


คํานํา 
 
  คูมือการปฏิบัติงานของสํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง ฉบับนี้จัดทําข้ึนเพ่ือใหทราบ
ถึงเสนทางการทํางานท่ีมีจุดเริ่มและจุดสิ้นสุดของกระบวนการ ซ่ึงมีการระบุข้ันตอน และรายละเอียดของกระบวนการ
ตาง*ๆ โดยมุงเนนใหทุกฝาย/กลุมงานมีคูมือการปฏิบัติงานเพ่ือใชเปนเครื่องมือสําคัญในการทํางานท้ังระดับ
หัวหนางานและผูปฏิบัติงาน 
 
  สํานักการคลังไดแตงตั้งคณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของสํานักการคลัง ประกอบดวย 
ผูบริหาร หัวหนาสวนราชการทุกระดับ และเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน เพ่ือใหสามารถวิเคราะห กําหนดกระบวนการและ
ข้ันตอนการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง ครบถวน ท้ังนี้ คณะทํางานฯ ดังกลาว ไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานท่ีครอบคลุม
ทุกภารกิจของสํานักการคลังท้ังภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุน โดยไดวิเคราะหเพ่ือกําหนดกระบวนการและ
จัดทําข้ันตอนการปฏิบัติงานไวอยางครบถวนแลว 
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บทสรุปผูบริหาร 
 

 สํานักการคลังเปนหนวยงานท่ีมีหนาท่ีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานอยางหลากหลายภารกิจ    
ซ่ึงแตละภารกิจมีกระบวนการท่ีสลับซับซอนและแตกตางกันไป เชน ดานการจัดเก็บรายได ดานการบริหาร
การเงิน ดานเศรษฐกิจการคลัง ดานพัสดุ ดานการซอมบํารุงทรัพยสิน ดานการบริหารการเงินกรุงเทพมหานคร 
เงินอุดหนุนจากรัฐบาล ดานบําเหน็จบํานาญ ดานงานสารบรรณ ดานการเงิน ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 
นอกจากการกําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ และยุทธศาสตรของสํานักการคลังแลว สํานักการคลังยังไดดําเนินการ
จัดทําคูมือการปฏิบัติงานตามท่ีกรุงเทพมหานครกําหนด ซ่ึงเปนผลจากปจจุบันรัฐบาลและสังคมใหความสําคัญ
กับหลักธรรมาภิบาลมากข้ึน ตลอดจนไดมีการปรับกระบวนการและข้ันตอนในการปฏิบัติงานของภาครัฐ 
ใหสอดคลองกับสภาวการณปจจุบันท่ีเปนยุคโลกาภิวัตนและยุคขอมูลขาวสาร ประกอบกับกรุงเทพมหานครซ่ึงเปน
หนวยงานท่ีรับผิดชอบพ้ืนท่ีกรุงเทพมหานครท่ีเปนเมืองหลวงและศูนยกลางทางเศรษฐกิจของประเทศ 
จําเปนตองปรับตัวใหเหมาะสมและทันการณกับนโยบาย แนวทางของรัฐบาล และการเปลี่ยนแปลงของโลก
ปจจุบัน ดังนั้น กรุงเทพมหานครจึงกําหนด/วางกรอบการปฏิบัติงานของท้ังองคกรใหมใหมีระบบและมีความ
ชัดเจนในทิศทางของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติ รวมท้ังสามารถประเมินผลงานไดอยางเปนรูปธรรม
และสามารถตรวจสอบไดอยางโปรงใส ดวยการใหทุกหนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครจัดทําคูมือ 
การปฏิบัติงานของหนวยงานเพ่ือใหกระบวนการปฏิบัติงานของสํานักการคลังท้ังในดานภารกิจหลักและ 
ภารกิจสนับสนุนเปนไปในแนวทางเดียวกันและมีมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
 
 สํานักการคลัง จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน โดยจําแนกตามกระบวนการเพ่ือใชประโยชนในการ
บริหารจัดการสํานักการคลัง โดยการนําแนวคิดหลักธรรมาภิบาลหรืออาจเรียกไดวา “การบริหารกิจการ
บานเมืองท่ีดี หลักธรรมรัฐ และบรรษัทภิบาล ฯลฯ ซ่ึงเรารูจักกันในนาม “Good Governance” มาใชในการ
บริหารงานท่ีมีประสิทธิภาพสูประชาชน โดยมุงใหเกิดความเปนอิสระในการบริหารงาน การลดความควบคุม 
ใหผูบริหารสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุเปาหมาย ซ่ึงนอกจากจะเปนการกําหนดบทบาทและหนาท่ีของตนเอง 
อยางชัดเจนแลว ยังสรางความพรอมในการตรวจสอบไดตอแนวทางการใชอํานาจในการดําเนินงาน 
ไดอีกทางหนึ่งดวย 
 
 จากแนวคิดดังกลาว สํานักการคลังจึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานและรวบรวมกระบวนการในการ
ปฏิบัติงานของสํานักการคลัง โดยจําแนกตามกระบวนการหลัก จํานวน 8 กระบวนการ ประกอบดวย 
กระบวนการจัดเก็บรายได กระบวนการบริหารการเงิน กระบวนการดานเศรษฐกิจการคลัง กระบวนการดาน
การบัญชี กระบวนการดานการพัสดุ กระบวนการดวยการซอมบํารุงทรัพยสิน กระบวนการดานการบริหารเงิน 
กระบวนการดานการบริหารเงินงบประมาณอุดหนุนรัฐบาล กระบวนการดานบําเหน็จบํานาญ กระบวนการ
สนับสนุน จํานวน 3 กระบวนการ ประกอบดวย กระบวนการงานสารบรรณ กระบวนการบริหารการเงิน 
กระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล โดยกําหนดข้ันตอนการปฏิบัติงานไวโดยสังเขปเพ่ือเปนแนวทางในการ
ปฏิบัติงานและการพัฒนาปรับปรุง กระบวนงานดานตางๆ ของสํานักการคลัง ใหเกิดประโยชนตอผูปฏิบัติงาน
และผูใชบริการ 
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ความเปนมาและความสําคัญในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของหนวยงาน 
 
 คูมือการปฏิบัติงานของหนวยงาน (Work*Manual) เปนเครื่องมือท่ีประยุกตใชหลักการเรียนรู   
แบบผูใหญ (Adult*Leaning) ของ Kolb*และข้ันตอนการเรียนรูของ Bloom (Bloom’s*Tasco*Nomy  
of*Learning) โดยนําเสนอตามกระบวนการเรียนรูแบบผูใหญและข้ันตอนการเรียนรูอยางเปนลําดับ ซ่ึงคูมือ
ปฏิบัติงานเปนเครื่องมือสําคัญท่ีกอเกิดประโยชนในหลายดาน เชน การชวยลดการตอบคําถาม ลดเวลาในการ
สอบถาม เสริมสรางความม่ันใจในการทํางาน ทําใหเกิดความสมํ่าเสมอในการทํางาน ลดความขัดแยงท่ีจะเกิดข้ึน
ภายในการทํางาน สรางการทํางานแบบมืออาชีพ อีกท้ังยังชวยในการปรับปรุงงานและออกแบบกระบวนงานใหม 
 
 สาํนักการคลังตระหนักถึงงานพัฒนาระบบราชการตามนโยบายของสํานักงานคณะกรรมการพัฒนา-
ระบบขาราชการ (ก.พ.ร.) จึงนําคูมือการปฏิบัติงานในการบริหารจัดการภายในองคกรอยางเปนระบบเพ่ือให
บรรลุตามพันธกิจ ภารกิจและเปาหมายของสํานักการคลังเพ่ือใหหนวยงานมีการจัดทําคูมือประกอบการ
ปฏิบัติงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน ซ่ึงคูมือการปฏิบัติงานนั้นเปนเครื่องมือในการชวยบริหารจัดการองคกร   
ไดอยางมีประสิทธิภาพและสรางการเรียนรูภายในองคกรและชวยใหผูปฏิบัติงาน “รูงาน” ของกันและกัน  
อีกท้ังปฏิบัติงานรวมกันไดอยางตอเนื่องและสามารถทํางานแทนกันไดเม่ือผูท่ีรับผิดชอบไมสามารถปฏิบัติงานได 
หรือแมกระท่ังเม่ือมีการโยกยายตําแหนงก็จะทําใหสามารถเริ่มงานไดอยางถูกตองและรวดเร็ว รวมท้ังปรับปรุง
การบริหารจัดการของสํานักการคลังใหมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลสูงสุด โดยการสรางองคความรู
ภายในองคกร และพัฒนาไปสูการเปนองคกรแหงการเรียนรู โดยการปรับปรุงและแกไขกระบวนงานดานตาง ๆ  
ของสํานักการคลังใหเปนระบบและกําหนดข้ันตอนการปฏิบัติงานอยางรวดเร็ว ชัดเจน ถูกตองและทันสมัย 
 
 1. วัตถุประสงค 
 1.1  เพ่ือเปนกรอบและแนวทางการปฏิบัติงานของหนวยงานในสังกัดสํานักการคลังอยางเปนธรรม
และรูปธรรมท่ีชัดเจน 
 1.2  เพ่ือเปนทิศทางและแนวทางการปฏิบัติงานท่ีเปนมาตรฐานสําหรับบุคลากรของสํานักการคลัง
ถือปฏิบัติ 
 1.3  เพ่ือเปนเครื่องมือชวยในการบรรลุพันธกิจ และเปาประสงคของการพัฒนาของสํานักการคลัง
ท่ีกําหนดไว 
 1.4  เพ่ือเปนเครื่องมือชวยในการควบคุม ตรวจสอบขอบกพรอง/ขอผิดพลาด/ปญหาอุปสรรค 
ในการปฏิบัติงาน และปรับปรุงการปฏิบัติงานในแตละดานใหมีประสิทธิภาพ ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
ตลอดจนเหมาะสม และสอดคลองกับสถานการณตาง ๆ 
 1.5  เพ่ือเปนเครื่องมือในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
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คําจํากัดความ 

 งานสารบรรณ หมายถึง งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต การจัดทํา การรับ การสงขอมูล
ขาวสารหรือหนังสือผานระบบงานปกติหรือผานระบบสื่อสารดวยวิธีอิเล็กทรอนิกส การเก็บรักษาการยืม จนถึง 
การทําลาย 

           หนังสือ หมายถึง หนังสือราชการ 

 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส หมายถึง การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบสื่อสาร 
ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 

 งานฝายบริหารงานท่ัวไป หมายถึง งานท่ีปฏิบัติงานเก่ียวกับงานสารบรรณ และธุรการท่ัวไป  
งานการประชุม งานการเจาหนาท่ี งานงบประมาณ การเงิน การบัญชี และการพัสดุ งานดานบริหารงานท่ัวไป  
งานดานอํานวยการ/ประสานราชการ งานดานประชาสัมพันธ งานดานแผนงาน และงานดานอ่ืน ๆ ตลอดจน 
การควบคุมดูแลสถานท่ีและยานพาหนะของสํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 

 ขอมูล หมายถึง ขอเท็จจริงของสิ่งตางๆ ท่ีอยูรอบตัวเรา หรือเหตุการณท่ีเกิดข้ึนในรูปแบบตาง ๆ  
เชน ตัวเลข ตัวอักษร เปนตน ท้ังนี้ รวมถึงขอความท่ีอธิบายสิ่งใดสิ่งหนึ่งซ่ึงนําไปประมวลผลได ไมวาขอเท็จจริงนั้น          
มีประโยชนหรือไมก็ตาม 

 การรวบรวมขอมูล หมายถึง การดาํเนินการเพ่ือแสวงหาและเก็บขอมูลท่ีเราสนใจจะศึกษาเขาไวดวยกัน 

 บริหารจัดการ หมายถึง ข้ันตอนการดําเนินการเพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคหรือเปาหมายท่ีตองการ 

 ขอมูลสถิติหรือขอมูล หมายถึง ขอเท็จจริงของเรื่องใดเรื่องหนึ่งท่ีเราสนใจจะศึกษา ซ่ึงอาจจะอยูในรูป
ของตัวเลข ขอความ รูปภาพ เสียงท่ีเก่ียวกับคน พืช สัตว สิ่งของหรือเหตุการณตางๆ หรือสิ่งท่ียอมรับวาเปนความจริง 
สําหรับใชเปนหลักอนุมานหาความจริงหรือการคํานวณ 

 ขอมูลสารสนเทศ หมายถึง ขอมูลท่ีผานการประมวลผลแลวมีความหมาย มีคุณคา และเปนประโยชน 
ตอผูใช สามารถนําไปใชในการดําเนินงานหรือการตัดสินใจไดทันที สารสนเทศท่ีไดอาจจะเปนตัวเลข ตัวหนังสือ 
สัญลักษณภาพ หรือเสียงก็ได 

 ขอมูลเชิงปริมาณ หมายถึง ขอมูลท่ีใชแทนขนาดหรือปริมาณวัดออกมาเปนคาตัวเลขท่ีสามารถนํามาใช
เปรียบเทียบขนาดไดโดยตรง 

 ขอมูลเชิงคุณภาพ หมายถึง ขอมูลท่ีไมสามารถวัดออกมาเปนคาตัวเลขโดยตรงไดแตวัดออกมาในเชิง
คุณภาพได เชน เพศของสมาชิกในครอบครัว ซ่ึงการวิเคราะหขอมูลประเภทนี้ สวนใหญทําโดยการนับจํานวน
จําแนกตามลักษณะเชิงคุณภาพ 

 การรวบรวมขอมูล หมายถึง วิธีการดําเนินการเพ่ือเก็บรวบรวมขอมูลซ่ึงเปนขอมูลทุติยภูมิและ/หรือ 
เปนขอมูลปฐมภูมิ และบันทึกขอมูลใหอยูในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่งเพ่ือการประมวลผล เชน บันทึกในแฟมเอกสาร 
บันทึกไวในคอมพิวเตอร จดบันทึกไวในสมุด เปนตน  
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 การตรวจสอบขอมูล หมายถึง ข้ันตอนการตรวจสอบขอมูลในลักษณะตางๆ เชน การตรวจสอบเพ่ือหา
ขอผิดพลาด ความนาเชื่อถือ ความสมเหตุสมผล เพ่ือใหมีความม่ันใจไดวาขอมูลท่ีไดรับการรวบรวมและบันทึก 
ไวอยางถูกตอง 

 การวิเคราะหขอมูล หมายถึง ข้ันตอนการดําเนินการเพ่ือสรุปความสําคัญของขอมูลสารสนเทศใหตรง
สภาพท่ีเปนจริง ตรงตามวัตถุประสงคกอนท่ีจะนําขอมูลมาใช โดยการเลือกใชสถิติใหเหมาะสมสอดคลอง 
กับวัตถุประสงคในการศึกษาวิจัย และลักษณะของขอมูลท่ีนํามาใช 

 การประมวลผลขอมูล หมายถึง การจัดการกับขอมูลอยางมีระบบ ซ่ึงอาจเปนการบวก ลบ คูณ หาร 
หรือการคํานวณ และเปรียบเทียบลักษณะตางๆ ท่ีกําหนดไว เพ่ือใหขอมูลท่ีไดรับการประมวลผลแลวอยูในรูปแบบ
ท่ีเปนประโยชน สามารถนําไปใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 การรายงานผล หมายถึง ข้ันตอนการดําเนินการเพ่ือสรุปความสําคัญของขอมูลสารสนเทศใหตรงตาม
สภาพท่ีเปนจริง ตรงตามวัตถุประสงคของผูใชงาน 

 เศรษฐมิติ หมายถึง การวิเคราะหปรากฏการณทางเศรษฐศาสตรในเชิงปริมาณ โดยใชขอมูลซ่ึงเปน
ตัวเลขหรือขอมูลท่ีสามารถตีความหมายใหเปนตัวเลขไดนํามาเปนวัตถุดิบสําคัญในการวิเคราะห โดยเนนหนัก 
ในเรื่องการสรางแบบจําลองทางเศรษฐศาสตร และการวิเคราะหสมการถดถอย (Regression analysis)  

 ศูนยขอมูลเศรษฐกิจการคลังและการลงทุนของกรุงเทพมหานคร คือ ศูนยกลางในการรวบรวมขอมูล 
ขาวสารดานเศรษฐกิจการเงิน การคลังและการลงทุนในเขตพ้ืนท่ีกรุงเทพมหานคร เพ่ือท่ีจะแนะนําและสงเสริมใหเกิด
ความรูความเขาใจใหกับนักลงทุนหรือประชาชนท่ีสนใจใหไดรับขอมูลขาวสารเพ่ือประกอบการตัดสินใจ 
ลงทุนอยางฉับไว รวมท้ังการทําหนาท่ีเปนสื่อกลางเพ่ือประสานความรวมมือกับหนวยงานท้ังภาครัฐและภาคเอกชน   
ในการพัฒนาศักยภาพผูประกอบการและการใหคําปรึกษาชวยเหลือเพ่ือสนับสนุนสงเสริมใหเกิดการลงทุน 
ไดอยางตอเนื่อง   
 

 พาณิชยกิจ หมายถึง กิจการในทางอุตสาหกรรม หัตถกรรม พาณิชยกรรม การบริการหรือกิจการ 
อยางอ่ืนท่ีเปนการคา พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 มาตรา 6 

 การจดทะเบียนเปล่ียนแปลงพาณิชยกิจ หมายถึง กิจการท่ีจดทะเบียนพาณิชยแลวตองการ
เปลี่ยนแปลงรายการอยางใดอยางหนึ่ง  เชน การเลิกประกอบกิจการบางสวนและ/หรือเพ่ิมใหม การขอเปลี่ยน 
ชื่อใหมท่ีใชประกอบกิจการ ยายสํานักงานใหม เปลี่ยนผูจัดการ เจาของหรือผูจัดการยายท่ีอยู เพ่ิมหรือลดเงินทุน 
ยาย เลิก หรือเพ่ิมสาขาโรงเก็บสินคา หรือตัวแทนคาตาง หรือเจาของผูจัดการเปลี่ยนชื่อตัวเองหรือนามสกุล 
หรือรายการท่ีจดไวไมตรงตามขอเท็จจริง เปนตน 

 การจดยกเลิกทะเบียนพาณิชย หมายถึง กิจการท่ีขอยื่นจดทะเบียนพาณิชยแลวตองการเลิกกิจการ 
เจาของกิจการหรือผูจัดการเสียชีวิต 

 การขอคัดสําเนาทะเบียนพาณิชย หมายถึง การขอคัดสําเนาแบบคําจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.) 

 ผูประกอบพาณิชยกิจ หมายถึง บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล ซ่ึงประกอบพาณิชยกิจเปนอาชีพปกติ 
และใหความหมายรวมท้ังผูเปนหุนสวนท่ีไมจํากัดความรับผิด กรรมการ หรือผูจัดการดวย 

 นายทะเบียนพาณิชย หมายถึง บุคคลซ่ึงรัฐมนตรีไดแตงตั้งใหเปนผูปฏิบัติการตามพระราชบัญญัตินี้ 
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 ผูมีสิทธิ หมายถึง บุคคลตอไปนี้ 
 ๑.  ขาราชการกรุงเทพมหานคร ลูกจางประจาํ ผูรับบํานาญของกรุงเทพมหานคร 
 ๒.  ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร รองผูวาราชการกรุงเทพมหานคร เลขานุการ 
     ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร ผูชวยเลขานุการผูวาราชการกรุงเทพมหานคร  
     ประธานท่ีปรึกษาและท่ีปรึกษาของผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
 ๓.  สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร เลขานุการประธานสภากรุงเทพมหานคร และ 
     เลขานุการรองประธานสภากรุงเทพมหานคร 
 ๔. สมาชิกสภาเขต 
และใหหมายความรวมถึงบุคคลในครอบครัวดวย ซ่ึงมีรายชื่อปรากฏอยูในฐานขอมูลผูมีสิทธิไดรับเงิน 
คารักษาพยาบาล 

 บุคคลในครอบครัว หมายถึง บิดา มารดา คูสมรสและบุตร ท่ีถูกตองตามกฎหมายของผูมีสิทธิ 

 คารักษาพยาบาล หมายถึง คารักษาพยาบาลตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการ
รักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 แตไมรวมถึงคาตรวจสุขภาพประจําป โดยใชไดเฉพาะในสถานพยาบาลของทางราชการ
ท่ีเขาสูระบบจายตรงเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาลและผูมีสิทธิเลือกเขารับการรักษาเทานั้น 

 สถานพยาบาลผูเบิก หมายถึง สถานพยาบาลตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการ
รักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 เวนแตในกรณีท่ีสถานพยาบาลท่ีใหการรักษาทดแทนไต ใหเปนไปตามหลักเกณฑ 
การเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาลผูปวยนอกรักษาตอเนื่อง 

 ฐานขอมูลผูมีสิทธิไดรับเงินคารักษาพยาบาล หมายถึง ขอมูลของผูมีสิทธิท่ีไดมาจากการบันทึกของ
นายทะเบียนตามแนวปฏิบตัิการบรหิารจัดการฐานขอมูลบุคลากรของกรุงเทพมหานคร 

 หนวยงาน หมายถึง หนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานครและ 
สวนราชการตามประกาศกรุงเทพมหานครวาดวยการแบงสวนราชการภายในหนวยงานและการกําหนดอํานาจหนาท่ี
ของสวนราชการกรุงเทพมหานครท่ีไมต่ํากวาระดับกอง 

 หัวหนาหนวยงาน หมายถึง หัวหนาหนวยงานตําแหนงปลัดกรุงเทพมหานคร ผูอํานวยการสํานัก 
หัวหนาสํานักงานคณะกรรมการขาราชการกรุงเทพมหานคร เลขานุการสภากรุงเทพมหานคร เลขานุการผูวา
ราชการกรุงเทพมหานคร ผูอํานวยการโรงพยาบาล ผูอํานวยการวิทยาลัย ผูอํานวยการสํานักงาน ผูอํานวยการกอง 
เลขานุการสํานัก ผูอํานวยการเขต หรือหัวหนาหนวยงานท่ีดํารงตําแหนงเทียบไดไมต่ํากวานี้ 

 นายทะเบียนขาราชการกรุงเทพมหานคร ลูกจางประจํา ผูรับบํานาญของกรุงเทพมหานคร หมายถึง 
ขาราชการซ่ึงดํารงตําแหนงบุคลากรหรือผูท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาท่ีดานบุคลากร หรือผูมีหนาท่ีในการเบิก
คารักษาพยาบาลใหกับผูมีสิทธิ โดยใหหัวหนาหนวยงานแตงตั้งไดไมเกิน 3 คน 

 หนวยงานผูเบิก (หนวยเบิกตนสังกัด) หมายถึง กองการเงิน สํานักการคลัง กรุงเทพมหานคร 

 สํานักงานกลางสารสนเทศบริการสุขภาพ (สกส.) คือ หนวยงานท่ีนําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มาเชื่อมโยงขอมูลบุคลากรผานระบบอิเล็กทรอนิกสจากหนวยงานตนสังกัดของผูมีสิทธิไปยังสถานพยาบาล และ
ขอมูลการขอเบิกเงินคารักษาพยาบาลจากสถานพยาบาล 
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 การกูยืมเงิน หมายถึง สัญญาซ่ึงบุคคลคนหนึ่งเรียกวา “ผูกู”*ไดขอยืมเงินจํานวนหนึ่งจากบุคคลอีกคน
หนึ่งเรียกวา “ผูใหกู”*และผูกูตกลงจะใชเงินคืนภายในกําหนดเวลาตามท่ีตกลงกันไว การกูยืมเงินจะมีผลสมบูรณ
เม่ือสงมอบเงินใหกับผูกูแลว 

 Danish International Development Assistance (DANIDA) คือ โครงการความรวมมือดานการ
พัฒนาแหงประเทศเดนมารก 

 ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) (Krung Thai Bank Public Company Limited) เปนธนาคาร
ของรัฐอยูภายใตการกํากับดูแลของกระทรวงการคลัง 

 Danske Bank คือ ธนาคารคูสัญญาของกรุงเทพมหานครซ่ึงเปนผูใหเงินกูตามโครงการเงินกู DANIDA 

 การจัดอันดับความนาเช่ือถือ หมายถึง  เครื่องมืออยางหนึ่งท่ีจะบอกถึงระดับความนาเชื่อถือหรือ 
ความเสี่ยงแกผูลงทุนในตราสารหนี้ของธุรกิจนั้นวา มีโอกาสจะไดรับชําระคืนท้ังเงินตนและดอกเบี้ยมากนอยเพียงใด 

 สถาบันจัดอันดับความนาเช่ือถือ คือ บริษัทซ่ึงทําหนาท่ีใหบริการจัดอันดับคุณภาพและความเสี่ยงของ
ตราสารประเภทหนี้ หรือของบริษัทหรือองคการตาง ๆ โดยในการจัดอันดับความนาเชื่อถือของตราสารหนี้ CRA  
จะพิจารณาระดับความสามารถของบริษัทผูออกตราสารท่ีจะชําระคืนเงินตนและชําระดอกเบี้ยไดตามเวลาและเง่ือนไข
ท่ีกําหนดไว ผลการจัดอันดับจะเผยแพรใหคนท่ัวไปไดทราบเพ่ือใชประกอบการตัดสินใจลงทุนหรือประโยชนอยางอ่ืน 
อันดับความนาเชื่อถือจะแสดงเปนสัญลักษณตัวอักษร โดยเริ่มจากความนาเชื่อถือ ระดับสูงสุดไปจนถึง 
ระดับต่ําสุด การจัดตั้ง CRA จะตองไดรับใบอนุญาตจาก ก.ล.ต. โดยไมเปนบริษัทเงินทุนหรือหลักทรัพย มีทุนจดทะเบียน
ไมตํ่ากวาเกณฑท่ีกําหนด และจะตองรวมทุนหรือมีขอตกลงรับการถายทอดวิชาการกับสถาบันจัดอันดับ 
ความนาเชื่อถือท่ีมีชื่อเสียงของตางประเทศ 

 การทบทวนการจัดอันดับเครดิตองคกรของกรุงเทพมหานคร หมายถึง การพิจารณาทบทวนอันดับ
เครดิตองคกรของกรุงเทพมหานคร เพ่ือประกาศผลอันดับเครดิตองคกรของกรุงเทพมหานครใหม 

 TRIS หมายถึง บริษัท ทริสเรทติ้ง จํากัด กอตั้งโดยสถาบันจัดอันดับเครดิตแหงแรกของประเทศไทย 
คือ บริษัท ทริส คอรปอเรชั่น จํากัด (ทริส) เพ่ือแยกงานดานจัดอันดับเครดิตออกมาดูแลโดยเฉพาะ 

 การกูยืมเงิน หมายถึง สัญญาซ่ึงบุคคลคนหนึ่งเรียกวา “ผูกู”*ไดขอยืมเงินจํานวนหนึ่งจากบุคคลอีกคน
หนึ่งเรียกวา “ผูใหกู”*และผูกูตกลงจะใชเงินคืนภายในกําหนดเวลาตามท่ีตกลงกันไว การกูยืมเงินจะมีผลสมบูรณ
เม่ือสงมอบเงินใหกับผูกูแลว 

 การควบคุมอัตรากําลัง หมายถึง การจัดทําฐานขอมูลอัตรากําลังคนของพนักงานของหนวยงาน 
การพาณิชยของกรุงเทพมหานครใหเปนปจจุบัน เม่ือมีการเพ่ิม ลด หรือเปลี่ยนแปลงจํานวนของพนักงานเกิดข้ึน 

 หนวยงานการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร หมายถึง สํานักงานสถานธนานุบาลกรุงเทพมหานคร 
สํานักงานตลาดกรุงเทพมหานคร และสํานักงานพัฒนาท่ีอยูอาศัย 

 การตรวจสอบ หมายถึง การตรวจสอบดานการเงิน การคลัง การบัญชี สมุดบัญชี เอกสารประกอบการ
ลงบัญชีการรับ-จายเงิน และการพัสดุ และหลักฐานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของจากหนวยงานการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร 
โดยยึดถือปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ คําสั่งและกฎหมายท่ีเก่ียวของกับหนวยงานการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร 

 



7 
 

 การวางแผนการตรวจสอบ หมายถึง การกําหนดภารกิจ จุดมุงหมาย และวิธีการดําเนินการในการ
ตรวจสอบบัญชี การรับ-จายเงิน และการพัสดุของการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร เพ่ือใหบรรลุเปาหมายของการ
ตรวจสอบท่ีกําหนดไว  

 รายงานผลการตรวจสอบ หมายถึง การนําเสนอขอมูลท่ีผูตรวจสอบไดตรวจสอบ รวบรวม และวิเคราะห 

จนไดผลสรุป นําเสนอหัวหนาสวนราชการ ผูบริหารของกรุงเทพมหานคร และหนวยรับตรวจ (หนวยงานการ
พาณิชยของกรุงเทพมหานคร)  

 หนวยงานการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร หมายถึง สํานักงานสถานธนานุบาลกรุงเทพมหานคร 
สํานักงานตลาดกรุงเทพมหานคร และสํานักงานพัฒนาท่ีอยูอาศัย 



๘ 
 
 
 
 
 

 การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) มีสัญลักษณท่ีใชเพ่ือแสดงถึงกิจกรรมท่ีดําเนินการ
ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานขอมูลท่ีเก่ียวของ และรายงาน/เอกสารตาง ๆ ซ่ึงมีคําอธิบาย
สัญลักษณท่ีใช  ดังตอไปนี้ 
 

สัญลักษณ คําอธิบาย 
 
 
 
 
 
 

จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 
 

กระบวนการท่ีมีกิจกรรมยอยอยูภายใน 

 
 

 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 

การตัดสินใจ  (Decision) 

 

 
 

ฐานขอมูล  (Database) 

 

 
 
 

เอกสาร / รายงาน (Document) 

 

 
 
 
 

เอกสาร  รายงานหลายแบบ / ประเภท 
(Multi Document) 

 

 
 

ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 

 
 

ทิศทางการนําเขา / สงออกของเอกสาร / 
รายงาน / ฐานขอมูล ท่ีอาจจะเกิดข้ึน 

 

 
 

จุดเช่ือมตอระหวางข้ันตอน / กระบวนการ 
(Connector) 
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หนวยงาน       กลุมงานระเบียบและกฎหมายการคลัง สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง               . 

พันธกิจ / ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต 
หนวยงาน 
รับผิดชอบ 

๑. การพิจารณาระเบียบตาง ๆ ทางดานการคลัง  
๒. ยกราง ปรับปรุง แกไข ขอบัญญัติ ระเบียบ 
ขอบังคับ และคําสั่งเก่ียวกับการเงิน การคลัง  
การพัสดุของกรุงเทพมหานคร ประกาศหรือนิติ
กรรมสัญญาตาง ๆ ในดานการคลงั การลงทุน 
เงินกู และความชวยเหลือในประเทศ และ
ตางประเทศ 
๓. ใหคําปรึกษา แนะนํา ชี้แจง และตอบ 
ขอหารือเก่ียวกับการปฏิบัติตามขอบัญญัติ  
ระเบียบท่ีเก่ียวของกับการเงิน การคลัง  
การพัสดุของกรุงเทพมหานคร  
๔. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

1. กระบวนการยกราง ปรับปรุง แกไขกฎ ระเบียบ
ดานการเงิน การคลัง การพัสดุ และกฎหมายอ่ืน ๆ  
ท่ีเก่ียวของกับกรุงเทพมหานครและหนวยงานการ
พาณิชยของกรุงเทพมหานคร 

1. กระบวนการยกราง ปรับปรุง แกไขขอบัญญัติ กฎ 
ระเบียบดานการเงิน การคลัง การพัสดุ และอ่ืน ๆ ท่ี
เก่ียวกับกรุงเทพมหานครและหนวยงานการพาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร ครอบคลุมข้ันตอนเริ่มตั้งแตการรับ
นโยบายจากผูบริหารกรุงเทพมหานครในการยกรางหรือ
ปรับปรุง แกไขขอบัญญัติ กฎ ระเบียบตางๆ โดย
ตรวจสอบฐานอํานาจตามกฎหมายแมบทท่ีไดใหอํานาจไว
ประกอบกับขอเท็จจริงและขอมูลตางๆ ท่ีเก่ียวของ ซ่ึงหาก
เปนเรื่องสําคัญในการปฏิบัติหรืออาจเกิดผลกระทบตอ
ประชาชน อาจแตงตั้งคณะกรรมการในการยกรางหรือ
แกไขขอบัญญัติ กฎ ระเบียบนั้นๆ แลวตองนําเขา
คณะกรรมการพัฒนากฎหมายตามกลุมภารกิจของ
กรุงเทพมหานครพิจารณากลั่นกรองอีกชั้นหนึ่งกอน
นําเสนอผูวาราชการกรุงเทพมหานครลงนาม ซ่ึงหากเปน
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานครตองนําเสนอประธานสภา
กรุงเทพมหานครเพ่ือเขาสูการพิจารณาของสภา
กรุงเทพมหานครกอนท่ีผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
ลงนาม แลวจึงสงเรื่องใหสํานักงานเลขานุการปลัด
กรุงเทพมหานคร สํานักปลัดกรุงเทพมหานครเวียนแจงให
หนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครทราบ และถือปฏิบัติ 
และสงไปลงประกาศในราชกิจจานุเบกษาหากกฎหมาย
แมบทกําหนดใหตองประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 

-กลุมงานระเบียบและ-
กฎหมายการคลัง 
-ฝายการพาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร 
-กลุมงานนโยบายหนี้สิน 

ตารางท่ี 1 
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พันธกิจ / ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต 
หนวยงาน 
รับผิดชอบ 

 2. กระบวนการกําหนดแนวทางปฏิบัติ และสั่งการ
ดานการเงิน การคลัง การพัสดุ และกฎหมายอ่ืน ๆ  
ท่ีเก่ียวของกับกรุงเทพมหานครและหนวยงานการ
พาณิชยของกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. กระบวนการกําหนดแนวทางปฏิบัติ และสั่งการดาน
การเงิน การคลัง การพัสดุ และกฎหมายอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวกับ
กรุงเทพมหานครและหนวยงานการพาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร เริ่มตั้งแตการรับนโยบายจากผูบริหาร
กรุงเทพมหานคร หรือขอหารือกรณีปญหาในการ
ปฏิบัติงานของหนวยงานดานการเงิน การคลัง การพัสดุ 
หรืออ่ืนๆ โดยตรวจสอบขอเท็จจริงของเรื่องพรอมศึกษา
แนวทางการแกไขปญหาจากกรณีตัวอยางท่ีเคยเกิดข้ึนกับ
หนวยงานอ่ืน หรืออาจหารือไปยงัหนวยงานท่ีเก่ียวของใน
เรื่องนั้นๆ โดยตรง เพ่ือใหเกิดความชัดเจนในเรื่อง ดังกลาว 
ควบคูไปกับกฎหมายท่ีเก่ียวของ (ถามี) แลวกําหนด
มาตรฐาน แนวทาง รายละเอียด ข้ันตอนหรือวิธีการในการ
ปฏิบัติงาน เสนอผูบริหารพิจารณาอนุมัติ เห็นชอบ สั่งการ 
หรืออ่ืนๆ แลวแตกรณี และสงเรื่องใหสํานักงานเลขานุการ
ปลัดกรุงเทพมหานคร สํานักปลัดกรุงเทพมหานครเวียน
แจงใหหนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครเพ่ือทราบ และ
ถือปฏิบัติตอไป 
 
 
 
 
 
 
 

-กลุมงานระเบียบและ-
กฎหมายการคลัง 
-ฝายการพาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร 
-กลุมงานนโยบายหนี้สิน 
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พันธกิจ / ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต 
หนวยงาน 
รับผิดชอบ 

 ๓.  กระบวนการใหคําปรึกษา ตอบขอหารือ และ
เรื่องพิจารณาเสนอ 

3. กระบวนการใหคําปรึกษา ตอบขอหารือ และเรื่อง
พิจารณาเสนอ เริ่มตั้งแตการรับเรื่องพิจารณาจากผูบริหาร
หรือขอหารือจากหนวยงาน โดยศึกษาขอมูลตางๆ ท่ี
เก่ียวของแลวนําตัวบทกฎหมายปรับเขากับขอเท็จจริง 
ท่ีไดแลวจึงสรุปความเห็นโดยใหอยูบนพ้ืนฐานของ
กฎหมายนั้น ๆ ภายใตขอบเขตขอเท็จจริงท่ีไดรับหาก
กฎหมายกําหนดใหตองเขาสูการพิจารณาในรูปของ
คณะกรรมการใดก็ตองนําเขาท่ีประชุมคณะกรรมการนั้น
เพ่ือพิจารณา พรอมเสนอความเห็นตอผูบริหารหรือ
หนวยงานเพ่ือประกอบการพิจารณาตอไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-กลุมงานระเบียบและ-
กฎหมายการคลัง 
-กลุมงานนโยบาย-
เศรษฐกิจและการเงิน 
-กลุมงานฝายการพาณิชย
ของกรุงเทพมหานคร 
-กลุมงานนโยบายหนี้สิน 
-กลุมงานนโยบายรายได
และรายจาย 
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หนวยงาน   กลุมงานนโยบายรายไดและรายจาย สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง     . 

พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานรับผิดชอบ 
๑. การศึกษา วิเคราะห เสนอแนะ
นโยบายดานรายไดท่ีกรุงเทพ- 
มหานครจัดเก็บเอง ท่ีสวนราชการ
อ่ืนจัดเก็บใหและท่ีไดรับการ
จัดสรรจากรัฐบาล  
๒. การศึกษา วิเคราะห เปรียบ 
เทียบรายไดกับรายจายของ
กรุงเทพมหานครในอดีต เพ่ือ
เสนอแนะนโยบายการใชจายเงิน
ใหสอดคลองกับเปาหมายท่ี 
กําหนด และเกิดประโยชนสูงสุด
แกกรุงเทพมหานคร  
๓. ศึกษา วิเคราะห วางแผน และ
กําหนดนโยบายเก่ียวกับสิทธิ
ประโยชนสวัสดิการการรักษา 
พยาบาล และการพัฒนาระบบ 
การเบิกจายตรงคารักษาพยาบาล
ของกรุงเทพมหานคร 

๔. กระบวนการศึกษา วิเคราะห จัดทํา
และเผยแพรขอมูลดานเศรษฐกิจการเงิน
การคลังและการพาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร   
4.1 กระบวนงานการศึกษา วิเคราะห
ขอมูลดานเศรษฐกิจการเงินการคลังและ
การพาณิชยของกรุงเทพมหานคร   

การดําเนินการเริ่มจากคนหา รวบรวม ตรวจสอบขอมูลสารสนเทศ 
ศึกษาประมวลผลและวิเคราะหขอมูล และสรุปผลการวิเคราะห 
จัดทํารายงานการวิเคราะหเสนอผูอํานวยการสํานักการคลังเห็นชอบ 
และกําหนดรูปแบบการเผยแพร จนถึงเผยแพรขอมูลผานสื่อตางๆ 
 

-กลุมงานนโยบายรายได- 
และรายจาย 
-กลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ-
และการเงิน 
-กลุมงานนโยบายหนี้สิน 
-ฝายการพาณิชยของ-
กรุงเทพมหานคร 

๕. กระบวนการควบคุมและกํากับดูแล 
ระบบเบิกจายตรงคารักษาพยาบาลของ
กรุงเทพมหานคร 
๕.1 กระบวนงานยอยการประสาน 
ความรวมมือขยายสถานพยาบาลของ 
ทางราชการและเอกชน  
   กรณี ๑ กรุงเทพมหานครขอเชิญ
สถานพยาบาลเขารวมโครงการระบบ 
เบิกจายตรงคารักษาพยาบาล 

 
 
 
 
 
 
การดําเนินการเริ่มจากสอบถาม รวบรวม สํารวจขอมูลสถานพยาบาล 
หนังสือพรอมสัญญาเชิญสถานพยาบาลเขารวมโครงการฯ เสนอ
ผูอํานวยการสํานักการคลังลงนาม และสงหนังสือเชิญพรอมเอกสาร 
สัญญาใหสถานพยาบาล สถานพยาบาลเขารวมโครงการและสง 
เอกสารกลับ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเขารวม จนถึงแจง 
หนวยงานตางๆ ไดแก สกส.ดําเนินการเปดระบบใหสถานพยาบาล 
เขารวมโครงการ สถานพยาบาลเพ่ือแจงกําหนดวันเปดใหบริการ  
กองกลางเพ่ือเวียนแจงรายชื่อสถานพยาบาลแกหนวยงานของ
กรุงเทพมหานคร กองการเงินเพ่ือรับทราบเลขท่ีบัญชีธนาคารของ
สถานพยาบาลท่ีเขารวมโครงการ 

-กลุมงานนโยบายรายไดและ
รายจาย 

ตารางท่ี 1 
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พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานรับผิดชอบ 
    กรณี ๒ สถานพยาบาลขอเขารวม

โครงการระบบเบิกจายตรงคารักษา 
พยาบาลกับกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๕.2 กระบวนงานยอยการเผยแพรขอมูล
เก่ียวกับสวัสดิการการรักษา 
พยาบาลและการใชบริการระบบเบิกจาย
ตรง 

การดําเนินการเริ่มจากรับหนังสือจากสถานพยาบาล ตรวจสอบ
ขอมูลและเอกสารของสถานพยาบาล จัดทําหนังสือเชิญสถาน 
พยาบาลพรอมสัญญาและหนังสือแจงสกส.เสนอผูอํานวยการสํานัก
การคลังลงนาม สงหนังสือเชิญพรอมสัญญาและหนังสือใหสกส.
ดําเนินการ สกส.ดําเนินการเปดระบบใหสถานพยาบาล สถาน 
พยาบาลลงนามคูสัญญา สงคูฉบับสัญญาและสําเนาหนาสมุดบัญชี
ธนาคารใหกรุงเทพมหานคร กรุงเทพมหานครตรวจสอบสัญญาและ
เอกสารหลักฐานของสถานพยาบาล จนถึงแจงหนวยงานตางๆ ไดแก 
กองกลางเพ่ือเวียนแจงรายชื่อสถานพยาบาลแกหนวยงานของ
กรุงเทพมหานคร กองการเงินเพ่ือรับทราบเลขท่ีบัญชีธนาคารของ
สถานพยาบาลท่ีเขารวมโครงการ 
 
การดําเนินการเริ่มจากรับหนังสือจากกรมบัญชีกลางและหนวยงาน
อ่ืนๆ ท่ีมีหนังสือแจง สั่งการและซักซอมความเขาใจสวัสดิการ
รักษาพยาบาลกับกทม. ตรวจสอบขอมูลเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของ 
พิจารณาเรื่องและจัดทําหนังสือเสนอความเห็นเสนอปลัดกรุงเทพ- 
มหานครเห็นชอบและลงนาม เสนอหนังสือถึงกองกลางให
ผูอํานวยการสํานักงานเศรษฐกิจการคลังลงนามเพ่ือเวียนแจง
หนวยงาน จนถึงสงหนังสือใหกองกลางเวียนแจงผานทางเว็บไซต
ของกรุงเทพมหานคร 
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พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานรับผิดชอบ 
 5.3 กระบวนงานการพิจารณาตอบขอ

หารือดานสวัสดิการคารักษาพยาบาลและ
การอนุมัติเบิกจายคารักษา 
พยาบาลเปนกรณีพิเศษ 
 
 
 
 
 
 
5.4 กระบวนงานปรับฐานขอมูลผูมีสิทธิ
ในระบบเบิกจายตรงคารักษา 
พยาบาลของกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การดําเนินการเริ่มจากรับหนังสือขอหารือหรือขออนุมัติเบิกจายคา
รักษาพยาบาลเปนกรณีพิเศษ จากหนวยงานตาง ๆ รวบรวมขอมูล
ดานขอกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑท่ีเก่ียวของ รวมถึงประสานขอ
ขอมูลขอกฎหมายจากหนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ พิจารณาเรื่อง
ตามขอเท็จจริง จัดทําหนังสือตอบขอหารือ หรือหนังสือขออนุมัติ
เบิกจายคารักษาพยาบาลเปนกรณีพิเศษ เสนอผูบังคับบัญชา
พิจารณากลั่นกรอง และนําเสนอหนังสือขอพิจารณาตอผูบริหาร 
เม่ือผูบริหารเห็นชอบ จัดทําหนังสือเพ่ือสง เรื่องกลับหนวยงานให
ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 

 
การดําเนินการเริ่มจาก ทุกวันท่ี 14 และวันท่ี 30 ของแตละเดือน 
(วันท่ีในการดําเนินการเปนไปตามตารางปฏิทินการจัดสงขอมูลของ
กรมบัญชีกลาง) ดําเนินการประมวลผลขอมูลผูมีสิทธิ เบิกคารักษา 
พยาบาลสิทธิกรุงเทพมหานครในระบบเบิกจายตรงคารักษาพยาบาล 
เพ่ือจัดสงขอมูลใหกรมบัญชีกลางในชองทางไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 
(Email) เพ่ือกรมบัญชีกลางดําเนินการตรวจสอบ และกระทบสิทธิ 
และภายหลังจากวันท่ีสงขอมูลใหกรมบัญชีกลางประมาณ 1 สัปดาห 
กรมบัญชีกลางจะสงขอมูลท่ีผานการประมวลผลแลวกลับมาให
กรุงเทพมหานคร เพ่ือกรุงเทพมหานครดําเนินการนําขอมูลท่ีไดรับ
จากกรมบัญชีกลาง ไป Upload เขาสูระบบเบิกจายตรงฯ เพ่ือให
ขอมูลในระบบเบิกจายตรงฯ ถูกตอง เปนปจจุบัน 
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พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานรับผิดชอบ 
 5.5 กระบวนงานการยกเลิกสิทธิ

สวัสดิการคารักษาพยาบาลในระบบ 
เบิกจายตรง    
 

การดําเนินการเริ่มจาก รับเรื่องท่ีผูบริหาร (ผว.กทม.,ป.กทม.,ผอ.
สนค.) สั่งการใหพิจารณาเสนอกรณีสํานักงาน-หลักประกันสุขภาพ
แหงชาติ แจงรายชื่อประชาชนเพ่ือขอปลดสิทธิสวัสดิการรักษา 
พยาบาลของ กทม. รวมถึงแจงกรณีขาราชการหรือลูกจางประจํามี
สิทธิหลักซํ้า อปท. หรือกรมบัญชีกลาง  นําขอมูลเลขประจําตัว
ประชาชน 13 หลักของผูขอปลดสิทธิ หรือขอมูลของขาราชการ
หรือลูกจางประจําท่ีมีสิทธิซํ้าซอน อปท. หรือกรมบัญชีกลาง       
มาตรวจสอบในระบบเบิกจายตรงฯ เพ่ือดูสถานะสิทธิ เลือกขอมูล
ของผูท่ียังมีสถานะสิทธิ “มีสิทธิแลว” มาแยกตามหนวยงาน จัดทํา
หนังสือแจงหนวยงานตางๆ เพ่ือดําเนินการตรวจสอบและยกเลิก
สิทธิ สําหรับผูท่ีไมมีสิทธิเบิกคารักษาพยาบาลกับกรุงเทพมหานคร 
เม่ือหนวยงานตางๆ ดําเนินการตรวจสอบขอมูลและดําเนินการ
ยกเลิกสิทธิ สําหรับผูท่ีไมมีสิทธิ กทม. ตามท่ีสํานักการคลังแจงแลว
นั้น หนวยงานตางๆ จะจัดทําหนังสือแจงถึงผลการดําเนินการ
กลับมายังสํานักการคลัง เม่ือขอมูลในระบบเบิกจายตรงถูกตองตรง
กับขอมูลท่ีไดรับแจงจากหนวยงานตาง ๆ แลว จัดทําหนังสือเรียน
เลขาธิการสํานักงานหลักประกันสุขภาพแหงชาติ หรืออธิบดี
กรมบัญชีกลาง เพ่ือรายงานผลการดําเนินการตรวจสอบและยกเลิก
สิทธิ กทม.  
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หนวยงาน       กลุมงานนโยบายเศรษฐกิจและการเงิน  สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง                    . 

พันธกิจ / ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต 
หนวยงาน 
รับผิดชอบ 

๑. การศึกษา วิเคราะห เสนอแนะนโยบายดาน 
    เศรษฐกิจท่ีเปนภารกิจเฉพาะหรือเปนภารกิจ 
    ตามนโยบายของผูบริหาร หรือท่ีไดรับมอบหมาย 
๒. วิเคราะหโครงสรางเศรษฐกิจ กทม. สถิติการจด     
    ทะเบียนพาณิชย กทม.และการเพ่ิมมูลคาฯ  
    จากทรัพยสินของ กทม. 
๓. เปนศูนยกลางในการรวบรวมขอมูล วิเคราะห    
    ขอมูลขาวสารดานเศรษฐกิจการเงินการคลัง และ    
    การลงทุนของ กทม. เพ่ือสงเสริมสนับสนนุใหเกิด    
    การลงทุนในเขตพ้ืนท่ี กทม. 
4. พัฒนาและบํารุงรักษาระบบคอมพิวเตอรศูนย    
    ขอมูลดานเศรษฐกิจการคลังและสงเสริม 
    การลงทุนในเขตพ้ืนท่ี กทม. 
5. ทําหนาท่ีสํานักงานทะเบียนพาณิชยของ   
    กรุงเทพมหานคร (สวนกลาง)ใหบริการจด   
    ทะเบียนพาณิชยในเขตพ้ืนท่ีกรุงเทพมหานคร     
    สนับสนุนงบประมาณ  วัสดุ  อุปกรณ จัดการ    
    ฝกอบรม การตอบขอหารือ และประสานงาน   
    ท่ีเก่ียวของ ในการดําเนินการตามภารกิจจด   
    ทะเบียนพาณิชยใหกับ ๕๐  สํานักงานเขต     
    รวบรวมและจัดทําฐานขอมูลการจดทะเบียน 
    พาณิชย คัดแยกประเภทพาณิชยกิจ  รายงานผล   
    การดําเนินงานและเผยแพรขอมูล 

1. กระบวนการท่ี 4 กระบวนการศึกษา วิเคราะห จัดทําและ
เผยแพรขอมูลดานเศรษฐกิจ การเงินการคลังและการพาณิชย
ของกรุงเทพมหานคร 
 
   1.1 กระบวนงาน  4.2 กระบวนงานใหความรูและเผยแพร
ขอมูลดานเศรษฐกิจ การเงินการคลังและการพาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร 
   1.2 กระบวนงานยอยท่ี 4.2.1 การจัดทําวารสารเศรษฐกิจ
การคลังของกรุงเทพมหานคร (บางกอก Economy) 
 
   1.3 กระบวนงานยอยท่ี 4.2.2 การเผยแพรวารสารเศรษฐกิจ
การคลังของกรุงเทพมหานคร (บางกอก Economy) 
 
 
 
 
 
 
 
  1.4 กระบวนการยอยท่ี 4.2.3 ใหความรูและเผยแพรขอมูล
ดานเศรษฐกิจ การเงินการคลังและการพาณิชยของ
กรุงเทพมหานครผานเว็บไซตสํานักการคลัง 
 

ครอบคลุมข้ันตอนตั้งแตการศึกษา
วิเคราะหขอมูล การใหความรูและ
เผยแพรขอมูล โดยมีขอบเขตของงาน
แยกเปนรายกระบวนงาน ดังนี้ 
- มีขอบเขตการดําเนินการเริ่มจาก
ดําเนินการหาตัวผูรับจางทําวารสารฯ 
กําหนดกรอบเนื้อหาในวารสาร จัดทํา
ตนฉบับวารสาร จนถึงการตรวจรับงาน
วารสารฯ 
 
- มีขอบเขตการดําเนินการเริ่มจาก
ทบทวน สรุปการจัดสงและเผยแพร
วารสาร จัดทํารางหนวยงานท่ีจัดสงและ
เผยแพรใหสอดคลองกับแผนปฏิบตัิงาน
และตัวชี้วัด กําหนดในรายละเอียดงาน
จางจัดทําวารสาร จนถึงจัดหีบหอ 
จัดทําหนังสือนําสง จัดทําบญัชีรายชื่อ 
ผูขอรับวารสาร จัดสงและเผยแพร 
 
- มีขอบเขตการดําเนินการเริ่มจาก
ทบทวน สรุปขอมูลและเผยแพรขอมูล
ในเว็บไซตศูนยขอมูลดานเศรษฐกิจ 
การการคลังและการลงทุนของ

กลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ
และการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตารางท่ี 1 
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พันธกิจ / ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต 
หนวยงาน 
รับผิดชอบ 

 
6. พัฒนาระบบการเชื่อมโยงแลกเปลี่ยนขอมูล ระบบ    
    ฐานขอมูล ระบบคลังขอมูล ระบบงานทะเบียน 
    ทะเบียนพาณิชย เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
    ของเจาหนาท่ีในหนวยงานและควบคุม ดูแล    
    ตรวจสอบ การทํางานของระบบงานจดทะเบียน -  
    พาณิชย 
7. การดําเนินการตามภารกิจรับถายโอนอํานาจ 
    ตามแผนกระจายอํานาจฯในความรับผิดชอบ 
    ของสํานักการคลัง  เชน  การเปนนายตรวจ 
    ชั่งตวงวัด ตาม พ.ร.บ มาตราชั่งตวงวัด  
    พ.ศ. 2542  การอนุญาตจําหนายสุรา ยาสูบ  
    โดยทําหนาท่ีเปนหนวยงานกลางและสนับสนุน 
    งานดานวิชาการ 
8. การใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบขอหารือเก่ียวกับ 
    งานในหนาท่ีและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 

 
2. กระบวนการท่ี 6 การพัฒนาขอมูลดานเศรษฐกิจการเงินการ
คลังและการลงทุน 
   2.1 กระบวนงานท่ี 6.1 พัฒนาระบบขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 
  2.2 กระบวนงานท่ี 6.2 การบํารุงรักษาระบบขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 
  2.3 กระบวนงานท่ี 6.3 การใหบริการขอมูล 
 
 
 
 

กรุงเทพมหานคร 
 
 
- ขอบเขตการดําเนินการเริ่มจากกําหนด
ขอมูลท่ีจะคนหา โดยทําหนังสือขอ
ขอมูลและนําเสนอผูบริหารพิจารณา 
ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 
นําเขาขอมูลในระบบโปรแกรมของ 
ศูนยขอมูลฯ พรอมตรวจสอบความ
ถูกตอง 
 
- เริ่มจากระดมความคิดเพ่ือวางกรอบ
งานจางบํารุงรักษาพรอมวงเงินในการ
ดําเนินการ ของบประมาณ จัดทํา TOR 
งานจางบํารุงรักษาฯ โดยแตงต้ัง
คณะกรรมการกําหนดราง TOR 
นําเสนอผูบริหารพิจารณา  และ
ดําเนินการตาม TOR 
 
- การดําเนินการเริ่มจากนําเสนอขอมูล 
สูประชาชนผาน Website ของศูนย
ขอมูลดานเศรษฐกิจการคลัง รวมท้ัง
ใหบริการถาม – ตอบ สืบคนขอมูลผาน
ระบบ Internet ณ หองศูนยขอมูลฯ 

 
กลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ
และการเงิน 
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พันธกิจ / ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต 
หนวยงาน 
รับผิดชอบ 

 
 
  2.4 กระบวนงานท่ี 6.4 การสํารวจความพึงพอใจของผูใชรับ/
ใชบริการศูนยขอมูลดานเศรษฐกิจการคลังและการลงทุนของ
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
  2.5 กระบวนงานท่ี 6.5 กระบวนงานการจางเหมาบริการ 
เปนรายบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานศูนยขอมูลดานเศรษฐกิจการคลัง
และการลงทุนของกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
3. กระบวนการท่ี 7  กาจดทะเบียนพาณิชย 
    3.1 กระบวนงานท่ี 7.1 กระบวนงานใหบริการรับจด
ทะเบียนพาณิชย 
 
 
 
 

 
 
- การดําเนินการทอดแบบสอบถามให 
ผูมาใชบริการศูนยขอมูลดานเศรษฐกิจ
การคลังและการลงทุนของ
กรุงเทพมหานคร และนํามาประมวลผล
ทางสถิติดวยโปรแกรม SPSS และ
รายงานผลใหผูบริหารทราบ 
 
- มีขอบเขตตั้งแตตรวจสอบลักษณะงาน
และปริมาณงาน กําหนดหนาท่ีความ
รับผิดชอบ ประกาศหาตัวผูรับจาง 
ตรวจสอบคุณสมบัติ ดําเนินการจัดจาง
ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริการพัสดุภาคัฐ พ.ศ. 2560  
จนถึงการตรวจรับงานตามสัญญาจาง 
 
 
- มีขอบเขตเริ่มตนจากประชาชน/
ผูประกอบการยื่นคําขอจดทะเบียน
พาณิชยพรอมเอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอจดฯ พนักงานเจาหนาท่ี
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานลงทะเบียน
และบันทึกขอมูลในคอมพิวเตอร ออก

 
 
กลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ
และการเงิน 
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พันธกิจ / ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต 
หนวยงาน 
รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
    3.2 กระบวนงานท่ี 7.2 รวบรวมและจัดทําฐานขอมูล 
การจดทะเบียนพาณิชย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบทะเบียนพาณิชยเสนอ   นายทะเบียน
พาณิชยพิจารณาใบทะเบียนพาณิชย 
นายทะเบียนพาณิชยอนุมัติใบทะเบียน
พาณิชยเรียกเก็บคาธรรมเนียม จายใบ
ทะเบียนพาณิชย สิ้นวันสรุปยอดเงิน
คาธรรมเนียมและดําเนินการนําสงเงิน
คาธรรมเนียมประจําวัน 
 
- มีขอบเขตตั้งแตสํานักงาน 50 เขต 
จัดสงสถิติและขอมูลการจดทะเบียน
พาณิชยประจําเดือน สํานักงาน
เศรษฐกิจการคลังรวบรวมกับท่ีรับจด 
ท้ัง 51 สํานักงานทะเบียนพาณิชย
กรุงเทพมหานคร จัดทํารายงานสถิติ
เสนอผูอํานวยการสํานักการคลังเพ่ือ
ทราบ และจัดสงฐานขอมูลใหกรม
พัฒนาธุรกิจการคา หลังจากนั้นจะ
จัดรูปแบบขอมูลใสรหัสประเภทกิจการ
และนําเขาฐานขอมูลเปนรายเดือนและ
รวบรวมเปนรายป  เพ่ือประมวลผลจัด
อันดับชนิดพาณิชยกิจท่ีมีจดจัดตั้งและ
ยกเลิก  รวมเลมเปนรายงานสถิติการจด
ทะเบียนพาณิชยประจําปเปนปปฏิทิน 
 

 
 
 
กลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ
และการเงิน 
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พันธกิจ / ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต 
หนวยงาน 
รับผิดชอบ 

    3.3 กระบวนงานท่ี 7.3 การสนับสนุนการดําเนินการจด
ทะเบียนพาณิชยแกสํานักงานเขต 
 
 
         3.3.1 กระบวนงานท่ี 7.3.1  กระบวนงานยอยการ
จัดสรรเงินใหแก 50 สํานักงานเขต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    3.4 กระบวนงานท่ี 7.4 การสํารวจความพึงพอใจผูมาใช
บริการจดทะเบียนพาณิชยท่ีจุดดวนมหานคร 
 
 
   3.5  กระบวนงานท่ี 7.5 การจางเหมาบริการเปน
รายบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานตามโครงการสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานรับจดทะเบียนพาณิชย 
 

-มีขอบเขตการดําเนินงานเริ่มจากสรุป
รวบรวมความตองการใชแบบฟอรม 
วัสดุ อุปกรณ ในการจดทะเบียน
พาณิชยของ 50  สาํนักงานเขต 
พิจารณาความเหมาะสมแตละรายการ  
ยกรางโครงการและดําเนินการนําเสนอ
โครงการและจัดทําคําของบประมาณ
เงินอุดหนุนรัฐบาลตลอดจนเตรียม
ขอมูลเอกสารหลักฐานประกอบการ
ชี้แจงงบประมาณ เม่ือไดรับงบประมาณ
ก็ดําเนินการตามข้ันตอนท่ีเก่ียวของ 
เชน จัดสรรเงิน ดําเนินการฝกอบรม 
จัดซ้ือจัดจางฯ 
 
- การดําเนินการทอดแบบสอบถามให 
ผูมาใชบริการจดทะเบียนพาณิชยท่ีจุด
ดวนมหานครและนํามาประมวลผลทาง
สถิติดวยโปรแกรม SPSS และรายงาน
ผลใหผูบริหารทราบ 
 
- มีขอบเขตตั้งแตตรวจสอบลักษณะงาน
และปริมาณงาน กําหนดหนาท่ีความ
รับผิดชอบ ประกาศหาตัวผูรับจาง 
ตรวจสอบคุณสมบัติ ดําเนินการจัดจาง

 
 
 
 
กลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ
และการเงิน 
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พันธกิจ / ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต 
หนวยงาน 
รับผิดชอบ 

 
 
 
 

    3.6 กระบวนงานท่ี 7.6 กระบวนงานการใหบริการ
ตรวจสอบขอมูลการจดทะเบียนพาณิชย 
 
 
 
 
 
 

4. กระบวนการท่ี 8 สนับสนุนการเปนนายตรวจ ช่ัง ตวง วัด 
 
 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริการพัสดุภาคัฐ พ.ศ. 2560  
จนถึงการตรวจรับงานตามสัญญาจาง 
 

- มีขอบเขตตั้งแตรับเรื่องขอตรวจสอบ
ขอมูลการจดทะเบียนพาณิชยจาก
ประชาชนและหนวยงานตางๆ 
ดําเนินการสืบคน/ตรวจสอบขอมูลจาก
ฐานขอมูลการจดทะเบียนพาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร ดําเนินการแจงผลการ
ตรวจสอบใหประชาชน/หนวยงาน  
 

- เนื่องจากภารกิจการเปนนายตรวจชั่ง
ตวงวัด อยูระหวางการรับโอนถาย
ภารกิจ ดังนั้นขอบเขตการดําเนินงาน
เริ่มจากศึกษาขอมูลการรับโอนภารกิจ 
สรุปรวบรวม คํานวณรายการตางๆ ท่ี
จําเปนในการเตรียมการรองรับภารกิจ 
ยกรางโครงการ/คําของบประมาณเงิน
อุดหนุนรัฐบาล เตรียมขอมูล/ชี้แจงคํา
ของบประมาณ  เม่ือไดรับงบประมาณ
จึงดําเนินการตามโครงการตอไป 

 
 
 
 
กลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ
และการเงิน 
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หนวยงาน กลุมงานนโยบายหนี้สิน สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง        . 

พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานรับผิดชอบ 
มีอํานาจหนาท่ีเก่ียวกับการศึกษาวิเคราะห
ความจําเปน และความคุมคาของโครงการท่ีจะ
ระดมทุน เสนอแนะรูปแบบ วิธีการระดมทุน 
และการชําระคืนเงินทุน การออกพันธบัตร 
และการบริหารจัดการหนี้สิน  
โดยใหสอดคลองกับสถานะทางการเงินของ
กรุงเทพมหานคร ยกราง ปรับปรุง แกไข 
ขอบัญญัติ ระเบียบ หลักเกณฑและแนวทาง 
กรอบวินัยการเงินการคลังเก่ียวกับการบริหาร
การระดมทุนและหนี้สินของกรุงเทพมหานคร 
ติดตามและรายงานความคืบหนาโครงการตาม
ความรับผิดชอบของกลุมงานนโยบายการ
ลงทุนและการระดมทุน 
 
 
 
 
 

9. กระบวนการบริหารหนี้ของกรุงเทพมหานคร 
9.1 กระบวนงานทบทวนการจัดอันดับเครดิตองคกร
ของกรุงเทพมหานคร 

 
ทบทวนการจัดอันดับเครดิตองคกรของ
กรุงเทพมหานคร 

กลุมงานนโยบายหนี้สิน 
 

9.2 กระบวนงานเสนอโครงการเขาแผนการจัดทํา
โครงการรวมลงทุน พ.ศ.  .... 

เสนอโครงการเขาแผนการจัดทําโครงการรวม
ลงทุน พ.ศ.  .... 

9.3 กระบวนงานศึกษา วิเคราะห การกอหนี้และการ
บริหารหนี้ของกรุงเทพมหานคร เพ่ือใหสอดคลองกับ
สถานการณทางการเงินของกรุงเทพมหานคร 

ศึกษา วิเคราะห การกอหนี้และการบริหารหนี้
ของกรุงเทพมหานคร เพ่ือใหสอดคลองกับ
สถานการณทางการเงินของกรุงเทพมหานคร 

9.4 กระบวนงานจัดทํารายงานภาระหนี้สินของ
กรุงเทพมหานคร 

รายงานภาระหนี้สินของกรุงเทพมหานคร 

9.5 กระบวนงานศึกษา วิเคราะห สถานะหนี้สินของ
กรุงเทพมหานคร 

ศึกษา วิเคราะห สถานะหนี้สินของ
กรุงเทพมหานคร 

9.6 กระบวนงานศึกษา วิเคราะห และเสนอแนะแนว
ทางการใหเอกชนรวมลงทุนในกิจการของรัฐ (Public - 
Private Partnership : PPPs) 

ศึกษา วิเคราะห และเสนอแนะแนวทางการให
เอกชนรวมลงทุนในกิจการของรัฐ  
(Public - Private Partnership : PPPs) 

9.7 กระบวนงานกําหนดแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการกู
เงินของกรุงเทพมหานคร 

แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการกูเงินของ
กรุงเทพมหานคร 

 

ตารางท่ี 1 
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หนวยงาน   ฝายการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร   สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง       . 

พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานรับผิดชอบ 
๑. การควบคุมอัตรากําลัง
พนักงาน- 
การพาณิชยทุกแหง 

กระบวนการท่ี 10 การ
ควบคุมอัตรากําลังพนักงาน
การพาณิชย 
ของกรุงเทพมหานคร 

เริ่มจากหนวยงานการพาณิชยของกรุงเทพมหานครสงหนังสือพรอมขอมูลดาน
บุคลากรใหฝายการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร โดยเจาหนาท่ี 
ฝายการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร 
จะดําเนินการตรวจสอบความถูกตอง 
ของขอมูลและเอกสารตาง ๆ ตามขอบัญญัติหรือระเบียบบริหารงานบุคคลของ
การพาณิชยของกรุงเทพมหานคร หากเอกสารตาง ๆ ไมถูกตองจะทําการทักทวง
หนวยงานการพาณิชยเพ่ือดําเนินการแกไขใหถูกตอง และแจงหนวยงานการ
พาณิชยของกรุงเทพ-  
มหานครลงทะเบียนคุมอัตรากําลังใหเปนปจจุบัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝายการพาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร 

 

 

 

ตารางท่ี 1 
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พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานรับผิดชอบ 
2. การตรวจสอบบัญชี การรับ - จายเงิน 
การพัสดุ ของการพาณิชยทุกแหง 

กระบวนการท่ี 11 การตรวจสอบบัญชี 
การรับ – การจายเงิน และการพัสดุของ
การพาณิชยของกรุงเทพมหานคร 

การกําหนดกรอบระยะเวลาใน 
การตรวจสอบหนวยงานการพาณิชย 
ของกรุงเทพมหานครโดยจัดทําแผนการ   
ตรวจสอบและเสนอรับความเหน็ชอบ  
และอนุมัติแผนการตรวจสอบหนวยงาน
การพาณิชยของกรุงเทพมหานครตอ
ผูบริหารตามลําดับชั้น และเจาหนาท่ี
ฝายการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร
ดําเนินการจัดสงพรอมแจงแผนการ
ตรวจสอบ ใหหนวยงานการพาณิชย 
ของกรุงเทพมหานครรับทราบและ 
จัดสงเอกสารตามท่ีระบุไวในแผน 
การตรวจสอบประจําป (ดานการเงิน  
ผลการดําเนินงาน และการพัสดุ) และ
ตรวจสอบเอกสารดังกลาว โดยจะเขา
ตรวจสอบหนวยงานการพาณิชยของ
กรุงเทพมหานครท่ีระบุไวในแผนการ
ตรวจสอบประจําป ดานการพัสดุ 
ครุภัณฑและยานพาหนะ รวมท้ังติดตาม
ผลการดําเนินงานของการพาณิชยของ
กรุงเทพมหานครตามนโยบายของ
ผูบริหารกรุงเทพมหานครและตาม 
ขอสังเกตของสํานักการคลังท่ีเสนอ 
 
 

ฝายการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร 
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พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานรับผิดชอบ 
  ตอผูบริหารของกรุงเทพมหานคร 

ตลอดจนการแกไขปญหาตามท่ี
ประชาชนรองเรยีนหนวยงาน โดยจัดทํา
สรุปผลการปฏิบัติงานตามแผนการ
ตรวจสอบและจัดทํารายงาน รวมท้ัง
ขอเสนอแนะเสนอตอผูบังคับบัญชา
ตามลําดับชั้น เม่ือไดรับแจงผลการ
ตรวจสอบและขอสั่งการของปลัด-
กรุงเทพมหานคร จึงใหหนวยงาน 
การพาณิชยของกรุงเทพมหานครทราบ 
โดยจัดทําหนังสือแจงผลการตรวจสอบ
และขอสั่งการของปลัดกรุงเทพมหานคร
ใหหนวยงานการพาณิชยของกรุงเทพ-
มหานครทราบและถือปฏิบัติ 
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หนวยงาน  ฝายบริหารงานทั่วไป  สํานักงานเศรษฐกิจการคลงั   . 

พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หนวยงานรับผิดชอบ 
1. งานดานอํานวยการ/ประสาน
ราชการ 

12. งานสารบรรณ รบั – สง หนังสือ -  มีการรับ-สงหนังสืออยางเปนระบบระเบียบ สามารถคนหาได
โดยสะดวก 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 

2. งานดานบริหารท่ัวไป 13. บริหารงานท่ัวไป - การบริหารงานบุคคลและการจัดสวัสดิการรวมท้ังสิทธิ
ประโยชนแกขาราชการ ลูกจาง เปนไปตามหลักเกณฑ ระเบียบ 
และวิธีการท่ีกําหนด 
- การบริหารงานมีความโปรงใส เปนธรรม ชอบดวยกฎหมาย 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 

3. งานดานการคลัง/งบประมาณ 14. การบริหารงบประมาณรายจาย 
 
 
 
 
17. การจายเงินงบประมาณ 
 

- การจัดทําคําของบประมาณมีเหตุผลและความจําเปน และ
เปนไปตามหลักเกณฑท่ีสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร
กําหนด 
- บริหารงบประมาณและติดตามการใชจายงบประมาณเปนไป
ตามงวดและ/หรือ ระยะเวลาท่ีกําหนด 
-  จายเงินไดถูกตองครบถวนเปนไปตามระเบียบกรุงเทพมหานคร
และทันภายในเวลาท่ีกําหนด 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 

4. งานดานพัสดุ 15. ทรัพยสิน 
 
 
 
16. การจัดซ้ือจัดจาง 

- จัดทําทะเบียน ครุภัณฑทรัพยสินและควบคุมให ถูกตอง
ครบถวน ตามขอบัญญัติฯ ระเบียบกําหนด 
 - ตรวจสอบและบํารุ งรักษาใหสามารถใช งานไดอยาง มี
ประสิทธิภาพ 
- กระบวนการจัดซ้ือจัดจางถูกตองครบถวนตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง พรบ. วาดวยการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหาร
พัสดุ พ.ศ. 2560 และคําสั่งท่ีเก่ียวของ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
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1.  กระบวนการยกราง ปรับปรุง แกไขขอบัญญัติ  กฎ ระเบียบดานการเงิน การคลัง การพัสดุ และกฎหมายอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวกับกรุงเทพมหานคร 
     และหนวยงานการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 

-  หนวยงาน/ผูบริหาร
ของกรุงเทพมหานคร 

-  ปรับปรุง แกไขขอบัญญัติ กฎ ระเบียบในการปฏิบัติงาน ดานการเงิน  
การคลัง การพัสดุ และระเบียบอ่ืน ๆ ซึ่งเปนอุปสรรค และลาสมัย 
-  กรุงเทพมหานครมีขอบัญญัติ กฎ ระเบียบดานการเงิน  การคลัง การพัสดุ  
และกฎหมาย อ่ืน ๆ ท่ีใชบังคับในมาตรฐานและแนวทางเดียวกันกับกฎหมาย 
ของประเทศ ซึ่งทําใหการปฏิบัติงานทันตอเหตุการณและการปรับเปลี่ยน 
ของหนวยงานกลาง รวมท้ังอยูในกรอบมาตรฐานกฎหมายหลัก 

ผูมีสวนไดเสีย  

-  หนวยงาน/
เจาหนาท่ีผูปฏิบัต ิ
-  บุคคคลภายนอก 

-  ขอบัญญัติ/กฎ/ระเบียบใหอํานาจในการปฏิบัติงานไวอยางชัดเจนรองรับการปฏบัิติงาน 
ในทุกกรณ ีและการพิจารณาตีความทางกฎหมายในการบังคับใชมีเหมาะสมความชัดเจน 
-  ความเสมอภาคในการบังคับใชอยางเปนธรรมและสามารถตรวจสอบไดอยางโปรงใส   

 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอกําหนด 

ดานกฎหมาย 

ประสิทธิภาพ 

ของกระบวนการ 

ความคุมคา 

- รัฐธรรมนูญแหง 

  ราชอาณาจักรไทย 

- พระราชบัญญตั ิ

  ระเบียบบริหาร 

  ราชการกรุงเทพ- 

  มหานคร 

- พระราชบัญญตั ิ

  และกฎหมายลําดับ 

  รองท่ีเก่ียวของ 

- อางฐานกฎหมาย 

  ท่ีถูกตอง 

- เน้ือความถูกตองตาม 

  หลักการและเหตุผล 

  ไมขัดแยงกันเอง 

  และไมขัดตอกฎหมาย 

  สามารถบังคับใชได 

  ตรงตามวัตถุประสงค 

  ท่ีตองการ  

-  การปฏิบัติงานดานการเงิน การคลัง การพัสดุ และกฎหมายอ่ืน ๆ  

มีฐานอํานาจในการดาํเนินงานท่ีมคีวามชัดเจนและแนวทางท่ี 

เปนมาตรฐานเดยีวกัน ทําใหบรรลวัุตถุประสงคตามหนาท่ีความ

รับผิดชอบและนโยบายของกรุงเทพมหานครท่ีวางไวอยางมี

ประสทิธิภาพ ประสิทธิผล 

-  กฎหมายสามารถบังคับใชไดอยางเหมาะสม และครอบคลุมการ

ปฏิบัติงานของกรุงเทพมหานครในทุกกรณีท่ีเก่ียวกับดานการเงิน  

การคลัง การพัสดุและกฎหมายอ่ืน ๆ  

-  การปฏิบัติงานในทุกกรณเีปนมาตรฐานเดียวกัน เสมอภาค และเปน

ธรรมตอหนวยงานและผูท่ีเก่ียวของ รวมท้ังโปรงใส สามารถตรวจสอบได    

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

1. มขีอบัญญัติ/กฎ/ระเบียบท่ีใชบังคับไดทันสมัย  
    เหมาะสมตอสถานการณครอบคลุมวัตถุประสงค 
2. เน้ือหาของขอบัญญตัิ/กฎ/ระเบียบ ชัดเจนเขาใจงาย  
    และเปนไปดวยความถูกตอง  
3. การใชบังคับขอบัญญตัิ/กฎ/ระเบียบเปนไปอยาง 
    ยุติธรรมโปรงใสตรวจสอบได 

ตัวช้ีวัด 

ภายใน 

1. ไมนอยกวารอยละ 
    90 
 
2. ไมเกิน 5 เรื่อง 
 
 
3. ไมเกิน 5 ครั้งตอ 
    เดือน 

ผลกระบวนการ 
1. ออกขอบัญญัต/ิกฎ/ระเบียบ 
    ไดภายในระยะเวลาท่ี 
    กําหนด  
2. จํานวนปญหาท่ีเกิดข้ึนจาก 
    การบังคับใชขอบัญญัติ/กฎ/ 
    ระเบียบแตละฉบับ  
3. ขอรองเรียนจากผูไดรับ 
    ผลกระทบในการบังคับใช 
    ขอบัญญัติ/กฎ/ระเบียบ 
    แตละฉบับ 
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2.  กระบวนการกําหนดแนวทาง ปฏิบัติ และส่ังการดานการเงิน การคลัง การพัสดุ และกฎหมายอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวกับกรุงเทพมหานครและหนวยงานการพาณิชย 

     ของกรุงเทพมหานคร 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอกําหนด 

ดานกฎหมาย 

ประสิทธิภาพ 

ของกระบวนการ 

ความคุมคา 

กฎหมาย ขอบัญญัติ

ระเบียบ และคําสั่ง 

รวมท้ังมติท่ีประชุม 

ท่ีเก่ียวของ 

-  มีข้ันตอนการปฏิบัติงานใน

ภาพรวมอยูบนบรรทัดฐาน

เดียวกัน และสอดคลอง/เปนไป

ตามท่ีหนวยงานกลางของ

ประเทศกําหนด 

-  มีมาตรฐานและความชัดเจนในการ

ปฏิบัติงานใหเปนไปตามกฎหมายท่ี

กําหนดไว รวมท้ังสอดคลองและเหมาะสม

กับเหตุการณปจจุบันและนโยบายของ

ภาครัฐ 

    

 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 

-  หนวยงาน/ผูบริหารของ

กรุงเทพมหานคร 

-  กําหนดมาตรฐานและแนวทางในการปฏิบัติงานทางดานการเงิน  
   การคลัง การพัสดุ และกฎหมายอ่ืน ๆ 
-  กําหนดรายละเอียด ข้ันตอน วิธีการท่ีสําคัญในการปฏิบัติงาน 
   ดานการเงิน การคลัง การพัสดุ และกฎหมายอ่ืน ๆ 

ผูมีสวนไดเสีย  

-  หนวยงาน/เจาหนาท่ี 

ผูปฏิบัติ/บุคคลภายนอก 

-  ความชัดเจนในการปฏิบัติท่ีเก่ียวของกับการเงิน การคลัง การพัสดุ

และดานอ่ืน ๆ  

 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

1. มีมาตรฐาน/บรรทัดฐาน ในการปฏิบัติทางดานการเงิน 
    การคลัง การพัสดุ และดานอ่ืนๆ โดยเปนไปในทิศทาง 
    เดียวกัน 
2. มีความชัดเจนในทางปฏิบัติทุกกรณีเก่ียวกับดาน 
    การเงิน การคลัง การพัสดุ และดานอ่ืนๆ รวมท้ัง 
    สอดคลองเหมาะสมกับแนวทางปฏิบัติของรัฐบาล 

ตัวช้ีวัด 

ภายใน 
1. รอยละ 80 
 
 
 
 
2. รอยละ 80 

ผลกระบวนการ 
1. ในกรณีเดียวกันทุก 
    หนวยงานมีการปฏิบัติ 
    เก่ียวกับการเงิน การคลัง  
    การพัสดุ และดานอ่ืนๆ 
    ท่ีเหมือนกัน  
2. ทุกหนวยงานมีการปฏิบัติ 
    ตามแนวทางหรือหนังสือ 
    สั่งการโดยถูกตอง  
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3.  กระบวนการใหคําปรึกษา ตอบขอหารือ และเรื่องพิจารณาเสนอ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอกําหนด 

ดานกฎหมาย 

ประสิทธิภาพ 

ของกระบวนการ 

ความคุมคา 

-  กฎหมาย ขอบัญญัติ

ระเบียบ และคําสั่งท่ี

เก่ียวของ 

-  ใหความเห็นท่ีถูกตองตาม

กฎหมายบนพ้ืนฐานขอเท็จจริงท่ี

ถูกตองครบถวน และสามารถ

นําไปปฏิบัติได 

-  หนวยงานนําความเห็นไปปฏิบัติได 

    

 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 

-  หนวยงาน/ผูบริหาร

ของกรุงเทพมหานคร 

-  ความเห็นและการพิจารณาตองอางอิงใหเหตุผลบนฐานของกฎหมาย 

ขอบัญญัติ ระเบียบ สามารถแกไขขอขัดของในทางปฏิบัติ หรือสามารถสราง

ความคลองตัวในทางปฏิบัติ หรือผูบริหารสามารถวินิจฉัยสั่งการได 

ผูมีสวนไดเสีย 

-  เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน -  ใหความเห็นท่ีชัดเจนสอดคลองกับขอเท็จจริง 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

1. ความเห็นและการพิจารณา 
    มีเหตุผลเชื่อถือไดและอยูบน 
    พ้ืนฐานของกฎหมาย 
2. ผลการตอบขอหารือหรือ 
    การใหคําปรึกษาตรงประเด็น 
    และสามารถนําไปปฏิบัติตอไปได 

ตัวช้ีวัด 

ภายใน 
1. ไมเกิน 3 เรื่อง 
    ตอป   

ผลกระบวนการ 
1. ขอทักทวงจากหนวยงาน 
    และผูท่ีเก่ียวของ 
 2. รอยละ 80 ของ 
    เรื่องท่ีตอบขอหารือ 
    หรือเรื่องท่ีใหคําปรึกษา 
    หนวยงานสามารถนําไป 
    ปฏิบัติได 
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4. กระบวนการศึกษา วิเคราะห จัดทําและเผยแพรขอมูลดานเศรษฐกิจการเงินการคลังและการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร 
 

4.1 กระบวนงาน ศึกษาและวิเคราะหขอมูลดานเศรษฐกิจ การเงินการคลังและการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
 ผูรับบริการ 
หนวยงาน/ผูบริหารของกรุงเทพมหานคร 
ประชาชน 
 

- มีบทความวิเคราะห ขอเสนอแนะเชิงนโยบาย มาตรการดาน
เศรษฐกิจการเงินการคลังของกรุงเทพมหานครรายงานอยาง
ถูกตอง มีหลักการและเปนเหตุเปนผล สามารถอางอิงและใชได
อยางเหมาะสม 
- มีผลการวิเคราะหการดําเนินงานรายรับ-รายจายของการ
พาณิชยของกรุงเทพมหานครรายงานอยางถูกตอง มีหลักการและ
เปนเหตุเปนผล สามารถอางอิงและใชไดอยางเหมาะสม 
- ขอมูลการวิเคราะหดานเศรษฐกิจการเงินการคลังท่ีความ
หลากหลายและเพียงพอตอการตัดสินใจเชิงนโยบายของผูบรหิาร 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 

มีการวิเคราะหและรายงานขอมูลในเชิงวิชาการอยางถูกตอง และ
เปนปจจุบนั 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ท่ีเก่ียวของ
กับเรื่องการเงินการคลังและการ
พาณิชยของกรุงเทพมหานคร 
- บทความ, วารสารและ เอกสารทาง
วิชาการท่ีเก่ียวของ 
- ขอมูลของหนวยงานอ่ืน 

คนควาขอมูลจากแหลงขอมูลท่ี
เชื่อถือไดและนํามาประมวลผลและ
วิเคราะหในเชิงวิชาการดวยเครื่องมือ
ทางสถิติและเศรษฐศาสตร 

นําไปใชเปนขอมูลเพ่ือการตัดสินใจ
และวางแผนการบริหารงานดาน
การเงินการคลังและการพาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร 

 

 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

-มีการคนควาขอมูลจากแหลงขอมูลท่ี

เชื่อถือไดและนํามาประมวลผลและ

วิเคราะหในเชิงวิชาการดวยเครื่องมือ

ทางสถิติและเศรษฐศาสตรเพ่ือนําไปใช

เปนขอมูลในการตัดสินใจและวาง

แผนการบริหารงานดานการเงินการคลัง

และการพาณิชยฯ 

 

ตัวช้ีวัด 

- รอยละ 100 ของขอมูลท่ีนํามาทํา

การวิเคราะหมาจากแหลงขอมูลท่ี

เชื่อถือไดและสามารถอางอิงได 

 

 

ตารางท่ี 2 
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4.2 กระบวนงาน ใหความรูและเผยแพรขอมูลดานเศรษฐกิจ การเงินการคลังและการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
หนวยงาน/ผูบริหารของกรุงเทพมหานคร 
ประชาชน 
 

- ไดรับทราบขอมูลดานเศรษฐกิจการเงินการคลังและการพาณิชย
อยางถูกตอง สมํ่าเสมอและเปนปจจุบัน 
- มีการจัดทําและเผยแพรขอมูลท่ีนาสนใจและมีความหลากหลาย
ของขอมูล 
 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 
 

จัดทําและเผยแพรขอมูลดานเศรษฐกิจการเงินการคลังและการ
พาณิชยฯ ในสื่อหลายรูปแบบอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ 
อยางสมํ่าเสมอและเปนปจจุบัน 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ท่ีเก่ียวของ
กับเรื่องการเงินการคลังและการ
พาณิชยของกรุงเทพมหานคร 
- บทความ, วารสารและ เอกสารทาง
วิชาการท่ีเก่ียวของ 
- ขอมูลของหนวยงานอ่ืน 

มีการใหความรูและเผยแพรขอมูล
ดานเศรษฐกิจการเงินการคลังและ
การพาณิชยฯ ในสื่อหลายรูปแบบ 
อยางถูกตอง สมํ่าเสมอและเปน
ปจจุบัน แกประชาชนและหนวยงาน
ทุกระดับของกรุงเทพมหานครอยาง
ท่ัวถึง 
 

เปนประโยชนแกบุคลากรและ
หนวยงานของกรุงเทพมหานคร 

 

 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

- มีการใหความรูและเผยแพรขอมูลดาน

เศรษฐกิจการเงินการคลังและการ

พาณิชยฯ ในสื่อหลายรูปแบบ อยาง

สมํ่าเสมอและเปนปจจุบัน  

- ประชาชนและหนวยงานทุกระดับของ

กรุงเทพมหานครไดรับทราบขอมูลอยาง

ถูกตองและท่ัวถึง 

 
ตัวช้ีวัด 

- รอยละ 100 ของขอมูลมีการเผยแพร

อยางสมํ่าเสมอและเปนปจจุบัน  

- ผูรับเอกสารหรือสิ่งพิมพดาน
เศรษฐกิจการเงินการคลังท่ีเผยแพร
เพ่ิมข้ึนจากปท่ีผานมารอยละ 5 
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5. กระบวนการควบคุมและกํากับดูแลระบบเบิกจายตรงคารักษาพยาบาลของกรุงเทพมหานคร 
 

5.1 กระบวนงาน ประสานความรวมมือขยายสถานพยาบาลของทางราชการและเอกชน 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ผูมีสิทธิรับเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล 
 

สามารถเขารับบริการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของ
ทางราชการและเอกชนไดท่ัวประเทศ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
-สถานพยาบาล 
 

สามารถใหบริการแกผูมาขอรับบริการไดอยางสะดวก 
รวดเร็ว 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
ถูกตองและเปนไปตามหลักเกณฑท่ี
กฎหมายกําหนด 
 

สถานพยาบาลใหความรวมมือ 
ลงนามในสัญญารวมบริการ
เบิกจายตรงกับกรุงเทพมหานคร
เพ่ิมมากข้ึน 
 

เปนประโยชนแกบุคลากรและ
หนวยงานของกรุงเทพมหานคร 

 

 

 

 

 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

- สถานพยาบาลใหความรวมมือลงนาม
ในสัญญารวมบริการเบิกจายตรงกับ
กรุงเทพมหานครเพ่ิมมากข้ึน 

ตัวช้ีวัด 

- สถานพยาบาลท่ีใหความรวมมือ     
ลงนามในสัญญารวมบริการเบิกจายตรง
กับกรุงเทพมหานครอยางนอยปละ 30 
สถานพยาบาล 

ตารางท่ี 2 
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5.2 กระบวนงาน เผยแพรขอมูลเกี่ยวกับสวัสดิการการรักษาพยาบาลและการใชบริการระบบเบิกจายตรงคารักษาพยาบาล 
 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ผูมีสิทธิรับเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล 
 

ขอมูลสวัสดิการการรักษาพยาบาลและการใชบริการระบบ
เบิกจายตรงไดเผยแพรใหรับทราบและถือปฏิบัติครอบคลุม
ครบถวน ถูกตอง และทันเวลา 
 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
หนวยงานและเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 
 

นําขอมูลเผยแพรใหผูมีสิทธิไดรับทราบสิทธิประโยชนไดอยาง
รวดเร็วและใหถือปฏิบัติไดอยางถูกตอง 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง 
หนังสือเวียนท่ีเก่ียวของกับเรื่อง
สวัสดิการคารักษาพยาบาล 
 
 

มีการเผยแพรขอมูลเก่ียวกับ
สวัสดิการคารักษาพยาบาลและ
การใชบริการระบบเบิกจายตรงได
อยางชัดเจน ครบถวน สามารถ
อางอิงและใชถือปฏิบัติไดอยาง
เหมาะสม 
 

เปนประโยชนแกบุคลากรและ
หนวยงานของกรุงเทพมหานคร 

 

 

 

 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

- มีการเผยแพรขอมูลเก่ียวกับสวัสดิการ

คารักษาพยาบาลและการใชบริการ

ระบบเบิกจายตรงไดอยางชัดเจน 

ครบถวน สามารถอางอิงและใชถือ

ปฏิบัติไดอยางเหมาะสม 

 

ตัวช้ีวัด 

- รอยละ 90 ของขอมูลไดเผยแพรให

หนวยงานทราบและถือปฏิบัติได

ครบถวน ถูกตอง และทันเวลา 
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5.3 กระบวนงานการพิจารณาตอบขอหารือดานสวัสดิการคารักษาพยาบาลและการอนุมัติเบิกจายคารักษาพยาบาลเปนกรณีพิเศษ  

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ผูมีสิทธิรับเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล 
 

ไดรับสิทธิในการเบิกจายเงินคารักษาพยาบาล 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
หนวยงานและเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 
สํานักสารสนเทศบริการสุขภาพ (สกส.) 
 

ใหการเบิกจายคารักษาพยาบาลเปนไปตามหลักเกณฑ 
ระเบียบ ไดอยางถูกตอง 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง 
หนังสือเวียนท่ีเก่ียวของกับเรื่อง
สวัสดิการคารักษาพยาบาล 
 
 

มีการเบิกจายเงินสวัสดิการคา
รักษาพยาบาลเปนไปอยางถูกตอง
ตามหลักเกณฑ ระเบียบ กฎหมาย
ท่ีเก่ียวของ 
 

เปนประโยชนแกบุคลากรและ
หนวยงานของกรุงเทพมหานคร 

 

 

 

 

 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

- มีการเบิกจายเงินสวัสดิการ          

คารักษาพยาบาลเปนไปอยางถูกตอง

ตามหลักเกณฑ ระเบียบและกฎหมาย 

ท่ีเก่ียวของ 

 

ตัวช้ีวัด 

- รอยละ 100 ของการเสนอขออนุมัติ

เบิกจาย ไดรับการอนุมัติและเห็นชอบ

ใหเบิกจายได 
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5.4 กระบวนงานปรับฐานขอมูลผูมีสิทธิในระบบเบิกจายตรงคารักษาพยาบาลของกรุงเทพมหานคร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ผูมีสิทธิท่ีขอเพ่ิม แกไขและยกเลิกขอมูลในระบบ
บุคลากรและระบบเบิกจายตรง 
 

ฐานขอมูลของผูมีสิทธิในระบบบุคลากรและระบบเบิกจาย
ตรงไดรับการแกไขปรับปรุงใหถูกตอง 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
หนวยงานและเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 
กรมบัญชีกลาง 
 

ปรับปรุงและประมวลผลฐานขอมูลผูมีสิทธิท่ีมีการเพ่ิม แกไข 
และยกเลิกของแตละหนวยงานใหถูกตอง 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง 
หนังสือเวียนท่ีเก่ียวของกับเรื่อง
สวัสดิการคารักษาพยาบาล 
 
 

ปรับปรุงฐานขอมูลผูมีสิทธิของ  
แตละหนวยงานไดอยางถูกตอง 
 

เปนประโยชนแกผูมีสิทธิท่ีสามารถ 
ใชสิทธิไดอยางถูกตอง และลดผล 
กระทบท่ีจะเกิดแกงบประมาณของ
หนวยงานกรุงเทพมหานคร 

 

 

 

 

 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

- ฐานขอมูลผูมีสิทธิท่ีมีการเพ่ิม แกไข
และยกเลิก ไดรับการประมวลผลสงไป
ยังกรมบัญชีกลางเปนไปตามรอบการสง
ขอมูลตามท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 

 

ตัวช้ีวัด 

- รอยละ 100  มีการสงขอมูลผูมีสิทธิ

ท่ีมีการปรับปรงุแกไขไปยัง

กรมบัญชีกลาง 
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5.5 กระบวนงานการยกเลิกสิทธิสวัสดิการคารักษาพยาบาลในระบบเบิกจายตรง 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ประชาชนผูขอปลดสิทธิสวัสดิการการ
รักษาพยาบาลของกรุงเทพมหานคร 
 

ไดรับสิทธิสวัสดิการท่ีถูกตองและเปนปจจุบัน 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
หนวยงานและเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 
 

จัดทําฐานขอมูลผูมีสิทธิของแตละหนวยงานใหถูกตองและ
เปนปจจุบนั 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง 
หนังสือเวียนท่ีเก่ียวของกับเรื่อง
สวัสดิการคารักษาพยาบาล 
 
 

ตรวจสอบสิทธิและแกไขปรับปรุง
ฐานขอมูลผูมีสิทธิของแตละ
หนวยงานไดอยางถูกตองและ
รวดเร็ว 
 

เปนประโยชนแกผูมีสิทธิท่ีสามารถ 
ใชสิทธิไดอยางถูกตอง และลดผล 
กระทบท่ีจะเกิดแกงบประมาณของ
หนวยงานตางๆ 

 

 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

- ตรวจสอบสิทธิและแกไขปรับปรุง
ฐานขอมูลผูมีสิทธิของแตละหนวยงาน
ไดอยางถูกตองรวดเร็ว 

 

ตัวช้ีวัด 

- รอยละ 100 ของขอมูลท่ีไดรับแจงมี

การตรวจสอบและแกไขใหถูกตอง 

 

 



๓๗ 
 
  6. การพัฒนาขอมูลดานเศรษฐกิจการเงินการคลังและการลงทุน 
    6.1 กระบวนงานการพัฒนาระบบขอมูล 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
นิสิต  นักศึกษา  ประชาชน  ขาราชการ  
ผูใชบริการขอมูล 

มีขอมูลดานเศรษฐกิจ  การเงิน  การคลัง  และการลงทุน       
ท่ีเปนปจจุบัน 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
เจาหนาท่ีกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ 
และการเงินหนวยงาน / สวนราชการตางๆ 

สามารถดําเนินการไดแลวเสร็จ  มีขอมูลท่ีนําเสนอท่ีเปน
ปจจุบัน 

 
 

 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ 
ทางราชการ พ.ศ. 2540 

รวดเร็ว  เปนปจจุบัน เปนประโยชนตอประชาชน
และกรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวช้ีวัด 

-  มีขอมูลสถิติ บทความ 
   หรือขาวสารใหม 
   เปนรายเดือน 
-  รอยละความพึงพอใจ    
   ของผูรับ/ใชบริการ 
   ศูนยขอมูล 
   ดานเศรษฐกิจการคลังฯ               
-  จํานวนผูเขามาดูหรือ 
   ใชบริการขอมูล 
   ดานการลงทุน   
   จาก Website 
 

- 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

-  มีขอมูลเศรษฐกิจ  การเงิน  การคลัง       
   และการลงทุนท่ีเปนปจจุบัน  

ตารางท่ี 2 



๓๘ 
 
  6.2 กระบวนงานการบํารุงรักษาระบบขอมูล 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง ระบบขอมูลเศรษฐกิจ  การเงิน  การคลัง  และการลงทุน         

สามารถดําเนินงานไดอยางตอเนื่องเปนปจจุบัน 
ผูมีสวนไดสวนเสีย 
บริษัทผูรับจาง ไดรับคัดเลือกเปนผูรับจางกับหนวยงาน 
 
 

 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุมคา 

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ 
ทางราชการ พ.ศ. 2540 

ตอเนื่อง เปนประโยชนแกกรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวช้ีวัด 

-  รอยละ 90  
   ระบบสามารถ 
   ดําเนินการได 
   อยางตอเนื่อง 
-  รอยละความพึงพอใจ 
   ของผูรับ/ ใชบริการ 
   ศูนยขอมูลดาน    
   เศรษฐกิจการคลังฯ               
-  จํานวนผูเขามาดูหรือ 
   ใชบริการขอมูล 
   ดานการลงทุน   
   จาก Website 

- 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

-  ระบบขอมูลเศรษฐกิจ การเงิน การคลัง   
   และการลงทุน  สามารถดําเนินงานได 
   อยางตอเนื่องเปนปจจุบัน 



๓๙ 
 
  6.3 กระบวนงานใหบริการขอมูล 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
นิสิต  นักศึกษา  ประชาชน  ขาราชการ  
ผูใชบริการขอมูล 
 

 
มีขอมูลดานเศรษฐกิจ  การเงิน  การคลัง  และการลงทุน       
ท่ีเปนปจจุบัน 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
เจาหนาท่ีกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจและ
การเงิน 

 
สามารถดําเนินการไดแลวเสร็จ  มีขอมูลท่ีนําเสนอท่ีเปน
ปจจุบัน 

  
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุมคา 

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ 
ทางราชการ พ.ศ. 2540 

รวดเร็ว  เปนปจจุบัน เปนประโยชนตอประชาชนและ
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวช้ีวัด 

-  มีขอมูลสถิติ บทความ 
   หรือขาวสารใหม 
   เผยแพร ใน website 
   ของศูนยขอมูลดาน 
   เศรษฐกิจการคลังฯ  
   ทุกเดือน 
-  รอยละความพึงพอใจ 
   ของผูรับ/ใชบริการ 
   ศูนยขอมูลดาน    
   เศรษฐกิจการคลังฯ               
-  จํานวนผูเขามาดูหรือ 
   ใชบริการขอมูลดาน 
   การลงทุนจาก Website 

- 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

-  มีการจัดทําและเผยแพรขอมูลเศรษฐกิจ   
   การเงิน  การคลัง  และการลงทุน 
   เปนปจจุบันผาน Website ของศูนยขอมูล- 
   ดานเศรษฐกิจการคลังฯ 



๔๐ 
 
 6.4 กระบวนงานการสํารวจความพึงพอใจของผูใชรับ/ใชบริการศูนยขอมูลดานเศรษฐกิจการคลังและการลงทุนของกรุงเทพมหานคร 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
นิสิต  นักศึกษา  ประชาชน  ขาราชการ  
ผูใชบริการขอมูล 
 

ไดรับความพึงพอใจในการเขาใชบริการศูนยขอมูลดาน
เศรษฐกิจ  การเงิน  การคลัง  และการลงทุน        

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
เจาหนาท่ีกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจและ-
การเงิน 

ใหบริการดวยความเต็มใจ และผูรับบริการไดขอมูลครบถวน 

  
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุมคา 

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ 
ทางราชการ พ.ศ. 2540 

รวดเร็ว  เปนปจจุบัน เปนประโยชนตอประชาชนและ
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ตัวช้ีวัด 

-  ความพึงพอใจ 
   ของผูรับ/ใชบริการ 
   ศูนยขอมูลดาน    
   เศรษฐกิจการคลังฯ 
                  

- 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

-  มีการจัดทําและปรับปรุงขอมูลเศรษฐกิจ   
   การเงิน  การคลัง  และการลงทุน 
   เปนปจจุบันผาน Website ของศูนยขอมูล- 
   ดานเศรษฐกิจการคลังฯ 



๔๑ 
 

7. การจดทะเบียนพาณิชย 
7.1 กระบวนงานใหบริการรับจดทะเบียนพาณิชย 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ประชาชน/ผูประกอบพาณิชยกิจ  ใชบริการไดสะดวก ถูกตอง รวดเร็ว ประทับใจ 
ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน /กรุงเทพมหานคร 
- กรมพัฒนาธุรกิจการคา กระทรวงพาณิชย 
- ประชาชน/หนวยงาน ผูเก่ียวของกับการใช 
  ใบทะเบียนพาณิชยอางอิง 

- การยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย เอกสารครบถวน ถูกตอง 
ใหบริการรับจดไดสะดวก รวดเร็ว บันทึกขอมูลสมบูรณ 
- การใหบริการท่ีเปนมาตรฐานท่ัวประเทศ 
- ใบทะเบียนพาณิชยถูกตอง  เชื่อถือได 

  
ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย - 
คูมือการปฏิบัติงานรับจดทะเบียนฯ 
- กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ขอหารือ    
  ท่ีเก่ียวของ  

กรณีเอกสารครบถวนถูกตอง 
สามารถออกใบทะเบียนพาณิชย 
ไดทันทีภายใน 30 นาที/ราย 
 
 

เพ่ือประโยชนทางสถิติและทราบ
หลักฐานการประกอบพาณิชยกิจ
ของผูประกอบการท่ีถูกตองควร
เชื่อถือได อันจะเปนประโยชนในการ
สนับสนุน สงเสริมการพาณิชยและ
การอุตสาหกรรมของประเทศตอไป  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

-  การใหบริการรับจดทะเบียนพาณิชย    
   สะดวก รวดเร็ว และถูกตองตามกฎหมาย     
   ท่ีเก่ียวของ มีการบันทึกขอมูลครบถวน   
   ผูใชบริการไดรับความพึงพอใจ 

ตัวช้ีวัด 

คาเปาหมาย รอยละ 90 -  การใหบริการรับจด
ทะเบียนพาณิชย
ดําเนินการไดแลวเสร็จ
ภายในเวลาท่ีกําหนด 
(กรณีเอกสารครบถวน
ถูกตองสามารถออก 
ใบทะเบียนพาณิชย 
ไดทันที) : ภายในเวลา 
30 นาที/ราย 

ตารางท่ี 2 



๔๒ 
 

7.2 กระบวนงานรวบรวมและจัดทําฐานขอมูลการจดทะเบียนพาณิชย 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
-กรมพัฒนาธุรกิจการคา กระทรวงพาณิชย 
-ประชาชน/หนวยงาน/ผูใชขอมูลจดทะเบียนฯ  

- ไดรับรายงานฐานขอมูลการจดทะเบียนพาณิชยของ 
  กรุงเทพมหานคร ประจําเดือนทุกเดือน ครบถวน ถูกตอง 
  ภายในกําหนด (ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป) 
- มีการจัดทําและเผยแพรสถิตขิอมูลการจดทะเบียนพาณิชย 
  สมํ่าเสมอเปนปจจุบัน  

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน/กรุงเทพมหานคร 
  -ฝายปกครอง 50 สํานักงานเขต 
  -กลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ สศค. สนค. 

-จัดสงฐานขอมูลท่ีสํานักงานเขตรับจดทะเบียนพาณิชย
ประจําเดือนให สศค.สนค. ภายในวันท่ี 10 ของเดือนถัดไป 
-รวบรวมและจัดทําฐานขอมูลการจดทะเบียนพาณิชยท่ี สศค. 
รับจดและจาก 50 สนง.เขต ประจําเดือน เพ่ือจัดสงให 
กรมพัฒนาธุรกิจการคา ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป 
-จัดรูปแบบฐานขอมูล ใสรหัสประเภทกิจการและคัดแยกประเภท
พาณิชยกิจ จัดทําขอมูล สถิติอันดับประเภทพาณิชยกิจรวมเลม
รายปปฏิทินใหแลวเสร็จภายในเดือนกุมภาพันธของปถัดไป 

  
ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- คูมือการปฏิบัติงานรับจดทะเบียนฯ 
- กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ขอหารือ    
  ท่ีเก่ียวของ 

ดําเนินการไดแลวเสร็จตาม
กําหนด 

เปนประโยชนแกผูใชสถิติขอมูล 

 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

-  รวบรวมและจัดทําฐานขอมูลการจด    
   ทะเบียนพาณิชยของ กทม. ครบถวน  
   ถูกตอง จัดสงใหกรมพัฒนาธุรกิจการคา  
   ภายในกําหนดและเผยแพรสถิติขอมูล   
   สมํ่าเสมอเปนปจจุบัน 

ตัวช้ีวัด 

-  รอยละ 90  
ของการรวบรวม 
และจัดทําฐานขอมูล 
ครบถวน ถูกตอง 
ตามกําหนด 

- 
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7.3 กระบวนงานการสนับสนุนการดําเนนิการจดทะเบียนพาณิชยแกสํานักงานเขต 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 
ฝายปกครอง 50  สํานักงานเขต 
 
 

ไดรับงบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาลสําหรับสนับสนุน 
งานจดทะเบียนพาณิชยเพียงพอตอความตองการ  
  - จัดจางเจาหนาท่ีโครงการเพ่ือชวยปฏิบัติงานท่ีสศค. 
  - มีแบบพิมพ วัสดุ อุปกรณ ในการปฏิบัติงาน 
  - เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของไดรับการอบรมเพ่ิมพูนความรู  
    เก่ียวกับการปฏิบัติงานจดทะเบียนพาณิชย  

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- หนวยงาน/กรุงเทพมหานคร 
- กระทรวงมหาดไทย 

ไดรับจัดสรรงบประมาณเพียงพอดําเนินการตามภารกิจ 

  
  
ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของ

กระบวนงาน 
ความคุมคา 

-พระราชบัญญัติ ขอบัญญัติ 
ระเบียบ ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

ดําเนินการใหแลวเสร็จตาม
กําหนด 

เปนประโยชนแกบุคลากรและหนวยงาน
ของกรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

-  จัดทําโครงการและงบประมาณสนับสนุน    
   การจดทะเบียนพาณิชยเพียงพอ การดําเนินงาน 
   บรรลุวัตถุประสงคตามโครงการ 

ตัวช้ีวัด 

-  รอยละ 90   
ของการดําเนินการ 
ตามโครงการเปนไป 
ตามแผนงานท่ีกําหนด 

- 



๔๔ 
 

8. กระบวนงานสนับสนุนการเปนนายตรวจ ช่ัง ตวง วัด  
 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 
- ฝายสุขาภิบาลและสิ่งแวดลอม  
50 สํานักงานเขต 
 

ไดรับงบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาลสําหรับสนับสนุน 
การเปนนายตรวจชั่ง ตวง วัด  
- เจาหนาท่ีของกรุงเทพมานครไดรับการฝกอบรมและแตงตั้งเปน
นายตรวจ ชั่ง ตวง วัด  

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- หนวยงาน/กรุงเทพมหานคร 
- กระทรวงมหาดไทย 
 

ไดรับจัดสรรงบประมาณเพียงพอดําเนินการตามภารกิจ 
 

 
 

 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุมคา 

-พระราชบัญญัติ ขอบัญญัติ 
ระเบียบ ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ  

ดําเนินการใหแลวเสร็จตาม
กําหนด 

เปนประโยชนแกบุคลากรและหนวยงาน
ของกรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 

ตารางท่ี 2 

ตัวช้ีวัด 

-  รอยละ 90   
  ของการดําเนินการ 
  ตามโครงการเปนไป 
  ตามแผนงานท่ีกําหนด 

- 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

-  จัดทําโครงการและของบประมาณสนับสนุน 
   การเปนนายตรวจชั่ง ตวง วัด การดําเนินงาน 
   บรรลุวัตถุประสงคตามโครงการ 
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9. กระบวนการบริหารหนี้ของกรุงเทพมหานคร 
9.1 กระบวนงานทบทวนการจัดอันดับเครดิตองคกรของกรุงเทพมหานคร 
 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- กรุงเทพมหานคร 

 
ไดรับทราบฐานะทางการเงินการคลังของ
กรุงเทพมหานครโดยผานทางผลการทบทวนอันดับ
เครดิตองคกร  

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- หนวยงานของกรุงเทพมหานคร  
- บริษัทจัดอันดับเครดิต 
- บุคคลภายนอก 

 
ไดรับทราบฐานะทางการเงินการคลังของ
กรุงเทพมหานคร โดยผานทางผลการทบทวนอันดับ
เครดิตองคกร เพ่ือเปนขอมูลใชประกอบการพิจารณา
ตัดสินใจดําเนินการดานตางๆ 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ
คําสั่งท่ีเก่ียวของ 
 

กรุงเทพมหานครมีผลการจัดอันดับ
เครดิตองคกรของกรุงเทพมหานคร
เปนไปตามหลักเกณฑระเบียบวิธีท่ีมี
มาตรฐานของสถาบันจัดอันดับเครดิต 
และเปนไปตามระยะเวลาของสัญญา 

เปนประโยชนแกกรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

กรุงเทพมหานครมีผลการจัดอันดับ
เครดิตองคกรของกรุงเทพมหานคร
เปนไปตามหลักเกณฑระเบียบวิธีท่ีมี
มาตรฐานของสถาบันจัดอันดับเครดิต 
และเปนไปตามระยะเวลาของสัญญา 

ตัวช้ีวัด  
ภายใน 
- 
ผลกระบวนการ 
รอยละ 100 ของการดําเนินการเปนไป
ตามหลักเกณฑระเบียบวิธี และ
ระยะเวลาของสัญญา 
 

ตารางท่ี 2 
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9.2 กระบวนงานเสนอโครงการเขาแผนการจัดทําโครงการรวมลงทุน พ.ศ.  .... 
 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- กรุงเทพมหานคร 

 
โครงการบรรจุเขาแผนการจัดทําโครงการรวมลงทุน 
พ.ศ.  .... 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 
- หนวยงาน 
- ผูบริหารของกรุงเทพมหานคร 

 
โครงการบรรจุเขาแผนการจัดทําโครงการรวมลงทุน 
พ.ศ.  .... 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
พระราชบัญญัติการรวมลงทุน
ระหวางรัฐและเอกชน พ.ศ. 
2562  

กรุงเทพมหานครสามารถเสนอ
โครงการบรรจุเขาแผนการจัดทํา
โครงการรวมลงทุน พ.ศ.  ....  

เปนประโยชนแกกรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

กรุงเทพมหานครสามารถเสนอ
โครงการเขาแผนการจัดทําโครงการ
รวมลงทุน พ.ศ.  .... 

ตัวช้ีวัด  
ภายใน 
- 
ผลกระบวนการ 
รอยละ 100 ของการดําเนินการเสนอ
โครงการบรรจุเขาแผนการจัดทําโครงการ
รวมลงทุน พ.ศ.  .... 

http://www.ppp.sepo.go.th/tinymce/plugins/filemanager/thumbs/ppp110362_3.pdf
http://www.ppp.sepo.go.th/tinymce/plugins/filemanager/thumbs/ppp110362_3.pdf
http://www.ppp.sepo.go.th/tinymce/plugins/filemanager/thumbs/ppp110362_3.pdf
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9.3 กระบวนงานศึกษา วิเคราะห การกอหนี้และการบริหารหนี้ของกรุงเทพมหานคร เพ่ือใหสอดคลองกับสถานการณทางการเงินของกรุงเทพมหานคร 
 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- หนวยงาน 
 

 
ผลการพิจารณาขอหารือ 
 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 
- หนวยงาน 
- ผูบริหารของกรุงเทพมหานคร 

 
ขอหารือเรื่องการกอหนี้และการบริหารหนี้ของ
กรุงเทพมหานคร 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
กฎหมายท่ีเก่ียวของ หนวยงานไดรับขอพิจารณาและ

เสนอแนะเก่ียวกับการกอหนี้และการ
บริหารหนี้ของกรุงเทพมหานคร 

เปนประโยชนแกกรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

หนวยงานไดรับขอพิจารณาและ
เสนอแนะเก่ียวกับการกอหนี้และการ
บริหารหนี้ของกรุงเทพมหานคร 

ตัวช้ีวัด  
ภายใน 
- 
ผลกระบวนการ 
รอยละ 100 หนวยงานไดรับ
ขอพิจารณาและเสนอแนะเก่ียวกับการ
กอหนี้และการบริหารหนี้ของ
กรุงเทพมหานคร 
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9.4 กระบวนงานจัดทํารายงานสถานะหนี้สินของกรุงเทพมหานคร 
 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ผูบริหารของกรุงเทพมหานคร 

 
รายงานสถานะหนี้สินของกรุงเทพมหานคร 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 
- หนวยงาน 
- ผูบริหารของกรุงเทพมหานคร 

 
มีขอมูลภาระหนี้,การชําระหนี้จากหนวยงานตางๆ 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
เปนไปตามแนวทางปฏิบัติท่ี
เก่ียวของ 
 

ผูบริหารกรุงเทพมหานครรับทราบ
ขอมูลรายงานสถานะหนี้สินของ
กรุงเทพมหานคร 
 

เปนประโยชนแกกรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

ผูบริหารกรุงเทพมหานครรับทราบ
ขอมูลรายงานสถานะหนี้สินของ
กรุงเทพมหานคร 
 

ตัวช้ีวัด  
ภายใน 
- 
ผลกระบวนการ 
รอยละ 100 ของการรายงานสถานะ
หนี้สินของกรุงเทพมหานครประจําทุก
เดือน 
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9.5 กระบวนงานศึกษา วิเคราะห ภาระหนี้สินของกรุงเทพมหานคร 
 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ผูบริหารของกรุงเทพมหานคร 
 

 
รายงานสถานะหนี้สิน/ภาระผูกพันตามสัญญาของ
โครงการจากหนวยงานตางๆ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 
- หนวยงาน 
- ผูบริหารของกรุงเทพมหานคร 

 
มีขอมูลสถานะหนี้สิน/ภาระผูกพันตามสัญญาของ
โครงการจากหนวยงานตางๆ 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
 ผูบริหารของกรุงเทพมหานครมีขอมูล

สถานะหนี้สิน/ภาระผูกพันตามสัญญา
ของโครงการจากหนวยงานตางๆ 
 

เปนประโยชนแกกรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

ผูบริหารของกรุงเทพมหานครมีขอมูล
สถานะหนี้สิน/ภาระผูกพันตามสัญญา
ของโครงการจากหนวยงานตางๆ 

ตัวช้ีวัด  
ภายใน 
- 
ผลกระบวนการ 
รอยละ 100 ของการรายงานขอมูล
สถานะหนี้สิน/ภาระผูกพันตามสัญญา
ของโครงการจากหนวยงานตางๆ 



50 
 

 
9.6 กระบวนงานศึกษา วิเคราะห และเสนอแนะแนวทางการใหเอกชนรวมลงทุนในกิจการของรัฐ (Public - Private Partnership : PPPs) 
 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- หนวยงาน 
 

 
ผลการพิจารณาขอหารือ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 
- หนวยงาน 
- ผูบริหารของกรุงเทพมหานคร 

 
ขอหารือเรื่องการใหเอกชนรวมลงทุนในกิจการของรัฐ 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
กฎหมายท่ีเก่ียวของ หนวยงานไดรับขอพิจารณาและ

เสนอแนะเก่ียวกับแนวทางการให
เอกชนรวมลงทุนในกิจการของรัฐ 

เปนประโยชนแกกรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

หนวยงานไดรับขอพิจารณาและ
เสนอแนะเก่ียวกับโครงการลงทุนของ
กรุงเทพมหานครในการใหเอกชนรวม
ลงทุนในกิจการของรฐั 

ตัวช้ีวัด  
ภายใน 
- 
ผลกระบวนการ 
รอยละ 100 ท่ีหนวยงานไดรับ
ขอพิจารณาและเสนอแนะเก่ียวกับ
โครงการลงทุนของกรุงเทพมหานครใน
การใหเอกชนรวมลงทุนในกิจการของรัฐ 
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9.7 กระบวนงานกําหนดแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการกูเงินของกรุงเทพมหานคร 
 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- หนวยงาน 
 

แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการกูเงินของกรุงเทพมหานคร 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 
- หนวยงาน 
- ผูบริหารของกรุงเทพมหานคร 

 
กรุงเทพมหานครมีแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการกูเงินของ
กรุงเทพมหานคร 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ
คําสั่งท่ีเก่ียวของ 
 

กรุงเทพมหานครมีแนวทางปฏิบัติ
เก่ียวกับการกูเงินของกรุงเทพมหานคร 

เปนประโยชนแกกรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

กรุงเทพมหานครมีแนวทางปฏิบัติ
เก่ียวกับการกูเงินของกรุงเทพมหานคร 

ตัวช้ีวัด  
ภายใน 
- 
ผลกระบวนการ 
รอยละ 100  กรุงเทพมหานครมี
แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการกูเงินของ
กรุงเทพมหานคร 
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๑0.  กระบวนการควบคุมอัตรากําลังพนักงานการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 

-  ตามกฎหมาย ระเบียบบริหาร  
งานบุคคลของการพาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร 
 

 -  มีฐานขอมูลอัตรากําลังพนักงาน 
  การพาณิชยของกรุงเทพมหานคร 
  ถูกตอง ครบถวน ภายในระยะเวลา 
  ท่ีระเบียบกําหนด 
 

เปนประโยชนแก
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 

-  หนวยงานการพาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร 
 

-  มีฐานขอมูลอัตรากําลังพนักงานการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร 
ถูกตอง ครบถวน 
 

ผูมีสวนไดเสีย 
-  เจาหนาท่ีของหนวยงาน 
การพาณิชยของกรุงเทพมหานคร  
 

-  มีฐานขอมูลอัตรากําลังพนักงานการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร
ถูกตอง ครบถวน 
 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

 ๑. จัดทําฐานขอมูลอัตรากําลังพนักงานการพาณิชยของ
กรุงเทพมหานครครบถวน ถูกตอง 
 ๒. ตรวจสอบรายละเอียดอัตรากําลังยืนยันกับรายงานของ 
หนวยงานการพาณิชย 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวช้ีวัด 

ภายใน 
 

ผลกระบวนการ 
๑. รอยละ ๑๐๐ ของขอมูลอัตรา 
กําลังของพนักงานการพาณิชยของ  
กรุงเทพมหานครแตละแหงถูกตอง 
๒. ตรวจสอบรายงานอัตรากําลัง
พนักงานการพาณิชยของกรุงเทพ- 
มหานครไดรอยละ ๑๐๐ ของรายงาน
ท่ีไดรับจากหนวยงานการพาณิชย 

ตารางท่ี 2 
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1๑.  กระบวนการตรวจสอบบัญชี การรับ-จายเงิน และการพัสดุของการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 

-  ตามกฎหมาย ระเบียบการเงิน  
การคลัง การพัสดุของการพาณิชย
ของกรุงเทพมหานคร 
 
 

- ตรวจสอบดานบัญชี การรับ-จายเงิน 
และการพัสดุภายในระยะเวลา 
ท่ีกําหนด 

เปนประโยชนแก
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 

-  หนวยงานการพาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร 
 

-  มีการจัดทําบัญชี การรับ-จายเงิน และพัสดุของการพาณิชย 
ของกรุงเทพมหานครไดอยางถูกตองครบถวนตามระเบียบ 
 

ผูมีสวนไดเสีย 
-  เจาหนาท่ีของหนวยงาน 
การพาณิชยของกรุงเทพมหานคร  
 

-  มีรายงานผลการตรวจสอบและสรุปวิเคราะหใหแก 
ผูบริหารทราบ 
-  มีการจัดทําบัญชี การรับ-จายเงิน และพัสดุของการพาณิชย 
ของกรุงเทพมหานครไดอยางถูกตองครบถวนตามระเบียบ 
 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

๑.  จัดทําแผนการตรวจสอบประจําปของหนวยงานการพาณิชย 
ของกรุงเทพมหานคร 
๒.  การตรวจสอบตองดําเนินการไดครบถวน ท้ังดานบัญชี  
การเงิน และการพัสดุ 
๓.  รายงานผลการตรวจสอบและสรุปวิเคราะหตอผูบริหาร 
 
 
 
 

 
 
 

ตัวช้ีวัด 

ภายใน 
 

ผลกระบวนการ 
๑.  มีแผนการตรวจสอบประจําป
หนวยงานการพาณิชย ๓ หนวย 
๒.  รอยละ ๑๐๐ ของตรวจสอบ 
การดําเนินงานไดครบทุกดาน 
๓.  รายงานผลการตรวจสอบและสรุป
วิเคราะหตอผูบริหาร โดยจําแนกตาม
หนวยงานการพาณิชย ท้ัง ๓ หนวย 
 

ตารางท่ี 2 
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12. กระบวนการ สารบรรณรับ-สงหนังสอื 

 

 

 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

มีการรับ-สงหนังสืออยางเปนระบบ ระเบียบสามารถ
คนหาไดโดยสะดวก 

ผูเก่ียวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง การรับ-สงหนังสือ ติดตาม ตรวจสอบ เปนไป

อยางมีระบบและรวดเร็ว 

ผูมีสวนไดเสีย 
หนวยงาน/สวนราชการตาง ๆ สามารถติดตามหนังสือหรือประสานงานได

อยางรวดเร็ว 

ขอกําหนดดาน
กฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคา 

- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 

รวดเร็ว ถูกตอง เปนประโยชนแก
กรุงเทพมหานคร 

- ระเบียบสารบรรณ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
2546 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม พ.ศ. 2548 

  

ตัวชี้วัด 

รอยละ 100 ของหนังสือทีการลงทะเบียนรับ-สง 
อยางเปนระบบ 

ตารางท่ี 2 
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13. กระบวนการ บริหารงานท่ัวไป 

 

 

 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

- การบริหารงานบุคคลและการจัดสวัสดิการรวมท้ัง   
สิทธิประโยชนแกขาราชการ ลูกจาง เปนไปตาม 
หลักเกณฑ ระเบียบ และวิธีการท่ีกําหนด 
 - การบริหารงานมีความโปรงใสเปนธรรม ชอบดวย
กฎหมาย 

ผูเก่ียวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง การดําเนินการดานการบริหารงานท่ัวไป 

เปนไปตามหลักเกณฑ 

ผูมีสวนไดเสีย 
บุคลากรในหนวยงาน มีความโปรงใสและหึความเปนธรรม ถูกตอง

เหมาะสมและชอบดวยกฎหมาย 

ขอกําหนดดาน
กฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคา 

กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง 
ท่ีเก่ียวของ 

รวดเร็ว ถูกตอง เปนประโยชนแก
กรุงเทพมหานคร 

ตัวชี้วัด 

- รอยละ 90 ของการบริหารบุคคลและการจัด
สวัสดิการเปนไปตามหลักเกณฑ ระเบียบและวิธีการ 
ท่ีกําหนด 
- การรองเรียนขอความเปนธรรมมีไมเกินรอยละ 2 

ตารางท่ี 2 
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14. กระบวนการ การบริหารงบประมาณรายจาย 

 

 

 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

- การจัดทําคําของบประมาณ มีเหตุผลและความ
จําเปน และเปนไปตามหลักเกณฑท่ีสํานักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานครกําหนด 
 - บริหารงบประมาณและติดตามการใชจายงบประมาณ 
เปนไปตามงวดและ/หรือ ระยะเวลาท่ีกําหนด 

ผูเก่ียวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 
สํานักงานพัฒนาท่ีอยูอาศัย 

ไดรับอนุมัติงบประมาณเพียงพอกับความ
ตองการ 

ผูมีสวนไดเสีย 
สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร จัดสรรงบประมาณไดอยางคุมคา 

ตัวชี้วัด 

- รอยละ 100 ของการจัดทําคําของบประมาณ มีเหตุผล 
และความจําเปน ถูกตองตามรูปแบบ และเอกสาร
ประกอบครบถวน 
 - รอยละ 100 ของการบริหารและติดตามการใช
จายงบประมาณเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

ขอกําหนดดานกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของ

กระบวนการ 
ความคุมคา 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง และ 
พรบ.วาดวยการจัดซื้อจดัและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560, 
คําสั่ง, แนวทาง, กฎกระทรวง  
ท่ีเก่ียวของ 

รวดเร็ว ถูกตอง เปนประโยชนแก
กรุงเทพมหานคร 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
รับเงินการเบิกจายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 
2555 และท่ีแกไข เพ่ิมเตมิ (ฉบับท่ี 
2 ) พ.ศ.2560 

ตารางท่ี 2 
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15. กระบวนการทรัพยสิน 

 

 

 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

- จัดทําทะเบียน ครุภัณฑทรัพยสินและควบคุมให
ถูกตองครบถวน ตามขอบัญญัติฯ ระเบียบกําหนด 
 - ตรวจสอบและบํารุงรักษาใหสามารถใชงานไดอยาง
มีประสิทธิภาพ 
 

ผูเก่ียวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 
 

มีทรัพยสินเพียงพอ และตรงตามความ
ตองการ 

ผูมีสวนไดเสีย 
สํานักงานตรวจเงินแผนดิน 
สํานักงานตรวจสอบภายใน 

มีความถูกตอง ครบถวน ตามหลักฐาน และ
เปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 

ตัวชี้วัด 

- รอยละ 100 ของครุภัณฑและทรัพยสินลงทะเบียน
ถูกตองและครบถวน 
 - รอยละ 95 ของครุภัณฑและทรัพยสินใชงานได
อยางมีประสิทธิภาพ 

ขอกําหนดดานกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของ

กระบวนการ 
ความคุมคา 

- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจดัจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

ถูกตอง และครบถวน 
เปนประโยชนแก
กรุงเทพมหานคร - พ.รบ กระทรวงการคลังวาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

ตารางท่ี 2 



 

16. กระบวนการ จัดซือ้-จัดจาง 

 

 

 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

-  กระบวนการจัดซ้ือจัดจางถูกตองครบถวนตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง พรบ. วาดวยการจัดซ้ือ 
จัดจาง และการบริหารพัสดุ พ.ศ.2560 และคําสั่ง  
ท่ีเก่ียวของ 

ผูเก่ียวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 
 

มีพัสดุ ครุภัณฑ สําหรับใชงานเพียงพอ และ
ตรงตามความตองการ 

ผูมีสวนไดเสีย 
ผูขายหรือผูรับจางแลวแตกรณี ไดรับคัดเลือกเปนผูขายหรือผูรับจางกับ

หนวยงาน 

ตัวชี้วัด 

-  รอยละ 100 ของการจัดซ้ือจัดจางปฏิบัติตาม
ระเบียบ พรบ. คําสั่งท่ีกําหนด 
 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของ

กระบวนการ 
ความคุมคา 

ระเบียบกระทรวงการคลัง และ พรบ. 
วาดวยการการจัดซื้อจดัจางและการ
บริหารพัสดุ พ.ศ.2560 หนังสือสัง่
การท่ีกําหนด 

ทันเวลา ถูกตอง โปรงใส 
และเปนธรรม 

เปนประโยชนแก
กรุงเทพมหานคร 

ตารางท่ี 2 
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17. กระบวนการการจายเงินงบประมาณ 

 

 

 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

จายเงินไดถูกตองครบถวนเปนไปตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครและทันภายในเวลาท่ีกําหนด 

ผูเก่ียวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 
 

จายเงินไดถูกตองครบถวน ตรงตาม
กําหนดเวลา 

ผูมีสวนไดเสีย 
บุคลากรในหนวยงาน ไดรับเงินถูกตอง ครบถวน 

ตัวชี้วัด 

รอยละ 100 ของการจายเงิน ถูกตองครบถวน    
แลวเสร็จ 

ขอกําหนดดานกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของ

กระบวนการ 
ความคุมคา 

ระเบียบวาดวยการรับเงิน การรับเงิน 
การเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงินฯลฯ 
พ.ศ.2555 และท่ีไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 
2) พ.ศ.2560 

รวดเร็ว ถูกตอง       
และครบถวน 

เปนประโยชนแก
กรุงเทพมหานคร 

ตารางท่ี 2 60 
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1.  กระบวนการยกราง ปรับปรุง แกไขขอบัญญัติ  กฎ ระเบียบดานการเงิน การคลัง การพัสดุ และกฎหมายอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวกับกรุงเทพมหานครและหนวยงานการ

พาณิชยของกรุงเทพมหานคร 
 

Flow รายละเอียด ผูรับ 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน ระบบติดตามประเมินผล แบบฟอรมท่ี
ใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1. ข้ันท่ี 1  
      - รับนโยบายจากผูบริหารเพ่ือยกราง 
ปรับปรุง แกไขกฎ ระเบยีบฯ 
 

 
นักวิชาการคลัง/ 

นิติกร 

 
1 วัน 

 
1. มีการรับเรื่องตาม
สายงาน 

 
1. มีทะเบียนคุมเรื่องเขา 

 
- 

 
- 

2. ข้ันท่ี 2  
       - ตรวจสอบฐานอํานาจตามกฎหมาย 
ท่ีเก่ียวของ พรอมพิจารณาศึกษา รวบรวม
ขอมูลเพ่ือเตรียมการยกรางกฎหมาย 
 

 
นักวิชาการคลัง/ 

นิติกร 

 
1 - 2 
เดือน 

 
1. มีกฎหมายแมบท 
ใหอํานาจไว 
2. มีขอมูลในเรื่องท่ี
เก่ียวของครบถวน 

 
1. เปนไปตามพรบ.
ระเบียบบริหารกทม.ฯ  
หรือกฎหมายอ่ืนท่ีให
อํานาจ 
 

 
- 

 
- 

3. ข้ันท่ี 3  
       - ดําเนินการยกราง ปรับปรุง และ
แกไข หากเปนเรื่องท่ีมีความสําคัญและ 
มีความยุงยาก ซับซอน อาจเสนอแตงตั้ง
คณะกรรมการเพ่ือดําเนินการ 
  

 
นักวิชาการคลัง/ 

นิติกร/
คณะกรรมการ 

 
1 – 6 
เดือน 

 
๑. อยูภายใตฐานอํานาจ
แหงกฎหมายแมบท  
๒. ไมขัดกับกฎหมายใน
ลําดับท่ีเหนือกวา 
3. ถูกตองตามรูปแบบ 
 

 
1. มีการกลั่นกรองในรูป 
คกก. 

 
- 

 
- 

4. ข้ันท่ี 4  
      - นําเรียน ผอ.สนค. เพ่ือสั่งการให
นําเสนอ คกก.พิจารณากฎหมาย กฎ 
ระเบียบ และหลักเกณฑท่ี เก่ียวกับอํานาจ
หนาท่ีของสํานักการคลังพิจารณา 
 
 

 
นักวิชาการคลัง/
นิติกร/กรรมการ
เขารวมชี้แจง 

 
1 เดือน 

 
1. มีการจัดทําบันทึก
เสนอตามลําดับข้ันตอน  
สายงาน 

 
1. มีการสั่งการนําเขา 
คกก. พิจารณา 
2. มีรายงานการประชุม 
คกก.พิจารณา 

 
- 

 
- 
 

 

ตารางท่ี 3 
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Flow รายละเอียด ผูรับ 
ผิดชอบ 

ระยะเวลา มาตรฐานงาน ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

5. ข้ันท่ี 5  
       - นําเรียน ป.กทม.เพ่ือโปรดสั่งการให 
คกก.พัฒนากฎหมายตามกลุมภารกิจของ
กทม.พิจารณา 

 
นกัวิชาการคลัง/
นิติกร/กรรมการ
เขารวมชี้แจง 

 
3 เดือน 

 
1. มีการจัดทําบันทึก
เสนอตามลําดับข้ันตอน
สายงาน 

 
1. มีการสั่งการนําเขา 
คกก.พิจารณา 
2. มีรายงานการประชมุ 
คกก.พิจารณา 
 

 
- 

 
- 

6. ข้ันท่ี 6   
       - นําเรียน ผว.กทม. เพ่ือโปรดพิจารณา
ลงนามในระเบียบ 
       - หากเปนขอบัญญัติตองนําเรียน ผว.
กทม. เพ่ือโปรดนําเสนอประธานสภา กทม. 
เพ่ือนําเรื่องเขาสูการพิจารณาของสภา กทม. 
กอนท่ีผว.กทม. จะลงนามในขอบัญญัติ 
 

 
นักวิชาการคลัง 

/นิติกร 

 
15 วัน 

 
90 วัน 

 
1. มีการสงผานเรื่อง 
ตามสายงาน 

 
1. มีลายเซ็นผานงาน
ตามลําดับข้ัน 

 
- 

 
- 

7. ข้ันท่ี 7 
 - เสนอผูบริหารลงนามหนังสือเวียน 
พรอมสงสํานักงานเลขานุการปลัด
กรุงเทพมหานคร สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร
ลงเว็บไซตแจงใหหนวยงานในสังกัด กทม. 
ทราบ และถือปฏิบัติ 
 - หากเปนกฎหมายท่ีกําหนดใหประกาศ 
ในราชกิจจานุเบกษาตองนําสงเพ่ือประกาศฯ 
ดวย 
 
 
 

 
นักวิชาการคลัง 

/นิติกร  

 
3 วัน 

 
1. มีการเวียนแจง
ครบถวน 

 
1. มีการลง Website
หนังสือเวียน กทม. 
 
 
 
 
 2. มีการลงประกาศใน
ราชกิจจาฯ 
 

- - 
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2. กระบวนการกําหนดแนวทางปฏิบัติ และส่ังการดานการเงิน การคลัง การพัสดุ และกฎหมายอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวของกับกรุงเทพมหานครและหนวยงานการพาณิชย 

    ของกรุงเทพมหานคร 
 

Flow รายละเอียด ผูรับ 
ผิดชอบ 

ระยะเวลา มาตรฐานงาน ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรมท่ี

ใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1. ข้ันท่ี 1 
 - รับเรื่องจากหนวยงาน 
 หรือเรื่องท่ีผูบริหารสั่งการ 

 
นักวิชาการคลัง/  

นิติกร 
 

 
1 วัน 

 
1. มีการรับเรื่องตาม 
 สายงาน  

 
1. มีทะเบียนคุม 
เรื่องเขา 

 
- 

 
- 

2. ข้ันท่ี 2 
 - ตรวจสอบขอเท็จจรงิและรวบรวม 
 ขอมูลเพ่ือศึกษาคนควาในเรื่องท่ีเก่ียวของ 

 
นักวิชาการคลัง/  

นิติกร 
 

 
7 วัน 

 
1. มีขอมูลและเอกสาร 
ท่ีเก่ียวของครบถวน 
2. มีการเทียบเคียง 
กรณีท่ีเคยเกิดข้ึน 
 

 
1. มีเอกสารหลักฐาน 

 
- 

 
- 

3. ข้ันท่ี 3 
 - กําหนดมาตรฐานและแนวทาง  
 รายละเอียด ข้ันตอน วิธีการในการ 
 ปฏิบัติงานฯ ใหเปนไปตามกฎหมาย 
 

 
นักวิชาการคลัง/  

นิติกร 
 

 
3 วัน 

 
1. เปนไปตามกฎหมาย  
ระเบียบ และหนังสือ 
 สั่งการท่ีเก่ียวของ 

 
1. ไมมีขอรองเรียน 
ในการดําเนินการ 

- - 

4. ข้ันท่ี 4    
 - จัดทําบันทึกเสนอผูบริหารตาม 
สายการบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาอนุมัติ/ 
สั่งการ/เห็นชอบหรืออ่ืน ๆ แลวแตกรณี 
 

 
นักวิชาการคลัง/  

นิติกร 
  

 
7 วัน 

 
1. มีการสงผานหนังสือ
ตามสายงาน 
 

 
1. มีลายเซ็นผานงาน 
ตามลําดับข้ัน 
 

 
- 

 
- 

5. ข้ันท่ี 5    
 - รับเรื่องคืนจากผูบริหารแลวจัดทํา
บันทึกสงคืนหนวยงานเจาของเรื่อง โดย
จัดทําสําเนาเอกสารท่ีจะเวียนแจงเก็บไว 
 

 
นักวิชาการคลัง/  

นิติกร 
 

 
2 วัน 

 
1. มีการสงหนังสือ 
ออกตามสายงาน 
 

 
1. มีทะเบียนคุมเรื่อง
ออก และมีลายเซ็น 
รับเรื่องจากหนวยงาน 

 
- 

 
- 

ตารางท่ี 3 
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Flow รายละเอียด ผูรับ 
ผิดชอบ 

ระยะเวลา มาตรฐานงาน ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรมท่ี
ใช 

เอกสาร 
อางอิง 

6. ข้ันท่ี 6   
 - เสนอผูบริหารลงนามหนังสือเวียน 
พรอมสงสํานักงานเลขานุการปลัด
กรุงเทพมหานคร สํานักปลัด
กรุงเทพมหานครลงเว็บไซตแจงให
หนวยงานในสังกัด กทม. ทราบ  
และถือปฏิบัติ 
 
 
 
 
 
 

 
นักวิชาการคลัง/  

นิติกร 
 

 
3 วัน 

 
1. มีการเวียนแจง
ครบถวน 

 
1. มีการลง Website 
หนังสือเวียน กทม. 

 
- 

 
- 
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๓.  กระบวนการใหคําปรึกษา ตอบขอหารือ และเรื่องพิจารณาเสนอ 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 

ข้ันท่ี 1 
        รับเรื่องขอหารือหรือเรื่องท่ีผูบริหารสั่ง
การใหพิจารณาเสนอ 
 
ข้ันท่ี 2 
       - ตรวจเอกสารหลักฐานท่ีหนวยงาน 
ไดจัดทําตามท่ีกฎหมาย ขอบัญญัติ ระเบียบ
กําหนด พรอมรวบรวมขอมูลเพ่ือศึกษาคนควา
ประกอบการพิจารณาจากกฎหมายและเรื่องท่ี
เก่ียวของ 
       - หากเปนเรื่องท่ีมีความซับซอนหรือตาม
กฎหมายกําหนดใหตองเขาสู 
การพิจารณาในรูปแบบของคณะกรรมการ  
ตองนําเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการชุดนั้นๆ 
เพ่ือพิจารณา 
 
ข้ันท่ี 3 
       จัดทําบันทึกสรุปผลการพิจารณาเสนอ
ผูบริหารตามสายบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา
อนุมัติ/สั่งการ/เห็นชอบ หรืออ่ืนๆ  
แลวแตกรณี 
 

 
นักวิชาการคลังหรือนิติกร 
หรือนักวิชาการคอมพิวเตอรหรือ
นักวิชาการเงินและบัญชี 
 
นักวิชาการคลังหรือนิติกร 
หรือนักวิชาการคอมพิวเตอรหรือ
นักวิชาการเงินและบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
นักวิชาการคลังหรือนิติกร 
หรือนักวิชาการคอมพิวเตอรหรือ
นักวิชาการเงินและบัญชี 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

7 – 15 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 

 
1. มีการรับเรื่องตาม 
สายงาน 
 
 
1. มีขอมูลในเรื่องท่ี
เก่ียวของครบถวน 
 
 
1. ตองเปนไปตามท่ี
กฎหมาย ขอบัญญัติ หรือ
ระเบียบกําหนด 
 
 
 
 
 
1. มีการสง 
ผานหนังสือตามสายงาน 
 

 
1. มีทะเบียนคุมเรื่องเขา 
 
 
 
1. มีเอกสารหลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. มีลายเซ็น 
ผานงานตามลําดับชั้น 
 

 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 

ตารางท่ี 3 
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๓.  กระบวนการใหคําปรึกษา ตอบขอหารือ และเรื่องพิจารณาเสนอ 

Flow รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

4 ข้ันท่ี 4 
       รับเรื่องคืนจากผูบริหารแลวจัดทํา
บันทึกสงคืนหนวยงานเจาของเรื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
นักวิชาการคลังหรือนิติกร 
หรือนักวิชาการคอมพิวเตอรหรือ
นักวิชาการเงินและบัญชี 
 

 
3 วัน 

 
1. มีการสงหนังสือออก 
ตามสายงาน 

 
1. มีทะเบียนคุมเรื่องออก มี
ลายเซ็นรับเรื่องจาก
หนวยงาน 

 
- 

 
- 
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4. กระบวนการศึกษา วิเคราะห จัดทําและเผยแพรขอมูลดานเศรษฐกิจการเงินการคลังและการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร 

4.1 กระบวนงานยอยการศึกษา วิเคราะห ขอมูลดานเศรษฐกิจการเงินการคลังและการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

1 1. คนหา รวบรวมขอมูลประกอบการศึกษา
วิเคราะหจากหนวยงานภายในกทม.                 
(เชน กองบัญชี กองการเงิน กองรายได)          
และภายนอกกทม.(เชน สภาพัฒน ธนาคาร
แหงประเทศไทย สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 
กระทรวงการคลัง) 
2. ตรวจสอบและจัดประเภทของขอมูลและ
สารสนเทศท่ีไดจากการคนควา 

- นักวิชาการคลังปฏิบัติการ 
- นักวิชาการคลังชํานาญการ 
- นักวิชาการคลังชํานาญการ
พิเศษของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน,  
กลุมงานนโยบายรายไดและ-
รายจาย, 
กลุมงานนโยบายหนี้สิน,  
ฝายการพาณิชยของ-
กรุงเทพมหานคร 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
ของกลุมงานนโยบาย-
เศรษฐกิจและการเงิน 

3 – 7 
วัน 

มีขอมูลท่ีถูกตองครบถวน         
และมีแหลงท่ีมาท่ีชัดเจน 

เอกสาร - - แฟมขอมูลเอกสาร 
จากหนวยงานอ่ืน ๆ  
ท่ีเก่ียวของ 

2 1. ศึกษา ประมวลผลและวิเคราะหขอมูล 
ดานเศรษฐกิจ ดานการคลัง(รายไดและ
รายจาย) ดานการเงิน การลงทุน                     
การพาณิชยของกรุงเทพมหานคร 
2. นําขอมูลท่ีไดจากการศึกษาคนควา                 
มาประมวลผลและวิเคราะหดวยเครื่องมือ 
ทางเศรษฐศาสตร เชน การวิเคราะหทาง
เศรษฐมิติ การวิเคราะหทางสถิติ 

1–10 
วัน 

จัดทําตามหลักวิชาการ
และโปรแกรมประมวลผล
ขอมูลทางเศรษฐศาสตร 

เอกสาร - - แฟมขอมูล 
- โปรแกรมการวิเคราะห
ขอมูล (Eviews) 

3 1. สรุปผลการวิเคราะหขอมูลในเชิงปริมาณ
และเชิงคุณภาพ 
2. รายงานผลการวิเคราะหขอมูล                         
ในรูปพรรณนา กราฟ ตารางขอมูล 

1-3 
วัน 

จัดทําตามหลักวิชาการ
แนะนําเสนอรายงานตัว
ดวยวิธีการทางสถิติ 

เอกสาร - - แฟมขอมูล 
- เอกสารรายงานผล 
การวิเคราะห 

 

ตารางท่ี 3 
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Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

4 1. นําเสนอรายงานผลการวิเคราะหผาน
ผูอํานวยการสํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 
2. เม่ือผานการพิจารณาแลว เสนออํานวยการ-
สํานักการคลังเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ
เผยแพรรายงานการวิเคราะห 
3. หากผูอํานวยการสํานักการคลังพิจารณา  
ไมเห็นชอบ สงเรื่องกลับพิจารณาคนควา
ตรวจสอบและวิเคราะหขอมูลอีกครั้ง 

- นักวิชาการคลังปฏิบัติการ 
- นักวิชาการคลังชํานาญการ 
- นักวิชาการคลังชํานาญการ
พิเศษของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน, กลุม
งานนโยบายรายไดและ
รายจาย, 
กลุมงานนโยบายหนี้สิน, ฝาย
การพาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  
ของกลุมงานนโยบาย-
เศรษฐกิจและการเงิน 

1 – 5 
วัน 

ตามหลักการเสนอหนังสือ
ราชการ 

เอกสาร - - 

5 1. กําหนดกรอบการเผยแพรขอมูล/
สารสนเทศ/รายงานการวิเคราะห 
2. สราง ออกแบบ และจัดรูปแบบการเผยแพร
ขอมูล 

1– 7 
วัน 

มีรูปแบบการนําเสนอ 
เผยแพรท่ีเขาใจงาย 

เอกสาร - - แฟมขอมูล 
 

6 1. นําเสนอรูปแบบการเผยแพรตอผูอํานวยการ
สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง พิจารณาใหความ
เห็นชอบ 

1-3 
วัน 

ตามหลักการเสนอหนังสือ
ราชการ 

เอกสาร - - 

7 1. นําเสนอรายงานการวิเคราะหและขอมูลผาน
สื่อตางๆ 
   - หนังสือรายงานผลการดําเนินงาน                
ดานการคลังของกรุงเทพมหานคร 
   - รายงานเสนอผูบริหารกทม. 
   - วารสารบางกอก Economy 
   - เว็บไซตศูนยขอมูลเศรษฐกิจการคลังฯ 
   - แฟมขอมูลประเภทตาง ๆ 
 

1-12 
วัน 

มีรูปแบบการนําเสนอ 
เผยแพร ใชประโยชน 
ของขอมูลท่ีนาสนใจบน 
สื่อตาง ๆ 

เอกสาร 
เว็บไซต 

- - หนังสือรายงานผลการ
ดําเนินงานดานการคลัง 
- วารสารบางกอก
Economy 
- เว็บไซตศูนยขอมูล 
- แฟมขอมูล 
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4›4.2  กระบวนงานใหความรูและเผยแพรขอมูลดานเศรษฐกิจ การเงินการคลังและการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร   
          4.2.1  กระบวนงานยอยการจัดทําวารสารเศรษฐกิจการคลังของกรุงเทพมหานคร (บางกอก Economy) 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

1   1. แตงตั้งคณะกรรมการกําหนดขอบเขต
ของงานเพ่ือกําหนดขอบเขตของงาน  
  2. ขอความเห็นชอบจางจัดทําวารสาร
เศรษฐกิจฯ โดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส ตามพระราชบัญญัติและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือ
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
  3. ขออนุมัติจางฯ ผูชนะตามวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 
 4. ยกรางสัญญา เสนอ ผอ.สศค.สั่งการให
นิติกรดําเนินการตรวจรางสัญญา   
 5. แจงผูชนะตามวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส (e-bidding) วางหลักประกัน
และทําสัญญา 
  6. แจงคณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ 

- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ- 
และการเงิน 

 

60 วัน  - การดําเนินการถูกตองตาม
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัด
จางและการบริการพัสดุภาคัฐ 
พ.ศ. 2560 และแนวทาง
ปฏิบัติท่ีเก่ียวของ โดยคํานึง 
ถึงความถูกตอง โปรงใส 
ตรวจสอบได 

 - ความคืบหนา 
การดําเนินการ
ตามแผนการ
ดําเนินงานและ
แผนการใช
จายเงิน 
 

ตามหนังสือ 
สั่งการและ
แนวทาง 
ท่ีเก่ียวของ 

- พ.ร.บ.การ
จัดซ้ือจัดจาง
และการ
บริการพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
- หนังสือสั่ง
การมติ ครม. 
ท่ีเก่ียวของ 
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4›4.2  กระบวนงานใหความรูและเผยแพรขอมูลดานเศรษฐกิจ การเงิน การคลังและการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร   
          4.2.1  กระบวนงานยอยยการจัดทําวารสารเศรษฐกิจการคลังของกรุงเทพมหานคร (บางกอก Economy) 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

2 สรุปกรอบเนื้อหาท่ีเคยเผยแพรตั้งแตฉบับ
แรกถึงฉบับปจจุบันแตละคอลัมน 
ประกอบดวย  
 - บางกอกทันการณ 
 - เศรษฐกิจบางกอก   
 - ธุรกิจบางกอก 
 - การเงินบางกอก 
 - คลังบางกอก 
 - บางกอกบอกใหรู  
 - เลาขานบางกอก 
 - รอบรั้วบางกอก  
เพ่ือรางกรอบเนื้อหา โดยนําหัวขอจากการ
ประชุมระดมความเห็นภายในกลุมงาน
นโยบายเศรษฐกิจและการเงินทุกวันท่ี 10 
ของเดือน โดยมอบหมายเจาหนาท่ีของ 
กลุมงานนโยบายเศรษฐกิจฯ รับผิดชอบ 
ในการนําเสนอหัวขอแตละคอลัมน รวบรวม
เปนหัวขอท่ีนาสนใจ สะสม จัดทํารางกรอบ
เนื้อหา นําเสนอ ผอ.สศค. และจัดประชุม
ระดมความเห็นกับผูเก่ียวของและผูรับจาง
เพ่ือกําหนดกรอบเนื้อหา  

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง  

   - นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ
ของกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ- 
และการเงิน 
 

15-30 
วัน 

 - กรอบเนื้อหาแตละคอลัมน 
ใหสอดคลองกับชื่อคอลัมน
และแนวคิดท่ีนําเสนอ  
 - กรอบเนื้อหาไมซํ้ากับท่ีเคย
นําเสนอในเลมกอนหนา  
ถาเปนเรื่องเดียวกันขอมูลตอง
แตกตางหรือเปนการตอยอด
หรือมีอะไรใหมในเรื่องนั้น ๆ  
 - เนนเรื่องราวและขอมูล 
ดานเศรษฐกิจการคลัง ภายใน
หนวยงาน กทม. และภายใน
พ้ืนท่ี กทม. ท่ีประชาชน 
ควรทราบและยังไมมีสื่อใด
นําเสนอเปนลําดับตน  
 - บางคอลัมน กําหนดกรอบ 
ท้ังป (3 ฉบับ) เพ่ือใหเปน 
แนวเรื่องตอเนื่องกัน เชน 
เลาขานบางกอกสวนคอลัมน 
ท่ีตองทันเหตุการณในชวง 
ท่ีออกแตละฉบับ กําหนด
กรอบเนื้อหาเพ่ิมเติมกอน
เริ่มทําตนฉบับ เชน บางกอก
ทันการณ เศรษฐกิจบางกอก  

  - แฟมขอมูล 
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4›4.2  กระบวนงานใหความรูและเผยแพรขอมูลดานเศรษฐกิจ การเงิน การคลังและการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร   
          4.2.1  กระบวนงานยอยการจัดทําวารสารเศรษฐกิจการคลังของกรุงเทพมหานคร (บางกอก Economy) 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

3  1. รวบรวมขอมูลแตละคอลัมนและ
ประสานขอขอมูลจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
 2. สงขอมูล/บทความ ใหผูรับจางเรียบ
เรียง จัดวางภาพประกอบ  จัดทําตนฉบับ 
 3. ตรวจสอบ/สอบทานบทความ ขอมูล 
ภาพประกอบท่ีผูรับจางเรียบเรียงและจัดวาง
ภาพประกอบ แตละคอลัมน 

-ข้ันท่ี 1 เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบแตละ 
คอลัมน  

-ข้ันท่ี 2 เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 
ตรวจสอบทุกคอลัมน 

-ข้ันท่ี 3 หัวหนากลุมงานนโยบาย- 
เศรษฐกิจฯ ภาพรวมทุกคอลัมน 

  4. เสนอ ผอ.สศค. ใหขอเสนอแนะ 
    5. ผูรับจางรวมเลมตนฉบับ 

 6. ตรวจเลมตนฉบับ 3 ข้ันตอน  
 7. เสนอ ผอ.สศค. อนุมัติตนฉบับ  
 
 
 

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง  
- นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ- 
และการเงิน 
 

30-60 
วัน 

ขอมูล ครบถวน ถูกตอง 
ภาพประกอบเหมาะสม 
สอดคลองกับเนื้อหา 
ในคอลัมน 

  - แฟมขอมูล 
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4›4.2  กระบวนงานใหความรูและเผยแพรขอมูลดานเศรษฐกิจ การเงินการคลังและการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร   
          4.2.1  กระบวนงานยอยการจัดทําวารสารเศรษฐกิจการคลังของกรุงเทพมหานคร (บางกอก Economy) 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

4  1. เม่ือไดรับอนุมัติตนฉบับผูรับจางจะนํา
ตนฉบับสงพิมพและสงมอบงานรวมจํานวน 
25,000 เลม  
 2. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุตรวจรับ 
ในเบื้องตน เนื่องจากผูรับจางตองดําเนินการ
จัดสงใหหนวยงานท่ีกําหนดไวในสัญญา 
โดยตรงหรือทางไปรษณีย  
 3. กลุมงานจัดหนังสือนําสงวารสาร  
ถึงหนวยงานตางๆ และสงใหผูรับจางนําไป
ประกอบหีบหอการจัดสง 
 4. เม่ือผูรับจางจัดสงเรียบรอยแลวจึงถือวา
ปฏิบัติตามสัญญาครบถวนและณะกรรมการ
จะตรวจรับงานข้ันสุดทายจากจํานวน
หนวยงาน และจํานวนเลมท่ีจัดสงตามท่ี 
ระบุไวในสัญญา  
 
 
 
 

- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ- 
และการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 - 30  
วัน 

- ถูกตองตามตนฉบับท่ีไดรับ
อนุมัติ 
- ครบถวนถูกตองตาม
ขอกําหนดในสัญญา 
- การดําเนินการเปนไป 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือ 
จัดจางและการบริการพัสดุ
ภาคัฐ พ.ศ. 2560 และ
แนวทางปฏิบัติท่ีเก่ียวของ 

  - แฟมขอมูล 
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4›4.2  กระบวนงานใหความรูและเผยแพรขอมูลดานเศรษฐกิจ การเงินการคลังและการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร   

4.2.2  กระบวนงานยอยการเผยแพรวารสารเศรษฐกิจการคลังของกรุงเทพมหานคร (บางกอก Economy) 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทบทวนการจัดสงและเผยแพรวารสาร 
ในปท่ีผานมา ผลการตอบรับจาก
กลุมเปาหมายท่ีไดรับวารสาร การติดตอ
ประสานงานขอวารสารจากหนวยงาน
ภายนอกและภายในกรุงเทพมหานครเพ่ิมเติม 
จากบันทึกการใชโทรศัพท หนังสือขอ
สนับสนุนวารสาร สืบคนการยุบเลิกเปลี่ยนชื่อ
สวนราชการรัฐวิสาหกิจ  

 
 

 

- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ-
และการเงิน 
 
 
 
 
 

1  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ครอบคลุมตามกลุมเปาหมาย 
- สอดคลองกับแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปของ 
สํานักการคลัง และตัวชี้วัด 
ท่ีเก่ียวของ  
 
 
 
 
 
 

- หลักฐาน
เอกสารการ   
สงไปรษณีย 
- หนังสือ 
ตอบรับ/ 
ตอบขอบคุณ  
จากหนวยงาน  
- บันทึกการรับ
โทรศัพท 
- หนังสือขอ
สนับสนุนวารสารฯ  

 - แฟมขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 

จัดทํารางหนวยงานท่ีจัดสงและเผยแพรให
สอดคลองกับการเผยแพรสิ่งพิมพอ่ืนๆ ของ
กลุมงาน ตัวชี้วัดท่ีเก่ียวของ สรุป/รวบรวม
นําเสนอหัวหนากลุมงานนโยบายเศรษฐกจิ
และการเงิน นําเสนอผอ.สศค. และนําเสนอ 
ผอ.สนค. พิจารณาและใหนโยบาย การ
เผยแพรชองทางใด และควรจัดสงเผยแพร
ใหกลุมเปาหมายกลุมใดเพ่ิมเติมจากปท่ีผาน
มาหรือไม 

- นักวิชาการคลัง  
- นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ-
และการเงิน 

3  วัน - ครอบคลุมตาม 
กลุมเปาหมาย 
- สอดคลองกับแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปของ 
สํานักการคลัง และตัวชี้วัด 
ท่ีเก่ียวของ 

- หลักฐาน
เอกสารการสง
ไปรษณีย 
- หนังสือตอบรับ/ 
ตอบขอบคุณ  
จากหนวยงาน  
- บันทึกการรับ
โทรศัพท 
- หนังสือขอ
สนับสนุนวารสารฯ 

 แฟมขอมูล 
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4›4.2  กระบวนงานใหความรูและเผยแพรขอมูลดานเศรษฐกิจ การเงินการคลังและการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร   

4.2.2  กระบวนงานยอยการเผยแพรวารสารเศรษฐกิจการคลังของกรุงเทพมหานคร (บางกอก Economy) 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

3 
 
 
 
 

นํารายชื่อและจํานวนท่ีจัดสงมาทบทวนกับ
ขอกําหนดขอบเขตงานจางจัดทําวารสาร 
เนื่องจากการจัดสงทางไปรษณียให
หนวยงานภายนอก  กําหนดใหผูรับจาง
จัดสง ซ่ึงจะมีผลตอการคิดตนทุนในการ
เสนอราคาของผูรับจางสวนการจัดสงภายใน
หนวยงานกรุงเทพมหานคร  
กลุมงานนโยบายเศรษฐกิจฯ จะจัดสงเอง  
ตามระบบการจัดการภายในกทม.  
 

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ-
และการเงิน 
 
 
 

1  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

-  ครอบคลุมตามกลุมเปาหมาย 
-  สอดคลองกับแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปของ 
สํานักการคลัง และตัวชี้วัด 
ท่ีเก่ียวของ 
 
 

- หลักฐาน
เอกสารการสง
ไปรษณีย 
- หนังสือตอบรับ/
ตอบขอบคุณ  
จากหนวยงาน  
- บันทึกการรับ
โทรศัพท 
- หนังสือขอ
สนับสนนุวารสารฯ 
  

 - แฟมขอมูล 
 
 

4 จัดทํารางหนวยงานท่ีจัดสงและเผยแพร  
ใหสอดคลองกับการเผยแพรสิ่งพิมพอ่ืน ๆ 
ของกลุมงานตัวชี้วัดท่ีเก่ียวของสรุป/
รวบรวม นําเสนอหัวหนากลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน นําเสนอ ผอ.สศค. 
และนําเสนอ ผอ.สนค. พิจารณาและให
นโยบาย วาควรเผยแพรชองทางใดและควร
จัดสงเผยแพรใหกลุมเปาหมายกลุมใด 

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร  
- นักวิชาการคลัง 

  - นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ-
และการเงิน 
 

15 วัน - ครอบคลุมตามกลุมเปาหมาย 
- สอดคลองกับแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปของ 
สํานักการคลัง และตัวชี้วัด 
ท่ีเก่ียวของ 

- หลักฐาน
เอกสารการสง
ไปรษณีย 
- หนังสือตอบรับ/
ตอบขอบคุณ  
จากหนวยงาน  
- บันทึกการรับ
โทรศัพท 
- หนังสือขอ
สนับสนนุวารสารฯ  
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4›4.2  กระบวนงานใหความรูและเผยแพรขอมูลดานเศรษฐกิจ การเงินการคลังและการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร   
          4.2.3  กระบวนงานยอยใหความรูและเผยแพรขอมูลดานเศรษฐกิจ การเงินการคลังและการพาณิชยของกรุงเทพมหานครผานเว็บไซตสํานักการคลัง 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1. นําหนังสือและเอกสารท่ีไดรับอนุมัติให
เผยแพรในเว็บไซตสํานักการคลัง 
มาดําเนินการ สแกนเอกสารใหอยูใน
รูปแบบไฟลนามสกุล .pdf หรือแปลงไฟล
นามสกุล .doc เปนไฟลนามสกุล .pdf  
กรณีมีรูปภาพดําเนินการตัดแตงภาพ 
เพ่ือนํามาใช ดวยโปรแกรม Photoshop 
 2. เขารหัส User name Password 
เว็บไซตของสํานักการคลัง 
 3. นําเขาขอมูลไฟลนามสกุล .pdf และ 
ไฟล .jpg 
 4. จัดทําหนังสือแจงกลุมงานทราบพรอม
สงสําเนาหลักฐานการนําเขาระบบ 

 
  

-  นักวิชาการคอมพิวเตอร 
ของกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ-
และการเงิน 

1  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เอกสารหรือขอมูลไดมีการ
เผยแพรใหทราบโดยเร็ว 
ครบถวนถูกตอง 

มีการตรวจสอบ
การเผยแพรโดย
การจัดพิมพ
เอกสารท่ีเผยแพร
จากระบบแลว
ใหแกฝาย/กลุม
งานเจาของเรื่อง 
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5. กระบวนการควบคุมและกํากับดูแลระบบเบิกจายตรงคารักษาพยาบาลของกรุงเทพมหานคร 

5.1 กระบวนงานยอยการประสานความรวมมือขยายสถานพยาบาลของทางราชการและเอกชน (กรณี 1) 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

1. 1. สอบถามขาราชการและลูกจางกทม.         
ถึงความจําเปนท่ีตองการใชบริการสถาน 
พยาบาลท้ังในกรุงเทพมหานคร ปริมณฑล 
และตางจังหวัด 
2. สํารวจขอมูลรายช่ือสถานพยาบาล         
ท่ีเขารวมโครงการระบบเบิกจายตรง           
กับกรมบัญชีกลาง เพ่ือดําเนินการเชิญ
สถานพยาบาลใหเขารวมโครงการฯ           
กับกทม.เชนเดียวกับกรมบัญชีกลาง 

- นักวิชาการคลังปฏิบัติการ 
- นักวิชาการคลังชํานาญการ 
- นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบายรายไดและ
รายจาย 

3-5 
วัน 

- ความครอบคลมุของขอมลู
จากหนวยงานอ่ืนๆ ท่ี
เก่ียวของ 

เอกสาร - - แฟมขอมูลเอกสารสถานพยาบาล
จากกรมบัญชีกลาง 

2. จัดทําหนังสือเชิญสถานพยาบาลเขารวม
โครงการระบบเบิกจายตรงคารักษาพยาบาล
กับกรุงเทพมหานคร ท้ังสถานพยาบาล          
ของทางราชการและเอกชน (กรณฟีอกไต) 
โดยแนบสัญญาบริการรักษาพยาบาล            
ดวยระบบเบิกจายตรง 

1-2 
วัน 

- ความครอบคลมุของหนังสือ 
- สัญญาฯ ถูกตองตามรูปแบบ 

เอกสาร - - สัญญาบริการรักษาพยาบาล 
- คูมือหลักเกณฑการเบิกจายเงิน 
(ท้ังสถานพยาบาลของทางราชการ
และเอกชน) 

3. 1. นําเสนอหนังสือเชิญ, สญัญาบริการฯ              
ผานผูอํานวยการสาํนักงานเศรษฐกิจการคลัง 
ผานรองผูอํานวยการสาํนักการคลงั 
2. เมื่อผานการพิจารณาแลวเสนอ
ผูอํานวยการสํานักการคลังลงนามในหนังสือ
เชิญและสัญญาบริการฯ ตามท่ีผูวาราชการ-
กรุงเทพมหานครมอบอํานาจ 
3. หากผูอํานวยการสํานักการคลงัพิจารณา         
ไมลงนาม สงเรื่องกลับพิจารณาสอบถาม
รวบรวมและสํารวจขอมลูสถานพยาบาล         
อีกครั้ง 

5-7 
วัน 

- เอกสารหนังสือ,สัญญาท่ี
ถูกตองตามแบบฟอรม 

เอกสาร สัญญา - 
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Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

4. จัดสงหนังสือเชิญสถานพยาบาลเขารวม
โครงการฯ และสัญญาบริการรักษาพยาบาล
ดวยระบบเบิกจายตรงใหแกสถานพยาบาล
เพ่ือพิจารณาเขารวมโครงการกับกทม.        
พรอมแนบคูมือหลักเกณฑการเบิกจายเงิน
สวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาล โดยจัดสง
ทางไปรษณีย 

- นักวิชาการคลังปฏิบัติการ 
- นักวิชาการคลังชํานาญการ 
- นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ
ของกลุมงานนโยบายรายไดและ
รายจาย 

1-2 
วัน 

- ความครอบคลมุของหนังสือ 
- สัญญาฯ ถูกตองตามรูปแบบ 

เอกสาร - - หนังสือเชิญสถานพยาบาล 
- สัญญาบริการรักษาพยาบาล 
- คูมือหลักเกณฑการเบิกจายเงิน 
(ท้ังสถานพยาบาลของทางราชการ
และเอกชน) 

5. 1. สถานพยาบาลไดรับหนังสือเชิญ             
สัญญาบริการรักษาพยาบาลและคูมือ
หลักเกณฑการเบิกจาย เพ่ือพิจารณาเขารวม
โครงการระบบเบิกจายตรงคารักษาพยาบาล
กับกทม. 
2. เมื่อสถานพยาบาลพิจารณาแลวเห็นชอบ
ในการเขารวมโครงการฯ กับกทม.            
จะสงหนังสือตอบรับ ลงนามในสญัญาบริการฯ
และแนบสําเนาหนาสมดุบัญชีของ
สถานพยาบาลน้ัน ๆ และกรณีสถานพยาบาล
เอกชน (เฉพาะการฟอกไต) จะตองแนบ
หลักฐานจากสมาคมโรคไตแหงประเทศไทย 
กลับมาให กทม. 
3. หากสถานพยาบาลพิจารณาไมเห็นชอบ 
เขารวมโครงการฯ จะมีหนังสือตอบปฏิเสธ
สงกลับมาท่ี กทม. หรือไมมีหนังสอืตอบกลับ
แลวแตสถานพยาบาลน้ัน ๆ 
 
 
 

- ตามหลักการสงหนังสือ
ราชการ 

เอกสาร - - 
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Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

6. 1. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานของ
สถานพยาบาลท่ีเขารวมโครงการ                      
ซึ่งประกอบดวย 
 - สัญญาบริการรักษาพยาบาล 
 - สําเนาหนาสมุดบัญชีธนาคารสถานพยาบาล 
 - หลักฐานจากสมาคมโรคไตแหงประเทศไทย 
(กรณีสถานพยาบาลเอกชน) 
2. เมื่อตรวจเรียบรอยแลวเก็บเขาแฟม 

- นักวิชาการคลังปฏิบัติการ 
- นักวิชาการคลังชํานาญการ 
- นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ
ของกลุมงานนโยบายรายไดและ
รายจาย 

 

1-2 
วัน 

- สัญญาฯ ถูกตองตามรูปแบบ
และมเีอกสารประกอบ
ครบถวนและถูกตอง 

เอกสาร - - เอกสารหลักฐานจากสถาน 
พยาบาล 

7. 
 

1. จัดทําหนังสือแจง สกส. เพ่ือดําเนินการเปด
ระบบใหสถานพยาบาลท่ีเขารวมโครงการ
ระบบเบิกจายตรงกับกทม. 
2. จัดทําหนังสือแจงสถานพยาบาลเพ่ือแจง
กําหนดวันเปดใหบริการรักษาพยาบาลระบบ
เบิกจายตรงกับกทม. 
3. จัดทําหนังสือแจงกองกลาง สํานักปลัด
กรุงเทพมหานคร เพ่ือดาํเนินการเวียนแจง
รายช่ือสถานพยาบาลท่ีเขารวมโครงการฯ       
ทางเว็บไซต ใหหนวยงานตาง ๆ ของกทม. 
ทราบเพ่ือใหขาราชการและลูกจางสามารถ 
เขารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาล          
ท่ีเขารวมโครงการ 
4. จัดทําหนังสือแจงกองการเงิน สํานัก- 
การคลัง รับทราบเลขท่ีบัญชีธนาคาร          
ของสถานพยาบาลท่ีเขารวมโครงการ                 
และเพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินใหกับ
สถานพยาบาลเมื่อไดรับใบแจงหน้ี 
 

3-5 
วัน 

- ความครบถวนในการเวียน
แจง 
- ความครอบคลมุของหนังสือ 

เอกสาร - - หนังสือแจงหนวยงาน 
- คูมือหลักเกณฑการเบิกจายเงิน 
- รายช่ือสถานพยาบาล 
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5. กระบวนการควบคุมและกํากับดูแลระบบเบิกจายตรงคารักษาพยาบาลของกรุงเทพมหานคร 

5.1 กระบวนงานยอยการประสานความรวมมือขยายสถานพยาบาลของทางราชการและเอกชน (กรณี 2) 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

1. 1. รับเรื่องท่ีผูบริหารสาํนักการคลงัสั่งการให
พิจารณาเสนอกรณสีถานพยาบาลมีหนังสือ 
ขอเขารวมโครงการระบบเบิกจายตรง         
คารักษาพยาบาลกับกรุงเทพมหานคร                
2. ผูอํานวยการสํานักงานเศรษฐกิจการคลัง
มอบหมายใหนักวิชาการคลังพิจารณาเสนอ 
 

- นักวิชาการคลังปฏิบัติการ 
- นักวิชาการคลังชํานาญการ 
- นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบายรายไดและ
รายจาย 

1 วัน - ลงทะเบียนรับ-สงหนังสือ 
ใหถูกตองตามระเบียบ           
สารบรรณ 

เอกสาร - - หนังสือของสถานพยาบาล 

2. 1. ตรวจสอบขอมูลสถานพยาบาลวา              
ไดเขารวมโครงการระบบเบิกจายตรง             
คารักษาพยาบาลกับกรมบัญชีกลางหรือไม 
2. หากเขารวมจะไดดําเนินการสงหนังสือเชิญ
พรอมสัญญาเพ่ือใหสถานพยาบาล 
ลงนามเปนคูสัญญาบริการกับ
กรุงเทพมหานคร  
 

1-2 
วัน 

- ความครบถวนถูกตองของ
ขอมูล 
- สัญญาฯ ถูกตองตามรูปแบบ 

เอกสาร - - 

3. 1. จัดทําหนังสือเชิญสถานพยาบาลเขารวม
โครงการระบบเบิกจายตรงคารักษาพยาบาล
กับกรุงเทพมหานคร ท้ังสถานพยาบาลของ
ทางราชการและเอกชน (กรณีฟองไต) พรอม
แนบสัญญาบริการรักษาพยาบาลเพ่ือลงนาม
เปนคูสญัญาบริการกับกรุงเทพมหานคร 
2. จัดทําหนังสือแจง สกส. เพ่ือดําเนินการ 
เปดระบบใหสถานพยาบาลท่ีเขารวมโครงการ 
 

1-2 
วัน 

- ความครอบคลมุของหนังสือ 
- สัญญาฯ ถูกตองตามรูปแบบ 

เอกสาร - - สัญญาบริการรักษาพยาบาล 
- คูมือหลักเกณฑการเบิกจายเงิน 
(ท้ังสถานพยาบาลของทางราชการ
และเอกชน) 
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Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

4. 1. นําเสนอหนังสือ,หนังสือเชิญ,สญัญาฯ           
ผานผูอํานวยการสาํนักงานเศรษฐกิจการคลัง 
ผานรองผูอํานวยการสาํนักการคลงั 
2. เมื่อผานการพิจารณาแลวเสนอ
ผูอํานวยการสํานักการคลังลงนามในหนังสือ, 
หนังสือเชิญและสญัญาบริการฯ ตามท่ี              
ผูวาราชการกรุงเทพมหานครมอบอํานาจ 
3. หากผูอํานวยการสํานักการคลงัพิจารณา 
ไมลงนาม สงเรื่องกลับพิจารณาตรวจสอบ
ขอมูลและเอกสารของสถานพยาบาลอีกครั้ง 

-นักวิชาการคลังปฏิบัติการ 
-นักวิชาการคลังชํานาญการ 
-นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ
ของกลุมงานนโยบายรายไดและ
รายจาย 
 

5-7 
วัน 

-เอกสารหนังสือ,สัญญาท่ี
ถูกตองตามแบบฟอรม 

เอกสาร - - 
 

5. 1. จัดสงหนังสือเชิญพรอมสัญญา                      
ใหสถานพยาบาลลงนามคูสัญญาบริการ          
เขารวมโครงการฯ และดําเนินการเปด
ใหบริการ โดยจัดสงทางไปรษณีย 
2. จัดสงหนังสือแจง สกส. เพ่ือดําเนินการเปด
ระบบใหสถานพยาบาลท่ีเขารวมโครงการ
ระบบเบิกจายตรงคารักษาพยาบาลกับกทม. 

1-2 
วัน 

-ความครอบคลุมของหนังสือ 
-สัญญาฯ ถูกตองตามรูปแบบ 

เอกสาร - - 

6. 1. เมื่อสถานพยาบาลลงนามสัญญา                  
และจัดสงคูฉบับสัญญากลับคืนใหกทม.          
แลวจะดาํเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ของสถานพยาบาลท่ีเขารวมโครงการ                   
ซึ่งประกอบดวย 
  -สัญญาบริการรักษาพยาบาล 
  -สําเนาหนาสมุดบัญชีธนาคารสถานพยาบาล 
  -หลักฐานจากสมาคมโรคไตแหงประเทศไทย
(กรณีสถานพยาบาลเอกชน) 
2.เมื่อตรวจสอบเรยีบรอยแลวเก็บเขาแฟม 

1-2 
วัน 

-สัญญาฯ ถูกตองตามรูปแบบ
และมเีอกสารประกอบครอบ
ถวนและถูกตอง 

เอกสาร - - เอกสารหลักฐานจากสถาน 
พยาบาล 
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Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

7. 1. จัดทําหนังสือแจงกองกลาง สํานักปลัด-
กรุงเทพมหานคร เพ่ือดาํเนินการเวียนแจง
รายช่ือสถานพยาบาลท่ีเขารวมโครงการฯ  
ทางเว็บไซต ใหหนวยงานตาง ๆ ของกทม. 
ทราบเพ่ือใหขาราชการและลูกจางสามารถ 
เขารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาล         
ท่ีเขารวมโครงการ 
2. จัดทําหนังสือแจงกองการเงิน สํานัก- 
การคลัง รับทราบเลขท่ีบัญชีธนาคารของ
สถานพยาบาลท่ีเขารวมโครงการ และเพ่ือ
ดําเนินการเบิกจายเงินใหกับสถานพยาบาล
เมื่อไดรับใบแจงหน้ี 

- นักวิชาการคลังปฏิบัติการ 
- นักวิชาการคลังชํานาญการ 
- นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ
ของกลุมงานนโยบายรายไดและ
รายจาย 
 

3-5 
วัน 

- ความครบถวนในการเวียน
แจง 
- ความครอบคลมุของหนังสือ 

เอกสาร - - หนังสือแจงหนวยงาน 
- คูมือหลักเกณฑการเบิกจายเงิน 
- รายช่ือสถานพยาบาล 
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5. กระบวนการควบคุมและกํากับดูแลระบบเบิกจายตรงคารักษาพยาบาลของกรุงเทพมหานคร 

5.2 กระบวนงานยอยการเผยแพรขอมูลเก่ียวกับสวัสดิการการรักษาพยาบาลและการใชบริการระบบเบิกจายตรง 

 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

1. 1. รับเรื่องท่ีผูบริหาร (ผว.กทม., ป.กทม. , 
ผอ.สนค.) สั่งการใหพิจารณาเสนอกรณี
กระทรวงการคลัง,กระทรวงมหาดไทย,
กรมบัญชีกลางและหนวยงานอ่ืน ๆ มีหนังสือ
แจง สั่งการ และซักซอมความเขาใจเก่ียวกับ
ระเบียบ วิธีการเง่ือนไขดานสวัสดกิารการ
รักษาพยาบาลและการใชบริการระบบเบิก 
จายตรง 
2. ผูอํานวยการสํานักงานเศรษฐกิจการคลัง
มอบหมายใหนักวิชาการคลังพิจารณาเสนอ  

- นักวิชาการคลังปฏิบัติการ 
- นักวิชาการคลังชํานาญการ 
- นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ
ของกลุมงานนโยบายรายไดและ
รายจาย 

1 วัน - ลงทะเบียนรับ-สงหนังสือให
ถูกตองตามระเบียบสารบัญ 
 

เอกสาร - - หนังสือของกระทรวงการคลัง, 
กรมบัญชีกลาง กระทรวง-       
มหาดไทย และหนวยงานอ่ืนๆ 

2. - ตรวจสอบหนังสือ หนังสือท่ีอางถึงและ             
สิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี) รวมท้ังระเบียบ 
กฎหมาย ขอบังคับตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ            
ในเรื่องน้ัน ๆ 

1-2 
วัน 

- ความครบถวนถูกตองของ
ขอมูล 
- ถูกตองตามระเบียบและ
กฎหมาย 
 

เอกสาร - - ระเบียบ กฎหมาย และขอบังคับ
ตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 

3. 1. พิจารณาความถูกตอง ความสอดคลอง            
ท่ีเก่ียวของกับระเบียบ กฎหมาย หนังสือ 
สั่งการท่ี กทม. ตองถือปฏิบัติตามแนวทาง       
ของกระทรวงการคลัง กรมบัญชีกลาง 
2. จัดทําหนังสือเสนอขอพิจารณา, 
หนังสือเวียน เพ่ือใหผูบริหารพิจารณา              
และลงนามในหนังสือเวียนแจงใหหนวยงาน
ตาง ๆ ของ กทม. ทราบและถือปฏิบัต ิ                    
ในสวนท่ีเก่ียวของ 

3-5 
วัน 

- ถูกตองตามระเบียบและ
กฎหมาย 

เอกสาร - - 
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Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

4. 1. นําเสนอหนังสือขอพิจารณา                  
หนังสือเวียนผานผูอํานวยการสํานักงาน-
เศรษฐกิจการคลัง ผานผูอํานวยการสํานัก- 
การคลัง 
2. เมื่อผานการพิจารณาแลวเสนอ                
ปลัดกรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณาเห็นชอบ
และลงนามในหนังสือเวียน 
3. หากปลดักรุงเทพมหานครพิจารณา             
ไมเห็นชอบและลงนาม สงเรื่องกลบัพิจารณา
ตรวจสอบอีกครั้ง 

- นักวิชาการคลังปฏิบัติการ 
- นักวิชาการคลังชํานาญการ 
- นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ
ของกลุมงานนโยบายรายไดและ
รายจาย 

3-5 
วัน 

- ตามหลักการเสนอหนังสือ
ราชการ 
 

เอกสาร - - 

5. - จัดทําหนังสือเสนอผูอํานวยการสํานัก-       
การคลังเพ่ือลงนามถึงกองกลาง ใหดําเนินการ
เวียนแจงหนังสือหลักเกณฑแนวทางวิธีการ
ปฏิบัติงานเก่ียวกับระบบสวัสดิการการรักษา-
พยาบาลและการใชบริการระบบเบิกจายตรง
คารักษาพยาบาลทางเว็บไซตใหหนวยงาน 
ตาง ๆ แจงใหขาราชการและลูกจางทราบ 
และถือปฏิบัติใหถูกตอง 

3-5 
วัน 

- ความถูกตองและครอบคลุม
ของหนังสือ 

เอกสาร - - 

6. เมื่อผูอํานวยการสํานักการคลังพิจารณา          
ลงนามแลว จึงจัดสงหนังสือเวียนใหกองกลาง
ดําเนินการเวียนแจงหนวยงานตาง ๆ             
ของกรุงเทพมหานครผานทางเว็บไซตตอไป 

1 วัน - ความครบถวนในการเวียน
แจง 

เอกสาร - - หนังสือแจงหนวยงาน 
- คูมือหลักเกณฑการเบิกจายเงิน 
- รายช่ือสถานพยาบาล 

 



5. กระบวนการควบคุมและกํากับดูแลระบบเบิกจายตรงคารักษาพยาบาลของกรุงเทพมหานคร 
5.3 กระบวนงานยอยการพิจารณาตอบขอหารือดานสวัสดิการคารกัษาพยาบาลและการขออนุมตัิเบิกจายคารักษาพยาบาลเปนกรณีพิเศษ 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

1. -หนวยงานตาง ๆ ของกรุงเทพมหานคร สงเรื่อง
ขอหารือดานสวัสดิการคารักษา-พยาบาล และ
ขออนุมัติเบิกจายคารักษา-พยาบาลเปนกรณี
พิเศษ 

- นักวิชาการคลังปฏิบัติการ 
- นักวิชาการคลังชํานาญการ 
- นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบายรายไดและ
รายจาย 

1 วัน - ลงทะเบียนรบั-สงหนังสือ         
ใหถูกตองตามระเบียบงาน           
สารบรรณ 

 

เอกสาร - - หนังสือของหนวยงาน                     
ของกรุงเทพมหานคร 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. รวบรวมขอมูลดานขอกฎหมาย ระเบียบ 
หลักเกณฑท่ีเก่ียวของ 
2. ประสานขอมลูขอกฎหมายกับหนวยงาน
ตาง ๆ ไดแก 
- กลุมงานระเบียบและกฎหมายการคลัง 
- สํานักงานกฎหมายและคด ี
- กรมบัญชีกลาง 
- สํานักงานหลักประกันสุขภาพแหงชาติ 
- สํานักงานประกันสังคม 
- สํานักสารสนเทศบริการสุขภาพ (สกส.) 
- สถานพยาบาลท่ีเก่ียวของ 
3. พิจารณาเรื่องตามขอเท็จจริง 

1-5 
วัน 

- ความครบถวนของขอมูล  
เปนไปตาม ระเบียบ และ           
ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

เอกสาร - - พระราชกฤษฎีกา พระราชบัญญตัิ 
ขอบัญญัติ หลักเกณฑ และ
หนังสือเวียนแจงท่ีเก่ียวของ                
ของกรมบัญชีกลาง กรุงเทพมหานคร 
- หนังสือของหนวยงาน                         
ของกรุงเทพมหานคร 

3. 1. จัดทําบันทึกตอบขอหารือ หรือบันทึกการ
ขออนุมัติเบิกจายคารักษาพยาบาลเปนกรณี
พิเศษ  
2. เสนอผูบังคับบัญชาพิจารณากลั่นกรอง 

1-3 
วัน 

- ความถูกตองของขอมูลใน
บันทึกและเปนไปตามระเบียบ 
และขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
- จัดทําบันทึกถูกตองตามหลัก
งานสารบรรณ 

เอกสาร - 

4. 
- นําเสนอหนังสือขอพิจารณาตอผูบริหาร 

3-7  
วัน 

- ตามหลักการเสนอหนังสือ
ราชการ 

เอกสาร - - 

5. - เมื่อผูบริหารเห็นชอบขอพิจารณาในการ       
ตอบขอหารือ หรืออนุมัติในการเบิกจาย             
คารักษาพยาบาลเปนกรณีพิเศษ จึงจัดทํา
หนังสือเสนอผูอํานวยสํานักงานเศรษฐกิจ-          
การคลัง เพ่ือลงนามสงเรื่องกลบัหนวยงาน              
ใหดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 

1-2 
วัน 

- จัดทําบันทึกถูกตองตามหลัก
งานสารบรรณ 

เอกสาร - - 
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5. กระบวนการควบคุมและกํากับดูแลระบบเบิกจายตรงคารักษาพยาบาลของกรุงเทพมหานคร 
5.4 กระบวนงานยอยการปรับฐานขอมูลผูมีสิทธิในระบบเบิกจายตรงคารักษาพยาบาลของกรุงเทพมหานคร 

 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

1. ทุกวันท่ี 14 และวันท่ี 30 ของแตละเดือน 
(วันท่ีในการดําเนินการเปนไปตามตาราง
ปฏิทินการจัดสงขอมูลของกรมบัญชีกลาง) 
สศค. ดําเนินการประมวลผลขอมลูผูมสีิทธิ 
เบิกคารักษาพยาบาลสิทธิกรุงเทพมหานคร          
ในระบบเบิกจายตรงฯ เพ่ือจัดสงขอมูลให
กรมบัญชีกลางดําเนินการตรวจสอบ และ
กระทบสิทธิ โดยมีข้ันตอนดังน้ี 
- ประมวลผลขอมลูผูมีสิทธิท่ีมีการเพ่ิม แกไข 
ยกเลิก ในระบบเบิกจายตรงฯ ซึ่งจะไดขอมูล
ออกมาเปน Text File จํานวน 3 ไฟล           
(ไฟลเพ่ิมขอมลู แกไขขอมลู ยกเลกิขอมูล)      
ตอรอบการสง 

- นักวิชาการคลังปฏิบัติการ 
- นักวิชาการคลังชํานาญการ 
ของกลุมงานนโยบายรายไดและ
รายจาย 

1 วัน - ความถูกตองของขอมูล             
ในระบบเบิกจายตรง            
คารักษาพยาบาล 

ไฟลขอมลู 
(Text File) 

- ตารางกําหนดวันจัดสงขอมลู              
ท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 

2. - นํา Text File ท่ีไดจากการประมวลผล 
จัดสงใหกรมบัญชีกลาง ในชองทางไปรษณยี
อิเล็กทรอนิกส (Email) เพ่ือกรมบัญชีกลาง 
นําขอมูลท่ีไดไปตรวจสอบและกระทบสิทธิ 
 

1 วัน - ความถูกตองของขอมูล          
ในระบบเบิกจายตรง            
คารักษาพยาบาล 

ไฟลขอมลู 
(Text File) 

- ขอมูลการสงขอมูลทางไปรษณีย
อิเล็กทรอนิกส (Email) 

3. - ภายหลังจากวันท่ีสงขอมลูใหกรมบัญชีกลาง
ประมาณ 1 สัปดาห กรมบัญชีกลางจะสง
ขอมูลท่ีผานการประมวลผลแลวกลับมาให
กรุงเทพมหานคร ในรูปแบบ Text File โดย
เปนไฟลขอมลูผูเสยีชีวิต (BKK_DIE) ไฟลผูมี
สิทธิหรือบุคคลในครอบครัวซ้ํากรมบัญชีกลาง 
(BMA.ids) และไฟลขอมลูท่ีไมถูกตอง 
(BMA.rej) 

เจาหนาท่ีในสังกัดกรมบัญชีกลาง 7-14
วัน 

- ความถูกตองของขอมูล           
ท่ีผานการประมวลผลจาก 
กรมบัญชีกลาง 

ไฟลขอมลู 
(Text File) 

- ขอมูลการสงขอมูลทางไปรษณีย
อิเล็กทรอนิกส (Email) 
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Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

4. - นํา Text File ท่ีไดรับจากกรมบัญชีกลาง      
ไป Upload เขาสูระบบเบิกจายตรงฯ             
เพ่ือใหขอมูลในระบบเบิกจายตรงฯ                
ถูกตอง เปนปจจุบัน 

- นักวิชาการคลังปฏิบัติการ 
- นักวิชาการคลังชํานาญการ 
ของกลุมงานนโยบายรายไดและ
รายจาย 

1 วัน - ความถูกตองของขอมูล              
ท่ีผานการประมวลผลจาก 
กรมบัญชีกลาง 

ขอมูลผูมสีิทธิ 
ในระบบ  

เบิกจายตรง 
ถูกตอง             

เปนไปตาม
ขอมูลท่ี

กรมบัญชีกลาง
จัดสงมา 

- 
 

ขอมูลในระบบเบิกจายตรงท่ีแสดงวา
ไดดําเนินการ Upload ขอมูลจาก
กรมบัญชีกลางเขาสูระบบเบิกจาย
ตรงในรอบน้ัน ๆ แลว 
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5.  กระบวนการควบคุมและกํากับดูแลระบบเบิกจายตรงคารักษาพยาบาลของกรุงเทพมหานคร 

5.5  กระบวนงานยอยการยกเลิกสิทธิสวัสดิการคารักษาพยาบาลในระบบเบิกจายตรง 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

1. 1. รับเรื่องท่ีผูบริหาร (ผว.กทม.,ป.กทม.,    
ผอ.สนค.) สั่งการใหพิจารณาเสนอกรณี
สํานักงานหลักประกันสุขภาพแหงชาติ     
แจงรายช่ือประชาชนเพ่ือขอปลดสิทธิ
สวัสดิการรักษาพยาบาลของ กทม.            
รวมถึงแจงกรณีขาราชการหรือลูกจางประจํา 
มีสิทธิหลักซ้ํา อปท. หรือกรมบัญชีกลาง  
2. ผูอํานวยการสํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 
มอบหมายใหนักวิชาการคลังพิจารณาเสนอ 
 
 

- นักวิชาการคลังปฏิบัติการ 
- นักวิชาการคลังชํานาญการ 
- นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบายรายไดและ
รายจาย 

1 วัน ลงทะเบียนรบั – สงหนังสือให
ถูกตองตามระเบียบสารบรรณ 

เอกสาร - - หนังสือของสํานักงานหลักประกัน-
สุขภาพแหงชาติ และกรมบัญชีกลาง 

2. 1. นําขอมูลเลขประจําตัวประชาชน 13 หลัก
ของผูขอปลดสิทธิ หรือขอมลูของขาราชการ
หรือลูกจางประจําท่ีมสีิทธิซ้ําซอน อปท. หรือ
กรมบัญชีกลาง  มาตรวจสอบ ในระบบ
เบิกจายตรงฯ เพ่ือดสูถานะสิทธิ 
2. เลือกขอมลูของผูท่ียังมีสถานะสิทธิ              
“มีสิทธิแลว” มาแยกตามหนวยงาน 

1–2 
วัน 

ความถูกตองของขอมูล         
ผูมีสิทธิในระบบเบิกจายตรง            
คารักษาพยาบาล 

เอกสาร - - รายงานแจงการปลดสิทธิ กทม.
หรือรายงานแจงรายช่ือผูมสีิทธิ       
ซ้ํา อปท. หรือกรมบัญชีกลาง 

3. จัดทําหนังสือแจงหนวยงานตางๆ                     
เพ่ือดําเนินการตรวจสอบและยกเลิกสิทธิ 
สําหรับผูท่ีไมมีสิทธิเบิกคารักษาพยาบาล         
กับกรุงเทพมหานคร  
 

3–7 
วัน 

- ถูกตองตามระเบียบ               
สารบรรณ 
- ขอมูลผูขอปลดสิทธิ กทม. 
หรือขอมูลผูมสีิทธิซ้ํา อปท 
หรือกรมบัญชีกลาง ถูกตอง 

เอกสาร - 
 

- หนังสือของสํานักงานหลักประกัน-
สุขภาพแหงชาติ หรือหนังสือของ
กรมบัญชีกลาง 
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Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

4. 1. นําเสนอหนังสือแจงหนวยงานตาง ๆ          
ผานผูอํานวยการสาํนักงานเศรษฐกิจการคลัง 
2. เมื่อผานการพิจารณาแลวเสนอ
ผูอํานวยการสํานักการคลังเพ่ือพิจารณา
เห็นชอบและลงนามในหนังสือแจงหนวยงาน 
3. หากผูอํานวยการสํานักการคลงัพิจารณา 
ไมเห็นชอบและลงนาม สงเรื่องกลบัพิจารณา
ตรวจสอบอีกครั้ง 

- นักวิชาการคลังปฏิบัติการ 
- นักวิชาการคลังชํานาญการ 
- นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบายรายไดและ
รายจาย 

3–7 
วัน 

- ตามหลักการเสนอหนังสือ
ราชการ 

เอกสาร - - 

5. - เมื่อผูอํานวยการสํานักการคลังพิจารณา         
ลงนามแลว จึงจัดสงหนังสือแจงใหหนวยงาน
ตาง ๆ ของกรุงเทพมหานคร ดําเนินการ
ตรวจสอบและยกเลิกสิทธิ 

3-7 
วัน 

- ความครบถวนถูกตอง        
ของหนังสือท่ีจัดสง                     
ใหหนวยงานตางๆ                     
ของกรุงเทพมหานคร 

เอกสาร - - หนังสือแจงหนวยงาน 
 

6. - เมื่อหนวยงานตาง ๆ ดําเนินการตรวจสอบ
ขอมูลและดําเนินการยกเลิกสิทธิ สําหรับผูท่ี 
ไมมสีิทธิ กทม. ตามท่ีสํานักการคลังแจงแลว
หนวยงานตาง ๆ จะจดัทําหนังสือแจงถึงผล
การดําเนินการกลับมายังสาํนักงานเศรษฐกิจ-
การคลัง 
- เมื่อกลุมงานนโยบายรายไดและรายจาย 
ไดรับหนังสือจากหนวยงานตาง ๆ นําผลการ
ตรวจสอบขอมลูและยกเลิกสิทธิมาตรวจสอบ
กับขอมูลในระบบเบิกจายตรงวาถูกตอง
ตรงกันหรือไม 
- เมื่อขอมูลในระบบเบิกจายตรงถูกตองตรง
กับขอมูลท่ีไดรับแจงจากหนวยงานตาง ๆ แลว 
นําเก็บรวบรวมจนครบเพ่ือเปนขอมูลในการ
จัดทําหนังสือถึง สปสช. หรือกรมบัญชีกลาง 

10-
15 
วัน 
 

- ความครบถวนถูกตอง           
ของขอมูลท่ีหนวยงานตางๆ 
แจงผลการดําเนินการ              
กลับมายังสํานักงานเศรษฐกิจ- 
การคลัง 

เอกสาร - - หนังสือแจงหนวยงาน 
- หนังสือแจงผลการดําเนินการ  
จากหนวยงานตางๆ 
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Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

7. 1. จัดทําหนังสือเรียนเลขาธิการสาํนักงาน-
หลักประกันสุขภาพแหงชาติ หรืออธิบดี-
กรมบัญชีกลาง เพ่ือรายงานผลการดําเนินการ
ตรวจสอบและยกเลิกสิทธิ กทม.  
2. นําเสนอหนังสือผานผูอํานวยการ-
สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง                                 
ผานผูอํานวยการสาํนักการคลัง 
3. เมื่อผานการพิจารณาแลว เสนอปลัด-
กรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณาเห็นชอบ           
และลงนามในหนังสือเรยีน เลขาธิการ-
สํานักงานหลักประกันสุขภาพแหงชาติ             
หรืออธิบดีกรมบัญชีกลาง 
4. หากปลดักรุงเทพมหานครพิจารณา               
ไมเห็นชอบและลงนาม สงเรื่องกลบัพิจารณา
ตรวจสอบอีกครั้ง 

- นักวิชาการคลังปฏิบัติการ 
- นักวิชาการคลังชํานาญการ 
- นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบายรายไดและ
รายจาย 

3–7 
วัน 

- ความครบถวนถูกตองของ
หนังสือท่ีจัดสงใหสาํนักงาน-
หลักประกันสุขภาพแหงชาติ
หรือกรมบัญชีกลาง 
- ถูกตองตามระเบียบ               
สารบรรณ 
- ตามหลักการเสนอหนังสือ
ราชการ 

เอกสาร - - หนังสือของสํานักงานหลักประกัน-
สุขภาพแหงชาติ หรือหนังสือของ
กรมบัญชีกลาง 
- หนังสือแจงผลการดําเนินการจาก
หนวยงานตาง ๆ 
- หนังสือแจงผลการดําเนินการ               
ไปยัง สปสช. หรือกรมบัญชีกลาง 
 

8. - เมื่อปลัดกรุงเทพมหานครพิจารณาเห็นชอบ
และลงนามในหนังสือเรยีนเลขาธิการ-
สํานักงานหลักประกันสุขภาพแหงชาติ             
หรืออธิบดีกรมบัญชีกลาง จึงจัดสงหนังสือ          
ไปยัง สปสช. หรือกรมบัญชีกลาง                     
เพ่ือดําเนินการตอไป 

1 วัน - หนังสือถูกจัดสงไปยัง สปสช. 
หรือกรมบัญชีกลางไดอยาง
ถูกตอง 

เอกสาร - - หนังสือแจงผลการดําเนินการ            
ไปยัง สปสช. หรือกรมบัญชีกลาง 
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6.1  กระบวนงานการพัฒนาระบบขอมูล 
        

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

1 ทําการประชุมเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ เพ่ือ
พิจารณาขอมูลท่ีจะสืบคนสําหรับนําเขาในศูนย
ขอมูลดานเศรษฐกิจการคลังฯ ซ่ึงมีท้ังขอมูลท่ีมี
อยูแลวในปจจุบันและขอมูลใหมท่ียังไมปรากฏ
ในศูนยขอมูลดานเศรษฐกิจการคลังฯ 
 

- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ- 
และการเงิน 

30  วัน การมีขอมูลเศรษฐกิจ 
การเงิน การคลัง เก็บไว 
ในคลังขอมูลของศูนย
ขอมูล ดานเศรษฐกิจ- 
การคลังฯ และเผยแพร 
ใหประชาชนผานทาง  
Website  

1. รอยละความพึง
พอใจของผูรับ/ใช
บริการศูนยขอมูล
ดานเศรษฐกิจ- 
การคลัง 
2. จํานวนใชบริการ
ขอมูลดานการลงทุน   
ณ หองศูนยขอมูลฯ      
จากเว็บไซตเพ่ิมข้ึน 
 

 - แฟมขอมูล 

2  1. ดําเนินการสืบคนขอมูลจาก 2 แหลง คือ 
ขอมูลภายใน   กรุงเทพมหานครและขอมูล
ภายนอกกรุงเทพมหานคร 
 2. ดําเนินการจัดทําหนังสือขอขอมูลในกรณีท่ี
แหลงขอมูลตองการ 
 3. ผูอํานวยการสํานักงานเศรษฐกิจการคลัง
และผูอํานวยการสํานักการคลังพิจารณาความ
เหมาะสมของขอมูลท่ีจะขอ  กรณีเห็นชอบ ลง
นามในหนังสือดังกลาวถึงแหลงขอมูล 
 4. กรณีไมเห็นชอบ สงเรื่องกลับใหกลุมงาน
นโยบายเศรษฐกิจและการเงินพิจารณาใหม 
 

- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ- 
และการเงิน 

120  วัน การไดรับขอมูลท่ีถูกตอง    
ครบถวน  และตรงเวลา 

ไดรับขอมูลท่ีถูกตอง    
ครบถวน ตามเวลา 
ท่ีกําหนดไว 
 
 
 
 

 

 - แฟมขอมูล 
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6.1  กระบวนงานการพัฒนาระบบขอมูล 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

3 เม่ือกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจและการเงินไดรับ
ขอมูล 
ท่ีตองการมาแลว  ตองดําเนินการตรวจสอบวา 
ขอมูลดังกลาวมีความถูกตองและตรงกับความ
ตองการหรือไม 

- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ- 
และการเงิน 
 
 

30  วัน ตรวจสอบขอมูลไดอยาง
ถูกตองมีประสิทธิภาพ  

  - แฟมขอมูล 

4 นําเขาขอมูลท่ีคนหามาและ 
ผานการตรวจสอบแลวเขาสูระบบโปรแกรมของ
ศูนยขอมูลดานเศรษฐกิจการคลังฯ 

- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
ของกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ- 
และการเงิน 

120  วัน นําเขาขอมูลสูระบบได
อยางถูกตองครบถวน
ภายในระยะเวลาท่ี
กําหนดไว 

  - แฟมขอมูล 

5 ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลในระบบ
โปรแกรมศูนยขอมูลดานเศรษฐกิจการคลังฯ 
กับขอมูลท่ีไดรับมา 

- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ- 
และการเงิน 
 

30  วัน - ทําการตรวจสอบ 
จากหนา Website 

  - แฟมขอมูล 
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6.2  กระบวนงานการบํารุงรักษาระบบขอมูล 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

1  1. เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบระดมความคิดเห็นเพ่ือจัด
วางกรอบงานจางบํารุงรักษาฯ เชน  ในสวนของ
วัตถุประสงค กรอบเน้ืองาน 
 2. ประมาณการกรอบวงเงินสําหรับงานจาง
บํารุงรักษาฯ 
 3. ขอใบเสนอราคาจากบริษัทผูรบัจางบํารุงรักษาฯ 
ประมาณ จํานวน 3 ราย เพ่ือประกอบการขอ
งบประมาณ   

- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ- 
และการเงิน 
 
 

60 วัน - เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
หลักเกณฑท่ีเก่ียวของ 

   

2 สงกรอบวงเงินพรอมใบเสนอราคาจากบริษัท
ประมาณ จํานวน 3 ราย เพ่ือประกอบการ 
ของบประมาณใหฝายบริหารงานท่ัวไปดําเนินการ
ตามข้ันตอนการจัดทํางบประมาณ  และสงขอมูล 
ใหสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ- 
และการเงิน 

5 วัน     

3 จัดทําTOR งานจางบํารุงรักษาฯ 
- แตงตั้งคณะกรรมการกําหนดรางTOR 
- นําเสนอผูบรหิาร สศค. 
- จัดทําราง TOR 

- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ- 
และการเงิน 

75  วัน     

4  1.  หนวยงานเสนอรายช่ือคณะกรรมการกําหนด
ราง TOR ใหผูอํานวยการสาํนักการคลังเห็นชอบ 
 2.  กรณไีมเห็นชอบหนวยงานตองนํากลับมา 
แกไขใหม   

- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ- 
และการเงิน 

5 วัน     

5 คณะกรรมการกําหนดราง TOR ท่ีไดรับการแตงตั้ง
ดําเนินการจัดทํา TOR 

- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ- 
และการเงิน 

60  วัน TOR มีความถูกตอง ครบถวน
ครอบคลมุการบํารุงรักษา
ระบบขอมลู 
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6.2  กระบวนงานการบํารุงรักษาระบบขอมูล 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

6 1. คณะกรรมการกําหนดราง TOR  เสนอรางให
ผูอํานวยการสํานักงานเศรษฐกิจการคลังอนุมตั ิ
 
 
 
2. กรณีไมอนุมัติคณะกรรมการตองนํากลับมาแกไข 
 
3. เมื่อผูอํานวยการสํานักงานเศรษฐกิจการคลัง
อนุมัติ TOR ประกอบกับขอบัญญตัิงบประมาณออก 
(หมวดคาตอบแทนใชสอยและวัสดุ)  
ใหฝายบรหิารงานท่ัวไปดําเนินการจัดซื้อจดัจาง 
ตามระเบียบพัสด ุ
 
 
4. เมื่อไดตัวผูรับจางหนวยงานเริม่ดําเนินโครงการ 
 
 

- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ- 
และการเงิน 
 
 
 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ- 
และการเงิน 
- ลูกจางโครงการศูนยขอมูล 
ดานเศรษฐกิจการคลังฯ 

10 วัน มี TOR สําหรับใชในการ
ดําเนินงานท่ีมีความถูกตอง 
ครบถวนครอบคลุมการ
บํารุงรักษาระบบขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
- การตรวจรบัเปนไป
ตาม TOR 

  
 
 
 
 
 
 
- พ.ร.บ.การจัดซื้อ
จัดจางและการ
บริการพัสดุภาคัฐ  
พ.ศ. 2560   

7 ในระหวางการดาํเนินงาน 
ตาม TOR และสัญญาจาง 
ของผูรับจาง หนวยงานตองจัดใหมีเจาหนาท่ีในการ
ควบคุมการปฏิบัติงานของผูรับจางใหเปนไปตาม 
TOR และสญัญา 

- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจและ
การเงิน 
- ลูกจางโครงการ 
ศูนยขอมูลดานเศรษฐกิจการคลังฯ 
 

 ขอมูลมีความถูกตอง ครบถวน
ตรงตาม TOR 

- การตรวจรบัเปนไป
ตาม TOR 
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6.2  กระบวนงานการบํารุงรักษาขอมูล 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

8 1. เมื่อผูรับจางดาํเนินงานตาม TOR และสญัญา 
แลวเสร็จจะสงมอบงานใหกับหนวยงานโดยมผีูรับ
มอบงาน 
2. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุดําเนินการตรวจรับ
งานและรายงานตอผูมีอํานาจในการสั่งซื้อสั่งจาง 
 
 

- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ- 
และการเงิน 
- ลูกจางโครงการศูนยขอมูลดาน
เศรษฐกิจการคลังฯ 
 
 

 ขอมูลมีความถูกตอง ครบถวน
ตรงตาม TOR 

- การตรวจรบัเปนไป
ตาม TOR 

  

 



 
6.3  กระบวนงานการใหบริการขอมูล 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

1 
 

เขาสูระบบโปรแกรมศูนยขอมูลดานเศรษฐกิจ
การคลังฯ เพ่ือดาํเนินการนําเสนอขอมูลผาน 
Website ของศูนยขอมูลดานเศรษฐกิจการคลังฯ 

 

- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
ของกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจและการเงิน 
 
 
 
 

 

30  วัน  
 
 
 
 
 
 

  
 

- Website  
ศูนยขอมูล   
ดานเศรษฐกิจ
การคลังฯ 

2 
 

ใหบริการตอบคาํถามและใหบริการสืบคนขอมลู
ผานระบบ Internet ณ  หองศูนยขอมูลฯ 
- คนหาและนําเขาขอมูลทางเศรษฐกิจเพ่ือ
เผยแพร ณ หองศูนยขอมูลฯ เปนประจําทุกวัน 
เชน ราคาทองคํา ราคานํ้ามัน  คาเงินสกุลสําคัญ
และขอมลูตลาดหุน เปนตน 
- ดูแลและอํานวยความสะดวกผูใชบริการ  
ณ หองศูนยขอมูลฯ 
- ตอบปญหาและขอซักถามเก่ียวกับขอมูล
เศรษฐกิจการเงิน  การคลังและการลงทุน 
กับผูมาใชบริการ ณ หองศูนยขอมลูฯ 
 

 

- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
ของกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจและการเงิน 
 
 
 
 

248  วัน - ความพึงพอใจของผูมาใช
บริการอยูในระดับด ี

- การตอบ
แบบสอบถาม 
ของผูมาใชบริการ 

 - Website  
ศูนยขอมูล   
ดานเศรษฐกิจ
การคลังฯ 
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6.4  กระบวนงานการสํารวจความพึงพอใจของผูใชรับ/ใชบริการศูนยขอมูลดานเศรษฐกิจการคลังและการลงทุนของกรุงเทพมหานคร 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เตรียมแบบสอบถามท่ีใชในการสาํรวจ 
ความพึงพอใจ 
- จัดใหมีเจาหนาท่ีรับผดิชอบประจํา  
ณ หองศูนยขอมูลฯ 
- ดําเนินการแจกแบบสํารวจความพึงพอใจแก
ประชาชนท่ีมาใชบริการหองศูนยขอมูลฯ ซึ่งมี   
2 ชองทาง ไดแก 1) ผูมาใชบริการท่ีหองศูนย- 
ขอมูลฯ 2) จากผูเขาใชงานทางเว็บไซต 
- รวบรวมแบบสาํรวจท่ีประชาชนกรอกขอมูล 
ระยะเวลาเดือน 
 

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
ของกลุมงานนโยบาย-
เศรษฐกิจและการเงิน 

1  เดือน 
 
 
 
 
 
 
 

- ขอมูลครบถวน ถูกตอง  
- จัดทํารายงานภายในกําหนด 
 

- เอกสารตัวช้ีวัด - แบบสํารวจ
ความพึงพอใจ 

แผนปฏิบัตริาชการ
ของสํานักการคลัง 

2 
 
 

- นําแบบสํารวจมาบันทึกและวิเคราะหประมวลผล 
ทางสถิติดวยโปรแกรม SPSS 

 2 วัน 
 
 
 

    

3 
 
 

- จัดทําหนังสือรายงานผลการสํารวจความพึงพอใจ 
 
 

 1 วัน 
 
 

    

4 - นําเสนอรายงานตอผูบังคับบัญชา  3 วัน 
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6.5  กระบวนงานการจางเหมาบริการเปนรายบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานศูนยขอมูลดานเศรษฐกิจการคลังและการลงทุนของกรุงเทพมหานคร 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบลักษณะงานและรวบรวมปรมิาณงาน 
ใหเปนไปตามหลักเกณฑการจางเหมาบริการ 
เปนรายบุคคลของ กทม.ตามท่ีสํานักงาน ก.ก. กําหนด 
2. พิจารณาหนาท่ีความรับผิดชอบและปรมิาณงาน 
ท่ีจะจางโดยระบุเปนช้ินงาน/ปริมาณ/พ้ืนท่ี 
3. กําหนดคณุสมบัติของผูรับจางและปรมิาณงาน 
ท่ีจะใหผูรับจางทํา 
4. ประกาศรับสมัครผูรับจางผานชองทาง
ประชาสมัพันธตางๆ รับขอเสนอการจางเหมาบริการ
เปนรายบุคคล 
 

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ- 
และการเงิน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลักษณะงานมีความถูกตอง 
ตรงตามเกณฑท่ีกําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 

 แบบฟอรม
การรับสมัคร 
 
 
 
 
 
 
 

 

มาตรฐานการกําหนด
ตําแหนงงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2 1. ตรวจสอบ การยื่นขอเสนอตามแบบการยื่น

ขอเสนอการจางเหมาบริการเปนรายบุคคล ไดแก 
ประวัตสิวนตัว ประวัติการศึกษาประวัติการทํางาน 
2. พิจารณาขอเสนอเพ่ือดําเนินการจาง 
3. ดําเนินการจัดจางดวยวิธีเฉพาะจง  
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจดัจางและ 
การบริการพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560   
 

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ- 
และการเงิน 

 คุณสมบัติมคีวามถูกตองตรง
ตามเกณฑท่ีกําหนดและการ
จัดซื้อจัดจางเปนไปตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จางและการบริการพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560   

 - - 

3 
 

1. เมื่อผูรับจางดาํเนินการตามสัญญาโดยสงมอบงาน 
เปนรายงาน พรอมสรุปรายเดือนและลงช่ือ 
ในบัญชีลงเวลาการมาทํางาน เจาหนาท่ีก็ดําเนินการ
ควบคุม ดูแล ตรวจสอบการปฎิบัติงานของผูรับจาง 
2. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุดําเนินการตรวจรับ
ตรวจสอบความถูกตองและตรวจรบังานตามท่ีกําหนด
ในสัญญาและดําเนินการรายงานผล 
การตรวจรับตอผูมีอํานาจในการสัง่จางเพ่ือทราบ 
 

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ- 
และการเงิน 
 

 การดําเนินงานมีความ
ถูกตองตรงตามสัญญา 
 

 - 
 

พ.ร.บ.การจดัซื้อจัด
จางและการบริการ
พัสดุภาครัฐ          
พ.ศ. 2560   
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6.5  กระบวนงานการจางเหมาบริการรายบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานศูนยขอมูลดานเศรษฐกิจการคลังและการลงทุนของกรุงเทพมหานคร 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

4 เจาหนาท่ีพัสดุ ประจาํกลุมงานรวบรวมเอกสารเพ่ือ          
เบิกจายเงินคาจางตามสัญญาทุกวันสุดทายของเดือน 
 
 
 

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลังชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ-
และการเงิน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การดําเนินงานมีความ
ถูกตองตรงตามสัญญา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- พ.ร.บ.การจัดซื้อจัดจาง
และการบริการพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ. 2560   
2.ระเบียบการเบิกจายเงินฯ 
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7 > 7.1  กระบวนงานใหบริการรับจดทะเบียนพาณิชย 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

1 - นักวิชาการพาณิชยนักวิชาการ
คลัง นักวิชาการคอมพิวเตอร  
ท่ีปฏิบัติงานหนาเคานเตอร
ใหบริการรับจดทะเบียนพาณิชย 
รับคําขอจดทะเบียนพาณิชยพรอม
หลักฐานเอกสารประกอบการขอจด
ทะเบียน-พาณิชยจากผูรับบริการ 

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร  
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลังชํานาญ- 
การพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย-
เศรษฐกิจและการเงิน 

1 - 2 
นาที 

- ถูกตองตามคูมือ
จดทะเบียนพาณิชย 
รวดเร็ว ผูรับบริการ 
พึงพอใจ  

- รอยละความพึงพอใจ
ของผูใชบริการจดทะเบียน
พาณิชยท่ีจุดดวนมหานคร 
 

- คําขอจดทะเบียน
พาณิชย(แบบ ทพ.) 
- ใบทะเบียนพาณิชย 
(พค.0403) 
- คํารอง 
- แบบบริการขอมูล
ธุรกิจ 
- รายละเอียด
เก่ียวกับเว็บไซต 
- แบบฟอรม 
 

- คูมือรับจดทะเบียน
พาณิชย 
- พ.ร.บ. ทะเบียน
พาณิชย พ.ศ. 2499 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ. 2549  

2 - ตรวจสอบเอกสารประกอบการจด 
เบื้องตนไดแกคําขอจดทะเบียน
พาณิชย เอกสารหลักฐาน
ประกอบการจดฯ เบื้องตนวา
เอกสารครบถวน ถูกตองกรอกคํา
ขอจดฯ ถูกตอง หรือไม กรณี
ครบถวนถูกตองลงทะเบียนบันทึก
ขอมูลในระบบคอมพิวเตอร  
กรณีไมครบถวนถูกตอง  
ใหคําแนะนําและคืนคําขอและ
เอกสาร ถาไมแนใจขอความเห็น
นายทะเบียนกอนบันทึกขอมูล 
 

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลังชํานาญ- 
การพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย-
เศรษฐกิจและการเงิน 

9 - 40 
นาที 

- ถูกตองตามคูมือ
จดทะเบียนพาณิชย 
รวดเร็ว ผูรับบริการ
พึงพอใจ 
 
 
 
 

- รอยละความพึงพอใจ
ของผูใชบริการจดทะเบียน
พาณิชยท่ีจุดดวนมหานคร 
 

- สมุดทะเบียน
สําหรับคุมงาน
ทะเบียนพาณิชย 

- คูมือรับจดทะเบียน
พาณิชย 
- พ.ร.บ. ทะเบียน
พาณิชย พ.ศ. 2499 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 
2549 
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7 > 7.1  กระบวนงานใหบริการรับจดทะเบียนพาณิชย 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

3 - พิมพใบทะเบียนพาณิชยพรอมคํา
ขอจดและเอกสารหลักฐานเสนอนาย
ทะเบียนพาณิชยเพ่ืออนุมัติคําขอจดฯ 
และอนุมัติ ใบทะเบียนพาณิชย นาย
ทะเบียนตรวจสอบคําขอเอกสาร
หลักฐาน อนุมัติคําขอฯ และใบ
ทะเบียนฯ ออกใบเสร็จรับเงินเรียก
เก็บคาธรรมเนียมจากผูรับบริการตาม
ประเภทการขอจดฯ และจายใบ
ทะเบียนพาณิชย กรณีไมอนุมัติ  
สงเอกสารคืนผูรับบริการใหขอชี้แจง
คําแนะนํา และสงคืนเจาหนาท่ีลาง
ขอมูลในคอมพิวเตอร 
 

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง- 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย-
เศรษฐกิจและการเงิน 

5 - 9 
นาที 

- ถูกตองตามคูมือ
จดทะเบียนพาณิชย 
รวดเร็ว ผูรับบริการ 
พึงพอใจ  

- รอยละความพึงพอใจ
ของผูใชบริการจดทะเบียน
พาณิชยท่ีจุดดวนมหานคร 
 

- คําขอตาง ๆ 
- ใบทะเบียนพาณิชย 

- คูมือรับจดทะเบียน
พาณิชย 
- พ.ร.บ. ทะเบียน
พาณิชย พ.ศ. 2499 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ. 2549 

4 - สิ้นวันนักวิชาการพาณิชยสรุปการ
รับเงินประจําวันจัดทําบันทึกนําสง
เงิน ผานนายทะเบียนพาณิชย
ประจําวัน และหัวหนากลุมงาน
นโยบายเศรษฐกิจฯ สงฝาย
บริหารงานท่ัวไปเพ่ือใหเจาหนาท่ี
การเงินเขียนใบนําสงเงินเสนอ
ผอ.สศค สงหนวยการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 - 9 
นาที 

 
 
 
 
 
 
 

- ถูกตองตามคูมือ
จดทะเบียนพาณิชย 
รวดเร็ว ผูรับบริการ 
พึงพอใจ  
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงิน  
การเก็บรักษาเงิน 
การนําสงเงิน และ
การตรวจเงิน  
พ.ศ.2555  
และท่ีเก่ียวของ 
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7 > 7.2  กระบวนงานการรวบรวมและจัดทําฐานขอมูลการจดทะเบียนพาณิชย 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

1 - รับรายงานการจดทะเบียนพาณิชย
ประจําเดือนและ file ขอมูลการจด
ทะเบียนจากสํานักงานเขตท้ัง ๕๐ เขต  
(file Excel) ประกอบดวย  

- การจดจัดตั้ง 
- จดเปลี่ยนแปลง 
- จดยกเลิก 
- ออกใบแทน/คัดสําเนา 

- ตรวจสอบวาขอมูลดังกลาว 
ครบถวน ถูกตอง หรือไม 
- สรปุการรับจดทะเบียนพาณิชย 
ท่ีสํานักงานเศรษฐกิจการคลัง รับจดฯ  
- จัดทํารายงานประจําเดือนเสนอ
ผูอํานวยการสํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 
และผูอํานวยการ-สํานักการคลัง  
เพ่ือโปรดทราบภายในวันท่ี 15  
ของเดือนถัดไปเพ่ือโปรดทราบ   
- จัดสงฐานขอมูลประจําเดือนท่ีรวบรวม 
จาก 50 สํานักงานเขตและท่ีสํานักงาน-
เศรษฐกิจการคลังรับจดฯ ใหกรมพัฒนา-
ธุรกิจการคา กระทรวงพาณิชย  
ภายในวันท่ี 20 วัน นับแตวันสิ้นเดือน   
 

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
ของกลุมงานนโยบาย-
เศรษฐกิจและการเงิน 

15  วัน ขอมูลครบถวน ถูกตอง 
จัดทํารายงานและสง
ฐานขอมูลใหกระทรวง
พาณิชยภายในกําหนด 
 

- ประสานทาง
โทรศัพท 
- เอกสาร 

- แบบรายงาน - แฟมขอมูล 
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7 > 7.2  กระบวนงานการรวบรวมและจัดทําฐานขอมูลการจดทะเบียนพาณิชย 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

2 - เก็บเขาฐานขอมูล 51 ฐานขอมูลสํานักงาน
รับจดและประเภทการรับจด  
- จัดรูปแบบฐานขอมูลท่ีไดรับในรูปแบบ 
file Excel ใหเปนรูปแบบเดียวกัน เพ่ือให
งายตอการจําแนกโดยโปรแกรม Excel และ
นําเขาฐานขอมูลระบบจดทะเบียนพาณิชย
ออนไลนของกรุงเทพมหานครซ่ึงอยูระหวาง
การทดลองใชระบบและทยอยนําขอมูลเขา
ระบบ  
- ใสรหัสประเภทพาณิชยกิจแตละราย  
แตละเดือน แตละเขตในฐานขอมูลประเภท
จดจัดตั้งและจดยกเลิก โดยการวิเคราะห
ชนิดพาณิชยกิจท่ีระบุตามฐานขอมูลให
เปนไปตามหมวดหมูการจัดประเภทพาณิชย
กิจท่ีกระทรวงแรงงานกําหนดแตกลุมงาน
นโยบายเศรษฐกิจฯ ไดรวบรวมและสรุป 
ชนิดพาณิชยกิจท่ีสามารถจัดหมวดหมู
โดยสังเขปเพ่ือประโยชนในการจําแนก 
และวิเคราะหขอมูลการจดทะเบียนพาณิชย 
 
 
 
 

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
ของกลุมงานนโยบาย-เศรษฐกิจ
และการเงิน 
 

20  วัน - ขอมูลถูกนําเขา
ฐานขอมูลแตละเขต แตละ
สํานักงานจดทะเบียน-
พาณิชยในรูปแบบเดียวกัน  
 

- เอกสาร - - แฟมขอมูล 
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7 > 7.2  กระบวนงานการรวบรวมและจัดทําฐานขอมูลการจดทะเบียนพาณิชย 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

3 - รวมฐานขอมูลแตละสํานักงานรับจด
ทะเบียนพาณิชย  (51 แหง) เปนปปฏิทิน 
(ม.ค.- ธ.ค.) ซ่ึงไดจัดรูปแบบและใสรหัส
ประเภทกิจการแตละรายแตละเดือน 
แตละเขต ไวแลวโดยใชโปรแกรม Excel 
สําหรับฐานขอมูลท่ีรับจดท่ีสํานักงาน
เศรษฐกิจการคลัง  จะแยกยอยรายเขต  
50 เขต ตามท่ีรับจด และจะรวมฐานขอมูล
รายป (12 เดือน)ของแตละเขต รายป แยก
เปนรายสํานักงานเขตของท้ัง ๕๐ เขต 
ตางหากจากฐานขอมูลท่ีสํานักงานเขตรับจด
ในทองท่ีของตนเองซ่ึงไดสงฐานขอมูลให 
สํานักงานเศรษฐกิจการคลังในลําดับท่ี 1 
หมายเหตุ** 
การรายงานสถิติการรับจดทะเบียนพาณิชย
ท่ีใชเก่ียวกับปงบประมาณจะใชสถิติเปน
ปงบประมาณ ต.ค.-ก.ย. แตการจัดทํา
ฐานขอมูลเพ่ือคัดแยกประเภทกิจการจัดทํา
เปนปปฏิทิน 
 

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
ของกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ-
และการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3  วัน - ขอมูลครบถวน - เอกสาร - - แฟมขอมูล 
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7 > 7.2  กระบวนงานการรวบรวมและจัดทําฐานขอมูลการจดทะเบียนพาณิชย 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

4 - คัดแยก นับจํานวนประเภทพาณิชยกิจตามรหัส
ประเภทพาณิชยกิจของฐานขอมูลและจัดเรียง
อันดับวาใน 1 ป แตละเขตประเภทพาณชิยกิจใด
จดจัดตั้งและจดยกเลิก มากนอย จํานวนเทาใด 
เพ่ือประกอบการวิเคราะหท่ีเก่ียวของในการ
สงเสริม หรือสนับสนุนพาณิชยกิจในอนาคต 
ตามเจตนารมณ ของ พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยฯ  
 
 

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
ของกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ-
และการเงิน 

3  วัน     

๕  - รวมการจัดเรียงอันดับประเภทพาณิชจาก
ฐานขอมูลในลําดับท่ี 5 เขาดวยกันเปนท้ัง
กรุงเทพมหานคร (51 สํานักงานรับจดฯ  
ในพ้ืนท่ี 50 เขต) ประเภทพาณิชยกิจใดท่ีจัดตั้ง 
ยกเลิก มากนอย  จํานวนเทาใด    
- รวมเลม ขอมูล สถิติการจดทะเบียนพาณิชย
ประจาํปและการคัดแยกประเภทพาณิชยกิจ  
- จัดทําบทนํา คํานิยาม   
- ตรวจสอบตนฉบับ จัดทําเลมรายงานการจด
ทะเบียนพาณิชยประจําป 
 
 
 

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
ของกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ-
และการเงิน 
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 7 > 7.3  กระบวนงานการสนับสนุนการดําเนินการจดทะเบียนพาณิชยแกสํานักงานเขต  

       

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

1 - สํารวจความตองการใชวัสดุอุปกรณ            
ในการจดทะเบียนพาณิชย เชน แบบฟอรม 
วัสดุสาํนักงานท่ีใชสนับสนุนงานบริการรับ
จดทะเบียนพาณิชย  ของฝายปกครอง 50 
สํานักงานเขตซึ่งทําหนาท่ีเปนสํานักงาน
ทะเบียนพาณิชยกรุงเทพมหานคร 
(สวนสํานักงานเขต) โดย 
  1.แจงสํานักงานเขตให 
ตอบกลับ การสํารวจรายการ ดังกลาวฯ           
ท่ีกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจและการเงิน 
สํานักงานเศรษฐกิจการคลังฯ ซึ่งเปน 
สํานักงานทะเบียนพาณิชย- 
กรุงเทพมหานคร (สวนกลาง)   
  2. สรุปผลการสํารวจความตองการ การ
ใชแบบฟอรม วัสดุสํานักงานและครุภณัฑ 
ตามท่ีไดรับแจงและ สํารวจวัสดุ 
แบบฟอรมท่ีสํารองไวท่ี สศค. สนค. และ
ประมาณความตองการใชในปงบประมาณ
ถัดไป จากแนวโนมจํานวนการใชบริการ 
-ทบทวนการฝกอบรม 

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง- 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย-
เศรษฐกิจและการเงิน 

 5 - 10   
วัน 

- ดําเนินการแลวเสร็จตามกําหนด - ประสานทางโทรศัพท 
- เอกสาร 

- แบบสํารวจ
ความตองการ 
(จัดทําข้ึนเฉพาะ) 
- แบบรายงาน
สรุปผลการสํารวจ
จําแนกตาม
ประเภทไดแก 
แบบฟอรมการรับ
จดทะเบียน
พาณิชย วัสดุ
สํานักงาน 
ครุภณัฑ 

-พ.ร.บ. 
ทะเบียนพาณิชย  
พ.ศ. 2499 และท่ีแก
ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2549 
-ประกาศกระทรวง
พาณิชย  
-กฎกระทรวง และ
แนวทางปฏิบัติท่ี
เก่ียวของ 
-แฟมขอมูล 
-สถิติการจดทะเบียน
พาณิชยแตละเขต 
- หนังสือแจงความจํานง  
จาก 50 สํานักงานเขต   
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 7>7.3  กระบวนงานการสนับสนุนการดําเนินการจดทะเบียนพาณิชยแกสํานักงานเขต 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

2 - คาวัสดุ ครภุัณฑ พิจารณาตาม
หลักเกณฑของสํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานครและท่ีเก่ียวของ 
โดยประมาณท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง  
ท่ีเก่ียวของกําหนดไวและสืบราคาจาก
ทองตลาดจากผูมีอาชีพไมนอยกวา 3 ราย 
ในรายการคาใชจายท่ีไมมเีกณฑ  
- การจางเจาหนาท่ีโครงการดาํเนินการ
ตามแนวทางของกองการเจาหนาท่ี สํานัก
ปลัดกรุงเทพมหานคร   
- คาใชจายสนับสนุนการจดทะเบียน
พาณิชย และแบบฟอรม จดทะเบียน
พาณิชย พิจารณาตั้งคําขอฯเพ่ือจัดสรรให
ตามความเหมาะสมจากสถิติการรบัจด
ทะเบียนพาณิชยของเขต  

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง- 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย-
เศรษฐกิจและการเงิน 

5  วัน เปนไปกฎหมายและตามหลักเกณฑ  
ท่ีเก่ียวของ 

- - -พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย               
พ.ศ. 2499 และท่ีแกไข
เพ่ิมเตมิ (ฉบับท่ี 2)            
พ.ศ. 2549 
-ประกาศกระทรวง
พาณิชย  
-กฎกระทรวง และ
แนวทางปฏิบัติท่ีเก่ียวของ 
-แฟมขอมูล 
-สถิติการจดทะเบียน
พาณิชยแตละเขต 
- หนังสือแจงความจํานง  
จาก 50 สํานักงานเขต   
-หลักเกณฑวิธีการ
งบประมาณท่ีเก่ียวของ 
 

3 - จัดทําคําของบประมาณเงินอุดหนุน
รัฐบาลประจําป พ.ศ. .... ตามแบบฟอรม 
ท่ีสํานักงบประมาณกําหนด 
- จัดทํารางโครงการสนับสนุนการ
ดําเนินการภารกิจการจดทะเบียนพาณิชย 
- นําเสนอผูมีอํานาจใหความเห็นชอบ ตาม
สายงาน 
- จัดสงรางโครงการและเอกสารคาํขอ
งบประมาณใหสํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร เพ่ือรวบรวมสง
กระทรวงมหาดไทย 

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง- 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย-
เศรษฐกิจและการเงิน 

5 - 10 วัน - เปนไปกฎหมายและตาม
หลักเกณฑ  
ท่ีเก่ียวของ 
- เอกสารครบถวนถูกตอง 
- ผานความเห็นชอบตามสาย               
การบังคับบัญชา 
 
 
 
 

 - แบบคําขอ
งบประมาณเงิน
อุดหนุนรัฐบาล
ประจําป พ.ศ. 
.... 
- รางโครงการ

ปฏิบัติงานรับจด
ทะเบียนพาณิชย 

- แฟมขอมูล 
- แนวทางการจัดทําคําขอ
งบประมาณเงินอุดหนุน
รัฐบาลประจําป พ.ศ. .... 
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 7 > 7.3  กระบวนงานการสนับสนุนการดําเนินการจดทะเบียนพาณิชยแกสํานักงานเขต 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

4 รวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวของเพ่ือช้ีแจงตอท่ี
ประชุมไดแก  
- คําของบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล
ประจําป พ.ศ. ... 
- รางโครงการฯ 
- สถิติปริมาณงาน การรับจดทะเบียน
พาณิชยยอนหลัง 3 ป 
- ผลการเบิกจายงบประมาณยอนหลัง 3 ป 
- กฎหมายระเบียบ คําสั่ง 
ท่ีเก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 

60  วัน - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- - -แฟมขอมูล 
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 7 > 7.3  กระบวนงานการสนับสนุนการดําเนินการจดทะเบียนพาณิชยแกสํานักงานเขต 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

5 เมื่อไดรับแจงอนุมัติงบประมาณเงิน
อุดหนุนรัฐบาลจากสาํนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร  (พ.ร.บ.งบประมาณ
รายจายประจาํปประกาศใช )  
และไดรับอนุถมตัิเงินประจํางวดดาํเนินการ
ตามโครงการรายการท่ีไดรับอนุมตัิ เชน 
- ดําเนินการจดัหาวัสดุ ครุภณัฑ  
เพ่ือใชในการปฏิบัติงานโดยใหเปนไปตาม
กระบวนการข้ันตอนของหนังสือสัง่ท่ี
เก่ียวของ 
 - ดําเนินการจางเจาหนาท่ีโครงการ  
 - ดําเนินการฝกอบรม ใหเจาหนาท่ี
ผูปฏิบัติงาน พนักงานเจาหนาท่ีและ 
นายทะเบียนพาณิชยท้ังสวนกลาง และ 
50 สํานักงานเขต ซึ่งจะดําเนินการจัด
ฝกอบรมโดยประมาณ 2 ป ตอหน่ึงครั้ง 
หรือเมื่อมีการรับโอนภารกิจใหม หรือ
เปลี่ยนแปลงคูมือปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ 
-ดําเนินการจดัสรรเงินสนับสนุนการจด
ทะเบียนพาณิชยให 50 สนง.เขต 
 

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 

360  วัน - - เอกสาร - - แฟมขอมูล  
-พรบ.การจัดซื้อจัดจาง
และการบริการพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560   
- กฎหมาย ระเบียบ  
คําสั่งตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 
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7 > 7.3  กระบวนงานการสนับสนุนการดําเนินการจดทะเบียนพาณิชยแกสํานักงานเขต        
            7.3.1 กระบวนงานยอยการจัดสรรเงินใหแก 50 สํานักงานเขต 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอร
ม 

ท่ีใช 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบงบประมาณเงินอุดหนุน                  
รายการคาใชจายตามโครงการสนับสนุน 
การปฏิบัติงานบริการรับจดทะเบียนพาณิชย   
ท่ีไดรับ 
- ศึกษาแนวทางปฏิบัติการเบิกจายเงิน
งบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาลและเงิน
งบประมาณเบิกแทนกัน 
 
 
 

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง- 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย-
เศรษฐกิจและการเงิน 
 
 

5 - 10  
วัน 
 
 
 
 
 
 
 

- ดําเนินการแลวเสร็จ
ตามกําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ประสานทาง
โทรศัพท 
- เอกสาร 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เอกสารงบประมาณ 
ฉบับท่ี...งบประมาณ
รายจาย ประจาํป
งบประมาณ พ.ศ.25… 
-ใบจัดสรรงบประมาณ
รายจาย 
- แนวทางปฏิบัติการ
เบิกจายงบประมาณเงิน
อุดหนุนรัฐบาลและเงิน
งบประมาณเบิกแทนกัน 
 

2 จัดทําบัญชีจัดสรรคาใชจายโครงการสนับสนุน
การปฏิบัติงานบริการทะเบียนพาณิชย โดย
พิจารณาจากคาเฉลี่ยนสถิติการรับจดทะเบียน
พาณิชยยอนหลัง 3 ป 
- ทําบันทึกเสนอ ผอ. สศค.พิจารณาลงนามถึง  
ผอ.สนค. 
- ผอ.สนค.พิจารณาลงนาม 
นําเรียน ป. กทม. เพ่ือขอนุมัติจัดสรร
งบประมาณ 
-ป.กทม. อนุมัติจัดสรรงบประมาณ 
 

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง- 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย-
เศรษฐกิจและการเงิน 
 

5  วัน 
 
 
 
 
 
 

- เปนไปกฎหมายและ 
ตามหลักเกณฑ  
ท่ีเก่ียวของ 
- เอกสารถูกตอง
ครบถวน 
- ผานความเห็นชอบ 
ตามสายการบังคับบัญชา 
 

- - 
 

- โครงการสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานบริการดานการ
รับจดทะเบียนพาณิชย 
 - บัญชีจัดสรรคาใชจาย
โครงการสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานบริการทะเบียน
พาณิชย 
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7 > 7.3  กระบวนงานการสนับสนุนการดําเนินการจดทะเบียนพาณิชยแกสํานักงานเขต 
 7.3.1  กระบวนงานยอยการจัดสรรเงินใหแก 50 สํานักงานเขต 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอ
รม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

3 - ทําบันทึกแจงสํานักงานเขตตางใหเบิก
จายเงินงบประมาณและทําบันทึกแจง 
สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
เพ่ือทราบ 
- ทําบันทึกแจงกองการเงิน กองตรวจจาย 
และสํานักงานเลขานุการเพ่ือทราบ 
 

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร  
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง- 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ-
และการเงิน 

15 - 30 
วัน 

- เปนไปกฎหมาย 
และตามหลักเกณฑ  
ท่ีเก่ียวของ 
- เอกสารครบถวน 
ถูกตอง 
- ผานความเห็นชอบ 
ตามสายการบังคับบัญชา 
 
 
 
 

- - -โครงการสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานบริการดานการ
รับจดทะเบียนพาณิชย 
-บัญชีจัดสรรคาใชจาย
โครงการสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานบริการทะเบียน
พาณิชย 

4 - สํานักงานเขตท่ีเบิกจายงบประมาณเงิน
อุดหนุนรัฐบาลแลว รายงานผลให สศค.
ทราบ 

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง- 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ-
และการเงิน 

180  วัน - เบิกจายงบประมาณ
เสร็จภายใน
ปงบประมาณนั้น 
 
 
 
 

- - -แฟมขอมูล 
 

 



  
7 > 7.4  กระบวนงานการสํารวจความพึงพอใจผูมาใชบริการจดทะเบียนพาณิชยท่ีจุดดวนมหานคร 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

1 - เตรียมแบบสอบถามท่ีใชในการสํารวจ           
ความพึงพอใจ 
- ดําเนินการแจกแบบสํารวจความพึงพอใจแก
ประชาชนท่ีมาใชบริการรับจดทะเบียนพาณิชย 
- รวบรวมแบบสํารวจท่ีประชาชนกรอกขอมูล
เปนรายเดือน 
 
- นําแบบสํารวจมาบันทึกและวิเคราะห
ประมวลผลทางสถิติดวยโปรแกรม SPSS 
 
- จัดทําหนังสือรายงานการสํารวจความพึงพอใจ 
 
- นําเสนอรายงานตอผูบังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 
 

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการ                     
- คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 

1  เดือน 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 

1 วัน 
 

3 วัน 

ขอมูลครบถวน ถูกตอง 
จัดทํารายงานและสง
ฐานขอมูลใหกระทรวง
พาณิชยภายในกําหนด 
 

- เอกสารตัวชี้วดั - แบบสํารวจ
ความพึงพอใจ 

แผนปฏิบัติราชการ
ของสํานักการคลัง 

 

111 
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7 > 7.5  กระบวนงานการจางเหมาบริการเปนรายบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานตามโครงการสนับสนุนการปฏิบัติงานรับจดทะเบียนพาณิชย 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

1 1.ตรวจสอบลักษณะงานและรวบรวมปริมาณงาน
ใหเปนไปตามหลักเกณฑการจางเหมาบริการเปน
รายบุคคลของ กทม.ตามท่ีสํานักงาน ก.ก. กําหนด 
2.พิจารณาหนาท่ีความรับผิดชอบและปริมาณงาน 
ท่ีจะจางโดยระบุเปนชิ้นงาน/ปริมาณ/พ้ืนท่ี 
3.กําหนดคุณสมบัติของผูรับจางและปริมาณงาน 
ท่ีจะใหผูรับจางทํา 
4.ประกาศรับสมัคร ผูรับจางผานชองทาง
ประชาสัมพันธตางๆ รับขอเสนอการจางเหมา
บริการเปนรายบุคคล 

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการ                       
- คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง- 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย-
เศรษฐกิจและการเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลักษณะงานและคุณสมบัติ 
มีความถูกตองตรงตามเกณฑ
ท่ีกําหนด 

 แบบฟอรม
การรับสมัคร 

มาตรฐาน 
การกําหนด
ตําแหนงงาน  

2 1. ตรวจสอบ การยื่นขอเสนอตามแบบการยื่น
ขอเสนอการจางเหมาบริการเปนรายบุคคล 
ไดแก ประวัติสวนตัว ประวัติการศึกษา            
ประวัติการทํางาน 
2. พิจารณาขอเสนอเพ่ือดําเนินการจาง 
3. ดําเนินการจัดจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง             
ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   
 

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง- 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย-
เศรษฐกิจและการเงิน 

 คุณสมบัติมีความถูกตองตรง
ตามเกณฑท่ีกําหนดและการ
จัดซ้ือจัดจางเปนไปตาม
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัด
จางและการบริการพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   

 - 
 

- พ.ร.บ.การ
จัดซ้ือจัดจาง
และการ
บริการพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
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7 > 7.5  กระบวนงานการจางเหมาบริการรายบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานตามโครงการสนับสนุนการปฏิบัติงานรับจดทะเบียนพาณิชย 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 

1. เม่ือผูรับจางดําเนินการตามสัญญาโดยสงมอบ
งานเปนรายงาน พรอมสรุปรายเดือนและลงชื่อ 
ในบัญชีลงเวลาการมาทํางานเจาหนาท่ีก็
ดําเนินการควบคุม ดูแล ตรวจสอบการปฎิบัติงาน
ของผูรับจาง 
2.คณะกรรมการตรวจรับพัสดุดําเนินการตรวจรับ
ตรวจสอบความถูกตองและตรวจรับงานตามท่ี
กําหนดในสัญญาและดําเนินการรายงานผลการ
ตรวจรับตอผูมีอํานาจในการสั่งจางเพ่ือทราบ 
 
 
 
เจาหนาท่ีพัสดุ ประจํากลุมงานรวบรวมเอกสาร
เพ่ือเบิกจายเงินคาจางตามสัญญาทุกวันสุดทาย 
ของเดือน 
 
 
 
 
 
 

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง- 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย-
เศรษฐกิจและการเงิน 
 
 
 
 
 
- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง- 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย-
เศรษฐกิจและการเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การดําเนินงานมีความถูกตอง
ตรงตามสัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การดําเนินงานมีความถูกตอง
ตรงตามสัญญา 

 - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 

- พ.ร.บ.การ
จัดซ้ือจัดจาง
และการบริการ
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560  
 
 
 
 
 
 
 
1. พรบ.การ
จัดซ้ือจัดจาง
และการบริการ
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
2.ระเบียบการ
เบิกจายเงินฯ  
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7 > 7.6  กระบวนงานการใหบริการตรวจสอบขอมูลการจดทะเบียนพาณชิย 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 
 

รับเรื่องขอตรวจสอบขอมูล 
การจดทะเบียนพาณิชยในพ้ืนท่ี
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 

- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง- 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย-
เศรษฐกิจและการเงิน 

1 วัน 
 
 
 
 
 

มีการรับเรื่องตามสายงาน 
 
 
 
 
 

มีทะเบียนคุมเรื่องเขา 
 

- 
 

- 

2 1. สืบคนขอมูลการจดทะเบียนพาณิชยของ 
แตละรายท่ีประสงคจะใหดําเนินการตรวจสอบ
จากฐานขอมูลโดยดําเนินการตรวจคนขอมูลการ
จดทะเบียนตั้งใหม จดทะเบียนเปลี่ยนแปลง  
จดทะเบียนเลิก แยกเปนรายสํานักงานเขต    
รายป และรายเดือน 
 2. กรณีพบขอมูลการจดทะเบียนพาณิชย 
เจาหนาท่ีจะตรวจสอบวามีสํานักงานใหญตั้งอยู 
ณ สํานักงานเขต ใด จะดําเนินการจัดทําหนังสือ
แจงสํานักงานเขตนั้นๆ เพ่ือขอใหจัดสงเอกสาร
การยื่นขอจดทะเบียนของผูประกอบการ 
รายนั้นมาใหหนวยงาน 

- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง- 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย-
เศรษฐกิจและการเงิน 

20 – 30 
วัน 

   
 

3 1. ดําเนินการแจงผลการตรวจสอบขอมูลการ
จดทะเบียนพาณิชยใหหนวยงานท่ีรองขอ 
2. กรณีผูบริหารไมเห็นชอบหนวยงานตองนํา
กลับมาแกไข 
 

- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง- 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย-
เศรษฐกิจและการเงิน 

1 – 3  
วัน 
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7 > 7.6  กระบวนงานการใหบริการตรวจสอบขอมูลการจดทะเบียนพาณชิย 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

4 
 
 
 
 
 
 
 

หนวยงานดําเนินการจัดสงหนังสือแจงผลการ
ดําเนินการตรวจสอบใหหนวยงาน 

- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง- 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย-
เศรษฐกิจและการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
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8.  กระบวนงานการเปนนายตรวจช่ังตวงวัด 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ศึกษาขอมูลการถายโอนภารกิจ โดย
ประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของ เชน กรมการ
คาภายใน กระทรวงพาณิชย เพ่ือเตรียมการ
รองรับการรับโอนภารกิจ   
 
 
 
 
 

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง- 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย-
เศรษฐกิจและการเงิน 
 

5 - 10  
วัน 

- - เอกสารรายงาน
การประชุมท่ี
เก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 

- - แผนปฏิบัติการตาม
พ.ร.บ.ข้ันตอนการ
กระจายอํานาจใหแก
องคกรปกครอง 
สวนทองถ่ินฯ 
- คูมือการปฏิบัติงาน
นายตรวจ ชั่งตวงวัด 
- พ.ร.บ.มาตรา ชั่ง
ตวง วัด พ.ศ. 2542 

2 - ประมาณคาใชจายท่ีเก่ียวของในการรับโอน
ภารกิจ เชน การจัดหาตุมเหล็กและอุปกรณ
ชั่ง ตวงวัด สําหรับเครื่องชั่งสปริง ใหฝาย
สิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล สํานักงานเขต 
คาใชจายในการฝกอบรม คาตราสติกเกอร
สําหรับติดเครื่องชั่งท่ีผานการตรวจสอบ  
โดยประสานกับกรมการคาภายใน 

 
 

-นักวิชาการพาณิชย 
-นักวิชาการคอมพิวเตอร 
-นักวิชาการคลัง 
-นักวิชาการคลัง- 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย-
เศรษฐกิจและการเงิน 
 

15 วัน - เปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ หลักเกณฑท่ี
เก่ียวของ 

- - -แผนปฏิบัติการตาม
พ.ร.บ.ข้ันตอนการ
กระจายอํานาจใหแก
องคกรปกครองสวน
ทองถ่ินฯ 
-คูมือการปฏิบัติงาน
นายตรวจชั่งตวงวัด 
-พ.ร.บ.มาตรา ชั่ง
ตวง วัด พ.ศ. 2542 
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8.  กระบวนงานการเปนนายตรวจช่ังตวงวัด 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

3 - ยกรางโครงการ พิจารณาตามหลักเกณฑ
ของสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานครและ
ท่ีเก่ียวของ โดยประมาณท่ีมีกฎหมาย 
ระเบียบ คําสั่ง ท่ีเก่ียวของกําหนดไวและสืบ
ราคาจากทองตลาดจากผูมีอาชีพไมนอยกวา 
3 ราย ในรายการคาใชจายท่ีไมมีเกณฑ  
- จัดทําคําของบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล
ประจําป พ.ศ. .... ตามแบบฟอรม 
ท่ีสํานักงบประมาณกําหนด 
- นําเสนอผูมีอํานาจใหความเห็นชอบ  
ตามสายงาน 
- จัดสงรางโครงการและเอกสารคําขอ
งบประมาณใหสํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร เพ่ือรวบรวมสง
กระทรวงมหาดไทย 
 
 
 
 
 
 
 

-นักวิชาการพาณิชย 
-นักวิชาการคอมพิวเตอร 
-นักวิชาการคลัง 
-นักวิชาการคลัง- 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย-
เศรษฐกิจและการเงิน 
 

30 วัน เปนไปกฎหมายและ            
ตามหลักเกณฑทีเก่ียวของ 

- - แบบคําขอ
งบประมาณเงิน
อุดหนุนรัฐบาล
ประจาํป  
พ.ศ. .... 
- รางโครงการ
ปฏิบัติงานรับ
จดทะเบียน-
พาณิชย 

- แผนปฏิบัติการตาม
พ.ร.บ.ข้ันตอนการ
กระจายอํานาจใหแก
องคกรปกครองสวน
ทองถ่ินฯ 
- คูมือการปฏิบัติงาน
นายตรวจชั่งตวงวัด 
-พ.ร.บ.มาตราชั่งตวง
วัด พ.ศ. 2542 
 - หลักเกณฑวิธีการ
งบประมาณ 
ท่ีเก่ียวของ 
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8.  กระบวนงานการเปนนายตรวจช่ังตวงวัด 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

4 รวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวของเพ่ือชี้แจงตอท่ี
ประชุมไดแก  
- คําของบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล
ประจาํป  พ.ศ. ... 
- รางโครงการฯ 
- สถิติปริมาณงาน การรับจดทะเบียนพาณิชย
ยอนหลัง 3 ป 
- ผลการเบิกจายงบประมาณยอนหลัง 3 ป 
- กฎหมายระเบียบ คําสั่งท่ีเก่ียวของ 
- แผนข้ันตอนการถายโอนของกรมการคา
ภายใน 

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
-นักวิชาการคลัง 
-นักวิชาการคลัง- 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย-
เศรษฐกิจและการเงิน 
 

60 วัน -เปนไปกฎหมายและ 
ตามหลักเกณฑ  
ท่ีเก่ียวของ 
-เอกสารครบถวนถูกตอง 
- ผานความเห็นชอบตาม
สายการบังคับบัญชา 
 
 
 
 

- - แบบคําขอ
งบประมาณเงิน
อุดหนุนรัฐบาล
ประจาํป  
พ.ศ. .... 
- รางโครงการ
ปฏิบัติงานรับ
จดทะเบียน
พาณิชย 

 -แผนปฏิบัติการตาม
พ.ร.บ.ข้ันตอนการ
กระจายอํานาจใหแก
องคกรปกครองสวน
ทองถ่ินฯ 
-คูมือการปฏิบัติงาน
นายตรวจ ชั่งตวง วัด 
-พ.ร.บ. มาตรา 
ชั่ง ตวง วัด  
พ.ศ. 2542 

5 - เม่ือไดรับแจง พ.ร.บ งบประมาณรายจาย 
ประจาํป พ.ศ. .... และเงินประจํางวด  
- ดําเนินการตามโครงการ เชน จัดการ 
ฝกอบรบ ดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง 

-นักวิชาการพาณิชย 
-นักวิชาการคอมพิวเตอร 
-นักวิชาการคลัง 
-นักวิชาการคลัง- 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย-
เศรษฐกิจและการเงิน 
 

180 วัน - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- - - 
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9. กระบวนการบริหารหนี้ของกรุงเทพมหานคร 
9.1 กระบวนงานทบทวนการจัดอันดับเครดิตองคกรของกรุงเทพมหานคร 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม 

ท่ีใช 
เอกสารอางอิง 

1 - การจัดเตรียมเอกสารท่ีเก่ียวของในการตอสัญญา
ทบทวนอันดับเครดิตองคกรของกรุงเทพมหานคร 
- การลงนามในสัญญาทบทวนอันดับเครดิตองคกร
ของกรุงเทพมหานคร 

- นักวิชาการคลัง  ธันวาคม - เอกสารครบถวน 
 

  -ใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง 
จากระบบ GFMIS 

2 - รวบรวมขอมูลดานการเงินการคลังจากหนวยงาน
ของกรุงเทพมหานคร 
เพ่ือให TRIS (สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
สํานักยุทธศาสตรและประเมินผล สํานักการคลัง 
ฯลฯ) 

- นักวิชาการคลัง  มีนาคม - ความครบถวน
ของขอมูล 
- ความถูกตองของ
ขอมูล 
- ความทันสมัยของ
ขอมูล 

   

3 
 
 
 

- รวบรวมขอมูลดานการเงินการคลังจากหนวยงาน
ของกรุงเทพมหานครเพ่ือใชในการสัมภาษณผูวา
ราชการกรุงเทพมหานคร 
- การเขาสัมภาษณผูวาราชการกรุงเทพมหานคร
และผูบริหารโดย TRIS 
 

- ผูอํานวยการสํานักงาน-
เศรษฐกิจการคลัง 

กันยายน - ความครบถวน
ของขอมูล 
- ความถูกตองของ
ขอมูล 
- ความทันสมัยของ
ขอมูล 

   

 

 

 

 

 

ตารางท่ี 3 
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9.1 กระบวนงานทบทวนการจัดอันดับเครดิตองคกรของกรุงเทพมหานคร (ตอ) 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

4 
 
 
 
 
 

- TRIS จัดสงผลการทบทวนการจัดอันดับเครดิต
องคกรใหกรุงเทพมหานครทราบ 
- ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
ตอบรับผลการทบทวนอันดับเครดิตองคกรของ
กรุงเทพมหานคร 
 

- TRIS 
- นักวิชาการคลัง 

5 วันทําการ - ตามสัญญาท่ี
กําหนด 

  หนังสือ บริษัท ทริสเรตติ้ง 
จํากัด เรื่องระยะเวลา
ประกาศ 
ผลการทบทวนอันดับเครดิต 
ของกรุงเทพมหานคร 
วันท่ี 18 กุมภาพันธ 2559 
 

5 
 
 

TRIS ประกาศผลการจัดอันดับเครดิต 
ใหสาธารณชนทราบ 

- TRIS 
- นักวิชาการคลัง 

พฤศจิกายน - ตามสัญญาท่ี
กําหนด 

  - ประกาศตามสื่อตางๆ 
-ขาวเครดิต Credit News 
 ครั้งท่ี ../.... 
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9.2 กระบวนงานเสนอโครงการเขาแผนการจัดทําโครงการรวมลงทุน พ.ศ. .... 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม 

ท่ีใช 
เอกสารอางอิง 

        1 
 
 
 

- การจัดเตรียมเอกสารท่ีเก่ียวของกับแผนการ
จัดทําโครงการรวมลงทุน พ.ศ.  .... 
 

- นักวิชาการคลัง 
 
 
 

1 เดือน - ความครบถวนของ
ขอมูล 
- ความถูกตองของ
ขอมูล 

   

2 
 
 
 

- รวบรวมขอมูลโครงการ 
จากหนวยงานของกรุงเทพมหานครเพ่ือเสนอ
บรรจุเขาแผนการจัดทําโครงการรวมลงทุน  
พ.ศ.  .... 

- นักวิชาการคลัง 
 
 
 

2 เดือน - ความครบถวนของ
ขอมูล 
- ความถูกตองของ
ขอมูล 

 -แบบฟอรม
ตามท่ี สคร. 
กําหนด 

 

3 
 
 
 
 

- คณะกรรมการพิจารณาการใหเอกชนรวม
ลงทุนในกิจการของกรุงเทพมหานครพิจารณา
คัดเลือกโครงการ 
- ผูวาราชการกรุงเทพมหานครเห็นชอบโครงการ 

- ผูวาราชการ-
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 

1 เดือน    คําสั่งกรุงเทพมหานคร
ท่ี 2928/2560 เรื่อง 
แตงตั้งคณะกรรมการ 
พิจารณาการใหเอกชน 
รวมลงทุนในกิจการ
ของกรุงเทพมหานคร 

4 
 
 
 

- คณะกรรมการนโยบายการรวมลงทุนระหวาง
รัฐและเอกชนพิจารณา 
- รับฟงความคิดเห็นจากหนวยงานของรัฐและ
สาธารณชนท่ีเก่ียวของ 

 6 เดือน     

5 

 

 

- ประกาศฯ แผนการจัดทําโครงการรวมลงทุน  
พ.ศ. .... 
 
 

- ผูอํานวยการ
สํานักงานเศรษฐกิจ-
การคลัง 
 

3 วัน - ตามพระราชบัญญัติ
การรวมลงทุนระหวาง
รัฐและเอกชน  
พ.ศ. 2562  

  แผนการจัดทํา
โครงการรวมลงทุน 
พ.ศ. .... 

 

ตารางท่ี 3 
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9.3 กระบวนงานศึกษา วิเคราะห การกอหนี้และการบริหารหนี้ของกรุงเทพมหานคร เพ่ือใหสอดคลองกับสถานการณทางการเงินของกรุงเทพมหานคร 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม 

ท่ีใช 
เอกสารอางอิง 

1 - การจัดเตรียมเอกสารท่ีเก่ียวของ 

 

- นักวิชาการคลัง  1 เดือน - เอกสารครบถวน 
 

   

2 - รวบรวมขอมูลดานการกอหนี้/บริหารหนี้  
 

- นักวิชาการคลัง  1 เดือน - ความครบถวนของขอมูล 
- ความถูกตองของขอมูล 
- ความทันสมัยของขอมูล 

   

3 - วิเคราะหและสรุปผล 

 

 

- นักวิชาการคลัง 
 

1 เดือน    - พระราชบัญญัติกําหนด
แผนและข้ันตอนการ
กระจายอํานาจ 
ใหแกองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ 
- พระราชบัญญัติ 
ระเบียบบริหารราชการ 

4 
 
 
 

- ใหขอเสนอแนะกับหนวยงาน - ผูอํานวยการ

สํานักงานเศรษฐกิจ-

การคลัง 

3 วัน - ความครบถวนของขอมูล 
- ความถูกตองของขอมูล 
 

   กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
๒๕๒๘ 
- พระราชบัญญัติ 
การบริหารหนี้สาธารณะ 
พ.ศ. ๒๕๔๘  
และกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
 

 

 

ตารางท่ี 3 
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9.4 กระบวนงานจัดทํารายงานสถานะหนี้สินของกรุงเทพมหานคร 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม 

ท่ีใช 
เอกสารอางอิง 

1 

 

 

 

- การติดตามภาระหนี้,การชําระหนี้ของ
หนวยงาน 
ภายในกรุงเทพมหานคร 
- การรายงานผลภาระหนี้,การชําระหนี้ของ
หนวยงานภายในกรุงเทพมหานคร 
 

- นักวิชาการคลัง 10 วัน 

 

- ความครบถวน 
ของขอมูล 
- ความถูกตองของ
ขอมูล 

   

2 - สรุปผลภาระหนี,้การชําระหนี ้
 

- นักวิชาการคลัง 
 

20 วัน   ตามท่ีสํานักงาน-

บริหารหนี้สาธารณะ

กําหนด 

 

3 
 
 
 
 

- จัดทํารายงานเสนอปลัดกรุงเทพมหานคร - ผูอํานวยการ
สํานักงานเศรษฐกิจ-
การคลัง 

1 วัน  
 

- ทันเวลาท่ีกําหนด      
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9.5 กระบวนงานศึกษา วิเคราะห ภาระหนี้สินของกรุงเทพมหานคร 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

1 

 

- ขอมูลหนี้สิน/ภาระผูกพันตามสัญญาของโครงการ

จากหนวยงานตางๆ 

- นักวิชาการคลัง ตุลาคม - 

ธันวาคม 

- ความครบถวนของขอมูล 
- ความถูกตองของขอมูล 
 

   

2 - สรุปผล 
 

- นักวิชาการคลัง 
 

มกราคม - 
กุมภาพันธ 

    

3 - จัดทํารายงานรายงานสถานะหนี้สิน/ภาระผูกพันๆ 
เสนอผูวาราชการกรุงเทพมหานครโดยผานปลัด
กรุงเทพมหานคร 

- นักวิชาการคลัง 
 

มีนาคม       

4 - ผูวาราชการกรุงเทพมหานครรับทราบ 
 
 

- ผูอํานวยการสํานักงาน-
เศรษฐกิจการคลัง 

มีนาคม 
 

- ทันเวลาท่ีกําหนด    
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9.6 กระบวนงานศึกษา วิเคราะห และเสนอแนะแนวทางการใหเอกชนรวมลงทุนในกิจการของรัฐ (Public - Private Partnership : PPPs) 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม 

ท่ีใช 
เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 

- ขอหารือโครงการลงทุนของกรุงเทพมหานคร 

 
 

- นักวิชาการคลัง 
 
 
 
 

1 เดือน - ความครบถวนของ
ขอมูล 
- ความถูกตองของ
ขอมูล 

   

2 
 
 
 
 

- รวบรวมขอมูลโครงการ 
จากหนวยงานของกรงุเทพมหานครและ
หนวยงานอ่ืนๆ 
 

- นักวิชาการคลัง 
 
 
 
 

1 เดือน - ความครบถวนของ
ขอมูล 
- ความถูกตองของ
ขอมูล 
 

   

3 
 
 

- หารือสํานักงานคณะกรรมการนโยบาย
รัฐวิสาหกิจ 
 

- นักวิชาการคลัง 
 
 

1 เดือน     

4 
 

- ใหขอเสนอแนะกับหนวยงาน - ผูอํานวยการ
สํานักงานเศรษฐกิจ
การคลัง 

3 วัน - ความครบถวนของ
ขอมูล 
- ความถูกตองของ
ขอมูล 
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9.7 กระบวนงานกําหนดแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการกูเงินของกรุงเทพมหานคร 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

1 - กฎหมายและสิ่งแวดลอมท่ีเปลี่ยนแปลง 
 
 

- นักวิชาการคลัง 
 
 
 

4 เดือน - ความครบถวนของขอมูล 
- ความถูกตองของขอมูล 

   

2 - รวบรวมขอมูล/กฏหมาย 
จากหนวยงานของกรงุเทพมหานครและ
หนวยงานอ่ืนๆ 
 

- นักวิชาการคลัง 
 
 
 

3 เดือน - ความครบถวนของขอมูล 
- ความถูกตองของขอมูล 

   

3 - หารือสํานักงานบริหารหนี้สาธารณะ - นักวิชาการคลัง 
 

2 เดือน     

4 - แกไขแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการกูเงิน - นักวิชาการคลัง 
 

1 เดือน - ความครบถวนของขอมูล 
- ความถูกตองของขอมูล 

   

5 - เสนอผูมีอํานาจเห็นชอบใหนําไปใชกับ
หนวยงานของกรุงเทพมหานคร 

- ผูอํานวยการสํานักงาน
เศรษฐกิจการคลัง 

2 เดือน     

6 - แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการกูเงิน 
 

- ผูอํานวยการสํานักงาน
เศรษฐกิจการคลัง 
 

7 วัน 
 
 
 

- ความครบถวนของขอมูล 
- ความถูกตองของขอมูล 
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๑๐. กระบวนการควบคุมอัตรากําลังพนักงานการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร  
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1 ๑. ลงทะเบียนรบัเรื่องเขาระบบงานสารบรรณ 
ของฝายการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร 
๒. หัวหนาฝายมอบหมายเจาหนาท่ีใหพิจารณา
ดําเนินการ 
 

นักวิชาการคลัง/ 
นักวิชาการเงิน 
และบัญชี 

๑ วัน เจาหนาท่ีลงทะเบียน 
รับ-สง หนังสือใหถูกตอง
ครบถวน ตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 

เอกสาร - - 

2 เจาหนาท่ีดําเนินการตรวจสอบความถูกตอง
ของขอมูลและเอกสารหลักฐานตาง ๆ หาก
เอกสารตาง ๆ ไมถูกตองตามขอบัญญัติหรือ
ระเบียบบริหารงานบุคคลจะทําการทักทวง
หนวยงานการพาณิชยใหดําเนินการแกไข 
ใหถูกตอง 

นักวิชาการคลัง/ 
นักวิชาการเงิน 
และบัญชี 

๑ – ๒ วัน เจาหนาท่ีผูตรวจสอบ 
สามารถตรวจสอบ 
ความถูกตองของเอกสาร
และหลักฐานไดถูกตอง 
และครบถวน ตามขอบัญญัติ
หรือระเบียบท่ีเก่ียวของ 
 

เอกสาร - ๑. แฟมอัตรากําลังของ
หนวยงานการพาณิชย
ของกรุงเทพมหานคร 
๒. ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานครวาดวย 
การบริหารงานบคุคล
ของการพาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 

3 จัดทําหนังสือแจงใหหนวยงานการพาณิชย 
ของกรุงเทพมหานครลงทะเบียนคุมอัตรากําลัง
ใหเปนปจจุบัน 
 
 

 ๑ วัน เจาหนาท่ีผูควบคุม
อัตรากําลังสามารถ 
บันทึกขอมูลและ
ตรวจสอบความถูกตอง 
ไดถูกตองและครบถวน 
ตามขอบัญญัติหรือ
ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
 

เอกสาร - แฟมอัตรากําลังของ
หนวยงานการพาณิชย
ของกรุงเทพมหานคร 
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๑๑. กระบวนการตรวจสอบบัญชี การรับ-จายเงิน และการพัสดุของการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร  
 

 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑. ศึกษา วิเคราะหและกําหนดกรอบระยะ 
เวลาในการตรวจสอบหนวยงานการพาณิชย
ของกรุงเทพมหานคร 
๒. จัดทําแผนการตรวจสอบหนวยงาน       
การพาณิชยของกรุงเทพมหานคร  
(เอกสาร/ขอมูลท่ีหนวยงานการพาณิชยฯ 
ตองสงใหฝายการพาณิชยฯ และพิจารณา 
หนวยยอยของการพาณิชยของกรุงเทพ- 
มหานคร ท่ีสุมออกตรวจสอบครุภัณฑ  
และสภาพท่ัวไป) 
 

นักวิชาการคลัง/ 
นักวิชาการเงิน 
และบัญชี 

7 วัน แผนการตรวจสอบ
สามารถตรวจสอบ
หนวยงานการพาณิชย 
ของกรุงเทพมหานครใน
สาระสําคัญดานการเงิน 
การคลังและการพัสดุ 
ไดครบถวน และไมสง  
ผลกระทบตองานประจํา 
ท่ีไดรับมอบหมาย 

เอกสาร - แผนการตรวจสอบ
หนวยงานการพาณิชย
ของกรุงเทพมหานคร 

2 เสนอขอรับความเห็นชอบและอนุมัติแผน 
การตรวจสอบหนวยงานการพาณิชยของ
กรุงเทพมหานครตอผูบริหารตามลําดับชั้น 

นักวิชาการคลัง/ 
นักวิชาการเงิน 
และบัญชี 

1 – 2 วัน แผนการตรวจสอบ
หนวยงานการพาณิชย 
ของกรุงเทพมหานคร 
ไดรับการอนุมัติ 
 

เอกสาร - แผนการตรวจสอบ
หนวยงานการพาณิชย
ของกรุงเทพมหานคร 

3 ดําเนินการจัดสงและแจงแผนการตรวจสอบ 
ใหหนวยงานการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร 
รับทราบและจัดสงเอกสารดานการเงิน  
ผลการดําเนินงาน การพัสดุ และบุคลากร  
ใหฝายการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร
ตรวจสอบ 
 

นักวิชาการคลัง/ 
นักวิชาการเงิน 
และบัญชี 

๑ วัน หนวยงานการพาณิชย 
ของกรุงเทพมหานคร   
ไดรับแผนการตรวจสอบ
กอนเขาดําเนินการ
ตรวจสอบ 
 

เอกสาร - แผนการตรวจสอบ
หนวยงานการพาณิชย
ของกรุงเทพมหานคร 
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Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

4 
 
 

๑.๑ ตรวจสอบเอกสารดานการเงิน ผลการ
ดําเนินงาน และบุคลากร ตามท่ีหนวยงาน 
การพาณิชยฯ จัดสงมายังฝายการพาณิชย 
ของกรุงเทพมหานคร 
๑.๒ ออกปฏิบัติการตรวจสอบหนวยงาน 
การพาณิชยของกรุงเทพมหานครตามแผน  
โดยดําเนินการตรวจสอบ 
   ๑. การบัญชีและการเงิน 
   ๒. งบการเงิน รายรับ รายจายประจําป 
ท่ีสิ้นสุดลงตามระเบียบฯ การเงิน 
   ๑) ตรวจสอบพัสดุ ครุภัณฑ และยานพาหนะ 
   ๒) ติดตามผลการดําเนินงานของการพาณิชย
ของกรุงเทพมหานครตามนโยบายของผูบริหาร
กรุงเทพมหานคร และตามขอสังเกตของ 
สํานักการคลังท่ีเสนอตอผูบริหารของ
กรุงเทพมหานคร 
   ๓) ตรวจสอบการแกไขปญหา ตามท่ี
หนวยงานการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร  
ไดรับการรองเรียนจากประชาชน 
 
 
 
 
 
 

1. นักวิชาการเงิน 
และบัญชี 
2. นักวิชาการคลัง 
3. เจาพนักงาน 
การคลัง 
 

๘ เดือน 
(เดือน

พฤศจิกายน 
ถึงเดือน

พฤษภาคม) 
 

๑. ผูตรวจสอบดําเนินการ
ตรวจสอบเปนไปตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนดไว 
ในแผนการตรวจสอบ 
๒. ผูตรวจสอบสามารถ
ตรวจสอบหนวยงาน 
การพาณิชยของกรุงเทพ-
มหานครในสาระสําคัญ
ดานการเงิน การคลัง  
และการพัสดุ ไดครบถวน 
 
 
 

เอกสาร - ๑. แผนการตรวจสอบ
หนวยงานการพาณิชย
ของกรุงเทพมหานคร 
๒. ระเบียบ ขอบังคับ
และกฎหมายท่ีเก่ียว 
ของกับการพาณิชย
ของกรุงเทพมหานคร 
๓. เอกสารของหนวย
รับตรวจ ไดแก เอกสาร
ดานการบัญชีและ
การเงิน การพัสดุ  
และการงบประมาณ 
รวมท้ังเอกสารอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 
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Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

5 
 
 
 

จัดทําสรุปผลการปฏิบัติงานตามแผนการ
ตรวจสอบและจัดทํารายงาน รวมท้ัง
ขอเสนอแนะเสนอตอผูบังคับบัญชา 
ตามลําดับชั้น 

1. นักวิชาการเงิน 
และบัญชี 
2. นักวิชาการคลัง 
 

๗ – ๑๔ วัน ผูตรวจสอบสามารถ 
จัดทํารายงานสรุปผล 
การตรวจสอบเสนอตอ
ผูบริหารของกรุงเทพ- 
มหานครโดยอางอิงกับ
กฎหมายและระเบียบ 
ท่ีเก่ียวของไดถูกตอง
ครบถวน 

เอกสาร - ๑. รายงานผลการ
ตรวจสอบหนวยงาน 
การพาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร 
๒. ระเบียบ ขอบังคับ 
และกฎหมายท่ีเก่ียวของ
กับการพาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร 
 

6 
 
 

จัดทําหนังสือแจงผลการตรวจสอบ และขอสั่ง
การของปลัดกรุงเทพมหานครใหหนวยงาน 
การพาณิชยของกรุงเทพมหานครทราบและ 
ถือปฏิบัติ 
 

1. นักวิชาการเงิน 
และบัญชชีํานาญการ 
2. นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการ 
 

๑ – ๒ วัน 
 
 
 
 

หนวยงานการพาณิชยของ
กรุงเทพมหานครรับทราบ
รายงานผลการตรวจสอบ 

เอกสาร - หนังสือสั่งการ 
จากผูบริหาร
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 
 



12 กระบวนการสารบรรณ รับ – สงหนังสือ  
12.1 กระบวนการยอย การรับ – สงหนังสือ 

Flow รายละเอียดของงาน ผูรับผิดชอบ 
ระยะเวลา มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรมท่ีใช เอกสารอางอิง 

1 รับหนังสือจากภายในและภายนอกกรุงเทพมหานคร 
ตรวจสอบ ลงทะเบียนตามระเบียบงานสารบรรณ 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

1 วัน ความสมบูรณของ 
หนังสือ เอกสารแนบ 
ครบถวน 

เอกสาร สมุดทะเบียน 
รับหนังสือและ 
สมุดทะเบียน 
สงหนังสือ 

- ระเบียบสํานักนายก 
รัฐมนตรีวาดวย 
งานสารบรรณ พ.ศ.2526 
- ระเบียบสารบรรณ 
กทม. พ.ศ.2546 และ 
แกไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2548 

2 เสนอหนังสือให ผอ.กอง พิจารณาสั่งการ โดยผาน หัวหนา- 
ฝายบริหารงานท่ัวไป 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

1 วัน บันทึกตามแบบฟอรม 
ทะเบียนรับหนังสือให
ครบถวน 

เอกสาร   

3 ลงทะเบียนหนังสือสงกลุมงานท่ีรับผิดชอบ เจาพนักงาน
ธุรการ 

1 วัน - เอกสาร   

4 สงหนังสือใหกลุมงานตาง ๆ ดําเนินการตามท่ี ผูอํานวยการ-
สํานักงาน สั่งการ 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

1 วัน - เอกสาร   

5 หนังสือท่ีไดดําเนินการแจงเวียนแลวก็จะรวบรวมใสแฟม
ประเภทของหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

1 วัน - เอกสาร   

 

ตารางท่ี 3 
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12. กระบวนการสารบรรณ รับ – สงหนังสือ 
12.2 กระบวนการยอย การราง – โตตอบ                                                                                                                                

Flow รายละเอียดของงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

แบบฟอรมท่ีใช เอกสารอางอิง 

1 เซ็นรับเรื่องนโยบาย แผนงาน หรืองานท่ีไดรับมอบหมายจาก
ผูอํานวยการกอง หรือ หัวหนาหนวยงาน 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

1 วัน - เอกสาร หนังสือภายใน 
“บันทึกขอความ” 
หนังสือภายนอก 

“ตราครุฑ” 
- หนังสือรับรอง 
- หนังสือประทับ 
ตราแทนการลงชื่อ 

- ระเบียบสํานักนายก 
รัฐมนตรีวาดวยงาน 
สารบรรณ พ.ศ.2526 
- ระเบียบสารบรรณ 
กทม. พ.ศ.2546  
และแกไขเพ่ิมเติม  
พ.ศ.2548 

2 พิจารณารางหนังสือใหเปนไปตามระเบียบงานสารบรรณและ
นโยบายท่ีไดรับแลวนําเสนอหัวหนางานหรือ ผูอํานวยการ-
สํานักงาน พิจารณาแกไขหรือใหความเห็นชอบ 

หัวหนา 
ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

1 วัน - เอกสาร   

3 ดําเนินการจัดพิมพรางหนังสือ ตามท่ีไดผานความเห็นชอบ
หัวหนากลุมงาน/หัวหนาฝาย และ ผูอํานวยการสํานักงาน 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

1 วัน - เอกสาร   

4 ดําเนินการตรวจทานความถูกตองและลงนามกํากับท่ีสําเนา
นําเสนอหัวหนากลุมงาน/หัวหนาฝาย และผู อํานวยการ-
สํานักงานพิจารณาลงนาม 

หัวหนา 
ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

1 วัน - เอกสาร   

5 ออกเลขสงหนังสือราชการภายนอกและหนังสือราชการ
ภายในหนังสือราชการลับ หรือหนังสือรับรองแลวแตกรณี 
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณและ
จัดสงตอไป 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

1 วัน - เอกสาร   

6 เม่ือดําเนินการเรื่องตาง ๆ เรียบรอยเเลว  รวบรวมเอกสาร
ท้ังหมดจัดเก็บเขาแฟมตามหมวดหมูของระบบงานสารบรรณ 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

1 วัน - เอกสาร   

 

ตารางท่ี 3 
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12. กระบวนการสารบรรณ รับ – สงหนังสือ 

12.3 กระบวนการยอย การจัดเก็บรักษาเอกสาร 

Flow รายละเอียดของงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

แบบฟอรมท่ีใช เอกสารอางอิง 

1 รับเอกสารหนังสือราชการ ระเบียบ คําสั่ง ขอบังคับและหนังสือ
สั่งการตาง ๆ ท่ีดําเนินการเรียบรอยแลวดําเนินการตรวจ แยก
เรื่องท่ีดําเนินการเรียบรอยแลวและไมมีอะไรท่ีตองปฏิบัติตอไป
อีก ใหเปนหมวดหมูและประเภทของหนังสือ 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

1 วัน - เอกสาร แบบท่ี 19 , 20 
ทายระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 

- ระเบยีบสํานักนายก 
รัฐมนตรีวาดวยงาน 
สารบรรณ พ.ศ.2526 
ขอ 52 , 53 , 54 ,  
55 , 56 
- หมวดเอกสารและสี
ของกรุงเทพมหานคร 

2 ดําเนินการจัดเก็บเอกสาร  โดยการจัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บ
ตามแบบท่ี 19 ทายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และสงหนังสือและเรื่องปฏิบัติท้ังปวงท่ี
เก่ียวของกับหนังสือนั้น  พรอมท้ังบัญชีหนังสือสงเก็บไปให
หนวยเก็บท่ีสวนราชการนั้น ๆ กําหนดหรือแฟมงานของสวน
ราชการ โดยแยกเรื่องใหเปนหมวดหมูของประเภทหนังสือตาม
หมวดเอกสารและสีของกรุงเทพมหานคร 
 

หัวหนา 
ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

1 วัน - เอกสาร - 

3 1. เม่ือไดรับเรื่องจากเจาของเรื่องแลว ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
ในการเก็บหนังสือดําเนินการดังนี ้
1.1 ประทับตรากําหนดเก็บหนังสือ ไวท่ีมุมลางดานขวาของ
กระดาษแผนแรกของหนังสือฉบับนั้น  และลงลายมือชื่อยอ
กํากับตรา  โดยแบงเปนประเภทของหนังสือดังนี้ 
1.1.1 หนังสือท่ีตองเก็บไวตลอดป ใหประทับตราคําวา"หาม
ทําลาย" ดวยหมึกสีแดง1.1.2 หนังสือท่ีเก็บโดยมีกําหนดเวลา 
ใหประทับตราคําวา "เก็บถึง พ.ศ. ..........."  ดวยหมึกสีน้ําเงิน
และลงเลขของปพุทธศักราชท่ีใหเก็บถึง 
 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

1 วัน - เอกสาร - 

ตารางท่ี 3 
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12. กระบวนการสารบรรณ รับ – สงหนังสือ 
12.3 กระบวนการยอย การจัดเก็บรักษาเอกสาร 

Flow รายละเอียดของงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

แบบฟอรมท่ีใช เอกสารอางอิง 

4 1.2 ลงทะเบียนหนังสือเก็บไวเปนหลักฐานตามแบบ
ท่ี 20 ทายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ.2526 
2. การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ เม่ือการเก็บ
หนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว แตจําเปนจะตอง
ใชในการตรวจสอบเปนประจํา ไมสะดวกในการ
สงไปเก็บยังหนวยเก็บของสวนราชการ  ใหเจาของ
เรื่องเก็บเปนเอกเทศ  โดยแตงตั้งเจาหนาท่ี ข้ึน
รับผิดชอบก็ได  เม่ือหมดความจําเปนท่ีจะตองใชใน
การตรวจสอบแลว ใหจัดสงหนังสือนั้นไปยังหนวย
เก็บของสวนราชการ  โดยถือปฏิบัติตามระเบียบ
สํ า นั กนายกรั ฐ มนตรี ว า ด ว ย ง านส ารบ ร รณ         
พ.ศ. 2526 ขอ 54 และ ขอ 55 โดยอนุโลม 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

1 วัน  เอกสาร -  

5 เม่ือครบกําหนดอายุการเก็บหนังสือใหดําเนินการ
ตามข้ันตอนการทําลายเอกสารตอไป 

หัวหนา 
ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

1 วัน - เอกสาร -  
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12. กระบวนการสารบรรณ รับ – สงหนังสือ 
12.4 กระบวนการยอยการทําลายเอกสาร 

Flow รายละเอียดของงาน 
ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

แบบฟอรมท่ีใช เอกสารอางอิง 

1 ภายใน 60 วัน หลังจากวันสิ้นปปฏิทินใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
ตรวจคัดแยกเอกสารท่ีครบอายุเก็บรักษาหรือท่ีเก็บไวไมเกิด
ประโยชน หรือไมมีความจําเปนตองเก็บอีกตอไป โดยตรวจสอบ
จากบัญชี ตามแบบท่ี 20 ทายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา
ดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 อาศัยอํานาจตามมาตรา 66 
แหงระเบียบดังกลาว 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

60 วัน  
- 

เอกสาร แบบท่ี 20 ทาย 
ระเบียบสํานัก 
นายกรัฐมนตรี 

วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 

- ระเบียบสํานักนายก 
รัฐมนตรีวาดวยงาน 
สารบรรณ พ.ศ.2526 
ขอ 66 , 67 , 68 ,  
69 และ 70 
 

2 จัดทําบันทึกและคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ  
โดยเสนอผานผูอํานวยการกอง เพ่ือนําเรียนผูอํานวยการสํานัก
พิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ี
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 67 โดยใหคณะกรรมการ 
มีหนาท่ีและดําเนินการ ตามขอ 68 แหงระเบียบดังกลาว 

หัวหนา 
ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

1 วัน - เอกสาร   

3 ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สํารวจหนังสือท่ี
ครบกําหนดอายุการเก็บในปนั้น  จัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย
ตามแบบท่ี  25  ทายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

 5 วัน - เอกสาร แบบท่ี 25 ทาย 
ระเบียบสํานัก 
นายกรัฐมนตรี 

วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 

 

4 คณะกรรมการพิจารณาและเสนอความเห็นแยงของคณะกรรมการ 
(ถามี) ตอหัวหนาสวนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาสั่งการ
ตามขอ 69 แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 

คณะ 
กรรมการ 

5 วัน - 
 

เอกสาร -  
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12. กระบวนการสารบรรณ รับ – สงหนังสือ 
12.4 กระบวนการยอยการทําลายเอกสาร 

Flow รายละเอียดของงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

แบบฟอรมท่ีใช เอกสารอางอิง 

5 เ ม่ือหัวหนาสวนราชการระดับกรมไดรับรายงานจาก
คณะกรรมการแลว ใหพิจารณาสั่งการดังนี้ 
1. ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดยังไมควรทําลาย ใหสั่งการใหเก็บ
หนังสือนั้นไวจนถึงเวลาการทําลายงวดตอไป 
2. ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทําลาย ใหสงบัญชีหนังสือขอ
ทําลายใหกองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากรพิจารณา
กอนเวนแตหนังสือประเภทท่ีสวนราชการนั้นไดขอทําความ
ตกลงกับกรมศิลปากรแลว  ไมตองสงไปใหพิจารณาและ
ดําเนินการตามขอ 70 แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี    
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

คณะ 
กรรมการ/ 
หัวหนา 

ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

60 วัน - เอกสาร  
- 

 

6 คณะกรรมการควบคุมการทําลายหนังสือซ่ึงผูมีอํานาจอนุมัติ
ใหทําลายไดแจง โดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใดท่ีจะไมใหหนังสือ
นั้นอานเปนเรื่องไดและเม่ือทําลายเรียบรอยแลว ใหทําบันทึก
ลงนามรวมกัน เสนอผูมีอํานาจอนุมัติทราบ 

คณะ 
กรรมการ/ 
หัวหนา 

ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

1 วัน - เอกสาร  
- 

 

7 เม่ือไดทําลายเอกสารเสร็จเรียบรอยแลว  ใหรายงานผู มี
อํานาจอนุมัติทราบและทําหนังสือเสนอปลัดกรุงเทพมหานคร 
เพ่ือลงนามในหนังสือถึงอธิบดีกรมศิลปากรทราบเพ่ือรวบรวม
ไวเปนสถิติการทําลายเอกสารทางราชการในแตละป 

หัวหนา 
ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

1 วัน - เอกสาร   

8 จัดเก็บเอกสารท่ีเก่ียวของ โดยจัดเปนหมวดหมูประเภทของ
หนังสือและจัดเก็บตามหมวดเอกสารและสีของกรุงเทพมหานคร 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

1 วัน - แฟมเอกสาร   

 



13. กระบวนการบริหารท่ัวไป 
13.1 กระบวนการยอย การดําเนินการจัดทํา รายงานขอมูล แผนงาน โครงการ 

Flow รายละเอียดของงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

แบบฟอรมท่ีใช เอกสารอางอิง 

1 รับหนังสือเก่ียวกับการจัดทํารายงานขอมูลแผนงานโครงการ   
จาก สํานักงานเลขานุการสํานักการคลัง 

หัวหนา 
ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

 ผูรับหนังสือ 
ถูกตอง 

เอกสาร - - 

2 ลงทะเบียนรับ ตรวจสอบรายละเอียดการจัดทําขอมูลแผนงาน
โครงการ นําเสนอ ผูอํานวยการสํานักงาน พิจารณาสั่งการ 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

1 วัน ความสมบูรณของ
หนังสือและ

เอกสารครบถวน 

เอกสาร - - 

3 ลงทะเบียนหนังสือสงใหกลุมงานตาง ๆ ดําเนินการในสวน          
ท่ีเก่ียวของ 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

1 วัน - เอกสาร - - 

4 ดําเนินการจัดทําขอมูลแผนงาน/โครงการ ตามรูปแบบท่ีหนวยงาน
ตางๆ กําหนด ไดแก การบันทึกขอมูลในระบบ Daily Plan 
รายงานให สยป.ทราบ การจัดทํารายงานผูตรวจราชการ การ
จัดทําขอมูลแผนพัฒนาบุคลากรโดยการเขียนโครงการเสนอ     
ผอ.กตจ. พิจารณาลงนามนําเรียน ผอ.สนค.อนุมัติ 

หัวหนา 
ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

2-3 วัน ความถูกตอง 
ครบถวน 

Daily Plan - - 

5 รวบรวมขอมูลแผนงาน โครงการ ท่ีงานธุรการไดดําเนินการและ
จากกลุมงานตาง ๆ แลว จัดทําหนังสือเสนอ ผูอํานวยการกอง   
ลงนาม สงให สํานักงานเลขานุการสํานักการคลังดําเนินการ 

หัวหนา 
ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

1 วัน ความถูกตอง 
ครบถวน 

เอกสาร - - 

6 เก็บสําเนาเอกสารไวดําเนินการตามแผนงาน โครงการตอไป เจาพนักงาน 
ธุรการ 

1 วัน - เอกสาร - 
 

- 

 
 
 

ตารางท่ี 3 137 



138 
 
13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป 
13.2 กระบวนการยอย  การจัดทําโครงสรางอัตรากําลัง 
 

Flow รายละเอียดของงาน 
ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

แบบฟอรมท่ีใช เอกสารอางอิง 

1 รับหนังสือแจงเรื่องการปรับปรุงโครงสรางสวน
ราชการในสังกัดสํานักการคลัง จาก สก.สนค. 

ผอ.สศค. 1 วัน ผูรับหนังสือถูกตอง 
 

เอกสาร - สมุดทะเบียนรับหนังสือ 
-สมุดทะเบียนสงหนังสือ 
 

- 

2 ลงทะเบียนรับหนังสือ ตรวจสอบรายละเอียดแนว
ทางการปรับปรุงโครงสราง นําเสนอ ผอ.สนง./ผอ.กอง 
ทราบและพิจารณาสั่งการใหนัดประชุมหัวหนา     
กลุมงาน 

หัวหนา 
ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

1 วัน ความสมบูรณของ
หนังสือและเอกสารแนบ
ครบถวน 

เอกสาร - - 

3 ทําหนังสือเชิญประชุมหัวหนากลุมงาน พรอมจัดทํา
เอกสารประกอบการปรับปรุงโครงสรางฯ ตามแบบท่ี
สํานักงาน ก.ก.กําหนด สงใหหัวหนากลุมงานทราบ
และเขารวมประชุม 

หัวหนา 
ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

1 วัน - เอกสาร - - 

4 ผอ.กอง หัวหนากลุมงาน หัวหนางาน และเจาหนาท่ี
ท่ีเก่ียวของ เขารวมประชุมการปรับปรุงโครงสราง
ตามแบบรายละเอียดท่ีกําหนด ครั้งท่ี 1 

ผอ.สศค. 
หน.กลุมงาน 

หน.ฝาย
บริหารงาน

ท่ัวไป 

1 วัน - เอกสาร - - 

5 งานธุรการดําเนินการจัดพิมพรายละเอียดการปรับ
โครงสรางสวนราชการ ตามมติท่ีประชุม พรอม
ตรวจสอบความครบถวนของขอมูล เสนอ ผอ.กอง 
พิจารณาสั่งการใหนัดประชุมหัวหนากลุมงาน เพ่ือ
ทบทวนและตรวจสอบภารกิจอีกครั้ง 

หัวหนา 
ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

2-3 วัน ความถูกตองครบถวน 
 

เอกสาร - - 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป 
13.2 กระบวนการยอย  การจัดทําโครงสรางอัตรากําลัง 

Flow รายละเอียดของงาน 
ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6 ทําหนังสือเชิญประชุมหัวหนากลุมงาน พรอม
รายละเอียดขอมูลการปรับปรุงโครงสราง ตามมต ิ   
ท่ีประชุมครั้งท่ี 1 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

1 วัน  
- 

 
เอกสาร 

 
- 

 
- 

7 ผอ.สนง .  หั วหน ากลุ ม งาน หัวหนาฝ าย และ
เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ เขารวมประชุมเพ่ือตรวจสอบ
ขอมูลความถูกตองของเนื้อหา ตามมติ ท่ีประชุม   
ครั้งท่ี 1 พรอมท้ังทบทวนภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย
วาครบถวนหรือไม 

ผอ.สศค. 
หน.กลุมงาน 

หน.ฝาย
บริหารงาน

ท่ัวไป 

 - เอกสาร  
- 

 
- 

8 จัดทําหนั งสือพรอมรายละเอียดการปรับปรุ ง
โครงสรางฯ ท่ีจัดพิมพแกไข ตามมติท่ีประชุมครั้งท่ี 
2 เรียบรอยแลว เสนอ ผอ.กอง พิจารณาลงนาม สง
ให สก.สนค.ดําเนินการ พรอมจัดเก็บสําเนาเอกสาร
เขาแฟมตามระเบียบงานสารบรรณ 

หัวหนา 
ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

1 วัน ความถูกตองครบถวน 
 

เอกสาร - - 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป 
13.3 กระบวนการยอย  การดําเนินการจัดทําการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลขาราชการกรุงเทพมหานคร 
 

ท่ี รายละเอียดของงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

แบบฟอรมท่ีใช เอกสารอางอิง 

 1 หนวยงานกระจายตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการ ประจําปลงสู
ระดับสํานักงาน/กอง 

หัวหนา 
ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

1 วัน - เอกสาร - - 

2 ลงทะเบียนรับ ตรวจสอบพรอมจัดทํารายละเอียดตัวชี้วัด ท่ี
หนวยงานไดรับมอบหมายจากสํานัก เสนอผอ.สนง./ผอ.กอง 
ทราบ และนัดประชุมหัวหนากลุมงาน 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

1 วัน ความสมบูรณของ
หนังสือและเอกสาร

แนบครบถวน 

เอกสาร - - 

3 ทําหนังสือเชิญหัวหนากลุมงานประชุมตามกําหนดวันท่ีผอ.สนง./
ผอ.กอง กําหนด พรอมจัดทําเอกสาร(ตามแบบท่ีสํานักงาน ก.ก.
กําหนด) ประกอบการจัดทําตัวชี้วัดระดับกองลงสูระดับกลุมงาน 
และระดับกลุมงานลงสูระดับบุคคล 
 

หัวหนา 
ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

1 วัน ความถูกตอง 
ครบถวน 

เอกสาร สํานักงาน ก.ก. 
กําหนด 

 
- 

4 รวบรวมแบบประเมินตัวชี้วัดรายบุคคลจากกลุมงานตาง ๆ 
ตรวจสอบความถูกตองครบถวนตามท่ีสํานักงาน กก.กําหนด เสนอ
ผูบังคับบัญชาลงนาม และสงให สก.สนค.ดําเนินการ 

ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

2-3 วัน ความถูกตอง 
ครบถวน 

เอกสาร - - 

5 รับแบบประเมินตัวชี้วัดรายบุคคลจาก สก.สนค. แลวนําเสนอ
หัวหนากลุมงาน ผูอํานวยการกอง ประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ของขาราชการในสังกัดและนําเรียนผอ.สนค. ประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการในของ ผอ.กอง/หัวหนากลุมงานและหัวหนางาน 

หัวหนา 
ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

2 วัน - เอกสาร - - 

ตารางท่ี 3 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป 
13.3 กระบวนการยอย  การดําเนินการจัดทําการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลขาราชการกรุงเทพมหานคร 

 

ท่ี รายละเอียดของงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6 จัดทํารายงานคะแนนผลการปฏิบัติราชการของขาราชการสงให 
สก.สนค.ดําเนินการ พรอมเก็บเอกสารเขาแฟมตามระเบียบงาน
สารบรรณ 

หัวหนา 
ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

1 วัน - เอกสาร - - 
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13. กระบวนการบริหารท่ัวไป 
13.4 กระบวนการยอยการจัดทําระบบการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของหนวยงาน 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

1 สก.สนค. เวียนแจงหนังสือของสํานักงานตรวจสอบภายใน สนป. เก่ียวกับ
การจัดทําระบบการบริหารความเสี่ยงของ หนวยงาน (ประจําป) ใหสวน
ราชการในสํานักการคลังดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ ภายในกําหนด 

หัวหนาฝาย
บริหารงาน

ท่ัวไป 

1 วัน - เอกสาร - คูมือการจัดทําระบบ
การบริหารความ
เสี่ยงของ กทม. 

2 งานธุรการ/ฝายบริหารท่ัวไปของสวนราชการตาง ๆในสํานักการคลัง   
เวียนหนังสือของสํานักงานตรวจสอบภายในฯ ใหทุกฝายหรือกลุมงานเพ่ือ
ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

หัวหนาฝาย
บริหารงาน

ท่ัวไป 

1 วัน - เอกสาร - - 

3 งานธุรการ/ฝายบริหารงานท่ัวไปฯจัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการบริหาร
ความเสี่ยงของหนวยงานประกอบดวยหัวหนาหนวยงาน (เปนประธาน) ,
หัวหนาสวนราชการทุกแหง ในหนวยงาน (เปนกรรมการ) และหัวหนางาน
ธุรการ/ฝายบริหารท่ัวไป (เปนกรรมการและเลขานุการ)และจัดเตรียม
เอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของ ตามแบบท่ี สตน. สนป. กําหนด 

หัวหนาฝาย
บริหารงาน

ท่ัวไป 

1 วัน - เอกสาร - - 

4 งานธุรการ/ฝายบริหารงานท่ัวไปฯจัดทําหนังสือเชิญ คณะกรรมการบริหาร
ความเสี่ยงของหนวยงานเพ่ือประชุมตาม วัน เวลา และสถานท่ีท่ีกําหนด 

หัวหนาฝาย
บริหารงาน

ท่ัวไป 

10 วัน - เอกสาร - - 

5 คณะกรรมการบริหารความเสี่ยงประชุมรวมกันและระดมความเห็นเพ่ือคนหา
และระบุความเสี่ยงของแตละงาน/โครงการ/กิจกรรม ตอบแบบสอบถาม 
การควบคุมภายใน ติดตามประเมินผล แผนการบริหารความเสี่ยงของงวด
กอน ระบุความเสี่ยงเพ่ิมเติมของปปจจุบันพรอมกับคนหาสาเหตุของความ
เสี่ยงและวิเคราะหความเสี่ยง จัดลําดับความเสี่ยงจากระดับสูงมากจนถึง
นอยมากนําความเสี่ยงไปประเมินผลการควบคุมท่ีมีอยูวาสามารถควบคุม 
หรือลดความเสี่ยงใหอยูในระดับท่ียอมรับไดหรือไม แลวนําความเสี่ยงท่ี
เหลืออยูหลังจากการประเมินผลมาพิจารณาหาแนวทาง ในการจัดการความ
เสี่ยงพรอมวางแผนการบริหารความเสี่ยง 

คณะกรรมการ 
บริหารความเสี่ยง
ของหนวยงาน 

1 วัน - ติดตามประเมินผล 
แผนการบริหาร 
ความเสีย่งของ   

งวดกอน (ปกอน) 

- - 

ตารางท่ี 3 
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13. กระบวนการบริหารท่ัวไป 
13.4 กระบวนการยอยการจัดทําระบบการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของหนวยงาน 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรมท่ีใช เอกสารอางอิง 

6 นําแผนการบริหารความเสี่ยงไปปฏิบัติจริงในหนวยงานโดยในระหวาง
ดําเนินการใหเก็บขอมูลความสําเร็จในการลงมือปฏิบัติเพ่ือ ตรวจสอบ
ติดตามประเมินผลตอไป 

หัวหนา 
ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป / 

หัวหนากลุมงาน 

40 วัน แผนการบริหาร
ความเสีย่งซึ่ง

คณะกรรมการฯ   
ไดวางแผนไว 

แผนการบริหาร
ความเสีย่งซึ่ง

คณะกรรมการฯ   
ไดวางแผนไว 

- - 

7 จัดทําหนังสือเชิญคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงของหนวยงานเพ่ือประชุม
ตามวัน เวลา และสถานท่ีท่ีกําหนด (เปนครั้งท่ี 2) 

หัวหนา 
ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

1 วัน - 
 

เอกสาร - - 

8 คณะกรรมการฯประชุมเพ่ือติดตามประเมินผลแผนการบริหารความเสี่ยง 
วามีประสิทธิผลหรือไม และหากวิเคราะหแลวยังมี ความเสี่ยงท่ีไมอาจ
ยอมรับไดเหลืออยูจะตองพิจารณาตอไปวาเปน ความเสี่ยงท่ีอยูในระดับใด
และมีวิธีการจัดการความเสี่ยงนั้นอยางไร จัดทําเปนรายงานการบริหาร
ความเสี่ยง 

คณะกรรมการ 
บริหารความ 
เสี่ยง ของ 
หนวยงาน 

1 วัน แผนการบริหาร
ความเสีย่งซึ่ง

คณะกรรมการฯ   
ไดวางแผนไว 

แผนการบริหาร
ความเสีย่งซึ่ง

คณะกรรมการฯ   
ไดวางแผนไว 

- - 

9 นําผลสรุปจากการประชุมคณะกรรมการฯ และขอมูลจากรายงานการ
บริหารความเสี่ยงมาจัดทํารายงานการประเมินและการปรับปรุง ปรับปรุง
การควบคุมภายในตามแบบท่ีกําหนด 

หัวหนา 
ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

7 วัน - เอกสาร - - 

10 จัดสงรายงานตามแบบท่ีกําหนดพรอมเอกสารท่ีเก่ียวของให สก.สนค. หัวหนา 
ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

1 วัน - - - - 

12 จัดเก็บเอกสาร หัวหนา 
ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

1 วัน - - - - 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป 
13.5 กระบวนการยอย การพัฒนาสภาพสภาพแวดลอมในสถานท่ีทํางาน    
 

Flow รายละเอียดของงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 
มาตรฐานงาน 

 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

แบบฟอรมท่ีใช เอกสารอางอิง 

1 ดําเนินกิจกรรมตามประกาศแนวทางการพัฒนาสภาพ 
แวดลอมในสถานท่ีทํางานและมาตรฐานการพัฒนา
สภาพแวดลอมฯของหนวยงาน 

หัวหนาฝายบริหารงาน
ท่ัวไป 

1 วัน - เอกสาร ประกาศของ 
หนวยงาน 

- 

2 จัดทําคําสั่งท่ีเก่ียวของกับการดําเนินกิจกรรมการพัฒนาสภาพ 
แวดลอมในสถานท่ีทํางาน เสนอ สศค. กอง ลงนาม 

จพง.ธุรการ หน.ฝายบริหาร 
ผอ.สศค. 

1 วัน ถูกตอง 
ตามระเบียบ 

งานสารบรรณ 

เอกสาร หนังสือครุฑ 
บันทึกขอความ 

- 
 

3 ทําหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือเตรียมความ
พรอมในการรับตรวจและกําหนดวันจัดทํา Big Cleaning Day 
ครั้งท่ี 1 

ผอ.สศค. หน.ฝายบริหาร 
 

1 วัน ถูกตอง 
ตามระเบียบ 

งานสารบรรณ 

เอกสาร บันทึกขอความ - 

4 ฝายบริหารงานท่ัวไปจัดทํารายงานการประชุม พรอมแจง
กําหนดการจัดทํา Big Cleaning Day ใหเจาหนาท่ีทุก
กลุมงานทราบ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 1 วัน ถูกตองตาม 
แผนท่ีกําหนด 

เอกสาร บันทึกขอความ - 

5 จัดทําปายประชาสัมพันธเชิญชวนเจาหนาท่ีทุกกลุมงาน
รวมจัดทํา Big Cleaning Day ครั้งท่ี 1 

จพง.ธุรการ 1 วัน - 
 

- - - 

6 
 

จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินกิจกรรม Big Cleaning Day 
และการพัฒนาสภาพแวดลอมฯ แจงใหทุกกลุมงานทราบ
และรายงาน สก.สนค.ดําเนินการ 

จพง.ธุรการ หน.ฝาย
บริหารผอ.สศค. 

1 วัน ถูกตอง 
ตามแบบ 
รายงานท่ี 
กําหนด 

เอกสาร บันทึกขอความ - 

ตารางท่ี 3 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป 
13.5 กระบวนการยอย การพัฒนาสภาพสภาพแวดลอมในสถานท่ีทํางาน 
 

Flow รายละเอียดของงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

7 จัดทํารายงานสรปุผลการดําเนินกิจกรรม Big Cleaning Day 
และการพัฒนาสภาพแวดลอมฯ แจงใหทุกกลุมงาน
ทราบและรายงาน สก.สนค.ดําเนินการ 

จพง.ธุรการ หน.ฝายบริหาร 
ผอ.สศค. 

1 วัน ถูกตอง 
ตามแบบ 
รายงานท่ี 
กําหนด 

เอกสาร บันทึกขอความ - 

8 ทําหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการฯ ครั้งท่ี 2 เพ่ือ
พิจารณาทบทวนผลการพันนาสภาพแวดลอมในสถานท่ี
ทํางานพรอมกําหนดวันจัดทํา Big Cleaning Day ครั้งท่ี 
2 

ผอ.สศค. หน.ฝายบริหาร 
จพง.ธุรการ 

1 วัน ถูกตอง 
ตามระเบียบ 

งานสารบรรณ 

เอกสาร ทะเบียน 
หนังสือสง 

- 

8 จัดทําหนังสือแจงกําหนดการจัดทํา Big Cleaning Day 
ครั้งท่ี 2 ใหเจาหนาท่ีทุกกลุมงานทราบ 

จพง.ธุรการ หน.ฝายบริหาร 1 วัน - เอกสาร บันทึกขอความ - 

9 จัดทําปายปดประกาศเชิญชวนเจาหนาท่ีทุกกลุมงาน
รวมจัดทํา Big Cleaning Day ครั้งท่ี 2 

จพง.ธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 

10 จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินกิจกรรม Big Cleaning Day 
และการพัฒนาสภาพแวดลอมฯ ครั้งท่ี 2  แจงใหทุก
กลุมงานทราบและรายงานสงให สก.สนค.ดําเนินการ 
พรอมเก็บสําเนาเอกสารเขาแฟม ตามระเบียบงานสาร
บรรณ 
 

จพง.ธุรการ หน.ฝายบริหาร 
ผอ.สศค. 

1 วัน - เอกสาร - - 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป 
13.6 กระบวนการยอย  การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการและเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา 
 

Flow รายละเอียดของงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

แบบฟอรม 
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1 ประมาณเดือนมกราคมของทุกป หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 1 วัน - เอกสาร - - 

2 จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ
ประจําป โดยแตงตั้งจากหัวหนากลุมงาน/หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 
และมี ผอ.สนง. เปนประธาน เสนอ ผอ.สนง. ลงนาม 

หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 1 วัน ความถูกตอง 
ครบถวน 

เอกสาร - - 
 

3 ลงทะเบียนหนังสือสงคําสั่งใหทุกกลุมงานทราบเพ่ือดําเนินการ 
ในสวนท่ีเก่ียวของ 

เจาพนักงานธุรการ 
 

1 วัน - เอกสาร - - 

4 ดําเนินการบันทึกขอมูลเบื้องตนในแบบประเมินผลการปฏิบัติงานฯ 
ของขาราชการและลูกจางประจําตามแบบท่ี กกจ.กําหนด พรอม
แยกรายชื่อแตละกลุมงาน 

หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

5 จัดทําหนังสือสงแบบประเมินฯ ใหทุกกลุมงานประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในสังกัดท้ังขาราชการและลูกจาง      
ครั้งท่ี 1 (ตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม ปท่ีผานมาถึงวันท่ี 31 มีนาคม  
ปปจจบุัน) พิจารณา 

หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 1 วัน ความถูกตอง 
ครบถวน 

เอกสาร - - 
 

6 รับแบบประเมินผลการปฏิบัติงานจากกลุมงานตาง ๆ ตรวจสอบ
ความถูกตองเรียบรอย เสนอ ผอ.กองพิจารณาลงนาม 

หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 1 วัน ความถูกตอง 
ครบถวน 

เอกสาร - - 

13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป 

ตารางท่ี 3 
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13.6 กระบวนการยอย  การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการและเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา 
 

Flow รายละเอียดของงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

แบบฟอรม
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

7 ลงทะเบียนรับหนังสือ แจงเรื่องการประเมินผลการพิจารณา
ความดีความชอบประจําป ครั้งท่ี 1 โดยแยกเปนขาราชการ     
1 ชุด และลูกจางประจํา 1 ชุด เสนอ ผอ.สนง. ทราบ และ    
นัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบระดับสนง. 

เจาพนักงานธุรการ 
 

1 วัน ความถูกตอง 
เอกสารแนบ 

ครบถวน 

เอกสาร - - 

7 จัดทําหนังสือหนังสือ เชิญคณะกรรมการพิจารณาความดี
ความชอบระดับสนง. ครั้งท่ี 1 ประกอบดวย ผอ.สนง. เปน
ประธาน หัวหนากลุมงาน หัวหนาฝาย เปนกรรมการพรอมจัดทํา
ขอมูลประกอบการพิจารณา ไดแก จํานวนโควตาท่ีไดรับ วันลา
ของขาราชการและลูกจางประจําเง่ือนไขการพิจารณาตามท่ี
ระเบียบกําหนด และสถิติยอนหลังของผูไดรับการพิจารณา  
เลื่อนข้ันเงินเดือนยอนหลัง 5 ป เปนตน ใหคณะกรรมการทราบ 
 

หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 
 

1 วัน ความถูกตอง 
ครบถวน 

เอกสาร - - 

8 เม่ือคณะกรรมการไดประชุมรวมกันเรียบรอยแลวงานธุรการ     
ก็ดําเนินการจัดทําเอกสารพิจารณาความดีงานธุรการก็ดําเนินการ
จัดทําเอกสารพิจารณาความดีและเปนไปตามผลการพิจารณา
ของคณะกรรมการฯพรอมท้ังตรวจสอบขอมูลความถูกตอง แลว
ลงนามเสนอผอ.กอง พิจารณาลงนามในฐานะประธานพิจารณา
ความดีความชอบอีกครั้ง 

หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 2 - 3 วัน ความถูกตอง 
ครบถวน 

เอกสาร - 
 

- 
 

9 จัดทําหนังสือพรอมเอกสารการพิจารณาความดีความชอบระดับ
กองของขาราชการและลูกจาง ประจําป............ครั้งท่ี 1 เสนอ 
ผอ.สนง. ลงนาม และสงให สก.สนค.ดําเนินการ 

หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 1 วัน ความถูกตอง 
ครบถวน 

เอกสาร - 
 

- 
 

13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป 
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13.6 กระบวนการยอย  การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการและเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา 
 

Flow รายละเอียดของงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

แบบฟอรม
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

10 เก็บสําเนาเอกสารไวสําหรับการประชุมการพิจารณาความดี
ความชอบระดับสํานัก 

หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 
 

1 วัน - เอกสาร - - 

11 ลงทะเบียนรับคําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการ และคําสั่งเลื่อนข้ัน
คาจางของลูกจางประจํา ตรวจสอบแลวนําเสนอ ผอ.สนง. ทราบ 
และแจงทุกกลุมงานทราบ 

หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 1 วัน ความถูกตอง 
ครบถวน 

เอกสาร   

 หมายเหตุ 
การพิจารณาความดีความชอบประจําป ครั้งท่ี 2 จะเริ่มดําเนินการ
ประมาณเดือนกรกฎาคมปปจจุบันข้ันตอนการดําเนินการ
เหมือนกับการพิจารณาความดีความชอบครั้งท่ี 1 แตไมตอง
แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบประจําปอีกครั้ง 

      

 
 
 
 
 
 
 
 



 
13. กระบวนการบริหารท่ัวไป 
13.7 กระบวนการยอย การดําเนินการพนการทดลองราชการของขาราชการบรรจุใหม 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอร
มท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1 ตรวจสอบรายชื่อขาราชการบรรจุใหมจากคําสั่งบรรจุแตงตั้ง 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 

2 สงแบบประเมินใหหัวหนากลุมงาน/หัวหนาฝายท่ีมีขาราชการบรรจุใหม 
จัดทําขอมูลในแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - 
 

- 

3 นําแบบประเมินผลขาราชการบรรจุใหม จากกลุมงานตาง ๆ เสนอ
คณะกรรมการพิจารณาประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
เม่ือปฏิบัติงานครบ 3 เดือน ครั้งท่ี 1 และเม่ือปฏิบัติงานครบ 6 เดือน 
ครั้งท่ี 2 
 

หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

4 จัดทําหนังสือพรอมแนบแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
ของขาราชการบรรจุใหมเสนอผอ.สนง. ลงนาม และสงให  สก.สนค.
ดําเนินการ 
 

หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 1 วัน ความถูกตอง
ครบถวน 

เอกสาร - - 

5 ลงทะเบียนรับคําสั่ง เสนอ ผอ.สนง. หัวหนากลุม/หัวหนาฝายทราบ 
และบันทึกขอมูลสิทธิใหขาราชการท่ีพนทดลองราชการ และเก็บเอกสาร 
เขาแฟมตามระเบียบงานสารบรรณ 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

  

ตารางท่ี 3 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป  
13.8 กระบวนการยอย  การขอบรรจุลูกจางชั่วคราวเปนลูกจางประจํา 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอร
มท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1 สํารวจลูกจางชั่วคราวท่ีดําเนินการจางใหม และมีคุณสมบัติตรง
ตามหลักเกณฑท่ีกําหนด เพ่ือขอบรรจุเปนลูกจางประจํา 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 

2 สงแบบประเมินใหหัวหนากลุมงาน/หัวหนาฝาย ท่ีมีลูกจางชั่วคราว 
จัดทําขอมูลในแบบประเมินบุคคล เพ่ือคัดเลือกลูกจางชั่วคราว   
เปนลูกจางประจํา 
 

หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 1 วัน - 
 

เอกสาร - - 

3 นําแบบประเมินบุคคลของลูกจางชั่วคราวจากกลุมงานตาง ๆ เสนอ
คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกลูกจางชั่วคราวเปนลูกจางประจํา 
 

หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 1 วัน - 
 

เอกสาร - - 

4 จัดทําหนังสือพรอมแนบแบบประเมินบุคคลเพ่ือคัดเลือกลูกจาง
ชั่วคราวเปนลูกจางประจํา พรอมเอกสารหลักฐาน เสนอ ผอ.สนง. 
ลงนาม และสงให สก.สนค.ดําเนินการ 
 

หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 1 วัน ความถูกตอง
ครบถวน 

เอกสาร - - 

5 ลงทะเบียนรับคําสั่ง เสนอ ผอ.สนง. หัวหนากลุม/หัวหนาฝาย 
ทราบ และบันทึกขอมูลสิทธิใหลูกจางประจําท่ีไดรับแตงตั้งพรอม
เก็บสําเนาเอกสารเขาแฟม ตามระเบียบงานสารบรรณ 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป 
13.9 กระบวนการยอย  การดําเนินการขอยาย/โอน 
 

Flow รายละเอียดของงาน 
ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน ระบบติดตาม/ แบบฟอรม  

ท่ีใช 
เอกสาร 
อางอิง   

 
ประเมินผล 

1 ลงทะเบียนรบัหนังสือ ตรวจสอบชื่อ - สกุล ตําแหนง และ
สังกัด 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง 
ครบถวน 

 

เอกสาร - - 

 
   

 

  

  
   

 
  

2 เสนอหนังสือขาราชการขอยาย ให ผูอํานวยการกองพิจารณา
สั่งการโดยผานหัวหนางานธุรการ 
  

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 

 
    

 
  

 
    

 
  

3 จัดทําหนังสือขาราชการขอยาย/โอน เสนอผูอํานวยการสํานักงาน 
พิจารณาลงนาม 
  

หัวหนาฝายบริหารงาน
ท่ัวไป 

1 วัน 
ความถูกตอง เอกสาร - - 

 
   

 

  

 
   

 

  

4 ลงทะเบียนหนังสือสงให สํานักงานเลขานุการ สํานักการคลัง
ดําเนินการพรอมเก็บเอกสารเขาแฟมตามระเบียบงานสารบรรณ 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง
ครบถวน 

เอกสาร - - 

           
           

 
  

 

ตารางท่ี 3 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป  
13.10 กระบวนการยอย การดําเนินการเก่ียวกับการเกษียณอายุราชการ 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1 รับหนังสือแจงรายชื่อผูเกษียณอายุราชการประจําปงบประมาณ 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 

2 ลงทะเบียนรับหนังสือ ตรวจสอบรายชื่อผูเกษียณอายุราชการ 
เสนอผูอํานวยการกองสั่งการ โดยผานหัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง 
ครบถวน 

- - - 

3 ลงทะเบียนหนังสือสงใหกลุมงานท่ีมีผูเกษียณอายุราชการตรวจสอบ 
ขอมูลความถูกตอง แลวแจงฝายบริหารงานท่ัวไป ทราบ 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - - - - 

4 จัดทําหนังสือยืนยันขอมูลผูเกษียณอายุราชการ เสนอผูอํานวยการ- 
สํานักการคลัง ลงนาม สงให สํานักเลขานุการสํานักการคลัง 
 

หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 1 วัน - - - - 

5 จัดทําหนังสือตรวจสอบหนี้สินของผูเกษียณอายุราชการ ไปยัง
หนวยงานท่ีเก่ียวของ ไดแก สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร, 
กองการเจาหนาท่ี และสหกรณออมทรัพยกทม.พรอมจัดทําหนังสือ 
รับรองวันลาตั้งแตเริ่มรับราชการถึงปท่ีเกษียณอายุราชการ 
 

หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 1 วัน ความถูกตอง 
ครบถวน 

- - - 

6 จัดทําหนังสือแจงผลการตรวจสอบ เสนอ ผูอํานวยการสํานักงาน 
ลงนามสงให สํานักงานเลขานุการสํานักการคลังทราบ 
 

หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 1 วัน - - - - 

7 ลงทะเบียนรับคําสั่งผูเกษียณอายุราชการ เสนอผูอํานวยการสํานักงาน 
หัวหนากลุมงาน ทราบ เพ่ือแจงใหผูเกษียณอายุราชการทราบ 
และเก็บเอกสารตามระเบียบงานสารบรรณ 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - 
 

- - - 

  

ตารางท่ี 3 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป 
13.11 กระบวนการยอย  การขอลาออกจากราชการ 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1 รับหนังสือจากกลุมงานตาง ๆ ภายในสํานักงาน 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - - - - 

2 ลงทะเบียนรับหนังสือขอลาออกจากกลุมงานตาง ๆ ตรวจสอบ
และเสนอให ผูอํานวยการสํานักงาน พิจารณา โดยผาน หัวหนา-
ฝายบริหารงานท่ัวไป 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง 
ครบถวน 

- - - 

3 จัดทําหนังสือขาราชการขอลาออกจากราชการ เสนอ ผอ.สนง. 
ลงนาม โดยผานหัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป สงให สก.สนค.
ดําเนินการ 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง 
ครบถวน 

- - - 

4 จัดทําหนังสือตรวจสอบหนี้สินของขาราชการท่ีประสงค ขอลาออก
จากราชการไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ ไดแก สพข., กกจ. และ
สหกรณออมทรัพย กทม. พรอมจัดทํา หนังสือรับรองวันลาตั้งแต
เริ่มรับราชการถึงสิ้นปท่ีขอลาออกจากราชการ 
 

หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 3 วัน ความถูกตอง 
ครบถวน 

- - - 

5 จัดทําหนังสือแจงผลการตรวจสอบ พรอมแนบเอกสารหลักฐาน 
ท่ีเก่ียวของ เสนอ ผอ.สนง. ลงนาม สงให สก.สนค.ดําเนินการ 
 

หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 1 วัน - - - - 

6 ลงทะเบียนรับ เสนอ ผอ.สนง. หัวหนากลุมงาน ทราบ และแจง
ใหผูขอลาออกจากราชการทราบ 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - - - - 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป 
13.12  กระบวนการยอยการลงโทษทางวินัย 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

1 ไดรับรายงานการกระทําผิดของเจาหนาท่ีในสังกัดหรือ
ไดรับรายงานจากผูอํานวยการ สนง.หรือหัวหนากลุมงาน
ใหดําเนินการทางวินัยกับผูกระทําผิดวินัยผูนั้น 

หัวหนาฝาย
บริหารงานท่ัวไป 

1 วัน ดําเนินการใหเปนไปตาม 
พรบ.ระเบียบขาราชการพล
เรือน พ.ศ.2535 หมวด5 
และ ขอบัญญตํิ กทม. เรื่อง 
ลูกจาง พ.ศ.2535 และ 
ฉบับท่ี 4พ.ศ.2550 

เอกสาร - พรบ.ระเบียบขาราชการ     
พลเรือน พ.ศ. 2535 และ 
ขอบัญญตัิ กทม. เรื่อง ลูกจาง 
พ.ศ.2535 และฉบับท่ี 4   
พ.ศ. 2550 

2 ดําเนินการจัดทําหนังสือแจงผูกระทําผิดวินัย กรณี
กระทําผิดวินัยฐานละท้ิงหนาท่ีราชการโดยไมมีเหตุผล
อันควร(กรณีหยุดงานเกิน 15 วัน) และไมเกิน 15 วัน 
ใหทําหนังสือแจงท้ังหมด 3 ครั้ง 
 

หัวหนาฝาย
บริหารงานท่ัวไป 

1 วัน - เอกสาร - - 

3 จัดทําหนังสือรายงานการกระทําผิดวินัยของเจาหนาท่ี
ในสังกัดเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
 

หัวหนาฝาย
บริหารงานท่ัวไป 

1 วัน - - - - 

4 จัดทําคําสั่ งแตง ตั้ งคณะกรรมการ จํานวน 3 คน 
ประกอบดวยประธานกรรมการ 1 คน กรรมการ 2 คน 
เพ่ือดําเนินการสอบสวนขอเท็จจริงและพิจารณา เสนอ
บทลงโทษตาม ขอกฎหมายกําหนดตอผูมีอํานาจสั่งการ
หรือบรรจุแตงตั้ง 
 

หัวหนาฝาย
บริหารงานท่ัวไป 

- - - - - 

5 บันทึกถอยคําการกระทําผิดวินัยจากผูใหถอยคําใบแบบ 
ปค.14 
 

คณะกรรมการ - - - แบบ ปค.14 - 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป 
13.12  กระบวนการยอยการลงโทษทางวินัย 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

6 คณะกรรมการดําเนินการจัดทําบันทึกการแจงและ
รับทราบขอกลาวหาฯ ตามแบบ สว.2 และ สว.3 ให   
ผูถูกกลาวหาทราบ 
 

คณะกรรมการ - - - แบบ สว.2 
และแบบ สว.3 

- 

7 จัดทําหนังสือรายงานผลการสอบขอเท็จจริงใหผู มี
อํานาจเพ่ือพิจารณาสั่งการใหลงโทษทางวินัยตอไป 
 

คณะกรรมการ - - - - - 

8 จัดทําคําสั่งลงโทษทางวินัยตามท่ีคณะกรรมการได
พิจารณาและผูมีอํานาจไดพิจารณาเห็นชอบแลว 
 

หัวหนาฝาย
บริหารงานท่ัวไป 

- - - - - 

9 จัดทําหนังสือแจงผลการดําเนินการลงโทษทางวินัย 
(โดยแจงใหผูกระทําผิดลงนามรับทราบผลการพิจารณา 
และการขออุทธรณ) สงใหสก.สนค. ดําเนินการตอไป 
 

หัวหนาฝาย
บริหารงานท่ัวไป 

- - - - - 

10 ไดรับหนังสือแจงผลการพิจารณาจาก ป.ทม. เลขานุการสํานัก
การคลัง 

- - - - - 

11 รวบรวมเอกสารเก็บเขาแฟม เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - - - - 

 



13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป 
13.13  กระบวนการยอยการจัดทําสั่ง 

Flow รายละเอียดของงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ แบบฟอรม    

ท่ีใช 
เอกสารอางอิง 

ประเมินผล 
1 ไดรับมอบหมายจาก ผูอํานวยการกอง ใหดําเนินการจัดทํา

คําสั่งท่ีเก่ียวของ 
หัวหนาฝาย
บริหารงาน

ท่ัวไป 

 - เอกสาร - - 

 
 

      
2 ดําเนินการประสานทุกกลุมงานเพ่ือขอรายชื่อเจาหนาท่ีเปน

คณะกรรมการฯ ในคณะตาง ๆ ท่ีเก่ียวของและเหมาะสม 
หัวหนาฝาย
บริหารงาน

ท่ัวไป 

1 วัน - - - - 

         

3 
 
 
 
 
 

ดําเนินการจัดทําคําสั่งตามรายชื่อท่ีทุกกลุมงานสงมานําเสนอ
ผูอํานวยการกองพิจารณาลงนาม 
 
 
 
 

หัวหนาฝาย
บริหารงาน

ท่ัวไป 

1 วัน หมวด 2 (คําสั่ง)การ
ปกครอง ตาม 
พรบ.วิธีปฏิบัตริาชการ 
พ.ศ. 2539 มาตรา
12-53 

- - พรบ.วิธีปฏิบัตริาชการ 
ทางปกครอง พ.ศ.2539 
และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียว 
กับการจัดทําคําสั่ง 
เรื่องน้ัน ๆ 

4 
 
 
 
 

ลงทะเบียนหนังสือสงใหทุกกลุมงานทราบ และดําเนินการใน 
สวนท่ีเก่ียวของ 
  
  
  

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

1 วัน - - - พรบ.วิธีปฏิบัตริาชการ 
ทางปกครอง พ.ศ. 2539 
และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียว 
กับการจัดทําคําสั่ง 
เรื่องน้ัน ๆ 

5 จัดเก็บเอกสารเขาแฟมตามระเบียบงานสารบรรณ ฯ เจาพนักงาน  - - - - 

   ธุรการ      
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป 13.14  กระบวนการยอยการดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2535  
13.14.1  การลาพักผอน   

 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร อางอิง 

1 ไดรับหนังสือแจงความประสงคขอลาพักผอนตามแบบใบลา 
ท่ีกําหนดจากลุมงานตาง ๆ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป - 
 

- - แบบฟอรม
การลา 

ตามระเบียบสํานักนายก- 
รัฐมนตรีวาดวยการลาของ 
ขรก. พ.ศ. 2535 
 

2 ดําเนินการตรวจสอบขอมูลวันลาตามสิทธิพรอมลงทะเบียน 
คุมวันลา และลงนามรับรองเสนอหัวหนากลุมงาน/หัวหนางาน 
พิจารณาและนําเรียน ผอ.กองลงนามอนุญาต 
 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 1 วัน - - - - 

3 ดําเนินการแจงการอนุญาตใหลาพักผอน ใหผูขออนุญาต 
รับทราบ 
 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 1 วัน - - - - 

4 จัดเก็บใบลาพักผอน ตามระเบียบงานสารบรรณฯ 
 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 1 วัน - - - - 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป 13.14  กระบวนการยอยการดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2535 
13.14.2  การลาปวย  ลากิจสวนตัวและลาคลอดบุตร 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

1 รับใบลาปวยลากิจสวนตัว และลาคลอดบุตรจากกลุมงานตาง ๆ 
 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 1 วัน - - - - 

2 ตรวจสอบใบลาแตละประเภทพรอมเอกสารประกอบ (ถามี) ฝายบริหารงานท่ัวไป 1 วัน ความถูกตอง - - ระเบียบสํานักนายก- 
รัฐมนตรี วาดวยการ 
การลาของ ขรก. 
พ.ศ. 2535 

3 ลงทะเบียนคุมวันลา และลงนามรับรองวันลา 
 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 1 วัน ความถูกตอง - - - 

4 นําใบลาเสนอหัวหนากลุม/หัวหนางาน เพ่ือนําเรียนผูอํานวยการกอง 
พิจารณาอนุญาต 
 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
หน.กลุมงาน ผอ.สศค. 

1 วัน ความถูกตอง - - - 

5 จัดเก็บใบลาท่ีไดรับอนุมัติแลวเขาแฟม 
 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 1 วัน ความถูกตอง - 
 

- - 

6 ดําเนินการจัดทํารายงานวันลาประจําเดือนเสนอ ผูอํานวยการกอง
ทราบและรายงานวันลาประจําปเพ่ือประกอบการขอเลื่อนข้ัน 
เงินเดือนและคาจางประจํา (ปละ 2 ครั้ง) เสนอคณะกรรมการ 
พิจารณาความดีความชอบทราบ 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

7 ดําเนินการจัดทําหนังสือ และรายงานวันลาประจําปเสนอ 
ผูอํานวยการกอง ลงนามสงให สํานักงานเลขานุการ สํานักการคลัง 
ดําเนินการ 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

8 จัดเก็บสําเนาเอกสารตามระเบียบงานสารบรรณ ฯ 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป 13.14  กระบวนการยอยการดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2535 
13.14.3  การลาอุปสมบทหรือลาเพ่ือไปประกอบพิธีฮัจย 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรมท่ีใช เอกสารอางอิง 

1 รับหนังสือแจงความประสงคขอลาอุปสมบทในพระพุทธ- 
ศาสนาหรือขาราชการท่ีนับถือศาสนาอิสลามซ่ึง
ประสงคจะลาไปประกอบพิธีฮัจย ตามแบบฟอรม  
การลาท่ีกําหนด 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

1 วัน - เอกสาร แบบฟอรมใบลาอุปสมบท 
และแบบใบลาไปประกอบ
พิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ 
ประเทศซาอุดิอาระเบีย 

ระเบียบสํานักนายก 
รัฐมนตรีวาดวยการ 
ลาของขาราชการ 
พ.ศ.2535 ขอ 29 

2 เจาหนา ท่ีปฏิบัติงานดานการควบคุมการลาและ
ตรวจสอบหลักฐานใบขออุปสมบทหรือลาไปประกอบ
พิธีฮัจย ดําเนินการตามระเบียบฯ และรับรองการลา 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

1 วัน - เอกสาร - - 

3 จัดทําหนังสือเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมี
อํานาจพิจารณาหรืออนุญาตกอนวันอุปสมบทหรือ
กอนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจยไปนอยกวา 60 วัน 
ตามขอ 29 แหงระเบียบ สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
การลาของขาราชการ พ.ศ.2535 ขอ 29 

หัวหนาฝาย
บริหารงาน

ท่ัวไป 

1 วัน - - - - 

4 จัดสงหนังสือพรอมแบบใบลาฯ และเอกสารประกอบ
ให สก.สนค. ดําเนินการนําเรียน ผอ.สนค. เพ่ือพิจารณา
และนําเรียน ป.กทม.  พิจารณาอนุญาต 

ผอ.สนค. 1 วัน - - - - 

5 รับหนังสือการอนุญาตใหลาอุปสมบทหรือลาไป
ประกอบพิธีฮัจย จาก สก.สนค. 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

1 วัน - เอกสาร - - 

6 ดําเนินการแจงการอนุญาตใหลาอุปสมบทและลาไป
ประกอบพิธีฮัจย  ใหผูขออนุญาตทราบ 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

1 วัน - เอกสาร - - 

7 จัดเก็บเอกสารเขาแฟมเ พ่ือเปนหลักฐานในการ
พิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนตอไป 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

1 วัน - เอกสาร - - 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป 
13.15  กระบวนการยอยการขอพระราชทางเครื่องราชอิสริยาภรณ  
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรมท่ีใช เอกสารอางอิง 

1 รับหนังสือจากสํานักเลขานุการ สํานักการคลัง
ตรวจสอบและลงทะเบียนรับตามระเบียบงานสารบรรณ 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

1 วัน ผูรับหนังสือถูกตอง 
ความสมบูรณของหนังสือ
และเอกสารครบถวน 

เอกสาร สมุดลงทะเบียน 
รับหนังสือและ 
สมุดลงทะเบียน 
สงหนังสือ 

ระเบียบสํานัก 
นายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสาร - 
บรรณ พ.ศ.2526 
 

2 เสนอหนังสือให ผูอํานวยการกอง พิจารณาสั่งการ 
โดยผานหัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

1 วัน บันทึกในสมุดลงทะเบียน
รับหนังสือครบถวน 

เอกสาร - ระเบียบงานสารบรรณ- 
กทม. พ.ศ.2546 และ
แกไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2548 
 

3 ลงทะเบียนสงหนังสือใหทุกกลุมงานตรวจสอบ เจาพนักงาน
ธุรการ 

 

1 วัน - เอกสาร - - 

4 รวบรวมเรื่องจากกลุมงานและตรวจสอบความถูกตอง 
พรอมจัดทําหนังสือเสนอ ผูอํานวยการกอง ลงนาม
ผานหัวหน าฝ ายบริหารงาน ท่ัว ไป และจัดส ง
สํานักงานเลขานุการ สํานักการคลัง 
 

หัวหนาฝาย
บริหารงาน

ท่ัวไป 

1 วัน - เอกสาร - - 

5 ดําเนินการจัดเก็บเอกสารเขาแฟมตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 
 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

1 วัน - เอกสาร - - 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป 
13.16  กระบวนการยอยการขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติ ก.พ.7 

 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1 ลงทะเบียนรับหนังสือขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติจาก 
กลุมงานเสนอหัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไปเพ่ือตรวจสอบ
และพิจารณาในสวนท่ีเก่ียวของ 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ผูรับหนังสือถูกตองความสมบูรณ 
ของหนังสือและเอกสารครบถวน 

เอกสาร - - 

2 จัดทําหนังสือขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติเสนอ ผอ.สนง. 
ลงนามโดยผานหัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป และนําสง   
สก.สนค. ดําเนินการ 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 

3 ดําเนินการจัดเก็บเอกสารเขาแฟมตามระเบียบงานสารบรรณ 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป 
13.17 กระบวนการยอยการขอเปลี่ยนคํานําหนานาม ชื่อตัว – ชื่อสกุล 

 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1 ลงทะเบียนรับหนังสือเรื่องการขอเปลี่ยนคํานําหนานาม ชื่อตัว-
ชื่อสกุล จากกลุมงานตางๆ เสนอหัวหนา ฝายบริหารงานท่ัวไป 
เพ่ือตรวจสอบและพิจารณาในสวนท่ีเก่ียวของ 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ผูรับหนังสือถูกตอง 
ความสมบูรณของ 

หนังสือและเอกสาร 
ครบถวน 

เอกสาร - - 

2 จัดทําหนังสือเสนอ ผูอํานวยการสํานักงานลงนาม โดยผาน
หัวหนางานธุรการเพ่ือนําสง สํานักงานเลขานุการ สํานักการคลัง
ดําเนินการตอไป 
 

หัวหนาฝาย
บริหารงานท่ัวไป 

1 วัน - เอกสาร - - 

3 ดําเนินการจัดเก็บเอกสารเขาแฟมตามระเบียบงานสารบรรณ 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป 
13.18  กระบวนการยอยการดาํเนินการเก่ียวกับการใชหองประชุม 

 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1 ลงทะเบียนรับเรื่องจากหนวยงาน/สวนราชการท่ีขอใช  
หองประชุม และบันทึกลงในสมุดการใชหองประชุม 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน รับหนังสือถูกตอง 
เอกสารถูกตอง 

สมบูรณ 
 

เอกสาร - - 

2 ตรวจสอบวัน เวลา ท่ีขอใชหองประชุม 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 

3 เสนอเรื่องให ผูอํานวยการกอง พิจารณาสั่งการ โดยผาน 
หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 

4 ประสานแจงกลับหนวยงาน/สวนราชการ โดยทําเปน
หนังสือเสนอ ผูอํานวยการสํานักงาน ลงนาม หรือประสาน
ทางโทรศัพทตามความสะดวก 
 

หัวหนาฝายบรหิารงานท่ัวไป 1 วัน - เอกสาร - - 

5 เตรียมสถานท่ีตามความประสงคของผูขอใชสถานท่ี ตาม  
วัน เวลา ท่ีขอใช 
 

หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 1 วัน - เอกสาร - - 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป 
13.19  กระบวนการยอยการขอมีบัตรประจําตัวของขาราชการและลูกจาง 

 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1 ลงทะเบียนรับเรื่องพรอมเอกสารหลักฐานการขอมีบัตรประจําตัว
ของขาราชการและลูกจางจากกลุมงานตางๆ เสนอหัวหนาฝาย-
บริหารงานท่ัวไปพิจารณา 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน รับหนังสือถูกตอง 
ความสมบูรณของ 

หนังสือและเอกสาร 
ถูกตอง 

เอกสาร - - 

2 จัดทําหนังสือการขอมีบัตรประจําตัวขาราชการและลูกจาง พรอม
แนบเอกสารหลักฐานประกอบและนําเสนอ ผูอํานวยการสํานักงาน 
ลงนาม โดยผานหัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป เ พ่ือนําส ง 
สํานักงานเลขานุการ สํานักการคลัง ดําเนินการ 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 

3 ดําเนินการจัดเก็บเอกสารเขาแฟมตามระเบียบงานสารบรรณ 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป 
13.20  กระบวนการยอยนายทะเบียนโครงการเบิกจายตรงคารกัษาพยาบาล 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1 รับมอบเอกสารรหัสผานจาก กทม. รับผิดชอบดูแลรหัสผาน (Password) 
เพ่ือใชในการเขาสูระบบทะเบียนสวัสดิการของขาราชการ ลูกจางประจํา  
ผูมีสิทธิ และบุคคลในครอบครัวในสังกัด 

เจาพนักงานธุรการ 1วัน เอกสาร
เรียบรอย
สมบูรณ 

- - ตามระเบียบ
กรมบัญชีกลาง 

2 ทําหนาท่ีทะเบียน โครงการเขาดําเนินการในฐานขอมูลบุคลากรของ 
กทม. ผาน Website W.W.W.bma.go.th  ตรวจสอบขอมูลผูมีสิทธิ
และบุคลากรในครอบครัวของผูมีสิทธิในสังกัด 2 ครั้ง/เดือน ในรอบ 15 
วัน กอน 3 วันทําการ ของวันท่ี 15 และวันสิ้นเดือนของทุกเดือนผาน 
Website 
   - หากขอมูลถูกตองใหกดปุม "บันทึก" เพ่ือใหระบบทําการบันทึก
ขอมูลในฐานขอมูลบุคลากร กทม. และกดปุม "สมบูรณ" เม่ือขอมูล
ถูกตองแลว 
   - หากปรากฏวาขอมูลไมถูกตอง ใหทําการแกไขขอมูลใหถูกตองแลว
จึงทําการ "บันทึก" เพ่ือใหระบบทําการบันทึกขอมูลในฐานขอมูล
บุคลากร กทม. และกดปุม "สมบูรณ" เม่ือขอมูลถูกตองแลว 
   - สําหรับกรณีบุคคลในครอบครัวเปนบุคคลตางดาวไมมีเลขประจําตัว
ประชาชน 13 หลัก กรุงเทพมหานครจะออกเลขท่ีบัตร 13 หลักใหโดย
อัตโนมัติ ข้ึนตนดวยอักษร B  โดยใหนายทะเบียนดําเนินการ  ดังนี้ 
   1) คนหาชื่อเจาของสิทธิเลือกบุคคลในครอบครัว 
    2) เม่ือเขาหนาจอบุคลากรในครอบครวั เลือกเพ่ิมขอมูลระบุความสัมพันธ
วาเปนบิดา มารดา คูสมรส หรือบุตรและลําดับท่ีของบุคคลท่ีเลือก 
   3) เลือกประเภทบัตรเปนหนังสือตางดาว/หนังสือเดินทาง ท่ีบุคคล
นั้นใชในการแสดงตนเลขท่ีบัตร/หนังสือไมตองกรอกขอมูล เวนวางไว 
และกรอกรายละเอียดทุกรายการใหครบถวน 

เจาพนักงานธุรการ 2 วัน 
กอน 3  

วันทําการ 
ของวันท่ี 
15 และ 
วันสิ้น 

เดือนของ 
ทุกเดือน 

- - - - 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป 
13.20  กระบวนการยอยนายทะเบียนโครงการเบิกจายตรงคารักษาพยาบาล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

      4) กดปุมบันทึก ระบบจะออกเลขท่ีบัตร 13 หลักใหอัตโนมัติ ซ่ึงจะ
ข้ึนตนดวยอักษร B แลวกดปุม "สมบูรณ" 
   - นอกจากการทําหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองและยืนยันความถูกตอง
ของขอมูลแลว นายทะเบียนมีหนาท่ีเพ่ิมเติม แกไข ปรับปรุง และลบ
ขอมูลของผูมีสิทธิ และบุคคลในครอบครัวในสังกัดเพ่ือใหขอมูลบุคลากร 
กทม. มีความถูกตองและเปนปจจุบัน 

      



14. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย 
14.1 กระบวนการยอยการจัดทํางบประมาณ 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 รับแจงปฏิทินงบประมาณรายจายประจําปและหลักเกณฑ 
ตางๆ , รับแบบคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําป  
แบบ ง.101 - ง.113 

จพง.การเงินและบัญชี 3-5 วัน 
 

สามารถดําเนินการได 
ตามอํานาจหนาท่ี 

ภายใตกรอบกฎหมาย 
ท่ีเก่ียวของตาม

กําหนด 

เอกสาร แบบคําขอตั้ง 
งบประมาณ 

(ง.101-ง.113) 

ตามแบบคูมือปฏิบัต ิ
ราชการเก่ียวกับ 
งบประมาณและ 

หลักเกณฑท่ี สงม. 

2 
 
 

รับคําขอจัดตั้งงบประมาณฯ จากกลุมงานตางๆ จพง.การเงินและบัญชี 1 วัน เวลา ตามปฏิทิน 
งบประมาณ 

เอกสาร - กําหนด 

4 
 
 
 
 

เชิญคณะกรรมการจากกลุมงานตางๆ เพ่ือประชุมพิจารณา 
กลั่นกรองคําของบประมาณพรอมท้ังตรวจสอบรายละเอียด
ตางๆ ใหครบถวนถูกตองตามขอ - บัญญัติ กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง วิธีการงบประมาณ พ.ศ.2529 
  

หัวหนาฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

- 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 

จัดทําบันทึกคําขอตั้งงบประมาณตามแบบ ง.101-ง.113  
และรายละเอียดตางๆ ลงในระบบ MIS2 เพ่ือนําเสนอ 
ผอ.สนง. ลงนาม แลวนําสง สก.สนค. เพ่ือดําเนินการตอ 

จพง.การเงินและบัญชี 
  
  
  

3 วัน 
 
 
 

- 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

แบบคําขอตั้ง 
งบประมาณ 
(ง.101-ง.113) 
  
  

คูมือปฏิบัตริาชการ 
เก่ียวกับงบประมาณ 
และหลักเกณฑท่ี 
สงมง. กําหนด 
  

6 รวบรวมแบบคําขอต้ังงบประมาณรายจายประจําปตามแบบ 
ง.101 - ง.113  และขอมูลสถิติตางๆ 

จพง.การเงินและบัญชี 1 วัน - เอกสาร - - 

7 จัดเก็บเอกสารท่ีเก่ียวของเขาแฟม  1 วัน - - - - 

 

ตารางท่ี 3 
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14. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย  14.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ 
14.2.1 การขออนุมัติเงินประจํางวด 

 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1 ลงทะเบียนหนังสือรับ ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณรายจาย
ประจําปของ สนง.  เสนอ ผอ.สนง. ทราบ และแจงกลุมงานตางๆ 
ทราบ 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 

2 บันทึกงบประมาณรายจายประจําปของกองลงในทะเบียนคุมงบประมาณ  
โดยแยกตามหมวดรายจายท่ีไดรับงบประมาณ 
 

เจาพนักงานการเงินและบัญชี 1 วัน - เอกสาร - - 

3 จัดทําหนังสือและรายละเอียดประกอบการขอเงินประจํางวดตาม
แบบท่ี สงม. กําหนด  เสนอ ผอ.กองลงนาม  แลวสงให สก.สนค.
ดําเนินการ (การขอเงินประจํางวดแบงเปน 3 งวด  งวดละ 4 เดือน  
และใหยื่นกอนวันเริ่มตนของงวดนั้นๆ เปนเวลาอยางนอย 15 วัน 
 

เจาพนักงานการเงินและบัญชี 1 วัน - เอกสาร - - 

4 เก็บสําเนาเอกสาร 
 

เจาพนักงานการเงินและบัญชี 1 วัน - เอกสาร - - 
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14. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย 14.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ 
14.2.2 การโอนและการเปลี่ยนแปลงบประมาณรายจาย 

 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1 การตรวจสอบงบประมาณรายจายประจําปวามีรายการใดท่ีตองโอน
ใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 

เจาพนักงานการเงิน 
และบัญชี 

1 วัน - เอกสาร - - 

2 จัดทําหนังสือพรอมจัดทํารายละเอียดการขอโอนเงินงบประมาณ/
เปลี่ยนแปลงงบประมาณตามหมวดท่ีตองการ หรือเม่ือมีคําสั่งให
ดําเนินการโอนงบประมาณ ตามขอบัญญัติ กทม. เรื่อง วิธีการงบ - 
ประมาณ พ.ศ.2529 เสนอ ผอ.สนง. ลงนาม 
 

เจาพนักงานการเงิน 
และบัญชี 

1 วัน - เอกสาร - - 

3 ลงทะเบียนหนังสือสงให สก.สนค. ดําเนินการพรอมเก็บสําเนาเอกสาร 
ไวท่ีหนวยงาน 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - - - - 

4 จัดเก็บสําเนาเอกสารการโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - - - - 
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14. กระบวนการบรหิารงบประมาณรายจาย 14.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ 
14.2.3 การขออนุมัติจัดสรรเงิน 

 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1 -ตรวจสอบการเบิกจายเงินจากทะเบียนคุมงบประมาณ 
-เหตุผลและความจําเปนท่ีจะตองขอจัดสรรเงิน 
 

เจาพนักงานการเงิน 
และบัญชี 

1-2 วัน - เอกสาร - - 

2 - จัดทําหนังสือแจง สํานักงานเลขานุการ สํานักการคลัง 
- เอกสารหลักฐานตางๆ ท่ีเก่ียวของ 
 

เจาพนักงานการเงิน 
และบัญชี 

1 วัน - - - - 

3 - ลงทะเบียนหนังสือสงให สํานักงานเลขานุการ สํานักการคลัง 
ดําเนินการพรอมเก็บสําเนาเอกสารไวท่ีหนวยงาน 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - - - - 

4 - จัดเก็บสําเนาหนังสือขออนุมัติจัดสรรเงิน เจาพนักงานการเงิน 
และบัญชี 

 

1 วัน - - - - 
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14. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย 14.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ 
14.2.4 การกันเงินไวเบิกเหลื่อมปและการขยายเวลากันเงินเหลื่อมป 

 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1 ลงทะเบียนรับหนังสือจาก สํานักงานเลขานุการ สํานักการคลัง  
เรื่อง การกันเงินไว เบิกเหลื่อมปและขยายเวลาเบิกจายเ งิน       
เสนอ ผูอํานวยการสํานักงาน ทราบ 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 

2 ดําเนินการตรวจสอบการเบิกจายเงินงบประมาณของกองวาได
ดําเนินการเบิกจายครบถวนหรือไมมีรายการใดท่ียังไมไดดําเนินการ 
หรือไมสามารถเบิกจายเงินไดทันภายในเวลาท่ี สํานักงบประมาณ 
กําหนด 
 

เจาพนักงานการเงิน       
และบัญชี 

1 วัน - - - - 

3 จัดทําหนังสือพรอมรายละเอียดในการขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมปและ
ขยายเวลากันเงินเหลื่อมปตามท่ีกําหนด นําเสนอ ผูอํานวยการสํานักงาน 
ลงนาม 
 

เจาพนักงานการเงิน       
และบัญชี 

1 วัน - - - - 

4 ลงทะเบียนหนังสือสงให  สํานักงานเลขานุการสํานักการคลัง 
ดําเนินการ 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - - - - 

5 
 

จัดเก็บสําเนาเอกสารการกันเงินไวเบิกเหลื่อมปและการขยายเวลา
กันเงินเหลื่อมป 
 

เจาพนักงานการเงิน       
และบัญชี 

1 วัน - - - - 
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14. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย 14.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ 
14.2.5 การควบคุมติดตามการใชจายงบประมาณ 

 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1 การตรวจสอบงบประมาณรายจายประจําป 
 

เจาพนักงานการเงินและบัญช ี 1 วัน - เอกสาร - - 

2 ดําเนินการบันทึกรายละเอียดขอมูลงบประมาณรายจายประจําป 
ท่ีหนวยงานไดรับลงในสมุดทะเบียนคุมงบประมาณ โดยแยกเปน
หมวดรายจาย 
 

เจาพนักงานการเงินและบัญช ี 1 วัน - เอกสาร - - 

3 ดําเนินการบันทึกเงินประจํางวดท่ีไดรับในแตละหมวด แตละงวด 
 

เจาพนักงานการเงินและบัญช ี 1 วัน - เอกสาร - - 

4 ดําเนินการบันทึกคาใชจายเม่ือมีการเบิกจายเงินจากหมวดรายจาย
ตางๆ จากเงินประจํางวดท่ีไดรับ และแสดงยอดคงเหลือของเงิน 
ในหมวดนั้นๆ 
 

เจาพนักงานการเงินและบัญช ี 1 วัน - เอกสาร - - 

5 จัดทํารายงานการใชจายเงินตามงบประมาณและผลการดําเนินงาน
ตามแผนปฏิบัติงานเสนอ ผอ.สนง.ลงนาม สงให สก.สนค. 
ดําเนินการ 
 

เจาพนักงานการเงินและบัญช ี 1 วัน - เอกสาร - - 

6 
 

จัดเก็บเอกสารและรายละเอียดของรายงาน 
 

เจาพนักงานการเงินและบัญช ี 1 วัน - เอกสาร - - 
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15. กระบวนการพัสดุ 15.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสดุ 
15.1.๑การทําแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําป 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

1 เม่ือไดรับความเห็นชอบหรืออนุมัติวงเงินงบประมาณจากสภา
กรุงเทพมหานคร ,ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร , สํานัก-
งบประมาณ เพ่ือใชในการจัดหาใหไดมาซ่ึงสินคา งานบริการ 
งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษาและงานจางออกแบบ หรือ
ควบคุมงานกอสราง  โดยการซ้ือ จาง เชา แลกเปลี่ยน  หรือ
โดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง ยกเวน การจาง
ลูกจางของหนวยงานของรัฐ 

  - - - -ขอบัญญัติ กรุงเทพมหานคร
เรื่อง วิธีการงบประมาณ      
พ.ศ. 2529 
-พระราชบัญญัติการจัดซื้อจดัจาง
และการบริหารพัสดภุาครัฐ    
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบกระทรวงการคลัง      
วาดวยการจดัซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ   พ.ศ.๒๕๖๐ 
-หนังสือกรมบัญชีกลาง           
ท่ี กค 0405.4/ว322 ลงวันท่ี 
24 สิงหาคม 2560 

2 1. ตรวจสอบรายการและวงเงินงบประมาณท่ีไดรับ 
2. ตรวจสอบเง่ือนไขท่ีจะตองดําเนินการจัดทําแผนการจัดซ้ือ
จัดจาง 

เจาหนาท่ี 1 วัน ตรวจสอบจากบัญชีคุม
ในระบบ MIS และ
บัญชีคุมตามแบบฟอรม 

ถูกตอง ครบถวน
ตามกฎหมายและ

หนังสือสั่งการ
เก่ียวกับพัสดุ 

- 
 

3 บันทึกรายการแผนการจัดซ้ือจาง 
- ปงบประมาณ  
- แหลงของเงินงบประมาณ(บาท) 
- ประเภทเงิน 
- เดือน/ปท่ีคาดวาจะประกาศจัดซ้ือจัดจาง 

เจาหนาท่ี 1 วัน ถูกตอง ครบถวนตาม
หลักเกณฑระบบ e-GP 

ระบบ e-GP - - 

4 พิมพบันทึกขอความและประกาศแผนการจัดซ้ือจัดจาง
ประจําปจากระบบ 

หัวหนา
เจาหนาท่ี 

1 วัน ถูกตอง ครบถวนตาม
หลักเกณฑระบบ e-GP 

ระบบ e-GP - 
 

-คูมือการจัดทําแผนการ
จัดซ้ือจัดจางในระบบ e-GP 
ของกรมบัญชีกลาง 

 
 

ตารางท่ี 3 
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15. กระบวนการพัสดุ 15.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสดุ 
15.1.๑การทําแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําป 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

5 หัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบแผนใหหัวหนา
เจาหนาท่ีประกาศเผยแพรแผน ในระบบเครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง ของหนวยงานของรัฐ และปดประกาศโดย
เปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงานของรัฐนั้น 
*หากไมประกาศเผยแพรแผนในระบบเครือขายกรมบัญชีกลาง 
จะไมสามารถดําเนินการจัดซ้ือจัดจางในโครงการได 
(ระเบียบฯ ขอ 11 วรรคสาม) 

หัวหนา
หนวยงาน    
ของรัฐ 

1 วัน ครบถวนเปนไป
ตามระเบียบฯ 

ประกาศแผน - 
 

-ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจดัซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
- คําสั่งกรุงเทพมหานครท่ี 
2718/๒๕๖๐ 

6 เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบแผนใหหัวหนา-
เจาหนาท่ีประกาศเผยแพรแผน ในระบบเครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง ของกรุงเทพมหานคร และปดประกาศโดย
เปดเผย ณ ศาลาวาการกรุงเทพมหานคร 

หัวหนา
เจาหนาท่ี 

1 วัน ถูกตองครบถวนตาม
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ. 2560   

หากไมประกาศ
เผยแพรแผนใน
ระบบเครือขาย
กรมบัญชีกลาง     
จะไมสามารถ

ดําเนินการจัดซื้อจดั
จางในโครงการได 

เอกสารท่ี
จัดพิมพ

จากระบบ 
e-GP 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง    
วาดวยการจดัซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   
-คูมือการจัดทําแผนการจดัซื้อ 
จัดจางในระบบ e-GP ของ
กรมบัญชีกลาง 

7 - กรณีจําเปนตองเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซ้ือจัดจาง ให
เจาหนาท่ีหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย จัดทํารายงานพรอมระบุ
เหตุผลท่ีขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือขอ
ความเห็นชอบ และเม่ือไดรับความเห็นชอบแลวใหหัวหนา
เจาหนาท่ีประกาศเผยแพรแผนในระบบเครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง ของหนวยงานของรัฐ และ ปดประกาศโดย
เปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงานของรัฐนั้น 
(ระเบียบฯ ขอ 13) 

- เจาหนาท่ี 
-หัวหนา
เจาหนาท่ี 

1 วัน ถูกตองครบถวนตาม
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   

ตรวจสอบจาก
ประกาศเผยแพร
แผน ในระบบ
เครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 
ของหนวยงานของ
รัฐ และปดประกาศ 
ของหนวยงานของ
รัฐ 

เอกสารท่ี
จัดพิมพ
จากระบบ 
e-GP 

- 
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15. กระบวนการพัสดุ  15.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสดุ 
15.1.๒ จัดทํารางขอบเขตของงาน/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

1 ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการหรือเจาหนาท่ี
หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการผูจัดทํารางขอบเขตของ
งานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 
รวมท้ังกําหนดหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอในกรณี
การจางกอสรางใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการ
หรือเจาหนาท่ีหรือบุคคลใดบุคลหนึ่งจัดทําแบบรูปรายการงาน
กอสราง 

- เจาหนาท่ี 
-หัวหนา
เจาหนาท่ี 
- หัวหนา
หนวยงาน 

ของรัฐ 
 

1 วัน ถูกตองครบถวน
ภายในระยะเวลา   

ท่ีกําหนด 

คําสั่ง/หนังสือ
แตงตั้ง 

- -พระราชบัญญัติการจัดซื้อจดั
จางและการบริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดภุาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
-คําสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี 
๒๗๑๘/๒๕๖๐ 

2 
 

-จัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง และหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือก
ขอเสนอ   
-การกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือ
จาง ใหผูไดรับแตงตั้งคํานึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค
ของการจัดซ้ือจัดจางพัสดุนั้นและหามมิใหกําหนดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุใหใกลเคียงกับยี่หอใดยี่หอหนึ่ง หรือของผูขาย
รายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เวนแตพัสดุท่ีจะทําการจัดซ้ือจัดจาง
ตามวัตถุประสงคนั้นมียี่หอเดียวหรือจะตองใชอะไหลของยี่หอ 
ใด ก็ใหระบุยี่หอนั้นได 
-องคประกอบ ระยะเวลาในการพิจารณา และการประชุมของ
คณะกรรมการใหเปนไปตามท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐกําหนด
ตามความจําเปนและเหมาะสม 

คณะกรรมการ
/เจาหนาท่ี/ 
บุคคลใด 

บุคคลหน่ึง 
 

- เจาหนาท่ี 
-หัวหนา
เจาหนาท่ี 
- หัวหนา
หนวยงาน 

ของรัฐ 

1-3 วัน ถูกตองครบถวน
ภายในระยะเวลา   

ท่ีกําหนด 

เอกสาร - -พระราชบัญญัติการจัดซ้ือ
จัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซ้ือ
จัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
-คําสั่งกรุงเทพมหานคร     
ท่ี ๒๗๑๘/๒๕๖๐ 
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15. กระบวนการพัสดุ 15.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสดุ 
15.1.๒ จัดทํารางขอบเขตของงาน/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

 -หากพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจางใดมีประกาศกําหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ 
อุตสาหกรรมแลว ใหกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง หรือรายการในการกอสรางตามมาตรฐาน
ผลิตภัณฑอุตสาหกรรม หรือเพ่ือความสะดวกจะระบุเฉพาะ
หมายเลขมาตรฐานก็ได  ในกรณีพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจางใดยังไมมี
ประกาศกําหนดมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรมแตมีผูไดรับการ
จดทะเบียนผลิตภัณฑไวกับกระทรวงอุตสาหกรรมแลว ใหกําหนด 
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจางหรือ
รายการในการกอสรางใหสอดคลองกับรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะตามท่ีระบุในคูมือผูซ้ือหรือใบแทรกคูมือผูซ้ือท่ีกระทรวง
อุตสาหกรรมจัดทําข้ึน 

      

3 เห็นชอบ - เจาหนาท่ี 
-หัวหนา
เจาหนาท่ี 
- หัวหนา
หนวยงาน 

ของรัฐ 

    -คําสั่งกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง มอบอํานาจเก่ียวกับการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐคําสั่งกรุงเทพมหานคร   
ท่ี ๒๗๑๘/๒๕๖๐ 
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15. กระบวนการพัสดุ 15.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสดุ 
15.1.๓ ราคากลาง 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร อางอิง 

1 ราคากลางเปนราคาเพ่ือใชเปนฐานสําหรับเปรียบเทียบ
ราคาท่ีผูยื่นขอเสนอไดยื่นเสนอไวซ่ึงสามารถจัดซ้ือจัด
จางไดจริงตามลําดับ ดังนี้ (พรบ.ฯ มาตรา 4) 
1) ราคาท่ีไดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑท่ี
คณะกรรมการราคากลางกําหนด 
2) ราคาท่ีไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุท่ี
กรมบัญชีกลางจัดทํา 
3) ราคามาตรฐานท่ีสํานักงบประมาณหรือหนวยงาน
กลางอ่ืนกําหนด 
4) ราคาท่ีไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด 
5) ราคาท่ีเคยซ้ือหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา
สองปงบประมาณ 
6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทาง
ปฏิบัติของหนวยงานของรัฐนั้น ๆ 
*ในกรณีท่ีมีราคาตาม 1) ใหใชราคาตาม 1) กอน ไมมี
ราคาตาม 1) แตมีราคาตาม 2) หรือ 3) ใชราคาใดกอน 
ใหคํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสําคัญ ใน
กรณีท่ีไมมีราคาตาม 1) 2) และ 3) ใหใชราคาตาม 4) 
5) หรือ 6) โดยจะใชราคาใดใหคํานึงถึงประโยชนของ
หนวยงานของรัฐเปนสําคัญ 
 

  ถูกตองครบถวนตาม
หลักเกณฑท่ีกําหนด 
ตามกฎหมายและ

หนังสือสั่งการกําหนด 

ตรวจสอบเอกสาร 
ใหเปนไปตาม 
- พระราชบัญญตั ิ
การจัดซื้อจดัจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560  
- ประกาคณะกรรมการ
ราคากลางและข้ึน
ทะเบียนผูประกอบการ 
เรื่อง หลักเกณฑและ
วิธีการกําหนดราคากลาง
งานกอสราง ลงวันท่ี    
19 ตุลาคม 2560 

- - พระราชบัญญตัิการจดัซื้อ
จัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
- ประกาศคณะกรรมการ
ราคากลางและข้ึนทะเบียน
ผูประกอบการ เรื่อง 
หลักเกณฑและวิธีการกําหนด
ราคากลางงานกอสราง ลง
วันท่ี 19 ตุลาคม 2560 
-คําสั่งกรุงเทพมหานครท่ี 
๔๖๓๘/๒๕๖๐ เรื่อง มอบ
อํานาจเก่ียวกับการกําหนด
ราคากลาง 
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15. กระบวนการพัสดุ 15.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสดุ 
15.1.๓ ราคากลาง 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

 -คณะกรรมการงานกอสรางตองคํานวณราคากลาง    
ให ถูกตองตามหลักเกณฑแลวนํ า เสนอหั วหน า
หนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ีพิจารณาให
ความเห็นชอบ กอนการจัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอ
จาง และหรือกอนการจัดทําเอกสารประกาศสอบราคา 
หรือเอกสารประกาศประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
หรือประกาศรางขอบเขตของงาน  หรือตามท่ีกําหนด
สําหรับการจัดจางกอสรางดวยวิธีการอ่ืน แลวแตกรณี 

      

2 เห็นชอบ หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 

     

3 ใหหนวยงานของรัฐจัดทําขอมูลรายละเอียดคาใชจาย
เก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางราคากลางและการคํานวณ
ราคากลางไวในระบบขอมูลทางอิเล็กทรอนิกส เพ่ือให
ประชาชนสามารถเขาตรวจดูได  
(พรบ.ประกอบรัฐธรรมนูญฯ มาตรา 103/7 วรรคหน่ึง)และ
ใหประกาศรายละเอียดขอมูลราคากลางและการ
คํานวณราคากลางในระบบเครือขายสารสนเทศฯของ
กรมบัญชีกลาง ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 
(พรบ.มาตรา 63)   
 

 3 วัน ตามเวลาท่ีกําหนดตาม 
-พระราชบัญญัติการจัดซื้อจดั
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
-พรบ.ประกอบรัฐธรรมนูญวา
ดวยการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริต พ.ศ.
2542 แกไขเพ่ิมเติมโดย 
พรบ.ประกอบรัฐธรรมนูญวา
ดวยการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริต (ฉบับท่ี 
2) พ.ศ.2554 มาตรา 
103/7 วรรคหน่ึง 

ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเปนไปตาม
พระราชบัญญัติ 
 ท่ีกําหนด 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
-พรบ.ประกอบรัฐธรรมนูญวา
ดวยการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 
2542 แกไขเพ่ิมเติมโดย 
พรบ.ประกอบรัฐธรรมนูญวา
ดวยการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริต (ฉบับท่ี  
2) พ.ศ.2554 
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15. กระบวนการพัสดุ 15.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสดุ 
15.1.๓ ราคากลาง 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

 

แนวทางการเปดเผยราคากลาง  
วงเงินท่ีตองประกาศ : การจัดซ้ือจัดจางท่ีมีวงเงินเกิน 
500,000 บาทข้ึนไป ไมวาจะเปนการจัดซ้ือจัดจาง
ดวยวิธีการใด ๆ ก็ตาม 

     

-หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวน
ท่ีสุดท่ี กค 0405.3/ว132  
ลงวันท่ี 14 มีนาคม 2561
เรื่อง แนวทางการเปดเผย
ราคากลางสําหรบัการจดัซื้อ
จัดจางของหนวยงานภาครัฐ 

 

วิธีการประกาศ :  
    1ในระบบฐานขอมูลอิเล็กทรอนิกสของกรมบัญชีกลาง 
(ระบบ e-GP) 
    2 ในเว็บไซดของหนวยงานของรัฐท่ีจัดซื้อจัดจาง หรือใน
กรณีท่ีหนวยงานของรัฐไมมีเว็บไซดของตนเอง ใหประกาศ
หนาเว็บไซดของหนวยงานของรัฐท่ีเปนตนสังกัด 
ท้ังน้ี ขอมูลและรายละเอียดท่ีหนวยงานตองประกาศใหเปนไป
ตามแนวทางท่ีคณะกรรมการ ป.ป.ช.กําหนด ในการจัดซื้อจัด
จาง 7 ประเภท ดังน้ี 
  1) งานจางกอสราง 
  2) การจางควบคุมงาน 
  3) การจางออกแบบ 
  4) การจางท่ีปรึกษา 
  5) การจางงานวิจัยหรือเงินสนับสนุนใหทุนการวิจัย 
  6) การจางพัฒนาระบบคอมพิวเตอร 
  7) การจัดซื้อจัดจางท่ีมิใชงานกอสราง 
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15. กระบวนการพัสดุ 15.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสดุ 
15.1.๓ ราคากลาง 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

 

ระยะเวลาท่ีประกาศราคากลาง 
    3.1 การจัดหาท่ีมีการแขงขันท่ีตองประกาศเชิญชวน 
ประกาศพรอมกับการประกาศเชิญชวนหนาเว็บไซตตั้งแตวันท่ี
มีการประกาศTOR หรือประกาศจัดซื้อจัดจาง แลวแตกรณ ี
โดยใหประกาศไปจนถึงวันท่ีผูมีอํานาจอนุมัติสั่งซื้อสั่งจางไดมี
คําสั่งรับคําเสนอซื้อหรือจาง หรือเมื่อพน 30 วันนับแตวันท่ี
คณะกรรมการพิจารณาผล หรือผูมีอํานาจพิจารณาผลเสนอ
ความเห็นตอผูมีอํานาจขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจางแลวแตระยะเวลา
ใดถึงกําหนดกอน     
    3.2 กรณีการจัดหาท่ีไมมีประกาศ 
เชิญชวนประกาศราคากลางและการคํานวณราคากลางภายใน 
3 วันทําการ นับแตวันท่ีผูมีอํานาจไดอนุมัติรายงานขอซื้อขอ
จางหรืออนุมัติการจัดซื้อจัดจางใหประกาศเปนเวลาไมนอย
กวา 30 วัน 

      

 



181 
 

15 กระบวนการพัสดุ 15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา 
15.๒.๑ การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(e-market) 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร อางอิง 

1 หลังจากทําแผนจัดซ้ือจัดจางและประกาศแผนแลว-พัสดุ
ไมซับซอน มีมาตรฐาน มีใน e-catalog ครั้งหนึ่งเกิน ๕ แสน
บาท 
- จัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจางเสนอหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ เพ่ือขอความเห็นชอบ 
 

 
 
 

- เจาหนาท่ี 
- หัวหนา 
เจาหนาท่ี 

 
 
 

2 วัน 
 

- ถูกตองครบถวนตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจดัซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวย 
การจัดซื้อจดัจาง   
และการบริหาร 
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

- บันทึก
รายงาน 

- แบบฟอรม
ตามระบบ 
e-GPระบบ 

MIS 

 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจดัจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 22 

 

2 1. ใหเจาหนาท่ีจัดทําเอกสารซ้ือหรือจางพรอมประกาศ
เชิญชวน 
2. หัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายงานขอ
ซ้ือหรือขอจางแลวใหหัวหนาเจาหนาท่ีเผยแพรประกาศ
และเอกสารซ้ือหรือจางดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกสใน
ระบบ e-GP และของหนวยงานของรัฐพรอมปดประกาศ
โดยเปดเผย ณ หนวยงานของรัฐเปนเวลาติดตอกันไมนอย
กวา 3 วันทําการโดยกําหนดวันเสนอราคาเปนวันถัดจาก 
วันสุดทายของการประกาศเผยแพรและกําหนดเปน        
วันเวลาทําการเทานั้น 

 เปนเวลา
ติดตอกัน 

ไมนอยกวา 
3 วัน 
ทําการ 

ถูกตองครบถวนตามเวลาท่ี
กําหนดตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจดัจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

-ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง  วาดวย
การจัดซื้อจดัจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
- มีการลงเว็บไซต  
และการปด
ประกาศ 

ตามแบบ 
ท่ีกําหนด 

- แบบฟอรม 
ตามระบบ 

e-GP ระบบ 
MIS 

แนวทางปฏิบัติตามระบบ e-GP 
ระบบ MIS 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจดัจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560ขอ 34 
และ ขอ 35 
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ e-GP 
ระบบ MIS 

3 1. กรณี เป นการ ซ้ื อหรื อจ างแบบใบเสนอราคาให
ผูประกอบการ เขาสูระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส และให
เสนอราคาภายในเวลาท่ีกําหนดโดยสามารถเสนอราคาได
เพียงครั้งเดียว 

เจาหนาท่ี 1 วัน ถูกตองครบถวนตามเวลาท่ี
กําหนดตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจดัจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 

ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวย 
การจัดซื้อจดัจาง   
และการบริหาร 
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

แบบฟอรม
ตามระบบ 

e-GP 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจดัจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 37 
ขอ 38 ขอ 39 และ ขอ 40 
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ e-GP 
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15 กระบวนการพัสดุ  15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา 
15.๒.๑ การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(e-market) 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

 2. กรณีเปนการซ้ือหรือจางแบบการประมูลอิเล็กทรอนิกส
ใหผูประกอบการเขาสูระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส โดยตอง
ลงทะเบียนกอนเริ่มกระบวนการเสนอราคาภายในเวลา 
15 นาที พรอมท้ังใหทดสอบระบบ 15 นาที  และใหเสนอ
ราคาภายในเวลา 30 นาที โดยจะเสนอราคาก่ีครั้งก็ได 
3. ภายหลังจากไดผูชนะการเสนอราคาตามขอ 38 หรือ 
ขอ 39 แหงระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางฯ 
แลว ใหเจาหนาท่ีจัดพิมพใบเสนอราคา และเอกสารการ
เสนอราคาของผูเสนอราคารายนั้นจากระบบ e-GP จํานวน 
1 ชุด  และ ลงลายมือชื่อกํากับไวในใบเสนอราคาและ
เอกสารการเสนอราคาทุกแผน 
 

      

4 รายงานผลการพิจารณา  และความเห็นพรอมดวยเอกสาร
ท่ีเก่ียวของท้ังหมดตอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนา
เจาหนาท่ีเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 

- เจาหนาท่ี 
- หัวหนา 
เจาหนาท่ี 

2 วัน ถูกตองครบถวนตาม
ระเบียบระทรวงการคลัง  
วาดวยการจดัซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ตรวจสอบจาก 
เอกสารการ
พิจารณาผลการ
เสนอราคา 

-บันทึก
รายงาน 
- แบบฟอรม 
ตามระบบe-
GPระบบMIS 

- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560ขอ 41 
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ e-GP 
ระบบ MIS 

5 ผูมีอํานาจอนุมัติสั่งซ้ือหรือสั่งจางพรอมแตงตั้งคณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ 
 

- เจาหนาท่ี 
- หัวหนา 
เจาหนาท่ี 

2 วัน ถูกตองครบถวนตาม
ระเบียบระทรวงการคลัง  
วาดวยการจดัซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  พ.ศ. 2560 

ตรวจสอบจาก
เอกสาร  และสรุป
รายงานผลการ
พิจารณา 

- บันทึก
รายงาน 
- แบบฟอรม 
ตามระบบe-
GPระบบMIS 

-ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 25 ขอ 42 
และ ขอ ๘๕ 
-แนวทางปฏิบัติตามระบบ e-GP 
ระบบ MIS 
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15 กระบวนการพัสดุ  15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา 
15.๒.๑ การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(e-market) 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

6 ประกาศผลผูชนะการซ้ือหรือจางในระบบe-GPและของ
หนวยงานของรัฐ  พรอมปดประกาศโดยเปดเผย ณ 
หนวยงานของรฐั 
 

หัวหนา
หนวยงาน
ของรัฐ 

1 วัน - ถูกตองครบถวนตาม
ระเบียบระทรวงการคลัง  
วาดวยการจดัซื้อจัดจาง
และการบรหิารพัสดภุาครฐั  
พ.ศ. 256๐ 

- มีการลงเว็บไซต 
และการปด
ประกาศ 
 
 
 
 

- แบบฟอรม 
ตามระบบ 
e-GP 
 
 

- ระ เบี ยบกระทรว งการคลั ง     
วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
ขอ 42 
 

7 ตรวจสอบการอนุมัติเงินประจํางวด การอนุมัติจัดสรรเงิน 1 วัน เจาหนาท่ี มีการอนุมัติถูกตอง 
ครบถวน 

ตรวจสอบจาก
เอกสาร 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

-ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง
วิธีการงบประมาณ 
 

8 1.การลงนามในสัญญาจะกระทําไดเม่ือพนระยะเวลาการ
อุทธรณตามมาตรา 66แหงพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัด
จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

2.จัดทําขอตกลงเปนหนังสือก็ได กรณีท่ีคูสัญญาสามารถ
สงมอบพัสดุไดครบถวนภายใน 5 วันทําการ นับตั้งแตวัน
ถัดจากวันทําขอตกลงเปนหนังสือ  
3. ประกาศเผยแพรสาระสําคัญของสัญญา หรือขอตกลง
ในระบบe-GPและของหนวยงานของรัฐ 
4. สงสําเนาสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ ซ่ึงมีมูลคา
ตั้งแตหนึ่งลานบาทข้ึนไปใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน 
และกรมสรรพากร  ภายใน 30 วัน นับแต วันทําสัญญา
หรือขอตกลง 
 

พน
ระยะเวลา
อุทธรณ 

 -ถูกตองครบถวนตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560 
- ระเบียกระทรวงการคลัง
วาดวยการจดัซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ประกาศคณะ กรรมการ 
นโยบายการจัดซื้อจดัจาง 
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ เรื่อง แบบสัญญา
เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางฯ 

- ตรวจสอบจาก
สัญญาหรือ
ขอตกลงและ
เง่ือนไขตาม
ประกาศ 

- บันทึก 
รายงาน 
- แบบฟอรม 
ตามระบบ 
e-GPระบบ 
MIS 

-พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
มาตรา ๖๖, 93 , 96 , 98 และ ๑๑๗ 
-ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ .  2560 ข อ  161 ขอ  162     
ขอ 164  ขอ 167 และขอ 168 
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15 กระบวนการพัสดุ  15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา 
15.๒.๑ การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(e-market) 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

 
 

5. กอนลงนามในสัญญา ตองใหนิติกรหรือผูรูกฎหมายของ
หนวยงาน  เปนผูตรวจรางสัญญากอนและเม่ือนิติกร หรือ
ผูรูกฎหมายไดตรวจรางสัญญาเสร็จแลว  ใหแจงผูขาย 
หรือผูรับจางมาทําสัญญาพรอมหลักประกันสัญญา  
6. ออกใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา (กรณีใชเงินสดคํ้า
ประกันสัญญา) นําเงินประกันสัญญาฝากธนาคารประเภท
บัญชีออมทรัพยของสํานักงานเขต  เม่ือตรวจการหมด
ภาระผูกพันแลวถอนคืนผูคํ้าประกัน 
7. กรณีวางหลักประกันสัญญาเปนเช็คท่ีธนาคารสั่งจาย  
ใหสั่งจายในนามหนวยงานกรุงเทพมหานคร ซ่ึงเปนเช็ค 
ลงวันท่ีท่ีใชเช็คนั้นชําระตอเจาหนาท่ี หรือกอนวันนั้นไม
เกิน 3 วันทําการ 
8. กรณีวางหลักประกันสัญญาเปนหนังสือของธนาคาร 
(ตามแบบท่ีกําหนด) ตองมีการทําหนังสือตรวจสอบกับ
ธนาคารผูออกหนังสือคํ้าประกันโดยใหธนาคารยืนยันวา
เปนหนังสือท่ีธนาคารออกใหจริง 
9.  การทําใบสั่ งจ า งหรือสัญญาจาง  วง เ งินต่ํ ากว า 
200,000 บาท ใหปดอากรแสตมป 
ทุกจํานวนเงิน 1,000 บาท หรือเศษของ 1,000 บาท   
คาอากรแสตมป 1 บาท  หากวงเ งินสัญญาจางเ กิน 
200,000 บาท ใหสงสรรพากร ออกตราสาร 

  แบบสัญญาเก่ียวกับ 
การจัดซ้ือจัดจางฯ 

  - ประกาศคณะกรรมการนโยบาย 
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ เรื่อง แบบสัญญา
เก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางฯ 
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ e-GP 
ระบบ MIS 
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15 กระบวนการพัสดุ  15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา 
15.๒.๑ การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(e-market) 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

9 - คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เม่ือตรวจรับพัสดุแลวให
รายงานผลการพิจารณาตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ ภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชาให
เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาขยายเวลาใหตาม
ความจําเปน 
- รับทรัพยสินในระบบ MIS และจัดทําทะเบียนคุมตาม
แบบฟอรมทะเบียนคุมทรัพยสิน 

คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสด ุ

3 วัน - ถูกตองครบถวนตาม
ระเบียบระทรวงการคลัง  
วาดวยการจดัซื้อจัดจาง
และการบรหิารพัสดภุาครฐั  
พ.ศ. 2560 

- ตรวจสอบความ 
ถูกตองครบถวน 
ตามสญัญา 
 

- บันทึก 
รายงาน 

-แบบฟอรม 
ตามระบบ 
e-GPระบบ

MIS 
 

- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560ขอ 25 ขอ 26  ขอ 27 
และขอ 175 
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ e-GPระบบ 
MIS 

10 เม่ือสิ้นสุดกระบวนการจัดซ้ือจัดจางในแตละโครงการ ให
จัดทําบันทึกรายงานผลการพิจารณา  รายละเอียดวิธีการ 
และข้ันตอนการจัดซ้ือจัดจางพรอมท้ังเอกสารหลักฐาน
ประกอบตามขอ 16 แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซ้ือจัดจางฯ 

เจาหนาท่ี 1 วัน - ถูกตองครบถวนตาม
ระเบียบระทรวงการคลัง  
วาดวยการจดัซื้อจัดจาง
และการบรหิารพัสดภุาครฐั  
พ.ศ. 2560 

ตรวจสอบจาก
ระบบ MIS และ
ระบบเครือขาย
สารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 

- บันทึก
รายงาน 

- ระเบียบระทรวงการคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560ขอ 16 

11 
 

รวบรวมเอกสารและขออนุมัติเบิกจายเงินพรอมจัดทําใบขอ
เบิกเงินสงงานตรวจสอบตั้งแตข้ันตอนขออนุมัติซ้ือ / จาง / 
สัญญา / ขอตกลง / สงของ / ตรวจรับ / แจงหนี้ และเบิก
จายเงินโดยบนัทึกในระบบ e-GPและระบบ MIS 

เจาหนาท่ี 3 วัน - ถูกตองครบถวนภายใน
เวลาท่ีกําหนดตามระเบียบ 
กรุงเทพมหานครวาดวย
การรับเงิน ฯลฯ พ.ศ.๒๕๕๕  
และ แกไขเพ่ิมเตมิ (ฉบับ
๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ตรวจสอบจาก
เอกสารในระบบ 
MIS 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงิน ฯลฯ พ.ศ ๒๕๕๕ และ
แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๖๐  
- แนวทางปฏิบัติตาม ระบบ MIS 
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15 กระบวนการพัสดุ 15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา 15.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                                              
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทําแผนจัดซ้ือจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง และราคากลาง 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร อางอิง 

1 เจาหนาท่ีจัดทํารายงานขอซ้ือขอจางเสนอ หัวหนา
หนวยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผาน
หัวหนาเจาหนาท่ี ประกอบดวย  
(๑)เหตุผลความจําเปนในการขอซ้ือ/ขอจาง  
(๒)ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
หรือแบบรูปรายการงานกอสรางท่ีจะซ้ือ หรือจาง
แลวแตกรณี 
(๓) ราคากลางของพัสดุท่ีจะจัดซ้ือหรือจาง 
(๔)วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจางโดยใหระบุวงเงินงบประมาณ
หรือถาไมมีใหระบุวงเงินท่ีประมาณวา จะจัดซ้ือหรือ
จางในครั้งนั้น 
(๕) กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุนั้นหรือแลวเสร็จ 
(๖) วิธีท่ีจะซ้ือหรือจางพรอมระบุเหตุผล 
(๗) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
(๘) ขอเสนอแนะอ่ืน ๆ เชนการแตงตั้งกรรมการตาง ๆ 
การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน  กําหนดคาปรับ 
  ท้ังนี้ การซ้ือหรือการจางครั้งเดียวกันหามแตงตั้งผูท่ี 
เปนคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส เปนกรรมการ ตรวจรับพัสดุ 

เจาหนาท่ี/ 
หัวหนาเจาหนาท่ี 

1 วัน ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจดัซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 

วาดวยการจดัซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 ขอ ๒๒ 

 

2 หากหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นวาเพ่ือใหการกําหนด
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ ของ
พัสดุ ท่ีจะซ้ือหรือจาง เปนไปดวยความรอบคอบ 
เหมาะสมเปนประโยชนแกหนวยงานของรัฐและ ไมมี
การกําหนดเง่ือนไขท่ีเปนการขัดขวางการแขงขันราคา 

หัวหนาเจาหนาท่ี
และผูรับผิดชอบ 

1-5 วัน ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจดัซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 

ตามท่ี
กําหนด 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 ขอ ๔๕ 
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15 กระบวนการพัสดุ 15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา 15.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                                              
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทําแผนจัดซ้ือจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง และราคากลาง 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

 อยางเปนธรรมอาจจัดใหมีการรับฟงความ คิดเห็นราง
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดพรอม รางประกาศ
และรางเอกสารซ้ือหรือจางดวยวิธีประกวดราคา จาก
ผูประกอบการโดยมีหลักเกณฑ ดังนี้ 
(๑)วงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐บาท แตไมเกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ 
บาทอยูในดุลยพินิจของหัวหนา หนวยงานของรัฐท่ีจะให
มีการเผยแพร 
(๒)วงเงินเกิน๕,๐๐๐,๐๐๐บาทข้ึนไปใหหนวยงานของ
รัฐนํารางประกาศประกาศและรางเอกสาร เผยแพรเพ่ือ
รับฟงความคิดเห็นจากผูประกอบการ 

      

3 - กรณีท่ีมีผูใหความคิดเห็น 
หัวหนาเจาหนาท่ีรวมกับผูมีหนาท่ีรับผิดชอบ จัดทําราง
ขอบเขตของงานหรือคุณลักษณะเฉพาะพิจารณา 
 (๑) ถาเห็นสมควรดําเนินการปรับปรุงใหหัวหนา
เจาหนา ท่ี จัดทํารายงานพรอมความเห็นและราง
ประกาศ และรางเอกสารซ้ือหรือจางท่ีปรับปรุงแลว
เสนอ หัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบเม่ือ 
ไดรับความเห็นชอบใหนํารางประกาศและราง เอกสาร
ซ้ือหรือจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเผยแพร
ในระบบเครือขายสารสนเทศของกรม บัญชีกลางและ
หนวยงานของรัฐไมนอยกวา ๓ วันทําการ และให
หัวหนาเจาหนาท่ีแจงผูมีความคิดเห็นทุกรายทราบเปน
หนังสือ 

หัวหนาเจาหนาท่ี
และผูรับผิดชอบ 

1-5 วัน ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลงั 
วาดวยการจดัซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2
๕๖๐ 

ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

ระเบียบกระทรวงการวาดวย
การจัดซ้ือจัดจาง บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ ๔๗, 
๔๘ 
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15 กระบวนการพัสดุ 15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา 15.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                                              
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทําแผนจัดซ้ือจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง และราคากลาง 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร อางอิง 

 (๒) ถาพิจารณาไมควรปรับปรุง ใหหัวหนาเจาหนาท่ี
พัสดุจัดทํารายงานขอความเห็นชอบหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐเม่ือไดรับความเห็นชอบแลว ใหหัวหนาเจาหนาท่ี
แจงผูมีความคิดเห็นทุกรายทราบเปนหนังสือ 
- กรณี ไม มี ผู ใ ห ค วามคิ ด เ ห็น ให ดํ า เนิ นกา ร ใน
กระบวนการตอไป 

      

4 ระยะเวลาในการเผยแพรประกาศและเอกสาร  
(๑)วงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐บาท แต 
ไมเกิน๕,๐๐๐,๐๐๐บาท ไมนอยกวา ๕ วันทําการ 
( ๒ )  ว ง เ งิ น เ กิ น ๕ ,๐ ๐ ๐ ,๐ ๐ ๐ บ า ท  แ ต ไ ม เ กิ น 
๑๐,๐๐๐,๐๐๐บาท ไมนอยกวา ๑๐ วันทําการ 
(๓ )  วง เ งิน เ กิน๑๐ ,๐๐๐ ,๐๐๐ บาท แต ไม เ กิน 
๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท ไมนอยกวา ๑๒ วันทําการ 
(๔) วงเงินเกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาทข้ึนไป ไมนอยกวา 
๒๐ วันทําการ 
การเผยแพรประกาศ ใหลงประกาศดังนี้ 
(๑) เว็บไซตของกรมบัญชีกลาง 
(๒) เว็บไซตหนวยงานของรัฐ 
(๓) ปดประกาศโดยเปดเผย ณ ท่ีทําการหนวยงาน 
สํานักงานเขตและกทม. 
 

เจาหนาท่ี/ 
หัวหนาเจาหนาท่ี 

ตาม
ระยะเวลา
ท่ีกําหนด 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจดัซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ         
พ.ศ.๒๕๖๐ 

ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการจดัซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
ขอ ๕๑ 
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15 กระบวนการพัสดุ 15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา 15.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                                              
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทําแผนจัดซ้ือจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง และราคากลาง 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร อางอิง 

5 หากหนวยงานของรัฐกําหนดรายละเอียดของประกาศ
และเอกสารประกวดราคาหรือขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะไมถูกตอง/ไมครบถวนใน
สวนท่ีเปนสาระสําคัญไมวาท้ังหมดหรือบางสวนให
ยกเลิกการดําเนินการในครั้งนั้นแลวดําเนินการใหมให
ถูกตอง การกําหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสาร 
ซ้ือหรือจางใหกําหนดเปนวันถัดจากวันสุดทายของ 
ระยะเวลาการเผยแพรและกําหนดเปนวัน เวลาทําการ
เทานั้นและเวลาในการเสนอราคาใหถือตาม เวลาของ
ระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐเปนเกณฑ การจัดซ้ือจัดจางท่ี
มีความจําเปนตองกําหนด เง่ือนไขไวในเอกสารใหผูยื่น
ขอเสนอนําตัวอยาง พัสดุมาแสดงใหเปนไปตามท่ี
หนวยงานของรัฐ กําหนดภายใน ๕ วันทําการนับถัด
จากวันเสนอ ราคา  ท้ังนี้ หากเอกสารในการเสนอราคา
ในสวนท่ีเปนสาระ สําคัญหากหนวยงานของรัฐเห็นวา
เอกสารมีจํานวน มากและเปนอุปสรรคของผูยื่น
ขอเสนอในการนํา เขาระบบใหหนวยงานของรัฐ
กําหนดใหผูยื่นขอ เสนอนําเอกสารพรอมสรุปจํานวน
เอกสารดังกลาว มาสง ณ ท่ีทําการของรัฐในภายหลัง
พรอมลงลาย มือชื่อและประทับตรา(ถามี)ในเอกสาร
ดวย 

เจาหนาท่ี/
หัวหนา

เจาหนาท่ี/
หัวหนาหนวยงาน

ของรัฐ 

1 วัน ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลงั 
วาดวยการจดัซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.๒๕๖๐ 

ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ขอ ๔๓ , ๔๔ , ๕๓ 
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15 กระบวนการพัสดุ 15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา 15.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                                              
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทําแผนจัดซ้ือจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง และราคากลาง 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร อางอิง 

6 ผูประกอบการเขาสูระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
และใหเสนอราคาภายในระยะเวลาท่ีกําหนด โดย
สามารถเสนอราคาไดเพียงครั้งเดียว 
 

เจาหนาท่ี 1 วันทําการ ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจดัซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ       
พ.ศ.๒๕๖๐ 

ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการจดัซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
ขอ ๕๔ 
 

7 เม่ือสิ้นสุดระยะเวลาใหคณะกรรมการพิจารณาผล การ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ดําเนินการ ดังนี้  
(๑)จัดพิมพใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของ
ผูยื่นขอเสนอราคาทุกรายทุกรายจากระบบ จํานวน    
๑ ชุด โดยใหคณะกรรมการทุกคนลงลาย มือชื่อกํากับ
ไวในเอกสารการเสนอราคาทุกแผน 

เจาหนาท่ี/
คณะกรรมการ
พิจารณาผล 

ตามท่ีกํา
หน 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจดัซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ       
พ.ศ.๒๕๖๐ 

ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการจดัซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
ขอ ๕๕ (๑) 

8 
 

คณะกรรมการพิจารณาผลตรวจสอบการมีผลประโยชน
รวมกันและเอกสารหลักฐานเอกสารการเสนอราคาตาง 
ๆ และพัสดุตัวอยาง(ถามี) หรือ เอกสารท่ีกําหนดใหสง
ภายหลั งจากวัน เสนอราคา แลว คัดเลือก  ผู ท่ี ไม         
มีผลประโยชนรวมกันกับผูเสนอราคารายอ่ืนและ ยื่น
เอกสารครบถวน ถูกตองและพิจารณาคัดเลือก 
ขอเสนอตามหลักเกณฑ ท่ี กําหนดในประกาศโดย 
เรียงลําดับผู ท่ีเสนอราคาต่ําสุดหรือไดคะแนนสูงสุด     
ไมเกิน ๓ ราย 

คณะกรรม 
การพิจารณาผล 

1 วันทําการ ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจดัซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ      
พ.ศ.๒๕๖๐ 

ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการจดัซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
ขอ ๕๕ (๒) , (๓) 
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15 กระบวนการพัสดุ 15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา 15.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                                              
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทําแผนจัดซ้ือจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง และราคากลาง 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร อางอิง 

9 คณะกรรมการพิจารณาผลจัดทํารายงานผลการ
พิจารณาและความเห็นพรอมเอกสารท่ีไดรับไว ท้ังหมด
เสนอหัวหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ีใหความ
เห็นชอบ ประกอบดวยรายการอยางนอยดังตอไปนี้  
(ก)รายการพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 
(ข)รายชื่อผูยื่นขอเสนอ/ราคาท่ีเสนอ/ขอเสนอของ      
ผูยื่นขอเสนอทุกราย 
(ค) รายชื่อผูยื่นขอเสนอท่ีผานการคัดเลือกวาไมเปน    
ผูท่ีมีผลประโยชนรวมกัน 
(ง)หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ พรอม 
เกณฑการใหคะแนน 
(จ)ผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอและการใหคะแนน
ขอเสนอของผูยื่นทุกรายพรอมเหตุผลสนับสนุนในการ
พิจารณา 

เจาหนาท่ี/
คณะกรรมการ
พิจารณาผล/ 
คณะกรรม 

การพิจารณาผล 

1 วันทําการ ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครฐั พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ     
พ.ศ.2560 ขอ ๕5 (4) 
 

10 เจาหนาท่ีจัดทํารายงานผลโดยเสนอตอหนาหนวยงาน
ของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ี ดังนี้ 
(๑) เห็นชอบผลการพิจารณาตามรายงานของคณะกรรมการ
พิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
(๒) ขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจาง/กําหนดคาปรับ/สัญญา/
ใบสั่งซ้ือ/สั่งจางพรอมแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ/ผูควบคุมงานพรอมกําหนดระยะเวลาในการ
พิจารณา เสนอตอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนา
เจาหนาท่ี (๓) หามแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผล
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเปนกรรมการตรวจรับพัสด ุ

ผูมีอํานาจสั่งซ้ือ / 
สั่งจาง 

1 วัน มีการอนุมัติถูกตอง 
ครบถวน เรียบรอย 

ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

ระเบียบกระทรวงการคลัง  
วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 ขอ ๘๔ 
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15 กระบวนการพัสดุ 15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา 15.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                                              
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทําแผนจัดซ้ือจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง และราคากลาง 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร อางอิง 

11 เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบรายงาน ผลการ
พิจารณาและผูมีอํานาจอนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง ใหประกาศ
ผลผูชนะการจัดจางในระบบเครือขาย สารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและหนวยงาน ของรัฐและปดประกาศ
โดยเปดเผย ณ สถานท่ี ปดประกาศของหนวยงาน และ
แจงใหผู เสนอราคา ทุกรายทราบผานทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส 

เจาหนาท่ีและ
หัวหนาเจาหนาท่ี 

1 วัน ถูกตองตาม
พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อ จัดจางและ
การบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐
มาตรา ๖๖ และ
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลางและ
จดหมายอิเล็กทรอนิกส 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ ภาครัฐ   
พ.ศ.๒๕๖๐ มาตรา ๖๖ และ    
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจดัจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ขอ ๔๒ 

12 ผูมีสิทธิอุทธรณยื่นอุทธรณตอหนวยงานของรัฐ ภายใน 
๗ วันทําการนับแตวันประกาศผลการจัดซ้ือจัดจางใน
ระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

เจาหนาท่ี 7 วันทํา
การ 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจดัซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง

และจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ ภาครัฐ  
พ.ศ.๒๕๖๐ มาตรา ๑๑๗ 

13 การลงนามในสัญญาจะกระทําไดเม่ือพนระยะเวลาการ
อุทธรณ 
(๑)กรณีทําใบสั่งซ้ือ/สั่งจางหากผูขายหรือผูรับ จางสง
มอบพัสดุครบถวนภายใน ๕ วันทําการ 
(๒) กรณีทําสัญญา สงมอบเกิน๕ วันทําการ จะตองวาง
หลักประกันสัญญาในอัตรารอยละ ๕ ของราคาพัสดุท่ี
ตกลงซ้ือ/จาง 
 

หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 

ตามความ
จําเปน 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจดัซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

ระเบียบกระทรวงการคลัง        
วาดวยการจดัซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
ขอ ๑๖๒ ขอ ๑๖๓ 
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15 กระบวนการพัสดุ 15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา 15.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                                              
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทําแผนจัดซ้ือจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง และราคากลาง 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร อางอิง 

 (๓) การทําสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือตองกําหนด
คาปรับเปนรายวันในอัตราตายตัวรอยละ ๐.๐๑-๐.๒๐ 
ของราคาพัสดุท่ียังไมไดรับมอบเวนแตการจางกําหนด
รอยละ ๐.๐๑-๐.๑๐ ของราคางานจางแตตองไมต่ํากวา
วันละ ๑๐๐ บาท 
(๔) คาปรับในงานกอสรางสาธารณูปโภคท่ีกระทบตอ
การจราจร ใหกําหนดคาปรับเปนรายวันใน อัตรารอย
ละ ๐.๒๕ ของราคางานจาง 
(๕)ในการทําสัญญาจัดซ้ือจัดจางท่ีมีระยะเวลาผูกพัน
ตามสัญญาเกิน ๑ ปและพัสดุนั้นไมตองมีการประกัน
เพ่ือความชํารุดบกพรองใหกําหนดหลักประกันในอัตรา
รอยละ ๕ของราคาพัสดุท่ีสงมอบ 
(๖)กอนลงนามในสัญญาตองใหนิติกรหรือผูรูกฎหมาย
ของหนวยงานเปนผูตรวจรางสัญญากอน  เม่ือตรวจราง
เสร็จใหแจงผูขายหรือผูรับจางมาทํา สัญญาพรอม
หลักประกันสัญญาแลวเสนอผูมีอํานาจ สั่งซ้ือ/สั่งจาง
หรือผูไดรับมอบอํานาจเปนผูลงนาม ในสัญญาในนาม
กรุงเทพมหานคร 
(๗) การทําใบสั่งซ้ือ/สั่งจางหรือการทําสัญญา วงเงิน
ตั้งแต ๒๐๐,๐๐๐บาทข้ึนไปใหติดตราสารทีกรมสรรพากร 
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15 กระบวนการพัสดุ 15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา 15.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                                              
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทําแผนจัดซ้ือจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง และราคากลาง 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร อางอิง 

14 (๑) กรณีวางหลักประกันท่ีเปนหนังสือคํ้าประกันตองสง
หนังสือไปตรวจสอบท่ีธนาคารท่ีออกหนังสือ 
(๒) ออกใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา(เงินสด)นําเงิน 
ประกันสัญญาฝากธนาคาร(ออมทรัพย)ของสํานักงานเขต 
เมือหมดภาระผูกพันแลวถอนคืนผูคํ้า ประกัน 
(๓) กรณีวางหลักประกันสัญญาเปนเช็คท่ีธนาคารสั่ง
จายใหสั่งจายในนามกรุงเทพมหานคร และออก เช็ค
กอนวันวางคํ้าไมเกิน ๓ วันทําการ 

เจาหนาท่ี 5 วัน ถูกตองเปนไปตาม
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลาง 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
ขอ ๑๖๖ ขอ ๑๖๗ ขอ ๑๖๘ 

15 หนวยงานของรัฐสงสําเนาสัญญาหรือขอตกลงเปน
หนังสือซ่ึงมีมูลคาตั้งแต ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท ข้ึนไปให
สํานักงานตรวจเงินแผนดินและกรมสรรพากรภายใน 
๓๐ วันนับแตวันทําสัญญาหรือขอตกลง 

เจาหนาท่ี 30 วัน ถูกตองเปนไปตาม
ระเบียกระทรวงการ
คลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

ตรวจสอบจากเอกสาร
จัดสงสํานักในการ

ตรวจสอบเงินแผนดิน
และกรมสรรพากร 

 
 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
ขอ ๑๖๔ 

16 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจรับถูกตอง ครบถวน
แลวมอบแกเจาหนาท่ีพรอมกับทําใบตรวจรับ โดยลงชื่อ
ไวเปนหลักฐานอยางนอย ๒ ฉบับมอบแก ผูขายหรือ 
ผูรับจาง ๑ ฉบับ และเจาหนาท่ี ๑ ฉบับ เพ่ือดําเนินการ
เบิกจายเงินและรายงานใหหัวหนา หนวยงานของรัฐ
เพ่ือทราบ 
-บันทึกขอมูลในระบบ MIS ของกรุงเทพมหานคร 
-ลงตรวจรับในระบบ E-GP (แนบภาพถาย)(ถามี) 
 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

3 วันทําการ ถูกตองเปนไปตาม
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ตรวจสอบจากระบบ 
MIS และระบบเครือขาย

สารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
ขอ ๑๗๕ ,๑๗๖,๑๗๗ 
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15 กระบวนการพัสดุ 15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา 15.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                                              
หลังจากกระบวนการยอยเตรียมการจัดหา : ทําแผนจัดซ้ือจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง และราคากลาง 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร อางอิง 

17 รวบรวมเอกสารและจัดทําหนังสือขออนุมัติเบิกจายเงิน
เพ่ือเสนอผูมีอํานาจเม่ือไดรับอนุมัติใหเบิกจายเงินให
รวบรวมเอกสาร และบันทึกการเบิกจายเงินในระบบ 
MIS และระบบ e-GP มีเลขคุมสัญญา 

เจาหนาท่ี ภายใน 
๗ วัน 

นับจากวัน
รับแจงหนี้ 

ถูกตองระเบียบ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยการรับเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. ๒๕๕๕ และ 
แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับ
๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 

ตรวจสอบจากเอกสาร
ในระบบ MIS 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

ระเบียบกรุงเทพมหานครวา
ดวยการรับเงิน การเบิก
จายเงิน ฯลฯ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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15. กระบวนการพัสดุ 15.๒ กระบวนการยอยการจดัหา  
15.๒.๓ จัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร อางอิง 

1 -ตรวจสอบสถิติการจัดซ้ือจัดจางวัสดุสํานักงานในภาพรวมของ
หนวยงาน และตรวจสอบความชํารุดเสียหายของครุภัณฑตางๆ 
หรือฝายตาง ๆ สงเอกสารรายงานความตองการพัสดุใหฝาย
การคลังดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง 

เจาหนาท่ี 1 วัน มีทะเบียนคมุวัสดุ /ครภุัณฑ ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุม  

 
 

  

2 ตรวจสอบงบประมาณ เจาหนาท่ี 1 วัน ถูกตองตามขอบัญญตัิ 
กรุงเทพมหานครเรื่อง 
วิธีการงบประมาณ  
พ.ศ. 2529 

ตรวจสอบจากบัญชี
คุมในระบบ MIS 
และบัญชีคุมตาม

แบบฟอรม 

 ขอบัญญัติ 
กรุงเทพมหานคร
เรื่อง วิธีการ
งบประมาณ    
พ.ศ. 2529 

3 -กระบวนการยอย ๒.๑.๑ 
-หากไมประกาศเผยแพรแผนในระบบเครือขายกรมบัญชีกลาง 
จะไมสามารถดําเนินการจัดซ้ือจัดจางในโครงการได เวนแต 
กรณีท่ีมีความจําเปนเรงดวน หรือเปนพัสดุท่ีใชในราชการ
มาตรา ๕๖(๑) (ค) หรือ (ฉ) 

 1 วัน     

4 กระบวนการยอย ๒.๑.๒  ตามความ
จําเปน 

    

5 กระบวนการยอย ๒.๑.๓  ตามความ
จําเปน 

    

6 จัดทําหนังสือเสนอขอความเห็นชอบโดยมี รายการดังตอไปนี้ 
1)  เหตุผลและความจําเปนท่ีตองซ้ือหรือจาง 
2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุหรือแบบรูปรายการงานกอสรางท่ีจะซ้ือหรือจาง แลวแต
กรณี 

- เจาหนาท่ี 
-หัวหนา
เจาหนาท่ี 
-หัวหนา

หนวยงานของรัฐ 

1 วัน ถูกตอง ครบถวน ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจดัซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.๒๕๖๐ 

ตรวจสอบจากเอกสาร
ใหเปนไปตามระเบียบฯ 
กําหนด 
   

เอกสารท่ี
จัดพิมพ
จากระบบ 
e-GP 

-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวย
การจัดซื้อจดัจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
 



197 
 

15. กระบวนการพัสดุ 15.๒ กระบวนการยอยการจดัหา  
15.๒.๓ จัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร อางอิง 

 3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 
4)วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง โดยใหระบุวงเงินงบประมาณ ถาไมมี
วงเงินดังกลาวใหระบุวงเงินท่ีประมาณวาจะซ้ือหรือจางในครั้งนั้น 
5) กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุนั้นหรืองานนั้นแลวเสร็จ 
6) วิธีท่ีจะซ้ือหรือจางและเหตุผลท่ีตองซ้ือหรือจางโดยวิธีนั้น 
7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
8) ขอเสนออ่ืน ๆ เชน การอนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการซ้ือหรือ
จางโดยวิธีคัดเลือก และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ กําหนด  
คาปรับ ท้ังนี้การดํา เนินการในครั้ ง เดียวกันหามแตง ตั้ ง
คณะกรรมการซ้ือ/จางเปนตรวจรับพัสด ุ

      - คําสั่งกรุงเทพ-
มหานคร เรื่องการ
มอบอํานาจ 

7 - เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายงานขอซ้ือ
ขอจางแลว            
- ใหคณะกรรมการซ้ือ / จางโดยวิธีคัดเลือก  ดําเนินการจัดทํา
หนังสือเชิญชวน  ผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ี
หนวยงานกําหนดไมนอยกวา ๓ ราย ใหเขายื่นขอเสนอ  
    เวนแตในงานนั้นมีผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามท่ี
กําหนดนอยกวา ๓ ราย โดยใหคํานึงการไมมีผลประโยชน
รวมกันของผูท่ีเขายื่นเสนอ  
    พรอมจัดทําบัญชีรายชื่อผูประกอบการท่ีคณะกรรมการมี
หนังสือเชิญชวน 

คณะกรรมการ 
ซ้ือหรือจางโดย

วิธีคัดเลือก 

3 วันทําการ ถูกตอง ครบถวน เปนไป
ตามระเบียบกระทรวง 

การคลัง วาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

-พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจดัจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวย
การจัดซื้อจดัจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
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15. กระบวนการพัสดุ 15.๒ กระบวนการยอยการจดัหา  
15.๒.๓ จัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

8 การยื่นซองขอเสนอและการรับซองขอเสนอ  ใหดําเนินการตาม
ขอ ๖๘ โดยอนุโลม โดยใหรับซองขอเสนอของผูยื่นขอเสนอ
เฉพาะรายท่ีคณะกรรมการไดมีหนังสือเชิญชวนเทานั้นพรอม
จัดทําบัญชีรายชื่อผูมายื่นขอเสนอ 
รายละเอียดดังนี้ : - 
๑. ผูยื่นขอเสนอจะตองผนึกซอง 
 จาหนาถึงประธานคณะกรรมการดําเนินการซื้อ หรือจางโดยวิธี

คัดเลือกในครั้งน้ัน   
 และสงถึงหนวยงานของรัฐผูดําเนินการคัดเลือก 
 โดยยื่นโดยตรงตอหนวยงานของรัฐ 
 พรอมรับรองเอกสารหลักฐานท่ียื่นมาพรอมกับซองใบเสนอราคา 

วาเอกสารดังกลาวถูกตองและเปนความจริงทุกประการ 
๒. เมื่อถึงกําหนดวันยื่นซองขอเสนอ หาม มิใหรนหรือเลื่อน หรือ
เปลี่ยนแปลงกําหนดวันยื่นซองขอเสนอ 
๓. เจาหนาท่ีลงรับโดยไมเปดซองพรอมระบุวันเวลาท่ีรับซอง ในกรณีท่ีผู
ยื่นขอเสนอมายื่นซองโดยตรง  ใหออกใบรับใหแกผูยื่นขอเสนอ และสง
มอบซองเสนอราคาท้ังหมด และเอกสารหลักฐานตาง ๆ ท่ีไดรับไว 

 

คณะกรรมการ 
ซ้ือหรือจางโดยวิธี

คัดเลือก 

1 วันทําการ ถูกตอง ครบถวน ตาม
พระราชบัญญัติการ
จัดซ้ือจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ และระเบียบฯ 

ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเปนไป

ตามพระราชบัญญัติ
ฯ และระเบียบฯ 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวย
การจัดซื้อจดัจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

9 ใหคณะกรรมการฯ ดําเนินการเปดซองขอ เสนอและตรวจสอบ
หลักฐานตาง ๆ แลวลงลายมือชื่อกํากับในเอกสารทุกแผน    
โดยนําความในระเบียบฯ ขอ ๕๕(๒) – (๔) มาใชบังคับ 

คณะกรรมการ 
ซ้ือหรือจางโดย

วิธีคัดเลือก 

1 วัน ถูกตอง ครบถวน เปนไป
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ตรวจสอบการมผีล 
ประโยชนรวมกัน     

และเอกสารหลักฐาน
การเสนอราคา 

แบบฟอรม 
ตามระบบ 

ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวย
การจัดซื้อจดัจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
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15. กระบวนการพัสดุ 15.๒ กระบวนการยอยการจดัหา  
15.๒.๓ จัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ท่ีใช 
เอกสารอางอิง 

8 การยื่นซองขอเสนอและการรับซองขอเสนอ  ใหดําเนินการตาม
ขอ ๖๘ โดยอนุโลม โดยใหรับซองขอเสนอของผูยื่นขอเสนอ
เฉพาะรายท่ีคณะกรรมการไดมีหนังสือเชิญชวนเทานั้นพรอม
จัดทําบัญชีรายชื่อผูมายื่นขอเสนอ 
รายละเอียดดังนี้ : - 
๑. ผูยื่นขอเสนอจะตองผนึกซอง 
 จาหนาถึงประธานคณะกรรมการดําเนินการซื้อ หรือจางโดยวิธี

คัดเลือกในครั้งน้ัน   
 และสงถึงหนวยงานของรัฐผูดําเนินการคัดเลือก 
 โดยยื่นโดยตรงตอหนวยงานของรัฐ 
 พรอมรับรองเอกสารหลักฐานท่ียื่นมาพรอมกับซองใบเสนอราคา 

วาเอกสารดังกลาวถูกตองและเปนความจริงทุกประการ 
๒. เมื่อถึงกําหนดวันยื่นซองขอเสนอ  หาม  มิใหรนหรือเลื่อน หรือ
เปลี่ยนแปลงกําหนดวันยื่นซองขอเสนอ 
๓. เจาหนาท่ีลงรับโดยไมเปดซองพรอมระบุวันเวลาท่ีรับซอง ในกรณีท่ีผู
ยื่นขอเสนอมายื่นซองโดยตรง  ใหออกใบรับใหแกผูยื่นขอเสนอ และสง
มอบซองเสนอราคาท้ังหมด และเอกสารหลักฐานตาง ๆ ท่ีไดรับไว 

คณะกรรมการ 
ซ้ือหรือจางโดยวิธี

คัดเลือก 

1 วันทําการ ถูกตอง ครบถวน ตาม

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือ

จัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

และระเบียบฯ 

ตรวจสอบจาก

เอกสารใหเปนไป

ตามพระราชบัญญัติ

ฯ และระเบียบฯ 

ตามแบบท่ี

กําหนด 

-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวย
การจัดซื้อจดัจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

9 ใหคณะกรรมการฯ ดําเนินการเปดซองขอ เสนอและตรวจสอบ
หลักฐานตาง ๆ แลวลงลายมือชื่อกํากับในเอกสารทุกแผน โดย
นําความในระเบียบฯ ขอ ๕๕(๒) – (๔)มาใชบังคับ 

คณะกรรมการ 
ซ้ือหรือจางโดย

วิธีคัดเลือก 

1 วัน ถูกตอง ครบถวน เปนไปตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจางและการ
บรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

ตรวจสอบการมผีล 
ประโยชนรวมกันและ
เอกสารหลักฐานการ

เสนอราคา 

แบบฟอรม 
ตามระบบ 

ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 



200 
 

15. กระบวนการพัสดุ 15.๒ กระบวนการยอยการจดัหา  
15.๒.๓ จัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

 
 
 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ท่ีใช 
เอกสารอางอิง 

10 รายงานผลการพิจารณา และความเห็นพรอมดวยเอกสารท่ีไดรับไว
ท้ังหมด เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ีพิจารณาให
ความเห็นชอบ 
 

คณะกรรมการ 
ซ้ือหรือจางโดยวิธี

คัดเลือก 
 
 

2 วัน ถูกตอง ครบถวน ตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด

จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐       

และระเบียบฯ 

ตรวจสอบจาก
เอกสารและการ
พิจารณาผลการ

เสนอราคา 
 

บันทึก
รายงาน 

 
 
 

-ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

11 ผูมีอํานาจสั่งซื้อ / สั่งจางพรอมแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ผูมีอํานาจในการ
สั่งซ้ือหรือสั่งจาง 

2 วัน มีการอนุมัติถูกตอง 
ครบถวน 

ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเปนไป
ตามระเบียบฯ 

บันทึก
รายงาน 

-ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
ขอ ๘๕ 

12 ประกาศผูท่ีไดรับการคัดเลือก เมือผูมีอํานาจสั่งซื้อ / สั่งจางไดอนุมัติให
หัวหนาเจาหนาท่ีประกาศผู ท่ีไดรับการคัดเลือกการจัดซื้อจัดจาง 
(หัวหนาหนวยงานของรัฐ เปนผูลงนาม) ในระบบเครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง (e – GP) ของหนวยงานของรัฐ และปดประกาศโดย
เปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงาน 

- หัวหนา
หนวยงานของรัฐ 

1 วัน ถูกตอง ครบถวน เปนไปตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง  
วาดวยการจดัซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

มีการเผยแพรครบ
ทุกชองทาง 

ตามแบบ
ของระบบ 

ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

13 ตรวจสอบการอนุมัตเิงินประจาํงวด / การอนุมตัิจัดสรรเงิน - เจาหนาท่ี 1 วัน ตองมีเงินประจํางวดกอน
การกอหนี้ผูกพัน 

ตรวจสอบจาก
เอกสาร 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่องงบประมาณ 
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15. กระบวนการพัสดุ 15.๒ กระบวนการยอยการจดัหา  
15.๒.๓ จัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

 
 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ท่ีใช 
เอกสารอางอิง 

14 การลงนามในสัญญาจะกระทําไดเมื่อพนระยะเวลาการอุทธรณ เวนแต
การจัดซื้อจัดจางท่ีมีความจําเปนเรงดวน ตามมาตรา ๕๖ (๑) (ค) 
(๑)กรณีทําใบสั่งซื้อ/สั่งจางหากผูขายหรือผูรับ จางสงมอบพัสดุครบถวน
ภายใน ๕ วันทําการ 
(๒) กรณีทําสัญญา สงมอบเกิน๕ วันทําการ จะตองวางหลักประกัน
สัญญาในอัตรารอยละ ๕ ของราคาพัสดุท่ีตกลงซื้อ/จาง 
 (๓) การทําสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือตองกําหนดคาปรับเปน
รายวันในอัตราตายตัวรอยละ ๐.๐๑-๐.๒๐ ของราคาพัสดุท่ียังไมได     
รับมอบเวนแตการจางกําหนดรอยละ ๐.๐๑-๐.๑๐ ของราคางานจาง 
แตตองไมต่ํากวาวันละ ๑๐๐ บาท 
(๔) คาปรับในงานกอสรางสาธารณูปโภคท่ีกระทบตอการจราจร ให
กําหนดคาปรับเปนรายวันใน อัตรารอยละ ๐.๒๕ ของราคางานจาง 
(๕)ในการทําสัญญาจัดซื้อจัดจางท่ีมีระยะเวลาผูกพันตามสัญญาเกิน ๑ 
ปและพัสดุน้ันไมตองมีการประกันเพ่ือความชํารุดบกพรองใหกําหนด
หลักประกันในอัตรารอยละ ๕ของราคาพัสดุท่ีสงมอบ 
(๖)กอนลงนามในสัญญาตองใหนิติกรหรือผูรูกฎหมายของหนวยงานเปน
ผูตรวจรางสัญญากอน  เมื่อตรวจรางเสร็จใหแจงผูขายหรือผูรับจาง    
มาทํา สัญญาพรอมหลักประกันสัญญาแลวเสนอหัวหนาหนวยงานของ
รัฐลงนาม 
 (๗) การทําใบสั่งซื้อ/สั่งจางหรือการทําสัญญา วงเงินตั้งแต ๒๐๐,๐๐๐
บาทข้ึนไปใหติดตราสาร ท่ีกรมสรรพากร 

-หัวหนาหนวยงาน

ของรัฐ 

ตามความ

จําเปน 

ถูกตอง ครบถวน ตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนดเปนไป
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจดัซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ   
พ.ศ.๒๕๖๐ 

-ระบบสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 
-ระบบสารสนเทศ

ของกรุงเทพมหานคร 

ตามแบบท่ี

กําหนด 

-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวย
การจัดซื้อจดัจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
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15. กระบวนการพัสดุ 15.๒ กระบวนการยอยการจดัหา  
15.๒.๓ จัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม

ประเมินผล 

แบบฟอรม

ท่ีใช 
เอกสารอางอิง 

15 หนวยงานของรัฐสงสําเนาสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือซึ่งมีมูลคา
ตั้งแต 1,000,000 บาท ข้ึนไปใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินและ
กรมสรรพากรภายใน 30 วัน นับแตวันทําสัญญาหรือขอตกลง 

เจาหนาท่ี 1 วัน ตามระยะเวลาท่ีกําหนด ตรวจสอบจาก

เอกสารจัดสงสํานัก

ตรวจสอบเงิน

แผนดินและ

กรมสรรพากร 

ตามแบบท่ี

กําหนด 

ระเบียกระทรวง
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 ขอ 164 

16 
 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจรับถูกตอง ครบถวนแลวมอบ
แกเจาหนาท่ีพรอมกับทําใบตรวจรับ โดยลงชื่อไวเปนหลักฐาน
อยางนอย   2 ฉบับ มอบแกผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ และ
เจาหนาท่ี 1 ฉบับ เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินและรายงานให
หัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือทราบ (ระเบียบฯ ขอ 175 ) 
- บันทึกขอมูลในระบบ MIS ของกรุงเทพมหานคร 
- ลงตรวจรับในระบบ E-GP 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุและ 

เจาหนาท่ี 

โดยเร็ว ถูกตอง ครบถวน  
ตามระยะเวลาท่ีกําหนด
เปนไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ตรวจสอบจากการ
รายงานการตรวจ
รับ 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

ระเบียบ
กระทรวงการคลงั
วาดวยการจดัซื้อ
จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

17 รวบรวมเอกสารและจัดทําหนังสือขออนุมัติเบิกจายเงินเพ่ือ
เสนอผู มีอํานาจเม่ือไดรับอนุมัติใหเบิกจายเงินใหรวบรวม
เอกสาร และบันทึกการเบิกจายเงินในระบบ MIS และระบบ  
e-GP มีเลขคุมสัญญา 

เจาหนาท่ี ภายใน    
7 วัน    

นับจากวัน
รับแจงหนี้ 

ถูกตองระเบียบกรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน ฯลฯพ.ศ.
๒๕๕๕ และ แกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ตรวจสอบจาก
เอกสารในระบบ 

MIS 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

ระเบียบ
กรงุเทพมหานครวา
ดวยการรับเงิน การ
เบิกจายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ ๒๕๕๕ และ
แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับ
ท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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15. กระบวนการพัสดุ  15.๒ กระบวนการยอยการจดัหา 
15.๒.๔ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ยกเวน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

1 -ตรวจสอบสถิติการจัดซ้ือจัดจางวัสดุสํานักงานในภาพรวมของ
หนวยงาน และตรวจสอบความชํารุดเสียหายของครุภัณฑตางๆ หรือ
ฝายตาง ๆ สงเอกสารรายงานความตองการพัสดุใหฝายการคลัง
ดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง 

 1 วัน ทะเบียนคุมวัสดุ / 
ครุภณัฑ 

 
 

ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุม  

 
 

  

2 ตรวจสอบงบประมาณ  1 วัน ถูกตองตามขอบัญญัติ 
กรุงเทพมหานครเรื่อง 
วิธีการงบประมาณ 

พ.ศ. 2529 

ตรวจสอบจาก
บัญชีคุมในระบบ 
MIS และบัญชีคุม
ตามแบบฟอรม 

 ขอบัญญัติ 
กรุงเทพมหานคร
เรื่อง วิธีการ
งบประมาณ    
พ.ศ. 2529 

3 แผนการจัดซ้ือจัดจาง 
-กระบวนการยอย ๒.๑.๑ 
-หากไมประกาศเผยแพรแผนในระบบเครือขายกรมบัญชีกลาง จะไม
สามารถดําเนินการจัดซ้ือจัดจางในโครงการได 
เวนแต . มาตรา ๕๖(๒) (ข) (ง) หรือ (ฉ) 

 1 วัน     

4 รางขอบเขตงาน /รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ / แบบรูปรายการ
กอสราง ตามกระบวนการยอย ๒.๑.๒ 

 1-5 วัน     

5 ราคากลาง 
ตามกระบวนการยอย ๒.๑.๓ 

 1-5 วัน     
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15. กระบวนการพัสดุ  15.๒ กระบวนการยอยการจดัหา 
15.๒.๔ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ยกเวน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร อางอิง 

6 จัดทําหนังสือเสนอขอความเห็นชอบโดยมี  
รายการดังตอไปนี้ 
1)  เหตุผลและความจําเปนท่ีตองซ้ือหรือจาง 
2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
หรือแบบรูปรายการงานกอสรางท่ีจะซ้ือหรือจาง แลวแตกรณี 
3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 
4)วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง โดยใหระบุวงเงินงบประมาณ ถาไมมีวงเงิน
ดังกลาวใหระบุวงเงินท่ีประมาณวาจะซ้ือหรือจางในครั้งนั้น 
5) กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุนั้นหรืองานนั้นแลวเสร็จ 
6) วิธีท่ีจะซ้ือหรือจางและเหตุผลท่ีตองซ้ือหรือจางโดยวิธีนั้น 
7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
8) ขอเสนออ่ืน ๆ เชน การอนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการซ้ือหรือจาง 
และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ท่ีจําเปนในการซ้ือหรือจาง 
กําหนดคาปรับ การออกประกาศและเอกสารเชิญ และหนังสือเชิญชวน 

-เจาหนาท่ี 
-หัวหนา
เจาหนาท่ี 
-หัวหนา

หนวยงานของรฐั 

1 วัน ถูกตอง ครบถวน ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจดัซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ 

ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเปนไป
ตามระเบียบฯ 

กําหนด 

เอกสารท่ี
จัดพิมพจาก
ระบบ e-GP 

-ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560   
- คําสั่ง
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องการมอบ
อํานาจ 

7 กรณีใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือก หรือวิธีคัดเลือก
แลวแตไมมีผูยื่นขอเสนอหรือขอเสนอไมไดรับการคัดเลือกหรือมี
ผูประกอบการเพียงรายเดียวไมมีพัสดุอ่ืนท่ีจะใชทดแทนได หรือมี
ความจําเปนโดยฉุกเฉิน เนื่องมาจากเกิดอุบัติภัย/ภัยธรรมชาติเกิด
โรคติดตออันตราย หรือเปนพัสดุท่ีไดทําการจัดซ้ือจัดจางไวกอนแลว 
หรือเปนพัสดุท่ีขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ หรือหนวยงาน 

คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจางโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง 

1 วัน ถูกตอง ครบถวน เปนไป
เง่ือนไขของพระราชบัญญัติ 
การจัดซื้อจดัจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ       
พ.ศ.๒๕๖๐ และระเบียบฯ 

ตรวจสอบจากเอกสาร
ใหเปนไปตาม

พระราชบัญญตัฯิ 
และระเบียบฯ 

ตามกําหนด พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจดัจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ     
พ.ศ.๒๕๖๐ 
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15. กระบวนการพัสดุ  15.๒ กระบวนการยอยการจดัหา 
15.๒.๔ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ยกเวน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอร
ม  ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

 ของตางประเทศ หรือเปนพัสดุท่ีเปนท่ีดินหรือสิ่งปลูกสราง ซ่ึง
จําเปนตองซ้ือเฉพาะแหง หรือกรณีอ่ืนตาม ท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
โดยการซ้ือ หรือจางจัดทําหนังสือเชิญชวนสงไปยังผูประกอบการท่ีมี
คุณสมบัติตรงตามท่ีกําหนดตามมาตรา ๕๖ (๒) (ก) (ค) (.ง) (จ) (ฉ) 
(ช) (ซ) แลวแตกรณี 
คณะกรรมการซ้ือหรือจางฯจัดทํารายงาน ผลการเจรจาตอรองราคา 
ตามความเหมาะสมแลวแตกรณีพรอมเอกสาร และเสนอความเห็น
ตอหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายการท่ีจะซ้ือหรือจาง  
ชื่อผูขายหรือผูรับจาง และวงเงินท่ีจะซ้ือ หรือจาง 

     -ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

8 รายงานผลการเจราจาตอรอง คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจางโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง 

 ถูกตอง ครบถวน ตาม
พระราชบัญญัตกิารจัดซื้อ
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
และระเบียบฯ 

ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเปนไป
ตามพระราชบัญญัติ
ฯ และระเบียบ 

 ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

9 เจาหนาท่ีจัดทํารายงานผลเสนอผานหัวหนาเจาหนาท่ี ตอผูมีอํานาจ
อนุมัติสั่งซ้ือ / สั่งจาง 

ผูมีอํานาจใน
การสั่งซ้ือหรือ

สั่งจาง 

 ถูกตอง ครบถวน ตาม
พระราชบัญญัตกิารจัดซื้อ
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
และระเบียบ 

ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเปนไป
ตามระเบียบฯ 

 ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ขอ ๘๖ 
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15. กระบวนการพัสดุ  15.๒ กระบวนการยอยการจดัหา 
15.๒.๔ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ยกเวน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

10 ประกาศผูท่ีไดรับการคัดเลือก เมือผูมีอํานาจสั่งซ้ือ / สั่งจางไดอนุมัติ
ใหหัวหนาเจาหนาท่ีประกาศผูท่ีไดรับการคัดเลือกการจัดซ้ือจัดจาง 
(หัวหนาหนวยงานของรัฐ เปนผูลงนาม) ในระบบเครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง (e – GP) ของหนวยงานของรัฐ และปดประกาศ
โดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงาน 
 

- หัวหนา
เจาหนาท่ี 
- หัวหนา

หนวยงานของรัฐ 

 ถูกตอง ครบถวน ตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
และระเบียบฯ 

ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเปนไป
ตามระเบียบฯ 

 -ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
-คําสั่งกทม. 
 เรื่องการมอบอํานาจ 
-คําสั่งกทม. 
เรื่องการแตงตั้ง
เจาหนาท่ีและ
หัวหนาเจาหนาท่ี 

11 ตรวจสอบการอนุมัติเงินประจํางวด / การอนุมัติจัดสรรเงิน เจาหนาท่ี 1 วัน มีการอนุมัติถูกตอง 
ครบถวน 

ตรวจสอบจาก
เอกสาร 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่องงบประมาณ 

12 กอหนี้ผูกพัน /สัญญา/ขอตกลง 
(1) ตองทําตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด 
(2) กอนลงนามในสัญญาตองใหนิติกรหรือผูรูกฎหมายของหนวยงาน
เปนผูตรวจรางสัญญากอน เม่ือตรวจรางเสร็จใหแจงผูขายหรือ 
ผูรับจางมาทําสัญญาพรอมหลักประกันสัญญา 
(3) จัดทําขอตกลงเปนหนังสือโดยไมตองทําตามแบบสัญญากรณี 
ท่ีคูสัญญาสามารถสงมอบพัสดุไดครบถวนภายใน 
5 วันทําการ นับตั้งแตวันถัดจากวันทําขอตกลงเปนหนังสือ 
(4) กรณีวางหลักประกันท่ีเปนหนังสือคํ้าประกันตองสงหนังสือไป
ตรวจสอบท่ีธนาคารท่ีออกหนังสือ 

หัวหนา
หนวยงานของรัฐ 

1 วัน ถูกตอง ครบถวน ตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
และระเบียบฯ 

-ระบบสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 
-ระบบสารสนเทศ

ของกรุงเทพมหานคร 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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15. กระบวนการพัสดุ  15.๒ กระบวนการยอยการจดัหา 
15.๒.๔ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ยกเวน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

 (5) การทําสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือตองกําหนดคาปรับเปน
รายวันในอัตราตายตัวรอยละ 0.01-0.20 ของราคาพัสดุท่ียังไมได 
รับมอบเวนแตการจางกําหนดคาปรับเปนรายวันเปนจํานวนเงิน
ตายตัวในอัตรารอยละ 0.01-0.10 ของราคางานจางแตตองไมต่ํา
กวาวันละ 100 บาท คาปรับในงานกอสรางสาธารณูปโภคท่ีมี
ผลกระทบตอการจราจร ใหกําหนดคาปรับเปนรายวัน ในอัตรา 
รอยละ 0.25 ของราคางานจางนั้น 
(๖) การทําใบสั่ ง ซ้ือ/สั่ งจางหรือการทําสัญญา วงเ งินตั้ งแต 
200,000 บาทข้ึนไปใหติดตราสาร ท่ีกรมสรรพากร กรณีวงเงินต่ํา
กวา 200,000 บาท ใหติดอากรแสตมปทุกจํานวนเงิน 1,000 
บาท หรือเศษของ 1,000 บาทใหติดอากรแสตมป 1 บาท 

      

13 หนวยงานของรัฐสงสําเนาสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือซ่ึงมีมูลคา
ตั้งแต 1,000,000 บาท ข้ึนไปใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินและ
กรมสรรพากรภายใน 30 วัน นับแตวันทําสัญญาหรือขอตกลง 

เจาหนาท่ี 1 วัน ตามระยะเวลาท่ี
กําหนด 

ตรวจสอบจาก
เอกสารจัดสง
สํานักตรวจสอบ
เงินแผนดินและ
กรมสรรพากร 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

ระเบียบ
กระทรวงการคลงั 
วาดวยการจดัซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ขอ 164 

14 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจรับถูกตอง ครบถวนแลวมอบแก
เจาหนาท่ีพรอมกับทําใบตรวจรับ โดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย 
2 ฉบับ มอบแกผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ และเจาหนาท่ี 1 ฉบับ 
เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินและรายงานใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ
เพ่ือทราบ (ระเบียบฯ ขอ 175 ) 
 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ

และ 
เจาหนาท่ี 

โดยเร็ว ถูกตอง ครบถวน  
ตามระยะเวลาท่ีกําหนด
เปนไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจดัจางและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

ตรวจสอบจาก
การรายงานการ
ตรวจรับ 

 ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวย
การจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ   
พ.ศ. 2560 
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15. กระบวนการพัสดุ  15.๒ กระบวนการยอยการจดัหา 
15.๒.๔ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ยกเวน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

 
- บันทึกขอมูลในระบบ MIS ของกรุงเทพมหานคร 
- ลงตรวจรับในระบบ E-GP รวบรวมเอกสารสงตรวจสอบความ
ถูกตองและอนุมัติเบิกจายเงิน บันทึกรายการในระบบ MIS 

      

15 รวบรวมเอกสารและจัดทําหนังสือขออนุมัติเบิกจายเงินเพ่ือเสนอผูมี
อํานาจเม่ือไดรับอนุมัติใหเบิกจายเงินใหรวบรวมเอกสาร และบันทึก
การเบิกจายเงินในระบบ MIS และระบบ e-GP มีเลขคุมสัญญา 

เจาหนาท่ี ภายใน     
7 วัน     

นับจากวัน
รับแจงหน้ี 

ถูกตองระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวย
การรับเงิน ฯลฯ       
พ.ศ.๒๕๕๕ และ แกไข
เพ่ิมเตมิ (ฉบับ๒)      
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ตรวจสอบจาก
เอกสารในระบบ 
MIS  

 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยการรับเงิน การ
เบิกจายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ ๒๕๕๕ และ
แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับ
ท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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15. กระบวนการพัสดุ 15.๒ กระบวนการยอยการจดัหา 
15.๒.๕ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดุท่ัวไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1 -ตรวจสอบสถิติการจัดซ้ือจัดจางวัสดุสํานักงานในภาพรวมของ
หนวยงาน และตรวจสอบความชํารุดเสียหายของครุภัณฑตางๆ หรือ
ฝายตาง ๆ สงเอกสารรายงานความตองการพัสดุใหฝายการคลัง
ดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง 

 
เจาหนาท่ี 

 
 

1 วัน มีทะเบียนคุมวัสดุ / 
ครุภณัฑ 

 

ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุม  

 
 

  

2 ตรวจสอบงบประมาณ 
 

เจาหนาท่ี 1 วัน ถูกตองตามขอบัญญัต ิ
กรุงเทพมหานครเรื่อง 
วิธีการงบประมาณ  
พ.ศ. 2529 

ตรวจสอบจาก
บัญชีคุมในระบบ 
MIS และบัญชีคุม
ตามแบบฟอรม 

 ขอบัญญัติ 
กรงุเทพมหานคร
เรื่อง วิธีการ
งบประมาณ 
พ.ศ. 2529 

3 รางขอบเขตงาน /รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ / แบบรูปรายการ
กอสราง ตามกระบวนการยอย ๒.๑.๒ 

 1-5 วัน     

4 ราคากลางตามกระบวนการยอย ๒.๑.๓  1-5 วัน     
5 จัดทําหนังสือเสนอขอความเห็นชอบโดยมี รายการดังตอไปนี ้

1)  เหตุผลและความจําเปนท่ีตองซ้ือหรือจาง 
2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
หรือแบบรูปรายการงานกอสรางท่ีจะซ้ือหรือจาง แลวแตกรณี 
3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 
4)วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง โดยใหระบุวงเงินงบประมาณ ถาไมมีวงเงิน
ดังกลาวใหระบุวงเงินท่ีประมาณวาจะซ้ือหรือจางในครั้งนั้น 
5) กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุนั้นหรืองานนั้นแลวเสร็จ 
6) วิธีท่ีจะซ้ือหรือจางและเหตุผลท่ีตองซ้ือหรือจางโดยวิธีนั้น 
7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
8) ขอเสนออ่ืน ๆ เชน คณะกรรมการตรวจรับพัสดกํุาหนดคาปรับ 

- เจาหนาท่ีพัสดุ 
-หัวหนาเจาหนาท่ี

พัสดุ 
-หัวหนาหนวยงาน

ของรัฐ 

 ถูกตอง ครบถวน ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการจดัซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเปนไป
ตามระเบียบฯ 
กําหนด 

เอกสารท่ี
จัดพิมพจาก
ระบบ e-GP 

-ระเบียบ
กระทรวง 
การคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
- คําสั่ง
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องการมอบ
อํานาจ 
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15. กระบวนการพัสดุ 15.๒ กระบวนการยอยการจดัหา 
15.๒.๕ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดุท่ัวไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

6 การจัดซ้ือจัดจางท่ีมีวงเงินไมเกินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง(ไมเกิน 
๕๐๐,๐๐๐ บาท) ตามพ.ร.บ.มาตรา ๕๖ (๒) (ข) และระเบียบฯ ขอ ๗๙  
เจาหนาท่ีเจรจาตกลงราคากับผูประกอบ  การท่ีมีอาชีพขายหรือ
รับจางนั้นโดยตรง  แลวรายงานผลตอหัวหนาเจาหนาท่ีซ้ือ / จาง
ภายในวงเงินท่ีไดรับความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ   
ตามระเบียบฯ ขอ ๒๔ 

เจาหนาท่ี 1 วัน ถูกตองครบถวน เปนไป
เง่ือนไขของพระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจดัจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ และ
ระเบียบฯ 

ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเปนไป

ตามพระราชบัญญัติฯ 
และระเบียบฯ 

ตามแบบ  
ท่ีกําหนด 

-พระราชบัญญัติการ
จัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

7 อนุมัติสั่งซ้ือ/สั่งจาง 
หัวหนาเจาหนาท่ีอนุมัติสั่งซ้ือ / สั่งจาง  

หัวหนา
เจาหนาท่ี 

 
 

 

1 วัน ถูกตอง ครบถวน ตาม
ระเบียบกระทรวง การ
คลัง วาดวยการจดัซื้อ
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
ขอ ๗๙ 

ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเปนไป
ตามระเบียบฯ 

ตามแบบ  
ท่ีกําหนด 

ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวย
การจัดซื้อจดัจาง
และการบริหาร
พัสดภุาครัฐ พ.ศ. 
2560 

8 ประกาศผูท่ีไดรับการคัดเลือก เม่ือผูมีอํานาจสั่งซ้ือ / สั่งจางไดอนุมัติ
ใหหัวหนาเจาหนาท่ีประกาศผูท่ีไดรับการคัดเลือกการจัดซ้ือจัดจาง 
(หัวหนาหนวยงานของรัฐ เปนผูลงนาม) ในระบบเครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง (e – GP) ของหนวยงานของรัฐ และปดประกาศ
โดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงาน 

- หัวหนา
เจาหนาท่ี 
- หัวหนา

หนวยงานของรัฐ 

1 วัน ถูกตอง ครบถวน ตาม
พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.๒๕๖๐ และ
ระเบียบฯ 
 

ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเปนไป
ตามระเบียบฯ 

ตามแบบ  
ท่ีกําหนด 

-ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
-คําส่ัง
กรุงเทพมหานคร
เร่ืองการมอบอํานาจ 
-คําส่ัง
กรุงเทพมหานคร
เร่ืองการแตงต้ัง
เจาหนาที่และ
หัวหนาเจาหนาที ่
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15. กระบวนการพัสดุ 15.๒ กระบวนการยอยการจดัหา 
15.๒.๕ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดุท่ัวไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

9 ตรวจสอบการอนุมัติเงินประจํางวด / การอนุมัติจัดสรรเงิน เจาหนาท่ี 1 วัน มีการอนุมัติถูกตอง 
ครบถวน 

ตรวจสอบจาก
เอกสาร 

ตามแบบ  
ท่ีกําหนด 

ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่องงบประมาณ 

10 -วิธีเฉพาะเจาะจงยกเวนทุกเง่ือนไข ไมตองรอเวลาอุทธรณ 
- วงเงินไมเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาทไมทําขอตกลงเปนหนังสือไวตอกันได 
แตตองมีหลักฐานในการจัดซ้ือจัดจาง 
- กรณีสัญญาเปนหลักฐานในการจัดซ้ือจัดจาง 
(1) ตองทําตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด 
 (5) การทําสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือตองกําหนดคาปรับเปน
รายวันในอัตราตายตัวรอยละ 0.01-0.20 ของราคาพัสดุท่ียังไมได
รับมอบเวนแตการจางกําหนดคาปรับเปนรายวันเปนจํานวนเงิน
ตายตัวในอัตรารอยละ 0.01-0.10 ของราคางานจางแตตองไมตํ่า
กวาวันละ100 บาท คาปรับในงานกอสรางสาธารณูปโภคท่ีมี
ผลกระทบตอการจราจร ใหกําหนดคาปรับเปนรายวัน ในอัตรา 
รอยละ 0.25 ของราคางานจางนั้น 
(๖ )  การทําใบสั่ ง ซ้ือ/สั่ งจ างหรือการทําสัญญา วงเ งิน ต้ังแต 
200,000 บาทข้ึนไปใหติดตราสาร กรณีวงเงินต่ํากวา 200,000 
บาท ใหติดอากรแสตมปทุกจํานวนเงิน 1,000 บาท หรือเศษของ 
1,000 บาทใหติดอากรแสตมป 1 บาท 

หัวหนาเจาหนาท่ี 
(กรณีขอ ๗๙ วรรค
แรก) 
 

-หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 
 
 

 ถูกตอง ครบถวน ตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนด
เปนไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจดัจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ 

-ระบบสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 
-ระบบสารสนเทศของ
กรุงเทพมหานคร 

ตามแบบ  
ท่ีกําหนด 

ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

11 หนวยงานของรัฐสงสําเนาสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือซ่ึงมีมูลคา
ตั้งแต 1,000,000 บาท ข้ึนไปใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินและ
กรมสรรพากรภายใน 30 วัน นับแตวันทําสัญญาหรือขอตกลง 

เจาหนาท่ี 1 วัน ตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
 

ตรวจสอบจาก
เอกสารจดัสงสํานัก
ตรวจสอบเงิน
แผนดินและ
กรมสรรพากร 

ตามแบบ  
ท่ีกําหนด 

ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ขอ 164 
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15. กระบวนการพัสดุ 15.๒ กระบวนการยอยการจดัหา 
15.๒.๕ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดุท่ัวไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

12 - กรณีวงเงินไมเกิน ๑00,๐๐๐ บาท ตั้งผูตรวจรับพัสดุคนเดียวได  
-คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจรับถูกตอง ครบถวนแลวมอบแก
เจาหนาท่ีพรอมกับทําใบตรวจรับ โดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย 
2 ฉบับ มอบแกผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ และเจาหนาท่ี 1 ฉบับ 
เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินและรายงานใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ
เพ่ือทราบ (ระเบียบฯ ขอ 175 ) 
- บันทึกขอมูลในระบบ MIS ของกรุงเทพมหานคร 
- ลงตรวจรับในระบบ E-GP รวบรวมเอกสารสงตรวจสอบความ
ถูกตองและอนุมัติเบิกจายเงิน บันทึกรายการในระบบ MIS 
 

- ผูตรวจรับพัสดุ / 
คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ

โดยเร็ว ถูกตอง ครบถวน  
ตามระยะเวลาท่ีกําหนด
เปนไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจดัจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ   
พ.ศ. 2560 

ตรวจสอบจาก
การรายงานการ

ตรวจรับ 

ตามแบบ  
ท่ีกําหนด 

ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซ้ือ
จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

13 รวบรวมเอกสารและจัดทําหนังสือขออนุมัติเบิกจายเงินเพ่ือเสนอผูมี
อํานาจเม่ือไดรับอนุมัติใหเบิกจายเงินใหรวบรวมเอกสาร และบันทึก
การเบิกจายเงินในระบบ MIS และระบบ e-GP มีเลขคุมสัญญา 

เจาหนาท่ี  ถูกตองระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวย
การรับเงิน ฯลฯ พ.ศ๒๕๕๕ 
และ แกไขเพ่ิมเตมิ (ฉบับ
๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ตรวจสอบจาก
เอกสารในระบบ 

MIS 

ตามแบบ  
ท่ีกําหนด 

ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยการรับเงิน การ
เบิกจายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ ๒๕๕๕ และ
แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับ
ท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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15. กระบวนการพัสดุ  15.๓ กระบวนการยอยการเบิกพัสดุ 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร อางอิง 

1 ตรวจสอบรายการและรหัสพัสดุท่ีขอเบิกของทุกฝาย เพ่ือ
แยกเบิกตามหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

เจาหนาท่ีพัสดุ 1 วัน พัสดุท่ีขอเบิก
ครบถวนถูกตอง 

ตรวจสอบจากใบขอเบิก
พัสดุกับพัสดุท่ีไดรับ 

ใบเบิกพัสดุ
จากระบบ 

MIS 

กฎหมายและคําสั่งท่ี
เก่ียวของ และแนวทาง
การเบิกพัสดุจากคลังพัสดุ
กลาง 

2 จัดทําใบเบิกจากระบบ MIS โดยเขาระบบคลังพัสดุกลาง 
พรอมใบเบิกจายสิ่งของจากคลังพัสดุกลาง เสนอหัวหนา  
ฝายการคลัง และผูอนุมัต ิ

เจาหนาท่ีพัสดุ 1 วัน พัสดุท่ีขอเบิก
ครบถวนถูกตอง 

ตรวจสอบจากใบขอเบิก
พัสดุกับพัสดุท่ีไดรับ 

ใบเบิกพัสดุ
จากระบบ 

MIS 

 

3 1. นําใบเบิกท่ีไดรับอนุมัติแลวไปเบิกพัสดุ 
2. ตรวจสอบพัสดุกับใบเบิกพัสดุใหตรงกัน 

เจาหนาท่ีพัสดุ 1 วัน พัสดุท่ีขอเบิก
ครบถวนถูกตอง 

ตรวจสอบจากใบขอเบิก
พัสดุกับพัสดุท่ีไดรับ 

ใบจายพัสดุ
จากระบบ 

MIS 

 

4 นําใบจายพัสดุกลับหนวยงาน เจาหนาท่ีพัสดุ 1 วัน พัสดุท่ีขอเบิก
ครบถวนถูกตอง 

ตรวจสอบจากใบขอเบิก
พัสดุกับพัสดุท่ีไดรับ 

ใบจายพัสดุจาก
ระบบ MIS 

 

5 1. นําพัสดุมาเก็บรักษาไวแยกเปนประเภท 
2. จัดทําบัญชีคุมในระบบ MIS 
3. จัดทําทะเบียนคุมตามแบบฟอรมทะเบียนคุมพัสดุ 

เจาหนาท่ี 1 วัน พัสดุท่ีเก็บรักษา
ตรงตามระบบ MIS 
และบัญชีคุมพัสดุ 

ตรวจสอบจากใบขอเบิก
พัสดุ กับบัญชีคุม      

ในระบบ MIS และบัญชี
คุมตามแบบฟอรม 

ทะเบียนคุม
พัสดุ 

แนวทางการปฏิบัติงาน
ระบบ MIS 

6 1. ตรวจสอบลายมือชื่อผูเบิก, ผูรับ, ผูจาย, ผูสั่งจาย 
2. จัดเตรียมพัสดุพรอมท่ีจะจาย 
3. จายพัสดุตามใบเบิกท่ีไดรับแจง 

เจาหนาท่ี 1 วัน พัสดุท่ีนําจาย
ถูกตองตรงตามใบ

แจงเบิก 

ตรวจสอบจากใบขอเบิก
พัสดุ กับบัญชีคุม      

ในระบบ MIS และบัญชี
คุมตามแบบฟอรม 

ใบเบิกพัสดุ
จากระบบ 

MIS 

แนวทางการปฏิบัติงาน
ระบบ MIS 

7 1. นําใบเบิกท่ีจายพัสดุแลวมาตัดยอดบัญชีคุมพัสดุ คงเหลือ
ใหเปนปจจุบัน 
2. สงสําเนาใบเบิกพัสดุคืนใหแตละฝายท่ีขอเบิกเพ่ือเก็บไว
เปนหลักฐาน 

เจาหนาท่ี 1 วัน ยอดคงเหลือของ
พัสดุถูกตองตาม
บัญชีคุมพัสดุ 

ตรวจสอบจากใบขอเบิก
พัสดุ กับบัญชีคุมใน

ระบบ MIS และบัญชีคุม
ตามแบบฟอรม 

ใบเบิกพัสดุ
จากระบบ 

MIS 

แนวทางการปฏิบัติงาน
ระบบ MIS 
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15. กระบวนการพัสดุ 15.๔ กระบวนการยอยทรัพยสิน 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

1 1. ตรวจสอบวิธีการไดมาของทรัพยสิน 
2. ลงรับในระบบ MIS 

เจาหนาท่ี 1 วัน การลงรับทรัพยสิน ใน
ระบบ MIS และแผน
การดถูกตองครบถวน 

ตรวจสอบจาก
ทรัพยสินท่ีไดมา กับ

ทรัพยสินในระบบ MIS 
และทรัพยสินในแผน

การด 

ตามแบบฟอรม
ท่ี กทม.กําหนด 

- ระบบ MIS  
- บันทึกอนุมัต ิ
- ทะเบียนรับทรัพยสิน 
- สําเนาใบตรวจรับพัสด ุ
- สําเนาหนาฎีกา 

2 นําเอกสารการไดมาพรอมเอกสารการรับทรัพยสิน     
ในระบบ MIS มาใสขอมูลทรัพยสินลงในแผนการดแยก
เปนปท่ีรับ , รายการ, ประเภท 

เจาหนาท่ี 1 วัน การลงรับทรัพยสิน ใน
ระบบ MIS และแผน
การดถูกตองครบถวน 

ตรวจสอบจาก
ทรัพยสินท่ีไดมา กับ

ทรัพยสินในระบบ MIS 
และทรัพยสินในแผน

การด 

ทะเบียน
ทรัพยสิน 

ระบบ MIS 
 

3 กอนสิ้นเดือนกันยายนใหแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
ทรัพยสินประจําป เพ่ือเสนอผูมีอํานาจแตงตั้ง 

เจาหนาท่ี 10 วัน การลงรับทรัพยสิน ใน
ระบบ MIS และแผน
การดถูกตองครบถวน 

ตรวจสอบจาก
ทรัพยสินท่ีไดมา กับ

ทรัพยสินในระบบ MIS 
และทรัพยสินในแผน

การด 

คําสั่งแตงตั้ง ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจดัซื้อจัดจางและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

4 1.นํารายงานท่ีคณะกรรมการท่ีไดรับแตงตั้งมาตรวจสอบ
ความถูกตองของการไดมาและคาเสื่อมราคา ณ วันท่ี  
30 กันยายน 
2. ยืนยันยอดรวมกับเจาหนาท่ีบัญชี และรายงานผลตอ 
ผูแตงตั้ง 

เจาหนาท่ี 20 วัน บันทึกคาเสื่อมราคา 
และจัดทํารายงาน

ถูกตอง 
 
 

ตรวจสอบกับระบบ 
MIS และแผนการด 

ตามแบบท่ี
กทม.กําหนด 

ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจดัซื้อจัดจางและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

5 จัดทําเอกสารแยกเปน 2 ชุด สงกองทะเบียนทรัพยสิน 
ตั้งแตไดมาจนถึงปจจุบัน 1 ชุด สง สตง.เฉพาะทรัพยสิน
ท่ีไดมาในปปจจุบัน 1 ชุด 

เจาหนาท่ี 1 วัน จัดทํารายงานทรัพยสิน
ประจําปสงหนวยงานท่ี
เก่ียวของภายในกําหนด 

ตรวจสอบกับระบบ 
MIS และแผนการด 

ตามแบบท่ี
กทม.กําหนด 

ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจดัซื้อจัดจางและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

6 1. รายงานทรัพยสินตอปลัดกรุงเทพมหานคร 
2. แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ และตีราคาข้ันต่ํา
ทรัพยสินชํารุด 

เจาหนาท่ี 15 วัน จัดทํารายงานทรัพยสิน
ประจําปสงหนวยงานท่ี
เก่ียวของภายในกําหนด 

ตรวจสอบกับระบบ 
MIS และแผนการด 

ตามแบบท่ี
กทม.กําหนด 

ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจดัซื้อจัดจางและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
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15. กระบวนการพัสดุ 15.๔ กระบวนการยอยทรัพยสิน 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสารอางอิง 

7 1. เม่ือคณะกรรมการไดตรวจสอบ และตีราคาแลวให
ดําเนินการขออนุมัติจําหนายพรอมแตงตั้งคณะกรรมการ
ขายทอดตลาด 
2. ประกาศขายทอดตลาด 

เจาหนาท่ี 3 วัน การตีราคาข้ันต่ําตอง
เหมาะสมกับสภาพ
ทรัพยสินท่ีจําหนาย 
 
 

ตรวจสอบจากรายการ
ทรัพยสินท่ีจําหนายกับ

บัญชีคุมพัสดุท้ังใน
ระบบ  MIS และแผน

การด 

ตามแบบฟอรม
ท่ี กทม.กําหนด 

ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจดัซื้อจัดจางและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

8 สงประกาศ และเผยแพรไปยังผูขายโดยตรง หรือใหมาก
ท่ีสุด 
 

เจาหนาท่ี 20 วัน ไมนอยกวา 20 วันกอน
วันขายทอดตลาด 

- ตามแบบฟอรม
ท่ี กทม.กําหนด 

ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจดัซื้อจัดจางและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

9 เม่ือไดตัวผูชนะการประมูลแลวให สงมอบทรัพยสินหรือ
ขนยายไมเกิน 5 วัน หากเกินตองทําสัญญา และนําเงิน
ขายทอดตลาดสงเปนรายไดกรุงเทพมหานคร 

เจาหนาท่ี 1 วัน ผูประมูลไดจะตองขน
ยายทรัพยสินภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด 

- ตามแบบฟอรม
ท่ี กทม.กําหนด 

ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจดัซื้อจัดจางและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

10 แจงทุกฝายท่ีจําหนายทรัพยสินให ตัดจําหนายออกจาก
บัญชีคุมท้ังในระบบ MIS และแผนการด 

เจาหนาท่ี 3 วัน ตัดจายทรัพยสินออก
จากระบบ MIS และ

ลงทะเบียนคมุทรัพยสิน
(แผนการด)ถูกตองตาม

ทรัพยสินท่ีจําหนาย 

ตรวจสอบจากรายการ
ทรัพยสินท่ีจําหนายกับ

บัญชีคุมพัสดุท้ังใน
ระบบ  MIS และ   

แผนการด 

ตามแบบฟอรม
ท่ี กทม.กําหนด 

แนวทางการปฏิบัติงานระบบ 
MIS 

11 เม่ือจําหนายทรัพยสินเรียบรอยแลว ใหทํารายงาน ผลตอ 
1. ผูแตงตั้งทราบ 
2. รายงานกองทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ สํานักการคลัง 
3. รายงานสํานักงานตรวจเงินแผนดิน 

เจาหนาท่ี 3 วัน จัดทํารายงานทรัพยสิน
ประจําปสงหนวยงานท่ี
เก่ียวของภายในกําหนด 

ตรวจสอบจากรายการ
ทรัพยสินท่ีจําหนายกับ

บัญชีคุมพัสดุท้ังใน
ระบบ  MIS และ   

แผนการด 

ตามแบบฟอรม
ท่ี กทม.กําหนด 

ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจดัซื้อจัดจางและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 
 
 



 
16. กระบวนการทรัพยสิน 16.1 กระบวนการยอยการเบิกจายพัสดุ   
16.1.1 การเบิกจายพัสดุจากคลังพัสดุกลาง 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรมท่ีใช 
เอกสาร 
อางอิง 

1 ตรวจสอบรายการพัสดุท่ีขอเบิกของทุกฝายเพ่ือแยกเบิก   
ตามรหัสพัสดุท่ีจะทําการเบิก 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

1 วัน - เอกสาร ใบเบิกจายสิ่งของ 
จากคลังพัสดุกลาง 

- 

2 จัดทําใบเบิกในระบบ MIS (คลังพัสดุกลาง) พรอมใบเบิกจาย
พัสด ุ

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

1 วัน - เอกสาร ใบเบิกพัสดุจาก 
ระบบ MIS2 

- 

3 เบิกพัสดุจากคลังวัสดุกลาง   
- รับพัสดุและตรวจสอบพัสดุใหตรงกันกับใบเบิกและนําใบ
จายพัสดุกลับหนวยงาน 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

1 วัน - เอกสาร - - 

4 เก็บรักษาพัสดุ 
 - แยกเปนประเภทจัดทําบัญชีคุมในระบบ MIS และตาม
แบบฟอรมทะเบียนคุมพัสด ุ

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

1 วัน - เอกสาร แผนการดคุม 
พัสดุ 

- 

5 - ตรวจสอบลายมือชื่อผูเบิก ผูรับ ผูจาย ผูสั่งจายจัดเตรียม
พัสดุจายตามใบเบิก 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

1 วัน ผูเบิกไดรับพัสดุ 
ถูกตองตามท่ี 

ตองการ 

เอกสาร - - 

  

ตารางท่ี 3 
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16. กระบวนการทรัพยสิน 16.2 กระบวนการยอยการเบิกจายพัสดุ      
16.2.2 การเบิกจายพัสดุภายในสวนราชการ 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1 เจาหนาท่ีรับใบเบิกพัสดุจากลุมงานและตรวจสอบ เจาพนักงาน 
ธุรการ 

1 วัน - เอกสาร ใบเบิกพัสดุจาก 
ระบบ MIS2 

- 

2 จายพัสดุตามรายการท่ีกลุมงานของเบิก โดยผานหัวหนาฝาย-
บริหารงานท่ัวไป 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

1 วัน - เอกสาร - - 

3 ลงบัญชีจายพัสดุ เจาพนักงาน 
ธุรการ 

1 วัน - เอกสาร ทะเบียนคุมพัสด ุ
(แผนการด) 

- 

4 นําใบเบิกพัสดุตัดยอดบัญชีคุมพัสดุใหเปนปจจุบัน เจาพนักงาน 
ธุรการ 

1 วัน - เอกสาร ทะเบียนคุมพัสด ุ
(แผนการด) 

- 

5 เก็บเอกสารหลักฐานใบขอเบิกพัสดุ เจาพนักงาน 
ธุรการ 

1 วัน - เอกสาร  - 
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16. กระบวนการทรัพยสิน 16.3 กระบวนการยอยการควบคุมทะเบียนทรัพยสิน  
16.3.1 การลงทะเบียนทรัพยสิน 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1 ตรวจสอบการไดมาของทรัพยสิน 
  

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

1 วัน - เอกสาร - - 

2 นําเอกสารการไดมาของทรัพยสินมาเพ่ือทําการ บันทึกรับทรัพยสิน
ในระบบ MIS2 โดยลงรายละเอียดแยกตามกลุมงานใหครบถวน 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

1 วัน - เอกสาร - - 

3 ทําการบันทึกขอมูลทรัพยสินลงในทะเบียนคุมทรัพยสิน (แผนการด) 
โดยการแยกปงบประมาณ แยกรายการ แยกประเภท แยกฝาย/ 
กลุมงาน 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

1 วัน - เอกสาร - - 

4 เขียนเลขรหัสครุภัณฑลงบนตัวทรัพยสินท่ีไดรับมาทุกประเภท เจาพนักงาน 
ธุรการ 

1 วัน - เอกสาร - - 

5 สําเนาทะเบียนคุมทรัพยสิน (แผนการด) และสําเนาทะเบียนคุม
ทรัพยสินในระบบ MIS 2 ใหกลุมงาน/ฝาย ตรวจสอบและเก็บไว
เปนหลักฐานในกรณีท่ี กลุมงาน/ฝาย เปนผูรับผิดชอบทรัพยสินนั้น 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

1 วัน - เอกสาร - - 

  
 
 
 
 
 
 

 
 

 



219 
 

16. กระบวนการทรัพยสิน 16.4 กระบวนการยอยการควบคุมทะเบียนทรัพยสิน   
16.4.1 การรายงานทรัพยสินและการคํานวณคาเสื่อมราคา 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

 
1 

รับหนังสือแจงจาก กสพ. และ สก.สนค. ใหหนวยงานรายงานการ
สํารวจทรัพยสินประจําป 

เจาพนักงานธุรการ  - เอกสาร - - 

2 จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสํารวจทรัพยสินประจําป หัวหนา 
ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

2 วัน - เอกสาร - - 

3 หนังสือแจงกลุมงานเพ่ือใหดําเนินการตรวจสอบทรัพยสินท่ีอยูใน
ความรับผิดชอบวามีครบถวนหรือไม หรือเห็นควรใหดําเนินการ
จําหนายหรือไม 

หัวหนา 
ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

5 วัน - เอกสาร - - 

4 ดําเนินการตรวจสอบการคํานวณคาเสื่อมราคาทรัพยสินในระบบงาน 
MIS2 และคํานวณคาเสื่อมราคาในทะเบียนคุมทรัพยสิน(แผนการด) 
ณ วันท่ี 30 กันยายน ของทุกป 

เจาพนักงานธุรการ 10 วัน - เอกสาร - - 

5 คณะกรรมการฯ ตรวจสอบครุภัณฑท่ีขอจําหนาย และครุภัณฑท่ี
ไดรับในปงบประมาณเสร็จเรียบรอยแลว ดําเนินการรายงานให   
ผอ.สนง. ทราบ 

คณะกรรมการฯ 10 วัน - เอกสาร - - 

6 จัดทํารายงานการตรวจสอบทรัพยสินประจําปพรอมเอกสาร
ประกอบเพ่ือนําสง สก.สนค. เพ่ือรวบรวมสง กสพ. 

เจาพนักงานธุรการ 2 วัน - เอกสาร - - 

7 จัดเก็บรายงานการตรวจสอบทรัพยสินประจําปพรอมเอกสาร
ประกอบเพ่ือรอการรับตรวจจากกองตรวจสอบภายใน 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 
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16. กระบวนการทรัพยสิน  16.5 กระบวนการยอยการจําหนายทรัพยสิน 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1 ตรวจสอบครุภัณฑท่ีตองดําเนินการจําหนายจากรายงานการตรวจสอบพัสดุ
ประจาํป 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

ภายในวันท่ี 
30 Nov ของป 

- เอกสาร - - 

2 หนวยงานเสนอขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตีราคาข้ันต่ํา (จํานวนไมนอย
กวา 3 คน) ครุภัณฑ ทุกประเภทตามรายงานการตรวจสอบพัสดุประจําป 

หัวหนาฝาย 
บริหารงานท่ัวไป 

1 วัน - เอกสาร - - 

3 คณะกรรมการรายงานพัสดุชํารุด ตีราคาข้ันต่ํา  
 - เอกสารแนบประกอบการพิจารณาในข้ันนี้ 
   - สําเนารายงานการตรวจสอบพัสดุชํารุดเสื่อมคุณภาพฯ ประจําป 
   - คณะกรรมการฯ ตีราคาข้ันต่ําของทรัพยสินแลวรายงานเสนอผลการ
พิจารณาไปยัง ผอ.สนค. ผานหัวหนาหนวยงานภายใน 60 วัน นับแตวันท่ี
ประธานกรรมการรับทราบคําสั่ง 
   - หากคณะกรรมการฯ เห็นวาความชํารุดเสื่อมคุณภาพของพัสดุท่ีเปนอยู
นั้นมิไดเกิดจากความผิดพลาดของผูใด และหนวยงานเห็นวาหมดความ
จําเปนตองใชในราชการ หรือหากใชในราชการตอไปจะสิ้นเปลืองคาใชจาย
มาก เห็นควรจําหนายก็ดําเนินการตรวจสภาพและตีราคาข้ันต่ํา ตามความ
เหมาะสมและเสนอขออนุมัติโดยการขายดวยวิธีตกลงราคา,วิธีทอดตลาดตอ  
ป.กทม. ตามขอบัญญัติ กทม. เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. 2538 และแกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548 

หัวหนาฝาย 
บริหารงานท่ัวไป/ 
คณะกรรมการ 

7 วัน - เอกสาร - - 
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16. กระบวนการทรัพยสิน  16.5 กระบวนการยอยการจําหนายทรัพยสิน 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรมท่ี
ใช 

เอกสารอางอิง 

4  ดําเนินการขออนุมัติจําหนายโดยมีเอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี ้
   1) สําเนารายงานการตรวจสอบพัสดุชํารุดเสื่อมคุณภาพฯ ประจําป 
   2) สําเนาทะเบียนทรัพยสิน คัดและรับรองสําเนาถูกตองทุกฉบับ 
   3) รูปถายแตละรายการ 
   4) สําเนาใบสั่งซอมครั้งสุดทาย กรณีท่ีเปนรถยนต 
   5) รายละเอียดการตรวจสภาพจากกองโรงงานชางกล (เครื่องจักร,
เครื่องยนต, รถจักรยานยนต, รถยนต)  
   6) ขุดลอกหมายเลขเครื่องยนต หมายเลขตัวถังรถ 
   7) รายละเอียดราคาข้ันต่ํา 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

15 วัน - เอกสาร - สําเนาทะเบียน 
คุมทรัพยสิน 
(แผนการด) 
 - ทะเบียนคมุ 
ทรัพยสินจาก 
MIS2 

- 

5 ดําเนินการจําหนาย   
   - เม่ือผูมีอํานาจอนุมัติใหจําหนายสงเรื่องคืนกลับมาใหหนวยงานดําเนินการ 
จําหนายตอไป หากจําหนายโดยการขาย เม่ือเสร็จสิ้นแลว สงเงินเขาเปน
รายไดของ กทม. 
   - จําหนายทรัพยสินออกจากบัญชีหรือทะเบียนทรัพยสินของหนวยงาน
ทันทีและรายงานทรัพยสินใหหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบ คือ 
   1) แจงใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินทราบ ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ี
ลงจายพัสดุ 
   2) แจงใหสํานักการคลังทราบ เพ่ือจําหนายพัสดุออกจากทะเบียน 
   3) สําหรับพัสดุท่ีตองจดทะเบียนตามกฎหมาย ใหแจงแกนายทะเบียน
ภายในระยะเวลาท่ีกฎหมายกําหนดดวย 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

5 วัน - เอกสาร - - 
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16. กระบวนการทรัพยสิน 16.6 กระบวนการยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ      
16.6.1 การขออนุญาตใชรถสวนกลาง 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรมท่ีใช 
เอกสาร 
อางอิง 

1 รับใบอนุญาตการใชรถสวนกลาง (แบบ 3) จากกลุมงานท่ีประสงค
ขอใชรถราชการไปปฏิบัติงานราชการ 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร - ใบขออนุญาต 
ใชรถสวนกลาง 
 - ใบรายงานการ 
ใชรถสวนกลาง 
แบบ 3 

- 

2 ผูควบคุมรถพิจารณาจัดรถใหกลุมงานตามใบขอใชรถเพ่ือออก
ปฏิบัติงานนําเรียน ผอ.สนง. อนุญาตลงนาม 

หัวหนาฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

1 วัน - - - - 

3  ผูควบคุมรถแจงพนักงานขับรถใหทราบและออกปฏิบัติงานตาม    
ใบขอใชรถ 

หัวหนาฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

1 วัน - - - - 

4 พนักงานขับรถ บันทึกเลขไมลท่ีมีการใชรถในแบบการใชรถสงให    
ผูควบคุมดําเนินการ 

หัวหนาฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

1 วัน - - - - 

5 เจาหนาท่ีผูควบคุมรถจัดเก็บเอกสารใบใชรถเพ่ือรอรับการตรวจ เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 
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16. กระบวนการทรัพยสิน 16.7 กระบวนการยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ      
16.7.1 การเบิกน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่น 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1 รับแจงจากพนักงานขับรถยนตในการเบิกน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่น เจาพนักงาน 
ธุรการ 

1 วัน - เอกสาร ใบขอเบิกนํ้ามัน 
เช้ือเพลิงใน
ระบบ MIS2 

- 

2 เจาหนาท่ีรับทราบและจัดทําใบขอเบิกน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่นในระบบ   
MIS 2 นําเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

1 วัน - เอกสาร - - 

3 นําใบเบิกน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่นท่ีไดรับอนุมัติแลวไปท่ีสถานีจายฯ เพ่ือ
ดําเนินการตอไป 
 

พนักงาน 
ขับรถยนต 

1 วัน - เอกสาร - - 

4 เจาหนาท่ีสถานีจายน้ํามันเชื้อเพลิงบันทึกการจายน้ํามันในใบเบิกแลว สําเนา
บันทึกการจายน้ํามันเชื้อเพลิง สงใหพนักงานขับรถยนตนํากลับตนสังกัด 

พนักงาน 
ขับรถยนต 

1 วัน - เอกสาร - - 

5 พนักงานขับรถยนตนําสงสําเนาใบเบิกน้ํามันฯ ใหกับเจาหนาท่ีเก็บไวเพ่ือ
ดําเนินการรายงานการใชน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่น ประจําเดือนและรายงาน
ประจาํป 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

1 วัน - เอกสาร - - 

6 จัดเก็บเอกสารการใชน้ํามันเชื้อเพลิงไวเพ่ือรอรับการตรวจ เจาพนักงาน 
ธุรการ 

1 วัน - เอกสาร - - 
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16. กระบวนการทรัพยสิน 16.7 กระบวนการยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ   
16.7.2 การรายงานการใชรถสวนกลาง 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1 รับแจงแบบรายงานการใชรถสวนกลาง หัวหนาฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

1 วัน - - - - 

2 เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบตรวจสอบเอกสารรายงานความถูกตอง 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - - - - 

3 จัดทําหนังสือพรอมรายละเอียดประกอบการรายงานการใชน้ํามัน
เชื้อเพลิง ประจําเดือนและรายงานประจําปในระบบ MIS2 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - - - - 

4 รายงานการใชรถประจําปใหกองทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ
ดําเนินการ 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - - - - 

5 รายงานการใชรถประจําเดือนเก็บไวใหกองตรวจสอบภายในตรวจ 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - - - - 

6 จัดเก็บเอกสารเขาแฟมเพ่ือรอการตรวจสอบ 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - - - - 
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16. กระบวนการทรัพยสิน 16.7 กระบวนการยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ   
16.7.3 การดําเนินการขอตอทะเบียนรถสวนกลาง 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1 จัดทําหนังสือถึงกองทะเบียนทรัพยสินและพัสดุเพ่ือขอสําเนา
ทะเบียนรถและทําหนังสือถึงกองโรงงานชางกลเพ่ือตรวจควันดํา 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 

2 รับหนังสือแจงผลการตรวจควันดําและสําเนาทะเบียนรถจาก     
กองทะเบียนทรัพยสินและพัสดุนําเรียน ผอ.กอง สั่งการ 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน  - เอกสาร - - 

3 จัดทําหนังสือการขอตอทะเบียนรถนําสงกองทะเบียนทรัพยสินและ
พัสดุดําเนินการประจําป 
 

หัวหนาฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

1 วัน - เอกสาร - - 

4 จัดเก็บเอกสารเพ่ือเปนประวัติของรถยนตแตละคัน 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 
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16. กระบวนการทรัพยสิน 16.7 กระบวนการยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ  
 16.7.4 การดูแล ซอมบํารุงยานพาหนะ 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1 จัดเจาหนาท่ีควบคุม ดูแลรถ และตรวจสอบความเรียบรอยของสภาพ
รถจากพนักงานขับรถยนต 
 

หวัหนาฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

1 วัน - เอกสาร - - 

2 รับหนังสือแจงซอมรถจากพนักงานขับรถยนต เม่ือพบวารถสวนกลาง
มีสภาพผิดปกติหรือชํารุด 
 

หัวหนาฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

1 วัน - เอกสาร - - 

3 เสนอใบแจงซอมตอ ผอ.กอง เพ่ือลงนามอนุมัติในใบแจงซอมสง    
กองโรงงานชางกล 
 

หัวหนาฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

1 วัน - เอกสาร - - 

4 พนักงานขับรถยนตนําใบแจงซอมไปพรอมกับรถท่ีจะซอมท่ีกอง
โรงงานชางกลและนําสําเนาหนังสือขอซอมรถเก็บไวเปนหลักฐานการ
รับรถ 
 

พนักงานขับรถยนต 7 วัน - เอกสาร - - 

5 เจาหนาท่ีควบคุมรถตรวจสอบรถหลังจากการซอมเรียบรอยแลว 
 

พนักงานขับรถยนต 7 วัน - เอกสาร - - 

6 เก็บเอกสารใบแจงซอมไวเปนหลักฐาน 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 
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17.  กระบวนการการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร  
17.1.1  การเบิกเงินเดือนและคาจางประจํา 

 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1 ดําเนินการตรวจสอบงบประมาณรายจายประจําป หมวดเงินเดือนและ
คาจางประจํา จากขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป หรือทะเบียนคุม
งบประมาณ 

เจาพนักงานการเงิน 
และบัญชี 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

2 ดําเนินการตรวจสอบประวัติบุคลากรของกองโดยตรวจสอบ 
     - คําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการ  และคําสั่งเลื่อนข้ันคาจาง
ลูกจางประจํา 
     - อัตราเงินเดือนตาม จ.18 

เจาพนักงานการเงิน 
และบัญชี 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

3 ดําเนินการจัดทําขอมูลรายการภาษีเงินไดรายบุคคลใหกับขาราชการและ
ลูกจางในสังกัด 

เจาพนักงานการเงิน 
และบัญชี 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

4 ดําเนินการจัดพิมพแบบการเบิกจายเงินเดือนและคาจางประจําในระบบ 
MIS 2  ประจําทุกเดือน 

เจาพนักงานการเงิน 
และบัญชี 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

5 ดําเนินการจัดทําใบขอเบิกพรอมแนบแบบการเบิกจายเงินเดือนและคาจาง
ประจํา เงินประจําตําแหนง เงินคาตอบแทนรายเดือน เงินเพ่ิมคาครองชีพ-
ชั่วคราว เงินชวยเหลือคาครองชีพประจําเดือนเสนอ หน.งานธุรการ
ตรวจสอบและนําเรียนผอ.กองลงนาม 

เจาพนักงานการเงิน 
และบัญชี 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

6 ดําเนินการจัดสงใบขอเบิกพรอมเอกสารประกอบการเบิกจายเงินเดือนและ
คาจางประจํา  เงินประจําตําแหนง เงินคาตอบแทนรายเดือน เงินเพ่ิมคา-
ครองชีพชั่วคราว เงินชวยเหลือคาครองชีพประจําเดือน ให สก.สนค. 
(ภายในวันท่ี 5 ของทุกเดือน) 
 

เจาพนักงานการเงิน 
และบัญชี 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

 
  

ตารางท่ี 3 
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17.  กระบวนการการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร  
17.1.1  การเบิกเงินเดือนและคาจางประจํา 

 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

7 ดําเนินการรวบรวมในแจงหนี้จากหนวยงานตาง ๆ ไดแกสหกรณออมทรัพย 
กทม. ธนาคารออมสิน  ธนาคารอาคารสงเคราะห ฝายสวัสดิการ กทม.  
ธนาคารกรุงไทย  อาคารสงเคราะหกรุงเทพมหานคร (แฟลต) 

เจาพนักงานการเงิน 
และบัญชี 

3-5 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

8 ดําเนินการบันทึกขอมูลคาใชจายตามใบแจงหนี้ของหนวยงานตาง ๆ เพ่ือหัก
จากเงินไดรายบคุคลในระบบ MIS 2 

เจาพนักงานการเงิน 
และบัญชี 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

9 ดําเนินการสงเอกสารรายการแจงยอดเงินขาราชการและลูกจางประจําเดือน  
สงใหกองการเงินดําเนินการ 

เจาพนักงานการเงิน 
และบัญชี 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

10 ดําเนินการจัดทําสลิปเงินเดือนใหกับขาราชการและลูกจางประจําเดือน  
และแจงใหเจาหนาท่ีของกองทราบ 

เจาพนักงานการเงิน 
และบัญชี 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

11 เก็บสําเนาเอกสาร เจาพนักงานการเงิน 
และบัญชี 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 
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17.  กระบวนการการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร 17.1 กระบวนการยอย การเบิกเงิน 
17.1.2  การเบิกเงินคาจางชั่วคราว 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1 ดําเนินการตรวจสอบงบประมาณรายจายประจําป หมวดคาจางประจํา
ชั่วคราว จากขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป หรือทะเบียนคุม
งบประมาณ 

เจาพนักงานการเงิน 
และบัญชี 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

2 ดําเนินการตรวจสอบประวัติจากคําสั่งลูกจางชั่วคราว เจาพนักงานการเงิน 
และบัญชี 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

3 ดําเนินการจัดทําขอมูลการประกันตนของลูกจาง เจาพนักงานการเงิน 
และบัญชี 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

4 ดําเนินการจัดพิมพแบบการเบิกจายคาจางชั่วคราวในระบบ MIS 2 
ประจําทุกเดือน 

เจาพนักงานการเงิน 
และบัญชี 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

5 ดําเนินการจัดทําใบขอเบิกพรอมแนบแบบการเบิกจายคาจางชั่วคราว    
เงินเพ่ิมคาครองชีพชั่วคราว  เงินชวยเหลือคาครองชีพ เสนอหัวหนางาน
ธุรการตรวจสอบและนําเรียนผอ.กองลงนาม 

เจาพนักงานการเงิน 
และบัญชี 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

6 ดําเนินการจัดสงใบขอเบิกพรอมเอกสารประกอบการเบิกจายคาจาง
ชั่วคราว เงินเพ่ิมคาครองชีพชั่วคราว เงินชวยเหลือคาครองชีพ ให     
สํานักงานเลขานุการ สํานักการคลัง (ภายในวันท่ี 5 ของทุกเดือน) 

เจาพนักงานการเงิน 
และบัญชี 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

7 ดําเนินการสงเอกสารรายการแจงยอดเงินของลูกจางชั่วคราวประจําเดือน 
สงใหกองการเงินดําเนินการ 

เจาพนักงานการเงิน 
และบัญชี 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร   

8 ดําเนินการจัดทําสลิปเงินเดือนใหลูกจางชั่วคราว เจาพนักงานการเงิน 
และบัญชี 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร   

9 เก็บสําเนาเอกสาร เจาพนักงานการเงิน 
และบัญชี 

1 วัน - เอกสาร   
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17.  กระบวนการการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร 17.1 กระบวนการยอย การเบิกเงิน 
17.1.3 การเบิกเงินคาอาหารทําการนอกเวลา 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1 ดําเนินการตรวจสอบงบประมาณรายจายประจําปจากขอบัญญัติ
งบประมาณรายจายประจําป 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

2 ดําเนินการจัดทําแผนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของกองเสนอ ผอ.กอง 
ลงนามเรียน ผอ.สนค. และป.กทม.ลงนามอนุมัตแิผน 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

3 ดําเนินการอนุมัติเงินประจํางวดคาอาหารทําการนอกเวลาราชการ  
พรอมเอกสารประกอบ  เสนอผอ.กองลงนามผานหัวหนางานธุรการ    
สงให สก.สนค. ดําเนินการ 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

4 ลงทะเบียนหนังสือรับแจงเงินประจํางวด ตรวจสอบเสนอผอ.กอง ทราบ
และสั่งการแจงทุกกลุมงานทราบ 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

5 จัดทําหนังสือขออนุมัติปฏิบัติงานตามแผนฯ เสนอผอ.กอง ลงนาม
อนุมัติและทําหนังสือแจงกองกลาง สนป. 

หัวหนาฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

6 จัดทําใบขอเบิกพรอมเอกสารการเบิกจายเงินคาอาหารทําการนอกเวลา
นอกเวลาราชการ  ไดแก บัญชีรายชื่อผูปฏิบัติงาน 
สําเนาแผนปฏิบัติงานท่ีไดรับอนุมัต ิ

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

7 จาก สงม. เสนอ ผอ.กองลงนาม  สงใบขอเบิกพรอมเอกสารประกอบให  
สก.สนค. ดําเนินการ 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 

8 จัดเก็บสําเนาเอกสาร เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 
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17.  กระบวนการการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร 17.1 กระบวนการยอย การเบิกเงิน 
17.1.4 การเบิกเงินคาสาธารณูปโภค 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1 ดําเนินการตรวจสอบงบประมาณรายจายประจําป หมวด คาสาธารณูปโภค 
จากขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป  
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

2 ลงทะเบียนรับใบแจงหนี้ทุกประเภทจากหนวยงานตาง ๆ ไดแก คาโทรศัพท  
คาไปรษณีย  เสนอผอ.กอง พิจารณาสั่งการผาน 
หัวหนางานธุรการ 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

3 ดําเนินการจัดทําหนังสือขออนุมัติเบิกจายเงินพรอมเอกสารประกอบ
เสนอ หน.งานธุรการตรวจสอบนําเรียน ผอ.กอง อนุมัติลงนาม 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

4 จัดทําใบขอเบิกในระบบ MIS 2 พรอมแนบรายละเอียดเสนอ ผอ.กอง 
ลงนามผาน หน.งานธุรการ 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

5 จัดสงใบขอเบิกพรอมเอกสารประกอบใหฝายการคลังสก.สนค.ดําเนินการ 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

6 เก็บสําเนาเอกสาร 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 
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17.  กระบวนการการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร 17.1 กระบวนการยอย การเบิกเงิน 
17.1.5 การเบิกเงินอุดหนุน 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1 ดําเนินการตรวจสอบงบประมาณรายจายประจําปตามขอบัญญัติ
งบประมาณรายจายประจําป และเงินประจํางวด  
 

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

2 ดําเนินการแจงทุกกลุมงานกรอกแบบฟอรมการขอเบิกเงินทุนสนับสนุน
บุตรขาราชการและลูกจางประจํากทม. พรอมแนบเอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอเบิกเงิน 
 

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

3 รับเอกสารจากผูมีสิทธิขอรับเงินทุนสนับสนุนการศึกษาบุตรขาราชการ
และลูกจางประจําจากกลุมงานตางๆ ตรวจสอบความถูกตอง 
 

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

4 ดําเนินการจัดทําหนังสือขออนุมัติเบิกจายเงิน เสนอหัวหนางานธุรการ
ตรวจสอบและนําเรียน ผอ.กอง ลงนามอนุมัติ 
 

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

5 ดําเนินการจัดพิมพใบขอเบิกเงินในระบบ MIS 2 เสนอ ผอ.กอง ลงนาม
ผาน หน.งานธุรการ 
 

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

6 จัดสงใบขอเบิกพรอมเอกสารประกอบใหฝายการคลัง สก.สนค. 
ดําเนินการ 
 

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

7 ดําเนินการจัดเก็บสําเนาเอกสาร เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

1 วัน - เอกสาร - - 
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17.  กระบวนการการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร 17.1 กระบวนการยอย การเบิกเงิน 
17.1.6 การเบิกเงินรายจายอ่ืน 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1 ดําเนินการตรวจสอบงบประมาณรายจายประจําป 
   

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

2 ขออนุมัติโครงการเสนอ ผอ.กอง นําเรียน ผูอํานวยการสํานักการคลัง 
ลงนามอนุมัติ 

หัวหนาฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

1-2 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

3 ขออนุมัติเงินประจํางวด พรอมเอกสารประกอบ เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

1 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

4 ดําเนินการจัดทําหนังสือขออนุมัติพรอมสัญญายืมเงินทดรองราชการ  
สงฝายการคลัง เลขานุการ สํานักการคลัง 

หัวหนาฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

1-2 วัน ความถูกตอง เอกสาร - - 

5 ดําเนินโครงการโดยเริ่มตั้งแตติดตอสถานท่ีจัดซ้ือวัสดุจัดทําเอกสาร
ประกอบ 

เจาพนักงานธุรการ 3-5 วัน ความถูกตอง
ครบถวน 

เอกสาร - - 

6 ดําเนินการรวบรวมเอกสารเพ่ือชดใชเงินทดรองราชการ เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง
ครบถวน 

เอกสาร - - 

7 จัดพิมพหนังสือขออนุมัติ 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 

8 จัดพิมพใบขอเบิกในระบบ MIS 2  เสนอ ผอ.กอง 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 

9 สงใบขอเบิกพรอมเอกสารประกอบการชดใชเงินยืมให ฝายคลัง เลขานุการ 
สํานักการคลัง 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 

10 เก็บสําเนาเอกสาร 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 

 
 



234 
 

17.  กระบวนการการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร 17.1 กระบวนการยอย การเบิกเงิน 
17.1.7 การเบิกเงินสวัสดิการ 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1 ดําเนินการรับเอกสารหลักฐานการเบิกจายจากทุกกลุมงานตาง ๆ ไดแก 
การเบิกจายคารักษาพยาบาล,คาเลาเรียนบุตร,คาเงินทุนสนับสนุนบุตร
ขาราชการ-ลูกจาง เงินสวัสดิการอ่ืนๆ 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน ความถูกตอง
ครบถวน 

เอกสาร - - 

2 ดําเนินการตรวจสอบความถูกตองของเอกสารการเบิกจายเงินท่ีไดรับ
จากกลุมงานตาง ๆ 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 

3 ดําเนินการจัดทําหนังสืออนุมัติเบิกจายเงินสวัสดิการพรอมเอกสาร
ประกอบเสนอ ผูอํานวยการกอง ตามระเบียบ กทม. วาดวยการเบิก
จายเงินฯ พ.ศ. 2530 ผาน หน.งานธุรการ 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 

4 ดําเนินการทําใบขอเบิกเงินสวัสดิการในระบบ MIS 2 เสนอ หัวหนางาน
ธุรการ ตรวจสอบและนําเรียน ผูอํานวยการกอง ลงนาม 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 

5 จัดทําหนังสือพรอมเอกสารประกอบใบขอเบิกเงินสวัสดิการเสนอ 
ผูอํานวยการกอง ลงนามผาน หัวหนางานธุรการและสงให สํานักงาน
เลขานุการดําเนินการ 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 

6 ดําเนินการจัดเก็บสําเนาเอกสาร 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 
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17.  กระบวนการการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร 17.2 การจายเงิน 
 

Flow รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

แบบฟอรม  
ท่ีใช 

เอกสาร 
อางอิง 

1 รับเช็คเบิกจายพรอมฎีกาจากฝายคลัง สก.สนค. เจาพนักงานการเงิน 
และบัญชี 

1 วัน - 
 

เอกสาร - - 

2 แจงคณะกรรมการรับ-สงเงินของกองใหลงชื่อท่ีดานหลังเช็คและ
หนาฎีกา 
 

เจาพนักงานการเงิน 
และบัญชี 

1 วัน - เอกสาร - - 

3 สงฎีกาพรอมเช็คท่ีคณะกรรมการลงนามแลวใหหัวหนาฝายการคลัง 
ลงนามรับรองในเช็ค 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 

4 นําเช็คไปข้ึนเงินท่ีธนาคารตามท่ีระบุ 
 

คณะกรรมการ 1 วัน - เอกสาร - - 

5 จายเงินใหกับผูมีสิทธิ 
 

คณะกรรมการ 1 วัน - เอกสาร - - 

6 คณะกรรมการลงชื่อในใบสําคัญคูจาย 
 

คณะกรรมการ 1 วัน - เอกสาร - - 

7 สงใบสําคัญคูจายท่ีเสร็จเรียบรอยแลวคืนฝายการคลัง สก.สนค. 
 

เจาพนักงานธุรการ 1 วัน - เอกสาร - - 
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แผนผังกระบวนงานสํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 

1.  กระบวนการยกราง ปรับปรุง แกไขขอบัญญัติ กฎ ระเบียบดานการเงิน การคลัง การพัสดุ และกฎหมายอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวกับกรุงเทพมหานคร และหนวยงานการพาณิชยของ กทม.         

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

   กลุมงานระเบียบ             ฝายการพาณิชยของ           กลุมงาน 
และกฎหมายการคลัง           กรุงเทพมหานคร         นโยบายหน้ีสิน 

ผอ.สํานักงาน 
เศรษฐกิจการคลัง 

รองผอ./ผอ. 
สํานักการคลัง 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1-2 เดือน 
 
 
 
 

7-12 เดือน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 

 
 

23 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

  

                                                

                                             

 

 

 

 

 

 

 

 

   
 
 
 

 

เริ่ม 

 
ยกรางขอบัญญัติ กฎ ระเบียบฯ 

 

รวบรวมและพิจารณาศึกษาขอมูล 

รับเรื่อง 

เวียนแจงหนวยงานทราบและ 

ถือปฏิบัติ/ลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

 

สิ้นสุด 

ผาน 
คกก.พิจารณา
กฎหมายฯ ที่

เกี่ยวกบัอํานาจ
หนาที่ของ สนค.

พิจารณา 

 ผว.กทม. 

ลงนาม 

ผา่น 

ไมผาน 

คกก.พัฒนา
กฎหมาย
พิจารณา 

ไมผาน 

ตารางท่ี 4 
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2.  กระบวนการกําหนดแนวทางปฏิบัติและสั่งการดานการเงิน การคลัง การพัสดุ และกฎหมายอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวกับกรุงเทพมหานครและหนวยงานการพาณิชยของ กทม.                         

 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

   กลุมงานระเบียบ             ฝายการพาณิชยของ                 กลุมงาน 
และกฎหมายการคลัง           กรุงเทพมหานคร              นโยบายหน้ีสิน 

ผอ.สํานักงาน 
เศรษฐกิจการคลัง 

รองผอ./ผอ. 
สํานักการคลัง 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 

10 วัน 
 
 
 
 
 

5 วัน 

 
 

36 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

  

                                                

                                             

 

 

 

 

 

 

 

 

   
 
 
 

 

เริ่ม 

กําหนดมาตรฐาน แนวทาง รายละเอียด 
ข้ันตอน วิธีการในการปฏิบัติงาน 

 

พิจารณา 

ผานเรื่อง 
 

รวบรวมและพิจารณาศึกษาขอมูล 

รับเรื่อง 

สงคืนหนวยงานเจาของเรื่อง และเวียนแจง 

หนวยงาน กทม. ทราบ และถือปฏิบัต ิ

 

สิ้นสุด 

พิจารณา 

เห็นชอบ 
 

เสนอผูมี 

อํานาจ 

ลงนาม 

ป.กทม./ 

ผว.กทม. 

ไมผาน ไมผาน 

ผาน 
ผาน 

ตารางท่ี 4 
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3. แผนผังกระบวนการงานใหคําปรึกษา ตอบขอหารือ และเรื่องพิจารณา 
 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 
กลุมงานระเบียบ 

และกฎหมายการคลัง 
กลุมงานนโยบาย 

เศรษฐกิจและการเงิน 
ฝายการพาณิชยของ 

กรุงเทพมหานคร 
กลุมงาน 

นโยบายหน้ีสิน 
กลุมงานนโยบาย 

รายไดและรายจาย 
ผอ.สํานักงาน 

เศรษฐกิจการคลัง 
รผอ./ผอ. 

สํานักการคลัง 
หนวยงานอ่ืน 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

3 – 15  
วัน 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

36 

    

 

เร่ิม 

รับเร่ือง 

ตรวจเอกสารหลักฐาน รวบรวมและพิจารณาศึกษาขอมลู 
รวมถึงการจัดประชุมเพ่ือพิจารณาเรื่อง พรอมจัดทําบันทึก
เสนอผูบริหาร 

- จัดทําเอกสารการประชุม 
- จัดหาหองประชุม 
- จัดทําระเบียบวาระการประชุม 
- จัดทําหนังสือเชิญประชุม 
- จัดทํารายงานการประชุม 

สงคืนหนวยงาน 

ส้ินสุด 

 
พิจารณา 
ผานเรื่อง  

พิจารณา 
เห็นชอบ 

เสนอ 
ผูมีอํานาจ 
ลงนาม 
ป.กทม./
ผว.กทม. 

ไมผาน ไมผาน 

ผาน ผาน 
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4. กระบวนการศึกษา วิเคราะห จัดทําและเผยแพรขอมูลดานเศรษฐกิจการเงินการคลังและการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร  

4.1 กระบวนงานยอยการศึกษา วิเคราะห ขอมูลดานเศรษฐกิจการเงินการคลังและการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน : สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
กลุมงานนโยบาย 
เศรษฐกิจและการเงิน 

กลุมงานนโยบาย 
รายไดและรายจาย 

ฝายการพาณิชยของ 
กรุงเทพมหานคร 

กลุมงานนโยบาย
หน้ีสิน 

ผูอํานวยการสํานักงาน
เศรษฐกิจการคลัง 

ผูอํานวยการสํานักการ
คลัง/รองผูอํานวยการ
สํานักการคลัง 

หนวยงานอ่ืนๆ 

3 - 7 วัน 21 
 
 
 

    

1 – 10 วัน 21 
 
 

    
ไมเห็นชอบ 

 

1 – 3 วัน 21 
 
 

                                                                                                  ไมผาน    

1 – 5 วัน 21 
 
 

                                                                  

1 – 7  วัน 
 
 
 

21 
 
 
 
 

                                                      
                                                                                                  ไมเห็นชอบ 

  
เห็นชอบ 

 

1 – 3 วัน 21                                                                                                                   
                                                                               เห็นชอบ 

   

1-12 วัน 21 
 
 
 
 
 

    

 

เริ่ม 

คนหา / รวบรวม / ตรวจสอบขอมูลสารสนเทศ 
ขอมูล/สารสนเทศ 

ศึกษา ประมวลผล และวิเคราะหขอมูล 

สรุปผลการวิเคราะหขอมลู รายงานการวิเคราะห์ 

พิจารณา พิจารณา 

 

 
กําหนดรูปแบบการเผยแพร 

-รูปแบบการรายงานขอมูล 
-ฐานขอมูล 
-โปรแกรม 

พิจารณา

เห็นชอบ 

นําเสนอเผยแพร การใชประโยชนผานสื่อตางๆ 

สิ้นสุด 

-เอกสารรายงานผล (หนังสือรายงานผล) 
-รายงานเสนอผูบริหารกรุงเทพมหานคร 
-แฟมขอมูลประเภทตางๆ    
 -เว็บไซตศูนยขอมูล   
 -วารสารบางกอก Economy 
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 4. แผนผังกระบวนการศึกษา วิเคราะห จัดทําและเผยแพรขอมูลดานเศรษฐกิจการเงินการคลังและการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร 

         4.2  กระบวนงานใหความรูและเผยแพรขอมูลดานเศรษฐกิจ การเงิน การคลังและการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร   
    4.2.1  กระบวนงานยอยการจัดทําวารสารเศรษฐกิจการคลังของกรุงเทพมหานคร (บางกอก Economy) 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
กลุมงานนโยบายเศรษฐกิจและการเงิน 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 
ผูอํานวยการสํานักงาน 

เศรษฐกิจการคลัง 
กลุมงาน../ฝาย.. /หนวยงานอ่ืน

..ท่ีเกี่ยวของ (ภายในกทม.) 
ผูมีอาชีพ /ภาคเอกชน/ 

หนวยงานอ่ืน (ภายนอก กทม.) 
 
 

60  วัน 

 
 

5 
 

  
 
 
 

 

 
 

  
 
 
 
 
 

ฉบับละ 
15-30 วัน 
(รวม 3 ฉบับ 
45-90 วัน) 

12 
 

 

  
 

 
ประกาศสอบราคา 

 

 
 

 
  

ฉบับละ 
30-60 วัน 
(รวม 3 ฉบับ 
90-180วัน) 

12 
 
 

  
                              

 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 

 
 

ฉบับละ 
7-15 วัน 

(รวม 3 ฉบับ 
21-30วัน 

12    
 

 

ดําเนินการหาตัวผูรับจาง 
แตงต้ังคณะกรรมการกําหนดขอบเขตของงาน,กําหนด
ขอบเขตของงาน,ขอความเห็นชอบดําเนินการ/อนุมัติ/
ตรวจรางสัญญา 

เริ่ม 

กําหนดกรอบเนื้อหา  
สรุปเน้ือหาท่ีเคยเผยแพร/รวบรวมขอมูล/รางกรอบ
เน้ือหา/ประชุมระดมความเห็น กําหนดกรอบเน้ือหา  

 
 
 
   

จัดทําตนฉบับ 
สืบคน ตรวจสอบ สอบทาน ประเด็นสัมภาษณ ขอมูล 
ภาพประกอบ/ประสานงาน/จัดทําหนังสือขอสัมภาษณ 
ขอขอมูล/รวบรวม สงผูรับจางเรียบเรียง จัดทําตนฉบับ  

พิจารณา 
 

ไมเห็นชอบ/ไมอนุมตั ิ

ผูรับจาง/คูสัญญา รวมประชุม 
เสนอแนะ รางกรอบเน้ือหา 

 
 

พิจารณา  
 

ผูรับจาง สืบคน สัมภาษณ ถายภาพ 
เรียบเรียงบทความ ออกแบบปก  

วางอารตเวริก จัดทํารูปเลม ตนฉบับ  

ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 

 

คณะกรรมการ/หนวยงานท่ีเกี่ยวของ
ดําเนินการตามพรบ.ซ้ือจางฯ  

 

รวมพิจารณาเสนอแนะกรอบเน้ือหา พิจารณากําหนดกรอบเน้ือหา 
 

ใหขอมูล สถิติ เรียบเรียง บทความ 
เพ่ือจัดทําตนฉบับ   

  ส้ินสุด 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ดําเนินการตามพรบ.ซ้ือจางฯ  

 

รับทราบรายงานผลการตรววจรับ 

เห็นชอบ/อนุมัต ิ
 

จัดพิมพวารสารบางกอก
Economy/สงมอบงาน 

ตรวจรับงาน 
วารสารบางกอกEconomy 

รูปเลมตนฉบับ 
ท่ีผานการอนมัติ 

ไมอนุมัต ิ

อนุมัต ิ
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 4. แผนผังกระบวนการศึกษา วิเคราะห จัดทําและเผยแพรขอมูลดานเศรษฐกิจการเงินการคลังและการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร 

         4.2  กระบวนงานใหความรูและเผยแพรขอมูลดานเศรษฐกิจ การเงิน การคลังและการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร   
    4.2.2  กระบวนงานยอยการเผยแพรวารสารเศรษฐกิจการคลังของกรุงเทพมหานคร (บางกอก Economy) 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
กลุมงานนโยบายเศรษฐกิจและการเงิน 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 
ผูอํานวยการสํานักงาน 

เศรษฐกิจการคลัง 
ผูอํานวยการสํานักการคลัง หนวยงานอ่ืน/ภาคเอกชน 

ผูรับจาง/ประชาชน 
 
 

1  วัน 

 
 

2 
 

  
 
 
 

 

  
 
 
 
 

 
 3 วัน 

 
 
 
 
 

 
2 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

          
 
 

 
 
  

 
 

 
  
 
 
 

 
1  วัน 

 
 
 
 

15 วัน 

 
2 

 
 
 
 
 
      5 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   ทบทวน สรุปการจัดสงและเผยแพร 

เริ่ม 

จัดทํารางหนวยงานท่ีจัดสงและเผยแพร  
ใหสอดคลองกับแผนปฏิบัติงาน 

และตัวชี้วัดท่ีเกี่ยวของ 
 
 
   

 
กําหนดในรายละเอียดงานจางจัดทําวารสาร 

ไมผาน 

จดหมาย/หนังสือ  
บันทึกรับโทรศัพท   

  การขอรับวารสารฯ 

  ส้ินสุด 

พิจารณา 
ใหนโยบาย 

 

พิจารณา 
ใหนโยบาย 

 

พิจารณา 
ลงนาม 

 
 

พิจารณา 
ลงนาม 

 
 

จัดหีบหอ /จัดทําหนังสือนําสง /เสนอลงนาม/
จัดทําบัญชีรายชื่อผูขอรับวารสาร/ 

จัดสงและเผยแพร 

 
วารสารบางกอก

Economy 

ผาน ผาน 

ไมผาน 

ผาน ผาน 

ไมผาน ไมผาน 
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 4. แผนผังกระบวนการศึกษา วิเคราะห จัดทําและเผยแพรขอมูลดานเศรษฐกิจการเงินการคลังและการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร 

         4.2  กระบวนงานใหความรูและเผยแพรขอมูลดานเศรษฐกิจ การเงิน การคลังและการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร   
    4.2.3  กระบวนงานยอยใหความรูและเผยแพรขอมูลดานเศรษฐกิจ การเงิน การคลังและการพาณิชยของกรุงเทพมหานครผานเว็บไซตสํานักการคลัง 
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
กลุมงานนโยบายเศรษฐกิจและการเงิน 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 
ฝาย/กลุมงาน 

ในสํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 
ผอ.สศค./ผอ.สนค. หนวยงานอ่ืน/ภาคเอกชน 

ผูรับจาง/ประชาชน 
 

1  วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 

 

  
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 

 

เอกสารและขอมลูการเผยแพร 
ท่ีไดรับอนุมตั ิ

เริ่ม 

ดําเนินการแปลงขอมูลหรือเอกสาร 
จากเอกสารเปนไฟล PDF 

 
 
   

นําไฟลขอมลูเผยแพรในเว็บไซต 
สํานักการคลัง 

เอกสาร/และขอมูล 
ท่ีขออนุมัติใหเผยแพร 

 
พิจารณา 

เห็นชอบ/อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ไมอนุมัต ิ

  สิ้นสุด 

ทําหนังสือแจงการเผยแพรขอมลู รับทราบการแพรขอมูล 
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 5. กระบวนการควบคุมและกํากบัดูแลระบบเบิกจายตรงคารกัษาพยาบาลของกรุงเทพมหานคร 

    5.1 กระบวนงานยอยการประสานความรวมมือขยายสถานพยาบาลของทางราชการและเอกชน (กรณี 1 ) 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน : สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 
กลุมงานนโยบายรายไดและรายจาย ผูอํานวยการสํานักงาน 

เศรษฐกิจการคลัง 
ผูอํานวยการสํานักการคลัง 

รองผูอํานวยการสํานักการคลัง 
หนวยงานอ่ืนๆ 

3-5วัน 5  
 
 
 

                                           
                        
ไมลงนาม 

 

1-2วัน 5  
 
 
 

                                   
   ไมผาน 

  

5-7วัน  
 
 
 

  ผาน 
 
 
ลงนามแลว 

 

1-2วัน 5 
 
 
 
 

 
 
 

   
 
 
เขารวม 

1-2วัน 5  
 
 
 

   

3-5วัน 5 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

 

เริ่ม 

สอบถาม/รวบรวม/สาํรวจขอมลูสถานพยาบาล 

จัดทําหนังสือพรอมสัญญาเชิญสถานพยาบาล
เขารวมโครงการระบบเบิกจายตรงฯ 

พิจารณา
ตรวจสอบ 

พิจารณา 

 

สงหนังสือเชิญและเอกสารสัญญาเขารวม
โครงการระบบเบิกจายตรงฯ 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเขารวมโครงการ 

แจงหนวยงานตางๆ ดําเนินการ 

ในสวนท่ีเก่ียวของ 

สิ้นสุด 

สถานพยาบาลพจิารณา
โครงการและลงนามสัญญา 

-สัญญาบริการรักษาพยาบาล 
-สําเนาหนาสมุดบญัชีธนาคารของสถานพยาบาล 
-หลักฐานจากสมาคมโรคไตแหงประเทศไทย 

-สกส.ดําเนินการเปดระบบใหสถานพยาบาล 
-สถานพยาบาลดําเนินการเปดใหบริการ 
-สํานักงานเลขานกุารปลัดกรุงเทพมหานคร 
เวียนแจงหนวยงานตางๆของกทม. 
-กองการเงินรับทราบเลขที่บัญชธีนาคารของ

สถานพยาบาลและดําเนินการเบกิจายเงิน 
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 5. กระบวนการควบคุมและกํากบัดูแลระบบเบิกจายตรงคารกัษาพยาบาลของกรุงเทพมหานคร 

    5.1 กระบวนงานยอยการประสานความรวมมือขยายสถานพยาบาลของทางราชการและเอกชน (กรณี 2 ) 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน : สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 
กลุมงานนโยบายรายไดและรายจาย ผูอํานวยการสํานักงาน 

เศรษฐกิจการคลัง 
ผูอํานวยการสํานักการคลัง 

รองผูอํานวยการสํานักการคลัง 
หนวยงานอ่ืนๆ 

1 วัน 5  
 
 
 

   

1-2วัน 5  
 

                                   
   ไมผาน 

           
ไมลงนาม 

 

1-2วัน 5    
 
 
 

 

5-7วัน   
 
 

 ผาน       
 
ลงนามแลว 

 

1-2วัน 5 
 
 
 
 

 
 
 

   
 
 
 

1-2วัน 5  
 
 
 

   

3-5วัน 5 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

เริ่ม 

รับเรื่องพิจารณาดําเนินการตามท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการ 

ตรวจสอบขอมลูและเอกสารของสถานพยาบาล 

สงหนังสือเชิญพรอมสัญญาและหนังสือให สกส.
ดําเนินการ 

ตรวจสอบสัญญาและเอกสารหลักฐานของ
สถานพยาบาล 

แจงหนวยงานตางๆ ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

สิ้นสุด 

พิจารณา 

-สํานักงานเลขานุการปลดักรุงเทพมหานคร
เวียนแจงหนวยงานตางๆของกทม. 
-กองการเงินรับทราบเลขท่ีบัญชีธนาคารของ
สถานพยาบาลและดําเนินการเบิกจายเงิน 

สถานพยาบาลทําหนังสือขอเขารวมโครงการ
ระบบเบิกจายตรงคารักษาพยาบาลกับกทม. 

จัดทําหนังสือเชิญสถานพยาบาลพรอมสญัญาและ
หนังสือแจงสกส.ดําเนินการ    
 

 พิจารณา 

 

-สกส.ดําเนินการเปดระบบใหสถานพยาบาล 
-สถานพยาบาลลงนามคูสัญญาและ
ดําเนินการเปดใหบริการ 

สถานพยาบาลสงคูฉบับสัญญาและสําเนา
หนาสมดุบัญชีธนาคารของสถานพยาบาล 
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5. กระบวนการควบคุมและกํากบัดูแลระบบเบิกจายตรงคารกัษาพยาบาลของกรุงเทพมหานคร 

    5.2 กระบวนงานยอยการเผยแพรขอมลูเกี่ยวกับสวัสดิการการรักษาพยาบาลและการใชบริการระบบเบิกจายตรง 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน : สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 

กลุมงานนโยบายรายไดและรายจาย 
ผูอํานวยการสํานักงาน 

เศรษฐกิจการคลัง 
ผูอํานวยการสํานักการคลัง 

รองผูอํานวยการสํานักการคลัง 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

รองปลัดกรุงเทพมหานคร 
หนวยงานอ่ืนๆ 

1 วัน 5  
 
 
 
 
 

    

1-2วัน 5  
 
 

                                   
    

  ไมผาน         
 

ไมเห็นชอบ  

3-5วัน 5    
 
 
 

  

3-5วัน   
 
 
 

   ผาน   
 
 

ผาน  

2-4วัน 5 
 
 
 
 

 
 

                                         
 ผาน    

เห็นชอบ ลงนาม  
 
 
 

1-2วัน 5  
 
 
 
 
 

 ลงนาม   

 

เริ่ม

   

รับเรื่องเพ่ือพิจารณาดําเนินการตามท่ี
ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

ตรวจสอบขอมลูเอกสารตางๆท่ีเก่ียวของ 

พิจารณาเรื่องและจัดทําหนังสือเสนอ
ความเห็นและหนังสือเวียน 

เสนอหนังสือถึงกองกลางเพ่ือเวียนแจง
หนวยงาน 

จัดสงหนังสือเวียน 

สิ้นสุด

   

กรมบัญชีกลางและหนวยงาน
อ่ืนๆ มีหนังสือแจง สั่งการและ
ซักซอมความเขาใจสวัสดิการ
รักษาพยาบาลกับกทม. 

สํานักงานเลขานุการปลดั-
กรุงเทพมหานครเวียนแจง
หนวยงานตางๆ ของกทม. 
โดยผานทางเว็บไซต 

พิจารณา
ตรวจสอบ 

พิจารณา 

 

พิจารณา

ตรวจสอบ 
พิจารณา

ตรวจสอบ 
พิจารณา

เห็นชอบลงนาม 
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 5. กระบวนการควบคุมและกํากบัดูแลระบบเบิกจายตรงคารกัษาพยาบาลของกรุงเทพมหานคร 

    5.3 กระบวนงานยอยการพิจารณาตอบขอหารือดานสวัสดิการคารักษาพยาบาลและการขออนุมัติเบิกจายคารักษาพยาบาลเปนกรณีพิเศษ 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน : สํานักงานเศรษฐกจิการคลัง  
กลุมงานนโยบาย 

รายไดและรายจาย 
ผูอํานวยการ สนง. 
เศรษฐกิจการคลัง 

ผูอํานวยการสํานัก/               
รองผูอํานวยการสํานัก 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/
รองปลัดกรุงเทพมหานคร 

ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร/  
รองผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 

หนวยงานอ่ืน ๆ 

 
 
 
 

1-5 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
1-3 วัน 

 
 

 
3-7 วัน 

 
 
 
 
 
 

 
 

1-2 วัน 

 
 
 

 
5 คน 

 
 
 
 
 
 

 
5 คน 

 
 
 

5 คน 
 
 
 
 
 
 
 

 
5 คน 

 
 

     
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ผาน ผาน ผาน 

ผาน 

ไมผาน ไมผาน 

ไมผาน ไมผาน 

หนวยงานตาง ๆ  ของ กทม. 

มีหนังสือขอหารือเร่ือง

สวัสดิการ                        

คารักษาพยาบาล          

หรือขออนุมัติเบิกจาย 

คารักษาพยาบาลเปน

กรณีพิเศษ 

อนุมัติเบิกจายเงินคา

รักษาพยาบาลกรณี 

เขารับการรักษาพยาบาล 

โรงพยาบาลศิริราชย  

 ปยมหาราชการุณย 

เริ่ม 

พิจารณา                

ตรวจสอบ                 

 

 

 

พิจารณา                

เห็นชอบ                 
 

 

 

เห็นชอบลงนาม 

และอนุมัติ 

รวบรวมขอมูลประกอบการ

พิจารณา 

พิจารณา                                 

 

 

จัดทําบันทึกเสนอ

ผูบริหารเพื่อ

พิจารณาตอบ 

ขอหารือ 

จัดทําบันทึกเสนอ

ผูบริหารเพื่อพิจารณา

อนุมัติการขอเบกิ           

คารักษาเปนกรณีพิเศษ 

พิจารณา                

ตรวจสอบ                 

 

 

 

พิจารณา                

ตรวจสอบ                 

 

 

 

ดําเนินการสงเรื่องคืนหนวยงาน 

สิ้นสุด 

พิจารณา                

ตรวจสอบ                 

 

 

 

พิจารณา                

เห็นชอบ                 
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 5.  กระบวนการควบคุมและกํากับดูแลระบบเบิกจายตรงคารักษาพยาบาลของกรุงเทพมหานคร 

     5.4  กระบวนงานยอยการปรับฐานขอมูลผูมีสิทธิในระบบเบิกจายตรงคารักษาพยาบาลของกรุงเทพมหานคร 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน : สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 

กลุมงานนโยบายรายไดและรายจาย กรมบัญชีกลาง 

 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

 
 
 
 

7 - 14 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 

- ข้ันตอนการจัดสงขอมลูใหกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ขั้นตอนการ Upload Text File จากกรมบัญชีกลาง 

 

 

เริ่มตน 

ประมวลผลในระบบเบิกจายตรงคารักษาฯ 

(MIS 2) 

Text File (เพ่ิมขอมูล) 

Text File (แกไขขอมูล) 

Text File (ยกเลิกขอมูล) 

Text File (เพ่ิมขอมูล) 

Text File (แกไขขอมูล) 

Text File (ยกเลิกขอมูล) 

ประมวลผลขอมูลในระบบของ

กรมบัญชีกลาง 

Text File (BKK_DIE) 

Text File (BMA.ids) 

Text File (BMA.rej) 

Text File (BKK_DIE) 

Text File (BMA.ids) 

Text File (BMA.rej) 

ประมวลผลในระบบเบิกจายตรงคารักษาฯ 

(MIS 2) 

สิ้นสุด 
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5.  กระบวนการควบคุมและกํากับดูแลระบบเบิกจายตรงคารักษาพยาบาลของกรุงเทพมหานคร  

     5.5  กระบวนงานยอยการยกเลิกสิทธิสวัสดิการคารักษาพยาบาลในระบบเบิกจายตรง 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน : สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 

กลุมงานนโยบายรายไดและรายจาย 
ผูอํานวยการสํานักงาน

เศรษฐกิจการคลัง 

ผูอํานวยการสํานักการคลัง 

รองผูอํานวยการสํานักการคลัง 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 

รองปลัดกรุงเทพมหานคร 

หนวยงานตางๆ 

ในสังกัด กทม. 

สํานักงานหลักประกัน
สุขภาพแหงชาติ (สปสช.) 

หรือกรมบัญชีกลาง 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 – 2 วัน 
 
 

3 – 7 วัน 
 
 

10-15 วัน 

 
 
 

3 – 7 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 

5 
 
 

5 
 
 

5 
 
 

5 
 
 
 

5 
 
 
 

5 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

     

 

ผาน 

รายงานแจงการปลดสิทธิ หรือ

รายงานแจงสิทธิซ้ําซอน 

ตรวจสอบขอมูลในระบบเบิกจายตรง 

    จัดทําหนังสือแจงหนวยงานตางๆ     

เพื่อดําเนินการตรวจสอบและยกเลิกสิทธิ 

พิจารณา

ตรวจสอบ 

พิจารณา

ลงนาม 

    ดําเนินการตรวจสอบและ

ยกเลิกในระบบบุคลากร         

หรือเบิกจายตรง 

ผาน 

ไมผาน ไมผาน 

รายงานผลการตรวจสอบ

สิทธิและยกเลิกสิทธ ิ

    รวบรวมผลการดําเนินงานของ

หนวยงานตางๆ  

พิจารณา

ตรวจสอบ 
พิจารณา

ตรวจสอบ 
พิจารณา 

เห็นชอบลงนาม 

 

 

ไมผาน ไมผาน ไมผาน 

ผาน ผาน 

ผาน 

เร่ิม 

รับเร่ืองเพื่อพิจารณาดําเนินการ 

ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

รายงานแจงการปลดสิทธิ 

หรือรายงานแจงสิทธิซ้ําซอน 

รายงานผลการดําเนินการ

ตรวจสอบและยกเลิกสิทธิ 

กทม. 

สิ้นสุด 

จัดทําหนังสือถึง สปสช. หรือ
กรมบัญชีกลาง พรอมรายงานผลการ
ดําเนินการตรวจสอบและยกเลิกสิทธิ 
กทม. 
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 6.  แผนผังกระบวนงานการพัฒนาศูนยขอมูลดานเศรษฐกิจการคลัง 

         6.1  กระบวนงานการพัฒนาระบบขอมูล 
               

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 

กลุมงานนโยบายเศรษฐกิจและการเงิน 
ผูอํานวยการสํานักงาน 

เศรษฐกิจการคลัง 
ผูอํานวยการสํานัก/ 

รองผูอํานวยการสํานัก 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 

30  วัน 

 
 

4 
 

 
 

    
 
 

120 วัน 
 

 
 
 

3 
 

 
 
 

  
 

  
 

 
 

30  วัน 3 
 
 
 

    
 

120  วัน 3 
 

 
 

    

30  วัน 
 
 
 
 
 
 

3     
 

 

กําหนดขอมูลทีจ่ะสืบคน 

เร่ิม 

ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 

เรียบเรียง/นําเขาขอมูล 
ในระบบโปรแกรมของศูนยขอมูล 

ดานเศรษฐกิจการคลังฯ 

ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 

ส้ินสุด 

พิจารณา
เห็นชอบ 

พิจารณา
เห็นชอบ 

แหลงขอมูล  คนหา  
รวบรวม  และจัดสง 

ขอมูลให 

ไมเห็นชอบ ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ เห็นชอบ 

สืบคนขอมูล 
 

- ทําหนังสือขอขอมูล 
- เสนอผูบริหาร สนค. พิจารณา 
- แหลงขอมูลจัดสงขอมูลให 
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6.  แผนผังกระบวนงานการพัฒนาศูนยขอมูลดานเศรษฐกิจการคลัง 
6.2  กระบวนงานการบํารุงรักษาระบบ 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 

กลุมงานนโยบายเศรษฐกิจและการเงิน 
ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอํานวยการสํานักงาน 

เศรษฐกิจการคลัง 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 

60  วัน 

 
 

4 
 
 

    
 
 

 
5  วัน 

 
2 

  
 

  
 

 
  

4 

 
 
 

    
 

 

 
5  วัน 

 
2 

 
 
 

    
 

 

60  วัน 
 

10  วัน 

4 
 

2 
 
 

    
 

 

 
250  วัน 

 
7 

 
 
 
 

    

ระดมความคิดเห็นเพ่ือวางกรอบงานจาง
บํารุงรักษาฯ พรอมวางเงินในการดําเนินการ 

เริ่ม 

ดําเนินการของบประมาณสําหรับ 
การจางบํารุงรักษาฯ 

จัดทํา TOR งานจางบํารุงรักษาฯ 

แตงต้ังคณะกรรมการกําหนดราง TOR 

จัดทําราง  TOR 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
ดําเนินการ 

พิจารณา
เห็นชอบ 

พิจารณา
อนุมัติ 

สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร
ดําเนินงานตามขั้นตอนการจัดทํา
งบประมาณเพ่ือออกขอบัญญัติ

งบประมาณ 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เสนอราง  TOR 

ดําเนินการตาม  TOR ฝายบริหารงานท่ัวไป 
ดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง 

ขอบัญญัติงบประมาณออก (หมวดคาตอบแทนใชสอยและวัสดุ) 

ไมเห็นชอบ 
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6.  แผนผังกระบวนงานการพัฒนาศูนยขอมูลดานเศรษฐกิจการคลัง 
6.2  กระบวนงานการบํารุงรักษาระบบ 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 

กลุมงานนโยบายเศรษฐกิจและการเงิน 
ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอํานวยการสํานักงาน 

เศรษฐกิจการคลัง 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

      
 
 

 
12 เดือน 

 
13 คน 

 
 

    
 

 

 
 
 

1 เดือน 

 
 
 
 

    
 

 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

   

 
 

 
 
 

    

 

สิ้นสุด 

ควบคุมการดําเนินการ 
ใหเปนไปตาม TOR และสัญญา 

รับมอบงานตามสัญญา 

รับทราบผลการตรวจรับ ตรวจรับงานตามสัญญา 



6.  แผนผังกระบวนงานการพัฒนาศูนยขอมูลดานเศรษฐกิจการคลัง 
6.3  กระบวนงานใหบริการขอมูล 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 

กลุมงานนโยบายเศรษฐกิจและการเงิน 
ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอํานวยการสํานัก/ 

เศรษฐกิจการคลัง 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 

 
 

30  วัน 
 
 
 

 
 

 
 

3 
 

 

    
 
 

 
248  วัน 

 
 
 

 
3 

 
 
 

 

 
 

  
 

 

      
 

 
 

เริ่ม 

สิ้นสุด 

นําเสนอขอมูลสูประชาชน     
ผาน Website ของศูนยขอมูล 

ดานเศรษฐกิจการคลังฯ 

ใหบริการตอบคาํถามและใหบริการสืบคนขอมลู 
ผานระบบ Internet ณ  หองศูนยขอมูลฯ 

252 
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6.  แผนผังกระบวนงานการพัฒนาศูนยขอมูลดานเศรษฐกิจการคลัง 
6.4  กระบวนงานการสํารวจความพึงพอใจของผูรับ/ใชบริการศูนยขอมูลดานเศรษฐกิจการคลังและการลงทุนของกรุงเทพมหานคร 
 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 

กลุมงานนโยบายเศรษฐกิจและการเงิน 
ผูอํานวยการสํานักงาน 

เศรษฐกิจการคลัง 
ผูอํานวยการสํานัก/ 

รองผูอํานวยการสํานัก 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

30  วัน 

 
 

 
2 
 

 

  
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 
 

2  วัน 

 
 

1 
 

 

 
 
 

 

 
 

  
 

 

 
1 วัน 

 
2 

 

    
 

 

 
 

3 วัน 

 
 

2 

 

    

 
 
 
 
 

  
 

   

 

รวบรวมแบบสอบถามการ
ใหบริการรับจดทะเบียนพาณิชย

จากผูมาใชบริการ 

เริ่ม 

บันทึกขอมูลแบบสอบถาม 
ความพึงพอใจของผูมาใชบริการ

และวิเคราะหผลทางสถิต ิ
ดวยโปรแกรม SPSS  

จัดทํารายงานการสํารวจควมพึง
พอใจของผูใชบริการ  

นําเสนอรายงานการสํารวจ 
ความพึงพอใจใหผูบริหารทราบ  

สิ้นสุด 

รับทราบรายงาน 
ความพึงพอใจ  

พิจารณา 
 

ผาน 

ไมผาน 
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 6.  แผนผังกระบวนงานการพัฒนาศูนยขอมูลดานเศรษฐกิจการคลัง 
6.5  กระบวนงานการจางเหมาบริการรายบุคคลเพ่ือปฏิบัติงาน ณ ศูนยขอมูลดานเศรษฐกิจการคลังและการลงทุนของกรุงเทพมหานคร 
 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 

กลุมงานนโยบายเศรษฐกิจและการเงิน 
ฝายบริหารงานท่ัวไป 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 
ผูอํานวยการสํานักงาน 

เศรษฐกิจการคลัง 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
5-14  วัน 

 
 

 
2 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 
 

3-7 วัน 

 
 

2 
 
 

 

 
 
 

 
 
 
 

 
 

  
 

 

ทุกวัน 
ทําการใน  
1 เดือน 

 
5 

    
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
2 

 
 
 
 
 

   

 

รวบรวมจดัทําปริมาณงาน ลักษณะงาน 
กําหนดคุณสมบัติของผูรับจาง 

 

เริ่ม 

ไมผาน 

ประกาศรับสมคัร รับขอเสนอการจาง 

ดําเนินการตามกระบวนการจัดซื้อจัดจาง  
ขอความเห็นชอบ ขออนุมัตจิาง  ลงนามในสัญญา 

ดําเนินงานตามสัญญา สงมอบงาน ตรวจรับงาน 
รายวัน สรปุรายเดือน รายงานผลการตรวจรับ 

  
  
 

ตรวจสอบขอเสนอ
ตามคณุสมบัต ิ

ผาน 

จัดทําฎีกาเบิกเงิน รวบรวมเอกสารการเบิกจายเงินคาจาง 

 

ตรวจสอบ/เบิก
จายเงิน 

ทราบ 
 

เห็นชอบ/อนุมัติ 
/ลงนามสัญญา 

 

อนุมัต ิ
 
 

สิ้นสุด 
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7.  แผนผังกระบวนงานการจดทะเบียนพาณิชย 
7.1  กระบวนงานการใหบริการรับจดทะเบียนพาณิชย 

 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวย : สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 
หนวยงานอ่ืน 

กลุมงานนโยบายเศรษฐกิจการคลัง 
เจาหนาท่ีการเงิน/ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
ผูอํานวยการสํานักงาน

เศรษฐกิจการคลัง นักวิชาการพาณิชย/พนักงาน
เจาหนาท่ี 

นายทะเบียนพาณิชย/ 
หัวหนากลุมงานฯ 

ประชาชน/ผูรับบริการ 

 
1-2  
นาที 

ตอราย 

 
1-2 

 

     
 
 

 
 

3-30 
นาที 

ตอราย 
 
 
 
 

2-8 
นาที 

ตอราย 
 
 
 

15 นาที 

 
 
 

1-2 
 
 
 
 

 
 

1-2 
 
 
 

 
1-2 

 
 

  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับบัตรคิว คําขอจดทะเบียน
พาณิชย เอกสารหลักฐาน  

 

                               

 

ผา่น 

ไมผาน 

ลงทะเบียน   

ออกใบทะเบียนพาณิชย 

สิ้นสุด 

คืนเอกสาร 

บันทึกขอมูลในคอมพิวเตอร 

ผาน 

 

ไมอนุมัต ิ

อนุมัต ิ

 
จายคาธรรมเนียม 

รับใบทะเบียนพาณิชย 
ใบเสร็จรับเงิน 

 จายใบทะเบียนพาณิชย  

สิ้นวันสรุป จดัทําบันทึก  
นําสงเงินคาธรรมเนียม 

 
 

หนวยการคลัง ลงนาม
พิจารณา 

 

เขียนใบนําสง 
นําฝากธนาคาร 

เรียกเก็บคาธรรมเนียม/  
ออกใบเสร็จรับเงิน  

ลงนาม
พิจารณา 

 

พิจารณาเบ้ืองตน 

เริ่มตน 

พิจารณา 



7.แผนผังกระบวนงานการจดทะเบียนพาณิชย 
        7.2 กระบวนงานการรวบรวมและจัดทําฐานขอมูลการจดทะเบียนพาณิชย 

ระยะเวลา จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน : สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง  
กลุมงานนโยบายเศรษฐกิจและการเงิน ผูอํานวยการสํานักงาน 

เศรษฐกิจการคลัง 
ผูอํานวยการ 
สํานักการคลัง 

ป.กทม. 
/ผว.กทม. 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

15  วัน 
 
(รวมระยะเวลา
รอคอยเขตสง
ฐานขอมูลครบ

ทุกเขต) 
 
 

5 
 
 
 

 
 
 

    

๒๐  วัน 
เดือน 

 
 
 

๕      

3   วัน 
 
 

๕      

3  วัน 
 
 
 

5      

30  วัน 
 
 
 

7      

 

เริ่ม 

รวบรวมขอมูลการรับจดทะเบียนพาณิชย
รายเดือนจาก 50 สํานักงานเขต 

(รวม 51 สํานักงาน : 50 เขต + สศค.) 
จัดทํารายงานประจําเดือน 

 

เก็บเขาฐานขอมูลรายสํานักงานรับจดฯ
จัดรูปแบบ ใสรหัสประเภทกจิการ (รายเดือน)     
 

จัดอันดับชนิดพาณิชยกิจท่ีมีการจด
จัดต้ัง/ยกเลิก  

  ( รวมท้ังป รายสนง.รับจด  รายเขต) 

รวมฐานขอมูลแตละสํานักงาน (รายป) 

จัดอันดับประเภทพาณิชยกิจรวมท้ังกทม. 
ทําเน้ือหา รวมเลมรายงานสถิติประจําป    

 

ส้ินสุด 

เสนอ/ทราบ เสนอ/ทราบ 

    กรมพัฒนาธุรกิจการคา 
กระทรวงพาณิชย 

(ฐานขอมูลรายเดือน 
 ทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส) 
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7.  แผนผังกระบวนงานการจดทะเบียนพาณิชย 
7.3  กระบวนงานการสนับสนุนการดําเนนิการจดทะเบียนพาณิชยแกสํานักงานเขต  

ระยะ 
เวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

 หนวยงาน:สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

กลุมงานนโยบายเศรษฐกิจและ
การเงิน(สศค.) 

ผูอํานวยการ 
สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 

ผูอํานวยการ 
สํานักการคลัง 

รองป.กทม. /ป.กทม./รอง
ผว.กทม. /ผว. กทม. 

หนวยงานอ่ืน../
ประชาชน/ผูรับบริการ 

 
 

5-10 
วัน 

 
 

2 
 

     
 
 

5  วัน 
 

 

2 
 

 

  
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

 

5-10  
วัน 

2    
 

  

60 วัน 
 
 

180 วัน 
 
 
 
 

3 
 
 

10 

 

 

 

 
 
 
 
 

    
 
 
 

 

สํารวจ  รวบรวม และสรุป        
ความตองการใชวัสดุ อุปกรณ 
ในการจดทะเบียนพาณิชย 
  

 

พิจารณา 
 ผาน 

ไมผาน สํานักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร/
กระทรวงมหาดไทย 

 

 

ฝายปกครอง 
สํานักงานเขต 50 เขต 

ศึกษาระเบียบท่ีเก่ียวของ       
สืบราคา พิจารณาความ
เหมาะสมแตละรายการ 

ยกรางโครงการ /คําขอ
งบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล/ 

พิจารณา 
 

พิจารณา 
 ผาน ผาน 

ไมผาน ไมผาน 

สิ้นสุด 

สํานักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร/
กระทรวงมหาดไทย 

 

 

เตรียมขอมูล/ 
ช้ีแจงคําของบประมาณ 

- พ.ร.บ. งบประมาณรายจายประจําป 
 - ดําเนินการตามโครงการ 

เริ่ม 
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7.  แผนผังกระบวนงานการจดทะเบียนพาณิชย 
7.3  กระบวนงานการสนับสนุนการดําเนนิการจดทะเบียนพาณิชยแกสํานักงานเขต  
       7.3.1  กระบวนงานยอยการจัดสรรเงินสนับสนุนใหแก 50 สํานักงานเขต 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

 หนวยงาน:สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

กลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ 
และการเงิน(สศค.) 

ผูอํานวยการ 
สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 

ผูอํานวยการ 
สํานักการคลัง 

รองป.กทม. /ป.กทม./รอง
ผว.กทม. /ผว. กทม. 

หนวยงานอ่ืน../
ประชาชน/ผูรับบริการ 

 
 

5 วัน 

 
 

2 
 

     
 
 

15-30 
วัน 
 

 

2 
 

 

  
 

   
 

 

5 วัน 2      

5 วัน 
 
 
 

180 วัน 
 

2 
 
 

 

 

 
 
 
 
 

    
 
 
 

 

ตรวจสอบ งปม.เงินอุดหนุน
รัฐบาลท่ีไดรับประจาํป 

เริ่ม 

ฝายปกครอง 
สํานักงานเขต 50 เขต/

สํานักงบประมาณ 

จัดทําบันทึกอนุมัติและบัญชี
จัดสรรคาใชจายตามโครงการฯ 

ทําหนังสือแจงสํานักงานเขต
เบิกจายงบประมาณ 

ตามบัญชีจดัสรร 

สิ้นสุด 

กกง./กตจ./สํานักงาน
เลขานุการ สนค. 

 
 

ทําหนังสือแจงหนวยงานท่ี
เก่ียวของเพ่ือทราบ 

 พิจารณาลงนาม 
นําเรียน ผอ สนค. 

 พิจารณาลงนาม 

สํานักงานเขตเบิกจายงบประมาณ
เสร็จรายงานผลให สศค.ทราบ 

 พิจารณาลงนาม 
นําเรียน ป.กทม. 

 ป.หทม.อนุมัติจดัสรร 
เงินอุดหนุนรัฐบาล 

 พิจารณาลงนาม 

อนุมัต ิอนุมัต ิ

ไมอนุมัต ิ ไมอนุมัต ิ ไมอนุมัต ิ

อนุมัต ิ

 พิจารณาลงนาม 
นําเรียน ผอ สนค. 

อนุมัต ิ อนุมัต ิ
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7. แผนผังกระบวนงานจดทะเบียนพาณิชย 
7.4  กระบวนงานการสํารวจความพึงพอใจของผูมาใชบริการจดทะเบียนพาณิชยท่ีจุดบริการดวนมหานคร 
 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 

กลุมงานนโยบายเศรษฐกิจและการเงิน 
ผูอํานวยการสํานักงาน 

เศรษฐกิจการคลัง 
ผูอํานวยการสํานัก/ 

รองผูอํานวยการสํานัก 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

30  วัน 

 
 

 
2 
 

 

  
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 
 

2  วัน 

 
 

1 
 

 

 
 
 

 

 
 

  
 

 

 
1 วัน 

 
2 

 

    
 

 

 
 

3 วัน 

 
 
 
 
 

 
 

2 

 
 
 
 

    

 

รวบรวมแบบสอบถามการ
ใหบริการรับจดทะเบียนพาณิชย

จากผูมาใชบริการ 

เริ่ม 

บันทึกขอมูลแบบสอบถาม 
ความพึงพอใจของผูมาใชบริการ
และวิเคราะหผลทางสถิติดวย

โปรแกรม SPSS  

จัดทํารายงานการสํารวจ 
ความพึงพอใจของผูใชบริการ  

นําเสนอรายงานการสํารวจ 
ความพึงพอใจใหผูบริหารทราบ  

สิ้นสุด 

รับทราบรายงาน 
ความพึงพอใจ  พิจารณา 

 

ผาน 

ไมผาน 
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7. แผนผังกระบวนงานจดทะเบียนพาณิชย 
      7.5  กระบวนงานการจางเหมาบริการรายบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานตามโครงการสนับสนุนการปฏิบัติงานรับจดทะเบียนพาณิชย 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 

กลุมงานนโยบายเศรษฐกิจและการเงิน 
ฝายบรหิารงานท่ัวไป 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 
ผูอํานวยการสํานักงาน 

เศรษฐกิจการคลัง 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
5-14  วัน 

 

 
 

 
2 
 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 
 

3-7 วัน 

 
 

2 
 
 

 

 
 
 

 
 
 
 

 
 

  
 

 

ทุกวันทํา
การใน  
1 เดือน 

 

 
5 

    
 

 

 
1 วัน 

 
 
 
 

 
2 

 
 
 
 
 

   

 

รวบรวมจดัทําปริมาณงาน ลักษณะงาน 
กําหนดคุณสมบัติของผูรับจาง 

 

เริ่ม 

ไมผาน 

ประกาศรับสมคัร รับขอเสนอการจาง 

ดําเนินการตามกระบวนการจัดซื้อจัดจาง  
ขอความเห็นชอบ ขออนุมัตจิาง  ลงนามในสัญญา 

ดําเนินการตามสัญญา สงมอบงาน ตรวจรับงาน 
   รายวัน สรุปรายเดือน รายงานผลการตรวจรับ 

  
  
 

ตรวจสอบขอเสนอ 
ตามคณุสมบัต ิ

ผาน 

จัดทําฎีกาเบิกเงิน รวบรวมเอกสารการเบิกจายเงินคาจาง  
 

ตรวจสอบ/ 
เบิกจายเงิน 

ทราบ 
 

เห็นชอบ/อนุมัต ิ
/ลงนามสัญญา 

 

อนุมัต ิ
 
 

สิ้นสุด 
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7. แผนผังกระบวนงานจดทะเบียนพาณิชย 
7.6  กระบวนงานการใหบริการตรวจสอบขอมูลการจดทะเบียนพาณิชย 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 

กลุมงานนโยบายเศรษฐกิจและการเงิน 
ผูอํานวยการ 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 
ผูอํานวยการสํานักการคลัง หนวยงานอ่ืน 

ท่ีเกี่ยวของ 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 

20 – 30 
วัน 
 
 

1 – 3 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

8 
 

 
 

8 
 
 
 

8 
 
 
 

8 
 

    
 
 

 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

ดําเนินการตรวจสอบฐานขอมูล 
การจดทะเบียนพาณิชย 50 เขต 

จัดทําหนังสือแจงผล 
การตรวจสอบขอมูล 

สงคืนหนวยงาน 

สิ้นสุด 

 พิจารณา 
ลงนาม 

 พิจารณา 
ผานเรื่อง 

ไมผาน 

ผาน 

ผาน 

ไมผาน 
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8.  แผนผังกระบวนงานสนับสนุนการเปนนายตรวจช่ัง ตวง วัด 
8.1  กระบวนงานการเปนนายตรวจช่ัง ตวง วัด 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

 หนวยงาน:สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

กลุมงานนโยบายเศรษฐกิจและ
การเงิน(สศค.) 

ผูอํานวยการ 
สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 

ผูอํานวยการ 
สํานักการคลัง 

รองป.กทม. /ป.กทม./รอง
ผว.กทม. /ผว. กทม. 

หนวยงานอ่ืน../
ประชาชน/ผูรับบริการ 

 
 

5 - 10 
วัน 

 
 

2 
 

     
 
 

15 วัน 
 

 

2 
 

 

  
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

 

30 วัน 2    
 

  

60 วัน 
 
 

180 วัน 
 
 
 
 

3 
 
 

10 

 

 

 

 
 
 
 
 

    
 
 
 

 

 
ศึกษาขอมูลการรับโอนภารกิจ 

 

พิจารณา 
 ผาน 

ไมผาน 
สํานักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร/
กระทรวงมหาดไทย 

 

 

กรมการคาภายใน
กระทรวงพาณิชย 

เตรียมการรองรับภารกิจ 
คํานวณรายการคาใชจายท่ี
จําเปนในการรับโอนภารกิจ 

ยกรางโครงการ /คําขอ
งบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล/ 

พิจารณา 
 

พิจารณา 
 ผาน 

ผาน 

ไมผาน ไมผาน 

สิ้นสุด 

สํานักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร/
กระทรวงมหาดไทย 

 

 

เตรียมขอมูล/ 
ช้ีแจงคําของบประมาณ 

- พ.ร.บ.งบประมาณรายจาประจําป 
- ดําเนินการตามโครงการ 

เริ่ม 
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9. กระบวนการบริหารหน้ีของกรุงเทพมหานคร 

9.1 ผังกระบวนงานทบทวนการจัดอันดับเครดิตองคกรของกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน

(คน) 

หนวยงาน 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 
หนวยงานภายใน
กรุงเทพมหานคร ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร บริษัท ทริสเรทติ้ง จํากัด 

ธันวาคม 1  
 
 
 

 
  

  

    
 

    
    

 
    

    
 

    
มีนาคม 1   

 
    

    
 

    
    

 
    

    
 

    
      
    

 
    

    
 

    
    

 
    

กันยายน 3   
 

    

    
 

    
    

 

    
      

 
    

      

 

  
  

      
      
      
. 

เริ่มตน แจงการตออายุสัญญา
ใหบริการจัดอันดับเครดิต 

การดําเนินการตอสัญญากับ
บริษัท TRIS 

ขอมูลประกอบการ  
จัดอันดับเครดิตองคกร 

 
การรวบรวมขอมูลประกอบการ  

จัดอันดับเครดิตองคกร ขอมูลจากหนวยงานของ
กรุงเทพมหานคร 

ตรวจสอบขอมลู การวิเคราะหขอมูล 

ขอสัมภาษณผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครโดย TRIS 

การรวบรวมขอมูลเพ่ือการ
สัมภาษณผูวาราชการ

กรุงเทพมหานคร ขอมูลจากหนวยงานของ
กรุงเทพมหานคร 

การสัมภาษณผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครโดย TRIS 

ตรวจสอบและ
สรุปขอมลู 

A 
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9.1 ผังกระบวนงานทบทวนการจัดอันดับเครดิตองคกรของกรุงเทพมหานคร (ตอ) 

ระยะเวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน

(คน) 

หนวยงาน 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 
หนวยงานภายใน
กรุงเทพมหานคร ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร บริษัท ทริสเรทติ้ง จํากัด 

5 วัน 1 
  

    
ทําการ      
      
      
      
    

 
    

      
      
      
      
พฤศจิกายน 1   

 
    

      
 
 
 

 

    
 

 

 

 

 

 

 

A 

 
การวิเคราะหขอมูล 

และรายงานผล รายงานผลการทบทวน
อันดับเครดิตของ
กรุงเทพมหานคร 

ไมเห็นชอบ 
พิจารณาการทบทวน
ภายใน 5 วันทําการ 

เห็นชอบ 

เอกสารเผยแพร(ประกาศผลการ
จัดอันดับเครดิต)และประกาศผล

ตามสื่อตางๆ 

แจงให TRIS ประกาศผลการ
จัดอันดับเครดิต 

สิ้นสุด 
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9.2 ผังกระบวนงานเสนอโครงการเขา15แผนการ15จัดทําโครงการ15รวมลงทุน15 พ.ศ.  .... 

ระยะเวลา จํานวน
ผูปฏิบัติงาน(คน) 

หนวยงาน 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง หนวยงานภายใน 
กรุงเทพมหานคร 

คกก.พิจารณาการให
เอกชนรวมลงทุนใน
กิจการของ กทม. 

ผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร 

กระทรวงมหาดไทย สํานักงานคณะกรรมการ 
นโยบายรัฐวิสาหกิจ 

1 เดือน 1  
 

 
  

    
    

 
      

    
 

      
    

 
      

    
 

      
2 เดือน 1       
    

 
      

    
 

      
1 เดือน 5   

 
      

    
 

      
    

 
      

6 เดือน 1   
 

ไมเห็นชอบ ไมเห็นชอบ     
    

 
      

    
 

      
    

 
      

    
 

      

3 วัน 1   
 

      
    

 
      

      
 

      
      

 
      

      
 

      
 

แจงใหเสนอ
แผนการจดัทํา
โครงการฯ 

เริ่มตน แจงใหเสนอแผนการ
จัดทําโครงการฯ 

 การดําเนินการจัดทํา
แผนการจดัทําโครงการฯ 

การรวบรวมขอมูลโครงการ
เพื่อเสนอเขาแผนการจัดทํา
โครงการฯ 

ขอมูลจากหนวยงาน
ของกทม. 

เสนอโครงการฯ 
ผานรัฐมนตรีวาการ
กระทรวงมหาดไทย 

เห็นชอบ เห็นชอบ 
ขอมูล
โครงการ 

เสนอโครงการ 
ขอมูล
โครงการ 

โครงการท่ีบรรจุเขา
แผนการจดัทําโครงการฯ 

คกก. 
คณะกรรมการนโย
บายการรวมลงทุน

ฯ 

เห็นชอบ 

ประกาศฯ แผนการ
จัดทําโครงการฯ 

แจงหนวยงานเพือ่ทราบ
โครงการที่บรรจุเขา
แผนการจัดทําโครงการฯ 

สิ้นสุด 
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9.3 ผังกระบวนงานศึกษา วิเคราะห การกอหนี้และการบริหารหนี้ของกรุงเทพมหานคร เพ่ือใหสอดคลองกับสถานการณทางการเงินของกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน

(คน) 

หนวยงาน 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง หนวยงานภายในกรุงเทพมหานคร สํานักงานกฎหมายและคดี สํานักงานบริหารหน้ีสาธารณะ 

1 เดือน 1  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

1 เดือน 1 

1 เดือน 1 

  

3 วัน 1 

ขอหารือเรื่องการกอหน้ี/บริหาร

หน้ี 

การรวบรวมขอมูล
ประกอบการ  

พิจารณา 
ขอมูลจากสาํนักงานบริหาร

หน้ีสาธารณะ และหนวยงาน

อ่ืนๆ 

ขอมูลจากสาํนักงานกฎหมาย

และคด ี

หารือสํานักงานบริหารหน้ีสาธารณะ พิจารณา 
ไมชัดเจน 

ขอมูลจากหนวยงานของ

กรุงเทพมหานคร 

เริ่มตน 

การหารือเรื่องการกอหนี้/

บริหารหนี้ 

ชัดเจน 

ตอบขอหารือเรื่องการกอหน้ี/บรหิาร

หน้ี 

 

สิ้นสุด 
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9.4 ผังกระบวนงานจัดทํารายงานสถานะหนี้สินของกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน

(คน) 

หนวยงาน 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง หนวยงานภายในกรุงเทพมหานคร สํานักงานบริหารหน้ีสาธารณะ 

10 วัน 1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

20 วัน 1 

1 วัน 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

รับขอมูลภาระหน้ี,การชําระ

หน้ีจากหนวยงานตางๆ 

จัดทําขอมูลภาระหน้ีสินของ

กรุงเทพมหานครตามแบบท่ีกําหนด 

สิ้นสุด 

ขอมูลจากหนวยงานของ

กรุงเทพมหานคร 

สงขอมูลใหสํานักงาน

บริหารหนี้สาธารณะ 
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9.5  ผังกระบวนงานศึกษา วิเคราะห ภาระหนี้สินของกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน

(คน) 

หนวยงาน 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง หนวยงานภายในกรุงเทพมหานคร ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 

ตุลาคม - 
ธันวาคม 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มกราคม - 
กุมภาพันธ 

1 

มีนาคม 1 

มีนาคม 1 

เริ่มตน 

รับขอมูลสถานะหน้ีสิน/

ภาระผูกพันตามสญัญาของ

โครงการจากหนวยงาน

ตางๆ 

วิเคราะหและสรุปผล 

จัดทํารายงานสถานะหน้ีสิน/ภาระผูกพัน

ตามสญัญาของโครงการจากหนวยงาน

ตางๆ 

 

ผูบริหารรับทราบผล 
รับทราบ 

รายงานสถานะหน้ีสิน/ภาระผูกพันตาม

สัญญาของโครงการจากหนวยงานตางๆ 

สิ้นสุด 
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9.6 ผังกระบวนงานศึกษา วิเคราะห และเสนอแนะแนวทางการใหเอกชนรวมลงทุนในกิจการของรัฐ (Public - Private Partnership : PPPs) 

ระยะเวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน

(คน) 

หนวยงาน 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง หนวยงานภายในกรุงเทพมหานคร สํานักงานกฎหมายและคดี 
สํานักงานคณะกรรมการนโยบาย

รัฐวิสาหกิจ 

1 เดือน 1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 เดือน 1 

1 เดือน 1 

  

3 วัน 1 

เริ่มตน 

การหารือโครงการลงทุน 

ขอหารือโครงการลงทุนของ

กรุงเทพมหานคร 

การรวบรวมขอมูล
ประกอบการ  

พิจารณา 

ขอมูลจากหนวยงานของ

กรุงเทพมหานคร 

ขอมูลจากสาํนักงาน

คณะกรรมการนโยบาย

รัฐวิสาหกิจ 

ขอมูลจากสาํนักงานกฎหมาย

และคด ี

หารือสํานักงานคณะกรรมการนโยบาย

รัฐวิสาหกิจ พิจารณา 
ไมชัดเจน 

ชัดเจน 

ตอบขอหารือโครงการลงทุนของ

กรุงเทพมหานคร 

สิ้นสุด 
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9.7 ผังกระบวนงานกําหนดแนวทางปฏบัิติเกี่ยวกับการกูเงินของกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน

(คน) 

หนวยงาน 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 
หนวยงานภายใน
กรุงเทพมหานคร 

สํานักงานกฎหมายและ
คดี กระทรวงมหาดไทย 

สํานักงานบริหารหน้ี
สาธารณะ 

4 เดือน 1  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    

3 เดือน 3 

2 เดือน 5 

1 เดือน 1 

. 

วิเคราะห พิจารณา กําหนด

แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการกูเงิน 

  
ขอมูลจากสาํนักงาน

บริหารหน้ีสาธารณะ 

หารือสํานักงานบริหาร

หน้ีสาธารณะ 
ประชุม 

ไมชัดเจน 

ขอมูลจากหนวยงาน

ของกรุงเทพมหานคร 

เริ่มตน 

ศึกษา รวบรวมขอมลูกฎหมายและ

สิ่งแวดลอมท่ีเก่ียวของ 

 

ชัดเจน 

กฎหมายและสิ่งแวดลอมท่ี

เปลี่ยนแปลง 

แกไขแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการ

กูเงิน 

  

A 

ขอมูลจาก

กระทรวงมหาดไทย 

ขอมูลจากสาํนักงาน

กฎหมายและคด ี
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9.7 ผังกระบวนงานกําหนดแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการกูเงินของกรุงเทพมหานคร (ตอ) 

ระยะเวลา 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน

(คน) 

หนวยงาน 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 
หนวยงานภายใน
กรุงเทพมหานคร 

สํานักงานกฎหมายและ
คดี กระทรวงมหาดไทย 

สํานักงานบริหารหน้ี
สาธารณะ 

2 เดือน 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
     

7 วัน 1 

 

สิ้นสุด 

A 

เสนอผูมีอํานาจเห็นชอบใหนําไปใช
กับหนวยงานของกรุงเทพมหานคร 

เวียนแนวทางฯ ใหหนวยงานของ
กรุงเทพมหานครทราบและถือปฏิบัติ 

 



๑๐. กระบวนงานการควบคุมอัตรากําลังพนักงานการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร    

ระยะเวลา 
(วัน) 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักการคลัง 
ฝายการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 
ผูอํานวยการ 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

(หนวยงานการพาณชิยของกรุงเทพมหานคร) 
๑ ๑  

 
 
 
 
 
 
 

  

๑ - ๒ ๑  
 
 
 
 
 
 
 

  

๑ ๑  
 
 
 
 
 
 
 

  

 

เริ่มตน 

 

ลงทะเบียนรบัและ 
สั่งการใหเจาหนาท่ีพิจารณา 

หนวยงานการพาณิชยของ 
กรุงเทพมหานครแกไขขอมูล 
การเปลี่ยนแปลงอัตรากําลัง 

ใหถูกตองและแจงให 
สํานักการคลังทราบ 
เพ่ือดําเนินการตอไป 

แจงหนวยงานการพาณิชย 

ตรวจสอบ 
เอกสารหลักฐาน 

 

สิ้นสุด 

 

พิจารณาและลงนาม 
ในหนังสือแจงหนวยงาน 
การพาณิชยแกไขขอมูล 

ไมครบถวน/ไมถูกตอง 

ครบถวนและถูกตอง 

ลงทะเบียนคุมอัตรากําลัง 
ใหเปนปจจุบัน 

272 
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๑๑. กระบวนงานการตรวจสอบบัญชี การรับ - จายเงิน และการพัสดุของการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
(วัน) 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักการคลัง 
ฝายการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 
ผูอํานวยการสํานักงาน

เศรษฐกิจการคลัง 
ผูอํานวยการสํานักการคลัง/ 
รองปลัดกรุงเทพมหานคร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
รองปลัดกรุงเทพมหานคร 

หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ (หนวยงาน
การพาณิชยของกรุงเทพมหานคร) 

๗ ๑  

 
 
 
 

    

๑ - ๒ ๑  
 
 
 

    

๑ ๑  
 
 
 

    

พฤศจิกายน 
ถึง 

พฤษภาคม 

๙      

เริ่มตน 

 
วางแผนและจัดทําแผนตรวจสอบ
หนวยงานการพาณิชยประจําป 

 

เสนอและขออนุมัติ ขออนุมัต ิ ขออนุมัต ิ พิจารณา   
 

ไมอนุมัติ     ไมอนุมัติ      ไมอนุมัติ 

อนุมัติ อนุมัติ 

จัดสงแผนการตรวจสอบและ 
แจงหนวยงานการพาณิชย 

ของกรุงเทพมหานคร 

หนวยงานการพาณิชยของ 
กรุงเทพมหานครรับแผน 
การตรวจสอบและจัดสง 

เอกสารใหตรวจสอบ 

ตรวจสอบเอกสารดานการเงิน  
ผลการดําเนินงานการพัสดุ 

  และออกตรวจครุภัณฑ และ
สภาพท่ัวไปในหนวยงานของ

หนวยงานการพาณิชย
กรุงเทพมหานคร 

ตามแผนงาน 
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ระยะเวลา 
(วัน) 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักการคลัง 
ระยะเวลา 

(วัน) 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 
สํานักการคลัง 

ระยะเวลา 
(วัน) 

๗ - ๑๔ ๑  
 
 
 

    

๑ - ๒ ๑  
 
 
 
 
 
 

    

 

รายงานผลการตรวจสอบ 
รับทราบและสั่งการใหหนวยงาน 
การพาณิชยของกรุงเทพมหานคร 

แกไขปรับปรุงการดําเนินงาน 
ตามขอเสนอแนะ 

แจงผลการตรวจสอบและ 
ขอส่ังการของปลัดกรุงเทพมหานคร 

ใหหนวยงานการพาณิชยของ 
กรุงเทพมหานครทราบ 

 

สิ้นสุด 

 

จัดทําสรุป ขอเสนอแนะและ 
รายงานผลการตรวจสอบ 
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12.  กระบวนการสารบรรณ รับ-สงหนังสือ   12.1  กระบวนการยอย  การรับ-สงหนังสือ          .                                

 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน     
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

 

    
เริ่ม 

เสนอหนังสือ 

สงเอกสาร 

ลงทะเบียน 
หนังสือสง 

เก็บเอกสารและ 
แยกประเภทเรื่อง 

สิ้นสุด 

หนังสือราชการให 
ฝาย/กลุมงานตางๆ 

ทะเบียน 
สงหนังสือราชการ 

พิจารณา พิจารณา 
สั่งการ 

 
 

 

 

 
หนังสือราชการ 

 
 
 
 

ลงทะเบียน 
รับหนังสือ 
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12.  กระบวนการสารบรรณ รับ-สงหนังสือ   12.2  กระบวนการยอย  การรับ-โตตอบหนังสือ                                        

12.  กระบวนการสารบรรณ รับ-สงหนังสือ   12.3  กระบวนการยอย  การจัดเก็บรักษาเอกสาร         .                                

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน     
ท่ีเกี่ยวของ 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

    

รับเรื่อง 
 

รางหนังสือ 

พิมพ 

ตรวจทาน/ตรวจสอบความถูกตอง 

ออกเลขท่ี 
หนังสือสง 

สิ้นสุด 

พิจารณา 
พิจารณา 
-แกไข 

-เห็นชอบ 

 
 

 

 

ทําความเขาใจเรื่องและ 
วัตถุประสงคของเรื่อง 

พิจารณา 
ผานเรื่อง 

ลงนามใน 
หนังสือ 

 
 

 

 
จัดเก็บเอกสาร 

เริ่ม 
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ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน     
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

 

    

    รับเรื่อง 
 

ปฏิบัติตาม 
หนังสือสั่งการ 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง
และความ
เรียบรอย 

 
 

 

 

เริ่ม 

ดําเนินการตรวจ 
แยกเรื่อง 

 

เอกสารหนังสือราชการ ระเบียบ 
คําสั่ง ขอบังคับ หนังสือสั่งการตางๆ 
ท่ีดําเนินการเรียบรอยแลว 

ดําเนินการตรวจแยกเรื่องท่ีดําเนินการ
เรียบรอยแลว และไมมีอะไรท่ีตองปฏิบัติ
ตอไปอีกใหเปนหมวดหมู และประเภทของ
หนังสือ 

ดําเนินการจัดเก็บเอกสารโดยการจัดทํา
บัญชี หนังสือสงเก็บ ตามแบบท่ี 19 ทาย
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ.2526 ขอ 54.1 หรือ
หากเก็บไวท่ีสวนราชการใหแยกประเภท
ของหนังสือและจัดเก็บตามหมวดเอกสาร
และสีของกรุงเทพมหานคร 
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12.  กระบวนการสารบรรณ รับ-สงหนังสือ   12.3  กระบวนการยอย  การจัดเก็บรักษาเอกสาร                                           

 
 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน     
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

    

ตรวจสอบเอกสารเม่ือครบกําหนดอายุการเก็บ
หนังสือใหดําเนินการตามข้ันตอนการทําลายเอกสาร 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง
และความ
เรียบรอย 

 
 

 

 

ดําเนินการจัดเก็บ 
ใหเจาหนาท่ีฯ รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ 
ดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ี
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 55,56 

ตรวจสอบและ
รายงานผูมี
อํานาจเพือ่

พิจารณาส่ัง
การตอไป 

 
 

 

 

พิจารณา
ลงนาม 

 
 

 

 

สิ้นสุด 
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12.  กระบวนการสารบรรณ รับ-สงหนังสือ   12.4  กระบวนการยอย ทําลายเอกสาร         .                                          

 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. ผอ.สนค. ป.กทม. 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 

60 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 

5 วัน 

 
 
 
 

15 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

5 คน 
 

      
 

 

 

 

 

 

 

  

แตงตั้ง
คณะกรรมการ 

เริ่ม 

จัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย 
ตามแบบท่ีกําหนดไว โดยใหม ี
ตนฉบับและสําเนาคูฉบับ 

ภายใน 60 วันหลังจากวันสิ้นป
ปฏิทินใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
ตรวจคัดแยกเอกสารท่ีครบอายุ
เก็บรักษาหรือท่ีเก็บไวไมเกิด
ประโยชนจากบัญชีคุมแฟม
เอกสาร 

 
 

เอกสาร 
ท่ีจะทําลาย 

 พิจารณา     อนุมัติลงนาม 

 
 
แตงตั้งคณะกรรมการ 
   ทําลายเอกสาร 
 
 

 

บัญชีขอทําลาย 
เอกสาร 

คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
ทําลายหนังสือ 

คณะกรรมการพิจารณาหนังสือเสนอความเห็นควร 
ทําลายหรือไมควรทําลายเอกสาร 

 พิจารณา     อนุมัติลงนาม 

 
 

    
 
 

 

นําเรียนผูมีอํานาจอนุมัติ      อนุมัติใหทําลาย 



280 

 
12.  กระบวนการสารบรรณ รับ-สงหนังสือ   12.4  กระบวนการยอย ทําลายเอกสาร         .                                     

 
 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. ผอ.สนค. ป.กทม. 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 

60 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

5 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

 

      

รายงาน 
ผูอนุมัติทราบ 

ทําลายโดยคณะกรรมการ 
ควบคุมการทําลายเอกสาร 
ท่ีไมใหหนังสืออานเปนเรื่องได 

บัญชีหนังสือขอทําลายให 
สํานักหอจดหมายเหต ุ
แหงชาติกรมศิลปากร 
พิจารณา 

    หอจดหมาย 
    เหตุแหงชาติ 
 
 
 

 

จัดทําหนังสือแจงผล 
การดําเนินการฯ 

 
เอกสารท่ีขอทําลาย 

จัดเก็บเอกสาร 

พิจารณา 

  อนุมัต ิ
 

 

นําเรียน ผอ.สนค. 

ทราบ 
 

ทราบ 
 

ลงนาม 
 

หอจดหมาย 
แหงชาติ
ทราบ 

ส้ินสุด 

นําเรียน ป.กทม.เพ่ือ 
ลงนามถึงอธิบดี 
กรมศิลปากร 
 

ในหนังสือถึงอธิบดี 
กรมศิลปากรทราบ 

และเก็บรวบรวมเปน 
สถิติทําลายเอกสาร 
ทางราชการใน 
แตละป 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. ผอ.สนค. 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

2-3 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 

     
เริ่ม 

ลงทะเบียน 
รับหนังสือ 

จัดทําแผนงาน 
และการรายงาน 

 
 

    ตรวจสอบขอมูล 
   การจัดทําแผน 
  นําเรียน ผอ. สศค. 
 
 
 

 

 พิจารณา 
สั่งการ 

 
 

 
สงหนังสือใหกลุมงาน 

ตางๆ ดําเนินการ 

ดําเนินการจัดทํา
ขอมูลและการ

รายงานแผนงาน 

ทะเบียนรับ 
ตรวจสอบรายละเอียด 
การจัดทําขอมลู 
 

 ตรวจสอบขอมูล 
เพื่อนําเรียน ผอ.สศค. 

เพื่อลงนาม 
 
 
 

 

 
พิจารณา 
ลงนาม 

ขออนุมัติแผน 
 
 
 

 

 พิจารณา 
ลงนาม 

อนุมัติแผน 
 
 
 

 

บันทึกขอมูล 
แผนงานในระบบงาน 

Daily Plan 
 
 
 

 รวบรวม 
ขอมูล 

จัดทําหนังสือพรอมแผนงาน 
โครงการที่อนุมัติแลวพรอมเอกสาร 

ประกอบสง สก.สนค. 
 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

นําเรียน ผอ.สศค. 

พิจารณา 
ลงนาม 

สงให 
สก.สนค. 

ดําเนินการ 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. ผอ.สนค. 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

 

     

สิ้นสุด 

จัดเก็บเอกสาร 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
หัวหนากลุมงาน ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

2-3 วัน 
 
 
 

 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

8-8 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

     
 
 
- สก.สนค. 
- สํานักงาน ก.ก. 

เริ่ม 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 
เรื่องการปรับปรุงโครงสราง 

เชิญประชุม 
ครั้งท่ี 1 

ดําเนินการประชุม 
การจัดทําโครงสรางฯ 

จัดพิมพรายละเอียด 
โครงสรางฯ 

หนังสือแจงเรื่อง 
การปรับปรุงโครงสราง 

 
  

ตรวจสอบรายละเอียด 
แนวทางการปรับปรุง 

โครงสรางและ 
นําเรียน ผอ.สศค. 

 
 
 

 

พิจารณา 
สั่งการ. 

 
 
 

 

หนังสือเชิญประชุมผูท่ีเก่ียวของ 
พรอมเอกสารประกอบ 
การปรับปรงโครงสราง 

 

เขารวมประชุม 
เพ่ือพิจารณาการ 
จัดทําโครงสราง 

เขารวมประชุม 
เพ่ือพิจารณาการ 
จัดทําโครงสราง 

เขารวมประชุม 
เพ่ือพิจารณาการ 
จัดทําโครงสราง 

โครงสราง 
สวนราชการ 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
หัวหนากลุมงาน ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

5-8 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

 

     
 
 
 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 
เรื่องการปรับปรุงโครงสราง 

ประชุม 
การจัดทําโครงสรางฯ 

สงรายละเอียด 
โครงสรางฯ 

หนังสือ 
พรอมรายละเอียด 

การปรับปรุงโครงสราง 

 
 พิจารณา 

ลงนาม 
 
 
 

 

เขารวมประชุม 
เพ่ือตรวจสอบ 

ความถูกตองและ 
ทบทวนภารกิจ 

เขารวมประชุม 
เพ่ือตรวจสอบ 

ความถูกตองและ 
ทบทวนภารกิจ 

เขารวมประชุม 
เพ่ือตรวจสอบ 

ความถูกตองและ 
ทบทวนภารกิจ 

หนังสือเชิญประชุมผูท่ีเกี่ยวของ 
พรอมรายละเอียดขอมูลการปรับปรุง 
โครงสราง ตามมติท่ีประชมครั้งท่ี 1 

 

นําเรียน 
ผอ.สศค. 

สงให สก.สนค. 
ดําเนินการ 

สิ้นสุด 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
หัวหนากลุมงาน ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

2-3 วัน 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

5-8 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

     
 
 
 

เริ่ม 

ลงทะเบียนรับ 
ตรวจสอบพรอมจัดทํารายละเอียดตัวช้ีวัด 

และนัดประชุมหัวหนากลุมงาน 

รับแบบประเมิน 
ตรวจสอบ 

หนังสือเชิญประชุม 
หัวหนากลุมงาน 

 

  
ตรวจสอบ 

และนําเรียน 
ผอ.สศค. 

 
 
 

 

พิจารณา 
ส่ังการ 

ใหมีการประชุม 
 
 
 

 

เขารวม 
ประชุมการจัดทํา 

ตัวชี้วัด 

เขารวม 
ประชุมการจัดทํา 

ตัวชี้วัด 
 

เขารวม 
ประชุมการจัดทํา 

ตัวชี้วัด 
 

หนวยงานกระจายตัวช้ีวัด 
ตามแผนปฏิบัตริาชการประจําป 

ลงสูระดับสํานักงาน/กอง 

เชิญประชุม 

แบบประเมินตัวช้ีวัด 
รายบุคคลจากกลุมงาน 

  ตรวจสอบ 
และรวบรวมเสนอ 

ผอ.สศค. 
 
 
 

 

 พิจารณา 
ลงนาม 

 
 
 

 

 
สง 

สก.สนค. 
ดําเนินการ 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
หัวหนากลุมงาน ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
 
 
 

สิ้นสุด 

แบบประเมินตัวช้ีวัด 
รายบุคคลจาก สก.สนค. 

 
  

ประเมินผลการ 
ปฏิบัติราชการของ 

ขาราชการ 
ในสังกัด 

 
 
 

 

 

ประเมินผลการ 
ปฏิบัติราชการของ 

ขาราชการ 
ในสังกัด 

 

 

รับแบบประเมินคืน 

รายงานคะแนน 
ผลการปฏิบัติราชการ 

 
 

ตรวจสอบ 
คะแนนผลการปฏบิัติ 

ราชการ 
 
 

 

 
ประเมินผลการ 

ปฏิบัติราชการของ 
ขาราชการ 
ในสังกัด 

 
 
 

 

รายงาน 
ผลการประเมิน 

สงรายงานคะแนน 
ผลการปฏิบัติ-

ราชการให 
 สก.สนค. 
ดําเนินการ 
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ระยะเวลา 

 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร

ท่ัวไป/กลุมงาน 
ผูอํานวยการ

กอง/สํานักงาน 
คณะกรรมการ

ปริหารความเส่ียง 
หนวยงานอ่ืน
ท่ีเกี่ยงของ 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   ตรวจสอบ 
  นําเรียน ผอ.  
       สศค.                

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณา        
ลงนาม 

  
 
 
 
 

สก.สนค. 

 

เริ่ม 

รับหนังสือการจดัทํา

การบริหารความเสี่ยง 

แจงทุกกลุมงานเพ่ือ

ดําเนินการ 

 

จัดทําคําสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการบรหิาร 

ความเสีย่งของกอง 

สวนราชการ 

 

ทําหนังสือเชิญประชุม

คณะกรรมการฯ 

ครั้งท่ี 1 

หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ

ฯ พรอมเอกสารแนบ 
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ระยะเวลา 

 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร

ท่ัวไป/กลุมงาน 
ผูอํานวยการ

กอง/สํานักงาน 
คณะกรรมการ

ปริหารความเส่ียง 
หนวยงานอ่ืน
ท่ีเกี่ยงของ 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

40 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 

5-7 คน 
 
 
 
 
 
 
 

10-20 คน 
 
 
 
 

5-7 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ลงนามเชิญ   
ประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
พิจารณากําหนด

ความเสีย่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณาสรุปผล
และจัดทํารายงาน

ความเสีย่ง 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

ดําเนินการประชุม

ระดมความเห็น 

เพ่ือคนหาและระบุ 

ความเสี่ยง 

 

นําแผนการบริหารความ

เสี่ยงไปปฏิบัติใน

หนวยงาน 

 

ทําหนังสือเชิญประชุม

คณะกรรมการฯ  

ครั้งท่ี 2 

ดําเนินการประชุม

สรุปผล 

 

แผนจัดการบริหาร 

ความเสีย่งของ สศค. 

 

หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ

ฯ พรอมเอกสารแนบ 
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ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร

ท่ัวไป/กลุมงาน 
ผูอํานวยการ

กอง/สํานักงาน 
คณะกรรมการ

ปริหารความเส่ียง 
หนวยงานอ่ืน
ท่ีเกี่ยงของ 

 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
   ตรวจสอบ 
  ความถูกตอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
พิจารณา         
ลงนาม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สก.สนค. 
 
 

 

 

ดําเนินการจัดทํา

รายงานการประเมิน

และการปรับปรุงการ

ควบคุมภายในตามแบบ

ท่ีกําหนด 

 

สงรายงานการ

ควบคุมภายในตาม

แบบท่ีกําหนด 

ให สก.สนค. 

 

จัดเก็บเอกสาร 

 

หนังสือพรอมแบบรายงานการ

ควบคุมภายใน 

                               

สิ้นสุด 
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ระยะเวลา 
จํานวนผูมา
ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
คณะกรรมการ 

 

หัวหนาฝาบริหาร  
งานท่ัวไป 

 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน
ท่ีเกี่ยวของ 

 
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

5-8 คน 
 
 

1 คน 
 

        
 
 
 
 
   
 
 
 
 
      
                               
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
      
         พิจารณากําหนด 
       มาตรฐานการพัฒนา 
       สภาพแวดลอมใน 
        สถานทํางานของ 
            หนวยงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
     ตรวจสอบ 
    ความถูกตอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   พิจารณา 
สั่งการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

                                        
 
 

เริ่ม ประกาศแนวทางการ

พัฒนาสภาพแวดลอมฯ 

จัดทําคําสั่ง 
คําสั่งท่ีเก่ียวของในการ

พัฒนาสภาพแวดลอมฯ ตรวจสอบ 

นําเรียน 

ผอ.สศค 

พิจารา

ลงนาม 

 

 

 

 

ประชุม หนังสือเชิญประชุม

คณะกรรมการฯ ครั้งท่ี 1 

กําหนดมาตรฐานการพัฒนา

สภาพแวดลอมของหนวยงาน 

มาตรฐานการพัฒนา

สภาพแวดลอมในสถานท่ีทํางาน
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ระยะเวลา 
จํานวนผูมา
ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
คณะกรรมการ 

 

หัวหนาฝาบริหาร  
งานท่ัวไป 

 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน
ท่ีเกี่ยวของ 

 
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
1 คน 

 
 
 

55 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

        
แจงกําหนดการจดัทํา 
 Big Cleaning Day 
       ครั้งท่ี 1 

 
      ดําเนินการ 
  Big Cleaning Day 
       ครั้งท่ี 1 

 
                                                                                           
                                               
                               
 
 
 
  เชิญประชุม  
   ครั้งท่ี 2 
 
  
  
แจงกําหนดการจัดทํา                                                                   

Big Cleaning Day ครั้งท่ี 2 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 คณะกรรมการ                
ตรวจประเมินผล              

และรายงาน 

 
 

พิจารณากําหนด              
วันทํา Big Cleaning Day         

ครั้งท่ี 2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ          
และนําเรียน      

ผอ.สศค. 
 
 

    
 
      
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทราบ        
 ลงนามรายงาน

ขอมูล 
 

 
 

 พิจารณา        
สั่งการ 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สงรายงาน     
ให สก.สนค. 
ดําเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

หนังสือแจงกลุมงานทราบการ    

ดําเนินกิจกรรม 

ประชาสมัพันธเชิญชวนขาราชการ

และลูกจางในสังกัด 

รายงานผล

ครั้งท่ี 1 

รายงานการดําเนินกิจกรรม             

Big Cleaning Day และการพัฒนา

สภาพแวดลอมฯ ครั้งท่ี 1 

หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการฯ 

ครั้งท่ี 2 
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ระยะเวลา 
จํานวนผูมา
ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
คณะกรรมการ 

 

หัวหนาฝาบริหาร  
งานท่ัวไป 

 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการตรวจ
ประเมินผลและรายงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ           
ความถูกตอง          

นําเรียน            
ผอ.สศค. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทราบ          
ลงนามรายงาน

ขอมูล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

สงรายงานให 
สก.สนค.

ดําเนินการ 

 

ดําเนินการ                

Big Cleaning Day     

ครั้งท่ี 2 

ประชาสมัพันธเชิญชวน          

ขาราชการและลูกจางในสังกัด 

รายงานผล      

ครั้งท่ี 2 

รายงานการดําเนินกิจกรรม

สภาพแวดลอมในการทํางาน 

สิ้นสุด 



293 

 
13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป   13.6  กระบวนการยอย  การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราการและเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา                              

 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน     
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

    
เริ่ม 

จัดทําคําสั่ง 

 

จัดทําขอมูล 

การประเมินฯ 

สงแบบประเมิน 

ใหกลุมงาน 

คําสั่งแตงตั้ง 

คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ 

 

 
คําสั่ง 

แจงทุกกลุมงานทราบ 

บันทึกขอมูลเบื้องตนในแบบประเมินฯ 

ตามแบบท่ี กกจ.กําหนด 

รวบรวม 

แบบประเมินผลเก็บไวท่ี 

งานธุรการ 

             ตรวจสอบ               

นําเรียน ผอ.สศค. 

แบบประเมินฯ ใหกลุมงานตางๆ 

เพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ของเจาหนาท่ี 

     พิจารณา 

     ลงนาม 

              
   ตรวจสอบ 

  ความถูกตอง 

นําเรียน ผอ.สศค. 

 พิจารณาลงนาม 

              
พิจารณา 

ลงนามแตงต้ัง 

คณะกรรมการ 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน     
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 

    

ลงทะเบียน 

รับหนังสือ 

 

เชิญประชุม 

จัดทําเอกสาร 

หนังสือแจงเวียน 

การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการและ 

เลื่อนข้ันลูกจางประจํา จาก สก.สนค. 

 

 

เอกสารพิจารณาความดีความชอบ 

ตามแบบท่ี กกจ. กําหนด 

สงเอกสาร 

ให สก.สนค. 

หนังสือพรอมเอกสารประกอบการพิจารณา 

ความดีความชอบให สก.สนค. 

              
     ทราบ 

 และพิจารณา 

    ส่ังการ 

หนังสือเชิญคณะกรรมการพิจารณา 
ความดีความชอบระดับกอง ประชุม 

              

             

ตรวจสอบ 

นําเรียน 

ผอ.สศค. 

                            

              

     ประชุม 

 คณะกรรมการ

พิจารณาความดี                 

ความชอบ โดยม ี     

ผอ.สศค. 

 เปนประธาน 

   ตรวจสอบ 

   ความถูกตอง 

นําเรียน ผอ.สศค. 

     พจิารณา 

       ลงนาม 

     สงเอกสาร 

    ให สก.สนค. 

     ดําเนินการ 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน     
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

 

    

       รับคําสั่ง 
       เลื่อนข้ัน 

เก็บสําเนาเอกสารไวสําหรับ 

การประชุมระดับสํานักฯ 

 

 

คําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการ 

และลูกจางประจํา 

              
    ตรวจสอบ 

   ความถูกตอง 

นําเรียน ผอ.สศค. 

เชิญประชุม 

รับทราบ 

สิ้นสุด 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน     
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 

 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

5-6 คน 
 
 

 

 
 
 

   

    สงแบบประเมิน 
  พรอมจัดทําขอมูล 

       ประวัติ ก.พ.7 

      คําสั่งบรรจุแตงตั้ง 

 

 

   แบบประเมินใหผูบังคับบัญชา 
      ของขาราชการบรรจุใหม 
 เพ่ือจัดทําขอมูลในแบบประเมินฯ 

              
      คณะกรรมการ  

 พิจารณาโดยมีผอ.สศค.           

เปนประธานพจิารณา 

 ประเมินผลใหผาน 

      หรือไมผาน 

ตรวจสอบรายชือ่ 

ขาราชการบรรจุใหม 

เริ่ม 

    การประเมิน 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน     
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

   
 
 

 
 

สงรายงาน 
ให สก.สนค. 
ดําเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

สก.สนค. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รับคําสั่ง 

พนทดลองราชการ 

       รายงาน 

      ผลการประเมิน 

 

 

   คําสั่งพนทดลองปฏิบัติราการ 
และแจงใหผูมีรายชื่อทราบ 

       รายงาน 

    ผลการประเมิน 
 

              
    ตรวจสอบ 

   และนําเรียน 

ผอ.สศค. ลงนาม 

              
    ตรวจสอบ 

   และนําเรียน 

ผอ.สศค. ลงนาม 

 

ลงนาม 

    

ทราบ 

สิ้นสุด 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

5-8 คน 
 
 
 
 

1 คน 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สงให  
สก.สนค 

ดําเนินการ 
 
 

สก.สนค. 

เริ่ม 

สํารวจ 

ลูกจางชั่วคราว 

 

สงแบบประเมิน 

พรอมจัดทําขอมูล 

พิจารณาผล 

การประเมิน 

เอกสารหลักฐานของลูกจาง 

ช่ัวคราวท่ีมีคุณสมบัตติรงตามหลักเกณฑ 

ท่ีกําหนด เพ่ือขอบรรจุเปนลูกจางประจํา 

 

 

แบบประเมินใหผูบังคับบัญชาท่ีมลีูกจาง 

ช่ัวคราวอยูในสังกัดดําเนินการประเมินผล

การปฏิบัติงาน 

แบบประเมินฯ 

รับคําสั่งแตงตั้ง 

ลูกจางประจํา 

              

หนังสือแจงผูบังคับบัญชา 

และผูมีรายช่ือทราบการแตงตั้ง               
ตรวจสอบ 

และนําเรียน 

 ผอ.สศค. 

 

              

ตรวจสอบ

ความถูกตอง 

เพื่อนําเสนอ 

คณะกรรมการ 

    คณะกรรมการ 

พิจารณาโดยมี ผอ.สศค. 

เปนประธานพจิารณา 

     ประเมินผล 

ใหบรรจุหรือไมบรรจ ุ

รับทราบ 

สิ้นสุด 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป   13.9  กระบวนการยอย  การดําเนินการขอยาย/โอน         

 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

 
1 วัน 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 

1 คน 
 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สงให  
สก.สนค 

ดําเนินการ 
 
 

เริ่ม 

รับหนังสือขอยาย 

 

เสนอหนังสือขอยาย 

จัดทําหนังสือ 

ขอยาย/โอน 

ทะเบียน 

รับหนังสือขอยาย 

 

 

หนังสือ 

ขอยาย/โอน 

 

ลงทะเบียน 

หนังสือสง 

              

หนังสือขอยาย 

ให สก.สนค. ดําเนินการ 

              
 ตรวจสอบ 

และนําเรียน 

  ผอ.สศค. 

  พิจารณา 

    พิจารณาส่ังการ 

อนุญาตใหยายหรือไม 

     อนุญาตใหยาย 

ลงนาม 

นําเรียน ผอ.สศค. 
ลงนาม 

สิ้นสุด 
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 13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป   13.10 กระบวนการยอย การดําเนินการเก่ียวกับการเกษียณอายุราชการ                                                

ระยะเวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร    

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน       
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

  
 
 
  
 
 
 
   นําเรียน 
  ผอ.สศค. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      ตรวจสอบ   
     ความถูกตอง 
     และนําเรียน   
       ผอ.สศค. 

 
 
 
 
 
 
  
      พิจารณา 
       สั่งการ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณา 
ลงนาม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สง 
สก.สนค.เพ่ือ
ดําเนินการ 

 

เริ่ม 

ลงทะเบียน 

รับหนังสือ 
 

แจงกลุมงาน    

ตรวจสอบขอมูล 

จัดทําหนังสือ        

ยืนยันขอมูล 

หนังสือแจงรายช่ือ 

ผูเกษียณอายุราชการประจําปงบประมาณ  

จาก สก.สนค. 
 

หนังสือแจงทุกกลุมงาน/ฝาย/งาน 

ตรวจสอบขอมลูความถูกตอง 

  หนังสือยืนยันขอมูล                     

ผูเกษียณอายุราชการ 
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 13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป   13.10 กระบวนการยอย การดําเนินการเก่ียวกับการเกษียณอายุราชการ                                                                                           

ระยะเวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร    

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน       
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

  
 
       
 

 
 
 

      ตรวจสอบ 
     ความถูกตอง 
     และนําเรียน   
       ผอ.สศค. 
  
 
 
 
    
      

      ตรวจสอบ 
      และเสนอ  
       ผอ.สศค. 
 
 
 
  . 

 
 
 
 
 
 
  
      พิจารณา 
       ลงนาม 
  
 
 
 
 
 
 
      พิจารณา 

ลงนาม 

 
 
 
 
 

 
สงหนังสือ 

การตรวจสอบ
หน้ีสินใหหนวยงาน
ท่ีเก่ียวของไดแก 
สพข.,กกจ. และ 

สหกรณ 
 
 
 
 
 

สงรายงาน     
การตรวจสอบให 
สก.สนค. เพ่ือ
ดําเนินการ 

 

ตรวจสอบ       

หนี้สิน/วันลา 

แจงกลุมงาน    

ตรวจสอบขอมูล 

   หนังสือตรวจสอบหน้ีสินของผู

เกษียณอายรุาชการไปยังหนวยงานท่ี

เก่ียวของ และหนังสือรับรองวันลาของ  

ผูเกษียณฯ 

หนังสือแจงทุกกลุมงาน/ฝาย/งาน 

ตรวจสอบขอมลูความถูกตอง 

สิ้นสด 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป > 13.11 กระบวนการยอย การขอลาออกจากราชการ                                                

ระยะเวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร    

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน       
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  
    ตรวจสอบ 
   และนําเรียน  
     ผอ.สศค.                    
     พิจารณา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
    ตรวจสอบ 
   ความถูกตอง 
   และนําเรียน 
    ผอ. สศค.                    
      พิจารณา 

 
 
 
 
 

พิจารณา 
       สั่งการ 
 
  

 
 

พิจารณา 
       ลงนาม 

 
 
 
 
 
 

 
   พิจารณา 
     ลงนาม 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     สง สก.สนค. 
     เพ่ือดําเนินการ 

 
 
 

สงหนังสือ 
การตรวจสอบ

หน้ีสินในหนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของไดแก 
สพข.,กกจ. และ

สหกรณออมทรัพย    
กทม. 

เริ่ม 

ลงทะเบียน                    

รับหนังสือ 

หนังสือแจงการลาออกจาก

กลุมงานตางๆ 

 

จัดทําหนังสือ 

 

ตรวจสอบ          

หนี้สิน/วันลา 

หนังสือขอลาออกจาก

ราชการ 

หนังสือตรวจสอบหน้ีสินของผูลาออก

จากราชการไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

และจัดทําหนังสือรับรองวันลาของผูขอ

ลาออกจากราชการ 

นําเรียนผอ.สศค. 

ลงนาม 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป > 13.11 กระบวนการยอย การขอลาออกจากราชการ        

ระยะเวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร    

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน       
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
     
 

 
    ตรวจสอบ 
   และนําเรียน  
     ผอ.สศค.                    
     
 
 
 
 
 

 
    
 
   
 
 
 
    พิจารณา 
     ลงนาม 

 
 
  

 
 
 
 

 

  

 
 

      
 
 
 
    สง รายงาน 
  ผลการตรวจสอบ 
    ให สก.สนค.  
  เพ่ือดําเนินการ 
 

 

 

 

 

หนังสือแจงผล 
การตรวจสอบให สก.สนค. 

รายงานการ

ตรวจสอบ 

สิ้นสุด 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป   13.12 กระบวนการยอยการลงโทษทางวินัย                                                                                                                              
 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 

 

 
 

 

 

 

  

                                                

                                             

   
 
 
 

 

เริ่ม 

 
ไดรับรายงาน 

จัดทําคําสั่งแตงตั้ง 

คณะกรรมการสอบสวน 

ขอเท็จจริง 

ตรวจสอบ 

 

คณะกรรมการ 

ตรวจสอบและลงนาม 

รายงานการกระทําผดิวินัยของ 

เจาหนาท่ี หรือไดรับรายงานจาก ผอ. 

กองหรือหัวหนากลุมงานใหดาํเนินการ 

ทางวินัยกับผูกระทําผิดวินัยน้ัน 

 

ตรวจสอบ 

และพิจารณา 

นําเรียน 

 

พิจารณา 

ส่ังการ 

 

พิจารณา 

แตงต้ัง 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป   13.12 กระบวนการยอยการลงโทษทางวินัย                                                                                                                            
 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
1 วัน 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
1 คน 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

    
- คณะกรรมการ 
- ผูใหถอยคํา 
 
- ผูถูกกลาวหา 
- คณะกรรมการ 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการฯ 
บันทึกการสอบสวน 

บันทึกการแจงและให 

ผูถูกกลาวหารับทราบ 

คณะกรรมการฯ 

รายงานผลการสอบ 

ขอเท็จจริง 

ตรวจสอบนํา 

เรียน ผอ.สศค. 

 

 

จัดทําคําสั่ง 

ลงโทษทางวินัย 

รับหนังสือแจงการ 

พิจารณา จาก ป.กทม. 

กรณีถึงท่ีสุดแลว 

บันทึก (ปค.14) 

 

แบบบันทึกการแจงและรับทราบ

ขอกลาวหาและสรุปพยาน 

หลักฐาน แบบ สว.2,สว.3 

 

หนังสือรายงานผลการสอบ 

ขอเท็จจริง 

 

หนังสือแจงผลการดําเนินการลงโทษ

ทางวินัยสงให สก.สนค. ดําเนินการ

ตอไป (โดยใหผูกระทําผิดลงนาม

รับทราบผลการพิจารณาดวย) 

 

ทราบพิจารณา 

ส่ังการ 

 

ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

 

พิจารณา 

ลงนาม 

 

สงผลการ

พิจารณา

ดําเนินการ

ให สก.สนค. 

ดําเนินการ 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป   13.12 กระบวนการยอยการลงโทษทางวินัย                                                                                                                            

 

 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

    
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

 
เก็บเอกสาร 



13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป   13.13 กระบวนการยอยการจัดทําคําสั่ง                                                                                                                                 

 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
 

 

 

 

  

                                                

                                             

   
 
 
 

 

เริ่ม 

ขอรายชื่อ 
จากกลุมงาน 

ออกเลขท่ีคําสั่งและสําเนา 

แจงกลุมงานฯ เพ่ือแจง 

ผูมีรายชื่อทราบ 

 

จัดทําคําสั่ง 

คําสั่งฯ 

ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

 

พิจารณา 

ลงนาม 

ในคําส่ัง 

 

สําเนาคําสั่งฯ 

จัดเก็บตนฉบับ 

สิ้นสุด 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.14  กระบวนการยอยการดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2535                               
               › 13.14.1  การลาพักผอน     

ระยะเวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร    

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน       
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
     
 
 
   
    พิจารณา  
    ลงนาม 
    นําเรียน  
    ผอ.สศค. 
 
 
 
 

 
    
 
   
 
 
 

   
     พิจารณา 
     อนุญาต 
 

 
 
 
 

 

  

 
 

      
 
 

 

เริ่ม 

ตรวจสอบและรับรอง

สิทธิ 

 

แจงการอนุญาต 

 

จัดเก็บเอกสาร 

 

สิ้นสุด 

หนังสือแจงความประสงคขอลา
พักผอนตามแบบใบลา 

 

ใบลาพักผอน 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.14  กระบวนการยอยการดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2535                               
              ›  13.14.2 การลาปวย  การลากิจสวนตัวและลาคลอดบุตร  
     

ระยะเวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร    

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน       
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

  

 

 
 
 
     
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
    พิจารณา 

 
    
 
   
 
 
 

 
 
 
 
 

 

  
      
 
     พิจารณา 
      อนุญาต 
 

 
 

      
 
 

. 

เริ่ม 

ตรวจสอบใบลา 

 

ลงทะเบียนคุมวันลา 

 
 

เสนอขออนุญาต 

 

ใบลาปวย ลากิจสวนตัว 
ลาคลอดบุตรจากกลุมงาน 

ตาง ๆ 

ใบลาฯ พรอมเอกสารประกอบ(ถามี) 

 

ทะเบียนคุมวันลาและ ลงนามรับรอง

หรือลงช่ือรับรองวันลา 

 

ใบลาฯ ท่ีรับรองแลว 
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ระยะเวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร    

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน       
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
     
 
 
   
 
 
  
   ตรวจสอบ 
   ความถูกตอง 
 
 

 
    
 
   
 
 
 

 

 
พิจารณา   
 ลงนาม 

 
 
 
 
 

 

  

 
 

      
 
 จัดเก็บเขาแฟม 

 

จัดทํารายงาน 
ประจําเดือน 

 

จัดเก็บเอกสาร 

 

ใบลาท่ีไดรับอนุญาตแลว 

 

รายงานการลาประจําเดือน 

 

สิ้นสุด 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.14  กระบวนการยอยการดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2535                                                                        

› 13.14.3  การลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย    

ระยะเวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร    

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน       
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
     
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 

    ตรวจสอบ 
 

 
    
 
   
 
 
 

 
 
 
 
 

 

      
     พิจารณา 
     ลงนาม 
 

 
 

      
 

สก.สนค. 
 

 

 

 

  

 

สก.สนค. 
 

 

เริ่ม 

รับหนังสือ 

 

ตรวจสอบและรับรอง
สิทธิ 

 

จัดทําหนังสือขอ

อนุญาตลา 

 

สงเรื่องให สก.สนค. 
ดําเนินการ 

 

หนังสือแจงความประสงค 
ขออนุญาตลา 

 

จัดทําหนังสือเสนอผูบังคับบัญชา 

เพ่ือนําเรียนผูมีอํานาจพิจารณาหรอื
อนุญาตกอนไมนอยกวา 60 วัน 
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ระยะเวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร    

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน       
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
    ตรวจสอบ 
    นําเรียน  
     ผอ.สศค. 
 
 
 
   
 
 
 
 

 
    
 
   
        

       ทราบ 
       สั่งการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

  

 
 

      
 
 

 

 

รับหนังสือ 

แจงใหผูขออนุญาต

ทราบ 

 

 

เก็บเอกสาร 
 

หนังสืออนุญาตใหลาอุปสมบทหรอืลา

เพ่ือไปประกอบพิธีฮัจย จาก สก.สนค. 

 

สิ้นสุด 
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 13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป  13.15  กระบวนการยอยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ                                     

ระยะเวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร    

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน       
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
     
 
 
   
 
    พิจารณา 
 
 

 

 

 

 

 
 

  ตรวจสอบ 
  และนําเสนอ 
    ผอ.สศค. 

 
    
 
   
 
 

 
     พิจารณา       
       สั่งการ 

 

 
 
 

 

  
 
 
 
  
 
       พิจารณา 
        ลงนาม 

 
 

      
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

     
        สก.สนค. 

เริ่ม 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 

 

เสนอหนังสือ 

 

ดําเนินการรายงาน 

 

รับเรื่องจากทุกกลุมงาน 
พรอมจัดทํา/สงให สก.

 
 

สงหนังสือใหกลุมงาน 

 

   รับเรื่องจากสํานักงานเลขานุการ สนค. 
ใหตรวจสอบคณุสมบัติของขาราชการและ
ลูกจางตามรายช่ือท่ีสงมาพรอมหลักเกณฑ    
การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
และสงเรื่องคืนภายในกําหนด 
 

   บัญชีรายช่ือผูสมควรไดรับการ 

พิจารณาเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชฯ ประจําป 

 

 หนังสือแจงผลการตรวจสอบ 

ความถูกตองสงให สก.สนค. 
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ระยะเวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร    

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน       
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 

 

 

 

 

 
 
 
     
 

 
    
 
   
 
 
 

 

 
 

   
 

 

 

 

 

 

 

จัดเก็บเอกสาร 

สิ้นสุด 

สําเนาเอกสารฯ 
 

 

 



13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป  13.16 กระบวนการยอยขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติ ก.พ.7                                     

ระยะเวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร    

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน       
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
     
 
 
   
 
 
 
   
 
 

    ตรวจสอบ 

  ความถูกตอง 
  และนําเรยีน 
   ผอ.สศค. 
      ลงนาม 
 
 
 
 
 
 

 
    
 
   
 
 
 

 
 
 
 
 

    พิจารณา 
      ลงนาม 

 
 

 

 
 

      
 
 

 

 

 

   
 
     สงให สก.สนค. 
       ดําเนินการ 
 

 

 

เริ่ม

 

 

รับเรื่อง 

 

จัดเก็บเอกสาร 

 

ดําเนินการ/จัดสง 

 

จบ

 

 

หนังสือการขอเพ่ิมวุฒิจากกลุมงานฯ 

 

หนังสือขอเพ่ิมวุฒิฯ เพ่ือสงให 
สก.สนค. พรอมสําเนาวุฒิ 3 ฉบับ 
 

สําเนาเอกสารท่ีดําเนินการเสร็จแลว 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป 13.17 กระบวนการยอยการขอเปลี่ยนคํานําหนานาม ชื่อตัว - ชื่อสกุล   

 

ระยะเวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร    

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน       
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
     
 
 
   
 
 
 
 
 
 
     
    ตรวจสอบ 
    ความถูกตอง 
    และนําเรียน 
     ผอ.สศค. 
      ลงนาม 

 

 
    
 
   
 
 
 

 
 
 
 
 

 
     
     พิจารณา 
      ลงนาม 

 

 
 

      
 
 

 

 

 

 

 

      สง สก.สนค. 
    เพ่ือดําเนินการ 
 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

 

ดําเนินการ/จัดสง 
 
 

จัดเก็บเอกสาร 

 

สิ้นสุด 

 

หนังสือแจงความผูประสงคขอเปลีย่น 
คํานําหนานามช่ือ – ช่ือสกุล (กรณีใช
ยศ กรณสีมรส หยา) เปลี่ยนช่ือตัว – 
ช่ือสกุล โดยยื่นเรื่องผานหัวหนางาน/
กลุมงานใหงานธุรการดําเนินการ  
 

สําเนาเอกสารท่ีดําเนินการเสร็จแลว 

ตามระเบียบงานสารบรรณ 
 

หนังสือพรอมเอกสารประกอบ 

การขอเปลี่ยนคํานําหนานาม 
ช่ือตัว - ช่ือสกุล  โดยสําเนา 3 ฉบับ 

สงให สก.สนค. 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป 13.18 กระบวนการยอยการดําเนินการเก่ียวกับการใชหองประชุม                                     

ระยะเวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร    

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน       
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1-2 คน 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
     
 
 
   
 
 
 
     ตรวจสอบ 
   และนําเสนอ 
      ผอ.สศค. 
 

 
    
 
   
 
 
 

 
  

พิจารณา 
สั่งการและ 

ลงนาม        
หนังสือ 

 

 
 

 

  

 
 

      
 
 

  

เริ่ม 

รับเรื่อง/บันทึกในสมุด 

 

ตรวจสอบวัน เวลา ท่ีขอใชหองประชุม 

 

เสนอเรื่อง 

 

แจงหนวยงาน/สวนราชการ 

 

จัดเตรียมสถานท่ีพรอม 

อุปกรณตามท่ีหนวยงาน/ 
สวนราชการขอใช 

 

รับเรื่องจากหนวยงานหรือสวนราชการ
ตางๆ ท่ีขอใชหองประชุม 

และบันทึก ในสมดุการใชหองประชุม 

 

หนังสือแจงการขอใชหองประชุม 

เพ่ือสงใหหนวยงาน/สวนราชการ 
ท่ีขอใช 

 

สิ้นสุด 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป 13.19 กระบวนการยอยการขอมีบัตรประจําตัวของขาราชการและลูกจาง                                    

ระยะเวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร    

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน       
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
     
 
 
   
 
 
 
 
   
    ตรวจสอบ 
   ความถูกตอง 
   และนําเรียน 
     ผอ.สศค. 
      ลงนาม 
 

 
    
 
   
 
 
 

 
 
 
 
 

    พิจารณา 
      ลงนาม 
 

  

 
 

      
 
 

 

 

 

 

       สก.สนค.  
      ดําเนินการ    
 
 

 

 

 

 

 

  

เริ่ม 

รับเรื่อง 

 

ดําเนินการ/จัดสง 

 

จัดเก็บเอกสาร 

 

เริ่ม 

หนังสือแจงความประสงคขาราชการและ
ลูกจางยื่นคําขอมีบัตร พรอมแนบเอกสาร

หลักฐานประกอบ (แลวแตกรณี) ผาน
หัวหนางาน/กลุมงาน สงงานธุรการ เพ่ือ

ดําเนินการ 
 

เอกสารหลักฐานประกอบ 
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 13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป 13.20 กระบวนการยอยนายทะเบียนโครงการเบิกจายตรงคารักษาพยาบาล                                    

ระยะเวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร    

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน       
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
     
 
 
   
 
 
 
 

 
    
 
   
 
 
 

 
 
 
 
 

 

  

 
 

      
 
 

     

 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

 

เจาหนาท่ีดําเนินการ 

 

ไดรับ Password จากกรุงเทพมหานคร 
 เพ่ือใชเปนรหัสผานเขาสูระบบทะเบียน 
สวัสดิการของขาราชการและลูกจางประจํา 
ในสังกัด รวมท้ังบุคคลในครอบครวัท่ีมี 

 

 ทําหนาท่ีนายทะเบียน โครงการเขาดําเนินการใน
ฐานขอมูลบุคลากรของกรุงเทพมหานครผานWebsite 
W.W.W.bma.go.th ตรวจสอบขอมูลผูมีสิทธิและ
บุคลากรในครอบครัวของผูมสีิทธิในสังกัด 2 ครั้ง/เดือน 
ในรอบ 15 วัน กอน 3 วันทําการ ของวันท่ี 15 และ
วันสิ้นเดือนของทุกเดือน ผาน Website  
   - หากขอมูลถูกตองใหกดปุม “บันทึก”เพ่ือใหระบบ
ทําการบันทึกขอมูลในฐานขอมูลบุคลากรบุคลากร
กรุงเทพมหานคร และกดปุม “สมบูรณ”เมื่อขอมูล
ครบถวนแลว 
   - หากปรากฏวาขอมลูไมถูกตอง ใหทําการแกไข 
ขอมูลใหถูกตองแลวจึงทําการ “บันทึก” เพ่ือใหระบบ
ทําการบันทึกขอมูลในฐานขอมูลบุคลากร
กรุงเทพมหานคร และกดปุม “สมบูรณ” เมื่อขอมูล
ถูกตองแลว 
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ระยะเวลา 

จํานวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร    

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน       
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
     
 
 
   
 
 
 
 

 
    
 
   
 
 
 

 
 
 
 
 

 

  

 
 

      
 
 

 

 

   - สําหรับกรณีบุคคลในครอบครวัเปนบุคคลตางดาว 
ไมมเีลขประจําตัวประชาชน 13 หลักกรุงเทพมหานคร
จะออกเลขท่ีบัตร 13 หลักใหโดยอัตโนมัติ ข้ึนตนดวย
อักษร B  โดยใหนายทะเบียนดําเนินการดังน้ี 
   1) คนหาช่ือเจาของสิทธิเลือกบุคคลในครอบครัว 
   2) เมื่อเขาหนาจอบุคลากรในครอบครัว เลือกเพ่ิม
ขอมูล ระบุความสมัพันธวาเปนบิดา มารดา คูสมรส 
หรือบุตร และลําดับท่ีของบุคคลท่ีเลือก 
   3) เลือกประเภทบัตรเปนหนังสอืตางดาว/ 
หนังสือเดินทาง ท่ีบุคคลน้ันใชในการแสดงตน 
เลขท่ีบัตร/หนังสือ ไมตองกรอกขอมูลเวนวางไว และ
กรอกรายละเอียดทุกรายการใหครบถวน 
   4) กดปุมบันทึก ระบบจะออกเลขท่ีบัตร 13  
หลัก ใหอัตโนมตัิ ซึ่งจะข้ึนตนดวยอักษร B แลว 
กดปุม “สมบูรณ” 
   - นอกจากการทําหนาท่ีตรวจสอบความถูกตอง 
และยืนยันความถูกตองของขอมูลแลว นายทะเบียนมี
หนาท่ีเพ่ิมเตมิ แกไข ปรับปรุง และลบขอมลูของผูมี
สิทธิ และบุคคลในครอบครัวในสังกัด เพ่ือใหขอมูล
บุคลากรกรุงเทพมหานครมีความถูกตองและเปน
ปจจุบัน 
 

สิ้นสุด 
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14. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย         14.1 กระบวนการยอยการจัดทํางบประมาณ       .                                     

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

5 วัน 
 

1 วัน 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 

6 คน 
 
 

1 คน 
 

1 คน 
 

1 คน 
 
 
 

    

 
รับแจงปฏิทินงบประมาณและ 
หลักเกณฑฯ จากหนวยงาน 

 

เตรียมขอมูลรอการประชุมช้ีแจง 

คณะกรรมการประชุมพิจารณา 
คําของบประมาณรายจายประจําป 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบ 

          จัดเก็บเอกสาร 

แบบคําขอตั้งงบประมาณ 
ง.101 – ง.113 

หนังสือแจงกลุมงาน 
เพ่ือดําเนินการ 

 
รวบรวมคําขอตั้งงบประมาณ 

รายจายปะจําป 

 

หนังสือแจงกลุมงาน 
เพ่ือดําเนินการ 

แบบคําขอตั้งงบประมาณ 
ง.101 – ง.113 จากกลุมงาน 

พิจารณา 

จัดทําคําขอตั้งงบประมาณ 
เพ่ือนําสง 

แบบคําขอตั้งงบประมาณ 
ง.101 – ง.113 และขอมูล 

สถิติตางๆ 
 ตรวจสอบ 

พิจารณา 
ลงนาม 

นําสง สก.สนค. 
ดําเนินการ 

เริ่ม 
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14.  กระบวนการการบริหารงบประมาณรายจาย  14.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ  14.2.1 การอนุมัติเงินประจํางวด                                 

 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 

    
เริ่ม 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 

ขอบัญญัติงบประมาณ 
รายจายประจาํป 

แจงกลุมงานเพ่ือทราบ 

ลงทะเบียนคมุ 

งบประมาณ 

ตรวจสอบ ทราบ 

ทะเบียนคุมงบประมาณ 
โดยแยกตามหมวดรายจาย 

 ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

 

 
เช็คขอมูลงบประมาณ 

ในระบบ MIS ระบบ 

งานงบประมาณ 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

 

    

การขอเงินประจํางวด 

หนังสือและรายละเอียด 
การขออนุมัติเงินประจํางวด 

 
ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 
นําเรียน ผอ.กอง 

 

 

 พิจารณา 
ลงนาม 

 

 

นําสง สก.สนค. 
เพ่ือดําเนินการ 

จัดเก็บเอกสาร 

สิ้นสุด 
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14. กระบวนการการบริหารงบประมาณรายจาย      14.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ 14.2.2 การโอนและการเปลีย่นแปลงงบประมาณรายจาย                           

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       สก.สนค. 

ตรวจสอบงบประมาณ 

เริ่ม 
 

ทะเบียนคุมงบประมาณรายจายประจําป 

ดําเนินการขอโอน 

หนังสือพรอมรายละเอียดการขอโอนเงิน 
เปล่ียนแปลงงบประมาณตามหมวดท่ีตองการ 
พรอมเอกสารหลักฐานตางๆ 

 
 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

นําเรียน ผอ สศค. 
 

 

 พิจารณา 
ลงนาม 

 

 
สงให สก.สนค. 

จัดเก็บเอกสาร 

สิ้นสุด 

สําเนาเอกสารการขอโอน 
เปล่ียนแปลงงบประมาณ 
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14. กระบวนการการบริหารงบประมาณรายจาย      14.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ 14.2.3 การขออนุมัติจัดสรรเงิน                                                          

 
 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       สก.สนค. 

ตรวจสอบงบประมาณ 

เริ่ม 

ทะเบียนคุมงบประมาณ 

ดําเนินการจัดทํา 

ขออนุมัติจัดสรรเงิน 

หนังสือแจง สก.สนค.พรอมเอกสาร 

ตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 

 
ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 
นําเรียน ผอ สศค. 
 

 

 พิจารณา 
ลงนาม 

 

 
สงให สก.สนค. 

จัดเก็บเอกสาร 

สิ้นสุด 

จัดเก็บสาํเนาเอกสาร 
การขออนุมัติจัดสรรเงิน 

 

 
ตรวจสอบ 

งบประมาณและ 
เหตุผลและความ
จําเปน นําเรียน 

ผอ.สศค. 
 

 

 พิจารณา 
ส่ังการ 
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14. กระบวนการการบริหารงบประมาณรายจาย      14.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ 14.2.4 การกันเงินไวเบิกเหลื่อมปและการขยายเวลากันเงินเหลื่อมป               

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1-3 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        
 
 
 
 
 
        สก.สนค. 

ตรวจสอบงบประมาณ 

เริ่ม 

ทะเบียนคุมงบประมาณ 

ตรวจสอบการเบิกจายเงิน 

หนังสือเรื่อง การกันเงินไวเบิกเหลือ่มป 
และขยายเวลากันเงินเหลื่อมป 

 ตรวจสอบ 
และดําเนินการ 

 

 

 พิจารณา 
ลงนาม 

 

 จัดสง สก.สนค. 

หนังสือพรอมรายละเอียด 
การขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมป 
และขยายเวลากันเงินเหลื่อมป 

 ทราบ ส่ังการ 
ใหงานธุรการ 
ดําเนินการ 

 

 

นําเรียน ผอ.สศค. 

ดําเนินการจัดทําการ 

กันเงินไวเบิกเหลื่อมปและ 

ขยายเวลากันเงินเหลื่อมป  
ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 
นําเรียน ผอ.สศค. 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

 

    

สําเนาเอกสารการขอกันเงินฯ 
และการขอขยายเวลาเบิก
จายเงินไวเปนหลักฐาน 

จัดเก็บเอกสาร 

สิ้นสุด 
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14. กระบวนการการบริหารงบประมาณรายจาย      14.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ  14.2.5 การควบคุมติดตามการใชจายงบประมาณ                                    

 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        
 
 
 
 
 
         

ตรวจสอบงบประมาณ 

เริ่ม 

ทะเบียนคุมงบประมาณ 

บันทึกขอมูลในทะเบียนคมุ 

 ทราบและ 
ส่ังการ 

 

 

สมุดทะเบียนคมุงบประมาณ 
โดยแยกเปนหมวดรายจาย 

รับหนังสือแจงอนุมัต ิ

เงินประจํางวด  
ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 
นําเรียน ผอ.สศค. 
 

 

 

หนังสืออนุมัต ิ
เงินประจํางวด 

รับหนังสือแจงอนุมัต ิ

เงินประจํางวด 

ทะเบียนคุมงบประมาณตาม 
หมวดรายจายในแตละงวด 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

    

รายงานการใชจายเงินตาม
งบประมาณและผลการดําเนินงาน 
ตามแผนปฏิบัติงาน 

บันทึกคาใชจาย 

สิ้นสุด 

บันทึกคาใชจายเมื่อมีการเบิกจายเงิน 

จากหมวดรายจายตางๆ จากเงินประจํางวด 

ท่ีไดรับและแสดงยอดคงเหลือของเงิน 

ในหมวดน้ันๆ ในทะเบียนคุมงบประมาณ 

 

จัดทํารายงาน 
 ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 
 

 

 

 พิจารณา 
ลงนาม 

 

 
สงรายงานให สก.สนค. 

เก็บเอกสาร 



15.  กระบวนการทรัพยสิน   15.1  กระบวนการยอย  การเบิกจายพัสดุ  15.1.1 การเบิกวัสดุจากคลังวัสดุกลาง  .                          

 

 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 

    
เริ่ม 

จัดทําใบขอเบิก 

เบิกวัสดุจากคลัง 
วัสดุกลาง 

 

เก็บรักษาพัสดุ 

สิ้นสุด 

ใบขอเบิกพัสดุในใบเบิกพัสดุ 

ใบขอเบิกพัสดุจากกลุมงาน 
 
 
 
 

รับเรื่องรายการเบิก 
พัสดุและตรวจสอบ 

รายการพัสดุท่ีขอเบิกตาม 
รหัสพัสดุท่ีจะทําการเบิก 

 
 
 
 

บันทึกใบเบิกพัสดุในใบเบิกพัสดุ 

บันทึกบัญชีคุมพัสดุในระบบ MIS 

ลงนามเบิก 
 

ลงนามอนุมัติ 
การเบิก 

 

สงใหคลังวัสดุกลาง 
(กสพ.สนค.) 

เพ่ือดําเนินการ 
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15.  กระบวนการทรัพยสิน   15.2  กระบวนการยอย  การเบิกจายพัสดุ  15.2.2 การเบิกวัสดุภายในสวนราชการ  .                          

 

 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 

    
เริ่ม 

จายวัสดุ 

 
ลงบัญชีจายวัสดุ 

 

ตัดยอดบัญชี 
คุมวัสดใุนเปนปจจุบนั 

สิ้นสุด 

ลงทะเบียนจายวัสดุในทะเบียนคุมวัสด ุ

รับใบเบิก 

บันทึกใบเบิกพัสดุในใบเบิกพัสดุ 

ระบบวัสดุกลาง MIS 2 (บัญชีคุมวัสดุ) 

จัดเก็บเอกสาร 
 

ตรวจสอบ 

บัญชีคุมวัสด ุ

ตรวจสอบและ

พิจารณาอนุมัติ 

ใบเบิกวัสดุจาก 
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15.  กระบวนการทรัพยสิน   15.3  กระบวนการยอยการควบคุมทะเบียนทรัพยสนิ  15.3.1 การลงทะเบียนทรัพยสิน  .                          

 

 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 

    
เริ่ม 

รับทรัพยสินใน 

ระบบ MIS 

เบิกวัสดุจากคลัง 
วัสดุกลาง 

เอกสารการไดมาของทรัพยสิน ตรวจสอบการ 
ไดมาของ

ทรัพยสินใน
ระบบ MIS 

ตรวจสอบในระบบ MIS 2 

เก็บรักษาพัสดุ 
 

เอกสารการไดมาของทรัพยสิน 

บัญชีคุมวัสดุในระบบ MIS 

ลงนามผูเบิก ลงนาม 

อนุมัติการเบิก 

สงใหคลังวัสด ุ

กลาง (กสพ.สนค.) 

เพ่ือดําเนินการ 
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15.  กระบวนการทรัพยสิน   15.3  กระบวนการยอยการควบคุมทะเบียนทรัพยสิน  15.3.1 การลงทะเบียนทรัพยสิน  .       

 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

 

    

สิ้นสุด 

รับทรัพยสินใน 

ระบบ MIS 

ดําเนินการ 
จายพัสดุ 

ตรวจสอบรายการเบิก (ผูเบิก ผูรับ ผูจาย 

และผูสั่งจาย) และจัดเตรียมพัสดุจาย 

ตามใบเบิก 

ตัดยอดบัญชีคุมพัสดุคงเหลือใหเปนปจจุบัน 

และสงสําเนาใบเบิกคืนกลุมงานผูขอเบิก

เพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน 
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15.  กระบวนการทรัพยสิน   15.3  กระบวนการยอยการควบคุมทะเบยีนทรัพยสิน  15.3.2 การรายงานทรัพยสินและการคํานวณคาเสื่อมราคา        

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
 

    
กสพ. 
สก.สนค. 

เริ่ม 

คณะกรรมการ 

สํารวจทรัพยสิน 

ประจําป พรอม

จัดทําคําสั่ง 

 
คํานวณคาเสื่อม 

ประจาํป 

หนังสือแจงการรายงาน 
ทรัพยสินประจําป 

แตงตั้งคณะ 
กรรมการ 

ดําเนินการตรวจสอบคํานวณ 

คาเสื่อมฯ ในระบบงาน MIS 

 

ทําหนังสือแจงกลุมงานเพ่ือตรวจสอบ 
ทรัพยสินท่ีอยูในความรับผดิชอบวามี 
ครบหรือไม หรือเห็นควรใหดําเนินการ 
จําหนายหรือไม 

คํานวณคาเสื่อมราคาในทะเบียนคมุ 
แผนการด 

คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ 
ทรัพยสินประจําป 

ตรวจสอบ 

นําเรียน 

ผอ.สศค. 

 

พิจารณา 

ลงนามแตงต้ัง 

คณะกรรมการ 
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15.  กระบวนการทรัพยสิน   15.3  กระบวนการยอยการควบคุมทะเบียนทรัพยสิน  15.3.2 การรายงานทรัพยสินและการคํานวณคาเสื่อมราคา                        

 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

    

สิ้นสุด 

จัดสงรายงาน 

คณะกรรมการรายงาน 
ครุภัณฑท่ีขอจําหนาย 
และครุภัณฑท่ีไดรับ 

ให ผอ.ทราบ 

คณะกรรมการตรวจสอบครุภณัฑท่ีขอ 
จําหนายและครภุัณฑท่ีไดรับในปงบ 
ประมาณ และดําเนินการรายงานให 
ผอ.กอง.ทราบ 

รายงานทรัพยสินและเอกสารประกอบ 
สงให สก.สนค. เพ่ือรวบรวมสง กสพ. 

เก็บเอกสารเพ่ือรอ 

ตรวจสอบจาก 

ตรวจสอบภายใน 

ตรวจสอบ 

นําเรียน 

ผอ.สศค. 

 

ทราบและ 

พิจารณาให 

ความเห็นชอบ 
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 15.  กระบวนการทรัพยสิน   15.4  กระบวนการยอย การจําหนายทรัพยสิน                                                                                                                 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

ภายใน 
30 พ.ย. 
ของป 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

5 คน 
 
 
 
 
 

 

    
 เริ่ม 

แตงตั้งคณะกรรมการ 

ตีราคาข้ันต่ํา 

รายงานการ 
ตีราคาข้ันต่ํา 

รายงานพัสดุประจาํป เพ่ือดําเนินการ 
ขอจําหนายภายในปงบประมาณ 

ตรวจสอบพัสดุ 
ท่ีชํารุด

เสื่อมสภาพ 

พิจารณา 

แตงต้ัง 

 

ประชุมเพ่ือพิจารณา 

ตีราคาข้ันต่ํา 

 

ตรวจสอบ 

 

ตรวจสอบ 

และนําเรียน 

ผอ.สศค. 

 

ทราบและ 

ส่ังการ 
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 15.  กระบวนการทรัพยสิน   15.4  กระบวนการยอย การจําหนายทรัพยสิน                                                                                                           

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
1 วัน 

 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

5 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 

    

รายงานการจําหนาย 

ใหผูมีอํานาจทราบ 

ขออนุมัติจําหนายใน 
วิธีตางๆ ตามท่ี 
ผูมีอํานาจอนุมัติ 

รายงานการจําหนายพรอม 
เอกสารประกอบให สตง. และ 
สก.สนค. 

แจงให สตง. และ สก. 

สนค. ทราบ 

ตรวจสอบ 

และนําเรียน 

ผอ.สศค. 

 

พิจารณา 

ลงนาม 

 

ดําเนินการจําหนาย 
โดยวิธีตางๆ ตามท่ีผู 

มีอํานาจอนุมัติ 
 

พิจารณา 

อนุมัติแทน 

ป.กทม. 

 

ตรวจสอบ 

และนําเรียน 

ผอ.สศค. 

 

พิจารณา 

ลงนาม 

 

ทราบ แทน 
ป.กทม. 

ดําเนินการบันทึก 

ขอมลทรัพยสินในระบบ 
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 15.  กระบวนการทรัพยสิน   15.4  กระบวนการยอย การจําหนายทรัพยสิน                                                                                                           

 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

    

สิ้นสุด 

 
จัดเก็บเอกสาร 

สําเนาเรื่องไวเปนหลักฐานเพ่ือ 
ประกอบการตรวจสอบภายใน 
ตอไป 
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15.  กระบวนการทรัพยสิน   15.5  กระบวนการยอย การควบคุม ดูแล ยานพาหนะ  15.5.1 การขออนุญาตใชรถสวนกลาง                                                                   

 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

 

    
 เริ่ม 

แจง พขร. 

ดําเนินการ 

จัดเก็บเอกสาร 

รับใบอนุญาต 
พิจารณา 

อนุญาต 

 

ลงบันทึกการใชรถ 

พิจารณา 

มอบหมายหนาที ่

ให พขร.  

ดําเนินการ 

 
จัดพาหนะให 

ผูขอใชทราบ 

สิ้นสุด 

ใบอนุญาตการใชรถสวนกลาง (แบบ 3) 

จากกลุม/งาน ท่ีประสงคขอใชรถราชการ 

ไปปฏิบัติงานราชการ 

พขร. บันทึกเลขไมลท่ี 

มีการใชรถใบแนบการ 

ใชรถสงใหผูควบคุม 
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15. กระบวนการทรัพยสิน     15.5 กระบวนการยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ 15.5.2 การเบิกน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่น                                                                

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

งานธุรการ 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 วัน 
 
 

 

    

สิ้นสุด 

รับแจงจาก 

เริ่ม 

จัดทําใบขอเบิก
นํ้ามันเช้ือเพลิง 

ใบขอเบิกนํ้ามันเช้ือเพลิงและหลอลื่น 
 

ตรวจสอบ 
 

 

 พิจารณา 
อนุมัต ิ

 

 

ระบบนํ้ามันเช้ือเพลิงและหลอลื่น 

ระบบ MIS 2 

 

 
เบิกนํ้ามันท่ีสถานีจาย 

สําเนาบันทึกการจายนํ้ามันเช้ือเพลิง 

บันทึกการจายนํ้ามัน 
บันทึกการจายนํ้ามัน 

สงใหผูควบคุม 
ดําเนินการตอไป 

ดําเนินการรายงานการใชนํ้ามัน 
ประจําเดือน และรายงานประจําป 

  

เก็บเอกสาร 
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15. กระบวนการทรัพยสิน     15.5 กระบวนการยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ 15.5.3 การรายงานการใชรถสวนกลาง     

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกีย่วของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

 

    

สิ้นสุด 

แบบรายงานการใชรถสวนกลาง 

บันทึกพรอมรายละเอียดประกอบการ 
รายงานการใชนํ้ามันเชื้อเพลิง 
ประจําเดือน, ประจําป 

 
ทราบ ลงนาม 

เริ่ม 

รับเรื่องจาก 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

ดําเนินการรายงาน 
 ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 
 

 

ระบบนํ้ามันเชื้อเพลิงและหลอล่ืนระบบ MIS 2 
 

 

สงรายงาน 

-รายงานการใชรถประจําปให กสพ.ดําเนินการ 
-รายงานการใชรถประจําเดือน,เก็บไวใหกอง 
 ตรวจสอบภายในตรวจ 

 

เก็บเอกสาร 
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15. กระบวนการทรัพยสิน     15.5 กระบวนการยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ 15.5.4 การรายงานการใชรถสวนกลาง                                 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 

 
 

 
1 คน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

 

    
เริ่ม 

สงดําเนินการ 

จัดทําหนังสือการขอตอทะเบียนรถ 
พรอมเอกสารประกอบ 

รับหนังสือ 

สงเอกสารการขอตอ 
ทะเบียนรถ 

เก็บเอกสาร 

จัดทําหนังสือ 

สิ้นสุด 

หนังสือถึง กสพ.เพ่ือขอสําเนาทะเบียนรถ 
และทําหนังสือถึง กรก. เพ่ือตรวจควันดํา 

  

รับหนังสือแจงผลการตรวจควันดําและ 
สําเนาทะเบียนจาก กสพ. 

  

 นําเรียน 
 ผอ.สศค. 

 

 

 พิจารณา 
สั่งการ 

 

 

 
ตรวจสอบ 

 

 

 พิจารณา 
ลงนาม 
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15. กระบวนการทรัพยสิน     15.5 กระบวนการยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ 15.5. การดูแลซอมบํารุงยานพาหนะ                                                                                                                                    

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

7 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

 

    

 
ตรวจสอบ 

 

 

 พิจารณา 
อนุมัติ 

 

 

สิ้นสุด 

เริ่ม 

ตรวจสอบความเรียบรอย 
ของสภาพรถ 

รับเรื่องแจงซอม 

ดําเนินการเสนอหนังสือ
ขอซอมรถ 

นํารถเขาซอม 

เจาหนาท่ีควบคุมรถ
ตรวจสอบรถหลังการซอม 
 

เก็บเอกสาร 

หนังสือแจงจาก พขร. เม่ือพบวารถชํารุด 

  

หนังสือขอซอมรถให กรก. 

  

สําเนาหนังสือขอซอมรถเก็บไวเปน
หลักฐาน 
 

  



344 

 
16. กระบวนการการจัดซ้ือจัดจาง  16.1 กระบวนการยอย การจัดซ้ือ – จัดจาง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560                                 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบงบประมาณ 

เริ่ม 

งบประมาณรายจายประจําปและการ 
อนุมัติเงินประจํางวด 

 

จัดทําหนังสือและคําส่ัง แตงต้ัง
คณะกรรมการหรือเจาหนาท่ี ในการจัดทํา 
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
ท่ีจะจัดซ้ือหรือจัดจาง 

 

 
ตรวจสอบ 

 

 

 พิจารณา 
นําเรียน ผอ.สศค. 

 

ตรวจสอบวัสดุ หรือครุภัณฑ
ตางๆ ท่ีตองดําเนินการจัดซ้ือ 

หรือจัดจาง 
 

การกําหนดรายละเอียด 

ขอบเขตฯ 

 พิจารณาลงนาม 
อนุมัติ 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        

  
พิจารณา 
ใหความ 
เห็นชอบ 

 

 

 
กําหนดราคากลาง 

จัดทําหนังสือแตงต้ังคณะกรรมการ 
หรือเจาหนาท่ีในการกําหนดราคา 
กลางท่ีจะจัดซ้ือหรือจัดจาง 
 พิจารณา 

นําเรียน ผอ.สศค. 

 

 พิจารณาลงนาม 
อนุมัติ 

 

ขอความเห็นชอบ 

จัดทําหนังสือแตงต้ังคณะกรรมการ 
หรือเจาหนาท่ีในการกําหนดราคา 
กลางท่ีจะจัดซ้ือหรือจัดจาง 
 พิจารณา 

นําเรียน ผอ.สศค. 

 
ดําเนินการในระบบ MIS 2 

เสนอราคา 

ประกาศผูชนะการ 
เสนอราคา 

เอกสารการเสนอราคาจากบริษัท  
หางราน 

ดําเนินการในระบบ MIS 2 

จัดทําหนังสือแตงต้ังคณะกรรมการ 
หรือเจาหนาท่ีในการกําหนดราคา 
กลางท่ีจะจัดซ้ือหรือจัดจาง 
  พิจารณา 

นําเรียน ผอ.สศค. 

 

 
พิจารณาลงนาม 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        

  ลงนาม 
ทราบ 

 

 

การรายงานผลการพิจารณา 

และขออนุมัติจดัซื้อจัดจาง 

 

-จัดทําหนังสือเพ่ือรายงานผลการ 
พิจารณา และ ขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง 
พรอมท้ังจัดทําสัญญาทายขอตกลงเปน 
หนังสือ ตามขอ 162 แหงระเบียบ 
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง 
และการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ.2560 
 

ตรวจสอบความ 
ถูกตอง 

 

 

ดําเนินการในระบบ MIS 2 

เอกสารการตรวจรับ โดยผานการ 
ตรวจรับจากคณะกรรมการ 

จัดทําหนังสืออนุมัติเบิกจายเงินและ 
ใบขอเบิก และตรวจสอบเอกสาร 
ประกอบใบขอเบิก 
 

 ตรวจสอบ 
และลงนาม 
 

 ลงนาม 
ใบขอเบิก 

 

การตรวจรับ การจดัซื้อหรือ 

จัดจาง 
 

การเบิกจายเงิน 

สิ้นสุด 
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              16. กระบวนการพัสดุ > 16.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสด ุ> 16.1.1 การทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําป              
 

 

 
จํานวน 
(วัน) 

 
จํานวน 
(คน) 

 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
 

หัวหนาฝายบริหารฯ 
 

ผูมีอํานาจ 
 

หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

เริ่ม 

เม่ือสํานักการคลังไดรับความเห็นชอบวงเงิน
งบประมาณแลว 

 จัดทําแผนฯ 

 ยกเวน 

ยกเวนไมตองทํา: 
๑,วิธีเฉพาะเจาะจง 
 -ไมเกิน๕แสน             
ม.๕๖(๒)(ข) 
- ฉุกเฉินภัย ม. ๕๖(๒)(ง) 
-ขายทอดตลาด          
ม. ๕๖(๒)(ฉ) 
๒.วิธีคัดเลือก  
-เรงดวนไมอาจคาด 
 ม.๕๖(๑)(ค) 
- ลับ ม.๕๖(๑)(ฉ) 
๓.จางออกแบบ  
 - เรงดวน /ม่ันคงชาติ    
ม.๘๒(๓) 
๔.จางท่ีปรึกษา 
   -ไมเกิน ๕ แสน       
ม.๗๐(๓)(ข) 
  - เรงดวน/ม่ันคงชาติ 
ม.๗๐(๓)(ฉ) 
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                  16. กระบวนการพัสดุ > 16.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสด ุ> 16.1.1 การทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําป          

 
จํานวน 
(วัน) 

 
จํานวน 
(คน) 

 

 ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
 

หัวหนาฝายบริหารฯ 
 

ผูมีอํานาจ 
 

หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

            
 
 

 
 
 
 

 

 

- เอกสารงบประมาณประจําป,  
-- ฐานขอมูลของพัสดุ  เชน 
รายละเอียด , ท่ีมาของราคา 
 
 

 

รวบรวมเอกสาร 
 
 

เจาหนาท่ี /ผูท่ีไดรับมอบหมาย 

 
ลงนามเห็นชอบ 
 

พิจารณา 

จัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําป 

ไมเห็นชอบ 

มอบหมาย 

ประกาศเผยพร 
 ๓ ชองทาง    
e-GP,เว็บ,ปด
ประกาศ 

          เห็นชอบ 
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  16. กระบวนการพัสดุ > 16.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสด ุ> 16.1.๒จัดทํารางขอบเขตของงาน/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ                                                

 

 
จํานวน 
(วัน) 

 
จํานวน 
(คน) 

 

 ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
 

หัวหนาฝายบริหารฯ 
 

ผูมีอํานาจ 
 

หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ - ๓ คน 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
เริ่ม 

ตรวจสอบวัสดุ หรือครุภัณฑตาง ๆ
ท่ีตองดําเนินการจัดซ้ือหรือจัดจาง 

ตรวจสอบงบประมาณ 

-งบประมาณรายจายประจําป 
-บันทึกจัดสรรเงิน 

คณะกรรมการ / เจาหนาท่ี / บุคคลใดบุคคลหนึ่ง แตงตั้ง 

- รายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะท่ีจะซื้อ / จาง + 
หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 

- ขอบเขตของงาน + หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือก
ขอเสนอ 

พิจารณนําเรียน 
หน.หนวยงาน
ของรัฐ  

อนุมัต ิ
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                             16. กระบวนการพัสดุ > 16.1 กระบวนการยอยการเตรียมการจัดหาพัสด ุ> 16.1.๓ ราคากลาง                                                             

 

 
จํานวน 
(วัน) 

 
จํานวน 
(คน) 

 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
 

หัวหนาฝายบริหารฯ 
 

ผูมีอํานาจ 
 

หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ - ๓ คน 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
เริ่ม 

ตรวจสอบวัสดุ หรือครุภัณฑตาง ๆ
ท่ีตองดําเนินการจัดซ้ือหรือจัดจาง 

ตรวจสอบงบประมาณ 

-งบประมาณรายจายประจําป 
-บันทึกจัดสรรเงิน 

คณะกรรมการ / เจาหนาท่ี  แตงตั้ง
คณะกรรมการ 

ราคากลาง 
พิจารณนําเรียน 
หน.หนวยงาน
ของรัฐ  

อนุมัต ิ

ราคากลาง 

แตงตั้งเจาหนาท่ี 
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เริ่ม 

16 กระบวนการพัสดุ >16.2 กระบวนการยอยการจัดหา >16.2.๑ การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(e-market) 
หลังจากทําแผนจัดซ้ือจัดจางและประกาศแผนแลว – พัสดุไมซับซอน มีมาตรฐาน มีใน e-catalog ครั้งหน่ึงเกิน ๕ แสนบาท 

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารฯ 
ผูมีอํานาจ 

 
หนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 

๒วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 

 

 

รวบรวมและทําเอกสาร 
e-market และประกาศ

เชิญชวน 

 
 - เอกสารงบประมาณ 
- แผนการจัดซื้อจดัจาง 
-  รายละเอียดคณุลักษณะ/รางขอบเขตงาน 
- ราคากลาง 
 

 

ทํารายงานขอซ้ือขอ ๒๒ พรอมเอกสาร 
e-market และประกาศผล 

ผานรายงาน 
เห็นชอบ 

ไม 

เผยแพรเอกสาร
และประกาศใน
ระบบe-GP,เว็บ
,ปดประกาศ ไม
นอยกวา ๓วันทํา
การ 

กรมบัญชีกลาง
สงประกาศ+
เอกสารให
ผูประกอบการ
และ สตง ผาน
ทางระบบ. 
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16 กระบวนการพัสดุ >16.2 กระบวนการยอยการจัดหา > 16.2.๑ การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(e-market) 
หลังจากทําแผนจัดซ้ือจัดจางและประกาศแผนแลว – พัสดุไมซับซอน มีมาตรฐาน มีใน e-catalog ครั้งหน่ึงเกิน ๕ แสนบาท 

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารฯ 
ผูมีอํานาจ 

 
หนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ถึงวันเสนอราคา
ผูประกอบการเขา
ระบบ แลวเสนอ
ราคาตามวิธีท่ี
กําหนด 

ไดผูชนะราคา พิมพเอกสารจากระบบลงช่ือกํากับ  ตรวจผาน/ไม 

ทํารายงานเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ ผานหัวหนาเจาหนาท่ี 

ซื้อจางรายน้ันหรือรายถัดไป  

พิจารณาเพ่ือ
ผานเรื่อง 

สั่งการ 

อนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจาง 

ประกาศผลใน

ระบบ e-GP 

และปดประกาศ 
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 พิจารณา 

จบ 

 

 

 
16 กระบวนการพัสดุ >16.2 กระบวนการยอยการจัดหา > 16.2.๑ การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(e-market) 

หลังจากทําแผนจัดซ้ือจัดจางและประกาศแผนแลว – พัสดุไมซับซอน มีมาตรฐาน มีใน e-catalog ครั้งหน่ึงเกิน ๕ แสนบาท 

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารฯ 
ผูมีอํานาจ 

 
หนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 

18 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
  

สงเอกสาร  - ดําเนินการตาม พรบ. และระเบียบ 
  กระทรวงการคลังฯ  โดยวิธีตลาด 
  อิเล็กทรอนิกส 
- รายงานผลและเสนอผูมีอํานาจอนุมัต ิ
  สั่งซื้อหรือสั่งจาง 
- แตงตั้งกรรมการตรวจรับพัสด ุ
- ทําสัญญา / ขอตกลง 

 
 

 - รวบรวมเอกสารเพ่ือตรวจสอบ 
ความถูกตอง 
- เบิกจายเงินใหเจาหน้ี 

 

ลงนามใบสั่งซื้อ 
/สั่งจาง 

หรือสัญญา 

 

สงเอกสาร 
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เริ่ม 

 16 กระบวนการพัสดุ >16.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 16.๒.๒ การจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) 
หลังจากการดําเนินการตามกระบวนการยอยการเตรียมการจัดหา 16.๑แลว 

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารฯ 
ผูมีอํานาจ 

 
หนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 

๒วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 

 

 

รวบรวมและทําเอกสาร 
e-bidding และประกาศ

เชิญชวน 

 
 - เอกสารงบประมาณ 
- แผนการจัดซื้อจดัจาง 
-  รายละเอียดคณุลักษณะ/รางขอบเขตงาน 
- ราคากลาง 
 

 

ทํารายงานขอ ๒๒ พรอมราง TOR  + 
เอกสาร e-bidding และประกาศเสนอ ผานรายงาน 

เห็นชอบ 

ไม 

เผยแพรราง 
-ราง TOR 

-รางประกาศ 

-รางเอกสาร 

ในระบบe-GP,เว็บ 

(-ไมเกิน ๕ ลาน อยู
ในดุลพินิจ 

-เกิน ๕ ลานไมนอย
กวา ๓ วันทําการ) 
 

ผูประกอบการมี

ความคิดเห็นไปยัง

หนวยงานของรัฐ                         

โดยตรง+เปดเผย

ตัว 
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16 กระบวนการพัสดุ >16.๒ กระบวนการยอยการจัดหา >16.๒.๒ การจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) 
หลังจากการดําเนินการตามกระบวนการยอยการเตรียมการจัดหา 16.๑ แลว 

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารฯ 
ผูมีอํานาจ 

 
หนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ 

  

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ทํารายงานพรอมความเห็น และ รางประกาศ 

+ รางเอกสาร e-bidding ท่ีปรับปรงุแลว 

เสนอขอความเห็นชอบ 
พิจารณาเพ่ือ

ผานเรื่อง 

เห็นชอบ 

เผยแพรใหม 

ติดตอกันไมนอย
กวา ๓ วันทําการ 

ความเห็น มีความเห็น เจาหนาท่ีรวม 

กับคณะกรรมการทําราง TOR 

พิจารณาวาควรปรับปรุงแกไขหรือไม 

ควรปรับ ไมปรับ 

ชอบ 

ไมชอบ 

แจงผูมีความ

คิดเห็นทุกราย

ทราบเปน

หนังสือ 

1 

ไม 
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16 กระบวนการพัสดุ >16.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 16.๒.๒ การจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) 
หลังจากการดําเนินการตามกระบวนการยอยการเตรียมการจัดหา 16.๑ แลว 

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารฯ 
ผูมีอํานาจ 

 
หนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 
 

  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

เผยแพรประกาศและ
เอกสาร e-bidding 
ในระบบ e-GP และ
เว็บ  
พรอมกับการให / 
ขายเอกสาร e-
bidding + เอกสาร
เก่ียวกับ Spec หรือ
รายละเอียดให
ผูประกอบการ 
ขอรับ/ซื้อไดตั้งแตวัน
เริ่มตนจนถึงวัน
สุดทายของการ
เผยแพรประกาศฯ 
(ระยะเวลาเปนตาม
ระเบียบฯ กําหนด) 

1 

กรมบัญชีกลาง 

ประกาศ และ
เอกสาร e-

bidding ให สตง.
ผานทางระบบ 
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16 กระบวนการพัสดุ >16.๒ กระบวนการยอยการจัดหา >16.๒.๒ การจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) 
หลังจากการดําเนินการตามกระบวนการยอยการเตรียมการจัดหา 16.๑แลว 

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารฯ 
ผูมีอํานาจ 

 
หนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 

๒วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 
 

คกก. ทํารายงานผลการพิจารณาพรอมความเห็น
และเอกสารท้ังหมดเสนอขอความเห็นชอบ และ
หรืออนุมัตสิั่งซื้อ/สั่งจาง 

ผานเรื่อง อนุมัต ิ

ผูประกอบการ 

เขาสูระบบ 
เสนอราคา 
ภายในเวลาท่ี

กําหนดเพียง

ครั้งเดียว 

สิ้นสุดการเสนอราคา คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส  
-พิมพใบเสนอราคา ลงช่ือกํากับทุกแผน 
-ตรวจสอบประโยชนรวม 
- คัดเลือก ๓ ราย 
(กรณีมรีายเดียว เสนอยกเลิก/ความเห็นทําตอ) 

ไม 

ประกาศผลใน
ระบบ e – GP , 
เว็บ , ปดประกาศ 
และสง e mail ทุก
ราย 
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 พิจารณา 

จบ 

 
16 กระบวนการพัสดุ >16.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 16.๒.๒ การจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) 

หลังจากการดําเนินการตามกระบวนการยอยการเตรียมการจัดหา 16.๑แลว 

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารฯ 
ผูมีอํานาจ 

 
หนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 

18วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

2คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
  

สงเอกสาร  - ดําเนินการตาม พรบ. และระเบียบ 
  กระทรวงการคลังฯ  โดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส 
- รายงานผลและเสนอผูมีอํานาจอนุมัต ิ
  สั่งซื้อหรือสั่งจาง 
- แตงตั้งกรรมการตรวจรับพัสด ุ
- ทําสัญญา / ขอตกลง 

 
 

 - รวบรวมเอกสารเพ่ือตรวจสอบ 
ความถูกตอง 
- เบิกจายเงินใหเจาหน้ี 

 

ลงนามใบสั่งซื้อ 
/สั่งจาง 

หรือสัญญา 

 

สงเอกสาร 
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เริ่ม 

16 กระบวนการพัสดุ >16.๒ กระบวนการยอยการจัดหา >16.๒.๓ การจัดหาโดยวิธีการคัดเลือก 

 
จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารฯ 
ผูมีอํานาจ 

 
หนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 

๒วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

 

 
    รวบรวมเอกสาร 

 
 - เอกสารงบประมาณ 
- แผนการจัดซื้อจดัจาง 
-  รายละเอียดคณุลักษณะ/รางขอบเขตงาน 
- ราคากลาง 
 

 

ทํารายงานขอซ้ือ/จางขอ ๒๒ ผานรายงาน 
เห็นชอบ 

ไม 

ผูประกอบการท่ี
ไดรับหนังสือเชิญ
ชวนยื่นเสนอราคา
ตามวันเวลาท่ี
กําหนด 

เห็นชอบ หนังสือเชิญชวน 
คณะกรรมการซื้อ / จาง โดยวิธี
คัดเลือก ทําหนังสือเชิญชวนไปยัง
ผูประกอบการไมนอยกวา ๓ ราย 
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16 กระบวนการพัสดุ >16.๒ กระบวนการยอยการจัดหา >.16.๒.๓ การจัดหาโดยวิธีการคัดเลือก 

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารฯ 
ผูมีอํานาจ 

 
หนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ 

  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ยื่นโดยตรงถึง
ประธาน
คณะกรรมการ 
พรอมกับซอง   
ใบเสนอราคา  
(ปดผนึก) 
 

เจาหนาท่ีลงรับซอง 

คณะกรรมการซื้อ / จาง โดยวิธีคดัเลือก รับซอง
เฉพาะรายท่ีมีหนังสือเชิญชวนเทาน้ัน 

สิ้นสุดการเสนอราคา คณะกรรมการซื้อ / จาง โดยวิธีคดัเลือก  
-เปดใบเสนอราคา ลงช่ือกํากับทุกแผน 
-ตรวจสอบประโยชนรวม 
- คัดเลือก ๓ ราย 
(กรณีมรีายเดียว เสนอยกเลิก/ความเห็นทําตอ) 
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16 กระบวนการพัสดุ >16.๒ กระบวนการยอยการจัดหา >16.๒.๓ การจัดหาโดยวิธีการคัดเลือก 

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารฯ 
ผูมีอํานาจ 

 
หนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ 

  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

คกก. ทํารายงานผลการพิจารณาพรอมความเห็น
และเอกสารท้ังหมดเสนอขอความเห็นชอบ และ
หรืออนุมัตสิั่งซื้อ/สั่งจาง 

ประกาศผลใน
ระบบ e – GP , 
เว็บ , ปดประกาศ 
และสง e mail ทุก
ราย 

ผานเรื่อง 

อนุมัต ิ

ไม 
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 พิจารณา 

จบ 

๒ กระบวนการพัสดุ >๒.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > ๒.๒.๓ การจัดหาโดยวิธีการคัดเลือก 

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารฯ 
ผูมีอํานาจ 

 
หนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 

18วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

2คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
  

สงเอกสาร  - ดําเนินการตาม พรบ. และระเบียบ 
  กระทรวงการคลังฯ  โดยวิธีการคัดเลือก 
- รายงานผลและเสนอผูมีอํานาจอนุมัต ิ
  สั่งซื้อหรือสั่งจาง 
- แตงตั้งกรรมการตรวจรับพัสด ุ
- ทําสัญญา / ขอตกลง 

 
 

 - รวบรวมเอกสารเพ่ือตรวจสอบ 
ความถูกตอง 
- เบิกจายเงินใหเจาหน้ี 

 

ลงนามใบสั่งซื้อ 
/สั่งจาง 

หรือสัญญา 

 

สงเอกสาร 
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เริ่ม 

16 กระบวนการพัสดุ >16.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 16.๒.๔ การจัดหาโดยวิธีการเฉพาะเจาะจง ยกเวนมาตรา ๕๖ วรรคหน่ึง (๒) (ข) 

 
จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารฯ 
ผูมีอํานาจ 

 
หนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 

๒วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 

 

 

    รวบรวมเอกสาร 

 
 - เอกสารงบประมาณ 
- แผนการจัดซื้อจดัจาง 
-  รายละเอียดคณุลักษณะ/รางขอบเขตงาน 
- ราคากลาง 
 

 

ทํารายงานขอซ้ือ/จางขอ ๒๒ ผานรายงาน 
เห็นชอบ 

ไม 

ผูประกอบการ
ท่ีไดรับหนังสือ
เชิญชวนยื่น
เสนอราคา 

เห็นชอบ หนังสือเชิญชวน 
คณะกรรมการซื้อ / จาง โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง ทําหนังสือเชิญชวนไปยัง
ผูประกอบการท่ีมีคณุสมบัติตรงตาม
เง่ือนไข รายใดรายหน่ึงใหเขายื่น
ขอเสนอ / เจรจาตอรอง 
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จบ 

 
16 กระบวนการพัสดุ >16.๒ กระบวนการยอยการจัดหา >16.๒.๔ การจัดหาโดยวิธีการเฉพาะเจาะจง ยกเวนมาตรา ๕๖ วรรคหน่ึง (๒) (ข) 

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารฯ 
ผูมีอํานาจ 

 
หนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รวบรวมเอกสารเพ่ือ
ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 
- เบิกจายเงินใหเจาหนี้ 
 

 

ลงนามใบสั่งซ้ือ 
/สั่งจาง 

หรือสัญญา 

เจาหนาท่ีเจรจาตอรองตามท่ี

ระเบียบขอ๗๘ กําหนดแตละ

เง่ือนไขในมาตรา ๕๖(๒) 

คณะกรรมการซ้ือ / จาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ทํารายงานผลการพิจารณาพรอมความเห็นและ
เอกสารท้ังหมดเสนอขอความเห็นชอบ 

ประกาศผลใน
ระบบ e – GP , 
เว็บ , ปดประกาศ 
และสง e mail ทุก
ราย 

ผานเรื่อง อนุมัติ 

ไม่ 

อนุมัต ิ
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เริ่ม 

16 กระบวนการพัสดุ >16.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 16.๒.๔ การจัดหาโดยวิธีการเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ วรรคหน่ึง (๒) (ข) กรณีปกติ (ขอ ๗๙) 

 
จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารฯ 
ผูมีอํานาจ 

 
หนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 

๒วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 

 

 
    รวบรวมเอกสาร 

 
 - เอกสารงบประมาณ 
-  รายละเอียดคณุลักษณะ/รางขอบเขตงาน 
- ราคากลาง 
 

 

ทํารายงานขอซ้ือ/จางขอ ๒๒ ผานรายงาน 
เห็นชอบ 

ไม 

เจาหนาท่ีเจรจาตกลงราคากับ 
ผูประกอบการท่ีมีอาชีพขาย / รับจาง 
โดยตรง 

 

เห็นชอบ 
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จบ 

 
16 กระบวนการพัสดุ >16.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 16.๒.๔ การจัดหาโดยวิธีการเฉพาะเจาะจง ยกเวนมาตรา ๕๖ วรรคหน่ึง (๒) (ข)กรณีปกติ (ขอ ๗๙) 

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารฯ 
ผูมีอํานาจ 

 
หนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ 

  

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รวบรวมเอกสารเพ่ือตรวจสอบ 
ความถูกตอง 
- เบิกจายเงินใหเจาหน้ี 

 

ลงนามใบสั่งซื้อ 
/สั่งจาง 

ประกาศผลใน
ระบบ e – GP , 
เว็บ , ปดประกาศ 
และสง e mail ทุก
ราย 

อนุมัต ิ

 

ประกาศ    

ผูชนะ 

บันทึกรายงานผลการพิจารณา

และขออนุมัติ 
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 16. กระบวนการพัสดุ > 16.๓ กระบวนการยอยการเบิกพัสด ุ

 
จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
ฝายบรหิารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารฯ ผูอํานวยการสํานัก หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

รับเรื่องรายการเบิก 

พัสดุของทุกฝาย 

เริ่ม 

ทําใบเบิกในระบบ MIS 
 

เบิกพัสดุจากหนวยงาน 

ท่ีเก่ียวของ ตรวจสอบพัสด ุ

กับใบเบิกใหตรงกัน 

อนุมัต ิ

เขาระบบคลังพัสดุกลางพรอม 

ใบจายสิ่งของ 

ตรวจสอบรายการและรหสัพัสดุท่ีขอเบิก 

ของทุกฝายเพ่ือแยกเบิกตามหนวยงาน 

ท่ีเก่ียวของ 

ลงนามผาน 
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 16. กระบวนการพัสดุ > 16.๓ กระบวนการยอยการเบิกพัสดุ  
จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
ฝายบรหิารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารฯ ผูอํานวยการสํานัก หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 

จบ 

นําใบจายพัสด ุ

กลับหนวยงาน 

เก็บรักษาพัสด ุ

เตรียมจายและจาย 

ตัดยอดบัญชีคุมพัสด ุ

- แยกเปนประเภท 

 - จัดทําบัญชีคุมในระบบ MIS 
   และตามแบบฟอรมทะเบียน 
   คุมพัสด ุ

- ตรวจสอบลายมือช่ือผูเบิก 

  ผูรับ ผูจาย ผูสั่งจาย 

- จัดเตรยีมพัสดุจายตามใบเบิก 

- นําใบเบิกพัสดุตัดยอดบัญชีคมุ 

   พัสดุคงเหลือใหเปนปจจุบัน 

- สําเนาใบเบิกคืนผูขอเบิก 

   เก็บไวเปนหลกัฐาน 
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 16. กระบวนการพัสดุ > 16.๔ กระบวนการยอยทรัพยสิน 

 
จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
ฝายบรหิารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารฯ ผูอํานวยการสํานัก หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

10 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

เริ่ม 

การรับทรัพยสิน 

จัดทําทะเบียน 

คุมทรัพยสิน 

ตรวจสอบทรัพยสิน 

ประจําป 

- ตรวจสอบการไดมาของทรัพยสนิ 

-  ลงรับในระบบ MIS 

    

ลงนามแตงตั้ง 
คณะกรรมการ 

นําเอกสารการไดมาพรอมเอกสาร 

การรับในระบบ MIS ,ใสขอมูลลงใน 

แผนการด แยกป, รายการ, ประเภท 
 

กอนสิ้นเดือนกันยายนใหแตงตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบทรพัยสิน
ประจําป 
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 16. กระบวนการพัสดุ > 16.๔ กระบวนการยอยทรัพยสิน 

 
จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
ฝายบรหิารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารฯ ผูอํานวยการสํานัก หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 
 

20 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

15 วัน 

 
 
 

10 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

จัดทํารายงาน 

ทรัพยสินประจําป 

จัดสงรายงาน 

ทรัพยสินประจําป 
 

 

ทรัพยสินท่ีตอง
ดําเนินการจําหนาย 

- ตรวจสอบการไดมา 

  คาเสื่อมราคา ณ วันท่ี 30 ก.ย.  
- ยืนยันยอดรวมกับเจาหนาท่ี 

  และรายงานผลตอผูแตงตั้ง 

รายงานทรัพยสินตอ ป. กทม. 
พรอมขอแตงตั้งคณะกรรมการ 
ตรวจสอบและตีราคาข้ันต่ํา 
ทรัพยสินชํารดุ 

นําเอกสารแยกเปน 2 ชุด 
สง กสพ. และ สตง. 

ทราบ 

ลงนาม 

ลงนาม 

กสพ. 
สตง. 

ป.กทม.
อนุมัต ิ
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 16. กระบวนการพัสดุ > 16.๔ กระบวนการยอยทรัพยสิน 

 

จํานวน
(วัน) 

จํานวน
(คน) 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
ฝายบรหิารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารฯ ผูอํานวยการสํานัก หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 

 
 
 
 

10 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

ขออนุมัติจําหนาย 

ทรัพยสิน 

- คณะกรรมการตรวจสอบและต ี

  ราคาข้ันต่ํา 

- เสนอขออนุมัติจําหนายพรอมแตงตั้ง 

  คณะกรรมการขายทอดตลาด 

   

    
 
    

อนุมัต ิ

ประกาศขายทอดตลาด 

วันขายทอดตลาด 

รายงานผลการจาํหนาย
ทรัพยสิน 

ไดตัวผูชนะประมูล 

สงมอบทรัพยสิน 

นําเงินขายทอดตลาดสงเปนรายไดกรุงเทพมหานคร 

แจงทุกฝายท่ีจําหนายทรัพยสิน 

ใหตัดจําหนายออกจากบัญชีคุม 

ท้ังในระบบ MIS และแผนการด 

กสพ. และ 

สตง. ลงนาม 

สงประกาศและเผยแพร 
ไปยังผูขายโดยตรง 

ลงจายทรัพยสิน 

นําเอกสารแยกเปน 2 ชุด 

สง กสพ. และ สตง. 

จบ 

 

ขออนุมัติจําหนาย 

ทรัพยสิน 

- คณะกรรมการตรวจสอบและต ี

  ราคาข้ันต่ํา 

- เสนอขออนุมัติจําหนายพรอมแตงตั้ง 

  คณะกรรมการขายทอดตลาด 

   

    
 
    

อนุมัต ิ

ประกาศขายทอดตลาด 
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17.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร   17.1  กระบวนการยอย การเบิกเงิน  17.1.1 การเบิกเงินเดือนและคาจางประจํา                                                   

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

 

    
 เริ่ม 

จัดทําภาษีเงินได 

ตรวจสอบ งปม. 
รายจายประจําป 

พิจารณา 

ลงนาม 

 

 

จัดทําแบบการ 

เบิกจายเงิน 

ตรวจสอบ 

ความถูกตองนํา

เรียน ผอ.สศค. 

 

ตรวจสอบประวัติ 

บุคลากรของกองจาก 

คําสั่งเลื่อนข้ัน 

ทะเบียนคุมงบประมาณ/ขอบัญญตัิ

งบประมาณรายจายประจําป 

คําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการ

และเลื่อนคาจางลูกจางประจาํ 

- อัตราเงินเดือน จ.18 

 

ขอมูลรายการภาษีเงินไดรายบุคคล

ใหกับขาราชการและลูกจางในสังกัด 

 

แบบการเบิกจายเงิน 

 

ระบบเงินเดือนใน MIS 2 
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17.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร   17.1  กระบวนการยอย การเบิกเงิน  17.1.1 การเบิกเงินเดือนและคาจางประจํา                                                   

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

 

    
 
 
 
 
 
 
สก.สนค. 
 
 
 
 
สหกรณ กทม. 
ธนาคารตางๆ 
ฝายสวัสดิการ 
กทม. อาคาร 
สงเคราะห 
 
 
 
 
กกง. สนค. 

ใบแจงหนี้ 

จากหนวยงาน 

 
จัดทําใบขอเบิก 

พิจารณา 

ลงนาม 

 

บันทึกขอมูลใชจาย 

รายบุคคล 

ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

และลงนาม 

 
 

สงใบขอเบิกให 

สก.สนค. 

ใบขอเบิกและแนบแบบการเบิกจายฯ 

ใบขอเบิกพรอมเอกสารประกอบ 

การเบิกจายเงินฯ(ภายในวันท่ี 5  

ของเดือน) 

 

ใบแจงหน้ีจากหนวยงานตางๆ 

 

จัดสงเอกสารรายการแจงยอดเงิน 

ขาราชการและลูกจาง ประจําเดือน 

สงให กกง.สนค. 

 

 

 

บันทึกขอมูลคาใชจายตาม 

ใบแจงหน้ีของหนวยงานตางๆ นํามาหัก 

จากเงินไดรายบุคคลในระบบ MIS 2 

 

สงรายการแจง 

ยอดเงินให กกง. 

สนค. 
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17.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร   17.1  กระบวนการยอย การเบิกเงิน  17.1.1 การเบิกเงินเดือนและคาจางประจํา                                                   

 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

    
 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบ งปม. 
รายจายประจําป 

ตรวจสอบประวัติ 

บุคลากรของกองจาก 

คําสั่งเลื่อนข้ัน 

สลิปเงินเดือน / คาจาง 

เอกสารการขอเบิกเงินเดือน/คาจาง 

 

ฐานขอมูลระบบงานเงินเดือน MIS 2 
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17.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร   17.1  กระบวนการยอย การเบิกเงิน  17.1.2 การเบิกเงินคาจางชั่วคราว                                                             

 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

 

    
 เริ่ม 

 

ขอมูลการประกันตน 

ตรวจสอบ งปม. 
รายจายประจําป 

พิจารณา 

ลงนาม 

 

 

จัดทําแบบการ 

เบิกจายเงิน 

ตรวจสอบ 

ความถูกตองนํา

เรียน ผอ.สศค. 

 

ตรวจสอบประวัติ 

จากคําสั่งจางลูกจาง 

ชั่วคราว 

งปม.รายจายประจําปหมวดคาจาง

ช่ัวคราวจากขอบัญญตัิ งปม.รายจาย 

ประจําป/ทะเบียนคุมงบประมาณ 

คําสั่งจางลูกจางช่ัวคราว 

 

จัดทําขอมูลประกันตน 

 

ดําเนินการจัด ทําพิมพ 

แบบการเบิกจายเงิน 

 

ระบบเงินเดือนใน MIS 2 

ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

 

พิจารณา 

ลงนาม 
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17.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร   17.1  กระบวนการยอย การเบิกเงิน  17.1.2 การเบิกเงินคาจางชั่วคราว                                                             

 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

 

    
 
 
 
 
 
 
 

สงรายการแจง 

ยอดเงินให 

กกง.สนค. 

 
จัดทําใบขอเบิก 

พิจารณา 

ลงนาม 

 

จัดทําสลิปเงินเดือน 

ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

และลงนาม 

 
 

ใบขอเบิกให 

สก.สนค. 

ใบขอเบิกและแนบแบบการเบิกจายฯ 

ใบขอเบิกพรอมเอกสารประกอบ 

การเบิกจายเงินฯ(ภายในวันท่ี 5  

ของเดือน) 

 

เอกสารรายงานแจงยอดเงิน 

ขาราชการลูกจางประจําเดือน 

 

ฐานขอมูลระบบเงินเดือน MIS 2 

 

เก็บเรื่อง 

สิ้นสุด 
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17.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร   17.1  กระบวนการยอย การเบิกเงิน  17.1.3 การเบิกเงินคาอาหารทําการนอกเวลา                                               

 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 

 

    
 เริ่ม 

ขออนุมัติเงิน 

ประจํางวด 

ตรวจสอบ
งบประมาณ 

ทราบ 

ส่ังการใหแจง

ทุกกลุมงาน 

 

 

รับเงินประจํางวด 
ตรวจสอบ 
 

จัดทําแผนปฏิบัติงาน 

นอกเวลาราชการ 

งปม.รายจายประจําปหมวด 

คาตอบแทนฯ จากขอบัญญัต ิ

งบประมาณ 

แผนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 

หนังสือขออนุมัติเงินประจํางวด 

พรอมเอกสารประกอบสง สก.สนค. 

 

รายการเงินประจาํงวดลงทะเบียน 

คม งปม. 

ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

 

พิจารณา 

ลงนาม 

 

สําเนาแจงทุกกลุม 

งานในสังกัดทราบ 

ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

 

พิจารณา 

ลงนามนําเรียน 

ผอ.สนค. 

 

ลงนาม 
อนุมัติ 

สก.สนค. 
ดําเนินการ 
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17.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร   17.1  กระบวนการยอย การเบิกเงิน  17.1.3 การเบิกเงินคาอาหารทําการนอกเวลา                                                

 

 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

 

    
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําใบขอเบิก 

คาอาหารทําการ 

นอกเวลา 

ขออนมัุติปฏิบัติงาน 
ตามแผน 

พิจารณา 

ลงนามถึง 

ป.กทม./ผว.กทม. 

 

สงใบขอเบิก 

ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

 

ทําหนังสือแจง 

กลองกลาง 

หนังสือขออนุมัติปฏิบัตติามแผนฯ 

หนังสือพรอมเอกสารประกอบฯ 

เพ่ือนําสง สก.สนค. 

 

เอกสารเบิกจายเงินคาอาหาร 

ทําการนอกเวลาราชการ 

 

ฐานขอมูลระบบเงินเดือน MIS 2 

 

เก็บเรื่อง 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบ 

นําเรียน 

ผอ.สศค 

 

พิจารณา 

ลงนาม 

 

ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

 

ลงนาม 

ผูเบิก 

 

ป.กทม./ 
ผว.กทม. 

อนุมัติแผน 

กองกลาง 
สนป. 
ทราบ 
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17.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร   17.1  กระบวนการยอย การเบิกเงิน  17.1.4  การเบิกเงินคาสาธารณูปโภค                                                         

 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 

    
 เริ่ม 

 

ดําเนินการขออนุมัติ 

ตรวจสอบ งปม.
รายจายประจําป 

ลงนาม 

ผูเบิก 

 

 

จัดทําใบขอเบิก 

ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

 

 

รับใบแจงหนี้ 

งปม.รายจายประจําปหมวดคา 

สาธารณูปโภคจากขอบัญญัติ งปม. 

รายจายประจาํป 

ทะเบียนรับใบแจงหน้ี 

 

หนังสือขออนุมัติเบิกจายเงินพรอม 

เอกสารประกอบ 

 
ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

 

พิจารณา 

อนุมัติ 

 

ตรวจสอบ 

นําเรียน 

ผอ.สศค. 

 

พิจารณา 

ส่ังการ 

 

ระบบการจายเงิน MIS 2 
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17.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร   17.1  กระบวนการยอย การเบิกเงิน  17.1.4  การเบิกเงินคาสาธารณูปโภค                                                         

 

 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

 

    
 
 
 
 
 
 
 

สงใบขอเบิกให 
สก.สนค. 

 

เก็บเรื่อง 

หนังสือพรอมเอกสารประกอบใบ

ขอเบิกเงินนําสง สก.สนค. 

สิ้นสุด 
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17.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร   17.1  กระบวนการยอย การเบิกเงิน  17.1.5  การเบิกเงินอุดหนุน                                                                    

 

 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 

    
 เริ่ม 

รับเอกสารตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

ตรวจสอบ งปม.
รายจายประจําป/เงิน 

ประจาํงวด 

พิจารณา 

อนุมัติ 

 

ดําเนินการขอ

อนุมัติ ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

 

หนังสือ 

แจงทุกกลุมงาน 

งปม.รายจายประจําปตามขอบัญญัต ิ

งปม.รายจายประจําปและเงินประจํา 

งวด 

หนังสือแจงทุกกลุมงานเพ่ือกรอก 

แบบฟอรมการขอเบิกเงินทุน 

สนับสนุนบุตรพรอมแนบเอกสาร 

ประกอบการขอเบิก 

 

หนังสือขออนุมัติเบิกจายเงิน 
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17.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร   17.1  กระบวนการยอย การเบิกเงิน  17.1.5  การเบิกเงินอุดหนุน                                                                    

 

 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

 

    
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําใบขอเบิก 

สงใบขอเบิก 

ให สก.สนค. 
หนังสือพรอมเอกสารประกอบใบ

ขอเบิกเงินนําสง สก.สนค. 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

 

ลงนาม 

ผูเบิก 

 

ระบบการจายเงิน MIS 2 

เก็บเรื่อง 
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17.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร   17.1  กระบวนการยอย การเบิกเงิน  17.1.6  การเบิกเงินรายจายอ่ืน                                                                

 

 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 

    
 เริ่ม 

ขอเงินงวด 

ตรวจสอบ  
งบประมาณ 

พิจารณา 

ลงนาม 

 

ยืมเงิน 

ทดรองราชการ ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

 

ขออนุมัติโครงการ 

งบประมาณรายจายประจําป 

โครงการพรอมเอกสารประกอบ 

 

หนังสือขออนุมัติเบิกจายเงิน 

 

หนังสือขออนุมัติเงินประจํางวดพรอม 

เอกสารประกอบ 

 

ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

 

พิจารณา 

อนุมัติ 

 

ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

 

พิจารณา 

ลงนาม 

 

สก.สนค. 

สก.สนค. 
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17.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร   17.1  กระบวนการยอย การเบิกเงิน  17.1.6  การเบิกเงินรายจายอ่ืน                                                                
 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 

1 คน 

    
 
 
 
 
 
 
 

ดําเนินโครงการ 

ชดใชเงินยืม 
เอกสารเพ่ือขอชดใชเงินยืม 

ทดรองราชการ 

 

ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

 

ลงนาม 

ผูเบิก 

 

ขออนุมัติ 

เบิกจายเงิน 

จัดทําใบขอเบิก 

สงใบขอเบิก 

ให สก.สนค. 
หนังสือพรอมเอกสารประกอบ 

ใบขอเบิกเงินนําสง สก.สนค. 

 

ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

 

พิจารณา 

อนุมัติ 

 

ระบบเงินจาย MIS 2 
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17.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร   17.1  กระบวนการยอย การเบิกเงิน  17.1.6  การเบิกเงินรายจายอ่ืน                                                                

 

 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 สิ้นสุด 

เก็บเรื่อง 
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17.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร   17.1  กระบวนการยอย การเบิกเงิน  17.1.7 การเบิกเงินสวัสดิการตางๆ                                                            
 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 
 

 
 

 

 

 

  

                                                สงคืนแกไข 

                                             

   
 เริ่ม 

ขออนุมัติ 

รับเอกสาร 
ขอเบิกเงิน 

จัดทําใบขอเบิก 

ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

 

ตรวจสอบ 

เอกสาร 

เอกสารหลักฐานการขอเบิกเงิน 

สวัสดิการตางๆ จากกลุมงานตางๆ 

หนังสือขออนุมัติเบิกจาย 

 ตรวจสอบ 

ความถูกตองนํา

เรียน ผอ.สศค. 

 

พิจารณา 

ลงนาม

อนุมัติ 

 

ลงนามผูเบิก 

ระบบเงินจาย MIS 2 
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17.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร   17.1  กระบวนการยอย การเบิกเงิน  17.1.7 การเบิกเงินสวัสดิการตางๆ                                                           

 

 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 

สงใบขอเบิก 
ให สก.สนค. 

ชดใชเงินยืม 

หนังสือพรอมเอกสาร 

ประกอบใบขอเบิกเงินนําสง 

สก.สนค. 

 

สิ้นสุด 
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17.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร   17.1  กระบวนการยอย การเบิกเงิน  17.2.1 การเบิกเงินสวัสดิการ                                                                    

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

 

  

                                                

                                             

   
 
 
 

สก.สนค. 

เริ่ม 

นําสงเช็คให 

สก.สนค. ตรวจสอบ 

และรับรองลงนามเช็ค 

รับเช็คจาก 
สก.สนค. 

นําเช็คข้ึนเงินท่ี

ธนาคาร ตรวจสอบ 

ความถูกตอง

ของจํานวนเงิน 

 

คณะกรรมการ 

ตรวจสอบและลงนาม 

เช็คพรอมฎีกาจากฝายการคลัง 

สก.สนค. 

เช็คธนาคาร พรอมสําเนาบัตร ขรก. 

ของคณะกรรมการรับ-สงเงินของกอง 

ท่ีรับรองสําเนาแลว 
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17.  กระบวนการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร   17.1  กระบวนการยอย การเบิกเงิน  17.2.1 การเบิกเงินสวัสดิการ                                                                   

 

 

ระยะเวลา 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  สํานักการคลัง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง สํานักการคลัง 
หัวหนาฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.สศค. 

หนวยงานอ่ืน      
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

    
 
 
 
 
 
 
 

จายเงินใหผูมีสิทธิ 

ลงนามในใบสําคัญ 

สิ้นสุด 

สงใบสําคัญคืน 

สก.สนค. 

ลงนามใน 

ใบสําคัญคูจาย 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
1. กระบวนการยกราง ปรับปรุง แกไขกฎ ระเบียบดานการเงิน การคลัง การพัสดุ และกฎหมายอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวของกับกรุงเทพมหานครและหนวยงานการพาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
1. 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 

3. 

 

 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

1 - 2 
เดือน 

 
 
 
 

1 – 6  
เดือน 

 
ข้ันท่ี 1 
 - รับนโยบายจากผูบริหารเพ่ือ 
ยกราง ปรับปรุง แกไขกฎ ระเบียบฯ 
 
ข้ันท่ี 2      
 - ตรวจสอบฐานอํานาจตาม 
กฎหมายท่ีเก่ียวของ พรอม 
พิจารณาศึกษา รวบรวมขอมูล     
เพ่ือเตรียมการยกรางกฎหมาย 
 
ข้ันท่ี 3           

ดําเนินการยกราง ปรับปรุง   
และแกไข หากเปนเรื่องท่ีมี 
ความสําคัญและมีความยุงยาก 
ซับซอน อาจเสนอแตงตั้ง
คณะกรรมการเพ่ือดําเนินการ 
 

 
1. มีการรับเรื่องตาม
สายงาน  

 
 

1. มีกฎหมายแมบทให
อํานาจไว 
2. มีขอมูลในเรื่องท่ี
เก่ียวของครบถวน 
 
 
๑. อยูภายใตฐาน 
อํานาจแหงกฎหมาย 
แมบท  
๒. ไมขัดกับกฎหมาย 
ในลําดับท่ีเหนือกวา 
3. ถูกตองตามรูปแบบ 
 

 
1. มีทะเบียน
คุมเรื่องเขา 

 
 

1. เปนไปตาม
พรบ.ระเบียบ
บริหารกทม.ฯ 
หรือกฎหมาย
อ่ืนท่ีใหอํานาจ 
 
1. มีการ
กลั่นกรอง  
ในรูป คกก. 

 
 
 
 
 
 

 
นักวิชาการคลัง/  

นิติกร 
 
 

นักวิชาการคลัง/  
นิติกร 

 
 
 
 

นักวิชาการคลัง/  
นิติกร/ 

คณะกรรมการ 

 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 

 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 

 

ตารางท่ี 5 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
 

4. 
 
 
 
 
 
 
 

5. 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

1 เดือน 
 
 
 
 
 
 
 

3 เดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

ข้ันท่ี 4  
       นําเรียน ผอ.สนค.       
เพ่ือสั่งการใหนําเสนอ คกก.
พิจารณากฎหมาย กฎ 
ระเบียบ และหลักเกณฑท่ี 
เก่ียวกับอํานาจหนาท่ีของ
สํานักการคลังพิจารณา 
 
ข้ันท่ี 5  
 นําเรียน ป.กทม.เพ่ือ
โปรดสั่งการให คกก.พัฒนา
กฎหมายตามกลุมภารกิจของ
กทม.พิจารณา 
 
 
 

 
 

1. มีการจัดทํา
บันทึกเสนอตาม 
ลําดับข้ันตอน  
สายงาน  
 
 
 
 
1. มีการจัดทํา
บันทึกเสนอตาม 
ลําดับข้ันตอน  
สายงาน  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1. มีการสั่งการ
นําเขา คกก.
พิจารณา 
2. มีรายงาน
การประชุม 
คกก.พิจารณา 
 
 
1. มีการสั่งการ
นําเขา คกก.
พิจารณา 
2. มีรายงาน
การประชุม 
คกก. พิจารณา 
 
  

 
 

นกัวิชาการคลัง/
นิติกร/ 

กรรมการเขา
รวมชี้แจง 

 
 
 
 

นักวิชาการคลัง/
นิติกร/ 

กรรมการเขา
รวมชี้แจง 

 
 
 
 
 
 

 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 

 

              
            นําเสนอ 
   คกก.พิจารณากฎหมาย  
กฎ ระเบียบ และหลักเกณฑ 
 ท่ีเก่ียวกับอํานาจหนาท่ีของ  
       สํานักการคลัง 
 

    นําเขา คกก.พัฒนา
กฎหมายตามกลุมภารกิจ 
        ของกทม.  

ไมผ่า่น 

ผา่น 

ไมผ่า่น 

ผา่น 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
 

6. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

15 วัน 
 
 

90 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน  

  
ข้ันท่ี 6 
 นําเรียน ผว.กทม. 
เพ่ือโปรดพิจารณาลงนาม 
ในระเบียบ 
       หากเปนขอบัญญัติตอง
นําเรียน ผว.กทม. เพ่ือโปรด
นําเสนอประธานสภา กทม. 
เพ่ือนําเรื่องเขาสูการพิจารณา
ของสภา กทม. กอนท่ี  
ผว.กทม. จะลงนามใน
ขอบัญญัติ 
 
ข้ันท่ี 7 
 - เสนอผูบริหารลงนาม
หนังสือเวียน พรอมสง
กองกลางลงเว็บไซตแจงให
หนวยงานในสังกัด กทม. 
ทราบและถือปฏิบัติ 
 - หากเปนกฎหมายท่ี
กําหนดใหประกาศใน 
ราชกิจจานุเบกษาตองนําสง
เพ่ือประกาศฯ ดวย 

   
 
1. มีการสงผาน
เรื่อง ตามสายงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 1. มีการเวียน
แจงครบถวน 

 
 
1. มีลายเซ็น
ผานงาน
ตามลําดับข้ัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 1. มีการลง 
Website
หนังสือเวียน 
กทม. 
 
 2. มีการลง
ประกาศในราช
กิจจาฯ 
 
  

  
 

นักวิชาการคลัง  
/นิติกร 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
นักวิชาการคลัง/

นิติกร 

 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 

 

 
นําเรียน 

ผว.กทม. ลงนาม 

เวียนแจงหนวยงาน 
ทราบและถือปฏิบัติ/ลงประกาศใน 

ราชกิจจานุเบกษา 
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2. กระบวนการกําหนดแนวทางปฏิบัติ และส่ังการดานการเงิน การคลัง การพัสด ุและกฎหมายอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวของกับกรุงเทพมหานครและหนวยงานการพาณิชยของ

กรุงเทพมหานคร 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
1. 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 

3.  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 

 
 ข้ันท่ี 1 
 - รับเรื่องจากหนวยงาน 
 หรือเรื่องท่ีผูบริหารสั่งการ 
 
 
 ข้ันท่ี 2 
 - ตรวจสอบขอเท็จจรงิและ 
 รวบรวมขอมูลเพ่ือศึกษาคนควา  
 ในเรื่องท่ีเก่ียวของ 
 
 
 
 ข้ันท่ี 3 
 - กําหนดมาตรฐานและ 
 แนวทาง รายละเอียด ข้ันตอน  
 วิธีการในการปฏิบัติงานฯ ให 
 เปนไปตามกฎหมาย 

 
 
1. มีการรับเรื่อง
ตามสายงาน 
 
 
 
1. มีขอมูลและ
เอกสารท่ีเก่ียวของ 
ครบถวน 
2. มีการเทียบเคียง 
กรณีท่ีเคยเกิดข้ึน 
 
  1. เปนไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ 
และหนังสือสั่งการ
ท่ีเก่ียวของ 

 
 
1. มีทะเบียน
คุมเรื่องเขา 

 
 
 
1. มีเอกสาร 

 หลักฐาน 
 
 
 
 
1. ไมมีขอ
รองเรียนในการ
ดําเนินการ 

 
 
นักวิชาการคลัง/

นิติกร 
 
 
 
 

นักวิชาการคลัง/
นิติกร 

 
 
 

นักวิชาการคลัง/
นิติกร 

 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 

 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 

รับเรื่อง 

รวบรวมและพิจารณา
ศึกษาขอมูล 

กําหนดมาตรฐาน แนวทาง 

รายละเอียด ข้ันตอน วิธีการใน

การปฏิบัติงาน 

ตารางท่ี 5 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

4. 
 
 
 
 
 
 

5. 
 
 
 
 
 
 

6. 
 

 
 

                                                        ไมผาน 
 
 
 
 
 

ผาน 
 
 
 
 
 
 

                              
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 

   
 
 
 ข้ันท่ี 4    
 - จัดทําบันทึกเสนอผูบริหาร
ตามสายการบังคับบัญชาเพ่ือ
พิจารณาอนุมัติ/สั่งการ/เห็นชอบ
หรืออ่ืน ๆ แลวแตกรณี 
 
 
 ข้ันท่ี 5    
 - รับเรื่องคืนจากผูบริหารแลว
จัดทําบันทึกสงคืนหนวยงาน
เจาของเรื่อง โดยจัดทําสําเนา
เอกสารท่ีจะเวียนแจงเก็บไว 
 
 
ข้ันท่ี 6   
 - เสนอผูบริหารลงนาม
หนังสือเวียน พรอมสงสํานักงาน-
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 
ลงเว็บไซตแจงใหหนวยงานใน
สังกัด กทม. ทราบและถือปฏิบัติ 

 
 
 
1. มีการสงผาน
หนังสือตามสายงาน 
 
 
 
 
  
1. มีการสงหนังสือ 
ออกตามสายงาน 
 
 
 
 
 
1. มีการเวียงแจง 
ครบถวน 

 
 
 
1. มีลายเซ็น 
ผานงานตาม 
ลําดับข้ัน 
 
 
 
 
1. มีทะเบียนคุม
เรื่องออกและ 
มีลายเซ็นรับเรื่อง
จากหนวยงาน 
 
 
 
1. มีการลง 
Website 
หนังสือเวียน 
กทม. 

 
 
 

นักวิชาการคลัง/
นิติกร 

 
 
 
 
 

นักวิชาการคลัง/
นิติกร 

 
 
 
 
 

นักวิชาการคลัง/
นิติกร 

 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 

 

เสนอผูบริหารพิจารณา 

สงเรื่องคืนหนวยงาน 

เวียนแจงหนวยงานทราบ 
และถือปฏิบัติ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๓.  กระบวนการใหคําปรึกษา ตอบขอหารือ และเรื่องพิจารณาเสนอ 

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ 
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 

2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

7 – 15 
วัน 

 
 
 
ข้ันท่ี 1 
        รับเรื่องขอหารือหรือเรื่องท่ีผูบริหาร
สั่งการใหพิจารณาเสนอ 
 
 
 
 
ข้ันท่ี 2 
       - ตรวจเอกสารหลักฐานท่ีหนวยงาน 
ไดจัดทําตามท่ีกฎหมาย ขอบัญญัติ ระเบียบ
กําหนด พรอมรวบรวมขอมูลเพ่ือศึกษา
คนควาประกอบการพิจารณาจากกฎหมาย
และเรื่องท่ีเก่ียวของ 
       - หากเปนเรื่องท่ีมีความซับซอนหรือ
ตามกฎหมายกําหนดใหตองเขาสู 
การพิจารณาในรูปแบบของคณะกรรมการ  
ตองนําเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการชุดนั้นๆ 
เพ่ือพิจารณา 

 
 
 
 
1. มีการรับ
เรื่องตาม 
สายงาน 
 
 
 
 
1. มีขอมูลใน
เรื่องท่ีเก่ียวของ
ครบถวน 
 
 
1. ตองเปนไป
ตามท่ีกฎหมาย 
ขอบัญญัติ หรือ
ระเบียบกําหนด 
 

 
 
 
 
1. มีทะเบียน
คุมเรื่องเขา 
 
 
 
 
 
1. มีเอกสาร
หลักฐาน 

 
 
 
 
นักวิชาการคลัง
หรือนิติกร 
หรือนักวิชาการ
คอมพิวเตอร
หรือนักวิชาการ
เงินและบัญชี 
 
นักวิชาการคลัง
หรือนิติกร 
หรือนักวิชาการ
คอมพิวเตอร
หรือนักวิชาการ
เงินและบัญชี 
 
 

 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 

 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 

เร่ิม 

รับเร่ือง 

ตรวจเอกสารหลักฐาน รวบรวม 

และพิจารณาศึกษาขอมูล รวมถึง

การจัดประชุมเพ่ือพิจารณาเรื่อง 

- จัดทําเอกสารการประชุม 

- จัดหาหองประชุม 

- จัดทําระเบียบวาระ 

- จัดทําหนังสือเชิญประชุม 

- จัดทํารายงานการประชุม 

 

ตารางท่ี 5 
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๓.  กระบวนการใหคําปรึกษา ตอบขอหารือ และเรื่องพิจารณาเสนอ 

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ 
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 

4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 

 
 
ข้ันท่ี 3 
       จัดทําบันทึกสรุปผลการพิจารณาเสนอ
ผูบริหารตามสายบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา
อนุมัติ/สั่งการ/เห็นชอบ หรืออ่ืนๆ  
แลวแตกรณี 
 
 
 
ข้ันท่ี 4 
       รับเรื่องคืนจากผูบริหารแลวจัดทํา
บันทึกสงคืนหนวยงานเจาของเรื่อง 

 
 
 
1. มีการสง 
ผานหนังสือ
ตามสายงาน 
 
 
 
 
 
1. มีการสง
หนังสือออก 
ตามสายงาน 

 
 
 
1. มีลายเซ็น 
ผานงาน
ตามลําดับชั้น 
 
 
 
 
 
1. มีทะเบียน
คุมเรื่องออก 
มีลายเซ็นรับ
เรื่องจาก
หนวยงาน 

 
 
 
นักวิชาการคลัง
หรือนิติกร 
หรือนักวิชาการ
คอมพิวเตอร
หรือนักวิชาการ
เงินและบัญชี 
 
 
นักวิชาการคลัง
หรือนิติกร 
หรือนักวิชาการ
คอมพิวเตอร
หรือนักวิชาการ
เงินและบัญชี 
 

 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 

 
สรุปผล 

การพิจารณานําเสนอ

ผูบริหาร 

ไมผาน 

ผาน 

สงเร่ืองคืน
หนวยงาน 

สิ้นสุด 
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4. กระบวนการศึกษา วิเคราะห จัดทําและเผยแพรขอมูลดานเศรษฐกิจการเงินการคลังและการพาณชิยของกรุงเทพมหานคร 

4.1 กระบวนงานยอยการศึกษา วิเคราะห ขอมลูดานเศรษฐกิจการเงินการคลังและการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ
ติดตาม 

/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

1.  
 
 
 
 
 
 

3 – 7 
วัน 

1. คนหา รวบรวมขอมูลประกอบ
การศึกษาวิเคราะหจากหนวยงาน
ภายในกทม.(เชน กองบัญชี กองการเงิน 
กองรายได) และภายนอกกทม.(เชน 
สภาพัฒน ธนาคารแหงประเทศไทย 
สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 
กระทรวงการคลัง) 
2. ตรวจสอบและจัดประเภทของขอมูล
และสารสนเทศท่ีไดจากการคนควา 

มีขอมูลท่ีถูกตองครบถวนและม ี
แหลงท่ีมาท่ีชัดเจน 

เอกสาร -นักวิชาการคลัง
ปฏิบัติการ 
-นักวิชาการคลังชํานาญ
การ 
-นักวิชาการคลังชํานาญ
การพิเศษของกลุมงาน
นโยบายเศรษฐกิจและ
การเงิน, กลุมงานนโยบาย
รายไดและรายจาย, 
กลุมงานนโยบายหน้ีสิน, 
ฝายการพาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร
ปฏิบัติการ 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร
ชํานาญการ ของกลุมงาน 
นโยบายเศรษฐกิจและ
การเงิน 

- -แฟมขอมูลเอกสาร
จากหนวยงานอ่ืนๆท่ี
เก่ียวของ 

2.  
 
 

1–10 
วัน 

1. ศึกษา ประมวลผลและวิเคราะห
ขอมูลดานเศรษฐกิจ ดานการคลัง
(รายไดและรายจาย) ดานการเงิน  
การลงทุน การพาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร 
2. นําขอมูลท่ีไดจากการศึกษาคนควา
มาประมวลผลและวิเคราะหดวย
เครื่องมือทางเศรษฐศาสตร เชน การ
วิเคราะหทางเศรษฐมติิ การวิเคราะห 
ทางสถิต ิ

จัดทําตามหลักวิชาการและ
โปรแกรมประมวลผลขอมลูทาง
เศรษฐศาสตร 

เอกสาร - -แฟมขอมูล 
-โปรแกรมการ
วิเคราะหขอมูล
(Eviews) 

3.  1-3 
วัน 

1. สรปุผลการวิเคราะหขอมูลในเชิง
ปริมาณและเชิงคุณภาพ 
2. รายงานผลการวิเคราะหขอมลู ใน
รูปพรรณนา กราฟ ตารางขอมูล 
 

จัดทําตามหลักวิชาการแนะนํา
เสนอรายงานตัวดวยวิธีการทาง
สถิต ิ

เอกสาร - -แฟมขอมูล 
-เอกสารรายงานผล
การวิเคราะห 

 

เร่ิม 

คนหา/รวบรวม/ตรวจสอบ

ขอมูลสารสนเทศ 

ศึกษา ประมวลผลและ

วิเคราะหขอมูล 

สรุปผลการวิเคราะหและ

รายงานผลการวิเคราะห 

ตารางท่ี 5 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ
ติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

4.  
 
 
 
 
 
 

1 – 5 
วัน 

1. นําเสนอรายงานผลการวิเคราะห
ผานผูอํานวยการสาํนักงานเศรษฐกิจ
การคลัง 
2. เมื่อผานการพิจารณาแลว เสนอ
ผูอํานวยการสํานักการคลังเพ่ือพิจารณา
ใหความเห็นชอบเผยแพรรายงานการ
วิเคราะห 
3. หากผูอํานวยการสํานักการคลงั
พิจารณาไมเห็นชอบ สงเรื่องกลับ
พิจารณาคนควาตรวจสอบและ
วิเคราะหขอมูลอีกครั้ง 

ตามหลักการเสนอหนังสือ
ราชการ 

เอกสาร -นักวิชาการคลัง
ปฏิบัติการ 
-นักวิชาการคลังชํานาญ
การ 
-นักวิชาการคลังชํานาญ
การพิเศษของกลุมงาน
นโยบายเศรษฐกิจและ
การเงิน, กลุมงานนโยบาย
รายไดและรายจาย, 
กลุมงานนโยบายหน้ีสิน, 
ฝายการพาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร
ปฏิบัติการ 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร
ชํานาญการ ของกลุมงาน 
นโยบายเศรษฐกิจและ
การเงิน 

- - 

5.  
 
 

1– 7 
วัน 

1. กําหนดกรอบการเผยแพรขอมลู/
สารสนเทศ/รายงานการวิเคราะห 
2. สราง ออกแบบ และจัดรูปแบบการ
เผยแพรขอมลู 

มีรูปแบบการนําเสนอ เผยแพรท่ี
เขาใจงาย 

เอกสาร - -แฟมขอมูล 
 

6.  1-3 
วัน 

1. นําเสนอรูปแบบการเผยแพรตอ
ผูอํานวยการสํานักงานเศรษฐกิจการ 
คลังพิจารณาใหความเห็นชอบ 

ตามหลักการเสนอหนังสือ
ราชการ 

เอกสาร -  

7.  
 
 

1-12 
วัน 

1.นําเสนอรายงานการวิเคราะหและ
ขอมูลผานสื่อตางๆ 
-หนังสือรายงานผลการดําเนินงานดาน
การคลังของกรุงเทพมหานคร 
-รายงานเสนอผูบริหารกทม. 
-วารสารบางกอก Economy 
-เว็บไซตศูนยขอมูลเศรษฐกิจการคลังฯ 
-แฟมขอมูลประเภทตาง ๆ 
 

มีรูปแบบการนําเสนอ เผยแพร 
ใชประโยชนของขอมูลท่ีนาสนใจ
บนสื่อตางๆ 

เอกสาร 
เว็บไซต 

- -หนังสือรายงานผล
การดําเนินงานดาน
การคลัง 
-วารสารบางกอก
Economy 
-เว็บไซตศูนยขอมูล 
-แฟมขอมูล 

 

กําหนดรูปแบบการเผยแพร 

นําเสนอผูบริหาร

สํานักการคลัง 

นําเสนอ ผอ.สศค. 

นําเสนอเผยแพรการใช

ประโยชนผานสื่อตางๆ 

สิ้นสุด 
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ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 

60  วัน   1. แตงตั้งคณะกรรมการ
กําหนดขอบเขตของงาน 
เพ่ือกําหนดขอบเขตของงาน  
  2. ขอความเห็นชอบจาง
จัดทําวารสารเศรษฐกิจฯ โดย
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
ตามพระราชบัญญัติและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย 
การจัดซื้อจดัจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
  3. ขออนุมัติจางฯ ผูชนะตาม
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
(e-bidding) 
 4. ยกรางสญัญา เสนอ  
ผอ.สศค.สั่งการใหนิติกร
ดําเนินการตรวจรางสญัญา   
 5. แจงผูชนะตามวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส  
(e-bidding) วางหลักประกัน
และทําสญัญา 
  6. แจงคณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสด ุ

 - การดําเนินการถูกตองตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จางและการบริการพัสดุ
ภาคัฐ พ.ศ. 2560 และ
แนวทางปฏิบัติท่ีเก่ียวของ 
โดยคํานึงถึงความถูกตอง  
โปรงใส ตรวจสอบได 
 
 
  

 - ความคืบหนา 
การดําเนินการตาม
แผนการดาํเนินงาน
และแผนการใช
จายเงิน 
 

- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง- 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย-
เศรษฐกิจและการเงิน 

 

ตามหนังสือ
สั่งการและ
แนวทางท่ี
เก่ียวของ 

- พ.ร.บ.การจัดซื้อ
จัดจางและการ
บริการพัสดุภาคัฐ 
พ.ศ. 2560   
- หนังสือสั่งการ
มติครม.ท่ี
เก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

ดําเนินการหาตัวผูรับจาง 
แตงตั้งคณะกรรมการกําหนด
ขอบเขตของงาน/กําหนดหนด
ขอบเขตงาน/ขอความเห็นชอบ
ดําเนินการ /อนุมัต/ิตรวจราง
สัญญา/ลงนามสญัญา/ 
แจงผูเก่ียวของ 

ตารางท่ี 5 
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ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15-30วัน สรุปกรอบเน้ือหาท่ีเคยเผยแพร
ตั้งแตฉบับแรกถึงฉบับปจจุบัน 
แตละคอลัมน ประกอบดวย  
 - รอบรั้วบางกอก  
 - บางกอกสัมภาษณ  
 - คลังบางกอก 
 - บางกอกทันการณ   
 - เลาขานบางกอก 
 - บางกอกบอกใหรู  
 - เศรษฐกิจบางกอก   
 - ภารกิจบางกอก  
 - ภาพลักษณบางกอก 
เพ่ือรางกรอบเน้ือหา โดยนํา
หัวขอจากการประชุมระดม
ความเห็นภายในกลุมงาน
นโยบายเศรษฐกิจและการเงิน
ทุกวันท่ี 10 ของเดือน โดย
มอบหมายเจาหนาท่ีของกลุมฯ
รับผิดชอบในการนําเสนอหัวขอ
แตละคอลัมน รวบรวมเปน
หัวขอท่ีนาสนใจ สะสม จัดทํา
รางกรอบเน้ือหา นําเสนอ  
ผอ.สศค. และจดัประชุมระดม
ความเห็นกับผูเก่ียวของและ 
ผูรับจางเพ่ือกําหนดกรอบ
เน้ือหา  

 - กรอบเน้ือหาแตละคอลัมน
ใหสอดคลองกับช่ือคอลัมน
และแนวคิดท่ีนําเสนอ  
 - กรอบเน้ือหาไมซ้ํากับท่ีเคย
นําเสนอในเลมกอนหนา ถา
เปนเรื่องเดยีวกันขอมูลตอง
แตกตางหรือเปนการตอยอด
หรือมีอะไรใหมในเรื่องน้ัน ๆ  
 - เนนเรื่องราวและขอมลู
ดานเศรษฐกิจการคลัง 
ภายในหนวยงาน กทม.  
ภายในพ้ืนท่ีกทม.ท่ีประชาชน
ควรทราบและยังไมมสีื่อใด
นําเสนอเปนลําดับตน  
 - บางคอลัมน กําหนดกรอบ
ท้ังป (3 ฉบับ) เพ่ือใหเปน
แนวเรื่องตอเน่ืองกัน เชน 
เลาขานบางกอกสวนคอลัมน
ท่ีตองทันเหตุการณในชวง 
ท่ีออกแตละฉบับ กําหนด
กรอบเน้ือหาเพ่ิมเติม 
กอนเริ่มทําตนฉบับ เชน 
บางกอกทันการณ เศรษฐกิจ
บางกอก  
 

 - นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง  

   - นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 
 

 - แฟมขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กําหนดกรอบเน้ือหา  
สรุปเน้ือหาท่ีเคยเผยแพร/
รวบรวมขอมลู/รางกรอบ
เน้ือหา/ประชุมระดมความเห็น 
กําหนดกรอบเน้ือหา  
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ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  
 
 
 

30-60  วัน   - รวบรวมขอมูลแตละคอลัมน 
และประสานขอขอมลูจาก
หนวยงานท่ีเก่ียวของ กรณีการ
สัมภาษณ จัดทําหนังสือขอ
สัมภาษณ โดยสรุปประเด็น
สัมภาษณ ผานหัวหนากลุมฯ เสนอ
บรรณาธิการ (ผอ.สศค.)  ประสาน
นัดสัมภาษณผูรับการสมัภาษณ
และผูรับจาง 
 - สงขอมูล/บทความ ใหผูรับจาง
เรียบเรียง จัดวางภาพประกอบ  
จัดทําตนฉบับ 
 - ตรวจสอบ/สอบทานบทความ 
ขอมูล ภาพประกอบท่ีผูรับจางเรยีบ
เรยีงและจัดวางภาพประกอบ แตละ
คอลัมน 

-ข้ันท่ี 1 เจาหนาท่ีผู 
รับผิดชอบแตละคอลัมน  

-ข้ันท่ี 2 เจาหนาท่ี 
ผูรับผิดชอบตรวจสอบทุกคอลมัน 

-ข้ันท่ี 3 หัวหนากลุมงานฯ 
ภาพรวมทุกคอลมัน 

  - เสนอ ผอ.สศค. ใหขอเสนอแนะ 
 - ผูรับจางรวมเลมตนฉบับ 
 - ตรวจเลมตนฉบับ 3 ข้ันตอน  
 - เสนอ ผอ.สศค. อนุมตัิตนฉบับ  

ขอมูล ครบถวน ถูกตอง 
ภาพประกอบเหมาะสม 
สอดคลองกับเน้ือหา 
ในคอลัมน  

 - นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง  
- นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 

 -เจาหนาท่ีกลุมงานอ่ืน
สังกัด สศค. ท่ีไดรับ
มอบหมายใหชวย 
เรียบเรียบ และสอบ
ทานขอมูล ตามกรณ ี
ท่ีเก่ียวของ 
 

 - แฟมขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดทําตนฉบับ 
สืบคน ตรวจสอบ สอบทาน  
ประเด็นสัมภาษณ ขอมูล 
ภาพประกอบ/ประสานงาน /
จัดทําหนังสือขอสัมภาษณ  
ขอขอมูล /รวบรวม สงผูรับจาง
เรียบเรียง จัดทําตนฉบับ 
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ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ   ลําดับท่ี 2-4  
เปนข้ันตอนของแตละฉบับ 
ใน 1 ปงบประมาณตองจัดทํา
วารสาร จํานวน 3  ฉบับ  
รวม 75,000  เลม  ดังน้ัน 
ตองดําเนินการแตละลําดับ 3 ครั้ง 
ตอปงบประมาณ  

 

15 - 30  วัน - เมื่อไดรบัอนุมัติตนฉบับ 
ผูรับจางจะนําตนฉบับสงพิมพ 
และสงมอบงานรวมจํานวน 
25,000 เลม  

 - คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
ตรวจรับในเบ้ืองตน เน่ืองจาก  
ผูรับจางตองดําเนินการจัดสง 
ใหหนวยงานท่ีกําหนดไวในสญัญา 
โดยตรงหรือทางไปรษณีย  
- กลุมงานจัดหนังสือนําสงวารสาร 
ถึงหนวยงานตางๆ และสงใหผูรับ
จางนําไปประกอบหีบหอการจดัสง 
 - เมื่อผูรับจางจดัสงเรยีบรอยแลว
จึงถือวาปฏิบัติตามสัญญาครบถวน 
และคณะกรรมการจะตรวจรับงาน
ข้ันสุดทายจากจาํนวนหนวยงาน 
และจํานวนเลมท่ีจดัสงตามท่ีระบุไว 
ในสัญญา  
 
 
 
 

- ถูกตองตามตนฉบับท่ี
ไดรับอนุมัต ิ
- ครบถวนถูกตองตาม
ขอกําหนดในสัญญา 
- การดําเนินการเปนไป
ตามพระราชบัญญัติ      
การจัดซื้อจดัจางและการ
บริการพัสดุภาคัฐ  
พ.ศ. 2560 และแนวทาง
ปฏิบัติท่ีเก่ียวของ 

 - นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - แฟมขอมูล 

 
 
 

สิ้นสุด 

ตรวจรับงาน 
 วารสารบางกอก Economy  

จํานวน  25,000 เลม 
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4.2.2  กระบวนงานยอยการเผยแพรวารสารเศรษฐกิจการคลังของกรุงเทพมหานคร (บางกอก Economy) 
 

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 

 
 
 

1  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3  วัน 

ทบทวนการจัดสงและเผยแพร
วารสารในปท่ีผานมา ผลการ
ตอบรับจากกลุมเปาหมาย 
ท่ีไดรับวารสาร การติดตอ
ประสานงานขอวารสารจาก
หนวยงานภายนอกและภายใน
กทม. เพ่ิมเตมิ จากบันทึก 
การใชโทรศัพท หนังสือขอ
สนับสนุนวารสาร สืบคน 
การยุบเลิกเปลี่ยนช่ือสวน
ราชการรัฐวิสาหกิจ  

 
 
 

จัดทํารางหนวยงานท่ีจัดสงและ 
เผยแพรใหสอดคลองกับการ
เผยแพรสิ่งพิมพอ่ืนๆ ของกลุม
งาน ตัวช้ีวัดท่ีเก่ียวของ สรุป/
รวบรวมนําเสนอหัวหนากลุม
งานนโยบายเศรษฐกจิและ
การเงิน นําเสนอผอ.สศค. และ
นําเสนอ ผอ.สนค. พิจารณา
และใหนโยบาย การเผยแพร
ชองทางใด และควรจัดสง
เผยแพรใหกลุมเปาหมาย 
กลุมใดเพ่ิมเตมิจากปท่ีผานมา
หรือไม 

- ครอบคลุมตาม 
กลุมเปาหมาย 
- สอดคลองกับแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปของสํานัก
การคลัง และตัวช้ีวัดท่ี
เก่ียวของ  
 
 
 
 
 
 
 
 
- ครอบคลุมตาม 
กลุมเปาหมาย 
- สอดคลองกับแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปของ 
สํานักการคลัง และตัวช้ีวัด 
ท่ีเก่ียวของ 

- หลักฐานเอกสารการ  
สงไปรษณีย 
- หนังสือตอบรับ/ตอบ
ขอบคุณ จากหนวยงาน  
- บันทึกการรับโทรศัพท 
- หนังสือขอสนับสนุน 
วารสารฯ  
 
 
 
 
 
 
 
- หลักฐานเอกสารการ  
สงไปรษณีย 
- หนังสือตอบรับ/ตอบ
ขอบคุณ จากหนวยงาน  
- บันทึกการรับโทรศัพท 
- หนังสือขอสนับสนุน 
วารสารฯ  
 
 
 
 
 

- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
- นักวิชาการคลัง  
- นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 

 - แฟมขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แฟมขอมูล 
 
 
 

เริ่ม 

ทบทวน สรุป 
จัดสงและเผยแพร 

ทํารางหนวยงานท่ีจัดสง 
และเผยแพร  

ใหสอดคลองกับแผนปฏิบัติงาน
และตัวช้ีวัด ท่ีเก่ียวของ 
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4›4.2  กระบวนงานใหความรูและเผยแพรขอมูลดานเศรษฐกิจ การเงินการคลังและการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร   
4.2.2  กระบวนงานยอยการเผยแพรวารสารเศรษฐกิจการคลังของกรุงเทพมหานคร (บางกอก Economy) 
 

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ  
ลําดับท่ี 1-3 ดําเนินการ 1 ครั้งตอ 1 
ปงบประมาณ 
ลําดับท่ี 4  ดําเนินการ 3  ครั้ง ตอ 1 
ปงบประมาณ 

1  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 วัน 

นํารายช่ือและจํานวนท่ีจัดสง
มาทบทวนกับขอกําหนด
ขอบเขตงานจางจัดทําวารสาร 
เน่ืองจากการจัดสงทาง
ไปรษณียใหหนวยงานภายนอก  
กําหนดใหผูรับจางจัดสง ซึ่งจะ
มีผลตอการคดิตนทุนในการ
เสนอราคาของผูรับจาง 
สวนการจดัสงภายในหนวยงาน
กรุงเทพมหานคร กลุมงานฯ 
จะจัดสงเอง  ตามระบบการ
จัดการภายในกทม.  

 
จัดทํารางหนวยงานท่ีจัดสง 
และเผยแพร ใหสอดคลอง 
กับการเผยแพรสิ่งพิมพอ่ืนๆ 
ของกลุมงานตัวช้ีวัดท่ีเก่ียวของ
สรุป/รวบรวม นําเสนอหัวหนา
กลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ 
และการเงิน นําเสนอ ผอ.สศค. 
และนําเสนอ ผอ.สนค. 
พิจารณาและใหนโยบาย  
วาควรเผยแพรชองทางใด 
และควรจัดสงเผยแพร 
ใหกลุมเปาหมายกลุมใด  

- ครอบคลุมตาม 
กลุมเปาหมาย 
-  สอดคลองกับแผนปฏบัิติ
ราชการประจําปของ 
สํานักการคลัง และตัวช้ีวัด 
ท่ีเก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 
 
- ครอบคลุมตาม 
กลุมเปาหมาย 
- สอดคลองกับแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปของ 
สํานักการคลัง และตัวช้ีวัด 
ท่ีเก่ียวของ 

หลักฐานเอกสารการ  
สงไปรษณีย 
- หนังสือตอบรับ/ตอบ
ขอบคุณ จากหนวยงาน  
- บันทึกการรับโทรศัพท 
- หนังสือขอสนับสนุน 
วารสารฯ  
 
 
 
 
 
 
- หลักฐานเอกสารการ  
สงไปรษณีย 
- หนังสือตอบรับ/ตอบ
ขอบคุณ จากหนวยงาน  
- บันทึกการรับโทรศัพท 
- หนังสือขอสนับสนุน 
วารสารฯ  
 

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงาน
นโยบายเศรษฐกิจ
และการเงิน 
 
 
 
 
- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร  
- นักวิชาการคลัง 

   - นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงาน
นโยบายเศรษฐกิจ
และการเงิน 
 

 - แฟมขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กําหนดในรายละเอียด 
งานจางจัดทําวารสาร 

จัดหีบหอ /จดัทําหนังสือนําสง /
เสนอลงนาม/จัดทําบัญชีรายช่ือ

ผูขอรับวารสาร/จัดสงและ
เผยแพร 

สิ้นสุด 
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4›4.2  กระบวนงานใหความรูและเผยแพรขอมูลดานเศรษฐกิจ การเงินการคลังและการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร   
          4.2.3  กระบวนงานยอยใหความรูและเผยแพรขอมูลดานเศรษฐกิจ การเงินการคลังและการพาณิชยของกรุงเทพมหานครผานเว็บไซตสํานักการคลัง 
 

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- นําหนังสือและเอกสารท่ีไดรับ
อนุมัติใหเผยแพรในเว็บไซต
สํานักการคลังมาดาํเนินการ 
สแกนเอกสารใหอยูในรูปแบบ
ไฟลนามสกุล .pdf หรือแปลง
ไฟลนามสกุล .doc เปนไฟล
นามสกุล .pdf กรณีมีรูปภาพ
ดําเนินการตัดแตงภาพเพ่ือ
นํามาใช ดวยโปรแกรม 
Photoshop 
-  เขารหัส User name 
Password เว็บไซตของ 
สํานักการคลัง 
- นําเขาขอมูลไฟลนามสกุล 
.pdf และ ไฟล .jpg 
- จัดทําหนังสือแจงกลุมงาน
ทราบพรอมสงสําเนาหลักฐาน
การนําเขาระบบ 

 
  

เอกสารหรือขอมูลไดมีการ
เผยแพรใหทราบโดยเร็ว 
ครบถวนถูกตอง 

มีการตรวจสอบการ
เผยแพรโดยการจัดพิมพ
เอกสารท่ีเผยแพรจาก
ระบบแลวใหแกฝาย/
กลุมงานเจาของเรื่อง 

-  นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจการคลัง 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

เอกสารและขอมลูท่ีไดรับ
เห็นชอบ/อนุมัติใหเผยแพร

 

เริ่ม 

ดําเนินการแปลงขอมูล 
หรือเอกสารจากเอกสาร 

เปนไฟล PDF 
 
 
   นําไฟลขอมลูเผยแพร 

ในเว็บไซต 
 

  สิ้นสุด 

ทําหนังสือแจง 
การเผยแพรขอมลู 
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 5. กระบวนการควบคุมและกํากับดูแลระบบเบิกจายตรงคารักษาพยาบาลของกรุงเทพมหานคร 

5.1 กระบวนงานยอยการประสานความรวมมือขยายสถานพยาบาลของทางราชการและเอกชน (กรณี 1) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ
ติดตาม 

/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

1.  
 
 
 
 
 
 

3-5 
วัน 

1.สอบถามขาราชการและลูกจางกทม.ถึง
ความจําเปนท่ีตองการใชบริการสถาน 
พยาบาลท้ังในกรุงเทพมหานคร ปริมณฑล
และตางจังหวัด 
2. สํารวจขอมูลรายช่ือสถานพยาบาลท่ี
เขารวมโครงการระบบเบิกจายตรงกับ
กรมบัญชีกลาง เพ่ือดําเนินการเชิญ
สถานพยาบาลใหเขารวมโครงการฯ กับ
กทม.เชนเดียวกับกรมบัญชีกลาง 

-ความครอบคลุมของขอมลู
จากหนวยงานอ่ืนๆ ท่ี
เก่ียวของ 

เอกสาร -นักวิชาการคลัง
ปฏิบัติการ 
-นักวิชาการคลังชํานาญ
การ 
-นักวิชาการคลังชํานาญ
การพิเศษของกลุมงาน
นโยบายรายไดและ
รายจาย 

- -แฟมขอมูล
เอกสาร
สถานพยาบาล
จากกรมบัญชี 
กลาง 

2.  
 
 

1-2 
วัน 

จัดทําหนังสือเชิญสถานพยาบาลเขารวม
โครงการระบบเบิกจายตรงคา
รักษาพยาบาลกับกรุงเทพมหานคร ท้ัง
สถานพยาบาลของทางราชการและเอกชน
(กรณีฟอกไต) โดยแนบสัญญาบรกิาร
รักษาพยาบาลดวยระบบเบิกจายตรง 

-ความครอบคลุมของหนังสือ 
-สัญญาฯ ถูกตองตามรูปแบบ 

เอกสาร - -สัญญาบริการ
รักษาพยาบาล 
-คูมือหลักเกณฑ
การเบิกจายเงิน
(ท้ังสถานพยาบาล
ของทางราชการ
และเอกชน) 

3.   5-7 
วัน 

1.นําเสนอหนังสือเชิญ, สัญญาบรกิารฯ
ผานผูอํานวยการสาํนักงานเศรษฐกิจการ
คลัง ผานรองผูอํานวยการสํานักการคลัง 
2. เมื่อผานการพิจารณาแลวเสนอ
ผูอํานวยการสํานักการคลังลงนามใน
หนังสือเชิญและสญัญาบริการฯ ตามท่ีผูวา
ราชการกรุงเทพมหานครมอบอํานาจ 
 

-เอกสารหนังสือ,สัญญาท่ี
ถูกตองตามแบบฟอรม 

เอกสาร สัญญา - 

 

เร่ิม 

สอบถาม/รวบรวม/สาํรวจ
ขอมูลสถานพยาบาล 

จัดทําหนังสือพรอมสัญญา
เชิญสถานพยาบาลเขารวม

โครงการระบบเบิกจายตรงฯ 

นําเสนอ
ผูบริหารสํานัก

การคลัง 

ตารางท่ี 5 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ
ติดตาม 

/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

  
 
 
 
 

 3.หากผูอํานวยการสํานักการคลัง
พิจารณาไมลงนาม สงเรื่องกลับพิจารณา
สอบถามรวบรวมและสํารวจขอมลู
สถานพยาบาลอีกครั้ง 

  -นักวิชาการคลัง
ปฏิบัติการ 
-นักวิชาการคลังชํานาญ
การ 
-นักวิชาการคลังชํานาญ
การพิเศษของกลุมงาน
นโยบายรายไดและ
รายจาย 
 

- - 

4.  
 
 

1-2 
วัน 

จัดสงหนังสือเชิญสถานพยาบาลเขารวม
โครงการฯ และสัญญาบริการ
รักษาพยาบาลดวยระบบเบิกจายตรง
ใหแกสถานพยาบาลเพ่ือพิจารณาเขารวม
โครงการกับกทม. พรอมแนบคูมือ
หลักเกณฑการเบิกจายเงินสวัสดิการ
เก่ียวกับการรักษาพยาบาล โดยจดัสงทาง
ไปรษณีย 

-ความครอบคลุมของหนังสือ 
-สัญญาฯ ถูกตองตามรูปแบบ 

เอกสาร - -หนังสือเชิญ
สถานพยาบาล 
-สัญญาบริการ
รักษาพยาบาล 
-คูมือหลักเกณฑ
การเบิกจายเงิน
(ท้ังสถานพยาบาล
ของทางราชการ
และเอกชน) 

5.  - 1.สถานพยาบาลไดรับหนังสือเชิญ สัญญา
บริการรักษาพยาบาลและคูมือหลกัเกณฑ
การเบิกจาย เพ่ือพิจารณาเขารวม
โครงการระบบเบิกจายตรงคา
รักษาพยาบาลกับกทม. 
2. เมื่อสถานพยาบาลพิจารณาแลว
เห็นชอบในการเขารวมโครงการฯ กับ
กทม. จะสงหนังสือตอบรับ ลงนามใน
สัญญาบริการฯและแนบสําเนาหนาสมุด
บัญชีของสถานพยาบาลน้ันๆ และกรณี
สถานพยาบาลเอกชน(เฉพาะการฟอกไต) 
จะตองแนบหลักฐานจากสมาคมโรคไต
แหงประเทศไทย กลับมาใหกทม. 

ตามหลักการสงหนังสือ
ราชการ 

เอกสาร - - 

สงหนังสือเชิญและเอกสาร
สัญญาเขารวมโครงการฯ 

สถานพยาบาล
พิจารณา
โครงการ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ
ติดตาม 

/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

   
 
 
 
 
 
 

 3.หากสถานพยาบาลพิจารณาไมเห็นชอบ
เขารวมโครงการฯ จะมีหนังสือตอบปฏิเสธ
สงกลับมาท่ีกทม. หรือไมมีหนังสือตอบ
กลับแลวแตสถานพยาบาลน้ันๆ 

  -นักวิชาการคลัง
ปฏิบัติการ 
-นักวิชาการคลังชํานาญ
การ 
-นักวิชาการคลังชํานาญ
การพิเศษของกลุมงาน
นโยบายรายไดและ
รายจาย 
 

  

6.  
 
 

1-2 
วัน 

1.ตรวจสอบเอกสารหลักฐานของ
สถานพยาบาลท่ีเขารวมโครงการ ซึ่ง
ประกอบดวย 
 -สัญญาบริการรักษาพยาบาล 
 -สําเนาหนาสมุดบัญชีธนาคาร
สถานพยาบาล 
 -หลักฐานจากสมาคมโรคไตแหงประเทศ
ไทย(กรณสีถานพยาบาลเอกชน) 
2.เมื่อตรวจเรียบรอยแลวเก็บเขาแฟม 

-สัญญาฯ ถูกตองตามรูปแบบ
และมเีอกสารประกอบ
ครบถวนและถูกตอง 

เอกสาร - -เอกสารหลักฐาน
จากสถาน 
พยาบาล 

7.  
 
 
 
 
 
 

3-5 
วัน 

1.จัดทําหนังสือแจงสกส.เพ่ือดําเนินการ
เปดระบบใหสถานพยาบาลท่ีเขารวม
โครงการระบบเบิกจายตรงกับกทม. 
2.จัดทําหนังสือแจงสถานพยาบาลเพ่ือ
แจงกําหนดวันเปดใหบริการ
รักษาพยาบาลระบบเบิกจายตรงกับกทม. 
3.จัดทําหนังสือแจงกองกลาง สํานักปลัด
กรุงเทพมหานคร เพ่ือดาํเนินการเวียนแจง
รายช่ือสถานพยาบาลท่ีเขารวมโครงการฯ
ทางเว็บไซต ใหหนวยงานตางๆของกทม. 

-ความครบถวนในการเวียน
แจง 
-ความครอบคลุมของหนังสือ 

เอกสาร - -หนังสือแจง
หนวยงาน 
-คูมือหลักเกณฑ
การเบิกจายเงิน 
-รายช่ือ
สถานพยาบาล 

 

แจงหนวยงานตางๆ 
ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการ
เขารวมโครงการ 

สิ้นสุด 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ
ติดตาม 

/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

   
 
 
 
 
 
 

 ทราบเพ่ือใหขาราชการและลูกจาง
สามารถเขารับการรักษาพยาบาลใน
สถานพยาบาลท่ีเขารวมโครงการ 
4.จัดทําหนังสือแจงกองการเงิน สาํนัก 
การคลัง รับทราบเลขท่ีบัญชีธนาคารของ
สถานพยาบาลท่ีเขารวมโครงการ และเพ่ือ
ดําเนินการเบิกจายเงินใหกับ
สถานพยาบาลเมื่อไดรับใบแจงหน้ี 
 

  -นักวิชาการคลัง
ปฏิบัติการ 
-นักวิชาการคลังชํานาญ
การ 
-นักวิชาการคลังชํานาญ
การพิเศษของกลุมงาน
นโยบายรายไดและ
รายจาย 
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 5. กระบวนการควบคุมและกํากับดูแลระบบเบิกจายตรงคารักษาพยาบาลของกรุงเทพมหานคร 

5.1 กระบวนงานยอยการประสานความรวมมือขยายสถานพยาบาลของทางราชการและเอกชน (กรณี 2) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ
ติดตาม 

/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

1.  
 
 
 
 
 
 

1วัน 1.รับเรื่องท่ีผูบรหิารสํานักการคลงัสั่งการ
ใหพิจารณาเสนอกรณสีถานพยาบาลมี
หนังสือขอเขารวมโครงการระบบเบิกจาย
ตรงคารักษาพยาบาลกับกรุงเทพมหานคร
2. ผูอํานวยการสํานักงานเศรษฐกิจการ
คลังมอบหมายใหนักวิชาการคลังพิจารณา
เสนอ 
 

-ลงทะเบียนรับ-สงหนังสือ 
ใหถูกตองตามระเบียบสาร
บรรณ 

เอกสาร -นักวิชาการคลัง
ปฏิบัติการ 
-นักวิชาการคลังชํานาญ
การ 
-นักวิชาการคลังชํานาญ
การพิเศษของกลุมงาน
นโยบายรายไดและ
รายจาย 

- -หนังสือของ
สถานพยาบาล 

2.  
 
 

1-2 
วัน 

1.ตรวจสอบขอมลูสถานพยาบาลวาไดเขา
รวมโครงการระบบเบิกจายตรงคารักษา 
พยาบาลกับกรมบัญชีกลางหรือไม 
2.หากเขารวมจะไดดําเนินการสงหนังสือ
เชิญพรอมสญัญาเพ่ือใหสถานพยาบาล 
ลงนามเปนคูสัญญาบริการกับกรุงเทพ- 
มหานคร 

-ความครบถวนถูกตองของ
ขอมูล 
-สัญญาฯ ถูกตองตามรูปแบบ 

เอกสาร - - 

3.   1-2 
วัน 

1.จัดทําหนังสือเชิญสถานพยาบาลเขารวม
โครงการระบบเบิกจายตรงคา
รักษาพยาบาลกับกรุงเทพมหานคร ท้ัง
สถานพยาบาลของทางราชการและเอกชน
(กรณีฟองไต) พรอมแนบสัญญาบริการ
รักษาพยาบาลเพ่ือลงนามเปนคูสญัญา
บริการกับกรุงเทพมหานคร 
2.จัดทําหนังสือแจงสกส. เพ่ือดําเนินการ
เปดระบบใหสถานพยาบาลท่ีเขารวม
โครงการ 

-ความครอบคลุมของหนังสือ 
-สัญญาฯ ถูกตองตามรูปแบบ 

เอกสาร - -สัญญาบริการ
รักษาพยาบาล 
-คูมือหลักเกณฑ
การเบิกจายเงิน
(ท้ังสถานพยาบาล
ของทางราชการ
และเอกชน) 

เร่ิม 

รับเรื่องเพ่ือพิจารณา
ดําเนินการตามท่ี

ผูบังคับบัญชาอบหมาย 

ตรวจสอบขอมลูและเอกสาร

ของสถานพยาบาล 

จัดทําหนังสือเชิญสถาน 

พยาบาลพรอมสัญญาและ
หนังสือแจง สกส. ดําเนินการ 

ตารางท่ี 5 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ
ติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

4.  
 
 

5-7 
วัน 

1.นําเสนอหนังสือ,หนังสือเชิญ,สญัญาฯ 
ผานผูอํานวยการสาํนักงานเศรษฐกิจการ
คลัง ผานรองผูอํานวยการสํานักการคลัง 
2.เมื่อผานการพิจารณาแลวเสนอ
ผูอํานวยการสํานักการคลังลงนามใน
หนังสือ, หนังสือเชิญและสญัญาบริการฯ 
ตามท่ีผูวาราชการกรุงเทพมหานครมอบ
อํานาจ 
3.หากผูอํานวยการสํานักการคลัง
พิจารณาไมลงนาม สงเรื่องกลับพิจารณา
ตรวจสอบขอมลูและเอกสารของ
สถานพยาบาลอีกครั้ง 

-เอกสารหนังสือ,สัญญาท่ี
ถูกตองตามแบบฟอรม 

เอกสาร -นักวิชาการคลัง
ปฏิบัติการ 
-นักวิชาการคลังชํานาญ
การ 
-นักวิชาการคลังชํานาญ
การพิเศษของกลุมงาน
นโยบายรายไดและ
รายจาย 

 

- - 
 

5.  1-2 
วัน 

1.จัดสงหนังสือเชิญพรอมสญัญาให
สถานพยาบาลลงนามคูสัญญาบรกิารเขา
รวมโครงการฯ และดําเนินการเปด
ใหบริการ โดยจัดสงทางไปรษณีย 
2. จัดสงหนังสือแจงสกส.เพ่ือดําเนินการ
เปดระบบใหสถานพยาบาลท่ีเขารวม
โครงการระบบเบิกจายตรงคา
รักษาพยาบาลกับกทม. 

-ความครอบคลุมของหนังสือ 
-สัญญาฯ ถูกตองตามรูปแบบ 

เอกสาร - - 

6.  1-2 
วัน 

1.เมื่อสถานพยาบาลลงนามสัญญาและ
จัดสงคูฉบับสัญญากลับคืนใหกทม.แลวจะ
ดําเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานของ
สถานพยาบาลท่ีเขารวมโครงการ ซึ่ง
ประกอบดวย 

-สัญญาฯ ถูกตองตามรูปแบบ
และมเีอกสารประกอบ
ครบถวนและถูกตอง 

เอกสาร - -เอกสารหลักฐาน
จากสถาน 
พยาบาล 

ตรวจสอบสัญญาเอกสาร
หลักฐานของสถานพยาบาล 

นําเสนอผูบริหาร

สํานักการคลัง 

สงหนังสือเชิญพรอมสัญญา
และหนังสือให สกส.

ดําเนินการ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ
ติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

   
 
 
 
 
 
 

   -สัญญาบริการรักษาพยาบาล 
  -สําเนาหนาสมุดบัญชีธนาคาร
สถานพยาบาล 
  -หลักฐานจากสมาคมโรคไตแหงประเทศ
ไทย(กรณสีถานพยาบาลเอกชน) 
2.เมื่อตรวจสอบเรยีบรอยแลวเก็บเขาแฟม 

  -นักวิชาการคลัง
ปฏิบัติการ 
-นักวิชาการคลังชํานาญ
การ 
-นักวิชาการคลังชํานาญ
การพิเศษของกลุมงาน
นโยบายรายไดและ
รายจาย 
 

  

7.  
 
 
 
 
 
 

3-5 
วัน 

1.จัดทําหนังสือแจงกองกลาง สํานักปลัด
กรุงเทพมหานคร เพ่ือดาํเนินการเวียนแจง
รายช่ือสถานพยาบาลท่ีเขารวมโครงการฯ
ทางเว็บไซต ใหหนวยงานตางๆของกทม. 
ทราบเพ่ือใหขาราชการและลูกจาง
สามารถเขารับการรักษาพยาบาลใน
สถานพยาบาลท่ีเขารวมโครงการ 
2.จัดทําหนังสือแจงกองการเงิน สาํนัก 
การคลัง รับทราบเลขท่ีบัญชีธนาคารของ
สถานพยาบาลท่ีเขารวมโครงการ และเพ่ือ
ดําเนินการเบิกจายเงินใหกับ
สถานพยาบาลเมื่อไดรับใบแจงหน้ี 
 

-ความครบถวนในการเวียน
แจง 
-ความครอบคลุมของหนังสือ 

เอกสาร - -หนังสือแจง
หนวยงาน 
-คูมือหลักเกณฑ
การเบิกจายเงิน 
-รายช่ือ
สถานพยาบาล 

 

แจงหนวยงานตางๆ 
ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

สิ้นสุด 
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5. กระบวนการควบคุมและกํากับดูแลระบบเบิกจายตรงคารักษาพยาบาลของกรุงเทพมหานคร 

5.2 กระบวนงานยอยการเผยแพรขอมูลเก่ียวกับสวัสดิการการรักษาพยาบาลและการใชบริการระบบเบิกจายตรง 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ
ติดตาม 

/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

1.  
 
 
 
 
 
 

1วัน 1.รับเรื่องท่ีผูบรหิาร(ผว.กทม., ป.กทม. ,
ผอ.สนค.) สั่งการใหพิจารณาเสนอกรณี
กระทรวงการคลัง,กระทรวงมหาดไทย,
กรมบัญชีกลางและหนวยงานอ่ืนๆ มี
หนังสือแจง สั่งการ และซักซอมความ
เขาใจเก่ียวกับระเบียบ วิธีการเง่ือนไขดาน
สวัสดิการการรักษาพยาบาลและการใช
บริการระบบเบิกจายตรง 
 2.ผูอํานวยการสํานักงานเศรษฐกิจการ
คลังมอบหมายใหนักวิชาการคลังพิจารณา
เสนอ  

-ลงทะเบียนรับ-สงหนังสือให
ถูกตองตามระเบียบสารบัญ 
 

เอกสาร -นักวิชาการคลัง
ปฏิบัติการ 
-นักวิชาการคลังชํานาญ
การ 
-นักวิชาการคลังชํานาญ
การพิเศษของกลุมงาน
นโยบายรายไดและ
รายจาย 

- -หนังสือของ
กระทรวงการคลัง, 
กรมบัญชีกลาง 
กระทรวงมหาด 
ไทย และ
หนวยงานอ่ืนๆ 

2.  
 
 

1-2 
วัน 

-ตรวจสอบหนังสือ หนังสือท่ีอางถึงและสิ่ง
ท่ีสงมาดวย(ถามี) รวมท้ังระเบียบ 
กฎหมาย ขอบังคับตางๆท่ีเก่ียวของใน
เรื่องน้ันๆ 

-ความครบถวนถูกตองของ
ขอมูล 
-ถูกตองตามระเบียบและ
กฎหมาย 
 

เอกสาร - -ระเบียบ 
กฎหมาย และ
ขอบังคับตางๆ ท่ี
เก่ียวของ 

3.  
 
 
 

3-5 
วัน 

1.พิจารณาความถูกตอง ความสอดคลอง
ท่ีเก่ียวของกับระเบียบ กฎหมาย หนังสือ 
สั่งการท่ีกทม.ตองถือปฏิบัตติามแนวทาง
ของกระทรวงการคลัง กรมบัญชีกลาง 
2.จัดทําหนังสือเสนอขอพิจารณา, 
หนังสือเวียนเพ่ือใหผูบริหารพิจารณาและ
ลงนามในหนังสือเวียนแจงใหหนวยงาน
ตางๆของกทม.ทราบและถือปฏิบัติในสวน
ท่ีเก่ียวของ 

-ถูกตองตามระเบียบและ
กฎหมาย 

เอกสาร - - 

เร่ิม 

รับเรื่องเพ่ือพิจารณา
ดําเนินการตามท่ี

ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

ตรวจสอบขอมลูเอกสารตางๆ 
ท่ีเก่ียวของ 

พิจารณาเรื่องและ 

จัดทําหนังสือเสนอความเห็น
และหนังสือเวียน 

ตารางท่ี 5 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ
ติดตาม 

/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

4.   
 
 
 
 
 
 

3-5 
วัน 

1.นําเสนอหนังสือขอพิจารณาหนังสือ 
เวียนผานผูอํานวยการสํานักงานเศรษฐกิจ 
การคลังผานผูอํานวยการสํานักการคลัง 
2.เมื่อผานการพิจารณาแลวเสนอปลัด
กรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณาเห็นชอบ
และลงนามในหนังสือเวียน 
3.หากปลัดกรุงเทพมหานครพิจารณาไม
เห็นชอบและลงนาม สงเรื่องกลับพิจารณา
ตรวจสอบอีกครั้ง 
 

-ตามหลักการเสนอหนังสือ
ราชการ 
 

เอกสาร -นักวิชาการคลัง
ปฏิบัติการ 
-นักวิชาการคลังชํานาญ
การ 
-นักวิชาการคลังชํานาญ
การพิเศษของกลุมงาน
นโยบายรายไดและ
รายจาย 
 

- - 

5.  
 
 

3-5 
วัน 

-จัดทําหนังสือเสนอผูอํานวยการสาํนักการ
คลังเพ่ือลงนามถึงกองกลาง ใหดําเนินการ
เวียนแจงหนังสือหลักเกณฑแนวทาง
วิธีการปฏิบัติงานเก่ียวกับระบบสวัสดิการ
การรักษาพยาบาลและการใชบริการระบบ
เบิกจายตรงคารักษาพยาบาลทางเว็บไซต
ใหหนวยงานตางๆแจงใหขาราชการและ
ลูกจางทราบและถือปฏิบัติใหถูกตอง 
 

-ความถูกตองและครอบคลมุ
ของหนังสือ 

เอกสาร - - 

6.  1 วัน เมื่อผูอํานวยการสํานักการคลังพิจารณาลง
นามแลว จึงจัดสงหนังสือเวียนให
กองกลางดําเนินการเวียนแจงหนวยงาน
ตางๆ ของกรุงเทพมหานครผานทาง
เว็บไซตตอไป 

-ความครบถวนในการเวียน
แจง 

เอกสาร - -หนังสือแจง
หนวยงาน 
-คูมือหลักเกณฑ
การเบิกจายเงิน 
-รายช่ือ
สถานพยาบาล 

 

นําเสนอผูบริหาร
สํานักการคลัง. 

นําเสนอ 
ผูบริหารสนค.
และปลัดกทม. 

เสนอหนังสือถึงกองกลางเพ่ือ
เวียนแจงหนวยงาน 

จัดสงหนังสือเวียน 

สิ้นสุด 
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5. กระบวนการควบคุมและกํากับดูแลระบบเบิกจายตรงคารักษาพยาบาลของกรุงเทพมหานคร 
5.3 กระบวนงานยอยการพิจารณาตอบขอหารือดานสวัสดิการคารกัษาพยาบาลและการขออนุมตัิเบิกจายคารักษาพยาบาลเปนกรณีพิเศษ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
ประเมินผล 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน -หนวยงานตาง ๆ ของกรุงเทพมหานคร         
สงเรื่องขอหารือดานสวัสดิการคารกัษา-
พยาบาล และขออนุมัติเบิกจายคารักษา-
พยาบาลเปนกรณีพิเศษ 

- ลงทะเบียนรบั-สง
หนังสือใหถูกตองตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 

 

เอกสาร - นักวิชาการคลังปฏิบัติการ 
- นักวิชาการคลังชํานาญการ 
- นักวิชาการคลังชํานาญการ
พิเศษ 
ของกลุมงานนโยบายรายได
และรายจาย 

- - หนังสือของ 
หนวยงาน ของ
กรุงเทพมหานคร 
 

2.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-5 วัน 1. รวบรวมขอมูลดานขอกฎหมาย ระเบียบ 
หลักเกณฑท่ีเก่ียวของ 
2. ประสานขอมลูขอกฎหมายกับหนวยงาน
ตาง ๆ ไดแก 
- กลุมงานระเบียบและกฎหมายการคลัง 
- สํานักงานกฎหมายและคด ี
- กรมบัญชีกลาง 
- สํานักงานหลักประกันสุขภาพแหงชาติ 
- สํานักงานประกันสังคม 
- สํานักสารสนเทศบริการสุขภาพ (สกส.) 
- สถานพยาบาลท่ีเก่ียวของ 
3. พิจารณาเรื่องตามขอเท็จจริง 

- ความครบถวนของขอมูล  
เปนไปตาม ระเบียบ และ           
ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

เอกสาร - - พระราชกฤษฎีกา 
พระราชบัญญัติ 
ขอบัญญัติ หลักเกณฑ 
และหนังสือเวียนแจงท่ี
เก่ียวของ ของ
กรมบัญชีกลาง 
กรุงเทพมหานคร 
- หนังสือของหนวยงาน 
ของกรุงเทพมหานคร 

3.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-3 วัน 1. จัดทําบันทึกตอบขอหารือ หรือบันทึก
การขออนุมัติเบิกจายคารักษาพยาบาลเปน
กรณีพิเศษ  
2. เสนอผูบังคับบัญชาพิจารณากลั่นกรอง 

- ความถูกตองของขอมูล
ในบันทึกและเปนไปตาม
ระเบียบ และขอกฎหมาย
ท่ีเก่ียวของ 
- จัดทําบันทึกถูกตองตาม
หลักงานสารบรรณ 

 เอกสาร - 

เริ่ม 

การหารือเร่ืองสวัสดิการคารักษาพยาบาล            

และการขออนุมัติเบิกจายคารักษาพยาบาล

เปนกรณีพิเศษ 

จัดทําบันทึก            

เสนอผูบริหาร                     

เพื่อพิจารณา            

อนุมัติการขอเบกิ           

คารักษา                             

เปนกรณีพิเศษ 

จัดทําบันทึก                

เสนอผูบริหาร          

เพื่อพิจารณา         

ตอบขอหารือ 

รวบรวมขอมูลประกอบการ

พิจารณา 

พิจารณา                                 

 

 

ตารางท่ี 5 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
ประเมินผล 

4.  
 
 
 
 
 
 
 
 

3-7 วัน - นําเสนอหนังสือขอพิจารณาตอผูบริหาร - ตามหลักการเสนอ
หนังสือราชการ 

เอกสาร - นักวิชาการคลังปฏิบัติการ 
- นักวิชาการคลังชํานาญการ 
- นักวิชาการคลังชํานาญการ
พิเศษ 
ของกลุมงานนโยบายรายได
และรายจาย 

- - 

5. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน - เมื่อผูบริหารเห็นชอบขอพิจารณาในการ
ตอบขอหารือ หรืออนุมัติในการเบิกจาย             
คารักษาพยาบาลเปนกรณีพิเศษ จึงจัดทํา
หนังสือเสนอผูอํานวยสํานักงานเศรษฐกิจ- 
การคลัง เพ่ือลงนามสงเรื่องกลบัหนวยงาน  
ใหดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป  

- จัดทําบันทึกถูกตองตาม
หลักงานสารบรรณ 

เอกสาร - - 

 

 

 

นําเสนอ                       
ผูบริหาร สนค.             

ป.กทม.  
และ ผว.กทม. 

สิ้นสุด 

นําเสนอ               
ผูบริหาร                
สนค.  

ดําเนินการสงเรื่องคืนหนวยงาน 
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5. กระบวนการควบคุมและกํากับดูแลระบบเบิกจายตรงคารักษาพยาบาลของกรุงเทพมหานคร 
5.4 กระบวนงานยอยการปรับฐานขอมูลผูมีสิทธิในระบบเบิกจายตรงคารักษาพยาบาลของกรุงเทพมหานคร 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 - ขั้นตอนการจัดสงขอมูลใหกรมบัญชกีลาง 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน ทุกวันท่ี 14 และวันท่ี 30 ของแตละเดือน 
(วันท่ีในการดําเนินการเปนไปตามตาราง
ปฏิทินการจัดสงขอมูลของกรมบัญชีกลาง) 
สศค. ดําเนินการประมวลผลขอมลูผูมสีิทธิ 
เบิกคารักษาพยาบาลสิทธิกรุงเทพมหานคร          
ในระบบเบิกจายตรงฯ เพ่ือจัดสงขอมูลให
กรมบัญชีกลางดําเนินการตรวจสอบ และ
กระทบสิทธิ โดยมีข้ันตอนดังน้ี 
- ประมวลผลขอมลูผูมีสิทธิท่ีมีการเพ่ิม แกไข 
ยกเลิก ในระบบเบิกจายตรงฯ ซึ่งจะไดขอมูล
ออกมาเปน Text File จํานวน 3 ไฟล           
(ไฟลเพ่ิมขอมลู แกไขขอมลู ยกเลกิขอมูล)      
ตอรอบการสง 

- ความถูกตองของ
ขอมูลในระบบ          
เบิกจายตรง            
คารักษาพยาบาล 

ไฟลขอมลู 
(Text File) 

- นักวิชาการคลัง
ปฏิบัติการ 
- นักวิชาการคลัง
ชํานาญการ 
ของกลุมงาน
นโยบายรายได
และรายจาย 

- ตารางกําหนดวันจัดสง
ขอมูลท่ีกรมบัญชีกลาง
กําหนด 

2  
 
 

1 วัน - นํา Text File ท่ีไดจากการประมวลผล 
จัดสงใหกรมบัญชีกลาง ในชองทางไปรษณยี
อิเล็กทรอนิกส (Email) เพ่ือกรมบัญชีกลาง 
นําขอมูลท่ีไดไปตรวจสอบและกระทบสิทธิ 
 

- ความถูกตองของ
ขอมูลในระบบ 
เบิกจายตรง            
คารักษาพยาบาล 

ไฟลขอมลู 
(Text File) 

- ขอมูลการสงขอมูลทาง
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 
(Email) 

3 - ขั้นตอนการ Upload Text File              
จากกรมบญัชีกลาง 
 
 
 
 
 

7-14
วัน 

- ภายหลังจากวันท่ีสงขอมลูใหกรมบัญชีกลาง
ประมาณ 1 สัปดาห กรมบัญชีกลางจะสง
ขอมูลท่ีผานการประมวลผลแลวกลับมาให
กรุงเทพมหานคร ในรูปแบบ Text File โดย
เปนไฟลขอมลูผูเสยีชีวิต (BKK_DIE) ไฟลผูมี
สิทธิหรือบุคคลในครอบครัวซ้ํากรมบัญชีกลาง 
(BMA.ids) และไฟลขอมลูท่ีไมถูกตอง 
(BMA.rej) 
 
 

- ความถูกตองของ
ขอมูลท่ีผานการ
ประมวลผลจาก 
กรมบัญชีกลาง 

ไฟลขอมลู 
(Text File) 

เจาหนาท่ีในสังกัด
กรมบัญชีกลาง 

- ขอมูลการสงขอมูลทาง
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 
(Email) 

เริ่มตน 

ประมวลผลในระบบเบิกจายตรงคารักษาฯ 

(MIS 2) 

Text File (เพ่ิมขอมูล) 

Text File (แกไขขอมูล) 

Text File (ยกเลิกขอมูล) 

ประมวลผลขอมูลในระบบของ

กรมบัญชีกลาง 

Text File (BKK_DIE) 

Text File (BMA.ids) 

Text File (BMA.rej) 

ตารางท่ี 5 



418 
 
ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน - นํา Text File ท่ีไดรับจากกรมบัญชีกลาง ไป 
Upload เขาสูระบบเบิกจายตรงฯ             
เพ่ือใหขอมูลในระบบเบิกจายตรงฯ ถูกตอง              
เปนปจจุบัน 

- ความถูกตองของ
ขอมูลท่ีผานการ
ประมวลผลจาก 
กรมบัญชีกลาง 

ขอมูลผูมสีิทธิใน
ระบบเบิกจาย
ตรงถูกตอง
เปนไปตาม
ขอมูลท่ี

กรมบัญชีกลาง
จัดสงมา 

- นักวิชาการคลัง
ปฏิบัติการ 
- นักวิชาการคลัง
ชํานาญการ 
ของกลุมงาน
นโยบายรายได
และรายจาย 

- 
 

ขอมูลในระบบเบิกจาย
ตรงท่ีแสดงวาได
ดําเนินการ Upload 
ขอมูลจากกรมบัญชีกลาง
เขาสูระบบเบิกจายตรงใน
รอบน้ัน ๆ แลว 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

ประมวลผลในระบบเบิกจายตรงคารักษาฯ 

(MIS 2) 

สิ้นสุด 
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5.  กระบวนการควบคุมและกํากับดูแลระบบเบิกจายตรงคารักษาพยาบาลของกรุงเทพมหานคร 

5.5  กระบวนงานยอยการยกเลิกสิทธิสวัสดิการคารักษาพยาบาลในระบบเบิกจายตรง 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 
 

1 วัน 1. รับเรื่องท่ีผูบริหาร (ผว.กทม.,ป.กทม.,  
ผอ.สนค.) สั่งการใหพิจารณาเสนอกรณี
สํานักงานหลักประกันสุขภาพแหงชาติ     
แจงรายช่ือประชาชนเพ่ือขอปลดสิทธิ
สวัสดิการรักษาพยาบาลของ กทม. 
รวมถึงแจงกรณีขาราชการหรือ
ลูกจางประจํามสีิทธิหลักซ้ํา อปท.     
หรือกรมบัญชีกลาง  
2. ผูอํานวยการสํานักงานเศรษฐกิจ-   
การคลัง มอบหมายใหนักวิชาการคลัง
พิจารณาเสนอ 
 
 

-  ลงทะเบียนรับ – สง
หนังสือใหถูกตอง    
ตามระเบียบสารบรรณ 

เอกสาร - นักวิชาการคลัง
ปฏิบัติการ 
- นักวิชาการคลัง
ชํานาญการ 
- นักวิชาการคลัง
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงาน
นโยบายรายได
และรายจาย 

- - หนังสือของสํานักงาน- 
หลักประกันสุขภาพ-
แหงชาติ และ
กรมบัญชีกลาง 

2  
 
 

1–2 วัน 1. นําขอมูลเลขประจําตัวประชาชน    
13 หลักของผูขอปลดสทิธิ หรือขอมูล
ของขาราชการหรือลูกจางประจําท่ีมีสิทธิ
ซ้ําซอน อปท. หรือกรมบัญชีกลาง       
มาตรวจสอบ ในระบบเบิกจายตรงฯ   
เพ่ือดูสถานะสิทธิ 
2. เลือกขอมลูของผูท่ียังมีสถานะสิทธิ   
“มีสิทธิแลว” มาแยกตามหนวยงาน 
 
 
 
 
 
 
 

- ความถูกตองของ
ขอมูลผูมสีิทธิในระบบ
เบิกจายตรง            
คารักษาพยาบาล 

เอกสาร - - รายงานแจงการ      
ปลดสิทธิ กทม.หรือ
รายงานแจงรายช่ือ        
ผูมีสิทธิซ้ํา อปท.       
หรือกรมบัญชีกลาง 

เร่ิม 

รับเร่ืองเพื่อพิจารณาดําเนินการตามที่

ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

รายงานแจงการปลดสิทธิ 

หรือรายงานแจงสิทธิซํ้าซอน. 

ตรวจสอบขอมูลในระบบ

เบิกจายตรงคารักษาพยาบาล 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  
 
 
 
 
 
 
 

3–7 วัน 1. จัดทําหนังสือแจงหนวยงานตางๆ    
เพ่ือดําเนินการตรวจสอบและยกเลิกสิทธิ 
สําหรับผูท่ีไมมีสิทธิเบิกคารักษาพยาบาล
กับกรุงเทพมหานคร  
 

- ถูกตองตามระเบียบ 
สารบรรณ 
- ขอมูลผูขอปลดสิทธิ 
กทม. หรือขอมูลผูมสีิทธิ
ซ้ํา อปท หรือ
กรมบัญชีกลาง ถูกตอง 

เอกสาร - นักวิชาการคลัง
ปฏิบัติการ 
- นักวิชาการคลัง
ชํานาญการ 
- นักวิชาการคลัง
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงาน
นโยบายรายได
และรายจาย 

- 
 

- หนังสือของสํานักงาน-
หลักประกันสุขภาพ-
แหงชาติ หรือหนังสือ  
ของกรมบัญชีกลาง 
 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3–7 วัน 1. นําเสนอหนังสือแจงหนวยงานตางๆ 
ผานผูอํานวยการสาํนักงานเศรษฐกิจ-   
การคลัง 
2. เมื่อผานการพิจารณาแลวเสนอ
ผูอํานวยการสํานักการคลังเพ่ือพิจารณา
เห็นชอบและลงนามในหนังสือแจง
หนวยงาน 
3. หากผูอํานวยการสํานักการคลงั
พิจารณาไมเห็นชอบและลงนาม          
สงเรื่องกลับพิจารณาตรวจสอบอีกครั้ง 

- ตามหลักการเสนอ
หนังสือราชการ 

เอกสาร - - 

5 
 
 
 
 

 3-7 วัน - เมื่อผูอํานวยการสํานักการคลังพิจารณา
ลงนามแลว จึงจัดสงหนังสือแจงให
หนวยงานตางๆ ของกรุงเทพมหานคร 
ดําเนินการตรวจสอบและยกเลิกสทิธิ 

- ความครบถวนถูกตอง
ของหนังสือท่ีจัดสง    
ใหหนวยงานตางๆ   
ของกรุงเทพมหานคร 
 
 

เอกสาร - - หนังสือแจงหนวยงาน 
 

นําเสนอผูบริหาร

สํานักการคลัง 

    จัดทําหนังสือแจงหนวยงานตางๆ  

เพื่อดําเนินการตรวจสอบและยกเลิกสิทธิ 

จัดสงหนังสือแจงหนวยงานตางๆ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6  
 
 
 

10-15 
วัน 

 

- เมื่อหนวยงานตางๆ ดําเนินการ
ตรวจสอบขอมลูและดําเนินการ     
ยกเลิกสิทธิ สําหรับผูท่ีไมมสีิทธิ กทม. 
ตามท่ีสํานักการคลังแจงแลวน้ัน 
หนวยงานตางๆ จะจดัทําหนังสือ       
แจงถึงผลการดาํเนินการกลับมายงั
สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 
- เมื่อกลุมงานนโยบายรายไดและรายจาย 
ไดรับหนังสือจากหนวยงานตางๆ         
นําผลการตรวจสอบขอมลูและยกเลิกสิทธิ
มาตรวจสอบกับขอมูลในระบบ      
เบิกจายตรงวาถูกตองตรงกันหรือไม 
- เมื่อขอมูลในระบบเบิกจายตรงถูกตอง
ตรงกับขอมูลท่ีไดรับแจงจากหนวยงาน
ตางๆ แลว นําเก็บรวบรวมจนครบเพ่ือ
เปนขอมูลในการจดัทําหนังสือถึง สปสช. 
หรือกรมบัญชีกลาง 
 

- ความครบถวนถูกตอง
ของขอมูลท่ีหนวยงาน
ตางๆ แจงผลการ
ดําเนินการกลับมายัง
สํานักงานเศรษฐกิจ- 
การคลัง 

เอกสาร  - - หนังสือแจงหนวยงาน 
- หนังสือแจงผลการ
ดําเนินการ จากหนวยงาน
ตางๆ 

7  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3–7 วัน 1. จัดทําหนังสือเรียนเลขาธิการ-
สํานักงานหลักประกันสุขภาพแหงชาติ 
หรืออธิบดีกรมบัญชีกลาง เพ่ือรายงานผล
การดําเนินการตรวจสอบและยกเลิกสิทธิ 
กทม.  
2. นําเสนอหนังสือผานผูอํานวยการ
สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง            
ผานผูอํานวยการสาํนักการคลัง 
3. เมื่อผานการพิจารณาแลว          
เสนอปลดักรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณา
เห็นชอบและลงนามในหนังสือเรยีน 
เลขาธิการสํานักงานหลักประกันสขุภาพ-
แหงชาติ หรืออธิบดีกรมบัญชีกลาง 

- ความครบถวนถูกตอง
ของหนังสือท่ีจัดสงให
สํานักงานหลักประกัน-
สุขภาพแหงชาติหรือ
กรมบัญชีกลาง 
- ถูกตองตามระเบียบ     
สารบรรณ 
- ตามหลักการเสนอ
หนังสือราชการ 

เอกสาร - นักวิชาการคลัง
ปฏิบัติการ 
- นักวิชาการคลัง
ชํานาญการ 
- นักวิชาการคลัง
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงาน
นโยบายรายได
และรายจาย 

- - หนังสือของสํานักงาน
หลักประกันสุขภาพ
แหงชาติ หรือหนังสือ  
ของกรมบัญชีกลาง 
- หนังสือแจงผลการ
ดําเนินการจากหนวยงาน
ตางๆ 
- หนังสือแจงผลการ
ดําเนินการ ไปยัง สปสช.
หรือกรมบัญชีกลาง 
 

หนังสือถึง สปสช. หรือกรมบัญชกีลาง 

พรอมรายงานผลการดําเนินการ

ตรวจสอบและยกเลิกสิทธิ กทม. 

นําเสนอผูบริหาร 

สนค. และ ป.กทม. 

    รวบรวมผลการดําเนินงานของ

หนวยงานตางๆ  
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

   4. หากปลดักรุงเทพมหานครพิจารณา   
ไมเห็นชอบและลงนาม สงเรื่องกลบั
พิจารณาตรวจสอบอีกครั้ง 

     

8  
 
 
 
 
 

1 วัน - เมื่อปลัดกรุงเทพมหานครพิจารณา
เห็นชอบและลงนามในหนังสือเรยีน
เลขาธิการสํานักงานหลักประกันสขุภาพ-
แหงชาติ หรืออธิบดีกรมบัญชีกลาง      
จึงจัดสงหนังสือไปยัง สปสช. หรือ
กรมบัญชีกลาง เพ่ือดําเนินการตอไป 

- หนังสือถูกจัดสงไปยัง 
สปสช. หรือ
กรมบัญชีกลางไดอยาง
ถูกตอง 

เอกสาร - นักวิชาการคลัง
ปฏิบัติการ 
- นักวิชาการคลัง
ชํานาญการ 
- นักวิชาการคลัง
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงาน
นโยบายรายได
และรายจาย 

- - หนังสือแจงผลการ
ดําเนินการ ไปยัง สปสช.
หรือกรมบัญชีกลาง 

 

 

จัดสงหนังสือ 

สิ้นสุด 
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6.1  กระบวนงานการพัฒนาระบบขอมูล 
        

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 

30  วัน ทําการประชุมเจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบ  เพ่ือพิจารณา
ขอมูลท่ีจะสืบคนสําหรับนําเขา 
ในศูนยขอมูลดานเศรษฐกิจ 
การคลังฯ ซึ่งมีท้ังขอมูลท่ีมีอยู
แลวในปจจุบันและขอมูลใหม 
ท่ียังไมปรากฏในศูนยขอมูล 
ดานเศรษฐกิจการคลังฯ 
 

การมีขอมูลเศรษฐกิจ  
การเงิน  การคลังเก็บไว 
ในคลังขอมูลของศูนยขอมูล 
ดานเศรษฐกิจการคลังฯ  
และเผยแพรใหประชาชน
ผานทาง  Website  

1. รอยละความพึง
พอใจของผูรับ/ใช
บริการ 
ศูนยขอมูลดาน
เศรษฐกิจการคลัง 
2. จํานวนผูใชบริการ
ขอมูลดานการลงทุน   
ณ หองศูนยขอมูลฯ      
จากเว็บไซตเพ่ิมข้ึน 

- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 

 - แฟมขอมูล 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

120  วัน 1. ดําเนินการสืบคนขอมูล 
จาก 2 แหลง คือ ขอมูล
ภายใน   กรุงเทพมหานครและ
ขอมูลภายนอก
กรุงเทพมหานคร 
2. ดําเนินการจัดทําหนังสือขอ
ขอมูลในกรณีท่ีแหลงขอมลูตองการ 
3. ผูอํานวยการสํานักงาน
เศรษฐกิจการคลังและ
ผูอํานวยการสํานักการคลัง
พิจารณาความเหมาะสมของ
ขอมูลท่ีจะขอ  กรณเีห็นชอบ 
ลงนามในหนังสือดังกลาวถึง
แหลงขอมูล 
4. กรณีไมเห็นชอบ สงเรื่อง
กลับใหกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 
พิจารณาใหม 

การไดรับขอมลูท่ีถูกตอง    
ครบถวน  และตรงเวลา 

ไดรับขอมลูท่ีถูกตอง    
ครบถวน  ตามเวลา 
ท่ีกําหนดไว 
 
 
 
 

 

- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 

 - แฟมขอมูล 

 

เริ่ม 

กําหนดขอมูลท่ีจะคนหา 

สืบคนขอมูล 
 

- ทําหนังสือขอขอมูล 
- นําเสนอผูบรหิาร สนค. 
 

ทําหนังสือ 
ขอขอมูล 

นําเสนอ
ผูบริหาร 
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6.1  กระบวนงานการพัฒนาระบบขอมูล 
 

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  
 
 

30  วัน เมื่อกลุมงานนโยบายเศรษฐกิจ
และการเงินไดรับขอมูล 
ท่ีตองการมาแลว  ตอง
ดําเนินการตรวจสอบวา 
ขอมูลดังกลาวมีความถูกตอง
และตรงกับความตองการ
หรือไม 

ตรวจสอบขอมลูไดอยาง
ถูกตองมีประสิทธิภาพ  

 - นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 
 
 

 - แฟมขอมูล 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

120  วัน นําเขาขอมูลท่ีคนหามาและ 
ผานการตรวจสอบแลวเขาสู
ระบบโปรแกรมของศูนยขอมลู
ดานเศรษฐกิจการคลังฯ 

นําเขาขอมูลสูระบบไดอยาง
ถูกตองครบถวนภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนดไว 

 - นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 

 - แฟมขอมูล 

 
 
 

เรียบเรียง/นําเขาขอมูลในระบบ
โปรแกรมของศูนยขอมูล 
ดานเศรษฐกิจการคลังฯ 

ตรวจสอบความถูกตอง 
ของขอมูล 
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6.1  กระบวนงานการพัฒนาระบบขอมูล 
        

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5  
 
 

30  วัน ตรวจสอบความถูกตองของ
ขอมูลในระบบโปรแกรมศูนย
ขอมูลดานเศรษฐกิจการคลังฯ 
กับขอมูลท่ีไดรับมา 

 -  ทําการตรวจสอบ 
จากหนา Website 

- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 
 
 
 
 

 
 

- แฟมขอมูล 

 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบความถูกตอง 
ของขอมูล 
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6.2  กระบวนงานการบํารุงรักษาระบบขอมูล 
 

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 

60  วัน 1. เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบระดม
ความคิดเห็นเพ่ือจัดวางกรอบ
งานจางบํารุงรักษาฯ เชน      
ในสวนของวัตถุประสงค   
กรอบเน้ืองาน 
2. ประมาณการกรอบวงเงิน
สําหรับงานจางบํารุงรักษาฯ 
3. ขอใบเสนอราคาจากบริษัท    
ผูรับจางบํารุงรักษาฯ ประมาณ   
จํานวน 3 ราย เพ่ือ
ประกอบการของบประมาณ   

- เปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ หลักเกณฑ 
ท่ีเก่ียวของ 

 - นักวิชาการ-
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง- 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย-
เศรษฐกิจและการเงิน 
 
 

  

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

5  วัน สงกรอบวงเงินพรอมใบเสนอ
ราคาจากบริษัทประมาณ 
จํานวน 3 ราย  
เพ่ือประกอบการ 
ของบประมาณ 
ใหฝายบรหิารงานท่ัวไป
ดําเนินการตามข้ันตอน 
การจดัทํางบประมาณ   
และสงขอมลูให 
สํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

  - นักวิชาการ-
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง- 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย-
เศรษฐกิจและการเงิน 
 
 

  

 
 

เริ่ม 

ระดมความคดิเพ่ือวางกรอบงาน
จางบํารุงรักษาฯ พรอมวงเงิน 

ในการดําเนินการ 

ดําเนินการของบประมาณ
สําหรับการจางบํารุงรักษาฯ 
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6.2  กระบวนงานการบํารุงรักษาระบบขอมูล 
 

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  
 
 

75  วัน    - นักวิชาการ-
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง- 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย-
เศรษฐกิจและการเงิน 
 
 

  

4  
 
 
 
 
 

 

5  วัน 1.  หนวยงานเสนอรายช่ือ 
คณะกรรมการกําหนดราง 
TOR ใหผูอํานวยการ 
สํานักการคลังเห็นชอบ 
2.  กรณไีมเห็นชอบ 
หนวยงานตองนํากลับมา 
แกไขใหม   

  - นักวิชาการ-
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง- 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย-
เศรษฐกิจและการเงิน 
 
 

  

5 
 
 
 
   

 60  วัน คณะกรรมการกําหนดราง 
TOR ท่ีไดรับการแตงตั้ง
ดําเนินการจัดทํา TOR 

TOR มีความถูกตอง 
ครบถวนครอบคลุม 
การบํารุงรักษาระบบขอมลู 
 

 - นักวิชาการ-
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง- 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย-
เศรษฐกิจและการเงิน 
 
 

  

จัดทํา TOR งานจางบํารุงรักษาฯ 
 

- แตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราง TOR 
- นําเสนอผูบรหิาร สศค. 
- จัดทําราง TOR  
 
 
 

 
 
 
 
 

จัดทําราง TOR  

แตงต้ังคณะกรรมการกําหนดราง TOR  

นําเสนอ
ผูบริหาร สศค. 
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6.2  กระบวนงานการบํารุงรักษาระบบขอมูล 
 

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6  
 
 

10 วัน 1. คณะกรรมการกําหนดราง 
TOR  เสนอรางใหผูอํานวยการ
สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง
อนุมัต ิ
 
 
 
 
 
2. กรณีไมอนุมัติคณะกรรมการ
ตองนํากลับมาแกไข 
 
 
 
 
1. เมื่อผูอํานวยการสํานักงาน
เศรษฐกิจการคลังอนุมัติ TOR 
ประกอบกับขอบัญญตัิ
งบประมาณออก (หมวด
คาตอบแทนใชสอยและวัสดุ)  
ใหฝายบรหิารงานท่ัวไป
ดําเนินการจัดซื้อจดัจาง 
ตามระเบียบพัสด ุ
2. เมื่อไดตัวผูรับจาง 
หนวยงานเริ่มดําเนินโครงการ 
 
 

มี TOR สําหรับใชในการ
ดําเนินงานท่ีมีความถูกตอง 
ครบถวนครอบคลุมการ
บํารุงรักษาระบบขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- การตรวจรบัเปนไป
ตาม TOR 

- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง- 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- นักวิชาการ-
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง- 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย-
เศรษฐกิจและการเงิน 
- ลูกจางโครงการ 
ศูนยขอมูลดาน-
เศรษฐกิจการคลังฯ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- พ.ร.บ.การ
จัดซื้อจัดจาง
และการบริการ
พัสดุภาคัฐ  
พ.ศ. 2560   

เสนอราง TOR 

นําเสนอ
ผูบริหาร สศค. 

ดําเนินการตาม TOR 
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6.2  กระบวนงานการบํารุงรักษาขอมูล 
 

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

7   ในระหวางการดาํเนินงาน 
ตาม TOR และสัญญาจาง 
ของผูรับจาง หนวยงานตองจัด
ใหมีเจาหนาท่ีในการควบคุม
การปฏิบัติงานของผูรับจางให
เปนไปตาม TOR และสัญญา 

ขอมูลมีความถูกตอง 
ครบถวนตรงตาม TOR 

- การตรวจรบัเปนไป
ตาม TOR 

- นักวิชาการ-
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง- 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย-
เศรษฐกิจและการเงิน 
- ลูกจางโครงการ 
ศูนยขอมูลดาน-
เศรษฐกิจการคลังฯ 

  

8  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1. เมื่อผูรับจางดาํเนินงาน 
ตาม TOR และสัญญา 
แลวเสร็จจะสงมอบงานใหกับ
หนวยงานโดยมผีูรบัมอบงาน 
2. คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุดําเนินการตรวจรบังาน
และรายงานตอผูมีอํานาจ 
ในการสั่งซื้อสั่งจาง 

ขอมูลมีความถูกตอง 
ครบถวนตรงตาม TOR 

- การตรวจรบัเปนไป
ตาม TOR 

- นักวิชาการ-
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง- 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย-
เศรษฐกิจและการเงิน 
- ลูกจางโครงการ 
ศูนยขอมูลดาน-
เศรษฐกิจการคลังฯ 

  

 

ควบคุมการดําเนินการ 
ใหเปนไปตาม TOR และสัญญา 

สิ้นสุด 

รับมอบงานตามสัญญา 

ตรวจรับงาน 
ตามสญัญา 
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6.3  กระบวนงานการใหบริการขอมูล 
 

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1   
30  วัน 

 
เขาสูระบบโปรแกรมศูนย
ขอมูลดานเศรษฐกิจการคลังฯ  
เพ่ือดําเนินการนําเสนอขอมลู
ผาน Website ของศูนยขอมูล
ดานเศรษฐกิจการคลังฯ 

 
 
 
 
 
 
 

  
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 
 
 
 
 

  
- Website  
ศูนยขอมูล   
ดานเศรษฐกิจ
การคลังฯ 

2  
 
 
 
 
 
 
 

 

248  วัน ใหบริการตอบคาํถามและให 
บริการสืบคนขอมูลผานระบบ 
Internet ณ  หองศูนยขอมูลฯ 
- คนหาและนําเขาขอมูลทาง
เศรษฐกิจเพ่ือเผยแพร       
ณ หองศูนยขอมูลฯ เปนประจํา
ทุกวัน เชน ราคาทองคํา ราคา
นํ้ามัน  คาเงินสกุลสําคญัและ
ขอมูลตลาดหุน เปนตน 
- ดูแลและอํานวยความสะดวก
ผูใชบริการ ณ หองศูนยขอมลูฯ 
- ตอบปญหาและขอซักถาม
เก่ียวกับขอมูลเศรษฐกิจการเงิน  
การคลังและการลงทุน 
กับผูมาใชบริการ  
ณ หองศูนยขอมูลฯ 

- ความพึงพอใจของผูมาใช
บริการอยูในระดับด ี

- การตอบ
แบบสอบถาม 
ของผูมาใชบริการ 

- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 
 
 
 
 

 - Website  
ศูนยขอมูล   
ดานเศรษฐกิจ
การคลังฯ 

 

นําเสนอขอมูลสูประชาชน      
ผาน Website ของศูนยขอมูล 

ดานเศรษฐกิจการคลังฯ 

เริ่ม 

ใหบริการขอมลู   
ณ หองศูนยขอมูล 

ดานเศรษฐกิจการคลังฯ 

สิ้นสุด 
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6.4  กระบวนงานการสํารวจความพึงพอใจของผูใชรับ/ใชบริการศูนยขอมูลดานเศรษฐกิจการคลังและการลงทุนของกรุงเทพมหานคร 
 

ลําดับ 
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

1 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 

4 

 
 
 
 

 

 
 

1  เดือน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

- เตรียมแบบสอบถามที่ใช 
ในการสํารวจความพึงพอใจ 
- จัดใหมีเจาหนาที่
รับผิดชอบประจาํ  
ณ หองศูนยขอมูลฯ 
- ดําเนินการแจกแบบสาํรวจ
ความพึงพอใจแกประชาชน
ที่มาใชบริการหองศูนยขอมูล
ฯ ซึ่งมี 2 ชองทาง ไดแก 1) 
ผูมาใชบริการที่หองศูนย
ขอมูลฯ 2) จากผูเขาใชงาน
ทางเว็บไซต 
- รวบรวมแบบสาํรวจ 
ที่ประชาชนกรอกขอมูล 
ระยะเวลาเดือน 
- นําแบบสาํรวจมาบันทึก 
และวิเคราะหประมวลผล 
ทางสถิติดวยโปรแกรม 
SPSS 
- จัดทําหนังสือรายงานผล 
การสํารวจความพงึพอใจ 
- นําเสนอรายงานตอ
ผูบังคับบัญชา 
 

- ขอมูลครบถวน ถูกตอง  
- จัดทํารายงานภายใน
กําหนด 
 

- เอกสารตัวชี้วัด - นักวิชาการพาณชิย 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 

- แบบ
สํารวจ
ความพึง
พอใจ 

แผนปฏิบัติ
ราชการของ
สํานักการคลงั 

 

รวบรวมแบบสอบถาม 
การใชบริการศูนยขอมูล 

จากผูมาใชบริการ 

เร่ิม 

บันทึกขอมูลแบบสอบถาม 
ความพึงพอใจของผูมาใช

บริการและวิเคราะหผลทาง
สถิติดวยโปรแกรม SPSS  

จัดทํารายงานการสํารวจ 
ความพึงพอใจของผูใชบริการ  

นําเสนอรายงานการสาํรวจ 
ความพึงพอใจใหผูบริหารทราบ  

สิ้นสุด 
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6.5  กระบวนงานการจางเหมาบริการเปนรายบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานศูนยขอมูลดานเศรษฐกิจการคลังและการลงทุนของกรุงเทพมหานคร 
 

ลําดับ 
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบลักษณะงาน
และรวบรวมปริมาณงาน 
ใหเปนไปตามหลักเกณฑ
การจางเหมาบริการ 
เปนรายบุคคลของ กทม.
ตามท่ีสํานักงาน ก.ก. 
กําหนด 
2. พิจารณาหนาท่ีความ
รับผิดชอบและปริมาณงาน 
ท่ีจะจางโดยระบุเปน
ชิ้นงาน/ปริมาณ/พ้ืนท่ี 
3. กําหนดคุณสมบัติของ 
ผูรับจางและปริมาณงาน 
ท่ีจะใหผูรับจางทํา 
4. ประกาศรบัสมัคร 
ผูรับจางผานชองทาง
ประชาสัมพันธตางๆ  
รับขอเสนอการจางเหมา
บริการเปนรายบุคคล 
 
 
 

ลักษณะงานมีความ
ถูกตอง ตรงตามเกณฑ 
ท่ีกําหนด 

 - นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงาน
นโยบายเศรษฐกิจ
และการเงิน 

แบบฟอรม
การรับ
สมัคร 

มาตรฐานการ
กําหนด
ตําแหนงงาน  

 
 

รวบรวมจดัทําปริมาณงาน  
ลักษณะงานกําหนดคณุสมบัต ิ

ของผูรับจาง 

 

เริ่ม 

ประกาศรับสมคัร  
รับขอเสนอการจาง 
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6.5  กระบวนงานการจางเหมาบริการรายบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานศูนยขอมูลดานเศรษฐกิจการคลังและการลงทุนของกรุงเทพมหานคร 
 

ลําดับ 
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบ การยื่น
ขอเสนอตามแบบการยื่น
ขอเสนอการจางเหมา
บริการเปนรายบุคคล 
ไดแก ประวัติสวนตัว 
ประวัติการศึกษา  
ประวัติการทํางาน 
2. พิจารณาขอเสนอ 
เพ่ือดําเนินการจาง 
3. ดําเนินการจัดจาง 
ดวยวิธีเฉพาะจง  
ตามพระราชบัญญัติ 
การจัดซ้ือจัดจางและ 
การบริการพัสดุภาคัฐ  
พ.ศ. 2560   

คุณสมบัติมีความถูกตอง
ตรงตามเกณฑท่ีกําหนด
และการจัดซ้ือจัดจาง
เปนไปตาม
พระราชบัญญัติการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริการพัสดุภาคัฐ  
พ.ศ. 2560   

 - นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงาน
นโยบายเศรษฐกิจ
และการเงิน 

- 
 

- 

 

ดําเนินการตามกระบวนการ 
จัดซื้อจัดจาง ขอความเห็นชอบ 
ขออนุมัติจาง  ลงนามในสัญญา 

 

ตรวจสอบขอเสนอ
ตามคณุสมบัต ิ
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6.5  กระบวนงานการจางเหมาบริการรายบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานศูนยขอมูลดานเศรษฐกิจการคลังและการลงทุนของกรุงเทพมหานคร 
 

ลําดับ 
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เม่ือผูรับจางดําเนินการ 
ตามสัญญาโดยสงมอบงาน 
เปนรายงาน พรอมสรุป 
รายเดือนและลงชื่อ 
ในบัญชีลงเวลาการ 
มาทํางาน เจาหนาท่ีก็
ดําเนินการควบคุม ดูแล 
ตรวจสอบการปฎิบัติงาน 
ของผูรับจาง 
2. คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุดําเนินการตรวจรับ
ตรวจสอบความถูกตอง
และตรวจรับงานตามท่ี
กําหนดในสัญญาและ
ดําเนินการรายงานผล 
การตรวจรับตอผูมีอํานาจ
ในการสั่งจางเพ่ือทราบ 

การดําเนินงานมีความ
ถูกตองตรงตามสัญญา 

 - นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงาน
นโยบายเศรษฐกิจ
และการเงิน 

- 
 

พ.ร.บ.การ
จัดซ้ือจัดจาง
และการ
บริการพัสดุ
ภาคัฐ  
พ.ศ. 2560   

ดําเนินงานตามสัญญา  
สงมอบงาน ตรวจรับงาน
รายวนั สรุปรายเดือน  

รายงานผล 
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6.5  กระบวนงานการจางเหมาบริการรายบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานศูนยขอมูลดานเศรษฐกิจการคลังและการลงทุนของกรุงเทพมหานคร 
 

ลําดับ 
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีพัสดุ ประจํากลุม
งานรวบรวมเอกสารเพ่ือ
เบิกจายเงินคาจางตาม
สัญญาทุกวันสุดทาย 
ของเดือน 

การดําเนินงานมีความ
ถูกตองตรงตามสัญญา 

 - นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงาน
นโยบายเศรษฐกิจ
และการเงิน 

- 
 

- พ.ร.บ.การ
จัดซ้ือจัดจาง
และการ
บริการพัสดุ
ภาคัฐ  
พ.ศ. 2560   
2.ระเบียบการ
เบิกจายเงินฯ  

 

รวบรวมเอกสาร 
การเบิกจายเงินคาจาง 

  
 

สิ้นสุด 
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 7 > 7.1  กระบวนงานใหบริการรับจดทะเบียนพาณิชย 
 

ลําดับ 
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 

1 - 2 นาที -นักวิชาการพาณิชย
นักวิชาการคลัง นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ท่ีปฏิบัติงาน
หนาเคานเตอรใหบริการรับ
จดทะเบียนพาณิชย รับคําขอ
จดทะเบียนพาณิชยพรอม
หลักฐานเอกสารประกอบการ
ขอจดทะเบียนพาณิชยจาก
ผูรับบริการ 

-ถูกตองตามคูมือจด
ทะเบียนพาณิชย 
รวดเร็ว ผูรับบริการ 
พึงพอใจ  

- รอยละความพึงพอใจของ
ผูใชบริการจดทะเบียน
พาณิชยท่ีจุดดวนมหานคร 
 

- นักวิชาการ
พาณิชย 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร  
-นักวิชาการคลัง 
-นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงาน
นโยบายเศรษฐกิจ
และการเงิน 

- คําขอจด
ทะเบียนพาณิชย 
(แบบ ทพ.) 
-ใบทะเบียน
พาณิชย 
(พค.0403) 
-คํารอง 
-แบบบริการ
ขอมูลธุรกิจ 
-รายละเอียด
เก่ียวกับเว็บไซต 
-แบบฟอรม 
 

- คูมือรับจด
ทะเบียนพาณิชย 
- พ.ร.บ. 
ทะเบียนพาณิชย 
พ.ศ. 2499 
และท่ีแกไข
เพ่ิมเตมิ (ฉบับท่ี 
2) พ.ศ. 2549  

2  
 
 
 
 
 
 
 

9 - 40 
นาที 

-ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการจด เบ้ืองตน
ไดแกคําขอจดทะเบียน
พาณิชย เอกสารหลักฐาน
ประกอบการจดฯ เบ้ืองตนวา
เอกสารครบถวน ถูกตอง
กรอกคําขอจดฯ ถูกตอง 
หรือไม กรณีครบถวนถูกตอง
ลงทะเบียนบันทึกขอมลูใน
ระบบคอมพิวเตอร กรณีไม
ครบถวนถูกตอง ใหคําแนะนํา
และคืนคําขอและเอกสาร  
ถาไมแนใจขอความเห็น 
นายทะเบียนกอนบันทึก
ขอมูล 

-ถูกตองตามคูมือจด
ทะเบียนพาณิชย 
รวดเร็ว  ผูรับบริการพึง
พอใจ 
 
 
 
 

- รอยละความพึงพอใจของ
ผูใชบริการจดทะเบียน
พาณิชยท่ีจุดดวนมหานคร 
 

- นักวิชาการ
พาณิชย 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
-นักวิชาการคลัง 
-นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงาน
นโยบายเศรษฐกิจ
และการเงิน 

- สมุดทะเบียน
สําหรับคุมงาน
ทะเบียนพาณิชย 

- คูมือรับจด
ทะเบียนพาณิชย 
- พ.ร.บ. 
ทะเบียนพาณิชย 
พ.ศ. 2499 
และท่ีแกไข
เพ่ิมเตมิ (ฉบับท่ี 
2) พ.ศ. 2549 

 

เริ่มตน 

ไมผาน 

รับบัตรคิว คําขอจด
ทะเบียนพาณิชย  
เอกสารหลักฐาน 

พิจารณา
 

 

บันทึกขอมูลในคอมพิวเตอร 

ลงทะเบียน   

ผาน 
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 7 > 7.1  กระบวนงานใหบริการรับจดทะเบียนพาณิชย 
 

ลําดับ 
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 - 9 นาที -พิมพใบทะเบียนพาณิชย
พรอมคําขอจดและเอกสาร
หลักฐานเสนอนายทะเบียน
พาณิชยเพ่ืออนุมัติคําขอจดฯ 
และอนุมัติใบทะเบียน
พาณิชย นายทะเบียน
ตรวจสอบคําขอเอกสาร
หลักฐาน อนุมัติคําขอฯ 
และใบทะเบียนฯ ออก
ใบเสร็จรับเงินเรียกเก็บ
คาธรรมเนียมจากผูรับบริการ
ตามประเภทการขอจดฯ  
และจายใบทะเบียนพาณิชย 
กรณไีมอนุมัติ สงเอกสารคืน
ผูรับบริการ ใหขอช้ีแจง
คําแนะนํา และสงคืน
เจาหนาท่ีลางขอมลูใน
คอมพิวเตอร 

-ถูกตองตามคูมือจด
ทะเบียนพาณิชย 
รวดเร็ว  ผูรับบริการ 
พึงพอใจ  

- รอยละความพึงพอใจ
ของผูใชบริการจด
ทะเบียนพาณิชยท่ีจดุ
ดวนมหานคร 
 

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
-นักวิชาการคลัง 
-นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 

- คําขอตาง ๆ 
-ใบทะเบียน
พาณิชย 

- คูมือรับจด
ทะเบียนพาณิชย 
- พ.ร.บ. 
ทะเบียนพาณิชย 
พ.ศ. 2499 
และท่ีแกไข
เพ่ิมเตมิ  
(ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ. 2549 

4  
-นักวิชาการคอมพิวเตอรปฏิบัติการ 

 
 
 
 
 
 

5 - 9 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 

-สิ้นวันนักวิชาการพาณิชย
สรุปการรับเงินประจําวัน
จัดทําบันทึกนําสงเงิน ผาน
นายทะเบียนพาณิชย
ประจําวัน และหัวหนากลุม
งานฯ  สงฝายบรหิารงาน
ท่ัวไปเพ่ือใหเจาหนาท่ีการเงิน
เขียนใบนําสงเงินเสนอ 
ผอ.สศค สงหนวยการคลัง 

-ถูกตองตามคูมือจด
ทะเบียนพาณิชย 
รวดเร็ว ผูรับบริการ 
พึงพอใจ  
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
วาดวยการรับ
เงิน การเบิก
จายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน การ
นําสงเงิน และ
การตรวจเงิน 
พ.ศ.2555  
และท่ีเก่ียวของ 

 

ออกใบทะเบียนพาณิชย 

สิ้นวันสรุปการรบัเงิน จัดทํา
บันทึกนําสงเงินคาธรรมเนียม 

สิ้นสุด 

ออกใบเสร็จรับเงิน+
จายใบทะเบียนพาณิชย 

 พิจารณา 
อนุมัต ิ
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 7 > 7.2  กระบวนงานการรวบรวมและจัดทําฐานขอมูลการจดทะเบียนพาณิชย 
 

ลําดับ 
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 

15  วัน - รับรายงานการจดทะเบียน
พาณิชยประจําเดือนและ file 
ขอมูลการจดทะเบียนจาก
สํานักงานเขตท้ัง ๕๐ เขต  
(file Excel) ประกอบดวย  

- การจดจดัตั้ง 
- จดยกเลิก 
- จดเปลีย่นแปลง 
- ออกใบแทน/คัดสําเนา 

- ตรวจสอบวาขอมลูดังกลาว 
ครบถวน ถูกตอง หรือไม 
- สรุปการรับจดทะเบียน-
พาณิชยท่ีสํานักงานเศรษฐกิจ-
การคลัง รับจดฯ  
- จัดทํารายงานประจําเดือน
เสนอผูอํานวยการสาํนักงาน
เศรษฐกิจการคลัง และ
ผูอํานวยการสํานักการคลัง 
เพ่ือโปรดทราบภายในวันท่ี 
15 ของเดือนถัดไป 
เพ่ือโปรดทราบ   
- จัดสงฐานขอมูลประจําเดือน
ท่ีรวบรวม 
จาก 50 สํานักงานเขต และท่ี
สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 
รับจดฯ ใหกรมพัฒนาธุรกิจ-
การคา กระทรวงพาณิชย 
ภายในวันท่ี 20 วัน นับแตวัน
สิ้นเดือน   

ขอมูลครบถวน ถูกตอง 
จัดทํารายงานและสง
ฐานขอมูลใหกระทรวง
พาณิชยภายในกําหนด 
 

- ประสานทางโทรศัพท 
- เอกสาร 

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 

- แบบ
รายงาน 

- แฟมขอมูล 
 

รวบรวมขอมลู 
การรับจดทะเบียนพาณิชย  

รายเดือนจาก 50 สํานักงานเขต 
(รวม 51 สํานักงาน : 50 เขต +
สศค.) จัดทํารายงานประจําเดือน 

เริ่ม 
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 7 > 7.2  กระบวนงานการรวบรวมและจัดทําฐานขอมูลการจดทะเบียนพาณิชย 
 

ลําดับ 
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

2  
 
 
 
 
 

20  วัน  -เก็บเขาฐานขอมูล 51 
ฐานขอมูลสํานักงานรับจด 
และประเภทการรับจด  
-จัดรูปแบบฐานขอมลูท่ีไดรับ
ในรูปแบบfile Excel ใหเปน
รูปแบบเดยีวกัน เพ่ือใหงายตอ
การจําแนกโดยโปรแกรม 
Excel และนําเขาฐานขอมูล
ระบบจดทะเบียนพาณิชย
ออนไลนของกรุงเทพมหานคร
ซึ่งอยูระหวางการทดลองใช
ระบบและทยอยนําขอมลูเขา
ระบบ  
-ใสรหัสประเภทพาณิชยกิจแต
ละราย แตละเดือน แตละเขต
ในฐานขอมูลประเภทจดจัดตั้ง
และจดยกเลิก โดยการ
วิเคราะหชนิดพาณิชยกิจท่ี
ระบุตามฐานขอมูลใหเปนไป
ตามหมวดหมูการจัดประเภท
พาณิชยกิจท่ีกระทรวงแรงงาน
กําหนดแตกลุมงานฯได
รวบรวมและสรุปชนิด 
พาณิชยกิจท่ีสามารถจดั
หมวดหมูโดยสังเขปเพ่ือ
ประโยชนในการจําแนกและ 
วิเคราะหขอมูลการจดะเบียน
พาณิชย 

-ขอมูลถูกนําเขาฐานขอมูล
แตละเขต แตละสํานักงาน
จดทะเบียนพาณิชย 
ในรูปแบบเดียวกัน  
 

- เอกสาร - นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน  
 

- - แฟมขอมูล 

 

 
นําขอมูลเขาฐานขอมลู 

รายสํานักงานรับจด จดัรูปแบบ  
ใสรหัสประเภทกิจการ 
 (รายเดือน รายเขต)     
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ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  
 
 
 
 
 

3  วัน -รวมฐานขอมูลแตละ
สํานักงานรับจดทะเบียน
พาณิชย (51 แหง) เปนป
ปฏิทิน (ม.ค.-ธ.ค.)  
ซึ่งไดจัดรูปแบบและใสรหัส
ประเภทกิจการแตละราย 
แตละเดือนแตละเขต ไวแลว
โดยใชโปรแกรม Excel 
สําหรับฐานขอมูลท่ีรับจดท่ี
สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 
จะแยกยอยรายเขต 50 เขต 
ตามท่ีรับจด  และจะรวม
ฐานขอมูลรายป (12 เดือน)
ของแตละเขต รายป แยกเปน
รายสํานักงานเขตของท้ัง ๕๐ 
เขต ตางหากจากฐานขอมลูท่ี
สํานักงานเขตรบัจดในทองท่ี
ของตนเองซึ่งไดสงฐานขอมูล
ใหสศค. ในลําดับท่ี 1 
หมายเหตุ** 
การรายงานสถิติการรับจด
ทะเบียนพาณิชยท่ีใชเก่ียวกับ
ปงบประมาณจะใชสถิติเปน
ปงบประมาณ ต.ค.-ก.ย. แต
การจัดทําฐานขอมลูเพ่ือคัด
แยกประเภทกิจการจดัทําเปน
ปปฏิทิน 
 

- ขอมูลครบถวน - เอกสาร - นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 

- - แฟมขอมูล 

 

 
รวมฐานขอมูล 

แตละสํานักงาน (รายป) 
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ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  
 
 
 
 
 
 
 

 

3  วัน -คัดแยก นับจํานวนประเภท
พาณิชยกิจตามรหสัประเภท
พาณิชยกิจของฐานขอมูล 
และจัดเรียงอันดับวาใน 1 ป 
แตละเขต ประเภทพาณชิยกิจ
ใดจดจัดตั้งและจดยกเลิก  
มากนอย จํานวนเทาใด  
เพ่ือประกอบการวิเคราะห 
ท่ีเก่ียวของในการสงเสริม 
หรือสนับสนุนพาณิชยกิจ 
 ในอนาคตตามเจตนารมณ 
ของ พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยฯ  

  - นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 

  

๕  
 

  -รวมการจัดเรียงอันดับ
ประเภทพาณิชจากฐานขอมลู
ในลําดับท่ี 5 เขาดวยกันเปน
ท้ังกรุงเทพมหานคร (51 
สํานักงานรับจดฯ ในพ้ืนท่ี  
50 เขต) ประเภทพาณิชยกิจ
ใดท่ีจัดตั้ง ยกเลิก มากนอย 
จํานวนเทาใด    
- รวมเลม ขอมลู สถิติการจด
ทะเบียนพาณิชยประจําปและ
การคัดแยกประเภทพาณิชยกิจ  
- จัดทําบทนํา คํานิยาม   
- ตรวจสอบตนฉบับ จดัทําเลม
รายงานการจดทะเบียน
พาณิชยประจําป 
 

  - นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 

  

 

จัดอันดับชนิดพาณิชยกิจ 
ท่ีมีการจดจดัตั้ง/ยกเลิก  
  (รวมท้ังป ราย สนง. 

รับจดรายเขต) 

สิ้นสุด 

จัดอันดับประเภทพาณิชยกิจ  
ภาพรวมกรุงเทพมหานคร 

ทําเน้ือหา รวมเลม 
รายงานสถิตปิระจาํป    
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ลําดับ

ท่ี 
ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  5-10  วัน - สํารวจความตองการใชวัสดุ
อุปกรณในการจดทะเบียน
พาณิชย เชน แบบฟอรม 
วัสดุสาํนักงานท่ีใชสนับสนุน
งานบริการรับจดทะเบียน
พาณิชย  ของฝายปกครอง 
50 สํานักงานเขตซึ่งทําหนาท่ี
เปนสํานักงานทะเบียน
พาณิชยกรุงเทพมหานคร 
(สวนสํานักงานเขต) โดย 
  1.แจงสํานักงานเขตให 
ตอบกลับ การสํารวจรายการ 
ดังกลาวฯ ท่ีกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 
สํานักงานเศรษฐกิจการคลังฯ 
ซึ่งเปน สํานักงานทะเบียน
พาณิชยกรุงเทพมหานคร 
(สวนกลาง)   
  2. สรุปผลการสํารวจความ
ตองการ การใชแบบฟอรม 
วัสดุสาํนักงานและครุภณัฑ 
ตามท่ีไดรับแจงและ สํารวจ
วัสดุ แบบฟอรมท่ีสํารองไว 
ท่ี สศค. สนค. และประมาณ
ความตองการใชใน
ปงบประมาณถัดไป จาก
แนวโนมจํานวนการใชบริการ 
-ทบทวนการฝกอบรม 

- ดําเนินการแลวเสร็จ
ตามกําหนด 

- ประสานทางโทรศัพท 
- เอกสาร 

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 

- แบบ
สํารวจความ
ตองการ 
(จัดทําข้ึน
เฉพาะ) 
- แบบ
รายงาน
สรุปผลการ
สํารวจ
จําแนกตาม
ประเภท
ไดแก 
แบบฟอรม
การรับจด
ทะเบียน
พาณิชย 
วัสดุ
สํานักงาน 
ครุภณัฑ 

-พ.ร.บ. 
ทะเบียนพาณิชย 
พ.ศ. 2499 
และท่ีแกไข
เพ่ิมเตมิ (ฉบับท่ี 
2) พ.ศ. 2549 
-ประกาศ
กระทรวง
พาณิชย  
-กฎกระทรวง 
และแนวทาง
ปฏิบัติท่ี
เก่ียวของ
กระทรวง 
-แฟมขอมูล 
-สถิติการจด
ทะเบียนพาณิชย
แตละเขต 
- หนังสือแจง
ความจํานง  
จาก 50 
สํานักงานเขต   
 

 

สํารวจ รวบรวมและสรุป         
ความตองการใชวัสดุ อุปกรณ 
ในการจดทะเบียนพาณิชย 
  

เริ่ม 
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ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

2  5  วัน - คาวัสดุ ครภุัณฑ พิจารณา
ตามหลักเกณฑของสํานัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร
และท่ีเก่ียวของ โดยประมาณ 
ท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง  
ท่ีเก่ียวของกําหนดไวและ 
สืบราคาจากทองตลาดจากผูมี
อาชีพไมนอยกวา 3 ราย ใน
รายการคาใชจายท่ีไมมีเกณฑ  
- การจางเจาหนาท่ีโครงการ
ดําเนินการตามแนวทางของ
กองการเจาหนาท่ี สํานักปลัด
กรุงเทพมหานคร   
- คาใชจายสนับสนุนการจด
ทะเบียนพาณิชย และ
แบบฟอรม จดทะเบียน
พาณิชย พิจารณาตั้งคําขอฯ
เพ่ือจัดสรรใหตามความ
เหมาะสมจากสถิติการรับจด
ทะเบียนพาณิชยของเขต  
 
 
 
 
 
 
 

เปนไปกฎหมายและ 
ตามหลักเกณฑ  
ท่ีเก่ียวของ 

- - นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 

- -พ.ร.บ. 
ทะเบียนพาณิชย 
พ.ศ. 2499 
และท่ีแกไข
เพ่ิมเตมิ (ฉบับท่ี 
2) พ.ศ. 2549 
-ประกาศ
กระทรวง
พาณิชย  
-กฎกระทรวง 
และแนวทาง
ปฏิบัติท่ี
เก่ียวของ
กระทรวง 
-แฟมขอมูล 
-สถิติการจด
ทะเบียนพาณิชย
แตละเขต 
- หนังสือแจง
ความจํานง  
จาก 50 
สํานักงานเขต   
-หลักเกณฑ
วิธีการ
งบประมาณ 
ท่ีเก่ียวของ 
 

 

ศึกษาระเบียบท่ีเก่ียวของ       
สืบราคา พิจารณาความ
เหมาะสมแตละรายการ  
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ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  5 -10 วัน - จัดทําคําของบประมาณเงิน
อุดหนุนรัฐบาลประจําป พ.ศ.... 
ตามแบบฟอรมท่ีสํานัก
งบประมาณกําหนด 
- จัดทํารางโครงการสนับสนุน
การดําเนินการภารกิจการจด
ทะเบียนพาณิชย 
- นําเสนอผูมีอํานาจใหความ
เห็นชอบ ตามสายงาน 
- จัดสงรางโครงการและ
เอกสารคาํของบประมาณ 
ใหสํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร เพ่ือรวบรวม
สงกระทรวงมหาดไทย 

- เปนไปกฎหมายและ 
ตามหลักเกณฑ  
ท่ีเก่ียวของ 
- เอกสารครบถวน 
ถูกตอง 
- ผานความเห็นชอบตาม
สายการบังคับบัญชา 
 
 
 
 

- - นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 

- แบบคําขอ
งบประมาณ
เงินอุดหนุน
รัฐบาล
ประจําป 
พ.ศ. ..... 
- ราง
โครงการ
ปฏิบัติงาน
รับจด
ทะเบียน
พาณิชย 

- แฟมขอมูล 
- แนวทางการ
จัดทําคําขอ
งบประมาณเงิน
อุดหนุนรัฐบาล
ประจําป พ.ศ. ... 

4  60  วัน รวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวของ
เพ่ือช้ีแจงตอท่ีประชุมไดแก  
- คําของบประมาณเงินอุดหนุน
รัฐบาลประจําป พ.ศ. ... 
- รางโครงการฯ 
- สถิติปริมาณงาน การรับจด
ทะเบียนพาณิชยยอนหลัง 3 ป 
- ผลการเบิกจายงบประมาณ
ยอนหลัง 3 ป 
- กฎหมายระเบียบ คําสั่ง 
ท่ีเก่ียวของ 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- - นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 

- -แฟมขอมูล 
 

 

ยกรางโครงการ /คําขอ
งบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล/ 

เตรียมขอมูล/ 
ช้ีแจงคําของบประมาณ 
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7 > 7.3  กระบวนงานการสนับสนุนการดําเนินการจดทะเบียนพาณิชยแกสํานักงานเขต 
 

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5  
 
 
 
 
 

360  วัน เมื่อไดรับแจงอนุมัติงบประมาณเงิน
อุดหนุนรัฐบาลจากสาํนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร  (พ.ร.บ.งบประมาณ
รายจายประจาํปประกาศใช )  
และไดรับอนุมตัิเงินประจํางวด
ดําเนินการตามโครงการรายการ 
ท่ีไดรับอนุมตัิ เชน 
- ดําเนินการจดัหาวัสดุ ครุภณัฑ  
เพ่ือใชในการปฏิบัติงานโดยใหเปนไป
ตามกระบวนการข้ันตอนของ 
หนังสือสั่งท่ีเก่ียวของ 
 - ดําเนินการจางเจาหนาท่ีโครงการ  
 - ดําเนินการฝกอบรม ใหเจาหนาท่ี
ผูปฏิบัติงาน พนักงานเจาหนาท่ีและ 
นายทะเบียนพาณิชยท้ังสวนกลาง 
และ 50 สํานักงานเขต ซึ่งจะ
ดําเนินการจัดฝกอบรมโดยประมาณ 
2 ป ตอหน่ึงครั้ง หรือเมื่อมีการรับ
โอนภารกิจใหม หรือเปลี่ยนแปลง 
คูมือปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
-ดําเนินการจดัสรรเงินสนับสนุนการ
จดทะเบียนพาณิชยให 50 สนง.เขต 
 

- - เอกสาร - นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 

- - แฟมขอมูล  
-พรบ.การจัดซื้อ
จัดจางและการ
บริการพัสดุ
ภาคัฐ พ.ศ. 
2560   
- กฎหมาย 
ระเบียบ  
คําสั่งตาง ๆ  
ท่ีเก่ียวของ 

 

ดําเนินการตามโครงการ 

สิ้นสุด 



446 
 

7 > 7.3  กระบวนงานการสนับสนุนการดําเนินการจดทะเบียนพาณิชยแกสํานักงานเขต        
            7.3.1 กระบวนงานยอยการจัดสรรเงินใหแก 50 สํานักงานเขต 
 

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  5 - 10 วัน - ตรวจสอบงบประมาณเงิน
อุดหนุน  รายการคาใชจาย
ตามโครงการสนับสนุน 
การปฏิบัติงานบริการรับจด
ทะเบียนพาณิชย  ท่ีไดรับ 
- ศึกษาแนวทางปฏิบัติการเบิก
จายเงินงบประมาณเงินอุดหนุน
รัฐบาลและเงินงบประมาณเบิก
แทนกัน 

- ดําเนินการแลวเสร็จ
ตามกําหนด 

- ประสานทางโทรศัพท 
- เอกสาร 

- นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 

 - เอกสาร
งบประมาณ 
ฉบับท่ี...
งบประมาณ
รายจาย 
ประจําป
งบประมาณ 
พ.ศ.25… 
-ใบจัดสรร
งบประมาณ
รายจาย 
- แนวทาง
ปฏิบัติการ
เบิกจาย
งบประมาณเงิน
อุดหนุนรัฐบาล
และเงิน
งบประมาณเบิก
แทนกัน 
 

ตรวจสอบงปม.เงินอุดหนุน
รัฐบาลท่ีไดรับประจาํป 

 

เริ่ม 



447 
 
7 > 7.3  กระบวนงานการสนับสนุนการดําเนินการจดทะเบียนพาณิชยแกสํานักงานเขต 
    7.3.1  กระบวนงานยอยการจัดสรรเงินใหแก 50 สํานักงานเขต 
 

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

2  5  วัน - จัดทําบัญชีจัดสรรคาใชจาย
โครงการสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานบริการทะเบียน
พาณิชย โดยพิจารณาจาก
คาเฉลี่ยสถิติการรับจด
ทะเบียนพาณิชยยอนหลัง 3 ป 
- ทําบันทึกเสนอ ผอ. สศค.
พิจารณาลงนามถึง ผอ.สนค. 
- ผอ.สนค.พิจารณาลงนาม 
นําเรียน ป. กทม. เพ่ือขอนุมัติ
จัดสรรงบประมาณ 
-ป.กทม. อนุมัติจัดสรร
งบประมาณ 
 
 
 
 

- เปนไปกฎหมายและ 
ตามหลักเกณฑ  
ท่ีเก่ียวของ 
- เอกสารถูกตอง
ครบถวน 
- ผานความเห็นชอบ 
ตามสายการบังคับบัญชา 
 
 

- - นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 

- - โครงการ
สนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน
บริการดานการ
รับจดทะเบียน
พาณิชย 
 - บัญชีจัดสรร
คาใชจาย
โครงการ
สนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน
บริการทะเบียน
พาณิชย 

จัดทําบัญชีจัดสรรคาใชจายตาม
โครงการสนับสนุนการปฏิบัติงาน

บริการรบัจดทะเบียนพาณิชย 
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7 > 7.3  กระบวนงานการสนับสนุนการดําเนินการจดทะเบียนพาณิชยแกสํานักงานเขต 
 7.3.1  กระบวนงานยอยการจัดสรรเงินใหแก 50 สํานักงานเขต 
 

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  15 - 30 
วัน 

- ทําบันทึกแจงสํานักงานเขต
ตางใหเบิกจายเงินงบประมาณ 
และทําบันทึกแจงสํานัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร
เพ่ือทราบ 
- ทําบันทึกแจงกองการเงิน 
กองตรวจจาย และสํานักงาน
เลขานุการเพ่ือทราบ 
 

- เปนไปกฎหมาย 
และตามหลักเกณฑ  
ท่ีเก่ียวของ 
- เอกสารครบถวน 
ถูกตอง 
- ผานความเห็นชอบ 
ตามสายการบังคับบัญชา 
 
 
 
 

- - นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 

 -โครงการ
สนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน
บริการดานการ
รับจดทะเบียน
พาณิชย 
-บัญชีจัดสรร
คาใชจาย
โครงการ
สนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน
บริการทะเบียน
พาณิชย 

4  180  วัน - สํานักงานเขตท่ีเบิกจาย
งบประมาณเงินอุดหนุน 
รัฐบาลแลว รายงานผล 
ให สศค.ทราบ 

- เบิกจายงบประมาณ
เสร็จภายใน
ปงบประมาณน้ัน 
 
 
 
 

- - นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 

- -แฟมขอมูล 
 

 

ไดรับอนุมัติจดัสรรเงิน 
อุดหนุนรัฐบาล ทําหนังสือแจง

สํานักงานเขต 
เบิกจายงบประมาณ 

 

สํานักงานเขตดาํเนินการ
เบิกจายงบประมาณและ

รายงานผลให สศค. ทราบ 

ส้ินสุด 
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 7 > 7.4  กระบวนงานการสํารวจความพึงพอใจผูมาใชบริการจดทะเบียนพาณิชยท่ีจุดดวนมหานคร 
 

ลําดับ 
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 

 
 
 
 

1  เดือน 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

3 วัน 

- เตรียมแบบสอบถามท่ีใช 
ในการสํารวจความพึง
พอใจ 
- ดําเนินการแจกแบบ
สํารวจความพึงพอใจแก
ประชาชนท่ีมาใชบริการรับ
จดทะเบียนพาณิชย 
- รวบรวมแบบสํารวจ 
ท่ีประชาชนกรอกขอมูล 
เปนรายเดือน 
- นําแบบสํารวจมาบันทึก
และวิเคราะหประมวลผล
ทางสถิติดวยโปรแกรม 
SPSS 
- จัดทําหนังสือรายงาน 
การสํารวจความพึงพอใจ 
- นําเสนอรายงานตอ
ผูบังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 
 

ขอมูลครบถวน ถูกตอง 
จัดทํารายงานและสง
ฐานขอมูลใหกระทรวง
พาณิชยภายในกําหนด 
 

- เอกสารตัวชี้วัด - นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการ-
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
ของกลุมงาน
นโยบายเศรษฐกิจ
และการเงิน 

- แบบ
สํารวจ
ความพึง
พอใจ 

แผนปฏิบัติ
ราชการของ
สํานักการคลัง 

 

รวบรวมแบบสอบถามการ
ใหบริการรับจดทะเบียนพาณิชย

จากผูมาใชบริการ 

เริ่ม 

บันทึกขอมูลแบบสอบถาม 
ความพึงพอใจของผูมาใชบริการ

และวิเคราะหผลทางสถิต ิ
ดวยโปรแกรม SPSS  

จัดทํารายงานการสํารวจ 
ควมพึงพอใจของผูใชบริการ  

นําเสนอรายงานการสํารวจ 
ความพึงพอใจใหผูบริหารทราบ  

สิ้นสุด 
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7 > 7.5  กระบวนงานการจางเหมาบริการเปนรายบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานตามโครงการสนับสนุนการปฏิบัติงานรับจดทะเบียนพาณิชย 
 

ลําดับ 
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.ตรวจสอบลักษณะงาน
และรวบรวมปริมาณงานให
เปนไปตามหลักเกณฑการ
จางเหมาบริการเปน
รายบุคคลของ กทม.ตาม 
ท่ีสํานักงาน ก.ก. กําหนด 
2.พิจารณาหนาท่ีความ
รับผิดชอบและปริมาณงาน 
ท่ีจะจางโดยระบุเปน
ชิ้นงาน/ปริมาณ/พ้ืนท่ี 
3.กําหนดคุณสมบัติของ 
ผูรับจางและปริมาณงาน 
ท่ีจะใหผูรับจางทํา 
4.ประกาศรับสมัคร  
ผูรับจางผานชองทาง
ประชาสัมพันธตางๆ  
รับขอเสนอการจางเหมา
บริการเปนรายบุคคล 
 
 
 
 
 

ลักษณะงานและ
คุณสมบัติมีความถูกตอง
ตรงตามเกณฑท่ีกําหนด 

 - นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการ-
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงาน
นโยบายเศรษฐกิจ
และการเงิน 

แบบฟอรม
การรับ
สมัคร 

มาตรฐาน 
การกําหนด
ตําแหนงงาน  

รวบรวมจัดทําปริมาณงาน  
ลักษณะงานกําหนดคุณสมบตั ิ

ของผูรับจาง 
 

เร่ิม 

ประกาศรับสมัคร  
รับขอเสนอการจาง 
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7 > 7.5  กระบวนงานการจางเหมาบริการรายบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานตามโครงการสนับสนุนการปฏิบัติงานรับจดทะเบียนพาณิชย 
 

ลําดับ 
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบ การยืน่
ขอเสนอตามแบบการยื่น
ขอเสนอการจางเหมา
บริการเปนรายบุคคล 
ไดแก ประวัติสวนตัว 
ประวัติการศึกษา ประวัติ
การทํางาน 
2. พิจารณาขอเสนอเพ่ือ
ดําเนินการจาง 
3. ดําเนินการจัดจางดวย 
วิธีเฉพาะเจาะจง ตาม
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือ
จัดจางและการบริการพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560   

คุณสมบัติมีความถูกตอง
ตรงตามเกณฑท่ีกําหนด
และการจัดซ้ือจัดจาง
เปนไปตาม
พระราชบัญญัติการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริการพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   

 - นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงาน
นโยบายเศรษฐกิจ
และการเงิน 

- 
 

- พ.ร.บ.การ
จัดซ้ือจัดจาง
และการ
บริการพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   

ดําเนินการตามกระบวนการ 
จัดซ้ือจัดจาง  

ขอความเหน็ชอบ  
ขออนุมัติจาง   

ลงนามในสัญญา 

ตรวจสอบขอเสนอ
ตามคุณสมบัติ 
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7 > 7.5  กระบวนงานการจางเหมาบริการรายบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานตามโครงการสนับสนุนการปฏิบัติงานรับจดทะเบียนพาณิชย 
 

ลําดับ 
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เม่ือผูรับจางดําเนินการ
ตามสัญญาโดยสงมอบงาน
เปนรายงาน พรอมสรุป
รายเดือนและลงชื่อใน
บัญชีลงเวลาการมาทํางาน
เจาหนาท่ีก็ดําเนินการ
ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ
การปฎิบัติงานของผูรับจาง 
2.คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุดําเนินการตรวจรับ
ตรวจสอบความถูกตอง
และตรวจรับงานตามท่ี
กําหนดในสัญญาและ
ดําเนินการรายงานผลการ
ตรวจรับตอผูมีอํานาจใน
การสั่งจางเพ่ือทราบ 

การดําเนินงานมีความ
ถูกตองตรงตามสัญญา 

 - นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการ-
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงาน
นโยบายเศรษฐกิจ
และการเงิน 

- 
 

- พ.ร.บ.การ
จัดซ้ือจัดจาง
และการ
บริการพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   

ดําเนินงานตามสัญญา  
สงมอบงาน ตรวจรับงาน
รายวัน สรุปรายเดือน  

รายงานผลการตรวจรับ 
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7 > 7.5  กระบวนงานการจางเหมาบริการรายบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานตามโครงการสนับสนุนการปฏิบัติงานรับจดทะเบียนพาณิชย 
 

ลําดับ 
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีพัสดุ ประจํากลุม
งานรวบรวมเอกสารเพ่ือ
เบิกจายเงินคาจางตาม
สัญญาทุกวันสุดทาย 
ของเดือน 

การดําเนินงานมีความ
ถูกตองตรงตามสัญญา 

 - นักวิชาการพาณิชย 
- นักวิชาการ-
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงาน
นโยบายเศรษฐกิจ
และการเงิน 

- 
 

1. พรบ.การ
จัดซ้ือจัดจาง
และการ
บริการพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
2.ระเบียบการ
เบิกจายเงินฯ  

 

รวบรวมเอกสาร 
การเบิกจายเงินคาจาง 

  
 

สิ้นสุด 
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7 > 7.6  กระบวนงานการใหบริการตรวจสอบขอมูลการจดทะเบียนพาณชิย 
 

ลําดับ 
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

1 
 
 
 
 

2 

  
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

20 – 30 
วัน 

 
 
รับเรื่องขอตรวจสอบขอมลู 
การจดทะเบียนพาณิชยใน
พ้ืนท่ีกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 1. สืบคนขอมลูการจด
ทะเบียนพาณิชยของแตละราย
ท่ีประสงคจะใหดําเนินการ
ตรวจสอบจากฐานขอมูลโดย
ดําเนินการตรวจคนขอมลูการ
จดทะเบียนตั้งใหม จดทะเบียน
เปลี่ยนแปลง จดทะเบียนเลิก 
แยกเปนรายสํานักงานเขต    
รายป และรายเดือน 
 2. กรณีพบขอมลูการจด
ทะเบียนพาณิชย เจาหนาท่ีจะ
ตรวจสอบวามีสํานักงานใหญ
ตั้งอยู ณ สํานักงานเขต ใด จะ
ดําเนินการจัดทําหนังสือแจง
สํานักงานเขตน้ันๆ เพ่ือขอให
จัดสงเอกสารการยื่นขอจด
ทะเบียนของผูประกอบการ 
รายน้ันมาใหหนวยงาน 

 
 

มีการรับเรื่อง 
ตามสายงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

มีทะเบียนคุมเรื่องเขา 
 

 
 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

- 

 
 

- 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

ดําเนินการตรวจสอบ
ฐานขอมูลการจดทะเบียน
พาณิชย 50 สํานักงานเขต 
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7 > 7.6  กระบวนงานการใหบริการตรวจสอบขอมูลการจดทะเบียนพาณชิย 
 

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 – 3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
1. ดําเนินการแจงผลการ
ตรวจสอบขอมลูการจด
ทะเบียนพาณิชยใหหนวยงาน
ท่ีรองขอ 
2. กรณีผูบริหารไมเห็นชอบ
หนวยงานตองนํากลับมาแกไข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หนวยงานดําเนินการจัดสง
หนังสือแจงผลการดําเนินการ
ตรวจสอบใหหนวยงาน 

   
 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
- นักวิชาการคลัง 
- นักวิชาการคลัง
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 

  

 

จัดทําหนังสือแจงผลการ
ตรวจสอบขอมูล 

 นําเสนอผูบริหาร 
สศค. และสนค. 

สงเรื่องคืนหนวยงาน 

สิ้นสุด 
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 8.  กระบวนงานการเปนนายตรวจช่ังตวงวัด 
 

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 5 - 10 วัน -ศึกษาขอมูลการถายโอน
ภารกิจ โดยประสานหนวยงาน
ท่ีเก่ียวของ เชน กรมการคา
ภายใน กระทรวงพาณิชย  
เพ่ือเพ่ือเตรียมการรองรับ 
การรับโอนภารกิจ   
 
 
 
 
 

- - เอกสารรายงานการ
ประชุมท่ีเก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-นักวิชาการพาณิชย 
-นักวิชาการคอมพิวเตอร 
-นักวิชาการคลัง 
-นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 
 

 -แผนปฏิบัติการ
ตามพ.ร.บ.
ข้ันตอนการ
กระจายอํานาจ
ใหแกองคกร
ปกครองสวน
ทองถ่ินฯ 
-คูมือการ
ปฏิบัติงาน
นายตรวจ ช่ัง
ตวงวัด 
-พ.ร.บ.มาตรา 
ช่ังตวงวัด  
พ.ศ. 2542 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 วัน - ประมาณคาใชจายท่ี 
เก่ียวของในการรับโอนภารกิจ 
เชน การจัดหาตุมเหล็กและ
อุปกรณช่ัง ตวงวัด สําหรบั
เครื่องช่ังสปริง ใหฝาย
สิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล 
สํานักงานเขต คาใชจายในการ
ฝกอบรม  คาตราสติกเกอร
สําหรับติดเครื่องช่ังท่ีผานการ
ตรวจสอบ โดยประสานกับ
กรมการคาภายใน 

 
 

- เปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ หลักเกณฑท่ี
เก่ียวของ 

- -นักวิชาการพาณิชย 
-นักวิชาการคอมพิวเตอร 
-นักวิชาการคลัง 
-นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 
 

 -แผนปฏิบัติการ
ตามพ.ร.บ.
ข้ันตอนการ
กระจายอํานาจ
ใหแกองคกร
ปกครองสวน
ทองถ่ินฯ 
-คูมือการ
ปฏิบัติงาน
นายตรวจช่ังตวง
วัด 
-พ.ร.บ.มาตรา 
ช่ังตวงวัด  
พ.ศ. 2542 

ศึกษาขอมูล 
การรับโอนภารกิจ 

 
 

เริ่ม 

 
เตรียมการรองรับภารกิจ 

คํานวณรายการคาใชจายท่ี
จําเปนในการรับโอนภารกิจ 
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 8.  กระบวนงานการเปนนายตรวจช่ังตวงวัด 
 

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  30  วัน - ยกรางโครงการ พิจารณา
ตามหลักเกณฑของสํานัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร
และท่ีเก่ียวของ โดยประมาณท่ี
มีกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ท่ี
เก่ียวของกําหนดไวและ 
สืบราคาจากทองตลาด 
จากผูมีอาชีพไมนอยกวา 3
ราย ในรายการคาใชจายท่ีไมมี
เกณฑ  
-จัดทําคําของบประมาณเงิน
อุดหนุนรัฐบาลประจําป พ.ศ. 
.......... ตามแบบฟอรมท่ีสํานัก
งบประมาณกําหนด 
-นําเสนอผูมีอํานาจใหความ
เห็นชอบ ตามสายงาน 
- จัดสงรางโครงการและ
เอกสารคาํของบประมาณให 
สํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร เพ่ือรวบรวม
สงกระทรวงมหาดไทย 

เปนไปกฎหมายและ 
ตามหลักเกณฑ ท่ี
เก่ียวของ 

- -นักวิชาการพาณิชย 
-นักวิชาการคอมพิวเตอร 
-นักวิชาการคลัง 
-นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 
 

- แบบคําขอ
งบประมาณ
เงินอุดหนุน
รัฐบาล
ประจําป 
พ.ศ. .... 
- ราง
โครงการ
ปฏิบัติงาน
รับจด
ทะเบียน
พาณิชย 

-แผนปฏิบัติการ
ตามพ.ร.บ.
ข้ันตอนการ
กระจายอํานาจ
ใหแกองคกร
ปกครองสวน
ทองถ่ินฯ 
-คูมือการ
ปฏิบัติงาน
นายตรวจช่ังตวง
วัด 
-พ.ร.บ.มาตรา 
ช่ังตวงวัด  
พ.ศ. 2542 
 -หลักเกณฑ
วิธีการ
งบประมาณ 
ท่ีเก่ียวของ 
 
 

 
ยกรางโครงการ/ 

คําของบประมาณเงินอุดหนุน
รัฐบาล 
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 8.  กระบวนงานการเปนนายตรวจช่ังตวงวัด 
 

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  60 วัน รวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวของ
เพ่ือช้ีแจงตอท่ีประชุมไดแก  
- คําของบประมาณเงินอุดหนุน
รัฐบาลประจําป พ.ศ. ... 
- รางโครงการฯ 
- สถิติปริมาณงาน การรับจด
ทะเบียนพาณิชยยอนหลัง 3 ป 
- ผลการเบิกจายงบประมาณ
ยอนหลัง 3 ป 
- กฎหมายระเบียบ คําสั่ง 
ท่ีเก่ียวของ 
- แผนข้ันตอนการถายโอนของ
กรมการคาภายใน 

-เปนไปกฎหมายและ 
ตามหลักเกณฑ  
ท่ีเก่ียวของ 
-เอกสารครบถวน 
ถูกตอง 
- ผานความเห็นชอบตาม
สายการบังคับบัญชา 
 
 
 
 

- -นักวิชาการพาณิชย 
-นักวิชาการคอมพิวเตอร 
-นักวิชาการคลัง 
-นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 
 

- แบบคําขอ
งบประมาณ
เงินอุดหนุน
รัฐบาล
ประจําป 
พ.ศ. .... 
- ราง
โครงการ
ปฏิบัติงาน
รับจด
ทะเบียน
พาณิชย 

 -แผนปฏิบัติการ
ตามพ.ร.บ.
ข้ันตอนการ
กระจายอํานาจ
ใหแกองคกร
ปกครองสวน
ทองถ่ินฯ 
-คูมือการ
ปฏิบัติงาน
นายตรวจ ช่ัง
ตวง วัด 
-พ.ร.บ.มาตรา 
ช่ัง ตวง วัด  
พ.ศ. 2542 

5  180 วัน -เมื่อไดรับแจง พ.ร.บ 
งบประมาณรายจาย 
ประจําป.... และเงินประจํางวด  
-ดําเนินการตามโครงการ เชน
จัดการฝกอบรบ ดําเนินการ
จัดซื้อจัดจาง 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- -นักวิชาการพาณิชย 
-นักวิชาการคอมพิวเตอร 
-นักวิชาการคลัง 
-นักวิชาการคลัง 
ชํานาญการพิเศษ 
ของกลุมงานนโยบาย
เศรษฐกิจและการเงิน 
 

- - 
 
 

 

เตรียมขอมูล/ 
ช้ีแจงคําของบประมาณ 

สิ้นสุด 

- พ.ร.บ. งบประมาณรายจาย  
  ประจําป 
- ดําเนินการตามโครงการ 
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9. กระบวนการบริหารหน้ีของกรุงเทพมหานคร 

9.1 กระบวนงานทบทวนการจัดอันดับเครดิตองคกรของกรุงเทพมหานคร 
  ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพ 
ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล 

รับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 

ธันวาคม - การจัดเตรียมเอกสารท่ี
เก่ียวของในการตอสัญญา
ทบทวนอันดับเครดิตองคกร
ของกรุงเทพมหานคร 
- การลงนามในสัญญาทบทวน
อันดับเครดิตองคกรของ
กรุงเทพมหานคร 

- เอกสาร
ครบถวน 
 

 - นักวิชาการคลัง   -ใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง 
จากระบบ GFMIS 

2  
 
 
 
 
 

มีนาคม - รวบรวมขอมูลดานการเงิน
การคลังจากหนวยงานของ
กรุงเทพมหานคร 
เพ่ือให TRIS (สํานัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 
สํานักยุทธศาสตรและ
ประเมินผล สํานักการคลัง 
ฯลฯ) 

- ความครบถวน
ของขอมูล 
- ความถูกตอง
ของขอมูล 
- ความทันสมัย
ของขอมูล 

 - นักวิชาการคลัง    

3 
 
 
 

 กันยายน - รวบรวมขอมูลดานการเงิน
การคลังจากหนวยงานของ
กรุงเทพมหานครเพ่ือใชในการ
สัมภาษณผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร 
- การเขาสัมภาษณผูวา
ราชการกรุงเทพมหานครและ
ผูบริหารโดย TRIS 
 

- ความครบถวน
ของขอมูล 
- ความถูกตอง
ของขอมูล 
- ความทันสมัย
ของขอมูล 

 - ผูอํานวยการสํานักงาน
เศรษฐกิจการคลัง 

  

เริ่มตน 

การทบทวนการจัด
อันดับเครดิตองคกร 

การรวบรวมขอมูล
ประกอบการ  

จัดอันดับเครดิตองคกร 

การสัมภาษณผูวา
ราชการ

กรุงเทพมหานคร 

การรวบรวมขอมูลเพ่ือการ
สัมภาษณผูวาราชการ

กรุงเทพมหานคร 
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9.1 กระบวนงานทบทวนการจัดอันดับเครดิตองคกรของกรุงเทพมหานคร (ตอ) 
  ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบ

ติดตาม
ประเมินผล 

รับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4 
 
 
 
 
 

 5 วันทํา
การ 

- TRIS จัดสงผลการ
ทบทวนการจัดอันดับ
เครดิตองคกรให
กรุงเทพมหานครทราบ 
- ผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร 
ตอบรับผลการทบทวน
อันดับเครดิตองคกรของ
กรุงเทพมหานคร 

- ตามสัญญาท่ี
กําหนด 

 - TRIS 
- นักวิชาการคลัง 

 หนังสือ บริษัท ทริสเรตติ้ง 
จํากัด เรื่องระยะเวลาประกาศ 
ผลการทบทวนอันดับเครดิต 
ของกรุงเทพมหานคร 
วันท่ี 18 กุมภาพันธ 2559 

5 
 
 

 พฤศจิกายน TRIS ประกาศผลการจัด
อันดับเครดิต 
ใหสาธารณชนทราบ 

- ตามสัญญาท่ี
กําหนด 

 - TRIS 
- นักวิชาการคลัง 

 - ประกาศตามสื่อตางๆ 
-ขาวเครดิต Credit News 
 ครั้งท่ี ../.... 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานผลการทบทวน
อันดับเครดิตของ
กรุงเทพมหานคร 

แจงให TRIS ประกาศผล
การจัดอันดับเครดิต 

สิ้นสุด 
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 9.2  กระบวนงานเสนอโครงการเขา15แผนการ15จัดทําโครงการ15รวมลงทุน15 พ.ศ. .... 

  ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
ระบบ
ติดตาม ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

        คุณภาพ ประเมินผล       
1 
 
 
 
 
 
  

1 เดือน - การจัดเตรียมเอกสารท่ีเก่ียวของ
กับ15แผนการ15จัดทําโครงการ15รวม
ลงทุน15 พ.ศ.  .... 
 
 
 

- ความครบถวน
ของขอมูล 
- ความถูกตองของ
ขอมูล 
 
 
 

 - นักวิชาการคลัง 
 
 
 
 
 

 

  

2 
 
 
 
 
 

 2 เดือน - รวบรวมขอมูลโครงการ 
จากหนวยงานของ
กรุงเทพมหานครเพ่ือเสนอบรรจุ
เขา15แผนการ15จัดทําโครงการ15รวม
ลงทุน15 พ.ศ.  .... 
 

- ความครบถวน
ของขอมูล 
- ความถูกตองของ
ขอมูล 
 
  

- นักวิชาการคลัง 
 
 
 
 
 

-แบบฟอรม
ตามท่ี สคร. 
กําหนด 
 
 
  

3 
 
 
 
 
 

 1 เดือน - คณะกรรมการพิจารณาการให
เอกชนรวมลงทุนในกิจการของ
กรุงเทพมหานครพิจารณาคัดเลือก
โครงการ 
- ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
เห็นชอบโครงการ   

- ผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
  

คําสั่งกรุงเทพมหานครท่ี 
2928/2560 เรื่อง 
แตงตั้งคณะกรรมการ 
พิจารณาการใหเอกชน 
รวมลงทุนในกิจการของ 
กรุงเทพมหานคร 

4 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

6 เดือน - คณะกรรมการนโยบายการรวม
ลงทุนระหวางรัฐและเอกชน
พิจารณา 
- รับฟงความคิดเห็นจากหนวยงาน
ของรัฐและสาธารณชนท่ีเก่ียวของ 

     

 

การดําเนินการจัดทํา

แผนการจัดทําโครงการ
รวมลงทุน พ.ศ.  .... 

เริ่มตน 

การรวบรวมขอมูล
โครงการเพ่ือเสนอเขา
แผนการจดัทําโครงการฯ 
 

คกก. นโยบาย
การรวมลงทุนฯ 

พิจารณา 

โครงการท่ีบรรจเุขา
แผนการจัดทํา
โครงการฯ 
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9.2 กระบวนงานเสนอโครงการเขา15แผนการ15จัดทําโครงการ15รวมลงทุน15 พ.ศ. .... (ตอ) 

  ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล 

รับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5  

 

 

 

 

3 วัน - ประกาศฯ 15แผนการ15จัดทํา
โครงการ15รวมลงทุน15 พ.ศ. .... 
 
 
 

- ตาม
พระราชบัญญัติการ
รวมลงทุนระหวาง
รัฐและเอกชน พ.ศ. 
2562  

 - ผูอํานวยการ
สํานักงานเศรษฐกิจ
การคลัง 
 
 
 

 15แผนการ15จัดทําโครงการ15

รวมลงทุน15 พ.ศ. .... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจงหนวยงานเพ่ือทราบ
โครงการท่ีบรรจุเขา

แผนการจดัทําโครงการฯ 

สิ้นสุด 

http://www.ppp.sepo.go.th/tinymce/plugins/filemanager/thumbs/ppp110362_3.pdf
http://www.ppp.sepo.go.th/tinymce/plugins/filemanager/thumbs/ppp110362_3.pdf
http://www.ppp.sepo.go.th/tinymce/plugins/filemanager/thumbs/ppp110362_3.pdf
http://www.ppp.sepo.go.th/tinymce/plugins/filemanager/thumbs/ppp110362_3.pdf
http://www.ppp.sepo.go.th/tinymce/plugins/filemanager/thumbs/ppp110362_3.pdf
http://www.ppp.sepo.go.th/tinymce/plugins/filemanager/thumbs/ppp110362_3.pdf
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9.3 กระบวนงานศึกษา วิเคราะห การกอหนี้และการบริหารหนี้ของกรุงเทพมหานคร เพ่ือใหสอดคลองกับสถานการณทางการเงินของกรุงเทพมหานคร 

  ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล 

รับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 
 
 

1 เดือน - การจัดเตรียมเอกสารท่ี

เก่ียวของ 

 

- เอกสารครบถวน 
 

 - นักวิชาการคลัง    

2  
 
 
 
 
 

1 เดือน - รวบรวมขอมูลดานการกอ
หนี้/บริหารหนี้  
 

- ความครบถวน
ของขอมูล 
- ความถูกตองของ
ขอมูล 
- ความทันสมัยของ
ขอมูล 

 - นักวิชาการคลัง    

3  
 

1 เดือน - วิเคราะหและสรุปผล 

 

 

  - นักวิชาการคลัง 
 

 - พระราชบัญญัติกําหนดแผน
และขั้นตอนการกระจายอาํนาจ 
ใหแกองคกรปกครองสวน
ทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 
- พระราชบัญญัติ 
ระเบียบบริหารราชการ 

4 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

3 วัน - ใหขอเสนอแนะกับ

หนวยงาน 

- ความครบถวน
ของขอมูล 
- ความถูกตองของ
ขอมูล 

 - ผูอํานวยการสํานักงาน
เศรษฐกิจการคลัง 

  กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๘ 
- พระราชบัญญัติ 
การบริหารหนี้สาธารณะ 
พ.ศ. ๒๕๔๘  
และกฎหมายที่เกี่ยวของ 

 

เริ่มตน 

การหารือเรื่องการกอ

หนี้/บริหารหนี้ 

 
การรวบรวมขอมูล

ประกอบการ  
พิจารณา 

 

พิจารณา 

ตอบขอหารือเรื่องการกอ

หน้ี/บริหารหน้ี 

 

สิ้นสุด 
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9.4 กระบวนงานจัดทํารายงานสถานะหนี้สินของกรุงเทพมหานคร 

  ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล รับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
1 

 

 

 

 

 

 

10 วัน 

 

 

 

- การติดตามภาระหนี้,การ
ชําระหนี้ของหนวยงาน 
ภายในกรุงเทพมหานคร 
- การรายงานผลภาระหนี้,
การชําระหนี้ของหนวยงาน
ภายในกรุงเทพมหานคร 
 
 
 

- ความครบถวน
ของขอมูล 
- ความถูกตองของ
ขอมูล 
 
 

 - นักวิชาการคลัง 
 

  

2   
 
 

20 วัน - สรุปผลภาระหนี,้การชําระ
หนี้ 
 

  - นักวิชาการคลัง 
 

ตามท่ีสํานักงาน

บริหารหนี้

สาธารณะ

กําหนด 

 

3 
 
 
 
 
 

  1 วัน  
 

- จัดทํารายงานเสนอปลัด
กรุงเทพมหานคร 

- ทันเวลาท่ีกําหนด  - ผูอํานวยการสํานักงาน
เศรษฐกิจการคลัง 

    

 

 

 

 

 

รับขอมูลภาระหน้ี,

การชําระหน้ีจาก

หนวยงานตางๆ 

 

เริ่มตน 

จัดทําขอมูลภาระหน้ีสินของ

กรุงเทพมหานครตามแบบท่ี

กําหนด 

 

สิ้นสุด 

สํานักงานบริหารหนี้
สาธารณะ 
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9.5 กระบวนงานศึกษา วิเคราะห ภาระหนี้สินของกรุงเทพมหานคร 

  ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล รับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
1 

 

 

 

 

 

 

ตุลาคม - 

ธันวาคม 

 

- ขอมูลหนี้สิน/ภาระผูกพัน

ตามสัญญาของโครงการจาก

หนวยงานตางๆ 

 
 
 

- ความครบถวน
ของขอมูล 
- ความถูกตองของ
ขอมูล 
 
 
 
 
 
 

 - นักวิชาการคลัง 
 

  

2   
 
 

มกราคม - 
กุมภาพันธ 

- สรปุผล 
 

  - นักวิชาการคลัง 
 

  

3   มีนาคม - จัดทํารายงานรายงาน
สถานะหนี้สิน/ภาระผูกพันๆ 
เสนอผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครโดยผาน
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

  - นักวิชาการคลัง 
 

    

 4   มีนาคม 
 

- ผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร 
รับทราบ 
 
 

- ทันเวลาท่ีกําหนด  - ผูอํานวยการสํานักงาน
เศรษฐกิจการคลัง 

  

 

รับขอมูลสถานะ

หนี้สิน/ภาระผูกพัน

ตามสัญญาของ

โครงการจากหนวยงาน

ตางๆ 

 

เริ่มตน 

วิเคราะหและสรุปผล 

จัดทํารายงานสถานะหนี้สิน/

ภาระผูกพันตามสัญญาของ

โครงการจากหนวยงานตางๆ 

 

สิ้นสุด 

ผูบริหารรบัทราบผล 
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9.6 กระบวนงานศึกษา วิเคราะห และเสนอแนะแนวทางการใหเอกชนรวมลงทุนในกิจการของรัฐ (Public - Private Partnership : PPPs) 

  ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
ระบบ
ติดตาม รับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

        คุณภาพ ประเมินผล       
1 
 
 
 
 
  

1 เดือน - ขอหารือโครงการลงทุนของ

กรุงเทพมหานคร 

 
 
 

- ความครบถวน
ของขอมูล 
- ความถูกตองของ
ขอมูล 
 

 - นักวิชาการคลัง 
 
 
 
 

 

  

2 
 
 
 
 
 

 1 เดือน - รวบรวมขอมูลโครงการ 
จากหนวยงานของ
กรุงเทพมหานครและหนวยงาน
อ่ืนๆ 
 
 

- ความครบถวน
ของขอมูล 
- ความถูกตองของ
ขอมูล 
 
  

- นักวิชาการคลัง 
 
 
 
 
   

3 
 
 

 

1 เดือน - หารือสํานักงาน
คณะกรรมการนโยบายรัฐวสิาหกิจ 
 

  

- นักวิชาการคลัง 
 
 
  

 

4 
 

 3 วัน - ใหขอเสนอแนะกับหนวยงาน - ความครบถวน
ของขอมูล 
- ความถูกตองของ
ขอมูล 

 - ผูอํานวยการ
สํานักงาน
เศรษฐกิจการคลัง 

 

 

 

การหารือโครงการ

ลงทุน 

 

เริ่มตน 

การรวบรวมขอมูล
ประกอบการ  

พิจารณา 
 

พิจารณา 

ตอบขอหารือโครงการ

ลงทุนของกรุงเทพมหานคร 

สิ้นสุด 
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9.7 กระบวนงานกําหนดแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการกูเงินของกรุงเทพมหานคร 

 
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน ระบบติดตาม รับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

       คุณภาพ ประเมินผล       
1. 

 

4 เดือน - กฎหมายและสิ่งแวดลอมท่ี

เปลี่ยนแปลง 

 
 
 

- ความครบถวนของ
ขอมูล 
- ความถูกตองของ
ขอมูล 
 

 - นักวิชาการคลัง 
 
 
 
 

 

  

2. 

 

3 เดือน - รวบรวมขอมูล/กฎหมาย 
จากหนวยงานของ
กรุงเทพมหานครและหนวยงาน
อ่ืนๆ 
 
 

- ความครบถวนของ
ขอมูล 
- ความถูกตองของ
ขอมูล 
 
  

- นักวิชาการคลัง 
 
 
 
 
   

3. 

 

2 เดือน - หารือสํานักงานบริหารหนี้

สาธารณะ 

 
  

- นักวิชาการคลัง 
 
 
  

 

4. 

 

1 เดือน - แกไขแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับ

การกูเงิน 

- ความครบถวนของ
ขอมูล 
- ความถูกตองของ
ขอมูล 

 - นักวิชาการคลัง 
 

 

 

 

 

ศึกษา รวบรวมขอมลู

กฎหมายและสิ่งแวดลอม

ท่ีเก่ียวของ 

 

เริ่มตน 

วิเคราะห พิจารณา 

กําหนดแนวทางปฏิบัติ

เก่ียวกับการกูเงิน 

 

ประชุม 

แกไขแนวทางปฏิบัติ

เก่ียวกับการกูเงิน 
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9.7 กระบวนงานกําหนดแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการกูเงินของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

 
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน ระบบติดตาม รับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

       คุณภาพ ประเมินผล       
5.  2 เดือน - เสนอผูมีอํานาจเห็นชอบให

นําไปใชกับหนวยงานของ
กรุงเทพมหานคร 

  - ผูอํานวยการ
สํานักงานเศรษฐกิจ
การคลัง 
 

  

6. 

 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 

- แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการกู
เงิน 
 

- ความครบถวนของ
ขอมูล 
- ความถูกตองของ
ขอมูล 

 - ผูอํานวยการ
สํานักงานเศรษฐกิจ
การคลัง 
 

 

  

 

สิ้นสุด 

เสนอผูมีอํานาจเห็นชอบ
ใหนําไปใชกับหนวยงาน
ของกรุงเทพมหานคร 

 
เวียนแจงหนวยงานเพ่ือ

ทราบแนวทางปฏิบัติ

เก่ียวกับการกูเงิน 
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๑๐. กระบวนงานการควบคุมอัตรากําลังพนักงานการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร  

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  ๑ วัน ๑. ลงทะเบียนรับเรื่องเขา
ระบบงานสารบรรณของ
ฝายการพาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร 
๒. หัวหนาฝายมอบหมาย
เจาหนาท่ีใหพิจารณา
ดําเนินการ 

เจาหนาท่ีลงทะเบียน 
รับ-สง หนังสือใหถูกตอง
ครบถวน ตามระเบียบ
งานสารบรรณ 

เอกสาร นักวิชาการคลัง/ 
นักวิชาการเงิน 
และบัญชี 

- - 

๒  ๑ – ๒ วัน เจาหนาท่ีดําเนินการ
ตรวจสอบความถูกตอง
ของขอมูลและเอกสาร
หลักฐานตาง ๆ หาก
เอกสารตาง ๆ ไมถูกตอง
ตามขอบัญญัติหรือระเบียบ
บริหารงานบุคคลจะทํา
การทักทวงหนวยงาน 
การพาณิชยใหดําเนินการ
แกไขใหถูกตอง 

เจาหนาท่ีผูตรวจสอบ 
สามารถตรวจสอบความ
ถูกตองของเอกสารและ
หลักฐานไดถูกตองและ
ครบถวน ตามขอบัญญัติ
หรือระเบียบท่ีเก่ียวของ 
 

เอกสาร นักวิชาการคลัง/
นักวิชาการเงิน 
และบัญชี 

- ๑. แฟมอัตรากําลังของ
หนวยงานการพาณิชย
ของกรุงเทพมหานคร 
๒. ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานครวาดวย 
การบริหารงานบคุคล 
ของการพาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. ๒๕๔๗ 

๓  ๑ วัน จัดทําหนังสือแจงให
หนวยงานการพาณิชย 
ของกรุงเทพมหานคร
ลงทะเบียนคุมอัตรากําลัง
ใหเปนปจจุบนั 
 
 

เจาหนาท่ีผูควบคุม
อัตรากําลังสามารถ
บันทึกขอมูลและ
ตรวจสอบความถูกตอง 
ไดถูกตองและครบถวน 
ตามขอบัญญัติหรือ
ระเบียบท่ีเก่ียวของ 

เอกสาร  - แฟมอัตรากําลังของ
หนวยงานการพาณิชย
ของกรุงเทพมหานคร 

 

ลงทะเบียนรบั
เรื่องและสั่งการ

ใหเจาหนาท่ี
 

ตรวจสอบ
เอกสาร
หลักฐาน 

แจงหนวยงาน 
การพาณชิยฯ

เพื่อใหลงทะเบียน
คุมอัตรากําลังให

เปนปจจบุัน 
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 ๑๑. กระบวนงานตรวจสอบบัญชี การรับ-จายเงิน และการพัสดุของการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๗ วัน ๑. ศึกษา วิเคราะห 
และกําหนดกรอบ
ระยะเวลาในการตรวจสอบ
หนวยงานการพาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร 
๒. จัดทําแผนการ
ตรวจสอบหนวยงาน 
การพาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร 
(เอกสาร/ขอมูลท่ี
หนวยงานการพาณิชยฯ 
ตองสงใหฝายการพาณิชยฯ  
และพิจารณาหนวยยอย
ของการพาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร ท่ีสุมออก
ตรวจสอบครุภัณฑ และ
สภาพท่ัวไป 

แผนการตรวจสอบ
สามารถตรวจสอบ
หนวยงานการพาณิชย
ของกรุงเทพมหานครใน
สาระสําคัญดานการเงิน 
การคลังและการพัสดุ 
ไดครบถวน และไมสง 
ผลกระทบตองานประจํา
ท่ีไดรับมอบหมาย 

เอกสาร นักวิชาการคลัง/ 
นักวิชาการเงินและบัญช ี

- แผนการ
ตรวจสอบ
หนวยงานการ
พาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร 

๒  ๑ – ๒ วัน เสนอขอรับความเห็นชอบ
และอนุมัติแผนการ
ตรวจสอบหนวยงาน 
การพาณิชยของ
กรุงเทพมหานครตอ
ผูบริหารตามลําดับชั้น 

แผนการตรวจสอบ
หนวยงานการพาณิชย
ของกรุงเทพมหานคร 
ไดรับการอนุมัติ 

เอกสาร นักวิชาการคลัง/ 
นักวิชาการเงินและ 
บัญชี 

- แผนการ
ตรวจสอบ
หนวยงานการ
พาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร 
 

 

เริ่มตน 

เสนอและขออนุมัติ 
แผนตอผูบริหาร 

วางแผนและจัดทําแผน 
ตรวจสอบหนวยงาน 
การพาณิชยประจาํป 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓  ๑ วัน ดําเนินการจัดสงและแจง
แผนการตรวจสอบให
หนวยงานการพาณิชย 
ของกรุงเทพมหานคร 
รับทราบและจัดสงเอกสาร
ดานการเงิน ผลการ
ดําเนินงาน การพัสดุ  
และบคุลากร  
ใหฝายการพาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร
ตรวจสอบ 
 

หนวยงานการพาณิชย
ของกรุงเทพมหานคร
ไดรับแผนการตรวจสอบ
กอนเขาดําเนินการ
ตรวจสอบ 
 

เอกสาร นักวิชาการคลัง/ 
นักวิชาการเงินและบัญชี 

- แผนการ
ตรวจสอบ
หนวยงานการ
พาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร 

๔  
 
 

๘ เดือน 
(เดือน

พฤศจิกายน 
ถึงเดือน

พฤษภาคม) 
 

๑.๑ ตรวจสอบเอกสาร
ดานการเงิน ผลการ
ดําเนินงาน และบุคลากร 
ตามท่ีหนวยงาน 
การพาณิชยฯ จัดสงมายัง 
ฝายการพาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร 
๑.๒ ออกปฏิบัติการ
ตรวจสอบหนวยงาน 
การพาณิชยของ
กรุงเทพมหานครตามแผน 
โดยดําเนินการตรวจสอบ 

๑. ผูตรวจสอบ
ดําเนินการตรวจสอบ
เปนไปตามระยะเวลาท่ี
กําหนดไวในแผน 
การตรวจสอบ 
๒. ผูตรวจสอบ 
สามารถตรวจสอบ
หนวยงานการพาณิชย
ของกรุงเทพมหานคร 
ในสาระสําคัญดาน
การเงิน การคลังและ 
การพัสดุ ไดครบถวน 

เอกสาร ๑. นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
๒. นักวิชาการคลัง 
๓. เจาพนักงานการคลัง 

- ๑. แผนการ
ตรวจสอบ
หนวยงานการ
พาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร 
๒. ระเบียบ 
ขอบังคับและ
กฎหมายท่ี
เก่ียวของกับ 
การพาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร 
 
 

ตรวจสอบการพัสดุ  
ผลการดําเนินงาน 

เอกสารดานการเงิน 
และออกตรวจสอบ
ครุภณัฑและสภาพ
ท่ัวไปในหนวยงาน

ยอยของการพาณิชย
ของกรุงเทพมหานคร 

ตามแผนงาน 

จัดสงแผนการตรวจสอบ
และแจงหนวยงาน 

การพาณิชย 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๔  
 
 

 ๑. การบัญชีและ
การเงิน 
๒. งบการเงิน รายรับ 
รายจายประจําปท่ี
สิ้นสุดลงตามระเบียบฯ
การเงิน 
๑) ตรวจสอบพัสดุ 
ครุภณัฑ และ
ยานพาหนะ 
๒) ติดตามผล 
การดําเนินงานของ 
การพาณิชยของ
กรุงเทพมหานครตาม
นโยบายของผูบริหาร
กรุงเทพมหานคร และ
ตามขอสังเกตของ
สํานักการคลังท่ีเสนอ
ตอผูบริหารของ
กรุงเทพมหานคร 
๓) ตรวจสอบการแกไข
ปญหา ตามท่ีหนวยงาน
การพาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร  
ไดรับการรองเรียน 
จากประชาชน 
 

 
 

   ๓. เอกสารของ
หนวยรับตรวจ 
ไดแก เอกสาร
ดานการบัญชี 
และการเงิน 
การพัสดุ และ
การงบประมาณ 
รวมท้ังเอกสาร
อ่ืนท่ีเก่ียวของ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕  
 
 
 

๗ – ๑๔ วัน จัดทําสรุปผล 
การปฏิบัติงาน 
ตามแผนการตรวจสอบ
และจัดทํารายงาน 
รวมท้ังขอเสนอแนะ
เสนอตอผูบังคับบัญชา
ตามลําดับชั้น 

ผูตรวจสอบสามารถ
จัดทํารายงานสรุป 
ผลการตรวจสอบเสนอ
ตอผูบริหารของ
กรุงเทพมหานคร 
โดยอางอิงกับกฎหมาย
และระเบียบท่ีเก่ียวของ
ไดถูกตองครบถวน 

เอกสาร ๑. นักวิชาการเงิน
และบัญชี  
๒. นักวิชาการคลัง 
 

- ๑. รายงานผล
การตรวจสอบ
หนวยงานการ
พาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร 
๒. ระเบียบ 
ขอบังคับ 
และกฎหมาย 
ท่ีเก่ียวของกับ 
การพาณิชยของ
กรุงเทพมหานคร 

๖  
 
 

๑ – ๒ วัน 
 
 
 
 
 
 

จัดทําหนังสือแจง 
ผลการตรวจสอบ 
และขอสั่งการของ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร
ใหหนวยงานการพาณิชย
ของกรุงเทพมหานคร
ทราบและถือปฏิบัติ 
 

หนวยงานการพาณิชย
ของกรุงเทพมหานคร
รับทราบรายงานผล 
การตรวจสอบ 

เอกสาร ๑. นักวิชาการเงิน
และบัญชีชํานาญ
การ  
๒. นักวิชาการคลัง
ชํานาญการ 
 

- หนังสือสั่งการ
จากผูบริหาร
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 

จัดทําสรุปขอเสนอแนะ
และรายงาน 

ผลการตรวจสอบ 

แจงผลการตรวจสอบ 
และขอสั่งการของ 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 
ใหหนวยงานการพาณิชย

ของกรุงเทพมหานครทราบ 
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12. กระบวนการสารบรรณ รับ – สงหนังสือ › 12.1 กระบวนการยอย การรับ – สงหนังสือ                                                                                                                

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1   1 วัน รับหนังสือจากภายในและภายนอก กทม.  
ตรวจสอบ ลงทะเบียนตามระเบียบงานสาร
บรรณ 

ความสมบูรณของ 
หนังสือ เอกสาร
แนบ 
ครบถวน 

เอกสาร เจาพนักงาน 
ธุรการ 

สมุดทะเบียน 
รับหนังสือและ 
สมุดทะเบียน 
สงหนังสือ 

- ระเบียบสํานักนายก 
รัฐมนตรีวาดวย 
งานสารบรรณ พ.ศ.2526 
- ระเบียบสารบรรณ 
กทม. พ.ศ.2546 และ 
แกไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2548 

2   1 วัน เสนอหนังสือให ผอ.กอง พิจารณาสั่งการ  
โดยผาน หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 

บันทึกตาม
แบบฟอรมทะเบยีน
รับหนังสือให
ครบถวน 

เอกสาร เจาพนักงาน 
ธุรการ 

  

3   1 วัน ลงทะเบียนหนังสือสงกลุมงานท่ีรับผิดชอบ - เอกสาร เจาพนักงาน 
ธุรการ 

  

4   1 วัน สงหนังสือใหกลุมงานตาง ๆ ดําเนินการตามท่ี 
ผอ.สนง. สั่งการ 

- เอกสาร เจาพนักงาน 
ธุรการ 

  

5   1 วัน หนังสือท่ีไดดําเนินการแจงเวียนแลว 
ก็จะรวบรวมใสแฟมประเภทของหนังสือ  
ตามระเบียบงานสารบรรณ 

- เอกสาร เจาพนักงาน 
ธุรการ 

  

 

  

       

 

  เริ่ม

 

ลงทะเบียน
รับหนังสือ 

เสนอหนังสือ 

ลงทะเบียน
หนังสือสง 

สงเอกสาร 

เก็บเอกสารและ
แยกประเภทเร่ือง 

สิ้นสุด 
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12. กระบวนการสารบรรณ รับ - สงหนังสือ › 12.2 กระบวนการยอย การราง – โตตอบ                                                                                                                   

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1   1 วัน เซ็นตรับเรื่องนโยบาย แผนงาน หรืองานท่ีไดรับ
มอบหมายจากผอ.กอง หรือ หนง. 

- เอกสาร เจาพนักงาน 
ธุรการ 

หนังสือภายใน 
“บันทึกขอความ” 
หนังสือภายนอก 
“ตราครุฑ” 
- หนังสือรับรอง 
- หนังสือประทับ 
ตราแทนการลงชื่อ 

- ระเบียบสํานักนายก 
รัฐมนตรีวาดวยงาน 
สารบรรณ พ.ศ.2526 
- ระเบียบสารบรรณ 
กทม. พ.ศ.2546  
และแกไขเพ่ิมเติม  
พ.ศ.2548 

2   1 วัน พิจารณารางหนังสือใหเปนไปตามระเบียบงานสาร
บรรณและนโยบายท่ีไดรับแลวนําเสนอหัวหนางาน
หรือ ผอ.สนง. พิจารณาแกไขหรือใหความเห็นชอบ 

- เอกสาร หัวหนา 
ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

  

3   1 วัน ดําเนินการจัดพิมพรางหนังสือ ตามท่ีไดผานความ
เห็นชอบหัวหนากลุมงาน/หัวหนาฝาย และ ผอ.สนง. 

- เอกสาร เจาพนักงาน 
ธุรการ 

  

4   1 วัน ดําเนินการตรวจทานความถูกตองและลงนามกํากับ
ท่ีสําเนานําเสนอหัวหนากลุมงาน/หัวหนาฝาย และ
ผอ.สนง.พิจารณาลงนาม 

- เอกสาร หัวหนา 
ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

  

5   1 วัน ออกเลขสงหนังสือราชการภายนอกและหนังสือ
ราชการภายในหนังสือราชการลับ หรือหนังสือ
รับรองแลวแตกรณี ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณและจัดสงตอไป 

- เอกสาร เจาพนักงาน 
ธุรการ 

  

6   1 วัน เม่ือดําเนินการเรื่องตาง ๆ เรียบรอยเเลว  รวบรวม
เอกสารท้ังหมดจัดเก็บเขาแฟมตามหมวดหมูของ
ระบบงานสารบรรณ 

- เอกสาร เจาพนักงาน 
ธุรการ 

  

 

 

       

 

  เริ่ม

 

รับเรื่อง 

พิจารณา 
รางหนังสือ 

พิมพ 

ตรวจทาน 

ออกเลข 
หนังสือสง 

จัดเก็บ 
เอกสาร 

สิ้นสุด 
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 12. กระบวนการสารบรรณ รับ - สงหนังสือ › 12.3 กระบวนการยอย การจัดเก็บรักษาเอกสาร                                                                                                            

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1   1 วัน รับเอกสารหนังสือราชการ ระเบียบ คําสั่ง ขอบังคับ
และหนังสือสั่งการตาง ๆ ท่ีดําเนินการเรียบรอยแลว
ดําเนินการตรวจ แยกเรื่องท่ีดําเนินการเรียบรอยแลว
และไมมีอะไรท่ีตองปฏิบัติตอไปอีก ใหเปนหมวดหมู
และประเภทของหนังสือ 

- เอกสาร เจาพนักงาน 
ธุรการ 

แบบท่ี 19 , 20 
ทายระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 

- ระเบียบสํานักนายก 
รัฐมนตรีวาดวยงาน 
สารบรรณ พ.ศ.2526 
ขอ 52 , 53 , 54 ,  
55 , 56 
- หมวดเอกสารและสี
ของกรุงเทพมหานคร 

2   1 วัน ดําเนินการจัดเก็บเอกสาร  โดยการจัดทําบัญชี
หนังสือสงเก็บตามแบบท่ี 19 ทายระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และสงหนังสือและเรื่องปฏิบัติท้ังปวงท่ีเก่ียวของกับ
หนังสือนั้น  พรอมท้ังบัญชีหนังสือสงเก็บไปใหหนวย
เก็บท่ีสวนราชการนั้น ๆ กําหนดหรือแฟมงานของ
สวนราชการ โดยแยกเรื่องใหเปนหมวดหมูของ
ประเภทหนังสือตามหมวดเอกสารและสีของ
กรุงเทพมหานคร 

- เอกสาร หัวหนา 
ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

  

3   1 วัน 1. เม่ือไดรับเรื่องจากเจาของเรื่องแลว ใหเจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือดําเนินการดังนี้ 
1.1 ประทับตรากําหนดเก็บหนังสือ ไวท่ีมุมลาง
ดานขวาของกระดาษแผนแรกของหนังสือฉบับนั้น  
และลงลายมือชื่อยอกํากับตรา  โดยแบงเปนประเภท
ของหนังสือดังนี้ 
1.1.1 หนังสือท่ีตองเก็บไวตลอดป ใหประทับตราคํา
วา"หามทําลาย" ดวยหมึกสีแดง1.1.2 หนังสือท่ีเก็บ
โดยมีกําหนดเวลา ใหประทับตราคําวา "เก็บถึง พ.ศ. 
..........."  ดวยหมึกสีน้ําเงินและลงเลขของป
พุทธศักราชท่ีใหเก็บถึง 

- เอกสาร เจาพนักงาน 
ธุรการ 

  

  เริ่ม

 

ดําเนินการ 

ตรวจแยกเรื่อง 

การปฏิบัติ 

ดําเนินการ 
จัดเก็บ 
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 12. กระบวนการสารบรรณ รับ - สงหนังสือ › 12.3 กระบวนการยอย การจัดเก็บรักษาเอกสาร                                                                                                            

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

   1 วัน 1.2 ลงทะเบียนหนังสือเก็บไวเปนหลักฐานตามแบบ
ท่ี 20 ทายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ.2526 
2. การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ เม่ือการเก็บ
หนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว แตจําเปนจะตอง
ใชในการตรวจสอบเปนประจํา ไมสะดวกในการ
สงไปเก็บยังหนวยเก็บของสวนราชการ  ใหเจาของ
เรื่องเก็บเปนเอกเทศ  โดยแตงตั้งเจาหนาท่ีข้ึน
รับผิดชอบก็ได  เม่ือหมดความจําเปนท่ีจะตองใชใน
การตรวจสอบแลว ใหจัดสงหนังสือนั้นไปยังหนวย
เก็บของสวนราชการ  โดยถือปฏิบัติตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 ขอ 54 และ ขอ 55 โดยอนุโลม 

 เอกสาร เจาพนักงาน 
ธุรการ 

  

4   1 วัน เม่ือครบกําหนดอายุการเก็บหนังสือใหดําเนินการ
ตามข้ันตอนการทําลายเอกสารตอไป 

- เอกสาร หัวหนา 
ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

  

 

  

1 วัน       

 

ตรวจสอบ 
เอกสาร 

 สิ้นสุด 
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12. กระบวนการสารบรรณ รับ - สงหนังสือ › 12.4 กระบวนการยอยการทําลายเอกสาร                                                                                                                   

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

  
1 

   
60 วัน 

 
ภายใน 60 วัน หลังจากวันสิน้ปปฏิทินใหเจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบตรวจคัดแยกเอกสารท่ีครบอายุเก็บ
รักษาหรือท่ีเก็บไวไมเกิดประโยชน หรือไมมีความ
จําเปนตองเก็บอีกตอไป  โดยตรวจสอบจากบัญชี 
ตามแบบท่ี 20 ทายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา
ดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 อาศัยอํานาจตาม
มาตรา 66 แหงระเบียบดังกลาว 

 
- 

 
เอกสาร 

 
เจาพนักงาน 

ธุรการ 

 
แบบท่ี 20 ทาย 
ระเบียบสํานัก 
นายกรัฐมนตรี 

วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 

 
- ระเบียบสํานักนายก 
รัฐมนตรีวาดวยงาน 
สารบรรณ พ.ศ.2526 
ขอ 66 , 67 , 68 ,  
69 และ 70 
 

 
2 

   
1 วัน 

 
จัดทําบันทึกและคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการทําลาย
หนังสือโดยเสนอผานผูอํานวยการกอง เพ่ือนําเรียน
ผูอํานวยการสํานักพิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการ 
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 67 โดยใหคณะกรรมการมี
หนาท่ีและดําเนินการ ตามขอ 68 แหงระเบียบ
ดังกลาว 

 
- 

 
เอกสาร 

 
หัวหนา 

ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

  

 
3 

   
5 วัน 

 
ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สํารวจ
หนังสือท่ีครบกําหนดอายุการเก็บในปนั้น  จัดทํา
บัญชีหนังสือขอทําลายตามแบบท่ี  25  ทาย
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 

 
- 

 
เอกสาร 

 
เจาพนักงาน 

ธุรการ 

 
แบบท่ี 25 ทาย 
ระเบียบสํานัก 
นายกรัฐมนตรี 

วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 

 

 

 

  เริ่ม

 

รับเอกสาร 
ท่ีจะทําลาย 

แตงตั้ง 
คณะกรรมการ 

จัดทําบัญชีขอ 
ทําลายเอกสาร 
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12. กระบวนการสารบรรณ รับ - สงหนังสือ › 12.4 กระบวนการยอยการทําลายเอกสาร    

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
4 

   
5 วัน 

 
คณะกรรมการพิจารณาและเสนอความเห็นแยงของ
คณะกรรมการ(ถามี) ตอหัวหนาสวนราชการระดับ
กรม เพ่ือพิจารณาสั่งการตามขอ 69 แหงระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 

 
- 

 
เอกสาร 

 
คณะ 

กรรมการ 

 
- 

 

 
5 

   
60 วัน 

 
เม่ือหัวหนาสวนราชการระดับกรมไดรับรายงานจาก
คณะกรรมการแลว ใหพิจารณาสั่งการดังนี้ 
1. ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดยังไมควรทําลาย ใหสั่ง
การใหเก็บหนังสือนั้นไวจนถึงเวลาการทําลายงวด
ตอไป 
2. ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทําลาย ใหสงบัญชี
หนังสือขอทําลายใหกองจดหมายเหตุแหงชาติกรม
ศิลปากรพิจารณากอนเวนแตหนังสือประเภทท่ีสวน
ราชการนั้นไดขอทําความตกลงกับกรมศิลปากรแลว  
ไมตองสงไปใหพิจารณาและดําเนินการตามขอ 70 
แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 

 
- 

 
เอกสาร 

 
คณะ 

กรรมการ/ 
หัวหนา 

ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
- 

 

 
6 

   
1 วัน 

 
คณะกรรมการควบคุมการทําลายหนังสือซ่ึงผูมี
อํานาจอนุมัติใหทําลายไดแจง โดยการเผาหรือวิธีอ่ืน
ใดท่ีจะไมใหหนังสือนั้นอานเปนเรื่องไดและเม่ือ
ทําลายเรียบรอยแลว ใหทําบันทึกลงนามรวมกัน 
เสนอผูมีอํานาจอนุมัติทราบ 

 
- 

 
เอกสาร 

 
คณะ 

กรรมการ/ 
หัวหนา 

ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
- 

 

คณะกรรมการ 
พิจารณาหนังสือ 

รายงาน 

ทําลาย 
เอกสาร 
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12. กระบวนการสารบรรณ รับ - สงหนังสือ › 12.4 กระบวนการยอยการทําลายเอกสาร  

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
7 

   
1 วัน 

 
เม่ือไดทําลายเอกสารเสร็จเรียบรอยแลว  ใหรายงาน
ผูมีอํานาจอนุมัติทราบและทําหนังสือเสนอปลัด
กรุงเทพมหานคร เพ่ือลงนามในหนังสือถึงอธิบดีกรม
ศิลปากรทราบ  เพ่ือรวบรวมไวเปนสถิติการทําลาย
เอกสารทางราชการในแตละป 

 
- 

 
เอกสาร 

 
หัวหนา 

ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
- 

 

 
8 

   
1 วัน 

 
จัดเก็บเอกสารท่ีเก่ียวของ  โดยจัดเปนหมวดหมู
ประเภทของหนังสือและจัดเก็บตามหมวดเอกสาร 
และสีของกรุงเทพมหานคร 

 
- 

 
แฟมเอกสาร 

 
เจาพนักงาน 

ธุรการ 

 
- 

 

 
9 

  

       

 

จัดทําหนังสือแจง
ผลการดําเนินการ 

จัดเก็บ 
เอกสาร 

สิ้นสุด 
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 13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.1 กระบวนการยอย การดําเนินการจัดทํา รายงานขอมูล แผนงาน โครงการ                                                                                       

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1 

   
 

 
รับหนังสือเก่ียวกับการจัดทํารายงานขอมูลแผนงาน
โครงการ จาก สก.สนค. 

 
ผูรับหนังสือ 

ถูกตอง 

 
เอกสาร 

 
หัวหนา 

ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
- 

 
- 

 
2 

   
1 วัน 

 
ลงทะเบียนรบั ตรวจสอบรายละเอียดการจัดทํา
ขอมูลแผนงานโครงการ นําเสนอ ผอ.สนง. พิจารณา
สั่งการ 

 
ความ

สมบูรณของ
หนังสือและ

เอกสาร
ครบถวน 

 
เอกสาร 

 
เจาพนักงาน 

ธุรการ 

 
- 

 
- 

 
3 

   
1 วัน 

 
ลงทะเบียนหนังสือสงใหกลุมงานตาง ๆ ดําเนินการ
ในสวนท่ีเก่ียวของ 

 
- 

 
เอกสาร 

 
เจาพนักงาน 

ธุรการ 

 
- 

 
- 

 
4 

  
2-3 วัน 

 
ดําเนินการจัดทําขอมูลแผนงาน/โครงการ ตาม
รูปแบบท่ีหนวยงานตางๆ กําหนด ไดแก การบันทึก
ขอมูลในระบบ Daily Plan รายงานให สยป.ทราบ 
การจัดทํารายงานผูตรวจราชการ การจัดทําขอมูล
แผนพัฒนาบคุลากรโดยการเขียนโครงการเสนอ ผอ.
กตจ. พิจารณาลงนามนําเรียน ผอ.สนค.อนุมัติ 

 
ความถูกตอง 

ครบถวน 

 
Daily Plan 

 
หัวหนา 

ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
- 

 
- 

 

  เริ่ม

 

ลงทะเบียน 
รับหนังสือ 

ลงทะเบียน 
หนังสือสง 

จัดทํารายงาน 
ขอมูลแผน 



482 
 13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.1 กระบวนการยอย การดําเนินการจัดทํา รายงานขอมูล แผนงาน โครงการ    
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
5 

   
1 วัน 

 
รวบรวมขอมูลแผนงาน โครงการ ท่ีงานธุรการได
ดําเนินการและจากกลุมงานตาง ๆ แลว จัดทํา
หนังสือเสนอ ผอ.กองลงนาม สงให สก.สนค.
ดําเนินการ 

 
ความถูกตอง 

ครบถวน 

 
เอกสาร 

 
หัวหนา 

ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
- 

 

 
6 

   
1 วัน 

 
เก็บสําเนาเอกสารไวดําเนินการตามแผนงาน 
โครงการ ตอไป 

 
- 

 
เอกสาร 

 
เจาพนักงาน 

ธุรการ 

 
- 

 

 
 

  

       

 

รวบรวมขอมลู 
สงให สก.สนค. 

เก็บเอกสาร 

สิ้นสุด 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.2 กระบวนการยอย  การจัดทําโครงสรางอัตรากําลัง  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

  
1 

   
1 วัน 

 
รับหนังสือแจงเรื่องการปรับปรุงโครงสรางสวน
ราชการในสังกัดสํานักการคลัง จาก สก.สนค. 

 
ผูรับหนังสือ 

ถูกตอง 

 
เอกสาร 

 
ผอ.สศค. 

 
สมุดทะเบียน 
รับหนังสือ 

และสมุดทะเบียน 
สงหนังสือ 

 
- 

 
2 

   
1 วัน 

 
ลงทะเบียนรบัหนังสือ ตรวจสอบรายละเอียดแนว
ทางการปรับปรุงโครงสราง นําเสนอ ผอ.สนง./ผอ.
กอง ทราบและพิจารณาสั่งการใหนัดประชุมหัวหนา
กลุมงาน 

 
ความ

สมบูรณของ
หนังสือและ
เอกสารแนบ

ครบถวน 

 
เอกสาร 

 
หัวหนา 

ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
- 

 
- 

 
3 

   
1 วัน 

 
ทําหนังสือเชิญประชุมหัวหนากลุมงาน พรอมจัดทํา
เอกสารประกอบการปรับปรุงโครงสรางฯ ตามแบบท่ี
สํานักงาน ก.ก.กําหนด สงใหหัวหนากลุมงานทราบ
และเขารวมประชุม 

 
- 

 
เอกสาร 

 
หัวหนา 

ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
- 

 
- 

 
4 

  
1 วัน 

 
ผอ.กอง หัวหนากลุมงาน หัวหนางาน และเจาหนาท่ี
ท่ีเก่ียวของ เขารวมประชมุการปรับปรุงโครงสราง
ตามแบบรายละเอียดท่ีกําหนด ครั้งท่ี 1 

 
- 

 
เอกสาร 

 
ผอ.สศค. 

หน.กลุมงาน 
หน.ฝาย

บริหารงาน
ท่ัวไป 

 
- 

 
- 

  เริ่ม

 

ลงทะเบียนรบั 
หนังสือเรื่องการ 

ปรับปรุงโครงสราง 

เชิญประชุม 
ครั้งท่ี 1 

ดําเนินการประชุม
จัดทําโครงสรางฯ 

ครั้งท่ี1 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.2 กระบวนการยอย  การจัดทําโครงสรางอัตรากําลัง  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
5 

   
2-3 วัน 

 
งานธุรการดําเนินการจัดพิมพรายละเอียดการปรับ
โครงสรางสวนราชการ ตามมติท่ีประชุม พรอม
ตรวจสอบความครบถวนของขอมูล เสนอ ผอ.กอง 
พิจารณาสั่งการใหนัดประชุมหัวหนากลุมงาน เพ่ือ
ทบทวนและตรวจสอบภารกิจอีกครั้ง 

 
ความถูกตอง 

ครบถวน 

 
เอกสาร 

 
หัวหนา 

ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
- 

 
- 

 
6 

   
1 วัน 

 
ทําหนังสือเชิญประชุมหัวหนากลุมงาน พรอม
รายละเอียดขอมูลการปรับปรุงโครงสราง ตามมติท่ี
ประชุมครั้งท่ี 1 

 
- 

 
เอกสาร 

 
เจาพนักงาน 

ธุรการ 

 
- 

 
- 

 
7 

    
ผอ.สนง. หัวหนากลุมงาน หัวหนาฝาย และ
เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ เขารวมประชุมเพ่ือตรวจสอบ
ขอมูลความถูกตองของเนื้อหา ตามมติท่ีประชุมครั้ง
ท่ี 1 พรอมท้ังทบทวนภารกิจท่ีไดรับมอบหมายวา
ครบถวนหรือไม 

 
- 

 
เอกสาร 

 
ผอ.สศค. 

หน.กลุมงาน 
หน.ฝาย

บริหารงาน
ท่ัวไป 

 
- 

 
- 

 

 

จัดพิมพ 
รายละเอียด 
โครงสราง 

เชิญประชุม 
ครั้งท่ี 2 

ดําเนินการประชุม 
จัดทําโครงสรางฯ 

ครั้งท่ี 2 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.2 กระบวนการยอย  การจัดทําโครงสรางอัตรากําลัง  
 

ท่ี 
ผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
8 

   
1 วัน 

 
จัดทําหนังสือพรอมรายละเอียดการปรับปรุง
โครงสรางฯ ท่ีจัดพิมพแกไข ตามมติท่ีประชุม 
ครั้งท่ี 2 เรียบรอยแลว เสนอ ผอ.กอง พิจารณา 
ลงนาม สงให สก.สนค.ดําเนินการ พรอมจัดเก็บ
สําเนาเอกสารเขาแฟมตามระเบียบงานสารบรรณ 

 
ความถูกตอง 

ครบถวน 

 
เอกสาร 

 
หัวหนา 

ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
- 

 
- 

 
 

  

       

 

สงรายละเอียด 
โครงสรางฯ 
ให สก.สนค. 

สิ้นสุด 
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 13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.3 กระบวนการยอย  การดําเนินการจัดทําการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลขาราชการกรุงเทพมหานคร  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

  
1 

   
1 วัน 

 
หนวยงานกระจายตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการ 
ประจําปลงสูระดับสํานักงาน/กอง 

 
- 

 
เอกสาร 

 
หัวหนา 

ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
- 

 
- 

 
2 

   
1 วัน 

 
ลงทะเบียนรบั ตรวจสอบพรอมจัดทํารายละเอียด
ตัวชี้วัดท่ีหนวยงานไดรับมอบหมายจากสํานัก เสนอ
ผอ.สนง./ผอ.กอง ทราบ และนัดประชุมหัวหนา 
กลุมงาน 

 
ความ

สมบูรณของ
หนังสือและ
เอกสารแนบ

ครบถวน 

 
เอกสาร 

 
เจาพนักงาน 

ธุรการ 

 
- 

 
- 

 
3 

   
1 วัน 

 
ทําหนังสือเชิญหัวหนากลุมงานประชุมตามกําหนด
วันท่ี ผอ.สนง./ผอ.กอง กําหนด พรอมจัดทําเอกสาร
(ตามแบบท่ีสํานักงาน ก.ก.กําหนด) ประกอบการ
จัดทําตัวชี้วัดระดับกองลงสูระดับกลุมงาน และระดับ
กลุมงานลงสูระดับบุคคล 
 

 
ความถูกตอง 

ครบถวน 

 
เอกสาร 

 
หัวหนา 

ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
สํานักงาน ก.ก. 

กําหนด 

 
- 

 
4 

  
2-3 วัน 

 
รวบรวมแบบประเมินตัวชี้วัดรายบุคคลจากกลุมงาน
ตาง ๆ ตรวจสอบความถูกตองครบถวนตามท่ี
สํานักงาน กก.กําหนด เสนอผูบังคับบัญชาลงนาม 
และสงให สก.สนค.ดําเนินการ 

 
ความถูกตอง 

ครบถวน 

 
เอกสาร 

 
ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
- 

 
- 

  เริ่ม

 

รับหนังสือ 
ตรวจสอบตัวช้ีวัด 

เชิญประชุม 

รับแบบประเมิน 
ตรวจสอบ 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.3 กระบวนการยอย  การดําเนินการจัดทําการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลขาราชการกรุงเทพมหานคร  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
5 

   
2 วัน 

 
รับแบบประเมินตัวชี้วัดรายบุคคลจาก สก.สนค.  
แลวนําเสนอหัวหนากลุมงาน ผูอํานวยการกอง 
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการใน
สังกัดและนําเรียนผอ.สนค. ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการในของ ผอ.กอง/หัวหนากลุมงานและ 
หัวหนางาน 

 
- 

 
เอกสาร 

 
หัวหนา 

ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
- 

 
- 

 
6 

   
1 วัน 

 
จัดทํารายงานคะแนนผลการปฏิบัติราชการของ
ขาราชการสงให สก.สนค.ดําเนินการ พรอมเก็บ
เอกสารเขาแฟมตามระเบียบงานสารบรรณ 

 
- 

 
เอกสาร 

 
หัวหนา 

ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
- 

 
- 

 
 

  

       

 

 

 

รับแบบ 
ประเมินคืน 

รายงานผล 
การประเมิน 

สิ้นสุด 
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 13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.4  กระบวนการยอยการจัดทําระบบการบริหารความเสีย่งและการควบคุมภายในของหนวยงาน 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
ระบบ

ติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

คุณภาพงาน ประเมินผล 

 
 
               

                  

                  

1   1 วัน   - สก.สนค. เวียนแจงหนังสือของสํานักงานตรวจสอบภายใน   เอกสาร หัวหนา   คูมือการจัดทํา 

      สนป.  เก่ียวกับการจดัทําระบบการบริหารความเสี่ยงของ     ฝายบรหิาร   ระบบการบริหาร 

      หนวยงาน (ประจําป) ใหสวนราชการในสํานักการคลังดําเนินการ     งานท่ัวไป   ความเสีย่งของ  

      ในสวนท่ีเก่ียวของภายในกําหนด         กทม. 
                  

2   1 วัน   - งานธุรการ/ฝายบริหารท่ัวไปของสวนราชการตาง ๆในสํานัก   เอกสาร หัวหนา     

      การคลัง  เวียนหนังสือของสํานักงานตรวจสอบภายในฯใหทุกฝาย     ฝายบรหิาร     

      หรือกลุมงานเพ่ือดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ     งานท่ัวไป     

                  

3   10 วัน   - งานธุรการ/ฝายบริหารงานท่ัวไปฯจัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ   เอกสาร หัวหนา     

      บริหารความเสี่ยงของหนวยงานประกอบดวยหัวหนาหนวยงาน     ฝายบรหิาร     

      (เปนประธาน) ,หัวหนาสวนราชการทุกแหงในหนวยงาน     งานท่ัวไป     

      (เปนกรรมการ) และหัวหนางานธุรการ/ฝายบริหารท่ัวไป           

      (เปนกรรมการและเลขานุการ)และจัดเตรียมเอกสารตางๆ           

      ท่ีเก่ียวของ ตามแบบท่ี สตน. สนป. กําหนด           
                  

4   1 วัน   - งานธุรการ/ฝายบริหารงานท่ัวไปฯจัดทําหนังสือเชิญ   เอกสาร หัวหนา     

      คณะกรรมการบรหิารความเสีย่งของหนวยงานเพ่ือประชุมตาม     ฝายบรหิาร     

      วัน เวลา และสถานท่ีท่ีกําหนด     งานท่ัวไป     

                  
 
 

เริ่ม 

รับหนังสือแจง 

การจัดทําระบบ 

บริหารความเสี่ยง 

เวียนแจงทุก 

กลุมงานเพ่ือ 

ดําเนินการ 
 

จัดทําคําสั่ง 

แตงตั้ง 

คณะกรรมการ 

บริหารความ 

เสี่ยงของสวน 

ราชการ 

ทําหนังสือเชิญ 

ประชุมคณะ 

กรรมการฯ 

ครั้งท่ี 1 
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 13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.4  กระบวนการยอยการจัดทําระบบการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของหนวยงาน 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
คุณภาพงาน ประเมินผล 

5  
 

1 วัน   - คณะกรรมการบริหารความเสีย่งประชุมรวมกันและระดม   ติดตามประเมินผล คณะกรรมการ     

      ความเห็นเพ่ือคนหาและระบุความเสี่ยงของแตละงาน/โครงการ/   แผนการบริหาร บริหารความ     

      กิจกรรม ตอบแบบสอบถามการควบคุมภายใน  ติดตามประเมินผล   ความเสีย่งของงวด เสี่ยงของ     

      แผนการบริหารความเสี่ยงของงวดกอน ระบุความเสี่ยงเพ่ิมเตมิของ   กอน (ปกอน) หนวยงาน     

      ปปจจุบันพรอมกับคนหาสาเหตุของความเสี่ยงและวิเคราะห           

      ความเสีย่ง จัดลําดับความเสี่ยงจากระดับสูงมากจนถึงนอยมาก           

      นําความเสี่ยงไปประเมินผลการควบคุมท่ีมีอยูวาสามารถควบคุม           

      หรือลดความเสี่ยงใหอยูในระดับท่ียอมรับไดหรือไม แลวนําความ           

      เสี่ยงท่ีเหลืออยูหลังจากการประเมนิผลมาพิจารณาหาแนวทางใน           

      การจัดการความเสี่ยงพรอมวางแผนการบริหารความเสี่ยง           
                  

6   40 วัน   - นําแผนการบริหารความเสี่ยงไปปฏิบัติจริงในหนวยงานโดย แผนการบริหารความ แผนการบริหาร หัวหนา     

      ในระหวางดําเนินการใหเก็บขอมลูความสําเร็จในการลงมือ เสี่ยง ซึ่งคณะกรรมการ ความเสีย่ง ซึ่ง ฝายบรหิาร     

      ปฏิบัติเพ่ือตรวจสอบติดตามประเมินผลตอไป ไดวางแผนไว คณะกรรมการฯ งานท่ัวไป /     

          ไดวางแผนไว หัวหนากลุมงาน     
                  

7    1 วัน   - จัดทําหนังสือเชิญคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงของหนวยงาน   เอกสาร หัวหนา     

      เพ่ือประชุมตามวัน เวลา และสถานท่ีท่ีกําหนด (เปนครั้งท่ี 2)     ฝายบรหิาร     

            งานท่ัวไป     

                  
8    1 วัน   - คณะกรรมการฯประชุมเพ่ือติดตามประเมินผลแผนการบริหาร แผนการบริหารความ แผนการบริหาร คณะกรรมการ     
      ความเสีย่งวามีประสิทธิผลหรือไม และหากวิเคราะหแลวยังม ี เสี่ยง ซึ่งคณะกรรมการ ความเสีย่ง ซึ่ง บริหารความ     
      ความเสีย่งท่ีไมอาจยอมรับไดเหลอือยูจะตองพิจารณาตอไปวาเปน ไดวางแผนไว คณะกรรมการฯ เสี่ยง   ของ     
      ความเสีย่งท่ีอยูในระดับใดและมีวิธีการจัดการความเสี่ยงน้ัน   ไดวางแผนไว หนวยงาน     
      อยางไร จัดทําเปนรายงานการบรหิารความเสี่ยง           

ดําเนินการ
ประชุม 

นําแผนการ 

บริหารความ

เสี่ยงไปปฏิบัต ิ

จัดทําหนังสือเชิญ 

ประชุม 

คณะกรรมการฯ 

ครั้งท่ี 2 

ดําเนินการ
ประชุมสรุปผล 
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 13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.4  กระบวนการยอยการจัดทําระบบการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของหนวยงาน 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
คุณภาพงาน ประเมินผล 

9 
    

7 วัน   - นําผลสรุปจากการประชุมคณะกรรมการฯ และขอมูลจากรายงาน     
  

  
  

      การบริหารความเสี่ยงมาจัดทํารายงานการประเมินและการปรับปรุง   เอกสาร หัวหนา     

      ปรับปรุงการควบคุมภายในตามแบบท่ีกําหนด     ฝายบรหิาร     

            งานท่ัวไป     

                  

                  

 
10 

   
1 วัน   - จัดสงรายงานตามแบบท่ีกําหนดพรอมเอกสารท่ีเก่ียวของ     

      

      ให สก.สนค.     หัวหนา     

            ฝายบรหิาร     

            งานท่ัวไป     

                  

                  

11 

   
 1 วัน   - จัดเก็บเอกสาร     

  
    

            หัวหนา     

            ฝายบรหิาร     

            งานท่ัวไป     

                  

                  

                  

                  

                  
 

จัดทํารายงาน 

การประชุมและ 

ปรับปรุงการควบคุม 

ภายในตามแบบท่ี 

 

สงรายงาน 

การควบคุมภายใน 

ตามแบบท่ีกําหนด 

ให สก.สนค. 

สิ้นสุด 

จัดเก็บ
เอกสาร 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.5 กระบวนการยอย การพัฒนาสภาพสภาพแวดลอมในสถานท่ีทํางาน    
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1 

   
1 วัน 

 
ดําเนินกิจกรรมตามประกาศแนวทางการพัฒนา
สภาพแวดลอมในสถานท่ีทํางานและมาตรฐานการ
พัฒนาสภาพแวดลอมฯของหนวยงาน 

 
- 

 
เอกสาร 

 
หัวหนา 

ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
ประกาศของ 
หนวยงาน 

 

 
2 

   
1 วัน 

 
จัดทําคําสั่งท่ีเก่ียวของกับการดําเนินกิจกรรมการ
พัฒนาสภาพแวดลอมในสถานท่ีทํางาน เสนอ สศค. 
กอง ลงนาม 

 
ถูกตอง 

ตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 

 
เอกสาร 

 
จพง.ธุรการ 

หน.ฝายบริหาร 
ผอ.สศค. 

 
หนังสือครุฑ 

บันทึกขอความ 

 
 

 
3 

   
1 วัน 

 
ทําหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือเตรียม
ความพรอมในการรับตรวจและกําหนดวันจัดทํา Big 
Cleaning Day ครั้งท่ี 1 

 
ถูกตอง 

ตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 

 
เอกสาร 

 
ผอ.สศค. 

หน.ฝายบริหาร 
 

 
บันทึกขอความ 

 
- 

 
4 

  
1 วัน 

 
ฝายบริหารงานท่ัวไปจัดทํารายงานการประชุม 
พรอมแจงกําหนดการจัดทํา Big Cleaning Day ให
เจาหนาท่ีทุกกลุมงานทราบ 

 
ถูกตองตาม 

แผนท่ีกําหนด 

 
เอกสาร 

 
ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
บันทึกขอความ 

 
- 

 

  เริ่ม

 

จัดทําคําสั่ง 

เชิญประชุม 
ครั้งท่ี 1 

แจงกําหนดการ 
Big Cleaning 

Day 
ครั้งท่ี 1 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.5 กระบวนการยอย การพัฒนาสภาพสภาพแวดลอมในสถานท่ีทํางาน    
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

  
5 

   
1 วัน 

 
จัดทําปายประชาสัมพันธเชิญชวนเจาหนาท่ีทุกกลุม
งานรวมจัดทํา Big Cleaning Day ครั้งท่ี 1 

 
- 

 
- 

 
จพง.ธุรการ 

 
- 

 
- 

 
6 

   
1 วัน 

 
จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินกิจกรรม Big 
Cleaning Day และการพัฒนาสภาพแวดลอมฯ แจง
ใหทุกกลุมงานทราบและรายงาน สก.สนค.
ดําเนินการ 

 
ถูกตอง 

ตามแบบ 
รายงานท่ี 
กําหนด 

 
เอกสาร 

 
จพง.ธุรการ 

หน.ฝายบริหาร 
ผอ.สศค. 

 
บันทึกขอความ 

 
- 

 
7 

   
1 วัน 

 
ทําหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการฯ ครั้งท่ี 2 เพ่ือ
พิจารณาทบทวนผลการพันนาสภาพแวดลอมใน
สถานท่ีทํางานพรอมกําหนดวันจัดทํา Big Cleaning 
Day ครั้งท่ี 2 

 
ถูกตอง 

ตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 

 
เอกสาร 

 
ผอ.สศค. 

หน.ฝายบริหาร 
จพง.ธุรการ 

 
ทะเบียน 
หนังสือสง 

 
- 

 
8 

  
1 วัน 

 
จัดทําหนังสือแจงกําหนดการจัดทํา Big Cleaning 
Day ครั้งท่ี 2 ใหเจาหนาท่ีทุกกลุมงานทราบ 

 
- 

 
เอกสาร 

 
จพง.ธุรการ 

หน.ฝายบริหาร 

 
บันทึกขอความ 

 
- 

 

รายงานผล 
ครั้งท่ี 1 

เชิญประชุม 
ครั้งท่ี 2 

แจง 
กําหนดการ 

ดําเนินการ
จัดทํา 

Big Cleaning 
Day 

ครั้งท่ี 1 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.5 กระบวนการยอย การพัฒนาสภาพสภาพแวดลอมในสถานท่ีทํางาน    
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

  
9 

   
1 วัน 

 
จัดทําปายปดประกาศเชิญชวนเจาหนาท่ีทุกกลุมงาน
รวมจัดทํา Big Cleaning Day ครั้งท่ี 2 

 
- 

 
เอกสาร 

 
จพง.ธุรการ 

 
- 

 
- 

 
10 

   
1 วัน 

 
จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินกิจกรรม Big 
Cleaning Day และการพัฒนาสภาพแวดลอมฯ ครั้ง
ท่ี 2  แจงใหทุกกลุมงานทราบและรายงานสงให สก.
สนค.ดําเนินการ พรอมเก็บสําเนาเอกสารเขาแฟม 
ตามระเบียบงานสารบรรณ 
 

 
ถูกตอง 

ตามแบบ 
รายงานท่ี 
กําหนด 

 
เอกสาร 

 
จพง.ธุรการ 

หน.ฝายบริหาร 
ผอ.สศค. 

 
ทะเบียน 
หนังสือสง 

บันทึกขอความ 

 
- 

 
 

  

       

 

รายงานผล 
ครั้งท่ี 2 

ดําเนินการ
จัดทํา 

Big Cleaning 
Day 

ครั้งท่ี 2 

สิ้นสุด 
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 13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.6 กระบวนการยอย  การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการและเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

  
 

   
1 วัน 

 
ประมาณเดือนมกราคมของทุกป 

 
- 

 
เอกสาร 

 
หัวหนา 

ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
- 

 
- 

 
1 

   
1 วัน 

 
จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดี
ความชอบประจําป โดยแตงตั้งจากหัวหนากลุมงาน 
หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป และมี ผอ.สนง. เปน
ประธาน เสนอ ผอ.สนง. ลงนาม 

 
ความถูกตอง 

ครบถวน 

 
เอกสาร 

 
หัวหนา 

ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
- 

 
- 

 
2 

   
1 วัน 

 
ลงทะเบียนหนังสือสงคําสั่งใหทุกกลุมงานทราบเพ่ือ
ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

 
- 

 
เอกสาร 

 
เจาพนักงาน 

ธุรการ 
 

 
- 

 
- 

 
3 

  
1 วัน 

 
ดําเนินการบันทึกขอมูลเบื้องตนในแบบประเมินผล
การปฏิบัติงานฯ ของขาราชการและลูกจางประจํา
ตามแบบท่ี กกจ.กําหนด พรอมแยกรายชื่อแตละ
กลุมงาน 

 
ความถูกตอง 

 
เอกสาร 

 
หัวหนา 

ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
- 

 
- 

 
4 

  
1 วัน 

 
จัดทําหนังสือสงแบบประเมินฯ ใหทุกกลุมงาน
ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในสังกัดท้ัง
ขาราชการและลูกจาง ครั้งท่ี 1 (ตั้งแตวันท่ี 1 
ตุลาคม ปท่ีผานมาถึงวันท่ี 31 มีนาคม ปปจจุบัน) 
พิจารณา 

 
ความถูกตอง 

ครบถวน 

 
เอกสาร 

 
หัวหนา 

ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
- 

 
- 

  เริ่ม

 

จัดทําคําสั่ง 

สงคําสั่ง 
แจงกลุมงาน 

จัดทําขอมูล 
การประเมิน 

สงแบบประเมิน 
ใหกลุมงาน 
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 13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.6 กระบวนการยอย  การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการและเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

  
5 

   
1 วัน 

 
รับแบบประเมินผลการปฏิบัติงานจากกลุมงานตาง ๆ
ตรวจสอบความถูกตองเรียบรอย เสนอ ผอ.กอง
พิจารณาลงนาม 

 
ความถูกตอง 

ครบถวน 

 
เอกสาร 

 
หัวหนา 

ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
- 

 
- 

 
6 

   
1 วัน 

 
ลงทะเบียนรับหนังสือ แจงเรื่องการประเมินผลการ
พิจารณาความดีความชอบประจําป ครั้งท่ี 1 โดย
แยกเปนขาราชการ 1 ชุด และลูกจางประจํา 1 ชุด 
เสนอ ผอ.สนง. ทราบ และนัดประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาความดีความชอบระดับสนง. 

 
ความถูกตอง 
เอกสารแนบ 

ครบถวน 

 
เอกสาร 

 
เจาพนักงาน 

ธุรการ 

 
- 

 
- 

 
7 

   
1 วัน 

 
จัดทําหนังสือหนังสือ เชิญคณะกรรมการพิจารณา
ความดีความชอบระดับสนง. ครั้งท่ี 1 ประกอบดวย 
ผอ.สนง. เปนประธาน หัวหนากลุมงาน หัวหนาฝาย 
เปนกรรมการพรอมจัดทําขอมูลประกอบการ
พิจารณา ไดแก จํานวนโควตาท่ีไดรับ วันลาของ
ขาราชการและลูกจางประจําเง่ือนไขการพิจารณา
ตามท่ีระเบียบกําหนด และสถิติยอนหลังของผูไดรับ
การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนยอนหลัง5 ป เปนตน 
ใหคณะกรรมการทราบ 

 
ความถูกตอง 

ครบถวน 

 
เอกสาร 

 
หัวหนา 

ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
- 

 
- 

 

รับหนังสือ 
จาก สก.สนค. 

เชิญประชุม 
ครั้งท่ี 1 

รวบรวมแบบ 
ประเมินผลฯ 
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 13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.6 กระบวนการยอย  การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการและเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

  
8 

   
2-3 วัน 

 
เม่ือคณะกรรมการไดประชุมรวมกันเรียบรอยแลว
งานธุรการก็ดําเนินการจัดทําเอกสารพิจารณาความ
ดีงานธุรการก็ดําเนินการจัดทําเอกสารพิจารณา
ความดีและเปนไปตามผลการพิจารณาของคณะ
กรรมการฯพรอมท้ังตรวจสอบขอมูลความถูกตอง 
แลวลงนามเสนอผอ.กอง พิจารณาลงนามในฐานะ
ประธานพิจารณาความดีความชอบอีกครั้ง 

 
ความถูกตอง 

ครบถวน 

 
เอกสาร 

 
หัวหนา 

ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
- 

 
- 

 
9 

   
1 วัน 

 
จัดทําหนังสือพรอมเอกสารการพิจารณาความดี
ความชอบระดับกองของขาราชการและลูกจาง 
ประจําป............ครั้งท่ี 1 เสนอ ผอ.สนง. ลงนาม 
และสงให สก.สนค.ดําเนินการ 

 
ความถูกตอง 

ครบถวน 

 
เอกสาร 

 
หัวหนา 

ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
- 

 
- 

 
10 

   
1 วัน 

 
เก็บสําเนาเอกสารไวสําหรับการประชุมการพิจารณา
ความดีความชอบระดับสํานัก 

 
- 

 
เอกสาร 

 
หัวหนา 

ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
- 

 
- 

 
 

สงเอกสาร 
ให สก.สนค. 

เก็บเอกสาร 

จัดทํา 
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 13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.6 กระบวนการยอย  การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการและเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

  
11 

   
1 วัน 

 
ลงทะเบียนรับคําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการ 
และคําสั่งเลื่อนข้ันคาจางของลูกจางประจํา 
ตรวจสอบแลวนําเสนอ ผอ.สนง. ทราบ และแจงทุก
กลุมงานทราบ 

 
ความถูกตอง 

ครบถวน 

 
เอกสาร 

 
หัวหนา 

ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

 
- 

 
- 

 
   

       

 

 

 
หมายเหตุ 

 
การพิจารณาความดีความชอบประจําป ครั้งท่ี 2 จะ
เริ่มดําเนินการประมาณเดือนกรกฎาคมปปจจุบัน
ข้ันตอนการดําเนินการเหมือนกับการพิจารณาความ
ดีความชอบครั้งท่ี 1 แตไมตองแตงตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาความดีความชอบประจําปอีกครั้ง 

     

 
 

รับคําสั่ง 
เลื่อนข้ัน 

สิ้นสุด 
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 13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.7 กระบวนการยอย  การดําเนินการพนทดลองราชการของขาราชการบรรจุใหม  

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
คุณภาพงาน ประเมินผล 

 
1 

 

 
1 วัน 

 
ตรวจสอบรายชื่อขาราชการบรรจุใหมจากคําสั่ง - เอกสาร 

 
เจาพนักงาน - 

 
- 

      บรรจุแตงตั้ง     ธุรการ     
                  
                  

2 
   

1 วัน 
 
สงแบบประเมินใหหัวหนากลุมงาน/หัวหนาฝาย ความถูกตอง เอกสาร 

 
เจาพนักงาน - - 

      ท่ีมีขาราชการบรรจุใหม จัดทําขอมูลในแบบประเมินผล   
 

ธุรการ     

      การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ   
 

      

                  

 
3 

   
1 วัน นําแบบประเมินผลขาราชการบรรจใุหม จากกลุมงานตาง ๆ ความถูกตอง เอกสาร 

 
หัวหนา - - 

    
 

เสนอคณะกรรมการพิจารณาประเมินผลการทดลอง     ฝายบริหาร     

    
 

ปฏิบัติหนาท่ีราชการ เม่ือปฏิบัติงานครบ 3 เดือน ครั้งท่ี 1     งานท่ัวไป     

    
 

และเม่ือปฏิบัติงานครบ 6 เดือน ครั้งท่ี 2           

                  
 

4 
   

1 วัน จัดทําหนังสือพรอมแนบแบบประเมินผลการทดลอง ความถูกตอง เอกสาร 
 

หัวหนา - - 

    
 

ปฏิบัติหนาท่ีราชการของขาราชการบรรจุใหมเสนอ ครบถวน   ฝายบริหาร     

    
 

ผอ.สนง. ลงนาม และสงให สก.สนค.ดําเนินการ     งานท่ัวไป     

    

 
        

 
  

    
 

        
 

  

    
 

        
 

  

                  

เริ่ม 

      

รายงานผล 
การประเมิน 

การประเมินผล 

สงแบบประเมิน 
พรอมจัดทําขอมูล 
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 13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.7 กระบวนการยอย  การดําเนินการพนทดลองราชการของขาราชการบรรจุใหม  

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
คุณภาพงาน ประเมินผล 

  
 

              

5   1 วัน ลงทะเบียนรับคําสั่ง เสนอ ผอ.สนง. หัวหนากลุม/หัวหนาฝาย ความถูกตอง เอกสาร เจาพนักงาน - - 
      ทราบ และบันทึกขอมูลสิทธิใหขาราชการท่ีพนทดลองราชการ     ธุรการ     
      และเก็บเอกสารเขาแฟม ตามระเบียบงานสารบรรณ           
                  
                  

                  

          
 

      

          
 

      

          
 

      

          
 

      

                  
 

รับคําสั่ง 
พนทดลอง 
ราชการ 

สิ้นสุด 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.8 กระบวนการยอย  การขอบรรจุลูกจางชั่วคราวเปนลูกจางประจํา  

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
คุณภาพงาน ประเมินผล 

1 
 

1 วัน สํารวจลูกจางชั่วคราวท่ีดําเนินการจางใหม - เอกสาร เจาพนักงาน - - 

      และมีคุณสมบัติตรงตามหลักเกณฑท่ีกําหนด      ธุรการ     
      เพ่ือขอบรรจุเปนลูกจางประจํา           
                  

2   1 วัน สงแบบประเมินใหหัวหนากลุมงาน/หัวหนาฝาย ความถูกตอง เอกสาร เจาพนักงาน - - 

      ท่ีมีลูกจางชั่วคราว จัดทําขอมูลในแบบประเมินบุคคล   
 

ธุรการ     

      เพ่ือคัดเลือกลูกจางชั่วคราวเปนลูกจางประจํา   
 

      

          
 

      

                  

3   1 วัน นําแบบประเมินบุคคลของลูกจางชั่วคราวจากกลุมงานตาง ๆ - เอกสาร หัวหนา - - 

    
 

เสนอคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกลูกจางชั่วคราว     ฝายบริหาร     

    
 

เปนลูกจางประจํา     งานท่ัวไป     

    
 

            

                  

4   1 วัน จัดทําหนังสือพรอมแนบแบบประเมินบุคคลเพ่ือคัดเลือก ความถูกตอง เอกสาร หัวหนา - - 

    
 

ลูกจางชั่วคราวเปนลูกจางประจํา พรอมเอกสารหลักฐาน ครบถวน   ฝายบริหาร     

    
 

เสนอ ผอ.สนง. ลงนาม และสงให สก.สนค.ดําเนินการ     งานท่ัวไป     

    

 
        

 
  

    
 

        
 

  

                  
 

 

เริ่ม 

      

สงแบบประเมิน 
พรอมจัดทํา

ขอมล 

การประเมินบุคคล 

รายงานผล 
การประเมินผล 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.8 กระบวนการยอย  การขอบรรจุลูกจางชั่วคราวเปนลูกจางประจํา  

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
คุณภาพงาน ประเมินผล 

  
 

              

5   1 วัน ลงทะเบียนรับคําสั่ง เสนอ ผอ.สนง. หัวหนากลุม/หัวหนาฝาย ความถูกตอง เอกสาร เจาพนักงาน - - 
      ทราบ และบันทึกขอมูลสิทธิใหลูกจางประจําท่ีไดรับแตงตั้ง     ธุรการ     
      พรอมเก็บสําเนาเอกสารเขาแฟม ตามระเบียบงานสารบรรณ           
                  
                  

                  

          
 

      

          
 

      

                  
 

รับคําสั่งแตงตั้ง 
ลูกจางประจํา 

สิ้นสุด 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.9 กระบวนการยอย  การดําเนินการขอยาย/โอน  

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
คุณภาพงาน ประเมินผล 

  
 

              

                  
                  

1   1 วัน ลงทะเบียนรบัหนังสือ ตรวจสอบชื่อ - สกุล ตําแหนง ความถูกตอง เอกสาร เจาพนักงาน - - 

      และสังกัด ครบถวน 
 

ธุรการ     

          
 

      

                  

2   1 วัน เสนอหนังสือขาราชการขอยาย ให ผอ.กองพิจารณาสั่งการ - เอกสาร เจาพนักงาน - - 

    
 

โดยผานหัวหนางานธุรการ     ธุรการ     

    
 

            
                  

3   1 วัน จัดทําหนังสือขาราชการขอยาย/โอน เสนอ ผอ.สนง. ความถูกตอง เอกสาร หัวหนา - - 

    
 

พิจารณาลงนาม     ฝายบริหาร     
    

 
      งานท่ัวไป 

 
  

 
                  

4   1 วัน ลงทะเบียนหนังสือสงให สก.สนค.ดําเนินการ ความถูกตอง เอกสาร เจาพนักงาน - - 

    
 

พรอมเก็บเอกสารเขาแฟม ตามระเบียบงานสารบรรณ ครบถวน   ธุรการ     
  
 

  
              

    

 
      

  
  

    
 

        
 

  
  
                 

 

เริ่ม 

      

รับหนังสือ 
ขอยาย 

เสนอหนังสือ 
ขอยาย 

จัดทําหนังสือ 
ขอยาย 

ลงทะเบียน 
หนังสือสง 

สิ้นสุด 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.10 กระบวนการยอย การดําเนินการเก่ียวกับการเกษียณอายุราชการ  

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
คุณภาพงาน ประเมินผล 

1 
 

1 วัน รับหนังสือแจงรายชื่อผูเกษียณอายุราชการ - เอกสาร เจาพนักงาน - - 

      ประจาํปงบประมาณ     ธุรการ     
                  

2   1 วัน ลงทะเบียนรบัหนังสือ ตรวจสอบรายชื่อผูเกษียณอายุ ความถูกตอง - เจาพนักงาน - - 

      ราชการ เสนอผูอํานวยการกองสั่งการ โดยผานหัวหนา ครบถวน 
 

ธุรการ     

      ฝายบริหารงานท่ัวไป   
 

      

 
                 

3   1 วัน ลงทะเบียนหนังสือสงใหกลุมงานท่ีมีผูเกษียณอายุราชการ - - เจาพนักงาน - - 

    
 

ตรวจสอบขอมูลความถูกตอง แลวแจงฝายบริหารงานท่ัวไป     ธุรการ     

    
 

ทราบ           
 
                  

4   1 วัน จัดทําหนังสือยืนยันขอมูลผูเกษียณอายุราชการ - - หัวหนา - - 

    
 

เสนอ ผอ.สนง. ลงนาม สงให สก.สนค.     ฝายบริหาร     

    
 

      งานท่ัวไป     
 
  

  
              

5   1 วัน จัดทําหนังสือตรวจสอบหนี้สินของผูเกษียณอายุราชการ ความถูกตอง - หัวหนา - - 

    
 

ไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ ไดแก สถาบันพัฒนาขาราชการ ครบถวน   ฝายบริหาร     

    
 

กรุงเทพมหานคร, กองการเจาหนาท่ี และสหกรณออมทรัพย     งานท่ัวไป     

    

 
กทม. พรอมจัดทําหนังสือรับรองวันลาตั้งแตเริ่มรับราชการ       

 
  

    
 

ถึงปท่ีเกษียณอายุราชการ       
 

  

                  

เริ่ม 

      

ลงทะเบียน 
รับหนังสือ 

แจงกลุมงาน 
ตรวจสอบขอมูล 

จัดทําหนังสือ 
ยืนยันขอมูล 

ตรวจสอบ 
หนี้สิน/วันลา 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.10 กระบวนการยอย การดําเนินการเก่ียวกับการเกษียณอายุราชการ  

ท่ี 
ผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
คุณภาพงาน ประเมินผล 

  
 

              

6   1 วัน จัดทําหนังสือแจงผลการตรวจสอบ เสนอ ผอ.สนง. ลงนาม - - หัวหนา - - 
      สงให สก.สนค.ทราบ     ฝายบริหาร     
            งานท่ัวไป     
                  

7   1 วัน ลงทะเบียนรับคําสั่งผูเกษียณอายุราชการ เสนอ ผอ.สนง.  - - เจาพนักงาน - - 

      หัวหนากลุมงาน ทราบ เพ่ือแจงใหผูเกษียณอายุราชการ   
 

ธุรการ     

      ทราบ และเก็บเอกสารตามระเบียบงานสารบรรณ   
 

      

                  

                  

                  

                  

                  
 

      

          
  

          
  

สิ้นสุด 

รายงาน 
การตรวจสอบ 

รับคําสั่งผูเกษียณ 
อายุราชการ 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.11 กระบวนการยอย  การขอลาออกจากราชการ  

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
คุณภาพงาน ประเมินผล 

1 
 

1 วัน รับหนังสือจากกลุมงานตาง ๆ ภายในสํานักงาน - - เจาพนักงาน - - 

            ธุรการ     
                  

2   1 วัน ลงทะเบียนรับหนังสือขอลาออกจากกลุมงานตาง ๆ ความถูกตอง - เจาพนักงาน - - 

      ตรวจสอบและเสนอให ผอ.สนง. พิจารณา โดยผาน ครบถวน 
 

ธุรการ     

      หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป   
 

      

                  

3   1 วัน จัดทําหนังสือขาราชการขอลาออกจากราชการ ความถูกตอง - เจาพนักงาน - - 

    
 

เสนอ ผอ.สนง. ลงนาม โดยผานหัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป  ครบถวน   ธุรการ     

    
 

สงให สก.สนค.ดําเนินการ           
                  

4   3 วัน จัดทําหนังสือตรวจสอบหนี้สินของขาราชการท่ีประสงค ความถูกตอง - หัวหนา - - 

    
 

ขอลาออกจากราชการไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ ไดแก ครบถวน   ฝายบริหาร     

    
 

สพข., กกจ. และสหกรณออมทรัพย กทม. พรอมจัดทํา     งานท่ัวไป     

    

 
หนังสือรับรองวันลาตั้งแตเริ่มรับราชการถึงสิ้นปท่ีขอลาออก           

    
 

จากราชการ           
                  

5   1 วัน จัดทําหนังสือแจงผลการตรวจสอบ พรอมแนบเอกสาร - - หัวหนา - - 

    
 

หลักฐานท่ีเก่ียวของ เสนอ ผอ.สนง. ลงนาม สงให     ฝายบริหาร 
 

  

    
 

สก.สนค.ดําเนินการ     งานท่ัวไป 

 
  

    

 
        

 
  

                  

เริ่ม 

      

ลงทะเบียน 
รับหนังสือ 

จัดทําหนังสือ 

ตรวจสอบ 
หนี้สิน/วันลา 

รายงาน 
การตรวจสอบ 



506 
 
13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.11 กระบวนการยอย  การขอลาออกจากราชการ  

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
คุณภาพงาน ประเมินผล 

  
 

             

6   1 วัน ลงทะเบียนรบั เสนอ ผอ.สนง. หัวหนากลุมงาน ทราบ - - เจาพนักงาน - - 
      และแจงใหผูขอลาออกจากราชการทราบ     ธุรการ      
                  
                  

                  

          
 

      

          
 

      

                  
 

สิ้นสุด 

รอรับคําสั่ง 
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 13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.12  กระบวนการยอยการลงโทษทางวินัย  

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
คุณภาพงาน ประเมินผล 

 

 

              

                  

                  

1   1 วัน   - ไดรับรายงานการกระทําผิดของเจาหนาท่ีในสังกัดหรือได ดําเนินการใหเปนไป เอกสาร หัวหนา   พรบ.ระเบียบ 

      รับรายงานจากผูอํานวยการ สนง.หรือหัวหนากลุมงานให ตาม พรบ.ระเบียบ   ฝายบรหิาร   ขาราชการพลเรือน 

      ดําเนินการทางวินัยกับผูกระทําผิดวินัยผูน้ัน ขาราชการพลเรือน   งานท่ัวไป   พ.ศ. 2535 และ 

        พ.ศ.2535 หมวด5        ขอบัญญตัิ กทม. 

        และขอบัญญตัิ กทม.       เรื่อง ลูกจาง พ.ศ. 

        เรื่อง ลูกจาง พ.ศ.       2535 และฉบับท่ี 4 

        2535 และฉบับท่ี4       พ.ศ. 2550 

        พ.ศ.2550         

                  

2   1 วัน   - ดําเนินการจัดทําหนังสือแจงผูกระทําผดิวินัย กรณีกระทําผิด   เอกสาร หัวหนา     

      วินัยฐานละท้ิงหนาท่ีราชการ  โดยไมมเีหตผุลอันควร(กรณหียุดงาน     ฝายบรหิาร     

      เกิน 15 วัน)และไมเกิน 15 วัน ใหทําหนังสือแจงท้ังหมด 3 ครั้ง     งานท่ัวไป     

                  

3   1 วัน   -จัดทําหนังสือรายงานการกระทําผิดวินัยของเจาหนาท่ีในสังกัด     หัวหนา     

      เพ่ือพิจารณาสั่งการ     ฝายบรหิาร     

  
 

  
        

งานท่ัวไป 
    

4       - จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ จํานวน 3 คน ประกอบ     หัวหนา     

      ดวยประธานกรรมการ 1 คน กรรมการ 2 คน เพ่ือดําเนินการ     ฝายบรหิาร     

      สอบสวนขอเท็จจริงและพิจารณาเสนอบทลงโทษตาม     งานท่ัวไป     

      ขอกฎหมายกําหนดตอผูมีอํานาจสั่งการหรือบรรจุแตงตั้ง           
                  

เริ่ม 

ไดรายงาน 

จัดทําหนังสือ 

แจงการกระทํา 

ผิดวินัย 

รายงาน 

ผอ.กอง ทราบ 

แตงตั้ง 

คณะกรรมการ 
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 13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.12  กระบวนการยอยการลงโทษทางวินัย  

ท่ี 
 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
คุณภาพงาน ประเมินผล 

5                

        - บันทึกถอยคําการกระทําผิดวินัยจากผูใหถอยคํา     คณะกรรมการ แบบ ปค.14   

     ใบแบบ ปค.14           

                 

6       -  คณะกรรมการดําเนินการจดัทําบันทึกการแจงและรับทราบ     คณะกรรมการ แบบ สว.2   

      ขอหลาวหาฯ  ตามแบบ สว.2 และ สว.3  ใหผูถูกกลาวหาทราบ       และแบบ สว.3   

                  
                  

7       -  จัดทําหนังสือรายงานผลการสอบขอเท็จจริงใหผูมีอํานาจ     คณะกรรมการ     

      เพ่ือพิจารณาสั่งการใหลงโทษทางวินัยตอไป           

                  

                  

8       -  จัดทําคําสั่งลงโทษทางวินัยตามท่ีคณะกรรมการไดพิจารณา     หัวหนา     

      และผูมีอํานาจไดพิจารณาเห็นชอบแลว     ฝายบรหิาร     

            งานท่ัวไป     

                  

9       -  จัดทําหนังสือแจงผลการดําเนินการลงโทษทางวินัย     หัวหนา     

      (โดยแจงใหผูกระทําผดิลงนามรับทราบผลการพิจารณา และ     ฝายบรหิาร     

      การขออุทธรณ) สงใหสก.สนค. ดําเนินการตอไป     งานท่ัวไป     

                  

10       - ไดรับหนังสือแจงผลการพิจารณาจาก ป.ทม.     เลขานุการ     

            สํานักการคลัง     

                  

                  
                  

รับหนังสือแจง 

การพิจารณาจาก 

ป.กทม. กรณ ี

ถึงท่ีสุดแลว 

แจงผลการ 

ดําเนินการให 

สก.สนค. 

จัดทําคําสั่ง 

ลงโทษทางวินัย 

รายงานผลการ 

สอบขอเท็จจริง 

บันทึกการแจง 

และใหผูถูก 

กลาวหารับทราบ 

บันทึกการ 

สอบสวน 
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 13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.12  กระบวนการยอยการลงโทษทางวินัย  

ท่ี ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
คุณภาพงาน ประเมินผล 

  
 

              

11       -  รวบรวมเอกสารเก็บเขาแฟม   เอกสาร เจาพนักงาน     

            ธุรการ     

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

 

    

สิ้นสุด 

จัดเก็บ 

เอกสาร 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.13  กระบวนการยอยการจัดทําสั่ง     

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
คุณภาพงาน ประเมินผล 

1  
   -  ไดรับมอบหมายจาก ผอ.กอง ใหดําเนินการจดัทําคําสั่งท่ี   เอกสาร หัวหนาฝาย     

  
  

  เก่ียวของ 
    

บริหารงาน
ท่ัวไป 

    

                  

2   1 วัน   - ดําเนินการประสานทุกกลุมงานเพ่ือขอรายช่ือเจาหนาท่ีเปน     หัวหนา     

      คณะกรรมการฯ  ในคณะตาง ๆ ท่ีเก่ียวของและเหมาะสม     ฝายบรหิาร     

            งานท่ัวไป     

3   1 วัน   - ดําเนินการจัดทําคําสั่งตามรายช่ือท่ีทุกกลุมงานสงมานําเสนอ หมวด 2 (คําสั่ง)   หัวหนา   พรบ.วิธีปฏิบัติราชการ 

      ผอ.กองพิจารณาลงนาม การปกครอง ตาม   ฝายบรหิาร   ทางปกครองพ.ศ.2539 

  
  

  
  

พรบ.วิธีปฏิบัติ
ราชการ   

งานท่ัวไป 
  และกฎหมายอื่นที่เกี่ยว 

        พ.ศ.2539 มาตรา       กับการจัดทาํคําส่ัง 

         12-53       เร่ืองนั้น ๆ 

                  

4   1 วัน   - ลงทะเบียนหนังสือสงใหทุกกลุมงานทราบ  และดําเนินการใน         พรบ.วิธีปฏิบัติราชการ 

      สวนท่ีเก่ียวของ     เจาพนักงาน   ทางปกครองพ.ศ.2539 

            ธุรการ   และกฎหมายอื่นที่เกี่ยว 

                กับการจัดทาํคําส่ัง 

                เร่ืองนั้น ๆ 

                  

5       - จัดเก็บเอกสารเขาแฟมตามระเบียบงานสารบรรณ ฯ     เจาพนักงาน     

            ธุรการ     

                  

                  

                  
 

    

เริ่ม 

ขอรายช่ือ 
จากกลุมงาน 

จัดทําคําสั่ง 
 

ลงทะเบียน 
สงใหกลุมงาน 
เพ่ือแจงใหผู 

มีรายช่ือทราบ 
 

จัดเก็บ 
เอกสาร 

 

สิ้นสุด 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.14  กระบวนการยอยการดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2535  
  › 13.14.1  การลาพักผอน   

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
คุณภาพงาน ประเมินผล 

  
 

              

1       -  ไดรับหนังสือแจงความประสงคขอลาพักผอนตามแบบใบลา       แบบฟอรม ตามระเบียบสํานัก 

  
  

  ท่ีกําหนด  จากกลุมงานตาง ๆ 
    

ฝาย
บริหารงาน 

การลา นายกรัฐมนตรีวา 

            ท่ัวไป   ดวยการลาของ ขรก. 

                พ.ศ. 2535 

                  

2   1 วัน   - ดําเนินการตรวจสอบขอมลูวันลาตามสิทธิพรอมลงทะเบียน           

      คุมวันลา  และลงนามรับรองเสนอหัวหนากลุมงาน/หัวหนางาน 
    

ฝาย
บริหารงาน  

  

      พิจารณาและนําเรียน ผอ.กองลงนามอนุญาต     ท่ัวไป 
 

  

                  

3   1 วัน   - ดําเนินการแจงการอนุญาตใหลาพักผอน  ใหผูขออนุญาต           

    
  

รับทราบ     
ฝาย

บริหารงาน     

            ท่ัวไป     
                  

4   1 วัน   - จัดเก็บใบลาพักผอน  ตามระเบียบงานสารบรรณฯ           

  
          

ฝาย
บริหารงาน     

            ท่ัวไป     

                  

                  
                  

 

เริ่ม 

ตรวจสอบ 
และรับรอง

สิทธิ 
 

แจงการ
อนุญาต 

จับเก็บ
เอกสาร 

สิ้นสุด 



512 
 
13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.14  กระบวนการยอยการดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2535  
  › 13.14.2  การลาปวย  ลากิจสวนตัวและลาคลอดบุตร 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
คุณภาพงาน ประเมินผล 

1 
 

1 วัน   -  รับใบลาปวย  ลากิจสวนตัว และลาคลอดบุตรจากกลุมงาน  -  - ฝายบรหิารงาน  -  - 

      ตาง ๆ     ท่ัวไป     

                  

2   1 วัน   -  ตรวจสอบใบลาแตละประเภทพรอมเอกสารประกอบ  ความถูกตอง  - ฝายบรหิารงาน  - ระเบียบสํานักนายก- 

      (ถามี)     ท่ัวไป   รัฐมนตรี วาดวยการ 

                การลาของ ขรก. 

                พ.ศ. 2535 

                  

3   1 วัน   - ลงทะเบียนคมุวันลา  และลงนามรับรองวันลา ความถูกตอง  - ฝายบรหิารงาน  -  - 

            ท่ัวไป     
  
 
 

  
  

      
  

    

                  

4   1 วัน   - นําใบลาเสนอหัวหนากลุม/หัวหนางาน เพ่ือนําเรียนผอ.กอง ความถูกตอง  - ฝายบรหิารงาน  -  - 

      พิจารณาอนุญาต     ท่ัวไป     

            หน.กลุมงาน     

            ผอ.สศค.     

5 
   

1 วัน   - จัดเก็บใบลาท่ีไดรับอนุมัติแลวเขาแฟม ความถูกตอง  - 
 

ฝายบรหิารงาน  -  - 

            ท่ัวไป     
                  

                  
                  
                  

เริ่ม 

ตรวจสอบ
ใบลา 

ลงทะเบียน
คุมวันลา 

เสนอขอ
อนุญาต 

จัดเก็บเขา
แฟม 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.14  กระบวนการยอยการดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2535  
  › 13.14.2  การลาปวย  ลากิจสวนตัวและลาคลอดบุตร 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
คุณภาพงาน ประเมินผล 

   
               

6   1 วัน   - ดําเนินการจัดทํารายงานวันลาประจําเดือนเสนอ ผอ.กอง ความถูกตอง เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

      ทราบและรายงานวันลาประจําปเพ่ือประกอบการขอเลื่อนข้ัน     ธุรการ     

      เงินเดือนและคาจางประจํา (ปละ 2 ครั้ง) เสนอคณะกรรมการ           

      พิจารณาความดีความชอบทราบ           

                  
 
7 

 
 

 
1 วัน   - ดําเนินการจัดทําหนังสือ  และรายงานวันลาประจําปเสนอ ความถูกตอง เอกสาร 

 
เจาพนักงาน  -  - 

      ผอ.กอง ลงนามสงให สก.สนค.  ดาํเนินการ     ธุรการ     

      

 
          

                  
 
8 

   
1 วัน   - จัดเก็บสําเนาเอกสารตามระเบียบงานสารบรรณ ฯ  - เอกสาร 

 
เจาพนักงาน  -  - 

            ธุรการ     

                  

                  

                  

                  

                  
                  

                  

                  

 

จัดทํา
รายงาน

ประจําเดือน 

จัดสงรายงาน 
วันลาให สก.

สนค. 
 

จัดเก็บ
เอกสาร 

สิ้นสุด 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.14  กระบวนการยอยการดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2535  
  › 13.14.3  การลาอุปสมบทหรือลาเพ่ือไปประกอบพิธีฮจัย 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
คุณภาพงาน ประเมินผล 

 
 
               

                  

                  

1   1 วัน   -  รับหนังสือแจงความประสงคขอลาอุปสมบทในพระพุทธ-   เอกสาร เจาพนักงาน แบบฟอรมใบลา ระเบียบสํานักนายก 

      ศาสนา  หรือขาราชการท่ีนับถือศาสนาอิสลามซึ่งประสงคจะลา     ธุรการ อุปสมบทและแบบ รัฐมนตรีวาดวยการ 

      ไปประกอบพิธีฮัจย ตามแบบฟอรมการลาท่ีกําหนด       
ใบลาไปประกอบ

พิธ ี
ลาของขาราชการ 

 
 

            
ฮัจย ณ เมือง

เมกกะ 
พ.ศ.2535 ขอ 29 

              
ประเทศ

ซาอุดิอาระเบีย 
  

                  

2   1 วัน   - เจาหนาท่ีปฏบัิติงานดานการควบคุมการลาและตรวจสอบ   เอกสาร เจาพนักงาน     

      หลักฐานใบขออุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย  ดําเนินการ     ธุรการ     

      ตามระเบียบฯ และรับรองการลา           

                  

3   1 วัน   - จัดทําหนังสือเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจ     หัวหนาฝาย     

      พิจารณาหรืออนุญาตกอนวันอุปสมบทหรือกอนวันเดินทางไป     บริหารท่ัวไป     

      ประกอบพิธีฮัจยไปนอยกวา 60 วัน ตามขอ 29 แหงระเบียบ           

      สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.2535           

      ขอ 29           

                  

4   1 วัน   -  จัดสงหนังสือพรอมแบบใบลาฯ และเอกสารประกอบให     ผอ.สนค.     

      สก.สนค. ดําเนินการนําเรยีน ผอ.สนค. เพ่ือพิจารณาและนําเรียน           

      ป.กทม.  พิจารณาอนุญาต           

                  

เริ่ม 

รับหนังสือ 

ตรวจสอบ
สิทธิและ

รับรองการลา 
 

จัดทํา
หนังสือขอ
อนญาต 

สงเรื่องให 
สก.สนค. 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.14  กระบวนการยอยการดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2535  
  › 13.14.3  การลาอุปสมบทหรือลาเพ่ือไปประกอบพิธีฮจัย 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
คุณภาพงาน ประเมินผล 

  
 

              

5 
   

1 วัน 
  
 - รับหนังสือการอนุญาตใหลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย   เอกสาร 

 
เจาพนักงาน     

      จาก สก.สนค.     ธุรการ     

                  
 
6 

   
1 วัน 

  
 -  ดําเนินการแจงการอนุญาตใหลาอุปสมบทและลาไปประกอบ   เอกสาร 

 
เจาพนักงาน 

    

      พิธีฮัจย  ใหผูขออนุญาตทราบ     ธุรการ     

                  

                  
 
7 

   
1 วัน 

   
-  จัดเก็บเอกสารเขาแฟมเพ่ือเปนหลักฐานในการพิจารณา   เอกสาร 

 
เจาพนักงาน 

  
  

      การเลื่อนข้ันเงินเดือนตอไป     ธุรการ     

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

 

รับหนังสือ 

สิ้นสุด 

จัดเก็บ
เอกสาร 

แจงการ
อนุญาต 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.15  กระบวนการยอยการขอพระราชทางเครื่องราชอิสริยาภรณ    
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

รายละเอียด 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 

เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล อางอิง 

 

 
 

 
             

                  

1   1 วัน    - รับหนังสือจากสก.สนค.ตรวจสอบและลงทะเบียน ผูรับหนังสือถูกตอง เอกสาร เจาพนักงาน สมุดลงทะเบียน ระเบียบสํานัก 

      รับตามระเบียบงานสารบรรณ ความสมบูรณของ   ธุรการ รับหนังสือและ นายกรัฐมนตร ี

        หนังสือและเอกสาร     สมุดลงทะเบียน วาดวยงานสาร - 

        ครบถวน     สงหนังสือ บรรณ พ.ศ.2526 

                  

2   1 วัน    - เสนอหนังสือให ผอ.กอง พิจารณาสั่งการ โดย บันทึกในสมุดลง เอกสาร เจาพนักงาน  - ระเบียบงานสาร - 

      ผานหัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป ทะเบียนรับหนังสือ 
 

ธุรการ   บรรณ กทม. พ.ศ. 

        ครบถวน 
 

    2546 และแกไข 

          
 

    เพ่ิมเตมิ  

          
 

  
 

พ.ศ.2548 

3   1 วัน    - ลงทะเบียนสงหนังสือใหทุกกลุมงานตรวจสอบ  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

            ธุรการ 
 

  

                  

 
 
 
 
 
 

เริ่ม     

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 

เสนอหนังสือ 

สงหนังสือ 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.15  กระบวนการยอยการขอพระราชทางเครื่องราชอิสริยาภรณ  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

รายละเอียด 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 

เวลา 
คุณภาพ
งาน 

ประเมินผล อางอิง 

4 

 

 
1 วัน    - รวบรวมเรื่องจากกลุมงานและตรวจสอบความ  - เอกสาร หัวหนา  -  - 

    
 

ถูกตอง พรอมจัดทําหนังสือเสนอ ผอ.กอง ลงนามผาน     ฝายบรหิาร 
 

  

  
   

 หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป และจัดสง สก.สนค.     งานท่ัวไป     

 
  

 
             

5 
   

1 วัน    - ดําเนินการจัดเก็บเอกสารเขาแฟมตามระเบียบ  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

    

 
งานสารบรรณ     ธุรการ 

 
  

    
 

        
 

  

                  

 

    

รับเรื่องจากทุกกลุมงาน 
เสนอหนังสือ/จัดสง 

สิ้นสุด 

จัดเก็บเอกสาร 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป › 13.16  กระบวนการยอยการขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติ ก.พ.7  
  

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

รายละเอียด 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 

เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล อางอิง 

 

 

 
             

  
  

              

                  

1 
  

1 วัน    - ลงทะเบียนรบัหนังสือขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียน ผูรับหนังสือถูกตอง เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

  
  

  
ประวัติจากกลุมงานเสนอหัวหนาฝายบรหิารงาน
ท่ัวไปเพ่ือ ความสมบูรณของ   ธุรการ     

      เพ่ือตรวจสอบและพิจารณาในสวนท่ีเก่ียวของ หนังสือและเอกสาร         

        ครบถวน         

                  

2   1 วัน    - จัดทําหนังสือขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติเสนอ  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

  
  

  ผอ.สนง. ลงนามโดยผานหัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป    
 

ธุรการ     

      และนําสง สก.สนค. ดําเนินการ   
 

      

          
 

      

3 
   

1 วัน    - ดําเนินการจัดเก็บเอกสารเขาแฟมตามระเบียบ  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

  
  

 
งานสารบรรณ     ธุรการ     

    

 
        

 
  

                  

 
        

 
    

                   

 

เริ่ม 
    

รับเรื่อง 

ดําเนินการ/จัดสงให สก.สนค. 

จัดเก็บเอกสาร 
        

สิ้นสุด 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป ›  13.17 กระบวนการยอยการขอเปลี่ยนคํานําหนานาม ชื่อตัว – ชื่อสกุล  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

รายละเอียด 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 

เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล อางอิง 

 

 

 
             

                  

                  

1   1 วัน    - ลงทะเบียนรบัหนังสือเรื่องการขอเปลี่ยนคาํนําหนา ผูรับหนังสือถูกตอง เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

  
  

  นาม ช่ือตัว-ช่ือสกุล จากกลุมงานตางๆ เสนอหัวหนา ความสมบูรณของ   ธุรการ     

      ฝายบรหิารงานท่ัวไป เพ่ือตรวจสอบและพิจารณา หนังสือและเอกสาร         

      ในสวนท่ีเก่ียวของ ครบถวน         

                  

2 
  

1 วัน    - จัดทําหนังสือเสนอ ผอ.สนง. ลงนาม โดยผาน  - เอกสาร หัวหนา  -  - 

      หัวหนางานธุรการเพ่ือนําสง สก.สนค. ดําเนินการตอไป   
 

ฝายบรหิาร     

          
 

งานท่ัวไป     

    
 
     

 
      

3 
  

1 วัน    - ดําเนินการจัดเก็บเอกสารเขาแฟมตามระเบียบ  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

    

 
งานสารบรรณ     ธุรการ 

 
  

    
 

        
 

  

                  

                  

                  

 

เริ่ม 
    

        

รับเรื่อง 

ดําเนินการ/จัดสงให สก.สนค. 

จัดเก็บเอกสาร 

สิ้นสุด 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป ›  13.18  กระบวนการยอยการดําเนินการเก่ียวกับการใชหองประชุม  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

ประเมินผล 

 

 
 

 
             

                  

1   1 วัน    - ลงทะเบียนรบัเรื่องจากหนวยงาน/สวนราชการท่ี รับหนังสือถูกตอง เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

      ขอใชหองประชุม และบันทึกลงในสมุดการใชหอง เอกสารถูกตอง   ธุรการ     

      ประชุม สมบูรณ         

                  

2   1 วัน    - ตรวจสอบวัน เวลา ท่ีขอใชหองประชุม  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

          
 

ธุรการ     

3   1 วัน    - เสนอเรื่องให ผอ.กอง พิจารณาสั่งการ โดยผาน  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

      หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป     ธุรการ 
 

  

    
 

        
 

  

4   1 วัน    - ประสานแจงกลับหนวยงาน/สวนราชการ โดยทํา  - เอกสาร หัวหนา  -  - 
    

 
เปนหนังสือเสนอ ผอ.สนง. ลงนาม หรือประสานทาง     ฝายบริหาร 

 
  

    
 

 

โทรศัพทตามความสะดวก     งานท่ัวไป 
 

  

 
  

 
             

5   1 วัน    - เตรียมสถานท่ีตามความประสงคของผูขอใช  - เอกสาร หัวหนา  -  - 

    

 
สถานท่ี ตามวัน เวลา ท่ีขอใช     ฝายบริหาร 

 
  

    

 
      งานท่ัวไป 

 
  

                  

 

เริ่ม 
    

รับเรื่อง/บันทึกในสมุด 

ตรวจสอบ 

เสนอเรื่อง 

แจงหนวยงาน/สวนราชการ 

จัดเตรียมสถานท่ี 

สิ้นสุด 
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13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป ›  13.19  กระบวนการยอยการขอมีบัตรประจําตัวของขาราชการและลูกจาง  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

รายละเอียด 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 

เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล อางอิง 

 

 
 

 
             

                  

                  

1   1 วัน    - ลงทะเบียนรบัเรื่องพรอมเอกสารหลักฐานการ รับหนังสือถูกตอง เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

  
  

  ขอมีบัตรประจําตัวของขาราชการและลูกจางจาก ความสมบูรณของ   ธุรการ     

      กลุมงานตางๆ เสนอหัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป หนังสือและเอกสาร         

      พิจารณา ถูกตอง         

                  

2 
  

1 วัน    - จัดทําหนังสือการขอมีบัตรประจําตัวขาราชการ  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

      และลูกจาง พรอมแนบเอกสารหลกัฐานประกอบและ   
 

ธุรการ     

      นําเสนอ ผอ.สนง. ลงนาม โดยผานหัวหนาฝาย-   
 

      

      บริหารงานท่ัวไป เพ่ือนําสง สก.สนค. ดําเนินการ   
 

      

    
 
     

 
      

3   1 วัน    - ดําเนินการจัดเก็บเอกสารเขาแฟมตามระเบียบ  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

  
  

  งานสารบรรณ     ธุรการ 
 

  

              
 

  

                  

 

สิ้นสุด 

เริ่ม 
    

รับเรื่อง 

ดําเนินการ/จัดสงให สก.สนค. 

    จัดเก็บเอกสาร 
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 13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป ›  13.20  กระบวนการยอยนายทะเบียนโครงการเบิกจายตรงคารักษาพยาบาล  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

ระยะ 
เวลา 

 

 

 
               

                  

1   1 วัน    - รับมอบเอกสารรหัสผานจาก กทม. รับผิดชอบดูแล เอกสารเรียบรอย เอกสาร เจาพนักงาน  - ตามระเบียบ 

      รหัสผาน (Password) เพ่ือใชในการเขาสูระบบทะเบียน สมบูรณ   ธุรการ   กรมบัญชีกลาง 

      สวัสดิการของขาราชการ  ลูกจางประจํา  ผูมีสิทธิ  และ           

      บุคคลในครอบครัวในสังกัด           

2   2 วัน    - ทําหนาท่ีทะเบียน โครงการเขาดําเนินการในฐาน -  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

    กอน 3  ขอมูลบุคลากรของ กทม. ผาน Website W.W.W.   
 

ธุรการ     

    วันทําการ bma.go.th  ตรวจสอบขอมลูผูมีสทิธิและบุคลากรใน   
 

      

    ของวันท่ี ครอบครัวของผูมสีิทธิในสังกัด 2 ครั้ง/เดือน ในรอบ 15   
 

      

    15 และ วัน กอน 3 วันทําการ ของวันท่ี 15 และวันสิ้นเดือนของ   
 

      

    วันส้ิน ทุกเดือนผาน Website   
 

      

    เดือนของ    - หากขอมูลถูกตองใหกดปุม "บันทึก" เพ่ือใหระบบ   
 

      

    ทุกเดือน ทําการบันทึกขอมูลในฐานขอมูลบุคลากร กทม. และ   
 

      

      กดปุม "สมบูรณ" เมื่อขอมูลถูกตองแลว   
 

      

         - หากปรากฎวาขอมลูไมถูกตอง ใหทําการแกไขขอมูล   
 

      

      ใหถูกตองแลวจึงทําการ "บันทึก" เพ่ือใหระบบทําการ   
 

      

      บันทึกขอมูลในฐานขอมูลบุคลากร กทม. และกดปุม   
 

      

      
"สมบูรณ" เมื่อขอมูลถูกตองแลว 
   

 
      

 
 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

เจาหนาท่ีดําเนินการ 
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 13.  กระบวนการบริหารท่ัวไป ›  13.20  กระบวนการยอยนายทะเบียนโครงการเบิกจายตรงคารักษาพยาบาล  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

รายละเอียด 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 

เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล อางอิง 

  
 
 

 
    - สําหรับกรณีบุคคลในครอบครวัเปนบุคคลตางดาว   

 
      

      ไมมเีลขประจําตัวประชาชน 13 หลัก กรุงเทพมหานคร   
 

      

      จะออกเลขท่ีบัตร 13 หลักใหโดยอัตโนมัติ ข้ึนตนดวย   
 

      

      อักษร B  โดยใหนายทะเบียนดําเนินการ  ดังน้ี   
 

      

         1) คนหาช่ือเจาของสิทธิเลือกบุคคลในครอบครัว   
 

      

         2) เมื่อเขาหนาจอบุคลากรในครอบตัว เลือกเพ่ิมขอมูล   
 

      

      ระบุความสัมพันธวาเปนบิดา มารดา คูสมรส หรือบุตร   
 

      

      และลาํดับท่ีของบุคคลท่ีเลือก   
 

      

         3) เลือกประเภทบัตรเปนหนังสอืตางดาว/หนังสือ   
 

      

      เดินทาง ท่ีบุคคลน้ันใชในการแสดงตนเลขท่ีบัตร/หนังสือ   
 

      

      ไมตองกรอกขอมลู เวนวางไว และกรอกรายละเอียดทุก   
 

      

      รายการใหครบถวน   
 

      

         4) กดปุมบันทึก ระบบจะออกเลขท่ีบัตร 13 หลักให   
 

      

      อัตโนมัต ิซึ่งจะข้ึนตนดวยอักษร B แลวกดปุม "สมบูรณ"   
 

      

         - นอกจากการทําหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองและ   
 

      

      ยืนยันความถูกตองของขอมูลแลว นายทะเบียนมีหนาท่ี   
 

      

      เพ่ิมเตมิ แกไข ปรับปรุง และลบขอมูลของผูมสีิทธิ และ   
 

      

      บุคคลในครอบครัวในสังกัดเพ่ือใหขอมูลบุคลากร กทม.   
 

      

      มคีวามถูกตองและเปนปจจุบัน   
 

      

          
 

      

    
 
             

 
    

สิ้นสุด 
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14. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย ›  14.1 กระบวนการยอยการจัดทํางบประมาณ  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

รายละเอียด 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 

เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล อางอิง 

 

 
   

 
          

      
 

          

1    3-5    - รับแจงปฏิทินงบประมาณรายจายประจําปและ สามารถดําเนินการได เอกสาร จพง.การเงิน แบบคําขอตั้ง ตามแบบคูมือปฏิบัต ิ

    วัน หลักเกณฑตางๆ , รับแบบคําขอตัง้งบประมาณราย- ตามอํานาจหนาท่ี   และบัญชี งบประมาณ ราชการเก่ียวกับ 

  
 
   จายประจําป  แบบ ง.101 - ง.113 ภายใตกรอบกฎหมาย     (ง.101-ง.113) งบประมาณและ 

        ท่ีเก่ียวของตามกําหนด       หลักเกณฑท่ี สงม. 

2   1    - รับคําขอจัดตั้งงบประมาณฯ จากกลุมงานตางๆ เวลา ตามปฏิทินงบ - เอกสาร จพง.การเงิน   กําหนด 

    วัน   ประมาณ   และบัญชี     

                  

3   1    - เชิญคณะกรรมการจากกลุมงานตางๆ เพ่ือประชุม   เอกสาร หัวหนา     

    วัน พิจารณากลั่นกรองคําของบประมาณพรอมท้ังตรวจ     ฝายบรหิาร     

      สอบรายละเอียดตางๆ ใหครบถวนถูกตองตามขอ -     งานท่ัวไป     

      บัญญัติ กทม. เรื่อง วิธีการงบประมาณ พ.ศ.2529           

                  

4   3    - จัดทําบันทึกคําขอตั้งงบประมาณตามแบบ ง.101-   เอกสาร จพง.การเงิน แบบคําขอตั้ง คูมือปฏิบัตริาชการ 

    วัน ง.113  และรายละเอียดตางๆ ลงในระบบ MIS2 เพ่ือ     และบัญชี งบประมาณ เก่ียวกับงบประมาณ 

      นําเสนอ ผอ.สนง. ลงนาม แลวนําสง สก.สนค. เพ่ือ       (ง.101-ง.113) และหลักเกณฑท่ี 

      ดําเนินการตอไป         สงมง. กําหนด 

                  

เริ่ม 

รับแจงปฏิทินงบประมาณ 
และหลักเกณฑ 

รวบรวมคําขอตั้งงบประมาณ 
รายจายประจาํป 

จัดประชุม 

จัดทําคําขอตั้งงบประมาณ 
เพ่ือนําสง 
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14. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย ›  14.1 กระบวนการยอยการจัดทํางบประมาณ  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

รายละเอียด 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 

เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล อางอิง 

  
 
               

5   1    - รวบรวมแบบคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําป   เอกสาร จพง.การเงิน     

    วัน ตามแบบ ง.101 - ง.113  และขอมูลสถิติตางๆ     และบัญชี     

                  

6   1    - จัดเก็บเอกสารท่ีเก่ียวของเขาแฟม           

    วัน             

                  

                  

                  

                  

 
 

สิ้นสุด 

เตรียมขอมูลรอการ 
ประชุมช้ีแจง 

จัดเก็บเอกสาร 
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14. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย ›  14.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ   14.2.1 การขออนุมัติเงินประจํางวด  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 

คุณภาพงาน ประเมินผล อางอิง 

 

    
 

          

 

  
  

 
          

 
1 

  
1 วัน - ลงทะเบียนหนังสือรับ  ตรวจสอบรายละเอียด 

งบประมาณรายจายประจําปของ สนง.  เสนอ ผอ. 
  เอกสาร เจาพนักงาน     

          ธุรการ     
      สนง. ทราบ  และแจงกลุมงานตางๆ ทราบ     

 
    

                  

2   1 วัน    - บันทึกงบประมาณรายจายประจําปของกองลงใน   เอกสาร จพง.การเงิน     

      ทะเบียนคุมงบประมาณ  โดยแยกตามหมวดรายจาย     และบัญชี     

      ท่ีไดรับงบประมาณ           

                  

3   1 วัน    - จัดทําหนังสือและรายละเอียดประกอบการขอเงิน   เอกสาร จพง.การเงิน     

      ประจํางวดตามแบบท่ี สงม. กําหนด  เสนอ ผอ.กอง     และบัญชี     

      ลงนาม  แลวสงให สก.สนค. ดําเนินการ (การขอเงิน     
 

    

      ประจํางวดแบงเปน 3 งวด  งวดละ 4 เดือน  และให           

      ยื่นกอนวันเริ่มตนของงวดนั้นๆ เปนเวลาอยางนอย           

      15 วัน           

 

                

4   1 วัน    - เก็บสําเนาเอกสาร   เอกสาร จพง.การเงิน     

            และบัญชี     

                  
 

 

เริ่ม 

ลงทะเบียนคมุงบประมาณ 

การขอเงินประจํางวด 

จัดเก็บเอกสร 

สิ้นสุด 

รับแจงขอบัญญัติงบประมาณ
รายจายประจาํป 
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14. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย ›  14.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ   14.2.2 การโอนและการเปลี่ยนแปลงบประมาณรายจาย  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

รายละเอียด 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 

เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล อางอิง 

 

 
   

 
          

      
 

          

1   1 วัน    - การตรวจสอบงบประมาณรายจายประจําป   เอกสาร จพง.การเงิน     

      วามีรายการใดท่ีตองโอนใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ     และบัญชี     

      ดําเนินการหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณ           

                  

2   1 วัน    - จัดทําหนังสือพรอมจดัทํารายละเอียดการขอ   เอกสาร จพง.การเงิน     

      โอนเงินงบประมาณ/เปลีย่นแปลงงบประมาณตาม     และบัญชี     

      หมวดท่ีตองการ หรือเมื่อมีคําสั่งใหดําเนินการโอน           

      
งบประมาณ ตามขอบัญญัต ิกทม. เรื่อง วิธีการงบ 
-           

      ประมาณ พ.ศ.2529  เสนอ ผอ.สนง. ลงนาม           

                  

3   1 วัน    - ลงทะเบียนหนังสือสงให สก.สนค. ดําเนินการ     เจาพนักงาน     

      พรอมเก็บสําเนาเอกสารไวท่ีหนวยงาน     ธุรการ     

                  

4   1 วัน 
   - จัดเก็บสาํเนาเอกสารการโอนและ
เปลี่ยนแปลง     เจาพนักงาน     

      งบประมาณ     ธุรการ     

                  

 

เริ่ม 

ดําเนินการขอโอน 

ตรวจสอบงบประมาณ 

สงให สก.สนค. 

จัดเก็บเอกสร 

สิ้นสุด 
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14. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย ›  14.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ   14.2.3 การขออนุมัติจัดสรรเงิน  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

รายละเอียด 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 

เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล อางอิง 
 
     

 
          

      
 

          

1   1-2 วัน    - ตรวจสอบการเบิกจายเงินจากทะเบียนคุม   เอกสาร จพง.การเงิน     

      งบประมาณ     และบัญชี     

         - เหตุผลและความจําเปนท่ีจะตองขอจัดสรรเงิน           

                  

2   1 วัน    - จัดทําหนังสือแจง สก.สนค.     จพง.การเงิน     

         - เอกสารหลักฐานตางๆ ท่ีเก่ียวของ     และบัญชี     

                  

                  

3   1 วัน    - ลงทะเบียนหนังสือสงให สก.สนค. ดําเนินการ     เจาพนักงาน     

      พรอมเก็บสําเนาเอกสารไวท่ีหนวยงาน     ธุรการ     

                  

4   1 วัน    - จัดเก็บสาํเนาหนังสือขออนุมตัจิัดสรรเงิน     จพง.การเงิน     

            และบัญชี     

                  

                  

 

เริ่ม 

 

ดําเนินการจัดทําคําขอ 
อนุมัติจัดสรรเงิน 

ตรวจสอบงบประมาณ 

นําสง สก.สนค. เพ่ือดําเนินการ 

สิ้นสุด 

จัดเก็บเอกสร 
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14. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย ›  14.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ   14.2.4 การกันเงินไวเบิกเหลื่อมปและการขยายเวลากันเงินเหลื่อมป  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 

คุณภาพงาน ประเมินผล อางอิง 
 
     

 
          

      
 

          

1   1 วัน    - ลงทะเบียนรบัหนังสือจาก สก.สนค. เรื่อง การ   เอกสาร เจาพนักงาน     

      กันเงินไวเบิกเหลื่อมปและขยายเวลาเบิกจายเงิน      ธุรการ     

      เสนอ ผอ.สนง. ทราบ           

                  

2   1 วัน    - ดําเนินการตรวจสอบการเบิกจายเงินงบประมาณ     จพง.การเงิน     

      ของกองวาไดดําเนินการเบิกจายครบถวนหรือไม     และบัญชี     

      มีรายการใดท่ียังไมไดดําเนินการ หรือไมสามารถ           

      เบิกจายเงินไดทันภายในเวลาท่ี สงม. กําหนด           

                  

3   1 วัน    - จัดทําหนังสือพรอมรายละเอียดในการขอกันเงิน     จพง.การเงิน     

      ไวเบิกเหลื่อมปและขยายเวลากันเงินเหลื่อมปตามท่ี     และบัญชี     

      กําหนด นําเสนอ ผอ.สนง. ลงนาม           

                  

4   1 วัน    - ลงทะเบียนหนังสือสงให สก.สนค. ดําเนินการ     เจาพนักงาน     

            ธุรการ     

5   1 วัน    - จัดเก็บสาํเนาเอกสารการกันเงินไวเบิกเหลื่อมป     จพง.การเงิน     

      และการขยายเวลากันเงินเหลื่อมป     และบัญชี     

                  

 

 

เริ่ม 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 

ตรวจสอบการเบิกจายเงิน 

การกันเงินไวเบิกเหลื่อมป 
และขยายเวลากันเงินเหลื่อมป 

สงให สก.สนค. 

จัดเก็บเอกสาร 

สิ้นสุด 



530 
 
14. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย ›  14.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ   14.2.5 การควบคุมติดตามการใชจายงบประมาณ  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

รายละเอียด 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 

เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล อางอิง 
 
     

 
          

  
  

  
 

          

1 
  

1 วัน    - การตรวจสอบงบประมาณรายจายประจําป   เอกสาร จพง.การเงิน     

  
  

        และบัญชี     

2   1 วัน    - ดําเนินการบันทึกรายละเอียดขอมูลงบประมาณ   เอกสาร จพง.การเงิน     

  
  

  รายจายประจาํปท่ีหนวยงานไดรับลงในสมุดทะเบียน     และบัญชี     

      คุมงบประมาณ โดยแยกเปนหมวดรายจาย           

                  

3 
  

1 วัน    - ดําเนินการบันทึกเงินประจํางวดท่ีไดรบัในแตละ   เอกสาร จพง.การเงิน     

  
  

  หมวด  แตละงวด     และบัญชี     

                  

4 
  

1 วัน    - ดําเนินการบันทึกคาใชจายเมือ่มีการเบิกจายเงิน   เอกสาร จพง.การเงิน     

  
  

  จากหมวดรายจายตางๆ จากเงินประจํางวดท่ีไดรับ     และบัญชี     

      และแสดงยอดคงเหลือของเงินในหมวดน้ันๆ           

                  

                  

                  

 
 

 

เริ่ม 

  ตรวจสอบงบประมาณ 

บันทึกขอมูลในทะเบียนคมุ 

บันทึกเงินประจํางวดท่ีไดรับ 

บันทึกคาใชจาย 
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14. กระบวนการบริหารงบประมาณรายจาย ›  14.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ   14.2.5 การควบคุมติดตามการใชจายงบประมาณ  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

รายละเอียด 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 

เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล อางอิง 

  
  

              

5 
 
 1 วัน    - จัดทํารายงานการใชจายเงินตามงบประมาณและ   เอกสาร จพง.การเงิน     

  
  

  
ผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัตงิานเสนอ ผอ.สนง. 
ลงนาม สงให สก.สนค. ดําเนินการ 

    และบัญชี     

                

  
 
               

6   1 วัน    - จัดเก็บเอกสารและรายละเอียดของรายงาน   เอกสาร จพง.การเงิน     

  
  

        และบัญชี     

  
  

              

                  

                  

                  

 

จัดทํารายงาน 

สิ้นสุด 

จัดเก็บเอกสาร 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 

 

เมื่อไดรับความเห็นชอบหรืออนุมัติวงเงิน
งบประมาณจากสภากรุงเทพมหานคร ,
ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร , สํานัก
งบประมาณ เพ่ือใชในการจัดหาใหไดมา
ซึ่งสินคา งานบริการ งานกอสราง งาน
จางท่ีปรึกษาและงานจางออกแบบ หรือ
ควบคุมงานกอสราง  โดยการซื้อ จาง 
เชา แลกเปลี่ยน  หรือโดยนิติกรรมอ่ืน
ตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  ยกเวน 
การจางลูกจางของหนวยงานของรัฐ 
 
 
1 .  ต รวจสอบร ายกา รและว ง เ งิ น
งบประมาณท่ีไดรับ 
2. ตรวจสอบเง่ือนไขท่ีจะตองดําเนินการ
จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจาง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถู ก ต อ ง  ค รบ ถ ว น ต า ม
กฎหมายและหนังสือสั่ ง
การเก่ียวกับพัสดุ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากบัญชี
คุ ม ใ น ร ะ บ บ  MIS 
และ บัญ ชีคุ มตาม
แบบฟอรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

-ขอบัญญัติ 
กรุงเทพมหานครเรื่อง 
วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ. 2529 
-พระราชบัญญัตกิาร
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 
2560 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ 

-หนังสือกรมบัญชีกลาง 
ท่ี กค 0405.4/ว322 
ลงวันท่ี 24 สิงหาคม 
2560 

 

งบประมาณ 
 

 

 

ตรวจสอบงบประมาณ 



533 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 
 

๔ 
 
 
 
 
 

๕ 
 

  
 
 

๑ วัน 
 

 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 

 
 
 

๑ วัน 

 
 
บันทึกรายการแผนการจัดซื้อจาง 
- ปงบประมาณ  
- แหลงของเงินงบประมาณ(บาท) 
- ประเภทเงิน 
- เดือน/ปท่ีคาดวาจะประกาศจัดซื้อจัด
จาง 
 
 
พิมพ บั น ทึกข อความและประกาศ
แผนการจัดซื้อจัดจางประจําปจากระบบ 
 
 
 
หั วหน าหน วย งานของรั ฐ ให ค วาม
เห็นชอบแผนให หั วหน า เจ าหน า ท่ี
ประกาศเผยแพรแผน ในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ของ
หนวยงานของรัฐ และปดประกาศโดย
เปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของ
หนวยงานของรัฐน้ัน 
*หากไมประกาศเผยแพรแผนในระบบ
เครือขายกรมบัญชีกลาง จะไมสามารถ
ดําเนินการจัดซื้อจัดจางในโครงการได 
(ระเบียบฯ ขอ 11 วรรคสาม) 

 
 
ถู ก ต อ ง  ค รบ ถ ว น ต า ม
หลักเกณฑระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
ถู ก ต อ ง  ค รบ ถ ว น ต า ม
หลักเกณฑระบบ e-GP 
 
 
 
 
ค ร บ ถ ว น เ ป น ไ ป ต า ม
ระเบียบฯ 
 

 
 
ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
ประกาศแผน 

 
 

เจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหนา
เจาหนาท่ี 

 
 
 
 

หัวหนา
หนวยงานของ

รัฐ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

-คูมือการจัดทําแผนการ
จัดซื้อจัดจางในระบบ 
e-GP ของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ 
- คําสั่งกรุงเทพมหานคร
ท่ี 2718/๒๕๖๐ 
 

บันทึกลงในระบบ e-GP 

บันทึกขอความ 

ประกาศ 

เห็นชอบ 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

 
 

๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
  
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
-เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความ
เห็นชอบแผนใหหัวหนาเจาหนาท่ีประกาศ
เ ผ ย แ พ ร แ ผ น  ใ น ร ะ บ บ เ ค รื อ ข า ย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ของ
กรุงเทพมหานคร และปดประกาศโดย
เปดเผย ณ ศาลาวาการกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
- กรณีจําเปนตองเปลี่ยนแปลงแผนการ
จัดซื้อจัดจาง ใหเจาหนาท่ีหรือผูท่ีไดรับ
มอบหมาย จัดทํารายงานพรอมระบุ
เหตุผลท่ีขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหนา
หนวยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ 
และเมื่อไดรับความเห็นชอบแลวใหหัวหนา
เจาหนาท่ีประกาศเผยแพรแผนในระบบ
เครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
ของหนวยงานของรัฐ และ ปดประกาศ
โดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของ
หนวยงานของรัฐน้ัน 
(ระเบียบฯ ขอ 13) 

 
 
ถูกตองครบถวนตาม
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
 
 
 
 
 
ถูกตองครบถวนตาม
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
 
 

 
 
ห า ก ไ ม ป ร ะ ก า ศ
เ ผ ย แ พ ร แ ผ น ใ น
ร ะ บ บ เ ค รื อ ข า ย
กรมบัญชีกลาง จะ
ไ ม ส า ม า ร ถ
ดําเนินการจัดซื้อจัด
จางในโครงการได 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
ประกาศเผยแพร
แผน ในระบบ
เครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 
ของหนวยงานของรัฐ 
และปดประกาศ ของ
หนวยงานของรัฐ 

 
 
หัวหนา
เจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-เจาหนาท่ี 
- หัวหนา
เจาหนาท่ี 
 

 
 
เอกสารท่ี
จัดพิมพจาก
ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารท่ี
จัดพิมพจาก
ระบบ e-GP 
 
 
 

 
 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   

-คูมือการจัดทําแผนการ
จัดซื้อจัดจางในระบบ 
e-GP ของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 
 

 

                                                                                   
                                            

 เผยแพรแผน 

 

กรณีเปลี่ยนแปลงแผน 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
ให หั วหน าหน วย ง านของรั ฐแต งตั้ ง
คณะกรรมการหรือเจาหนาท่ีหรือบุคคลใด
บุคคลหน่ึงรับผิดชอบในการผูจัดทําราง
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง 
รวมท้ังกําหนดหลักเกณฑการพิจารณา
คัดเลือกขอเสนอ  ในกรณกีารจางกอสราง
ให หั วหน าหน วย ง านของรั ฐแต งตั้ ง
คณะกรรมการหรือเจาหนาท่ีหรือบุคคลใด
บุคลห น่ึ งจั ด ทําแบบรูปรายการงาน
กอสราง 

 
 
 
 
 
 
 
ถูกตองครบถวนภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
คําสั่ง/หนังสือแตงตั้ง 
 

 
 
 
 
 
 
 
- เจาหนาท่ี 
-หัวหนา
เจาหนาท่ี 
- หัวหนา
หนวยงานของ
รัฐ 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

-พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครฐั 
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
-คําสั่ง
กรุงเทพมหานครท่ี 
๒๗๑๘/๒๕๖๐ 
 
 
 
 
-  

 
 
 
 
 

แตงตั้งคณะกรรมการ 
หรือเจาหนาท่ี 

หรือบุคคลใดบุคคลหน่ึง 

พัสดุท่ีตองการ 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

๑ - ๓ 
วัน 
 
 
 

 

 
 
-จัดทํารางขอบเขตของงานหรือ 
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ี 
จะซื้อหรือจาง และหลักเกณฑการ 
พิจารณาคัดเลือกขอเสนอ   
-การกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะ 
เฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง ใหผู 
ไดรับแตงตั้งคํานึงถึงคุณภาพ เทคนิค  
และวัตถุประสงคของการจัดซื้อจัดจาง 
พัสดุน้ันและหามมิใหกําหนดคุณ 
ลักษณะเฉพาะของพัสดุใหใกลเคียงกับ 
ยี่หอใดยี่หอหน่ึง หรือของผูขายรายใด 
รายหน่ึงโดยเฉพาะ เวนแตพัสดุท่ีจะ 
ทําการจัดซื้อจัดจางตามวัตถุประสงคน้ัน 
มียี่หอเดียวหรือจะตองใชอะไหลของยี่หอ 
ใด ก็ใหระบุยี่หอน้ันได 
-องคประกอบ  ระยะเวลาในการพิจารณา 
และการประชุมของคณะกรรมการ ให
เปนไปตามท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐ
กําหนดตามความจําเปนและเหมาะสม 
 

 
 
ถูกตองครบถวนภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด 

 
 
เอกสาร 

 
 
คณะกรรมการ/
เจาหนาท่ี/ 
บุคคลใด 
บุคคลหน่ึง 
 
 
 
- เจาหนาท่ี 
-หัวหนา
เจาหนาท่ี 
 - หัวหนา
หนวยงานของ
รัฐ 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

-พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครฐั 
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
-คําสั่ง
กรุงเทพมหานครท่ี 
๒๗๑๘/๒๕๖๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-  

 
 
 

รางขอบเขตงาน /
รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ / แบบรูป
รายการกอสราง 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
-หากพัสดุท่ีจะซื้อหรือจางใดมีประกาศ
กําหนดมาตรฐานผลติภณัฑอุตสาหกรรม
แลว ใหกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง  หรือ
รายการในการกอสรางตามมาตรฐาน
ผลิตภณัฑอุตสาหกรรม หรือเพ่ือความ
สะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐาน 
ก็ได  ในกรณีพัสดุท่ีจะซื้อหรือจางใดยังไมมี
ประกาศกําหนดมาตรฐาน
ผลิตภณัฑอุตสาหกรรมแตมีผูไดรบัการจด
ทะเบียนผลิตภัณฑไวกับกระทรวง
อุตสาหกรรมแลว ใหกําหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซือ้หรือจาง
หรือรายการในการกอสรางใหสอดคลองกับ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามท่ีระบุ 
ในคูมือผูซื้อหรือใบแทรกคูมือผูซื้อท่ี
กระทรวงอุตสาหกรรมจัดทําข้ึน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาท่ี 
-หัวหนา
เจาหนาท่ี 
- หัวหนา
หนวยงานของ
รัฐ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-คําสั่ง
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง มอบอํานาจ
เก่ียวกับการจดัซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 
คําสั่งกรุงเทพมหานคร
ท่ี ๒๗๑๘/๒๕๖๐ 
 

 

เห็นชอบ 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๑ 
 
 
 
 

 
 

๒ 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

ราคากลางเปนราคาเ พ่ือใช เปนฐาน
สําหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผูยื่นขอเสนอ
ไดยื่นเสนอไวซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจางได
จริงตามลําดับ ดังน้ี (พรบ.ฯ มาตรา 4) 
1) ราคาท่ีไดมาจากการคํานวณตาม
หลักเกณฑท่ีคณะกรรมการราคากลาง
กําหนด 
2) ราคาท่ีไดมาจากฐานขอมูลราคา
อางอิงของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลางจัดทํา 
3) ราคามาตรฐานท่ีสํานักงบประมาณ
หรือหนวยงานกลางอ่ืนกําหนด 
4) ราคาท่ีไดมาจากการสืบราคาจาก
ทองตลาด 
5) ราคาท่ีเคยซื้อหรือจางครั้งหลังสุด
ภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 
6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ วิธีการ 
หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐ
น้ัน ๆ 
*ในกรณีท่ีมีราคาตาม 1) ใหใชราคาตาม 
1) กอน ไมมีราคาตาม 1) แตมีราคาตาม 
2) หรือ 3) ใชราคาใดกอน ใหคํานึงถึง
ประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสําคัญ 
ในกรณีท่ีไมมีราคาตาม 1) 2) และ 3) ให
ใชราคาตาม 4) 5) หรือ 6) โดยจะใช
ราคาใดใหคํานึงถึงประโยชนของ
หนวยงานของรัฐเปนสําคญั 

 
ถูกตองครบถวนตาม
หลักเกณฑท่ีกําหนด ตาม 
กฎหมายและหนังสือสั่ง
การกําหนด 

 
ตรวจสอบเอกสาร 
ใหเปนไปตาม 
- พระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจดัจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
- ประกาศ
คณะกรรมการราคา
กลางและข้ึนทะเบียน
ผูประกอบการ เรื่อง 
หลักเกณฑและวิธีการ
กําหนดราคากลางงาน
กอสราง  ลงวันท่ี 19 
ตุลาคม 2560 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
หัวหนา
หนวยงานของ
รัฐ 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตามแบบท่ี
กําหนด 
 

 
- พระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจดัจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560  
- ประกาศ
คณะกรรมการราคา
กลางและข้ึนทะเบียน
ผูประกอบการ เรื่อง 
หลักเกณฑและวิธีการ
กําหนดราคากลางงาน
กอสราง  ลงวันท่ี 19 
ตุลาคม 2560 
-คําสั่ง
กรุงเทพมหานครท่ี 
๔๖๓๘/๒๕๖๐ เรื่อง 
มอบอํานาจเก่ียวกับ
การกําหนดราคากลาง 
 
 

พัสดุท่ีตองการ 
 

 

แตงตั้งคณะกรรมการ 
หรือเจาหนาท่ี 

หรือบุคคลใดบุคคลหน่ึง 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

-คณะกรรมการงานกอสรางตองคํานวณ
ราคากลาง ใหถูกตองตามหลักเกณฑแลว
นําเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐผาน
หัวหน า เจ าหน า ท่ี พิจารณาใหความ
เห็นชอบ กอนการจัดทํารายงานขอซื้อ
หรือขอจ าง และหรือกอนการจัดทํา
เอกสารประกาศสอบราคา หรือเอกสาร
ประกาศประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
หรือประกาศรางขอบเขตของงาน  หรือ
ตามท่ีกําหนดสําหรับการจัดจางกอสราง
ดวยวิธีการอ่ืน แลวแตกรณี 
  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหนา
หนวยงานของ
รัฐ 
 

 

  

 
 

 

เห็นชอบ 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ใ ห ห น ว ย ง า น ข อ ง รั ฐ จั ด ทํ า ข อ มู ล
รายละเอียดคาใชจายเก่ียวกับการจัดซื้อ
จัดจางราคากลางและการคํานวณราคา
กลางไวในระบบขอมูลทางอิเล็กทรอนิกส 
เพ่ือใหประชาชนสามารถเขาตรวจดูได  
(พรบ.ประกอบรัฐธรรมนูญฯ มาตรา 
103/7 วรรคหน่ึง) 
และใหประกาศรายละเอียดขอมูลราคา
กลางและการคํานวณราคากลางในระบบ
เครือขายสารสนเทศฯของกรมบัญชีกลาง 
ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 
(พรบ.มาตรา 63)   
 
แนวทางการเปดเผยราคากลาง  
วงเงินท่ีตองประกาศ : การจัดซื้อจัดจางท่ี
มีวงเงินเกิน 500,000 บาทข้ึนไป ไมวา
จะเปนการจัดซื้อจัดจางดวยวิธีการ 
ใด ๆ ก็ตาม 

 
ตามเวลาทีก่ําหนดตาม 
-พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครั ฐ 
พ.ศ. 2560  
-พรบ.ประกอบ
รัฐธรรมนูญวาดวยการ
ปองกันและ
ปราบปรามการทุจริต 
พ.ศ.2542 แกไข
เพ่ิมเตมิโดย พรบ.
ประกอบรัฐธรรมนูญ
วาดวยการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริต 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2554 
มาตรา 103/7  
วรรคหน่ึง 

 
ตรวจสอบจากเอกสาร
ใหเปนไปตาม
พระราชบัญญัต ิ
 ท่ีกําหนด 
 

 
คณะกรรมการ/
เจาหนาท่ี/
บุคคลใด 
บุคคลหน่ึง 

 

 
ตามแบบท่ี
กําหนด 
 

 
พระราชบัญญัติ การ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริ ห า ร พั สดุ ภ าค รั ฐ 
พ.ศ. 2560  
-พรบ.ประกอบ
รัฐธรรมนูญวาดวยการ
ปองกันและปราบปราม
การทุจริต พ.ศ. 2542 
แกไขเพ่ิมเตมิโดย พรบ.
ประกอบรัฐธรรมนูญวา
ดวยการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริต 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554 
-หนังสือกรมบัญชกีลาง 
ดวนท่ีสุดท่ี  
กค 0405.3/ว132  
ลงวันท่ี 14 มีนาคม 
2561เรื่อง แนว
ทางการเปดเผยราคา
กลางสําหรับการจดัซื้อ
จัดจางของหนวยงาน
ภาครัฐ 

 
 
 
 

 

การเปดเผย/เผยแพร 
ราคากลาง 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
วิธีการประกาศ :  
    1ในระบบฐานขอมูลอิเล็กทรอนิกส
ของกรมบัญชีกลาง (ระบบ e-GP) 
    2 ในเว็บไซดของหนวยงานของรัฐท่ี
จัดซื้อจัดจาง หรือในกรณีท่ีหนวยงานของ
รัฐไมมีเว็บไซดของตนเอง ใหประกาศหนา
เว็บไซดของหนวยงานของรัฐท่ีเปนตน
สังกัด 
ท้ังน้ี ขอมูลและรายละเอียดท่ีหนวยงาน
ตองประกาศใหเปนไปตามแนวทางท่ี
คณะกรรมการ ป.ป.ช.กําหนด ในการ
จัดซื้อจัดจาง 7 ประเภท ดังน้ี 
  1) งานจางกอสราง 
  2) การจางควบคุมงาน 
  3) การจางออกแบบ 
  4) การจางท่ีปรึกษา 
  5) การจางงานวิจัยหรือเงินสนับสนุนให 
     ทุนการวิจัย 
  6) การจางพัฒนาระบบคอมพิวเตอร 
  7) การจัดซื้อจดัจางท่ีมิใชงานกอสราง 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
. ระยะเวลาท่ีประกาศราคากลาง 
    3.1 การจัดหาท่ีมีการแขงขันท่ีตอง
ประกาศเชิญชวน ประกาศพรอมกับการ
ประกาศเชิญชวนหนาเว็บไซตตั้งแตวันท่ีมี
การประกาศTOR หรือประกาศจัดซื้อจัด
จาง แลวแตกรณี โดยใหประกาศไปจนถึง
วันท่ีผูมี อํานาจอนุมัติสั่งซื้อสั่ งจางไดมี
คําสั่งรับคําเสนอซื้อหรือจาง หรือเมื่อพน 
30 วันนับแตวันท่ีคณะกรรมการพิจารณา
ผล หรือผูมี อํานาจพิจารณาผลเสนอ
ความเห็นตอผูมีอํานาจขออนุมัติสั่งซื้อสั่ง
จางแลวแตระยะเวลาใดถึงกําหนดกอน     
    3.2 กรณีการจัดหาท่ีไมมีประกาศ 
เ ชิญชวนประกาศราคากลางและการ
คํานวณราคากลางภายใน 3 วันทําการ 
นับแตวันท่ีผูมีอํานาจไดอนุมัติรายงานขอ
ซื้อขอจางหรืออนุมัติการจัดซื้อจัดจางให
ประกาศเปนเวลาไมนอยกวา 30 วัน 
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 15 กระบวนการพัสดุ >15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 15.๒.๑การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(e-market)  

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หลังจากทําแผนจดัซื้อจัดจาง
และประกาศแผนแลว – พัสดุไม

ซับซอน มีมาตรฐาน มีใน e-
catalog ครั้งหน่ึงเกิน ๕ แสน

บาท 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

เปนเวลา
ติดตอกัน 

ไมนอยกวา 
3 วัน 
ทําการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
- จัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจาง 
เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ  
เพ่ือขอความเห็นชอบ 
 
 
 
 
 
1. ใหเจาหนาท่ีจัดทําเอกสารซื้อหรือจาง 
พรอมประกาศเชิญชวน 
2. หัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบ 
รายงานขอซื้อหรือขอจางแลวใหหวัหนา
เจาหนาท่ีเผยแพรประกาศและเอกสารซื้อ
หรือจางดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกสในระบบ 
e-GP และของหนวยงานของรัฐพรอมปด
ประกาศโดยเปดเผย ณ หนวยงานของรัฐ 
เปนเวลาติดตอกันไมนอยกวา 3 วันทําการ
โดยกําหนดวันเสนอราคาเปนวันถัดจาก 
วันสุดทายของการประกาศเผยแพร 
และกําหนดเปนวันเวลาทําการเทาน้ัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลัง  วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามเวลาท่ีกําหนด
ตามระเบียบระทรวง
การคลัง  วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

 
 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง  วาดวย 
การจัดซื้อจดัจาง   
และการบริหาร 
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
- ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง  วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
- มีการลงเว็บไซต  
และการปดประกาศ 

 
 
 
 
 
 
 
 

- เจาหนาท่ี 
- หัวหนา 
เจาหนาท่ี 

 
 
 
 
 

- เจาหนาท่ี 
- หัวหนา 
เจาหนาท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 

- บันทึก
รายงาน 
- แบบฟอรม
ตามระบบ  
e-GPระบบ 
MIS 
 
 
- ตามแบบ 
ท่ีกําหนด 
- แบบฟอรม 
ตามระบบ 
e-GP ระบบ 
MIS 

 
 
 
 
 
 
 
 

- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ 
การบริหารพัสด ุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ขอ 22 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ e-GP ระบบ 
MIS 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560ขอ 34 
และ ขอ 35 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ e-GP ระบบ 
MIS 

จัดทํารายงานขอซื้อ 
หรือขอจาง 

ประกาศดวยวิธี 
ตลาดอิเล็กทรอนิกส 
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 15 กระบวนการพัสดุ >15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 15.๒.๑การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(e-market)  

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมนิผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 

1 วัน 

 
 
1. กรณีเปนการซื้อหรือจางแบบใบเสนอ
ราคาใหผูประกอบการเขาสูระบบตลาด
อิเล็กทรอนิกส และใหเสนอราคาภายใน
เวลาท่ีกําหนดโดยสามารถเสนอราคา 
ไดเพียงครั้งเดียว 
2. กรณีเปนการซื้อหรือจางแบบการประมูล
อิเล็กทรอนิกสใหผูประกอบการเขาสูระบบ
ตลาดอิเล็กทรอนิกส โดยตองลงทะเบียน
กอนเริ่มกระบวนการเสนอราคาภายในเวลา 
15 นาที พรอมท้ังใหทดสอบระบบ 15 
นาที  และใหเสนอราคาภายในเวลา 30 
นาที โดยจะเสนอราคาก่ีครั้งก็ได 
3.ภายหลังจากไดผูชนะการเสนอราคา 
ตามขอ 38 หรือ ขอ 39 แหงระเบียบ
กระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซือ้จัดจางฯ 
แลว  ใหเจาหนาท่ีจัดพิมพใบเสนอราคา 
และเอกสารการเสนอราคาของผูเสนอราคา
รายน้ันจากระบบ e-GP จํานวน 1 ชุด  และ 
ลงลายมือช่ือกํากับไวในใบเสนอราคา 
และเอกสารการเสนอราคาทุกแผน 
 
 
 
 
 

 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามเวลาท่ีกําหนด
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลัง  วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

 
 
- ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง  วาดวย 
การจัดซื้อจดัจาง   
และการบริหาร 
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

 
 

เจาหนาท่ี 

 
 

- แบบฟอรม
ตามระบบ 
e-GP 

 
 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560ขอ 37 
ขอ 38  ขอ 39และ 
ขอ 40 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ e-GP 

 
 

การเสนอราคา 
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 15 กระบวนการพัสดุ >.15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 15.๒.๑ การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(e-market)  

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 

 
 
- รายงานผลการพิจารณา  และความเห็น
พรอมดวยเอกสารท่ีเก่ียวของท้ังหมด 
ตอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหวัหนา
เจาหนาท่ีเพ่ือพิจารณาใหความเหน็ชอบ 
 
 
 
 
 
- ผูมีอํานาจอนุมัตสิั่งซื้อหรือสั่งจาง 
พรอมแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
 
 
 
 
 

 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามระเบียบระทรวง
การคลัง  วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามระเบียบระทรวง
การคลัง  วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 

 
 
- ตรวจสอบจาก 
เอกสารการพิจารณา 
ผลการเสนอราคา 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจาก
เอกสาร  และสรุป
รายงานผลการ
พิจารณา 
 
 
 
 
 
 

 
 

- เจาหนาท่ี 
- หัวหนา 
เจาหนาท่ี 

 
 
 
 
 
 

- เจาหนาท่ี 
- หัวหนา 
เจาหนาท่ี 
-ผูมีอํานาจ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- บันทึก 
รายงาน 
- แบบฟอรม 
ตามระบบ 
e-GPระบบ 
MIS 
 
 
 
- บันทึก 
รายงาน 
- แบบฟอรม 
ตามระบบ 
e-GPระบบ 
MIS 
 
 
 
 

 
 

- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560ขอ 41 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ e-GP ระบบ 
MIS 
 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560ขอ 25 
ขอ 42 และขอ ๘๕ 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ e-GPระบบ 
MIS 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

รายงานผล 
การพิจารณา 

อนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจาง 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

๖ 
 
 

 
 
 
๗ 
 
 

๘ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 

 
พน

ระยะ 
เวลา

อุทธรณ 

 
 
- ประกาศผลผูชนะการซื้อหรือจางในระบบ
e-GPและของหนวยงานของรัฐ พรอมปด
ประกาศโดยเปดเผยณ หนวยงานของรัฐ 
 
 
 
ตรวจสอบการอนุมัตเิงินประจาํงวด การ 
อนุมัติจัดสรรเงิน 
 
1.การลงนามในสญัญาจะกระทําไดเมื่อพน
ระยะเวลาการอุทธรณตามมาตรา 66แหง
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2.จัดทําขอตกลงเปนหนังสือก็ได กรณีท่ี
คูสัญญาสามารถสงมอบพัสดไุดครบถวน
ภายใน 5 วันทําการ นับตั้งแตวันถัดจาก 
วันทําขอตกลงเปนหนังสือ  
3. ประกาศเผยแพรสาระสําคญัของสัญญา 
หรือขอตกลงในระบบe-GPและของหนวยงาน
ของรัฐ 
4. สงสําเนาสญัญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ 
ซึ่งมีมูลคาตั้งแตหน่ึงลานบาทข้ึนไปให
สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน 
และกรมสรรพากร  ภายใน 30 วัน นับแต 
วันทําสัญญาหรือขอตกลง 

 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามระเบียบระทรวง
การคลัง  วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 256๐ 
มีการอนุมัติถูกตอง 
ครบถวน 
 
-ถูกตองครบถวน 
ตามพระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจดัจาง 
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐพ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง  วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
- ประกาศคณะ 
กรรมการนโยบาย 
การจัดซื้อจดัจาง 
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  เรื่อง 

 
 
- มีการลงเว็บไซต 
และการปดประกาศ 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากเอกสาร 
 
 
- ตรวจสอบจากสัญญา
หรือขอตกลงและ
เง่ือนไขตามประกาศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

-หัวหนา
หนวยงานของ
รัฐ 

 
 
 

เจาหนาท่ี 
 
 
- เจาหนาท่ี 
- หัวหนา 
เจาหนาท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- แบบฟอรม 
ตามระบบ 
e-GP 
 
 
 
ตามแบบท่ี
กําหนด 
- บันทึก 
รายงาน 
- แบบฟอรม 
ตามระบบ 
e-GPระบบ 
MIS 

 
 

- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560ขอ 42 
 
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องวิธีการ
งบประมาณ 
- พระราชบัญญตั ิ
การจัดซื้อจดัจาง 
และการบริหาร 
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
มาตรา ๖๖, 93 , 
96 , 98 และ ๑๑๗ 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ 
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ขอ 161  ขอ 162 
ขอ 164  ขอ 167 
และขอ 168  

 
 

ประกาศผลผูชนะ 

กอหน้ีผูกพัน 

ตรวจสอบเงินประจาํงวด 
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 15 กระบวนการพัสดุ >15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 15.๒.๑ การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(e-market)  

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. กอนลงนามในสญัญา ตองใหนิติกรหรือ 
ผูรูกฎหมายของหนวยงาน  เปนผูตรวจราง
สัญญากอนและเมื่อนิติกร หรือผูรูกฎหมาย 
ไดตรวจรางสัญญาเสร็จแลว  ใหแจงผูขาย 
หรือผูรบัจางมาทําสญัญาพรอมหลักประกัน
สัญญา  
6. ออกใบเสร็จรับเงินประกันสญัญา  
(กรณีใชเงินสดค้าํประกันสัญญา)  
นําเงินประกันสญัญาฝากธนาคารประเภท
บัญชีออมทรัพยของสํานักงานเขต  เมื่อตรวจ
การหมดภาระผูกพันแลวถอนคืนผูค้ําประกัน 
7. กรณีวางหลักประกันสญัญาเปนเช็ค  
ท่ีธนาคารสั่งจาย  ใหสั่งจายในนามหนวยงาน
กรุงเทพมหานคร  ซึ่งเปนเช็คลงวันท่ีท่ีใชเช็ค
น้ันชําระตอเจาหนาท่ี หรือกอนวันน้ันไมเกิน 
3 วันทําการ 
8. กรณีวางหลักประกันสญัญาเปนหนังสือ 
ของธนาคาร (ตามแบบท่ีกําหนด) ตองมีการ 
ทําหนังสือตรวจสอบกับธนาคารผูออก
หนังสือค้ําประกันโดยใหธนาคารยนืยันวา
เปนหนังสือท่ีธนาคารออกใหจริง 
9. การทําใบสั่งจางหรือสญัญาจาง วงเงินต่ํา
กวา 200,000 บาท ใหปดอากรแสตมป 
ทุกจํานวนเงิน 1,000 บาท หรือเศษของ 
1,000 บาท คาอากรแสตมป 1 บาท  
 
 

แบบสัญญาเก่ียวกับ 
การจัดซื้อจดัจางฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ประกาศคณะ 
กรรมการนโยบาย 
การจัดซื้อจดัจางและ
การบริหารพัสด ุ
ภาครัฐ  เรื่อง 
แบบสัญญาเก่ียวกับ 
การจัดซื้อจดัจางฯ 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ e-GP ระบบ 
MIS 
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 15 กระบวนการพัสดุ >15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา> 15.๒.๑ การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(e-market)  

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

๙ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

หากวงเงินสัญญาจางเกิน 200,000 บาท  
ใหสงสรรพากร ออกตราสาร 

 
- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  เมือ่ตรวจรับ
พัสดุแลว  ใหรายงานผลการพิจารณาตอ
หัวหนาหนวยงานของรัฐ ภายในระยะเวลา 
ท่ีกําหนด ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชา
ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณา
ขยายเวลาใหตามความจําเปน 
- รับทรัพยสินในระบบ MIS และจดัทํา
ทะเบียนคุมตามแบบฟอรมทะเบียน 
คุมทรัพยสิน 
 
 
- เมื่อสิ้นสดุกระบวนการจัดซื้อจัดจางในแต
ละโครงการ ใหจัดทําบันทึกรายงานผลการ
พิจารณา  รายละเอียดวิธีการ และข้ันตอน
การจัดซื้อจดัจางพรอมท้ังเอกสารหลักฐาน
ประกอบตามขอ 16 แหงระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการจดัซื้อจัดจางฯ 

 
 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามระเบียบระทรวง
การคลัง  วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามระเบียบระทรวง
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

 
 
 
- ตรวจสอบความ 
ถูกตองครบถวน 
ตามสญัญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากระบบ 
MIS และระบบ
เครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสด ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี 

 
 
 
- บันทึก 
รายงาน 
- แบบฟอรม 
ตามระบบ 
e-GPระบบMIS 
 
 
 
 
 
 
- บันทึก
รายงาน 

 
 
 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560ขอ 25 
ขอ 26  ขอ 27 
และขอ 175 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ e-GPระบบ 
MIS 
 
- ระเบียบระทรวง
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560ขอ 16 

 
  

ตรวจรับพัสด ุ

บันทึกรายงานผล 
การพิจารณา 
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15 กระบวนการพัสดุ >15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 15.๒.๑ การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(e-market)  

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

๑๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 

3วัน 

 
 
 
- รวบรวมเอกสารและขออนุมัติเบิกจายเงิน 
พรอมจัดทําใบขอเบิกเงินสงงานตรวจสอบ
ตั้งแตข้ันตอนขออนุมัติซื้อ / จาง / สัญญา  
/ ขอตกลง / สงของ / ตรวจรับ / แจงหน้ี 
และเบิกจายเงินโดยบันทึกในระบบ e-GP
และระบบ MIS 

 
 
 
- ถูกตองครบถวน 
ภายในเวลาท่ีกําหนด
ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวย
การรบัเงิน ฯลฯ พ.ศ. 
๒๕๕๕ และ แกไข
เพ่ิมเตมิ (ฉบับ๒) พ.ศ. 
๒๕๖๐ 

 
 
 
ตรวจสอบจากเอกสาร
ในระบบ MIS 

 
 
 

เจาหนาท่ี 

 
 
 
ตามแบบท่ี
กําหนด 
 

 
 
 
ระเบียบ
กรงุเทพมหานครวา
ดวยการรับเงิน การ
เบิกจายเงิน ฯลฯ พ.ศ 
๒๕๕๕ และแกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) 
พ.ศ. ๒๕๖๐  
- แนวทางปฏิบัติตาม 
ระบบ MIS 

 

การเบิกจายเงิน 
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15 กระบวนการพัสดุ > 15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 15.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                                               
หลังจากกระบวนการยอยเตรยีมการจัดหา : ทําแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคณุลักษณะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 

ลําดับ 

 

ผังกระบวนการ 

 

 ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

๑ วัน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

เจาหนาท่ีจัดทํารายงานขอซื้อขอจางเสนอ 
หัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือขอความ
เห็นชอบ โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาท่ี 
ประกอบดวย  
(๑)เหตุผลความจําเปนในการขอซือ้/ขอจาง  
(๒)ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะ เฉพาะหรือแบบรูปรายการงาน
กอสรางท่ีจะซื้อ หรือจางแลวแตกรณ ี
(๓) ราคากลางของพัสดุท่ีจะจัดซื้อหรือจาง 
(๔)วงเงินท่ีจะซื้อหรือจางโดยใหระบุวงเงิน
งบประมาณหรือถาไมมีใหระบุวงเงินท่ี
ประมาณวา จะจัดซื้อหรือจางในครั้งน้ัน 
(๕) กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุน้ันหรือ
แลวเสรจ็ 
(๖) วิธีท่ีจะซื้อหรือจางพรอมระบุเหตุผล 
(๗) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือก
ขอเสนอ 
(๘) ขอเสนอแนะอ่ืน ๆ เชนการแตงตั้ ง
กรรมการตาง ๆ การออกประกาศและ
เอกสารเชิญชวน  กําหนดคาปรับ 
  ท้ังน้ี การซื้อหรือการจางครั้งเดียวกันหาม
แตงตั้งผูท่ี เปนคณะกรรมการพิจารณาผล
การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส เปน
กรรมการ ตรวจรับพัสดุ  

ถู ก ต อ ง ต า ม ร ะ เ บี ย บ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐  
 
  
 
 
 
 
 

  

ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
  

เจาหนาท่ี/ 
หัวหนา
เจาหนาท่ี 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 

วาดวยการจดัซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 ขอ ๒๒ 

 

 

จัดทํารายงานขอ 

ซื้อ/จาง 
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15 กระบวนการพัสดุ > 15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 15.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                           
หลังจากกระบวนการยอยเตรยีมการจัดหา : ทําแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคณุลักษณะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 

ลําดับ 

 

ผังกระบวนการ 

 

 ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๓ วัน 

ทําการ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

หากหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นวา
เพ่ือใหการกําหนดขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียดคุณลักษณะ ของพัสดุ
ท่ีจะซื้อหรือจาง เปนไปดวยความ
รอบคอบ เหมาะสมเปนประโยชนแก
หนวยงานของรัฐและ ไมมีการกําหนด
เง่ือนไขท่ีเปนการขัดขวางการแขงขัน
ราคาอยางเปนธรรมอาจจัดใหมีการรับ
ฟงความ คิดเห็นรางขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียดพรอม รางประกาศ
และรางเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธี
ประกวดราคา จากผูประกอบการโดย
มีหลักเกณฑ ดังน้ี 

(๑)วงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐บาท แตไม
เกิน ๕ ,๐๐๐ ,๐๐๐ บาทอยู ในดุลย
พินิจของหัวหนา หนวยงานของรัฐท่ี
จะใหมีการเผยแพร 

(๒)วงเงินเกิน๕,๐๐๐,๐๐๐บาทข้ึนไป
ใหหนวยงานของรัฐนํารางประกาศ
ประกาศและรางเอกสาร เผยแพรเพ่ือ
รับฟงความคิดเห็นจากผูประกอบการ 

ถู ก ต อ ง ต า ม ร ะ เ บี ย บ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐  
 
  
 
 
 
 
 

  

ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
  

เจาหนาท่ี/
หัวหนา

เจาหนาท่ี 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 ระเบียบ
กระทรวงการคลงั 

วาดวยการจดัซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 ขอ ๔๕ 
 

การเผยแพรราง
ประกาศ TOR และราง
เอกสารการประกวด

ราคา 
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15 กระบวนการพัสดุ > 15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 15.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                   
หลังจากกระบวนการยอยเตรยีมการจัดหา : ทําแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคณุลักษณะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 

ลําดับ 

 

ผังกระบวนการ 

 

 ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

 

๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑ - ๕ วัน 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- กรณีท่ีมีผูใหความคิดเห็น 
  หัวหนาเจาหนาท่ีรวมกับผูมีหนาท่ี
รับผิดชอบ จัดทํารางขอบเขตของงาน
หรือคุณลักษณะเฉพาะพิจารณา 
 (๑) ถาเห็นสมควรดําเนินการปรับปรุงให
หัวหนาเจาหนาท่ี จัดทํารายงานพรอม
ความเห็นและรางประกาศ และราง
เอกสารซื้อหรือจางท่ีปรับปรุงแลวเสนอ 
หัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือขอความ
เห็นชอบเมื่อ ไดรับความเห็นชอบใหนํา
รางประกาศและราง เอกสารซื้อหรือจาง
ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส
เผยแพรในระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรม บัญชีกลางและหนวยงานของรัฐไม
นอยกวา ๓ วันทําการ และใหหัวหนา
เจาหนาท่ีแจงผูมีความคิดเห็นทุกราย
ทราบเปนหนังสือ 
  (๒) ถาพิจารณาไมควรปรับปรุง ให
หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุจัดทํารายงานขอ
ความเห็นชอบหัวหนาหนวยงานของรัฐ
เมื่อไดรับความเห็นชอบแลว  ใหหัวหนา
เจาหนาท่ีแจงผูมีความคิดเห็นทุกราย
ทราบเปนหนังสือ 
- กรณีไมมีผูใหความคิดเห็น 
   ใหดําเนินการในกระบวนการตอไป 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจดัซื้อจัดจาง 
และการบรหิารพัสดภุาครฐั 
พ.ศ.๒๕๖๐  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

หัวหนา
เจาหนาท่ี
และ
ผูรับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบกระทรวงการ 
วาดวยการจดัซื้อจัด
จาง บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
ขอ ๔๗ , ๔๘ 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

การเสนอแนะราง  
ประกาศ TOR 
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15 กระบวนการพัสดุ > 15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 15.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                   
หลังจากกระบวนการยอยเตรยีมการจัดหา : ทําแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคณุลักษณะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 

ลําดับ 

 

ผังกระบวนการ 

 

 ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

 

๔ 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตาม
ระยะเวลา
ท่ีกําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลาในการเผยแพรประกาศและ
เอกสาร  
(๑)วงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐บาท แต 

ไมเกิน๕,๐๐๐,๐๐๐บาท ไมนอยกวา 

๕ วันทําการ 

(๒) วงเงินเกิน๕,๐๐๐,๐๐๐บาท แต

ไมเกิน ๑๐,๐๐๐,๐๐๐บาท ไมนอย

กวา ๑๐ วันทําการ 

(๓) วงเงินเกิน๑๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 

แตไมเกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท ไม

นอยกวา ๑๒ วันทําการ 

(๔) วงเงินเกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท

ข้ึนไป ไมนอยกวา ๒๐ วันทําการ 

การเผยแพรประกาศ ใหลงประกาศ

ดังน้ี 

(๑) เว็บไซตของกรมบัญชีกลาง 

(๒) เว็บไซตหนวยงานของรัฐ 

(๓) ปดประกาศโดยเปดเผย ณ ท่ีทํา

การหนวยงาน สํานักงานเขตและกทม. 

 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจดัจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐  
 
 
  
 
 
 
 
  
 

ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี/
หัวหนา
เจาหนาท่ี 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ระเบียบ
กระทรวงการคลงั 
วาดวยการจดัซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ขอ ๕๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เผยแพรประกาศและ
เอกสารประกวดราคา 
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15 กระบวนการพัสดุ > 15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 15.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                                            
หลังจากกระบวนการยอยเตรยีมการจัดหา : ทําแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคณุลักษณะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 

ลําดับ 

 

ผังกระบวนการ 

 

 ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

 
 

๕ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

หากหนวยงานของรัฐกําหนดรายละเอียด
ของประกาศและเอกสารประกวดราคาหรือ
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะไมถูกตอง/ไมครบถวนใน
สวนท่ีเปนสาระสําคญัไมวาท้ังหมดหรอื
บางสวนใหยกเลิกการดําเนินการในครั้งน้ัน
แลวดําเนินการใหมใหถูกตอง การกําหนด
วัน เวลาการเสนอราคาในเอกสาร ซื้อหรือ
จางใหกําหนดเปนวันถัดจากวันสุดทาย
ของ ระยะเวลาการเผยแพรและกําหนดเปน
วัน เวลาทําการเทาน้ันและเวลาในการเสนอ
ราคาใหถือตาม เวลาของระบบจัดซื้อจัด
จางภาครัฐเปนเกณฑ การจัดซื้อจัดจางท่ีมี
ความจําเปนตองกําหนด เง่ือนไขไวใน
เอกสารใหผูยื่นขอเสนอนําตัวอยาง พัสดุ
มาแสดงใหเปนไปตามท่ีหนวยงานของรัฐ 
กําหนดภายใน ๕ วันทําการนับถัดจากวัน
เสนอ ราคา  ท้ังน้ี หากเอกสารในการเสนอ
ราคาในสวนท่ีเปนสาระ สําคัญหาก
หนวยงานของรัฐเห็นวาเอกสารมีจํานวน 
มากและเปนอุปสรรคของผูยื่นขอเสนอใน
การนํา เขาระบบใหหนวยงานของรัฐ
กําหนดใหผูยื่นขอ เสนอนําเอกสารพรอม
สรุปจํานวนเอกสารดังกลาว มาสง ณ ท่ีทํา
การของรัฐในภายหลังพรอมลงลาย มือช่ือ
และประทับตรา(ถามี)ในเอกสารดวย 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจดัซื้อจัดจางและ
การบรหิารพัสดภุาครฐั  
พ.ศ.๒๕๖๐  
 
 
 
 
 
  
 
 
 

ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี/
หัวหนา
เจาหนาท่ี/
หัวหนา
หนวยงาน
ของรฐั 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจดัซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ขอ ๔๓ , 
๔๔ , ๕๓ 
 
 
 
 

กรณียกเลิกการ
ดําเนินการ 
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15 กระบวนการพัสดุ > 15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 15.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                          
หลังจากกระบวนการยอยเตรยีมการจัดหา : ทําแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคณุลักษณะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 

ลําดับ 

 

ผังกระบวนการ 

 

 ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

 

๖ 

 
 
 
 
 
 
 

๗ 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

๘ 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑ วัน 
ทําการ 

 
 
 
 

ตามท่ี
กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
ทําการ 

ผูประกอบการเขาสูระบบประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส และใหเสนอราคา
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด โดย
สามารถเสนอราคาไดเพียงครั้งเดยีว 
 
 
เมื่อสิ้นสุดระยะเวลาใหคณะกรรมการ
พิจารณาผล การประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส ดําเนินการ ดังน้ี  
(๑)จดัพิมพใบเสนอราคาและเอกสารการ
เสนอราคาของผูยืน่ขอเสนอราคาทุกราย
ทุกรายจากระบบ จํานวน ๑ ชุด โดยให
คณะกรรมการทุกคนลงลาย มอืช่ือกํากับ
ไวในเอกสารการเสนอราคาทุกแผน 
 
คณะกรรมการพิจารณาผลตรวจสอบการมี
ผลประโยชนรวมกันและเอกสารหลักฐาน
เอกสารการเสนอราคาตาง ๆ  และพัสดุ
ตัวอยาง(ถามี) หรือ เอกสารท่ีกําหนดให
สงภายหลังจากวันเสนอราคา แลวคัดเลือก  
ผูท่ีไม มผีลประโยชนรวมกันกับผูเสนอ
ราคารายอ่ืนและ ยื่นเอกสารครบถวน 
ถูกตองและพิจารณาคดัเลือก ขอเสนอตาม
หลักเกณฑท่ีกําหนดในประกาศโดย 
เรียงลําดับผูท่ีเสนอราคาต่ําสุดหรือได
คะแนนสูงสดุ ไมเกิน ๓ ราย 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซื้อจดัจางและการบริหาร
พัสดภุาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
 
 
ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.๒๕๖๐  
 
 
 
 
ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.๒๕๖๐  
  
 
 
 
 

ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 

เจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
เจาหนาท่ี/
คณะกรรมการ
พิจารณาผล 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรม 
การพิจารณาผล 

ตามแบบท่ี
กําหนด 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
กําหนด 
 

ระเบียบ
กระทรวงการคลงั 
วาดวยการจดัซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ขอ ๕๔ 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจดัซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ขอ ๕๕ (๑) 
 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจดัซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ขอ ๕๕ (๒) , 
(๓) 
 
 
 

การพิจารณาผลการ 
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 

การยื่นเสนอราคา 

ตรวจสอบการ 

มีผลประโยชนรวมกัน 
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15 กระบวนการพัสดุ > 15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 15.๒.๒จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                                      
หลังจากกระบวนการยอยเตรยีมการจัดหา : ทําแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคณุลักษณะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 

ลําดับ 

 

ผังกระบวนการ 

 

 ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

 
 

๙ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑ วัน 
 
 

คณะกรรมการพิจารณาผลจัดทํา
รายงานผลการพิจารณาและความเห็น
พรอมเอกสารท่ีไดรับไว ท้ังหมดเสนอ
หั วหน วย งานของรั ฐผ านหั วหน า
เจาหนาท่ีใหความเห็นชอบ ประกอบดวย
รายการอยางนอยดังตอไปน้ี  

(ก)รายการพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง 

(ข)รายช่ือผูยื่นขอเสนอ/ราคาท่ีเสนอ/
ขอเสนอของ ผูยื่นขอเสนอทุกราย 

(ค) รายช่ือผูยื่นขอเสนอท่ีผานการ
คัดเลือกวาไมเปน ผูท่ีมีผลประโยชน
รวมกัน 

(ง)หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือก
ขอเสนอ พรอม เกณฑการใหคะแนน 

(จ)ผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ
และการใหคะแนนขอเสนอของผูยื่น
ทุกรายพรอมเหตุผลสนับสนุนในการ
พิจารณา 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.๒๕๖๐  
 
 
 

ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี/ 
คณะกรรม 
การพิจารณาผล 
/ หัวหนา
เจาหนาท่ี 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบ
กระทรวงการคลงั 
วาดวยการจดัซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560  
ขอ ๕๕ (๔) 
 
 

 

จัดทํารายงาน 

ผลการพิจารณา 
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15 กระบวนการพัสดุ > 15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 15.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                                            
หลังจากกระบวนการยอยเตรยีมการจัดหา : ทําแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคณุลักษณะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 

ลําดับ 

 

ผังกระบวนการ 

 

 ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

 

๑๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

๑๑  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑ วัน 

เจาหนาท่ีจัดทํารายงานผลโดยเสนอ
ตอหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนา
เจาหนาท่ี ดังน้ี 
(๑) เห็นชอบผลการพิจารณาตาม
รายงานของคณะกรรมการพิจารณา
ผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
(๒) ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง/
กําหนดคาปรับ/สัญญา/ใบสั่งซื้อ/สั่ง
จางพรอมแตงตั้งคณะกรรมการตรวจ
รับพัสด/ุผูควบคุมงานพรอมกําหนด
ระยะเวลาในการพิจารณา เสนอตอ
หัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนา
เจาหนาท่ี (๓) หามแตงตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาผลประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกสเปนกรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ
เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบ
รายงาน ผลการพิจารณาและผูมี
อํานาจอนุมัติสั่งซื้อสั่งจาง ใหประกาศ
ผลผูชนะการจดัจางในระบบเครือขาย 
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและ
หนวยงาน ของรัฐและปดประกาศโดย
เปดเผย ณ สถานท่ี ปดประกาศของ
หนวยงาน และแจงใหผูเสนอราคา ทุก
รายทราบผานทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส 

มีการอนุมัติถูกตอง 
ครบถวน เรียบรอย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกตองตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อ จัดจางและการ
บริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐มาตรา ๖๖ และ 
ระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจดัซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
 

ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง
และจดหมายอิเล็กทรอนิกส 

ผูมีอํานาจ
สั่งซื้อ / สั่ง
จาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาท่ี
และ 
หัวหนาเจาท่ี 

ตามแบบท่ี
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
กําหนด 
 

ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 ขอ ๘๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อ จัดจางและการ
บริหารพัสดุ ภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐มาตรา ๖๖ 
และ ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจดัซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
ขอ ๔๒ 

รายงานผลและขออนุมัติ
จัดซื้อ/จดัจาง 

ประกาศผูชนะในการ
จัดซื้อจัดจาง 
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15 กระบวนการพัสดุ > 15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา  > 15.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                              
หลังจากกระบวนการยอยเตรยีมการจัดหา : ทําแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคณุลักษณะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 

ลําดับ 

 

ผังกระบวนการ 

 

 ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

๑๒ 
 
 
 
 
 

๑๓ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๗ วัน 
ทําการ 
 
 
 

ตามความ
จําเปน 

ผูมีสทิธิอุทธรณยืน่อุทธรณตอหนวยงาน
ของรัฐ ภายใน ๗ วันทําการนับแตวันประกาศ
ผลการจดัซือ้จัดจางในระบบเครอืขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
การลงนามในสญัญาจะกระทําไดเมือ่พน
ระยะเวลาการอุทธรณ 
(๑)กรณีทําใบสั่งซื้อ/สั่งจางหากผูขายหรือผูรับ 
จางสงมอบพัสดุครบถวนภายใน ๕ วันทําการ 
(๒) กรณีทําสญัญา สงมอบเกิน๕ วันทําการ 
จะตองวางหลักประกันสัญญาในอัตรารอยละ 
๕ ของราคาพัสดุท่ีตกลงซื้อ/จาง 
 (๓) การทําสญัญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ
ตองกําหนดคาปรับเปนรายวันในอัตราตาย 
ตัวรอยละ ๐.๐๑-๐.๒๐ ของราคาพัสดุท่ียัง
ไมไดรับมอบเวนแตการจางกําหนดรอยละ 
๐.๐๑-๐.๑๐ ของราคางานจางแตตองไมต่ํา
กวาวันละ ๑๐๐ บาท 
(๔) คาปรับในงานกอสรางสาธารณูปโภคท่ี
กระทบตอการจราจร ใหกําหนดคาปรบัเปน
รายวันใน อัตรารอยละ ๐.๒๕ ของราคางานจาง 
(๕)ในการทําสญัญาจดัซื้อจัดจางท่ีมรีะยะ 
เวลาผูกพันตามสญัญาเกิน ๑ ปและพัสดุน้ัน
ไมตองมีการประกันเพ่ือความชํารดุบกพรอง
ใหกําหนดหลกัประกันในอัตรารอยละ ๕ของ
ราคาพัสดุท่ีสงมอบ 

ถูกตองตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อ 
จัดจางและการบริหาร
พัสดุ ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

 

 ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจดัจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐  
 

ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 

ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 

เจาหนาท่ี 
 
 
 
 
หัวหนา
หนวยงาน
ของรัฐ 
 

ตามแบบท่ี
กําหนด 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 

พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัด จางและการ
บริหารพัสดุ ภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ มาตรา ๑๑๗ 
 

ระเบียบกระทรวง  
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ ขอ ๑๖๒  
ขอ ๑๖๓ 

การอุทธรณผล 

การพิจารณา 

การทําสัญญา 
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15 กระบวนการพัสดุ > 15.๒กระบวนการยอยการจัดหา > 15.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                                                         
หลังจากกระบวนการยอยเตรยีมการจัดหา : ทําแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคณุลักษณะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 

ลําดับ 

 

ผังกระบวนการ 

 

 ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๔ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ วัน 

 (๖)กอนลงนามในสัญญาตองใหนิติกร
หรือผูรูกฎหมายของหนวยงานเปน
ผูตรวจรางสัญญากอน  เมื่อตรวจราง
เสร็จใหแจงผูขายหรือผูรับจางมาทํา 
สัญญาพรอมหลักประกันสัญญาแลว
เสนอผูมีอํานาจ สั่งซื้อ/สั่งจางหรือผู
ไดรับมอบอํานาจเปนผูลงนาม ในสัญญา
ในนามกรุงเทพมหานคร 
(๗) การทําใบสั่งซื้อ/สั่งจางหรือการทํา
สัญญา วงเงินตั้งแต ๒๐๐,๐๐๐บาทข้ึน
ไปใหติดตราสาร ท่ีกรมสรรพากร 
 
 
(๑) กรณีวางหลักประกันท่ีเปนหนังสือ
ค้ําประกันตองสงหนังสือไปตรวจสอบท่ี
ธนาคารท่ีออกหนังสอื 
(๒) ออกใบเสร็จรบัเงินประกันสัญญา
(เงินสด)นําเงิน ประกันสัญญาฝาก
ธนาคาร(ออมทรัพย)ของสํานัก งานเขต 
เมือหมดภาระผูกพันแลวถอนคืนผูค้ํา 
ประกัน 
(๓) กรณีวางหลักประกันสัญญาเปนเช็ค
ท่ีธนาคาร สั่งจายใหสั่งจายในนาม
กรุงเทพมหานคร และออก เช็คกอนวัน
วางค้ําไมเกิน ๓ วันทําการ 

ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจดัจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐  
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกตองเปนไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครฐั  
พ.ศ. ๒๕๖๐  
 

ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 

หัวหนา
หนวยงาน
ของรัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาท่ี 

ตามแบบท่ี
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบกระทรวง  
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ ขอ ๑๖๒  
ขอ ๑๖๓ 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจดัซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
ขอ ๑๖๖ ขอ ๑๖๗  
ขอ๑๖๘ 

การวางหลักประกัน 

การทําสัญญา 

(ตอ) 
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15 กระบวนการพัสดุ > 15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 15.๒.๒ จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)                                                            
หลังจากกระบวนการยอยเตรยีมการจัดหา : ทําแผนจัดซื้อจัดจางและประกาศแลว รางขอบเขตงาน/รายละเอียดคณุลักษณะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง และราคากลาง 

 

ลําดับ 

 

ผังกระบวนการ 

 

 ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

 

๑๕ 
 
 
 
 

 
 

๑๖ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๓๐ วัน 
 
 
 
 
 
๓ วัน 
ทําการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภายใน 
๗ วัน 
นับจากวัน
รับแจงหน้ี 

หนวยงานของรัฐสงสาํเนาสญัญาหรอื
ขอตกลงเปนหนังสือซึ่งมีมลูคาตั้งแต 
๑,๐๐๐,๐๐๐บาทข้ึนไปใหสํานักงานตรวจ
เงินแผนดินและกรมสรรพากรภายใน ๓๐ 
วันนับแตวันทําสัญญาหรือขอตกลง 
 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจรับ
ถูกตอง ครบถวนแลวมอบแกเจาหนาท่ี
พรอมกับทําใบตรวจรบั โดยลงช่ือไวเปน
หลักฐานอยางนอย ๒ ฉบับมอบแก ผูขาย
หรือผูรับจาง ๑ ฉบับ และเจาหนาท่ี ๑ 
ฉบับ เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินและ
รายงานใหหวัหนา หนวยงานของรัฐเพ่ือ
ทราบ 
 -บันทึกขอมูลในระบบ MIS ของ
กรุงเทพมหานคร 
-ลงตรวจรับในระบบ E-GP (แนบภาพถาย)
(ถามี) 
 
รวบรวมเอกสารและจดัทําหนังสือขอ
อนุมัติเบิกจายเงินเพ่ือเสนอผูมีอํานาจ
เมื่อไดรบัอนุมัติใหเบิกจายเงินใหรวบรวม
เอกสาร และบันทึกการเบิกจายเงินใน
ระบบ MIS และระบบ e-GP มีเลขคุม
สัญญา 

ถูกตองเปนไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครฐั  
พ.ศ. ๒๕๖๐  
 
ถูกตองเปนไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครฐั  
พ.ศ. ๒๕๖๐  
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกตองระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวยการ
รับเงิน ฯลฯ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
และ แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับ๒) 
พ.ศ. ๒๕๖๐  

ตรวจสอบจากเอกสารจัดสง
สํานักในการตรวจสอบเงิน
แผนดินและกรมสรรพากร 
 
 
 
ตรวจสอบจากระบบ MIS 
และระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากเอกสารใน
ระบบ MIS 

เจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
คณะกรรม 
การตรวจรับ
พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาท่ี 

ตามแบบท่ี
กําหนด 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
กําหนด 
 

ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
ขอ ๑๖๔ 
ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
ขอ ๑๗๕ ,๑๗๖,๑๗๗ 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบ กทม.วาดวย
การรับเงิน การเบิก
จายเงิน ฯลฯ พ.ศ 
๒๕๕๕ และแกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) 
พ.ศ. ๒๕๖๐  

 

สงสําเนาสัญญาหรือ
ขอตกลง 

การตรวจรับพัสด ุ

การเบิกจาย 
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 15. กระบวนการพัสดุ > 15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 15.๒.๓ จัดหาโดยวิธคีดัเลือก  

 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 

1 
 
 

2 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 
 

๔ 
 
 
 
 
 

๕ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

ตาม
ความ
จําเปน 

 

 
-ตรวจสอบสถิติการจัดซื้อจัดจางวัสดุ
สํานักงานในภาพรวมของหนวยงาน และ
ตรวจสอบความชํารุ ด เสียหายของ
ครุภัณฑตางๆ หรือฝายตาง ๆ สง
เอกสารรายงานความตองการพัสดุให
ฝายการคลังดําเนินการจัดซื้อจัดจาง 
 
 
ตรวจสอบงบประมาณ 
 
 
 
-กระบวนการยอย ๒.๑.๑ 
-หากไมประกาศเผยแพรแผนในระบบ
เครือขายกรมบัญชีกลาง จะไมสามารถ
ดําเนินการจัดซื้อจัดจางในโครงการได 
เวนแต . กรณีท่ีมีความจําเปนเรงดวน 
หรือเปนพัสดุท่ีใชในราชการมาตรา ๕๖
(๑) (ค) หรือ (ฉ) 
 
 
กระบวนการยอย ๒.๑.๒ 

 
 
 
 
มีทะเบียนคมุวัสดุ / 
ครุภณัฑ 
 
 
 
 
ถู ก ต อ ง ต า มข อ บัญ ญั ติ 
กรุ ง เทพมหานคร เ รื่ อ ง 
วิธีการงบประมาณ  
พ.ศ. 2529 

 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุม  
 
 
 
 
ตรวจสอบจากบัญชี
คุ ม ใ น ร ะ บ บ  MIS 
และ บัญ ชีคุ มตาม
แบบฟอรม 

 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอบัญญัติ 
กรุงเทพมหานครเรื่อง 
วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ. 2529 

 

 

เริ่ม 
 

 

 

ตรวจสอบงบประมาณ 

แผนการจดัซื้อจัดจาง 

รางขอบเขตงาน /
รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ / แบบรูป
รายการกอสราง 

ตรวจสอบวัสดุ หรือครุภณัฑ 
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 15. กระบวนการพัสดุ > 15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 15.๒.๓ จัดหาโดยวิธีคดัเลือก  

  

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๖ 
 

 
๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตาม
ความ
จําเปน 

 
๒ วัน 

 
กระบวนการยอย ๒.๑.๓ 
 
 
 
จัดทําหนังสือเสนอขอความเห็นชอบโดยมี  
รายการดังตอไปน้ี 
1)  เหตุผลและความจําเปนท่ีตองซื้อหรือ
จาง 
2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป
รายการงานกอสราง ท่ีจะซื้อหรือจาง 
แลวแตกรณ ี
3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะซื้อหรอืจาง 
4)วงเงินท่ีจะซื้อหรือจาง โดยใหระบุวงเงิน
งบประมาณ ถาไมมีวงเงินดังกลาวใหระบุ
วงเงินท่ีประมาณวาจะซื้อหรือจางในครั้งน้ัน 
5) กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดน้ัุนหรือ 
งานน้ันแลวเสร็จ 
6) วิธีท่ีจะซื้อหรือจางและเหตุผลท่ีตองซื้อ 
หรือจางโดยวิธีน้ัน 
7) หลักเกณฑการพิจารณาคดัเลือกขอเสนอ 
8) ขอเสนออ่ืน ๆ เชน การอนุมัตแิตงตั้ง
คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคดัเลือก 
และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  กําหนด  
คาปรับ ท้ังน้ีการดําเนินการในครั้งเดียวกัน
หามแตงตั้งคณะกรรมการซื้อ/จางเปนตรวจ
รับพัสด ุ

 
 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน ตาม
ระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจดัจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ 

 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเปนไป
ตามระเบียบฯ 
กําหนด 
   

 
 
 
 
 

- เจาหนาท่ี 
-หัวหนา
เจาหนาท่ี 
-หัวหนา
หนวยงานของ
รัฐ 
 

 
 
 
 
 
เอกสารท่ี
จัดพิมพจาก
ระบบ e-GP 

 
 
 
 
 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
- คําสั่ง
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
การมอบอํานาจ 
 

ราคากลาง 
 

จัดทํารายงานขอซื้อขอจาง 
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 15. กระบวนการพัสดุ > 15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 15.๒.๓ จัดหาโดยวิธีคดัเลอืก  

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

๘ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๙ 
 
 
 
 
 
 
 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

๓ วัน 
ทํา
การ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
ทํา
การ 

 
 
- เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความ
เห็นชอบรายงานขอซื้อขอจางแลว           -
- ใหคณะกรรมการซื้อ / จางโดยวิธีคัดเลือก  
ดําเนินการจัดทําหนังสือเชิญชวน  
ผูประกอบการท่ีมีคณุสมบัติตรงตามเง่ือนไข
ท่ีหนวยงานกําหนดไมนอยกวา ๓ ราย ให
เขายื่นขอเสนอ  
   เวนแตในงานน้ันมีผูประกอบการท่ีมี
คุณสมบัติตรงตามท่ีกําหนดนอยกวา ๓ ราย 
โดยใหคํานึงการไมมีผลประโยชนรวมกันของ
ผูท่ีเขายื่นเสนอ  
    พรอมจัดทําบัญชีรายช่ือผูประกอบการท่ี
คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน 
 
 
 
 
การยื่นซองขอเสนอและการรับซองขอเสนอ  
ใหดําเนินการตามขอ ๖๘ โดยอนูโลม  
โดยใหรับซองขอเสนอของผูยื่นขอเสนอ
เฉพาะรายท่ีคณะกรรมการไดมหีนังสือเชิญ
ชวนเทาน้ัน 
 พรอมจัดทําบัญชีรายช่ือผูมายื่นขอเสนอ 
รายละเอียดดังน้ี : - 

 
 
ถูกตอง ครบถวน เปนไป
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน ตาม
พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ และระเบียบฯ 

 
 
ตรวจสอบในระบบ
เครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเปนไป
ตามพระราชบัญญัติ
ฯ และระเบียบฯ 
 

 
 

คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจางโดย

วิธีคัดเลือก 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจางโดย

วิธีคัดเลือก 
 

 
 
ตามแบบท่ี
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
กําหนด 
 

 
 
-พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

 

หนังสือเชิญชวน 

 

รับซองขอเสนอ 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๐ 
 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

๑. ผูยื่นขอเสนอจะตองผนึกซอง 
 จาหนาถึงประธานคณะกรรมการ

ดําเนินการซื้อ หรือจางโดยวิธี
คัดเลือกในครั้งน้ัน   

 และสงถึงหนวยงานของรัฐ
ผูดําเนินการคัดเลือก 

 โดยยื่นโดยตรงตอหนวยงานของรฐั 
 พรอมรับรองเอกสารหลักฐานท่ียืน่

มาพรอมกับซองใบเสนอราคา วา
เอกสารดังกลาวถูกตองและเปน
ความจริงทุกประการ 

๒. เมื่อถึงกําหนดวันยื่นซองขอเสนอ  หาม  
มิใหรนหรือเลื่อน หรือเปลี่ยนแปลง
กําหนดวันยื่นซองขอเสนอ 
๓. เจาหนาท่ีลงรับโดยไมเปดซองพรอม
ระบุวันเวลาท่ีรับซอง ในกรณีท่ีผูยืน่
ขอเสนอมายื่นซองโดยตรง  ใหออกใบรับ
ใหแกผูยื่นขอเสนอ และสงมอบซองเสนอ
ราคาท้ังหมด และเอกสารหลักฐานตาง ๆ 
ท่ีไดรับไว 
 
ใหคณะกรรมการฯ ดําเนินการเปดซองขอ  
เสนอและตรวจสอบหลักฐานตาง ๆ แลว
ลงลายมือช่ือกํากับในเอกสารทุกแผน โดย
นําความในระเบียบฯ ขอ ๕๕(๒) – (๔)  
มาใชบังคับ 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน เปนไป
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบการมผีล 
ประโยชนรวมกัน  
และเอกสาร
หลักฐานการเสนอ  
ราคา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจางโดย

วิธีคัดเลือก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรตาม
ระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 

เปดซองขอเสนอ 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๑๑ 
 
 
 
 
 

๑๒ 
 
 
 
 

๑๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๔ 
 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๒ วัน 

 
 
 
 
 

๒ วัน 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

 
รายงานผลการพิจารณา และความเห็น
พรอมดวยเอกสารท่ีไดรับไวท้ังหมด เสนอ
หัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนา
เจาหนาท่ีพิจารณาใหความเห็นชอบ 
 
 
ผูมีอํานาจสั่งซื้อ / สั่งจางพรอมแตงตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
 
 
 
 
ประกาศผูท่ีไดรับการคัดเลือก เมือผูมี
อํานาจสั่งซื้อ / สั่งจางไดอนุมัติใหหัวหนา
เจาหนาท่ีประกาศผูท่ีไดรับการคดัเลือก
การจัดซื้อจดัจาง (หัวหนาหนวยงานของ
รัฐ เปนผูลงนาม) ในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (e – GP) 
ของหนวยยงานของรัฐ และปดประกาศ
โดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของ
หนวยงาน 
 
ตรวจสอบการอนุมัตเิงินประจาํงวด / การ
อนุมัติจัดสรรเงิน 

 
ถูกตอง ครบถวน ตาม
พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ และระเบียบฯ 
 
มีการอนุมัติถูกตอง 
ครบถวน  
 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน เปนไป
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
ตองมีเงินประจํางวด
กอนการกอหน้ีผูกพัน 
 

 
ตรวจสอบจาก
เอกสารและการ
พิจารณาผลการ
เสนอราคา 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเปนไป
ตามระเบียบฯ 
 
 
 
มีการเผยแพรครบ
ทุกชองทาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสาร 

 
คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจางโดย

วิธีคัดเลือก 
 
 
 
ผูมีอํานาจในการ
สั่งซื้อหรือสั่งจาง 

 
 
 
 

- หัวหนา
หนวยงานของ
รัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
- เจาหนาท่ี 

 
บันทึกรายงาน 
 
 
 
 
 
บันทึกรายงาน 
 
 
 
 
 
ตามแบบของ
ระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 ขอ ๘๕ 
 
ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานครเรื่อง
งบประมาณ 

 

ประกาศผูชนะ 

อนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจาง 

ตรวจสอบเงินประจาํงวด 

รายงานผลการพิจารณา 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
 

๑๕ 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตาม
ความ
จําเปน 

 

การลงนามในสัญญาจะกระทําไดเมื่อพน
ระยะเวลาการอุทธรณ เวนแตการจัดซื้อ
จัดจางท่ีมีความจาํเปนเรงดวน ตามมาตรา 
๕๖ (๑) (ค) 
(๑)กรณีทําใบสั่งซื้อ/สั่งจางหากผูขายหรือ
ผูรับ จางสงมอบพัสดุครบถวนภายใน ๕ 
วันทําการ 
(๒) กรณีทําสัญญา สงมอบเกิน๕ วันทํา
การ จะตองวางหลักประกันสัญญาใน
อัตรารอยละ ๕ ของราคาพัสดุท่ีตกลงซื้อ/
จาง 
 (๓) การทําสัญญาหรือขอตกลงเปน
หนังสือตองกําหนดคาปรับเปนรายวันใน
อัตราตาย 
ตัวรอยละ ๐.๐๑-๐.๒๐ ของราคาพัสดุท่ี
ยังไมไดรับมอบเวนแตการจางกําหนดรอย
ละ ๐.๐๑-๐.๑๐ ของราคางานจางแตตอง
ไมต่ํากวาวันละ ๑๐๐ บาท 
(๔) คาปรับในงานกอสรางสาธารณูปโภคท่ี
กระทบตอการจราจร ใหกําหนดคาปรับ
เปนรายวันใน อัตรารอยละ ๐.๒๕ ของ
ราคางานจาง 
(๕)ในการทําสญัญาจดัซื้อจัดจางท่ีมีระยะ 
เวลาผูกพันตามสัญญาเกิน ๑ ปและพัสดุ
น้ันไมตองมีการประกันเพ่ือความชํารุด
บกพรองใหกําหนดหลักประกันในอัตรา
รอยละ ๕ของราคาพัสดุท่ีสงมอบ 

 
ถูกตอง ครบถวน ตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนด
เปนไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ 

 
-ระบบสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 
-ระบบสารสนเทศ
ของ
กรุงเทพมหานคร 

 
-หัวหนา
หนวยงานของ
รัฐ 

 

 
ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

 

       กอหน้ีผูกพัน 

สัญญา / ขอตกลง 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1๖ 
 
 
 
 
 
1๗ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

โดย 
เร็ว 
 
 
  
 
 
 

 
 

(๖)กอนลงนามในสัญญาตองใหนิติกรหรือ
ผูรูกฎหมายของหนวยงานเปนผูตรวจราง
สัญญากอน  เมื่อตรวจรางเสร็จใหแจงผูขาย
หรือผูรับจางมาทํา สัญญาพรอม
หลักประกันสัญญาแลวเสนอหัวหนา
หนวยงานของรัฐลงนาม 
 (๗) การทําใบสั่งซื้อ/สั่งจางหรือการทํา
สัญญา วงเงินตั้งแต ๒๐๐,๐๐๐บาทข้ึนไปให
ติดตราสาร ท่ีกรมสรรพากร 
 
หนวยงานของรัฐสงสําเนาสัญญาหรือ
ขอตกลงเปนหนังสือซึ่งมมีูลคาตั้งแต 
1,000,000 บาท ข้ึนไปใหสํานักงาน
ตรวจเงินแผนดินและกรมสรรพากรภายใน 
30 วัน นับแตวันทําสัญญาหรือขอตกลง 
 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจรับ
ถูกตอง ครบถวนแลวมอบแกเจาหนาท่ี
พรอมกับทําใบตรวจรับ โดยลงช่ือไวเปน
หลักฐานอยางนอย 2 ฉบับ มอบแกผูขาย
หรือผูรบัจาง 1 ฉบับ และเจาหนาท่ี 
 1 ฉบับ เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินและ
รายงานใหหัวหนาหนวยงานของรฐั 
เพ่ือทราบ (ระเบียบฯ ขอ 175 ) 
- บันทึกขอมูลในระบบ MIS ของ
กรุงเทพมหานคร 
- ลงตรวจรับในระบบ E-GP 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
 
 
 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน  
ตามระยะเวลาท่ีกําหนด
เปนไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจดัจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารจดัสงสํานัก
ตรวจสอบเงิน
แผนดินและ
กรมสรรพากร 
 
 
ตรวจสอบจากการ
รายงานการตรวจรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ

และ 
เจาหนาท่ี 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจดัซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ขอ 164 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจดัซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 

 

ตรวจรับพัสด ุ
 

 

สงสําเนาสัญญาหรือ 
ขอตกลง 
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 15. กระบวนการพัสดุ > 15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 15.๒.๓ จัดหาโดยวิธีคดัเลือก  

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
1๘ 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
ภายใน 
7 วัน 
นับ
จาก

วันรับ
แจง
หน้ี 
 
 
  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รวบรวมเอกสารและจดัทําหนังสือขอ
อนุมัติเบิกจายเงินเพ่ือเสนอผูมีอํานาจเมื่อ
ไดรับอนุมัติใหเบิกจายเงินใหรวบรวม
เอกสาร และบันทึกการเบิกจายเงินใน
ระบบ MIS และระบบ e-GP มีเลขคุม
สัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ถูกตองระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวย
การรบัเงิน ฯลฯ พ.ศ. 
๒๕๕๕ และ แกไข
เพ่ิมเตมิ (ฉบับ๒) พ.ศ. 
๒๕๖๐ 

 
ตรวจสอบจาก
เอกสารในระบบ 
MIS  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจาหนาท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระเบียบ
กรงุเทพมหานครวาดวย
การรับเงิน การเบิก
จายเงิน ฯลฯ พ.ศ 
๒๕๕๕ และแกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 

 

การเบิกจาย 
 

 

จบ 
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 15. กระบวนการพัสดุ > 15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 15.๒.๔ จัดหาโดยวิธเีฉพาะเจาะจง  

ยกเวน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข)  
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 

1 
 
 

2 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 

๔ 
 
 
 
 
 

๕ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

๑ – ๕ 
วัน 

 

 
-ตรวจสอบสถิติการจัดซื้อจัดจางวัสดุ
สํานักงานในภาพรวมของหนวยงาน และ
ตรวจสอบความชํารุ ด เสียหายของ
ครุภัณฑตางๆ หรือฝายตาง ๆ สง
เอกสารรายงานความตองการพัสดุให
ฝายการคลังดําเนินการจัดซื้อจัดจาง 
 
 
ตรวจสอบงบประมาณ 
 
 
 
 
-กระบวนการยอย ๒.๑.๑ 
-หากไมประกาศเผยแพรแผนในระบบ
เครือขายกรมบัญชีกลาง จะไมสามารถ
ดําเนินการจัดซื้อจัดจางในโครงการได 
เวนแต . มาตรา ๕๖(๒) (ข) (ง) หรือ (ฉ) 
 
 
กระบวนการยอย ๒.๑.๒ 

 
 
 
 
มีทะเบียนคมุวัสดุ / 
ครุภณัฑ 
 
 
 
 
ถู ก ต อ ง ต า มข อ บัญ ญั ติ 
กรุ ง เทพมหานคร เ รื่ อ ง 
วิธีการงบประมาณ  
พ.ศ. 2529 

 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุม  
 
 
 
 
ตรวจสอบจากบัญชี
คุ ม ใ น ร ะ บ บ  MIS 
และ บัญ ชีคุ มตาม
แบบฟอรม 

 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอบัญญัติ 
กรุงเทพมหานครเรื่อง 
วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ. 2529 

 

เริ่ม 
 

 

 

ตรวจสอบงบประมาณ 

แผนการจดัซื้อจัดจาง 

รางขอบเขตงาน /
รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ / แบบรูป
รายการกอสราง 

ตรวจสอบวัสดุ หรือครุภณัฑ 
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 15. กระบวนการพัสดุ > 15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 15.๒.๔ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

ยกเวน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข)  

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
6 
 

 
 
7 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๑ – ๕ 

วัน 
 
 

๑ วัน 

 
กระบวนการยอย ๒.๑.๓ 
 
 
 
จัดทําหนังสือเสนอขอความเห็นชอบโดยมี  
รายการดังตอไปน้ี 
1)  เหตุผลและความจําเปนท่ีตองซื้อหรือ
จาง 
2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป
รายการงานกอสราง ท่ีจะซื้อหรือจาง 
แลวแตกรณ ี
3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะซื้อหรอืจาง 
4)วงเงินท่ีจะซื้อหรือจาง โดยใหระบุวงเงิน
งบประมาณ ถาไมมีวงเงินดังกลาวใหระบุ
วงเงินท่ีประมาณวาจะซื้อหรือจางในครั้งน้ัน 
5) กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดน้ัุนหรือ 
งานน้ันแลวเสร็จ 
6) วิธีท่ีจะซื้อหรือจางและเหตุผลท่ีตองซื้อ 
หรือจางโดยวิธีน้ัน 
7) หลักเกณฑการพิจารณาคดัเลือกขอเสนอ 
8) ขอเสนออ่ืน ๆ เชน การอนุมัตแิตงตั้ง
คณะกรรมการซื้อหรือจาง และ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ท่ีจําเปนใน 
การซื้อหรือจาง กําหนดคาปรับ การออก
ประกาศและเอกสารเชิญ และหนังสือเชิญชวน 

 
 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน ตาม
ระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจดัจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ 

 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเปนไป
ตามระเบียบฯ 
กําหนด 
 

 
 
 
 
 

- เจาหนาท่ี 
-หัวหนา
เจาหนาท่ี 
 -หัวหนา
หนวยงานของ
รัฐ 
 

 
 
 
 
 
เอกสารท่ี
จัดพิมพจาก
ระบบ e-GP 

 
 
 
 
 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
- คําสั่ง
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
การมอบอํานาจ 
 

ราคากลาง 
 

จัดทํารายงานขอซื้อขอจาง 
 



571 
 
 15. กระบวนการพัสดุ > 15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 15.๒.๔ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

ยกเวน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9 
 
 
 
 
 
 
 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

๑ 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 
วัน 

 
 
กรณีใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือก หรือวิธีคดัเลือกแลวแตไมมผีูยื่น
ขอเสนอหรือขอเสนอไมไดรับการคัดเลือกหรือมผีูประกอบการเพียงรายเดียวไมมี
พัสดุอ่ืนท่ีจะใชทดแทนได หรือมีความจําเปนโดยฉุกเฉิน เน่ืองมาจากเกิดอุบัติภยั/ภยั
ธรรมชาตเิกิดโรคตดิตออันตราย หรือเปนพัสดุท่ีไดทําการจัดซื้อจัดจางไวกอนแลว 
หรือเปนพัสดุท่ีขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ หรือหนวยงานของตางประเทศ 
หรือเปนพัสดุท่ีเปนท่ีดินหรือสิ่งปลกูสราง ซึ่งจําเปนตองซื้อเฉพาะแหง หรือกรณีอ่ืน
ตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง โดยการซื้อ หรือจางจัดทําหนังสือเชิญชวนสงไปยัง
ผูประกอบการท่ีมีคณุสมบัติตรงตามท่ีกําหนดตามมาตรา ๕๖ (๒) (ก) (ค) (.ง) 
(จ) (ฉ) (ช) (ซ) แลวแตกรณ ี
 
คณะกรรมการซื้อหรือจางฯจัดทํารายงาน ผลการเจรจาตอรองราคา ตามความ
เหมาะสมแลวแตกรณีพรอมเอกสาร และเสนอความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ
ใหความเห็นชอบรายการท่ีจะซื้อหรือจาง  ช่ือผูขายหรือผูรับจาง และวงเงินท่ีจะซื้อ 
หรือจาง  

 
 
ถูกตอง 
ครบถวน 
เปนไปเง่ือนไข
ของ
พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจดั
จางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ และ
ระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน 
ตาม
พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจดั
จางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ และ
ระเบียบฯ 

 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารให
เปนไปตาม
พระราชบัญญัติ
ฯ และระเบียบ
ฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารให
เปนไปตาม
พระราชบัญญัติ
ฯ และระเบียบ
ฯ 
 

 
 

คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจาง

โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการ 

ซื้อหรือจาง
โดยวิธี

เฉพาะเจาะจง 
 
 
 
 
 

 
 
ตาม
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
กําหนด 
 

 
 
-
พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจดั
จางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ 
-ระเบียบ
กระทรวง 
การคลัง วา
ดวยการจดัซื้อ
จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
-ระเบียบ
กระทรวง 
การคลัง วา
ดวยการจดัซื้อ
จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

เชิญโดยตรง /หนังสือ
เชิญชวน

ผูประกอบการรายใด
รายหนึ่ง  

รายงานผลการเจ
ราจาตอรอง 
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 15. กระบวนการพัสดุ > 15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 15.๒.๔ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

ยกเวน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) 

 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
 

10 
 
 
 
 
 
 
 
 

11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

12 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

 
 
เจาหนาท่ีจัดทํารายงานผลเสนอผาน
หัวหนาเจาหนาท่ี ตอผูมีอํานาจอนุมัติ
สั่งซื้อ / สั่งจาง  
 
 
 
 
 
ประกาศผูท่ีไดรับการคัดเลือก เมือผูมี
อํานาจสั่งซื้อ / สั่งจางไดอนุมัติใหหัวหนา
เจาหนาท่ีประกาศผูท่ีไดรับการคดัเลือก
การจัดซื้อจดัจาง (หัวหนาหนวยงานของ
รัฐ เปนผูลงนาม) ในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (e – GP) 
ของหนวยงานของรัฐ และปดประกาศ 
โดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของ
หนวยงาน 
 
 
 
 
ตรวจสอบการอนุมัตเิงินประจาํงวด / การ
อนุมัติจัดสรรเงิน 

 
 
ถูกตอง ครบถวน ตาม
พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ และระเบียบฯ 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน ตาม
พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ และระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
มีการอนุมัติถูกตอง 
ครบถวน  
 
 

 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเปนไป
ตามระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเปนไป
ตามระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสาร 

 
 
ผูมีอํานาจในการ
สั่งซื้อหรือสั่งจาง 

 
 
 
 
 
 

- หัวหนา
เจาหนาท่ี 
- หัวหนา
หนวยงานของ
รัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เจาหนาท่ี 

 
 
ตามแบบท่ี
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 ขอ ๘๖ 
-คําสั่ง
กรุงเทพมหานครเรื่อง
การมอบอํานาจ 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจดัซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
-คําสั่ง
กรุงเทพมหานครเรื่อง
การมอบอํานาจ 
-คําสั่ง
กรุงเทพมหานครเรื่อง
การแตงตั้งเจาหนาท่ี
และหัวหนาเจาหนาท่ี 
 
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานครเรื่อง
งบประมาณ 

ประกาศผูชนะ 

อนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจาง 

ตรวจสอบเงินประจาํงวด 
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 15. กระบวนการพัสดุ > 15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 15.๒.๔ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

ยกเวน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
 

13 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑ วัน 

 
(1) ตองทําตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย
กําหนด 
(2) กอนลงนามในสัญญาตองใหนิติกรหรือผูรู
กฎหมายของหนวยงานเปนผูตรวจรางสัญญา
กอน เมื่อตรวจรางเสร็จใหแจงผูขายหรือผูรับจาง
มาทําสัญญาพรอมหลักประกันสัญญา 
(3) จัดทําขอตกลงเปนหนังสือโดยไมตองทําตาม
แบบสัญญากรณีที่คูสัญญาสามารถสงมอบพัสดุได
ครบถวนภายใน 
5 วันทําการ นบัต้ังแตวันถัดจากวันทาํขอตกลง
เปนหนังสือ 
(4) กรณีวางหลักประกันที่เปนหนังสือ 
คํ้าประกันตองสงหนังสือไปตรวจสอบทีธ่นาคารที่
ออกหนังสือ 
(5) การทําสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือตอง
กําหนดคาปรับเปนรายวันในอัตราตายตัวรอยละ 
0.01-0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไมไดรับมอบเวน
แตการจางกาํหนดคาปรับเปนรายวันเปนจํานวน
เงินตายตัวในอัตรารอยละ 0.01-0.10 ของ
ราคางานจางแตตองไมตํ่ากวาวันละ 
100 บาท คาปรับในงานกอสรางสาธารณูปโภค
ที่มีผลกระทบตอการจราจร ใหกําหนดคาปรับ
เปนรายวัน ในอัตรา 
รอยละ 0.25 ของราคางานจางนั้น 
(๖) การทําใบส่ังซ้ือ/ส่ังจางหรือการทําสัญญา 
วงเงินต้ังแต 200,000 บาทขึ้นไปใหติดตราสาร 
ที่กรมสรรพากร กรณีวงเงินตํ่ากวา 200,000 
บาท ใหติดอากรแสตมปทุกจํานวนเงิน 1,000 
บาท หรือเศษของ 1,000 บาทใหติดอากร
แสตมป 1 บาท 

 
ถูกตอง ครบถวน ตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนด
เปนไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจดัจัางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ 

 
-ระบบสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 
-ระบบสารสนเทศ
ของ
กรุงเทพมหานคร 

 
-หัวหนา
หนวยงานของ
รัฐ 

 

 
ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

กอหน้ีผูกพัน 

สัญญา / ขอตกลง 
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 15. กระบวนการพัสดุ > 15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 15.๒.๔จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

ยกเวน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
14 
 
 
 
 
 
 
15 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

โดย 
เร็ว 
 
 
  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หนวยงานของรัฐสงสําเนาสัญญาหรือ
ขอตกลงเปนหนังสือซึ่งมมีูลคาตั้งแต 
1,000,000 บาท ข้ึนไปใหสํานักงาน
ตรวจเงินแผนดินและกรมสรรพากรภายใน 
30 วัน นับแตวันทําสัญญาหรือขอตกลง 
 
 
คณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ ตรวจรับ
ถูกตอง ครบถวนแลวมอบแกเจาหนาท่ี
พรอมกับทําใบตรวจรับ โดยลงช่ือไวเปน
หลักฐานอยางนอย 2 ฉบับ มอบแกผูขาย
หรือผูรบัจาง 1 ฉบับ และเจาหนาท่ี 
 1 ฉบับ เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินและ
รายงานใหหัวหนาหนวยงานของรฐั 
เพ่ือทราบ (ระเบียบฯ ขอ 175 ) 
- บันทึกขอมูลในระบบ MIS ของ
กรุงเทพมหานคร 
- ลงตรวจรับในระบบ E-GP รวบรวม
เอกสารสงตรวจสอบความถูกตองและ
อนุมัติเบิกจายเงิน บันทึกรายการใน 
ระบบ MIS 
 
 
 

 
ตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
 
 
 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน  
ตามระยะเวลาท่ีกําหนด
เปนไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจดัจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบจาก
เอกสารจดัสงสํานัก
ตรวจสอบเงิน
แผนดินและ
กรมสรรพากร 
 
 
ตรวจสอบจากการ
รายงานการตรวจรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจาหนาท่ี 

 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ

และ 
เจาหนาท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจดัซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ขอ 164 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจดัซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 

 

ตรวจรับพัสด ุ
 

 

สงสําเนาสัญญาหรือ 
ขอตกลง 
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 15. กระบวนการพัสดุ > 15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 15.๒.๔ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

ยกเวน มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
16 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
ภายใน 
7 วัน 
นับ
จาก

วันรับ
แจง
หน้ี 
 
 
  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รวบรวมเอกสารและจดัทําหนังสือขอ
อนุมัติเบิกจายเงินเพ่ือเสนอผูมีอํานาจเมื่อ
ไดรับอนุมัติใหเบิกจายเงินใหรวบรวม
เอกสาร และบันทึกการเบิกจายเงินใน
ระบบ MIS และระบบ e-GP มีเลขคุม
สัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ถูกตองระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวย
การรบัเงิน ฯลฯ พ.ศ. 
๒๕๕๕ และ แกไข
เพ่ิมเตมิ (ฉบับ๒) พ.ศ. 
๒๕๖๐ 
 
 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบจาก
เอกสารในระบบ 
MIS  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจาหนาท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระเบียบ
กรงุเทพมหานครวาดวย
การรับเงิน การเบิก
จายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 
๒๕๕๕ และแกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 

 

การเบิกจาย 
 

 

จบ 
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 15. กระบวนการพัสดุ > 15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 15.๒.๕ จัดหาโดยวิธเีฉพาะเจาะจง  

มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดทุั่วไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกต ิ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 

1 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 
 

๔ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

๑ – ๕ 
วัน 

 

 
-ตรวจสอบสถิติการจัดซื้อจัดจางวัสดุ
สํานักงานในภาพรวมของหนวยงาน และ
ตรวจสอบความชํารุ ด เสียหายของ
ครุภัณฑตางๆ หรือฝายตาง ๆ สง
เอกสารรายงานความตองการพัสดุให
ฝายการคลังดําเนินการจัดซื้อจัดจาง 
 
 
ตรวจสอบงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
กระบวนการยอย ๒.๑.๒ 

 
 
 
 
มีทะเบียนคมุวัสดุ / 
ครุภณัฑ 
 
 
 
 
ถู ก ต อ ง ต า มข อ บัญ ญั ติ 
กรุ ง เทพมหานคร เ รื่ อ ง 
วิธีการงบประมาณ  
พ.ศ. 2529 
 
 
 
 

 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุม  
 
 
 
 
ตรวจสอบจากบัญชี
คุ ม ใ น ร ะ บ บ  MIS 
และ บัญ ชีคุ มตาม
แบบฟอรม 

 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอบัญญัติ 
กรุงเทพมหานครเรื่อง 
วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ. 2529 

 

เริ่ม 
 

 

 

ตรวจสอบงบประมาณ 

รางขอบเขตงาน /
รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ / แบบรูป
รายการกอสราง 

ตรวจสอบวัสดุ หรือครุภณัฑ 
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 15. กระบวนการพัสดุ > 15.๒ กระบวนการยอยการจัดหา > 15.๒.๕ จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดทุั่วไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ  

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
๕ 
 

 
 
๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๑ – ๕ 

วัน 
 
 

๑ วัน 

 
กระบวนการยอย ๒.๑.๓ 
 
 
 
จัดทําหนังสือเสนอขอความเห็นชอบโดยมี  
รายการดังตอไปน้ี 
1)  เหตุผลและความจําเปนท่ีตองซื้อหรือ
จาง 
2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป
รายการงานกอสราง ท่ีจะซื้อหรือจาง 
แลวแตกรณ ี
3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะซื้อหรอืจาง 
4)วงเงินท่ีจะซื้อหรือจาง โดยใหระบุวงเงิน
งบประมาณ ถาไมมีวงเงินดังกลาวใหระบุ
วงเงินท่ีประมาณวาจะซื้อหรือจางในครั้งน้ัน 
5) กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดน้ัุนหรือ 
งานน้ันแลวเสร็จ 
6) วิธีท่ีจะซื้อหรือจางและเหตุผลท่ีตองซื้อ 
หรือจางโดยวิธีน้ัน 
7) หลักเกณฑการพิจารณาคดัเลือกขอเสนอ 
8) ขอเสนออ่ืน ๆ เชน คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ   กําหนดคาปรับ  

 
 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน ตาม
ระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจดัจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ 

 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเปนไป
ตามระเบียบฯ 
กําหนด 
 

 
 
 
 
 

- เจาหนาท่ีพัสด ุ
-หัวหนา
เจาหนาท่ีพัสด ุ
-หัวหนา
หนวยงานของ
รัฐ 
 

 
 
 
 
 
เอกสารท่ี
จัดพิมพจาก
ระบบ e-GP 

 
 
 
 
 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560   
- คําสั่ง
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
การมอบอํานาจ 
 

ราคากลาง 
 

จัดทํารายงานขอซื้อขอจาง 
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มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดทุั่วไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ  
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 

๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
การจัดซื้อจดัจางท่ีมีวงเงินไมเกินตามท่ี
กําหนดในกฎกระทรวง(ไมเกิน ๕๐๐,๐๐๐ 
บาท) ตามพ.ร.บ.มาตรา ๕๖ (๒) (ข) และ
ระเบียบฯ ขอ ๗๙  
เจาหนาท่ีเจรจาตกลงราคากับผูประกอบ  
การท่ีมีอาชีพขายหรือรับจางน้ันโดยตรง  
แลวรายงานผลตอหัวหนาเจาหนาท่ีซื้อ / 
จางภายในวงเงินท่ีไดรับความเห็นชอบจาก
หัวหนาหนวยงานของรัฐ   ตามระเบียบฯ 
ขอ ๒๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน เปนไป
เง่ือนไขของ
พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ และระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเปนไป
ตามพระราชบัญญัติ
ฯ และระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

เจาหนาท่ี 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
ตามแบบ
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
-พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจรจาตกลงราคาและ
รายงานผล 
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มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดทุั่วไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ  
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
 

8 
 
 
 
 
 
 
 
 

9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

 
 
หัวหนาเจาหนาท่ีอนุมตัิสั่งซื้อ / สัง่จาง  
 
 
 
 
 
 
 
ประกาศผูท่ีไดรับการคัดเลือก เมื่อผูมี
อํานาจสั่งซื้อ / สั่งจางไดอนุมัติใหหัวหนา
เจาหนาท่ีประกาศผูท่ีไดรับการคดัเลือก
การจัดซื้อจดัจาง (หัวหนาหนวยงานของ
รัฐ เปนผูลงนาม) ในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (e – GP) 
ของหนวยยงานของรัฐ และปดประกาศ
โดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของ
หนวยงาน 
 
 
 
 
ตรวจสอบการอนุมัตเิงินประจาํงวด / การ
อนุมัติจัดสรรเงิน 

 
 
ถูกตอง ครบถวน ตาม
ระเบียบกระทรวง การ
คลัง วาดวยการจดัซื้อ
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
ขอ ๗๙ 
 
 
ถูกตอง ครบถวน ตาม
พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ และระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
มีการอนุมัติถูกตอง 
ครบถวน  
 
 

 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเปนไป
ตามระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารใหเปนไป
ตามระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสาร 

 
 
หัวหนา
เจาหนาท่ี 

 
 
 
 
 
 

- หัวหนา
เจาหนาท่ี 
- หัวหนา
หนวยงานของ
รัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เจาหนาท่ี 

 
 
ตามแบบท่ี
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
 
 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจดัซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
-คําสั่ง
กรุงเทพมหานครเรื่อง
การมอบอํานาจ 
-คําสั่ง
กรุงเทพมหานครเรื่อง
การแตงตั้งเจาหนาท่ี
และหัวหนาเจาหนาท่ี 
 
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานครเรื่อง
งบประมาณ 

ประกาศผูชนะ 

อนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจาง 

ตรวจสอบเงินประจาํงวด 
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มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดทุั่วไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ  
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
11 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
-วิธีเฉพาะเจาะจงยกเวนทุกเง่ือนไข ไม
ตองรอเวลาอุทธรณ 
- วงเงินไมเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาทไมทํา
ขอตกลงเปนหนังสือไวตอกันได แตตองมี
หลักฐานในการจดัซื้อจัดจาง 
- กรณสีญัญาเปนหลักฐานในการจัดซื้อจัด
จาง 
(1) ตองทําตามแบบท่ี
คณะกรรมการนโยบายกําหนด 
 (5) การทําสัญญาหรือขอตกลงเปน
หนังสือตองกําหนดคาปรับเปนรายวันใน
อัตราตายตัวรอยละ 0.01-0.20 ของ
ราคาพัสดุท่ียังไมไดรับมอบเวนแตการจาง
กําหนดคาปรับเปนรายวันเปนจํานวนเงิน
ตายตัวในอัตรารอยละ 0.01-0.10 ของ
ราคางานจางแตตองไมต่ํากวาวันละ 
100 บาท คาปรับในงานกอสราง
สาธารณูปโภคท่ีมีผลกระทบตอการจราจร 
ใหกําหนดคาปรับเปนรายวัน ในอัตรา 
รอยละ 0.25 ของราคางานจางน้ัน 
(๖) การทําใบสั่งซื้อ/สั่งจางหรือการทํา
สัญญา วงเงินตั้งแต 200,000 บาทข้ึน
ไปใหติดตราสาร กรณีวงเงินต่ํากวา 
200,000 บาท ใหติดอากรแสตมปทุก
จํานวนเงิน 1,000 บาท หรือเศษของ 
1,000 บาทใหติดอากรแสตมป 1 บาท 

 
ถูกตอง ครบถวน ตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนด
เปนไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ 

 
-ระบบสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 
-ระบบสารสนเทศ
ของ
กรุงเทพมหานคร 

 
-หัวหนา
เจาหนาท่ี (กรณี
ขอ ๗๙ วรรค
แรก) 
 
-หัวหนา
หนวยงานของ
รัฐ 

 

 
ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง วาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

       กอหน้ีผูกพัน 

สัญญา / ขอตกลง 
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มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดทุั่วไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ  

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
12 
 
 
 
 
 
 
13 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

โดย 
เร็ว 
 
 
  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
หนวยงานของรัฐสงสําเนาสัญญาหรือ
ขอตกลงเปนหนังสือซึ่งมมีูลคาตั้งแต 
1,000,000 บาท ข้ึนไปใหสํานักงาน
ตรวจเงินแผนดินและกรมสรรพากรภายใน 
30 วัน นับแตวันทําสัญญาหรือขอตกลง 
 
 
- กรณีวงเงินไมเกิน ๑00,๐๐๐ บาท ตั้ง
ผูตรวจรับพัสดุคนเดียวได  
-คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
ตรวจรับถูกตอง ครบถวนแลวมอบแก
เจาหนาท่ีพรอมกับทําใบตรวจรับ โดยลง
ช่ือไวเปนหลักฐานอยางนอย 2 ฉบับ มอบ
แกผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ และ
เจาหนาท่ี 1 ฉบับ เพ่ือดําเนินการเบิก
จายเงินและรายงานใหหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐเพ่ือทราบ (ระเบียบฯ ขอ 175 ) 
- บันทึกขอมูลในระบบ MIS ของ
กรุงเทพมหานคร 
- ลงตรวจรับในระบบ E-GP รวบรวม
เอกสารสงตรวจสอบความถูกตองและ
อนุมัติเบิกจายเงิน บันทึกรายการใน 
ระบบ MIS 
 
 

 
ตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
 
 
 
 
 
 
ถูกตอง ครบถวน  
ตามระยะเวลาท่ีกําหนด
เปนไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจดัจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบจาก
เอกสารจดัสงสํานัก
ตรวจสอบเงิน
แผนดินและ
กรมสรรพากร 
 
 
ตรวจสอบจากการ
รายงานการตรวจรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจาหนาท่ี 

 
 
 
 
 
 

- ผูตรวจรบัพัสดุ 
/ คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ  

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจดัซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ขอ 164 
 
ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจดัซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 

 

ตรวจรับพัสด ุ
 

 

สงสําเนาสัญญาหรือ 
ขอตกลง 
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มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) พัสดทุั่วไปไมเกิน ๕ แสนบาท กรณีปกติ  

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
14 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
ภายใน 
7 วัน 
นับ
จาก

วันรับ
แจง
หน้ี 
 
 
  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รวบรวมเอกสารและจดัทําหนังสือขอ
อนุมัติเบิกจายเงินเพ่ือเสนอผูมีอํานาจเมื่อ
ไดรับอนุมัติใหเบิกจายเงินใหรวบรวม
เอกสาร และบันทึกการเบิกจายเงินใน
ระบบ MIS และระบบ e-GP มีเลขคุม
สัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ถูกตองระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวย
การรับเงิน ฯลฯ พ.ศ. 
๒๕๕๕ และ แกไข
เพ่ิมเตมิ (ฉบับ๒) พ.ศ. 
๒๕๖๐ 
 
 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบจาก
เอกสารในระบบ 
MIS  

 
เจาหนาท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ตามแบบท่ี
กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระเบียบ
กรงุเทพมหานครวาดวย
การรับเงิน การเบิก
จายเงิน ฯลฯ พ.ศ 
๒๕๕๕ และแกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 

 

การเบิกจาย 
 

 

จบ 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 

1 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
  
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
ตรวจสอบรายการและรหสัพัสดุท่ีขอ
เบิกของทุกฝาย เพ่ือแยกเบิกตาม
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 
จัดทําใบเบิกจากระบบ MIS โดยเขา
ระบบคลังพัสดุกลาง พรอมใบ
เบิกจายสิ่งของจากคลังพัสดุกลาง 
เสนอหัวหนาฝายการคลัง และ
ผูอนุมัต ิ
 
1. นําใบเบิกท่ีไดรับอนุมตัิแลวไป
เบิกพัสด ุ
2. ตรวจสอบพัสดุกับใบเบิกพัสดุให
ตรงกัน 
 
 
นําใบจายพัสดุกลับหนวยงาน 

 
 
พัสดุท่ีขอเบิก
ครบถวนถูกตอง 
 
 

” 
 
 
 
 
” 
 
 
 
 
 
” 
 

 
 
ตรวจสอบจาก
ใบขอเบิกพัสด ุ
กับพัสดุท่ีไดรับ 
 

” 
 
 
 
 
” 
 
 
 
 
 
” 

 

 
 

เจาหนาท่ีพัสด ุ
 
 
 

เจาหนาท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีพัสด ุ
 
 
 
 

เจาหนาท่ีพัสด ุ

 
 

ใบเบิกพัสดุ
จากระบบ 

MIS 
 

ใบเบิกพัสดุ
จากระบบ 

MIS 
 
 
 

ใบจายพัสดุ
จากระบบ 

MIS 
 
 
ใบจายพัสดุ
จากระบบ 

MIS 

 
 
กฎหมายและคําสั่งท่ี
เก่ียวของ และแนวทาง
การเบิกพัสดุจากคลัง
พัสดุกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับเรื่องรายการเบิก
พัสดุของทุกฝาย

 

 

เบิกพัสดุจาก 

หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

ทําใบขอเบิกในระบบ MIS 

นําใบจายพัสดุกลับ
หนวยงาน 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 

7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
  
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. นําพัสดมุาเก็บรักษาไวแยกเปน
ประเภท 
2. จัดทําบัญชีคุมในระบบ MIS 
3. จัดทําทะเบียนคุมตามแบบฟอรม
ทะเบียนคุมพัสด ุ
 
 
1. ตรวจสอบลายมือช่ือผูเบิก, ผูรบั, 
ผูจาย, ผูสั่งจาย 
2. จัดเตรียมพัสดุพรอมท่ีจะจาย 
3. จายพัสดุตามใบเบิกท่ีไดรับแจง 
 
1. นําใบเบิกท่ีจายพัสดุแลวมาตดั
ยอดบัญชีคุมพัสดุ คงเหลือใหเปน
ปจจุบัน 
2. สงสําเนาใบเบิกพัสดุคืนใหแตละ
ฝายท่ีขอเบิกเพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน 
 
 

 
 
 
พัสดุท่ีเก็บรักษาตรง
ตามระบบ MIS และ
บัญชีคุมพัสด ุ
 
 
 
 
พัสดุท่ีนําจายถูกตอง
ตรงตามใบแจงเบิก 
 
 
 
ยอดคงเหลือของพัสดุ
ถูกตองตามบัญชีคุม
พัสด ุ

 
 
 
ตรวจสอบจาก
ใบขอเบิกพัสดุ 
กับบัญชีคุมใน
ระบบ MIS และ
บัญชีคุมตาม
แบบฟอรม 
 

” 
 
 
 
 
” 
 

 
 
  

เจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี 

 
 
 

ทะเบียนคุม
พัสด ุ

 
 
 
 
 

ใบเบิกพัสดุ
จากระบบ 

MIS 
 
 

ใบเบิกพัสดุ
จากระบบ 

MIS 
 

 
 
 
แนวทางการ
ปฏิบัติงานระบบ MIS 
 
 
 
 
 
แนวทางการ
ปฏิบัติงานระบบ MIS 
 
 
 
แนวทางการ
ปฏิบัติงานระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตัดยอดบัญชี 

คุมพัสด ุ

 

การเก็บรักษาพัสด ุ

เตรียมการจาย 

และจายพัสด ุ
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 

1 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 

3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
  
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

10 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
1. ตรวจสอบวิธีการไดมาของ
ทรัพยสิน 
2. ลงรับในระบบ MIS 
 
 
 
 
นําเอกสารการไดมาพรอมเอกสาร
การรับทรัพยสินในระบบ MIS  มา
ใสขอมูลทรัพยสินลงในแผนการด
แยกเปนปท่ีรับ , รายการ, ประเภท 
 
 
 
กอนสิ้นเดือนกันยายนใหแตงตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบทรัพยสิน
ประจําป เพ่ือเสนอผูมีอํานาจแตงตั้ง 

 
 
การลงรับทรัพยสิน 
ในระบบ MIS และ
แผนการดถูกตอง
ครบถวน 
 
 
 

” 
 
 
 
 
 

 
” 
 

 

 
 
ตรวจสอบจาก
ทรัพยสินท่ีไดมา 
กับทรัพยสินใน
ระบบ MIS และ
ทรัพยสินในแผน
การด 
 
ตรวจสอบจาก
ทรัพยสินท่ีไดมา 
กับทรัพยสินใน
ระบบ MIS และ
ทรัพยสินในแผน
การด 
 
ตรวจสอบจาก
ทรัพยสินท่ีไดมา 
กับทรัพยสินใน
ระบบ MIS และ
ทรัพยสินในแผน
การด 
 

 
 

เจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี 

 
 

ตาม
แบบฟอรมท่ี 
กทม.กําหนด 

 
 
 
 

ทะเบียน
ทรัพยสิน 

 
 
 
 
 

คําสั่งแตงตั้ง 

 
 
- ระบบ MIS  
- บันทึกอนุมัต ิ
- ทะเบียนรับทรัพยสิน 
- สําเนาใบตรวจรับพัสด ุ
- สําเนาหนาฎีกา 
 
 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ 
จัดซื้อจัดจางและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
 

 
 

การรับทรัพยสิน 

 

การจัดทําทะเบียน 

คุมทรัพยสิน 

การตรวจสอบ 

ทรัพยสินประจําป 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 

6 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

20 วัน 
 
  
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. นํารายงานท่ีคณะกรรมการท่ี
ไดรับแตงตั้งมาตรวจสอบความ
ถูกตองของการไดมา และคาเสื่อม
ราคา ณ วันท่ี 30 กันยายน 
2. ยืนยันยอดรวมกับเจาหนาท่ีบัญชี 
และรายงานผลตอผูแตงตั้ง 
 
จัดทําเอกสารแยกเปน 2 ชุด สงกอง
ทะเบียนทรัพยสิน ตั้งแตไดมาจนถึง
ปจจุบัน 1 ชุด สง สตง. เฉพาะ
ทรัพยสินท่ีไดมาในปปจจุบัน 1 ชุด 
 
 
1. รายงานทรัพยสินตอ  
ปลัดกรุงเทพมหานคร 
2. แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ 
และตรีาคาข้ันต่าํทรัพยสินชํารุด 
  
 

 
 
 
บันทึกคาเสื่อมราคา 
และจัดทํารายงาน
ถูกตอง  
 
 
 
 
จัดทํารายงาน
ทรัพยสินประจําปสง
หนวยงานท่ีเก่ียวของ
ภายในกําหนด 
 
 

” 
 

 
 
 
ตรวจสอบกับ
ระบบ MIS และ
แผนการด 
 
 
 
 
ตรวจสอบกับ
ระบบ MIS และ
แผนการด 
 
 
 
ตรวจสอบกับ
ระบบ MIS และ
แผนการด 

 
 
  

เจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี 

 
 
 

ตามแบบท่ี
กทม.กําหนด 

 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กทม.กําหนด 

 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กทม.กําหนด 

 

 
 
 
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ 
จัดซื้อจัดจางและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
 
 
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ 
จัดซื้อจัดจางและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
 
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ 
จัดซื้อจัดจางและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
 
 
 
 

 

การจัดทํารายงาน 

ทรัพยสินประจําป 

การจัดสงรายงาน 

ทรัพยสินประจําป 

ทรัพยสิน 

ท่ีดําเนินการจําหนาย 



587 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

7 
 
 
 
 
 
 

8 
 
 
 
 
 
 

9 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

3 วัน 
 
  
 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. เมื่อคณะกรรมการไดตรวจสอบ 
และตรีาคาแลวใหดําเนินการขอ
อนุมัติจําหนายพรอมแตงตั้ง
คณะกรรมการขายทอดตลาด 
2. ประกาศขายทอดตลาด 
 
 
สงประกาศ และเผยแพรไปยังผูขาย
โดยตรง หรือใหมากท่ีสดุ 
 
 
 
 
 
เมื่อไดตัวผูชนะการประมลูแลวให 
สงมอบทรัพยสินหรือขนยายไมเกิน 
5 วัน หากเกินตองทําสญัญา  และ
นําเงินขายทอดตลาดสงเปนรายได
กรุงเทพมหานคร 
 
 

 
 
 
การตีราคาข้ันต่ําตอง
เหมาะสมกับสภาพ
ทรัพยสินท่ีจําหนาย 
 
 
 
 
ไมนอยกวา 20 วัน
กอนวันขาย
ทอดตลาด  
 
 
 
 
ผูประมูลไดจะตองขน
ยายทรัพยสินภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด 
 

 
 
 
ตรวจสอบจาก
รายการ
ทรัพยสินท่ี
จําหนายกับ
บัญชีคุมพัสดุท้ัง
ในระบบ  MIS 
และแผนการด 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
  

เจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี 

 
 
 

ตามแบบท่ี
กทม.กําหนด 

 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กทม.กําหนด 

 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กทม.กําหนด 

 

 
 
 
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ 
จัดซื้อจัดจางและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
 
 
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ 
จัดซื้อจัดจางและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
 
 
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ 
จัดซื้อจัดจางและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
 

 

 

ขออนุมัติจําหนาย 

ทรัพยสิน 

ประกาศขายทอดตลาด 

วันขายทอดตลาด 
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  15. กระบวนการพัสดุ > 15.๔ กระบวนการยอยทรัพยสิน  
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

10 
 
 
 
 
 
 
 
 

11 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

3 วัน 
 
  
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
แจงทุกฝายท่ีจําหนายทรัพยสินให 
ตัดจําหนายออกจากบัญชีคุมท้ังใน
ระบบ MIS และแผนการด 
 
 
 
 
 
 
เมื่อจําหนายทรัพยสินเรียบรอยแลว 
ใหทํารายงาน ผลตอ 
1. ผูแตงตั้งทราบ 
2. รายงานกองทะเบียนทรัพยสิน
และพัสดุ สํานักการคลัง 
3. รายงานสํานักงานตรวจเงิน
แผนดิน 
 
 
 
 
 

 
 
 
ตัดจายทรัพยสินออก
จากระบบ MIS และ
ลงทะเบียนคมุ
ทรัพยสิน(แผนการด)
ถูกตองตามทรัพยสิน
ท่ีจําหนาย 
 
 
 
จัดทํารายงาน
ทรัพยสินประจําปสง
หนวยงานท่ีเก่ียวของ
ภายในกําหนด 
 

 
 
 
ตรวจสอบจาก
รายการ
ทรัพยสินท่ี
จําหนายกับ
บัญชีคุมพัสดุท้ัง
ในระบบ  MIS 
และแผนการด 
 
 

” 
 

 
 
  

เจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 

 
 
 

ตามแบบท่ี
กทม.กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กทม.กําหนด 

 

 
 
 
แนวทางการปฏิบัติงาน
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ 
จัดซื้อจัดจางและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
 
 
 
 
 
 
 

 

รายงานผลการ
จําหนายทรัพยสิน 

 

ลงจายทรัพยสิน 



589 
 
16. กระบวนการทรัพยสิน ›  16.1 กระบวนการยอยการเบิกจายพัสดุ  16.1.1 การเบิกจายพัสดุจากคลังพัสดุกลาง  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ รายละเอียด มาตรฐาน 
ระบบ

ติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 

เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล อางอิง 

 

 
               

                  

1   1 วัน    - ตรวจสอบรายการพัสดุท่ีขอเบิกของทุกฝายเพ่ือ  - เอกสาร เจาพนักงาน ใบเบิกจายสิ่งของ  - 

      แยกเบิกตามรหสัพัสดุท่ีจะทําการเบิก   
 

ธุรการ จากคลังพัสดุกลาง   

  
  

      
 

      

2   1 วัน    - จัดทําใบเบิกในระบบ MIS (คลังพัสดุกลาง) พรอม  - เอกสาร เจาพนักงาน ใบเบิกพัสดุจาก  - 

  
  

 
ใบเบิกจายพัสด ุ     ธุรการ ระบบ MIS2   

    
 

            

3   1 วัน    - รับพัสดุและตรวจสอบพัสดุใหตรงกันกับใบเบิกและ  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

    

 
นําใบจายพัสดุกลับหนวยงาน     ธุรการ     

                  

4   1 วัน    - แยกเปนประเภทจดัทําบัญชีคมุในระบบ MIS และ  - เอกสาร เจาพนักงาน แผนการดคุม  - 

      ตามแบบฟอรมทะเบียนคมุพัสด ุ     ธุรการ พัสด ุ   

                  

         - ตรวจสอบลายมือช่ือผูเบิก ผูรบั ผูจาย ผูสั่งจาย  ผูเบิกไดรับพัสด ุ เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 
      จัดเตรียมพัสดุจายตามใบเบิก ถูกตองตามท่ี 

 
ธุรการ     

  ตองการ     

 
 
 

เริ่ม 

รับเรื่องรายการเบิก 
พัสดุของทุกฝาย 

จัดทําใบขอเบิก 

เบิกพัสดุจากคลังวัสดุกลาง 

เก็บรักษาพัสด ุ

สิ้นสุด 
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16. กระบวนการทรัพยสิน ›  16.2 กระบวนการยอยการเบิกจายพัสดุ     16.2.2 การเบิกจายพัสดุภายในสวนราชการ  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 

เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล อางอิง 

 

 
               

                  

            
 

    

1   1 วัน    - เจาหนาท่ีรับใบเบิกพัสดุจากลุมงานและตรวจสอบ  - เอกสาร เจาพนักงาน ใบเบิกพัสดุจาก  - 
          

 
ธุรการ ระบบ MIS2   

          
 

      

2   1 วัน    - จายพัสดตุามรายการท่ีกลุมงานของเบิก โดยผาน  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

    

 
หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป     ธุรการ     

    
 

            

3   1 วัน    - ลงบัญชีจายพัสด ุ  - เอกสาร เจาพนักงาน ทะเบียนคุมพัสด ุ  - 

    

 
      ธุรการ (แผนการด)   

    
 

            

4   1 วัน    - นําใบเบิกพัสดุตดัยอดบัญชีคมุพัสดุใหเปนปจจุบัน  - เอกสาร เจาพนักงาน ทะเบียนคุมพัสด ุ  - 

    

 
      ธุรการ (แผนการด)   

    
 

            

5   1 วัน    - เก็บเอกสารหลักฐานใบขอเบิกพัสด ุ  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 
            ธุรการ     

                  

                  

                  

 

เริ่ม 

จายพัสด ุ

ลงบัญชีจายพัสด ุ

จัดเก็บเอกสาร 

รับใบเบิก 

ตัดยอดบัญชีคุมพัสด ุ

สิ้นสุด 
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16. กระบวนการทรัพยสิน ›  16.3 กระบวนการยอยการควบคุมทะเบียนทรัพยสิน  16.3.1 การลงทะเบียนทรัพยสิน  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

รายละเอียด 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 

เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล อางอิง 

 

 
               

                  

1   1 วัน    - ตรวจสอบการไดมาของทรัพยสิน  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

          
 

ธุรการ     

2   1 วัน    - นําเอกสารการไดมาของทรัพยสินมาเพ่ือทําการ  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

    
 

บันทึกรับทรัพยสินในระบบ MIS2 โดยลงรายละเอียด     ธุรการ     

    
 

แยกตามกลุมงานใหครบถวน           

    
 

            

3   1 วัน    - ทําการบันทึกขอมูลทรัพยสินลงในทะเบียนคุม  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

    
 

ทรัพยสิน (แผนการด) โดยการแยกปงประมาณ แยก     ธุรการ     

      รายการ แยกประเภท แยกฝาย/กลุมงาน           

            
 

    

4   1 วัน    - เขียนเลขรหัสครุภณัฑลงบนตวัทรัพยสินท่ีไดรับมา  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

      ทุกประเภท     ธุรการ     

                  

5   1 วัน    - สําเนาทะเบียนคุมทรัพยสิน (แผนการด) และ  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

      สําเนาทะเบียนคุมทรัพยสินในระบบ MIS 2 ใหกลุมงาน/     ธุรการ     

      ฝาย ตรวจสอบและเก็บไวเปนหลกัฐานในกรณีท่ี           

      
กลุมงาน/ฝาย เปนผูรับผิดชอบทรพัยสินน้ัน 
   

 
      

 

เริ่ม 

            
   

รับทรัพยสินในระบบ MIS 

จัดทําทะเบียนคมุทรัพยสิน 

ลงทะเบียนเลขรหสัครุภณัฑ 
ในตัวทรัพยสิน 

สิ้นสุด 

สําเนาทะเบียนคุมทรัพยสิน 
(แผนการด) 

ตรวจสอบการไดมาของทรัพยสิน 
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16. กระบวนการทรัพยสิน ›  16.4 กระบวนการยอยการควบคุมทะเบียนทรัพยสิน  16.4.1 การรายงานทรัพยสินและการคํานวณคาเสื่อมราคา  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

รายละเอียด 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 

เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล อางอิง 

 

 
      - รับหนังสือแจงจาก กสพ. และ สก.สนค. ให  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

      หนวยงานรายงานการสํารวจทรัพยสินประจําป     ธุรการ     

                  

1   2 วัน    - จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสํารวจทรัพยสิน  - เอกสาร หวหนา  -  - 

  
  

  ประจําป   
 

ฝายบรหิาร     

          
 

งานท่ัวไป     

2   5 วัน    - หนังสือแจงกลุมงานเพ่ือใหดําเนินการตรวจสอบ  - เอกสาร หวหนา  -  - 

    

 
ทรัพยสินท่ีอยูในความรับผดิชอบวามีครบถวนหรือไม      ฝายบรหิาร     

   
 

หรือเห็นควรใหดําเนินการจําหนายหรือไม     งานท่ัวไป     

    
 

            

3   10 วัน    - ดําเนินการตรวจสอบการคาํนวณคาเสื่อมราคา  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

    

 
ทรัพยสินในระบบงาน MIS2 และคํานวณคาเสื่อม -      ธุรการ     

    
 

ราคาในทะเบียนคุมทรัพยสิน (แผนการด) ณ วันท่ี 30            

    
 

กันยายน ของทุกป           

                  

4   10 วัน    - คณะกรรมการฯ ตรวจสอบครภุัณฑท่ีขอจําหนาย   - เอกสาร คณะกรรมการฯ  -  - 

      และครภุณัฑท่ีไดรับในปงบประมาณเสร็จเรียบรอยแลว            

      ดําเนินการรายงานให ผอ.สนง. ทราบ           

                  

            
   

เริ่ม 

สํารวจทรัพยสินประจําป 

คํานวณคาเสื่อมฯ ประจําป 

คณะกรรมการตรวจสอบ 
และรายงาน 

แตงตั้งคณะกรรมการ 
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16. กระบวนการทรัพยสิน ›  16.4 กระบวนการยอยการควบคุมทะเบียนทรัพยสิน  16.4.1 การรายงานทรัพยสินและการคํานวณคาเสื่อมราคา  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

รายละเอียด 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 

เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล อางอิง 

5 
 
 2 วัน    - จัดทํารายงานการตรวจสอบทรัพยสินประจําป  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

      พรอมเอกสารประกอบเพ่ือนําสง สก.สนค. เพ่ือรวบรวม     ธุรการ     

      สง กสพ.           

                  

6   1 วัน    - จัดเก็บรายงานการตรวจสอบทรัพยสินประจําป  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

      พรอมเอกสารประกอบเพ่ือรอการรับตรวจจากกอง     ธุรการ     

  
 
   ตรวจสอบภายใน           

                  

                  

 
 

สิ้นสุด 

จัดสงรายงาน 

เก็บเอกสารเพ่ือรอตรวจ 
จาก กตน. 
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16. กระบวนการทรัพยสิน ›  16.5 กระบวนการยอยการจําหนายทรพัยสิน  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

รายละเอียด 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 

เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล อางอิง 

 

 
               

                  

1   ภายใน    - ตรวจสอบครุภณัฑท่ีตองดําเนินการจําหนายจาก  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

    วันท่ี รายงานการตรวจสอบพัสดุประจําป   
 

ธุรการ     

    30 Nov     
 

      

    ของป     
 

      

          
 

      

2   1 วัน    - หนวยงานเสนอขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการ  - เอกสาร หวหนาฝาย  -  - 

  
  

 
ตีราคาข้ันต่าํ (จํานวนไมนอยกวา 3 คน) ครุภณัฑ   

 
บริหารงานท่ัวไป     

    
 

ทุกประเภทตามรายงานการตรวจสอบพัสดุประจําป   
 

      

                  

3   7 วัน    - เอกสารแนบประกอบการพิจารณาในข้ันน้ี  - เอกสาร หัวหนาฝาย  -  - 

  
  

     - สําเนารายงานการตรวจสอบพัสดุชํารุดเสื่อม     
บริหารงาน

ท่ัวไป/     

      คุณภาพฯ ประจาํป     คณะกรรมการ     

    
 

   - คณะกรรมการฯ ตรีาคาข้ันต่ําของทรัพยสินแลว           

    
 

รายงานเสนอผลการพิจารณาไปยงั ผอ.สนค. ผาน           

    
 

หัวหนาหนวยงานภายใน 60 วัน นับแตวันท่ีประธาน           

      กรรมการรับทราบคําสั่ง           

 

             
  

เริ่ม 

แตงตั้งคณะกรรมการ 
ตีราคาข้ันต่าํ 

คณะกรรมการรายงานพัสด ุ
ชํารุด ตีราคาข้ันต่ํา 

ตรวจสอบพัสดุท่ีจะจําหนาย 
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16. กระบวนการทรัพยสิน ›  16.5 กระบวนการยอยการจําหนายทรพัยสิน  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

รายละเอียด 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 

เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล อางอิง 

         - หากคณะกรรมการฯ เห็นวาความชํารุดเสื่อม           

  
 
 

 
คุณภาพของพัสดุท่ีเปนอยูน้ันมไิดเกิดจากความผิดพลาด           

    
 

ของผูใด และหนวยงานเห็นวาหมดความจําเปนตองใช           

    
 

ในราชการ หรือหากใชในราชการตอไปจะสิ้นเปลือง           

    
 

คาใชจายมาก เห็นควรจําหนายก็ดําเนินการตรวจสภาพ           

    
 

และตรีาคาข้ันต่าํ ตามความเหมาะสมและเสนอขอ           

    
 

อนุมัติโดยการขายดวยวิธีตกลงราคา, วิธีทอดตลาด ตอ            

    
 

ป.กทม. ตามขอบัญญัติ กทม. เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.            

    
 

2538 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548           

                  

4   15 วัน    - ดําเนินการขออนุมตัิจําหนายโดยมีเอกสาร  - เอกสาร เจาพนักงาน  - สําเนาทะเบียน  - 

      ประกอบการพิจารณา ดังน้ี     ธุรการ คุมทรัพยสิน   

         1) สําเนารายงานการตรวจสอบพัสดุชํารุดเสื่อม       (แผนการด)   

      คุณภาพฯ ประจาํป        - ทะเบียนคมุ   

         2) สําเนาทะเบียนทรัพยสิน คดัและรับรองสําเนา       ทรัพยสินจาก   

      ถูกตองทุกฉบับ       MIS2   

         3) รูปถายแตละรายการ           

         4) สําเนาใบสั่งซอมครั้งสุดทาย กรณีท่ีเปนรถยนต           

         5) รายละเอียดการตรวจสภาพจากกองโรงงานชางกล            

ขออนุมัติจําหนาย 
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16. กระบวนการทรัพยสิน ›  16.5 กระบวนการยอยการจําหนายทรพัยสิน  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

รายละเอียด 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 

เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล อางอิง 

  
 
   (เครื่องจักร, เครื่องยนต, รถจักรยานยนต, รถยนต)            

         6) ขุดลอกหมายเลขเครื่องยนต หมายเลขตัวถังรถ           

         7) รายละเอียดราคาข้ันต่ํา           

5   5 วัน    - เมื่อผูมีอํานาจอนุมัติใหจําหนายสงเรื่องคืนกลบัมา  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

      ใหหนวยงานดําเนินการจําหนายตอไป หากจําหนาย     ธุรการ     

      โดยการขาย เมื่อเสรจ็สิ้นแลว สงเงินเขาเปนรายได           

      ของ กทม.           

         - จําหนายทรัพยสินออกจากบัญชีหรือทะเบียน           

      ทรัพยสินของหนวยงานทันทีและรายงานทรัพยสินให           

      หนวยงานท่ีเก่ียวของทราบ คือ           

         1) แจงใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินทราบ ภายใน           

      30 วัน นับแตวันท่ีลงจายพัสด ุ           

         2) แจงใหสํานักการคลังทราบ เพ่ือจําหนายพัสด ุ           

      ออกจากทะเบียน           

         3) สําหรับพัสดุท่ีตองจดทะเบียนตามกฎหมาย            

      ใหแจงแกนายทะเบียนภายในระยะเวลาท่ีกฎหมาย           

      กําหนดดวย           

 
    

  
           

 

สิ้นสุด 

ดําเนินการจําหนาย 
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16. กระบวนการทรัพยสิน ›  16.6 กระบวนการยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ     16.6.1 การขออนุญาตใชรถสวนกลาง  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

รายละเอียด 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 

เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล อางอิง 

 

 

              

                  

1   1 วัน    - รับใบอนุญาตการใชรถสวนกลาง (แบบ 3) จาก  - เอกสาร เจาพนักงาน  - ใบขออนุญาต  - 

      กลุมงานท่ีประสงคขอใชรถราชการไปปฏิบัติงาน   
 

ธุรการ ใชรถสวนกลาง   

      ราชการ   
 

   - ใบรายงานการ   

          
 

  ใชรถสวนกลาง   

          
 

  แบบ 3   

          
 

      

2 
  

1 วัน    - ผูควบคุมรถพิจารณาจัดรถใหกลุมงานตามใบขอ  -  - 
หัวหนาฝาย

บริหาร  -  - 

      ใชรถเพ่ือออกปฏิบัติงานนําเรียน ผอ.สนง. อนุญาต     งานท่ัวไป 
 

  

      ลงนาม           

                  

3 
  

1 วัน    - ผูควบคุมรถแจงพนักงานขับรถใหทราบและออก  -  - 
หัวหนาฝาย

บริหาร  -  - 

      ปฏิบัติงานตามใบขอใชรถ     งานท่ัวไป     

                  

                  

4 
  

1 วัน    - พนักงานขับรถ บันทึกเลขไมลท่ีมีการใชรถในแบบ  -  - 
หัวหนาฝาย

บริหาร  -  - 

      การใชรถสงใหผูควบคมุดําเนินการ     งานท่ัวไป     

                  

 

            
   

เริ่ม 

จัดพาหนะใหผูขอใชทราบ 

รับใบขออนุญาตใชรถสวนกลาง 

แจงพนักงานขับรถยนตดําเนินการ 

ลงบันทึกใชรถ 
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16. กระบวนการทรัพยสิน ›  16.6 กระบวนการยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ     16.6.1 การขออนุญาตใชรถสวนกลาง  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

รายละเอียด 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 

เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล อางอิง 

                  

5 
 
 1 วัน    - เจาหนาท่ีผูควบคุมรถ จัดเก็บเอกสารใบใชรถ เพ่ือ  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

      รอรับการตรวจ     ธุรการ     

          
 

      

                  

 
 

สิ้นสุด 

จัดเก็บเอกสาร 



599 
 
16. กระบวนการทรัพยสิน ›  16.7 กระบวนการยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ 16.7.1 การเบิกน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่น  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

รายละเอียด 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 

เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล อางอิง 

 

 
               

                  

1   1 วัน    - รับแจงจากพนักงานขับรถยนตในการเบิกนํ้ามัน  - เอกสาร เจาพนักงาน ใบขอเบิกนํ้ามัน  - 

      เช้ือเพลิงและหลอลื่น   
 

ธุรการ เช้ือเพลิงในระบบ   

          
 

  MIS2   

          
 

      

2   1 วัน    - เจาหนาท่ีรับทราบและจัดทําใบขอเบิกนํ้ามัน  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

      เช้ือเพลิงและหลอลื่นในระบบ MIS 2 นําเสนอผูม ี     ธุรการ 
 

  

      อํานาจอนุมัต ิ           

                  

3   1 วัน    - นําใบเบิกนํ้ามันเช้ือเพลิงและหลอลื่นท่ีไดรับอนุมัต ิ  - เอกสาร พนักงาน  -  - 

      แลวไปท่ีสถานีจายฯ เพ่ือดําเนินการตอไป     ขับรถยนต     

                  

4   1 วัน    - เจาหนาท่ีสถานีจายนํ้ามันเช้ือเพลิงบันทึกการ  - เอกสาร พนักงาน  -  - 

      จายนํ้ามันในใบเบิกแลว สําเนาบันทึกการจายนํ้ามัน     ขับรถยนต     

      เช้ือเพลิง สงใหพนักงานขับรถยนตนํากลับตนสังกัด           

                  

5   1 วัน    - พนักงานขับรถยนตนําสงสาํเนาใบเบิกนํ้ามันฯ ให  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

      กับเจาหนาท่ีเก็บไวเพ่ือดําเนินการรายงานการใชนํ้ามัน     ธุรการ     

      เช้ือเพลิงและหลอลื่น ประจําเดือนและรายงานประจําป           

เริ่ม 

            
   

จัดทําใบขอเบิกนํ้ามันเช้ือเพลิง 

เบิกนํ้ามันท่ีสถานีจาย 

บันทึกการจายนํ้ามัน 

รับแจงจากพนักงานขับรถยนต 

สงใหผูควบคุมดําเนินการตอไป 
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16. กระบวนการทรัพยสิน ›  16.7 กระบวนการยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ 16.7.1 การเบิกน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่น  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ รายละเอียด มาตรฐาน 
ระบบ

ติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 

เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล อางอิง 

                  

6 
 
 1 วัน    - จัดเก็บเอกสารการใชนํ้ามันเช้ือเพลิงไวเพ่ือรอรับ  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

      การตรวจ     ธุรการ     

          
 

      

                  

 

สิ้นสุด 

จัดเก็บเอกสาร 
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16. กระบวนการทรัพยสิน ›  16.7 กระบวนการยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ  16.7.2 การรายงานการใชรถสวนกลาง  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

รายละเอียด 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 

เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล อางอิง 

 
 
               

                  

1   1 วัน    - รับแจงแบบรายงานการใชรถสวนกลาง  - เอกสาร หัวหนาฝายบริหาร  -  - 

          
 

งานท่ัวไป     

2   1 วัน    - เจาหนาท่ีผูรับผดิชอบตรวจสอบเอกสารรายงาน  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

      ความถูกตอง     ธุรการ 
 

  

                  

3   1 วัน    - จัดทําหนังสือพรอมรายละเอียดประกอบการ  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

      รายงานการใชนํ้ามันเช้ือเพลิง ประจําเดือนและ     ธุรการ     

      รายงานประจําปในระบบ MIS2           

                  

4   1 วัน    - รายงานการใชรถประจําปใหกองทะเบียนทรัพยสิน  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

      และพัสดุดําเนินการ     ธุรการ     

         - รายงานการใชรถประจําเดือนเก็บไวใหกอง           

      ตรวจสอบภายในตรวจ           

                  

5   1 วัน    - จัดเก็บเอกสารเขาแฟมเพ่ือรอการตรวจสอบ  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

            ธุรการ     

          
 

      

                  

 

เริ่ม 

      
   

ตรวจสอบ 

ดําเนินการรายงาน 

สงรายงาน 

จัดเก็บเอกสาร 

รับเรื่องจากพนักงานขับรถยนต 

สิ้นสุด 



602 
 
16. กระบวนการทรัพยสิน ›  16.7 กระบวนการยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ  16.7.3 การดําเนินการขอตอทะเบียนรถสวนกลาง  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

รายละเอียด 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 

เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล อางอิง 

 

 
               

                  

                  

1   1 วัน    - จัดทําหนังสือถึงกองทะเบียนทรัพยสินและพัสด ุ  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

      เพ่ือขอสําเนาทะเบียนรถและทําหนังสือถึงกองโรงงาน   
 

ธุรการ     

      ชางกลเพ่ือตรวจควันดํา   
 

      

          
 

      

2   1 วัน    - รับหนังสือแจงผลการตรวจควันดําและสําเนา  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

      ทะเบียนรถจากกองทะเบียนทรัพยสินและพัสด ุ     ธุรการ     

      นําเรียน ผอ.กอง สั่งการ           

                  

3 
  

1 วัน    - จัดทําหนังสือการขอตอทะเบียนรถนําสงกอง  - เอกสาร 
หัวหนาฝาย

บริหาร  -  - 

      ทะเบียนทรัพยสินและพัสดดุําเนินการประจําป     งานท่ัวไป     

                  

4   1 วัน    - จัดเก็บเอกสารเพ่ือเปนประวัตขิองรถยนต  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

      แตละคัน     ธุรการ     

          
 

      

          
 

      

 

      

      

      
   

เริ่ม 

รับหนังสือ 

จัดทําหนังสือ 

สงเอกสารการขอตอทะเบียนรถ 

จัดเก็บเอกสาร 

สิ้นสุด 
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16. กระบวนการทรัพยสิน ›  16.7 กระบวนการยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ  16.7.4 การดูแล ซอมบํารุงยานพาหนะ  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

รายละเอียด 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 

เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล อางอิง 

 

 
               

                  

                  

1   1 วัน    - จัดเจาหนาท่ีควบคุม ดูแลรถ และตรวจสอบความ  - เอกสาร หวหนาฝายบริหาร  -  - 

      เรียบรอย ของสภาพรถจากพนักงานขับรถยนต   
 

งานท่ัวไป     

          
 

      

2   1 วัน    - รับหนังสือแจงซอมรถจากพนักงานขับรถยนต   - เอกสาร หัวหนาฝายบริหาร  -  - 

      เมื่อพบวารถสวนกลางมีสภาพผดิปกติหรือชํารุด     งานท่ัวไป     

                  

3   1 วัน    - เสนอใบแจงซอมตอ ผอ.กอง เพ่ือลงนามอนุมัต ิ  - เอกสาร หัวหนาฝายบริหาร  -  - 

      ในใบแจงซอมสงกองโรงงานชางกล     งานท่ัวไป     

                  

4   7 วัน    - พนักงานขับรถยนตนําใบแจงซอมไปพรอมกับรถ  - เอกสาร พนักงาน  -  - 

      ท่ีจะซอมท่ีกองโรงงานชางกลและนําสําเนาหนังสือ     ขับรถยนต     

      ขอซอมรถเก็บไวเปนหลักฐานการรับรถ           

                  

5   7 วัน    - เจาหนาท่ีควบคุมรถตรวจสอบรถหลังจากการซอม  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

      เรียบรอยแลว     ธุรการ     

                  

 

      

เริ่ม 

รับเรื่องแจงซอม 

เสนอหนังสือขอซอมรถ 

เจาหนาท่ีควบคุมดูแลรถ 

นํารถเขาซอม 

เจาหนาท่ีควบคุม 
ตรวจสอบรถหลังการซอม 
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16. กระบวนการทรัพยสิน ›  16.7 กระบวนการยอยการควบคุม ดูแล ยานพาหนะ  16.7.4 การดูแล ซอมบํารุงยานพาหนะ                                                                        

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

รายละเอียด 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 

เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล อางอิง 

                  

6 
 
 1 วัน    - เก็บเอกสารใบแจงซอมไวเปนหลักฐาน  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

            ธุรการ     

          
 

      

                  

 

สิ้นสุด 

จัดเก็บเอกสาร 
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  17.  กระบวนการการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร ›  17.1 กระบวนการยอย การเบิกเงิน 

 ›  17.1.1  การเบิกเงินเดือนและคาจางประจํา 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
คุณภาพงาน ประเมินผล 

   
               

                  
1   1 วัน   - ดําเนินการตรวจสอบงบประมาณรายจายประจําป  หมวด ความถูกตอง เอกสาร จพง.การเงิน     

      เงินเดือนและคาจางประจํา  จากขอบัญญัติงบประมาณรายจาย     และบัญชี     
      ประจําป หรือทะเบียนคมุงบประมาณ           

                  

2   1 วัน   - ดําเนินการตรวจสอบประวัติบุคลากรของกองโดยตรวจสอบ ความถูกตอง เอกสาร จพง.การเงิน     

           - คําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการ  และคําสั่งเลื่อนข้ัน     และบัญชี     

      คาจางลูกจางประจํา           

           - อัตราเงินเดือนตาม จ.18           

                  

3   1 วัน   - ดําเนินการจัดทําขอมลูรายการภาษีเงินไดรายบุคคลใหกับ ความถูกตอง เอกสาร จพง.การเงิน     

      ขาราชการและลูกจางในสังกัด     และบัญชี     

                  

4   1 วัน   - ดําเนินการจัดพิมพแบบการเบิกจายเงินเดือนและคาจาง ความถูกตอง เอกสาร จพง.การเงิน     

      ประจํา  ในระบบ MIS 2  ประจําทุกเดือน     และบัญชี     

                  

5   1 วัน   - ดําเนินการจัดทําใบขอเบิกพรอมแนบแบบการเบิกจาย ความถูกตอง เอกสาร จพง.การเงิน     

      เงินเดือนและคาจางประจํา เงินประจําตาํแหนง เงินคาตอบแทน     และบัญชี     

      รายเดือน  เงินเพ่ิมคาครองชีพช่ัวคราว  เงินชวยเหลือคาครองชีพ           

      ประจําเดือน  เสนอ หน.งานธุรการตรวจสอบและนําเรียน           

      ผอ.กองลงนาม           

เริ่ม 

ตรวจสอบ งปม. 
รายจายประจาํป 

ตรวจสอบประวัต ิ
บุคลากรของกอง 

จัดทําภาษี
เงินได 

จัดทําแบบการ 

เบิกจายเงิน 

จัดทํา 
ใบขอเบิก 
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 17.  กระบวนการการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร ›  17.1.1  การเบิกเงินเดือนและคาจางประจํา  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
คุณภาพงาน ประเมินผล 

6  
 1 วัน   - ดําเนินการจัดสงใบขอเบิกพรอมเอกสารประกอบการเบิกจาย ความถูกตอง เอกสาร จพง.การเงิน  -  - 

      เงินเดือนและคาจางประจํา  เงินประจําตาํแหนง เงินคาตอบแทน     และบัญชี     

      รายเดือน  เงินเพ่ิมคาครองชีพช่ัวคราว  เงินชวยเหลือคาครองชีพ           

      ประจําเดือน  ให สก.สนค. (ภายในวันท่ี 5 ของทุกเดือน)           

                  

7   3-5 วัน   - ดําเนินการรวบรวมในแจงหน้ีจากหนวยงานตาง ๆ ไดแก ความถูกตอง เอกสาร จพง.การเงิน  -   

      สหกรณออมทรัพย กทม.  ธนาคารออมสิน  ธนาคารอาคาร -     และบัญชี     

      สงเคราะห  ฝายสวัสดิการ กทม.  ธนาคารกรุงไทย  อาคาร           

      สงเคราะหกรุงเทพมหานคร (แฟลต)           
                  

8   1 วัน   - ดําเนินการบันทึกขอมูลคาใชจายตามใบแจงหน้ีของหนวยงาน ความถูกตอง เอกสาร จพง.การเงิน  -   
      ตาง ๆ เพ่ือหักจากเงินไดรายบุคคลในระบบ MIS 2     และบัญชี     

                  

9   1 วัน   - ดําเนินการสงเอกสารรายการแจงยอดเงินขาราชการและ ความถูกตอง เอกสาร จพง.การเงิน  -   

      ลูกจางประจําเดือน สงใหกองการเงินดําเนินการ     และบัญชี     

                  

10   1 วัน   - ดําเนินการจัดทําสลิปเงินเดือนใหกับขาราชการและลูกจาง ความถูกตอง เอกสาร จพง.การเงิน  -   

      ประจําเดือน  และแจงใหเจาหนาท่ีของกองทราบ     และบัญชี     

                  

11   1 วัน   - เก็บสําเนาเอกสาร  - เอกสาร จพง.การเงิน  -   

            และบัญชี     

                  

                  
                  

 

สงใบขอเบิก
ให สก.สนค. 

รวบรวม 
ใบแจงหน้ีจาก

หนวยงาน 

สงรายการแจง 
ยอดเงินให กกง. 

จัดทําสลิป
เงินเดือน 

เก็บเรื่อง 

สิ้นสุด 

บันทึกขอมูลคา 
ใชจายรายบุคคล 
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   17.  กระบวนการการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร ›  17.1 กระบวนการยอย การเบิกเงิน 

 ›  17.1.2  การเบิกเงินคาจางช่ัวคราว 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
คุณภาพงาน ประเมินผล 

   
               

                  
1   1 วัน   - ดําเนินการตรวจสอบงบประมาณรายจายประจําป  หมวด ความถูกตอง เอกสาร จพง.การเงิน     

      คาจางประจําช่ัวคราว  จากขอบัญญัติงบประมาณรายจาย     และบัญชี     
      ประจําป หรือทะเบียนคมุงบประมาณ           

                  

2   1 วัน   - ดําเนินการตรวจสอบประวัติจากคําสั่งลูกจางช่ัวคราว ความถูกตอง เอกสาร จพง.การเงิน     

            และบัญชี     

                  

3   1 วัน   - ดําเนินการจัดทําขอมลูการประกันตนของลูกจาง ความถูกตอง เอกสาร จพง.การเงิน     

            และบัญชี     

                  

4   1 วัน   - ดําเนินการจัดพิมพแบบการเบิกจายคาจางช่ัวคราวในระบบ ความถูกตอง เอกสาร จพง.การเงิน     

      MIS 2  ประจําทุกเดือน     และบัญชี     

                  

5   1 วัน   - ดําเนินการจัดทําใบขอเบิกพรอมแนบแบบการเบิกจาย ความถูกตอง เอกสาร จพง.การเงิน     

      คาจางช่ัวคราว เงินเพ่ิมคาครองชีพช่ัวคราว  เงินชวยเหลือคา     และบัญชี     

      ครองชีพ เสนอหัวหนางานธุรการตรวจสอบและนําเรียน           

      ผอ.กองลงนาม           
                  

 

เริ่ม 

ตรวจสอบ งปม. 
รายจายประจาํป 

 

ตรวจสอบประวัต ิ
จากคําสั่งลูกจาง 

 

จัดทําขอมูลการ 
ประกันตน 

 

จัดทําแบบการ 
เบิกจายเงิน 

 

จัดทํา 
ใบขอเบิก 
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17.  กระบวนการการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร ›  17.1.2  การเบิกเงินคาจางช่ัวคราว  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
คุณภาพงาน ประเมินผล 

6  
 1 วัน   - ดําเนินการจัดสงใบขอเบิกพรอมเอกสารประกอบการเบิกจาย ความถูกตอง เอกสาร จพง.การเงิน     

      คาจางช่ัวคราว เงินเพ่ิมคาครองชีพช่ัวคราว  เงินชวยเหลือคา     และบัญชี     

    
  

ครองชีพ ให สก.สนค. (ภายในวันท่ี 5 ของทุกเดือน) 
     

      

                  

7   1 วัน   - ดําเนินการสงเอกสารรายการแจงยอดเงินของลูกจางช่ัวคราว ความถูกตอง เอกสาร จพง.การเงิน     

    
  

ประจําเดือน สงใหกองการเงินดําเนินการ 
     

และบัญชี 
    

                  

8   1 วัน   - ดําเนินการจัดทําสลิปเงินเดือนใหลูกจางช่ัวคราว ความถูกตอง เอกสาร จพง.การเงิน     

            และบัญชี     

  

  
  

  
 
     

  
    

9   1 วัน   - เก็บสําเนาเอกสาร  - เอกสาร จพง.การเงิน     

            และบัญชี     

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

 

สงใบขอเบิก
ให สก.สนค. 

สงรายการ 
แจงยอดเงิน 

ให กกง. 
 

จัดทําสลิป
เงินเดือน 

เก็บเรื่อง 

สิ้นสุด 
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  17.  กระบวนการการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร ›  17.1 กระบวนการยอย การเบิกเงิน 

 ›  17.1.3. การเบิกเงินคาอาหารทําการนอกเวลา 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
คุณภาพงาน ประเมินผล 

   
 

              

                  
1   1 วัน   - ดําเนินการตรวจสอบงบประมาณรายจายประจําปจาก ความถูกตอง เอกสาร เจาพนักงาน     

      ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป      ธุรการ     
                  

2   1 วัน   - ดําเนินการจัดทําแผนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของกอง ความถูกตอง เอกสาร เจาพนักงาน     

      เสนอ ผอ.กอง ลงนามเรียน ผอ.สนค. และป.กทม.ลงนามอนุมตั ิ ครบถวน   ธุรการ     

      แผน           

                  

3   1 วัน   - ดําเนินการอนุมัติเงินประจํางวดคาอาหารทําการนอกเวลา ความถูกตอง เอกสาร เจาพนักงาน     

      ราชการ  พรอมเอกสารประกอบ  เสนอผอ.กองลงนามผาน     ธุรการ     

      หัวหนางานธุรการสงให สก.สนค. ดําเนินการ           

                  

4   1 วัน   - ลงทะเบียนหนังสือรับแจงเงินประจํางวด  ตรวจสอบเสนอ   เอกสาร เจาพนักงาน     

      ผอ.กอง ทราบและสั่งการแจงทุกกลุมงานทราบ     ธุรการ     

                  

                  

5   1 วัน   - จัดทําหนังสือขออนุมัติปฏิบัติงานตามแผนฯ เสนอผอ.กอง ความถูกตอง เอกสาร หัวหนา     

      ลงนามอนุมัติและทําหนังสือแจงกองกลาง สนป.     ฝายบรหิาร     

            งานท่ัวไป     
        

  
      

                  

เริ่ม 

ตรวจสอบ งปม. 
รายจายประจาํป 

จัดทําแผนปฏิบัติงาน 

นอกเวลาราชการ 

 

อนุมัติเงิน
ประจํางวด 

รับเงินประจํางวด 

ขออนุมัต ิ

ปฏิบัติงานตามแผน 
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 17.  กระบวนการการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร ›  17.1.3. การเบิกเงินคาอาหารทําการนอกเวลา  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
คุณภาพงาน ประเมินผล 

6  
 1 วัน   - จัดทําใบขอเบิกพรอมเอกสารการเบิกจายเงินคาอาหารทําการ ความถูกตอง เอกสาร เจาพนักงาน  -   

      นอกเวลานอกเวลาราชการ  ไดแก บัญชีรายช่ือผูปฏิบัติงาน     ธุรการ     

      สําเนาแผนปฏิบัติงานท่ีไดรับอนุมตัิ           

                  

7   1 วัน   - จาก สงม. เสนอ ผอ.กองลงนาม  สงใบขอเบิกพรอมเอกสาร  - เอกสาร เจาพนักงาน  -   

      ประกอบให สก.สนค. ดําเนินการ     ธุรการ     

                  

8   1 วัน   - จัดเก็บสําเนาเอกสาร  - เอกสาร เจาพนักงาน  -   

            ธุรการ     

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  
 

ขออนุมัติเบิก
จายเงิน 

สงใบขอเบิก 

เก็บเรื่อง 

สิ้นสุ
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   17.  กระบวนการการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร ›  17.1 กระบวนการยอย การเบิกเงิน 

 ›  17.1.4  การเบิกเงินคาสาธารณูปโภค 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
คุณภาพงาน ประเมินผล 

   
               

                  
1   1 วัน   - ดําเนินการตรวจสอบงบประมาณรายจายประจําป  หมวด ความถูกตอง เอกสาร เจาพนักงาน     

      คาสาธารณูปโภค จากขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจาํป     ธุรการ     
                  

2   1 วัน   - ลงทะเบียนรับใบแจงหน้ีทุกประเภทจากหนวยงานตาง ๆ ไดแก ความถูกตอง เอกสาร เจาพนักงาน     

      คาโทรศัพท  คาไปรษณีย  เสนอผอ.กอง พิจารณาสั่งการผาน     ธุรการ     

      หัวหนางานธุรการ           
                  

3   1 วัน   - ดําเนินการจัดทําหนังสือขออนุมัติเบิกจายเงินพรอมเอกสาร ความถูกตอง เอกสาร เจาพนักงาน     

      ประกอบเสนอ หน.งานธุรการตรวจสอบนําเรียน ผอ.กอง     ธุรการ     

      อนุมัติลงนาม           

                  

4   1 วัน   - จัดทําใบขอเบิกในระบบ MIS 2 พรอมแนบรายละเอียดเสนอ ความถูกตอง เอกสาร เจาพนักงาน     

      ผอ.กอง ลงนามผาน หน.งานธุรการ     ธุรการ     

                  

5   1 วัน   - จัดสงใบขอเบิกพรอมเอกสารประกอบใหฝายการคลัง ความถูกตอง เอกสาร เจาพนักงาน     

      สก.สนค. ดําเนินการ     ธุรการ     

                  

6   1 วัน   - เก็บสําเนาเอกสาร  - เอกสาร เจาพนักงาน     

  
  

        ธุรการ     

                  

 

เริ่ม 

 

รับใบแจงหน้ี 

ดําเนินการ
อนุมัต ิ

จัดทํา       
ใบขอเบิก 

สง สก.สนค. 

เก็บเรื่อง 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบ งปม. 
รายจายประจาํป 
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 17.  กระบวนการการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร ›  17.1 กระบวนการยอย การเบิกเงิน 

 ›  17.1.5  การเบิกเงินอุดหนุน 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
คุณภาพงาน ประเมินผล 

   
 

              

                  
1   1 วัน   - ดําเนินการตรวจสอบงบประมาณรายจายประจําปตาม ความถูกตอง เอกสาร จพง.การเงิน  -   

      ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป และเงินประจาํงวด     และบัญชี     
                  

2   1 วัน   - ดําเนินการแจงทุกกลุมงานกรอกแบบฟอรมการขอเบิกเงินทุน ความถูกตอง เอกสาร จพง.การเงิน  -   

      สนับสนุนบุตรขาราชการและลูกจางประจํากทม. พรอมแนบ     และบัญชี     

      เอกสารหลักฐานประกอบการขอเบิกเงิน           

                  

3   1 วัน   - รับเอกสารจากผูมสีิทธิขอรับเงินทุนสนับสนุนการศึกษาบุตร ความถูกตอง เอกสาร จพง.การเงิน  -   

      ขาราชการและลูกจางประจําจากกลุมงานตางๆ ตรวจสอบความ     และบัญชี     

      ถูกตอง           

                  

4   1 วัน   - ดําเนินการจัดทําหนังสือขออนุมัติเบิกจายเงิน เสนอหัวหนา ความถูกตอง เอกสาร จพง.การเงิน  -   

      งานธุรการตรวจสอบและนําเรียน ผอ.กอง ลงนามอนุมัต ิ     และบัญชี     

                  

5   1 วัน   - ดําเนินการจัดพิมพใบขอเบิกเงินในระบบ MIS 2 เสนอ ความถูกตอง เอกสาร จพง.การเงิน  -   

      ผอ.กอง ลงนามผาน หน.งานธุรการ     และบัญชี     

                  

6   1 วัน   - จัดสงใบขอเบิกพรอมเอกสารประกอบใหฝายการคลัง ความถูกตอง เอกสาร จพง.การเงิน  -   

      สก.สนค. ดําเนินการ     และบัญชี     

                  

เริ่ม 

ตรวจสอบ งปม. 
รายจายประจาํป 

แจงกลุมงาน 

รับเอกสารแบบ 

คําขอรับเงิน 

ดําเนินการ
ขออนุมัต ิ

จัดทํา       
ใบขอเบิก 

สง สก.สนค. 
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17.  กระบวนการการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร ›  17.1.5  การเบิกเงินอุดหนุน  
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
คุณภาพงาน ประเมินผล 

   
               

7   1 วัน   - ดําเนินการจัดเก็บสําเนาเอกสาร  - เอกสาร จพง.การเงิน     

            และบัญชี     

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  
 

เก็บเรื่อง 

สิ้นสุด 



614 
   17.  กระบวนการการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร ›  17.1 กระบวนการยอย การเบิกเงิน 

                                                                       ›  17.1.6  การเบิกเงินรายจายอ่ืน 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
คุณภาพงาน ประเมินผล 

   
               

                  
                  

1   1 วัน   - ดําเนินการตรวจสอบงบประมาณรายจายประจําป   ความถูกตอง เอกสาร เจาพนักงาน     
            ธุรการ     

                  

2   1-2 วัน   - ขออนุมัติโครงการเสนอ ผอ.กอง นําเรียน ผอ.สนค. ลงนาม ความถูกตอง เอกสาร หัวหนา     

      อนุมัต ิ     ฝายบรหิาร     

            งานท่ัวไป     

3   1 วัน   - ขออนุมัติเงินประจํางวด พรอมเอกสารประกอบ ความถูกตอง เอกสาร จพง.การเงิน     

            และบัญชี     

                  

4   1-2 วัน   - ดําเนินการจัดทําหนังสือขออนุมัติพรอมสัญญายืมเงิน ความถูกตอง เอกสาร หัวหนา     

      ทดรองราชการ สงฝายการคลัง สก.สนค.     ฝายบรหิาร     

            งานท่ัวไป     

5   3-5 วัน   - ดําเนินโครงการโดยเริ่มตั้งแตตดิตอสถานท่ีจดัซื้อวัสด ุ ความถูกตอง เอกสาร เจาพนักงาน     

      จัดทําเอกสารประกอบ ครบถวน   ธุรการ     

                  

6   1 วัน   - ดําเนินการรวบรวมเอกสารเพ่ือชดใชเงินทดรองราชการ ความถูกตอง เอกสาร เจาพนักงาน     

        ครบถวน   ธุรการ     

                  

เริ่ม 

ตรวจสอบ 
งบประมาณ 

ขออนุมัติ
โครงการ 

ขอเงินงวด 

ยืมเงินทดรอง 

ราชการ 

ดําเนิน
โครงการ 

ชดใชเงินยืม 
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 17.  กระบวนการการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร ›  17.1.6  การเบิกเงินรายจายอ่ืน 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
คุณภาพงาน ประเมินผล 

7  
 1 วัน   - จัดพิมพหนังสือขออนุมัต ิ   เอกสาร เจาพนักงาน     

            ธุรการ     

                  

                  

8   1 วัน   - จัดพิมพใบขอเบิกในระบบ MIS 2  เสนอ ผอ.กอง   เอกสาร เจาพนักงาน     

            ธุรการ     

  
  

  
 
      

  
    

9   1 วัน   - สงใบขอเบิกพรอมเอกสารประกอบการชดใชเงินยืมให   เอกสาร เจาพนักงาน     

      ฝายคลัง สก.สนค.     ธุรการ     

  
  

  
  
     

  
    

10   1 วัน   - เก็บสําเนาเอกสาร  - เอกสาร เจาพนักงาน     

            ธุรการ     

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

 

ขออนุมัติเบิก
จายเงิน 

พิมพใบ         
ขอเบิก 

สงใบขอเบิกให 
สก.สนค. 

 

เก็บเรื่อง 

สิ้นสุด 
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  17.  กระบวนการการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร ›  17.1  กระบวนการยอย การเบิกเงิน 

                                                                       ›  17.1.7  การเบิกเงินสวัสดิการ 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
คุณภาพงาน ประเมินผล 

                  
   

               

                  
1   1 วัน   - ดําเนินการรับเอกสารหลักฐานการเบิกจายจากทุกกลุมงาน ความถูกตอง เอกสาร เจาพนักงาน     

      ตาง ๆ  ไดแก การเบิกจายคารักษาพยาบาล,คาเลาเรียนบุตร, ครบถวน   ธุรการ     
      คาเงินทุนสนับสนุนบุตรขาราชการ-ลูกจาง เงินสวัสดิการอ่ืนๆ           

                  

2   1 วัน   - ดําเนินการตรวจสอบความถูกตองของเอกสารการเบิกจายเงิน   เอกสาร เจาพนักงาน     

      ท่ีไดรับจากกลุมงานตาง ๆ     ธุรการ     

                  

3   1 วัน   - ดําเนินการจัดทําหนังสืออนุมัตเิบิกจายเงินสวัสดิการพรอม ความถูกตอง เอกสาร เจาพนักงาน     

      เอกสารประกอบเสนอ ผอ.กอง ตามระเบียบ กทม. วาดวย     ธุรการ     

      การเบิกจายเงินฯ พ.ศ. 2530 ผาน หน.งานธุรการ           

                  

4   1 วัน   - ดําเนินการทําใบขอเบิกเงินสวัสดิการในระบบ MIS 2 เสนอ   เอกสาร เจาพนักงาน     

      หน.งานธุรการตรวจสอบและนําเรยีน ผอ.กอง ลงนาม     ธุรการ     

                  

5   1 วัน   - จัดทําหนังสือพรอมเอกสารประกอบใบขอเบิกเงินสวัสดิการ   เอกสาร เจาพนักงาน     

      เสนอ ผอ.กองลงนามผาน หน.งานธุรการและสงให สก.สนค.     ธุรการ     

      ดําเนินการ           

                  

เริ่ม 

รับเอกสาร 
ขอเบิกเงิน 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

ขออนุมัต ิ

ทําใบเบิกเงิน 
ระบบ MIS 2 

 

สงใบขอเบิกเงิน 
ให สก.สนค. 
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 17.  กระบวนการการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร ›  17.1.7  การเบิกเงินสวัสดิการ 

  

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
คุณภาพงาน ประเมินผล 

   
               

6   1 วัน   - ดําเนินการจัดเก็บสําเนาเอกสาร  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

            ธุรการ     

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                                                                 
 

เก็บเรื่อง 

สิ้นสุด 
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  17.  กระบวนการการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร ›  17.2  การจายเงิน 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

คุณภาพงาน ประเมินผล 

                  
   

 
              

                  
1   1 วัน   - รับเช็คเบิกจายพรอมฎีกาจากฝายคลัง สก.สนค.  - เอกสาร จพง.การเงิน  -  - 

            และบัญชี     
                  

2   1 วัน   - แจงคณะกรรมการรับ-สงเงินของกองใหลงช่ือท่ีดานหลังเช็ค  - เอกสาร จพง.การเงิน  -  - 

      และหนาฎีกา     และบัญชี     

                  

                  

3   1 วัน   - สงฎีกาพรอมเช็คท่ีคณะกรรมการลงนามแลวใหหัวหนาฝาย  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

      การคลัง ลงนามรับรองในเช็ค     ธุรการ     

                  

4   1 วัน   - นําเช็คไปข้ึนเงินท่ีธนาคารตามท่ีระบุ  - เอกสาร คณะกรรมการ  -  - 

                  

                  

                  

5   1 วัน   - จายเงินใหกับผูมีสิทธิ  - เอกสาร คณะกรรมการ  -  - 

                  

  
 
               

6   1 วัน   - คณะกรรมการลงช่ือในใบสําคัญคูจาย  - เอกสาร คณะกรรมการ  -  - 

                  

เริ่ม 

รับเช็ค 

คณะกรรมการ 
 

นําเช็คให 
สก.สนค. 

ข้ึนเงินท่ี
ธนาคาร 

จายเงิน 

ลงนามใน
ใบสําคัญ 
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 17.  กระบวนการการจายเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร ›  17.2  การจายเงิน 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
คุณภาพงาน ประเมินผล 

   
               

7   1 วัน   - สงใบสําคญัคูจายท่ีเสรจ็เรยีบรอยแลวคืนฝายการคลัง  - เอกสาร เจาพนักงาน  -  - 

      สก.สนค.     ธุรการ     

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  
 

สงใบสําคัญคืน
ฝายการคลัง 

สิ้นสุด 
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