเผยแพร่ประกาศ ให้ลงประกาศ
ดงันี ้
(1) เว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง 
(2) เว็บไซต์หน่วยงานของรัฐ 
(3) ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ ที่ท า
การหน่วยงานส านักงานเขตและกทม. 
 

ถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ 51 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี/
หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

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

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

 
ล าดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

14 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

หากหน่วยงานของรัฐก าหนดรายละเอียดของ
ประกาศและเอกสารประกวดราคาหรือขอบเขต
ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะไม่
ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนในส่วนท่ีเป็น
สาระส าคัญไม่ว่าท้ังหมดหรือบางส่วนให้
หน่วยงานของรัฐยกเลิกการด าเนินการในครั้ง
น้ันแล้วด าเนินการใหม่ให้ถูกต้อง 
 
การก าหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสารซ้ือ
หรือจ้างให้ก าหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้าย
ของระยะเวลาการเผยแพร่และก าหนดเป็นวัน 
เวลาท าการเท่าน้ันและเวลาในการเสนอราคาให้
ถือตาม เวลาของระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐเป็น
เกณฑ์ การจัดซ้ือจัดจ้างที่มีความจ าเป็นต้อง
ก าหนด เงื่อนไขไว้ในเอกสารให้ผู้ยื่นข้อเสนอน า
ตัวอย่าง พัสดุมาแสดงให้เป็นไปตามท่ี
หน่วยงานของรัฐ ก าหนดภายใน 5 วันท าการ
นับถัดจากวันเสนอ ราคา 
 
ท้ังนี้ หากเอกสารในการเสนอราคาในส่วนท่ีเป็น
สาระส าคัญหากหน่วยงานของรัฐเห็นว่าเอกสาร
มีจ านวนมากและเป็นอุปสรรคของผู้ยื่น
ข้อเสนอในการน า เข้าระบบให้หน่วยงานของ
รัฐก าหนดให้ผู้ยื่นข้อ เสนอน าเอกสารพร้อม
สรุปจ านวนเอกสารดังกล่าว มาส่ง ณ ท่ีท าการ
ของรัฐในภายหลังพร้อมลงลาย มือชื่อและ
ประทับตรา(ถ้าม)ีในเอกสารด้วย 

ถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 ข้อ 53 
 
 
ถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 ข้อ 43 
 
 
 
 
 
 
ถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
ข้อ 44 

ตรวจสอบในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

เจ้าหน้าท่ี/
หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี/
หัวหน้า
หน่วยงาน
ของรัฐ 
 
เจ้าหน้าท่ี/
หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี/
หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี/
หัวหน้า
หน่วยงาน 
ของรัฐ 
 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
ก าหนด 
 

ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ 53 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ 43 
 
 
 
 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ 44 
 

กรณียกเลิกการ
ด าเนินการ 
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ล าดับ 
 

ผังกระบวนการ 
 

 ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

15 
 
 
 
 

 
 

16 
 

 
 

 
 
 

 
 

17 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ท าการ 

 
 
 
 
 

ตามที่
ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ท าการ 

ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ และให้เสนอราคา
ภายในระยะเวลาที่ก าหนดโดย
สามารถเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว 
 
 
 
เมื่อสิ้นสุดระยะเวลาให้คณะกรรมการ
พิจารณาผล การประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ ด าเนินการ ดังนี้  
(1)จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการ
เสนอราคาของผูย้ื่นข้อเสนอราคาทุกราย
ทุกรายจากระบบ จ านวน 1 ชุด โดยให้
คณะกรรมการทุกคนลงลาย มือช่ือก ากับ
ไว้ในเอกสารการเสนอราคาทุกแผ่น 
 
คณะกรรมการพิจารณาผลตรวจสอบการมี
ผลประโยชน์ร่วมกันและเอกสารหลักฐาน
เอกสารการเสนอราคาต่าง ๆละพัสดุตัวอย่าง
(ถ้าม)ี หรือ เอกสารที่ก าหนดให้ส่งภายหลัง
แล้วคัดเลือกผู้ที่ไมม่ีผลประโยชน์ร่วมกันกับ
ผู้เสนอราคารายอื่นและ ย่ืนเอกสารครบถ้วน 
ถูกต้องและพิจารณาคัดเลือก ข้อเสนอตาม
หลักเกณฑ์ที่ก าหนดในประกาศโดย 
เรียงล าดับผู้ที่เสนอราคาต่ าสุดหรือได้
คะแนนสูงสุด ไม่เกิน 3 ราย 

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

ตรวจสอบในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี/
คณะกรรมการ
พิจารณาผล 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรม 
การพิจารณาผล 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
ก าหนด 
 

ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริ หาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
ข้อ 54และคู่มือการใช้
งานระบบ e-GP 
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบ ริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
ข้อ 55  (1)และคู่มือ
การใช้งานระบบ e-GP 
 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
ข้อ 55 (2) , (3) 
 
 
 

การยื่นเสนอราคา 

การพิจารณาผลการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

ตรวจสอบการ 

มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
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ล าดับ 
 

ผังกระบวนการ 
 

 ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

18 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

คณะกรรมการพิจารณาผลจัดท า
รายงานผลการพิจารณาและความเห็น
พร้อมเอกสารที่ได้รับไว้ท้ังหมดเสนอ
หัวหน่วยงาน ของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีให้ความเห็นชอบประกอบด้วย
รายการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ 

(ก)รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้า 

(ข)รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ /ราคาที่เสนอ /
ข้อเสนอของ ผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 

(ค) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการ
คัดเลือกว่าไม่เป็นผู้ที่มีผลประโยชน์
ร่วมกัน 

(ง)หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 

(จ)ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ
และการให้คะแนนข้อเ สนอของผู้ยื่น
ทุกรายพร้อมเหตุผลสนับสนุนในการ
พิจารณา 

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

ตรวจสอบในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี/ 
คณะกรรม 
การพิจารณาผล 
/หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

จัดท ารายงาน 

ผลการพิจารณา 
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ล าดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

19 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

20 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานผลโดยเสนอต่อ
หน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ ดังน้ี 
(1) เห็นชอบผลการพิจารณาตาม
รายงานของคณะกรรมการพิจารณาผล
การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์
(2) ขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้าง/ก าหนดค่า
ปรับ/สัญญา/ใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้างพร้อม
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสด/ุผู้
ควบคุมงานพร้อมก าหนดระยะเวลาใน
การพิจารณา เสนอต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
(3) ห้ามแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณา
ผลประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เป็น
กรรมการตรวจรับพัสดุ 
 
เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ
รายงานผลการพิจารณาและผู้มีอ านาจ
อนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง ให้ประกาศผลผู้ชนะ
การจัดจ้างในระบบเครือข่าย 
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและ
หน่วยงาน ของรัฐและปิดประกาศโดย
เปิดเผย ณ สถานที่ ปิดประกาศของ
หน่วยงาน และแจ้งใหผู้้เสนอราคาทุก
รายทราบผ่านทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ 

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

ตรวจสอบในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง
และจดหมายอิเล็กทรอนิกส ์

เจ้าหน้าที่
และ 
หัวหน้าเจ้าที ่
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่
และ 
หัวหน้าเจ้าที่ 

ตามแบบที่
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่
ก าหนด 
 

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

รายงานผลและขออนุมัติ
จัดซื้อ/จัดจ้าง 

ประกาศผู้ชนะในการ
จัดซื้อจัดจ้าง 



 

114 

3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.2 จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

 
ล าดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

21 
 
 
 
 

22 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
ท าการ 
 
 
 
ตามความ
จ าเป็น 

ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ยื่นอุทธรณ์ต่อหน่วยงานของรัฐ 
ภายใน  7  วันท าการนับแต่วันประกาศผลการ
จัดซ้ือจัดจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 - ตรวจสอบเงินประจ างวด 
การลงนามในสัญญาจะกระท าได้เม่ือพ้นระยะเวลา
การอุทธรณ์ 
(1)กรณีท าใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้างหากผู้ขายหรือผู้รับจ้าง
ส่งมอบพัสดุครบถ้วนภายใน ๕ วันท าการ 
(2) กรณีท าสัญญา ส่งมอบเกิน 5 วันท าการ 
จะต้องวางหลักประกันสัญญาในอัตราร้อยละ 5 
ของราคาพัสดุท่ีตกลงซื้อ/จ้าง 
(3) การท าสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือต้อง
ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราตาย 
ตัวร้อยละ 0.01-0.20 ของราคาพัสดุท่ียังไม่ได้รับ
มอบเว้นแต่การจ้างก าหนดร้อยละ 0.01-0.10 ของ
ราคางานจ้างแต่ต้องไม่ต่ ากว่าวันละ 100 บาท 
(4) ค่าปรับในงานก่อสร้างสาธารณูปโภคท่ีกระทบ
ต่อการจราจร ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันใน 
อัตราร้อยละ 0.25 ของราคางานจ้าง 
(5)ในการท าสัญญาจัดซ้ือจัดจ้างที่มีระยะ 
เวลาผูกพันตามสัญญาเกิน 1 ปีและพัสดุน้ันไม่
ต้องมีการประกันเพื่อความช ารุดบกพร่องให้
ก าหนดหลักประกันในอัตราร้อยละ 5ของราคา
พัสดุท่ีส่งมอบ 

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

ตรวจสอบในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
ตรวจสอบในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
หัวหน้า
หน่วยงาน
ของรัฐ 
 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 
 
 
 
ตามแบบท่ี
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 

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

การอุทธรณ์ผล 

การพิจารณา 

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

 
ล าดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
23 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5 วัน 

(6)ก่อนลงนามในสัญญาต้องให้นิติกร
หรือผู้รู้กฎหมายของหน่วยงานเป็น
ผู้ตรวจร่างสัญญาก่อน  เมื่อตรวจร่าง
เสร็จให้แจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างมาท า 
สัญญาพร้อมหลักประกันสัญญาแล้ว
เสนอผู้มีอ านาจ สั่งซื้อ/สั่งจ้างหรือผู้
ได้รับมอบอ านาจเป็นผู้ลงนาม ในสัญญา
ในนามกรุงเทพมหานคร 
(7) การท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างหรือการท า
สัญญา วงเงินตั้งแต่ 200,000 บาทขึ้นไป
ให้ติดตราสาร ท่ีกรมสรรพากร 
 
 
(1) กรณีวางหลักประกันที่เป็นหนังสือ
ค้ าประกันต้องส่งหนังสือไปตรวจสอบท่ี
ธนาคารที่ออกหนังสือ 
(2) กรณีวางหลักประกันสัญญาเป็นเช็ค
ที่ธนาคาร สั่งจ่ายให้สั่งจ่ายในนาม
กรุงเทพมหานคร และออก เช็คก่อนวัน
วางค้ าไม่เกิน 3วันท าการ 

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

ตรวจสอบในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 

หัวหน้า
หน่วยงาน
ของรัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

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

 
ล าดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

24 
 
 
 
 
 

25 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
26 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน 
 
 
 
 
 
3 วัน 
ท าการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภายใน 
7 วัน 
นับจากวัน
รับแจ้งหนี้ 

หน่วยงานของรัฐส่งส าเนาสัญญาหรือ
ข้อตกลงเป็นหนังสือซึ่งมีมูลค่าตั้งแต่ 
1,000,000 บาทขึ้นไปให้ส านักงานตรวจ
เงินแผ่นดินและกรมสรรพากรภายใน 30 
วันนับแต่วันท าสัญญาหรือข้อตกลง 
 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจรับ
ถูกต้อง ครบถ้วนแล้วมอบแก่เจ้าหน้าท่ี
พร้อมกับท าใบตรวจรับ โดยลงช่ือไว้เป็น
หลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับมอบแก่ ผู้ขาย
หรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าท่ี 1 
ฉบับ เพื่อด าเนินการเบิกจ่ายเงินและ
รายงานให้หัวหน้า หน่วยงานของรัฐเพื่อ
ทราบและบันทึกข้อมูลในระบบ  
 
 
 
รวบรวมเอกสารและจัดท าหนังสือขอ
อนุมัติเบิกจ่ายเงินเพื่อเสนอผู้มีอ านาจ
เมื่อได้รับอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินให้รวบรวม
เอกสาร และบันทึกการเบิกจ่ายเงินใน
ระบบ  

ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 ข้อ 164 
 
ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
ข้อ 175,176,177 
 
 
 
 
 
ถูกต้องระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
รับเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555 และ 
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับ 2) พ.ศ. 
2560 ข้อ 33(2) 

ตรวจสอบจากเอกสารจัดส่ง
ส านักในการตรวจสอบเงิน
แผ่นดินและกรมสรรพากร 
 
 
 
ตรวจสอบจากระบบ MIS 
และระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากเอกสารใน
ระบบ MIS 

เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 
คณะกรรม 
การตรวจรับ
พัสด/ุ
เจ้าหน้าท่ี/
หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี/
หัวหน้า
หน่วยงาน
ของรัฐ 
 
 
เจ้าหน้าท่ี/
หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
ก าหนด 
 

ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
ข้อ 164 
ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
ข้อ 175,176,177 
 
 
 
 
 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน ฯลฯ พ.ศ 2555 
และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับ
ที่ 2) พ.ศ. 2560 ข้อ 33 
(2) 

ส่งส าเนาสัญญาหรือ
ข้อตกลง 

การตรวจรับพัสดุ 

การเบิกจ่าย 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.3 การจัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

 
ล าดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

- เป็นการด าเนินการจัดซื้อ /จัดจ้าง /
จัดหาพัสดุ จากเงินงบประมาณทุก
ประเภท เพื่อให้ได้พัสดุ ครบถ้วน
ถูกต้องตรงตามวัตถุประสงค์ 
 
 
 
-.ตรวจสอบรายการงบประมาณที่ได้รับ  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
ถูกต้องตาม 
- ข้อบัญญัตกิรุงเทพมหานคร 
เรื่องงบประมาณรายจ่าย
ประจ าป ี
- ข้อบัญญัตกิรุงเทพมหานคร 
เรื่อง วิธีการงบประมาณ 
 พ.ศ. 2529  
- เงินงบประมาณ ตาม
ความหมายของ
พระราชบัญญัติการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ      
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบวงเงินงบประมาณ
ในระบบ MIS  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 - ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
งบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี  
 - ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ. 2529 
 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยการจัดซื้อ จัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ 28, 29  
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ 
 
 

กระบวนการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง 

ตรวจสอบงบประมาณ 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.3 การจัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

 
ล าดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
การด าเนินการจัดซื้อ /จัดจ้างครั้งหนึ่ง
ซึ่งมี วงเงินเกิน 500,000 บาทและเป็น
สินค้าหรือ งานบริการที่มีลักษณะ
ตามทีพ่ระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
ก าหนดในมาตรา 56 โดยให้ด าเนินการ
ในระบบ วิธีคัดเลือก ตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางก าหนด 
 
 
1. เมื่อได้รับความเห็นชอบวงเงิน
งบประมาณ ท่ีจะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้าง 
ให้เจ้าหน้าที่ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอ
ความเห็นชอบ 
2. แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี ให้
ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย 
ดังต่อไปนี ้
 (1) ช่ือโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
 (2) วงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้างโดยประมาณ 
 (3) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
 (4) รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนด 

 
ถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 
 
 
 
 
 
ถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าหน้าท่ี/
หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย  

 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
- บันทึก
รายงาน 
- แบบฟอร์ม
ตามระบบ 

 
 
 
 
 

 
แบบฟอร์ม   
ตามระบบ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

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

การจัดท าแผนการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

 

การด าเนินการโดย 
วิธีคัดเลือก 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.3 การจัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

 
ล าดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 

5 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 

 
 
1.เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความ
เห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี
แล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศ
เผยแพร่แผนดังกล่าวในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของ
หน่วยงานของรัฐ และปิดประกาศโดย
เปิดเผย ณ สถานท่ีปิดประกาศของ
หน่วยงานของรัฐนั้น เว้นแต่กรณีที่
บัญญัติไว้ตามความในมาตรา 11 วรรค
หนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
2. ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้อง
เปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้าง
ประจ าปี ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดท า
รายงานพร้อมระบุเหตุผลที่ขอ
เปลี่ยนแปลงเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ เพื่อขอความเห็นชอบ และเมื่อ
ได้รับความเห็นชอบแล้วให้ด าเนินการ
ตามข้อ 11 วรรคสาม แห่ง
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 
 
ถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 

 
 
- ตรวจสอบจากระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. .2560 
- มีการลงเว็ปไซต์และปิด
ประกาศ 
 

 
 
หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 

 
 

แบบฟอร์มตาม
ระบบ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ .ศ .2560 ข้อ 11 
และข้อ 13  
 
 
 

เห็นชอบ/เผยแพร ่

แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.3 การจัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

 
ล าดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

6 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ตามความ 
จ าเป็น 

 
 
 
1. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง
คณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้
เจ้าหน้าท่ี หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
รับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของ
งานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะจัดซื้อหรือจ้างรวมทั้ง
ก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอด้วย 
2. การจ้างก่อสร้างให้หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ แต่งตั้งคณะกรรมการหรือให้
เจ้าหน้าท่ีบุคคลใด บุคคลหนึ่งจัดท าแบบ
รูปรายการงานก่อสร้าง  
 

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

 
 
 
-  ตรวจสอบจาก
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560  

 
 
 
คณะกรรม 
การที่ได้รับ
แต่งตั้ง หรือ
เจ้าหน้าท่ี 
หรือบุคคลที่
ได้รับหมอบ
หมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
- พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
มาตรา 9 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วย 
การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
ข้อ 21 
 

การจัดท าร่างขอบเขตของ
งานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุ
หรือแบบรูปรายการงาน

ก่อสร้าง 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.3 การจัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

 
ล าดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3 วัน 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
1. ราคากลางเป็นราคาเพื่อใช้เป็นฐาน
ส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่น
ข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้ ซึ่งสามารถ
จัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับดังนี ้
 (1) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตาม
หลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลาง
ก าหนด 
 (2) ราคาที่ได้จากฐานข้อมูลราคา
อ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนด 
 (3) ราคามาตรฐานที่ส านัก
งบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืน
ก าหนด 
 (4) ราคาที่ได้จากการสืบราคา
ท้องตลาด 
(5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุด
ภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
 (6) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ
หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของ
รัฐนั้นๆ   

 

 
ถูกต้องตามพระราช 
บัญญัติ การจัดซื้อ จัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- หนังสือท่ี กค 0405.3 /
ว .132 ลว . 14 มีนาคม 
2561 
- คู่มือแนวทางการเปิดเผย
รายละเอียดค่าใช้จ่าย
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
ราคากลาง และการ
ค านวณราคากลาง 
- ค าสั่งกรุงเทพมหานคร 
เรื่องมอ บอ านาจเกี่ยวกับ
การก าหนดราคากลาง 
 

 
- ตรวจสอบจาก
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- หนังสือท่ี กค 0405.3 /ว.
132 ลว. 14 มีนาคม 2561 
- คู่มือแนวทางการเปิดเผย
รายละเอียดค่าใช้จ่าย
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
ราคากลาง และการค านวณ
ราคากลาง 
- ค าสั่งกรุงเทพมหานคร 
เรื่องมอบอ านาจเกี่ยวกับ
การก าหนดราคากลาง 

 
- คณะกรรม 
การที่ได้รับ
แต่งตั้ง หรือ
เจ้าหน้าท่ี 
หรือบุคคลที่
ได้รับ
มอบหมาย 

 

 
แบบฟอร์ม 
ตามแนวทาง 
ที่คณะกรรม 
การ  ป.ป.ช. 
ก าหนด 
 

 
-พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อ จัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ.2560
มาตร 4 มาตรา 63 
- หนังสือท่ี กค 
0405.3 /ว.132 ลว. 
14 มีนาคม 2561 
- คู่มือแนวทางการ
เปิดเผยรายละเอียด
ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับ
การจัดซื้อจัดจ้าง 
ราคากลาง และการ
ค านวณราคากลาง 
- ค าสั่ง
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องมอบอ านาจ
เกี่ยวกับการก าหนด
ราคากลาง 

การจัดท าราคากลาง 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.3 การจัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

 
ล าดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

      ในกรณีที่มีราคาตาม (1) ให้ใช้ตาม 
(1) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) 
แต่มีราคาตาม (2) หรือ (3) ให้ใช้ราคา
ตาม (2) หรือ (3) ก่อน โดยจะใช้ราคา
ใดตาม (2) หรือ (3) ให้ค านึงถึง
ประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็น
ส าคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) (2) 
(3)  ให้ใช้ราคาตาม (4) (5)หรือ (6) 
โดยจะใช้ราคาใดตาม (4) (5) หรือ (6) 
ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงาน
ของรัฐเป็นส าคัญ 
2. ใหห้น่วยงานของรัฐประกาศ
รายละเอียดข้อมูลราคากลาง และการ
ค านวณราคากลางในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ตาม
วิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.3 การจัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

 
ล าดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
เจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างเสนอ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความ
เห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
ประกอบด้วย  
(1)เหตุผลความจ าเป็นในการขอซื้อ/ขอจ้าง  
(2)ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะ เฉพาะหรือแบบรูปรายการงาน
ก่อสร้างที่จะซื้อ หรือจ้างแล้วแต่กรณี 
(3) ราคากลางของพัสดุที่จะจัดซื้อหรือจ้าง 
(4)วงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้างโดยให้ระบุวงเงิน
งบประมาณหรือถ้าไม่มีให้ระบุวงเงินท่ี
ประมาณว่า จะจัดซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
(5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือ
แล้วเสร็จ 
(6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างพร้อมระบุเหตุผลที่
ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีน้ัน 
(7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอ 
(8) ข้อเสนอแนะอื่น ๆ เช่น การขออนุมัติ
แต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ทๆี่จ าเป็นในการ
จัดซื้อจัดจ้าง การออกประกาศและเอกสาร
เชิญชวน และหนังสือเชิญชวน   

 
 
ถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้าง และการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ.
2560 
 

 
 
ตรวจสอบ จาก ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 

 
 
- เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 

 

 
 
- บันทึก 
รายงาน  
- แบบฟอร์ม
ตามระบบ 
 

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

จัดท ารายงานขอ 

ซื้อ/จ้าง 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.3 การจัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

 
ล าดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3 วัน 
ท าการ 

 
 
 

 

 
เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความ
เห็นชอบเห็นรายงานขอซื้อขอจ้าง 
แล้ว ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดย
วิธีคัดเลือก  ด าเนินการจัดท าหนังสือ 
เชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ
ตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐ
ก าหนดไม่น้อยกว่า 3 ราย ให้เข้ายื่น
ข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมี
ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่
ก าหนดน้อยกว่า 3 ราย โดยให้ค านึง
การไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้ที่
เข้ายื่นข้อเสนอ พร้อมจัดท าบัญชี
รายชื่อผู้ประกอบการที่คณะกรรมการ
มีหนังสือเชิญชวน 
 

 
ถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้าง และการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ.
2560 
 

 
ตรวจสอบ จาก ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 

 
คณะกรรม 
การซื้อหรือ
จ้างโดยวิธี
คัดเลือก 
 

 
ตามแบบท่ี
ก าหนด 
 

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

จัดท าหนังสือเชิญชวน
ไปยังผู้ประกอบการ 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.3 การจัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

 
ล าดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 
ท าการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
1. ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องผนึกซองจ่า
หน้าถึงประธานคณะกรรมการ
ด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
ครั้งนั้น  และส่งถึงหน่วยงานของรัฐ
ผู้ด าเนินการคัดเลือกโดยยื่นโดยตรงต่อ
หน่วยงานของรัฐ พร้อมรับรองเอกสาร
หลักฐานที่ยื่นมาพร้อมกับซองใบเสนอ
ราคา ว่าเอกสารดังกล่าวถูกต้องและ
เป็นความจริงทุกประการ 
2. ใหเ้จ้าหน้าท่ีลงรับโดยไม่เปิดซอง
พร้อมระบุวันเวลาที่รับซอง ในกรณีที่ผู้
ยื่นขอ้เสนอมายื่นซองโดยตรง ให้ออก
ใบรับให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ และส่งมอบ
ซองเสนอราคาทั้งหมด  และเอกสาร
หลักฐานต่างๆ ท่ีได้รับไว้ต่อ
คณะกรรมการด าเนินการซื้อหรือจ้างโดย
วิธีคัดเลือกครั้งนั้น 
 3. เมื่อถึงก าหนดวัน เวลาการรับซอง
ข้อเสนอ ให้รับซองข้อเสนอของผู้ยื่น
ข้อเสนอเฉพาะรายที่คณะกรรมการได้มี
หนังสือเชิญชวนเท่านั้น พร้อมจัดท า
บัญชีรายชื่อผู้มายื่นข้อเสนอ 

 
ถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 

 
ตรวจสอบจากระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบรหิาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 

 
คณะกรรม 
การซื้อหรือ
จ้างโดยวิธี
คัดเลือก 
 

 
ตามแบบท่ี
ก าหนด 
 

 
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
ข้อ 74 
 

การยื่นและรับซอง
ข้อเสนอ 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.3 การจัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

 
ล าดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4. เมื่อพ้นก าหนดเวลารับซองข้อเสนอ 
ห้ามรับเอกสารหลักฐานต่างๆ และพัสดุ
ตัวอย่างตามเงื่อนไขที่ก าหนดในหนังสือ
เชิญชวนเพ่ิมเติมจากผู้ยื่นข้อเสนอ เว้น
แต่กรณีการซื้อหรือจ้างใดมีรายละเอียด
ที่มีความจ าเป็นโดยสภาพของการซื้อ
หรือจ้างที่จะต้องให้ผู้ยื่นข้อเสนอน า
ตัวอย่างพัสดุมาแสดงเพื่อทดลอง หรือ
ทดสอบ หรือน าเสนองาน  หรือให้ผู้ยื่น
ข้อเสนอน าเอกสารหรือรายละเอียดมา
ส่งภายหลังจากวันยื่นข้อเสนอ 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.3 การจัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
12 
 
 
 
 
 
 

 

 1วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

1.ใหค้ณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
ด าเนินการเปิดซองข้อเสนอ  และตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานต่างๆ ของผู้ยื่นข้อเสนอทุก
รายแล้วให้กรรมการทุกคนลงลายมือช่ือก ากับ
ไว้ในใบเสนอและเอกสารประกอบการเสนอ
ราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น  
2. คณะกรรมการฯ ตรวจสอบการมีผลประโยชน์
ร่วมกันและเอกสารหลักฐานเอกสารการเสนอราคา
ตา่งๆ  และพัสดุตัวอย่าง(ถ้าม)ี หรือ เอกสารที่
ก าหนดใหส้่งภายหลังแล้วคัดเลือกผู้ที่ไม่มี
ผลประโยชน์ร่วมกันและยื่นเอกสารการเสนอราคา
ครบถ้วน ถูกตอ้ง มีคุณสมบัติและข้อเสนอ
ทางด้านเทคนิค หรือเสนอพัสดุที่มีรายละเอียด
คุณลักษณะครบถ้วน ถูกต้องตามเงื่อนไขที่ก าหนด 
3. พิจารณาคัดเลือก ข้อเสนอตามหลักเกณฑ์ที่
ก าหนดโดยเรียงล าดับผู้ที่เสนอราคาต่ าสุดหรือได้
คะแนนสูงสุด ไม่เกิน 3 ราย 
- คณะกรรมการฯรายงานผลการพิจารณา  
และความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้
ทั้งหมด เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 
 
 

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

- ตรวจสอบการมี
ผลประโยชน์ร่วมกันและ
เอกสารหลักฐานการเสนอ
ราคา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจากระเบียบ
กระทรวงการคลัง   
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

คณะกรรมการ
ซื้อหรือจ้างโดย
วิธีคัดเลือก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คณะกรรมการ
จัดซื้อจัดจ้าง

โดยวิธีคัดเลือก 
 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
ก าหนด 
 

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

รายงานผล 
การพิจารณา 

เปิดซองข้อเสนอ 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.3 การจัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

13 
 
 
 
 
 
 
 

 
14 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

 
เจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานผลโดยเสนอต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี ดังนี ้
(1) เห็นชอบผลการพิจารณาตามรายงาน
ของคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
คัดเลือก 
(2) ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง/ก าหนดค่าปรับ/
พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
 
- ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะการ
ซื้อหรือจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ  
พร้อมปิดประกาศโดยเปิดเผยณ หน่วยงาน
ของรัฐ 

 
- ถูกต้องครบถ้วนตาม
ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
- ถูกต้องครบถ้วน 
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 

 
- ตรวจสอบจาก
เอกสาร  และสรุป
รายงานผลการ
พิจารณา 
 
 
 
 
 
 
- มีการลงเว็บไซต ์
และปิดประกา 

 
- เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
- หัวหน้า 
เจ้าหน้าท่ี 

 

 
- บันทึก 
รายงาน 
- แบบฟอร์ม 
ตามระบบ  
 
 
 
 
 
 
- แบบฟอร์ม
ตามระบบ 
 
 
 

 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560  ข้อ 25 
และข้อ 85 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ  
 
 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560ข้อ 77  
 
 

อนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 

ประกาศผลผู้ชนะ 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.3 การจัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

15 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. การลงนามในสัญญาจะกระท าได้เมื่อพ้น
ระยะเวลาอุทธรณ์ตามมาตรา 66แห่ง
พระราชบัญญัตกิารจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560 
2. จัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือก็ได้ กรณีที่
คู่สัญญาสามารถส่งมอบพัสดุได้ครบถ้วน
ภายใน 5 วันท าการ นับตั้งแต่วันถัดจาก 
วันท าข้อตกลงเป็นหนังสือ  
3. ประกาศเผยแพร่สาระส าคัญของสัญญา 
หรือข้อตกลงในระบบe-GPและของหน่วยงาน
ของรัฐ 
4. ส่งส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 
ซึ่งมีมูลค่าตั้งแต่หนึ่งล้านบาทขึ้นไปให้
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
และกรมสรรพากร  ภายใน 30 วัน นับแต ่
วันท าสัญญาหรือข้อตกลง 
5. ก่อนลงนามในสัญญา ต้องให้นิติกรหรือ 
ผู้รู้กฎหมายของหน่วยงาน  เป็นผู้ตรวจร่าง
สัญญาก่อนและเมื่อนิติกร หรือผู้รู้กฎหมาย 
ได้ตรวจร่างสัญญาเสร็จแล้ว  ให้แจ้งผู้ขาย 
หรือผู้รับจ้างมาท าสัญญาพร้อมหลักประกัน
สัญญา 

- ถูกต้องครบถ้วน
พระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ประกาศคณะ 
กรรมการนโยบาย 
การจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ เรื่องแบบ
สัญญาเกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ 
 

- ตรวจสอบจากสัญญา
หรือข้อตกลง  และ
เงื่อนไขตามประกาศ 
 

- เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้า 
เจ้าหน้าท่ี 

 

แบบฟอร์ม
ตามระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- พระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
มาตรา 93 มาตรา 96 
และ มาตรา 98 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสด ุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 161  ข้อ 162 
ข้อ 164  ข้อ 167 
และ ข้อ 168 
- ประกาศ
คณะกรรมการ 
นโยบายการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ เรื่อง  
แบบสัญญาเกี่ยวกับ
การจัดซื้อจัดจ้างฯ 
- แนวทางปฏิบัติ 
ตามระบบ 

ก่อหนี้ผูกพัน 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.3 การจัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  6. ออกใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา  
(กรณีใช้เงินสดค้ าประกันสัญญา)  
น าเงินประกันสัญญาฝากธนาคารประเภท
บัญชีออมทรัพย์ของส านักงานเขต  เมื่อตรวจ
การหมดภาระผูกพันแล้วถอนคืนผู้ค้ าประกัน 
7. กรณีวางหลักประกันสัญญาเป็นเช็ค  
ที่ธนาคารสั่งจ่าย  ให้สั่งจ่ายในนามหน่วยงาน
กรุงเทพมหานคร  ซึ่งเป็นเช็คลงวันท่ีที่ใช้เช็ค
นั้นช าระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนวันน้ันไม่เกิน 3 
วันท าการ 
8. กรณีวางหลักประกันสัญญาเปน็หนังสือ 
ของธนาคาร (ตามแบบท่ีก าหนด) ต้องมีการ 
ท าหนังสือตรวจสอบกับธนาคารผู้ออกหนังสือ
ค้ าประกันโดยให้ธนาคารยืนยันว่าเป็นหนังสือ
ที่ธนาคารออกให้จริง 
9. การท าใบสั่งจ้างหรือสัญญาจ้าง วงเงินต่ า
กว่า 200,000 บาท ให้ปิดอากรแสตมป ์
ทุกจ านวนเงิน 1,000 บาท หรือเศษของ 
1,000 บาท ค่าอากรแสตมป์ 1 บาท 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.3 การจัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
16 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3 วัน 

 
1. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  เมื่อตรวจรับ
พัสดุแล้ว  ให้รายงานผลการพิจารณาต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ภายในระยะเวลา 
ที่ก าหนด ถ้ามีเหตุที่ท าให้การรายงานล่าช้า
ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา
ขยายเวลาให้ตามความจ าเป็น 
2. รับทรัพย์สินในระบบ MIS  และจัดท า
ทะเบียนคุมตามแบบฟอร์มทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน 
 

 
- ถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

 
- ตรวจสอบความ
ครบถ้วนและถูกต้อง
ตามสัญญา 

 
คณะกรรมการ 

ตรวจรับพัสด ุ
 

 
- บันทึก 
รายงาน 
- แบบฟอร์ม 
ตามระบบ 
MIS 
 

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

ตรวจรับพัสด ุ
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.3 การจัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

17 
 
 
 
 
 
 
 

18 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 

 
 
- เมื่อสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
ในแต่ละโครงการ ให้จัดท าบันทึกรายงานผล
การพิจารณารายละเอียดวิธีการ และขั้นตอน
การจัดซื้อจัดจ้างพร้อมทั้งเอกสารหลักฐาน
ประกอบตามข้อ 16 แห่งระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 
- รวบรวมเอกสารและขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
พร้อมจัดท าใบขอเบิกเงินส่งงานตรวจสอบ
ตั้งแต่ขั้นตอนขออนุมัติซื้อ / จ้าง / สัญญา  
/ ข้อตกลง / ส่งของ / ตรวจรับ / แจ้งหนี้ 
และเบิกจ่ายเงินโดยบันทึกในระบบ 

 
 
- ถูกต้องครบถ้วน 
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
 
- ถูกต้องครบถ้วน 
ภายในเวลาที่ก าหนด 

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

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 

 
 
บันทึก 
รายงาน 
 
 
 
 
 
 
- บันทึก 
รายงาน 
- แบบฟอร์ม 
ตามระบบ 
 

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

บันทึกรายงานผล 
การพิจารณา 

การเบิกจ่ายเงิน 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.4 การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
1 
 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
การด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งสินค้า งาน
บริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและ
งานจ้างออกแบบ หรือควบคุมงานก่อสร้าง  
โดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน  หรือโดย
นิติกรรมอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
ยกเว้น การจ้างลูกจ้างของหน่วยงานของรัฐ 
 
 
 
-. ตรวจสอบรายงานงบประมาณที่ได้รับ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกต้องตาม 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
งบประมาณรายจ่าย
ประจ าป ี
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง วิธีการงบประมาณ 
 พ.ศ. 2529  
- เงินงบประมาณ ตาม
ความหมายของ
พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากบัญชี
คุมในระบบ MIS และ
บัญชีคุมตาม
แบบฟอร์ม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อบัญญัติ 
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง วิธีการ
งบประมาณ พ.ศ. 
2529 

กระบวนการ 
จัดซื้อ/จ้าง 

 

 

 

ตรวจสอบงบประมาณ 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.4 การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3    การจัดซื้อจัดจ้างท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวน
ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข
ที่หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้
เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรอง
ราคา รวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับ
ผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อย
ตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงท่ีออกตาม
ความในมาตรา 96 วรรคสอง  
1.กรณีวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 
ตามมาตรา 56 (2) (ข) และข้อ 79 
      การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต 
จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และ
มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหน่ึงไม่เกิน
วงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
(กฎกระทรวงก าหนดไม่เกิน 500,000บาท) 
2.กรณีวงเงินเกิน 500,000 บาท 
ในกรณีดังนี้  
    1) ตามมาตรา 56(2)(ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศ
เชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธี
คัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือ
ข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 

 

 

ถูกต้อง ครบถ้วนตาม 
- พระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
- กฎกระทรวง 

ตรวจสอบจาก 
- พระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
- กฎกระทรวง 

เจ้าหน้าท่ี/
หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 

แบบฟอร์ม
ตามระบบ  
 

- พระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
มาตรา 55(3) 
ตามมาตรา 56(2)(ข) 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วย 
การจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
ข้อ 78 และข้อ 79 
- กฎกระทรวง 
ก าหนดวงเงินการ
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดย
วิธีเฉพาะเจาะจง 
วงเงินการจัดซื้อจัด
จ้างท่ีไม่ท าข้อตกลง
เป็นหนังสือ และ
วงเงินการจัดซื้อจัด
จ้างในการแต่งตั้ง
ผู้ตรวจรับพัสด ุ
พ.ศ. 2560 
  
 

ด าเนินการโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.4 การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

       2) ตามมาตรา 56(2)(ค) การจัดซื้อจัด
จ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติ
โดยตรงเพียงรายเดียว หรือการจัดซื้อจัดจ้าง
พัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทน
จ าหน่าย หรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบ
ด้วยกฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศไทย 
และไม่มีพัสดุอื่นที่จะใช้ทดแทนได ้
    3) ตามมาตรา56(2)(ง)มีความจ าเป็นต้อง
ใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัย
หรือภัยธรรมชาติหรือเกิดโรคติดต่ออันตราย
ตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ  และการ
จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป
หรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้า
และอาจท าให้เกิดควา มเสียหายอย่าง
ร้ายแรง 
    4) ตามมาตรา 56(2)(จ)พัสดุที่จะท าการ
จัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้
ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว และมีความ
จ าเป็นต้องท าการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมเพื่อ
ความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้พัสดุนั้น 
โดยมูลค่าของพัสดุที่ท าการจัดซื้อจัดจ้าง
เพิ่มเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุที่ได้ท าการ
จัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.4 การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  5) ตามมาตรา 56(2)(ฉ)เป็นพัสดุที่จะขาย
ทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การ
ระหว่างประเทศหรือหน่วยงานของ
ต่างประเทศ 
6) ตามมาตรา 56(2)(ช) เป็นพัสดุที่เป็นท่ีดิน
หรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง 
7) ตามมาตรา 56(2)(ซ) กรณีอื่นตามที่
ก าหนดในกฎกระทรวง 
 
 
1. กรณีวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท   ตาม
มาตรา 56 (2) (ข) 
   ไม่ต้องประกาศแผน 
2. กรณีวงเงินเกิน 500,000 บาท 
   2.1 เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับความ
เห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการ
จัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องหรือผู้
มีอ านาจในการพิจารณางบประมาณแล้วให้
เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการ
ปฏิบัติงานนั้น จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง
ประจ าปีเสนอหัวหน้าหน่วยงานขอ งรัฐเพื่อ
ขอความเห็นชอบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกต้องครบถ้วนตาม 
- พระราชบัญญัติ 
การจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วย 
การจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก 
- พระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
- กฎกระทรวง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี/
หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์ม
ตามระบบ  
 

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

จัดท าแผน 
การจัดซื้อจัดจ้าง 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.4 การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    2.2 แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี
ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี ้
1. ช่ือโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
2. วงเงินท่ีจะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ 
3. ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
4. รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลาง 
    ก าหนด 
 -กรณียกเว้นไม่ต้องจัดท าแผน  
1) กรณีที่มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างตามที่
ก าหนดในกฎกระทรวงหรือมีความ
จ าเป็นต้องใช้พัสดุโดยฉุกเฉินหรือเป็นพัสดุ 
ที่จะขายทอดตลาด ตามมาตรา 56 (2) 
(ข) (ง) หรือ (ฉ) 
2) กรณีเป็นงานจ้างที่ปรึกษาท่ีมีวงเงิน
ค่าจ้างตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงหรือท่ีมี
ความจ าเป็นเร่งด่วนหรือที่เกี่ยวกับความ
มั่นคงของชาติ  ตามมาตรา 70 (3) (ข) หรือ 
(ฉ) 
3) กรณีเป็นงานจ้างออกแบบหรือควบคุม
งานก่อสร้างที่มี ความจ าเป็นเร่งด่วนหรือที่
เกี่ยวกับความมั่นคงของชาติ ตามมาตรา 82 
(3) 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.4 การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
1 วัน 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
1. เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความ
เห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีแล้ว
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่แผน
ดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางของหน่วยงานของรัฐตาม
วิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดและปิด
ประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานท่ีปิดประกาศ
ของหน่วยงานของ รัฐนั้น เว้นแต่ กรณีที่
บัญญัติไว้ตามความในมาตรา 11 วรรคหนึ่ง 
แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลง
แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีให้เจ้าหน้าที่
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานน้ัน 
จัดท า รายงานพร้อมระบุเหตุผลที่ขอ
เปลี่ยนแปลงเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เพื่อขอความเห็นชอบและเมื่อได้รับความ
เห็นชอบแล้วให้ด าเนินการตามข้อ 11 วรรค
สาม แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
*หากไม่ประกาศเผยแพร่แผนในระบบ
เครือข่ายกรมบัญชีกล าง จะไม่สามารถ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการได้ 
(ระเบียบฯ ข้อ 11 วรรคสาม) 

 
ถูกต้องครบถ้วนตาม
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 

 
ตรวจสอบจาก 
ระบบสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 
ของหน่วยงาน และ
สถานท่ีปิดประกาศ
ของหน่วยงาน 

 
-หัวหน้า 
เจ้าหน้าท่ี 
 

 
แบบฟอร์ม
ตามระบบ 

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

เห็นชอบ/เผยแพร่แผนการ
จัดซื้อจัดจ้าง 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.4 การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6   
3วัน 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
1. กรณีที่มิใช่งานก่อสร้าง 
   ในการซื้อหรือจ้างให้หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง 
หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
รับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
ที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์
การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย 
2. กรณีการจ้างก่อสร้าง 
    ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง
คณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้
เจ้าหน้าท่ีหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท าแบบ
รูปรายการงานก่อสร้าง หรือจะด าเนินการ
จ้างตามความในหมวด 4 งานจ้างออกแบบ
หรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้ 
 

 
ถูกต้องครบถ้วนตาม 
- พระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบจาก 
-พระราชบัญญัติฯ  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
-คณะกรรมการ 
-เจ้าหน้าท่ี 
-บุคคลใด 
บุคคลหนึ่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
ตามแบบท่ี
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
-  พระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
มาตรา 9 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
ข้อ 21 
-ค าสั่ง
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง มอบอ านาจ
เกี่ยวกับการจัดซือ้จัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 

 

ร่างขอบเขตของงาน 
หรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะหรือ 
แบบรูปรายการงานก่อสร้าง 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.4 การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7   3 วัน ราคากลางเป็นราคาเพื่อใช้เป็นฐานส าหรับ
เปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอ
ไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ 
ดังนี ้
1) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตาม
หลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลาง
ก าหนด 
2) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิง
ของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
3) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือ
หน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 
4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจาก
ท้องตลาด 
5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายใน
ระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
6) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือ
แนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 
*ในกรณีที่มีราคาตาม 1) ให้ใช้ราคาตาม 1) 
ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม 1) แต่มีราคา
ตาม 2) หรือ 3) ให้ใช้ราคาตาม 2) หรือ 3) 
ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม 2) หรือ 3) ให้
ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็น
ส าคัญ ในกรณีที่ไม่มรีาคาตาม 1) 2) และ 3) 
ให้ใช้ราคาตาม 4) 5) หรือ 6) โดยจะใช้ราคา
ใดตาม 4) 5) หรือ 6) ให้ค านึงถึงประโยชน์
ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ 

ถูกต้องครบถ้วนตาม 
- พระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560  
-ประกาศ
คณะกรรมการราคา
กลางและขึ้นทะเบียน
ผู้ประกอบการ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการ
ก าหนดราคากลางงาน
ก่อสร้าง  ลงวันท่ี 19 
ตุลาคม 2560 
 

ตรวจสอบเอกสาร 
ให้เป็นไปตาม
พระราชบัญญัติฯ
และ ประกาศฯ  

-คณะกรรมการ 
-เจ้าหน้าท่ี 
-บุคคลใด 
 บุคคลหนึ่ง 
-หัวหน้า 
 เจ้าหน้าท่ี 

แบบฟอร์มตาม
แนวทางที่
คณะกรรมการ 
ป.ป.ช.ก าหนด 
 

- พระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
มาตรา 4  
- ประกาศ
คณะกรรมการราคา
กลางและขึ้นทะเบียน
ผู้ประกอบการ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และ
วิธีการก าหนดราคา
กลางงานก่อสร้าง  
ลงวันท่ี 19 ตุลาคม 
2560 
 

จัดท าราคากลาง 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.4 การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีงานก่อสร้าง 
-คณะกรรมการก าหนดราคากลางต้อง
ค านวณราคากลาง ให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
การค านวณราคากลางงานก่อสร้างแล้ว
น าเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
ก่อน การจัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
และหรือก่อนการจัดท าเอกสารประกาศสอบ
ราคา หรือเอกสารประกาศ ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ หรือประกาศร่างขอบเขต
ของงาน  หรือตามที่ก าหนดส าหรับการจัด
จ้างก่อสร้างด้วยวิธีการอื่น แล้วแต่กรณี 
-ในกรณีที่ราคาของผู้เสนอราคารายที่ส่วน
ราชการเห็นสมควรจ้างแตกต่างจากราคา
กลางท่ีคณะกรรมการก าหนดราคากลาง
ค านวณไว้ ตั้งแต่ร้อยละ 15ขึ้นไป  โดยใช้
ราคาของผู้เสนอราคารายที่หน่วยงานของรัฐ
เห็นสมควรจ้างเป็นฐานในการค านวณ ให้
คณะกรรมการก าหนดราคากลางหรือผู้ที่
เกี่ยวข้องแจ้งรายละเอียดการค านวณราคา
กลางงานก่อสร้างนั้นให้ส านักงานตรวจเงิน
แผ่นดินทราบโดยเร็ว 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.4 การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   กรณีงานก่อสร้าง (ต่อ)  
-กรณีที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้ให้ความ
เห็นชอบราคากลางงานก่อสร้างที่
คณะกรรมการก าหนดราคากลางได้ค านวณ
ไว้แล้ว และยังไม่ประกาศสอบราคา 
ประกาศประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
ประกาศร่างขอบเขตของงาน หรือตามที่
ก าหนดส าหรับการจัดจ้างก่อสร้างด้วย
วิธีการอื่น ภายใน 30 วันนับถัดจากวันท่ี
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้ให้ความเห็นชอบ
ราคากลางงานก่อสร้างนั้น ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐมอบหมายให้
คณะกรรมการก าหนดราคากลางที่ค านวณ
ราคากลางงานก่อสร้างนั้นพิจารณาทบทวน
ราคากลางให้มีความเป็นปัจจุบัน แล้ว
น าเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้
ความเห็นชอบกอ่นการประกาศสอบราคา 
ประกาศประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
ประกาศร่างขอบเขตของงาน หรือตามที่
ก าหนดส าหรับการจัดจ้างก่อสร้างด้วย
วิธีการอื่น 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.4 การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8 
 
 
 
 
 
9 

 1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการและมอบหมายให้
เจ้าหน้าท่ีหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งท าหน้าที่
ก าหนดราคากลางท้ังงานก่อสร้างและการ
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุทุกประเภทและน าเสนอผู้
มีอ านาจให้ความเห็นชอบ 
 
ประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและ
การค านวณราคากลางในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางและตามที่กฎหมายก าหนด  
 
 
 
 
 
 
 

ถูกต้องครบถ้วนตาม 
ค าสั่งกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง มอบอ านาจ
เกี่ยวกับการก าหนด
ราคากลาง 
 
ถูกต้องครบถ้วนตาม 
-พระราชบัญญัต ิ
การจัดซ้ือจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ. 2560  
- หนังสือ
กรมบัญชีกลาง  
ด่วนที่สุดที่ กค 
0405.3/ว 132  
ลว. 14 มี.ค. 2561 
เรื่อง แนวทางการ
เปิดเผยราคากลาง
ส าหรับการจัดซ้ือจัด
จ้างของหน่วยงานของ
รัฐ 
- คู่มือแนวทางเปิดเผย
รายละเอียดค่าใช้จ่าย
เกี่ยวกับการจัดซ้ือจัด
จ้างราคากลางและ 
การค านวณราคากลาง 

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

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

 

ตามแบบที่
ก าหนด 
 
 
 
 
ตามแบบที่
ก าหนด 
 

-.ค าสั่งกรุงเทพ 
มหานคร เรื่อง มอบ
อ านาจเกี่ยวกับการ
ก าหนดราคากลาง 
 
 
-พระราชบัญญัต ิ
การจัดซ้ือจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
มาตรา 63 
- หนังสอื
กรมบัญชีกลาง  
ด่วนที่สุดที่  
กค 0405.3/ว 132  
ลว. 14 มี.ค. 2561 
เรื่อง แนวทางการ
เปิดเผยราคากลาง
ส าหรับการจัดซ้ือ 
จัดจ้างของหน่วยงาน 
ของรัฐ 
- คู่มือแนวทางเปิดเผย
รายละเอียดค่าใช้จ่าย
เกี่ยวกับการจัดซ้ือจัด
จ้างราคากลางและ 
การค านวณราคากลาง 

เห็นชอบราคากลาง 

 

การเปิดเผยราคากลาง 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.4 การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
10 

  
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

 
-เจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความ
เห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี  
ตามรายการดังต่อไปนี ้
1) เหตุผลและความจ าเป็นท่ีต้องซื้อหรือจ้าง 
2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ
งานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณ ี
3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
4)วงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงิน
งบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุ
วงเงินท่ีประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรืองาน
นั้นแล้วเสร็จ 
6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซือ้ 
หรือจ้างโดยวิธีน้ัน 
7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
8) ข้อเสนออื่น ๆ เช่น การอนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการต่างๆ  ท่ีจ าเป็นในการซื้อหรือ
จ้าง การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน 
และหนังสือเชิญชวน 
 
 
 

 
ถูกต้องครบถ้วนตาม 
ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

 
ตรวจสอบจาก
ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 
 
 

 
- เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้า 
  เจ้าหน้าท่ี 
 
 

 

 
แบบฟอร์ม
ตามระบบ 
 
 

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

จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.4 การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

11  3 วัน 
 
 

 
 
 
 

1. กรณีวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 
   ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข)  โดย
ด าเนินการตามระเบียบฯข้อ 79 ดังนี้ 
   1) ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับ
ผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างน้ัน  
โดยตรง 
   2)ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างได ้
ภายในวงเงินท่ีได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 
 
 
2.กรณีวงเงินเกิน 500,000 บาท 
   ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) (ค) (ง) (จ) 
(ฉ) (ช) (ซ) แล้วแต่กรณโีดยด าเนินการตาม
ระเบียบฯข้อ 78(1)  ดังนี้ 
  จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มี
คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐ
ก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ
หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา โดยให้
ด าเนินการ ดังนี ้
 
 

ถูกต้องครบถ้วนตาม 
-พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560  
-ระเบียกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
ถูกต้องครบถ้วนตาม 
-พระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
-ระเบียกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 

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

-เจ้าหน้าท่ี 
-หัวหน้า 
 เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการ 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มที่
ก าหนด 
 

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

เชิญชวนเจรจาต่อรอง 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.4 การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  1)ตามมาตรา 56วรรคหนึ่ง (2)(ก)  
ให้เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือ
รับจ้างนั้นโดยตรงหรือจากผู้ยื่นข้อเสนอใน
การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกซึ่งถูกยกเลิกไป  
(ถ้ามี)ให้มายื่นเสนอราคา ท้ังนี้ หากเห็นว่า
ผู้ประกอบการรายที่เห็นสมควรซื้อหรือจ้าง
เสนอราคาสูงกว่าราคาในท้องตลาด หรือ
ราคาที่ประมาณได้ หรือราคาที่
คณะกรรมการเห็นสมควรให้ต่อรองราคาลง
เท่าที่จะท าได ้
2) ตามมาตรา 56วรรคหนึ่ง (2) (ค) (ง) 
ให้เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือ
รับจ้างนั้นโดยตรงมายื่นเสนอราคา หากเห็น
ว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องถิ่น 
หรือราคาที่ประมาณได้ หรือราคาที่
คณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลง
เท่าที่จะท าได้ 
3) ตามมาตรา 56วรรคหนึ่ง (2) (จ)  
ให้เจรจากับผู้ประกอบการรายเดิมตาม
สัญญาหรือข้อตกลงซึ่งยังไม่สิ้นสุดระยะเวลา
ส่งมอบ เพื่อขอให้มีการซื้อหรือจ้างตาม
รายละเอียดและราคาที่ต่ ากว่า 
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12 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 

หรือราคาเดิมภายใต้เงื่อนไขที่ดีกว่าหรือ
เงื่อนไขเดิมโดยค านึงถึงราคาต่อหน่วยตาม
สัญญาเดิม (ถ้ามี)เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด
ต่อหน่วยงานของรัฐ 
4) ตามมาตรา 56วรรคหนึ่ง (2) (ฉ)  
ให้ด าเนินการโดยวิธีเจรจาตกลงราคา 
5) ตามมาตรา 56วรรคหนึ่ง (2) (ช)  
ใหเ้ชิญเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างโดยตรง
มาเสนอราคา หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยัง
สูงกว่าราคาในท้องตลาด หรือราคาที่
คณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลง
เท่าที่จะท าได ้
 
1. กรณีวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 
   ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข)   
   -ไม่ต้องจัดท ารายงาน 
 
2.กรณีวงเงินเกิน 500,000 บาท 
   ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) (ค) (ง) (จ) 
(ฉ) (ช) (ซ) แล้วแต่กรณ ี
จัดท ารายงานผลการพิจารณาและความเห็น
พร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ท้ังหมด เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ  
 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารให้เป็นไป
ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560  
ข้อ 55(4) และ 
ข้อ 78(2) 
 

จัดท ารายงานผล 
การเจรจาต่อรอง 
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13 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
14 

  
2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
เจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานผลการพิจารณาและ
ความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมด
ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 
 
 
 
 
 
เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ
รายงานผลการพิจารณาและผู้มีอ านาจอนุมัติ
สั่งซื้อหรือสั่งจ้างแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่
ประกาศผลผู้ที่ได้รับการคัดเลือกการซื้อหรือ
จ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานของรัฐ ตาม
วิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิด
ประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานท่ีปิดประกาศ
ของหน่วยงานของรัฐนั้น และแจ้งให้ผู้เสนอ
ราคาทุกรายทราบผ่านทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ตามแบบท่ี
กรมบัญชีกลางก าหนด  

 
ถูกต้อง ครบถ้วน ตาม  
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
ถูกต้องครบถ้วนตาม 
-พระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

 
ตรวจสอบจาก
เอกสารให้เป็นไป
ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 
 
 
 
 
 
 
ระบบสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 
ของหน่วยงาน และ
สถานท่ีปิดประกาศ
ของหน่วยงาน 

 
-เจ้าหน้าท่ี 
-หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้า 
  เจ้าหน้าท่ี 

 
เอกสารที่พิมพ์
จากระบบ  
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารที่พิมพ์
จากระบบ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560ข้อ 41 
 
 
 
 
 
-พระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
มาตรา 66 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 42 และข้อ 81 

อนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 

 

ประกาศผู้ที่ได้รับการ 
คัดเลือก 
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15 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1. กรณีท าสัญญาหรือข้อตกลง 
   1.1 การท าสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 
ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราตายตัว
ระหว่างร้อยละ 0.01-0.20 ของราคาพัสดุท่ียัง
ไม่ได้รับมอบ เว้นแต่การจ้างซ่ึงต้องการ
ผลส าเร็จของงานท้ังหมดพร้อมกัน ให้
ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันเป็นจ านวนเงิน
ตายตัวในอัตราร้อยละ 0.01-0.10 ของราคา
งานจ้างนั้น  แต่จะต้องไม่ต่ ากว่าวันละ 100 
บาท  
1.2 งานก่อสร้างสาธารณูปโภค ท่ีมี 
ผลกระทบต่อการจราจร ให้ก าหนดค่าปรับเป็น
รายวันในอัตราร้อยละ 0.25 ของราคางานจ้าง
น้ัน แต่อาจจะก าหนดขั้นสูงสุดของการปรับก็ได้ 
ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการนโยบาย
ก าหนด 
1.3 ให้ส่งส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 
ซ่ึงมีมูลค่าต้ังแต่หน่ึงล้านบาทขึ้นไป ให้
ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมสรรพากร 
ภายใน 30 วัน นับแต่วันท าสัญญาหรือข้อตกลง 
หรือตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
1.4 กรณีวางหลักประกันสัญญาเป็นเช็ค 
หรือดรา๊ฟท่ีธนาคารเซ็นต์สั่งจ่าย ซ่ึงเป็นเช็ค 
หรือดรา๊ฟลงวันท่ีท่ีใช้เช็คหรือ 
ดรา๊ฟน้ันช าระต่อเจ้าหน้าท่ี หรือก่อน 
วันน้ันไม่เกิน 3 วันท าการ 

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

ตรวจสอบเอกสารให้
เป็นไปตาม 
-พระราชบัญญัติฯ 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
-กฎกระทรวง 
-ประกาศฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-เจ้าหน้าท่ี 
-หัวหน้า 
 เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 
 
 
 
 

 

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

การก่อหนี้ผูกพัน 
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1.5 หนังสือค้ าประกันของธนาคาร
ภายในประเทศตามตัวอย่างที่
คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยอาจเป็น
หนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการ
ที่กรมบัญชีกลางก าหนดก็ได ้
1.6 หลักประกันสัญญา ให้ก าหนดมูลค่าเป็น
จ านวนเต็มในอัตราร้อยละห้าของราคาพัสดุ
ที่จัดซื้อจัดจ้างครั้งน้ันแล้วแต่กรณี  เว้นแต่
การจัดซื้อจัดจ้างท่ีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เห็นว่ามีความส าคัญเป็นพิเศษ จะก าหนด
อัตราสูงกว่าร้อยละห้าแต่ไม่เกินร้อยละสิบ 
ก็ได ้
1.7 จัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือโดยไม่ท าตาม
แบบสัญญาได้ในกรณี จัดซื้อจัดจ้างตาม
มาตรา 56(2)(ข) (ง) หรือ (ฉ) หรือจ้างที่
ปรึกษาตามมาตรา 70(3) (ข) 
1.8 ประกาศเผยแพร่สาระส าคัญของสัญญา
หรือข้อตกลงท่ีได้ลงนามแล้วรวมทั้งการ
แก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือข้อตกลงใน
ระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    
การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐเรื่อง
แบบสัญญา
เกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้าง 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 
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16 

 

 

 
2. กรณีที่ไม่ต้องท าข้อตกลงเป็นหนังสือไว้
ต่อกัน 
การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยตามที่
ก าหนดในกฎกระทรวง 
(ไม่เกิน 100,000 บาท) จะไม่ท าข้อตกลง
เป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐาน
ในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น 
 
 
 
1. กรณีงานซื้อหรืองานจ้าง 
   1.1 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเมื่อตรวจ
ถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่า
ผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้อง
ครบถ้วนตั้งแต่วันท่ีผู้ขายหรือผู้รับจ้างน า
พัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่ เจ้าหน้าท่ีพร้อม
กับท าใบตรวจรับโดยลงช่ือไว้เป็นหลักฐาน
อย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้
รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าท่ี 1 ฉบับ เพื่อ
ด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของ
หน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐทราบ 
 

 

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

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบความถูก
ต้องครบถ้วนตาม
สัญญา 

 
 

-หนังสือ  
 รายงาน 
-แบบฟอร์ม 
 ตามระบบ 

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

 

1วัน 
คณะกรรม 
การตรวจรับ
พัสด ุ

ตรวจรับพัสด ุ
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.4 การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  

 

1.2 ให้รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
ถ้ามีเหตุที่ท าให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาขยายเวลา
ให้ตามความจ าเป็น 
2. กรณีงานจ้างก่อสร้าง 
   2.1 ตรวจสอบคุณวุฒิของผู้ควบคุมงาน
ก่อสร้างของผู้รับจ้างให้เป็นไปตาม กฎหมาย
ว่าด้วยการควบคุม 
   2.2 ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของ
ผู้รับจ้าง และเหตุการณ์แวดล้อมท่ีผู้ควบคุม
งานของหน่วยงานของรัฐรายงาน โดย
ตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียดและ
ข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลงทุกสัปดาห์ 
รวมทั้งรับทราบหรือพิจารณาการสั่งหยุด
งาน หรือพักงานของผู้ควบคุมงานแล้ว
รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อ
พิจารณาสั่งการต่อไป   
 2.3 ออกตรวจงานจ้าง ณ สถานที่ท่ีก าหนด
ไว้ในสัญญาหรือท่ีตกลงให้ท างานจ้างนั้นๆ 
ตามเวลาที่เหมาะสมและเห็นสมควร และ
จัดท าบันทึกผลการออกตรวจงานจ้างนั้นไว้
เพื่อเป็นหลักฐานด้วย 
 

     

3 
วัน
ท า
การ 



 

153 

3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.4 การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 .4 เมื่อตรวจเห็นว่าเป็นการถูกต้อง
ครบถ้วนเป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด
และข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว 
ให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วนตั้งแต่
วันท่ีผู้รับจ้างส่งงานจ้างนั้น และให้ท า
ใบรับรองผลการปฏิบัติงานท้ังหมดหรือ
เฉพาะงวดแล้วแต่กรณี โดยลงช่ือไว้เป็น
หลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบให้แก่ผู้รับ
จ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าท่ี 1 ฉบับ เพื่อท า
การเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิก
จ่ายเงินของหน่วยงานของรัฐ และรายงาน
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 
2.5 ในกรณีที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
เห็นว่าผลงานท่ีส่งมอบท้ังหมดหรืองวดใดก็
ตามไม่เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด
และข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง ให้
รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีเพื่อทราบหรือสั่งการ แล้วแต่กรณี 
2.6 ให้รายงานผลการพิจารณาต่อ หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
ถ้ามีเหตุที่ท าให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาขยายเวลา
ให้ตามความจ าเป็น 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา 3.2.1.4 การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

17 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
18 

 1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

- เมื่อสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างในแต่
ละโครงการ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการ
บันทึกรายงานผลการพิจารณา รายละเอียด
วิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างพร้อมทั้ง
เอกสารหลักฐานประกอบตามข้อ 16 แห่ง
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
รวบรวมเอกสารและขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
จากผู้มีอ านาจ เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว ให้จัดท า
ใบขอเบิกเงิน ส่งผู้ตรวจสอบตั้งแต่ขออนุมัติ
ซื้อหรือจ้าง  สัญญาหรือข้อตกลง ส่งของ  
ตรวจรับ แจ้งหนี้ และอนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
โดยบันทึกในระบบ 
 
 
 
 
 
 

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

ตรวจสอบจาก
ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 
-ระเบียบ
กรุงเทพมหานครฯ 

เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าหน้าท่ี 

-บันทึก
รายงานผล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

-หนังสือ 
 รายงาน 
-แบบฟอร์ม  
 ตามระบบ 

 
 
 

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

บันทึกรายงานผล 
การพิจารณา 

 

 

 

การเบิกจ่าย 
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3.2 กระบวนการพัสดุ > 3.2.2 กระบวนการย่อยการเบิกพัสดุและการจัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 
 
 
 

 
2 
 
 
 

 
3 
 
 
 
 
4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 

1 วัน 

 
ตรวจสอบรายการและรหัสพัสดุที่ขอ
เบิกของทุกฝ่าย เพื่อแยกเบิกตาม
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 
จัดท าใบเบิกจากระบบ MIS โดยเข้า
ระบบคลังพัสดุกลาง พร้อมใบเบิกจ่าย
สิ่งของจากคลังพัสดุกลาง เสนอหัวหน้า
ฝ่ายการคลัง และผู้อนุมัต ิ
 
1. น าใบเบิกท่ีได้รับอนุมัติแล้วไปเบิก
พัสด ุ
2. ตรวจสอบพัสดุกับใบเบิกพัสดุให้
ตรงกัน 
 
น าใบจ่ายพัสดุกลับหน่วยงาน 

 
พัสดุที่ขอเบิกครบถ้วน
ถูกต้อง 
 
 

” 
 
 
 
 
” 
 
 
 
 
” 
 

 
ตรวจสอบจากใบ
ขอเบิกพัสดุ กับ
พัสดุที่ได้รับ 
 

” 
 
 
 
 
” 
 
 
 
 
” 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

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

 
ค าสั่งที่เกี่ยวข้อง และ
แนวทางการเบิกพัสดุจาก
คลังพัสดุกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับเรื่องรายการเบิกพัสดุ
ของทุกฝ่ายการเบิกเงิน 

เบิกพัสดุจาก 

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ท าใบขอเบิกในระบบ MIS 

น าใบจ่ายพัสดุกลับ
หน่วยงาน 
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3.2 กระบวนการพัสดุ > 3.2.2 กระบวนการย่อยการเบิกพัสดุและการจัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
5 
 
 
 
 
 
 
6 
 
 
 
 
 
7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. น าพัสดุมาเก็บรักษาไว้แยกเป็น
ประเภท 
2. จัดท าบัญชีคุมในระบบ MIS 
3. จัดท าทะเบียนคุมตามแบบฟอร์ม
ทะเบียนคุมพัสด ุ
4. จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
 
1. ตรวจสอบลายมือช่ือผู้เบิก, ผู้รับ, 
ผู้จ่าย, ผู้สั่งจ่าย 
2. จัดเตรียมพัสดุพร้อมที่จะจ่าย 
3. จ่ายพัสดุตามใบเบิกที่ได้รับแจ้ง 
 
1. น าใบเบิกท่ีจ่ายพัสดุแล้วมาตัดยอด 
บัญชีคุมพัสดุ คงเหลือให้เป็น 
ปัจจุบัน 
2. ส่งส าเนาใบเบิกพัสดุคืนให้แต่ละ 
ฝ่ายที่ขอเบิกเพื่อเก็บไว้เป็น 
หลักฐาน 

 
 
 
พัสดุที่เก็บรักษาตรง
ตามระบบ MIS และ
บัญชีคุมพัสดุ 
 
 
 
 
พัสดุที่น าจ่ายถูกต้อง
ตรงตามใบแจ้งเบิก 
 
 
 
ยอดคงเหลือของพัสดุ
ถูกต้องตามบัญชีคุม
พัสด ุ

 
 
 
ตรวจสอบจากใบ
ขอเบิกพัสดุ กับ
บัญชีคุมในระบบ 
MIS และบัญชีคุม
ตามแบบฟอร์ม 
 

 
” 
 
 
 
 
” 
 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ทะเบียนคุม
พัสด ุ

 
 
 
 
 
 

ใบเบิกพัสดุ
จากระบบ 

MIS 
 
 

ใบเบิกพัสดุ
จากระบบ 

MIS 
 

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

 

ตัดยอดบัญช ี

คุมพัสด ุ

การเก็บรักษาพัสด ุ

เตรียมการจ่าย 

และจ่ายพัสด ุ
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3.2 กระบวนการพัสดุ > 3.2.3 กระบวนการย่อยทรัพย์สิน 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

10 วัน 
 
 
 
 

 
1. ตรวจสอบวิธีการได้มาของทรัพย์สิน 
2. ลงรับในระบบ MIS 
 
 
 
 
 
น าเอกสารการได้มาพร้อมเอกสารการ
รับทรัพย์สินในระบบ MIS  มาใส่ข้อมูล
ทรัพย์สินลงในแผ่นการ์ดแยกเป็นปีท่ีรับ 
, รายการ, ประเภท 
 
 
 
1. ท ารายงานการเคลื่อนไหวของ
ทรัพย์สินที่เพิ่มขึ้น/ลดลงและค่าเสื่อม
ราคารายไตรมาส 
2. ยืนยันยอดร่วมกับเจ้าหน้าที่บัญชี 

 
การลงรับทรัพย์สิน ใน
ระบบ MIS และแผ่น
การ์ดถูกต้องครบถ้วน 
 
 
 

” 
 
 
 
 
 
 

 
- บันทึกค่าเสื่อมราคา
และจัดท ารายงาน
ถูกต้อง 
- ส่งส านกัการคลัง
ภายในก าหนด 
 
 
 
 
 

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

 
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
เจ้าหน้าท่ีบัญชี 

 
ตามแบบฟอร์ม

ที่ กทม.
ก าหนด 

 
 
 
 

ทะเบียน
ทรัพย์สิน 

 
 
 
 
 

ตามแบบฟอร์ม
ที่ กทม.
ก าหนด 

 

 
- ระบบ MIS  
- บันทึกอนุมัติ 
- ทะเบียนรับทรัพย์สิน 
- ส าเนาใบตรวจรับพัสด ุ
- ส าเนาหน้าฎีกา 
 
 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
หนังสือสั่งการและ
แนวทางปฏิบัติในการ
ตรวจสอบยืนยันข้อมูล
ทรัพย์สิน 

 

การรับทรัพย์สิน 

การจัดท าทะเบียน 

คุมทรัพย์สิน 

การตรวจสอบยืนยัน 

ข้อมูลทรัพย์สินรายไตรมาส 
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3.2 กระบวนการพัสดุ > 3.2.3 กระบวนการย่อยทรัพย์สิน 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
4 
 
 
 
 
 
 
5 
 
 
 
 
 
6 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

 
 

10 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 
 

 
1. ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้น
ปีงบประมาณให้แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการ
ตรวจสอบพัสดุ (ซึ่งมิใช่เจ้าหน้าท่ี) เพื่อท า
หน้าท่ีตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสด ุ
2. ยืนยันยอดร่วมกับเจ้าหน้าที่บัญช ี
3. จัดท ารายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 
4. ส่งส าเนารายงานให้ สตง. 
1. คณะกรรมการควบคุมรักษาทรัพย์สิน/
ตรวจสอบทรัพย์สินชองหน่วยงานว่ามีอยู่
ครบถ้วนตามทะเบียนทรัพยส์ินหรือไม ่
2. จัดท ารายงานส่งปลัดกรุงเทพมหานคร 
 
 
1. แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
2. ท าการประเมินราคาทรัพย์สินเพื่อเสนอ
ขอรับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 
(การจ าหน่ายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงอนุโลม
ใช้วิธีการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตาม 
ม.56 (2) (ข) 
 
 

 
- พัสดุคงเหลือถูกต้อง 
- บันทึกค่าเสื่อมราคาและ
จัดท ารายงานถูกต้อง 
- ส่งรายงานภายในก าหนด 
 
 
 
 
- ทรัพย์สินที่มีอยู่จริงตรวจ
ตามทะเบียนคุม 
- บันทึกค่าเสื่อมราคาและ
จัดท ารายงานถูกต้อง 
- ส่งรายงานภายในก าหนด 
 
1. มีการจัดท าค าสั่ง 
2. การปะเมินราคาทรัพย์สิน
มีความเหมาะสมกับสภาพ
และราคาที่ซื้อขายกันทั่วไป
ตามท้องตลาด 

 

 
ตรวจสอบจาก
ทรัพย์สินที่ได้มา 
กับทรัพย์สินใน
ระบบ MIS และ
ทรัพย์สินในแผ่น
การ์ด 
 

 
” 

 
 
 
 
 
-คณะกรรมการลง
นามครบถ้วน 
- มีเอกสาร
ประกอบการ
ประเมินราคา 

  
เจ้าหน้าท่ี
พัสด ุ
เจ้าหน้าท่ี
บัญช ี
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี
พัสด ุ
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี
พัสด ุ

 
ตาม
แบบฟอร์มที่
กทม.ก าหนด 
 
 
 
 
 
ตาม
แบบฟอร์มที่
กทม.ก าหนด 
 
 
 
ตามแบบท่ี
กทม.ก าหนด 

 

 
ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
 
 
 
 
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การทรัพย์สิน พ.ศ.
2538 
 
 
1. พรบ.การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
2. ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
3. แนวทางการจ าหน่าย
ทรัพย์สินของ กทม. 

 

การตรวจสอบ 

พัสดุประจ าป ี

การตรวจสอบ 

ทรัพย์สินประจ าป ี

 

การด าเนินการจ าหน่าย
ทรัพย์สินช ารุด 
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3.2 กระบวนการพัสดุ > 3.2.3 กระบวนการย่อยทรัพย์สิน 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดช
อบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
7 
 
 
 
 
 
 
 
 
8 
 
 
 
 
 
9 
 
 
 
 
 

 

  
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
1. ขออนุมัติจ าหน่ายทรัพย์สินช ารุด 
พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการขายทอดตลาด 
2. จัดท าประกาศขายทอดตลาด 
 
 
 
 
 
 
1. ปิดประกาศที่หน่วยงาน  
2. ส่งประกาศให้ผู้มีอาชีพซื้อพัสดุโดยตรง
หรือทางไปรษณีย์ลงทะเบียนให้มากท่ีสุด 
3. กรณีพัสดุมีราคาขั้นต่ ารวมกันเกิน 
50,000 บาท ให้ส่งประกาศไปกอง
ประชาสัมพันธ์เพิ่มด้วย 
1. เมื่อได้ตัวผู้ชนะการประมูลแล้วให้ ส่ง
มอบทรัพย์สินหรือขนย้ายไม่เกิน 5 วัน 
หากเกินต้องท าสัญญา   
2. น าเงินขายทอดตลาดส่งเป็นรายได้
กรุงเทพมหานคร 

 
 

1. ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัต ิ
2. ลงนามประกาศก าหนด
วันเวลาด าเนินการถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 

ไม่น้อยกว่า 20 วันก่อนวัน
ขายทอดตลาด  

 
 
 
 

ผู้ประมูลได้ขนย้ายทรัพย์สิน
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

 
 
ตรวจสอบการ
ด าเนินการตาม
ขั้นตอนของ
ระเบียบและ
แนวทางปฏิบัต ิ
 
 
 
 
มีการปิดประกาศ
ครบถ้วนตามที่
ก าหนด 
 
 
 
ติดตามจาก
รายงานของ
คณะกรรมการ 
ขายทอดตลาด 

 
 
เจ้าหน้าท่ี
พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี
พัสด ุ
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี
พัสด ุ

 
 

ตามแบบท่ีกทม.
ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ีกทม.
ก าหนด 

 
 
 

 
ตามแบบท่ีกทม.

ก าหนด 

 
 
1. พรบ.การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ      
พ.ศ.2560 
2. ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
3. แนวทางการจ าหน่าย
ทรัพย์สินของ กทม. 

ขออนุมัติจ าหน่าย 

ทรัพย์สินช ารุด 

ประกาศขายทอดตลาด 

วันขายทอดตลาด 
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3.2 กระบวนการพัสดุ > 3.2.3 กระบวนการย่อยทรัพย์สิน 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดช
อบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 

 
 
 
แจ้งทุกฝ่ายและโรงเรียนที่จ าหน่าย
ทรัพย์สินให้ ตัดจ าหน่ายออกจากบัญชีคุม
ทั้งในระบบ MIS และแผ่นการ์ด 
 
 
 
 
 
 
 
เมื่อจ าหน่ายทรัพย์สินเรียบร้อยแล้ว ให้ท า
รายงาน ผลต่อ 
1. ผู้แต่งตั้งทราบ 
2. รายงาน ส านักการคลัง 
3. รายงานส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
 
 
 
 
 

 
 
 

ตัดจ่ายทรัพย์สินออกจาก
ระบบ MIS และลงทะเบียน

คุมทรัพย์สิน(แผ่นการ์ด)
ถูกต้องตามทรัพย์สินที่

จ าหน่าย 
 
 
 
 
 

จัดท ารายงานการ 
จ าหน่ายทรัพย์สิน ส่ง

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องภายใน
ก าหนด 

 

 
 
 
ตรวจสอบจาก
รายการทรัพย์สิน
ที่จ าหน่ายกับบัญชี
คุมพัสดุทั้งใน
ระบบ  MIS และ
แผ่นการ์ด 
 
 
 
 
หลักฐานการน าส่ง
รายงาน 
 

 
 
 
เจ้าหน้าท่ี
พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี
พัสด ุ
 
 
 
 
 

 
 
 

ตามแบบท่ีกทม.
ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ีกทม.
ก าหนด 

 

 
 
 
1. พรบ.การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ    
พ.ศ.2560 
2. ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
3. แนวทางการจ าหน่าย
ทรัพย์สินของ กทม. 
” 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผลการ
จ าหน่ายทรัพย์สิน 

ลงจ่ายทรัพย์สิน 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

1 3 วนั 1. รับแจ้งปฏิทินงบประมาณจากส านักงบ ทุกส่วนราชการจัดท าค าขอ - ตรวจสอบ เจ้าหน้าที่ แบบค าขอต้ัง  - คู่มือปฏิบัติ
ประมาณ กทม. งบประมาณตามหลักเกณฑ์ จากแบบค าขอ ฝ่ายการคลัง งบประมาณ การงบประมาณ
2. แจ้งก าหนดปฏิทินงบประมาณให้ส่วนราชการ และวธิกีารทีส่ านักงบ ต้ังงบประมาณ (ง. 101 -  - ปฏิทิน
ต่างๆส่งค าของบประมาณประจ าปีภายใน ประมาณ กทม. ก าหนด (ง.101 - ง. 113) งบประมาณ
ก าหนด และส่งค าของบประมาณ ง. 113)  - หนังสือแจ้ง
3.แจ้งหลักเกณฑ์และวธิกีารจัดท าให้ ตาม วนั เวลา ทีฝ่่ายการคลัง หลักเกณฑ์การ
ส่วนราชการในหน่วยงานทราบ ก าหนด จัดท าค าของบ
4.ฝ่ายการคลังจัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ ประมาณรายจ่าย
พิจารณาค าของบประมาณของหน่วยงาน  - ค าส่ังแต่งต้ัง

คณะกรรมการฯ
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 

2 20 วนั 1. จัดท าค าขอประมาณรายจ่ายประจ าปีของ จัดท าค าของบประมาณ - ตรวจสอบ เจ้าหน้าที่ แบบค าขอต้ัง เร่ืองวธิกีาร
ฝ่ายการคลัง รายจ่ายประจ าปี มีเหตุผล จากแบบค าขอ ฝ่ายการคลัง งบประมาณ งบประมาณ
2. รวบรวมค าของบประมาณประจ าปี ความจ าเป็นชัดเจน เอกสาร ต้ังงบประมาณ (ง. 101 - พ.ศ. 2529
ของทุกส่วนราชการ ครบถ้วนถูกต้องตามหลัก (ง.101 - ง. 113) และฉบับแก้ไข
3. ตรวจสอบค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี เกณฑ์ ทีส่ านักงบประมาณ ง. 113) เพิม่เติม
ตามหลักเกณฑ์ทีส่ านักงบประมาณ กทม. กทม. ก าหนด
ก าหนด

3.3. กระบวนการงบประมาณ > 3.3.1 กระบวนการย่อยการจัดท างบประมาณ

ส านักงบประมาณ 
กทมแจ้งปฏิทิน

งบประมาณ

จัดท าค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี

161



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

3 2 วนั  - เสนอค าขอต้ังงบประมาณให้คณะกรรมการ คณะกรรมการพิจารณา -ตรวจสอบราย เจ้าหน้าที่ แบบค าขอต้ัง  - เอกสารค าขอ

พิจารณาค าของบประมาณของหน่วยงาน ค าของบประมาณของ งานผลการ ฝ่ายการคลัง งบประมาณ    ต้ังงบประมาณ

พิจารณาตามหลักเกณฑ์ทีส่ านักงบประมาณ หน่วยงาน พิจารณาตาม ประชมุของ (ง.101 -  - รายงาน

กรุงเทพมหานคร ก าหนด หลักเกณฑ์ทีส่ านักงบ คกก. และแบบ ง. 113)    การประชุม

ประมาณ กทม. ก าหนด ค าขอต้ังงปม. - ข้อบัญญัติกรุง

(ง.101-ง.113) เทพมหานคร เร่ือง

4 2 วนั  - บันทึกค าขอต้ังงบประมาณในระบบ MIS บันทึกตามขั้นตอน - ตรวจสอบ เจ้าหน้าที่ แบบค าขอต้ัง วธิกีารงบประมาณ

ระบบ MIS ค าขอต้ัง ฝ่ายการคลัง งบประมาณ พ.ศ. 2529 และ

งบประมาณ และเจ้าหน้าที่ (ง.101 - ฉบับแก้ไขเพิม่เติม

ตามระบบ MIS ทุกส่วนราชการ ง. 113)  -  หลักเกณฑ์ที่

ส านักงบประมาณ

5 5 วนั  - พิมพ์ค าขอต้ังงบประมาณจากระบบ MIS ส่งค าของบประมาณ - ตรวจสอบ เจ้าหน้าที่ แบบค าขอต้ัง กทม. ก าหนด

และจัดท าหนังสือส่งค าขอต้ังงบประมาณ เสนอ ภายในก าหนด หนังสือส่ง ฝ่ายการคลัง งบประมาณ

หัวหน้าหน่วยงาน ลงนาม รวบรวมส่ง ค าขอต้ังงปม. (ง.101 - ง.113)

ส านักงบประมาณ กทม. รายจ่าย -เอกสารราย

ประจ าปีภายใน ละเอยีดการขอ

ก าหนด งบประมาณ 

ตามหลักเกณฑ์

ที่ส านกังบประมาณ กทมก าหนด

3.3. กระบวนการงบประมาณ > 3.3.1 กระบวนการย่อยการจัดท างบประมาณ

บันทึกค าขอตั้ง
งบประมาณในระบบ

MIS

จัดพิมพ์ค าขอตั้งงบประมาณ
และรวบรวมส่ง

ส านักงบประมาณ กทม.

ประชุมพิจารณาค าขอ
งบประมาณรายจ่าย

ประจ าปี
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

6 2 วนั  - น าร่างข้อบัญญัติงบประมาณจากส านัก ความถูกต้องตามค าของบ ตรวจสอบร่าง เจ้าหน้าที่ -ร่างข้อบัญญัติ

งบประมาณกทม.มาตรวจสอบความถูกต้อง ประมาณของหน่วยงาน ข้อบัญญัติให้ ฝ่ายการคลัง งบประมาณ

ตรงตามงบ และเจ้าหน้าที่ รายจ่ายประจ า

ประมาณตาม ทุกส่วนราชการ ปี

ค าขอ

7 ตามที่  - จัดเตรียมข้อมูลรายละเอียดต่าง ๆ และสถิติ เอกสารประกอบการชี้แจง - มีการจัด เจ้าหน้าที่ แบบค าขอต้ัง  - เอกสารค าขอ

ก าหนด รายจ่าย สถิติการจัดเก็บรายได้ เพือ่ประชุมชี้แจง ครบถ้วน ตามทีส่ านักงบ เตรียมข้อมูล ฝ่ายการคลัง งบประมาณ    ต้ังงบประมาณ

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

ปฏิทิน งบประมาณ สภา กทม.และคณะอนุกรรมการ กรุงเทพมหานครก าหนด ครอบคลุม ทุกส่วนราชการ ง.113)    การประชมุ

งบประ พิจารณางบประมาณ ภารกิจทีรั่บ - เอกสารประ -ร่างขอ้บญัญติั

มาณ ผิดชอบ พร้อม กอบการชี้แจง งบประมาณรายจา่ย

ชี้แจง งบประมาณ ประจ าปี

- หนงัสือแจง้การจดั

เตรียม เอกสารจาก

สภากรุงเทพมหานคร

3.3. กระบวนการงบประมาณ > 3.3.1 กระบวนการย่อยการจัดท างบประมาณ

เตรียมข้อมูลรอ
การประชุมชี้แจง

ตรวจสอบร่างข้อบัญญตัิ
งบประมาณรายจ่าย
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

2 วนั 1. แจ้งข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี - ลงทะเบียนคุมงบประมาณ - ตรวจสอบจาก เจ้าหน้าที่  - - ข้อบัญญัติงบ

1 ให้ทุกส่วนราชการทราบ ครบถ้วนถูกต้อง ทะเบียนคุมงบ ฝ่ายการคลัง ประมาณรายจ่าย

2.บันทึกวงเงินงบประมาณทีไ่ด้รับอนุมัติ ประมาณราย ประจ าปี

ในทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย แยกตาม จ่ายและตาม - แนวทางปฏิบัติ

แผนงาน งาน โครงการและหมวดรายจ่าย ระบบ MIS เกี่ยวกับการบริหาร

  1 วนั 3 .แจ้งแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหาร งบประมาณ

งบประมาณรายจ่ายประจ าปีให้ทุกส่วนราชการ รายจ่ายประจ าปี

ทราบและถือปฏิบัติ - หนังสืออนุมัติ

2 1-2 วนั 1. รับหนังสือแจ้งความประสงค์ขอเงิน - เงินประจ างวดทีไ่ด้รับ -ตรวจสอบหนัง เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม เงินประจ างวด

ประจ างวดของทุกส่วนราชการ(ยกเวน้การขอ อนุมัติเป็นไปตามทีก่ าหนด สืออนุมัติเงิน ฝ่ายการคลัง ง..301 ข - ทะเบียนคุม

อนุมัติเงินประจ างวดอัตโนมัติ) ในแนวทางปฎิบัติเกี่ยวกับ ประจ างวด และเจ้าหน้าที่ ง. 302 ข ประมาณรายจ่าย

2.จัดท าหนังสืออนุมัติเงินประจ างวด (ยกเวน้การ การบริหารงบประมาณ จากส านักงบ ทีเ่กี่ยวข้อง ง. 202 - หนังสือแจ้งทุก

ขออนุมัติเงินประจ างวดอัตโนมัติ)ตามความต้องการ รายจ่ายประจ าปี ประมาณ กทม. ส่วนราชการ

ของส่วนราชการพร้อมบันทึกMISและพิมพ์แบบ การลงทะเบียน

ง.301ขและแบบง.302ข (ส าหรับหมวดค่า คุมงบประมาณ

ค่าครุภัณฑ์ทีดิ่นและส่ิงก่อสร้างหมวดเงินอุดหนุน และระบบ MIS

และหมวดรายจ่ายอื่น) เสนอหัวหน้าหน่วยงาน

ลงนามและรวบรวมเอกสารตามทีส่ านักงบ

ประมาณก าหนด ส่งส านักงบประมาณ กทม. "

3.3. กระบวนการงบประมาณ > 3.3.2 กระบวนการย่อย การบริหารงบประมาณ

รับข้อบัญญตัิ
งบประมาณรายจ่าย

ประจ าปี

การขออนุมัติเงินประจ างวด
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

1 วนั 3.เมื่อได้รับอนุมัติเงินประจ างวด บันทึกรายการ

อนุมัติในทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่ายและ

แจ้งทุกส่วนราชการทีเ่กี่ยวข้อง

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

งบประมาณของทุกส่วนราชการ จ่ายเป็นไปตามทีก่ าหนด หนงัสืออนมุติัโอน ฝ่ายการคลัง ง.303 ข ประมาณรายจ่าย

2. กรณีส านักงบประมาณกรุงเทพมหานครแจ้ง ในแนวทางปฎิบัติเกี่ยวกับ งบประมาณจาก และเจ้าหน้าที่ ง. 202 ประจ าปี

การโอนอัตโนมัติ ให้บันทึกในทะเบียนคุม การบริหารงบประมาณ ส านกังบประมาณ ทีเ่กี่ยวข้อง - แนวทางปฏิบัติ

งบประมาณรายจ่ายและแจ้งทุกส่วนราชการ รายจ่ายประจ าปี - การลงทะเบยีน เกี่ยวกับการบริหาร

ทีเ่กี่ยวข้อง คุมงบประมาณ งบประมาณราย

3.จัดท าหนังสือขออนุมัติโอนงบประมาณรายจ่าย และระบบ MIS จ่ายประจ าปี 

ตามความต้องการของทุกส่วนราชการ  - หนังสือ

พร้อมบันทึกระบบMISและพิมพ์แบบ ง.303ข อนุมัติโอน

เสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนาม รวบรวมเอกสาร งบประมาณ

ตามทีส่ านักงบประมาณ กทม.ก าหนดส่งส านัก  - ทะเบียนคุม

ส่งส านักงบประมาณ กทม.  - งบประมาณ

1 วนั 4. เมื่อได้รับอนุมัติโอนงบประมาณแล้วให้บันทึก รายจ่าย

รายการโอนเงินในทะเบียนคุมงบประมาณ  - หนังสือแจ้ง

รายจ่ายและแจ้งทุกส่วนราชการทีเ่กี่ยวข้อง ทุกส่วนราชการ

3.3. กระบวนการงบประมาณ > 3.3.2 กระบวนการย่อย การบริหารงบประมาณ

การโอนงบประมาณรายจา่ย
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

4 1-2 วนั 1. รับหนังสือแจ้งความประสงค์เปล่ียนแปลง - การเปล่ียนแปลงงบ -ตรวจสอบ เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม - ข้อบัญญัติงบ

ของทุกส่วนราชการ ประมาณเป็นไปตามที่ หนังสืออนุมัติ ฝ่ายการคลัง ง.304 ข ประมาณรายจ่าย

2.จัดท าหนังสือขออนุมัติเปล่ียนแปลงราย ก าหนดในแนวทางปฎิบัติ เปล่ียนแปลง และเจ้าหน้าที่ ง. 202 ประจ าปี

ละเอียดรายการในงบประมาณรายจ่ายตามความ เกี่ยวกับการบริหาร จากส านักงบ ทีเ่กี่ยวข้อง - แนวทางปฏิบัติ

ต้องการของส่วนราชการ พร้อมบันทึกระบบMIS งบประมาณรายจ่ายประจ าปี ประมาณ กทม. เกี่ยวกับการบริหาร

 พิมพ์แบบ ง.304 ข เสนอหัวหน้าหน่วยงาน การลงทะเบียน งบประมาณฯ

ลงนาม และรวบรวมเอกสารตามทีส่ านักงบ คุมงบประมาณ - หนังสืออนุมัติ

ประมาณ กทม.ก าหนด ส่งส านักงบประมาณ และระบบ MIS เปล่ียนแปลงงบ

กรุงเทพมหานคร ประมาณ

1 วนั 3. เมื่อได้รับอนุมัติให้เปล่ียนแปลงงบประมาณ - ทะเบียนคุมงบ

แล้ว ให้บันทึกรายการเปล่ียนแปลงในทะเบียน ประมาณรายจ่าย

คุมงบประมาณรายจ่ายและแจ้งทกุส่วนราชการ - หนังสือแจ้งทุก

ทีเ่กี่ยวข้อง ส่วนราชการ

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

ชองทุกส่วนราชการ เป็นไปตามแนวทางปฏิบัติ อนุมัติจัดสรรเงิน ฝ่ายการคลัง บริหารงบประมาณ

2.จัดท าหนังสือขออนุมัติจัดสรรเงินพร้อมแนบ เกี่ยวกับการบริหารงบประ จากส านักงบ และเจ้าหน้าที่ - หนังสืออนุมัติ

เอกสารทีส่ านักงบประมาณก าหนดเสนอหัวหน้า มาณรายจ่ายประจ าปี ประมาณ กทม. ทีเ่กี่ยวข้อง จัดสรรเงิน

หน่วยงานลงนามส่งส านักงบประมาณ กทม. การลงทะเบียน - ทะเบียนคุมงบ

  1 วนั 3.เมื่อได้รับอนุมัติจัดสรรเงินให้บันทึกในทะเบียน คุมงบประมาณ ประมาณรายจ่าย

คุมงบประมาณและแจ้งส่วนราชการทีเ่กี่ยวข้อง และระบบ MIS - หนังสือแจ้งทุก

ส่วนราชการ

3.3. กระบวนการงบประมาณ > 3.3.2 กระบวนการย่อย การบริหารงบประมาณ

การเปลีย่นแปลง 
งบประมาณ
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

6 10 วนั 1. แจ้งทุกส่วนราชการตรวจสอบงบประมาณ การกันเงินไวเ้บิกเหล่ือมปี - ตรวจสอบ เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม - ขอ้บญัญติักรุง

รายการทีไ่ม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันภายในปี ถูกต้องตามข้อบัญญัติ ใบขอกนัเงิน ฝ่ายการคลัง แบบที่ ก เทพมหานคร เร่ือง

งบประมาณ(ตามระเบียบ) พร้อมจัดท า แบบ ก กรุงเทพมหานคร และ แบบ ก และเจ้าหน้าที่ แบบที่ ข วิธีการงบประมาณ

และรายงานสรุปรายการกันเงินไวเ้บิกเหล่ือมปีฯ ระเบยีบที่เกีย่วข้อง แล้วเสร็จ ทีเ่กี่ยวข้อง พ.ศ.2529 และ

(แบบ ข) ด้วยระบบ MIS 2 ตามเวลาทีก่ าหนด ฉบบัแกไ้ขเพิ่มเติม

- ระเบยีบกรุงเทพ

5 วนั 2. จัดพิมพ์แบบรายงานสรุปรายการกันเงิน มหานครว่าด้วย

ไวเ้บิกเหล่ือมปีฯ (แบบ ข) ในระบบ MIS 2 การรับเงิน การเบกิ

ในภาพรวมทัง้หน่วยงาน เสนอหัวหน้าหน่วยงาน จา่ยเงิน  ฯลฯ

ลงนามและส าเนาส่งกองการเงิน ส านักการคลัง พ.ศ. 2555

- ตามระบบ MIS

5 วนั 3. เมื่อหัวหน้าหน่วยการคลังและหัวหน้า

หน่วยงานลงนามแล้ว ให้บันทึกรายการกันเงิน

ในทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่ายและแจ้ง

ส่งนราชการทีเ่กี่ยวข้อง

(ทัง้นี้

ต้องไม่

เกิน 30

ก.ย.)

3.3. กระบวนการงบประมาณ > 3.3.2 กระบวนการย่อย การบริหารงบประมาณการขออนุมัติจัดสรรเงิน

การกันเงินไว้
เบิกเหลื่อมปีแบบมีหนี้

ผูกพัน 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

6 1 วนั 1. รับหนังสือแจ้งก าหนดการกันเงินไวเ้หล่ือมปี การกันเงินไวเ้บิกเหล่ือมปี - ตรวจสอบหนงั เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม - ขอ้บญัญติักรุง

จากส านักงบประมาณ กรุงเทพมหานคร ถูกต้องตามข้อบัญญัติ สืออนมุติัใหก้นัเงิน ฝ่ายการคลัง ที่ส านกังบ เทพมหานคร เร่ือง

กรุงเทพมหานคร และ จากส านกังบ ประมาณกรุงเทพ วิธีการงบประมาณ

10 วนั 2. แจ้งทุกส่วนราชการตรวจสอบงบประมาณ ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง แล้วเสร็จ ประมาณ กทม. มหานครก าหนด พ.ศ.2529และ

รายการทีไ่ม่สามารถก่อหนี้ได้ทันภายในปีงบ ตามเวลาทีก่ าหนด ทะเบยีนคุมงบ แบบ ก ฉบบัที่แกไ้ขเพิ่มเติม

ประมาณ(ตามระเบียบ) พร้อมจัดท ารายงาน ประมาณ และ แบบ ข - ตามระบบ MIS

รายการที่ขออนุมัติเบกิเหล่ือมปี(อ านาจ ผว.กทม.) ตามระบบ MIS

และใบสรุปรายการ โครงการทีข่ออนุมัติกันเงิน

ไว้เบกิเหล่ือมปี(อ านาจ ผว.กทม.)ตามหลักเกณฑ์ 

ทีส่ านักงบประมาณ กทม.ก าหนดส่งฝ่ายการคลัง

5 วนั 3. จัดท าหนังสือขออนุมัติกันเงินงบประมาณ

พร้อมรวบรวมแบบรายงานตามข้อ 2 เสนอ

หัวหน้าหน่วยงานลงนาม ส่งส านักงบประมาณ

 กรุงเทพมหานคร                         

5 วนั 4. เมื่อได้รับอนุมัติให้กันเงินเหล่ือมปี

(ทัง้นี้ งบประมาณ จากผู้วา่ราชการกรุงเทพมหานคร

ต้องไม่ ให้จัดท า แบบ ก และรายงานสรุปการกันเงิน

เกิน 30 ไวเ้บิกเหล่ือมปีฯ (แบบ ข) ด้วยระบบ MIS 2

ก.ย.) ส่งกองการเงิน ส านักการคลัง

3.3. กระบวนการงบประมาณ > 3.3.2 กระบวนการย่อย การบริหารงบประมาณ

การกันเงินไว้เบิกเหลื่อม
ปีแบบไม่ก่อหนีผู้กพัน
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

6 5 วนั 1. แจ้งทุกส่วนราชการทีไ่ม่สามารถก่อหนี้ การกันเงินไวเ้บิกเหล่ือมปี - ตรวจสอบ เจ้าหน้าที่ แบบ ค ผว.กทม. - ขอ้บญัญติักรุง

ผูกพันได้ทันภายใน 31 มีนาคม ให้จัดท า ถูกต้องตามข้อบัญญัติ ใบขอกนัเงิน ฝ่ายการคลัง เทพมหานคร เร่ือง

แบบ ค ผว.กทม. ส่งฝ่ายการคลังภายในระยะ กรุงเทพมหานคร และ แบบ ค ผว กทม. และเจ้าหน้าที่ วิธีการงบประมาณ

เวลาทีก่ าหนด ระเบยีบที่เกีย่วข้อง แล้วเสร็จ ทีเ่กี่ยวข้อง พ.ศ.2529 และ

3 วนั 2. ตรวจสอบความถูกต้อง และบันทึกข้อมูล ตามเวลาทีก่ าหนด ฉบบัแกไ้ขเพิ่มเติม

ในระบบ MIS2 พร้อมจัดท าแบบ ค ผว.กทม. - ระเบยีบกรุงเทพ

เสนอเสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนาม ส่ง สงม. มหานครว่าด้วย

1 วนั 3. เมื่อได้รับอนุมัติจาก ผว.กทม. ให้ขยายเวลา การรับเงิน การเบกิ

กอ่หนี้ผูกพนัใหบ้นัทกึลงในทะเบยีนคุมงบประมาณ จา่ยเงิน  ฯลฯ

(ทัง้นี้ พ.ศ. 2555

ต้องไม่ - ตามระบบ MIS

เกิน 31

ม.ีค.ปี

ถัดไป)

3.3. กระบวนการงบประมาณ > 3.3.2 กระบวนการย่อย การบริหารงบประมาณ

การขยายเวลาการ
ก่อหนี้ผูกพัน
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

6 1 วนั 1. รับแจ้งก าหนดการวางฎีกาเบิกจ่ายเงินกัน การกันเงินไวเ้บิกเหล่ือมปี - ตรวจสอบ เจ้าหน้าที่ แบบ ค สภา กทม. - ขอ้บญัญติักรุง

เหล่ือมปี และการขยายเวลาการเบิกจ่ายเงิน ถูกต้องตามข้อบัญญัติ ใบขอกนัเงิน ฝ่ายการคลัง เทพมหานคร เร่ือง

กันเหล่ือมปี จากกองการเงิน ส านักการคลัง กรุงเทพมหานคร และ แบบ ค สภากทม. และเจ้าหน้าที่ วิธีการงบประมาณ

5 วนั 2. แจ้งทกุส่วนราชการที่ไม่สามารถเบกิจ่ายเงินได้ ระเบยีบที่เกีย่วข้อง แล้วเสร็จ ทีเ่กี่ยวข้อง พ.ศ.2529 และ

ทันภายใน 30 ก.ย. ให้จัดท าแบบ ค. สภา กทม. ตามเวลาทีก่ าหนด ฉบบัแกไ้ขเพิ่มเติม

ส่งฝ่ายการคลังภายในระยะเวลาทีก่ าหนด - ระเบยีบกรุงเทพ

3 วนั 3. ตรวจสอบความถูกต้อง และบันทึกข้อมูลใน มหานครว่าด้วย

ระบบ MIS2 พร้อมจัดท า แบบ ค สภา กทม. การรับเงิน การเบกิ

เสนอหวัหน้าหน่วยงานลงนาม แล้วส่งกองการเงิน จา่ยเงิน  ฯลฯ

เพือ่ดรวบรวมเสนอ สภา กทม. พิจารณาอนุมัติ พ.ศ. 2555

1 วนั 4. เมื่อได้รับอนุมัติจาก สภา กทม. ให้ขยายเวลา - ตามระบบ MIS

เบิกจ่ายเงิน ให้บันทึกในทะเทียนคุมงบประมาณ

และแจ้งส่วนราชการทีเ่กี่ยวข้อง

(ทัง้นี้

ต้องไม่

เกิน 30

ก.ย.ปี

ถัดไป)

3.3. กระบวนการงบประมาณ > 3.3.2 กระบวนการย่อย การบริหารงบประมาณ

     การขยายเวลาเบิก
จ่ายเงิน             

(ขยายครั้งท่ี 1)
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

7 1 วนั 1. รับแจ้งก าหนดการวางฎีกาเบิกจ่ายเงินกัน การขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน - ตรวจสอบแบบ เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม - ขอ้บญัญติักรุง

เหล่ือมปีและการขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน จาก ถูกต้องตามข้อบัญญัติ รายละเอียดการ ฝ่ายการคลัง แบบที ่5 ค. เทพมหานคร เร่ือง

กองการเงิน ส านักการคลัง กรุงเทพมหานคร ขอขยายเวลา และเจ้าหน้าที่ วิธีการงบประมาณ

เและระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง เบิกเงินงบ ทีเ่กี่ยวข้อง พ.ศ.2529 และ

5 วนั 2. แจ้งทุกส่วนราชการวางฎีกาเบิกจ่ายเงินกันไว้  แล้วเสร็จตามเวลาทีก่ าหนด ประมาณปี พ.ศ. ฉบบัแกไ้ขเพิ่มเติม

เบิกเหล่ือมปีตามก าหนด และตรวจสอบรายการ เพือ่เบิกจ่ายใน - ระเบยีบกรุงเทพ

ทีข่อกันเงินเหล่ือมปี กรณีไม่สามารถเบิกจ่ายได้ ปีงบประมาณ มหานครว่าด้วย

ทันตามก าหนดเพือ่ด าเนินการขอขยายเวลาเบิก พ.ศ.... การรับเงิน การเบกิ

จ่ายเงิน โดยจัดท าแบบรายละเอียดการขอขยาย แบบที ่5 ค จา่ยเงิน ฯลฯ

เวลาเบิกเงินงบประมาณปี พ.ศ.     เพือ่เบิกจ่าย พ.ศ.2555

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

3 วนั 3. รวบรวมแบบรายละเอียดการขออยายเวลา

เบิกจ่ายเงินตามแบบที ่5คและเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง

จัดท าหนังสือขออนุมัติขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน

และพิมพ์แบบที ่5 ค ในภาพรวมจากระบบMIS

เสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนาม ส่งกองการเงิน

1 วนั 4. เมื่อได้รับอนุมัติให้ขยายเวลาเบิกจ่ายเงินให้

บันทึกในทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย และ

แจ้งทุกส่วนราชการทีเ่กี่ยวข้อง

3.3. กระบวนการงบประมาณ > 3.3.2 กระบวนการย่อย การบริหารงบประมาณ

การขยายเวลา
เบิกจ่ายเงิน
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

ทกุวันที่ 1. เมื่อมีการอนุมัติฎีกาตามระบบ MIS บริหารงบประมาณรายจา่ย - ตรวจสอบจาก  - เจ้าหน้าที่  - แนวทางปฏบิติั

1 มฎีกีา ระบบจะควบคุมงบประมาณโดยอัตโนมัติ มีการ ประจ าปอียา่งมปีระสิทธิ ทะเบียนคุม    ฝ่ายการคลัง เกี่ยวกบัการบริหาร

เบกิจา่ย หักงบประมาณและเมื่อมีส่งคืนจะรับคืนงบ ภาพ สามารถกอ่หนี้ผูกพนั งบประมาณ งบประมาณรายจา่ย

และมกีาร ประมาณ และเบกิจา่ยเงินงบประมาณ และตามระบบ ประจ าป ีและนโย

ส่งคืนงบ 2.น าฎีกาทีอ่นุมัติมาบันทึกลงในทะเบียนคุม ได้ตามที่ก าหนดไว้ เปน็ไปตาม MIS บายของผู้บริหาร

ประมาณ งบประมาณ เป็นรายการหักงบประมาณและบัน แนวทางปฏบิติัเกี่ยวกบัการบริหาร กรุงเทพมหานคร

ทึกรับคืนงบประมาณ เมื่อมีการส่งคืนเงินโดย งบประมาณรายจา่ยประจ าป ี

น าใบน าส่งเงินมาบันทึก และนโยบายของผู้บริหาร

3. ตรวจสอบงบประมาณจากระบบ MIS กรุงเทพมหานคร

เปรียบเทียบกับทะเบียนคุมงบประมาณ

ให้ถูกต้องตรงกันและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ

3.3 กระบวนการงบประมาณ > 3.3.3 กระบวนการย่อย การควบคุมงบประมาณ

การควบคุม
งบประมาณ
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

ทกุเดือน - จัดท ารายงานการใช้จ่ายเงินจากระบบ MIS การกอ่หนี้และการเบกิจา่ยเงิน - ตรวจสอบราย  - เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม แนวทางปฏบิติั

1 เสนอหัวหน้าหน่วยงานทราบและพิจารณา เพือ่ เปน็ไปตามที่กรุงเทพมหานคร งานผลการกอ่หนี้    ฝ่ายการคลัง ง.401 เกี่ยวกบัการบริหาร

เร่งรัดการใช้จ่ายให้เป็นไปตามเป้าหมายที่ ก าหนด ผูกพนั และเบกิ ง.402 งบประมาณรายจา่ย

กรุงเทพมหานครก าหนด จา่ยเงินงบประ ง.403 ประจ าป ี

มาณ ตามระบบ

 MIS อยา่งนอ้ย

เดือนละ 1 คร้ัง

60 วัน - จัดท ารายงานรายจ่ายตามงบประมาณ / รายงานรายจา่ยตามงบประมาณ - ตรวจสอบการ  - เจ้าหน้าที่ ตามแบบราย ระเบียบกรุงเทพ

2 นบัแต่วัน รายงานรายจ่ายงบกลาง ประจ าปี จ าแนกเป็น เสร็จตามก าหนด ใชจ้า่ยงบประมาณ    ฝ่ายการคลัง งานรายจา่ย มหานครวา่ด้วย

ส้ินปี รายจ่ายประจ า/รายจ่ายพิเศษ พร้อมจัดท า จากทะเบยีนคุม ตามงบประมาณ การรับเงิน

งบประ หนังสือส่งรายงานดังกล่าวเสนอหัวหน้า งบประมาณ /งบกลาง ฯลฯ พ.ศ. 2555

มาณ หน่วยงานลงนาม ส่งกองบัญชี ส านักการคลัง เปรียบเทยีบกบั

ระบบ MIS

3.3 กระบวนการงบประมาณ > 3.3.4 กระบวนการย่อย การตดิตามและประเมนิผล

การติดตามและ
ประเมินผล
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

1 3 นาที/ เปน็การรับช าระเงินทกุประเภทจาก ออกใบเสร็จรับเงินใหผู้้มาช าระ  - ตรวจสอบจาก เจ้าหน้าที่ ใบเสร็จ - คู่มือปฏบิติั

รายการ ประชาชนและจากฝ่ายต่าง ๆรวมทัง้รับช าระ เงินได้ถกูต้อง รวดเร็ว ครบถว้น หลักฐานการรับ - ฝ่ายการคลัง รับเงิน ราชการ 

(1วัน) ภาษแีทนหน่วยงานอื่น ตามทีก่รุงเทพมหานครต้องได้รับ ส่งเงินกรุงเทพ - จากระบบ - ข้อปฏบิติังาน

และเปน็ไปตามคู่มือปฏบิติั มหานคร เปน็ MIS ของการรับเงิน

ราชการ ประจ าทกุวัน ด้วยระบบ MIS

2 รับเอกสารทีน่ ามาช าระ เช่น เอกสารการ เอกสารการน าช าระถูกต้อง - ตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ -เอกสารการ "

น าส่ง/ใบน าส่ง/ใบเสร็จรับเงินปกี่อน/ ตรงตามยอดทีก่รุงเทพ การช าระเงินถกูต้อง ฝ่ายการคลัง น าช าระต่าง ๆ

ใบน าการช าระ/ใบแจ้งการประเมิน/ มหานครต้องได้รับ

หนังสือเตือน /Bar Code

3 บนัทกึข้อมูลการรับเงินในระบบ MIS ด าเนินการตามโปรแกรมการ - ตรวจสอบข้อมูล เจ้าหน้าที่ รายงาน "

 - กรณีรับเงินจากประชาชนใหพ้มิพช์ื่อ รับเงินด้วยระบบ MIS ตาม ในระบบ MIS ว่า ประจ าวัน

   นามสกุล/ร้านค้า แนวทางปฏบิติัในคู่มือการ ครบถ้วน ถูกต้อง

 - กรณีรับเงินจากฝ่ายต่าง ๆ ทีใ่ช้ใบน าส่ง ปฏบิติัราชการ ตรงตามเอกสาร

   ใหพ้มิพเ์ลขที ่เล่มที ่พ.ศ. และชื่อส่วน การน าช าระ

   ราชการทีน่ าส่งไว้ด้วย

 - เลือกรหสัประเภทเงินใหถู้กต้อง

3.4. กระบวนการการเงิน > 3.4.1 กระบวนการยอ่ยการรับเงิน

การรับเงิน 

รับเอกสาร
การน าเงินมาช าระ

บันทึกข้อมูล
ประเภทเงินท่ีรับช าระ
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลทีบ่นัทกึ ด าเนินการตามโปรแกรมการ - ตรวจสอบความ เจ้าหน้าที่ - เอกสาร - คู่มือปฏบิติั

4 เมือ่ถูกต้องแล้วใหย้ืนยันในระบบ MIS รับเงินด้วยระบบ MIS ตาม ถูกต้องของข้อมูล ฝ่ายการคลัง การน าช าระ ราชการ 

ส่ังพมิพใ์บเสร็จรับเงิน แนวทางปฏบิติัในคู่มือการ ทีพ่มิพใ์หต้รงตาม -ใบเสร็จรับ - ข้อปฏบิติังาน

ปฏบิติัราชการ ใบน าช าระ เงินจากระ ของการรับเงิน

บบ MIS ด้วยระบบ MIS

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

มอบใบเสร็จรับเงินใหผู้้รับเงิน กระบวนการรับช าระเงิน ครบถ้วนของจ า ฝ่ายการคลัง เงินและราย

ตามข้อปฏบิติัของการรับ นวนเงินทีไ่ด้รับ งานประจ า

เงินด้วยระบบ MIS และความถูกต้อง วนัตามระบบ

-  มีการออกใบเสร็จรับเงิน ของเช็คส่ังจ่าย MIS

ถูกต้องทกุคร้ัง กรุงเทพมหานคร

- ตรวจสอบความ

เรียบร้อยของ

ใบเสร็จรับเงิน

6 5  - ใบสรุปยอดรับเงินประจ าวันทีน่ าฝาก มีความถูกต้อง ครบถ้วนของ - ตรวจสอบความ เจ้าหน้าที่ " "

นาที ธนาคารและพมิพส์รุปรายงานเอกสารที่ กระบวนการรับช าระเงิน ถูกต้องของเอกสาร ฝ่ายการคลัง

(1 วัน) เกี่ยวข้องตามระบบ MIS ตามข้อปฏบิติัของการรับ กับคุ่ฉบบั ใบเสร็จ

เงินด้วยระบบ MIS รับเงินและกระทบ

ยอดใหต้รงกัน

3.4. กระบวนการการเงิน > 3.4.1 กระบวนการยอ่ยการรับเงิน

รับเงิน

พิมพ์ข้อมูล

ตรวจความถูกต้อง
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

7 10 นาที  - คณะกรรมการรับส่งเงินตรวจสอบและเงิน ปฏบิติัถูกต้องตามคู่มือปฏบิติั - ตรวจสอบจาก เจ้าหน้าที่ - ใบน าฝาก - คู่มือปฏบิติั

(1 วัน)    ฝากเข้าบญัชีธนาคารตามทีก่ าหนด ราชการ ณ ศูนย์บริหารราชการ หลักฐานการน า ฝ่ายการคลัง ธนาคาร ราชการ 
ฉับไว ใสสะอาด (BFC) และ เงินฝากธนาคาร
ระเบยีบกรุงเทพมหานครว่า และใบน าส่งเงิน

8 ด้วยการรับเงินฯลฯ พ.ศ.2555 กรุงเทพมหานคร -ใบน าส่งเงิน - ระเบยีบกรุงเทพ

10 นาที  - พมิพร์ายงานใบสรุปการรับเงินประจ าวัน - ตรวจสอบจาก กทม. มหานครว่าด้วย

(1 วัน)   - น าเงินและเอกสารแทนตัวเงินทีจ่ะเก็บ รายงานคณะกรรม -รายงาน การรับเงิน ฯลฯ

   รักษาและรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน การเก็บรักษาเงิน ยอดเงินคง พ.ศ.2555

   ส่งมอบคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน เพือ่ เปน็ประจ าทกุวัน เหลือประ

   ท าการตรวจสอบเมือ่ตรวจสอบถูกต้องแล้ว จ าวันตาม

   ใหน้ าเงินและเอกสารแทนตัวเงินเข้าเก็บ ระบบ MIS

   รักษาในตู้นิรภยัและคณะกรรมการลง

   ลายมือชื่อในรายงาน ปฏบิติัถูกต้องตามคู่มือปฏบิติั - บนัทกึน าส่ง เจ้าหน้าที่ -

9 1 วัน  - หวัหน้าฝ่ายการคลังน ารายงานดังกล่าว ราชการ กองการเงิน สนค. ฝ่ายการคลัง - ระเบยีบกรุงเทพ

   เสนอผู้อ านวยการเขต ระเบยีบกรุงเทพมหานครว่า - บนัทกึน าส่ง มหานครว่าด้วย

3 วัน  - รวบรวมใบน าส่งเงิน ส าเนาใบฝากธนาคาร ด้วยการรับเงิน การเบกิจ่าย ฝ่ายรายได้ ส านัก การรับเงิน ฯลฯ

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

 - ส่งส าเนาใบเสร็จรับเงินภาษปีระจ าวันให้ - จัดท าสรุปรายงานการรับ - บนัทกึน าส่งกลุ่ม - คู่มือการบญัชี

   ฝ่ายรายได้ จ่ายเงิน ถูกต้อง เปน็ประจ า งานบญัชี เพือ่บนั กรุงเทพมหานคร

 - ส่งหลักฐานเพือ่บนัทกึบญัชี ลงทะเบยีนรับ ทกึบญัชี (ระบบ MIS)

3.4. กระบวนการการเงิน > 3.4.1 กระบวนการยอ่ยการรับเงิน

น าฝากธนาคาร

ส่งเอกสาร

ปิดประมวลผล
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ระยะ ระบบติดตาม/
เวลา ประเมินผล

ไม่เกิน 3 วัน เป็นการจา่ยเงินทุกประเภทจากการด าเนินการจดัซ้ือ/จดัจา้ง/  - ถกูต้อง ตามเอกสารประ  - การจา่ยเงินครบ เจา้หน้าที่ ตามแบบที่ - ระเบียบกรุงเทพ

1 /รายการ จดัหา ทัง้จากเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร ,เงินยมืเงินทด กอบการเบิกจา่ยเงินทุก ถว้นถกูต้องตาม ฝ่ายการคลัง กทม.ก าหนด มหานคร วา่ด้วย

รองจา่ย,เงินยมืสะสมและหรือเงินอื่นใดทีไ่ด้รับแจง้การโอน ประเภท มีความรวดเร็ว ระเบียบและมีหลัก และตามแบบ การรับเงิน การเบิก

เงินจากกทม. รวมตลอดถงึเงินนอกงบประมาณทุกประเภท ตรงตามเวลาทีก่ าหนด โปร่ง ฐานใหต้รวจสอบได้ พมิพจ์าก จา่ยเงิน ฯลฯ 

 โดยมีลักษณะการน าจา่ยเป็นเช็คระบุชื่อเจา้หนี ้ ใส โดยถอืปฏบิัติตามระเบียบ โดยตรวจสอบจาก ระบบ MIS พ.ศ. 2555

บัญชีธนาคารและเลขทีบ่ัญชีของเจา้หนีผู้้รับเงิน ตามทีร่ะบุ กรุงเทพมหานครวา่ด้วย รายงานประจ าวนั - แนวทางปฏบิัติ

ไวท้ีห่น้าฎกีาอยา่งชัดเจน การรับเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555 และ ระบบ MIS โปรแกรมการจา่ย

และแนวทางปฏบิัติ เงินด้วยระบบMIS

2 นาที 1. รับใบโอนจากระบบ MIS (การเงินจา่ย) "  - การจา่ยเงินครบ เจา้หน้าที่ ตามแบบที่

2 /ใบโอน 2. ยนืยนัการรับโอน ระบุวนัทีท่ีรั่บโอน ถว้นถกูต้องตาม ฝ่ายการคลัง กทม.ก าหนด

(1 วัน) 3. ลงทะเบียนรับใบโอนตามระบบงานสารบรรณ ระเบียบและมีหลัก และตามแบบ

ฐานใหต้รวจสอบได้ พมิพจ์าก

โดยตรวจสอบจาก ระบบ MIS

ใบโอนทีอ่อกจากระบบ MIS

- ทะเบียนคุมรับใบโอน

5 นาที 1. ตรวจสอบและจดัหาฎกีาใหต้รงกบัใบโอน "  - การจา่ยเงินครบ เจา้หน้าที่ ตามแบบที่

3 /รายการ ทีรั่บจากระบบ MIS ถว้นถกูต้องตาม ฝ่ายการคลัง กทม.ก าหนด

(1วัน) 2. บันทึกฎกีาในสมุดทะเบียนคุมการจา่ยเช็คโดยตรวจ ระเบียบและมีหลัก และตามแบบ

สอบเลขทีฎ่กีา,รายชื่อเจา้หนีห้รือผู้รับเงิน,จ านวนเงิน ฐานใหต้รวจสอบได้ พมิพจ์าก

ทีข่อเบิก,รายการหกัภาษ,ีประกนัสังคมและอื่นๆ และ โดยตรวจสอบจาก ระบบ MIS

และจ านวนเงินทีไ่ด้รับสุทธิ ทะเบียนคุมการจา่ยเช็ค,

3.บันทึกรายการเตรียมจา่ยในระบบ MIS 2 ใบโอนจากระบบ MIS,
ฎกีาเบิกจา่ย

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

3.4. กระบวนการการเงิน > 3.4.2 กระบวนการยอ่ยการจา่ยเงิน

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ

   การจ่ายเงิน

รับใบโอน

 เตรียมจ่าย ในระบบ 
MIS
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ระยะ ระบบติดตาม/
เวลา ประเมินผล

5 นาที 1. เขยีนเช็คส่ังจา่ยเจา้หนีบ้ริษัท / หา้งร้านต่างๆ หรือ  - ถกูต้อง ตามเอกสารประ  - การจ่ายเงินครบ เจ้าหน้าที่ ตามแบบที่ - ระเบียบกรุงเทพ

4 / รายการ     คณะกรรมการรับ - ส่งเงินของแต่ละฝ่าย ตามทีร่ะบุไว้ กอบการเบิกจา่ยเงินทุก ถ้วนถูกต้องตาม ฝ่ายการคลัง กทม.ก าหนด มหานคร วา่ด้วย

(1วัน)     ทีห่น้าฎกีา ประเภท มีความรวดเร็ว ระเบยีบและมีหลัก และตามแบบ การรับเงิน การเบิก

2. บันทึกเลขทีเ่ช็คในทะเบียนคุมการจา่ยเช็ค ระบุชื่อ ตรงตามเวลาทีก่ าหนด โปร่ง ฐานใหต้รวจสอบได้ พมิพจ์าก จา่ยเงิน ฯลฯ 

    ธนาคารและเลขบัญชีของบริษัท, หา้ง, ร้าน พร้อมขดีฆา่ ใส โดยถอืปฏบิัติตามระเบียบ โดยตรวจสอบจาก ระบบ MIS พ.ศ. 2555

    ค าวา่ "หรือตามส่ัง" หรือ "หรือผู้ถอื" ออกและขดีคร่อม กรุงเทพมหานครวา่ด้วย  - สมุดทะเบยีนคุม - แนวทางปฏบิัติ

     ทัว่ไป โดยระบุขอ้ความหา้มเปล่ียนมือวา่ การรับเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555    การจ่ายเช็ค โปรแกรมการจา่ย

     "A/C Payee Only" ด้วยยกเวน้จา่ยใหค้ณะกรรมการ  และแนวทางปฏบิัติ  - ฎกีาเบกิจ่าย เงินด้วยระบบMIS

     รับ-ส่งเงินของแต่ละฝ่าย ไม่ต้องขดีคร่อมทัว่ไปในเช็ค

3. เสนอเช็คพร้อมสมุดทะเบียนคุมการจา่ยเช็ค ใหผู้้มีอ านาจ

    ลงนามส่ังจา่ยเช็ค ตามเง่ือนไขทีต่กลงไวก้บัธนาคาร

5 3 นาที 1. บนัทกึข้อมลูจ่ายตามระบบ MIS  - ถกูต้อง ตามเอกสารประ  - การจ่ายเงินครบ เจ้าหน้าที่ ตามแบบที่ "
/ ฉบบั 2. ออกใบเสร็จรับเงินภาษหีกั ณ ที่จ่ายจากระบบ MIS กอบการเบิกจา่ยเงินทุก ถ้วนถูกต้องตาม ฝ่ายการคลัง กทม.ก าหนด
(1 วัน)     (การเงินรับ) ประเภท มีความรวดเร็ว  ระเบยีบและมีหลัก และตามแบบ

ตรงตามเวลาทีก่ าหนด โปร่ง ฐานใหต้รวจสอบได้ พมิพจ์าก
ใส โดยถอืปฏบิัติตามระเบียบ โดยตรวจสอบจาก ระบบ MIS
กรุงเทพมหานครวา่ด้วย  - เช็คส่ังจ่าย
การรับเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555  - ใบเสร็จรับเงิน
 และแนวทางปฏบิัติ ภาษหีกั ณ ทีจ่่าย

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม

3.4. กระบวนการการเงิน > 3.4.2 กระบวนการยอ่ยการจา่ยเงิน

เอกสารอ้างอิง

      เขียนเช็คสั่งจ่าย

  ตัดจ่ายในระบบ MIS
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ระยะ ระบบติดตาม/
เวลา ประเมินผล

1. ติดต่อเจ้าหนี้ให้มารับเงินหรือคณะกรรมการรับ - ส่งเงิน  - ถกูต้อง ตามเอกสารประ  - การจา่ยเงินครบ เจา้หน้าที่ ตามแบบที่ - ระเบียบกรุงเทพ

6 1 วัน     ของแต่ละฝ่ายตามที่ระบุในหน้าเช็ค กอบการเบิกจา่ยเงินทุก ถว้นถกูต้องตาม ฝ่ายการคลัง กทม.ก าหนด มหานคร วา่ด้วย

2. ตรวจสอบเอกสารประกอบการรับเงิน เช่น หนังสือรับรอง ประเภท มีความรวดเร็ว ระเบียบและมีหลัก และตามแบบ การรับเงิน การเบิก

    การจดทะเบียนฯ,หนังสือมอบฉันทะรับเงิน,ส าเนาบัตร ตรงตามเวลาทีก่ าหนด โปร่ง ฐานใหต้รวจสอบได้ พมิพจ์าก จา่ยเงิน ฯลฯ 

    ประจ าตัวประชาชนของผู้มอบและผู้รับมอบ ใส โดยถอืปฏบิัติตามระเบียบ โดยตรวจสอบจาก ระบบ MIS พ.ศ. 2555

 3. กรณีมอบฉันทะรับเงินให้เสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ กรุงเทพมหานครวา่ด้วย  - หน้าฎกีาทีจ่า่ย - แนวทางปฏบิัติ

    การมอบฉันทะรับเงินดังกล่าว การรับเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555 เงินแล้ว โปรแกรมการจา่ย

 4. ให้ผู้รับเงินลงนามรับเงินในหน้าฎีกา,สมุดทะเบียนคุม  และแนวทางปฏบิัติ  - ใบเสร็จรับเงิน เงินด้วยระบบMIS

    การจ่ายเช็ค และต้นขั้วเช็คด้านหลัง  - ใบส าคัญคู่จา่ย

 5. กรณีจ่ายเงินให้กับบริษัท,ห้างฯ,ร้านค้าต่างๆ ผู้จ่ายจะต้อง หรือหลักฐานการ

    เรียกใบเสร็จรับเงินที่ลงลายมือชื่อผู้มีอ านาจรับเงินประทับ จา่ยอื่นๆ

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

    หลักฐานและต้องตรวจสอบจ านวนเงิน,รายการให้ตรง การจา่ยเช็ค

    ตามหน้าฎีกาที่จ่ายด้วย  - ต้นขั้วเช็ค

6. กรณีจ่ายอื่นๆเช่น เงินบ าเหน็จ, เงินช่วยเหลือค่าท าศพ ฯลฯ  - ส าเนาใบเสร็จ

    ให้ผู้มีสิทธิรับเงิน ลงนามในหลักฐานการจ่ายและหรือใบ ภาษีหกั ณ ทีจ่า่ย

    ส าคัญรับเงินที่ กทม. ก าหนด  - เอกสารการมอบ

7. ประทับตรายางจ่ายเงินแล้วและวันที่ที่จ่ายในเอกสาร ฉนัทะรับเงิน

    ประกอบฎีกาทุกฉบับ และผู้จ่ายเงินลงนามก ากับเฉพาะ

    ใบส าคัญคู่จ่ายที่เป็นหลักฐานประกอบการจ่ายเงิน

เอกสารอ้างอิง

3.4. กระบวนการการเงิน > 3.4.2 กระบวนการยอ่ยการจา่ยเงิน

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม

       การจ่ายเงิน
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ระยะ ระบบติดตาม/
เวลา ประเมินผล

7 10 นาที 1.  น าใบน าฝากเงินนอกงบประมาณจากระบบ MIS บันทึก  - ถกูต้อง ตามเอกสารประ  - การจา่ยเงินครบ เจา้หน้าที่ ตามแบบที่ - ระเบียบกรุงเทพ

/รายการ      ลงในสมุดคู่ฝากเงินนอกงบประมาณ กอบการเบิกจา่ยเงินทุก ถว้นถกูต้องตาม ฝ่ายการคลัง กทม.ก าหนด มหานคร วา่ด้วย

(1วัน) 2.  กรณีมีเช็คค่าปรับ ให้จัดท าใบน าส่งและน าฝากเข้าเป็น ประเภท มีความรวดเร็ว ระเบียบและมีหลัก และตามแบบ การรับเงิน การเบิก
     รายได้กรุงเทพมหานคร ณ จุดรับเงิน ตรงตามเวลาทีก่ าหนด โปร่ง ฐานใหต้รวจสอบได้ พมิพจ์าก จา่ยเงิน ฯลฯ 
     Bangkok Service Center ใส โดยถอืปฏบิัติตามระเบียบ โดยตรวจสอบจาก ระบบ MIS พ.ศ. 2555

กรุงเทพมหานครวา่ด้วย หลักฐานการน าส่ง - แนวทางปฏบิัติ

การรับเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555 โปรแกรมการจา่ย

 และแนวทางปฏบิัติ เงินด้วยระบบMIS

8 5 นาที 1. ตรวจสอบใบส าคัญคู่จ่าย - จดัท าสรุปรายงงานการรับ  - การจา่ยเงินครบ เจา้หน้าที่ ตามแบบที่

/รายการ 2. ส าเนาหน้าฎีกาที่จ่ายแล้วส่งมอบให้เจ้าหน้าที่บัญชีท าการ จา่ยเงินถกูต้องเป็นประจ า ถว้นถกูต้องตาม ฝ่ายการคลัง กทม.ก าหนด

(1 วัน)     บันทึก บัญชีเป็นประจ าทุกวัน ทุกวนั ระเบียบและมีหลัก และตามแบบ

3. ต้นฉบับฎีกาและเอกสารประกอบการจ่าย รวบรวมส่งให้ ฐานใหต้รวจสอบได้ พมิพจ์าก

    กลุ่มงานตรวจสอบตรวจหลังจ่าย เพื่อจัดท างบเดือน โดยตรวจสอบจาก ระบบ MIS

    และส่งคืนฎีกาจ่ายเงินแล้วให้หน่วยงานผู้เบิกเพื่อ  - สมุดควบคุม

    รอการตรวจสอบ การน าส่งฎกีา

 - รายงานงบเดือน

 - รายงานงบการเงิน

3.4. กระบวนการการเงิน > 3.4.2 กระบวนการยอ่ยการจา่ยเงิน

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

รวบรวมฎีกา
ที่จ่ายแล้ว

น าฝากภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย
ประกันสังคมและอื่น ๆ
(ระบบ MIS บันทึกโดย
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ระยะ ระบบติดตาม/
เวลา ประเมินผล

1 1-2 วัน 1. ตรวจสอบงบประมาณและเงินประจ างวด - ถูกต้องครบถ้วน ตรงตาม ตรวจสอบจากใบยืม เจ้าหน้าที่ แบบใบยืม - ระเบียบกรุงเทพ

2. ตรวจสอบโครงการทีไ่ด้รับอนุมัติ และ เวลาและตามระเบยีบที่ หนังสืออนุมัติการยืม ฝ่ายการคลัง ตามทีก่รุง มหานครวา่ด้วย

รายละเอียดรายการทีจ่ะยืมเงิน เกี่ยวข้อง สามารถตรวจ และติดตามจากระบบ เทพมหานคร การรับเงิน การเบิก

3. ตรวจสอบสัญญาการยืมเงินและ ผู้ยืมต้องไม่มีหนี้ สอบได้ MIS ก าหนด และ จา่ยเงิน

ค้างช าระและตรวจสอบวงเงินทีจ่ะยืม -ได้รับอนุมัติใหย้ืมก่อนเร่ิม ตามระบบ พ.ศ. 2555

ด าเนินการถูกต้องตามระ MIS - แนวทางปฏบิัติ

เบยีบ โปรแกรมการจา่ย

2 1 วัน 1. กรณีเปน็อ านาจผู้อ านวยการเขต ตามระเบยีบ " " " " เงินด้วยระบบMIS

กรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน การเบกิ

จ่ายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 2555  ข้อ 49 ใหด้ าเนินการ

ดังนี้

     1.1 จัดท าหนังสือขออนุมัติยืมเงิน ยืมใช้

ในราชการพร้อมแนบสัญญาการยืมเงินเสนอ

ผู้อ านวยการเขตอนุมัติ

     1.2  เมือ่ผู้อ านวยการเขตอนุมัติ ใหน้ าเลขที/่

วันทีข่องหนังสือและระบวุันทีท่ีผู้่อ านวยการเขต

อนุมัติลงในระบบ MIS

     1.3 จัดท าหนังสือการได้รับอนุมัติแจ้ง

          - กองบญัชี ส านักการคลัง เพือ่บนัทกึ

            ตามระบบ MIS

          - ส่วนราชการผู้ยืม

3.4. กระบวนการการเงิน > 3.4.3 กระบวนการยอ่ยการยมืเงิน

เอกสารอ้างอิงรายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ ผังกระบวนการ

รับเอกสารการ 
ขอยืมเงิน

การขออนุมัติ
ยืมเงิน
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ระยะ ระบบติดตาม/
เวลา ประเมินผล

2. กรณีวงเงินที่จะยืมเกนิอ านาจผู้อ านวยการเขต - ถูกต้องครบถ้วน ตรงตาม ตรวจสอบจากใบยืม เจ้าหน้าที่ แบบใบยมื - ระเบียบกรุงเทพ

     2.1 จัดท าหนังสือขออนุมัติกองบญัชี เวลาและตามระเบยีบที่ หนังสืออนุมัติการยืม ฝ่ายการคลัง ตามทีก่รุง มหานครวา่ด้วย

ส านักการคลังด าเนินการ พร้อมกับแนบส ญญาการ เกี่ยวข้อง สามารถตรวจ และติดตามจากระบบ เทพมหานคร การรับเงิน การเบิก

ยืมเงิน ทีผู้่ยืมได้ลงนามเรียบร้อย สอบได้ MIS ก าหนด และ จา่ยเงินฯลฯ

     2.2 รอรับการแจ้งการได้รับอนุมัติใหย้ืม -ได้รับอนุมัติใหย้ืมก่อนเร่ิม ตามระบบ พ.ศ. 2555

เงินจากกองบญัชี ส านักการคลัง ด าเนินการถูกต้องตามระ MIS - แนวทางปฏบิัติ

     2.3 แจ้งการได้รับอนุมัติใหส่้วนราชการ เบยีบ โปรแกรมการจา่ย

ผู้ยืมทราบ เงินด้วยระบบMIS

3 1-2 วัน 1. ส่วนราชการผู้ยืมจัดท าใบขอเบกิ เพือ่เบกิ - ถูกต้องครบถ้วน ตรงตาม ตรวจสอบจากเอกสาร เจ้าหน้าที่  - ใบขอเบิก "

เงินยืมตามทีไ่ด้รับอนุมัติ เวลาและตามระเบยีบที่ ใบขอเบกิตามระบบ ฝ่ายการคลัง ตามระบบ

2. เจ้าหน้าทีฝ่่ายการคลังตรวจสอบใบขอเบกิ เกี่ยวข้อง สามารถตรวจ MIS และทะเบยีนคุม MIS

และอนุมัติฏกีาในระบบ MIS สอบได้ เงินยืม - ทะเบียนคุม

3. เจ้าหน้าทีฝ่่ายการคลังลงทะเบยีนคุมเงินยืม เงินยมื

4 1-2 วัน เจ้าหน้าทีฝ่่ายการคลังรับโอนเงินตามฎกีาและ ถูกต้องครบถ้วน ตรงตาม - ตรวจสอบจากฎกีา เจ้าหน้าที่ - ใบอนุมัติ "

เขียนเช็คส่ังจ่ายเงินใหผู้้ยืม โดยใหผู้้ยืมได้ลงชื่อรับ ระเบยีบและเวลาทีก่ าหนด เบกิจ่ายเงินตามระบบ ฝ่ายการคลัง ฎกีาตาม

เงินและระบจุ านวนเงินพร้อมวันทีท่ีรั่บเงินด้วย ผู้ยืมได้รับเงินยืมทนัเวลา MIS และทะเบยีนเงิน ระบบ MIS

สามารถด าเนินงานตาม คุมการจ่ายเงิน - ทะเบียนคุม

โครงการได้ การจา่ยเงิน

3.4. กระบวนการการเงิน > 3.4.3 กระบวนการยอ่ยการยมืเงิน

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิงที่ ผังกระบวนการ

การจัดท าใบขอเบิก
และการอนมุัติฏีกา
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ระยะ ระบบติดตาม/
เวลา ประเมินผล

5 1-2 วัน เจ้าหน้าทีฝ่่ายการคลังติดตามใหส่้วนราชการ ได้รับการชดใช้เงินยืมจาก -ตรวจสอบจากทะเบียน เจา้หน้าที่ - ทะเบียนคุม - ระเบียบกรุงเทพ

ผู้ยืมชดใช้เงินยืมตามก าหนดในระเบยีบ ผู้ยืมได้ตามก าหนดเวลา คุมเงินยมืและรายงาน ฝ่ายการคลัง เงินยมื มหานครวา่ด้วย

ถูกต้องตามระเบยีบ การใช้จา่ยเงินยมื - รายงาน การรับเงิน การเบิก

ตามระบบ จา่ยเงินฯลฯ

MIS พ.ศ. 2555

- แนวทางปฏบิัติ

โปรแกรมการจา่ย

เงินด้วยระบบMIS

3.4. กระบวนการการเงิน > 3.4.3 กระบวนการยอ่ยการยมืเงิน

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง
จ่ายเงินยืม

การติดตามการ
ชดใช้เงินยืมฯ
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ระยะ ระบบติดตาม/
เวลา ประเมินผล

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

จะด าเนินการเมือ่ถึงก าหนด ดังนี้ ก าหนดเวลาและระเบยีบ คุมเงินฝากนอกงบประ ฝ่ายการคลัง - ภงด. 3 มหานครวา่ด้วย

1. เงินภาษหีกั ณ ทีจ่่าย ทกุประเภท ทีเ่กี่ยวข้อง มาณ และหลักฐานการ - ภงด. 53 การรับเงิน การเบิก

    1.1 ตรวจสอบยอดเงินภาษ ีหกั ณ ทีจ่่าย น าส่งเงิน - สมุดบญัชี จา่ยเงินฯลฯ

ทีฝ่ากไว้ทีบ่ญัชีเงินฝากนอกงบประมาณ คู่ฝากธนาคาร พ.ศ. 2555

    1.2 จัดท าแบบรายการและขออนุมัติถอน - ทะเบียนต่าง ๆ - แนวทางปฏบิัติ

ยอดรวมทัง้เดือน เพือ่น าส่งกรมสรรพากร กระทรวง โปรแกรมการจา่ย

การคลัง ภายในวันที ่7 ของเดือนถัดไป เงินด้วยระบบMIS

2. เงินประกันสังคม ถูกต้องครบถ้วนตรงตาม -ตรวจสอบจากทะเบียน เจ้าหน้าที่ - สมุดบญัชี - ระเบียบกรุงเทพ

    2.1 ตรวจสอบยอดเงิน เงินประกนัสังคม ก าหนดเวลาและระเบยีบ คุมเงินฝากนอกงบประ ฝ่ายการคลัง คู่ฝากธนาคาร มหานครวา่ด้วยการ

ทีฝ่ากไวท้ีบ่ัญชีเงินฝากนอกงบประมาณในส่วน ทีเ่กี่ยวข้อง มาณ และหลักฐานการ - ทะเบียนต่าง ๆ รับเงิน การเบิกจา่ย

ของผู้ประกนัตน น าส่งเงิน - ใบน าส่งเงิน เงินฯลฯ พ.ศ.2555

    2.2 จดัท าสรุปรายละเอยีด และแบบรายการน าส่ง - พระราชบัญญัติ

    2.3 ขออนุมัติถอนยอดรวมทัง้เดือนจากบัญชีเงิน กองทุนประกนั

นอกงบประมาณสมทบกบัยอดเงินประกนัสังคมใน สังคม

ส่วนของนายจา้ง(กรุงเทพมหานคร) น าส่งส านักงาน - แนวทางปฏบิัติ

ประกนัสังคม ภายในวนัที ่29 ของเดือนถดัไป ตามระบบ MIS

 3.4 กระบวนการการเงิน > 3.4.4 กระบวนการยอ่ยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

รับเอกสารเบิก
เงินฝากนอก
งบประมาณ

ประเภทต่าง ๆ
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ระยะ ระบบติดตาม/
เวลา ประเมินผล

3. เงินค้ าประกนัซอง เงินค้ าประกนัสัญญา , เงินค้ าประกนั ถูกต้องครบถ้วนตรงตาม -ตรวจสอบจากทะเบียน เจ้าหน้าที่ - สมุดบญัชี - ระเบียบกรุงเทพ

ความเสียหาย หรือหลักประกนัอื่น ก าหนดเวลาและระเบยีบ คุมเงินฝากนอกงบประ ฝ่ายการคลัง คู่ฝากธนาคาร มหานครวา่ด้วยการ

    3.1 ตรวจสอบจากทะเบียนควบคุม และยอดทีฝ่ากไว้ ทีเ่กี่ยวข้อง มาณ และหลักฐานการ - ทะเบียนต่าง ๆ รับเงิน การเบิกจา่ย

ทีบ่ัญชีเงินฝากนอกงบประมาณ น าส่งเงิน เงินฯลฯ พ.ศ.2555

    3.3 จดัท าหนังสือขออนุมัติถอนคืนหลักประกนัต่าง ๆ - แนวทางปฏบิัติ

พร้อมขออนุมัติถอนเงินฝากนอกงบประมาณ ใหแ้ก ่บริษัท , ตามระบบ MIS

หา้ง, ร้าน, หรือบุคคลต่าง ๆ เมือ่พน้ภาระผูกพนักบั

กรุงเทพมหานครแล้ว

4. เงินรับฝากอื่น ๆ เช่น เงินอดุหนุนด้านการศึกษา ถกูต้องครบถว้นตรงตาม -ตรวจสอบจากทะเบียน เจา้หน้าที่ - สมุดบัญชี - ระเบียบกรุงเทพ

เงินอดุหนุนทัว่ไป(เบีย้ยงัชีพผู้สูงอายุ,ผู้พกิารฯลฯ) ก าหนดเวลาและระเบียบ คุมเงินฝากนอกงบประ ฝ่ายการคลัง คู่ฝากธนาคาร มหานครวา่ด้วยการ

ค่าธรรมเนียมตามพระราชบัญญัติโรงงาน, ดอกเบีย้รับ, ทีเ่กี่ยวขอ้ง มาณ และหลักฐานการ - ทะเบียนต่าง ๆรับเงิน การเบิกจา่ย

เงินกองทุนส่งคนต่างด้าวกลับไปนอกราชอาณาจกัร ฯลฯ น าส่งเงิน - ใบน าส่งเงิน เงินฯลฯ พ.ศ.2555

    4.1 ตรวจสอบยอดเงินแต่ละประเภททีฝ่าก - แนวทางปฏบิัติ

ไวท้ีบ่ัญชีเงินฝากนอกงบประมาณ ตามระบบ MIS

    4.2 ขออนุมัติถอนคืน  เมือ่ครบก าหนดตามแนวทาง

หรือหลักเกณฑ์ของเงินฝากแต่ละประเภท

 3.4 กระบวนการการเงิน > 3.4.4 กระบวนการยอ่ยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิงที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ
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ระยะ ระบบติดตาม/
เวลา ประเมินผล

5. เงินยืมทดรองราชการ, เงินยืมสะสมไป ถกูต้องครบถว้นตรงตาม -ตรวจสอบจากทะเบียน เจา้หน้าที่ - สมุดบัญชี - ระเบียบกรุงเทพ

ทดรองราชการ ก าหนดเวลาและระเบียบ คุมเงินฝากนอกงบประ ฝ่ายการคลัง คู่ฝากธนาคาร มหานครวา่ด้วยการ

    5.1 ตรวจสอบจากยอดเงินต่าง ๆ จากทะเบียนคุม ทีเ่กี่ยวขอ้ง มาณ และหลักฐานการ - ทะเบียนต่าง ๆรับเงิน การเบิกจา่ย

ตามยอดเงินทีฝ่ากไวท้ีบ่ัญชีเงินฝากนอกงบประมาณ น าส่งเงิน - ใบน าส่งเงิน เงินฯลฯ พ.ศ.2555

   5.2 ขออนุมัติถอนเงินคืนเมือ่ครบก าหนดตาม - แนวทางปฏบิัติ

แนวทาง และหลักเกณฑ์ของเงินยมืแต่ละประเภท ตามระบบ MIS

6. เงินบริจาค ถกูต้องครบถว้นตรงตาม -ตรวจสอบจากทะเบียน เจา้หน้าที่ - สมุดบัญชี - ระเบียบกรุงเทพ

    6.1 ตรวจสอบยอดเงินบริจาคทีฝ่ากไว้ที่ ก าหนดเวลาและระเบียบ คุมเงินฝากนอกงบประ ฝ่ายการคลัง คู่ฝากธนาคาร มหานครวา่ด้วยการ

บญัชีเงินฝากนอกงบประมาณ ทีเ่กี่ยวขอ้ง มาณ และหลักฐานการ - ทะเบียนต่าง ๆรับเงิน การเบิกจา่ย

    6.2 ขออนุมัติถอนเงินเพือ่ด าเนินการตาม น าส่งเงิน - ใบน าส่งเงิน เงินฯลฯ พ.ศ.2555

วัตถุประสงค์ของผู้บริจาค  ถ้ามีเงินเหลือจ่ายให้ - แนวทางปฏบิัติ

น าส่งเปน็รายได้ของกรุงเทพมหาคร ตามระบบ MIS

 3.4 กระบวนการการเงิน > 3.4.4 กระบวนการยอ่ยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิงที่ ผังกระบวนการ
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ระยะ ระบบติดตาม/
เวลา ประเมินผล

2 1-2 วัน 1. รวบรวมหลักฐานพร้อมขออนุมัติถอน ถกูต้องครบถว้นตรงตาม - ตรวจสอบจากฎกีา เจา้หน้าที่ -ฎกีาเบิกเงิน - ระเบียบกรุงเทพ

จากบญัชีออมทรัพย์ เงินฝากนอกงบประมาณ ก าหนดเวลาและระเบียบ เบิกเงินตามระบบMIS ฝ่ายการคลัง ตามระบบ มหานครวา่ด้วยการ

2. จัดท าฎกีาถอนคืนเงินตามระบบ MIS พร้อม ทีเ่กี่ยวขอ้ง และหลักฐานการถอน MIS รับเงิน การเบิกจา่ย

ทัง้จัดท าใบถอนเงินธนาคาร เสนอผู้มีอ านาจลงนาม เงินจากธนาคาร - ใบถอนเงิน เงินฯลฯ พ.ศ.2555

ธนาคาร - พระราชบัญญัติ

กองทุนประกนั

สังคม

3 1 วัน 1. น าใบถอนเงินฝากธนาคารไปเบกิเงินจาก ถกูต้องครบถว้นตรงตาม - ตรวจสอบหลักฐาน เจา้หน้าที่ - ใบถอนเงิน - แนวทางปฏบิัติ

ธนาคาร ก าหนดเวลาและระเบียบ การถอนเงินจากธนาคาร ฝ่ายการคลัง ธนาคาร ตามระบบ MIS

2. กรณีการน าส่งเข้ากรุงทพมหานคร ใหจ้ัด ทีเ่กี่ยวขอ้ง

ท าเปน็ใบรับฝากเงินธนาคาร (pay-in)

4 2 นาที/ 1. บนัทกึข้อมูลในระบบ MIS ในรายงานการเตรียม ถกูต้องครบถว้นตรงตาม ตรวจสอบขอ้มูลตาม เจา้หน้าที่  -

รายการ จ่ายรายงานข้อมูลการจ่ายและรายงานการถอนเงิน ก าหนดเวลาและระเบียบ ระบบ MIS ฝ่ายการคลัง

(วัน) จากธนาคาร ทีเ่กี่ยวขอ้ง

 3.4 กระบวนการการเงิน > 3.4.4 กระบวนการยอ่ยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

จัดท าฎีกา
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ระยะ ระบบติดตาม/
เวลา ประเมินผล

5 1-2 วัน 1. จ่ายเงินหรือน าส่งเงินตามประเภทเงินที่ ถูกต้องครบถ้วนตรงตาม ตรวจสอบจากทะเบียน เจา้หน้าที่ -ทะเบียนจา่ย - ระเบียบกรุงเทพ

ขอถอนพร้อมจัดท าใบน าส่ง ก าหนดเวลาและระเบยีบ คุมการจา่ยเงิน และ ฝ่ายการคลัง - สมุดบัญชี มหานครวา่ด้วยการ

2. บนัทกึการจ่ายเงินในระบบ MIS ทีเ่กี่ยวข้อง การบันทึกบัญชี - ฎกีาเบิกเงิน รับเงิน การเบิกจา่ย

ตามระบบ เงินฯลฯ พ.ศ.2555

MIS - พระราชบัญญัติ

กองทุนประกนั

สังคม

- แนวทางปฏบิัติ

ตามระบบ MIS

1. ส่งหลักฐานใหเ้จ้าหน้าทีบ่ญัชีเพือ่บญัทกึบญัชี ถูกต้องครบถ้วนตรงตาม ตรวจสอบจากทะเบียน เจา้หน้าที่  -  -

6 1 วัน 2. ต้นฉบบัฎกีาและเอกสารประกอบการจ่าย รวบ ก าหนดเวลาและระเบยีบ คุมการจา่ยเงิน และ ฝ่ายการคลัง

รวมส่งใหก้ลุ่มงานตรวจสอบ ตรวจหลังจ่ายและส่งคืน ทีเ่กี่ยวข้อง การบันทึกบัญชี

หน่วยงานผู้เบกิเพือ่รอการตรวจสอบ

 3.4 กระบวนการการเงิน > 3.4.4 กระบวนการยอ่ยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ

เอกสารอ้างอิงที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม
เบิกเงินธนาคาร

ตัดจ่าย

จ่ายเงิน
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

1 1 วนั - ส่วนราชการส่งใบขอเบกิเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง ตรวจสอบทะเบยีน เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม  - ระเบยีบ กทม.

  ลงทะเบยีนรับเร่ืองตาม รับเร่ือง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบกิตาม ว่าด้วย การเบกิจ่าย

  ระเบยีบงานสารบรรณ ระบบ MIS เงินรางวัลส าหรับผู้

บริหารและหนว่ยงาน

2 3 วนั  - บนัทกึอนุมัติจัดสรรเงินรางวลั - สอบทานจากค าส่ัง  - ค าส่ังเงินรางวลั เจ้าหน้าที่ 1.แบบพมิพ์ เพื่อจ่ายให้แก่ข้าราชการ

 - ค าส่ังใหข้้าราชการและลูกจ้างได้รับเงินรางวลัประจ าปี เงินรางวลัประจ าปี ประจ าปี ฝ่ายการคลัง ตามที่ส านัก และลูกจ้างประจ า กทม.

 - แบบเบกิเงินรางวลัประจ าปี การคลังก าหนด  - ระเบยีบ กทม.

 - แบบแสดงรายการภาษเีงินได้หกั ณ ที่จ่าย 2. ใบขอเบกิ ว่าด้วย หลักเกณฑ์

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบกิ 3. งบราย วิธีการและเง่ือนไขการ

 - ใบขอเบกิ ละเอยีดเอกสาร เบกิจ่ายเงินรางวัล

ประกอบการ ประจ าปีให้แกลู่กจา้ง กทม.

ขอเบกิ  - ข้อบญัญัติ กทม.

4. ภงด.1 เร่ือง การใหเ้งินรางวัล

3 1 วนั - พมิพห์น้าฎกีาจากระบบ MIS - เปน็ไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหน้าที่ ประจ าปีแก่ลูกจ้าง กทม.

  ระบบ MIS และจ านวนเงิน ฝ่ายการคลัง  - แนวทางการจ่ายเงิน

ขอเบกิถูกต้อง รางวัลประจ าปี

4 2 วนั - เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมัติของหน่วยงาน โดยผ่าน เจ้าหน้าที่  - ค าส่ังเงินรางวัล

หวัหน้าฝ่ายการคลัง ฝ่ายการคลัง ประจ าปี

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา >3.5.23 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจา่ยเงินรางวัลประจ าปี

รับเอกสาร

ตรวจสอบเอกสาร

ออกหน้าฎีกา MIS

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา

243



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

5 1 วนั - ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย และใบส าคัญคู่จ่าย - มีหลักฐานการจ่ายเงิน  - การตรวจสอบ เจ้าหน้าที่

ลงลายมือชื่อผู้มีสิทธไิด้รับเงิน ซ่ึงประทบัตรา "จ่ายเงินแล้ว" ครบถ้วน ถูกต้อง ใบส าคัญหลัง ฝ่ายการคลัง

การจ่าย

6 ภายใน ทกุส้ินเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎกีาใหส่้วน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจ้าหน้าที่ รายงานงบเดือน

ส้ินเดือน ราชการผู้เบกิเก็บไวร้อการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวดรายจ่าย ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หน่วยงานอื่น ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.

ถัดไป ผู้เบกิ

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา >3.5.23 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจา่ยเงินรางวัลประจ าปี

ตรวจหลังจ่าย

จัดท างบเดือน

244



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

1 1 วนั - ส่วนราชการส่งใบขอเบกิเงินนอกงบประมาณ - ฝ่ายการคลัง ตรวจสอบทะเบยีน เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม  - ระเบยีบกระทรวง

และเอกสารประกอบ/ใบขอเบกิเงินอื่น   ลงทะเบยีนรับเร่ืองตาม รับเร่ือง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบกิตาม มหาดไทย วา่ด้วย

  ระเบยีบงานสารบรรณ ระบบ MIS หลักเกณฑ์การจ่าย

เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ

ขององค์กรปกครอง

2 3 วนั  - บนัทกึอนุมัติจัดสรรเงิน/บนัทกึโอนเงิน จ านวนเงินและอัตรา อัตราการเบกิจ่าย เจ้าหน้าที่ 1.แบบพมิพ์ ส่วนทอ้งถิ่น

 - ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธไิด้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ถูกต้อง เปน็ไปตาม ฝ่ายการคลัง ตามที่ส านัก  - หนังสือส านักการ

 - บนัทกึขออนุมัติเบกิจ่ายเงิน หลักเกณฑ์ที่ การคลังก าหนด คลัง แจ้งหลักเกณฑ์

 - แบบใบส าคัญจ่ายเงินเบี้ยยังชีพรายเดือนแบบขั้นบนัได กระทรวงการคลัง 2. ใบขอเบกิ และวธิปีฏบิติัเกี่ยวกับ

ส าหรับผู้สูงอายุ ก าหนด 3. งบราย การด าเนินการเพื่อ

 - แบบสรุปรายละเอียดประกอบการเบกิจ่ายเงินเบี้ยยังชีพ ละเอยีดเอกสาร ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ

รายเดือนแบบขั้นบนัได ประกอบการ ผู้สูงอายุและอนุมัติ

 - แบบรับรองรายการทะเบยีนคนตายจากฐานข้อมูล ขอเบกิ แนวทางการเบกิจ่าย

การทะเบยีนราษฎร เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ

 - แบบรายละเอียดการเปล่ียนแปลงประกอบการเบกิจ่าย  - หนังสือส านัก

เบี้ยผู้สูงอายุ พฒันาสังคม เร่ือง

 - สรุปการบริจาคเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุเข้ากองทนุผู้สูงอายุ แนวทางการรับ

 - แบบค าขอบริจาคเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุเพื่อส่งเข้ากองทนุ เงินบริจาคและ

ผู้สูงอายุ ส าหรับจ่ายเงินสงเคราะห์ แนวทางการเบกิจ่าย

เบี้ยผู้สูงอายุ

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา >3.5.24 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจา่ยเงินค่าเบี้ยยงัชีพผู้สูงอายุ

รับเอกสาร

ตรวจสอบเอกสาร

245



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

 - แบบใบส าคัญจ่ายเงินเบี้ยยังชีพรายเดือนแบบขั้นบนัได

ส าหรับผู้สูงอายุที่บริจาคเงินใหก้องทนุผู้สูงอายุ

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบกิ

 - ใบขอเบกิ

3 1 วนั  - พมิพห์น้าฎกีาจากระบบ MIS - เปน็ไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหน้าที่

  ระบบ MIS และจ านวนเงิน ฝ่ายการคลัง

ขอเบกิถูกต้อง

4 2 วนั - เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมัติของหน่วยงาน โดยผ่าน เจ้าหน้าที่

หวัหน้าฝ่ายการคลัง ฝ่ายการคลัง

5 1 วนั  - ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและใบส าคัญคู่จ่าย - มีหลักฐานการจ่ายเงิน  - การตรวจสอบ เจ้าหน้าที่

ลงลายมือชื่อผู้มีสิทธรัิบเงิน(กรณีรับเงินสด) ครบถ้วน ถูกต้อง ใบส าคัญหลัง ฝ่ายการคลัง

 - หลักฐานการโอนเงินเข้าบญัชีธนาคาร การจ่าย

 - มีการประทบัตรา "จ่ายเงินแล้ว"

 - ในน าส่งเงิน (ถ้าม)ี

6 ภายใน ทกุส้ินเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎกีาใหส่้วน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจ้าหน้าที่ รายงานงบเดือน

ส้ินเดือน ราชการผู้เบกิเก็บไวร้อการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวดรายจ่าย ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หน่วยงานอื่น ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.

ถัดไป ผู้เบกิ

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา >3.5.24 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจา่ยเงินค่าเบี้ยยงัชีพผู้สูงอายุ

ตรวจหลังจ่าย

ออกหน้าฎีกา MIS

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา

จัดท างบเดือน

246



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

1 1 วนั - ส่วนราชการส่งใบขอเบกิเงินนอกงบประมาณ - ฝ่ายการคลัง ตรวจสอบทะเบยีน เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม  - ระเบยีบกระทรวง

และเอกสารประกอบ/ใบขอเบกิเงินอื่น   ลงทะเบยีนรับเร่ืองตาม รับเร่ือง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบกิตาม มหาดไทย วา่ด้วย

  ระเบยีบงานสารบรรณ ระบบ MIS หลักเกณฑ์การจ่าย

เบี้ยความพกิารของ

องค์กรปกครอง

2 3 วนั  - บนัทกึอนุมัติจัดสรรเงิน/บนัทกึโอนเงิน จ านวนเงินและอัตรา อัตราการเบกิจ่าย เจ้าหน้าที่ 1.แบบพมิพ์ ส่วนทอ้งถิ่น

 - ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรั์บเงินเบี้ยความพกิาร ถูกต้อง เปน็ไปตาม ฝ่ายการคลัง ตามที่ส านัก  - หนังสือส านักการ

 - บนัทกึขออนุมัติเบกิจ่ายเงิน หลักเกณฑ์ที่ การคลังก าหนด คลัง เร่ือง ปรับปรุง

 - แบบใบส าคัญจ่ายเงินเบี้ยความพกิาร กระทรวงการคลัง 2. ใบขอเบกิ หลักเกณฑ์และวธิี

 - แบบสรุปรายละเอียดประกอบการเบกิจ่ายเงินเบี้ย ก าหนด 3. งบราย ปฏบิติัเกี่ยวกับการ

ความพกิารรายเดือน ละเอยีดเอกสาร ด าเนินการเพื่อขอรับ

 - แบบรับรองรายการทะเบยีนคนตายจากฐานข้อมูล ประกอบการ เงินเบี้ยความพกิาร

การทะเบยีนราษฎร ขอเบกิ

 - สรุปรายละเอียดการเพิ่ม-ลดจ านวนผู้รับเบี้ยความพกิาร

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบกิ

 - ใบขอเบกิ

3 1 วนั  - พมิพห์น้าฎกีาจากระบบ MIS - เปน็ไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหน้าที่

  ระบบ MIS และจ านวนเงิน ฝ่ายการคลัง

ขอเบกิถูกต้อง

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา >3.5.25 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจา่ยเงินค่าเบี้ยยงัชีพผู้พิการ

รับเอกสาร

ตรวจสอบเอกสาร

ออกหน้าฎีกา MIS

247



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

4 2 วนั - เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมัติของหน่วยงาน โดยผ่าน เจ้าหน้าที่

หวัหน้าฝ่ายการคลัง ฝ่ายการคลัง

5 1 วนั  - ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน - มีหลักฐานการจ่ายเงิน  - การตรวจสอบ เจ้าหน้าที่

 - หลักฐานการโอนเงินเข้าบญัชีธนาคาร ครบถ้วน ถูกต้อง ใบส าคัญหลัง ฝ่ายการคลัง

 - มีการประทบัตรา "จ่ายเงินแล้ว" การจ่าย

 - ใบน าส่งเงิน (ถ้าม)ี

6 ภายใน ทกุส้ินเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎกีาใหส่้วน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจ้าหน้าที่ รายงานงบเดือน

ส้ินเดือน ราชการผู้เบกิเก็บไวร้อการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวดรายจ่าย ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หน่วยงานอื่น ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.

ถัดไป ผู้เบกิ

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา >3.5.25 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจา่ยเงินค่าเบี้ยยงัชีพผู้พิการ

ตรวจหลังจ่าย

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา

จัดท างบเดือน
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

1 1 วนั - ส่วนราชการส่งใบขอเบกิเงินนอกงบประมาณและ - ฝ่ายการคลัง - ตรวจสอบทะเบยีน เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม - ระเบยีบ กทม.

เอกสารประกอบ   ลงทะเบยีนรับเร่ืองตาม รับเร่ือง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบกิตาม วา่ด้วยการรับเงิน

  ระเบยีบงานสารบรรณ - หนังสือแจ้งการหมด ระบบ MIS ฯลฯ พ.ศ.2555

ภาระผูกพนั และที่แก้ไขเพิ่มเติม

- ระเบยีบ กทม.

2 3 วนั - หนังสือของส่วนราชการแจ้งขอถอนคืนเงินค้ าประกัน - มีการเบกิจ่ายเงินถูกต้อง -เอกสารการเบกิจ่าย เจ้าหน้าที่ 1. ตามแบบ วา่ด้วยเงินนอกงบ

พร้อมแจ้งการหมดภาระผูกพนั ถูกต้องครบถ้วน ฝ่ายการคลัง ที่ก าหนด ประมาณ

- ตรวจสอบในทะเบยีนคุมเงินค้ าประกันวา่มีการค้ าประกัน 2. ใบขอเบกิ

จริงหรือไม่ 3. งบราย-

- ต้นฉบบัใบเสร็จรับเงินค้ าประกันที่ฝ่ายการคลังออกให้ ละเอียด

- ส าเนาหนังสือรับรองของบริษทัหรือส าเนาใบทะเบยีน ประกอบ

พาณิชย์หรือส าเนาใบอนุญาตท าการในที่สาธารณะหรือ การขอเบกิ

ความเหน็ของคณะกรรมการพจิารณาผล

- ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชนหรือส าเนาทะเบยีนบา้น

ของคู่สัญญา

- ส าเนาใบตรวจรับพสัดุ

- ส านาสัญญาหรือใบส่ังซ้ือหรือใบส่ังจ้าง

- บนัทกึขออนุมัติถอนเงินค้ าประกัน

- งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบกิ

- ใบขอเบกิเงินนอกงบประมาณ

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา >3.5.26 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาถอนเงินค้ าประกันประเภทต่าง ๆ

ตรวจสอบเอกสาร

รับเอกสาร
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

กรณีต้นฉบบัใบเสร็จรับเงินค้ าประกันสูญหาย

- แนบหนังสือแจ้งความต้นฉบบัและส าเนาใบเสร็จรับเงิน

พร้อมระบขุ้อความ "หากพบใบเสร็จรับเงินต้นฉบบัจะไม่

น ามาถอนค้ าประกันอีก"

3 1 วนั - พมิพห์น้าฎกีาจากระบบ MIS - เปน็ไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบ เจ้าหน้าที่

ระบบ MIS ข้อมูลและจ านวน ฝ่ายการคลัง

เงินขอเบกิถูกต้อง

4 2 วนั - เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมัติของหน่วยงาน เจ้าหน้าที่

 ฝ่ายการคลัง

5 3 วนั - ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน/ใบส าคัญรับเงิน - มีหลักฐานการจ่ายเงิน มีการตรวจสอบ เจ้าหน้าที่

ครบถ้วน ถูกต้อง ใบส าคัญหลัง ฝ่ายการคลัง

การจ่าย

6 ภายใน ทกุส้ินเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎกีาใหส่้วนราชการ - เก็บเอกสารตามเดือน/ ระบบ MIS เจ้าหน้าที่ รายงานงบเดือน

ส้ินเดือน ผู้เบกิเก็บไวร้อการตรวจสอบจากหน่วยงานอื่น หมวดรายจ่าย ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.

ถัดไป ผู้เบกิ

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา >3.5.26 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาถอนเงินค้ าประกันประเภทต่าง ๆ

ออกหน้าฎีกา MIS

จัดท างบเดือน

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา

ตรวจหลังจ่าย

250



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

1 1 วนั - ส่วนราชการส่งใบขอเบกิเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง ตรวจสอบทะเบยีน เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม - ข้อบญัญัติกรุงเทพ

  ลงทะเบยีนรับเร่ืองตาม รับเร่ือง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบกิตาม มหานครเร่ืองบ าเหน็จ

  ระเบยีบงานสารบรรณ ระบบ MIS และเงินช่วยเหลือ

ลูกจ้างกรุงเทพ

มหานคร พ.ศ.2557

2 3 วนั - ค าส่ังแจ้งการเกษยีณอายุราชการ/ค าส่ังใหลู้กจ้างลาออก - มีการเบกิจ่ายเงินถูกต้อง - เอกสารการเบกิจ่าย เจ้าหน้าที่ 1. ตามแบบ

จากราชการ ครบถ้วนถูกต้อง ฝ่ายการคลัง ที่ก าหนด

- ค าส่ังการเล่ือนขั้นเงินเดือนคร้ังสุดทา้ย 2. ใบขอเบกิ

- แบบรับรองประวติัการท างานและเวลาทวคูีณ 3. งบราย-

- หนังสือรับรองวนัลา ละเอยีด

- หนังสือที่เขตแจ้งกองการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบประวติั ประกอบ

และหนี้สินลูกจ้างประจ า/หนังสือที่กองการเจ้าหน้าที่แจ้ง การขอเบกิ

การตรวจสอบ

- หนังสือฝ่ายการคลังตรวจสอบหนี้สินผูกพนักับกรุงเทพ

มหานคร

- หนังสือของสหกรณ์ออมทรัพย์แจ้งการตรวจสอบหนี้สิน

- ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชนและทะเบยีนบา้นของ

ลูกจ้างประจ า

- ค าส่ังจ้างและแต่งต้ังลูกจ้างประจ าคร้ังแรก

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา >3.5.27 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาการเบิกจา่ยเงินบ าเหน็จลูกจา้ง

ตรวจสอบเอกสาร

รับเอกสาร

251



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

- หนังสือที่ส านักงานเขตส่งแบบค าขอบ าเหน็จปกติแจ้ง

กองบ าเหน็จบ านาญ

- แบบค าขอรับบ าเหน็จลูกจ้างประจ า

- หนังสืออนุมัติจ่ายบ าเหน็จปกติใหแ้ก่ลูกจ้างประจ าที่

ป.กทม.อนุมัติ

- แบบแสดงรายการเสียภาษเีงินบ าเหน็จปกติของ

ข้าราชการและลูกจ้างกรุงเทพมหานคร

- หนังสือรับรองการหกัภาษ ีณ ที่จ่าย

- งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบกิ

- ใบขอเบกิ

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา >3.5.27 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาการเบิกจา่ยเงินบ าเหน็จลูกจา้ง

252



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

3 1 วนั - พมิพห์น้าฎกีาจากระบบ MIS - เปน็ไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบ เจ้าหน้าที่

ระบบ MIS ข้อมูลและจ านวน ฝ่ายการคลัง

เงินขอเบกิถูกต้อง

4 2 วนั - เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมัติของหน่วยงาน เจ้าหน้าที่

 ฝ่ายการคลัง

5 3 วนั - ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน/ใบเสร็จรับเงินของ - มีหลักฐานการจ่ายเงิน มีการตรวจสอบ เจ้าหน้าที่

เจ้าหนี้ ครบถ้วน ถูกต้อง ใบส าคัญหลัง ฝ่ายการคลัง

การจ่าย

6 ภายใน ทกุส้ินเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎกีาใหส่้วนราชการ - เก็บเอกสารตามเดือน/ ระบบ MIS เจ้าหน้าที่ รายงานงบเดือน

ส้ินเดือน ผู้เบกิเก็บไวร้อการตรวจสอบจากหน่วยงานอื่น หมวดรายจ่าย ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.

ถัดไป ผู้เบกิ

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา >3.5.27 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจา่ยเงินบ าเหน็จลูกจา้ง

ออกหน้าฎีกา MIS

จัดท างบเดือน

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา

ตรวจหลังจ่าย

253



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

1 1 วนั - ส่วนราชการส่งใบขอเบกิเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง ตรวจสอบทะเบยีน เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม - พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้าง

  ลงทะเบยีนรับเร่ืองตาม รับเร่ือง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบกิตาม และการบริหารพสัดุ

  ระเบยีบงานสารบรรณ - ใบแจ้งหนี้ ระบบ MIS ภาครัฐ พ.ศ.2560

- ระเบยีบกระทรวง

การคลังวา่ด้วยการ

2 3 วนั - บนัทกึอนุมัติจัดสรรเงิน - มีการตรวจรับพสัดุ - มีเลขคุมแบบข้อ เจ้าหน้าที่ 1. ตามแบบ จัดซ้ือจัดจ้างและ

- บนัทกึรายงานผลการพจิารณาและอนุมัติส่ังจ้าง ถูกต้อง ตกลงจ้างเหมา ฝ่ายการคลัง ที่ก าหนด การบริหารพสัดุ

- ประกาศผู้ชนะการจ้างเหมาบริการรายบคุคล บริการ 2. ใบขอเบกิ ภาครัฐ พ.ศ.2560

- หนังสือแจ้งใหม้าลงนามข้อตกลงจ้างเหมาบริการ 3. งบราย- - กฎกระทรวง

- ก่อนลงนามข้อตกลงจ้างเหมาใหน้ิติกรตรวจร่างข้อตกลง ละเอยีด - หนังสือเวยีนของ

- แบบข้อตกลงจ้างเหมาบริการที่ผู้วา่จ้างและผู้รับจ้าง ประกอบ กรมบญัชีกลาง

ลงนาม การขอเบกิ - ระเบยีบกรุงเทพ

- บนัทกึการลงชื่อท างาน มหานครวา่ด้วยการ

- หนังสือส่งมอบงาน รับเงิน ฯลฯ พ.ศ.

- ใบตรวจรับพสัดุ 2555 และที่แก้ไข

- รายงานผลการตรวจรับพสัดุ เพิ่มเติม

- บนัทกึรายงานผลการพจิารณา - แนวทางปฏบิติัใน

- ใบแจ้งหนี้ การด าเนินการจ้าง

- บนัทกึขออนุมัติเบกิจ่ายเงิน เหมาบริการเปน็ราย

- งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบกิ บคุคลของกรุงเทพ

- ใบขอเบกิ มหานคร

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา >3.5.28 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาการจา้งเหมาบริการเป็นรายบุคคลของกรุงเทพมหานคร

ตรวจสอบเอกสาร

รับเอกสาร

254



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

กรณี ผู้รับจ้างหยุดงาน

- หนังสือแจ้งเรียกค่าปรับ

- หนังสือขอสงวนสิทธิค่์าปรับ

3 1 วนั - พมิพห์น้าฎกีาจากระบบ MIS - เปน็ไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบ เจ้าหน้าที่ ตามแบบที่ - แนวทางปฏบิติั

ระบบ MIS ข้อมูลและจ านวน ฝ่ายการคลัง ก าหนดจาก ตามระบบ MIS

เงินขอเบกิถูกต้อง ระบบ MIS

4 2 วนั - เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมัติของหน่วยงาน เจ้าหน้าที่

 ฝ่ายการคลัง

5 3 วนั - ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน/ใบเสร็จรับเงินของ - มีหลักฐานการจ่ายเงิน มีการตรวจสอบ เจ้าหน้าที่ - ระเบยีบกรุงเทพ

เจ้าหนี้ ครบถ้วน ถูกต้อง ใบส าคัญหลัง ฝ่ายการคลัง มหานครวา่ด้วย

การจ่าย การรับเงิน ฯลฯ

6 ภายใน ทกุส้ินเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎกีาใหส่้วนราชการ - เก็บเอกสารตามเดือน/ ระบบ MIS เจ้าหน้าที่ รายงานงบเดือน

ส้ินเดือน ผู้เบกิเก็บไวร้อการตรวจสอบจากหน่วยงานอื่น หมวดรายจ่าย ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.

ถัดไป ผู้เบกิ

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา >3.5.28 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาการจา้งเหมาบริการเป็นรายบุคคลของกรุงเทพมหานคร

ออกหน้าฎีกา MIS

จัดท างบเดือน

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา

ตรวจหลังจ่าย

255



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

1 1 วนั - ส่วนราชการส่งใบขอเบกิเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง ตรวจสอบทะเบยีน เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม ตามที่มีระเบยีบ

  ลงทะเบยีนรับเร่ืองตาม รับเร่ือง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบกิตาม หรือหนังสือส่ังการ

  ระเบยีบงานสารบรรณ ระบบ MIS ของหน่วยงาน

- ส่วนราชการส่งใบขอเบกิ

และเอกสารภายในวนัที่ 

5 ของทกุเดือน

2 3 วนั - ตรวจรายละเอียดงบประมาณ - สอบทานจากค าส่ัง ค าส่ังจ้างฯ เจ้าหน้าที่ 1.แบบพมิพ์ - ค าส่ังจ้าง

- ค าส่ังจ้างลูกจ้างชั่วคราว/เงินเพิ่มการครองชีพ จ้างฯลฯ ฝ่ายการคลัง   ตามที่ส านัก - ค าส่ังลงโทษ

- ตรวจสอบแบบเบกิจ่ายเงินค่าจ้างชั่วคราว   การคลัง คลอดจนค าส่ัง

/เงินเพิ่มการครองชีพ,เงินช่วยเหลือการครองชีพ   ก าหนด อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง

 - ตรวจสอบจ านวนเงินหกัประกันสังคมรายบคุคล 2. ใบขอเบกิ

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบกิ 3. งบรายละเอียด

 - ใบขอเบกิ เอกสารประกอบ

การขอเบิก

3 1 วนั - พมิพห์น้าฎกีาจากระบบ MIS - เปน็ไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหน้าที่

  ระบบ MIS และจ านวนเงิน ฝ่ายการคลัง

ขอเบกิถูกต้อง

4 2 วนั - เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมัติของหน่วยงานโดยผ่าน เจ้าหน้าที่

หวัหน้าฝ่ายการคลัง ฝ่ายการคลัง

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา > 3.5.2 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจา่ยค่าจา้งชัว่คราว

ตรวจสอบเอกสาร

ออกหน้าฎีกา MIS

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา

รับเอกสาร
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

5 3 วนั - ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน และใบส าคัญคู่จ่าย - มีหลักฐานการจ่ายเงิน การตรวจสอบ เจ้าหน้าที่

ลงลายมือชื่อผู้มีสิทธรัิบเงินซ่ึงประทบัตรา "จ่ายเงินแล้ว" ครบถ้วน ถูกต้อง ใบส าคัญ ฝ่ายการคลัง

- ใบน าส่งเงิน (ถ้าม)ี หลังการจ่าย

6 ภายใน ทกุส้ินเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎกีาใหส่้วน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจ้าหน้าที่ รายงานงบเดือน

 ส้ินเดือน ราชการผู้เบกิเก็บไวร้อการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวดรายจ่าย ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หน่วยงานอื่น ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.

ถัดไป ผู้เบกิ

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา > 3.5.2 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจา่ยค่าจา้งชัว่คราว

ตรวจหลังจ่าย

จัดท างบเดือน
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

1 1 วนั - ส่วนราชการส่งใบขอเบกิเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง ตรวจสอบทะเบยีน เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม ตามที่มีระเบยีบ

  ลงทะเบยีนรับเร่ืองตาม รับเร่ือง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบกิตาม หรือหนังสือส่ังการ

  ระเบยีบงานสารบรรณ ระบบ MIS ของหน่วยงาน

- ส่วนราชการส่งใบขอเบกิ

และเอกสารพร้อมใบขอเบกิ

เงินค่าจ้างชั่วคราว ภายใน

วนัที่ 5 ของทกุเดือน

2 3 วนั - บนัทกึอนุมัติเงินประจ างวด/บนัทกึอนุมัติจัดสรรเงิน  - จ านวนเงินประกัน  - ส าเนาแบบเบกิ เจ้าหน้าที่ 1.แบบรายการ - ค าส่ังจ้างลูกจ้าง

 - แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ สปส. 1-10 สังคมที่เบกิตรงกับรายการ จ่ายเงินค่าจ้าง- ฝ่ายการคลัง แสดงการส่งเงิน

ส่วนที่ 2 หกัในฎกีาค่าจ้างชั่วคราว ชั่วคราว สมทบ สปส.

 - บนัทกึขออนุมัติเบกิจ่ายเงินประกันสังคม 1-10 (ส่วนที่ 2)

 - ส าเนาแบบเบกิจ่ายเงินค่าจ้างฯ, เงินเพิ่มการ- 2.ใบขอเบกิ

ครองชีพฯ, เงินช่วยเหลือการครองชีพฯ 3. งบรายละเอียด

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบกิ เอกสารประกอบ

- ใบขอเบกิ การขอเบิก

3 1 วนั - พมิพห์น้าฎกีาจากระบบ MIS - เปน็ไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหน้าที่

  ระบบ MIS และจ านวนเงิน ฝ่ายการคลัง

ขอเบกิถูกต้อง

4 2 วนั - เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมัติของหน่วยงานโดยผ่าน เจ้าหน้าที่

หวัหน้าฝ่ายการคลัง ฝ่ายการคลัง

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา > 3.5.3 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจา่ยเงินสมทบกองทุนประกันสังคม (ส่วนของนายจา้ง)

ตรวจสอบเอกสาร

ออกหน้าฎีกา MIS

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา

รับเอกสาร
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

5 3 วนั - ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน ใบเสร็จรับเงินจาก - มีหลักฐานการจ่ายเงิน การตรวจสอบ เจ้าหน้าที่

ส านักงานประกันสังคม ซ่ึงประทบัตรา "เบกิเงินแล้ว" ครบถ้วน ถูกต้อง ใบส าคัญ ฝ่ายการคลัง

- ใบน าส่งเงิน (ถ้าม)ี หลังการจ่าย

6 ภายใน ทกุส้ินเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎกีาใหส่้วน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจ้าหน้าที่ รายงานงบเดือน

ส้ินเดือน ราชการผู้เบกิเก็บไวร้อการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวดรายจ่าย ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หน่วยงานอื่น ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.

ถัดไป ผู้เบกิ

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา > 3.5..3 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจา่ยเงินสมทบกองทุนประกันสังคม (ส่วนของนายจา้ง)

ตรวจหลังจ่าย

จัดท างบเดือน
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง
1 1 วนั  - ส่วนราชการส่งใบขอเบกิเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง ตรวจสอบทะเบยีน เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม ระเบยีบ กทม.

  ลงทะเบยีนรับเร่ืองตาม รับเร่ือง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบกิ วา่ด้วย การรับเงิน

  ระเบยีบงานสารบรรณ ตามระบบMIS ฯลฯ พ.ศ. 2555

และที่แก้ไขเพิ่มเติม

2 3 วนั - บนัทกึอนุมัติเงินประจ างวด  - เบกิจ่ายตามที่ปฏบิติั  - บญัชีลงเวลา เจ้าหน้าที่ 1.แบบพิมพ์

- โครงการที่ได้รับอนุมัติ (ถ้าม)ี งานจริงตามอัตราที่ ท างาน ฝ่ายการคลัง ตามที่ส านกั

 - บนัทกึอนุมัติเบกิจ่ายเงินค่าตอบแทนต่างๆ ก าหนด การคลังก าหนด

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบกิ 2.ใบขอเบกิ

 - ใบขอเบกิ 3.งบรายละเอียด

ค่าตอบแทนวทิยากร เอกสารประกอบ ระเบยีบ กทม.

 - หนังสือเชิญ - ตอบรับจากวทิยากร การขอเบกิ วา่ด้วย ค่าใช้จ่ายใน

 - ประวติัของวทิยากร การฝึกอบรม

 - ใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนวทิยากร

 - ก าหนดการฝึกอบรม

ค่าตอบแทนครูสอนภาษาต่างประเทศ ระเบยีบค่าตอบแทน

 - หนังสืออนุมัติตัวบคุคล/ หลักฐานการสมัครคัดเลือก ครูสอนต่างประเทศ

 - แบบลงเวลาการปฏบิติังาน / ตารางสอน

 - บญัชีจ่ายเงินค่าตอบแทน

 - ส าเนาหนังสือเดินทาง (Passport) และวซ่ีา

 - หนังสืออนุญาตใหช้าวต่างประเทศประกอบวชิาชีพครู

โดยไม่มีใบอนุญาตประกอบวชิาชีพ (ในกรณียังไม่มีใบอนุญาต)

 - ใบอนุญาตท างาน

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา > 3.5.4 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจา่ยเงินค่าตอบแทน

รับเอกสาร

ตรวจสอบเอกสาร
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

ค่านิตยภตั / ค่าสอนศาสนาอิสลาม  เบกิจ่ายตามที่ปฏบิติั บญัชีลงเวลา เจ้าหน้าที่ 1.แบบพิมพ์ ระเบยีบ กทม.

 - ตารางสอน งานจริงตามอัตราที่ ท างาน ฝ่ายการคลัง ตามที่ส านกั วา่ด้วย พระภกิษุ

 - แบบลงเวลาการปฏบิติังาน ก าหนด การคลังก าหนด ช่วยสอนในโรงเรียน

 - บญัชีจ่ายเงินค่าตอบแทน 2.ใบขอเบกิ สังกัด กทม.ฯ

ค่าตอบแทนอาสาสมัครผู้ดูแลเด็ก เจ้าหน้าที่ 3.งบรายละเอียด ค าส่ังแต่งต้ังอาสา

 - แบบลงเวลาการปฏบิติังาน (โดยมีประธานชุมชนและ ฝ่ายการคลัง เอกสารประกอบ สมัครผู้ดูแลเด็ก

กรรมการบริหารศูนย์รับรองการมาปฏบิติัจริง) การขอเบิก

พร้อมผู้ควบคุม 

 - ค าส่ังแต่งต้ังอาสาสมัครผู้ดูแลเด็ก

 - หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทน

ค่าตอบแทนวทิยากรแอโรบคิ เจ้าหน้าที่ แนวทางการจัดต้ัง

 - หนังสือเชิญและตอบรับการเปน็วทิยากร ฝ่ายการคลัง ลานแอโรบคิ กทม.

 - รายชื่อวทิยากรประจ าลานกีฬา หนังสือ กท 6003/

 - แบบลงเวลามาปฎบิติังานจริง 4140 ลว.13 พ.ย.

 - หนังสือแสดงวา่เปน็ผู้ผ่านการฝึกสอนแอโรบคิ 2543

 - หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทน

ค่าตอบแทนอาสาสมัครช่วยสอน/อาสาลานกีฬา/ เจ้าหน้าที่ ระเบยีบ กทม. ว่าด้วย

อาสาสมัครบา้นหนังสือ ฝ่ายการคลัง ค่าตอบแทน ค่ารางวัล

 - ค าส่ังแต่งต้ังอาสาสมัครช่วยปฏบิติังาน ค่าเบีย้ประชุม ฯลฯ

 - บญัชีจ่ายเงินค่าตอบแทน

 - แบบลงเวลามาปฎบิติังานจริง

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา > 3.5.4 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจา่ยเงินค่าตอบแทน
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

ค่าตอบแทนอาสาสมัครเจ้าหน้าที่ปฏบิติังานด้านเด็ก  - เบกิจ่ายตามที่ปฏบิติั บญัชีลงเวลาท างาน เจ้าหน้าที่ 1.แบบพิมพ์ ประกาศคณะ

สตรี ผู้สูงอายุ คนพกิารและผู้ด้อยโอกาส งานจริงตามอัตราที่ ฝ่ายการคลัง ตามที่ส านกั กรรมการค่าจ้าง

 - ค าส่ังแต่งต้ังอาสาสมัครปฎบิติังาน ก าหนด การคลังก าหนด  เร่ือง อัตราค่าจ้าง

 - แบบลงเวลามาปฏบิติังาน 2.ใบขอเบกิ ขั้นต่ า

 - บญัชีจ่ายเงินค่าตอบแทน 3.งบรายละเอียด

เอกสารประกอบ

3 1 วนั - พมิพห์น้าฎกีาจากระบบ MIS - เปน็ไปตามมาตรฐาน มกีารตรวจสอบข้อมลู เจ้าหน้าที่ การขอเบิก

  ระบบ MIS และจ านวนเงิน ฝ่ายการคลัง

ขอเบกิถูกต้อง

4 2 วนั - เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมัติของหน่วยงานโดยผ่าน เจ้าหน้าที่

หวัหน้าฝ่ายการคลัง ฝ่ายการคลัง

5 3 วนั - ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและใบส าคัญคู่จ่าย - มีหลักฐานการจ่ายเงิน การตรวจสอบ เจ้าหน้าที่

 ลงลายมือชื่อผู้มีสิทธิรั์บเงิน ซ่ึงประทบัตรา "จ่ายเงินแล้ว" ครบถ้วน ถูกต้อง ใบส าคัญ ฝ่ายการคลัง

- ใบน าส่งเงิน (ถ้าม)ี หลังการจ่าย

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา > 3.5.4 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจา่ยเงินค่าตอบแทน

ออกหน้าฎีกา MIS

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา

ตรวจหลังจ่าย
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

6 ภายใน ทกุส้ินเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎกีาใหส่้วน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจ้าหน้าที่ รายงานงบเดือน

ส้ินเดือน ราชการผู้เบกิเก็บไวร้อการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวดรายจ่าย ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หน่วยงานอื่น ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.

ถัดไป ผู้เบกิ

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา > 3.5.4 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจา่ยเงินค่าตอบแทน

จัดท างบเดือน
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

1 1 วนั - ส่วนราชการส่งใบขอเบกิเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง ตรวจสอบทะเบยีน เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม ข้อบญัญัติ กทม. 

  ลงทะเบยีนรับเร่ืองตาม รับเร่ือง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบกิตาม เร่ือง ค่าตอบแทน

  ระเบยีบงานสารบรรณ ระบบ MIS เจ้าหน้าที่เก็บขน

ส่ิงปฏกิูล หรือ

มูลฝอยฯ

2 3 วนั  - บนัทกึอนุมัติเงินประจ างวด เบกิจ่ายตามที่ปฏบิติั ค านวณจากรายได้ เจ้าหน้าที่ 1.แบบพิมพ์

 - ค าส่ังเจ้าหน้าที่ที่มีสิทธิไ์ด้รับค่าตอบแทน งานจริง ตามหลักเกณฑ์ ที่จัดเก็บได้จริง ฝ่ายการคลัง ตามที่ส านกั

 - บนัทกึอนุมัติเบกิจ่ายเงิน ที่ระเบยีบก าหนด การคลังก าหนด

 - ใบสรุปการน าส่งเงินประจ าวนั 2. ใบขอเบกิ

 - บญัชีรายชื่อผู้ปฏบิติัหน้าที่เก็บขนส่ิงปฏกิูล, มูลฝอย/ 3. งบรายละเอียด

ไขมัน/ เก็บเงิน เอกสารประกอบ

 - บญัชีวนัมาท าการของผู้ปฏบิติัหน้าที่เก็บขนส่ิงปฏกิูล/ การขอเบกิ

มูลฝอย/ไขมัน/ เก็บเงิน

 - หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการเบกิ

 - ใบขอเบกิ

3 1 วนั  - พมิพห์น้าฎกีาจากระบบ MIS - เปน็ไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหน้าที่

  ระบบ MIS และจ านวนเงิน ฝ่ายการคลัง

ขอเบกิถูกต้อง

4 2 วนั - เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมัติของหน่วยงานโดยผ่าน เจ้าหน้าที่

หวัหน้าฝ่ายการคลัง ฝ่ายการคลัง

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา > 3.5.5 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจา่ยเงินค่าตอบแทนเจา้หน้าที่เก็บขนสิง่ปฏกูิล , มูลฝอยและไขมัน

รับเอกสาร

ตรวจสอบเอกสาร

ออกหน้าฎีกา MIS

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

5 3 วนั - ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและใบส าคัญคู่จ่าย - มีหลักฐานการจ่ายเงิน การตรวจสอบ เจ้าหน้าที่

 ลงลายมือชื่อผู้มีสิทธิรั์บเงิน ซ่ึงประทบัตรา "จ่ายเงินแล้ว" ครบถ้วน ถูกต้อง ใบส าคัญหลัง ฝ่ายการคลัง

- ใบน าส่งเงิน (ถ้าม)ี การจ่าย

6 ภายใน ทกุส้ินเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎกีาใหส่้วน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจ้าหน้าที่ รายงานงบเดือน

ส้ินเดือน ราชการผู้เบกิเก็บไวร้อการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวดรายจ่าย ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หน่วยงานอื่น ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.

ถัดไป ผู้เบกิ

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา > 3.5.5 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจา่ยเงินค่าตอบแทนเจา้หน้าที่เก็บขนสิง่ปฏกูิล , มูลฝอยและไขมัน

ตรวจหลังจ่าย

จัดท างบเดือน

200



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

1 1 วนั - ส่วนราชการส่งใบขอเบกิเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง ตรวจสอบทะเบยีน เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม ข้อบญัญัติ กทม.

ลงทะเบยีนรับเร่ืองตาม รับเร่ือง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบกิตาม เร่ือง การจ่ายค่า

ระเบยีบงานสารบรรณ ระบบ MIS อาหารท าการนอก

เวลา

2 3 วนั  - บนัทกึอนุมัติเงินประจ างวด  - เบกิจ่ายตามที่ - บญัชีลงเวลา เจ้าหน้าที่ 1.แบบพิมพ์ รายชื่อแนบทา้ย

- หนังสืออนุมัติใหข้้าราชการและลูกจ้างปฏบิติังาน ปฏบิติังานจริง ท างาน ฝ่ายการคลัง ตามที่ส านกั บนัทกึอนุมัติ

นอกเวลาราชการ และอนุมัติเบกิจ่ายเงิน การคลังก าหนด

 - แผนปฏบิติังานนอกเวลา 2. ใบขอเบกิ

 - ค าส่ังอยู่เวรรักษาความปลอดภยัประจ าเดือน 3. งบรายละเอียด

 - เอกสารการลงเวลาปฏบิติังานนอกเวลาราชการ เอกสารประกอบ

 - บญัชีจ่ายเงินค่าตอบแทน การขอเบกิ

 - บญัชีลงเวลาการท างาน ค าส่ังและเอกสารอืน่ที่เกีย่วข้อง

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบกิ

 - ใบขอเบกิ

3 1 วนั - พมิพห์น้าฎกีาจากระบบ MIS - เปน็ไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหน้าที่

ระบบ MIS และจ านวนเงิน ฝ่ายการคลัง

ขอเบกิถูกต้อง

4 2 วนั - เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมัติของหน่วยงาน โดยผ่าน เจ้าหน้าที่

หวัหน้าฝ่ายการคลัง ฝ่ายการคลัง

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา > 3.5.6 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจา่ยเงินค่าอาหารท าการนอกเวลา

รับเอกสาร

ตรวจสอบเอกสาร

ออกหน้าฎีกา MIS

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

5 3 วนั - ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและใบส าคัญคู่จ่าย - มีหลักฐานการรับเงิน การตรวจสอบ เจ้าหน้าที่

 ลงลายมือชื่อผู้มีสิทธิรั์บเงิน ซ่ึงประทบัตรา "จ่ายเงินแล้ว" ถูกต้อง ตรงตัว ใบส าคัญ ฝ่ายการคลัง

- ใบน าส่งเงิน (ถ้าม)ี หลังการจ่าย

6 ภายใน ทกุส้ินเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎกีาใหส่้วน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจ้าหน้าที่ รายงานงบเดือน

ส้ินเดือน ราชการผู้เบกิเก็บไวร้อการตรวจสอบจาก เดือน/หมวดรายจ่าย ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หน่วยงานอื่น ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.

ถัดไป ผู้เบกิ

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา > 3.5.6 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจา่ยเงินค่าอาหารท าการนอกเวลา

ตรวจหลังจ่าย

จัดท างบเดือน

202



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

1 1 วนั - ส่วนราชการส่งใบขอเบกิเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง  - ตรวจสอบทะเบยีน เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์มใบ  - พระราชบญัญัติ

ลงทะเบยีนรับเร่ืองตาม รับเร่ือง ฝ่ายการคลัง ขอเบกิตาม การจัดซ้ือจัดจ้าง

ระเบยีบงานสารบรรณ  - ใบแจ้งหนี้ ระบบ MIS และการบริหารพสัดุ

- ส่วนราชการส่งใบขอเบกิ ภาครัฐ พ.ศ. 2560

ภายใน 7 วนั หลังจากรับ  - ระเบยีบกระทรวง

ใบแจ้งหนี้ การคลังวา่ด้วยการ

จัดซ้ือจัดจ้างและการ

บริหารพสัดุภาครัฐ

พ.ศ. 2560

2 3 วนั  - บนัทกึอนุมัติเงินประจ างวด  - มีการตรวจรับพสัดุ  - มีเลขคุมสัญญา เจ้าหน้าที่ 1.แบบพิมพ์  - หนังสือกระทรวง

 - บนัทกึรายงานผลการพจิารณาและอนุมัติส่ังจ้าง ถูกต้อง ในระบบ e - GP ฝ่ายการคลัง ตามที่ส านกัการ การคลัง

 - ประกาศผู้ชนะและเอกสารการเผยแพร่  - เลขที่ใบส่ังจ้าง คลังก าหนด  - กฎกระทรวง

 - เอกสารการก่อหนี้ เช่น สัญญา/ใบส่ังจ้าง และเลขที่ตรวจรับ 2. ใบขอเบกิ  - ระเบยีบ กทม.

(วงเงินจ้างไม่เกิน 2 แสนบาท ใหติ้ดอากรแสตมป์ ระบบ MIS 3. งบรายละเอียด วา่ด้วยการรับเงิน

เกิน 2 แสนบาทใหจ้ัดท าตราสาร) เอกสารประกอบ ฯลฯ พ.ศ.2555

 - ใบส่งของ การขอเบกิ และที่แก้ไขเพิ่มเติม

 -  ใบตรวจรับพสัดุ ในระบบ MIS และระบบ e-GP

 - รายงานผลการตรวจรับของกรรมการตรวจรับพสัดุ

 - รายงานผลการพจิารณา

 - ใบแจ้งหนี/้ใบก ากับภาษี

 - หนังสือขออนุมัติเบกิจ่ายเงิน

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา > 3.5.7 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจา่ยเงินค่าซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพยส์ิน

รับเอกสาร

ตรวจสอบเอกสาร

203



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

 - หนังสือส่งส าเนาใบส่ังจ้างและส่งคืนอะไหล่เคร่ืองจักร-

กล, เคร่ืองทุ่นแรง และเคร่ืองปรับอากาศให ้กรก.

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบกิ

 - ใบขอเบกิ

3 1 วนั - พมิพห์น้าฎกีาจากระบบ MIS - เปน็ไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหน้าที่

ระบบ MIS และจ านวนเงิน ฝ่ายการคลัง

ขอเบกิถูกต้อง

4 2 วนั - เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมัติของหน่วยงาน โดย เจ้าหน้าที่

ผ่านหวัหน้าฝ่ายการคลัง ฝ่ายการคลัง

5 3 วนั  - ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย /ใบเสร็จรับเงินของเจ้าหนี้     - มีหลักฐานการจ่ายเงิน การตรวจสอบ เจ้าหน้าที่

ซ่ึงประทบัตรา "จ่ายเงินแล้ว" ครบถ้วน ถูกต้อง ใบส าคัญหลัง ฝ่ายการคลัง

การจ่าย

6 ภายใน ทกุส้ินเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎกีาใหส่้วน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจ้าหน้าที่ รายงานงบเดือน

ส้ินเดือน ราชการผู้เบกิเก็บไวร้อการตรวจสอบจาก เดือน/หมวดรายจ่าย ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หน่วยงานอื่น ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.

ถัดไป ผู้เบกิ

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา > 3.5.7 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจา่ยเงินค่าซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพยส์ิน

ตรวจหลังจ่าย

จัดท างบเดือน

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา

ออกหน้าฎีกา MIS

204



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

1 1 วนั - ส่วนราชการส่งใบขอเบกิเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง  - ตรวจสอบทะเบยีน เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม  - พระราชบญัญัติ

ลงทะเบยีนรับเร่ืองตาม รับเร่ือง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบกิ การจัดซ้ือจัดจ้าง

ระเบยีบงานสารบรรณ  - ใบแจ้งหนี้ ตามระบบMIS และการบริหารพสัดุ

- ส่วนราชการส่งใบขอเบกิ ภาครัฐ พ.ศ. 2560

ภายใน 7 วนั หลังจากรับ  - ระเบยีบกระทรวง

ใบแจ้งหนี้ การคลังวา่ด้วยการ

จัดซ้ือจัดจ้างและการ

บริหารพสัดุภาครัฐ

พ.ศ. 2560

2 3 วนั  - บนัทกึอนุมัติเงินประจ างวด  - มีการตรวจรับพสัดุ  - มีเลขคุมสัญญา เจ้าหน้าที่ 1.แบบพิมพ์  - หนังสือกระทรวง

 - บนัทกึรายงานผลการพจิารณาและอนุมัติส่ังซ้ือ ถูกต้อง ในระบบ e-GP ฝ่ายการคลัง ตามที่ส านกั การคลัง

 - ประกาศผู้ชนะและเอกสารการเผยแพร่  - เลขที่ใบส่ังซ้ือและ การคลังก าหนด  - กฎกระทรวง

 - เอกสารการก่อหนี้ เช่น สัญญา/ใบส่ังซ้ือ เลขที่ตรวจรับระบบ 2. ใบขอเบกิ  - ระเบยีบ กทม.

 - ใบส่งของ MIS 3. งบรายละเอยีด วา่ด้วยการรับเงิน

 - ใบตรวจรับพสัดุในระบบ MIS และระบบ e-GP เอกสารประกอบ ฯลฯ พ.ศ.2555

 - รายงานผลการตรวจรับพสัดุของกรรมการตรวจรับพสัดุ การขอเบกิ และที่แก้ไขเพิ่มเติม

 - รายงานผลการพจิารณา

 - หนังสือแสดงผลการทดสอบคุณภาพวสัดุ (ถ้าม)ี

 - รายงานผลการพจิารณา

 - ใบแจ้งหนี/้ใบก ากับภาษ ี

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา > 3.5.8 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจา่ยเงินค่าวัสดุ

รับเอกสาร

ตรวจสอบเอกสาร

205



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

 - หนังสือขออนุมัติเบกิจ่ายเงิน

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบกิ

 - ใบขอเบกิ

3 1 วนั - พมิพห์น้าฎกีาจากระบบ MIS - เปน็ไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบ เจ้าหน้าที่

ระบบ MIS ข้อมูลและจ านวนเงิน ฝ่ายการคลัง

ขอเบกิถูกต้อง

4 2 วนั - เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมัติของหน่วยงาน โดยผ่าน เจ้าหน้าที่

หวัหน้าฝ่ายการคลัง ฝ่ายการคลัง

5 3 วนั - ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย/ ใบเสร็จรับเงินของเจ้าหนี้ - มีหลักฐานการจ่ายเงิน การตรวจสอบ เจ้าหน้าที่

ซ่ึงประทบัตรา "จ่ายเงินแล้ว" ครบถ้วน ถูกต้อง ใบส าคัญหลัง ฝ่ายการคลัง

การจ่าย

6 ภายใน ทกุส้ินเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎกีาใหส่้วน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจ้าหน้าที่ รายงานงบเดือน

ส้ินเดือน ราชการผู้เบกิเก็บไวร้อการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวดรายจ่าย ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หน่วยงานอื่น ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.

ถัดไป ผู้เบกิ

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา > 3.5.8 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจา่ยเงินค่าวัสดุ

ตรวจหลังจ่าย

จัดท างบเดือน

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา

ออกหน้าฎีกา MIS

206



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

1 1 วนั - ส่วนราชการส่งใบขอเบกิเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง  - ตรวจสอบทะเบยีน เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม ระเบยีบ กทม. 

  ลงทะเบยีนรับเร่ืองตาม รับเร่ือง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบกิตาม วา่ด้วย การรับเงิน

  ระเบยีบงานสารบรรณ ระบบ MIS ฯลฯ พ.ศ. 2555

และที่แก้ไขเพิ่มเติม

2 3 วนั - ตรวจสอบงบประมาณ / มีเงินพอจ่าย  - จ านวนเงินและ  - อัตราที่ได้รับ เจ้าหน้าที่ 1.แบบพมิพ์

- ใบแจ้งหนี้ค่าบริการ และหลักฐานการฝากส่ง อัตราการเบกิจ่าย อนุมัติใหเ้บกิจ่าย ฝ่ายการคลัง ตามที่ส านกั

(กรณีค่าไปรษณีย์) ถูกต้อง การคลังก าหนด

- แบบเบกิจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค 2. ใบขอเบกิ

 - ใบเสร็จรับเงิน กรณีทดรองจ่าย ลงลายมือชื่อ 3. งบรายละเอียด

ผู้ทดรองจ่าย เอกสารประกอบ

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบกิ การขอเบกิ

 - ใบขอเบกิ

3 1 วนั - พมิพห์น้าฎกีาจากระบบ MIS - เปน็ไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหน้าที่

  ระบบ MIS และจ านวนเงิน ฝ่ายการคลัง

ขอเบกิถูกต้อง

4 2 วนั - เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมัติของหน่วยงาน โดยผ่าน เจ้าหน้าที่

หวัหน้าฝ่ายการคลัง ฝ่ายการคลัง

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา > 3.5.9 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจา่ยเงินค่าสาธารณูปโภค

รับเอกสาร

ตรวจสอบเอกสาร

ออกหน้าฎีกา MIS

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

5 3 วนั - ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย/ ใบเสร็จรับเงินของเจ้าหนี้ - มีหลักฐานการจ่ายเงิน การตรวจสอบ เจ้าหน้าที่

ซ่ึงประทบัตรา "จ่ายเงินแล้ว" ครบถ้วน ถูกต้อง ใบส าคัญหลัง ฝ่ายการคลัง

 - ใบน าส่งเงิน (ถ้าม)ี การจ่าย

6 ภายใน ทกุส้ินเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎกีาใหส่้วน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจ้าหน้าที่ รายงานงบเดือน

ส้ินเดือน ราชการผู้เบกิเก็บไวร้อการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวดรายจ่าย ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หน่วยงานอื่น ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.

ถัดไป ผู้เบกิ

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา > 3.5.9 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจา่ยเงินค่าสาธารณูปโภค

ตรวจหลังจ่าย

จัดท างบเดือน

208



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

1 1 วนั - ส่วนราชการส่งใบขอเบกิเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง ตรวจสอบทะเบยีน เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม - ระเบยีบ กทม. 

  ลงทะเบยีนรับเร่ืองตาม รับเร่ือง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบกิตาม วา่ด้วย การรับเงิน

  ระเบยีบงานสารบรรณ ระบบ MIS ฯลฯ พ.ศ. 2555

และที่แก้ไขเพิ่มเติม

- ระเบยีบ กทม. 

วา่ด้วย ค่าใช้จ่าย

เกี่ยวกับการสนับ

สนุนการพฒันา

ชุมชน พ.ศ. 2554

และที่แก้ไขเพิ่มเติม

2 3 วนั  - บนัทกึอนุมัติเงินประจ างวด/อนุมัติโครงการ  - จ านวนเงินเบกิ  - ใบส าคัญจ่ายเงิน เจ้าหน้าที่ 1.แบบพิมพ์

 - บนัทกึขออนุมัติเบกิจ่ายเงิน ถูกต้องไม่เกินอัตรา และประกาศ ฝ่ายการคลัง ตามที่ส านกั

 - รายละเอียดบญัชีรายชื่อชุมชน ที่ก าหนด ครัวเรือน การคลังก าหนด

 - ประกาศแต่งต้ังต าแหน่งคณะกรรมการชุมชน 2. ใบขอเบกิ

 - รายงานการประชุมคณะกรรมการชุมชน 3. งบรายละเอยีด

 - รายงานการใช้จ่ายเงินสนับสนุนฯ เอกสารประกอบ

 - ใบส าคัญรับเงิน การขอเบกิ

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบกิ

 - ใบขอเบกิ

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา > 3.5.10 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกค่าใช้จา่ยในการสนับสนุนการด าเนินงานของคณะกรรมการชุมชน

รับเอกสาร

ตรวจสอบเอกสาร

209



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

3 1 วนั - พมิพห์น้าฎกีาจากระบบ MIS - เปน็ไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหน้าที่

  ระบบ MIS และจ านวนเงิน ฝ่ายการคลัง

ขอเบกิถูกต้อง

4 2 วนั - เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมัติของหน่วยงาน โดย เจ้าหน้าที่

ผ่านหวัหน้าฝ่ายการคลัง ฝ่ายการคลัง

5 3 วนั - ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและใบส าคัญคู่จ่าย มีหลักฐานการจ่ายเงิน การตรวจสอบ เจ้าหน้าที่

 ลงลายมือชื่อผู้มีสิทธิรั์บเงิน ซ่ึงประทบัตรา "จ่ายเงินแล้ว" ครบถ้วน ถูกต้อง ใบส าคัญหลัง ฝ่ายการคลัง

การจ่าย

6 ภายใน ทกุส้ินเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎกีาใหส่้วน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจ้าหน้าที่ รายงานงบเดือน

ส้ินเดือน ราชการผู้เบกิเก็บไวร้อการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวดรายจ่าย ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หน่วยงานอื่น ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.

ถัดไป ผู้เบกิ

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา > 3.5.10 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกค่าใช้จา่ยในการสนับสนุนการด าเนินงานของคณะกรรมการชุมชน

ตรวจหลังจ่าย

จัดท างบเดือน

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา

ออกหน้าฎีกา MIS

210



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

1 1 วนั - ส่วนราชการส่งใบขอเบกิเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง ตรวจสอบทะเบยีน เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม - ระเบยีบ กทม. 

  ลงทะเบยีนรับเร่ืองตาม รับเร่ือง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบกิตาม วา่ด้วย ทนุสนับ

  ระเบยีบงานสารบรรณ ระบบ MIS สนุนการศึกษาบตุร

2 3 วนั  - บนัทกึอนุมัติเงินประจ างวด/หนังสือกองการเงินใหเ้บกิ  - จ านวนเงินและ  - จ านวนบตุรและ เจ้าหน้าที่ 1.แบบพิมพ์

จากเงินงบกลาง อัตราการเบกิจ่าย อัตราการเบกิจ่าย ฝ่ายการคลัง ตามที่ส านกั

 - ใบขอรับเงินทนุสนับสนุนการศึกษาบตุร ถูกต้อง ตามที่ก าหนดใน การคลังก าหนด

 - ส าเนาทะเบยีนบา้น,สูติบตัร,ทะเบยีนสมรส,หนังสือ ข้อบญัญัติ/ระเบยีบ 2. ใบขอเบกิ

รับรองบตุร (กรณีไม่จดทะเบยีน),ใบเปล่ียนชื่อ-สกุล(ถ้าม)ี 3. งบรายละเอียด

 - หลักฐานการรับรองสถานภาพจากสถานศึกษา เอกสารประกอบ

 - หนังสือแจ้งการใช้สิทธิ,์หนังสือตอบรับการใช้สิทธิ การขอเบกิ

หรืองดใช้สิทธ ิ(ถ้าม)ี

 - หน้างบใบส าคัญเงินทนุสนับสนุนการศึกษาบตุร

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบกิ

 - ใบขอเบกิ

3 1 วนั  - พมิพห์น้าฎกีาจากระบบ MIS - เปน็ไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหน้าที่

  ระบบ MIS และจ านวนเงิน ฝ่ายการคลัง

ขอเบกิถูกต้อง

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 3.5.11 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินทุนสนับสนุนการศึกษาแก่บุตรขา้ราชการ ขา้ราชการครูและลูกจ้างประจ า

รับเอกสาร

ตรวจสอบเอกสาร

ออกหน้าฎีกา MIS

211



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

4 2 วนั - เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมัติของหน่วยงาน เจ้าหน้าที่

ฝ่ายการคลัง

5 3 วนั - ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและใบส าคัญคู่จ่าย - มีหลักฐานการจ่ายเงิน การตรวจสอบ เจ้าหน้าที่

 ลงลายมือชื่อผู้มีสิทธิรั์บเงิน ซ่ึงประทบัตรา "จ่ายเงินแล้ว" ครบถ้วน ถูกต้อง ใบส าคัญหลัง ฝ่ายการคลัง

การจ่าย

6 ภายใน ทกุส้ินเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎกีาใหส่้วน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจ้าหน้าที่ รายงานงบเดือน

ส้ินเดือน ราชการผู้เบกิเก็บไวร้อการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวดรายจ่าย ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หน่วยงานอื่น ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.

ถัดไป ผู้เบกิ

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 3.5.11 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินทุนสนับสนุนการศึกษาแก่บุตรขา้ราชการ ขา้ราชการครูและลูกจ้างประจ า

ตรวจหลังจ่าย

จัดท างบเดือน

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

1 1 วนั - ส่วนราชการส่งใบขอเบกิเงินและเอกสารประกอบ  - ฝ่ายการคลัง ตรวจสอบทะเบยีน เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม - ระเบยีบ กทม. 

  ลงทะเบยีนรับเร่ืองตาม รับเร่ือง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบกิตาม วา่ด้วย ค่าใช้จ่ายใน

  ระเบยีบงานสารบรรณ ระบบ MIS การฝึกอบรม

 - ส่งใบขอเบกิภายใน  - ระเบยีบ กทม.

  7 วนั หลังจบโครงการ วา่ด้วยการรับเงิน

2 3 วนั กรณีการชดใช้เงินยืมใช้ในราชการ  - จ านวนเงินและอัตรา  - อัตราตามที่ก าหนด เจ้าหน้าที่ 1.แบบพิมพ์ ฯลฯ พ.ศ.2555

 - อนุมัติเงินประจ างวด ถูกต้อง ในระเบยีบฝึกอบรม ฝ่ายการคลัง ตามที่ส านกั และที่แก้ไขเพิ่มเติม

 - อนุมัติโครงการ , ค าส่ังเจ้าหน้าที่ด าเนินการ การคลังก าหนด

 - บนัทกึขออนุมัติตัวบคุคลหรือค าส่ังใหเ้ข้ารับการอบรม 2. ใบขอเบกิ

 - ลายมือชื่อผู้เข้ารับการอบรม,ตารางก าหนดการอบรม 3. งบรายละเอยีด

 - ค่าอาหาร/เคร่ืองด่ืม เอกสารประกอบ

ใบเสร็จรับเงินจากผู้จัดท าอาหารพร้อมค ารับรองการจ่าย การขอเบกิ

เงินและลายมือชื่อผู้ยืมเงิน รายละเอียดรายการอาหาร

ส าเนาใบจดทะเบยีนพาณิชย์ พร้อมหนังสือรับรอง

ทะเบยีนภาษมีูลค่าเพิ่ม (ภ.พ.20) หรือส าเนาบตัร

ประจ าตัวประชาชน

 - ค่าที่พกั

ใบเสร็จรับเงินค่าที่พักพร้อมค ารับรองการจา่ยเงินและลายมือ

ชื่อผู้ยมืเงิน ใบอนุญาตประกอบกจิการโรงแรม หนังสือรับรอง

การจดทะเบยีน ใบทะเบยีนพาณิชย์ ทะเบยีนภาษมีูลค่าเพิ่ม

(ภ.พ.20) เอกสารรายชื่อผู้เข้าพกั (PORT FOLIO)

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา > 3.5.12 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกค่าใช้จา่ยในการฝึกอบรมสัมมนาฯ (ค่าที่พัก ค่าอาหารและเครื่องดืม่)

รับเอกสาร

ตรวจสอบเอกสาร
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

 - หลักฐานการอนุมัติใหย้ืมเงินใช้ในราชการ (ถ้าม)ี

 ได้แก่ส าเนาฎกีาเบกิเงินอื่น บนัทกึอนุมัติใหย้ืมเงิน และ

สัญญาการยืมเงิน

 - บนัทกึขออนุมัติเบกิจ่ายเงิน

 - ใบขอเบกิ

3 1 วนั - พมิพห์น้าฎกีาจากระบบ MIS - เปน็ไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหน้าที่

  ระบบ MIS และจ านวนเงิน ฝ่ายการคลัง

ขอเบกิถูกต้อง

4 2 วนั - เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมัติของหน่วยงาน โดยผ่าน เจ้าหน้าที่

หวัหน้าฝ่ายการคลัง ฝ่ายการคลัง

5 3 วนั - ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินใหเ้จ้าหนี้และใบส าคัญคู่จ่าย - มีหลักฐานการจ่ายเงิน การตรวจสอบ เจ้าหน้าที่

กรณีชดใช้เงินยืมใช้ในราชการ ครบถ้วน ถูกต้อง ใบส าคัญหลังจ่าย ฝ่ายการคลัง

 - ใบน าส่งเงิน (ถ้าม)ี

6 ภายใน ทกุส้ินเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎกีาใหส่้วน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจ้าหน้าที่ รายงานงบเดือน

ส้ินเดือน ราชการผู้เบกิเก็บไวร้อการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวดรายจ่าย ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หน่วยงานอื่น ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.

ถัดไป ผู้เบกิ

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา > 3.5.12 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกค่าใช้จา่ยในการฝึกอบรมสัมมนาฯ (ค่าที่พัก ค่าอาหารและเครื่องดืม่)

ตรวจหลังจ่าย

จัดท างบเดือน

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา

ออกหน้าฎีกา MIS
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

1 1 วนั - ส่วนราชการส่งใบขอเบกิเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง ตรวจสอบทะเบยีน เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม - ระเบยีบกระทรวง

  ลงทะเบยีนรับเร่ืองตาม รับเร่ือง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบกิตาม การคลังวา่ด้วย

  ระเบยีบงานสารบรรณ ระบบ MIS ค่ารักษาพยาบาล

และระเบยีบกทม.

เร่ือง ค่ารักษาพยาบาล

2 3 วนั - ใบเสร็จรับเงินไม่เกิน 1 ปี  - จ านวนเงินและอัตรา - อตัราการเบกิจ่าย เจ้าหน้าที่ 1.แบบ 7136  - หนังสือกระทรวง

- ใบเบกิเงินสวสัดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล ถูกต้อง เปน็ไปตามหลักเกณฑ์ ฝ่ายการคลัง 2.แบบ 7131 การคลังเวยีนแจ้ง

- เอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น ส าเนาทะเบยีนบา้น, สูติบตัร, ที่กระทรวงการคลัง 3.ใบขอเบกิ เร่ือง ค่ารักษาพยาบาล

ทะเบยีนสมรส, ใบหย่า, หนังสือรับรองบตุร, ใบเปล่ียนชื่อ ก าหนด 4.งบรายละเอยีด

,ใบต้ังชื่อ - สกุลใหม่, ใบมรณะบตัร เอกสารประกอบ

 - ใบรับรองยากรณีโรงพยาบาลไม่มียาหรือไม่สามารถ การขอเบกิ

ใหบ้ริการในสถานพยาบาลได้

 - ใบรับรองยานอกบญัชีหลัก กรณีที่แพทย์เหน็ควรใหใ้ช้

ยานอกบญัชียาหลัก

 - ใบอนุญาตจัดต้ังหรือด าเนินกิจการสถานพยาบาล (ถ้าม)ี

 - หน้างบใบส าคัญสวสัดิการที่เกี่ยวข้องกับค่ารักษาพยาบาล

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบกิ

 - ใบขอเบกิ

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา > 3.5.13 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจา่ยเงินค่ารักษาพยาบาล(คนไข้นอก)

รับเอกสาร

ตรวจสอบเอกสาร
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

3 1 วนั - พมิพห์น้าฎกีาจากระบบ MIS - เปน็ไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหน้าที่

  ระบบ MIS และจ านวนเงิน ฝ่ายการคลัง

ขอเบกิถูกต้อง

4 2 วนั - เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมัติของหน่วยงาน โดยผ่าน เจ้าหน้าที่

หวัหน้าฝ่ายการคลัง ฝ่ายการคลัง

5 3 วนั - ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและใบส าคัญคู่จ่าย - มีหลักฐานการจ่ายเงิน การตรวจสอบ เจ้าหน้าที่

ลงลายมือชื่อผู้มีสิทธิไ์ด้รับเงิน ซ่ึงประทบัตรา ครบถ้วน ถูกต้อง ใบส าคัญหลัง ฝ่ายการคลัง

 "จ่ายเงินแล้ว" การจ่าย

6 ภายใน ทกุส้ินเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎกีาใหส่้วน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจ้าหน้าที่ รายงานงบเดือน

ส้ินเดือน ราชการผู้เบกิเก็บไวร้อการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวดรายจ่าย ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หน่วยงานอื่น ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.

ถัดไป ผู้เบกิ

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา > 3.5.13 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจา่ยเงินค่ารักษาพยาบาล(คนไข้นอก)

ตรวจหลังจ่าย

จัดท างบเดือน

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา

ออกหน้าฎีกา MIS
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

1 1 วนั - ส่วนราชการส่งใบขอเบกิเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง ตรวจสอบทะเบยีน เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม - ระเบยีบกระทรวง

  ลงทะเบยีนรับเร่ืองตาม รับเร่ือง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบกิตาม การคลังวา่ด้วย

  ระเบยีบงานสารบรรณ ระบบ MIS ค่ารักษาพยาบาล

และระเบยีบกทม.

เร่ือง ค่ารักษาพยาบาล

2 3 วนั กรณีโรงพยาบาลเอกชน  - จ านวนเงินและอัตรา - อตัราการเบกิจ่าย เจ้าหน้าที่ 1.แบบ 7129

- ใบเบกิเงินสวสัดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล ถูกต้อง เปน็ไปตามหลักเกณฑ์ ฝ่ายการคลัง 2.แบบ 7130

- ใบเสร็จรับเงินไม่เกิน 1 ปแีละงบหน้าสรุปรายการ ที่กระทรวงการคลัง 3.แบบ 7136

ค่ารักษาพยาบาล ก าหนด 4.ใบขอเบกิ

- เอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น ส าเนาทะเบยีนบา้น 5.งบรายละเอยีด

สูติบตัร, ใบสมรส, ใบหย่า, หนังสือรับรองบตุร, เอกสารประกอบ

ใบเปล่ียนชื่อ, ใบต้ังชื่อ-สกุลใหม่, ใบมรณะบตัร การขอเบกิ

- ใบรับรองแพทย์เปน็ไปตามหลักเกณฑ์

- ใบอนุญาตจัดต้ังสถานพยาบาล

- ใบอนุญาตด าเนินการกิจการสถานพยาบาลที่กระทรวง

การคลังก าหนด

 - หนา้งบใบส าคัญสวัสดิการที่เกีย่วข้องกบัค่ารักษาพยาบาล

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบกิ

 - ใบขอเบกิ

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา > 3.5.14 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจา่ยเงินค่ารักษาพยาบาล(คนไข้ใน)

รับเอกสาร

ตรวจสอบเอกสาร
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

กรณีโรงพยาบาลของรัฐ 

 - หนังสือรับรองการมีสิทธรัิบเงินค่ารักษาพยาบาล

และค าขอหนังสือรับรองการมีสิทธรัิบเงินค่ารักษาพยาบาล

 - เอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น ส าเนาทะเบยีนบา้น

สูติบตัร, ทะเบยีนสมรส, ใบหย่า, หนังสือรับรองบตุร, 

ใบเปล่ียนชื่อ, ใบต้ังชื่อ-สกุลใหม่, ใบมรณะบตัร

 - ใบแจ้งหนี้จากโรงพยาบาล

ใบรับรองของคณะแพทย์กรณียานอกบญัชียาหลักแหง่ชาติ

หรือกรณีเบกิค่าหอ้งพเิศษที่รักษาเกิน 13 วนั

 - บนัทกึขออนุมัติเบกิจ่ายเงิน

 - ใบรับรองรายงานยาและอวยัวะเทยีมที่ไม่มีจ าหน่าย

ในสถานพยาบาล 

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบกิ

 - ใบขอเบกิ

3 1 วนั - พมิพห์น้าฎกีาจากระบบ MIS - เปน็ไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหน้าที่

  ระบบ MIS และจ านวนเงิน ฝ่ายการคลัง

ขอเบกิถูกต้อง

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา > 3.5.14 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจา่ยเงินค่ารักษาพยาบาล(คนไข้ใน)

ออกหน้าฎีกา MIS
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

4 2 วนั - เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมัติของหน่วยงาน โดยผ่าน เจ้าหน้าที่

หวัหน้าฝ่ายการคลัง ฝ่ายการคลัง

5 3 วนั - ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและใบส าคัญคู่จ่าย - มีหลักฐานการจ่ายเงิน การตรวจสอบ เจ้าหน้าที่

 ลงลายมือชื่อผู้มีสิทธิรั์บเงิน (กรณี รพ.เอกชน) ครบถ้วนถูกต้อง ใบส าคัญหลัง ฝ่ายการคลัง

 - ใบเสร็จรับเงินจากโรงพยาบาล (กรณี รพ.ของรัฐ) การจ่าย

ซ่ึงประทบัตรา "จ่ายเงินแล้ว"

6 ภายใน ทกุส้ินเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎกีาใหส่้วน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจ้าหน้าที่ รายงานงบเดือน

ส้ินเดือน ราชการผู้เบกิเก็บไวร้อการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวดรายจ่าย ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หน่วยงานอื่น ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.

ถัดไป ผู้เบกิ

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา > 3.5.14 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจา่ยเงินค่ารักษาพยาบาล(คนไข้ใน)

ตรวจหลังจ่าย

จัดท างบเดือน

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

1 1 วนั - ส่วนราชการส่งใบขอเบกิเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง ตรวจสอบทะเบยีน เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม - ระเบยีบกระทรวง

  ลงทะเบยีนรับเร่ืองตาม รับเร่ือง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบกิตาม การคลัง วา่ด้วยการ

  ระเบยีบงานสารบรรณ ระบบ MIS เบกิจ่ายเงินสวสัดิการ

เกี่ยวกับการศึกษา

บตุร

 - หนังสือกรมบญัชี

2 3 วนั  - ใบเบกิสวัสดิการเกี่ยวกบัการศึกษาของบตุร จ านวนเงินและอัตรา ประเภทและอัตรา เจ้าหน้าที่ 1.แบบ 7223 กลาง เร่ือง ประเภท

 - หนา้งบใบส าคัญเงินสวัสดิการเกี่ยวกบัการศึกษาของบตุร ถูกต้อง บ ารุงการศึกษาและ ฝ่ายการคลัง 2.แบบ 7222 และอัตราเงินบ ารุง

- ใบเสร็จรับเงินไมเ่กนิ 1 ปกีารศึกษา, ประกาศโรงเรียน/ ค่าเล่าเรียนของ 3.ใบขอเบกิ การศึกษาและค่า

ประกาศมหาวิทยาลัย เร่ือง การเกบ็เงินค่าบ ารุงการศึกษาฯ กระทรวงการคลัง 4.งบรายละเอียด เล่าเรียน

- เอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น ส าเนาทะเบยีนบา้น, สูติบตัร, เอกสารประกอบ  - แนวทางการเบกิ

ทะเบยีนสมรส, ใบหย่า, หนงัสือรับรองบตุร, ใบเปล่ียนชื่อ, การขอเบกิ จ่ายเงินสวสัดิการ

ใบต้ังชื่อ-สกลุใหม่, ใบมรณะบตัร เกี่ยวกับการศึกษา

 - งบรายละเอยีดเอกสารประกอบการขอเบกิ ของบตุร

 - ใบขอเบกิ

3 1 วนั - พมิพห์น้าฎกีาจากระบบ MIS - เปน็ไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหน้าที่

  ระบบ MIS และจ านวนเงิน ฝ่ายการคลัง

ขอเบกิถูกต้อง

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา > 3.5.15 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎกีาเบิกจ่ายค่าเล่าเรียนบุตร

รับเอกสาร

ตรวจสอบเอกสาร

ออกหน้าฎีกา MIS
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

4 2 วนั - เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมัติของหน่วยงาน เจ้าหน้าที่

ฝ่ายการคลัง

5 3 วนั - ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและใบส าคัญคู่จ่าย - มีหลักฐานการจ่ายเงิน การตรวจสอบ เจ้าหน้าที่

 ลงลายมือชื่อผู้มีสิทธิรั์บเงิน ซ่ึงประทบัตรา "จ่ายเงินแล้ว" ครบถ้วน ถูกต้อง ใบส าคัญหลัง ฝ่ายการคลัง

การจ่าย

6 ภายใน ทกุส้ินเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎกีาใหส่้วน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจ้าหน้าที่ รายงานงบเดือน

ส้ินเดือน ราชการผู้เบกิเก็บไวร้อการตรวจสอบจาก เดือน/หมวดรายจ่าย ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หน่วยงานอื่น ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.

ถัดไป ผู้เบกิ

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา > 3.5.15 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎกีาเบิกจ่ายค่าเล่าเรียนบุตร

ตรวจหลังจ่าย

จัดท างบเดือน

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

1 1 วนั - ส่วนราชการส่งใบขอเบกิเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง ตรวจสอบทะเบยีน เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม - ระเบยีบกทม.เร่ือง

  ลงทะเบยีนรับเร่ืองตาม รับเร่ือง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบกิตาม เงินช่วยเหลือค่า-

  ระเบยีบงานสารบรรณ ระบบ MIS ท าศพ

- มีเอกสารประกอบการ  - พ.ร.บ. เบี้ยหวดั

  ขอเบกิและขอเบกิภายใน บ าเหน็จ บ านาญ

  ก าหนด 1 ปนีับจาก

  เสียชีวติ

2 3 วนั - บนัทกึอนุมัติเบกิจ่ายเงินช่วยเหลือค่าท าศพ  - จ านวนเงินถูกต้องและ  - อัตราการจ่าย เจ้าหน้าที่ 1.แบบพิมพ์ - ระเบยีบกทม.เร่ือง

- หนังสือแสดงเจตนาระบผูุ้รับเงินช่วยเหลือพเิศษ ตรงตามสิทธิข์องบคุคลที่ ตามกฎหมาย ฝ่ายการคลัง ตามที่ส านกั ช่วยเหลือค่าท าศพ

- หนังสือยื่นค าร้องขอรับเงินค่าท าศพ ได้รับ ที่เกี่ยวข้อง การคลังก าหนด  - ข้อบญัญัติ กทม.

-หนังสือสอบสวนการเปน็ทายาท และพยานรับรอง 2. ใบขอเบกิ เร่ือง บ าเหน็จและ

ส าเนาทกุฉบบั (กรณีไม่มีหนังสือแสดงเจตนา) 3. งบรายละเอียด เงินช่วยเหลือลูกจ้าง

- เอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น ทะเบยีนบา้น, ทะเบยีนสมรส, เอกสารประกอบ กทม.

ใบมรณะบตัร ฯลฯ การขอเบกิ

 - แบบสอบสวนของเจ้าหนา้ที่ (ผู้สอบสวนเปน็ข้าราชการ

ระดับ 4 )

 - ค าส่ังเล่ือนขั้นหรือบญัชีถือจ่าย

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบกิ

 - ใบขอเบกิ

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา > 3.5.16 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจา่ยเงินช่วยเหลือค่าท าศพ

รับเอกสาร

ตรวจสอบเอกสาร
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

3 1 วนั - พมิพห์น้าฎกีาจากระบบ MIS - เปน็ไปตามมาตรฐาน มกีารตรวจสอบข้อมลู เจ้าหน้าที่

  ระบบ MIS และจ านวนเงิน ฝ่ายการคลัง

ขอเบกิถูกต้อง

4 2 วนั - เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมัติของหน่วยงาน โดยผ่าน เจ้าหน้าที่

หวัหน้าฝ่ายการคลัง ฝ่ายการคลัง

5 3 วนั - ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและใบส าคัญคู่จ่าย - มีหลักฐานการจ่ายเงิน  - การตรวจสอบ เจ้าหน้าที่

 ลงลายมือชื่อผู้มีสิทธิรั์บเงิน ซ่ึงประทบัตรา "จ่ายเงินแล้ว" ครบถ้วน ถูกต้อง ใบส าคัญหลัง ฝ่ายการคลัง

การจ่าย

6 ภายใน ทกุส้ินเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎกีาใหส่้วน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจ้าหน้าที่ รายงานงบเดือน

ส้ินเดือน ราชการผู้เบกิเก็บไวร้อการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวดรายจ่าย ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หน่วยงานอื่น ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.

ถัดไป ผู้เบกิ

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา > 3.5.16 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจา่ยเงินช่วยเหลือค่าท าศพ

ตรวจหลังจ่าย

จัดท างบเดือน

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา

ออกหน้าฎีกา MIS
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

1 1 วนั - ส่วนราชการส่งใบขอเบกิเงินอื่นและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง  - ตรวจสอบ เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม - ระเบยีบ กทม. 

ลงทะเบยีนรับเร่ืองตาม ทะเบยีนรับเร่ือง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบกิตาม วา่ด้วย การรับเงิน

ระเบยีบงานสารบรรณ ระบบ MIS ฯลฯ พ.ศ. 2555

และแก้ไขเพิ่มเติม

2 3 วนั  - หลักฐานการอนุมัติใหย้ืมเงินประเภทเงินทดรองราชการ,  - เปน็ไปตามหลักเกณฑ์  - จ่ายเงินตรงตาม เจ้าหน้าที่  - แบบใบยืม - ระเบยีบ กทม.

เงินยืมสะสมไปเปน็เงินทดรองราชการ, เงินยืมใช้ในราชการ ที่ก าหนดในระเบยีบ หลักฐานที่ได้รับ ฝ่ายการคลัง เงินสะสม วา่ด้วยเงินสะสม

 - บนัทกึอนุมัติเงินประจ างวด / งบประมาณ ที่เกี่ยวข้อง อนุมัติ  - แบบใบยืม

 - แบบใบยืมตามประเภทเงินยืม เงินสะสมไป

 - ใบขอเบกิเงินอื่น เปน็เงินทดรอง

กรณีชดใช้เงินยืมทดรองราชการ ราชการ

- ส าเนาหน้าฎกีาเงินนอกงบประมาณ ประเภท  - แบบใบยืม

เงินทดรองราชการ ซ่ึงได้จ่ายไปแล้ว เงินทดรอง

- บนัทกึขออนุมัติชดใช้เงินยืมทดรองราชการ ราชการ

กรณีชดใช้เงินยืมสะสม  - แบบสัญญา

- บนัทกึหน่วยงานขออนุมัติยืมเงินสะสม, ใบยืมเงินสะสม การยืมเงิน

บนัทกึขออนุมัติใหย้ืมเงินสะสม

- ส าเนาหน้าฎกีาเงินยืมที่เบกิจ่ายแล้ว

- บนัทกึขออนุมัติชดใช้เงินสะสมตามยอดที่เบกิจ่ายจริง

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา > 3.5.17 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจา่ยเงินยมืประเภทต่าง ๆ

รับเอกสาร

ตรวจสอบเอกสาร
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

เงินยืมใช้ในราชการ  - เปน็ไปตามหลักเกณฑ์ จ่ายเงินตรงตาม เจ้าหน้าที่ แบบใบยืม/ ระเบยีบ กทม.วา่ด้วย

- โครงการที่ได้รับอนุมัติ และรายการที่ยืมเงิน ที่ก าหนดในระเบยีบ หลักฐานที่ได้รับ ฝ่ายการคลัง สัญญาการยืม การรับเงิน ฯลฯ พ.ศ.

- สัญญาการยืม บนัทกึขออนุมัติยืมเงินใช้ในราชการ ที่เกี่ยวข้อง อนุมัติ 2555 และที่แก้ไข

เพิ่มเติม

3 1 วนั - พมิพห์น้าฎกีาจากระบบ MIS - เปน็ไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหน้าที่

  ระบบ MIS และจ านวนเงิน ฝ่ายการคลัง

ขอเบกิถูกต้อง

4 2 วนั - เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมัติของหน่วยงาน โดยผ่าน เจ้าหน้าที่

หวัหน้าฝ่ายการคลัง ฝ่ายการคลัง

5 3 วนั - ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย และใบส าคัญคู่จ่ายลงลายมือ - มีหลักฐานการจ่ายเงิน  - การตรวจสอบ เจ้าหน้าที่

ชื่อผู้มีสิทธิไ์ด้รับเงิน ซ่ึงประทบัตรา "จ่ายเงินแล้ว" ครบถ้วน ถูกต้อง ใบส าคัญหลัง ฝ่ายการคลัง

การจ่าย

6 ภายใน ทกุส้ินเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎกีาใหส่้วน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจ้าหน้าที่ รายงานงบเดือน

ส้ินเดือน ราชการผู้เบกิเก็บไวร้อการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวดรายจ่าย ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หน่วยงานอื่น ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.

ถัดไป ผู้เบกิ

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา > 3.5.17 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจา่ยเงินยมืประเภทต่าง ๆ

ตรวจหลังจ่าย

จัดท างบเดือน

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา

ออกหน้าฎีกา MIS
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

1 1 วนั - ส่วนราชการส่งใบขอเบกิเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง ตรวจสอบทะเบยีน เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม  - ระเบยีบ กทม.

  ลงทะเบยีนรับเร่ืองตาม รับเร่ือง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบกิตาม วา่ด้วยการรับเงิน

  ระเบยีบงานสารบรรณ ระบบ MIS การเบกิจ่ายเงิน ฯลฯ

พ.ศ. 2555 และที่

2 3 วนั  - บนัทกึอนุมัติเงินประจ างวด จ านวนเงินและอัตรา อัตราตามที่ก าหนด เจ้าหน้าที่ 1.ใบขอเบิก แก้ไขเพิ่มเติม

 - รายงานการประชุม ถูกต้อง ในข้อบญัญัติ ฝ่ายการคลัง 2.งบรายละเอียด  - ข้อบญัญัติ กทม.

 - รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมและลายมือชื่อ เอกสารประกอบ เร่ืองการจ่ายเงิน

 - บนัทกึอนุมัติเบกิจ่ายเงินค่ารับรอง การขอเบิก ค่าเล้ียงรับรอง

 - ใบเสร็จรับเงินและใบส่งของ (กรณีทดรองจ่าย)

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบกิ

 - ใบขอเบกิ

3 1 วนั  - พมิพห์น้าฎกีาจากระบบ MIS - เปน็ไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหน้าที่

  ระบบ MIS และจ านวนเงิน ฝ่ายการคลัง

ขอเบกิถูกต้อง

4 2 วนั เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมัติของหน่วยงาน โดยผ่าน เจ้าหน้าที่

หวัหน้าฝ่ายการคลัง ฝ่ายการคลัง

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา > 3.5.18 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจา่ยเงินค่ารับรอง

ออกฎีกา MIS

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา

ตรวจสอบเอกสาร

รับเอกสาร
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

5 1 วัน ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน/ ใบเสร็จรับเงิน - มีหลักฐานการจ่ายเงิน  - การตรวจสอบ เจ้าหน้าที่

ซ่ึงประทบัตรา "จ่ายเงินแล้ว" ครบถ้วน ถูกต้อง ใบส าคัญหลัง ฝ่ายการคลัง

การจ่าย

6 ภายใน ทกุส้ินเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎกีาใหส่้วน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจ้าหน้าที่ รายงานงบเดือน

ส้ินเดือน ราชการผู้เบกิเก็บไวร้อการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวดรายจ่าย ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หน่วยงานอื่น ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.

ถัดไป ผู้เบกิ

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา > 3.5.18 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจา่ยเงินค่ารับรอง

จัดท างบเดือน

ตรวจหลังจ่าย
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

1 1 วนั  - ส่วนราชการส่งใบขอเบกิเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง ตรวจสอบทะเบยีน เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม  - พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้าง

  ลงทะเบยีนรับเร่ืองตาม รับเร่ือง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบกิตาม และการบริหารพัสดุ

  ระเบยีบงานสารบรรณ ระบบ MIS ภาครัฐ พ.ศ.2560

 - ส่วนราชการส่งใบ  - ระเบยีบกระทรวง

ขอเบกิภายใน 7 วนั การคลังว่าด้วย 

หลังจากรับใบแจ้งหนี้ การจัดซ้ือจัดจ้างและ

2 3 วนั  - บนัทึกอนมุติัเงินประจ างวด  - มีการตรวจรับพสัดุ  - มีเลขคุมสัญญา เจ้าหน้าที่ 1. ตามแบบ การบริหารพัสดุ

 - บนัทึกรายงานผลการพิจารณาและอนมุติัส่ังซ้ือ ถูกต้อง ในระบบ e-GP ฝ่ายการคลัง ที่ก าหนด ภาครัฐ พ.ศ.2560

 - ประกาศผลผู้ชนะการซ้ือและเอกสารเผยแพร่ 2. ใบขอเบกิ  - กฏกระทรวง

 - หนงัสือแจ้งใหม้าลงนามในสัญญา และวางหลัก  - หนงัสือเวียนของ

ประกนัสัญญา กรมบญัชีกลาง

 - เอกสารการกอ่หนี ้เช่น สัญญา/ใบส่ังซ้ือ/ข้อตกลง 3. งบราย-  - ระเบยีบกรุงเทพ

 - กรณีค่าครุภณัฑ์ ต้องวางหลักประกนัสัญญาใน ละเอียด มหานครว่าด้วยการ

อตัราร้อยละ 5 ประกอบ รับเงินฯลฯ พ.ศ.2555

 - กรณีท าสัญญา ต้องวางหลักประกนัสัญญาใน การขอเบกิ และที่แกไ้ขเพิ่มเติม

อตัราร้อยละ 5

 - หนงัสือที่ธนาคารยืนยันการออกหนงัสือค้ าประกนั

 - กอ่นลงนามสัญญาต้องใหน้ติิกรตรวจร่างสัญญากอ่น

 - หนงัสือส่งส าเนาสัญญา/ใบส่ังซ้ือ/ใบส่ังจ้าง ให ้สตง.,

และกรมสรรพากร กรณีมมีลูค่าต้ังแต่ 1 ล้านบาทขึน้ไป

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา > 3.5.19 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีา โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป - วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market)

รับเอกสาร

ตรวจสอบเอกสาร
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

 - ใบส่งของ

 - ใบตรวจรับพัสดุ ระบบ MIS และระบบ e-GP

 - รายงานผลการตรวจรับพัสดุของกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ

- ใบโอนสิทธเิรียกร้อง (ถ้าม)ี

 - บนัทึกรายงานผลการพิจารณา

 - ใบแจ้งหนี/้ ใบก ากบัภาษี

 - บนัทึกอนมุติัเบกิจ่ายเงิน

 - งบรายละเอยีดเอกสารประกอบการขอเบกิ

 - ใบขอเบกิ

 กรณีค่าครุภณัฑ์

 - เอกสารรับทรัพย์สินในระบบ MIS 

 - ทะเบยีนรับทรัพย์สิน และทะเบยีนทรัพย์สิน

 (แผ่นการ์ด)

 - ตรวจสอบว่ารับทรัพย์สินในวันที่ตรวจรับพัสดุ

หรือไม่

 - ใบขอเบกิใหร้ะบวุ่า "อปุกรณ์หรือค่าใช้จ่ายอปุกรณ์"

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา > 3.5.19 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีา โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป - วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์(e-market)
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

3 1 วนั - พมิพห์น้าฎกีาจากระบบ MIS - เปน็ไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหน้าที่

  ระบบ MIS และจ านวนเงิน ฝ่ายการคลัง

ขอเบกิถูกต้อง

4 2 วนั - เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมัติของหน่วยงาน เจ้าหน้าที่

โดยผ่านหวัหน้าฝ่ายการคลัง ฝ่ายการคลัง

5 3 วนั - ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน/ ใบเสร็จรับเงิน - มีหลักฐานการจ่ายเงิน มีการตรวจสอบ เจ้าหน้าที่

ของเจ้าหนี้ ซ่ืงประทบัตรา "จ่ายเงินแล้ว" ครบถ้วน ถูกต้อง ใบส าคัญหลัง ฝ่ายการคลัง

การจ่าย

6 ภายใน ทกุส้ินเดือนจัดท างบเดือน และส่งคืนฎกีาให้ - เก็บเอกสารตามเดือน/ ระบบ MIS เจ้าหน้าที่ รายงานงบเดือน

ส้ินเดือน ส่วนราชการผู้เบกิเก็บไวร้อการตรวจสอบ หมวดรายจ่าย ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS ส่ง

ของเดือน จากหน่วยงานอื่น ส่วนราชการ สตง. / สตน.

ถัดไป ผู้เบกิ

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา > 3.5.19 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีา โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป - วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์(e-market)

ตรวจหลังจ่าย

จัดท างบเดือน

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา

ออกหน้าฎีกา MIS
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

1 1 วนั  - ส่วนราชการส่งใบขอเบกิเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง  -ตรวจสอบทะเบยีน เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม  - พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้าง

  ลงทะเบยีนรับเร่ืองตาม รับเร่ือง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบกิตาม และการบริหารพัสดุ

  ระเบยีบงานสารบรรณ  -ใบแจ้งหนี้ ระบบ MIS ภาครัฐพ.ศ.2560

 - ส่วนราชการส่งใบ  - ระเบยีบกระทรวง

ขอเบกิภายใน 7 วนั การคลังว่าด้วยการ

หลังจากรับใบแจ้งหนี้ จัดซ้ือจัดจ้างและการ

2 3 วนั  - บนัทึกอนมุติัเงินประจ างวด  - มีการตรวจรับพสัดุ  - มีเลขคุมสัญญา เจ้าหน้าที่ 1. ตามแบบ บริหารพัสดุภาครัฐ

 - บนัทึกรายงานผลการพิจารณาและอนมุติั ถูกต้อง ในระบบ e-GP ฝ่ายการคลัง ที่ก าหนด พ.ศ.2560

ส่ังซ้ือส่ังจ้าง 2. ใบขอเบกิ  - กฎกระทรวง

 - ประกาศผู้ชนะการซ้ือหรือจ้างและเอกสารเผยแพร่  - หนงัสือเวียนของ

 - หนงัสือแจ้งใหม้าลงนามในสัญญาและวางหลัก กรมบญัชีกลาง

ประกนัสัญญา  - ระเบยีบกรุงเทพ

 - เอกสารการกอ่หนี ้เช่น สัญญา/ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจา้ง/ขอ้ตกลง 3. งบราย- มหานครว่าด้วย

(กรณีการส่ังจ้างต้องติดอากรแสตมปห์รือตราสาร) ละเอียด การรับเงินฯลฯ พ.ศ.

 - กรณีค่าครุภณัฑ์ที่ดินและส่ิงกอ่สร้างต้องวางหลัก ประกอบ 2555 และที่แกไ้ข

ประกนัสัญญาในอตัราร้อยละ 5 การขอเบกิ เพิ่มเติม

 - กรณีท าสัญญาต้องวางหลักประกนัสัญญาในอตัรา

ร้อยละ 5

 - กอ่นลงนามสัญญาต้องใหน้ติิกรตรวจร่างสัญญากอ่น

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 3.5.20 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีประกาศเชญิชวนทัว่ไป - วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส(์e-bidding)

รับเอกสาร

ตรวจสอบเอกสาร
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

 - หนงัสือส่งส าเนาสัญญาใหส้ านกังานตรวจเงิน

แผ่นดินและกรมสรรพากร กรณีมมีลูค่าต้ังแต่ 

1 ล้านบาทขึน้ไป

 - หนงัสือธนาคารยืนยันการออกหนงัสือค้ าประกนั

สัญญา

 - ใบส่งของ / ใบส่งมอบงาน

 - ใบตรวจรับพัสดุระบบ MIS และระบบ e-GP

 - รายงานผลการตรวจรับพัสดุ

 - ใบโอนสิทธิเรียกร้อง (ถ้าม)ี

 - บนัทึกรายงานผลการพิจารณา

 - ใบแจ้งหนี ้/ ใบก ากบัภาษี

 - บนัทกึขออนุมัติเบกิจ่ายเงิน

 - งบรายละเอยีดเอกสารประกอบการขอเบกิ

 - ใบขอเบกิ

กรณีค่าครุภณัฑ์

 - เอกสารการรับทรัพย์สินในระบบ MIS

 - ทะเบยีนรับทรัพย์สินและทะเบยีนทรัพย์สิน (แผ่นการ์ด)

 - ตรวจสอบว่ารับทรัพย์สินในวันที่ตรวจรับพัสดุหรือไม่

 - ใบขอเบกิใหร้ะบวุ่า "อปุกรณ์หรือค่าใช้จ่ายอปุกรณ์"

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 3.5.20 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีประกาศเชญิชวนทัว่ไป - วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส(์e-bidding)
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

กรณีตรวจสอบค่าที่ดินและส่ิงก่อสร้าง

 - ใบส่งมอบสถานที่แนบในสัญญา

 - ผลการทดสอบคุณภาพวสัดุก่อสร้าง

 - ผลการตรวจสอบความต้านแรงอัดของแทง่ตัว

อย่างคอนกรีต

 - รายงานการควบคุมการก่อสร้าง

 - ใบโอนสิทธเิรียกร้อง (ถ้าม)ี

 - หนงัสือเร่งรัดงาน (ถ้าม)ี

 - หนงัสือแจ้งเรียกค่าปรับ (ถ้าม)ี

 - หนงัสือขอสงวนสิทธิค่าปรับ (ถ้าม)ี

 - รายละเอยีดการปรับลดเนือ้งาน (ถ้าม)ี

 - กรณีต่ออายุสัญญา ต้องมหีนงัสืออนมุติัต่ออายุ

สัญญาและสัญญาที่ต่ออายุ

 - กรณีเปน็สินทรัพย์โครงสร้างพื้นฐานใหแ้นบเอกสาร

การรับสินทรัพย์ในระบบ MIS

 - ใบขอเบกิใหร้ะบวุ่า "ค่าใช้จ่ายงบลงทุนหรือ

สินทรัพย์โครงสร้างพื้นฐาน"

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา > 3.5.20 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎกีา โดยวิธีประกาศเชญิชวนทั่วไป-วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

3 1 วนั - พมิพห์น้าฎกีาจากระบบ MIS - เปน็ไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหน้าที่ ตามแบบที่ - แนวทางปฏบิติั

  ระบบ MIS และจ านวนเงิน ฝ่ายการคลัง ก าหนดจาก ตามระบบ MIS

ขอเบกิถูกต้อง ระบบ MIS

4 2 วนั - เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมัติของหน่วยงาน เจ้าหน้าที่

โดยผ่านหวัหน้าฝ่ายการคลัง ฝ่ายการคลัง

5 3 วนั - ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน/ ใบเสร็จรับเงิน - มีหลักฐานการจ่ายเงิน มีการตรวจสอบ เจ้าหน้าที่ - ระเบยีบกรุงเทพ

ของเจ้าหนี้ ซ่ึงประทบัตรา "จ่ายเงินแล้ว" ครบถ้วน ถูกต้อง ใบส าคัญหลัง ฝ่ายการคลัง มหานครวา่ด้วย

การจ่าย การรับเงิน ฯลฯ

6 ภายใน ทกุส้ินเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎกีาให้ - เก็บเอกสารตามเดือน/ ระบบ MIS เจ้าหน้าที่ รายงานงบเดือน

ส้ินเดือน ส่วนราชการผู้เบกิเก็บไวร้อการตรวจสอบ หมวดรายจ่าย ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS ส่ง

ของเดือน จากหน่วยงานอื่น ส่วนราชการ สตง. / สตน.

ถัดไป ผู้เบกิ

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 3.5.20 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีประกาศเชญิชวนทัว่ไป - วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส(์e-bidding)

ตรวจหลังจ่าย

จัดท างบเดือน

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา

ออกหน้าฎีกา MIS
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

1 1 วนั  - ส่วนราชการส่งใบขอเบกิเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง  -ตรวจสอบทะเบยีน เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม  - พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้าง

  ลงทะเบยีนรับเร่ืองตาม รับเร่ือง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบกิตาม และการบริหารพัสดุ

  ระเบยีบงานสารบรรณ  -ใบแจ้งหนี้ ระบบ MIS ภาครัฐ พ.ศ.2560

 - ส่งใบขอเบกิภานใน 7  - ระเบยีบกระทรวง

วัน หลังจากรับใบแจ้งหนี้ การคลังว่าด้วยการ

จัดซ้ือจัดจ้างและการ

2 3 วนั  - บนัทึกอนมุติัเงินประจ างวด  - มกีารตรวจรับพัสดุ  - มีเลขคุมสัญญา เจ้าหน้าที่ 1. ตามแบบ บริหารพัสดุภาครัฐ

 - บนัทึกรายงานผลการพิจารณาและอนมุติัส่ังซ้ือ ถูกต้อง ในระบบ e-GP ฝ่ายการคลัง ที่ก าหนด พ.ศ.2560

ส่ังจ้าง 2. ใบขอเบกิ  - กฎกระทรวง

 - ประกาศผู้ชนะการซ้ือหรือจ้างและเอกสารเผยแพร่ 3. งบราย-  - หนงัสือเวียนของ

 - หนงัสือแจ้งใหม้าลงนามในสัญญาและวางหลัก ละเอยีด กรมบญัชีกลาง

ประกนัสัญญา ประกอบการ  - ระเบยีบกรุงเทพ

 - เอกสารการกอ่หนี ้เช่น สัญญา/ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจา้ง/ขอ้ตกลง ขอเบกิ มหานคร ว่าด้วยการ

 - กรณีค่าครุภณัฑ์ที่ดินและส่ิงกอ่สร้างต้องวาง รับเงินฯลฯ พ.ศ.2555

หลักประกนัสัญญาในอตัราร้อยละ 5 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม

 - กรณีท าสัญญาต้องวางหลักประกนัสัญญาในอตัรา

ร้อยละ 5 

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา > 3.5.21 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีา โดยวิธีคัดเลือก

รับเอกสาร

ตรวจสอบเอกสาร
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

 - กอ่นลงนามสัญญาต้องใหน้ติิกรตรวจร่างสัญญากอ่น

 - หนงัสือส่งส าเนาสัญญา/ใบส่ังซ้ือ/ใบส่ังจ้างใหส้ตง.

และกรมสรรพากร กรณีมมีลูค่าต้ังแต่ 1 ล้านบาทขึน้ไป

 - หนงัสือธนาคารยืนยันการออกหนงัสือค้ าประกนัสัญญา

 - ใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน

 - ใบตรวจรับพัสดุ ระบบMIS และระบบ e-GP

 - รายงานผลการตรวจรับพัสดุของกรรมการตรวจ

รับพัสดุ

 - หนงัสือแสดงผลการทดสอบคุณภาพวัสดุ (ถ้าม)ี

 - บนัทึกรายงานผลการพิจารณา

 - ใบแจ้งหนี ้/ ใบก ากบัภาษี

 - บนัทึกอนมุติัเบกิจ่ายเงิน

 - งบรายละเอยีดเอกสารประกอบการขอเบกิ

 - ใบขอเบกิ

กรณีค่าครุภณัฑ์

 - เอกสารการรับทรัพย์สินในระบบ MIS

 - ทะเบยีนรับทรัพย์สิน และทะเบยีนทรัพย์สิน

(แผ่นการ์ด)

 - ตรวจสอบว่ารับทรัพย์สินในวันที่ตรวจรับพัสดุหรือไม่

 - ใบขอเบกิใหร้ะบวุ่า"อปุกรณ์ หรือ ค่าใช้จ่ายอปุกรณ์"

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา > 3.5.21 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีา โดยวิธีคัดเลือก
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

กรณีตรวจสอบค่าที่ดินและส่ิงก่อสร้าง

 - ใบส่งมอบสถานที่แนบในสัญญา

 - ผลการทดสอบคุณภาพวสัดุก่อสร้าง

 - ผลการตรวจสอบความต้านแรงอดัของแท่งตัวอย่าง

คอนกรีต

 - รายงานการควบคุมการก่อสร้าง

 - ใบโอนสิทธเิรียกร้อง (ถ้าม)ี

 - หนังสือเร่งรัดงาน (ถ้าม)ี

 - หนงัสือแจ้งเรียกค่าปรับ (ถ้าม)ี

 - หนงัสือขอสงวนสิทธิค่าปรับ (ถ้าม)ี

 - รายละเอยีดการปรับลดหนีง้าน (ถ้าม)ี

 - กรณีต่ออายุสัญญา ต้องมหีนงัสืออนมุติัต่ออายุ

สัญญาและสัญญาที่ต่ออายุ

 - กรณีเปน็สินทรัพย์โครงสร้างพื้นฐานใหแ้นบเอกสาร

การรับทรัพย์สินในระบบ MIS

 - ในขอเบกิใหร้ะบวุ่า "ค่าใช้จ่ายงบลงทุนหรือ

สินทรัพย์โครงสร้างพื้นฐาน"

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา > 3.5.21 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีา โดยวิธีคัดเลือก
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

3 1 วนั - พมิพห์น้าฎกีาจากระบบ MIS - เปน็ไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหน้าที่

  ระบบ MIS และจ านวนเงิน ฝ่ายการคลัง

ขอเบกิถูกต้อง

4 2 วนั - เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมัติของหน่วยงาน เจ้าหน้าที่

โดยผ่านหวัหน้าฝ่ายการคลัง ฝ่ายการคลัง

5 3 วนั - ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน/ใบเสร็จรับเงิน - มีหลักฐานการจ่ายเงิน มีการตรวจสอบ เจ้าหน้าที่

ของเจ้าหนี้ ซ่ึงประทบัตรา "จ่ายเงินแล้ว" ครบถ้วน ถูกต้อง ใบส าคัญหลัง ฝ่ายการคลัง

การจ่าย

6 ภายใน ทกุส้ินเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎกีาให้ - เก็บเอกสารตามเดือน/ ระบบ MIS เจ้าหน้าที่ รายงานงบเดือน

ส้ินเดือน ส่วนราชการผู้เบกิเก็บไวร้อการตรวจสอบ หมวดรายจ่าย ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS ส่ง

ของเดือน จากหน่วยงานอื่น ส่วนราชการ สตง. / สตน.

ถัดไป ผู้เบกิ

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา > 3.5.21 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีา โดยวิธีคัดเลือก

ตรวจหลังจ่าย

ออกหน้าฎีกา MIS

จัดท างบเดือน

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

1 1 วนั  - ส่วนราชการส่งใบขอเบกิเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง  - ตรวจสอบทะเบยีน เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม  - พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้าง

  ลงทะเบยีนรับเร่ืองตาม รับเร่ือง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบกิตาม และการบริหารพัสดุ

  ระเบยีบงานสารบรรณ  - ใบแจ้งหนี้ ระบบ MIS ภาครัฐ พ.ศ.2560

 - ส่วนราชการส่งใบ  - ระเบยีบกระทรวง

ขอเบกิภายใน 7 วนั การคลังว่าด้วยการ

หลังจากรับใบแจ้งหนี้ จัดซ้ือจัดจ้างและการ

2 3 วนั  - บนัทึกอนมุติัเงินประจ างวด  - มีการตรวจรับพสัดุ  - มีเลขคุมสัญญา เจ้าหน้าที่ 1. ตามแบบ บริหารพัสดุภาครัฐ

 - บนัทึกรายงานผลการพิจารณาและอนมุติัส่ังซ้ือ ถูกต้อง ในระบบ e-GP ฝ่ายการคลัง ที่ก าหนด พ.ศ.2560

ส่ังจ้าง 2. ใบขอเบกิ  - กฏกระทรวง

 - ประกาศผู้ชนะการซ้ือหรือจ้างและเอกสารการ 3. งบราย  - หนงัสือเวียนของ

เผยแพร่ ละเอียด กรมบญัชีกลาง

 - หนงัสือแจ้งใหม้าลงนามในสัญญาและวางหลัก ประกอบ  - ระเบยีบกรุงเทพ

ประกนัสัญญา การขอเบกิ มหานครว่าด้วยการ

 - เอกสารการกอ่หนี ้เช่น สัญญา/ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ้าง รับเงินฯลฯ พ.ศ.2555

ข้อตกลง (กรณีการส่ังจ้างต้องติดอากรแสตมปห์รือ และที่แกไ้ขเพิ่มเติม

ตราสาร)

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา > 3.5.22 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีา โดยวิธีเฉพาะเจาะจง

รับเอกสาร

ตรวจสอบเอกสาร
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

 - กรณีค่าครุภณัฑ์ค่าที่ดินและส่ิงก่อสร้างต้องวาง

หลักประกันสัญญาร้อยละ 5

 - กรณีท าสัญญาต้องวางหลักประกันสัญญาใน  

อัตราร้อยละ 5 

 - หนังสือที่ธนาคารยืนยันการออกหนังสือค้ าประกัน

 - ก่อนลงนามสัญญาต้องใหน้ิติกรตรวจร่างสัญญาก่อน

 - ใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน

 - ใบตรวจรับพสัดุในระบบ MIS และระบบ e-GP

 -  รายงานผลการตรวจรับพัสดุของกรรมการตรวจ

รับพัสดุ

 - บนัทึกรายงานผลการพิจารณา

 - ใบแจ้งหนี/้ใบก ากบั

- บนัทึกอนมุติัเบกิจ่ายเงิน

 - งบรายละเอยีดเอกสารประกอบการขอเบกิ

 - ใบขอเบกิ

กรณีค่าครุภณัฑ์

 - เอกสารการรับทรัพย์สินในระบบ MIS

 - ทะเบยีนรับทรัพย์สิน และทะเบยีนทรัพย์สิน (แผ่นการ์ด)

 - ตรวจสอบว่ารับทรัพย์สินในวันที่ตรวจรับพัสดุหรือไม่

 - ใบขอเบกิใหร้ะบวุ่า "อปุกรณ์หรือค่าใช้จ่ายอปุกรณ์"

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา > 3.5.22 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีา โดยวิธีเฉพาะเจาะจง
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

กรณีตรวจสอบค่าที่ดินและส่ิงก่อสร้าง

 - ใบส่งมอบสถานที่แนบในสัญญา

 - ผลการทดสอบคุณภาพวสัดุก่อสร้าง

 - ผลการตรวจสอบความต้านแรงอัดของแทง่ตัว

อย่างคอนกรีต

 - รายงานการควบคุมการก่อสร้าง

 - ใบโอนสิทธเิรียกร้อง (ถ้าม)ี

 - หนงัสือเร่งรัดงาน (ถ้าม)ี

 - หนงัสือแจ้งเรียกค่าปรับ (ถ้าม)ี

 - หนงัสือขอสงวนสิทธิค่าปรับ (ถ้าม)ี

 - รายละเอยีดการปรับลดเนือ้งาน (ถ้าม)ี

 - กรณีต่ออายุสัญญา ต้องมหีนงัสืออนมุติัต่ออายุ

สัญญาและสัญญาที่ต่ออายุ

 - กรณีเปน็สินทรัพย์โครงสร้างพื้นฐานใหแ้นบเอกสาร

การรับทรัพย์สินในระบบ MIS

 - ใบขอเบกิใหร้ะบวุ่า "ค่าใช้จ่ายงบลงทุนหรือ

สินทรัพย์โครงสร้างพื้นฐาน"

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา > 3.5.22 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีา โดยวิธีเฉพาะเจาะจง
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

3 1 วนั - พมิพห์น้าฎกีาจากระบบ MIS - เปน็ไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบ เจ้าหน้าที่

  ระบบ MIS ข้อมูลและจ านวนเงิน ฝ่ายการคลัง

ขอเบกิถูกต้อง

4 2 วนั - เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมัติของหน่วยงาน เจ้าหน้าที่

โดยผ่านหวัหน้าฝ่ายการคลัง ฝ่ายการคลัง

5 3 วนั - ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน/ ใบเสร็จรับเงิน - มีหลักฐานการจ่ายเงิน มีการตรวจสอบ เจ้าหน้าที่

ของเจ้าหนี้ ซ่ึงประทบัตรา "จ่ายเงินแล้ว" ครบถ้วน ถูกต้อง ใบส าคัญหลัง ฝ่ายการคลัง

การจ่าย

6 ภายใน ทกุส้ินเดือนจัดท างบเดือน และส่งคืนฎกีาให้ - เก็บเอกสารตามเดือน/ ระบบ MIS เจ้าหน้าที่ รายงานงบเดือน

ส้ินเดือน ส่วนราชการผู้เบกิเก็บไวร้อการตรวจสอบ หมวดรายจ่าย ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS ส่ง

ของเดือน จากหน่วยงานอื่น ส่วนราชการ สตง. / สตน.

ถัดไป ผู้เบกิ

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา > 3.5.22 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีา โดยวิธีเฉพาะเจาะจง

ตรวจหลังจ่าย

ออกหน้าฎีกา MIS

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา

จัดท างบเดือน
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

1 1 วนั - ส่วนราชการส่งใบขอเบกิเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง ตรวจสอบทะเบยีน เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม  - ระเบยีบ กทม.

  ลงทะเบยีนรับเร่ืองตาม รับเร่ือง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบกิตาม ว่าด้วย การเบกิจ่าย

  ระเบยีบงานสารบรรณ ระบบ MIS เงินรางวัลส าหรับผู้

บริหารและหนว่ยงาน

2 3 วนั  - บนัทกึอนุมัติจัดสรรเงินรางวลั - สอบทานจากค าส่ัง  - ค าส่ังเงินรางวลั เจ้าหน้าที่ 1.แบบพมิพ์ เพื่อจ่ายให้แก่ข้าราชการ

 - ค าส่ังใหข้้าราชการและลูกจ้างได้รับเงินรางวลัประจ าปี เงินรางวลัประจ าปี ประจ าปี ฝ่ายการคลัง ตามที่ส านัก และลูกจ้างประจ า กทม.

 - แบบเบกิเงินรางวลัประจ าปี การคลังก าหนด  - ระเบยีบ กทม.

 - แบบแสดงรายการภาษเีงินได้หกั ณ ที่จ่าย 2. ใบขอเบกิ ว่าด้วย หลักเกณฑ์

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบกิ 3. งบราย วิธีการและเง่ือนไขการ

 - ใบขอเบกิ ละเอยีดเอกสาร เบกิจ่ายเงินรางวัล

ประกอบการ ประจ าปีให้แกลู่กจา้ง กทม.

ขอเบกิ  - ข้อบญัญัติ กทม.

4. ภงด.1 เร่ือง การใหเ้งินรางวัล

3 1 วนั - พมิพห์น้าฎกีาจากระบบ MIS - เปน็ไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหน้าที่ ประจ าปีแก่ลูกจ้าง กทม.

  ระบบ MIS และจ านวนเงิน ฝ่ายการคลัง  - แนวทางการจ่ายเงิน

ขอเบกิถูกต้อง รางวัลประจ าปี

4 2 วนั - เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมัติของหน่วยงาน โดยผ่าน เจ้าหน้าที่  - ค าส่ังเงินรางวัล

หวัหน้าฝ่ายการคลัง ฝ่ายการคลัง ประจ าปี

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา >3.5.23 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจา่ยเงินรางวัลประจ าปี

รับเอกสาร

ตรวจสอบเอกสาร

ออกหน้าฎีกา MIS

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

5 1 วนั - ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย และใบส าคัญคู่จ่าย - มีหลักฐานการจ่ายเงิน  - การตรวจสอบ เจ้าหน้าที่

ลงลายมือชื่อผู้มีสิทธไิด้รับเงิน ซ่ึงประทบัตรา "จ่ายเงินแล้ว" ครบถ้วน ถูกต้อง ใบส าคัญหลัง ฝ่ายการคลัง

การจ่าย

6 ภายใน ทกุส้ินเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎกีาใหส่้วน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจ้าหน้าที่ รายงานงบเดือน

ส้ินเดือน ราชการผู้เบกิเก็บไวร้อการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวดรายจ่าย ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หน่วยงานอื่น ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.

ถัดไป ผู้เบกิ

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา >3.5.23 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจา่ยเงินรางวัลประจ าปี

ตรวจหลังจ่าย

จัดท างบเดือน
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

1 1 วนั - ส่วนราชการส่งใบขอเบกิเงินนอกงบประมาณ - ฝ่ายการคลัง ตรวจสอบทะเบยีน เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม  - ระเบยีบกระทรวง

และเอกสารประกอบ/ใบขอเบกิเงินอื่น   ลงทะเบยีนรับเร่ืองตาม รับเร่ือง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบกิตาม มหาดไทย วา่ด้วย

  ระเบยีบงานสารบรรณ ระบบ MIS หลักเกณฑ์การจ่าย

เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ

ขององค์กรปกครอง

2 3 วนั  - บนัทกึอนุมัติจัดสรรเงิน/บนัทกึโอนเงิน จ านวนเงินและอัตรา อัตราการเบกิจ่าย เจ้าหน้าที่ 1.แบบพมิพ์ ส่วนทอ้งถิ่น

 - ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธไิด้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ถูกต้อง เปน็ไปตาม ฝ่ายการคลัง ตามที่ส านัก  - หนังสือส านักการ

 - บนัทกึขออนุมัติเบกิจ่ายเงิน หลักเกณฑ์ที่ การคลังก าหนด คลัง แจ้งหลักเกณฑ์

 - แบบใบส าคัญจ่ายเงินเบี้ยยังชีพรายเดือนแบบขั้นบนัได กระทรวงการคลัง 2. ใบขอเบกิ และวธิปีฏบิติัเกี่ยวกับ

ส าหรับผู้สูงอายุ ก าหนด 3. งบราย การด าเนินการเพื่อ

 - แบบสรุปรายละเอียดประกอบการเบกิจ่ายเงินเบี้ยยังชีพ ละเอยีดเอกสาร ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ

รายเดือนแบบขั้นบนัได ประกอบการ ผู้สูงอายุและอนุมัติ

 - แบบรับรองรายการทะเบยีนคนตายจากฐานข้อมูล ขอเบกิ แนวทางการเบกิจ่าย

การทะเบยีนราษฎร เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ

 - แบบรายละเอียดการเปล่ียนแปลงประกอบการเบกิจ่าย  - หนังสือส านัก

เบี้ยผู้สูงอายุ พฒันาสังคม เร่ือง

 - สรุปการบริจาคเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุเข้ากองทนุผู้สูงอายุ แนวทางการรับ

 - แบบค าขอบริจาคเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุเพื่อส่งเข้ากองทนุ เงินบริจาคและ

ผู้สูงอายุ ส าหรับจ่ายเงินสงเคราะห์ แนวทางการเบกิจ่าย

เบี้ยผู้สูงอายุ

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา >3.5.24 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจา่ยเงินค่าเบี้ยยงัชีพผู้สูงอายุ

รับเอกสาร

ตรวจสอบเอกสาร
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

 - แบบใบส าคัญจ่ายเงินเบี้ยยังชีพรายเดือนแบบขั้นบนัได

ส าหรับผู้สูงอายุที่บริจาคเงินใหก้องทนุผู้สูงอายุ

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบกิ

 - ใบขอเบกิ

3 1 วนั  - พมิพห์น้าฎกีาจากระบบ MIS - เปน็ไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหน้าที่

  ระบบ MIS และจ านวนเงิน ฝ่ายการคลัง

ขอเบกิถูกต้อง

4 2 วนั - เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมัติของหน่วยงาน โดยผ่าน เจ้าหน้าที่

หวัหน้าฝ่ายการคลัง ฝ่ายการคลัง

5 1 วนั  - ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและใบส าคัญคู่จ่าย - มีหลักฐานการจ่ายเงิน  - การตรวจสอบ เจ้าหน้าที่

ลงลายมือชื่อผู้มีสิทธรัิบเงิน(กรณีรับเงินสด) ครบถ้วน ถูกต้อง ใบส าคัญหลัง ฝ่ายการคลัง

 - หลักฐานการโอนเงินเข้าบญัชีธนาคาร การจ่าย

 - มีการประทบัตรา "จ่ายเงินแล้ว"

 - ในน าส่งเงิน (ถ้าม)ี

6 ภายใน ทกุส้ินเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎกีาใหส่้วน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจ้าหน้าที่ รายงานงบเดือน

ส้ินเดือน ราชการผู้เบกิเก็บไวร้อการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวดรายจ่าย ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หน่วยงานอื่น ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.

ถัดไป ผู้เบกิ

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา >3.5.24 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจา่ยเงินค่าเบี้ยยงัชีพผู้สูงอายุ

ตรวจหลังจ่าย

ออกหน้าฎีกา MIS

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา

จัดท างบเดือน

246



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

1 1 วนั - ส่วนราชการส่งใบขอเบกิเงินนอกงบประมาณ - ฝ่ายการคลัง ตรวจสอบทะเบยีน เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม  - ระเบยีบกระทรวง

และเอกสารประกอบ/ใบขอเบกิเงินอื่น   ลงทะเบยีนรับเร่ืองตาม รับเร่ือง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบกิตาม มหาดไทย วา่ด้วย

  ระเบยีบงานสารบรรณ ระบบ MIS หลักเกณฑ์การจ่าย

เบี้ยความพกิารของ

องค์กรปกครอง

2 3 วนั  - บนัทกึอนุมัติจัดสรรเงิน/บนัทกึโอนเงิน จ านวนเงินและอัตรา อัตราการเบกิจ่าย เจ้าหน้าที่ 1.แบบพมิพ์ ส่วนทอ้งถิ่น

 - ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรั์บเงินเบี้ยความพกิาร ถูกต้อง เปน็ไปตาม ฝ่ายการคลัง ตามที่ส านัก  - หนังสือส านักการ

 - บนัทกึขออนุมัติเบกิจ่ายเงิน หลักเกณฑ์ที่ การคลังก าหนด คลัง เร่ือง ปรับปรุง

 - แบบใบส าคัญจ่ายเงินเบี้ยความพกิาร กระทรวงการคลัง 2. ใบขอเบกิ หลักเกณฑ์และวธิี

 - แบบสรุปรายละเอียดประกอบการเบกิจ่ายเงินเบี้ย ก าหนด 3. งบราย ปฏบิติัเกี่ยวกับการ

ความพกิารรายเดือน ละเอยีดเอกสาร ด าเนินการเพื่อขอรับ

 - แบบรับรองรายการทะเบยีนคนตายจากฐานข้อมูล ประกอบการ เงินเบี้ยความพกิาร

การทะเบยีนราษฎร ขอเบกิ

 - สรุปรายละเอียดการเพิ่ม-ลดจ านวนผู้รับเบี้ยความพกิาร

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบกิ

 - ใบขอเบกิ

3 1 วนั  - พมิพห์น้าฎกีาจากระบบ MIS - เปน็ไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหน้าที่

  ระบบ MIS และจ านวนเงิน ฝ่ายการคลัง

ขอเบกิถูกต้อง

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา >3.5.25 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจา่ยเงินค่าเบี้ยยงัชีพผู้พิการ

รับเอกสาร

ตรวจสอบเอกสาร

ออกหน้าฎีกา MIS

247



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

4 2 วนั - เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมัติของหน่วยงาน โดยผ่าน เจ้าหน้าที่

หวัหน้าฝ่ายการคลัง ฝ่ายการคลัง

5 1 วนั  - ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน - มีหลักฐานการจ่ายเงิน  - การตรวจสอบ เจ้าหน้าที่

 - หลักฐานการโอนเงินเข้าบญัชีธนาคาร ครบถ้วน ถูกต้อง ใบส าคัญหลัง ฝ่ายการคลัง

 - มีการประทบัตรา "จ่ายเงินแล้ว" การจ่าย

 - ใบน าส่งเงิน (ถ้าม)ี

6 ภายใน ทกุส้ินเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎกีาใหส่้วน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจ้าหน้าที่ รายงานงบเดือน

ส้ินเดือน ราชการผู้เบกิเก็บไวร้อการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวดรายจ่าย ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หน่วยงานอื่น ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.

ถัดไป ผู้เบกิ

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา >3.5.25 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจา่ยเงินค่าเบี้ยยงัชีพผู้พิการ

ตรวจหลังจ่าย

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา

จัดท างบเดือน
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

1 1 วนั - ส่วนราชการส่งใบขอเบกิเงินนอกงบประมาณและ - ฝ่ายการคลัง - ตรวจสอบทะเบยีน เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม - ระเบยีบ กทม.

เอกสารประกอบ   ลงทะเบยีนรับเร่ืองตาม รับเร่ือง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบกิตาม วา่ด้วยการรับเงิน

  ระเบยีบงานสารบรรณ - หนังสือแจ้งการหมด ระบบ MIS ฯลฯ พ.ศ.2555

ภาระผูกพนั และที่แก้ไขเพิ่มเติม

- ระเบยีบ กทม.

2 3 วนั - หนังสือของส่วนราชการแจ้งขอถอนคืนเงินค้ าประกัน - มีการเบกิจ่ายเงินถูกต้อง -เอกสารการเบกิจ่าย เจ้าหน้าที่ 1. ตามแบบ วา่ด้วยเงินนอกงบ

พร้อมแจ้งการหมดภาระผูกพนั ถูกต้องครบถ้วน ฝ่ายการคลัง ที่ก าหนด ประมาณ

- ตรวจสอบในทะเบยีนคุมเงินค้ าประกันวา่มีการค้ าประกัน 2. ใบขอเบกิ

จริงหรือไม่ 3. งบราย-

- ต้นฉบบัใบเสร็จรับเงินค้ าประกันที่ฝ่ายการคลังออกให้ ละเอียด

- ส าเนาหนังสือรับรองของบริษทัหรือส าเนาใบทะเบยีน ประกอบ

พาณิชย์หรือส าเนาใบอนุญาตท าการในที่สาธารณะหรือ การขอเบกิ

ความเหน็ของคณะกรรมการพจิารณาผล

- ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชนหรือส าเนาทะเบยีนบา้น

ของคู่สัญญา

- ส าเนาใบตรวจรับพสัดุ

- ส านาสัญญาหรือใบส่ังซ้ือหรือใบส่ังจ้าง

- บนัทกึขออนุมัติถอนเงินค้ าประกัน

- งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบกิ

- ใบขอเบกิเงินนอกงบประมาณ

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา >3.5.26 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาถอนเงินค้ าประกันประเภทต่าง ๆ

ตรวจสอบเอกสาร

รับเอกสาร
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

กรณีต้นฉบบัใบเสร็จรับเงินค้ าประกันสูญหาย

- แนบหนังสือแจ้งความต้นฉบบัและส าเนาใบเสร็จรับเงิน

พร้อมระบขุ้อความ "หากพบใบเสร็จรับเงินต้นฉบบัจะไม่

น ามาถอนค้ าประกันอีก"

3 1 วนั - พมิพห์น้าฎกีาจากระบบ MIS - เปน็ไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบ เจ้าหน้าที่

ระบบ MIS ข้อมูลและจ านวน ฝ่ายการคลัง

เงินขอเบกิถูกต้อง

4 2 วนั - เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมัติของหน่วยงาน เจ้าหน้าที่

 ฝ่ายการคลัง

5 3 วนั - ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน/ใบส าคัญรับเงิน - มีหลักฐานการจ่ายเงิน มีการตรวจสอบ เจ้าหน้าที่

ครบถ้วน ถูกต้อง ใบส าคัญหลัง ฝ่ายการคลัง

การจ่าย

6 ภายใน ทกุส้ินเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎกีาใหส่้วนราชการ - เก็บเอกสารตามเดือน/ ระบบ MIS เจ้าหน้าที่ รายงานงบเดือน

ส้ินเดือน ผู้เบกิเก็บไวร้อการตรวจสอบจากหน่วยงานอื่น หมวดรายจ่าย ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.

ถัดไป ผู้เบกิ

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา >3.5.26 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาถอนเงินค้ าประกันประเภทต่าง ๆ

ออกหน้าฎีกา MIS

จัดท างบเดือน

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา

ตรวจหลังจ่าย
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

1 1 วนั - ส่วนราชการส่งใบขอเบกิเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง ตรวจสอบทะเบยีน เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม - ข้อบญัญัติกรุงเทพ

  ลงทะเบยีนรับเร่ืองตาม รับเร่ือง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบกิตาม มหานครเร่ืองบ าเหน็จ

  ระเบยีบงานสารบรรณ ระบบ MIS และเงินช่วยเหลือ

ลูกจ้างกรุงเทพ

มหานคร พ.ศ.2557

2 3 วนั - ค าส่ังแจ้งการเกษยีณอายุราชการ/ค าส่ังใหลู้กจ้างลาออก - มีการเบกิจ่ายเงินถูกต้อง - เอกสารการเบกิจ่าย เจ้าหน้าที่ 1. ตามแบบ

จากราชการ ครบถ้วนถูกต้อง ฝ่ายการคลัง ที่ก าหนด

- ค าส่ังการเล่ือนขั้นเงินเดือนคร้ังสุดทา้ย 2. ใบขอเบกิ

- แบบรับรองประวติัการท างานและเวลาทวคูีณ 3. งบราย-

- หนังสือรับรองวนัลา ละเอยีด

- หนังสือที่เขตแจ้งกองการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบประวติั ประกอบ

และหนี้สินลูกจ้างประจ า/หนังสือที่กองการเจ้าหน้าที่แจ้ง การขอเบกิ

การตรวจสอบ

- หนังสือฝ่ายการคลังตรวจสอบหนี้สินผูกพนักับกรุงเทพ

มหานคร

- หนังสือของสหกรณ์ออมทรัพย์แจ้งการตรวจสอบหนี้สิน

- ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชนและทะเบยีนบา้นของ

ลูกจ้างประจ า

- ค าส่ังจ้างและแต่งต้ังลูกจ้างประจ าคร้ังแรก

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา >3.5.27 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาการเบิกจา่ยเงินบ าเหน็จลูกจา้ง

ตรวจสอบเอกสาร

รับเอกสาร
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

- หนังสือที่ส านักงานเขตส่งแบบค าขอบ าเหน็จปกติแจ้ง

กองบ าเหน็จบ านาญ

- แบบค าขอรับบ าเหน็จลูกจ้างประจ า

- หนังสืออนุมัติจ่ายบ าเหน็จปกติใหแ้ก่ลูกจ้างประจ าที่

ป.กทม.อนุมัติ

- แบบแสดงรายการเสียภาษเีงินบ าเหน็จปกติของ

ข้าราชการและลูกจ้างกรุงเทพมหานคร

- หนังสือรับรองการหกัภาษ ีณ ที่จ่าย

- งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบกิ

- ใบขอเบกิ

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา >3.5.27 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาการเบิกจา่ยเงินบ าเหน็จลูกจา้ง
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

3 1 วนั - พมิพห์น้าฎกีาจากระบบ MIS - เปน็ไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบ เจ้าหน้าที่

ระบบ MIS ข้อมูลและจ านวน ฝ่ายการคลัง

เงินขอเบกิถูกต้อง

4 2 วนั - เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมัติของหน่วยงาน เจ้าหน้าที่

 ฝ่ายการคลัง

5 3 วนั - ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน/ใบเสร็จรับเงินของ - มีหลักฐานการจ่ายเงิน มีการตรวจสอบ เจ้าหน้าที่

เจ้าหนี้ ครบถ้วน ถูกต้อง ใบส าคัญหลัง ฝ่ายการคลัง

การจ่าย

6 ภายใน ทกุส้ินเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎกีาใหส่้วนราชการ - เก็บเอกสารตามเดือน/ ระบบ MIS เจ้าหน้าที่ รายงานงบเดือน

ส้ินเดือน ผู้เบกิเก็บไวร้อการตรวจสอบจากหน่วยงานอื่น หมวดรายจ่าย ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.

ถัดไป ผู้เบกิ

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา >3.5.27 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจา่ยเงินบ าเหน็จลูกจา้ง

ออกหน้าฎีกา MIS

จัดท างบเดือน

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา

ตรวจหลังจ่าย
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

1 1 วนั - ส่วนราชการส่งใบขอเบกิเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง ตรวจสอบทะเบยีน เจ้าหน้าที่ แบบฟอร์ม - พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้าง

  ลงทะเบยีนรับเร่ืองตาม รับเร่ือง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบกิตาม และการบริหารพสัดุ

  ระเบยีบงานสารบรรณ - ใบแจ้งหนี้ ระบบ MIS ภาครัฐ พ.ศ.2560

- ระเบยีบกระทรวง

การคลังวา่ด้วยการ

2 3 วนั - บนัทกึอนุมัติจัดสรรเงิน - มีการตรวจรับพสัดุ - มีเลขคุมแบบข้อ เจ้าหน้าที่ 1. ตามแบบ จัดซ้ือจัดจ้างและ

- บนัทกึรายงานผลการพจิารณาและอนุมัติส่ังจ้าง ถูกต้อง ตกลงจ้างเหมา ฝ่ายการคลัง ที่ก าหนด การบริหารพสัดุ

- ประกาศผู้ชนะการจ้างเหมาบริการรายบคุคล บริการ 2. ใบขอเบกิ ภาครัฐ พ.ศ.2560

- หนังสือแจ้งใหม้าลงนามข้อตกลงจ้างเหมาบริการ 3. งบราย- - กฎกระทรวง

- ก่อนลงนามข้อตกลงจ้างเหมาใหน้ิติกรตรวจร่างข้อตกลง ละเอยีด - หนังสือเวยีนของ

- แบบข้อตกลงจ้างเหมาบริการที่ผู้วา่จ้างและผู้รับจ้าง ประกอบ กรมบญัชีกลาง

ลงนาม การขอเบกิ - ระเบยีบกรุงเทพ

- บนัทกึการลงชื่อท างาน มหานครวา่ด้วยการ

- หนังสือส่งมอบงาน รับเงิน ฯลฯ พ.ศ.

- ใบตรวจรับพสัดุ 2555 และที่แก้ไข

- รายงานผลการตรวจรับพสัดุ เพิ่มเติม

- บนัทกึรายงานผลการพจิารณา - แนวทางปฏบิติัใน

- ใบแจ้งหนี้ การด าเนินการจ้าง

- บนัทกึขออนุมัติเบกิจ่ายเงิน เหมาบริการเปน็ราย

- งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบกิ บคุคลของกรุงเทพ

- ใบขอเบกิ มหานคร

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา >3.5.28 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาการจา้งเหมาบริการเป็นรายบุคคลของกรุงเทพมหานคร

ตรวจสอบเอกสาร

รับเอกสาร
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร

เวลา ประเมินผล อ้างอิง

กรณี ผู้รับจ้างหยุดงาน

- หนังสือแจ้งเรียกค่าปรับ

- หนังสือขอสงวนสิทธิค่์าปรับ

3 1 วนั - พมิพห์น้าฎกีาจากระบบ MIS - เปน็ไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบ เจ้าหน้าที่ ตามแบบที่ - แนวทางปฏบิติั

ระบบ MIS ข้อมูลและจ านวน ฝ่ายการคลัง ก าหนดจาก ตามระบบ MIS

เงินขอเบกิถูกต้อง ระบบ MIS

4 2 วนั - เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมัติของหน่วยงาน เจ้าหน้าที่

 ฝ่ายการคลัง

5 3 วนั - ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน/ใบเสร็จรับเงินของ - มีหลักฐานการจ่ายเงิน มีการตรวจสอบ เจ้าหน้าที่ - ระเบยีบกรุงเทพ

เจ้าหนี้ ครบถ้วน ถูกต้อง ใบส าคัญหลัง ฝ่ายการคลัง มหานครวา่ด้วย

การจ่าย การรับเงิน ฯลฯ

6 ภายใน ทกุส้ินเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎกีาใหส่้วนราชการ - เก็บเอกสารตามเดือน/ ระบบ MIS เจ้าหน้าที่ รายงานงบเดือน

ส้ินเดือน ผู้เบกิเก็บไวร้อการตรวจสอบจากหน่วยงานอื่น หมวดรายจ่าย ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.

ถัดไป ผู้เบกิ

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎกีา >3.5.28 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาการจา้งเหมาบริการเป็นรายบุคคลของกรุงเทพมหานคร

ออกหน้าฎีกา MIS

จัดท างบเดือน

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา

ตรวจหลังจ่าย
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอ้างอิง
เวลา ประเมินผล

1 ทกุวนั มีการส่งมอบเอกสารการรับเงินทกุประเภท ส่งมอบเปน็ประจ าทกุวนั ตรวจสอบการบนัทกึ เจ้าหน้าที่  คู่มือการบญัชีของ  - คู่มือการบญัชี
และเอกสารการจ่ายเงินใหแ้ก่เจ้าหน้าที่บญัชี บญัชีจากสมุดรายวนั ฝ่ายการคลัง กรุงเทพมหานคร กรุงเทพมหานคร 

เงินรับ สมุดรายวนัเงิน 1. สมุดลงบญัชีต่าง ๆ บญัชีหน่วยงาน
จ่าย และสมุดรายวนั     - สมดุรายวันเงินรับ  - ระเบยีบกรุงเทพ-
ทั่วไป     - สมดุรายวันเงินจ่าย มหานคร วา่ด้วยการ

    - สมดุรายวันทั่วไป รับเงิน การเบกิจ่าย 
2  ทกุวนั ตรวจสอบรายการรับจ่ายเงิน และเอกสาร- ตรวจสอบหลักฐานการ ตรวจสอบการบนัทกึ เจ้าหน้าที่     - บญัชีแยกประเภท ฯลฯ พ.ศ. 2555

ประกอบประจ าวนั รับและจ่ายเงินถูกต้อง บญัชีจากสมุดรายวนั ฝ่ายการคลัง 2. บญัชีย่อยต่าง ๆ - แนวทางปฏบิติัตาม
เงินรับ สมุดรายวนัเงิน 3. ทะเบยีนคุมต่าง ๆ ระบบ MIS 
จ่าย และสมุดรายวนั 4. สมุดบญัชีเงินฝาก
ทั่วไป ธนาคาร

5. ใบโอนบญัชี
ทกุวนั 1.  บนัทกึการรับเงินทกุประเภทในสมุดรายวนั เปน็ประจ าทกุวนัและ ตรวจสอบการบนัทกึ เจ้าหน้าที่ 6. แบบฟอร์มตามระบบ  

3 เงินรับ  (เงินสดและเงินฝากธนาคาร) เปน็ปจัจุบนั บญัชีจากสมุดรายวนั ฝ่ายการคลัง MIS

2.  บนัทกึการจ่ายเงินทกุประเภทในสมุดรายวนั เงินรับ สมุดรายวนัเงิน
เงินจ่าย (เงินสดและเงินฝากธนาคาร) จ่าย และสมุดรายวนั
3.  บนัทกึรายการในสมุดรายวนัทั่วไป  (กรณี ทั่วไป
 ที่ไม่ใช่เงินสด/เงินฝากธนาคาร)
เช่น การโอนทางบญัชี  การปรับปรุงบญัชีต่าง ๆ
4.  ผ่านรายการบญัชีในระบบ MIS  

 

3.6 กระบวนการบัญช ี> 3.6.1 กระบวนการย่อยการบันทึกบัญชี

     บันทึกรายการ
         ขั้นต้น

 รับเอกสารการ
รับ-จ่ายเงินและที่

ไม่ใช่ตัวเงิน

ตรวจสอบเอกสารการ
รับ - จ่ายเงินและที่

ไม่ใช่ตัวเงิน
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอ้างอิง
เวลา ประเมินผล

4 ทกุวนั 1.  ผ่านรายการบญัชีจากสมุดรายวนัเงินรับ เปน็ประจ าทกุวนัและ ปดิบญัชีในสมุดรายวนั เจ้าหน้าที่  คู่มือการบญัชีของ  - คู่มือการบญัชี
สมุดรายวนัเงินจ่าย และสมุดรายวนัทั่วไป เปน็ปจัจุบนั เงินรับ สมุดรายวนัเงิน ฝ่ายการคลัง กรุงเทพมหานคร กรุงเทพมหานคร 
ไปบญัชีแยกประเภท จ่าย และสมุดรายวนั 1. สมุดลงบญัชีต่าง ๆ บญัชีหน่วยงาน
2. บนัทกึบญัชีย่อยเงินฝากธนาคาร  จ าแนก ทั่วไป     - สมดุรายวันเงินรับ  - ระเบยีบกรุงเทพ-
ตามธนาคาร  ตามประเภทและเลขที่บญัชี     - สมดุรายวันเงินจ่าย มหานคร วา่ด้วยการ
3. บนัทกึทะเบยีนคุมต่าง ๆ ได้แก่     - สมดุรายวันทั่วไป รับเงิน การเบกิจ่าย
   - ทะเบยีนคุมรายได้ระหวา่งหน่วยงาน     - บญัชีแยกประเภท ฯลฯ พ.ศ. 2555
   - ทะเบยีนคุมรายได้และค่าใช้จ่ายจากเงิน 2. บญัชีย่อยต่าง ๆ - แนวทางปฏบิติัตาม
อุดหนุนรัฐบาล 3. ทะเบยีนคุมต่าง ๆ ระบบ MIS 
   - ทะเบยีนคุมเงินยืมเงินสะสม/เงินสะสมไป 4. สมุดบญัชีเงินฝาก
เปน็เงินทดรองราชการ/เงินทดรองราชการ/ ธนาคาร
เงินยืมใช้ในราชการ 5. ใบโอนบญัชี
   - ทะเบยีนคุมเงินรายได้แผ่นดิน 6. แบบฟอร์มตามระบบ  
   - ทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณอื่น MIS

จ าแนกตามรายละเอียดของชื่อบญัชี
   - ทะเบยีนรับเช็ค
4. บนัทกึบญัชีย่อยต่าง ๆ
   - บญัชีย่อยเงินรายได้กรุงเทพมหานคร
   - บญัชีย่อยค่าใช้จ่ายจากเงินงบประมาณ-
สินทรัพย/์-งบกลาง (รายจ่ายประจ า/รายจ่ายพเิศษ)
   - บญัชีย่อยลูกหนี้ภาษกีทม.
   - บญัชีย่อยเงินรับฝาก  ฯลฯ
 

3.6 กระบวนการบัญช ี> 3.6.1 กระบวนการย่อยการบันทึกบัญชี

บันทึกรายการ
ขั้นปลาย
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอ้างอิง

เวลา ประเมินผล

3 วนั  1. ปดิบญัชีในทะเบยีนคุมรายได้และรายจ่าย จัดท างบรับจ่ายได้ทนั - ประเมนิผลจากการจัด เจ้าหน้าที่ - ตามคู่มือการลงบญัชี  - คู่มือการบญัชี

1 ทกุส้ินเดือน ทกุเดือน ท ารายงานการรับ-จ่าย ฝ่ายการคลัง ของกรุงเทพมหานคร กรุงเทพมหานคร 

2. ปดิบญัชีย่อยรายได้และรายจ่ายทกุส้ินเดือน เงินประจ าเดือนได้ภาย บญัชีหน่วยงาน

3. ปดิบญัชีแยกประเภททกุส้ินเดือน ในวันที่ 15 ของทกุเดือน  - ระเบยีบกรุงเทพ-

2 วนั 4. จัดท างบพสูิจน์ยอดเงินฝากธนาคารเสนอ " - ประเมินผลจากการ เจ้าหน้าที่ - ตามคู่มือการลงบญัชี มหานคร วา่ด้วยการ

ผอ.เขต เปน็ประจ าทกุเดือน กระทบยอดฎกีาต้ังจ่าย ฝ่ายการคลัง ของกรุงเทพมหานคร รับเงิน การเบกิจ่าย

จากใบโอนเงิน ณ วนั พ.ศ. 2555

ส้ินเดือนและจัดท างบ - แนวทางปฏบิติัตาม

พสูิจน์ยอดเงินฝากได้ทกุเดือน ระบบ MIS 

10 วนั 5. จัดท างบทดลอง และจัดท างบรับ - จ่ายเงิน " - รายงานทางการเงิน เจ้าหน้าที่ - ตามคู่มือการลงบญัชี

ประจ าเดือน  เสนอปลัดกรุงเทพมหานคร, ประจ าเดือนได้ภายใน ฝ่ายการคลัง ของกรุงเทพมหานคร "

ส านักงานตรวจสอบภายในและส านักงานการ ระยะเวลาที่กรงเทพ-

ตรวจเงินแผ่นดิน โดยเก็บยอดรายรับ- รายจ่าย มหานครก าหนด

ประจ าเดือนในบญัชีแยกประเภททกุบญัชี  - งบทดลอง

 - งบรับ - จ่าย

 - รายงานรายได้และ

ค่าใช้จ่าย

3.6 กระบวนการบัญช ี> 3.6.2 กระบวนการย่อยการจัดท างบการเงิน

 การจัดท างบ  
รับ- จ่าย

ประจ าเดือน

258



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอ้างอิง

เวลา ประเมินผล

 - รายงานรายละเอียด

ประกอบค่าใช้จ่าย

 - งบเงินคงเหลือ

 - รายงานเงินฝากธนาคาร

 - รายงานรายละเอียด

ประกอบยอดคงเหลือ

ในบญัชีเงินฝากธนาคาร

 - รายงานรายละเอียด

ประกอบยอดคงเหลือ

ในบญัชีเงินฝากธนาคาร

เงินนอกงบประมาณ

 - รายละเอียดบญัชีเงินรับฝาก

 - รายละเอียดบญัชี

เงินนอกงบประมาณ

รอการรับรู้

 - รายงานรายได้

กรุงเทพมหานคร

 - รายงานรายได้แผ่นดิน

3.6 กระบวนการบัญช ี> 3.6.2 กระบวนการย่อยการจัดท างบการเงิน 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอ้างอิง

เวลา ประเมินผล

 - รายงานรายได้

ระหว่างหนว่ยงาน - 

หนว่ยงานรับเงินรายได้

จากเงินงบประมาณ

จากคลังกรุงเทพมหานคร

(รายจ่ายประจ า/รายจ่าย

พเิศษ/กนัไว้เบกิเหล่ือมปี)

(รายจ่ายประจ า/รายจ่าย

พเิศษ/กนัไว้เบกิเหล่ือมปี)

 - รายงานรายได้ระหว่าง

หนว่ยงาน-หนว่ยงานรับ

เงินรายได้จากเงินงบ

ประมาณจากคลังกรุงเทพ

มหานคร - งบกลาง 

(รายจ่ายประจ า/รายจ่าย

พเิศษ/กนัไว้เบกิเหล่ือมปี)

3.6 กระบวนการบัญช ี> 3.6.2 กระบวนการย่อยการจัดท างบการเงิน 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอ้างอิง

เวลา ประเมินผล

2 60 วนั  1. ต้องรวบรวมข้อมูลค่าใช้จ่ายที่โอน ครบถ้วนถูกต้อง ตามเวลา - จัดท ารายงานประจ าปี เจ้าหน้าที่ - ตามคู่มือการลงบญัชี  - คู่มือการบญัชี

งบประมาณใหห้น่วยงานอื่นด าเนินการแทน ที่ก าหนด ได้ภายใน 60 วัน  ดังนี้ ฝ่ายการคลัง ของกรุงเทพมหานคร กรุงเทพมหานคร 

ณ 30 ก.ย. ทกุป ีลูกหนี้ภาษ ีค่าใช้จ่ายล่วงหน้า  - งบแสดงฐานะการเงิน บญัชีหน่วยงาน

รายได้ค้างรับ ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย รายได้รับ  - งบแสดงผลการด าเนนิงาน  - ระเบยีบกรุงเทพ-

ล่วงหน้า รายงานมูลค่าทรัพย์สินประจ าปี  - งบกระแสเงินสด มหานคร วา่ด้วยการ

2. ยืนยันยอดกับกองบญัชี  - หมายเหตุประกอบ รับเงิน การเบกิจ่าย 

    - รายได้กรุงเทพมหานคร งบการเงิน พ.ศ. 2555

    - เงินยืมทกุประเภท  - รายงานมลูค่าทรัพย์สิน - แนวทางปฏบิติัตาม

    - รายได้ระหวา่งหน่วยงาน-หน่วยงานรับเงิน ประจ าปี ระบบ MIS

งบประมาณจากคลังกทม.-ประจ า/พเิศษ

3. จัดท าใบโอนปรับปรุงบญัชี

4. ปดิบญัชีทกุบญัชีเมื่อส้ินปงีบประมาณ

5. จัดท างบการเงินประจ าป ีโดยเก็บ ครบถ้วนถูกต้อง ตามเวลา ประเมนิผลจากการ เจ้าหน้าที่ - แบบฟอร์มตามระบบ MIS  - คู่มือการบญัชี

ยอดเงินรายรับ - รายจ่ายประจ าปจีากบญัชี ที่ก าหนด ตามคู่มอืการ จัดท ารายงานประจ าปี ฝ่ายการคลัง - ตามคู่มือการลงบญัชี กรุงเทพมหานคร 

แยกประเภททกุบญัชีประกอบเปน็งบเงิน บญัชีของกรุงเทพมหานคร ได้ภายใน 60 วัน  ดังนี้ ของกรุงเทพมหานคร บญัชีหน่วยงาน

รับ - จ่าย พร้อมด้วยรายละเอียดรายจ่ายจริง และระเบยีบที่เกี่ยวข้อง  - งบแสดงฐานะการเงิน  - ระเบยีบกรุงเทพ-

รายละเอียดเงินฝากธนาคาร รายงานเงิน  - งบแสดงผลการด าเนนิงาน มหานคร วา่ด้วยการ

รายจ่ายงบกลาง รายละเอียดการรับ - จ่าย  - รายงานมลูค่าทรัพย์สิน รับเงิน การเบกิจ่าย 

เงินนอกงบประมาณ งบกระแสเงินสด ประจ าปี พ.ศ. 2555

หมายเหตุประกอบงบการเงิน เสนอปลัด - แนวทางปฏบิติัตาม

กรุงเทพมหานคร ส านักงานตรวจสอบภายใน ระบบ MIS

กองบญัชี และส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน

3.6 กระบวนการบัญช ี> 3.6.2 กระบวนการย่อยการจัดท างบการเงิน 

การจัดท า
รายงานการเงิน

ประจ าปี
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              เอกสารอ้างอิง                     

              
 
1. พระราชบัญญัติ 
 1.  พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2516 
 2. พระราชบัญญัติว่าด้วยความผิดเกี่ยวกับการเสนอราคาต่อหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2542 
 3.   พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

2. พระราชกฤษฎีกา 
 1.  พระราชกฤษฎีกาก าหนดเงินประจ าต าแหน่ง เงินค่าเบี้ยประชุม และเงินตอบแทนอ่ืนของ  
  สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร สมาชิกสภาเขตกรุงเทพมหานคร และกรรมการของ  
  สภากรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2529 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดย (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2533 (ฉบับที่ 4)  
    พ.ศ. 2534 (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2536 (ฉบบัที่ 6) พ.ศ. 2539 และ (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2550  
 2.  พระราชกฤษฎีกาก าหนดเงินเดือน เงินเพิ่ม เงินค่าเบี้ยประชุม และเงินตอบแทนอ่ืนของ  
    ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ข้าราชการการเมืองอ่ืนของกรุงเทพมหานคร และกรรมการ 
    ที่ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร แต่งตั้ง พ.ศ. 2529 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมโดย (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2533 
    (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2534 (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2536 (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2539 (ฉบับที่ 7)  
    พ.ศ. 2548 และ(ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2549  
   3.  พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553  
   4. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2523 และแก้ไขเพ่ิมเติม  
  (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2532 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2533 (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2534 (ฉบับที่ 5)  
  พ.ศ. 2548 (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2550 
 5. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526  

3. ข้อบัญญัต ิ 
 1. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง เงินสะสม พ.ศ. 2533 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  
  พ.ศ. 2538 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2545 
 2. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง รถราชการ พ.ศ. 2529  และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
  พ.ศ. 2538 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2542 (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2548 
 3. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การทรัพย์สิน พ.ศ. 2538 
  4. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจ่ายเงินท าขวัญข้าราชการและลูกจ้างซึ่งได้รับอันตรายหรือ 
       ป่วยเจ็บเพราะการปฏิบัติงานในหน้าที่ พ.ศ. 2529 
  5. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ค่าบริการ พ.ศ. 2543 
  6. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจ่ายเงินค่าอาหารท าการนอกเวลา พ.ศ. 2529 
  7. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2529 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
        พ.ศ. 2533 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2536 
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 8. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง  การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของสมาชิก  
   สภากรุงเทพมหานครและสมาชิกสภาเขต พ.ศ. 2529    
    9. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การช่วยเหลือในการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2530 
   และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2544 
  10. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง เบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2549 
  11. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจ่ายเงินค่าเลี้ยงรับรอง พ.ศ. 2549 

4. ระเบียบ 
   1. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การน าส่งเงิน  
     และการตรวจเงิน พ.ศ. 2555 และท่ีแก้ไชเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560 
    2. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง พ.ศ. 2520 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 6) พ.ศ.2538    
    3. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการพัสดุ พ.ศ. 2530   
    4. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมเงินสะสม พ.ศ. 2533   
    5. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการก าหนดจ านวนและวิธีการเบิกจ่ายเชื้อเพลิง 
     และน้ ามันหล่อลื่น พ.ศ. 2530  
    6. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการใช้จ่ายเงินบ ารุงศูนย์เยาวชนและศูนย์ส่งเสริมกีฬา 
     พ.ศ. 2530  
    7. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยเงินบ ารุงสถานบริการสาธารณสุข พ.ศ. 2530  
     8. ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยวินัยทางงบประมาณและการคลัง พ.ศ. 2544 
     9. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
        พ.ศ. 2550  
    10. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการก าหนดประเภทรายรับ – รายจ่าย และการปฏิบัติเกี่ยวกับ 
         งบประมาณ พ.ศ. 2533 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2536 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2540 
    11 ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจ้างเหมาก่อสร้างของกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2534  
          (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554  
    12. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน  
          และปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. 2530 
    13. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการฝึกอบรมและสัมมนาข้าราชการและลูกจ้างกรุงเทพมหานคร  
         พ.ศ. 2530 
    14. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการยื่นเรื่องราวขอรับเงินท าขวัญข้าราชการและลูกจ้าง  
      ซึ่งได้รับอันตรายหรือป่วยเจ็บเพราะการปฏิบัติงานในหน้าที่ พ.ศ. 2530 
    15. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินท าขวัญข้าราชการและลูกจ้าง พ.ศ. 2516 
    16. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2530 
   17. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยบ าเหน็จและเงินช่วยเหลือค่าท าศพของลูกจ้าง พ .ศ. 2519 
     (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2519, (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2527, (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2528 และ (ฉบับที่ 6) 
     พ.ศ. 2553  
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 18. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน และการส่งเงินสมทบกองทุนประกันสังคม  
     พ.ศ. 2534  
 19. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยเงินนอกงบประมาณ พ.ศ. 2555 
 20. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับรถราชการของกรุงเทพมหานคร 
  พ.ศ. 2526 
 21. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขและอัตราการขอรับเงินค่าตอบแทน  
     เหมาจ่ายเป็นรายเดือน แทนการใช้รถประจ าต าแหน่ง พ.ศ. 2549  
 22. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานหรือกิจกรรมของหน่วยงาน 
      ในสังกัดกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  
 23. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541  
 24. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการ และค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับ 
  การพัฒนาทรัพย์สินที่ประชาชนทั่วไปไปใช้สอยร่วมกัน พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3 
  และ 4) พ.ศ. 2548  
 25.    ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

5. ประกาศ 
  1.  ประกาศคณะปฏิรูปการปกครองในระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข  
  ฉบับที่ 33 เรื่อง แก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทาน  
  เครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันมีเกียรติยศยิ่ง  
  มงกุฎไทย พ.ศ. 2536  

 
  

  
 


