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เลม 6 หนา 1 

 

คำนำ 

  การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานของสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครฉบับน้ีทำขึ้นตาม
นโยบายของปลัดกรุงเทพมหานคร ใหมีการปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานใหทันสมัยและเปนปจจุบัน           
สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครดำเนินการปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานในปงบประมาณ พ.ศ. 2564  
เพ่ือเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงานดานการบริหารจัดการงบประมาณของกรุงเทพมหานครทั้งในสวนที่ 
เปนภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุนของหนวยงาน อีกทั้งเพ่ือใหผูบังคับบัญชารวมทั้งผูปฏิบัติงานใชเปน
เครื่องมือในการทำงาน ตรวจสอบการทำงาน ควบคุมและติดตามงาน รวมทั้งประเมินผลการปฏิบัติงาน  
  “คูมือการปฏิบัติงานของสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร” มีสาระสำคัญและความเปนมา 
วัตถุประสงค ขอบเขต กรอบแนวคิด ขอกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ คำจำกัดความ แสดงผังงาน 
(Flow Chart) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน หนาที่ความรับผิดชอบ ระบบติดตามประเมินผล กรณีศึกษา  
กฎหมาย ขอบัญญัติ ระเบียบ ขอบังคับ คำสั่ง และหนังสือสั่งการที่เก่ียวของ โดยมุงหวังใหเกิดมาตรฐาน   
ในการปฏิบัติงานของบุคลากรและสนับสนุนสงเสริมใหเกิดคุณคาตอกรุงเทพมหานคร 
  คณะทำงานปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานของสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครหวังเปน
อยางยิ่งวา คูมือฉบับน้ีจะเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานและผูมีสวนเก่ียวของตลอดจนผูรับบริการของ
หนวยงานใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ สามารถเพ่ิมความรูความเขาใจของงานได
เปนอยางดี ตลอดจนผูรับบริการและผูมีสวนไดเสียใหไดรับประโยชนสูงสุด  
 
 

คณะทำงานปรับปรุงคูมือฯ 
กรกฎาคม 2564 
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เลม 6 หนา 2 

สารบัญ    

  
หนา 

บทสรุปสำหรับผูบรหิาร 4 – 7 

ความเปนมาและความสำคัญในการจดัทำคูมือ 8 

วัตถุประสงคในการจัดทำคูมือการปฏบิัติงาน 9 

ขอบเขตกระบวนงาน 

    

10 - 17 

กรอบแนวคดิ 

    

18 – 24 

ขอกำหนดท่ีสำคัญ 

   

25 – 27 

คำจำกัดความ 

    

28 - 31 

แผนผังกระบวนงาน 
 

 

1.  กระบวนการบริหารการคลัง    
     1.1  กระบวนการงบประมาณ    
     1.2  กระบวนการพัสดุ    
     1.3  กระบวนการการเงิน     
     1.4  กระบวนการตรวจสอบ     
     1.5  กระบวนการบัญชี      
2.  กระบวนการสงเสริมการบริหาร    
     2.1  กระบวนการงานสารบรรณรบั-สงหนังสือ    

2.2 กระบวนการจัดทำเอกสารรางขอบัญญติังบประมาณรายจายประจำป
.... 

       ของกรงุเทพมหานคร   

 

     2.3  กระบวนการงานการเจาหนาที่                                                                 
     2.4  กระบวนการงานประชุม    
     2.5  กระบวนการจัดทำแผนของสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร  
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

1.  กระบวนการบริหารการคลัง      
     1.1  กระบวนการงบประมาณ    
     1.2  กระบวนการพัสดุ    
     1.3  กระบวนการการเงิน     
     1.4  กระบวนการตรวจสอบ     
     1.5  กระบวนการบัญชี      
2.  กระบวนการสงเสริมการบริหาร    
     2.1  กระบวนการงานสารบรรณรบั-สงหนังสือ    

2.2 กระบวนการจัดทำเอกสารรางขอบัญญติังบประมาณรายจายประจำป
.... 

       ของกรงุเทพมหานคร   

 

     2.3  กระบวนการงานการเจาหนาที่    
     2.4  กระบวนการงานประชุม    
     2.5  กระบวนการจัดทำแผนของสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
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บทสรุปสำหรับผูบริหาร 

  คูมือการปฏิบัติงานของสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร ประกอบดวยภารกิจและ
หนาที่รับผิดชอบตาง ๆ ของสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร โดยแบงหนาที่ความรับผิดชอบ             
ตามภารกิจของสวนราชการสังกัดสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร ประกอบดวยภารกิจหลัก 7 สวนราชการ 
ไดแก  สำนักงานระบบงบประมาณ กองวิเคราะหงบประมาณ 1 กองวิเคราะหงบประมาณ 2               
กองวิเคราะหงบประมาณ 3 กองวิเคราะหงบประมาณ 4 กองวิเคราะหงบประมาณ 5 และกองวิเคราะห -
งบประมาณ 6 และภารกิจสนับสนุน 1 สวนราชการ ไดแก สำนักงานเลขานุการ ซึ่งมีกระบวนงานและ
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังน้ี  

ลำดับ ชื่อกระบวนงาน จำนวน
ขั้นตอน 

จำนวน
ระยะเวลา 

(วัน) 
เลมที่ 1 

1. กระบวนการพัฒนาระบบงบประมาณและวิธีการจัดการงบประมาณ 7 90 
2. กระบวนการรวบรวมขอบัญญัติ ระเบียบ ขอบังคับ คำสั่งและหนังสือสั่งการ

ที่เกี่ยวของกับวิธีการงบประมาณ 
8 90 

3. กระบวนการจัดทำและพัฒนาระบบสารสนเทศทางดานงบประมาณ 
1. กระบวนการจัดทำและพัฒนาระบบสารสนเทศทางดานงบประมาณ 
2. กระบวนการดูแลและควบคุมการทำงานทางดานระบบงานคอมพิวเตอร 

8 365 

4.  กระบวนการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรในสายงานงบประมาณ 11 30 
5.  กระบวนการจัดทำแผนงบประมาณรายจายลวงหนาระยะปานกลาง 

(MTEF) 
10 90 

6.  กระบวนการจัดทำคำแถลงประกอบงบประมาณรายจายประจำป 10 15 
เลมที่ 2 

7. 
 

กระบวนการจัดเตรียมงบประมาณรายจายประจำป 
1. กระบวนการยอย การพิจารณากรอบวงเงิน งบประมาณตามภารกิจ 
2. กระบวนการยอย การกำหนดหลักเกณฑและแนวทางการจัดทำคำขอ  
    งบประมาณรายจายประจำป 

14 45 

8. กระบวนการจัดทำขอบัญญัติงบประมาณรายจาย 
1. กระบวนการยอย การจัดทำขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป 
2. กระบวนการยอย การจัดทำขอบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม 
    ประจำป 

8 60 
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เลมที่ 3 
9. กระบวนการขออนุมัติเงินประจำงวด 

1. กระบวนการยอย การขออนุมัติเงินประจำงวด (อัตโนมัติ) 
2. กระบวนการยอย การขออนุมัติเงินประจำงวด 

7 30 

10. กระบวนการขออนุมัติโอนงบประมาณ 
1. กระบวนการยอย การขออนุมัติโอนงบประมาณ (อัตโนมัติ) 
2. กระบวนการยอย การขออนุมัติโอนงบประมาณ 

9 25 

11. กระบวนการขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 7 35 
12. กระบวนการขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ 7 30 

เลมที่ 4 
13. กระบวนการติดตามและประเมินผลการดำเนินการและการใชจายเงิน

งบประมาณของกรุงเทพมหานคร 
1. กระบวนการติดตามการใชจายงบประมาณของกรุงเทพมหานคร 
2. กระบวนการติดตามและประเมินผลกอนการเสนองบประมาณ               
    ระหวางดำเนินงานและสิ้นสุดงานหรือโครงการ 
3. กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปของหนวยงาน           
    ในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

5 180 

เลมที่ 5 
14. กระบวนการจัดทำงบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล 6 45 
15. กระบวนการบริหารงบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล 

1. กระบวนยอย การจัดทำแผนปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ 
2. กระบวนยอย การอนุมัติเงินประจำงวดงบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล 
3. กระบวนยอย การโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล 
4. กระบวนยอย การจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล  
5. กระบวนยอย การเบิกเงินแทนสวนราชการอ่ืน 

7 45 

16. กระบวนการติดตามและประเมินผลการดำเนินการและการใชจายเงิน
อุดหนุนรัฐบาล 
1. กระบวนการติดตามการใชจายงบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล 
2. กระบวนการประเมินผลและการใชจายงบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล 

5 30 
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เลมที่ 6 
17. กระบวนการบริหารการคลัง 

1. กระบวนการงบประมาณ 
2. กระบวนการพัสดุ 
3. กระบวนการการเงิน 
4. กระบวนการตรวจสอบ 
5. กระบวนการบัญชี 

 
9 
7 
2 
6 
7 

 
30 
30 
5 
7 

60 
18. กระบวนการสงเสริมการบริหาร 

1. กระบวนการงานสารบรรณ รับ - สง หนังสือ 
2. กระบวนการจัดทำเอกสารรางขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำ.... 
    ของกรุงเทพมหานคร 
3. กระบวนการงานการเจาหนาที่ 
4. กระบวนการงานประชุม 
5. กระบวนการจัดทำแผนของสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

 
2 
4 
 

6 
7 
5 

 
1 
7 
 

7 
1 
5 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  คู่มือการปฏิบตัิงานดา้นอาํนวยการ 
 

เลม 6 หนา 7 

 
ความเปนมาและความสำคัญในการจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน 

  ในปงบประมาณ พ.ศ. 2555 กรุงเทพมหานครไดกำหนดใหทุกหนวยงานของ
กรุงเทพมหานคร จัดทำคูมือการปฏิบัติงานของหนวยงานใหเปนรูปแบบเดียวกัน ซึ่งหลักในการจัดทำคูมือ
การปฏิบัติงาน (Work Manual) เปนเครื่องมือที่สำคัญอยางหน่ึงในการทำงานทั้งระดับผูบังคับบัญชาและ
ผูปฏิบัติงาน ซึ่งเปนการจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหนวยงานน้ัน ๆ อยางเปนระบบและครบถวน 
สามารถนำไปใชประโยชนไดหลายประการ เชน การสอนงาน การตรวจสอบการทำงาน การควบคุมงาน  
การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการดำเนินงานของหนวยงาน 
และเพ่ือใหผูปฏิบัติงานอางอิงมิใหเกิดความผิดพลาดในการทำงานได ดังน้ัน การจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน
ของหนวยงานควรมีความถูกตอง ชัดเจนและเปนปจจุบัน โดยแสดงรายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กระบวนงานตาง ๆ เพ่ือสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานมุงสูการบริหารคุณภาพการบริการของหนวยงาน
อยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย พัฒนาการทำงานอยางเปนมืออาชีพ
และเพ่ือประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 

.............................................................................. 
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วัตถุประสงคในการจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน 

1. เพ่ือใชเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ อีกทั้งเพ่ือใหผูปฏิบัติงาน ผูเกี่ยวของ
สามารถทราบถึงความเช่ือมโยงของงาน ขั้นตอน กระบวนงาน รายละเอียดของการปฏิบัติงาน       
ไดอยางถูกตองและชัดเจน 

2. เพ่ือใหหนวยงานมีการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อยางเปนลายลักษณอักษร ที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน กระบวนงานตาง ๆ ของหนวยงาน เพ่ือใชประโยชนในการ
บริหารจัดการองคการ 

3. การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานถือเปนเครื่องมืออยางหน่ึงในการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน            
เพ่ือการบริหารงานของหนวยงานอยางมีประสิทธิภาพ และเพ่ือใหการทำงานของสวนราชการ          
ตาง ๆ สามารถปฏิบัติงานไดและเปนไปตามเปาหมายที่กำหนดไว 
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ขอบเขตกระบวนงาน 

สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครไดกำหนดขอบเขตของกระบวนงานที่ปรากฏในคูมือ
ปฏิบัติ งานดานอำนวยการ (ฉบับปรับปรุง  พ .ศ .  2564) เลมที่ 6 ตามบทบาทและหนาที่ความ
รับผิดชอบของสำนักงานเลขานุการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร งานเลขานุการ งานการประชุม งานการเจาหนาที่ งานการเงินการบัญชี การงบประมาณ 
และการพัสดุ การจัดทำแผนงานของหนวยงานและงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ แบงเปน 2 กระบวนงาน ดังน้ี 
  1. กระบวนการบริหารการคลัง 
          กระบวนการบริหารการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร เปน
การอางอิงการปฏิบัติงานตามกฎหมาย พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา มติคณะรัฐมนตรี ระเบียบ 
ขอบังคับ มติที่ประชุมที่เกี่ยวของกับการบริหารการคลัง ซึ่งมีเน้ือหาครอบคลุม รูปแบบ วิธีการ และขั้นตอน
การปฏิบัติงาน ต้ังแตเริ่มจนจบ กระบวนการของภารกิจ ตามอำนาจหนาที่ กรอบการบริหารการคลัง 
เพ่ือใหเกิดความเขาใจ และเปนมาตรฐานเดียวกัน ตอบสนองความตองการของผูมีสวนไดเสีย และ
ผูรับบริการทั่วไป รวมถึงเพ่ือนำมาใชบริหารกิจการกิจกรรมของกรุงเทพมหานคร ประกอบดวย 
กระบวนการหลัก 5 กระบวนการ 
   1.1. กระบวนการงบประมาณ งบประมาณมีความสำคัญและเปนประโยชนตอการ
บริหารหนวยงาน สามารถนำเอางบประมาณมาใชเปนเครื่องมือในการบริหารหนวยงานใหเจริญกาวหนา                       
โดยงบประมาณมีความสำคัญและประโยชนดังน้ี 
     1. ใชเปนเครื่องมือในการบริหารหนวยงาน ตามแผนงานและกำลังเงินที่มีอยู โดยใหมี
การปฏิบัติงานใหสอดคลองกับแผนงานที่วางไว เพ่ือปองกันการรั่วไหล และการปฏิบัติงานที่ไมจำเปนของ
หนวยงานลดลง 
    2. ใชเปนเครื่องมือในการพัฒนาหนวยงาน ถาหนวยงานจัดงบประมาณการใชจาย
อยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ จะสามารถพัฒนาใหเกิดความเจริญกาวหนาแกหนวยงานและสังคม
โดยรวม 
    3. เปนเครื่องมือในการจัดสรรทรัพยากรที่มีอยูจำกัดใหมีประสิทธิภาพ โดยมีการ
วางแผนในการใชและจัดสรรใหงบประมาณไปในแตละดาน และมีการวางแผนการปฏิบัติงานในการใชจาย
ทรัพยากรน้ัน ๆ ดวย เพ่ือที่จะกอใหเกิดประโยชนสูงสุดในเวลาที่เร็วที่สุด และใชทรัพยากรนอยที่สุด  
    4. เปนเครื่องมือกระจายทรัพยากร และเงินงบประมาณที่เปนธรรมไปสูจุดที่มีความ
จำเปนและทั่วถึง ที่จะทำใหหนวยงานน้ันสามารถดำเนินไปไดอยางมีประสิทธิภาพ 
    5. เปนเครื่องมือประชาสัมพันธ งานและผลงานของหนวยงาน เน่ืองจากงบประมาณ
เปนที่รวมทั้งหมดของแผนงานและงานที่จะดำเนินการในแตละป พรอมทั้งผลที่จะเกิดขึ้น หนวยงาน
สามารถใชงบประมาณหรือเอกสารงบประมาณที่แสดงถึงงานตาง ๆ ที่ทำเพ่ือเผยแพรประชาสัมพันธให
ประชาชนทราบ 
   การจัดทำงบประมาณรายจาย และประมาณการรายรับประจำป การควบคุมงบประมาณ 
การขออนุมัติเงินประจำงวด การโอนงบประมาณรายจาย การเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจาย การขอ
อนุมัติจัดสรรงบประมาณ รวมถึงการจัดทำรายงานการใชจายเงินงบประมาณ การขออนุมัติกันเงินไวเบิก
เหลื่อมปและการขอขยายเวลาเบิกจายเงิน โดยแบงกระบวนการออกเปน 4 กระบวนการยอย ดังน้ี 
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    1.1.1 กระบวนการยอยการจัดทำงบประมาณ  เริ่มตนจากสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร แจงปฏิทินงบประมาณ หลักเกณฑแนวทางการจัดทำงบประมาณ การแตงต้ัง
คณะกรรมการพิจารณางบประมาณของหนวยงาน จัดทำคำของบประมาณรายจายประจำป ตรวจสอบ/ 
กลั่นกรอง เสนอที่ประชุมคณะกรรมการฯ พิจารณา บันทึกคำขอต้ังงบประมาณในระบบ MIS จัดพิมพคำ
ขอต้ังงบประมาณ และรวบรวมนำสงสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร การจัดเตรียมขอมูลเพ่ือช้ีแจง
สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร คณะกรรมการพิจารณางบประมาณ คณะอนุกรรมการพิจารณา
งบประมาณ และคณะกรรมการพิจารณางบประมาณ สภากรุงเทพมหานคร สิ้นสุดที่สภากรุงเทพมหานคร
ใหความเห็นชอบ และประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนขอบัญญัติงบประมาณรายจาย 
        1.1.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ เริ่มตนจากหนวยงานรับขอบัญญัติ
งบประมาณรายจายประจำป บันทึกวงเงินงบประมาณที่ไดรับอนุมัติในทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย การ
แจงแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณใหทุกสวนราชการทราบ การขออนุมัติเงินประจำงวด 
การโอนงบประมาณรายจาย การขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจาย การขออนุมัติจัดสรร
งบประมาณ การกันเงินไวเบิกเหลื่อมป และการขอขยายเวลาเบิกจายเงิน  
        1.1.3 กระบวนการยอยการควบคุมงบประมาณ เริ่มตนจากหนวยงานจัดทำ
ทะเบียนคุมงบประมาณรายจายประจำป งบกลางและเงินอุดหนุนรัฐบาล แยกตามแผนงาน งาน โครงการ 
และหมวดรายจาย การลงทะเบียนควบคุมฎีกา การเบิกจายเงินงบประมาณ ตามที่มีการเบิกจายและสงคืน 
การตรวจสอบยอดการเบิกจาย และยอดเงินคงเหลือระหวางทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย กับระบบ MIS 
ใหเปนปจจุบันอยูเสมอ 
        1.1.4 กระบวนการยอยการติดตามและประเมินผล หนวยงานตองจัดทำรายงาน
การใชจายเงินตามระบบ MIS เสนอหัวหนาหนวยงานเพ่ือติดตาม เรงรัดการใชจายเงิน และรายงานรายจาย
ตามงบประมาณ รายงานรายจายงบกลางประจำป สงกองบัญชี ภายใน 60 วัน นับแตวันสิ้นปงบประมาณ 
      1.2 กระบวนการพัสดุ การพัสดุ มีขอบเขตการดำเนินการที่เก่ียวกับการเตรียมการจัดหา
พัสดุ การจัดหา และควบคุมพัสดุ การควบคุมทรัพยสิน จำเปนตองพิจารณาดำเนินการ ต้ังแตการรับหรือ
การไดมาซึ่งพัสดุ การนำไปใชและสุดทายคือการเสื่อมสภาพ หรือหมดอายุการใชงาน ตองจำหนายออกจาก
บัญชี เพ่ือหามาทดแทนใหมตอไป  ซึ่งการบริหารพัสดุจะเกี่ยวพันกับการบริหารตาง ๆ หลายดานตองใหผูมี
ความรู หรือประสบการณตลอดจนไดรับการฝกฝนมาโดยเฉพาะ และนอกจากน้ันตองไดรับความรวมมือ
จากทุกสวนราชการ เจาหนาที่พัสดุจำเปนตองรู และปฏิบัติใหถูกตองตามกฎหมายพัสดุ  โดยแบง
กระบวนการออกเปนกระบวนการยอย ดังน้ี 
        1.๒.๑ กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสดุ เปนการเตรียมการในการจัดหา
พัสดุของสำนักงานเลขานุการ สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
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           1.2.๑.๑ การทำแผนการจัดซ้ือจัดจางประจำป เมื่อไดรับงบประมาณ  
หนวยงานตองมีการวางแผน เพ่ือกำหนดความตองการวาจะตองจัดหาพัสดุโดยการซื้อหรือจาง การจัดทำ
แผน แผนสามารถกำหนดความตองการใชพัสดุไดอยางเหมาะสม ควบคุมการทำงานบริหารพัสดุไดอยางมี
ประสิทธิภาพและอยางตอเน่ือง การประกาศเผยแพรแผนจัดซื้อจัดจางแตละครั้งที่เกิน 5 แสน ตอง
ประกาศเผยแพรในระบบ e-GP และชองทางอ่ืนตามที่กฎหมายกำหนดหากไมเกิน 5 แสน สำหรับกรณีอ่ืน
ตามมาตรา 11 วรรคหน่ึง แหงพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ไมตองเปดเผยแพรแผนจัดซื้อจัดจาง 
            1.๒.๑.๒ การจัดทำรางขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
หรือรูปแบบรายการกอสราง ไดถูกระบุไวในมาตรา 9 ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ความวา “การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจาง ให
หนวยงานของรัฐคำนึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงคของการจัดซื้อจัดจางพัสดุน้ัน และหามมิให
กำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุใหใกลเคียงกับย่ีหอใดย่ีหอหน่ึง หรือของผูขายรายใดรายหน่ึงโดยเฉพาะ  
เวนแตพัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจางตามวัตถุประสงคน้ันมีย่ีหอเดียวหรือจะตองใชอะไหลของย่ีหอใด ก็ให
ระบุย่ีหอน้ันได” การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะ(Specifications) ของสิ่งของที่จะซื้อหรือจาง ใหตรงตอ
ความตองการหรือใหตอบสนองตอการใชงาน และเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี หรือ
หนังสือซักซอมความเขาใจที่เกี่ยวของ เพ่ือใหการจัดซื้อจัดจางมีความโปรงใส เกิดการแขงขันราคาอยางเปน
ธรรม และสามารถตรวจสอบไดตามหลักธรรมาภิบาลที่ดี ผูกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือคณะกรรมการจึง
ควรใหความสำคัญกับเง่ือนไขดังตอไปน้ี คือ ตรงตามความตองการของหนวยงานผูใชงานเปนไปตาม
มาตรฐานของทางราชการ ไมเปนการกีดกันทางการคาและใหมีการแขงขันราคาไดหลายราย 
               1.๒.๑.๓ ราคากลาง หมายความวา ราคาเพ่ือใชเปนฐานสําหรับเปรียบเทียบ
ราคาที่ผูย่ืนขอเสนอไดย่ืนเสนอไวซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจางไดจริง ผูที่กำหนดราคากลางหรือคณะกรรมการ
ราคากลางตองดำเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
มาตรา ๔ ตามลำดับ ดังตอไปน้ี 

(๑) ราคาที่ไดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการราคากลาง
กําหนด 

(๒) ราคาที่ไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทํา 
(๓) ราคามาตรฐานที่สํานักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืนกําหนด 
(๔) ราคาที่ไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด 
(๕) ราคาที่เคยซื้อหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 
(๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงาน               

ของรัฐน้ันๆ 
                               ในกรณีที่มีราคาตาม (๑) ใหใชราคาตาม (๑) กอน ในกรณีที่ไมมีราคาตาม (๑)  
แตมีราคาตาม (๒) หรือ (๓) ใหใชราคาตาม (๒) หรือ (๓) กอน โดยจะใชราคาใดตาม (๒) หรือ (๓) ให
คํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสําคัญ ในกรณีที่ไมมีราคาตาม (๑) (๒) และ (๓) ใหใชราคาตาม 
(๔) (๕) หรือ (๖) โดยจะใชราคาใดตาม (๔) (๕) หรือ (๖) ใหคํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปน
สําคัญ   
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      1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหาพัสดุ โดยวิธีตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มี ๓ วิธี วิธีแรก วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปไดแก การที่หนวยงานของรัฐ
เชิญชวนผูประกอบการทั่วไปที่มีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขที่หนวยงานของรัฐกําหนดใหเขาย่ืนขอเสนอ
กระทําได ๓ วิธี วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e - market) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) และ
วิธีสอบราคาซึ่งวิธีสอบราคากรุงเทพมหานครไมสามารถดำเนินการได เน่ืองจากระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ใหกระทำไดในกรณีที่หนวยงานของรัฐน้ัน 
ต้ังอยูในพ้ืนที่ที่มีขอจำกัดในการใชสัญญาณอินเตอรเน็ต ทำใหไมสามารถดำเนินการผานระบบตลาดอิเล็ก- 
ทรอนิกสหรือระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสได วิธีที่สอง วิธีคัดเลือก ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญ
ชวนเฉพาะผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขที่หนวยงานของรัฐกําหนด ซึ่งตองไมนอยกวาสาม
รายใหเขาย่ืนขอเสนอ เวนแตในงานน้ันมีผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กําหนดนอยกวาสามราย 
สำหรับวิธีที่สาม  วิธีเฉพาะเจาะจง ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรง
ตามเง่ือนไขที่หนวยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหน่ึงใหเขายื่นขอเสนอ หรือใหเขามาเจรจาตอรองราคา
รวมทั้งการจัดซื้อจัดจางพัสดุกับผูประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กนอยตามที่กําหนดในกฎกระทรวงที่ออก
ตามความในมาตรา 5๖ วรรคสอง   
      สำหรับการจัดหาพัสดุของสำนักงานเลขานุการ สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
และตามที่ไดรับมอบหมายจากเลขานุการสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร หรือผูอำนวยการสำนัก  ไดแก 
     1.2.๒.1 จัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส เริ่มตนจากการตรวจสอบงบประมาณ 
จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจาง การประกาศเผยแพรแผน จัดทำรางขอบเขตของงาน หรือรายละเอียด  
คุณลักษณะเฉพาะ จัดทำราคากลาง การเปดเผยราคากลาง จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจาง การเผยแพร
ประกาศและเอกสารซื้อหรือจาง การเสนอราคาโดยเขาสูระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส รายงานผลการ
พิจารณา การอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจาง การประกาศผลผูชนะ ตรวจสอบเงินประจำงวด การจัดทำใบสั่งซื้อ/
สั่งจางหรือสัญญา การวางหลักค้ำประกันสัญญา การเผยแพรสาระสำคัญของสัญญาหรือขอตกลง การตรวจรับ
พัสดุและรับพัสดุในระบบ MIS การจัดทำรายงานการตรวจรับ การบันทึกรายงานผลการพิจารณา         
การจัดทำใบขอเบิกเงิน พรอมรวบรวมเอกสารสงตรวจสอบความถูกตอง และอนุมัติฎีกาเบิกเงิน สิ้นสุดที่
การลงทะเบียนคุมพัสดุที่จัดหา 
 1.2.๒.2 จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส เริ่มตนจากการตรวจสอบ
งบประมาณ จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจาง การประกาศเผยแพรแผน จัดทำรางขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการงานกอสราง จัดทำราคากลาง การเปดเผยราคากลาง 
จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจาง การเผยแพรประกาศและเอกสารซื้อหรือจาง การเสนอราคาผานระบบ
อิเล็กทรอนิกส รายงานผลการพิจารณา การอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจาง การประกาศผลผูชนะ ตรวจสอบเงิน
ประจำงวด การจัดทำใบสั่งซื้อ/สั่งจางหรือสัญญา การวางหลักค้ำประกันสัญญา การเผยแพรสาระสำคัญ
ของสัญญาหรือขอตกลง  การตรวจรับพัสดุและรับพัสดุในระบบ MIS การจัดทำรายงานการตรวจรับ การ
บันทึกรายงานผลการพิจารณา การจัดทำใบขอเบิกเงิน  พรอมรวบรวมเอกสารสงตรวจสอบความถูกตอง 
และอนุมัติฎีกาเบิกเงิน  สิ้นสุดที่การลงทะเบียนคุมพัสดุที่จัดหา 
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       1.2.๒.๓ จัดหาโดยวิธีคัดเลือก เริ่มตนจากการตรวจสอบงบประมาณจัดทำ 
แผนการจัดซื้อจัดจาง การประกาศเผยแพรแผน จัดทำรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ 
เฉพาะหรือแบบรูปรายการงานกอสราง จัดทำราคากลาง การเปดเผยราคากลาง จัดทำรายงานขอซื้อหรือ
ขอจาง การเชิญชวนผูมีอาชีพที่ซื้อหรือจางใหเขามาเสนอราคา การรับซองเสนอราคา การคัดเลือก การ
รายงานผลการพิจารณา  การอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจาง การประกาศผลผูชนะ ตรวจสอบเงินประจำงวด การ
จัดทำใบสั่งซื้อ/สั่งจาง หรือสัญญา การวางค้ำประกันสัญญา การเผยแพรสาระสำคัญของสัญญาหรือ
ขอตกลง การตรวจรับพัสดุและรับพัสดุในระบบ MIS การจัดทำรายงานการตรวจรับ การจัดทำใบขอเบิก
เงินพรอมรวบรวมเอกสารสงตรวจสอบความถูกตอง และอนุมัติฎีกาเบิกเงิน  สิ้นสุดที่การลงทะเบียนควบคุม
พัสดุที่จัดหา 
            1.2.๒.๔ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เริ่มตนจากการตรวจสอบงบประมาณ  
จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจาง การประกาศเผยแพรแผน จัดทำรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการงานกอสราง จัดทำราคากลาง การเปดเผยราคากลาง จัดทำรายงานขอ
ซื้อหรือขอจาง การเชิญชวนผูมีอาชีพที่ซื้อหรือจางใหเขามาเจรจาตอรองราคา การรายงานผลการพิจารณา 
การอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจาง การประกาศผลผูชนะ ตรวจสอบเงินประจำงวด การจัดทำใบสั่งซื้อ/สั่งจาง หรือ
สัญญา การวางค้ำประกันสัญญา การเผยแพรสาระสำคัญของสัญญาหรือขอตกลง การตรวจรับพัสดุและรับ
พัสดุในระบบ MIS การจัดทำรายงานการตรวจรับ การจัดทำใบขอเบิกเงินพรอมรวบรวมเอกสารสง
ตรวจสอบความถูกตองและอนุมัติฎีกาเบิกเงิน สิ้นสุดที่การลงทะเบียนควบคุมพัสดุที่จัดหา 
        1.2.๓ กระบวนการยอยการจายพัสดุ  เริ่มตนจากการรับเรื่องขอเบิกพัสดุจาก     
ทุกสวนราชการ ตรวจสอบรายการและรหัสพัสดุในระบบ MIS จัดทำใบจายพัสดุในระบบ MIS เพ่ือจายพัสดุ
ใหกับสวนราชการตาง ๆ ที่ขอเบิก การลงทะเบียนควบคุมพัสดุ การจัดทำทะเบียนคุมการเบิกจาย
ใบเสร็จรับเงิน การทำบัญชีคุมในระบบ MIS การเก็บรักษาพัสดุ การตัดยอดบัญชีคุมพัสดุ สิ้นสุดที่การตรวจนับ
พัสดุสิ้นปงบประมาณ พรอมจัดทำรายงานพัสดุคงเหลือ 
                  1.2.๔ กระบวนการยอยทรัพยสิน เริ่มจากการตรวจสอบเอกสารวิธีการไดมาของ
ทรัพยสิน การลงรับทรัพยสินในระบบ MIS การจัดทำทะเบียนคุมทรัพยสิน การดูแลบำรุงรักษาทรัพยสิน 
การตรวจสอบทรัพยสินประจำป การแตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบทรัพยสินประจำป การจัดทำรายงาน
ทรัพยสินประจำป การยืนยันยอดทรัพยสิน และคาเสื่อมราคาของทรัพยสินรวมกับเจาหนาที่บัญชี การ
จัดสงรายงานทรัพยสินประจำป การแตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบและตีราคาขั้นต่ำทรัพยสินชำรุดกรณีมี
ทรัพยสินที่ตองจำหนาย การขออนุมัติจำหนายทรัพยสิน พรอมแตงต้ังกรรมการขายทอดตลาด ประกาศ
ขายทอดตลาด การกำหนดวันประมูลขายทอดตลาด ดำเนินการขายทอดตลาดและนำสงเงินเปนรายได การ
ทำสัญญาสงมอบทรัพยสิน หรือขนยายทรัพยสิน กรณีการโอนหรือจำหนายทรัพยสินโดยวิธีอ่ืน การตัด
จำหนายทรัพยสินจากบัญชีคุมในระบบ MIS และแผนการด สิ้นสุดที่การรายงานการจำหนายทรัพยสิน 
      1.3 กระบวนการการเงิน มีขอบเขตการดำเนินการในการรับ - จายเงินใหถูกตอง สะดวก
รวดเร็วตรงตามเวลาที่กำหนด  และไดรับเอกสารหลักฐานครบถวนตามระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
รับเงิน การเบิกจายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 2555  และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 และกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวของ เปนประโยชนตอหนวยงานและกรุงเทพมหานคร โดยแบงกระบวนการ ออกเปน 5 กระบวนการ
ยอย ดังน้ี 
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       1.3.1 กระบวนการยอยการรับเงิน จะเริ่มต้ังแตการรับเอกสาร เชน ใบนำสง ใบแจง
การประเมิน ฯลฯ นำมาพิมพขอมูลตามระบบ MIS (ระบบการเงินรับ) ทำการตรวจสอบความถูกตองของ
ขอมูลกอนสั่งพิมพใบเสร็จรับเงิน รับเงินหรือเช็คสั่งจาย ปดการประมวลผลทุกสิ้นวันทำการ จัดทำรายงาน
การรับเงินประจำวัน พิมพใบนำฝากธนาคารและใบนำสงเงินประจำวันกอนนำฝากธนาคารเปนประจำวัน 
และสิ้นสุดดวยการสำเนาใบเสร็จรับเงินใหสวนราชการที่เกี่ยวของ และสงใบนำสงเงินพรอมสำเนาใบนำฝาก
ธนาคารใหกองการเงินทุกวัน  
       1.3.2 กระบวนการยอยการจายเงิน จะเริ่มต้ังแตการรับใบโอนเงินจากระบบ MIS 
นำสำเนาฎีกา พรอมเอกสารประกอบฎีกาที่ไดรับการโอนเงินมาเตรียมจายในทะเบียนคุมการจายเช็ค 
เตรียมจายในระบบ MIS เขียนเช็คสั่งจาย,ตัดจายในระบบ MIS ออกใบเสร็จภาษีหัก ณ ที่จาย นำจายตาม
ขอผูกพันของสัญญา รับใบเสร็จรับเงินพรอมใบกำกับภาษี (ถามี) และสิ้นสุดดวยการสงสำเนาหนาฎีกา     
ใหเจาหนาที่บัญชี และสงเอกสารประกอบฎีกาใหเจาหนาที่ตรวจสอบฎีกาตรวจสอบหลังจายและจัดทำ            
งบเดือนสงหนวยงานที่เกี่ยวของ และจัดเก็บฎีกาที่จายเงินแลวเพ่ือรอการตรวจสอบจากหนวยงาน            
ที่เกี่ยวของตอไป 
       1.3.3 กระบวนการยอยการยืมเงิน จะเริ่มต้ังแตการจัดทำเอกสารขอยืมเงินตาม
ระบบ MIS เสนอผูมีอำนาจอนุมัติการยืมเงินแลวสงสำเนาสัญญาการยืมเงินและหนังสืออนุมัติใหกองบัญชี 
จัดทำใบขอเบิก  ตรวจสอบและอนุมัติฎีกา เขาสูกระบวนการยอยการจายเงิน และสิ้นสุดดวยการ
จัดทำทะเบียนคุมเงินยืม เพ่ือติดตามใหมีการชดใชเงินยืมใหถูกตองตามระเบียบตอไป 
       1.3.4 กระบวนการยอยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ จะเริ่มต้ังแตการรับ
เอกสารการถอนเงินฝากนอกงบประมาณประเภทตาง ๆ เชน ภาษีเงินได หัก ณ ที่จาย เงินประกันสังคม 
เงินประกันซอง เงินประกันสัญญา เงินดอกเบ้ียรับ ฯลฯ ที่นำฝากไวในบัญชีเงินฝากนอกงบประมาณของ
หนวยงาน เพ่ือจัดทำหนังสือขออนุมัติจายเงิน จัดทำใบขอเบิก ตรวจสอบและอนุมัติฎีกา และจัดทำหนังสือ
ขออนุมัติถอนเงินฝากธนาคารพรอมใบถอนเงินฝากธนาคาร เตรียมจายในระบบ MIS ตัดจายในระบบ MIS 
และสิ้นสุดดวยการสงเอกสารทั้งหมดใหเจาหนาที่บัญชี 
       1.3.5 กระบวนการยอยการเบิกเงินตาง ๆ 
            1.3.5.1 การเบิกเงินเดือนและคาจาง จะเริ่มต้ังแตการรวบรวมหลักฐานการ
เบิกเงิน จัดทำใบสำคัญจายเงินและใบขอเบิก สงใหเจาหนาที่ตรวจสอบเพ่ือตรวจสอบความถูกตอง และ
อนุมัติฎีกาเสนอผูมีอำนาจลงนาม สงหนาฎีกาใหกองการเงิน สำนักการคลัง  
            1.3.5.2 การเบิกเงินคาตอบแทน จะเริ่มต้ังแตการขออนุมัติปฏิบัติงานนอก
เวลา รวบรวมหลักฐานเพ่ือขอเบิกเงิน จัดทำใบสำคัญจายเงินและใบขอเบิก สงใหเจาหนาที่ตรวจสอบเพ่ือ
ตรวจสอบความถูกตอง และอนุมัติฎีกา เสนอผูมีอำนาจลงนาม สงหนาฎีกาใหกองการเงิน สำนักการคลัง 
            1.3.5.3 การเบิกเงินคาสาธารณูปโภค จะเริ่มต้ังแตการไดรับใบแจงหน้ีหรือ
ใบเสร็จรับเงิน(กรณีทดรองจาย) ตรวจสอบและรวบรวมหลักฐานการเบิกเงิน เสนอขออนุมัติเบิกเงิน จัดทำ
ใบขอเบิก สงใหเจาหนาที่ตรวจสอบเพ่ือตรวจสอบความถูกตอง และอนุมัติฎีกาเสนอผูมีอำนาจลงนาม                 
สงหนาฎีกาใหกองการเงิน สำนักการคลัง  
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            1.3.5.4 การเบิกเงินสวัสดิการ ไดแก สวัสดิการเกี่ยวกับคารักษาพยาบาล   
คาเลาเรียนบุตร ทุนสนับสนุนการศึกษาบุตร เปนตน โดยเริ่มต้ังแตรับคำขอเบิกที่ผูมีอำนาจไดอนุมัติแลว 
และใบสำคัญ กรณีเงินรางวัลประจำปจัดทำใบสำคัญจายเงิน ตรวจสอบ ลงนามรับรองเบ้ืองตน ลงทะเบียน
คุม รวบรวมหลักฐาน จัดทำใบขอเบิก สงใหกลุมตรวจสอบเพ่ือตรวจสอบความถูกตอง และอนุมัติฎีกาเสนอ
ผูมีอำนาจลงนาม สงหนาฎีกาใหกองการเงิน สำนักการคลัง  
          1.4 กระบวนการตรวจสอบ การตรวจสอบเอกสารการขอเบิกจายเงิน มีขอบเขตการ
ดำเนินการตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิกเงินใหถูกตองตามกฎหมาย ระเบียบ คำสั่งและหนังสือ    
สั่งการที่เกี่ยวของ เปนไปตามวัตถุประสงคของงบประมาณภายในเวลาที่กำหนด โดยเริ่มจากการรับเอกสาร
ประกอบการเบิกของทุกสวนราชการในสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร ตรวจสอบความถูกตองของ
ใบสำคัญจายเงิน และหนังสืออนุมัติใหเบิกจายกอนเสนออนุมัติฎีกา ตรวจสอบฎีกาหลังการจายเงิน จัดทำ
งบเดือน และจัดเก็บฎีกาที่จายเงินแลวเพ่ือรอการตรวจสอบจากหนวยงานที่เกี่ยวของตอไป 
          1.5 กระบวนการบัญชี  มีขอบเขตการดำเนินการในการบันทึกบัญชีไดอยางถูกตอง และ
เปนปจจุบันตามคูมือการบันทึกบัญชีของกรุงเทพมหานคร สามารถจัดทำรายงานทางการเงินประจำเดือน 
และประจำปไดทันภายในกำหนด และถูกตอง เช่ือถือและอางอิงได โดยแบงกระบวนการออกเปน                           
2 กระบวนการยอย ดังน้ี 
               1.5.1  กระบวนการยอยการบันทึกบัญชี จะเริ่มต้ังแตการรับและตรวจสอบเอกสาร
การรับ-จายเงิน เชน ใบแจงใบโอนเงิน, ฎีกา, ใบเสร็จรับเงิน ฯลฯ นำมาบันทึกรายการขั้นตนและขั้นปลาย 
ตามคูมือการบัญชีของกรุงเทพมหานคร บัญชีหนวยงาน และระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 2555 
            1.5.2 กระบวนการยอยการจัดทำงบการเงิน จะเริ่มต้ังแตการรวมเงินในสมุดรายวัน
เงินรับ - เงินจาย สมุดบัญชีแยกประเภท ทะเบียนยอย เปนประจำทุกสิ้นเดือนและจัดทำงบพิสูจนยอด    
เงินฝากธนาคารประกอบในการจัดทำรายงานงบรับ - จายประจำเดือน และรายงานงบรับ - จายประจำป   
พรอมเอกสารที่เก่ียวของ ภายในเวลาที่กำหนดตามระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงิน การเบิก -
จายเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555 
                     2. กระบวนการสงเสริมการบริหาร จำแนกเปน 5 กระบวนการ ไดแก  

     2.1 กระบวนการงานสารบรรณรับ-สงหนังสือ เริ่มต้ังแต การรับเอกสาร ตรวจสอบ
ลงทะเบียนรับ แยกประเภทการลงขอมูลในระบบสารบรรณ การออกเลขหนังสือและจัดสงเอกสารสิ้นสุดที่ 
สำเนาใบนำสงหนังสือที่มีการลงช่ือผูรับ      

 2.2 กระบวนการจัดทำเอกสารรางขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป........... 
ของกรุงเทพมหานคร เริ่มต้ังแต การจัดเตรียมครุภัณฑวัสดุอุปกรณ การรับเอกสาร ตรวจสอบ การจัดทำ
เอกสารและรูปเลมรางขอบัญญัติ สิ้นสุดที่การจัดสงรางขอบัญญัติ 
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2.3 กระบวนการงานการเจาหนาที ่ ประกอบดวย    
       2.3.1 กระบวนการยอย การเลื่อนขั้นเงินเดือนและคาจาง เริ่มต้ังแตการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือเลื่อนขั้นเงินเดือนและคาจาง ตรวจสอบและรวบรวมขอมูล จัดเตรียมขอมูล
ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนและคาจาง จัดทำเอกสารสงสำนักงานการ
เจาหนาที่  สำนักงานการเจาหนาที่แจงใหดำเนินการจัดทำคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนและคาจาง เวียนแจง           
สวนราชการในสังกัด บันทึกขอมูลในระบบฐานขอมูลบุคลากร บันทึกในแฟมทะเบียนประวัติ จัดเก็บเขา
แฟมคำสั่งของหนวยงาน 

 2.3.2 กระบวนการยอย ทะเบียนประวัติขาราชการ เริ่มต้ังแตศึกษาขอมูล
การจัดทำทะเบียนประวัติ ตรวจสอบขอมูล แยกประเภทการบันทึกรายการ บันทึกรายการลงในแฟม
ประวัติ การเก็บรักษาแฟมประวัติ สิ้นสุดที่บันทึกขอมูลในระบบฐานขอมูลดานบุคลากร (ระบบ MIS) 

       2.3.3 กระบวนการยอย การบรรจุและแตงต้ัง เริ่ม ต้ังแต รับราชการ                 
เปนขาราชการกรุงเทพมหานคร ตรวจสอบขอมูลและคุณสมบัติขาราชการ จัดทำคำสั่งบรรจุและแตงต้ัง                
แจงสำเนาคำสั่ง สิ้นสุดที่ลงขอมูลในระบบ MIS 

        2.3.4 กระบวนการยอย การจัดทำบัญชีถือจายเงินเดือนขาราชการ/
ลูกจางประจำกรุงเทพมหานคร เริ่มต้ังแตตรวจสอบขอมูลขาราชการและลูกจางประจำในสังกัดดำเนินการ 
จัดทำขอมูลนำเสนอผูบริหารตามลำดับ จัดสงเอกสาร (จ.18) ถึงหนวยงานที่เก่ียวของ บันทึกขอมูลใน
ระบบฐานขอมูลบุคลากร (ระบบ MIS) 

 2.3.5 กระบวนการยอย การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ
ขาราชการ/ลูกจางประจำกรุงเทพมหานคร เริ่มต้ังแตเวียนแจงสวนราชการตนสังกัดดำเนินการตรวจสอบ
และเสนอช่ือผูมีคุณสมบัติตรวจสอบขอมูลสวนราชการตนสังกัด จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาการขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา สิ้นสุดที่การสงขอมูลการเสนอขอเครื่อง           
ราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาไปยังสำนักงานการเจาหนาที่และเก็บสำเนา     

2.4 กระบวนการงานประชุม เริ่มต้ังแตการกำหนดวันประชุม หนังสือเชิญประชุม 
ระเบียบวาระการประชุม การจัดสถานที่ การจดบันทึกรายงาน การจัดทำรายงานการประชุม การเสนอรายงาน
การประชุม และการสงรายงานการประชุมเวียนแจงใหคณะกรรมการรับรองรายงานการประชุม 

2.5 กระบวนการจัดทำแผนของสำนักงบประมาณกรงุเทพมหานคร 
      2.5.1 กระบวนการยอย การจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป เริ่มต้ังแต   

จัดทำรางแผนปฏิบัติราชการประจำป ประชุมจัดทำแผนปฏิบัติราชการฯ จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป
ของหนวยงานสิ้นสุดที่จัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำปของหนวยงานสงใหสำนักยุทธศาสตรและ
ประเมินผลภายในกำหนด 

      2.5.2 กระบวนการยอย การดำเนินการตัวชี้วัด เริ่มต้ังแตเวียนแจงแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปของหนวยงานและแจงรายละเอียดการดำเนินการแตละตัวช้ีวัดใหทุกสวนราชการทราบ 
เพ่ือสวนราชการดำเนินการและรายงานผลในแตละตัวช้ีวัดที่รับผิดชอบตามกรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการประจำปดังกลาวโดยรายงานเปนประจำเดือนและรายไตรมาสสิ้นสุดที่การบันทึกรายงาน
ความกาวหนาในระบบติดตามและประเมินผล (Digital plans)  

      2.5.1 กระบวนการยอย การบันทึกขอมูลในระบบ Digital plans เริ่มต้ังแต
บันทึกตัวช้ีวัดและการดำเนินงานโครงการในระบบ Digital plans รายงานความกาวหนาการดำเนินงาน
ตัวช้ีวัดในระบบติดตามและประเมินผล (Digital plans) บันทึกการดำเนินงานตัวช้ีวัดและโครงการในระบบ 
Digital plans เปนรายไตรมาสและรายงานใหผูบริหารทราบ    
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กรอบแนวคิด 
1. กระบวนการบริหารการคลัง 

1.1 กระบวนการงบประมาณ 
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 

- ส่วนราชการในสังกัดสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

 

 

- ได้รับจัดสรรงบประมาณเพียงพอกับความต้องการ 

 

ผู้มีส่วนได้เสยี 

- ส่วนราชการในสังกัดสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

- สภากรุงเทพมหานคร 

- สำนักยุทธศาสตร์และประเมินผล 

 

 

- ส่วนราชการในสังกัดงบประมาณกรุงเทพมหานคร  

  ได้รับงบประมาณตามความจำเป�น และตามความ 

  ต้องการ 

- ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ รวดเร็วภายในกำหนดเวลา 

 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- ขอบัญญัติกรงุเทพมหานคร เรื่อง  
  วิธีการงบประมาณ พ.ศ.๒๕63  
- ขอบัญญัติกรงุเทพมหานคร เรื่อง        
เงินสะสม พ.ศ.2562 (ฉบับที่ 2)        
พ.ศ. 2563 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2564 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ 
  กำหนดประเภทรายรับ-รายจายและ 
  การปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ  
  พ.ศ.๒๕๓๓ และที่แกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย        
การรับเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555 (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2560 
 - ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย        
เงินนอกงบประมาณ พ.ศ.2555 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
ปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมเงินสะสมในกรณ ี    
ที่เกิดภัยพิบัติสาธารณะ กรณีฉุกเฉิน     
พ.ศ.2564 
 

- การจัดทำงบประมาณเป�นไปตาม 

  ความจำเป�น และแล้วเสร็จตาม 

  ปฏิทินงบประมาณที่กำหนด   

- เป�นประโยชน์แกห่น่วยงานและ  

  กรุงเทพมหานคร 
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1.2 กระบวนการพัสดุ 
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 

- ฝ่ายการคลัง 

- ส่วนราชการในสังกัดสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

 

 

- มีพัสดุ ครุภัณฑ์ สำหรับใช้งานเพียงพอ และตรงตาม 

  ความต้องการ 

- จัดหาพัสดุได้อย่างรวดเร็ว ครบถ้วนตามงบประมาณ 

  ที่ได้รับ และถูกต้องตามกฎหมายที่กำหนด 

- มีการควบคุมทรัพย์สินได้ครบถ้วนถูกต้อง โปร่งใส 

  ตรวจสอบได้ 

 

ผู้มีส่วนได้เสยี 

- ฝ่ายการคลัง 

- ส่วนราชการในสังกัดสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

- ส่วนราชการและรัฐวิสาหกจิอ่ืน 

- บุคคล / นิติบุคคล บริษทั, ห้าง, ร้าน, ซึ่งเป�นผู้ขาย หรือ      

  ผู้รับจ้างแล้วแต่กรณ ี

 

 

- รวดเร็ว ถูกต้อง ทันตามกำหนดเวลา และเป�นธรรม 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- ถูกต้อง และเป�นไปตามกฎหมาย 

พระราชบัญญัติ ข้อบัญญัติ ระเบียบ 

กฎกระทรวง คำสั่ง แนวทางปฏิบัติ และ

หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

 

- รวดเร็ว ทันเวลา โปร่งใส และ 

  เป�นธรรม 

- เป�นประโยชน์แก่หน่วยงาน                  

และกรุงเทพมหานคร 
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1.3 กระบวนการการเงนิ 
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 

- เจ้าหน้าที่และบุคลากรในสงักัดสำนักงบประมาณ  

  กรุงเทพมหานคร 

- เจ้าหน้ี / ผู้มสีิทธิรับเงิน 

- ส่วนราชการอ่ืน เช่น กรมสรรพากร , สำนักงาน  

  ประกันสังคม , โรงพยาบาลของทางราชการ  

 

 

- รับ-จ่ายเงินได้ถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตามกำหนด 

 

 

 

ผู้มีส่วนได้เสยี 

- เจ้าหน้าที่และบุคลากรในสงักัดสำนักงบประมาณ 

  กรุงเทพมหานคร 

- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร/หน่วยงานอ่ืน ๆ 

- สถาบันการเงิน 

- ส่วนราชการอ่ืน เช่น กรมสรรพากร , สำนักงาน  

  ประกันสังคม  

 

 

- ได้รับความสะดวกรวดเร็วในการรับ-จ่ายเงิน 

- ได้รับเอกสารหลักฐานถูกต้องครบถ้วน 

  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ 

  รับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษา 
  เงิน การนำสงเงิน และการตรวจเงิน 
  พ.ศ.๒๕๕๕ และที่แกไขเพ่ิมเติม      
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560 
 

- รวดเร็ว ภายในกำหนดเวลา 

  และถูกต้องตามระเบียบ 

   

   

- เป�นประโยชน์แก่หน่วยงาน  

  และกรุงเทพมหานคร 
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1.4 กระบวนการตรวจสอบ 
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 

- ส่วนราชการในสังกัดสำนักงบประมาณ 

  กรุงเทพมหานคร 

 

- ได้รับการตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิกเงิน 

  รวดเร็ว แล้วเสร็จภายในกำหนดเวลา 

 

ผู้มีส่วนได้เสยี 

- ส่วนราชการในสังกัดสำนักงบประมาณ 

  กรุงเทพมหานคร 

 

 

- เอกสารประกอบการขอเบิกเงินครบถ้วน ถูกต้อง ตาม 

  ระเบียบ และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- ได้รับการโอนเงินรวดเร็ว 

 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน            ความคุ้มค่า 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ 
รับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษา 
เงิน การนำสงเงิน และการตรวจเงิน 
พ.ศ.๒๕๕๕ และที่แกไขเพ่ิมเติม         
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560 
- กฎหมาย พระราชบัญญัติ ขอ้บัญญัติ 

ระเบียบ กฎกระทรวง คำสั่ง แนวทาง  

ปฏิบัติ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

 

 

- รวดเร็ว ภายในกำหนดเวลา 

  และถูกต้องตามที่กฎหมาย  

  ระเบียบ กฎกระทรวง คำสัง่         

  แนวทางปฏิบัติ และหนังสอืสั่งการ       

  ที่เกี่ยวข้อง 

   

- เป�นประโยชน์แก่หน่วยงาน  

  และกรุงเทพมหานคร 

    กระบวนการบัญช ี  
ผูเก่ียวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
- ปลัดกรุงเทพมหานคร 
- สำนักการคลงั 
- สำนักงานตรวจสอบภายใน 
- สำนักตรวจสอบการเงินที่ 24 
 

 
- บันทึกบัญชีไดถูกตองเปนปจจุบันตามคูมอืการ 
  บัญชีกรุงเทพมหานคร 
- จัดทำรายงานทางการเงินเปนประจำเดือน 
  และประจำป ทันภายในกำหนด 

ผูมีสวนไดเสยี 
- สวนราชการในสังกัดสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
- สำนักงานตรวจสอบภายใน สำนักปลัดกรงุเทพมหานคร 
- ผูบริหารกรุงเทพมหานคร 
- สำนักงานการตรวจเงินแผนดิน 

 
- ไดรับรายงานทางการเงินที่ถูกตอง เช่ือถือและ 
  อางอิงได แลวเสร็จภายในกำหนดเวลา 
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ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 

- ถูกตอง และเปนไปตามคูมือการ 
  บัญชีกรุงเทพมหานคร 

- จัดทำรายงานทางการเงินได 
  ถูกตอง เช่ือถือได  
   

- เปนประโยชนแกหนวยงาน  
  และกรุงเทพมหานคร 

 
2.  กระบวนการสงเสริมการบริหาร 
     2.1 กระบวนการงานสารบรรณ รับ-สงหนังสือ 
 

ผูเก่ียวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ขาราชการและบุคลากรในสงักัดสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 
 

 
- ความถูกตอง สะดวก รวดเร็ว ครบถวน 
- สะดวกในการคนหา ติดตาม 

ผูมีสวนไดเสยี 
ขาราชการและบุคลากรในสงักัดสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

- ความถูกตอง สะดวก รวดเร็ว ครบถวน 
- สะดวกในการคนหา ติดตาม 
 
 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 

- ความละเอียดรอบคอบ ถูกตอง 
- สามารถติดตามงานไดรวดเร็ว 

เปนประโยชนตอการบริหารงานของสำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 

2.2 กระบวนการจัดทำเอกสารรางขอบญัญัติงบประมาณรายจายประจำป...ของกรุงเทพมหานคร  
 

ผูเก่ียวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ขาราชการและบุคลากรในสงักัดสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 
 

 
- ความถูกตอง ครบถวน 
 

ผูมีสวนไดเสยี 
ขาราชการและบุคลากรในสงักัดสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

 
- ความถูกตอง ครบถวน 
 
 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ถูกตองและเปนไปตาม
พระราชบัญญัติ ระเบียบ คำสั่ง
แนวทางปฏิบัติและกฎหมายที่
เกี่ยวของ 

- ความละเอียดรอบคอบ ถูกตอง 
 

เปนประโยชนตอการบริหารงานของสำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 
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 2.3 กระบวนการงานการเจาหนาที ่
 

ผูเก่ียวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ  
ขาราชการและบุคลากรในสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

 
ดำเนินการแลวเสร็จถูกตองตามระเบียบ กฎหมาย                
ที่เกี่ยวของ 
 

ผูมีสวนไดเสยี 
สำนักงาน ก.ก. 
สำนักงานการเจาหนาที่ 
สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร 
 

 
ดำเนินการถูกตองตามหลักเกณฑและกฎหมาย                 
ที่เกี่ยวของ 
 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ถูกตองและเปนไปตาม
พระราชบัญญัติ ระเบียบ คำสั่ง
แนวทางปฏิบัติและกฎหมายที่
เกี่ยวของ 
 

1. ความละเอียด รอบคอบ ถูกตอง  
2. ความเปนธรรม ความโปรงใส 

ตรวจสอบได 
 
 

การจูงใจใหปฏิบัติหนาที ่             
ไดอยางมีประสิทธิภาพ                  
และเกิดประสทิธิผลย่ิงขึ้น 

 
2.4 กระบวนการงานประชมุ  
 

ผูเก่ียวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ขาราชการและบุคลากรในสงักัด 
สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
 
 

 
ความรู ความเขาใจในเรื่องการบริหารงานและนโยบาย
ของผูบริหาร เพ่ือประโยชนในการปฏิบัติงานไดถูกตอง 
และเปนไปในทิศทางเดียวกัน 

ผูมีสวนไดเสยี 
ขาราชการและบุคลากรในสงักัด 
สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
 
 

 
ความรู ความเขาใจในเรื่องการบริหารงานและนโยบาย
ของผูบริหาร เพ่ือประโยชนในการปฏิบัติงานไดถูกตอง 
และเปนไปในทิศทางเดียวกัน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ถูกตองและเปนไปตาม
พระราชบัญญัติ ระเบียบ คำสั่ง
แนวทางปฏิบัติและกฎหมายที่
เกี่ยวของ 
 

ความถูกตอง ครบถวนของ
รายละเอียด เน้ือหา  

ไดรับขอมูลขาวสารที่เปนปจจุบัน เปน
ประโยชนตอการปฏิบัติงาน 



  คู่มือการปฏิบตัิงานดา้นอาํนวยการ 
 

เลม 6 หนา 23 

 
 

2.5   กระบวนการจัดทำแผนของสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 

ข้าราชการและบุคลากรในสงักัดสำนัก

งบประมาณกรุงเทพมหานคร 

 

ความรู้เกี่ยวกับการประเมินผลปฏิบัติราชการ 

ระดับหน่วยงาน ระดับบุคคล ตามแนวทางการ

ปฏิบัติเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติราชการ

ประจำป� 

ผู้มีส่วนได้เสยี 

ข้าราชการและบุคลากรในสงักัดสำนักงบประมาณ

กรุงเทพมหานคร 

 

 

ความรู้เกี่ยวกับการประเมินผลปฏิบัติราชการ  

ระดับหน่วยงาน ระดับบุคคล ตามแนวทางการ

ปฏิบัติเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติราชการ

ประจำป� 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ

กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

๑. แผนบรหิารราชการ

กรุงเทพมหานคร 

2. แผนปฏิบัติราชการ

กรุงเทพมหานคร 

3. กรอบการประเมินผลปฏิบัติ

ราชการประจำป� 

ข้อมูลแนวทางในการ

ดำเนินการจัดทำ

แผนปฏิบัติราชการ

ประจำป� 

การปฏิบัติงานมี

เป้าหมายที่ชัดเจน 
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ขอกำหนดทีส่ำคัญ 
 

กระบวนงาน ขอกำหนดทีส่ำคัญ ตัวชี้วัดของขอกำหนดทีส่ำคัญ 

1. กระบวนการบริหารการคลัง 
    1.1 กระบวนการงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    1.2 กระบวนการพสัดุ    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- การจัดทำคำของบประมาณรายจาย 
  ประจำป มีเหตุผล และความจำเปน 
  ที่ชัดเจนตามลำดับความตองการ 
  เอกสารครบถวนเปนไปตามหลัก 
  เกณฑทีส่ำนักงบประมาณ     
  กรุงเทพมหานครกำหนด 
 
- การบริหารงบประมาณ เปนไปตาม 
  ขอกฎหมาย ระเบียบ และดำเนินการ 
  ตามแผนงาน/งาน/โครงการ ตามที ่
  ไดรับอนุมัติ 
 
 - การรายงานเงินงบประมาณ 
  รายจายประจำป เปนไปตามแนว 
  ทางที่กรุงเทพมหานครกำหนด 
 
- การจัดหาพัสดุถูกตองครบถวน 
  ตามพระราชบัญญติั ระเบียบ คำสั่ง  
  แนวทางปฏิบัติและกฎหมาย 
  ที่เกี่ยวของ 
 
- ตรวจสอบ ควบคุมพัสดุ และจัดทำ  
  รายงานพัสดุประจำปแลวเสร็จ 
  ทันภายในเวลาที่กำหนด 
 
 
 

 
- รอยละ 100 ของคำขอ 
  งบประมาณรายจายประจำป 
  แลวเสร็จตามปฏิทินงบประมาณ 
  กำหนด 
 
 
 
- รอยละ 100 ของการใชจาย 
  งบประมาณ เปนไปตามวัตถุ 
  ประสงคของแผนงาน/งาน/ 
  โครงการ 
 
- รอยละ 100 ของการจัดทำ 
  รายงานเงินงบประมาณ 
  แลวเสร็จตามกำหนด 
 
- รอยละ 100 ของการจัดหาพัสดุ 
  เปนไปตามพระราชบัญญัติ     
  ระเบียบ คำสั่ง แนวทางปฏิบัติ  
  และกฎหมายที่เกี่ยวของ 
 
- รอยละ 100 ของทรัพยสิน 
  มีการบันทึกทะเบียนคุม  
  และจัดทำรายงานไดครบถวน   
  ภายในเวลาที่กำหนด 
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กระบวนงาน ขอกำหนดทีส่ำคัญ ตัวชี้วัดของขอกำหนดทีส่ำคัญ 

   1.3 กระบวนการการเงนิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
    1.5 กระบวนการบญัช ี
 

- การรับเงินถูกตองตามยอดเงิน 
  ที่กรุงเทพมหานครตองไดรับ  
  และมีการออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง 
 
- การจายเงิน ถูกตองตามเอกสาร 
  ประกอบการเบิกจายเงินทุกประเภท  
 
 
 
- มีการจัดทำสรุปรายงานการรับ-จาย 
  เงินทันภายในเวลาที่กำหนด 
 
 
- ตรวจสอบเอกสารประกอบการ 
  ขอเบิกจายเงินทุกหมวดรายจาย 
  และทุกประเภทเงินถูกตองครบถวน  
  ทันภายในระยะเวลาที่กำหนด  
  ตามระเบียบ คำสั่ง แนวทางปฏิบัติ  
  และกฎหมายที่เกี่ยวของ 
 
- การบันทึกบัญชีไดถูกตอง 
  เปนปจจุบันเปนไปตามคูมือ 
  การบัญชีกรุงเทพมหานคร 
 
 
- การจัดทำรายงานทางการเงิน 
  เปนประจำเดือน และประจำป 
  ทันภายในกำหนดเวลา 

- รอยละ 100 ของการรับเงิน 
  มีการตรวจสอบความถูกตอง 
  ของยอดเงิน 
   
- รอยละ 100 ของการเบิกจาย 
  เงิน โดยไมมขีอรองเรียนและ  
  ทักทวงจากผูตรวจสอบภายใน  
  และภายนอก 
 
- รอยละ 100 ของการจัดทำ 
  สรุปรายงานการรับ-จายเงิน 
  ทันภายในเวลาที่กำหนด 
 
- รอยละ 100 ของเอกสาร 
  ประกอบการขอเบิกไดรับการ 
  ตรวจสอบครบถวน ถูกตอง 
  ภายในเวลาที่กำหนด 
 
 
 
- รอยละ 100 ของรายการบัญชี 
  ไดรับการบันทึกครบถวน ถกูตอง 
  ทุกรายการ และเปนปจจุบัน 
 
     
- รอยละ 100 ของรายงานทาง 
  การเงินถูกตอง แลวเสร็จทนั 
  ภายในเวลาที่กำหนด 
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กระบวนงาน ขอกำหนดทีส่ำคัญ ตัวชี้วัดของขอกำหนดทีส่ำคัญ 

   
2.  กระบวนการสงเสริมการ
บริหาร 

  

     2.๑ กระบวนการงาน    
สารบรรณรับ-สงหนังสือ  

 - มีการรับ-สงหนังสือในระบบ LAN
สามารถติดตามคนหาไดสะดวก
รวดเร็ว 

 รอยละ ๑๐๐ ของหนังสือมีการ
ลงทะเบียนรับ-สง อยางมีระบบ
ครบถวน ถูกตอง 

         
     2.2 กระบวนการจัดทำ
เอกสารรางขอบัญญติั
งบประมาณรายจายประจำป....          
ของกรุงเทพมหานคร 

 - ความพรอมของวัสดุ อุปกรณ                
คนและความถกูตองของเอกสาร 

รอยละ ๑๐๐ ของความสำเร็จ               
ในการจัดทำเอกสารเปนไปตาม              
ปฏิทินการปฏิบัติงานในการจัดทำ
งบประมาณรายจายประจำป 

    
     2.3 กระบวนการงาน    
การเจาหนาที ่
            

 - ดำเนินการแลวเสร็จถูกตองตาม
ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของ 

 รอยละ ๙๐ ของผูรับบริการ 
(ขาราชการและบุคลการ สงม.)               
มีความพึงพอใจ 

         
     2.4 กระบวนการงาน
ประชุม 

 - การเตรียมการจัดการประชุม    
การจัดเตรียมเอกสารขอมูล            
มีความถูกตอง  ครบถวน 

 รอยละ ๑๐๐ ของความถูกตอง              
ของรายงานการประชุม 

         
     2.5 กระบวนการจัดทำแผน
ของสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

 - การจัดทำแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปของหนวยงานมีความถูกตอง 
ครบถวนตามหลักเกณฑที่กำหนด 

รอยละ100 ของความสำเร็จ              
การจัดทำแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปของหนวยงานมีความ
ถูกตองครบถวนตามหลักเกณฑ              
ที่กำหนด 
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คำจำกัดความ 

 “ผูบริหาร” หมายถึง ขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ซึ่งเปนผูบริหารสำนักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร ไดแก ผูอำนวยการสำนัก รองผูอำนวยการสำนัก ผูอำนวยการกอง 
 “การกรองงาน” การตรวจสอบขอมูล แยกแยะขอมูล หรือเรื่องตางๆ เพ่ือนำใจความสำคัญ 
ของเรื่องมาจัดทำขอสรุปเฉพาะประเด็นที่สำคัญ เพ่ือนำเสนอผูบริหารพิจารณาดวยความละเอียดรอบคอบ 
 “งานการเจาหนาที่” หมายถึง การดำเนินงานดานบุคลากร โดยเริ่มกระบวนการต้ังแต การสรรหา 
การคัดเลือก การบรรจุ แตงต้ัง การพัฒนาและงานดานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวของกับบุคลากร   
 “งานสารบรรณ” หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารเอกสาร เริ่มต้ังแตการจัดทำการรับ การสง   
การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย 
 “หนังสือ” หมายถึง หนังสือราชการ 
 “สวนราชการ” หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม สำนักงาน หรือหนวยงานอ่ืนใดของรัฐ                    
ทั้งในราชการบริหารสวนกลาง ราชการบริหารสวนภูมิภาค ราชการบริหารสวนทองถิ่น หรือในตางประเทศ  
และใหหมายความรวมถึงคณะกรรมการดวย 
 “กรรมการ” หมายถึง กรรมการ ก.ก. อ.ก.ก. หรือกรรมการผูทรงคุณวุฒิ แลวแตกรณี 
 “คณะกรรมการ” หมายถึง คณะบุคคลที่ไดรับมอบหมายจากทางราชการใหปฏิบัติงานในเรื่องใดๆ 
และใหหมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทำงาน หรือคณะบุคคลอ่ืนที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 
 “การจัดซื้อจัดจาง”  หมายความวา  การดำเนินการเพ่ือใหไดมาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จาง เชา
แลกเปลี่ยน  หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง   
 “พัสดุ”  หมายความวา สินคา  งานบริการ  งานกอสราง  งานจางที่ปรึกษาและงานจางออกแบบ
หรือควบคุมงานกอสราง  รวมทั้งการดำเนินการอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
 “งานกอสราง”  หมายความวา  งานกอสรางอาคาร  งานกอสรางสาธารณูปโภค  หรือสิ่งปลูก
สรางอ่ืนใดและการซอมแซม  ตอเติม  ปรับปรุง  รื้อถอน  หรือการกระทำอ่ืนที่มีลักษณะทำนองเดียวกันตอ
อาคารสาธารณูปโภค  หรือสิ่งปลูกสรางดังกลาว  รวมทั้งงานบริการที่รวมอยูในงานกอสรางน้ันดวย  แต
มูลคาของงานบริการตองไมสูงกวามูลคาของงานกอสรางน้ัน 
 “การบริหารพัสดุ” หมายความวา การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ การ
บำรุงรักษา  และการจำหนายพัสดุ 
 “ราคากลาง”  หมายความวา ราคาเพ่ือใชเปนฐานสำหรับเปรียบเทียบราคาที่ผูย่ืนขอเสนอไดย่ืน
เสนอไวซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจางไดจริงตามลำดับ  ดังตอไปน้ี 
 (1)  ราคาที่ไดมาจากการคำนวณตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการราคากลางกำหนด 
 (2)  ราคาที่ไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทำ 
 (3)  ราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืนกำหนด 
 (4)  ราคาที่ไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด 
 (5)  ราคาที่เคยซื้อหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ  

(6)  ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ  วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐน้ัน  ๆ   
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 ในกรณีที่มีราคาตาม (1)  ใหใชราคาตาม (1) กอน  ในกรณีที่ไมมีราคาตาม (1)  แตมีราคาตาม 
(2) หรือ (3)  ใหใชราคาตาม (2) หรือ (3)  กอน  โดยจะใชราคาใดตาม  (2)  หรือ (3)  ใหคำนึงถึง
ประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสำคัญ  ในกรณีที่ไมมีราคาตาม  (1) (2) และ (3)  ใหใชราคาตาม (4) 
(5)  หรือ (6)  โดยจะใชราคาใดตาม (4) (5) หรือ (6) ใหคำนึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสำคัญ 
 “หนวยงานของรัฐ” หมายความวา ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถิ่น  
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ องคการมหาชน องคกรอิสระ องคกรตามรัฐธรรมนูญ
หนวยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกำกับของรัฐสภา  
หนวยงานอิสระของรัฐ และหนวยงานอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
 “หัวหนาหนวยงานของรัฐ” หมายถึง นายกองคการบริหารสวนจังหวัด นายกเทศมนตรี นายก
องคการบริหารสวนตำบล ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร นายกเมืองพัทยา หรือผูดำรงตำแหนงที่เรียกช่ือ
อยางอ่ืนที่มีฐานะเทียบเทา 
 “เจาหนาที่” หมายความวา ผูมีหนาที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุหรือผูที่ไดรับ
มอบหมายจากผูมีอำนาจใหปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐ 
 “หัวหนาเจาหนาที่” หมายความวา ผูดำรงตำแหนงหัวหนาสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงานของรัฐน้ัน
กำหนด  หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาที่ 
 “ทรัพยสิน” หมายถึง สังหาริมทรัพยและอสังหาริมทรัพย 
 “การจำหนาย” หมายถึง การขายสินทรัพย แลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพหรือทำลาย เน่ืองจาก
ทรัพยสินน้ันเกิดจากการใชงานนาน เสื่อมสภาพ 
 “ปฏิทินงบประมาณ” หมายถึง เอกสารแจงกำหนดเวลาในการจัดทำงบประมาณของฝายบริหาร 
โดยจะมีรายละเอียดเก่ียวกับชวงเวลาและกิจการที่หนวยงานที่เก่ียวของตองปฏิบัติต้ังแตตนจนจบ สำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานครจะเปนผูจัดทำปฏิทินงบประมาณเสนอปลัดกรุงเทพมหานครใหความเห็นชอบ 
 “คาเสื่อมราคา” หมายถึง คาใชจายที่คิดจากมูลคาของสินทรัพยตามอายุการใชงาน 
 “งบประมาณรายจาย” หมายถึง จำนวนเงินอยางสูงที่อนุญาตใหจาย หรือกอหน้ีผูกพันไดตาม
วัตถุประสงค และภายในระยะเวลาที่กำหนดไวในขอบัญญัติงบประมาณรายจาย 
 “ประจำป” หมายถึง ประจำปงบประมาณ 
 “ป” หมายถึง ปงบประมาณ 
 “เงินประจำงวด” หมายถึง เงินประจำงวดที่เจาของงบประมาณไดรับอนุญาตใหเบิกกับหนวย  
การคลัง                                                                                                                     
 “อนุมัติฎีกา” หมายถึง  อนุญาตใหจายเงินจากหนวยการคลัง 
 “หลักฐานการรับเงินและจายเงิน” หมายถึง หลักฐานแสดงวาไดมีการรับเงิน หรือจายเงินใหแก
ผูรับเงิน หรือเจาหน้ีตามขอผูกพัน เชน ใบเสร็จรับเงิน หนาฎีกา ตนขั้วเช็ค สมุดทะเบียนควบคุมการรับ-
จาย และใหรวมตลอดถึงใบนำสงเงิน และใบแจงการโอนเงินของสำนักการคลังดวย 
 “ใบสำคัญคูจาย” หมายถึง หลักฐานการจายเงินที่เปนใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองการจายเงิน 
หลักฐานของธนาคารแสดงการจายเงินแกเจาหน้ี หรือหลักฐานการนำเงินเขาบัญชีเงินฝากของผูรับที่
ธนาคาร ทั้งน้ีรวมถึงใบนำสงเงินตอหนวยการคลัง 
 
 



  คู่มือการปฏิบตัิงานดา้นอาํนวยการ 
 

เลม 6 หนา 29 

 
 
 “ลูกหนี้ภาษี” หมายถึง จำนวนเงินรายไดของกรุงเทพมหานครประเภทภาษีที่ผูเสียภาษีคางชำระ 
ทำสัญญาขอผอนชำระ แกหนวยงานที่จัดเก็บภาษี 
 “คาใชจายลวงหนา” หมายถึง คาใชจายที่กรุงเทพมหานครจาย เพ่ือซื้อทรัพยสินหรือบริการไป
แลวและจะไดรับประโยชนตอบแทนในอนาคต ซึ่งคาดวาจะใชหมดไปในระยะสั้น 
 “รายไดคางรับ” หมายถึง รายไดของกรุงเทพมหานคร ประเภทอ่ืน ๆ นอกจากรายไดภาษีบำรุง
ทองที่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน และภาษีปาย ซึ่งเกิดรายไดขึ้นแลวแตยังไมไดรับชำระเงิน 
 “คาใชจายคางจาย” หมายถึง จำนวนเงินคาใชจายที่เกิดขึ้นในรอบระยะเวลาบัญชีปจจุบัน แตยัง
ไมไดมีการจายเงินซึ่งอาจจะจายเงินในรอบระยะเวลาถัดไป 
 “รายไดรับลวงหนา” หมายถึง จำนวนเงินรายไดกรุงเทพมหานครที่กรุงเทพมหานครไดรับ
ลวงหนาแลว แตยังไมไดใหบริการในขณะน้ัน 
 “เงินยืม” หมายถึง เงินที่หนวยงานจายใหแกบุคคลใดยืมเพ่ือเปนคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการที่เก่ียวของกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติราชการอ่ืนใดในหนาที่ของกรุงเทพมหานคร ทั้งน้ีไมวา
จะจายจากงบประมาณรายจาย เงินทดรองราชการ หรือเงินอ่ืนใดของกรุงเทพมหานคร 
 “ใบยืม” หมายถึง เอกสารที่หนวยงานจัดทำขึ้นเพ่ือเปนหลักฐานการอนุมัติใหบุคคลยืมเงินเพ่ือ
เปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการที่เก่ียวของกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติราชการอ่ืนใดในหนาที่
ของกรุงเทพมหานคร ทั้งน้ีไมวาจะจายจากงบประมาณรายจาย เงินทดรองราชการหรือเงินอ่ืนใดของ
กรุงเทพมหานคร 
 “เงินทดรองราชการ” หมายถึง เงินที่กรุงเทพมหานครอนุญาตใหหนวยงานยืมเพ่ือทดรองจายตาม
วงเงินที่ไดรับอนุมัติ เมื่อหนวยงานใชจายเงินทดรองราชการแลว จะรวบรวมหลักฐานการจายเพ่ือเบิกเงิน
งบประมาณมาชดใชเงินทดรองราชการ 
 “เงินยืมเงินสะสม” หมายถึง จำนวนเงินยืมสะสมที่หนวยงานไดรับจากกรุงเทพมหานคร        
เพ่ือดำเนินการตามโครงการ หรือกิจกรรมเรงดวนที่ไมไดต้ังงบประมาณในปน้ัน ๆ ไว และเมื่อไดรับอนุมัติ
วงเงินจากผูมีอำนาจใหยืมแลว หนวยงานจะตองต้ังงบประมาณชดใชคืนเงินยืมสะสมในคราวต้ังงบประมาณ
ครั้งตอไป 

“เงินยืมใชในราชการ” หมายถึง จำนวนเงินยืมที่หนวยงานไดรับจากกรุงเทพมหานครเพ่ือไปทด
รองจายในการเดินทางไปราชการที่เก่ียวของกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติราชการอ่ืนใดในหนาที่ของ
กรุงเทพมหานคร ตามวงเงินที่ไดรับอนุมัติ และจะตองสงชดใชคืนภายในเวลาตามที่ระเบียบกำหนด 
 “เงินยืมเงินสะสมไปเปนเงินทดรองราชการ” หมายถึง จำนวนเงินยืมสะสมที่ ไดรับจาก
กรุงเทพมหานคร เพ่ือไปทดรองจายกอนตามวงเงินที่ไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจ และหนวยงานจะตองสง
ชดใชคืนเงินภายใน ปงบประมาณที่ยืม 
 “การโอนอัตโนมัติ” หมายถึง การโอนงบประมาณตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำปของ
ทุก หนวยงาน ประเภทคาซอมแซมและคาวัสดุเครื่องจักรกล, คาวัสดุสำนักงาน, คาวัสดุน้ำมันเช้ือเพลิงและ
หลอลื่น   คาวัสดุยานพาหนะ โดยสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครจะเปนผูดำเนิน การโอนงบประมาณ
ดังกลาวใหหนวยงานที่ดำเนินการจัดซื้อ-จัดจางโดยตรง เพ่ือใหเกิดความคลองตัวในการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 



  คู่มือการปฏิบตัิงานดา้นอาํนวยการ 
 

เลม 6 หนา 30 

 
 
 “การกันเงินไว เบิกเหลื่อมป” หมายถึง จำนวนเงินที่หนวยงานกอหน้ีผูกพันไวกอนสิ้น
ปงบประมาณ  โดยการซื้อทรัพยสิน จางทำของ หรือเชาทรัพยสินที่มีใบสั่งซื้อ ใบสั่งจาง สัญญาหรือ
ขอตกลง และมีวงเงินต้ังแตหาหมื่นบาทขึ้นไป หรือตามที่สำนักการคลังกำหนด แตไมสามารถเบิกเงินไป
ชำระหน้ีผูกพันไดภายในสิ้นป ใหหนวยงานน้ันกันเงินไวเบิกเหลื่อมปไดอีกตามอายุสัญญา แตทั้งน้ีตองไม
เกินวันสิ้นงบประมาณถัดไป และใหรวมถึงกรณียังไมไดกอหน้ีผูกพัน แตมีความจำเปนตองใชเงินน้ันตอไป
อีก ใหหนวยงานขออนุมัติกันเงินไวเบิกเหลื่อมปจากผูวาราชการกรุงเทพมหานคร และเมื่อไดรับอนุมัติแลว 
ใหขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมปไดอีกเปนเวลาหกเดือนนับจากวันสิ้นปงบประมาณ หากกอหน้ีผูกพันไมทัน
ภายในหกเดือนนับจากวันสิ้นปงบประมาณ และมีความจำเปนจะตองใชจายเงินน้ันตอไปอีก ใหหนวยงาน
ขอขยายเวลาเบิกจายเงินงบประมาณตอผูวาราชการกรุงเทพมหานคร  
 “การขยายเวลาเบิกจายเงิน” หมายถึง จำนวนเงินที่หนวยงานไดรับอนุมัติใหกันเงินไวเบิกเหลื่อม
ปแลว แตไมสามารถเบิกจายไดทันภายในระยะเวลาที่กำหนดไว ใหขยายเวลาเบิกจายเงินไปไดอีกไมเกิน
ปงบประมาณถัดไป แตถามีความจำเปนตองขอเบิกจายภายหลังเวลาดังกลาว ใหเสนอขอความเห็นชอบ
จากสภากรุงเทพมหานครเปนกรณี ๆ ไป 
 “งบเงินรายรับรายจาย” หมายถึง งบรายรับรายจายที่เกิดขึ้นในรอบปงบประมาณ โดยแสดง
รายรับจริงและรายจายจริง 
 “งบกระแสเงินสด” หมายถึง รายงานที่แสดงการหมุนเวียนของเงินสดในรอบระยะเวลาหน่ึงๆ โดย
แสดงใหเห็นแหลงที่มาและใชไปของเงินสดในกิจกรรมดำเนินงาน กิจกรรมลงทุนและกิจกรรมการจัดหาเงิน
ในรอบปที่ผานมา 
 “รายงานมูลคาทรัพยสินประจำป” หมายถึง การสรุปภาพรวมทรัพยสินที่ไดมาประจำป และ
แสดง คาเสื่อมราคาประจำปที่เกิดขึ้น เพ่ือนำไปประกอบในการจัดทำงบแสดงฐานะการเงินประจำปของ
หนวยงาน 
 “งบแสดงฐานะการเงิน” หมายถึง รายงานที่แสดงฐานะการเงินของสวนราชการ ซึ่งแสดง
รายละเอียด สินทรัพย หน้ีสิน และสินทรัพยสุทธิหรือสวนของทุน โดยเก็บจากบัญชีแยกประเภทสินทรัพย 
หน้ีสินและสวนของทุน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
2. กระบวนการสงเสริมการบริหาร 2.๑ กระบวนการงานสารบรรณรบั-สงหนังสือ 

ระยะเวลา 

จำนวน 

ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  สก.สงม. สบง., กวง.1-6 รองผูอำนวยการสำนัก ผู้อำนวยการสำนัก หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
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   เร่ิม 

รับเอกสาร  ตรวจสอบ 
ลงทะเบียนรับ แยกประเภท 

 
 

ลงขอมูลในระบบ 
สารบรรณ 

เลขที่หนงัสือ 

ชื่อเรื่อง ประเภทเอกสาร 

หนวยงานภายใน กทม. 
และหนวยงานภายนอก 

ฐานขอมูล 



 

เลม 6 หนา 1 

อนุมติั 

แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
2. กระบวนการสงเสริมการบริหาร 2.๑ กระบวนการงานสารบรรณรบั-สงหนังสือ 

ระยะเวลา 

จำนวน 

ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  สก.สงม. สบง., กวง.1-6 รองผู้อำนวยการสำนัก ผู้อำนวยการสำนัก หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
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อนุมัติ 

พิจารณา พิจารณา หนังสือเอกสาร 
รับเขา 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

สำเนาใบนำสงหนังสือ 
ที่มีการลงชื่อผูรบั  

จบ 

ล.สงม. 

ออกเลขหนังสือ  
และจัดสงเอกสาร 

หนังสือเอกสาร 
รับเขา  

หนวยงานภายใน กทม. 
และหนวยงานภายนอก 



 

เลม 6 หนา 2 

แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
2. กระบวนการสงเสริมการบริหาร 2.2 กระบวนการจัดทำเอกสารรางขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป .... ของกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 

จำนวน หน่วยงาน 

ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สก.สงม. สบง, กอง ๑ - 6 รองผู้อำนวยการสำนัก ผู้อำนวยการสำนัก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

(คน) 

    

 
         

 
3 วัน 1 คน 

 
  

    
  

             

            

๑ วัน ๒ คน           

              

๗ วัน ๑๕ คน           

              

            

๗ วัน ๑๕ คน           

              

            

2 วัน ๕ คน           

              

 
 
 



 

เลม 6 หนา 3 

แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
2. กระบวนการสงเสริมการบริหาร 

2.3 กระบวนการงานการเจาหนาที่ > 2.3.1 กระบวนการยอย : การเลื่อนขัน้เงินเดือนและคาจาง 
ระยะเวลา จำนวน

ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป ฝายการคลัง กองวิเคราะหงบประมาณ 1 – 6 

และ สำนักงานระบบงบประมาณ 
กองการเจาหนาที ่

5 วัน 1 คน  
 
 
 
 

   

1 วัน 1 คน  
 

   

3 วัน 1 คน  
 
 

   

2 วัน 1 คน  
   

 
 

   

1 วัน 1 คน  
 
 

   

2 วัน 1 คน  
 

   

4 วัน 1 คน 
 

    

 
 
 

เร่ิม 
การประเมินผลการปฏิบติังานเพือ่เล่ือนขั้นเงินเดือนและ

ค่าจา้ง 

ตรวจสอบ และรวบรวมขอ้มูล 

ประชุมคณะกรรมการกลัน่กรองการพิจารณาเล่ือนขั้น

เงินเดือนขา้ราชการและค่าจา้งลกจา้งประจาํ 
 

การจดัทาํเอกสาร/บญัชี 

ลงขอ้มูลในระบบ 

 
ฐานขอ้มูล 

แจง้สาํเนาคาํส่ัง และทาํสรุป

ขอ้มูลส่งกลบั 

คาํส่ังเล่ือนเงินเดือนขา้ราชการและค่าจา้งลูกจา้งประจาํ 

เอกสาร 

แจง้สาํเนาคาํส่ัง และทาํสรุป

ขอ้มูลส่งกลบั 

ประชุม 

เอกสาร เอกสาร 

ลงขอ้มูลในแฟ้ม ก.พ.7 แฟ้ม ก.พ. 7 



 

เลม 6 หนา 4 

แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
2. กระบวนการสงเสรมิการบริหาร 2.3 กระบวนการงานการเจาหนาที่ > 2.3.2 กระบวนการยอย : ทะเบียนประวัติขาราชการ 

ระยะเวลา จำนวน
ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทัว่ไป สำนักงาน                  

การเจาหนาที ่
สำนักงาน ก.ก. 

1 วัน 1 คน  
 
 
 
 

  

1 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 

 
 

  

1 วัน 1 คน  
 
 
 

 

  

1 วัน 1 คน    
 
 
 
 

  

 
 

กรณี การลง

รายการใน ก.พ. 7 

คร้ังแรก  

ศึกษาขอ้มูลการจดัทาํทะเบียนประวติัขา้ราชการ 
 

เร่ิม 

ลงรายการใน ก.พ. 7 

พร้อมแนบเอกสาร

ประวติัส่วนตวัในแฟ้ม

ประวติั 

การเก็บรักษา แฟ้มประวติั 

ณ สาํนกังบประมาณ

กรุงเทพมหานคร 1 ฉบบั 
1 ฉบบั 1 ฉบบั 

ตรวจสอบขอ้มูล 

และแยกประเภท

การบนัทึกรายการ

ใน ก.พ. 7 

กรณี การเพี่มเติมรายการใน 

ก.พ. 7 

ตรวจสอบขอ้มูล และแยก

ประเภทการบนัทึกรายการใน 

ก.พ. 7 

กรณี การแกไ้ขรายการใน 

ก.พ. 7 
 

ตรวจสอบขอ้มูล และแยกประเภท

การบนัทึกรายการใน ก.พ. 7 

ลงรายการใน ก.พ. 7 

พร้อมแนบเอกสารท่ี

เพิ่มเติมในแฟ้มประวติั 

นาํเสนอผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบัชั้น 

เพื่อขอแกไ้ขรายการใน ก.พ. 7 

ลงรายการใน ก.พ. 7 

พร้อมแนบเอกสารท่ี

แกไ้ขในแฟ้มประวติั 

ตน้ฉบบัในการเพิ่มเติมหรือแกไ้ข เก็บท่ีสาํนกังบประมาณ

กรุงเทพมหานคร และสาํเนา 2 ฉบบั จดัส่งตามลาํดบั 



 

เลม 6 หนา 5 

แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
2. กระบวนการสงเสริมการบริหาร 

2.3 กระบวนการงานการเจาหนาที่ > 2.3.2 กระบวนการยอย : ทะเบียนประวัติขาราชการ 
ระยะเวลา จำนวน

ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทัว่ไป สำนักงาน                   

การเจาหนาที ่
สำนักงาน ก.ก. 

1 วัน 1 คน 
 
 

 
 

  

  
 

 
 
 

  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงขอ้มูลในระบบ 

 
ฐานขอ้มูล 

จบ 



 

เลม 6 หนา 6 

 แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
2. กระบวนการสงเสริมการบรหิาร 2.3 กระบวนการงานเจาหนาที่ > 2.3.3 กระบวนการยอย : การบรรจุและแตงต้ัง 

ระยะเวลา จำนวน
ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป ฝายการคลัง กองวิเคราะหงบประมาณ 1 – 6 

และ สำนักงานระบบงบประมาณ 
สำนักงาน                 

การเจาหนาที ่
สำนักงาน ก.ก. 

1 วัน 1 คน  
 
 
 
 

    

1 วัน 1 คน  
 

 

    

1 วัน 1 คน  
 
 

    

1 วัน 1 คน    
 
 
 
 

    

1 วัน 1 คน 
 
 

     

  
 

     

 
 
 
 

เร่ิม รับราชการเป็นขา้ราชการ

กรุงเทพมหานคร 
 

ส่งตวัขา้ราชการไปกองท่ีสังกดั 

ตรวจสอบขอ้มูล และ

คุณสมบติัขา้ราชการ  

จดัทาํคาํส่ังบรรจุและ

แต่งตั้ง 

แจง้สาํเนาคาํส่ัง 

สาํเนาคาํส่ัง สาํเนาคาํส่ัง สาํเนาคาํส่ัง สาํเนาคาํส่ัง 

ลงขอ้มูลในระบบ 

 
ฐานขอ้มูล 

จบ 



 

เลม 6 หนา 7 

แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
2. กระบวนการสงเสริมการบริหาร 2.3 กระบวนการงานการเจาหนาที่ > 2.3.4 กระบวนการยอย : การจัดทำบัญชีถือจายเงินเดือนขาราชการ/ลูกจางประจำ
กรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา จำนวน
ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป ฝายการคลัง เสนอปลัดกรุงเทพมหานคร 
สำนักงาน                  

การเจาหนาที ่
สำนักงาน ก.ก. 

1 วัน 1 คน  
 
 

    

4 วัน 1 คน  
 

 

    

15 วัน 1 คน  
 
 
 
 

    

1 วัน 1 คน    
 
 
 
 

    

1 วัน 1 คน 
 
 

     

  
 

     

 
 
 

เร่ิม บญัชีถือจ่ายเงินเดือนขา้ราชการ/ลูกจา้งประจาํ

กรุงเทพมหานคร  (จ.18) 
 

ตรวจสอบ/เปล่ียนแปลง/แกไ้ข ขอ้มูลขา้ราชการ/ลูกจา้งกรุงเทพมหานคร 

สังกดัสาํนกังบประมาณกรุงเทพมหานครใหถู้กตอ้ง 
 

ดาํเนินการนาํเสนอผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบัชั้น 
 

สาํเนาคาํส่ัง สาํเนาคาํส่ัง 

จดัเก็บและแจง้สาํเนา 

ลงขอ้มูลในระบบ 

 
ฐานขอ้มูล 

จบ 

สาํเนาคาํส่ัง 

เพื่อลงนาม 



 

เลม 6 หนา 8 

แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
2. กระบวนการสงเสริมการบริหาร 2.3 กระบวนการงานการเจาหนาที่ > 2.3.5 กระบวนการยอย : การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณขาราชการ/
ลูกจางประจำกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา จำนวน
ปฏิบัติงาน 

(คน) 

 
ฝายบริหารงานทั่วไป 

เลขานุการ 
สำนัก

งบประมาณ 

ผูอำนวยการ 
สำนัก

งบประมาณ 

สกจ. 
สนป. 

สวนราชการ/ 
หนวยงาน 
ที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 
 
 

7  วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

2  คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
              เริม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

แผนผงักระบวนงาน 
 

เวียนแจง้ส่วนราชการตน้สังกดัดาํเนินการ 
ตรวจสอบและเสนอข่ือผูมี้คุณสมบติัท่ีจะ

เสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
และเหรียญจกัรพรรดิมาลา 
 

ตรวจสอบขอ้มูลส่วนราชการตน้สังกดั 

และจดัทาํเอกสารการประชุม 

พิจารณา

ดาํเนินการ 

 
 

- เวียนแจง้หลกัเกณฑก์ารเสนอขอพระราชทาน 

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจกัรพรรดิมาลา 

- เอกสารรายช่ือผูมี้คุณสมบติัท่ีจะเสนอขอ

พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจกัร 

พรรดิมาลาท่ีส่วนราชการตรวจสอบและเสนอขอ 

 
 

 
- บญัชีแสดงจาํนวนชั้นตราเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ

จกัรพรรดิมาลาท่ีเสนอขอพระราชทาน (แบบขร.1/55  และ 

แบบ ขร.2/55) 

-รายช่ือผูมี้คุณสมบติัเสนอขอพระราชทานคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

และเหรียญจกัรพรรดิมาลา (แบบ ขร.3/55) 

- บญัชีแสดงคุณสมบติัผูเ้สนอขอพระราชทานเคร่ืองราช 

อิสริยาภรณ์ (แบบ ขร.4/55) 

- ประวติัสาํหรับการเสนอขอพระราชทานเหรียญจกัรพรรดิมาลา 

พิจารณา

ดาํเนินการ 



 

เลม 6 หนา 9 

 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
2. กระบวนการสงเสริมการบริหาร 

2.3 กระบวนการงานการเจาหนาที่ > 2.3.5 กระบวนการยอย : การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณขาราชการ/ลูกจางประจำกรุงเทพมหานคร 
ระยะเวลา จำนวน

ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 
ฝายบริหารงานทั่วไป 

เลขานุการ 
สำนัก

งบประมาณ 

ผูอำนวยการ 
สำนัก

งบประมาณ 

สกจ. 
สนป. 

สวนราชการ/ 
หนวยงาน 
ที่เกี่ยวของ 

 
 

1  วัน 
 
 
 
 
 

5  วัน 

 
 

15 คน 
 
 
 
 
 

2 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 

จดัประชุมคณะกรรมการพิจารณาการ

ขอพระราชทานเคร่ืองราช อิสริยาภรณ์

และเหรียญจกัรพรรดิมาลา 

ส่งขอ้มูลการเสนอขอพระราชทาน

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ

จกัรพรรดิมาลาไปยงัสาํนกังาน                 

การเจา้หนา้ท่ีและเกบ็สาํเนา 

จบ 

  
จดัทาํหนงัสือเชิญประชุม

คณะกรรมการฯ และวาระการ 

ประชุม 

พิจารณาให้

ความเห็นชอบ 

พิจารณา

ดาํเนินการ 

-แบบ ขร.1/55 

-แบบ ขร.2/55 

-แบบ ขร.3/55 

-แบบ ขร.4/55 

-ประวติัสาํหรับการเสนอขอระราชทาน 

เหรียญจกัรพรรดิมาลา 

-แบบ ขร.1/55 

-แบบ ขร.2/55 

-แบบ ขร.3/55 

-แบบ ขร.4/55 

-ประวติัสาํหรับการเสนอขอระราชทาน 

เหรียญจกัรพรรดิมาลา 

-แบบ ขร.1/55… 

-แบบ ขร.2/55... 

-แบบ ขร.3/55… 

-แบบ ขร.4/55… 

-ประวติัสาํหรับการเสนอขอระราชทาน 

เหรียญจกัรพรรดิมาลา 



 

เลม 6 หนา 10 

แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
2.  กระบวนการสงเสริมการบริหาร 
     2.4 กระบวนการงานประชุม  

ระยะเวลา 
จำนวน 

ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 หนวยงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป 

เลขานุการสำนัก หัวหนาสวนราชการ รองผูอำนวยการสำนัก ผูอำนวยการสำนัก 
หนวยงานที่
เกี่ยวของ 

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

      

๑ วัน ๑ คน 

      

๑ วัน 
 
 

๑ คน 

      

 

 
 
 
 
 
 

   เร่ิม 

แจงบันทึกการประชุม 

ดำเนินการประชุม 

จบ 

รายงานการประชุม 



 

เลม 6 หนา 11 

แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
2. กระบวนการสงเสริมการบริหาร 

2.5 กระบวนการจัดทำแผนของสำนักงบประมาณกรงุเทพมหานคร 
2.5.1 กระบวนการยอย : การจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป 

ระยะเวลา 

จำนวน 

ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน  

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ฝ่ายการคลัง สบง. กวง.1 - 6 สยป. สกก. 

 
 

1 วัน 
 

 

1 คน 

      

3-5 วัน 15 คน 

      

3 วัน 1 คน 

      

3-5 วัน 1 คน 

      

 
1 วัน 

1 คน 

      

 
 

   เร่ิม แผนบรหิารราชการของ
กรุงเทพมหานคร 

รางแผนปฏิบตัิราชการ
ประจำป 

 

ฝายการคลงั,กว.กวง.๑-๔ 

กรอบการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการประจำป 

พิจารณารางแผนปฏิบัติราชการประจำป 
 

จัดทำแผนปฏิบตัิราชการ
ประจำป 

 

จบ 

แจงการพจิารณารางแผนปฏิบัตริาชการ 
 

ประชุมจัดทำแผนปฏิบัติ
ราชการประจำป 

คำรับรองการปฏิบัติ
ราชการประจำป 



 

เลม 6 หนา 12 

แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
2. กระบวนการสงเสริมการบริหาร 

2.5 กระบวนการจัดทำแผนของสำนักงบประมาณกรงุเทพมหานคร 
2.5.2 กระบวนการยอย : การดำเนนิการตัวชี้วัด 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน  

ฝายบริหารงานทั่วไป ฝายการคลัง สบง. กวง. ๑-6 สยป. สกก. 

 
 

1 วัน 
 

 

1 คน 

      

3 วัน 6 คน 

      

3 วัน 6 คน 
      

1-2 วัน 6 คน 

      

  
      

 
 
 

  เร่ิม 

แผนการปฏิบตัิราชการ
ประจำป 

 

จบ 

บันทีกรายงานความกาวหนาการดำเนินงานตวัช้ีวัดในระบบติดตามและประเมินผล (Daily plans) 

ดำเนินการแตละตวัช้ีวัด 

รายงานผลการดำเนินงานแตละตัวช้ีวัดประจำเดือน ,รายไตรมาส 

รายงานประจำเดอืน
รายไตรมาส 

 



 

เลม 6 หนา 13 

แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
2. กระบวนการสงเสริมการบริหาร 

2.5 กระบวนการจัดทำแผนของสำนักงบประมาณกรงุเทพมหานคร 
2.5.3 กระบวนการยอย : การบนัทึกขอมูลในระบบ Digital plans 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน  

ฝายบริหารงานทั่วไป ฝายการคลัง                สบง. กวง.1-6 สยป. สกก. 

 
 

1-3 วัน 
 

 

1 คน 

      

1-3 วัน 6 คน 

 
 

     
 
 
 

 
 

1-3 วัน 
 

 

1 คน 

      

  
      

 
 
 

  เร่ิม 

บันทึกตัวชี้วัดและการดำเนินงาน 

โครงการในระบบ Digital plans  
 

จบ 

บันทึกการดำเนินงานตวัช้ีวัด
และโครงการในระบบ  

Digital plans เปนรายไตรมาส  
และรายงานใหผูบริหารทราบ 

 

รายงานความกาวหนาการดำเนินงานตัวช้ีวัดในระบบติดตามและประเมนิผล (Digital plans) 



 

เลม 6 หนา 14 

แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  1.1 กระบวนการงบประมาณ > 1.1.1 กระบวนการยอยการจัดทำงบประมาณ 
จำนวน(วัน) จำนวน

(คน) 
สำนักงานเลขานุการ  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนัก หนวยงานที่เก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 

 
 
 
 
 
 

20 วัน 

 
 
 
 
 

2 วัน 

 
 
 
 

2 วัน 

 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 

2 คน 

 
 
 
 
 

ตามคำส่ัง 
 
 
 

10 คน 

 

 
 
 

 
 

    
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

จัดทำคำขอต้ัง/รวบรวม/ตรวจสอบ 
กล่ันกรอง คำของบประมาณรายจาย

ประจำป 

- แบบคำขอต้ังงบประมาณ 
   ง. 101 – ง. 113 

บันทึกคำขอต้ังงบประมาณในระบบ MIS 

ประชุมพิจารณาคำของบประมาณรายจาย
ประจำป 

แจงปฏิทินงบประมาณหลักเกณฑและ
แตงต้ังคณะกรรมการ 

เร่ิม 

ทุกสวนราชการ 
ในหนวยงาน
ดำเนินการ 

รวบรวม 

คณะกรรมการ 
พิจารณาคำขอ
ของหนวยงาน 

ทุกสวนราชการ 
ในหนวยงาน
ดำเนินการ 



 

เลม 6 หนา 15 

แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง 

       1.1 กระบวนการงบประมาณ > 1.1.1 กระบวนการยอยการจัดทำงบประมาณ 
จำนวน(วัน) จำนวน

(คน) 
สำนักงานเลขานุการ  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนัก หนวยงานที่เก่ียวของ 

 
 
 
 
 

5 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

ตามที ่
กำหนด 
ในปฏิทิน 

งบประมาณ 
 

 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

จัดพิมพคำขอต้ังงบประมาณและรวบรวม
สงสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร - แบบคำขอต้ังงบประมาณ 

  ง.101 – ง.113 

1.1.2 

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

เตรียมขอมูลรอการประชุม
ชี้แจง 

ทุกสวนราชการ 
ในหนวยงาน
ดำเนินการ 

ลงนาม 



 

เลม 6 หนา 16 

แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  1.1 กระบวนการงบประมาณ > 1.1.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ 
จำนวน(วัน) จำนวน

(คน) 
สำนักงานเลขานุการ  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนัก หนวยงานที่เก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 – 2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไมเห็นชอบ 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ฐานขอมูล  
รับขอบัญญัติงบประมาณรายจาย 

ประจำป 

- ทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย 
- ขอบัญญัติงบประมาณ 

พิจารณา 

การขออนุมัติเงินประจำงวด - ตรวจสอบเงินประจำงวดคงเหลือใน 
  ทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย   
- หนังสือขออนุมัติสงสำนักงบประมาณ 
  กรุงเทพมหานคร 
- แบบ ง.301 ข,ง.302 ข จากระบบ  
  MIS      
- เอกสารหลักฐานตางๆตามที่สำนักงบ 
  ประมาณกรงเทพมหานครกำหนด 
 

 
 

 

เร่ิม 

ทุกสวนราชการ 
ในหนวยงาน
ดำเนินการ 

ลงนาม 

เห็นชอบ
 

สำนักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 



 

เลม 6 หนา 17 

แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง 1.1 กระบวนการงบประมาณ > 1.1.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ 
จำนวน(วัน) จำนวน

(คน) 
สำนักงานเลขานุการ  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนัก หนวยงานที่เก่ียวของ 
 
 
 

1 – 2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 - 2 วัน 

 
 
 
 
 

 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
   ไมเห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไมเห็นชอบ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การโอนงบประมาณรายจาย 
- ตรวจสอบงบประมาณจาก 
  ทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย 
- หนังสือขออนุมัตสิงสำนักงบประมาณ  
  กรุงเทพมหานคร           
- แบบ ง.303 ข จากระบบ MIS  
- เอกสารหลกัฐานตาง ๆ ตามท่ีสำนัก 
  งบประมาณกรงุเทพมหานครกำหนด 
 
 

การเปล่ียนแปลงรายละเอียดงบประมาณ 
- ตรวจสอบงบประมาณจากทะเบียน 
  คุมงบประมาณรายจาย 
- หนังสือขออนุมัตสิงสำนักงบประมาณ 
   กรงุเทพมหานคร 
- แบบ ง.304 ข จากระบบ MIS 
- เอกสารหลกัฐานตาง ๆ ตามท่ีสำนัก   
  งบประมาณกรุงเทพมหานครกำหนด 

 
 

พิจารณา 

พิจารณา 

ลงนาม 

เห็นชอบ 

สำนักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 

ลงนาม 

เห็นชอบ 

สำนักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 



 

เลม 6 หนา 18 

แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง 

     1.1 กระบวนการงบประมาณ > 1.1.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ 
จำนวน(วัน) จำนวน

(คน) 
สำนักงานเลขานุการ  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนัก หนวยงานที่เก่ียวของ 
 
 

 
1-3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

ไมนอย 
กวา 

10 วัน 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 

 
 
 
 

 
   

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมเห็นชอบ 
 
 
 
 
 
ไมเห็นชอบ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ไมเห็นชอบ 

 
 
 

การกันเงินไวเบิกเหล่ือมป - ตรวจสอบทะเบยีนคุมงบประมาณ 
- หนังสือแจงจากสำนักงบประมาณ กทม. 
  (กรณกีารกันเงินแบบไมกอหน้ีผกูพัน) 
- หนังสือแจงจากกองการเงิน สนค. 
- ใบขอกันเงินแบบ 5ก,5ข ในระบบ MIS 
- เอกสารตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของ 
   
   

 

 

 

การขออนุมัติจัดสรรเงิน - ตรวจสอบงบประมาณ 
- หนังสือขออนุมัตสิงสำนักงบประมาณ 
  กรุงเทพมหานคร 
- เอกสารหลกัฐานตาง ๆ ตามท่ี สงม. 
   กำหนด 
    
   

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

พิจารณา 

พิจารณา 

พิจารณา 

1.1.3 

ลงนาม 

เห็นชอบ 

สำนักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 

เห็นชอบ 

ลงนาม 
สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

ลงนาม 

- กองการเงิน 
สำนักการคลัง 
- สภา 
กรุงเทพมหานคร 

เห็นชอบ 

ลงนาม 
กองการเงิน สำนัก
การคลัง 



 

เลม 6 หนา 19 

แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง 

      1.1 กระบวนการงบประมาณ > 1.1.3 กระบวนการยอยควบคุมงบประมาณ  
จำนวน(วัน) จำนวน

(คน) 
สำนักงานเลขานุการ  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนัก หนวยงานที่เก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

เร่ิม 

   การควบคุมงบประมาณ 

- ทะเบียนคุมงบประมาณ 
- ระบบ MIS 
- หนาฎีกา 
- ใบนำสงเงินงบประมาณ 
   สงคืน 
 

ดำเนินงานตาม
ภารกิจ 

ทุกสวนราชการ 
ในหนวยงาน 
ดำเนินการ 

1.1.4 
 



 

เลม 6 หนา 20 

แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง 

      1.1 กระบวนการงบประมาณ > 1.1.4 กระบวนการยอยการติดตามและประเมินผล  
จำนวน(วัน) จำนวน

(คน) 
สำนักงานเลขานุการ  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนัก หนวยงานที่เก่ียวของ 
 

 
 
 

 
 
 
 

ทุกเดือน 
 
 
 
 
 
 

60 วัน 
นับแตส้ิน 

ปงบ 
ประมาณ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 

 
 
 
   

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                เห็นชอบ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ไมเห็นชอบ 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

  

- แบบ ง.401,402,403 
- หนังสือแจงหนวยงาน 
   ตาง ๆ 

การติดตามและประเมินผล 

จบ 

ดำเนินงานตาม
ภารกิจ 

ทราบ 

เร่ิม 

จัดทำรายงานรายจายตามงบ
ประมาน 

- แบบ ง.401,402,403 
   ในระบบ MIS 

- รายงานรายจาย ตามงบประมาณ/ 
  งบกลาง 
- หนังสือสงกองบัญชี 
    

พิจารณา 
ลงนาม - กองบัญชี 

สำนักการคลัง 



 

เลม 6 หนา 21 

แผนผงักระบวนงาน 

คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง  

1.2 กระบวนการพัสดุ > 1.2.๓ กระบวนการยอยการเบิกพัสด ุ

จำนวน (วัน) จำนวน
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนัก หนวยงานที่เก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

รับเร่ืองรายการเบิก 
พัสดุของทุกสวนราชการ 

เร่ิม 

ทำใบเบิกพัสดุในระบบ MIS 
 

เบิกพัสดุจากหนวยงาน 
ที่เก่ียวของ ตรวจสอบพัสดุ 

กับใบเบิกใหตรงกัน 

อนุมัติ 

เขาระบบคลังพัสดุกลางพรอม 
ใบจายส่ิงของ 

ตรวจสอบรายการและรหัสพัสดุท่ีขอเบิก 
ของทุกฝายเพ่ือแยกเบิกตามหนวยงาน 
ที่เก่ียวของ 

ลงนามผาน 
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แผนผงักระบวนงาน 

คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง 1.2 กระบวนการพัสดุ > 1.2.๓ กระบวนการยอยการเบิกพัสดุ  

จำนวน(วัน) จำนวน
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนัก หนวยงานที่เก่ียวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

จบ 

นำใบจายพัสดุ 
กลับหนวยงาน 

เก็บรักษาพัสดุ 

เตรียมจายและจาย 

ตัดยอดบัญชีคุมพัสดุ 

- แยกเปนประเภท 

 - จัดทำบัญชีคุมในระบบ MIS 
   และตามแบบฟอรมทะเบียน 
   คุมพัสดุ 

- ตรวจสอบลายมือชื่อผูเบิก 
  ผูรับ ผูจาย ผูส่ังจาย 
- จัดเตรียมพัสดุจายตามใบเบิก 

- นำใบเบิกพัสดุตัดยอดบัญชีคุม 
   พัสดุคงเหลือใหเปนปจจุบัน 
- สำเนาใบเบิกคืนผูขอเบิก 
   เก็บไวเปนหลักฐาน 
   และตามแบบฟอรมทะเบียน 
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แผนผงักระบวนงาน 

คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง 1.2 กระบวนการพัสดุ >1.2.๔ กระบวนการยอยทรัพยสิน 

จำนวน(วัน) จำนวน
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนัก หนวยงานที่เก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

10 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 

   
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

 

เร่ิม 

การรับทรัพยสิน 

จัดทำทะเบียน 
คุมทรัพยสิน 

ตรวจสอบทรัพยสิน 
ประจำป 

- ตรวจสอบการไดมาของทรัพยสิน 

-  ลงรับในระบบ MIS 
    

ลงนามแตงต้ัง 
คณะกรรมการ 

นำเอกสารการไดมาพรอมเอกสาร 
การรับในระบบ MIS ,ใสขอมูลลงใน 
แผนการด แยกป, รายการ, ประเภท 
 

กอนส้ินเดือนกันยายนใหแตงต้ัง
คณะกรรมการตรวจสอบทรัพยสินประจำป 
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แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง 1.2 กระบวนการพัสดุ >1.2.๔ กระบวนการยอยทรัพยสิน 

จำนวน(วัน) จำนวน
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนัก หนวยงานที่เก่ียวของ 

 
 
 

20 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

15 วัน 

 
 
 

10 คน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

จัดทำรายงาน 
ทรัพยสินประจำป 

จัดสงรายงาน 
ทรัพยสินประจำป 

 

 
ทรัพยสินที่ตอง

ดำเนินการจำหนาย 

- ตรวจสอบการไดมา 
  คาเส่ือมราคา ณ วันที่ 30 ก.ย.  
- ยืนยันยอดรวมกับเจาหนาที่ 
  และรายงานผลตอผูแตงต้ัง 

รายงานทรัพยสินตอ ป. กทม. 
พรอมขอแตงต้ังคณะกรรมการ 
ตรวจสอบและตีราคาขั้นต่ำ 
ทรัพยสินชำรุด 

นำเอกสารแยกเปน 2 ชุด 
สง กสพ. และ สตง. 

ทราบ 

ลงนาม 

ลงนาม 

กสพ. 
สตง. 

ป.กทม.อนุมัติ 
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แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง  
1.2 กระบวนการพัสดุ >1.2.๔ กระบวนการยอยทรัพยสิน 

จำนวน(วัน) จำนวน
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนัก หนวยงานที่เก่ียวของ 

 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 

 
 
 
 

10 คน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

วันประมูลขายทอดตลาด 

รายงานผลการจำหนาย
ทรัพยสิน 

ไดตัวผูชนะประมูล 
สงมอบทรัพยสิน 
นำเงินขายทอดตลาดสงเปนรายไดกรุงเทพมหานคร 

แจงทุกฝายที่จำหนายทรัพยสิน 
ใหตัดจำหนายออกจากบัญชีคุม 

ทั้งในระบบ MIS และแผนการด 

กสพ. และ 
สตง. 

ลงนาม 

สงประกาศและเผยแพร 
ไปยังผูขายโดยตรง 

ลงจายทรัพยสิน 

นำเอกสารแยกเปน 2 ชุด 
สง กสพ. และ สตง. 

จบ 
 

ขออนุมัติจำหนาย 
ทรัพยสิน 

- คณะกรรมการตรวจสอบและตี 
  ราคาขั้นต่ำ 
- เสนอขออนุมัติจำหนายพรอมแตงต้ัง 
  คณะกรรมการขายทอดตลาด 
  ื ั  ั   ี่ ั ี 
    

 
    

อนุมัติ 

ประกาศขายทอดตลาด 
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แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบัติงานดานอำนวยการ กระบวนการบริหารการคลัง 1.2 กระบวนการพัสดุ > 1.2.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสด ุ> 1.2.1.1 การทำแผนการจัดซ้ือจัดจางประจำป 

 
 
 

แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบัติงานดานอำนวยการ 

 
 
 
๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  จำนวน (วัน)  จ ำ น ว น 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนัก หนวยงานที่เก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 คน 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

            
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- เอกสารงบประมาณประจำป,  
-- ฐานขอมลูของพัสดุ  เชน 
รายละเอียด , ท่ีมาของราคา 
 
 

 

รวบรวมเอกสาร 
 
 

เจาหนาที่ /ผูทีไ่ดรับมอบหมาย 

เริ่ม 

เมื่อสำนักงบประมาณ กทม.ไดรับความ
เห็นชอบวงเงินงบประมาณแลว 

 จัดทำแผนฯ 

 ยกเวน 

ยกเวนไมตองทำ: 
๑,วิธีเฉพาะเจาะจง 
 -ไมเกิน๕แสน             
ม.๕๖(๒)(ข) 
- ฉุกเฉินภัย ม. ๕๖(๒)(ง) 
-ขายทอดตลาด          
ม. ๕๖(๒)(ฉ) 
๒.วิธีคัดเลือก  
-เรงดวนไมอาจคาด 
 ม.๕๖(๑)(ค) 
- ลับ ม.๕๖(๑)(ฉ) 
๓.จางออกแบบ  
 - เรงดวน /มัน่คงชาติ    
ม.๘๒(๓) 
๔.จางที่ปรึกษา 
   -ไมเกิน ๕ แสน       
ม.๗๐(๓)(ข) 
  - เรงดวน/มั่นคงชาติ 
ม.๗๐(๓)(ฉ) 
 
 
 

 
ลงนามเห็นชอบ 
 

พิจารณา 

จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจางประจำป 
ไมเห็นชอบ 

มอบหมาย 

ประกาศเผยแพร 
 ๓ ชองทาง     
e-GP,เว็บ,ปด
ประกาศ 

เห็นชอบ 



 

เลม 6 หนา 27 

1. ระบวนการบริหารการคลัง 1.2  กระบวนการพัสดุ > 1.2.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสด ุ> 1.2.1.๒ จัดทำรางขอบเขตของงาน/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  

 

 
 

จำนวน (วัน) 
 

จำนวน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนัก หนวยงานที่เก่ียวของ 

 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ วัน 
 

 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ - ๓ 
คน 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
เร่ิม 

ตรวจสอบวัสดุ หรือครุภัณฑตาง ๆ
ที่ตองดำเนินการจัดซื้อหรือจัดจาง 

ตรวจสอบงบประมาณ 

-งบประมาณรายจายประจำป 
-บันทึกจัดสรรเงิน 

คณะกรรมการ / เจาหนาที ่/ บุคคลใดบุคคลหนึ่ง 
แตงต้ัง 

- รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะที่จะซื้อ / จาง + หลักเกณฑการ
พิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
- ขอบเขตของงาน + หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 

พิจารณานำเรียน 
หน.หนวยงานของรัฐ เห็นชอบ 
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คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 

1. ระบวนการบริหารการคลัง   1.2 กระบวนการพัสดุ > 1.2.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสด ุ> 1.2.1.๓ ราคากลาง                                                   

จำนวน (วัน) จำนวน 
(คน) 

 สำนักงานเลขานุการ สำนกังบประมาณกรุงเทพมหานคร 

ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนัก หนวยงานที่เก่ียวของ 
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๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ วัน 
 

 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ - ๓ 
คน 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

เริ่ม 

ตรวจสอบวัสดุ หรือครุภัณฑตาง ๆ
ที่ตองดำเนินการจัดซื้อหรือจัดจาง 

ตรวจสอบงบประมาณ 

-งบประมาณรายจายประจำป 
-บันทึกจัดสรรเงิน 

คณะกรรมการ / เจาหนาที่  แตงต้ัง
คณะกรรมการ 

ราคากลาง 
พิจารณานำเรียน หน.
หนวยงานของรัฐ  เห็นชอบ 

ราคากลาง 

แตงต้ังเจาหนาที่ 



 

เลม 6 หนา 30 

เร่ิม 

แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง   
     1.2 กระบวนการพัสดุ >1.๒.2 กระบวนการยอยการจัดหา >1.๒.2.๑ การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(e-market) หลังจากทำแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแผนแลว – พัสดุไมซับซอน มีมาตรฐาน มีใน e-catalog คร้ังหน่ึงเกิน ๕ แสน
บาท 

จำนวน (วัน) 
 

จำนวน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนกั หนวยงานที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 

๒วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

 

รวบรวมและทำ

เอกสาร e-

market และ

 

 
 - เอกสารงบประมาณ 

- แผนการจัดซ้ือจัดจาง 

-  รายละเอียดคุณลักษณะ/รางขอบเขต

งาน 
  

 

 

ทำรายงานขอซื้อขอ ๒๒ พรอม

เอกสาร 

  

 

ผานรายงาน 
เห็นชอบ 

ไม 

เผยแพรเอกสารและ

ประกาศในระบบe-
GP,เว็บ,ปดประกาศ 
ไมนอยกวา ๓วันทำ
การ 

กรมบัญชีกลางสง
ประกาศ+เอกสาร
ใหผูประกอบการ
และ สตง. ผานทาง
ระบบ 
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แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนบริหารการคลัง 

     1.๒ กระบวนการพัสดุ >1.๒.2 กระบวนการยอยการจัดหา > 1.๒.2.๑ การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(e-market) 
           หลังจากทำแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแผนแลว – พัสดุไมซับซอน มีมาตรฐาน มีใน e-catalog คร้ังหน่ึงเกิน ๕ แสนบาท 

จำนวน (วัน) จำนวน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนกั หนวยงานที่เกี่ยวของ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

ถึงวันเสนอราคา
ผูประกอบการเขา
ระบบ แลวเสนอ
ราคาตามวิธีที่
กำหนด 

ไดผูชนะราคา พิมพเอกสารจากระบบลงชื่อกำกับ  ตรวจผาน/ไม ทำรายงาน
เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ ผานหัวหนาเจาหนาที่ ซื้อจางรายนั้นหรือราย
ถัดไป  

พิจารณาเพ่ือผาน
เร่ือง 

ส่ังการ 

อนุมัติส่ังซื้อ/ส่ังจาง 

ประกาศผลในระบบ 

e-GP และปด
ประกาศ 
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 พิ

 

จบ 
 
 

แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนบริหารการคลัง 
     1.2 กระบวนการพัสดุ >1.๒.2 กระบวนการยอยการจัดหา > 1.๒.2.๑ การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(e-market) 
           หลังจากทำแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแผนแลว – พัสดุไมซับซอน มีมาตรฐาน มีใน e-catalog คร้ังหน่ึงเกิน ๕ แสนบาท 

จำนวน (วัน) จำนวน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนกั หนวยงานที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 

18วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

2คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
  

สง

เอกสาร 

 - ดำเนินการตาม พรบ. และระเบียบ 
  กระทรวงการคลังฯ  โดยวิธีตลาด 
  อิเล็กทรอนิกส 

- รายงานผลและเสนอผูมีอำนาจอนมัุติ 
  สั่งซ้ือหรือสั่งจาง 
- แตงตัง้กรรมการตรวจรับพัสดุ 
- ทำสัญญา / ขอตกลง 

 
 

 - รวบรวมเอกสารเพื่อตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

- เบิกจายเงินใหเจาหนี ้

 

ลงนาม

ใบสั่งซ้ือ 
/สั่งจาง 
หรือ

 

 

สง

เอกสาร 
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เร่ิม 

แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง  
     1.๒ กระบวนการพัสดุ >1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.๒.๒.๒ การจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) 
           หลังจากการดำเนินการตามกระบวนการยอยการเตรียมการจัดหา 1.๒.๑แลว 

จำนวน (วัน) จำนวน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนกั หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 
๒วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
๑คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

    

 

 

รวบรวมและทำ

เอกสาร e-

bidding และ

 

 
 - เอกสารงบประมาณ 

- แผนการจัดซ้ือจัดจาง 

-  รายละเอียดคุณลักษณะ/รางขอบเขต

งาน 
  

 

 

ทำรายงานขอ ๒๒ พรอมราง 

TOR  + เอกสาร e-bidding และ

ป  

 

ผา่นรายงาน 
เห็นชอบ 

ไม 

เผยแพรราง 
-ราง TOR 
-รางประกาศ 
-รางเอกสาร 
ในระบบe-GP,เว็บ 
(-ไมเกิน ๕ ลาน อยูใน
ดุลพินิจ 
-เกิน ๕ ลานไมนอย
กวา ๓ วันทำการ) 
 

ผูประกอบการมีความ
คิดเห็นไปยังหนวยงาน

ของรัฐ                         
โดยตรง+เปดเผยตวั 
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แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง  
     1.๒ กระบวนการพัสดุ >1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา >1.๒.๒.๒ การจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) หลังจากการดำเนินการตามกระบวนการยอยการเตรียมการจัดหา 1.๒.๑ แลว 

จำนวน (วัน) จำนวน 
(คน) 

สำนักงานเลขานกุาร  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนกั หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

ทำรายงานพรอมความเห็น และ รางประกาศ + ราง
เอกสาร e-bidding ที่ปรับปรุงแลว เสนอขอความ
เห็นชอบ พิจารณาเพื่อผา่น

เร่ือง 
เห็นชอบ 

เผยแพรใหม 
ติดตอกันไมนอย
กวา ๓ วันทำการ 

 

ความเห็น มีความเห็น 
เจาหนาที่รวม 
กับคณะกรรมการทำราง TOR พิจารณาวา
ควรปรับปรุงแกไขหรือไม 

ควรปรับ 
ไม่ปรับ 

ชอบ 

ไม่ชอบ 

แจงผูมีความ
คิดเห็นทุกราย
ทราบเปนหนังสือ 

1 

ไม่ 
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แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง  
     1.๒ กระบวนการพัสดุ >1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.๒.๒.๒ การจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) หลังจากการดำเนินการตามกระบวนการยอยการเตรียมการจัดหา 1.๒.๑ แลว 

จำนวน (วัน) จำนวน 
(คน) 

สำนักงานเลขานกุาร   สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนกั หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

เผยแพรประกาศและ

เอกสาร e-bidding 
ในระบบ e-GP และ
เว็บ  
พรอมกับการให / ขาย

เอกสาร e-bidding + 

เอกสารเก่ียวกับ Spec 
หรือรายละเอียดให
ผูประกอบการ ขอรับ/
ซื้อไดต้ังแตวันเร่ิมตน
จนถึงวันสุดทายของการ
เผยแพรประกาศฯ 
(ระยะเวลาเปนตาม
ระเบียบฯ กำหนด) 

1 

กรมบัญชีกลาง 
ประกาศ และ
เอกสาร e-bidding 
ให สตง.ผานทาง
ระบบ 
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แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง  
     1.๒ กระบวนการพัสดุ >1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา >1.๒.๒.๒ การจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) หลังจากการดำเนินการตามกระบวนการยอยการเตรียมการจัดหา 1.๒.๑ แลว 

จำนวน (วัน) จำนวน 
(คน) 

สำนักงานเลขานกุาร   สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนกั หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 
๒วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
๑คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

    

 

 

 

คกก. ทำรายงานผลการพิจารณาพรอมความเห็น

และเอกสารทั้งหมดเสนอขอความเห็นชอบ และ

หรืออนุมัติสั่งซ้ือ/สั่งจาง 

 

ผานเร่ือง 
อนุมัติ 

ผูประกอบการ 
เขาสูระบบ เสนอ
ราคา 
ภายในเวลาที่
กำหนดเพียงคร้ัง
เดียว 

ส้ินสุดการเสนอราคา คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส  
-พิมพใบเสนอราคา ลงชื่อกำกับทุกแผน 
-ตรวจสอบประโยชนรวม 
- คัดเลือก ๓ ราย 
(กรณีมีรายเดียว เสนอยกเลิก/ความเห็นทำตอ) 

ไม 

ประกาศผลในระบบ e 
– GP , เว็บ , ปด
ประกาศ 
และสง e mail ทุก
ราย 
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 พิ

 

จบ 

แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง  
     1.๒ กระบวนการพัสดุ >1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.๒.๒.๒ การจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) หลังจากการดำเนินการตามกระบวนการยอยการเตรียมการจัดหา 1.๒.๑ แลว 

จำนวน 
(วัน) 

จำนวน 
(คน) 

สำนักงานเลขานกุาร สำนักงบประมาณกรงุเทพมหานคร 

ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนกั หนวยงานที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 

18วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

2คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
  

สง

เอกสาร 

 - ดำเนินการตาม พรบ. และระเบียบ 
  กระทรวงการคลังฯ  โดยวิธีประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส 

- รายงานผลและเสนอผูมีอำนาจอนมัุติ 
  สั่งซ้ือหรือสั่งจาง 
- แตงตัง้กรรมการตรวจรับพัสดุ 
- ทำสัญญา / ขอตกลง 

 
 

 - รวบรวมเอกสารเพื่อตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

- เบิกจายเงินใหเจาหนี ้

 

ลงนาม

ใบสั่งซ้ือ 
/สั่งจาง 
หรือ

 

 

สง

เอกสาร 
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เร่ิม 

แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง  
     1.๒ กระบวนการพัสดุ >1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา >1.๒.๒.๓ การจัดหาโดยวิธีการคัดเลือก 

จำนวน (วัน) จำนวน 
(คน) 

สำนักงานเลขานกุาร  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนกั หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 
๒วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
๑คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

    

 

 
    รวบรวม

เอกสาร 

 
 - เอกสารงบประมาณ 

- แผนการจัดซ้ือจัดจาง 

-  รายละเอียดคุณลักษณะ/รางขอบเขต

งาน 
  

 

 

ทำรายงานขอซื้อ/จาง

ขอ ๒๒ 

 

ผานรายงาน 

เห็นชอบ 

ไม 

ผูประกอบการที่ไดรับ
หนังสือเชิญชวนยื่น
เสนอราคาตามวัน
เวลาที่กำหนด 

เห็นชอบ หนังสือเชญิชวน 
คณะกรรมการซื้อ / จาง โดยวิธีคัดเลือก ทำ
หนังสือเชิญชวนไปยังผูประกอบการไมนอย
กวา ๓ ราย 
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แผนผงักระบวนงาน 

คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง  
     1.๒ กระบวนการพัสดุ >1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา >1.๒.๒.๓ การจัดหาโดยวิธีการคัดเลือก 

จำนวน (วัน) จำนวน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนกั หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ยื่นโดยตรงถึง
ประธาน
คณะกรรมการ 
พรอมกับซอง   
ใบเสนอราคา  
(ปดผนึก) 
 

เจาหนาที่ลงรับซอง 

 

คณะกรรมการซื้อ / จาง โดยวิธีคัดเลือก รับซองเฉพาะราย
ที่มีหนังสือเชิญชวนเทานั้น 

ส้ินสุดการเสนอราคา คณะกรรมการซ้ือ / จา้ง โดยวิธีคดัเลือก  
-เปดใบเสนอราคา ลงชื่อกำกับทุกแผน 
-ตรวจสอบประโยชนรวม 
- คัดเลือก ๓ ราย 
(กรณีมีรายเดียว เสนอยกเลิก/ความเห็นทำตอ) 
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แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง  
     1.2 กระบวนการพัสดุ >1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา >1.๒.๒.๓ การจัดหาโดยวิธีการคัดเลือก 

จำนวน (วัน) 
จำนวน 
(คน) 

สำนักงานเลขานกุาร  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนกั หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

คกก. ทำรายงานผลการพิจารณาพรอมความเห็น

และเอกสารทั้งหมดเสนอขอความเห็นชอบ และ

หรืออนุมัติสั่งซ้ือ/สั่งจาง 

ประกาศผลในระบบ e 
– GP , เว็บ , ปด
ประกาศ 
และสง e mail  
ทุกราย 

ผา่นเร่ือง อนุมัติ 

ไม่ 
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 พิ

 

จบ 

แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง  
     1.๒ กระบวนการพัสดุ >1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.๒.๒.๓ การจัดหาโดยวิธีการคัดเลือก 

จำนวน (วัน) จำนวน 
(คน) 

สำนักงานเลขานกุาร  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนกั หนวยงานที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 

18วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

2คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
  

สง

เอกสาร 

 - ดำเนินการตาม พรบ. และระเบียบ 
  กระทรวงการคลังฯ  โดยวิธีการคัดเลือก 

- รายงานผลและเสนอผูมีอำนาจอนมัุติ 
  สั่งซ้ือหรือสั่งจาง 
- แตงตัง้กรรมการตรวจรับพัสดุ 
- ทำสัญญา / ขอตกลง 

 
 

 - รวบรวมเอกสารเพื่อตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

- เบิกจายเงินใหเจาหนี ้

 

ลงนาม

ใบสั่งซ้ือ 
/สั่งจาง 
หรือ

 

 

สง

เอกสาร 
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เริ่ม 

แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง  
     1.๒ กระบวนการพัสดุ >1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.๒.๒.๔ การจัดหาโดยวิธีการเฉพาะเจาะจง ยกเวนมาตรา ๕๖ วรรคหน่ึง (๒) (ข) 

จำนวน (วัน) จำนวน 
(คน) 

สำนักงานเลขานกุาร  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนกั หนวยงานที่เกี่ยวของ 

 

 

 

 
๒วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
๑คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

    

 

 

    รวบรวม

เอกสาร 

 
 - เอกสารงบประมาณ 

- แผนการจัดซ้ือจัดจาง 

-  รายละเอียดคุณลักษณะ/รางขอบเขต

งาน 
  

 

 

ทำรายงานขอซื้อ/จาง

ขอ ๒๒ 

 

ผานรายงาน 
เห็นชอบ 

ไม 

ผูประกอบการ
ที่ไดรับหนังสือ
เชิญชวนย่ืน
เสนอราคา 

เห็นชอบ หนังสือเชญิชวน 
คณะกรรมการซื้อ / จาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ทำหนังสือเชิญชวนไปยังผูประกอบการที่มี
คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข รายใดรายหนึ่งให
เขายื่นขอเสนอ / เจรจาตอรอง 
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จบ 

แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง  
     1.๒ กระบวนการพัสดุ >1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา >1.๒.๒.๔ การจัดหาโดยวิธีการเฉพาะเจาะจง ยกเวนมาตรา ๕๖ วรรคหน่ึง (๒) (ข) 

จำนวน (วัน) 
จำนวน 
(คน) 

สำนักงานเลขานกุาร  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนัก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

รวบรวมเอกสาร

เพ่ือตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

 ิ  ิ ใ 

 

 

 

ลงนาม

ใบสั่ง

ซื้อ 

 

 

เจาหนาที่เจรจาตอรองตามที่
ระเบียบขอ๗๘ กำหนดแตละ

เง่ือนไขในมาตรา ๕๖(๒) 

คณะกรรมการซื้อ / จาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ทำรายงานผลการพิจารณาพรอมความเห็นและ
เอกสารทั้งหมดเสนอขอความเห็นชอบ 

ประกาศผลในระบบ 

e – GP , เว็บ , ปด
ประกาศ 
และสง e mail ทุก
ราย 

ผานเรื่อง 
อนุมัติ 

ไม่ 

อนุมัติ 
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เร่ิม 

แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง  
     1.๒ กระบวนการพัสดุ >1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.๒.๒.๔ การจัดหาโดยวิธีการเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ วรรคหน่ึง (๒) (ข) กรณีปกติ (ขอ ๗๙) 

จำนวน (วัน) จำนวน 
(คน) 

สำนักงานเลขานกุาร  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนกั หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 
๒วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
๑คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

    

 

 

 
    รวบรวม

เอกสาร 

 
 - เอกสารงบประมาณ 

-  รายละเอียดคุณลักษณะ/รางขอบเขต

งาน 
- ราคากลาง 

 

 

ทำรายงานขอซื้อ/จาง

ขอ ๒๒ 

 

ผานรายงาน 
เห็นชอบ 

ไม 

เจาหนาท่ีเจรจาตกลงราคากับ 
ผูประกอบการที่มีอาชีพขาย / รับจาง 
โดยตรง 

 

เห็นชอบ 
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จบ 

แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง  
     1.2 กระบวนการพัสดุ >1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.๒.๒.๔ การจัดหาโดยวิธีการเฉพาะเจาะจง ยกเวนมาตรา ๕๖ วรรคหน่ึง (๒) (ข)กรณีปกติ (ขอ ๗๙) 

จำนวน (วัน) จำนวน 
(คน) 

สำนักงานเลขานกุาร  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

ธุรการและพัสดุ หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนกั หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

รวบรวมเอกสารเพื่อ

ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

- เบิกจายเงินใหเจาหนี ้

 

ลงนาม

ใบสั่งซ้ือ 
/สั่งจาง 

ประกาศผลในระบบ 

e – GP , เว็บ , ปด
ประกาศ 
และสง e mail ทุก
ราย 

อนุมัติ 
ประกาศ    ผู

ชนะ 

บันทึกรายงานผลการพิจารณา
และขออนุมัติ 
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แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง  
1.3 กระบวนการการเงิน > 1.3.1 กระบวนการยอยการรับเงิน  

จำนวน (วัน) จำนวน
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนัก หนวยงานที่เก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
   

รับเอกสาร 

- เอกสารการนำสง 
- ใบนำสงเงิน 
- ใบเสร็จรับเงินปกอน 
- ใบนำการชำระ 
 
 

 

บันทึกขอมูล 
ประเภทเงินที่รับชำระ

ำ ำ 
 

- ใบเสร็จรับเงินจากระบบ MIS การรับเงิน  

เร่ิม 

-ทุกสวนราชการใน 
 สังกัด สำนักงบฯ 
-ประชาชนทั่วไป 
 

ลงนาม 
(เฉพาะใบนำสงเงิน) 

รายละเอียดการรับเงินประเภทต่าง 

ๆ ใน ระบบ 

MIS 
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แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง  
     1.3 กระบวนการการเงิน > 1.3.1 กระบวนการยอยการรับเงิน  

จำนวน(วัน) จำนวน
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนัก หนวยงานที่เก่ียวของ 

 
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 วัน 

 
 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 

 
 
 
 

1 คน 

 
 
 

1 คน 

 
 
 

1 คน 

 
 
 

1 คน 

 
 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

รับเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
 

พิมพขอมูล 

ใบสรุปยอดรับเงินประจำวันที่
นำฝากธนาคาร 
   ระบบ MIS 

นำฝากธนาคาร 

- ใบนำฝากธนาคาร 

ตรวจสอบความถูกตอง 

- ใบนำสงเงิน 
- สำเนาใบนำฝากธนาคาร 
- สำเนาใบเสร็จรับเงิน 
    
 

- ใบเสร็จรับเงินในระบบ MIS 

สงเอกสาร 

จบ 

ปดประมวลผล 

- พิมพรายงานประจำวัน 
- แบบฟอรมตาง ๆ  
  ตามระบบ MIS 

- ธนาคาร 

ลงนาม 

ลงนาม 

ลงนาม ลงนาม ฝายการคลัง 

กองการเงิน 

สวนราชการ 
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แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง  
1.3 กระบวนการการเงิน > 1.3.2 กระบวนการยอยการจายเงิน 

จำนวน(วัน) จำนวน
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนัก หนวยงานที่เก่ียวของ 

 
 
 

3 วัน 

 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

1 คน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

 
- ทุกสวนราชการในสังกัด  
  สำนักงบประมาณฯ 
- กรุงเทพมหานคร 
- บริษัท หาง รานตางๆ  
- กรมสรรพากร 
- สำนักงานประกันสังคม,    
- ไฟฟา, 
- ประปา, โทรศัพท ฯลฯ 
- ธนาคาร 
- สหกรณออมทรัพย 
- โรงพยาบาลตาง ๆ 

 
- ทุกสวนราชการในสังกัด 
  สำนักงบประมาณฯ 

- กรุงเทพมหานคร 
- บริษัท หาง รานตางๆ  
- กรมสรรพากร 
- สำนักงานประกันสังคม,    
- ไฟฟา, 
- ประปา, โทรศัพท ฯลฯ 
- ธนาคาร 
- สหกรณออมทรัพย 
- โรงพยาบาลตาง ๆ 
 

 

แผนผงักระบวนงาน 

รับใบโอน 

- ยืนยันพรอมระบุวันที่การรับโอน 
- พิมพใบโอนเงินจากระบบ MIS 
- ลงทะเบียนรับใบโอน 

การจายเงิน 
ฐานขอมูล 

เขียนเชค็ส่ังจาย - ทะเบียนคุมการจายเช็ค 
- ฎีกาจาย 
- เช็คส่ังจาย 
- ใบแจงการโอนสิทธิ์รับเงิน 

- ใบโอนเงินจากระบบ MIS 
- สำเนาฎีกาจาย 
- บันทึกรายการเตรียมจายในระบบ 
MIS 
- ทะเบียนคุมการจายเช็ค 

เตรียมจายในระบบ 
MIS 

เร่ิม 

ลงนาม 

ลงนาม 

 

ลงนาม 

ลงนาม 
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คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง  
1.3. กระบวนการการเงิน > 1.3.2 กระบวนการยอยการจายเงิน 

จำนวน(วัน) จำนวน
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนัก หนวยงานที่เก่ียวของ 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 

1 วัน 

 
1 คน 

 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 

1 คน 

 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
- ทุกสวนราชการในสังกัด 
  สำนักงบประมาณฯ 
- กรุงเทพมหานคร 
- บริษัท หางรานตาง ๆ 
- ไฟฟา, ประปา, โทรศัพท 
- กรมสรรพากร,      
  สำนักงานประกันสังคม 
- สหกรณออมทรัพย 
- โรงพยาบาลตาง ๆ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

การจายเงิน 

ตัดจายในระบบ MIS 

- หนาฎีกาท่ีจายแลว 
- ใบเสร็จรับเงนิ/ใบสำคัญคูจาย/ 
  หลกัฐานอื่น ๆ 
- ทะเบียนคุมการจายเช็ค 
- ตนขั้วเช็ค 
- สำเนาใบเสร็จภาษีหกั ณ ท่ีจาย 
- เอกสารการมอบฉันทะรับเงินท่ีผูมี
อำนาจอนุมตัิแลว ฯลฯ 
 

 
นำฝากภาษีหัก ณ ที่จาย/ 
ประกันสังคมและอ่ืน ๆ 

(ระบบMIS บันทึกโดยอัตโนมัติ) - ใบนำฝากเงินนอก งปม. 

- สมุดคูฝากเงินนอก งปม. 

- ประทับตราจายเงินแลว 
- สงสำเนาหนาฎีกาให จนท.บญัชี 
- สงเอกสารประกอบฎีกาให 
จนท.ตรวจสอบฎีกา 

รวบรวมเอกสาร 

จบ 

- บันทึกการจายเงินในระบบ MIS 
- ใบเสร็จภาษีหัก ณ ที่ จาย(ถามี) 

ลงนาม ลงนาม - ธนาคาร 
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อนุมัติ 

แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง  
1.3 กระบวนการการเงิน > 1.3.3 กระบวนการยอยการยืมเงิน 

จำนวน(วัน) จำนวน
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนัก หนวยงานที่เก่ียวของ 

 
 
 

1-2 วัน 

 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 – 2 วัน 

 
 
 
 

1 – 2 วัน 

 
 
 

1 – 2 วัน 

 
 

 
 
 

1 คน 

 
 
 

2 คน 

 
 
 

1 คน 

 
 
 
 

1 คน 

 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

ไมอนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- หนังสือขอยืมเงนิ 

- ใบยืมตามระบบ MIS 

- บันทึกอนุมตัิเงนิประจำงวด 

  และเอกสารอื่น ๆ 

การขอ/อนุมัติยืมเงิน 

- ใบยืมตามระบบ MIS 

- บันทึกอนุมตัิยืม 

- เอกสารประกอบการยืมเงินอื่นๆ 

จัดทำใบขอเบิก 
- อนุมัติฎีกา - ใบขอเบิก 

- เอกสารประกอบอ่ืน ๆ 

จายเงินยืม 
- ฎีกาเบิกเงิน 

- ใบโอนเงิน 

- ทะเบียนควบคุมการจายเช็ค 

- เช็ค 

-  ใบยืมเงนิตามระบบ MIS 
ติดตามการชดใชเงินยืม 

พิจารณา 

- ทะเบียนคุมเงินยมื 

รับเอกสารการขอยืมเงิน 

เร่ิม 

จบ 

ลงนาม 

ลงนาม 
พิจารณา 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

 

- กองบัญชี 

- สวนราชการ 
ในสังกัดสำนัก 
งบประมาณฯ 
ที่ขอยืมเงิน 

- สวนราชการในสังกัด  
   สำนักงบประมาณฯ  
   ที่ขอยืมเงิน 
- ผูยืมตามใบยืม 
- คณะกรรมการรับ-สง 
  เงินของสวนราชการ 
  ที่ขอยืม 
- ธนาคารตามเช็ค 
  ส่ังจาย 
- กองการเงิน 

สงเอกสารการอนุมัติใหกองบัญชี 

 



 

เลม 6 หนา 51 

แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง  
1.3 กระบวนการการเงิน > 1.3.4 กระบวนการยอยการถอนเงนิฝากนอกงบประมาณ 

จำนวน (วัน) จำนวน
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนัก หนวยงานที่เก่ียวของ 

 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 – 2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

1  วัน 

 
 

 

 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 

 
 
 

1 คน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
ไมอนุมัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

- สวนราชการตางๆ     
  ภายในสำนัก 
  งบประมาณฯ 
- กรมสรรพากร 
- ธนาคาร 
- กองการเงิน 
- กองทุนประกันสังคม 
- บริษัท หาง รานตาง ๆ 
            ฯลฯ 

 
 

 
 
- สวนราชการ 
   ในสำนักงบประมาณฯ 

 
 

 
 
- ธนาคาร 
- คณะกรรมการรับ-สงเงิน 
  ของสวนราชการใน 
  สำนักงบประมาณฯ 
 

 

- แบบยื่นภาษีหัก ณ ที่จาย (ภงด 1,ภงด 3, ภงด53) 

-แบบ ภ.พ.๓๐ , รายงานภาษีซื้อ--ขาย 
- ทะเบียนตาง ๆ /สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
- ใบนำสงเงิน(กรณีสงคืน) 

- ตนฉบับใบเสร็จรับเงิน 
-  แบบยื่นประกันสังคม 
-  หลักฐานการตรวจสอบหมดภาระผูกพัน 
 
 

จัดทำฎีกา 

- หนาฎีกาเบิกเงิน 
- เอกสารประกอบตาง ๆ 
- บันทึกอนุมัติ 
 

เบิกเงินธนาคาร 

- สมุดเงินฝากธนาคาร 
- ใบถอนเงินธนาคาร 
- สมุดคูฝากเงินนอก งปม. 
- สมุดคุมถอนเงินฝากธนาคาร 

พิจารณา 

รับเอกสารเบิกเงินฝากนอก
งบประมาณประเภทตางๆ  

เร่ิม 

ลงนาม 

อนุมัติ 

ลงนาม ลงนาม 

 



 

เลม 6 หนา 52 

 แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง  
1.3 กระบวนการการเงิน > 1.3.4 กระบวนการยอยการถอนเงนิฝากนอกงบประมาณ 

จำนวน (วัน) จำนวน
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนัก หนวยงานที่เก่ียวของ 

 
 
 
. 

1 วัน 

 
 
 
 
 

1 – 2 วัน 

 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
- สวนราชการ 
  ในสำนักงบประมาณฯ 
- กรมสรรพากร 
- กองทุนประกันสังคม 
- บริษัท หาง รานตางๆ  
- กองการเงิน 
          ฯลฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตัดจายในระบบ MIS 

- รายงานการเตรียมจาย 
- รายงานขอมูลการจาย 
- รายงานการถอนเงินจากธนาคาร 

- ใบนำสงเงิน(กรณีมีเงินเหลือจาย
สงคืน) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- หนาฎีกาเบิกเงิน 
-  บัญชีจายเงินรับ-ฝากเงินประกัน 

จายเงิน 

จบ 

ดำเนินงานตาม 
ภารกิจ 

รวบรวมเอกสาร 
- สงฎีกาพรอมเอกสารประกอบให
เจาหนาที่บัญชี 

 



 

เลม 6 หนา 53 

แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง  
1.3 กระบวนการการเงิน > 1.3.5 กระบวนการยอยการเบิกเงนิ > 1.3.5.1 การเบิกเงินเดือนและคาจาง 

จำนวน (วัน) จำนวน
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนัก หนวยงานที่เก่ียวของ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

รวบรวมหลักฐาน 
การเบิกเงิน 

เร่ิม 

สงเร่ือง 
 

ทำใบขอเบิก 

ใบสำคัญจายเงินและหลักฐาน          การเบิก
เงิน 

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

ลงนาม 

รวบรวมหลักฐานการเบิกเงิน 
เสนอผูมีอำนาจ 
ในการเบิกเงินลงนาม 
 

ดำเนินการตาม
ภารกิจลงนาม 
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แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง  
1.3 กระบวนการการเงิน > 1.3.5 กระบวนการยอยการเบิกเงนิ > 1.3.5.1 การเบิกเงินเดือนและคาจาง 

จำนวน (วัน) จำนวน
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนัก หนวยงานที่เก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

ไมอนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

สงเจาหนาที่ตรวจสอบ 
จัดทำฎีกา 

เสนอขออนุมติ 

สงฎีกาและเก็บสำเนา 

-  สงฎีกาที่ ล.สงม. 
   ลงนามอนุมัติเรียบรอยแลวให        
   กองการเงิน สำนักการคลัง 
-  จัดสงสำเนาฎีกาและเอกสาร  
   ประกอบใหการเงิน 

 

ตรวจสอบจากคำส่ังบรรจุแตงต้ังหรือ 
คำส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนและคาจาง 
บัญชีถือจาย 

กองการเงิน 
ดำเนินการ 

จบ 

พิจารณา 

ลงนาม 

อนุมัติ 

 



 

เลม 6 หนา 55 

แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง  
1.3 กระบวนการการเงิน > 1.3.5 กระบวนการยอยการเบิกเงนิ > 1.3.5.2 การเบิกเงินคาตอบแทน 

จำนวน(วัน) จำนวน
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนัก หนวยงานที่เก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

ลงนาม 

รวบรวมหลักฐาน 
การเบิกเงิน 

เร่ิม 

 

จัดทำเอกสาร 

ทำใบขอเบิก 

- จัดทำบัญชีจายเงินลวงเวลาตามหลักฐาน    
  การปฏิบัติงานเสนอรายงานผลการ   
  ปฏิบัติงานลวงเวลาตามที่ปฏิบัติจริง 
- งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 

- จัดทำแผนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
- ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ   
  และขออนุมัติเบิกจายเงิน 
- รวบรวมเอกสารไดแก บัญชีลงเวลา     
  ทำงาน คำส่ังและเอกสารอ่ืนที่เก่ียวของ 

ลงนาม 

ลงนาม 

รวบรวมเอกสารหลักฐานการเบิกเงินเสนอผู
มีอำนาจในการเบิกเงินลงนาม 
 

ดำเนินงาน 
ตามภารกิจ 
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 แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง  
1.3 กระบวนการการเงิน > 1.3.5 กระบวนการยอยการเบิกเงนิ > 1.3.5.2 การเบิกเงินคาตอบแทน 

จำนวน (วัน) จำนวน
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนัก หนวยงานที่เก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

ไมอนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 

    

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

 

อนุมัติ 

สงเจาหนาที่ตรวจสอบ 
จัดทำฎีกา 

เสนอขออนุมติ 

สงฎีกาและเก็บสำเนา 

-  สงตนฉบับฎีกา ที่หัวหนาหนวยงาน 
   ลงนามอนุมัติเรียบรอยแลวให        
   กองการเงิน  สำนักการคลัง 
-  จัดสงสำเนาฎีกาและเอกสาร 
   ประกอบใหการเงิน 

กองการเงิน 
ดำเนินการ 

จบ 

พิจารณา 

สงเจาหนาที่ตรวจสอบ 
ตรวจสอบเอกสารประกอบ       การ
เบิกเงิน 
 

ลงนาม 
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แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง  
1.. กระบวนการการเงิน > 1.3.5 กระบวนการยอยการเบิกเงนิ > 1.3.5.3 การเบิกเงินคาสาธารณูปโภค 

จำนวน (วัน) จำนวน
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนัก หนวยงานที่เก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

รวบรวมหลักฐาน 
การเบิกเงิน 

เร่ิม 

จัดทำเอกสาร 
 

ทำใบขอเบิก ลงนาม 

ลงนาม 

ลงนาม 

รับใบแจงหน้ีหรือใบเสร็จรับเงิน 
(กรณีทดรองจาย) 
รวบรวมสำเนาหลักฐานนำสง 
ตรวจสอบความถูกตอง 
 

ทำเอกสารใบสำคัญ ตามแบบเบิกจายเงินคา
สาธารณูปโภค เพ่ือเสนอขออนุมัติและจัดทำ
เอกสารอ่ืนประกอบ เชน งบรายละเอียด
เอกสารประกอบการขอเบิก 
 

รวบรวมเอกสารหลักฐานการเบิกเงินเสนอ
ผูมีอำนาจในการเบิกเงินลงนาม 
 

ดำเนินงาน 
ตามภารกิจ 
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แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง  
1.3 กระบวนการการเงิน > 1.3.5 กระบวนการยอยการเบิกเงนิ > 1.3.5.3 การเบิกเงินคาสาธารณูปโภค 

จำนวน (วัน) จำนวน
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนัก หนวยงานที่เก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

ไมอนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

อนุมัติ 

สงเจาหนาที่ตรวจสอบ 
จัดทำฎีกา 

เสนอขออนุมัติ 

สงฎีกาและเก็บสำเนา 

-  สงตนฉบับฎีกา ที่หัวหนาหนวยงาน  
   ลงนามอนุมัติเรียบรอยแลวให        
   กองการเงิน สำนักการคลัง 
-  จัดสงสำเนาฎีกาและเอกสาร 
   ประกอบใหงานการเงิน 

กองการเงิน 
ดำเนินการ 

จบ 

พิจารณา 

สงเจาหนาที่ตรวจสอบ 
ตรวจสอบเอกสารประกอบ    การเบิก
เงิน 

ลงนาม 
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แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง  
1.3 กระบวนการการเงิน > 1.3.5 กระบวนการยอยการเบิกเงนิ > 1.3.5.4 การเบิกเงินสวัสดิการ และเงนิรางวัลประจำป 

จำนวน (วัน) จำนวน
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนัก หนวยงานที่เก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
1-2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 

  
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

    

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

รวบรวมหลักฐาน 
การเบิกเงิน 

เร่ิม 

จัดทำเอกสาร 
 

ทำใบขอเบิก ลงนาม 

ลงนาม 

- เมื่อไดรับคำขอเบิกท่ีผูมีอำนาจอนุมัติแลว และ 
  ใบสำคัญกรณีเบกิเงินรางวลัประจำป จดัทำ 
  ใบสำคัญจายเงิน ตรวจสอบความถูกตองของ 
  จำนวน เงินท่ีขอเบิก ลงนามรับรอง 
- ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิก 
- ลงทะเบียนคุมการขอเบกิ 

ทำเอกสารใบสำคัญ เพ่ือเสนอขออนุมัติ กรณีเบิก
เงินรางวัลประจำป และจัดทำเอกสารอ่ืน
ประกอบ เชน  งบรายละเอียดเอกสาร
ประกอบการขอเบิก 
 

ลงนาม 

รวบรวมเอกสาร หลักฐานการเบิกเงินเสนอผูมี
อำนาจในการเบิกเงินลงนาม 
 

ดำเนินงาน 
ตามภารกิจ 
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แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1.  กระบวนการบริหารการคลัง  
1.3 กระบวนการการเงิน > 1.3.5 กระบวนการยอยการเบิกเงนิ > 1.3.5.4 การเบิกเงินสวัสดิการ และเงินรางวัลประจำป 

จำนวน (วัน) จำนวน
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนัก หนวยงานที่เก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

อนุมัติ 

สงเจาหนาที่ตรวจสอบ 
จัดทำฎีกา 

เสนอขออนุมติ 

สงฎีกาและเก็บสำเนา 

- สงตนฉบับฎีกาที่หัวหนาหนวยงาน 
  ลงนามอนุมัติเรียบรอยแลวให               
  กองการเงิน  สำนักการคลัง 
- จัดสงสำเนาฎีกาและเอกสารประกอบ 
  ใหการเงิน 

กองการเงิน 
ดำเนินการ 

จบ 

พิจารณา 
สงเจาหนาที่ตรวจสอบ 
ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกเงิน 
 

ลงนาม 

 

ไมอนุมัติ 
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แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 

1. กระบวนการบริหารการคลัง  
1.4 กระบวนการตรวจสอบ > กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกา 1.4.1 – 1.4.๑7 

 
 

จำนวน (วัน) จำนวน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
กลุมตรวจสอบฎีกาและใบสำคัญ หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนัก หนวยงานที่เก่ียวของ 

 

 
1 วัน 

 
 

7 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
1 คน 

 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 

             ไมลงนาม 
 
 
 
 
 
 

ลงนาม           
           

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
              

            
 
 

 
 

 

เร่ิม 

รับฎีกา 

กระบวนการตรวจสอบฎีกา 

กระบวนการขออนุมัติ 

วางฎีกาเบิกจายเงิน 

จบ 

-พรบ.พัสด ุ ระเบยีบเบิกจายเงินฯลฯ 
ขอบัญญัตงิบประมาณรายจายประจำป 
และหนังสือสัง่การอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวของ 
- เอกสารประกอบการเบิกจายตาง ๆ 
ตามท่ีระเบยีบกำหนด 

พิจารณา 

อนุมัติ 
กองการเงิน 

สำนักการคลัง 
ดำเนินการ 

จัดทำงบเดือน 

ตรวจสอบฎีกาหลังการจาย 

- สำนักงาน
ตรวจสอบภายใน 
- สำนักงานการ
ตรวจเงินแผนดิน 

- สงคืนฎีกาใหหนวยงานผูเบิก 
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- ใบแจงการโอนเงนิ 
- ฎีกา 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบสรุปการรับเงนิประจำวัน 
- ใบฝาก - ใบถอนเงิน 
- ใบนำสงเงิน 
- ใบโอนชดใชทางบัญชี 
- รายงานการเงินรับ 
- รายงานการเงินจาย 
- หนังสือแจงเช็คขัดของจากกองการเงิน 
-  สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
-  รายงานการตรวจรับ (ทรัพยสิน) 
-  รายงานเช็คคางจาย 
   

แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 

2. กระบวนการบริหารการคลัง  
1.5 กระบวนการบัญชี > 1.5.1 กระบวนการยอยการบันทึกบัญชี 

จำนวน (วัน) จำนวน
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนัก หนวยงานที่เก่ียวของ 

 
 

 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 

1 คน 

 
 

 
  
  
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับและตรวจสอบเอกสาร 
การรับ - จายเงิน 

บันทึกรายการขั้นตน 

บันทึกรายการขั้นปลาย 

1.5.2 

- คูมือการบัญชีกรุงเทพมหานคร บัญชี   
  หนวยงาน 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ 
  รับเงิน การเบิกจายเงิน ฯลฯ  
  พ.ศ. 2555 และ 2560 
    
 

เร่ิม 

ดำเนินงาน 
ตามภารกิจ 

อนุมัติ 

 



 

เลม 6 หนา 63 

แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 

1. กระบวนการบริหารการคลัง  
1.5 กระบวนการบัญชี > 1.5.2 กระบวนการยอยการการจัดทำงบการเงนิ 

จำนวน (วัน) จำนวน
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนัก หนวยงานที่เก่ียวของ 

 
 
 
 
 

3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

จัดทำงบพิสูจนยอดเงินฝาก
ธนาคารประจำเดือน 

- Statement 
- สมุดบัญชีออมทรัพย 
- สมุดบัญชียอยเงินฝากธนาคาร 
 

รวมยอดเงินดานรับและ 
ดานจายของทุกบัญชีทุกส้ินเดือน - สมุดรายวันเงินรับ เงินจาย 

- สมุดรายวันทั่วไป   
- สมุดบัญชีแยกประเภท 
- ทะเบียนและบัญชียอยทุกประเภท 

เร่ิม 

ดำเนินงาน 
ตามภารกิจ 

ทราบ 

 

- ธนาคาร 
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แผนผงักระบวนงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 

1. กระบวนการบริหารการคลัง  

 

จำนวน (วัน) จำนวน
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผอ./รอง.ผอ./เลขาสำนัก หนวยงานที่เก่ียวของ 

 
 

15 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

60 วัน 

 

 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

- รายงานรายละเอียดประกอบ 
  คาใชจาย 
- งบเงินคงเหลือ 
- รายงานเงินฝากธนาคาร 

- งบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร 
- รายงานรายไดกรุงเทพมหานคร 
- รายงานงบประมาณเบิกจากคลัง 
   กรุงเทพมหานคร 

ฯลฯ 
 
 
 
 

จัดทำรายงานงบรับ - จาย
ประจำเดือน 

- งบแสดงฐานะการเงิน 
- งบแสดงผลการดำเนินงาน 
- งบกระแสเงินสด 
- หมายเหตุประกอบงบการเงิน 
- รายงานรายจายตามงบประมาณ 
- รายงานมูลคาทรัพยสิน 
 

จัดทำรายงานงบการเงิน
ประจำป 

จบ 

ลงนาม 

ลงนาม 

ดำเนินงาน 
ตามภารกิจ 

ดำเนินงาน 
ตามภารกิจ 

-ปลัดกรุงเทพ 
 มหานคร 
-สำนักงานตรวจสอบ   
 ภายใน 
-สำนักงานการ 
 ตรวจเงินแผนดิน 

-กองบัญชี สำนัก 
 การคลัง 

-ปลัดกรุงเทพ 
 มหานคร 
-สำนักงานตรวจสอบ   
 ภายใน 
-สำนักงานการ 
 ตรวจเงินแผนดิน 

-กองบัญชี สำนัก 
 การคลัง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบบริหารการคลงั  
    1.1 กระบวนการงบประมาณ > 1.1.1 กระบวนการยอย การจัดทำงบประมาณ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๓ วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

๒๐วัน 

 
 

 
1. รับแจงปฏิทินงบประมาณจากสำนัก   
งบประมาณ กทม. 
2. แจงกำหนดปฏิทินงบประมาณใหสวนราชการ
ตางๆสงคำของบประมาณประจำปภายในกำหนด 
3.แจงหลักเกณฑและวิธีการจัดทำให 
สวนราชการในหนวยงานทราบ 
4.ฝายการคลังจัดทำคำส่ังแตงต้ังคณะกรรมการ
พิจารณาคำของบประมาณของหนวยงาน 
 
1. จัดทำคำขอประมาณรายจายประจำปของฝาย
การคลัง 
2. รวบรวมคำของบประมาณประจำป 
ของทุกสวนราชการ 
3. ตรวจสอบคำของบประมาณรายจายประจำปตาม
หลักเกณฑที่สำนักงบประมาณ กทม.กำหนด 

 
ทุกสวนราชการจัดทำ 
คำของบประมาณตาม
หลักเกณฑและวิธีการ 
ที่สำนักงบประมาณ กทม. 
กำหนดและสง 
คำของบประมาณตาม วัน เวลา 
ที่ฝายการคลัง 
กำหนด 
 
 
 
จัดทำคำของบประมาณ 
รายจายประจำป  
มีเหตุผล 
ความจำเปนชัดเจน เอกสาร
ครบถวนถูกตองตามหลัก 
เกณฑ ที่สำนักงบประมาณ 
กทม. กำหนด 

 
- ตรวจสอบ 
จากแบบคำขอ
ต้ังงบประมาณ 

  ง.101 –  
ง.113) 
 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบ 
จากแบบคำขอ
ต้ังงบประมาณ 
(ง.101 –  
ง.113) 

 
เจาหนาที่ 

ฝายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 

 
แบบคำขอต้ัง 
งบประมาณ 
(ง. 101 - 
ง. 113) 
 
 
 
 
 
 
 
แบบคำขอต้ัง 
งบประมาณ 
(ง. 101 - 
ง. 113) 
 

 
- คูมือปฏิบัติการงบประมาณ 
- ปฏิทินงบประมาณ 
- หนังสือแจงหลักเกณฑการ
จัดทำ 
คำของบประมาณ 
รายจาย 
- คำส่ังแตงต้ังคณะกรรมการ
ฯ 
- ขอบัญญัติ 
กรุงเทพมหานคร  
เร่ืองวิธีการงบประมาณ 
พ.ศ. 2563 

 

สำนักงบประมาณ 
กทม.แจงปฏิทิน

งบประมาณ 

จัดทำคำของบประมาณ 
รายจายประจำป 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบบริหารการคลงั  
    1.1 กระบวนการงบประมาณ > 1.1.1 กระบวนการยอย การจัดทำงบประมาณ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

 ระบบ
ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 
 

๔ 
 
 
 
 
 

๕ 

                                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๒ วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

๒ วัน 
 
 
 
 
 

๕ วัน 

 
- เสนอคำขอต้ังงบประมาณใหคณะกรรมการ
พิจารณาคำของบประมาณของหนวยงาน 
พิจารณาตามหลักเกณฑที่สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร กำหนด 
 
 
 
 
- บันทึกคำขอต้ังงบประมาณในระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 - พิมพคำขอต้ังงบประมาณจากระบบ MIS และ
จัดทำหนังสือสงคำขอต้ังงบประมาณ เสนอหัวหนา
หนวยงาน  
ลงนาม รวบรวมสงสำนักงบประมาณ กทม. 

 
คณะกรรมการพิจารณาคำขอ
งบประมาณของ 
หนวยงาน พิจารณาตาม
หลักเกณฑที่สำนักงบประมาณ 
กทม. กำหนด 
 
 
 
บันทึกตามขั้นตอน  
ระบบ MIS 
 
 
 
 
สงคำของบประมาณ 
ภายในกำหนด 

 
-ตรวจสอบ
รายงานผลการ
ประชุมของ 
คกก. และแบบ 
คำขอต้ังงปม. 
(ง.101 –  
ง.113) 
 
- ตรวจสอบ 
คำขอต้ัง 
งบประมาณ 
ตามระบบ MIS 
 
- ตรวจสอบ 
หนังสือสง 
คำขอต้ังงปม. 
รายจายประจำป
ภายในกำหนด 

 
เจาหนาที่ 

ฝายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 
และเจาหนาที่ 
ทุกสวนราชการ 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
แบบคำขอต้ัง 
งบประมาณ 
(ง.101 -  
ง. 113) 
 
 
 
 
 
แบบคำขอต้ัง 
งบประมาณ 
(ง.101 -  
ง. 113) 
 
 
-เอกสาร 
รายละเอียดการ
ของบประมาณ  
ตามลักเกณฑ 
ที่สำนัก 

  งบประมาณ   
  กทม.   
  กำหนด 

 
- เอกสารคำขอต้ังงบประมาณ 
 - รายงานการประชุม 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เร่ือง 
วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ. 2563 
 -  หลักเกณฑที ่
สำนักงบประมาณ 
กทม. กำหนด 

ประชุมพิจารณาคำขอ 
งบประมาณรายจาย 

ประจำป 

บันทึกคำขอต้ัง 
งบประมาณในระบบ 

MIS 

จัดพิมพคำขอต้ังงบประมาณ 
และรวบรวมสง 

สำนักงบประมาณ กทม. 



 

เลม 6 หนา 67 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบบริหารการคลงั  
    1.1 กระบวนการงบประมาณ > 1.1.1 กระบวนการยอย การจัดทำงบประมาณ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

๖ 

                             
 
 

 
 

ตามที ่
กำหนด 

ใน 
ปฏิทิน 
งบประ 
มาณ 

 
 
- จัดเตรียมขอมูลรายละเอียดตาง ๆ  
และสถิติรายจาย สถิติการจัดเก็บรายได เพ่ือประชุม
ชี้แจงสำนักงบประมาณ กทม.คณะกรรมการ
พิจารณางบประมาณ  
สภา กทม.และคณะอนุกรรมการพิจารณา
งบประมาณ 
 

 
 
เอกสารประกอบการชี้แจง
ครบถวน ตามที่สำนัก
งบประมาณ กทม.และสภา 
กรุงเทพมหานครกำหนด 

 
 
- มีการจัด 
เตรียมขอมูล 
สถิติตาง ๆ 
ครอบคลุม 
ภารกิจที่รับ 
ผิดชอบ พรอม 
ชี้แจง 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 
และเจาหนาที่ 
ทุกสวนราชการ 

 
 
แบบคำขอต้ัง 
งบประมาณ 
(ง.101 - ง.113) 
- เอกสารประกอบการ
ชี้แจงงบประมาณ 

 
 
- เอกสารคำขอ 
   ต้ังงบประมาณ 
- รายงานการประชุม 
-รางขอบัญญัติ 
งบประมาณรายจาย 
ประจำป 
- หนังสือแจงการ 
จัดเตรียมเอกสารจาก 
สภากรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เตรียมขอมูลรอ 
การประชุมช้ีแจง 



 

เลม 6 หนา 68 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบบริหารการคลงั  
    1.1 กระบวนการงบประมาณ > 1.1.2 กระบวนการยอย การบรหิารงบประมาณ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 

                                  
 
 
 
 
                         
 
 
 
 
 
                                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                    

 
๒ วัน 

 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 

๑-๒วัน 

1. แจงขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำปใหทุก
สวนราชการทราบ 
2. บันทึกวงเงินงบประมาณที่ไดรับอนุมัติในทะเบียน
คุมงบประมาณรายจาย  
แยกตามแผนงาน งาน โครงการและหมวดรายจาย 
3. แจงแนวทางการปฏิบัติเก่ียวกับการบริหาร
งบประมาณรายจายประจำปให 
ทุกสวนราชการทราบและถือปฏิบัติ 
1. รับหนังสือแจงความประสงคขอเงิน 
ประจำงวดของทุกสวนราชการ(ยกเวน 
การขออนุมัติเงินประจำงวดอัตโนมัติ) 
2. จัดทำหนังสืออนุมัติเงินประจำงวด (ยกเวนการขอ
อนุมัติเงินประจำงวดอัตโนมัติ)ตามความตองการของ 
สวนราชการพรอมบันทึกMISและพิมพแบบ ง.301ข 
และแบบง.302ข (สำหรับหมวดคาครุภัณฑ ที่ดิน
และส่ิงกอสราง หมวดเงินอุดหนุนและหมวดรายจาย
อ่ืน) เสนอหัวหนาหนวยงานลงนามและรวบรวม
เอกสารตามที่สำนักงบประมาณกำหนด สงสำนัก
งบประมาณ กทม. 
3. เมื่อไดรับอนุมัติเงินประจำงวด บันทึกรายการ
อนุมัติในทะเบียนคุมงบประมาณรายจายและแจงทุก
สวนราชการ 
ที่เก่ียวของ 

- ลงทะเบียนคุม
งบประมาณ 
ครบถวนถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
- เงินประจำงวดที่ไดรับ
อนุมัติเปนไปตามที่กำหนด 
ในแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับ
การบริหารงบประมาณ 
รายจายประจำป 

- ตรวจสอบจาก 
ทะเบียนคุม 
งบประมาณ 
รายจายและ 
ตามระบบ MIS 
 
 
 
 
-ตรวจสอบ   หนังสือ
อนุมัติเงินประจำงวด 
จากสำนักงบ 
ประมาณ กทม. 
การลงทะเบียน 
คุมงบประมาณ 
และระบบ MIS 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 
และเจาหนาที่ 
ที่เก่ียวของ 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรม 
ง..301 ข 
ง. 302 ข 
ง. 202 

- ขอบัญญัติงบประมาณ
รายจายประจำป 
- แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการ
บริหาร 
งบประมาณรายจายประจำป 
- หนังสืออนุมัติเงินประจำงวด 
- ทะเบียนคุมงบประมาณ
รายจาย 
- หนังสือแจง 
ทุกสวนราชการ 

 

รับขอบัญญัติ
งบประมาณรายจาย

ประจำป 

การขออนุมัติเงินประจำงวด 



 

เลม 6 หนา 69 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบบริหารการคลงั  
    1.1 กระบวนการงบประมาณ > 1.1.๒ กระบวนการยอย การบรหิารงบประมาณ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๓ 

                      
 
                                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

1. รับหนังสือแจงความประสงคขอโอน 
งบประมาณของทุกสวนราชการ 
2. กรณีสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครแจง 
การโอนอัตโนมัติ ใหบันทึกในทะเบียนคุมงบประมาณ
รายจายและแจง 
ทุกสวนราชการที่เก่ียวของ 
3.จัดทำหนังสือขออนุมัติโอนงบประมาณรายจาย
ตามความตองการของทุกสวนราชการ พรอมบันทึก

ระบบMISและพิมพแบบ ง.303ข เสนอหัวหนา
หนวยงานลงนาม รวบรวมเอกสารตามที่สำนัก
งบประมาณ กทม.กำหนด สงสำนักงบประมาณ 
กทม. 
4. เมื่อไดรับอนุมัติโอนงบประมาณแลวใหบันทึก
รายการโอนเงินในทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย
และแจง 
ทุกสวนราชการที่เก่ียวของ 

- การโอนงบประมาณ
รายจายเปนไปตามที่
กำหนดในแนวทางปฏิบัติ
เก่ียวกับการบริหาร
งบประมาณ 
รายจายประจำป 

-ตรวจสอบ 
หนังสืออนุมัติโอน
งบประมาณจาก
สำนักงบประมาณ 
- การลงทะเบียน 
คุมงบประมาณ 
และระบบ MIS 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 
และเจาหนาที่ 
ที่เก่ียวของ 

แบบฟอรม 
ง.303 ข 
ง. 202 
 

- ขอบัญญัติงบ 
ประมาณรายจาย 
ประจำป 
- แนวทางปฏิบัติ 
เก่ียวกับการบริหาร 
งบประมาณราย 
จายประจำป  
 - หนังสืออนุมัติโอน 
งบประมาณ 
 - ทะเบียนคุมงบประมาณ 
รายจาย 
 - หนังสือแจง 
ทุกสวนราชการ 

 

การโอนงบประมาณรายจาย 



 

เลม 6 หนา 70 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบบริหารการคลงั  
    1.1 กระบวนการงบประมาณ > 1.1.๒ กระบวนการยอย การบรหิารงบประมาณ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ 

                     
 
 
                           
 
                         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1-3 วัน 
 
 
 
 

  1 วัน 

1. รับหนังสือแจงความประสงคเปล่ียนแปลงของทุก
สวนราชการ 
2.จัดทำหนังสือขออนุมัติเปล่ียนแปลงรายละเอียด
รายการในงบประมาณรายจายตามความตองการของ

สวนราชการ พรอมบันทึกระบบMIS 
 พิมพแบบ ง.304 ข เสนอหัวหนาหนวยงานลงนาม 
และรวบรวมเอกสารตามที่สำนักงบประมาณ กทม.
กำหนด สงสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
3. เมื่อไดรับอนุมัติใหเปล่ียนแปลงงบประมาณแลว 
ใหบันทึกรายการเปล่ียนแปลงในทะเบียนคุม
งบประมาณรายจายและแจงทุกสวนราชการ 
ที่เก่ียวของ 
1. รับหนังสือแจงความประสงคขอจัดสรรเงินชองทุก
สวนราชการ 
2.จัดทำหนังสือขออนุมัติจัดสรรเงินพรอมแนบ
เอกสารที่สำนักงบประมาณกำหนดเสนอหัวหนา
หนวยงานลงนามสงสำนักงบประมาณ กทม. 
3.เมื่อไดรับอนุมัติจัดสรรเงินใหบันทึกในทะเบียนคุม
งบประมาณและแจงสวนราชการที่เก่ียวของ 

- การเปล่ียนแปลง 
งบประมาณเปนไปตามที่
กำหนดในแนวทางปฏิบัติ 
เก่ียวกับการบริหาร 
งบประมาณรายจาย
ประจำป 
 
 
 
 
 
 
 
 
- การขออนุมัติ 
จัดสรรเงินเปนไป 
ตามแนวทางปฏิบัติ 
เก่ียวกับการบริหาร
งบประมาณรายจาย
ประจำป 

-ตรวจสอบ 
หนังสืออนุมัติ 
เปล่ียนแปลง 
จากสำนักงบ 
ประมาณ กทม. 
การลงทะเบียน 
คุมงบประมาณ 
และระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
-ตรวจสอบ 
หนังสืออนุมัติจัดสรร
เงิน 
จากสำนัก
งบประมาณ กทม. 
การลงทะเบียน 
คุมงบประมาณ 
และระบบ MIS 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 
และเจาหนาที่ 
ที่เก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 
และเจาหนาที่ 
ที่เก่ียวของ 

แบบฟอรม 
ง.304 ข 
ง. 202 

- ขอบัญญัติงบประมาณ
รายจายประจำป 
- แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการ
บริหาร 
งบประมาณฯ 
- หนังสืออนุมัติ 
เปล่ียนแปลงงบประมาณ 
- ทะเบียนคุม 
งบประมาณรายจาย 
- หนังสือแจง 
ทุกสวนราชการ 
-แนวทางปฏิบัติ 
บริหารงบประมาณ 
- หนังสืออนุมัติ 
จัดสรรเงิน 
- ทะเบียนคุม 
งบประมาณรายจาย 
- หนังสือแจง 
ทุกสวนราชการ 

 

การเปล่ียนแปลง 
งบประมาณ 

การขออนุมัติจัดสรรเงิน 



 

เลม 6 หนา 71 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบบริหารการคลงั  
    1.1 กระบวนการงบประมาณ > 1.1.๒ กระบวนการยอย การบรหิารงบประมาณ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๖.1 
 

                    
 
                                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

10 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 

5 วัน 

1. รับแจงกำหนดการกันเงินไวเหล่ือมปจากสำนัก
งบประมาณ กทม. 
 
2. แจงทุกสวนราชการตรวจสอบงบประมาณรายการ
ที่ไมสามารถกอหนี้ 
ไดทันภายในปงบประมาณ(ตามระเบียบ) พรอมจัดทำ
รายงาน รายการที่ขออนุมัติเบิกเหล่ือมป(อำนาจ ผว.
กทม.)และใบสรุปรายการ โครงการที่ขออนุมัติกันเงิน
ไวเบิกเหล่ือมป(อำนาจ ผว.กทม.)ตามหลักเกณฑที่
สำนักงบประมาณ กทม.กำหนดสงฝายการคลัง 
 
3. จัดทำหนังสือขออนุมัติกันเงินงบประมาณพรอม
รวบรวมแบบรายงานตามขอ 2 เสนอหัวหนา
หนวยงานลงนาม สงสำนักงบประมาณ กทม. 
                          
4. เมื่อไดรับอนุมัติใหกันเงินเหล่ือมป 
งบประมาณใหบันทึกรายการกันเงินในทะเบียนคุม
งบประมาณรายจายและแจงสวนราชการที่เก่ียวของ 

การกันเงินไวเบิกเหล่ือมป
ถูกตองตามขอบัญญัติ 
กรุงเทพมหานคร และ
ระเบียบที่เก่ียวของ แลว
เสร็จ 
ตามเวลาที่กำหนด 

- ตรวจสอบ หนังสือ
อนุมัติใหกันเงินจาก
สำนักงบประมาณ 
กทม.ทะเบียนคุม
งบประมาณ และ

ตามระบบ MIS 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

แบบฟอรม 
ที่สำนักงบ 
ประมาณกรุงเทพ 
มหานครกำหนด 
แบบ  5ก 
แบบ  5ข 

- ขอบัญญัติกรุงเทพ 
มหานคร เร่ือง วิธี 
การงบประมาณ 
พ.ศ.2563 
- ตามระบบ MIS 

 

การกันเงินไวเบิกเหล่ือมป
แบบไมกอหนี้ผูกพัน 



 

เลม 6 หนา 72 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบบริหารการคลงั  
    1.1 กระบวนการงบประมาณ > 1.1.๒ กระบวนการยอย การบรหิารงบประมาณ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๖.2 
 

                    
 
                                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 

10 วัน 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 

 
 
1. รับแจงกำหนดการกันเงินไวเหล่ือมปจากกอง
การเงิน สำนักการคลัง 
 
2. แจงทุกสวนราชการตรวจสอบงบประมาณรายการ
ที่ไมสามารถเบิกจายไดทันภายในปงบประมาณ(ตาม
ระเบียบ) จัดทำรายละเอียดการขอกันเงิน
งบประมาณประจำป ตามแบบ 5ข  
ดวยระบบ MIS  สงใหฝายการคลัง 

 
3. ฝายการคลังบันทึกการกันเงินในระบบ MIS 2 
โดยดึงขอมูลจากระบบจัดซื้อ 
จัดจาง โดยตองบันทึกการกันเงินใหแลวเสร็จภายใน
วันทำการสุดทายของปงบประมาณ  ใหพิมพ แบบ 5
ก โดยใหเจาหนาที่ดำเนินการลงนาม และเสนอ
หัวหนาฝายการคลังลงนาม 

 
4. เมื่อไดรับอนุมัติใหกันเงินไวเบิก 
เหล่ือมปงบประมาณใหบันทึกรายการ 
กันเงินในทะเบียนคมุงบประมาณรายจายและแจง
สวนราชการที่เก่ียวของ 

 
 
การกันเงินไวเบิกเหล่ือมป
ถูกตองตามขอบัญญัติ 
กรุงเทพมหานคร และ
ระเบียบที่เก่ียวของ แลว
เสร็จ 
ตามเวลาที่กำหนด 

 
 
- ตรวจสอบ 
ใบขอกันเงิน  
แบบ  5ก 
 
 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 
และเจาหนาที่ 
ที่เก่ียวของ 

 
 
แบบฟอรม 
แบบ 5ก  
แบบ 5ข 

 
 
- ขอบัญญัติกรุงเทพ 
มหานคร เร่ือง วิธีการ
งบประมาณ  
พ.ศ.2563 
- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครวาดวย 
การรับเงิน การเบิก 
จายเงิน  ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 และ 2560 
- ตามระบบ MIS 

การกันเงินไวเบิกเหล่ือมป
แบบมีหนี้ผูกพัน 



 

เลม 6 หนา 73 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบบริหารการคลงั  
    1.1 กระบวนการงบประมาณ > 1.1.๒ กระบวนการยอย การบรหิารงบประมาณ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
    
 
 

๗ 

                        
 
 

1 วัน 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1. รับแจงกำหนดการวางฎีกาเบิกจายเงินกันเหล่ือมป
และการขยายเวลาเบิกจายเงิน จากกองการเงิน 
สำนักการคลัง 
2. แจงทุกสวนราชการวางฎีกาเบิกจาย 
เงินกันไวเบิกเหล่ือมปตามกำหนด และตรวจสอบ
รายการที่ขอกันเงินเหล่ือมป กรณีไมสามารถเบิกจาย
ไดทันตามกำหนดเพ่ือดำเนินการขอขยายเวลาเบิก
จายเงิน โดยจัดทำแบบรายละเอียดการขอขยายเวลา
เบิกเงินงบประมาณป พ.ศ.  
เพ่ือเบิกจายในปงบประมาณ พ.ศ. 
(แบบ 5ค)ในระบบMIS 
3. รวบรวมแบบรายละเอียดการขอขยายเวลาเบิก
จายเงินตามแบบ 5ค และเอกสารที่เก่ียวของ จัดทำ
หนังสือขออนุมัติขยายเวลาเบิกจายเงินและพิมพแบบ 

5ค ในภาพรวมจากระบบMIS เสนอหัวหนา
หนวยงานลงนาม สงกองการเงิน 
4. เมื่อไดรับอนุมัติใหขยายเวลาเบิกจายเงินใหบันทึก
ในทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย และ 
แจงทุกสวนราชการที่เก่ียวของ  

การขยายเวลาเบิกจายเงิน
ถูกตองตามขอบัญญัติ
กรุงเทพ 
มหานครและระเบียบที่
เก่ียวของ 
แลวเสร็จตามเวลา 
ที่กำหนด 

- ตรวจสอบแบบ 
รายละเอียดการ 
ขอขยายเวลา 
เบิกเงินงบ 
ประมาณป พ.ศ. 
เพ่ือเบิกจายใน 
ปงบประมาณ 
พ.ศ.... 
แบบ 5ค 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 
และเจาหนาที่ 
ที่เก่ียวของ 

แบบฟอรม 
แบบ 5ค 

- ขอบัญญัติกรุงเทพ 
มหานคร เร่ือง 
วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ.2563 
- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครวาดวย 
การรับเงิน การเบิก 
จายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ.2555 และ 2560 

- ตามระบบ MIS 

 
 
 
 

การขยายเวลา 
เบิกจายเงิน 



 

เลม 6 หนา 74 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบบริหารการคลงั  
   1.1 กระบวนการงบประมาณ > 1.1.๓ กระบวนการยอย การควบคุมงบประมาณ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

    
 

๑ 

  
 

ทุกวันที ่
มีฎีกา 

เบิกจาย 
และมีการ 
สงคืนงบ 
ประมาณ 

 
 
1. เมื่อมีการอนุมัติฎีกาตามระบบ MIS 
ระบบจะควบคุมงบประมาณโดยอัตโนมัติ มีการ
หักงบประมาณและเมื่อ 
มีสงคืนจะรับคืนงบประมาณ 
2.นำฎีกาที่อนุมัติมาบันทึกลงในทะเบียนคุม
งบประมาณ เปนรายการหักงบประมาณและ
บันทึกรับคืนงบประมาณ เมื่อมีการสงคืนเงินโดย 
นำใบนำสงเงินมาบันทึก 
3. ตรวจสอบงบประมาณจากระบบ MIS 
เปรียบเทียบกับทะเบียนคุมงบประมาณใหถูกตอง
ตรงกันและเปนปจจุบันอยูเสมอ 

 
 
บริหารงบประมาณรายจาย
ประจำปอยางมีประสิทธิภาพ 
สามารถกอหนี้ผูกพันและ
เบิกจายเงินงบประมาณได
ตามที่กำหนดไว เปนไปตาม
แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการ
บริหารงบประมาณรายจาย
ประจำป และนโยบายของ
ผูบริหาร 
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- ตรวจสอบจาก 
ทะเบียนคุม 
งบประมาณ 
และตามระบบ 
MIS 

 
 

- เจาหนาที่ 
   ฝายการคลัง 

 
 

- 
 

 
 
แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการ
บริหารงบประมาณรายจาย
ประจำป และนโยบายของ
ผูบริหาร 
กรุงเทพมหานคร 

 
 

 
 
 

การควบคุมงบประมาณ 



 

เลม 6 หนา 75 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบบริหารการคลงั  
    1.1 กระบวนการงบประมาณ > 1.1.4 กระบวนการยอย การติดตามและประเมินผล 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

     
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 

 
                                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ทุกเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

60 วัน 
นับแต
วัน 

ส้ินป 
งบประ 
มาณ 

 
 
- จัดทำรายงานการใชจายเงินจากระบบ MIS เสนอ
หัวหนาหนวยงานทราบและพิจารณา เพ่ือเรงรัดการ
ใชจายใหเปนไปตามเปาหมายที่กรุงเทพมหานคร
กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- จัดทำรายงานรายจายตามงบประมาณ /รายงาน
รายจายงบกลาง ประจำป จำแนกเปนรายจาย
ประจำ/รายจายพิเศษ พรอมจัดทำหนังสือสงรายงาน
ดังกลาวเสนอหัวหนาหนวยงานลงนาม สงกองบัญชี      
สำนักการคลัง 

 
 
การกอหนี้และ 
การเบิกจายเงินเปนไป
ตามที่ 
กรุงเทพมหานคร 
กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานรายจายตาม
งบประมาณ 
เสร็จตามกำหนด 

 
 
- ตรวจสอบ 
รายงานผลการกอหนี้
ผูกพัน และเบิก
จายเงินงบประมาณ 

ตามระบบ MIS 
อยางนอย 
เดือนละ 1 คร้ัง 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบ 
การใชจาย
งบประมาณ 
จากทะเบียนคุม 
งบประมาณ  
เปรียบเทียบกับ 
ระบบ MIS 

 
 

- เจาหนาที่ 
   ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - เจาหนาที่ 
   ฝายการคลัง 

 
 
แบบฟอรม 
ง.401 
ง.402 
ง.403 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบ 
รายงานรายจาย
ตามงบประมาณ 
/งบกลาง 

 
 
แนวทางปฏิบัติ 
เก่ียวกับการบริหาร 
งบประมาณรายจาย 
ประจำป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครวาดวย 
การรับเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 2555   และ 

2560 

 

การติดตามและ
ประเมินผล 

การจัดทำรายงาน
รายจายตาม
งบประมาณ 



 

เลม 6 หนา 76 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง 1.2 กระบวนการพัสดุ > 1.2.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพสัดุ > 1.2.1.1 การทำแผนการจัดซื้อจัดจางประจำป 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 

 
เ ม่ื อ ได รับ ค วาม เห็ น ชอบ ห รืออ นุ มั ติ ว ง เงิ น

งบประมาณจากสภากรุงเทพมหานคร ,ผูวาราชการ

กรุงเทพมหานคร , สำนักงบประมาณ เพ่ือใชใน
การจัดหาใหไดมาซึ่งสินคา งานบริการ งานกอสราง  
งานจางที่ ป รึกษาและงานจางออกแบบ หรือ
ควบคุ ม งานก อสร าง  โดยการซื้ อ  จ าง  เช า 
แลกเปล่ียน  หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กำหนดใน
กฎกระทรวง  ยกเวน การจางลูกจางของหนวยงาน
ของรัฐ 
 
1. ตรวจสอบรายการและวงเงินงบประมาณที่ไดรับ 
2. ตรวจสอบเงื่อนไขที่จะตองดำเนินการจัดทำ
แผนการจัดซื้อจัดจาง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวนตามกฎหมาย
และหนังสือส่ังการเก่ียวกับพัสดุ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากบัญชีคุมใน

ระบบ MIS และบัญชีคุม
ตามแบบฟอรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

-ขอบัญญัติ กรุงเทพมหานคร
เร่ือง วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 
2563 
-พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
 
 
-ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

-หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 
0405.4/ว322 ลงวันที่ 24 
สิงหาคม 2560 

 งบประมาณ 
 

 

 

ตรวจสอบงบประมาณ 



 

เลม 6 หนา 77 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง 1.2 กระบวนการพัสดุ > 1.2.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพสัดุ > 1.2.1.1 การทำแผนการจัดซื้อจัดจางประจำป 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 

อางอิง 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 
 

๔ 
 
 
 
 
 
 

๕ 
 

  
 

๑ วัน 
 

 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 

 
 
 
 

๑ วัน 

 
บันทึกรายการแผนการจัดซื้อจาง 
- ปงบประมาณ  

- แหลงของเงินงบประมาณ(บาท) 

- ประเภทเงิน 

- เดือน/ปท่ีคาดวาจะประกาศจัดซ้ือจัดจาง 

 

 

พิมพบันทึกขอความและประกาศแผนการ

จัดซ้ือจัดจางประจำปจากระบบ 

 

หัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบแผนให
หัวหนาเจาหนาที่ประกาศเผยแพรแผน ในระบบ
เครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ของ
หนวยงานของรัฐ และปดประกาศโดยเปดเผย ณ 
สถานที่ปดประกาศของหนวยงานของรัฐนั้น 
*หากไมประกาศเผยแพรแผนในระบบเครือขาย
กรมบัญชีกลาง จะไมสามารถดำเนินการจัดซื้อจัด
จางในโครงการได 
(ระเบียบฯ ขอ 11 วรรคสาม) 

 
ถูกตอง ครบถวนตามหลักเกณฑ

ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวนตามหลักเกณฑ

ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
ครบถวนเปนไปตามระเบียบฯ 

 

 
ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
ประกาศแผน 

 
เจาหนาที่ 

 
 
 
 
 
 
 

หัวหนาเจาหนาที่ 
 
 
 
 
 

หัวหนา 
หนวยงาน 
ของรัฐ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

-คูมือการจัดทำแผนการจัดซื้อ
จัดจางในระบบ 
e-GP ของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
-ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
- คำส่ังกรุงเทพมหานครที่ 

2786/๒๕๖1 
 

บันทึกลงในระบบ e-GP 

บันทึกขอความ 

ประกาศ 

เห็นชอบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  

    1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพสัดุ > 1.2.1.1 การทำแผนการจัดซื้อจัดจางประจำป 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 

 
 

๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
  
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
-เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบแผนให
หัวหนาเจาหนาที่ประกาศเผยแพรแผน ในระบบ
เค รือข ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ของ
กรุงเทพมหานคร และปดประกาศโดยเปดเผย ณ 
ศาลาวาการกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
- กรณีจำเปนตองเปล่ียนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจาง 
ใหเจาหนาที่หรือผูที่ไดรับมอบหมาย จัดทำรายงาน
พรอมระบุเหตุผลที่ขอเปล่ียนแปลงเสนอหัวหนา
หนวยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ และเมื่อไดรับ
ความเห็นชอบแลวให หัวหนาเจาหนาที่ประกาศ
เผยแพรแผนในระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง ของหนวยงานของรัฐ และ ปด
ประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของ
หนวยงานของรัฐนั้น 
(ระเบียบฯ ขอ 13) 
 

 
 
ถูกตองครบถวนตามระเบียบ
กระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
 
 
 
 
 
ถูกตองครบถวนตามระเบียบ
กระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
 
 

 
 
หากไมประกาศเผยแพร
แผนในระบบเครือขาย
กรมบัญ ชี กลาง จะไม
สามารถดำเนินการจัดซื้อ
จัดจางในโครงการได 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากประกาศ
เผยแพรแผน ในระบบ
เครือขายสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลาง ของ
หนวยงานของรัฐ และ
ปดประกาศ ของ
หนวยงานของรัฐ 

 
 
หัวหนาเจาหนาที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
-เจาหนาที่ 
- หัวหนาเจาหนาที่ 

 

 
 
เอกสารที่จัดพิมพ

จากระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารที่จัดพิมพ

จากระบบ e-GP 
 
 
 

 
 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
-คูมือการจัดทำแผนการจัดซื้อ
จัดจางในระบบ 
e-GP ของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 

 

 เผยแพรแผน 

 

กรณีเปล่ียนแปลงแผน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ >1.2.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพสัดุ >1.2.1.๒ จัดทำรางขอบเขตของงาน/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
๑ 
 
 
 
 
 

๒ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงต้ังคณะกรรมการหรือ
เจาหนาที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการ
ผูจัดทำรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง รวมทั้ ง
กำหนดหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ  ใน
กรณีการจางกอสรางใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ
แตงต้ังคณะกรรมการหรือเจาหนาที่หรือบุคคลใดบุ
คลหนึ่งจัดทำแบบรูปรายการงานกอสราง 

 
 
 
 
 
 
 
ถูกตองครบถวนภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
คำส่ัง/หนังสือแตงต้ัง 
 

 
 
 
 
 
 
 
- เจาหนาที่ 
- หัวหนาเจาหนาที่ 

- หัวหนาหนวยงาน 
ของรัฐ 

 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

-พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
-คำส่ังกรุงเทพมหานคร 
ที่ ๒๗86/๒๕๖1 
 
 
 
 
-  

 
 

แตงต้ังคณะกรรมการ 
หรือเจาหนาที่ 

หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง 

พัสดุที่ตองการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพสัดุ > 1.2.1.๒จัดทำรางขอบเขตของงาน/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

๑ - ๓ 
วัน 
 
 
 

 

 
 
-จัดทำรางขอบเขตของงานหรือ 
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่ 
จะซื้อหรือจาง และหลักเกณฑการ 
พิจารณาคัดเลือกขอเสนอ   
 
-การกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะ 
เฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง ใหผู 
ไดรับแตงต้ังคำนึงถึงคุณภาพ เทคนิค  
และวัตถุประสงคของการจัดซื้อจัดจาง 
พัสดุนั้นและหามมิใหกำหนดคุณ 
ลักษณะเฉพาะของพัสดุใหใกลเคียงกับ 
ยี่หอใดยี่หอหนึ่ง หรือของผูขายรายใด 
รายหนึ่งโดยเฉพาะ เวนแตพัสดุที่จะ 
ทำการจัดซื้อจัดจางตามวัตถุประสงคนั้น 
มียี่หอเดียวหรือจะตองใชอะไหลของยี่หอ 
ใด ก็ใหระบุยี่หอนั้นได 
-องคประกอบ  ระยะเวลาในการพิจารณา และการ
ประชุมของคณะกรรมการ ใหเปนไปตามที่หัวหนา
หนวยงานของรัฐกำหนดตามความจำเปนและ
เหมาะสม 
 

 
 
ถูกตองครบถวนภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

 
 
เอกสาร 

 
 
คณะกรรมการ/
เจาหนาที่/ 
บุคคลใด 
บุคคลหนึ่ง 
 
- เจาหนาที่ 
-หัวหนาเจาหนาที่ 
 - หัวหนาหนวยงาน 
ของรัฐ 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

-พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
-คำส่ังกรุงเทพมหานครที่ 
๒๗86/๒๕๖1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-  

 

รางขอบเขตงาน /
รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ / แบบรูป
รายการกอสราง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ >1.2.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพสัดุ >1.2.1.๒ จัดทำรางขอบเขตของงาน/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
-หากพัสดุท่ีจะซื้อหรือจางใดมีประกาศกำหนดมาตรฐาน
ผลิตภัณฑอุตสาหกรรมแลว ใหกำหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง  หรือ
รายการในการกอสรางตามมาตรฐาน
ผลิตภัณฑอุตสาหกรรม หรือเพ่ือความสะดวกจะระบุ
เฉพาะหมายเลขมาตรฐาน 
ก็ได  ในกรณีพัสดุที่จะซื้อหรือจางใดยังไมมีประกาศ
กำหนดมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรมแตมีผูไดรับ
การจดทะเบียนผลิตภัณฑไวกับกระทรวงอุตสาหกรรม
แลว ใหกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
ที่จะซื้อหรือจางหรือรายการในการกอสรางใหสอดคลอง
กับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามท่ีระบุ 
ในคูมือผูซื้อหรือใบแทรกคูมือผูซื้อที่กระทรวง
อุตสาหกรรมจัดทำขึ้น 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
- เจาหนาที่ 
-หัวหนาเจาหนาที่ 

- หัวหนาหนวยงาน    
ของรัฐ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
-คำส่ังกรุงเทพมหานคร 
เร่ือง มอบอำนาจเก่ียวกับ
การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
คำส่ังกรุงเทพมหานครที่ ๒๗
86/๒๕๖1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เห็นชอบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ >1.2.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพสัดุ >1.2.1.๓ ราคากลาง 

 

 
 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๑ 
 
 
 
 

 
 

๒ 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

ราค ากลางเป น ราค าเพ่ื อ ใช เป น ฐาน สำห รับ
เปรียบเทียบราคาที่ผูยื่นขอเสนอไดยื่นเสนอไวซึ่ง
สามารถจัดซื้อจัดจางไดจริงตามลำดับ ดังนี้ (พรบ.ฯ 
มาตรา 4) 
1) ราคาที่ไดมาจากการคำนวณตามหลักเกณฑที่
คณะกรรมการราคากลางกำหนด 
2) ราคาที่ไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุที่
กรมบัญชีกลางจัดทำ 
3 ) ราคามาตรฐานที่ ส ำนั ก งบ ประมาณ ห รือ
หนวยงานกลางอ่ืนกำหนด 
4) ราคาท่ีไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด 
5 ) ราคาท่ี เคยซื้ อห รือจ างค ร้ังห ลังสุดภายใน
ระยะเวลาสองปงบประมาณ 
6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทาง
ปฏิบัติของหนวยงานของรัฐนั้น ๆ 
*ในกรณีที่มีราคาตาม 1) ใหใชราคาตาม 1) กอน ไม
มีราคาตาม 1) แตมีราคาตาม 2) หรือ 3) ใชราคาใด
กอน ใหคำนึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปน
สำคัญ ในกรณีที่ไมมีราคาตาม 1) 2) และ 3) ใหใช
ราคาตาม 4) 5) หรือ 6) โดยจะใชราคาใดให
คำนึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสำคัญ 

ถูกตองครบถวนตามหลักเกณฑ
ที่กำหนด  
ตามกฎหมายและหนังสือส่ังการ
ที่กำหนด 

ตรวจสอบเอกสาร 
ใหเปนไปตาม 
- พระราชบัญญัติ 
การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560  
- ประกาศคณะกรรมการ
ราคากลางและขึ้นทะเบียน
ผูประกอบการ เร่ือง 
หลักเกณฑและวิธีการ
กำหนดราคากลางงาน
กอสราง  ลงวันที่ 19 
ตุลาคม 2560 
 
 

หัวหนาหนวยงาน 
ของรัฐ 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบ 
ที่กำหนด 
 

- พระราชบัญญัติ 
การจัดซื้อจัดจาง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560  
- ประกาศคณะกรรมการ
ราคากลางและขึ้นทะเบียน
ผูประกอบการ เร่ือง 
หลักเกณฑและวิธีการ
กำหนดราคากลางงาน
กอสราง ลงวันที่ 19 ตุลาคม 
2560 
-คำส่ังกรุงเทพมหานคร 
ที่ ๔๖๓๘/๒๕๖๐ เร่ือง มอบ
อำนาจเก่ียวกับการกำหนด
ราคากลาง 
 
 

พัสดุที่ตองการ 
 

 

แตงต้ังคณะกรรมการ 
หรือเจาหนาที่ 

หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง 



 

เลม 6 หนา 83 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ >1.2.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพสัดุ >1.2.1.๓ ราคากลาง 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

-คณะกรรมการงานกอสรางตองคำนวณราคากลาง 
ใหถูกตองตามหลักเกณฑแลวนำเสนอหัวหน า
หนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่พิจารณาให
ความเห็นชอบ กอนการจัดทำรายงานขอซื้อหรือขอ
จาง และหรือกอนการจัดทำเอกสารประกาศสอบ
ราค า  ห รื อ เอ ก ส ารป ระ ก าศ ป ระ ก วด ราค า
อิเล็กทรอนิกส หรือประกาศรางขอบเขตของงาน  
หรือตามที่กำหนดสำหรับการจัดจางกอสรางดวย
วิธีการอ่ืน แลวแตกรณ ี
  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

หัวหนาหนวยงาน 
ของรัฐ 
 

 

  

 

 

เห็นชอบ 



 

เลม 6 หนา 84 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
   1.2 กระบวนการพสัดุ >1.2.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพสัดุ >1.2.1.๓ ราคากลาง 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ใหหนวยงานของรัฐจัดทำขอมูลรายละเอียดคาใชจาย
เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางราคากลางและการคำนวณ
ราคากลางไวในระบบขอมูลทางอิเล็กทรอนิกส  
เพ่ือใหประชาชนสามารถเขาตรวจดูได  
(พรบ.ประกอบรัฐธรรมนูญฯ มาตรา 103/7 วรรค
หนึ่ง) 
และใหประกาศรายละเอียดขอมูลราคากลางและการ
คำนวณราคากลางในระบบเครือขายสารสนเทศฯ
ของกรมบัญชีกลาง ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
กำหนด 
(พรบ.มาตรา 63)   
 
แนวทางการเปดเผยราคากลาง  
วงเงินที่ตองประกาศ : การจัดซื้อจัดจางที่มีวงเงิน
เกิน 500,000 บาทขึ้นไป ไมวาจะเปนการจัดซื้อจัด
จางดวยวิธีการ 
ใด ๆ ก็ตาม 

 
ตามเวลาที่กำหนดตาม 
-พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
-พรบ.ประกอบรัฐธรรมนูญ
วาดวยการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริต พ.ศ.
2542 แกไขเพ่ิมเติมโดย 
พรบ.ประกอบรัฐธรรมนูญ

วาดวยการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริต 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2554 
มาตรา 103/7  
วรรคหนึ่ง 

 
ตรวจสอบจากเอกสารให
เปนไปตามพระราชบัญญัติ 
 ที่กำหนด 
 

 
คณะกรรมการ/
เจาหนาที่/บุคคลใด 
บุคคลหนึ่ง 

 

 
ตามแบบ 
ที่กำหนด 
 

 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ างและการบ ริห ารพั ส ดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
-พรบ.ประกอบรัฐธรรมนูญวา
ดวยการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 
2542 แกไขเพ่ิมเติมโดย 
พรบ.ประกอบรัฐธรรมนูญวา
ดวยการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริต (ฉบับที่ 
2) พ.ศ.2554 
-หนังสือกรมบัญชีกลาง 
ดวนที่สุดที่  
กค 0405.3/ว132  
ลงวันที่ 14 มีนาคม 2561 
เร่ือง แนวทางการเปดเผย
ราคากลางสำหรับการจัดซื้อ
จัดจางของหนวยงานภาครัฐ 

 

 

การเปดเผย/เผยแพร 
ราคากลาง 

 



 

เลม 6 หนา 85 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ >1.2.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพสัดุ >1.2.1.๓ ราคากลาง 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
วิธีการประกาศ :  
    1ใน ระบ บ ฐาน ข อมู ล อิ เล็ กท รอนิ กส ข อ ง

กรมบัญชีกลาง (ระบบ e-GP) 
    2 ในเว็บไซดของหนวยงานของรัฐที่จัดซื้อจัดจาง 
หรือในกรณีที่หนวยงานของรัฐไมมี เว็บไซดของ
ตนเอง ใหประกาศหนาเว็บไซดของหนวยงานของรัฐ
ที่เปนตนสังกัด 
ทั้งนี้ ขอมูลและรายละเอียดที่หนวยงานตองประกาศ
ให เปนไปตามแนวทางท่ีคณะกรรมการ ป.ป.ช.
กำหนด ในการจัดซื้อจัดจาง 7 ประเภท ดังนี ้
  1) งานจางกอสราง 
  2) การจางควบคุมงาน 
  3) การจางออกแบบ 
  4) การจางที่ปรึกษา 
  5) การจางงานวิจัยหรือเงินสนับสนุนให 
     ทุนการวิจัย 
  6) การจางพัฒนาระบบคอมพิวเตอร 
  7) การจัดซื้อจัดจางที่มิใชงานกอสราง 
 

 
 
 

    

 
 
 



 

เลม 6 หนา 86 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ >1.2.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพสัดุ >1.2.1.๓ ราคากลาง 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
. ระยะเวลาที่ประกาศราคากลาง 
    3.1 การจัดหาที่มีการแขงขันที่ตองประกาศเชิญ
ชวน ประกาศพรอมกับการประกาศเชิญชวนหนา

เว็บไซตต้ังแตวันที่มีการประกาศTOR หรือประกาศ
จัดซื้อจัดจาง แลวแตกรณี โดยใหประกาศไปจนถึง
วันที่ ผูมีอำนาจอนุมัติส่ังซื้อส่ังจางไดมีคำส่ังรับคำ
เสนอซื้อหรือจาง หรือเมื่อพน 30 วันนับแตวันที่
คณะกรรมการพิจารณาผล หรือผูมีอำนาจพิจารณา
ผลเสนอความเห็นตอผูมีอำนาจขออนุมัติส่ังซื้อส่ังจาง
แลวแตระยะเวลาใดถึงกำหนดกอน     
    3.2 กรณีการจัดหาที่ไมมีประกาศ 
เชิญชวนประกาศราคากลางและการคำนวณราคา
กลางภายใน 3 วันทำการ นับแตวันที่ผูมีอำนาจได
อนุมัติรายงานขอซื้อขอจางหรืออนุมัติการจัดซื้อจัด

จางใหประกาศเปนเวลาไมนอยกวา 30 วัน 
 
 

     

 
 
 
 



 

เลม 6 หนา 87 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.๒ กระบวนการพสัดุ >1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.๒.๒.๑การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(e-market) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หลังจากทำแผนจัดซ้ือจัดจ้าง

และประกาศแผนแล้ว – พัสดุไม่

ซับซ้อน มีมาตรฐาน มีใน e-

catalog ครั้งหนึ่งเกิน ๕ แสน

บาท 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

เปนเวลา
ติดตอกัน 

ไมนอยกวา 
3 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
- จัดทำรายงานขอซ้ือหรือขอจาง 
เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ  
เพ่ือขอความเห็นชอบ 
 
 
 
1. ใหเจาหนาท่ีจัดทำเอกสารซ้ือหรือจาง 
พรอมประกาศเชิญชวน 
2. หัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบ
รายงานขอซ้ือหรือขอจางแลวใหหัวหนา
เจาหนาท่ีเผยแพรประกาศและเอกสารซ้ือ
หรือจางดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกสในระบบ 
e-GP และของหนวยงานของรัฐพรอมปด
ประกาศโดยเปดเผย ณ หนวยงานของรัฐเปน
เวลาติดตอกันไมนอยกวา 3 วันทำการโดย
กำหนดวันเสนอราคาเปนวันถัดจากวัน
สุดทายของการประกาศเผยแพร 
และกำหนดเปนวันเวลาทำการเทานั้น 
 

 
 
 
 
 
 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลัง  วาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามเวลาท่ีกำหนด
ตามระเบียบระทรวง
การคลัง  วาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง  วาดวย 
การจัดซ้ือจัดจาง   
และการบริหาร 
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
- ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง  วาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
- มีการลงเว็บไซต  
และการปดประกาศ 

 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาท่ี 
- หัวหนา 
เจาหนาท่ี 

 
 
 
 

- เจาหนาท่ี 
- หัวหนา 
เจาหนาท่ี 

 
 
 
 
 
 
 

- บันทึก
รายงาน 
- แบบฟอรม
ตามระบบ  
e-GPระบบ 
MIS 
 
- ตามแบบ 
ท่ีกำหนด 
- แบบฟอรม 
ตามระบบ 
e-GP ระบบ 
MIS 

 
 
 
 
 
 
 

- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและ 
การบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ขอ 22 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ e-GP ระบบ 
MIS 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560ขอ 34 
และ ขอ 35 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ e-GP ระบบ 
MIS 

จัดทำรายงานขอซ้ือ 

หรือขอจ้าง 

ประกาศด้วยวิธี 

ตลาดอิเล็กทรอนิกส ์
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.๒ กระบวนการพสัดุ >1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.๒.๒.๑การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(e-market) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 

1 วัน 

 
 
1. กรณีเปนการซ้ือหรือจางแบบใบเสนอ
ราคาใหผูประกอบการเขาสูระบบตลาด
อิเล็กทรอนิกส และใหเสนอราคาภายใน
เวลาท่ีกำหนดโดยสามารถเสนอราคา 
ไดเพียงครั้งเดียว 
2. กรณีเปนการซ้ือหรือจางแบบการประมูล
อิเล็กทรอนิกสใหผูประกอบการเขาสูระบบ
ตลาดอิเล็กทรอนิกส โดยตองลงทะเบียน
กอนเริ่มกระบวนการเสนอราคาภายในเวลา 
15 นาที พรอมท้ังใหทดสอบระบบ 15 
นาที  และใหเสนอราคาภายในเวลา 30 
นาที โดยจะเสนอราคากี่ครั้งก็ได 
3.ภายหลังจากไดผูชนะการเสนอราคา 
ตามขอ 38 หรือ ขอ 39 แหงระเบียบ
กระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางฯ 
แลว  ใหเจาหนาท่ีจัดพิมพใบเสนอราคา 
และเอกสารการเสนอราคาของผูเสนอราคา
รายนั้นจากระบบ e-GP จำนวน 1 ชุด  และ 
ลงลายมือชื่อกำกับไวในใบเสนอราคา 
และเอกสารการเสนอราคาทุกแผน 
 
 
 

 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามเวลาท่ีกำหนด
ตามระเบียบ
กระทรวง 
การคลัง  วาดวย
การจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

 
 
- ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง  วาดวย 
การจัดซ้ือจัดจาง   
และการบริหาร 
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

 
 

เจาหนาท่ี 

 
 

- แบบฟอรม
ตามระบบ 
e-GP 

 
 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560ขอ 37 
ขอ 38  ขอ 39และ 
ขอ 40 
- แนวทางปฏิบัติ
ตามระบบ e-GP 

การเสนอราคา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.๒ กระบวนการพสัดุ >1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.๒.๒.๑การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(e-market) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 

 
 
- รายงานผลการพิจารณา  และความเห็น
พรอมดวยเอกสารท่ีเกี่ยวของท้ังหมด 
ตอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนา
เจาหนาท่ีเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 
 
 
 
 
 
- ผูมีอำนาจอนุมัติสั่งซ้ือหรือสั่งจาง 
พรอมแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 
 
 
 
 

 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามระเบียบระทรวง
การคลัง  วาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามระเบียบระทรวง
การคลัง  วาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 

 
 
- ตรวจสอบจาก 
เอกสารการพิจารณา 
ผลการเสนอราคา 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจาก
เอกสาร  และสรุป
รายงานผลการ
พิจารณา 
 
 
 
 
 
 

 
 

- เจาหนาท่ี 
- หัวหนา 
เจาหนาท่ี 

 
 
 
 
 
 

- เจาหนาท่ี 
- หัวหนา 
เจาหนาท่ี 
-ผูมีอำนาจ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- บันทึก 
รายงาน 
- แบบฟอรม 
ตามระบบ 
e-GPระบบ 
MIS 
 
 
 
- บันทึก 
รายงาน 
- แบบฟอรม 
ตามระบบ 
e-GPระบบ 
MIS 
 
 
 
 

 
 

- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560ขอ 41 
- แนวทางปฏิบัติ
ตามระบบ e-GP 
ระบบ MIS 
 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560ขอ 25 
ขอ 42 และขอ ๘๕ 
- แนวทางปฏิบัติ
ตามระบบ e-GP
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 

รายงานผล 

การพิจารณา 

อนุมัติสั่งซ้ือหรือสั่งจ้าง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.๒ กระบวนการพสัดุ >1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา 1.๒.๒.๑การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเลก็ทรอนิกส(e-market) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๖ 
 
 

 
 
 
๗ 
 
 

๘ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

๑ วัน 
 

 
พน

ระยะ 
เวลา

อุทธรณ 

 
- ประกาศผลผูชนะการซ้ือหรือจางในระบบ
e-GPและของหนวยงานของรัฐ พรอมปด
ประกาศโดยเปดเผยณ หนวยงานของรัฐ 
 
 
 
ตรวจสอบการอนุมัติเงินประจำงวด การ 
อนุมัติจัดสรรเงิน 
 
1.การลงนามในสัญญาจะกระทำไดเม่ือพน
ระยะเวลาการอุทธรณตามมาตรา 66แหง
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2.จัดทำขอตกลงเปนหนังสือก็ได กรณีท่ี
คูสัญญาสามารถสงมอบพัสดุไดครบถวน
ภายใน 5 วันทำการ นับตั้งแตวันถัดจาก 
วันทำขอตกลงเปนหนังสือ  
3. ประกาศเผยแพรสาระสำคัญของสัญญา 
หรือขอตกลงในระบบe-GPและของหนวยงาน
ของรัฐ 
4. สงสำเนาสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ 
ซ่ึงมีมูลคาตั้งแตหนึ่งลานบาทขึ้นไปให
สำนักงานการตรวจเงินแผนดิน 
และกรมสรรพากร  ภายใน 30 วัน นับแต 
วันทำสัญญาหรือขอตกลง 

 
- ถูกตองครบถวน 
ตามระเบียบระทรวง
การคลัง  วาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 256๐ 
มีการอนุมัติถูกตอง 
ครบถวน 
 
-ถูกตองครบถวน 
ตามพระราชบัญญัติ 
การจัดซ้ือจัดจาง 
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐพ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง  วาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
- ประกาศคณะ 
กรรมการนโยบาย 
การจัดซ้ือจัดจาง 
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  เรื่อง 

 
- มีการลงเว็บไซต 
และการปดประกาศ 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสาร 
 
 
- ตรวจสอบจาก
สัญญาหรือขอตกลง
และเงื่อนไขตาม
ประกาศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
-หัวหนา
หนวยงานของ
รัฐ 

 
 
 

เจาหนาท่ี 
 
 
- เจาหนาท่ี 
- หัวหนา 
เจาหนาท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- แบบฟอรม 
ตามระบบ 
e-GP 
 
 
 
ตามแบบท่ี
กำหนด 
- บันทึก 
รายงาน 
- แบบฟอรม 
ตามระบบ 
e-GPระบบ 
MIS 

 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560ขอ 42 
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
วิธีการงบประมาณ 
- พระราชบัญญัติ 
การจัดซ้ือจัดจาง 
และการบริหาร 
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
มาตรา ๖๖, 93 , 96 
, 98  
และ ๑๑๗ 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและ 
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ขอ 161  ขอ 162 
ขอ 164  ขอ 167 
และขอ 168  

ประกาศผลผู้ชนะ 

ก่อหนี้ผูกพัน 

ตรวจสอบเงินประจำงวด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.๒ กระบวนการพสัดุ >1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.๒.๒.๑การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(e-market) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. กอนลงนามในสัญญา ตองใหนิติกรหรือ 
ผูรูกฎหมายของหนวยงาน  เปนผูตรวจราง
สัญญากอนและเม่ือนิติกร หรือผูรูกฎหมาย 
ไดตรวจรางสัญญาเสร็จแลว  ใหแจงผูขาย 
หรือผูรับจางมาทำสัญญาพรอมหลักประกัน
สัญญา  
6. ออกใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา  
(กรณีใชเงินสดค้ำประกันสัญญา)  
นำเงินประกันสัญญาฝากธนาคารประเภท
บัญชีออมทรัพยของสำนักงบประมาณ  
เม่ือตรวจการหมดภาระผูกพันแลวถอนคืน 
ผูค้ำประกัน 
7. กรณีวางหลักประกันสัญญาเปนเช็ค  
ท่ีธนาคารสั่งจาย  ใหสั่งจายในนามหนวยงาน
กรุงเทพมหานคร  ซ่ึงเปนเช็คลงวันท่ีท่ีใชเช็ค
นั้นชำระตอเจาหนาท่ี หรือกอนวันนั้นไมเกิน 
3 วันทำการ 
8. กรณีวางหลักประกันสัญญาเปนหนังสือ 
ของธนาคาร (ตามแบบท่ีกำหนด) ตองมีการ 
ทำหนังสือตรวจสอบกับธนาคารผูออก
หนังสือค้ำประกันโดยใหธนาคารยืนยันวา
เปนหนังสือท่ีธนาคารออกใหจริง 
9. การทำใบสั่งจางหรือสัญญาจาง วงเงนิต่ำ
กวา 200,000 บาท ใหปดอากรแสตมป 
ทุกจำนวนเงิน 1,000 บาท หรือเศษของ 
1,000 บาท คาอากรแสตมป 1 บาท  

แบบสัญญาเกี่ยวกับ 
การจัดซ้ือจัดจางฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ประกาศ 
คณะกรรมการ 
นโยบาย 
การจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ   
เรื่องแบบสัญญา
เกี่ยวกับ 
การจัดซ้ือ 
จัดจางฯ 
- แนวทาง
ปฏิบัติตาม
ระบบ e-GP 
ระบบ MIS 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.๒ กระบวนการพสัดุ >1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา>1.๒.๒.๑ การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(e-market) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

๙ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

หากวงเงินสัญญาจางเกิน 200,000 บาท  
ใหสงกรมสรรพากร ออกตราสาร 

 
- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  เม่ือตรวจรับ
พัสดุแลว  ใหรายงานผลการพิจารณาตอ
หัวหนาหนวยงานของรัฐ ภายในระยะเวลา 
ท่ีกำหนด ถามีเหตุท่ีทำใหการรายงานลาชา
ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณา
ขยายเวลาใหตามความจำเปน 
- รับทรัพยสินในระบบ MIS และจัดทำ
ทะเบียนคุมตามแบบฟอรมทะเบียน 
คุมทรัพยสิน 
 
 
 
- เม่ือสิ้นสุดกระบวนการจัดซ้ือจัดจางในแต
ละโครงการ ใหจัดทำบันทึกรายงานผลการ
พิจารณา  รายละเอียดวิธีการ และขั้นตอน
การจัดซ้ือจัดจางพรอมท้ังเอกสารหลักฐาน
ประกอบตามขอ 16 แหงระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางฯ 

 
 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามระเบียบระทรวง
การคลัง  วาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามระเบียบระทรวง
การคลัง วาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

 
 
 
- ตรวจสอบความ 
ถูกตองครบถวน 
ตามสัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากระบบ 
MIS และระบบ
เครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี 

 
 
 
- บันทึก 
รายงาน 
- แบบฟอรม 
ตามระบบ 
e-GPระบบMIS 
 
 
 
 
 
 
 
- บันทึก
รายงาน 

 
 
 
- ระเบียบ
กระทรวง 
การคลัง วาดวย
การจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560ขอ 25 
ขอ 26  ขอ 27 
และขอ 175 
- แนวทางปฏิบัติ
ตามระบบ e-GP
ระบบ MIS 
- ระเบียบระ
ทรวงการคลัง 
วาดวยการ
จัดซ้ือจัดจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560ขอ 
16 

ตรวจรับพัสดุ 

บันทึกรายงานผล 

การพิจารณา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ >1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.๒.๒.๑ การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(e-market) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

๑๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 

3วัน 

 
 
 
- รวบรวมเอกสารและขออนุมัติเบิกจายเงิน 
พรอมจัดทำใบขอเบิกเงินสงงานตรวจสอบ
ตั้งแตขั้นตอนขออนุมัติซ้ือ / จาง / สัญญา  
/ ขอตกลง / สงของ / ตรวจรับ / แจงหนี้ 
และเบิกจายเงินโดยบันทึกในระบบ e-GP
และระบบ MIS 

 
 
 
- ถูกตองครบถวน 
ภายในเวลาท่ีกำหนด 

 
 
 
- ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกรุงเทพ  
มหานครวาดวยการ 
รับเงิน การเบิกจายเงิน
ฯลฯ พ.ศ. ๒๕๕๕ และ 
ท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 
 
 

เจาหนาท่ี 

 
 
 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ 
e-GP ระบบ 
MIS 
 

 
 
 
- ระเบียบ
กระทรวง 
การคลังวาดวย
การจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560   
- ระเบียบ
กรุงเทพ 
มหานครวาดวย
การรับเงนิ การ
เบิกจายเงิน ฯลฯ  
พ.ศ. ๒๕๕๕ และ
ท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
2560 
- แนวทาง 
ปฏิบัติตาม 
ระบบ e-GP  
ระบบ MIS 

 

การเบิกจ่ายเงิน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  

    1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.๒.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                                               

หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทำแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง และราคากลาง 
 

ลำดับ 
 

ผังกระบวนการ 
 

 ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

 
ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางองิ 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

เจาหนาที่จัดทำรายงานขอซื้อขอจางเสนอ หัวหนา
หนวยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผาน
หัวหนาเจาหนาที่ ประกอบดวย  
(๑)เหตุผลความจำเปนในการขอซื้อ/ขอจาง  
(๒)ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ 
เฉพาะหรือแบบรูปรายการงานกอสรางท่ีจะซื้อ หรือ
จางแลวแตกรณี 
(๓) ราคากลางของพัสดุที่จะจัดซื้อหรือจาง 
(๔)วงเงินที่ จะซื้ อหรือจ างโดยให ระบุ วงเงิน
งบประมาณหรือถาไมมีใหระบุวงเงินที่ประมาณวา 
จะจัดซื้อหรือจางในคร้ังนั้น 
(๕) กำหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุนั้นหรือแลวเสร็จ 
(๖) วิธีที่จะซื้อหรือจางพรอมระบุเหตุผล 
(๗) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
(๘) ขอเสนอแนะอ่ืน ๆ  เชนการแตงต้ังกรรมการตาง ๆ  
การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน  กำหนดคา
ปรับ 
  ทั้งนี้ การซื้อหรือการจางคร้ังเดียวกันหามแตงต้ังผู
ที่ เปนคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส เปนกรรมการ ตรวจรับพัสดุ  
 

ถู ก ต อ ง ต า ม
ร ะ เ บี ย บ
กระทรวงการคลัง
วาด วยการจัดซื้ อ
จั ด จ า งแ ล ะ ก า ร
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐  
 
  
 
 
 
 
 
  

ตรวจสอบในระบบ 
เครือขายสารสนเทศ 
ของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
  

เจาหนาที่/ 
หัวหนาเจาหนาที ่

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบที่
กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 ขอ ๒๒ 
 
 

จัดทำรายงานขอ 
ซื้อ/จาง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.๒ กระบวนการพสัดุ > 1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.๒.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                            
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทำแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 
ลำดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางองิ 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

หากหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นวาเพ่ือให
การกำหนดขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะ ของพัสดุที่จะซื้อหรือจางเปนไป
ดวยความรอบคอบ เหมาะสมเปนประโยชน
แกหนวยงานของรัฐและ ไมมีการกำหนด
เงื่อนไขที่เปนการขัดขวางการแขงขันราคา
อยางเปนธรรมอาจจัดใหมีการรับฟงความ 
คิดเห็นรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
พรอม รางประกาศและรางเอกสารซื้อหรือ
จางดวยวิธีประกวดราคา จากผูประกอบการ
โดยมีหลักเกณฑ ดังนี ้

(๑)วงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐บาท แตไมเกิน 

๕ ,๐๐๐ ,๐๐๐ บาทอยู ใน ดุลยพินิจของ
หัวหน า หน วยงานของรัฐที่ จะใหมีการ
เผยแพร 

(๒)วงเงินเกิน๕,๐๐๐,๐๐๐บาทขึ้นไปให
หนวยงานของรัฐนำรางประกาศประกาศและ
รางเอกสาร เผยแพรเพ่ือรับฟงความคิดเห็น
จากผูประกอบการ 

ถู กต อ งตามระ เบี ยบ
กระทรวงการค ลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบ ริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
 
  
 
 
 
 
 
  

ต ร ว จ ส อ บ ใน ร ะ บ บ
เครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 
  

เจาหนาที่/หัวหนา
เจาหนาที่ 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบ 
ที่กำหนด 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560  
ขอ ๔๕ 
 

 

การเผยแพรรางประกาศ 
TOR และรางเอกสารการ

ประกวดราคา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.๒ กระบวนการพสัดุ > 1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.๒.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                 
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทำแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 
ลำดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางองิ 

 
๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ - ๕ วัน 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- กรณีที่มีผูใหความคิดเห็น 
  หัวหนาเจาหนาที่รวมกับผูมีหนาที่รับผิดชอบ 
จัดทำรางขอบเขตของงานหรือคุณลักษณะเฉพาะ
พิจารณา 
 (๑) ถาเห็นสมควรดำเนินการปรับปรุงใหหัวหนา
เจาหนาที่ จัดทำรายงานพรอมความเห็นและราง
ประกาศ และรางเอกสารซื้อหรือจางท่ีปรับปรุง
แลวเสนอ หัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือขอความ
เห็นชอบเมื่อ ได รับความเห็นชอบใหนำราง
ประกาศและราง เอกสารซื้อหรือจางดวยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเผยแพรในระบบ
เครือขายสารสนเทศของกรม บัญชีกลางและ
หนวยงานของรัฐไมนอยกวา ๓ วันทำการ และให
หัวหนาเจาหนาท่ีแจงผูมีความคิดเห็นทุกราย
ทราบเปนหนังสือ 
  (๒) ถาพิจารณาไมควรปรับปรุง ใหหัวหนา
เจาหนาที่พัสดุจัดทำรายงานขอความเห็นชอบ
หัวหนาหนวยงานของรัฐเมื่อไดรับความเห็นชอบ
แลว  ใหหัวหนาเจาหนาท่ีแจงผูมีความคิดเห็น
ทุกรายทราบเปนหนังสือ 
- กรณีไมมีผูใหความคิดเห็น 
   ใหดำเนินการในกระบวนการตอไป 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้ 
อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

หัวหนาเจาหนาที่และ
ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบ 
ที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบกระทรวง
การ วาดวยการ
จัดซื้อจัดจาง 
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560  
ขอ ๔๗ , ๔๘ 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

การเสนอแนะราง  
ประกาศ TOR 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  

    1.๒ กระบวนการพสัดุ > 1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.๒.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                   
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทำแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 
ลำดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางองิ 

 
๔ 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตาม
ระยะเวลาที่

กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลาในการเผยแพรประกาศและ
เอกสาร  
(๑)วงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐บาท แต 
ไมเกิน๕,๐๐๐,๐๐๐บาท ไมนอยกวา ๕ วัน
ทำการ 
(๒) วงเงินเกิน๕,๐๐๐,๐๐๐บาท แตไมเกิน 

๑๐,๐๐๐,๐๐๐บาท ไมนอยกวา ๑๐ วันทำ
การ 
(๓) วงเงินเกิน๑๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท แตไม

เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท ไมนอยกวา ๑๒ 
วันทำการ 
(๔) วงเงินเกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาทขึ้นไป 
ไมนอยกวา ๒๐ วันทำการ 
การเผยแพรประกาศ ใหลงประกาศดังน้ี 
(๑) เว็บไซตของกรมบัญชีกลาง 
(๒) เว็บไซตหนวยงานของรัฐ 
(๓) ปดประกาศโดยเปดเผย ณ ที่ทำการ
หนวยงาน สำนักงบประมาณ กทม. และที่
ศาลาวาการ กทม. 
 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.๒๕๖๐  

 
 
  
 
 
 
 
  
 

ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่/หัวหนา
เจาหนาที่ 
 
 
 

ตามแบบที่กำหนด 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ระเบียบกระทรวง 
การคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560  
ขอ ๕๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เผยแพรประกาศและ
เอกสารประกวดราคา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  1.๒ กระบวนการพสัดุ > 1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.๒.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                                            
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทำแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 
ลำดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางองิ 

 
 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

หากหนวยงานของรัฐกำหนดรายละเอียดของ
ประกาศและเอกสารประกวดราคาหรือขอบเขตของ
งานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะไมถูกตอง/
ไมครบถวนในสวนที่เปนสาระสำคัญไมวาทั้งหมด
หรือบางสวนใหยกเลิกการดำเนินการในคร้ังนั้นแลว
ดำเนินการใหมใหถูกตอง การกำหนดวัน เวลาการ
เสนอราคาในเอกสาร ซื้อหรือจางใหกำหนดเปนวัน
ถัดจากวันสุดทายของ ระยะเวลาการเผยแพรและ
กำหนดเปนวัน เวลาทำการเทานั้นและเวลาในการ
เสนอราคาใหถือตาม เวลาของระบบจัดซื้อจัดจาง
ภาครัฐเปนเกณฑ การจัดซื้อจัดจางที่มีความ
จำเปนตองกำหนด เงื่อนไขไวในเอกสารใหผูยื่น
ขอเสนอนำตัวอยาง พัสดุมาแสดงใหเปนไปตามที่
หนวยงานของรัฐ กำหนดภายใน ๕ วันทำการนับถัด
จากวันเสนอ ราคา  ทั้งนี้ หากเอกสารในการเสนอ
ราคาในสวนที่เปนสาระ สำคัญหากหนวยงานของรัฐ
เห็นวาเอกสารมีจำนวน มากและเปนอุปสรรคของผู
ยื่นขอเสนอในการนำ เขาระบบใหหนวยงานของรัฐ
กำหนดใหผูยื่นขอ เสนอนำเอกสารพรอมสรุป
จำนวนเอกสารดังกลาว มาสง ณ ที่ทำการของรัฐใน
ภายหลังพรอมลงลาย มือชื่อและประทับตรา(ถามี)
ในเอกสารดวย 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.๒๕๖๐  
 
 
 
 
 
  
 
 
 

ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่/หัวหนา
เจาหนาที่/หัวหนา
หนวยงานของรัฐ 
 
 
 
 

ตามแบบที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบกระทรวง
การ 
คลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
ขอ ๔๓ , ๔๔ , ๕๓ 
 
 
 
 

 

กรณียกเลิกการดำเนินการ 



 

เลม 6 หนา 99 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.๒ กระบวนการพสัดุ > 1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.๒.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                          
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทำแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 
ลำดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางองิ 

 
๖ 
 
 
 
 
 

๗ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

๘ 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
ทำการ 

 
 
 

ตามที่
กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
ทำการ 

ผูประกอบการเขาสูระบบประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส และใหเสนอราคาภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด โดยสามารถเสนอราคา
ไดเพียงคร้ังเดียว 

 
เมื่อส้ินสุดระยะเวลาใหคณะกรรมการพิจารณา
ผล การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ดำเนินการ 
ดังนี้  
(๑)จัดพิมพใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอ
ราคาของผูยื่นขอเสนอราคาทุกรายจากระบบ 
จำนวน ๑ ชุด โดยใหคณะกรรมการทุกคนลงลาย 
มือชื่อกำกับไวในเอกสารการเสนอราคาทุกแผน 
 
คณะกรรมการพิจารณาผลตรวจสอบการมี
ผลประโยชนรวมกันและเอกสารหลักฐานเอกสาร
การเสนอราคาตาง ๆ  และพัสดุตัวอยาง(ถามี) หรือ 
เอกสารที่กำหนดใหสงภายหลังจากวันเสนอราคา 
แลวคัดเลือก  ผูที่ไม มีผลประโยชนรวมกันกับผู
เสนอราคารายอ่ืนและ ยื่นเอกสารครบถวน ถูกตอง
และพิจารณาคัดเลือก ขอเสนอตามหลักเกณฑที่
กำหนดในประกาศโดย เรียงลำดับผูท่ีเสนอราคา
ต่ำสุดหรือไดคะแนนสูงสุด ไมเกิน ๓ ราย 

ถูกตองตามระเบยีบ
กระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
 
ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.๒๕๖๐  
 
 
 
 
ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.๒๕๖๐  
  
 
 
 
 

ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
 

เจาหนาที่ 

 
 
 
 
เจาหนาที่/
คณะกรรมการ
พิจารณาผล 

 
 
 
 
 
 
คณะกรรม 
การพิจารณาผล 

ตามแบบที่
กำหนด 

 
 
 
ตามแบบที่
กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่
กำหนด 
 

ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ขอ ๕๔ 
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560  
ขอ ๕๕ (๑) 
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
ขอ ๕๕ (๒) , (๓) 
 

การพิจารณาผลการ ประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส 

การยื่นเสนอราคา 

ตรวจสอบการ 
มีผลประโยชนรวมกัน 



 

เลม 6 หนา 100 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.๒ กระบวนการพสัดุ > 1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.๒.๒.๒จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                                       
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทำแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 
ลำดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางองิ 

 
 

๙ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 

คณะกรรมการพิจารณาผลจัดทำรายงานผล
การพิจารณาและความเห็นพรอมเอกสารที่
ไดรับไว ทั้งหมดเสนอหัวหนวยงานของรัฐผาน
หั วห น า เจ าห น าที่ ให ค ว าม เห็ น ช อ บ 
ประกอบดวยรายการอยางนอยดังตอไปนี้  

(ก)รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจาง 

(ข)รายชื่ อ ผู ยื่ นขอ เสนอ/ราคาที่ เสนอ/
ขอเสนอของ ผูยื่นขอเสนอทุกราย 

(ค) รายชื่อผูยื่นขอเสนอที่ผานการคัดเลือกวา
ไมเปน ผูที่มีผลประโยชนรวมกัน 

(ง)หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
พรอม เกณฑการใหคะแนน 

(จ)ผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอและการ
ใหคะแนนขอเสนอของผูยื่นทุกรายพรอม
เหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
 
 
 

ต ร ว จ ส อ บ ใน ร ะ บ บ
เครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่/ 
คณะกรรม 
การพิจารณาผล / 
หัวหนาเจาหนาที่ 

ตามแบบที่
กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ 
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560  
ขอ ๕๕ (๔) 
 
 

 

จัดทำรายงาน 
ผลการพิจารณา 



 

เลม 6 หนา 101 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.๒ กระบวนการพสัดุ > 1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.๒.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                                            
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทำแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 
ลำดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางองิ 

 
๑๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

๑๑  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑ วัน 

เจาหนาที่จัดทำรายงานผลโดยเสนอตอหนา
หนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่ ดังนี ้
(๑) เห็นชอบผลการพิจารณาตามรายงาน
ของคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส 
(๒) ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง/กำหนดคาปรับ/
สัญญา/ใบส่ังซื้อ/ส่ังจางพรอมแตงต้ัง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูควบคุมงาน
พรอมกำหนดระยะเวลาในการพิจารณา 
เสนอตอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนา
เจาหนาที่ (๓) หามแตงต้ังคณะกรรมการ
พิจารณาผลประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเปน
กรรมการตรวจรับพัสดุ เมื่อหัวหนา
หนวยงานของรัฐเห็นชอบรายงาน ผลการ
พิจารณาและผูมีอำนาจอนุมัติส่ังซื้อส่ังจาง 
ใหประกาศผลผูชนะการจัดจางในระบบ
เครือขาย สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและ
หนวยงาน ของรัฐและปดประกาศโดย
เปดเผย ณ สถานที่ ปดประกาศของ
หนวยงาน และแจงใหผูเสนอราคา ทุกราย
ทราบผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส 

มีการอนุมัติถูกตอง ครบถวน 
เรียบรอย 
ถูกตองตามพระราชบญัญัติ
การจัดซื้อ จัดจางและการ
บริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐มาตรา ๖๖ และ 
ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐  
ขอ 42 
 

ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง
และจดหมายอิเล็กทรอนิกส 

ผูมีอำนาจ
ส่ังซื้อ / 
ส่ังจาง 
 
 
 
เจาหนาที่และ 
หัวหนาเจาที่ 

ตามแบบ 
ที่กำหนด 
 
 
 
 
ตามแบบที่
กำหนด 
 

ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560  
ขอ ๘๔ 
พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อ จัดจางและการ
บริหารพัสดุ ภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐มาตรา ๖๖ 
และ ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ ขอ ๔๒ 

รายงานผลและขออนุมัติ
จัดซื้อ/จัดจาง 

ประกาศผูชนะในการจัดซื้อจัด
จาง 



 

เลม 6 หนา 102 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.๒ กระบวนการพสัดุ > 1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา  > 1.๒.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                              
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทำแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 

ลำดับ 
 

ผังกระบวนการ 
 

 ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 
 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางองิ 

๑๒ 
 
 
 
 
 
 

๑๓ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗ วัน 
ทำการ 
 
 
 
ตามความ
จำเปน 

ผูมีสิทธิอุทธรณยื่นอุทธรณตอหนวยงานของรัฐ 
ภายใน ๗ วันทำการนับแตวันประกาศผลการจัดซื้อจัด
จางในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 

การลงนามในสัญญาจะกระทำไดเมื่อพนระยะเวลาการ
อุทธรณ 
(๑)กรณีทำใบส่ังซื้อ/ส่ังจางหากผูขายหรือผูรับ จางสง
มอบพัสดุครบถวนภายใน ๕ วันทำการ 
(๒) กรณทีำสัญญา สงมอบเกิน๕ วันทำการ จะตองวาง
หลักประกันสัญญาในอัตรารอยละ ๕ ของราคาพัสดุที่
ตกลงซื้อ/จาง 
 (๓) การทำสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือตองกำหนด
คาปรับเปนรายวันในอัตราตาย 
ตัวรอยละ ๐.๐๑-๐.๒๐ ของราคาพัสดุที่ยังไมไดรับ
มอบเวนแตการจางกำหนดรอยละ ๐.๐๑-๐.๑๐ ของ
ราคางานจางแตตองไมต่ำกวาวันละ ๑๐๐ บาท 
(๔) คาปรับในงานกอสรางสาธารณูปโภคที่กระทบตอ
การจราจร ใหกำหนดคาปรับเปนรายวันใน อัตรารอยละ 
๐.๒๕ ของราคางานจาง 
(๕)ในการทำสัญญาจัดซื้อจัดจางที่มีระยะ 
เวลาผูกพันตามสัญญาเกิน ๑ ปและพัสดุนั้นไมตองมี
การประกันเพ่ือความชำรุดบกพรองใหกำหนด
หลักประกันในอัตรารอยละ ๕ของราคาพัสดุที่สงมอบ 

ถูกตองตาม
พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อ จัดจางและ
การบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ  
พ.ศ.๒๕๖๐ 
 

 ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐  
 

ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 

ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 

เจาหนาที่ 

 
 
 
 

หัวหนา
หนวยงาน 
ของรัฐ 
 

ตามแบบที่กำหนด 
 
 
 
ตามแบบที่กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 

พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัด  
จางและการบริหาร
พัสดุ ภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐  
มาตรา ๑๑๗ 

ระเบียบกระทรวง  
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.๒๕๖๐  
ขอ ๑๖๒  
ขอ ๑๖๓ 

การอุทธรณผล 
การพิจารณา 

การทำสัญญา 



 

เลม 6 หนา 103 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.๒ กระบวนการพสัดุ > 1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.๒.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                                         
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทำแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 
ลำดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

 
ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางองิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๔ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ วัน 

 (๖)กอนลงนามในสัญญาตองใหนิติกรหรือผูรู
กฎหมายของหนวยงานเปนผูตรวจรางสัญญา
กอน  เมื่อตรวจรางเสร็จใหแจงผูขายหรือผู
รับจางมาทำ สัญญาพรอมหลักประกันสัญญา
แลวเสนอผูมีอำนาจ ส่ังซื้อ/ส่ังจางหรือผูไดรับ
มอบอำนาจเปนผูลงนาม ในสัญญาในนาม
กรุงเทพมหานคร 
(๗) การทำใบส่ังซื้อ/ส่ังจางหรือการทำสัญญา 

วงเงินต้ังแต ๒๐๐,๐๐๐บาทขึ้นไปใหติดตรา
สาร ที่กรมสรรพากร 
 
(๑) กรณีวางหลักประกันที่เปนหนังสือค้ำ
ประกันตองสงหนังสือไปตรวจสอบที่ธนาคารที่
ออกหนังสือ 
(๒) ออกใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา(เงนิสด)
นำเงิน ประกันสัญญาฝากธนาคาร(ออมทรัพย)
ของสำนักงบฯ  
เมือหมดภาระผูกพันแลวถอนคืนผูค้ำ ประกัน 
(๓) กรณีวางหลักประกันสัญญาเปนเช็คที่
ธนาคาร ส่ังจายใหส่ังจายในนาม
กรุงเทพมหานคร และออก เช็คกอนวันวางค้ำ
ไมเกิน ๓ วันทำการ 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐  
 
 
 
 
ถูกตองเปนไปตาม
ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐  
 

ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 

หัวหนา 
หนวยงาน 
ของรัฐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาที่ 

ตามแบบที่
กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่
กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบกระทรวง  
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ ขอ ๑๖๒  
ขอ ๑๖๓ 
 
 
 
 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ 
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐  
ขอ ๑๖๖ ขอ ๑๖๗  
ขอ๑๖๘ 

 

การวางหลักประกัน 

การทำสัญญา 
(ตอ) 



 

เลม 6 หนา 104 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.๒ กระบวนการพสัดุ > 1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.๒.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                             
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทำแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 
ลำดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสาร 
อางอิง 

๑๕ 
 
 
 
 

 
 

๑๖ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐ วัน 
 
 
 
 
 
๓ วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภายใน 
๗ วัน 
นับจากวัน
รับแจงหนี้ 

หนวยงานของรัฐสงสำเนาสัญญาหรือขอตกลง

เปนหนงัสือซึ่งมีมลูคาต้ังแต ๑,๐๐๐,๐๐๐บาท
ขึ้นไปใหสำนักงานตรวจเงนิแผนดินและ
กรมสรรพากรภายใน ๓๐ วนันับแตวันทำสัญญา
หรือขอตกลง 
 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจรับถูกตอง 
ครบถวนแลวมอบแกเจาหนาที่พรอมกับทำใบ
ตรวจรับ โดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย ๒ 
ฉบับมอบแก ผูขายหรือผูรับจาง ๑ ฉบบั และ
เจาหนาที่ ๑ ฉบับ เพ่ือดำเนินการเบิกจายเงิน
และรายงานใหหัวหนา หนวยงานของรัฐเพ่ือ
ทราบ 
 -บันทึกขอมูลในระบบ MIS ของ
กรุงเทพมหานคร 

-ลงตรวจรับในระบบ E-GP (แนบภาพถาย)(ถามี) 
รวบรวมเอกสารและจัดทำหนังสือขออนุมัติเบิก
จายเงินเพ่ือเสนอผูมีอำนาจเมื่อไดรับอนุมัติให
เบิกจายเงนิใหรวบรวมเอกสาร และบันทึกการ

เบิกจายเงนิในระบบ MIS และระบบ e-GP มี
เลขคุมสัญญา 

ถูกตองเปนไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐  
 
ถูกตองเปนไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐  
 
 
 
ถูกตองระเบียบกรุงเทพมหานคร
วาดวยการรับเงิน ฯลฯ พ.ศ. 
๒๕๕๕ และ แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับ
๒) พ.ศ. ๒๕๖๐  

ตรวจสอบจากเอกสารจัดสง
สำนักในการตรวจสอบเงิน
แผนดินและกรมสรรพากร 
 
 
 
ตรวจสอบจากระบบ MIS และ
ระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากเอกสารในระบบ 
MIS 

เจาหนาที่ 
 
 
 
 
 
คณะกรรม 
การตรวจรับ
พัสดุ 
 
 
 
 
 
เจาหนาที่ 

ตามแบบที่
กำหนด 

 
 
 
 
ตามแบบที่
กำหนด 

 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่
กำหนด 
 

ระเบียบ
กระทรวงการคลั
งวาดวยการ
จัดซ้ือจดัจาง
และการบรหิาร
พัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐  
ขอ ๑๖๔ 
ระเบียบ
กระทรวงการคลั
งวาดวยการ
จัดซ้ือจดัจาง
และการบรหิาร
พัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐  
ขอ ๑๗๕ ,
๑๗๖,๑๗๗ 
ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครวาดวย
การรบัเงิน การ
เบิกจายเงิน 
ฯลฯ พ.ศ 
๒๕๕๕ และ
แกไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี ๒) 
 พ.ศ. ๒๕๖๐  

สงสำเนาสัญญาหรือขอตกลง 

การตรวจรับพัสดุ 

การเบิกจาย 
 



 

เลม 6 หนา 105 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  

    1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.๒.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                                               

หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทำแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง และราคากลาง 
 

ลำดับ 
 

ผังกระบวนการ 
 

 ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางองิ 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

เจาหนาที่จัดทำรายงานขอซื้อขอจางเสนอ หัวหนา
หนวยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผาน
หัวหนาเจาหนาที่ ประกอบดวย  
(๑)เหตุผลความจำเปนในการขอซื้อ/ขอจาง  
(๒)ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ 
เฉพาะหรือแบบรูปรายการงานกอสรางท่ีจะซื้อ หรือ
จางแลวแตกรณี 
(๓) ราคากลางของพัสดุที่จะจัดซื้อหรือจาง 
(๔)วงเงินที่ จะซื้ อหรือจ างโดยให ระบุ วงเงิน
งบประมาณหรือถาไมมีใหระบุวงเงินที่ประมาณวา 
จะจัดซื้อหรือจางในคร้ังนั้น 
(๕) กำหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุนั้นหรือแลวเสร็จ 
(๖) วิธีที่จะซื้อหรือจางพรอมระบุเหตุผล 
(๗) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
(๘) ขอเสนอแนะอ่ืน ๆ  เชนการแตงต้ังกรรมการตาง ๆ  
การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน  กำหนดคา
ปรับ 
  ทั้งนี้ การซื้อหรือการจางคร้ังเดียวกันหามแตงต้ังผู
ที่ เปนคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส เปนกรรมการ ตรวจรับพัสดุ  

ถู ก ต อ ง ต า ม
ร ะ เ บี ย บ
กระทรวงการคลัง
วาด วยการจัดซื้ อ
จั ด จ า งแ ล ะ ก า ร
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐  
 
  
 
 
 
 
 
  

ตรวจสอบในระบบ 
เครือขายสารสนเทศ 
ของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
  

เจาหนาที่/ 
หัวหนาเจาหนาที ่

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ 
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 ขอ ๒๒ 
 
 

จัดทำรายงานขอ 
ซื้อ/จาง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.๒ กระบวนการพสัดุ > 1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.๒.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                            
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทำแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 
ลำดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางองิ 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

หากหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นวาเพ่ือให
การกำหนดขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะ ของพัสดุที่จะซื้อหรือจางเปนไป
ดวยความรอบคอบ เหมาะสมเปนประโยชน
แกหนวยงานของรัฐและ ไมมีการกำหนด
เงื่อนไขที่เปนการขัดขวางการแขงขันราคา
อยางเปนธรรมอาจจัดใหมีการรับฟงความ 
คิดเห็นรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
พรอม รางประกาศและรางเอกสารซื้อหรือ
จางดวยวิธีประกวดราคา จากผูประกอบการ
โดยมีหลักเกณฑ ดังนี ้
(๑)วงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐บาท แตไมเกิน 

๕ ,๐๐๐ ,๐๐๐ บาทอยู ใน ดุลยพินิจของ
หัวหน า หน วยงานของรัฐที่ จะใหมีการ
เผยแพร 
(๒)วงเงินเกิน๕,๐๐๐,๐๐๐บาทขึ้นไปให
หนวยงานของรัฐนำรางประกาศประกาศและ
รางเอกสาร เผยแพรเพ่ือรับฟงความคิดเห็น
จากผูประกอบการ 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
 
  
 
 
 
 
 
  

ต ร ว จ ส อ บ ใน ร ะ บ บ
เครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 
  

เจาหนาที่/หัวหนา
เจาหนาที่ 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบ 
ที่กำหนด 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ 
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 ขอ ๔๕ 
 

 

การเผยแพรรางประกาศ 
TOR และรางเอกสารการ

ประกวดราคา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.๒ กระบวนการพสัดุ > 1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.๒.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                 
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทำแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 
ลำดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางองิ 

 
๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ - ๕ วัน 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- กรณีที่มีผูใหความคิดเห็น 
  หัวหนาเจาหนาที่รวมกับผูมีหนาที่รับผิดชอบ 
จัดทำรางขอบเขตของงานหรือคุณลักษณะเฉพาะ
พิจารณา 
 (๑) ถาเห็นสมควรดำเนินการปรับปรุงใหหัวหนา
เจาหนาที่ จัดทำรายงานพรอมความเห็นและราง
ประกาศ และรางเอกสารซื้อหรือจางท่ีปรับปรุง
แลวเสนอ หัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือขอความ
เห็นชอบเมื่อ ได รับความเห็นชอบใหนำราง
ประกาศและราง เอกสารซื้อหรือจางดวยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเผยแพรในระบบ
เครือขายสารสนเทศของกรม บัญชีกลางและ
หนวยงานของรัฐไมนอยกวา ๓ วันทำการ และให
หัวหนาเจาหนาท่ีแจงผูมีความคิดเห็นทุกราย
ทราบเปนหนังสือ 
  (๒) ถาพิจารณาไมควรปรับปรุง ใหหัวหนา
เจาหนาที่พัสดุจัดทำรายงานขอความเห็นชอบ
หัวหนาหนวยงานของรัฐเมื่อไดรับความเห็นชอบ
แลว  ใหหัวหนาเจาหนาท่ีแจงผูมีความคิดเห็น
ทุกรายทราบเปนหนังสือ 
- กรณีไมมีผูใหความคิดเห็น 
   ใหดำเนินการในกระบวนการตอไป 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัด
จาง 
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

หัวหนาเจาหนาที่และ
ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบกระทรวงการ 
วาดวยการจัดซื้อจัด
จาง บริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ.2560  
ขอ ๔๗ , ๔๘ 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

การเสนอแนะราง  
ประกาศ TOR 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  

    1.๒ กระบวนการพสัดุ > 1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.๒.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                   
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทำแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 
ลำดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางองิ 

 
๔ 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตาม
ระยะเวลาที่

กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลาในการเผยแพรประกาศและ
เอกสาร  
(๑)วงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐บาท แต 
ไมเกิน๕,๐๐๐,๐๐๐บาท ไมนอยกวา ๕ วัน
ทำการ 
(๒) วงเงินเกิน๕,๐๐๐,๐๐๐บาท แตไมเกิน 

๑๐,๐๐๐,๐๐๐บาท ไมนอยกวา ๑๐ วันทำ
การ 
(๓) วงเงินเกิน๑๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท แตไม

เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท ไมนอยกวา ๑๒ 
วันทำการ 
(๔) วงเงินเกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาทขึ้นไป 
ไมนอยกวา ๒๐ วันทำการ 
การเผยแพรประกาศ ใหลงประกาศดังน้ี 
(๑) เว็บไซตของกรมบัญชีกลาง 
(๒) เว็บไซตหนวยงานของรัฐ 
(๓) ปดประกาศโดยเปดเผย ณ ที่ทำการ
หนวยงาน สำนักงบประมาณ กทม. และที่
ศาลาวาการ กทม. 
 

ถูกตองตาม
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ.๒๕๖๐  

 
 
  
 
 
 
 
  
 

ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่/ 
หัวหนาเจาหนาที่ 
 
 
 

ตามแบบที่กำหนด 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและ 
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ.2560 
ขอ ๕๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เผยแพรประกาศและ
เอกสารประกวดราคา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.๒ กระบวนการพสัดุ > 1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.๒.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                                            
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทำแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 
ลำดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางองิ 

 
 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

หากหนวยงานของรัฐกำหนดรายละเอียดของประกาศและ
เอกสารประกวดราคาหรือขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะไมถูกตอง/ไมครบถวนใน
สวนที่เปนสาระสำคัญไมวาทั้งหมดหรือบางสวนให
ยกเลิกการดำเนินการในคร้ังนั้นแลวดำเนินการใหมให
ถูกตอง การกำหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสาร ซื้อ
หรือจางใหกำหนดเปนวันถัดจากวันสุดทายของ 
ระยะเวลาการเผยแพรและกำหนดเปนวัน เวลาทำการ
เทานั้นและเวลาในการเสนอราคาใหถือตาม เวลาของ
ระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐเปนเกณฑ การจัดซื้อจัดจางที่
มีความจำเปนตองกำหนด เงื่อนไขไวในเอกสารใหผูยื่น
ขอเสนอนำตัวอยาง พัสดุมาแสดงใหเปนไปตามที่
หนวยงานของรัฐ กำหนดภายใน ๕ วันทำการนับถัดจาก
วันเสนอ ราคา  ทั้งนี้ หากเอกสารในการเสนอราคาในสวน
ที่เปนสาระ สำคัญหากหนวยงานของรัฐเห็นวาเอกสารมี
จำนวน มากและเปนอุปสรรคของผูยื่นขอเสนอในการนำ 
เขาระบบใหหนวยงานของรัฐกำหนดใหผูยื่นขอ เสนอนำ
เอกสารพรอมสรุปจำนวนเอกสารดังกลาว มาสง ณ ที่ทำ
การของรัฐในภายหลังพรอมลงลาย มือชื่อและ
ประทับตรา(ถามี)ในเอกสารดวย 

ถูกตอง 
ตามระเบียบ
กระทรวง 
การคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ.๒๕๖๐  
 
 
 
 
 
  
 
 
 

ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่/หัวหนา
เจาหนาที่/หัวหนา
หนวยงานของรัฐ 
 
 
 
 

ตามแบบที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการ 
จัดซื้อจัดจาง 
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ.2560  
ขอ ๔๓ , ๔๔ , ๕๓ 
 
 
 
 

 

กรณียกเลิกการดำเนินการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.๒ กระบวนการพสัดุ > 1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.๒.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                          
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทำแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 
ลำดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางองิ 

 
๖ 
 
 
 
 
 

๗ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

๘ 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
ทำการ 

 
 
 

ตามที่
กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
ทำการ 

ผูประกอบการเขาสูระบบประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส และใหเสนอราคาภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด โดยสามารถเสนอราคา
ไดเพียงคร้ังเดียว 

 
เมื่อส้ินสุดระยะเวลาใหคณะกรรมการพิจารณา
ผล การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ดำเนินการ 
ดังนี้  
(๑)จัดพิมพใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอ
ราคาของผูยื่นขอเสนอราคาทุกรายจากระบบ 
จำนวน ๑ ชุด โดยใหคณะกรรมการทุกคนลงลาย 
มือชื่อกำกับไวในเอกสารการเสนอราคาทุกแผน 
 
คณะกรรมการพิจารณาผลตรวจสอบการมี
ผลประโยชนรวมกันและเอกสารหลักฐานเอกสาร
การเสนอราคาตาง ๆ  และพัสดุตัวอยาง(ถามี) หรือ 
เอกสารที่กำหนดใหสงภายหลังจากวันเสนอราคา 
แลวคัดเลือก  ผูที่ไม มีผลประโยชนรวมกันกับผู
เสนอราคารายอ่ืนและ ยื่นเอกสารครบถวน ถูกตอง
และพิจารณาคัดเลือก ขอเสนอตามหลักเกณฑที่
กำหนดในประกาศโดย เรียงลำดับผูท่ีเสนอราคา
ต่ำสุดหรือไดคะแนนสูงสุด ไมเกิน ๓ ราย 

ถูกตองตามระเบยีบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐  
 
ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ.๒๕๖๐  
 
 
ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ 
จัดจางและการบริหาร
พัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
 
 
 

ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 
 
 
ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 
 

เจาหนาที่ 

 
 
 
 
เจาหนาที่/
คณะกรรมการ
พิจารณาผล 

 
 
 
 
 
 
คณะกรรม 
การพิจารณาผล 

ตามแบบ 
ที่กำหนด 

 
 
 
ตามแบบ 
ที่กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบ 
ที่กำหนด 
 

ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ.2560 ขอ ๕๔ 
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ.2560 ขอ ๕๕ (๑) 

 
 
 
 
ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560  
ขอ ๕๕ (๒) , (๓) 
 
 
 

การพิจารณาผลการ ประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส 

การยื่นเสนอราคา 

ตรวจสอบการ 
มีผลประโยชนรวมกัน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.๒ กระบวนการพสัดุ > 1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.๒.๒.๒จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                                       
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทำแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 
ลำดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางองิ 

 
 

๙ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 

คณะกรรมการพิจารณาผลจัดทำรายงานผล
การพิจารณาและความเห็นพรอมเอกสารที่
ไดรับไว ทั้งหมดเสนอหัวหนวยงานของรัฐผาน
หั วห น า เจ าห น าที่ ให ค ว าม เห็ น ช อ บ 
ประกอบดวยรายการอยางนอยดังตอไปนี้  
(ก)รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจาง 

(ข)รายชื่ อ ผู ยื่ นขอ เสนอ/ราคาที่ เสนอ/
ขอเสนอของ ผูยื่นขอเสนอทุกราย 

(ค) รายชื่อผูยื่นขอเสนอที่ผานการคัดเลือกวา
ไมเปน ผูที่มีผลประโยชนรวมกัน 

(ง)หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
พรอม เกณฑการใหคะแนน 

(จ)ผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอและการ
ใหคะแนนขอเสนอของผูยื่นทุกรายพรอม
เหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ.๒๕๖๐  
 
 
 

ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่/ 
คณะกรรม 
การพิจารณาผล / 
หัวหนาเจาหนาที่ 

ตามแบบที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560  
ขอ ๕๕ (๔) 
 
 

 

จัดทำรายงาน 
ผลการพิจารณา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  

    1.๒ กระบวนการพสัดุ > 1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.๒.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                                            
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทำแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 
ลำดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางองิ 

 
๑๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

๑๑  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑ วัน 

เจาหนาที่จัดทำรายงานผลโดยเสนอตอหนา
หนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่ ดังนี ้
(๑) เห็นชอบผลการพิจารณาตามรายงาน
ของคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส 
(๒) ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง/กำหนดคาปรับ/
สัญญา/ใบส่ังซื้อ/ส่ังจางพรอมแตงต้ัง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูควบคุมงาน
พรอมกำหนดระยะเวลาในการพิจารณา 
เสนอตอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนา
เจาหนาที่ (๓) หามแตงต้ังคณะกรรมการ
พิจารณาผลประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเปน
กรรมการตรวจรับพัสดุ 
เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบ
รายงาน ผลการพิจารณาและผูมีอำนาจ
อนุมัติส่ังซื้อส่ังจาง ใหประกาศผลผูชนะการ
จัดจางในระบบเครือขาย สารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและหนวยงาน ของรัฐและปด
ประกาศโดยเปดเผย ณ สถานที่ ปดประกาศ
ของหนวยงาน และแจงใหผูเสนอราคา  
ทุกรายทราบผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส 

มีการอนุมัติถูกตอง ครบถวน 
เรียบรอย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกตองตามพระราชบญัญัติการ
จัดซื้อ จัดจางและการบริหาร
พัสดุ ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐
มาตรา ๖๖ และ ระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
ขอ 42 
 

ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและ
จดหมายอิเล็กทรอนิกส 

ผูมีอำนาจ
ส่ังซื้อ / 
ส่ังจาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาที่และ 
หัวหนา
เจาหนาที่ 

ตามแบบ 
ที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบ 
ที่กำหนด 
 

ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ.2560  
ขอ ๘๔ 
พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อ  
จัดจางและ 
การบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ  
พ.ศ.๒๕๖๐มาตรา 
๖๖  
และ ระเบียบ
กระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
ขอ ๔๒ 

รายงานผลและขออนุมัติ
จัดซื้อ/จัดจาง 

ประกาศผูชนะในการจัดซื้อจัด
จาง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.๒ กระบวนการพสัดุ > 1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา  > 1.๒.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                              
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทำแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 

ลำดับ 
 

ผังกระบวนการ 
 

 ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางองิ 

๑๒ 
 
 
 
 
 
 

๑๓ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗ วัน 
ทำการ 
 
 
 
ตามความ
จำเปน 

ผูมีสิทธิอุทธรณยื่นอุทธรณตอหนวยงานของรัฐ 
ภายใน ๗ วันทำการนับแตวันประกาศผลการจัดซื้อจัด
จางในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
การลงนามในสัญญาจะกระทำไดเมื่อพนระยะเวลาการ
อุทธรณ 
(๑)กรณีทำใบส่ังซื้อ/ส่ังจางหากผูขายหรือผูรับ จางสง
มอบพัสดุครบถวนภายใน ๕ วันทำการ 
(๒) กรณทีำสัญญา สงมอบเกิน๕ วันทำการ จะตองวาง
หลักประกันสัญญาในอัตรารอยละ ๕ ของราคาพัสดุที่
ตกลงซื้อ/จาง 
 (๓) การทำสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือตองกำหนด
คาปรับเปนรายวันในอัตราตาย 
ตัวรอยละ ๐.๐๑-๐.๒๐ ของราคาพัสดุที่ยังไมไดรับ
มอบเวนแตการจางกำหนดรอยละ ๐.๐๑-๐.๑๐ ของ
ราคางานจางแตตองไมต่ำกวาวันละ ๑๐๐ บาท 
(๔) คาปรับในงานกอสรางสาธารณูปโภคที่กระทบตอ
การจราจร ใหกำหนดคาปรับเปนรายวันใน อัตรารอยละ 
๐.๒๕ ของราคางานจาง 
(๕)ในการทำสัญญาจัดซื้อจัดจางที่มีระยะ 
เวลาผูกพันตามสัญญาเกิน ๑ ปและพัสดุนั้นไมตองมี
การประกันเพ่ือความชำรุดบกพรองใหกำหนด
หลักประกันในอัตรารอยละ ๕ของราคาพัสดุที่สงมอบ 

ถูกตองตาม
พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อ จัดจางและ
การบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
 

 ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐  
 

ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 
 

ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 

เจาหนาที่ 

 
 
 
 
 

หัวหนา
หนวยงานของ
รัฐ 
 

ตามแบบ 
ที่กำหนด 
 
 
 
 
ตามแบบ 
ที่กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 

พระราชบัญญัติ 
การจัดซื้อจัดจาง 
และการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ มาตรา 
๑๑๗ 
 

ระเบียบกระทรวง  
การคลังวาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ ขอ ๑๖๒  
ขอ ๑๖๓ 

การอุทธรณผล 
การพิจารณา 

การทำสัญญา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.๒ กระบวนการพสัดุ > 1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.๒.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                                         
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทำแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 
ลำดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

 
ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางองิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๔ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ วัน 

 (๖)กอนลงนามในสัญญาตองใหนิติกรหรือผูรู
กฎหมายของหนวยงานเปนผูตรวจรางสัญญา
กอน  เมื่อตรวจรางเสร็จใหแจงผูขายหรือผู
รับจางมาทำ สัญญาพรอมหลักประกันสัญญา
แลวเสนอผูมีอำนาจ ส่ังซื้อ/ส่ังจางหรือผูไดรับ
มอบอำนาจเปนผูลงนาม ในสัญญาในนาม
กรุงเทพมหานคร 
(๗) การทำใบส่ังซื้อ/ส่ังจางหรือการทำสัญญา 

วงเงินต้ังแต ๒๐๐,๐๐๐บาทขึ้นไปใหติดตรา
สาร ที่กรมสรรพากร 
 
(๑) กรณีวางหลักประกันที่เปนหนังสือค้ำ
ประกันตองสงหนังสือไปตรวจสอบที่ธนาคารที่
ออกหนังสือ 
(๒) ออกใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา(เงนิสด)
นำเงิน ประกันสัญญาฝากธนาคาร(ออมทรัพย)
ของสำนักงบฯ  
เมือหมดภาระผูกพันแลวถอนคืนผูค้ำ ประกัน 
(๓) กรณีวางหลักประกันสัญญาเปนเช็คที่
ธนาคาร ส่ังจายใหส่ังจายในนาม
กรุงเทพมหานคร และออก เช็คกอนวันวางค้ำ
ไมเกิน ๓ วันทำการ 

ถูกตองตาม
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐  
 
 
 
 
ถูกตองเปนไปตาม
ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐  
 

ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 

หัวหนาหนวยงานของ
รัฐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาที่ 

ตามแบบที่
กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่
กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบกระทรวง  
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ ขอ ๑๖๒  
ขอ ๑๖๓ 
 
 
 
 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ 
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐  
ขอ ๑๖๖  
ขอ ๑๖๗  
ขอ๑๖๘ 

การวางหลักประกัน 

การทำสัญญา 
(ตอ) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.๒ กระบวนการพสัดุ > 1.๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.๒.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                             
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทำแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 
ลำดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

 
ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางองิ 

๑๕ 
 
 
 
 

 
 

๑๖ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐ วัน 
 
 
 
 
 
๓ วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภายใน 
๗ วัน 
นับจากวัน
รับแจงหนี้ 

หนวยงานของรัฐสงสำเนาสัญญาหรือขอตกลง

เปนหนงัสือซึ่งมีมลูคาต้ังแต ๑,๐๐๐,๐๐๐บาท
ขึ้นไปใหสำนักงานตรวจเงนิแผนดินและ
กรมสรรพากรภายใน ๓๐ วนันับแตวันทำสัญญา
หรือขอตกลง 
 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจรับถูกตอง 
ครบถวนแลวมอบแกเจาหนาที่พรอมกับทำใบ
ตรวจรับ โดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย ๒ 
ฉบับมอบแก ผูขายหรือผูรับจาง ๑ ฉบบั และ
เจาหนาที่ ๑ ฉบับ เพ่ือดำเนินการเบิกจายเงิน
และรายงานใหหัวหนา หนวยงานของรัฐเพ่ือ
ทราบ 
 -บันทึกขอมูลในระบบ MIS  
ของกรุงเทพมหานคร 

-ลงตรวจรับในระบบ E-GP (แนบภาพถาย)(ถามี) 
รวบรวมเอกสารและจัดทำหนังสือขออนุมัติเบิก
จายเงินเพ่ือเสนอผูมีอำนาจเมื่อไดรับอนุมัติให
เบิกจายเงนิใหรวบรวมเอกสาร และบันทึกการ

เบิกจายเงนิในระบบ MIS และระบบ e-GP มี
เลขคุมสัญญา 

ถูกตองเปนไปตาม
ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐  
ถูกตองเปนไปตาม
ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐  
ถูกตองระเบียบ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยการรับเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. ๒๕๕๕ และ 
แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับ
๒) พ.ศ. ๒๕๖๐  

ตรวจสอบจากเอกสารจัดสง
สำนักในการตรวจสอบเงิน
แผนดินและกรมสรรพากร 
 
 
 
ตรวจสอบจากระบบ MIS 
และระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากเอกสารใน
ระบบ MIS 

เจาหนาที่ 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรม 
การตรวจรับพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาที่ 

ตามแบบ 
ที่กำหนด 

 
 
 
 
 
ตามแบบ 
ที่กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบ 
ที่กำหนด 
 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐  
ขอ ๑๖๔ 
 
ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐  
ขอ ๑๗๕ ,๑๗๖,๑๗๗ 
 
 
 
ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครวาดวย 
การรับเงิน การเบิกจายเงิน 
ฯลฯ พ.ศ ๒๕๕๕ และแกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 
๒๕๖๐  

สงสำเนาสัญญาหรือขอตกลง 

การตรวจรับพัสดุ 

การเบิกจาย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.2.๒.๓ จัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
1 
 
 

2 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 
 

๔ 
 
 
 
 
 
 

๕ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

ตาม
ความ
จำเปน 

 
 
-ตรวจสอบสถิติการจัดซื้อจัดจางวัสดุสำนักงานใน
ภาพรวมของหนวยงาน และตรวจสอบความชำรุด
เสียหายของครุภัณฑตางๆ หรือฝายตาง ๆ สง
เอกสารรายงานความตองการพัสดุใหฝายการคลัง
ดำเนินการจัดซื้อจัดจาง 

 
 
ตรวจสอบงบประมาณ 
 
 
 
 
 
-กระบวนการยอย 1.๒.๑.๑ 
-หากไมประกาศเผยแพรแผนในระบบเครือขาย
กรมบัญชีกลาง จะไมสามารถดำเนินการจัดซื้อจัด
จางในโครงการได 
เวนแต . กรณีที่มีความจำเปนเรงดวน หรือเปน
พัสดุที่ใชในราชการมาตรา ๕๖(๑) (ค) หรือ (ฉ) 
กระบวนการยอย  
1.๒.๑.๒ 

 
 
มีทะเบียนคุมวัสดุ / ครุภัณฑ 
 
 
 
 
 
 
ถู ก ต อ ง ต า ม ข อ บั ญ ญั ติ  
ก รุงเทพมหานครเร่ือง วิธีการ
งบประมาณ  
พ.ศ. 2563 

 
 
ตรวจสอบจากทะเบียนคุม  
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากบัญชีคุมใน

ระบบ MIS และบัญชีคุม
ตามแบบฟอรม 

 
 

เจาหนาที่ 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ขอบัญญัติ กรุงเทพมหานคร
เร่ือง วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 
2563 

 

เร่ิม 
 

 

 

ตรวจสอบงบประมาณ 

แผนการจัดซื้อจัดจาง 

รางขอบเขตงาน /
รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ / แบบรูป
รายการกอสราง 

ตรวจสอบวัสดุ หรือครุภัณฑ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.2.๒.๓ จัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 

อางอิง 

 
 

๖ 
 

 
๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตาม
ความ
จำเปน 

 
๒ วัน 

 
กระบวนการยอย 1.๒.๑.๓ 
 
 
จัดทำหนังสือเสนอขอความเห็นชอบโดยมี  
รายการดังตอไปนี ้
1)  เหตุผลและความจำเปนที่ตองซื้อ           หรือจาง 
2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบ 
รูปรายการงานกอสรางท่ีจะซื้อหรือจาง แลวแตกรณี 
3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง 
4)วงเงินที่จะซื้อหรือจาง โดยใหระบุวงเงินงบประมาณ 
ถาไมมีวงเงินดังกลาวใหระบุวงเงินที่ประมาณวาจะซื้อ
หรือจางในคร้ังนั้น 
5) กำหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุนั้นหรือ 
งานนั้นแลวเสร็จ 
6) วิธีที่จะซื้อหรือจางและเหตุผลที่ตองซื้อ 
หรือจางโดยวิธีนั้น 
7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
8) ขอเสนออ่ืน ๆ เชน การอนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการ
ซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก และคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ  กำหนด  คาปรับ ทั้งนี้การดำเนินการในคร้ัง
เดียวกันหามแตงต้ังคณะกรรมการซื้อ/จางโดยวิธี
คัดเลือกเปนกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 
 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน  
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ 

 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากเอกสารให
เปนไปตามระเบียบฯ 
กำหนด 
   

 
 
 
 
 

- เจาหนาที่ 
-หัวหนาเจาหนาที่ 
-หัวหนาหนวยงาน 
ของรัฐ 
 

 
 
 
 
 
เอกสารที่จัดพิมพ

จากระบบ e-GP 

 
 
 
 
 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
- คำส่ังกรุงเทพมหานคร  
เร่ืองการมอบอำนาจ 

 

ราคากลาง 

 

จัดทำรายงานขอซื้อขอจาง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.2.๒.๓ จัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

๘ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๙ 

 
 
 
 
 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

๓ วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
ทำการ 

 
 
- เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายงาน
ขอซื้อขอจางแลว           -- ใหคณะกรรมการซื้อ / จาง
โดยวิธีคัดเลือก  ดำเนินการจัดทำหนังสือเชิญชวน  
ผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หนวยงาน
กำหนดไมนอยกวา ๓ ราย ใหเขายื่นขอเสนอ  
   เวนแตในงานนั้นมีผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรง
ตามที่กำหนดนอยกวา ๓ ราย โดยใหคำนึงการไมมี
ผลประโยชนรวมกันของผูที่เขายื่นเสนอ  
    พรอมจัดทำบัญชีรายชื่อผูประกอบการที่
คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน 

 
 
 
 
การยื่นซองขอเสนอและการรับซองขอเสนอ  ให
ดำเนินการตามขอ ๖๘ โดยอนุโลม  
โดยใหรับซองขอเสนอของผูยื่นขอเสนอเฉพาะรายที่
คณะกรรมการไดมีหนังสือเชิญชวนเทานั้น 
 พรอมจัดทำบัญชีรายชื่อผูมายื่นขอเสนอ 
รายละเอียดดังนี้ : - 

 
 
ถูกตอง ครบถวน เปนไปตาม
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน ตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ.๒๕๖๐ และระเบียบฯ 

 
 
ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากเอกสารให
เปนไปตาม
พระราชบัญญัติฯ และ
ระเบียบฯ 
 

 
 

คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจางโดยวิธี

คัดเลือก 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจางโดยวิธี

คัดเลือก 
 

 
 
ตามแบบที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่กำหนด 
 

 
 
-พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

 
หนังสือเชิญชวน 

 
รับซองขอเสนอ 



 

เลม 6 หนา 119 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.2.๒.๓ จัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๐ 
 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

๑. ผูยื่นขอเสนอจะตองผนึกซอง 
 จาหนาถึงประธานคณะกรรมการดำเนินการซื้อ 

หรือจางโดยวิธีคัดเลือกในคร้ังนั้น   
 และสงถึงหนวยงานของรัฐผูดำเนินการ

คัดเลือก 
 โดยยื่นโดยตรงตอหนวยงานของรัฐ 
 พรอมรับรองเอกสารหลักฐานที่ยื่นมาพรอมกับ

ซองใบเสนอราคา วาเอกสารดังกลาวถูกตอง
และเปนความจริงทุกประการ 

๒. เมื่อถึงกำหนดวันยื่นซองขอเสนอ  หาม  มิใหรน
หรือเล่ือน หรือเปล่ียนแปลงกำหนดวันยื่นซอง
ขอเสนอ 
๓. เจาหนาที่ลงรับโดยไมเปดซองพรอมระบุวันเวลาที่
รับซอง ในกรณีที่ผูยื่นขอเสนอมายื่นซองโดยตรง  ให
ออกใบรับใหแกผูยื่นขอเสนอ และสงมอบซองเสนอ
ราคาท้ังหมด และเอกสารหลักฐานตาง ๆ ที่ไดรับไว
ตอคณะกรรมการการซื้อหรือจาง 
โดยวิธีคัดเลือก 

 
ใหคณะกรรมการฯ ดำเนินการเปดซองขอ  
เสนอและตรวจสอบหลักฐานตาง ๆ แลวลงลายมือชื่อ
กำกับในเอกสารทุกแผน โดยนำความในระเบียบฯ 
ขอ ๕๕(๒) – (๔)  
มาใชบังคับ 

 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน เปนไปตาม
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบการมีผล 
ประโยชนรวมกัน  และ
เอกสารหลักฐานการ
เสนอ  ราคา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจางโดยวิธี

คัดเลือก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรตาม
ระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 

เปดซองขอเสนอ 



 

เลม 6 หนา 120 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.2.๒.๓ จัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๑๑ 
 
 
 
 
 

๑๒ 

 
 
 
 

๑๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๔ 
 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๒ วัน 

 
 
 
 
 

๒ วัน 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

 
รายงานผลการพิจารณา และความเห็นพรอมดวย
เอกสารที่ไดรับไวทั้งหมด เสนอหัวหนาหนวยงานของ
รัฐผานหัวหนาเจาหนาที่พิจารณาใหความเห็นชอบ 

 
 
ผูมีอำนาจส่ังซื้อ / ส่ังจางพรอมแตงต้ังคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
 
 
 
 
ประกาศผูที่ไดรับการคัดเลือก เมือผูมีอำนาจส่ังซื้อ / 
ส่ังจางไดอนุมัติใหหัวหนาเจาหนาที่ประกาศผูที่ไดรับ
การคัดเลือกการจัดซื้อจัดจาง (หัวหนาหนวยงานของ
รัฐ เปนผูลงนาม) ในระบบเครือขายสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลาง (e – GP) ของหนวยยงานของรัฐ 
และปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานที่ปดประกาศ
ของหนวยงาน 
 
ตรวจสอบการอนุมัติเงินประจำงวด / การอนุมัติ
จัดสรรเงิน 

 
ถูกตอง ครบถวน ตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ และ
ระเบียบฯ 
 
มีการอนุมัติถูกตอง ครบถวน  
 

 
 
 
ถูกตอง ครบถวน เปนไปตาม
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
ตองมีเงินประจำงวดกอนการ
กอหนี้ผูกพัน 

 

 
ตรวจสอบจากเอกสาร
และการพิจารณาผลการ
เสนอราคา 
 
 
ตรวจสอบจากเอกสารให
เปนไปตามระเบียบฯ 
 
 
 
มีการเผยแพรครบทุก
ชองทาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากเอกสาร 

 
คณะกรรมการ 

ซื้อหรือจางโดยวิธี
คัดเลือก 

 
 
 
ผูมีอำนาจในการ
ส่ังซื้อหรือส่ังจาง 

 
 
 
 

- หัวหนาหนวยงาน 
ของรัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
- เจาหนาที่ 

 
บันทึกรายงาน 
 
 
 
 
 
บันทึกรายงาน 
 
 
 
 
 
ตามแบบของ
ระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่กำหนด 

 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 ขอ ๘๕ 

 
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
ขอบัญญัติกรุงเทพ 
มหานครเร่ือง วิธีการ
งบประมาณ  
พ.ศ.2563 

ประกาศผูชนะ 

อนุมัติส่ังซื้อ/ส่ังจาง 

ตรวจสอบเงินประจำงวด 

รายงานผลการพิจารณา 



 

เลม 6 หนา 121 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.2.๒.๓ จัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๑๕ 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตาม
ความ
จำเปน 

 

การลงนามในสัญญาจะกระทำไดเมื่อพนระยะเวลา
การอุทธรณ เวนแตการจัดซื้อจัดจางที่มีความจำเปน
เรงดวน ตามมาตรา ๕๖ (๑) (ค) 
(๑)กรณีทำใบส่ังซื้อ/ส่ังจางหากผูขายหรือผูรับ จางสง
มอบพัสดุครบถวนภายใน ๕ วันทำการ 
(๒) กรณีทำสัญญา สงมอบเกิน๕ วันทำการ จะตอง
วางหลักประกันสัญญาในอัตรารอยละ ๕ ของราคา
พัสดุที่ตกลงซื้อ/จาง 
 (๓) การทำสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือตอง
กำหนดคาปรับเปนรายวันในอัตราตาย 
ตัวรอยละ ๐.๐๑-๐.๒๐ ของราคาพัสดุที่ยังไมไดรับ
มอบเวนแตการจางกำหนดรอยละ ๐.๐๑-๐.๑๐ ของ
ราคางานจางแตตองไมต่ำกวาวันละ ๑๐๐ บาท 
(๔) คาปรับในงานกอสรางสาธารณูปโภคที่กระทบตอ
การจราจร ใหกำหนดคาปรับเปนรายวนัใน อัตรารอย
ละ ๐.๒๕ ของราคางานจาง 
(๕)ในการทำสัญญาจัดซื้อจัดจางที่มีระยะ 
เวลาผูกพันตามสัญญาเกิน ๑ ปและพัสดุนั้นไมตองมี
การประกันเพ่ือความชำรุดบกพรองใหกำหนด
หลักประกันในอัตรารอยละ ๕ของราคาพัสดุที่สงมอบ 

 
ถูกตอง ครบถวน ตาม
ระยะเวลาที่กำหนดเปนไปตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ 

 
-ระบบสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
-ระบบสารสนเทศของ
กรุงเทพมหานคร 

 
-หัวหนาหนวยงาน 
ของรัฐ 

 

 
ตามแบบ 
ที่กำหนด 

 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

       กอหนี้ผูกพัน 
สัญญา / ขอตกลง 
 



 

เลม 6 หนา 122 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.2.๒.๓ จัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 

อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1๖ 
 
 
 
 
 
1๗ 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

โดย 
เร็ว 

 
 
  
 
 
 

 
 

(๖)กอนลงนามในสัญญาตองใหนิติกรหรือผูรูกฎหมาย
ของหนวยงานเปนผูตรวจรางสัญญากอน  เมื่อตรวจราง
เสร็จใหแจงผูขายหรือผูรับจางมาทำ สัญญาพรอม
หลักประกันสัญญาแลวเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐลง
นาม 
 (๗) การทำใบส่ังซื้อ/ส่ังจางหรือการทำสัญญา วงเงิน

ต้ังแต ๒๐๐,๐๐๐บาทขึ้นไปใหติดตราสาร ที่
กรมสรรพากร 
 
หนวยงานของรัฐสงสำเนาสัญญาหรือขอตกลงเปน
หนังสือซึ่งมีมูลคาต้ังแต 1,000,000 บาท ขึ้นไปให
สำนักงานตรวจเงินแผนดินและกรมสรรพากรภายใน 
30 วัน นับแตวันทำสัญญาหรือขอตกลง 
 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจรับถูกตอง 
ครบถวนแลวมอบแกเจาหนาที่พรอมกับทำใบตรวจ
รับ โดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย 2 ฉบับ มอบ
แกผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ และเจาหนาที่ 
 1 ฉบับ เพ่ือดำเนินการเบิกจายเงินและรายงานให
หัวหนาหนวยงานของรัฐ 
เพ่ือทราบ (ระเบียบฯ ขอ 175 ) 
- บันทึกขอมูลในระบบ MIS ของกรุงเทพมหานคร 
- ลงตรวจรับในระบบ E-GP 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามระยะเวลาที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน  
ตามระยะเวลาที่กำหนดเปนไป
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากเอกสาร
จัดสงสำนักตรวจสอบเงิน
แผนดินและ
กรมสรรพากร 
 
 
ตรวจสอบจากการ
รายงานการตรวจรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุและ 
เจาหนาที่ 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบที่กำหนด 
 
 
 
 
 

ตามแบบที่กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ขอ 164 
 
ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560  
 

 

ตรวจรับพัสดุ 
 

 

สงสำเนาสัญญาหรือ 
ขอตกลง 

 



 

เลม 6 หนา 123 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.2.๒.๓ จัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
1๘ 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
ภายใน 
7 วัน 

นับจาก
วันรับ
แจงหนี้ 

 
 
  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รวบรวมเอกสารและจัดทำหนังสือขออนุมัติเบิก
จายเงินเพ่ือเสนอผูมีอำนาจเมื่อไดรับอนุมัติใหเบิก
จายเงินใหรวบรวมเอกสาร และบันทึกการเบิก

จายเงินในระบบ MIS และระบบ e-GP มีเลขคุม
สัญญา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ถูกตอง ครบถวน 
ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย
การรับเงิน  
การเบิกจายเงิน ฯลฯ  
พ.ศ. ๒๕๕๕ และแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 
ตรวจสอบจากเอกสารใน
ระบบ MIS  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจาหนาที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ตามแบบที่กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครวาดวยการ 
รับเงิน การเบิกจายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ ๒๕๕๕  
และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 

 
 

 

การเบิกจาย 
 

 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.2.๒.๔ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ยกเวน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข)  

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
1 
 
 

2 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 
 

๔ 
 
 
 
 
 

๕ 

 
 

 
 
 
 
 
 

           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 
1 วัน 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

๑ – ๕ 
วัน 

 
 
-ตรวจสอบสถิติการจัดซื้อจัดจางวัสดุสำนักงานใน
ภาพรวมของหนวยงาน และตรวจสอบความชำรุด
เสียหายของครุภัณฑตางๆ หรือฝายตาง ๆ สง
เอกสารรายงานความตองการพัสดุใหฝายการคลัง
ดำเนินการจัดซื้อจัดจาง 

 
 
ตรวจสอบงบประมาณ 
 
 
 
 
 
-กระบวนการยอย 1.๒.๑.๑ 
-หากไมประกาศเผยแพรแผนในระบบเครือขาย
กรมบัญชีกลาง จะไมสามารถดำเนินการจัดซื้อจัด
จางในโครงการได 
เวนแต . มาตรา ๕๖(๒) (ข) (ง) หรือ (ฉ) 
กระบวนการยอย 1.๒.๑.๒ 

 
 
มีทะเบียนคุมวัสดุ / ครุภัณฑ 
 
 
 
 
 
 
ถู ก ต อ ง ต า ม ข อ บั ญ ญั ติ  
ก รุงเทพมหานครเร่ือง วิธีการ
งบประมาณ  
พ.ศ. 2563 

 
 
ตรวจสอบจากทะเบียนคุม  
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากบัญชีคุมใน

ระบบ MIS และบัญชีคุม
ตามแบบฟอรม 

 
 

เจาหนาที่ 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ขอบัญญัติ กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง วิธีการงบประมาณ  
พ.ศ. 2563 

 

เร่ิม 
 

 

 

ตรวจสอบงบประมาณ 

แผนการจัดซื้อจัดจาง 

รางขอบเขตงาน /
รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ / แบบรูป
รายการกอสราง 

ตรวจสอบวัสดุ หรือครุภัณฑ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.2.๒.๔ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ยกเวน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข)  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 

อางอิง 

 
6 
 

 
 

7 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๑ – ๕ 

วัน 
 
 

๑ วัน 

 
กระบวนการยอย 1.๒.๑.๓ 
 
 
 
จัดทำหนังสือเสนอขอความเห็นชอบโดยมี  
รายการดังตอไปนี ้
1)  เหตุผลและความจำเปนที่ตองซื้อหรือจาง 
2 ) ข อ บ เข ต ข อ ง ง าน ห รื อ ร า ย ล ะ เ อี ย ด คุ ณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน
กอสรางที่จะซื้อหรือจาง แลวแตกรณ ี
3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง 
4)วงเงินที่จะซื้อหรือจาง โดยใหระบุวงเงินงบประมาณ 
ถาไมมีวงเงินดังกลาวใหระบุวงเงินที่ประมาณวาจะซื้อ
หรือจางในคร้ังนั้น 
5) กำหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุนั้นหรือ 
งานนั้นแลวเสร็จ 
6) วิธีที่จะซื้อหรือจางและเหตุผลที่ตองซื้อ 
หรือจางโดยวิธีนั้น 
7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
8) ขอเสนออ่ืน ๆ เชน การอนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการ
ซื้อหรือจาง และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ที่จำเปน
ใน 
การซื้อหรือจาง กำหนดคาปรับ การออกประกาศและ
เอกสารเชิญ และหนังสือเชิญชวน 

 
 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากเอกสารให
เปนไปตามระเบียบฯ 
กำหนด 
 

 
 
 
 
 

- เจาหนาที่ 
-หัวหนาเจาหนาที่ 
 -หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 
 

 
 
 
 
 
เอกสารที่จัดพิมพ

จากระบบ e-GP 

 
 
 
 
 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
- คำส่ังกรุงเทพมหานคร 
เร่ืองการมอบอำนาจ 

 

ราคากลาง 

 

จัดทำรายงานขอซื้อขอจาง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.2.๒.๔ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ยกเวน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9 

 
 
 
 
 
 
 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

 
กรณีใชวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือ
วิธีคัดเลือกแลวแตไมมีผูยื่นขอเสนอหรือขอเสนอไมได
รับการคัดเลือกหรือมีผูประกอบการเพียงรายเดียวไมมี
พัสดุอ่ืนที่จะใชทดแทนได หรือมีความจำเปนโดยฉุกเฉิน 
เนื่องมาจากเกิดอุบัติภัย/ภัยธรรมชาติเกิดโรคติดตอ
อันตราย หรือเปนพัสดุที่ไดทำการจัดซื้อจัดจางไวกอน
แลว หรือเปนพัสดุที่ขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ 
หรือหนวยงานของตางประเทศ หรือเปนพัสดุที่เปนที่ดิน
หรือส่ิงปลูกสราง ซึ่งจำเปนตองซื้อเฉพาะแหง หรือกรณี
อ่ืนตาม 
ที่กำหนดในกฎกระทรวง โดยคณะกรรมการซื้อหรือจาง
จัดทำหนังสือเชิญชวนสงไปยังผูประกอบการที่มี
คุณสมบัติตรงตามที่กำหนดตามมาตรา ๕๖ (๒) (ก) (ค) 
(.ง) 
(จ) (ฉ) (ช) (ซ) แลวแตกรณี 
 
คณะกรรมการซื้อหรือจางฯจัดทำรายงาน ผลการเจรจา
ตอรองราคา ตามความเหมาะสมแลวแตกรณีพรอม
เอกสาร และเสนอความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ
ใหความเห็นชอบรายการที่จะซื้อหรือจาง  ชื่อผูขายหรือ
ผูรับจาง และวงเงินที่จะซื้อ หรือจาง  

 
ถูกตอง ครบถวน เปนไป
เงื่อนไขของพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ และระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน ตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ และ
ระเบียบฯ 

 
ตรวจสอบจากเอกสารให
เปนไปตาม
พระราชบัญญัติฯ และ
ระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากเอกสารให
เปนไปตาม
พระราชบัญญัติฯ และ
ระเบียบฯ 
 

 
คณะกรรมการ 

ซื้อหรือจางโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจางโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง 
 

 
ตามกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่กำหนด 
 

 
-พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

 

เชิญโดยตรง /หนังสือเชิญ
ชวนผูประกอบการรายใด

รายหนึ่ง  

รายงานผลการเจรจาตอรอง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.2.๒.๔ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ยกเวน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
 

10 
 
 
 
 
 
 
 
 

11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

12 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

 
 
เจาหนาที่จัดทำรายงานผลเสนอผานหัวหนา
เจาหนาที่ ตอผูมีอำนาจอนุมัติส่ังซื้อ / ส่ังจาง  
 
 
 
 
 
 
ประกาศผูที่ไดรับการคัดเลือก เมือผูมีอำนาจส่ังซื้อ / 
ส่ังจางไดอนุมัติใหหัวหนาเจาหนาที่ประกาศผูที่ไดรับ
การคัดเลือกการจัดซื้อจัดจาง (หัวหนาหนวยงานของ
รัฐ เปนผูลงนาม) ในระบบเครือขายสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลาง (e – GP) ของหนวยยงานของรัฐ 
และปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานที่ปดประกาศ
ของหนวยงาน 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบการอนุมัติเงินประจำงวด / การอนุมัติ
จัดสรรเงิน 

 
 
ถูกตอง ครบถวน ตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ และ
ระเบียบฯ 
 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน ตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ และ
ระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
มีการอนุมัติถูกตอง ครบถวน  
 

 

 
 
ตรวจสอบจากเอกสารให
เปนไปตามระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากเอกสารให
เปนไปตามระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากเอกสาร 

 
 
ผูมีอำนาจในการ
ส่ังซื้อหรือส่ังจาง 

 
 
 
 
 
 
 

- หัวหนาเจาหนาที่ 
- หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เจาหนาที่ 

 
 
ตามแบบที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่กำหนด 

 
 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 ขอ ๘๖ 
-คำส่ังกรุงเทพมหานครเร่ือง
การมอบอำนาจ 
-ระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ 
-คำส่ังกรุงเทพมหานครเร่ือง
การมอบอำนาจ 
-คำส่ังกรุงเทพมหานครเร่ือง
การแตงต้ังเจาหนาที่และ
หัวหนาเจาหนาที่ 
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
เร่ืองวิธีการบประมาณ 
พ.ศ. 2563 

ประกาศผูชนะ 

อนุมัติส่ังซื้อ/ส่ังจาง 

ตรวจสอบเงินประจำงวด 



 

เลม 6 หนา 128 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.2.๒.๔ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ยกเวน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
 

13 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑ วัน 

 
(1) ตองทำตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด 
(2) กอนลงนามในสัญญาตองใหนิติกรหรือผูรู
กฎหมายของหนวยงานเปนผูตรวจรางสัญญากอน 
เมื่อตรวจรางเสร็จใหแจงผูขายหรือผูรับจางมาทำ
สัญญาพรอมหลักประกันสัญญา 
(3) จัดทำขอตกลงเปนหนังสือโดยไมตองทำตามแบบ
สัญญากรณีที่คูสัญญาสามารถสงมอบพัสดุได
ครบถวนภายใน 5 วันทำการ นับต้ังแตวันถัดจากวัน
ทำขอตกลงเปนหนังสือ 
(4) กรณีวางหลักประกันที่เปนหนังสือ 
ค้ำประกันตองสงหนังสือไปตรวจสอบที่ธนาคารที่
ออกหนังสือ 
(5) การทำสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือตอง
กำหนดคาปรับเปนรายวันในอัตราตายตัวรอยละ 
0.01-0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไมไดรับมอบเวนแต
การจางกำหนดคาปรับเปนรายวันเปนจำนวนเงิน
ตายตัวในอัตรารอยละ 0.01-0.10 ของราคางาน
จางแตตองไมต่ำกวาวันละ 100 บาท คาปรับในงาน
กอสรางสาธารณูปโภคที่มีผลกระทบตอการจราจร 
ใหกำหนดคาปรับเปนรายวัน ในอัตรารอยละ 0.25 
ของราคางานจางนั้น 
(๖) การทำใบส่ังซื้อ/ส่ังจางหรือการทำสัญญา วงเงิน
ต้ังแต 200,000 บาทขึ้นไปใหติดตราสาร ที่
กรมสรรพากร กรณีวงเงินต่ำกวา 200,000 บาท 
ใหติดอากรแสตมปทุกจำนวนเงิน 1,000 บาท หรือ
เศษของ 1,000 บาทใหติดอากรแสตมป 1 บาท 

 
ถูกตอง ครบถวน ตาม
ระยะเวลาที่กำหนดเปนไปตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ 

 
-ระบบสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
-ระบบสารสนเทศของ
กรุงเทพมหานคร 

 
-หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 

 

 
ตามแบบที่กำหนด 

 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

       กอหนี้ผูกพัน 
สัญญา / ขอตกลง 
 



 

เลม 6 หนา 129 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.2.๒.๔ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ยกเวน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
14 
 
 
 
 
 
 
15 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

โดย 
เร็ว 

 
 
  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
หนวยงานของรัฐสงสำเนาสัญญาหรือขอตกลงเปน
หนังสือซึ่งมีมูลคาต้ังแต 1,000,000 บาท ขึ้นไปให
สำนักงานตรวจเงินแผนดินและกรมสรรพากรภายใน 
30 วัน นับแตวันทำสัญญาหรือขอตกลง 

 
 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจรับถูกตอง 
ครบถวนแลวมอบแกเจาหนาที่พรอมกับทำใบตรวจ
รับ โดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย 2 ฉบับ มอบ
แกผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ และเจาหนาที่ 
 1 ฉบับ เพ่ือดำเนินการเบิกจายเงินและรายงานให
หัวหนาหนวยงานของรัฐ 
เพ่ือทราบ (ระเบียบฯ ขอ 175 ) 
- บันทึกขอมูลในระบบ MIS ของกรุงเทพมหานคร 
- ลงตรวจรับในระบบ E-GP รวบรวมเอกสารสง
ตรวจสอบความถูกตองและอนุมัติเบิกจายเงิน บันทึก
รายการใน 
ระบบ MIS 
 
 
 

 
ตามระยะเวลาที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน  
ตามระยะเวลาที่กำหนดเปนไป
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบจากเอกสาร
จัดสงสำนักตรวจสอบเงิน
แผนดินและ
กรมสรรพากร 
 
 
ตรวจสอบจากการ
รายงานการตรวจรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจาหนาที่ 

 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุและ 
เจาหนาที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ตามแบบที่กำหนด 

 
 
 
 
 

ตามแบบที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ขอ 164 
 
ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560  
 

 

ตรวจรับพัสดุ 
 

 

สงสำเนาสัญญาหรือ 
ขอตกลง 

 



 

เลม 6 หนา 130 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา >1.2.๒.๔ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ยกเวน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
16 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
ภายใน 
7 วัน 

นับจาก
วันรับ
แจงหนี้ 

 
 
  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รวบรวมเอกสารและจัดทำหนังสือขออนุมัติเบิก
จายเงินเพ่ือเสนอผูมีอำนาจเมื่อไดรับอนุมัติใหเบิก
จายเงินใหรวบรวมเอกสาร และบันทึกการเบิก

จายเงินในระบบ MIS และระบบ e-GP มีเลขคุม
สัญญา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ถูกตอง ครบถวน 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน  
การเบิกจายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 
๒๕๕๕ และที่แกไขเพ่ิมเติม 

2560 
 
 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบเอกสารให 
เปนไปตามระเบียบ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจาหนาที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ตามแบบ 
ที่กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน  
การเบิกจายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 
๒๕๕๕ และ 
ที่แกไขเพ่ิมเติม 2560 
 

 

 
 

 

การเบิกจาย 
 

 

จบ 



 

เลม 6 หนา 131 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.2.๒.4 จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ วรรคหนึง่ (๒) (ข) พัสดุทั่วไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ  

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
1 
 
 
 

2 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 

๔ 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

๑ – ๕ 
วัน 

 
 
-ตรวจสอบสถิติการจัดซื้อจัดจางวัสดุสำนักงานใน
ภาพรวมของหนวยงาน และตรวจสอบความชำรุด
เสียหายของครุภัณฑตางๆ หรือฝายตาง ๆ สง
เอกสารรายงานความตองการพัสดุใหฝายการคลัง
ดำเนินการจัดซื้อจัดจาง 

 
 
ตรวจสอบงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
กระบวนการยอย 1.๒.๑.๒ 

 
 
มีทะเบียนคุมวัสดุ / ครุภัณฑ 
 
 
 

 
 
 

ถู ก ต อ ง ต า ม ข อ บั ญ ญั ติ  
ก รุงเทพมหานครเร่ือง วิธีการ
งบประมาณ  
พ.ศ. 2563 
 
 
 
 

 
 
ตรวจสอบจากทะเบียนคุม  
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากบัญชีคุมใน

ระบบ MIS และบัญชีคุม
ตามแบบฟอรม 

 
 

เจาหนาที่ 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ขอบัญญัติ กรุงเทพมหานคร
เร่ือง วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 
2563 

 

เร่ิม 
 

 

 

ตรวจสอบงบประมาณ 

รางขอบเขตงาน /
รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ / แบบรูป
รายการกอสราง 

ตรวจสอบวัสดุ หรือครุภัณฑ 



 

เลม 6 หนา 132 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.2.๒.4 จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดุทัว่ไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ  

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
๕ 
 

 
 

๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๑ – ๕ 

วัน 
 
 

๑ วัน 

 
กระบวนการยอย 1.๒.๑.๓ 
 
 
 
จัดทำหนังสือเสนอขอความเห็นชอบโดยมี  
รายการดังตอไปนี ้
1)  เหตุผลและความจำเปนที่ตองซื้อหรือจาง 
2 ) ข อ บ เข ต ข อ ง ง าน ห รื อ ร า ย ล ะ เ อี ย ด คุ ณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน
กอสรางที่จะซื้อหรือจาง แลวแตกรณ ี
3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง 
4)วงเงินที่จะซื้อหรือจาง โดยใหระบุวงเงินงบประมาณ 
ถาไมมีวงเงินดังกลาวใหระบุวงเงินที่ประมาณวาจะซื้อ
หรือจางในคร้ังนั้น 
5) กำหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุนั้นหรือ 
งานนั้นแลวเสร็จ 
6) วิธีที่จะซื้อหรือจางและเหตุผลที่ตองซื้อ 
หรือจางโดยวิธีนั้น 
7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
8) ขอเสนออ่ืน ๆ เชน คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ   
กำหนดคาปรับ  

 
 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากเอกสารให
เปนไปตามระเบียบฯ 
กำหนด 
 

 
 
 
 
 

- เจาหนาที่พัสดุ 
-หัวหนาเจาหนาที่
พัสดุ 
-หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 
 

 
 
 
 
 
เอกสารที่จัดพิมพ

จากระบบ e-GP 

 
 
 
 
 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
- คำส่ังกรุงเทพมหานคร 
เร่ืองการมอบอำนาจ 

 

ราคากลาง 

 

จัดทำรายงานขอซื้อขอจาง 
 



 

เลม 6 หนา 133 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.2.๒.4 จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดุทัว่ไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 

๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
การจัดซื้อจัดจางที่มีวงเงินไมเกินตามที่กำหนดใน

กฎกระทรวง(ไมเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท) ตามพ.ร.บ.
มาตรา ๕๖ (๒) (ข) และระเบียบฯ ขอ ๗๙  
เจาหนาท่ีเจรจาตกลงราคากับผูประกอบ  การที่มีอาชีพ
ขายหรือรับจางนั้นโดยตรง  แลวรายงานผลตอหัวหนา
เจาหนาที่ซื้อ / จางภายในวงเงินที่ไดรับความเห็นชอบ
จากหัวหนาหนวยงานของรัฐ   ตามระเบียบฯ ขอ ๒๔ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน  
เปนไปตามเงื่อนไข 
ของพระราชบัญญัติ 
การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.๒๕๖๐ และระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ตรวจสอบจากเอกสารให
เปนไปตาม
พระราชบัญญัติฯ และ
ระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

เจาหนาที่ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
ตามแบบกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
-พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 

เจรจาตกลงราคาและ
รายงานผล 



 

เลม 6 หนา 134 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.2.๒.4 จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดุทัว่ไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
 

8 
 
 
 
 
 
 
 
 

9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

 
 
หัวหนาเจาหนาที่อนุมัติส่ังซื้อ / ส่ังจาง  
 
 
 
 
 
 
 
ประกาศผูที่ไดรับการคัดเลือก เมื่อผูมีอำนาจส่ังซื้อ / 
ส่ังจางไดอนุมัติใหหัวหนาเจาหนาที่ประกาศผูที่ไดรับ
การคัดเลือกการจัดซื้อจัดจาง (หัวหนาหนวยงานของ
รัฐ เปนผูลงนาม) ในระบบเครือขายสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลาง (e – GP) ของหนวยงานของรัฐ 
และปดประกาศ 
โดยเปดเผย ณ สถานที่ปดประกาศของหนวยงาน 
 
 
 
 
ตรวจสอบการอนุมัติเงินประจำงวด / การอนุมัติ
จัดสรรเงิน 

 
 
ถูกตอง ครบถวน ตามระเบียบ
กระทรวง การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
ขอ ๗๙ 
 
 
ถูกตอง ครบถวน ตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ และ
ระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
มีการอนุมัติถูกตอง ครบถวน  
 

 

 
 
ตรวจสอบจากเอกสารให
เปนไปตามระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากเอกสารให
เปนไปตามระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากเอกสาร 

 
 
หัวหนาเจาหนาที่ 

 
 
 
 
 
 

- หัวหนาเจาหนาที่ 
- หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เจาหนาที่ 

 
 
ตามแบบที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่กำหนด 

 
 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
-ระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ 
-คำส่ังกรุงเทพมหานครเร่ือง
การมอบอำนาจ 
-คำส่ังกรุงเทพมหานครเร่ือง
การแตงต้ังเจาหนาที่และ
หัวหนาเจาหนาที่ 
 
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เร่ืองวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 
2563 

ประกาศผูชนะ 

อนุมัติส่ังซื้อ/ส่ังจาง 

ตรวจสอบเงินประจำงวด 



 

เลม 6 หนา 135 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.2.๒.4 จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดุทัว่ไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
 

11 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
-วิธีเฉพาะเจาะจงยกเวนทุกเงื่อนไข ไมตองรอเวลา
อุทธรณ 
- วงเงินไมเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาทไมทำขอตกลงเปน
หนังสือไวตอกันได แตตองมีหลักฐานในการจัดซื้อจัด
จาง 
- กรณีสัญญาเปนหลักฐานในการจัดซื้อ 
จัดจาง 
(1) ตองทำตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด 
 (5) การทำสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือตอง
กำหนดคาปรับเปนรายวันในอัตราตายตัวรอยละ 
0.01-0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไมไดรับมอบเวนแต
การจางกำหนดคาปรับเปนรายวันเปนจำนวนเงิน
ตายตัวในอัตรารอยละ 0.01-0.10 ของราคางาน
จางแตตองไมต่ำกวาวันละ 
100 บาท คาปรับในงานกอสรางสาธารณูปโภคที่มี
ผลกระทบตอการจราจร ใหกำหนดคาปรับเปน
รายวัน ในอัตรา 
รอยละ 0.25 ของราคางานจางนั้น 
(๖) การทำใบส่ังซื้อ/ส่ังจางหรือการทำสัญญา วงเงิน

ต้ังแต 200,000 บาทขึ้นไปใหติดตราสาร กรณี

วงเงินต่ำกวา 200,000 บาท ใหติดอากรแสตมป

ทุกจำนวนเงิน 1,000 บาท หรือเศษของ 1,000 
บาทใหติดอากรแสตมป 1 บาท 

 
ถูกตอง ครบถวน ตาม
ระยะเวลาที่กำหนดเปนไปตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ 

 
-ระบบสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
-ระบบสารสนเทศของ
กรุงเทพมหานคร 

 
-หัวหนาเจาหนาที่ 

(กรณีขอ ๗๙ วรรค
แรก) 
 

-หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 

 

 
ตามแบบที่กำหนด 

 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

       กอหนี้ผูกพัน 
สัญญา / ขอตกลง 
 



 

เลม 6 หนา 136 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
1.2 กระบวนการพัสดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.2.๒.4 จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดุทัว่ไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ  

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
12 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

โดย 
เร็ว 

 
 
  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- กรณีวงเงินไมเกิน ๑00,๐๐๐ บาท  
ต้ังผูตรวจรับพัสดุคนเดียวได  
-คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
ตรวจรับถูกตอง ครบถวนแลวมอบแกเจาหนาที่พรอม
กับทำใบตรวจรับ โดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย 
2 ฉบับ มอบแกผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ และ
เจาหนาที่ 1 ฉบับ เพ่ือดำเนินการเบิกจายเงินและ
รายงานใหหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือทราบ 
(ระเบียบฯ ขอ 175 ) 
- บันทึกขอมูลในระบบ MIS ของกรุงเทพมหานคร 
- ลงตรวจรับในระบบ E-GP รวบรวมเอกสารสง
ตรวจสอบความถูกตองและอนุมัติเบิกจายเงิน บันทึก
รายการใน 
ระบบ MIS 
 
 
 

 
 
ถูกตอง ครบถวน  
ตามระยะเวลาที่กำหนดเปนไป
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ตรวจสอบจากการ
รายงานการตรวจรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

- ผูตรวจรับพัสดุ / 
คณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุ  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

ตามแบบที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ 
จัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560  
 

 

ตรวจรับพัสดุ 
 



 

เลม 6 หนา 137 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.2.๒.4 จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดุทัว่ไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ  

 
 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
13 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
ภายใน 
7 วัน 

นับจาก
วันรับ
แจงหนี้ 

 
 
  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รวบรวมเอกสารและจัดทำหนังสือขออนุมัติเบิก
จายเงินเพ่ือเสนอผูมีอำนาจเมื่อไดรับอนุมัติใหเบิก
จายเงินใหรวบรวมเอกสาร และบันทึกการเบิก

จายเงินในระบบ MIS และระบบ e-GP มีเลขคุม
สัญญา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ถูกตอง ครบถวน 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน  
การเบิกจายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 
๒๕๕๕  
และที่แกไขเพ่ิมเติม 2560 
 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบจากเอกสารใน
ระบบ MIS  

 
เจาหนาที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ตามแบบที่กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน  
การเบิกจายเงิน ฯลฯ พ.ศ  
๒๕๕๕  
และที่แกไขเพ่ิมเติม 256  

 

การเบิกจาย 
 

 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.2.๒.4 จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ วรรคหนึง่ (๒) (ข) พัสดุทั่วไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ  

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
1 
 
 
 

2 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 

๔ 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

๑ – ๕ 
วัน 

 
 
-ตรวจสอบสถิติการจัดซื้อจัดจางวัสดุสำนักงานใน
ภาพรวมของหนวยงาน และตรวจสอบความชำรุด
เสียหายของครุภัณฑตางๆ หรือฝายตาง ๆ สง
เอกสารรายงานความตองการพัสดุใหฝายการคลัง
ดำเนินการจัดซื้อจัดจาง 

 
 
ตรวจสอบงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
กระบวนการยอย 1.๒.๑.๒ 

 
 
มีทะเบียนคุมวัสดุ / ครุภัณฑ 
 
 
 

 
 
 

ถู ก ต อ ง ต า ม ข อ บั ญ ญั ติ  
ก รุงเทพมหานครเร่ือง วิธีการ
งบประมาณ  
พ.ศ. 2563 
 
 
 
 

 
 
ตรวจสอบจากทะเบียนคุม  
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากบัญชีคุมใน

ระบบ MIS และบัญชีคุม
ตามแบบฟอรม 

 
 

เจาหนาที่ 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ขอบัญญัติ กรุงเทพมหานคร
เร่ือง วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 
2563 

 

เร่ิม 
 

 

 

ตรวจสอบงบประมาณ 

รางขอบเขตงาน /
รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ / แบบรูป
รายการกอสราง 

ตรวจสอบวัสดุ หรือครุภัณฑ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.2.๒.4 จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดุทัว่ไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ  

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
๕ 
 

 
 

๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๑ – ๕ 

วัน 
 
 

๑ วัน 

 
กระบวนการยอย 1.๒.๑.๓ 
 
 
 
จัดทำหนังสือเสนอขอความเห็นชอบโดยมี  
รายการดังตอไปนี ้
1)  เหตุผลและความจำเปนที่ตองซื้อหรือจาง 
2 ) ข อ บ เข ต ข อ ง ง าน ห รื อ ร า ย ล ะ เ อี ย ด คุ ณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน
กอสรางที่จะซื้อหรือจาง แลวแตกรณ ี
3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง 
4)วงเงินที่จะซื้อหรือจาง โดยใหระบุวงเงินงบประมาณ 
ถาไมมีวงเงินดังกลาวใหระบุวงเงินที่ประมาณวาจะซื้อ
หรือจางในคร้ังนั้น 
5) กำหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุนั้นหรือ 
งานนั้นแลวเสร็จ 
6) วิธีที่จะซื้อหรือจางและเหตุผลที่ตองซื้อ 
หรือจางโดยวิธีนั้น 
7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
8) ขอเสนออ่ืน ๆ เชน คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ   
กำหนดคาปรับ  

 
 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากเอกสารให
เปนไปตามระเบียบฯ 
กำหนด 
 

 
 
 
 
 

- เจาหนาที่พัสดุ 
-หัวหนาเจาหนาที่
พัสดุ 
-หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 
 

 
 
 
 
 
เอกสารที่จัดพิมพ

จากระบบ e-GP 

 
 
 
 
 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
- คำส่ังกรุงเทพมหานคร 
เร่ืองการมอบอำนาจ 

 

ราคากลาง 

 

จัดทำรายงานขอซื้อขอจาง 
 



 

เลม 6 หนา 140 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.2.๒.4 จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดุทัว่ไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 

๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
การจัดซื้อจัดจางที่มีวงเงินไมเกินตามที่กำหนดใน

กฎกระทรวง(ไมเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท) ตามพ.ร.บ.
มาตรา ๕๖ (๒) (ข)  
และระเบียบฯ ขอ ๗๙  
เจาหนาท่ีเจรจาตกลงราคากับผูประกอบ  การที่มีอาชีพ
ขายหรือรับจางนั้นโดยตรง  แลวรายงานผลตอหัวหนา
เจาหนาที่ซื้อ/จางภายในวงเงินที่ไดรับความเห็นชอบ
จากหัวหนาหนวยงานของรัฐ  
ตามระเบียบฯ ขอ ๒๔ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน  
เปนไปตามเงื่อนไข 
ของพระราชบัญญัติ 
การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.๒๕๖๐ และระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ตรวจสอบจากเอกสารให
เปนไปตามพระราช 
บัญญัติฯ  
และระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

เจาหนาที่ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
ตามแบบกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
-พระราชบัญญัติ 
การจัดซื้อจัดจาง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 

เจรจาตกลงราคาและ
รายงานผล 



 

เลม 6 หนา 141 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.2.๒.4 จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดุทัว่ไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
 

8 
 
 
 
 
 
 
 
 

9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

 
 
หัวหนาเจาหนาที่อนุมัติส่ังซื้อ / ส่ังจาง  
 
 
 
 
 
 
 
ประกาศผูที่ไดรับการคัดเลือก เมื่อผูมีอำนาจส่ังซื้อ / 
ส่ังจางไดอนุมัติใหหัวหนาเจาหนาที่ประกาศผูที่ไดรับ
การคัดเลือกการจัดซื้อจัดจาง (หัวหนาหนวยงานของ
รัฐ เปนผูลงนาม) ในระบบเครือขายสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลาง (e – GP) ของหนวยงานของรัฐ 
และปดประกาศ 
โดยเปดเผย ณ สถานที่ปดประกาศของหนวยงาน 
 
 
 
ตรวจสอบการอนุมัติเงินประจำงวด / การอนุมัติ
จัดสรรเงิน 

 
 
ถูกตอง ครบถวน ตามระเบียบ
กระทรวง การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
ขอ ๗๙ 
 
 
ถูกตอง ครบถวน ตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ และ
ระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
มีการอนุมัติถูกตอง ครบถวน  
 

 

 
 
ตรวจสอบจากเอกสารให
เปนไปตามระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากเอกสารให
เปนไปตามระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากเอกสาร 

 
 
หัวหนาเจาหนาที่ 

 
 
 
 
 
 

- หัวหนาเจาหนาที่ 
- หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เจาหนาที่ 

 
 
ตามแบบที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่กำหนด 

 
 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
-ระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ 
-คำส่ังกรุงเทพมหานครเร่ือง
การมอบอำนาจ 
-คำส่ังกรุงเทพมหานครเร่ือง
การแตงต้ังเจาหนาที่และ
หัวหนาเจาหนาที่ 
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เร่ืองวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 
2563 

ประกาศผูชนะ 

อนุมัติส่ังซื้อ/ส่ังจาง 

ตรวจสอบเงินประจำงวด 



 

เลม 6 หนา 142 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.2.๒.4 จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดุทัว่ไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
 

11 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
-วิธีเฉพาะเจาะจงยกเวนทุกเงื่อนไข ไมตองรอเวลา
อุทธรณ 
- วงเงินไมเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาทไมทำขอตกลงเปน
หนังสือไวตอกันได แตตองมีหลักฐานในการจัดซื้อจัด
จาง 
- กรณีสัญญาเปนหลักฐานในการจัดซื้อ 
จัดจาง 
(1) ตองทำตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด 
 (5) การทำสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือตอง
กำหนดคาปรับเปนรายวันในอัตราตายตัวรอยละ 
0.01-0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไมไดรับมอบเวนแต
การจางกำหนดคาปรับเปนรายวันเปนจำนวนเงิน
ตายตัวในอัตรารอยละ 0.01-0.10 ของราคางาน
จางแตตองไมต่ำกวาวันละ 
100 บาท คาปรับในงานกอสรางสาธารณูปโภคที่มี
ผลกระทบตอการจราจร ใหกำหนดคาปรับเปน
รายวัน ในอัตรา 
รอยละ 0.25 ของราคางานจางนั้น 
(๖) การทำใบส่ังซื้อ/ส่ังจางหรือการทำสัญญา วงเงิน

ต้ังแต 200,000 บาทขึ้นไปใหติดตราสาร กรณี

วงเงินต่ำกวา 200,000 บาท ใหติดอากรแสตมป

ทุกจำนวนเงิน 1,000 บาท หรือเศษของ 1,000 
บาทใหติดอากรแสตมป 1 บาท 

 
ถูกตอง ครบถวน ตาม
ระยะเวลาที่กำหนดเปนไปตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ 

 
-ระบบสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
-ระบบสารสนเทศของ
กรุงเทพมหานคร 

 
-หัวหนาเจาหนาที่  
(กรณีขอ ๗๙ วรรค
แรก) 

-หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 

 

 
ตามแบบที่กำหนด 

 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

       กอหนี้ผูกพัน 
สัญญา / ขอตกลง 
 



 

เลม 6 หนา 143 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
1.2 กระบวนการพัสดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.2.๒.4 จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดุทัว่ไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ  

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
12 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

โดย 
เร็ว 

 
 
  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- กรณีวงเงินไมเกิน ๑00,๐๐๐ บาท  
ต้ังผูตรวจรับพัสดุคนเดียวได  
-คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
ตรวจรับถูกตอง ครบถวนแลวมอบแกเจาหนาที่พรอม
กับทำใบตรวจรับ โดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย 
2 ฉบับ มอบแกผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ และ
เจาหนาที่ 1 ฉบับ เพ่ือดำเนินการเบิกจายเงินและ
รายงานใหหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือทราบ 
(ระเบียบฯ ขอ 175 ) 
- บันทึกขอมูลในระบบ MIS ของกรุงเทพมหานคร 
- ลงตรวจรับในระบบ E-GP รวบรวมเอกสารสง
ตรวจสอบความถูกตองและอนุมัติเบิกจายเงิน บันทึก
รายการใน 
ระบบ MIS 
 
 
 

 
 
ถูกตอง ครบถวน  
ตามระยะเวลาที่กำหนดเปนไป
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ตรวจสอบจากการ
รายงานการตรวจรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

- ผูตรวจรับพัสดุ / 
คณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุ  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

ตามแบบ 
ที่กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560  
 

 

ตรวจรับพัสดุ 
 



 

เลม 6 หนา 144 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.2.๒.4 จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ วรรคหนึง่ (๒) (ข) พัสดุทั่วไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ  

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
13 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
ภายใน 
7 วัน 

นับจาก
วันรับ
แจงหนี้ 

 
 
  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รวบรวมเอกสารและจัดทำหนังสือขออนุมัติเบิก
จายเงินเพ่ือเสนอผูมีอำนาจเมื่อไดรับอนุมัติใหเบิก
จายเงินใหรวบรวมเอกสาร และบันทึกการเบิก

จายเงินในระบบ MIS และระบบ e-GP มีเลขคุม
สัญญา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ถูกตอง ครบถวน 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน  
การเบิกจายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 
๒๕๕๕  
และที่แกไขเพ่ิมเติม 2560 
 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบจากเอกสารใน
ระบบ MIS  

 
เจาหนาที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ตามแบบที่กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน  
การเบิกจายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 
๒๕๕๕  
และที่แกไขเพ่ิมเติม 2560 

 

 
 

 

การเบิกจาย 
 

 

จบ 



 

เลม 6 หนา 145 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
1.2 กระบวนการพัสดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.2.๒.4 จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดุทัว่ไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ  

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
1 
 
 
 

2 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 

๔ 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

๑ – ๕ 
วัน 

 
 
-ตรวจสอบสถิติการจัดซื้อจัดจางวัสดุสำนักงานใน
ภาพรวมของหนวยงาน และตรวจสอบความชำรุด
เสียหายของครุภัณฑตางๆ หรือฝายตาง ๆ สง
เอกสารรายงานความตองการพัสดุใหฝายการคลัง
ดำเนินการจัดซื้อจัดจาง 

 
 
ตรวจสอบงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
กระบวนการยอย 1.๒.๑.๒ 

 
 
มีทะเบียนคุมวัสดุ / ครุภัณฑ 
 
 
 

 
 
 

ถู ก ต อ ง ต า ม ข อ บั ญ ญั ติ  
ก รุงเทพมหานครเร่ือง วิธีการ
งบประมาณ  
พ.ศ. 2563 
 
 
 
 

 
 
ตรวจสอบจากทะเบียนคุม  
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากบัญชีคุมใน

ระบบ MIS และบัญชีคุม
ตามแบบฟอรม 

 
 

เจาหนาที่ 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ขอบัญญัติ กรุงเทพมหานคร
เร่ือง วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 
2563 

 

เร่ิม 
 

 

 

ตรวจสอบงบประมาณ 

รางขอบเขตงาน /
รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ / แบบรูป
รายการกอสราง 

ตรวจสอบวัสดุ หรือครุภัณฑ 



 

เลม 6 หนา 146 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.2.๒.4 จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดุทัว่ไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 

อางอิง 

 
๕ 
 

 
 

๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๑ – ๕ 

วัน 
 
 

๑ วัน 

 
กระบวนการยอย 1.๒.๑.๓ 
 
 
 
จัดทำหนังสือเสนอขอความเห็นชอบโดยมี  
รายการดังตอไปนี ้
1)  เหตุผลและความจำเปนที่ตองซื้อหรือจาง 
2 ) ข อ บ เข ต ข อ ง ง าน ห รื อ ร า ย ล ะ เ อี ย ด คุ ณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน
กอสรางที่จะซื้อหรือจาง แลวแตกรณ ี
3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง 
4)วงเงินที่จะซื้อหรือจาง โดยใหระบุวงเงินงบประมาณ 
ถาไมมีวงเงินดังกลาวใหระบุวงเงินที่ประมาณวาจะซื้อ
หรือจางในคร้ังนั้น 
5) กำหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุนั้นหรือ 
งานนั้นแลวเสร็จ 
6) วิธีที่จะซื้อหรือจางและเหตุผลที่ตองซื้อ 
หรือจางโดยวิธีนั้น 
7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
8) ขอเสนออ่ืน ๆ เชน คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ   
กำหนดคาปรับ  

 
 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากเอกสารให
เปนไปตามระเบียบฯ 
กำหนด 
 

 
 
 
 
 

- เจาหนาที่พัสดุ 
-หัวหนาเจาหนาที่
พัสดุ 
-หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 
 

 
 
 
 
 
เอกสารที่จัดพิมพ

จากระบบ e-GP 

 
 
 
 
 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
- คำส่ังกรุงเทพมหานคร 
เร่ืองการมอบอำนาจ 

 

ราคากลาง 

 

จัดทำรายงานขอซื้อขอจาง 
 



 

เลม 6 หนา 147 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.2.๒.4 จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ วรรคหนึง่ (๒) (ข) พัสดุทั่วไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 

๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
การจัดซื้อจัดจางที่มีวงเงินไมเกินตามที่กำหนดใน

กฎกระทรวง(ไมเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท) ตามพ.ร.บ.
มาตรา ๕๖ (๒) (ข) และระเบียบฯ ขอ ๗๙  
เจาหนาท่ีเจรจาตกลงราคากับผูประกอบ  การที่มีอาชีพ
ขายหรือรับจางนั้นโดยตรง  แลวรายงานผลตอหัวหนา
เจาหนาที่ซื้อ / จางภายในวงเงินที่ไดรับความเห็นชอบ
จากหัวหนาหนวยงานของรัฐ   ตามระเบียบฯ ขอ ๒๔ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน  
เปนไปตามเงื่อนไข 
ของพระราชบัญญัติ 
การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.๒๕๖๐ และระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ตรวจสอบจากเอกสารให
เปนไปตาม
พระราชบัญญัติฯ และ
ระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

เจาหนาที่ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
ตามแบบกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
-พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 

เจรจาตกลงราคาและ
รายงานผล 



 

เลม 6 หนา 148 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.2.๒.4 จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดุทัว่ไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
 

8 
 
 
 
 
 
 
 
 

9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

 
 
หัวหนาเจาหนาที่อนุมัติส่ังซื้อ / ส่ังจาง  
 
 
 
 
 
 
 
ประกาศผูที่ไดรับการคัดเลือก เมื่อผูมีอำนาจ
ส่ังซื้อ / ส่ังจางไดอนุมัติใหหัวหนาเจาหนาที่
ประกาศผูที่ไดรับการคัดเลือกการจัดซื้อจัดจาง 
(หัวหนาหนวยงานของรัฐ เปนผูลงนาม) ใน
ระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

(e – GP) ของหนวยงานของรัฐ และปด
ประกาศ 
โดยเปดเผย ณ สถานที่ปดประกาศของ
หนวยงาน 
 
 
 
 
ตรวจสอบการอนุมัติเงินประจำงวด / การอนุมัติ
จัดสรรเงิน 

 
 
ถูกตอง ครบถวน ตามระเบียบ
กระทรวง การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
ขอ ๗๙ 
 
 
ถูกตอง ครบถวน ตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ และระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
มีการอนุมัติถูกตอง ครบถวน  
 

 

 
 
ตรวจสอบจากเอกสารให
เปนไปตามระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากเอกสารให
เปนไปตามระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากเอกสาร 

 
 
หัวหนาเจาหนาที่ 

 
 
 
 
 
 

- หัวหนาเจาหนาที่ 
- หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เจาหนาที่ 

 
 
ตามแบบที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่กำหนด 

 
 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
-ระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ 
-คำส่ังกรุงเทพมหานครเร่ือง
การมอบอำนาจ 
-คำส่ังกรุงเทพมหานครเร่ือง
การแตงต้ังเจาหนาที่และ
หัวหนาเจาหนาที่ 
 
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เร่ืองวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 
2563 

ประกาศผูชนะ 

อนุมัติส่ังซื้อ/ส่ังจาง 

ตรวจสอบเงินประจำงวด 



 

เลม 6 หนา 149 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.2.๒.4 จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดุทัว่ไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
 

11 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
-วิธีเฉพาะเจาะจงยกเวนทุกเงื่อนไข ไมตองรอเวลา
อุทธรณ 
- วงเงินไมเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาทไมทำขอตกลงเปน
หนังสือไวตอกันได แตตองมีหลักฐานในการจัดซื้อจัด
จาง 
- กรณีสัญญาเปนหลักฐานในการจัดซื้อ 
จัดจาง 
(1) ตองทำตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด 
 (5) การทำสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือตอง
กำหนดคาปรับเปนรายวันในอัตราตายตัวรอยละ 
0.01-0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไมไดรับมอบเวนแต
การจางกำหนดคาปรับเปนรายวันเปนจำนวนเงิน
ตายตัวในอัตรารอยละ 0.01-0.10 ของราคางาน
จางแตตองไมต่ำกวาวันละ 
100 บาท คาปรับในงานกอสรางสาธารณูปโภคที่มี
ผลกระทบตอการจราจร ใหกำหนดคาปรับเปน
รายวัน ในอัตรา 
รอยละ 0.25 ของราคางานจางนั้น 
(๖) การทำใบส่ังซื้อ/ส่ังจางหรือการทำสัญญา วงเงิน

ต้ังแต 200,000 บาทขึ้นไปใหติดตราสาร กรณี

วงเงินต่ำกวา 200,000 บาท ใหติดอากรแสตมป

ทุกจำนวนเงิน 1,000 บาท หรือเศษของ 1,000 
บาทใหติดอากรแสตมป 1 บาท 

 
ถูกตอง ครบถวน ตาม
ระยะเวลาที่กำหนดเปนไปตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ 

 
-ระบบสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
-ระบบสารสนเทศของ
กรุงเทพมหานคร 

 
-หัวหนาเจาหนาที่ 

(กรณีขอ ๗๙ วรรค
แรก) 
 

-หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 

 

 
ตามแบบที่กำหนด 

 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

       กอหนี้ผูกพัน 
สัญญา / ขอตกลง 
 



 

เลม 6 หนา 150 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
1.2 กระบวนการพัสดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.2.๒.4 จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดุทัว่ไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ  

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
12 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

โดย 
เร็ว 

 
 
  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- กรณีวงเงินไมเกิน ๑00,๐๐๐ บาท  
ต้ังผูตรวจรับพัสดุคนเดียวได  
-คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
ตรวจรับถูกตอง ครบถวนแลวมอบแกเจาหนาที่พรอม
กับทำใบตรวจรับ โดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย 
2 ฉบับ มอบแกผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ และ
เจาหนาที่ 1 ฉบับ เพ่ือดำเนินการเบิกจายเงินและ
รายงานใหหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือทราบ 
(ระเบียบฯ ขอ 175 ) 
- บันทึกขอมูลในระบบ MIS ของกรุงเทพมหานคร 
- ลงตรวจรับในระบบ E-GP รวบรวมเอกสารสง
ตรวจสอบความถูกตองและอนุมัติเบิกจายเงิน บันทึก
รายการใน 
ระบบ MIS 
 
 
 

 
 
ถูกตอง ครบถวน  
ตามระยะเวลาที่กำหนดเปนไป
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ตรวจสอบจากการ
รายงานการตรวจรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

- ผูตรวจรับพัสดุ / 
คณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุ  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

ตามแบบที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560  
 

 

ตรวจรับพัสดุ 
 



 

เลม 6 หนา 151 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 1.2.๒.4 จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดุทัว่ไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ  

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
13 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
ภายใน 
7 วัน 

นับจาก
วันรับ
แจงหนี้ 

 
 
  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รวบรวมเอกสารและจัดทำหนังสือขออนุมัติเบิก
จายเงินเพ่ือเสนอผูมีอำนาจเมื่อไดรับอนุมัติใหเบิก
จายเงินใหรวบรวมเอกสาร และบันทึกการเบิก

จายเงินในระบบ MIS และระบบ e-GP มีเลขคุม
สัญญา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ถูกตอง ครบถวน 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน  
การเบิกจายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 
๒๕๕๕  
และที่แกไขเพ่ิมเติม 2560 
 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบจากเอกสารใน
ระบบ MIS  

 
เจาหนาที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ตามแบบที่กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน  
การเบิกจายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 
๒๕๕๕  
และที่แกไขเพ่ิมเติม 2560 

 

 
 

 

การเบิกจาย 
 

 

จบ 



 

เลม 6 หนา 152 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๓ กระบวนการยอยการเบิกพสัดุ  

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 

1 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
  
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
ตรวจสอบรายการและรหัสพัสดุ 
ที่ขอเบิกของทุกสวนราชการ เพ่ือแยกเบิก
ตามหนวยงานที่เก่ียวของ 
 
จัดทำใบเบิกพัสดุจากระบบ MIS โดยเขา
ระบบคลังพัสดุกลาง พรอมใบเบิกจาย
ส่ิงของจากคลังพัสดุกลาง เสนอหัวหนาฝาย
การคลัง และผูอนุมัติ 
 
1. นำใบเบิกที่ไดรับอนุมัติแลวไปเบิกพัสดุ 
2. ตรวจสอบพัสดุกับใบเบิกพัสดุใหตรงกัน 

 
นำใบจายพัสดุกลับหนวยงาน 
 
 
 
 
 
 

 
 
พัสดุที่ขอเบิกครบถวนถูกตอง 
 
 

” 

 
 
 
 
 
” 

 
 
 
 
” 

 

 
 
ตรวจสอบจากใบเบิก
พัสดุ  
กับพัสดุที่ไดรับ 
 

” 
 
 
 
 
 
” 

 
 
 
 
” 

 

 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ  
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 

ใบเบิกพัสดุจาก

ระบบ MIS 
 

ใบเบิกพัสดุจาก

ระบบ MIS 
 
 
 

ใบจายพัสดุจาก

ระบบ MIS 
 
 
ใบจายพัสดุจาก

ระบบ MIS 

 
 
คำส่ังที่เก่ียวของและแนว
ทางการเบิกพัสดุจากคลัง
พัสดุกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รับเร่ืองรายการเบิกพัสดุ 
ของทุกสวนราชการ 

 

เบิกพัสดุจาก 
หนวยงานที่เก่ียวของ 

ทำใบเบิกพัสดุในระบบ MIS 

นำใบจายพัสดุกลับหนวยงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๓ กระบวนการยอยการเบิกพสัดุ  

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 

7 
 
 
 
 

8 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 

1 วัน 
 
  
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. นำพัสดุมาเก็บรักษาไวแยกเปนประเภท 
2. จัดทำบัญชีคุมในระบบ MIS 
3. จัดทำทะเบียนคุมตามแบบฟอรม
ทะเบียนคุมพัสดุ 

 
 
 
1. ตรวจสอบลายมือชื่อผูเบิก, ผูรับ, ผูจาย, 
ผูส่ังจาย 
2. จัดเตรียมพัสดุพรอมที่จะจาย 
3. จายพัสดุตามใบเบิกที่ไดรับแจง 
 
1. นำใบเบิกที่จายพัสดุแลวมาตัดยอดบัญชี
คุมพัสดุ คงเหลือใหเปนปจจุบัน 
2. สงสำเนาใบเบิกพัสดุคืนใหแตละสวน
ราชการที่ขอเบิกเพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน 

 
 

 
 
 
พัสดุที่เก็บรักษาตรงตาม

ระบบ MIS และบัญชี
คุมพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
พัสดุที่นำจายถูกตองตรง
ตามใบแจงเบิก 
 
 
 
ยอดคงเหลือของพัสดุ
ถูกตองตามบัญชีคุมพัสดุ 

 
 
 
ตรวจสอบจากใบเบิก
พัสดุ  
กับบัญชีคุม 
ในระบบ MIS และ
บัญชีคุมตาม
แบบฟอรม 
 
 
 

” 

 
 
 
 
” 

 

 
 
  

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 
 

ทะเบียนคุมพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 

ใบเบิกพัสดุจาก

ระบบ MIS 
 
 

ใบเบิกพัสดุจาก

ระบบ MIS 
 

 
 
 
แนวทางการปฏิบัติงาน 
ระบบ MIS 
-ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครวาดวย 
การรับเงิน การเบิกจายเงิน 
ฯลฯ  
พ.ศ. 2555  
และที่แกไขเพ่ิมเติม 
แนวทางการปฏิบัติงาน

ระบบ MIS 

 
 
แนวทางการปฏิบัติงาน

ระบบ MIS 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

รายงานพัสดุ
คงเหลือ 

 

การเก็บรักษาพัสดุ 

เตรียมการจาย 

ตัดยอดบัญชี 
คุมพัสดุ 



 

เลม 6 หนา 154 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๔ กระบวนการยอยทรพัยสนิ 

 
 

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 

1 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 

3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
  
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

10 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
1. ตรวจสอบวิธีการไดมาของทรัพยสิน 
2. ลงรับในระบบ MIS 
 
 
 
 
นำเอกสารการไดมาพรอมเอกสารการรับ

ทรัพยสินในระบบ MIS   
มาใสขอมูลทรัพยสินลงในแผนการดแยก
เปนปที่รับ ประเภท, รายการ 
 
 
1. ทำรายงานการเคล่ือนไหวของทรัพยสิน
ที่เพ่ิมขึ้น/ลดลงและคาเส่ือมราคารายไตร
มาส 
2. ยืนยันยอดรวมกับเจาหนาที่บัญชี 

 
 
การลงรับทรัพยสิน  
ในระบบ MIS และแผนการด
ถูกตองครบถวน 
 
 
 
 

” 

 
 
 
 
 

 
- บันทึกคาเล่ือมราคาและ
จัดทำรายงานถูกตอง 
- สงสำนักการคลัง ภายใน
กำหนด 
 

 
 
ตรวจสอบจาก
ทรัพยสินที่ไดมา กับ
ทรัพยสินในระบบ 

MIS และทรัพยสิน
ในแผนการด 
 
ตรวจสอบจาก
ทรัพยสินที่ไดมา กับ
ทรัพยสินในระบบ 

MIS และทรัพยสิน
ในแผนการด 
 
ตรวจสอบจาก
ทรัพยสินที่ไดมา กับ
ทรัพยสินในระบบ 

MIS และทรัพยสิน
ในแผนการด 
 
 

 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
เจาหนาที่บัญชี 

 
 

ตามแบบฟอรมที่ 
กทม.กำหนด 

 
 
 
 

ทะเบียน
ทรัพยสิน 

 
 
 
 
 

ตามแบบฟอรมที่ 
กทม. กำหนด 

 
 
- ระบบ MIS  
- บันทึกอนุมัติ 
- ทะเบียนรับทรัพยสิน 
- สำเนาใบตรวจรับ
พัสดุ 
- สำเนาหนาฎีกา 

 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
หนังสือส่ังการและ
แนวทางปฏิบัติในการ
ตรวจสอบยืนยันขอมูล
ทรัพยสิน 
 
 
 

การรับทรัพยสิน 

 

การจัดทำทะเบียน 
คุมทรัพยสิน 

การตรวจสอบยืนยัน 
ขอมูลทรัพยสินรายไตรมาส 



 

เลม 6 หนา 155 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๔ กระบวนการยอยทรพัยสนิ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 

6 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 วัน 
 
  
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

15 วัน 

 
 
 
 
 

1. ภายในเดือนสุดทายกอนส้ิน
ปงบประมาณใหแตงต้ังผูรับผิดชอบในการ
ตรวจสอบพัสดุ(ซึ่งมิใชเจาหนาที่) เพ่ือทำ
หนาท่ีตรวจสอบการรับ-จายพัสดุ 
2. ยืนยันยอดรวมกับเจาหนาที่บัญชี  
3. จัดทำรายงานเสนอหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 
4. สงสำเนารายงานให สตง. 
1. คณะกรรมการควบคุมรักษาทรัพยสิน/
ตรวจสอบทรัพยสินของหนวยงานวามีอยู
ครบถวนตามทะเบยีนทรัพยสินหรือไม 
2. จัดทำรายงานสงปลัดกรุงเทพมหานคร 
1. แตงต้ังคณะกรรมการสอบขอเท็จจริง 
2.ทำการประเมินราคาทรัพยสินเพ่ือเสนอ
ขอรับความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 
(การจำหนายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงอนุโลมใช
วิธีการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตาม ม.
56(2)(ข) 

 
 

บันทึกคาเส่ือมราคา และจัดทำ
รายงานถูกตอง  
 
 
 
 
 
 
 
- ทรัพยสินที่มีอยูจริงตรวจตาม
ทะเบียนคุม- บันทึกคาเล่ือม
ราคาและจัดทำรายงานถูกตอง 
- สงรายงานภายในกำหนด 
1. มีการจัดทำคำส่ัง 
2. การประเมินราคาทรัพยสิน
มีความเหมาะสมกับสภาพและ
ราคาที่ซื้อขายกันทั่วไปตาม
ทองตลาด 

ตรวจสอบจาก
ทรัพยสินที่ไดมากับ
ทรัพยสินในระบบ 

MIS และทรัพยสิน
ในแผนการด 

 
 
 
 

” 
 
 
 
 
 
- คณะกรรมการลง
นามครบถวน 
- มีเอกสาร
ประกอบการประเมิน
ราคา 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
เจาหนาที่บัญชี 

 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

ตามแบบฟอรมที่
กทม.กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบฟอรมที่
กทม.กำหนด 

 
 
 

ตามแบบฟอรมที่
กทม.กำหนด 

ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร    เร่ือง 
การทรัพยสิน  
พ.ศ. 2538 
 
1. พรบ.การจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
2. ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
3. แนวทางการจำหนาย
ทรัพยสินของ กทม. 

 
 

 

การตรวจสอบ 
พัสดุประจำป 

การตรวจสอบ 
ทรัพยสินประจำป 

การดำเนินการจำหนาย
ทรัพยสินชำรุด 

 



 

เลม 6 หนา 156 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๔ กระบวนการยอยทรพัยสนิ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

7 
 
 
 
 
 
 

8 
 
 
 
 
 
 

9 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

3 วัน 
 
  
 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. ขออนุมัติจำหนายทรัพยสินชำรุด พรอม
แตงต้ังคณะกรรมการขายทอดตลาด 
2. จัดทำประกาศขายทอดตลาด 
 
 
 
1. ปดประกาศที่หนวยงาน 
2. สงประกาศใหผูมีอาชีพซื้อพัสดุโดยตรง
หรือทางไปรษณียลงทะเบียนใหมากที่สุด 
3. กรณีพัสดุมีราคาขั้นต่ำรวมกันเกิน 
50,000 บาท ใหสงประกาศไปกอง
ประชาสัมพันธเพ่ิมดวย  

1. เมื่อไดตัวผูชนะการประมูลแลวใหสง
มอบทรัพยสินหรือขนยาย 
ไมเกิน 5 วัน ทำการ 
หากเกินตองทำสัญญา   
2. นำเงินขายทอดตลาดสงเปนรายได
กรุงเทพมหานคร 

 
 

 
 
 
1. ผูมีอำนาจลงนามอนุมัติ 
2.ลงนามประกาศกำหนดวัน 
เวลาดำเนินการถูกตอง 
 
 
ไมนอยกวา 20 วันกอนวันขาย
ทอดตลาด  
 
 
 
 
 
ผูประมูลไดขนยายทรัพยสิน
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 

 
 
 
ตรวจสอบการ
ดำเนินการตาม
ขั้นตอนของระเบียบ
และแนวทางปฏิบัติ 

 
 

มีการปดประกาศ
ครบถวนตามที่

กำหนด 
 
 
 

ติดตามจากรายงาน
ของคณะกรรมการ

ขายทอดตลาด 

 
 
  

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 
 

ตามแบบที่กทม.
กำหนด 

 
 
 
 
 

ตามแบบที่กทม.
กำหนด 

 
 
 
 
 

ตามแบบที่กทม.
กำหนด 

 

 
 
 
1. พรบ.การจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. แนวทางการ
จำหนายทรัพยสินของ 
กทม. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

ขออนุมัติจำหนาย 
ทรัพยสินชำรุด 

ประกาศขายทอดตลาด 

วันประมูลขายทอดตลาด 



 

เลม 6 หนา 157 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๔ กระบวนการยอยทรพัยสนิ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

10 
 
 
 
 
 
 
 
 

11 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

3 วัน 
 
  
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
แจงทุกสวนราชการที่จำหนายทรัพยสินให 
ตัดจำหนายออกจากบัญชีคุมทั้งในระบบ 

MIS และแผนการด 
 
 
 
 
 
เมื่อจำหนายทรัพยสิน 
เรียบรอยแลว ใหทำรายงาน  
ผลตอ 
1. ผูแตงต้ังทราบ 
2. รายงานสำนักการคลัง 
3. รายงานสำนักงานตรวจเงินแผนดิน 
 
 
 
 
 

 
 
 
ตัดจายทรัพยสินออกจากระบบ 

MIS และลงทะเบียนคุม
ทรัพยสิน(แผนการด)ถูกตอง
ตามทรัพยสินที่จำหนาย 
 
 
 
 
จัดทำรายงานทรัพยสิน
ประจำปสงหนวยงานที่
เก่ียวของภายในกำหนด 
 

 
 
 
ตรวจสอบจาก
รายการทรัพยสินที่
จำหนายกับบัญชีคุม
พัสดุทั้งในระบบ  

MIS และแผนการด 
 
 
หลักฐานการนำสง

รายงาน 

 

 
 
  

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 
 
 
 

 
 
 

ตามแบบที่กทม.
กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบที่กทม.
กำหนด 

 

 
 
 
1. พรบ.การจัดซื้อ
จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. แนวทางการ
จำหนายทรัพยสิน
ของ กทม. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

รายงานผลการ
จำหนายทรัพยสิน 

ลงจายทรัพยสิน 



 

เลม 6 หนา 158 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๓ กระบวนการยอยการเบิกพสัดุ  

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 

1 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
  
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
ตรวจสอบรายการและรหัสพัสดุ 
ที่ขอเบิกของทุกสวนราชการ เพ่ือแยกเบิก
ตามหนวยงานที่เก่ียวของ 
 
จัดทำใบเบิกพัสดุจากระบบ MIS โดยเขา
ระบบคลังพัสดุกลาง พรอมใบเบิกจาย
ส่ิงของจากคลังพัสดุกลาง เสนอหัวหนาฝาย
การคลัง และผูอนุมัติ 
 
1. นำใบเบิกที่ไดรับอนุมัติแลวไปเบิกพัสดุ 
2. ตรวจสอบพัสดุกับใบเบิกพัสดุใหตรงกัน 

 
นำใบจายพัสดุกลับหนวยงาน 
 
 
 
 
 
 

 
 
พัสดุที่ขอเบิกครบถวนถูกตอง 
 
 

” 

 
 
 
 
 
” 

 
 
 
 
” 

 

 
 
ตรวจสอบจากใบเบิก
พัสดุ  
กับพัสดุที่ไดรับ 
 

” 
 
 
 
 
 
” 

 
 
 
 
” 

 

 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ  
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 

ใบเบิกพัสดุจาก

ระบบ MIS 
 

ใบเบิกพัสดุจาก

ระบบ MIS 
 
 
 

ใบจายพัสดุจาก

ระบบ MIS 
 
 
ใบจายพัสดุจาก

ระบบ MIS 

 
 
คำส่ังที่เก่ียวของและแนว
ทางการเบิกพัสดุจากคลัง
พัสดุกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รับเร่ืองรายการเบิกพัสดุ 
ของทุกสวนราชการ 

 

เบิกพัสดุจาก 
หนวยงานที่เก่ียวของ 

ทำใบเบิกพัสดุในระบบ MIS 

นำใบจายพัสดุกลับหนวยงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๓ กระบวนการยอยการเบิกพสัดุ  

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 

7 
 
 
 
 

8 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 

1 วัน 
 
  
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. นำพัสดุมาเก็บรักษาไวแยกเปนประเภท 
2. จัดทำบัญชีคุมในระบบ MIS 
3. จัดทำทะเบียนคุมตามแบบฟอรม
ทะเบียนคุมพัสดุ 

 
 
 
 
1. ตรวจสอบลายมือชื่อผูเบิก, ผูรับ, ผูจาย, 
ผูส่ังจาย 
2. จัดเตรียมพัสดุพรอมที่จะจาย 
3. จายพัสดุตามใบเบิกที่ไดรับแจง 
 
1. นำใบเบิกที่จายพัสดุแลวมาตัดยอดบัญชี
คุมพัสดุ คงเหลือใหเปนปจจุบัน 
2. สงสำเนาใบเบิกพัสดุคืนใหแตละสวน
ราชการที่ขอเบิกเพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน 

 
 

 
 
 
พัสดุที่เก็บรักษาตรงตามระบบ 

MIS และบัญชีคุมพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
พัสดุที่นำจายถูกตองตรงตาม
ใบแจงเบิก 
 
 
 
ยอดคงเหลือของพัสดุถูกตอง
ตามบัญชีคุมพัสดุ 

 
 
 
ตรวจสอบจากใบเบิก
พัสดุ  
กับบัญชีคุม 
ในระบบ MIS และ
บัญชีคุมตาม
แบบฟอรม 
 
 
 

” 

 
 
 
 
” 

 

 
 
  

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 
 

ทะเบียนคุมพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 

ใบเบิกพัสดุจาก

ระบบ MIS 
 
 

ใบเบิกพัสดุจาก

ระบบ MIS 
 

 
 
 
แนวทางการปฏิบัติงาน 
ระบบ MIS 
-ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครวาดวย 
การรับเงิน การเบิก
จายเงิน ฯลฯ  
พ.ศ. 2555  
และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 
แนวทางการปฏิบัติงาน

ระบบ MIS 
แนวทางการปฏิบัติงาน

ระบบ MIS 
 

 
 

รายงานพัสดุ
คงเหลือ 

 

การเก็บรักษาพัสดุ 

เตรียมการจาย 

ตัดยอดบัญชี 
คุมพัสดุ 



 

เลม 6 หนา 160 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๔ กระบวนการยอยทรพัยสนิ 

 
 

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 

1 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 

3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
  
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

10 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
1. ตรวจสอบวิธีการไดมาของทรัพยสิน 
2. ลงรับในระบบ MIS 
 
 
 
 
นำเอกสารการไดมาพรอมเอกสารการรับ

ทรัพยสินในระบบ MIS   
มาใสขอมูลทรัพยสินลงในแผนการดแยก
เปนปที่รับ ประเภท, รายการ 
 
 
1. ทำรายงานการเคล่ือนไหวของทรัพยสิน
ที่เพ่ิมขึ้น/ลดลงและคาเส่ือมราคารายไตร
มาส 
2. ยืนยันยอดรวมกับเจาหนาที่บัญชี 

 
 
การลงรับทรัพยสิน  
ในระบบ MIS และแผนการด
ถูกตองครบถวน 
 
 
 
 

” 

 
 
 
 
 

 
- บันทึกคาเล่ือมราคาและ
จัดทำรายงานถูกตอง 
- สงสำนักการคลัง ภายใน
กำหนด 
 

 
 
ตรวจสอบจาก
ทรัพยสินที่ไดมา กับ
ทรัพยสินในระบบ 

MIS และทรัพยสิน
ในแผนการด 
 
ตรวจสอบจาก
ทรัพยสินที่ไดมา กับ
ทรัพยสินในระบบ 

MIS และทรัพยสิน
ในแผนการด 
 
ตรวจสอบจาก
ทรัพยสินที่ไดมา กับ
ทรัพยสินในระบบ 

MIS และทรัพยสิน
ในแผนการด 
 
 

 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
เจาหนาที่บัญชี 

 
 

ตามแบบฟอรมที่ 
กทม.กำหนด 

 
 
 
 

ทะเบียนทรัพยสิน 
 
 
 
 
 

ตามแบบฟอรมที่ 
กทม. กำหนด 

 
 
- ระบบ MIS  
- บันทึกอนุมัติ 
- ทะเบียนรับทรัพยสิน 
- สำเนาใบตรวจรับพัสดุ 
- สำเนาหนาฎีกา 

 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
หนังสือส่ังการและ
แนวทางปฏิบัติในการ
ตรวจสอบยืนยันขอมูล
ทรัพยสิน 
 
 
 

การรับทรัพยสิน 

 

การจัดทำทะเบียน 
คุมทรัพยสิน 

การตรวจสอบยืนยัน 
ขอมูลทรัพยสินรายไตรมาส 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๔ กระบวนการยอยทรพัยสนิ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 

6 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 วัน 
 
  
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

15 วัน 

 
 
 
 
 

1. ภายในเดือนสุดทายกอนส้ิน
ปงบประมาณใหแตงต้ังผูรับผิดชอบในการ
ตรวจสอบพัสดุ(ซึ่งมิใชเจาหนาที่) เพ่ือทำ
หนาท่ีตรวจสอบการรับ-จายพัสดุ 
2. ยืนยันยอดรวมกับเจาหนาที่บัญชี  
3. จัดทำรายงานเสนอหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 
4. สงสำเนารายงานให สตง. 
1. คณะกรรมการควบคุมรักษาทรัพยสิน/
ตรวจสอบทรัพยสินของหนวยงานวามีอยู
ครบถวนตามทะเบยีนทรัพยสินหรือไม 
2. จัดทำรายงานสงปลัดกรุงเทพมหานคร 
1. แตงต้ังคณะกรรมการสอบขอเท็จจริง 
2.ทำการประเมินราคาทรัพยสินเพ่ือเสนอ
ขอรับความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 
(การจำหนายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงอนุโลมใช
วิธีการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตาม ม.
56(2)(ข) 

 
 

บันทึกคาเส่ือมราคา และจัดทำ
รายงานถูกตอง  
 
 
 
 
 
 
 
- ทรัพยสินที่มีอยูจริงตรวจตาม
ทะเบียนคุม- บันทึกคาเล่ือม
ราคาและจัดทำรายงานถูกตอง 
- สงรายงานภายในกำหนด 
1. มีการจัดทำคำส่ัง 
2. การประเมินราคาทรัพยสิน
มีความเหมาะสมกับสภาพและ
ราคาที่ซื้อขายกันทั่วไปตาม
ทองตลาด 

ตรวจสอบจาก
ทรัพยสินที่ไดมากับ
ทรัพยสินในระบบ 

MIS และทรัพยสิน
ในแผนการด 

 
 
 
 

” 
 
 
 
 
 
- คณะกรรมการลง
นามครบถวน 
- มีเอกสาร
ประกอบการประเมิน
ราคา 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
เจาหนาที่บัญชี 

 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

ตามแบบฟอรมที่
กทม.กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบฟอรมที่
กทม.กำหนด 

 
 
 

ตามแบบฟอรมที่
กทม.กำหนด 

ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร    
เร่ือง การทรัพยสิน  
พ.ศ. 2538 
 
1. พรบ.การจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
2. ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
3. แนวทางการ
จำหนายทรัพยสินของ 
กทม. 

 
 

 

การตรวจสอบ 
พัสดุประจำป 

การตรวจสอบ 
ทรัพยสินประจำป 

การดำเนินการจำหนายทรัพยสินชำรุด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๔ กระบวนการยอยทรพัยสนิ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

7 
 
 
 
 
 
 

8 
 
 
 
 
 
 

9 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

3 วัน 
 
  
 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. ขออนุมัติจำหนายทรัพยสินชำรุด พรอม
แตงต้ังคณะกรรมการขายทอดตลาด 
2. จัดทำประกาศขายทอดตลาด 
 
 
 
1. ปดประกาศที่หนวยงาน 
2. สงประกาศใหผูมีอาชีพซื้อพัสดุโดยตรง
หรือทางไปรษณียลงทะเบียนใหมากที่สุด 
3. กรณีพัสดุมีราคาขั้นต่ำรวมกันเกิน 
50,000 บาท ใหสงประกาศไปกอง
ประชาสัมพันธเพ่ิมดวย  

1. เมื่อไดตัวผูชนะการประมูลแลวใหสง
มอบทรัพยสินหรือขนยาย 
ไมเกิน 5 วัน ทำการ 
หากเกินตองทำสัญญา   
2. นำเงินขายทอดตลาดสงเปนรายได
กรุงเทพมหานคร 

 
 

 
 
 
1. ผูมีอำนาจลงนามอนุมัติ 
2.ลงนามประกาศกำหนดวัน 
เวลาดำเนินการถูกตอง 
 
 
ไมนอยกวา 20 วันกอนวันขาย
ทอดตลาด  
 
 
 
 
 
ผูประมูลไดขนยายทรัพยสิน
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 

 
 
 
ตรวจสอบการ
ดำเนินการตาม
ขั้นตอนของระเบียบ
และแนวทางปฏิบัติ 

 
 

มีการปดประกาศ
ครบถวนตามที่

กำหนด 
 
 
 

ติดตามจากรายงาน
ของคณะกรรมการ

ขายทอดตลาด 

 
 
  

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 
 

ตามแบบที่กทม.
กำหนด 

 
 
 
 
 

ตามแบบที่กทม.
กำหนด 

 
 
 
 
 

ตามแบบที่กทม.
กำหนด 

 

 
 
 
1. พรบ.การจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. แนวทางการ
จำหนายทรัพยสินของ 
กทม. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

ขออนุมัติจำหนาย 
ทรัพยสินชำรุด 

ประกาศขายทอดตลาด 

วันประมูลขายทอดตลาด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.2 กระบวนการพสัดุ > 1.2.๔ กระบวนการยอยทรพัยสนิ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

10 
 
 
 
 
 
 
 
 

11 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

3 วัน 
 
  
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
แจงทุกสวนราชการที่จำหนายทรัพยสินให 
ตัดจำหนายออกจากบัญชีคุมทั้งในระบบ 

MIS และแผนการด 
 
 
 
 
 
เมื่อจำหนายทรัพยสิน 
เรียบรอยแลว ใหทำรายงาน  
ผลตอ 
1. ผูแตงต้ังทราบ 
2. รายงานสำนักการคลัง 
3. รายงานสำนักงานตรวจเงินแผนดิน 
 
 
 
 
 

 
 
 
ตัดจายทรัพยสินออกจากระบบ 

MIS และลงทะเบียนคุม
ทรัพยสิน(แผนการด)ถูกตอง
ตามทรัพยสินที่จำหนาย 
 
 
 
 
จัดทำรายงานทรัพยสิน
ประจำปสงหนวยงานที่
เก่ียวของภายในกำหนด 
 

 
 
 
ตรวจสอบจาก
รายการทรัพยสินที่
จำหนายกับบัญชีคุม
พัสดุทั้งในระบบ  

MIS และแผนการด 
 
 
หลักฐานการนำสง

รายงาน 

 

 
 
  

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 
 
 
 

 
 
 

ตามแบบที่กทม.
กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบที่กทม.
กำหนด 

 

 
 
 
1. พรบ.การจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
2. ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. แนวทางการ
จำหนายทรัพยสินของ 
กทม. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

รายงานผลการ
จำหนายทรัพยสิน 

ลงจายทรัพยสิน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.3.กระบวนการเงิน > 1.3.๑ กระบวนการยอย การรับเงิน 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 

๓ 

                                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3 นาที/ 
รายการ 
(1วัน) 

 
เปนการรับชำระเงินทุกประเภทจาก 
ประชาชน/บริษัท/หาง ราน ฯลฯ 
และจากสวนราชการในสังกัดสำนักงบประมาณ 
กทม. 
 
 
 
 
 
รับเอกสารที่นำมาชำระ เชน เอกสารการนำสง/
ใบนำสง/ใบเสร็จรับเงินปกอน/ใบนำการชำระ 
 
 
 
บันทึกขอมูลการรับเงินในระบบ MIS 
 - กรณีรับเงินจากประชาชนใหพิมพชื่อ 
   นามสกุล/รานคา 
 - กรณีรับเงินจากสวนราชการที่ใช   ใบนำสงให
พิมพเลขที่ เลมที่ พ.ศ. และชื่อสวนราชการที่
นำสงไวดวย 
 - เลือกรหัสประเภทเงินใหถูกตอง 

 
ออกใบเสร็จรับเงินใหผูมา
ชำระเงินไดถูกตอง รวดเร็ว 
ครบถวนตามที่
กรุงเทพมหานครตองไดรับ
และเปนไปตามคูมือปฏิบัติ
ราชการ  
 
 
เอกสารการนำชำระถูกตอง
ตรงตามยอดที่
กรุงเทพมหานครตองไดรับ 
 
 
ดำเนินการตามโปรแกรม

การรับเงินดวยระบบ MIS 
ตาม 
แนวทางปฏิบัติในคูมือการ
ปฏิบัติราชการ 

 
- ตรวจสอบจาก 
หลักฐานการรับ -สง
เงินกรุงเทพ  
มหานคร เปน 
ประจำทุกวัน 
 
 

 
 

- ตรวจสอบเอกสาร 
การชำระเงินถูกตอง 
 
 
- ตรวจสอบขอมูลใน

ระบบ MIS วา
ครบถวน ถูกตองตรง
ตามเอกสารการนำ
ชำระ 

 
เจาหนาที่ 

ฝายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
ใบเสร็จ 
รับเงิน 
จากระบบ 
MIS 
 
 
 
 
 
-เอกสารการ 
นำชำระ 
ตางๆ 
 
 
 
รายงาน 
ประจำวัน 

 
- คูมือปฏิบัติ 
ราชการ  
- ขอปฏิบัติงาน 
ของการรับเงิน 
ดวยระบบ MIS 

 

การรับเงิน  

รับเอกสาร 
การนำเงินมาชำระ 

บันทึกขอมูล 
ประเภทเงินที่รับชำระ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.3 กระบวนการเงิน > 1.3.๑ กระบวนการยอย การรับเงิน 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๔ 
 
 
 
 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖ 

                                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5 

นาท ี
(1 วัน) 

ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลที่บันทึกเมื่อ

ถูกตองแลวใหยืนยันในระบบ MIS 
ส่ังพิมพใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
รับเงิน/เช็ค และตรวจนับเงิน/ความถูกตอง 
มอบใบเสร็จรับเงินใหผูจายเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 - ใบสรุปยอดรับเงินประจำวันที่นำฝากธนาคาร
และพิมพสรุปรายงานเอกสารที่เก่ียวของตาม

ระบบ MIS 

ดำเนินการตามโปรแกรม
การ 
รับเงินดวยระบบ MIS 
ตามแนวทางปฏิบัติในคูมือ
การ 
ปฏิบัติราชการ  
 
- มีความถูกตอง ครบถวน
ของ 
กระบวนการรับชำระเงิน
ตามขอปฏิบัติของการรับ

เงินดวยระบบ MIS 
-  มีการออกใบเสร็จรับเงิน 
ถูกตองทุกคร้ัง 
 
 
 
มีความถูกตอง ครบถวน
ของ 
กระบวนการรับชำระเงิน
ตามขอปฏิบัติของการรับ

เงินดวยระบบ MIS 

- ตรวจสอบความถูก
ตองของขอมูลที่พิมพ
ใหตรงตาม 
ใบนำชำระ 
 
 
- ตรวจสอบความ
ครบถวนของจำนวน
เงินที่ไดรับและความ
ถูกตองของเช็คส่ัง
จาย 
กรุงเทพมหานคร 
- ตรวจสอบความ
เรียบรอยของ
ใบเสร็จรับเงิน 
 
- ตรวจสอบความถูก
ตอง 
ของเอกสาร 
กับคูฉบับ 
ใบเสร็จรับเงินและ
กระทบยอดให
ตรงกัน 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

- เอกสาร 
การนำชำระ 
-ใบเสร็จรับ 
เงินจาก 
ระบบ MIS 
- ใบเสร็จ 
รับเงินและ
รายงาน
ประจำวันตาม
ระบบ 
MIS 
 

- คูมือปฏิบัติ 
ราชการ  
- ขอปฏิบัติงาน 
ของการรับเงิน 
ดวยระบบ MIS 

ตรวจความถูกตอง 

รับเงิน 

พิมพขอมูล 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.3.กระบวนการเงิน > 1.3.๑ กระบวนการยอย การรับเงิน 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
๗ 
 
 
 
 
 

๘ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                    
                            
 
 
                
 
 
                             
 
 
                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 
(1 วัน) 

 
 
 

10 นาที 
(1 วัน) 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

- คณะกรรมการรับสงเงินตรวจสอบและนำเงิน
ฝากเขาบัญชีธนาคารตามที่กำหนด 
 
 
 
 
 - พิมพรายงานใบสรุปการรับเงินประจำวัน 
  - นำเงินและเอกสารแทนตัวเงินที่จะเก็บรักษา   
และรายงานเงินคงเหลือประจำวัน  สงมอบ
คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน เพ่ือทำการ
ตรวจสอบเมื่อตรวจสอบถูกตองแลวให นำเงิน
และเอกสารแทนตัวเงินเขาเก็บรักษาใน 
ตูนิรภัยและคณะกรรมการลง 
ลายมือชื่อในรายงาน 
 - หัวหนาฝายการคลังนำรายงานดังกลาวเสนอ
เลขานุการสำนักการคลัง 
 - รวบรวมใบนำสงเงิน สำเนาใบฝากธนาคารสง
กองการเงิน สนค. 
 - สงสำเนาใบเสร็จรับเงินประจำวันให 
  สวนราชการเจาของเร่ือง 
 - สงหลักฐานเพ่ือบันทึกบัญชี ลงทะเบยีนรับ 

ปฏิบัติถูกตองตามคูมือ
ปฏิบัติราชการ  
และระเบียบกรุงเทพ 
มหานครวาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงินฯลฯ พ.ศ.
2555 
ปฏิบัติถูกตองตามคูมือ
ปฏิบัติราชการ  
ระเบียบกรุงเทพมหานคร
วา 
ดวยการรับเงิน การเบิก
จายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 2555 
- จัดทำสรุปรายงานการรับ
จายเงิน ถูกตอง เปน
ประจำ 
 

- ตรวจสอบจาก 
หลักฐานการนำ 
เงินฝากธนาคาร 
และใบนำสงเงิน 
กรุงเทพมหานคร 
 
 
- ตรวจสอบจาก 
รายงาน
คณะกรรมการเก็บ
รักษาเงิน 
เปนประจำ 
ทุกวัน 
- บันทึกนำสง 
กองการเงิน สนค. 
- บันทึกนำสงสวน
ราชการเจาของเร่ือง 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

- ใบนำฝาก 
ธนาคาร 
 
 
 
 
 
-ใบนำสงเงิน 
กทม. 
-รายงาน 
ยอดเงินคง 
เหลือประ 
จำวันตาม 
ระบบ MIS 
 
 

- คูมือปฏิบัติ 
ราชการ  
 
 
 
 
 
- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครวาดวย 
การรับเงิน การเบิกจายเงิน 
ฯลฯ 
พ.ศ.2555 และ 2560 
- คูมือการบัญชี 
กรุงเทพมหานคร 
(ระบบ MIS) 

 

นำฝากธนาคาร 

ปดประมวลผล 

สงเอกสาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.3 กระบวนการการเงนิ > 1.3.2 กระบวนการยอยการจายเงิน 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 

๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมเกิน 3 
วัน 

/รายการ 
 
 
 
 
 
 
 

2 นาที 
/ใบโอน 
(1 วัน) 

 
 
 

5 นาที 
/รายการ 
(1วัน) 

เปนการจายเงินทุกประเภทจากการดำเนินการ
จัดซื้อ/จัดจาง/จัดหา ทั้งจากเงินงบประมาณ

กรุงเทพมหานคร,เงินยืมเงินทดรองจาย,เงินยืม
สะสมและหรือเงินอ่ืนใดที่ไดรับแจงการโอนเงินจาก
กทม. รวมตลอดถึงเงินนอกงบประมาณ 
ทุกประเภท โดยมีลักษณะการนำจายเปนเช็คระบุ
ชื่อเจาหนี้ บัญชีธนาคารและเลขที่บัญชีของเจาหนี้
ผูรับเงิน ตามที่ระบุไวที่หนาฎีกาอยางชัดเจน 
 
1. รับใบโอนจากระบบ MIS (การเงินจาย)  
2. ยืนยันการรับโอน ระบุวันที่ที่รับโอน 
3. ลงทะเบียนรับใบโอนตามระบบงานสารบรรณ 
 
1. ตรวจสอบและจัดหาฎีกาใหตรงกับใบโอนท่ีรับ

จากระบบ MIS 
2.บันทึกฎีกาในสมุดทะเบียนคุมการจายเช็คโดย

ตรวจสอบเลขที่ฎีกา,รายชื่อเจาหนี้หรือผูรับเงิน,
จำนวนเงิน 
ที่ขอเบิก,รายการหักภาษ,ีประกันสังคมและอ่ืนๆ 
และจำนวนเงินที่ไดรับสุทธ ิ
3.บันทึกรายการเตรียมจายในระบบ MIS 2 

- ถูกตอง ตามเอกสาร
ประกอบการเบิกจายเงิน
ทุก 
ประเภท มีความรวดเร็ว
ตรงตามเวลาที่กำหนด 
โปรงใส โดยถือปฏิบัติตาม
ระเบียบ 
กรุงเทพมหานครวาดวย
การรับเงิน การเบิกจายเงิน
ฯลฯ พ.ศ.2555 และ 
2560 
และที่แกไขเพ่ิมเติม  
และแนวทางปฏิบัติ 
 

- การจายเงิน
ครบถวนถูกตองตาม
ระเบียบและ 
มีหลกัฐานให
ตรวจสอบได โดย
ตรวจสอบจาก
รายงานประจำวัน
และระบบ MIS 
 - การจายเงิน
ครบถวนถูกตองตาม
ระเบียบและ 
มีหลกัฐานให
ตรวจสอบได โดย
ตรวจสอบจากใบโอน
ท่ีออกจากระบบ MIS 
- ทะเบียนคุมรับใบ
โอน การจายเงิน
ครบถวนถูกตองตาม
ระเบยีบและมี
หลักฐานให
ตรวจสอบได  
โดยตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุมการจาย
เช็ค ใบโอนจากระบบ 
MIS,ฎีกาเบกิจาย 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

ตามแบบที่ 
กทม.กำหนด 
และตามแบบ 
พิมพจาก 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่ 
กทม.กำหนด 
และตามแบบ 
พิมพจาก 
ระบบ MIS 
 
ตามแบบที่ 
กทม.กำหนด 
และตามแบบ 
พิมพจาก 
ระบบ MIS 
 
 
 

- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานคร วาดวย 
การรับเงิน การเบิก 
จายเงิน ฯลฯ  
พ.ศ. 2555 และที่แกไข
เพ่ิมเติม 2560 

- แนวทางปฏิบัติ 
โปรแกรมการจาย 
เงินดวยระบบMIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   การจายเงิน 

รับใบโอน 

 เตรียมจาย ในระบบ 
MIS 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.3 กระบวนการการเงนิ > 1.3.2 กระบวนการยอยการจายเงิน 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ 
 
 
 
 
 

                     
 
                                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5 นาท ี

/ รายการ 
(1วัน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 นาท ี
/ ฉบับ 
(1 วัน) 

 
1. เขียนเชค็ส่ังจายเจาหนี้บริษัท / หางรานตางๆ
หรือคณะกรรมการรับ-สงเงินของแตละสวน
ราชการ ตามที่ระบุไวที่หนาฎีกา 
2. บันทึกเลขที่เชค็ในทะเบียนคุมการจายเช็ค 

ระบุชื่อธนาคารและเลขบัญชขีองบริษัท, หาง, 
รานพรอมขีดฆาคำวา  "หรือตามส่ัง" หรือ "หรือผู
ถือ" ออกและขีดครอมท่ัวไป โดยระบุขอความ

หามเปล่ียนมือวา "A/C Payee Only" ดวย
ยกเวนจายใหคณะกรรมการรับ-สงเงินของแตละ
สวนราชการไมตองขีดครอมทั่วไปในเช็ค 
3. เสนอเช็คพรอมสมุดทะเบียนคุมการจายเช็ค 
ใหผูมีอำนาจลงนามส่ังจายเช็ค ตามเงื่อนไขที่ตก
ลงไวกับธนาคาร 
 
1. บันทึกขอมูลจายตามระบบ MIS 
2. ออกใบเสร็จรับเงินภาษีหัก ณ ที่จายจาก

ระบบ MIS  (การเงินรับ) 

 
- ถูกตอง ตามเอกสาร
ประกอบการเบกิจายเงิน
ทุกประเภท มีความรวดเร็ว
ตรงตามเวลาท่ีกำหนด 
โปรงใส โดยถือปฏิบัติตาม
ระเบยีบกรุงเทพมหานคร
วาดวยการรับเงิน การเบกิ
จายเงินฯลฯ พ.ศ.2555  
และท่ีแกไขเพิม่เตมิ 
2560 และแนวทาง
ปฏิบัต ิ
 
 
 
 
 - ถูกตอง ตามเอกสาร
ประกอบการเบกิจายเงิน
ทุกประเภท มีความรวดเร็ว
ตรงตามเวลาท่ีกำหนด 
โปรงใส โดยถือปฏิบัติตาม
ระเบยีบกรุงเทพมหานคร
วาดวยการรับเงิน การเบกิ
จายเงินฯลฯ พ.ศ.2555  
และท่ีแกไขเพิม่เตมิ และ
แนวทางปฏิบัต ิ

 
- การจายเงินครบ 
ถวนถูกตองตาม 
ระเบียบและมี
หลักฐานให
ตรวจสอบได 
โดยตรวจสอบจาก 
 - สมดุทะเบียนคุม
การจายเช็ค 
 - ฎีกาเบิกจาย 
 
 
 
 
 
 
- การจายเงิน
ครบถวนถูกตอง
ตาม ระเบียบและมี
หลักฐานให
ตรวจสอบได 
โดยตรวจสอบจาก 
 - เช็คสั่งจาย 
 - ใบเสรจ็รับเงิน 
ภาษีหัก ณ ท่ีจาย 

 
เจาหนาที่ 

ฝายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

 
ตามแบบที่ 
กทม.กำหนด 
และตามแบบ 
พิมพจาก 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่ 
กทม.กำหนด 
และตามแบบ 
พิมพจาก 
ระบบ MIS 
 
 
 

 
- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานคร วาดวย 
การรับเงิน การเบิก 
จายเงิน ฯลฯ  
พ.ศ. 2555 และที่แกไข
เพ่ิมเติม 2560 

- แนวทางปฏิบัติ 
โปรแกรมการจาย 
เงินดวยระบบMIS 

      เขียนเช็คส่ังจาย 

  ตัดจายในระบบ MIS 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.3 กระบวนการการเงนิ > 1.3.2 กระบวนการยอยการจายเงิน 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

๖ 

                   
 
 
                                  
 
 
 
                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

๑ วัน 

1. ติดตอเจาหน้ีใหมารบัเงินหรอืคณะกรรมการ
รับ - สงเงินของแตละสวนราชการตามท่ีระบุใน
หนาเช็ค 
2. ตรวจสอบเอกสารประกอบการรบัเงิน เชน 
หนังสือรับรองการจดทะเบียนฯ,หนังสือมอบ
ฉันทะรับเงิน,สำเนาบัตร 
ประจำตวัประชาชนของผูมอบและผูรับมอบ 
 3. กรณีมอบฉันทะรับเงินใหเสนอผูมีอำนาจลง
นามอนุมตัิ การมอบฉันทะ 
รับเงินดังกลาว 
 4. ใหผูรับเงินลงนามรับเงินในหนาฎีกา,สมุด
ทะเบียนคุมการจายเช็ค และตนขั้วเช็คดานหลงั 
 5. กรณีจายเงินใหกับบริษัท,หางฯ,รานคาตางๆ 
ผูจายจะตองเรียกใบเสร็จ 
รับเงินท่ีลงลายมือช่ือผูมีอำนาจรับเงนิ
ประทับตรายาง (ถามี) จากบริษัท,หางฯ,รานคา
ตางๆ ไวเปนหลักฐานและตองตรวจสอบจำนวน
เงิน,รายการใหตรงตามหนาฎีกาท่ีจายดวย 
6. กรณีจายอื่นๆเชน เงินบำเหน็จ,  
เงินชวยเหลือคาทำศพ ฯลฯ ใหผูมีสทิธิ 
รับเงินลงนามในหลักฐานการจายและหรือ
ใบสำคัญรบัเงินท่ี กทม. กำหนด 
7. ประทับตรายางจายเงินแลวและวันท่ีท่ีจายใน
เอกสารประกอบฎีกาทุกฉบับ และผูจายเงนิลง
นามกำกับเฉพาะใบสำคัญคูจายท่ีเปนหลักฐาน
ประกอบการจายเงิน 

- ถูกตอง ตามเอกสาร
ประกอบการเบิก
จายเงินทุก 
ประเภท มีความรวดเร็ว
ตรงตามเวลาที่กำหนด 
โปรง 
ใส โดยถือปฏิบัติตาม
ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครวาดวยการรับ
เงิน การเบิกจายเงิน 
ฯลฯ  
พ.ศ.2555 และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม 
และแนวทางปฏิบัติ 

- การจายเงินครบ 
ถวนถูกตองตาม 
 ระเบียบและมี
หลักฐานให
ตรวจสอบได 
โดยตรวจสอบจาก 
 - หนาฎีกาท่ีจาย 
เงินแลว 
 - ใบเสรจ็รับเงิน 
 - ใบสำคัญคูจาย 
หรือหลักฐานการ 
จายอื่นๆ 
 - สมดุทะเบียนคุม
การจายเช็ค 
 - ตนขั้วเช็ค 
 - สำเนาใบเสร็จ 
ภาษีหัก ณ ท่ีจาย 
 - เอกสารการมอบ
ฉันทะรับเงิน 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

ตามแบบที่ 
กทม.กำหนด 
และตามแบบ 
พิมพจาก 
ระบบ MIS 

- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานคร วาดวยการ 
รับเงิน การเบิกจายเงิน ฯลฯ 

พ.ศ. 2555 และที่แกไข
เพ่ิมเติม 

- แนวทางปฏิบัติ 
โปรแกรมการจายเงินดวย

ระบบMIS 

       การจายเงิน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.3 กระบวนการการเงนิ > 1.3.2 กระบวนการยอยการจายเงิน 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๘ 
 

                    
                                  
 
 
 
 
                       
 
 
 
 

 
 

10 นาท ี
/รายการ 
(1วัน) 

 
 
 
 
 
 

5 นาท ี
/รายการ 
(1 วัน) 

1.  นำใบนำฝากเงินนอกงบประมาณจากระบบ 

MIS บันทึกลงในสมุดคูฝากเงินนอกงบประมาณ  
2.  กรณีมีเช็คคาปรับ ใหจัดทำใบนำสงและนำ
ฝากเขาเปนรายไดกรุงเทพมหานคร  
 
 
 
 
 
 
 
1. ตรวจสอบใบสำคัญคูจาย 
2. สำเนาหนาฎีกาที่จายแลวสงมอบใหเจาหนาที่
บัญชีทำการบันทึก บัญชีเปนประจำทุกวัน 
3. ตนฉบับฎีกาและเอกสารประกอบการจาย 
รวบรวมสงให    เจาหนาที่ตรวจสอบตรวจหลัง
จายเพ่ือจัดทำงบเดือนและสงคืนฎีกาจายเงินแลว
ใหหนวยงานผูเบิกเพ่ือรอการตรวจสอบ 

- ถูกตอง ตามเอกสาร
ประกอบการเบิกจายเงินทุก
ประเภท  
มีความรวดเร็วตรงตามเวลาที่
กำหนด โปรงใส โดยถือ
ปฏิบัติตามระเบียบกรุงเทพ 
มหานครวาดวยการ 
รับเงิน การเบิกจายเงินฯลฯ 

พ.ศ.2555 
และที่แกไขเพ่ิมเติม และ
แนวทางปฏิบัติ 
 
- จัดทำสรุปรายงงานการรับ
จายเงินถูกตอง  
เปนประจำทุกวัน 

- การจายเงินครบ 
ถวนถูกตองตาม 
 ระเบียบและมี
หลักฐานให
ตรวจสอบได 
โดยตรวจสอบจาก
หลักฐานการนำสง 
 
 
 
 
 
 
 - การจายเงิน
ครบถวนถูกตอง
ตามระเบียบและมี
หลักฐานให
ตรวจสอบได 
โดยตรวจสอบจาก 
 - สมดุควบคุม 
การนำสงฎีกา 
 - รายงานงบเดือน 
 - รายงานงบ
การเงิน 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

ตามแบบที่ 
กทม.กำหนด 
และตามแบบ 
พิมพจาก 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที่ 
กทม.กำหนด 
และตามแบบ 
พิมพจาก 
ระบบ MIS 

- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานคร วาดวย 
การรับเงิน การเบิก 
จายเงิน ฯลฯ  
พ.ศ. 2555 และที่แกไข
เพ่ิมเติม 

- แนวทางปฏิบัติ 
โปรแกรมการจาย 
เงินดวยระบบMIS 

 
 

นำฝากภาษีหัก ณ ท่ีจาย 
ประกันสังคมและอื่น ๆ
(ระบบ MIS บันทึกโดย

อัตโนมัติ) 
 

รวบรวมฎีกา 
ที่จายแลว 



 

เลม 6 หนา 171 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.3 กระบวนการการเงนิ > 1.3.3 กระบวนการยอยการยืมเงนิ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
๑ 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 

                                
 
 
 
 
 
                  
 
 
 
                                  
                              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
1-2 วัน 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
1. ตรวจสอบงบประมาณและเงินประจำงวด 
2. ตรวจสอบโครงการที่ไดรับอนุมัติ และ
รายละเอียดรายการที่จะยืมเงิน 
3. ตรวจสอบสัญญาการยืมเงินและ ผูยืมตองไม
มีหนี้คางชำระและตรวจสอบวงเงินที่จะยืม 
 
1. กรณีเปนอำนาจผูอำนวยการสำนักตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการรับเงิน การ
เบิกจายเงิน ฯลฯ  
พ.ศ.2555 ขอ 49 ใหดำเนินการ ดังนี้ 
    1.1 จัดทำหนังสือขออนุมัติยืมเงิน ยืมใชใน
ราชการพรอมแนบสัญญาการยืมเงินเสนอ
ผูอำนวยการสำนักอนุมัติ 
    1.2  เมื่อผูอำนวยการสำนักอนุมัติ ใหนำ
เลขที่/วันที่ของหนังสือและระบุวันที่ที่

ผูอำนวยการสำนักอนุมัติลงในระบบ MIS 
    1.3 จัดทำหนังสือการไดรับอนุมัติแจง 

          - กองบัญชี สำนักการคลัง เพ่ือบันทึก

ตามระบบ MIS 
          - สวนราชการผูยืม 

     
- ถูกตองครบถวน ตรงตาม
เวลาและตามระเบียบที่
เก่ียวของ สามารถ
ตรวจสอบได 
-ไดรับอนุมัติใหยืมกอนเร่ิม
ดำเนินการถูกตองตาม
ระเบียบ   
 

“ 

 
ตรวจสอบจาก 
ใบยืม 
หนังสืออนุมัต ิ
การยืม 
และติดตามจาก
ระบบMIS 
 
 
 
        “ 

 
เจาหนาที่ 

ฝายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
“ 

 
แบบใบยืม 
ตามที่กรุง 
เทพมหานคร 
กำหนด และ 
ตามระบบ 
MIS 
 
 

“ 

 
- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครวาดวยการ 
รับเงิน การเบิกจายเงิน 
พ.ศ. 2555 และที่แกไข
เพ่ิมเติม 

- แนวทางปฏิบัติ 
โปรแกรมการจาย 
เงินดวยระบบMIS 

รับเอกสารการ ขอ
ยืมเงิน 

การขออนุมัติ 
ยืมเงิน 



 

เลม 6 หนา 172 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.3 กระบวนการการเงนิ > 1.3.3 กระบวนการยอยการยืมเงนิ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 
 

๔ 

                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน 

2. กรณีวงเงินที่จะยืมเกินอำนาจผูอำนวยการ
สำนัก 
     2.1 จัดทำหนังสือขออนุมัติกองบัญชีสำนักการ
คลังดำเนินการ พรอมกับแนบสัญญาการยืมเงิน ที่
ผูยืมไดลงนามเรียบรอย 
     2.2 รอรับการแจงการไดรับอนุมัติใหยืมเงิน
จากกองบัญชี สำนักการคลัง 
     2.3 แจงการไดรับอนุมัติใหสวนราชการผูยืม
ทราบ 
 
 
 
1. สวนราชการผูยืมจัดทำใบขอเบิก เพ่ือเบิกเงิน
ยืมตามที่ไดรับอนุมัติ 
2. เจาหนาที่ฝายการคลังตรวจสอบใบขอเบิก

และอนุมัติฎีกาในระบบ MIS 
3. เจาหนาที่ฝายการคลังลงทะเบียนคุมเงินยืม 
 
 
 
เจาหนาที่ฝายการคลังรับโอนเงินตามฎีกาและ
เขียนเชค็ส่ังจายเงินใหผูยืม โดยใหผูยืมไดลงชื่อ
รับเงินและระบุจำนวนเงินพรอมวันที่ที่รับเงินดวย 

- ถูกตองครบถวน ตรงตาม
เวลาและตามระเบียบที่
เก่ียวของ สามารถ
ตรวจสอบได 
-ไดรับอนุมัติใหยืมกอนเร่ิม
ดำเนินการถูกตองตาม
ระเบียบ 
 
 
 
 
- ถูกตองครบถวน ตรงตาม
เวลาและตามระเบียบที่
เก่ียวของ สามารถ
ตรวจสอบได 
 
 
 
 
ถูกตองครบถวน ตรงตาม
ระเบียบและเวลาที่กำหนด
ผูยืมไดรับเงินยืมทันเวลา
สามารถดำเนินงานตาม
โครงการได 

ตรวจสอบจาก 
ใบยืม 
หนังสืออนุมัต ิ
การยืม 
และติดตามจาก
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารใบขอเบกิ
ตามระบบMIS 
และทะเบียนคุม 
เงินยืม 
 

 
 ตรวจสอบจาก
ฎีกาเบิกเงินตาม
ระบบ MIS และ
ทะเบียนเงิน 
คุมการจายเงิน 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 
 
 
 
 
 
เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

แบบใบยืม 
ตามที่กรุง 
เทพมหานคร 
กำหนด และ 
ตามระบบ 
MIS 
 
 
 
 
 
 - ใบขอเบิก 
ตามระบบ 
MIS 
- ทะเบียนคุม 
เงินยืม 
 
 
- ใบอนุมัติ 
ฎีกาตาม 
ระบบ MIS 
- ทะเบียนคุม 
การจายเงิน 

- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครวาดวย 
การรับเงิน การเบิก 
จายเงินฯลฯ 

พ.ศ. 2555 และที่แกไข
เพ่ิมเติม 

- แนวทางปฏิบัติ 
โปรแกรมการจาย 
เงินดวยระบบMIS 

 

การจัดทำใบขอเบิกและ
การอนุมัติฎีกา 

จายเงินยืม 



 

เลม 6 หนา 173 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.3 กระบวนการการเงนิ > 1.3.3 กระบวนการยอยการยืมเงนิ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

๕ 

                     
 
 

 
 
 

1-2 วัน 

 
 
 
เจาหนาที่ฝายการคลังติดตามใหสวนราชการผูยืม
ชดใชเงินยืมตามกำหนดในระเบียบ 

 
 
 
ไดรับการชดใชเงินยืมจากผู
ยืมไดตามกำหนดเวลา
ถูกตองตามระเบียบ 

 
 
 
-ตรวจสอบจาก
ทะเบยีน คุมเงินยืม
และรายงาน 
การใชจายเงินยืม 

 
 
 
เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
- ทะเบียนคุม 
เงินยืม 
- รายงาน 
ตามระบบ 
MIS 

 
 
 
- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครวาดวย 
การรับเงิน การเบิก 
จายเงินฯลฯ  
พ.ศ. 2555 และที่แกไข
เพ่ิมเติม 

- แนวทางปฏิบัติ 
โปรแกรมการจาย 
เงินดวยระบบMIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การติดตามการ
ชดใชเงินยืมฯ 



 

เลม 6 หนา 174 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.3 กระบวนการการเงนิ > 1.3.๔ กระบวนการยอยการถอนเงนิฝากนอกงบประมาณ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๑ 

                                 
 
 
 
 
                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 

 
การถอนเงินฝากนอกงบประมาณประเภทตาง ๆ 
จะดำเนินการเมื่อถึงกำหนด ดังนี้ 
1. เงินภาษีหัก ณ ที่จาย ทุกประเภท 
    1.1 ตรวจสอบยอดเงินภาษี หัก ณ ที่จายที่
ฝากไวที่บัญชีเงินฝากนอกงบประมาณ 
    1.2 จัดทำแบบรายการและขออนุมัติถอน
ยอดรวมทั้งเดือน เพ่ือนำสงกรมสรรพากร 

กระทรวงการคลัง ภายในวันที่ 7 ของเดือนถัดไป 
 
2. เงินประกันสังคม 
    2.1 ตรวจสอบยอดเงิน เงินประกัน สังคมที่
ฝากไวที่บัญชีเงินฝากนอกงบประมาณในสวนของ
ผูประกันตน 
    2.2 จัดทำสรุปรายละเอียด และแบบ
รายการนำสง 
    2.3 ขออนุมัติถอนยอดรวมทั้งเดือนจาก
บัญชีเงินนอกงบประมาณสมทบกับยอดเงิน
ประกันสังคมในสวนของนายจาง
(กรุงเทพมหานคร) นำสงสำนักงานประกันสังคม 

ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 

 
 
 
 
ถูกตองครบถวนตรงตาม
กำหนดเวลาและระเบียบที่
เก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 
ถูกตองครบถวนตรงตาม
กำหนดเวลาและระเบียบที่
เก่ียวของ 

 
 
 
 
-ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุมเงินฝาก
นอกงบประ 
มาณ และหลักฐาน
การ 
นำสงเงิน 
 
 
 
 
-ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุมเงินฝาก
นอกงบประ 
มาณ และหลกัฐาน
การ 
นำสงเงิน 

 
 
 
 
เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 
 

 
 
 
 
- ภงด. 1 
- ภงด. 3 
- ภงด. 53 
- สมุดบัญชี 
คูฝากธนาคาร 
- ทะเบียนตาง ๆ 
 
- สมุดบัญชี 
คูฝากธนาคาร 
- ทะเบียนตาง ๆ 
- ใบนำสงเงิน 

 
 
 
 
- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครวาดวย 
การรับเงิน การเบิก 
จายเงินฯลฯ 
พ.ศ. 2555 และที่แกไข
เพ่ิมเติม 
- แนวทางปฏิบัติ 
โปรแกรมการจาย 
เงินดวยระบบMIS 
- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครวาดวยการ 
รับเงิน การเบิกจาย 
เงินฯลฯ พ.ศ.2555 และที่
แกไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติ 
กองทุนประกัน 
สังคม 
- แนวทางปฏิบัติ 
ตามระบบ MIS 

 

รับเอกสารเบิกเงินฝาก
นอกงบประมาณ
ประเภทตาง ๆ 



 

เลม 6 หนา 175 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.3 กระบวนการการเงนิ > 1.3.๔ กระบวนการยอยการถอนเงนิฝากนอกงบประมาณ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                 
 

 3. เงินประกันซอง เงินประกันสัญญา, เงินค้ำ
ประกันความเสียหาย หรือหลักประกันอ่ืน 
    3.1 ตรวจสอบจากทะเบียนควบคมุ และยอด
ที่ฝากไวที่บัญชีเงินฝากนอกงบประมาณ 
    3.3 จัดทำหนังสือขออนุมัติถอนคืน
หลักประกันตาง ๆ พรอมขออนุมัติถอนเงินฝาก

นอกงบประมาณ ใหแก บริษัท, 
หาง, ราน, หรือบุคคลตาง ๆ เมื่อพนภาระผูกพัน
กับกรุงเทพมหานครแลว 
 
4. เงินรับฝากอ่ืน ๆ เชน เงินอุดหนุน, ดอกเบี้ย

รับ,เงินอุดหนุนทั่วไปฯลฯ 
    4.1 ตรวจสอบยอดเงินแตละประเภทที่ฝากไว
ที่บัญชีเงินฝากนอกงบประมาณ 
    4.2 ขออนุมัติถอนคืน  เมื่อครบกำหนดตาม
แนวทางหรือหลักเกณฑของเงินฝากแตละ
ประเภท 
 

ถูกตองครบถวนตรงตาม
กำหนดเวลาและระเบียบที่
เก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกตองครบถวนตรงตาม
กำหนดเวลาและระเบียบที่
เก่ียวของ 

-ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุมเงินฝาก
นอกงบประ 
มาณ และหลักฐาน
การ 
นำสงเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
-ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุมเงินฝาก
นอกงบประ 
มาณ และหลกัฐาน
การ 
นำสงเงิน 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 
 
 

- สมุดบัญชี 
คูฝากธนาคาร 
- ทะเบียนตาง ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
- สมุดบัญชี 
คูฝากธนาคาร 
- ทะเบียนตาง ๆ 
- ใบนำสงเงิน 

- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครวาดวยการ 
รับเงิน การเบิกจาย 
เงินฯลฯ พ.ศ.2555 และที่
แกไขเพ่ิมเติม 

- แนวทางปฏิบัติ 
ตามระบบ MIS 
 
 
 
 
 
- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครวาดวยการ 
รับเงิน การเบิกจาย 
เงินฯลฯ พ.ศ.2555 และที่
แกไขเพ่ิมเติม 

- แนวทางปฏิบัติ 
ตามระบบ MIS 

 
 



 

เลม 6 หนา 176 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.3 กระบวนการการเงนิ > 1.3.๔ กระบวนการยอยการถอนเงนิฝากนอกงบประมาณ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                     
 

 5. เงินยืมทดรองราชการ 
    5.1 ตรวจสอบจากยอดเงินตาง ๆ จาก
ทะเบียนคุมตามยอดเงินที่ฝากไวที่บัญชีเงินฝาก
นอกงบประมาณ 
   5.2 ขออนุมัติถอนเงินคืนเมื่อครบกำหนด
ตามแนวทาง และหลักเกณฑของเงินยืมแตละ
ประเภท 
 
 
6. เงินบริจาค 
    6.1 ตรวจสอบยอดเงินบริจาคที่ฝากไวที่
บัญชีเงินฝากนอกงบประมาณ 
    6.2 ขออนุมัติถอนเงินเพ่ือดำเนินการตาม
วัตถุประสงคของ 
ผูบริจาค  ถามีเงินเหลือจายใหนำสงเปนรายได
ของกรุงเทพมหานคร 

ถูกตองครบถวนตรงตาม
กำหนดเวลาและระเบียบที่
เก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 
ถูกตองครบถวนตรงตาม
กำหนดเวลาและระเบียบที่
เก่ียวของ 

-ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุมเงินฝาก
นอกงบประ 
มาณ และหลักฐาน
การ 
นำสงเงิน 
 
 
 
-ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุมเงินฝาก
นอกงบประ 
มาณ และหลกัฐาน
การ 
นำสงเงิน 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 
 
 

- สมุดบัญชี 
คูฝากธนาคาร 
- ทะเบียนตาง ๆ 
- ใบนำสงเงิน 

 
 
 
 
 
- สมุดบัญชี 
คูฝากธนาคาร 
- ทะเบียนตาง ๆ 
- ใบนำสงเงิน 

- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครวาดวยการ 
รับเงิน การเบิกจาย 
เงินฯลฯ พ.ศ.2555 และที่
แกไขเพ่ิมเติม 

- แนวทางปฏิบัติ 
ตามระบบ MIS 
 
 
- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครวาดวยการ 
รับเงิน การเบิกจาย 
เงินฯลฯ พ.ศ.2555 และที่
แกไขเพ่ิมเติม 

- แนวทางปฏิบัติ 
ตามระบบ MIS 

 



 

เลม 6 หนา 177 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.3 กระบวนการการเงนิ > 1.3.๔ กระบวนการยอยการถอนเงนิฝากนอกงบประมาณ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 
 

๔ 

                    
 
 
                                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

2 นาที/ 
รายการ 
(วัน)   

 
 
 
1. รวบรวมหลักฐานพรอมขออนุมัติถอนจาก
บัญชีออมทรัพย เงินฝากนอกงบประมาณ 
2. จัดทำฎีกาถอนคืนเงินตามระบบ MIS พรอม
ทั้งจัดทำใบถอนเงินธนาคาร เสนอผูมีอำนาจลง
นาม 
 
 
 
1. นำใบถอนเงินฝากธนาคารไปเบิกเงนิจาก
ธนาคาร 
2. กรณีการนำสงเขากรุงเทพมหานคร ใหจัดทำ

เปนใบรับฝากเงินธนาคาร (pay-in) 
 
 
 
 บันทึกขอมูลในระบบ MIS ในรายงานการ
เตรียมจายรายงานขอมูลการจายและรายงานการ
ถอนเงินจากธนาคาร 

 
 
 
ถูกตองครบถวนตรงตาม
กำหนดเวลาและระเบียบที่
เก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 
ถูกตองครบถวนตรงตาม
กำหนดเวลาและระเบียบที่
เก่ียวของ 
 
 
 
 
 
ถูกตองครบถวนตรงตาม
กำหนดเวลาและระเบียบที่
เก่ียวของ 

 
 
 
 ตรวจสอบจาก
ฎีกาเบิกเงินตาม
ระบบMIS 
และหลกัฐานการ
ถอนเงินจาก
ธนาคาร 
 
 
 
 
ตรวจสอบหลกัฐาน
การถอนเงินจาก
ธนาคาร 
 
 
 

 
 
ตรวจสอบขอมูล
ตามระบบ MIS 
 

 
 
 
เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
-ฎีกาเบิกเงิน 
ตามระบบ 
MIS 
- ใบถอนเงิน 
ธนาคาร 
 
 
 
 
- ใบถอนเงิน 
ธนาคาร 

 
 
 
- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครวาดวยการ 
รับเงิน การเบิกจาย 
เงินฯลฯ พ.ศ.2555 และที่
แกไขเพ่ิมเติม 

- พระราชบัญญัติ 
กองทุนประกันสังคม 
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ 

MIS 

 

จัดทำฎีกา 

เบิกเงินธนาคาร 

ตัดจาย 
ในระบบ MIS 



 

เลม 6 หนา 178 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.3 กระบวนการการเงนิ > 1.3.๔ กระบวนการยอยการถอนเงนิฝากนอกงบประมาณ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖ 

                      
 
                                  
 
 
 
                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
1. จายเงินหรือนำสงเงินตามประเภทเงนิที่ขอ
ถอนพรอมจัดทำใบนำสง 
2. บันทึกการจายเงินในระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. สงหลักฐานใหเจาหนาที่บัญชีเพ่ือบันทึกบัญชี 
2. ตนฉบับฎีกาและเอกสารประกอบ 
การจาย รวบรวมสงใหเจาหนาที่ตรวจสอบ ตรวจ
หลังจายและสงคืนหนวยงานผูเบิกเพ่ือรอการ
ตรวจสอบ 

 
 
ถูกตองครบถวนตรงตาม
กำหนดเวลาและระเบียบที่
เก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกตองครบถวนตรงตาม
กำหนดเวลาและระเบียบที่
เก่ียวของ 

 
 
ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุม 
การจายเงิน และ 
การบันทึกบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุม 
การจายเงิน และ 
การบันทึกบัญชี 

 
 
เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
-ทะเบียนจาย 
- สมุดบัญชี 
- ฎีกาเบิกเงินตาม

ระบบMIS 
 
 
 
 
 

- 

 
 
- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครวาดวยการ 
รับเงิน การเบิกจาย 
เงินฯลฯ พ.ศ.2555 และ 
2560 

- พระราชบัญญัติ 
กองทุนประกันสังคม 
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ 

MIS 

จายเงิน 

รวบรวม
เอกสาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
   1.3 กระบวนการการเงนิ > ๑.3.5 กระบวนการยอยการเบิกเงิน > 1.3.5.1 การเบิกเงนิเดือนและคาจาง 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๑ 

 
 

 
 
 
 
 

2 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
  
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 

 
 
รวบรวมใบสำคัญจายเงินและหลักฐานการเบิก
เงิน ตรวจสอบคำส่ังบรรจุแตงต้ัง หรือเล่ือนขั้น
เงินเดือนขาราชการและลูกจาง หากไมถูกตองให
รีบดำเนินการแจง หรือประสานกับนักทรัพยากร
บุคคลของสำนักงบประมาณ โดยเร็ว 
 
1. ดำเนินการจัดพิมพเอกสาร ใบสำคัญตาง ๆ
เพ่ือใชประกอบฎีกา คือ แบบแสดงรายการภาษี
เงินได (ภงด.) แบบแสดงรายการเบิกเงินเดือน
และคาจาง งบรายละเอียดเอกสาร ประกอบการ
ขอเบิก  ใบขอเบิกและ คำรับรองของผูเบิกเงิน 
2. รวบรวมหลักฐานการเบิกเงินดังกลาวเพ่ือ
เสนอใหผูมีอำนาจในการเบิกเงินลงนามใน
เอกสารสำคัญตาง ๆ 

 
 
ภายในวันที่ 5 ของเดือน 
ตามที่หนวยงานกำหนด 
 
 
 
 
 
เอกสารประกอบการขอ
เบิกเงินถูกตองครบถวน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
ตรวจสอบจากคำส่ังบรรจุ
แตงต้ัง หรือคำส่ังเล่ือนขั้น 
เงินเดือนขาราชการและ
เล่ือนขั้นคาจางลูกจาง และ
เอกสารประกอบการขอ 
เบิกเงิน 

” 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตามแบบที่
กำหนด 

 
 

 
 
 

ตามแบบที่
กำหนด 

 
 
 
 
 

 
 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย
การรับเงิน การเบิกจายเงินฯลฯ 
พ.ศ.2555 และที่แกไขเพ่ิมเติม  
และระเบียบที่เก่ียวของ 

 
 
 

 

 
 
 
 

รวบรวมหลักฐานการ
เบิกเงิน 

 

จัดทำเอกสารและ 
ทำใบขอเบิก 



 

เลม 6 หนา 180 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    ๑.3 กระบวนการการเงนิ > ๑.3.5 กระบวนการยอยการเบิกเงิน > 1.3.5.1 การเบิกเงนิเดือนและคาจาง 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

 
 

3 

 
 

 
 

 
 

 
4 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
นำสงใหเจาหนาที่ตรวจสอบฯ  
ทำการตรวจสอบความถูกตองของฎีกา และ
จัดทำฎีกาเสนอขออนุมัติ 
 
 
 
 
 
1. สงหนาฎีกาที่หัวหนาหนวยงาน 
ลงนามอนุมัติเรียบรอยแลวให       กอง
การเงิน  สำนักการคลัง 
2. จัดสงสำเนาฎีกาและเอกสาร ประกอบ
ฎีกาเพ่ือรอการจายเงิน 

 
 
 
 
เอกสารของการขอเบิกเงิน
ถูกตองครบถวน 
 
 
 
 
 
เสนอขออนุมัติลงนาม 
อนุมัติฎีกาและวางฎีกา
ภายในวันที่ 15 ของเดือน
นั้น 

 
 
 
 
ตรวจสอบจากคำส่ัง
บรรจุแตงต้ัง หรือคำส่ัง
เล่ือนขั้นเงินเดือน
ขาราชการ และเล่ือน
ขั้นคาจางลูกจาง และ
เอกสารประกอบ 
การขอเบิกเงิน  
และทะเบียนฎีกา
เบิกเงินงบประมาณ 

 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 

 
 
 
 

ตามแบบที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย
การรับเงิน การเบิกจายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 และที่แกไขเพ่ิมเติม  
และระเบียบที่เก่ียวของ 

 
 
 

 

สงฎีกาและเก็บ
สำเนา 

สงเจาหนาที่ตรวจสอบฯ 



 

เลม 6 หนา 181 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    ๑.3 กระบวนการการเงนิ > ๑.3.5 กระบวนการยอยการเบิกเงิน > 1.3.5.2 การเบิกเงนิคาตอบแทน 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
1 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 

3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
  
 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
1. จัดทำแผนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
และขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
พรอมขออนุมัติจายเงิน 
2. รวบรวมเอกสารที่เก่ียวของไดแก บัญชีลง
ชื่อปฏิบัติงานและแผนปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ หนังสืออนุมัติเงินประจำงวด คำส่ัง
และเอกสารอ่ืนที่เก่ียวของ 
 
1. จัดทำบัญชีจายเงินลวงเวลาตามหลักฐาน
การปฏิบัติงานเสนอรายงานผลการปฏิบัติงาน
ลวงเวลาตามที่ปฏิบัติจริง และเอกสาร
ประกอบฎีกาอ่ืน ๆ ไดแก งบรายละเอียด
เอกสารประกอบการขอเบิก  
2. ทำใบขอเบิก 
 
 
 
 
 
สงเจาหนาที่ตรวจสอบฯ ทำการตรวจสอบ
ความถูกตอง และจัดทำฎีกาเสนอขออนุมัติ 

 
 
 

 

 
เสนอขออนุมัติตอ 
ผูมีอำนาจ 
- ไมเกิน 2 เดือน    
  อำนาจของ 
  ผูอำนวยการกอง   
  หรือเทียบเทา 
- ไมเกิน 4 เดือน  
  อำนาจของปลัด 
  กรุงเทพมหานคร  
- เกิน 4 เดือน  
  อำนาจของ         
  ผูวาราชการ 
  กรุงเทพมหานคร 

 
ตรวจสอบจาก
เอกสารประกอบ 
การขอเบิกเงิน 
 
 
 
 
 
 

” 
 
 
 
 
 
 
 
” 

 
เจาหนาที่ 

ฝายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 

 
ตามแบบที่
กำหนด 

 
 

 
 
 
 
 

ตามแบบ 
ที่กำหนด 

 
 
 
 
 
 

ตามแบบ 
ที่กำหนด 

 

 
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
วาดวยการเบิกเงินคาอาหารทำการ
นอกเวลาราชการ และระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการเบิก
จายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ 
 

รวบรวมหลักฐานการ
เบิกเงิน 

 

จัดทำเอกสารและ 
ทำใบขอเบิก 

สงเจาหนาที่ตรวจสอบฯ 



 

เลม 6 หนา 182 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    ๑.3 กระบวนการการเงนิ > ๑.3.5 กระบวนการยอยการเบิกเงิน > 1.3.5.2 การเบิกเงนิคาตอบแทน 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

 
 

4 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
1. สงหนาฎีกาที่เจาหนาที่ตรวจสอบฯ ทำการ
ตรวจสอบความถูกตอง และผูมีอำนาจลงนาม
อนุมัติแลว ใหกองการเงิน  สำนักการคลัง 
2. จัดเก็บสำเนาฎีกาพรอมเอกสาร ประกอบ 
ฎีกาเพ่ือรอการจายเงิน 

 
 
 
 
เสนอลงนามอนุมัติและ
วางฎีกาภายในวันที่ 10 
ของเดือน ตามที่
หนวยงานกำหนด 
 
 
 
 

 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
ทะเบียนฎีกาเบิกเงนิ
งบประมาณ 
 
 

 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 

ตามแบบที่
กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
เร่ือง การจายเงินคาอาหาร 
ทำการนอกเวลา และระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการเบิก
จายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ 
 

สงฎีกาและเก็บ
สำเนา 



 

เลม 6 หนา 183 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    ๑.3 กระบวนการการเงนิ > ๑.3.5 กระบวนการยอยการเบิกเงิน > 1.3.5.3 การเบิกเงนิคาสาธารณูปโภค 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
1 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 

4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
  
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
เมื่อไดรับใบแจงใหชำระหน้ีหรือ 
ใบเสร็จรับเงิน (กรณีทดรองจาย)ตรวจสอบ
ความถูกตอง 
 
 
1. ดำเนินการพิมพเอกสารตามแบบเบิก
จายเงินคาสาธารณูปโภค เพ่ือเสนอขออนุมัติ 
และจัดทำเอกสารประกอบฎีกาอ่ืนๆ ไดแก            
งบรายละเอียดเอกสารประกอบ  การขอเบิก  
2. ทำใบขอเบิกสงเจาหนาที่ตรวจสอบฯ ทำ
การตรวจสอบความถูกตอง และจัดทำฎีกา
เสนอขออนุมัติ 
1.สงหนาฎีกาที่เจาหนาที่ตรวจสอบฯ 
ทำการตรวจสอบความถูกตอง และ   
ผูมีอำนาจลงนามอนุมัติแลว 
ใหกองการเงิน สำนักการคลัง 
2. จัดเก็บสำเนาฎีกาพรอมเอกสารประกอบ
ฎีกา เพ่ือรอการจายเงิน 

 
 

 
ภายใน 7 วัน ทำการ นับ
แตที่ไดรับใบแจงหนี้ 
 
 

 
” 

 
 
 
 
 

” 

 
 
 
เสนอลงนามอนุมัติฎีกา 
และวางฎีกา เพ่ือจายเงิน
ใหทันกำหนดในใบแจงหน้ี 

 
ตรวจสอบจากเอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิกเงิน 
 
 

” 

 
 
 
 
 

” 

 
 
 
ตรวจสอบจาก
ทะเบียนฎีกาเบิกเงนิ
งบประมาณ 
 

 
เจาหนาที่ 

ฝายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตามแบบ 
ที่กำหนด 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 2555 และที่แกไข
เพ่ิมเติม 
 
 
 

 
 
 
 
 

รวบรวมหลักฐานการ
เบิกเงิน 

จัดทำเอกสารและทำใบขอ
เบิก 

สงเจาหนาที่ตรวจสอบฯ 

สงฎีกาและเก็บ
สำเนา 



 

เลม 6 หนา 184 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    ๑.3 กระบวนการการเงนิ > ๑.3.5 กระบวนการยอยการเบิกเงิน > 1.3.5.4 การเบิกเงนิสวัสดิการและเงนิรางวัลประจำป 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
1 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
  
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
1. เมื่อไดรับคำขอเบิก และใบสำคัญ 
ตรวจสอบความถูกตองของจำนวนเงินที่ขอ
เบิก ลงนามรับรอง 
2. ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิก 
3. ลงทะเบียนคุมการขอเบิก 
 
 
1. จัดทำหนางบสรุปการขอเบิก เสนอขอ
อนุมัติ 
2. ทำเอกสารใบสำคัญกรณีเบิกเงินรางวัล
ประจำป เพ่ือเสนอขออนุมัติ 
3. ทำใบขอเบิก 
 
 
สงหนาฎีกาที่เจาหนาที่ตรวจสอบฯ ทำการ
ตรวจสอบความถูกตอง  
และผูมีอำนาจลงนามแลว  
ใหกองการเงิน สำนักการคลัง 

 
จัดเก็บสำเนาฎีกาพรอมเอกสารประกอบฎีกา 
เพ่ือรอการจายเงิน 

 
 
 

 

 
ตรวจสอบเอกสารสิทธิใน
การขอเบิก 
 
 
 
 
 

” 
 
 
 
 
 
เสนอลงนามอนุมัติฎีกา 
และจายไดภายใน 7 วันทำ
การ นับแตวันขอเบิกตามที่
หนวยงานกำหนด 

 
ตรวจสอบจาก
เอกสารประกอบ 
การขอเบิกเงิน 
 
 
 

” 

 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
ทะเบียนฎีกาเบิกเงนิ
งบประมาณ 
 

 
เจาหนาที่ 

ฝายการคลัง 
 
 
 
 
 
 

 
แบบเบิกเงิน
สวัสดิการ 

 
 
 
 
 

 
พระราชกฤษฎีกาเงิน
สวัสดิการเก่ียวกับ   การ
รักษาพยาบาล พระราช
กฤษฎีกาเงินสวัสดิการ
เก่ียวกับการศึกษาบุตร และ
ระเบียบที่เก่ียวของ 
 

 

 

รวบรวมหลักฐานการ
เบิกเงิน 

จัดทำเอกสารและ 
ทำใบขอเบิก 

สงเจาหนาที่ตรวจสอบฯ 

สงฎีกาและเก็บ
สำเนา 



 

เลม 6 หนา 185 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.1 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิ เงนิเดือน, คาจางประจำ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
๑ 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 

 
๔ 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

2 วัน 

- สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
 
 
 
 
- ตรวจรายละเอียดงบประมาณ 
- คำส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนและคาจางประจำ ฯลฯ 
- ตรวจสอบแบบเบิกจายเงินเดือน , คาจาง
ประจำ 
เงินเพ่ิมคาครองชีพ ,เงินชวยเหลือการครองชีพ 
 - แบบแสดงรายการภาษีเงินไดหัก 
ณ ที่จาย 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
- พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS 
- เสนอตอผูมีอำนาจในการอนุมัติของหนวยงาน 

- ฝายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเร่ือง  
  ตามระเบียบ 
  งานสารบรรณ 
- สงใบขอเบิกและ   
  เอกสารภายในวันที่    
  5 ของทุกเดือน 
- สอบทานจากคำส่ัง 
  บรรจุ แตงต้ังหรือ     
  บัญชีถือจาย 
- เปนไปตามมาตรฐาน

ระบบ MIS 

ตรวจสอบทะเบียน 
รับเร่ือง 
 
 
 
 
- บัญชีถือจาย 
- คำส่ังแตงต้ัง 

- คำส่ังจาง 
- คำส่ังเล่ือนขั้น 
เงินเดือน/คาจาง 

 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ขอมูลและจำนวนเงิน 
ขอเบิกถูกตอง 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

แบบฟอรม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
1.แบบพิมพ 
ตามที่สำนัก 
การคลังกำหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบราย 
ละเอียดเอกสาร 
ประกอบการ 
ขอเบิก 
4. ภงด.1 

ตามที่มีระเบียบ 
หรือหนังสือส่ังการ 
ของหนวยงาน 
 
 
 
- บัญชีถือจาย 
- คำส่ังแตงต้ัง 
- คำส่ังจาง 
- คำส่ังเล่ือนขั้น 
เงินเดือน/คาจาง 
- คำส่ังลงโทษ 
ตลอดจนคำส่ัง 
อ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ 
 - ประมวลรัษฎากร 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 



 

เลม 6 หนา 186 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.1 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิ เงนิเดือน, คาจางประจำ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

๕ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 - 3 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
ส้ินเดือน 

ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจายเงิน  
- หลักฐานการโอนเงินเขาบัญชีธนาคารโดย
หัวหนาฝายเซ็นรับรอง ที่มีลายเซ็นรับและ
ประทับตรายางของธนาคาร 
 - หลักฐานการนำสงเพ่ือชำระหนี้สิน 
 - ใบนำสงเงิน (ถามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกส้ินเดือนจัดทำงบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน
ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก
หนวยงานอ่ืน 
 

 
 
 
- มีหลักฐานการจายเงิน 
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบสำคัญหลัง 
การจาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง/ 
สวนราชการ 

ผูเบิก 

  
 
 
หนังสือที่ กท 1303 
/2282 ลว. 31  
มี.ค. 58 การปฏิบัติ 
เก่ียวกับการหักเงิน 
เดือนและคาจาง ฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
สง สตง./ สตน. 

 

ตรวจหลังจาย 

จัดทำงบเดือน 



 

เลม 6 หนา 187 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๒ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิคาจางชั่วคราว 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 

 
๔ 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 - 3 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 

- สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
 
 
 
- ตรวจรายละเอียดงบประมาณ 
- คำส่ังจางลูกจางชั่วคราว/เงินเพ่ิมการครองชีพ/
เงินชวยเหลือการครองชีพ 
- ตรวจสอบแบบเบกิจายเงินคาจางชั่วคราว/เงิน

เพ่ิมการครองชีพ, 
เงินชวยเหลือการครองชีพ 
 - ตรวจสอบจำนวนเงินหักประกันสังคม
รายบุคคล 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
 
- พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
- เสนอตอผูมีอำนาจในการอนุมัติของหนวยงาน 

- ฝายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
- สงใบขอเบิกและเอกสาร

ภายในวันที่ 5 ของทุก
เดือน 
- สอบทานจากคำส่ัง 
จางฯลฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เปนไปตามมาตรฐาน 

ระบบ MIS 

ตรวจสอบทะเบียน 
รับเร่ือง 
 
 
 
คำส่ังจางฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ขอมูล 
และจำนวนเงิน 
ขอเบิกถูกตอง 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

แบบฟอรม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
1.แบบพิมพ 
  ตามที่สำนัก 
  การคลัง 
  กำหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบ
รายละเอียด 
เอกสารประกอบ 
การขอเบิก 

ตามที่มีระเบียบ 
หรือหนังสือส่ังการ 
ของหนวยงาน 
 
 
 
- คำส่ังจาง 
- คำส่ังลงโทษ 
และหรือคำส่ัง 
อ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ 

 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 



 

เลม 6 หนา 188 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๒ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิคาจางชั่วคราว 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

๕ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 - 3 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
ส้ินเดือน 

ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจายเงิน  และใบสำคัญคู
จาย  ลงลายมือชื่อผูมีสิทธิรับเงิน 
- ใบนำสงเงิน (ถามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกส้ินเดือนจัดทำงบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน
ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก
หนวยงานอ่ืน 

 
 
 
- มีหลักฐานการจายเงิน 
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบสำคัญหลัง 
การจาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง/ 
สวนราชการ 

ผูเบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
สง สตง./ สตน. 

ตรวจหลังจาย 

จัดทำงบเดือน 



 

เลม 6 หนา 189 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๓ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิสมทบกองทนุประกันสงัคม (สวนของนายจาง) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
๑ 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 

 
 

๔ 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

2 วัน 

- สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
 
 
 
 
- ตรวจรายละเอียดงบประมาณ 
 - แบบรายการแสดงการสงเงินสมทบกองทุน
ประกันสังคม สปส. 1-10  
สวนที่ 1-2 
 - บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินประกันสังคม 
 - สำเนาแบบเบิกจายเงินคาจางฯ, เงินเพ่ิมการ

ครองชีพฯ, เงินชวยเหลือการครองชีพฯ 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
- พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
- เสนอตอผูมีอำนาจในการอนุมัติของหนวยงาน 

- ฝายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม 
ระเบียบงานสารบรรณ 
- สงใบขอเบิกและเอกสาร
พรอมใบขอเบิกเงินคาจาง
ชั่วคราว 
 - จำนวนเงินประกัน 
สังคมที่เบิกตรงกับรายการ
หักในฎีกาคาจางชั่วคราว 
 
 
 
 
 
- เปนไปตามมาตรฐาน 

ระบบ MIS 

ตรวจสอบทะเบียน 
รับเร่ือง 
 
 
 
 
- สำเนาแบบเบิก
จายเงินคาจาง- 
ชั่วคราว 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ขอมูล 
และจำนวนเงิน 
ขอเบิกถูกตอง 

 แบบฟอรม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
 
 
 
1.แบบนำสง 
เงินสมทบ
กองทุน 
สปส. 1-10 
2.ใบขอเบิก 
3. งบ
รายละเอียด 
เอกสารประกอบ 
การขอเบิก 

ตามที่มีระเบียบ 
หรือหนังสือส่ังการ 
ของหนวยงาน 
 
 
 
- คำส่ังจางลูกจาง 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 



 

เลม 6 หนา 190 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๓ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิสมทบกองทนุประกันสงัคม (สวนของนายจาง) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

๕ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 - 3 
วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
ส้ินเดือน 

ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจายเงิน ใบเสร็จรับเงิน
จากสำนักงานประกันสังคม 
- ใบนำสงเงิน (ถามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกส้ินเดือนจัดทำงบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน
ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก
หนวยงานอ่ืน 

 
 
 
- มีหลักฐานการจายเงิน
ครบถวน ถูกตอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบสำคัญหลัง 
การจาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง/ 
สวนราชการ 

ผูเบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
สง สตง./ สตน. 

 

ตรวจหลังจาย 

จัดทำงบเดือน 



 

เลม 6 หนา 191 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๔ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิคาตอบแทน 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
๑ 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

2 วัน 

- สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
- บันทึกอนุมัติเงินประจำงวด 
- โครงการที่ไดรับอนุมัติ (ถามี) 
 - บันทึกอนุมัติเบิกจายเงินคาตอบแทนตางๆ 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
คาตอบแทนวิทยากร 
 - หนังสือเชิญ - ตอบรับจากวิทยากร 
 - ประวัติของวิทยากร 
 - ใบสำคัญรับเงินคาตอบแทนวิทยากร 
 - กำหนดการฝกอบรม 
คาอาหารทำการนอกเวลา 
- หนังสืออนุมัติใหขาราชการและลูกจาง
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และอนุมัติเบิก
จายเงิน 
 - บันทึกอนุมัติเงินประจำงวด 
 - คำส่ังอยูเวรรักษาความปลอดภัยประจำเดือน 
 - เอกสารการลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ 
 - บัญชีจายเงินคาตอบแทน 
 - บัญชีลงเวลาการทำงาน คำส่ังและเอกสารอ่ืนที่
เก่ียวของ 

- ฝายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม
ระเบียบ 
งานสารบรรณ 
 - เบิกจายตามที่ปฏิบัติงาน
จริงตามอัตราที่กำหนด 

ตรวจสอบทะเบียน 
รับเร่ือง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 - บัญชีลงเวลา 
ทำงาน 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
เจาหนาที่ 

ฝายการคลัง 

แบบฟอรม 
ใบขอเบิก 
ตามระบบMIS 
1.แบบพิมพ 
ตามที่สำนัก 
การคลังกำหนด 
2.ใบขอเบิก 
3.งบรายละเอียด 
เอกสารประกอบ 
การขอเบิก 

ระเบียบ กทม. 
วาดวย การรับเงิน 
การเบิกจายเงินฯลฯ พ.ศ. 
2555 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
2560 
ระเบียบ กทม. 
วาดวย คาใชจาย 
ในการฝกอบรม 
-ขอบัญญัติ กทม. 
เร่ือง การจายคาอาหารทำการ
นอกเวลา 
-รายชื่อแนบทาย 
บันทึกอนุมัติ 

 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 



 

เลม 6 หนา 192 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๔ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิคาตอบแทน 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

3 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

ภายใน 
ส้ินเดือน 

ของ
เดือน 
ถัดไป 

 
 
 
- พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
- เสนอตอผูมีอำนาจในการอนุมัติของหนวยงาน 
 
 
 - ตรวจสอบหลักฐานการจาย /ใบเสร็จรับเงิน
ของเจาหน้ี      
 
 
 
 
ทุกส้ินเดือนจัดทำงบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน
ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก
หนวยงานอ่ืน 

 
 
 
- เปนไปตามมาตรฐาน

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐานการจายเงิน 
ครบถวน ถูกตอง 
- มีหลักฐานการรับเงิน
ถูกตอง ตรงตัว 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
 
มีการตรวจสอบ
ขอมูล 
และจำนวนเงิน 
ขอเบิกถูกตอง 
 
 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบสำคัญหลัง 
การจาย 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง/ 
สวนราชการ 

ผูเบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
สง สตง./ สตน. 

 
 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 

ตรวจหลังจาย 

จัดทำงบเดือน 



 

เลม 6 หนา 193 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๕ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิคาสาธารณปูโภค 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 

 
 

๔ 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 

- สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบงบประมาณ / มีเงินพอจาย 
- ใบแจงหนี้คาบริการ และหลักฐานการฝากสง
(กรณีคาไปรษณีย) 
- แบบเบิกจายเงินคาสาธารณูปโภค 
 - ใบเสร็จรับเงิน กรณีทดรองจาย 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
 
 
 
 
- พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอตอผูมีอำนาจในการอนุมัติของหนวยงาน 

- ฝายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 
-สงใบขอเบิกภายใน 7 วัน 
หลังจากรับใบแจงหน้ี 
 - จำนวนเงินและ 
อัตราการเบิกจาย 
ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เปนไปตามมาตรฐาน 

ระบบ MIS 

- ตรวจสอบทะเบียน 
รับเร่ือง 
 - ใบแจงหนี้และใบ
ขอเบิก 

 
 
 -อัตราที่ไดรับอนุมัติ
ใหเบิกจาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ขอมูล 
และจำนวนเงิน 
ขอเบิกถูกตอง 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 

แบบฟอรม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
1.แบบพิมพ 
ตามที่สำนัก 
การคลังกำหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบ
รายละเอียด 
เอกสารประกอบ 
การขอเบิก 

ระเบียบ กทม.  
วาดวย การรับเงิน 
การเบิกจายเงินฯลฯ พ.ศ. 
2555 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
2560 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๕ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิคาสาธารณปูโภค 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

๕ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 - 3 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
ส้ินเดือน 

ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจาย/ ใบเสร็จรับเงินของ
เจาหนี้ 
 - ใบนำสงเงิน (ถามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกส้ินเดือนจัดทำงบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน
ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก
หนวยงานอ่ืน 

 
 
 
- มีหลักฐานการจายเงิน 
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบสำคัญหลัง 
การจาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง/ 
สวนราชการ 

ผูเบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
สง สตง./ สตน. 

ตรวจหลังจาย 

จัดทำงบเดือน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๖ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิทนุสนบัสนนุการศึกษาแกบุตรขาราชการ และลูกจางประจำ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 

 
๔ 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

2 วัน 

- สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
- บันทึกอนุมัติเงินประจำงวด 
 - ใบขอรับเงินทุนสนับสนุนการศึกษาบุตร 
 - สำเนาทะเบียนบาน , สูติบัตร ,ทะเบียนสมรส,
หนังสือรับรองบุตร (กรณีไมจดทะเบียน),ใบ
เปล่ียนชื่อ-สกุล(ถามี) 
 - หลักฐานการรับรองสถานภาพจากสถานศึกษา 
 - หนังสือแจงการใชสิทธิ,์หนังสือตอบรับการใช
สิทธิ์ (ถามี) 
 - หนางบใบสำคัญเงินทุนสนับสนุนการศึกษา
บุตร 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
 
 
 
- พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS 
- เสนอตอผูมีอำนาจในการอนุมัติของหนวยงาน 

- ฝายการคลัง 
ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 
  - จำนวนเงินและ 
อัตราการเบิกจาย 
ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เปนไปตามมาตรฐาน 

ระบบ MIS 

- ตรวจสอบทะเบียน 
รับเร่ือง 
  
- จำนวนบุตรและ
อัตราการเบิกจาย 
ตามที่กำหนดใน 
ขอบัญญัติ/ระเบียบ 
  
 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ขอมูล 
และจำนวนเงิน 
ขอเบิกถูกตอง 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 

แบบฟอรม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
1.แบบพิมพ 
ตามที่สำนัก 
การคลังกำหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบ
รายละเอียด 
เอกสารประกอบ 
การขอเบิก 

- ระเบียบ กทม.  
วาดวย ทุนสนับสนุน 
การศึกษาบุตร 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๖ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิทนุสนบัสนนุการศึกษาแกบุตรขาราชการ และลูกจางประจำ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

๕ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 - 3 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
ส้ินเดือน 

ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
 
-- ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินและใบสำคัญคู
จาย 
 ลงลายมือชื่อผูมีสิทธิ์รับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกส้ินเดือนจัดทำงบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน
ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก
หนวยงานอ่ืน 

 
 
 
- มีหลักฐานการจายเงิน 
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบสำคัญหลัง 
การจาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง/ 
สวนราชการ 

ผูเบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
สง สตง./ สตน. 

 

ตรวจหลังจาย 

จัดทำงบเดือน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๗ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิคาใชจายในการฝกอบรมสัมมนาฯ (คาที่พัก คาอาหารและเครื่องด่ืม) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 - อนุมัติเงินประจำงวด 
 - อนุมัติโครงการ , คำส่ังเจาหนาที่ดำเนินการ 
 - บันทึกขออนุมัติตัวบุคคลหรือคำส่ังใหเขารับ
การอบรม 
 - ลายมือชื่อผูเขารับการอบรม,ตาราง
กำหนดการอบรม 
 - คาอาหาร/เคร่ืองด่ืม 
ใบเสร็จรับเงินจากผูจัดทำอาหาร รายละเอียด
รายการอาหาร 
สำเนาใบจดทะเบียนพาณิชย พรอมหนังสือ

รับรองทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม (ภ.พ.20) หรือ
สำเนาบัตรประจำตัว- 
ประชาชน 
 - คาที่พัก 
ใบเสร็จคาท่ีพัก  ใบอนุญาตประกอบกิจการ
โรงแรม  
หนังสือรับรองการจดทะเบียน ใบทะเบียน
พาณิชย 
ทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม(ภ.พ.20) เอกสารรายชื่อ

ผูเขาพัก(PORT FOLIO) 
 - หลักฐานการอนุมัติใหยืมเงินใชในราชการ (ถา
มี) 

- ฝายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 
- วางใบขอเบิกภายใน 
  7 วัน หลังจบโครงการ 
  - จำนวนเงินและ 
อัตราการเบิกจาย 
ถูกตอง 
 
 
 
 
 
- 

- ตรวจสอบทะเบียน 
รับเร่ือง 
- อัตราตามที่กำหนด 
ในระเบียบฝกอบรม 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
1.แบบพิมพ 
ตามที่สำนัก 
การคลังกำหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบ
รายละเอียด 
เอกสารประกอบ 
การขอเบิก 

- ระเบียบ กทม.  
วาดวย คาใชจายใน 
การฝกอบรม 

 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๗ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิคาใชจายในการฝกอบรมสัมมนาฯ (คาที่พัก คาอาหารและเครื่องด่ืม) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๓ 

 
 
 

๔ 
 
 
 

๕ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

1 - 3 
วัน 
 
 
 

ภายใน 
ส้ินเดือน 

ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
- พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอตอผูมีอำนาจในการอนุมัติของหนวยงาน 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินใหเจาหนี้และ
ใบสำคัญคูจาย 
 - กรณีชดใชเงินยืมใชในราชการ 
 - ใบนำสงเงิน (ถามี) 
 
 
ทุกส้ินเดือนจัดทำงบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน
ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก
หนวยงานอ่ืน 
 

 
 
- เปนไปตามมาตรฐาน 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐานการจายเงิน 
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
มีการตรวจสอบ
ขอมูล 
และจำนวนเงิน 
ขอเบิกถูกตอง 
 
 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบสำคัญหลัง 
การจาย 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง/ 
สวนราชการ 

ผูเบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
สง สตง./ สตน. 

 

ตรวจหลังจาย 

จัดทำงบเดือน 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๘ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิคารักษาพยาบาล(คนไขนอก) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
  
 
- ใบเสร็จรับเงินไมเกิน 1 ป 
- ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล  
- เอกสารที่เก่ียวของ เชน สำเนาทะเบียนบาน, 
สูติบัตร,ทะเบียนสมรส, ใบหยา, หนังสือรับรอง

บุตร,  
ใบเปล่ียนชื่อ,ใบต้ังชื่อ - สกุลใหม,  
ใบมรณะบัตร 
 - ใบรับรองยากรณีโรงพยาบาล 
ไมมียาหรือไมสามารถใหบริการ 
ในสถานพยาบาลได 
 - ใบรับรองยานอกบัญชีหลัก  
กรณีที่แพทยเห็นควรใหใช 
ยานอกบัญชียาหลัก 
 - หนางบใบสำคัญสวัสดิการที่เก่ียวของกับคา
รักษาพยาบาล 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 

- ฝายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
 
  - จำนวนเงินและ 
อัตราการเบิกจาย 
ถูกตอง 
 
 
 
 
 
- 

- ตรวจสอบทะเบียน 
รับเร่ือง 
  
 
- อัตราการเบิกจาย 
เปนไปตามหลักเกณฑ
ที่กระทรวงการคลัง 
กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
1.แบบ 7136 
2.แบบ 7131 
3.ใบขอเบิก 
4.งบ
รายละเอียด 
เอกสารประกอบ 
การขอเบิก 
 
 
 

- พระราชกฤษฎีกาเงิน 
สวัสดิการเก่ียวกับการ
รักษาพยาบาล  
- หลักเกณฑกระทรวงการคลัง
วาดวยวิธีการเบิกจายเงิน
สวัสดิการเก่ียวกับการ
รักษาพยาบาล  

- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การชวยเหลือในการ
รักษาพยาบาล 
- หนังสือส่ังการที่เก่ียวของ 

 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 



 

เลม 6 หนา 200 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๘ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิคารักษาพยาบาล(คนไขนอก) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๓ 

 
 
 
 

๔ 
 
 
 

๕ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

 3 วัน 
 
 
 
 

ภายใน 
ส้ินเดือน 

ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
- พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอตอผูมีอำนาจในการอนุมัติของหนวยงาน 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินและใบสำคัญคู
จาย 
 ลงลายมือชื่อผูมีสิทธิ์รับเงิน 
 
 
ทุกส้ินเดือนจัดทำงบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน
ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก
หนวยงานอ่ืน 
 

 
 
- เปนไปตามมาตรฐาน 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐานการจายเงิน 
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
มีการตรวจสอบ
ขอมูล 
และจำนวนเงิน 
ขอเบิกถูกตอง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบสำคัญหลัง 
การจาย 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง/ 
สวนราชการ 

ผูเบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
สง สตง./ สตน. 

 

ตรวจหลังจาย 

จัดทำงบเดือน 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 



 

เลม 6 หนา 201 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๙ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิคารักษาพยาบาล(คนไขใน) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
  
 
กรณีโรงพยาบาลเอกชน 
- ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล 
- ใบเสร็จรับเงินไมเกิน 1 ปและงบหนาสรุป
รายการคารักษาพยาบาล 
- เอกสารที่เก่ียวของ เชน สำเนาทะเบียนบาน,สูติ

บัตร, ใบสมรส,ใบหยา, หนังสือรับรองบุตร, ใบ
เปล่ียนชื่อ, 
ใบต้ังชื่อ-สกุลใหม, ใบมรณะบัตร 
- ใบรับรองแพทยเปนไปตามหลักเกณฑ 
- ใบประเมินคัดแยกผูปวยฉุกเฉิน 
- ใบอนุญาตจัดต้ังสถานพยาบาล 
- ใบอนุญาตดำเนินการกิจการสถานพยาบาลที่
กระทรวง 
การคลังกำหนด 
 - หนางบใบสำคัญสวัสดิการที่เก่ียวของกับคา
รักษาพยาบาล 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 

- ฝายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
 
  - จำนวนเงินและ 
อัตราการเบิกจาย 
ถูกตอง 
 
 
 
 
 
- 

- ตรวจสอบทะเบียน 
รับเร่ือง 
  
 
- อัตราการเบิกจาย
เปนไปตาม
หลักเกณฑที่
กระทรวงการคลัง 
กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
1.แบบ 7136 
2.แบบ 7131 
3.ใบขอเบิก 
4.งบรายละเอียด 
เอกสารประกอบ 
การขอเบิก 
 
 
 

- พระราชกฤษฎีกาเงิน 
สวัสดิการเก่ียวกับการ
รักษาพยาบาล  
- หลักเกณฑกระทรวงการคลัง
วาดวยวิธีการเบิกจายเงิน
สวัสดิการเก่ียวกับการ
รักษาพยาบาล  

- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การชวยเหลือในการ
รักษาพยาบาล 
- หนังสือส่ังการที่เก่ียวของ 

 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 



 

เลม 6 หนา 202 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๙ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิคารักษาพยาบาล(คนไขใน) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีโรงพยาบาลของรัฐ  
- หนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงิน 
คารักษาพยาบาลและคำขอหนังสือรับรองการมี
สิทธิรับเงินคารักษา 
พยาบาล 
- เอกสารที่เก่ียวของ เชน สำเนาทะเบียนบาน,

สูติบัตร, ทะเบียนสมรส, ใบหยา, หนังสือรับรอง

บุตร, ใบเปล่ียนชื่อ,ใบต้ังชื่อ-สกุลใหม, ใบมรณะ
บัตร 
- ใบแจงหน้ีจากโรงพยาบาล 
ใบรับรองของคณะแพทยกรณี 
ยานอกบัญชียาหลักแหงชาติ 
- บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน 
 - ใบรับรองรายงานยาและอวัยวะเทียมที่ไมมี
จำหนายในสถานพยาบาล  
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 

     



 

เลม 6 หนา 203 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๙ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิคารักษาพยาบาล(คนไขใน) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๓ 

 
 
 
 

๔ 
 
 
 

๕ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

ภายใน 
ส้ินเดือน 

ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
- พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอตอผูมีอำนาจในการอนุมัติของหนวยงาน 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินและใบสำคัญคู
จาย 
 ลงลายมือชื่อผูมีสิทธิ์รับเงิน (กรณี รพ.เอกชน) 
 - ใบเสร็จรับเงินจากโรงพยาบาล (กรณี รพ.ของ
รัฐ) 
ทุกส้ินเดือนจัดทำงบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน
ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก
หนวยงานอ่ืน 
 

 
 
- เปนไปตามมาตรฐาน 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐานการจายเงิน 
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
มีการตรวจสอบ
ขอมูล 
และจำนวนเงิน 
ขอเบิกถูกตอง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบสำคัญหลัง 
การจาย 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง/ 
สวนราชการ 

ผูเบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
สง สตง./ สตน. 

ตรวจหลังจาย 

จัดทำงบเดือน 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 



 

เลม 6 หนา 204 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๑๐ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงินคาเลาเรียนบุตร 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
  
 
 
- ใบเบิกสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร  
 - หนางบใบสำคัญเงินสวัสดิการเก่ียวกับ
การศึกษาของบุตร 
- ใบเสร็จรับเงินไมเกิน 1 ปการศึกษา, ประกาศ
โรงเรียน/ 
ประกาศมหาวิทยาลัย เร่ือง การเก็บเงนิคาบำรุง
การศึกษาฯ 
- เอกสารที่เก่ียวของ เชน สำเนาทะเบียนบาน, 
สูติบัตร,ทะเบียนสมรส, ใบหยา, หนังสือรับรอง

บุตร,  
ใบเปล่ียนชื่อ,ใบต้ังชื่อ-สกุลใหม,  
ใบมรณะบัตร 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 

- ฝายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
  - จำนวนเงินและ 
อัตราการเบิกจาย 
ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบทะเบียน 
รับเร่ือง 
  
 
 
ประเภทและอัตรา 
บำรุงการศึกษาและ 
คาเลาเรียนของ 
กระทรวงการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
1.แบบ 7218 
2.แบบ 7222 
3.ใบขอเบิก 
4.งบ
รายละเอียด 
เอกสารประกอบ 
การขอเบิก 
 

- พระราชกฤษฎีกาเงิน
สวัสดิการเก่ียวกับการศึกษา
ของบุตร 

- หนังสือส่ังการที่เก่ียวของ 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 



 

เลม 6 หนา 205 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๑๐ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกคาเลาเรียนบตุร 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๓ 

 
 
 
 

๔ 
 
 
 

๕ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

ภายใน 
ส้ินเดือน 

ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
- พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอตอผูมีอำนาจในการอนุมัติของหนวยงาน 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินและใบสำคัญคู
จาย 
 ลงลายมือชื่อผูมีสิทธิ์รับเงิน 
 
 
 
ทุกส้ินเดือนจัดทำงบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน
ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก
หนวยงานอ่ืน 
 

 
 
- เปนไปตามมาตรฐาน 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐานการจายเงิน 
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
มีการตรวจสอบ
ขอมูล 
และจำนวนเงิน 
ขอเบิกถูกตอง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบสำคัญหลัง 
การจาย 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง/ 
สวนราชการ 

ผูเบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
สง สตง./ สตน. 

ตรวจหลังจาย 

จัดทำงบเดือน 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 



 

เลม 6 หนา 206 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๑๑ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงินชวยเหลือคาทำศพ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
  
 
 
 
 
 
 
- เงินชวยเหลือคาทำศพ 
- หนังสือแสดงเจตนาระบุผูรับเงินชวยเหลือพิเศษ 
- หนังสือยื่นคำรองขอรับเงินคาทำศพ 
-หนังสือสอบสวนการเปนทายาท และพยาน
รับรองสำเนาทุกฉบับ (กรณีไมมีหนังสือแสดง
เจตนา) 
- เอกสารที่เก่ียวของ เชน ทะเบียนบาน, 
ทะเบียนสมรส, ใบมรณะบัตร ฯลฯ 
 - ใบรับรองการขอเบิกจาย 
 - แบบสอบสวนของเจาหนาที่  
(ผูสอบสวนเปนขาราชการระดับ 4 ) 
 - คำส่ังเล่ือนขั้นหรือบัญชีถือจาย 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 

- ฝายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
- มีเอกสารประกอบการขอ
เบิกและขอเบิกภายใน 
กำหนด 1 ปนับจาก 
  เสียชีวิต 
 
  - จำนวนเงินถูกตอง 
จายถูกตัวบุคคล 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบทะเบียน 
รับเร่ือง 
  
 
 
 
 
 
 
- อัตราการจาย 
ตามกฎหมาย 
ที่เก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
1.แบบพิมพ 
ตามที่สำนัก 
การคลังกำหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบ
รายละเอียด 
เอกสารประกอบ 
การขอเบิก 
 

- พรบ. เบี้ยหวัด 
บำเหน็จ บำนาญ 
-ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เร่ือง บำเหน็จและเงิน
ชวยเหลือลูกจาง
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 



 

เลม 6 หนา 207 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๑๑ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงินชวยเหลือคาทำศพ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๓ 

 
 
 
 

๔ 
 
 
 

๕ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

ภายใน 
ส้ินเดือน 

ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
- พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอตอผูมีอำนาจในการอนุมัติของหนวยงาน 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินและใบสำคัญคู
จาย 
 ลงลายมือชื่อผูมีสิทธิ์รับเงิน 
 
 
 
ทุกส้ินเดือนจัดทำงบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน
ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก
หนวยงานอ่ืน 
 

 
 
- เปนไปตามมาตรฐาน 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐานการจายเงิน 
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
มีการตรวจสอบ
ขอมูล 
และจำนวนเงิน 
ขอเบิกถูกตอง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบสำคัญหลัง 
การจาย 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง/ 
สวนราชการ 

ผูเบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
สง สตง./ สตน. 

ตรวจหลังจาย 

จัดทำงบเดือน 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 



 

เลม 6 หนา 208 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๑๒กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงิน เงนิยืมประเภทตาง ๆ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
๑ 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
  
 
 
 
 
- หลักฐานการอนุมัติใหยืมเงิน ประเภท เงินทด
รองราชการ 
เงินยืมสะสมไปเปนเงินทดรองราชการ, เงินยืมใช
ในราชการ 
 - บันทึกอนุมัติเงินประจำงวด / งบประมาณ 
กรณีชดใชเงินยืมทดรองราชการ 
- สำเนาหนาฎีกาเงินนอกงบประมาณ ประเภท
เงินทดรองราชการ ซึ่งไดจายไปแลว 
- บันทึกขออนุมัติชดใชเงินยืมทดรองราชการ 
กรณีชดใชเงินยืมสะสม 
- บันทึกขออนุมัติยืมเงินสะสม, ใบยืม, บันทึกขอ
อนุมัติใหยืมเงินสะสม 
- สำเนาหนาฎีกาเงินยืมที่เบิกจายแลว 
- บันทึกขออนุมัติชดใชเงินสะสมตามยอดที่
เบิกจายจริง 

- ฝายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
   
 
- เปนไปตามหลักเกณฑ 
ที่กำหนดในระเบียบ 
ที่เก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบทะเบียน 
รับเร่ือง 
  
 
 
 
 
จายเงินตรงตาม 
หลักฐานที่ไดรับ 
อนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
แบบใบยืม/ 
สัญญาการยืม 
 

-- ระเบียบ กทม.  
วาดวย การรับเงิน 
การเบิกจายเงินฯลฯ พ.ศ. 
2555 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกทม. 
วาดวย เงินทดรองราชการ 
พ.ศ.๒๕๓๐ 
และแกไขเพ่ิมเติม 
-ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เร่ืองเงินสะสม พ.ศ.๒๕๓๓ 
และแกไขเพ่ิมเติม 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 



 

เลม 6 หนา 209 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๑๒ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงิน เงินยืมประเภทตาง ๆ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 

๓ 

 
 
 
 

๔ 
 
 
 

๕ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 

ภายใน 
ส้ินเดือน 

ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

เงินยืมใชในราชการ 
- โครงการที่ไดรับอนุมัติ และรายการที่ยืมเงิน 
- ใบยืม บันทึกขออนุมัติยืมเงินยืมใชในราชการ 
 
 
- พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอตอผูมีอำนาจในการอนุมัติของหนวยงาน 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินและใบสำคัญคู
จาย 
 ลงลายมือชื่อผูมีสิทธิ์รับเงิน 
 
 
 
ทุกส้ินเดือนจัดทำงบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน
ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก
หนวยงานอ่ืน 
 

- เปนไปตามหลักเกณฑ 
ที่กำหนดในระเบียบ 
ที่เก่ียวของ 
 
 
 
- เปนไปตามมาตรฐาน 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐานการจายเงิน 
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

จายเงินตรงตาม 
หลักฐานที่ไดรับ 
อนุมัติ 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ขอมูล 
และจำนวนเงิน 
ขอเบิกถูกตอง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบสำคัญหลัง 
การจาย 
 
 
 
ระบบ MIS 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง/ 
สวนราชการ 

ผูเบิก 

แบบใบยืม/ 
สัญญาการยืม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
สง สตง./ สตน. 

ตรวจหลังจาย 

จัดทำงบเดือน 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 



 

เลม 6 หนา 210 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๑๓ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงินคาเลี้ยงรับรอง 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 

๔ 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 

- สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
 
 
 
- บันทึกอนุมัติเงินประจำงวด 
 - รายงานการประชุม 
 - รายชื่อผูเขารวมประชุม 
 - บันทึกอนุมัติเบิกจายเงินคารับรอง 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
 - ใบเสร็จรับเงินและใบสงของ (กรณีทดรองจาย) 
 
 
- พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอตอผูมีอำนาจในการอนุมัติของหนวยงาน 

- ฝายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
  - จำนวนเงินและ 
อัตราการเบิกจาย 
ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
- เปนไปตามมาตรฐาน 

ระบบ MIS 

- ตรวจสอบทะเบียน 
รับเร่ือง 
  
 
 
อัตราตามที่กำหนด 
ในขอบัญญัติ 
  
 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ขอมูล 
และจำนวนเงิน 
ขอเบิกถูกตอง 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

แบบฟอรม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
๑. ใบขอเบิก 
๒. งบ
รายละเอียด 
เอกสารประกอบ 
การขอเบิก 

-  ระเบียบ กทม. 
วาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 และที่แกไข
เพ่ิมเติม 

- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การจายเงินคาเล้ียง
รับรอง พ.ศ.๒๕๔๙ และที่
แกไขเพ่ิมเติม 

 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 



 

เลม 6 หนา 211 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๑๓ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงินคาเลี้ยงรับรอง 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

๕ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 - 3 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
ส้ินเดือน 

ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจาย/ ใบเสร็จรับเงินของ
เจาหนี้ 
 - ใบนำสงเงิน (ถามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกส้ินเดือนจัดทำงบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน
ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก
หนวยงานอ่ืน 

 
 
 
- มีหลักฐานการจายเงิน 
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบสำคัญหลัง 
การจาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง/ 
สวนราชการ 

ผูเบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
สง สตง./ สตน. 

ตรวจหลังจาย 

จัดทำงบเดือน 



 

เลม 6 หนา 212 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๑๔ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงิน เงินรางวัลประจำป 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 

 
 

๔ 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

2 วัน 

- สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
 
 
 
- บันทึกอนุมัติเงินประจำงวด 
 - คำส่ังเงินรางวัลประจำป 
 - แบบเบิกเงินรางวลัประจำป 
 - แบบแสดงรายการภาษีเงินไดหัก ณ ที่จาย 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
 
 
 
 
 
- พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอตอผูมีอำนาจในการอนุมัติของหนวยงาน 

- ฝายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 - สอบทานจากคำส่ัง 
เงินรางวัลประจำป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เปนไปตามมาตรฐาน 

ระบบ MIS 

- ตรวจสอบทะเบียน 
รับเร่ือง 
  
 
 
- คำส่ังเงินรางวัล 
ประจำป 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ขอมูลและจำนวนเงิน
ขอเบิกถูกตอง 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 

แบบฟอรม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
 
 
1.แบบพิมพ 
ตามที่สำนัก 
การคลังกำหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบราย 
ละเอียดเอกสาร 
ประกอบการ 
ขอเบิก 
4. ภงด.1 
 

- ระเบียบ กทม. 
วาดวย การเบิกจาย 
เงินรางวัลสำหรับผู 
บริหารและหนวยงาน 
เพ่ือจายใหแกขาราชการ 
และลูกจางประจำ กทม. 
 - ระเบียบ กทม. 
วาดวย หลักเกณฑ 
วิธีการและเงื่อนไขการ 
เบิกจายเงินรางวัล 
ประจำปใหแกลูกจาง กทม. 
 - ขอบัญญัติ กทม. 
เร่ือง การใหเงินรางวัล 
ประจำปแกลูกจาง กทม. 
 - แนวทางการจายเงิน 
รางวัลประจำป 
 - คำส่ังเงินรางวัล 
ประจำป 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 



 

เลม 6 หนา 213 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.1๔ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงิน เงินรางวัลประจำป 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

๕ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
ส้ินเดือน 

ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจาย และใบสำคัญคูจาย 
ลงลายมือชื่อผูมีสิทธิไดรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกส้ินเดือนจัดทำงบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน
ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก
หนวยงานอ่ืน 

 
 
 
- มีหลักฐานการจายเงิน 
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบสำคัญหลัง 
การจาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง/ 
สวนราชการ 

ผูเบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
สง สตง./ สตน. 

ตรวจหลังจาย 

จัดทำงบเดือน 



 

เลม 6 หนา 214 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๑๕ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงินคาเบี้ยประชุม 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
๑ 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 

 
 

๔ 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 

- สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
 
 
 
- บันทึกอนุมัติเงินประจำงวด 
- คำส่ังแตงต้ังคณะกรรมการหรือหนังสือเชิญ 
 - รายงานการประชุม 
 - รายชื่อผูเขารวมประชุม 
 - หลักฐานการเบิกจาย(ใบสำคัญการรับเงิน) 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
  
 
 
 
 
- พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
 
- เสนอตอผูมีอำนาจในการอนุมัติของหนวยงาน 

- ฝายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
  - จำนวนเงินและ 
อัตราการเบิกจาย 
ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เปนไปตามมาตรฐาน 

ระบบ MIS 

- ตรวจสอบทะเบียน 
รับเร่ือง 
  
 
 
อัตราตามที่กำหนด 
ในขอบัญญัติ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ขอมูล 
และจำนวนเงิน 
ขอเบิกถูกตอง 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 

แบบฟอรม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
 
 
1.แบบพิมพ 
ตามที่สำนัก 
การคลังกำหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบราย 
ละเอียดเอกสาร 
ประกอบการ 
ขอเบิก 
 
 

-  ระเบียบ กทม. 
วาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 และที่แกไข
เพ่ิมเติม 

- พระราชกฤษฎีกา 
เบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ.
๒๕๔9 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 



 

เลม 6 หนา 215 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๑๕กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงินคาเบี้ยประชุม 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

๕ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 - 3 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
ส้ินเดือน 

ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจาย และใบสำคัญคูจาย 
ลงลายมือชื่อผูมีสิทธิไดรับเงิน 
- ใบนำสงเงิน (ถามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกส้ินเดือนจัดทำงบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน
ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก
หนวยงานอ่ืน 

 
 
 
- มีหลักฐานการจายเงิน 
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบสำคัญหลัง 
การจาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง/ 
สวนราชการ 

ผูเบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
สง สตง./ สตน. 

 

ตรวจหลังจาย 

จัดทำงบเดือน 



 

เลม 6 หนา 216 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๑6 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงินบำเหน็จปกติ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
- หนังสือยื่นคำรองขอรับเงินบำเหน็จตกทอด 
-หนังสือสอบสวนการเปนทายาท และพยาน
รับรองสำเนาทุกฉบับ (กรณีไมมีหนังสือแสดง
เจตนา) 
- เอกสารที่เก่ียวของ เชน ทะเบียนบาน, 
ทะเบียนสมรส, ใบมรณะบัตร ฯลฯ 
 - แบบรับรองการขอเบิกจาย 
 - แบบสอบสวนของเจาหนาที่  
(ผูสอบสวนเปนขาราชการระดับ 4 ) 
 - คำส่ังเล่ือนขั้นหรือบัญชีถือจาย 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
 

- ฝายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
- มีเอกสารประกอบการขอ
เบิกและขอเบิกภายใน 
กำหนด 1 ปนับจาก 
  เสียชีวิต 
 
 
 
 
 
  - จำนวนเงินถูกตอง 
จายถูกตัวบุคคล 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบทะเบียน 
รับเร่ือง 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
- อัตราการจาย 
ตามกฎหมาย 
ที่เก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
1.แบบพิมพ 
ตามที่สำนัก 
การคลังกำหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบ
รายละเอียด 
เอกสารประกอบ 
การขอเบิก 
 

  ระเบียบ กทม. 
วาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงินฯลฯ 
พ.ศ. 2555 และที่แกไข
เพ่ิมเติม 

- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เร่ือง บำเหน็จและเงิน
ชวยเหลือลูกจาง
กรุงเทพมหานคร  
พ.ศ.๒๕๕๗ 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 



 

เลม 6 หนา 217 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๑6 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงินบำเหน็จปกติ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๓ 

 
 
 
 

๔ 
 
 
 

๕ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

ภายใน 
ส้ินเดือน 

ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
- พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอตอผูมีอำนาจในการอนุมัติของหนวยงาน 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินและใบสำคัญคู
จาย 
 ลงลายมือชื่อผูมีสิทธิ์รับเงิน 
 
 
 
ทุกส้ินเดือนจัดทำงบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน
ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก
หนวยงานอ่ืน 
 

 
 
- เปนไปตามมาตรฐาน 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐานการจายเงิน 
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
มีการตรวจสอบ
ขอมูล 
และจำนวนเงิน 
ขอเบิกถูกตอง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบสำคัญหลัง 
การจาย 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง/ 
สวนราชการ 

ผูเบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
สง สตง./ สตน. 

 

ตรวจหลังจาย 

จัดทำงบเดือน 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 



 

เลม 6 หนา 218 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๑7 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงินรายการพสัดุ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
- บันทึกอนุมัติเงินประจำงวด 
-สัญญา /ใบส่ังซื้อ/ใบส่ังจาง/รายงานผลการ
พิจารณา และเอกสารประกอบ(ถามี) 

-คำส่ังแตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
- หลักฐานการตรวจรับพัสดุ แลวแตกรณ ี
- ใบแจงหน้ี 

- อนุมัติเบิกจายจากผูมีอำนาจ 
- งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
 

 

- ฝายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
  - จำนวนเงินขอเบิก
ถูกตองตามใบแจงหนี้ 
 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบทะเบียน 
รับเร่ือง 
  
 
 
 
 
 
 
 
-ผานการพิจารณา  
และอนุมัติตาม
ระเบียบ 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
1.ใบขอเบิก 
2. งบ
รายละเอียด 
เอกสารประกอบ 
การขอเบิก 
 

  ระเบียบ กทม. 
วาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงินฯลฯ 
พ.ศ. 2555 และที่แกไข
เพ่ิมเติม 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 



 

เลม 6 หนา 219 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๑7 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงินรายการพสัดุ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๓ 

 
 
 
 

๔ 
 
 
 

๕ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

ภายใน 
ส้ินเดือน 

ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
- พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอตอผูมีอำนาจในการอนุมัติของหนวยงาน 
 
 
ตรวจสอบหลักฐานการจาย/ ใบเสร็จรับเงินของ
เจาหนี้ 
 
 
 
 
ทุกส้ินเดือนจัดทำงบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน
ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก
หนวยงานอ่ืน 
 

 
 
- เปนไปตามมาตรฐาน 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐานการจายเงิน 
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
มีการตรวจสอบ
ขอมูล 
และจำนวนเงิน 
ขอเบิกถูกตอง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบสำคัญหลัง 
การจาย 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง/ 
สวนราชการ 

ผูเบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
สง สตง./ สตน. 

ตรวจหลังจาย 

จัดทำงบเดือน 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 



 

เลม 6 หนา 220 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.1 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิ เงนิเดือน, คาจางประจำ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
๑ 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 

 
๔ 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

2 วัน 

- สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
 
 
 
 
- ตรวจรายละเอียดงบประมาณ 
- คำส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนและคาจางประจำ ฯลฯ 
- ตรวจสอบแบบเบิกจายเงินเดือน , คาจาง
ประจำ 
เงินเพ่ิมคาครองชีพ ,เงินชวยเหลือการครองชีพ 
 - แบบแสดงรายการภาษีเงินไดหัก 
ณ ที่จาย 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
 
 
 
- พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
- เสนอตอผูมีอำนาจในการอนุมัติของหนวยงาน 

- ฝายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเร่ือง  
  ตามระเบียบ 
  งานสารบรรณ 
- สงใบขอเบิกและ   
  เอกสารภายในวันที่    
  5 ของทุกเดือน 
- สอบทานจากคำส่ัง 
  บรรจุ แตงต้ังหรือ     
  บัญชีถือจาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เปนไปตามมาตรฐาน

ระบบ MIS 

ตรวจสอบทะเบียน 
รับเร่ือง 
 
 
 
 
- บัญชีถือจาย 
- คำส่ังแตงต้ัง 

- คำส่ังจาง 
- คำส่ังเล่ือนขั้น 
เงินเดือน/คาจาง 

 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ขอมูลและจำนวนเงิน 
ขอเบิกถูกตอง 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

แบบฟอรม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
1.แบบพิมพ 
ตามที่สำนัก 
การคลังกำหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบราย 
ละเอียดเอกสาร 
ประกอบการ 
ขอเบิก 
4. ภงด.1 

ตามที่มีระเบียบ 
หรือหนังสือส่ังการ 
ของหนวยงาน 
 
 
 
- บัญชีถือจาย 
- คำส่ังแตงต้ัง 
- คำส่ังจาง 
- คำส่ังเล่ือนขั้น 
เงินเดือน/คาจาง 
- คำส่ังลงโทษ 
ตลอดจนคำส่ัง 
อ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ 
 - ประมวลรัษฎากร 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 



 

เลม 6 หนา 221 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.1 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิ เงนิเดือน, คาจางประจำ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

๕ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 - 3 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
ส้ินเดือน 

ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจายเงิน  
- หลักฐานการโอนเงินเขาบัญชีธนาคารโดย
หัวหนาฝายเซ็นรับรอง ที่มีลายเซ็นรับและ
ประทับตรายางของธนาคาร 
 - หลักฐานการนำสงเพ่ือชำระหนี้สิน 
 - ใบนำสงเงิน (ถามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกส้ินเดือนจัดทำงบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน
ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก
หนวยงานอ่ืน 
 

 
 
 
- มีหลักฐานการจายเงิน 
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบสำคัญหลัง 
การจาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง/ 
สวนราชการ 

ผูเบิก 

  
 
 
หนังสือที่ กท 1303 
/2282 ลว. 31  
มี.ค. 58 การปฏิบัติ 
เก่ียวกับการหักเงิน 
เดือนและคาจาง ฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
สง สตง./ สตน. 

 

ตรวจหลังจาย 

จัดทำงบเดือน 



 

เลม 6 หนา 222 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๒ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิคาจางชั่วคราว 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 

 
๔ 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 - 3 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 

- สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
 
 
 
- ตรวจรายละเอียดงบประมาณ 
- คำส่ังจางลูกจางชั่วคราว/เงินเพ่ิมการครองชีพ/
เงินชวยเหลือการครองชีพ 
- ตรวจสอบแบบเบกิจายเงินคาจางชั่วคราว/เงิน

เพ่ิมการครองชีพ, 
เงินชวยเหลือการครองชีพ 
 - ตรวจสอบจำนวนเงินหักประกันสังคม
รายบุคคล 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
 
- พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
- เสนอตอผูมีอำนาจในการอนุมัติของหนวยงาน 

- ฝายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
- สงใบขอเบิกและเอกสาร

ภายในวันที่ 5 ของทุก
เดือน 
- สอบทานจากคำส่ัง 
จางฯลฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เปนไปตามมาตรฐาน 

ระบบ MIS 

ตรวจสอบทะเบียน 
รับเร่ือง 
 
 
 
คำส่ังจางฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ขอมูล 
และจำนวนเงิน 
ขอเบิกถูกตอง 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

แบบฟอรม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
1.แบบพิมพ 
  ตามที่สำนัก 
  การคลัง 
  กำหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบ
รายละเอียด 
เอกสารประกอบ 
การขอเบิก 

ตามที่มีระเบียบ 
หรือหนังสือส่ังการ 
ของหนวยงาน 
 
 
 
- คำส่ังจาง 
- คำส่ังลงโทษ 
และหรือคำส่ัง 
อ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ 

 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 



 

เลม 6 หนา 223 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๒ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิคาจางชั่วคราว 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

๕ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 - 3 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
ส้ินเดือน 

ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจายเงิน  และใบสำคัญคู
จาย  ลงลายมือชื่อผูมีสิทธิรับเงิน 
- ใบนำสงเงิน (ถามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกส้ินเดือนจัดทำงบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน
ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก
หนวยงานอ่ืน 

 
 
 
- มีหลักฐานการจายเงิน 
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบสำคัญหลัง 
การจาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง/ 
สวนราชการ 

ผูเบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
สง สตง./ สตน. 

 

ตรวจหลังจาย 

จัดทำงบเดือน 



 

เลม 6 หนา 224 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๓ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิสมทบกองทนุประกันสงัคม (สวนของนายจาง) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
๑ 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 

 
 

๔ 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 

- สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
 
 
 
 
- ตรวจรายละเอียดงบประมาณ 
 - แบบรายการแสดงการสงเงินสมทบกองทุน
ประกันสังคม สปส. 1-10  
สวนที่ 1-2 
 - บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินประกันสังคม 
 - สำเนาแบบเบิกจายเงินคาจางฯ, เงินเพ่ิมการ

ครองชีพฯ, เงินชวยเหลือการครองชีพฯ 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
- พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอตอผูมีอำนาจในการอนุมัติของหนวยงาน 

- ฝายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม 
ระเบียบงานสารบรรณ 
- สงใบขอเบิกและเอกสาร
พรอมใบขอเบิกเงินคาจาง
ชั่วคราว 
 - จำนวนเงินประกัน 
สังคมที่เบิกตรงกับรายการ
หักในฎีกาคาจางชั่วคราว 
 
 
 
 
 
 
- เปนไปตามมาตรฐาน 

ระบบ MIS 

ตรวจสอบทะเบียน 
รับเร่ือง 
 
 
 
 
- สำเนาแบบเบิก
จายเงินคาจาง- 
ชั่วคราว 
 
 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ขอมูล 
และจำนวนเงิน 
ขอเบิกถูกตอง 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 

แบบฟอรม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
 
 
 
1.แบบนำสง 
เงินสมทบ
กองทุน 
สปส. 1-10 
2.ใบขอเบิก 
3. งบ
รายละเอียด 
เอกสารประกอบ 
การขอเบิก 

ตามที่มีระเบียบ 
หรือหนังสือส่ังการ 
ของหนวยงาน 
 
 
 
 
- คำส่ังจางลูกจาง 

 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 



 

เลม 6 หนา 225 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๓ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิสมทบกองทนุประกันสงัคม (สวนของนายจาง) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

๕ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 - 3 
วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
ส้ินเดือน 

ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจายเงิน ใบเสร็จรับเงิน
จากสำนักงานประกันสังคม 
- ใบนำสงเงิน (ถามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกส้ินเดือนจัดทำงบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน
ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก
หนวยงานอ่ืน 

 
 
 
- มีหลักฐานการจายเงิน
ครบถวน ถูกตอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบสำคัญหลัง 
การจาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง/ 
สวนราชการ 

ผูเบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
สง สตง./ สตน. 

ตรวจหลังจาย 

จัดทำงบเดือน 



 

เลม 6 หนา 226 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๔ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิคาตอบแทน 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
๑ 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

2 วัน 

- สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
- บันทึกอนุมัติเงินประจำงวด 
- โครงการที่ไดรับอนุมัติ (ถามี) 
 - บันทึกอนุมัติเบิกจายเงินคาตอบแทนตางๆ 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
คาตอบแทนวิทยากร 
 - หนังสือเชิญ - ตอบรับจากวิทยากร 
 - ประวัติของวิทยากร 
 - ใบสำคัญรับเงินคาตอบแทนวิทยากร 
 - กำหนดการฝกอบรม 
คาอาหารทำการนอกเวลา 
- หนังสืออนุมัติใหขาราชการและลูกจาง
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และอนุมัติเบิก
จายเงิน 
 - บันทึกอนุมัติเงินประจำงวด 
 - คำส่ังอยูเวรรักษาความปลอดภัยประจำเดือน 
 - เอกสารการลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ 
 - บัญชีจายเงินคาตอบแทน 
 - บัญชีลงเวลาการทำงาน คำส่ังและเอกสารอ่ืนที่
เก่ียวของ 

- ฝายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม
ระเบียบ 
งานสารบรรณ 
 - เบิกจายตามที่ปฏิบัติงาน
จริงตามอัตราที่กำหนด 

ตรวจสอบทะเบียน 
รับเร่ือง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 - บัญชีลงเวลา 
ทำงาน 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
เจาหนาที่ 

ฝายการคลัง 

แบบฟอรม 
ใบขอเบิก 
ตามระบบMIS 
1.แบบพิมพ 
ตามที่สำนัก 
การคลังกำหนด 
2.ใบขอเบิก 
3.งบรายละเอียด 
เอกสารประกอบ 
การขอเบิก 

ระเบียบ กทม. 
วาดวย การรับเงิน 
การเบิกจายเงินฯลฯ พ.ศ. 
2555 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
2560 
 
 
 
 
ระเบียบ กทม. 
วาดวย คาใชจาย 
ในการฝกอบรม 
 
 
-ขอบัญญัติ กทม. 
เร่ือง การจายคาอาหารทำการ
นอกเวลา 
-รายชื่อแนบทาย 
บันทึกอนุมัติ 

 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 



 

เลม 6 หนา 227 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๔ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิคาตอบแทน 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

3 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

ภายใน 
ส้ินเดือน 

ของ
เดือน 
ถัดไป 

 
 
 
- พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
- เสนอตอผูมีอำนาจในการอนุมัติของหนวยงาน 
 
 
 - ตรวจสอบหลักฐานการจาย /ใบเสร็จรับเงิน
ของเจาหน้ี      
 
 
 
 
ทุกส้ินเดือนจัดทำงบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน
ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก
หนวยงานอ่ืน 

 
 
 
- เปนไปตามมาตรฐาน

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐานการจายเงิน 
ครบถวน ถูกตอง 
- มีหลักฐานการรับเงิน
ถูกตอง ตรงตัว 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
 
มีการตรวจสอบ
ขอมูล 
และจำนวนเงิน 
ขอเบิกถูกตอง 
 
 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบสำคัญหลัง 
การจาย 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง/ 
สวนราชการ 

ผูเบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
สง สตง./ สตน. 

 
 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 

ตรวจหลังจาย 

จัดทำงบเดือน 



 

เลม 6 หนา 228 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๕ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิคาสาธารณปูโภค 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 

 
 

๔ 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 

- สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบงบประมาณ / มีเงินพอจาย 
- ใบแจงหนี้คาบริการ และหลักฐานการฝากสง
(กรณีคาไปรษณีย) 
- แบบเบิกจายเงินคาสาธารณูปโภค 
 - ใบเสร็จรับเงิน กรณีทดรองจาย 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
 
 
 
 
 
- พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอตอผูมีอำนาจในการอนุมัติของหนวยงาน 

- ฝายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 
-สงใบขอเบิกภายใน 7 วัน 
หลังจากรับใบแจงหน้ี 
 - จำนวนเงินและ 
อัตราการเบิกจาย 
ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เปนไปตามมาตรฐาน 

ระบบ MIS 

- ตรวจสอบทะเบียน 
รับเร่ือง 
 - ใบแจงหนี้และใบ
ขอเบิก 

 
 
 -อัตราที่ไดรับอนุมัติ
ใหเบิกจาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ขอมูล 
และจำนวนเงิน 
ขอเบิกถูกตอง 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
1.แบบพิมพ 
ตามที่สำนัก 
การคลังกำหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบ
รายละเอียด 
เอกสารประกอบ 
การขอเบิก 

ระเบียบ กทม.  
วาดวย การรับเงิน 
การเบิกจายเงินฯลฯ พ.ศ. 
2555 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
2560 
 

 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 



 

เลม 6 หนา 229 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๕ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิคาสาธารณปูโภค 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

๕ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 - 3 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
ส้ินเดือน 

ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจาย/ ใบเสร็จรับเงินของ
เจาหนี้ 
 - ใบนำสงเงิน (ถามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกส้ินเดือนจัดทำงบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน
ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก
หนวยงานอ่ืน 

 
 
 
- มีหลักฐานการจายเงิน 
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบสำคัญหลัง 
การจาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง/ 
สวนราชการ 

ผูเบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
สง สตง./ สตน. 

 

ตรวจหลังจาย 

จัดทำงบเดือน 



 

เลม 6 หนา 230 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๖ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิทนุสนบัสนนุการศึกษาแกบุตรขาราชการ และลูกจางประจำ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 

 
๔ 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

2 วัน 

- สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
- บันทึกอนุมัติเงินประจำงวด 
 - ใบขอรับเงินทุนสนับสนุนการศึกษาบุตร 
 - สำเนาทะเบียนบาน , สูติบัตร ,ทะเบียนสมรส,
หนังสือรับรองบุตร (กรณีไมจดทะเบียน),ใบ
เปล่ียนชื่อ-สกุล(ถามี) 
 - หลักฐานการรับรองสถานภาพจากสถานศึกษา 
 - หนังสือแจงการใชสิทธิ,์หนังสือตอบรับการใช
สิทธิ์ (ถามี) 
 - หนางบใบสำคัญเงินทุนสนับสนุนการศึกษา
บุตร 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
 
- พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS 
- เสนอตอผูมีอำนาจในการอนุมัติของหนวยงาน 

- ฝายการคลัง 
ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 
  - จำนวนเงินและ 
อัตราการเบิกจาย 
ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เปนไปตามมาตรฐาน 

ระบบ MIS 

- ตรวจสอบทะเบียน 
รับเร่ือง 
  
- จำนวนบุตรและ
อัตราการเบิกจาย 
ตามที่กำหนดใน 
ขอบัญญัติ/ระเบียบ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ขอมูล 
และจำนวนเงิน 
ขอเบิกถูกตอง 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 

แบบฟอรม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
1.แบบพิมพ 
ตามที่สำนัก 
การคลังกำหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบ
รายละเอียด 
เอกสารประกอบ 
การขอเบิก 

- ระเบียบ กทม.  
วาดวย ทุนสนับสนุน 
การศึกษาบุตร 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 



 

เลม 6 หนา 231 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๖ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิทนุสนบัสนนุการศึกษาแกบุตรขาราชการ และลูกจางประจำ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

๕ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 - 3 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
ส้ินเดือน 

ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
 
-- ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินและใบสำคัญคู
จาย 
 ลงลายมือชื่อผูมีสิทธิ์รับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกส้ินเดือนจัดทำงบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน
ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก
หนวยงานอ่ืน 

 
 
 
- มีหลักฐานการจายเงิน 
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบสำคัญหลัง 
การจาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง/ 
สวนราชการ 

ผูเบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
สง สตง./ สตน. 

 

ตรวจหลังจาย 

จัดทำงบเดือน 



 

เลม 6 หนา 232 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๗ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิคาใชจายในการฝกอบรมสัมมนาฯ (คาที่พัก คาอาหารและเครื่องด่ืม) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
 - อนุมัติเงินประจำงวด 
 - อนุมัติโครงการ , คำส่ังเจาหนาที่ดำเนินการ 
 - บันทึกขออนุมัติตัวบุคคลหรือคำส่ังใหเขารับ
การอบรม 
 - ลายมือชื่อผูเขารับการอบรม,ตาราง
กำหนดการอบรม 
 - คาอาหาร/เคร่ืองด่ืม 
ใบเสร็จรับเงินจากผูจัดทำอาหาร รายละเอียด
รายการอาหาร 
สำเนาใบจดทะเบียนพาณิชย พรอมหนังสือ

รับรองทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม (ภ.พ.20) หรือ
สำเนาบัตรประจำตัว- 
ประชาชน 
 - คาที่พัก 
ใบเสร็จคาท่ีพัก  ใบอนุญาตประกอบกิจการ
โรงแรม  
หนังสือรับรองการจดทะเบียน ใบทะเบียน
พาณิชย 
ทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม(ภ.พ.20) เอกสารรายชื่อ

ผูเขาพัก(PORT FOLIO) 
 - หลักฐานการอนุมัติใหยืมเงินใชในราชการ (ถา
มี) 

- ฝายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 
- วางใบขอเบิกภายใน 
  7 วัน หลังจบโครงการ 
  - จำนวนเงินและ 
อัตราการเบิกจาย 
ถูกตอง 
 
 
 
 
 
- 

- ตรวจสอบทะเบียน 
รับเร่ือง 
- อัตราตามที่กำหนด 
ในระเบียบฝกอบรม 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
เจาหนาที่ 

ฝายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
1.แบบพิมพ 
ตามที่สำนัก 
การคลังกำหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบ
รายละเอียด 
เอกสารประกอบ 
การขอเบิก 

- ระเบียบ กทม.  
วาดวย คาใชจายใน 
การฝกอบรม 

 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 



 

เลม 6 หนา 233 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๗ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิคาใชจายในการฝกอบรมสัมมนาฯ (คาที่พัก คาอาหารและเครื่องด่ืม) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๓ 

 
 
 
 

๔ 
 
 
 

๕ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

1 - 3 
วัน 
 
 
 
 

ภายใน 
ส้ินเดือน 

ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
- พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอตอผูมีอำนาจในการอนุมัติของหนวยงาน 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินใหเจาหนี้และ
ใบสำคัญคูจาย 
 - กรณีชดใชเงินยืมใชในราชการ 
 - ใบนำสงเงิน (ถามี) 
 
 
ทุกส้ินเดือนจัดทำงบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน
ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก
หนวยงานอ่ืน 
 

 
 
- เปนไปตามมาตรฐาน 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐานการจายเงิน 
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
มีการตรวจสอบ
ขอมูล 
และจำนวนเงิน 
ขอเบิกถูกตอง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบสำคัญหลัง 
การจาย 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง/ 
สวนราชการ 

ผูเบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
สง สตง./ สตน. 

 

ตรวจหลังจาย 

จัดทำงบเดือน 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๘ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิคารักษาพยาบาล(คนไขนอก) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
  
 
- ใบเสร็จรับเงินไมเกิน 1 ป 
- ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล  
- เอกสารที่เก่ียวของ เชน สำเนาทะเบียนบาน, 
สูติบัตร,ทะเบียนสมรส, ใบหยา, หนังสือรับรอง

บุตร,  
ใบเปล่ียนชื่อ,ใบต้ังชื่อ - สกุลใหม,  
ใบมรณะบัตร 
 - ใบรับรองยากรณีโรงพยาบาล 
ไมมียาหรือไมสามารถใหบริการ 
ในสถานพยาบาลได 
 - ใบรับรองยานอกบัญชีหลัก  
กรณีที่แพทยเห็นควรใหใช 
ยานอกบัญชียาหลัก 
 - หนางบใบสำคัญสวัสดิการที่เก่ียวของกับคา
รักษาพยาบาล 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 

- ฝายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
 
  - จำนวนเงินและ 
อัตราการเบิกจาย 
ถูกตอง 
 
 
 
 
 
- 

- ตรวจสอบทะเบียน 
รับเร่ือง 
  
 
- อัตราการเบิกจาย 
เปนไปตามหลักเกณฑ
ที่กระทรวงการคลัง 
กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
1.แบบ 7136 
2.แบบ 7131 
3.ใบขอเบิก 
4.งบ
รายละเอียด 
เอกสารประกอบ 
การขอเบิก 
 
 
 

- พระราชกฤษฎีกาเงิน 
สวัสดิการเก่ียวกับการ
รักษาพยาบาล  
- หลักเกณฑกระทรวงการคลัง
วาดวยวิธีการเบิกจายเงิน
สวัสดิการเก่ียวกับการ
รักษาพยาบาล  

- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การชวยเหลือในการ
รักษาพยาบาล 
- หนังสือส่ังการที่เก่ียวของ 

 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 



 

เลม 6 หนา 235 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๘ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิคารักษาพยาบาล(คนไขนอก) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๓ 

 
 
 
 

๔ 
 
 
 

๕ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

 3 วัน 
 
 
 
 

ภายใน 
ส้ินเดือน 

ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
- พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอตอผูมีอำนาจในการอนุมัติของหนวยงาน 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินและใบสำคัญคู
จาย 
 ลงลายมือชื่อผูมีสิทธิ์รับเงิน 
 
 
ทุกส้ินเดือนจัดทำงบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน
ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก
หนวยงานอ่ืน 
 

 
 
- เปนไปตามมาตรฐาน 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐานการจายเงิน 
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
มีการตรวจสอบ
ขอมูล 
และจำนวนเงิน 
ขอเบิกถูกตอง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบสำคัญหลัง 
การจาย 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง/ 
สวนราชการ 

ผูเบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
สง สตง./ สตน. 

 

ตรวจหลังจาย 

จัดทำงบเดือน 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๙ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิคารักษาพยาบาล(คนไขใน) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
  
 
กรณีโรงพยาบาลเอกชน 
- ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล 
- ใบเสร็จรับเงินไมเกิน 1 ปและงบหนาสรุป
รายการคารักษาพยาบาล 
- เอกสารที่เก่ียวของ เชน สำเนาทะเบียนบาน,สูติ

บัตร, ใบสมรส,ใบหยา, หนังสือรับรองบุตร, ใบ
เปล่ียนชื่อ, 
ใบต้ังชื่อ-สกุลใหม, ใบมรณะบัตร 
- ใบรับรองแพทยเปนไปตามหลักเกณฑ 
- ใบประเมินคัดแยกผูปวยฉุกเฉิน 
- ใบอนุญาตจัดต้ังสถานพยาบาล 
- ใบอนุญาตดำเนินการกิจการสถานพยาบาลที่
กระทรวง 
การคลังกำหนด 
 - หนางบใบสำคัญสวัสดิการที่เก่ียวของกับคา
รักษาพยาบาล 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 

- ฝายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
 
  - จำนวนเงินและ 
อัตราการเบิกจาย 
ถูกตอง 
 
 
 
 
 
- 

- ตรวจสอบทะเบียน 
รับเร่ือง 
  
 
- อัตราการเบิกจาย
เปนไปตาม
หลักเกณฑที่
กระทรวงการคลัง 
กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
1.แบบ 7136 
2.แบบ 7131 
3.ใบขอเบิก 
4.งบรายละเอียด 
เอกสารประกอบ 
การขอเบิก 
 
 
 

- พระราชกฤษฎีกาเงิน 
สวัสดิการเก่ียวกับการ
รักษาพยาบาล  
- หลักเกณฑกระทรวงการคลัง
วาดวยวิธีการเบิกจายเงิน
สวัสดิการเก่ียวกับการ
รักษาพยาบาล  

- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การชวยเหลือในการ
รักษาพยาบาล 
- หนังสือส่ังการที่เก่ียวของ 

 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๙ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิคารักษาพยาบาล(คนไขใน) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีโรงพยาบาลของรัฐ  
- หนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงิน 
คารักษาพยาบาลและคำขอหนังสือรับรองการมี
สิทธิรับเงินคารักษา 
พยาบาล 
- เอกสารที่เก่ียวของ เชน สำเนาทะเบียนบาน,

สูติบัตร, ทะเบียนสมรส, ใบหยา, หนังสือรับรอง

บุตร, ใบเปล่ียนชื่อ,ใบต้ังชื่อ-สกุลใหม, ใบมรณะ
บัตร 
- ใบแจงหน้ีจากโรงพยาบาล 
ใบรับรองของคณะแพทยกรณี 
ยานอกบัญชียาหลักแหงชาติ 
- บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน 
 - ใบรับรองรายงานยาและอวัยวะเทียมที่ไมมี
จำหนายในสถานพยาบาล  
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 

     



 

เลม 6 หนา 238 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๙ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงนิคารักษาพยาบาล(คนไขใน) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๓ 

 
 
 
 

๔ 
 
 
 

๕ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

ภายใน 
ส้ินเดือน 

ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
- พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอตอผูมีอำนาจในการอนุมัติของหนวยงาน 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินและใบสำคัญคู
จาย 
 ลงลายมือชื่อผูมีสิทธิ์รับเงิน (กรณี รพ.เอกชน) 
 - ใบเสร็จรับเงินจากโรงพยาบาล (กรณี รพ.ของ
รัฐ) 
ทุกส้ินเดือนจัดทำงบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน
ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก
หนวยงานอ่ืน 
 

 
 
- เปนไปตามมาตรฐาน 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐานการจายเงิน 
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
มีการตรวจสอบ
ขอมูล 
และจำนวนเงิน 
ขอเบิกถูกตอง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบสำคัญหลัง 
การจาย 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง/ 
สวนราชการ 

ผูเบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
สง สตง./ สตน. 

ตรวจหลังจาย 

จัดทำงบเดือน 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 



 

เลม 6 หนา 239 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๑๐ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงินคาเลาเรียนบุตร 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
  
 
 
- ใบเบิกสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร  
 - หนางบใบสำคัญเงินสวัสดิการเก่ียวกับ
การศึกษาของบุตร 
- ใบเสร็จรับเงินไมเกิน 1 ปการศึกษา, ประกาศ
โรงเรียน/ 
ประกาศมหาวิทยาลัย เร่ือง การเก็บเงนิคาบำรุง
การศึกษาฯ 
- เอกสารที่เก่ียวของ เชน สำเนาทะเบียนบาน, 
สูติบัตร,ทะเบียนสมรส, ใบหยา, หนังสือรับรอง

บุตร,  
ใบเปล่ียนชื่อ,ใบต้ังชื่อ-สกุลใหม,  
ใบมรณะบัตร 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 

- ฝายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
  - จำนวนเงินและ 
อัตราการเบิกจาย 
ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบทะเบียน 
รับเร่ือง 
  
 
 
ประเภทและอัตรา 
บำรุงการศึกษาและ 
คาเลาเรียนของ 
กระทรวงการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
1.แบบ 7218 
2.แบบ 7222 
3.ใบขอเบิก 
4.งบ
รายละเอียด 
เอกสารประกอบ 
การขอเบิก 
 

- พระราชกฤษฎีกาเงิน
สวัสดิการเก่ียวกับการศึกษา
ของบุตร 

- หนังสือส่ังการที่เก่ียวของ 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 



 

เลม 6 หนา 240 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๑๐ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกคาเลาเรียนบตุร 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๓ 

 
 
 
 

๔ 
 
 
 

๕ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

ภายใน 
ส้ินเดือน 

ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
- พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอตอผูมีอำนาจในการอนุมัติของหนวยงาน 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินและใบสำคัญคู
จาย 
 ลงลายมือชื่อผูมีสิทธิ์รับเงิน 
 
 
 
ทุกส้ินเดือนจัดทำงบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน
ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก
หนวยงานอ่ืน 
 

 
 
- เปนไปตามมาตรฐาน 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐานการจายเงิน 
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
มีการตรวจสอบ
ขอมูล 
และจำนวนเงิน 
ขอเบิกถูกตอง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบสำคัญหลัง 
การจาย 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง/ 
สวนราชการ 

ผูเบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
สง สตง./ สตน. 

ตรวจหลังจาย 

จัดทำงบเดือน 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 



 

เลม 6 หนา 241 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๑๑ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงินชวยเหลือคาทำศพ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
  
 
 
 
 
 
 
- เงินชวยเหลือคาทำศพ 
- หนังสือแสดงเจตนาระบุผูรับเงินชวยเหลือพิเศษ 
- หนังสือยื่นคำรองขอรับเงินคาทำศพ 
-หนังสือสอบสวนการเปนทายาท และพยาน
รับรองสำเนาทุกฉบับ (กรณีไมมีหนังสือแสดง
เจตนา) 
- เอกสารที่เก่ียวของ เชน ทะเบียนบาน, 
ทะเบียนสมรส, ใบมรณะบัตร ฯลฯ 
 - ใบรับรองการขอเบิกจาย 
 - แบบสอบสวนของเจาหนาที่  
(ผูสอบสวนเปนขาราชการระดับ 4 ) 
 - คำส่ังเล่ือนขั้นหรือบัญชีถือจาย 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 

- ฝายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
- มีเอกสารประกอบการขอ
เบิกและขอเบิกภายใน 
กำหนด 1 ปนับจาก 
  เสียชีวิต 
 
  - จำนวนเงินถูกตอง 
จายถูกตัวบุคคล 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบทะเบียน 
รับเร่ือง 
  
 
 
 
 
 
 
- อัตราการจาย 
ตามกฎหมาย 
ที่เก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
1.แบบพิมพ 
ตามที่สำนัก 
การคลังกำหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบ
รายละเอียด 
เอกสารประกอบ 
การขอเบิก 
 

- พรบ. เบี้ยหวัด 
บำเหน็จ บำนาญ 
-ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เร่ือง บำเหน็จและเงิน
ชวยเหลือลูกจาง
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 



 

เลม 6 หนา 242 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๑๑ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงินชวยเหลือคาทำศพ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๓ 

 
 
 
 

๔ 
 
 
 

๕ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

ภายใน 
ส้ินเดือน 

ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
- พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอตอผูมีอำนาจในการอนุมัติของหนวยงาน 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินและใบสำคัญคู
จาย 
 ลงลายมือชื่อผูมีสิทธิ์รับเงิน 
 
 
 
ทุกส้ินเดือนจัดทำงบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน
ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก
หนวยงานอ่ืน 
 

 
 
- เปนไปตามมาตรฐาน 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐานการจายเงิน 
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
มีการตรวจสอบ
ขอมูล 
และจำนวนเงิน 
ขอเบิกถูกตอง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบสำคัญหลัง 
การจาย 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง/ 
สวนราชการ 

ผูเบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
สง สตง./ สตน. 

ตรวจหลังจาย 

จัดทำงบเดือน 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 



 

เลม 6 หนา 243 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๑๒กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงิน เงนิยืมประเภทตาง ๆ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
๑ 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
  
 
 
 
 
- หลักฐานการอนุมัติใหยืมเงิน ประเภท เงินทด
รองราชการ 
เงินยืมสะสมไปเปนเงินทดรองราชการ, เงินยืมใช
ในราชการ 
 - บันทึกอนุมัติเงินประจำงวด / งบประมาณ 
กรณีชดใชเงินยืมทดรองราชการ 
- สำเนาหนาฎีกาเงินนอกงบประมาณ ประเภท
เงินทดรองราชการ ซึ่งไดจายไปแลว 
- บันทึกขออนุมัติชดใชเงินยืมทดรองราชการ 
กรณีชดใชเงินยืมสะสม 
- บันทึกขออนุมัติยืมเงินสะสม, ใบยืม, บันทึกขอ
อนุมัติใหยืมเงินสะสม 
- สำเนาหนาฎีกาเงินยืมที่เบิกจายแลว 
- บันทึกขออนุมัติชดใชเงินสะสมตามยอดที่
เบิกจายจริง 

- ฝายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
   
 
- เปนไปตามหลักเกณฑ 
ที่กำหนดในระเบียบ 
ที่เก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบทะเบียน 
รับเร่ือง 
  
 
 
 
 
จายเงินตรงตาม 
หลักฐานที่ไดรับ 
อนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
แบบใบยืม/ 
สัญญาการยืม 
 

-- ระเบียบ กทม.  
วาดวย การรับเงิน 
การเบิกจายเงินฯลฯ พ.ศ. 
2555 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกทม. 
วาดวย เงินทดรองราชการ 
พ.ศ.๒๕๓๐ 
และแกไขเพ่ิมเติม 
-ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เร่ืองเงินสะสม พ.ศ.๒๕๓๓ 
และแกไขเพ่ิมเติม 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 



 

เลม 6 หนา 244 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๑๒ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงิน เงินยืมประเภทตาง ๆ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 

๓ 

 
 
 
 

๔ 
 
 
 

๕ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 

ภายใน 
ส้ินเดือน 

ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

เงินยืมใชในราชการ 
- โครงการที่ไดรับอนุมัติ และรายการที่ยืมเงิน 
- ใบยืม บันทึกขออนุมัติยืมเงินยืมใชในราชการ 
 
 
- พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอตอผูมีอำนาจในการอนุมัติของหนวยงาน 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินและใบสำคัญคู
จาย 
 ลงลายมือชื่อผูมีสิทธิ์รับเงิน 
 
 
 
ทุกส้ินเดือนจัดทำงบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน
ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก
หนวยงานอ่ืน 
 

- เปนไปตามหลักเกณฑ 
ที่กำหนดในระเบียบ 
ที่เก่ียวของ 
 
 
 
- เปนไปตามมาตรฐาน 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐานการจายเงิน 
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

จายเงินตรงตาม 
หลักฐานที่ไดรับ 
อนุมัติ 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ขอมูล 
และจำนวนเงิน 
ขอเบิกถูกตอง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบสำคัญหลัง 
การจาย 
 
 
 
ระบบ MIS 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง/ 
สวนราชการ 

ผูเบิก 

แบบใบยืม/ 
สัญญาการยืม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
สง สตง./ สตน. 

ตรวจหลังจาย 

จัดทำงบเดือน 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 



 

เลม 6 หนา 245 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๑๓ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงินคาเลี้ยงรับรอง 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 

๔ 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 

- สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
 
 
 
- บันทึกอนุมัติเงินประจำงวด 
 - รายงานการประชุม 
 - รายชื่อผูเขารวมประชุม 
 - บันทึกอนุมัติเบิกจายเงินคารับรอง 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
 - ใบเสร็จรับเงินและใบสงของ (กรณีทดรองจาย) 
 
 
- พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอตอผูมีอำนาจในการอนุมัติของหนวยงาน 

- ฝายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
  - จำนวนเงินและ 
อัตราการเบิกจาย 
ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
- เปนไปตามมาตรฐาน 

ระบบ MIS 

- ตรวจสอบทะเบียน 
รับเร่ือง 
  
 
 
อัตราตามที่กำหนด 
ในขอบัญญัติ 
  
 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ขอมูล 
และจำนวนเงิน 
ขอเบิกถูกตอง 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

แบบฟอรม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
๑. ใบขอเบิก 
๒. งบ
รายละเอียด 
เอกสารประกอบ 
การขอเบิก 

-  ระเบียบ กทม. 
วาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 และที่แกไข
เพ่ิมเติม 

- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การจายเงินคาเล้ียง
รับรอง พ.ศ.๒๕๔๙ และที่
แกไขเพ่ิมเติม 

 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 



 

เลม 6 หนา 246 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๑๓ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงินคาเลี้ยงรับรอง 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

๕ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 - 3 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
ส้ินเดือน 

ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจาย/ ใบเสร็จรับเงินของ
เจาหนี้ 
 - ใบนำสงเงิน (ถามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกส้ินเดือนจัดทำงบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน
ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก
หนวยงานอ่ืน 

 
 
 
- มีหลักฐานการจายเงิน 
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบสำคัญหลัง 
การจาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง/ 
สวนราชการ 

ผูเบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
สง สตง./ สตน. 

ตรวจหลังจาย 

จัดทำงบเดือน 



 

เลม 6 หนา 247 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๑๔ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงิน เงินรางวัลประจำป 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 

 
 

๔ 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 

- สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
 
 
 
- บันทึกอนุมัติเงินประจำงวด 
 - คำส่ังเงินรางวัลประจำป 
 - แบบเบิกเงินรางวลัประจำป 
 - แบบแสดงรายการภาษีเงินไดหัก ณ ที่จาย 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
 
 
 
 
 
 
 
- พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอตอผูมีอำนาจในการอนุมัติของหนวยงาน 

- ฝายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 - สอบทานจากคำส่ัง 
เงินรางวัลประจำป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เปนไปตามมาตรฐาน 

ระบบ MIS 

- ตรวจสอบทะเบียน 
รับเร่ือง 
  
 
 
- คำส่ังเงินรางวัล 
ประจำป 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ขอมูลและจำนวนเงิน
ขอเบิกถูกตอง 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 

แบบฟอรม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
 
 
1.แบบพิมพ 
ตามที่สำนัก 
การคลังกำหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบราย 
ละเอียดเอกสาร 
ประกอบการ 
ขอเบิก 
4. ภงด.1 
 

- ระเบียบ กทม. 
วาดวย การเบิกจาย 
เงินรางวัลสำหรับผู 
บริหารและหนวยงาน 
เพ่ือจายใหแกขาราชการ 
และลูกจางประจำ กทม. 
 - ระเบียบ กทม. 
วาดวย หลักเกณฑ 
วิธีการและเงื่อนไขการ 
เบิกจายเงินรางวัล 
ประจำปใหแกลูกจาง กทม. 
 - ขอบัญญัติ กทม. 
เร่ือง การใหเงินรางวัล 
ประจำปแกลูกจาง กทม. 
 - แนวทางการจายเงิน 
รางวัลประจำป 
 - คำส่ังเงินรางวัล 
ประจำป 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 



 

เลม 6 หนา 248 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.1๔ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงิน เงินรางวัลประจำป 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

๕ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
ส้ินเดือน 

ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจาย และใบสำคัญคูจาย 
ลงลายมือชื่อผูมีสิทธิไดรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกส้ินเดือนจัดทำงบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน
ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก
หนวยงานอ่ืน 

 
 
 
- มีหลักฐานการจายเงิน 
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบสำคัญหลัง 
การจาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง/ 
สวนราชการ 

ผูเบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
สง สตง./ สตน. 

 

ตรวจหลังจาย 

จัดทำงบเดือน 



 

เลม 6 หนา 249 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๑๕ กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงินคาเบี้ยประชุม 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
๑ 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 

 
 

๔ 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

2 วัน 

- สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
 
 
 
- บันทึกอนุมัติเงินประจำงวด 
- คำส่ังแตงต้ังคณะกรรมการหรือหนังสือเชิญ 
 - รายงานการประชุม 
 - รายชื่อผูเขารวมประชุม 
 - หลักฐานการเบิกจาย(ใบสำคัญการรับเงิน) 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
  
 
 
 
 
 
- พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
- เสนอตอผูมีอำนาจในการอนุมัติของหนวยงาน 

- ฝายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 - จำนวนเงินและ 
อัตราการเบิกจาย 
ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เปนไปตามมาตรฐาน 

ระบบ MIS 

- ตรวจสอบทะเบียน 
รับเร่ือง 
  
 
 
อัตราตามที่กำหนด 
ในขอบัญญัติ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
มีการตรวจสอบ
ขอมูล 
และจำนวนเงิน 
ขอเบิกถูกตอง 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 

แบบฟอรม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
 
 
1.แบบพิมพ 
ตามที่สำนัก 
การคลังกำหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบราย 
ละเอียดเอกสาร 
ประกอบการ 
ขอเบิก 
 
 

-  ระเบียบ กทม. 
วาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 และที่แกไข
เพ่ิมเติม 

- พระราชกฤษฎีกา 
เบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ.
๒๕๔9 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 



 

เลม 6 หนา 250 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๑๕กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงินคาเบี้ยประชุม 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

๕ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 - 3 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
ส้ินเดือน 

ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจาย และใบสำคัญคูจาย 
ลงลายมือชื่อผูมีสิทธิไดรับเงิน 
- ใบนำสงเงิน (ถามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกส้ินเดือนจัดทำงบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน
ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก
หนวยงานอ่ืน 

 
 
 
- มีหลักฐานการจายเงิน 
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบสำคัญหลัง 
การจาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง/ 
สวนราชการ 

ผูเบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
สง สตง./ สตน. 

 

ตรวจหลังจาย 

จัดทำงบเดือน 



 

เลม 6 หนา 251 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๑6 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงินบำเหน็จปกติ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 

 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

- สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
- หนังสือยื่นคำรองขอรับเงินบำเหน็จตกทอด 
-หนังสือสอบสวนการเปนทายาท และพยาน
รับรองสำเนาทุกฉบับ (กรณีไมมีหนังสือแสดง
เจตนา) 
- เอกสารที่เก่ียวของ เชน ทะเบียนบาน, 
ทะเบียนสมรส, ใบมรณะบัตร ฯลฯ 
 - แบบรับรองการขอเบิกจาย 
 - แบบสอบสวนของเจาหนาที่  
(ผูสอบสวนเปนขาราชการระดับ 4 ) 
 - คำส่ังเล่ือนขั้นหรือบัญชีถือจาย 
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
 

- ฝายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
- มีเอกสารประกอบการขอ
เบิกและขอเบิกภายใน 
กำหนด 1 ปนับจาก 
  เสียชีวิต 
 
 
  - จำนวนเงินถูกตอง 
จายถูกตัวบุคคล 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบทะเบียน 
รับเร่ือง 
  
 
 
 
 
 
 
 
- อัตราการจาย 
ตามกฎหมาย 
ที่เก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
1.แบบพิมพ 
ตามที่สำนัก 
การคลังกำหนด 
2. ใบขอเบิก 
3. งบ
รายละเอียด 
เอกสารประกอบ 
การขอเบิก 
 

  ระเบียบ กทม. 
วาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงินฯลฯ 
พ.ศ. 2555 และที่แกไข
เพ่ิมเติม 

- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เร่ือง บำเหน็จและเงิน
ชวยเหลือลูกจาง
กรุงเทพมหานคร  
พ.ศ.๒๕๕๗ 

 
 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 



 

เลม 6 หนา 252 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๑6 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงินบำเหน็จปกติ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๓ 

 
 
 
 

๔ 
 
 
 

๕ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

ภายใน 
ส้ินเดือน 

ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
- พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอตอผูมีอำนาจในการอนุมัติของหนวยงาน 
 
 
- ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินและใบสำคัญคู
จาย 
 ลงลายมือชื่อผูมีสิทธิ์รับเงิน 
 
 
 
ทุกส้ินเดือนจัดทำงบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน
ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก
หนวยงานอ่ืน 
 

 
 
- เปนไปตามมาตรฐาน 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐานการจายเงิน 
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
มีการตรวจสอบ
ขอมูล 
และจำนวนเงิน 
ขอเบิกถูกตอง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบสำคัญหลัง 
การจาย 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง/ 
สวนราชการ 

ผูเบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
สง สตง./ สตน. 

 
 
 

ตรวจหลังจาย 

จัดทำงบเดือน 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 



 

เลม 6 หนา 253 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๑7 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงินรายการพสัดุ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

                                  
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

- สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
- บันทึกอนุมัติเงินประจำงวด 
-สัญญา /ใบส่ังซื้อ/ใบส่ังจาง/รายงานผลการ
พิจารณา และเอกสารประกอบ(ถามี) 

-คำส่ังแตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
- หลักฐานการตรวจรับพัสดุ แลวแตกรณ ี
- ใบแจงหน้ี 

- อนุมัติเบิกจายจากผูมีอำนาจ 
- งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
 

 

- ฝายการคลัง 
  ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
  - จำนวนเงินขอเบิก
ถูกตองตามใบแจงหนี้ 
 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบทะเบียน 
รับเร่ือง 
  
 
 
 
 
 
 
 
-ผานการพิจารณา  
และอนุมัติตาม
ระเบียบ 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรม 
ใบขอเบิกตาม 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
1.ใบขอเบิก 
2. งบ
รายละเอียด 
เอกสารประกอบ 
การขอเบิก 
 

  ระเบียบ กทม. 
วาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงินฯลฯ 
พ.ศ. 2555 และที่แกไข
เพ่ิมเติม 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 



 

เลม 6 หนา 254 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.4 กระบวนการตรวจสอบ > 1.4.๑7 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกเงินรายการพสัดุ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๓ 

 
 
 
 

๔ 
 
 
 

๕ 

                    
 
 
                                
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

ภายใน 
ส้ินเดือน 

ของ
เดือน 
ถัดไป 

 

 
 
- พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS 
 
 
 
 
- เสนอตอผูมีอำนาจในการอนุมัติของหนวยงาน 
 
 
ตรวจสอบหลักฐานการจาย/ ใบเสร็จรับเงินของ
เจาหนี้ 
 
 
 
 
ทุกส้ินเดือนจัดทำงบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน
ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก
หนวยงานอ่ืน 
 

 
 
- เปนไปตามมาตรฐาน 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
- มีหลักฐานการจายเงิน 
ครบถวน ถูกตอง 
 
 
 
- เก็บเอกสารตาม 
  เดือน/หมวด 

 
 
มีการตรวจสอบ
ขอมูล 
และจำนวนเงิน 
ขอเบิกถูกตอง 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ 
ใบสำคัญหลัง 
การจาย 
 
 
 
ระบบ MIS 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง/ 
สวนราชการ 

ผูเบิก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือน 
จากระบบ MIS 
สง สตง./ สตน. 

 

ตรวจหลังจาย 

จัดทำงบเดือน 

ออกหนาฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนาฎีกา 



 

เลม 6 หนา 255 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.5 กระบวนการบญัช ี> 1.5.1 กระบวนการยอยการบันทึกการบัญช ี

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

   
๑ 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 

๓ 

                                  
 
 
 
                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
ทุกวัน 

 
 
 
 
 

 ทุกวัน 
 
 
 

ทุกวัน 

มีการสงมอบเอกสารการรับจายเงินใหแก 
เจาหนาที่บันทึกบัญชี 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบรายการรับจายเงิน และเอกสาร
ประกอบประจำวัน 
 
 
 
1.  บันทึกการรับเงินทุกประเภทในสมุดรายวัน
เงินรับ  (เงินสดและเงินฝากธนาคาร) 
2.  บันทึกการจายเงินทุกประเภทในสมุดรายวัน
เงินจาย (เงินสดและเงินฝากธนาคาร) 
3.  บันทึกรายการในสมุดรายวันทั่วไป  (กรณี
การรับ - จายเงิน ที่ไมใชเงินเงินฝากธนาคาร) 
เชน การโอนทางบัญชี  การปรับปรุงบัญชีตาง ๆ 
4.  ผานรายการบัญชีในระบบ MIS 

สงเปนประจำทุกวัน 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบหลักฐานการรับ
และจายเงินถูกตอง 
 
 
เปนประจำทุกวันและเปน
ปจจุบัน 

ตรวจสอบการบันทึก
บัญชีจากสมุดรายวัน 
เงินรับ-จาย และ 
สมุดรายวันทั่วไป 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- คูมือการบัญชี
ของ 
กรุงเทพมหานคร 
- สมุดลงบัญชี
ตาง ๆ ไดแก 
1. สมุดรายวัน
เงินรับ 
2. สมุดรายวัน
เงินจาย 
3. สมุดรายวัน
ทั่วไป 
4. ใบโอนบัญชี 
5 สมุดบัญชีแยก
ประเภท 
6 สมุดบัญชียอย 
- แบบฟอรมตาม

ระบบ MIS  
- สมุดคูฝากเงิน
ออมทรัพย 
ธนาคาร 
- สมุดบัญชีเงิน
ฝากธนาคาร 

- คูมือการบัญชี 
กรุงเทพมหานคร  
บัญชีหนวยงาน 
 - ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานคร วาดวยการ 
รับเงิน การเบิกจายเงิน  
พ.ศ. 2555 และที่แกไข
เพ่ิมเติม 

- แนวทางปฏิบัติตาม 
ระบบ MIS 

 รับเอกสารการ 
รับ - จายเงิน 

ตรวจสอบเอกสารการรับ 
- จายเงิน 

     บันทึกรายการ 
         ขั้นตน 



 

เลม 6 หนา 256 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.5 กระบวนการบญัช ี> 1.5.1 กระบวนการยอยการบันทึกการบัญช ี

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 

๔ 

                                  
                    
 
 

ทุกวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.  ผานรายการบัญชีจากสมุดรายวันเงินรับ 
สมุดรายวันเงินจาย และสมุดรายวันทั่วไปไปบัญชี
แยกประเภท 
2. บันทึกบัญชียอยเงินฝากธนาคาร  จำแนกตาม
ธนาคาร  ประเภทของบัญชีและเลขที่บัญชีเงิน
ฝาก 
3. บันทึกทะเบียนคุมตาง ๆ ไดแก 
3.1  ทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย

ประจำป(ประจำ/พิเศษ) 
3.2 ทะเบียนคุมงบประมาณรายจายปกอน

(ประจำ/พิเศษ) 
3.3 ทะเบียนคุมรายไดระหวางหนวยงาน 
3.4 ทะเบียนคุมรายไดและคาใชจายจากเงิน
อุดหนุนรัฐบาล 
3.5 ทะเบียนคุมเงนิยืมสะสม/เงินสะสมไปทด
รองราชการ/เงินทดรองราชการ/เงินยืมใชใน
ราชการ 
3.6 ทะเบียนรับเชค็ 
3.7 ทะเบียนคุมเงนิรายไดแผนดิน 
3.8 ทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณอ่ืนจำแนก
ตามรายละเอียดของชื่อบัญช ี
3.9 บัญชียอยเงินรายไดกรุงเทพมหานคร 

เปนประจำทุกวันและเปน
ปจจุบัน 

ปดบัญชีในสมุด
รายวันเงินรับ รายวัน
เงินจาย 
ทุกวัน 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

- คูมือการบัญชี
ของ 
กรุงเทพมหานคร 
- สมุดลงบัญชี
ตาง ๆ ไดแก 
1. สมุดรายวัน
เงินรับ 
2. สมุดรายวัน
เงินจาย 
3. สมุดรายวัน
ทั่วไป 
4. ใบโอนบัญชี 
5 สมุดบัญชีแยก
ประเภท 
6 สมุดบัญชียอย 
- แบบฟอรมตาม

ระบบ MIS  
- สมุดคูฝากเงิน
ออมทรัพย 
ธนาคาร 
- สมุดบัญชีเงิน
ฝากธนาคาร 

- คูมือการบัญชี 
กรุงเทพมหานคร  
บัญชีหนวยงาน 
 - ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานคร วาดวยการ 
รับเงิน การเบิกจายเงินฯลฯ 

พ.ศ. 2555 และที่แกไข
เพ่ิมเติม 

- แนวทางปฏิบัติตาม 
ระบบ MIS 

 
 
 

 บันทึกรายการขั้น
ปลาย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.5 กระบวนการบญัช ี> 1.5.๒ กระบวนการยอยการจัดทำงบการเงนิ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
๑ 

                                  
 
 
 
 
                                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 

15 วัน 

1. ปดบัญชีในทะเบียนคุมรายจายและทะเบียน
คุมรายไดทุกบัญชีทุกส้ินเดือน 
2. ปดบัญชีแยกประเภททุกบัญชีทุกส้ินเดือน 
3. จัดทำงบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคารเปน
ประจำทุกเดือน 
4. จัดทำงบทดลอง และจัดทำงบรับ - จาย
ประจำเดือน  เสนอปลัดกรุงเทพ 
มหานคร,กองบัญชี สำนักการคลัง , สำนักงาน
ตรวจสอบภายในและสำนักงานการตรวจเงิน
แผนดิน 
 โดยเก็บยอดรายรับ - รายจายประจำเดือนใน
บัญชีแยกประเภท 
ทุกบัญชี 
 

จัดทำงบรับจาย 
ทันกำหนดเวลา 
ทุกเดือน 

- ประเมินผลจาก
การจัดทำราย งาน
การรบัจาย เงิน
ประจำเดอืนได
ภายในวันท่ี 15
ของทุกเดือน- 
ประเมินผลจากการ
กระทบยอดฎีกาตัง้
จายจากใบโอนเงนิ 
ณ วันสิ้นเดือนและ 
จัดทำงบพิสจูน
ยอดเงินฝาก
ธนาคารได 
ทุกเดือน รายงาน
ทางการเงินประจำ 
เดือนไดภายใน
เวลาท่ี กำหนด 
- งบทดลอง       
- รายงานรายได
และคาใชจาย 
- รายงาน
รายละเอียด 
ประกอคาใชจาย 
 - งบเงินคงเหลือ 
 - รายงานเงินฝาก
ธนาคาร 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ตามคูมือการ
บัญชี
กรุงเทพมหานคร 
บัญชีหนวยงาน 
 

- คูมือการบัญชี 
กรุงเทพมหานคร  
บัญชีหนวยงาน 
 - ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานคร วาดวยการ 
รับเงิน การเบิกจายเงิน 
พ.ศ. 2555 และที่แกไข
เพ่ิมเติม 
- แนวทางปฏิบัติตาม 
ระบบ MIS 

การจัดทำงบ 
รับ - จาย 

ประจำเดือน 



 

เลม 6 หนา 258 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.5 กระบวนการบญัช ี> 1..5.๒ กระบวนการยอยการจัดทำงบการเงนิ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

     - รายงาน
รายละเอียด 
ประกอบยอด
คงเหลือในบัญชีเงิน
ฝากธนาคาร 
 - รายงาน
รายละเอียด 
ประกอบยอด
คงเหลือในบัญชี 
เงินนอกงบประมาณ 
 - งบพิสูจนยอดเงิน
ฝากธนาคาร 
 - รายละเอียดบัญชี
เงินรับฝาก 
 - รายละเอียดบัญชี
เงินนอกงบประมาณ 
รอการรับรู 
 - รายละเอียดเงิน
ฝากคลัง
กรุงเทพมหานคร 
 - รายงานรายได 
กรุงเทพมหานคร 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

- ตามคูมือการบัญชี
กรุงเทพมหานคร 
บัญชีหนวยงาน 
 

- คูมือการบัญชี 
กรุงเทพมหานคร  
บัญชีหนวยงาน 
 - ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานคร วาดวยการ 
รับเงิน การเบิกจายเงิน 
พ.ศ. 2555 และที่แกไข
เพ่ิมเติม 
- แนวทางปฏิบัติตาม 
ระบบ MIS 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.5 กระบวนการบญัช ี> 1.5.๒ กระบวนการยอยการจัดทำงบการเงนิ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

     - รายงานรายได
แผนดิน 
 - รายงานรายได 
ระหวางหนวยงาน  
- หนวยงาน 
รับเงินรายได 
จากเงินงบประมาณ 
จากคลัง
กรุงเทพมหานคร 
(รายจายประจำ/
รายจาย 
พิเศษ/กันไวเบิกเหล่ือม
ป) 
- รายงานรายได
ระหวางหนวยงาน 
-หนวยงานรับ 
เงินรายไดจากเงิน
งบประมาณจากคลัง
กรุงเทพ 
มหานคร  
- งบกลาง (รายจาย
ประจำ/รายจาย 
พิเศษ/กันไวเบิกเหล่ือม
ป) 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

- ตามคูมือการบัญชี
กรุงเทพมหานคร 
บัญชีหนวยงาน 
 

- คูมือการบัญชี 
กรุงเทพมหานคร  
บัญชีหนวยงาน 
 - ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานคร วาดวยการ 
รับเงิน การเบิกจายเงิน 
พ.ศ. 2555 และที่แกไข
เพ่ิมเติม 
- แนวทางปฏิบัติตาม 
ระบบ MIS 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.5 กระบวนการบญัช ี> 1.5.๒ กระบวนการยอยการจัดทำงบการเงนิ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

  60 วัน 1. ตองรวบรวมขอมูลคาใชจายที่โอน 
งบประมาณใหหนวยงานอ่ืนดำเนินการแทน ณ 

30 ก.ย. ทุกป ลูกหนี้ภาษี คาใชจายลวงหนา
รายไดคางรับ คาใชจายคางจาย รายไดรับ
ลวงหนา รายงานมูลคาทรัพยสินประจำป 
 2. จัดทำใบโอนปดบัญชี 
 3. ปดบัญชีทุกบญัชีเมื่อส้ินปงบประมาณ 
 4. ยืนยันยอดรายจายกับกองบัญชี 

ครบถวนถูกตอง ตามเวลา
ที่กำหนด 

- จัดทำรายงาน
ประจำปไดภายใน 

60 วัน  ดังนี้ 
 - งบแสดงฐานะ
การเงิน 
 - งบแสดงผลการ

ดำเนินงาน - งบ
กระแสเงินสด 
 - หมายเหตุ
ประกอบ 
งบการเงิน 
 - รายงานรายจาย
ตาม 
งบประมาณตาม
แผนงาน งาน และ
โครงการ (รายจาย
ประจำ/รายจาย
พิเศษ) 

  
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

- ตามคูมือการบัญชี
กรุงเทพมหานคร 
บัญชีหนวยงาน 
 

- คูมือการบัญชี 
กรุงเทพมหานคร  
บัญชีหนวยงาน 
 - ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานคร วาดวยการ 
รับเงิน การเบิกจายเงิน  
ฯลฯ พ.ศ. 2555 และที่
แกไขเพ่ิมเติม 
- แนวทางปฏิบัติตาม 
ระบบ MIS 

 
 
 
 
 
 
 

การจัดทำ
รายงานการเงิน

ประจำป 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.5 กระบวนการบญัช ี> 1.5.๒ กระบวนการยอยการจัดทำงบการเงนิ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. จัดทำงบ เงินรับ - จายประจำป โดยเก็บ
ยอดเงินรายรับ - รายจายประจำปจากบัญชีแยก
ประเภททุกบัญชีประกอบเปนงบเงินรับ - จาย 
พรอมดวยรายละเอียดรายจายจริง 
รายละเอียดเงินฝากธนาคาร รายงานเงินรายจาย
งบกลาง รายละเอียดการรับ - จายเงินนอก
งบประมาณ งบกระแสเงินสด หมายเหตุ
ประกอบงบการเงิน เสนอปลัดกรุงเทพมหานคร 
สำนักงานตรวจสอบภายใน กองบัญชี และ
สำนักงานตรวจเงินแผนดิน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ครบถวนถูกตอง ตามเวลา
ที่กำหนด ตามคูมือการ
บัญชีกรุงเทพมหานคร 
และระเบียบที่เก่ียวของ 
 

- รายงานรายจาย
ตาม 
งบประมาณ - งบ
กลาง 
(รายจายประจำ/
รายจาย 
พิเศษ) 
 - รายงานมูลคา
ทรัพยสิน 
ประจำป 
 
ประเมินผลจากการ
จัดทำรายงาน
ประจำป 
ไดภายใน 60 วัน  
ดังนี ้
 - งบแสดงฐานะ
การเงิน 
 - งบแสดงผลการ
ดำเนินงาน 
- งบกระแสเงินสด 

 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
ฝายการคลัง 

- ตามคูมือการบัญชี
กรุงเทพมหานคร 
บัญชีหนวยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
- แบบฟอรมตาม

ระบบ MIS  
- ตามคูมือการบัญชี
กรุงเทพมหานคร 
บัญชีหนวยงาน 
 

- คูมือการบัญชี 
กรุงเทพมหานคร  
บัญชีหนวยงาน 
 - ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานคร วาดวยการ 
รับเงิน การเบิกจายเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 2555 และที่
แกไขเพ่ิมเติม 
- แนวทางปฏิบัติตาม 
ระบบ MIS 
 
- คูมือการบัญชี 
กรุงเทพมหานคร  
บัญชีหนวยงาน 
 - ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานคร วาดวยการ 
รับเงิน การเบิกจายเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 2555  
และที่แกไขเพ่ิมเติม 

- แนวทางปฏิบัติตาม 
ระบบ MIS 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบติังานดานอำนวยการ 
1. กระบวนการบริหารการคลัง  
    1.5 กระบวนการบญัช ี> 1.5.๒ กระบวนการยอยการจัดทำงบการเงนิ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

     - รายงานรายจาย
ตาม 
งบประมาณตาม
แผนงาน งาน และ
โครงการ (รายจาย
ประจำ/รายจาย
พิเศษ 
 - รายงานรายจาย
ตาม 
งบประมาณ  
- งบกลาง 
(รายจายประจำ/
รายจาย 
พิเศษ) 
 - รายงานมูลคา
ทรัพยสิน 
ประจำป 
 
 
 
 
 
 

   

 
 
 


