
     1. กระบวนการด้านการรับเงิน>1.1 กระบวนงานย่อยการเปิด-ปิดบัญชีเงินฝากธนาคาร 41
ระยะ จ านวน
เวลา ผู้ กองการเงิน ผู้อ านวยการ ผู้ว่าราชการ ธนาคาร กองการเงิน กองบญัชี

ปฏิบัติงาน กลุ่มงานรับเงิน ส านักการคลัง กรุงเทพมหานคร กลุ่มงานบริหารฯ

 1 คน

15 นาที
15 นาที
5-7 วัน

 5 นาที

30 นาที

10 นาที

ส านักการคลัง

 เริ่ม

ร่างและพิมพ์ ด าเนินการ
เปิดบัญชี

- หนังสือขอความเห็นชอบฯ
- หนังสือถึงธนาคารฯ
-ตัวอย่างลายมือช่ือ

-สมุดธนาคาร
-สมุดเช็ค
-แจ้งเลขที่บัญชี

จัดท าหนังสือ
ส่งหน่วยงาน
ท่ีเกี่ยวข้อง

ทะเบียน

บันทึก

จบ

               แผนผังกระบวนงาน

- ส าเนาหนังสือ
- สมุดเช็ค
- ตัวอย่างลาย 
มือชื่อ - ส าเนาหนังสือ

- แจ้งเลขที่และชื่อ
บัญชี

ลงนาม เห็นชอบ



     1. กระบวนการด้านการรับเงิน>1.7 กระบวนงานย่อยการเปิด-ปิดบัญชีเงินนอกงบประมาณ 52
ระยะ จ านวน
เวลา ผู้ กองการเงิน ผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการ เจ้าหน้าทีค่วบคุม กองบญัชี

ปฏิบัติงาน กลุ่มงานรับเงิน กองการเงิน ส านักการคลัง ทะเบียนนอกงบฯ ส านักการคลัง

 1 คน

35 นาที

 5 นาที

30 นาที

ส านักการคลัง

 เริ่ม

ร่างและพิมพ์

- หนังสือขออนุมัติฯ
- เอกสารประกอบการขอ
อนุมัติฯ

จัดท าหนังสือ
ส่งหน่วยงาน
ท่ีเกี่ยวข้อง

ทะเบียน

บันทึก

จบ

               แผนผังกระบวนงาน

- ส าเนาหนังสือ
อนุมัติฯ
- เอกสารประ 
กอบขออนุมัติ

- ส าเนาหนังสือ
- แจ้งช่ือ
บัญชี

ลงนาม อนุมัติ
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ระยะ จ านวน
เวลา ผู้ กองการเงิน ผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการ หน่วยงาน ธนาคาร

ปฏิบัติ กลุ่มงานรับเงิน กองการเงิน ส านักการคลัง ทีเ่ก่ียวขอ้ง

2 1
นาที คน

2 1                                        Yes

นาที คน

2-5 1
นาที คน

ส านักการคลัง
1.กระบวนการดา้นการรับเงิน >1.8 กระบวนงานย่อยการรับเงินนอกงบประมาณ                                                                                           

No

แผนผังกระบวนงาน

เริ่ม

รับเอกสาร

จัดท าหนังสือมอบ
อ านาจ

พิจารณา
เสนอ

ผู้รับมอบอ านาจ

ตรวจสอบยอดเงิน

ผู้มอบอ านาจ
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ระยะ จ านวน
เวลา ผู้ กองการเงิน ผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการ หน่วยงาน ธนาคาร

ปฏิบัติ กลุ่มงานรับเงิน กองการเงิน ส านักการคลัง ทีเ่ก่ียวขอ้ง

10 1
นาที คน

10 1
นาที คน

5 1                                   

นาที คน

3 1                                                                          No

นาที คน

                                                                    Yes

ส านักการคลัง
1.กระบวนการดา้นการรับเงิน >1.8 กระบวนงานย่อยการรับเงินนอกงบประมาณ                                     

แผนผังกระบวนงาน

รับเช็ค

ใบเสร็จรับเงิน

บันทึกในสมุดคูฝ่าก
เงินนอกงบประมาณ

- หนังสืออนุมัติฝาก
- ใบฝากเงินนอก งปม.
- ส าเนาใบน าส่ง

ตรวจสอบ
ในระบMIS

ส่งใบเสรจ็
รับเงินให้

ส่วนราชการอื่น
ที่เป็นเจ้าของเงิน

ฝากเข้าบญัชี
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ระยะ จ านวน
เวลา ผู้ กองการเงิน ผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการ หน่วยงาน ธนาคาร

ปฏิบัติ กลุ่มงานรับเงิน กองการเงิน ส านักการคลัง ทีเ่ก่ียวขอ้ง

1 1
ชม. คน

                                  

ส านักการคลัง
1.กระบวนการดา้นการรับเงิน >1.8 กระบวนงานย่อยการรับเงินนอกงบประมาณ 

แผนผังกระบวนงาน

จัดท าหนังสือ

- หนังสือแจ้ง สนง.
ปกครองและทะเบียน
- หนังสือขอความเห็นชอบ 
จากป.กทม.เพื่อจัดสรรเงิน
- หนังสือแจ้งหน่วยงานฯ
จัดท าฎีกาเบิกเงิน

รับหนังสือท่ี 
ป.กทม. เห็นชอบ
ให้หน่วยงานจัดท า
ฎีกาเบิกเงิน

จบ
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ระยะ จ านวน
เวลา ผู้ กองการเงิน ผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการ กลุ่มการบริหาร หน่วยงานอ่ืน

ปฏิบัติ กลุ่มงานรับเงิน กองการเงิน ส านักการคลัง การเงิน 1,2,3 ทีเ่ก่ียวขอ้ง

1 ชม. 1 คน

1-2 ชม. 1 คน

                                  

1 ชม. 1 คน

1-2 ชม. 1 คน

ส านักการคลัง
1.กระบวนการดา้นการรับเงิน >1.9 กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ 

แผนผังกระบวนงาน

เริ่ม

รับ/จดัท าฎีกา

ลงทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณ

- จัดท าหนังสือภายนอก
- รายงานการใช้จ่ายเงิน
- เช็ค

รับหนังสือภายนอกและ
ใบเสร็จรับเงิน

จบ

ผู้เบิก ผู้อนุมัติ เขียนเช็คสั่งจ่าย

- ส่วนราชการอ่ืน
- กรมบัญชีกลาง
- รายได้ กทม.



     1. กระบวนการด้านการรับเงิน>1.11 กระบวนงานย่อยการรับเงินฌาปนกิจสงเคราะห์ กรมการปกครอง 59
ระยะ จ านวน
เวลา ผู้ กองการเงิน ผู้อ านวยการ หน่วยงาน ธนาคาร ส านักงานฌปค.

ปฏิบัติงาน กลุ่มงานรับเงิน กองการเงิน ในสังกัดกทม. กรุงไทยฯ กรมการปกครอง

 1 คน

35 นาที

10 นาที

3-5 วัน

3-5 วัน

ส านักการคลัง

 เริ่ม

รับสมัคร/ลาออก/
เปลี่ยนแปลงข้อมูลต่าง 

ๆ 

ลงนาม

 -รับใบเสร็จรับเงิน
-เก็บเงินจากสมาชิก

ฯ

- ใบสมัคร/ลาออก/เปล่ียนแปลง
- ส าเนาบัตรประจ าตัว ทะเบยีน
บ้าน ใบรับรองแพทย์ ทะเบียน
สมรส/หย่า
พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง
- เงินค่าสมัครฯ

จัดท าหนังสือและ
แนบใบเสร็จรับเงิน

รับใบเสร็จฯและคัดแยกตาม
หน่วยงาน

หลักฐานการรับสมัคร/
ลาออก/เปลี่ยนแปลง

               แผนผังกระบวนงาน

 ลงทะเบียนคุมรายชื่อ

- รับหลักฐานฯ
- ทุกสิ้นเดือนจัดท า
ใบเสร็จรับเงิน

-ฝากเข้าบัญชี
-ส าเนาเปย์อิน



     1. กระบวนการด้านการรับเงิน>1.11 กระบวนงานย่อยการรับเงินฌาปนกิจสงเคราะห์ กรมการปกครอง 60
ระยะ จ านวน
เวลา ผู้ กองการเงิน ผู้อ านวยการ หน่วยงาน ธนาคาร ส านักงานฌปค.

ปฏิบัติงาน กลุ่มงานรับเงิน กองการเงิน ในสังกัดกทม. กรุงไทยฯ กรมการปกครอง

30 นาที

3-5 วัน

3-5 วัน

ส านักการคลัง

จบ

รวบรวมส าเนาใบเปย์อิน

               แผนผังกระบวนงาน

-ส่งส าเนาเปย์อิน

กรณีรบัเงินสด รวบรวม
เงินน าฝากธนาคาร

รับหนังสือ

-ฝากเข้าบัญชี
-ส าเนาเปย์อิน

จัดท าหนังสือและ
รายงานพร้อมแนบส าเนาเปย์อิน



     3. กระบวนการด้านการบริหารเงินสด>3.5 กระบวนงานย่อยการจัดท ารายงานยอดเงินรับ จ่าย คงเหลือและน าฝากธนาคารประจ าวัน 77
ระยะ จ านวน
เวลา ผู้ กองการเงิน ผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการ ส านักงานการตรวจ

ปฏิบัติงาน กลุ่มงานรับเงิน กองการเงิน สนค. ส านักการคลัง เงินแผ่นดิน
 1 คน

 1 ช.ม.

20 นาที                                           No

                                                                                          Yes

40 นาที

ส านักการคลัง

 เริ่ม

รวบรวมยอดเงิน
รับ-จ่ายประจ าวัน

ลงนาม ทราบ

-รายการเช็คสั่งจ่าย
-รายการรับเงิน โอนเงินเข้า
-จ าแนกตามประเภทบัญชีและ
ธนาคาร

รายงาน

ส าเนาแจ้งเฉพาะวันท่ี 
30 กันยายนของทุกปี

จบ

               แผนผังกระบวนงาน

ตรวจสอบ

-หนังสือน าเรียนผ่านตามล าดับช้ัน
- รายงานยอดเงินรับ จ่าย คงเหลอืและน า
ฝากธนาคารประจ าวัน
- รายงานยอดเงินท่ีเก็บรักษาประจ าวัน



     3. กระบวนการด้านการบริหารเงินสด>3.6 กระบวนงานย่อยการจัดท ารายงานยอดเงินรับ จ่าย คงเหลือและน าฝากธนาคารประจ าเดือน 78
ระยะ จ านวน
เวลา ผู้ กองการเงิน ผู้อ านวยการ ปลัด กองบัญชี

ปฏิบัติงาน กลุ่มงานรับเงิน ส านักการคลัง กรุงเทพมหานคร ส านักการคลัง

 1 คน

10 นาที  7 คน                                           No

                                                                                         Yes

45 นาที  1 คน

15 นาที

ส านักการคลัง

 เริ่ม

หนังสือยืนยัน
ยอดเงินฝาก

ลงนาม ทราบ

- หนังสือยืนยันยอดเงินฝากธ.
- รายการยอดเงินต่าง ๆ ของ
แต่ละบญัชี ทุกธนาคาร
-ตัวอย่างลายมือช่ือ

รายงาน

หนังสือตอบ
ยืนยันยอด

จบ

               แผนผังกระบวนงาน

ตรวจสอบ

- หนังสือน าเรียนผา่นตามล าดับชั้น
- รายงานยอดเงินรับ จา่ย คงเหลือและน าฝากธ.
-รายงานสรุปยอดเงินฝากธนาคารจ าแนกตามประเภท
บัญชี
-รายงานยอดเงินฝากธ.ประเภทกระแสรายวัน/
ออมทรัพย์/ประจ า
-รายงานสรุปรายการดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร

-

หนังสือแจ้งการ
ยืนยันยอดภายใน
ก าหนดเวลา



     3. กระบวนการด้านการบริหารเงินสด>3.7 กระบวนงานย่อยการยืนยันยอดเงินฝากธนาคารคงเหลือและดอกเบีย้ค้างรับ ณ 30 กันยายนของทุกปี 79
ระยะ จ านวน
เวลา ผู้ กองการเงิน ผู้อ านวยการ ธนาคาร กองบัญชี ส านักงานการตรวจ

ปฏิบัติงาน กลุ่มงานรับเงิน ส านักการคลัง ส านักการคลัง เงินแผ่นดิน

 1 คน

15 นาที

                                                                       Yes
35 นาที
1-2 วัน                                 No

15-45 วัน

15 วัน

ส านักการคลัง

 เริ่ม

ร่างและพิมพ์

ด าเนินการลงนาม

- หนังสือขอยืนยันยอดเงินคง
เหลือ ณ 30 กย.และดอกเบีย้ค้างรับ
- แบบรายงานยอดเงินและ
ดอกเบี้ยค้างรับ

- ยืนย้นยอดเงินฝากธนา
คารทุกบัญชี ณ 30 กย.
- ค านวณหาดอกเบี้ยค้าง
รับ 

จัดท าหนังสือ
ส่งหน่วยงาน
ท่ีเกี่ยวข้อง

รวบรวมให้
ครบถ้วน

จบ

               แผนผังกระบวนงาน

- ส าเนาหนังสือ
ยืนยันยอดเงิน
คงเหลือ ณ 30
กันยายนของทุกปี
และดอกเบีย้ค้าง
รับ

- ต้นฉบับหนังสือยืนยันยอดเงิน
คงเหลือ ณ 30 กันยายนทุกปี
และดอกเบีย้ค้างรับ

ตรวจสอบ
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1. กระบวนการด้านรับเงนิ > 1.2 กระบวนงานย่อยการรับเงนิจากหน่วยงานของกทม.
จ านวนผู้ปฏบิติั

คน กองการเงิน กลุ่มงานรับเงิน หวัหน้ากลุ่มงานรับเงิน ผู้อ านวยการกองการเงิน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

- - - 16 ส านัก
3-5 นาที 3 - 3 ส านักงาน

- 50 สนง.เขต

5 นาที 3 - - -
ต่อฉบบั

10 นาที 3                                       No - - -
ต่อฉบบั

                       yes

10 นาที 3 - - -
ต่อฉบบั

ระยะเวลา
ส านักการคลัง

เริ่ม

รับใบน าส่งเงิน
และใบน าฝากธนาคาร

บันทึกทะเบียนคุม
การรับเอกสาร

แผนผังกระบวนงาน

ตรวจสอบ

กระทบยอดเงินรวม
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1. กระบวนการด้านรับเงนิ > 1.2 กระบวนงานย่อยการรับเงนิจากหน่วยงานของกทม.
จ านวนผู้ปฏบิติั

คน กองการเงิน  กลุ่มงานรับเงิน หวัหน้ากลุ่มงานรับเงิน ผู้อ านวยการกองการเงิน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

10-15 นาที 3                                     No - - - 16 ส านัก
ต่อฉบบั - 3 ส านักงาน

- 50 สนง.เขต
                       Yes

15-20 นาที 3 - - -
ต่อฉบบั

2-3 ชม. 3 - กองบญัชี
- กองรายได้
- 16 ส านัก
- 3 ส านักงาน
- 50 ส านักงานเขต

ระยะเวลา
 ส านักการคลัง

จัดท าสรปุยอดรวม

คัดแยกเอกสารและจัดส่งให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

จบ

- ใบน าส่งเงิน
- ใบน าฝากธนาคาร

- สรุปรายละเอียดการรับใบน าฝาก
  ธนาคาร
- สรุปรายละเอียดใบน าส่งเงิน 
  (ยืนยัน)
- สรุปทะเบียนคุมการรับเงิน

แผนผังกระบวนงาน

ตรวจสอบใน     
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1. กระบวนการด้านการรับเงนิ > 1.4 กระบวนงานย่อยการรับเงนิที่กองการเงนิ จุด BSC
จ านวนผู้ปฏบิติั

คน กองการเงิน กลุ่มงานรับเงิน หวัหน้ากลุ่มงานรับเงิน ผู้อ านวยการกองการเงิน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

- - - ส่วนราชการอื่น
3-5 นาที 1 - ประชาชนทั่วไป
ต่อรายการ

3 นาที 1 - - - ส่วนราชการอื่น
ต่อรายการ - ประชาชนทั่วไป

5 นาที 1 - - -
ต่อรายการ

ส านักการคลัง
ระยะเวลา

เริ่ม

การรับเงิน ณ จุด BSC - ใบเสร็จรับเงินจากระบบ MIS

- เอกสารการน าส่ง
- ใบน าส่ง
- ใบเสร็จรับเงินปีก่อน
- ใบน าการช าระ
- ใบแจ้งการประเมิน
- หนังสือเตือน
- ใบแจ้งหนี้ท่ีมี Bar Code

รับเอกสาร

พิมพ์ข้อมูล - แบบฟอร์มต่างๆ ตามระบบ
  MIS

แผนผังกระบวนงาน



47
1. กระบวนการด้านการรับเงนิ > 1.4 กระบวนงานย่อยการรับเงนิที่กองการเงนิ จุด BSC
จ านวนผู้ปฏบิติั

คน กองการเงิน กลุ่มงานรับเงิน หวัหน้ากลุ่มงานรับเงิน ผู้อ านวยการกองการเงิน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

5 นาท ีต่อ 1 - - - ส่วนราชการอื่น
รายการ - ประชาชนทั่วไป

5 นาที 1 - - - ส่วนราชการอื่น
- ประชาชนทั่วไป

5 นาที 1 - - -

10 นาที 1 - - - ธนาคาร

5 นาที 1 - - -

5-10 นาที 1 - - คณะกรรมการรักษา
เงิน ของกองการเงิน

5 นาที 1 - กองบญัชี
- -

ส านักการคลัง
ระยะเวลา

-แบบฟอร์มต่างๆ ตาม
 ระบบ MIS

ตรวจสอบความถูกต้อง
และพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน

- ใบน าส่งเงิน
- ส าเนาใบน าฝากธนาคาร
- ส าเนาใบเสร็จรบัเงิน

รับเงิน

ยืนยันรายการรับเงิน

น าฝากธนาคาร

ปิดประมวลผล

ส่งเอกสาร

จบ

ยืนยันการน าฝาก

- พิมพ์รายงานต่างๆ
- รายงานประจ าวัน

แผนผังกระบวนงาน
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1. กระบวนการด้านการรับเงนิ > 1.5 กระบวนงานย่อยการรับเงนิค่าปรับฯ จากศาล
จ านวนผู้ปฏบิติั

คน กองการเงิน กลุ่มงานรับเงิน ผู้อ านวยการกองการเงิน รอง ผอ. ส านักการคลัง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

- - - ศาลฯ
5 นาที 16

ต่อรายการ

- ศาลฯ
5-10 นาที 16 - -
ต่อรายการ

- ศาลฯ
2-3 ชม. 16
ต่อคร้ัง - -

1-3 ชม. 16 - - - ธนาคาร

ระยะเวลา
ส านักการคลัง

เริ่ม

คัดลอก/ ถ่ายส าเนา
รายชื่อผู้กระท าผิด พ.ร.บ.

- ค าร้อง
- ใบมอบฉันทะ
- ใบรับเงิน

จัดท าเอกสาร

รับเช็ค
น าฝากธนาคาร

จัดท าหนังสือ ถึงศาลฯ - หนังสือ เรียนผู้พิพากษาหัวหน้า
  ศาลฯ เรื่องขอรับเงินค่าปรับผิด 
  พ.ร.บ.

แผนผังกระบวนงาน
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1. กระบวนการด้านการรับเงนิ > 1.5 กระบวนงานย่อยการรับเงนิค่าปรับฯ จากศาล
จ านวนผู้ปฏบิติั

คน กองการเงิน กลุ่มงานรับเงิน ผู้อ านวยการกองการเงิน รอง ผอ. ส านักการคลัง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

3-5 นาที 16 - - -

5 นาที 16 - - -

1-3 ชม. 16 - - - ศาลฯ

ระยะเวลา
ส านักการคลัง

พิมพ์ข้อมูล แบบฟอร์มตา่งๆ 
ตามระบบ   MIS

ตรวจสอบความถูกต้อง
และพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน

จัดส่งใบเสร็จรับเงิน
ให้ศาล

จบ

- หนังสือ เรียนผู้พิพากษาหัวหน้า
  ศาลฯ 
- ใบเสร็จรับเงิน

แผนผังกระบวนงาน
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1. กระบวนการด้านการรับเงนิ > 1.6 กระบวนงานย่อยการรับเงนิช าระภาษีผ่านธนาคาร ระบบอินเตอร์เน็ต และเครื่อง ATM
จ านวนผู้ปฏบิติั

คน กองการเงิน กลุ่มงานรับเงิน หวัหน้ากลุ่มงานรับเงิน ผู้อ านวยการกองการเงิน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

- ประชาชนผู้ช าระภาษี
  ผ่านธนาคารระบบ
  อินเตอร์เน็ตและ
  เคร่ือง ATM

10 นาที 2 - - - ธนาคาร

10 นาที 2 - - - ธนาคาร

10 นาที 2 - - - กองพฒันาระบบ
  ส านักยุทธศาสตร์
  และประเมินผล

10 นาที 2 - - - ประชาชนผู้ช าระ

ระยะเวลา
ส านักการคลัง

กระบวนการรรับเงินช าระ
ภาษีผ่านธนาคารระบบ

อินเตอร์ และเครื่อง ATM

ตรวจเช็คยอดเงินภาษี
ใน statement

น าข้อมูลเข้าระบบ
Excel

พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน

น าข้อมูลเข้าระบบ MIS

แผนผังกระบวนงาน
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1. กระบวนการด้านการรับเงนิ > 1.6 กระบวนงานย่อยการรับเงนิช าระภาษีผ่านธนาคาร ระบบอินเตอร์เน็ต และเครื่อง ATM
จ านวนผู้ปฏบิติั

คน กองการเงิน กลุ่มงานรับเงิน หวัหน้ากลุ่มงานรับเงิน ผู้อ านวยการกองการเงิน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

10 นาที 2 - - - กองบญัชี

ระยะเวลา
ส านักการคลัง

พิมพ์รายงาน
รายงานรับช าระภาษผี่านธนาคาร
  - บัญชีรายละเอียด ภาษีโรงเรือน
    และที่ดิน
  - บัญชีรายละเอียด ภาษีบ ารุง
    ท้องท่ี
  - บัญชีรายละเอียด ภาษีป้าย

จบ

แผนผังกระบวนงาน
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1. กระบวนการด้านการรับเงนิ > 1.10 กระบวนงานย่อยการอนุมัติฎกีาโอนเงนิทางบญัชี
จ านวนผู้ปฏบิติั

คน กองการเงิน กลุ่มงานรับเงิน หวัหน้ากลุ่มงานรับเงิน ผู้อ านวยการกองการเงิน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

5 นาที 3 - - -

3 นาที 3 - - -

5 นาที 3 - - -

5 นาที 3 - - -

ระยะเวลา
ส านักการคลัง

รับฎีกาฯ เบิกเงิน
(โอนเงินทางบัญช)ี

ลงทะเบียนรับฎีกาใน
ระบบ Excel File

พิมพ์บัญชีรายละเอียด
ในระบบ MIS

ตรวจสอบและ
ยืนยันการอนุมตัิฎีกา

- แบบฟอร์มในระบบ MIS
- ใบเสร็จรับเงิน
- ใบน าส่งเงิน

แผนผังกระบวนงาน

- บัญชีรายละเอียดฎีกาโอนทางบญัชี
  แยกแต่ละหน่วยงาน
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1. กระบวนการด้านการรับเงนิ > 1.10 กระบวนงานย่อยการอนุมัติฎกีาโอนเงนิทางบญัชี
จ านวนผู้ปฏบิติั

คน กองการเงิน กลุ่มงานรับเงิน หวัหน้ากลุ่มงานรับเงิน ผู้อ านวยการกองการเงิน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

20 นาที 3 - - -

- หน่วยงานที่เบกิเงินชดใช้
10 นาที 3 - - - หน่วยงานที่รับเงินชดใช้

- กองบญัชี

20 นาที 3 - - - ส านักงานตรวจเงิน
  แผ่นดินประจ ากทม. 
  (สตง.)

10 นาที 3 - - - ส านักงานตรวจสอบ
  ภายใน ส านักปลัด
  กรุงเทพมหานคร (สตน.)

ระยะเวลา
ส านักการคลัง

จบ

คัดแยกและจัดส่ง

พิมพ์รายงานรายละเอียด
ใบส าคัญประกอบงบเดือน

แผนผังกระบวนงาน

- ฏีกาเบิกเงินโอนทางบัญชี
- ใบเสร็จรับเงิน
- ใบน าส่งเงิน

จัดท าหนังสือ
- หนังสือถึง หน่วยงานท่ีเบิกเงินชดใช้
- หนังสือถึง หน่วยงานท่ีรับเงินชดใช้
- หนังสือถึง กองบัญชี

ส่ง สตง.และสตน.
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3. กระบวนการด้านการบริหารเงนิสด> 3.2 กระบวนงานย่อยการจัดท าบญัชีทะเบยีนเงนิฝากธนาคาร
จ านวนผู้ปฏบิติั

คน กองการเงิน กลุ่มงานรับเงิน หวัหน้ากลุ่มงานรับเงิน ผู้อ านวยการกองการเงิน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

10 นาที 7 - - -

2 นาที 7 - - -

10 นาที 7 - - -

10 นาที 7 - - -

ระยะเวลา
ส านักการคลัง

เริ่ม

รับเอกสาร
(ด้านฝาก - ถอน)

บันทึกรายการ
ฝาก/ ถอน

ตรวจสอบ และรวมเงิน
รายการถอน

ตรวจสอบ และรวมเงิน
รายการฝาก

- ทะเบียนเงินฝากธนาคาร
  ของแต่ละบัญชี

- ใบเปย์อิน
- ใบโอนเงิน
- เอกสารการจา่ยเช็ค

- ทะเบียนเงินฝากธนาคาร
  ของแต่ละบัญชี

แผนผังกระบวนงาน

- ทะเบียนเงินฝากธนาคาร
   ของแต่ละบัญชี



72
3. กระบวนการด้านการบริหารเงนิสด> 3.2 กระบวนงานย่อยการจัดท าบญัชีทะเบยีนเงนิฝากธนาคาร
จ านวนผู้ปฏบิติั

คน กองการเงิน กลุ่มงานรับเงิน หวัหน้ากลุ่มงานรับเงิน ผู้อ านวยการกองการเงิน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

10 นาที 7 - - -

- กองบญัชี
10 นาที 7 - - - ส านักงานตรวจเงิน

  แผ่นดิน (สตง.)

ระยะเวลา
ส านักการคลัง

จบ

จัดท ารายงาน
งบบัญชีเงินฝากธนาคาร

แผนผังกระบวนงาน

รายงานงบบัญชีเงินฝากธนาคาร
ชื่อบัญช.ี....ธนาคาร.....เลขที่บัญช.ี.......

เสนอผู้บังคับบญัชา
เพื่อทราบ

รายงานงบบัญชีเงินฝากธนาคาร
ชื่อบัญช.ี....ธนาคาร.....เลขที่บัญช.ี.......



73
3. กระบวนการด้านการบริหารเงนิสด> 3.3 กระบวนงานย่อยการจัดท างบพิสูจน์ยอดเงนิฝากธนาคาร
จ านวนผู้ปฏบิติั

คน กองการเงิน กลุ่มงานรับเงิน หวัหน้ากลุ่มงานรับเงิน ผู้อ านวยการกองการเงิน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

3-5 นาที 7 - - -
ต่อรายการ

3-5 นาที 7 - - -
ต่อรายการ

10 นาที 7 - - -
ต่อรายการ

1 ชม. 7 - - -

ระยะเวลา
ส านักการคลัง

การจัดท างบพิสูจน์ยอด 
เงินฝากธนาคาร

ตรวจสอบยอดเงิน
(ด้านฝาก - ถอน)

ค้นหายอดเงิน
ฝาก/ ถอน

วิเคราะหร์ายการ
ฝาก/ ถอน

รวมยอดเงิน
ฝาก/ ถอน

- ทะเบียนเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน
- ใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (statement)

- ทะเบียนเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน
- ใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (statement)

- ทะเบียนเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน
- ใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (statement)

แผนผังกระบวนงาน

- ทะเบียนเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน
- ใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (statement)
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3. กระบวนการด้านการบริหารเงนิสด> 3.3 กระบวนงานย่อยการจัดท างบพิสูจน์ยอดเงนิฝากธนาคาร
จ านวนผู้ปฏบิติั

คน กองการเงิน กลุ่มงานรับเงิน หวัหน้ากลุ่มงานรับเงิน ผู้อ านวยการกองการเงิน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

2-3 ชม. 7 - - -

- - -
1-2 ชม. 7

1 ชม. 7 - - - กองบญัชี
- ส านักงานตรวจเงิน
  แผ่นดิน (สตง.)

1 ชม. 7

ระยะเวลา
ส านักการคลัง

จบ

กระทบยอดเงิน

เสนอผู้บังคับบญัชา
ลงนามในรายงานงบฯ

แผนผังกระบวนงาน

- ทะเบียนเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน
- ใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (statement)

จัดท างบพิสูจน์ยอด
เงินฝากธนาคาร

- รายงานงบเปรียบเทียบยอดเงินฝาก
   ธนาคารประจ าเดือน

- รายงานงบเปรียบเทียบยอดเงินฝาก
   ธนาคารประจ าเดือน

       -ส่งกองบัญชี
       -ส่งสตง.
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3. กระบวนการด้านการบริหารเงนิสด >3.4 กระบวนงานย่อยการรับและด าเนินงานเช็คขัดข้อง
จ านวนผู้ปฏบิติั

คน กองการเงิน กลุ่มงานรับเงิน หวัหน้ากลุ่มงานรับเงิน ผู้อ านวยการกองการเงิน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

5 นาที 2 - - - ธนาคาร

20 นาที 2 - - - หน่วยงานที่รับเช็ค
  ขัดข้อง

30 นาที 2 - - - หน่วยงานที่รับเช็ค
  ขัดข้อง
- กองบญัชี

10 นาที 2 - - - หน่วยงานที่รับเช็ค
  ขัดข้อง

ระยะเวลา
ส านักการคลัง

รับเอกสาร

ตรวจสอบเช็คขัดข้อง

ลงทะเบียนส่งเช็คคืนแจ้ง
หน่วยงานในระบบ MIS

- แบบฟอร์มทะเบียนส่งเช็คคืนแจง้     
หน่วยงานในระบบ MIS

จัดท าหนังสือแจ้ง
หน่วยงาน/ กองบัญชี

- เช็คขัดข้อง

- เช็คขัดข้อง

- หนังสือน าเรียนหน่วยงานท่ีรับเช็ค
  ขัดข้องนั้นๆ
- หนังสือน าเรียนผู้อ านวยการกองบัญชี

แผนผังกระบวนงาน

เริ่ม
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3. กระบวนการด้านการบริหารเงนิสด >3.4 กระบวนงานย่อยการรับและด าเนินงานเช็คขัดข้อง
จ านวนผู้ปฏบิติั

คน กองการเงิน กลุ่มงานรับเงิน หวัหน้ากลุ่มงานรับเงิน ผู้อ านวยการกองการเงิน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

5 นาที 2 - - - กองบญัชี

- - - หน่วยงานที่รับเช็ค
10 นาที 2   ขัดข้อง

- กองบญัชี

- - - หน่วยงานที่รับเช็ค
10 นาที 2   ขัดข้อง

- กองบญัชี

ระยะเวลา
ส านักการคลัง

จบ

ลงทะเบียนเงินฝากธนาคาร

รับใบน าส่งเงิน และใบน าฝาก
ธนาคาร ชดใช้เช็คขัดข้อง

- ใบน าส่งเงิน
- ใบน าฝากธนาคาร

จัดส่งหนังสือให้
หน่วยงาน/ กองบัญชี

- ทะเบียนเงินฝากธนาคาร

- หนังสือน าเรียนหน่วยงานที่รับเช็ค
  ขัดข้องนั้นๆ
- หนังสือน าเรียนผู้อ านวยการกองบัญชี

แผนผังกระบวนงาน



๑. กระบวนการด้านรับเงิน > ๑.๓ กระบวนงานย่อยการรับเงินรายได้ทีส่่วนราชการอื่นจัดเก็บให้ 44

จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน กองการเงิน ผู้อ านวยการ ผู้ว่าราชการ

(คน) กลุ่มงานรับเงิน ส านักการคลัง กรุงเทพมหานคร

๑-๒ วัน ๒ คน

๑ ชม. ๑ คน

๑ คน๒๐ นาที

แผนผังกระบวนงาน

ส่วนราชการอื่น
ป.กทม.

ส านักการคลัง

ระยะเวลา
ธนาคาร กองบัญชี

เริ่ม

รับเงินรายได้จาก
ส่วนราชการอื่น

น าฝาก

ขอเบิกและ
ตรวจสอบ   

การรับโอนเงิน

แจ้งกองบัญชี
รับเงินจากส่วน

ราชการอื่น

แจ้งเลขท่ี
บัญชีและ
ยอดเงิน

รายได้ท่ีรับ
โอน

-ใบน าฝาก       
-สมุดเงินฝาก

-หนังสือแจ้งกองบัญชี   

รับเช็คจากส่วนราชการอื่น
-รับหนังสือการโอน/น าส่งเงิน
-รับโอนเงินในระบบ GFMIS
-ตรวจสอบ Statement

-ขออนุมัติเบิกเงิน   
-ท ารายการขอเบิกเงินในระบบ     
GFMIS                       
-ตรวจสอบการรับ



๑. กระบวนการด้านรับเงิน > ๑.๓ กระบวนงานย่อยการรับเงินรายได้ทีส่่วนราชการอื่นจัดเก็บให้ 45

จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน กองการเงิน ผู้อ านวยการ ผู้ว่าราชการ

(คน) กลุ่มงานรับเงิน ส านักการคลัง กรุงเทพมหานคร

๓๐ นาที ๑ คน

๒ - ๓ ชม. ๑ คน

กองบัญชี

ส านักการคลัง

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา ส่วนราชการอื่น
ป.กทม. ธนาคาร

๕ - ๑๐ ๑ คน ออกใบเสร็จรับเงิน

ท ารายการขอจ่าย     
ในระบบ GFMIS

-ท ารายการขอจ่ายเงิน        
ในระบบ GFMIS    

แจ้งการรับโอนเงิน  
และส่งใบเสร็จรับเงิน

รับแจ้ง  
การรับโอน
เงินและรับ
ใบเสร็จ   
รับเงิน

จบ

-หนังสือแจ้งการรับโอนเงิน               
-ใบเสร็จรับเงิน



     1. กระบวนการด้านการรับเงิน>1.7 กระบวนงานย่อยการเปิด-ปิดบัญชีเงินนอกงบประมาณ 52
ระยะ จ านวน
เวลา ผู้ กองการเงิน ผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการ เจ้าหน้าทีค่วบคุม กองบญัชี

ปฏิบัติงาน กลุ่มงานรับเงิน กองการเงิน ส านักการคลัง ทะเบียนนอกงบฯ ส านักการคลัง

 1 คน

35 นาที

 5 นาที

30 นาที

ส านักการคลัง

 เริ่ม

ร่างและพิมพ์

- หนังสือขออนุมัติฯ
- เอกสารประกอบการขอ
อนุมัติฯ

จัดท าหนังสือ
ส่งหน่วยงาน
ท่ีเกี่ยวข้อง

ทะเบียน

บันทึก

จบ

               แผนผังกระบวนงาน

- ส าเนาหนังสือ
อนุมัติฯ
- เอกสารประ 
กอบขออนุมัติ

- ส าเนาหนังสือ
- แจ้งช่ือ
บัญชี

ลงนาม อนุมัติ
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ระยะ จ านวน
เวลา ผู้ กองการเงิน ผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการ หน่วยงาน ธนาคาร

ปฏิบัติ กลุ่มงานรับเงิน กองการเงิน ส านักการคลัง ทีเ่ก่ียวขอ้ง

2 1
นาที คน

2 1                                        Yes

นาที คน

2-5 1
นาที คน

ส านักการคลัง
1.กระบวนการดา้นการรับเงิน >1.8 กระบวนงานย่อยการรับเงินนอกงบประมาณ                                                                                           

No

แผนผังกระบวนงาน

เริ่ม

รับเอกสาร

จัดท าหนังสือมอบ
อ านาจ

พิจารณา
เสนอ

ผู้รับมอบอ านาจ

ตรวจสอบยอดเงิน

ผู้มอบอ านาจ
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ระยะ จ านวน
เวลา ผู้ กองการเงิน ผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการ หน่วยงาน ธนาคาร

ปฏิบัติ กลุ่มงานรับเงิน กองการเงิน ส านักการคลัง ทีเ่ก่ียวขอ้ง

10 1
นาที คน

10 1
นาที คน

5 1                                   

นาที คน

3 1                                                                          No

นาที คน

                                                                    Yes

ส านักการคลัง
1.กระบวนการดา้นการรับเงิน >1.8 กระบวนงานย่อยการรับเงินนอกงบประมาณ                                     

แผนผังกระบวนงาน

รับเช็ค

ใบเสร็จรับเงิน

บันทึกในสมุดคูฝ่าก
เงินนอกงบประมาณ

- หนังสืออนุมัติฝาก
- ใบฝากเงินนอก งปม.
- ส าเนาใบน าส่ง

ตรวจสอบ
ในระบMIS

ส่งใบเสรจ็
รับเงินให้

ส่วนราชการอื่น
ที่เป็นเจ้าของเงิน

ฝากเข้าบญัชี
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ระยะ จ านวน
เวลา ผู้ กองการเงิน ผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการ หน่วยงาน ธนาคาร

ปฏิบัติ กลุ่มงานรับเงิน กองการเงิน ส านักการคลัง ทีเ่ก่ียวขอ้ง

1 1
ชม. คน

                                  

ส านักการคลัง
1.กระบวนการดา้นการรับเงิน >1.8 กระบวนงานย่อยการรับเงินนอกงบประมาณ 

แผนผังกระบวนงาน

จัดท าหนังสือ

- หนังสือแจ้ง สนง.
ปกครองและทะเบียน
- หนังสือขอความเห็นชอบ 
จากป.กทม.เพื่อจัดสรรเงิน
- หนังสือแจ้งหน่วยงานฯ
จัดท าฎีกาเบิกเงิน

รับหนังสือท่ี 
ป.กทม. เห็นชอบ
ให้หน่วยงานจัดท า
ฎีกาเบิกเงิน

จบ
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ระยะ จ านวน
เวลา ผู้ กองการเงิน ผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการ กลุ่มการบริหาร หน่วยงานอ่ืน

ปฏิบัติ กลุ่มงานรับเงิน กองการเงิน ส านักการคลัง การเงิน 1,2,3 ทีเ่ก่ียวขอ้ง

1 ชม. 1 คน

1-2 ชม. 1 คน

                                  

1 ชม. 1 คน

1-2 ชม. 1 คน

ส านักการคลัง
1.กระบวนการดา้นการรับเงิน >1.9 กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ 

แผนผังกระบวนงาน

เริ่ม

รับ/จดัท าฎีกา

ลงทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณ

- จัดท าหนังสือภายนอก
- รายงานการใช้จ่ายเงิน
- เช็ค

รับหนังสือภายนอกและ
ใบเสร็จรับเงิน

จบ

ผู้เบิก ผู้อนุมัติ เขียนเช็คสั่งจ่าย

- ส่วนราชการอ่ืน
- กรมบัญชีกลาง
- รายได้ กทม.



     1. กระบวนการด้านการรับเงิน>1.11 กระบวนงานย่อยการรับเงินฌาปนกิจสงเคราะห์ กรมการปกครอง 59
ระยะ จ านวน
เวลา ผู้ กองการเงิน ผู้อ านวยการ หน่วยงาน ธนาคาร ส านักงานฌปค.

ปฏิบัติงาน กลุ่มงานรับเงิน กองการเงิน ในสังกัดกทม. กรุงไทยฯ กรมการปกครอง

 1 คน

35 นาที

10 นาที

3-5 วัน

3-5 วัน

ส านักการคลัง

 เริ่ม

รับสมัคร/ลาออก/
เปลี่ยนแปลงข้อมูลต่าง 

ๆ 

ลงนาม

 -รับใบเสร็จรับเงิน
-เก็บเงินจากสมาชิก

ฯ

- ใบสมัคร/ลาออก/เปล่ียนแปลง
- ส าเนาบัตรประจ าตัว ทะเบยีน
บ้าน ใบรับรองแพทย์ ทะเบียน
สมรส/หย่า
พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง
- เงินค่าสมัครฯ

จัดท าหนังสือและ
แนบใบเสร็จรับเงิน

รับใบเสร็จฯและคัดแยกตาม
หน่วยงาน

หลักฐานการรับสมัคร/
ลาออก/เปลี่ยนแปลง

               แผนผังกระบวนงาน

 ลงทะเบียนคุมรายชื่อ

- รับหลักฐานฯ
- ทุกสิ้นเดือนจัดท า
ใบเสร็จรับเงิน

-ฝากเข้าบัญชี
-ส าเนาเปย์อิน



     1. กระบวนการด้านการรับเงิน>1.11 กระบวนงานย่อยการรับเงินฌาปนกิจสงเคราะห์ กรมการปกครอง 60
ระยะ จ านวน
เวลา ผู้ กองการเงิน ผู้อ านวยการ หน่วยงาน ธนาคาร ส านักงานฌปค.

ปฏิบัติงาน กลุ่มงานรับเงิน กองการเงิน ในสังกัดกทม. กรุงไทยฯ กรมการปกครอง

30 นาที

3-5 วัน

3-5 วัน

ส านักการคลัง

จบ

รวบรวมส าเนาใบเปย์อิน

               แผนผังกระบวนงาน

-ส่งส าเนาเปย์อิน

กรณีรบัเงินสด รวบรวม
เงินน าฝากธนาคาร

รับหนังสือ

-ฝากเข้าบัญชี
-ส าเนาเปย์อิน

จัดท าหนังสือและ
รายงานพร้อมแนบส าเนาเปย์อิน
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2. กระบวนการจ่ายเงิน  - งบกรุงเทพมหานคร

จ านวน
ระยะเวลา ผู้ปฏิบัติงาน กองการเงิน ปลัดกรุงเทพมหานคร/ หน่วยงานอื่น

(คน) กลุ่มงานบริหารการเงิน 1,2 ผู้อ านวยการส านักการคลัง ทีเ่กี่ยวข้อง
1 - 3 วัน
ท าการ

1 คน

1 คน

1 คน

1 คน

1 คน

      แผนผงักระบวนงาน

หน่วยงาน

ผู้อ านวยการกองการเงิน

     เริ่ม 

รับฎีกาจาก
หน่วยงาน

- ประเภทฎีกา
- เอกสารประกอบ

ตรวจสอบ

เตรียมจ่าย/โอนเงิน

พิจารณา

 ไม่เห็นชอบ
เขียนเช็ค-เช็ค

-สมุดเสนอเช็ค
-ทะเบียนคุมเช็ค

แจ้งหน่วยงาน
แก้ไขMIS 2

ตรวจสอบ
และเสนอเช็ค

พิจารณา
 เห็นชอบ ถูกต้อง แก้ไข

 ถูกต้อง

 แก้ไข
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2. กระบวนการจ่ายเงิน  - งบกรุงเทพมหานคร

จ านวน
ระยะเวลา ผู้ปฏิบัติงาน กองการเงิน ปลัดกรุงเทพมหานคร/ หน่วยงานอื่น

(คน) กลุ่มงานบริหารการเงิน 1 ผู้อ านวยการส านักการคลัง ทีเ่กี่ยวข้อง
1 - 3 วัน
ท าการ

1 คน

1 คน

หน่วยงาน

ผู้อ านวยการกองการเงิน

      แผนผงักระบวนงาน

 เห็นชอบ

            กองการเงิน

จ่ายเงิน/โอนเงิน

- ส่งฎีกา
- จัดท าใบโอนเงิน
- จัดท ารายงานต่างๆ

จบ
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5. กระบวนการกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปีและการขอขยายกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปี > 5.1 กระบวนงานย่อยการกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปี

จ านวน
ระยะเวลา ผู้ปฏิบัติงาน กองการเงิน หน่วยงานอื่น

(คน) กลุ่มงานบริหารการเงิน 1 , 2 ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

2 วัน 1 คน

4 วัน 1 คน

หน่วยงาน

ผู้อ านวยการกองการเงิน ผู้อ านวยการส านักการคลัง

      แผนผงักระบวนงาน

    เริ่ม

รับใบขอกันเงิน
จากหน่วยงาน

 - เอกสารรายละเอียดการ       
ขอกันเงิน (แบบท่ี 5 ข)
 - ส าเนาสญัญา
 - หนังสืออนุม้ติผว.กทม.

ตรวจสอบ

  
    เสนอใบขอกันเงิน

พิจารณา พิจารณา

แก้ไข

อนุมัติ

 ไม่อนุมัติ

MIS 2

แจ้งหน่วยงาน
แก้ไข

ถูกต้อง
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5. กระบวนการกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปีและการขอขยายกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปี > 5.1 กระบวนงานย่อยการกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปี

จ านวน
ระยะเวลา ผู้ปฏิบัติงาน กองการเงิน หน่วยงานอื่น

(คน) กลุ่มงานบริหารการเงิน 1 , 2 ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

ผู้อ านวยการกองการเงิน ผู้อ านวยการส านักการคลัง

      แผนผงักระบวนงาน

หน่วยงาน

    อนุมัติใบขอกันเงิน

จัดท าหนังสือโดยแนบ
ใบกันเงินท่ีอนุมัติแล้ว

ให้หน่วยงานและกองบัญชี

  จบ

MIS 2

อนุมัติ
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5. กระบวนการกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปีและการขอขยายเวลากันเงินไว้เบิกเหล่ือมปี > 5.2 กระบวนงานย่อยการขอขยายเวลากันเงินไว้เบิกเหล่ือมปีไม่เกินปีงบประมาณ 

จ านวน กองการเงิน ผู้อ านวยการส านกัการคลัง/ หน่วยงานอื่น
ผู้ปฏิบัติงาน กลุ่มงานบริหารการเงิน 1 , 2 รองผู้อ านวยการส านกัการคลัง/ ทีเ่กี่ยวข้อง

(คน) ผู้อ านวยการกองการเงิน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

ปลัดกรุงเทพมหานคร

หน่วยงาน

ระยะเวลา

      แผนผงักระบวนงาน

     เริ่ม

ตรวจสอบ

  เสนอขออนุมัติขยายฯ พิจารณา พิจารณา

    รับหนังสือและรายการขอขยายเวลา
     กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีจากหนว่ยงาน

แก้ไข ไม่อนุมัติแจ้งหน่วยงาน
แก้ไข

MIS 2

อนุมัติ

  - ส าเนาใบขอกันเงิน
 - รายละเอียดการขอขยาย
เวลากันเงินฯ (แบบ 5ค)

ถูกต้อง
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5. กระบวนการกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปีและการขอขยายเวลากันเงินไว้เบิกเหล่ือมปี > 5.2 กระบวนงานย่อยการขอขยายเวลากันเงินไว้เบิกเหล่ือมปีไม่เกินปีงบประมาณ

จ านวน กองการเงิน ผู้อ านวยการส านกัการคลัง/ หน่วยงานอื่น
ผู้ปฏิบัติงาน กลุ่มงานบริหารการเงิน 1 , 2 รองผู้อ านวยการส านกัการคลัง/ ทีเ่กี่ยวข้อง

(คน) ผู้อ านวยการกองการเงิน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

      แผนผงักระบวนงาน

หน่วยงาน

ระยะเวลา
ปลัดกรุงเทพมหานคร

            กองการเงิน

อนุมัติ
   อนุมัติรายการขอขยายเวลากันเงินไว้

เบิกเหลื่อมปี

  จบ

จัดท าหนังสือรายการท่ีได้รับอนุมตัิ
ขยายเวลาฯ ให้หน่วยงานและกอง

บัญชี

MIS 2
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5. กระบวนการกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปีและการขอขยายเวลากันเงินไว้เบิกเหล่ือมปี > 5.3 กระบวนงานย่อยการขอขยายเวลากันเงินไว้เบิกเหล่ือมปีเกินปีงบประมาณ 

จ านวน ปลัดกรุงเทพมหานคร/

ระยะเวลา ผู้ปฏิบัติงาน กองการเงิน ผู้อ านวยการส านกัการคลัง/ หน่วยงานอื่น
(คน) กลุ่มงานบริหารการเงิน 1 , 2 รองผู้อ านวยการส านกัการคลัง/ ทีเ่กี่ยวข้อง

ผู้อ านวยการกองการเงิน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

15 วัน 1 คน

      แผนผงักระบวนงาน

หน่วยงาน

สภากรุงเทพมหานคร

     เริ่ม

ตรวจสอบ

จัดท าหนังสือและก าหนดวันขอ
ขยายเวลากันเงินฯ

รับหนังสือและรายการขอขยาย
เวลากันเงินฯ จากหน่วยงาน

  - ส าเนาใบขอกันเงิน
 - รายละเอียดการขอขยาย
เวลากันเงินฯ (แบบ 5ค)

แก้ไข แจ้งหน่วยงาน
แก้ไขMIS 2

ถูกต้อง
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5. กระบวนการกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปีและการขอขยายเวลากันเงินไว้เบิกเหล่ือมปี > 5.3 กระบวนงานย่อยการขอขยายเวลากันเงินไว้เบิกเหล่ือมปีเกินปีงบประมาณ

จ านวน ปลัดกรุงเทพมหานคร/

ระยะเวลา ผู้ปฏิบัติงาน กองการเงิน ผู้อ านวยการส านกัการคลัง/ หน่วยงานอื่น
(คน) กลุ่มงานบริหารการเงิน 1 , 2 รองผู้อ านวยการส านกัการคลัง/ ทีเ่กี่ยวข้อง

ผู้อ านวยการกองการเงิน

15 วัน 1 คน

12 วัน 1 คน

สภากรุงเทพมหานคร

      แผนผงักระบวนงาน

หน่วยงาน

 พิจารณา

ไม่เห็นชอบ

พิจารณา

ไม่เห็นชอบ
ประชุมผู้บริหารกทม.พิจารณา
รายการขอขยายเวลากันเงินฯก่อน
ส่งสภาฯ

- ประชุมสภากรุงเทพมหานครเพือ่
พิจารณารายการขอขยายเวลากัน
เงินฯ
- ประชุมคณะกรรมการวสิามญัฯ

- รายการขอขยาย 10 ชุด
- หนังสือเชิญประชุม
- รายงานการประชุม
- แจ้งหน่วยงาน

- รายการขอขยาย 120 ชุด
ส่งสภาฯ คณะกรรมการ
วิสามัญฯ 30 ชุด ผู้บรหิาร 
15 ชุด

เห็นชอบ
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5. กระบวนการกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปีและการขอขยายเวลากันเงินไว้เบิกเหล่ือมปี > 5.3 กระบวนงานย่อยการขอขยายเวลากันเงินไว้เบิกเหล่ือมปีเกินปีงบประมาณ

จ านวน ปลัดกรุงเทพมหานคร/

ระยะเวลา ผู้ปฏิบัติงาน กองการเงิน ผู้อ านวยการส านกัการคลัง/ หน่วยงานอื่น
(คน) กลุ่มงานบริหารการเงิน 1 , 2 รองผู้อ านวยการส านกัการคลัง/ ทีเ่กี่ยวข้อง

ผู้อ านวยการกองการเงิน

1 วัน 1 คน

2 วัน 1 คน

สภากรุงเทพมหานคร

      แผนผงักระบวนงาน

หน่วยงาน

เห็นชอบ

จัดท าหนังสือแจ้งรายการที่ได้รับอนุมัติให้ขยาย
เวลากันเงินฯ พร้อมข้อสังเกตสภาฯ ให้
หน่วยงาน, กองบัญช,ีส านักงบประมาณ และ 
สภากรุงเทพมหานคร

อนุมัติรายการขยายเวลากันเงินฯ

จบ

MIS 2



๒. กระบวนการจ่ายเงิน  -  เงินอุดหนุนรัฐบาล 63
จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน) ผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการส านัก/ ปลัดกรุงเทพมหานคร หน่วยงานอื่น
กองการเงิน รองผู้อ านวยการส านัก ทีเ่กี่ยวข้อง

๓ วัน
ท าการ

๑ คน

๑ คน                                  แก้ไข
                ถูกต้อง   

                    ถูกต้อง

๑ คน

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา
กลุ่มงานบริหารการเงิน ๓  กองการเงิน  ส านักการคลัง

หน่วยงาน

เริ่ม

รับฎีกา

ตรวจสอบ

-ฎีกาเบิกเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ
-.ฎีกาเบิกเงินอุดหนุนทั่วไป 
-.ฎีกาเบิกเงินอุดหนุนท่ัวไป
   (ด้านการศึกษา)
   ศึกษา)

 เตรียมการจ่าย-
โอนเงิน

แจ้งหน่วยงานแก้ไข

MIS 2



๒.  กระบวนการจ่ายเงิน  -  เงินอุดหนุนรัฐบาล 64
จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน) ผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการส านัก/ ปลัดกรุงเทพมหานคร หน่วยงานอื่น
กองการเงิน รองผู้อ านวยการส านัก ทีเ่กี่ยวข้อง

๒ คน
                                    แก้ไข

แก้ไข แก้ไข แก้ไข
                     ถูกต้อง

ลงนาม ลงนาม         
๑ คน

ถูกต้อง ลงนาม

๑ คน

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา
กลุ่มงานบริหารการเงิน ๓  กองการเงิน  ส านักการคลัง

หน่วยงาน

เสนอเช็ค พิจารณา พิจารณา พิจารณา

 ด าเนินการจา่ย-โอนเงิน
 ด้วยระบบ Manualและ
 ระบบ MIS ๒

จ่ายเช็คให้เจ้าหนี/้ผูม้ีสิทธิ
และโอนให้หน่วยงาน

ตรวจสอบ

MIS 2



๒. กระบวนการจ่ายเงิน  -  เงินอุดหนุนรัฐบาล 65
จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน) ผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการส านัก/ ปลัดกรุงเทพมหานคร หน่วยงานอื่น
กองการเงิน รองผู้อ านวยการส านัก ทีเ่กี่ยวข้อง

๑ คน

๑ คน

๑ คน

 -

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา
กลุ่มงานบริหารการเงิน ๓  กองการเงิน  ส านักการคลัง

หน่วยงาน

จบ

รายงานการจ่าย-
โอนเงิน

บันทึกรายการจ่ายช าระเงิน
(ขจ.05)ผ่านGFMIS
Web Online

 จัดเก็บรักษาฎีกาที่จ่าย
 โดยกองการเงิน

GFMIS 
Web Online
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จ ำนวน จ ำนวน กองกำรเงิน หัวหน้ำกลุ่มงำน ผู้อ ำนวยกำรกอง ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก หน่วยงำนที่
วนั คน กลุ่มงำนบริหำรกำรเงิน 3 /รองผู้อ ำนวยกำรส ำนัก เกี่ยวข้อง

๓ วัน
ท ำกำร

๑ คน

แก้ไข แก้ไข

๑ คน แก้ไข

                                           ถูกต้อง

1 คน

    ถูกต้อง แก้ไข แก้ไข แก้ไข

               ลงนำม                ลงนำม
1 คน

ไม่แก้ไข ลงนำม

1 คน

๒. กระบวนการจ่ายเงิน  -  เงินอุดหนุนรัฐบาล > ๒.๔ กระบวนงานยอ่ยการถอนเงินภาษีหัก ณ ทีจ่่าย 

เริ่ม

จัดท าเอกสารประกอบ
การถอนภาษีหักณที่จ่าย

 - ภงด.1, ภงด.๓
 - ภงด.3

บันทึกจ่ายในระบบMIS

ตรวจสอบ พิจารณา พิจารณา

จัดท าฎีกาเบิกเงินนอกงบ
ประมาณด้วยระบบMIS ๒

พิจารณา

เขียนเช็คสั่งจ่าย

เสนอเช็ค

 - สมุดทะเบียนคุมเช็ค
 - ฎีกาจ่าย
 - เช็คสั่งจ่าย

เสนอขออนุมัติ
เบิกเงิน

อนุมัติ

ฐานข้อมูล

MIS ๒
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จ ำนวน จ ำนวน กองกำรเงิน หัวหน้ำกลุ่มงำน ผู้อ ำนวยกำรกอง ผู้อ ำนวยกำรกองใน หน่วยงำนที่
วนั คน ส ำนักกำรคลัง เกี่ยวข้อง

๑ คน

๒. กระบวนการจ่ายเงิน  -  เงินอุดหนุนรัฐบาล > ๒.๔ กระบวนงานยอ่ยการถอนเงินภาษีหัก ณ ทีจ่่าย 

น าเช็คจ่ายให้
กรมสรรพากร

จัดท างบเดือน

จบ



     3. กระบวนการด้านการบริหารเงินสด>3.5 กระบวนงานย่อยการจัดท ารายงานยอดเงินรับ จ่าย คงเหลือและน าฝากธนาคารประจ าวัน 77
ระยะ จ านวน
เวลา ผู้ กองการเงิน ผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการ ส านักงานการตรวจ

ปฏิบัติงาน กลุ่มงานรับเงิน กองการเงิน สนค. ส านักการคลัง เงินแผ่นดิน
 1 คน

 1 ช.ม.

20 นาที                                           No

                                                                                          Yes

40 นาที

ส านักการคลัง

 เริ่ม

รวบรวมยอดเงิน
รับ-จ่ายประจ าวัน

ลงนาม ทราบ

-รายการเช็คสั่งจ่าย
-รายการรับเงิน โอนเงินเข้า
-จ าแนกตามประเภทบัญชีและ
ธนาคาร

รายงาน

ส าเนาแจ้งเฉพาะวันท่ี 
30 กันยายนของทุกปี

จบ

               แผนผังกระบวนงาน

ตรวจสอบ

-หนังสือน าเรียนผ่านตามล าดับช้ัน
- รายงานยอดเงินรับ จ่าย คงเหลอืและน า
ฝากธนาคารประจ าวัน
- รายงานยอดเงินท่ีเก็บรักษาประจ าวัน



     3. กระบวนการด้านการบริหารเงินสด>3.6 กระบวนงานย่อยการจัดท ารายงานยอดเงินรับ จ่าย คงเหลือและน าฝากธนาคารประจ าเดือน 78
ระยะ จ านวน
เวลา ผู้ กองการเงิน ผู้อ านวยการ ปลัด กองบัญชี

ปฏิบัติงาน กลุ่มงานรับเงิน ส านักการคลัง กรุงเทพมหานคร ส านักการคลัง

 1 คน

10 นาที  7 คน                                           No

                                                                                         Yes

45 นาที  1 คน

15 นาที

ส านักการคลัง

 เริ่ม

หนังสือยืนยัน
ยอดเงินฝาก

ลงนาม ทราบ

- หนังสือยืนยันยอดเงินฝากธ.
- รายการยอดเงินต่าง ๆ ของ
แต่ละบญัชี ทุกธนาคาร
-ตัวอย่างลายมือช่ือ

รายงาน

หนังสือตอบ
ยืนยันยอด

จบ

               แผนผังกระบวนงาน

ตรวจสอบ

- หนังสือน าเรียนผา่นตามล าดับชั้น
- รายงานยอดเงินรับ จา่ย คงเหลือและน าฝากธ.
-รายงานสรุปยอดเงินฝากธนาคารจ าแนกตามประเภท
บัญชี
-รายงานยอดเงินฝากธ.ประเภทกระแสรายวัน/
ออมทรัพย์/ประจ า
-รายงานสรุปรายการดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร

-

หนังสือแจ้งการ
ยืนยันยอดภายใน
ก าหนดเวลา



     3. กระบวนการด้านการบริหารเงินสด>3.7 กระบวนงานย่อยการยืนยันยอดเงินฝากธนาคารคงเหลือและดอกเบีย้ค้างรับ ณ 30 กันยายนของทุกปี 79
ระยะ จ านวน
เวลา ผู้ กองการเงิน ผู้อ านวยการ ธนาคาร กองบัญชี ส านักงานการตรวจ

ปฏิบัติงาน กลุ่มงานรับเงิน ส านักการคลัง ส านักการคลัง เงินแผ่นดิน

 1 คน

15 นาที

                                                                       Yes
35 นาที
1-2 วัน                                 No

15-45 วัน

15 วัน

ส านักการคลัง

 เริ่ม

ร่างและพิมพ์

ด าเนินการลงนาม

- หนังสือขอยืนยันยอดเงินคง
เหลือ ณ 30 กย.และดอกเบีย้ค้างรับ
- แบบรายงานยอดเงินและ
ดอกเบี้ยค้างรับ

- ยืนย้นยอดเงินฝากธนา
คารทุกบัญชี ณ 30 กย.
- ค านวณหาดอกเบี้ยค้าง
รับ 

จัดท าหนังสือ
ส่งหน่วยงาน
ท่ีเกี่ยวข้อง

รวบรวมให้
ครบถ้วน

จบ

               แผนผังกระบวนงาน

- ส าเนาหนังสือ
ยืนยันยอดเงิน
คงเหลือ ณ 30
กันยายนของทุกปี
และดอกเบีย้ค้าง
รับ

- ต้นฉบับหนังสือยืนยันยอดเงิน
คงเหลือ ณ 30 กันยายนทุกปี
และดอกเบีย้ค้างรับ

ตรวจสอบ
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จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน) หน่วยงานอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

แผนผังกระบวนงาน

กองการเงิน  ส านักการคลัง
ระยะเวลา

งานธุรการ  หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

เริ่ม

ลงทะเบียนรับหนังสือ

หนังสือราชการ
ให้ฝ่าย/กลุ่มงานต่าง ๆ

ลงทะเบียนหนังสือส่ง

หนังสือราชการ

จบ

พิจารณา

› 6.1 กระบวนงานย่อย การรับ - ส่งหนังสือ 

เก็บเอกสารและแยก

เสนอหนังสือ พิจารณา

หนังสือราชการ

ทะเบียนส่งหนังสือ
ราชการ
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จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน) หน่วยงานอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา
กองการเงิน  ส านักการคลัง

งานธุรการ  หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

เริ่ม

รับเรื่อง

พิมพ์

ตรวจทาน/ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

จัดเก็บเอกสารรวมต้น

จบ

พิจารณา

›  6.2 กระบวนงานย่อย การร่าง - โต้ตอบหนังสือ 

ออกเลขที่หนังสือส่ง

ร่างหนังสือ
พิจารณา 
- แก้ไข 

- เห็นชอบ
แ
ก้
ไ
ข

พิจารณา
ผ่านเรื่อง

พิจารณา
ลงนามใน

ท าความเข้าใจเรื่องและ
วัตถุประสงค์ของเรื่อง
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จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน) หน่วยงานอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา
กองการเงิน  ส านักการคลัง

งานธุรการ  หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

เริ่ม

ด าเนินการตรวจ
แยกเรื่อง

›  6.3 กระบวนงานย่อย การจัดเก็บรักษาเอกสาร 

การปฏิบัติ

เอกสารหนังสือราชการ ระเบียบ ค าสั่ง 
ข้อบังคับ หนังสือสั่งการต่างๆ ท่ี
ด าเนินการเรียบร้อยแล้ว

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
และความ
เรียบร้อย

ด าเนินการตรวจแยกเรื่องท่ีด าเนินการ
เรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรที่ต้องปฏิบัติ
ต่อไปอีกให้เป็นหมวดหมู่ และประเภทของ
หนังสือ

ด าเนินการจัดเก็บเอกสารโดยการจัดท าบัญชี
หนังสือส่งเก็บ ตามแบบท่ี 19 ท้ายระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 ข้อ 54.1 หรือหากเก็บไว้ที่ส่วน
ราชการให้แยกประเภทของหนังสือและจัดเก็บ
ตามหมวดเอกสารและสีของกรุงเทพมหานคร
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จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน) หน่วยงานอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

ระยะเวลา
กองการเงิน  ส านักการคลัง

งานธุรการ  หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

›  6.3 กระบวนงานย่อย การจัดเก็บรักษาเอกสาร 

ด าเนินการจัดเก็บ

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
และความ
เรียบร้อย

ตรวจสอบเอกสาร เมื่อครบก าหนดอายุ
การเก็บหนังสือให้ด าเนินการตามขั้นตอน

การท าลายเอกสาร

ตรวจสอบและ
รายงานผู้มี
อ านาจเพือ่

พิจารณาสั่งการ
ต่อไป

›  1.3 กระบวนการย่อย การจดัเก็บรักษาเอกสาร 
ด าเนินการจัดเก็บ ให้เจ้าหน้าท่ีฯ รับผิดชอบในการเกบ็หนังสือ

ตรวจสอบ
เมื่อครบก าหนดอายุการเก็บหนังสอืให้

ตรวจสอบ

จบ

พิจารณา

ให้เจ้าหน้าที่ฯ รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ
ด าเนินการตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 ข้อ 55,56
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จ านวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) หน่วยงานอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง

60 วัน 15 คน

1 วัน 1 คน

ผอ.สนค. ป.กทม.

5 วัน 1 คน

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา
กองการเงิน  ส านักการคลัง

งานธุรการ  หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

5 วัน 5 คน

เริ่ม

เอกสารที่จะท าลายภายใน 60 วันหลังจาก วัน
สิ้นปีปฏิทินให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจคัดแยก
เอกสารที่ครบอายุเก็บรักษาหรือที่เก็บไว้ไม่เกิด

ประโยชน์จากบัญชีคุมแฟ้มเอกสาร

ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ท าลายหนังสือ

แต่งตั้ง
อนุมัติแต่งตั้งพิจารณา

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ท าลายเอกสาร

จัดท าบัญชีขอ บัญชีหนังสือ
ขอท าลายตามแบบ

ท่ีก าหนดไว้ โดยให้มีต้นฉบับ
และส าเนาคู่ฉบับ

›  6.4 กระบวนงานย่อย การท าลายเอกสาร 

คณะกรรมการพิจารณาหนังสือเสนอความเห็น ควร
ท าลายหรือไม่ควรท าลายเอกสาร อนุมัติให้ท าลาย

พิจารณา พิจารณา

น าเรียน
ผู้มีอ านาจ
อนุมัติ
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จ านวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) หน่วยงานอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

ระยะเวลา
กองการเงิน  ส านักการคลัง

งานธุรการ  หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง ผอ.สนค. ป.กทม.

1 วัน 1 คน

60 วัน 1 คน

1 วัน 5 คน

›  6.4 กระบวนงานย่อย การท าลายเอกสาร 

รายงานผู้อนุมัติ
หอจดหมาย
เหตุแห่งชาติ

พิจารณา
อนุมัติบัญชีหนังสือขอท าลายให้

ส านักหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติกรมศิลปากร

พิจารณา

เอกสารที่ขอท าลาย โดยคณะกรรมการ
ควบคุมการท าลายเอกสารที่ไม่ให้หนังสือ

อ่านเป็นเรื่องได้

จัดท าหนังสือแจ้งผล
การด าเนินการฯ

น าเรียน ผอ.สนค. น าเรียน ป.กทม.เพื่อ 
ลงนามถึงอธิบดี
กรมศิลปากร

ในหนังสือถึงอธิบดี
กรมศิลปากรทราบ และเก็บรวบรวมเป็นสถิติการ

ท าลายเอกสารทางราชการใน
แต่ละปี

จัดเก็บเอกสาร

จบ

ทราบ ทราบ ลงนาม หอจดหมายเหตุ
แห่งชาติทราบ
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จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงานอื่น
(คน) ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

2-3 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา
กองการเงิน  ส านักการคลัง

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง ผอ.สนค.

เริ่ม

ลงทะเบียนรับ
ตรวจสอบรายละเอียด

การจัดท าข้อมูล

ส่งหนังสือให้กลุ่มงาน

จัดท าหนังสือพร้อมแผนงาน
โครงการที่อนุมัติแล้วพร้อมเอกสาร

ประกอบส่ง สก.สนค.

›  7.1 กระบวนงานย่อย การด าเนินการจัดท า รายงานข้อมูล แผนงาน โครงการ 

ลงทะเบียน
รับหนังสือ

ตรวจสอบข้อมูล
การจัดท าแผน

น าเรียน ผอ.กอง 

พิจารณา
สั่งการ

จัดท าแผนงานและการรายงาน ตรวจสอบข้อมูล
เพื่อน าเรียน ผอ.กอง

เพื่อลงนาม

พิจารณา
ลงนาม

ขออนุมัติแผน

พิจารณา
ลงนาม

อนุมัติแผน
ด าเนินการจัดท าข้อมูล

และการรายงาน
แผนงาน

บันทึกข้อมูล
แผนงานในระบบงาน

Daily Plan

รวบรวม
ข้อมูล ส่งให้

สก.สนค.
ด าเนินการ

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

น าเรียน ผอ.กอง
พิจารณา
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จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงานอื่น
(คน) ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

                    

ระยะเวลา
กองการเงิน  ส านักการคลัง

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง ผอ.สนค.

จบ

จัดเก็บเอกสาร

›  7.1 กระบวนงานย่อย การด าเนินการจัดท า รายงานข้อมูล แผนงาน โครงการ 
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จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงานอื่น
(คน) ทีเ่กี่ยวข้อง

 - สก.สนค.
1 วัน 1 คน  - ส านักงาน ก.ก.

1 วัน 1 คน

1 วัน 5-8 คน

2-3 วัน 1 คน

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา
กองการเงิน  ส านักการคลัง

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ หัวหน้ากลุ่มงาน ผอ.กอง

เริ่ม

หนังสือแจ้งเรื่อง
การปรับปรุงโครงสร้าง

เชิญประชุม
ครั้งท่ี 1

โครงสร้างส่วนราชการ

›  7.2 กระบวนงานย่อย การจัดท าโครงสร้างอัตราก าลัง 

ลงทะเบียนรับหนังสือ
เรื่องการปรับปรุงโครงสร้าง

ตรวจสอบรายละเอียด
แนวทางการปรับปรุง

โครงสร้างและ

น าเรียน ผอ.กอง 

เข้าร่วมประชุม
เพื่อพิจารณาการจัดท า

โครงสร้าง

เข้าร่วมประชุม
เพื่อพิจารณาการ
จัดท าโครงสร้าง

เข้าร่วมประชุม
เพื่อพิจารณาการ
จัดท าโครงสร้าง

หนังสือเชิญประชุมผู้ท่ีเกี่ยวข้อง
พร้อมเอกสารประกอบ
การปรับปรุงโครงสร้าง

ด าเนินการประชุม
การจัดท าโครงสร้างฯ

จัดพิมพ์รายละเอียด
โครงสร้างฯ

พิจารณา
สั่งการ
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จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงานอื่น
(คน) ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

                    

1 วัน 5-8 คน

1 วัน 1 คน

ระยะเวลา
กองการเงิน  ส านักการคลัง

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ หัวหน้ากลุ่มงาน ผอ.กอง

จบ

หนังสือเชิญประชุมผู้ท่ีเกี่ยวข้อง
พร้อมรายละเอียดข้อมูลการปรับปรุง
โครงสร้าง ตามมติท่ีประชุมครั้งท่ี 1

เชิญประชุม
ครั้งที่ 2

ประชุม
การจัดท าโครงสร้างฯ

เข้าร่วมประชุม
เพื่อตรวจสอบ

ความถูกต้องและ
ทบทวนภารกิจ

เข้าร่วมประชุม
เพื่อตรวจสอบ

ความถูกต้องและ
ทบทวนภารกิจ

เข้าร่วมประชุม
เพื่อตรวจสอบ

ความถูกต้องและ
ทบทวนภารกิจ

ส่งรายละเอียด
โครงสร้าง

หนังสือพร้อมรายละเอียด
การปรับปรุงโครงสร้าง

พิจารณา
ส่งให้

สก.สนค.
ด าเนินการ

›  7.2 กระบวนงานย่อย การจัดท าโครงสร้างอัตราก าลัง 

น าเรียน
ผอ.กอง
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จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงานอื่น
(คน) ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 5-8 คน

2-3 วัน 1 คน

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา
กองการเงิน  ส านักการคลัง

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ หัวหน้ากลุ่มงาน ผอ.กอง

เริ่ม

›  7.3 กระบวนงานย่อย การด าเนินการจัดท าการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลของข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

ลงทะเบียนรับ
ตรวจสอบพร้อมจัดท า

รายละเอียดตัวช้ีวัด และนดั
ประชุมหัวหน้ากลุ่มงาน

หนังสือเชิญประชุม
หัวหน้ากลุ่มงาน

รับแบบประเมินและ
ตรวจสอบ

เชิญประชุม
เข้าร่วม

ประชุมการจัดท า
ตัวชี้วัด

แบบประเมินตัวชี้วัด
รายบุคคลจากกลุ่มงาน

พิจารณา
ลงนาม

พิจารณา
สั่งการ

ให้มีการประชุม

ส่ง
สก.สนค.

ด าเนินการ
ตรวจสอบ

และรวบรวมเสนอ
ผอ.กอง

เข้าร่วม
ประชุมการจัดท า

ตัวชี้วัด

เข้าร่วม
ประชุมการจัดท า

ตัวชี้วัด

ตรวจสอบ
และน าเรียน

ผอ.กอง

หน่วยงานกระจายตัวชี้วัด
ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี
ลงสู่ระดับส านักงาน/กอง
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จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงานอื่น
(คน) ทีเ่กี่ยวข้อง

2 วัน 1 คน

                    

1 วัน 1 คน

ระยะเวลา
กองการเงิน  ส านักการคลัง

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ หัวหน้ากลุ่มงาน ผอ.กอง

จบ

แบบประเมินตัวช้ีวัด
รายบุคคลจาก สก.สนค.

รับแบบประเมินคืน

รายงาน
ผลการประเมิน

ประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของ

ข้าราชการ
ในสังกด

รายงานคะแนน
ผลการปฏิบตัิราชการ

ประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของ

ข้าราชการ
ในสังกด

ประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของ

ข้าราชการ
ในสังกด

ส่งรายงานคะแนน
ผลการปฏิบัติราชการ

ให้ สก.สนค.
ด าเนินการ

›  7.3 กระบวนงานย่อย การด าเนินการจัดท าการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลของข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

ตรวจสอบ
คะแนนผลการปฏบิัติ

ราชการ
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จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน) หัวหน้างาน ผู้อ านวยการกอง/ คณะกรรมการ หน่วยงานอื่น
ธุรการ/ฝ่าย ส านักงาน บริหารความเส่ียง ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วนั 1 คน สก.สนค.

1 วนั 1 คน

1 วนั 1 คน

1 วนั 1 คน

ระยะเวลา
กองการเงิน ส านักการคลัง

งานธุรการ  

เริ่มตรวจสอบใบลาเสนอขออนุญาตลงทะเบียนคมุวันลา
› 2.14  กระบวนการย่อยการด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2535 เสนอ อนุญาตเสนอ

จัดเก็บเข้าแฟ้ม
สก.สนค.ประจ าเดือน ความถูกต้อง นาม

จบ

เริ่ม

รับหนังสือการจดัท า
การบริหารความเสี่ยง

จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการบริหาร
ความเสีย่งของกอง

แจ้งทุกกลุ่มงานเพ่ือ
ด าเนินการ

ตรววจสอบน า
เรียน ผอ.กอง

พิจารณา ลง
นาม

แผนผังกระบวนงาน
› 7.4  กระบวนงานย่อยการจัดท าระบบบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของหน่วยงาน 

ท าหนังสือเชิญประขุม
คณะกรรมการฯ

ครั้งท่ี 1

หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการฯ 
พร้อมเอกสารแนบ



จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน) หัวหน้างาน ผู้อ านวยการกอง/ คณะกรรมการ หน่วยงานอื่น
ธุรการ/ฝ่าย ส านักงาน บริหารความเส่ียง ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 5-7 คน

40 วัน 10-20 คน

1 วัน 5-7 คน

1 วัน 1 คน

ระยะเวลา
กองการเงิน ส านักการคลัง

งานธุรการ  

ด าเนินการประชุม
ระดมความเห็น  

เพื่อค้นหาและระบุ
ความเสีย่ง

ท าหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการฯ 

ครั้งท่ี 2

น าแผนการบริหาร
ความเสีย่งไปปฏิบัติใน

หน่วยงาน

ด าเนินการประชุม
สรุปผล

พิจารณา
ก าหนดความ

เสี่ยง

พิจารณาสรุปผลและ
จัดท ารายงานความ

เสี่ยง

หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการฯ 
พร้อมเอกสารแนบ

106

107



จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน) หัวหน้างาน ผู้อ านวยการกอง/ คณะกรรมการ หน่วยงานอื่น
ธุรการ/ฝ่าย ส านักงาน บริหารความเส่ียง ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน  สก.สนค.

1 วัน 1 คน

ระยะเวลา
กองการเงิน ส านักการคลัง

งานธุรการ  

7 วัน 1 คน
ตรววจสอบ
ความถูกต้อง

พิจารณา
ลงนาม

ด าเนินการจัดท า
รายงานการประเมิน
และการปรับปรุงการ

ควบคุมภายในตามแบบ
ที่ก าหนด

ส่งรายงานการควบคุม
ภายในตามแบบที่

ก าหนด
ให้ สก.สนค.

จบ

จัดเก็บเอกสาร

107
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จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงานอื่น
(คน) ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 5-8 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา
กองการเงิน  ส านักการคลัง

งานธุรการ คณะกรรมการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

เริ่ม ประกาศนโยบาย 5 ส

›  7.5 กระบวนงานย่อย การด าเนินกิจกรรม 5 ส 

จัดท าค าสั่ง

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

หนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการบริหาร
กิจกรรม 5 ส ครั้งท่ี 1

จัดท าแผน
และแจ้งก าหนดการ

ค าสั่งที่เกี่ยวข้อง
ในการด าเนินกิจกรรม 5 ส

เชิญประชุม

พิจารณาก าหนด
แผนแม่บท (Master Plan)

และแผนปฏบิัติงาน
ของพื้นที่ (Action Plan)

แผนแม่บท (Master Plan)
และแผนปฏิบัติงานของพื้นท่ี

(Action Plan)

แจ้งก าหนดการจดัท า
Big Cleaning Day ครั้งท่ี 1 หนังสือแจ้งกลุ่มงานทราบ

การด าเนินกิจกรรม 5ส

พิจารณา
สั่งการ

ตรวจสอบน าเรียน 
ผอ.กอง

พิจารณา

›  7.5 กระบวนงานย่อย การด าเนินกิจกรรม 5 ส 

ลงนามเชิญ
ประชุม
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จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงานอื่น
(คน) ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 55 คน

1 วัน 1 คน

                    

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 55 คน

ระยะเวลา
กองการเงิน  ส านักการคลัง

งานธุรการ คณะกรรมการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

รายงาน
การด าเนินกิจกรรม 5 ส ครั้งท่ี 1รายงานผล

ครั้งที่ 1
ตรวจสอบ

ความถูกต้อง
น าเรียน
ผอ.กอง

หนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการบริหารกิจกรรม

5 ส ครั้งท่ี 2

คณะกรรมการ
ตรวจประเมิน
และรายงาน
ผลคะแนน

ทราบ
ลงนามเพื่อรายงาน

ข้อมูล

พิจารณาก าหนดวันท า 
Big Cleaning Day

ครั้งที่ 2

ส่งรายงาน
ให้ สก.สนค.

เพื่อด าเนินการ

เชิญประชุม
คณะกรรมการบริหาร

ครั้งที่ 2 พิจารณา

แจ้งก าหนดการ
จัดท า Big Cleaning Day

ครั้งที่ 2

หนังสือแจ้งกลุ่มงานทราบ
การด าเนินกิจกรรม 5 ส

ด าเนินการ
Big Cleaning Day

ครั้งที่ 2

ด าเนินการ
Big Cleaning Day ครั้งท่ี 1

›  7.5 กระบวนงานย่อย การด าเนินกิจกรรม 5 ส 

ประชาสมัพันธ์เฃิญชวนข้าราชการและ
ลูกจ้างในสังกัด

ประชาสมัพันธ์เฃิญชวนข้าราชการและ
ลูกจ้างในสังกัด
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จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงานอื่น
(คน) ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

                    

ระยะเวลา
กองการเงิน  ส านักการคลัง

งานธุรการ คณะกรรมการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

รายงาน
การด าเนินกิจกรรม 5 ส 

ครั้งท่ี 2
รายงานผล
ครั้งท่ี 2

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

น าเรียน
ผอ.กอง

คณะกรรมการ
ตรวจประเมิน
และรายงาน
ผลคะแนน

ทราบ
ลงนามเพื่อรายงาน

ข้อมูล

ส่งรายงาน
ให้ สก.สนค.

เพื่อด าเนินการ

จบ

›  7.5 กระบวนงานย่อย การด าเนินกิจกรรม 5 ส 
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จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงานอื่น
(คน) ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา
กองการเงิน  ส านักการคลัง

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

เริ่ม

›  7.6 กระบวนงานย่อย การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า 

จัดท าค าสั่ง

ส่งแบบประเมิน
ให้กลุ่มงาน

ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ

รวบรวม
แบบประเมินผลเก็บไว้ที่

งานธุรการ

ค าสั่ง
แจ้งทุกกลุ่มงานทราบ

ตรวจสอบ
น าเรียน ผอ.กอง

พิจารณา
ลงนามแต่งต้ัง
คณะกรรมการ

แจ้งค าสั่งให้คณะกรรมการ
ทราบ

แบบประเมินฯ ให้กลุม่งานต่าง ๆ
เพื่อประเมินผลการปฏิบัติงาน

ของเจ้าหน้าที่

บันทึกข้อมูลเบื้องต้นในแบบประเมินฯ
ตามแบบท่ี กกจ.ก าหนดจัดท าข้อมูล

การประเมินฯ
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จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงานอื่น
(คน) ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

                    

1 วัน 5-8 คน

1 วัน 1 คน

ระยะเวลา
กองการเงิน  ส านักการคลัง

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

ลงทะเบียน
รับหนังสือ

เชิญประชุม

หนังสือแจ้งรื่อง
การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการและเลื่อน

ขั้นลูกจ้างประจ า จาก สก.สนค.

หนังสือเชิญคณะกรรมการพิจารณาความดี
ความชอบระดับกอง ประชุม

จัดท าเอกสาร
เอกสารพิจารณาความดคีวามชอบตามแบบ

ท่ี กกจ.ก าหนด ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

น าเรียน ผอ.กอง

พิจารณา
ลงนาม

›  7.6 กระบวนงานย่อย การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า 

ตรวจสอบ
น าเรียน
ผอ.กอง

ทราบ
และพิจารณา

สั่งการ

ประชุม
คณะกรรมการ

พิจารณาความดีความชอบ
โดยมี ผอ.กอง
เป็นประธาน
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จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงานอื่น
(คน) ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

                    

1 วัน 1 คน

ระยะเวลา
กองการเงิน  ส านักการคลัง

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

ส่งเอกสาร
ให้ สก.สนค.

เก็บเอกสาร

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

น าเรียน
ผอ.กอง

จบ

หนังสือพร้อมเอกสารประกอบการพิจารณา
ความดีความชอบให้ สก.สนค.

ส่งเอกสาร
ให้ สก.สนค.
ด าเนินการ

ส าเนาเอกสารไว้ส าหรับ
การประชุมระดบัส านักฯ

รับค าสั่ง
เลื่อนขั้น

ค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ
และลูกจ้างประจ า

รับทราบ

›  7.6 กระบวนงานย่อย การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
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จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงานอื่น
(คน) ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 5-6 คน

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา
กองการเงิน  ส านักการคลัง

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

เริ่ม

›  7.7 กระบวนงานย่อย การด าเนินการพ้นทดลองราชการของข้าราชการบรรจุใหม่ 

ตรวจสอบรายชื่อ
ข้าราชการบรรจุใหม่

คณะกรรมการ
พิจารณา โดยมี ผอ.
กอง เป็นประธาน

พิจารณาประเมินผล
ให้ผ่านหรือไม่ผ่าน

การประเมินผล

ประวัติ ก.พ.7
ค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง

ส่งแบบประเมิน
พร้อมจัดท าข้อมูล

แบบประเมินให้ผู้บังคับบญัชา
ของข้าราชการบรรจุใหม่

เพื่อจัดท าข้อมูลในแบบประเมินฯ



7.  กระบวนการบริหารงานทัว่ไป...................................................................................................... 115
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงานอื่น
(คน) ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

                    

1 วัน 1 คน
สก.สนค.

ระยะเวลา
กองการเงิน  ส านักการคลัง

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

ตรวจสอบ›  2.6 กระบวนการย่อย การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า 

ค าสั่งพ้นทดลองปฏิบัติราชการ
และแจ้งให้ผู้มีรายชื่อทราบ

รับทราบ

รายงาน
ผลการประเมิน

ตรวจสอบ
และน าเรียน

ผอ.กอง ลงนาม

ส่งรายงาน
ให้ สก.สนค.
ด าเนินการ

รายงานผล
การประเมิน

รับค าสั่ง
พ้นทดลองราชการ

จบ

ตรวจสอบ
และน าเรียน

ผอ.กอง

›  7.7 กระบวนงานย่อย การด าเนินการพ้นทดลองราชการของข้าราชการบรรจุใหม่ 

ลงนาม

ทราบ
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จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงานอื่น
(คน) ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 5-8 คน

1 วัน 1 คน
สก.สนค.

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา
กองการเงิน  ส านักการคลัง

งานุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

ตรวจสอบ
และน าเรียน

ผอ.กอง

เริ่ม

›  7.8 กระบวนงานย่อย การขอบรรจุลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจ า 

ส ารวจ
ลูกจ้างชั่วคราว

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
เพื่อน าเสนอ

คณะกรรมการ

พิจารณาผล
การประเมิน

เอกสารหลักฐานของลูกจ้าง
ช่ัวคราวท่ีมีคุณสมบตัิตรงตามหลักเกณฑ์
ที่ก าหนด เพื่อขอบรรจุเป็นลูกจ้างประจ า

ตรวจสอบ›  2.6 กระบวนการย่อย การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า 

ส่งแบบประเมิน
พร้อมจัดท าข้อมูล

แบบประเมินให้ผู้บังคับบญัชา
ที่มีลูกจ้างช่ัวคราวอยู่ในสังกัด

ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน

รับทราบ›  2.9 กระบวนการย่อย การขอบรรจุลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจ า 

แบบประเมินฯ
คณะกรรมการ
พิจารณา โดยมี

ผอ.กอง เป็นประธาน
พิจารณาประเมินผล
ให้บรรจุหรือไม่บรรจุ

ส่งให้
สก.สนค.

ด าเนินการ

รับค าสั่งแต่งตั้ง
ลูกจ้างประจ า

หนังสือแจ้งผู้บังคับบัญชา
และผูม้ีรายชื่อทราบการแต่งตั้ง

จบ

รับทราบ
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จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงานอื่น
(คน) ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา
กองการเงิน  ส านักการคลัง

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

เริ่ม

›  7.9 กระบวนงานย่อย การด าเนินการขอย้าย/โอน 

รับหนังสือขอย้าย

ตรวจสอบ
และน าเรียน ผอ.กอง

พิจารณา

จัดท าหนังสือ
ขอย้าย/โอน

ทะเบียน
รับหนังสือขอย้าย

ตรวจสอบ›  2.6 กระบวนการย่อย การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า 

เสนอหนังสือขอย้าย

รับทราบ›  2.9 กระบวนการย่อย การขอบรรจุลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจ า 

ลงทะเบียน
หนังสือส่ง

จบ

หนังสือ
ขอย้าย/โอน

พิจารณา
สั่งการ

อนุญาตให้ยา้ย
หรือไม่อนุญาต

ให้ย้าย

หนังสือขอย้าย
ให้ สก.สนค.ด าเนินการ

ลงนาม
น าเรียน ผอ.กอง

ส่งให้
สก.สนค.

ด าเนินการ

›  7.9 กระบวนงานย่อย การด าเนินการขอย้าย/โอน 

ลงนาม
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จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงานอื่น
(คน) ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา
กองการเงิน  ส านักการคลัง

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

เริ่ม

›  7.10 กระบวนงานย่อย การด าเนินการเกี่ยวกับการเกษียณอายุราชการ 

น าเรียน
ผอ.กอง

แจ้งกลุ่มงาน
ตรวจสอบข้อมูล

หนังสือแจ้งรายชื่อ
ผู้เกษียณอายุราชการประจ าปีงบประมาณ

จาก สก.สนค.

ตรวจสอบ
ความถูกต้องและ
น าเรียน ผอ.กอง 

พิจารณา
สั่งการ

หนังสือแจ้งทุกกลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน
ตรวจสอบข้อมลูความถูกต้อง

พิจารณา
ลงนาม 

ส่ง
สก.สนค.เพื่อ
ด าเนินการ 

ลงทะเบียน
รับหนังสือ

จัดท าหนังสือ
ยืนยันข้อมูล

หนังสือยืนยันข้อมูล
ผู้เกษียณอายุราชการ
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จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงานอื่น
(คน) ทีเ่กี่ยวข้อง

3 วัน 2 คน

1 วัน 1 คน

ระยะเวลา
กองการเงิน  ส านักการคลัง

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

ตรวจสอบ›  2.6 กระบวนการย่อย การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า 

หนังสือตรวจสอบหนี้สิน
ของผู้เกษียณอายรุาชการไปยัง

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง และหนังสือ
รับรองวันลาของผู้เกษยีณฯ

รับทราบจบ

ตรวจสอบ
หนี้สิน/วันลา

ตรวจสอบ
ความถูกต้องและ
น าเรียน ผอ.กอง 

พิจารณา
ลงนาม 

ส่งหนังสือ
การตรวจสอบหนี้สิน

ให้หน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง ได้แก่ 
สพข., กกจ. และ

สหกรณ์
ออมทรัพย ์กทม. 

รายงาน
การตรวจสอบ

หนังสือแจ้งผล
การตรวจสอบให้ สก.สนค.

ส่ง
รายงาน

การตรวจสอบให้ 
สก.สนค.

เพื่อด าเนินการ 

พิจารณา
ลงนาม 

ตรวจสอบ
และน าเสนอ

ผอ.กอง 

›  7.10 กระบวนงานย่อย การด าเนินการเก่ียวกับการเกษียณอายุราชการ 
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จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงานอื่น
(คน) ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

3 วัน 1 คน

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา
กองการเงิน  ส านักการคลัง

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

เริ่ม

›  7.11 กระบวนงานย่อย การขอลาออกจากราชการ 

น าเรียน
ผอ.กอง ลงนาม

ตรวจสอบ
หนี้สิน/วันลา

หนังสือแจ้งการขอลาออก
จากกลุ่มงานต่าง ๆ

จัดท าหนังสือ

หนังสือ
ขอลาออกจากราชการ

ลงทะเบียน
รับหนังสือ

พิจารณา
ลงนาม

ตรวจสอบ
และน าเรียน ผอ.กอง

พิจารณา

พิจารณา
สั่งการ

ส่ง
สก.สนค.เพื่อ
ด าเนินการ 

หนังสือตรวจสอบหนีส้ินของผู้ขอลาออกจากราชการ
ไปยังหน่วยงานที่เก่ียวข้อง และจัดท าหนังสือรับรอง
วันลาของผู้ขอลาออกจากราชการ ตรวจสอบ

ความถูกต้อง
และน าเรียน

ผอ.กอง

พิจารณา
ลงนาม

ส่ง
หนังสือ

การตรวจสอบหนี้สิน
ให้หน่วยงานที่

เกี่ยวขอ้ง ได้แก่ สพข., 
กกจ.และสหกรณ์ออม

ทรัพย์
กทม. 
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จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงานอื่น
(คน) ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

                    

ระยะเวลา
กองการเงิน  ส านักการคลัง

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

ตรวจสอบ›  2.6 กระบวนการย่อย การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า รับทราบ

หนังสือแจ้งผล
การตรวจสอบให้ สก.สนค.รายงาน

การตรวจสอบ

จบ

ส่งรายงาน
ผลการ

ตรวจสอบ
ให้ สก.สนค.

เพื่อด าเนินการ 

ตรวจสอบ
และน าเรียน

ผอ.กอง

พิจารณา
ลงนาม

›  7.11 กระบวนงานย่อย การขอลาออกจากราชการ 
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จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน) หน่วยงานอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

 - คณะกรรมการ
1 วัน 1 คน  - ผู้ให้ถ้อยค า

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา
กองการเงิน  ส านักการคลัง

งานธุรการ  หัวหน้างานธุรการ ผู้อ านวยการกอง

เริ่ม

ได้รับรายงาน

› 7.12  กระบวนงานย่อยการลงโทษทางวินัย

จัดท าหนังสือแจ้งการ
กระท าผดิวินัย

ตรวจสอบน า
เรียน ผอ.กอง

พิจารณาสั่งการ

รายงานการกระท าผิดวินัยของ
เจ้าหน้าที ่หรือได้รับรายงานจาก ผอ.
กองหรือหัวหน้ากลุ่มงานให้ด าเนินการ
ทางวินัยกบัผู้กระท าผิดวินัยนั้น

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนข้อเท็จจริง

ตรวจสอบและ
พิจารณาน าเรียน 

ผอ.กอง
พิจารณาลงนาม

คณะกรรมการฯ
บันทึกการสอบสวน บันทึก (ปค.14)
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จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน) หน่วยงานอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน  - ผู้ถูกกล่าวหา
 - คณะกรรมการ

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

ระยะเวลา
กองการเงิน  ส านักการคลัง

งานธุรการ  หัวหน้างานธุรการ ผู้อ านวยการกอง

คณะกรรมการ
รายงานผลการสอบ

ข้อเท็จจริง

บันทึกการแจ้งและให้
ผู้ถูกกล่าวหารับทราบ

แบบบันทึกการแจ้งและรับทราบข้อ
กล่าวหาและสรุปพยานหลักฐาน    ตาม
แบบ สว.2,สว.3

หนังสือรายงานผลการสอบ
ข้อเท็จจริง

ตรวจสอบน า
เรียน ผอ.กอง

ทราบพิจารณาสั่ง
การ

จัดท าค าสั่งลงโทษ
ทางวินัย

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง พิจารณาลงนาม

หนังสือแจ้งผลการด าเนินการลงโทษ
ทางวินัยส่งให้ สก.สนค.ด าเนินการ
ต่อไป (โดยให้ผู้กระท าผิดลงนาม
รับทราบผลการพิจารณาด้วย)

รับหนังสือแจ้งการ
พิจารณา จาก ป.กทม.
กรณีถึงที่สุดแล้ว

123

ส่งผลการพิจารณา 
จาก คกก.ให้ สก.
สนค.ด าเนินการ



จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน) หน่วยงานอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

ระยะเวลา
กองการเงิน  ส านักการคลัง

งานธุรการ  หัวหน้างานธุรการ ผู้อ านวยการกอง

เก็บเอกสาร

จบ
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น าเรียน ผอ.กอง
พิจารณาอนมุัติตรวจสอบ

ลงนาม› 2.14  กระบวนการย่อยการด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 25353 › 2.14.1  การลาพักผ่อน› 2.14  กระบวนการย่อยการด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 25353 › 2.14.3  การลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธฮีัจย์ เรียนผอ.กอง
ทราบสั่งการ

จัดท าหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชา
เพื่อน าเรียนผู้มีอ านาจพิจารณาหรอื
อนุญาตก่อนไม่น้อยกว่า 60 วัน
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จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน) หัวหน้างานธุรการ/ หน่วยงานอื่น
หัวหน้ากลุ่มงาน ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

ระยะเวลา
กองการเงิน  ส านักการคลัง

งานธุรการ  ผู้อ านวยการกอง

เริ่ม

ตรวจสอบใบลา ใบลาฯ พร้อมเอกสาร
ประกอบ(ถ้าม)ี

เสนอขออนุญาต

ใบลาป่วย ลากิจส่วนตัว
ลาคลอดบุตรจากกลุม่งาน

ลงทะเบียนคุมวันลา

› 7.14  กระบวนงานย่อยการด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2535 
›  7.14.2 การลาป่วย  การกิจสส่วนตัวและลาคลอดบตุร  

ทะเบียนคุมวันลาและ        
ลงนามรับรองหรือลงช่ือ

ใบลาฯ ท่ีรับรองแล้ว

พิจารณา
พิจารณา
อนุญาต
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จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน) หัวหน้างานธุรการ/ หน่วยงานอื่น
หัวหน้ากลุ่มงาน ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

กองการเงิน  ส านักการคลัง

งานธุรการ  ผู้อ านวยการกอง
ระยะเวลา

จัดเก็บเข้าแฟ้ม
ใบลาที่ไดร้ับอนุญาตแล้ว

จัดท ารายงาน
ประจ าเดือน

รายงานการลาประจ าเดือน

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

พิจารณา  
 ลงนาม

จัดเก็บเอกสาร

จบ

128



7.  กระบวนการบริหารงานทัว่ไป……..............................................................................................................................................……………............................................................................
......................................................................................................................... 129

จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน) หน่วยงานอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง

สก.สนค.
1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน
สก.สนค.

1 วัน 1 คน

ระยะเวลา
กองการเงิน  ส านักการคลัง

งานธุรการ  หัวหน้างานธุรการ ผู้อ านวยการกอง

เริ่ม

รับหนังสือ หนังสือแจ้งความประสงค์ขอ
อนุญาตลา

จัดท าหนังสือขอ
อนุญาตลา

ส่งเรื่องให้ สก.สนค. 
ด าเนินการ

ตรวจสอบและรับรอง
สิทธิ

ตรวจสอบ พิจารณา
ลงนาม

›  7.14.3  การลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธฮีัจย์

หนังสือเสนอผู้บังคับบัญชา
เพื่อน าเรียนผู้มีอ านาจพิจารณาหรอื
อนุญาตก่อนไม่น้อยกว่า 60 วัน

› 7.14  กระบวนงานย่อยการด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2535 
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จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน) หน่วยงานอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง

สก.สนค.

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

ระยะเวลา
กองการเงิน  ส านักการคลัง

งานธุรการ  หัวหน้างานธุรการ ผู้อ านวยการกอง

แจ้งให้ผู้ขออนุญาต
ทราบ

เก็บเอกสาร

จบ

รับหนังสือ ตรวจสอบน า
เรียนผอ.กอง ทราบสั่งการ

หนังสืออนุญาตให้ลาอุปสมบทหรือลา
เพื่อไปประกอบพิธีฮัจย์ จาก สก.สนค.
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ระยะ จ านวน
เวลา ผู้ปฏิบัตงิาน หน่วยงานอ่ืน

(คน) ทีเ่ก่ียวขอ้ง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

กองการเงิน  ส านักการคลัง

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

ตรวจสอบ›  2.6 กระบวนการย่อย การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า รับทราบ ส่งรายงาน›  2.11 กระบวนการย่อย การขอลาออกจากราชการ ส่งหนังสือ

แผนผังกระบวนงาน

เริ่ม

บัญชีรายชื่อผูส้มควรไดร้ับการ
พิจารณาเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชฯ ประจ าปี

จัดท าหนังสือขอ น าเรียน
พิจารณา

ส่งให้  สก.สนค.จัดท าหนังสือตรวจสอบหนีส้ินของ ตรวจสอบ
พิจารณา

จัดท าหนังสือแจ้งผล ตรวจสอบ
พิจารณา

7.15 กระบวนงานย่อยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์

ลงทะเบียนรับหนังสือ

เสนอหนังสือ

รับเรื่องจากส านักงานเลขานุการ สนค. ให้
ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการและลูกจ้าง

ตามรายชื่อท่ีส่งมาพร้อมหลักเกณฑ์การขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และ

ส่งเรื่องคืนภายในก าหนดด

พิจารณา
สั่งการ

ส่งหนังสือให้กลุ่มงาน

รับเรื่องจากทุกกลุม่งาน พร้อม
จัดท า/ส่งให้ สก.สนค.

หนังสือแจ้งผลการตรวจสอบ
ความถูกต้องส่งให้ สก.สนค.

ด าเนินการรายงาน

ตรวจสอบ
และน าเสนอ

ผอ.กอง

พิจารณา
ลงนาม

พิจารณา

ส่ง สก.สนค.
เพ่ือด าเนินการ
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ระยะ จ านวน
เวลา ผู้ปฏิบัตงิาน หน่วยงานอ่ืน

(คน) ทีเ่ก่ียวขอ้ง
งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

กองการเงิน  ส านักการคลัง

จัดเก็บเอกสาร

จบ

ส าเนาเอกสารฯ

7.15 กระบวนงานย่อยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
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ระยะ จ านวน
เวลา ผู้ปฏิบัตงิาน หน่วยงานอ่ืน

(คน) ทีเ่ก่ียวขอ้ง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

กองการเงิน ส านักการคลัง

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

ตรวจสอบ›  2.6 กระบวนการย่อย การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า รับทราบ ส่งรายงาน›  2.11 กระบวนการย่อย การขอลาออกจากราชการ ส่งหนังสือ

แผนผังกระบวนงาน

เริ่ม

จัดท าหนังสือขอ น าเรียน
พิจารณา

ส่งให้  สก.สนค.จัดท าหนังสือตรวจสอบหน้ีสินของ ตรวจสอบ
พิจารณา

จัดท าหนังสือแจ้งผล ตรวจสอบ
พิจารณา

7.16 กระบวนงานย่อยการขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติ ก.พ.7

รับเรื่อง หนังสือการขอเพิ่มวุฒิจากกลุ่มงานฯ

ด าเนินการ/จัดส่ง

หนังสือขอเพิ่มวุฒิฯ เพื่อส่งให้
สก.สนค. พร้อมส าเนาวุฒิ 3 ฉบับ ตรวจสอบ

ความถูกต้อง
และน าเรียน

ผอ.กอง
ลงนาม

พิจารณา
ลงนาม

จัดเก็บเอกสาร

จบ

ส าเนาเอกสารท่ีด าเนินการแล้ว

ส่ง สก.สนค.
เพื่อด าเนินการ
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ระยะ จ านวน
เวลา ผู้ปฏิบัตงิาน หน่วยงานอ่ืน

(คน) ทีเ่ก่ียวขอ้ง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

กองการเงิน  ส านักการคลัง

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

ตรวจสอบ›  2.6 กระบวนการย่อย การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและ รับทราบ ส่งรายงาน›  2.11 กระบวนการย่อย การขอลาออกจากราชการ ส่งหนังสือ

แผนผังกระบวนงาน

เริ่ม

จัดท าหนังสือขอ น าเรียน
พิจารณา

ส่งให้  สก.สนค.จัดท าหนังสือตรวจสอบหน้ีสินของ ตรวจสอบ
พิจารณา

จัดท าหนังสือแจ้งผล ตรวจสอบ
พิจารณา

7.17 กระบวนงานย่อยการขอเปลี่ยนค าน าหน้านาม ชื่อตัว - ชื่อสกุล

รับเรื่อง

หนังสือแจ้งความประสงค์ขอเปลี่ยน
ค าน าหน้านาม ชื่อ – ชื่อสกุล (กรณี
ใช้ยศ กรณีสมรส หย่า) เปลีย่นชื่อตัว
– ชื่อสกุล โดยยื่นเรื่องผ่านหัวหน้างาน/
กลุ่มงานให้งานธุรการด าเนินการ

ด าเนินการ/จัดส่ง

หนังสือพร้อมเอกสารประกอบ
การขอเปลี่ยนค าน าหน้านาม 
ชื่อตัว - ชื่อสกุล  โดยส าเนา 3 ฉบับ ส่ง
ให้ สก.สนค. ตรวจสอบ

ความถูกต้อง
และน าเรียน

ผอ.กอง
ลงนาม

พิจารณา
ลงนาม

จัดเก็บเอกสาร

จบ

ส าเนาเอกสารทีด่ าเนินการแล้ว

ส่ง สก.สนค.เพื่อ
ด าเนินการ
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ระยะ จ านวน
เวลา ผู้ปฏิบัตงิาน หน่วยงานอ่ืน

(คน) ทีเ่ก่ียวขอ้ง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1-2 คน

กองการเงิน  ส านักการคลัง

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

ตรวจสอบ›  2.6 กระบวนการย่อย การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า รับทราบ ส่งรายงาน›  2.11 กระบวนการย่อย การขอลาออกจากราชการ ส่งหนังสือ

แผนผังกระบวนงาน

เริ่ม

จัดท าหนังสือขอ น าเรียน
พิจารณา

ส่งให้  สก.สนค.จัดท าหนังสือตรวจสอบหนีส้ินของ ตรวจสอบ
พิจารณา

จัดท าหนังสือแจ้งผล ตรวจสอบ
พิจารณา

7.18 กระบวนงานย่อยการด าเนินการเก่ียวกับการใช้ห้องประชุม

รับเรื่อง/บันทึกในสมุด

ตรวจสอบวัน เวลา ที่ขอใช้ห้อง
ประชุม

เสนอเรื่อง

จบ

หนังสือแจ้งความประสงค์จากหนว่ยงาน
หรือส่วนราชการต่างๆ ที่ขอใช้ห้องประชุม 
และบันทึก ในสมดุการใช้ห้องประชุม

พิจารณา
สั่งการและลง
นามในหนังสือ

แจ้งหน่วยงาน/ส่วนราชการ

หนังสือแจ้งการขอใช้ห้องประชุม
เพื่อส่งให้หน่วยงาน/ส่วนราชการ

ที่ขอใช้จัดเตรียมสถานที่พร้อม
อุปกรณ์ตามที่หน่วยงาน/

ส่วนราชการขอใช้

ตรวจสอบ
และน าเสนอ

ผอ.กอง
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ระยะ จ านวน
เวลา ผู้ปฏิบัตงิาน หน่วยงานอ่ืน

(คน) ทีเ่ก่ียวขอ้ง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

กองการเงิน  ส านักการคลัง

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

ตรวจสอบ›  2.6 กระบวนการย่อย การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า รับทราบ ส่งรายงาน›  2.11 กระบวนการย่อย การขอลาออกจากราชการ ส่งหนังสือ

แผนผังกระบวนงาน

เริ่ม

จัดท าหนังสือขอ น าเรียน
พิจารณา

ส่งให้  สก.สนค.จัดท าหนังสือตรวจสอบหนีส้ินของ ตรวจสอบ
พิจารณา

จัดท าหนังสือแจ้งผล ตรวจสอบ
พิจารณา

7.19 กระบวนงานย่อยการขอมีบัตรประจ าตัวของข้าราชการและลูกจ้าง

รับเรื่อง

จบ

น าเรื่องเสนอ ผอ.กอง สั่งการ 

หนังสือแจ้งความประสงค์จากข้าราชการ
และลูกจ้างยื่นค าขอมีบัตร พร้อมแนบ
เอกสารหลักฐานประกอบ
 (แล้วแต่กรณ)ี ผ่านหัวหน้างาน/กลุ่มงาน ส่ง
งานธุรการ เพื่อด าเนินการ
ตรวจสอบวัน เวลา ท่ีขอใช้ห้องประชุม

พิจารณา
ท าหนังสือ หรือโทรศัพท์แจ้งกลับ

ด าเนินการ/จัดส่ง
เอกสารหลักฐานประกอบ ตรวจสอบ

ความถูกต้อง
และน าเรียน

ผอ.กอง
ลงนาม

พิจารณา
ลงนาม

จัดเก็บเอกสาร

ส่ง สก.สนค.เพื่อ
ด าเนินการ
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ระยะ จ านวน
เวลา ผู้ปฏิบัตงิาน หน่วยงานอ่ืน

(คน) ทีเ่ก่ียวขอ้ง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

กองการเงิน  ส านักการคลัง

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

ตรวจสอบ›  2.6 กระบวนการย่อย การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า รับทราบ ส่งรายงาน›  2.11 กระบวนการย่อย การขอลาออกจากราชการ ส่งหนังสือ

แผนผังกระบวนงาน

เริ่ม

จัดท าหนังสือขอ น าเรียน
พิจารณา

ส่งให้  สก.สนค.จัดท าหนังสือตรวจสอบหนีส้ินของ ตรวจสอบ
พิจารณา

จัดท าหนังสือแจ้งผล ตรวจสอบ
พิจารณา

7.20 กระบวนงานย่อยนายทะเบียนโครงการเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล

น าเรื่องเสนอ ผอ.กอง สั่งการ 

ได้รับ Password จากกรุงเทพมหานคร
 เพ่ือใช้เป็นรหัสผ่านเข้าสู่ระบบทะเบียน

สวัสดิการของข้าราชการและลูกจ้างประจ า
ในสังกัด รวมท้ังบุคคลในครอบครัวท่ีมี

สิทธิเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล
ตรวจสอบวัน เวลา ท่ีขอใช้ห้องประชุม

พิจารณา
ท าหนังสือ หรือโทรศัพท์แจ้งกลับงานธุรการรับเรื่องพร้อมเอกสาร ตรวจสอบ

พิจารณา
รับเรื่อง

   เจ้าหน้าท่ีด าเนินการท าหน้าท่ีนายทะเบียน 
โครงการเข้าด าเนินการในฐานข้อมูลบุคลากรของ
กรุงเทพมหานครตรวจสอบข้อมูลผู้มีสิทธิและ
บุคลากรในครอบครัวของผู้มีสิทธิในสังกัด 2 ครั้ง/
เดือน ในรอบ 15 วัน ก่อน 3 วันท าการ ของวันท่ี 
15 และวันสิ้นเดือนของทุกเดือน ผ่าน Website 

- หากข้อมูลถูกต้องให้กดปุ่ม “บันทึก”เพ่ือให้
ระบบท าการบันทึกข้อมูลในฐานข้อมูลบุคลากร
บุคลากรกรุงเทพมหานคร และกดปุ่ท “สมบูรณ์” 
เมื่อข้อมูลครบถ้วนแล้ว
   - หากปรากฏว่าข้อมูลไม่ถูกต้อง ให้ท าการแก้ไข
ข้อมูลให้ถูกต้องแล้วจึงท าการ “บันทึก” เพ่ือให้
ระบบท าการบันทึกข้อมูลในฐานข้อมูลบุคลากร
กรุงเทพมหานคร และกดปุ่ม “สมบูรณ์” เมื่อข้อมูล
ถูกต้องแล้ว

Website 
WWW.bma.go.th 
ระบบจ่ายตรงค่า
รักษาพยาบาล (MIS 2)



ระยะ จ านวน
เวลา ผู้ปฏิบัตงิาน หน่วยงานอ่ืน

(คน) ทีเ่ก่ียวขอ้ง
138

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

กองการเงิน  ส านักการคลัง

   - ส าหรับกรณีบุคคลในครอบครัวเป็นบุคคล
ต่างด้าว ไม่มีเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก
กรุงเทพมหานครจะออกเลขท่ีบัตร 13 หลักให้
โดยอัตโนมัติ ขึ้นต้นด้วยอักษร B  โดยให้นาย
ทะเบียนด าเนินการดังน้ี
   1) ค้นหาชื่อเจ้าของสิทธิเลือกบุคคลในครอบครัว
   2) เมื่อเข้าหน้าจอบุคลากรในครอบครัว เลือก
เพิ่มข้อมูล ระบุความสัมพันธ์ว่าเป็นบิดา มารดา 
คู่สมรส หรือบุตร และล าดับท่ีของบุคคลท่ีเลือก
   3) เลือกประเภทบัตรเป็นหนังสือต่างด้าว/
หนังสือเดินทาง ท่ีบุคคลน้ันใช้ในการแสดงตน
เลขท่ีบัตร/หนังสือ ไม่ต้องกรอกข้อมูลเว้นว่างไว้ และ
กรอกรายละเอียดทุกรายการให้ครบถ้วน
   4) กดปุ่มบันทึก ระบบจะออกเลขท่ีบัตร 13 
หลัก ให้อัตโนมัติ ซ่ึงจะขึ้นต้นด้วยอักษร B แล้ว
กดปุ่ม “สมบูรณ์”
   - นอกจากการท าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง
และยืนยันความถูกต้องของข้อมูลแล้ว นายทะเบียน
มีหน้าท่ีเพ่ิมเติม แก้ไข ปรับปรุง และลบข้อมูลของ
ผู้มีสิทธิ และบุคคลในครอบครัวในสังกัด เพ่ือให้
ข้อมูลบุคลากรกรุงเทพมหานครมีความถูกต้อง
และเป็นปัจจุบัน

จบ
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จ านวน

ผู้ปฏิบัตงิาน หน่วยงานอ่ืน
(คน) ทีเ่ก่ียวขอ้ง

3 วนั 1 คน

20 วนั 2 คน

1 วนั 6 คน

5 วนั 1 คน

1 วนั 1 คน

1 วนั 1 คน

ระยะ 
เวลา

กองการเงิน  ส านักการคลัง

งานธุรการ  กองการเงิน  ส านักการคลัง หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

ไม่ถูกต้อง ถูกต้องไม่ถูกต้อง ถูกต้อง เริ่ม

รับแจ้งปฏิทินงบประมาณและ
หลักเกณฑ์ฯ จากหน่วยงาน

แบบค าขอตั้งงบประมาณ
ง.101 - ง.113

รวบรวมค าขอตั้งงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี

จัดท าค าขอตั้งงบประมาณ
เพื่อน าส่ง

แบบค าขอตั้งงบประมาณ ง.101 - 
ง.113 และข้อมลูสถิติต่างๆ

เตรียมข้อมูลรอการประชุมชี้แจง

จบ

หนังสือแจ้งกลุ่มงาน
เพื่อด าเนินการ

ตรวจสอบ

ตรวจสอบ พิจารณา
น าส่ง

สก.สนค.
ด าเนินการ

คณะกรรมการประชุมพิจารณา
ค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี

จัดเก็บเอกสาร

แผนผังกระบวนงาน
8.1 กระบวนงานย่อยการจัดท างบประมาณ

แบบค าขอตั้งงบประมาณ
ง.101 - ง.113 จากกลุม่งาน

พิจารณาสั่งการ
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จ านวน

ผู้ปฏิบัตงิาน หน่วยงานอ่ืน

(คน) ทีเ่ก่ียวขอ้ง

1 วนั 1 คน

1 วนั 1 คน

1 วนั 1 คน

ผอ.กอง
ระยะ 
เวลา

กองการเงิน  ส านักการคลัง

งานธุรการ  กองการเงิน  ส านักการคลัง หัวหน้างานธุรการ

ไม่ถูกต้อง ถูกต้องไม่ถูกต้อง ถูกต้อง
เริ่ม

ลงทะเบียนรับหนังสือ

ข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี

ลงทะเบียนคมุ
งบประมาณ

ทะเบียนคุมงบประมาณ
โดยแยกตามหมวดรายจ่าย

เช็คข้อมูลงบประมาณ
ในระบบ MIS2 ระบบ

งานงบประมาณ

แจ้งกลุ่มงานเพื่อทราบ

ตรวจสอบ

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

แผนผังกระบวนงาน

8.2 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณ   8.2.1 การขออนุมัติเงินประจ างวด

แผนผังกระบวนงาน

ทราบ
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จ านวน

ผู้ปฏิบัตงิาน หน่วยงานอ่ืน

(คน) ทีเ่ก่ียวขอ้ง

1 วนั 1 คน

1 วนั 1 คน

1 วนั 1 คน

ระยะ 
เวลา

กองการเงิน  ส านักการคลัง

งานธุรการ  กองการเงิน  ส านักการคลัง หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

หนังสือและรายละเอียด
การขออนุมัติเงินประจ างวด

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

น าเรียน ผอ.กอง

การขอเงินประจ างวด พิจารณา
ลงนาม

น าส่ง สก.สนค.
เพื่อด าเนินการ

จัดเก็บเอกสาร

จบ

8.2 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณ   8.2.1 การขออนุมัติเงินประจ างวด
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จ านวน

ผู้ปฏิบัตงิาน หน่วยงานอ่ืน

(คน) ทีเ่ก่ียวขอ้ง

1 วนั 1 คน

1 วนั 1 คน

1 วนั 1 คน

ผอ.กอง
ระยะ 
เวลา

กองการเงิน  ส านักการคลัง

งานธุรการ  กองการเงิน  ส านักการคลัง หัวหน้างานธุรการ

ไม่ถูกต้อง ถูกต้องไม่ถูกต้อง ถูกต้อง
เริ่ม

ตรวจสอบงบประมาณ ทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

ตรวจสอบ

ด าเนินการขอโอน

พิจารณา

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

น าเรียน ผอ.กอง

พิจารณา
ลงนาม

ส่งให้ สก.สนค.

หนังสือพร้อมรายละเอียดการขอโอนเงิน 
เปลี่ยนแปลงงบประมาณตามหมวดที่ต้องการ
พร้อมเอกสารหลักฐานต่างๆ 

แผนผังกระบวนงาน

8.2 กระบวนการย่อยการบริหารงบประมาณ   8.2.2 การโอนและการเปลี่ยนแปลงบประมาณรายจ่าย

แผนผังกระบวนงาน
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จ านวน

ผู้ปฏิบัตงิาน หน่วยงานอ่ืน

(คน) ทีเ่ก่ียวขอ้ง

1 วนั 1 คน

ระยะ 
เวลา

กองการเงิน  ส านักการคลัง

งานธุรการ  กองการเงิน  ส านักการคลัง หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

ตรวจสอบ พิจารณา8.2 กระบวนการย่อยการบริหารงบประมาณ   8.2.2 การโอนและการเปลี่ยนแปลงบประมาณรายจ่าย

จัดเก็บเอกสาร

จบ

ส าเนาเอกสารการขอโอน 
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ
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จ านวน

ผู้ปฏิบัตงิาน หน่วยงานอ่ืน

(คน) ทีเ่ก่ียวขอ้ง

1-2 วนั 1 คน

1 วนั 1 คน

1 วนั 1 คน

1 วนั 1 คน

ระยะ 
เวลา

กองการเงิน  ส านักการคลัง

งานธุรการ  กองการเงิน  ส านักการคลัง หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

ไม่ถูกต้อง ถูกต้องไม่ถูกต้อง ถูกต้อง
เริ่ม

ตรวจสอบงบประมาณ

ทะเบียนคุมงบประมาณ

ตรวจสอบ

ด าเนินการจัดท าขอ
อนุมัติจัดสรรเงิน

พิจารณา

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

น าเรียน ผอ.กอง

พิจารณา
ลงนาม

ส่งให้ สก.สนค.

จัดเก็บเอกสาร

จบ

ส าเนาเอกสาร
การขออนุมัติจัดสรรเงิน

หนังสือแจ้ง สก.สนค. พร้อมเอกสาร
ต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง

ตรวจสอบ
งบประมาณและ
เหตุผลและความ

จ าเป็น น าเรียน ผอ.
กอง.

พิจารณา
สั่งการ

แผนผังกระบวนงาน

8.2 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณ   8.2.3 การขออนุมัติจัดสรรเงิน

แผนผังกระบวนงาน
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จ านวน

ผู้ปฏิบัตงิาน หน่วยงานอ่ืน

(คน) ทีเ่ก่ียวขอ้ง

1 วนั 1 คน

1-3 วนั 1 คน

1 วนั 1 คน

1 วนั 1 คน

ระยะ 
เวลา

กองการเงิน  ส านักการคลัง

งานธุรการ  กองการเงิน  ส านักการคลัง หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

ไม่ถูกต้อง ถูกต้องไม่ถูกต้อง ถูกต้อง
เริ่ม

ลงทะเบียนรับหนังสือ

หนังสือเรื่อง การกันเงินไวเ้บิก
เหลื่อมปี และขยายเวลากันเงินเหลื่อมปี

ทะเบียนคุมงบประมาณ

ตรวจสอบ

ตรวจสอบการเบิกจา่ยเงิน

พิจารณา

น าเรียน ผอ.กอง
ทราบ สั่งการ
ให้งานธุรการ
ด าเนินการ

ตรวจสอบ
และด าเนินการ

ด าเนินการจัดท าการกันเงินไว้
เบิกเหลื่อมปีและขยายเวลากัน

เงินเหลื่อมปี
ตรวจสอบ

ความถูกต้อง
น าเรียน ผอ.กอง

พิจารณา
ลงนาม

หนังสือพร้อมรายละเอียด
การขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี
และขยายเวลากันเงินเหลื่อมปี

จัดส่ง สก.สนค.

แผนผังกระบวนงาน

8.2 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณ  8.2.4 การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลากันเงินเหลื่อมปี

แผนผังกระบวนงาน
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จ านวน

ผู้ปฏิบัตงิาน หน่วยงานอ่ืน

(คน) ทีเ่ก่ียวขอ้ง

1 วนั 1 คน

ระยะ 
เวลา

กองการเงิน  ส านักการคลัง

งานธุรการ  กองการเงิน  ส านักการคลัง หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

จัดเก็บเอกสาร

จบ

ส าเนาเอกสารการขอ
กันเงินฯและการขอขยายเวลา
เบิกจ่ายเงินไว้เป็นหลักฐาน

8.2 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณ  8.2.4 การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลากันเงินเหลื่อมปี



8. กระบวนการการบริหารงบประมาณรายจ่าย...................................................................................................................................................................................................... 147

จ านวน

ผู้ปฏิบัตงิาน หน่วยงานอ่ืน

(คน) ทีเ่ก่ียวขอ้ง

1 วนั 1 คน

1 วนั 1 คน

1 วนั 1 คน

1 วนั 1 คน

ผอ.กอง
ระยะ 
เวลา

กองการเงิน  ส านักการคลัง

งานธุรการ  กองการเงิน  ส านักการคลัง หัวหน้างานธุรการ

ไม่ถูกต้อง ถูกต้องไม่ถูกต้อง ถูกต้อง
เริ่ม

ตรวจสอบงบประมาณ
ทะเบียนคุมงบประมาณ

ตรวจสอบ พิจารณา

บันทึกข้อมูลในทะเบียนคมุ
สมุดทะเบียนคมุงบประมาณ
โดยแยกเป็นหมวดรายจ่าย

รับหนังสือแจ้งอนุมัติ
เงินประจ างวด

หนังสืออนุมัติ
เงินประจ างวด

บันทึกเงินประจ างวด
ที่ได้รับ

ทะเบียนคุมงบประมาณตาม
หมวดรายจ่ายในแตล่ะงวด

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

น าเรียน ผอ.กอง

ทราบและ
สั่งการ

แผนผังกระบวนงาน

8.2 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณ   8.2.5 การควบคุมติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ

แผนผังกระบวนงาน
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จ านวน

ผู้ปฏิบัตงิาน หน่วยงานอ่ืน

(คน) ทีเ่ก่ียวขอ้ง

1 วนั 1 คน

1 วนั 1 คน

1 วนั 1 คน

1 วนั 1 คน

ระยะ 
เวลา

กองการเงิน  ส านักการคลัง

งานธุรการ  กองการเงิน  ส านักการคลัง หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

ตรวจสอบ พิจารณา

เก็บเอกสาร

จบ

บันทึกค่าใช้จ่าย

จัดท ารายงาน

รายงานการใช้จ่ายเงินตาม
งบประมาณและผลการด าเนินงาน

ตามแผนปฏิบัติงาน

ส่งรายงานให้ สก.สนค.

พิจารณา
ลงนาม

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

8.2 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณ   8.2.5 การควบคุมติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ

บันทึกค่าใช้จ่ายเมื่อมีการเบิกจ่ายเงิน
จากหมวดรายจ่ายต่างๆ จากเงิน
ประจ างวดที่ได้รับและแสดงยอด
คงเหลือของเงินในหมวดนั้นๆ ในทะเบียนคุม
งบประมาณ



9.  กระบวนการทรัพย์สิน 149
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) หน่วยงานอื่น

ที่เกี่ยวข้อง

1 คน 1 คน

1 คน 1 คน

1 คน 1 คน

1 คน 1 คน

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา

กองการเงิน ส านักการคลัง

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองการเงิน ส านักการคลัง หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

เริ่ม

  รับเรื่องรายการเบิก    
พัสดุและตรวจสอบ

    
       ใบขอเบกิพัสดุจากกลุ่มงาน

›  9.1 กระบวนงานย่อย การเบิกจ่ายพัสดุ › 9.1.1 การเบิกวัสดุจากคลังวัสดุกลาง

เบิกพัสดุจากคลังวัสดุ
กลาง

    รายการพัสดุที่ขอเบิก ตามรหัสพัสดุ
ที่จะท าการเบิก

      จัดท าใบขอเบิก
ใบขอเบิกพัสดุในใบเบิกพัสดุ

ส่งให้คลังวัสดุกลาง 
(กสพ.สนค.)

เพื่อด าเนินการ

      เก็บรักษาพัสดุ

จบ

  บันทึกใบเบกิพัสดุในระบบ MIS 2

บันทึกบัญชีคุมพัสดุในระบบ MIS

ลงนาม
ผู้เบิก

ลงนามอนุมัติ
การเบิก



9.  กระบวนการทรัพย์สิน 150
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) หน่วยงานอื่น

ที่เกี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา

กองการเงิน ส านักการคลัง

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองการเงิน ส านักการคลัง หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

เริ่ม

        รับใบเบกิ 

›  9.1 กระบวนงานย่อย การเบิกจ่ายพัสดุ › 9.1.2 การเบิกจา่ยวัสดุภายในส่วนราชการ

จัดเก็บเอกสาร

ตรวจสอบและ
พิจารณาอนุมัติ

        จ่ายวัสดุ

บัญชีจ่ายวัสดุในทะเบียนคุมวัสดุ

ตรวจสอบ

 ใบเบิกวัสดุจาก

    ลงบัญชีจ่ายวัสดุ

จบ

บันทึกจ่ายวัสดุในระบบ MIS

ตัดยอดบัญชีคุมวัสดุใน
เป็นปัจจุบัน

บัญชีคุมวัสดุ

ระบบวัสดุกลาง MIS 2 (บัญชี



9.  กระบวนการทรัพย์สิน 151
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) หน่วยงานอื่น

ที่เกี่ยวข้อง

1 คน 1 คน

1 คน 1 คน

1 คน 1 คน

1 คน 1 คน

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา

กองการเงิน ส านักการคลัง

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองการเงิน ส านักการคลัง หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

เริ่ม

  ตรวจสอบการได้มา
ของทรัพย์สินในระบบ 

MIS

› 9.2 กระบวนงานย่อยการควบคมุทะเบียนทรัพย์สิน › 9.2.1 การลงทะเบียนทรัพยส์ิน

เบิกพัสดุจากคลังวัสดุ
กลาง

    เอกสารการได้มาของ
ทรัพย์สิน

    รับทรัพย์สินใน
ระบบ MIS     เอกสารการได้มาของทรัพย์สิน

ส่งให้คลังวัสดุกลาง 
(กสพ.สนค.)

เพื่อด าเนินการ

      เก็บรักษาพัสดุ  บัญชีคุมพัสดุในระบบ MIS

   ตรวจสอบในระบบ MIS 2

ลงนามอนุมัติ
การเบิก

ลงนาม
ผู้เบิก



9.  กระบวนการทรัพย์สิน 152
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) หน่วยงานอื่น

ที่เกี่ยวข้อง

1 คน 1 คน

1 คน 1 คน

ระยะเวลา

กองการเงิน ส านักการคลัง

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองการเงิน ส านักการคลัง หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

 ด าเนินการจา่ยพัสดุ

 ตัดยอดบัญชีคุมพัสดุ

จบ

› 9.2 กระบวนงานย่อยการควบคมุทะเบียนทรัพย์สิน › 9.2.1 การลงทะเบียนทรัพยส์ิน

ตรวจสอบรายการเบิก (ผู้เบิก 
ผู้รับ ผู้จ่าย และผู้สั่งจ่าย) และ
จัดเตรียมพัสดุจ่ายตามใบเบิก

 ตัดยอดบัญชีคุมพัสดุคงเหลือ ให้
เป็นปัจจุบัน และส่งส าเนา ใบเบิก
คืนกลุ่มงานผู้ขอเบิก    เพื่อเก็บไว้
เป็นหลักฐาน



9.  กระบวนการทรัพย์สิน 153
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) หน่วยงานอื่น

ที่เกี่ยวข้อง

กสพ.
สก.สนค.

2 วัน 1 คน

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา

กองการเงิน ส านักการคลัง

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองการเงิน ส านักการคลัง หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

2 วัน 1 คน

10 วัน 1 คน

เริ่ม

แต่งตั้งคณะกรรมการ ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบ
ทรัพย์สินประจ าปี

›  9.2 กระบวนงานย่อย การควบคุมทะเบียนทรัพย์สิน › 9.2.2 การรายงานทรัพย์สินและการค านวณค่าเสื่อมราคา

ค านวณค่าเสื่อมประจ าปี

ด าเนินการตรวจสอบการค านวณ

ค านวณค่าเสื่อมราคาในทะเบียนคุม
 (แผ่นการ์ด)

หนังสือแจ้งการรายงาน
ทรัพย์สินประจ าปี

ตรวจสอบ
น าเรียน ผอ.

คณะกรรมการฯ ส ารวจ
ทรัพย์สินประจ าปี

พร้อมจัดท าหนังสือ  แจ้ง
กลุ่มงาน

หนังสือแจ้งกลุ่มงานเพื่อตรวจสอบ
ทรัพย์สินที่อยู่ในความรับผิดชอบว่ามี
ครบหรือไม่ หรือเห็นควรให้ด าเนินการ
จ าหน่ายหรือไม่

พิจารณาลงนาม
แต่งตั้ง คกก.



154
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) หน่วยงานอื่น

ที่เกี่ยวข้อง

ระยะเวลา

กองการเงิน ส านักการคลัง

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองการเงิน ส านักการคลัง หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

1 วัน 1 คน

10 วัน 5 คน

2 วัน 1 คน

ตรวจสอบ
น าเรียน 
ผอ.กอง

รายงานครุภัณฑ์ที่ขอจ าหน่าย
และครุภัณฑ์ที่ได้รับใน
ปีงบประมาณให้ ผอ.กอง.ทราบ

คณะกรรมการตรวจสอบ
และรายงาน

ทราบและ
พิจารณาให้

ความเห็นชอบ

รายงานทรัพย์สินและเอกสาร
ประกอบ ส่งให้ สก.สนค. เพื่อ
รวบรวมส่ง กสพ.

   จัดส่งรายงาน

  เก็บเอกสารเพื่อรอ
ตรวจสอบจากตรวจสอบ
ภายใน

จบ



9.  กระบวนการทรัพย์สิน 155
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) หน่วยงานอื่น

ที่เกี่ยวข้อง

ภายใน

30 พ.ย. 1 คน
ของปี

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

7 วัน 5 คน

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา

กองการเงิน ส านักการคลัง

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองการเงิน ส านักการคลัง หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง ผอ.สนค.

เริ่ม

ตรวจสอบพัสดุที่ช ารุด 
เส่ือมสภาพ

รายงานการ
ตีราคาขั้นต่ า

รายงานพัสดุประจ าปี เพือ่ด าเนินการ
ขอจ าหน่ายภายในปีงบประมาณ

ตรวจสอบ

›  9.3 กระบวนงานย่อย การจ าหน่ายทรัพย์สิน

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตีราคาขั้นต่ า

ประชุมเพื่อพิจารณา
ตีราคาขั้นต่ า

พิจารณา

ตรวจสอบ
และน าเรียน 

ผอ.กอง

ทราบ
และสั่งการ



9.  กระบวนการทรัพย์สิน 156
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) หน่วยงานอื่น

ที่เกี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

15 วัน 5 คน

1 วัน 1 คน

ผอ.สนค.
ระยะเวลา

กองการเงิน ส านักการคลัง

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองการเงิน ส านักการคลัง หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

1 วัน 1 คน

ขออนุมัติจ าหน่ายใน
วิธีต่าง ๆ ตามที่
ผู้มีอ านาจอนุมัติ

ตรวจสอบ
และน าเรียน 

ผอ.กอง

พิจารณา
ลงนาม

พิจารณา
อนุมัติ แทน 

ป.กทม.

ด าเนินการจ าหน่าย 
โดยวธิีต่าง ๆ ตามที่ผู้

มีอ านาจอนุมัติ

รายงานการจ าหนา่ย
ให้ผู้มีอ านาจทราบ

พิจารณา
ลงนาม

ตรวจสอบและ
น าเรียน ผอ.

กอง

    ด าเนินการบันทกึข้อมูล
ทรัพย์สนิในระบบ MIS ๒

รายงานการจ าหนา่ยพร้อม
เอกสารประกอบให้ สตง. และ

สก.สนค.แจ้งให้ สตง. และ สก.
สนค. ทราบ

›  9.3 กระบวนงานย่อย การจ าหน่ายทรัพย์สิน

ทราบ แทน 
ป.กทม.



9.  กระบวนการทรัพย์สิน 157
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) หน่วยงานอื่น

ที่เกี่ยวข้อง

กองการเงิน ส านักการคลัง

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองการเงิน ส านักการคลัง หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง ผอ.สนค.

1 วัน 1 คน

ระยะเวลา

ส าเนาเร่ืองไว้เป็นหลักฐานเพื่อ
ประกอบการตรวจสอบภายใน

ต่อไป
จัดเก็บเอกสาร

จบ

›  9.3 กระบวนงานย่อย การจ าหน่ายทรัพย์สิน



9.  กระบวนการทรัพย์สิน  9.4 กระบวนงานย่อยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ  9.4.1 การขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง 158
จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน) หน่วยงานอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา
กองการเงิน  ส านักการคลัง

ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป กองการเงิน ส านักการคลัง หัวหน้างานธุรการ ผู้อ านวยการกอง

เริ่ม

รับใบขออนุญาต

แจ้ง พขร.
ด าเนินการ

ลงบันทึกการใช้รถ

จัดเก็บเอกสาร

จบ

พิจารณา
มอบหมายหน้าที่

ให้ พขร.
ด าเนินการ

จัดพาหนะให้
ผู้ขอใช้ทราบ

พิจารณา 
อนุญาต

พขร. บันทึกเลขไมล์ที่
มีการใช้รถใบแนบการ

ใบอนุญาตการใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3) 
จากกลุ่ม/งาน ท่ีประสงค์ขอใช้รถราชการ
ไปปฏิบัติงานราชการ



9.  กระบวนการทรัพย์สิน 9.4 กระบวนงานย่อยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ  9.4.2 การเบิกน้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อล่ืน 159
จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน) หน่วยงานอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา
กองการเงิน  ส านักการคลัง

ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป กองการเงิน ส านักการคลัง หัวหน้างานธุรการ ผู้อ านวยการกอง

เริ่ม

จัดท าใบขอเบิกน้ ามัน
เช้ือเพลิง

บันทึกการจ่ายน้ ามัน

ส่งให้ผู้ควบคุม
ด าเนินการต่อไป

เก็บเอกสาร

จบ

ตรวจสอบ

เบิกน้ ามันที่สถานจี่าย

พิจารณา 
อนุมัติ

บันทึกการจ่ายน้ ามัน

   ใบขอเบิกน้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น

รับแจ้งจาก

ระบบน้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น 
ระบบ MIS 2 

ส าเนาบันทึกการจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง 

ด าเนินการรายงานการใช้น้ ามัน 
ประจ าเดือน และรายงานประจ าปี



9.  กระบวนการทรัพย์สิน  9.4 กระบวนงานย่อยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ 9.4.3 การรายงานการใช้รถส่วนกลาง 160
จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน) หน่วยงานอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา
กองการเงิน  ส านักการคลัง

ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป กองการเงิน ส านักการคลัง หัวหน้างานธุรการ ผู้อ านวยการกอง

เริ่ม

ด าเนินการรายงาน

เก็บเอกสาร

จบ

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

ส่งรายงาน

ทราบ 
ลงนาม

รับเรื่องจาก

ระบบน้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น 

แบบรายงาน
การใช้รถส่วนกลาง

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

บันทึกพรอ้มรายละเอียด ประกอบการ
รายงานการใช้น้ ามันเชื้อเพลิง 
ประจ าเดือน, ประจ าปี

- รายงานการใชร้ถประจ าปีให้ กสพ.
ด าเนนิการ
- รายงานการใชร้ถประจ าเดือน, เก็บไว้ให้กอง
ตรวจสอบภายในตรวจ



9.  กระบวนการทรัพย์สิน  9.4 กระบวนงานย่อยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ  9.4.4 การด าเนินการขอต่อทะเบียนรถส่วนกลาง 161
จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน) หน่วยงานอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา
กองการเงิน  ส านักการคลัง

ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป กองการเงิน ส านักการคลัง หัวหน้างานธุรการ ผู้อ านวยการกอง

เริ่ม

รับหนังสือ

ส่งเอกสารการขอต่อ
ทะเบียนรถ

เก็บเอกสาร

จบ

น าเรียน ผอ. พิจารณา 
สั่งการ

จัดท าหนังสือ

ระบบน้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น 

หนังสือการขอต่อทะเบยีนรถ
พร้อมเอกสารประกอบ

   รับหนังสือแจ้งผลการตรวจควันด าและ

ตรวจสอบ พิจารณา 
ลงนาม

หนังสือถึง กสพ. เพ่ือขอส าเนา
ทะเบียนรถและท าหนังสือถึง 
กรก. เพื่อตรวจควันด า

ส่ง กสพ.
ด าเนินการ



9.  กระบวนการทรัพย์สิน  9.4 กระบวนงานย่อยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ  9.4.5 การดูแลซ่อมบ ารุงยานพาหนะ 162
จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน) หน่วยงานอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

7 วัน 1 คน

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา
กองการเงิน  ส านักการคลัง

ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป กองการเงิน ส านักการคลัง หัวหน้างานธุรการ ผู้อ านวยการกอง

เริ่ม

ด าเนินการเสนอหนังสือขอ
ซ่อมรถ

เจ้าหน้าที่ควบคุมรถ
ตรวจสอบรถหลังการ

ซ่อม

เก็บเอกสาร

จบ

ตรวจสอบ

น ารถเข้าซ่อม

พิจารณา 
อนุมัติ

หนังสือแจ้งจาก พขร. เมื่อพบว่ารถ

ตรวจสอบความเรียบร้อยของ
สภาพรถ

         หนังสือขอซ่อมรถให้ กรก.

รับเรื่องแจ้งซ่อม

ส าเนาหนังสือขอซ่อมรถเก็บไว้เป็น



10.  กระบวนการการจัดซ้ือจัดจ้าง 163
จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน) หน่วยงานอื่น

ที่เกี่ยวข้อง

2 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

5 วัน 1 คน

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา
กองการเงิน ส านักการคลัง

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองการเงิน ส านักการคลัง หวัหน้างานธรุการ ผอ.กอง

เริ่ม

ตรวจสอบ วัสดุ ครุภัณฑ์ที่ต้อง
ด าเนินการจัดซ้ือ หรอืจัดจ้าง

ตรวจสอบราคา

ด าเนินการจัดซื้อ จัด

งบประมาณรายจา่ยประจ าปแีละการ
อนุมัติเงินประจ างวด

ตรวจสอบ

›  10.1 กระบวนงานย่อย การจดัซื้อ - จัดจ้าง ตามข้อบัญญตัิ กทม. ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2538

ตรวจสอบงบประมาณ

พิจารณาน า
เรียน ผอ.กอง

พิจารณาให้
ความ

ราคามาตรฐานครุภัณฑ์ ราคาครั้งสุดท้าย
ภายใน 2 ปีงบประมาณ 
ราคาท้องตลาด

หนังสือขอความเห็นชอบตามวิธีการซ้ือ-
จ้าง ในข้อบัญญัต ิกทม. เรื่อง การพัสดุ 

    ด าเนินการในระบบ MIS 2



10.  กระบวนการการจัดซ้ือจัดจ้าง 164
จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน) หน่วยงานอื่น

ที่เกี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

3 วัน 1 คน

2 วัน 1 คน

ระยะเวลา
กองการเงิน ส านักการคลัง

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองการเงิน ส านักการคลัง หวัหน้างานธรุการ ผอ.กอง

เสนอราคา

เอกสารการเสนอราคาจาก บริษัท 
ห้าง ร้าน 

ขออนุมัติ
พิจารณาน า

เรียน ผอ.กอง

พิจารณาอนมุัติหรอื
น าเรียนผู้มอี านาจ
อนุมตัิแล้วแต่วธิีการ
ซ้ือจ้าง

หนังสือขออนุมัติตามวิธกีารซ้ือ-จ้าง ใน
ข้อบัญญัติกทม. เร่ือง การพัสดุ

จัดท าสัญญา ตรวจสอบ
และน าเรียน
ผู้อ านวยการ

กอง

พิจารณาลงนาม
หรือน าเรียนผู้มี
อ านาจพิจารณา

ลงนาม

ใบส่ังซ้ือ - สั่งจ้าง

    ด าเนินการในระบบ MIS 2

    ด าเนินการในระบบ MIS 2

    ด าเนินการในระบบ MIS 2

›  10.1 กระบวนงานย่อย การจดัซื้อ - จัดจ้าง ตามข้อบัญญตัิ กทม. ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2538



10.  กระบวนการการจัดซ้ือจัดจ้าง 165
จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน) หน่วยงานอื่น

ที่เกี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

ระยะเวลา
กองการเงิน ส านักการคลัง

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองการเงิน ส านักการคลัง หวัหน้างานธรุการ ผอ.กอง

คณะกรรมการ
ตรวจสอบ

ความถูกต้อง

เอกสารการตรวจรับ โดยผ่านการตรวจรับ
จากคณะกรรมการ

จัดท าใบขอเบิกใน
ระบบ MIS และส่งให้ 
สก.สนค.ด าเนินการ

ตรวจสอบ
และลงนาม

ใบขอเบิกและตรวจสอบเอกสารประกอบ
ใบขอเบิก

จบ

    ด าเนินการในระบบ MIS 2

    ด าเนินการในระบบ MIS 2

›  10.1 กระบวนงานย่อย การจดัซื้อ - จัดจ้าง ตามข้อบัญญตัิ กทม. ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2538

ลงนามทราบ

ส่ง สก.สนค.
ด าเนินการ

ลงนามในใบ
ขอเบิก



11.  กระบวนการการจ่ายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร…………………................................................................................................................................ 166

จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน)

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

ผอ.กอง
หน่วยงานอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา
กองการเงิน  ส านักการคลัง

งานธุรการ  กองการเงิน ส านักการคลัง หัวหน้างานธุรการ

เริ่ม

ตรวจสอบ งปม. 
รายจ่ายประจ าปี

ทะเบียนคุมงบประมาณ/
ข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี

›  11.1 กระบวนงานย่อย การเบิกเงิน ›11.1.1  การเบิกเงินเดือนและค่าจ้างประจ า

ตรวจสอบประวัติ
บุคลากรของกองจาก
ค าสั่งเลื่อนข้ัน

ค าสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือน
ข้าราชการและเลื่อนข้ันค่าจ้าง
ลูกจ้างประจ า 
-อัตราเงินเดือน จ.18

จัดท าภาษีเงินได้ ข้อมูลรายการภาษีเงินได้
รายบุคคลให้กับข้าราชการและ
ลูกจ้างในสังกัด

แบบการเบิกจ่ายเงิน
จัดท าแบบการ
เบิกจ่ายเงิน

ตรวจสอบ
ความถูกต้องน า
เรียนผอ.กอง

พิจารณาลงนาม

ระบบเงินเดือนใน MIS 2
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จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน)

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

หน่วยงานอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

ระยะเวลา
กองการเงิน  ส านักการคลัง

งานธุรการ  กองการเงิน ส านักการคลัง หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

จัดท าใบขอเบิก ใบขอเบิกและแนบแบบการ
เบิกจ่ายฯ ตรวจสอบ

ความถูกต้องและ
ลงนาม

พิจารณาลงนาม

ส่งใบขอเบิกให้ 
สก.สนค

ใบขอเบิกพร้อมเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายเงิน ฯ 
(ภายในวันท่ี 5 ของเดือน)

รวบรวมใบแจ้งหนี้
จากหน่วยงาน ใบแจ้งหนี้จากหน่วยงานต่าง ๆ

บันทึกข้อมูลค่าใช้จ่าย
รายบุคคล

บันทึกข้อมูลค่าใช้จ่ายตาม
ใบแจ้งหนี้ของหน่วยงานต่างๆ น ามาหัก  
จากเงินไดร้ายบุคคลในระบบ MIS 2

ส่งรายการแจ้ง
ยอดเงินให้ กกง. 

สนค.

เอกสารรายงานการแจ้งยอดเงิน
ข้าราชการและลูกจ้าง
ประจ าเดือน 

› 11.1 กระบวนงานย่อย การเบกิเงิน › 11.1.1  การเบิกเงินเดือนและค่าจ้างประจ า
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จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน)

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

ระยะเวลา
กองการเงิน  ส านักการคลัง

งานธุรการ  กองการเงิน ส านักการคลัง หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง
หน่วยงานอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง

จัดท าสลิปเงินเดือน

เก็บเรื่อง

สลิปเงินดือน / ค่าจ้าง

เอกสารการขอเบิกเงินเดือน/
ค่าจ้าง

จบ

ฐานข้อมูลระบบงานเงินเดือน MIS2

› 11.1 กระบวนงานย่อย การเบิกเงิน › 11.1.1  การเบิกเงินเดอืนและค่าจ้างประจ า
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จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน)

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา
กองการเงิน  ส านักการคลัง

งานธุรการ  กองการเงิน ส านักการคลัง หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง
หน่วยงานอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง

เริ่ม

ตรวจสอบ งปม. 
รายจ่ายประจ าปี

› 11.1 กระบวนงานย่อย การเบิกเงิน › 11.1.2  การเบิกเงินค่าจ้างชั่วคราว

ตรวจสอบประวัตจิาก
ค าสั่งจ้างลูกจ้าง
ช่ัวคราว

ค าสั่งจ้างลูกจ้างช่ัวคราว

จัดท าข้อมูล          
การประกันตน

ข้อมูลการประกันตน

แบบการเบิกจ่ายเงิน

จัดท าแบบการ
เบิกจ่ายเงิน

ตรวจสอบ
ความถูกต้องน า
เรียนผอ.กอง

พิจารณาลงนาม

ระบบเงินเดือนใน MIS 2

งปม.รายจ่ายประจ าปีหมวดค่าจ้างชั่วคราวจาก
ข้อบัญญัติงปม.รายจา่ยประจ าปี/ทะเบยีนคุม 
งบประมาณ

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

พิจารณาลงนาม
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จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน)

1 วัน 1 คน  

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

ระยะเวลา
กองการเงิน  ส านักการคลัง

งานธุรการ  กองการเงิน ส านักการคลัง หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง
หน่วยงานอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง

   › 5.1.1  การเบิกเงินหมวดเงินเดือนและค่าจ้างประจ า

จัดท าใบขอเบิก
ตรวจสอบ

ความถูกต้องและ
ลงนาม

พิจารณาลงนาม

ส่งใบขอเบิกให้ 
สก.สนค

ใบขอเบิกพร้อมเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายเงิน ฯ 
(ภายในวันท่ี 5 ของเดือน)

ส่งรายการแจ้ง
ยอดเงินให้ กกง. 

สนค.
เอกสารรายงานการแจ้งยอดเงิน
ประจ าเดือน

จัดท าสลิปเงินเดือน

เก็บเรื่อง

ฐานข้อมูระบบงานเงินเดือน MIS 2

จบ

› 11.1 กระบวนงานย่อย การเบิกเงิน › 11.1.2  การเบิกเงินค่าจ้างชั่วคราว

ใบขอเบิก
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จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน) ผอ.สนค หน่วยงานอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา
กองการเงิน  ส านักการคลัง

งานธุรการ  กองการเงิน ส านักการคลัง หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

เริ่ม

ตรวจสอบ 
งบประมาณ

› 11.1 กระบวนงานย่อย การเบิกเงิน› 11.1.3. การเบิกเงินค่าอาหารท าการนอกเวลา

จัดท าแผนปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ

แผนปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ

ขออนุมัติเงินประจ างวด

หนังสือขออนุมัติเงิน ประจ างวด พร้อมเอกสาร
ประกอบส่ง สก.สนค.

รายการเงินประจ างวดลงทะเบียนคุม งปม.
รับเงินประจ างวด

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

งปม.รายจ่ายประจ าปีหมวดค่าตอบแทนฯ 
จากข้อบัญญัติงบประมาณ

พิจารณา
ลงนามน าเรียน

ผอ.สนค

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

พิจารณา
ลงนาม

ตรวจสอบ
ทราบสั่งการ   

ให้แจ้งทุกกลุ่ม
งาน

ส าเนาแจ้งทุกกลุ่มงานในสังกัดทราบ

ลงนาม
อนุมัติ

   › 5.1.1  การเบิกเงินหมวดเงินเดือนและค่าจ้างประจ า

ส่ง สก.สนค.
ด าเนินการ
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จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน) ผอ.สนค หน่วยงานอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน  

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

ระยะเวลา
กองการเงิน  ส านักการคลัง

งานธุรการ  กองการเงิน ส านักการคลัง หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

   › 5.1.1  การเบิกเงินหมวดเงินเดือนและค่าจ้างประจ า

ขออนุมัติปฏิบัติงาน
ตามแผน

หนังสือขออนุมัติปฏิบตัิตามแผนฯ

ท าหนังสือแจ้ง
กองกลาง

จัดท าใบขอเบิก
จ่ายเงินค่าอาหารท า

การนอกเวลา

ส่งใบขอเบิก

เก็บเรื่อง

ระบบการเบิกจ่ายเงิน MIS 2

จบ

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

ป.กทม./ผว.
กทม.
พิจารณา
อนุมัติแผน 

พิจารณา
ลงนาม

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

ลงนามผูเ้บิก
เอกสารการเบิกจ่ายเงินค่าอาหาร
ท าการนอกเวลาราชการ

หนังสือพร้อมเอกสารประกอบฯเพ่ือ
น าส่ง สก.สนค.

› 11.1 กระบวนงานย่อย การเบิกเงิน› 11.1.3. การเบิกเงินค่าอาหารท าการนอกเวลา

พิจารณา
ลงนาม

พิจารณา
ลงนาม

รับทราบ
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จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน)

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา
กองการเงิน  ส านักการคลัง

งานธุรการ  กองการเงิน ส านักการคลัง หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง
หน่วยงานอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง

เริ่ม

ตรวจสอบ งปม. 
รายจ่ายประจ าปี

›.11.1 กระบวนงานย่อย การเบิกเงิน › 11.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค

รับใบแจ้งหนี้
ทะเบียนรับใบแจ้งหนี้

ด าเนินการขออนุมตัิ
หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินพร้อม
เอกสารประกอบ

จัดท าใบขอเบิก ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

ลงนามผูเ้บิก

ระบบการเงินจ่าย  MIS 2

งปม.รายจ่ายประจ าปีหมวดค่า     
สาธารณูปโภคจากข้อบัญญัติ        
งปม.รายจ่ายประจ าปี

ตรวจสอบ
น าเรียน ผอ.

กอง

พิจารณาสั่งการ

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง พิจารณาอนมุัติ

   › 5.1.1  การเบิกเงินหมวดเงินเดือนและค่าจ้างประจ า
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จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน)

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

 

หน่วยงานอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง

ระยะเวลา
กองการเงิน  ส านักการคลัง

งานธุรการ  กองการเงิน ส านักการคลัง หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

ส่งใบขอเบิกให้ สก.
สนค.ด าเนินการ

หนังสือพร้อมเอกสาร
ประกอบใบขอเบิกเงินน าส่ง
สก.สนค.

เก็บเรื่อง

จบ

› 11.1 กระบวนงานย่อย การเบิกเงิน › 11.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค
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จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน)

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

หน่วยงานอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา
กองการเงิน  ส านักการคลัง

งานธุรการ  กองการเงิน ส านักการคลัง หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

เริ่ม

ตรวจสอบ งปม. 
รายจ่ายประจ าปี/เงิน
ประจ างวด

› 11.1 กระบวนงานย่อย การเบิกเงิน › 11.1.5  การเบิกเงินอุดหนุน

หนังสือแจ้งทุกกลุ่มงาน 
เพื่อกรอกแบบฟอร์ม

ด าเนินการขออนุมตัิ ตรวจสอบ
ความถูกต้อง พิจารณาอนมุัติ

หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน

งปม.รายจ่ายประจ าปีตามข้อบัญญัติ 
งปม.รายจ่ายประจ าปีและเงินประจ า
งวด

หนังสือแบบฟอร์มการขอเบิกเงินทุน
สนับสนุน  บุตรพร้อมแนบเอกสาร
ประกอบการขอเบิก

รับเอกสารตรวจสอบ
ความถูกต้อง
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จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน)

 

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

ระยะเวลา
กองการเงิน  ส านักการคลัง

งานธุรการ  กองการเงิน ส านักการคลัง หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง
หน่วยงานอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง

ส่งใบขอเบิกให้ สก.
สนค.ด าเนินการ หนังสือพร้อมเอกสารประกอบใบขอ

เบิกเงินน าส่งสก.สนค.

เก็บเรื่อง

จบ

จัดท าใบขอเบิก ตรวจสอบ
ความถูกต้อง ลงนามผูเ้บิก

ระบบการเงินจ่าย  MIS 2

› 11.1 กระบวนงานย่อย การเบิกเงิน › 11.1.5  การเบิกเงินอุดหนุน



11.  กระบวนการการจ่ายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร………….................................................……............................................................................ 177

จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน)

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา
กองการเงิน  ส านักการคลัง

งานธุรการ  กองการเงิน ส านักการคลัง หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง
หน่วยงานอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง

เริ่ม

ตรวจสอบ 
งบประมาณ

งบประมาณรายจ่ายประจ าปี

› 11.1 กระบวนงานย่อย การเบิกเงิน› 11.1.6  การเบิกเงินรายจ่ายอ่ืน

ขออนุมัติโครงการ

โครงการฯ พร้อมเอกสารประกอบ

ขอเงินงวด
หนังสือขออนุมัติเงินประจ างวดพรอ้ม
เอกสารประกอบ

ยืมเงินทดรองราชการ

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

พิจารณาอนุมัติ

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง พิจารณาลงนาม

หนังสือขออนุมัติพร้อมสัญญายืมเงิน

ตรวจสอบลงนาม พิจารณาลงนาม

ส่งให้ สก.สนค.
ด าเนินการ

ส่งให้ สก.สนค.
ด าเนินการ
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จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน)

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน
 

1 วัน 1 คน

หน่วยงานอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

ระยะเวลา
กองการเงิน  ส านักการคลัง

งานธุรการ  กองการเงิน ส านักการคลัง หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

   › 5.1.1  การเบิกเงินหมวดเงินเดือนและค่าจ้างประจ า

ด าเนินโครงการ

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง พิจารณาอนมุัติ

ชดใช้เงินยืม
เอกสารเพื่อขอชดใช้เงินยืมทด
รองราชการ

ขออนุมัติ
เบิกจ่ายเงิน

ส่งใบขอเบิกให้ สก.
สนค.

ระบบการเงินจ่าย  MIS 2

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง ลงนามผูเ้บิกจัดท าใบขอเบิก

หนังสือพร้อมเอกสาร
ประกอบใบขอเบิกเงินน าส่ง 
สก.สนค.

› 11.1 กระบวนงานย่อย การเบิกเงิน› 11.1.6  การเบิกเงินรายจ่ายอื่น
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จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน)

 

หน่วยงานอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

ระยะเวลา
กองการเงิน  ส านักการคลัง

งานธุรการ  กองการเงิน ส านักการคลัง หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

เก็บเรื่อง

จบ

›11.1 กระบวนงานย่อย การเบิกเงิน › 11.1.6  การเบิกเงินรายจ่ายอื่น
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จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน)

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา
กองการเงิน  ส านักการคลัง

งานธุรการ  กองการเงิน ส านักการคลัง หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง
หน่วยงานอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง

เริ่ม

รับเอกสารขอเบิกเงิน
เอกสารหลักฐานการขอเบิกเงิน
สวัสดิการต่างๆจากกลุม่งานต่าง 
ๆ

› 11.1 กระบวนงานย่อย การเบิกเงิน › 11.1.7  การเบิกเงินสวัสดิการต่าง ๆ

ขออนุมัติ

หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย

จัดท าใบขอเบิก

ตรวจสอบเอกสาร

ระบบงานการเงินในระบบ MIS 2

ส่ง
คืน

แก
้ไข

ตรวจสอบ
ความถูกต้องน า
เรียน ผอ.กอง

พิจารณาลงนาม
อนุมัติ

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง ลงนามผูเ้บิก
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จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน)

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

 

ระยะเวลา
กองการเงิน  ส านักการคลัง

งานธุรการ  กองการเงิน ส านักการคลัง หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง
หน่วยงานอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง

ส่งใบขอเบิกให้ สก.
สนค.ด าเนินการ

หนังสือพร้อมเอกสาร
ประกอบใบขอเบิกเงินน าส่ง
สก.สนค.

เก็บเรื่อง

จบ

› 11.1 กระบวนงานย่อย การเบิกเงิน › 11.1.7  การเบิกเงินสวัสดิการต่าง ๆ
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จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน)

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา
กองการเงิน  ส านักการคลัง

งานธุรการ  กองการเงิน ส านักการคลัง หัวหน้างานธุรการ
หน่วยงานอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง

เริ่ม

รับเช็คจาก สก.สนค.
เช็คพร้อมฎีกาจากฝ่ายการ
คลัง สก.สนค.

›11.2  กระบวนงานย่อย การจ่ายเงิน

น าส่งเช็คให้ 
สก.สนค.ตรวจสอบ

และรับรองเช็ค

น าเช็คข้ึนเงินท่ี
ธนาคาร

เช็คธนาคาร  พร้อมส าเนาบตัร ขรก. 
ของคณะกรรมการรับ-ส่งเงินของกอง
ที่รับรองส าเนาแล้ว ตรวจสอบความ 

ถูกต้องของจ านวน
เงิน

คณะกรรมการรับ - ส่งเงิน 
ของกอง

คณะกรรมการตรวจสอบและลงนามด้านหลังเช็คและ
ลงนามในฎีกา พร้อมลงช่ือรับรองส าเนาบตัร ขรก. ของ
คณะกรรมการ
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จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน)

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

ระยะเวลา
กองการเงิน  ส านักการคลัง

งานธุรการ  กองการเงิน ส านักการคลัง หัวหน้างานธุรการ
หน่วยงานอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง

ลงนามในใบส าคญั

ส่งใบส าคัญคืน
สก.สนค.

จบ

จ่ายเงินให้ผู้มสีิทธิ

ลงนามใน
ใบส าคัญคู่จา่ย

คณะกรรมการรับ - ส่งเงิน 
ของกอง

› 11.2  กระบวนงานย่อย การจ่ายเงิน
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จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน) ผู้อ านวยการส านัก/
รองผู้อ านวยการส านัก

1 วัน 1 คน

2 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา
กองการเงิน  ส านักการคลัง

งานธุรการ  ผู้อ านวยการกองการเงิน
หน่วยงานอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง

› 11.3  กระบวนงานย่อยการเบิกค่าถอนคืนภาษีรถยนต์

เริ่ม

รับเอกสาร

ตรวจสอบ
หลักฐาน

ขออนุมัติเบิกเงิน

จัดท าใบขอเบิก/ส่งใบขอเบิก
ให้ส่วนราชการผู้รับผิดชอบ

พิจารณา
อนุมัติ

ส่งคืนแก้ไข
สนง.ขนส่ง กทม.
พ้ืนที่ต่าง ๆ

ฝกค.สก.สนค. 
กลุ่ม.รับเงิน กกง.
สนค.

เอกสาร/หลักฐานประกอบการ ขอ
เบิกค่าถอนคืนภาษีรถยนต์
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จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน) ผู้อ านวยการส านัก/
รองผู้อ านวยการส านัก

ระยะเวลา
กองการเงิน  ส านักการคลัง

งานธุรการ  ผู้อ านวยการกองการเงิน
หน่วยงานอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง

 - 1 คน

› 11.3  กระบวนงานย่อยการเบิกค่าถอนคืนภาษีรถยนต์

เก็บเอกสาร

จบ

ส าเนาเรื่องการเบิกคา่ถอน
คืนภาษีรถยนต์
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จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน) ผู้อ านวยการส านัก/ หน่วยงานอื่น
รองผู้อ านวยการส านัก ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

ลงนามถึง ป.กทม. ส่ังการ ขออนุมัติ อนุมัติให้ยกเลิก

จาก ผว.กทม. พร้อมลงนาม

ในประกาศยกเลิก

1 วัน 1 คน

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา
กองการเงิน  ส านักการคลัง

งานธุรการ  ป.กทม. ผว.กทม.

2 วัน 1 คน

เริ่ม

รับเอกสาร

ขออนุมัติยกเลิกใบเสร็จรับเงินที่สูญ
หาย

พิจารณ

ส่งหนังสืออนุมัติส าเนา
ประกาศให้หน่วยงาน

เจ้าของเรื่อง

ตรวจสอบ
หลักฐาน

พิจารณา พิจารณ

หนังสืออนุมัติ
ส าเนาประกาศ

ส่งคืนแก้ไข

›11.4  กระบวนงานย่อยการด าเนินการขอยกเลิกใบเสร็จรับเงินที่สูญหาย

หนังสือขอยกเลิกใบเสร็จรับเงินที่สูญหาย
พร้อมเอกสารประกอบการพิจารณา

ส านัก ส านักงาน
ส านักงานเขต

สนง.
ตรวจสอบ
ภายใน 

›11.4  กระบวนงานย่อยการด าเนินการขอยกเลิกใบเสร็จรับเงินท่ีสูญหาย



11.  กระบวนการการจ่ายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร...................................................................................................................................................... 187
จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน) ผู้อ านวยการส านัก/ หน่วยงานอื่น
รองผู้อ านวยการส านัก ทีเ่กี่ยวข้อง

 - 1 คน

ระยะเวลา
กองการเงิน  ส านักการคลัง

งานธุรการ  ป.กทม. ผว.กทม.

เก็บเอกสาร

จบ

›11.4  กระบวนงานย่อยการด าเนินการขอยกเลิกใบเสร็จรับเงินท่ีสูญหาย



1. กระบวนการด้านการรับเงิน> 1.1 กระบวนงานย่อยการเปดิ - ปดิบญัชีเงินฝากธนาคาร 188
มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล
 3 นาที  - รับหนงัสือ เอกสารรายละเอียดต่าง ๆ เช่น มติที่ประชุมฯ ตามระเบยีบ สามารถน าเงิน นกัวิชาการ

1 ที่มอบหมายใหก้องการเงิน ส านกัการคลัง ด าเนนิการ กทม. ว่าด้วย ฝากเข้าบญัชี เงินและบญัชี 
เปดิบญัชีเงินฝากธนาคาร รวมถึงด าเนนิการตามนโยบาย งานสารบรรณฯ ได้ตามเวลาที่ ช านาญการ
ของผู้บริหารด้วย ก าหนด

 15 นาที  - ร่างและพิมพ์หนงัสือขอความเหน็ชอบเปดิ/ปดิบญัชี         "         " หนงัสือภายใน  - ระเบยีบกทม.
2 เงินฝากฯ ว่าด้วยการรับเงิน

15 นาที  - ร่างและพิมพ์หนงัสือถึงธนาคารที่ขอเปดิ/ปดิบญัชีฯ         "         " หนงัสือภายนอก ฯลฯ พ.ศ. 2530
พร้อมเอกสารแบบฟอร์มของธนาคารฯ  -หนงัสือส านกัเลขา

5-7 วัน  - จัดท าตัวอย่างลายมือชื่อผู้มีอ านาจในการท าธุรกรรม ถูกต้องครบถ้วน         " ตามแบบฯของ ธิการคณะรัฐมนตรี
กับธนาคาร เช่น เบกิเงิน ลงนามในเช็ค ฯ รวม ตามที่ธนาคารฯ ธนาคารฯ ที่ นร 0505/ 
ผู้มีอ านาจฝ่ายที่ 1 รวม  13 ราย ฝ่ายที่ 2 รวม 9 ราย ก าหนด ว 121  ลงวันที่  

 3 มิ.ย. 2547
3 45 นาที  - ส่งหนงัสือถึงธนาคารฯ แจ้งวัตถุประสงค์การเปดิ/ปดิบญัชี เอกสารครบถ้วน ธนาคารฯ

 - รับสมุดเงินฝากธนาคารและเช็คส่ังจ่ายจากธนาคารฯ ตามที่ธนาคารฯ สามารถเปดิบ/ช
ต้องการ ได้

4  5 นาที  - ลงรายการชื่อธนาคาร สาขา เลขที่ ประเภท ตามคู่มือการ สามารถหาข้อ
ในระบบคอมพิวเตอร์ MIS 2 ปฏิบติังานMis2 มูลในMis2 ได้

15 นาที  - จัดท าหนงัสือเพื่อส่งเช็คและรายละเอียดการเปดิ หนงัสือภายใน
5 บญัชีใหก้ับกลุ่มงานบริหารงานการเงิน 1-2

15 นาที  - จัดท าหนงัสือแจ้งชื่อบญัชีและเลขที่บญัชีใหก้องบญัชี หนงัสือภายใน
ส านกัการคลัง

 "

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิงรายละเอียดของงานที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

  รับเรื่อง

จัดท าหนังสือ
พร้อมเอกสารต่างๆ

ธนาคาร

ส าเนาส่ง
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง

บันทกึMis 2
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มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล

6 10 นาที  - จัดท าทะเบยีนเงินฝากธนาคารตามชื่อบญัชี เลขที่บญัชี ตามคู่มือการ สามารถรวบ นกัวิชาการ สมุดลงบญัชี
เพื่อใช้ในการควบคุม การรับ - จ่ายเงินและยอดเงินคงเหลือ บญัชีของ รวมเพื่อน าไป เงินและบญัชี ธนาคาร
แต่ละวัน/เดือน ที่สามารถน าไปจัดท ารายงานเสนอผู้มี กรุงเทพมหานคร ท างบการเงินได้ ช านาญการ
อ านาจได้

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ทะเบียน



1.กระบวนการด้านการรับเงิน>1.7  กระบวนงานย่อยการเปดิ - ปดิบญัชีเงินนอกงบประมาณ 203
มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล
1  3 นาที  - รับหนงัสือ เอกสารรายละเอียดต่าง ๆ เช่น มติที่ประชุมฯ ตามระเบยีบ สามารถเปดิ นกัวิชาการ  - ระเบยีบกทม.

ที่มอบหมายใหก้องการเงิน ส านกัการคลัง ด าเนนิการ กทม. ว่าด้วย บญัชีเงินนอก เงินและบญัชี ว่าด้วยการรับเงิน
เปดิบญัชีเงินเงินนอกงบประมาณ รวมถึงด าเนนิการตาม งานสารบรรณฯ งบประมาณได้ ช านาญการ ฯลฯ พ.ศ. 2530
นโยบายของผู้บริหารด้วย  - ระเบยีบกทม.
 - หนงัสือได้รับความเหน็ชอบใหเ้ปดิบญัชีเงินฝากธนาคาร ว่าด้วยเงินนอกงบ
จากผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร และถือเปน็เงินนอก ประมาณ พ.ศ.
งบประมาณด้วย 2536

2 15 นาที่  - จัดท าหนงัสือขอความเหน็ชอบเปดิ/ปดิบญัชีเงินฝาก " " หนงัสือภายใน
นอกงบประมาณพร้อมแนบเอกสารรายละเอียดต่าง ๆ
 

20 นาที  - น าเสนอผ่านตามล าดับชั้นเพื่อน าเรียนผูอ านวยการส านกั " "
3 อนมุัติเปดิ/ปดิบญัชีเงินนอกงบประมาณ

4  5 นาที  - ลงรายการชื่อบญัชีเงินนอกงบประมาณ ก าหนดประเภท ตามคู่มือการ สามารถหาข้อ
นอกงบ และเลขที่สมุดคู่ฝากในระบบคอมพิวเตอร์ MIS 2 ปฏิบติังานMis2 มูลในMis2 ได้

5 15 นาที  - จัดท าหนงัสือเพื่อส่งส าเนาแจ้งการเปดิบญัชีเงินนอกงบ หนว่ยงานที่ รายงานเงิน หนงัสือภายใน
ประมาณใหเ้จ้าหนา้ที่ที่เกี่ยวข้องและหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง เกี่ยวข้อง นอกงบฯ
เช่น กองบญัชี สนค. เพื่อด าเนนิการต่อไป ได้รับหนงัสือและ ปรากฎชื่อ

รายละเอียด

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิงรายละเอียดของงานที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

  รับเรื่อง

จัดท าหนังสือ
พร้อมเอกสารต่างๆ

ผู้มีอ านาจอนมัติ

บันทกึMis 2

ส าเนาส่ง
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง



1. กระบวนการด้านการรับเงิน>1.11 กระบวนงานย่อยการรับเงินฌาปนกิจสงเคราะห ์กรมการปกครอง
มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล
1  15 นาที  - รับสมัครสมาชิกจากหนว่ยงานต่าง ๆ ที่เปน็ข้าราชการ ตามหลักเกณฑ์ ของส านกังาน เจ้าพนกังาน ใบสมัคร/ลาออก 212

ในสังกัดกรุงเทพมหานคร /การลาออก/การเปล่ียนแปลง ของส านกังาน ฌาปนกิจ ธุรกรช านาญ /เปล่ียนแปลง
ข้อมูลส่วนตัวของสมาชิกใหเ้ปน็ปจัจุบนั ฌาปนกิจ สงเคราะหก์รม งาน หรือ
 - ตรวจสอบเอกสารประกอบ ได้แก่ บตัรข้าราชการ สงเคราะห์ การปกครอง เจ้าพนกังาน
ทะเบยีนบา้น ใบรับรองแพทย์ และทะเบยีนสมรส พร้อม กรมการปกครอง สามารถ
รับรองส าเนาถูกต้องตนเอง ด าเนนิการได้
   กรณีคู่สมรสที่ไม่เปน็ข้าราชการสามารถสมัครสมาชิกได้ ครบทุกราย
แต่ผู้รับรองส าเนาถูกต้อง ต้องเปน็ข้าราชการและเปน็สมาชิก
 - รับช าระค่าสมาชิกตามอายุตัว ดังนี้
 1. อายุต้ังแต่ 18 ปแีต่ไม่ถึง 30 ป ีค่าสมัคร 85 บาท
     (ศพละ 2 บาท)
 2. อายุต้ังแต่ 30 ป ีแต่ไม่ถึง 50 ป ีค่าสมัคร 125 บาท
    (ศพละ 3 บาท)
 3. อายุต้ังแต่ 50 ป ีแต่ไม่เกิน 55 ป ีค่าสมัคร 195 บาท
    (ศพละ 5 บาท)

2 20 นาที  - รวบรวมใบสมัครพร้อมเอกสารประกอบพร้อมเงินค่าสมัครฯ  "         "
ส่งใหส้ านกังานฌาปนกิจสงเคราะห ์กรมการปกครอง
เปน็ประจ าเดือน

3 10 นาที  - น ารายชื่อผู้สมัครลงทะเบยีนคุมแยกตามหนว่ยงาน ครบถ้วนทุกราย ชื่อสกุลอายุ สมุดทะเบยีน
ถูกต้อง

4 15 นาที  - รับใบเสร็จรับเงินของสมาชิกแต่ละรายจากส านกังานฯ ลงลายมือชื่อรับ ได้รับใบเสร็จ ใบเสร็จรับเงิน
ทุกส้ินเดือน รับเงิน

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิงรายละเอียดของงานที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

 รับสมัคร/ลาออก/

ส่งหลักฐานให้
ส านักงาน

ลงทะเบียนคุม

รับใบเสรจ็รับเงนิ



1. กระบวนการด้านการรับเงิน>1.11 กระบวนงานย่อยการรับเงินฌาปนกิจสงเคราะห ์กรมการปกครอง
มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิงรายละเอียดของงานที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

213
5                            No 3-5 วัน  - ตรวจสอบรายชื่อใหต้รงกับทะเบยีนคุม จ านวนราย ทบทวน

 45 นาที  - คัดแยกใบเสร็จรับเงินของแต่ละรายจัดใหอ้ยู่หนว่ยงาน ถูกต้องตรงกัน
เดียวกัน

                  Yes  
6  2 ชม.  - จัดท าหนงัสือถึงหวัหนา้หนว่ยงานในสังกัดกรุงเทพ- ตามระเบยีบงาน หนว่ยงานได้รับ

มหานคร พร้อมแนบใบเสร็จรับเงิน สารบรรณ ใบเสร็จครบ
ทุกราย

7 3-5 วัน  - หนว่ยงานจะรวบรวมเงินจากสมาชิกและน าฝากเข้าบญัชี สามารถเก็บเงิน กระทบยอด ส าเนาใบเปย์อิน
ส านกังานฌ.ป.ค.กรมการปกครอง เลขที่ 1270137948 จากสมาชิกได้ รวมได้ตรงกัน
 - หนว่ยงานจะน าส่งส าเนาใบเปย์อินใหก้องการเงิน สนค. ถูกต้อง กับหนงัสือที่ได้
   กรณีสมาชิกน าเงินสดมาช าระที่กองการเงิน สนค. รับ
จะต้องน าเงินสดและเช็คฝากเข้าบญัชีธนาคาร
ดังกล่าวข้างต้นเช่นกันทุกส้ินวัน
 - ตรวจสอบสมาชิกหรือหนว่ยงานที่ยังไม่ช าระเงิน หรือช าระ ได้รับเงินครบ กระทบยอด ส าเนาใบเปย์อิน
เงินไม่ครบ โดยติดต่อทวงถามทางโทรศัพท์ ทุกราย ใหต้รงกัน ทะเบยีนคุม

8 3-5 วัน  -รวบรวมส าเนาใบเปย์อินจากหนว่ยงานในสังกัดกทม.และ ครบทุกหนว่ย กระทบยอด ส าเนาใบเปย์อิน
ของกองการเงิน สนค.ที่น าฝากธนาคารเอง งานที่ส่งไป ใหต้รงกัน

9 3-5 วัน  -จัดท าหนงัสือและรายงานแบบบญัชีรายการรับเงินสง ตามระเบยีบงาน สนง.ได้รับ รายงานและ
เคราะหศ์พ ฌ.ป.ค.พร้อมส าเนาใบเปย์อิน ส่งส านกังาน สารบรรณ หนงัสือและ ส าเนาใบเปย์อิน
ฌาปนกิจสงเคราะห ์กรมการปกครอง ประจ าทุกเดือน รายละเอียดครบ

ส านักงานฌาปนกิจ
สงเคราะห์ กรมการ

ปกครอง

ตรวจสอบ

ส่งหน่วยงานฯ

รวบรวมส าเนาใบเปย์อิน

จัดท าหนังสือ

จัดท าหนังสือและรายงาน
พร้อมส าเนาใบเปยอ์ิน



3. กระบวนการด้านการบริหารเงินสด>3.5 กระบวนงานย่อยการจัดท ารายงานยอดเงินรับ จ่าย คงเหลือและน าฝากธนาคารประจ าวัน 242
มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล
1  3 นาที  - รับเอกสารรายการเช็คส่ังจ่าย (โอนเงิน) รายการรับเงิน ยอดเงินรับ-จ่าย เอกสารรายการ นกัวิชาการ  - ระเบยีบกทม.

(เปย์อิน) และรายการรับเงน(ใบโอนเดบติ) ถูกต้อง ต่าง ๆ เงินและบญัชี ว่าด้วยการรับเงิน
 - รวบรวมยอดเงินจ่าย ยอดเงินรับ ตามประเภทธนาคาร ช านาญการ ฯลฯ พ.ศ. 2530

2 45 นาที  - จัดท ารายงานยอดเงินรับ จ่าย คงเหลือและน าฝากธนาคาร ยอดเงินรับ-จ่าย เอกสารรายการ ตามที่ปลัดกทม.
ประจ าวัน ถูกต้อง ต่าง ๆ ก าหนด
 - จัดท ารายงานยอดเงินที่เก็บรักษาประจ าวัน

                            No 15 นาที  - จัดท าหนงัสือเพื่อเสนอรายงานตามล าดับชั้น

3 20 นาที  - ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานจากผู้บงัคับบญัชา ยอดเงินรับ-จ่าย ทะเบยีนเงินฝาก
ตามล าดับชั้นก่อนเสนอผู้มีอ านาจทราบ ถูกต้อง ธนาคารแต่ละ

                    Yes บญัชีถูกตส้อง

4 20 นาที  - ผู้มีอ านาจทราบ ตามที่ระเบยีบฯ ภายในระยะ
ก าหนด เวลาที่ระเบยีบฯ

ก าหนด

5 20 นาที  - ส่งส าเนารายงานใหส้ านกังานการตรวจเงินแผ่นดิน ยอดเงินรับ-จ่าย ทะเบยีนเงินฝาก
ตามที่ร้องขอ ถูกต้อง ธนาคารแต่ละ

บญัชีถูกต้อง

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิงรายละเอียดของงานที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

  รับเอกสาร

รายงาน

สตง.

ตรวจสอบ

ทราบ



3. กระบวนการด้านการบริหารเงินสด>3.6 กระบวนงานย่อยการจัดท ารายงานยอดเงินรับ จ่าย คงเหลือและน าฝากธนาคารประจ าเดือน 243
มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล
1  3 นาที  - รับหนงัสือขอยืนยันยอดเงินฝากธนาคารต่าง ๆ ตามระเบยีบ สามารถด าเนนิ นกัวิชาการ  - ระเบยีบกทม.

 ประจ าเดือน พร้อมรายงานสรุปยอดเงินฝากธนาคาร ตาม  กทม. ว่าด้วย การได้ตาม เงินและบญัชี ว่าด้วยการรับเงิน
ประเภทฝากเงิน เช่น กระแสรายวัน ออมทรัพย์ ประจ า งานสารบรรณฯ เวลาที่ก าหนด ช านาญการ ฯลฯ พ.ศ. 2530
จากกองบญัชี ส านกัการคลัง 
 

                      No 10 นาที  - แจ้งผู้จัดท าทะเบยีนแต่ละบญัชีเพื่อตรวจสอบความ ความถูกต้อง ทะเบยีนเงินฝาก
ถูกต้องโดยผู้จัดท าทะเบยีนฯแต่ละบญัชี หากยอดเงินต่าง ๆ ของยอดเงิน ธนาคารแต่ละ

2 ไม่ตรงกับกองบญัชี จะประสานหาความถูกต้องก่อนน าไป แต่ละบญัชี บญัชีถูกต้อง
จัดท ารายงาน
 - รับรายการยอดเงินต่าง ๆ จากผู้จัดท าทะเบยีนแต่ละบญัชี

                    Yes ที่ถูกต้องแล้ว

3 60 นาที  - รวบรวมยอดเงินของแต่ละประเภทของเงินทุกรายการ ความถูกต้อง ทะเบยีนเงินฝาก
 - จัดท ารายงานยอดเงินรับ จ่าย คงเหลือและน าฝากธนาคาร ของยอดเงิน ธนาคารแต่ละ ตามที่ปลัดกทม.
ประจ าเดือน พร้อมรายงานย่อย 5 รายงาน ดังนี้ แต่ละบญัชี บญัชีถูกต้อง ก าหนด
 1. รายงานสรุปยอดเงินฝากธนาคารจ าแนกตามประเภทบ/ช
 2. รายงานยอดเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน
 3. รายงานยอดเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์
 4. รายงานยอดเงินฝากธนาคารประเภทประจ า
 5. รายงานสรุปรายการดอกเบีย้เงินฝากธนาคาร

15 นาที  - จัดท าหนงัสือเพื่อเสนอรายงานตามล าดับชั้น
                           No

4 30 นาที  - ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานจากผู้บงัคับบญัชา ความถูกต้อง ทะเบยีนเงินฝาก
ตามล าดับชั้นก่อนเสนอผู้มีอ านาจทราบ ของยอดเงิน ธนาคารแต่ละ

แต่ละบญัชี บญัชีถูกต้อง
                   Yes

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิงรายละเอียดของงานที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

  รับหนังสือ

รายงาน

ตรวจสอบ

กองบญัชี

ตรวจสอบ



3. กระบวนการด้านการบริหารเงินสด>3.6 กระบวนงานย่อยการจัดท ารายงานยอดเงินรับ จ่าย คงเหลือและน าฝากธนาคารประจ าเดือน 244
มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล

5 20 นาที  - ผู้มีอ านาจทราบ ตามที่ระเบยีบฯ ภายในระยะ
ก าหนด เวลาที่ระเบยีบฯ

ก าหนด

6 15 นาที  - จัดท าหนงัสือเพื่อยืนยันความถูกต้องของยอดเงินกับ ความถูกต้อง ทะเบยีนเงินฝาก
กองบญัชี ส านกัการคลัง ของยอดเงิน ธนาคารแต่ละ

แต่ละบญัชี บญัชีถูกต้อง

7 15 นาที  - ส่งส าเนารายงานใหส้ านกังานการตรวจเงินแผ่นดิน ความถูกต้อง ทะเบยีนเงินฝาก
ตามที่ร้องขอ ของยอดเงิน ธนาคารแต่ละ

แต่ละบญัชี บญัชีถูกต้อง

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ทราบ

ส านักงาน
การตรวจเงินแผ่นดนิ

ยืนยนัยอด



3. กระบวนการด้านการบริหารเงินสด>3.7 กระบวนงานย่อยการยืนยันยอดเงินฝากธนาคารคงเหลือและดอกเบีย้ค้างรับ ณ 30 กันยายนของทุกปี 245
มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล
1  3 นาที  - รับหนงัสือหรือการประสานงานทางโทรศัพท์จากสตง. ตามระเบยีบ สามารถจัดท า นกัวิชาการ

ใหข้อยืนยันยอดเงินฝากธนาคารทุกธนาคาร ทุกบญัชีที่ กทม. ว่าด้วย หนงัสือและแบบ เงินและบญัชี
กรุงเทพมหานครเปดิบญัชีไว้กับธนาคารพร้อมแนบตัวอย่าง งานสารบรรณฯ รายงานส่งธนา ช านาญการ
รายงานยืนยันยอด คารได้ครบ

2 15 นาที  - จัดท าหนงัสือพร้อมแนบแบบรายงานแต่ละบญัชีใหส้าขา " " หนงัสือภายนอก
ธนาคารที่กรุงเทพมหานครเปดิไว้ทุกสาขาธนาคาร และแบบราย

งานของ สตง.

                           No 15 นาที  - เสนอผ่านตามล าดับชั้น ทะเบยีนลง
3  - ตรวจสอบความถูกต้องของเลขที่บญัชี ชื่อธนาคาร บญัชีธนาคาร

และจ านวนบญัชีครบถ้วน
                  Yes 

4 20 นาที  - ผู้มีอ านาจลงนามในหนงัสือถึงผู้จัดการสาขาทุกธนาคาร ลงนามครบทุก สามารถส่งให้
สาขาธนาคารฯ สาขาธนาคารได้

5 1-2 วัน  - จัดส่งหนงัสือฯ ใหค้รบทุกสาขาของธนาคารฯต่าง ๆ สาขาธนาคารฯ กกง.ได้รับ
 - ประสานงานหรือทวงถามหากธนาคารฯ ไม่ยืนยันภายใน ได้รับหนงัสือ รายงานยืนยัน
ก าหนดเวลา ครบทุกสาขา ยอดครบ

6 15-45  - สาขาธนาคารจะส่งให ้หรือประสานมาเพื่อไปรับที่สาขา สามารถจัดท า กองการเงินได้
วัน ธนาคารฯ รายงานได้ครบ รับรายงานครบ

 - ระยะเวลาขึ้นอยู่กับเจ้าหนา้ที่ของธนาคารฯ ในการจัดท า ทุกสาขาธนาคาร ทุกสาขา
รายงานให ้บางสาขาอาจต้องประสานงานหลายคร้ัง ธนาคาร

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิงรายละเอียดของงานที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

  ประสานงานจาก

ด าเนินการ

ตรวจสอบ

ลงนาม

ธนาคาร

หนังสือยืนยันยอดและ
รายงานฯ



3. กระบวนการด้านการบริหารเงินสด>3.7 กระบวนงานย่อยการยืนยันยอดเงินฝากธนาคารคงเหลือและดอกเบีย้ค้างรับ ณ 30 กันยายนของทุกปี 246
มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล

15 นาที  - ส่งต้นฉบบัยืนยันยอดใหส้ านกังานการตรวจเงินแผ่นดิน ได้รับการยืนยัน สามารถจัดท า
7  - ส่งส าเนาฯใหก้องบญัชี และเจ้าหนา้ที่ฯ ของกองการเงิน ยอดเงินฝาก งบพิสูจนย์อด

ที่ดูแลบญัชี ธนาคารครบทุก เงินฝากธนาคาร
บญัชี ได้ถูกต้อง

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

สตง.และ
กองบญัชี



190

1. กระบวนการด้านรับเงนิ > 1.2 กระบวนงานย่อยการรับเงนิจากหน่วยงานของกทม.

มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล

- รับงินโดยเอกสารใบน าส่ง และใบน าฝากธนาคาร - ถูกต้อง รวดเร็ว - กทม. ได้รับเงิน เจ้าหน้าที่ - ใบน าส่งเงิน ระเบยีบ กทม.
  จากส านัก 16  ส านัก  3 ส านักงาน  และ   ตรงตามเวลาที่ก าหนด   ถูกต้องครบถ้วน กลุ่มงาน - ใบน าฝาก วา่ด้วยการรับเงิน
  50 ส านักงานเขต รับเงิน   ธนาคาร การเบกิจ่ายเงิน

ฯลฯ พ.ศ. 2530
และแก้ไขเพิ่มเติม
(ฉบบัที่ 2-9)

1. 3-5 นาที - รับใบน าส่งเงิน และใบน าฝากธนาคาร - ตรวจสอบเอกสารการ - เอกสาร เจ้าหน้าที่
ต่อ ฉบบั   น าส่งที่ผู้มีอ านาจลงนาม กลุ่มงาน

  ครบถ้วนถูกต้อง รับเงิน

2. 5 นาที - บนัทกึการรับใบน าส่ง และใบน าฝากธนาคาร - เอกสาร เจ้าหน้าที่
ต่อ ฉบบั   ในทะเบยีนคุมการรับเอกสารไวเ้ปน็หลักฐาน กลุ่มงาน

รับเงิน
                               No

3. 10 นาที - ตรวจสอบใบน าฝากธนาคาร โดยต้องมีการตรวจ - ถูกต้อง ตามที่ กทม. - เอกสาร เจ้าหน้าที่
ต่อ ฉบบั   สอบรายการ ดังนี้   ก าหนด กลุ่มงาน

      - เลขที่บญัชีธนาคาร มีน าเข้าบญัชีถูกต้องตาม รับเงิน
  ที่กรุงเทพมหานครก าหนด ยกตัวอย่าง เช่น

                          yes   บญัชีรับส านกั บญัชีเลขที่ 027-1-21717-0

  บญัชีรับสนง.เขต บญัชีเลขที่ 027-1-21718-9

  บญัชีเงินรายได้ศาลเจ้า บญัชีเลขที่ 088-6-00108-0
  บญัชีเงินอดุหนนุทั่วไป บญัชีเลขที่ 088-1-04829-1
  บญัชีเงินอดุหนนุทั่วไปด้านการศึกษา
  บญัชีเลขที่ 088-0-03207-3  เปน็ต้น

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิงที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน

กระบวนการรับเงิน
จากหน่วยงานของกทม.

รับใบน าส่งเงิน
และใบน าฝากธนาคร

   ลงบันทึกทะเบียนคุม
การรับเอกสาร

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ตรวจสอบ
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1. กระบวนการด้านรับเงนิ > 1.2 กระบวนงานย่อยการรับเงนิจากหน่วยงานของกทม.

มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล

      - จ านวนเงินน าฝาก  ที่ธนาคารบนัทกึถูกต้อง
  ตรงกับที่เจ้าหน้าที่ กทม. น าฝาก

4. 10 นาที - กระทบยอดจ านวนเงินรวมของใบน าฝาก ยอดเงินรวม เจ้าหน้าที่ - ใบน าส่งเงิน ระเบยีบ กทม.
ต่อ ฉบบั   ธนาคารจะต้องตรงกับจ านวนเงินรวมของ กลุ่มงาน - ใบน าฝาก วา่ด้วยการรับเงิน

  ใบน าส่งเงิน รับเงิน   ธนาคาร การเบกิจ่ายเงิน
ฯลฯ พ.ศ. 2530

                                   No และแก้ไขเพิ่มเติม
(ฉบบัที่ 2-9)

5. 10-15 - ตรวจสอบทั้งเอกสารใบน าส่งเงิน, ใบน าฝาก มีรายละเอียดข้อมูล - ระบบ MIS เจ้าหน้าที่
นาท ี   ธนาคาร และรายละเอียดฐานข้อมูลในระบบ จ านวนเงิน ถูกต้อง กลุ่มงาน
ต่อฉบบั   MIS ถูกต้องตรงกันแล้ว จึงยืนยันความถูกต้อง สัมพนัธก์ัน รับเงิน

                         yes   พร้อมลงชื่อเจ้าหน้าที่ผู้ยืนยันใบน าส่งเงิน และให้
  หวัหน้ากลุ่มงานรับเงิน ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อ
  ไวเ้ปน็หลักฐานในใบน าส่งของหน่วยงานที่น าส่ง

6. 15-20 - จัดท าสรุปยอดรวมการรับใบน าส่งเงิน และใบน า กระทบยอดเงินแต่ละ - ระบบ MIS เจ้าหน้าที่
นาที   ฝากธนาคาร ดังนี้ ประเภทถูกต้อง ตรงกับ กลุ่มงาน

      - สรุปรายละเอียดการรับใบน าฝากธนาคาร ยอดเงินรวม รับเงิน
      - สรุปรายละเอียดใบน าส่งเงิน (ยืนยัน)
      - สรุปทะเบยีนคุมการรับเงิน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

กระทบยอดเงินรวม

จัดท าสรปุยอดรวม

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ตรวจสอบใน     
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1. กระบวนการด้านรับเงนิ > 1.2 กระบวนงานย่อยการรับเงนิจากหน่วยงานของกทม.

มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล

7. 2-3 ชม. - ใบน าส่งเงินพร้อมใบน าฝากธนาคารตัวจริง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หน่วยงานที่เกี่ยว เจ้าหน้าที่ - ใบน าส่งเงิน
  ส่งกองบญัชีโดยจัดท าหนังสือส่งเอกสารใบส าคัญ ได้รับเอกสาร ข้องสามารถด าเนิน กลุ่มงาน - ใบน าฝาก

   การรับเงินรวมทั้งบนัทกึ ขออนุมัติฝากเงินนอก การได้ รับเงิน   ธนาคาร
   งบประมาณ

- ใบน าส่ง เฉพาะรายได้กทม. ส่งกองรายได้
- ใบน าส่งนอกงบประมาณ น าฝากเปน็เงินนอก

   งบประมาณ ของกองการเงิน
- ใบน าส่งเงินทกุประเภท ทกุฉบบั(ส าเนา) ส่งคืน
  ใหห้น่วยงานเพื่อน าไปบนัทกึบญัชีต่อไป

เอกสารอ้างอิงที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม

คัดแยกเอกสารและจัดส่ง
ให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง

จบ

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
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1. กระบวนการด้านการรับเงนิ > 1.4 กระบวนงานย่อยการรับเงนิที่กองการเงนิ จุด BSC

มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล

3-5 นาท/ี - รับช าระเงินทกุประเภทจากส่วนราชการ - ถูกต้อง รวดเร็ว แม่นย า - ความพงึพอใจของ เจ้าหน้าที่ ใบเสร็จ ระเบยีบ
รายการ   อื่นจัดเก็บให ้ได้แก่ กรมส่งเสริมการปกครอง   ตรงตามเวลาที่ก าหนด   ผู้ช าระเงินจากการ รับเงิน รับเงินจาก กรุงเทพมหานคร

  ทอ้งถิ่น กรมสรรพสามิต กรมที่ดิน กรมสรรพากร   ที่ไม่มีข้อร้องเรียน กองการเงิน ระบบ MIS วา่ด้วยการรับเงิน
  กรมขนส่งทางบก ส านักงานต ารวจแหง่ชาติ ฯลฯ - กทม. ได้รับเงิน การเบกิจ่ายเงิน
- เปน็การรับช าระเงินภาษ ี(ภาษโีรงเรียนและ   ถูกต้องตาม การเก็บรักษาเงิน
  ที่ดิน,ภาษบี ารุงทอ้งที่,ภาษปีา้ย)จากประชาชน   กฎหมาย พ.ศ. 2530
  แทนส านักงานเขตต่างๆ และแก้ไขเพิ่มเติม 

(ฉบบัที่ 2-9)
1. 3 นาท/ี - รับเอกสารที่น ามาช าระ เช่น เอกสารการน าส่ง/ - ยิ้มรับ/ ทกัทาย - เอกสาร เจ้าหน้าที่ ตามแบบ

รายการ   ใบน าส่ง/ ใบเสร็จรับเงินปกี่อน/ ใบน าการช าระ/ - ตรวจสอบเอกสารการ รับเงิน ที่กฎหมาย
  ใบแจ้งการประเมิน/ หนังสือเตือน/ ใบแจ้งหนี้   น าช าระที่ผู้มีอ านาจ กองการเงิน ก าหนด
  ที่มี Bar Code   ลงนามครบถ้วนถูกต้อง

2. 5 นาท/ี - พมิพข์้อมูลการรับเงินในระบบ MIS - พมิพข์้อมูลในระบบ - ระบบ MIS เจ้าหน้าที่ ตามแบบ
รายการ - กรณีรับเงินจากประชาชนใหพ้มิพช์ื่อ-นามสกุล/   MIS ครบถ้วนถูกต้อง รับเงิน ในระบบ MIS

  เลขที่ใบแจ้งการประเมิน   ตามเอกสารการน าช าระ กองการเงิน
- กรณีรับเงินจากหน่วยงาน ที่ใช้เอกสารการน าส่ง
  เงินใหพ้มิพช์ื่อหน่วยงาน/ ส่วนราชการที่น าส่ง
- เลือกรหสัประเภทเงินที่ได้รับ ยอดเงินต้องถูกต้อง

 ตรงกัน

3. 5 นาทต่ีอ - ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่พมิพ์ - ข้อมูลที่พมิพต์รงตาม - เอกสาร เจ้าหน้าที่ ใบเสร็จรับ
รายการ   เมื่อถูกต้องแล้วใหย้ืนยันในระบบ MIS   ใบน าช าระ รับเงิน เงินจาก

  ส่ังพมิพใ์บเสร็จรับเงิน กองการเงิน ระบบ MIS

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิงที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน

กระบวนการรับเงิน ที่
กองการเงิน จุด BSC

รับเอกสาร

พิมพ์ข้อมูล

ตรวจสอบความถูกต้อง
และพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน



197
1. กระบวนการด้านการรับเงนิ > 1.4 กระบวนงานย่อยการรับเงนิที่กองการเงนิ จุด BSC

มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล

4. 5 นาที - รับเงินสด/ เช็ค  และตรวจนับเงิน/ ถูกต้อง - ตรวจสอบจ านวนเงินให้ - เอกสาร เจ้าหน้าที่
  มอบใบเสร็จรับเงินใหผู้้ช าระเงิน   ถูกต้องครบถ้วน รับเงิน

- เช็คส่ังจ่าย กองการเงิน
  กรุงเทพมหานคร วนัที่
  ไม่ขาดอายุ
- ลงชื่อผู้รับเงิน
- กล่าวค าขอบคุณ/ สวสัดี

5. 5 นาที - ยืนยันรายการรับเงินเพื่อน าฝากธนาคาร - ถูกต้องตรงกับการรับเงิน - ระบบ MIS เจ้าหน้าที่รับ
  ในระบบ MIS เงินกองการเงิน

6. 10 นาที - จัดชุดธนบตัรตามประเภท - ความครบถ้วนถูกต้อง - เอกสารการน าฝาก คณะกรรมการ ตามแบบที่
- จัดเช็คตามกลุ่มชื่อธนาคาร   ของเงินสดและเช็คที่   ธนาคารถูกต้อง เจ้าหน้าที่ กทม. และ
- จัดท าใบน าฝาก   ได้รับในแต่ละวนั กองการเงิน ธนาคาร
- น าเงินฝากเข้าบญัชีธนาคารที่ก าหนดโดย - ได้รับหลักฐานการรับ ก าหนด
  เจ้าหน้าที่ลงชื่อน าส่งฝากธนาคาร   ฝากเงินจากธนาคาร
- ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือประจ าวนัที่ยังไม่น าฝาก   ถูกต้อง
- ส่งมอบคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน เพื่อตรวจ
  สอบยอดเงินคงเหลือ  และน าเก็บในตู้นิรภยั

7. 5 นาที - ยืนยันรายการน าฝากธนาคาร ในระบบ MIS - ถูกต้องตรงกับยอดเงิน - เอกสารการรับ เจ้าหน้าที่
  น าฝากตามระบบ MIS   เงินถูกต้อง รับเงิน 

กองการเงิน

เอกสารอ้างอิงที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม

รับเงิน

ยืนยันรายการรับเงิน
ในระบบ Mis

น าฝากธนาคาร

ยืนยันการน าฝาก

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
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1. กระบวนการด้านการรับเงนิ > 1.4 กระบวนงานย่อยการรับเงนิที่กองการเงนิ จุด BSC

มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล

8. 10-15 - ประมวลผลการน าส่งเงินประจ าวนัและพมิพ์ - สอบทานการประมวลผล - เอกสาร เจ้าหน้าที่ ตามแบบ คู่มือการ
นาที   รายงานเอกสารที่เกี่ยวข้องตามระบบ MIS   กับคู่ฉบบัใบเสร็จและเงิน รับเงิน ที่ กทม. ปฎบิติังานด้าน

  สด/ เช็ค ที่รับถูกต้อง กองการเงิน ก าหนด การเงินรับด้วย
- ตรวจสอบยอดเงินรวม ระบบ MIS

   ถูกต้องทั้งเช็คและเงินสด
- ลงชื่อรับรองความถูกต้อง

9. 5 นาที - รวบรวมใบน าส่งเงิน ส าเนาใบน าฝาก - น าส่งเอกสารภายใน - เอกสารการ เจ้าหน้าที่ ตามแบบ
  ธนาคารเสนอผู้มีอ านาจลงนาม ส่งให้   ระยะเวลาตามก าหนด   รับเงินถูกต้อง รับเงิน ที่กทม.
  เจ้าหน้าที่รับใบน าส่งและ ส าเนาใบน าฝาก กองการเงิน ก าหนด
  ธนาคาร
- เก็บส าเนาใบเสร็จรับเงินประจ าวนัเปน็
  หลักฐานเพื่อบนัทกึบญัชี

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ปิดประมวลผล

จบ

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ส่งเอกสาร
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1. กระบวนการด้านการรับเงนิ > 1.5 กระบวนงานย่อยการรับเงนิค่าปรับฯ จากศาล

มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล

- จัดเก็บเงินค่าปรับฯ จากศาล จ านวน 8 ศาล - ถูกต้อง ตามที่กฎหมาย - กทม. ได้รับเงิน เจ้าหน้าที่ - พ.ร.บ. ควบคุม
คือ ศาลจังหวดัพระโขนง ศาลจังหวดัมีนบรีุ   ก าหนด   ถูกต้องตาม กลุ่มงาน   อาคาร
ศาลจังหวดัตล่ิงชัน ศาลแขวงพระนครเหนือ รับเงิน - พ.ร.บ. จราจร
ศาลแขวงพระนครใต้ ศาลแขวงดุสิต ศาลแขวง   ทางบก พ.ศ.
ปทมุวนั และศาลแขวงธนบรีุ   2522

1. 5 นาท ีต่อ - คัดลอก/ ถ่ายส าเนาทกุรายการที่เปน็คดีผู้กระท า - หลักเกณฑ์ตามที่ - คัดลอก/ ถ่ายส าเนา เจ้าหน้าที่ ตามแบบที่
ราย   ผิด พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร และ พ.ร.บ. จราจร   กฏหมายก าหนด   ครบถ้วนทกุราย กลุ่มงาน กฎหมาย

  ทางบก พ.ศ. 2522   ที่กระท าผิด พ.ร.บ. รับเงิน ก าหนด

2. 5-10 นาที - จัดท าค าร้อง ใบมอบฉันทะ ใบรับเงิน ทกุรายที่ - หลักเกณฑ์และแบบ - จัดท าเอกสารฯ เจ้าหน้าที่ ตามแบบที่
ต่อราย   ได้คัดลอก/ ถ่ายส าเนามาแล้วในข้อ 1 เพื่อน า   ฟอร์มตามที่กฎหมาย   ครบถ้วนทกุราย กลุ่มงาน กฎหมาย

  เสนอผู้มีอ านาจลงนาม   ก าหนด   ที่กระท าผิด พ.ร.บ. รับเงิน ก าหนด

3. 2-3 ชม. - จัดท าหนังสือถึงศาล เพื่อแจ้งความประสงค์ - ตามระเบยีบงาน - ขอรับเงินค่าปรับฯ เจ้าหน้าที่ - หนังสือ - ระเบยีบงาน
ต่อคร้ัง   ขอรับเงินค่าปรับผิด พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร   สารบรรณ   ครบถ้วนทกุราย กลุ่มงาน   ภายนอก   สารบรรณ

  และ พ.ร.บ. จราจรทางบก พ.ศ. 2522 พร้อม   ที่กระท าผิด พ.ร.บ. รับเงิน
  ทั้งรวบรวมเอกสาร ค าร้อง ใบมอบฉันทะ
  ใบรับเงิน และเอกสารอื่นที่เกี่ยวข้องให้
  ครบถ้วนส่งใหศ้าลด าเนินการต่อไป

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิงที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน

กระบวนการรับเงิน ค่า
ปรับฯ จากศาล

คัดลอก/ ถ่ายส าเนาคดี
ผู้กระท าผิด พ.ร.บ.

            จัดท าเอกสาร
- ค าร้อง
- ใบมอบฉันทะ
- ใบรับเงิน

  
จัดท าหนังสือถึงศาลฯ

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
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1. กระบวนการด้านการรับเงนิ > 1.5 กระบวนงานย่อยการรับเงนิค่าปรับฯ จากศาล

มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล

4. 1-3 ชม. - เมื่อได้รับแจ้งจากศาลฯ ใหก้ทม. รับเงินค่าปรับ - เช็คส่ังจ่าย - กทม. ได้รับเงิน เจ้าหน้าที่ - ใบรับฝาก - ระเบยีบ กทม.
ขึ้นกับ   ตามที่ยื่นความประสงค์ รับเช็คและน าฝากเงิน   กรุงเทพมหานคร   ถูกต้องตาม กลุ่มงาน   เงิน   วา่ด้วยการรับ
ระยะทาง   เข้าบญัชีธนาคารตามที่ก าหนด   วนัที่ไม่ขาดอายุ   กฎหมาย รับเงิน   เงินการเบกิจ่าย
ที่เดินทางไป   พร้อมทั้งต้องได้รับ   เงิน ฯลฯ
ศาลฯ   หลักฐานการรับฝาก   พ.ศ. 2530

  เงินจากธนาคารถูกต้อง

3-5 นาที - พมิพข์้อมูลการรับเงินในระบบ MIS โดยพมิพ์ - พมิพข์้อมูลในระบบ MIS - ระบบ MIS เจ้าหน้าที่ ตามแบบ คู่มือการปฏบิติั
5.   ชื่อศาลฯ ที่น าส่งเงินค่าปรับฯ   ครบถ้วนถูกต้อง กลุ่มงาน ในระบบ งานด้านการเงิน

รับเงิน MIS รับด้วยระบบ MIS

6. 5 นาที - ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่พมิพเ์มื่อ - ข้อมูลการรรับเงิน - เอกสาร เจ้าหน้าที่ ใบเสร็จ - ระเบยีบ กทม.
  ถูกต้องแล้วใหย้ืนยันในระบบ MIS ส่ังพมิพ์   ถูกต้องตรงกับเช็คที่รับ กลุ่มงาน รับเงิน   วา่ด้วยการรับ
  ใบเสร็จรับเงิน   จากศาล รับเงิน จากระบบ   เงินการเบกิจ่าย

MIS   เงิน ฯลฯ พ.ศ.
  2530

7. 1-3 ชม. - จัดท าหนังสือถึงศาล เพื่อจัดส่งใบเสร็จรับเงิน - น าส่งใบเสร็จรับเงิน - ใบเสร็จรับเงิน เจ้าหน้าที่ - หนังสือ - ระเบยีบงาน
ขึ้นกับระยะ    ใหศ้าลภายในก าหนด   ถูกต้องตรงกับเช็คฯ กลุ่มงาน   ภายนอก   สารบรรณฯ
ทางเดินทาง    เวลา รับเงิน

ไปศาลฯ

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิงที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน

รับเช็ค
น าฝากธนาคาร

พิมพ์ข้อมูล

ตรวจสอบความถูกต้อง
และพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน

จัดส่งใบเสร็จรับเงิน
ให้ศาล

จบ

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
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1. กระบวนการด้านการรับเงนิ > 1.6 กระบวนงานย่อยการรับเงนิช าระภาษีผ่านธนาคาร ระบบอินเตอร์เน็ต และเครื่อง ATM

มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล

- รับเงินช าระภาษ ี3 ประเภท ได้แก่ ภาษโีรงเรือน - ถูกต้อง ครบถ้วน - กทม. ได้รับเงิน เจ้าหนา้ที่ - ใบแจ้งการช าระ
  และที่ดิน, ภาษบี ารุงทอ้งที่ และภาษปีา้ย ที่ช าระ   ถูกต้องครบถ้วน กลุ่มงานรับเงิน ภาษี
  ผ่านธนาคารกรุงไทย   ตามกฎหมาย กองการเงิน      - ภาษโีรงเรือน

และที่ดิน

     - ภาษบี ารุงทอ้งที่

     - ภาษปีา้ย

1. 10 นาที - เข้าระบบ KTB Online - จ านวนเงินค่าภาษเีข้า - ระบบ KTB เจ้าหนา้ที่ ใบแจ้งยอด

- เข้าระบบลูกค้าทั่วไป   บญัชีถูกต้องครบถ้วน   Online กลุ่มงานรับเงิน เงินฝากธนาคาร

- เลือกบญัชีที่เปดิไวส้ าหรับน าฝากเงินค่าภาษทีี่ช าระ กองการเงิน Statement

  ผ่านธนาคารกรุงไทย
- พมิพ ์Statement ของวนัที่ที่มีการช าระเงินค่าภาษี

2. 10 นาที - Download ข้อมูลวนัที่มีการช าระภาษี - Download ข้อมูลการ - ระบบ KTB เจ้าหนา้ที่
- เลือกวนัที่ที่มีการช าระภาษี   ช าระภาษคีรบถ้วน   Online กลุ่มงานรับเงิน
- Download ข้อมูลการช าระภาษ ีSave ไวท้ี่ กองการเงิน
  File ที่เปดิไว้
- เลือก File ที่ Save ไว้
- ท าการแตก File เพื่อน าเข้าระบบ Excel 
- เปดิการใช้งานแมโคร
- เลือก Conversion, Load และเลือกวนัช าระภาษี
  ที่ Save ไว ้และท าการบนัทกึ
- ดู Record และบนัทกึรายการ

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิงที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน

กระบวนการรับเงินช ารภาษี
ผ่านธนาคารระบบ

อินเตอร์เน็ตและเครื่อง ATM

ตรวจเช็คยอดเงินภาษี
ใน Statement

น าเข้าข้อมูลการช าระภาษีเข้า
ระบบ Excel

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
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1. กระบวนการด้านการรับเงนิ > 1.6 กระบวนงานย่อยการรับเงนิช าระภาษีผ่านธนาคาร ระบบอินเตอร์เน็ต และเครื่อง ATM

มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล

3. 10 นาที - น าเข้าข้อมูลการช าระภาษผ่ีานธนาคารเข้าระบบ - จ านวนผู้ช าระภาษทีี่ - ระบบ MIS เจ้าหนา้ที่
  MIS   โหลดจาก File ธนาคาร กลุ่มงานรับเงิน
- โหลดไฟล์การรับเงินภาษจีากธนาคาร   สามารถน าเข้าระบบ กองการเงิน
- โหลดข้อมูลการรับเงินภาษจีากธนาคารเข้า   MIS ได้ครบถ้วน
  ระบบ MIS การเงินเพื่อออกใบเสร็จรับเงิน

4. 10 นาที - ส่ังพมิพใ์บเสร็จรับเงินจากระบบ MIS และน าส่ง - ถูกต้อง ครบถ้วน - ระบบ MIS เจ้าหนา้ที่ ใบเสร็จรับเงิน
  ผู้ช าระภาษทีางไปรษณีย์ กลุ่มงานรับเงิน

กองการเงิน

5. 10 นาที พมิพร์ายงานรับช าระภาษผ่ีานธนาคารน าส่งกองบญัชี - รายงานรับช าระภาษี - ระบบ MIS เจ้าหนา้ที่ รายการรับ
ซ่ึงแยกบญัชีรายละเอียด ดังนี้   ผ่านธนาคารถูกต้อง กลุ่มงานรับเงิน ภาษปีระจ า
  - บญัชีรายละเอียด ภาษโีรงเรือนและที่ดิน กองการเงิน วนั (ช าระ
  - บญัชีรายละเอียด ภาษบี ารุงทอ้งที่ ผ่านธนาคาร)
  - บญัชีรายละเอียด ภาษปีา้ย

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิงที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน

น าข้อมูลการช าระภาษี
ผ่านธนาคารเข้าระบบ MIS

พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน

พิมพ์รายงาน

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ส่งกองบัญชี
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1. กระบวนการด้านการรับเงนิ > 1.10 กระบวนงานย่อยการอนุมัติฎกีาโอนเงนิทางบญัชี

มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล

- รับฎกีาเบกิเงิน (โอนทางบญัชี) ทกุหมวดรายจ่าย  - - โอนทางบญัชี - เจ้าหน้าที่กลุ่ม - ฎกีาเบกิเงิน
    จากส านัก, ส านักงาน และส านักงานเขต    ถูกต้อง   งานรับเงิน

  กองการเงิน

1. 5 นาที - รับฎกีาเบกิเงิน (โอนทางบญัชี) ทกุหมวดรายจ่าย  - - โอนทางบญัชี - เจ้าหน้าที่กลุ่ม - ฎกีาเบกิเงิน
  จากส านัก, ส านักงาน และส านักงานเขต    ถูกต้อง   งานรับเงิน

  กองการเงิน

2. 3 นาที - ลงทะเบยีนรับฎกีาเบกิเงิน (โอนทางบญัชี) ที่ส านัก, ระเบยีบสารบรรณฯ - เอกสาร - เจ้าหน้าที่กลุ่ม - ฎกีาเบกิเงิน
  ส านักงาน, และส านักงานเขตน าส่งในระบบ   งานรับเงิน
  Excel File   กองการเงิน

3. 5 นาที - ตรวจสอบรายละเอียดความถูกต้องของฎกีาเบกิเงิน - หน่วยงานรับเงิน - เอกสาร - เจ้าหน้าที่กลุ่ม - ฎกีาเบกิเงิน
  การชดใช้ในระบบ MIS   ชดใช้ถูกต้อง   งานรับเงิน - ใบเสร็จรับเงิน
- ยืนยันการอนุมัติฎกีาในระบบ MIS - จ านวนเงินชดใช้   กองการเงิน - ใบน าส่งเงิน
- พมิพใ์บเสร็จรับเงิน   ถูกต้อง
- พมิพใ์บน าส่งเงิน

4. 5 นาที - พมิพบ์ญัชีรายละเอียดตรวจฎกีาโอนทางบญัชีที่ได้  - - ระบบ MIS - เจ้าหน้าที่กลุ่ม - แบบฟอร์มใน
  ออกใบเสร็จรับเงิน และใบน าส่งเงินแล้วของแต่ละวนั   งานรับเงิน   ระบบ MIS
  โดยแยกแต่ละหน่วยงานในระบบ MIS เพื่อจัดส่ง   กองการเงิน
  หน่วยงานที่เกี่ยวข้องต่อไป

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิงที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน

กระบวนงานการอนุมัติ
ฎีกาโอนทางบัญชี

รับฎีกาเบิกเงิน
(โอนทางบัญชี)

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ลงทะเบียนรับฎีกา

ตรวจสอบและ
ยืนยันการอนุมตัิฎีกา

พิมพ์บัญชีรายละเอียด
ในระบบ MIS
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1. กระบวนการด้านการรับเงนิ > 1.10 กระบวนงานย่อยการอนุมัติฎกีาโอนเงนิทางบญัชี

มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล

5. 20 นาที - คัดแยกและจัดส่งเอกสารดังนี้ หน่วยงานได้รับ - เอกสาร - เจ้าหน้าที่กลุ่ม - ฏกีาเบกิเงิน
     1. หน้าฎกีาเบกิเงิน (โอนทางบญัชี) และใบน าส่ง เอกสารครบ   งานรับเงิน - ใบเสร็จรับเงิน
เงิน ส่งกองบญัชี   กองการเงิน - ใบน าส่ง
     2. ตัวจริง ใบเสร็จรับเงิน และใบน าส่งเงินส่งหน่วย
งานที่เบกิเงินชดใช้
     3. ส าเนาใบเสร็จรับเงิน และใบน าส่งเงินส่งหน่วย
งานที่รับเงินชดใช้

6. 10 นาที - จัดท าหนังสือ และออกเลขที่หนังสือถึงหน่วยงานที่ หน่วยงานได้รับ - เอกสาร - เจ้าหน้าที่กลุ่ม - หนงัสือภายใน - ระเบยีบงาน
เบกิเงิน และรับเงินชดใช้ตามที่ได้คัดแยกและจัดส่ง เอกสารครบ   งานรับเงิน    สารบรรณ
เอกสารดังกล่าว   กองการเงิน

7. 30 นาที - พมิพร์ายงานรายละเอียดใบส าคัญประกอบงบเดือน สตง. และสตน. - เอกสาร - เจ้าหน้าที่กลุ่ม - รายงานฯ

  ของฎกีาเบกิเงินที่โอนชดใช้ทางบญัชีแล้วจากระบบ สนป. กทม.ได้รับ   งานรับเงิน   แบบฟอร์ม
  MIS พร้อมจัดท าหนังสือส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน ตรงตามเวลาที่ก า   กองการเงิน   จากระบบ
  ประจ ากทม. และส านักงานตรวจสอบภายในทกุ หนด   MIS
  ส้ินเดือน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

คัดแยกและจัดส่ง

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

จัดท าหนังสือ

พิมพ์รายงานรายละเอียด
ใบส าคัญประกอบงบเดือน

ส่งสตง.
และสตน.
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3. กระบวนการด้านการบริหารเงนิสด> 3.2 กระบวนงานย่อยการจัดท าบญัชีทะเบยีนเงนิฝากธนาคาร

มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล

2 นาที - การบนัทกึบญัชีในทะเบยีนเงินฝากธนาคาร  - - เอกสาร - เจ้าหน้าที่กลุ่ม - ทะเบยีน - คู่มือการบญัชี
ต่อรายการ        - รายการฝาก   งานรับเงิน   เงินฝาก   กรุงเทพมหานคร

       - รายการถอน   กองการเงิน   ธนาคาร
       - รายการโอนเงิน (Overdraft protection)
       - รายการดอกเบี้ย
       - รายการเปดิ-ปดิบญัชี ฯลฯ

1. 10 นาที ด้านฝากเงิน  - - เอกสาร - เจ้าหน้าที่กลุ่ม - ใบเปย์อิน
- เอกสารสรุปรายละเอียดการรับเปย์อินในระบบ   งานรับเงิน - ใบโอนเงิน
  MIS ซ่ึงหน่วยงานน าฝากผ่านธนาคารในแต่ละบญัชี   กองการเงิน - เอกสารการ
  ในแต่ละวนั   จ่ายเช็ค
- เอกสารจากธนาคารโอนเงินเข้าบญัชี เช่น ดอกเบี้ย
  เงินฝากของแต่ละบญัชี
ด้านถอนเงิน
- เอกสารธนาคารโอนเงิน ออกจากบญัชีหนึ่งเพื่อโอน
  เข้าอีกบญัชีหนึ่ง
- เอกสารการจ่ายเช็คของกลุ่มบริหารการเงิน 1,2 
  และ 3
- รายการเช็คขัดข้องที่เกิดจาก เช็คที่ประชาชนน ามา
  ช าระเกิดเรียกเก็บเงินไม่ได้

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิงที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน

กระบวนการจัดท าบัญชี
ทะเบียนเงินฝากธนาคาร

รับเอกสาร
(ด้านฝาก-ถอน)

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
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3. กระบวนการด้านการบริหารเงนิสด> 3.2 กระบวนงานย่อยการจัดท าบญัชีทะเบยีนเงนิฝากธนาคาร

มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล

2. 2 นาที - บนัทกึรายการฝาก-ถอน ในทะเบยีนเงินฝาก คู่มือการบญัชีของ - เอกสาร - เจ้าหน้าที่กลุ่ม - ทะเบยีน - คู่มือการบญัชี
  ธนาคารของแต่ละบญัชี ในแต่ละวนั กรุงเทพมหานคร   งานรับเงิน   เงินฝาก   กรุงเทพมหานคร

  กองการเงิน   ธนาคาร

3. 10 นาที - ตรวจสอบและรวมเงินรายการน าฝากเงิน กระทบยอดเงิน - เอกสาร - เจ้าหน้าที่กลุ่ม
  เปน็ประจ าทกุเดือน   งานรับเงิน

  กองการเงิน

4. 10 นาที - ตรวจสอบและรวมเงินรายการถอนเงิน กระทบยอดเงิน - เอกสาร - เจ้าหน้าที่กลุ่ม
  เปน็ประจ าทกุเดือน   งานรับเงิน

  กองการเงิน

5. 10 นาที - จัดท ารายงานงบบญัชีเงินฝากธนาคารของแต่ละ คู่มือการบญัชีของ - ทะเบยีนเงินฝาก - เจ้าหน้าที่กลุ่ม
  บญัชี โดยการสรุปยอดรวมด้านฝากและถอนหาผล กรุงเทพมหานคร   ธนาคาร   งานรับเงิน
  ต่างระหวา่งด้านรับ และด้านจ่ายเปน็ยอดคงเหลือ   กองการเงิน
  เพื่อยกไปเดือนถัดไป

6. 10 นาที - น าเสนอรายงานงบบญัชีเงินฝากธนาคาร ลงนามเพื่อทราบ - รายงานประจ า - เจ้าหน้าที่กลุ่ม
  (ชื่อบญัชี.......ธนาคาร........เลขที่บญัช.ี.....   เดือน   งานรับเงิน
  ณวนัที่.........)  เปน็ประจ าทกุเดือนภายใน   กองการเงิน
  วนัที่  15  ของเดือนถัดไป

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

บันทึกรายการ
ฝาก-ถอน

ตรวจสอบ และรวมเงิน
รายการฝาก

ตรวจสอบและรวมเงิน
รายการถอน

จัดท ารายงาน
งบบัญชีเงินฝากธนาคาร

เสนอผู้บังคับบญัชา
เพื่อทราบ

จบ

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
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3. กระบวนการด้านการบริหารเงนิสด> 3.3 กระบวนงานย่อยการจัดท างบพิสูจน์ยอดเงนิฝากธนาคาร

มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล

- จัดท างบพสูิจน์ยอดเงินฝากธนาคาร - เอกสาร - เจ้าหน้าที่กลุ่ม - รายงานงบ - คู่มือบญัชี
   เปน็ประจ าทกุเดือน ของแต่ละบญัชีโดยรายงาน    งานรับเงิน   เปรียบเทยีบ   กรุงเทพมหานคร
   งบเปรียบเทยีบยอดเงินฝากธนาคาร     กองการเงิน   ยอดเงินฝาก

  ธนาคาร

1. 3-5 นาที - ตรวจสอบรายการยอดเงินฝาก/ ถอน ระหวา่งรายการ หลักฐานการบนัทกึ - เอกสาร - เจ้าหน้าที่กลุ่ม - ทะเบยีนเงิน

ต่อรายการ   ยอดเงินในทะเบยีนเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน บญัชีครบทกุรายการ   งานรับเงิน   ฝากธนาคาร

  กับรายการยอดเงินใน Statement ของธนาคาร   กองการเงิน - ใบแจ้งยอด

  ในแต่ละวนั ของแต่ละบญัชี   เงินฝากธนาคาร

  Statement

2. 3-5 นาที - ค้นหายอดเงินฝาก/ ถอน จ านวนที่เทา่กัน และมีหรือ การกระทบยอดเงิน - เอกสาร - เจ้าหน้าที่กลุ่ม - ทะเบยีนเงิน

ต่อรายการ   ไม่มีใน Statement ของธนาคาร หาผลต่าง   งานรับเงิน   ฝากธนาคาร

  กองการเงิน - ใบแจ้งยอด

  เงินฝากธนาคาร

  Statement

3. 10 นาที - รวมยอดเงินฝาก/ ถอน ดังนี้ การค านวณ - เอกสาร - เจ้าหน้าที่กลุ่ม - ทะเบยีนเงิน

     1. รวมยอดเงินที่ค้นหาเจอ และมีในทะเบยีนเงิน   งานรับเงิน   ฝากธนาคาร

ฝากธนาคารของหน่วยงาน และใน Statement   กองการเงิน - ใบแจ้งยอด

ของธนาคาร   เงินฝากธนาคาร

     2. รวมยอดเงินที่ค้นหาเจอ และมีในทะเบยีนเงิน   Statement

ฝากธนาคารของหน่วยงาน แต่ไม่มีใน Statement 
ของธนาคาร

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิงที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน

การจัดท างบพิสูจน์ยอด 
เงินฝากธนาคาร

ตรวจสอบยอดเงิน
ฝาก/ ถอน

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ค้นหายอดเงิน
ฝาก/ ถอน

รวมยอดเงิน
ฝาก/ ถอน
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3. กระบวนการด้านการบริหารเงนิสด> 3.3 กระบวนงานย่อยการจัดท างบพิสูจน์ยอดเงนิฝากธนาคาร

มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล

     3. รวมยอดเงินที่ค้นหาเจอ และมีใน Statement
ของธนาคาร แต่ไม่มีในทะเบยีนเงินฝากธนาคารของ
หน่วยงาน

4. 1 ชม. - วเิคราะหร์ายการฝาก/ ถอน หาสาเหตุของรายการ หลักฐานการบนัทกึ - เอกสาร - เจ้าหน้าที่กลุ่ม
  ฝาก/ ถอน ที่ไม่ถูกต้องตรงกันพร้อมทั้งประสานงาน บญัชี   งานรับเงิน
  กับส านัก, ส านักงาน ส านักงานเขต หรือธนาคาร   กองการเงิน
  เพื่อแก้ไขรายการฝาก/ ถอน ที่ไม่ถูกต้องใหถู้กต้อง
  ตามความเปน็จริง

5. 2-3 ชม. - กระทบยอดเงินคงเหลือ ณ วนัส้ินเดือนทกุเดือนของ  - - เอกสาร - เจ้าหน้าที่กลุ่ม - ใบแจ้งยอด

  ธนาคาร ใหม้ียอดเงินคงเหลือ ณ วนัส้ินเดือนเทา่กับ   งานรับเงิน   เงินฝากธนาคาร

  ทะเบยีนเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน   กองการเงิน   Statement

- ทะเบยีนเงิน

  ฝากธนาคาร

6. 1-2 ชม. - จัดท างบพสูิจน์ยอดเงินฝากธนาคาร - งบพสูิจน์ยอดเงิน - เอกสาร - เจ้าหน้าที่กลุ่ม
  (งบเปรียบเทยีบยอดเงินฝากธนาคาร) ประจ าเดือน   ฝากธนาคารถูกต้อง   งานรับเงิน

  กองการเงิน

7. 1 ชม. - เสนอใหผู้้บงัคับบญัชาลงนามในรายงานงบเปรียบ  - - เอกสาร - เจ้าหน้าที่กลุ่ม - รายงานงบ
  เทยีบยอดเงินฝากธนาคารประจ าเดือน   งานรับเงิน   เปรียบเทยีบ

  กองการเงิน   ยอดเงินฝาก
  ธนาคาร

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

วิเคราะหร์ายการ
ฝาก/ ถอน

กระทบยอดเงิน

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

จัดท างบพิสูจน์ยอด
เงินฝากธนาคาร

เสนอผู้บังคับบญัชาฯ
ลงนามในรายงานงบฯ
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3. กระบวนการด้านการบริหารเงนิสด> 3.3 กระบวนงานย่อยการจัดท างบพิสูจน์ยอดเงนิฝากธนาคาร

มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล

8. 1 ชม - จัดส่งหนังสือ ส าเนางบเปรียบเทยีบยอดเงินฝาก หน่วยงานได้รับ - เอกสาร - เจ้าหน้าที่กลุ่ม - หนังสือภายใน
  ธนาคารที่ผู้อ านวยการกองการเงินลงนามแล้ว เอกสาร   งานรับเงิน - หนังสือภาย
  ใหก้องบญัชี และส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน    กองการเงิน   นอก
  (สตง.) ตรวจสอบต่อไป

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ส่งกองบัญชี,
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3. กระบวนการด้านการบริหารเงนิสด >3.4 กระบวนงานย่อยการรับและด าเนินงานเช็คขัดข้อง

มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล

- รับเช็คขัดข้องจากธนาคาร ได้แก่ ธนาคารกรุงไทย, - รับเอกสารเช็คขัดข้อง - เอกสาร - เจ้าหน้าที่ - ระเบยีบกทม.วา่
  ธนาคารออมสิน เปน็ต้น   ครบถ้วน   กลุ่มงาน   ด้วยการรับเงิน

  รับเงิน   รายได้ กทม. พ.ศ.
  กองการเงิน   2550

1. 5 นาที - รับเช็คขัดข้อง ใบคืนเช็ค  พร้อมสาเหตุของการ  - - เอกสาร - เจ้าหน้าที่ - ใบคืนเช็ค
  ขัดข้องจากธนาคาร   กลุ่มงาน

  รับเงิน
  กองการเงิน

                                No
2. 20 นาที - ตรวจสอบเช็คขัดข้องเปน็ของหน่วยงานใดที่ขัดข้อง สามารถส่งเช็คขัดข้อง - เอกสาร - เจ้าหน้าที่

  และเปน็รายได้ กทม. ประเภทใด ใหห้น่วยงานได้   กลุ่มงาน
   รับเงิน

                         yes   กองการเงิน

3. 30 นาที - จัดท าหนังสือแจ้งหน่วยงานที่รับเช็คขัดข้องนั้นๆ - ตามระเบยีบงาน - เอกสาร - เจ้าหน้าที่ - หนังสือ - ระเบยีบงาน
  และแจ้งกองบญัชี โดยระบรุายละเอียดของ   สารบรรณ   กลุ่มงาน   ภายใน   สารบรรณ
  เช็คขัดข้อง คือ ชื่อธนาคาร สาขา เลขที่เช็ค จ านวน   รับเงิน
  เงิน รายได้กทม. ประเภท และสาเหตุการขัดข้อง   กองการเงิน
- เสนอผู้มีอ านาจลงนาม

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิงที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน

กระบวนการรับ 
และด าเนินงานเช็ค

รับเอกสาร

จัดท าหนังสือแจ้ง
หน่วยงาน/ กองบัญชี

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ตรวจสอบ
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3. กระบวนการด้านการบริหารเงนิสด >3.4 กระบวนงานย่อยการรับและด าเนินงานเช็คขัดข้อง

มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล

4. 10 นาที - ลงทะเบยีนส่งเช็คคืนแจ้งหน่วยงานในระบบ MIS  - - ระบบ MIS - เจ้าหน้าที่ - ทะเบยีนส่ง - วธิปีฏบิติักรณี
  กลุ่มงาน   เช็คคืนแจ้ง   เช็คขัดข้องใน
  รับเงิน   หน่วยงาน   ระบบคอมพวิเตอร์
  กองการเงิน   ในระบบ

  MIS

5. 5 นาที - ลงทะเบยีนเงินฝากธนาคาร เพื่อลดยอดเงินตาม คู่มือการบนัทกึบญัชี - ทะเบยีนเงินฝาก - เจ้าหน้าที่ - ทะเบยีน - คู่มือการบญัชี
  จ านวนเงินของเช็คขัดข้องในบญัชีธนาคารที่หน่วย ของกรุงเทพมหานคร   ธนาคาร   กลุ่มงาน   เงินฝาก   กรุงเทพมหานคร
  งานน าฝาก   รับเงิน   ธนาคาร

  กองการเงิน

6. 10 นาที - จัดส่งหนังสือแจ้งเช็คขัดข้องใหห้น่วยงานที่รับเช็ค หน่วยงานได้รับหนังสือ - เอกสาร - เจ้าหน้าที่ - หนังสือ - ระเบยีบงาน
  ขัดข้องนั้นๆ เพื่อติดตามทวงถามยอดเงินที่ขัดข้อง พร้อมเช็ค   กลุ่มงาน   ภายใน   สารบรรณ
  จากผู้ช าระเงิน   รับเงิน - ใบคืนเช็ค
- จัดส่งหนังสือแจ้งเช็คขัดข้องใหก้องบญัชี เพื่อบนัทกึ   กองการเงิน
  บญัชีในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป

7. 10 นาที - รับใบน าส่งพร้อมใบน าฝากธนาคารชดใช้เช็คขัดข้อง  ถูกต้องตรงกับเช็คขัดข้อง - เอกสาร - เจ้าหน้าที่ - ใบน าส่งเงิน - ระเบยีบกทม.
ฉบบัเดิม   กลุ่มงาน - ใบน าฝาก   วา่ด้วยการรับเงิน

  รับเงิน   ธนาคาร   การเบกิจ่ายเงิน
  กองการเงิน   ฯลฯ พ.ศ. 2530

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิงที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน

ลงทะเบียนส่งเช็คคืน
แจ้งหน่วยงาน

ลงทะเบียนเงินฝากธนาคาร

จัดส่งหนังสือให้
หน่วยงาน/ กองบัญชี

รับใบน าส่งเงิน และใบน า
ฝากธนาคาร ชดใช้เช็คขัดข้อง

จบ

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน



1. กระบวนการด้านการรับเงิน > 1.8  กระบวนงานย่อยการรับเงินนอกงบประมาณ
มาตรฐาน ระบบติดตาม / เอกสาร

คุณภาพงาน ประเมินผล อ้างอิง
204

 -  รับเงินนอกงบประมาณซ่ึงขออนุมัติเปดิฝากไว้ เอกสาร  - เจ้าพนักงานการเงิน   - ใบน าส่งเงิน  - ระเบยีบ
    ที่คลังกรุงเทพมหานคร  (ปจัจุบนั)  มีดังนี้    และบญัชีช านาญงาน   - สมุดคู่ฝาก    กทม. วา่ด้วย
    1.  เงินรายได้แผ่นดิน  (ค่าธรรมเนียมครอบครัว    นอกงบประมาณ    เงินนอกงบ
         ค่าธรรมเนียมบคุคล  ค่าธรรมเนียมพนิัยกรม    - ทะเบยีนเงิน    ประมาณ
         ค่าธรรมเนียมนิติกรรม ค่าธรรมเนียมอ าเภอ    นอกงบประมาณ    พ.ศ. 2536
         ค่าธรรมเนียมมูลนิธ ิ ค่าธรรมเนียมสมาคม)
    2. บญัชีอุดหนุนรัฐบาล    
    3.  บญัชีเงินฝากเงินอุดหนุนทั่วไป
    4.  บญัชีเงินฝากเงินอุดหนุนทั่วไป (ด้านการศึกษา)
    5. บญัชีเงินรายได้ศาลเจ้า
    6. บญัชีกองทนุเพื่อการส่งคนต่างด้าวกลับออกไป
        นอกราชอาณาจักรของ กทม.    
    7. บญัชีภาษหีกั ณ ที่จ่าย
    8. บญัชี ศ.ต.ส กทม.   
    9. บญัชีค่าใช้จ่ายเพื่อการเลือกต้ัง 
  10. บญัชีค่าใช้จ่ายในการสนับสนุน (กทม) ในการ 
        เลือกต้ัง ส.ส. หรือในการได้มาซ่ึง ส.ว.  
   11. บญัชีจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล
   12. บญัชีเงินฝากส านักงานปุ๋ย  
   13. บญัชีค้ าประกันหลักประกันสัญญา 
   14. บญัชีเงินค่าก่อสร้างโครงการก่อสร้างถนน
         พรานนก-พทุธมนฑลสาย 4  
   15. บญัชีเงินกองทนุเสาชิงช้า
   16. บญัชีเงินกองทนุ กทม. ช่วยผู้ประสบภยั 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม

กระบวนงานรับ
เงินนอก

งบประมาณ   

  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน



1. กระบวนการด้านการรับเงิน > 1.8  กระบวนงานย่อยการรับเงินนอกงบประมาณ
มาตรฐาน ระบบติดตาม / เอกสาร

คุณภาพงาน ประเมินผล อ้างอิง
ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม

  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

   17. บญัชีกองทนุ รวมกันเราท าได้ 205
   18. บญัชีค่าใช้จ่ายในการจัดเก็บภาษบี ารุงทอ้งที่ 5%
   19.  บญัชีเงินรับบริจาคต่าง ๆ

1    2 นาที  - รับเอกสารที่น าส่ง เช่น ใบน าส่งเงิน / หนังสือแจ้ง    ตามระเบยีบ เอกสาร  - เจ้าพนักงานการเงิน   - ใบน าส่งเงิน  - ระเบยีบ กทม. 
    การน าส่งเงิน ฯลฯ ซ่ึงมี 3 กรณี    สารบรรณ   และบญัชีช านาญงาน   - หนังสือแจ้ง    วา่ด้วย
    1. รับเงินจากหน่วยงานของ กทม.     การน าส่งเงิน    การรับเงิน
    2. รับเงินโดยได้รับหนังสือแจ้งการจัดสรรเงิน    การเบกิจ่าย
        ให ้กทม. ซ่ึงต้องจัดท าหนังสือมอบอ านาจ    เงิน ฯลฯ 
        เพื่อไปรับเช็ค    พ.ศ. 2530
    3. รับเงินโดยได้รับหนังสือแจ้งการโอนเงินเข้าบญัชี
        กทม.

2    2 นาที  -  กรณีได้รับแจ้งใหรั้บเช็ค จากกรมการจัดหางาน - เอกสาร  - เจ้าพนักงานการเงิน   - หนังสือ  - ระเบยีบงาน
    จัดท าหนังสือมอบอ านาจเสนอผู้อ านวยการส านัก    และบญัชีช านาญงาน     ภายนอก    สารบรรณฯ
    การคลังเพื่อมอบอ านาจใหผู้้รับมอบไปรับเช็ค

3  2-5 นาที  -  กรณีที่ได้รับแจ้งการโอนเงินเข้าบญัชี กทม. ต้องท า    บญัชี กทม.  หนังสือจาก  - เจ้าพนักงานการเงิน   - ใบแจ้งยอดเงิน
    การตรวจสอบยอดเงินที่ได้รับแจ้งการโอนเงิน    มียอดเงินที่  หน่วยงานที่    และบญัชีช านาญงาน    ฝากธนาคาร
    พร้อมทั้งถ่ายส าเนาเอกสารยอดเงินโอนดังกล่าว    ได้รับแจ้ง  โอนเงินให้    Statement

4   10 นาที  -  ออกใบเสร็จรับเงินในระบบ MIS  เพื่อน าฝาก -  - ระบบ MIS  - เจ้าพนักงานการเงิน  - ใบเสร็จรับเงิน  - คู่มือการ
    เปน็เงินนอกงบประมาณ  ตามประเภทเงินนอกงบ    และบญัชีช านาญงาน    ปฏบิติังานด้าน
    ประมาณนั้นๆ  ที่ได้รับอนุมัติใหเ้ปดิพร้อมทั้งน า    การเงินรับ
    ใบเสร็จรับเงินฉบบัดังกล่าวไปรับเช็ค    ด้วยระบบ MIS

5   10 นาที  -  น าเช็คถ่ายส าเนาเอกสารไวเ้พื่อเปน็หลักฐาน มีหลักฐานในการ  - น าเช็คฝาก  - เจ้าพนักงานการเงิน   - ใบน าฝาก
    และน าเช็คฝากธนาคาร ตามบญัชีที่ กทม. ก าหนด  บนัทกึบญัชี    ธนาคาร    และบญัชีช านาญงาน     ธนาคาร
       ถูกต้อง

รับเอกสาร

      จัดท าหนังสือ      

 ตรวจสอบยอดเงิน

 ออกใบเสร็จรับเงิน

น าเช็คฝากธนาคาร



1. กระบวนการด้านการรับเงิน > 1.8  กระบวนงานย่อยการรับเงินนอกงบประมาณ
มาตรฐาน ระบบติดตาม / เอกสาร

คุณภาพงาน ประเมินผล อ้างอิง
ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม

  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

206
6     5 นาที  -  บนัทกึรับฝากเงินในสมุดคู่ฝากนอกงบประมาณ ยอดเงินคงเหลือ  - ใบน าฝาก  - เจ้าพนักงานการเงิน   - ใบน าฝากเงิน

    ประเภทนั้นๆ  พร้อมลงนามผู้บนัทกึบญัชีในสมุด   ถูกต้อง    เงินนอกงบ    และบญัชีช านาญงาน    นอกงบประมาณ
    คู่ฝากใหเ้รียบร้อยด้วย    ประมาณ

7     3 นาที  -  ตรวจสอบรายการรับเงินในระบบ MIS มียอดเงิน -  - ระบบ MIS  - เจ้าพนักงานการเงิน   - แบบฟอร์ม
    รับฝากถูกต้องตรงกันกับยอดเงินรับฝากในสมุดคู่ฝาก    และบญัชีช านาญงาน     ในระบบ MIS
    นอกงบประมาณนั้นๆ

8     1 ช.ม.  -  กรณีเงินกองทนุเพื่อการส่งคนต่างด้าวกลับออกไป -    เอกสาร  - เจ้าพนักงานการเงิน   - หนังสือภายใน  - ระเบยีบงาน
    นอกราชอาณาจักรของ กทม. จัดท าหนังสือแจ้ง    และบญัชีช านาญงาน   - หนังสือภายนอก    สารบรรณฯ
    ส านักงานปกครองและทะเบยีน  เพื่อแจ้งให ้
    ส านักงานเขตสามารถเบกิจ่ายเงินได้ที่กองการเงิน

    1 ช.ม.  -  กรณีได้รับเงินจัดสรรฯ  จัดท าหนังสือเสนอขอความ
    เหน็ชอบจากปลัดกรุงเทพหมานคร  เพื่อจัดสรรเงิน
    ใหก้ับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง พร้อมเวยีนหนังสือแจ้ง
    ใหห้น่วยงานจัดท าฎกีาเบกิเงินมาที่กองการเงินต่อไป

    1 ช.ม.  -  กรณีเงินรายได้ศาลเจ้า
    ทกุส้ินเดือนสรุปยอดการรับเงินรายได้ศาลเจ้า
    จากใบน าส่งที่หน่วยงานน าส่งกองการเงินให้
    ถูกต้องตรงกับยอดเงินในสมุดคู่ฝากนอกงบ
    ประมาณพร้อมทั้งจัดท ารายงาน และหนังสือ
    แจ้งส านักงานปกครองและทะเบยีนเบกิเงิน
    ส่งกรมการปกครอง

   บันทึกรับฝากเงิน
   ในสมุดคู่ฝาก          

  ตรวจสอบรายการรับเงิน ใน
ระบบ MIS

 จัดท าหนังสือ

     หน่วยงาน          
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ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล   
1 - 3 วัน  - รับฎกีาจากหน่วยงาน จ าแนกตาม  - เจ้าพนักงานการ  - พรบ.
ท าการ (ประเภทโอนใหห้น่วยงาน, โอนชดใช้ เงินและบัญชี ระเบียบบริหาร

เงินทนุหมุนเวยีนกรก., โอนชดใช้ทางบญัช)ี  - นักวิชาการเงิน ราชการ กทม.
 - รับฎกีาจากกลุ่มงานรับเงิน ประเภท และบัญชี
ฎกีาเงินนอกงบประมาณ  - ข้อบัญญัติ
- กลุ่มงานบริหารการเงิน 1 รับฎกีา ส านัก งบประมาณ
ส านักงาน รายจ่าย
- กลุ่มงานบริหารการเงิน 2 รับฎกีา ส านัก  - ข้อบัญญัติ
งานเขต กทม. เร่ืองพัสดุ

 - ตรวจสอบความ พ.ศ. 2538
- ตรวจสอบเอกสารในรายละเอียด ถูกต้อง โดยอ้างอิง  - ระเบียบ
ของข้อมูลฎกีาและลายเซ็นต์ผู้มีอ านาจลงนาม กฎหมาย ขอ้บัญญัติ กทม. ว่าด้วย
/ตามระบบ MIS 2 ในการบนัทกึรายละเอียด ระเบียบค าส่ัง การรับเงิน
ข้อมูลฎกีา และท าการยืนยันการตรวจสอบฎกีา ทีเ่กี่ยวข้องกับการ ฯลฯ  
 หากไม่ถูกต้องส่งคืนหน่วยงานแก้ไข จ่ายเงิน  - ข้อบัญญัติ/

 - ตรวจสอบข้อมูล ระเบียบ
ในระบบ MIS 2 เงินสะสม

การโอนเงินตามฎกีา (จ านวน 1 ฎกีา)  - ระเบียบ
หรือการโอนเงินตามงบหน้า (จ านวน เงินทดรอง
2 ฎกีาขึ้นไป) ท าการบนัทกึงบหน้า ราชการ

แก
้ไข

หน่วยงาน

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ตรวจสอบฎีกา 
(ตามเอกสาร) 
(ตามระบบ MIS 

เตรียมการจา่ย/โอนเงิน

รับฎีกา

ถูกต้อง
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2. กระบวนการจ่ายเงิน - งบกรุงเทพมหานคร
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล
ของข้อมูลการโอนเงิน/การเตรียมจ่าย  - ค าส่ัง,
ฎีกา/การเตรียมจ่ายงบหน้า หนังสือที่

เกี่ยวข้อง
เขียนเช็คส่ังจ่ายเพือ่เสนอผู้มีอ านาจ - รายงานการ
ลงนาม และบันทึกสมุดทะเบียนคุมเช็ค โอนเงิน

- รายงานการ
ตรวจสอบความถูกต้องของฎีกา จ่ายเช็ค
รายละเอียดงบหน้าโอนเงิน, เช็คและสมุด
ทะเบียนเช็คหากไม่ถูกต้อง ส่งคืนหน่วยงาน
แก้ไข หรือ เจ้าหน้าทีก่องการเงินแก้ไข

เสนอเช็คให้ผู้มีอ านาจลงนามหากไม่เห็นชอบ
ส่งคืนเจ้าหน้าทีก่องการเงินแก้ไข

บันทึกข้อมูลการโอนเงินในระบบ MIS 2
น าเช็คทีผู้่มีอ านาจลงนามเรียบร้อยแล้ว
ส่งธนาคาร/ไปรษณีย/์เจ้าหนี/้
คณะกรรมการ และบันทึกออกเลข
ใบโอนเงินตามระบบ MIS 2

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ตรวจสอบ

เสนอเช็ค

ด าเนินการจ่าย/
โอนเงิน

เขียนเช็ค
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2. กระบวนการจ่ายเงิน - งบกรุงเทพมหานคร

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล

ส่งรายงานเช็คส่ังจ่าย (โอนเงิน) และ ส่งรายงานการจ่ายเงิน
รายการเช็คส่ังจ่าย (กองการเงินจ่าย) ให้กองบัญชี, ส านักงาน
ให้กลุ่มงานรับเงินทุกวัน ตรวจสอบภายใน, 
ส่งรายการเช็คส่ังจ่าย (โอนเงิน) และ ส านักงานตรวจเงิน-
รายการเช็คส่ังจ่าย (กองการเงินจ่าย),ฎีกา แผ่นดินตรวจสอบ
ให้กองบัญชีทุกวัน และส่งส าเนาใบโอนเงิน
ให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน, 
ส านักงานตรวจสอบภายในทุกเดือนและ
รายงานทะเบียนการโอนเงิน
รายการเช็คส่ังจ่าย (โอนเงิน) และรายงาน
เช็ครอโอน จากระบบ MIS 2
เสนอผู้อ านวยการกองการเงินทุกวัน

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

- ส่งฎีกา
- จัดท าใบโอนเงิน
- จัดท ารายงานต่างๆ ให้
หน่วยงานต่างๆ
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5. กระบวนการกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปี และการขอขยายกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปี  >  5.1  กระบวนงานย่อยการกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปี

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง
ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล

 - เจ้าพนักงานการ  - พรบ.
เงินและบัญชี ระเบียบบริหาร

1 วัน รับใบกันเงินและเอกสารประกอบได้แก่ แบบ  - นักวิชาการเงิน ราชการกทม.
5 ข, ส าเนาสัญญา,หนังสืออนุมัติ ผว. ฯลฯ และบัญชี  - ข้อบัญญัติ
จากหน่วยงาน งบประมาณ

 - ตรวจสอบความ รายจ่าย
2 วัน ตรวจสอบความถูกต้องของใบกันเงิน ถูกต้องรายละเอียด  - ข้อบัญญัติ

และเอกสารประกอบใบกันเงิน ในใบกันเงินและ กทม. เร่ือง
และตรวจสอบรายละเอียดใบกันเงิน เอกสารประกอบ การพัสดุ พ.ศ.
ในระบบMIS 2 หากไม่ถูกต้องส่งคืน สัญญา โดยอ้างอิง 2538
หน่วยงานแก้ไข กฎหมาย ข้อบัญญัติ  - ระเบียบ

ระเบียบ ค าส่ังที่ กทม.ว่าด้วย
เกี่ยวข้อง การรับเงินฯลฯ

1 วัน เตรียมการเสนอใบกัน ดังนี้  - ตรวจสอบข้อมูล - ตามระบบMIS
ประทับตรายาง, ใส่คาร์บอน ในระบบ MIS 2  - รายงานสรุป

ยอดเงิน
3 วัน เสนอใบขอกันเงินให้ผู้มีอ านาจลงนาม กันฯ

หากไม่อนุมัติส่งคืนหน่ายงานแก้ไข

หน่วยงาน

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

รับใบขอกันเงิน

ตรวจสอบ

เตรียมการเสนอใบกันเงิน
ให้ผู้มีอ านาจอนุมตัิ

แ
ก
้ไ
ข

เสนอใบขอกันเงิน

ถูกต้อง
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5. กระบวนการกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปี และการขอขยายกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปี  >  5.1  กระบวนงานย่อยการกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปี

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง
ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล

1 วัน บันทึกอนุมัติใบกันเงินในระบบ MIS 2 - ใบกันเงินมีรายการ - ผู้อ านวยการกอง
และยอดเงินตรงกับ การเงิน
กองบัญชีและหน่วยงาน

1 วัน จัดท าหนังสือโดยแนบใบกันเงินที่
อนุมัติแล้ว ให้หน่วยงานและกองบัญชี

อนุมัติใบกันเงิน

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ส่งเอกสาร
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5. กระบวนการกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปี  และขยายเวลากันเงินไว้เบิกเหล่ือมปี > 5.2 กระบวนงานย่อยการขอขยายเวลากันเงินไว้เบิกเหล่ือมปีไม่เกินปีงบประมาณ

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง
ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล

 - เจ้าพนักงานการ  - ข้อบัญญัติ
เงินและบัญชี งบประมาณ

1 วัน รับหนังสือขออนุมัติขยายเวลากันเงินไว้เบิก  - นักวิชาการเงิน รายจ่าย
เหล่ือมปี และเอกสารประกอบ ได้แก่ และบัญชี  - ระเบียบ
แบบ 5ค , ส าเนาใบขอกันเงินฯ กทม.ว่าด้วย

 - ตรวจสอบความ การรับเงินฯลฯ
ถูกต้องของเอกสาร - ตามระบบ

1 วัน ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารทีข่อ ที่ขอขยายการกัน   MIS
ขยายและตรวจสอบในระบบ MIS 2 เงินฯ โดยอ้างอิง -รายงานสรุป
หากไม่ถูกต้อง ส่งคืนหน่วยงานแก้ไข กฎหมาย ข้อบญัญัติ ยอดขยาย

                           ระเบยีบ ค าส่ังที่เกี่ยว เงินกันฯ
1 วัน จัดท าหนังสือขออนุมัติขยายต่อผู้บังคับ ข้องและตรวจสอบ

บัญชา  เพือ่ขอเสนอต่อปลัดกรุงเทพมหา- ข้อมูลในระบบ MIS 2

นคร หากไม่อนุมัติส่งคืนหน่วยงาน
(ก่อนวันครบก าหนดอย่างน้อย 15 วัน)

1 วัน บันทึกอนุมัติการขอขยายในระบบ MIS 2 เอกสารทีอ่นุมัติมีรายการ - ผู้อ านวยการกอง
และยอดเงินตรงกับ การเงิน

1 วัน จัดท าหนังสือส่งเอกสารทีอ่นุมัติแล้ว กองบัญชีและหน่วยงาน
ให้หน่วยงานและกองบัญชี

หน่วยงาน

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

รับเอกสาร

ตรวจสอบ

เสนอขออนุมัติต่อผู้มีอ านาจ

อนุมัติขอขยายเวลากันเงินไว้

ส่งเอกสาร

แ
ก
้ไ
ข

ถูกต้อง
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5. กระบวนการกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปี และการขอขยายเวลากันเงินไว้เบิกเหล่ือมปี > 5.3 กระบวนงานย่อยการขอขยายเวลากันเงินไว้เบิกเหล่ือมปีเกินปีงบประมาณ

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง
ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล

 - เจ้าพนักงานการ รายงานสรุป  - ข้อบัญญัติ
เงินและบัญชี ยอดขยาย งบประมาณ

1 วัน จัดท าหนังสือแจ้งหน่วยงาน  - นักวิชาการเงิน เงินกันฯ รายจ่าย
และบัญชี  - ระเบียบ

กทม.ว่าด้วย
1 วัน รับเอกสารการขอขยายจากหน่วยงาน การรับเงินฯลฯ

ได้แก่ แบบ 5ค และส าเนาใบขอกันเงินฯ - ตามระบบ
  MIS

15 วัน ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่ขอ  - ตรวจสอบความ - รายงานสรุป
ขยายและตรวจสอบในระบบ MIS 2 หากไม่ ถูกต้องของเอกสาร ยอดขยาย
ถูกต้องส่งคืนหน่วยงานแก้ไข ที่ขอขยายโดยอ้างอิง เงินกันฯ

 กฎหมาย ข้อบญัญัติ

15 วัน จัดประชุมพจิารณาเหน็ชอบรายการขอ และระเบยีบ ฯลฯ

                       ขยายกันเงินระหวา่งผู้บริหารกับหน่วยงาน และตรวจสอบข้อมูล

โดยด าเนินการจัดท าหนังสือเชิญประชุม 10 ในระบบ MIS 2

ชุด รายงานการประชุม, และแจ้งหน่วยงานทราบ

2 วัน รวบรวมชุดเพื่อด าเนินการเสนอต่อสภา

กรุงเทพมหานครใหค้วามเหน็ชอบโดยด าเนิน

การจัดเอกสารประชุมใหส้ภาฯ 120 ชุด คณะ

กรรมการวสิามัญฯ 30 ชุด ผู้บริหาร 15 ชุด

หน่วยงาน

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ก าหนดวันขอขยายกันเงินฯ

ประชุมซักซ้อม/พิจารณา
จากผู้บริหารกทม.

รวบรวมจดัชุด
การประชุม

รับเอกสาร

ตรวจสอบ

แ
ก้
ไ
ข

ถูกต้อง
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5. กระบวนการกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปี และการขอขยายเวลากันเงินไว้เบิกเหล่ือมปี > 5.3 กระบวนงานย่อยการขอขยายเวลากันเงินไว้เบิกเหล่ือมปีเกินปีงบประมาณ

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง
ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล

10 วัน ประชุมสภากรุงเทพมหานครและ
คณะกรรมการวิสามัญฯ พิจารณาเห็นชอบ

1 วัน อนุมัติการขอขยายในระบบ MIS 2 - อนุมัติรายการที่ - เอกสารทีอ่นุมัติ - ผู้อ านวยการกอง
ผ่านความเห็นชอบ รายการและยอดเงิน การเงิน
ให้ขยายจากสภาฯ ตรงกับกองบัญชี

2 วัน ส่งเอกสารทีอ่นุมัติพร้อมข้อสังเกตสภาฯ- และหน่วยงาน
ให้ส านักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
หน่วยงานและกองบัญชีและจัดท าหนังสือ
แจ้งสภากรุงเทพมหานครในข้อสังเกต
ให้หน่วยงานถือปฏิบัติ

12 วัน เข้าร่วมประชุมสภากรุงเทพมหานครและคณะกรรมการวิสามัญฯ

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ประชุมสภา/
คณะกรรมการวิสามัญฯ

อนุมัติรายการ
ขยายเวลากันเงินฯ

ส่งเอกสาร
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มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล

๓  วนั หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร   ๖๙  หน่วยงาน(ส านัก/ส านักงาน - นักวชิาการเงิน

ท าการ เขต) และบญัชี

-จพง.การเงิน

๑ ๑. รับฎกีาจากกองตรวจจ่าย  ซ่ึงเบกิจากเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ -ลงทะเบยีนรับ และบญัชี

๒. รับฎกีาจากกลุ่มงานรับเงิน  ประเภทเงินนอกงบประมาณเงิน ถูกต้อง - จพง.ธรุการ -ทะเบยีนคุมรับ

    ฝากเงินอุดหนุนทั่วไป  เงินอุดหนุนทั่วไป (ด้านการศึกษา) ฎกีา

๓. ลงทะเบยีนคุมรับฎกีา

๑. ตรวจสอบฎกีาเงินอุดหนุนเฉพาะกิจด้วยระบบ MIS -จ านวนเงินขอ ระบบ MIS๒

๒ ๒. ตรวจสอบรายละเอียดหน้าฎกีา เบกิ เลขที่บญัชี

๓. ตรวจสอบการรับโอนเงิน ทางInternet  จากกรมบญัชีกลาง ถูกต้อง

๔. แจ้งหน่วยงานแก้ไขกรณีมีข้อผิดพลาด

๓ ๑.จัดท างบหน้าฎกีาเงินอุดหนุนทั่วไป เงินอุดหนุนทั่วไป( ด้านการ ระบบ MIS ๒

ศึกษา) ด้วยระบบManual (การเงินจ่าย)

๒. บนัทกึงบหน้าฎกีาเงินอุดหนุนเฉพาะกิจด้วยระบบMIS

๓. บนัทกึข้อมูลเตรียมจ่าย-โอนด้วยระบบMIS

๔. เขียนเช็คส่ังจ่าย

๕. ลงรายละเอียดเช็คในสมุดคุมเช็ค
ตรวจสอบความถูกต้องของฎกีา  งบหน้าฎกีา  รายละเอียดเช็คและ  - ระเบยีบ

๔ สมุดคุมเช็คส่ังจ่าย  ก่อนน าเสนอผู้มีอ านาจลงนาม ถ้ามีข้อผิดพลาด วา่ด้วยการรับเงิน
ส่งคืนใหเ้จ้าหน้าที่แก้ไขใหถู้กต้อง การเบกิจ่ายเงิน

พ.ศ.2530

ขัน้ตอนการปฏบิัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

หน่วยงาน

รับฎีกา

ตรวจสอบ

เตรียมการจา่ย/
โอนเงิน

ตรวจสอบ
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มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล

๕  ๑. น าเช็ค  สมุดคุมเช็คส่ังจ่าย เสนอผู้อ านวยการกองการเงิน เช็ค  สมุดคุมเช็ค

ผู้อ านวยการส านัก/รองผู้อ านวยการส านักพจิารณาลงนามก่อนน า ถูกต้อง

เสนอปลัดกรุงเทพมหานครพจิารณาลงนาม

๒. กรณีมีข้อผิดพลาดเกิดขึ้น  ส่งคืนใหเ้จ้าหน้าแก้ไขใหถู้กต้อง  

๖ ก่อนน าเสนอผู้มีอ านาจลงนาม

กรณจี่ายใหเ้จ้าหน้ี/ผู้มีสิทธิรับเงนิ -ตรวจสอบความ -ฎกีาจ่าย

๑.บนัทกึข้อมูลการจ่ายตามระบบManualและระบบ MIS ๒ ถูกต้องโดยอ้าง- -เช็คส่ังจ่าย

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของเช็ค อิง กฎ ระเบยีบที่ -ใบเสร็จรับเงิน

๓. ตรวจสอบหลักฐานประกอบก่อนจ่ายเช็ค เช่น ใบเสร็จรับเงิน เกี่ยวข้องกับการ -หนังสือขออนุมัติ

    หนังสือมอบอ านาจการรับเงิน  การโอนสิทธรัิบเงิน  หนังสือ จ่ายเงิน การมอบอ านาจ

    รับรองการจดทะเบยีนบริษทั บตัรประชาชน เปน็ต้น รับเงินและขอยก

๔. ออกใบเสร็จรับเงินภาษเีงินได้หกั ณ ที่จ่าย เลิกเช็ค

๗ ๕.น าเช็คภาษเีงินได้หกั ณ ที่จ่ายฝากธนาคารพร้อมส่งใบน าฝากให้ -จ่ายเช็คได้รวด

  กลุ่มงานรับเงิน เร็ว ถูกต้อง และ

๖.. จัดท าบนัทกึขออนุมัติหนังสือมอบอ านาจรับเงิน โปร่งใส

๗. จัดท าบนัทกึขออนุมัติยกเลิกเช็ค แก้ไขเช็ค

กรณกีารจ่ายโดยการฝากส่งทางไปรษณี

๑. ตรวจสอบความถูกต้องของเช็ค หนังสือแจ้งผู้มีสิทธรัิบเงิน

๒. น าส่งเช็คพร้อมหนังสือแจ้งผู้มีสิทธิ

กรณโีอนใหห้น่วยงาน(ส านั/ส านังานเขต)

๑. บนัทกึข้อมูลการโอนเงินด้วยระบบManualและระบบ MIS ๒

๒. พมิพใ์บโอนและตรวจสอบความถูกต้อง

๓.ลงสมุดคุมเช็คและน าเช็คฝากธนาคาร

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ขัน้ตอนการปฏบิัติงาน

ที่ ผู้รับผิดชอบผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน

เสนอเช็ค

ด าเนินการจ่าย-
โอนเงินด้วยระบบ
Manualและระบบ
MIS ๒

-จ่ายให้เจ้าหนี/้
 ผู้มีสิทธิรับเงิน
-โอนให้หน่วยงาน
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มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล
๔. แปลงข้อมูลการโอนเงินของหน่วยงานโดยใช้โปรมแกรม GIRO                   

    ผ่านระบบโอนเงินของธนาคารกรุงไทย

๕. จัดพมิพข์้อมูลการโอนเงินใหห้น่วยงานจากโปรมแกรม GIRO

     ใส่แผ่น CD และน าเช็ค  แผ่น CD  ส่งใหธ้นาคาร

๘ ๑. บนัทกึรายงานการจ่าย-โอนด้วยระบบManualและระบบMIS ๒ -รายงานการ

๒. ส่งรายงานการจ่าย-โอนประจ าวนั พร้อมฎกีาที่ประทบัตราจ่าย/ จ่ายเช็ค

   โอนแล้วใหก้องบญัชี -รายงานการ

๓. จัดท างบเดือนทกุส้ินเดือน  ส่งใหส้นง.ตรวจสอบภายในกรุงเทพ- โอนเงิน

    มหานครและสนง.ตรวจการเงินแผ่นดินของกรุงเทพมหานคร

๙ ๑ .บนัทกึรายละเอียดเกี่ยวกับรายการจ่ายช าระเงินผ่าน GFMIS จัดท าถูกต้องตาม -รายงานการ

Web Online ของกรมบญัชีกลาง  กระทรวงการคลัง ระบบGFMIS จ่ายช าระเงิน

๒. ตรวจสอบความถูกต้องเลขที่เอกสารขอเบกิ รหสัเจ้าหนี้ ชื่อบญัชี (ขจ๐๕)

    จ านวนเงิน เปน็ต้น

๓. พมิพเ์อกสารรายการจ่ายช าระเงิน (ขจ ๐๕)

๑๐ ๑. จัดแยกประเภทฎกีา มีการจัดเก็บเปน็ -ฎกีาจ่าย

๒.จัดท ารายละเอียดการเก็บฎกีาเช่น เลขที่ฎกีา หน่วยงาน จ านวน ระบบและค้นหา -ทะเบยีนคุม

   เงิน วนั เดือน ป ีที่จ่าย บาร์โค๊ด  อายุการเฏบ็รักษา เปน็ต้น ค้นหาได้สะดวก เก็บรักษาฎกีา

รวดเร็ว

ขัน้ตอนการปฏบิัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

รายงานการจ่าย-
โอนเงิน

 บันทึกรายการ   
จ่ายช าระเงิน
 (ขจ ๐๕)ผ่าน
 GFMIS  Web
Online

จัดเก็บรักษาฎีกา
ที่จ่ายโดยกอง
การเงิน

จบ



มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล

๓ วนั หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร   ๖๙  หน่วยงาน(ส านัก/ส านักงาน

ท าการ เขต) -นักวชิาการเงิน

และบญัชี

๑ ๑. รับฎกีาจากกองตรวจจ่าย  ซ่ึงเบกิจากเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ -ลงทะเบยีน -จพง.การเงิน  - ฎกีาต่างๆ

    และฎกีาเบกิเงินเดือนครูและลูกจ้างประจ า ถูกต้อง ครบถ้วน และบญัชี ทะเบยีนคุมรับ

๒. ลงทะเบยีนคุมรับฎกีา -จพง.ธรุการ ฎกีา

๒ ๑. ตรวจสอบฎกีาเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  ฎกีาเบกิเงินเดือนครูและ

ลูกจ้างประจ าด้วยระบบ MIS ๒ -จ านวนเงินขอ ระบบ MIS ๒  - ระเบยีบ

๒. ตรวจสอบรายละเอียดหน้าฎกีา เช่น จ านวนเงิน  ผู้อนุมัติฎกีา เบกิ เลขที่บญัชี วา่ด้วยการรับเงิน

เลขที่บญัชี เปน็ต้น  ถูกต้อง การเบกิจ่ายเงิน

๓. ตรวจสอบการรับโอนเงินจากกรมบญัชีกลาง ทาง Internet  พ.ศ.2530

Banking  ของธนาคารกรุงไทย ระบบ GFMIS

๔. แจ้งหน่วยงานแก้ไขกรณีมีข้อผิดพลาด

๓ ๑.แยกประเภทฎกีาเพื่อจัดท างบหน้าฎกีา ระบบ MIS ๒

๒. จัดท างบหน้าฎกีาเงินอุดหนุนเฉพาะกิจด้วยระบบMIS (การเงินจ่าย)

๓. เขียนเช็คส่ังจ่าย

๔. ลงรายละเอียดเช็คในสมุดคุมเช็ค

๔ ตรวจสอบความถูกต้องของเช็คใหต้รงกับ  งบหน้าฎกีา/ฎกีาและ  -การก าหนด
สมุดคุมเช็คส่ังจ่าย  ถ้ามีข้อผิดพลาดส่งคืนใหเ้จ้าหน้าที่แก้ไขก่อน มาตรการเกี่ยวกับ

เสนอผู้มีอ านาจลงนาม การจ่ายเงิน
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

๒. กระบวนการจ่ายเงิน  -  เงินอุดหนุนรัฐบาล > ๒.๑ กระบวนงานยอ่ยการจ่ายเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ

หน่วยงาน

รับฎีกา

ตรวจสอบ

เตรียมการจา่ย/
โอนเงิน

ตรวจสอบ



มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล

๕ ๑. น าเช็ค สมุดคุมเช็คส่ังจ่าย  เสนอผู้อ านวยการกองการเงิน/ -นักวชิาการเงิน

ผู้อ านวยการส านัก/รองผู้อ านวยการส านักพจิารณาลงนามก่อนน า และบญัชี

เสนอปลัดพจิารณาลงนาม -จพง.การเงิน

และบญัชี

๖ กรณจี่ายใหเ้จ้าหน้ี/ผู้มีสิทธิรับเงนิ -จพง.ธรุการ รายงานประจ าวนั - ระเบยีบ

๑.บนัทกึข้อมูลการจ่ายตามระบบMIS ๒ -ตรวจสอบความ ระบบ MIS ๒ ตามระบบMIS วา่ด้วยการรับเงิน

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของเช็ค ถูกต้องโดยอ้าง- (การจ่ายเงิน) การเบกิจ่ายเงิน

๓. ตรวจสอบหลักฐานประกอบก่อนจ่ายเช็ค เช่น ใบเสร็จรับเงิน อิง กฎ ระเบยีบที่ พ.ศ.2530

    หนังสือมอบอ านาจการรับเงิน  การโอนสิทธรัิบเงิน  หนังสือ เกี่ยวข้องกับการ

    รับรองการจดทะเบยีนบริษทั บตัรประชาชน เปน็ต้น จ่ายเงิน -ฎกีาทจี่าย

๔. จัดท าบนัทกึขออนุมัติหนังสือมอบอ านาจรับเงิน -ใบเสร็จรับเงิน

๕. จัดท าบนัทกึขออนุมัติยกเลิกเช็ค แก้ไขเช็ค -เช็คส่ังจ่าย

๗ กรณโีอนใหห้น่วยงาน(ส านั/ส านังานเขต) -หนังสือขออนุมัติ

๑. บนัทกึข้อมูลการโอนเงินด้วยระบบMIS ๒ -จ่ายเช็คได้รวด การมอบอ านาจ

๒. พมิพใ์บโอนและตรวจสอบความถูกต้องเสนอผู้มีอ านาจลงนาม เร็ว ถูกต้องและ รับเงินและขอยก

๓.ลงสมุดคุมเช็คและน าเช็คฝากธนาคาร โปร่งใส  เลิกเช็ค

กรณโีอนเงนิเดือนครูและลูกจ้างประจ าใหส้ านังานเขตต่างๆ 

๑. บนัทกึข้อมูลการโอนเงินด้วยระบบMIS ๒ -ตรวจสอบโดย ระบบ MIS ๒ -ใบโอนเงิน

๒. พมิพใ์บโอนและตรวจสอบความถูกต้องเสนอผู้มีอ านาจลงนาม ระบบอัตโนมัติ (การจ่ายเงิน) -เช็คส่ังจ่าย

๓ แปลงข้อมูลการโอนเงินด้วยโปรมแกรม GIRO ผ่านระบบการโอน -สมุดส่งเช็ค

   เงินของธนาคารกรุงไทย

๔. น าเช็คส่ังจ่าย และแผ่น CD ที่บนัทกึข้อมูลการโอนเงินส่งให้

ธนาคาร

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง
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ที่ ผู้รับผิดชอบผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน

๒. กระบวนการจ่ายเงิน  เงินอุดหนุนรัฐบาล > ๒.๑ กระบวนงานยอ่ยการจ่ายเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ

เสนอเช็ค

ด าเนินการจ่าย-โอน
เงินด้วยระบบ MIS

จ่ายให้เจ้าหนี/้
 ผู้มีสิทธิรับเงิน/
โอนให้หน่วยงาน



มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล

๘ ๑.จัดท ารายงานการจ่าย-โอนด้วยระบบMIS ๒ -นักวชิาการเงิน -รายงานการจ่าย-

๒. ส่งรายงานการจ่าย-โอนประจ าวนั พร้อมฎกีาที่ประทบัตราจ่าย/ และบญัชี โอนเช็คด้วยระบบ

   โอนแล้วใหก้องบญัชี -จพง.การเงิน MIS 2

๓. จัดท างบเดือนทกุส้ินเดือน  ส่งใหส้นง.ตรวจสอบภายในกรุงเทพ- และบญัชี

    มหานครและสนง.ตรวจการเงินแผ่นดินของกรุงเทพมหานคร -จพง.ธรุการ

๙ ๑ .บนัทกึรายละเอียดเกี่ยวกับรายการจ่ายช าระเงินผ่าน GFMIS -จัดท าถูกต้อง ระบบ GFMIS -รายงานการ

Web Online ของกรมบญัชีกลาง  กระทรวงการคลัง ตามระบบGFMIS จ่ายช าระเงิน

๒. ตรวจสอบความถูกต้องเลขที่เอกสารขอเบกิ รหสัเจ้าหนี้ ชื่อบญัชี ขจ ๐๕

    จ านวนเงิน เปน็ต้น

๓. พมิพเ์อกสารรายการจ่ายช าระเงิน (ขจ ๐๕)

Web Online ของกรมบญัชีกลาง  กระทรวงการคลัง

๒. ตรวจสอบความถูกต้องเลขที่เอกสารขอเบกิ รหสัเจ้าหนี้ ชื่อบญัชี

    จ านวนเงิน เปน็ต้น

๓. พมิพเ์อกสารรายการจ่ายช าระเงิน (ขจ ๐๕)

๑๐ ๑. จัดแยกประเภทฎกีา -มีการจัดเก็บเปน็ -ทะเบยีนคุม

๒.จัดท ารายละเอียดการเก็บฎกีาเช่น เลขที่ฎกีา หน่วยงาน จ านวน ระบบและค้นหา เก็บรักษาฎกีา

   เงิน วนั เดือน ป ีที่จ่าย บาร์โค๊ด  อายุการเฏบ็รักษา เปน็ต้น ค้นหาได้สะดวก 

รวดเร็ว
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

๒. กระบวนการจ่ายเงิน  เงิน  อุดหนุนรัฐบาล > ๒.๑ กระบวนงานยอ่ยการจ่ายเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ

รายงานการจ่าย-
โอนเงิน

 บันทึกรายการ   
จ่ายช าระเงิน
 (ขจ ๐๕)ผ่าน
 GFMIS  Web
Online

จัดเก็บรักษาฎีกา
ท่ีจ่ายโดยกอง
การเงิน

จบ



มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล

๓ วนั หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร   ๖๙  หน่วยงาน(ส านัก/ -นักวชิาการเงิน

ท าการ ส านักงานเขต และบญัชี -แนวทางการปฏบิติั

-จพง.การเงิน การเบกิจ่ายเงิน

๑ ๑. รับฎกีาเบกิเงินอุดหนุนทั่วไปจากกองตรวจจ่ายและกลุ่มงาน -ลงทะเบยีนรับ และบญัชี งบประมาณเงิน

รับเงิน ฎกีาถูกต้อง -จพง.ธรุการ อุดหนุนรัฐบาล

๒. ลงทะเบยีนคุมรับฎกีา และเงินงบ-

ประมาณเบกิแทน

กันงบเงินอุดหนุน

และงบกลาง

๑. ตรวจสอบฎกีาเงินอุดหนุนทั่วไปด้วยระบบ Manual -จ านวนเงินขอ ประเภทเงิน

๒ ๒. ตรวจสอบรายละเอียดหน้าฎกีา จ านวนเงิน เลขที่บญัชี เปน็ต้น เบกิ เลขที่บญัชี อุดหนุนทั่วไป

๓. แจ้งหน่วยงานแก้ไขกรณีมีข้อผิดพลาด ถูกต้อง

๓ ๑.จัดท างบหน้าฎกีาเงินอุดหนุนทั่วไปด้วยระบบManual  -ถูกต้อง ครบถ้วน  - ระเบยีบ

๒. ตรวจสอบงบหน้ากับฎกีาใหถู้กต้องตรงกัน วา่ด้วยการรับเงิน

๓. เขียนเช็คส่ังจ่าย การเบกิจ่ายเงิน

๔. ลงรายละเอียดเช็คในสมุดคุมเช็ค พ.ศ.2530

๔ ตรวจสอบความถูกต้องของฎกีา  งบหน้าฎกีา  รายละเอียดเช็ค -ตรวจสอบโดย  - ระเบยีบ

และสมุดคุมเช็คส่ังจ่าย ก่อนน าเสนอผู้มีอ านาจลงนาม  ถ้ามีข้อผิด อ้างอิงระเบยีบ วา่ด้วยการรับเงิน

พลาดส่งคืนใหเ้จ้าหน้าที่แก้ไขใหถู้กต้อง การเบกิจ่ายเงิน การเบกิจ่ายเงิน

พ.ศ.2530
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

๒. กระบวนการจ่ายเงิน  -  เงินอุดหนุนรัฐบาล > ๒.๒ กระบวนงานยอ่ยการจ่ายเงินอุดหนุนทัว่ไป

หน่วยงาน

รับฎีกา

ตรวจสอบ

เตรียมการจา่ย/
โอนเงิน

ตรวจสอบ



มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล

๕ ๑. น าเช็ค  สมุดคุมเช็คส่ังจ่าย เสนอผู้อ านวยการกองการเงิน -เช็คส่ังจ่ายถูกต้อง

ผู้อ านวยการส านัก/รองผู้อ านวยการส านักพจิารณาลงนาม  ก่อนน า

ปลัดกรุงเทพมหานครลงนาม

๒. กรณมีข้อผิดพลาดเกิดขขึ้น  ส่งคืนใหเ้จ้าหน้าที่แก้ไขใหถูกต้อง

๖  - ระเบยีบ

กรณจี่ายใหเ้จ้าหน้ี/ผู้มีสิทธิรับเงนิ -ตรวจสอบความ วา่ด้วยการรับเงิน

๑.บนัทกึข้อมูลการจ่ายด้วยระบบManual ถูกต้องโดยอ้าง- การเบกิจ่ายเงิน

๒.. ตรวจสอบหลักฐานประกอบก่อนจ่ายเช็ค เช่น ใบเสร็จรับเงิน อิง กฎ ระเบยีบที่ พ.ศ.2530

หนังสือมอบอ านาจการรับเงิน  การโอนสิทธรัิบเงิน  เกี่ยวข้องกับการ

หนังสือ รับรองการจดทะเบยีนบริษทั บตัรประชาชน เปน็ต้น จ่ายเงิน -ใบเสร็จรับเงิน

๔. ออกใบเสร็จรับเงินภาษเีงินได้หกั ณ ที่จ่าย -ฎกีาที่จ่ายเงินแล้ว

๕.น าเช็คภาษเีงินได้หกั ณ ที่จ่ายฝากธนาคารพร้อมส่งใบน าฝาก -ใบเปย์อิน

๗ กลุ่มงานรับเงิน -จ่ายเช็คถูกต้อง -เช็คส่ังจ่าย

๖. ต้ังฎกีาเงินนอกงบประมาณถอนภาษเีงินได้หกั ณ ที่จ่าย แม่นย า โปร่งใส -หนังสือขออนุมัติ

๗. จัดท าบนัทกึขออนุมัติหนังสือมอบอ านาจรับเงิน ตรงตามก าหนด การมอบอ านาจ

๘. จัดท าบนัทกึขออนุมัติยกเลิกเช็ค แก้ไขเช็ค เวลา รับเงินและขอยก

กรณกีารจ่ายโดยการฝากส่งทางไปรษณี เลิกเช็ค

๑. ตรวจสอบความถูกต้องของเช็ค หนังสือแจ้งผู้มีสิทธรัิบเงิน

๒. น าส่งเช็คพร้อมหนังสือแจ้งผู้มีสิทธิ

๘ กรณโีอนใหห้น่วยงาน(ส านั/ส านังานเขต)

๑. บนัทกึข้อมูลการโอนเงินด้วยระบบManual -ใบโอนเงิน

๒. พมิพใ์บโอนและตรวจสอบความถูกต้อง -สมุดส่งเช็ค
๓.ลงสมุดคุมเช็คและน าเช็คฝากธนาคาร

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง
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ที่ ผู้รับผิดชอบผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน

๒. กระบวนการจ่ายเงิน  -  เงินอุดหนุนรัฐบาล > ๒.๒ กระบวนงานยอ่ยการจ่ายเงินอดหุนุนทัว่ไป

เสนอเช็ค

ด าเนินการจ่าย-
โอนเงินด้วยระบบ
Manual

-จ่ายให้เจ้าหนี/้
 ผู้มีสิทธิรับเงิน
-โอนให้หน่วยงาน

บันทึกบัญชีตัดจ่าย
ด้วยระบบManual



มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล
๔. แปลงข้อมูลการโอนเงินของหน่วยงานโดยใช้โปรมแกรม GIRO                   

    ผ่านระบบโอนเงินของธนาคารกรุงไทย

๕. จัดพมิพข์้อมูลการโอนเงินใหห้น่วยงานจากโปรมแกรม GIRO

     ใส่แผ่น CD และน าเช็ค  แผ่น CD  ส่งใหธ้นาคาร

๙ ๑ วนั ๑. บนัทกึรายงานการจ่าย-โอนด้วยระบบManua -รายงานการ

๒. ส่งรายงานการจ่าย-โอนประจ าวนั พร้อมฎกีาที่ประทบัตราจ่าย/ จ่ายเช็ค

   โอนแล้วใหก้องบญัชี -รายงานการ

๓. จัดท างบเดือนทกุส้ินเดือน  ส่งใหส้นง.ตรวจสอบภายในกรุงเทพ- โอนเงิน

    มหานครและสนง.ตรวจการเงินแผ่นดินของกรุงเทพมหานคร

๑๐ ๑. จัดแยกประเภทฎกีา มีการจัดเก็บเปน็ -ทะเบยีนคุม

๒.จัดท ารายละเอียดการเก็บฎกีาเช่น เลขที่ฎกีา หน่วยงาน จ านวน ระบบและค้นหา เก็บรักษาฎกีา

   เงิน วนั เดือน ป ีที่จ่าย บาร์โค๊ด  อายุการเฏบ็รักษา เปน็ต้น ค้นหาได้สะดวก 

รวดเร็ว
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

๒.กระบวนการจ่ายเงิน  -  เงินอุดหนุนรัฐบาล > ๒.๒ กระบวนงานยอ่ยการจ่ายเงินอุดหนุนทัว่ไป

รายงานการจ่าย-
โอนเงิน

จัดเก็บรักษาฎีกา
ที่จ่ายโดยกอง
การเงิน

จบ



มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล

๓ วนั หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร   ๖๙  หน่วยงาน(ส านัก/ส านักงาน  - ระเบยีบ

ท าการ เขต) วา่ด้วยการรับเงิน

การเบกิจ่ายเงิน

๑ ๑. รับฎกีาเบกิเงินอุดหนุนทั่วไป(ด้านการศึกษา) จากกองตรวจจ่าย  -ลงทะเบยีนรับ -ทะเบยีนคุม พ.ศ.2530

    และกลุ่มงานรับเงิน ฏกีาถูกต้อง รับฎกีา

๒. ลงทะเบยีนคุมรับฎกีา

-แนวทางด าเนิน

การในการโอน

  นักวชิาการเงิน ภารกิจการเบกิ

๑. ตรวจสอบรายละเอียดหน้าฎกีา เช่น จ านวนเงิน เลขที่บญัชี จ านวนเงินขอ   และบญัชี จ่ายเงินอุดหนุน

๒ ผู้อนุมัติฎกีา  เปน็ต้น เบกิ เลขที่บญัชี   ช านาญการ รัฐบาล(ด้านการ

ถูกต้อง   จพง.ธรุการ   ศึกษา)

  ช านาญงาน

๓ ๑.จัดท างบหน้าฎกีา เงินอุดหนุนทั่วไป(ด้านการศึกษา) ถูกต้อง ครบถ้วน

    ด้วยระบบManual

๒. ตรวจสอบงบหน้ากับฎกีาใหถู้กต้องตรงกัน

๓. เขียนเช็คส่ังจ่าย

๔. ลงรายละเอียดเช็คในสมุดคุมเช็ค

๔ ๑. ตรวจสอบความถูกต้องของฎกีา  งบหน้าฎกีา  รายละเอียดเช็ค ถูกต้องตรงกับ นักวชิาการเงิน

   สมุดคุมเช็ค  และลงนามก ากับต้นขั้วเช็ค  ก่อนเสนอผู้มีอ านาจ หน้าฎีกา และบญัชีช านาญ

   ลงนามในเช็คส่ังจ่าย การ
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

๒. กระบวนการจ่ายเงิน  -  เงินอุดหนุนรัฐบาล > ๒.๓ กระบวนงานยอ่ยการจ่ายเงินอุดหนุนทัว่ไป(ดา้นการศึกษา)

หน่วยงาน

รับฎีกา

ตรวจสอบ

เตรียมการจา่ย/โอน
เงินด้วยระบบ
Manual

ตรวจสอบ



มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล
 - ระเบยีบ

๕ ๑ วนั ผู้อ านวยการส านักการคลังพจิารณาลงนามในเช็คส่ังจ่ายและเสนอ ถูกต้อง ครบถ้วน ผู้อ านวยการ วา่ด้วยการรับเงิน

ปลัดกรุงเทพมหานครพจิารณาลงนาม กองการเงิน การเบกิจ่ายเงิน

พ.ศ.2530

๖ ๑ วนั กรณจี่ายใหเ้จ้าหน้ี/ผู้มีสิทธิรับเงนิ

๑.บนัทกึข้อมูลการจ่ายตามระบบManual ตรวจสอบความ เอกสาร -รายงานการจ่าย

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของเช็ค ถูกต้องโดยอ้าง-  ต่างๆ

๓. ตรวจสอบหลักฐานประกอบก่อนจ่ายเช็ค เช่น ใบเสร็จรับเงิน อิง กฎ ระเบยีบที่ -หนังสือขออนุมัติ

    หนังสือมอบอ านาจการรับเงิน  การโอนสิทธรัิบเงิน  หนังสือ เกี่ยวข้องกับการ  การมอบอ านาจ

    รับรองการจดทะเบยีนบริษทั บตัรประชาชน เปน็ต้น จ่ายเงิน รับเงินและขอยก

๔. จัดท าบนัทกึขออนุมัติหนังสือมอบอ านาจรับเงิน  นักวชิาการเงิน  เลิกเช็ค

๕. จัดท าบนัทกึขออนุมัติยกเลิกเช็ค แก้ไขเช็ค ถูกต้องรวดเร็ว เอกสาร  และบญัชีปฏบิติั -ฎกีาจ่าย

กรณโีอนใหห้น่วยงาน(ส านัก/ส านักงานเขต) แม่นย า โปร่งใส การ/ช านาญการ -ใบเสร็จรับเงิน

๑. บนัทกึข้อมูลการโอนเงินด้วยระบบManual ตรงตามก าหนด   จพง.การเงิน -เช็คส่ังจ่าย

๒. พมิพใ์บโอนเงินและตรวจสอบความถูกต้องและเสนอผู้มีอ านาจ เวลา  และบญัชีปฏบิติั

    พจิารณาลงนาม  การ/ช านาญ
๓. แปลงข้อมูลการโอนเงินของหน่วยงานโดยใช้โปรมแกรม GIRO                    งาน

    ผ่านระบบโอนเงินของธนาคารกรุงไทย  จพง.ธรุการ

๔. จัดพมิพข์้อมูลการโอนเงินใหห้น่วยงานจากโปรมแกรม GIRO -ฎกีาจ่าย

     ใส่แผ่น CD และน าเช็ค  แผ่น CD  ส่งใหธ้นาคาร -เช็คส่ังจ่าย

๕. แจ้งใหห้น่วยงานมารับใบโอนเงินและเอกสารประกอบการรับ

     เงิน

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง
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ที่ ผู้รับผิดชอบผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน

๒.กระบวนการจ่ายเงิน  -  เงินอุดหนุนรัฐบาล > ๒.๓ กระบวนงานยอ่ยการจ่ายเงินอุดหนุนทัว่ไป(ดา้นการศึกษา)

เสนอเช็ค

ด าเนินการจ่าย-
โอนเงินด้วยระบบ
Manual

-จ่ายให้เจ้าหนี/้
 ผู้มีสิทธิรับเงิน
-โอนให้หน่วยงาน

บันทึกบัญชีตัดจ่าย
-โอนด้วย ระบบ
Manual



มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล
กรณกีารจ่ายเงนิโดยการฝากส่งเช็คทางไปรษณยี์

๑. จัดท าหนังสือแจ้งส่งเช็คใหก้ับโรงพยาบาลต่างๆ  และเสนอผู้มี ถูกต้องครบถ้วน

    อ านาจพจิารณาลงนาม

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของเช็ค  รายละเอียดของหนังสือแจ้ง

    ผู้มีสิทธรัิบเงิน

-ส่งรายงานการ -รายงานการ

๗ ๑. บนัทกึรายงานการจ่าย-โอนด้วยระบบManualและระบบMIS จ่าย/โอนเงินให้ จ่ายเช็ค

๒. ส่งรายงานการจ่าย-โอนประจ าวนั พร้อมฎกีาที่ประทบัตราจ่าย/ กองบญัชี , สนง. -รายงานการ

   โอนแล้วใหก้องบญัชี ตรวจสอบภายใน  โอนเงิน

๓. จัดท างบเดือนทกุส้ินเดือน  ส่งใหส้นง.ตรวจสอบภายในกรุงเทพ- สนง.ตรวจเงิน

    มหานครและสนง.ตรวจการเงินแผ่นดินของกรุงเทพมหานคร แผ่นดิน

๘ ๑. จัดแยกประเภทฎกีา มีการจัดเก็บเปน็ เจ้าหน้าที่กลุ่ม -ทะเบยีนคุม -ฎกีาจ่าย

๒.จัดท ารายละเอียดการเก็บฎกีาเช่น เลขที่ฎกีา หน่วยงาน จ านวน ระบบและค้นหา งานบริหารการ เก็บรักษาฎกีา

   เงิน วนั เดือน ป ีที่จ่าย บาร์โค๊ด  อายุการเฏบ็รักษา เปน็ต้น ค้นหาได้สะดวก เงิน 3

รวดเร็ว
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

๒.กระบวนการจ่ายเงิน  -  เงินอุดหนุนรัฐบาล > ๒.๓ กระบวนงานยอ่ยการจ่ายเงินอุดหนุนทัว่ไป(ดา้นการศึกษา)

รายงานการจ่าย-
โอนเงิน

จัดเก็บรักษาฎีกา
ที่จ่ายโดยกอง
การเงิน

จบ
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มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

๓ วนั การถอนเงินภาษหีกั ณ ที่จ่ายของส านักปอ้งกันและ -นักวชิาการเงิน
ท าการ บรรเทาสาธารณภยั  กองบ าเหน็จบ านาญ  และ แลtบญัชี

บริษทั  หา้ง  ร้าน ต่างๆจะด าเนินการเมื่อถึงก าหนด -จพง.การเงินและ
ดังนี้ บญัชี

๑ 1. ตรวจสอบยอดรวมภาษหีกั ณ ที่จ่ายที่ฝากใวท้ี่  - ตรวจสอบ -ภงด.๑
บญัชีเงินฝากนอกงบประมาณ หลักฐานที่แนบ -ภงด.๓
2. บนัทกึแบบรายการ ภงด.1 ภงด.3 ภงด53 ผ่าน มีความถูกต้อง -ภงด.๕๓
โปรแกรมระบบภาษขีองกรมสรรพากร ครบถ้วน -สมุดทะเบยีน

คุมภาษหีกั ณ
๑. จัดท าบนัทกึขออนุมัติถอนยอดรวมภาษหีกั ณ ที่ ที่จ่าย

๒ จ่าย -ใบน าส่งเงิน
๒. จัดท าหน้าฎกีาถอนคืนภาษหีกั ณ ที่จ่าย  และใบ
ขอเบกิเงินนอกงบประมาณด้วยระบบ MIS ๒ -จ านวนเงินขอ -หนังสือขออนุมัติ

เบกิถูกต้องตรงกัน ถอนคืนและขอ
๓ ๑. เสนอฎกีาผ่านหวัหน้ากลุ่มงานพจิารณาขอถอน  อนุมัติถอนเงิน

เงินและน าเสนอผู้อ านวยการกองการเงินเพื่อนุมัติ
เบกิเงิน
๒. กรณีมีข้อผิดพลาด  ส่งคืนใหเ้จ้าหน้าที่แก้ไขให้
ถูกต้อง

๔
๑. เขียนเช็คส่ังจ่ายกรมสรรพากร
๒.ลงรายเอียดเช็ดในสมุดคุมเช็ค

๒. กระบวนการจ่ายเงิน  -  เงินอุดหนุนรัฐบาล > ๒.๔ กระบวนงานยอ่ยการถอนเงินภาษีหัก ณ ทีจ่่าย  

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

เริ่ม

จัดท าเอกสารประกอบการ
ถอนเงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย

ตั้งฎีเบิกถอนเงินภาษีหัก ณ
ที่จ่ายด้วยระบบ MIS ๒

เขียนเช็คสั่งจ่าย

ขออนุมัติเบิกเงิน



230

มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

๑. น าเช็ค สมุดคุมเช็ค  เสนอหวัหน้ากลุ่มงานตรวจ-
๕ สอบ  ก่อนน าเสนอผู้อ านวยการกองการเงิน/ -ถูกต้อง ครบถ้วน -ใบเสร็จรับเงินภาษี

ผู้อ านวยการกองในส านักการคลัง/รองผู้อ านวยการ หกั ณ ที่จ่าย
ส านัก/ผู้อ านวยการส านักการคลัง
๒. กรณีมีข้อผิดพลาดเกิดขึ้น  ส่งคืนใหเ้จ้าหน้าที่
ก่อนน าเสนอผู้มีอ านาจลงนาม

๖ ๑.  บนัทกึข้อมูลการเตรียมจ่ายในระบบ MIS ๒  - ตรวจสอบ ระบบMIS
๒. ยื่นแบบช าระภาษหีกั ณ ที่  ผ่านระบบ Internet หลักฐานที่แนบ (การจ่ายเงิน)
ของกรมสรรพากร มีความถูกต้อง

ครบถ้วน
๗  น าเช็คภาษหีกั ณ ที่จ่ายส่งกรมสรรพากร -ถูกต้อง ครบถ้วน

จัดท างบเดือนส่งใหส้ านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน -รายงานงบเดือน
๘ กรุงเทพมหานครและส านักงานตรวจสอบภายใน-

กรุงเทพมหานคร

๙

๒. กระบวนการจ่ายเงิน  -  เงินอุดหนุนรัฐบาล > ๒.๔ กระบวนงานยอ่ยการถอนเงินภาษีหัก ณ ทีจ่่าย

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

บันทึกตัดจ่ายใน
ระบบ MIS ๒

จ่ายเช็คให้กรม
สรรพากร

จัดท างบเดือบ

จบ

เสนอเช็ค



4. กระบวนการระบบจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล >  4.1 กระบวนงานย่อยการรับขอ้มลูการแจ้งหน้ีและตรวจสอบ 247
ที่ ผงักระบวนงาน ระยะ รายละเอียดของงาน มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร

เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง
 -  นายทะเบียนของหน่วยงาน  - ส่งรายงานการ ผู้ปฏิบัติงาน 13
บันทึกข้อมูลรายบุคคลข้าราชการ จ่ายเงินให้กอง คน  ประกอบ
และลูกจ้างประจ าในสังกัด และ บัญชีเพือ่ ด้วยข้าราชการ
บุคคลในครอบครัวทีม่ีสิทธิ ตรวจสอบ และ จ านวน  5 อัตรา
เบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลตาม บันทึกบัญชีการ ต าแหน่ง
ช่วงเวลาทีก่ าหนด ใช้จ่ายเงินตาม  - นักวิชาการเงิน

ประเภทเงินที่ และบัญชีช านาญ
  - กองพัฒนาระบบงานฯ รับข้อมูล เบิกจ่าย การพิเศษ 1 อัตรา
รายบุคคลน าส่งกรมบัญชีกลางและ  - ทุกหน่วยงาน (หัวหน้ากลุ่มงาน
สกส. เพือ่น าส่งสถานพยาบาล ดึงข้อมูลค่ารักษา 1 อัตรา) 

พยาบาลทีผู้่มีสิทธิ  - นักวิชาการเงิน
 - ผู้มีสิทธิลงทะเบียนจ่ายตรง ในสังกัดใช้บริการ และบัญชีช านาญ
สถานพยาบาลทีเ่ข้าร่วมโครงการฯ เพือ่เป็นศูนย์ต้นทุน การ 2 อัตรา 

ของหน่วยงาน      - นักวิชาการเงิน
1. 20  - รับข้อมูลการแจ้งหนี้จาก รับข้อมูลครบถ้วน   - รับการตรวจสอบ และบัญชีปฎิบัติ  - ค าขอเบิกเงิน

นาที ส านักงานกลางสารสนเทศบริการ ผ่านช่องทางระบบ จากส านักงานตรวจ การ 1 อัตรา    สวัสดิการรักษา 
สุขภาพ(สกส.) ทาง e - mail อิเล็กทรอนิกส์ สอบภายใน สนป.  - เจ้าพนักงานการ พยาบาลของสถาน
เป็นงวดเบิก และ ส านักงาน เงินและบัญชี พยาบาล

ตรวจเงินแผ่นดิน ช านาญงาน 1 
2. 35  - Download Textfile ข้อมูล "----------------" อัตรา

นาที การแจ้งหนี้ และใบแจ้งหนี้สู่ ลูกจ้างโครงการฯ
คอมพิวเตอร์ จ านวน 8 อัตรา

ขั้นตอนการปฎิบัติงาน

กระบวนงานการรบั
ข้อมูลการแจ้งหน้ี

Download Textfile

รับข้อมูลการแจ้งหนี้จาก 
สกส.



4. กระบวนการระบบจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล >  4.1 กระบวนงานย่อยการรับขอ้มลูการแจ้งหน้ีและตรวจสอบ 248
ที่ ผงักระบวนงาน ระยะ รายละเอียดของงาน มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร

เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง
ข้อมูลครบถ้วน

3. 30  - Upload ข้อมูลสู่ระบบ MIS เชื่อมโยงข้อมูลผ่าน  - นักวิชาการ
นาที ของระบบจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล ระบบ MIS ของ กทม. เงินและบัญชี 3

อัตรา
30  - บันทึกภาษีหัก ณ ทีจ่่าย กรณี ตามหลักเกณฑ์การหัก  - เจ้าพนักงาน
นาที สถานพยาบาลเอกชน ภาษีของกรมสรรพากร การเงินและบัญชี 

5 อัตรา

4. 20  -ส่ังพิมพ์รายงานจากระบบ MIS โดย ปฏิบัติงานผ่านระบบ ลูกจ้างโครงการฯ  - รายงานยอดเบิก
นาที  เชื่อมโยงกับฐานข้อมูลบุคลากร คอมพิวเตอร์ MIS ค่ารักษาพยาบาล

และฐานข้อมูลผู้มีสิทธิเบิกจ่ายตรง ข้อมูลครบถ้วนทุก ตามประเภทเงิน
ทีผ่่านการลงทะเบียนของหน่วยงาน รายการ เบิกจ่าย (แบบสรุป
สู่แบบรายงานการแจ้งหนี้ และแบบละเอียด)

                               NO  -  ใบแจ้งหนี้ของ
สถานพยาบาล

5. 1วัน  -  ตรวจสอบฐานข้อมูลการแจ้งหนี้ ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ ข้าราชการ ใบตรวจสอบ
ต่อ ของผู้มีสิทธิเบิกจ่ายตรงตามทีไ่ด้รับ และแนวทางการเบิก สิทธิผ่านหน้า 
รอบ แจ้งหนี้ให้ถูกต้องตรงกันกับข้อมูลใน จ่ายเงินระบบจ่ายตรง web กทม.

ระบบ MIS ระหว่างหน่วยงานทีสั่งกัด  ค่ารักษาพยาบาล
ประเภทของผู้มีสิทธิ และประเภท

                           YES เงินทีเ่บิกจ่าย หากพบฐานข้อมูล
                       ไม่ถูกต้องตามแนวทางและ

ตรวจสอบ
ฐานข้อมูล

Upload Textfile สู่ MIS

พิมพ์รายงานฯ 

ขั้นตอนการปฎิบัติงาน



4. กระบวนการระบบจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล >  4.1 กระบวนงานย่อยการรับขอ้มลูการแจ้งหน้ีและตรวจสอบ 249
ที่ ผงักระบวนงาน ระยะ รายละเอียดของงาน มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร

เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง
หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายให้ประสาน
งานกับหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้องเร่ง
ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง และ
ตรวจสอบอีก 1 คร้ังก่อนการเบิกเงิน

6. 20  - จัดเก็บข้อมูลทีต่รวจสอบถูกต้อง เป็นฐานข้อมูลประกอบ ลูกจ้างโครงการฯ
นาที เรียบร้อยแล้วลงแฟ้มข้อมูลในระบบ การเบิกจ่ายเงินตาม

คอมพิวเตอร์แยกเป็นรายงวดเบิก หลักเกณฑ์และแนวทาง
การเบิกเงินระบบจ่ายตรงฯ

7. 30  -  ตรวจสอบเงินงบประมาณ ทัง้ 4 ตรวจสอบงบประมาณ ลูกจ้างโครงการฯ
นาที ประเภทเงิน ได้แก่ เงินงบกลาง   ผ่านระบบ MIS กับ

เงินอุดหนุนจากรัฐบาลของส านัก สมุดคุมให้ถูกต้อง
การศึกษา ส านักป้องกันและบรรเทา ตรงกัน
สาธารณภัยและกองบ าเหน็จบ านาญ
ว่ามีเพียงพอเบิกจ่าย

8. 1  - พิมพ์ใบแจ้งหนี้ของทุกสถาน ส่ังพิมพ์ตามข้อมูลที่ ลูกจ้างโครงการฯ
วัน พยาบาลโดยคัดลอกตาราง ได้ Upload และ

รายละเอียดแยกตามประเภทเงิน จัดเก็บในคอมพิวเตอร์
ทีเ่บิกจ่าย ภาษีหัก ณ ทีจ่่าย และ
เงินสุทธิจ่ายให้สถานพยาบาล
และรวมจ านวนเงิน

จัดเก็บข้อมลู

ขั้นตอนการปฎิบัติงาน

พิมพ์ใบแจ้งหนี้ 

ตรวจสอบงบประมาณ



4. กระบวนการระบบจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล >  4.1 กระบวนงานย่อยการรับขอ้มลูการแจ้งหน้ีและตรวจสอบ 250
ที่ ผงักระบวนงาน ระยะ รายละเอียดของงาน มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร

เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง

9. 60  - กระทบยอดจ านวนเงินใบแจ้งหนี้ จ านวนโรงพยาบาล/ ลูกจ้างโครงการฯ  - ค าขอเบิก
นาที ทุกฉบับให้ตรงกับข้อมูลทีเ่ชื่อมโยงสู่ จ านวนเงินทีแ่จ้งหนี้ สวัสดิการของ

ระบบ MIS ระบบเบิกจ่ายตรงค่า ถูกต้องตรงกัน สถานพยาบาล
รักษาพยาบาล  - รายงานยอด

เบิก (แบบสรุป)

จบ

ขั้นตอนการปฎิบัติงาน

กระทบยอดเงิน



4.กระบวนการระบบจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล >  4.2 กระบวนงานย่อยการจัดท าฎีกาเบิกเงินและตรวจสอบ 251
ที่ ผงักระบวนงาน ระยะ รายละเอียดของงาน มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร

เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง
 - จัดท าฎีกาเบิกเงินระบบเบิกจ่าย
ตรง ค่ารักษาพยาบาลแทน 69
หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร

1. 6-  - เชื่อมโยงฐานข้อมูลการแจ้งหนี้ ปฏิบัติงานผ่านระบบ ลูกจ้างโครงการฯ  - ฎีกาเบิกเงิน
8 เป็นรายงวดทีผ่่านการตรวจสอบและ MIS ข้อมูลครบถ้วน ระบบจ่ายตรงค่า

ชม. แก้ไขเรียบร้อยแล้วมาท าขอเบิกเงิน ถูกต้อง รักษาพยาบาล
ในระบบ MIS และต้ังฎีกาเบิกเงิน  - แบบรายละเอียด
ตามประเภทเงินทีใ่ช้เบิกจ่ายและ ประกอบฎีกา แต่ละ
ตามประเภทผู้มีสิทธิใช้บริการ ประเภทเงิน

2. 1  - พิมพ์ฎีกาและจัดชุดเอกสาร จ านวนฎีกาทีเ่บิกจ่าย ลูกจ้างโครงการฯ
วัน ประกอบฎีกาแต่ละสถานพยาบาล ครบถ้วน ถูกต้องตรง
3 พร้อมจัดท าสลิปจ านวนเงินส าหรับ กับการแจ้งหนี้ของ รพ.

                                NO ชม. การตรวจสอบ 

3. 1  -  เจ้าหน้าทีต่รวจสอบฎีกาเบิกเงิน เอกสารการเบิกเงิน ข้าราชการ  - ฎีกาเบิกเงินระบบ ใบแจ้งหนี้
วัน ระบบจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ จ่ายตรงค่ารักษา

ให้ถูกต้องตรงกับเอกสารการแจ้งหนี้ และแนวทางการเบิก พยาบาล
ของแต่ละโรงพยาบาล/ แก้ไข จ่ายเงินระบบจ่ายตรง  - แบบรายละเอียด

                       YES พร้อมลงนามตรวจสอบฎีกา ค่ารักษาพยาบาล ประกอบฎีกาแต่ละ
ประเภทเงิน

กระบวนงานการ
จัดท าฎีกาเบิกเงิน

พิมพ์ฎีกา /จัดชุดเอกสาร
ประกอบ

ตรวจสอบ

ขั้นตอนการปฎิบัติงาน

เชื่อมโยงฐานข้อมูลการ
แจ้งหนี้



4.กระบวนการระบบจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล >  4.2 กระบวนงานย่อยการจัดท าฎีกาเบิกเงินและตรวจสอบ 252
ที่ ผงักระบวนงาน ระยะ รายละเอียดของงาน มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร

เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง

4. 3  -  น าฎีกาทีผ่่านการตรวจสอบแล้ว คุมงบประมาณตาม ลูกจ้างโครงการฯ  - ตารางแยกประเภท
ชม. บันทึกในทะเบียนคุมเงินงบประมาณ ประเภทเงินทีเ่บิกจ่าย การใช้เงินกรณีสถาน

ตามประเภทเงินทีเ่บิกจ่าย ได้แก่ ให้ถูกต้องครบถ้วน พยาบาลเดียวกันและ
งบประมาณของ กทม. (เงินงบกลาง) ตามข้อมูลการขอเบิก แสดงภาษีหัก ณ 
และเงินอุดหนุนจากรัฐบาล ประกอบ เงินเป็นรายงวด ทีจ่่าย (สถานพยาบาล
ด้วย เงินอุดหนุนรัฐบาลของส านัก เอกชน)
การศึกษา, ส านักป้องกันและบรรเทา
สาธารณะภัย และกองบ าเหน็จ
บ านาญ และกระทบยอดเงินรวม
การเบิกจ่ายเงิน และเงินงบประมาณ
คงเหลือหลังเบิกจ่าย

30  - ตรวจสอบแบบรายงาน ตรวจสอบกับรายงาน ข้าราชการ แบบรายงานราย Internet
นาที รายละเอียดบัญชีเงินฝากธนาคารใน ในระบบ MIS และ ละเอียดบัญชีเงิน Banking ของ

ระบบ MIS บัญชีระบบจ่ายตรงค่า Internet Banking ฝากธนาคารใน ธนาคาร
รักษาพยาบาล  ประเภทออมทรัพย์  จ านวนเงินคงเหลือ ระบบ MIS กรุงไทยฯ
เลขทีบ่ัญชี088 – 0 – 02236 – 1 เพียงพอเบิกจ่าย
เพือ่ให้มีจ านวนเงินเพียงพอส าหรับ
การส่ังจ่ายเงิน

ลงทะเบียนคมุเงิน
งบประมาณ

ขั้นตอนการปฎิบัติงาน



4.กระบวนการระบบจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล >  4.2 กระบวนงานย่อยการจัดท าฎีกาเบิกเงินและตรวจสอบ 253
ที่ ผงักระบวนงาน ระยะ รายละเอียดของงาน มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร

เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง

30  - จัดท าทะเบียนคุมข้อมูลการ จัดท าข้อมูลให้เป็น ลูกจ้างโครงการฯ
นาที แจ้งหนี้ ทีเ่บิกจ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว ปัจจุบันส าหรับเป็น

และอยู่ระหว่างด าเนินการ หรือ ข้อมูลประกอบการ
รอการเบิกจ่ายเพือ่ประมาณ ด าเนินงาน
การงบประมาณทีต้่องใช้

5. 4 -   - เสนอหัวหน้ากลุ่มงานตรวจสอบ ลงนามครบถ้วน ข้าราชการ  - ฎีกาเบิกเงินระบบ
6 พร้อมลงนามก่อนน าเสนอผู้มีอ านาจ จ่ายตรงค่ารักษา

ชม. ตามล าดับ พยาบาล

3  -  เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติฎีกาเบิกเงิน ลงนามครบถ้วน ข้าราชการ  - ฎีกาเบิกเงินระบบ
ชม. จ่ายตรงค่ารักษา

พยาบาล

6. 3  - น าฎีกาทีผ่่านการตรวจสอบและ ประทับตรายางให้ ลูกจ้างโครงการฯ  - ฎีกาเบิกเงินระบบ
ชม. อนุมัติ ประทับตรายางชื่อ - สกุล ครบถ้วน จ่ายตรงค่ารักษา

ต าแหน่ง ผู้ตรวจสอบ ผู้เบิก และ พยาบาล
ผู้อนุมัติฎีกา

เสนอผูม้ีอ านาจ
ลงนาม

ขั้นตอนการปฎิบัติงาน

ประทับตรายาง
ผู้ตรวจสอบ 

ผู้เบิกและผู้อนุมัติฎีกา

จบ



4.กระบวนการระบบจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล >  4.3 กระบวนงานย่อยการจัดท าเชค็สั่งจ่ายและตรวจสอบ 254
ที่ ผงักระบวนงาน ระยะ รายละเอียดของงาน มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร

เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง
4-   - เตรียมข้อมูลก่อนการพิมพ์เช็ค  - ตรวจซ้ าก่อนการ  - ใบแจ้งหนี้
6 โดย น า Statement ที ่สกส.แจ้ง เขียนเช็คเพือ่จ านวน  - Statement

ชม. ทาง e –mail กระทบยอดเงิน เงินถูกต้องตรงกันและ ทีรั่บแจ้งจาก
ใบแจ้งหนี้ให้ถูกต้องตรงกับข้อมูล ป้องกันข้อผิดพลาด สกส.
การสร้างฎีกาเบิกเงินก่อนการพิมพ์
เช็คส่ังจ่าย

1. 4  -  พิมพ์เช็คส่ังจ่ายเงินให้ จัดพิมพ์ได้ถูกต้อง ข้าราชการ ฎีกาเบิกเงิน
ชม. สถานพยาบาล โดยรวมทุกประเภท ครบถ้วนตามเอกสาร

เงินทีเ่ป็นสถานพยาบาลเดียวกันเป็น การขอเบิกเงิน
เช็คหนึ่งฉบับ และพิมพ์เช็คส่ังจ่าย
ภาษีหัก ณ ทีจ่่าย กรณีสถานพยาบาล
เอกชนเข้าบัญชีออมทรัพย์เพือ่น าจ่าย
ให้แก่กรมสรรพากร ภายในวันที ่7 
ของเดือนถัดไป

2. 4-  -  ลงทะเบียนคุมเช็คส่ังจ่ายเงินทุก จ านวนรายการ/เงิน ลูกจ้างโครงการฯ  - ทะเบียนคุมเช็ค
6 ฉบับเพือ่ให้เจ้าหน้าทีต่รวจสอบก่อน ถูกต้อง ครบถ้วน ส่ังจ่ายเงิน

                                NO ชม. น าเสนอผู้มีอ านาจลงนาม

3. 4-  - เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเช็คส่ังจ่ายเงิน จ านวนเงินในเช็ค ข้าราชการ  - ใบแจ้งหนี้ของ รพ.
6 ให้ถูกต้องตรงกันกับใบแจ้งหนี้ ถูกต้องครบถ้วนตรง  - ฎีกาเบิกเงิน

                     YES ชม. ประกอบด้วยชื่อบัญชีสถานพยาบาล กับใบแจ้งหนี้ทีไ่ด้รับ  - เช็คส่ังจ่าย

กระบวนงานการจดัท า
เช็คสั่งจ่าย

พิมพ์เช็คสั่งจ่าย

ตรวจสอบเช็ค

ลงทะเบียนคมุเช็ค

ขั้นตอนการปฎิบัติงาน



4.กระบวนการระบบจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล >  4.3 กระบวนงานย่อยการจัดท าเชค็สั่งจ่ายและตรวจสอบ 255
ที่ ผงักระบวนงาน ระยะ รายละเอียดของงาน มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร

เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง

จ านวนเงิน เลขฎีกาทีส่ั่งจ่าย เป็นต้น 
และ ลงนามในขั้วเช็ค

1  -  เจ้าหน้าทีต่รวจสอบความถูกต้อง จ านวนรายการถูกต้อง ข้าราชการ  - ทะเบียนคุมเช็ค
ชม. ทะเบียนคุมเช็คส่ังจ่ายเงิน ครบถ้วนก่อนเสนอ ส่ังจ่ายเงิน

ผู้มีอ านาจลงนาม
4-  -  หัวหน้ากลุ่มงานตรวจสอบพร้อม ลงนามครบถ้วน ข้าราชการ  - ทะเบียนคุมเช็ค
6 ลงนามในต้นขั้วเช็ค และทะเบียน ส่ังจ่ายเงิน

ชม. คุมเช็คส่ังจ่าย

4. 1  - ผู้มีอ านาจอนุมัติส่ังจ่ายเงิน โดย ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ ข้าราชการ  - ทะเบียนคุมเช็ค
ชม. ลงนามเช็คส่ังจ่ายเงิน และ ให้ครบถ้วน ส่ังจ่ายเงิน

ทะเบียนคุมเช็ค

5. 3-  - น าเช็คทีผู้่มีอ านาจลงนาม บันทึกข้อมูลอย่าง ลูกจ้างโครงการฯ  - ใบโอนย้ายบัญชี
4 เรียบร้อยแล้วบันทึกข้อมูลการ ถูกต้องในระบบ MIS เงินฝากธนาคาร

ชม. เตรียมจ่ายในระบบMIS ตามเลขที่
งวดเบิก ประเภทผู้ป่วย ของทุก
โรงพยาบาล และทุกฎีกาทีเ่บิกตาม
ข้อมูลเช็คทีส่ั่งจ่ายให้สถานพยาบาล 
ได้แก่ รหัสธนาคาร สาขา เลขทีเ่ช็ค 
เช็คลงวันที ่เป็นต้น

อนุมัติสั่งจ่ายเงิน

เตรียมจ่าย / ตัดจ่าย ใน
ระบบ MIS

ขั้นตอนการปฎิบัติงาน
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 - ตัดจ่ายในระบบ MIS ตามวันที่ ปฏิบัติงานผ่านระบบ ลูกจ้างโครงการฯ  - งบหน้าเตรียมจ่าย 
ในเช็คส่ังจ่ายเงินโดยโอนย้ายบัญชี MIS เพือ่เชื่อมโยง
เงินฝากธนาคารจากออมทรัพย์เข้า ข้อมูลที ่กกง.เบิกจ่าย
กระแสรายวัน แทนให้หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง
6. 2-  - จัดท ารายงานการจ่ายเช็ค เป็นเอกสารหลักฐาน ลูกจ้างโครงการฯ  - รายงานการจ่าย

3 ประจ าวันโดยส่ังพิมพ์ผ่านระบบ MIS การเบิกจ่ายเงินผ่าน เช็คประจ าวัน
ชม. พร้อมตรวจสอบจ านวนเงิน และ ระบบทีส่ามารถ

รายการให้ถูกต้องตรงกันกับจ านวน ตรวจสอบได้
เช็คทีส่ั่งจ่าย  และจัดชุดเอกสาร
ประกอบรายงาน(ฎีกา)ส่งกองบัญชี

7. 3  - จัดท างบเดือนและหนังสือถึง เป็นหลักฐานการจ่าย ข้าราชการ  - รายงานงบเดือน 
ชม. ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินเพือ่ เงินแทนหน่วยงาน ประจ าเดือน...

รายงานการจ่ายเงินแทน 69 สามารถตรวจสอบได้
หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร

จบ

ขั้นตอนการปฎิบัติงาน

จัดท างบเดือน

จัดท ารายงาน
การจ่ายเช็ค
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 - กองการเงินน าจ่ายเงินให้แก่
สถานพยาบาลทีเ่ข้าร่วมโครงการ
จ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล แทน 69 
หน่วยงานในสังกัด กรุงเทพมหานคร

1. 10  - จัดท าหนังสือแบบการโอนเงิน  - ระบุเลขทีอ่้างอิงการ ลูกจ้างโครงการฯ  - หนังสือแจ้งการ
นาที ให้สถานพยาบาลเสนอผู้มีอ านาจ ช าระเงินและจ านวน ช าระเงินตามแบบ
ต่อ ลงนาม เงินให้ถูกต้องตรงกับ การโอนเงิน

ฉบับ  - จัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ข้อมูลการแจ้งหนี้ ลูกจ้างโครงการฯ  - หนังสือรับรองการ
                                NO ณ ทีจ่่าย กรณีสถานพยาบาลเอกชน  - เป็นหลักฐานการหัก หักภาษีฯ 

ภาษีกรณีเอกชน
2. 4  - ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ  - ป้องกันการแจ้ง ข้าราชการ

ชม. แบบการโอนเงิน และหนังสือรับรอง ข้อมูลช าระเงิน
การหักภาษี ณ ทีจ่่าย พร้อมทัง้เสนอ ผิดพลาด

                        Yes หัวหน้ากลุ่มงานรับเงินตรวจสอบและ
ลงนามในหนังสือก่อนน าส่งให้แก่
สถานพยาบาลทีเ่ข้าร่วมโครงการ
จ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล

กระบวนงานการจ่ายเงิน
ให้แก่สถานพยาบาล

ตรวจสอบ

ขั้นตอนการปฎิบัติงาน

จัดท าหนังสือแบบการโอนเงินและ
หนังสือรับรองการหักภาษี
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3. 4  - จัดพิมพ์ซองจดหมายถึง รพ.  - จัดพิมพ์เอกสาร ลูกจ้างโครงการฯ
ชม. พิมพ์ใบตอบรับทางไปรษณีย์ ถูกต้อง ครบถ้วนตาม

เขียนเลขทีอ่้างอิงของไปรษณีย์ ทีอ่ยู่ของ รพ.
พิมพ์ใบส่งของทางไปรษณีย์

4. 4  - จัดชุดเอกสารส่งให้สถานพยาบาล  - จัดชุดเอกสารให้ ข้าราชการ  - เช็คส่ังจ่าย
ชม. ทางไปรษณีย์ ประกอบด้วย เช็ค ถูกต้อง ครบถ้วน  - หนังสือแบบการ

หนังสือแจ้งการโอนเงิน และหนังสือ ป้องกันการส่งผิด รพ. โอนเงิน
รับรองการหักภาษี ณ ทีจ่่าย (ถ้าม)ี  - หนังสือรับรองการ
และให้เจ้าหน้าทีต่รวจสอบก่อนน าส่ง หักภาษี 
สถานพยาบาล

5. 5  - รับใบเสร็จรับเงินจากสถาน ใช้ความละเอียดถี่ถ้วน ลูกจ้างโครงการฯ  - ใบเสร็จรับเงิน
นาที พยาบาลเพือ่เป็นหลักฐานการจ่าย และจัดเก็บให้ครบถ้วน
ต่อ เงินโดยตรวจสอบใบเสร็จทีไ่ด้รับ ตรงตามงวดเบิก

ฉบับ เป็นของงวดเบิกใด ทีส่ั่งจ่ายเงิน

 - คัดแยกใบเสร็จตามงวดเบิกและ เพือ่เป็นหลักฐานการ ลูกจ้างโครงการฯ  - ตารางบันทึก 
ลงรับในทะเบียนคุม จ่ายเงินและรอรับการ เอกสารการเบิก  

ตรวจสอบ จ่ายเงินส าหรับ
การจัดเก็บหลังจ่าย

จัดชุดเอกสารฯ เพื่อน าส่ง
เช็คทางไปรษณยี์

รับใบเสร็จ

ขั้นตอนการปฎิบัติงาน

จัดพิมพ์ซอง ฯลฯ
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6. 5-  - จัดเก็บเอกสารหลังจ่ายทีช่ าระเงิน จัดเก็บเอกสารให้ ลูกจ้างโครงการฯ
6 ให้สถานพยาบาลเรียบร้อยแล้ว ถูกต้อง ครบถ้วนตรง

ชม. ได้แก่ ฎีกาเบิกเงินเป็นรายงวดพร้อม ตามงวดเบิกทีไ่ด้รับ
รายละเอียดประกอบฎีกา ใบแจ้งหนี้
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
ใบเสร็จรับเงิน เป็นต้น

จบ

จัดเก็บเอกสาร

ขั้นตอนการปฎิบัติงาน
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 - กองการเงินบริหารการเบิกจ่ายเงิน เบิกจ่ายเงินตรงตาม  - ตรวจสอบ นักวิชาการเงิน แบบรายงาน
ค่ารักษาพยาบาลแทนหน่วยงาน ประเภทผู้มีสิทธิ / ข้อมูลการเบิกจ่าย และบัญชี ในระบบ MIS
ประเภทเงินอุดหนุนจากรัฐบาล ประเภทงบประมาณ ผ่านระบบ MIS ช านาญการ
ประกอบด้วย เงินอุดหนุนส านัก ตามหลักเกณฑ์ที่  - ตรวจสอบการ
การศึกษาส าหรับข้าราชการครู ก าหนด เบิกจ่ายเงินใน
สังกัด กทม.,  เงินอุดหนุนกอง ทะเบียนคุม
บ าเหน็จบ านาญส าหรับข้าราชการ งบประมาณ
ครูบ านาญฯ และเงินอุดหนุนส านัก
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
ส าหรับข้าราชการ ลูกจ้างประจ า
ขรก.บ านาญในสังกัด  โดย
ด าเนินการดังนี้

1. 4  - จัดท าหนังสือและเอกสาร ตรวจสอบการบริหาร Internet
ชม. ประกอบถึงหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง งบประมาณอย่าง Banking ของ

 ได้แก่ กองตรวจจ่าย กองบ าเหน็จ ต่อเนื่อง ให้มีเพียงพอ ธนาคาร
บ านาญ และส านักป้องกันและ เบิกจ่าย กรุงไทยฯ
บรรเทาสาธารณภัย เพือ่โอนเข้า ฎีกาเบิกเงิน
บัญชีเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล และบันทึก
บัญชีเลขที ่088–0–02236-1 อนุมัติเบิกเงิน
โดยหน่วยงานจะด าเนินการขอ
อนุมัติเบิกเงิน และจัดท าฎีกา
ส่งกองตรวจจ่ายตรวจสอบและ

กระบวนงานการบริหาร
เงินงบประมาณ
เบิกจ่ายตรงฯ

ขั้นตอนการปฎิบัติงาน

จัดท าหนังสือ และ
เอกสารประกอบ
การขออนุมัติเงิน

ส่ง กตจ. กบบ. สภป.
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อนุมัติฎีกา และส่งฎีกาให้กอง
การเงิน กลุ่มงานบริหารการเงิน 3
เขียนเช็คส่ังจ่ายเงิน

2. 20  -  รับเช็คน าฝากธนาคารกรุงไทยฯ น าฝากเงินเข้า บ/ช เช็คส่ังจ่ายเงิน
นาที บัญชีเลขที ่088–0–02236-1 ถูกต้องตรงกัน

3. 10   -  น าใบPayin บันทึกข้อมูลการ เพือ่มีเงินเบิกจ่ายใน ใบ Payin จาก
นาที รับเงินเข้าบัญชีในระบบ MIS  เงิน ระบบ MIS ธนาคาร

นอกงบประมาณ สมุดคู่ฝากตาม
ประเภทเงินทีไ่ด้รับ

5  -  ออกใบเสร็จรับเงินเพือ่เป็น จ านวนเงินถูกต้องโดย ใบเสร็จรับเงิน
นาที หลักฐานการน าเงินเข้าบัญชี บันทึกผ่านระบบ MIS

4. 30  -  น าหลักฐานการรับเงินบันทึกใน  - ควบคุมการเบิกจ่าย ทะเบียนคุมเงิน
นาที ทะเบียนคุมเงินงบประมาณโดยแยก เงินภายในวงเงิน งบประมาณ

เป็นประเภทเงินของเงินนอก งบประมาณทีไ่ด้รับ
งบประมาณ ซ่ึง ประกอบด้วย
เงินอุดหนุนส านักการศึกษา  
เงินอุดหนุนส านักป้องกันและ

รับเช็คสั่งจ่ายและน าฝาก
เข้าบัญชีจ่ายตรงฯ

บันทึกข้อมูลฝากเงิน
ในระบบ MIS

บันทึกทะเบียนคุม
เงินงบประมาณ

ขั้นตอนการปฎิบัติงาน
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ที่ ผงักระบวนงาน ระยะ รายละเอียดของงาน มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร

เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง

บรรเทาสาธารณภัย และเงินอุดหนุน
กองบ าเหน็จบ านาญโดยบริหารงาน
งบประมาณให้เพียงพอเบิกจ่าย
อย่างต่อเนื่องถึงส้ินปีงบประมาณ
ด้วยการบันทึกการเบิกจ่ายเงินและ
งบประมาณคงเหลือหลังการเบิกจ่าย

จบ

ขั้นตอนการปฎิบัติงาน
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มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

1 1 วัน รับหนังสือจากภายในและภายนอก กทม. ผู้รับหนังสือถูกต้อง โดย เอกสาร จพน.ธุรการ สมุดทะเบียน  - ระเบียบส านัก
ลงนามผู้รับ วนัที่รับ รับหนังสือและ นายกรัฐมนตรี
และเวลาที่รับหนังสือ สมุดทะเบียน ว่าด้วยงาน

2 1 วัน รับหนังสือ ตรวจสอบ ลงทะเบียนตามระเบียบงานสารบรรณ ความสมบูรณ์ของ เอกสาร จพน.ธุรการ ส่งหนังสือ สารบรรณ
หนังสือ เอกสารแนบ พ.ศ.2526
ครบถ้วน  - ระเบียบ

3 1 วัน เสนอหนังสือให้ ผอ.กอง พิจารณาส่ังการ โดยผ่าน หัวหน้างาน บันทึกตามแบบฟอร์ม เอกสาร หัวหน้า  - สารบรรณ กทม.
ธุรการ ทะเบียนรับหนังสือให้ งานธุรการ/ พ.ศ. 2546 และ

ครบถ้วน ผอ.กอง แก้ไขเพิม่เติม
4 1 วัน ลงทะเบียนหนังสือส่งกลุ่มงานทีรั่บผิดชอบ  - เอกสาร จพน.ธุรการ  - พ.ศ. 2548

5 1 วัน ส่งหนังสือให้กลุ่มงานต่าง ๆ ด าเนินการตามที ่ผอ.กอง ส่ังการ  - เอกสาร จพน.ธุรการ  -

6 1 วัน หนังสือทีไ่ด้ด าเนินการแจ้งเวียนแล้ว  ก็จะรวบรวมใส่แฟ้ม  - เอกสาร จพน.ธุรการ  -
ประเภทของหนังสือ ตามระเบียบงานสารบรรณ

ขัน้ตอนการปฏบิัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

›  6.1 กระบวนงานย่อย การรับ - ส่งหนังสือ 

เริ่ม

ลงทะเบียนรับ

เสนอหนังสือ

ลงทะเบียน

ส่งเอกสาร

เก็บเอกสารและ
แยกประเภทเรื่อง
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มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

1 1 วัน เซ็นต์รับหนังสือจากเจ้าหน้าทีส่ารบรรณ  - เอกสาร จพน.ธุรการ หนังสือภายใน  - ระเบียบส านัก
"บันทึกข้อความ" นายกรัฐมนตรี

ว่าด้วยงาน
2 1 วัน รับเร่ืองนโยบาย แผนงาน หรืองานทีไ่ด้รับมอบหมายจาก  - เอกสาร จพน.ธุรการ หนังสือภายนอก สารบรรณ

ผอ.กอง หรือ หนง. "ตราครุฑ" พ.ศ.2526
 - หนังสือรับรอง  - ระเบียบ
 - หนังสือประทับ สารบรรณ กทม.
ตราแทนการลงชื่อ พ.ศ. 2546 และ

3 1 วัน พิจารณาร่างหนังสือให้เป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณและ การร่างหนังสือ เอกสาร หัวหน้างาน  - แก้ไขเพิม่เติม
นโยบายทีไ่ด้รับแล้วน าเสนอหัวหน้างานหรือ ผอ.กอง พิจารณา เปน็ไปตามหลัก ธุรการ/ พ.ศ. 2548
แก้ไขหรือให้ความเห็นชอบ การสารบรรณ ผอ.กอง

4 1 วัน ด าเนินการจัดพิมพ์ร่างหนังสือ ตามทีไ่ด้ผ่านความเห็นชอบจาก พิมพ์เอกสาร เอกสาร จพน.ธุรการ  -
หัวหน้างานและ ผอ.กอง ตามทีร่่าง

ถูกต้อง
5 1 วัน ด าเนินการตรวจทานความถูกต้องและลงนามก ากับทีส่ าเนา  - เอกสาร จพน.ธุรการ  -

น าเสนอหัวหน้างานและ ผอ.กอง พิจารณาลงนาม

6 1 วัน ออกเลขส่งหนังสือราชการภายนอกและหนังสือราชการภายใน  - เอกสาร จพน.ธุรการ  -
หนังสือราชการลับ หรือหนังสือรับรองแล้วแต่กรณี ตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณและจัดส่งต่อไป

7 1 วัน เมื่อด าเนินการเร่ืองต่าง ๆ เรียบร้อยเล้ว  รวบรวมเอกสารทัง้หมด  - เอกสาร จพน.ธุรการ  -
จัดเก็บเข้าแฟ้มตามหมวดหมู่ของระบบงานสารบรรณ

ขัน้ตอนการปฏบิัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

›  6.2 กระบวนงานย่อย การร่าง - โต้ตอบ

เริ่ม

รับเรื่อง

พิมพ์

ตรวจทาน

จบ

พิจารณา
ร่างหนังสือ

ออกเลข
หนังสือส่ง

จัดเก็บ
เอกสาร



6.  กระบวนการสารบรรณ............................................................................................... 270

มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

1 1 วัน รับเอกสารหนังสือราชการ ระเบียบ ค าส่ัง ข้อบังคับ ด าเนินการ เอกสาร จพน.ธุรการ แบบที ่19 , 20  - ระเบียบส านัก
และหนังสือส่ังการต่าง ๆ ทีด่ าเนินการเรียบร้อยแล้ว ให้แล้วเสร็จ ท้ายระเบียบ นายกรัฐมนตรี

ภายใน 1 วัน ส านักนายก ว่าด้วยงาน
2 1 วัน ด าเนินการตรวจ แยกเร่ืองทีด่ าเนินการเรียบร้อยแล้ว  - เอกสาร จพน.ธุรการ รัฐมนตรี ว่าด้วย สารบรรณ พ.ศ.

และไม่มีอะไรทีต้่องปฏิบัติต่อไปอีก ให้เป็นหมวดหมู่ งานสารบรรณ 2526 ข้อ 52 ,
และประเภทของหนังสือ พ.ศ. 2526 53 , 54 ,55 ,

56
1 วัน ด าเนินการจัดเก็บเอกสาร  โดยการจัดท าบัญชีหนังสือส่งเก็บ ด าเนินการ เอกสาร จพน.ธุรการ  -  - หมวดเอกสาร

3 ตามแบบที ่19 ท้ายระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน ตามระเบียบฯ และสีของ
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และส่งหนังสือและเร่ืองปฏิบัติทัง้ปวง งานสารบรรณ กรุงเทพมหานคร
ทีเ่กี่ยวข้องกับหนังสือนั้น  พร้อมทัง้บัญชีหนังสือส่งเก็บไปให้ พ.ศ.2526
หน่วยเก็บทีส่่วนราชการนั้น ๆ ก าหนดหรือแฟ้มงานของ
ส่วนราชการ โดยแยกเร่ืองให้เป็นหมวดหมู่ของประเภทหนังสือ
ตามหมวดเอกสารและสีของกรุงเทพมหานคร

4 1 วัน 1. เมื่อได้รับเร่ืองจากเจ้าของเร่ืองแล้ว  ให้เจ้าหน้าทีผู้่รับผิดชอบ ด าเนินการ เอกสาร จพน.ธุรการ  -
ในการเก็บหนังสือด าเนินการดังนี้ ตามระเบียบฯ
1.1 ประทับตราก าหนดเก็บหนังสือ ไว้ทีมุ่มล่างด้านขวาของ งานสารบรรณ
กระดาษแผ่นแรกของหนังสือฉบับนั้น  และลงลายมือชื่อย่อ พ.ศ.2526
ก ากับตรา  โดยแบ่งเป็นประเภทของหนังสือดังนี้
1.1.1 หนังสือทีต้่องเก็บไว้ตลอดปี ให้ประทับตราค าว่า
"ห้ามท าลาย" ด้วยหมึกสีแดง
1.1.2 หนังสือทีเ่ก็บโดยมีก าหนดเวลา ให้ประทับตราค าว่า 
"เก็บถึง พ.ศ. ..........."  ด้วยหมึกสีน้ าเงินและลงเลขของปี
พุทธศักราชทีใ่ห้เก็บถึง

ขัน้ตอนการปฏบิัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

›  6.3 กระบวนงานย่อย การจัดเก็บรักษาเอกสาร 

เริ่ม

การปฏิบัติ

ด าเนินการตรวจ
แยกเรื่อง

ด าเนินการ
จัดเก็บ
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มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล
1.2 ลงทะเบียนหนังสือเก็บไว้เป็นหลักฐานตามแบบที ่20 ด าเนินการ เอกสาร จพน.ธุรการ
ท้ายระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ ตามระเบียบฯ
พ.ศ.2526 งานสารบรรณ
2. การเก็บไว้เพือ่ใช้ในการตรวจสอบ เมื่อการเก็บหนังสือที่ พ.ศ.2526
ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบ
เป็นประจ า ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของ
ส่วนราชการ  ให้เจ้าของเร่ืองเก็บเป็นเอกเทศ  โดยแต่งต้ัง
เจ้าหน้าทีข่ึ้นรับผิดชอบก็ได้  เมื่อหมดความจ าเป็นทีจ่ะต้องใช้
ในการตรวจสอบแล้ว ให้จัดส่งหนังสือนั้นไปยังหน่วยเก็บของ
ส่วนราชการ  โดยถือปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 54 และ ข้อ 55
โดยอนุโลม

5 1 วัน เมื่อครบก าหนดอายุการเก็บหนังสือให้ด าเนินการตามขั้นตอน  - เอกสาร จพน.ธุรการ  -
การท าลายเอกสารต่อไป

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

›  6.3 กระบวนงานย่อย การจัดเก็บรักษาเอกสาร 

จบ

ตรวจสอบ
เอกสาร
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มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

1  -  -  -  -  -  - ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ

2 60 วัน ภายใน 60 วัน หลังจากวันส้ินปีปฏิทินให้เจ้าหน้าทีผู้่รับผิดชอบ ด าเนินการ เอกสาร จพน.ธุรการ แบบที ่20 ท้าย พ.ศ. 2526 ข้อ 
ตรวจคัดแยกเอกสารทีค่รบอายุเก็บรักษาหรือทีเ่ก็บไว้ไม่เกิด ตามระเบียบฯ ระเบียบส านัก 66 , 67 , 68 ,
ประโยชน์ หรือไม่มีความจ าเป็นต้องเก็บอีกต่อไป  โดยตรวจสอบ งานสารบรรณ นายกรัฐมนตรี 69 และ 70
จากบัญชี ตามแบบที ่20 ท้ายระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526 ว่าด้วยงาน
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 อาศัยอ านาจตามมาตรา 66 สารบรรณ
แห่งระเบียบดังกล่าว พ.ศ. 2526

1 วัน จัดท าบันทึกและค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการท าลายหนังสือ ด าเนินการ เอกสาร จพน.ธุรการ/
3 โดยเสนอผ่านผู้อ านวยการกอง  เพือ่น าเรียนผู้อ านวยการส านัก ตามระเบียบฯ หน.งานธุรการ

พิจารณาแต่งต้ังคณะกรรมการ ตามระเบียบส านักนายก งานสารบรรณ ผอ.กอง
รัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 67 โดยให้ พ.ศ.2526
คณะกรรมการมีหน้าทีแ่ละด าเนินการ ตามข้อ 68 แห่งระเบียบ
ดังกล่าว

4 5 วัน ให้เจ้าหน้าทีผู้่รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ ส ารวจหนังสือทีค่รบ ด าเนินการ เอกสาร จพน.ธุรการ แบบที ่25 ท้าย
ก าหนดอายุการเก็บในปีนั้น  จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย ตามระเบียบฯ ระเบียบส านัก
ตามแบบที ่ 25  ท้ายระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วย งานสารบรรณ นายกรัฐมนตรี
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 พ.ศ.2526 ว่าด้วยงาน

สารบรรณ
พ.ศ. 2526

ขัน้ตอนการปฏบิัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

›  6.4 กระบวนงานย่อยการท าลายเอกสาร 

เริ่ม

รับเอกสาร
ที่จะท าลาย

แต่งตั้ง
คณะกรรมการ

จัดท าบัญชีขอ
ท าลายเอกสาร
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มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

5 5 วัน คณะกรรมการพิจารณาและเสนอความเห็นแย้งของคณะกรรมการ ด าเนินการ เอกสาร คณะกรรมการ  -
(ถ้าม)ี ต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพือ่พิจารณาส่ังการ ตามระเบียบฯ
ตามข้อ 69 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน งานสารบรรณ
สารบรรณ พ.ศ. 2526 พ.ศ.2526

6 60 วัน เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมได้รับรายงานจากคณะกรรมการ ด าเนินการ เอกสาร คณะกรรมการ  -
แล้ว  ให้พิจารณาส่ังการดังนี้ ตามระเบียบฯ จพน.ธุรการ
1. ถ้าเห็นว่าหนังสือเร่ืองใดยังไม่ควรท าลาย  ให้ส่ังการให้เก็บ งานสารบรรณ
หนังสือนั้นไว้จนถึงเวลาการท าลายงวดต่อไป พ.ศ.2526
2. ถ้าเห็นว่าหนังสือเร่ืองใดควรท าลาย ให้ส่งบัญชีหนังสือขอ
ท าลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรพิจารณาก่อน
เว้นแต่หนังสือประเภททีส่่วนราชการนั้นได้ขอท าความตกลง
กับกรมศิลปากรแล้ว  ไม่ต้องส่งไปให้พิจารณาและด าเนินการ
ตามข้อ 70 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526

7 1 วัน คณะกรรมการควบคุมการท าลายหนังสือซ่ึงผู้มีอ านาจอนุมัติ  - เอกสาร คณะกรรมการ  -
ให้ท าลายได้แจ้ง โดยการเผาหรือวิธีอื่นใดทีจ่ะไม่ให้หนังสือนั้น จพน.ธุรการ
อ่านเป็นเร่ืองได้และเมื่อท าลายเรียบร้อยแล้ว ให้ท าบันทึกลงนาม
ร่วมกัน เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติทราบ

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

รายงาน

ท าลาย

คณะกรรมการ
พิจารณาหนงัสือ

›  6.4 กระบวนงานย่อยการท าลายเอกสาร 
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มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

8 1 วัน เมื่อได้ท าลายเอกสารเสร็จเรียบร้อยแล้ว  ให้รายงานผู้มีอ านาจ  - เอกสาร คณะกรรมการ  -
อนุมัติทราบและท าหนังสือเสนอปลัดกรุงเทพมหานคร เพือ่ลงนาม จพน.ธุรการ
ในหนังสือถึงอธิบดีกรมศิลปากรทราบ  เพือ่รวบรวมไว้เป็นสถิติ
การท าลายเอกสารทางราชการในแต่ละปี

9 1 วัน จัดเก็บเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง  โดยจัดเป็นหมวดหมู่ประเภทของ  - เอกสาร จพน.ธุรการ  -  
หนังสือและจัดเก็บตามหมวดเอกสาร และสีของกรุงเทพมหานคร

10

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ท าลาย

จบ

จัดท าหนังสือแจ้งผล
การด าเนินการ

จัดเก็บเอกสาร

›  6.4 กระบวนงานย่อยการท าลายเอกสาร 
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มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

1 รับหนังสือเกี่ยวกับการจัดท ารายงานข้อมูลแผนงาน - - จพน.ธุรการ - -
โครงการ จาก สก.สนค.

2 1 วัน ลงทะเบียนรับ ตรวจสอบรายละเอียดการจัดท าข้อมูล ความสมบูรณ์ เอกสาร จพน.ธุรการ - -
แผนงานโครงการ น าเสนอ ผอ.กอง พิจารณาส่ังการ ของหนังสือ หนง.ธุรการ

และเอกสารครบถว้น ผอ.กอง

3 1 วัน ลงทะเบียนหนังสือส่งให้กลุ่มงานต่าง ๆ ด าเนินการ เป็นไปตามระเบียบ ทะเบียน จพน.ธุรการ - -
ในส่วนทีเ่กี่ยวข้อง งานสารบรรณฯ หนังสือส่ง

4 2-3 วัน ด าเนินการจัดท าข้อมูลแผนงาน/โครงการ ตามรูปแบบ การรายงานข้อมูล Daily Plan จพน.ธุรการ - -
ทีห่น่วยงานต่าง ๆ ก าหนด ได้แก่ การบันทึกข้อมูลในระบบ ลงในระบบ
Daily Plan รายงานให้ สยป.ทราบ การจัดท ารายงาน Daily Plan
ผู้ตรวจราชการ การจัดท าข้อมูลแผนพัฒนาบุคลากร มีความถูกต้อง
โดยการเขียนโครงการเสนอ ผอ.กตจ. พิจารณาลงนาม เป็นปัจจุบัน 
น าเรียน ผอ.สนค.อนุมัติ ตรงตามแผนทีก่ าหนด

ขัน้ตอนการปฏบิัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

เริ่ม

ลงทะเบียน
หนังสือส่ง

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

›  7.1 กระบวนงานย่อย การด าเนินการจัดท า รายงานข้อมูล แผนงาน โครงการ 

ลงทะเบียน
รับหนังสือ

จัดท ารายงาน
ข้อมูลแผนฯ
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มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

5 1 วัน รวบรวมข้อมูลแผนงาน โครงการ ทีง่านธุรการได้ด าเนินการ - เอกสาร จพน.ธุรการ - -
และจากกลุ่มงานต่าง ๆ แล้ว จัดท าหนังสือเสนอ ผอ.กอง
ลงนาม ส่งให้ สก.สนค.ด าเนินการ

6 1 วัน เก็บส าเนาเอกสารไว้ด าเนินการตามแผนงาน โครงการ ต่อไป - เอกสาร จพน.ธุรการ - -

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

จบ

รวบรวมข้อมลู
ส่งให้ สก.สนค.

เก็บเอกสาร

›  7.1 กระบวนงานย่อย การด าเนินการจัดท า รายงานข้อมูล แผนงาน โครงการ 
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มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

1 รับหนังสือแจ้งเร่ืองการปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ - เอกสาร จพน.ธุรการ สมดุทะเบยีน -
1 วัน ในสังกัดส านักการคลัง จาก สก.สนค. รับหนงัสือ

และสมดุทะเบยีน

ส่งหนงัสือ

2 1 วัน ลงทะเบียนรับหนังสือ ตรวจสอบรายละเอียดแนวทาง ความสมบูรณ์ เอกสาร จพน.ธุรการ - -
การปรับปรุงโครงสร้าง น าเสนอ ผอ.สนง./ผอ.กอง ทราบ ของหนังสือและ ผอ.กอง
และพิจารณาส่ังการให้นัดประชุมหัวหน้ากลุ่มงาน เอกสารแนบ

ครบถ้วน

3 1 วัน ท าหนังสือเชิญประชุมหัวหน้ากลุ่มงาน พร้อมจัดท า - เอกสาร จพน.ธุรการ - -
เอกสารประกอบการปรับปรุงโครงสร้างฯ ตามแบบ
ทีส่ านักงาน ก.ก.ก าหนด ส่งให้หัวหน้ากลุ่มงานทราบ
และเข้าร่วมประชุม

4 1 วัน ผอ.กอง หัวหน้ากลุ่มงาน หัวหน้างาน และเจ้าหน้าที่ - เอกสาร ผอ.กอง - -
ทีเ่กี่ยวข้อง เข้าร่วมประชุมการปรับปรุงโครงสร้าง หน.กลุ่มงาน

ตามแบบรายละเอียดทีก่ าหนด คร้ังที ่1 หน.งานธรุการ

ขัน้ตอนการปฏบิัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

เริ่ม

เชิญประชุม
ครั้งท่ี 1

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

›  7.2 กระบวนงานย่อย  การจัดท าโครงสร้างอัตราก าลัง 

ลงทะเบียนรับหนังสือ
เรื่องการปรับปรุง

โครงสร้าง

ด าเนินการประชุม
จัดท าโครงสร้างฯ

ครั้งท่ี 1
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มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

5 2-3 วัน งานธุรการด าเนินการจัดพิมพ์รายละเอียดการปรับปรุง พิมพ์หนังสือตรงตาม เอกสาร จพน.ธุรการ/ - -
โครงสร้างส่วนราชการ ตามมติทีป่ระชุม พร้อมตรวจสอบ ทีร่่าง ถูกต้องตาม ผอ.กอง
ความครบถ้วนของข้อมูล เสนอ ผอ.กอง พิจารณาส่ังการ วรรณยุกต์ และ
ให้นัดประชุมหัวหน้ากลุ่มงาน เพือ่ทบทวนและตรวจสอบ ตามหลักสารบรรณ
ภารกิจอีกคร้ัง

6 1 วัน ท าหนังสือเชิญประชุมหัวหน้ากลุ่มงาน พร้อมรายละเอียด - เอกสาร จพน.ธุรการ - -
ข้อมูลการปรับปรุงโครงสร้าง ตามมติทีป่ระชุมคร้ังที ่1

7 1 วัน ผอ.กอง หัวหน้ากลุ่มงาน หัวหน้างาน และเจ้าหน้าที่ - เอกสาร ผอ.กอง - -
ทีเ่กี่ยวข้อง เข้าร่วมประชุมเพือ่ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้อง หน.กลุ่มงาน

ของเนื้อหา ตามมติทีป่ระชุมคร้ังที ่1 พร้อมทัง้ทบทวนภารกิจ หน.งานธรุการ

ทีไ่ด้รับมอบหมายว่าครบถ้วนหรือไม่

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

จัดพิมพ์
รายละเอียด
โครงสร้างฯ

เชิญประชุม
ครั้งท่ี 2

ด าเนินการประชุม
จัดท าโครงสร้างฯ

ครั้งท่ี 2

›  7.2 กระบวนงานย่อย  การจัดท าโครงสร้างอัตราก าลัง 
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มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

8 1 วัน จัดท าหนังสือพร้อมรายละเอียดการปรับปรุงโครงสร้างฯ - - จพน.ธุรการ/ - -
ทีจ่ัดพิมพ์แก้ไข ตามมติทีป่ระชุมคร้ังที ่2 เรียบร้อยแล้ว ผอ.กอง
เสนอ ผอ.กอง พิจารณาลงนาม ส่งให้ สก.สนค.ด าเนินการ
พร้อมจดัเกบ็ส าเนาเอกสารเขา้แฟม้ตามระเบียบงานสารบรรณ

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

จบ

ส่งรายละเอียด
โครงสร้างฯ
ให้ สก.สนค.

›  7.2 กระบวนงานย่อย  การจัดท าโครงสร้างอัตราก าลัง 
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มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

1 1 วัน หน่วยงานกระจายตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการ - เอกสาร จพน.ธุรการ - -
ประจ าปีลงสู่ระดับส านักงาน/กอง หนง.ธุรการ

2 1 วัน ลงทะเบียนรับ ตรวจสอบพร้อมจัดท ารายละเอียด ความสมบูรณ์ เอกสาร จพน.ธุรการ - -

ตัวชี้วัดทีห่น่วยงานได้รับมอบหมายจากส านัก เสนอ ของหนังสือ ผอ.กอง
ผอ.สนง./ผอ.กอง ทราบ และนัดประชุมหัวหน้ากลุ่มงาน และเอกสารแนบ

ครบถ้วน

3 1 วัน ท าหนังสือเชิญหัวหน้ากลุ่มงานประชุมตามก าหนดวัน - เอกสาร ผอ.กอง ส านักงาน ก.ก. -
ที ่ผอ.สนง./ผอ.กอง ก าหนด พร้อมจัดท าเอกสาร(ตามแบบ หน.กลุ่มงาน ก าหนด
ทีส่ านักงาน ก.ก.ก าหนด) ประกอบการจัดท าตัวชี้วัด หน.งานธรุการ

ระดับกองลงสู่ระดับกลุ่มงาน และระดับกลุ่มงานลงสู่ระดับ
บุคคล

4 2-3 วัน รวบรวมแบบประเมินตัวชี้วัดรายบุคคลจากกลุ่มงานต่าง ๆ ตรวจสอบเอสาร เอกสาร หนง.ธุรการ - -
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนตามทีส่ านักงาน กก.ก าหนด ครบถ้วน ตรงตาม ผอ.กอง
เสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม และส่งให้ สก.สนค.ด าเนินการ ตัวชี้วัดทีไ่ด้รับ

มอบหมาย

ขัน้ตอนการปฏบิัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

เริ่ม

เชิญประชุม

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

›  7.3 กระบวนงานย่อย  การด าเนินการจัดท าการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลข้าราชการกรุงเทพมหานคร

รับหนังสือ
ตรวจสอบตัวช้ีวัด

รับแบบประเมิน
ตรวจสอบ
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มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

5 2 วัน รับแบบประเมินตัวชี้วัดรายบุคคลจาก สก.สนค. - เอกสาร ผอ.กอง - -
แล้วน าเสนอหัวหน้ากลุ่มงาน ผู้อ านวยการกอง ประเมินผล หน.กลุ่มงาน
การปฏิบัติราชการของข้าราชการในสังกัดและน าเรียน หน.งานธรุการ
ผอ.สนค. ประเมินผลการปฏิบัติราชการในของ ผอ.กอง/
หัวหน้ากลุ่มงานและหัวหน้างาน

6 1 วัน จัดท ารายงานคะแนนผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการ - เอกสาร หนง.ธุรการ - -
ส่งให้ สก.สนค.ด าเนินการ พร้อมเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม
ตามระเบียบงานสารบรรณ

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

จบ

รับแบบ
ประเมินคืน

รายงานผล
การประเมิน

›  7.3 กระบวนงานย่อย  การด าเนินการจัดท าการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลข้าราชการกรุงเทพมหานคร
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มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล
1

2 1 วนั   - สก.สนค. เวยีนแจ้งหนังสือของส านักงานตรวจสอบภายใน - เอกสาร จพน.ธรุการ/ คู่มือการจัดท า
สนป.  เกี่ยวกับการจัดท าระบบการบริหารความเส่ียงของ หน.งานธรุการ ระบบการบริหาร
หน่วยงาน (ประจ าปี) ใหส่้วนราชการในส านักการคลังด าเนินการ ความเส่ียงของ 
ในส่วนที่เกี่ยวข้องภายในก าหนด กทม.

3 1 วนั   - งานธรุการ/ฝ่ายบริหารทั่วไปของส่วนราชการต่าง ๆในส านัก การบริหาร จัดการกับ เอกสาร จพน.ธรุการ/

การคลัง  เวยีนหนังสือของส านักงานตรวจสอบภายในฯใหท้กุฝ่าย ความเส่ียงที่พบ และ หน.งานธรุการ

หรือกลุ่มงานเพื่อด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง ประเมินผลเพื่อลด
ความเส่ียงนั้น

4 10 วนั   - งานธรุการ/ฝ่ายบริหารงานทั่วไปฯจัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ - เอกสาร จพน.ธรุการ/

บริหารความเส่ียงของหน่วยงานประกอบด้วยหวัหน้าหน่วยงาน หน.งานธรุการ
(เปน็ประธาน) ,หวัหน้าส่วนราชการทกุแหง่ในหน่วยงาน ผอ.กอง
(เปน็กรรมการ) และหวัหน้างานธรุการ/ฝ่ายบริหารทั่วไป

(เปน็กรรมการและเลขานุการ)และจัดเตรียมเอกสารต่างๆ

ที่เกี่ยวข้อง ตามแบบที่ สตน. สนป. ก าหนด

5 1 วนั   - งานธรุการ/ฝ่ายบริหารงานทั่วไปฯจัดท าหนังสือเชิญ - เอกสาร จพน.ธรุการ/

คณะกรรมการบริหารความเส่ียงของหน่วยงานเพื่อประชุมตาม หน.งานธรุการ

วนั เวลา และสถานที่ที่ก าหนด

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ขัน้ตอนการปฏบิัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ

›2.14  กระบวนการย่อยการด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 25353  
เริ่มอนุญาตจับเก็บ

เอกสาร
เสนอ
จบ

› 5.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณปูโภค
เริ่มจัดท าค าสั่ง

ลงทะเบียนส่ง
ให้กลุ่มงาน

ทราบ

กลุ่มงานจับเก็บ
เอกสาร

จบเริ่มใบลา › 2.17.2  ลาอุปสมบท  ลาพิธีเพื่อไปประกอบพิธีฮจัย์รับหนังสือจบจัดเก็บ
เอกสาร

› 2.12  กระบวนการย่อยการลงโทษทางวินัย› 5.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณปูโภค
เริ่มได้รับรายงาน

แต่งตั้ง
คณะกรรมการ

รายงาน
ผอ.กอง ทราบ
จัดท าหนังสือ

แจ้งการกระท า
ผิดวินัย

› 2.13  กระบวนการย่อยการจดัท าค าสั่ง› 5.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณปูโภค› 5.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณปูโภคบันทึกการ
สอบสวน

บันทึกการแจ้ง
และให้ผู้ถูก

กล่าวหารับทราบ

รายงานผลสอบ
ข้อเท็จจริง
จัดท าค าสั่ง

ลงโทษทางวินัย
แจ้งผลการ

ด าเนินการให ้
สก.สนค.

รับหนังสือแจ้งการ
พิจารณาจาก 
ป.กทม.  กรณี
ถึงที่สุดแล้ว

› 5.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณปูโภคจับเก็บ
เอกสาร

จบ
› 2.14.1  การลาพักผ่อน›2.14  กระบวนการย่อยการด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 25353  › 2.14.2  การลาป่วย  ลากิจสว่นตัวและลาคลอดบุตร

เริ่มรับหนังสือ
จัดท าหนังสือ
ขออนุญาต

›2.14  กระบวนการย่อยการด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 25353  › 2.14.3  การลาอุปสมบทหรือลาเพ่ือไปประกอบพิธีฮจัย์วันลาอนุญาตแฟ้มประจ าเดือนจัดส่งรายงานวัน
ลาให้ สก.สนค.

เอกสาร
จบและรับรอง

การลา
ส่งเรื่องให้
สก.สนค.
แจ้งการ
อนุญาต

› 7.4  กระบวนงานย่อยการจดัท าระบบการบริหารความเสี่ยงและการควบคมุภายในของหน่วยงาน

› 5.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณปูโภค

เริ่ม

รับหนังสือแจ้ง
การจัดท าระบบ

บริหารความเสี่ยง

เวียนแจ้งทุก
กลุ่มงานเพื่อ
ด าเนินการ

จัดท าค าสั่ง
แต่งตั้ง

คณะกรรมการ
บริหารความ
เสี่ยงของส่วน

ราชการ

ท าหนังสือเชิญ
ประชุมคณะ 
กรรมการฯ 
ครั้งที่ 1
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มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล
6 1 วนั   - คณะกรรมการบริหารความเส่ียงประชุมร่วมกันและระดม การลดความเส่ียง ติดตามประเมินผล คณะกรรมการ

ความเหน็เพื่อค้นหาและระบคุวามเส่ียงของแต่ละงาน/โครงการ/ และก าจัดความเส่ียง แผนการบริหาร บริหารความ

กิจกรรม ตอบแบบสอบถามการควบคุมภายใน  ติดตามประเมินผล ที่เกิดขึ้น ความเส่ียงของงวด เส่ียงของ

แผนการบริหารความเส่ียงของงวดก่อน ระบคุวามเส่ียงเพิ่มเติมของ ก่อน (ปกี่อน) หน่วยงาน
ปปีจัจุบนัพร้อมกับค้นหาสาเหตุของความเส่ียงและวเิคราะห์

ความเส่ียง จัดล าดับความเส่ียงจากระดับสูงมากจนถึงน้อยมาก

น าความเส่ียงไปประเมินผลการควบคุมที่มีอยู่วา่สามารถควบคุม

หรือลดความเส่ียงใหอ้ยู่ในระดับที่ยอมรับได้หรือไม่ แล้วน าความ
เส่ียงที่เหลืออยู่หลังจากการประเมินผลมาพจิารณาหาแนวทางใน

การจัดการความเส่ียงพร้อมวางแผนการบริหารความเส่ียง

7 40 วัน   - น าแผนการบริหารความเส่ียงไปปฏบิติัจริงในหน่วยงานโดย แผนการบริหารความ แผนการบริหาร เจ้าหน้าที่ทกุคน

ในระหวา่งด าเนินการใหเ้ก็บข้อมูลความส าเร็จในการลงมือ เส่ียง ซ่ึงคณะกรรมการ ความเส่ียง ซ่ึง ในกอง

ปฏบิติัเพื่อตรวจสอบติดตามประเมินผลต่อไป ได้วางแผนไว้ คณะกรรมการฯ

ได้วางแผนไว้

8  1 วนั   - จัดท าหนังสือเชิญคณะกรรมการบริหารความเส่ียงของหน่วยงาน - เอกสาร จพน.ธรุการ

เพื่อประชุมตามวนั เวลา และสถานที่ที่ก าหนด (เปน็คร้ังที่ 2)

9  1 วนั   - คณะกรรมการฯประชุมเพื่อติดตามประเมินผลแผนการบริหาร - แผนการบริหาร คณะกรรมการ

ความเส่ียงวา่มีประสิทธผิลหรือไม่ และหากวเิคราะหแ์ล้วยังมี ความเส่ียง ซ่ึง บริหารความ

ความเส่ียงที่ไม่อาจยอมรับได้เหลืออยู่จะต้องพจิารณาต่อไปวา่เปน็ คณะกรรมการฯ เส่ียง   ของ

ความเส่ียงที่อยู่ในระดับใดและมีวธิกีารจัดการความเส่ียงนั้น ได้วางแผนไว้ หน่วยงาน

อย่างไร จัดท าเปน็รายงานการบริหารความเส่ียง

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ด าเนินการ
ประชุม

น าแผนการ
บริหารความเสี่ยง 

ไปปฏิบตัิ

จัดท าหนังสือเชิญ
ประชุม

คณะกรรมการฯ

ด าเนินการ
ประชุมสรุปผล

› 7.4  กระบวนงานย่อยการจดัท าระบบการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของหน่วยงาน
› 5.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณปูโภค

› 7.4  กระบวนงานย่อยการจดัท าระบบการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของหน่วยงาน
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มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล
10  7 วนั   - น าผลสรุปจากการประชุมคณะกรรมการฯ และข้อมูลจากรายงาน - เอกสาร จพน.ธรุการ

การบริหารความเส่ียงมาจัดท ารายงานการประเมินและการปรับปรุง หน.งานธรุการ

ปรับปรุงการควบคุมภายในตามแบบที่ก าหนด หน.กลุ่มงาน

ผอ.กอง

11 1 วนั   - จัดส่งรายงานตามแบบที่ก าหนดพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง - เอกสาร จพน.ธรุการ

ให ้สก.สนค. หน.งานธรุการ

12  1 วัน   - จัดเก็บเอกสาร - เอกสาร จพน.ธรุการ

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

จัดท ารายงานการประชุม
และปรับปรุงการควบคุม
ภายในตามแบบที่ก าหนด

ส่งรายงานการควบคุม
ภายใน

ตามแบบท่ีก าหนด
ให้สก.สนค.

จบ

จัดเก็บ
เอกสาร

› 7.4  กระบวนงานย่อยการจดัท าระบบการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของหน่วยงาน
› 5.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณปูโภค
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มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

1 1 วัน ด าเนินกิจกรรม 5 ส ตามประกาศนโยบาย 5 ส มาตรฐาน 5 ส การตรวจ จพน.ธุรการ - -
และมาตรฐานกลาง 5 ส ของหน่วยงาน ประเมิน 5ส

2 1 วัน จัดท าค าส่ังทีเ่กี่ยวข้องกับการด าเนินกิจกรรม 5 ส ตามระเบียบ เอกสาร จพน.ธุรการ - -

ได้แก่ ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการบริหารกิจกรรม 5 ส งานสารบรรณ หนง.ธุรการ
คณะกรรมการรับผิดชอบพืน้ที ่คณะกรรมการตรวจพืน้ที่ ผอ.กอง
เสนอ ผอ.กอง ลงนาม

3 1 วัน ท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการบริหารกิจกรรม 5 ส ตามระเบียบ เอกสาร ผอ.กอง - -
เพือ่ก าหนดการจัดท าแผนแม่บท (Master Plan) และ งานสารบรรณ หน.กลุ่มงาน

แผนปฏิบัติงานของพืน้ที ่(Action Plan) พร้อมก าหนดวัน หน.งานธรุการ

จัดท า Big Cleaning Day และวันตรวจ 5 ส คร้ังที ่1

4 1 วัน งานธุรการจัดท าแผนแม่บท (Master Plan) และแผน มติทีป่ระชุมคณะ เอกสาร จพน.ธุรการ - -
ปฏิบัติงานของพืน้ที ่(Action Plan) พร้อมแจ้งก าหนด กรรมการ
วันจัดท า Big Cleaning Day และวันตรวจ 5 ส คร้ังที ่1
ให้เจ้าหน้าทีทุ่กกลุ่มงานทราบ

ขัน้ตอนการปฏบิัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

เริ่ม

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

›  7.5 กระบวนงานย่อย  การด าเนินการกิจกรรม 5 ส

จัดท าค าสั่ง

จัดท าแผนและ
แจ้งก าหนดการ

เชิญประชุม
คณะกรรมการบริหาร

ครั้งท่ี 1
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มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

5 1 วัน จัดท าป้ายประชาสัมพันธ์เชิญชวนเจ้าหน้าทีทุ่กกลุ่มงาน - - จพน.ธุรการ - -
ร่วมจัดท า Big Cleaning Day คร้ังที ่1 พร้อมแจ้ง
คณะกรรมการตรวจพืน้ทีท่ราบ

6 1 วัน จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินกิจกรรม 5 ส คร้ังที ่1 ตามระเบียบ เอกสาร งานธุรการ - -
แจ้งทุกกลุ่มงานทราบ เพือ่ใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุง งานสารบรรณ
คร้ังต่อไป และรายงานส่งให้ สก.สนค.ด าเนินการ

7 1 วัน ท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการกิจกรรม 5 ส คร้ังที ่2 ตามระเบียบ เอกสาร ผอ.กอง - -
เพือ่พิจารณาทบทวนผลการด าเนินกิจกรรม 5 ส คร้ังที ่1 งานสารบรรณ หน.กลุ่มงาน

พร้อมก าหนดวันจัดท า Big Cleaning Day และวันตรวจ หน.งานธรุการ

5 ส คร้ังที ่2

8 1 วัน จัดท าหนังสือแจ้งก าหนดการจัดท า Big Cleaning Day - เอกสาร จพน.ธุรการ - -
และวันตรวจ 5 ส คร้ังที ่2 ให้เจ้าหน้าทีทุ่กกลุ่มงานทราบ

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

ด าเนินการจัดท า
Big Cleaning Day

ครั้งท่ี 1

รายงานผล
ครั้งท่ี 1

เชิญประชุม
คณะกรรมการบริหาร

ครั้งท่ี 2

แจ้งก าหนดการ

›  7.5 กระบวนงานย่อย  การด าเนินการกิจกรรม 5 ส
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มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

9 1 วัน จัดท าป้ายปิดประกาศเชิญชวนเจ้าหน้าทีทุ่กกลุ่มงาน เกณฑ์การให้คะแนน คณะกรรมการ จพน.ธุรการ - -
ร่วมจัดท า Big Cleaning Day คร้ังที ่2 พร้อมแจ้ง ตรวจประเมิน คณะ
คณะกรรมการตรวจพืน้ทีท่ราบ 5ส กรรมการฯ

10 1 วัน จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินกิจกรรม 5 ส คร้ังที ่2 - เอกสาร จพน.ธุรการ - -
แจ้งทุกกลุ่มงานทราบ และรายงานส่งให้ สก.สนค. ผอ.กอง
ด าเนินการ พร้อมเก็บส าเนาเอกสารเข้าแฟ้ม ตามระเบียบ
งานสารบรรณ

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

รายงานผล
ครั้งที่ 2

จบ

ด าเนินการจัดท า
Big Cleaning Day

ครั้งท่ี 2

›  7.5 กระบวนงานย่อย  การด าเนินการกิจกรรม 5 ส
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มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

ประมาณเดือนมกราคมของทุกปี - เอกสาร หน.งานธุรการ - -

1 1 วัน จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ - เอกสาร หน.งานธุรการ - -

ประจ าปี โดยแต่งต้ังจากหัวหน้ากลุ่มงาน หัวหน้างาน ผอ.กอง
ธุรการ และมี ผอ.กอง เป็นประธาน เสนอ ผอ.กอง ลงนาม

2 1 วัน ลงทะเบียนหนังสือส่งค าส่ังให้ทุกกลุ่มงานทราบ - เอกสาร จพน.ธุรการ - -
เพือ่ด าเนินการในส่วนทีเ่กี่ยวข้อง

3 1 วัน ด าเนินการบันทึกข้อมูลเบือ้งต้นในแบบประเมินผล - - หน.งานธุรการ - -
การปฏิบัติงานฯ ของข้าราชการและลูกจ้างประจ า หน.กลุ่มงาน
ตามแบบที ่กกจ.ก าหนด พร้อมแยกรายชื่อแต่ละกลุ่มงาน ผอ.กอง

4 1 วัน จัดท าหนังสือส่งแบบประเมินฯ ให้ทุกกลุ่มงานประเมินผล ภายใน - หน.งานธุรการ - -
การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าทีใ่นสังกัดทัง้ข้าราชการ ก าหนดเวลา จพน.ธุรการ
และลูกจ้าง คร้ังที ่1 (ต้ังแต่วันที ่1 ตุลาคม ปีทีผ่่านมา
ถึงวันที ่31 มีนาคม ปีปัจจุบัน) พิจารณา

ขัน้ตอนการปฏบิัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

เริ่ม

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

›  7.6 กระบวนงานย่อย  การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า

จัดท าค าสั่ง

จัดท าข้อมูล
การประเมิน

ส่งค าสั่ง
แจ้งกลุ่มงาน

ส่งแบบประเมิน
ให้กลุ่มงาน
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มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

5 1 วัน รับแบบประเมินผลการปฏิบัติงานจากกลุ่มงานต่าง ๆ ภายใน เอกสาร หน.งานธุรการ - -
ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อย เสนอ ผอ.กองพิจารณา ก าหนดเวลา ผอ.กอง
ลงนาม

6 1 วัน ลงทะเบียนรับหนังสือ แจ้งเร่ืองการประเมินผลการ ความถูกต้อง เอกสาร จพน.ธุรการ - -
พิจารณาความดีความชอบประจ าปี คร้ังที ่1 โดยแยกเป็น เอกสารแนบ
ข้าราชการ 1 ชุด และลูกจ้างประจ า 1 ชุด เสนอ ผอ.กอง ครบถ้วน
ทราบ และนัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาความดี
ความชอบระดับกอง

7 1 วัน จัดท าหนังสือหนังสือ เชิญคณะกรรมการพิจารณา ความโปร่งใส เอกสาร ผอ.กอง - -
ความดีความชอบระดับกอง คร้ังที ่1 ประกอบด้วย ผอ.กอง เป็นธรรม หน.กลุ่มงาน

เป็นประธาน หัวหน้ากลุ่มงาน หัวหน้างาน เป็นกรรมการ หน.งานธรุการ

พร้อมจัดท าข้อมูลประกอบการพิจารณา ได้แก่ จ านวน
โควต้าทีไ่ด้รับ วันลาของข้าราชการและลูกจ้างประจ า
เง่ือนไขการพิจารณาตามทีร่ะเบียบก าหนด และสถิติ
ย้อนหลังของผู้ได้รับการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนย้อนหลัง
5 ปี เป็นต้น ให้คณะกรรมการทราบ

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

รับหนังสือ
จาก สก.สนค.

รวบรวมแบบ
ประเมินผลฯ

เชิญประชุม
ครั้งท่ี 1

›  7.6 กระบวนงานย่อย  การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า
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มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

8 2-3 วัน เมื่อคณะกรรมการได้ประชุมร่วมกันเรียบร้อยแล้ว ความถูกต้อง เอกสาร หน.งานธุรการ - -
งานธุรการก็ด าเนินการจัดท าเอกสารพิจารณาความดี ครบถ้วน ผอ.กอง
ความชอบให้กับข้าราชการและลูกจ้างตามแบบทีก่ าหนด ของข้อมูล เกณฑ์การ
และเป็นไปตามผลการพิจารณาของคณะกรรมการฯ ประเมินผลฯ
พร้อมทัง้ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้อง แล้วลงนามเสนอ
ผอ.กอง พิจารณาลงนามในฐานะประธานพิจารณา
ความดีความชอบอีกคร้ัง

9 1 วัน จัดท าหนังสือพร้อมเอกสารการพิจารณาความดีความชอบ ความถูกต้อง ครบถ้วน เอกสาร หน.งานธุรการ - -
ระดับกองของข้าราชการและลูกจ้าง ประจ าปี............ ของหนังสือ และ
คร้ังที ่1 เสนอ ผอ.กอง ลงนาม และส่งให้ สก.สนค. เอกสารประกอบ
ด าเนินการ

10 1 วัน เก็บส าเนาเอกสารไว้ส าหรับการประชุมการพิจารณา - เอกสาร หน.งานธุรการ - -
ความดีความชอบระดับส านัก

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

จัดท า

ส่งเอกสาร
ให้ สก.สนค.

เก็บเอกสาร

›  7.6 กระบวนงานย่อย  การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า
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มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

11 1 วัน ลงทะเบียนรับค าส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการ และค าส่ัง - - งานธุรการ - -
เล่ือนขั้นค่าจ้างของลูกจ้างประจ า ตรวจสอบแล้วน าเสนอ กลุ่มงาน
ผอ.กอง ทราบ และแจ้งทุกกลุ่มงานทราบ ผอ.กอง

หมายเหตุ การพิจารณาความดีความชอบประจ าปี คร้ังที ่2
จะเร่ิมด าเนินการประมาณเดือนกรกฎาคมปีปัจจุบัน
ขั้นตอนการด าเนินการเหมือนกับการพิจารณาความดี
ความชอบคร้ังที ่1 แต่ไม่ต้องแต่งต้ังคณะกรรมการ
พิจารณาความดีความชอบประจ าปีอีกคร้ัง

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

รับค าสั่ง
เลื่อนขั้น

จบ

›  7.6 กระบวนงานย่อย  การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า



7.  กระบวนการบริหารงานทัว่ไป........................................................................................................................................................... 292

มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

1 1 วัน ตรวจสอบรายชื่อข้าราชการบรรจุใหม่จากค าส่ัง - เอกสาร จพน.ธุรการ - -
บรรจุแต่งต้ัง

2 1 วัน ส่งแบบประเมินให้หัวหน้ากลุ่มงาน/หัวหน้างาน ความถูกต้อง เอกสาร จพน.ธุรการ - -

ทีม่ีข้าราชการบรรจุใหม่ จัดท าข้อมูลในแบบประเมินผล ของผลคะแนน
การทดลองปฏิบัติหน้าทีร่าชการ

3 1 วัน น าแบบประเมินผลข้าราชการบรรจุใหม่ จากกลุ่มงานต่าง ๆ ความถูกต้อง เอกสาร จพน.ธุรการ - -
เสนอคณะกรรมการพิจารณาประเมินผลการทดลอง ของผลคะแนน หน.กลุ่มงาน

ปฏิบัติหน้าทีร่าชการ เมื่อปฏิบัติงานครบ 3 เดือน คร้ังที ่1
และมื่อปฏิบัติงานครบ 6 เดือน คร้ังที ่2

4 1 วัน จัดท าหนังสือพร้อมแนบแบบประเมินผลการทดลอง - เอกสาร จพน.ธุรการ - -
ปฏิบัติหน้าทีร่าชการของข้าราชการบรรจุใหม่เสนอ
ผอ.กอง ลงนาม และส่งให้ สก.สนค.ด าเนินการ

ขัน้ตอนการปฏบิัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

เริ่ม

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

›  7.7 กระบวนงานย่อย  การด าเนินการพ้นทดลองราชการของข้าราชการบรรจุใหม่

รายงานผล
การประเมิน

การประเมินผล

ส่งแบบประเมิน
พร้อมจัดท าข้อมูล
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มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

5 1 วัน ลงทะเบียนรับค าส่ัง เสนอ ผอ.กอง หัวหน้ากลุ่ม/หัวหน้างาน - เอกสาร จพน.ธุรการ - -
ทราบ และบันทึกข้อมูลสิทธิให้ข้าราชการทีพ่้นทดลองราชการ
และเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม ตามระเบียบงานสารบรรณ

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย ›  2.6 การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า

รับค าสั่ง
พ้นทดลอง
ราชการ

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย ›  2.6 การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า

จบ

›  7.7 กระบวนงานย่อย  การด าเนินการพ้นทดลองราชการของข้าราชการบรรจุใหม่
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มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

1 1 วัน ส ารวจลูกจ้างชั่วคราวทีด่ าเนินการจ้างใหม่ ระเบียบ หลักเกณฑ์ เอกสาร จพน.ธุรการ - -
และมีคุณสมบัติตรงตามหลักเกณฑ์ทีก่ าหนด การจ้างลูกจ้าง
เพือ่ขอบรรจุเป็นลูกจ้างประจ า

2 1 วัน ส่งแบบประเมินให้หัวหน้ากลุ่มงาน/หัวหน้างาน ระเบียบ หลักเกณฑ์ เอกสาร หน.งานธรุการ - -

ทีม่ีลูกจ้างชั่วคราว จัดท าข้อมูลในแบบประเมินบุคคล การจ้างลูกจ้าง หน.กลุ่มงาน

เพือ่คัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจ า

3 1 วัน น าแบบประเมินบุคคลของลูกจ้างชั่วคราวจากกลุ่มงานต่าง ๆ ระเบียบ หลักเกณฑ์ เอกสาร หน.งานธรุการ - -
เสนอคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราว การจ้างลูกจ้าง หน.กลุ่มงาน

เป็นลูกจ้างประจ า ผอ.กอง

4 1 วัน จัดท าหนังสือพร้อมแนบแบบประเมินบุคคลเพือ่คัดเลือก ระเบียบ หลักเกณฑ์ - จพน.ธรุการ - -
ลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจ า พร้อมเอกสารหลักฐาน การจ้างลูกจ้าง
เสนอ ผอ.กอง ลงนาม และส่งให้ สก.สนค.ด าเนินการ

ขัน้ตอนการปฏบิัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

เริ่ม

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

›  7.8 กระบวนงานย่อย  การขอบรรจุลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจ า

การประเมินบุคคล

ส่งแบบประเมิน
พร้อมจัดท าข้อมูล

รายงานผล
การประเมินผล
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มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

5 1 วัน ลงทะเบียนรับค าส่ัง เสนอ ผอ.กอง หัวหน้ากลุ่ม/หัวหน้างาน - เอกสาร จพน.ธุรการ - -
ทราบ และบันทึกข้อมูลสิทธิให้ลูกจ้างประจ าทีไ่ด้รับแต่งต้ัง
พร้อมเก็บส าเนาเอกสารเข้าแฟ้ม ตามระเบียบงานสารบรรณ

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย ›  2.6 การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า

รับค าสั่งแต่งตั้ง
ลูกจ้างประจ า

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย ›  2.6 การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า

จบ

›  7.8 กระบวนงานย่อย  การขอบรรจุลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจ า
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มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

1 1 วัน ลงทะเบียนรับหนังสือ ตรวจสอบชื่อ - สกุล ต าแหน่ง - เอกสาร จพน.ธรุการ - -
และสังกัด

2 1 วัน เสนอหนังสือข้าราชการขอย้าย ให้ ผอ.กองพิจารณาส่ังการ - เอกสาร จพน.ธรุการ - -
โดยผ่านหัวหน้างานธุรการ

3 1 วัน จัดท าหนังสือข้าราชการขอย้าย/โอน เสนอ ผอ.กอง ระเบียบ เอกสาร จพน.ธรุการ - -
พิจารณาลงนาม งานสารบรรณ

4 1 วัน ลงทะเบียนหนังสือส่งให้ สก.สนค.ด าเนินการ - เอกสาร จพน.ธรุการ - -
พร้อมเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม ตามระเบียบงานสารบรรณ

ขัน้ตอนการปฏบิัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

เริ่ม

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

›  7.9 กระบวนงานย่อย  การด าเนินการขอย้าย/โอน

เสนอหนังสือ
ขอย้าย

รับหนังสือ
ขอย้าย

จบ

จัดท าหนังสือ
ขอย้าย

ลงทะเบียน
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มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

1 1 วัน รับหนังสือแจ้งรายชื่อผู้เกษียณอายุราชการ - - จพน.ธุรการ - -
ประจ าปีงบประมาณ

2 1 วัน ลงทะเบียนรับหนังสือ ตรวจสอบรายชื่อผู้เกษียณอายุ ตามระเบียบ เอกสาร จพน.ธรุการ - -

ราชการ เสนอผู้อ านวยการกองส่ังการ โดยผ่านหัวหน้า งานสารบรรณ
งานธุรการ

3 1 วัน ลงทะเบียนหนังสือส่งให้กลุ่มงานทีม่ีผู้เกษียณอายุราชการ - เอกสาร จพน.ธรุการ - -
ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้อง แล้วแจ้งงานธุรการทราบ

4 1 วัน จัดท าหนังสือยืนยันข้อมูลผู้เกษียณอายุราชการ - เอกสาร จพน.ธรุการ - -
เสนอ ผอ.กอง ลงนาม ส่งให้ สก.สนค. หนง.ธรุการ

ผอ.กอง

5 1 วัน จัดท าหนังสือตรวจสอบหนี้สินของผู้เกษียณอายุราชการ ภายในก าหนดเวลา เอกสาร จพน.ธรุการ - -
ไปยังหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง ได้แก่ สถาบันพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร, กองการเจ้าหน้าที ่และสหกรณ์ออมทรัพย์
กทม. พร้อมจัดท าหนังสือรับรองวันลาต้ังแต่เร่ิมรับราชการ
ถึงปีทีเ่กษียณอายุราชการ

ขัน้ตอนการปฏบิัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

เริ่ม

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

›  7.10 กระบวนงานย่อย การด าเนินการเก่ียวกับการเกษียณอายุราชการ

แจ้งกลุ่มงาน
ตรวจสอบข้อมูล

ลงทะเบียน
รับหนังสือ

จัดท าหนังสือ
ยืนยันข้อมูล

ตรวจสอบ
หนี้สิน/วันลา



7.  กระบวนการบริหารงานทัว่ไป...................................................................................................................................... 298

มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

6 1 วัน จัดท าหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบ เสนอ ผอ.กอง ลงนาม รายละเอียด เอกสาร จพน.ธรุการ - -
ส่งให้ สก.สนค.ทราบ ครบถ้วน หนง.ธรุการ

ผอ.กอง

7 1 วัน ลงทะเบียนรับค าส่ังผู้เกษียณอายุราชการ เสนอ ผอ.กอง - เอกสาร จพน.ธรุการ - -
หัวหน้ากลุ่มงาน ทราบ เพือ่แจ้งให้ผู้เกษียณอายุราชการ หนง.ธรุการ

ทราบ และเก็บเอกสารตามระเบียบงานสารบรรณ ผอ.กอง

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย ›  2.6 การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย ›  2.6 การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า
จบ

รายงาน
การตรวจสอบ

รับค าสั่งผู้เกษียณ
อายุราชการ

›  7.10 กระบวนงานย่อย การด าเนินการเก่ียวกับการเกษียณอายุราชการ
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มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

1 1 วัน รับหนังสือจากกลุ่มงานต่าง ๆ ภายในกอง - เอกสาร จพน.ธรุการ - -

2 1 วัน ลงทะเบียนรับหนังสือขอลาออกจากกลุ่มงานต่าง ๆ - เอกสาร จพน.ธรุการ - -

ตรวจสอบและเสนอให้ ผอ.กอง พิจารณา โดยผ่าน หนง.ธรุการ

หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

3 1 วัน จัดท าหนังสือข้าราชการขอลาออกจากราชการ - เอกสาร จพน.ธรุการ - -
เสนอ ผอ.กอง ลงนาม โดยผ่านหัวหน้างานธุรการ หนง.ธรุการ

ส่งให้ สก.สนค.ด าเนินการ ผอ.กอง

4 3 วัน จัดท าหนังสือตรวจสอบหนี้สินของข้าราชการทีป่ระสงค์ ภายในก าหนดเวลา เอกสาร จพน.ธรุการ - -
ขอลาออกจากราชการไปยังหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง ได้แก่ หนง.ธรุการ

สพข., กกจ. และสหกรณ์ออมทรัพย์ กทม. พร้อมจัดท า ผอ.กอง

หนังสือรับรองวันลาต้ังแต่เร่ิมรับราชการถึงส้ินปีทีข่อลาออก
จากราชการ

5 1 วัน จัดท าหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบ พร้อมแนบเอกสาร รายละเอียด เอกสาร จพน.ธรุการ - -
หลักฐานทีเ่กี่ยวข้อง เสนอ ผอ.กอง ลงนาม ส่งให้ ครบถ้วน
สก.สนค.ด าเนินการ

ขัน้ตอนการปฏบิัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

เริ่ม

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

›  7.11 กระบวนงานย่อย  การขอลาออกจากราชการ

จัดท าหนังสือ

ลงทะเบียน
รับหนังสือ

ตรวจสอบ
หนี้สิน/วันลา

รายงาน
การตรวจสอบ
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มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

6 1 วัน ลงทะเบียนรับ เสนอ ผอ.กอง หัวหน้ากลุ่มงาน ทราบ - เอกสาร จพน.ธรุการ - -
และแจ้งให้ผู้ขอลาออกจากราชการทราบ

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย ›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย ›  2.6 การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย ›  2.6 การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า

จบ

รอรับค าสั่ง

›  7.11 กระบวนงานย่อย  การขอลาออกจากราชการ
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มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล
1

2 1 วนั   - ได้รับรายงานการกระท าผิดของเจ้าหน้าที่ในสังกัดหรือได้ ด าเนินการใหเ้ปน็ไป เอกสาร หน.งานธรุการ พรบ.ระเบยีบ
รับรายงานจากผู้อ านวยการกอง หรือหวัหน้ากลุ่มงานให้ ตาม พรบ.ระเบยีบ จพน.ธรุการ ข้าราชการพลเรือน
ด าเนินการทางวนิัยกับผู้กระท าผิดวนิัยผู้นั้น ข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2535 และ

พ.ศ.2535 หมวด5 ข้อบญัญ ติ กทม.

และข้อบญัญ ติ กทม. เร่ือง ลูกจ้าง พ.ศ.

เร่ือง ลูกจ้าง พ.ศ. 2535และฉบบัที4่

2535 และฉบบัที4่ พ.ศ.2550

พ.ศ.2550

3 1 วนั   - ด าเนินการจัดท าหนังสือแจ้งผู้กระท าผิดวนิัย กรณีกระท าผิด - เอกสาร หน.งานธรุการ

วนิัยฐานละทิ้งหน้าที่ราชการ  โดยไม่มีเหตุผลอันควร(กรณีหยุดงาน จพน.ธรุการ

เกิน 15 วนั)และไม่เกิน 15 วนั ใหท้ าหนังสือแจ้งทั้งหมด 3 คร้ัง

4 1 วนั   -จัดท าหนังสือรายงานการกระท าผิดวนิัยของเจ้าหน้าที่ในสังกัด - เอกสาร หน.งานธรุการ

เพื่อพจิารณาส่ังการ จพน.ธรุการ
ผอ.กอง

5   - จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ จ านวน 3 คน ประกอบ - เอกสาร หน.งานธรุการ

ด้วยประธานกรรมการ 1 คน กรรมการ 2 คน เพื่อด าเนินการ คณะกรรมการ

สอบสวนข้อเทจ็จริงและพจิารณาเสนอบทลงโทษตาม ผอ.กอง

ข้อกฎหมายก าหนดต่อผู้มีอ านาจส่ังการหรือบรรจุแต่งต้ัง

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ขัน้ตอนการปฏบิัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ

› 7.12  กระบวนงานย่อยการลงโทษทางวินัย

› 5.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณปูโภค

เริ่ม

ได้รับรายงาน

แต่งตั้ง
คณะกรรมการ

รายงาน
ผอ.กอง ทราบ

จัดท าหนังสือ
แจ้งการกระท า

ผิดวินัย
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มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล
6

  - บนัทกึถ้อยค าการกระท าผิดวนิัยจากผู้ใหถ้้อยค า บนัทกึถ้อยค า ถูกต้อง เอกสาร คณะกรรมการ แบบ ปค.14

ใบแบบ ปค.14 ตามรูปแบบ

7   -  คณะกรรมการด าเนินการจัดท าบนัทกึการแจ้งและรับทราบ - เอกสาร จพน.ธรุการ แบบ สว.2

ข้อกล่าวหาฯ  ตามแบบ สว.2 และ สว.3  ใหผู้้ถูกกล่าวหาทราบ คณะกรรมการ และแบบ สว.3

8   -  จัดท าหนังสือรายงานผลการสอบข้อเทจ็จริงใหผู้้มีอ านาจ - เอกสาร จพน.ธรุการ

เพื่อพจิารณาส่ังการใหล้งโทษทางวนิัยต่อไป คณะกรรมการ

9   -  จัดท าค าส่ังลงโทษทางวนิัยตามที่คณะกรรมการได้พจิารณา - เอกสาร จพน.ธรุการ

และผู้มีอ านาจได้พจิารณาเหน็ชอบแล้ว คณะกรรมการ

ผอ.กอง

10   -  จัดท าหนังสือแจ้งผลการด าเนินการลงโทษทางวนิัย - เอกสาร จพน.ธรุการ

(โดยแจ้งใหผู้้กระท าผิดลงนามรับทราบผลการพจิารณา และ หน.งานธรุการ

การขออุทธรณ์) ส่งใหส้ก.สนค. ด าเนินการต่อไป

11   - ได้รับหนังสือแจ้งผลการพจิารณาจาก ป.ทม. - เอกสาร จพน.ธรุการ

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง
› 5.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณปูโภค

บันทึกการ
สอบสวน

บันทึกการแจ้ง
และให้ผู้ถูก

กล่าวหารับทราบ

รายงานผลการ

จัดท าค าสั่ง
ลงโทษทางวินัย

แจ้งผลการ
ด าเนินการให้ 

สก.สนค.

รับหนังสือแจ้ง
การพิจารณาจาก 
ป.กทม.  กรณี
ถึงที่สุดแล้ว

› 7.12  กระบวนงานย่อยการลงโทษทางวินัย
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มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล

12   -  รวบรวมเอกสารเก็บเข้าแฟม้ - เอกสาร จพน.ธรุการ

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

จับเก็บ
เอกสาร

จบ

› 7.12  กระบวนงานย่อยการลงโทษทางวินัย
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มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล
1   -  ได้รับมอบหมายจาก ผอ.กอง ใหด้ าเนินการจัดท าค าส่ังที่

เกี่ยวข้อง

2 1 วนั   - ด าเนินการประสานทกุกลุ่มงานเพื่อขอรายชื่อเจ้าหน้าที่เปน็ งานธรุการ

คณะกรรมการฯ  ในคณะต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องและเหมาะสม กลุ่มงาน

3 1 วนั   - ด าเนินการจัดท าค าส่ังตามรายชื่อที่ทกุกลุ่มงานส่งมาน าเสนอ หมวด 2 (ค าส่ัง) งานธรุการ/ พรบ.วิธีปฏิบัติราชการ

ผอ.กองพจิารณาลงนาม การปกครอง ตาม ฝ่ายบริหารงาน ทางปกครองพ.ศ.2539

พรบ.วธิปีฏบิติัราชการ ทั่วไป และกฎหมายอื่นที่เกี่ยว

พ.ศ.2539 มาตรา กับการจัดท าค าส่ัง

 12-53 เร่ืองนั้น ๆ

4 1 วนั   - ลงทะเบยีนหนังสือส่งใหท้กุกลุ่มงานทราบ  และด าเนินการใน งานธรุการ/ พรบ.วิธีปฏิบัติราชการ

ส่วนที่เกี่ยวข้อง ฝ่ายบริหารงาน ทางปกครองพ.ศ.2539

ทั่วไป และกฎหมายอื่นที่เกี่ยว

กับการจัดท าค าส่ัง

เร่ืองนั้น ๆ

5   - จัดเก็บเอกสารเข้าแฟม้ตามระเบยีบงานสารบรรณ ฯ งานธรุการ

ขัน้ตอนการปฏบิัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

› 5.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณปูโภค
เริ่ม

จัดท าค าสั่ง

ลงทะเบียนส่งให้
กลุ่มงาน เพ่ือแจ้ง

ให้ผู้มีรายชื่อ
ทราบ

ขอรายชื่อจาก
กลุ่มงาน

จับเก็บ
เอกสาร

จบ

›.7.13  กระบวนงานย่อยการจดัท าค าสั่ง

› 5.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณปูโภค
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มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล

1   -  ได้รับหนังสือแจ้งความประสงค์ขอลาพกัผ่อนตามแบบใบลา งานธรุการ/ แบบฟอร์ม ตามระเบยีบส านัก

ที่ก าหนด  จากลุ่มงานต่าง ๆ ฝ่ายบริหารงาน การลา นายกรัฐมนตรีวา่

ทั่วไป ด้วยการลาของ ขรก.

พ.ศ. 2535

2 1 วนั   - ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลวนัลาตามสิทธพิร้อมลงทะเบยีน งานธรุการ/

คุมวนัลา  และลงนามรับรองเสนอหวัหน้ากลุ่มงาน/หวัหน้างาน ฝ่ายบริหารงาน

พจิารณาและน าเรียน ผอ.กองลงนามอนุญาต ทั่วไป

3 1 วนั   - ด าเนินการแจ้งการอนุญาตใหล้าพกัผ่อน  ใหผู้้ขออนุญาต งานธรุการ/

รับทราบ ฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไป

4 1 วนั   - จัดเก็บใบลาพกัผ่อน  ตามระเบยีบงานสารบรรณฯ งานธรุการ/

ฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไป

ขัน้ตอนการปฏบิัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

›7.14  กระบวนงานย่อยการด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 25353  

เริ่ม

แจ้งการ
อนุญาต

จับเก็บ
เอกสาร

ตรวจสอบ
และรับรอง

สิทธิ

จบ

›  7.14.1  การลาพักผ่อน



7.  กระบวนการบริหารงานทั่วไป…………………............................................................................

......................................................................................................................... 306
มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล
1 1 วนั   -  รับใบลาปว่ย  ลากิจส่วนตัว และลาคลอดบตุรจากกลุ่มงาน  -  - งานธรุการ  -  -

ต่าง ๆ

2 1 วนั   -  ตรวจสอบใบลาแต่ละประเภทพร้อมเอกสารประกอบ ความถูกต้อง  - งานธรุการ  - ระเบยีบส านักนายก-

(ถ้าม)ี รัฐมนตรี วา่ด้วยการ

การลาของ ขรก.

พ.ศ. 2535

3 1 วนั   - ลงทะเบยีนคุมวนัลา  และลงนามรับรองวนัลา ความถูกต้อง  - งานธรุการ  -  -

4 1 วนั   - น าใบลาเสนอหวัหน้ากลุ่ม/หวัหน้างาน เพื่อน าเรียนผอ.กอง ความถูกต้อง  - งานธรุการ  -  -

พจิารณาอนุญาต หน.กลุ่มงาน

ผอ.กอง

5 1 วนั   - จัดเก็บใบลาที่ได้รับอนุมัติแล้วเข้าแฟม้ ความถูกต้อง  - งานธรุการ  -  -

ขัน้ตอนการปฏบิัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

เริ่ม

ตรวจสอบ
ใบลา

›7.14  กระบวนงานย่อยการด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 25353  
›  7.14.2  การลาป่วย  ลากิจสว่นตัวและลาคลอดบุตร

ลงทะเบียน
คุมวันลา

เสนอขอ
อนุญาต

จัดเก็บเข้า
แฟ้ม
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คุณภาพงาน ประเมินผล
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6 1 วนั   - ด าเนินการจัดท ารายงานวนัลาประจ าเดือนเสนอ ผอ.กอง ความถูกต้อง  - งานธรุการ  -  -
ทราบและรายงานวนัลาประจ าปเีพื่อประกอบการขอเล่ือนขั้น

เงินเดือนและค่าจ้างประจ า (ปลีะ 2 คร้ัง) เสนอคณะกรรมการ

พจิารณาความดีความชอบทราบ

7 1 วนั   - ด าเนินการจัดท าหนังสือ  และรายงานวนัลาประจ าปเีสนอ ความถูกต้อง  - งานธรุการ  -  -
ผอ.กอง ลงนามส่งให ้สก.สนค.  ด าเนินการ

8 1 วนั   - จัดเก็บส าเนาเอกสารตามระเบยีบงานสารบรรณ ฯ  -  - งานธรุการ  -  -

เอกสารอ้างอิงที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม

จัดท ารายงาน
ประจ าเดือน

จัดส่งรายงาน
วันลาให้ สก.

สนค.

จัดเก็บ
เอกสาร

จบ
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มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล
1

2 1 วนั   -  รับหนังสือแจ้งความประสงค์ขอลาอุปสมบทในพระพทุธ- งานธรุการ แบบฟอร์มใบลา ระเบยีบส านักนายก

ศาสนา  หรือข้าราชการที่นับถือศาสนาอิสลามซ่ึงประสงค์จะลา อุปสมบทและแบบ รัฐมนตรีวา่ด้วยการ

ไปประกอบพธิฮัีจย์ ตามแบบฟอร์มการลาที่ก าหนด ใบลาไปประกอบพิธี ลาของข้าราชการ
ฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ พ.ศ.2535 ข้อ 29

ประเทศซาอุดิอาระเบีย

3 1 วนั   - เจ้าหน้าที่ปฏบิติังานด้านการควบคุมการลาและตรวจสอบ งานธรุการ

หลักฐานใบขออุปสมบทหรือลาไปประกอบพธิฮัีจย์  ด าเนินการ

ตามระเบยีบฯ และรับรองการลา

4 1 วนั   - จัดท าหนังสือเสนอผู้บงัคับบญัชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจ หวัหน้างาน

พจิารณาหรืออนุญาตก่อนวนัอุปสมบทหรือก่อนวนัเดินทางไป ธรุการ

ประกอบพธิฮัีจย์ไปน้อยกวา่ 60 วนั ตามข้อ 29 แหง่ระเบยีบ ผอ.กอง

ส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2535 ผอ.สนค.

ข้อ 29

5 1 วนั   -  จัดส่งหนังสือพร้อมแบบใบลาฯ และเอกสารประกอบให้ ผอ.สนค.

สก.สนค. ด าเนินการน าเรียน ผอ.สนค. เพื่อพจิารณาและน าเรียน ป.กทม.
ป.กทม.  พจิารณาอนุญาต

ขัน้ตอนการปฏบิัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

เริ่ม

รับหนังสือ

จัดท าหนังสือ
ขออนุญาต

›7.14  กระบวนงานย่อยการด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 25353  
›  7.14.3  การลาอุปสมบทหรือลาเพื่อไปประกอบพิธีฮจัย์

ตรวจสอบสิทธ์ิและ
รับรอง
การลา

ส่งเรื่องให้
สก.สนค.
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6 1 วนั   - รับหนังสือการอนุญาตใหล้าอุปสมบทหรือลาไปประกอบพธิฮัีจย์ งานธรุการ

จาก สก.สนค. ผอ.กอง

7 1 วนั   -  ด าเนินการแจ้งการอนุญาตใหล้าอุปสมบทและลาไปประกอบ งานธรุการ

พธิฮัีจย์  ใหผู้้ขออนุญาตทราบ

8 1 วนั   -  จัดเก็บเอกสารเข้าแฟม้เพื่อเปน็หลักฐานในการพจิารณา งานธรุการ

การเล่ือนขั้นเงินเดือนต่อไป

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

รับหนังสือ

จบ

จัดเก็บ
เอกสาร

แจ้งการ
อนุญาต

› 2.4  กระบวนการย่อยการจัดท าระบบการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของหน่วยงาน› 5.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณปูโภค

รับหนังสือแจ้ง
การจัดท าระบบ
บริหารความ

เสี่ยง
เวียนแจ้งทุก
กลุ่มงานเพื่อ

› 5.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณปูโภคจัดท าค าสั่ง
แต่งตั้ง

ท าหนังสือเชิญ
ประชุมคณะ 

› 2.17.2  ลาอุปสมบท  ลาพิธีเพื่อไปประกอบพิธีฮจัย์› 2.17.2  ลาอุปสมบท  ลาพิธีเพื่อไปประกอบพิธีฮจัย์น าแผนการ
บริหารความเสี่ยง 
จัดท าหนังสือเชิญ

ประชุม
ด าเนินการจัดท า

รายงานการ
ส่งรายงานการ
ควบคุมภายใน
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ระยะ มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ เอกสาร
เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง

1

2 1 วนั    - รับหนังสือจาก สก.สนค. ตรวจสอบและลงทะเบยีน รับหนังสือถูกต้อง เอกสาร จพน.ธรุการ สมุดลงทะเบยีน ระเบยีบส านัก

รับตามระเบยีบงานสารบรรณ ความสมบรูณ์ของ รับหนังสือและ นายกรัฐมนตรี

หนังสือและเอกสาร สมุดลงทะเบยีน วา่ด้วยงานสาร -

ครบถ้วน ส่งหนังสือ บรรณ พ.ศ.2526

3 1 วนั    - เสนอหนังสือให ้ผอ.กอง พจิารณาส่ังการ โดย บนัทกึในสมุดลง เอกสาร จพน.ธรุการ  - ระเบยีบงานสาร -

ผ่านหวัหน้างานธรุการ ทะเบยีนรับหนังสือ บรรณ กทม. พ.ศ.

ครบถ้วน ผอ.กอง 2546 และแก้ไข

เพิ่มเติม พ.ศ.2548

4 1 วนั    - ลงทะเบยีนส่งหนังสือใหท้กุกลุ่มงานตรวจสอบ  - เอกสาร จพน.ธรุการ  -  -

5 1 วนั    - รวบรวมเร่ืองจากกลุ่มงานและตรวจสอบความ  - เอกสาร จพน.ธรุการ  -  -

ถูกต้อง พร้อมจัดท าหนังสือเสนอ ผอ.กอง ลงนามผ่าน

หวัหน้างานธรุการ และจัดส่ง สก.สนค.

แบบฟอร์มที่ ผงักระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผดิชอบ

7.15  กระบวนงานย่อยการขอพระราชทางเครื่องราชอิสริยาภรณ์

› 5.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณปูโภค

› 5.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณปูโภค

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

เริ่ม

ลงทะเบียนรับหนังสือ

ส่งหนังสือ

รับเรื่องจากทุกกลุม่งาน
เสนอหนังสือ/จัดส่ง

เสนอหนังสือ
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ระยะ มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ เอกสาร
เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง

6 1 วนั    - ด าเนินการจัดเก็บเอกสารเข้าแฟม้ตามระเบยีบ  - เอกสาร จพน.ธรุการ  -  -

งานสารบรรณ

แบบฟอร์มที่ ผงักระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผดิชอบ

›2.14  กระบวนการย่อยการด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 25353  
ตรวจสอบ

› 5.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณปูโภค
ขอรายชื่อจาก

› 2.17.2  ลาอุปสมบท  ลาพิธีเพ่ือไปประกอบพิธีฮจัย์› 2.13  กระบวนการย่อยการจดัท าค าสั่ง› 5.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณปูโภค

› 5.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณปูโภค

› 5.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณปูโภค

› 2.14.1  การลาพักผ่อน›2.14  กระบวนการย่อยการด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 25353  › 2.14.2  การลาป่วย  ลากิจสว่นตัวและลาคลอดบุตร›2.14  กระบวนการย่อยการด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 25353  › 2.14.3  การลาอุปสมบทหรือลาเพ่ือไปประกอบพิธีฮจัย์จัดส่งรายงานวัน
ตรวจสอบสิทธิ์

› 2.4  กระบวนการย่อยการจัดท าระบบการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของหน่วยงาน› 5.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณปูโภค
รับหนังสือแจ้ง
เวียนแจ้งทุก › 5.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณปูโภคจัดท าค าสั่งท าหนังสือเชิญ › 2.17.2  ลาอุปสมบท  ลาพิธีเพ่ือไปประกอบพิธีฮจัย์› 2.17.2  ลาอุปสมบท  ลาพิธีเพ่ือไปประกอบพิธีฮจัย์น าแผนการจัดท าหนังสือเชิญด าเนินการจัดท ารายงานการประชุมส่งรายงานการควบคุมภายใน

จบ

จัดเก็บเอกสาร

7.15  กระบวนงานย่อยการขอพระราชทางเครื่องราชอิสริยาภรณ์



7. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป.................................................................................................................................................. 312

ระยะ มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ เอกสาร
เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง

1

2 1 วนั    - ลงทะเบยีนรับหนังสือขอเพิ่มวฒิุในทะเบยีน ผู้รับหนังสือถูกต้อง เอกสาร จพน.ธรุการ  -  -

ประวติั จากกลุ่มงานเสนอหวัหน้างานธรุการเพื่อ ความสมบรูณ์ของ

ตรวจสอบและพจิารณาในส่วนที่เกี่ยวข้อง หนังสือและเอกสาร

ครบถ้วน

3 1 วนั    - จัดท าหนังสือขอเพิ่มวฒิุในทะเบยีนประวติัเสนอ  - เอกสาร จพน.ธรุการ  -  -

ผอ.กอง ลงนาม โดยผ่านหวัหน้างานธรุการ และน าส่ง

สก.สนค. ด าเนินการ

4 1 วนั    - ด าเนินการจัดเก็บเอกสารเข้าแฟม้ตามระเบยีบ  - เอกสาร จพน.ธรุการ  -  -

งานสารบรรณ

ที่ ผงักระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม

›2.14  กระบวนการย่อยการด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 25353  
ตรวจสอบ

› 5.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณปูโภค
ขอรายชื่อจาก

› 2.17.2  ลาอุปสมบท  ลาพิธีเพื่อไปประกอบพิธีฮจัย์

7.16  กระบวนงานย่อยการขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติ ก.พ.7

› 5.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณปูโภค

› 2.13  กระบวนการย่อยการจดัท าค าสั่ง› 5.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณปูโภค

› 5.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณปูโภค› 5.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณปูโภค

› 2.14.1  การลาพักผ่อน›2.14  กระบวนการย่อยการด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 25353  › 2.14.2  การลาป่วย  ลากิจสว่นตัวและลาคลอดบุตร›2.14  กระบวนการย่อยการด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 25353  › 2.14.3  การลาอุปสมบทหรือลาเพื่อไปประกอบพิธีฮจัย์จัดส่งรายงานวัน
ตรวจสอบสิทธิ์

› 2.4  กระบวนการย่อยการจัดท าระบบการบริหารความเสี่ยงและการควบคมุภายในของหน่วยงาน› 5.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณปูโภค
รับหนังสือแจ้ง
เวียนแจ้งทุก › 5.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณปูโภคจัดท าค าสั่งท าหนังสือเชิญ › 2.17.2  ลาอุปสมบท  ลาพิธีเพื่อไปประกอบพิธีฮจัย์› 2.17.2  ลาอุปสมบท  ลาพิธีเพื่อไปประกอบพิธีฮจัย์น าแผนการจัดท าหนังสือเชิญด าเนินการจัดท ารายงานการประชุมและส่งรายงานการควบคุมภายใน

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

เริ่ม

รับเรื่อง

จบ

จัดเก็บเอกสาร

ด าเนินการ/จัดส่งให้ สก.สนค.
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ระยะ มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ เอกสาร
เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง

1

2 1 วนั    - ลงทะเบยีนรับหนังสือเร่ืองการขอเปล่ียนค าน าหน้า ผู้รับหนังสือถูกต้อง เอกสาร จพน.ธรุการ  -  -

นาม ชื่อตัว-ชื่อสกุล จากกลุ่มงานต่างๆ เสนอหวัหน้า ความสมบรูณ์ของ

งานธรุการเพื่อตรวจสอบและพจิารณาในส่วนที่ หนังสือและเอกสาร

เกี่ยวข้อง ครบถ้วน

3 1 วนั    - จัดท าหนังสือเสนอ ผอ.กอง ลงนาม โดยผ่าน  - เอกสาร จพน.ธรุการ  -  -

หวัหน้างานธรุการเพื่อน าส่ง สก.สนค. ด าเนินการต่อไป

4 1 วนั    - ด าเนินการจัดเก็บเอกสารเข้าแฟม้ตามระเบยีบ  - เอกสาร จพน.ธรุการ  -  -

งานสารบรรณ

ที่ ผงักระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม

›2.14  กระบวนการย่อยการด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 25353  
ตรวจสอบ

› 5.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณปูโภค
ขอรายชื่อจาก

› 2.17.2  ลาอุปสมบท  ลาพิธีเพื่อไปประกอบพิธีฮจัย์

7.17  กระบวนงานย่อยการขอเปลี่ยนค าน าหน้านาม ชื่อตัว - ชื่อสกุล

› 5.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณปูโภค

› 2.13  กระบวนการย่อยการจดัท าค าสั่ง› 5.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณปูโภค

› 5.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณปูโภค› 5.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณปูโภค

› 2.14.1  การลาพักผ่อน›2.14  กระบวนการย่อยการด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 25353  › 2.14.2  การลาป่วย  ลากิจสว่นตัวและลาคลอดบุตร›2.14  กระบวนการย่อยการด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 25353  › 2.14.3  การลาอุปสมบทหรือลาเพื่อไปประกอบพิธีฮจัย์จัดส่งรายงานวัน
ตรวจสอบสิทธิ์

› 2.4  กระบวนการย่อยการจัดท าระบบการบริหารความเสี่ยงและการควบคมุภายในของหน่วยงาน› 5.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณปูโภค
รับหนังสือแจ้ง
เวียนแจ้งทุก › 5.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณปูโภคจัดท าค าสั่งท าหนังสือเชิญ › 2.17.2  ลาอุปสมบท  ลาพิธีเพื่อไปประกอบพิธีฮจัย์› 2.17.2  ลาอุปสมบท  ลาพิธีเพื่อไปประกอบพิธีฮจัย์น าแผนการจัดท าหนังสือเชิญด าเนินการจัดท ารายงานการประชุมส่งรายงานการควบคุมภายใน

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

เริ่ม

รับเรื่อง

จบ

จัดเก็บเอกสาร

ด าเนินการ/จัดส่งให้ สก.สนค.
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ระยะ มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ เอกสาร
เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง

1

2 1 วนั    - ลงทะเบยีนรับเร่ืองจากหน่วยงาน/ส่วนราชการที่ รับหนังสือถูกต้อง เอกสาร จพน.ธรุการ  -  -

ขอใช้หอ้งประชุม และบนัทกึลงในสมุดการใช้หอ้ง เอกสารถูกต้อง

ประชุม สมบรูณ์

3 1 วนั    - ตรวจสอบวนั เวลา ที่ขอใช้หอ้งประชุม  - เอกสาร จพน.ธรุการ  -  -

4 1 วนั    - เสนอเร่ืองให ้ผอ.กอง พจิารณาส่ังการ โดยผ่าน  - เอกสาร จพน.ธรุการ  -  -

หวัหน้างานธรุการ

5 1 วนั    - ประสานแจ้งกลับหน่วยงาน/ส่วนราชการ โดยท า  - เอกสาร จพน.ธรุการ  -  -

เปน็หนังสือเสนอ ผอ.กอง ลงนาม หรือประสานทาง

โทรศัพทต์ามความสะดวก

6 1 วนั    - เตรียมสถานที่ตามความประสงค์ของผู้ขอใช้ ความเปน็ระเบยีบ เอกสาร จพน.ธรุการ  -  -

สถานที่ ตามวนั เวลา ที่ขอใช้ เรียบร้อย และอปุกรณ์

มคีวามพร้อมใช้งาน

ที่ ผงักระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม

›2.14  กระบวนการย่อยการด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 25353  
ตรวจสอบ

› 5.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณปูโภค
ขอรายชื่อจาก

› 2.17.2  ลาอุปสมบท  ลาพิธีเพ่ือไปประกอบพิธีฮจัย์

7.18  กระบวนงานย่อยการด าเนินการเก่ียวกับการใช้ห้องประชุม

› 5.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณปูโภค

› 2.13  กระบวนการย่อยการจดัท าค าสั่ง› 5.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณปูโภค

› 5.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณปูโภค

› 5.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณปูโภค

› 2.14.1  การลาพักผ่อน›2.14  กระบวนการย่อยการด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 25353  › 2.14.2  การลาป่วย  ลากิจสว่นตัวและลาคลอดบุตร›2.14  กระบวนการย่อยการด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 25353  › 2.14.3  การลาอุปสมบทหรือลาเพ่ือไปประกอบพิธีฮจัย์จัดส่งรายงานวัน
ตรวจสอบสิทธิ์

› 2.4  กระบวนการย่อยการจัดท าระบบการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของหน่วยงาน› 5.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณปูโภค
รับหนังสือแจ้ง
เวียนแจ้งทุก › 5.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณปูโภคจัดท าค าสั่งท าหนังสือเชิญ › 2.17.2  ลาอุปสมบท  ลาพิธีเพ่ือไปประกอบพิธีฮจัย์› 2.17.2  ลาอุปสมบท  ลาพิธีเพ่ือไปประกอบพิธีฮจัย์น าแผนการจัดท าหนังสือเชิญด าเนินการจัดท ารายงานการประชุมและส่งรายงานการควบคุมภายใน

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

เริ่ม

รับเรื่อง/บันทึกในสมุด

เสนอเรื่อง

จบ

จัดเตรียมสถานท่ี

ตรวจสอบ

แจ้งหน่วยงาน/ส่วนราชการ
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ระยะ มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ เอกสาร
เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง

1

2 1 วนั    - ลงทะเบยีนรับเร่ืองพร้อมเอกสารหลักฐานการ ตรวจสอบบตัร เอกสาร จพน.ธรุการ  -  -

ขอมีบตัรประจ าตัวของข้าราชการและลูกจ้างจาก ประจ าตัว จัดพมิพ์

กลุ่มงานต่างๆ เสนอหวัหน้างานธรุการพจิารณา ได้อย่างถูกต้อง ตาม

รูปแบบ/หลักเกณฑ์

ที่ก าหนด

3 1 วนั    - จัดท าหนังสือการขอมีบตัรประจ าตัวข้าราชการ  - เอกสาร จพน.ธรุการ  -  -

และลูกจ้าง พร้อมแนบเอกสารหลักฐานประกอบและ

น าเสนอ ผอ.กอง ลงนาม โดยผ่านหวัหน้างานธรุการ

เพื่อน าส่ง สก.สนค. ด าเนินการ

4 1 วนั    - ด าเนินการจัดเก็บเอกสารเข้าแฟม้ตามระเบยีบ  - เอกสาร จพน.ธรุการ  -  -

งานสารบรรณ

ที่ ผงักระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม

›2.14  กระบวนการย่อยการด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 25353  
ตรวจสอบ

› 5.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณปูโภค
ขอรายชื่อจาก

› 2.17.2  ลาอุปสมบท  ลาพิธีเพื่อไปประกอบพิธีฮจัย์

7.19  กระบวนงานย่อยการขอมีบัตรประจ าตัวของข้าราชการและลูกจ้าง

› 5.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณปูโภค

› 2.13  กระบวนการย่อยการจดัท าค าสั่ง› 5.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณปูโภค

› 5.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณปูโภค› 5.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณปูโภค

› 2.14.1  การลาพักผ่อน›2.14  กระบวนการย่อยการด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 25353  › 2.14.2  การลาป่วย  ลากิจสว่นตัวและลาคลอดบุตร›2.14  กระบวนการย่อยการด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 25353  › 2.14.3  การลาอุปสมบทหรือลาเพื่อไปประกอบพิธีฮจัย์จัดส่งรายงานวัน
ตรวจสอบสิทธิ์

› 2.4  กระบวนการย่อยการจัดท าระบบการบริหารความเสี่ยงและการควบคมุภายในของหน่วยงาน› 5.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณปูโภค
รับหนังสือแจ้ง
เวียนแจ้งทุก › 5.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณปูโภคจัดท าค าสั่งท าหนังสือเชิญ › 2.17.2  ลาอุปสมบท  ลาพิธีเพื่อไปประกอบพิธีฮจัย์› 2.17.2  ลาอุปสมบท  ลาพิธีเพื่อไปประกอบพิธีฮจัย์น าแผนการจัดท าหนังสือเชิญด าเนินการจัดท ารายงานการประชุมและส่งรายงานการควบคุมภายใน

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

เริ่ม

รับเรื่อง

จบ

จัดเก็บเอกสาร

ด าเนินการ/จัดส่งให้ สก.สนค.
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ระยะ มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ เอกสาร
เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง

1

2 1 วนั    - รับมอบเอกสารรหสัผ่านจาก กทม. รับผิดชอบดูแล เอกสารเรียบร้อย เอกสาร นายทะเบยีน  - ตามระเบยีบ

รหสัผ่าน (Password) เพื่อใช้ในการเข้าสู่ระบบทะเบยีน สมบรูณ์ ตรงตาม เบกิจ่ายตรงฯ กรมบญัชีกลาง

สวสัดิการของข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  ผู้มีสิทธ ิ และ หลักฐานของผู้มีสิทธิ

บคุคลในครอบครัวในสังกัด และผู้อาศัยสิทธิ

3 2 วัน    - ท าหน้าที่ทะเบยีน โครงการเข้าด าเนินการในฐาน -  - เอกสาร นายทะเบยีน  -  -

กอ่น 3 ข้อมูลบคุลากรของ กทม. ผ่าน Website W.W.W. เบกิจ่ายตรงฯ

วันท าการ bma.go.th  ตรวจสอบข้อมูลผู้มีสิทธแิละบคุลากรใน

ของวันที่ ครอบครัวของผู้มีสิทธใินสังกัด 2 คร้ัง/เดือน ในรอบ 15

15 และ วนั ก่อน 3 วนัท าการ ของวนัที่ 15 และวนัส้ินเดือนของ

วันส้ิน ทกุเดือนผ่าน Website

เดือนของ    - หากข้อมูลถูกต้องใหก้ดปุ่ม "บนัทกึ" เพื่อใหร้ะบบ

ทกุเดือน ท าการบนัทกึข้อมูลในฐานข้อมูลบคุลากร กทม. และ

กดปุ่ม "สมบรูณ์" เมื่อข้อมูลถูกต้องแล้ว

   - หากปรากฎวา่ข้อมูลไม่ถูกต้อง ใหท้ าการแก้ไขข้อมูล

ใหถู้กต้องแล้วจึงท าการ "บนัทกึ" เพื่อใหร้ะบบท าการ

บนัทกึข้อมูลในฐานข้อมูลบคุลากร กทม. และกดปุ่ม

ที่ ผงักระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม

7.20  กระบวนงานย่อยนายทะเบียนโครงการเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล

› 5.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณปูโภค

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

เริ่ม

รับเรื่อง

เจ้าหน้าท่ีด าเนินการ
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ระยะ มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ เอกสาร
เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง

"สมบรูณ์" เมื่อข้อมูลถูกต้องแล้ว

   - ส าหรับกรณีบคุคลในครอบครัวเปน็บคุคลต่างด้าว เอกสารเรียบร้อย เอกสาร นายทะเบยีน

ไม่มีเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก กรุงเทพมหานคร สมบรูณ์ ตรงตาม เบกิจ่ายตรงฯ

จะออกเลขที่บตัร 13 หลักใหโ้ดยอัตโนมัติ ขึ้นต้นด้วย หลักฐานของผู้มีสิทธิ

อักษร B  โดยใหน้ายทะเบยีนด าเนินการ  ดังนี้ และผู้อาศัยสิทธิ

   1) ค้นหาชื่อเจ้าของสิทธเิลือกบคุคลในครอบครัว

   2) เมื่อเข้าหน้าจอบคุลากรในครอบตัว เลือกเพิ่มข้อมูล

ระบคุวามสัมพนัธว์า่เปน็บดิา มารดา คู่สมรส หรือบตุร

และล าดับที่ของบคุคลที่เลือก

   3) เลือกประเภทบตัรเปน็หนังสือต่างด้าว/หนังสือ

เดินทาง ที่บคุคลนั้นใช้ในการแสดงตนเลขที่บตัร/หนังสือ

ไม่ต้องกรอกข้อมูล เวน้วา่งไว ้และกรอกรายละเอียดทกุ

รายการใหค้รบถ้วน

   4) กดปุ่มบนัทกึ ระบบจะออกเลขที่บตัร 13 หลักให้

อัตโนมัติ ซ่ึงจะขึ้นต้นด้วยอักษร B แล้วกดปุ่ม "สมบรูณ์"

   - นอกจากการท าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องและ

ยืนยันความถูกต้องของข้อมูลแล้ว นายทะเบยีนมีหน้าที่

เพิ่มเติม แก้ไข ปรับปรุง และลบข้อมูลของผู้มีสิทธ ิและ

บคุคลในครอบครัวในสังกัดเพื่อใหข้้อมูลบคุลากร กทม .

มีความถูกต้องและเปน็ปจัจุบนั

แบบฟอร์มที่ ผงักระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผดิชอบ

› 5.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณปูโภค› 5.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณปูโภค

จบ

7.20  กระบวนงานย่อยนายทะเบียนโครงการเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล
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ระยะ มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ เอกสาร
เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง

1

2  3-5    - รับแจ้งปฏทินิงบประมาณรายจ่ายประจ าปแีละ สามารถด าเนินการได้ เอกสาร จพน.ธรุการ แบบค าขอต้ัง ตามแบบคู่มือปฏบิติั

วนั หลักเกณฑ์ต่างๆ , รับแบบค าขอต้ังงบประมาณราย- ตามอ านาจหน้าที่ งบประมาณ ราชการเกี่ยวกับ

จ่ายประจ าป ี แบบ ง.101 - ง.113 ภายใต้กรอบกฎหมาย (ง.101-ง.113) งบประมาณและ

ที่เกี่ยวข้องตามก าหนด หลักเกณฑ์ที่ สงม.

3 1    - รับค าขอจัดต้ังงบประมาณฯ จากกลุ่มงานต่างๆ เวลา ตามปฏทินิงบ - เอกสาร จพน.ธรุการ ก าหนด

วนั ประมาณ

4 1    - เชิญคณะกรรมการจากกลุ่มงานต่างๆ เพื่อประชุม เอกสาร จพง.ธรุการ

วนั พจิารณากล่ันกรองค าของบประมาณพร้อมทั้งตรวจ หน.งานธรุการ,

สอบรายละเอียดต่างๆ ใหค้รบถ้วนถูกต้องตามข้อ - หน.กลุ่มงาน

บญัญัติ กทม. เร่ือง วธิกีารงบประมาณ พ.ศ.2529 ผอ.กอง

5 3    - จัดท าบนัทกึค าขอต้ังงบประมาณตามแบบ ง.101- เอกสาร จพง.ธรุการ แบบค าขอต้ัง คู่มือปฏบิติัราชการ

วนั ง.113  และรายละเอียดต่างๆ ลงในระบบ MIS2 เพื่อ หน.งานธรุการ, งบประมาณ เกี่ยวกับงบประมาณ

น าเสนอ ผอ.กอง ลงนาม แล้วน าส่ง สก.สนค. เพื่อ ผอ.กอง (ง.101-ง.113) และหลักเกณฑ์ที่

ด าเนินการต่อไป สงมง. ก าหนด

6 1    - รวบรวมแบบค าขอต้ังงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เอกสาร จพง.ธรุการ

วนั ตามแบบ ง.101 - ง.113  และข้อมูลสถิติต่างๆ หน.งานธรุการ,

7 1    - จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้องเข้าแฟม้ ผอ.กอง

วนั

ที่ ผงักระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม

ไม่ถูกต้องไม่ถูกต้อง ถูกต้องไม่ถูกต้อง ถูกต้องถูกต้อง 6

เริ่ม

รับแจ้งปฏิทินงบประมาณ
และหลักเกณฑ์

รวบรวมค าขอตั้งงบประมาณ

จัดประชุม

จบ

จัดท าค าขอตั้งงบประมาณ

เตรียมข้อมูลรอการ

จัดเก็บเอกสาร

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
8.1 กระบวนงานย่อยการจัดท างบประมาณ
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ระยะ มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ เอกสาร
เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง

1

2 1 วนั    - ลงทะเบยีนหนังสือรับ  ตรวจสอบรายละเอียด สามารถด าเนินการได้ เอกสาร จพน.ธรุการ - -

งบประมาณรายจ่ายประจ าปขีองกอง  เสนอ ผอ.กอง ตามอ านาจหน้าที่ หน.งานธรุการ

ทราบ  และแจ้งกลุ่มงานต่างๆ ทราบ ภย่ใต้กรอบกฎหมาย

ที่เกี่ยวข้องกับ

3 1 วนั    - บนัทกึงบประมาณรายจ่ายประจ าปขีองกองลงใน งบประมาณ และ เอกสาร จพน.ธรุการ

ทะเบยีนคุมงบประมาณ  โดยแยกตามหมวดรายจ่าย หลักเกณฑ์ที่ สงม.

ที่ได้รับงบประมาณ ก าหนด

4 1 วนั    - จัดท าหนังสือและรายละเอียดประกอบการขอเงิน เอกสาร จพน.ธรุการ

ประจ างวดตามแบบที่ สงม. ก าหนด  เสนอ ผอ.กอง หน.งานธรุการ

ลงนาม  แล้วส่งให ้สก.สนค. ด าเนินการ (การขอเงิน ผอ.กอง

ประจ างวดแบง่เปน็ 3 งวด  งวดละ 4 เดือน  และให้

ยื่นก่อนวนัเร่ิมต้นของงวดนั้นๆ เปน็เวลาอย่างน้อย

15 วนั

5 1 วนั    - เก็บส าเนาเอกสาร เอกสาร จพน.ธรุการ

ที่ ผงักระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม

ไม่ถูกต้องไม่ถูกต้อง ถูกต้องไม่ถูกต้อง ถูกต้องถูกต้อง 6

เริ่ม

รับแจ้งข้อบัญญตัิงบประมาณ

ลงทะเบียนคมุงบประมาณ

การขอเงินประจ างวด

จบ

จัดเก็บเอกสร

3.2 กระบวนการย่อยการบริหารงบประมาณ   3.2.1 การขออนุมัติเงินประจ างวด

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

8.2 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณ   8.2.1 การขออนุมัติเงินประจ างวด
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ระยะ มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ เอกสาร
เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง

1

2 1 วนั    - การตรวจสอบงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ด าเนินการตามข้อ เอกสาร จพน.ธรุการ

วา่มีรายการใดที่ต้องโอนใหห้น่วยงานที่เกี่ยวข้อง บญัญัติ กทม. เร่ือง หน.งานธรุการ

ด าเนินการหรือเปล่ียนแปลงงบประมาณ วธิกีารงบประมาณ

พ.ศ.2529

3 1 วนั    - จัดท าหนังสือพร้อมจัดท ารายละเอียดการขอ เร่ือง การโอน เอกสาร จพน.ธรุการ

โอนเงินงบประมาณ/เปล่ียนแปลงงบประมาณตาม

หมวดที่ต้องการ หรือเมื่อมีค าส่ังใหด้ าเนินการโอน

งบประมาณ ตามข้อบญัญัติ กทม. เร่ือง วธิกีารงบ -

ประมาณ พ.ศ.2529  เสนอ ผอ.กอง ลงนาม

4 1 วนั    - ลงทะเบยีนหนังสือส่งให ้สก.สนค. ด าเนินการ เอกสาร จพน.ธรุการ

พร้อมเก็บส าเนาเอกสารไวท้ี่หน่วยงาน

5 1 วนั    - จัดเก็บส าเนาเอกสารการโอนและเปล่ียนแปลง เอกสาร จพน.ธรุการ

งบประมาณ

ที่ ผงักระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม

ไม่ถูกต้องไม่ถูกต้อง ถูกต้องไม่ถูกต้อง ถูกต้องถูกต้อง 60 วัน

เริ่ม

ด าเนินการขอโอน

ส่งให้ สก.สนค.

ตรวจสอบงบประมาณ

จบ

จัดเก็บเอกสร

ขั้นตอนการปฏิบัติงานขั้นตอนการปฏิบัติงาน

8.2 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณ   8.2.2 การโอนและการเปลี่ยนแปลงบประมาณรายจ่าย
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ระยะ มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ เอกสาร
เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง

1

2 1-2 วนั    - ตรวจสอบการเบกิจ่ายเงินจากทะเบยีนคุม ด าเนินการตามข้อ เอกสาร จพน.ธรุการ

งบประมาณ บญัญัติ กทม. เร่ือง

   - เหตุผลและความจ าเปน็ที่จะต้องขอจัดสรรเงิน วธิกีารงบประมาณ

พ.ศ.2529

3 1 วนั    - จัดท าหนังสือแจ้ง สก.สนค. ข้อ 6(4) เอกสาร จพน.ธรุการ

   - เอกสารหลักฐานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง

4 1 วนั    - ลงทะเบยีนหนังสือส่งให ้สก.สนค. ด าเนินการ เอกสาร จพน.ธรุการ

พร้อมเก็บส าเนาเอกสารไวท้ี่หน่วยงาน

5 1 วนั    - จัดเก็บส าเนาหนังสือขออนุมัติจัดสรรเงิน เอกสาร จพน.ธรุการ

ที่ ผงักระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม

ไม่ถูกต้องไม่ถูกต้อง ถูกต้องไม่ถูกต้อง ถูกต้องถูกต้อง 60 วัน

เริ่ม

ด าเนินการจัดท าค าขอ
อนุมัติจัดสรรเงิน

น าส่ง สก.สนค. เพื่อด าเนินการ

ตรวจสอบงบประมาณ

จบ

จัดเก็บเอกสร

ขั้นตอนการปฏิบัติงานขั้นตอนการปฏิบัติงาน

8.2 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณ   8.2.3 การขออนุมัติจัดสรรเงิน
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ระยะ มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ เอกสาร
เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง

1

2 1 วนั    - ลงทะเบยีนรับหนังสือจาก สก.สนค. เร่ือง การ ด าเนินการตามข้อ เอกสาร จพน.ธรุการ

กันเงินไวเ้บกิเหล่ือมปแีละขยายเวลาเบกิจ่ายเงิน บญัญัติ กทม. เร่ือง

เสนอ ผอ.กอง ทราบ วธิกีารงบประมาณ

พ.ศ.2529

3 1 วนั    - ด าเนินการตรวจสอบการเบกิจ่ายเงินงบประมาณ เอกสาร จพน.ธรุการ

ของกองวา่ได้ด าเนินการเบกิจ่ายครบถ้วนหรือไม่

มีรายการใดที่ยังไม่ได้ด าเนินการ หรือไม่สามารถ

เบกิจ่ายเงินได้ทนัภายในเวลาที่ สงม. ก าหนด

4 1 วนั    - จัดท าหนังสือพร้อมรายละเอียดในการขอกันเงิน เอกสาร จพน.ธรุการ

ไวเ้บกิเหล่ือมปแีละขยายเวลากันเงินเหล่ือมปตีามที่ หน.งานธรุการ

ก าหนด น าเสนอ ผอ.กอง ลงนาม ผอ.กอง

5 1 วนั    - ลงทะเบยีนหนังสือส่งให ้สก.สนค. ด าเนินการ เอกสาร จพน.ธรุการ

6 1 วนั    - จัดเก็บส าเนาเอกสารการกันเงินไวเ้บกิเหล่ือมปี เอกสาร จพน.ธรุการ

และการขยายเวลากันเงินเหล่ือมปี

ที่ ผงักระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม

ไม่ถูกต้องไม่ถูกต้อง ถูกต้องไม่ถูกต้อง ถูกต้องถูกต้อง 6

เริ่ม

ตรวจสอบการเบิกจา่ยเงิน

ส่งให้ สก.สนค.

ลงทะเบียนรับหนังสือ

จบ

การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี

จัดเก็บเอกสาร

ขั้นตอนการปฏิบัติงานขั้นตอนการปฏิบัติงาน

8.2 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณ   8.2.4 การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลากันเงินเหลื่อมปี
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ระยะ มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ เอกสาร

เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง

1

2 1 วนั    - การตรวจสอบงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ด าเนินการตามข้อ เอกสาร จพน.ธรุการ

บญัญัติ กทม. เร่ือง

3 1 วนั    - ด าเนินการบนัทกึรายละเอียดข้อมูลงบประมาณ วธิกีารงบประมาณ เอกสาร จพน.ธรุการ

รายจ่ายประจ าปทีี่หน่วยงานได้รับลงในสมุดทะเบยีน พ.ศ.2529

คุมงบประมาณ โดยแยกเปน็หมวดรายจ่าย

4 1 วนั    - ด าเนินการบนัทกึเงินประจ างวดที่ได้รับในแต่ละ เอกสาร จพน.ธรุการ

หมวด  แต่ละงวด

5 1 วนั    - ด าเนินการบนัทกึค่าใช้จ่ายเมื่อมีการเบกิจ่ายเงิน เอกสาร จพน.ธรุการ

จากหมวดรายจ่ายต่างๆ จากเงินประจ างวดที่ได้รับ

และแสดงยอดคงเหลือของเงินในหมวดนั้นๆ

6 1 วนั    - จัดท ารายงานการใช้จ่ายเงินตามงบประมาณและ เอกสาร จพน.ธรุการ

ผลการด าเนินงานตามแผนปฏบิติังานเสนอ ผอ.กอง

ลงนาม ส่งให ้สก.สนค. ด าเนินการ

ที่ ผงักระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม

ไม่ถูกต้องไม่ถูกต้อง ถูกต้องไม่ถูกต้อง ถูกต้องถูกต้อง 60 

เริ่ม

ตรวจสอบงบประมาณ

บันทึกข้อมูลในทะเบียนคุม

บันทึกเงินประจ างวดท่ีได้รับ

บันทึกค่าใช้จ่าย

จัดท ารายงาน

ขั้นตอนการปฏิบัติงานขั้นตอนการปฏิบัติงาน

8.2 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณ   8.2.5 การควบคุมติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ
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ระยะ มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ เอกสาร

เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง

7 1 วนั    - จัดเก็บเอกสารและรายละเอียดของรายงาน เอกสาร จพน.ธรุการ

แบบฟอร์มที่ ผงักระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผดิชอบ

จบ

จัดเก็บเอกสาร

8.2 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณ   8.2.5 การควบคุมติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ
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ระยะ มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ เอกสาร
เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง

1

2 1 วนั    - ตรวจสอบรายการพสัดุที่ขอเบกิของทกุฝ่ายเพื่อ ข้อบญัญัติ ระบบข้อมูลและข่าย จพน.ธรุการ ใบเบกิจ่ายส่ิงของ  -

แยกเบกิตามรหสัพสัดุที่จะท าการเบกิ กทม. วา่ด้วย งานคอมพวิเตอร์ จากคลังพสัดุกลาง

การพสัดุ MIS-2 

3 1 วนั    - จัดท าใบเบกิในระบบ MIS (คลังพสัดุกลาง) พร้อม จพน.ธรุการ ใบเบกิพสัดุจาก  -

ใบเบกิจ่ายพสัดุ ระบบ MIS2

4 1 วนั    - รับพสัดุและตรวจสอบพสัดุใหต้รงกันกับใบเบกิและ จพน.ธรุการ  -  -

น าใบจ่ายพสัดุกลับหน่วยงาน

5 1 วนั    - แยกเปน็ประเภทจัดท าบญัชีคุมในระบบ MIS และ จพน.ธรุการ แผ่นการ์ดคุม  -

ตามแบบฟอร์มทะเบยีนคุมพสัดุ พสัดุ

   - ตรวจสอบลายมือชื่อผู้เบกิ ผู้รับ ผู้จ่าย ผู้ส่ังจ่าย จพน.ธรุการ  -  -

จัดเตรียมพสัดุจ่ายตามใบเบกิ

ที่ ผงักระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

9.1 กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายพัสดุ     9.1.1 การเบิกจ่ายพัสดุจากคลังพัสดุกลาง

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

›  2.1 กระบวนการย่อย การด าเนินการจัดท า รายงานข้อมูล 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

เริ่ม

รับเรื่องรายการเบิก
พัสดุของทุกฝ่าย

จัดท าใบขอเบิก

เบิกพัสดุจากคลังวัสดุกลาง

เก็บรักษาพัสดุ

จบ
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ระยะ มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ เอกสาร
เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง

1

2 1 วนั    - เจ้าหน้าที่รับใบเบกิพสัดุจากลุ่มงานและตรวจสอบ ข้อบญัญัติ ระบบข้อมูลและข่าย จพน.ธรุการ ใบเบกิพสัดุจาก  -

กทม. วา่ด้วย งานคอมพวิเตอร์ ระบบ MIS2

การพสัดุ MIS-2 

3 1 วนั    - จ่ายพสัดุตามรายการที่กลุ่มงานของเบกิ โดยผ่าน จพน.ธรุการ  -  -

หวัหน้างานธรุการ

4 1 วนั    - ลงบญัชีจ่ายพสัดุ จพน.ธรุการ ทะเบยีนคุมพสัดุ  -

(แผ่นการ์ด)

5 1 วนั    - น าใบเบกิพสัดุตัดยอดบญัชีคุมพสัดุใหเ้ปน็ปจัจุบนั จพน.ธรุการ ทะเบยีนคุมพสัดุ  -

(แผ่นการ์ด)

6 1 วนั    - เก็บเอกสารหลักฐานใบขอเบกิพสัดุ จพน.ธรุการ  -  -

ที่ ผงักระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

9.1 กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายพัสดุ     9.1.2 การเบิกจ่ายพัสดุภายในส่วนราชการ

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

›  2.1 กระบวนการย่อย การด าเนินการจัดท า รายงานข้อมูล 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

เริ่ม

จ่ายพัสดุ

ลงบัญชีจ่ายพัสดุ

จัดเก็บเอกสาร

จบ

รับใบเบิก

ตัดยอดบญัชีคุมพัสดุ
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ระยะ มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ เอกสาร
เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง

1

2 1 วนั    - ตรวจสอบการได้มาของทรัพย์สิน ข้อบญัญัติ ระบบข้อมูลและข่าย จพน.ธรุการ  -  -

กทม. วา่ด้วย งานคอมพวิเตอร์ 

3 1 วนั    - น าเอกสารการได้มาของทรัพย์สินมาเพื่อท าการ การพสัดุ MIS-2 จพน.ธรุการ  -  -

บนัทกึรับทรัพย์สินในระบบ MIS2 โดยลงรายละเอียด

แยกตามกลุ่มงานใหค้รบถ้วน

4 1 วนั    - ท าการบนัทกึข้อมูลทรัพย์สินลงในทะเบยีนคุม  -  - จพน.ธรุการ  -  -

ทรัพย์สิน (แผ่นการ์ด) โดยการแยกปงีประมาณ แยก

รายการ แยกประเภท แยกฝ่าย/กลุ่มงาน

5 1 วนั    - เขียนเลขรหสัครุภณัฑ์ลงบนตัวทรัพย์สินที่ได้รับมา  -  - จพน.ธรุการ  -  -

ทกุประเภท

6 1 วนั    - ส าเนาทะเบยีนคุมทรัพย์สิน (แผ่นการ์ด) และ  -  - จพน.ธรุการ  -  -

ส าเนาทะเบยีนคุมทรัพย์สินในระบบ MIS 2 ใหก้ลุ่มงาน/

ฝ่าย ตรวจสอบและเก็บไวเ้ปน็หลักฐานในกรณีที่

กลุ่มงาน/ฝ่าย เปน็ผู้รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น

ที่ ผงักระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

9.2 กระบวนงานย่อยการควบคุมทะเบียนทรัพย์สิน     9.2.1 การลงทะเบียนทรัพย์สิน

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

›  2.1 กระบวนการย่อย การด าเนินการจัดท า รายงานข้อมูล 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

เริ่ม

รับทรัพย์สินในระบบ MIS

จัดท าทะเบียนคุมทรัพยส์ิน

ลงทะเบียนเลขรหสัครุภณัฑ์

จบ

ตรวจสอบการได้มาของทรัพยส์ิน

ส าเนาทะเบียนคุมทรัพย์สิน
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ระยะ มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ เอกสาร
เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง

1    - รับหนังสือแจ้งจาก กสพ. และ สก.สนค. ให้ ข้อบญัญัติ เอกสาร จพน.ธรุการ  -  -

หน่วยงานรายงานการส ารวจทรัพย์สินประจ าปี กทม. วา่ด้วย

การพสัดุ

2 2 วนั    - จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการส ารวจทรัพย์สิน  - เอกสาร จพน.ธรุการ  -  -

ประจ าปี

3 5 วนั    - หนังสือแจ้งกลุ่มงานเพื่อใหด้ าเนินการตรวจสอบ  - ระบบข้อมูลและข่าย จพน.ธรุการ  -  -

ทรัพย์สินที่อยู่ในความรับผิดชอบวา่มีครบถ้วนหรือไม่ งานคอมพวิเตอร์ 

หรือเหน็ควรใหด้ าเนินการจ าหน่ายหรือไม่ MIS-2 

4 10 วนั    - ด าเนินการตรวจสอบการค านวณค่าเส่ือมราคา  - ระบบข้อมูลและข่าย จพน.ธรุการ  -  -

ทรัพย์สินในระบบงาน MIS2 และค านวณค่าเส่ือม - งานคอมพวิเตอร์ 

ราคาในทะเบยีนคุมทรัพย์สิน (แผ่นการ์ด) ณ วนัที่ 30 MIS-2 

กันยายน ของทกุปี

5 10 วนั    - คณะกรรมการฯ ตรวจสอบครุภณัฑ์ที่ขอจ าหน่าย  - ระบบข้อมูลและข่าย คณะกรรมการฯ  -  -

และครุภณัฑ์ที่ได้รับในปงีบประมาณเสร็จเรียบร้อยแล้ว งานคอมพวิเตอร์ จพน.ธรุการ

ด าเนินการรายงานให ้ผอ.กอง ทราบ MIS-2 

ที่ ผงักระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

9.2 กระบวนงานย่อยการควบคุมทะเบียนทรัพย์สิน     9.2.2 การรายงานทรัพย์สินและการค านวณค่าเสื่อมราคา

›  2.1 กระบวนการย่อย การด าเนินการจัดท า รายงานข้อมูล แผนงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

เริ่ม

ส ารวจทรัพย์สินประจ าปี

ค านวณค่าเสื่อมฯ ประจ าปี

คณะกรรมการตรวจสอบ

แต่งตั้งคณะกรรมการ
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ระยะ มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ เอกสาร
เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง

6 2 วนั    - จัดท ารายงานการตรวจสอบทรัพย์สินประจ าปี ข้อบญัญัติ ระบบข้อมูลและข่าย จพน.ธรุการ  -  -

พร้อมเอกสารประกอบเพื่อน าส่ง สก.สนค. เพื่อรวบรวม กทม. วา่ด้วย งานคอมพวิเตอร์ 

ส่ง กสพ. การพสัดุ MIS-2 

7 1 วนั    - จัดเก็บรายงานการตรวจสอบทรัพย์สินประจ าปี  - เอกสาร จพน.ธรุการ  -  -

พร้อมเอกสารประกอบเพื่อรอการรับตรวจจากกอง

ตรวจสอบภายใน

แบบฟอร์มที่ ผงักระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผดิชอบ

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

จบ

จัดส่งรายงาน

เก็บเอกสารเพ่ือรอตรวจ

9.2 กระบวนงานย่อยการควบคุมทะเบียนทรัพย์สิน     9.2.2 การรายงานทรัพย์สินและการค านวณค่าเสื่อมราคา
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ระยะ มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ เอกสาร
เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง

1

2 ภายใน    - ตรวจสอบครุภณัฑ์ที่ต้องด าเนินการจ าหน่ายจาก ข้อบญัญัติ เอกสาร จพน.ธรุการ  -  -

วนัที่ รายงานการตรวจสอบพสัดุประจ าปี กทม. วา่ด้วย

30 พ.ย. การพสัดุ

ของปี

3 1 วนั    - หน่วยงานเสนอขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการ  - เอกสาร จพน.ธรุการ  -  -

ตีราคาขั้นต่ า (จ านวนไม่น้อยกวา่ 3 คน) ครุภณัฑ์

ทกุประเภทตามรายงานการตรวจสอบพสัดุประจ าปี

4 7 วนั    - เอกสารแนบประกอบการพจิารณาในขั้นนี้  - เอกสาร จพน.ธรุการ  -  -

   - ส าเนารายงานการตรวจสอบพสัดุช ารุดเส่ือม คณะกรรมการ

คุณภาพฯ ประจ าปี

   - คณะกรรมการฯ ตีราคาขั้นต่ าของทรัพย์สินแล้ว

รายงานเสนอผลการพจิารณาไปยัง ผอ.สนค. ผ่าน

หวัหน้าหน่วยงานภายใน 60 วนั นับแต่วนัที่ประธาน

กรรมการรับทราบค าส่ัง

ที่ ผงักระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

9.3 กระบวนงานย่อยการจ าหน่ายทรัพย์สิน

›  2.1 กระบวนการย่อย การด าเนินการจัดท า รายงานข้อมูล แผนงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

เริ่ม

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตีราคาข้ันต่ า

คณะกรรมการรายงานพัสดุ
ช ารุด ตีราคาขั้นต่ า

ตรวจสอบพัสดุที่จะจ าหน่าย



9. กระบวนการทรัพย์สิน.............................................................................................................................................................................. 331

ระยะ มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ เอกสาร
เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง

   - หากคณะกรรมการฯ เหน็วา่ความช ารุดเส่ือม เอกสาร จพน.ธรุการ

คุณภาพของพสัดุที่เปน็อยู่นั้นมิได้เกิดจากความผิดพลาด คณะกรรมการ

ของผู้ใด และหน่วยงานเหน็วา่หมดความจ าเปน็ต้องใช้

ในราชการ หรือหากใช้ในราชการต่อไปจะส้ินเปลือง

ค่าใช้จ่ายมาก เหน็ควรจ าหน่ายก็ด าเนินการตรวจสภาพ

และตีราคาขั้นต่ า ตามความเหมาะสมและเสนอขอ

อนุมัติโดยการขายด้วยวธิตีกลงราคา, วธิทีอดตลาด ต่อ 

ป.กทม. ตามข้อบญัญัติ กทม. เร่ือง การพสัดุ พ.ศ. 

2538 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบบัที่ 2) พ.ศ.2548

5 15 วนั    - ด าเนินการขออนุมัติจ าหน่ายโดยมีเอกสาร  - เอกสาร จพน.ธรุการ  - ส าเนาทะเบยีน  -

ประกอบการพจิารณา ดังนี้ คุมทรัพย์สิน

   1) ส าเนารายงานการตรวจสอบพสัดุช ารุดเส่ือมสภาพประจ าปี (แผ่นการ์ด)

   2) ส าเนาทะเบยีนทรัพย์สิน คัดและรับรองส าเนา  - ทะเบยีนคุม

ถูกต้องทกุฉบบั ทรัพย์สินจาก

   3) รูปถ่ายแต่ละรายการ MIS2

   4) ส าเนาใบส่ังซ่อมคร้ังสุดทา้ย กรณีที่เปน็รถยนต์

   5) รายละเอยีดการตรวจสภาพจากกองโรงงานช่างกล 

(เคร่ืองจักร, เคร่ืองยนต์, รถจักรยานยนต์, รถยนต์) 

   6) ขุดลอกหมายเลขเคร่ืองยนต์ หมายเลขตัวถังรถ

   7) รายละเอียดราคาขั้นต่ า

แบบฟอร์มที่ ผงักระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผดิชอบ

ขออนุมัติจ าหน่าย

9.3 กระบวนงานย่อยการจ าหน่ายทรัพย์สิน
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ระยะ มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ เอกสาร
เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง

6 5 วนั    - เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติใหจ้ าหน่ายส่งเร่ืองคืนกลับมา  - เอกสาร/ จพน.ธรุการ  -  -

ใหห้น่วยงานด าเนินการจ าหน่ายต่อไป หากจ าหน่าย ระบบข้อมูลและข่าย

โดยการขาย เมื่อเสร็จส้ินแล้ว ส่งเงินเข้าเปน็รายได้ งานคอมพวิเตอร์ 

ของ กทม. MIS-2 

   - จ าหน่ายทรัพย์สินออกจากบญัชีหรือทะเบยีน

ทรัพย์สินของหน่วยงานทนัทแีละรายงานทรัพย์สินให้

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ คือ

   1) แจ้งใหส้ านักงานตรวจเงินแผ่นดินทราบ ภายใน

30 วนั นับแต่วนัที่ลงจ่ายพสัดุ

   2) แจ้งใหส้ านักการคลังทราบ เพื่อจ าหน่ายพสัดุ

ออกจากทะเบยีน

   3) ส าหรับพสัดุที่ต้องจดทะเบยีนตามกฎหมาย 

ใหแ้จ้งแก่นายทะเบยีนภายในระยะเวลาที่กฎหมาย

ก าหนดด้วย

ที่ ผงักระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

จบ

ด าเนินการจ าหน่าย

9.3 กระบวนงานย่อยการจ าหน่ายทรัพย์สิน



9. กระบวนการทรัพย์สิน.............................................................................................................................................................................. 333

ระยะ มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ เอกสาร
เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง

1

2 1 วนั    - รับใบอนุญาตการใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3) จาก ข้อบญัญัติ กทม. เอกสาร จพน.ธรุการ  - ใบขออนุญาต  -

กลุ่มงานที่ประสงค์ขอใช้รถราชการไปปฏบิติังาน เร่ือง รถราชการ ใช้รถส่วนกลาง

ราชการ  - ใบรายงานการ

ใช้รถส่วนกลาง

แบบ 3

3 1 วนั    - ผู้ควบคุมรถพจิารณาจัดรถใหก้ลุ่มงานตามใบขอ  - เอกสาร จพน.ธรุการ  -  -

ใช้รถเพื่อออกปฏบิติังานน าเรียน ผอ.กอง อนุญาต หน.งานธรุการ

ลงนาม ผอ.กอง

4 1 วนั    - ผู้ควบคุมรถแจ้งพนักงานขับรถใหท้ราบและออก  - เอกสาร จพน.ธรุการ  -  -

ปฏบิติังานตามใบขอใช้รถ หน.งานธรุการ

พนักงาน

ขับรถยนต์

5 1 วนั    - พนักงานขับรถ บนัทกึเลขไมล์ที่มีการใช้รถในแบบ  - เอกสาร พนักงาน  -  -

การใช้รถส่งใหผู้้ควบคุมด าเนินการ ขับรถยนต์

ที่ ผงักระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

9.4 กระบวนงานย่อยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ     9.4.1 การขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง

›  2.1 กระบวนการย่อย การด าเนินการจัดท า รายงานข้อมูล แผนงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

เริ่ม

จัดพาหนะให้ผู้ขอใช้ทราบ

แจ้งพนักงานขับรถยนต์ด าเนินการ

ลงบันทึกใช้รถ

รับใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง
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ระยะ มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ เอกสาร
เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง

6 1 วนั    - เจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมรถ จัดเก็บเอกสารใบใช้รถ เพื่อ  - เอกสาร จพน.ธรุการ  -  -

รอรับการตรวจ

แบบฟอร์มที่ ผงักระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผดิชอบ

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

จบ

จัดเก็บเอกสาร

9.4 กระบวนงานย่อยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ     9.4.1 การขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง
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ระยะ มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ เอกสาร
เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง

1

2 1 วนั    - รับแจ้งจากพนักงานขับรถยนต์ในการเบกิน้ ามัน ข้อบญัญัติ เอกสาร จพน.ธรุการ ใบขอเบกิน้ ามัน  -

เชื้อเพลิงและหล่อล่ืน กทม. วา่ด้วย เชื้อเพลิงในระบบ

การพสัดุ MIS2

3 1 วนั    - เจ้าหน้าที่รับทราบและจัดท าใบขอเบกิน้ ามัน  - ระบบข้อมูลและข่าย จพน.ธรุการ  -  -

เชื้อเพลิงและหล่อล่ืนในระบบ MIS 2 น าเสนอผู้มี งานคอมพวิเตอร์ หน.งานธรุการ

อ านาจอนุมัติ MIS-2 ผอ.กอง

4 1 วนั    - น าใบเบกิน้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อล่ืนที่ได้รับอนุมัติ  - เอกสาร พนักงาน  -  -

แล้วไปที่สถานีจ่ายฯ เพื่อด าเนินการต่อไป ขับรถยนต์

5 1 วนั    - เจ้าหน้าที่สถานีจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงบนัทกึการ  - เอกสาร พนักงาน  -  -

จ่ายน้ ามันในใบเบกิแล้ว ส าเนาบนัทกึการจ่ายน้ ามัน ขับรถยนต์

เชื้อเพลิง ส่งใหพ้นักงานขับรถยนต์น ากลับต้นสังกัด

6 1 วนั    - พนักงานขับรถยรต์น าส่งส าเนาใบเบกิน้ ามันฯ ให้  - เอกสาร จพน.ธรุการ  -  -

กับเจ้าหน้าที่เก็บไวเ้พื่อด าเนินการรายงานการใช้น้ ามัน

เชื้อเพลิงและหล่อล่ืน ประจ าเดือนและรายงานประจ าปี

ที่ ผงักระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

9.4 กระบวนงานย่อยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ     9.4.2 การเบิกน้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น

›  2.1 กระบวนการย่อย การด าเนินการจัดท า รายงานข้อมูล 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

เริ่ม

จัดท าใบขอเบิกน้ ามันเช้ือเพลิง

เบิกน้ ามันที่สถานีจา่ย

บันทึกการจ่ายน้ ามัน

รับแจ้งจากพนักงานขับรถยนต์

ส่งให้ผู้ควบคุมด าเนินการต่อไป
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ระยะ มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ เอกสาร
เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง

7 1 วนั    - จัดเก็บเอกสารการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงไวเ้พื่อรอรับ  - เอกสาร จพน.ธรุการ  -  -

การตรวจ

แบบฟอร์มที่ ผงักระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผดิชอบ

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

จบ

จัดเก็บเอกสาร

9.4 กระบวนงานย่อยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ     9.4.2 การเบิกน้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น
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ระยะ มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ เอกสาร
เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง

1

2 1 วนั    - รับแจ้งแบบรายงานการใช้รถส่วนกลาง ข้อบญัญัติ กทม. เอกสาร จพน.ธรุการ  -  -

เร่ือง รถราชการ

3 1 วนั    - เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบเอกสารรายงาน  - เอกสาร จพน.ธรุการ  -  -

ความถูกต้อง

4 1 วนั    - จัดท าหนังสือพร้อมรายละเอียดประกอบการ  - เอกสาร จพน.ธรุการ  -  -

รายงานการใช้น้ ามันเชื้อเพลิง ประจ าเดือนและ

รายงานประจ าปใีนระบบ MIS2

5 1 วนั    - รายงานการใช้รถประจ าปใีหก้องทะเบยีนทรัพย์สิน  - เอกสาร จพน.ธรุการ  -  -

และพสัดุด าเนินการ

   - รายงานการใช้รถประจ าเดือนเก็บไวใ้หก้อง

ตรวจสอบภายในตรวจ

6 1 วนั    - จัดเก็บเอกสารเข้าแฟม้เพื่อรอการตรวจสอบ  - เอกสาร จพน.ธรุการ  -  -

ที่ ผงักระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

9.4 กระบวนงานย่อยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ     9.4.3 การรายงานการใช้รถส่วนกลาง

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

›  2.1 กระบวนการย่อย การด าเนินการจัดท า รายงานข้อมูล แผนงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

เริ่ม

ตรวจสอบ

ด าเนินการรายงาน

ส่งรายงาน

จบ

จัดเก็บเอกสาร

รับเรื่องจากพนักงานขับรถยนต์
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ระยะ มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ เอกสาร
เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง

1

2 1 วนั    - จัดท าหนังสือถึงกองทะเบยีนทรัพย์สินและพสัดุ ข้อบญัญัติ กทม. เอกสาร จพน.ธรุการ  -  -

เพื่อขอส าเนาทะเบยีนรถและท าหนังสือถึงกองโรงงาน- เร่ือง รถราชการ

ช่างกลเพื่อตรวจควนัด า

3 1 วนั    - รับหนังสือแจ้งผลการตรวจควนัด าและส าเนา  - เอกสาร จพน.ธรุการ  -  -

ทะเบยีนรถจากกองทะเบยีนทรัพย์สินและพสัดุ 

น าเรียน ผอ.กอง ส่ังการ

4 1 วนั    - จัดท าหนังสือการขอต่อทะเบยีนรถน าส่งกอง  - เอกสาร จพน.ธรุการ  -  -

ทะเบยีนทรัพย์สินและพสัดุด าเนินการประจ าปี

5 1 วนั    - จัดเก็บเอกสารเพื่อเปน็ประวติัของรถยนต์  - เอกสาร จพน.ธรุการ  -  -

แต่ละคัน

ที่ ผงักระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

9.4 กระบวนงานย่อยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ     9.4.4 การด าเนินการขอต่อทะเบียนรถส่วนกลาง

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

›  2.1 กระบวนการย่อย การด าเนินการจัดท า รายงานข้อมูล แผนงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

เริ่ม

รับหนังสือ

ส่งเอกสารการขอต่อทะเบียนรถ

จบ

จัดเก็บเอกสาร

จัดท าหนังสือ
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ระยะ มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ เอกสาร
เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง

1

2 1 วนั    - จัดเจ้าหน้าที่ควบคุม ดูแลรถ และตรวจสอบความ ข้อบญัญัติ กทม. เอกสาร จพน.ธรุการ  -  -

เรียบร้อย ของสภาพรถจากพนักงานขับรถยนต์ เร่ือง รถราชการ

3 1 วนั    - รับหนังสือแจ้งซ่อมรถจากพนักงานขับรถยนต์  - เอกสาร จพน.ธรุการ  -  -

เมื่อพบวา่รถส่วนกลางมีสภาพผิดปกติหรือช ารุด

4 1 วนั    - เสนอใบแจ้งซ่อมต่อ ผอ.กอง เพื่อลงนามอนุมัติ  - เอกสาร จพน.ธรุการ  -  -

ในใบแจ้งซ่อมส่งกองโรงงานช่างกล

5 7 วนั    - พนักงานขับรถยนต์น าใบแจ้งซ่อมไปพร้อมกับรถ  - เอกสาร จพน.ธรุการ  -  -

ที่จะซ่อมที่กองโรงงานช่างกลและน าส าเนาหนังสือ พนักงาน

ขอซ่อมรถเก็บไวเ้ปน็หลักฐานการรับรถ ขับรถยนต์

6 7 วนั    - เจ้าหน้าที่ควบคุมรถตรวจสอบรถหลังจากการซ่อม  - เอกสาร จพน.ธรุการ  -  -

เรียบร้อยแล้ว

ที่ ผงักระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

9.4 กระบวนงานย่อยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ     9.4.5 การดูแล ซ่อมบ ารุงยานพาหนะ

›  2.1 กระบวนการย่อย การด าเนินการจัดท า รายงานข้อมูล แผนงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

เริ่ม

รับเรื่องแจ้งซ่อม

เสนอหนังสือขอซ่อมรถ

เจ้าหน้าท่ีควบคุมดูแลรถ

น ารถเข้าซ่อม

เจ้าหน้าท่ีควบคุม
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ระยะ มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ เอกสาร
เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง

7 1 วนั    - เก็บเอกสารใบแจ้งซ่อมไวเ้ปน็หลักฐาน  - เอกสาร จพน.ธรุการ  -  -

แบบฟอร์มที่ ผงักระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผดิชอบ

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

จบ

จัดเก็บเอกสาร

9.4 กระบวนงานย่อยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ     9.4.5 การดูแล ซ่อมบ ารุงยานพาหนะ
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ระยะ มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ เอกสาร
เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง

1

2 1 วนั    - ตรวจสอบวสัดุส านักงานที่ต้องด าเนินการจัดซ้ือ ข้อบญัญัติ กทม. เอกสาร/ จพน.ธรุการ  -  -

หรือจัดจ้าง วา่ด้วยการพสัดุ ระบบ MIS -2

พ.ศ.2538

3 1 วนั    - ตรวจสอบงบประมาณรายจ่ายประจ าปเีพื่อเปน็

 ข้อบญัญัติ เอกสาร/ จพน.ธรุการ  - ข้อบญัญัติ

ค่าใช้จ่ายด าเนินการในการจัดซ้ือหรือจัดจ้าง ทั้งนี้ต้อง งบประมาณ ระบบ MIS -2 งบประมาณ

ได้รับอนุมัติเงินประจ างวดก่อนหรือขออนุมัติโอน รายจ่ายประจ าปี รายจ่ายประจ าปี

งบประมาณ ในกรณีที่ไม่มีงบประมาณเพื่อการนั้น

4 5 วนั    - ตรวจสอบรายละเอียดของวสัดุที่จะซ้ือหรือตรวจ -  - เอกสาร/ จพน.ธรุการ  -  -

สอบมาตรฐานของครุภณัฑ์ที่จะซ้ือและตรวจสอบราคา ระบบ MIS -2

จัดซ้ือวสัดุคร้ังสุดทา้ยย้อนหลัง ภายในระยะเวลา 2 ปี

ของปงีบประมาณ

5 2 วนั    - จัดท าหนังสือขอความเหน็ชอบในการจัดซ้ือ –  - เอกสาร/ จพน.ธรุการ  -  - ข้อบญัญัติ กทม.

จัดจ้าง เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติในการส่ังซ้ือ – ส่ังจ้าง ระบบ MIS -2 เร่ือง การพสัดุ

ตามข้อบญัญัติ กทม. เร่ือง การพสัดุ พ.ศ. 2538  พ.ศ.2538 และ

พร้อมบนัทกึในระบบ MIS 2 ดังนี้ แก้ไขเพิ่มเติม

ที่ ผงักระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

10.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อ - จัดจ้าง ตามข้อบัญญัติ กทม. ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2538

›  2.1 กระบวนการย่อย การด าเนินการจัดท า รายงานข้อมูล 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

เริ่ม

ตรวจสอบวสัดุ ครุภณัฑ์ที่ต้อง
ด าเนินการจัดซื้อหรือจัดจ้าง

ตรวจสอบงบประมาณ

ตรวจสอบราคาท้องตลาด

ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
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ระยะ มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ เอกสาร
เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง

   1) วธิตีกลงราคา ขอความเหน็ชอบตามข้อบญัญัติ (ฉบบัที่ 2) พ.ศ.

กทม. เร่ือง การพสัดุ พ.ศ.2538 และแก้ไขเพิ่มเติม 2548 และ (ฉบบั

(ฉบบัที่ 2) พ.ศ.2548 ข้อ 16, 23 และ 25 ที่ 4) พ.ศ.2553

   2) วธิสีอบราคา ขอความเหน็ชอบและแต่งต้ังคณะ
  - ระเบยีบ กทม.

กรรมการจัดจ้าง ตามข้อบญัญัติ กทม. เร่ือง การพสัดุ วา่ด้วยการรับเงิน

พ.ศ.2538 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบบัที่ 2) พ.ศ.2548 การเบกิจ่ายเงินฯ

ข้อ 21,23,24
 พ.ศ.2530 แก้ไข

   3) วธิกีรณีพเิศษ ขอความเหน็ชอบ ตามข้อบญัญัติ เพิ่มเติม (ฉบบัที9่)

กทม. เร่ือง การพสัดุ พ.ศ.2538 และแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ.2549

(ฉบบัที่ 2) พ.ศ.2548 

   4) กรณีจัดจ้างถ้าวงเงินเกิน 5,000.- บาท ต้องมี

ประมาณการราคาใหผู้้มีอ านาจลงนามอนุมัติ ตาม

ระเบยีบ กทม. วา่ด้วยการรับเงิน การเบกิจ่ายเงินฯ 

พ.ศ.2530 ข้อ 48

6 3 วนั    - ติดต่อผู้ขายหรือตัวแทนจ าหน่ายใหเ้สนอราคาเพื่อ  - เอกสาร/ จพน.ธรุการ  -  -

น ามาเปรียบเทยีบในกรณีที่เปน็ผลิตภณัฑ์จากต่าง - ระบบ MIS -2

ประเทศ ต้องมีผู้เสนอราคา 3 ราย (วธิตีกลงราคา) 

วธิสีอบราคา, วธิพีเิศษ, วธิกีรณีพเิศษ พร้อมบนัทกึใน 

ระบบ MIS 2

แบบฟอร์มที่ ผงักระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผดิชอบ

เสนอราคา

10.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อ - จัดจ้าง ตามข้อบัญญัติ กทม. ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2538
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ระยะ มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ เอกสาร
เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง

7 2 วนั    - จัดท าหนังสือขออนุมัติ จัดซ้ือ – จัดจ้าง เสนอต่อ   - เอกสาร/ จพน.ธรุการ  -  - ข้อบญัญัติ กทม.

ผู้มีอ านาจอนุมัติ พร้อมแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับ ระบบ MIS -2 ผอ.กอง เร่ือง การพสัดุ

พสัดุ ตามข้อบญัญัติ กทม. เร่ือง การพสัดุ พ.ศ.2538 พ.ศ.2538 และ

พร้อมบนัทกึในระบบ MIS 2 ดังนี้ แก้ไขเพิ่มเติม

   1) วธิตีกลงราคา ขออนุมัติจัดซ้ือ – จัดจ้าง ตาม (ฉบบัที่ 2) พ.ศ.

ข้อบญัญัติ กทม. เร่ือง การพสัดุ พ.ศ.2538 และแก้ไข 2548

เพิ่มเติม (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2548 ข้อ 30(6) ข้อ 60(2)

ข้อ 127(1)

   2) วธิสีอบราคา ขออนุมัติจัดซ้ือ – จัดจ้าง ตามข้อ -

บญัญัติ กทม. เร่ือง การพสัดุ พ.ศ.2538 และแก้ไข

เพิ่มเติม (ฉบบัที่ 2) พ.ศ.2548 ข้อ 30(6) ข้อ 60(2)

ข้อ 33

   3) วธิพีเิศษ ขออนุมัติจัดซ้ือ – จัดจ้างตามข้อบญัญัติ 

กทม. เร่ือง การพสัดุ พ.ศ.2538 และแก้ไขเพิ่มเติม 

(ฉบบัที่ 2) พ.ศ.2548 ข้อ 66(4)

   4) วธิกีรณีพเิศษ ขออนุมัติจัดซ้ือ – จัดจ้าง ตามข้อ -

บญัญัติ กทม. เร่ือง การพสัดุ พ.ศ.2538 และแก้ไข

เพิ่มเติม (ฉบบัที่ 2) พ.ศ.2548 ข้อ 22 ข้อ 30(6)

ข้อ 63(1) และข้อ 66(4)

ที่ ผงักระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม

ขออนุมัติจัดซื้อ - จัดจ้าง

10.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อ - จัดจ้าง ตามข้อบัญญัติ กทม. ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2538
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ระยะ มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ เอกสาร
เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง

8 1 วนั    - จัดท าใบส่ังซ้ือสินค้า - ใบส่ังจ้างท าของในกรณี  - เอกสาร/ จพน.ธรุการ  -  -

จัดซ้ือ – จัดจ้าง วงเงินไม่เกิน 10,000.-บาท ไม่ต้อง

ท าข้อตกลงเปน็หนังสือ ตามข้อบญัญัติ กทม. เร่ือง 

การพสัดุ พ.ศ.2538 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบบัที่ 2) 

พ.ศ.2548  ข้อ 127 พร้อมบนัทกึในระบบ MIS 2

9 1 วนั    - ตรวจรับวสัดุหรือผลส าเร็จของงานจ้าง พร้อมทั้ง  - เอกสาร/ จพน.ธรุการ  -  -

จัดท าใบตรวจรับใหค้ณะกรรมการฯ ที่ได้รับแต่งต้ังตาม ระบบ MIS -2

ข้อบญัญัติ กทม. เร่ือง การพสัดุ พ.ศ.2538 และแก้ไข

เพิ่มเติม (ฉบบัที่ 2) พ.ศ.2548  ข้อ 30 (6) ลงนาม

และรายงานใหผู้้มีอ านาจในการส่ังซ้ือ – ส่ังจ้างทราบ 

พร้อมบนัทกึและพมิพใ์บตรวจรับในระบบ MIS 2

10 1 วนั    - จัดท าใบขอเบกิเงินในระบบการเบกิจ่าย โดยอ้างอิง  - เอกสาร/ จพน.ธรุการ  -  -

ระบบจัดซ้ือ – จัดจ้าง พร้อมทั้งรวบรวมเอกสารต้ังแต่ ระบบ MIS -2

ขั้นตอนที่ 2 – 7 จัดส่งใหฝ่้ายการคลัง สก.สนค. เพื่อ

ตรวจสอบและอนุมัติเบกิจ่ายเงินต่อไป

แบบฟอร์มที่ ผงักระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผดิชอบ

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

จบ

จัดท าสญัญา

ตรวจรับพสัดุ - งานจ้าง

จัดท าใบขอเบิกเงิน

10.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อ - จัดจ้าง ตามข้อบัญญัติ กทม. ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2538
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                          …………….............……............................................................................
มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล

1 1 วนั   - ด าเนินการตรวจสอบงบประมาณรายจ่ายประจ าป ี หมวด ข้อบญัญัติ เอกสาร จพน.ธรุการ

เงินเดือนและค่าจ้างประจ า  จากข้อบญัญัติงบประมาณรายจ่าย งบประมาณ
ประจ าป ีหรือทะเบยีนคุมงบประมาณ รายจ่ายประจ าป/ี

ระเบยีบ กทม.

2 1 วนั   - ด าเนินการตรวจสอบประวติับคุลากรของกองโดยตรวจสอบ วา่ด้วยการรับเงิน เอกสาร จพน.ธรุการ

     - ค าส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการ  และค าส่ังเล่ือนขั้น การเบกิจ่ายเงิน

ค่าจ้างลูกจ้างประจ า ฯลฯ พ.ศ.2530

     - อัตราเงินเดือนตาม จ.18

3 1 วนั   - ด าเนินการจัดท าข้อมูลรายการภาษเีงินได้รายบคุคลใหก้ับ เอกสาร จพน.ธรุการ

ข้าราชการและลูกจ้างในสังกัด

4 1 วนั   - ด าเนินการจัดพมิพแ์บบการเบกิจ่ายเงินเดือนและค่าจ้าง

ประจ า  ในระบบ MIS 2  ประจ าทกุเดือน

5 1 วนั   - ด าเนินการจัดท าใบขอเบกิพร้อมแนบแบบการเบกิจ่าย เอกสาร จพน.ธรุการ

เงินเดือนและค่าจ้างประจ า เงินประจ าต าแหน่ง เงินค่าตอบแทน

รายเดือน  เงินเพิ่มค่าครองชีพชั่วคราว  เงินช่วยเหลือค่าครองชีพ

ประจ าเดือน  เสนอ หน.งานธรุการตรวจสอบและน าเรียน

ผอ.กองลงนาม

ขัน้ตอนการปฏบิัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

›11.1 กระบวนงานย่อย การเบกิเงิน
   › 11.1.1  การเบิกเงินเดือนและค่าจ้างประจ า

เริ่ม

จัดท าภาษีเงิน
ได้

จัดท า
ใบขอเบิก

ตรวจสอบประวัติ
บุคลากรของกอง

ตรวจสอบ งปม. 
รายจ่ายประจ าปี

จัดท าแบบการ
เบิกจ่ายเงิน
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มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล
6 1 วนั   - ด าเนินการจัดส่งใบขอเบกิพร้อมเอกสารประกอบการเบกิจ่าย ระเบยีบ กทม. เอกสาร จพน.ธรุการ  -  -

เงินเดือนและค่าจ้างประจ า  เงินประจ าต าแหน่ง เงินค่าตอบแทน วา่ด้วยการรับเงิน หน.งานธรุการ

รายเดือน  เงินเพิ่มค่าครองชีพชั่วคราว  เงินช่วยเหลือค่าครองชีพ การเบกิจ่ายเงิน ผอ.กอง

ประจ าเดือน  ให ้สก.สนค. (ภายในวนัที่ 5 ของทกุเดือน) ฯลฯ พ.ศ.2530

7 3-5 วนั   - ด าเนินการรวบรวมในแจ้งหนี้จากหน่วยงานต่าง ๆ ได้แก่ เอกสาร จพน.ธรุการ  -

สหกรณ์ออมทรัพย์ กทม.  ธนาคารออมสิน  ธนาคารอาคาร -
สงเคราะห ์ ฝ่ายสวสัดิการ กทม.  ธนาคารกรุงไทย  อาคาร
สงเคราะหก์รุงเทพมหานคร (แฟลต)

8 1 วนั   - ด าเนินการบนัทกึข้อมูลค่าใช้จ่ายตามใบแจ้งหนี้ของหน่วยงาน เอกสาร จพน.ธรุการ  -

ต่าง ๆ เพื่อหกัจากเงินได้รายบคุคลในระบบ MIS 2

9 1 วนั   - ด าเนินการส่งเอกสารรายการแจ้งยอดเงินข้าราชการและ เอกสาร จพน.ธรุการ  -

ลูกจ้างประจ าเดือน ส่งใหก้องการเงินด าเนินการ

10 1 วนั   - ด าเนินการจัดท าสลิปเงินเดือนใหก้ับข้าราชการและลูกจ้าง เอกสาร จพน.ธรุการ  -

ประจ าเดือน  และแจ้งใหเ้จ้าหน้าที่ของกองทราบ

11 1 วนั   - เก็บส าเนาเอกสาร เอกสาร จพน.ธรุการ  -

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

   ›11.1.1  การเบิกเงินเดือนและค่าจ้างประจ า

ส่งใบขอเบิก
ให้ สก.สนค.

รวบรวม
ใบแจ้งหนี้จาก

หน่วยงาน

ส่งรายการแจ้ง
ยอดเงินให้ กกง.

จัดท าสลิป
เงินเดือน

เก็บเรื่อง

จบ

บันทึกข้อมูลค่า
ใช้จ่ายรายบุคคล
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มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล

1 1 วนั   - ด าเนินการตรวจสอบงบประมาณรายจ่ายประจ าป ี หมวด ข้อบญัญัติ เอกสาร จพน.ธรุการ

ค่าจ้างประจ าชั่วคราว  จากข้อบญัญัติงบประมาณรายจ่าย งบประมาณ
ประจ าป ีหรือทะเบยีนคุมงบประมาณ รายจ่ายประจ าป/ี

ทะเบยีนคุม งปม.

2 1 วนั   - ด าเนินการตรวจสอบประวติัจากค าส่ังลูกจ้างชั่วคราว เอกสาร จพน.ธรุการ

3 1 วนั   - ด าเนินการจัดท าข้อมูลการประกันตนของลูกจ้าง เอกสาร จพน.ธรุการ

4 1 วนั   - ด าเนินการจัดพมิพแ์บบการเบกิจ่ายค่าจ้างชั่วคราวในระบบ เอกสาร จพน.ธรุการ

MIS 2  ประจ าทกุเดือน

5 1 วนั   - ด าเนินการจัดท าใบขอเบกิพร้อมแนบแบบการเบกิจ่าย เอกสาร จพน.ธรุการ

ค่าจ้างชั่วคราว เงินเพิ่มค่าครองชีพชั่วคราว  เงินช่วยเหลือค่า หน.งานธรุการ

ครองชีพ เสนอหวัหน้างานธรุการตรวจสอบและน าเรียน ผอ.กอง

ผอ.กองลงนาม

ขัน้ตอนการปฏบิัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

› 11.1 กระบวนงานย่อย การเบิกเงิน
› 11.1.2  การเบิกเงินค่าจ้างช่ัวคราว

เริ่ม

จัดท า
ใบขอเบิก

ตรวจสอบประวัติ
จากค าสั่งลูกจา้ง

ตรวจสอบ งปม. 
รายจ่ายประจ าปี

จัดท าแบบการ
เบิกจ่ายเงิน

จัดท าข้อมูลการ
ประกันตน
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มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล
6 1 วนั   - ด าเนินการจัดส่งใบขอเบกิพร้อมเอกสารประกอบการเบกิจ่าย ระเบยีบ กทม. เอกสาร จพน.ธรุการ

ค่าจ้างชั่วคราว เงินเพิ่มค่าครองชีพชั่วคราว  เงินช่วยเหลือค่า วา่ด้วยการรับเงิน หน.งานธรุการ

ครองชีพ ให ้สก.สนค. (ภายในวนัที่ 5 ของทกุเดือน) การเบกิจ่ายเงิน ผอ.กอง

ฯลฯ พ.ศ.2530
7 1 วนั   - ด าเนินการส่งเอกสารรายการแจ้งยอดเงินของลูกจ้างชั่วคราว เอกสาร จพน.ธรุการ

ประจ าเดือน ส่งใหก้องการเงินด าเนินการ

8 1 วนั   - ด าเนินการจัดท าสลิปเงินเดือนใหลู้กจ้างชั่วคราว เอกสาร จพน.ธรุการ

9 1 วนั   - เก็บส าเนาเอกสาร เอกสาร จพน.ธรุการ

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

   › 11.1.2  การเบิกเงินค่าจ้างช่ัวคราว

ส่งใบขอเบิก
ให้ สก.สนค.

ส่งรายการ
แจ้งยอดเงิน

ให้ กกง.

จัดท าสลิป
เงินเดือน

เก็บเรื่อง

จบ
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มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล

1 1 วนั   - ด าเนินการตรวจสอบงบประมาณรายจ่ายประจ าปจีาก ข้อบญัญัติ เอกสาร จพน.ธรุการ

ข้อบญัญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าป ี งบประมาณ

รายจ่ายประจ าป/ี

2 1 วนั   - ด าเนินการจัดท าแผนปฏบิติังานนอกเวลาราชการของกอง แผนปฏบิติังานนอก เอกสาร จพน.ธรุการ

เสนอ ผอ.กอง ลงนามเรียน ผอ.สนค. และป.กทม.ลงนามอนุมัติ เวลาราชการ

แผน

3 1 วนั   - ด าเนินการอนุมัติเงินประจ างวดค่าอาหารท าการนอกเวลา เอกสาร จพน.ธรุการ

ราชการ  พร้อมเอกสารประกอบ  เสนอผอ .กองลงนามผ่าน

หวัหน้างานธรุการส่งให ้สก.สนค. ด าเนินการ

4 1 วนั   - ลงทะเบยีนหนังสือรับแจ้งเงินประจ างวด  ตรวจสอบเสนอ เอกสาร จพน.ธรุการ

ผอ.กอง ทราบและส่ังการแจ้งทกุกลุ่มงานทราบ

5 1 วนั   - จัดท าหนังสือขออนุมัติปฏบิติังานตามแผนฯ เสนอผอ.กอง เอกสาร จพน.ธรุการ

ลงนามอนุมัติและท าหนังสือแจ้งกองกลาง สนป.

ขัน้ตอนการปฏบิัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

› 11.1 กระบวนงานย่อย การเบิกเงิน
› 11.1.3. การเบิกเงินค่าอาหารท าการนอกเวลา

เริ่ม

จัดท าแผนปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ

ตรวจสอบ งปม. 
รายจ่ายประจ าปี

รับเงินประจ างวด

อนุมัติเงิน
ประจ างวด

ขออนุมัติ
ปฏิบัติงานตาม

แผน



11.  กระบวนการการจ่ายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร…………………............................................................................ 350
มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล
6 1 วนั   - จัดท าใบขอเบกิพร้อมเอกสารการเบกิจ่ายเงินค่าอาหารท าการ - เอกสาร จพน.ธรุการ  -

นอกเวลานอกเวลาราชการ  ได้แก่ บญัชีรายชื่อผู้ปฏบิติังาน
ส าเนาแผนปฏบิติังานที่ได้รับอนุมัติ

7 1 วนั   - จาก สงม. เสนอ ผอ.กองลงนาม  ส่งใบขอเบกิพร้อมเอกสาร  - เอกสาร จพน.ธรุการ  -
ประกอบให ้สก.สนค. ด าเนินการ

8 1 วนั   - จัดเก็บส าเนาเอกสาร  - เอกสาร จพน.ธรุการ  -

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

› 11.1.3. การเบิกเงินค่าอาหารท าการนอกเวลา

ขออนุมัติเบิก
จ่ายเงิน

ส่งใบขอเบิก

เก็บเรื่อง

จบ
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มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

1 1 วนั   - ด าเนินการตรวจสอบงบประมาณรายจ่ายประจ าป ี หมวด ข้อบญัญัติ เอกสาร จพน.ธรุการ

ค่าสาธารณูปโภค จากข้อบญัญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบประมาณ

รายจ่ายประจ าปี

2 1 วนั   - ลงทะเบยีนรับใบแจ้งหนี้ทกุประเภทจากหน่วยงานต่าง ๆ ได้แก่ หมวดค่า เอกสาร จพน.ธรุการ

ค่าโทรศัพท ์ ค่าไปรษณีย์  เสนอผอ.กอง พจิารณาส่ังการผ่าน สาธารณูปโภค

หวัหน้างานธรุการ

3 1 วนั   - ด าเนินการจัดท าหนังสือขออนุมัติเบกิจ่ายเงินพร้อมเอกสาร เอกสาร จพน.ธรุการ

ประกอบเสนอ หน.งานธรุการตรวจสอบน าเรียน ผอ.กอง

อนุมัติลงนาม

4 1 วนั   - จัดท าใบขอเบกิในระบบ MIS 2 พร้อมแนบรายละเอียดเสนอ เอกสาร จพน.ธรุการ

ผอ.กอง ลงนามผ่าน หน.งานธรุการ

5 1 วนั   - จัดส่งใบขอเบกิพร้อมเอกสารประกอบใหฝ่้ายการคลัง เอกสาร จพน.ธรุการ

สก.สนค. ด าเนินการ

6 1 วนั   - เก็บส าเนาเอกสาร เอกสาร จพน.ธรุการ

ขัน้ตอนการปฏบิัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

› 11.1 กระบวนงานย่อย การเบิกเงิน
› 11.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค

เริ่ม

รับใบแจ้งหนี้

ด าเนินการ
อนุมัติ

ส่ง สก.สนค.

ตรวจสอบ งปม. 
รายจ่ายประจ าปี

จัดท า      
ใบขอเบิก

เก็บเรื่อง

จบ



11.  กระบวนการการจ่ายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร…………………............................................................................ 352

                          …………….............……............................................................................

มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล

1 1 วนั   - ด าเนินการตรวจสอบงบประมาณรายจ่ายประจ าปตีาม ข้อบญัญัติ เอกสาร จพน.ธรุการ  -

ข้อบญัญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าป ีและเงินประจ างวด งบประมาณ

รายจ่ายประจ าปี

2 1 วนั   - ด าเนินการแจ้งทกุกลุ่มงานกรอกแบบฟอร์มการขอเบกิเงินทนุ หมวดเงิน เอกสาร จพน.ธรุการ  -

สนับสนุนบตุรข้าราชการและลูกจ้างประจ ากทม. พร้อมแนบ อุดหนุน

เอกสารหลักฐานประกอบการขอเบกิเงิน

3 1 วนั   - รับเอกสารจากผู้มีสิทธขิอรับเงินทนุสนับสนุนการศึกษาบตุร เอกสาร จพน.ธรุการ  -

ข้าราชการและลูกจ้างประจ าจากกลุ่มงานต่างๆ ตรวจสอบความ

ถูกต้อง

4 1 วนั   - ด าเนินการจัดท าหนังสือขออนุมัติเบกิจ่ายเงิน เสนอหวัหน้า เอกสาร จพน.ธรุการ  -

งานธรุการตรวจสอบและน าเรียน ผอ.กอง ลงนามอนุมัติ

5 1 วนั   - ด าเนินการจัดพมิพใ์บขอเบกิเงินในระบบ MIS 2 เสนอ เอกสาร จพน.ธรุการ  -

ผอ.กอง ลงนามผ่าน หน.งานธรุการ

6 1 วนั   - จัดส่งใบขอเบกิพร้อมเอกสารประกอบใหฝ่้ายการคลัง เอกสาร จพน.ธรุการ  -

สก.สนค. ด าเนินการ

ขัน้ตอนการปฏบิัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

› 11.1 กระบวนงานย่อย การเบิกเงิน
› 11.1.5  การเบิกเงินอุดหนุน

เริ่ม

แจ้งกลุ่มงาน

ส่ง สก.สนค.

ตรวจสอบ งปม. 
รายจ่ายประจ าปี

จัดท า      
ใบขอเบิก

รับเอกสารแบบ
ค าขอรับเงิน

ด าเนินการขอ
อนุมัติ

› 11.1.5  การเบิกเงินอุดหนุน
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มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล

7 1 วนั   - ด าเนินการจัดเก็บส าเนาเอกสาร เอกสาร จพน.ธรุการ

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

เก็บเรื่อง

จบ

› 11.1.5  การเบิกเงินอุดหนุน
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                          …………….............……............................................................................
มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล

1 1 วนั   - ด าเนินการตรวจสอบงบประมาณรายจ่ายประจ าป ี ข้อบญัญัติ เอกสาร จพน.ธรุการ

งบประมาณ

รายจ่ายประจ าปี

2 1-2 วนั   - ขออนุมัติโครงการเสนอ ผอ.กอง น าเรียน ผอ.สนค. ลงนาม หมวดรายจ่ายอื่น เอกสาร จพน.ธรุการ

อนุมัติ

3 1 วนั   - ขออนุมัติเงินประจ างวด พร้อมเอกสารประกอบ เอกสาร จพน.ธรุการ

4 1-2 วนั   - ด าเนินการจัดท าหนังสือขออนุมัติพร้อมสัญญายืมเงิน เอกสาร จพน.ธรุการ

ทดรองราชการ ส่งฝ่ายการคลัง สก.สนค.

5 3-5 วนั   - ด าเนินโครงการโดยเร่ิมต้ังแต่ติดต่อสถานที่จัดซ้ือวสัดุ เอกสาร จพน.ธรุการ

จัดท าเอกสารประกอบ

6 1 วนั   - ด าเนินการรวบรวมเอกสารเพื่อชดใช้เงินทดรองราชการ เอกสาร จพน.ธรุการ

ขัน้ตอนการปฏบิัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

› 11.1 กระบวนงานย่อย การเบิกเงิน

เริ่ม

ขออนุมัติ
โครงการ

ขอเงินงวด

ด าเนิน
โครงการ

ตรวจสอบ 
งบประมาณ

ยืมเงินทดรอง
ราชการ

    › 11.1.6  การเบิกเงินรายจ่ายอื่น

ชดใช้เงินยืม
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มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล
7 1 วนั   - จัดพมิพห์นังสือขออนุมัติ เอกสาร จพน.ธรุการ

8 1 วนั   - จัดพมิพใ์บขอเบกิในระบบ MIS 2  เสนอ ผอ.กอง เอกสาร จพน.ธรุการ

9 1 วนั   - ส่งใบขอเบกิพร้อมเอกสารประกอบการชดใช้เงินยืมให้ เอกสาร จพน.ธรุการ

ฝ่ายคลัง สก.สนค.

10 1 วนั   - เก็บส าเนาเอกสาร เอกสาร จพน.ธรุการ

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ขออนุมัติเบิก
จ่ายเงิน

พิมพ์ใบ        
ขอเบิก

เก็บเรื่อง

จบ

ส่งใบขอเบิกให้
สก.สนค.

    › 11.1.6  การเบิกเงินรายจ่ายอื่น
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                          …………….............……............................................................................
มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล

1 1 วนั   - ด าเนินการรับเอกสารหลักฐานการเบกิจ่ายจากทกุกลุ่มงาน  ตามระเบยีบ กทม. เอกสาร จพน.ธรุการ

ต่าง ๆ  ได้แก่ การเบกิจ่ายค่ารักษาพยาบาล,ค่าเล่าเรียนบตุร, วา่ด้วยการเบกิจ่าย
ค่าเงินทนุสนับสนุนบตุรข้าราชการ-ลูกจ้าง เงินสวสัดิการอื่นๆ เงินฯ พ.ศ.2530

2 1 วนั   - ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการเบกิจ่ายเงิน เอกสาร จพน.ธรุการ

ที่ได้รับจากกลุ่มงานต่าง ๆ

3 1 วนั   - ด าเนินการจัดท าหนังสืออนุมัติเบกิจ่ายเงินสวสัดิการพร้อม ความถูกต้อง เอกสาร จพน.ธรุการ

เอกสารประกอบเสนอ ผอ.กอง ตามระเบยีบ กทม. วา่ด้วย

การเบกิจ่ายเงินฯ พ.ศ. 2530 ผ่าน หน.งานธรุการ

4 1 วนั   - ด าเนินการท าใบขอเบกิเงินสวสัดิการในระบบ MIS 2 เสนอ เอกสาร จพน.ธรุการ

หน.งานธรุการตรวจสอบและน าเรียน ผอ.กอง ลงนาม

5 1 วนั   - จัดท าหนังสือพร้อมเอกสารประกอบใบขอเบกิเงินสวสัดิการ เอกสาร จพน.ธรุการ

เสนอ ผอ.กองลงนามผ่าน หน.งานธรุการและส่งให ้สก.สนค.

ด าเนินการ

ขัน้ตอนการปฏบิัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

› 11.1 กระบวนงานย่อย การเบิกเงิน

เริ่ม

ตรวจสอบ
เอกสาร

ขออนุมัติ

รับเอกสาร
ขอเบิกเงิน

ท าใบเบิกเงิน
ระบบ MIS 2

    › 11.1.7  การเบิกเงินสวัสดกิาร

ส่งใบขอเบิกเงิน  
ให้สก.สนค.
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มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล

7 1 วนั   - ด าเนินการจัดเก็บส าเนาเอกสาร  - เอกสาร จพน.ธรุการ  -  -

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

เก็บเรื่อง

จบ

› 11.1.7  การเบิกเงินสวัสดิการ
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มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล

1 1 วนั   - รับเช็คเบกิจ่ายพร้อมฎกีาจากฝ่ายคลัง สก.สนค. ระเบยีบ กทม. เอกสาร จพน.ธรุการ  -  -

วา่ด้วยการรับเงิน

การเบกิจ่ายเงิน

2 1 วนั   - แจ้งคณะกรรมการรับ-ส่งเงินของกองใหล้งชื่อที่ด้านหลังเช็ค ฯลฯ พ.ศ.2530 เอกสาร จพน.ธรุการ  -  -

และหน้าฎกีา คณะกรรมการ

3 1 วนั   - ส่งฎกีาพร้อมเช็คที่คณะกรรมการลงนามแล้วใหห้วัหน้าฝ่าย  - เอกสาร จพน.ธรุการ  -  -

การคลัง ลงนามรับรองในเช็ค

4 1 วนั   - น าเช็คไปขึ้นเงินที่ธนาคารตามที่ระบุ  - เอกสาร คณะกรรมการ  -  -

5 1 วนั   - จ่ายเงินใหก้ับผู้มีสิทธิ  - เอกสาร คณะกรรมการ  -  -

6 1 วนั   - คณะกรรมการลงชื่อในใบส าคัญคู่จ่าย  - เอกสาร คณะกรรมการ  -  -

ขัน้ตอนการปฏบิัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

› 11.2  การจ่ายเงิน
› 5.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณปูโภค

เริ่ม

น าเช็คให้ สก.
สนค.

จ่ายเงิน

รับเช็ค

ขึ้นเงินท่ี
ธนาคาร

ลงนามใน
ใบส าคัญ

คณะกรรมการ
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มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล

7 1 วนั   - ส่งใบส าคัญคู่จ่ายที่เสร็จเรียบร้อยแล้วคืนฝ่ายการคลัง  - เอกสาร คณะกรรมการ  -  -

สก.สนค.

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ส่งใบส าคัญคืน
ฝ่ายการคลัง

จบ

› 11.2  การจ่ายเงิน
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มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล
1  - ตรวจสอบ มีช่องทางในการ จพง.ธรุการ  -  - ระเบยีบ

เอกสาร ใหผู้้ขอติดตาม ช านาญงาน วา่ด้วยการรับเงิน

2 2 วนั รับบนัทกึขอเบกิค่าถอนคืนภาษรีถยนต์/ส านักงานขนส่ง กทม. หลักฐานที่แนบ ผลการเบกิจ่าย การเบกิจ่ายเงิน

พื้นที่ต่าง ๆ มีครบถ้วน ผ่านทางโทรศัพท์ พ.ศ.2530

3 ด าเนินการตรวจสอบหลักฐานที่แนบมาพร้อมเร่ือง คือ ถูกต้องตาม ของหน่วยงานเพื่อ  - ข้อบญัญัติ

1. ใบค าขอ ข้อเทจ็จริง สอบถามกับ กทม. เร่ือง

2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษี  - มีการรับรอง เจ้าหน้าที่โดยตรง การพสัดุ ฉบบัที่

3. ส าเนาเอกสารประกอบค าขอคืนเงินอื่น ๆ เช่น ทะเบยีนบา้น หลักฐานจาก 4 พ.ศ.2553

   บตัรประจ าตัวประชาชน ฯลฯ ส านักงาน ข้อ 60 (1)

4. สัญญาเช่าซ้ือรถยนต์หรือหนังสือรายการจดทะเบยีนภาษรีถยนต์ กทม.พื้นที่

5. หนังสือมอบอ านาจในกรณีที่มีการมอบอ านาจแทน พร้อม ต่าง ๆ

   เอกสารหลักฐานของผู้รับมอบอ านาจ

6. อื่น ๆ ได้แก่ ในกรณีที่เปน็นิติบคุคล ต้องแนบหนังสือรับรอง

   การจดทะเบยีนการค้า

4 2 วนั 1. ด าเนินการขออนุมัติถอนคืนภาษรีถยนต์จาก ผอ.กกง. โดย

รับมอบอ านาจจาก ผอ.สนค.

 - กรณีที่ใบเสร็จรับเงินค่าภาษเีปน็การช าระภาษกี่อนปงีบประมาณ

ปจัจุบนั จะเบกิจากหมวดรายจ่ายอื่น

 - กรณีที่มีการช าระภาษใีนปงีบประมาณปจัจุบนัจะเบกิจาก

รายได้ กทม.

2. การบนัทกึใบขอเบกิ ในระบบ MIS 2

5 1 วนั  - จัดส่งใบขอเบกิไปยังส่วนราชการที่รับผิดชอบการจ่ายเงิน

1. เบกิจากหมวดรายจ่ายอื่น ส่ง ฝ่ายการคลัง สก.สนค.

2. เบกิจากรายได้ กทม. ส่ง กลุ่มงานรับเงิน กกง. สนค.

ขัน้ตอนการปฏบิัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ส านักงานขนส่งกรุงเทพมหานครพื้นที่ต่าง ๆหน่วยงาน

รับเรื่อง

บันทึก

แก
้ไข

ส่ง
คืน

ตรวจสอบ

รายงานสรุป
การเบิกจ่ายเงิน/จบ

› 11.3  กระบวนงานย่อยการเบิกค่าถอนคืนภาษีรถยนต์
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มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล
1  - ตรวจสอบ  - การส่งส าเนา จพง.ธรุการ  -  - พรบ.ระเบยีบ

หลักฐานที่แนบ หนังสืออนุมัติ ช านาญงาน บริหารราชการ

2 2 วนั รับเร่ืองขอยกเลิกใบเสร็จรับเงินที่สูญหายจากหน่วยงานในสังกัด มีความถูกต้อง ใหย้กเลิกใบเสร็จ กทม. พ.ศ. 2528

กทม. ครบถ้วน สูญหายจาก มาตรา 49 (2)

3 ด าเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ดังนี้  - ผลการ ผว.กทม.ให้

1. หนังสือแจ้งเร่ืองใบเสร็จรับเงินต่าง ๆ ที่สูญหาย พจิารณาจาก หน่วยงานเจ้าของ

2. ส าเนาการส าส่งเงิน มี 2 กรณี คือ คณะกรรมการ เร่ือง

กรณีที่ 1 หายทั้งเล่ม ตรวจสอบ ส านักงานตรวจ

 - แบบใช้แล้วทั้งเล่ม ต้องตรวจสอบส าเนาการน าส่งเงิน ข้อเทจ็จริง สอบภายใน

 - แบบยังไม่ได้ใช้ทั้งเล่ม : ไม่ต้องตรวจสอบส าเนาการน าส่งเงิน สนป.

กรณีที่ 2 หายบางส่วนหรือหายบางฉบบั

 - ต้องตรวจสอบวา่มีการน าส่งเงินถูกต้องครบถ้วนหรือไม่

3. การแจ้งความเอกสารจากสถานีต ารวจในพื้นที่ที่เอกสารหาย

4. มีการแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบข้อเทจ็จริงหรือไม่ 

และผลการพจิารณาของคณะกรรมการ

4 2 วนั การท าหนังสือถึง ป.กทม. เพื่อพจิารณาการขอยกเลิกใบเสร็จ

รับเงินที่สูญหายของหน่วยงานและเมื่อ ป.กทม. พจิารณาแล้ว

เหน็ชอบใหย้กเลิกก็จะน าเรียน ผว.กทม. เพื่อขออนุมัติยกเลิกและ

ลงนามในประกาศยกเลิกใบเสร็จรับเงิน

5 1 วนั  - จัดส่งส าเนาหนังสืออนุมัติ และส าเนาประกาศใหห้น่วยงาน

เจ้าของเร่ืองและส านักงานตรวจสอบภายใน สนป.

เพื่อด าเนินการต่อไป

ส านัก , ส านักงาน , ส านักงานเขต ในสังกัดกรุงเทพมหานคร

ขัน้ตอนการปฏบิัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

จบ

หน่วยงาน

รับเรื่อง

บันทึก

แก
้ไข

ส่ง
คืน

ตรวจสอบ

› 11.4  กระบวนงานย่อยการด าเนินการขอยกเลิกใบเสร็จรับเงินที่สูญหาย


