
1.  กระบวนการตรวจสอบเอกสารการขอเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล >  1.1 กระบวนการย่อย การตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนทัว่ไป 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน หวัหน้ากลุ่มงาน/ ผอ.กอง/ส านัก หน่วยงานอื่น
(คน) หวัหน้างาน ปลัด กทม./ผู้วา่ฯ ทีเ่กี่ยวข้อง

2 นาที 1 คน

30 นาที 2-3 คน

5 นาที 1 คน

5 นาที 2 คน

3 ชั่วโมง 3-4 คน

10 นาที 1 คน

แผนผังกระบวนงาน

กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง
ระยะเวลา

กลุ่มงานตรวจสอบฎีกาและใบส าคัญ 1, 2, 3 และกลุ่มงานเงินอุดหนุนและเงินกู้

ตรวจสอบเอกสาร

จัดท าฎีกาเบิกเงิน
นอกงบประมาณ

การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย
เสนอ

ใบขอเบิก
และเอกสารประกอบ

พิจารณา

ส่งคืน

ผ่าน 

ฎีกาเบิกเงินนอกงบประมาณ
และใบขอเบิกเงินนอกงบประมาณ

และเอกสารประกอบ

ตรวจสอบ
และหักงบประมาณ

เสนอขออนุมัติฎีกา พิจารณา พิจารณาเสนอ 

อนุมัติ อนุมัติ 
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แก้ไขเอกสารไม่ผา่น ทักท้วง ส่งคืน

ไม่อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

รับใบขอเบิก

จัดส่งเอกสาร
ให้กองการเงิน

เริ่ม

กองการเงินรับฎีกา

จบ



1.  กระบวนการตรวจสอบการขอเบิกเงินอดุหนุนรัฐบาล >  1.2  กระบวนการยอ่ย การตรวจสอบการเบิกจา่ยเงินอดุหนุนเฉพาะกจิ  
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน หวัหน้ากลุ่มงาน/ ผอ.กอง/ส านัก หน่วยงานอื่น
(คน) หวัหน้างาน ปลัด กทม./ผู้วา่ฯ ทีเ่กี่ยวข้อง

2 นาที 1 คน

8 วัน 2-3 คน

10 นาที 1 คน

30 นาที 2 คน

10 นาที 1 คน

แผนผังกระบวนงาน

กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง
ระยะเวลา

กลุ่มงานตรวจสอบฎีกาและใบส าคัญ 1, 2, 3 และกลุ่มงานเงินอุดหนุนและเงินกู้

ตรวจสอบเอกสาร

จัดท าฎีกาเบิกเงิน
อุดหนุนรัฐบาล

การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย
เสนอ

ใบขอเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล
และเอกสารประกอบ

พิจารณา

ส่งคืน 

ผ่าน 

ฎีกาเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล
และใบขอเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล

และเอกสารประกอบ

จัดท าใบขอเบิก
ตามระบบ GFMIS (ขบ 02)

และจัดท าหนังสือรับรอง
ภาษีเงินไดห้ัก ณ ท่ีจ่าย (ถ้าม)ี

ขบ.02 และหนังสือรับรอง
ภาษีเงินได้หัก ณ ท่ีจ่าย

(ถ้ามี)

ตรวจสอบ
และหักงบประมาณ
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แก้ไขเอกสารไม่ผา่น ทักท้วง ส่งคืน 

รับใบขอเบิก

เริ่ม



1.  กระบวนการตรวจสอบการขอเบิกเงินอดุหนุนรัฐบาล >  1.2  กระบวนการยอ่ย การตรวจสอบการเบิกจา่ยเงินอดุหนุนเฉพาะกจิ  
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน หวัหน้ากลุ่มงาน/ ผอ.กอง/ส านัก หน่วยงานอื่น
(คน) หวัหน้างาน ปลัด กทม./ผู้วา่ฯ ทีเ่กี่ยวข้อง

2 ชั่วโมง 2-3 คน

15 นาที 1 คน

1 วัน 1 คน

3 ชั่วโมง 3-4 คน

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง

กลุ่มงานตรวจสอบฎีกาและใบส าคัญ 1, 2, 3 และกลุ่มงานเงินอุดหนุนและเงินกู้

การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย

เสนออนุมัติใบขอเบิก
ตามระบบ GFMIS (ขบ 02)

พิจารณา พิจารณาเสนอ 

อนุมัติ 

ส่งข้อมูลอนุมัติใบขอเบิก
ให้กรมบัญชีกลาง
ตามระบบ GFMIS

รับ SAP R/3
จากระบบ GFMIS

บันทึกตรวจสอบฎีกา
เงินอุดหนุนรัฐบาล

ในระบบ MIS

2935

ไม่อนุมัติ 
ไม่อนุมัติ 

กรมบัญชีกลาง
รับข้อมูล ขบ 02
และอนุมัติการจ่าย

เงินในระบบ

ส่งข้อมูล 

รับข้อมูล 



1.  กระบวนการตรวจสอบการขอเบิกเงินอดุหนุนรัฐบาล >  1.2  กระบวนการยอ่ย การตรวจสอบการเบิกจา่ยเงินอดุหนุนเฉพาะกจิ  
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน หวัหน้ากลุ่มงาน/ ผอ.กอง/ส านัก หน่วยงานอื่น
(คน) หวัหน้างาน ปลัด กทม./ผู้วา่ฯ ทีเ่กี่ยวข้อง

3 ชั่วโมง 3-4 คน

10 นาที 1 คน

10 นาที 1 คน

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง

กลุ่มงานตรวจสอบฎีกาและใบส าคัญ 1, 2, 3 และกลุ่มงานเงินอุดหนุนและเงินกู้

บันทึกการอนุมัติ
จ่ายฎีกาในระบบ MIS

2936

เสนอขออนุมัติฎีกา
และภาษีเงินได้

หัก ณ ท่ีจ่าย (ถ้ามี)

พิจารณา พิจารณา

อนุมัติ อนุมัติ 

เสนอ 

จัดส่งฎีกา
ให้กองการเงิน

กองการเงินรับฎีกา

จบ



1.  กระบวนการตรวจสอบเอกสารประกอบใบขอเบิกเงินอดุหนุนรัฐบาล > 1.3 กระบวนการยอ่ย การตรวจสอบเงินชดเชยค่างานกอ่สร้างตามสัญญาแบบปรับราคาได้ (ค่าK)
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน หวัหน้ากลุ่มงาน/ ผอ.กอง/ส านัก หน่วยงานอื่น
(คน) หวัหน้างาน ปลัด กทม./ผู้วา่ฯ ทีเ่กี่ยวข้อง

2 นาที 1 คน

8 วัน 2-3 คน

10 นาที 1 คน

30 นาที 2 คน

10 นาที 1 คน

แผนผังกระบวนงาน

กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง
ระยะเวลา

กลุ่มงานตรวจสอบฎีกาและใบส าคัญ 1, 2, 3 และกลุ่มงานเงินอุดหนุนและเงินกู้

ตรวจสอบเอกสาร

จัดท าฎีกาเบิกเงิน
อุดหนุนรัฐบาล

การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย
เสนอ

ใบขอเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล
และเอกสารประกอบ

พิจารณา

แก้ไข/ทักท้วง กลับมา

ผ่าน 

ฎีกาเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล
และใบขอเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล

และเอกสารประกอบ

จัดท าใบขอเบิก
ตามระบบ GFMIS และจัดท า

หนังสือรับรองภาษเีงินได้
หัก ณ ท่ีจ่าย (ถ้าม)ี

ขบ.02 และหนังสือรับรอง
ภาษีเงินได้หัก ณ ท่ีจ่าย

(ถ้ามี)

ตรวจสอบ
และหักงบประมาณ

ไม่ผา่น 

ไม่อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

ส่งคืนแก้ไข 
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รับใบขอเบิก

เริ่ม



1.  กระบวนการตรวจสอบเอกสารประกอบใบขอเบิกเงินอดุหนุนรัฐบาล > 1.3 กระบวนการยอ่ย การตรวจสอบเงินชดเชยค่างานกอ่สร้างตามสัญญาแบบปรับราคาได้ (ค่าK)
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน หวัหน้ากลุ่มงาน/ ผอ.กอง/ส านัก หน่วยงานอื่น
(คน) หวัหน้างาน ปลัด กทม./ผู้วา่ฯ ทีเ่กี่ยวข้อง

2 ชั่วโมง 2-3 คน

15 นาที 1 คน

1 วัน 1 คน

10 นาที 1 คน

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง

กลุ่มงานตรวจสอบฎีกาและใบส าคัญ 1, 2, 3 และกลุ่มงานเงินอุดหนุนและเงินกู้

การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย

เสนออนุมัติใบขอเบิก
ตามระบบ GFMIS

พิจารณา พิจารณาเสนอ 

อนุมัติ 

ส่งข้อมูลอนุมัติใบขอเบิก
ให้กรมบัญชีกลาง
ตามระบบ GFMIS

รับ SAP R/3
จากระบบ GFMIS

บันทึกตรวจสอบ
ฎีกาเงินอุดหนุนรัฐบาล

ในระบบ MIS

ไม่อนุมัติ 
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กรมบัญชีกลาง
รับข้อมูล ขบ 02
และอนุมัติการจ่าย

เงินในระบบ

ส่งข้อมูล 

รับข้อมูล 



1.  กระบวนการตรวจสอบเอกสารประกอบใบขอเบิกเงินอดุหนุนรัฐบาล > 1.3 กระบวนการยอ่ย การตรวจสอบเงินชดเชยค่างานกอ่สร้างตามสัญญาแบบปรับราคาได้ (ค่าK)
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน หวัหน้ากลุ่มงาน/ ผอ.กอง/ส านัก หน่วยงานอื่น
(คน) หวัหน้างาน ปลัด กทม./ผู้วา่ฯ ทีเ่กี่ยวข้อง

3 ชั่วโมง 3-4 คน

10 นาที 1 คน

10 นาที 1 คน

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง

กลุ่มงานตรวจสอบฎีกาและใบส าคัญ 1, 2, 3 และกลุ่มงานเงินอุดหนุนและเงินกู้

บันทึก
การอนุมัติจ่ายฎีกา

ในระบบ FMIS
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เสนอขออนุมัติฎีกา
พิจารณา พิจารณา

อนุมัติ อนุมัติ 

เสนอ 

จัดส่งฎีกา
ให้กองการเงิน

กองการเงินรับฎีกา

จบ



1.  กระบวนการตรวจสอบเอกสารการขอเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล > 1.4 กระบวนการย่อย การตรวจสอบการเบิกเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน หวัหน้ากลุ่มงาน/ ผอ.กอง/ส านัก หน่วยงานอื่น
(คน) หวัหน้างาน ปลัด กทม./ผู้วา่ฯ ทีเ่กี่ยวข้อง

2 นาที 1 คน

3 ชั่วโมง 1 คน

1 ชั่วโมง 1-2 คน

5 นาที 1 คน

2 นาที 1 คน

2 ชั่วโมง 2-3 คน

แผนผังกระบวนงาน

กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง
ระยะเวลา

กลุ่มงานตรวจสอบฎีกาและใบส าคัญ 1,2,3 และกลุ่มงานเงินอุดหนุนและเงินกู้

ตรวจสอบเอกสาร
ใบขอเบิก

จัดท าฎีกาเบิกเงิน
อุดหนุนรัฐบาล

การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย
เสนอ

ใบขอเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล
และเอกสารประกอบ

ส่งคืน 

ผ่าน 

ฎีกาเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล
ใบขอเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล

และเอกสารประกอบ

เสนอขออนุมัติฎีกา
อนุมัติ 

ตรวจสอบค าสั่ง

พิจารณา 

พิจารณา 
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41

แก้ไขเอกสารไม่ผา่น ทักท้วง ส่งคืน

ไม่อนุมัติ 

รับใบขอเบิก

เริ่ม

บันทึกตรวจสอบฎีกาเงินอุดหนุน
รัฐบาลในระบบ MIS



1.  กระบวนการตรวจสอบเอกสารการขอเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล > 1.4 กระบวนการย่อย การตรวจสอบการเบิกเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน หวัหน้ากลุ่มงาน/ ผอ.กอง/ส านัก หน่วยงานอื่น
(คน) หวัหน้างาน ปลัด กทม./ผู้วา่ฯ ทีเ่กี่ยวข้อง

2 ชั่วโมง 1-2 คน

3 ชั่วโมง 1-2 คน

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง

กลุ่มงานตรวจสอบฎีกาและใบส าคัญ 1,2,3 และกลุ่มงานเงินอุดหนุนและเงินกู้

การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย

จัดท าสรุป
ยอดรวมเงินเดือน
50 ส านักงานเขต

สรุปยอดขอเบิกเงินเดือนครู
ประจ าเดือน

พิจารณา 

จัดท าสรุปยอดขอเบิก
เงินเดือนครูประจ าเดือน

(แยกส านักงานเขต)

เห็นชอบ 

สรุปยอดเงินเดือน
50 ส านักงานเขต และสรุป

รายงานเงินเดือนครูประจ าเดือน

พิจารณา 

เห็นชอบ 
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42

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 



1.  กระบวนการตรวจสอบเอกสารการขอเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล > 1.4 กระบวนการย่อย การตรวจสอบการเบิกเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน หวัหน้ากลุ่มงาน/ ผอ.กอง/ส านัก หน่วยงานอื่น
(คน) หวัหน้างาน ปลัด กทม./ผู้วา่ฯ ทีเ่กี่ยวข้อง

2 ชั่วโมง 1-2 คน

3 ชั่วโมง 1-2 คน

3 ชั่วโมง 1 คน

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง

กลุ่มงานตรวจสอบฎีกาและใบส าคัญ 1,2,3 และกลุ่มงานเงินอุดหนุนและเงินกู้

จัดท าใบขอเบิก
เงินอุดหนุนรัฐบาล

บันทึกขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุน
รัฐบาลและสรุปยอดเงินเดือน

50 ส านักงานเขต

พิจารณา 
จัดท าหนังสือขออนุมัติ
เบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล

เสนอ 

ใบขอเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล
และเอกสารประกอบ

พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 

อนุมัติ 

ลงนาม 

ฎีกาเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล
ใบขอเบิกเงิน

และเอกสารประกอบ
จัดท าฎีกาเบิกเงิน
อุดหนุนรัฐบาล

พิจารณา 

42

43

ไม่อนุมัติ 
ไม่อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ ไม่อนุมัติ 



1.  กระบวนการตรวจสอบเอกสารการขอเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล > 1.4 กระบวนการย่อย การตรวจสอบการเบิกเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน หวัหน้ากลุ่มงาน/ ผอ.กอง/ส านัก หน่วยงานอื่น
(คน) หวัหน้างาน ปลัด กทม./ผู้วา่ฯ ทีเ่กี่ยวข้อง

5 นาที 1 คน

20 นาที 1 คน

15 นาที 1 คน

10 นาที 1 คน

2 ชั่วโมง 3-4 คน

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง

กลุ่มงานตรวจสอบฎีกาและใบส าคัญ 1,2,3 และกลุ่มงานเงินอุดหนุนและเงินกู้

จัดท าใบขอเบิกตามระบบ 
GFMIS พร้อมหนังสือรับรอง

ภาษีเงินไดห้ัก ณ ที่จ่าย

ลงรับฎีกา

ขบ.02 และหนังสือรับรอง
ภาษีเงินไดห้ัก ณ ท่ีจ่าย

จัดท าใบโอน
ใบโอนสรุป

50 ส านักงานเขต

ตรวจสอบ
และหักงบประมาณ

เสนอขออนุมัติใบขอเบิก
ตามระบบ GFMIS (ขบ 02)

พิจารณา พิจารณา เสนอ 

อนุมัติ 

43

44

ไม่อนุมัติ ไม่อนุมัติ 



1.  กระบวนการตรวจสอบเอกสารการขอเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล > 1.4 กระบวนการย่อย การตรวจสอบการเบิกเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน หวัหน้ากลุ่มงาน/ ผอ.กอง/ส านัก หน่วยงานอื่น
(คน) หวัหน้างาน ปลัด กทม./ผู้วา่ฯ ทีเ่กี่ยวข้อง

15 นาที 1 คน

1 วัน 1 คน

10 นาที 1 คน

3 ชั่วโมง 3-4 คน

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง

กลุ่มงานตรวจสอบฎีกาและใบส าคัญ 1,2,3 และกลุ่มงานเงินอุดหนุนและเงินกู้

ส่งข้อมูลอนุมัติ
ใบขอเบิกให้กรมบัญชีกลาง

ตามระบบ GFMIS

รับ SAP R/3
จากระบบ GFMIS

เสนอขออนุมัติฎีกา
พร้อมหนังสือรับรอง

ภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย

พิจารณา พิจารณา เสนอ 

อนุมัติ 

บันทึกตรวจสอบ
ฎีกาเงินอุดหนุนรัฐบาล

ในระบบ MIS

44

45

ไม่อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

กรมบัญญชีกลาง
รับข้อมูล ขบ 02

และอนุมัติ
การจ่ายเงินในระบบ

ส่งข้อมูล 

รับข้อมูล 



1.  กระบวนการตรวจสอบเอกสารการขอเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล > 1.4 กระบวนการย่อย การตรวจสอบการเบิกเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน หวัหน้ากลุ่มงาน/ ผอ.กอง/ส านัก หน่วยงานอื่น
(คน) หวัหน้างาน ปลัด กทม./ผู้วา่ฯ ทีเ่กี่ยวข้อง

2 ชั่วโมง 1 คน

15 นาที 1 คน

10 นาที 1 คน

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง

กลุ่มงานตรวจสอบฎีกาและใบส าคัญ 1,2,3 และกลุ่มงานเงินอุดหนุนและเงินกู้

บันทึก
การอนุมัติจ่ายฎีกา

ในระบบ MIS

จัดท าใบโอน

45

จัดส่งฎีกาให้กองการเงิน กองการเงินรับฎีกา

จบ



2.  กระบวนการควบคุมงบประมาณเงินอุดหนนุรัฐบาล
จ านวน

ผู้ปฏิบติังาน หวัหนา้กลุ่มงาน/ ผอ.กอง/ส านกั/
(คน) หวัหนา้งาน ป.กทม./ผว.กทม.

10 นาที 1 คน

1 ชั่วโมง 1 คน

10 นาที 1 คน

1 วัน 1 คน

10 นาที 1 คน

แผนผังกระบวนงาน

กองตรวจจ่าย  ส านกัการคลัง
ระยะเวลา

กลุ่มงานตรวจสอบฎีกาและใบส าคัญ 1, 2, 3 และกลุ่มงานเงินอุดหนนุและเงินกู้ หนว่ยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง

หักงบประมาณในทะเบยีนคุม
งบประมาณ

ตรวจสอบ›  2.6 กระบวนการย่อย การพจิารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า 

บันทกึข้อมูลในทะเบียน
คุมงบประมาณ

รับทราบ›  2.9 กระบวนการย่อย การขอบรรจุลูกจ้างช่ัวคราวเป็นลูกจา้งประจ า 

จัดท ารายงานยอด
คงเหลือประจ าเดือน

ไม่ถูกต้อง

เห็นชอบ

ถูกต้อง
พิจารณา

หนังสืออนุมัติ
เงินประจ างวด

ทะเบียน
คุมงบประมาณ

รายงานยอดคงเหลือ
ประจ าเดือน พิจารณา

ไม่เห็นชอบ

46

จัดเก็บรายงานยอด
คงเหลือประจ าเดือน

บันทกึรับหนังสือ
อนุมัติเงินประจ างวด

เริ่ม

จบ



6.  กระบวนการเบกิจ่ายเงินงบประมาณเบกิแทนกัน > 6.1 กระบวนการย่อย ส่วนราชการอื่นมอบใหก้รุงเทพมหานครเบกิแทน
จ านวน

ผู้ปฏิบติังาน
(คน)

20 นาที 1 คน

60 นาที 1-2 คน

30 นาที 1-2 คน

60 นาที 1-2 คน

5 นาที 1-2 คน

แผนผังกระบวนงาน

กองตรวจจ่าย  ส านกัการคลัง
ระยะเวลา

กลุ่มงานตรวจสอบฎีกาและใบส าคัญ 1, 2, 3 และกลุ่มงานเงินอุดหนนุและเงินกู้ ผอ.กอง/ผอ.ส านกัหวัหนา้กลุ่มงาน ป.กทม.

ท าหนังสือเสนอ
ป.กทม.

ท ารายงาน
การใช้เงนิงบประมาณ

เบิกแทนกัน

ตรวจสอบ›  2.6 กระบวนการย่อย การพจิารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า 

ท าหนังสือแจง้หน่วยงาน

รับทราบ›  2.9 กระบวนการย่อย การขอบรรจุลูกจ้างช่ัวคราวเป็นลูกจา้งประจ า 

พิจารณา พิจารณา พิจารณาเสนอ เสนอ

อนุมัติ

เสนอ

อนุมัติ

พิจารณา พิจารณา พิจารณาเสนอ

51

ไม่อนุมัติ

ไม่อนุมัติ

ลงรับใบแจ้งการเบิกแทนกัน

โอนเงินงบประมาณกลับคืน
ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ

ในปีงบประมาณปจัจุบัน

จบ

เริ่ม



6.  กระบวนการเบกิจ่ายเงินงบประมาณเบกิแทนกัน > 6.1 กระบวนการย่อย กรุงเทพมหานครใหส่้วนราชการอื่นเบกิแทน
จ านวน

ผู้ปฏิบติังาน
(คน)

60 นาที 1-2 คน

60 นาที 1-2 คน

60 นาที 1-2 คน

60 นาที 1-2 คน

แผนผังกระบวนงาน

กองตรวจจ่าย  ส านกัการคลัง
ระยะเวลา

กลุ่มงานตรวจสอบฎีกาและใบส าคัญ 1, 2, 3 และกลุ่มงานเงินอุดหนนุและเงินกู้ ผอ.กอง/ผอ.ส านกัหวัหนา้กลุ่มงาน ป.กทม.

ตรวจสอบ›  2.6 กระบวนการย่อย การพจิารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า 

ได้รับหนังสือ
แบบใบแจ้งการเบิกแทน

รับทราบ›  2.9 กระบวนการย่อย การขอบรรจุลูกจ้างช่ัวคราวเป็นลูกจา้งประจ า 

พิจารณา พิจารณา พิจารณาเสนอ เสนอ

อนุมัติ

รับเอกสารทางบัญชี
(GFMIS - SAP R/3)

›  6.4 กระบวนการย่อย การกนัเงินไว้เบิกเหล่ือมปี (เงินในงบประมาณและเงินงบประมาณเบิกแทนกัน) พิจารณา พิจารณา พิจารณาเสนอ เสนอ อนุมัติเสนอ อนุมัติพิจารณา พิจารณา พิจารณาเสนอ

แจ้งหน่วยงานที่เบิกงบประมาณ
แทนกรงุเทพมหานคร

พิจารณา พิจารณา พิจารณา
อนุมัติ

เสนอ เสนอ

เสนอ เสนอ

อนุมัติ

พิจารณา พิจารณา พิจารณา
รับฎีกา

และเอกสารประกอบ

52

ไม่อนุมัติ

ไม่อนุมัติ

ไม่อนุมัติ

จัดท าหนังสือ
แจ้งการเบิกแทน

เริ่ม



6.  กระบวนการเบกิจ่ายเงินงบประมาณเบกิแทนกัน > 6.1 กระบวนการย่อย กรุงเทพมหานครใหส่้วนราชการอื่นเบกิแทน
จ านวน

ผู้ปฏิบติังาน
(คน)

1-2 วัน 2-3 คน

1-2 วัน 1-2 คน

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย  ส านกัการคลัง

กลุ่มงานตรวจสอบฎีกาและใบส าคัญ 1, 2, 3 และกลุ่มงานเงินอุดหนนุและเงินกู้ หวัหนา้กลุ่มงาน ผอ.กอง/ผอ.ส านกั ป.กทม.

ตรวจสอบ›  2.6 กระบวนการย่อย การพจิารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า รับทราบ›  2.9 กระบวนการย่อย การขอบรรจุลูกจ้างช่ัวคราวเป็นลูกจา้งประจ า ›  6.4 กระบวนการย่อย การกนัเงินไว้เบิกเหล่ือมปี (เงินในงบประมาณและเงินงบประมาณเบิกแทนกัน) พิจารณา พิจารณา พิจารณาเสนอ เสนอ อนุมัติเสนอ อนุมัติพิจารณา พิจารณา พิจารณาเสนอ

ตรวจสอบ›  2.6 กระบวนการย่อย การพจิารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า รับทราบ›  2.9 กระบวนการย่อย การขอบรรจุลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจา้งประจ า ›  6.4 กระบวนการย่อย การกนัเงินไว้เบิกเหล่ือมปี (เงินในงบประมาณและเงินงบประมาณเบิกแทนกัน) พิจารณา พิจารณา พิจารณาเสนอ เสนอ อนุมัติเสนอ อนุมัติพิจารณา พิจารณา พิจารณาเสนอ

รับหนังสือจาก
หน่วยงานที่เบิกแทน

เสนอ เสนอ

อนุมัติ
พิจารณา พิจารณา พิจารณา

ด าเนินการขอโอนเงินงบประมาณ
เบิกแทนกันคนืในระบบ GFMIS

53

ไม่อนุมัติ ไม่อนุมัติ

แจ้งหน่วยงาน
ที่เกีย่วข้อง

จบ



7. กระบวนการถอนคืนเงินค่าปรับ
จ านวน

ผู้ปฏิบติังาน
(คน)

20 นาที 1 คน

60 นาที 1-2 คน

30 นาที 1-2 คน

30 นาที 1-2 คน

20 นาที 1-2 คน

แผนผังกระบวนงาน

กองตรวจจ่าย  ส านกัการคลัง
ระยะเวลา

กลุ่มงานตรวจสอบฎีกาและใบส าคัญ 1, 2, 3 และกลุ่มงานเงินอุดหนนุและเงินกู้ ผอ.กอง/ผอ.ส านกัหวัหนา้กลุ่มงาน ป.กทม./ผว.กทม.

ท าหนังสือ
เสนอผู้มีอ านาจ

ตรวจสอบ›  2.6 กระบวนการย่อย การพจิารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า 

ได้รับแจ้งจาก
กรมบัญชีกลาง

รับทราบ›  2.9 กระบวนการย่อย การขอบรรจุลูกจ้างช่ัวคราวเป็นลูกจา้งประจ า 

พิจารณา พิจารณา พิจารณาเสนอ เสนอ

อนุมัติ

ตรวจสอบเอกสาร

ท าหนังสือ
แจ้งหน่วยงาน

ตรวจสอบหนังสือการอนุมัติ
จากกรมบญัชีกลาง

พิจารณา พิจารณา พิจารณา
อนุมัติ

เสนอ เสนอ

54

ไม่อนุมัติ

ไม่อนุมัติ

ได้รับหนังสือจากหน่วยงาน

เริ่ม

แจ้งผลการคนืค่าปรบั

จบ



9.  กระบวนการสารบรรณ…………………............................................................................
จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน) หน่วยงานอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

แผนผังกระบวนงาน

กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง
ระยะเวลา

งานธุรการ  หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

เริ่ม

ลงทะเบียนรับ

ส่งหนังสือราชการ
ให้ฝ่าย/กลุ่มงาน

ลงทะเบียน

หนังสือราชการ

จบ

พิจารณา

› 9.1 กระบวนงานย่อย การรับ - ส่งหนังสือ 

เก็บเอกสารและแยก

เสนอหนังสือ พิจารณา

หนังสือราชการ

ทะเบียนหนังสือ
ราชการ

59



9.  กระบวนการสารบรรณ…………………............................................................................
จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน) หน่วยงานอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง

งานธุรการ  หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

เริ่ม

ด าเนินการตรวจ
แยกเรื่อง

›  9.3 กระบวนงานย่อย การจัดเก็บรักษาเอกสาร 

การปฏิบัติ

61

ด าเนินการตรวจแยกเรื่องท่ีด าเนินการเรยีบร้อย
แล้ว และไม่มีอะไรทีต่้องปฏิบัตติ่อไปอีกให้เป็น
หมวดหมู่ และประเภท
ของหนังสือ

ด าเนินการจัดเก็บเอกสารโดยการจัดท า
บัญชีหนังสือส่งเก็บ ตามแบบท่ี 19 
ท้ายระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 54.1 หรือ
หากเก็บไว้ท่ีส่วนราชการให้แยกประเภท
ของหนังสือและจัดเกบ็ตามหมวดเอกสาร
และสีของกรุงเทพมหานคร

เอกสารหนังสือราชการ ระเบียบ ค าสั่ง ข้อบังคับ 
หนังสือสั่งการตา่งๆ ท่ีด าเนินการเรียบร้อยแล้ว

ตรวจสอบ
ความถูกต้องและความ

เรียบร้อย 



9.  กระบวนการสารบรรณ…………………............................................................................
จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน) หน่วยงานอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง

งานธุรการ  หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

›  9.3 กระบวนงานย่อย การจัดเก็บรักษาเอกสาร 

ด าเนินการจัดเก็บ

›  1.3 กระบวนการย่อย การจดัเก็บรักษาเอกสาร 
ด าเนินการจัดเก็บ ให้เจ้าหน้าที่ฯ รับผิดชอบในการเกบ็หนังสือ

ตรวจสอบ
เมื่อครบก าหนดอายุการเก็บหนังสอืให้

ตรวจสอบ

จบ

62

ให้เจ้าหน้าที่ฯ รับผิดชอบในการเกบ็หนังสือ
ด าเนินการตามระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
ข้อ 55,56

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 



9.  กระบวนการสารบรรณ..............................................................................................................
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) หน่วยงานอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง

60 วัน 15 คน

1 วัน 1 คน

5 วัน 5 คน

5 วัน 1 คน

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง

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

เริ่ม

รับเอกสาร

ภายใน 60 วันหลังจากวันสิ้นปี
ปฏิทินให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ
ตรวจคัดแยกเอกสารที่ครบอายุ
เก็บรักษาหรือท่ีเก็บไว้ไม่เกิด
ประโยชน์จากบญัชีคุมแฟ้ม

เอกสาร

จัดท าแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ท าลายหนังสือ

จัดท าบัญชีขอ บัญชีหนังสือขอท าลายตาม
แบบท่ีก าหนดไว้โดยให้มี
ต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ

›  9.4 กระบวนงานย่อย การท าลายเอกสาร 

คณะกรรมการพิจารณาหนังสือ
เสนอความเห็นว่า
ควรท าลายหรือไม่

63

พิจารณา
เสนอ

ผองกอง 

ตรวจสอบ
และน าเรียน

ผองกอง 

อนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ท าลายเอกสาร 

พิจารณา
เสนอผู้มีอ านาจ

อนุมัติ

พิจารณา
อนุมัติ

ให้ท าลาย



9.  กระบวนการสารบรรณ..............................................................................................................
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) หน่วยงานอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง

60 วัน 1 คน

1 วัน 5 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง

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

›  9.4 กระบวนงานย่อย การท าลายเอกสาร 

บัญชีหนังสือขอท าลาย
ให้ส านักหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติกรมศิลปากร

พิจารณา

ท าลายโดย
คณะกรรมการ
ควบคุมการ

ท าลาย

เอกสาร
ที่ขอท าลาย

จัดท าหนังสือแจ้งผล
การด าเนินการฯ

จัดเก็บเอกสาร

จบ

64

ส่งบัญชีหนังสือ
ขอท าลาย

ลงนามในหนังสือ
ถึงหอจดหมาย
เหตุแห่งชาติ

พิจารณา
อนุมัติ

หอจดหมาย
เหตุแห่งชาติ 

ตรวจสอบ
และน าเรียน

ผอ.กอง 

พิจารณา
น าเรียน
ผอ.สนค. 

พิจารณา
น าเรียน
ป.กทม. 

ตรวจสอบ
และน าเรียน

ผอ.กอง 

ทราบ
น าเรียน
ผอ.สนค.

ทราบ
น าเรียน ป.กทม.

เพื่อลงนาม

ลงนามใน
หนังสือถึงอธิบดี
กรมศิลปากร

หอจดหมายเหตุ
แห่งชาติทราบและ
เก็บรวบรวมเป็น

สถิติการท าลายทาง
ราชการในแต่ละปี



10.  กระบวนการบริหารทัว่ไป.....................................................................................................................................................
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
กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง ผอ.สนค.

เริ่ม

ทะเบียนรับ
ตรวจสอบรายละเอียด

การจัดท าข้อมูล

ส่งหนังสือให้กลุ่มงาน
ต่าง ๆ ด าเนินการ

จัดท าหนังสือพร้อมแผนงาน
โครงการที่อนุมัติแล้วพร้อมเอกสาร

ประกอบส่ง สก.สนค.

›  10.1 กระบวนงานย่อย การด าเนินการจัดท า รายงานข้อมูล แผนงาน โครงการ 

ลงทะเบียน
รับหนังสือ

ตรวจสอบข้อมูล
การจัดท าแผน

น าเรียน ผอ.กอง 

พิจารณา
สั่งการ

จัดท าแผนงาน
และการรายงาน

ตรวจสอบข้อมูล
เพื่อน าเรียน ผอ.กอง

เพื่อลงนาม

พิจารณา
ลงนาม

ขออนุมัติแผน

พิจารณา
ลงนาม

อนุมัติแผน

ด าเนินการจัดท า
ข้อมูลและการรายงาน

แผนงาน
บันทึกข้อมูล

แผนงานในระบบงาน
Daily Plan

รวบรวม
ข้อมูล
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ตรวจสอบความ
ถูกต้องน าเรียน

ผอ.กอง
พิจารณาลงนาม

ส่งให้ สก.สนค.
ด าเนินการ



10.  กระบวนการบริหารทัว่ไป.....................................................................................................................................................
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงานอื่น
(คน) ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

                    

ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง ผอ.สนค.

จบ

จัดเก็บเอกสาร

›  10.1 กระบวนงานย่อย การด าเนินการจัดท า รายงานข้อมูล แผนงาน โครงการ 

66



10.  กระบวนการบริหารทัว่ไป..............................................................................................................
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
กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ หัวหน้ากลุ่มงาน ผอ.กอง

เข้าร่วมประชุม
เพื่อพิจารณาการ
จัดท าโครงสร้าง

เริ่ม

รับหนังสือแจ้งเรื่อง
การปรับปรุงโครงสร้าง

เชิญประชุม
ครั้งท่ี 1

›  10.2 กระบวนงานย่อย การจัดท าโครงสร้างอัตราก าลัง 

ลงทะเบียนรับหนังสือ
เรื่องการปรับปรุงโครงสร้าง

ตรวจสอบรายละเอียด
แนวทางการปรับปรุง

โครงสร้างและ

น าเรียน ผอ.กอง 

เข้าร่วมประชุม
เพื่อพิจารณาการ
จัดท าโครงสร้าง

เข้าร่วมประชุม
เพื่อพิจารณาการ
จัดท าโครงสร้าง

หนังสือเชิญประชุมผู้ท่ีเกี่ยวข้อง
พร้อมเอกสารประกอบ
การปรับปรุงโครงสร้าง

ด าเนินการประชุม
การจัดท าโครงสร้างฯ

จัดพิมพ์รายละเอียด
โครงสร้างฯ

พิจารณา
สั่งการ
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10.  กระบวนการบริหารทัว่ไป..............................................................................................................
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงานอื่น
(คน) ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

                    

1 วัน 5-8 คน

1 วัน 1 คน

ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย  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

›  10.2 กระบวนงานย่อย การจัดท าโครงสร้างอัตราก าลัง 
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น าเรียน
ผอ.กอง



10.  กระบวนการบริหารทัว่ไป..........................................................................................................................................................................................................
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงานอื่น
(คน) ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 5-8 คน

2-3 วัน 1 คน

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ หัวหน้ากลุ่มงาน ผอ.กอง

เริ่ม

› 10.3 กระบวนงานย่อย การด าเนินการจัดท าการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลของข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

ลงทะเบียนรับหนังสือ
พร้อมจัดท ารายละเอียด
ตัวช้ีวัดและนดัประชุม

หัวหน้ากลุ่มงาน

รับแบบประเมิน
และตรวจสอบ

จัดท าหนังสือเชิญประชุม
หัวหน้ากลุ่มงาน

เข้าร่วม
ประชุมการจัดท า

ตัวชี้วัด

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
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แบบประเมินตัวช้ีวัด
รายบุคคลจากกลุ่มงาน

หน่วยงานกระจายตัวช้ีวัด
ตามแผนปฏิบัตริาชการประจ าปี
ลงสู่ระดับส านักงาน/กอง



10.  กระบวนการบริหารทัว่ไป..........................................................................................................................................................................................................
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงานอื่น
(คน) ทีเ่กี่ยวข้อง

2 วัน 1 คน

                    

1 วัน 1 คน

ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ หัวหน้ากลุ่มงาน ผอ.กอง

จบ

แบบประเมินตัวชี้วัด
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

› 10.3 กระบวนงานย่อย การด าเนินการจัดท าการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลของข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

ตรวจสอบ
คะแนนผลการปฏบิัติ

ราชการ
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10.  กระบวนการบริหารทัว่ไป…….........................................................................................……………............................................................................
จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน) หัวหน้างาน คณะกรรมการ หน่วยงานอื่น
ธุรการ บริหารความเส่ียง ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วนั 1 คน สก.สนค.

1 วนั 1 คน

1 วนั 1 คน

1 วนั 1 คน

ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย ส านักการคลัง

งานธุรการ  ผู้อ านวยการกอง

เริ่มตรวจสอบใบลาเสนอขออนุญาตลงทะเบียนคุมวันลา
› 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

แจ้งทุกกลุ่มงานเพื่อ
ด าเนินการ

ตรววจสอบ
น าเรียน
ผอ.กอง

พิจารณา
ลงนาม

แผนผังกระบวนงาน
› 10.4  กระบวนงานย่อยการจัดท าระบบบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของหน่วยงาน 

ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรรมการ
บริหารความเสี่ยง

ท าหนังสือเชิญประขุม
คณะกรรมการฯ

ครั้งท่ี 1

หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการฯ
พร้อมเอกสารแนบ
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72
จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน) หัวหน้างาน คณะกรรมการ หน่วยงานอื่น
ธุรการ บริหารความเส่ียง ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 5-7 คน

40 วัน 10-20 คน

1 วัน 5-7 คน

1 วัน 1 คน

ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง

งานธุรการ  ผู้อ านวยการกอง

ด าเนินการประชุม
ระดมความเห็น  

เพื่อค้นหาและระบุ
ความเสีย่ง

ท าหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการฯ 

ครั้งท่ี 2

น าแผนการบริหาร
ความเสีย่งไปปฏิบัติใน

หน่วยงาน

ด าเนินการประชุม
สรุปผล

พิจารณา
ก าหนด

ความเสี่ยง

พิจารณา
สรุปผลและจัดท า

รายงาน
ความเสี่ยง

หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการฯ 
พร้อมเอกสารแนบ



73
จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน) หัวหน้างาน คณะกรรมการ หน่วยงานอื่น
ธุรการ บริหารความเส่ียง ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

7 วัน 1 คน

ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง

งานธุรการ  ผู้อ านวยการกอง

ตรววจสอบ
ความถูกต้อง

พิจารณา
ลงนาม

ด าเนินการจัดท า
รายงานการประเมิน
และการปรับปรุงการ

ควบคุมภายในตามแบบ
ท่ีก าหนด

ส่งรายงานการควบคุม
ภายในตามแบบท่ี

ก าหนด
ให้ สก.สนค.

จบ

จัดเก็บเอกสาร



10.  กระบวนการบริหารทั่วไป......................................................................................................
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงานอื่น

(คน) ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 5-8 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง

งานธุรการ คณะกรรมการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

เริ่ม

›  10.5 กระบวนงานย่อย การด าเนินกิจกรรม 5 ส 

จัดท าค าส่ัง

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

จัดท าแผน
และแจ้งก าหนดการ

เชิญประชุม

พิจารณาก าหนด
แผนแม่บท (Master Plan)

และแผนปฏิบัติงาน
ของพื้นที่ (Action Plan)

แจ้งก าหนดการจัดท า
Big Cleaning Day ครั้งที่ 

1

พิจารณา
สั่งการ

ตรวจสอบน าเรยีน 
ผอ.กอง

พิจารณา
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ประกาศนโยบาย 5 ส

ค าส่ังที่เกี่ยวข้องในการ
ด าเนินกจิกรรม 5 ส

หนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการบริหาร
กิจกรรม 5 ส ครั้งที่ 1

แผนแม่บท (Master Plan)
และแผนปฏบิัติงาน

ของพืน้ที่ (Action Plan)

หนังสือแจ้งกลุ่มงานทราบ
การด าเนนิกิจกรรม 5 ส 



10.  กระบวนการบริหารทั่วไป......................................................................................................
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงานอื่น

(คน) ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 55 คน

1 วัน 1 คน

                    

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง

งานธุรการ คณะกรรมการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

รายงานผลครั้งที่ 1
ตรวจสอบ

และน าเรียน
ผอ.กอง

คณะกรรมการ
ตรวจประเมินและ

รายงาน
ผลคะแนน

ทราบ
ลงนามรายงาน

ข้อมูล

พิจารณาก าหนด
วันท า Big Cleaning Day

ครั้งที่ 2

ส่งรายงาน
ให้ สก.สนค.
ด าเนินการ

เชิญประชุม
คณะกรรมการบริหาร 

ครั้งที่ 2 พิจารณา

แจ้งก าหนดการ
จัดท า Big Cleaning 

Day ครั้งที่ 2

ด าเนินการ
Big Cleaning Day ครั้งที่ 

1

›  10.5 กระบวนงานย่อย การด าเนินกิจกรรม 5 ส 75

รายงานการด าเนิน
กิจกรรม 5 ส

หนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการบริหาร
กิจกรรม 5 ส ครั้งที่ 2

ประชาสัมพันธเ์ชิญชวน
ข้าราชการและลูกจ้างในสงักัด



10.  กระบวนการบริหารทั่วไป......................................................................................................
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงานอื่น

(คน) ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 55 คน

1 วัน 1 คน

                    

ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง

งานธุรการ คณะกรรมการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

รายงานผล
ครั้งที่ 2

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

น าเรียน
ผอ.กอง

คณะกรรมการ
ตรวจประเมิน
และรายงาน
ผลคะแนน

ทราบ
ลงนามรายงาน

ข้อมูล

ส่งรายงาน
ให้ สก.สนค.
ด าเนินการ

จบ

›  10.5 กระบวนงานย่อย การด าเนินกิจกรรม 5 ส 76

ด าเนินการ
Big Cleaning Day ครั้งที่ 

2

ประชาสัมพันธเ์ชิญชวน
ข้าราชการและลูกจ้างในสงักัด

รายงานการด าเนิน
กิจกรรม 5 ส



10.  กระบวนการบริหารทัว่ไป...................................................................................................................................................
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงานอื่น
(คน) ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

เริ่ม

›  10.6 กระบวนงานย่อย การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า 

จัดท าค าสั่ง

ส่งแบบประเมิน
ให้กลุ่มงาน

ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาความดีความชอบ

รวบรวมแบบประเมินผล
เก็บไว้ท่ีงานธุรการ

ค าสั่ง
แจ้งทุกกลุ่มงานทราบ

ตรวจสอบ
น าเรียน ผอ.กอง

พิจารณา
ลงนามแต่งต้ัง
คณะกรรมการ

จัดท าข้อมูล
การประเมินฯ

แบบประเมินฯ ให้กลุม่งานต่าง ๆ
เพื่อประเมินผลการปฏิบัติงาน

ของเจ้าหน้าที่ในสังกัดแล้วคืนงานธุรการ

77

บันทึกข้อมูลเบื้องต้นในแบบประเมินฯ
ตามแบบท่ี กกจ.ก าหนด

แจ้งค าสั่งให้
คณะกรรมการทราบ



10.  กระบวนการบริหารทัว่ไป...................................................................................................................................................
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงานอื่น
(คน) ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

                    

1 วัน 5-8 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

ลงทะเบียน
รับหนังสือ

เชิญประชุม

ส่งเอกสารให้ 
สก.สนค.ด าเนนิการ

หนังสือแจ้งร่ืองการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือน
ข้าราชการและเลื่อนขั้นลูกจ้างประจ า จาก สก.สนค.

หนังสือเชิญคณะกรรมการพิจารณาความดี
ความชอบระดับกอง ประชุม

จัดท าเอกสาร
พร้อมลงคะแนนตามที่
หัวหน้ากลุ่มประเมินฯ

เอกสารพิจารณาความดีความชอบ
ตามแบบท่ี กกจ.ก าหนด

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

น าเรียน ผอ.กอง

พิจารณา
ลงนาม

หนังสือพร้อมเอกสารประกอบการพิจารณา
ความดีความชอบให้ สก.สนค.

›  10.6 กระบวนงานย่อย การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า 

ตรวจสอบ
น าเรียน
ผอ.กอง

ทราบ
และพิจารณา

สั่งการ

ประชุม
คณะกรรมการ

พิจารณาความดีความชอบ
โดยมี ผอ.กอง
เป็นประธาน
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10.  กระบวนการบริหารทัว่ไป...................................................................................................................................................
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงานอื่น
(คน) ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

                    

1 วัน 1 คน

ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

เก็บเอกสาร

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

น าเรียน
ผอ.กอง

จบ

ส าเนาเอกสารไว้ส าหรับการประชมุ
ระดับส านักฯ

รับค าสั่ง
เลื่อนขั้น

ค าสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการ
และลูกจ้างประจ า

รับทราบ

›  10.6 กระบวนงานย่อย การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
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10.  กระบวนการบริหารทัว่ไป......................................................................................................
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงานอื่น
(คน) ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 5-6 คน

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

เริ่ม

›  10.7 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
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10.  กระบวนการบริหารทัว่ไป......................................................................................................
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงานอื่น
(คน) ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

                    

1 วัน 1 คน

ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

ตรวจสอบ›  2.6 กระบวนการย่อย การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า 

ค าสั่งพ้นทดลองปฏิบัติราชการ
และแจ้งให้ผู้มีรายชื่อทราบ

รับทราบ

รายงาน
ผลการประเมิน

ตรวจสอบ
และน าเรียน

ผอ.กอง ลงนาม

รายงานผล
การประเมิน

รับค าสั่ง
พ้นทดลองราชการ

จบ

ตรวจสอบ
และน าเรียน

ผอ.กอง

›  10.7 กระบวนงานย่อย การด าเนินการพ้นทดลองราชการของข้าราชการบรรจุ
81

ลงนาม

ทราบ

ส่งรายงาน
ให้ สก.สนค.
ด าเนินการ



10.  กระบวนการบริหารทั่วไป..............................................................................................................................................
จ านวน

ผู้ปฏิบติังาน หนว่ยงานอื่น
(คน) ที่เกี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 5-8 คน

1 วัน 1 คน

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย  ส านกัการคลัง

งานธุรการ หวัหนา้งานธุรการ ผอ.กอง

ตรวจสอบ
และน าเรียน

ผอ.กอง

เริ่ม

›  10.8 กระบวนงานย่อย การขอบรรจุลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจ า 

ส ารวจ
ลูกจ้างชั่วคราว

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
เพ่ือน าเสนอ

คณะกรรมการ

พิจารณาการประเมิน
พร้อมรายงานผล

เอกสารหลักฐานของลูกจ้าง
ชั่วคราวที่มีคุณสมบัติตรงตามหลักเกณฑ์
ที่ก าหนด เพื่อขอบรรจเุปน็ลูกจ้างประจ า

ตรวจสอบ›  2.6 กระบวนการย่อย การพจิารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า 

ส่งแบบประเมิน
พร้อมจดัท าข้อมูล

แบบประเมินให้ผู้บงัคบับญัชา
ที่มีลูกจ้างชั่วคราวอยู่ในสังกัด

ด าเนินการประเมินผลการปฏบิัติงาน

รับทราบ›  2.9 กระบวนการย่อย การขอบรรจุลูกจ้างช่ัวคราวเป็นลูกจา้งประจ า 

คณะกรรมการ
พิจารณา โดยมี

ผอ.กอง เป็นประธาน
พิจารณาประเมินผล
ให้บรรจุหรือไม่บรรจุ

ส่งให้
สก.สนค.

ด าเนินการ

รับค าส่ังแต่งตั้ง
ลูกจ้างประจ า

หนังสือแจ้งผูบ้ังคับบัญชา
และผู้มีรายชื่อทราบการแต่งต้ัง

จบ
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คณะกรรมการพิจารณาประเมินบุคคล
พร้อมรายงานผลการประเมินให้ สก.สนค.ด าเนินการ

ทราบ



10.  กระบวนการบริหารทั่วไป..........................................................................................................
จ านวน

ผู้ปฏิบติังาน หนว่ยงานอื่น
(คน) ที่เกี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย  ส านกัการคลัง

งานธุรการ หวัหนา้งานธุรการ ผอ.กอง

เริ่ม

›  10.9 กระบวนงานย่อย การด าเนินการขอย้าย/โอน 

รับหนังสือขอย้าย

ตรวจสอบ
และน าเรียน ผอ.กอง

พิจารณา

จัดท าหนังสือ
ขอย้าย/โอน

ทะเบียน
รับหนังสือขอย้าย

ตรวจสอบ›  2.6 กระบวนการย่อย การพจิารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า 

เสนอหนังสือขอย้าย

รับทราบ›  2.9 กระบวนการย่อย การขอบรรจุลูกจ้างช่ัวคราวเป็นลูกจา้งประจ า 

ลงทะเบียนหนังสือ
ส่งให้ สก.สนค.

จบ

หนังสือ
ขอย้าย/โอน

พิจารณา
สั่งการ

อนุญาตให้ย้าย
หรือไม่อนุญาต

ให้ย้าย

หนังสือขอย้าย
ให้ สก.สนค.ด าเนินการ

ลงนาม
น าเรียน ผอ.กอง
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ลงนาม



10.  กระบวนการบริหารทั่วไป...............................................................................................................................................
จ านวน

ผู้ปฏิบติังาน หนว่ยงานอื่น
(คน) ที่เกี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา
กองตรวจ่าย  ส านกัการคลัง

งานธุรการ หวัหนา้งานธุรการ ผอ.กอง

เริ่ม

›  10.10 กระบวนงานย่อย การด าเนินการเกีย่วกับการเกษยีณอายุราชการ 

น าเรียน
ผอ.กอง

แจ้งกลุ่มงาน
ตรวจสอบข้อมูล

หนังสือแจ้งรายชื่อ
ผู้เกษียณอายุราชการประจ าปีงบประมาณ

จาก สก.สนค.

ตรวจสอบ
และน าเรียน ผอ.

กอง 

พิจารณา
สั่งการ

หนังสือแจ้งทุกกลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน
ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้อง

พิจารณา
ลงนาม 

ส่ง
สก.สนค.เพ่ือ
ด าเนินการ 

ลงทะเบียน
รับหนังสือ

จัดท าหนังสือ
ยืนยันข้อมูล

หนังสือยืนยันข้อมูล
ผู้เกษียณอายุราชการ
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10.  กระบวนการบริหารทั่วไป...............................................................................................................................................
จ านวน

ผู้ปฏิบติังาน หนว่ยงานอื่น
(คน) ที่เกี่ยวข้อง

3 วัน 2 คน

1 วัน 1 คน

ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย  ส านกัการคลัง

งานธุรการ หวัหนา้งานธุรการ ผอ.กอง

ตรวจสอบ›  2.6 กระบวนการย่อย การพจิารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า 

หนังสือตรวจสอบหนี้สิน
ของผู้เกษียณอายรุาชการไปยัง

หน่วยงานที่เกีย่วข้อง และหนังสือ
รับรองวันลาของผูเ้กษยีณฯ

รับทราบ

จบ

ตรวจสอบ
หนี้สิน/วันลา ตรวจสอบ

ความถูกต้องและ
น าเรียน ผอ.กอง 

พิจารณา
ลงนาม 

ส่งหนังสือ
การตรวจสอบหนี้สิน

ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ได้แก่ สพข., กกจ. 

และสหกรณ์
ออมทรัพย์ กทม. 

รายงาน
การตรวจสอบ

หนังสือแจ้งผล
การตรวจสอบให้ สก.สนค.

ส่ง
รายงาน

การตรวจสอบให ้สก.สนค.
เพ่ือด าเนินการ 

พิจารณา
ลงนาม 

ตรวจสอบ
และน าเสนอ

ผอ.กอง 

›  10.10 กระบวนงานย่อย การด าเนินการเกีย่วกับการเกษยีณอายุราชการ 85



10.  กระบวนการบริหารทัว่ไป........................................................................................................
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงานอื่น
(คน) ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

3 วัน 1 คน

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

เริ่ม

›  10.11 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 

หนังสือตรวจสอบหน้ีสินของผู้ขอลาออก
จากราชการไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง และจัดท า
หนังสือรับรองวันลาของผู้ขอลาออกจากราชการ

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
และน าเรียน

ผอ.กอง

พิจารณา
ลงนาม

ส่ง
หนังสือ

การตรวจสอบหนี้สิน
ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ได้แก่ สพข., กกจ.และ

สหกรณ์ออมทรัพย์
กทม. 
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10.  กระบวนการบริหารทัว่ไป........................................................................................................
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงานอื่น
(คน) ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

                    

ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

ตรวจสอบ›  2.6 กระบวนการย่อย การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า รับทราบ

หนังสือแจ้งผล
การตรวจสอบให้ สก.สนค.รายงาน

การตรวจสอบ

จบ

ส่งรายงาน
ผลการตรวจสอบ

ให้ สก.สนค.
เพื่อด าเนินการ 

ตรวจสอบ
และน าเรียน

ผอ.กอง

พิจารณา
ลงนาม

›  10.11 กระบวนงานย่อย การขอลาออกจากราชการ 
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10.  กระบวนการบริหารทัว่ไป…………………............................................................................
จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน) หน่วยงานอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง

งานธุรการ  หัวหน้างานธุรการ ผู้อ านวยการกอง

เริ่ม

ได้รับรายงาน

› 10.12  กระบวนงานย่อยการลงโทษทางวินัย

จัดท าหนังสือแจ้งการ
กระท าผดิวินัย ตรวจสอบและ

พิจารณาน าเรียน 
ผอ.กอง

พิจารณาสั่งการ

รายงานการกระท าผิดวินัยของ
เจ้าหน้าที ่หรือได้รับรายงานจาก ผอ.
กองหรือหัวหน้ากลุ่มงานให้ด าเนินการ
ทางวินัยกบัผู้กระท าผิดวินัยนั้น

จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ

สอบสวนข้อเท็จจริง
ตรวจสอบ พิจารณาแต่งตั้ง
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หนังสือรายงานการกระท า
ผิดวินัยของเจ้าหน้าที่



89
จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน) หน่วยงานอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง

 - คณะกรรมการ
1 วัน 1 คน  - ผู้ให้ถ้อยค า

1 วัน 1 คน  - ผู้ถูกกล่าวหา
 - คณะกรรมการ

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง

งานธุรการ  หัวหน้างานธุรการ ผู้อ านวยการกอง

คณะกรรมการบันทึก
การสอบสวน

แบบบันทึกการแจ้งและและรับทราบ
ข้อกล่าวหาและสรุปยานหลักฐาน
ตามแบบ สว.2,สว.3

คณะกรรมการ
รายงานผลการ
สอบข้อเท็จจริง

บันทึกการแจ้งและให้
ผู้ถูกกล่าวหารับทราบ

บันทึก (ปค.14)

หนังสือรายงานผลการสอบ
ข้อเท็จจริง ตรวจสอบ

น าเรียน ผอ.กอง
ทราบ

พิจารณาสั่งการ

จัดท าค าสั่งลงโทษ
ทางวินัย

พิจารณาลงนาม

หนังสือแจ้งผลการด าเนินการลงโทษทางวินัย 
ส่งให้ สก.สนค.ด าเนินการ ต่อไป (โดยให้ผู้กระท าผิด
ลงนามรับทราบผลการพิจารณาด้วย)

รับหนังสือแจ้งการพิจารณาจาก 
ป.กทม.กรณีถึงที่สุดแล้ว

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

น าเรียน
ผอ.กอง ทราบ

ทราบ

ส่งผลการพิจารณาจาก
คณะกรรมการ

ให้ สก.สนค.ด าเนินการ



จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน) หน่วยงานอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง

งานธุรการ  หัวหน้างานธุรการ ผู้อ านวยการกอง

ตรวจสอบ พิจารณาลงนามพิจารณาลงนาม พิจารณาอนมุัติตรวจสอบ พิจารณา
› 2.13  กระบวนการย่อยการจัดท าค าสั่ง

เก็บเอกสาร

จบ

› 2.14  กระบวนการย่อยการด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 25353 › 2.14.1  การลาพักผ่อน› 2.14  กระบวนการย่อยการด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 25353 › 2.14.3  การลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธฮีัจย์
ตรวจสอบน า ทราบสั่งการ

จัดท าหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชา
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10  กระบวนการบริหารทัว่ไป……..............................................................................................................................................……………............................................................................
.........................................................................................................................

จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน) หัวหน้างานธุรการ/ หน่วยงานอื่น
หัวหน้ากลุ่มงาน ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง

งานธุรการ  ผู้อ านวยการกอง

เริ่ม

ตรวจสอบใบลา ใบลาฯ พร้อมเอกสาร
ประกอบ(ถ้าม)ี

เสนอขออนุญาต

ใบลาป่วย ลากิจส่วนตัว
ลาคลอดบุตรจากกลุม่งาน

ลงทะเบียนคมุวันลา

› 10.14  กระบวนงานย่อยการด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2535 
›  10.14.2 การลาป่วย  การกิจสส่วนตัวและลาคลอดบุตร  

ทะเบียนคุมวันลาและ        
ลงนามรับรองหรือลงช่ือ

ใบลาฯ ท่ีรับรองแล้ว

พิจารณา
พิจารณา
อนุญาต
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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

ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง

งานธุรการ  หัวหน้างานธุรการ ผู้อ านวยการกอง

จัดเก็บเข้าแฟ้ม
ใบลาที่ไดร้ับอนุญาตแล้ว

แจ้งกลุ่มงานทราบ

จัดท ารายงาน
ประจ าเดือน

รายงานการลาประจ าเดือน

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

พิจารณา  
 ลงนาม

จัดเก็บเอกสาร

จบ
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ส าเนารายงานการลา



10  กระบวนการบริหารทัว่ไป……..............................................................................................................................................……………............................................................................
.........................................................................................................................

จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน) หน่วยงานอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง

งานธุรการ  หัวหน้างานธุรการ ผู้อ านวยการกอง

เริ่ม

รับหนังสือ
หนังสือแจ้งความประสงค์ขอ

อนุญาตลา

จัดท าหนังสือขอ
อนุญาตลา

จัดท าหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชา
เพื่อน าเรียนผู้มีอ านาจพจิารณาหรือ
อนุญาตก่อนไม่น้อยกว่า 60 วัน

ตรวจสอบและรับรอง
สิทธิ

ตรวจสอบ พิจารณา
ลงนาม

›  10.14.3  การลาอุปสมบทหรอืไปประกอบพิธฮีัจย์

› 10.14  กระบวนงานย่อยการด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2535 
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ส่งให้
สก.สนค.

ด าเนินการ



จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน) หน่วยงานอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง

งานธุรการ  หัวหน้างานธุรการ ผู้อ านวยการกอง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

ระยะเวลา

แจ้งให้ผู้ขออนุญาต
ทราบ

เก็บเอกสาร

จบ

รับหนังสือ
อนุญาตการลา ตรวจสอบ

น าเรียน ผอ.กอง ทราบสั่งการ

หนังสืออนุญาตให้ลาอุปสมบทหรือลา
เพื่อไปประกอบพิธีฮัจย์ จาก สก.สนค.
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10. กระบวนการบริหารทัว่ไป...................................................................................................................................................

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

กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

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

แผนผังกระบวนงาน

เริ่ม

บัญชีรายชื่อผูส้มควรไดร้ับการ
พิจารณาเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชฯ ประจ าปี

จัดท าหนังสือขอ น าเรียน
พิจารณา

ส่งให้  สก.จัดท าหนังสือตรวจสอบหน้ีสินของ ตรวจสอบ
พิจารณา

จัดท าหนังสือแจ้งผล ตรวจสอบ
พิจารณา

10.15 กระบวนงานย่อยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์

ลงทะเบียนรับหนังสือ

เสนอหนังสือ พิจารณา
สั่งการ

ส่งหนังสือให้กลุ่มงาน

รับเรื่องจากทุกกลุม่งาน พร้อม
จัดท า/ส่งให้ สก.สนค.

หนังสือแจ้งผลการตรวจสอบ
ความถูกต้องส่งให้ สก.สนค.

ด าเนินการรายงาน
ตรวจสอบ

และน าเสนอ
ผอ.กอง

พิจารณา
ลงนาม

พิจารณา
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รับเรื่องจากส านักงานเลขานุการ สนค. 
ให้ตรวจสอบคณุสมบัติของข้าราชการและลูกจ้างตาม

รายชื่อท่ีส่งมาพร้อมหลักเกณฑ์
การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์

และส่งเรื่องคืนภายในก าหนดด

ส่ง สก.สนค.
เพื่อด าเนินการ



ระยะ จ านวน
เวลา ผู้ปฏิบัตงิาน หน่วยงานอ่ืน

(คน) ทีเ่ก่ียวขอ้ง

1 วัน 1 คน

กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

จัดเก็บเอกสาร

จบ

ส าเนาเอกสาร
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10. กระบวนการบริหารทัว่ไป.............................................................................................................................................

ระยะ จ านวน
เวลา ผู้ปฏิบัตงิาน หน่วยงานอ่ืน

(คน) ทีเ่ก่ียวขอ้ง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

กองตรวจจ่าย 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

10.16 กระบวนงานย่อยการขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติ ก.พ.7

รับเรื่อง
หนังสือการขอเพิ่มวุฒิ

จากกลุ่มงานฯ

ด าเนินการ/จัดส่ง

หนังสือขอเพ่ิมวุฒิฯ เพ่ือส่งให้
สก.สนค. พร้อมส าเนาวุฒิ 3 ฉบับ ตรวจสอบ

ความถูกต้อง
และน าเรียน ผอ.กอง

ลงนาม

พิจารณา
ลงนาม

จัดเก็บเอกสาร

จบ

ส าเนาเอกสาร
ท่ีด าเนินการเสรจ็แล้ว
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ส่งให้ สก.สนค.
ด าเนินการ



10. กระบวนการบริหารทัว่ไป...................................................................................................................................................

ระยะ จ านวน
เวลา ผู้ปฏิบัตงิาน หน่วยงานอ่ืน

(คน) ทีเ่ก่ียวขอ้ง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

กองตรวจจ่าย  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

10.17 กระบวนงานย่อยการขอเปลี่ยนค าน าหน้านาม ชื่อตัว - ชื่อสกุล

รับเรื่อง

หนังสือแจ้งความประสงค์ขอเปล่ียน
ค าน าหน้านาม ชื่อ-ชื่อสกุล (กรณีใช้ยศ

 กรณีสมรส หย่า) เปล่ียนชื่อตัว - ชื่อสกุล 
โดยยื่นเรื่องผ่านหัวหน้างาน/กลุ่มงาน

ให้งานธุรการด าเนินการ

ด าเนินการ/จัดส่ง

หนังสือพร้อมเอกสารประกอบ
การขอเปล่ียนค าน าหน้านาม

ชื่อตัว - ชื่อสกุล  โดยส าเนา 3 ฉบับ 
ส่งให้ สก.สนค. ตรวจสอบ

ความถูกต้อง
และน าเรียนอ.กอง

ลงนาม

พิจารณา
ลงนาม

จัดเก็บเอกสาร

จบ

ส าเนาเอกสาร
ท่ีด าเนินการเสรจ็แล้ว
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ส่ง สก.สนค.
เพื่อด าเนินการ



10. กระบวนการบริหารทัว่ไป.............................................................................................................................................

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

กองตรวจจ่าย  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

10.18 กระบวนงานย่อยการด าเนินการเก่ียวกับการใช้ห้องประชุม

รับเรื่อง/บันทึกในสมุด

ตรวจสอบวัน เวลา ที่ขอใช้ห้อง
ประชุม

เสนอเรื่อง

จบ

หนังสือแจ้งความประสงค์จาก
หน่วยงานหรือส่วนราชการต่าง ๆ 
ที่ขอใช้ห้องประชุม และบันทึก

ในสมุดการใช้ห้องประชุม

พิจารณา
สั่งการและลงนาม

ในหนังสือ

แจ้งหน่วยงาน/ส่วนราชการ หนังสือแจ้งการขอใช้ห้องประชุมเพ่ือส่ง
ให้หน่วยงาน/ส่วนราชการท่ีขอใช้

จัดเตรียมสถานท่ีพร้อม
อุปกรณ์ตามท่ีหน่วยงาน/

ส่วนราชการขอใช้

ตรวจสอบ
และน าเสนอ

ผอ.กอง
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10 กระบวนการบริหารทัว่ไป..........................................................................................................................................................

ระยะ จ านวน
เวลา ผู้ปฏิบัตงิาน หน่วยงานอ่ืน

(คน) ทีเ่ก่ียวขอ้ง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

กองตรวจจ่าย  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

10.19 กระบวนงานย่อยการขอมีบัตรประจ าตัวของข้าราชการและลูกจ้าง

รับเรื่อง

จบ

น าเรื่องเสนอ ผอ.กอง สั่งการ 

หนังสือแจ้งความประสงค์ขอมีบัตร 
พร้อมแนบเอกสารหลักฐานประกอบ
 (แล้วแต่กรณ)ี ผ่านหัวหน้างาน/กลุ่ม

งาน ส่งงานธุรการ
เพื่อด าเนินการ

ตรวจสอบวัน เวลา ท่ีขอใช้ห้องประชุม
พิจารณา

ท าหนังสือ หรือโทรศัพท์แจ้งกลับ

ด าเนินการ/จัดส่ง

เอกสาร
หลักฐานประกอบ

ตรวจสอบ
และน าเรียน

ผอ.กอง

พิจารณา
ลงนาม

จัดเก็บเอกสาร
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ส่ง สก.สนค.
เพื่อด าเนินการ



10. กระบวนการบริหารทัว่ไป...............................................................................................................................................................

ระยะ จ านวน
เวลา ผู้ปฏิบัตงิาน หน่วยงานอ่ืน

(คน) ทีเ่ก่ียวขอ้ง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

กองตรวจจ่าย  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

10.20 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

เจ้าหน้าที่ด าเนินการ

   ท าหน้าท่ีนายทะเบียน โครงการเข้าด าเนินการ
ในฐานข้อมูลบุคลากรของกรุงเทพมหานครผ่าน
Website W.W.W.bma.go.th ตรวจสอบข้อมูล
ผู้มีสิทธิและบุคลากรในครอบครัวของผู้มีสิทธิใน
สังกัด 2 ครั้ง/เดือน ในรอบ 15 วัน ก่อน 3 วัน
ท าการ ของวันท่ี 15 และวันสิ้นเดือนของทุก
เดือน 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



   - ส าหรับกรณีบุคคลในครอบครัวเป็นบุคคล
ต่างด้าว ไม่มีเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก
กรุงเทพมหานครจะออกเลขที่บัตร 13 หลักให้
โดยอัตโนมัติ ขึ้นต้นด้วยอักษร B  โดยให้นาย
ทะเบียนด าเนินการดังนี้
   1) ค้นหาชื่อเจ้าของสิทธิเลือกบุคคลในครอบครัว
   2) เมื่อเข้าหน้าจอบุคลากรในครอบครัว เลือก
เพิ่มข้อมูล ระบุความสัมพันธ์ว่าเป็นบิดา มารดา 
คู่สมรส หรือบุตร และล าดับที่ของบุคคลที่เลือก
   3) เลือกประเภทบัตรเป็นหนังสือต่างด้าว/
หนังสือเดินทาง ที่บุคคลนั้นใช้ในการแสดงตน
เลขที่บัตร/หนังสือ ไม่ต้องกรอกข้อมูลเว้นว่างไว้ และ
กรอกรายละเอียดทุกรายการให้ครบถ้วน
   4) กดปุ่มบันทึก ระบบจะออกเลขที่บัตร 13 
หลัก ให้อัตโนมัติ ซึ่งจะขึ้นต้นด้วยอักษร B แล้ว
กดปุ่ม “สมบูรณ”์
   - นอกจากการท าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง
และยืนยันความถูกต้องของข้อมูลแล้ว นายทะเบียน
มีหน้าท่ีเพิ่มเติม แก้ไข ปรับปรุง และลบข้อมูลของ
ผู้มีสิทธิ และบุคคลในครอบครัวในสังกัด เพื่อให้
ข้อมูลบุคลากรกรุงเทพมหานครมีความถูกต้อง
และเป็นปัจจุบัน

จบ



11. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจ่าย......................................................................................................
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

กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง

งานธุรการ  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 และข้อมูล

สถิติต่างๆ

เตรียมข้อมูลรอการประชุมช้ีแจง

จบ

หนังสือแจ้งกลุ่มงาน
เพื่อด าเนินการ

ตรวจสอบ

น าส่ง 
สก.สนค.ด าเนินการ

คณะกรรมการประชุมพิจารณา
ค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี

จัดเก็บเอกสาร

แผนผังกระบวนงาน
11.1 กระบวนงานย่อยการจัดท างบประมาณ

แบบค าขอตั้งงบประมาณ
ง.101 - ง.113 จากกลุม่งาน
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พิจารณา
ลงนาม

พิจารณาสั่งการ

ตรวจสอบ



11. กระบวนการการบริหารงบประมาณรายจ่าย............................................................................................................................................................................

จ านวน

ผู้ปฏิบัตงิาน หน่วยงานอ่ืน

(คน) ทีเ่ก่ียวขอ้ง

1 วนั 1 คน

1 วนั 1 คน

1 วนั 1 คน

ระยะ 
เวลา

กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

ไม่ถูกต้อง ถูกต้องไม่ถูกต้อง ถูกต้อง
เริ่ม

ลงทะเบียนรับหนังสือ

ข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี

ลงทะเบียนคมุ
งบประมาณ

ทะเบียนคุมงบประมาณ
โดยแยกตามหมวดรายจ่าย

เช็คข้อมูลงบประมาณ
ในระบบ MIS2 ระบบ

งานงบประมาณ

แจ้งกลุ่มงานเพื่อทราบ

ตรวจสอบ

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

แผนผังกระบวนงาน

11.2 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณ   11.2.1 การขออนุมัติเงินประจ างวด

แผนผังกระบวนงาน 104

ทราบ



จ านวน

ผู้ปฏิบัตงิาน หน่วยงานอ่ืน

(คน) ทีเ่ก่ียวขอ้ง

1 วนั 1 คน

1 วนั 1 คน

1 วนั 1 คน

ระยะ 
เวลา

กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

หนังสือและรายละเอียด
การขออนุมัติเงินประจ างวด

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

น าเรียน ผอ.กอง

การขอเงินประจ างวด พิจารณา
ลงนาม

น าส่ง สก.สนค.
เพื่อด าเนินการ

จัดเก็บเอกสาร

จบ
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11. กระบวนการการบริหารงบประมาณรายจ่าย..........................................................................................................................................................................................................

จ านวน

ผู้ปฏิบัตงิาน หน่วยงานอ่ืน

(คน) ทีเ่ก่ียวขอ้ง

1 วนั 1 คน

1 วนั 1 คน

1 วนั 1 คน

1 วนั 1 คน

ระยะ 
เวลา

กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง

งานธุรการ  หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

ไม่ถูกต้อง ถูกต้องไม่ถูกต้อง ถูกต้อง
เริ่ม

ตรวจสอบงบประมาณ

ทะเบียนคุมงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

หนังสือพร้อมรายละเอียดการขอโอนเงิน 
เปลี่ยนแปลงงบประมาณตามหมวดที่ต้องการ

พร้อมเอกสารหลักฐานต่างๆ 

ตรวจสอบ

ด าเนินการขอโอน

พิจารณา

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

น าเรียน ผอ.กอง

พิจารณา
ลงนาม

ส่งให้ สก.สนค.

จัดเก็บเอกสาร

จบ

ส าเนาเอกสารการขอโอน 
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ

แผนผังกระบวนงาน

11.2 กระบวนการย่อยการบริหารงบประมาณ   11.2.2 การโอนและการเปลี่ยนแปลงบประมาณรายจ่าย

แผนผังกระบวนงาน 106



11. กระบวนการการบริหารงบประมาณรายจ่าย............................................................................................................................................................................

จ านวน

ผู้ปฏิบัตงิาน หน่วยงานอ่ืน

(คน) ทีเ่ก่ียวขอ้ง

1-2 วนั 1 คน

1 วนั 1 คน

1 วนั 1 คน

1 วนั 1 คน

สก.สนค.

ระยะ 
เวลา

กองตรวจจ่าย ส านักการคลัง

งานธุรการ  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
งบประมาณและเหตุผล

และความจ าเป็น น าเรียน 
ผอ.กอง.

พิจารณา
สั่งการ

แผนผังกระบวนงาน

11.2 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณ   11.2.3 การขออนุมัติจัดสรรเงิน

แผนผังกระบวนงาน 107



11. กระบวนการการบริหารงบประมาณรายจ่าย.........................................................................................................................................................................................................................

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

กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง

งานธุรการ  หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

สก.สนค.

ไม่ถูกต้อง ถูกต้องไม่ถูกต้อง ถูกต้อง
เริ่ม

ลงทะเบียนรับหนังสือ

หนังสือเรื่องการกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปี และขยายเวลากันเงินเหลื่อมปี

ทะเบียนคุมงบประมาณ

ตรวจสอบ

ตรวจสอบการเบิกจา่ยเงิน

พิจารณา

น าเรียน
ผอ.กอง

ทราบ
 สั่งการให้งานธุรการ

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

11.2 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณ  11.2.4 การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลากันเงินเหลื่อมปี

แผนผังกระบวนงาน 108



จ านวน

ผู้ปฏิบัตงิาน หน่วยงานอ่ืน

(คน) ทีเ่ก่ียวขอ้ง

1 วนั 1 คน

ระยะ 
เวลา

กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง

งานธุรการ  หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

จัดเก็บเอกสาร

จบ

ส าเนาเอกสาร
การขอกันเงินฯและการขอขยายเวลา

เบิกจ่ายเงินไว้เป็นหลักฐาน
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11. กระบวนการการบริหารงบประมาณรายจ่าย......................................................................................................................................................................................................

จ านวน

ผู้ปฏิบัตงิาน หน่วยงานอ่ืน

(คน) ทีเ่ก่ียวขอ้ง

1 วนั 1 คน

1 วนั 1 คน

1 วนั 1 คน

1 วนั 1 คน

ระยะ 
เวลา

กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง

งานธุรการ  หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

ไม่ถูกต้อง ถูกต้องไม่ถูกต้อง ถูกต้อง
เริ่ม

ตรวจสอบงบประมาณ
ทะเบียนคุมงบประมาณ

ตรวจสอบ พิจารณา

บันทึกข้อมูลในทะเบียนคมุ
สมุดทะเบียนคมุงบประมาณ
โดยแยกเป็นหมวดรายจ่าย

รับหนังสือแจ้งอนุมัติ
เงินประจ างวด

หนังสืออนุมัติ
เงินประจ างวด

บันทึกเงินประจ างวด
ที่ได้รับ

ทะเบียนคุมงบประมาณ
ตามหมวดรายจ่ายในแตล่ะงวด

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

น าเรียน ผอ.กอง
ทราบและ

สั่งการ

แผนผังกระบวนงาน

11.2 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณ   11.2.5 การควบคุมติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ

แผนผังกระบวนงาน 110



111

จ านวน

ผู้ปฏิบัตงิาน หน่วยงานอ่ืน

(คน) ทีเ่ก่ียวขอ้ง

1 วนั 1 คน

1 วนั 1 คน

1 วนั 1 คน

1 วนั 1 คน

ระยะ 
เวลา

กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง

งานธุรการ  หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

ตรวจสอบ พิจารณา

เก็บเอกสาร

จบ

บันทึกค่าใช้จ่าย

จัดท ารายงาน

รายงานการใช้จ่ายเงินตาม
งบประมาณและผลการด าเนินงาน

ตามแผนปฏิบัติงาน

ส่งรายงานให้ สก.สนค.

พิจารณา
ลงนาม

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

บันทึกค่าใช้จ่ายเมื่อมีการเบิกจ่ายเงิน
จากหมวดรายจ่ายต่าง ๆ

จากเงินประจ างวดทีไ่ดร้ับและแสดงยอด
คงเหลือของเงินในหมวดนั้น ๆ 

ในทะเบียนคุมงบประมาณ



12.  กระบวนการทรัพย์สิน
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) หน่วยงานอื่น

ที่เกี่ยวข้อง

1 คน 1 คน

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา

กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง

งานธรุการ หวัหน้างานธรุการ ผอ.กอง

1 คน 1 คน

1 คน 1 คน

1 คน 1 คน

เริ่ม

รับเรื่องรายการเบิก
พัสดุและตรวจสอบ

     ใบขอเบิกพัสดุจากกลุ่มงาน

›  12.1 กระบวนงานย่อย การเบกิจ่ายพัสดุ › 12.1.1 การเบิกวัสดจุากคลังวัสดุกลาง

เบิกพัสดุ
จากคลังวัสดุกลาง

รายการพัสดุที่ขอเบิก
ตามรหัสพัสดุที่จะท าการเบิก

   จัดท าใบขอเบกิ

 ใบขอเบิกพัสดุในใบเบิกพัสดุ

ส่งให้คลังวัสดุกลาง (กสพ.
สนค.)

เพื่อด าเนินการ

 เก็บรักษาพัสดุ

จบ

  บันทึกใบเบกิพัสดุในระบบ MIS 2

บันทึกบัญชีคุมพัสดุในระบบ MIS

112

ลงนาม
ผู้เบิก

ลงนาม
อนุมัติ

การเบิก



12.  กระบวนการทรัพย์สิน
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) หน่วยงานอื่น

ที่เกี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา

กองตรวจจ่าย ส านักการคลัง

งานธรุการ หวัหน้างานธรุการ ผอ.กอง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

เริ่ม

        รับใบเบกิ 

› 12.1 กระบวนงานย่อย การเบกิจ่ายพัสดุ › 12.1.2 การเบิกจ่ายวัสดุภายในส่วนราชการ

จัดเก็บเอกสาร

ตรวจสอบและ
พิจารณาอนุมัติ

        จ่ายวัสดุ

บัญชีจ่ายวัสดุในทะเบียนคุมวัสดุ

ตรวจสอบ

 ใบเบิกวัสดุจาก

    ลงบัญชีจ่ายวัสดุ

จบ

บัทึกจ่ายวัสดุในระบบ MIS

ตัดยอดบัญชีคุมวัสดุใน
เป็นปัจจุบัน

บัญชีคุมวัสดุ

ระบบวัสดุกลางในระบบ MIS
(บัญชีคุมวัสดุ)
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12.  กระบวนการทรัพย์สิน
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) หน่วยงานอื่น

ที่เกี่ยวข้อง

1 คน 1 คน

1 คน 1 คน

1 คน 1 คน

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา

กองตรวจจ่าย ส านักการคลัง

งานธรุการ หวัหน้างานธรุการ ผอ.กอง

1 คน 1 คน

เริ่ม

  ตรวจสอบการได้มา
ของทรัพย์สินในระบบ 

MIS

ตรวจสอบและ
ลงนาม

› 12.2 กระบวนงานย่อยการควบคุมทะเบียนทรัพย์สิน › 12.2.1 การลงทะเบยีนทรัพยส์ิน

เบิกพัสดุจากคลังวัสดุ
กลาง

พิจารณาลง
นามนุมัติ

    เอกสารการได้มาของ
ทรัพย์สิน

    รับทรัพย์สินใน
ระบบ MIS     เอกสารการได้มาของทรัพย์สิน

ส่งให้คลังวัสดุกลาง 
(กสพ.สนค.)

เพื่อด าเนินการ

      เก็บรักษาพัสดุ
 บัญชีคุมพัสดุในระบบ MIS

   ตรวจสอบในระบบ MIS 2
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จ านวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) หน่วยงานอื่น

ที่เกี่ยวข้อง
หวัหน้างานธรุการ ผอ.กอง

1 คน 1 คน

1 คน 1 คน

ระยะเวลา

กองตรวจจ่าย ส านักการคลัง

งานธรุการ

 ด าเนินการจา่ยพัสดุ

 ตัดยอดบัญชีคุมพัสดุ

จบ
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ตรวจสอบรายการเบิก
(ผู้เบิก ผูร้ับ ผู้จ่าย และผู้สั่งจ่าย) 
และจัดเตรียมพัสดุจ่ายตามใบเบิก

ตัดยอดบญัชีคุมพัสดุคงเหลือ
ให้เป็นปัจจุบัน และส่งส าเนา
ใบเบิกคืนกลุ่มงานผู้ขอเบิก

เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน



12.  กระบวนการทรัพย์สิน
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) หน่วยงานอื่น

ที่เกี่ยวข้อง

กสพ.
สก.สนค.

10 วัน 1 คน

2 วัน 1 คน

2 วัน 1 คน

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา

กองตรวจจ่าย ส านักการคลัง

งานธรุการ หวัหน้างานธรุการ ผอ.กอง

เริ่ม

แต่งตั้งคณะกรรมการ ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
ทรัพย์สินประจ าปี

›  12.2 กระบวนงานย่อย การควบคุมทะเบียนทรัพย์สิน › 12.2.2 การรายงานทรัพย์สินและการค านวณค่าเสื่อมราคา

ค านวณค่าเสื่อมประจ าปี

ด าเนินการตรวจสอบการค านวณ

ค านวณค่าเสื่อมราคา
ในทะเบียนคุม (แผ่นการ์ด)

หนังสือแจ้งการรายงาน
ทรัพย์สินประจ าปี

หนังสือแจ้งกลุ่มงานเพื่อตรวจสอบ
ทรัพย์สินที่อยู่ในความรับผิดชอบ
ว่ามีครบหรือไม่ หรือเห็นควรให้

ด าเนินการจ าหน่ายหรือไม่
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พิจารณา
ลงนามแต่งต้ัง
คณะกรรมการ

ตรวจสอบ
น าเรียน ผอ.กอง 

คณะกรรมกาฯรส ารวจ
ทรัพย์สินประจ าปี

พร้อมจัดท าหนังสือแจ้งกลุ่ม
งาน



จ านวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) หน่วยงานอื่น

ที่เกี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

10 วัน 5 คน

2 วัน 1 คน

ระยะเวลา

กองตรวจจ่าย ส านักการคลัง

งานธรุการ หวัหน้างานธรุการ ผอ.กอง

ตรวจสอบ
น าเรียน 
ผอ.กอง

รายงานครุภัณฑ์
ที่ขอจ าหน่ายและครุภัณฑ์
ที่ได้รับในปีงบประมาณ

ให้ ผอ.กอง.ทราบ

คณะกรรมการตรวจสอบ
และรายงาน

ทราบและ
พิจารณาให้

ความเห็นชอบ

รายงานทรัพย์สิน
และเอกสารประกอบ ส่งให้

 สก.สนค. เพื่อรวบรวม
ส่ง กสพ.

จัดส่งรายงาน

เก็บเอกสารเพ่ือรอ
ตรวจสอบจาก สนง.
ตรวจสอบภายใน

จบ
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12.  กระบวนการทรัพย์สิน
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

กองตรวจจ่าย ส านักการคลัง

งานธรุการ หวัหน้างานธรุการ ผอ.กอง ผอ.สนค.

เริ่ม

ตรวจสอบพัสดุที่ช ารุด 
เส่ือมสภาพ

รายงานการ
ตีราคาขั้นต่ า

รายงานพัสดุประจ าปี 
เพื่อด าเนินการขอจ าหนา่ย

ภายในปีงบประมาณ

ตรวจสอบ

›  12.3 กระบวนงานย่อย การจ าหน่ายทรัพย์สิน

แต่งต้ังคณะกรรมการ
ตีราคาขั้นต่ า

พิจารณา

ตรวจสอบ
และน าเรียน 

ผอ.กอง

ทราบ
และสั่งการ
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ประชุมเพื่อพิจารณา
ตีราคาขั้นต่ า



จ านวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) หน่วยงานอื่น

ที่เกี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

15 วัน 5 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน
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ระยะเวลา

กองตรวจจ่าย ส านักการคลัง

งานธรุการ หวัหน้างานธรุการ ผอ.กอง ผอ.สนค.

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 ำเนินกำรบันทกึข้อมูล

รายงานการจ าหนา่ยพร้อม
เอกสารประกอบให้ สตง. และ

สก.สนค.แจ้งให้ สตง. และ สก.
สนค. ทราบ

ทราบแทน 
ป.กทม.



จ านวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) หน่วยงานอื่น

ที่เกี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน
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ระยะเวลา

กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง

งานธรุการ หวัหน้างานธรุการ ผอ.กอง ผอ.สนค.

ส าเนาเร่ืองไว้เป็นหลักฐาน
เพื่อประกอบการตรวจสอบ

ภายในต่อไป
จัดเก็บเอกสาร

จบ



12.  กระบวนการทรัพย์สิน  12.4 กระบวนงานย่อยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ  12.4.1 การขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง
จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน) หน่วยงานอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผู้อ านวยการกอง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

เริ่ม

รับใบขออนุญาต

แจ้ง พขร.
ด าเนินการ

ลงบันทึกการใช้รถ

จัดเก็บเอกสาร

จบ

พิจารณา
มอบหมายหน้าที่

ให้ พขร.
ด าเนินการ

จัดพาหนะให้
ผู้ขอใช้ทราบ

พิจารณา 
อนุญาต

พขร. บันทึกเลขไมล์ที่มีการ
ใช้รถใบแนบการใช้รถส่งให้

ผู้ควบคุมด าเนินการ

ใบอนุญาตการใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3) 
จากกลุ่ม/งาน ท่ีประสงค์ขอใช้รถราชการ
ไปปฏิบัติงานราชการ
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12.  กระบวนการทรัพย์สิน 12.4 กระบวนงานย่อยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ  12.4.2 การเบิกน้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อล่ืน
จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน) หน่วยงานอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผู้อ านวยการกอง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

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
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12.  กระบวนการทรัพย์สิน  12.4 กระบวนงานย่อยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ 12.4.3 การรายงานการใช้รถส่วนกลาง
จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน) หน่วยงานอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

แผนผงักระบวนงาน

ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผู้อ านวยการกอง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

เริ่ม

ด าเนินการรายงาน

เก็บเอกสาร

จบ

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

ส่งรายงาน

รับเร่ืองจาก

ระบบน้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น 

แบบรายงาน
การใช้รถส่วนกลาง

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

บันทึกพรอ้มรายละเอียด ประกอบการ
รายงานการใช้น้ ามันเชื้อเพลิง 
ประจ าเดือน, ประจ าปี

- รายงานการใช้รถประจ าปีให ้กสพ.
ด าเนินการ
- รายงานการใช้รถประจ าเดือน, เก็บไว้ให้
กองตรวจสอบภายในตรวจ
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ทราบ
ลงนาม



12.  กระบวนการทรัพย์สิน  12.4 กระบวนงานย่อยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ  12.4.4 การด าเนินการขอต่อทะเบียนรถส่วนกลาง
จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน) หน่วยงานอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผู้อ านวยการกอง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

เริ่ม

รับหนังสือ

ส่งเอกสารการขอต่อ
ทะเบียนรถ

เก็บเอกสาร

จบ

น าเรียน ผอ.
กอง

พิจารณา 
สั่งการ

จัดท าหนังสือ

ระบบน้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น 

 หนังสือถึง กสพ. เพื่อขอส าเนา
ทะเบียนรถและท าหนังสือถึง กรก.

เพื่อตรวจควันด า

หนังสือแจ้งผลการตรวจควันด าและ
ส าเนาทะเบียนจาก กสพ.

ตรวจสอบ พิจารณา 
ลงนาม
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หนังสือการขอต่อทะเบียนรถ
พร้อมเอกสารประกอบ

ส่ง สก.สนค.
ด าเนินการ



12.  กระบวนการทรัพย์สิน  12.4 กระบวนงานย่อยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ  12.4.5 การดูแลซ่อมบ ารุงยานพาหนะ
จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน) หน่วยงานอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

แผนผงักระบวนงาน

ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผู้อ านวยการกอง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

7 วัน 1 คน

เริ่ม

ด าเนินการเสนอหนังสือขอ
ซ่อมรถ

เจ้าหน้าที่ควบคุมรถ
ตรวจสอบรถหลังการ

ซ่อม

เก็บเอกสาร

จบ

ตรวจสอบ

น ารถเข้าซ่อม

หนังสือแจ้งจาก พขร. เมื่อพบว่ารถ

ตรวจสอบความเรียบร้อยของ
สภาพรถ

         หนังสือขอซ่อมรถให้ กรก.

รับเรื่องแจ้งซ่อม

ส าเนาหนังสือขอซ่อมรถเก็บไว้เป็น
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พิจารณา
อนุมัติ



13.  กระบวนการการจัดซ้ือจัดจ้าง
จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน) หน่วยงานอื่น

ที่เกี่ยวข้อง

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย ส านักการคลัง

งานธรุการ หวัหน้างานธรุการ ผอ.กอง

5 วัน 1 คน

2 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

เริ่ม

ตรวจสอบ วัสดุ ครุภัณฑ์ที่ต้อง
ด าเนินการจัดซ้ือ หรอืจัดจ้าง

ตรวจสอบราคา

ด าเนินการจัดซ้ือ จัด

งบประมาณรายจา่ยประจ าปแีละการ
อนุมัติเงินประจ างวด

ตรวจสอบ

›  13.1 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
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จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน) หน่วยงานอื่น

ที่เกี่ยวข้อง
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ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย ส านักการคลัง

งานธรุการ หวัหน้างานธรุการ ผอ.กอง

3 วัน 1 คน

2 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

ติดต่อ บริษัท หา้ง
ร้าน เสนอราคา

เอกสารการเสนอราคาจาก บริษัท 
ห้าง ร้าน 

ขออนุมัติ

จัดท าหนังสือขออนุมัติตามวธิีการซ้ือ-จ้าง 
ในข้อบัญญัติกทม. เรื่อง การพัสดุ

จัดท าสัญญา

ใบส่ังซ้ือ - สั่งจ้าง

    ด าเนินการในระบบ MIS 2

    ด าเนินการในระบบ MIS 2

    ด าเนินการในระบบ MIS 2

พิจารณาอนุมัติ
หรือน าเรียนผู้มีอ านาจอนุมัติ

แล้วแต่วธิีการซ้ือจ้าง
 

พิจารณา
น าเรียน ผอ.กอง

พิจารณาลงนาม
หรือน าเรียนผู้มีอ านาจ

พิจารณาลงนาม

ตรวจสอบและ
น าเรียนผู้อ านวยการกอง



จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน) หน่วยงานอื่น

ที่เกี่ยวข้อง
หวัหน้างานธรุการ ผอ.กอง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน
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ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย ส านักการคลัง

งานธรุการ

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

ลงนามทราบ

ลงนาม
ใบขอเบิก

ส่งให้ สก.สนค.
ด าเนินการ



14.  กระบวนการการจ่ายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร…………………................................................................................................................................

จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน)

1 วัน 1 คน

แผนผงักระบวนงาน

ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย ส านักการคลัง

งานธุรการ  หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง
หน่วยงานอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

เริ่ม

ตรวจสอบ งปม. 
รายจ่ายประจ าปี

ทะเบียนคุมงบประมาณ/
ข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี

›  14.1 กระบวนงานย่อยการเบิกเงิน  14.1.1 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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14.  กระบวนการการจ่ายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร…………………................................................................................................................................
จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน)

สก. สนค.

สหกรณ์ กทม.
ธนาคารต่าง ๆ
ฝ่ายสวัสดิการ กทม.
อาคารสงเคราะห์

กกง. สนค.

ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง

งานธุรการ  หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง
หน่วยงานอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

จัดท าใบขอเบิก
ใบขอเบิกและแนบแบบ
การเบิกจ่ายฯ

ตรวจสอบความถูก
ต้องและลงนาม

พิจารณา
ลงนาม

ส่งใบขอเบิกให้ 
สก.สนค

ใบขอเบิกพร้อมเอกสารระกอบ
การเบิกจา่ยเงิน ฯ 

(ภายในวันที5่ ของเดือน)

รวบรวมใบแจ้งหนี้
จากหน่วยงาน

ใบแจ้งหนี้จาก
หน่วยงานต่าง ๆ

บันทึกข้อมูลค่าใช้จ่าย
รายบุคคล

บันทึกข้อมูลค่าใช้จ่ายตาม
ใบแจ้งหนี้ของหน่วยงานต่างๆ น ามาหัก  
จากเงินไดร้ายบุคคลในระบบ MIS 2

ส่งรายการแจ้ง
ยอดเงินให้ กกง. 

สนค.

เอกสารรายการแจ้งยอดเงิน
ข้าราชการและลูกจ้าง
ประจ าเดือน ส่งให้ กกง.สนค.

› 14.1 กระบวนงานย่อยการเบกิเงิน  14.1.1 การเบิกเงินเดือนและค่าจ้างประจ า
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14.  กระบวนการการจ่ายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร…………………................................................................................................................................
จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน)ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง

งานธุรการ  หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง
หน่วยงานอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

จัดท าสลิปเงินเดือน

เก็บเรื่อง

สลิปเงินดือน / ค่าจ้าง

เอกสารการขอเบิกเงินเดือน/
ค่าจ้าง

จบ

ฐานข้อมูลระบบงานเงินเดือน MIS2

› 14.1 กระบวนงานย่อยการเบกิเงิน  14.1.1 การเบิกเงินเดือนและค่าจ้างประจ า
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14.  กระบวนการการจ่ายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร………………………...………….........................................................................................................

จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน)

1 วัน 1 คน

แผนผงักระบวนงาน

ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย ส านักการคลัง

งานธุรการ  หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง
หน่วยงานอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

เริ่ม

ตรวจสอบ งปม. 
รายจ่ายประจ าปี

› 14.1 กระบวนงานย่อยการเบิกเงิน  14.1.2 การเบิกเงิน ค่าจ้างชั่วคราว

ตรวจสอบประวัตจิาก
ค าสั่งจ้างลูกจ้าง
ช่ัวคราว

ค าสั่งจ้างลูกจ้างช่ัวคราว

จัดท าข้อมูล
การประกันตน

ข้อมูลการประกันตน

ด าเนินการจัด
 ท าพิมพแ์บบการเบิกจา่ยเงิน

จัดท าแบบการ
เบิกจ่ายเงิน

ตรวจสอบความถูก
ต้องน าเรียนผอ.กอง พิจารณาลงนาม

ระบบเงินเดือนใน MIS 2

งปม.รายจ่ายประจ าปีหมวดค่าจ้างชั่วคราวจาก
ข้อบัญญัติงปม.รายจา่ยประจ าปี/ทะเบยีนคุม 
งบประมาณ

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

พิจารณาลงนาม
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14.  กระบวนการการจ่ายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร……………………………………...…………............................................................................
จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน)

1 วัน 1 คน  

1 วัน 1 คน

ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง

งานธุรการ  หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง
หน่วยงานอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

   › 5.1.1  การเบิกเงินหมวดเงินเดือนและค่าจ้างประจ า

จัดท าใบขอเบิก
ตรวจสอบ

ความถูกต้องและ
ลงนาม

พิจารณาลงนาม

ส่งใบขอเบิกให้ 
สก.สนค

ใบขอเบิกพร้อมเอกสารระกอบการ
เบิกจ่ายเงิน ฯ 

(ภายในวันท่ี 5 ของเดือน)

ส่งรายการแจ้ง
ยอดเงินให้ กกง. 

สนค.
เอกสารรายงาน

การแจ้งยอดเงินประจ าเดือน

จัดท าสลิปเงินเดือน

เก็บเรื่อง

ฐานข้อมูระบบงานเงินเดือน MIS 2

จบ

› 14.1 กระบวนงานย่อยการเบิกเงิน  14.1.2 การเบิกเงินค่าจ้างชั่วคราว

ใบขอเบิก

133



14.  กระบวนการการจ่ายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร……………………………………...…………............................................................................
จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน) ผอ.สนค หน่วยงานอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

แผนผงักระบวนงาน

ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง

งานธุรการ  

1 วัน 1 คน

เริ่ม

ตรวจสอบ 
งบประมาณ

› 14.1 กระบวนงานย่อยการเบิกเงิน  14.1.3 การเบิกเงินค่าอาหารท าการนอกเวลา

จัดท าแผนปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ

แผนปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ

ขออนุมัติเงิน
ประจ างวด

หนังสือขออนุมัติเงินประจ างวด
พร้อมเอกสารประกอบส่ง สก.สนค.

กรายการเงินประจ างวด
ลงทะเบียนคุม งปม.รับเงินประจ างวด

ตรวจสอบ
ความกต้อง

งปม.รายจ่ายประจ าปีหมวด
ค่าตอบแทนฯ จากข้อบัญญัติ
งบประมาณ

พิจารณา
ลงนามน าเรียนผอ.

สนค

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

พิจารณา
ลงนาม

ทราบสั่งการ
ให้แจ้งทุกกลุ่มงาน

ส าเนาแจ้งทุกกลุม่
งานในสังกัดทราบ

พิจารณาลง
นาม

   › 5.1.1  การเบิกเงินหมวดเงินเดือนและค่าจ้างประจ า
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ส่งให้
 สก.สนค.
ด าเนินการ

ตรวจสอบ



14.  กระบวนการการจ่ายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร……………………………………...…………............................................................................
จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน) ผอ.สนค หน่วยงานอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน  

ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง

งานธุรการ  หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

   › 5.1.1  การเบิกเงินหมวดเงินเดือนและค่าจ้างประจ า

ขออนุมัติปฏิบัติงาน
ตามแผน

หนังสือขออนุมัติปฏิบตัิตามแผนฯ

ท าหนังสือแจ้ง
กองกลาง

จัดท าใบขอเบิก
จ่ายเงินค่าอาหาร
ท าการนอกเวลา เอกสารการเบิกจ่ายเงินค่าอาหาร

ท าการนอกเวลาราชการ

ส่งใบขอเบิก

เก็บเรื่อง

ระบบการเบิกจ่ายเงิน MIS 2

จบ

ตรวจสอบความถูก
ต้อง

พิจารณา
ลงนาม

ตรวจสอบ
 น าเรียน ผอ.กอง พิจารณา

ลงนาม

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

ลงนามผู้เบิก

หนังสือพร้อมเอกสารประกอบฯ
เพื่อน าส่ง สก.สนค.

› 14.1 กระบวนงานย่อยการเบิกเงิน  14.1.3 การเบิกเงินค่าอาหารท าการนอกเวลา
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พิจารณา
ลงนาม

ป.กทม.
ผว.กทม.

อนุมัติแผน

กองกลาง
สนป.

รับทราบ



14.  กระบวนการการจ่ายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร……………………………………...…………............................................................................

จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน)

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง
หน่วยงานอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

แผนผงักระบวนงาน

ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง

งานธุรการ  

เริ่ม

ตรวจสอบ งปม. 
รายจ่ายประจ าปี

›.14.1 กระบวนงานย่อยการเบิกเงิน  14.1.4 การเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค

รับใบแจ้งหนี้
ทะเบียนใบแจ้งหนี้

ด าเนินการชออนุมัติ

หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
พร้อมเอกสารประกอบ

จัดท าใบขอเบิก ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

พิจารณา ลงนาม
ผู้เบิก

ระบบการเงินจ่าย  MIS 2

งปม.รายจ่ายประจ าปีหมวดค่า     
สาธารณูปโภคจากข้อบัญญัติ        
งปม.รายจ่ายประจ าปี

ตรวจสอบ
น าเรียน ผอ.กอง พิจารณาสั่งการ

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง พิจารณาอนุมัติ

   › 5.1.1  การเบิกเงินหมวดเงินเดือนและค่าจ้างประจ า
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14  กระบวนการการจ่ายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร……………………………………...…………............................................................................
จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน)ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง

งานธุรการ  หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง
หน่วยงานอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

ส่งใบขอเบิก
ให้ สก.สนค.

หนังสือพร้อมเอกสาร
ประกอบใบขอเบิกเงินน าส่ง
สก.สนค.

เก็บเรื่อง

จบ

› 14.1 กระบวนงานย่อยการเบิกเงิน  14.1.4 การเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค
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14.  กระบวนการการจ่ายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร…………………......................................................................................................................

จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน)

1 วัน 1 คน

หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง
หน่วยงานอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

แผนผงักระบวนงาน

ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง

งานธุรการ  

1 วัน 1 คน

เริ่ม

ตรวจสอบ งปม. 
รายจ่ายประจ าปี/เงิน
ประจ างวด

› 14.1 กระบวนงานย่อยการเบิกเงิน 14.1.5 การเบิกเงินอุดหนุน

หนังสือแจ้งทุกกลุ่มงาน
เพื่อกรอกแบบฟอร์ม

ด าเนินการขออนุมตัิ ตรวจสอบความถูก
ต้อง พิจารณาอนมุัติ

หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน

งปม.รายจ่ายประจ าปีตาม
ข้อบัญญัติ งปม.รายจ่ายประจ าปแีละ
เงินประจ างวด

แบบฟอร์มการขอเบิกเงินทุน
สนับสนุน บุตรพร้อมแนบ
เอกสารประกอบการขอเบิก

รับเอกสารตรวจสอบ
ความถูกต้อง
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14.  กระบวนการการจ่ายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร……............................................……………............................................................................
จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน)

 

ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง

งานธุรการ  หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง
หน่วยงานอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

ส่งใบขอเบิก หนังสือพร้อมเอกสารประกอบใบ
ขอเบิกเงินน าส่งสก.สนค.

เก็บเรื่อง

จบ

จัดท าใบขอเบิก ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

พิจาณาลงนาม
ผู้เบิก

ระบบการเงินจ่าย  MIS 2

› 14.1 กระบวนงานย่อยการเบิกเงิน  14.1.5 การเบิกเงินอุดหนุน

139



14.  กระบวนการการจ่ายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร………….................................................……............................................................................

จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน)

1 วัน 1 คน

หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง
หน่วยงานอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

แผนผงักระบวนงาน

ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง

งานธุรการ  

1 วัน 1 คน

เริ่ม

ตรวจสอบ 
งบประมาณ

งบประมาณรายจ่ายประจ าปี

› 14.1 กระบวนงานย่อยการเบิกเงิน  14.1.6 การเบิกเงินรายจ่ายอื่น

ขออนุมัติโครงการ
เอกสารประกอบ

ขอเงินงวด

หนังสือขออนุมัติเงินประจ างวด
พร้อมเอกสารประกอบ

ยืมเงินทดรองราชการ

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

พิจารณาอนุมัติ

ตรวจสอบความถูก
ต้อง พิจารณาลงนาม

จัดท าหนังสือขออนุมัติ
พร้อมสัญญายืมเงิน

ตรวจสอบลงนาม พิจารณาลงนาม
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ส่งให้ 
สก.สนค.

ด าเนินการ

ส่งให้ 
สก.สนค.



14.  กระบวนการการจ่ายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร…......................................……………............................................................................
จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน)

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน
 

1 วัน 1 คน

หน่วยงานอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง

ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง

งานธุรการ  หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

1 วัน 1 คน

   › 5.1.1  การเบิกเงินหมวดเงินเดือนและค่าจ้างประจ า

ด าเนินโครงการ

ตรวจสอบความถูก
ต้อง พิจารณาอนุมัติ

ชดใช้เงินยืม
เอกสารเพื่อขอชดใช้เงินยืม

ทดรองราชการ

ขออนุมัติ
เบิกจ่ายเงิน

ส่งใบขอเบิก
ให้ สก.สนค.

ระบบการเงินจ่าย  MIS 2

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง ลงนามผู้เบิก

จัดท าใบขอเบิก

หนังสือพร้อมเอกสาร
ประกอบใบขอเบิกเงินน าส่ง 
สก.สนค.

› 14.1  กระบวนงานย่อยการเบิกเงิน  14.1.6 การเบิกเงินรายจ่ายอื่น
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14.  กระบวนการการจ่ายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร…................................…..............……………............................................................................
จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน)

 

หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง
หน่วยงานอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง

งานธุรการ  

เก็บเรื่อง

จบ

›  14.1 กระบวนงานย่อยการเบิกเงิน  14.1.6 การเบิกเงินรายจ่ายอ่ืน
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14.  กระบวนการการจ่ายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร…………………....................................................................................................................
จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน)

แผนผงักระบวนงาน

ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง

งานธุรการ  หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง
หน่วยงานอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

เริ่ม

รับเอกสารขอเบิกเงิน
เอกสารหลักฐานการขอเบิกเงิน
สวัสดิการต่างๆจากกลุม่งานต่าง 
ๆ

› 14.1 กระบวนงานย่อยการเบิกเงิน  14.1.7 การเบิกเงินสวัสดิการต่าง ๆ

ขออนุมัติ

หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย

จัดท าใบขอเบิก

ตรวจสอบเอกสาร

ระบบงานการเงินในระบบ MIS 2

ส่ง
คืน

แก
้ไข

ตรวจสอบความถูก
ต้องน าเรียน ผอ.

กอง

พิจารณา
ลงนามอนุมัติ

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ลงนามผู้เบิก
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14.  กระบวนการการจ่ายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร……..............………..............................……............................................................................
จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน)

 

ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง
หน่วยงานอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

ส่งใบขอเบิก
ให้ สก.สนค.

หนังสือพร้อมเอกสาร
ประกอบใบขอเบิกเงินน าส่ง

เก็บเรื่อง

จบ

› 14.1  กระบวนงานย่อยการเบิกเงิน  14.1.7 การเบิกเงินสวัสดิการต่าง ๆ
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14.  กระบวนการการจ่ายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร…………………............................................................................
จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน)
หัวหน้างานธุรการ

หน่วยงานอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

แผนผงักระบวนงาน

ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง

งานธุรการ  

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

เริ่ม

รับเช็ค
จาก สก.สนค.

เช็คพร้อมฎีกาจากฝ่ายการ
คลัง สก.สนค.

› 14.2  กระบวนงานย่อยการจ่ายเงินอ่ืน   

น าส่งเช็ค
ให้ สก.สนค.ตรวจสอบ

และรับรองเช็ค

น าเช็คข้ึนเงินท่ี
ธนาคาร

คณะกรรมการ
ตรวจสอบและลงนาม

เช็คธนาคาร  พร้อมส าเนาบัตร ขรก. 
ของคณะกรรมการรับ-ส่งเงินของกอง
ท่ีรับรองส าเนาแล้ว

ตรวจสอบความ ถกูต้อง
ของจ านวนเงิน

คณะกรรมการรับ - ส่งเงิน 
ของกอง

145



14.  กระบวนการการจ่ายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร……..............……………............................................................................
จ านวนผู้ปฏบิติังาน

(คน)

1 วัน 1 คน

ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย ส านักการคลัง

งานธุรการ  หัวหน้างานธุรการ
หน่วยงานอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน ลงนามในใบส าคญั

ส่งใบส าคัญคืน
ฝ่ายการคลัง

จบ

จ่ายเงินให้ผู้มสีิทธิ

ลงนามใน
ใบส าคัญคู่จา่ย

คณะกรรมการรับ - ส่งเงิน 
ของกอง

› 14.2  กระบวนงานย่อยการจ่ายเงินอื่น
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14. กระบวนการจ่ายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร..............................................................................................
จ านวน

ผู้ปฏิบติังาน หนว่ยงานอื่น
(คน) ที่เกี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย  ส านกัการคลัง

งานธุรการ หวัหนา้งานธุรการ ผู้อ านวยการกอง ผู้อ านวยการส านกั

เริ่ม

›  14.3 กระบวนการย่อย การขออนุมัติผู้เบิกเงินหน้าฎีกา

ขออนุมัติ
ผู้เบิกเงินหน้าฎีกา

หนังสือขออนุมัติ
ผู้เบิกเงินหน้าฎีกาจากหน่วยงาน

ต่าง ๆ

ตรวจสอบ›  2.6 กระบวนการย่อย การพจิารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและ

ลงทะเบียนรับ

รับทราบ›  2.11 กระบวนการย่อย การขอลาออกจากราชการ 

หนังสือขออนุมัติ
ผู้เบิกเงินหน้าฎีกา

จัดท าหนังสือ
แจ้งการอนุมัติ

หนังสือ
แจ้งการอนุมัติ

พิจารณา
สั่งการให ้จนท.

ด าเนินการ

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

น าเรียน ผอ.กอง

พิจารณา
ลงนามและ

น าเรียน ผอ.สนค.

พิจารณา
ลงนามอนุมัติ

ตรวจสอบ
และน าเรียน

ผอ.กอง

พิจารณา
ลงนาม

1



14. กระบวนการจ่ายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร..............................................................................................
จ านวน

ผู้ปฏิบติังาน หนว่ยงานอื่น
(คน) ที่เกี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน  - ส านัก

 - ส านักงานเขต

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย  ส านกัการคลัง

งานธุรการ หวัหนา้งานธุรการ ผู้อ านวยการกอง ผู้อ านวยการส านกั

ตรวจสอบ›  2.6 กระบวนการย่อย การพจิารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและ รับทราบ›  2.11 กระบวนการย่อย การขอลาออกจากราชการ 

หนังสืออนุมัติผู้เบิกเงนิหน้าฎีกา
ที่ได้รับอนุมัติแล้ว

ตรวจสอบ›  2.6 กระบวนการย่อย การพจิารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและ รับทราบ›  2.11 กระบวนการย่อย การขอลาออกจากราชการ 

ส่งหนังสือ
ให้หน่วยงานต่าง ๆ

จบ

›  14.3 กระบวนการย่อย การขออนุมัติผู้เบิกเงินหน้าฎีกา

1



14. กระบวนการจ่ายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร ........................................................................................................................................................................
จ านวน

ผู้ปฏิบติังาน หนว่ยงานอื่น
(คน) ที่เกี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

แผนผังกระบวนงาน

ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย  ส านกัการคลัง

งานธุรการ หวัหนา้งานธุรการ ผอ.กอง ผอ.ส านกั

เริ่ม

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง น าเรยีน

ผอ.กอง

ส่งหนังสือรับรองฯ
ให้กลุ่มงานต่าง ๆ

หนังสือรับรองเงินเดือน
ครั้งสุดท้ายจากกลุ่มงานตา่ง ๆ

ลงทะเบียนรับ

›  14.4 กระบวนการย่อย การด าเนินการขออนุมัติหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้ายของบุคลากรทางการศึกษา

พิจารณา
ส่งให้เจ้าหน้าที่

ด าเนินการ

ขออนุมัติ
หนังสือรับรอง

หนังสือขออนุมตัิ
หนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดทา้ย

พิจารณา
ลงนามเพ่ือน าเรียน

ผอ.สนค.

พิจารณา
ลงนามในหนังสือ

รับรอง

หนังสือรับรอง
ที่อนุมัติแล้ว
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150
จ านวน

ผู้ปฏิบติังาน หนว่ยงานอื่น
(คน) ที่เกี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

                    

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย  ส านกัการคลัง

งานธุรการ หวัหนา้งานธุรการ ผอ.กอง ผอ.ส านกั

ตรวจสอบ›  2.6 กระบวนการย่อย การพจิารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและ รับทราบ

จัดท าหนังสือประทับตราแทนการลงชื่อ
พร้อมแนบหนังสือรับรองที่อนุมัติแล้ว

จัดท าหนังสือ
ประทับตราฯ

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

น าเรียน
ผอ.กอง

พิจารณา
ลงนาม

ลงทะเบียนรับหนังสือ
รับรองจากกลุ่มงานฯ

ต้นฉบับหนังสือรบัรองฯ
พร้อมเอกสารประกอบ

ตรวจสอบที่อยู่หน่วยงานบุคลากร
ทางการศึกษาขอโอนไปสังกัด

ทางเว็บไซต์ ครูบ้านนอกดอทคอม หรือ
www.kroobannok.com

ลงทะเบียน
หนังสือส่ง

จ่าหน้าซองลงทะเบียน
ต้นฉบับหนังสือรับรองฯ

และเอกสารประกอบบรรจุใส่ซอง

น าส่งไปรษณีย์

›  5.3 กระบวนการย่อย การด าเนินการขออนุมัติหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้ายของบุคลากรทางการศึกษา

พิจารณา
ส่งให้เจ้าหน้าที่

ด าเนินการ
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จ านวน

ผู้ปฏิบติังาน หนว่ยงานอื่น
(คน) ที่เกี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน
                    

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

ระยะเวลา
กองตรวจจ่าย  ส านกัการคลัง

งานธุรการ หวัหนา้งานธุรการ ผอ.กอง ผอ.ส านกั

ตรวจสอบ›  2.6 กระบวนการย่อย การพจิารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและ รับทราบ

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

น าเรียน
ผอ.กอง

พิจารณา
สั่งการ

รับใบแจ้งหน้ี
จากไปรษณยี์

ทะเบียนรับ
ใบแจ้งหนี้

ขออนุมัติ
เบิกจ่ายเงิน

ส่งใบขอเบิก
ให้ สก.สนค.

จัดท าหนังสือขออนุมัติ
เบิกจ่ายเงิน พร้อมใบขอเบิก

จบ

›  5.3 กระบวนการย่อย การด าเนินการขออนุมัติหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้ายของบุคลากรทางการศึกษา



1.  กระบวนการตรวจสอบเอกสารการขอเบกิเงินอุดหนนุรัฐบาล > 1.1 กระบวนการย่อย การตรวจสอบเงินอุดหนนุทั่วไป 

มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

1 2 นาที เมือ่หนว่ยงานจัดส่งเอกสารประกอบใบขอเบกิพร้อมใบขอเบกิ ครบถ้วนถูกต้อง สมุดทะเบยีน สมุดทะเบยีน ระเบยีบงาน
ใหล้งรับใบขอเบกิในสมุดทะเบยีนลงรับและออกเลขรับ ตามระเบยีบ รับ-ส่งเอกสาร รับ-ส่งเอกสาร สารบรรณฯ
ใบขอเบกิ งานสารบรรณ

2 30 นาที ตรวจสอบเอกสารประกอบใบขอเบกิพร้อมใบขอเบกิ ถูกต้องตาม ตรวจสอบ -  - ระเบียบ กทม.

ระเบยีบ กทม. ถูกต้องตามบัญชี ว่าด้วยการรับเงิน

ว่าด้วยการรับเงินฯ จัดสรร ฯลฯ พ.ศ.2530
และข้อบญัญัติพัสดุฯ  - ขอ้บญัญติัพสัดุฯ

3 5 นาที ตรวจสอบข้อมูลในระบบ MIS พร้อมจัดท าฎีกาเงิน ตรวจสอบ จัดท ารายงาน ฎีกาเบกิเงิน
นอกงบประมาณในระบบ MIS รายละเอียด สรุปยอดเบิกจ่าย นอกงบ

งบประมาณ แต่ละเดือน ประมาณ

4 10 นาที ลงทะเบยีนคุมงบประมาณในสมุดคุมงบประมาณ ถูกต้องตาม สมุดคุม สมุดคุม
และคุมงบประมาณในคอมพิวเตอร์เพื่อตรวจสอบยอดเงิน พรบ.งบประมาณ งบประมาณ งบประมาณ
คงเหลือและควบคุมการเบกิจ่าย รายจ่ายประจ าปี

5 3 ชั่วโมง เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนมุัติตามระเบยีบฯ ถูกต้อง เบิกถูกต้อง ผู้มีอ านาจอนุมัติ - ข้อบญัญัติฯ
ตามระเบยีบ กทม. ตามระบียบ ตามระเบียบ เร่ืองการพัสดุฯ
ว่าด้วยการรับเงินฯ และบัญชี

และข้อบญัญัติพัสดุฯ จัดสรร

6 10 นาที จัดส่งฎีกาใหก้องการเงิน ควบคุมการจัดส่งฎีกาตามสมุด ครบถ้วนถูกต้อง สมุดทะเบยีน สมุดทะเบยีน
ทะเบยีนลงรับ ตามระเบียบ รับ-ส่งเอกสาร รับ-ส่งเอกสาร

งานสารบรรณ

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

รับใบขอเบิก

ตรวจสอบเอกสาร

จัดท าฎีกาเบกิเงิน
นอกงบประมาณ

›  8. กระบวนการย่อย การจดัท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

ตรวจสอบและหัก
งบประมาณ

อนุมัติฎีกา

จัดส่งฎีกาให้
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- นักวิชาการคลัง

- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี

- พนักงานธุรการ
- พนักงานสถานที่

- นักวิชาการคลัง

- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี

- นักวิชาการคลัง

- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี

- นักวิชาการคลัง

- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี

- พนักงานพิมพ์
- พนักงานทั่วไป

- นักวิชาการคลัง

- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี

- พนักงานธุรการ
- พนักงานสถานที่
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1.  กระบวนการตรวจสอบเอกสารการขอเบิกเงินอดุหนุนรัฐบาล > 1.2 กระบวนการย่อย การเบิกจ่ายเงินอดุหนุนเฉพาะกจิ (เงินในงบประมาณ, เงินงบกลาง, เงินงบประมาณเบิกแทนกนั) 

มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

1 2 นาที เมื่อหน่วยงานจัดส่งเอกสารประกอบใบขอเบิกพร้อมใบขอเบิก ครบถว้น สมุดทะเบียน สมุดทะเบียน ระเบียบงาน

ให้ลงรับใบขอเบิกในสมุดทะเบียนลงรับและออกเลขรับ ถกูต้องตามระเบียบ รับ-ส่งเอกสาร รับ-ส่งเอกสาร สารบรรณฯ
ใบขอเบิก งานสารบรรณ

2 8 วัน ตรวจสอบเอกสารประกอบใบขอเบิกตามวิธีการซ้ือหรือจ้าง ถกูต้องตามระเบียบ -  - ระเบียบ กทม.

6 วิธี ดังนี้ กทม.ว่าด้วยการรับเงิน ว่าด้วยการรับเงิน

   - ตามเอกสารที่แนบท้าย การเบิกจา่ยเงิน ฯลฯ พ.ศ.2530

และขอ้บัญญัติพัสดุฯ  - ขอ้บัญญัติพัสดุฯ

3 10 นาที จัดท าฎีกาเบิกเงินอดุหนุนรัฐบาลในระบบ MIS พิมพ์เลขท่ีใบขอเบิก ตรวจสอบรหัส ฎีกาเบิกเงิน -

(อนุมัติใบขอเบิก) และหน่วยงาน แหล่งของเงิน อดุหนุน

ให้ถกูต้อง รัฐบาล

4 30 นาที จัดท าใบขอเบิกจ่ายเงิน (ขบ.02) จากกรมบัญชีกลาง ถกูต้องตาม สมุดออกเลข ขบ.02 -

ตามแบบฟอร์มระบบ GFMIS และหลักเกณฑ์ที่กรมบัญชีกลาง แบบฟอร์ม GFMIS ขบ.02

ก าหนด พร้อมออกเลขใบขอเบิกในสมุดออกเลข และจัดท า และหลักเกณฑ์

หนังสือรับรองภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) ท่ีกรมบัญชีกลาง

ก าหนด

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งองิ

รับใบขอเบิก

จัดท าฎีกาเบิกเงนิ
อุดหนุนรัฐบาล

จัดท าใบขอเบิก
ตามระบบ GFMIS
และจดัท าหนังสือ
รับรองภาษีเงินได้

หัก ณ ที่จ่าย (ถ้าม)ี

ตรวจสอบเอกสาร

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี
- พนักงานธุรการ
- พนักงานสถานท่ี

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี
- พนักงานพิมพ์
- พนักงานท่ัวไป
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1.  กระบวนการตรวจสอบเอกสารการขอเบิกเงินอดุหนุนรัฐบาล > 1.2 กระบวนการย่อย การเบิกจ่ายเงินอดุหนุนเฉพาะกจิ (เงินในงบประมาณ, เงินงบกลาง, เงินงบประมาณเบิกแทนกนั) 

มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

5 10 นาที ลงทะเบียนหักงบประมาณในสมุดคุมงบประมาณและ ตรวจสอบงบประมาณ สมุดคุม สมุดคุม -

คุมงบประมาณในคอมพิวเตอร์เพื่อตรวจสอบยอดเงินคงเหลือ ให้ถูกต้องและมี งบประมาณ งบประมาณ
และควบคุมการเบิกจ่าย งบประมาณเพียงพอ

6 2 ชั่วโมง เสนอฎีกาเบิกเงินอดุหนุนรัฐบาล พร้อมเอกสารประกอบ เอกสารครบถว้น เบิกจา่ยถกูต้อง ผู้มีอ านาจ - -

การเบิกจ่ายเงิน และใบขอเบิกตามระบบ GFMIS (ขบ.02) ตามระเบียบการ ตามงบประมาณ อนุมัติ

เบิกจา่ยเงินฯ ตามระเบียบฯ

7 15 นาที จัดท าฎีกาเบิกเงินอดุหนุนรัฐบาลในระบบ MIS ถกูต้อง เบิกจา่ยครบถว้น - -

(อนุมัติใบขอเบิก) ตามผลผลิต ตามรายจา่ย

โครงการ ของแต่ละ งบประมาณ

ปีงบประมาณ

8 1 วัน เมื่อกรมบัญชีกลางอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน ให้เจ้าหน้าที่ ได้รับโอนเงิน ตรวจสอบจาก - -

บันทึกข้อมูลจัดพิมพ์รายงาน SAP R/3 ออกจากระบบ ถกูต้องตามฎีกา ทะเบียนรับ

GFMIS และให้เจ้าหน้าที่ธุรการลงเลขรับส่งให้เจ้าหน้าที่ ท่ีได้รับการอนุมัติ แต่ละวัน

ปฏิบัติงาน ตามโครงการ

แผนงาน

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งองิ

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

ส่งข้อมลูอนมุตัิ
ใบขอเบิก

ให้กรมบัญชีกลาง
ตามระบบ GFMIS

รับ SAP R/3
จากระบบ GFMIS

เสนอขออนมุตัิ
ใบขอเบิก

ตามระบบ GFMIS

ตรวจสอบและหัก
งบประมาณ

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี
- พนักงานพิมพ์
- พนักงานท่ัวไป

- พนักงานพิมพ์
- พนักงานท่ัวไป

- พนักงานพิมพ์
- พนักงานท่ัวไป
- พนักงานธุรการ
  (พนักงานสถานท่ี)
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1.  กระบวนการตรวจสอบเอกสารการขอเบิกเงินอดุหนุนรัฐบาล > 1.2 กระบวนการย่อย การเบิกจ่ายเงินอดุหนุนเฉพาะกจิ (เงินในงบประมาณ, เงินงบกลาง, เงินงบประมาณเบิกแทนกนั) 

มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

9 10 นาที บันทึกอนุมัติฎีกาในระบบ MIS อนุมัติฎีกา - -

ภายใน 20 นาที

10
3 ชั่วโมง เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมัติตามระเบียบฯ พร้อมเสนอ ด าเนินการเสร็จ ผู้มีอ านาจ - ขอ้บัญญัติ

หนังสือรับรองภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) ภายใน 1 วัน อนุมัติ เร่ืองการพัสดุฯ

ตามระเบียบฯ

11 10 นาที บันทึกการอนุมัติจ่ายฎีกาเงินอดุหนุนรัฐบาลจาก ภายใน - -

กรมบัญชีกลางในระบบ MIS จากข้อมูลรายงาน SAP R/3 20 นาที

12 10 นาที จัดส่งฎีกาให้กองการเงิน ควบคุมการจัดส่งฎีกาตามสมุด ภายใน สมุดทะเบียน สมุดทะเบียน -

ทะเบียนลงรับเอกสาร 10 นาที รับ-ส่งเอกสาร รับ-ส่งเอกสาร

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งองิ

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

บันทึก
การอนุมัติฎีกา
ในระบบ MIS

จัดส่งฎีกา

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี
- พนักงานธุรการ
  (พนักงานสถานท่ี)

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี

บันทึกตรวจสอบ
ฎีกาเงินอุดหนุน

รัฐบาล
ในระบบMIS

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี

เสนอขอ
อนุมตัิฎีกา

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี
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1.  กระบวนการตรวจสอบเอกสารการขอเบิกเงินอดุหนุนรัฐบาล > 1.3 กระบวนการย่อย ตรวจสอบเงินชดเชยค่างานกอ่สร้างตามสัญญาแบบปรับราคาได้ (ค่า K) 

มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

1 2 นาที เมื่อหน่วยงานจัดส่งเอกสารประกอบใบขอเบิกพร้อมใบขอเบิก ครบถว้น สมุดทะเบียน สมุดทะเบียน ระเบียบงาน

ให้ลงรับใบขอเบิกในสมุดทะเบียนลงรับและออกเลขรับ ถกูต้องตามระเบียบ รับ-ส่งเอกสาร รับ-ส่งเอกสาร สารบรรณฯ
ใบขอเบิก งานสารบรรณ

2 8 วัน ตรวจสอบเอกสารประกอบใบขอเบิกพร้อมใบขอเบิก ถกูต้องตามระเบียบ -  - ระเบียบ กทม.

  - ตามเอกสารแนบท้าย กทม.ว่าด้วยการรับเงิน ว่าด้วยการรับเงิน

การเบิกจา่ยเงิน การเบิกจา่ยเงินฯ

และขอ้บัญญัติพัสดุฯ  - ขอ้บัญญัติพัสดุฯ

3 10 นาที จัดท าฎีกาเบิกเงินอดุหนุนรัฐบาลในระบบ MIS ตรวจสอบใบขอเบิก ฎีกาเบิกเงิน -

(อนุมัติใบขอเบิก) จ านวนเงินท่ีขอเบิก อดุหนุน

รัฐบาล

4 30 นาที จัดท าใบขอเบิกจ่ายเงิน (ขบ.02) จากกรมบัญชีกลาง ถกูต้องตาม สมุดออกเลข ขบ.02 -

ตามแบบฟอร์มระบบ GFMIS และหลักเกณฑ์ที่กรมบัญชีกลาง แบบฟอร์ม GFMIS ขบ.02

ก าหนด พร้อมออกเลขใบขอเบิกในสมุดออกเลข และจัดท า และหลักเกณฑ์

หนังสือรับรองภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) ท่ีกรมบัญชีกลาง

ก าหนด

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งองิ

รับใบขอเบิก

จัดท าฎีกาเบิกเงนิ
อุดหนุนรัฐบาล

ตรวจสอบเอกสาร

จัดท าใบขอเบิก
ตามระบบ GFMIS
และจดัท าหนังสือ
รับรองภาษีเงินได้

หัก ณ ที่จ่าย (ถ้าม)ี

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี
- พนักงานธุรการ
- พนักงานสถานท่ี

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี
- พนักงานพิมพ์
- พนักงานท่ัวไป

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี
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1.  กระบวนการตรวจสอบเอกสารการขอเบิกเงินอดุหนุนรัฐบาล > 1.3 กระบวนการย่อย ตรวจสอบเงินชดเชยค่างานกอ่สร้างตามสัญญาแบบปรับราคาได้ (ค่า K) 

มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

5 10 นาที ลงทะเบียนคุมงบประมาณในสมุดคุมงบประมาณและ ยอดคงเหลือในสมุด สมุดคุม สมุดคุม -

คุมงบประมาณในคอมพิวเตอร์เพื่อตรวจสอบยอดเงินคงเหลือ คุมงบประมาณและใน งบประมาณ งบประมาณ
และควบคุมการเบิกจ่าย คอมพิวเตอร์ถกูต้อง

ตรงกนั

6 2 ชั่วโมง เสนอฎีกาเบิกเงินอดุหนุนรัฐบาล พร้อมเอกสารประกอบ เอกสารครบถว้น เบิกจา่ยถกูต้อง ผู้มีอ านาจ - -

การเบิกจ่ายเงิน และใบขอเบิกตามระบบ GFMIS (ขบ.02) ตามระเบียบ ตามระเบียบ อนุมัติ

การเบิกจา่ยเงินฯ เบิกจา่ยเงิน ตามระเบียบฯ

7 15 นาที เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลส่งข้อมูลการอนุมัติใบขอเบิก ถกูต้องตาม - -

ตามระบบ GFMIS ปีงบประมาณรายจา่ย

จ านวนเงิน

8 1 วัน เมื่อกรมบัญชีกลางอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน ให้เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบจ านวนเงิน - -

บันทึกข้อมูลจัดพิมพ์รายงาน SAP R/3 ออกจากระบบ และสามารถ

GFMIS และให้เจ้าหน้าที่ธุรการลงเลขรับส่งให้เจ้าหน้าที่ ช าระเงินได้

ปฏิบัติงาน

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งองิ

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

ส่งข้อมลูอนมุตัิ
ใบขอเบิก

ให้กรมบัญชีกลาง
ตามระบบ GFMIS

รับ SAP R/3
จากระบบ GFMIS

 เสนอขออนมุัต ิ ใบ
ขอเบิก

ตามระบบ GFMIS

ตรวจสอบและเบิก
งบประมาณ

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี
- พนักงานพิมพ์
- พนักงานท่ัวไป

- พนักงานพิมพ์
- พนักงานท่ัวไป

- พนักงานพิมพ์
- พนักงานท่ัวไป
- พนักงานธุรการ
  (พนักงานสถานท่ี)

- พนักงานพิมพ์
- พนักงานท่ัวไป

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี
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1.  กระบวนการตรวจสอบเอกสารการขอเบิกเงินอดุหนุนรัฐบาล > 1.3 กระบวนการย่อย ตรวจสอบเงินชดเชยค่างานกอ่สร้างตามสัญญาแบบปรับราคาได้ (ค่า K) 

มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

9 3 ชั่วโมง เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมัติตามระเบียบฯ พร้อมเสนอ ด าเนินการเสร็จ ผู้มีอ านาจ - ขอ้บัญญัติ

หนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) ภายใน 1 วัน อนุมัติ เร่ืองการพัสดุฯ

ตามระเบียบฯ

10 10 นาที บันทึกอนุมัติฎีกาในระบบ MIS อนุมัติฎีกา - -

ภายใน 20 นาที

11 10 นาที บันทึกการอนุมัติจ่ายฎีกาเงินอดุหนุนรัฐบาลจาก ภายใน 20 นาที - -

กรมบัญชีกลางในระบบ MIS จากข้อมูลรายงาน SAP R/3

12 10 นาที จัดส่งฎีกาให้กองการเงิน ควบคุมการจัดส่งฎีกาตามสมุด ภายใน 10 นาที สมุดทะเบียน สมุดทะเบียน -

ทะเบียนลงรับเอกสาร รับ-ส่งเอกสาร รับ-ส่งเอกสาร

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งองิ

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

บันทึก
การอนุมัติฎีกา
ในระบบ MIS

บันทึกตรวจสอบ
ฎีกาเงินอุดหนุน

รัฐบาล
ในระบบ GFMIS

อนุมตัิฎีกา

จัดส่งฎีกา

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี
- พนักงานธุรการ
- พนักงานสถานท่ี

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี



159

1.  กระบวนการตรวจสอบเอกสารการขอเบิกเงินอดุหนุนรัฐบาล > 1.4 กระบวนการย่อย การตรวจสอบการเบิกเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

1 2 นาที เมื่อหน่วยงานจัดส่งเอกสารประกอบใบขอเบิกพร้อมใบขอเบิก ถกูต้องตาม สมุดทะเบียน สมุดทะเบียน ระเบียบงาน

ให้ลงรับใบขอเบิกในสมุดทะเบียนลงรับและออกเลขรับ ระเบียบ ลงรับเอกสาร ลงรับเอกสาร สารบรรณฯ
ใบขอเบิก งานสารบรรณ

2 3 ชั่วโมง ตรวจสอบค าส่ังเงินเดือนและเงินวิทยฐานะข้าราชการครู ถกูต้องตาม บัญชีถอืจา่ย บัญชีถอืจา่ย พระราชกฤษฎีกา

และค่าจ้างประจ าบุคลากรทางการศึกษา, ค าส่ังโอน, ย้าย, พ.ร.ก.ปรับอตัรา เงินเดือน เงินเดือน การปรับอตัรา

ลาออก, เงินช่วยเหลือค่าท าศพ (กรณีเสียชีวิต) พร้อมบันทึก เงินเดือนฯ และ และวิทยฐานะ และวิทยฐานะ เงินเดือน

ปรับปรุงบัญชีถือจ่ายเงินเดือนและเงินวิทยฐานะข้าราชการ ขอ้บังคับกรุงเทพ- ข้าราชการครู กทม. ข้าราชการครู กทม. ขา้ราชการครูและ

ครูกรุงเทพมหานคร และบัญชีถือจ่ายอตัราค่าจ้างประจ า มหานครว่าด้วย บัญชีถอืจา่ย บัญชีถอืจา่ย บุคลากรทางการ

กรุงเทพมหานครให้เป็นปัจจุบัน การก าหนดอตัรา ค่าจา้งประจ า ค่าจา้งประจ า ศึกษา (ฉบับท่ี 2)

ค่าจา้งฯ กรุงเทพมหานคร กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2550,

ขอ้บังคับกรุงเทพ-

มหานครว่าด้วย

การก าหนดอตัรา

ค่าจา้งขั้นต่ าสุด

และสูงสุดของ

ลูกจา้ง
พ.ศ.2550

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งองิ

รับใบขอเบิก

ตรวจสอบ
ค าสั่ง

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- พนักงานพิมพ์
  (พนักงานสถานท่ี)

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
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1.  กระบวนการตรวจสอบเอกสารการขอเบิกเงินอดุหนุนรัฐบาล > 1.4 กระบวนการย่อย การตรวจสอบการเบิกเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

3 1 ชั่วโมง ตรวจสอบเอกสารประกอบใบขอเบิกพร้อมใบขอเบิก ถกูต้อง แบบ 4109 -
ตามแบบฟอร์ม แบบ 4110

ท่ีก าหนด แบบ 4111

ค่าท าศพ

4 5 นาที ตรวจสอบข้อมูลในระบบ MIS พร้อมจัดท าฎีกาเงินอดุหนุน ตรวจสอบ ฎีกาเบิกเงิน -
รัฐบาลในระบบ MIS (อนุมัติใบขอเบิก) รายละเอยีด อดุหนุนรัฐบาล

งบประมาณ

5 10 นาที บันทึกการอนุมัติฎีกาในระบบ MIS ภายใน 20 นาที - -

6 2 ชั่วโมง เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมัติตามระเบียบ ความถกูต้อง เบิกถกูต้อง ผู้มีอ านาจ - ขอ้บัญญัติ

ตามระเบียบ กทม. ตามระเบียบ อนุมัติ เร่ืองการพัสดุฯ,

ว่าด้วยการรับเงินฯ งบประมาณและบัญชี ตามระเบียบฯ ระเบียบเบิกจา่ย

และขอ้บัญญัติพัสดุฯ จดัสรร เงินปี 2550,

ขอ้บัญญัติ

งบประมาณ

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งองิ

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

อนุมตัิฎีกา

บันทึกการตรวจสอบ
ฎีกาเงินอุดหนุน

รัฐบาล
ในระบบ MIS

ตรวจสอบเอกสาร
ใบขอเบิก

จดท าฎีกาเบิกเงนิ
อุดหนุนรัฐบาล

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
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1.  กระบวนการตรวจสอบเอกสารการขอเบิกเงินอดุหนุนรัฐบาล > 1.4 กระบวนการย่อย การตรวจสอบการเบิกเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

7 2 ชั่วโมง ทุกกลุ่มงานจัดท าสรุปรายงานเงินเดือนครูประจ าเดือน ถกูต้อง สรุปรายงาน สรุปรายงาน -
ส่งให้กลุ่มฯ 3 รวบรวมเพื่อสรุปยอดเงินน าฝากเข้าบัญชี ครบถว้นตาม เงินเดือนครู เงินเดือนครู
"เงินฝากเงินอดุหนุนทั่วไป ด้านการศึกษา" แบบฟอร์มท่ีก าหนด ประจ าเดือน ประจ าเดือน

8 3 ชั่วโมง กลุ่มฯ 3 จัดท ารวมยอดฎีกาประจ าเดือนภาคบังคับ, ถกูต้อง รวมยอดฎีกา รวมยอดฎีกา -
มัธยมปลาย ทั้ง 50 ส านักงานเขต ครบถว้นตาม ประจ าเดือน ประจ าเดือน

แบบฟอร์มท่ีก าหนด

9 1 วัน จัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกเงินอดุหนุนรัฐบาลเพื่อน าฝาก ถกูต้อง - - ระเบียบ กทม.

เข้าบัญชี "เงินฝากเงินอดุหนุนทั่วไป ด้านการศึกษา" เสนอ ตามระเบียบ กทม. ว่าด้วย

ผู้มีอ านาจอนุมัติตามระเบียบ ว่าด้วยการรับเงินฯ การรับเงิน ฯลฯ

และขอ้บัญญัติพัสดุฯ พ.ศ.2530,

ขอ้บัญญัติพัสดุฯ

10 3 ชั่วโมง จัดท าใบขอเบิกเงินอดุหนุนรัฐบาลเพื่อน าฝากเข้าบัญชี ถกูต้อง ใบขอเบิกเงิน ระเบียบ กทม.

"เงินฝากเงินอดุหนุนทั่วไป ด้านการศึกษา" ในระบบ MIS ตามระเบียบ กทม. อดุหนุนรัฐบาล ว่าด้วย

พร้อมเอกสารประกอบการเบิกจ่ายให้ผู้มีอ านาจลงนาม ว่าด้วยการรับเงินฯ การรับเงิน ฯลฯ

ในใบขอเบิกตามระเบียบฯ และขอ้บัญญัติพัสดุฯ พ.ศ.2530

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งองิ

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

สรุปรายงาน
เงินเดือนครู
ประจ าวนั

สรุปยอดเงนิเดือน
50 ส านักงานเขต

จัดท าหนังสือ
ขออนุมตัิเบิกเงนิ
อุดหนุนรัฐบาล

จัดท าใบขอเบิก
เงินอุดหนนุรัฐบาล

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
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1.  กระบวนการตรวจสอบเอกสารการขอเบิกเงินอดุหนุนรัฐบาล > 1.4 กระบวนการย่อย การตรวจสอบการเบิกเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

11 3 ชั่วโมง จัดท าฎีกาเบิกเงินอดุหนุนรัฐบาลในระบบ MIS ถกูต้องตาม เบิกจา่ยครบถว้น ฎีกาเบิกเงิน -
(อนุมัติใบขอเบิก) ผลผลิต โครงการ ตามรายจา่ย อดุหนุนรัฐบาล

ของแต่ละปีงบประมาณ งบประมาณ

12 5 นาที ลงรับฎีกาเบิกเงินอดุหนุนรัฐบาลในสมุดทะเบียนลงรับ ครบถว้นถกูต้อง สมุดทะเบียน สมุดทะเบียน -
และออกเลขรับเอกสาร ตามระเบียบ รับ-ส่งเอกสาร รับ-ส่งเอกสาร

งานสารบรรณ

13 20 นาที จัดท าใบขอเบิกเงิน (ขบ.02) จากกรมบัญชีกลาง ความถกูต้อง ขบ.02, ขบ.02, -

ตามแบบฟอร์มระบบ GFMIS และหลักเกณฑ์ที่กรมบัญชีกลาง ครบถว้น หนังสือรับรอง หนังสือรับรอง

ก าหนด พร้อมออกเลขใบขอเบิกในสมุดออกเลข และจัดท า ตามแบบฟอร์ม ภาษีเงินได้ ภาษีเงินได้

หนังสือรับรองภีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย ท่ีก าหนด หัก ณ ท่ีจา่ย หัก ณ ท่ีจา่ย

14 15 นาที จัดท าใบโอนสรุป 50 ส านักงานเขต ความถกูต้อง ใบโอน ใบโอน -

ครบถว้น

ตามแบบฟอร์ม

ท่ีก าหนด

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งองิ

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

จัดท าฎีกาเบิกเงนิ
อุดหนุนรัฐบาล

ลงรับฎีกา

จัดท าใบขอเบิก
ตามระบบ GFMIS

พร้อมหนังสือรบัรอง
ภาษีเงินได้

หัก ณ ที่จ่าย

จัดท าใบโอน

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง

- พนักงานพิมพ์
- พนักงานท่ัวไป

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
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1.  กระบวนการตรวจสอบเอกสารการขอเบิกเงินอดุหนุนรัฐบาล > 1.4 กระบวนการย่อย การตรวจสอบการเบิกเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

15 10 นาที ลงทะเบียนคุมงบประมาณในสมุดคุมงบประมาณ ความถกูต้องครบถว้น สมุดคุม สมุดคุม -
ตาม พรบ. งบประมาณ งบประมาณ

งบประมาณประจ าปีฯ

16 2 ชั่วโมง เสนอฎีกาเบิกเงินอดุหนุนรัฐบาลพร้อมเอกสารประกอบ เอกสารครบถว้น เบิกจา่ยครบถว้น ผู้มีอ านาจ - -
การเบิกจ่ายเงินและใบขอเบิกตามระบบ GFMIS (ขบ.02) ตามระเบียบ ตามงบประมาณ อนุมัติ

การเบิกจา่ยเงิน ตามระเบียบ

17 15 นาที เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลส่งข้อมูลการอนุมัติใบขอเบิก - - -

ตามระบบ GFMIS (ในช่วงเวลาที่กรมบัญชีกลางแจ้งให้
ด าเนินการเบิกจ่ายเงินเดือน)

18 1 วัน เมื่อกรมบัญชีกลางอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน ให้เจ้าหน้าที่ ความถกูต้อง - -

บันทึกข้อมูลจัดพิมพ์รายงาน SAP R/3 ออกจากระบบ ครบถว้นของ

GFMIS และให้เจ้าหน้าที่ธุรการลงรับส่งให้เจ้าหน้าที่ รายงาน

ปฏิบัติงาน (เวียนแจ้งทุกกลุ่มงานเพื่อบันทึกเลข SAP R/3
บนหน้าฎีกา)

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งองิ

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

คุมงบระมาณ

อนุมตัิใบขอเบกิ
ตามระบบ GFMIS

ส่งข้อมลูอนมุตัิ
ใบขอเบิก

ให้กรมบัญชีกลาง
ตามระบบ
GFMIS

รับ SAP R/3
จากระบบ
GFMIS

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง

- พนักงานพิมพ์
- พนักงานท่ัวไป

- พนักงานพิมพ์
- พนักงานท่ัวไป
- พนักงานธุรการ
  (พนักงานสถานท่ี)

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง



164

1.  กระบวนการตรวจสอบเอกสารการขอเบิกเงินอดุหนุนรัฐบาล > 1.4 กระบวนการย่อย การตรวจสอบการเบิกเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

19 10 นาที บันทึกการอนุมัติฎีกาในระบบ MIS เฉพาะฎีกาเงินอดุหนุน ภายใน 20 นาที - -

รัฐบาล เพื่อน าฝากเข้าบัญชี "เงินฝากเงินอดุหนุนทั่วไป
ด้านการศึกษา"

20 3 ชั่วโมง ขออนุมัติฎีกาเบิกเงินอดุหนุนรัฐบาลเพื่อน าฝากเข้าบัญชี ความถกูต้อง ผู้มีอ านาจ - ขอ้บัญญัติฯ

"เงินฝากเงินอดุหนุนทั่วไป ด้านการศึกษา" เสนอต่อ ตามระเบียบ กทม. อนุมัติ เร่ืองการพัสดุฯ
ผู้มีอ านาจในการอนุมัติตามระเบียบฯ พร้อมหนังสือรับรอง ว่าด้วยการรับเงินฯ ตามระเบียบ
ภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย และขอ้บัญญัติพัสดุฯ

21 2 ชั่วโมง บันทึกการอนุมัติจ่ายฎีกาเงินอดุหนุนรัฐบาลจาก ภายใน 1 วัน - -

กรมบัญชีกลางในระบบ MIS จากข้อมูลรายงาน SAP R/3
พร้อมกนัทั้ง 50 ส านักงานเขต (เป็นรายฎีกา)

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งองิ

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

เสนอขออนมุตัิฎีกา
พร้อมหนังสือรบัรอง

ภาษีเงินได้
หัก ณ ที่จ่าย

บันทึก
ตรวจสอบฎีกา

เงินอุดหนนุรัฐบาล
ในระบบ MIS

บันทึกการอนุมตัิ
จ่ายฎีกา

ในระบบ MIS

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
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1.  กระบวนการตรวจสอบเอกสารการขอเบิกเงินอดุหนุนรัฐบาล > 1.4 กระบวนการย่อย การตรวจสอบการเบิกเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

22 15 นาที แต่ละกลุ่มงานจัดท าใบโอนของแต่ละเขต เพื่อประกอบฎีกา ความถกูต้อง ใบโอน ใบโอน -

เบิกเงินอดุหนุนรัฐบาล ครบถว้นตาม

แบบฟอร์มท่ีก าหนด

23 10 นาที จัดส่งฎีกาให้กองการเงิน ควบคุมการจัดส่งฎีกาตามสมุด ตรวจสอบจาก สมุดทะเบียน สมุดทะเบียน -
ทะเบียนลงรับเอกสาร สมุดลงรับฎีกา รับ-ส่งเอกสาร รับ-ส่งเอกสาร

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งองิ

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

จัดท าใบโอน

จัดส่งฎีกา

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- พนักงานธุรการ
  (พนักงานสถานท่ี)
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2. กระบวนการควบคุมงบประมาณเงินอดุหนุนรัฐบาล

มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

1 10 นาที บันทึกรับหนังสืออนุมัติเงินประจ างวดจาก ครบถ้วนถูกต้อง - - ระเบียบ
ส านักงบประมาณ ตามระเบียบ งานสารบรรณ

งานสารบรรณ

2 1 ชม. ด าเนินการบันทึกรายละเอยีดข้อมูลงบประมาณ ทะเบียน - - -
ที่ได้รับลงในสมุดทะเบียนคุมงบประมาณ คุมงบประมาณ

3 10 นาที บันทึกหักงบประมาณเมื่อมีการเบิกจ่ายเงินอดุหนุน ทะเบียน - - -
รัฐบาลตามผลผลิต แผนงาน โครงการและกจิกรรม คุมงบประมาณ

และในระบบ
คอมพิวเตอร์

4 1 วัน จัดท ารายงานเบิกจ่ายเงินอดุหนุนรัฐบาลประจ าเดือน รายงานยอด - - -
การเบิกจ่าย
ของแต่ละคน

5 10 นาที จัดเกบ็รายงานยอดคงเหลือประจ าเดือนเข้าแฟ้ม แฟ้มรายงาน ตรวจสอบ - -
ยอดรายจ่าย ได้ทุกวัน

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งองิ

บันทึกรับ
หนังสืออนุมัติเงิน

ประจ างวด

บันทึกข้อมลู
ในทะเบยีนคมุ
งบประมาณ

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

หักงบประมาณ
ในทะเบยีนคมุ
งบประมาณ

จัดท ารายงาน
ยอดคงเหลือ
ประจ าเดือน

จัดเก็บรายงานยอด
คงเหลือประจ าเดือน

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี
- พนักงานธุรการ
  (พนักงานสถานท่ี)

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี
- พนักงานธุรการ
  (พนักงานสถานท่ี)

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี
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3. กระบวนการกันเงินไว้เบกิเหล่ือมปี

มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

1 60 นาที กองตรวจจ่ายเวียนแจ้งก าหนดการขอกันเงินงบประมาณ ครบถ้วนถูกต้อง - แบบ อก.1 -
เงินอุดหนนุรัฐบาลไว้เบกิเหล่ือมปี ตามงานสารบรรณ อก.2, อก.3
 - หนว่ยงานขอกันเงินในระบบ MIS2 และส่งหนงัสือ อก.4
แจ้งแบบขอกันเงินส่งกองตรวจจ่าย

2 5 วัน ตรวจสอบรายละเอียดการขอกันเงินกรณีมีหนีผู้กพัน ถูกต้องตาม - แบบ อก.1 สัญญา
และกรณีไม่มีหนีผู้กพัน จัดท ารายงานขอกันเงินรวบรวม ทะเบยีน อก.2, อก.3 โครงการ
ในภาพรวมทั้งกรุงเทพมหานคร คุมงบประมาณ อก.4 รายการ
  - ท าการขอกันเงินในระบบ GFMIS

3 5 วัน ท าหนงัสือพร้อมแนบแบบขอกันเงินเพื่อเสนอผู้มีอ านาจ - แบบ อก.1 สัญญา
ลงนามเพื่อน าส่งกรมบญัชีกลางภายในระยะเวลาที่ก าหนด อก.2, อก.3 โครงการ

อก.4 รายการ

4 30 นาที แจ้งการกันเงินไว้เบกิเหล่ือมป ี(อนมุัติ/ไม่อนมุัติ) - แบบ อก.1 รายการที่ขอ
จากกรมบญัชีกลาง อก.2, อก.3 กันเงินไว้เบิก

อก.4 เหล่ือมปี

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ท าหนังสือ
แจ้งหน่วยงาน

›  8. กระบวนการย่อย การจดัท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

ได้รับหนังสือ
จากหน่วยงาน

ท าหนังสือเสนอ
ผู้มีอ านาจลงนาม

ได้รับหนังสือจาก
กรมบัญชีกลาง

- นักวิชาการคลัง

- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี

- เจ้าพนักงานธุรการ

- นักวิชาการคลัง

- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี

- พนักงานธุรการ
  (พนักงานสถานที)่

- นักวิชาการคลัง

- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี

- พนักงานพิมพ์

- นักวิชาการคลัง

- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี

- พนักงานพิมพ์
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3. กระบวนการกันเงินไว้เบกิเหล่ือมปี

มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

5 60 นาที รับรายงานการใช้จ่ายเงินจากส่วนราชการผู้เบกิแทน ถูกต้องตาม - - แบบฟอร์ม
และส่งส านกั (หนว่ยงาน) ผู้ได้รับงบประมาณ ทะเบยีน การรายงาน

คุมงบประมาณ งบประมาณ

6 60 นาที ด าเนนิการอโอนเงินงบประมาณเบกิแทนกันคืนในระบบ ถูกต้องตาม - - - -
GFMIS เพื่อรายงานยอดค่าใช้จ่าย ทะเบยีน

คุมงบประมาณ

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

›  8. กระบวนการย่อย การจดัท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

จบ

รับหนังสือ
จากหนว่ยงาน

เบิกแทน

แจ้งหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง

- นักวิชาการคลัง

- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี

- พนักงานพิมพ์



169

4. กระบวนการขยายเงินกนัไว้เบิกเหล่ือมปี

มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

1 60 นาที ท าหนังสือแจ้งการขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน แจ้งก าหนด ถูกต้องตาม - แบบ
การขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินอดุหนุนรัฐบาล งานสารบรรณ อ.ข 1

อ.ข 2

2 30 นาที หน่วยงานขอขยายในระบบ MIS2 และส่งหนังสือขอขยาย ตรวจสอบจาก แบบ โครงการ
พร้อมรายละเอยีดการขอขยาย ส่งกองตรวจจ่าย งบประมาณ แผนงาน อ.ข 1 สัญญา
ภายในก าหนด ของแต่ละหน่วยงาน อ.ข 2

ท่ีได้รับ

3 5-7 วัน ตรวจสอบการขอขยายเวลา แยกเป็นแต่ละปี ตรวจสอบรายละเอยีด แบบ -
รายละเอยีดต่าง ๆ กรณีมีหนี้ผูกพันและไม่มีหนี้ผูกพัน งบประมาณของ อ.ข 1
ด าเนินการตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด โดย แต่ละปีตามผลผลิต อ.ข 2
   - ท าหนังสือส่งรายละเอยีดการขอขยายเสนอผู้มีอ านาจ โครงการ

ลงนามเพื่อส่งกรมบัญชีกลางภายในก าหนด

4 30 นาที เมื่อได้รับแจ้งจากกรมบัญชีกลาง กรณีที่ได้รับการขยายและ เพื่อด าเนินการ สมุดคุม สมุดคุม -
ไม่ขยาย ให้แจ้งหน่วยงานเพื่อด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง เบิกจา่ยจากใบกนั งบประมาณ งบประมาณ
   - บันทึกในระบบ MIS2 หรือขยายท่ีได้รับ

อนุมัติ

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งองิ

ท าหนังสือแจ้ง
การขอขยาย

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

จบ

ท าหนังสือเสนอ
ผู้มีอ านาจ

ได้รบับนัทึก
จากหนว่ยงาน

ได้รบัแจ้งจาก
กรมบญัชีกลาง

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี
- เจ้าพนักงานธุรการ

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี
- พนักงานธุรการ
  (พนักงานสถานท่ี)

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี
- พนักงานพิมพ์

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี
- พนักงานพิมพ์

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี
- เจ้าพนักงานธุรการ

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี
- พนักงานธุรการ
  (พนักงานสถานท่ี)

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี
- พนักงานพิมพ์
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5. กระบวนการเบกิเงินอุดหนนุทั่วไปเพื่อน าฝากเปน็เงินนอกงบประมาณส านกัการคลัง

มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

1 20 นาที ได้รับหนงัสือ พ.ร.บ.งบประมาณจากส านกังบประมาณ ครบถ้วน สมุดทะเบยีน สมุดทะเบยีน
    - แผนการใช้จ่ายเงินที่ส านกังบประมาณ ตาม พ.ร.บ. รับ-ส่งเอกสาร รับ-ส่งเอกสาร
ใหค้วามเหน็ชอบแล้ว งบประมาณ
    - ใบอนมุัติเงินประจ างวด

2 60 นาที ท าหนงัสืออนมุัติเบกิจ่ายเงินตามแผนการใช้จ่ายเงิน ครบถ้วน สมุดคุม - ระเบียบการรับเงิน

เปน็รายไตรมาส เสนอผู้มีอ านาจอนมุัติ ตามแผนการ งบประมาณ การเบิกจ่ายเงิน

ใช้จ่ายเงิน ฯลฯ พ.ศ.2530 

ขอ้ 96

3 30 นาที เมือ่ได้รับการอนมุัติเบกิจ่ายเงิน ท า ขบ.02 ในระบบ ถูกต้อง สมุดคุม ขบ.02 -
GFMIS เพื่อขอเบกิเงินจากกรมบญัชีกลาง ตามโครงการ งบประมาณ

งบประมาณ

4 40 นาที ได้รับเอกสารทางบญัชี ตรวจสอบความถูกต้องเอกสาร ถูกต้อง สมุดคุม GFMIS- -
ทางบญัชี (GFMIS - SAP R/3) ในสาระส าคัญ แหล่งเงิน ตามแหล่งเงิน งบประมาณ SAP R/3
รหสังบประมาณ กิจกรรมหลัก จ านวนเงิน และสามารถจ่ายได้

5 30 นาที รวบรวมฎีกาและเอกสารทางบญัชี (GFMIS - SAP R/3) ครบถ้วน สมุดคุม - ระเบียบการรับเงิน

เพื่อน าเสนอผู้มีอ านาจอนมุัติฎีกาตามอ านาจผู้อนมุัติ มีเอกสารครบ งบประมาณ การเบิกจ่ายเงิน

ตามระเบยีบฯ ฯลฯ พ.ศ.2530 

และแก้ไขเพิม่เติม

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ลงรับหนังสือจาก
ส านักงบประมาณ

ท าหนังสืออนุมัติ

ท า ขบ.02

ได้รับอนุมัติเงนิ
จากกรมบญัชีกลาง

เสนอผู้มีอ านาจ
อนุมัติฎีกา

- นักวิชาการคลัง

- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี

- พนักงานธุรการ
  (พนักงานสถานที่)

- นักวิชาการคลัง

- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี

- นักวิชาการคลัง

- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี

- นักวิชาการคลัง

- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี

- นักวิชาการคลัง

- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี
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5. กระบวนการเบกิเงินอุดหนนุทั่วไปเพื่อน าฝากเปน็เงินนอกงบประมาณส านกัการคลัง

มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

6 5 นาที น าฎีกาส่งกองการเงิน สมุดทะเบยีน สมุดทะเบยีน -
รับ-ส่งเอกสาร รับ-ส่งเอกสาร

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

›  8. กระบวนการย่อย การจดัท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

จบ

น าฎีกา
ส่งกองการเงนิ

- นักวิชาการคลัง

- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี

- พนักงานธุรการ
  (พนักงานสถานที่)
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6. กระบวนการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเบิกแทนกนั  6.1 กระบวนการย่อย ส่วนราชการอื่นมอบให้กรุงเทพมหานครเบิกแทน

มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

1 20 นาที ลงทะเบียนรับใบแจ้งการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแทนกนั ถูกต้องตาม สมุดทะเบียน -
จากส่วนราชการอื่นที่มอบให้กรุงเทพมหานครเบิกแทน งานสารบรรณ รับหนังสือ

2 60 นาที ท าหนังสือเสนอปลัดกรุงเทพมหานครลงนามยินยอม ถูกต้องตาม - ใบแจ้ง
เป็นผู้เบิกแทน 3 ฉบับ งานสารบรรณ การเบิกแทนกนั
    - ส่งคืนใบแจ้งการเบิกเงินงบประมาณแทนกนั
ให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ
    - ให้กรมบัญชีกลาง 1 ฉบับ เพื่อด าเนินการในระบบ GFMIS
    - กรุงเทพมหานครบันทึกรายละเอยีดเงินงบประมาณ
เบิกแทนกนัในระบบ MIS

3 30 นาที ท าหนังสือส่งใบเบิกแทนกนัให้หน่วยงานด าเนินการ ถูกต้องตาม - ใบแจ้ง
ส่วนที่เกี่ยวข้อง งานสารบรรณ การเบิกแทนกนั
    - ส านักผู้รับผิดชอบ ด าเนินการเอง หรือจัดสรรให้
หน่วยงานอื่น
    - ส านักงบประมาณกรุงเทพมหานคร เพื่อบันทึกรับ
งบประมาณในระบบ MIS2

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งองิ

ลงรับใบแจ้ง
การเบิกแทนกัน

ท าหนังสือ
เสนอ ป.กทม.

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

ท าหนังสือ
แจ้งหนว่ยงาน

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี
- พนักงานธุรการ
  (พนักงานสถานท่ี)

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี
- พนักงานธุรการ
  (พนักงานสถานท่ี)

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี
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6. กระบวนการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเบิกแทนกนั  6.1 กระบวนการย่อย ส่วนราชการอื่นมอบให้กรุงเทพมหานครเบิกแทน

มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

4 60 นาที เมื่อหน่วยงานด าเนินการเบิกจ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว ถูกต้องตาม สมุดคุม สมุดคุม
จัดท ารายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณเบิกแทนกนั งานสารบรรณ งบประมาณ งบประมาณ
ส่งให้เจ้าของงบประมาณ

5 60 นาที กรณีมีเงินเหลือ ให้กรุงเทพมหานครโอนเงินงบประมาณ ถูกต้อง สมุดคุม - ใบแจ้ง
เบิกแทนกนัส่วนที่เหลือคืน โดยเสนอ ป.กทม.ลงนาม ตามระเบียนคุม งบประมาณ งบประมาณ
ในใบแจ้งการโอนเงินกลับเจ้าของงบประมาณในระบบ งบประมาณ เบิกแทนกนั
GFMIS และตัดยอดงบประมาณเบิกแทนกนัในระบบ MIS

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งองิ

ท ารายงาน
การใช้จ่ายเงิน
งบประมาณ
เบิกแทนกัน

โอนเงิน
งบประมาณ

กลับคืน
ส่วนราชการ

เจ้าของ
งบประมาณ

จบ

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี



174

6. กระบวนการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเบิกแทนกนั  6.2 กระบวนการย่อย กรุงเทพมหานครให้ส่วนราชการอื่นเบิกแทน

มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

1 60 นาที    - จัดท าหนังสือเสนอ ผว.กทม.อนุมัติจัดสรรเงินและ จดัสรรตาม พ.ร.บ. - - ใบแจ้งการ
เบิกจ่ายเงินให้ส่วนราชการอื่น งบประมาณท่ีได้รับ เบิกแทนกนั
   - ป.กทม.ลงนามในแบบแจ้งการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ และกรมบัญชีกลาง
แทนกนั และหนังสือถึงส่วนราชการผู้เบิกแทน ก าหนด

2 60 นาที รับหนังสือพร้อมใบแจ้งการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ถกูต้อง - - ใบแจ้งการ
เบิกแทนกนัจากส่วนราชการผู้เบิกแทน ส่งให้หน่วยงาน ตามหนังสือ เบิกแทนกนั
(ส านัก) เจ้าของงบประมาณ ใบเบิกแทน

3 60 นาที เบิกจ่ายเงินให้ส่วนราชการผู้เบิกแทนเมื่อหน่วยงาน ถกูต้องตาม - - ใบแจ้งการ
เจ้าของงบประมาณวางฎีกาขอเบิกเงินจากกรมบัญชีกลาง งบประมาณ เบิกแทนกนั
ในระบบ GFMIS ท่ีได้รับจดัสรร

4 60 นาที ตรวจสอบการโอนงบประมาณในระบบ GFMIS พร้อมทั้ง ถกูต้อง - - ฎีกา, เอกสาร
บันทึกตัดยอดงบประมาณในระบบ MIS2 และแจ้งส านัก ตามทะเบียน การโอนเงินจาก
(หน่วยงาน) ที่ได้รับงบประมาณ คุมงบประมาณ กรมบัญชีกลาง

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งองิ

จัดท าหนังสืออนุมัติ
จัดสรรเงินและเบิก

จ่ายเงิน

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

รับเอกสารทางบญัชี
(GFMIS SAP R/3

รับฎีกาและ
เอกสารประกอบ

ได้รบัหนังสือแบบใบ
แจ้งการเบิกเงิน

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี
- พนักงานธุรการ
  (พนักงานสถานท่ี)

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี
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6. กระบวนการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเบิกแทนกนั  6.2 กระบวนการย่อย กรุงเทพมหานครให้ส่วนราชการอื่นเบิกแทน

มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

5 60 นาที รับรายงานการใช้จ่ายเงินจากส่วนราชการผู้เบิกแทน ครบถ้วน - - แบบฟอร์ม
และส่งส านัก (หน่วยงาน) ผู้ได้รับงบประมาณ ตามทะเบียน การรายงาน

คุมงบประมาณ งบประมาณ

6 60 นาที ด าเนินการขอโอนเงินงบประมาณเบิกแทนกนัคืนในระบบ - - - -
GFMIS เพื่อรายงานยอดค่าใช้จ่าย

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งองิ

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

รับหนังสือ
จากหน่วยงาน

ที่เบิกแทน

จบ

โอนงบประมาณ
กลับคืนปีปัจจุบนั

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี
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7. กระบวนการถอนคืนเงินค่าปรับ

มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

1 20 นาที ลงทะเบียนรับหนังสือขอถอนคืนเงินค่าปรับ ถูกต้องตาม สมุดทะเบียน สมุดทะเบียน
จากหน่วยงาน งานสารบรรณ รับ-ส่งเอกสาร รับ-ส่งเอกสาร

2 60 นาที กองตรวจจ่ายขอท าความตกลงขอถอนคืนเงินค่าปรับ ถูกต้องตาม - - -

กบักรมบัญชีกลาง งานสารบรรณ

3 60 นาที    - กรมบัญชีกลางอนุมัติให้ถอนคืนเงินค่าปรับโดยเบิก ถูกต้องตาม - - -

จากเงินรายได้แผ่นดิน ระเบียบ
   - อนุมัติให้ถอนคืนเงินค่าปรับโดยเบิกจ่ายจาก การเบิกจ่ายเงินฯ
งบรายจ่ายอื่นของกรุงเทพมหานคร ให้ส านักงบประมาณ
กรุงเทพมหานครจัดสรร

4 20 นาที เสนอผู้มีอ านาจลงนามในหนังสือการขอถอนคืนค่าปรับ ครบถ้วน - - -

ตามระเบียบฯ

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งองิ

ได้รบัหนังสือ
จากหนว่ยงาน

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

ท าหนังสือเสนอ
ผู้มีอ านาจ

ได้รับแจ้งจาก
กรมบัญชีกลาง

ท าหนังสือ
แจ้งหน่วยงาน

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี



177

7. กระบวนการถอนคืนเงินค่าปรับ

มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

5 20 นาที แจ้งผลการคืนค่าปรับให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ ด าเนินการ - - เอกสาร
ขออนุมัติเบิกจา่ย การอนุมัติ
ตามท่ีได้รับจดัสรร

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งองิ

จบ

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

แจ้งผลการ
คืนค่าปรับ

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี
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8.  กระบวนการจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนของบุคลากรทางการศึกษา  > 8.1 กระบวนการย่อย จัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนคร้ังสุดท้าย

มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

1 10 นาที รับหนังสือและลงทะเบียนตามระเบียบงานสารบรรณ ถูกต้อง สมุดทะเบียน สมุดทะเบียน ระเบียบ
ตามระเบียบ รับ-ส่งเอกสาร รับ-ส่งเอกสาร งานสารบรรณฯ

งานสารบรรณ

2 30 นาที ตรวจสอบรายละเอยีดเงินเดือน, เงินวิทยฐานะ, ค่าครองชีพ ค านวณเงินที่ต้อง  - -
เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย พร้อมค านวณเงินที่ต้องส่งคืน ส่งคืนถูกต้อง
กรุงเทพมหานคร

3 30 นาที ประสานงานเจ้าหน้าที่ฝ่ายการศึกษา ส านักงานเขต ส่งคืนตามจ านวนวัน  -  -
เพื่อยืนยันยอดเงินส่งคืนให้ถูกต้องตรงกนั ตามหนังสือตัดโอน

4 10 นาที ตรวจสอบยอดเงินที่ต้องส่งคืนกรุงเทพมหานครในส าเนา ส่งคืนตามจ านวนวัน  -  -
ใบน าส่งเงินและส าเนาใบเสร็จรับเงิน ตามหนังสือตัดโอน

5 30 นาที บันทึกรายละเอยีดของผู้โอน, วันที่โอน, ค าส่ังโอน, ลงบัญชี บันทึกรายละเอยีด สมุดบัญชี สมุดบัญชี
ถือจ่ายฯ (จ.18) ถูกต้อง ครบถ้วน ถือจ่ายฯ ถือจ่ายฯ

(จ.18) (จ.18)

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งองิ

รับค าส่ัง
โอนข้าราชการ

ตรวจสอบ
ค าสั่ง

ตรวจสอบส าเนา
  - ใบน าส่งเงิน
  - ใบเสร็จรบัเงนิ

ยืนยันยอดเงนิส่งคืน
กรุงเทพมหานคร

บันทึกข้อมลูลงใน
บัญชีถือจ่าย (จ.18)

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี
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8.  กระบวนการจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนของบุคลากรทางการศึกษา  > 8.1 กระบวนการย่อย จัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนคร้ังสุดท้าย

มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

6 30 นาที   - กรณีที่มีการส่งคืนเงิน จัดท าหนังสือรับรองเงินเดือน จัดท าหนังสือฯ แบบ 5110 แบบ 5110
คร้ังสุดท้ายตามแบบ 5110 เม่ือผู้โอนได้ส่งคืนเงินเรียบร้อยแล้ว ตามแบบ 5110
  - กรณีที่มีการเบิกเงินให้กบัผู้ที่จะโอนล่วงล้ าและไม่มีการ ถูกต้อง
ส่งคืนเงิน จัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนคร้ังสุดท้ายตามแบบ
5110 โดยต้องหมายเหตุด้วยว่า ขอให้เบิกเงินใช้คืนกรุงเทพ-
มหานคร โดยเขียนเช็คส่ังจ่ายในนาม เงินฝากเงินอดุหนุน
ทั่วไปด้านการศึกษาเป็นเงินทั้งส้ิน XX,XXX บาท เนื่องจาก
เบิกเงินเดือนข้าราชการครูล่วงล้ าขั้น...................บาท ต้ังแต่
วันที.่.................. ส่งให้กองการเงิน ส านักการคลัง ศาลาว่าการ
กรุงเทพมหานคร 173 ถนนดินสอ เขตพระนคร กรุงเทพฯ

7 30 นาที จัดท าบันทึกพร้อมแนบหนังสือรับรองเงินเดือนคร้ังสุดท้าย ถกูต้องตามค าส่ัง - -
ค าส่ังโอน และส าเนาใบน าส่งเงิน/ส าเนาใบเสร็จรับเงิน หนังสือการตัดโอน

เสนอหัวหน้ากลุ่มงาน และผู้อ านวยการกอง 

8 10 นาที จัดท าบันทึกส่งงานธุรการด าเนินการ ตรวจสอบช่ือ  - -
จ านวนเงิน

ตามหนังสือถกูต้อง

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งองิ

จัดท าหนังสือรับรอง
การจ่ายเงินเดือน

ครั้งสดุท้าย

ท าบันทกึส่ง
งานธุรการ

จัดท าบันทึกเสนอ
หนังสือรับรอง

เงินเดือนครัง้สุดท้าย

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี
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8.  กระบวนการจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนของบุคลากรทางการศึกษา  > 8.2 กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนเหลือจ่าย

มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

1 10 นาที รับหนังสือและลงทะเบียนตามระเบียบงานสารบรรณ ถูกต้อง สมุดทะเบียน สมุดทะเบียน ระเบียบ
ตามระเบียบ รับ-ส่งเอกสาร รับ-ส่งเอกสาร งานสารบรรณฯ

งานสารบรรณ

2 60 นาที ตรวจสอบค าส่ัง, บัญชีถือจ่ายเงินเดือน (จ.18) ของผู้ที่ ค านวณเงิน  - - -
ได้รับการเล่ือนขั้นเงินเดือน และค านวณเงินตกเบิกย้อนหลัง ตกเบิกถูกต้อง
(เฉพาะงบประมาณปีกอ่นปีปัจจุบัน)

3 30 นาที ตรวจสอบหายอดเงินที่ต้องการตกเบิกย้อนหลังจากบัญชี ตามค าส่ัง  -  - -
ถือจ่ายเงินเดือนฯ (จ.18) ของหน่วยงาน

4 30 นาที จัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนเหลือจ่าย  -  - -

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งองิ

รับค าส่ังเล่ือนขั้น
เงินเดือน

จัดท าหนังสือ
รับรองเงินเดือน

เหลือจ่าย

ตรวจสอบบัญชี
ถือจ่ายเงินเดือนฯ

(จ.18)

ตรวจสอบค าสั่ง,
บัญชีถือจ่าย

เงินเดือนฯ (จ.18)  
และค านวณ

เงินตกเบิกย้อนหลัง
 

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี
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8.  กระบวนการจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนของบุคลากรทางการศึกษา  > 8.2 กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนเหลือจ่าย

มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

5 30 นาที จัดท าบันทึกเสนอหนังสือรับรองเงินเดือนเหลือจ่าย - -  - -
พร้อมแนบค าส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนเสนอหัวหน้ากลุ่มงานฯ
และผู้อ านวยการกอง

6 10 นาที จัดท าบันทึกส่งงานธุรการด าเนินการ -  - - -

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งองิ

จัดท าหนังสือ
เสนอหนังสือ

รับรองเงินเดือน
เหลือจ่าย

จัดท าบนัทึกส่ง
งานธุรการ

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี

- นักวิชาการคลัง
- เจ้าพนักงานการคลัง
- จพง.การเงินและบัญชี
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9.  กระบวนการสารบรรณ..............................................................................................

มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

1 1 วัน รับหนังสือจากภายในและภายนอก กทม.  - ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงาน

2 1 วัน รับหนังสือ ตรวจสอบ ลงทะเบียนตามระเบียบงานสารบรรณ หนังสือ เอกสารแนบ เอกสาร จพง.ธุรการ ทะเบียน สารบรรณ
ครบถ้วน รับหนังสือ พ.ศ.2526

 - ระเบียบ
3 1 วัน เสนอหนังสือให้ ผอ.กอง พิจารณาส่ังการ โดยผ่าน หัวหน้างาน บันทึกตามแบบฟอร์ม เอกสาร หน.งานธรุการ  - สารบรรณ กทม.

ธุรการ ทะเบียนรับหนังสือให้ ผอ.กอง พ.ศ. 2546 และ
ครบถ้วน แก้ไขเพิม่เติม

4 1 วัน ลงทะเบียนหนังสือ ส่งให้กลุ่มงานทีรั่บผิดชอบตามที่ ถูกต้องตามระเบียบ เอกสาร จพง.ธุรการ ทะเบียน พ.ศ. 2548
ผอ.กอง ส่ังการ งานสารบรรณ ส่งหนังสือ

5 1 วัน หนังสือทีไ่ด้ด าเนินการแจ้งเวียนแล้ว  ก็จะรวบรวมใส่แฟ้ม ถูกต้องตามระเบียบ เอกสาร จพง.ธุรการ  -
ประเภทของหนังสือ ตามระเบียบงานสารบรรณ งานสารบรรณ

ขัน้ตอนการปฏบิัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

›  9.1 กระบวนงานย่อย การรับ - ส่งหนังสือ 

เริ่ม

ลงทะเบียนรับ

เสนอหนังสือ

ลงทะเบียน

เก็บเอกสารและแยก
ประเภทเร่ือง



9.  กระบวนการสารบรรณ...............................................................................................
มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล
1 1 วัน เซ็นต์รับหนังสือจากเจ้าหน้าทีส่ารบรรณ เอกสาร เอกสาร จพง.ธุรการ  - ระเบียบส านัก

ครบถ้วน นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงาน

2 1 วัน รับเร่ืองนโยบาย แผนงาน หรืองานทีไ่ด้รับมอบหมายจาก เอกสาร เอกสาร งานธุรการ / ทะเบียนหนังสือรับ สารบรรณ
ผอ.กอง หรือ หนง. โดยท าความเข้าใจเร่ืองและวัตถุประสงค์ ครบถ้วน กลุ่มงาน พ.ศ.2526
ของเร่ือง  - ระเบียบ

สารบรรณ กทม.
พ.ศ. 2546 และ

3 1 วัน พิจารณาร่างหนังสือให้เป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณและ ถูกต้องตาม  - จพง.ธุรการ แก้ไขเพิม่เติม
นโยบายทีไ่ด้รับแล้วน าเสนอหัวหน้างานหรือ ผอ.กอง พิจารณา ระเบีบบ หน.งานธุรการ หนังสือ ครุฑ พ.ศ. 2548
แก้ไขหรือให้ความเห็นชอบ สารบรรณ ผอ.กอง บันทึกข้อความ

4 1 วัน ด าเนินการจัดพิมพ์ร่างหนังสือ ตามทีไ่ด้ผ่านความเห็นชอบจาก ถูกต้องตาม เอกสาร จพง.ธุรการ หนังสือรับรอง
หัวหน้างานและ ผอ.กอง ระเบีบบ หนังสือประทับ

สารบรรณ ตราแทนการลงชื่อ
5 1 วัน ด าเนินการตรวจทานความถูกต้องและลงนามก ากับทีส่ าเนา ถูกต้องตาม เอกสาร จพง.ธุรการ  -

น าเสนอหัวหน้างานและ ผอ.กอง พิจารณาลงนาม ระเบีบบ หน.งานธุรการ
สารบรรณ ผอ.กอง

6 1 วัน ออกเลขส่งหนังสือราชการภายนอกและหนังสือราชการภายใน ถูกต้องตาม เอกสาร จพง.ธุรการ ทะเบียนหนังสือส่ง
หนังสือราชการลับ หรือหนังสือรับรองแล้วแต่กรณี ตามระเบียบ ระเบีบบ
ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณและจัดส่งต่อไป สารบรรณ

7 1 วัน เมื่อด าเนินการเร่ืองต่าง ๆ เรียบร้อยเล้ว  รวบรวมเอกสารทัง้หมด ถูกต้องตาม เอกสาร จพง.ธุรการ  -
จัดเก็บเข้าแฟ้มตามหมวดหมู่ของระบบงานสารบรรณ ระเบีบบ

สารบรรณ

ขัน้ตอนการปฏบิัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

›  9.2 กระบวนงานย่อย การร่าง - โต้ตอบ

เริ่ม

รับเรื่อง

พิมพ์

ตรวจสอบ

จบ

ร่างหนังสือ

ออกเลข
หนังสือส่ง

จัดเก็บ
เอกสาร
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9.  กระบวนการสารบรรณ...............................................................................................
มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล
1 รับเอกสารหนังสือราชการ ระเบียบ ค าส่ัง ข้อบังคับ เอกสาร จพง.ธุรการ แบบที ่19 , 20  - ระเบียบส านัก

และหนังสือส่ังการต่าง ๆ ทีด่ าเนินการเรียบร้อยแล้ว ท้ายระเบียบ นายกรัฐมนตรี
ส านักนายก ว่าด้วยงาน

2 1 วัน ด าเนินการตรวจ แยกเร่ืองทีด่ าเนินการเรียบร้อยแล้ว ถูกต้องตาม เอกสาร จพง.ธุรการ รัฐมนตรี ว่าด้วย สารบรรณ พ.ศ.
และไม่มีอะไรทีต้่องปฏิบัติต่อไปอีก ให้เป็นหมวดหมู่ ตามระเบียบ งานสารบรรณ 2526 ข้อ 52 ,
และประเภทของหนังสือ สารบรรณ พ.ศ. 2526 53 , 54 ,55 ,

56
1 วัน ด าเนินการจัดเก็บเอกสาร  โดยการจัดท าบัญชีหนังสือส่งเก็บ ถูกต้องตาม เอกสาร จพง.ธุรการ  -  - หมวดเอกสาร

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

4 1 วัน 1. เมื่อได้รับเร่ืองจากเจ้าของเร่ืองแล้ว  ให้เจ้าหน้าทีผู้่รับผิดชอบ ถูกต้องตาม เอกสาร จพง.ธุรการ  -
ในการเก็บหนังสือด าเนินการดังนี้ ตามระเบียบ
1.1 ประทับตราก าหนดเก็บหนังสือ ไว้ทีมุ่มล่างด้านขวาของ สารบรรณ
กระดาษแผ่นแรกของหนังสือฉบับนั้น  และลงลายมือชื่อย่อ
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

›  9.3 กระบวนงานย่อย การจัดเก็บรักษาเอกสาร 

เริ่ม

การปฏิบัติ

ด าเนินการตรวจ
แยกเรื่อง

ด าเนินการ
จัดเก็บ
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9.  กระบวนการสารบรรณ...............................................................................................
มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล
1.2 ลงทะเบียนหนังสือเก็บไว้เป็นหลักฐานตามแบบที ่20 ถูกต้องตาม เอกสาร จพง.ธุรการ
ท้ายระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ ตามระเบียบ
พ.ศ.2526 สารบรรณ
2. การเก็บไว้เพือ่ใช้ในการตรวจสอบ เมื่อการเก็บหนังสือที่
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

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

›  9.3 กระบวนงานย่อย การจัดเก็บรักษาเอกสาร 

จบ
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9.  กระบวนการสารบรรณ...............................................................................................
มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล

8 1 วัน เมื่อได้ท าลายเอกสารเสร็จเรียบร้อยแล้ว  ให้รายงานผู้มีอ านาจ ถูกตอ้ง เอกสาร จพง.ธุรการ หนังสือ ครุฑ ระเบียบส านัก
อนุมัติทราบและท าหนังสือเสนอปลัดกรุงเทพมหานคร เพือ่ลงนาม ตามระเบียบ หน.งานธุรการ บันทึกข้อความ นายกรัฐมนตรี
ในหนังสือถึงอธิบดีกรมศิลปากรทราบ  เพือ่รวบรวมไว้เป็นสถิติ สารบรรณ ผอ.กอง ว่าด้วยงานสารบรรณ
การท าลายเอกสารทางราชการในแต่ละปี พ.ศ. 2526 

ระเบียบส านัก
9 1 วัน จัดเก็บเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง  โดยจัดเป็นหมวดหมู่ประเภทของ ถูกตอ้ง เอกสาร จพง.ธุรการ  - นายกรัฐมนตรี

หนังสือและจัดเก็บตามหมวดเอกสาร และสีของกรุงเทพมหานคร ตามระเบียบ ว่าด้วยงานสารบรรณ
สารบรรณ พ.ศ. 2526 

10

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

›  9.4 กระบวนงานย่อย การท าลายเอกสาร 

ท าลาย

จบ

จัดท าหนังสือแจ้งผล
การด าเนินการ

จัดเก็บเอกสาร
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190
10.  กระบวนการบริหารงานทัว่ไป.............................................................................................................................................................

มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

5 1 วัน รวบรวมข้อมูลแผนงาน โครงการ ทีง่านธุรการได้ด าเนินการ ถูกต้อง เอกสาร จพง.ธุรการ ทะเบียน -
และจากกลุ่มงานต่าง ๆ แล้ว จัดท าหนังสือเสนอ ผอ.กอง ตามราเบียบ หน.งานธรุการ หนังสือส่ง
ลงนาม ส่งให้ สก.สนค.ด าเนินการ งานสารบรรณ ผอ.กอง

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

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

จบ

รวบรวมข้อมลู
ส่งให้ สก.สนค.

เก็บเอกสาร

›  10.1 กระบวนงานย่อย การด าเนินการจัดท า รายงานข้อมูล แผนงาน โครงการ 



10.  กระบวนการบริหารงานทัว่ไป............................................................................................................

มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

5 2-3 วัน งานธุรการด าเนินการจัดพิมพ์รายละเอียดการปรับปรุง ความถูกต้อง เอกสาร จพง.ธุรการ ส านักงาน กก. -
โครงสร้างส่วนราชการ ตามมติทีป่ระชุม พร้อมตรวจสอบ ครบถ้วน ผอ.กอง ก าหนด
ความครบถ้วนของข้อมูล เสนอ ผอ.กอง พิจารณาส่ังการ
ให้นัดประชุมหัวหน้ากลุ่มงาน เพือ่ทบทวนและตรวจสอบ
ภารกิจอีกคร้ัง

6 1 วัน ท าหนังสือเชิญประชุมหัวหน้ากลุ่มงาน พร้อมรายละเอียด ถูกต้องตามระเบียบ เอกสาร จพง.ธุรการ บันทึกข้อความ -
ข้อมูลการปรับปรุงโครงสร้าง ตามมติทีป่ระชุมคร้ังที ่1 งานสารบรรณ หน.งานธรุการ

7 1 วัน ผอ.กอง หัวหน้ากลุ่มงาน หัวหน้างาน และเจ้าหน้าที่ เอกสารครบถ้วน เอกสาร ผอ.กอง ส านักงาน กก. -
ทีเ่กี่ยวข้อง เข้าร่วมประชุมเพือ่ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้อง หน.กลุ่มงาน ก าหนด
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

›  10.2 กระบวนงานย่อย การจัดท าโครงสร้างอัตราก าลัง 
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10.  กระบวนการบริหารงานทัว่ไป.....................................................................................................................................................................................................

มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

5 2 วัน รับแบบประเมินตัวชี้วัดรายบุคคลจาก สก.สนค. ถูกต้องตามแบบ เอกสาร ผอ.กอง แบบประเมิน -
แล้วน าเสนอหัวหน้ากลุ่มงาน ผู้อ านวยการกอง ประเมินผล ที ่สนง.กก.ก าหนด หน.กลุ่มงาน ตัวชี้วัด
การปฏิบัติราชการของข้าราชการในสังกัดและน าเรียน หน.งานธรุการ รายบุคคล
ผอ.สนค. ประเมินผลการปฏิบัติราชการในของ ผอ.กอง/
หัวหน้ากลุ่มงานและหัวหน้างาน

6 1 วัน จัดท ารายงานคะแนนผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการ ความถูกต้อง เอกสาร จพง.ธุรการ ทะเบียน -
ส่งให้ สก.สนค.ด าเนินการ พร้อมเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม ครบถ้วน หนังสือส่ง
ตามระเบียบงานสารบรรณ

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

จบ

รับแบบ
ประเมินคืน

รายงานผล
การประเมิน

›  10.3 กระบวนงานย่อย  การด าเนินการจัดท าการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลข้าราชการกรุงเทพมหานคร
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10.  กระบวนการบริหารงานทัว่ไป…......................................................................………………............................................................................
มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล
1

2 1 วัน   - สก.สนค. เวียนแจ้งหนังสือของส านักงานตรวจสอบภายใน ถูกต้องตาม เอกสาร จพง.ธุรการ ทะเบียน คู่มือการจัดท า
สนป.  เกี่ยวกับการจัดท าระบบการบริหารความเส่ียงของ ระเบียบงาน หนังสือรับ ระบบการบริหาร
หน่วยงาน (ประจ าปี) ให้ส่วนราชการในส านักการคลังด าเนินการ สารบรรณ ความเส่ียงของ 
ในส่วนทีเ่กี่ยวข้องภายในก าหนด กทม.

3 1 วัน  งานธุรการ เวียนหนังสือให้กลุ่มงานทราบเพือ่ด าเนินการในส่วนทีเ่กี่ยวข้อง เอกสาร จพง.ธุรการ ทะเบียน

หนังสือส่ง

4 10 วัน   - งานธุรการ จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ ถูกต้องตาม เอกสาร จพง.ธุรการ หนังสือ ครุฑ

บริหารความเส่ียงของหน่วยงานประกอบด้วยหัวหน้าหน่วยงาน ระเบียบงาน หน.งานธุรการ บันทึกข้อความ
(เป็นประธาน) ,หัวหน้าส่วนราชการทุกแห่งในหน่วยงาน สารบรรณ ผอ.กอง

(เป็นกรรมการ) และหัวหน้างานธุรการ/ฝ่ายบริหารทัว่ไป

(เป็นกรรมการและเลขานุการ)และจัดเตรียมเอกสารต่างๆ

ทีเ่กี่ยวข้อง ตามแบบที ่สตน. สนป. ก าหนด

5 1 วัน   - งานธุรการจัดท าหนังสือเชิญ ถูกต้องตาม เอกสาร จพง.ธุรการ บันทึกข่อความ

คณะกรรมการบริหารความเส่ียงของหน่วยงานเพือ่ประชุมตาม ระเบียบงาน หน.งานธุรการ

วัน เวลา และสถานทีท่ีก่ าหนด สารบรรณ

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

›2.14  กระบวนการย่อยการด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่าดว้ยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 25353  
เริ่มอนุญาตจับเก็บ

เอกสาร
เสนอ
จบ

› 5.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค
เริ่มจัดท าค าส่ัง

ลงทะเบียนส่ง
ให้กลุ่มงาน

ทราบ

กลุ่มงานจับเก็บ
เอกสาร

จบเริ่มใบลา › 2.17.2  ลาอปุสมบท  ลาพิธเีพือ่ไปประกอบพิธีฮัจย์รับหนังสือจบจัดเก็บ
เอกสาร

› 2.12  กระบวนการย่อยการลงโทษทางวินัย› 5.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค
เริ่มได้รับรายงาน

แต่งตั้ง
คณะกรรมการ

รายงาน
ผอ.กอง ทราบ
จัดท าหนังสือ

แจ้งการกระท า
ผิดวินัย

› 2.13  กระบวนการย่อยการจัดท าค าส่ัง› 5.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค› 5.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณูปโภคบันทกึการ
สอบสวน

บันทกึการแจ้ง
และให้ผู้ถูก

กล่าวหารับทราบ

รายงานผลสอบ
ข้อเท็จจริง
จัดท าค าส่ัง

ลงโทษทางวนิัย
แจ้งผลการ

ด าเนินการให้ 
สก.สนค.

รับหนังสือแจ้งการ
พิจารณาจาก 
ป.กทม.  กรณี
ถึงที่สุดแล้ว

› 5.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณูปโภคจับเก็บ
เอกสาร

จบ
› 2.14.1  การลาพกัผ่อน›2.14  กระบวนการย่อยการด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่าดว้ยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 25353  › 2.14.2  การลาป่วย  ลากิจส่วนตัวและลาคลอดบุตร

เริ่มรับหนังสือ
จัดท าหนังสือ
ขออนุญาต

›2.14  กระบวนการย่อยการด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่าดว้ยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 25353  › 2.14.3  การลาอปุสมบทหรือลาเพื่อไปประกอบพิธีฮัจย์วันลาอนุญาตแฟ้มประจ าเดือนจัดส่งรายงานวัน
ลาให้ สก.สนค.

เอกสาร
จบและรับรอง

การลา
ส่งเรื่องให้
สก.สนค.
แจ้งการ
อนุญาต

› 10.4  กระบวนงานย่อยการจัดท าระบบการบริหารความเส่ียงและการควบคุมภายในของหน่วยงาน

› 5.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค

เริ่ม

รับหนังสือแจ้ง
การจัดท าระบบ

บริหารความเส่ียง

เวียนแจ้งทุก
กลุ่มงานเพือ่
ด าเนินการ

จัดท าค าสั่ง
แต่งตั้ง

คณะกรรมการ
บริหารความ
เสี่ยงของส่วน

ราชการ

ท าหนังสือเชญิ
ประชุมคณะ 
กรรมการฯ 
ครั้งที่ 1
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มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล
6 1 วัน   - คณะกรรมการบริหารความเส่ียงประชุมร่วมกันและระดม ถูกต้องตามแบบ ติดตามประเมินผล คณะกรรมการ สตน.สนป.

ความเห็นเพือ่ค้นหาและระบุความเส่ียงของแต่ละงาน/โครงการ/ ที ่สตน.ก าหนด แผนการบริหาร บริหารความ ก าหนด

กิจกรรม ตอบแบบสอบถามการควบคุมภายใน  ติดตามประเมินผล ความเส่ียงของงวด เส่ียงของ

แผนการบริหารความเส่ียงของงวดก่อน ระบุความเส่ียงเพิม่เติมของ ก่อน (ปีก่อน) หน่วยงาน
ปีปัจจุบันพร้อมกับค้นหาสาเหตุของความเส่ียงและวิเคราะห์

ความเส่ียง จัดล าดับความเส่ียงจากระดับสูงมากจนถึงน้อยมาก

น าความเส่ียงไปประเมินผลการควบคุมทีม่ีอยู่ว่าสามารถควบคุม

หรือลดความเส่ียงให้อยู่ในระดับทีย่อมรับได้หรือไม่ แล้วน าความ
เส่ียงทีเ่หลืออยู่หลังจากการประเมินผลมาพิจารณาหาแนวทางใน

การจัดการความเส่ียงพร้อมวางแผนการบริหารความเส่ียง

7 40 วัน   - น าแผนการบริหารความเส่ียงไปปฏิบัติจริงในหน่วยงานโดย แผนการบริหารความ แผนการบริหาร จพง.ธุรการ สตน.สนป.

ในระหว่างด าเนินการให้เก็บข้อมูลความส าเร็จในการลงมือ เส่ียง ซ่ึงคณะกรรมการ ความเส่ียง ซ่ึง จพง.การคลัง ก าหนด

ปฏิบัติเพือ่ตรวจสอบติดตามประเมินผลต่อไป ได้วางแผนไว้ คณะกรรมการฯ นวช.การคลัง

ได้วางแผนไว้

8  1 วัน   - จัดท าหนังสือเชิญคณะกรรมการบริหารความเส่ียงของหน่วยงาน ถูกต้องตาม เอกสาร จพง.ธุรการ

เพือ่ประชุมตามวัน เวลา และสถานทีท่ีก่ าหนด (เป็นคร้ังที ่2) ระเบียบงาน

สารบรรณ

9  1 วัน   - คณะกรรมการฯประชุมเพือ่ติดตามประเมินผลแผนการบริหาร ถูกต้องตามแบบ แผนการบริหาร คณะกรรมการ สตน.สนป.

ความเส่ียงว่ามีประสิทธิผลหรือไม่ และหากวิเคราะห์แล้วยังมี ที ่สตน.สนป.ก าหนด ความเส่ียง ซ่ึง บริหารความ ก าหนด

ความเส่ียงทีไ่ม่อาจยอมรับได้เหลืออยู่จะต้องพิจารณาต่อไปว่าเป็น คณะกรรมการฯ เส่ียง   ของ

ความเส่ียงทีอ่ยู่ในระดับใดและมีวิธีการจัดการความเส่ียงน้ัน ได้วางแผนไว้ หน่วยงาน

อย่างไร จัดท าเป็นรายงานการบริหารความเส่ียง

เอกสารอ้างอิงที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม

ด าเนินการ
ประชุม

น าแผนการ
บริหารความเส่ียง 

ไปปฏบิัติ

จัดท าหนังสือเชญิ
ประชุม

คณะกรรมการฯ

ด าเนินการ
ประชุมสรุปผล



198
มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล
10  7 วัน   - น าผลสรุปจากการประชุมคณะกรรมการฯ และข้อมูลจากรายงาน ถูกต้องตามแบบ แผนการบริหาร จพง.ธุรการ สตน.สนป.

การบริหารความเส่ียงมาจัดท ารายงานการประเมินและการปรับปรุง ที ่สตน.สนป.ก าหนด ความเส่ียง ซ่ึง ก าหนด

ปรับปรุงการควบคุมภายในตามแบบทีก่ าหนด คณะกรรมการฯ

ได้วางแผนไว้

11 1 วัน   - จัดส่งรายงานตามแบบทีก่ าหนดพร้อมเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง ถูกต้องตามแบบ เอกสาร จพง.ธุรการ สตน.สนป.

ให้ สก.สนค. ที ่สตน.สนป.ก าหนด หน.งานธุรการ ก าหนด
ผอ.กอง ทะเบียนส่ง

หนังสือ

12  1 วัน   - จัดเก็บเอกสาร ถูกต้องตาม เอกสาร จพง.ธุรการ

ระเบียบงาน

สารบรรณ

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

จัดท ารายงานการประชุม
และปรบัปรุงการควบคุม
ภายในตามแบบที่ก าหนด

ส่งรายงานการควบคุม
ภายใน

ตามแบบที่ก าหนด
ให้สก.สนค.

จบ

จัดเก็บ
เอกสาร



10.  กระบวนการบริหารงานทัว่ไป................................................................................................

มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

9 1 วัน จัดท าป้ายปิดประกาศเชิญชวนเจ้าหน้าทีทุ่กกลุ่มงาน - เอกสาร จพง.ธุรการ - -
ร่วมจัดท า Big Cleaning Day คร้ังที ่2 พร้อมแจ้ง
คณะกรรมการตรวจพืน้ทีท่ราบ

10 1 วัน จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินกิจกรรม 5 ส คร้ังที ่2 ถูกต้องตามแบบ เอกสาร จพง.ธุรการ ทะเบียน -
แจ้งทุกกลุ่มงานทราบ และรายงานส่งให้ สก.สนค. รายงานทีก่ าหนด หน.งานธรุการ หนังสือส่ง
ด าเนินการ พร้อมเก็บส าเนาเอกสารเข้าแฟ้ม ตามระเบียบ ผอ.กอง
งานสารบรรณ

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

รายงานผล
ครั้งที่ 2

จบ

›  10.5 กระบวนงานย่อย  การด าเนินการกิจกรรม 5 

ด าเนินการจัดท า
Big Cleaning Day

ครั้งท่ี 2
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10.  กระบวนการบริหารงานทัว่ไป....................................................................................................................................................................

มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

ประมาณเดือนมกราคมของทุกปี - - - - -

1 1 วัน จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ ถูกต้องตามระเบียบ เอกสาร จพง.ธุรการ หนังสือ ครุฑ -

ประจ าปี โดยแต่งต้ังจากหัวหน้ากลุ่มงาน หัวหน้างาน งานสารบรรณ หน.งานธรุการ

ธุรการ และมี ผอ.กอง เป็นประธาน เสนอ ผอ.กอง ลงนาม ผอ.กอง

2 1 วัน ลงทะเบียนหนังสือส่งค าส่ังให้ทุกกลุ่มงานทราบ ถูกต้องตามระเบียบ เอกสาร จพง.ธุรการ ทะเบียน -
เพือ่ด าเนินการในส่วนทีเ่กี่ยวข้อง งานสารบรรณ หนังสือส่ง

3 1 วัน ด าเนินการบันทึกข้อมูลเบือ้งต้นในแบบประเมินผล ถูกต้องตาม เอกสาร จพง.ธุรการ กกจ.สนป. -
การปฏิบัติงานฯ ของข้าราชการและลูกจ้างประจ า แบบที ่กกจ. ก าหนด
ตามแบบที ่กกจ.ก าหนด พร้อมแยกรายชื่อแต่ละกลุ่มงาน สนป.ก าหนด

4 1 วัน จัดท าหนังสือส่งแบบประเมินฯ ให้ทุกกลุ่มงานประเมินผล ถูกต้องตาม เอกสาร จพง.ธุรการ บันทึกข้อความ -
การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าทีใ่นสังกัดทัง้ข้าราชการ แบบที ่กกจ. หน.งานธรุการ

และลูกจ้าง คร้ังที ่1 (ต้ังแต่วันที ่1 ตุลาคม ปีทีผ่่านมา สนป.ก าหนด
ถึงวันที ่31 มีนาคม ปีปัจจุบัน) พิจารณา

ขัน้ตอนการปฏบิัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

เริ่ม

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

›  10.6 กระบวนงานย่อย  การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า

จัดท าค าสั่ง

จัดท าข้อมูล
การประเมิน

ส่งค าสั่ง
แจ้งกลุ่มงาน

ส่งแบบประเมิน
ให้กลุ่มงาน
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10.  กระบวนการบริหารงานทัว่ไป....................................................................................................................................................................

มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

5 1 วัน รับแบบประเมินผลการปฏิบัติงานจากกลุ่มงานต่าง ๆ ความถูกต้อง เอกสาร จพง.ธุรการ กกจ.สนป. -
ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อย เสนอ ผอ.กองพิจารณา ครบถ้วน หน.งานธรุการ ก าหนด
ลงนาม

6 1 วัน ลงทะเบียนรับหนังสือ แจ้งเร่ืองการประเมินผลการ ถูกต้องตามระเบียบ เอกสาร จพง.ธุรการ ทะเบียน -
พิจารณาความดีความชอบประจ าปี คร้ังที ่1 โดยแยกเป็น งานสารบรรณ หน.งานธรุการ หนังสือรับ

ข้าราชการ 1 ชุด และลูกจ้างประจ า 1 ชุด เสนอ ผอ.กอง ผอ.กอง
ทราบ และนัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาความดี
ความชอบระดับกอง

7 1 วัน จัดท าหนังสือหนังสือ เชิญคณะกรรมการพิจารณา ถูกต้องตาม เอกสาร ผอ.กอง บันทึกข้อความ -
ความดีความชอบระดับกอง คร้ังที ่1 ประกอบด้วย ผอ.กอง แบบที ่กกจ. หน.กลุ่มงาน

เป็นประธาน หัวหน้ากลุ่มงาน หัวหน้างาน เป็นกรรมการ สนป.ก าหนด 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

›  10.6 กระบวนงานย่อย  การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า
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10.  กระบวนการบริหารงานทัว่ไป....................................................................................................................................................................

มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

8 2-3 วัน เมื่อคณะกรรมการได้ประชุมร่วมกันเรียบร้อยแล้ว ถูกต้องตาม เอกสาร จพง.ธุรการ กกจ.สนป. -
งานธุรการก็ด าเนินการจัดท าเอกสารพิจารณาความดี แบบที ่กกจ. หน.งานธรุการ ก าหนด
ความชอบให้กับข้าราชการและลูกจ้างตามแบบทีก่ าหนด สนป.ก าหนด ผอ.กอง
และเป็นไปตามผลการพิจารณาของคณะกรรมการฯ
พร้อมทัง้ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้อง แล้วลงนามเสนอ
ผอ.กอง พิจารณาลงนามในฐานะประธานพิจารณา
ความดีความชอบอีกคร้ัง

9 1 วัน จัดท าหนังสือพร้อมเอกสารการพิจารณาความดีความชอบ ถูกต้องตาม เอกสาร จพง.ธุรการ บันทึกข้อความ -
ระดับกองของข้าราชการและลูกจ้าง ประจ าปี............ แบบที ่กกจ. หน.งานธรุการ กกจ.สนป.
คร้ังที ่1 เสนอ ผอ.กอง ลงนาม และส่งให้ สก.สนค. สนป.ก าหนด ผอ.กอง ก าหนด
ด าเนินการ

10 1 วัน เก็บส าเนาเอกสารไว้ส าหรับการประชุมการพิจารณา ถูกต้องตามระเบียบ เอกสาร หน.งานธรุการ กกจ.สนป. -
ความดีความชอบระดับส านัก งานสารบรรณ ก าหนด

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

จัดท า

ส่งเอกสาร
ให้ สก.สนค.

เก็บเอกสาร

›  10.6 กระบวนงานย่อย  การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า
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10.  กระบวนการบริหารงานทัว่ไป....................................................................................................................................................................

มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

11 1 วัน ลงทะเบียนรับค าส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการ และค าส่ัง ถูกต้องตามระเบียบ เอกสาร จพง.ธุรการ - -
เล่ือนขั้นค่าจ้างของลูกจ้างประจ า ตรวจสอบแล้วน าเสนอ งานสารบรรณ หน.งานธรุการ
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
เลื่อนข้ัน

จบ

›  10.6 กระบวนงานย่อย  การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า
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10.  กระบวนการบริหารงานทัว่ไป...........................................................................................................................................................

มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

1 1 วัน ตรวจสอบรายชื่อข้าราชการบรรจุใหม่จากค าส่ัง - เอกสาร จพง.ธุรการ ค าส่ังบรรจุ -
บรรจุแต่งต้ัง แต่งต้ัง

2 1 วัน ส่งแบบประเมินให้หัวหน้ากลุ่มงาน/หัวหน้างาน ถูกต้องตามที่ เอกสาร งานธุรการ แบบประเมิน หนังสือส่ังการ

ทีม่ีข้าราชการบรรจุใหม่ จัดท าข้อมูลในแบบประเมินผล กกจ.สนป.ก าหนด การพ้นทดลอง ที่เกี่ยวข้อง

การทดลองปฏิบัติหน้าทีร่าชการ ราชการ

3 1 วัน น าแบบประเมินผลข้าราชการบรรจุใหม่ จากกลุ่มงานต่าง ๆ ถูกต้องตามที่ เอกสาร หน.งานธรุการ แบบประเมินฯ -
เสนอคณะกรรมการพิจารณาประเมินผลการทดลอง กกจ.สนป.ก าหนด หน.กลุ่มงาน

ปฏิบัติหน้าทีร่าชการ เมื่อปฏิบัติงานครบ 3 เดือน คร้ังที ่1
และมื่อปฏิบัติงานครบ 6 เดือน คร้ังที ่2

4 1 วัน จัดท าหนังสือพร้อมแนบแบบประเมินผลการทดลอง ถูกต้องตามที่ เอกสาร งานธรุการ บันทึกข้อความ -
ปฏิบัติหน้าทีร่าชการของข้าราชการบรรจุใหม่เสนอ กกจ.สนป.ก าหนด ผอ.กอง แบบประเมินฯ
ผอ.กอง ลงนาม และส่งให้ สก.สนค.ด าเนินการ

ขัน้ตอนการปฏบิัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

เริ่ม

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

›  10.7 กระบวนงานย่อย  การด าเนินการพ้นทดลองราชการของข้าราชการบรรจุใหม่

รายงานผล
การประเมิน

การประเมินผล

ส่งแบบประเมิน
พร้อมจัดท าข้อมูล
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10.  กระบวนการบริหารงานทัว่ไป.........................................................................................................................................................

มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

5 1 วัน ลงทะเบียนรับค าส่ัง เสนอ ผอ.กอง หัวหน้ากลุ่ม/หัวหน้างาน ถูกต้องตาม เอกสาร จพง.ธุรการ ค าส่ังแต่งต้ัง -
ทราบ และบันทึกข้อมูลสิทธิให้ข้าราชการทีพ่้นทดลองราชการ ระเบียบ หน.กลุ่ม พ้นทดลอง
และเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม ตามระเบียบงานสารบรรณ งานสารบรรณ ผอ.กอง ราชการ

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

›  10.7 กระบวนงานย่อย  การด าเนินการพ้นทดลองราชการของข้าราชการบรรจุใหม่
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10.  กระบวนการบริหารงานทัว่ไป........................................................................................................................................

มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

1 1 วัน ส ารวจลูกจ้างชั่วคราวทีด่ าเนินการจ้างใหม่ - เอกสาร จพง.ธุรการ ค าส่ังแต่งต้ัง -
และมีคุณสมบัติตรงตามหลักเกณฑ์ทีก่ าหนด 
เพือ่ขอบรรจุเป็นลูกจ้างประจ า

2 1 วัน ส่งแบบประเมินให้หัวหน้ากลุ่มงาน/หัวหน้างาน ถูกต้องตามแบบที่ เอกสาร หน.งานธรุการ แบบประเมินฯ -

ทีม่ีลูกจ้างชั่วคราว จัดท าข้อมูลในแบบประเมินบุคคล กกจ.สนป.ก าหนด หน.กลุ่มงาน

เพือ่คัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจ า

3 1 วัน น าแบบประเมินบุคคลของลูกจ้างชั่วคราวจากกลุ่มงานต่าง ๆ ถูกต้องตามแบบที่ เอกสาร หน.งานธรุการ แบบประเมินฯ หนังสือส่ังการ
เสนอคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราว กกจ.สนป.ก าหนด หน.กลุ่มงาน ทีเ่กี่ยวข้อง
เป็นลูกจ้างประจ า ผอ.กอง

4 1 วัน จัดท าหนังสือพร้อมแนบแบบประเมินบุคคลเพือ่คัดเลือก ถูกต้องตามระเบียบ เอกสาร จพง.ธรุการ บันทึกข้อความ -
ลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจ า พร้อมเอกสารหลักฐาน งานสารบรรณ หน.งานธรุการ แบบประเมินฯ
เสนอ ผอ.กอง ลงนาม และส่งให้ สก.สนค.ด าเนินการ ผอ.กอง

ขัน้ตอนการปฏบิัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

เริ่ม

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

›  10.8 กระบวนงานย่อย  การขอบรรจุลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจ า

การประเมินบุคคล

ส่งแบบประเมิน
พร้อมจัดท าข้อมูล

รายงานผล
การประเมินผล
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10.  กระบวนการบริหารงานทัว่ไป................................................................................................

มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

1 1 วัน ลงทะเบียนรับหนังสือ ตรวจสอบชื่อ - สกุล ต าแหน่ง ถูกต้องตามระเบียบ เอกสาร จพง.ธรุการ ทะเบียน -
และสังกัด งานสารบรรณ หนังสือรับ

2 1 วัน เสนอหนังสือข้าราชการขอย้าย ให้ ผอ.กองพิจารณาส่ังการ - เอกสาร จพง.ธรุการ บันทึกขอ้ความ -
โดยผ่านหัวหน้างานธุรการ หน.งานธรุการ

ผอ.กอง

3 1 วัน จัดท าหนังสือข้าราชการขอย้าย/โอน เสนอ ผอ.กอง ถูกต้องตามระเบียบ เอกสาร จพง.ธรุการ บันทึกข้อความ -
พิจารณาลงนาม งานสารบรรณ หน.งานธรุการ

ผอ.กอง

4 1 วัน ลงทะเบียนหนังสือส่งให้ สก.สนค.ด าเนินการ ถูกต้องตามระเบียบ เอกสาร จพง.ธรุการ ทะเบียน -
พร้อมเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม ตามระเบียบงานสารบรรณ งานสารบรรณ หนังสือส่ง

ขัน้ตอนการปฏบิัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

เริ่ม

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

›  10.9 กระบวนงานย่อย  การด าเนินการขอย้าย/โอน

เสนอหนังสือ
ขอย้าย

รับหนังสือ
ขอย้าย

จบ

จัดท าหนังสือ
ขอย้าย

ลงทะเบียน
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10.  กระบวนการบริหารงานทัว่ไป......................................................................................................................................

มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

1 - - - -

2 1 วัน ลงทะเบียนรับหนังสือ ตรวจสอบรายชื่อผู้เกษียณอายุ ถูกต้องตามระเบียบ เอกสาร จพง.ธรุการ ทะเบียบ -

ราชการ เสนอผู้อ านวยการกองส่ังการ โดยผ่านหัวหน้า งานสารบรรณ หน.งานธรุการ หนังสือรับ
งานธุรการ ผอ.กอง

3 1 วัน ลงทะเบียนหนังสือส่งให้กลุ่มงานทีม่ีผู้เกษียณอายุราชการ ถูกต้องตามระเบียบ เอกสาร จพง.ธรุการ ทะเบียบ -
ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้อง แล้วแจ้งงานธุรการทราบ งานสารบรรณ หน.งานธรุการ หนังสือส่ง

4 1 วัน จัดท าหนังสือยืนยันข้อมูลผู้เกษียณอายุราชการ ถูกต้องตามระเบียบ เอกสาร จพง.ธรุการ ทะเบียบ -
เสนอ ผอ.กอง ลงนาม ส่งให้ สก.สนค. งานสารบรรณ หน.งานธรุการ หนังสือส่ง

ผอ.กอง

5 1 วัน จัดท าหนังสือตรวจสอบหนี้สินของผู้เกษียณอายุราชการ ถูกต้องตามระเบียบ เอกสาร จพง.ธรุการ ทะเบียบ -
ไปยังหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง ได้แก่ สถาบันพัฒนาข้าราชการ งานสารบรรณ หน.งานธรุการ หนังสือส่ง
กรุงเทพมหานคร, กองการเจ้าหน้าที ่และสหกรณ์ออมทรัพย์ ผอ.กอง

กทม. พร้อมจัดท าหนังสือรับรองวันลาต้ังแต่เร่ิมรับราชการ
ถึงปีทีเ่กษียณอายุราชการ

ขัน้ตอนการปฏบิัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

เริ่ม

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

›  10.10 กระบวนงานย่อย การด าเนินการเก่ียวกับการเกษียณอายุราชการ

แจ้งกลุ่มงาน
ตรวจสอบข้อมูล

ลงทะเบียน
รับหนังสือ

จัดท าหนังสือ
ยืนยันข้อมูล

ตรวจสอบ
หนี้สิน/วันลา
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10.  กระบวนการบริหารงานทัว่ไป.....................................................................................................................................

มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

6 1 วัน จัดท าหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบ เสนอ ผอ.กอง ลงนาม ถูกต้องตามระเบียบ เอกสาร จพง.ธรุการ ทะเบียบ -
ส่งให้ สก.สนค.ทราบ งานสารบรรณ หน.งานธรุการ หนังสือส่ง

ผอ.กอง

7 1 วัน ลงทะเบียนรับค าส่ังผู้เกษียณอายุราชการ เสนอ ผอ.กอง ถูกต้องตามระเบียบ เอกสาร จพง.ธรุการ ทะเบียบ -
หัวหน้ากลุ่มงาน ทราบ เพือ่แจ้งให้ผู้เกษียณอายุราชการ งานสารบรรณ หน.งานธรุการ หนังสือรับ
ทราบ และเก็บเอกสารตามระเบียบงานสารบรรณ ผอ.กอง

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิงที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน

›  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

›  10.10 กระบวนงานย่อย การด าเนินการเกี่ยวกับการเกษียณอายุราชการ
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10.  กระบวนการบริหารงานทัว่ไป...............................................................................................

มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

1 - - - -

2 1 วัน ลงทะเบียนรับหนังสือขอลาออกจากกลุ่มงานต่าง ๆ ถูกต้องตามระเบียบ เอกสาร จพง.ธรุการ ทะเบียน -

ตรวจสอบและเสนอให้ ผอ.กอง พิจารณา โดยผ่าน งานสารบรรณ หน.งานธรุการ หนังสือรับ
หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง

3 1 วัน จัดท าหนังสือข้าราชการขอลาออกจากราชการ ถูกต้องตามระเบียบ เอกสาร จพง.ธรุการ ทะเบียน -
เสนอ ผอ.กอง ลงนาม โดยผ่านหัวหน้างานธุรการ งานสารบรรณ หน.งานธรุการ หนังสือส่ง
ส่งให้ สก.สนค.ด าเนินการ ผอ.กอง

4 3 วัน จัดท าหนังสือตรวจสอบหนี้สินของข้าราชการทีป่ระสงค์ ถูกต้องตามระเบียบ เอกสาร จพง.ธรุการ ทะเบียน -
ขอลาออกจากราชการไปยังหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง ได้แก่ งานสารบรรณ หน.งานธรุการ หนังสือส่ง
สพข., กกจ. และสหกรณ์ออมทรัพย์ กทม. พร้อมจัดท า ผอ.กอง

หนังสือรับรองวันลาต้ังแต่เร่ิมรับราชการถึงส้ินปีทีข่อลาออก
จากราชการ

5 1 วัน จัดท าหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบ พร้อมแนบเอกสาร ถูกต้องตามระเบียบ เอกสาร จพง.ธรุการ ทะเบียน -
หลักฐานทีเ่กี่ยวข้อง เสนอ ผอ.กอง ลงนาม ส่งให้ งานสารบรรณ หน.งานธรุการ หนังสือส่ง
สก.สนค.ด าเนินการ ผอ.กอง

ขัน้ตอนการปฏบิัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

เริ่ม

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

›  10.11 กระบวนงานย่อย  การขอลาออกจาก

จัดท าหนังสือ

ลงทะเบียน
รับหนังสือ

ตรวจสอบ
หนี้สิน/วันลา

รายงาน
การตรวจสอบ
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10.  กระบวนการบริหารงานทัว่ไป…...........................................................................................................................................……………............................................................................

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

คุณภาพงาน ประเมินผล
1

2 1 วัน   -  รับหนังสือแจ้งความประสงค์ขอลาอุปสมบทในพระพุทธ- ถูกต้องตามระเบียบ เอกสาร จพง.งานธุรการ แบบฟอร์มใบลา ระเบียบส านักนายก

ศาสนา  หรือข้าราชการทีนั่บถือศาสนาอิสลามซ่ึงประสงค์จะลา ว่าด้วยการลาฯ อุปสมบทและแบบ รัฐมนตรีว่าด้วยการ

ไปประกอบพิธีฮัจย์ ตามแบบฟอร์มการลาทีก่ าหนด ใบลาไปประกอบพธีิ ลาของข้าราชการ
ฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ พ.ศ.2535 ข้อ 29

ประเทศซาอุดิอาระเบีย

3 1 วัน   - เจ้าหน้าทีป่ฏิบัติงานด้านการควบคุมการลาและตรวจสอบ ถูกต้องตามระเบียบ เอกสาร จพง.งานธุรการ

หลักฐานใบขออุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ด าเนินการ ว่าด้วยการลาฯ

ตามระเบียบฯ และรับรองการลา

4 1 วัน   - จัดท าหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจ ถูกต้องตามระเบียบ เอกสาร จพง.งานธุรการ บันทึกข้อความ

พิจารณาหรืออนุญาตก่อนวันอุปสมบทหรือก่อนวันเดินทางไป ว่าด้วยการลาฯ หน.งานธุรการ

ประกอบพิธีฮัจย์ไปน้อยกว่า 60 วัน ตามข้อ 29 แห่งระเบียบ ผอ.กอง

ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2535 ผอ.สนค.

ข้อ 29

5 1 วัน   -  จัดส่งหนังสือพร้อมแบบใบลาฯ และเอกสารประกอบให้ ถูกต้องตามระเบียบ เอกสาร จพง.งานธุรการ บันทึกข้อความ

สก.สนค. ด าเนินการน าเรียน ผอ.สนค. เพือ่พิจารณาและน าเรียน ว่าด้วยการลาฯ แบบใบลาฯ
ป.กทม.  พิจารณาอนุญาต

เอกสารอ้างอิงที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

เริ่ม

รับหนังสือ

จัดท าหนังสือ
ขออนุญาต

›10.14  กระบวนงานย่อยการด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่าดว้ยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 25353  
›10.14.3  การลาอุปสมบทหรือลาเพื่อไปประกอบพิธีฮัจย์

ตรวจสอบสิทธิ์และ
รับรอง
การลา

ส่งเรื่องให้
สก.สนค.
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10. กระบวนการบริหารงานทั่วไป..................................................................................................................................................

ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/ เอกสาร
เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง

1

2 1 วัน    - รับหนังสือจาก สก.สนค. ตรวจสอบและลงทะเบียน ถูกต้องตามระเบียบ เอกสาร จพง.ธุรการ สมุดลงทะเบียน ระเบียบส านัก

รับตามระเบียบงานสารบรรณ งานสารบรรณ รับหนังสือ นายกรัฐมนตรี

ว่าด้วยงานสาร -

บรรณ พ.ศ.2526

3 1 วัน    - เสนอหนังสือให้ ผอ.กอง พิจารณาส่ังการ โดย บันทึกในสมุดลง เอกสาร จพง.ธุรการ  - ระเบียบงานสาร -

ผ่านหัวหน้างานธุรการ ทะเบียนรับหนังสือ หน.งานธุรการ บรรณ กทม. พ.ศ.

ครบถ้วน ผอ.กอง 2546 และแก้ไข

เพิม่เติม พ.ศ.2548

4 1 วัน    - ลงทะเบียนส่งหนังสือให้ทุกกลุ่มงานตรวจสอบ  - เอกสาร จพง.ธุรการ สมุดลงทะเบียน  -

ส่งหนังสือ

5 1 วัน    - รวบรวมเร่ืองจากกลุ่มงานและตรวจสอบความ  - เอกสาร จพง.ธุรการ  -  -

ถูกต้อง พร้อมจัดท าหนังสือเสนอ ผอ.กอง ลงนามผ่าน หน.งานธุรการ

หัวหน้างานธุรการ และจัดส่ง สก.สนค. ผอ.กอง

แบบฟอร์มที่ ผังกระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ

10.15  กระบวนงานย่อยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์

› 5.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค

› 5.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

เริ่ม

ลงทะเบียนรบัหนังสือ

ส่งหนังสือ

รับเรื่องจากทุกกลุ่มงาน
เสนอหนังสือ/จัดส่ง

เสนอหนังสือ
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ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/ เอกสาร
เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง

6 1 วัน    - ด าเนินการจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มตามระเบียบ ถูกต้องตามระเบียบ เอกสาร จพง.ธุรการ  -  -

งานสารบรรณ งานสารบรรณ

แบบฟอร์มที่ ผังกระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ

›2.14  กระบวนการย่อยการด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่าดว้ยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 25353  
ตรวจสอบ

› 5.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค
ขอรายชื่อจาก

› 2.17.2  ลาอปุสมบท  ลาพิธเีพือ่ไปประกอบพิธีฮัจย์› 2.13  กระบวนการย่อยการจัดท าค าส่ัง› 5.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค

› 5.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค

› 2.14.1  การลาพกัผ่อน›2.14  กระบวนการย่อยการด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่าดว้ยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 25353  › 2.14.2  การลาป่วย  ลากิจส่วนตัวและลาคลอดบุตร›2.14  กระบวนการย่อยการด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่าดว้ยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 25353  › 2.14.3  การลาอุปสมบทหรือลาเพื่อไปประกอบพิธีฮัจย์จัดส่งรายงานวัน
ตรวจสอบสิทธิ์

› 2.4  กระบวนการย่อยการจัดท าระบบการบริหารความเส่ียงและการควบคุมภายในของหน่วยงาน› 5.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค
รับหนังสือแจ้ง
เวียนแจ้งทุก › 5.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณูปโภคจัดท าค าส่ังท าหนังสือเชญิ › 2.17.2  ลาอปุสมบท  ลาพิธเีพือ่ไปประกอบพิธีฮัจย์› 2.17.2  ลาอปุสมบท  ลาพิธเีพือ่ไปประกอบพิธีฮัจย์น าแผนการจัดท าหนังสือเชญิด าเนินการจัดท ารายงานการประชุมและส่งรายงานการควบคุมภายใน

จบ

จัดเก็บเอกสาร
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10. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป................................................................................................................................................

ระยะ มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ เอกสาร
เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง

1

2 1 วนั    - ลงทะเบยีนรับหนังสือขอเพิ่มวฒิุในทะเบยีน ถูกต้องตามระเบยีบ เอกสาร จพง.ธรุการ ทะเบยีน  -

ประวติั จากกลุ่มงานเสนอหวัหน้างานธรุการเพื่อ งานสารบรรณ หนังสือรับ

ตรวจสอบและพจิารณาในส่วนที่เกี่ยวข้อง

3 1 วนั    - จัดท าหนังสือขอเพิ่มวฒิุในทะเบยีนประวติัเสนอ ถูกต้องตามระเบยีบ เอกสาร จพง.ธรุการ ทะเบยีน  -

ผอ.กอง ลงนาม โดยผ่านหวัหน้างานธรุการและน าส่ง งานสารบรรณ หน.งานธรุการ หนังสือส่ง

สก.สนค. ด าเนินการ ผอ.กอง

4 1 วนั    - ด าเนินการจัดเก็บเอกสารเข้าแฟม้ตามระเบยีบ ถูกต้องตามระเบยีบ เอกสาร งานธรุการ  -  -

งานสารบรรณ 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

10.16  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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10. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป...........................................................................................................................................................

ระยะ มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ เอกสาร
เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง

1

2 1 วนั  - ลงทะเบยีนรับหนังสือเร่ืองการขอเปล่ียนค าน าหน้า หนังสือถูกต้อง เอกสาร จพง.ธรุการ ทะเบยีน  -

นาม ชื่อตัว-ชื่อสกุล จากกลุ่มงานต่างๆ เสนอหวัหน้า ความสมบรูณ์ของ หนังสือรับ

งานธรุการเพื่อตรวจสอบและพจิารณาในส่วนที่ หนังสือและเอกสาร

เกี่ยวข้อง ครบถ้วน

3 1 วนั    - จัดท าหนังสือเสนอ ผอ.กอง ลงนาม โดยผ่าน ถูกต้องตามระเบยีบ เอกสาร จพง.ธรุการ ทะเบยีน  -

หวัหน้างานธรุการเพื่อน าส่ง สก.สนค. ด าเนินการ งานสารบรรณ หน.งานธรุการ หนังสือส่ง

ต่อไป ผอ.กอง

4 1 วนั    - ด าเนินการจัดเก็บเอกสารเข้าแฟม้ตามระเบยีบ ถูกต้องตามระเบยีบ เอกสาร งานธรุการ  -  -

งานสารบรรณ 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

10.17  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 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    - ลงทะเบยีนรับเร่ืองจากหน่วยงาน/ส่วนราชการที่ รับหนังสือถูกต้อง เอกสาร จพง.ธรุการ ทะเบยีน  -

ขอใช้หอ้งประชุม และบนัทกึลงในสมุดการใช้หอ้ง เอกสารถูกต้อง หนังสือรับ

ประชุม สมบรูณ์

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

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

หวัหน้างานธรุการ งานสารบรรณ หน.งานธรุการ

ผอ.กอง

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

เปน็หนังสือเสนอ ผอ.กอง ลงนาม หรือประสานทาง หนังสือส่ง

โทรศัพทต์ามความสะดวก

6 1 วนั    - เตรียมสถานที่ตามความประสงค์ของผู้ขอใช้  -  - จพง.ธรุการ  -  -

สถานที่ ตามวนั เวลา ที่ขอใช้

ที่ ผงักระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม

›2.14  กระบวนการย่อยการด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 25353  
ตรวจสอบ

› 5.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณปูโภค
ขอรายชื่อจาก

› 2.17.2  ลาอุปสมบท  ลาพิธีเพ่ือไปประกอบพิธีฮจัย์

10.18  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 รับหนังสือถูกต้อง เอกสาร จพง.ธรุการ กกจ.สนป.  -

ขอมีบตัรประจ าตัวของข้าราชการและลูกจ้างจาก ความสมบรูณ์ของ ก าหนด

กลุ่มงานต่างๆ เสนอหวัหน้างานธรุการพจิารณา หนังสือและเอกสาร ทะเบียนหนังสือรับ

ถูกต้อง

3 1 วนั    - จัดท าหนังสือการขอมีบตัรประจ าตัวข้าราชการ ถูกต้องตามแบบ เอกสาร งานธรุการ ทะเบยีน  -

และลูกจ้าง พร้อมแนบเอกสารหลักฐานประกอบและ ที่ กกจ.สนป.ก าหนด หนังสือส่ง

น าเสนอ ผอ.กอง ลงนาม โดยผ่านหวัหน้างานธรุการ

เพื่อน าส่ง สก.สนค. ด าเนินการ

4 1 วนั    - ด าเนินการจัดเก็บเอกสารเข้าแฟม้ตามระเบยีบ ถูกต้องตามระเบยีบ เอกสาร งานธรุการ  -  -

งานสารบรรณ 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

10.19  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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10. กระบวนการบริหารงานทัว่ไป......................................................................................................................................................................

ระยะ มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ เอกสาร
เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง

1

2 1 วนั    - รับมอบเอกสารรหสัผ่านจาก กทม. รับผิดชอบดูแล เอกสารเรียบร้อย เอกสาร จพง.ธรุการ  - ตามระเบยีบ

รหสัผ่าน (Password) เพื่อใช้ในการเข้าสู่ระบบทะเบยีน สมบรูณ์ กรมบญัชีกลาง

สวสัดิการของข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  ผู้มีสิทธ ิ และ

บคุคลในครอบครัวในสังกัด

3 2 วัน    - ท าหน้าที่ทะเบยีน โครงการเข้าด าเนินการในฐาน - ข้อมูลในระบบ ระบบเบกิจ่าย จพง.ธรุการ  -  -

กอ่น 3 ข้อมูลบคุลากรของ กทม. ผ่าน Website W.W.W. เบกิจ่ายตรงถูกต้อง ตรง

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

"สมบรูณ์" เมื่อข้อมูลถูกต้องแล้ว

ที่ ผงักระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม

10.20  กระบวนงานย่อยนายทะเบียนโครงการเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล

› 5.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณปูโภค

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

เริ่ม

รับเรื่อง

เจ้าหน้าท่ีด าเนินการ
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231
ระยะ มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ เอกสาร
เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง

   - ส าหรับกรณีบคุคลในครอบครัวเปน็บคุคลต่างด้าว

ไม่มีเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก กรุงเทพมหานคร

จะออกเลขที่บตัร 13 หลักใหโ้ดยอัตโนมัติ ขึ้นต้นด้วย

อักษร B  โดยใหน้ายทะเบยีนด าเนินการ  ดังนี้

   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

›2.14  กระบวนการย่อยการด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 25353  
ตรวจสอบ

› 5.1.4  การเบิกเงินค่าสาธารณปูโภค
ขอรายชื่อจาก

› 2.17.2  ลาอุปสมบท  ลาพิธีเพื่อไปประกอบพิธีฮจัย์› 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

จบ



11. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจ่าย......................................................................................................

ระยะ มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ เอกสาร
เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง

1

2  3-5    - รับแจ้งปฏทินิงบประมาณรายจ่ายประจ าปแีละ สามารถด าเนินการได้ เอกสาร จพง.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 จพง.ธรุการ ก าหนด

วนั ประมาณ

4 1    - เชิญคณะกรรมการจากกลุ่มงานต่างๆ เพื่อประชุม ถูกต้องตาม เอกสาร จพง.ธรุการ หนังสือเชิญ

วนั พจิารณากล่ันกรองค าของบประมาณพร้อมทั้งตรวจ ระเบยีบ หน.งานธรุการ, ประชุม

สอบรายละเอียดต่างๆ ใหค้รบถ้วนถูกต้องตามข้อ - งานสารบรรณ หน.กลุ่มงาน

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

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

วนั ง.113  และรายละเอียดต่างๆ ลงในระบบ MIS2 เพื่อ   ข้อบญัญัติงบระมาณ 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

ที่ ผงักระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม

ไม่ถูกต้องไม่ถูกต้อง ถูกต้องไม่ถูกต้อง ถูกต้องถูกต้อง 60 วัน

เริ่ม

รับแจ้งปฏิทินงบประมาณ

รวบรวมค าขอตั้งงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี

จัดประชุม

จัดท าค าขอตั้งงบประมาณ
เพื่อน าส่ง

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

11.1 กระบวนงานย่อยการจัดท างบประมาณ
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11. กระบวนการบริหารงบประมาณ.รายจ่าย...........................................................................................................................................................................

ระยะ มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ เอกสาร
เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง

1

2 1 วนั    - ลงทะเบยีนหนังสือรับ  ตรวจสอบรายละเอียด ถูกต้องตามข้อบญัญัติ เอกสาร จพง.ธรุการ สงม.ก าหนด

งบประมาณรายจ่ายประจ าปขีองกอง  เสนอ ผอ.กอง      งบประมาณ หน.งานธรุการ

ทราบ  และแจ้งกลุ่มงานต่างๆ ทราบ ผอ.กอง

3 1 วนั    - บนัทกึงบประมาณรายจ่ายประจ าปขีองกองลงใน ถูกต้องตามข้อบญัญัติ เอกสาร จพง.ธรุการ ทะเบยีนคุม

ทะเบยีนคุมงบประมาณ  โดยแยกตามหมวดรายจ่าย      งบประมาณ งบประมาณ

ที่ได้รับงบประมาณ

4 1 วนั    - จัดท าหนังสือและรายละเอียดประกอบการขอเงิน ถูกต้องตามข้อบญัญัติ เอกสาร จพง.ธรุการ สงม.ก าหนด

ประจ างวดตามแบบที่ สงม. ก าหนด  เสนอ ผอ.กอง      งบประมาณ 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 จพง.ธรุการ สงม.ก าหนด

ที่ ผงักระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม

ไม่ถูกต้องไม่ถูกต้อง ถูกต้องไม่ถูกต้อง ถูกต้องถูกต้อง 60 วัน

เริ่ม

รับแจ้งข้อบัญญตัิงบประมาณ

ลงทะเบียนคุมงบประมาณ

การขอเงินประจ างวด

จบ

จัดเก็บเอกสร

3.2 กระบวนการย่อยการบริหารงบประมาณ   3.2.1 การขออนุมัติเงินประจ างวด

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

11.2 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณ   11.2.1 การขออนุมัติเงินประจ างวด
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11. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจ่าย..........................................................................................................................................................................................................

ระยะ มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ เอกสาร
เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง

1

2 1 วนั    - การตรวจสอบงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ถูกต้องตามข้อบญัญัติ เอกสารงบประมาณ จพง.ธรุการ สงม.ก าหนด

วา่มีรายการใดที่ต้องโอนใหห้น่วยงานที่เกี่ยวข้อง งบประมาณรายจ่าย

ด าเนินการหรือเปล่ียนแปลงงบประมาณ ประจ าปี

3 1 วนั    - จัดท าหนังสือพร้อมจัดท ารายละเอียดการขอ ถูกต้องตามข้อบญัญัติ เอกสารงบประมาณ จพง.ธรุการ

โอนเงินงบประมาณ/เปล่ียนแปลงงบประมาณตาม งบประมาณรายจ่าย หน.งานธรุการ

หมวดที่ต้องการ หรือเมื่อมีค าส่ังใหด้ าเนินการโอน ประจ าปี ผอ.กอง

งบประมาณ ตามข้อบญัญัติ กทม. เร่ือง วธิกีารงบ -

ประมาณ พ.ศ.2529  เสนอ ผอ.กอง ลงนาม

4 1 วนั    - ลงทะเบยีนหนังสือส่งให ้สก.สนค. ด าเนินการ ถูกต้องตามข้อบญัญัติ เอกสารงบประมาณ จพง.ธรุการ

พร้อมเก็บส าเนาเอกสารไวท้ี่หน่วยงาน งบประมาณรายจ่าย

ประจ าปี

5 1 วนั    - จัดเก็บส าเนาเอกสารการโอนและเปล่ียนแปลง เอกสารงบประมาณ จพง.ธรุการ

งบประมาณ

ที่ ผงักระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม

ไม่ถูกต้องไม่ถูกต้อง ถูกต้องไม่ถูกต้อง ถูกต้องถูกต้อง 60 วัน

เริ่ม

ด าเนินการขอโอน

ส่งให้ สก.สนค.

ตรวจสอบงบประมาณ

จบ

จัดเก็บเอกสร

ขั้นตอนการปฏิบัติงานขั้นตอนการปฏิบัติงาน

11.2 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณ   11.2.2 การโอนและการเปลี่ยนแปลงบประมาณรายจ่าย
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11. กระบวนการบริหารงบประมาณ.รายจ่าย...........................................................................................................................................................................

ระยะ มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ เอกสาร
เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง

1

2 1-2 วนั    - ตรวจสอบการเบกิจ่ายเงินจากทะเบยีนคุม ถูกต้องตามข้อบญัญัติ เอกสารงบประมาณ จพง.ธรุการ ทะเบยีนคุม

งบประมาณ งบประมาณรายจ่าย งบประมาณ

   - เหตุผลและความจ าเปน็ที่จะต้องขอจัดสรรเงิน ประจ าปี

3 1 วนั    - จัดท าหนังสือแจ้ง สก.สนค. ถูกต้องตามแบบที่ เอกสารงบประมาณ จพง.ธรุการ สงม.ก าหนด

   - เอกสารหลักฐานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง สงม.ก าหนด หน.งานธรุการ

ผอ.กอง

4 1 วนั    - ลงทะเบยีนหนังสือส่งให ้สก.สนค. ด าเนินการ ถูกต้องตามระเบยีบ เอกสารงบประมาณ จพง.ธรุการ ทะเบยีน

พร้อมเก็บส าเนาเอกสารไวท้ี่หน่วยงาน งานสารบรรณ หนังสือส่ง

5 1 วนั    - จัดเก็บส าเนาหนังสือขออนุมัติจัดสรรเงิน เอกสารงบประมาณ จพง.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

11.2 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณ   11.2.3 การขออนุมัติจัดสรรเงิน
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11. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจ่าย.........................................................................................................................................................................................................................

ระยะ มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ เอกสาร
เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง

1

2 1 วนั    - ลงทะเบยีนรับหนังสือจาก สก.สนค. เร่ือง การ ถูกต้องตามระเบยีบ เอกสาร จพง.ธรุการ ทะเบยีน

กันเงินไวเ้บกิเหล่ือมปแีละขยายเวลาเบกิจ่ายเงิน งานสารบรรณ หน.งานธรุการ หนังสือรับ

เสนอ ผอ.กอง ทราบ ผอ.กอง

3 1 วนั    - ด าเนินการตรวจสอบการเบกิจ่ายเงินงบประมาณ ถูกต้องตามข้อบญัญัติ เอกสารงบประมาณ จพง.ธรุการ ทะเบยีนคุม

ของกองวา่ได้ด าเนินการเบกิจ่ายครบถ้วนหรือไม่ งบประมาณรายจ่าย งบประมาณ

มีรายการใดที่ยังไม่ได้ด าเนินการ หรือไม่สามารถ ประจ าปี

เบกิจ่ายเงินได้ทนัภายในเวลาที่ สงม. ก าหนด

4 1 วนั    - จัดท าหนังสือพร้อมรายละเอียดในการขอกันเงิน ถูกต้องตามข้อบญัญัติ เอกสารงบประมาณ จพง.ธรุการ สงม.ก าหนด

ไวเ้บกิเหล่ือมปแีละขยายเวลากันเงินเหล่ือมปตีามที่ งบประมาณรายจ่าย หน.งานธรุการ

ก าหนด น าเสนอ ผอ.กอง ลงนาม ประจ าปี ผอ.กอง

5 1 วนั    - ลงทะเบยีนหนังสือส่งให ้สก.สนค. ด าเนินการ เอกสารงบประมาณ จพง.ธรุการ ทะเบยีน

หนังสือส่ง

6 1 วนั    - จัดเก็บส าเนาเอกสารการกันเงินไวเ้บกิเหล่ือมปี ถูกต้องตามระเบยีบ เอกสารงบประมาณ จพง.ธรุการ

และการขยายเวลากันเงินเหล่ือมปี งานสารบรรณ

ที่ ผงักระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม

ไม่ถูกต้องไม่ถูกต้อง ถูกต้องไม่ถูกต้อง ถูกต้องถูกต้อง 60 วัน

เริ่ม

ตรวจสอบการเบิกจา่ยเงิน

ส่งให้ สก.สนค.

ลงทะเบียนรับหนังสือ

จบ

การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี

จัดเก็บเอกสาร

ขั้นตอนการปฏิบัติงานขั้นตอนการปฏิบัติงาน

11.2 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณ   11.2.4 การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลากันเงินเหลื่อมปี
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11. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจ่าย......................................................................................................................................................................................................

ระยะ มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ เอกสาร

เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง

1

2 1 วนั    - การตรวจสอบงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ถูกต้องตามข้อบญัญัติ เอกสารงบประมาณ จพง.ธรุการ ทะเบยีนคุม

งบประมาณรายจ่าย งบประมาณ

3 1 วนั    - ด าเนินการบนัทกึรายละเอียดข้อมูลงบประมาณ ถูกต้องตามข้อบญัญัติ เอกสารงบประมาณ จพง.ธรุการ ทะเบยีนคุม

รายจ่ายประจ าปทีี่หน่วยงานได้รับลงในสมุดทะเบยีน งบประมาณรายจ่าย งบประมาณ

คุมงบประมาณ โดยแยกเปน็หมวดรายจ่าย

4 1 วนั    - ด าเนินการบนัทกึเงินประจ างวดที่ได้รับในแต่ละ จัดท าทะเบยีนคุม เอกสารงบประมาณ จพง.ธรุการ

หมวด  แต่ละงวด งบประมาณใหเ้ปน็

ปจัจุบนั

5 1 วนั    - ด าเนินการบนัทกึค่าใช้จ่ายเมื่อมีการเบกิจ่ายเงิน ถูกต้องตามข้อบญัญัติ จพง.ธรุการ ทะเบยีนคุม

จากหมวดรายจ่ายต่างๆ จากเงินประจ างวดที่ได้รับ งบประมาณรายจ่าย งบประมาณ

และแสดงยอดคงเหลือของเงินในหมวดนั้นๆ

6 1 วนั    - จัดท ารายงานการใช้จ่ายเงินตามงบประมาณและ ถูกต้องตามข้อบญัญัติ เอกสารงบประมาณ จพง.ธรุการ ทะเบยีน

ผลการด าเนินงานตามแผนปฏบิติังานเสนอ ผอ.กอง งบประมาณรายจ่าย หน.งานธรุการ หนังสือส่ง

ลงนาม ส่งให ้สก.สนค. ด าเนินการ ผอ.กอง

ที่ ผงักระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม

ไม่ถูกต้องไม่ถูกต้อง ถูกต้องไม่ถูกต้อง ถูกต้องถูกต้อง 60 วัน

เริ่ม

ตรวจสอบงบประมาณ

บันทึกข้อมูลในทะเบียนคุม

บันทึกเงินประจ างวดท่ีได้รับ

บันทึกค่าใช้จ่าย

จัดท ารายงาน

ขั้นตอนการปฏิบัติงานขั้นตอนการปฏิบัติงาน

11.2 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณ   11.2.5 การควบคุมติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ
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12 กระบวนการทรัพย์สิน..............................................................................................................................................................................

ระยะ มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ เอกสาร
เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง

1

2 1 วนั    - ตรวจสอบรายการพสัดุที่ขอเบกิของทกุฝ่ายเพื่อ ถูกต้องตาม เอกสารการเบกิ งานธรุการ ใบเบกิจ่ายส่ิงของ  -

แยกเบกิตามรหสัพสัดุที่จะท าการเบกิ ข้อบญัญัติพสัดุ จ่ายพสัดุ จากคลังพสัดุกลาง

3 1 วนั    - จัดท าใบเบกิในระบบ MIS (คลังพสัดุกลาง) พร้อม ถูกต้องตาม ระบบ MIS งานธรุการ ใบเบกิพสัดุจาก  -

ใบเบกิจ่ายพสัดุ ข้อบญัญัติพสัดุ ระบบ MIS2

4 1 วนั    - รับพสัดุและตรวจสอบพสัดุใหต้รงกันกับใบเบกิและ ถูกต้องตาม สมุดเบกิจ่ายพสัดุ งานธรุการ/  -  -

น าใบจ่ายพสัดุกลับหน่วยงาน ข้อบญัญัติพสัดุ กลุ่มงาน

5 1 วนั    - แยกเปน็ประเภทจัดท าบญัชีคุมในระบบ MIS และ ถูกต้องตาม วสัดุคงเหลือ งานธรุการ แผ่นการ์ดคุม  -

ตามแบบฟอร์มทะเบยีนคุมพสัดุ ข้อบญัญัติพสัดุ พสัดุ

   - ตรวจสอบลายมือชื่อผู้เบกิ ผู้รับ ผู้จ่าย ผู้ส่ังจ่าย ถูกต้องตาม  - งานธรุการ  -  -

จัดเตรียมพสัดุจ่ายตามใบเบกิ ข้อบญัญัติพสัดุ

ที่ ผงักระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

12.1 กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายพัสดุ     12.1.1 การเบิกจ่ายพัสดุจากคลังพัสดุกลาง

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

›  2.1 กระบวนการย่อย การด าเนินการจัดท า รายงานข้อมูล แผนงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

เริ่ม

รับเรื่องรายการเบิก
พัสดุของทุกฝ่าย

จัดท าใบขอเบิก

เบิกพัสดุจากคลังวัสดุกลาง

เก็บรักษาพัสดุ

จบ
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12. กระบวนการจัดซ้ือ-จัดจ้าง..............................................................................................................................................................................

ระยะ มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ เอกสาร
เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง

1

2 1 วนั    - เจ้าหน้าที่รับใบเบกิพสัดุจากลุ่มงานและตรวจสอบ ถูกต้องตาม สมุดเบกิจ่ายพสัดุ จพง.ธรุการ ใบเบกิพสัดุจาก  -

ข้อบญัญัติพสัดุ ระบบ MIS2

3 1 วนั    - จ่ายพสัดุตามรายการที่กลุ่มงานของเบกิ โดยผ่าน ถูกต้องตาม สมุดเบกิจ่ายพสัดุ จพง.ธรุการ  -  -

หวัหน้างานธรุการ ข้อบญัญัติพสัดุ

4 1 วนั    - ลงบญัชีจ่ายพสัดุ ถูกต้องตาม สมุดเบกิจ่ายพสัดุ จพง.ธรุการ ทะเบยีนคุมพสัดุ  -

ข้อบญัญัติพสัดุ (แผ่นการ์ด)

5 1 วนั    - น าใบเบกิพสัดุตัดยอดบญัชีคุมพสัดุใหเ้ปน็ปจัจุบนั ถูกต้องตาม สมุดเบกิจ่ายพสัดุ จพง.ธรุการ ทะเบยีนคุมพสัดุ  -

ข้อบญัญัติพสัดุ (แผ่นการ์ด)

6 1 วนั    - เก็บเอกสารหลักฐานใบขอเบกิพสัดุ ถูกต้องตาม  - จพง.ธรุการ  -  -

ข้อบญัญัติพสัดุ

ที่ ผงักระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

12.1 กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายพัสดุ     12.1.2 การเบิกจ่ายพัสดุภายในส่วนราชการ

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

›  2.1 กระบวนการย่อย การด าเนินการจัดท า รายงานข้อมูล แผนงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

เริ่ม

จ่ายพัสดุ

ลงบัญชีจ่ายพัสดุ

จัดเก็บเอกสาร

จบ

รับใบเบิก

ตัดยอดบญัชีคุมพัสดุ
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12. กระบวนการทรัพย์สิน..............................................................................................................................................................................

ระยะ มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ เอกสาร
เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง

1

2 1 วนั    - ตรวจสอบการได้มาของทรัพย์สิน  - เอกสาร จพง.ธรุการ ทะเบยีนคุม ข้อบญัญัติ

ทรัพย์สิน กทม.เร่ือง

3 1 วนั    - น าเอกสารการได้มาของทรัพย์สินมาเพื่อท าการ ถูกต้องตามข้อบ ญญัติ เอกสาร จพง.ธรุการ  - การทรัพย์สิน

บนัทกึรับทรัพย์สินในระบบ MIS2 โดยลงรายละเอียด เร่ือง ทรัพย์สิน

แยกตามกลุ่มงานใหค้รบถ้วน

4 1 วนั    - ท าการบนัทกึข้อมูลทรัพย์สินลงในทะเบยีนคุม ถูกต้องตามข้อบ ญญัติ เอกสารแผ่นการ์ด จพง.ธรุการ แผ่นการ์ด  -

ทรัพย์สิน (แผ่นการ์ด) โดยการแยกปงีประมาณ แยก เร่ือง ทรัพย์สิน

รายการ แยกประเภท แยกฝ่าย/กลุ่มงาน

5 1 วนั    - เขียนเลขรหสัครุภณัฑ์ลงบนตัวทรัพย์สินที่ได้รับมา ถูกต้องตามข้อบ ญญัติ ตัวทรัพย์สิน จพง.ธรุการ ทะเบยีนคุม  -

ทกุประเภท เร่ือง ทรัพย์สิน ทรัพย์สิน

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

ส าเนาทะเบยีนคุมทรัพย์สินในระบบ MIS 2 ใหก้ลุ่มงาน/

ฝ่าย ตรวจสอบและเก็บไวเ้ปน็หลักฐานในกรณีที่

กลุ่มงาน/ฝ่าย เปน็ผู้รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น

ที่ ผงักระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

12.2 กระบวนงานย่อยการควบคุมทะเบียนทรัพย์สิน     12.2.1 การลงทะเบียนทรัพย์สิน

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

›  2.1 กระบวนการย่อย การด าเนินการจัดท า รายงานข้อมูล แผนงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

เริ่ม

รับทรัพย์สินในระบบ MIS

จัดท าทะเบียนคุมทรัพยส์ิน

ลงทะเบียนเลขรหสัครุภณัฑ์

จบ

ตรวจสอบการได้มาของทรัพยส์ิน

ส าเนาทะเบียนคุมทรัพย์สิน
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12. กระบวนการทรัพย์สิน............................................................................................................................................................................................................................

ระยะ มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ เอกสาร
เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง

1    - รับหนังสือแจ้งจาก กสพ. และ สก.สนค. ให้  -  - จพง.ธรุการ  -  -

หน่วยงานรายงานการส ารวจทรัพย์สินประจ าปี

2 2 วนั    - จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการส ารวจทรัพย์สิน  - เอกสาร จพง.ธรุการ ค าส่ังแต่งต้ัง ข้อบญัญัติ

ประจ าปี หน.งานธรุการ คณะกรรมการ กทม.เร่ือง

ผอ.กอง การทรัพย์สิน

3 5 วนั    - หนังสือแจ้งกลุ่มงานเพื่อใหด้ าเนินการตรวจสอบ ถูกต้องตามข้อบญัญัติ เอกสาร จพง.ธรุการ กสพ.สนค.  -

ทรัพย์สินที่อยู่ในความรับผิดชอบวา่มีครบถ้วนหรือไม่   เร่ือง ทรัพย์สิน ก าหนด

หรือเหน็ควรใหด้ าเนินการจ าหน่ายหรือไม่

4 10 วนั    - ด าเนินการตรวจสอบการค านวณค่าเส่ือมราคา ถูกต้องตามข้อบญัญัติ เอกสาร จพง.ธรุการ กสพ.สนค.  -

ทรัพย์สินในระบบงาน MIS2 และค านวณค่าเส่ือม -   เร่ือง ทรัพย์สิน ก าหนด

ราคาในทะเบยีนคุมทรัพย์สิน (แผ่นการ์ด) ณ วนัที่ 30 

กันยายน ของทกุปี

5 10 วนั    - คณะกรรมการฯ ตรวจสอบครุภณัฑ์ที่ขอจ าหน่าย ถูกต้องตามข้อบญัญัติ  - คณะกรรมการฯ กสพ.สนค.  -

และครุภณัฑ์ที่ได้รับในปงีบประมาณเสร็จเรียบร้อยแล้ว   เร่ือง ทรัพย์สิน ก าหนด

ด าเนินการรายงานให ้ผอ.กอง ทราบ

ที่ ผงักระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

12.2 กระบวนงานย่อยการควบคุมทะเบียนทรัพย์สิน     12.2.2 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 ถูกต้องตามข้อบญัญัติ เอกสาร จพง.ธรุการ กสพ.สนค.  -

พร้อมเอกสารประกอบเพื่อน าส่ง สก.สนค. เพื่อรวบรวม   เร่ือง ทรัพย์สิน หน.งานธรุการ ก าหนด

ส่ง กสพ. ผอ.กอง

7 1 วนั    - จัดเก็บรายงานการตรวจสอบทรัพย์สินประจ าปี ถูกต้องตามระเบยีบ เอกสาร จพง.ธรุการ  -  -

พร้อมเอกสารประกอบเพื่อรอการรับตรวจจากกอง งานสารบรรณ

ตรวจสอบภายใน

แบบฟอร์มที่ ผงักระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผดิชอบ

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

จบ

จัดส่งรายงาน

เก็บเอกสารเพ่ือรอตรวจ
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12. กระบวนการทรัพย์สิน....................................................................................................

ระยะ มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ เอกสาร
เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง

1

2 ภายใน    - ตรวจสอบครุภณัฑ์ที่ต้องด าเนินการจ าหน่ายจาก ถูกต้องตามข้อบญัญัติ เอกสารและ จพง.ธรุการ  -  -

วนัที่ รายงานการตรวจสอบพสัดุประจ าปี เร่ือง การพสัดุ ครุภณัฑ์

30 พ.ย.

ของปี

3 1 วนั    - หน่วยงานเสนอขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการ ถูกต้องตามข้อบญัญัติ เอกสาร จพง.ธรุการ  -  -

ตีราคาขั้นต่ า (จ านวนไม่น้อยกวา่ 3 คน) ครุภณัฑ์ เร่ือง การพสัดุ

ทกุประเภทตามรายงานการตรวจสอบพสัดุประจ าปี

4 7 วนั    - เอกสารแนบประกอบการพจิารณาในขั้นนี้ ถูกต้องตามข้อบญัญัติ เอกสาร จพง.ธรุการ  -  -

   - ส าเนารายงานการตรวจสอบพสัดุช ารุดเส่ือม เร่ือง การพสัดุ 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 

12.3 กระบวนงานย่อยการจ าหน่ายทรัพย์สิน

›  2.1 กระบวนการย่อย การด าเนินการจัดท า รายงานข้อมูล แผนงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

เริ่ม

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตีราคาขั้นต่ า

คณะกรรมการรายงานพัสดุ
ช ารุด ตีราคาขั้นต่ า

ตรวจสอบพัสดุท่ีจะจ าหน่าย

245



246

ระยะ มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ เอกสาร

เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง
   - หากคณะกรรมการฯ เหน็วา่ความช ารุดเส่ือม

คุณภาพของพสัดุที่เปน็อยู่นั้นมิได้เกิดจากความผิดพลาด

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 ถูกต้องตามข้อบญัญัติ เอกสาร จพง.ธรุการ  - ส าเนาทะเบยีน  -

ประกอบการพจิารณา ดังนี้ เร่ือง การพสัดุ คุมทรัพย์สิน

   1) ส าเนารายงานการตรวจสอบพสัดุช ารุดเส่ือม (แผ่นการ์ด)

คุณภาพฯ ประจ าปี  - ทะเบยีนคุม

   2) ส าเนาทะเบยีนทรัพย์สิน คัดและรับรองส าเนา ทรัพย์สินจาก

ถูกต้องทกุฉบบั MIS2

   3) รูปถ่ายแต่ละรายการ

   4) ส าเนาใบส่ังซ่อมคร้ังสุดทา้ย กรณีที่เปน็รถยนต์

   5) รายละเอยีดการตรวจสภาพจากกองโรงงานช่างกล 

(เคร่ืองจักร, เคร่ืองยนต์, รถจักรยานยนต์, รถยนต์) 

   6) ขุดลอกหมายเลขเคร่ืองยนต์ หมายเลขตัวถังรถ

   7) รายละเอียดราคาขั้นต่ า

แบบฟอร์มที่ ผงักระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผดิชอบ

ขออนุมัติจ าหน่าย
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ระยะ มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ เอกสาร
เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง

6 5 วนั    - เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติใหจ้ าหน่ายส่งเร่ืองคืนกลับมา ถูกต้องตามข้อบญัญัติ รายงานการ จพง.ธรุการ กสพ.สนค.  -

ใหห้น่วยงานด าเนินการจ าหน่ายต่อไป หากจ าหน่าย เร่ือง การพสัดุ จ าหน่าย ก าหนด

โดยการขาย เมื่อเสร็จส้ินแล้ว ส่งเงินเข้าเปน็รายได้

ของ กทม.

   - 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



12. กระบวนการทรัพย์สิน...........................................................................................................................................................................................

ระยะ มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ เอกสาร
เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง

1

2 1 วนั    - รับใบอนุญาตการใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3) จาก ถูกต้องตาม เอกสาร จพง.ธรุการ  - ใบขออนุญาต  -

กลุ่มงานที่ประสงค์ขอใช้รถราชการไปปฏบิติังาน ข้อบญัญัติเร่ือง ใช้รถส่วนกลาง

ราชการ รถราชการ  - ใบรายงานการ

ใช้รถส่วนกลาง

แบบ 3

3 1 วนั    - ผู้ควบคุมรถพจิารณาจัดรถใหก้ลุ่มงานตามใบขอ ถูกต้องตาม เอกสาร จพง.ธรุการ  -  -

ใช้รถเพื่อออกปฏบิติังานน าเรียน ผอ.กอง อนุญาต ข้อบญัญัติเร่ือง

ลงนาม รถราชการ

4 1 วนั    - ผู้ควบคุมรถแจ้งพนักงานขับรถใหท้ราบและออก ถูกต้องตาม เอกสาร จพง.ธรุการ  -  -

ปฏบิติังานตามใบขอใช้รถ ข้อบญัญัติเร่ือง พนักงาน

รถราชการ ขับรถยนต์

5 1 วนั    - พนักงานขับรถ บนัทกึเลขไมล์ที่มีการใช้รถในแบบ ถูกต้องตาม เอกสาร จพง.ธรุการ  -  -

การใช้รถส่งใหผู้้ควบคุมด าเนินการ ข้อบญัญัติเร่ือง

รถราชการ

ที่ ผงักระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

12.4 กระบวนงานย่อยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ     12.4.1 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 ถูกต้องตาม เอกสาร จพง.ธรุการ  -  -

รอรับการตรวจ ข้อบญัญัติเร่ือง

รถราชการ

แบบฟอร์มที่ ผงักระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผดิชอบ

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

จบ

จัดเก็บเอกสาร
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12. กระบวนการทรัพย์สิน..............................................................................................................................................................................................

ระยะ มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ เอกสาร
เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง

1

2 1 วนั    - รับแจ้งแบบรายงานการใช้รถส่วนกลาง ถูกต้องตามแบบ เอกสาร จพง.ธรุการ รายงานการใช้  -

ที่ก าหนด รถยนต์ส่วนกลาง

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

ความถูกต้อง

4 1 วนั    - จัดท าหนังสือพร้อมรายละเอียดประกอบการ ถูกต้องตามแบบ เอกสาร จพง.ธรุการ  -  -

รายงานการใช้น้ ามันเชื้อเพลิง ประจ าเดือนและ ที่ก าหนด ผอ.กอง

รายงานประจ าปใีนระบบ MIS2

5 1 วนั    - รายงานการใช้รถประจ าปใีหก้องทะเบยีนทรัพย์สิน ถูกต้องตามแบบ เอกสาร จพง.ธรุการ  -  -

และพสัดุด าเนินการ ที่ก าหนด

   - รายงานการใช้รถประจ าเดือนเก็บไวใ้หก้อง

ตรวจสอบภายในตรวจ

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

ที่ ผงักระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

12.4 กระบวนงานย่อยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ     12.4.3 การรายงานการใช้รถส่วนกลาง

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

›  2.1 กระบวนการย่อย การด าเนินการจัดท า รายงานข้อมูล แผนงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

เริ่ม

ตรวจสอบ

ด าเนินการรายงาน

ส่งรายงาน

จบ

จัดเก็บเอกสาร

รับเรื่องจากพนักงานขับรถยนต์

252



12. กระบวนการทรัพย์สิน..................................................................................................................................................................................................................

ระยะ มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ เอกสาร
เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง

1

2 1 วนั    - จัดท าหนังสือถึงกองทะเบยีนทรัพย์สินและพสัดุ ถูกต้องตามระเบยีบ เอกสาร จพง.ธรุการ กสพ.สนค.  -

เพื่อขอส าเนาทะเบยีนรถและท าหนังสือถึงกองโรงงาน-    ที่ก าหนด ก าหนด

ช่างกลเพื่อตรวจควนัด า

3 1 วนั    - รับหนังสือแจ้งผลการตรวจควนัด าและส าเนา ถูกต้องตามระเบยีบ เอกสาร จพง.ธรุการ  -  -

ทะเบยีนรถจากกองทะเบยีนทรัพย์สินและพสัดุ    ที่ก าหนด

น าเรียน ผอ.กอง ส่ังการ

4 1 วนั    - จัดท าหนังสือการขอต่อทะเบยีนรถน าส่งกอง ถูกต้องตามระเบยีบ เอกสาร จพง.ธรุการ  -  -

ทะเบยีนทรัพย์สินและพสัดุด าเนินการประจ าปี    ที่ก าหนด หน.งานธรุการ

ผอ.กอง

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

แต่ละคัน

ที่ ผงักระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

12.4 กระบวนงานย่อยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ     12.4.4 การด าเนินการขอต่อทะเบียนรถ

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

›  2.1 กระบวนการย่อย การด าเนินการจัดท า รายงานข้อมูล แผนงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

เริ่ม

รับหนังสือ

ส่งเอกสารการขอต่อทะเบียนรถ

จบ

จัดเก็บเอกสาร

จัดท าหนังสือ
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12. กระบวนการทรัพย์สิน..............................................................................................................................................................................................

ระยะ มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ เอกสาร
เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง

1

2 1 วนั    - จัดเจ้าหน้าที่ควบคุม ดูแลรถ และตรวจสอบความ ความเรียบร้อย  - จพง.ธรุการ  -  -

เรียบร้อย ของสภาพรถจากพนักงานขับรถยนต์ ของยานพาหนะ

3 1 วนั    - รับหนังสือแจ้งซ่อมรถจากพนักงานขับรถยนต์ ถูกต้องตามแบบ เอกสาร จพง.ธรุการ  -  -

เมื่อพบวา่รถส่วนกลางมีสภาพผิดปกติหรือช ารุด ที่ก าหนด

4 1 วนั    - เสนอใบแจ้งซ่อมต่อ ผอ.กอง เพื่อลงนามอนุมัติ ถูกต้องตามแบบ เอกสาร จพง.ธรุการ กสพ.สนค.  -

ในใบแจ้งซ่อมส่งกองโรงงานช่างกล ที่ก าหนด หน.งานธรุการ ก าหนด

ผอ.กอง

5 7 วนั    - พนักงานขับรถยนต์น าใบแจ้งซ่อมไปพร้อมกับรถ ความเรียบร้อย ยานพาหนะ พนักงาน  -  -

ที่จะซ่อมที่กองโรงงานช่างกลและน าส าเนาหนังสือ ของยานพาหนะ ขับรถยนต์

ขอซ่อมรถเก็บไวเ้ปน็หลักฐานการรับรถ

6 7 วนั    - เจ้าหน้าที่ควบคุมรถตรวจสอบรถหลังจากการซ่อม  - ยานพาหนะ จพง.ธรุการ  -  -

เรียบร้อยแล้ว

แบบฟอร์มที่ ผงักระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผดิชอบ

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

12.4 กระบวนงานย่อยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ     12.4.5 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 ความถูกต้อง เอกสาร จพง.ธรุการ  -  -

ครบถ้วน

แบบฟอร์มที่ ผงักระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผดิชอบ

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

จบ

จัดเก็บเอกสาร

255



13. กระบวนการจัดซ้ือ-จัดจ้าง......................................................................................................................................................................................

ระยะ มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ เอกสาร
เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง

1

2 1 วนั    - ตรวจสอบวสัดุส านักงานที่ต้องด าเนินการจัดซ้ือ ถูกต้องตามข้อบญัญัติ  - จพง.ธรุการ  -  -

หรือจัดจ้าง งบประมาณรายจ่าย

3 1 วนั    - ตรวจสอบงบประมาณรายจ่ายประจ าปเีพื่อเปน็

 ถูกต้องตามข้อบญัญัติ เอกสาร จพง.ธรุการ ทะเบยีนคุม ข้อบญัญัติ

ค่าใช้จ่ายด าเนินการในการจัดซ้ือหรือจัดจ้าง ทั้งนี้ต้อง งบประมาณรายจ่าย งบประมาณ งบประมาณ

ได้รับอนุมัติเงินประจ างวดก่อนหรือขออนุมัติโอน รายจ่ายประจ าปี

งบประมาณ ในกรณีที่ไม่มีงบประมาณเพื่อการนั้น

4 5 วนั    - ตรวจสอบรายละเอียดของวสัดุที่จะซ้ือหรือตรวจ - ถูกต้องตามข้อบญัญัติ เอกสาร จพง.ธรุการ  -  -

สอบมาตรฐานของครุภณัฑ์ที่จะซ้ือและตรวจสอบราคา เร่ือง การพสัดุ

จัดซ้ือวสัดุคร้ังสุดทา้ยย้อนหลัง ภายในระยะเวลา 2 ปี

ของปงีบประมาณ

5 2 วนั    - จัดท าหนังสือขอความเหน็ชอบในการจัดซ้ือ – ถูกต้องตามข้อบญัญัติ เอกสาร จพง.ธรุการ  -  - ข้อบญัญัติ กทม.

จัดจ้าง เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติในการส่ังซ้ือ – ส่ังจ้าง เร่ือง การพสัดุ หน.งานธรุการ เร่ือง การพสัดุ

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

พร้อมบนัทกึในระบบ MIS 2 ดังนี้ แก้ไขเพิ่มเติม

แบบฟอร์มที่ ผงักระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผดิชอบ

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

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

›  2.1 กระบวนการย่อย การด าเนินการจัดท า รายงานข้อมูล แผนงาน 

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 ถูกต้องตามข้อบญัญัติ  - จพง.ธรุการ  -  -

น ามาเปรียบเทยีบในกรณีที่เปน็ผลิตภณัฑ์จากต่าง - เร่ือง การพสัดุ

ประเทศ ต้องมีผู้เสนอราคา 3 ราย (วธิตีกลงราคา) 

วธิสีอบราคา, วธิพีเิศษ, วธิกีรณีพเิศษ พร้อมบนัทกึใน 

ระบบ MIS 2

ที่ ผงักระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม

เสนอราคา
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ระยะ มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ เอกสาร
เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง

7 2 วนั    - จัดท าหนังสือขออนุมัติ จัดซ้ือ – จัดจ้าง เสนอต่อ  ถูกต้องตามข้อบญัญัติ  - จพง.ธรุการ  -  - ข้อบญัญัติ กทม.

ผู้มีอ านาจอนุมัติ พร้อมแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับ เร่ือง การพสัดุ หน.งานธรุการ เร่ือง การพสัดุ

พสัดุ ตามข้อบญัญัติ กทม. เร่ือง การพสัดุ พ.ศ.2538 ผอ.กอง 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)

แบบฟอร์มที่ ผงักระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผดิชอบ

ขออนุมัติจัดซื้อ - จัดจ้าง
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ระยะ มาตรฐาน ระบบตดิตาม/ เอกสาร
เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล อ้างอิง

8 1 วนั    - จัดท าใบส่ังซ้ือสินค้า - ใบส่ังจ้างท าของในกรณี ถูกต้องตามข้อบญัญัติ ใบส่ังซ้ือ/สัญญา จพง.ธรุการ ใบส่ังซ้ือ/สัญญา ข้อบญัญัติ กทม.

จัดซ้ือ – จัดจ้าง วงเงินไม่เกิน 10,000.-บาท ไม่ต้อง เร่ือง การพสัดุ ซ้ือขาย ผอ.กอง ซ้ือขาย เร่ือง การพสัดุฯ

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 ถูกต้องตามข้อบญัญัติ เอกสารการตรวจ จพง.ธรุการ ใบตรวจรับพสัดุ ข้อบญัญัติ กทม.

จัดท าใบตรวจรับใหค้ณะกรรมการฯ ที่ได้รับแต่งต้ังตาม เร่ือง การพสัดุ รับพสัดุ คณะกรรมการฯ เร่ือง การพสัดุฯ

ข้อบญัญัติ กทม. เร่ือง การพสัดุ พ.ศ.2538 และแก้ไข ผอ.กอง

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

และรายงานใหผู้้มีอ านาจในการส่ังซ้ือ – ส่ังจ้างทราบ 

พร้อมบนัทกึและพมิพใ์บตรวจรับในระบบ MIS 2

10 1 วนั    - จัดท าใบขอเบกิเงินในระบบการเบกิจ่าย โดยอ้างอิง ถูกต้องตามระเบยีบ เอกสารการ จพง.ธรุการ ใบขอเบกิเงิน ระเบยีบ กทม.

ระบบจัดซ้ือ – จัดจ้าง พร้อมทั้งรวบรวมเอกสารต้ังแต่ การเบกิจ่ายเงินฯ เบกิจ่ายเงิน หน.งานธรุการ วา่ด้วยการเบกิเงิน

ขั้นตอนที่ 2 – 7 จัดส่งใหฝ่้ายการคลัง สก.สนค. เพื่อ ผอ.กอง ฯลฯ

ตรวจสอบและอนุมัติเบกิจ่ายเงินต่อไป

แบบฟอร์มที่ ผงักระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผดิชอบ

›  8. กระบวนการย่อย การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

จบ

จัดท าสญัญา

ตรวจรับพัสดุ - งานจ้าง

จัดท าใบขอเบิกเงิน
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14.  กระบวนการจ่ายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร…………………............................................................................
มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินผล

7 1 วนั   - ส่งใบส าคัญคู่จ่ายที่เสร็จเรียบร้อยแล้วคืนฝ่ายการคลัง ถูกต้องตามระเบยีบ เอกสาร จพง.ธรุการ ใบส าคัญจ่าย  -

สก.สนค. การเบกิเงนิฯ การจ่ายเงนิ

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ส่งใบส าคัญคืน
ฝ่ายการคลัง

จบ

› 14.2  กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน  14.2.1 การจ่ายเงินอ่ืน
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14.  กระบวนการจ่ายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร..............................................................................................

มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

1 1 วัน รับหนงัสือแจ้งความประสงค์ขออนมุัติผู้เบกิเงินหนา้ฎีกา - - - - -

จากส านกัและส านกังานเขตต่าง ๆ

2 1 วัน ลงทะเบยีนรับหนงัสือขออนมุัติผู้เบกิเงินหนา้ฎีกา ถูกต้อง เอกสารจาก จพง.ธุรการ ทะเบียน -

เสนอหวัหนา้งานธุรการพิจารณาส่ังการใหเ้จ้าหนา้ที่ ตามระเบียบ หน่วยงานต่าง ๆ หนังสือรับ

ในสังกัดด าเนนิการ งานสารบรรณ

3 1 วัน จัดท าหนงัสือขออนมุัติผู้เบกิเงินหนา้ฎีกาของหนว่ยงาน ถูกต้องตามระเบียบ เอกสารขออนุมัติ จพง.ธุรการ บันทึกข้อความ ค าส่ังจาก

ต่าง ๆ เสนอหวัหนา้งานธุรการตรวจสอบความถูกต้อง การเบิกเงินฯ ผู้เบิกเงินหน้าฎีกา หน.งานธุรการ หน่วยงานต่าง ๆ

แล้วน าเรียน ผอ.กอง ลงนามเสนอ ผอ.สนค. อนมุัติ ผอ.กอง

4 1 วัน จัดท าหนงัสือพร้อมส าเนาการอนมุัติจาก ผอ.สนค. เสนอ ถูกต้องตามระเบียบ เอกสารทีไ่ด้รับ จพง.ธุรการ บันทึกข้อความ -

หวัหนา้งานธุรการ เพื่อน าเรียน ผอ.กอง ลงนาม การเบิกเงินฯ อนุมัติแล้ว หน.งานธุรการ

ผอ.กอง

5 1 วัน ส่งหนงัสือใหห้นว่ยงานที่เกี่ยวข้องทราบและส าเนาแจ้ง ถูกต้องตามระเบียบ เอกสารทีไ่ด้รับ จพง.ธุรการ ทะเบียน -

กลุ่มงานในสังกัดทราบ การเบิกเงินฯ อนุมัติแล้ว หนังสือส่ง

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

›  14.3 กระบวนการย่อย การขออนุมัติผู้เบิกเงินหน้าฎีกา

เริ่ม

ลงทะเบียน
รับหนังสือ

ขออนุมัติ
ผู้เบิกเงินหน้าฎีกา

จัดท าหนังสือ
แจ้งการอนุมัติ

ส่งหนังสือ
ให้หน่วยงานทราบ

จบ
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14.  กระบวนการจ่ายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร......................................................................................................................................................................

มาตรฐาน ระบบติดตาม/
คุณภาพงาน ประเมินผล

9 1 วัน จัดท าใบน าส่งส่ิงของทางไปรษณีย์โดยช าระค่าบริการ ถูกต้องตามแบบที่ เอกสารทีไ่ด้รับ จพง.ธุรการ ใบน าส่ง -
เปน็เงินเชื่อ โดยการบนัทึกข้อมูลผู้รับ สถานที่ปลายทาง บ.ไปรษณีย์ฯ ก าหนด อนุมัติแล้ว ส่ิงของทาง
ส าเนา 3 แผ่น เพื่อใหเ้จ้าหนา้ที่ไปรษณีย์เซ็นต์รับฝาก ไปรษณีย์
จ านวน 2 ฉบบั และเก็บส าเนาไว้ที่หนว่ยงาน 1 ฉบบั
ส าหรับตรวจสอบการเบกิจ่ายเงิน

10 1 วัน ลงทะเบยีนรับ ตรวจสอบรายละเอียดการส่งหนงัสือ ถูกต้องตามระเบียบ เอกสารใบแจ้งหนี้ จพง.ธุรการ ทะเบียน -

รับรองเงินเดือนคร้ังสุดท้ายว่าถูกต้องหรือไม่ เสนอ ผอ.กอง งานสารบรรณ หน.งานธุรการ หนังสือรับ

พิจารณาส่ังการ ผอ.กอง

11 1 วัน จัดท าหนงัสือขออนมุัติเบกิจ่ายเงิน พร้อมจัดท าใบขอเบกิ ถูกต้องตามระเบียบ เอกสาร จพง.ธุรการ ใบขอเบิกเงิน -

เงินค่าไปรษณีย์ เสนอ ผอ.กอง อนมุัติและลงนามในใบขอเบกิ การเบิกเงินฯ การเบิกเงิน หน.งานธุรการ

ผอ.กอง

12 1 วัน ลงทะเบยีนส่งใบขอเบกิค่าไปรษณีย์พร้อมเอกสารประกอบ ถูกต้องตามระเบียบ เอกสาร จพง.ธุรการ ทะเบียน -

ให ้สก.สานค.ด าเนนิการ และเก็บส าเนาเอกสารไว้ส าหรับ การเบิกเงินฯ การเบิกเงิน หนังสือส่ง

การตรวจสอบ

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

›  8. กระบวนการย่อย การจดัท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย ›  8. กระบวนการย่อย การจดัท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย ›  2.6 การพจิารณาเลื่อนขั้นเงนิเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า›  8. กระบวนการย่อย การจดัท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย ›  2.6 การพจิารณาเลื่อนขั้นเงนิเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า›  2.9 การขอบรรจุลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจ า

›  8. กระบวนการย่อย การจดัท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

ขออนุมัติ
เบิกจ่ายเงิน

รับใบแจ้งหน้ี
จากไปรษณยี์

น าส่งไปรษณีย์

ส่งใบขอเบิก
ให้ สก.สนค.

จบ

›  14.4 กระบวนการย่อย การขออนุมัติพร้อมเบิกจ่ายเงินค่าส่งหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้ายของบุคลากรทางการศึกษา


