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  คู่มือการปฏิบัติงานของกองคลังจัดท าข้ึนเพ่ือเป็นเครื่องมือในการท างาน  ซึ่งสามารถ 
น าไปใช้ในการสอนงาน  การตรวจสอบการท างาน  การควบคุมงาน  การติดตามงาน  และการประเมินผล 
การปฏิบัติงาน  เป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพในการด าเนินงานขององค์กร  เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิง 
มิให้เกิดความผิดพลาดในการท างานเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานขององค์กร  ลดปัญหาความ
ซ้ าซ้อน  และให้มีมาตรฐานในการปฏิบัติงาน  โดยคู่มือการปฏิบัติงานของกองคลัง  ได้จัดท าเป็น 
กระบวนงานต่าง ๆ  ตามท่ีรับผิดชอบ  โดยมีหัวข้อตามรูปแบบที่ส านักงาน ก.ก. ก าหนด  ทางคณะท างาน 
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกองคลัง  หวังเป็นอย่างยิ่งว่า  คู่มือการปฏิบัติงานฯ  เล่มนี้จะเป็นประโยชน์
ต่อองค์กรและหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร  รวมถึงผู้ที่สนใจไม่มากก็น้อย 
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    แผนผังกระบวนงาน 
 

 

1. กระบวนงานสารบรรณ 
1.1 กระบวนงานย่อยรับ-ส่งหนังสือ 

ระยะเวลา  
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

งานธุรการ ผู้บังคับบัญชา 
ผู้อ านวยการส านักการศึกษา/ 

รองผู้อ านวยการส านักการศึกษา 
บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
1-3 นาที/

เรื่อง 
 

3-5 นาที/
เรื่อง 

 
 

3-5 นาที/
เรื่อง 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

1 คน 
 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 
 

รับหนังสือ 

เริ่ม 

จบ 

ส่งหนังสือ 

บันทึก/ออกเลขท่ีหนังสือ 

เสนอผู้บังคับบญัชา 
พิจารณาสั่งการ 

รับหนังสือ 
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    แผนผังกระบวนงาน 
 

 

    1.2 กระบวนงานย่อยรับ-ส่งใบขอเบิกเงิน 
 

ระยะเวลา  
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

งานธุรการ ผู้บังคับบัญชา 
ผู้อ านวยการส านักการศึกษา/ 

รองผู้อ านวยการส านักการศึกษา 
บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
1 – 3 นาที/
เรื่อง 
 
 
 
 
 
3 – 5 นาที/
เรื่อง 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          
 
 
 

 

   

 
 
 
 
 

รับใบขอเบิก 
ทุกส่วนราชการ 

เริ่ม 

จัดส่งใบขอเบิกให ้
-กลุ่มงานบัญชี 
 

คัดแยกใบขอเบิก
และลงทะเบียน

ควบคุม 
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    1.3 กระบวนงานย่อยการจ าหน่ายทรัพย์สิน 
 

ระยะเวลา  
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

งานธุรการ ผู้บังคับบัญชา 
ผู้อ านวยการส านักการศึกษา/ 

รองผู้อ านวยการส านักการศึกษา 
บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 

30 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 

3 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                 
 
 
 

 

   

 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

เริ่ม 

จัดท าบัญชีรายงาน 

รวบรวมบญัช ี

พิจารณา 
ความเหมาะสม 

ตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสด ุ
 

อนุมัต ิ

เสนอรายงาน 
การตรวจสอบ 

พิจารณา 
ลงนาม 

ลงนาม 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนหาข้อเท็จจริง 

 ลงนามเสนอ 
ผอ.สนศ. 

- สก.สนศ. 
- ป. กทม. 
- สตง. 

อนุมัต ิ
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    แผนผังกระบวนงาน 
 

 

1.3 กระบวนงานย่อยการจ าหน่ายทรัพย์สิน (ต่อ) 

ระยะเวลา  
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

งานธุรการ ผู้บังคับบัญชา 
ผู้อ านวยการส านักการศึกษา/ 

รองผู้อ านวยการส านักการศึกษา 
บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
1 วัน 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
1 คน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
เพื่อสอบสวนหาข้อเท็จจริง 

 
ลงนาม อนุมัต ิ

 

ขออนุมัติจ าหน่าย ลงนาม อนุมัต ิ
 

จัดท าประกาศ 
 ลงนาม อนุมัต ิ

 

จ าหน่ายทรัพยส์ิน 
ออกจาก บ/ช 

ส่งรายงาน 
พิจารณาลงนาม 
เสนอ ผอ.สนศ. 

 

ลงนาม 

รายงานจ าหน่าย 
ทรัพย์สิน 

- กสพ. สนค. 
- สตง 

ด าเนินการจ าหน่ายน าเงิน 
ส่งเป็นรายได้ กทม. 

 
น าส่งเงิน 
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1.4 กระบวนงานย่อยการท าลายหนังสือ 
 

ระยะเวลา  
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

งานธุรการ ผู้บังคับบัญชา 
ผู้อ านวยการส านักการศึกษา/ 

รองผู้อ านวยการส านักการศึกษา 
บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

3-5 วัน 
 
 

5-10 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

4 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                 
 
 
 

 

   

 
 

        

หน่วยเก็บ 

เริ่ม 

ส ารวจหนังสือท่ีจะท าลาย 

เสนอผู้บังคับบญัชา 
พิจารณาสั่งการ 

จัดท าบัญชีหนังสือ 
ขอท าลาย 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาหนังสือขอท าลาย 
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    แผนผังกระบวนงาน 
 

 

1.3 กระบวนงานย่อยการท าลายหนังสือ (ต่อ) 
 

ระยะเวลา  
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

งานธุรการ ผู้บังคับบัญชา 
ผู้อ านวยการส านักการศึกษา/ 

รองผู้อ านวยการส านักการศึกษา 
บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 

3-5 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 

3-5 คน 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                 
 
 
 

 

 

   

 

ไม่ควรท าลาย 
(ส่งเข้าหน่วยเก็บ) 

เห็นควรท าลาย 

คณะกรรมการ
พิจารณาบญัชี

หนังสือขอท าลาย 

ด าเนินการท าลาย 

รายงานผลการ
เสนอผู้บังคับบญัชา

พิจารณาสั่งการ 
(เห็นควรท าลาย) 

ส่งบัญชีหนังสือ
ขอท าลายให้หอ
จดหมายเหตุ
แห่งชาติพิจารณา 
(เห็นควรท าลาย) 

ส านักปลดั
กรุงเทพมหานคร 

ฝ่ายบรหิารเอกสาร 
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2. กระบวนงานการเงิน งบประมาณ และพัสดุ 
2.1 กระบวนงานย่อยงบประมาณ 

 

ระยะเวลา  
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

งานธุรการ ผู้บังคับบัญชา 
ผู้อ านวยการส านักการศึกษา/ 

รองผู้อ านวยการส านักการศึกษา 
บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

1 วัน 
 
 

15 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

5 นาที 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                 
 
 
 

 

   

 
 

รับปฏิทินงบประมาณ 

เริ่ม 

จัดท าค าของบประมาณ 
รายจ่ายประจ าป ี

เสนอค าของบประมาณ 
ต่อผู้มีอ านาจ 

ส่งค าของบประมาณ 

ช้ีแจงงบประมาณ 

สิ้นสุด 

พิจารณา 

- ไม่อนุมัต ิ
- แก้ไข/เพิ่มเติม 

เห็นชอบ/ 
อนุมัติ/ 
ลงนาม 
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    แผนผังกระบวนงาน 
 

 

2.2 กระบวนงานย่อยด้านการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา 
 

ระยะเวลา  
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

งานธุรการ ผู้บังคับบัญชา 
ผู้อ านวยการส านักการศึกษา/ 

รองผู้อ านวยการส านักการศึกษา 
บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

60 นาที 
 
 
 
 

60 นาที 
 
 
 
 

60 นาที 
 
 
 

60 นาที 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

3 - 5 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

   

 
กระบวนงานด้านพัสดุ 

เริ่ม 

ขอความเห็นชอบ 

- ขออนุมัติจัดซื้อ 
- จัดท าหนังสืออนุมัติจดัซื้อ 

พิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

พิจารณา
อนุมัติจัดซื้อ 

ตรวจรับพสัด ุ ลงนามทราบ 
ผลการตรวจรับ 

เบิกจ่ายเงิน ลงนามใบขอเบิกเงิน ส่งใบขอเบิกเงิน 
กลุ่มงานบัญชีฯ 
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2.3 กระบวนงานย่อยด้านการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา 
 

ระยะเวลา  
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

งานธุรการ ผู้บังคับบัญชา 
ผู้อ านวยการส านักการศึกษา/ 

รองผู้อ านวยการส านักการศึกษา 
บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

60 นาที 
 
 
 

60 นาที 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 

60 นาที 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

   

 
   

เริ่ม 

ตรวจสอบงบประมาณ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
พิจารณารายละเอียด 

ตรวจสอบราคามาตรฐาน
ครุภณัฑ์ของส านัก

งบประมาณ 

พิจารณาให้
ความเห็นชอบ ขอความเห็นชอบ 

ท าประกาศสอบราคา 
และจัดเอกสารสอบราคา 
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    แผนผังกระบวนงาน 
 

 

2.3 กระบวนงานย่อยด้านการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา (ต่อ) 
 

ระยะเวลา  
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

งานธุรการ ผู้บังคับบัญชา 
ผู้อ านวยการส านักการศึกษา/ 

รองผู้อ านวยการส านักการศึกษา 
บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ไม่น้อยกว่า 
10 วัน 

 
 

15 นาที 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 

60 นาที 
 
 
 

60 นาที 
 
 
 

120 นาที 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

3-5 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

3-5 คน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

   

 
 

รับซองสอบราคา 

รายงานผลการรับซองสอบ
ราคา 

ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิ 

เปิดซองใบเสนอราคา
พร้อมรายงานผลการ

พิจารณาและความเห็น 

ปิดประกาศสอบราคา 
และส่งเอกสารสอบ

ราคา 

ตรวจสอบผู้เสนอราคา 
ที่มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
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2.3 กระบวนงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา (ต่อ) 
 

ระยะเวลา  
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

งานธุรการ ผู้บังคับบัญชา 
ผู้อ านวยการส านักการศึกษา/ 

รองผู้อ านวยการส านักการศึกษา 
บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

60 นาที 
 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 

30 นาที 
 

30 นาที 
 
 

30 นาที 
 
 

60 นาที 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

3-5 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          
 
 
 

 

 

 

   

 
 
 

ร่างสัญญา 

จัดท าสญัญา 

พิจารณา
อนุมัต ิ

ตรวจรับพสัด ุ

รายงานผลการตรวจรับพัสด ุ

ขออนุมัติการสั่งซื้อ 
หรือสั่งจ้าง 

ส่งมอบพัสด ุ

เบิกจ่ายเงิน 
ลงนาม ส่งใบขอเบิกเงิน 

กลุ่มงานบัญชีฯ 
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    แผนผังกระบวนงาน 
 

 

3. กระบวนงานบริหารงานบุคคล 
3.1 กระบวนงานย่อยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

 

ระยะเวลา  
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

งานธุรการ ผู้บังคับบัญชา 
ผู้อ านวยการส านักการศึกษา/ 

รองผู้อ านวยการส านักการศึกษา 
บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
1 วัน 

 
 

 
1 วัน 

 

 
 

2 วัน 
 
 
 

15 นาที 

 
 
 

1 
 
 

1 
 
 

 
1 
 
 
 

1 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

  

 
 

ศึกษากฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 

เริ่ม 

จัดพิมพ์ข้อมูลผู้เสนอขอ 
พระราชทานเครื่องราชฯ 

พิจารณาลงนาม 

จบ 

ส่ง สก. สนศ. 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอ 
พระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ์ฯ พ.ศ.2536 
และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2552 
- พ.ร.บ.เหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ. 2484 
- หนังสือสั่งการของส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตร ี
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    แผนผังกระบวนงาน 
 

 

ไม่อนุญาต 
อนุญาต 

3.2 กระบวนงานย่อยการควบคุมวันลา 

ระยะเวลา  
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

งานธุรการ ผู้บังคับบัญชา 
ผู้อ านวยการส านักการศึกษา/ 

รองผู้อ านวยการส านักการศึกษา 
บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 

5 นาที 
 
 

5 นาที 
 
 

15 นาที 
 

 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 
 

แจ้งผู้ประสงค์จะลาให้ทราบ 

เสนอพิจารณา/
ผู้บังคับบัญชาอนุญาต 

ตรวจสอบประเภทการลาวันลา 
และบันทึกในแบบฟอร์ม 

เริ่ม 

รับรอง 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการลาข้าราชการ พ.ศ.2555 
- ข้อบัญญัติ กทม. เรื่อง ลูกจ้าง พ.ศ. 
2535 และฉบับท่ี 4 พ.ศ.2550 
 
 

จบ 

พิจารณาแจ้ง 
ผู้ประสงค์ทราบ 

- แจ้งผู้ประสงค์จะลาทราบ 
- บันทึกในสมุดคุมวันลา 
เก็บและรวบรวมใบลา 
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    แผนผังกระบวนงาน 
 

 

4. กระบวนงานควบคุมดูแลยานพาหนะ 
4.1 กระบวนงานย่อยการควบคุมดูแลการใช้รถราชการ 

 

ระยะเวลา  
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

งานธุรการ ผู้บังคับบัญชา 
ผู้อ านวยการส านักการศึกษา/ 

รองผู้อ านวยการส านักการศึกษา 
บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
 

10 นาที/คัน 
 
 

10 นาที/คัน 
 
 
 

15 นาที/คัน 
 
 
 
 

5 นาที 

 
 
 
 
1 คน 
 
 
1 คน 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 

    

 
 

จัดซ่อมเมื่อช ารุด 
และหรือบ ารุงรักษา 

ประวัตริถยนต ์
ส่วนกลาง 
 

จบ 

จัดท าทะเบียนและ 
ประวัติของรถราชการ 

ตรวจสอบดูแลรถราชการ 
 

เริ่ม 

 

ส่งซ่อม 

 

เสนอผู้บังคับบญัชาอนุมัต ิ
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    แผนผังกระบวนงาน 
 

 

4.2 กระบวนงานย่อยการควบคุมดูแลการเบิกน้ ามันรถราชการ 
ระยะเวลา  จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

งานธุรการ ผู้บังคับบัญชา 
ผู้อ านวยการส านักการศึกษา/ 

รองผู้อ านวยการส านักการศึกษา 
บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
 

10 นาที/คัน 
 
 

10 นาที/คัน 
 
 
 

15 นาที/คัน 
 
 
 
 

5 นาที 

 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 
 

 

สรุปยอดรายงานการใช้ 
น้ ามันเชื้อเพลิง 

ประวัตริถยนต ์
ส่วนกลาง 
 

รวมรวมเอกสารจาก 
พนักงานรถยนต ์

เริ่ม 

เสนอ ผอ.กองคลัง 
พิจารณาลงนาม 

พิจารณาลงนาม 
เสนอ ผอ.กค. 

ตรวจสอบ 

รวมเรื่อง 

จบ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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    แผนผังกระบวนงาน 
 

 

4.3 กระบวนงานย่อยการใช้รถยนต์ 
 

ระยะเวลา  
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

งานธุรการ ผู้บังคับบัญชา 
ผู้อ านวยการส านักการศึกษา/ 

รองผู้อ านวยการส านักการศึกษา 
บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
 

1 นาที 
 
 

 
1 นาที 

 

 
 
 

2 นาที 
 
 
 

1 นาที 

 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                                กรณีรถราชการไม่ว่าง 
 
 
 
 

 

 

 

 

   

 

รับใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง
จากผู้ขอรับบริการ 

เริ่ม 

จัดรถพร้อมพนักงาน 
ขับรถยนต ์

ผู้บังคับบัญชาลงนาม 
ในใบขอใช้รถราชการ 

ตรวจสอบ 

แจ้งผู้ขอรับบริการ 
ทราบ 

จบ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ประสานแจ้งผู้ขอรับบริการ 
ว่าไม่สามารถจัดรถใหไ้ด ้
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แผนผังกระบวนงาน 
 

5. กระบวนงานทางบัญชี 
5.1กระบวนงานย่อยการจัดท าบัญชี 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

กลุ่มงานบัญชีและตรวจสอบใบส าคัญ กลุ่มงานการเงินและ
งบประมาณ 

ผู้อ านวยการ 
กองคลัง 

ผู้อ านวยการ 
ส านักการศึกษา 

ปลัด กทม. ส านักงาน
ตรวจสอบภายใน 

ส านักงาน 
ตรวจเงินแผ่นดิน 

 
 
 
 
 
 

1 ชม. 
 
 
 

2.30 
ชม. 

 
4 ชม. 

 
20 
นาที 

 
10 
นาที 

 
 
 

10 
วัน 
 

 
 
 
 
 
 

5 คน 
 
 
 

2 คน 
 
 

5 คน 
 

5 คน 
 
 

2 คน 
 
 
 
 

5 คน 
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เริ่ม 

จัดท าใบโอน 

ลงทะเบียนคุมลูกหนี ้

สิ้นสุด 

รับและตรวจสอบเอกสาร
แสดงรายการจากงาน
การเงินระบบ MIS2 

บันทึกบัญชี 

ปิดบัญชีประจ าวัน 

รายงานประจ าวัน 

ปิดบัญชีประจ าเดือน 
เพื่อจัดท ารายงาน
ประจ าเดือน 



แผนผังกระบวนงาน 
5.1 กระบวนงานย่อยการจัดท าบัญชี (ต่อ) 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

กลุ่มงานบัญชี 
และตรวจสอบใบส าคัญ 

กลุ่มงานการเงินและ
งบประมาณ 

ผู้อ านวยการ 
กองคลัง 

ผู้อ านวยการ 
ส านักการศึกษา 

ปลัด กทม. ส านักงาน
ตรวจสอบภายใน 

ส านักงาน 
ตรวจเงินแผ่นดิน 

 
 
 

10 
วัน 
 

20 
วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

40 
วัน 
 
 

10 
วัน 

 

 
 
 

1 คน 
 
 

2 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

5 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
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รายงานการเงินประจ าเดือน 

ลงทะเบียนคุมลูกหนี ้

สิ้นสุด 

การควบคุมทรัพยส์ิน 

การสอบยันยอดบัญชีแยก
ประเภทกับบัญชีย่อยและ
ทะเบียนต่าง ๆ ให้ถูกต้อง 

ข้อมูลใช้ในระบบ
วิเคราะห์และตรวจสอบ 

การจัดท ากระดาษท าการ 
งบทดลอง 

รับรองความถูกต้อง 
เสนอลงนาม
หนังสือส่ง
รายงานการเงิน
ประจ าเดือน 

รายงานการเงิน 
ประจ าเดือน 

รายงานการเงิน 
ประจ าเดือน รายงานการเงิน 

ประจ าเดือน 

รายงานการเงิน 
ประจ าป ี รับรองความถูกต้อง 

เสนอลงนาม
หนังสอืส่ง
รายงานการเงิน
ประจ าป ี

รายงานการเงิน 
ประจ าป ี

รายงานการเงิน 
ประจ าปี รายงาน

การเงิน 
ประจ าป ี



แผนผังกระบวนงาน 
 
5.2 กระบวนงานย่อยการควบคุมลูกหนี้เงินยืมใช้ในราชการ 

 

ระยะเวลา 
 หน่วยงาน 

จ านวนผู้ปฏิบัติงาน กลุ่มงานบัญชีและ ผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการ กลุ่มงานบัญชีและ ผู้อ านวยการ กลุ่มงานบัญชีและ 
(คน) ตรวจสอบใบส าคัญ กองคลัง ส านักการศึกษา ตรวจสอบใบส าคัญ กองบัญชี ส านักการคลัง ตรวจสอบใบส าคัญ 

1.10 ชม. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 

 

 

 คู่มือการปฏิบัติงาน ส านกัการศึกษา ประจ าปี ๒๕๕๘ หน้า 51 

ส าเนาสัญญา 
สัญญายืม 

เสนอปลดั กทม. 
อนุมัต ิ

เริ่ม 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

เสนอ ผอ.กองคลัง 
รับรองความ 

ถูกต้อง 

เสนอผอ.สนศ. 
อนุมัต ิ

บันทึกการอนุมัติ
ในระบบ MIS 2 

ลงทะเบียนคุมลูกหนี ้

สิ้นสุด 

สิ้นสุด 

 
 

ลงทะเบียน 
คุมลูกหนี ้

รับเอกสารจากกลุ่ม
งานการเงินและ
งบประมาณ 



แผนผังกระบวนงาน 
6. กระบวนงานตรวจสอบใบส าคัญ 

จ านวน จ านวน 
งานตรวจสอบ งานงบประมาณ 

ผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการ ส านักการคลัง 
งานการเงิน งานบัญชี 

วัน คน กองคลัง ส านักการศึกษา กองตรวจจ่าย กองการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

60 
นาที 

 
 
 
 

10 
นาที 

 
 
 

 
10 
นาที 
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เริ่ม 

รับใบขอเบิกทุกประเภท
พร้อมเอกสารประกอบของ
ส่วนราชการ สนศ. 
จากงานธุรการ  

ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
แต่ละประเภท  

ควบคุม 
งบประมา
ณ  

อนุมัติใบขอเบิกเงินและ 
จัดท าฎีกาเบิกเงินกรณเีงิน
งบประมาณกรุงเทพมหานคร  

อนุมัติใบขอเบิกเงินและจัดท า
ฎีกาเบิกเงินนอกงบประมาณ 
งบเงินอุดหนุนรัฐบาล 
ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป 
เงินนอกงบประมาณอื่นๆ  

จ่ายเงิน  

บันทึก
รายการ
บัญชี
และ
จัดท า
รายงาน
การเงิน  

งบ
เดือน  



 

แผนผังกระบวนงาน 
 

7. ภารกิจอื่น ๆ 
7.1 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบงบรับ-จ่าย เงินโครงการอาหารกลางวันและเงินบ ารุงการศึกษาของโรงเรียนในสังกัด กทม. จ านวน 438 โรงเรียน 

 

ระยะเวลา จ านวนผู้ปฏิบัติงาน กลุ่มงานบัญชีและ ผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานอื่น 
(คน) ตรวจสอบใบส าคัญ กองคลัง ส านักการศึกษา  ที่เก่ียวข้อง 

30 วัน 
15 นาท ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 คน  
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เริ่ม 

รับเอกสารจาก 
งานธุรการ กองคลัง 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

เสนอ 
ผอ.กองคลัง 
ลงนามเสนอ 

เสนอผอ.สนศ. 
ลงนามเสนอ 

ส่งคืน 
ส านักงานเขต 

สิ้นสุด 



แผนผังกระบวนงาน 
8.กระบวนงานการรับเงิน 

8.1 กระบวนงานย่อยการรับเงิน 
จ ำนวน หน่วยงำน กองคลัง ส ำนักกำรศึกษำ 

ระเวลำ คน กลุ่มงำนกำรเงินและงบประมำณ 
(งำนกำรเงิน) 

ประชำชน/ส่วนรำชกำร/ธนำคำร ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก
กำรศึกษำ 

ส ำนักกำรคลัง 

 
10 นำที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     2 
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1.รับเงิน 

2.ตรวจนับเงิน 

3.บันทึกข้อมูลในคอมพิวเตอร์
ระบบ MIS 

4.พิมพ์ใบเสร็จรบัเงิน 

5.ต้นฉบับให้ผู้ช ำระเงิน 

6.ส ำเนำแนบรำยงำน
รับ-จ่ำยประจ ำวัน 

-ประชำชน 
-ส่วนรำชกำรใน สนศ. 



แผนผังกระบวนงาน 
8.2 กระบวนงานย่อยการรับเงิน (น าเงินฝากธนาคาร) 

จ ำนวน หน่วยงำน กองคลัง ส ำนักกำรศึกษำ 
ระเวลำ คน กลุ่มงำนกำรเงินและงบประมำณ 

(งำนกำรเงิน) 
ประชำชน/ส่วนรำชกำร/ธนำคำร ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก

กำรศึกษำ 
ส ำนักกำรคลัง 

 
1 ชม. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    2 
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1.ตรวจนับเงิน 

2.จัดท ำใบฝำกเงิน 

3.บันทึกข้อมูลในคอมพิวเตอร์
ระบบ MIS 

4.แยกประเภทเงิน,  
จัดท ำรำยละเอียด 

5.น ำฝำกธนำคำร 

ธนำคำร 

8.รวบรวมเอกสำรส่ง
กลุ่มงำนบัญชีฯ 

6.ปิดบญัชีประจ ำวัน ระบบ MIS 

7.พิมพ์ใบสรุปกำรรับเงินฯ ใบน ำส่งเงิน 



 

9.กระบวนงานการจ่ายเงิน 
9.1 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน (งบประมาณ กทม.) 

จ ำนวน หน่วยงำน กองคลัง ส ำนักกำรศึกษำ 
ระเวลำ คน กลุ่มงำนกำรเงินและงบประมำณ 

(งำนกำรเงิน) 
ประชำชน/ส่วนรำชกำร/ธนำคำร ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก

กำรศึกษำ 
ส ำนักกำรคลัง 

 
40 นำที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
รับฎีกำจำกกลุ่ม

งำนบัญชีฯ 

1.รับโอนเงินจำกระบบ MIS 

3.เสนอเช็คลงนำมและลงทะเบียนจ่ำย 

4.ติดต่อผู้ขำยให้มำรับเงิน 
-ประชำชน 
-ส่วนรำชกำรใน สนศ. 

9.ส ำเนำแนบรำยงำน 
รับ-จ่ำยประจ ำวัน 

5.จ่ำยเช็ค,ตรวจสอบเอกสำร 

2.เขียนเช็คสั่งจ่ำยและ 
ลงทะเบียนคมุเช็คสั่งจ่ำย 

6.บันทึกข้อมูลในคอมพิวเตอร์ฯ 

7.พิมพ์ใบเสร็จรบัเงินภำษีฯ 

8.ต้นฉบบัให้ผู้ชำย 

-โอนเงินผ่ำน 
ระบบ MIS 

ลงนำมเช็คสั่งจ่ำย ลงนำมเช็คสั่งจ่ำย 
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แผนผังกระบวนงาน 
 



แผนผังกระบวนงาน 
9.2 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน (เงินนอกงบประมาณ) 

จ ำนวน หน่วยงำน กองคลัง ส ำนักกำรศึกษำ 
ระเวลำ คน กลุ่มงำนกำรเงินและงบประมำณ 

(งำนกำรเงิน 
ประชำชน/ส่วนรำชกำร/ธนำคำร ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก

กำรศึกษำ 
ส ำนักกำรคลัง 

 
40 นำที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
รับฎีกำจำกกลุ่ม

งำนบัญชีฯ 

1.ตรวจสอบกำรหักงบประมำณ 

3.เสนอเช็คลงนำมและลงทะเบียนจ่ำย 

4.ติดต่อผู้ขำยให้มำรับเงิน 
-ประชำชน 
-ส่วนรำชกำรใน สนศ. 

9.ส ำเนำแนบรำยงำน 

รับ-จ่ำยประจ ำวัน 

5.จ่ำยเช็ค,ตรวจสอบเอกสำร 

2.เขียนเช็คสั่งจ่ำยและ 
ลงทะเบียนคมุเช็คสั่งจ่ำย 

6.บันทึกข้อมูลในคอมพิวเตอร์ฯ 

7.พิมพ์ใบเสร็จรบัเงินภำษีฯ 

8.ต้นฉบับให้ผู้ชำย 

ลงนำมเช็คสั่งจ่ำย ลงนำมเช็คสั่งจ่ำย 
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แผนผังกระบวนงาน 
9.3 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน (เงินเดือนและค่าจ้าง) 

จ ำนวน หน่วยงำน กองคลัง ส ำนักกำรศึกษำ 
ระเวลำ คน กลุ่มงำนกำรเงินและงบประมำณ 

(งำนกำรเงิน 
ประชำชน/ส่วนรำชกำร/ธนำคำร ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก

กำรศึกษำ 
ส ำนักกำรคลัง 

 
40 นำที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
1.รวบรวมฎีกำจำก

กลุ่มงำนบัญชีฯ 

2.รวบรวมใบเสร็จรับเงินสวสัดิกำร 

4.แยกประเภทใบเสรจ็รับเงินรำยบุคคล 

5.บันทึกข้อมูลลงในคอมพิวเตอร ์ -หน่วยงำนอ่ืน 
-ธนำคำร 
-ส่วนรำชกำรใน สนศ. 

11.ส ำเนำแนบรำยงำน 

รับ-จ่ำยประจ ำวัน 

6.เขียนเช็คสั่งจ่ำยและลงทะเบียน 

3.ตรวจสอบฎีกำกับใบโอน 

7.เสนอเช็คลงนำมและลงทะเบียนจ่ำย 

8.จัดส่งเตรียมจำ่ยให้กองต่ำง ๆ 

9.รวบรวมสวสัดิกำรส่งหน่วยงำนต่ำง ๆ 

-โอนเงินผ่ำน 
ระบบ MIS 

ลงนำมเช็คสั่งจ่ำย ลงนำมเช็คสั่งจ่ำย 

10.น ำเช็คและข้อมูลส่งธนำคำร 
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แผนผังกระบวนงาน 
9.4 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน (ค่ารักษาพยาบาล, ค่าเล่าเรียนบุตร) 

จ ำนวน หน่วยงำน กองคลัง ส ำนักกำรศึกษำ 
ระเวลำ คน กลุ่มงำนกำรเงินและงบประมำณ 

(งำนกำรเงิน 
ประชำชน/ส่วนรำชกำร/ธนำคำร ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก

กำรศึกษำ 
ส ำนักกำรคลัง 

 
4 ชม. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
1.รับเอกสำรจำกกลุม่

งำนบัญชีฯ 

2.จัดท ำใบขอเบิกเงินยืมและบันทึกอนมุัติ 

4.เสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัต ิ

5.เขียนเช็คสั่งจ่ำยและลงทะเบียน, เสนอเช็ค 
เพื่อลงนำมและลงทะเบียนจำ่ย 

-ส่วนรำชกำรใน สนศ. 
-ธนำคำร 

11.รวมรวมเอกสำรตั้งฎีกำ
ชดใช้เงินยืมทดรองฯ 

3.ส่งกลุ่มงำนบัญชีฯ เพื่อตรวจสอบ 

6.คณะกรรมกำรรับ-ส่งเงินกองคลัง 
ไปถอนเงินธนำคำร 

7.ตรวจนับเงินและจ่ำย คกก. กองต่ำงๆ 

8.บันทึกข้อมูลในคอมพิวเตอร ์MIS 

ลงนำมเช็คสั่งจ่ำย ลงนำมเช็คสั่งจ่ำย 

9.ส ำเนำแนบรำยงำนรับ-จ่ำยเงินประจ ำวัน 

อนุมัติฎีกำ อนุมัติฎีกำ 
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แผนผังกระบวนงาน 
9.5 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน (โอนเงินนอกงบประมาณของส านักการศึกษาให้หน่วยงาน) 

จ ำนวน หน่วยงำน กองคลัง ส ำนักกำรศึกษำ 
ระเวลำ คน กลุ่มงำนกำรเงินและงบประมำณ 

(งำนกำรเงิน 
ประชำชน/ส่วนรำชกำร/ธนำคำร ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก

กำรศึกษำ 
ส ำนักกำรคลัง 

 
40 นำที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 

1.รับฎีกำจำก
กลุ่มงำนบัญชีฯ 

2.จัดท ำรำยละเอียดกำรโอนเงิน 

4.บันทึกข้อมูลในคอมพิวเตอร์, 
จัดท ำแผ่นดสิก ์
 

5.เขียนเช็คสั่งจ่ำยและลงทะเบียน 
-ส ำนักงำนเขต 
-ธนำคำร 

9.ส ำเนำแนบรำยงำน 

รับ-จ่ำยประจ ำวัน 

6.เสนอเช็คลงนำมและลงทะเบียนจ่ำย 

3.จัดท ำใบแจ้งกำรโอน
เงินและเสนอลงนำม 

7.ติดต่อ สนข. ต่ำง ๆ รับใบแจ้งโอนเงิน 

8.น ำเช็คและข้อมลูส่งธนำคำร 

ธ 

ลงนำมเช็คสั่งจ่ำย ลงนำมเช็คสั่งจ่ำย 

ลงนำมใบโอนเงิน 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

9.6 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน (ตั้งฎีกานอกงบประมาณ) 
จ ำนวน หน่วยงำน กองคลัง ส ำนักกำรศึกษำ 

ระเวลำ คน กลุ่มงำนกำรเงินและงบประมำณ 
(งำนกำรเงิน 

ประชำชน/ส่วนรำชกำร/ธนำคำร ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก
กำรศึกษำ 

ส ำนักกำรคลัง 

 
3 ชม. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 

1.จัดท ำรำยละเอียดกำร
เบิกเงินนอก งปม. 

2.จัดท ำใบขอเบิกพร้อมอนุมัติเบิก 

4.ส่งกลุ่มงำนบัญชีฯ ตรวจสอบ 
 

5.เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม 
-หน่วยงำนอ่ืน 

9.ส ำเนำแนบรำยงำน 

รับ-จ่ำยประจ ำวัน 

6.เขียนเช็คสั่งจ่ำยและลงทะเบียน 

3.ตรวจสอบและหักงบประมำณ 

7.เสนอเช็คลงนำมและลงทะเบียนจ่ำย 

8.น ำส่งหน่วยงำนต่ำง ๆ 

ธ 

ลงนำมเช็คสั่งจ่ำย ลงนำมเช็คสั่งจ่ำย 

9.แนบใบเสร็จรับเงิน 

ธ 

อนุมัติฎีกำ อนุมัติฎีกำ 
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แผนผังกระบวนงาน 
10. กระบวนการด้านการงบประมาณ 
      10.1 กระบวนงานย่อยการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี และงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม งบกรุงเทพมหานคร 

จ ำนวน หน่วยงำนกองคลัง  ส ำนักกำรศึกษำ 
ระยะ 
เวลำ 

คน กลุ่มงำนกำรเงินและงบประมำณ ส่วนรำชกำร ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรศึกษำ ส ำนักงบประมำณ 
กรุงเทพมหำนคร 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

15 
วัน 
 
 
 

2 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 5 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 

1.แจ้งปฏิทินกำรจัดท ำค ำขอ 
งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำป ี
ให้ส่วนรำชกำรต่ำง ๆ 

1.ส ำนักงำนเลขำนุกำร 
2.กองกำรเจ้ำหน้ำท่ี 
3.ส ำนักงำนยุทธศำสตร์กำรศึกษำ 
4.กองเทคโนโลยีเพื่อกำรเรยีนกำรสอน 
5.หน่วยศกึษำนเิทศก ์
6.กองพัฒนำข้ำรำชกำรครู กทม. 
7.กองคลัง 

2.ตรวจสอบและรวบรวมรำยละเอียด
ค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 
ของส่วนรำชกำรต่ำง ๆ 

3.สรุปค ำของบประมำณเพ่ือน ำเขำ้ 
ที่ประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำ 
งบประมำณของหน่วยงำน 

คณะกรรมกำร 
พิจำรณำงบประมำณ 
ของหน่วยงำน 
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แผนผังกระบวนงาน 
 
        10.1 กระบวนงานย่อยการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี และงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม งบกรุงเทพมหานคร  (ต่อ) 

จ ำนวน หน่วยงำนกองคลัง  ส ำนักกำรศึกษำ 
ระยะ 
เวลำ 

คน กลุ่มงำนกำรเงินและงบประมำณ ส่วนรำชกำร ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรศึกษำ ส ำนักงบประมำณ 
กรุงเทพมหำนคร 

7 วัน 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 5 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

4.จัดท ำค ำของบประมำณ 
รำยจ่ำยประจ ำปีพร้อมบันทึกค ำขอ
งบประมำณลงในระบบ MIS 2 

หนังสือและส่งค ำของบประมำณ 
พร้อมแบบรำยงำน ง.101- 
ง.113 

5.จัดเตรียมข้อมลูส ำหรับกำรประชุม 
และเข้ำประชุมชี้แจงงบประมำณต่อ 
สภำกรุงเทพมหำนครและ 
คณะกรรมกำรพิจำรณำฯ วำระที่ 1-2 

6.จัดท ำขอ้มลูส ำหรับกำรประชุม 
และเข้ำร่วมประชุมช้ีแจงงบประมำณ 
รำยจ่ำยประจ ำปีต่อสภำกรุงเทพ- 
มหำนคร วำระที่ 3 

สภำ กทม. และคณะกรรมกำรวิสำมัญ
พิจำรณำฯ วำระที่ 1, 2, 3 

7.จัดท ำเอกสำรข้อบัญญตั ิ
งบประมำณประจ ำปีเป็น
รูปเลม่ให้กับส่วนรำชกำรต่ำงๆ 

1.ส ำนักงำนเลขำนุกำร 
2.กองกำรเจ้ำหน้ำท่ี 
3.ส ำนักงำนยุทธศำสตร์กำรศึกษำ 
4.กองเทคโนโลยีเพื่อกำรเรยีนกำรสอน 
5.หน่วยศึกษำนเิทศก ์
6.กองพัฒนำข้ำรำชกำรครู กทม. 
7.กองคลัง 

รับรองควำม 
ถูกต้อง 

เสนอลงนำม 

ลงนำม ค ำของบประมำณ
รำยจ่ำย 
ประจ ำป ี
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แผนผังกระบวนงาน 
     10.2 กระบวนงานย่อยการจัดท าแผนการปฏิบัติงาน/แผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าปี และงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม งบกรุงเทพมหานคร  

จ ำนวน หน่วยงำนกองคลัง  ส ำนักกำรศึกษำ 
ระยะ 
เวลำ 

คน กลุ่มงำนกำรเงินและงบประมำณ ส่วนรำชกำร ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรศึกษำ กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสด ุ
ส ำนักกำรคลัง 

 
 

3 ชม. 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

1 ชม. 
 

 
 

1 
 
 
 
 
 

 5 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 

5 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 

1.แจ้งกรอบวงเงินและ
ปฏิทินงบประมำณรำยจ่ำย
ประจ ำปีทีไ่ด้รับอนมุัติให้
ส่วนรำชกำรเพื่อจัดท ำแผน
งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำป ี

2.ตรวจสอบและรวบรวมข้อมลู 
กำรจัดท ำแผนปฏิบตัิงำน/แผนกำรใช้ 
จ่ำยเงินงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 

1.แผนปฏิบัติงำน (ใช้บริหำร 
งบประมำณ) 
2.แผนกำรใช้จ่ำยเงิน 
งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำป ี
(ใช้บริหำรงบประมำณ) 
3.แผนปฏิบัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
ประจ ำป ี

3.จัดท ำแผนปฏบิัติงำน/แผนกำรใช้จ่ำย 
เงินงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีและ
แผนปฏิบัติกำรจดัซื้อจัดจ้ำงประจ ำปี 

รับรองควำม 
ถูกต้อง 

เสนอลงนำม 

ลงนำม 
แผนปฏิบัติกำร 
จัดซื้อจัดจ้ำง 
ประจ ำป ี

4.จัดท ำหนังสือส่งแผนกำร
ปฏิบัติกำรจัดซื้อจดัจ้ำง 
งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีให้
กองทะเบียนทรัพย์สินและพสัด ุ

1.ส ำนักงำนเลขำนุกำร 
2.กองกำรเจ้ำหน้ำท่ี 
3.ส ำนักงำนยุทธศำสตร์กำรศึกษำ 
4.กองเทคโนโลยีเพื่อกำรเรยีนกำรสอน 
5.หน่วยศึกษำนเิทศก ์
6.กองพัฒนำข้ำรำชกำรครู กทม. 
7.กองคลัง 
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แผนผังกระบวนงาน 
10.3 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณ 
       10.3.1 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบเงินกรุงเทพมหานคร  (กรณีการขออนุมัติเงินประจ างวด) 

จ ำนวน หน่วยงำนกองคลัง  ส ำนักกำรศึกษำ 
ระยะ 
เวลำ 

คน กลุ่มงำนกำรเงินและงบประมำณ ส่วนรำชกำร ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรศึกษำ ส ำนักงบประมำณ 
กรุงเทพมหำนคร 

 
 

3 ชม. 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

1 ชม. 
 

 
 

1 
 
 
 
 
 

 5 
 
 
 

5 
 
 
 
 

5 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

1.ตรวจสอบเอกสำรกำรขอ 
อนุมัติเงินประจ ำงวดที่ส่วน 
รำชกำรเสนอขอ 

2.บันทึกกำรขออนุมัตเิงินประจ ำงวด 
ลงในระบบ MIS 2 และออกรำยงำน
ตำมแบบ ง.301 ข และ ง.302 ข 1.หนังสือขออนุมัติเงิน 

ประจ ำงวด 
2.รำยงำนแบบ ง.301 ข 
3.รำยงำนแบบ ง.301 ข 

3.จัดท ำหนังสือขออนุมัติเงินประจ ำงวด 
ส่งผู้อ ำนวยกำรส ำนักงบประมำณ 
กรุงเทพมหำนคร 

รับรองควำม 
ถูกต้อง/ 

เสนออนุมัต ิ

ลงนำม
เสนออนุมัต ิ

4.ลงทะเบียนคุมงบประมำณ 
หลังจำกได้รับอนุมตัิและ 
ส ำเนำแจ้ง ส่วนรำชกำรที่
เกี่ยวข้องทรำบ 

1.ส ำนักงำนเลขำนุกำร 
2.กองกำรเจ้ำหน้ำท่ี 
3.ส ำนักงำนยุทธศำสตร์กำรศึกษำ 
4.กองเทคโนโลยีเพื่อกำรเรยีนกำรสอน 
5.หน่วยศึกษำนเิทศก ์
6.กองพัฒนำข้ำรำชกำรครู กทม. 
7.กองคลัง 

1.ส ำนักงำนเลขำนุกำร 
2.กองกำรเจ้ำหน้ำท่ี 
3.ส ำนักงำนยุทธศำสตร์กำรศึกษำ 
4.กองเทคโนโลยีเพื่อกำรเรยีนกำรสอน 
5.หน่วยศึกษำนเิทศก ์
6.กองพัฒนำข้ำรำชกำรครู กทม. 
7.กองคลัง 

1.หนังสือขออนุมัติเงิน 
ประจ ำงวด 
2.รำยงำนแบบ ง.301 ข 
3.รำยงำนแบบ ง.301 ข 

อนุมัติเงิน 
ประจ ำงวด 
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แผนผังกระบวนงาน 
       10.3.2 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบเงินกรุงเทพมหานคร  (กรณีการโอนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี) 

จ ำนวน หน่วยงำนกองคลัง  ส ำนักกำรศึกษำ 
ระยะ 
เวลำ 

คน กลุ่มงำนกำรเงินและงบประมำณ ส่วนรำชกำร ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรศึกษำ ส ำนักงบประมำณ 
กรุงเทพมหำนคร 

 
 

3 ชม. 
 
 
 
 
 

1 ชม. 
 
 
 

1 ชม. 
 
 
 
 
 

3 ชม. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  5 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

1.ตรวจสอบเอกสำรกำรขอ 
อนุมัติเงินประจ ำงวดที่ส่วน 
รำชกำรเสนอขอ 

2.บันทึกกำรขออนุมัตเิงินประจ ำงวด 
ลงในระบบ MIS 2 และออกรำยงำน
ตำมแบบ ง.303 ข  1.หนังสือขออนุมัติโอน

งบประมำณ 
2.รำยงำนแบบ ง.303 ข 

3.จัดท ำหนังสือขออนุมัติโอน
งบประมำณส่งผู้อ ำนวยกำรส ำนัก 
งบประมำณกรุงเทพมหำนคร 

รับรองควำม 
ถูกต้อง/ 

เสนออนุมัต ิ

ลงนำม
เสนออนุมัต ิ

4.ลงทะเบียนคุมงบประมำณ 
เมื่อไดร้ับอนุมัติและส ำเนำ
แจ้ง ส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้อง
ทรำบ 

1.ส ำนักงำนเลขำนุกำร 
2.กองกำรเจ้ำหน้ำท่ี 
3.ส ำนักงำนยุทธศำสตร์กำรศึกษำ 
4.กองเทคโนโลยีเพื่อกำรเรยีนกำรสอน 
5.หน่วยศึกษำนเิทศก ์
6.กองพัฒนำข้ำรำชกำรครู กทม. 
7.กองคลัง 

1.ส ำนักงำนเลขำนุกำร 
2.กองกำรเจ้ำหน้ำท่ี 
3.ส ำนักงำนยุทธศำสตร์กำรศึกษำ 
4.กองเทคโนโลยีเพื่อกำรเรยีนกำรสอน 
5.หน่วยศึกษำนเิทศก ์
6.กองพัฒนำข้ำรำชกำรครู กทม. 
7.กองคลัง 

1.หนังสือขออนุมัติ 
โอนงบประมำณ 
2.รำยงำนแบบ  
ง.303 ข 

อนุมัติโอน 
งบประมำณ 
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แผนผังกระบวนงาน 
      10.3.3 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบเงินกรุงเทพมหานคร   (กรณีการเปลี่ยนแปลง งบประมาณรายจ่ายประจ าปี) 

จ ำนวน หน่วยงำนกองคลัง  ส ำนักกำรศึกษำ 
ระยะ 
เวลำ 

คน กลุ่มงำนกำรเงินและงบประมำณ ส่วนรำชกำร ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรศึกษำ ส ำนักงบประมำณ 
กรุงเทพมหำนคร 

 
 

3 ชม. 
 
 
 
 
 

1 ชม. 
 
 
 

1 ชม. 
 
 
 
 
 

3 ชม. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  5 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 

1.ตรวจสอบเอกสำรกำรขอ 
อนุมัติเปลีย่นแปลง
งบประมำณที่ส่วนรำชกำร
เสนอขอ 

2.บันทึกกำรขออนุมัตเิปลีย่นแปลง
งบประมำณลงในระบบ MIS 2 และ
ออกรำยงำนตำมแบบ ง.304 ข  

1.หนังสือขออนุมัติโอน
งบประมำณ 
2.รำยงำนแบบ ง.304 ข 3.จัดท ำหนังสือขออนุมัติเปลี่ยนแปลง

งบประมำณเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนัก
กำรศึกษำถึงผู้อ ำนวยกำรส ำนัก
งบประมำณกรุงเทพมหำนคร 

รับรองควำม 
ถูกต้อง/ 

เสนออนุมัต ิ

ลงนำม
เสนออนุมัต ิ

4.ลงทะเบียนคุมงบประมำณ 
เมื่อไดร้ับอนุมัติและส ำเนำ
แจ้ง ส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้อง
ทรำบ 

1.ส ำนักงำนเลขำนุกำร 
2.กองกำรเจ้ำหน้ำท่ี 
3.ส ำนักงำนยุทธศำสตร์กำรศึกษำ 
4.กองเทคโนโลยีเพื่อกำรเรยีนกำรสอน 
5.หน่วยศึกษำนเิทศก ์
6.กองพัฒนำข้ำรำชกำรครู กทม. 
7.กองคลัง 

1.ส ำนักงำนเลขำนุกำร 
2.กองกำรเจ้ำหน้ำท่ี 
3.ส ำนักงำนยุทธศำสตร์กำรศึกษำ 
4.กองเทคโนโลยีเพื่อกำรเรยีนกำรสอน 
5.หน่วยศึกษำนเิทศก ์
6.กองพัฒนำข้ำรำชกำรครู กทม. 
7.กองคลัง 

1.หนังสือขออนุมัติ 
โอนงบประมำณ 
2.รำยงำนแบบ  
ง.303 ข 

อนุมัติโอน 
งบประมำณ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 
      10.3.4 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบเงินกรุงเทพมหานคร  (กรณีการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี) 

จ ำนวน หน่วยงำนกองคลัง  ส ำนักกำรศึกษำ 
ระยะ 
เวลำ 

คน กลุ่มงำนกำรเงินและงบประมำณ ส่วนรำชกำร ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรศึกษำ ส ำนักงบประมำณ 
กรุงเทพมหำนคร 

 
 

3 ชม. 
 
 
 
 
 

1 ชม. 
 
 
 

1 ชม. 
 
 
 
 
 

3 ชม. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  5 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

1.ตรวจสอบเอกสำรกำร
ประกอบกำรขออนุมตัิ
จัดสรรงบประมำณที่ส่วน
รำชกำรเสนอขอ 

1.หนังสือขออนุมัติจัดสรร 
2.จัดท ำหนังสือขออนุมัติจดัสรร
งบประมำณเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนัก
กำรศึกษำถึงผู้อ ำนวยกำรส ำนัก
งบประมำณกรุงเทพมหำนคร 

รับรองควำม 
ถูกต้อง/ 

เสนออนุมัต ิ

ลงนำม
เสนออนุมัต ิ

3.ลงทะเบียนคุมงบประมำณ 
เมื่อไดร้ับอนุมัติและส ำเนำ
แจ้ง ส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้อง
ทรำบ 

1.ส ำนักงำนเลขำนุกำร 
2.กองกำรเจ้ำหน้ำท่ี 
3.ส ำนักงำนยุทธศำสตร์กำรศึกษำ 
4.กองเทคโนโลยีเพื่อกำรเรยีนกำรสอน 
5.หน่วยศึกษำนเิทศก ์
6.กองพัฒนำข้ำรำชกำรครู กทม. 
7.กองคลัง 

1.ส ำนักงำนเลขำนุกำร 
2.กองกำรเจ้ำหน้ำท่ี 
3.ส ำนักงำนยุทธศำสตร์กำรศึกษำ 
4.กองเทคโนโลยีเพื่อกำรเรยีนกำรสอน 
5.หน่วยศึกษำนเิทศก ์
6.กองพัฒนำข้ำรำชกำรครู กทม. 
7.กองคลัง 

1.หนังสือขอ
อนุมัติจัดสรร 
 

อนุมัติจัดสรร 
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แผนผังกระบวนงาน 
 
          10.3.5 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  งบเงินกรุงเทพมหานคร  (กรณีตรวจสอบการเบิกจ่ายเงิน งบประมาณรายจ่ายประจ าปี) 

จ านวน หน่วยงาน กองคลัง   ส านักการศึกษา 

ระยะเวลำ คน กลุ่มงานการเงินและงบประมาณ ส่วนราชการ 
ผู้อ านวยการกอง

คลัง 
ผู้อ านวยการ ส านักการคลัง ส านักการศึกษา 

(งานงบประมาณ) ส านักการศึกษา กองการเงิน งานการเงิน กองคลัง 
 
               

                
๑๐ นำที               

                
                
                
                

๑๐ นำที               

                
                
  ๕             
                

๑๐ นำที               
                
                
                
                

๑ ช.ม.               
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1.ตรวจสอบควำมถูกตอ้ง 
รำยกำรและวงเงินที่ขอเบิกตำม 
หน้ำฎีกำรำยจ่ำยตำม 
งบประมำณและฎีกำเบิกเงินอื่น 

1.ส ำนักงำนเลขำนุกำร 
2.กองกำรเจ้ำหน้ำท่ี 
3.ส ำนักงำนยุทธศำสตร์กำรศึกษำ 
4.กองเทคโนโลยีเพื่อกำรเรยีนกำรสอน 
5.หน่วยศึกษำนเิทศก ์
6.กองพัฒนำข้ำรำชกำรครู กทม. 
7.กองคลัง 

2.ลงทะเบียนคุมงบประมำณ 

3.บันทึกกำรน ำส่งคืนงบประมำณ 
รำยจ่ำยประจ ำปีในทะเบยีนคุม 
งบประมำณ 

4.ตรวจสอบงบประมำณคงเหลือ 
ในทะเบียนคุมงบประมำณและใน 
ระบบ MIS 2 

ใบน ำส่งคืนเงิน 

1.ฎีกำเบิกเงินรำยจ่ำยตำม 
งบประมำณ 
2.ฎีกำเบิกเงินอ่ืน 

รับรองควำมถูก 
ต้อง/เสนออนุมัติ 
รับรองควำมถูก 
ต้อง/เสนออนุมัติ 

เสนอ 
อนุมัติ 

โอนเงิน จ่ำยเงิน 



แผนผังกระบวนงาน 
 
      10.4 กระบวนงานย่อยการยืมเงินสะสมกรุงเทพมหานคร 

จ ำนวน หน่วยงำนกองคลัง  ส ำนักกำรศึกษำ 
ระยะ 
เวลำ 

คน กลุ่มงำนกำรเงินและงบประมำณ ส่วนรำชกำร ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรศึกษำ กองบัญชี 
ส ำนักกำรคลัง 

 
 

10 
นำท ี

 
 
 
 

30 
นำท ี

 
 
 
 
 
 

1 ชม. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

1.ตรวจสอบเอกสำรกำรขอยืม
เงินสะสมกรุงเทพมหำนคร 
ตำมที่ส่วนรำชกำรเสนอขอยืม
เงินสะสมกรุงเทพมหำนคร 

1.หนังสือขออนุมัติยืมเงิน
สะสม กทม. 
2.แบบใบยืมเงินสะสม 
กทม. 

2.จัดท ำหนังสือขออนุมัติยมืเงินสะสม
กรุงเทพมหำนครพร้อมแบบใบยืมเงิน
สะสมกรุงเทพมหำนครเสนอ
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรศึกษำลงนำม 
ถึงผู้อ ำนวยกำรกองบัญช ี

รับรองควำม 
ถูกต้อง/ 

เสนอลงนำม 

ลงนำม 

3.ลงทะเบียนคุมเงินยืมสะสม 
เมื่อไดร้ับอนุมัติและส ำเนำ
แจ้ง ส่วนรำชกำรทรำบ เพ่ือ
เบิกจ่ำยเงินต่อไป 

1.ส ำนักงำนเลขำนุกำร 
2.กองกำรเจ้ำหน้ำท่ี 
3.ส ำนักงำนยุทธศำสตร์กำรศึกษำ 
4.กองเทคโนโลยีเพื่อกำรเรยีนกำรสอน 
5.หน่วยศึกษำนเิทศก ์
6.กองพัฒนำข้ำรำชกำรครู กทม. 
7.กองคลัง 

1.ส ำนักงำนเลขำนุกำร 
2.กองกำรเจ้ำหน้ำท่ี 
3.ส ำนักงำนยุทธศำสตร์กำรศึกษำ 
4.กองเทคโนโลยีเพื่อกำรเรยีนกำรสอน 
5.หน่วยศึกษำนเิทศก ์
6.กองพัฒนำขำ้รำชกำรครู กทม. 
7.กองคลัง 

แบบใบยืมเงิน
สะสม กทม. 
 

อนุมัติยืมเงิน 
สะสม กทม. 
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แผนผังกระบวนงาน 
       10.5 กระบวนงานย่อยการกันเงินและการขยายเวลาเบิกเหลื่อมปี งบเงินกรุงเทพมหานคร 

จ ำนวน หน่วยงำนกองคลัง  ส ำนักกำรศึกษำ 
ระยะ 
เวลำ 

คน กลุ่มงำนกำรเงินและงบประมำณ ส่วนรำชกำร ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก
กำรศึกษำ 

ส ำนักงบประมำณ 
กรุงเทพมหำนคร 

ส ำนักกำรคลัง 
กองกำรเงิน 

 
30 
นำท ี

 
 

4 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 
นำท ี

 
 
 
 

30 
นำท ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  5 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
1.แจ้งก ำหนดเวลำกำรขอกันเงิน
และขอขยำยเวลำเบิกเหลือ่มปีให้
ส่วนรำชกำรต่ำง ๆ ทรำบ 

2.ตรวจสอบรำยกำรขอกัน 
เงินเหลื่อมปี มี 2 กรณี 

รับรองควำม 
ถูกต้อง/ 

เสนอลงนำม 
 

ลงนำม 

1.ส ำนักงำนเลขำนุกำร 
2.กองกำรเจ้ำหนำ้ที ่
3.ส ำนักงำนยุทธศำสตร์กำรศึกษำ 
4.กองเทคโนโลยีเพื่อกำรเรียนกำรสอน 
5.หน่วยศึกษำนิเทศก ์
6.กองพัฒนำข้ำรำชกำรครู กทม. 
7.กองคลัง 

1.ส ำนักงำนเลขำนุกำร 
2.กองกำรเจ้ำหนำ้ที ่
3.ส ำนักงำนยุทธศำสตร์กำรศึกษำ 
4.กองเทคโนโลยีเพื่อกำรเรียนกำรสอน 
5.หน่วยศึกษำนิเทศก ์
6.กองพัฒนำข้ำรำชกำรครู กทม. 
7.กองคลัง 

รำยงำนรำยกำรที่ขอ
อนุมัติเบิกเหลื่อมป ี
(อ ำนำจ (ผว.กทม.) 
 

กรณีมีหนี้ กรณีไม่มีหนี้ 

3.ตรวจสอบเอกสำรรำยกำรขอขยำย 
เวลำเบิกเหลื่อมป ีมี 2 กรณี คือ 

4.บันทึกรำยกำรขอกันเงิน/ขยำยกำรกนัเงินไว้
เบิกเหลื่อมปี ตำมที่สว่นรำชกำรต่ำง ๆ แจ้งควำม
ประสงค์ในระบบ MIS 2 และพิมพ์ใบขอกันเงิน 
(แบบที่ 5 ก 5 ข แบบใบขอขยำยเวลำกันเงินไว้
เบิกเหลื่อมปี แบบ 5 ค และสรุปรำยละเอียดกำร
กันเงินงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำป ี

กรณีมีหนี้ กรณีไม่มีหนี้ 

กรณีมีหนี้ผูกพันฯ 

กรณีไม่มีหนี้ผูกพันฯ 

กรณีมีหนี้ผูกพันฯ 

กรณีไม่มีหนี้ผูกพัน 5.จัดท ำหนังสือขอกันเงินเหลื่อมป ี
และขยำยเวลำเบิกเหลื่อมปกีรณีมี
หนี้ผูกพัน ส่งกองกำรเงิน กรณีไม่มี
หนี้ผูกพันส่งส ำนักงบประมำณ กทม. 

กรณีไม่มีหนี้ผูกพันฯ 

หนังสือขอกันฯ 
ขอขยำยเวลำฯ 

ใบขอกันเงิน 
แบบ 5 ก และ 
แบบ 5 ข 
 

ใบขอขยำยเวลำ 
กันไว้เบิกเหลื่อม
ปี  แบบ 5 ค 
 

รับรองควำม 
ถูกต้อง/ 

เสนอลงนำม 
 

ลงนำม 
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แผนผังกระบวนงาน 
        10.6 กระบวนงานย่อยการติดตามรายงานการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบเงินกรุงเทพมหานคร และงบเงินอุดหนุนรัฐบาล 

จ ำนวน หน่วยงำนกองคลัง  ส ำนักกำรศึกษำ 
ระยะ 
เวลำ 

คน กลุ่มงำนกำรเงินและงบประมำณ เอกสำร/รำยงำน ส่วนรำชกำร ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง ผู้อ ำนวยกำร 
ส ำนักกำรศึกษำ 

 
 

3 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

2 วัน  
 
 

3 ชม. 
 
 
 
 

2 วัน 
 

 
 

 1 
 
 
 
 

1 
 
 

5 
 
 

5 
 
 
 
 

2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
1.จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรตดิตำมผล
กำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำป ี

เอกสำรกำรประชุม 

2. จัดท ำหนังสือเชิญประชุม 
พร้อมระเบียบวำระกำรประชุม รับรอง

ควำมถูกต้อง/
เสนอลงนำม 

5.จัดท ำรำยงำนกำรประชุม
ผลกำรติดตำมกำรใช้จ่ำยเงิน
และรำยงำนให้ผู้บริหำรทรำบ
เพื่อพิจำรณำสั่งกำรให้ทุก
ส่วนรำชกำรทรำบ 

1.ค ำสั่งแต่งตั้งฯ 
2.หนังสือเชิญประชุม 

1.ส ำนักงำนเลขำนุกำร 
2.กองกำรเจ้ำหนำ้ที ่
3.ส ำนักงำนยุทธศำสตร์กำรศึกษำ 
4.กองเทคโนโลยีเพื่อกำรเรียนกำรสอน 
5.หน่วยศึกษำนิเทศก ์
6.กองพัฒนำข้ำรำชกำรครู กทม. 
7.กองคลัง 

ลงนำม 
 

พิจำรณำ 
สั่งกำร 

3.เตรียมข้อมลูและจดัท ำ 
เอกสำรส ำหรับกำรประชุม 

4.จัดประชุมตดิตำมผลกำรใช้จ่ำย
งบประมำณ 

1.ส ำนักงำนเลขำนุกำร 
2.กองกำรเจ้ำหนำ้ที ่
3.ส ำนักงำนยุทธศำสตร์กำรศึกษำ 
4.กองเทคโนโลยีเพื่อกำรเรียนกำรสอน 
5.หน่วยศึกษำนิเทศก ์
6.กองพัฒนำข้ำรำชกำรครู กทม. 
7.กองคลัง 
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แผนผังกระบวนงาน 
      10.7 กระบวนงานย่อยการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบเงินกรุงเทพมหานคร และงบเงินอุดหนุนรัฐบาล 

จ ำนวน หน่วยงำนกองคลัง  ส ำนักกำรศึกษำ 
วัน คน กลุ่มงำนกำรเงินและงบประมำณ เอกสำร/รำยงำน ผู้อ ำนวยกำร 

กองคลัง 
ผู้อ ำนวยกำร 

ส ำนักกำรศึกษำ 
ส่วนรำชกำร ส ำนักงบประมำณ ส ำนักกำรคลัง 

กองทะเบียนทรัพย์สิน ส ำนักงำนเศรษฐกิจ
กำรคลัง 

 
 

7 
 
 
 
 

3 
 
 
 

1 
 
 
 

3 
 
 
 

3 

 
 

7 
 
 
 
 

1 
 
 
 

2 
 
 
 

1 
 
 
 

7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       

 

1.จัดท ำข้อมูลกำรใช้จ่ำยเงิน
งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี
ในทะเบียนคุมงบประมำณ
ตำมแผนงำน/งำน/หมวด
รำยจ่ำย (รำยเดือน) 

รำยงำนผลกำรใช้จ่ำย
งบประมำณประจ ำปีเงินกัน
และขยำยฯ 

2.จัดท ำรำยงำนผลกำรใช้จ่ำย
งบประมำณประจ ำปีเงินกันและ
ขยำยไว้เบิกเหลื่อมปี (รำยเดือน 

พิจำรณำสั่งกำร/ 
ลงนำม 

 

3.รวบรวมรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนงบ
ลงทุนแบบ ง.403 ส่งส ำนักงบประมำณ 
กทม. (โดยเฉพำะงบเงิน กทม.) รำยเดือน 

4.รวบรวมรำยงำนผลกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
ส่งกองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  
(รำยไตรมำส) 

1.ส ำนักงำนเลขำนุกำร 
2.กองกำรเจ้ำหน้ำที่ 
3.ส ำนักงำนยุทธศำสตร์กำรศึกษำ 
4.กองเทคโนโลยีเพื่อกำรเรียนกำรสอน 
5.หน่วยศึกษำนิเทศก์ 
6.กองพัฒนำข้ำรำชกำรครู กทม. 
7.กองคลัง 

5.รำยงำนผลกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณ
ประจ ำปีส่งส ำนักงำนเลขำนุกำรส ำนัก
กำรศึกษำ เพื่อรวบรวมส่งผู้ตรวจ
รำชกำรกรุงเทพมหำนคร (รำยไตรมำส) 

แบบ ง.403 

รำยงำนผลกำรจัดซื้อ 
จัดจ้ำง 

รำยงำนผลกำรใช้
จ่ำยงบประมำณ 

รับรองควำมถูก
ต้อง/เสนอลงนำม 
 

1.หนังสือ          
2.แบบ ง.
403 

1.หนังสือ
พร้อม
รำยงำนผล
กำรจัดซื้อ 
จัดจ้ำง 

รับรองควำมถูกต้อง/ 
เสนอลงนำม 

ลงนำม 

สก.สนศ. 
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แผนผังกระบวนงาน 
       10.7 กระบวนงานย่อยการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบเงินกรุงเทพมหานคร และงบเงินอุดหนุนรัฐบาล (ต่อ) 

จ ำนวน หน่วยงำนกองคลัง  ส ำนักกำรศึกษำ 
วัน คน กลุ่มงำนกำรเงินและงบประมำณ เอกสำร/รำยงำน ผู้อ ำนวยกำร 

กองคลัง 
ผู้อ ำนวยกำร 

ส ำนักกำรศึกษำ 
ส่วนรำชกำร ส ำนักงบประมำณ ส ำนักกำรคลัง 

กองทะเบียนทรัพย์สิน ส ำนักงำนเศรษฐกิจ
กำรคลัง 

 
 

3 
 
 
 

3 
 
 
 

1 
 
 
 
 

3 

 
 

2 
 
 
 

1 
 
 
 

1 
 
 
 
 

1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       

 
 

6.รำยงำนข้อมูลด้ำนงบประมำณ 
ส่งส ำนักยุทธศำสตร์กำรศึกษำ สนศ. 
เพื่อรวบรวมส่งส ำนักงำนกำร
ตรวจสอบภำยใน (รำยไตรมำส) 

รำยงำนกำรใช้จ่ำยเงิน 
ทุกประเภท 

7.จัดท ำรำยงำนกำรใช้จ่ำยเงินทุก
ประเภทเพื่อลงในระบบสำรสนเทศ 
ของกองคลัง ส ำนักกำรศึกษำ 
 (รำยเดือน) 

8.รำยงำนตำมควำมก้ำวหน้ำโครงกำร/ 
กิจกรรมในระบบ Daily Plans  ส่งงำน
ธุรกำรเพื่อรวบรวมส่งส ำนักงำน
ยุทธศำสตร์กำรศึกษำ (รำยเดือน) 

สยศ.สนศ. 

9.รำยงำนภำระหนี้สินตำม
โครงกำรของ กทม. ส่งส ำนักงำน
เศรษฐกิจกำรคลัง ส ำนักกำรคลัง 
(เฉพำะงบ กทม.) ทุก 6 เดือน 

รำยงำนควำม 
ก้ำวหน้ำ 

รำยงำนภำระหนี้สิน
ตำมโครงกำร 
ของ กทม. 

1.หนังสือ
พร้อม
รำยงำน
ภำระหนี้สิน
ตำม
โครงกำร
ของ กทม. 

รำยงำนผลข้อมูล
ด้ำนงบประมำณ 

กค.สนศ. 

สยศ.สนศ. 
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แผนผังกระบวนงาน 
       10.8 กระบวนงานย่อยการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบเงินอุดหนุนรัฐบาล 

จ ำนวน หน่วยงำนกองคลัง  ส ำนักกำรศึกษำ 
ระยะ 
เวลำ 

คน กลุ่มงำนกำรเงินและงบประมำณ ส่วนรำชกำร ผู้อ ำนวยกำรกอง
คลัง 

ผู้อ ำนวยกำร 
ส ำนักกำรศึกษำ 

ปลัด
กรุงเทพมหำนคร 

ส ำนักงบประมำณ 
กรุงเทพมหำนคร 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

15 
วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

30 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 

1.เร่ิมแจ้งปฏิทินกำรจัดท ำ 
ค ำของบประมำณรำยจ่ำย
ประจ ำปีให้สว่นรำชกำรต่ำง ๆ 
ทรำบ 

2.ตรวจสอบและรวบรวมรำยละเอียด 
ค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำป ี
ของส่วนรำชกำรต่ำง ๆ  

1.ค ำของบประมำณรำยจ่ำย 
ประจ ำป ี
2.ประมำณกำรงบประมำณ 
ล่วงหน้ำ 3 ป ี

3.จัดท ำประมำณกำรกรอบวงเงิน 
งบประมำณรำยจำ่ยประจ ำป ี
ส่งส ำนักงบประมำณ กทม. 

รับรองควำม 
ถูกต้อง/ 

เสนอลงนำม 

4.จัดท ำค ำของบประมำณรำยจำ่ย 
ประจ ำป ีและประมำณกำรงบประมำณ 
ล่วงหน้ำ 3 ปี จ ำแนกตำมผลผลิต/ 
กิจกรรมส่ง ส ำนักงบประมำณ 
กรุงเทพมหำนคร 

1.ส ำนักงำนเลขำนุกำร 
2.กองกำรเจ้ำหนำ้ที ่
3.ส ำนักงำนยุทธศำสตร์กำรศึกษำ 
4.กองเทคโนโลยีเพื่อกำรเรียนกำรสอน 
5.หน่วยศึกษำนิเทศก ์
6.กองพัฒนำข้ำรำชกำรครู กทม. 
7.กองคลัง 
8.ส ำนักงำนเขต 50 เขต 
9.กองตรวจจ่ำย ส ำนักกำรคลัง 
10.กองบ ำเหน็จบ ำนำญ ส ำนักกำรคลัง 
11.ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
     ประถมศกึษำกรุงเทพมหำนคร 
12.ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ 
     ขั้นพื้นฐำน 

ลงนำม 
ประมำณกำรกรอบวงเงิน 
งบประมำณรำยจำ่ย
ประจ ำป ี

รับรองควำม 
ถูกต้อง/ 

เสนอลงนำม 

ลงนำม/เสนอ
ให้ควำม
เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
จัดท ำในภำพรวมของ 
กรุงเทพมหำนคร 
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แผนผังกระบวนงาน 
      10.9 กระบวนงานย่อยการจัดท าค าชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบเงินอุดหนุนรัฐบาล 

จ ำนวน หน่วยงำนกองคลัง  ส ำนักกำรศึกษำ 
ระยะ 
เวลำ 

คน กลุ่มงำนกำรเงินและงบประมำณ ส่วนรำชกำร ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรศึกษำ ส ำนักงบประมำณ 
กรุงเทพมหำนคร 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

15 
วัน 
 
 
 

2 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 5 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
1.แจ้งให้ส่วนรำชกำรต่ำง ๆ 
ส่งข้อมูลตำมภำระหน้ำท่ี
และประเด็นค ำถำมที่คำดว่ำ
จะถูกซกัถำม 

1.ส ำนักงำนเลขำนุกำร 
2.กองกำรเจ้ำหน้ำท่ี 
3.ส ำนักงำนยุทธศำสตร์กำรศึกษำ 
4.กองเทคโนโลยีเพื่อกำรเรยีนกำรสอน 
5.หน่วยศึกษำนเิทศก ์
6.กองพัฒนำข้ำรำชกำรครู กทม. 
7.กองคลัง 
8.กองตรวจจ่ำย ส ำนักกำรคลัง 
9.กองบ ำเหน็จบ ำนำญ ส ำนักกำรคลัง 

2.รวบรวมข้อมูลที่ใช้ประกอบกำร 
จัดท ำค ำช้ีแจงงบประมำณ 
รำยจ่ำยประจ ำป ี

3.จัดท ำข้อมลูประกอบค ำช้ีแจง รับรองควำมถูก
ต้อง/เสนอลงนำม 

4.พิจำรณำกลั่นกรองข้อมูล
ให้ถูกต้อง และจัดพิมพ์เป็น
รูปเลม่ส่งส ำนักงบประมำณ
กรุงเทพมหำนครและส่วน
รำชกำรต่ำง ๆ  

ข้อมูลประกอบค ำช้ีแจง 

1.ส ำนักงำนเลขำนุกำร 
2.กองกำรเจ้ำหน้ำท่ี 
3.ส ำนักงำนยุทธศำสตร์กำรศึกษำ 
4.กองเทคโนโลยีเพื่อกำรเรยีนกำรสอน 
5.หน่วยศึกษำนเิทศก ์
6.กองพัฒนำข้ำรำชกำรครู กทม. 
7.กองคลัง 

ลงนำม 
เอกสำรประกอบ 
ค ำช้ีแจง 250 เล่ม 

64  คู่มือกำรปฏิบัติงำน ส ำนกักำรศึกษำ ประจ ำปี ๒๕๕๘ หน้ำ 76 
 



แผนผังกระบวนงาน 
 
      10.10 กระบวนงานย่อยการประชุมชี้แจงการพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจ าปี (งบเงินอุดหนุนรัฐบาล) 

จ ำนวน หน่วยงำนกองคลัง  ส ำนักกำรศึกษำ 
ระยะ 
เวลำ 

คน กลุ่มงำนกำรเงินและงบประมำณ เอกสำร ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก
กำรศึกษำ 

ส่วนรำชกำร 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

3 
ชม. 

 
 
 

5 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 5 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

1.ได้รับกำรประสำน หนังสือเชิญ
ประชุมและระเบียบวำระประชุม
และรำ่ง พ.ร.บ.งบประมำณรำยจ่ำย
ประจ ำปีชี้แจงกำรพจิำรณำ
งบประมำณรำยจำ่ยประจ ำป ี 
จำกส ำนกังบประมำณ กทม. 

2.จัดท ำหนังสือ ส่งร่ำง พ.ร.บ. 
งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำป ี
แจ้งส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้อง 
เข้ำร่วมประชุม และเตรียมข้อมลู 

3.เข้ำร่วมประชุมช้ีแจงกำร 
พิจำรณำงบประมำณ ตำมวำระ 
และก ำหนดกำรประชุม 

รับรองควำมถูก
ต้อง/เสนอลงนำม 

1.ส ำนักงำนเลขำนุกำร 
2.กองกำรเจ้ำหน้ำท่ี 
3.ส ำนักงำนยุทธศำสตร์กำรศึกษำ 
4.กองเทคโนโลยีเพือ่กำรเรยีนกำรสอน 
5.หน่วยศึกษำนเิทศก ์
6.กองพัฒนำข้ำรำชกำรครู กทม. 
7.กองคลัง 

ลงนำม 

ได้รับกำรประสำนจำก 
ส ำนักงบประมำณ 
1.หนังสือเชิญประชุม 
2.ระเบียบวำระกำรประชุม 
3.ร่ำง พ.ร.บ. 

หนังสือส่งร่ำง พ.ร.บ. 
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แผนผังกระบวนงาน 
 
        10.11 กระบวนงานย่อยการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม งบเงินอุดหนุนรัฐบาล 

จ ำนวน หน่วยงำนกองคลัง  ส ำนักกำรศึกษำ 
ระยะ 
เวลำ 

คน กลุ่มงำนกำรเงินและงบประมำณ ส่วนรำชกำร ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก
กำรศึกษำ 

ส ำนักงบประมำณ 
กรุงเทพมหำนคร 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

3 
ชม. 

 
 
 
 
 
 

1 
ขม. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

1.ส ำนักงบประมำณ กทม. 
ประสำนให้จัดท ำค ำขอ
แปรญัตต ิ

2.ตรวจสอบและรวบรวม
รำยละเอียดค ำของบประมำณ 
รำยจ่ำยเพิ่มเติมของส่วนรำชกำร 
ต่ำง ๆ 

3.จัดท ำหนังสือส่งส ำนัก 
งบประมำณ กรุงเทพมหำนคร 

รับรองควำมถูก
ต้อง/เสนอลงนำม 

1.ส ำนักงำนเลขำนุกำร 
2.กองกำรเจ้ำหนำ้ที ่
3.ส ำนักงำนยุทธศำสตร์กำรศึกษำ 
4.กองเทคโนโลยีเพื่อกำรเรียนกำรสอน 
5.หน่วยศึกษำนิเทศก ์
6.กองพัฒนำข้ำรำชกำรครู กทม. 
7.กองคลัง 
8.กองตรวจจ่ำย ส ำนักกำรคลัง 
9.กองบ ำเหน็จบ ำนำญ ส ำนักกำรคลัง 

ลงนำม 1.หนังสือส่งค ำขอแปรญตัต ิ
2.รำยเอียดค ำงบประมำณ 

รวบรวมค ำขอแปรญัตต ิ
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แผนผังกระบวนงาน 
      10.12 กระบวนงานย่อยการจัดท าแผนการปฏิบัติงาน/แผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี (งบเงินอุดหนุนรัฐบาล) 

จ ำนวน หน่วยงำนกองคลัง  ส ำนักกำรศึกษำ 
ระยะ 
เวลำ 

คน กลุ่มงำนกำรเงินและงบประมำณ ส่วนรำชกำร ผู้อ ำนวยกำรกอง
คลัง 

ผู้อ ำนวยกำร 
ส ำนักกำรศึกษำ 

ส ำนักงบประมำณ 
กรุงเทพมหำนคร ส ำนักนำยกรัฐมนตรี 

 
 

1 วัน 
 
 
 

3 ชม. 
 
 
 
 

3 ชม. 
 
 
 
 

3 ชม. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 

1.แจ้งกรอบวงเงินงบประมำณ 
เพื่อจัดท ำแผนกำรปฏบิัติงำน 
แผนกำรใช้จ่ำยเงิน 

2.ตรวจสอบและรวบรวมกำรจัดท ำแผน 
ปฏิบัติงำน/แผนกำรใช้จ่ำยเงิน
งบประมำณรำยจำ่ยประจ ำปีในภำพรวม 

3.จัดท ำแผนปฏบิัติงำน/แผนกำรใช้จำ่ยฯ 
ส่งส ำนักงบประมำณกรุงเทพมหำนคร 

รับรองควำม 
ถูกต้อง/ 

เสนอลงนำม 

4.แจ้งกำรอนุมัติแผนฯ ที่ผำ่นกำร 
พิจำรณำจำกส ำนกังบประมำณ 
ส ำนักนำยกรัฐมนตรีให้ทุกส่วน
รำชกำรทรำบ 

1.ส ำนักงำนเลขำนุกำร 
2.กองกำรเจ้ำหนำ้ที ่
3.ส ำนักงำนยุทธศำสตร์กำรศึกษำ 
4.กองเทคโนโลยีเพื่อกำรเรียนกำรสอน 
5.หน่วยศึกษำนิเทศก ์
6.กองพัฒนำข้ำรำชกำรครู กทม. 
7.กองคลัง 
8.กองตรวจจ่ำย ส ำนักกำรคลัง 
9.กองบ ำเหน็จบ ำนำญ ส ำนักกำรคลัง 

ลงนำม แบบ สงป.301 
แบบ สงป.302 
 

อนุมัติ 
แผนกำรปฏบิัติงำน/แผนกำรใช้ 
จ่ำยเงินงบประมำณในภำพรวม 

1.ส ำนักงำนเลขำนุกำร 
2.กองกำรเจ้ำหนำ้ที ่
3.ส ำนักงำนยุทธศำสตร์กำรศึกษำ 
4.กองเทคโนโลยีเพื่อกำรเรียนกำรสอน 
5.หน่วยศึกษำนิเทศก ์
6.กองพัฒนำข้ำรำชกำรครู กทม. 
7.กองคลัง 
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แผนผังกระบวนงาน 
10.13 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณ งบเงินอุดหนุนรัฐบาล 
      10.13.1 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณ งบเงินอุดหนุนรัฐบาล กรณีงบประมาณที่ต้องจัดสรรให้ส านักงานเขตด าเนินการ  
                   (การจัดท าหลักเกณฑ์และจัดสรรงบประมาณให้ส านักงานเขต) 

จ ำนวน หน่วยงำนกองคลัง  ส ำนักกำรศึกษำ 
ระยะ 
เวลำ 

คน กลุ่มงำนกำรเงินและงบประมำณ เอกสำร ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง ผู้อ ำนวยกำร 
ส ำนักกำรศึกษำ 

ผู้ว่ำรำชกำร 
กรุงเทพมหำนคร 

ส่วนรำชกำร 

 
 

1 วัน 
 
 

2 วัน 
 
 

3 วัน 
 
 

3 
ชม. 

 
 
1 วัน 
 
 
 

1 
ชม. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
1.ได้รับหนังสือแจ้งกำรอนุมัติเงิน 
ประจ ำงวด จำกส ำนักงบประมำณ 
กรุงเทพมหำนคร 

2.จัดท ำหลักเกณฑ์แนวทำงกำรใช้จำ่ย 
งบประมำณรำยจำ่ยด้ำนกำรศึกษำ 
และรำยละเอยีดกำรจัดสรร 

5.จัดท ำหนังสือส่งส ำเนำแจ้งกำร 
อนุมัติฯ ให้ส่วนรำชกำรต่ำง ๆ  

รับรอง
ควำมถูกต้อง/
เสนอลงนำม 

1.ส ำนักงำนยุทธศำสตร์กำรศึกษำ 
2.กองตรวจจ่ำย ส ำนักกำรคลัง 
3.ส ำนักงำนเขต 50 เขต 

ลงนำม 

หนังสือแจ้งอนุมัติเงินประจ ำงวด 
ส ำนักงบประมำณ กรุงเทพ- 
มหำนคร 

1.หลักเกณฑ์แนวทำงกำร
ใช้จ่ำยงบประมำณรำยจำ่ย
ด้ำนกำรศึกษำ 
2.รำยละเอียดบัญชจีัดสรร 
3.หนังสือขออนุมัติ
หลักเกณฑ์และกำรจัดสรร
พร้อมอนุมัติเบิกจำ่ยเงินฯ 

3.จัดท ำรำยละเอยีดบัญชีจัดสรร 
งบประมำณรำยจำ่ยด้ำนกำรศึกษำ 

4.จัดท ำหนังสือขออนุมัตหิลักเกณฑ ์
และกำรจัดสรรพร้อมทั้งอนุมัติเบิกจ่ำย 
เงินฯ เสนอต่อผู้ว่ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร 

6.ลงทะเบียนคุม 
งบประมำณ  

อนุมัติ 

หนังสือส ำเนำแจ้งกำรอนุมัติ 
รับรอง
ควำมถูกต้อง/
เสนอลงนำม 

ลงนำม 

68 
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แผนผังกระบวนงาน 
       10.13.2 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณ งบเงินอุดหนุนรัฐบาล กรณีงบประมาณที่ต้องจัดสรรให้ส านักงานเขตด าเนินการ  
                    (การจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษาเพิ่มเติมให้ส านักงานเขต) เนื่องจากจ านวนนักเรียนเพิ่มขึ้น หรือได้รับการอนุมัติให้ได้รับเงิน พ.ค.ศ. เพิ่มเติม  

จ ำนวน หน่วยงำนกองคลัง  ส ำนักกำรศึกษำ 
ระยะ 
เวลำ 

คน กลุ่มงำนกำรเงินและงบประมำณ เอกสำร ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง ผู้อ ำนวยกำร 
ส ำนักกำรศึกษำ 

ผู้ว่ำรำชกำร 
กรุงเทพมหำนคร 

ส่วนรำชกำร 

 
 

1 วัน 
 

3 
ชม. 

 
1 

ชม. 
 

2 
ชม. 

 
 
 
1 วัน 
 
 

1 
ชม. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
1.ได้รับหนังสือขอจัดสรร 
งบประมำณเพิ่มเติมจำก 
ส ำนักงำนเขต 

2.ตรวจสอบรำยกำรค่ำใช้จำ่ยให ้
เป็นไปตำมหลักเกณฑ์แนวทำง 

5.จัดท ำหนังสือส่งส ำเนำแจ้งกำร 
อนุมัติฯ ให้ส่วนรำชกำรต่ำง ๆ  

รับรอง
ควำมถูกต้อง/
เสนอลงนำม 

1.กองตรวจจ่ำย ส ำนักกำรคลัง 
2.ส ำนักงำนเขตที่ขอจัดสรร
งบประมำณ 

ลงนำม 

หนังสือขอจัดสรรงบประมำณ 
เพิ่มเติมจำกส ำนักงำนเขต 

1.บัญชีจัดสรรงบประมำณ 
เพิ่มเติม 
2.หนังสืออนุมัติจัดสรร 

3.ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือ 
ในทะเบียนคุมงบประมำณฯ 

4.จัดท ำจัดสรรงบประมำณเพิ่มเติม 
และท ำหนังสือขออนุมัติจัดสรร 
งบประมำณเพิ่มเติมฯ เสนอผู้ว่ำ 
รำชกำรกรุงเทพมหำนคร 

6.ลงทะเบียนคุม 
งบประมำณ  

อนุมัติ 

หนังสือส ำเนำแจ้งกำรอนุมัติ รับรองควำมถูก
ต้อง/เสนอลงนำม 

ลงนำม 
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แผนผังกระบวนงาน 
10.13.3 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณ งบเงินอุดหนุนรัฐบาล  

   กรณีจัดสรรงบประมาณให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานครและส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ตามภารกิจการถ่ายโอนฯ) 
จ ำนวน หน่วยงำนกองคลัง  ส ำนักกำรศึกษำ 

ระยะ 
เวลำ 

คน กลุ่มงำนกำรเงินและงบประมำณ เอกสำร ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง ผู้อ ำนวยกำร 
ส ำนักกำรศึกษำ 

ผู้ว่ำรำชกำร 
กรุงเทพมหำนคร 

ส่วนรำชกำร 

 
1 วัน 

 
 

2 
ชม. 

 
 

1 วัน 
 
 

2 
ชม. 

 
1 วัน 
 
 

2 
ชม. 

 
2 

ชม. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
1.ได้รับหนังสือจ้ำงกำรอนุมัติเงิน
ประจ ำงวด จำกส ำนักงบประมำณ 
กรุงเทพมหำนคร 

2.จัดท ำหนังสือถึง สพป.กทม. และ สพฐ. 
แจ้งกำรอนุมัติเงินประจ ำงวดและขอ 
จ ำนวนนกัเรียน ณ วันที่ 10 มิถุนำยน 

5.ได้รับแจ้งกำรอนุมัติจัดสรรและเบิกจำ่ย 
จำกส ำนกักำรคลัง 

รับรอง
ควำมถูกต้อง/
เสนอลงนำม 

ลงนำม 

หนังสือแจ้งอนุมัติเงินประจ ำ
งวด ส ำนักงบประมำณ
กรุงเทพมหำนคร 

1.บัญชีจัดสรรงบประมำณฯ 
2.หนังสือขออนุมัติจัดสรร 
และเบิกจ่ำยเป็นกรณีพิเศษ 

3.จัดท ำบัญชีจัดสรรงบประมำรำยจ่ำยดำ้น
กำรศึกษำ ตำมภำรกิจถ่ำยโอน ตำมจ ำนวน 
นักเรียน ณ วันที ่10 มถิุนำยน 

4.จัดท ำหนังสือขออนุมัตจิัดสรรและเบิก
จ่ำยเงินเป็นกรณีพิเศษ ถึงผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักกำคลัง 

7.จัดท ำหนังสือแจ้งงำนธุรกำร 
กองคลัง ด ำเนินกำรวำงฎกีำเบกิ
จ่ำยเงิน  

อนุมัติ 

หนังสือส่งส ำเนำแจ้งกำร
อนุมัติจัดสรรงบประมำณ 

รับรอง 
ควำมถูกต้อง/
เสนอลงนำม 

ลงนำม 
6.จัดท ำหนังสือถึง สพป.กทม. และ สพฐ. 
แจ้งกำรจัดสรรงบประมำณและขอใบรับ 
มอบอ ำนำจกำรรับเงิน 

หนังสือส่งส ำเนำแจ้งกำรอนุมัต ิ
เงินประจ ำงวด 

รับรอง
ควำมถูกต้อง/
เสนอลงนำม 

ลงนำม 

1.ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
ประถมศึกษำกรุงเทพมหำนคร 
2.ส ำนักงำนคณะกรรมกำร 
กำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

1.ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
ประถมศึกษำกรุงเทพมหำนคร 
2.ส ำนักงำนคณะกรรมกำร 
กำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

งำนธุรกำร กองคลัง 
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แผนผังกระบวนงาน 
       10.13.4 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณ งบเงินอุดหนุนรัฐบาล  

          กรณีงบประมาณที่ส านักการศึกษาเป็นผู้ด าเนินการ (เบิกเงินมาน าฝากเงินนอกงบประมาณ ส านักการศึกษา) 
จ ำนวน หน่วยงำนกองคลัง  ส ำนักกำรศึกษำ 

ระยะ 
เวลำ 

คน กลุ่มงำนกำรเงินและงบประมำณ เอกสำร ผู้อ ำนวยกำร
กองคลัง 

ผู้อ ำนวยกำร 
ส ำนักกำรศึกษำ 

ส ำนักกำรคลัง ส่วนรำชกำร 
กองตรวจจ่ำย กองกำรเงิน 

 
1 วัน 

 
 
 

2 
ชม. 

 
 
 

1 
ชม. 

 
 

3 
ชม. 

 
 
30 
นำท ี

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

 

1.ได้รับหนังสือจ้ำงกำรอนุมัติเงิน
ประจ ำงวด จำกส ำนักงบประมำณ 
กรุงเทพมหำนคร 

2.ตรวจสอบรำยกำรงบประมำณที่ส ำนกั
กำรศึกษำได้รับ และจัดท ำหนังสือแจ้ง
งำนธุรกำร กองคลัง 

5.ลงทะเบียนคุมกำรเบิก-
จ่ำยเงินนอกงบประมำณ 

หนังสือแจ้งอนุมัติเงินประจ ำ
งวด ส ำนักงบประมำณ
กรุงเทพมหำนคร 

3.ได้รับใบแจ้งกำรโอนเงินเข้ำบัญช ี
เงินนอกงบประมำณ ส ำนักกำรศึกษำ 

4.แจ้งส่วนรำชกำรในส ำนกักำรศึกษำ 
ทรำบและด ำเนินกำรฯ 

งำนธุรกำร กองคลัง ขออนุมัต ิ
เบิกจ่ำยและจัดท ำใบขอเบิก
เงินนอกงบประมำณ 

รับรอง
ควำมถูก
ต้อง/เสนอ
ลงนำม 

ลงนำม 

1.ส ำนักงำนเลขำนุกำร 
2.กองกำรเจ้ำหนำ้ที ่
3.ส ำนักงำนยุทธศำสตร์กำรศึกษำ 
4.กองเทคโนโลยีเพื่อกำรเรียนกำรสอน 
5.หน่วยศึกษำนิเทศก ์
6.กองพัฒนำข้ำรำชกำรครู กทม. 
7.กองคลัง 

อนุมัติ
ฎีกำ 

โอนเงิน 
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แผนผังกระบวนงาน 
       10.13.5 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณ กรณีขอจัดสรรงบประมาณเพิ่มเติมให้ส่วนราชการในส านักการศึกษาและส านักการคลัง 

จ ำนวน หน่วยงำนกองคลัง  ส ำนักกำรศึกษำ 
ระยะ 
เวลำ 

คน กลุม่งำนกำรเงินและงบประมำณ ส่วนรำชกำร ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก
กำรศึกษำ 

ส ำนักงบประมำณ 
กรุงเทพมหำนคร 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

3 
ชม. 

 
 

2 
ขม. 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 
ชม. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
1.ได้รับหนังสือขอจัดสรรฯ 

2.ตรวจสอบรำยละเอียดฯ 
รับรองควำมถูก
ต้อง/เสนอลงนำม 

1.ส ำนักงำนเลขำนุกำร 
2.กองกำรเจ้ำหนำ้ที ่
3.ส ำนักงำนยุทธศำสตร์กำรศึกษำ 
4.กองเทคโนโลยีเพื่อกำรเรียนกำรสอน 
5.หน่วยศึกษำนิเทศก ์
6.กองพัฒนำข้ำรำชกำรครู กทม. 
7.กองคลัง 
8. ส ำนักกำรคลัง 

ลงนำม หนังสือขออนุมัติจัดสรร 
รำยละเอียดประกอบ 

หนังสือขออนุมัติจัดสรร 
รำยละเอียด 

3.จดัท ำหนังสือขออนุมัติจัดสรร 

4.แจ้งกำรอนุมตัิฯ 

5.ลงทะเบียนคุมงบประมำณ 

1.ส ำนักงำนเลขำนุกำร 
2.กองกำรเจ้ำหนำ้ที ่
3.ส ำนักงำนยุทธศำสตร์กำรศึกษำ 
4.กองเทคโนโลยีเพื่อกำรเรียนกำรสอน 
5.หน่วยศึกษำนิเทศก ์
6.กองพัฒนำข้ำรำชกำรครู กทม. 
7.กองคลัง 
8. ส ำนักกำรคลัง 

อนุมัต ิ
จัดสรร 
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แผนผังกระบวนงาน 
       10.13.6 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณ การเบิกจ่ายงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ ส านักการศึกษา 

จ ำนวน หน่วยงำนกองคลัง  ส ำนักกำรศึกษำ 
ระยะ 
เวลำ 

คน กลุ่มงำนกำรเงินและงบประมำณ ส่วนรำชกำร ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก
กำรศึกษำ 

ส ำนักงบประมำณ 
กรุงเทพมหำนคร 

 
15 
นำท ี

 
 
 
 
 

15 
นำท ี

 
 

15 
นำท ี

 
 
 
 
 

2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
1.ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
รำยกำรและวงเงินที่ขอเบิกตำม
ฎีกำเบกิเงินนอกงบประมำณ 

2.ลงทะเบียนคุมงบประมำณ 

รับรองควำมถูก
ต้อง/เสนออนุมัติ 

เสนออนุมัติ จ่ำยเงิน 3.บันทึกกำรน ำส่งคืนงบประมำณ 
รำยจ่ำยประจ ำปี ในทะเบียนคุม 
งบประมำณ 

4.ตรวจสอบงบประมำณคงเหลือ 
และสรุปยอดคงเหลือให้ตรงกับงำน 
บัญชี งำนกำรเงิน เพื่องำนกำรเงิน 
น ำส่งเป็นรำยได้กรุงเทพมหำนคร 

1.ส ำนักงำนเลขำนุกำร 
2.กองกำรเจ้ำหนำ้ที ่
3.ส ำนักงำนยุทธศำสตร์กำรศึกษำ 
4.กองเทคโนโลยีเพื่อกำรเรียนกำรสอน 
5.หน่วยศึกษำนิเทศก ์
6.กองพัฒนำข้ำรำชกำรครู กทม. 
7.กองคลัง 
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-งำนกำรเงิน 
-กลุ่มงำนบัญชีฯ 



แผนผังกระบวนงาน 
 
       10.13.7 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณ การเบิกจ่ายงบประมาณ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 

จ ำนวน หน่วยงำนกองคลัง  ส ำนักกำรศึกษำ 
ระยะ 
เวลำ 

คน กลุม่งำนกำรเงินและงบประมำณ ส่วนรำชกำร ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก
กำรศึกษำ 

ส ำนักงบประมำณ 
กรุงเทพมหำนคร 

 
15 
นำท ี

 
 
 
 
 
 
 

15 
นำท ี

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 
 

1.ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
รำยกำรและวงเงินที่ขอเบิกตำม
ใบขอเบิกเงินอุดหนุนรัฐบำล 

รับรองควำมถูก
ต้อง/เสนออนุมัติ 

เสนออนุมัติ -ตรวจสอบและอนุมตัิฎีกำ 
-จ่ำยเงิน 

1.ส ำนักงำนเลขำนุกำร 
2.กองกำรเจ้ำหนำ้ที ่
3.ส ำนักงำนยุทธศำสตร์กำรศึกษำ 
4.กองเทคโนโลยีเพื่อกำรเรียนกำรสอน 
5.หน่วยศึกษำนิเทศก ์
6.กองพัฒนำข้ำรำชกำรครู กทม. 
7.กองคลัง 
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2.ลงทะเบียนคุมงบประมำณ 



  แผนผังกระบวนงาน 
     10.14 กระบวนงานย่อยการโอน เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ งบเงินอุดหนุนรัฐบาล (ภารกิจถ่ายโอน) 

จ ำนวน หน่วยงำนกองคลัง  ส ำนักกำรศึกษำ 
ระยะ 
เวลำ 

คน กลุ่มงำนกำรเงินและงบประมำณ ส่วนรำชกำร ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก
กำรศึกษำ 

ส ำนักงบประมำณ 
กรุงเทพมหำนคร 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

3 
ชม. 

 
 

2 
ขม. 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 
ชม. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
1.ได้รับหนังสือขอโอน/ 
เปลี่ยนแปลง 

2.ตรวจสอบเอกสำรฯ 
รับรองควำมถูก
ต้อง/เสนอลงนำม 

1.ส ำนักงำนเลขำนุกำร 
2.กองกำรเจ้ำหนำ้ที ่
3.ส ำนักงำนยุทธศำสตร์กำรศึกษำ 
4.กองเทคโนโลยีเพื่อกำรเรียนกำรสอน 
5.หน่วยศึกษำนิเทศก ์
6.กองพัฒนำข้ำรำชกำรครู กทม. 
7.กองคลัง 
8.กองตรวจจ่ำย ส ำนักกำรคลัง 
9.กองบ ำเหน็จบ ำนำญ ส ำนักกำรคลัง 

ลงนำม 1.หนังสือขออนุมัตโิอน/ 
เปลี่ยนแปลง 
2.แบบขอโอน ง.241 

3.จัดท ำหนังสือขออนุมัติโอน/ 
เปลี่ยนแปลง 

4.แจ้งกำรอนุมตัิให้ส่วน 
รำชกำรต่ำงๆ 

5.ลงทะเบียนคุม
งบประมำณ 

อนุมัติโอน/ 
เปลี่ยนแปลง 

1.ส ำนักงำนเลขำนุกำร 
2.กองกำรเจ้ำหนำ้ที ่
3.ส ำนักงำนยุทธศำสตร์กำรศึกษำ 
4.กองเทคโนโลยีเพื่อกำรเรียนกำรสอน 
5.หน่วยศึกษำนิเทศก ์
6.กองพัฒนำข้ำรำชกำรครู กทม. 
7.กองคลัง 
8.กองตรวจจ่ำย ส ำนักกำรคลัง 
9.กองบ ำเหน็จบ ำนำญ ส ำนักกำรคลัง 

1.หนังสือขออนุมัตโิอน/ 
เปลี่ยนแปลง 
2.แบบขอโอน ง.241 
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แผนผังกระบวนงาน 
      10.15 กระบวนงานย่อยการกันเงินและขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน งบเงินอุดหนุนรัฐบาล กรณีเงินอุดหนุนทั่วไป ที่น าฝากเงินนอกงบประมาณ ส านักการศึกษา 
                ที่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันภายในก าหนด 

จ ำนวน หน่วยงำนกองคลัง  ส ำนักกำรศึกษำ 
ระยะ 
เวลำ 

คน กลุ่มงำนกำรเงินและงบประมำณ ส่วนรำชกำร ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง ผู้อ ำนวยกำร 
ส ำนักกำรศึกษำ 

ส ำนักกำรคลัง ผู้ว่ำรำชกำร
กรุงเทพมหำนคร 

 
1 วัน 

 
 

3 
ชม. 

 
 

2 
ชม. 

 
 

1 
ชม. 

 
1 

ชม. 
 

1 
ชม. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
 

1.ได้รับหนังสือจำก 
ส่วนรำชกำร 

2.ตรวจสอบรำยกำรฯ 

5.จัดท ำหนังสือแจ้งส่วนรำชกำร 

รับรอง
ควำมถูกต้อง/
เสนออนุมัติ 

ลงนำม
เสนออนุมัติ 

1.รำยละเอียดกำรขอขยำยฯ 
2.หนังสือขอขยำยเวลำ 
เบิกจ่ำยเงิน 

4.ได้รับหนังสือแจ้งกำรอนุมัตฯิ 

6.ลงทะเบียนคุมงบประมำณ  

อนุมัติ 
3.จัดท ำรำยละเอียดฯ 

1.ส ำนักงำนเลขำนุกำร 
2.กองกำรเจ้ำหนำ้ที ่
3.ส ำนักงำนยุทธศำสตร์กำรศึกษำ 
4.กองเทคโนโลยีเพื่อกำรเรียนกำรสอน 
5.หน่วยศึกษำนิเทศก ์
6.กองพัฒนำข้ำรำชกำรครู กทม. 
7.กองคลัง 

รวบรวมรำยละเอียด 
ขอขยำยเวลำเบิก 
จ่ำยเงิน 

1.ส ำนักงำนเลขำนุกำร 
2.กองกำรเจ้ำหนำ้ที ่
3.ส ำนักงำนยุทธศำสตร์กำรศึกษำ 
4.กองเทคโนโลยีเพื่อกำรเรียนกำรสอน 
5.หน่วยศึกษำนิเทศก ์
6.กองพัฒนำข้ำรำชกำรครู กทม. 
7.กองคลัง 
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แผนผังกระบวนงาน 
       10.16 กระบวนงานย่อยการกันเงินและขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน งบเงินอุดหนุนรัฐบาล กรณีเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ มีหนี้ผูกพันและไม่มีหนี้ผูกพัน 

จ ำนวน หน่วยงำนกองคลัง  ส ำนักกำรศึกษำ 
ระยะ 
เวลำ 

คน กลุ่มงำนกำรเงินและงบประมำณ ส่วนรำชกำร ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก
กำรศึกษำ 

ส ำนักงบประมำณ 
กรุงเทพมหำนคร 

 
1 วัน 

 
 
 

3 
ชม. 

 
3 

ขม. 
 
 

3 
ชม. 

 
1 

ชม. 
 

3 
ชม. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
1.ได้รับหนังสือจำก 
ส ำนักกำรคลัง 

2.จัดท ำหนังสือแจ้งส่วนรำชกำร 

รับรองควำมถูก
ต้อง/เสนอลงนำม 

1.ส ำนักงำนเลขำนุกำร 
2.กองกำรเจ้ำหนำ้ที ่
3.ส ำนักงำนยุทธศำสตร์กำรศึกษำ 
4.กองเทคโนโลยีเพื่อกำรเรียนกำรสอน 
5.หน่วยศึกษำนิเทศก ์
6.กองพัฒนำข้ำรำชกำรครู กทม. 
7.กองคลัง 
8.กองตรวจจ่ำย ส ำนักกำรคลัง 
9.กองบ ำเหน็จบ ำนำญ ส ำนักกำรคลัง 

ลงนำม 

1.หนังสือขอกันเงินและขยำยเบกิ
จ่ำยเงิน 
2.แบบสรุปรำยกำรที่ขอกันเงิน 
แบบ อ.ก.3 และแบบสรุปรำยกำร
ขอขยำยฯ แบบ อ.ข.3 
3.แบบแจ้งรำยละเอียดกำรกันเงิน/
ขอขยำยฯ 
- กรณีมีหนี้ แบบ อ.ก.1, อ.ข.2 
-กรณีไม่มีหนี้ แบบ อ.ก.2, อ.ข. 2 

3.ตรวจสอบรำยกำรและยอด 
งบประมำณฯ 

4.จัดท ำแผนสรุปฯ 

6.บันทึกข้อมูล ในระบบ MIS2 

1.หนังสือขอกันเงินฯ 
2.แบบสรุปรำยกำรที่ขอ
กันเงิน/ขอขยำยฯ 
3.แบบแจ้งรำยละเอียด 
กำรกันเงิน/ขอขยำยฯ 

5.จัดท ำหนังสือขอกันเงิน
และขยำยเวำลำฯ 
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แผนผังกระบวนงาน 
    10.16 กระบวนงานย่อยการกันเงินและขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน งบเงินอุดหนุนรัฐบาล กรณีเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ มีหนี้ผูกพันและไม่มีหนี้ผูกพัน (ต่อ) 

จ ำนวน หน่วยงำนกองคลัง  ส ำนักกำรศึกษำ 
ระยะ 
เวลำ 

คน กลุ่มงำนกำรเงินและงบประมำณ ส่วนรำชกำร ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก
กำรศึกษำ 

ส ำนักกำรคลัง 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

3 
ชม. 

 
 

2 
ชม. 

 
 

3 
ชม. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

อนุมัติกันเงิน 
/ขยำย 

7.ได้รับหนังสือแจ้งกำรอนุมัต ิ

รับรองควำมถูก
ต้อง/เสนอลงนำม 

1.ส ำนักงำนเลขำนุกำร 
2.กองกำรเจ้ำหนำ้ที ่
3.ส ำนักงำนยุทธศำสตร์กำรศึกษำ 
4.กองเทคโนโลยีเพื่อกำรเรียนกำรสอน 
5.หน่วยศึกษำนิเทศก ์
6.กองพัฒนำข้ำรำชกำรครู กทม. 
7.กองคลัง 

ลงนำม 1.หนังสือขออุทธรณ์ 
กำรขยำยเวลำเบิกจำ่ยเงิน 

8.จัดท ำหนังสือแจ้งส่วนรำชกำรฯ 

9.ลงทะเบียนคุมงบประมำณ 

10.หำกไมไ่ดร้ับกำรอนมุัติ
ให้ขยำยเวลำเบิกจ่ำยเงินฯ 

หนังสือขออุทธรณ์ 
กำรขยำยเวลำเบิกจำ่ยเงิน 

 คู่มือกำรปฏิบัติงำน ส ำนกักำรศึกษำ ประจ ำปี ๒๕๕๘ หน้ำ 90 
 



 

แผนผังกระบวนงาน 
 

11. กระบวนการส ารวจความต้องการพัสดุของโรงเรียนในสังกัด กทม. 
 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
ขั้นตอนการท างาน ผอ.กองคลัง ผอ.สนศ. ปลัด กทม. 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 

๑ วัน 
 
 
 

๑๕-๓๐ วัน 

 
 

๑ 
 
 
 

๓ 

  
 

พิจารณา 
เสนอ 
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จัดท าหนังสือส ารวจ
ความต้องการของ

โรงเรียน 

  

ลงนาม 
  

ส านักงานเขต 

รับและรวบรวมเอกสาร 
ท าบัญชีจัดสรร งานงบประมาณฯ 



แผนผังกระบวนงาน 
 

12. กระบวนการจัดหาพัสดุและโอนครุภัณฑ์ให้หน่วยงาน 
          12.1กระบวนงานย่อยการตรวจสอบรายการในงบประมาณ 
 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
ขั้นตอนการท างาน ผอ.กองคลัง ผอ.สนศ. ปลัด กทม. 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 

๓-๗ วัน 

 
 

๖ คน 
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รับรายการตามข้อบัญญัติ
งบประมาณ 

จัดท าแผนการด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

งานงบประมาณฯ 

งานงบประมาณฯ 

จัดท าแผนการใช้จ่ายเงิน
รายการที่ได้รับ
งบประมาณ 

 



แผนผังกระบวนงาน 
 

12.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา 
 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
ขั้นตอนการท างาน หน.กลุ่มงานพัสดุ ผอ.กองคลัง ผอ.สนศ. 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
๑ วัน 

 
 
 

๗-๑๕ วัน 
 
 

 
๓-๕ วัน 

 
 

๓-๕ วัน 
 
 

๓-๕ วัน 
 
 

๓-๕ วัน 

 
๑ คน 

ปฏิบัติทุกขั้นตอน 
ต่อรายการ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณา 
เสนอ 

 
พิจารณา 
ลงนาม 
เสนอ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  

 
 
  

 

 คู่มือการปฏิบัติงาน ส านกัการศึกษา ประจ าปี ๒๕๕๘              หน้า 93 

ท าหนังสือขอเจ้าหน้าที่
มาเป็นกรรมการ 

รับเอกสารและขออนุมัติ 
แต่งตั้งคณะกรรมการ 
ก าหนดรายละเอียด 

ลงนาม  ส านักงานเขต  

อนุมัต ิ 

ขอเห็นชอบใช้รายละเอียด 

ขอเห็นชอบจัดซื้อจัดจ้าง 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

อนุมัติ  

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญา ลงนาม  



 

แผนผังกระบวนงาน 
 

12.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
ขั้นตอนการท างาน หน.กลุ่มงานพัสดุ ผอ.กองคลัง ผอ.สนศ. 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
๑ วัน 

 
 
 

๑-๒ วัน 
 
 
 

 
๑ วัน 

 
 
 
 
 

 
๑ คน 

ปฏิบัติทุกขั้นตอน 
ต่อรายการ 

  
 
 
 
 

พิจารณา 
เสนอ 

 
พิจารณา 
ลงนาม 
เสนอ 

 
 
 

 
 

 
พิจารณา 
ลงนาม 
เสนอ 
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ท าหนังสือแจ้งผลการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

ตรวจรับและรายงาน 
การตรวจรับ 

ลงนาม  ส านักงานเขต  

ท าหนังสือแจ้งโอน
ทรัพย์สินให้โรงเรียน 

ทราบ  

ลงนาม  ส านักงานเขต  



แผนผังกระบวนงาน 
 

12.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
ขั้นตอนการท างาน หน.กลุ่มงานพัสดุ ผอ.กองคลัง ผอ.สนศ. 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
๑ วัน 

 
 
 

๗-๑๕ วัน 
 
 

 
๓-๕ วัน 

 
 

๓-๕ วัน 
 
 

๓-๕ วัน 
 
 

๓-๕ วัน 

 
๑ คน 

ปฏิบัติทุกขั้นตอน 
ต่อรายการ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณา 
เสนอ 

 
พิจารณา 
ลงนาม 
เสนอ 
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ท าหนังสือขอเจ้าหน้าที่
มาเป็นกรรมการ 

รับเอกสารและขออนุมัติ 
แต่งตั้งคณะกรรมการ 
ก าหนดรายละเอียด 

ลงนาม  ส านักงานเขต  

อนุมัติ  

ขอเห็นชอบใช้รายละเอียด 

ขอเห็นชอบจัดซื้อจัดจ้าง 

ขออนุมตัิจัดซื้อจัดจ้าง 

อนุมัติ  

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญา ลงนาม  



แผนผังกระบวนงาน 
 

12.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
ขั้นตอนการท างาน หน.กลุ่มงานพัสดุ ผอ.กองคลัง ผอ.สนศ. 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
๑ วัน 

 
 
 

๑-๒ วัน 
 
 
 

 
๑ วัน 

 
 
 
 
 

 
๑ คน 

ปฏิบัติทุกขั้นตอน 
ต่อรายการ 

  
 
 
 
 

พิจารณา 
เสนอ 

 
พิจารณา 
ลงนาม 
เสนอ 

 
 
 

 
 

 
พิจารณา 
ลงนาม 
เสนอ 
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ท าหนังสือแจ้งผลการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

ตรวจรับและรายงาน 
การตรวจรับ 

ลงนาม  ส านักงานเขต  

ท าหนังสือแจ้งโอน
ทรัพย์สินให้โรงเรียน 

ทราบ  

ลงนาม  ส านักงานเขต  



แผนผังกระบวนงาน 
 

12.4 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
ขั้นตอนการท างาน หน.กลุ่มงานพัสดุ ผอ.กองคลัง ผอ.สนศ. 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
๑ วัน 

 
 
 

๗-๑๕ วัน 
 
 

 
๓-๕ วัน 

 
 

๓-๕ วัน 
 
 

๓-๕ วัน 
 
 

๓-๕ วัน 
 
 

 
๑ คน 

ปฏิบัติทุกขั้นตอน 
ต่อรายการ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณา 
เสนอ 

 
พิจารณา 
ลงนาม 
เสนอ 
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ท าหนังสือขอเจ้าหน้าที่
มาเป็นกรรมการ 

รับเอกสารและขออนุมัติ 
แต่งตั้งคณะกรรมการ 
ก าหนดรายละเอียด 

ลงนาม  ส านักงานเขต  

อนุมัติ  
อ านาจตามข้อบัญญัติฯ 

 

ขอเห็นชอบใช้รายละเอียด 

ขอเห็นชอบจัดซื้อจัดจ้าง 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

อนุมัติ  

เห็นชอบ 
อ านาจตามข้อบัญญัติฯ 

เห็นชอบ 

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญา ลงนาม  
อ านาจตามข้อบัญญัติฯ 

 
 



 

แผนผังกระบวนงาน 
 

12.4 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
ขั้นตอนการท างาน หน.กลุ่มงานพัสดุ ผอ.กองคลัง ผอ.สนศ. 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
๑ วัน 

 
 
 

๑-๒ วัน 
 
 
 

 
๑ วัน 

 
 
 

 
๑ คน 

ปฏิบัติทุกขั้นตอน 
ต่อรายการ 

  
 
 
 
 

พิจารณา 
เสนอ 

 
พิจารณา 
ลงนาม 
เสนอ 

 
 
 

 
 

 
พิจารณา 
ลงนาม 
เสนอ 

 
 
 

 
 
  

 
 
  

 
 

  
 

 

 คู่มือการปฏิบัติงาน ส านกัการศึกษา ประจ าปี ๒๕๕๘              หน้า 98 

 

ท าหนังสือแจ้งผลการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

ตรวจรับและรายงาน 
การตรวจรับ 

ลงนาม  ส านักงานเขต  

ท าหนังสือแจ้งโอน
ทรัพย์สินให้โรงเรียน 

ทราบ  
อ านาจตามข้อบัญญัติฯ 

 

ลงนาม  ส านักงานเขต  



แผนผังกระบวนงาน 
 

12.5 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
ขั้นตอนการท างาน หน.กลุ่มงานพัสดุ ผอ.กองคลัง ผอ.สนศ. 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
๑ วัน 

 
 
 

๗-๑๕ วัน 
 
 

 
๓-๕ วัน 

 
 

๓-๕ วัน 
 
 

๓-๕ วัน 
 
 

๓-๕ วัน 
 
 

 
๑ คน 

ปฏิบัติทุกขั้นตอน 
ต่อรายการ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณา 
เสนอ 

 
พิจารณา 
ลงนาม 
เสนอ 
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ท าหนังสือขอเจ้าหน้าที่
มาเป็นกรรมการ 

รับเอกสารและขออนุมัติ 
แต่งตั้งคณะกรรมการ 
ก าหนดรายละเอียด 

ลงนาม  ส านักงานเขต  

อนุมัติ อ านาจ ผว. กทม. มอบอ านาจ
ให้ข้าราชการปฏิบัติแทน 

 

ขอเห็นชอบใช้รายละเอียด 

ขอเห็นชอบจัดซื้อจัดจ้าง 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

อนุมัติ  

เห็นชอบ อ านาจ ผว. กทม. มอบ
อ านาจให้ข้าราชการปฏิบัติแทน 

 

เห็นชอบ 

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญา ลงนาม อ านาจ ผว. กทม. มอบอ านาจ
ให้ข้าราชการปฏิบัติแทน 

 
 



แผนผังกระบวนงาน 
 

12.5 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
ขั้นตอนการท างาน หน.กลุ่มงานพัสดุ ผอ.กองคลัง ผอ.สนศ. 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
๑ วัน 

 
 
 

๑-๒ วัน 
 
 
 

 
๑ วัน 

 
 
 
 
 

 
๑ คน 

ปฏิบัติทุกขั้นตอน 
ต่อรายการ 

  
 
 
 
 

พิจารณา 
เสนอ 

 
พิจารณา 
ลงนาม 
เสนอ 

 
 
 

 
 

 
พิจารณา 
ลงนาม 
เสนอ 
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ท าหนังสือแจ้งผลการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

ตรวจรับและรายงาน 
การตรวจรับ 

ลงนาม  ส านักงานเขต  

ท าหนังสือแจ้งโอน
ทรัพย์สินให้โรงเรียน 

ทราบ อ านาจ ผว.กทม. มอบ
อ านาจให้ข้าราชการปฏิบัติแทน 

 

ลงนาม  ส านักงานเขต  



แผนผังกระบวนงาน 
 

12.6 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
ขั้นตอนการท างาน หน.กลุ่มงานพัสดุ ผอ.กองคลัง ผอ.สนศ. 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
๑ วัน 

 
 
 

๗-๑๕ วัน 
 
 

 
๓-๕ วัน 

 
 

๓-๕ วัน 
 
 

๓-๕ วัน 
 
 

๓-๕ วัน 

 
๑ คน 

ปฏิบัติทุกขั้นตอน 
ต่อรายการ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณา 
เสนอ 

 
พิจารณา 
ลงนาม 
เสนอ 
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ท าหนังสือขอเจ้าหน้าที่
มาเป็นกรรมการ 

รับเอกสารและขออนุมัติ 
แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ก าหนดร่าง TOR 

ลงนาม  ส านักงานเขต  

อนุมัติ  
อ านาจตามข้อบัญญัติฯ 

 

ขออนุมัติร่าง TOR และ
เผยแพร่ 

ขอเห็นชอบจัดซื้อจัดจ้าง 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

อนุมัติ  

อนุมัติ 

เห็นชอบ 
อ านาจตามข้อบัญญัติฯ 

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญา ลงนาม  
อ านาจตามข้อบัญญัติฯ 

 



แผนผังกระบวนงาน 
 

12.6 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
ขั้นตอนการท างาน หน.กลุ่มงานพัสดุ ผอ.กองคลัง ผอ.สนศ. 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
๑ วัน 

 
 
 

๑-๒ วัน 
 
 
 

 
๑ วัน 

 
 
 
 

 
๑ คน 

ปฏิบัติทุกขั้นตอน 
ต่อรายการ 

  
 
 
 
 

พิจารณา 
เสนอ 

 
พิจารณา 
ลงนาม 
เสนอ 

 
 
 

 
 

 
พิจารณา 
ลงนาม 
เสนอ 
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ท าหนังสือแจ้งผลการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

ตรวจรับและรายงาน 
การตรวจรับ 

ลงนาม  ส านักงานเขต  

ท าหนังสือแจ้งโอน
ทรัพย์สินให้โรงเรียน 

ทราบ  

ลงนาม  ส านักงานเขต  



แผนผังกระบวนงาน 
 

13. กระบวนงานการตรวจกรองขั้นตอนการจัดหาพัสดุของหน่วยงานในสังกัดส านักการศึกษา 
 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
ขั้นตอนการท างาน หน.กลุ่มงานพัสดุ ผอ.กองคลัง ผอ.สนศ. 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
๑ วัน 

 
 
 

๓ วัน 
 
 
 

 
๑ วัน 

 
 
 
 
 

 
๑ คน 

 
 
 

๑ คน 
ปฏิบัติทุกขั้นตอน 

ต่อรายการ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณา 
เสนอ 
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รับเอกสารจากหน่วยงาน
ต่างๆ ในสังกัด สนศ. 

เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการ
ตรวจขั้นตอน 

ลงนาม  เสนอเอกสารที่ท าการ
ตรวจกรองแล้ว หน่วยงานเจ้าของ

เอกสารเอกสาร  

หน่วยงานเจ้าของ
เอกสารเอกสาร  

สั่งการ  



 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
1. กระบวนงานสารบรรณและธุรการ 

1.1 กระบวนงานย่อย รับ – ส่งหนังสือภายใน 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช ้ เอกสารอ้างอิง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

-  ตรวจสอบความถูกต้อง
 สมบูรณ์ของเอกสาร 
 

 
-  ลงทะเบียนรับ 
-  จ าแนกประเภทเอกสาร 
 

 
 
 
-  สั่งการกลุ่มงานที่
เกี่ยวขอ้ง ด าเนินการ 
-  แยกหนังสือส่งกลุ่มงาน 
 ที่เกี่ยวขอ้ง 
 

- จ านวนเร่ืองที่รับเข้าและ 
 แยกส่งกลุ่มงานครบถ้วน 

 
 
 
 

-  ชื่อผู้รับหนังสือถูกต้อง 
-  จ านวนเอกสารครบถ้วน 
-  ความสมบูรณ์ของเอกสาร 
 

-  บันทึกตามแบบฟอร์ม
ทะเบียนรับหนังสือ
ครบถ้วน 

 
 

 
 

- ส่งหนังสือครบถ้วนถูกตอ้ง 
 
 

- หนังสือครบถ้วน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบจาก 
  ทะเบียนรับ 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พิมพ ์
 

 
เจ้าหน้าที่พิมพ ์

 
 
 
 

ผูบ้ังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าหน้าที่พิมพ ์

 

 
 
 
 

 
 

 
สมุดทะเบียนรับ
หนังสือ 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
สมุดทะเบียนส่ง
หนังสือ 

๑. ระเบียบงานสารบรรณ
 กรุงเทพมหานคร  
 พ.ศ.๒๕๔๖ แก้ไข
 เพิ่มเติม ปี พ.ศ.
๒๕๔๘  
๒. ระเบียบส านัก
 นายกรัฐมนตรีว่าดว้ย
 งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 

 

๑-๓ นาที/เร่ือง 

๓-๕ นาที/เร่ือง 

๓-๕ นาที/เร่ือง 

ทุกวัน 

เร่ิม 

รับหนังสือ 

บันทึก 

ส่งหนังสือ 

ติดตามเร่ือง 

สิ้นสุด 

เสนอผู้บังคับบัญชา
พิจารณาสั่งการ 
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1.2 กระบวนงานย่อย รบั-ส่ง ใบขอเบิกเงิน 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1         

2  1 นาที/
เรื่อง 

 
 
 

1.รับใบขอเบิกเงินจาก 
ทุกส่วนราชการ 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
ช านาญงาน/
ปฏิบัติงาน 

  

3   
3 นาที/

เรื่อง 
 
 
 
 

2.ลงทะเบียนควบคุมด้วย
คอมพิวเตอร์ แยกเป็น  
2 ส่วน 
2.1 ใบขอเบิกเงินตาม
งบประมาณ, ใบขอเบิกเงิน
ยืม, ใบขอเบิกเงินนอก
งบประมาณ 
2.2 ใบขอเบิกเงินอุดหนุน
รัฐบาล 

     

4   
10 นาที/

ครั้ง 

3.ใบขอเบิกเงินตามข้อ 2.1 
ส่งกลุ่มงานบัญชีและ
ตรวจสอบใบส าคัญ 

     

 
 

เริ่ม 

รับใบขอเบิกเงิน
ทุกส่วนราชการ 

ลงทะเบียนคมุ
คัดแยก 

ใบขอเบิก 

จัดส่งใบขอเบิก 
ให้กลุ่มงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 
 
   1.3 กระบวนงานย่อยการจ าหน่ายทรัพย์สิน 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

1 วัน แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีที่ไม่ใช่
เจ้าหน้าท่ีพัสดุในหน่วยงาน
เพื่อตรวจสอบพัสดุ ประจ าปี
(ตั้งแต่ 1 ต.ค.ปีก่อน – 
 30 ก.ย. ปีปัจจุบัน) 
 

  เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 
ช านาญงาน 

 ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ.2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 
ข้อ 149 

๒  
 

 
  

30 วัน 
 
 
 

ด าเนินการตรวจสอบพัสดุวา่
การรับ-จ่ายถูกต้องหรือไม่ 
พัสดุคงเหลือตรงตามบัญชี
หรือทะเบียนหรือไม ่

  คณะกรรมการ 
ตรวจสอบ 
ทรัพย์สิน 
ประจ าป ี

 ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ. 2529 ข้อ 16 

3  1 วัน 
 
 

จัดท าบัญชีรายงานการ
ตรวจสอบเสนอหัวหน้า
หน่วยงานภายใน 30 วัน 
ท าการ นับแต่วันเริม่ 
ด าเนินการตรวจสอบพัสด ุ

  คณะกรรมการ 
ตรวจสอบ 
ทรัพย์สิน 
ประจ าป ี

  

4  
 

 
 
 

1 วัน เสนอรายงานการตรวจสอบ 
-ปลัดกรุงเทพมหานคร  
  1 ชุด  (มอบอ านาจ  
  ผู้อ านวยการส านัก) 
-ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน  
 1 ชุด 

  เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 
ช านาญงาน 

  

 
 

เริ่ม 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสด ุ
 

จัดท าบัญชีรายงาน 

เสนอรายงาน 
การตรวจสอบ 

 คู่มือการปฏิบัติงาน ส านกัการศึกษา ประจ าปี ๒๕๕๘ หน้า 106 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 
   1.3 กระบวนงานย่อยการจ าหน่ายทรัพย์สิน (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  1 วัน แต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
หาข้อเท็จจริงกรณีช ารุด 
เสื่อมสภาพสูญไป ตีราคาขั้น
ต่ าเสนอผู้มีอ านาจ 

  เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 
ปฏิบัติงาน 

 ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ.2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 
ข้อ 150 

6   แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อ
สอบสวนหาผู้รับผิดชอบ
ในทางแพ่ง (ต้องรายงานผล
การสอบสวนให้ปลัด
กรุงเทพมหานคร ทราบ
ภายใน 60 วัน กรณีหา
ผู้รับผิดชอบไมไ่ด้) 

  เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 
ปฏิบัติงาน 

  

7  1 วัน ขออนุมัติจ าหน่ายต่อปลัด
กรุงเทพมหานคร (มอบ
อ านาจผู้อ านวยการส านัก) 

  เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 
ปฏิบัติงาน 

 ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ.2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 
ข้อ 151 

8  1 วัน จัดท าประกาศจ าหน่าย 
ส่งกองประชาสัมพันธ์ 
กองทะเบียนทรัพย์สิน 
เตรียมปิดประกาศ 

     

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
เพื่อสอบสวนหาข้อเท็จจริง 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
เพื่อสอบสวนหาข้อเท็จจริง 

 

ขออนุมัติจ าหน่าย 

จัดท าประกาศ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 
 
    1.3 กระบวนงานย่อยการจ าหน่ายทรัพย์สิน (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9  1 วัน ด าเนินการจ าหน่าย 
ส่งเงินเข้าเป็นรายได้ของ 
กรุงเทพมหานคร 

  เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 
ปฏิบัติงาน 

 ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ.2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 
ข้อ 153 

10  3 วัน จ าหน่ายทรัพยส์ินออกจาก
บัญชีหรือทะเบียนภายใน 
30 วัน บันทึก MIS 2 

  เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 
ปฏิบัติงาน 

 ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ.2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 
ข้อ 155 

11  1 วัน ส่งรายงานการจ าหน่ายไปยัง 
-ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
ภายใน 30 วัน นับจากส่ง
จ่ายพัสด ุ
-ส านักการคลัง เพื่อจ าหน่าย
ออกจากบัญชีหรือทะเบียน
ทรัพย์สิน 

  เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 
ปฏิบัติงาน 

  

 
 
 

- กสพ. สนค. 
- สตง 

จ าหน่ายทรัพยส์ิน 
ออกจาก บ/ช 

ด าเนินการจ าหน่ายน าเงิน 
ส่งเป็นรายได้ กทม. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 
 
 

     1.4 กระบวนงานย่อยการท าลายหนังสือราชการ 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช ้ เอกสารอ้างอิง 

 

 
         เร่ิม  
   
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓-๕ วัน 
 
 
 

๕-๑๐ วัน 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบหนังสือที่
ต้องการท าลาย 
 
 
จัดท าบัญชีหนังสือขอ
ท าลาย 
 
 
 
แต่งต้ังเจ้าพนักงาน
ธุรการ 
เป็นกรรมการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เป็นเอกสารที่เป็นข้อมูล 
ข่าวสารของราชการ

ทั่วไป 
 
ถูกต้องตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าสว่นราชการ
พิจารณาแต่งต้ัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบฟอร์มที่
กรุงเทพมหานคร
ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงาน
สารบรรณ  
พ.ศ.๒๕๒๖ และหนังสือ
กองกลางที่ กท ๐๔๐๓/
๗๕๔ ลงวันที่ ๗ 
สิงหาคม ๒๕๒๖ เร่ือง 
แนวทางปฏบิัติการ
ท าลายเอกสาร 
 
 
 
 

 
 

 
 

หน่วยเกบ็ 

ส ารวจหนังสือที่จะท าลาย 

จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย 

แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณา
หนังสือขอท าลาย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 

 
 

1.4 กระบวนงานย่อยท าลายหนังสือราชการ (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช ้ เอกสารอ้างอิง 

 

 
 
 
   
     คณะกรรมการพิจารณา 
     บัญชหีนังสือขอท าลาย 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
        รายงานผลการเสนอ 
        หวัหนา้ส่วนราชการ 
          พจิารณาสั่งการ  
          (เห็นควรท าลาย) 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 

    
 
 
 

คณะกรรมการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

ไม่ควรท าลาย 
(ส่งเข้าหน่วยเก็บ) 

เห็นควรท าลาย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 
 

1.4 กระบวนงานย่อยการท าลายหนังสือราชการ (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช ้ เอกสารอ้างอิง 

 

 
 

 
 
 
           ส่งบัญชีหนังสือ 
   ขอท าลายให้หอจดหมายเหต ุ
         แห่งชาติพจิารณา 
          (เห็นควรท าลาย) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 
 
 

 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 

๑ วัน 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ 
 
 
 

เจ้าพนักงานธุรการ
ช านาญงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

 

ด าเนินการท าลาย 

คณะกรรมการรายงานผลการ
ท าลายใหห้ัวหนา้ส่วนราชการทราบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 
 
2. กระบวนงานการเงิน งบประมาณ และพัสดุ 
        2.1 กระบวนงานย่อยงบประมาณ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 
 
 
 

1 วัน รับแจ้งก าหนดปฏิทิน
งบประมาณและหลักเกณฑ์
และวิธีการจดัท างบประมาณ 
พร้อมก าหนดระยะเวลาทีส่่ง
ค าของบประมาณประจ าปี
จากกองคลัง 

  นักจัดการงาน
ทั่วไป
ปฏิบัติการ 

 -ปฏิทินงบประมาณ 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
วิธีการงบประมาณ พ.ศ.
2529 และที่แกไ้ข
เพิ่มเตมิ 
-ร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่าย
ประจ าป ี
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยก าหนดประเภท
รายรับ รายจ่าย และการ
ปฏิบัติเกี่ยวกับ
งบประมาณ พ.ศ. 2533 
และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 

๒  
 

 

30 วัน รวบรวมค าของบประมาณ
ประจ าปีของฝ่าย/กลุ่มงาน 
และจัดประชุมคณะกรรมการ 
พิจารณาจัดท างบประมาณ
ของส่วนราชการ เพื่อจัดล าดับ 
ความส าคญัของงบประมาณ 
ที่ขอ 

จัดท างบประมาณ
สอดคล้องกับ
งบประมาณของ
กรุงเทพมหานครภารกิจ
ของหน่วยงานและ
นโยบายของผู้บริหาร 

หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ
งบประมาณให้
ถูกต้อง
สอดคล้องกับ
งบประมาณ
กรุงเทพมหาน
ครภารกิจของ
หน่วยงานและ
นโยบายของ
ผู้บริหาร 

 แบบ ง. 101 
แบบ ง. 107
แบบ ง. 108 

๓  
 
 

- จัดพิมพ์ค าของบประมาณ
เสนอผูม้ีอ านาจเพื่อพิจารณา
อนุมัติ/ลงนาม 

    

 
 

เสนอค าของบประมาณ 
ต่อผู้มีอ านาจ 

เริ่ม 

ค าขอจัดท า 
ค าของบประมาณ 

รับแจ้งปฏิทินงบประมาณ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 
 
   2.1 กระบวนงานย่อยงบประมาณ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  1 วัน ส่งค าของบประมาณประจ าปี
ที่ด าเนินการแล้วเสร็จ และผูม้ี
อ านาจพิจารณาอนุมัต/ิลงนาม
แล้วให้กองคลัง 

    -ปฏิทินงบประมาณ 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
วิธีการงบประมาณ พ.ศ.
2529 และที่แกไ้ข
เพิ่มเตมิ 
-ร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่าย
ประจ าป ี
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยก าหนดประเภท
รายรับ รายจ่าย และการ
ปฏิบัติเกี่ยวกับ
งบประมาณ พ.ศ. 2533 
และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 

5  ตามที่ส านัก
งบประมาณ

กรุงเทพ 
มหานคร
ก าหนด 

 
 

จัดเตรียมข้อมลูรายละเอียด
การของบประมาณของ
หน่วยงาน เพื่อเข้าร่วมประชุม
ช้ีแจงต่อส านักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 
คณะกรรมการพิจารณา
งบประมาณ สภา
กรุงเทพมหานครและ
คณะอนุกรรมการพิจารณา
งบประมาณ 

จัดเตรียมข้อมลู/
เอกสาร/หลักฐาน 
ประกอบการชี้แจง
งบประมาณได้ถูกต้อง
และครบถ้วน 

หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ

ความถูกต้อง 
ครบถ้วนของ

ข้อมูล/
เอกสาร/
หลักฐาน 

ประกอบการ
ช้ีแจง

งบประมาณ 

  

 
 
 

 
 
 

ส่งค าของบประมาณ 
ไปกองคลัง 

ช้ีแจง
งบประมาณ 

สิ้นสุด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 
2.2 กระบวนงานย่อยจัดซื้อจัดจ้าง (โดยวิธีตกลงราคา) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช ้ เอกสารอ้างอิง 
 

1 
 
 

2 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 

6 

 
   เร่ิม 
 
 
     

     ขอความเห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๖๐ นาท ี
 
 
 
 
 

30 นาท ี
 
 

 
 
 

๖๐ นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐ นาท ี
 
 
 
 
 
 

60 นาท ี

 
 
 
 
- ตรวจสอบงบประมาณ 
- ขอความเห็นชอบต่อ 
  ผู้บังคับบัญชา 
- ลงระบบ MIS 
 
- พิจารณาให้ความ  
  เห็นชอบ 
 
 
 
- คัดเลือกผู้เสนอราคา 
- ขออนุมัติจัดซื้อต่อ 
  ผู้บังคับบัญชา 
- ลงระบบ MIS 
- ออกใบสั่งซื้อด้วยระบบ 
  MIS 
 
- พิจารณาอนุมตัิจัดซื้อ 
- ลงนามในใบสั่งซื้อ 
 
- แจ้งกรรมการท าการ 
  ตรวจรับพัสด ุ
- ลงระบบ MIS 
ออกใบตรวจรับด้วย
ระบบ MIS 

   
 
 
 

เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ขออนุมัติจัดซ้ือ 

ตรวจรับพัสด ุ

พิจารณา 
ให้ความ
เห็นชอบ 

พิจารณา 
อนุมัต ิ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 
 
2.2 กระบวนงานย่อยจัดซื้อจัดจ้าง (โดยวิธีตกลงราคา) (ต่อ) 

 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช ้ เอกสารอ้างอิง 
7 
 
 
 
 
 
 

8 
 
 
 
 
 

9 
 
 
 
 
 

10 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
๓๐ นาท ี

 
 
 
 
 

๖๐ นาท ี
 
 
 
 

30 นาท ี
 
 

 
 
 
 
 

15 นาท ี
 
 
 
 
 
 

- รายงานการตรวจรับ 
  พัสดุต่อผู้บังคับบญัชา 
 
 
 
- รวบรวมเอกสาร 
- ลงระบบ MIS 
 
 
 
- ลงนามในใบขอเบิกเงิน 
 
 
 
 
 
- จัดส่งใบขอเบิกเงินให้ 
  กลุ่มงานบัญชีฯ 

    
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

ลงนามทราบ 
ผลการตรวจรับ 
 

 
เบิกจ่ายเงิน 

 

 
 

ลงนามใบขอ
เบิกเงิน 

ส่งใบขอ 
เบิกเงิน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 
 
2.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง (โดยวิธีสอบราคา) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช ้ เอกสารอ้างอิง 
1 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 

3 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 
 
 

6 

 
             เร่ิม 
 
 
   

 

ตรวจสอบงบประมาณและ
เงินประจ างวด 

 
 

แต่งต้ังคณะกรรมการ
พิจารณารายละเอียด 

 
 

ตรวจสอบราคามาตรฐาน
ครุภัณฑ์ของส านัก

งบประมาณ 
 
 
    ขอความเห็นชอบ 
 
 

 
ท าประกาศสอบราคาและ 

จัดเอกสารสอบราคา 
 
 

 
 
 
 
 
 

๖๐ นาท ี
 
 
 

๑ ชั่วโมง 
 
 
 
 

๓๐ นาท ี
 
 
 

๖๐ นาท ี
 
 
 

๑ วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-  ท าหนังสือขอความ
เห็นชอบต่อผู้บังคับบัญชา 
- ลงระบบ MIS 
 
 
- รายละเอียดคุณลักษณะ
ของครุภัณฑ์ เวลา และ
สถานที่ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบงบประมาณที่

ได้รับและรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ
ครุภัณฑ์ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงาน 

 
 
 

ผู้อ านวยการกอง 
 
 
 
 

เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงาน 

 
 

เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงาน 

 
 
 

เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานครเรื่องการ
พัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ และ
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที ่๒) 
พ.ศ.๒๕๔๘ และระเบียบ
ที่เกี่ยวขอ้ง 

 
 
 
 
 
 
 

 คู่มือการปฏิบัติงาน ส านกัการศึกษา ประจ าปี ๒๕๕๘ หน้า 116 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 
 
2.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง (โดยวิธีสอบราคา) (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช ้ เอกสารอ้างอิง 
 

7 
 
 
 
 
 
 
 

 
ปิดประกาศสอบราคาและ 

ส่งเอกสารสอบราคา 
 
 

 

 
ไม่น้อยกวา่ 
๑๐ วัน 

 

 
- ส่งหนังสือถึงกองทะเบียน
 ทรัพย์สินและพัสดุ และ 
 กองประชาสัมพันธ์เพื่อ   
  เผยแพร่ประกาศสอบราคา  
- ส่งหนังสือเชิญชวนถึง 
  บริษัท ห้าง ร้าน ทาง  
  ไปรษณีย์โดยตรง  
 

 
-  รายละเอียดของเอกสาร

และประกาศสอบราคา
ถูกต้องครบถ้วน 

 

  
เจ้าพนักงานธุรการ 

ปฏิบัติงาน 

  

 
8 
 
 

 

  
๑๕ นาท ี

 

- เจ้าหน้าที่พัสดุรับซองและ
 ลงทะเบียนรับซองสอบ 
   ราคา (ลงเลขรับ วัน และ 
   เวลา) 
 

  เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงาน 

  

9 
 
 
 
 

10 

 
 

 
 
 

 
๓๐ นาท ี

 
 
 
 

- ตรวจสอบซองโดยไม่เปิด 
   ซองแล้วรายงานผลการรับ 
   ซองต่อคณะกรรมการเปิด 
   ซองสอบราคา 
 
 

- ดูรายละเอียดของการ 
 จ่าหน้าซอง 
- จ านวนซองของเอกสาร 
- ซองไม่มีการเปิด 
 

 หัวหน้างานธุรการ   

 
 
 
 

 
 

๖๐ นาท ี - คณะกรรมการเปิดซอง 
   ตรวจคุณสมบัติผู้เสนอ 
   ราคาที่ม ีผลประโยชน ์
   ร่วมกัน 

- ผู้เสนอราคาไม่เป็นผู้มี
ผลประโยชน์ร่วมกัน 

 คณะกรรมการเปิดซองสอบ
ราคา 

  

11 
 
 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ ์

 
๖๐ นาท ี

 
-  ผู้ที่มีผลประโยชน์ร่วมกัน 

   
คณะกรรมการเปิดซองสอบ

ราคา 

  

 
        

 
 
 
 

รับซองสอบราคา 
 

รายงานผลการรับ
ซองสอบราคา 

 

ตรวจสอบผู้เสนอราคา 
ทีมีผลประโยชน์ร่วมกัน 

 

 คู่มือการปฏิบัติงาน ส านกัการศึกษา ประจ าปี ๒๕๕๘ หน้า 117 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 

 
2.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง (โดยวิธีสอบราคา) (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช ้ เอกสารอ้างอิง 
 

12 
 
 
 
 
 

13 
 
 
 
 

14 
 
 
 

15 
 
 
 
 
 

16 
 
 
 

17 

 
เปิดซองใบเสนอราคา 
พร้อมรายงานผลการ

พิจารณาและความเห็น 
 
 
 

ขออนุมัต ิ
การส่ังซ้ือหรือสั่งจ้าง 

 
 
 

ร่างสัญญา 
 
 
 

จัดท าร่างสัญญา 
 
 
 
 
 

ส่งมอบพัสด ุ
 
 
 

ตรวจรับพัสด ุ
 
 
 

 
๑๒๐ นาท ี

 
 
 
 
 

๖๐ นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐ นาที 
 
 
 
 
 

๓๐ นาที 
 
 
 

๓๐ นาที 
 
 

 
- ตรวจดูเอกสาร ราคาที ่
   เสนอคุณลักษณะของพัสด ุ
- รายงานผลการพจิารณา 
   และ ความเห็น 
-  ลงระบบ EGP 
 
- ท าหนังสือขออนุมัติต่อ
 ผู้บังคับบัญชา  
- ลงระบบ MIS 
-  ลงระบบ EGP 
 
-  ส่งร่างสัญญาให้นิติกร
ตรวจสอบ 
 
 
- ลงนามในใบสั่งซ้ือทั้ง 2  
   ฝ่าย  พร้อมพยาน 2 ราย 
- ลงระบบ MIS 
-  ลงระบบ EGP 
 
 
- รับมอบพัสด ุ
- ลงระบบ MIS 
-  ลงระบบ EGP 
 
-  ตรวจรับพัสด ุ
- ลงระบบ MIS 
-  ลงระบบ EGP 

 
- รายละเอียดตรงตาม

คุณลักษณะที่ก าหนด 
- สรุปยอดราคาครุภัณฑ์ 
 ที่สอบราคาได ้
 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบความถกูต้อง

ของสัญญา 
 
 
- รายละเอียดในใบสั่งซ้ือ

ถูกต้องครบถ้วน ผู้สั่งซ้ือ 
ผู้ขาย พยานลงชื่อ
ครบถ้วน 

 
 
- ครุภัณฑ์ตรงตาม

รายละเอียดคุณลักษณะ 
 
 
- พัสดุครบถ้วน ถูกตอ้งตาม 
 รายละเอียดคุณลักษณะ 
 ที่ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คณะกรรมการเปิดซองสอบ 

 
 
 
 

เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 

นิติกร 
 
 
 

เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงาน 

 
 
 

เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงาน 

 
 
 

คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แนบสัญญาที่
กรุงเทพมหานคร 
ก าหนด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 

 
2.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง (โดยวิธีสอบราคา) (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช ้ เอกสารอ้างอิง 
 

18 
 

 
 

 
รายงานผลการตรวจรับพัสด ุ
 

 
 

 
๓๐ นาที 

 

 
- รายงานผู้บังคับบัญชา 
   ทราบ 
 

 
- รายละเอียดการตรวจรับ  
 

  
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

 

  

 
19 

 
 
 

20 
 

 

 
เบิกจ่ายเงิน 

 

 
6๐ นาที 

 
 
 
 

30 นาท ี
 

 
-  ลงระบบ MIS ท าใบขอเบิก 
-  ลงระบบ EGP 
 
 
 
-  ลงนามในใบขอเบกิฯ 
 

 
- ส่งใบขอเบิกกับกองคลัง 
 

  
เจ้าพนักงานการเงิน 

ช านาญงาน 
 

  

 
 
 
 

21 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

15 นาท ี

 
 
 
 
-  จัดส่งใบขอเบกิเงินให้ 
   กลุ่มงานบัญชีฯ 
 
 

     

 
 

 
 
 

ลงนาม 
ใบขอเบิกฯ 

ส่งใบขอเบิกเงิน 
กลุ่มงานบัญชีฯ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 
3. กระบวนงานบริหารงานบุคคล 
          3.1 กระบวนงานย่อยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

1 วัน - ศึกษาระเบียบ พ.ร.บ.และ 
หนังสือสั่งการตา่ง ๆ  
ที่เกี่ยวข้อง 

- ปฏิบัติตามระเบียบ 
พ.ร.บ. และหนังสือ 
สั่งการต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

 เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 

 - ระเบียบส านักนายก 
รัฐมนตรีว่าด้วยการขอ 
พระราชทานเครื่องราช 
อิสริยาภรณ์ พ.ศ.2536 

๒  
 

 
           

1 วัน 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบคณุสมบัติในการ 
เสนอขอพระราชทานเครื่อง 
ราชอิสริยาภรณ์ฯ จากแฟ้ม 
ประวัติข้าราชการ ก.พ. 7 
และจากข้อมลูการเสนอขอ 
พระราชทานเครื่องราช 
อิสริยาภรณ์ในปีท่ีแล้วมา 

- ความถูกต้องของข้อมูล
ในการเสนอขอ 
พระราชทานเครื่องราชฯ 
ในปีท่ีแล้วมา 
- ความถูกต้องของการ 
ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
ในการเสนอขอ 
พระราชทานเครื่องราชฯ 

 เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 

 - ระเบียบส านักนายก 
รัฐมนตรีว่าด้วยการขอ 
พระราชทานเครื่องราช 
อิสริยาภรณ์ อันเป็นท่ี
เชิดชูยิ่งช้างเผือกและ
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์
อันมีเกียรติยิ่งมงกุฎไทย
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2552 

3  2 วัน - จัดพิมพ์ข้อมูลของผู้เสนอ 
ขอพระราชทานเครื่องราชฯ 
ที่ได้รับการตรวจสอบ 
คุณสมบัติที่ถูกต้อง  
ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 
และตรวจสอบความถูกต้อง 
ของข้อมูล 
- เสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม 

- ความถูกต้องของข้อมูล 
ในการเสนอขอพระราช 
ทานเครื่องราชฯ 

เจ้าพนักงาน 
ธุรการตรวจความ
ถูกต้องของข้อมูล 

 

เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 

แบบ ขร 1/55 
แบบ ขร 2/55
แบบ ขร 3/55
แบบ ขร 4/55 

 

4  
 

 
 
 

15 นาที    เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 

  

ศึกษากฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

จัดพิมพ์ข้อมูล 

ส่ง สก.สนศ. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 
3.2 กระบวนงานย่อยการควบคุมวันลา 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

15 นาที ตรวจสอบประเภทการลา 
1.ลาไปตา่งประเทศเพื่อ 
ทัศนศึกษาก าหนดการเดินทาง 
เกี่ยวเนื่องกับวันปฏิบัตริาชการ 
ต้องมีใบลาพักผ่อนท่ีได้รับ 
อนุญาตลากจากผู้บังคับบญัชา 
2. ลาตามสิทธิ 
   - การลาประกอบพิธีทาง 
ศาสนา เช่น ลาอุปสมบท ลา
ประกอบพิธีฮัจย์ ตรวจสอบว่า 
เคยขออนุญาตลาแล้วหรือไม ่
และหนังสือตอบรับจากวดั หรือ 
ส านักจุฬาราชมนตร ี
   - การลาคลอดบตุร ลาป่าย 
ตรวจสอบใบรับรองแพทย ์

 สมุดคมุวันลา เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 
 

 ด าเนินการตาม 
พระราชบัญญัตริะเบยีบ
ข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554 ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร ระเบยีบ 
หนังสือสั่งการ 
- ระเบียบส านักนายก 
รัฐมนตรีว่าด้วยการลาของ
ข้าราชการ พ.ศ. 2535 
 

๒  
 

 

5 นาที - ตรวจสอบอ านาจการพิจารณา
อนุญาตลาตามประเภทการลา  
จ านวนวันลา 
 

  เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 
 

  

3  5 นาที - ส่งใบลาเสนอผู้มีอ านาจ 
พิจารณาอนุญาต 
 

การด าเนินการ 
ถูกต้องตาม 
ระเบียบ 

 เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 
 

  

 

 

จนท.ตรวจสอบ 
ประเภทการลา 

ตรวจสอบอ านาจการ 
พิจารณาอนุญาตลา 

พิจารณาอนญุาต 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 
3.2 กระบวนงานย่อยการควบคุมวันลา (ต่อ) 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  
 

 

5 นาที - รายงานการอนุญาตให้ลาต่อ 
ป.กทม.  เพื่อรับทราบในกรณ ี
การขออนุญาตไปต่างประเทศ 
 

  เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 
 

  

5  1 นาที - เก็บรวบรวมเอกสารการลา 
ไว้เป็นหลักฐานการจดัท า 
รายงานการลา 
 

  เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 
 

  

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

เก็บรวบรวม
เอกสาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

  
 
  4. กระบวนงานการควบคุมดูแลยานพาหนะ 
         4.1 กระบวนงานย่อยการควบคุมดูแลการใช้รถราชการ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

10 นาที/คัน 
 
 
 
 
 

จัดท าทะเบียนและ
ประวัติของรถราชการ
เพื่อเป็นหลักฐานในการ
ตรวจสอบ 

  เจ้าพนักงานธุรการ 
 

 ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธีปฏิบัตเิกี่ยวกับ
รถราชการของ
กรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. 2529 

๒  
 

 

10 นาที/คัน 
 

ตรวจสอบดูแลรถ
ราชการตามรอบ
ระยะเวลาที่ก าหนด 

รถราชการได้รับการ
ตรวจสอบเพื่อความ
ปลอดภัยในการ
ให้บริการ 

 เจ้าพนักงานธุรการ 
 

  

๓  
 
 

12 นาที 
 
 
 

 

- จัดท าหนังสือเสนอ 
- สง่รถราชการเข้าซ่อม
เมื่อช ารุดและหรือ
บ ารุงรักษาตามรอบ
ระยะเวลา 

รถราชการได้รับการ 
ซ่อมแซมและหรือ
บ ารุงรักษาตามระเบียบ 

 เจ้าพนักงานธุรการ 
 

  

4  1 นาที ผอ.กค. พิจารณา 
ลงนามค าสั่งการให้ฝ่าย
การคลังด าเนินการ 

 บันทึกสั่งการ เจ้าพนักงานธุรการ 
 

  

5  5 นาที 
 

ส่งเรื่องให้ฝ่ายการคลัง 
ด าเนินการ 

  เจ้าพนักงานธุรการ 
 

  

 

จัดซ่อมเมื่อช ารุด 
หรือบ ารุงรักษา 

จัดท าทะเบียนและ
ประวัติของรถราชการ 

ตรวจสอบดูแล 
รถราชการ 

 

ผู้บังคับบัญชาอนุมัต ิ

ส่งซ่อม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 
 
     4.2 กระบวนงานย่อยการควบคุมดูแลการเบิกน้ ามันรถราชการ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

30 นาที - รวบรวมเอกสาร 
รายงานการใช้รถยนต ์
 

การใช้น้ ามันรถราชการ 
ถูกต้องตามระเบียบ 

ใบรายงาน 
ใช้รถ แบบ 3,  

แบบ 4 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

ใบรายงาน 
ใช้รถ แบบ 3,  

แบบ 4 

ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการก าหนดจ านวน
และวิธีการเบิกจ่าย
เชื้อเพลิงและน้ ามัน  
หล่อลื่น พ.ศ. 2530 

๒  
 

 

30 นาที - ตรวจสอบความถูกต้อง
ของระยะทางสถานท่ีที่ไป
ปฏิบัติงาน 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

  

๓  
 
 

1 ชม. - สรุปยอดการใช้น้ ามันต่อ
ระยะทางที่ไปปฏิบัติงาน
และจัดท ารายงานเสนอ
ผู้บริหารพิจารณา 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

  

4  10 นาที - ผอ. กค. พิจารณา 
ลงนาม  
 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

  

5  2 นาที - รวมเรื่องเพื่อเป็นหลักฐาน
ในการตรวจสอบของ
ส านักงานตรวจสอบภายใน 
สนป. 
 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

 
 

สรุปยอดการรายงาน 
ใช้น้ ามันเชื้อเพลิง 

รวบรวมเอกสาร 
จากพนักงานขับรถยนต ์

ตรวจสอบ 

เสนอ ผอ.กค ลงนาม 

รวมเรื่อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 

 
 
     4.3 กระบวนงานย่อยการใช้รถยนต์ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

1 นาที รับใบอนุญาตใช้รถส่วนกลาง
จากผู้ขอรับบริการ 

ผู้ขอรับบริการได้รับ 
บริการตามวัน เวลา 
และสถานท่ีที่ก าหนด 

ใบอนุญาต 
ใช้รถ 

ส่วนกลาง 
(แบบ 3) 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

ใบอนุญาต 
ใช้รถ 

ส่วนกลาง 
(แบบ 3) 

ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธีปฏิบัตเิกี่ยวกับ 
รถราชการ พ.ศ. 2526 
 

๒  
 

 
          รถไม่ว่าง               รถว่าง 

1 นาที 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของ 
ข้อมูลเช่น วัน เวลา และ 
สถานท่ี การใช้รถ 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

  

3  1 นาที จัดรถพร้อมพนักงานขับ 
รถยนต์และบันทึกในใบ 
ขอใช้รถยนต์ 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

  

4  
 

 
 
 
 
 

1 นาที เสนอ ผอ.กอง พิจารณา 
ลงนามอนุญาตในใบขอใช้รถ
ราชการ 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

  

 

รับใบอนุญาตใช้รถจาก 
ผู้ขอรับบริการ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของเอกสาร 

จัดรถพร้อมพนักงาน 
ขับรถยนต ์

ประสานแจ้ง 
ผู้ขอรับบริการ 

เสนอผู้บังคับ 
บัญชาลงนาม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



5. กระบวนการทางบัญชี 
       5.1 กระบวนงานย่อยการจัดท าบัญชี 

 

 ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 ชม. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
รับและตรวจสอบเอกสารรายงาน
การรับ-จ่ายเงิน ประจ าวันจากงาน
การเงิน ประกอบด้วย 
- ใบสรุปการรับเงินประจ าวัน 
- รายงานยอดเงินที่เก็บรักษา
ประจ าวัน 
- รายงานยอดเงินรับจ่ายคงเหลือ
และน าฝากธนาคาร 
- ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
- ใบน าส่งเงิน 
- ใบแจ้งการโอนเงินจากคลัง 
กรุงเทพมหานคร 
- บันทึกการรับเงิน 
- ใบน าฝากธนาคาร 
- ทะเบียนจ่ายเช็ค 
- ส าเนาฎีกาจ่ายเงิน 
- สมุดคู่ฝากเงินธนาคาร 
- ใบโอนบัญชี (ออมทรัพย์เข้ากระแส
รายวัน) 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
นักวิชาการเงนิและ
บัญชี ช านาญการ/
ปฏิบัติการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ระเบียบ กทม. 
วา่ด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน 
การตรวจเงิน 
และการน าส่งเงิน 
พ.ศ.2555 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

รับและตรวจสอบเอกสาร
แสดงรายการจากงาน
การเงิน ระบบ MIS 2 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2.30 ชม. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. การจัดท าใบโอนบัญชี เป็น
หลักฐานประกอบการบัญชีที่ไม่
เกี่ยวกับเงินสดหรือเงินเงินฝาก
ธนาคาร เช่น รายการชดใช้ทางบัญชี 
, รายการปรับปรุงบัญชีการปิดบัญชี 
และการรับเอกสารจากงานธุรการ 
กองคลัง ส านักการคลัง ขอโอน
ภารกิจในการเบิกจ่ายเงินอุดหนุน
รัฐบาลจากส านักการศึกษา เพ่ือให้มี
หน่วยเบิกเพียงหน่วยงานเดียว โดย
ส านักการศึกษาวางใบขอเบิกเงิน 
อุดหนุนรัฐบาล และส านักการคลัง
ด าเนินการตรวจสอบอนุมัติฎีกา และ
จ่ายเงินแล้วจึงส่งส าเนาหน้าฎีกาท่ี
ประทับตราจ่ายเงินแล้วให้ส านัก
การศึกษาบันทึกบัญชีโดยการ
ตรวจสอบส าเนาฎีกาเบิกเงินอุดหนุน
รัฐบาลที่ส านักการคลังจ่ายเงิน
เรียบร้อยแล้ว ส่งให้ส านักการศึกษา
บันทึกบัญชี 
- จัดท าใบโอนโดยก าหนดเลขที่ใบ
โอนวันที่จัดท าใบโอน รายการที่
บันทึกจ านวนเงิน และค าอธิบาย
รายการและพร้อมเสนอผู้มีอ านาจ
อนุมัติ การจัดท ารายการใบโอน 

นักวิชาการเงินและ
บัญชี ช านาญการ/
ปฏิบัติการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือส านัก 
การคลัง กอง
ตรวจจ่ายที่ กท
1308/2067 
ลว25มี.ค.2552 
เรื่อง แนว
ทางการเบิก
จ่ายเงินอุดหนุน
รัฐบาล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าใบโอน 
 

       5.1 กระบวนงานย่อยการจัดท าบัญชี (ต่อ)                ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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3 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
20 นาท ี

 
 
 
 
 
 

10 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. การบันทึกบัญชี 
- บันทึกบัญชีในสมุดรายวันทั่วไป
และผ่านรายการไปยังบัญชีแยก
ประเภทบัญชีย่อย ทะเบียนต่าง ๆ 
- ปิดบัญชีแยกประเภท บัญชีย่อย
และทะเบียนต่าง ๆ แล้ว น ายอด
คงเหลือไปจัดท ากระดาษท าการงบ
ทดลองเพ่ือจัดท างบการเงินต่อไป 
4. เมื่อบันทึกรายการบัญชีเรียบร้อย
แล้วให้ท าการปิดบัญชีประจ าวัน           
ซึ่งมีข้ันตอน ดังนี้ 
1. ปิดบัญชีในสมุดรายวันเงินรับและ
สมุดรายวันเงินจ่ายเพ่ือค านวณ
ยอดเงินรับยอดเงินจ่าย และเงิน
คงเหลือในแต่ละวัน 
2. ตรวจสอบยอดคงเหลือประจ าวัน
ให้ถูกต้องตรงกับรายงานยอดเงินที่
เก็บรักษาประจ าวันและรายงาน
ยอดเงินรับจ่ายคงเหลือและน าฝาก
ธนาคาร 
3. เสนอคณะกรรมการรักษาเงิน
ประจ าวันตรวจสอบความถูกต้อง 
พร้อมลงนามในรายงานประจ าวัน 
 
 

นักวิชาการเงินและ
บัญชี ช านาญการ/
ปฏิบัติการ 
 
 
 
 
 
นักวิชาการเงินและ
บัญชี ช านาญการ/
ปฏิบัติการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการบัญชีของ 
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
คู่มือการบัญชีของ 
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การบันทึกบัญชี 
 

ปิดบัญชีประจ าวัน 
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5 
 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
10 วัน 

 
 
 
 
 

10 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. ท ารายงานประจ าวัน 
ประกอบด้วย 
1. รายงานยอดเงินที่เก็บรักษา
ประจ าวัน 
2. รายงานยอดเงินรับจ่ายคงเหลือ 
และน าฝากธนาคาร เสนอผู้บังคับ 
บัญชาทราบเป็นประจ าทุกวัน 
6. ทุก ๆ สิ้นเดือนจะทากรปิดบัญชี
ประจ าเดือน เพ่ือจัดท ารายงาน
ประจ าเดือน มีข้ันตอนการ
ด าเนินการ 
ดังนี้ 
1. ปิดบัญชีแยกประเภททุกบัญชี 
บัญชีย่อย ทะเบียนต่าง ๆ ค านวณ 
ยอดเงินรับเงินจ่าย ยอดเงินคงเหลือ
ของแต่ละประเภทบัญชีให้ถูกต้อง
ครบถ้วน 
2. น ายอดคงเหลือหรือยอดรวมใน
แต่ละบัญชีมาจัดท างบทดลอง 
3. เมื่องบทดลองถูกต้องแล้ว น าแต่
ละยอดเงินในแต่ละรายการมาจัดท า
รายการมาจัดท ารายงาน
ประจ าเดือน 
 
 

นักวิชาการเงินและ
บัญชี ช านาญการ/
ปฏิบัติการ 
 
 
 
 
นักวิชาการเงินและ
บัญชี ช านาญการ/
ปฏิบัติการ 
เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชีช านาญงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการบัญชีของ 
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
คู่มือการบัญชีของ 
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานประจ าวัน 
 

ปิดบัญชีประจ าเดือน 
เพ่ือจัดท ารายงาน 

ประจ าเดือน 
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7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

30 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. การจัดท ารายงานการเงิน
ประจ าเดือน ประกอบด้วย 
- งบทดลอง 
- รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย 
- รายงานรายละเอียดประกอบ
ค่าใช้จ่าย 
- งบเงินคงเหลือ 
- รายงานเงินฝากธนาคาร 
- รายงานรายละเอียดประกอบยอด
คงเหลือในบัญชีเงินฝากธนาคาร 
- รายงานรายละเอียดประกอบยอด
คงเหลือในบัญชีเงินฝากธนาคาร-เงิน
นอกงบประมาณ 
- งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร 
- รายละเอียดบัญชีเงินฝาก 
- รายละเอียดบัญชีเงินนอก
งบประมาณรอการรับรู้ 
- รายงานรายได้กรุงเทพมหานคร 
- รายงานรายได้ระหว่างหน่วยงาน- 
หน่วยงานรับเงินรายได้จากเงิน
งบประมาณจากคลัง
กรุงเทพมหานคร (รายจ่ายประจ า/
รายจ่ายพิเศษ/กันไว้เบิกเหลื่อมปี) 
 
 

นักวิชาการเงินและ
บัญชี ช านาญการ/
ปฏิบัติการ 
เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชีช านาญงาน/
ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการบัญชีของ 
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       5.1 กระบวนงานย่อยการจัดท าบัญชี (ต่อ)               ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
10 นาท ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- รายงานรายได้ระหว่างหน่วยงาน-
หน่วยงานรับเงินรายได้จากเงิน
งบประมาณจากคลัง
กรุงเทพมหานคร-งบกลาง (รายจ่าย 
ประจ า/รายจ่ายพิเศษ/กันไว้เบิก
เหลื่อมปี) 
จัดท าบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา
ทราบและลงนามเพ่ือจัดส่งรายงาน
ประจ าเดือน 
ส่งรายงานประจ าเดือน เสนอ 
1. ปลัดกรุงเทพมหานครผ่าน
ส านักงานตรวจสอบภายใน 
2. ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
8. เมื่อสิ้นปีงบประมาณท าการ
ส ารวจและทดสอบการค านวณ
รายการต่างๆ เพ่ือปรับปรุงรายการ 
บัญชี ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 
1. เวียนหนังสือแจ้งทุกส่วนราชการ
ส่งเอกสารข้อมูลรายการบัญชีมายัง
กองคลัง ดังนี้ 
- รายงานทรัพย์สินที่อยู่ในความ
ควบคุม(เฉพาะทรัพย์สินที่เข้าระบบ
เกณฑ์คงค้าง) 
- ทะเบียนคุมทรัพย์สิน (แผ่นการ์ด) 
- ส าเนาเอกสารการโอนทรัพย์สินใน

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
นักวิชาการเงินและ
บัญชีช านาญการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คู่มือการบัญชีของ 
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ต่อ 
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การควบคุมทรัพย์สิน 

       5.1 กระบวนงานย่อยการจัดท าบัญชี (ต่อ)                ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 



 ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 2 
- ส าเนาใบตรวจรับพัสดุหรือใบตรวจ
รับการจ้าง (ที่ยังไม่ได้เบิกเงิน) 
- รายการค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า   
(ถ้ามี) 
2. ส ารวจรายการค่าใช้จ่ายต่าง ๆ 
จากหน่วยงานกลาง 
- ค่าซ่อมแซมเครื่องคอมพิวเตอร์ 
- ค่าซ่อมแซมเครื่องจักรกล 
- ค่าวัสดุยานพาหนะและน้ ามัน  
หล่อลื่น 
- รายการการเบิกจ่ายเงินอุดหนุน
รัฐบาลและรายงานฎีกาเบิกเงิน
อุดหนุนค้างจ่าย (เงินอุดหนุน           
เฉพาะกิจ) 
- ฎีกาโอนชดใช้ทางบัญชี 
- ประสานงานกองทะเบียนทรัพย์สิน 
และพัสดุ เกี่ยวกับการควบคุม
ทรัพย์สิน 
- ตรวจสอบทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
(แผ่นการ์ด) ของส่วนราชการต่างๆ 
ในส านักการศึกษาเพ่ือรวบรวมข้อมูล 
ค่าเสื่อมราคาทรัพย์สิน การจ าหน่าย 
การโอนทรัพย์สินประจ าปี 
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ต่อ 

       5.1 กระบวนงานย่อยการจัดท าบัญชี (ต่อ)                     ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 



 ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    
 
 

9 
 
 
 
 
 
 

10 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
40 วัน 

 
 
 
 
 

40 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
9. ประสานงาน งานงบประมาณ 
เพ่ือขอข้อมูลใช้ในการวิเคราะห์และ 
ตรวจสอบ 
 
 
 
10. เมื่อปรับปรุงรายการต่าง ๆ 
เรียบร้อยแล้วท าการปิดบัญชี
ประจ าปี ด าเนินการดังนี้ 
1. ปิดบัญชีแยกประเภท บัญชีย่อย
ทะเบียนต่างๆประจ าปี เพื่อหายอด
คงเหลือยอดรวมของบัญชีแยก
ประเภท บัญชีย่อยและทะเบียน
ต่างๆ แต่ละบัญชี 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของยอด
คงเหลือแต่ละบัญชี 
3. ตรวจสอบยืนยันยอดเงินยืมสะสม 
และค่าใช้จ่ายจากเงินงบประมาณให้ 
ถูกต้องตรงกับกองบัญชี         
ส านักการคลัง 
 
 
 
 

นักวิชาการเงินและ
บัญชีช านาญการ/
ปฏิบัติการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามคู่มือ               
การบัญชีของ

กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 

ตามคู่มือ              
การบัญชีของ 

กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนงัสือส านักการ
คลัง กองทะเบียน
ทรัพย์สินและ
พัสดุ ที่ กท  
7004/7266 
ลว 7 พ.ย.2556 
เรื่อง การควบคุม
ทรัพย์สินในระบบ
บัญชีเกณฑ์คง
ค้างตามหลักการ
และนโยบายบัญชี 
ของ กทม. 
หนังสือส านักการ
คลัง กองทะเบียน 
ทรัพย์สินและ
พัสดุที่ กท 
1307/4666 
ลว15มิ.ย.2547 
เรื่อง ส่งรายละ 
เอียดการค านวณ
ค่าเสื่อมราคา
ทรัพย์สินถาวร
ตั้งแต่เริ่มได้-
ปีงบประมาณ 
2556 

ข้อมูลใช้ในการวิเคราะห์
และตรวจสอบ 

การสอบยันยอด  
บัญชีแยกประเภท              
กับบัญชีย่อยและ

ทะเบียนต่างๆ ให้ถูกต้อง
ตรงกัน 
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       5.1 กระบวนงานย่อยการจัดท าบัญชี (ต่อ)                   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 



 ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    
 

11 
 
 
 
 
 
 
 

12 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

13 
 
 
 
 
 

10 วัน 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

11. น ายอดคงเหลือจากบัญชีแยก
ประเภทบัญชีย่อย ทะเบียนต่างๆ    
แต่ละบัญชีมาจัดท างบทดลองและ
กระดาษท าการ 
 
 
 
12. น ายอดจากงบทดลองและ
กระดาษท าการ มาจัดท ารายงาน
การเงินประจ าปี ประกอบด้วย 
1. งบแสดงฐานะการเงิน 
2. งบแสดงผลการด าเนินงานทาง
การเงิน 
3. งบกระแสเงินสด 
4. หมายเหตุประกอบงบการเงิน 
5. ใบรายงานบัญชีมูลค่าทรัพย์สิน 
ประจ าปี 
 
 
13. น ารายงานประจ าปีเสนอ
ผู้บังคับบัญชาทราบและลงนามใน 
บันทึก 
 
 
 

 
นักวิชาการเงินและ
บัญชีปฏิบัติการ 
 
 
 
 
 
นักวิชาการเงินและ
บัญชีปฏิบัติการ 
เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชีช านาญงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตามคู่มือการ

บัญชีของ 
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ข้อบัญญัติ 
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ 
พ.ศ.2538 และ
แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
คู่มือการบัญชีของ 
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดท า 
กระดาษท าการงบทดลอง 

 

รายงานการเงิน 
ประจ าปี 

เสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม 
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       5.1 กระบวนงานย่อยการจัดท าบัญชี (ต่อ)                     ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 



 ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    
 

14 
 
 
 
 

 
 

15 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
14. จัดส่งรายงานประจ าปี เสนอ 
- ปลัดกรุงเทพมหานครโดยผ่าน
ส านักงานตรวจสอบภายใน 
- ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
- กองบัญชี ส านักการคลัง 
 
15. จัดเก็บเอกสารเพ่ือรอรับการ
ตรวจสอบจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

นักวิชาการเงินและ
บัญชีช านาญการ/
ปฏิบัติการ 
เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชีช านาญงาน 
 
 
นักวิชาการเงินและ
บัญชีช านาญการ/
ปฏิบัติการ 
เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชีช านาญงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการบัญชีของ 
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
คู่มือการบัญชีของ 
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

ส่งรายงานประจ าปี 

จัดเก็บเอกสาร 
 

       5.1 กระบวนงานย่อยการจัดท าบัญชี (ต่อ)                  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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5.2 กระบวนงานย่อยการควบคุมลูกหนี้เงินยืมใช้ในราชการ  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

5 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 

45 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แต่ละส่วนราชการในส านักการศึกษา 
1. รับเอกสารการยืมเงินใช้ในราชการ  
  - เงินยืมใช้ในราชการเป็นเงินที่ให้
บุคคลยืมเพ่ือไปทดรองจ่ายในการ
เดินทางหรือเพ่ือปฏิบัติราชการ เช่น 
ไปอบรมสัมมนา ส่วนราชการ ส่ง
เอกสารการยืมเงินใช้ในราชการ มายัง
งานธุรการ กองคลัง  
  - รับเอกสารการยืมเงินใช้ในราชการ
จากกลุ่มงานการเงินและงบประมาณ  
กองคลัง  
2. ตรวจสอบเอกสารการยืมเงินใช้ใน
ราชการตามระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วย การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
ฯลฯ พ.ศ.2555 มีเอกสาประกอบ
ดังนี้  
  - ปีงบประมาณเพ่ือการนั้น 
  - แนบเอกสารบันทึกได้รับอนุมัติเงิน
ประจ างวด รายจ่ายอื่น/      งบกลาง 
เรียบร้อยแล้ว 
  - การยืมเงินใช้ในราชการให้ยืม

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีช านาญงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

รับเอกสารจาก
งานธุรการ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เฉพาะรายการที่ได้รับยกเว้นไม่ต้อง
ด าเนินการตามขั้นตอนพัสดุ เช่น 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหาร 
ค่าท่ีพักหรือจ าเป็นต้องจ่ายเป็นเงินสด 
เช่น ค่าวิทยากร เงินรางวัล การ
ประกวดแข่งขัน  
  - แนบโครงการที่ได้รับอนุมัติแล้ว 
  - ผู้ยืมเงินคือบุคคลที่เก่ียวข้องใน
โครงการเป็นผู้ยืม 
  - ค าสั่งของหน่วยงานให้ข้าราชการ
และลูกจ้างเข้าร่วมสัมมนาดูงาน ตาม
โครงการนั้นๆ พร้อมบัญชีแนบท้าย
ค าสั่ง         (รายชื่อผู้เข้าร่วม
โครงการ) 
- แนบท้ายค าสั่งของหน่วยงานเรื่อง
แต่งตั้งคณะกรรมการและเจ้าหน้าที่
ด าเนินการ ฯ โครงการนั้นๆ (แนบท้าย
รายชื่อคณะกรรมการด าเนินการ) 
- แนบใบประมาณการค่าใช้จ่ายตาม
โครงการนั้น ๆ 
- แนบแบบใบยืมเงินใช้สัญญาการยืม
เงินบุคคลผู้ยืมเงินเซ็นต์ลงนามใน
เอกสารการยืมเงินให้เรียบร้อย 
-ตรวจสอบบันทึกข้อมูลเงินยืมใน 
ระบบ MIS 2 
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       5.2 กระบวนงานยอ่ยการควบคมุลูกหนี้เงินยืมใช้ในราชการ (ต่อ)               ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ต่อ 



ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    
 

3 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 

 
 
6 

 
 
 

5 นาท ี
 

5 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 

3. เสนอผู้อ านวยการกองคลัง 
รับรองความถูกต้อง 
4. การอนุมัติเงินยืมใช้ในราชการ 
     - ส่วนของส านักการศึกษากรณี 
ไม่เกิน 3 ล้านบาท จัดท าหนังสือผ่าน 
ผู้อ านวยการกองคลัง เพ่ือพิจารณา
และเสนอขออนุมัติเงินยืมใช้ในราชการ
ต่อผู้อ านวยการส านักการศึกษา 
     - กรณีเกิน 3 ล้านบาท 
ส่วนราชการในส านักการศึกษาจัดท า 
หนังสือพร้อมเอกสารประกอบในการ 
ขอยืมเงินเสนอให้กองบัญชี ส านักการ
คลัง เพ่ือน าเสนอปลัด
กรุงเทพมหานคร อนุมัติเงินยืมใช้ใน
ราชการพร้อมลงนามในสัญญาการ              
ยืมเงิน 
5. บันทึกการอนุมัติเงนิยืมใช้ใน
ราชการ ในระบบ MIS 2 ระบบงาน
บัญชี ข้อ 1.1  
6. ส าเนาหนังสืออนุมัติและสัญญายืม 
ให้กองบัญชี 
     - ส่วนราชการที่ได้รับอนุมัติเงินยืม 
ใช้ในราชการแล้ว 
     - ส่งส าเนาหนังสืออนุมัติและ
สัญญายืมให้กองบัญชี สนค. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอผู้อ านวยการกองคลัง
รับรองความถูกต้อง 

เสนอ
ผู้อ านวยการ 

ส านัก
การศึกษา 

อนุมัติ 

ส่งกองบัญชี
ส านักการคลัง
เสนอปลัด 
กทม.อนุมัติ 
 

บันทึกการอนุมัติ 
ในระบบ MIS 2 

ส าเนาหนังสือ 
อนุมัติ,สัญญา 
ส่งกองบัญชี 
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       5.2 กระบวนงานยอ่ยการควบคมุลูกหนี้เงินยืมใช้ในราชการ (ต่อ)               ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

การอนุมัติเงินยืมฯ 



ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    
 
 
7 

 
 

5 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

     - กองบัญชี ยืนยันอนุมัติให้ระบบ 
MIS 2 ในระบบ MIS 2 ส่วนกลาง 
 
 
7 .ลงทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมใช้ใน
ราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีช านาญงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนคุม 
ลูกหนี้ 

 

สิ้นสุด 
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6. กระบวนงานการตรวจสอบใบส าคัญ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

5 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนราชการที่มีความต้องการเบิกเงิน 
รวบรวมเอกสารพร้อมจัดท าใบขอเบิก
เงิน 
1. รับใบขอเบิกเงินทุกประเภทและ
เอกสารประกอบจากส่วนราชการใน
ส านักการศึกษาซึ่งเจ้าหน้าที่ผู้รับจะมี
การแบ่งแยกเป็นแต่ละหมวดรายจ่าย
หรือแหล่งเงินงบประมาณซึ่งแบ่งใบขอ
เบิกเงินออกเป็น 2 ประเภท 
- กรณีเบิกเงินที่เบิกจ่ายจาก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร,เงินยืม
สะสม,หรือเงินนอกงบประมาณ เช่น 
เงินยืมใช้ในราชการ,เงินทดรอง
ราชการ,เงินรายได้ถอนคืน จะใช้ 
ใบขอเบิกเงินรายจ่ายตามงบประมาณ 
หรือใบขอเบิกเงินอ่ืน 
- กรณีเบิกเงินที่เบิกจ่ายจาก เงิน                
อุดหนุนรัฐบาล ประเภทเงินอุดหนุน
ทั่วไป หรือเงินนอกงบประมาณอ่ืน ซ่ึง
น าฝากคลัง ส านักการศึกษา เป็นเงิน
นอกงบประมาณ สนศ. 
จะใช้ใบขอเบิกเงินนอกงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ส่วนราชการ 
ผู้จัดท าใบขอเบิก 
 
เจ้าหน้าที่ผู้ด าเนินการ 
ตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
เริ่ม 

รับใบขอเบิกทุกประเภท
พร้อมเอกสารประกอบ
จากส่วนราชการ สนศ.ร 

ใบขอเบิกเงินและเอกสาร 
ประกอบ งบกทม.         
เงินยืมสะสม เงินนอก
งบประมาณ 

ใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบ งบเงนิอุดหนุนรัฐ
ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป 
และเงินนอกงบประมาณ 
ฝากคลัง 

ต่อ 
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                                    ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 



ที ่ ผังกระบวนงาน 
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ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    
 
 
 

2 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

60 นาท ี
 
 
 
 

10 นาท ี
 
 
 

5 นาท ี
 
 
 

5 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
2. ด าเนินการตรวจสอบใบขอเบิกเงิน
และเอกสารประกอบ ตามระเบียบ ที่
บังคับใช้ในแต่ละเรื่อง 
  
 
3. กรณีใบขอเบิกเงินและเอกสาร
ประกอบถูกต้อง ด าเนินการอนุมัติใบ
ขอเบิกและจัดท าฎีกาเบิกเงิน  
 
4. เสนอผู้อ านวยการกองคลัง รับรอง 
ความถูกต้อง 
  
  
 5. เสนอผู้อ านวยการส านักการศึกษา
อนุมัติฎีกา 
  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
เจ้าหน้าที่ผู้ด าเนินการ
ตรวจสอบ 
 
 
 
เจ้าหน้าที่ผู้ด าเนินการ
ตรวจสอบ 
 
 
ผู้อ านวยการกองคลัง 
 
 
 
ผู้อ านวยการส านัก
การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 

ต่อ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของเอกสารประกอบการ
เบิกจ่ายแต่ละประเภท 

อนุมัติใบขอเบิก                   
และจัดท าฎีกาเบิก 

รับรองความถูกต้อง 
/เสนออนุมัต ิ

เสนอ 
อนุมัติ 
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6. กระบวนงานการตรวจสอบใบส าคัญ (ต่อ)                              ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 



ที ่ ผังกระบวนงาน 
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ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    
 

6 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
60 นาท ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
6. จัดท างบเดือน 
1. ตรวจสอบการโอนเงินจากกอง
การเงินเพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดท างบ
รายละเอียดใบส าคัญประกอบงบเดือน 
ซึ่งเป็นการแสดงข้อมูลว่าฎีกาเบิกเงินท่ี
ได้ท าการตรวจสอบได้มีการจ่ายเงิน
เมื่อใด ครบถ้วนทุกฎีกาหรือไม่ มีฎีกา
ต้องจ่ายหรือไม่ 
2. จัดพิมพ์งบรายละเอียดใบส าคัญ
ประกอบงบเดือนจากระบบ MIS 2 ท า
การตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
3. จัดพิมพ์หนังสือพร้อมสรุป
รายละเอียดงบเดือนส่งส านักงาน
ตรวจสอบภายในและส านักงานตรวจ
เงินแผ่นดิน น าเรียนผู้อ านวยการส านัก
การศึกษาลงนาม 
 

 
เจ้าหน้าที่ผู้ด าเนินการ 
ตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท างบเดือน 

สิ้นสุด 
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6. กระบวนงานการตรวจสอบใบส าคัญ (ต่อ)                              ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 



7. ภารกิจอื่น ๆ  
      7.1 กระบวนงานย่อยรวบรวมรายงานการ รับ-จ่ายเงินโครงการอาหารกลางวันและเงินบ ารุงการศึกษาของโรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร จ านวน 438 โรงเรียน 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    
 
 
 
 

1 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

5 นาท ี
 
 
 
 

30 นาท ี

 
 
 
 
1. รับรายงานงบรับ-จ่ายเงินโครงการ
อาหารกลางวัน และเงินบ ารุง
การศึกษา ซึ่งแต่ละส านักงานเขตเป็น  
ผู้รวบรวม รายงานดังกล่าวของแต่ละ
โรงเรียนในสังกัดส านักงานเขต 
2. ตรวจสอบความถูกต้อง ดังนี้ 
     - ตรวจสอบชื่อรายการบัญชี      
ในรายงาน ฯ 
     - ตรวจสอบความถูกต้องของ 
การค านวณตัวเลข 
     - การจัดท างบถูกต้องตาม 
หลักเกณฑ์การบัญชี 
     - รวบรวมรายงานงบรับ-จ่ายเงิน 
โครงการอาหารกลางวันและเงินบ ารุง
การศึกษาของโรงเรียนในสังกัด 
กรุงเทพมหานคร จ านวน 438 
โรงเรียน รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ 
ภายใน วันที่ 1 พ.ย.ของทุกปี              

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
นักวิชาการเงินและบัญชี
ช านาญการ 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
ปฏิบัติการ 

  
 
 
 

ค าสั่ง กทม. 
ที3่493/2524 
เรื่อง ก าหนดวิธี 

การควบคุม 
การเงิน การเบิก
จ่ายเงินและการ
เก็บรักษาเงิน 

โครงการอาหาร
กลางวันใน ร.ร. 

ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยเงินบ ารุง

การศึกษา            
พ.ศ.2555 

 
 
 
 

เริ่ม 

รับเอกสารจาก
งานธุรการ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
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                             ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 



ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล    
 

3 
 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

โดยเสนอ 
3. ผู้อ านวยการกองคลังลงนามเสนอ 
 
 
 
4. ผู้อ านวยการส านักการศึกษาทราบ
และลงนามส่งคืนส านักงานเขต 
 
 
 
5. น ารายงานงบรับจ่าย ฯ ส่งคืน 
ส านักงานเขต เพ่ือรอรับการตรวจสอบ 
จากหน่วยงานภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

เสนอผู้อ านวยการกองคลัง  
ลงนามเสนอ 

ส่งคืนส านักงานเขต 
 

เสนอผู้อ านวยการ 
ส านักการศึกษา 

สิ้นสุด 

7.1 กระบวนงานย่อยรวบรวมรายงานการ รับ-จ่ายเงิน โครงการอาหารกลางวันและเงินบ ารุงการศึกษาของโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร จ านวน 438 โรงเรียน (ต่อ)    ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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8. กระบวนงานการรับเงิน   
          8.1 กระบวนงานย่อยการรับเงิน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน ระบบตดิตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
               

                  
    ๑๐ นาที การรับเงนิโดยตรวจนับตัวเงิน      -  นักวิชาการเงินและบญัชี    -  ระเบยีบ กทม. 
      พร้อมบันทึกข้อมูลในคอมพิวเตอร ์     ช านาญการ   ว่าด้วยการรับเงิน 
      ระบบMIS และพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน      -  เจ้าพนักงานการเงิน   การเบิกจ่ายเงิน 
      

 
    และบัญชีช านาญงาน   การเก็บรักษาเงิน 

      
 

        การน าส่งเงินและ 
      

 
        การตรวจเงิน 

      
 

        พ.ศ.๒๕๕๕ 

      
 

          

      
 

         -  ระเบยีบกทม. 
      

 
        ว่าด้วยเงินนอกงบ 

      
 

        ประมาณ พ.ศ. 
      

 
        ๒๕๕๕ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.รับเงิน 

เริ่ม 

2.ตรวจนับเงิน 

3.บันทึกข้อมูลใน 
คอมพิวเตอร์ ระบบ MIS 

4.พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 

5.ต้นฉบับให้ผู้ช าระ 

6.ส าเนาแนบรายงาน 
การรับ-จ่ายเงินประจ าวัน 

สิ้นสุด 



 

           
           8.2 กระบวนงานย่อยการรับเงิน  (น าเงินฝากธนาคาร) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

                
                  
     ๑ ช.ม.  ๑. จัดท าใบน าฝากเงินพร้อม      -  นักวิชาการเงินและบญัชี    -  ระเบยีบ กทม. 
      ตรวจนับตัวเงิน     ช านาญการ   ว่าด้วยการรับเงิน 
      

 
     -  เจ้าพนักงานการเงิน   การเบิกจ่ายเงิน 

      
 

    และบัญชีช านาญงาน   การเก็บรักษาเงิน 
      

 
        การน าส่งเงินและ 

      
 

        การตรวจเงิน 
      ๒. บันทึกข้อมูลในคอมพิวเตอร ์         พ.ศ.๒๕๕๕ 
      ระบบMIS           

      
 

         -  ระเบยีบกทม. 
      

 
        ว่าด้วยเงินนอกงบ 

      
 

        ประมาณ พ.ศ. 
      

 
        ๒๕๕๕ 

      
 

          
      

 
          

      
 

          
                  
                  
 
 

         

  คู่มือการปฏิบัติงาน ส านกัการศึกษา ประจ าปี ๒๕๕๘     หน้า 146 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 
 

1.ตรวจนับเงิน 

2.จัดท าใบฝากเงิน 

3.บันทึกข้อมูลใน 
คอมพิวเตอร์ ระบบ MIS 

4.แยกประเภทเงิน 
พร้อมจัดท ารายละเอียด 

5.น าฝากธนาคาร 



 

 

 
8.2 กระบวนงานย่อยการรับเงิน  (น าเงินฝากธนาคาร)  (ต่อ) 

  
 

   ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
   

 
              

    

 
 
 
๓. ปิดบัญชีประจ าวันใน           

    คอมพิวเตอร์ ระบบMIS           
    

 
          

    ๔. พิมพ์ใบสรุปการรับเงิน           
 
 

    ประจ าวัน ใบน าฝากเงิน            
      นอกงบประมาณ ใบน าส่งเงิน           
      รายงานรับ - จ่ายเงินและ           
      รายงานยอดเงินท่ีเก็บรักษา           
      ประจ าวัน            
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ต่อ 

6.ปิดบัญชีประจ าวันใน 
คอมพิวเตอร์ ระบบ MIS 

7.พิมพ์ใบสรุปการรับเงิน, 
ใบน าฝากเงิน, ใบน าส่งเงิน 

รายงานการเงิน 

8.รวบรวมเอกสารส่งกลุ่ม 
งานบัญชีและตรวจสอบ 

ใบส าคัญ 

สิ้นสุด 



 

   9. กระบวนงานการจ่ายเงิน 
             9.1 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน  (งบประมาณ กทม.) 

     ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 
 

                
                  

    ๔๐ นาที ๑.  อนุมัติใบโอนเงิน      -  นักวิชาการเงินและบญัชี   -  ระเบียบ กทม. 

      และตรวจสอบกับหน้า     ช านาญการ   ว่าด้วยการรับเงิน 

      ฎีกาเบิกจ่ายเงิน      -  เจ้าพนักงานการเงิน   การเบิกจ่ายเงิน 
      

 
    และบัญชีช านาญงาน   การเก็บรักษาเงิน 

      
 

     -  เจ้าพนักงานการเงิน   การน าส่งเงินและ 
      

 
    และบัญชีปฏิบัติงาน   การตรวจเงิน 

      
 

        พ.ศ.๒๕๕๕  
      

 
          

      
 

         -  การก าหนด 
      

 
        มาตรการเกี่ยวกับ 

      
 

        การจ่ายเงิน  
      

 
        (กท ๗๐๐๐/๒๗๗๙) 

  
 
   

 
        ลงวันท่ี ๒๒ 

      
 

        เมษายน ๒๕๓๙ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

รับฎีกาเบิกจ่ายเงินจาก 
กลุ่มงานบัญชีและ 
ตรวจสอบใบส าคัญ 

1.(งบประมาณ กทม.) 
รับโอนเงินจากระบบ MIS 

และตรวจสอบกับฎีกา 
เบิกจ่ายเงิน 



 
              9.1 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน  (งบประมาณ กทม.) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
  

 

              

  
 
               

      ๒. เขียนเช็คสั่งจ่ายและ           

      
ลงทะเบียนคุมเช็คสั่งจ่าย 
          -  แนวทางปฏิบัต ิ

      ๓.  เสนอเช็คลงนามและ         เกี่ยวกับการมอบ 
      ลงทะเบียนจ่ายเช็ค พร้อม         อ านาจหรือมอบ 

      ติดต่อผู้ขายให้มารับเงิน         ฉันทะรับเงิน 

      
  
         (กท ๗๐๐๐/๑๙๓) 

      ๔.  จ่ายเช็คพร้อมตรวจสอบ         ลงวันท่ี ๑   
      ใบเสร็จรับเงิน และหนังสือ         กุมภาพันธ์ ๒๕๔๓ 

      มอบอ านาจ (ถ้าม)ี            

      
 

          
      ๕.  บันทึกข้อมูลการจ่ายเงิน           

      
ลงในคอมพิวเตอร์ ระบบ 
MIS           

      และออกใบเสร็จรับเงิน           

      
 ภาษีหัก ณ ที่จ่ายให้กับ
ผู้ขาย   

  
    

        
 

        
 

ต่อ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

2.เขียนเช็คสั่งจ่ายและ 
ลงทะเบียนคุมเช็คสั่งจ่าย 

3.เสนอเช็คเพ่ือลงนาม 
และลงทะเบียนจ่ายเช็ค 

4.ติดต่อผู้ขายให้มา 
รับเงิน 

5.จ่ายเช็คพร้อม 
ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน 
หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 



 

               9.1 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน  (งบประมาณ กทม.) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ต่อ 

6.บันทึกข้อมูลใน 
คอมพิวเตอร์ ระบบ MIS 

7.พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 
ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

8.ต้นฉบับให้ผู้ขาย 

9.ส าเนาแนบรายงาน 
รับ-จ่ายเงินประจ าวัน 

สิ้นสุด 



 

             9.2 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน  (เงินนอกงบประมาณ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  

 
 
               

                  
    ๔๐ นาที  ๑. รับฎีกาเบิกจ่ายเงินพร้อม      -  นักวิชาการเงินและบญัชี    -  ระเบยีบ กทม. 
      ตรวจสอบทะเบียนคมุเงิน     ช านาญการ   ว่าด้วยการรับเงิน 
      นอกงบประมาณ      -  เจ้าพนักงานการเงิน   การเบิกจ่ายเงิน 
      

 
    และบัญชีปฏิบัติงาน   การเก็บรักษาเงิน 

      
 

        การน าส่งเงินและ 
      

 
        การตรวจเงิน 

      
 

        พ.ศ.๒๕๕๕ 

      
 

          

      
 

         -  ระเบยีบกทม. 
      

 
        ว่าด้วยเงินนอก 

      
 

        งบประมาณ  
      

 
        พ.ศ. ๒๕๕๕ 

      
 

          
      

 
          

      
 

          
                  
                  

 

 

. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

รับฎีกาเบิกจ่ายเงินจาก 
กลุ่มงานบัญชีและ 
ตรวจสอบใบส าคัญ 

1.(เงินนอกงบประมาณ) 
ตรวจสอบการหัก 

งบประมาณ 



 

 

 
         9.2 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน  (เงินนอกงบประมาณ) (ต่อ) 

   
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 

              
               -  การก าหนด 
   

 

 

 

 

 

 

          มาตรการเกี่ยวกับ 
  ๒. เขียนเช็คสั่งจ่ายและ         การจ่ายเงิน  
  ลงทะเบียนคมุเช็คสั่งจ่าย         (กท ๗๐๐๐/๒๗๗๙) 

            ลงวันท่ี ๒๒ 
            เมษายน ๒๕๓๙ 

  

๓.  เสนอเช็คลงนามและ
ลงทะเบียนจ่ายเช็ค พร้อมตดิต่อ
ผู้ขายให้มารับเงิน           

  

 

        

 -  แนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการมอบ
อ านาจหรือมอบ
ฉันทะรับเงิน      
(กท 7000/193) 
ลงวันท่ี 1 
กุมภาพันธ์ 2543 

  
 

        
   

 
        

   
 

        
   

 
        

   
 

        
 

  
 

        
   

 
          

 

4.จ่ายเช็คพร้อมตรวจสอบ
ใบเสร็จรับเงินและหนังสือ
มอบอ านาจ (ถ้ามี) 

5.บันทึกข้อมูลการจ่ายเงินลง
ในคอมพิวเตอร์ ระบบ MIS 
และออกใบเสร็จรับเงินภาษี
หัก ณ ท่ีจ่ายให้กับผู้ขาย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ต่อ 

2.เขียนเช็คสั่งจ่ายและ 
ลงทะเบียนคุมเช็คสั่งจ่าย 

3.เสนอเช็คเพ่ือลงนาม 
และลงทะเบียนจ่ายเช็ค 

4.ติดต่อผู้ขายให้มารับเงิน 

5.จ่ายเช็คพร้อม 
ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน 
หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 



 

 

              9.2 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน  (เงินนอกงบประมาณ) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 

 

              
  

 

              
   

  
              

    
 

          

    
 

          
                
                

    
 

          

    
 

          

    
 

          
                

    
 

          
                

    
 

          

    
 

          
                

    
 

          
    

 
          

    
 

          
 

ต่อ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

6.บันทึกข้อมูลใน 
คอมพิวเตอร์ ระบบ MIS 

7.พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 
ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

8.ต้นฉบับให้ผู้ขาย 

9.ส าเนาแนบรายงาน 
รับ-จ่ายเงินประจ าวัน 

สิ้นสุด 



 

             9.3 กระบวนงาน  การจ่ายเงิน  (เงินเดือนและค่าจ้าง) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

                
                  
      

 
    

 
   -  ระเบยีบ กทม. 

    ๓ วัน ๑. อนุมัติใบโอนเงินและ      -  นักวิชาการเงินและบญัชี   ว่าด้วยการรับเงิน 
      ตรวจสอบกับหน้าฎีกาเบิกจ่ายเงิน     ช านาญการ   การเบิกจ่ายเงิน 
      

 
     -  เจ้าพนักงานการเงิน   การเก็บรักษาเงิน 

      
 

    และบัญชีช านาญงาน   การน าส่งเงินและ 

      
 

        การตรวจเงิน 
      ๒. รวบรวมใบเสร็จรับเงิน         พ.ศ.๒๕๕๕ 
      สวัสดิการต่างๆ พร้อมแยก           
      ตามรายบุคคล          -  ระเบยีบกทม. 
      

 
        ว่าด้วยเงินนอกงบ 

      
 

        ประมาณ พ.ศ. 
      

 
        ๒๕๕๕ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

1.รวบรวมฎีกาเบิกจ่ายจาก 
กลุ่มงานบัญชีและตรวจสอบ 

ใบส าคัญ 

2.รวบรวมใบเสร็จรับเงิน 
สวัสดิการต่าง ๆ 

3.ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
กับใบโอน 

4.แยกประเภทใบเสร็จรับเงิน
สวัสดิการต่าง ๆ รายบุคคล 



 
 
                9.3 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน  (เงินเดอืนและค่าจ้าง) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

  
 

              
                
  

 

  
 

          
    ๓. บันทึกข้อมูลการโอนเงินใน           

    
คอมพิวเตอร์ พร้อมจดัท า
แผ่นดิสกส์่งให้ธนาคารพร้อม           

    เช็คสั่งจ่ายเงิน           
    

 
          

  
 

  
 

          

    
 

          
    ๔. เขียนเช็คสั่งจ่ายและ           
    ลงทะเบียนคมุเช็คสั่งจ่าย           
    

 
          

    
 

          
    ๕. เสนอเช็คลงนามและ           
    ลงทะเบียนจ่ายเช็ค           
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ต่อ 

5.บันทึกข้อมูลลงใน 
คอมพิวเตอร์ แยกตาม 
รายบุคคล พร้อมจัดท า 

แผ่นดิสก ์

6.เขียนเช็คสั่งจ่ายเงินและ 
ลงทะเบียนคุมเช็คสั่งจ่าย 

7.เสนอเช็คเพ่ือลงนาม 
และลงทะเบียนจ่ายเช็ค 



               
 

 
 

              9.3 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน  (เงินเดือนและค่าจ้าง) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 

            
              
  

 
          

  ๖. รวบรวมรายละเอียดเตรียม           
  จ่ายเงินเดือนพร้อมใบเสร็จ           
  รับเงินสวสัดิการต่างๆ            
  ให้กองต่างๆ           
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ต่อ 

8.จัดส่งใบเสร็จรับเงิน 
สวัสดิการต่าง ๆ  

รายละเอียดเตรียมจ่าย
เงินเดือนให้กับกองต่าง ๆ 

9.รวบรวมเงินสวัสดิการ 
ทุกประเภทส่งหน่วยงาน
ต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 

ในการเรียกเก็บเงิน 
พร้อมใบเสร็จรับเงิน 



 

 

            9.3 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน  (เงินเดือนและค่าจ้าง) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ต่อ 

10.น าเช็คสั่งจ่าย แผ่นดิสก์ 
ข้อมูลส่งธนาคาร 

11.ส าเนาแนบรายงาน 
รับ-จ่ายเงินประจ าวัน 

สิ้นสุด 



 

 

            9.4 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน  (ค่ารักษาพยาบาล  ค่าเล่าเรียนบุตร) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

                
                  
      

 
    

 
   -  ระเบยีบ กทม. 

    ๓ ช.ม. ๑. รับเอกสารหลักฐานการเบิก      -  นักวิชาการเงินและบญัชี   ว่าด้วยการรับเงิน 
      จ่ายจากกลุม่งานบัญชีฯ     ช านาญการ   การเบิกจ่ายเงิน 
      

 
     - เจ้าพนักงานการเงินและ   การเก็บรักษาเงิน 

      
 

    บัญชีช านาญงาน   การน าส่งเงินและ 

      
 

        การตรวจเงิน 
      ๒. จัดท าใบขอเบิกจ่ายเงิน         พ.ศ.๒๕๕๕ 
      ยืมทดรองราชการและบันทึก           
      อนุมัติส่งกลุม่งานบัญชีฯ          -  ระเบยีบกทม. 
      เพื่อตรวจสอบการถอนเงินทดรอง         ว่าด้วยเงินนอกงบ 
      ราชการ         ประมาณ พ.ศ. 
      

 
        ๒๕๕๕ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

1.รับเอกสารหลักฐานการ 
เบิกจ่ายจากกลุ่มงานบัญชี 
และตรวจสอบใบส าคัญ 

2.จัดท าใบขอเบิกเงินยืม 
ทดรองราชการและ 

บันทึกขออนุมัติ 

3.ส่งกลุ่มงานบัญชีฯ 
เพ่ือตรวจสอบ 

4.เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 



 

 

             9.4 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน  (ค่ารักษาพยาบาล  ค่าเล่าเรียนบุตร) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   
 

              
               -  การก าหนด 
  

 

  
 

        มาตรการเกี่ยวกับ 
    ๓. เขียนเช็คสั่งจ่ายและ         การจ่ายเงิน  
    ลงทะเบียนคมุเช็คสั่งจ่าย         (กท ๗๐๐๐/๒๗๗๙) 

    
 

        ลงวันท่ี ๒๒ 
  

 

๔. เสนอเช็คลงนามและลง         เมษายน ๒๕๓๙ 
  

 

ทะเบียนจ่ายเช็ค           

  
 

         - ระเบียบ กทม. 
  ๕. คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน         ว่าด้วยเงินทดรอง 
  กองคลัง ไปถอนเงินจาก         ราชการ พ.ศ.๒๕๓๐ 

  ธนาคารจ่ายให้คณะกรรมการ           
  

 

รับ-ส่งเงิน กองต่างๆ           
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ต่อ 

5.เขียนเช็คสั่งจ่ายและ 
ลงทะเบียนคุมเช็คสั่งจ่าย 
เสนอเช็คเพ่ือลงนามและ 

ลงทะเบียนจ่ายเช็ค 

6.คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน 
กองคลังไปถอนเงินจาก 

ธนาคาร 

7.ตรวจนับเงินและเอกสาร 
พร้อมจ่ายให้คณะกรรมการ 

รับ-ส่งเงินกองต่าง ๆ 



 

 

           9.4 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน  (ค่ารักษาพยาบาล  ค่าเล่าเรียนบุตร) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   
 
 
 

 

            
              
  

 
          

  ๖. บันทึกข้อมูลการจ่ายเงิน           
  ลงในคอมพิวเตอร์ ระบบ MIS           
  

 
          

  
 

          
  

 
          

  
 

          

  
 

          

  
 

          
  

 
          

  
๗. รวบรวมเอกสาร ตั้งฎีกา
ชดใช้           

  เงินยืมทดรองราชการ           
  

 
          

  
 

          

  
 

          
              
              
                  

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ต่อ 

8.บันทึกข้อมูลใน 
คอมพิวเตอร์ ระบบ MIS 

9.ส าเนาแนบรายงานการ
รับ-จ่ายเงินประจ าวัน 

10.รวบรวมเอกสารตั้งฎีกา 
ชดใช้เงินยืมทดรองราชการ 

สิ้นสุด 



 

  
           9.5 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน  (โอนเงินนอกงบประมาณของส านักการศึกษาให้หน่วยงาน) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 
 

                
                  

  
  

 ๔ ช.ม. ๑. รับฎีกาจากกลุม่งานบัญชีฯ     
 -  นักวิชาการเงินและ
บัญชชี านาญการ    -  ระเบยีบ กทม. 

      พร้อมจัดท ารายละเอียดการ     
 

  ว่าด้วยการรับเงิน 
      โอนเงิน      -  เจ้าพนักงานการเงิน   การเบิกจ่ายเงนิ 
      

 
    และบัญชีปฏิบัติงาน   การเก็บรักษาเงิน 

      
 

        การน าส่งเงินและ 
      

 
        การตรวจเงิน 

      ๒. จัดท าใบแจ้งการโอนเงิน         พ.ศ.๒๕๕๕ 
      และเสนอลงนาม           

      
 

         -  ระเบยีบกทม. 
      

 
        ว่าด้วยเงินนอกงบ 

      
 

        ประมาณ พ.ศ. 
      ๓. บันทึกข้อมูลการโอนเงินใน         ๒๕๕๕ 
      คอมพิวเตอร์ พร้อมจดัท าแผ่นดิสก์           
      ส่งให้ธนาคารพร้อมเช็คสั่งจ่าย           

      
 

          
                  
                  

  
 
               

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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เริ่ม 

1.รับฎีกาจากกลุ่มงานบัญชี 

2.จัดท ารายละเอียดการ 
โอนเงิน 

3.จัดท าใบแจ้งการโอนเงิน 
และเสนอลงนาม 

4.บันทึกข้อมูลใน 
คอมพิวเตอร์ พร้อมจัดท า 

แผ่นดิสก ์



 

 

           9.5 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน  (โอนเงินนอกงบประมาณของส านักการศึกษาให้หน่วยงาน) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

                
                  
      ๔. เขียนเช็คสั่งจ่ายเงินและ           
      ลงทะเบียนคมุเช็คสั่งจ่าย           
      

 
          

      
 

          
      

 
          

      ๕. เสนอเช็คลงนามและ           
      ลงทะเบียนจ่ายเช็ค           

      
 

          

      
 

          
      

 
          

      
 

          
      

 
          

  
  

  
 

          
      

 
          

      
 

          
                  
      

 
        

                   
                  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ต่อ 

5.เขียนเช็คสั่งจ่ายเงินและ
ลงทะเบียนคุมเช็ค 

สั่งจ่าย 

6.เสนอเช็คเพ่ือลงนามและ 
ลงทะเบียนจ่ายเช็ค 

7.ติดต่อส านักงานเขตต่าง ๆ 
รับใบแจ้งการโอนเงิน 

8.น าเช็คสั่งจ่าย, แผ่นดิสก ์
ข้อมูลส่งธนาคาร 



 

 

           9.5 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน  (โอนเงินนอกงบประมาณของส านักการศึกษาให้หน่วยงาน) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   
 

              
                
    

 
          

    
 

          
    

 
          

    
 

          
    

 
          

    
 

          

    
 

          

    
 

          

      
 

          
      

 
          

      
 

          
      

 
          

      
 

          
      

 
          

      
 

          
                  
                  
                  

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ต่อ 

9.ส าเนาแนบรายงาน 
รับ-จ่ายเงินประจ าวัน 

สิ้นสุด 



 

  
           9.6 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน  (ตั้งฎีกานอกงบประมาณ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

                
                  

  

  

 ๓ ช.ม. 

 
๑. จัดท ารายละเอียดการเบิกเงิน  
นอกงบประมาณ     

 -  นักวิชาการเงินและ
บัญชชี านาญการ   

 
      

 
     

 
  

       ๒. จัดท าใบขอเบิกจ่ายเงินและ      - เจ้าพนักงานการเงินและ   
       บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายส่ง     บัญชีช านาญงาน   
       กลุ่มงานบัญชีฯ ตรวจสอบ         
       พร้อมเสนออนุมตั ิ      - เจ้าพนักงานการเงินและ   
       

 
    บัญชีช านาญงาน   

       
 

        
       

 
        

       
 

        
       

 
          

                  
      

 
          

      
 

    
 

  
     

  
    

 
  

  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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เริ่ม 

1.จัดท ารายละเอียดการ 
เบิกเงินนอกงบประมาณ 

2.จัดท าใบขอเบิกจ่ายเงิน 
พร้อมขออนุมัติเบิกจ่าย 

3.หักฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

4.ส่งกลุ่มงานบัญชีและ 
ตรวจสอบใบส าคัญ 

ตรวจสอบ 



 

 

                 9.6 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน  (ตั้งฎีกานอกงบประมาณ) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 

              
               -  การก าหนด 

  

 

  
 

        
มาตรการ
เกี่ยวกับ 

    
 

        การจ่ายเงิน  

    
 

        
(กท ๗๐๐๐/
๒๗๗๙) 

    
 

        ลงวันท่ี ๒๒ 
    

 
        เมษายน ๒๕๓๙ 

    ๓. เขียนเช็คสั่งจ่ายและ           
    ลงทะเบียนคมุเช็คสั่งจ่าย           
    

 
          

    
 

          
    ๔.  เสนอเช็คลงนามและ           
    ลงทะเบียนจ่ายเช็ค           
    

 
          

    
 

.          
    ๕. น าเช็คส่งหน่วยงานต่างๆ           
    ที่เกี่ยวข้อง           
    

 
          

                
                

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ต่อ 

5.เสนออนุมัติฎีกาและ 
อนุมัติเบิกจ่าย 

6.เขียนเช็คสั่งจ่ายและ 
ลงทะเบียนคุมเช็คสั่งจ่าย 

7.เสนอเช็คเพ่ือลงนาม
และลงทะเบียนจ่ายเช็ค 

8.น าส่งหน่วยงานต่าง ๆ 



 

 

                9.6 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน  (ตั้งฎีกานอกงบประมาณ) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 

              
                
  

 

  
 

          
    

 
          

    
 

          
    

 
          

    
 

          
    

 
          

    
 

          

    
 

          

    
 

          
    

 
          

    
 

          
    

 
          

      
 

          
      

 
          

      
 

          
                  
                  
                  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ต่อ 

9.แนบใบเสร็จรับเงิน 

10.ส าเนาแนบรายงาน 
รับ-จ่ายเงินประจ าวัน 

สิ้นสุด 



 

 

10. กระบวนการด้านงบประมาณ 
           10.1 กระบวนงานย่อยการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี และงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  งบกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มท่ีใช้ เอกสารอา้งอิง 
 

 
  

๑  วัน รับหนังสือจากส านัก 
 
 - ภายในก าหนดเวลา เอกสาร  -  นักวิชาการเงินและ    - ข้อบัญญัต ิ

      งบประมาณ กทม.     บัญชีช านาญการ   กทม. เรื่อง 
    

 
แจ้งปฏิทินการจัดท าค าขอ      - นักวิชาการเงินและ   วิธีการงบประมาณ 

      งบประมาณรายจ่ายประจ าปี     บัญชีปฏิบัติการ   พ.ศ.๒๕๒๙ 
      และกรอบวงเงิน นโยบาย      - เจ้าพนักงานการเงิน   แก้ไขเพิ่มเติม 
      งบประมาณ โครงสร้าง     และบัญชีช านาญงาน   (ฉบับท่ี ๒)  
      และหลักเกณฑ์แนวทางปฏิบัติ      - เจ้าพนักงานการเงิน   พ.ศ.๒๕๓๓ และ 
      ให้ส่วนราชการต่างๆ ทราบ     และบัญชีปฏิบัติงาน   แก้ไขเพิ่มเติม 
    

 
      

 
  (ฉบับท่ี๓ ) 

    
 

      
 

  พ.ศ.๒๕๓๖ 

  

 

๑๕  วัน ตรวจสอบและรวบรวม  - ภายในก าหนดเวลา เอกสาร   
ง.๑๐๑-ง.

๑๑๓  - ระเบียบ กทม. 
    รายละเอียดค าขอ  - รายละเอยีดครบถ้วน       ว่าด้วยการก าหนด 
    งบประมาณรายจ่ายประจ าปี ตามหลักเกณฑ์ที ่       ประเภทรายรับ 
    ของส่วนราชการต่างๆ สงม.กทม.ก าหนด       รายจ่ายฯ  
     - ตรวจสอบให้เป็นไป         พ.ศ.๒๕๓๓ 
    ตามหลักเกณฑ์ ท่ี สงม.         แก้ไขเพิ่มเติม 
    กทม. ก าหนด ของแต่ละ         (ฉบับท่ี ๒)  
      หมวดรายจ่าย         พ.ศ. ๒๕๓๖ และ 
                  
 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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1.แจ้งปฏิทินการจัดท าค าขอ 
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี
ให้ส่วนราชการต่าง ๆ  

2.ตรวจสอบและรวบรวมรายละเอียด 
ค าขอ งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
ของส่วนราชการต่าง ๆ 



 

 

            10.1 กระบวนงานย่อยการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี และงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  งบกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์มที่

ใช้ เอกสารอ้างอิง 
                  
  

 

              
  ๒  วัน สรุปค าของบประมาณ  - ความถูกต้องครบถ้วน เอกสาร     แก้ไขเพิ่มเติม 
    เพื่อน าเข้าที่ประชุม ของข้อมูล       (ฉบับท่ี ๓) 
    คณะกรรมการพิจารณา         พ.ศ. ๒๕๔๐ 
    งบประมาณของหน่วยงาน          - หนังสือสั่งการ 
      

 
        เรื่อง การจัดท า 

      
 

        งบประมาณ 

  
 
 ๗  วัน จัดท าค าของบประมาณ  - ความถูกต้องครบถ้วน เอกสาร   ง.๑๐๑ รายจ่ายประจ าป ี

      รายจ่ายประจ าปีพร้อม ตามแบบฟอร์มที ่     ง.๑๐๒   
      บันทึกค าของบประมาณ ก าหนด         
      ลงในระบบ MIS2           

       - ออกรายงานการขอ           
      งบประมาณตามแบบ           
  

 
  ง.๑๐๑ และ ง.๑๐๒           

       - จัดท าหนังสือส่งค าขอ           
      งบประมาณถึง           

      ผู้อ านวยการส านัก           
      งบประมาณ กทม.           
                  

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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3.สรุปค าของบประมาณเพ่ือน าเข้าที่
ประชุมคณะกรรมการพิจารณา
งบประมาณของหน่วยงาน 

4.จัดท าค าของงประมาณรายจ่าย
ประจ าปี พร้อมบันทึกค าขอ
งบประมาณลงในระบบ MIS 2 



 

 

              10.1 กระบวนงานย่อยการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี และงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  งบกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอร์มท่ี
ใช ้ เอกสารอ้างอิง 

  
 

              
  ๕  วัน จัดเตรียมข้อมลูส าหรับ  - เอกสารสรุปข้อมูล เอกสาร       
    การประชุมและเข้าประชุม ส าหรับการประชุม         
    ช้ีแจงงบประมาณรายจ่าย และแจ้งผูเ้กี่ยวข้อง         
    ประจ าปตี่อสภา กทม. เข้าประชุมชี้แจง   

 
    

    และคณะกรรมการวิสามัญ     
 

    
    พิจารณาฯ วาระที่ ๑-๒     

 
    

    
 

          
    จัดท าข้อมูลส าหรับการประชุม  - เอกสารสรุปข้อมูล         
  

 

  และเข้าร่วมประขุมชี้แจง  ส าหรับการประชุม         
  ๑  วัน งบประมาณต่อ สภา กทม. และแจ้งผูเ้กี่ยวข้อง เอกสาร       
    วาระท่ี ๓ เข้าประชุมชี้แจง         
    

  
        

    
  

        
    

 
          

  ๑  วัน จัดท าเอกสารข้อบัญญตั ิ  - ภายในก าหนดเวลา เอกสาร       
    งบประมาณรายจ่ายประจ าปี            
    เป็นรูปเล่มให้กับ           
    ส่วนราชการต่างๆ ทราบ           
    เพื่อบริหารงบประมาณ           
                  

 

 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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5.จัดเตรียมข้อมูลส าหรับการประชุม 
และเข้าประชุมชี้แจงงบประมาณต่อสภา
กรุงเทพมหานคร และคณะกรรมการ
พิจารณาฯ วาระที่ 1-6 

6.จัดท าข้อมูลส าหรับการประชุมและ 
เข้าร่วมประชุมชี้แจงงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีต่อสภากรุงเทพมหานคร  
วาระท่ี 1 

7.จัดท าเอกสารข้อบัญญัติ 
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
เป็นรูปเล่มให้กับส่วนราชการ
ต่าง ๆ 



 
 
            10.2 กระบวนงานย่อยการจัดท าแผนการปฏิบัติงาน/แผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าปี และงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม งบกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์มท่ี

ใช ้ เอกสารอ้างอิง 
 
 

                
    ๓ ชม. แจ้งกรอบวงเงินและปฏิทิน  - ภายในก าหนดเวลา เอกสาร  -  นักวิชาการเงินและ    - หนังสือสั่งการ 
      งบประมาณรายจ่ายประจ าปี     บัญชีช านาญการ   เรื่อง แนวทาง 
      ท่ีได้รับอนุมัติให้ส่วนราชการ      - นักวิชาการเงินและ   ปฏิบัติเกี่ยวกับ 
      เพื่อจัดท าแผนงบประมาณ     บัญชีปฏิบัติการ   งบประมาณ 
      รายจ่ายประจ าปี ได้แก ่      - เจ้าพนักงานการเงิน   รายจ่ายประจ าป ี
       - แผนปฏิบตัิงาน/แผนการ     และบัญชีช านาญงาน    - หนังสือส านักงาน 

      ใช้จ่ายงบประมาณ      - เจ้าพนักงานการเงิน   การตรวจเงินแผ่นดิน 

      รายจ่ายประจ าป ี     และบัญชีปฏิบัติงาน   ท่ี ตผ๐๐๐๔/ว๙๗ 

       - แผนปฏิบตัิการจัดซื้อ         ลว.๑๙ มี.ค. ๒๕๔๖ 

      จัดจ้างประจ าปีงบประมาณ         เรื่อง การจัดท า 
      

 
        แผนปฏิบัติการ 

  
 
 ๑  วัน ตรวจสอบและรวบรวม  - ภายในก าหนดเวลา เอกสาร     จัดซื้อจัดจ้าง 

      ข้อมูลการจดัท าแผนปฏิบัต ิ  - รายละเอยีดครบถ้วน       ประจ าป ี
      งาน/แผนการใช้จ่าย ตามหนังสือสั่งการที ่       งบประมาณ 
      งบประมาณรายจ่ายประจ า ก าหนด         
      ปีและแผนการจดัซื้อจัดจา้ง           
      ประจ าปีงบประมาณ           

   
ที่ส่วนราชการจดัส่งมา 
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1.แจ้งกรอบวงเงินและปฏิทิน 
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่
ได้รับอนมุัติให้ส่วนราชการ 
เพื่อจัดท าแผนงบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี

2.ตรวจสอบและรวบรวมข้อมูล 
การจัดท าแผนปฏิบัติงาน/แผนการ 
ใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 

 

            10.2 กระบวนงานย่อยการจัดท าแผนการปฏิบัติงาน/แผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าปี และงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม งบกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 
      

 
         - หนังสือส านัก 

      
 

        การคลัง ท่ี กท 
  

 

  
 

        ๗๐๐๐/๒๖๐๙ 
  ๒  วัน จัดท าแผนปฏิบัติงาน/  - ภายในก าหนดเวลา เอกสาร     ลว.๒๘ เม.ย.๔๖ 
    แผนการใช้จ่ายเงิน  - ความถูกต้องครบถ้วน       เรื่อง การจัดส่ง 
    งบประมาณรายจ่าย ของข้อมูล       แผนปฏิบัติการ 
    ประจ าปีและแผนการ         จัดซื้อจัดจ้าง 
    ปฏิบัติการจัดซื้อจดัจ้าง         ประจ าป ี
    ประจ าปีงบประมาณใน         งบประมาณ 
    ภาพรวมของส านักการศึกษา          - หนังสือส านัก 

  
 
             การคลัง 

    ๑ ชม. จัดท าหนังสือส่งแผนการ  - ภายในก าหนดเวลา เอกสาร     ด่วนท่ีสุด ท่ี กท 

      ปฏิบัติการจัดซื้อจดัจ้าง         ๑๓๐๗/๑๐๑๗๘ 

  
 

  งบประมาณรายจ่ายประจ าปี         ลว.๒๐ ธ.ค.๕๖ 
      ให้กองทะเบียนทรัพย์สิน         เรื่อง ซักซ้อมการ 
      และพัสด ุ         ปฏิบัติตามแผน 
                ปฏิบัติการจัดซ้ือ 

                จัดจ้าง ประจ าป ี
                งบประมาณ 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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3.จัดท าแผนปฏิบัติงาน/แผนการใช้จ่าย 
เงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีและ 
แผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี 

4.จัดท าหนังสือส่งแผนการ
ปฏิบัติการจัดซื้อจดัจ้าง 
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีให ้
กองทะเบียนทรัพย์สินและพสัด ุ



 

             10.3 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณ 
                    10.3.1 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบเงินกรุงเทพมหานคร กรณีการขออนุมัติเงินประจ างวด 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์มที่

ใช้ เอกสารอ้างอิง 
 
 

                
                  
    ๒ ชม.  ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัต ิ  - ความถูกต้องครบถ้วน เอกสาร  -  นักวิชาการเงินและ   - ข้อบัญญัต ิ
      เงินประจ างวดท่ีส่วนราชการเสนอขอ ของเอกสารให้เป็นไป   บัญชีช านาญการ    กทม. เรื่อง 
       - ตรวจสอบรายการและวงเงินท่ี ตามข้อบัญญัต ิ    - นักวิชาการเงินและ   วิธีการงบประมาณ 
      เสนอขอให้เป็นไปตามข้อบัญญัต ิ งบประมาณ หลักเกณฑ ์   บัญชีปฏิบัติการ   พ.ศ.๒๕๒๙ 
      งบประมาณรายจ่ายประจ าป ี แนวทางฯ กฎหมาย    - เจ้าพนักงานการเงิน   แก้ไขเพิ่มเติม 
       - ตรวจสอบความถูกต้องของ ข้อบังคับ ระเบียบ   และบัญชีช านาญงาน   (ฉบับท่ี ๒) 
      เอกสารใหเ้ป็นไปตาม กฎหมาย และหนังสือสั่งการ    - เจ้าพนักงานการเงิน   พ.ศ. ๒๕๓๓ 
      ข้อบังคับ ระเบียบและหนังสือ ที่เกี่ยวข้อง   และบัญชีปฏิบัติงาน   แก้ไขเพิ่มเติม 
      สั่งการที่เกี่ยวข้อง         (ฉบับท่ี ๓ ) 
       - ตรวจสอบแผนปฏิบัติงานและ         พ.ศ. ๒๕๓๖ 
      แผนการใช้จ่ายเงิน (แบบ ง.๒๐๒)       ง.๒๐๒   

  
 
 

 
        

 
 - หนังสือสั่งการ 

    ๑ ชม.  - บันทึกการขออนุมัติเงิน  - ความถูกต้องครบถ้วน เอกสาร   ง.๓๐๑ ข เรื่อง แนวทาง 
      ประจ างวดลงใน ระบบMIS2  ตามแบบฟอร์มรายงาน     ง.๓๐๒ ข การปฏิบัตเิกี่ยวกับ 
      และออกรายงาน ง.๓๐๑ ข         งบประมาณราย 

      และ ง.๓๐๒ ข         จ่ายประจ าป ี
                  
                  

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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1.ตรวจสอบเอกสารการ 
ขออนุมัติเงินประจ างวดที่ 
ส่วนราชการเสนอขอ 

2.บันทึกการขออนุมัติเงินประจ างวด 
ลงในระบบ MIS 2 และออกรายงาน 
ตามแบบ ง.301 ข และ ง.302 ข 



 

 

            10.3.1 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบเงินกรุงเทพมหานคร กรณีการขออนุมัติเงินประจ างวด (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์มที่

ใช้ เอกสารอ้างอิง 
  

 

              
  ๑ ช.ม. จัดท าหนังสือขออนุมัติเงิน  - ความถูกต้องของ เอกสาร      - ข้อบัญญัติกทม. 
    ประจ างวดส่งผู้อ านวยการ    หนังสือและเอกสาร       เรื่อง การพัสด ุ
    ส านักงบประมาณ กทม. แนบครบถ้วน       พ.ศ. ๒๕๓๘ 
    

 
        แก้ไขเพิ่มเติม 

 
     

 
        (ฉบับท่ี ๒) 

      
 

        พ.ศ. ๒๕๔๘ 
      

 
        แก้ไขเพิ่มเติม 

    ๓ ช.ม.  ลงทะเบียนคุมงบประมาณ  - ความถูกต้องครบถ้วน เอกสาร     (ฉบับท่ี ๓) 
      เมื่อไดร้ับอนุมัติและส าเนา ในการเวียนแจ้ง       พ.ศ. ๒๕๕๒ 
      แจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ ส่วนราชการที่เกีย่วข้อง       และแก้ไขเพิ่มเติม 
      

 
        (ฉบับท่ี ๔ ) 

      
 

        พ.ศ. ๒๕๕๓ 
  

 
  

 
         - ระเบียบกทม. 

      
 

        ว่าด้วยการรับเงิน 

      
 

        การเบิกจ่ายเงิน 
                การเก็บรักษาเงิน 
                ฯลฯ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
                  
                  

  
 
               

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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3.จัดท าหนังสือขออนุมัติเงินประจ า
งวดส่งผู้อ านวยการส านักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 

4.ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 
หลังจากได้รับอนุมตัิและส าเนา 
แจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 



 

 

            10.3.1 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบเงินกรุงเทพมหานคร กรณีการขออนุมัติเงินประจ างวด (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์มที่

ใช้ เอกสารอ้างอิง 
                  
                 - ระเบียบ กทม. 
      

 
        ว่าด้วยการให ้

      
 

        ข้าราชการกทม. 
      

 
        ไปศึกษาดูงาน 

      
 

        ฝึกอบรมและ 
      

 
        ปฏิบัติการวจิัย 

      
 

        พ.ศ. ๒๕๔๒ 
      

 
          

      
 

          
      

 
          

      
 

          
      

 
          

      
 

          
  

 
  

 
          

      
 

          

      
 

          
                  
                  
                  
                  

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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              10.3.2 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบเงินกรุงเทพมหานคร กรณีการโอน งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอร์มที่
ใช้ เอกสารอ้างอิง 

 
                 

      
 

          
    ๓ ชม. ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัต ิ  - ความถูกต้องครบถ้วน เอกสาร  -  นักวิชาการเงินและ    - ข้อบัญญัต ิ
      โอนงบประมาณท่ีส่วนราชการเสนอขอ ของเอกสารให้เป็นไป   บัญชีช านาญการ    กทม. เรื่อง 
       - ตรวจสอบรายการและวงเงินท่ี ตามข้อบัญญัต ิ    - เจ้าพนักงานการเงิน   วิธีการงบประมาณ 
  

 

  ขอโอนกับข้อบัญญัติงบประมาณ งบประมาณ หลักเกณฑ ์   และบัญชีช านาญงาน   พ.ศ.๒๕๒๙ 
    รายจ่ายประจ าปีและทะเบียนคมุ แนวทางฯ กฎหมาย    - เจ้าพนักงานการเงิน   แก้ไขเพิ่มเติม 
    งบประมาณ ข้อบังคับ ระเบียบ   และบัญชีปฏิบัติงาน   (ฉบับท่ี ๒) 
     - ตรวจสอบความถูกต้องของ และหนังสือสั่งการ       พ.ศ. ๒๕๓๓ 
    เอกสารใหเ้ป็นไปตาม กฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง       แก้ไขเพิ่มเติม 
    ข้อบังคับ ระเบียบและหนังสือ         (ฉบับท่ี ๓ ) 
    สั่งการที่เกี่ยวข้อง         พ.ศ. ๒๕๓๖ 
     - ตรวจสอบแผนปฏิบัติงานและ       ง.๒๐๒   
    แผนการใช้จ่ายเงิน (แบบ ง.๒๐๒)          - หนงัสือสั่งการ 

  
 
   

 
        เรื่อง แนวทาง 

    ๑ ชม. บันทึกการขออนุมัติโอนงบประมาณ  - ความถูกต้องครบถ้วน เอกสาร   ง. ๓๐๓ ข การปฏิบัตเิกี่ยวกับ 
      ลงในระบบ MIS และออก ตามแบบฟอร์มรายงาน       งบประมาณราย 
      รายงาน ง.๓๐๓ ข         จ่ายประจ าป ี
                  
                  

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 คู่มือการปฏิบัติงาน ส านกัการศึกษา ประจ าปี ๒๕๕๘     หน้า 175 
 

1.ตรวจสอบเอกสารการ 
ขออนุมัติโอนงบประมาณที่ 
ส่วนราชการเสนอขอ 

2.บันทึกการขออนุมัติโอน 
งบประมาณลงในระบบ MIS 2 และ 
ออกรายงานตามแบบ ง.303 ข 



 

 

            10.3.2 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบเงินกรุงเทพมหานคร กรณีการโอน งบประมาณรายจ่ายประจ าปี (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอร์มที่
ใช้ เอกสารอ้างอิง 

                  
  

 

๑ ช.ม. จัดท าหนังสือขออนุมัติโอน  - ความถูกต้องของ เอกสาร      - ข้อบัญญัติกทม. 
    งบประมาณเสนอผู้อ านวยการ หนังสือและเอกสาร       เรื่อง การพัสด ุ
    ส านักการศึกษาลงนาม ถึง แนบครบถ้วน       พ.ศ. ๒๕๓๘ 
    ผู้อ านวยการส านักงบประมาณ         แก้ไขเพิ่มเติม 
    กทม.         (ฉบับท่ี ๒) 
    

 
        พ.ศ. ๒๕๔๘ 

 
     

 
        แก้ไขเพิ่มเติม 

    ๓ ช.ม. ลงทะเบียนคมุงบประมาณเมื่อได้รบั  - ความถูกต้องครบถ้วน เอกสาร     (ฉบับท่ี ๓) 
      อนุมัติและส าเนาแจ้งส่วนราชการ ในการเวียนแจ้ง       พ.ศ. ๒๕๕๒ 
      ที่เกี่ยวข้องทราบ ส่วนราชการที่เกีย่วข้อง       และแก้ไขเพิ่มเติม 
      

 
        (ฉบับท่ี ๔ ) 

      
 

        พ.ศ. ๒๕๕๓ 
      

 
         - ระเบียบกทม. 

  
 

  
 

        ว่าด้วยการรับเงิน 
      

 
        การเบิกจ่ายเงิน 

      
 

        การเก็บรักษาเงิน 
                ฯลฯ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
                  
                  
                  
                  

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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3.จัดท าหนังสือขออนุมัติโอน 
งบประมาณ ส่งผู้อ านวยการ 
ส านักงบประมาณ กรุงเทพมหานคร 

4.ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 
เมื่อไดร้ับอนุมัติและส าเนาแจ้ง 
ส่วนราชการที่เกีย่วข้องทราบ 



 

 

             10.3.2 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบเงินกรุงเทพมหานคร กรณีการโอน งบประมาณรายจ่ายประจ าปี (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอร์มที่
ใช้ เอกสารอ้างอิง 

                  
                 - ค าสั่ง กทม. 
      

 
        เรื่อง วิธีปฏิบัต ิ

      
 

        เกี่ยวกับการ 
      

 
        จัดซื้อจัดจ้าง 

      
 

         - ระเบียบ กทม. 
      

 
        ว่าด้วยค่าใช้จ่าย 

      
 

        ในการฝึกอบรม 
      

 
        พ.ศ. ๒๕๔๑ 

      
 

        และค าสั่งกทม. 
      

 
        ที่ ๑๘๐๒/๒๕๕๒  

      
 

        ลว.๒๘ เม.ย.๕๒ 
      

 
        เรื่อง หลักเกณฑ ์

      
 

        การจัดโครงการ 
  

 
  

 
        ฝึกอบรมสัมมนา 

      
 

        ศึกษาดูงาน และ 

      
 

        หนังสือสั่งการที ่ 
                กท ๐๔๐๑/๒๔๓๓ 
                ลว.๒๑ ธ.ค. ๕๒ 
                เรื่อง มาตรการ 
                ประหยดัในการ 
                เบิกค่าใช้จ่าย 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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             10.3.2 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบเงินกรุงเทพมหานคร กรณีการโอน งบประมาณรายจ่ายประจ าปี (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอร์มที่
ใช้ เอกสารอ้างอิง 

                  
                 - ระเบียบ กทม. 
      

 
        ว่าด้วยการให ้

      
 

        ข้าราชการกทม. 
      

 
        ไปศึกษาดูงาน 

      
 

        ฝึกอบรมและ 
      

 
        ปฏิบัติการวจิัย 

      
 

        พ.ศ. ๒๕๔๙ 
      

 
          

      
 

          
      

 
          

      
 

          
      

 
          

      
 

          
  

 
  

 
          

      
 

          

      
 

          
                  
                  
                  
                  
                  

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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             10.3.3 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบเงินกรุงเทพมหานคร กรณีการเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอร์มที่
ใช้ เอกสารอ้างอิง 

 
 

                
    ๓ ชม. ตรวจสอบเอกสารประกอบการ  - ความถูกต้องครบถ้วน เอกสาร  -  นักวิชาการเงินและ     
      ขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ของเอกสารให้เป็นไป   บัญชีช านาญการ    - ข้อบัญญัต ิ
      ที่ส่วนราชการเสนอขอ ตามข้อบัญญัต ิ    - นักวิชาการเงินและ    กทม. เรื่อง 
       - ตรวจสอบรายการและวงเงินท่ี งบประมาณ หลักเกณฑ ์   บัญชีปฏิบัติการ   วิธีการงบประมาณ 
      ขอเปลี่ยนแปลงกับข้อบัญญัต ิ แนวทางฯ กฎหมาย    - เจ้าพนักงานการเงิน   พ.ศ.๒๕๒๙ 

 
 

    งบประมาณรายจ่ายประจ าป ี ข้อบังคับ ระเบียบ   และบัญชีช านาญงาน   แก้ไขเพิ่มเติม 
      และทะเบยีนคุมงบประมาณ และหนังสือสั่งการ    - เจ้าพนักงานการเงิน   (ฉบับท่ี ๒) 
       - ตรวจสอบความถูกต้องของ ที่เกี่ยวข้อง   และบัญชีปฏิบัติงาน   พ.ศ. ๒๕๓๓ 
      เอกสารใหเ้ป็นไปตาม กฎหมาย         แก้ไขเพิ่มเติม 
      ข้อบังคับ ระเบียบและหนังสือ         (ฉบับท่ี ๓ ) 
      สั่งการที่เกี่ยวข้อง         พ.ศ. ๒๕๓๖ 
       - ตรวจสอบแผนปฏิบัติงานและ       ง.๒๐๒   
      แผนการใช้จ่ายเงิน (แบบ ง.๒๐๒)          - หนังสือสั่งการ 
      

 
        เรื่อง แนวทาง 

    ๑ ชม. - บันทึกการขออนุมัติเปลี่ยนแปลง  - ความถูกต้องครบถ้วน เอกสาร   ง. ๓๐๔ ข การปฏิบัตเิกี่ยวกับ 
      งบประมาณลงในระบบ MIS2 ตามแบบฟอร์มรายงาน       งบประมาณราย 
      และออกรายงาน ง.๓๐๔ ข         จ่ายประจ าป ี
    

 
            

                  
 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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1.ตรวจสอบเอกสารการขอ 

อนุมัติเปลีย่นแปลง 

งบประมาณที่ส่วนราชการ 

เสนอขอ 

2.บันทึกการขออนุมัติเปลี่ยนแปลง 
งบประมาณลงในระบบ MIS 2 และ 
ออกรายงานตามแบบ ง.304 ข 



 

 

            10.3.3 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบเงินกรุงเทพมหานคร กรณีการเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจ าปี (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอร์มที่
ใช้ เอกสารอา้งอิง 

                  
 
   ๑ ช.ม. - จัดท าหนังสือขออนุมัต ิ  - ความถูกต้องของ เอกสาร      - ข้อบัญญัติกทม. 
      เปลี่ยนแปลงบประมาณเสนอ หนังสือและเอกสาร       เรื่อง การพัสด ุ
      ผู้อ านวยการส านักการศึกษาลงนาม  แนบครบถ้วน       พ.ศ. ๒๕๓๘ 
      ถึงผู้อ านวยการส านักงบประมาณ         แก้ไขเพิ่มเติม 
      กทม.         (ฉบับท่ี ๒) 
      

 
        พ.ศ. ๒๕๔๘ 

      
 

        แก้ไขเพิ่มเติม 
    ๓ ช.ม. - ลงทะเบียนคุมงบประมาณเมื่อได้รับ  - ความถูกต้องครบถ้วน เอกสาร     (ฉบับท่ี ๓) 
      อนุมัติและส าเนาแจ้งส่วนราชการ ในการเวียนแจ้ง       พ.ศ. ๒๕๕๒ 
      ที่เกี่ยวข้องทราบ ส่วนราชการที่เกีย่วข้อง       และแก้ไขเพิ่มเติม 
      

 
        (ฉบับท่ี ๔ ) 

      
 

        พ.ศ. ๒๕๕๓ 
      

 
         - ระเบียบกทม. 

  
 

  
 

        ว่าด้วยการรับเงิน 
      

 
        การเบิกจา่ยเงิน 

      
 

        การเก็บรักษาเงิน 
                ฯลฯ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
                  
                  
                  
                  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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3.จัดท าหนังสือขออนุมัติ 
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ เสนอ 
ผู้อ านวยการส านักการศึกษาลงนาม 
ถึงผู้อ านวยการส านักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 

4.ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 
เมื่อไดร้ับอนุมัติและส าเนาแจ้ง 
ส่วนราชการที่เกีย่วข้องทราบ 



 

 

              10.3.3 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบเงินกรุงเทพมหานคร กรณีการเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจ าปี (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอร์มที่
ใช้ เอกสารอ้างอิง 

                  
                 - ค าสั่ง กทม. 
      

 
        เรื่อง วิธีปฏิบัต ิ

      
 

        เกี่ยวกับการ 
      

 
        จัดซื้อจัดจ้าง 

      
 

         - ระเบียบ กทม. 
      

 
        ว่าด้วยค่าใช้จ่าย 

      
 

        ในการฝึกอบรม 
      

 
        พ.ศ. ๒๕๔๑ 

      
 

        และค าสั่งกทม. 
      

 
        ที่ ๑๘๐๒/๒๕๕๒  

      
 

        ลว.๒๘ เม.ย.๕๒ 
      

 
        เรื่อง หลักเกณฑ ์

      
 

        การจัดโครงการ 
  

 
  

 
        ฝึกอบรมสัมมนา 

      
 

        ศึกษาดูงาน และ 

      
 

        หนังสือสั่งการที ่ 
                กท ๐๔๐๑/๒๔๓๓ 
                ลว.๒๑ ธ.ค. ๕๒ 
                เรื่อง มาตรการ 
                ประหยดัในการ 
                เบิกค่าใช้จ่าย 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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             10.3.3 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบเงินกรุงเทพมหานคร กรณีการเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจ าปี (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอร์มที่
ใช้ เอกสารอ้างอิง 

                  
                 - ระเบียบ กทม. 
      

 
        ว่าด้วยการให ้

      
 

        ข้าราชการกทม. 
      

 
        ไปศึกษาดูงาน 

      
 

        ฝึกอบรมและ 
      

 
        ปฏิบัติการวจิัย 

      
 

        พ.ศ. ๒๕๔๙ 
      

 
          

      
 

          
      

 
          

      
 

          
      

 
          

      
 

          
  

 
  

 
          

      
 

          

      
 

          
                  
                  
                  
                  
                  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 คู่มือการปฏิบัติงาน ส านกัการศึกษา ประจ าปี ๒๕๕๘     หน้า 182 
 



 

             10.3.4 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบเงินกรุงเทพมหานคร กรณีการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอร์มที่
ใช้ เอกสารอ้างอิง 

 
 

                
    ๓ ชม. - ตรวจสอบเอกสารประกอบการ  - ความถูกต้องครบถ้วน เอกสาร  -  นักวิชาการเงินและ     
      ขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ ของเอกสารให้เป็นไป   บัญชีช านาญการ    - ข้อบัญญัต ิ
      ที่ส่วนราชการเสนอ ตามข้อบัญญัต ิ    - นักวิชาการเงินและ    กทม. เรื่อง 
      - ตรวจสอบเหตุผลความจ าเป็นใน งบประมาณ หลักเกณฑ ์   บัญชีปฏิบัติการ   วิธีการงบประมาณ 
      การขอจัดสรรงบประมาณ แนวทางฯ กฎหมาย    - เจ้าพนักงานการเงิน   พ.ศ.๒๕๒๙ 
      - ตรวจสอบ ความถูกต้องให้เป็น ข้อบังคับ ระเบียบ   และบัญชีช านาญงาน   แก้ไขเพิ่มเติม 
      ไปตามกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ และหนังสือสั่งการ    - เจ้าพนักงานการเงิน   (ฉบับท่ี ๒) 
    

 
และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ที่เกี่ยวข้อง   และบัญชีปฏิบัติงาน   พ.ศ. ๒๕๓๓ 

    
 

- ตรวจสอบแผนปฏิบัติงานและ         แก้ไขเพิ่มเติม 
    

 
แผนการใช้จ่ายเงิน (แบบ ง.๒๐๒)       ง.๒๐๒ (ฉบับท่ี ๓ ) 

    
 

          พ.ศ. ๒๕๓๖ 
    

 
            

      
 

         - หนังสือสั่งการ 
    ๑ ชม.  จัดท าหนังสือขออนุมัติจดัสรร  - ความถูกต้องของ เอกสาร     เรื่อง แนวทาง 
      เงินงบประมาณเสนอผู้อ านวยการ หนังสือและเอกสาร       การปฏิบัตเิกี่ยวกับ 
      ส านักการศึกษา ลงนามถึง แนบครบถ้วน       งบประมาณราย 
      ผู้อ านวยการส านักงบประมาณ         จ่ายประจ าป ี
      กทม.           

  
 
               

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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1.ตรวจสอบเอกสาร 
ประกอบการขออนุมตัิจัดสรร 
งบประมาณที่ส่วนราชการ 

2.จัดท าหนังสือขออนุมัติจัดสรร 
งบประมาณเสนอผู้อ านวยการส านัก 
การศึกษา ลงนามถึงผู้อ านวยการ 
ส านักงบประมาณ กทม. 



 

 

            10.3.4 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบเงินกรุงเทพมหานคร กรณีการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอร์มที่
ใช้ เอกสารอ้างอิง 

                  
 
                - ข้อบัญญัติกทม. 

    ๓ ช.ม. ลงทะเบียนคมุงบประมาณ  - ความถูกต้องครบถ้วน เอกสาร     เรื่อง การพัสด ุ
      เมื่อไดร้ับอนุมัติและส าเนาแจ้ง ในการเวียนแจ้ง       พ.ศ. ๒๕๓๘ 
      ส่วนราชการที่เกีย่วข้องทราบ ส่วนราชการที่เกีย่วข้อง       แก้ไขเพิ่มเติม 
      

 
        (ฉบับท่ี ๒) 

      
 

        พ.ศ. ๒๕๔๘ 
      

 
        แก้ไขเพิ่มเติม 

    
 

          (ฉบับท่ี ๓) 
    

 
          พ.ศ. ๒๕๕๒ 

    
 

          และแก้ไขเพิ่มเติม 
      

 
        (ฉบับท่ี ๔ ) 

      
 

        พ.ศ. ๒๕๕๓ 
      

 
         - ระเบียบกทม. 

  
 

  
 

        ว่าด้วยการรับเงิน 
      

 
        การเบิกจ่ายเงิน 

      
 

        การเก็บรักษาเงิน 
                ฯลฯ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
                  
                  
                  
                  

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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3.ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 
เมื่อไดร้ับอนุมัติและส าเนาแจ้ง 
ส่วนราชการที่เกีย่วข้องทราบ 



 

 

             10.3.4 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบเงินกรุงเทพมหานคร กรณีการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอร์มที่
ใช้ เอกสารอ้างอิง 

                  
                 - ค าสั่ง กทม. 
      

 
        เรื่อง วิธีปฏิบัต ิ

      
 

        เกี่ยวกับการ 
      

 
        จัดซื้อจัดจ้าง 

      
 

         - ระเบียบ กทม. 
      

 
        ว่าด้วยค่าใช้จ่าย 

      
 

        ในการฝึกอบรม 
      

 
        พ.ศ. ๒๕๔๑ 

      
 

        และค าสั่งกทม. 
      

 
        ที่ ๑๘๐๒/๒๕๕๒  

      
 

        ลว.๒๘ เม.ย.๕๒ 
      

 
        เรื่อง หลักเกณฑ ์

      
 

        การจัดโครงการ 
  

 
  

 
        ฝึกอบรมสัมมนา 

      
 

        ศึกษาดูงาน และ 

      
 

        หนังสือสั่งการที ่ 
                กท ๐๔๐๑/๒๔๓๓ 
                ลว.๒๑ ธ.ค. ๕๒ 
                เรื่อง มาตรการ 
                ประหยดัในการ 
                เบิกค่าใช้จ่าย 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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            10.3.4 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบเงินกรุงเทพมหานคร กรณีการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอร์มที่
ใช้ เอกสารอ้างอิง 

                  
                 - ระเบียบ กทม. 
      

 
        ว่าด้วยการให ้

      
 

        ข้าราชการกทม. 
      

 
        ไปศึกษาดูงาน 

      
 

        ฝึกอบรมและ 
      

 
        ปฏิบัติการวจิัย 

      
 

        พ.ศ. ๒๕๔๙ 
      

 
          

      
 

          
      

 
          

      
 

          
      

 
          

      
 

          
  

 
  

 
          

      
 

          

      
 

          
                  
                  
                  
                  
                  

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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              10.3.5 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบเงินกรุงเทพมหานคร กรณีการตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอร์มที่
ใช้ เอกสารอ้างอิง 

                  
 
   ๑๐ นาที - ตรวจสอบความถูกต้องรายการ  - ความถูกต้อง เอกสาร  -  นักวิชาการเงินและ     
      และวงเงินท่ีขอเบิกตามหนา้ฎีกา     บัญชีช านาญการ    - ข้อบัญญัต ิ
      รายจ่ายตามงบประมาณ      - นักวิชาการเงินและ    กทม. เรื่อง 
       - ตรวจสอบกับขัอบัญญตั ิ     บัญชีปฏิบัติการ   วิธีการงบประมาณ 
      งบประมาณรายจ่ายประจ าปีและ      - เจ้าพนักงานการเงิน   พ.ศ.๒๕๒๙ 
      ลงทะเบียนคมุงบประมาณเพื่อ     และบัญชีช านาญงาน   แก้ไขเพิ่มเติม 
      หักงบประมาณ      - เจ้าพนักงานการเงิน   (ฉบับท่ี ๒) 
    

 
      และบัญชีปฏิบัติงาน   พ.ศ. ๒๕๓๓ 

    ๑๐ นาที - ตรวจสอบความถูกต้องรายการ  - ความถูกต้อง เอกสาร     แก้ไขเพิ่มเติม 
      และวงเงินท่ีขอเบิกตามหนา้ฎีกาเบกิ         (ฉบับท่ี ๓ ) 
  

 

  เงินอ่ืน         พ.ศ. ๒๕๓๖ 
     - กรณเีบิกเงินยืมใช้ในราชการ           
    โดยตรวจการไดร้ับอนุมัตเิงิน          - หนังสือสั่งการ 
    ประจ างวดหรือการได้รบัอนุมัต ิ         เรื่อง แนวทาง 
    จัดสรรงบประมาณและลงทะเบยีน         ปฏิบัติเกี่ยวกับ 
      คุมเพื่อหักงบประมาณ         งบประมาณราย 
      

 
        จ่ายประจ าป ี

    
 

            
                  

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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1.ตรวจสอบความถูกต้อง 
รายการและวงเงินท่ีขอเบิก 
ตามหน้าฎีการายจ่ายตาม 
งบประมาณและฎีกาเบิกเงิน 

2.ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 



 

 

            10.3.5 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบเงินกรุงเทพมหานคร กรณีการตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอร์มที่
ใช้ เอกสารอ้างอิง 

                  
  

 

              
  ๑๐ นาที บันทึกการน าส่งคืนเงินงบประมาณ  - ความถูกต้อง เอกสาร      - ระเบียบกทม. 
    รายจ่ายประจ าปีในทะเบียนคมุ         ว่าด้วยการรับเงิน 
    งบประมาณ         การเบิกจ่ายเงิน 
    

 
        การเก็บรักษาเงิน 

 
     

 
        ฯลฯ พ.ศ. ๒๕๕๕ 

      
 

          
    

 
            

    ๑ ช.ม. ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ  - ความถูกต้อง เอกสาร       
    

 
ในทะเบียนคุมงบประมาณ           

      และในระบบ MIS2           
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3.บันทึกการน าส่งคืนงบประมาณ 
รายจ่ายประจ าปีในทะเบียนคุม 
งบประมาณ 

4.ตรวจสอบงบประมาณ 
คงเหลือในทะเบียนคมุ 
งบประมาณและในระบบ MIS 2 



 

             10.4. กระบวนงานย่อยการขอยืมเงินสะสมกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอร์มที่
ใช้ เอกสารอ้างอิง 

 
                 

      ตรวจสอบเอกสารการขอยืมเงิน  -ความถูกต้องครบถ้วน เอกสาร  -  นักวิชาการเงินและ     
    ๑๐ นาที สะสมกรุงเทพมหานครตามที ่ ของเอกสารให้เป็นไป 

 
บัญชีช านาญการ    - ข้อบัญญัติกทม. 

      ส่วนราชการเสนอขอยืมเงินฯ ตามข้อบัญญัติ กทม.    -  นักวิชาการเงินและ   เรื่อง เงินสะสม 
        เงินสะสม ระเบียบ   บัญชีปฏิบัติการ   พ.ศ.๒๕๓๓ 
        และหนังสือสั่งการ   

 
   - ระเบียบกทม. 

        ที่เกี่ยวข้อง   
 

  ว่าด้วยวิธีปฏิบัต ิ
                เกี่ยวกับการยมื 
  

 
๓๐ นาที ท าหนังสือขออนุมัติยืมเงินสะสม  -ความถูกต้องของหนังสือ เอกสาร   แบบใบยืม เงินสะสม พ.ศ. 

   
  

  กรุงเทพมหานครพร้อมแบบใบ และเอกสารแนบครบถ้วน     เงินสะสม ๒๕๓๓ ซึ่งแกไ้ข 
    ยืมเงินสะสม กทม. ส่งกองบัญช ี       กทม. เพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี๔) 
    ส านักการคลัง         พ.ศ. ๒๕๔๙ 
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1.ตรวจสอบเอกสารการขอยืม 
เงินสะสมกรุงเทพมหานครตามที ่
ส่วนราชการเสนอขอยืมเงิน 
สะสมกรุงเทพมหานคร 

2.จัดท าหนังสือขออนุมัติยืมเงิน 
สะสมกรุงเทพมหานครพร้อมแบบ 
ใบยืมเงินสะสม กทม. เสนอ 
ผู้อ านวยการส านักการศึกษา 
ลงนามถึงผู้อ านวยการกองบัญชี 



 

 

            10.4 กระบวนงานย่อยการขอยืมเงินสะสมกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอร์มที่
ใช้ เอกสารอ้างอิง 

                  

  
 
               

    ๑ ช.ม. ลงทะเบียนคมุเงินยืมสะสม   - ความถูกต้องครบถ้วน เอกสาร       
      เมื่อไดร้ับอนุมัติและส าเนาแจ้ง ในการเวียนแจ้ง         
      ส่วนราชการทราบ เพ่ือเบิก ส่วนราชการที่เกีย่วข้อง         
      จ่ายเงินต่อไป           
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3.ลงทะเบียนคุมเงินยืมสะสม 
เมื่อไดร้ับอนุมัติและส าเนาแจ้ง 
ส่วนราชการทราบ เพ่ือเบิก 
จ่ายเงินต่อไป 



 

              10.5 กระบวนงานย่อยการกันเงินและการขยายเวลาเบิกเหลื่อมปี งบเงินกรุงเทพมหานคร  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอร์มที่
ใช้ เอกสารอ้างอิง 

 
                 

                  
    ๓๐ นาที แจ้งก าหนดเวลาการขอกันเงิน  - ภายในก าหนดเวลา เอกสาร  -  นักวิชาการเงิน    - ข้อบัญญัติกทม. 
      และขอขยายเวลาเบิกเหลื่อมป ี     และบัญชีช านาญการ   เรื่อง วิธีการ 
      ให้ส่วนราชการต่างๆ ทราบ      - นักวิชาการเงินและ   งบประมาณ 
      มี ๒ กรณ ี     บัญชีปฏิบัติการ   พ.ศ.๒๕๒๙ และ 
             - เจ้าพนักงานการเงิน   แก้ไขเพิ่มเติม 
    ๓  วัน ตรวจสอบความถกูต้องของ  - ความถูกต้องครบถ้วน เอกสาร และบัญชีช านาญงาน   (ฉบับท่ี๒ ) 
      รายการและวงเงินที่ขอกันเงิน ของเอกสารให้เป็นไป    - เจ้าพนักงานการเงิน   พ.ศ. ๒๕๓๓ และ 
      ไว้เบิกเหลื่อมปี มี ๒ กรณี ตามข้อบัญญัติ กทม.   และบัญชีปฏิบัติงาน   แก้ไขเพิ่มเติม 
  

 

  กรณีมีหน้ีผูกพัน เรื่อง วิธีการงบประมาณ        (ฉบับท่ี๓)  
    โดยตรวจสอบเอกสาร และเรื่อง การพัสด ุ       พ.ศ. ๒๕๓๖ 
     - เหตผุลและความจ าเป็น แนวทางปฏิบัติฯ         - หนังสือสั่งการ 
    ที่ขอกันเงิน ระเบียบและหนังสือ       เรื่อง แนวทาง 
     - ส าเนาสญัญา สั่งการที่เกี่ยวข้อง       ปฏิบัติเกี่ยวกับ 
     - ใบสั่งซื้อ / สั่งจ้าง 

 
      งบประมาณ 

  ๑  วัน บันทึกรายการกันเงินไว้เบิก  -ความถูกต้องครบถ้วน เอกสาร    ๕ก ,๕ข รายจ่ายประจ าป ี
    เหลื่อมปีในระบบ MIS2 พร้อม ตามแบบฟอร์มรายงาน         
  

 
พิมพ์ใบขอกันเงิน            

  
 

(แบบ ๕ก และแบบ ๕ข)           
  

  
ส่ง กองการเงิน ส านักการคลัง           

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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1.แจ้งก าหนดเวลาการขอกันเงิน
และขอขยายเวลาเบิกเหลื่อมปีให้
ส่วนราชการต่าง ๆ ทราบ 

2.ตรวจสอบรายการขอกันเงินเหลื่อมปี 
 มี 2 กรณ ี

2.1 กรณีมีหนี้ 
-ใบขอกันเงิน 
-เหตุผลและความจ าเป็นที่ขอกันเงิน 
-ส าเนาสัญญา 
-ใบสั่งซื้อ / สั่งจ้าง 



 

 

             10.5 กระบวนงานย่อยการกันเงินและการขยายเวลาเบิกเหลื่อมปี งบเงินกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอร์มที่
ใช้ 

 
เอกสารอ้างอิง 

  
 

              
    กรณีไม่มีหน้ีผูกพัน  - ความถูกต้องครบถ้วน เอกสาร      - ระเบียบ กทม. 
    โดยตรวจสอบเอกสาร ของเอกสารให้เป็นไป       ว่าด้วยการรับเงิน 
     -ใบอนุมัติเงินประจ างวด ตามข้อบัญญัติ กทม.       การเบิกจ่ายเงิน 
     - เหตผุลและความจ าเป็น เรื่อง วิธีการงบประมาณ        การเก็บรักษาเงิน 
    ที่ขอกันเงิน และเรื่อง การพัสด ุ       ฯลฯ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
    พิมพ์รายงานรายการที่ขออนุมัต ิ แนวทางปฏิบัติฯ         - ข้อบัญญัติกทม. 
    เบิกเหลื่อมปี (อ านาจ ผว. กทม.) ระเบียบและหนังสือ       เรื่อง การพัสด ุ

 
  ส่ง ส านักงบประมาณ สั่งการที่เกี่ยวข้อง       พ.ศ. ๒๕๓๘ 

    กรุงเทพมหานคร  
 

      แก้ไขเพิ่มเติม 
              (ฉบับท่ี ๒) 

  
 
 ๑  วัน  ตรวจสอบความถูกต้องของ  - ความถูกต้องครบถ้วน เอกสาร     พ.ศ. ๒๕๔๘ 

      รายการและวงเงินที่ขอขยาย ของเอกสารให้เป็นไป       แก้ไขเพิ่มเติม 
      เวลากันเงินไว้เบิกเหลื่อมป ี ตามข้อบัญญัติ กทม.       (ฉบับท่ี ๓) 
  

 
  มี ๒ กรณี คือ เรื่อง วิธีการงบประมาณ        พ.ศ. ๒๕๕๒ 

        และเรื่อง การพัสด ุ       และแก้ไขเพิ่มเติม 
        แนวทางปฏิบัติฯ        (ฉบับท่ี ๔ ) 
        ระเบียบและหนังสือ       พ.ศ. ๒๕๕๓ 
        สั่งการที่เกี่ยวข้อง         
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2.2กรณีไม่มีหนี้ผูกพัน 
-ใบอนุมัติเงินประจ างวด 
-เหตุผลและความจ าเป็นที่ขอกันเงิน 

3.ตรวจสอบเอกสารรายการขอ 
ขยายเวลาเบิกเหลื่อมี 
มี 2 กรณี คือ 



 

 

             10.5 กระบวนงานย่อยการกันเงินและการขยายเวลาเบิกเหลื่อมปี งบเงินกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอร์มที่
ใช้ เอกสารอ้างอิง 

                  
  

 

  กรณีมีหน้ีผูกพัน           
    โดยตรวจสอบเอกสาร           
     -ใบอนุมัติกันเงิน           
     - ส าเนาสญัญา           
     - ใบสั่งซื้อ / สั่งจ้าง           
     - เหตผุลและความจ าเป็น           
    ที่ขอขยายเวลากันเงิน           
    

 
          

    
 

          
  

 

  กรณีไม่มีหน้ีผูกพัน           

    โดยตรวจสอบเอกสาร           
     - ใบอนุมัติให้กันเงิน           
     - เหตผุลและความจ าเป็น           
    ที่ขอขยายเวลากันเงิน           
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3.1 กรณีมีหนี้ 
-ใบอนุมัติกันเงิน 
-ส าเนาสัญญา 
-ใบสั่งซื้อ / สั่งจ้าง 
-เหตุผลและความจ าเป็นที่ขอขยาย 
 

3.2 กรณีมีหนี้ 
-ใบอนุมัติกันเงิน 
-เหตุผลและความจ าเป็นที่ขอขยาย 
 เวลากันเงิน 
 



 

 

             10.5 กระบวนงานย่อยการกันเงินและการขยายเวลาเบิกเหลื่อมปี งบเงินกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอร์มที่
ใช้ เอกสารอ้างอิง 

  
 
               

    ๓๐ นาที บันทึกรายการที่ขอขยายเวลา  -ความถูกต้องครบถ้วน เอกสาร    ๕ ค   
      การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมป ี ตามแบบฟอร์มรายงาน     

 
  

      ตามที่ส่วนราชการต่างๆ            
      แจ้งความประสงค์ในระบบ            
      MIS2 และพิมพ์ใบขอขยาย           
      เวลาการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมป ี           

      
แบบ ๕ ค พร้อมสรุป
รายละเอียด           

      การขอขยายเวลากันเงินไว ้           
      เบิกเหลื่อมปีงบประมาณ            
      

 
          

      
 

          
      

 
          

  
 

๓๐ นาที จัดท าหนังสือขอกันเงินเหลื่อมปี  -ความถูกต้องของหนังสือ เอกสาร       
      และขยายเวลาเบิกเหลื่อมป ี และเอกสารแนบครบถ้วน         
      กรณีมหีนี้ผูกพันส่งกองการเงิน           

      กรณไีม่มีหนีผู้กพันส่ง           
      ส านักงบประมาณ กทม.           
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4.บันทึกรายการที่ขอขยายเวลาการ 
กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ตามที่ส่วน 
ราชการต่าง ๆ แจ้งความประสงค์ใน 
ระบบ MIS 2 และพิมพ์แบบใบขอ
ขยายเวลากันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
แบบ 5 ค  พร้อมสรุปรายละเอียด
การขอขยายเวลากันเงินไว้เบิก 
เหลื่อมปีงบประมาณ 
 

5.จัดท าหนังสือขอกันเงินเหลื่อมป ี
และขยายเวลาเบิกเหลื่อมปีกรณีม ี
หนี้ผูกพันส่งกองการเงิน กรณีไม่มหีนี้ 
ผูกพันส่งส านักงบประมาณ กทม. 
 



 

 
            10.6 กระบวนงานย่อยการติดตามและรายงานการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  งบเงินกรุงเทพมหานคร และงบเงินอุดหนุนจากรัฐบาล 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอร์มที่
ใช้ เอกสารอ้างอิง 

 
 

                
    ๓  วัน ติดตามผลการใช้จ่ายเงิน  - ความถูกต้องครบถ้วน เอกสาร  -  นักวิชาการเงินและ    - หนังสือสั่งการ 

      งบประมาณรายจา่ยประจ าปี ของค าสั่ง   บัญชีช านาญการ   เรื่อง แนวทาง 
      ของส่วนราชการทุกเดือน เพื่อให ้      - เจ้าพนักงานการเงิน   ปฏิบัติเกี่ยวกับ 
      เป็นไปตามเป้าหมายที่กทม.     และบัญชีช านาญงาน   งบประมาณ 
      ก าหนด โดย จดัท าค าสั่งแต่งตั้ง      - เจ้าพนักงานการเงิน   รายจ่ายประจ าป ี
      คณะกรรมการตดิตามผลการใช้     และบัญชีปฏิบัติงาน     
      จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย     

 
    

      ประจ าป ี           
    

 
            

    ๑  วัน จัดท าหนังสือเชิญคณะกรรมการ  - ความถูกต้องของ เอกสาร       
      ประขุมพร้อมระเบียบวาระ หนังสือและรายชื่อของ         
      การประชุม คณะกรรมการ         
      

 
          

    ๒  วัน เตรียมข้อมูลและจดัท าเอกสาร  - ความถูกต้องครบถ้วน เอกสาร       
      ส าหรับการประชุม ของเอกสาร         
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1.จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการตดิตามผลการใช้ 
จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย 
ประจ าป ี
 

2.จัดท าหนังสือเชิญประชุม  
พร้อมระเบียบวาระการประชุม 
 

3.เตรียมข้อมูลและจัดท า 
เอกสารส าหรับการประชุม 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 

              10.6 กระบวนงานย่อยการติดตามและรายงานการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  งบเงินกรุงเทพมหานคร และงบเงินอุดหนุนจากรัฐบาล (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอร์มที่
ใช้ เอกสารอ้างอิง 

                  
  

 

๓ ช.ม. จัดประชุมคณะกรรมการติดตาม           
    การใช้จ่ายเงินงบประมาณ           
    

 
          

    
 

          
    

 
          

    
 

          
    

 
          

  ๒  วัน จัดท ารายงานการประชุม  - สรุปรายงานการประชุม เอกสาร       
    ติดตามการใช้จ่ายเงินและรายงาน และรายงานผลการ         
    ให้ผู้บริหารทราบ เพ่ือพิจารณาสั่ง ด าเนินงานให้ผู้บริหาร         
    การให้ทุกส่วนราชการทราบและ ทราบข้อมูลที่ถูกต้อง         

    ปฏิบัต ิ           
      

 
          

  
 

  
 

          
      

 
          

      
 

          

                  
                  
                  
                  

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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4.จัดประชุมติดตามการใช้จ่าย 
เงินงบประมาณ 
 

5.จัดท ารายงานการประชุมติดตาม 
การใช้จ่ายเงินและรายงานให้ผู้บริหาร 
ทราบ เพื่อพิจารณาสั่งการให้ทุกส่วน 
ราชการทราบ 
 



 
 
 
          10.7 กระบวนงานย่อยการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบเงินกรุงเทพมหานคร และงบเงินอุดหนุนจากรัฐบาล 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์มที่

ใช้ เอกสารอ้างอิง 
                  

  
 
               

    ๗  วัน รวบรวมข้อมลูการใช้จ่ายเงิน  - ความถูกต้อง เอกสาร  -  นักวิชาการเงินและ    - หนังสือส านัก 
      งบประมาณรายจ่ายประจ าปีใน     บัญชีช านาญการ   ปลัด กทม. ที ่
      ทะเบียนคุมงบประมาณตาม      - เจ้าพนักงานการเงิน   กท ๐๔๐๗/ 
      แผนงาน/งาน/หมวดรายจ่าย     และบัญชีช านาญงาน   ๑๐๔๑ ลงวันท่ี 
      

 
     - เจ้าพนักงานการเงิน   ๑๓ ก.ย. ๒๕๔๘ 

      
 

    และบัญชีปฏิบัติงาน    - หนังสือส านัก 
    ๓  วัน จัดท ารายงานผลการใช้จ่าย  - ความถูกต้อง เอกสาร     การคลังที่ กท 
      งบประมาณประจ าปีเงินกัน  - ภายในก าหนดเวลา       ๗๐๐๐/๒๕๐๙ 
      และขยายไว้เบิกเหลื่อมปีและ         ลว.๒๘ เม.ย. ๔๖ 
      รายงานให้ผู้บริหารทราบ เพ่ือ          - หนังสือส านัก 
      พิจารณาสั่งการให้ทุกส่วนราชการ         งบประมาณที่ กท 
    

 
ทราบและปฏิบัติ (รายเดือน)         ๑๙๐๐/๑๐๔๗ 

    
 

          ลว.๒๘ ก.ย.๕๔ 
    ๓  วัน จัดท ารายงานผลการด าเนินงบ  - ความถูกต้องและ เอกสาร   ง.๔๐๓   - หนังสือส านัก 
      ลงทุนแบบ ง.๔๐๓  เอกสารครบถ้วน       งานยุทธศาสตร ์
      ส่งส านักงบประมาณ กทม. ตามแบบฟอร์ม       การศึกษาท่ี กท 
       (เฉพาะงบเงินกทม.) รายเดือน  - ภายในก าหนดเวลา       ๐๘๐๕/๑๙๒๐ 
                ลว. ๑๙ ต.ค.๕๔ 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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1.จัดท าข้อมูลการใช้จ่ายเงิน 
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีใน 
ทะเบียนคุมงบประมาณตาม 
แผนงาน/งาน/หมวดรายจ่าย  
(รายเดือน) 
 

2.จัดท ารายงานผลการใช้จ่าย 
งบประมาณประจ าปีเงินกันและ 
ขยายไว้เบิกเหลื่อมปี (รายเดือน) 
 

3.รวบรวมรายงานผลการด าเนินงบลงทุน
แบบ ง.403 ส่งส านักงบประมาณ กทม. 
(เฉพาะงบเงิน กทม.) รายเดือน 
 



 

 

          10.7 กระบวนงานย่อยการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบเงินกรุงเทพมหานคร และงบเงินอุดหนุนจากรัฐบาล (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอร์มที่
ใช้ เอกสารอ้างอิง 

                  

  
 
               

    ๓  วัน รายงานผลการจดัซื้อจัดจ้าง  - ความถูกต้องและ เอกสาร  - นักวิชาการเงินและ แบบฟอร์ม   
      ส่งกองทะเบียนทรัพย์สินและพสัด ุ เอกสารครบถ้วน   บัญชีช านาญการ รายงานผล   
      ส านักการคลัง (รายไตรมาส)  - ภายในก าหนดเวลา    - เจ้าพนักงานการเงิน จัดซื้อจัดจ้าง   
        

 
  และบัญชีช านาญงาน     

      
 

     - เจ้าพนักงานการเงิน     
      

 
    และบัญชีปฏิบัติงาน     

    ๓  วัน รายงานผลการใช้จ่ายเงิน  - ความถูกต้องและ เอกสาร       
      งบประมาณประจ าปีส่งส านักงาน เอกสารครบถ้วน         
      เลขานุการส านักการศึกษา  - ภายในก าหนดเวลา         
       เพื่อรวบรวมส่งผู้ตรวจราชการ           

       (รายไตรมาส)           

  
 
   

 
          

  
 

  
 

          
      

 
          

    ๓  วัน รายงานข้อมูลด้านงบประมาณ  - ความถูกต้องและ เอกสาร       

      ส่งส านักยุทธศาสตร์การศึกษา เอกสารครบถ้วน         
      ส านักการศึกษา เพื่อรวบรวมส่ง  - ภายในก าหนดเวลา         
      ส านักงานการตรวจสอบภายใน           
      (รายไตรมาส)           
                  

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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4.รวบรวมรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
ส่งกองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
(รายไตรมาส) 
 

5.รายงานผลการใช้จา่ยเงินงบประมาณ 
ประจ าปีส่งส านักงานเลขานุการส านัก 
การศึกษา เพื่อรวบรวมส่งผู้ตรวจราชการ 
(รายไตรมาส) 
 

6.รายงานข้อมูลดา้นงบประมาณส่งส านัก 
ยุทธศาสตร์การศึกษา สนศ. เพือ่รวบรวม 
ส่งส านักงานการตรวจสอบภายใน 
(รายไตรมาส) 
 



 

 

          10.7 กระบวนงานย่อยการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบเงินกรุงเทพมหานคร และงบเงินอุดหนุนจากรัฐบาล (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอร์มที่
ใช้ เอกสารอ้างอิง 

                  
  

 

๓  วัน จัดท ารายงานการใช้จ่ายเงินทุก  - ความถูกต้องและ เอกสาร  - นักวิชาการเงินและ    - หนังสือสั่งการ 

    ประเภทเพื่อลงในระบบ เอกสารครบถ้วน   บัญชีช านาญการ   เรื่อง แนวทาง 
    สารสนเทศของกองคลัง     - ภายในก าหนดเวลา    - เจ้าพนักงานการเงิน   ปฏิบัติเกี่ยวกับ 
    (รายเดือน)     และบัญชีช านาญงาน   งบประมาณ 
    

 
     - เจ้าพนักงานการเงิน   รายจ่ายประจ าป ี

    
 

    และบัญชีปฏิบัติงาน     
  ๑  วัน รายงานตามความก้าวหน้า  - ความถูกต้องและ เอกสาร 

 
แบบฟอร์ม   

    โครงการ/กิจกรรมในระบบ  เอกสารครบถ้วน     Daily Plans   
  

 
Daily Plans  ส่งงานธุรการ ตามแบบฟอร์ม         

    เพื่อรวบรวมส่งส านักงาน  - ภายในก าหนดเวลา         
    ยุทธศาสตร์การศึกษา           
    (รายเดือน)           
                
                
  ๓  วัน รายงานภาระหนีส้ินตาม  - ความถูกต้องและ เอกสาร   แบบฟอร์ม  - หนังสือส านัก 
    โครงการของ กทม. เอกสารครบถ้วน     รายงาน การคลังที่ กท 
    ส่งส านักงานเศรษฐกิจการคลัง  ตามแบบฟอร์ม     ภาระหนี้สินฯ ๑๓๐๕/๘๐๐๔ 
    ส านักการคลัง   - ภายในก าหนดเวลา       ลว.๑๘ ต.ค. ๕๖ 
    เฉพาะงบเงิน กทม. (ทุก ๖ เดือน)           
      

 
          

  
 
               

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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7.จัดท ารายงานการใชจ้่ายเงนิทุก 
ประเภทส่งงานธุรการเพื่อลงในระบบ 
สารสนเทศของกองคลัง ส านักการศึกษา 
(รายเดือน) 
 

8.รายงานตามความกา้วหน้าโครงการ/ 
กิจกรรมในระบบ Daily Plans 
ส่งงานธุรการเพื่อรวบรวมส่งส านักงาน 
ยุทธศาสตร์การศึกษา (รายเดือน) 
 

9.รายงานภาระหนี้สนิตาม 
โครงการของ กทม. ส่งส านักงาน
เศรษฐกิจการคลัง ส านักการคลงั 
(เฉพาะงบเงนิ กทม.) 
 



 

           10.8 กระบวนงานย่อยการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี  (งบเงินอุดหนุนรัฐบาล) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   
               

                  
    ๑ วัน ๑. แจ้งปฏิทินการจดัท า    - ภายในก าหนดเวลา เอกสาร  -  นักวิชาการเงินและ    - พ.ร.บ.วิธีการ 
      งบประมาณรายจ่ายประจ าป ี  - ความถูกต้องครบถ้วน   บัญชีช านาญการ   งบประมาณ 
      ให้ส่วนราชการในส านักการศึกษา ในการเวียนแจ้ง    -  นักวิชาการเงินและ   พ.ศ. ๒๕๐๒ 
      ส านักงานเขต ๕๐ เขต      บัญชีปฏิบัติการ    - ระเบียบกทม. 
      ส านักการคลัง  (กองตรวจจ่าย       - เจ้าพนักงานการเงิน   ว่าด้วยค่าใช้จ่าย 
      กองบ าเหน็จบ านาญ), ส านักงาน     และบัญชีช านาญงาน   ในการฝึกอบรม 
      เขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา         พ.ศ. ๒๕๔๑ 

      
กทม. และส านักงาน
คณะกรรมการการจัดการศึกษา           

      
ขั้นพื้นฐาน ทราบเพื่อเสนอขอ
งบประมาณ           

      
 

          
      

 
         - ระเบียบกทม. 

    ๑๕  วัน ๒. ตรวจสอบและรวบรวมค าขอ  - ภายในก าหนดเวลา เอกสาร     ว่าด้วยค่าใช้จ่าย 
      งบประมาณรายจ่ายประจ าป ี  - รายละเอยีดครบถ้วน       ในการจัดงาน 

      
ของส่วนราชการในส านัก
การศึกษา ตาม พ.ร.บ.วิธีการ       หรือกิจกรรม 

      ส านักงานเขต ๕๐ เขต  งบประมาณ พ.ศ.๒๕๐๒       ของหน่วยงานใน 
      ส านักการคลัง  (กองตรวจจ่าย          สังกัด กทม.  
      กองบ าเหน็จบ านาญ), ส านักงาน         พ.ศ. ๒๕๕๔ 
      เขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา           

      
กทม. และส านักงาน
คณะกรรมการ           

      การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน            

 

 

       

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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1.เร่ิมแจ้งปฏิทินการจัดท าค า 
ของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
ให้ส่วนราชการตา่ง ๆ ทราบ 
 

2.ตรวจสอบและรวบรวมรายละเอียด 
ค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ 
ส่วนราชการต่าง ๆ 
 



 

 

           10.8 กระบวนงานย่อยการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี  (งบเงินอุดหนุนรัฐบาล) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอร์ม
ท่ีใช้ เอกสารอ้างอิง 

                  
  

 

๑  วัน ๓. จัดท าประมาณการกรอบ  - ความถูกต้องครบถ้วน เอกสาร       
    วงเงินงบประมาณรายจ่าย           
    ประจ าปี ส่งส านักงบประมาณ           
    กรุงเทพมหานคร           
    

 
          

    
 

          
    

 
          

    
 

          
  ๓๐  วัน ๔. จัดท าค าของบประมาณราย  - ความถูกต้องครบถ้วน เอกสาร       
    จ่ายประจ าปีและประมาณการ           
    งบประมาณล่วงหน้า ๓ ปี            
    จ าแนกตามผลผลติ/กิจกรรม            
    ส่งปลัดกรุงเทพมหานคร           
    ให้ความเห็นชอบ และส่งส านัก           
  

 
  งบประมาณกรุงเทพมหานคร            

  
 

  เพื่อจัดท าในภาพรวม           
      ของกรุงเทพมหานคร           
      

 
          

                  

  
 
               

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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3.จดัท างบประมาณการกรอบวงเงิน 
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี ส่งส านัก 
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 
 

4.จัดท าค าของบประมาณรายจา่ยประจ าปี 
และประมาณการงบประมาณล่วงหน้า 3 ป ี
จ าแนกตามผลผลิต/กิจกรรม เสนอปลัด 
กรุงเทพมหานครให้ความเห็นชอบ และส่ง 
ส านักงบประมารกรุงเทพมหานครเพื่อจดัท า 
ในภาพรวมของกรุงเทพมหานคร 
 



 
 

            10.9 กระบวนงานย่อยการจัดท าค าชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจ าปี (งบเงินอุดหนุนรัฐบาล) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

                
                  
    ๓  วัน ๑. แจ้งให้ส่วนราชการต่างๆ   - ภายในก าหนดเวลา เอกสาร  -  นักวิชาการเงินและ    - พ.ร.บ.วิธีการ 
      ส านักการคลัง  (กองตรวจจ่าย   - ความถูกตอ้งครบถ้วน   บัญชีช านาญการ   งบประมาณ 
      กองบ าเหน็จบ านาญ) ส่งข้อมลู ในการเวียนแจ้ง    -  นักวิชาการเงินและ   พ.ศ. ๒๕๐๒ 
      ตามภาระหน้าท่ีและประเด็น     บัญชีปฏิบัติการ    - ระเบียบกทม. 
      ที่คาดว่าจะถูกซักถาม      - เจ้าพนักงานการเงิน   ว่าด้วยค่าใช้จ่าย 
  

 

  
 

    และบัญชีช านาญงาน   ในการฝึกอบรม 
    

 
        พ.ศ. ๒๕๔๑ 

  ๓๐ วัน ๒. รวบรวมข้อมูลที่ใช้ประกอบ  - ภายในก าหนดเวลา เอกสาร      - ระเบียบกทม. 
    การจัดท าค าช้ีแจงงบประมาณ  - รายละเอยีดครบถ้วน       ว่าด้วยค่าใช้จ่าย 
    จากส่วนราชการต่างๆ  ตาม พ.ร.บ.วิธีการ       ในการจัดงาน 
    ส านักการคลัง  (กองตรวจจ่าย  งบประมาณ พ.ศ.๒๕๐๒       หรือกิจกรรม 
  

 

  กองบ าเหน็จบ านาญ)          ของหน่วยงานใน 
    

 
        สังกัด กทม.  

    
 

        พ.ศ. ๒๕๕๔ 

    
 

          
                
                

  
 
               

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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1.แจ้งให้ส่วนราชการต่าง ๆ 
ส่งข้อมูลตามภาระ 
หน้าท่ีและประเด็นค าถามท่ี 
คาดว่าจะถูกซักถาม 
 

2.รวบรวมข้อมูลที่ใช้ประกอบ 
การจัดท าค าชี้แจงงบประมาณ 
รายจ่ายประจ าปี 
 



 

 

           10.9 กระบวนงานย่อยการจัดท าค าชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจ าปี (งบเงินอุดหนุนรัฐบาล) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอร์มที่
ใช้ เอกสารอ้างอิง 

 
 

                
    ๓ วัน ๓. จัดท าข้อมลูประกอบ  - ความถูกต้องครบถ้วน เอกสาร       
      ค าช้ีแจงต่างๆ ได้แก ่ ของข้อมูล         
    

 
 - สรุปเปรียบเทียบการขอตั้ง           

      งบประมาณและการใช้จ่าย           
      งบประมาณย้อนหลัง ๓ ปี            
       - สรุปรายละเอยีดการขอ           
      งบประมาณค่าครุภณัฑ์ ท่ีดิน           
      และสิ่งก่อสร้าง           
       - สรุปรายละเอยีดค่าใช้จ่ายในการ           
      จัดการฝึกอบรม สัมมนา ฯลฯ           
      

 
          

      
 

          
    ๒๐  วัน ๔. พิจารณากลั่นกรองข้อมูลให ้  - ความถูกต้องครบถ้วน เอกสาร       
      ถูกต้องและรวบรวมจัดพมิพ์ ของข้อมูล         
      เป็นรูปเล่ม จ านวน ๑๕๐ เลม่           
      ส่งส านักงบประมาณ กทม. และ           
      ส่วนราชการต่าง ๆ           
                  
                  
                  

  
 

  
 

              
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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3.จัดท าข้อมูลประกอบค าชี้แจง 
งบประมาณประจ าปีต่าง ๆ 
 

4.พิจารณากลั่นกรองข้อมูลให ้
ถูกต้อง และจัดพิมพ์เป็นรูปเล่ม 
ส่งส านักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานครและส่วน 
ราชการต่าง ๆ 
 



 

           10.10 กระบวนงานย่อยการประชุมชี้แจงการพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจ าปี (งบเงินอุดหนุนรัฐบาล) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
                 
                  
    ๑  วัน ๑. ไดร้ับการประสาน/หนังสือ       -  นักวิชาการเงินและ    - ระเบียบ 
      เชิญประชุม และระเบียบวาระ     บัญชีช านาญการ   ว่าด้วยการบริหาร 
      การประชุม ช้ีแจงการพิจารณา      -  นักวิชาการเงินและ   งบประมาณ 
      งบประมาณรายจ่ายประจ าป ี     บัญชีปฏิบัติการ   พ.ศ. ๒๕๔๘ 
      และร่างพระราชบญัญัต ิ      - เจ้าพนักงานการเงิน   แก้ไขเพิ่มเติม 
      งบประมาณรายจ่ายประจ าป ี     และบัญชีช านาญงาน   (ฉบับท่ี๒ ) 
      จากส านักงบประมาณ         พ.ศ. ๒๕๕๑ 
      กรุงเทพมหานคร         แก้ไขเพิ่มเติม 
      

 
        (ฉบับท่ี๔) 

      
 

        พ.ศ. ๒๕๕๔ 
      

 
          

    ๓ ชม. ๒. จัดท าหนังสือ ส่งร่าง พ.ร.บ.  -ความถูกต้องครบถ้วน เอกสาร       
      งบประมาณรายจ่ายประจ าป ี ของข้อมูล         
      และแจ้งให้ส่วนราชการ           
      ที่เกี่ยวข้องเข้าร่วมประชุมฯ           
      และเตรียมข้อมูล           
                  
                  

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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1.ได้รับการประสาน หนังสือเชิญประชมุ 
และระเบียบวาระประชุมชีแ้จงการ 
พิจารณางบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
และร่าง พ.ร.บ.งบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปีจากส านักงบประมาณ กทม. 
 

2.จัดท าหนังสือ ส่งร่าง พ.ร.บ. 
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีและ 
แจ้งให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
เข้าร่วมประชุม และเตรียมข้อมูล 
 



 

 

          10.10 กระบวนงานย่อยการประชุมชี้แจงการพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจ าปี (งบเงินอุดหนุนรัฐบาล) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

                  
      ๓. เข้าร่วมประชุมช้ีแจง  - แจ้งผู้เกี่ยวข้อง  เอกสาร       

  
 
   การพิจารณาค าของบประมาณ เข้าประชุมชี้แจง         

    ๕  วัน ตามวาระและก าหนด 
  

      
      การประชุมฯ 
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3.เข้าร่วมประชุมช้ีแจงการ 
พิจารณางบประมาณ ตามวาระ 
และก าหนดการประชุม 
 



 

              10.11 กระบวนงานย่อยการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม (งบเงินอุดหนุนรัฐบาล) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
               

                  
    ๑ วัน ๑. ไดร้ับการประสานจากส านักงบ  - แจ้งผู้เกี่ยวข้อง เอกสาร  -  นักวิชาการเงินและ    - พ.ร.บ.วิธีการ 
      ประมาณ กทม. และแจ้งให ้ ครบถ้วน   บัญชีช านาญการ   งบประมาณ 
      ส่วนราชการต่างๆ       -  นักวิชาการเงินและ   พ.ศ. ๒๕๐๒ 
      ส านักการคลัง  (กองตรวจจ่าย      บัญชีปฏิบัติการ    - ระเบียบกทม. 
      กองบ าเหน็จบ านาญ) ทราบ      - เจ้าพนักงานการเงิน   ว่าด้วยค่าใช้จ่าย 
      

 
    และบัญชีช านาญงาน   ในการฝึกอบรม 

      
 

        พ.ศ. ๒๕๔๑ 
      

 
         - ระเบียบกทม. 

    ๓ ชม. ๒. ตรวจสอบและรวบรวม  - ภายในก าหนดเวลา เอกสาร     ว่าด้วยค่าใช้จ่าย 
      รายละเอียดค าของบประมาณ  - รายละเอยีดครบถ้วน       ในการจัดงาน 
      รายจ่ายเพิ่มเติมของส่วนราชการ ตาม พ.ร.บ.วิธีการ       หรือกิจกรรม 
      ต่างๆ ส านักการคลัง   งบประมาณ พ.ศ.๒๕๐๒       ของหน่วยงานใน 
      (กองตรวจจ่าย กองบ าเหน็จบ านาญ)           สังกัด กทม.  
      

 
        พ.ศ. ๒๕๕๔ 
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1.ส านักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานครประสานให้จัดท าค า
ขอแปรญัตติงบประมาณรายจ่าย
เพิ่มเติมและแจ้งส่วนราชการให ้
จัดท าค าขอ 
 

2.ตรวจสอบและรวบรวมรายละเอียด 
ค าของบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมของ 
ส่วนราชการต่าง ๆ  
 



 

 

            10.11 กระบวนงานย่อยการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม (งบเงินอุดหนุนรัฐบาล) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 

              
  ๑ ช.ม. ๓. จัดท าหนังสือส่งส านัก  - ภายในก าหนดเวลา         
    งบประมาณกรุงเทพมหานคร           
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3.จัดท าหนังสือ 
ส่งส านักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 
 



 

            10.12 กระบวนงานย่อยการจัดท าแผนการปฏิบัติงาน / แผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าปี (งบเงินอุดหนุนรัฐบาล) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 

              
                
  ๑ วัน ๑. แจ้งกรอบวงเงินงบประมาณ  - ภายในก าหนดเวลา เอกสาร  -  นักวิชาการเงินและ    - พ.ร.บ.วิธีการ 
    รายจ่ายประจ าปีท่ีไดร้ับอนุมัต ิ     บัญชีช านาญการ   งบประมาณ 
    ให้ส่วนราชการในส านักการศึกษา       -  นักวิชาการเงินและ   พ.ศ. ๒๕๐๒ 
    ส านักการคลัง (กองตรวจจ่าย     บัญชีปฏิบัติการ    - ระเบียบกทม. 
    กองบ าเหน็จบ านาญ)      - เจ้าพนักงานการเงิน   ว่าด้วยค่าใช้จ่าย 
     เพื่อจัดท าแผนการปฏิบัติงาน/     และบัญชีช านาญงาน   ในการฝึกอบรม 
    แผนการใช้จ่ายเงิน         พ.ศ. ๒๕๔๑ 
  

 
           - ระเบียบกทม. 

 
 

  

 
          ว่าด้วยค่าใช้จ่าย 

    ๓  ช.ม. ๒. ตรวจสอบและรวบรวมข้อมูล  - ภายในก าหนดเวลา เอกสาร     ในการจัดงาน 
      การจัดท าแผนปฏิบตัิงาน/  - รายละเอยีดครบถ้วน       หรือกิจกรรม 
      แผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ ตาม พ.ร.บ.วิธีการ       ของหน่วยงานใน 
      รายจ่ายประจ าปีในภาพรวม งบประมาณ        สังกัด กทม.  
      

 
พ.ศ.๒๕๐๒       พ.ศ. ๒๕๕๔ 
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1.แจ้งกรอบวงเงินงบประมาณ 
รายจ่ายประจ าปีที่ได้รับอนุมัติให้ส่วน 
ราชการ เพื่อจัดท าแผนการ 
ปฏิบัติงาน/แผนการใช้จ่ายเงิน 
 

2.ตรวจสอบและรวบรวมข้อมูลการจัดท า
แผนปฏิบัติงาน/แผนการใช้จ่ายเงิน 
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีในภาพรวม 
 



 

 

            10.12 กระบวนงานย่อยการจัดท าแผนการปฏิบัติงาน / แผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าปี (งบเงินอุดหนุนรัฐบาล) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

                  
 
 

  
๓ ช.ม. ๓. จัดท าแผนปฏิบตัิงาน/แผนการ  - ภายในก าหนดเวลา เอกสาร   

แบบ สงป.
๓๐๑   

      ใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย  - ความครบถ้วนของ     
แบบ สงป.

๓๐๒   
      ประจ าปเีป็นรายไตรมาส ข้อมูลตามแบบฟอร์ม         
      ลงในแบบ สงป.๓๐๑ และ           
      สงป. ๓๐๒  ส่งส านักงบประมาณ           
  

 

  กรุงเทพมหานคร           
    

 
          

    
 

          
    

 
          

  ๓  ช.ม. ๔. แจ้งการอนุมัตแิผนที่ผา่น  - ภายในก าหนดเวลา เอกสาร       
    การพิจารณาจากส านักงบประมาณ   - ครบถ้วนทุก         
    ส านักนายกรัฐมนตร ี ส่วนราชการ         
    ให้ทุกส่วนราชการทราบ           
    เพื่อประกอบการเบิกจ่ายเงิน           
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3.จัดท าแผนปฏิบัติงาน/แผนการใช้
จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
เป็นรายไตรมาสส่งส านักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 
 

4.แจ้งการอนุมัติแผนที่ผ่านการ 
พิจารณาจากส านกังบประมาณ 
ส านักนายกรัฐมนตรี ให้ทุกส่วน 
ราชการทราบ เพื่อประกอบการ 
เบิกจ่ายจ่ายเงิน 
 



 

 

         10.13  กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณ (งบเงินอุดหนุนรัฐบาล) 
                10.13.1 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณ (งบเงินอุดหนุนรัฐบาล) กรณีงบประมาณที่ต้องจัดสรรให้ส านักงานเขตด าเนินการ  (การจัดท าหลักเกณฑ์และจัดสรรงบประมาณให้ส านักงานเขต) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

                
    ๑  วัน ๑. ไดร้ับหนังสือแจ้งการอนุมัต ิ           

      เงินประจ างวด จากส านัก      -  นักวิชาการเงินและ    - ระเบียบ 
      งบประมาณกรุงเทพมหานคร          บัญชีช านาญการ   ว่าด้วยการบริหาร 
      

 
     -  นักวิชาการเงินและ   งบประมาณ 

            บัญชีปฏิบัติการ   พ.ศ. ๒๕๔๘ 
             - เจ้าพนักงานการเงิน   แก้ไขเพิ่มเติม 
    ๒  วัน ๒. จัดท าหลักเกณฑ์แนวทางการ  - ภายในก าหนดเวลา เอกสาร และบัญชีช านาญงาน   (ฉบับท่ี๒ ) 
      ใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย  -ความถูกต้องและ       พ.ศ. ๒๕๕๑ 
      ด้านการศึกษาและรายละเอียด รายละเอียดครบถ้วน        แก้ไขเพิ่มเติม 
      การจัดสรรงบประมาณรายจ่าย ของเอกสารให้เป็น       (ฉบับท่ี ๓) 
      ประจ าปเีพื่อเป็นค่าใข้จ่ายในการ ไปตามระเบียบฯ และ       พ.ศ. ๒๕๕๒ 
      จัดการเรียนการสอนให ้ สถิตินักเรียน        และ (ฉบับท่ี๔) 
    

 
 ๕๐ ส านักงานเขต ณ วันท่ี ๑๐ ม.ิย.       พ.ศ. ๒๕๕๔ 

    
 

           - สถิตินักเรียน 
    ๓  วัน ๓. จัดท ารายละเอียดบัญชีจัดสรร  -ความถูกต้องครบถ้วน เอกสาร     ณ วันท่ี ๑๐ มิ.ย. 
      งบประมาณรายจ่ายดา้นการศึกษา          - พ.ร.บ. 
                ระเบียบบริหาร 
                ราชการ กทม. 
                พ.ศ.๒๕๒๘ 
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1.ได้รับหนังสือแจ้งการอนุมัติ 
เงินประจ างวด จากส านัก 
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 
 

2.จัดท าหลักเกณฑ์แนวทางการ
ใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย 
ด้านการศึกษาและรายละเอียด
การจัดสรร 

3.จัดท ารายละเอียดบัญชีจัดสรร 
งบประมาณรายจ่ายด้านการศึกษา 



 

 

          10.13.1 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณ (งบเงินอุดหนุนรัฐบาล) กรณีงบประมาณที่ต้องจัดสรรให้ส านักงานเขตด าเนินการ  (การจัดท าหลักเกณฑ์และจัดสรรงบประมาณให้ส านักงานเขต) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

                  

  
 
               

    ๓ ชม. ๔. จัดท าหนังสือขออนุมตั ิ  - ความถูกต้องของ เอกสาร      - ระเบียบ กทม. 
      หลักเกณฑ์ และการจดัสรรพร้อม หนังสือและเอกสาร       ว่าด้วยการรับเงิน 
      ทั้งอนุมัติให้ส านักงานเขตเบิกจ่าย แนบครบถ้วน       การเบิกจ่ายเงิน 
      เงินอุดหนุนทั่วไป เพ่ือน าฝากเป็น         การเก็บรักษาเงิน 
  

 
  เงินนอกงบประมาณของ         ฯลฯ พ.ศ. ๒๕๕๕ 

  
 

  ส านักงานเขต เสนอต่อ          - ข้อบัญญัต ิ
      ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร         กทม. เรื่อง  
      

 
        การพัสดุ พ.ศ. 

    ๑  วัน ๕. ส่งส าเนาแจ้งการอนุมตัิ ฯ  - ภายในก าหนดเวลา เอกสาร     ๒๕๒๘ และแกไ้ข 
       ให้ส่วนราชการต่าง ๆ ได้แก ่  - ครบถ้วนทุก       เพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๔) 

       - ๕๐ ส านักงานเขต ถือปฏิบัต ิ ส่วนราชการ       พ.ศ. ๒๕๕๓ 
      และด าเนินการวางฎีกาเบิกจ่าย          - แนวทางปฏิบัต ิ
  

 
  เงินนอกงบประมาณไปท่ี         เกี่ยวกับค่าใช้จ่าย 

      กองตรวจจ่าย ส านักการคลัง          ในการสนับสนุน 
       - ส านักการคลัง เพื่อประกอบ         การศึกษาแก่นักเรียน 

      การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน         ในโรงเรียนสังกัด 
       - ส่วนราชการในส านักการศึกษา         กทม. 
      เพื่อทราบ           
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4.จัดท าหนังสือขออนุมัติหลักเกณฑ์ฯ 
และการจัดสรรงบประมาณพร้อมทั้ง 
อนุมัติเบิกจ่ายเงินฯ เสนอ 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

5.จัดท าหนังสือสง่ส าเนาแจ้งการ 
อนุมัติฯ ให้ส่วนราชการต่าง ๆ 



 

 

          10.13.1 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณ (งบเงินอุดหนุนรัฐบาล) กรณีงบประมาณที่ต้องจัดสรรให้ส านักงานเขตด าเนินการ  (การจัดท าหลักเกณฑ์และจัดสรรงบประมาณให้ส านักงานเขต) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

                  
  

 

             - แนวทางการจัด 
  ๑  ชม. ๖. ลงทะเบยีนคุมการจัดสรร  - ความถูกต้อง เอกสาร     กิจกรรมพัฒนา 
    งบประมาณด้านการศึกษา          คุณภาพผู้เรยีน 
    ที่จัดสรรให้ส านักงานเขต         โรงเรียนในสังกัด 
      

 
        กทม. 

      
 

         - แนวทางปฏิบัต ิ
      

 
        การเบิกจ่ายเงิน 

      
 

        งบประมาณเงิน 
      

 
        อุดหนุนรัฐบาล 

      
 

        และเงินงบประมาณ 

      
 

        เบิกแทนกัน 
      

 
        งบเงินอุดหนุน  

      
 

        และงบกลาง 
      

 
        ประเภทเงิน 

      
 

        อุดหนุนท่ัวไป 
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6.ลงทะเบียนคุม 
งบประมาณ 



 

          10.13.2 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณ (งบเงินอุดหนุนรัฐบาล) กรณีงบประมาณที่ต้องจัดสรรให้ส านักงานเขตด าเนินการ  (ขอจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษาเพ่ิมเติมให้ส านักงานเขต)   

                   เน่ืองจากจ านวนนักเรียนเพ่ิมขึ้น หรือได้รับการอนุมัติให้ได้รับเงิน พ.ค.ศ. เพ่ิมเติม 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

                
    ๑  วัน ๑.ได้รับหนังสือขอจัดสรร           
      งบประมาณเพิ่มเติม      -  นักวิชาการเงินและ    - ระเบียบ 
      จากส านักงานเขต      บัญชีช านาญการ   ว่าด้วยการบริหาร 
      

 
     -  นักวิชาการเงินและ   งบประมาณ 

      
 

    บัญชีปฏิบัติการ   พ.ศ. ๒๕๔๘ 
      

 
     - เจ้าพนักงานการเงิน   แก้ไขเพิ่มเติม 

    ๓ ชม. ๒. ตรวจสอบ รายการค่าใช้จ่าย   -ความถูกต้องครบถ้วน เอกสาร และบัญชีช านาญงาน   (ฉบับท่ี๒ ) 
      ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ ์ ตามหลักเกณฑ์แนวทาง       พ.ศ. ๒๕๕๑ 
      แนวทางการจัดสรรงบประมาณ การจัดสรรงบประมาณ       แก้ไขเพิ่มเติม 
      รายจ่ายด้านการศึกษา รายจ่ายด้านการศึกษา       (ฉบับท่ี ๓) 
                พ.ศ. ๒๕๕๒ 
                และ (ฉบับท่ี๔) 
    ๑ ชม. ๓. ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือ   -ความถูกต้อง เอกสาร     พ.ศ. ๒๕๕๔ 
      ในทะเบียนคุมงบประมาณ          - สถิตินักเรียน 
      และจัดท ารายละเอยีดงบประมาณ         ณ วันที่ ๑๐ มิ.ย. 
    

 
คงเหลือ          - พ.ร.บ. 

                  
 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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1.ได้รับหนังสือขอจัดสรร 
งบประมาณเพิ่มเติมจาก 
ส านักงานเขต 

2.ตรวจสอบ รายการค่าใช้จ่าย 
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์แนวทาง 
การใช้จ่ายงบประมาณฯ 

3.ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือใน 
ทะเบียนคุมงบประมาณ และจัดท า 
รายละเอียดงบประมาณคงเหลือ 



 

 

         10.13.2 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณ (งบเงินอุดหนุนรัฐบาล) กรณีงบประมาณที่ต้องจัดสรรให้ส านักงานเขตด าเนินการ  (ขอจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษาเพ่ิมเติมให้ส านักงานเขต)   

                   เน่ืองจากจ านวนนักเรียนเพ่ิมขึ้น หรือได้รับการอนุมัติให้ได้รับเงิน พ.ค.ศ. เพ่ิมเติม (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

                ราชการ กทม. 
                พ.ศ.๒๕๒๘ 
 
   ๒ ชม. ๔. จัดท าบญัชีจัดสรรงบประมาณ   - ความถูกต้องของ เอกสาร      - ระเบียบ กทม. 
      เพิ่มเตมิและจัดท าหนังสือขออนุมตัิ หนังสือและเอกสาร       ว่าด้วยการรับเงิน 
      จัดสรรงบประมาณเพิ่มเติม  แนบครบถ้วน       การเบิกจ่ายเงิน 
      เสนอต่อผู้วา่ราชการ         การเก็บรักษาเงิน 
      กรุงเทพมหานคร         ฯลฯ พ.ศ. ๒๕๕๕ 

  
 
   

 
         - ข้อบัญญัต ิ

      
 

        กทม. เรื่อง  
      

 
        การพัสดุ พ.ศ. 

    ๑  วัน ๕. ส่งส าเนาแจ้งการอนุมตัิจัดสรร  - ภายในก าหนดเวลา เอกสาร     ๒๕๒๘ และแกไ้ข 
       ให้ส่วนราชการต่าง ๆ ได้แก ่  - ครบถ้วนทุก       เพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๔) 

       - ๕๐ ส านักงานเขต ด าเนินการ ส่วนราชการ       พ.ศ. ๒๕๕๓ 
      วางฏีกาเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ          - แนวทางปฏิบัต ิ
  

 
  ไปท่ีกองตรวจจ่าย ส านักการคลัง          เกี่ยวกับค่าใช้จ่าย 

       - ส านักการคลัง เพื่อประกอบ         ในการสนับสนุน 

      การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน         
การศึกษาแก่

นักเรียน 

      
 

        ในโรงเรียนสังกัด 
                กทม. 
      

 
          

                  
                  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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4.จัดท าบัญชีจัดสรรงบประมาณ 
เพิ่มเติม และจัดท าหนังสือขออนุมัติ 
จัดสรรงบประมาณเพิ่มเติม เสนอต่อ 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

5.จัดท าหนังสือสง่ส าเนาแจ้งการ 
อนุมัติจัดสรร ให้ส่วนราชการต่าง ๆ 



 

 

         10.13.2 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณ (งบเงินอุดหนุนรัฐบาล) กรณีงบประมาณที่ต้องจัดสรรให้ส านักงานเขตด าเนินการ  (ขอจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษาเพ่ิมเติมให้ส านักงานเขต)   

                   เน่ืองจากจ านวนนักเรียนเพ่ิมขึ้น หรือได้รับการอนุมัติให้ได้รับเงิน พ.ค.ศ. เพ่ิมเติม (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

                  
  

 

             - แนวทางการจัด 
  ๑  ชม. ๖. ลงทะเบยีนคุมการจัดสรร  - ความถูกตอ้ง เอกสาร     กิจกรรมพัฒนา 
    งบประมาณด้านการศึกษา          คุณภาพผู้เรยีน 
    ที่จัดสรรให้ส านักงานเขต         โรงเรียนในสังกัด 
      

 
        กทม. 

      
 

         - แนวทางปฏิบัต ิ
      

 
        การเบิกจ่ายเงิน 

      
 

        งบประมาณเงิน 
      

 
        อุดหนุนรัฐบาล 

      
 

        และเงินงบประมาณ 

      
 

        เบิกแทนกัน 
      

 
        งบเงินอุดหนุน  

      
 

        และงบกลาง 
      

 
        ประเภทเงิน 

      
 

        อุดหนุนท่ัวไป 

      
 

          
                  
                  
                  
                  
                  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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6.ลงทะเบียนคุม 
งบประมาณ 



 

        10.13.3  กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณ งบเงินอุดหนุนรัฐบาล กรณีจัดสรรงบประมาณให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร  
                     และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ตามภารกิจถ่ายโอน) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

                
                  
    ๑  วัน ๑. ไดร้ับหนังสือแจ้งการ      -  นักวิชาการเงินและ    - ระเบียบ 
      อนุมัติเงินประจ างวด      บัญชีช านาญการ   ว่าด้วยการบริหาร 
      จากส านักงบประมาณ      -  นักวิชาการเงินและ   งบประมาณ 
      กรุงเทพมหานคร            บัญชีปฏิบัติการ   พ.ศ. ๒๕๔๘ 
      

 
     - เจ้าพนักงานการเงิน   แก้ไขเพิ่มเติม 

      
 

    และบัญชีช านาญงาน   (ฉบับท่ี๒ ) 
 
   ๒ ชม. ๒.จัดท าหนังสือถึงส านักงาน  - ความถูกต้องของ เอกสาร     พ.ศ. ๒๕๕๑ 
      เขตพื้นท่ีการศึกษาประถม หนังสือและเอกสาร       แก้ไขเพิ่มเติม 
      ศึกษากรุงเทพมหานครและ แนบครบถ้วน       (ฉบับท่ี ๓) 
      ส านักงานคณะกรรมการ         พ.ศ. ๒๕๕๒ 
      การศึกษาข้ันพ้ืนฐานแจ้ง         และ (ฉบับท่ี๔) 
      การอนุมัติเงินประจ างวด          พ.ศ. ๒๕๕๔ 
      ประจ างวด ขอจ านวน           
      นักเรียน ณ วันท่ี ๑๐ มิ.ย.           
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1.ได้รับหนังสือแจ้งการอนุมัติเงิน 
ประจ างวด จากส านักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 

2.จัดท าหนังสือถึงส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพ 
มหานครและส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานแจง้การอนมุัติเงิน
ประจ างวดขอจ านวนนักเรียน ณ  
วันที่ 10 มิถุนายน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

    
 
    10.13.3  กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณ งบเงินอุดหนุนรัฐบาล กรณีจัดสรรงบประมาณให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร  
                  และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ตามภารกิจการถา่ยโอน) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

                  
                  

  

 

๑  วัน ๓. จัดท าบญัชีจัดสรร 
 -ความถูกต้อง
ครบถ้วน เอกสาร       

    งบประมาณรายจ่าย           
    ด้านการศึกษา ตามภารกิจ           
    ถ่ายโอน ตามจ านวนนักเรียน           
  

 

   ณ วันท่ี ๑๐ มิถุนายน             
    

 
          

    
 

          
    

 
          

  
 
 ๒ ชม. ๔. จัดท าหนังสือขออนุมตั ิ  - ความถูกต้องของ เอกสาร       

      จัดสรรและเบิกจา่ยเงินเป็น หนังสือและเอกสาร         

      กรณีพิเศษ ถึงผู้อ านวยการ แนบครบถ้วน         
      ส านักการคลัง เพ่ือขออนุมัติ           
  

 
  ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร           

  
 

  ต่อไป           
    

 
          

    
 

          
                
                

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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3.จัดท าบัญชีจัดสรรงบประมาณ 
รายจ่ายดา้นการศึกษา ตามภารกิจ 
ถ่ายโอน ตามจ านวนนักเรียน  
ณ วันที่ 10 มิถุนายน 

4.จัดท าหนังสือขออนุมัติจัดสรร 
และเบิกจ่ายเงนิเป็นกรณีพิเศษ 
ถึงผู้อ านวยการส านักการคลัง 
เพื่อขออนุมัติผู้ว่าราชการกรุงเทพ 
มหานครต่อไป 



 

 

       10.13.3  กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณ งบเงินอุดหนุนรัฐบาล กรณีจัดสรรงบประมาณให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
                     และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ตามภารกิจการถ่ายโอน) (ต่อ)  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
              - ระเบียบ 

    ๑  วัน ๕. ไดร้ับแจ้งการอนุมัต ิ         ว่าด้วยการบริหาร 
      จัดสรรและเบิกจา่ย         งบประมาณ 
      จากส านักการคลัง         พ.ศ. ๒๕๔๘ 
      

 
    

 
  แก้ไขเพิ่มเติม 

      
 

    
 

  (ฉบับท่ี๒ ) 
    ๒  ชม. ๖.จัดท าหนังสือถึงส านักงาน  - ความถูกต้องของ เอกสาร 

 
  พ.ศ. ๒๕๕๑ 

      เขตพื้นท่ีการศึกษาประถม หนังสือและเอกสาร       แก้ไขเพิ่มเติม 
      ศึกษากรุงเทพมหานคร ครบถ้วน       (ฉบับท่ี ๓) 
      และส านักงานคณะกรรมการ         พ.ศ. ๒๕๕๒ 
      การศึกษาข้ันพ้ืนฐานแจ้งการ         และ (ฉบับท่ี๔) 
      จัดสรรงบประมาณและ         พ.ศ. ๒๕๕๔ 
      ขอใบรับมอบอ านาจ           
      การรับเงินเพื่อประกอบการ           
      วางฎีกาเบิกจ่ายเงิน           
      

 
          

      
 

          
      

 
          

      
 

          
      

 
          

                  
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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5.ได้รับแจ้งการอนุมัติจัดสรร 
และเบิกจ่ายจากส านักการคลัง 

6.จัดท าหนังสือถึงส านักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
และส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขัน้พื้นฐานแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
และขอใบรับมอบอ านาจการรับเงิน 
เพื่อประกอบการวางฎีกาเบิกจ่ายเงิน 



 

 

       10.13.3  กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณ งบเงินอุดหนุนรัฐบาล กรณีจัดสรรงบประมาณให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร  
                     และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ตามภารกิจการถ่ายโอน) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
     

 
          

      
 

          
    ๒ ชม ๗. จัดท าหนังสือแจ้ง  - ภายในก าหนด เอกสาร 

 
    

      งานธุรการกองคลัง     
 

    
      ด าเนินการวางฎีกา     

 
    

      เบิกจ่ายไปท่ีกองตรวจจ่าย            
      ส านักการคลังเพื่อเบิกจ่าย            
      เงินให้ส านักงานเขตพื้นท่ี           
      การศึกษาประถมศึกษา           
      กรุงเทพมหานคร           
      และส านักงานคณะกรรมการ           
      การศึกษาข้ันพ้ืนฐานรับเงิน           
      ไปด าเนินการต่อไป           
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7.จัดท าหนังสือแจ้งงานธุรการ กองคลัง 
ด าเนินการวางฎีกาเบกิจ่ายไปที่ 
กองตรวจจ่ายส านกัการคลัง เพื่อเบิก
จ่ายเงินให้ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา
ประถมศึกษากรุงเทพมหานครและ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐานรับเงินไปด าเนินการต่อไป 



 

 

 10.13.4 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณ (งบเงินอุดหนุนรัฐบาล) กรณีงบประมาณที่ส านักการศึกษาเป็นผู้ด าเนนิการ (เบิกเงินมาน าฝากเป็นเงินนอกงบประมาณ ส านักการศึกษา)  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

                
    ๑  วัน ๑. ไดร้ับหนังสือแจ้งการอนุมัต ิ      -  นักวิชาการเงินและ     
      เงินประจ างวด จากส านัก     บัญชีช านาญการ    - ระเบียบ 
      งบประมาณกรุงเทพมหานคร      -  นักวิชาการเงินและ   ว่าด้วยการบริหาร 
      

 
    บัญชีปฏิบัติการ   งบประมาณ 

      
 

     - เจ้าพนักงานการเงิน   พ.ศ. ๒๕๔๘ 
      

 
    และบัญชีช านาญงาน   แก้ไขเพิ่มเติม 

    ๒ ชม. ๒. ตรวจสอบรายการงบประมาณที่  - ภายในก าหนดเวลา เอกสาร     (ฉบับท่ี๒ ) 
      ส านักการศึกษาไดร้ับ และจัดท า         พ.ศ. ๒๕๕๑ 
      หนังสือแจ้งงานธุรการ กองคลัง          แก้ไขเพิ่มเติม 
      ด าเนินการขออนุมตัิเบิกจ่าย         (ฉบับท่ี ๓) 
      และวางฎีกาเบิกจ่ายเงิน         พ.ศ. ๒๕๕๒ 
      นอกงบประมาณ ส านักการคลัง          และ (ฉบับท่ี๔) 
      มาน าฝากเป็นเงินนอกงบประมาณ          พ.ศ. ๒๕๕๔ 
      ส านักการศึกษา ช่ือบัญช ี          - สถิตินักเรียน 
       "เงินอุดหนุนด้านการศึกษา          ณ วันท่ี ๑๐ มิ.ย. 
    

 
ส านักการศึกษา"          - พ.ร.บ. 

                  
 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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1.ได้รับหนังสือแจ้งการอนุมัติ 
เงินประจ างวดจากส านัก 
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 

2.ตรวจสอบรายการงบประมาณ 
ที่ส านักการศึกษาได้รับ และจัดท า 
หนังสือแจ้งงานธุรการ กองคลัง 
ด าเนินการขออนุมัติเบิกจ่าย 
และวางฎีกาเบิกจ่ายเงิน 



 

 

    10.13.4 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณ (งบเงินอุดหนุนรัฐบาล) กรณีงบประมาณที่ส านักการศึกษาเป็นผูด้ าเนินการ (เบิกเงินมาน าฝากเป็นเงินนอกงบประมาณ ส านกัการศึกษา) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

                ราชการ กทม. 
                พ.ศ.๒๕๒๘ 

 
   ๑ ชม. ๓. ไดร้ับใบแจ้งการโอนเงิน            - ระเบียบ กทม. 
      เข้าบัญชีนอกงบประมาณ         ว่าด้วยการรับเงิน 
      ส านักการศึกษา ช่ือบัญช ี         การเบิกจ่ายเงิน 
       "เงินอุดหนุนด้านการศึกษา          การเก็บรักษาเงิน 
      ส านักการศึกษา"         ฯลฯ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
      

 
         - ข้อบัญญัต ิ

    ๓ ชม. ๔. แจ้งส่วนราชการในส านัก  - ภายในก าหนดเวลา เอกสาร     กทม. เรื่อง  
      การศึกษาทราบและด าเนินการ  - ครบถ้วนทุก       การพัสดุ พ.ศ. 
      ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง ส่วนราชการ       ๒๕๒๘ และแกไ้ข 
      

 
        เพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๔) 

      
 

        พ.ศ. ๒๕๕๓ 
      

 
         - แนวทางปฏิบัต ิ

  
 

๓๐ นาที ๕. ลงทะเบยีนคุม การเบิก-จ่าย    - ความถูกต้อง เอกสาร     เกี่ยวกับค่าใช้จ่าย 
      เงินนอกงบประมาณ         ในการสนับสนุน 
      ของส านักการศึกษา         การศึกษาแก่นักเรียน 

      
 

        ในโรงเรียนสังกัด 
                กทม. 
      

 
          

                  

  
 
               

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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3.ได้รับใบแจ้งการโอนเงินเข้า
บัญชีนอกงบประมาณ  
ส านักการศึกษา 

4.แจ้งส่วนราชการในส านัก
การศึกษาทราบและ
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

5.ลงทะเบียนคุม การเบิก-จ่าย 
เงินนอกงบประมาณ 
ของส านักการศึกษา 



 

 

         10.13.5 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณ  กรณีขอจัดสรรงบประมาณเพิ่มเติมให้ส่วนราชการในส านักการศึกษาและส านักการคลัง 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

                
    ๑  วัน ๑. ไดร้ับหนังสือขอจัดสรร       -  นักวิชาการเงินและ     
      งบประมาณเพิ่มเติม     บัญชีช านาญการ    - ระเบียบ 
      จากส่วนราชการในส านักการศึกษา       -  นักวิชาการเงินและ   ว่าด้วยการบริหาร 

      และส านักการคลัง                       บัญชีปฏิบัติการ   งบประมาณ 
      

 
     - เจ้าพนักงานการเงิน   พ.ศ. ๒๕๔๘ 

      
 

    และบัญชีช านาญงาน   แก้ไขเพิ่มเติม 
    ๓ ชม. ๒.ตรวจสอบรายละเอียดเอกสาร   - ความถูกต้อง เอกสาร     (ฉบับท่ี๒ ) 
      ประกอบ ให้เป็นไปตามกฎหมาย         พ.ศ. ๒๕๕๑ 
       ระเบียบ ที่เกี่ยวข้อง          แก้ไขเพิ่มเติม 
      

 
        (ฉบับท่ี ๓) 

      
 

        พ.ศ. ๒๕๕๒ 
      

 
        และ (ฉบับท่ี๔) 

    ๒ ชม. ๓. จัดท าหนังสือขออนุมตัิจัดสรร   - ความถูกต้องของ เอกสาร     พ.ศ. ๒๕๕๔ 
      งบประมาณรายจ่ายประจ าป ี หนังสือและเอกสาร        - สถิตินักเรียน 
      เพิ่มเตมิ และรายละเอียดประกอบ แนบครบถ้วน       ณ วันท่ี ๑๐ มิ.ย. 
    

 
ส่งส านักงบประมาณ           

    
 

กรุงเทพมหานคร           

                  
 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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1.ได้รับหนังสือขอจัดสรร 
งบประมาณเพิ่มเติมจาก 
ส่านราชการต่าง ๆ 

2.ตรวจสอบรายละเอียด เอกสาร 
ประกอบ ให้เป็นไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ ที่เกี่ยวข้อง 

3.จัดท าหนังสือขออนุมัติจัดสรร 
งบประมาณรายจ่ายประจ าป ี
เพิ่มเตมิและรายละเอยีดประกอบ 
ส่งส านักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 



 

 

        10.13.5 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณ  กรณีขอจัดสรรงบประมาณเพิ่มเติม ให้ส่วนราชการในส านักการศึกษาและส านักการคลัง (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

                 - พ.ร.บ.ระเบียบ 
 
   ๑  วัน ๔. แจ้งการอนุมัติใหส้่วนราชการ  - แจ้งส่วนราชการ เอกสาร     บริหารราชการ กทม. 

      ต่างๆ ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง ครบทุกส่วนราชการ       พ.ศ.๒๕๒๘ 
      

 
         - ระเบียบ กทม. 

    
 

          ว่าด้วยการรับเงิน 
    

 
          การเบิกจ่ายเงิน 

                การเก็บรักษาเงนิ 
                ฯลฯ พ.ศ. ๒๕๓๐ 
    ๑ ชม. ๕. ลงทะเบยีนคุมงบประมาณ  - ความถูกต้อง เอกสาร      - ข้อบัญญัต ิ
                กทม. เรื่อง  
    

 
          การพัสดุ พ.ศ. 

                ๒๕๒๘ และแกไ้ข 
      

 
        เพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๔) 

      
 

        พ.ศ. ๒๕๕๓ 
      

 
         - แนวทางปฏิบัต ิ

  
 

  
 

        เกี่ยวกับค่าใช้จ่าย 
      

 
        ในการสนับสนุน 

      
 

        การศึกษาแก่นักเรียน 

      
 

        ในโรงเรียนสังกัด 
                กทม. 

  
 
               

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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4.แจ้งการอนุมัติให้ส่วนราชการ 
ต่าง ๆ ด าเนินการในส่วนที่ 
เกี่ยวข้อง 

5.ลงทะเบียนคุม 
งบประมาณ 



 

 

        10.13.5 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณ  ขอจัดสรรงบประมาณเพิ่มเติม ให้ส่วนราชการในส านักการศึกษาและส านักการคลัง (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

                  
                 - แนวทางการจัด 
      

 
        กิจกรรมพัฒนา 

      
 

        คุณภาพผู้เรยีน 
      

 
        โรงเรียนในสังกัด 

      
 

        กทม. 
      

 
         - แนวทางปฏิบัต ิ

      
 

        การเบิกจ่ายเงิน 
      

 
        งบประมาณเงิน 

      
 

        อุดหนุนรัฐบาล 
      

 
        และเงินงบประมาณ 

      
 

        เบิกแทนกัน 
      

 
        งบเงินอุดหนุน  

      
 

        และงบกลาง 
      

 
        ประเภทเงิน 

      
 

        อุดหนุนท่ัวไป 

      
 

          
                  
                  
                  
                  
                  

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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         10.13.6 กระบวนงานบริหารงบประมาณ  การเบิกจ่ายงบประมาณ  (เงินนอกงบประมาณ ส านักการศึกษา) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

                
    ๑๕ นาที ๑. ตรวจสอบความถูกต้อง   - ความถูกต้อง  เอกสาร  -  นักวิชาการเงินและ     
      และวงเงินท่ีขอเบิกตามฏีกา     บัญชีช านาญการ    - ระเบียบ 
      รายการเบิกเงินนอกงบประมาณ      -  นักวิชาการเงินและ   ว่าด้วยการบริหาร 
      กับรายละเอียดประกอบ พ.ร.บ.     บัญชีปฏิบัติการ   งบประมาณ 
      งบประมาณรายจ่ายประจ าป ี      - เจ้าพนักงานการเงิน   พ.ศ. ๒๕๔๘ 
      

 
    และบัญชีช านาญงาน   แก้ไขเพิ่มเติม 

    ๑๕ นาที ๒. ลงทะเบยีนคุมงบประมาณ   - ความถูกต้อง  เอกสาร     (ฉบับท่ี๒ ) 
      เพื่อหักงบประมาณ         พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 
     

 
        แก้ไขเพิ่มเติม 

      
 

        (ฉบับท่ี ๓) 
    ๑๕ นาที ๓. บันทึกการน าส่งคืนงบประมาณ  - ความถูกต้อง  เอกสาร     พ.ศ. ๒๕๕๒ 
      รายจ่ายประจ าปี ในทะเบียน         และ (ฉบับท่ี๔) 
      คุมงบประมาณ          พ.ศ. ๒๕๕๔ 

      
 

         - สถิตินักเรียน 
                ณ วันท่ี ๑๐ ม.ิย. 
    

 
           - พ.ร.บ. 

    
 

          ระเบียบบริหาร 
                ราชการ กทม. 
  

 

            พ.ศ.๒๕๒๘ 
 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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1.ตรวจสอบความถูกต้อง 
รายการและวงเงินที่ขอเบิก 
ตามฎีกาเบิกเงินนอกงบประมาณ 

2.ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 

3.บันทึกการน าส่งคืนงบประมาณ 
รายจ่ายประจ าปี ในทะเบียนคุม 
งบประมาณ 



 

 

              10.13.6 กระบวนงานบริหารงบประมาณ  การเบิกจ่ายงบประมาณ  (เงินนอกงบประมาณ ส านักการศึกษา) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

                  
 
 

                
      

 
         - ระเบียบ กทม. 

    ๒  วัน ๔. ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ  - ความถูกต้อง  เอกสาร     ว่าด้วยการรับเงิน 
      ในทะเบียนคุมงบประมาณ          การเบิกจ่ายเงิน 
      และสรุปยอดคงเหลือตอนสิ้นป ี         การเก็บรักษาเงิน 
      งบประมาณ ให้ตรงกับงานบัญชี          ฯลฯ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
      งานการเงิน เพื่องานการเงินน าส่ง          - ข้อบัญญัต ิ
      เป็นรายได้กรุงเทพมหานคร         กทม. เรื่อง  
      

 
        การพัสดุ พ.ศ. 

      
 

        ๒๕๒๘ และแกไ้ข 
      

 
        เพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๔) 

      
 

        พ.ศ. ๒๕๕๓ 
      

 
         - แนวทางปฏิบัต ิ

  
 

  
 

        เกี่ยวกับค่าใช้จ่าย 
      

 
        ในการสนับสนุน 

      
 

        การศึกษาแก่นักเรียน 

      
 

        ในโรงเรียนสังกัด 
                กทม. 
      

 
          

                  

  
 
               

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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4.ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ 
และสรุปยอดคงเหลือให้ตรงกับงาน 
บัญชี การเงิน เพื่องานการเงิน 
น าส่งเป็นรายได้กรุงเทพมหานคร 



 

            10.13.7 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณ การเบิกจ่ายงบประมาณ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

                
             -  นักวิชาการเงินและ    - ระเบียบ 
    ๑๕ นาที ๑. ตรวจสอบความถูกต้อง   - ความถูกต้อง  เอกสาร บัญชีช านาญการ   ว่าด้วยการบริหาร 
      รายการและวงเงินท่ีขอเบิก      -  นักวิชาการเงินและ   งบประมาณ 
      ตามใบขอเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล     บัญชีปฏิบัติการ   พ.ศ. ๒๕๔๘ 

 
     กับรายละเอียดประกอบ พ.ร.บ.      - เจ้าพนักงานการเงนิ   แก้ไขเพิ่มเติม 
      งบประมาณรายจ่ายประจ าป ี     และบัญชีช านาญงาน   (ฉบับท่ี๒ ) 
      

 
        พ.ศ. ๒๕๕๑ 

      
 

        แก้ไขเพิ่มเติม 
    ๑๕ นาที ๒. ลงทะเบยีนคุมงบประมาณ  - ความถูกต้อง  เอกสาร     (ฉบับท่ี ๓) 
      เพื่อหักงบประมาณ         พ.ศ. ๒๕๕๒ 
      

 
        และ (ฉบับท่ี๔) 

      
 

        พ.ศ. ๒๕๕๔ 
      

 
         - สถิตินักเรียน 

      
 

        ณ วันท่ี ๑๐ มิ.ย. 
                 - พ.ร.บ. 
    

 
          ระเบียบบริหาร 

    
 

          ราชการ กทม. 
                พ.ศ.๒๕๒๘ 
                  

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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1.ตรวจสอบความถูกต้อง 
รายการและวงเงินที่ขอเบิกตาม 
ใบขอเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล 

2.ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 



 

           10.15 กระบวนงานโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย (งบเงินอุดหนุนรัฐบาล) 
           10.14 กระบวนงานย่อยการโอน เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ งบเงินอุดหนุนรัฐบาล (ภารกิจถ่ายโอน)  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 
 

                
                  

    ๑  วัน 
๑. ไดร้ับหนังสือขอโอน/
เปลี่ยนแปลง      -  นักวิชาการเงินและ    - ระเบียบ 

      งบประมาณรายจ่ายประจ าป ี     บัญชีช านาญการ   ว่าด้วยการบริหาร 
      จากส่วนราชการต่างๆ      -  นักวิชาการเงินและ   งบประมาณ 
      

 
    บัญชีปฏิบัติการ   พ.ศ. ๒๕๔๘ 

      
 

     - เจ้าพนักงานการเงิน   แก้ไขเพิ่มเติม 

    ๓ ชม. 
๒. ตรวจสอบรายละเอียด 
เอกสาร    - ความถูกต้องให ้ เอกสาร และบัญชีช านาญงาน   (ฉบับท่ี๒ ) 

      ประกอบ พิจารณาความจ าเป็น เป็นไปตามกฎหมาย       พ.ศ. ๒๕๕๑ 
      ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง        แก้ไขเพิ่มเติม 
      ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง          (ฉบับท่ี ๓) 
      

 
        พ.ศ. ๒๕๕๒ 

      
 

        และ (ฉบับท่ี๔) 

    ๒ ชม. 
๓. จัดท าหนังสือขอโอน/
เปลี่ยนแปลง  - ความถูกต้องของ เอกสาร   ง.๒๔๑ พ.ศ. ๒๕๕๔ 

      งบประมาณรายจ่ายประจ าป ี หนังสือและเอกสาร         
      และจัดท าแบบขอโอน แนบครบถ้วน         

  
  

  
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ (ง.
๒๔๑)            

      
ส่งส านักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร           

  
 

              
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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1.ได้รับหนังสือขอโอน/
เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีจากส่วนราชการต่าง ๆ 

2.ตรวจสอบรายละเอียด เอกสาร 
ประกอบ พิจารณาความจ าเป็น 
ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
ที่เก่ียวข้อง 

3.จัดท าหนังสือขอโอน/เปลี่ยนแปลง 
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีเพ่ิมเติม 
และจัดท าแบบขอโอนเปลี่ยนแปลง 
งบประมาณ (ง.241) ส่งส านัก 
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 
 



 

 

              10.14 การโอน เปลี่ยนแปลงงบประมารายจ่ายประจ าปีงบประมาณ งบเงินอุดหนุนรัฐบาล (ภารกิจถ่ายโอน) (ต่อ)  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

                  
  

 

๑ วัน ๔. แจ้งการอนุมัติใหส้่วนราชการตา่งๆ   - แจ้งทุกส่วนราชการ เอกสาร       
    ด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง ครบถ้วน         
    

 
          

    
 

          
    

 
          

    
 

          
  ๑ ชม. ๕. ลงทะเบยีนคุมงบประมาณ  - ความถูกต้อง เอกสาร       
    

 
          

    
 

          
      

 
          

      
 

          
      

 
          

  
 

  
 

          
      

 
          

      
 

          

                  
                  
                  
                  
                  

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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4.แจ้งการอนุมัติให้ส่วนราชการต่าง ๆ  
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 

5.ลงทะเบียนคุม 
งบประมาณ 
 



 

             10.15 กระบวนงานย่อยการกันเงินและการขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน  งบเงินอุดหนุนรัฐบาล กรณีเงินอุดหนุนทั่วไป ที่น าฝากเป็นเงินนอกงบประมาณ ส านักการศึกษา  
ที่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันภายในก าหนด 

       
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

                
                  
    ๑ วัน ๑. ไดร้ับหนังสือจากส่วนราชการ      -  นักวิชาการเงินและ    - ระเบียบ 
      ในส านักการศึกษา ขอขยายเวลา     บัญชีช านาญการ   ว่าด้วยการบริหาร 
      เบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ      -  นักวิชาการเงินและ   งบประมาณ 
      (รายการที่เกิน ๒ ปีงบประมาณ)      บัญชีปฏิบัติการ   พ.ศ. ๒๕๔๘ 
      

 
     - เจ้าพนักงานการเงิน   แก้ไขเพิ่มเติม 

      
 

    และบัญชีช านาญงาน   (ฉบับท่ี๒ ) 
      

 
        พ.ศ. ๒๕๕๑ 

    ๓ ชม. ๒. ตรวจสอบรายการ  - ความถูกต้อง เอกสาร     แก้ไขเพิ่มเติม 
      ยอดงบประมาณ         (ฉบับท่ี ๓) 
      เหตุผลความจ าเป็น          พ.ศ. ๒๕๕๒ 
      และเอกสารประกอบ         และ (ฉบับท่ี๔) 
  

 

  
 

        พ.ศ. ๒๕๕๔ 
    

 
          

    
 

          
    

 
          

                

  
 
               

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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1.ได้รับหนังสือจากส่วนราชการ 
ในส านักการศึกษา ขอขยายเวลา 
เบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ 
(รายการที่เกิน 2 ปีงบประมาณ) 

2.ตรวจสอบรายการ ยอดงบประมาณ 
เหตุผลความจ าเป็น และเอกสาร
ประกอบ 



 

 

            10.15 กระบวนงานย่อยการกันเงินและการขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน  งบเงินอุดหนุนรัฐบาล กรณีเงินอุดหนุนทั่วไป ที่น าฝากเป็นเงินนอกงบประมาณ ส านักการศึกษา  
                       ที่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันภายในก าหนด (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

                  

  
 
 ๒ ชม. ๓. จัดท ารายละเอียดการขยาย  - ความถูกต้องของ เอกสาร      - แนวทางปฏิบัต ิ

      เวลาเบิกจา่ยเงินอุดหนุนทั่วไป  หนังสือและเอกสาร       การเบิกจ่ายเงิน 
      และท าหนังสือขอขยายเวลา แนบครบถ้วน       งบประมาณเงิน 
      เบิกจ่ายเงิน ส่งส านักการคลัง         อุดหนุนรัฐบาล 
      เพื่อขออนุมัติต่อผู้ว่าราชการ         และเงินงบประมาณ 

  
 
   กรุงเทพมหานครต่อไป         เบิกแทนกัน 

      
 

        งบเงินอุดหนุน  
      

 
        และงบกลาง 

    ๑ ชม. ๔. ไดร้ับหนังสือแจ้งการอนุมัต ิ         ประเภทเงิน 
      ให้กันเงินและขยายเวลา         อุดหนุนท่ัวไป 
      เบิกจ่ายเงินจากส านักการคลัง           

      
 

          
      

 
          

  
 

๑ ชม. ๕. จัดท าหนังสือแจ้งส่วนราชการ  - แจ้งส่วนราชการ เอกสาร       
      ในส านักการศึกษาทราบ ครบถ้วน         
      การอนุมัติฯ และด าเนินการ           

      ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง           
      

 
          

      
 

          
                  

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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3.จัดท ารายละเอียดการขยายเวลา 
เบิกจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป และท า 
หนังสือขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
ส่งส านักการคลัง เพ่ือขออนุมัติต่อ 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครต่อไป 

4.ไดร้ับหนังสือแจ้งการอนุมัติให้ 
กันเงินและขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
จากส านักการคลัง 

5.จัดท าหนังสือแจ้งส่วนราชการ 
ส านักการศึกษาทราบการอนุมัติ 
และด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 



 

 

            10.15 กระบวนงานย่อยการกันเงินและการขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน  งบเงินอุดหนุนรัฐบาล กรณีเงินอุดหนุนทั่วไป ที่น าฝากเป็นเงินนอกงบประมาณ ส านักการศึกษา  
                       ที่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันภายในก าหนด (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 

              
   

   
            

  ๑ ชม. ๖. ลงทะเบยีนคุมงบประมาณ  - ความถูกต้อง เอกสาร       
                
    

 
          

                
      

 
          

      
 

          

      
 

          
      

 
          

      
 

          
      

 
          

      
 

          
      

 
          

      
 

          
      

 
          

      
 

          
                  
                  
                  

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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6.ลงทะเบียนคุม
งบประมาณ 



 

        10.16 กระบวนงานย่อยการกันเงินและการขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน  งบเงินอุดหนุนรัฐบาล กรณีเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ (มีหนี้ผูกพันและไม่มีหนี้ผูกพัน) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

                
                  
    ๑  วัน ๑. ไดร้ับหนังสือจากส านักการคลงั  -ภายในก าหนดเวลา เอกสาร  -  นักวิชาการเงินและ    - ระเบียบ 
      แจ้งหลักเกณฑ์การกันเงินและ     บัญชีช านาญการ   ว่าด้วยการบริหาร 
      ขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน       -  นักวิชาการเงินและ   งบประมาณ 
      ของกรมบัญชีกลาง และแจ้ง     บัญชีปฏิบัติการ   พ.ศ. ๒๕๔๘ 
      ก าหนดการขอกันเงินและ      - เจ้าพนักงานการเงิน   แก้ไขเพิ่มเติม 
      ขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน     และบัญชีช านาญงาน   (ฉบับท่ี๒ ) 
      

 
        พ.ศ. ๒๕๕๑ 

    ๓ ชม. ๒. จัดท าหนังสือแจ้งส่วนราชการ  - แจ้งส่วนราชการ เอกสาร     แก้ไขเพิ่มเติม 
      ในส านักการศึกษา ด าเนินการ ครบถ้วน       (ฉบับท่ี ๓) 
      ตรวจสอบรายการ และส่งข้อมูล         พ.ศ. ๒๕๕๒ 
      ให้ส านักการคลัง         และ (ฉบับท่ี๔) 
      

 
        พ.ศ. ๒๕๕๔ 

    ๓ ชม. ๓. ตรวจสอบรายการ  - ความถูกต้องของ เอกสาร      - หนังสือเวียน 
      ยอดงบประมาณ เหตุผล เอกสาร       ของกรมบัญช ี
      ความจ าเป็น และเอกสารประกอบ          กลางกระทรวง 

  
 
             การคลังที่สั่งการ 

                เรื่องการกันเงิน 
                  

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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1.ได้รับหนังสือจากส านักการคลัง
แจ้งหลักเกณฑ์การกันเงินและขยาย
เวลาเบิกจ่ายเงิน ของกรมบัญชกีลาง  
และแจ้งก าหนดการขอกันเงินและ 
ขอขยายเวลาเบิกจา่ยเงิน 

2.จัดท าหนังสือแจ้งส่วนราชการใน 
ส านักการศึกษา ด าเนินการตรวจสอบ 
รายการและส่งข้อมูลให้ส านักการคลัง 

3.ตรวจสอบรายการยอดงบประมาณ 
เหตุผลความจ าเป็นและเอกสาร
ประกอบ 
 



 

 

       10.16 กระบวนงานย่อยการกันเงินและการขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน  งบเงินอุดหนุนรัฐบาล กรณีเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ (มีหนี้ผูกพนัและไม่มีหนี้ผูกพัน) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

                  
                  
  

 

๓ ชม. ๔. จัดท าแบบสรุปรายการที่ขอขยาย  - ความถูกต้องครบถ้วน เอกสาร   อ.ก.๑ - ๓ และขยายเวลา 
    เวลาเบิกจา่ยเงิน (แบบ อ.ข.๓),  ตามแบบฟอร์มรายงาน     อ.ข.๑ - ๓ เบิกเหลื่อมปีและ 
    แบบแจ้งรายละเอียดการขยาย         หนังสือเวียนของ 
    เวลาเบิกจา่ยเงิน         ส านักการคลัง 
    กรณีมหีนี้ผูกพัน (แบบ อ.ข.๑)            
    และไม่มีหนีผู้กพัน (แบบ อ.ข.๒)            
    และแบบขอกันเงินงบประมาณ           

 
     ประจ าปี (แบบ อ.ก.๑ - ๓)            
      กรณีมหีนี้ผูกพัน และไมม่ีหนีผู้กพัน            

      
 

          
    ๑ ชม. ๕. จัดท าหนังสือขอกันเงินและ  - ความถูกต้องของ เอกสาร       
      ขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน ส่ง หนังสือและเอกสาร         
  

 
  ส านักการคลัง เพื่อขออนุมัต ิ แนบครบถ้วน         

  
 
   ต่อไป           

      
 

          

      
 

          
      

 
          

      
 

          
      

 
          

                  
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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4.จัดท าแบบสรุปรายการที่ขอขยายเวลา 
เบิกจ่ายเงิน แบบแจ้งรายละเอียดการ 
ขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน กรณมีีหนี้ผกูพัน 
และไม่มีหนีผู้กพัน และแบบขอกันเงิน
งบประมาณประจ าปี กรณีมีหนีผ้กูพัน  
และไม่มีหนีผู้กพัน 
 

5.จัดท าหนังสือขอกันเงิน 
และขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน  
ส่งส านักการคลัง 
 



 

 

       10.16 กระบวนงานย่อยการกันเงินและการขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน  งบเงินอุดหนุนรัฐบาล กรณีเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ (มีหนี้ผูกพนัและไม่มีหนี้ผูกพัน) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 

              
  ๓ ชม. ๖. บันทึกข้อมูล รายการ  - ความถูกต้องครบถ้วน เอกสาร       
    ยอดงบประมาณ เหตุผล ตามแบบฟอร์มรายงาน         
    ความจ าเป็น การกันเงิน และ           
    ขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน            
  

 

  กรณีมหีนี้ผูกพันและไม่มีหนี ้           
    ผูกพัน ลงในระบบ MIS2           
    

 
          

    
 

          
  ๑ วัน ๗. ไดร้ับหนังสือแจ้งการอนุมัติให ้           
    กันเงินและขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน            

    จากส านักการคลัง           
    

 
          

  
 

  
 

          
  ๓ ชม. ๘. จัดท าหนังสือแจ้งส่วนราชการใน  - แจ้งส่วนราชการ เอกสาร       
    ส านักการศึกษาทราบการอนุมตัิฯ  ครบถ้วน         
    และด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง           
    

 
          

  
 
               

                  
                  
                  

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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6.บันทึกข้อมูลการกันเงินและ 
ขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน กรณีมีหนี้ 
ผูกพัน และไม่มีหนี้ผูกพัน ลงใน 
ระบบ MIS 2 
 

7.ได้รับหนังสือแจ้งการอนุมัติ 
ให้กันเงินและขยายเวลาเบิกจ่าย 
เงินจากส านักการคลัง 
 

8.จัดท าหนังสือแจ้งส่วนราชการ
ในส านักการศึกษาทราบการ
อนุมัติ และด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 
 



 

 

       10.16 กระบวนงานย่อยการกันเงินและการขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน  งบเงินอุดหนุนรัฐบาล กรณีเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ (มีหนี้ผูกพนัและไม่มีหนี้ผูกพัน) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

                  
                  
  

 

๒ ชม. ๙. ลงทะเบยีนคุมงบประมาณ  - ความถูกต้อง เอกสาร       
    

 
          

  
 

  
 

          
    

 
          

    
 

          
  ๓ ชม. ๑๐. หากไมไ่ดร้ับอนุมัติให้ขยายเวลา  - ความถูกต้องของ เอกสาร       
    เบิกจ่ายเงิน ต้องจัดท าหนังสือ หนังสือและเอกสาร         
    ขออุทธรณ์การขยายเวลาเบิกจ่าย แนบครบถ้วน         
    เงินส่งส านักการคลังอีกครั้งหนึ่ง           
    

 
          

      
 

          
      

 
          

  
 

  
 

          
      

 
          

      
 

          

                  
                  
                  
                  
                  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 คู่มือการปฏิบัติงาน ส านกัการศึกษา ประจ าปี ๒๕๕๘     หน้า 236 
 

9.ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 
 

10.หากไม่ได้รับอนุมัติให้ขยายเวลา 
เบิกจ่ายเงิน ต้องจัดท าหนังสือขอ
อุทธรณ์การขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
ส่งส านักการคลัง อีกครั้งหนึ่ง 
 



 
   11. กระบวนการส ารวจความต้องการพัสดุของโรงเรียนในสังกัด กทม. 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ส ำรวจควำมต้องกำรของ
โรงเรียนโดยส่งหนังสือแจ้งให้ 
ส ำนักงำนเขตรวมรวมเอกสำรควำม
ต้องกำรพัสดุที่โรงเรียนมีควำม
ประสงค์ 
๒. รับเอกสำรแจ้งควำมต้องกำรจำก
ส ำนักงำนเขต 
๓. รวบรวมเอกสำรแจ้งควำม
ต้องกำรพัสดุที่ส ำนักงำนเขต 
๔. จัดท ำบัญชีจัดสรรรำยกำรพร้อม
ชื่อโรงเรียนที่แจ้งควำมประสงค์เพ่ือ
ขอจัดตั้งงบประมำณในปีต่อไป และ
ส ำรวจรำคำท้องตลำด ณ ปัจจุบัน
ของรำยกำรพัสดุที่รวบรวม เพื่อใช้
เป็นข้อมูลในก ำหนดวงเงิน
งบประมำณ (ในกรณีไม่มีรำคำ
มำตรฐำน แต่ถ้ำมีรำคำมำตรฐำน 
ก ำหนดไว้ก็ใช้รำคำมำตรฐำนเป็น
ข้อมูลในกำรก ำ หนดวงเงิน
งบประมำณ) 
๕. จัดส่งเอกสำรตำมข้อ ๔ จัดส่งให้ 
งำนงบประมำณ กลุ่มงำนกำรเงิน
และงบประมำณเพ่ือใช้ในกำรขอ
งบประมำณต่อไป 

๑. นักวชิำกำร พัสด ุ
๒.เจ้ำพนักงำนพัสดุ 
๓.เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
 

๑ – ๓ วัน 
 
 
 
 

๓๐ –๖๐ 
วัน 

๑๕–๓๐  
วัน 

๑๕–๓๐ 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐ นำท ี

    

 

เริ่ม 

ส ำรวจควำมต้องกำรของโรงเรียน 

ส่งงำนงบประมำณ 
 

รวบรวมควำมต้องกำรของ
โรงเรียน 

 

จัดท ำบัญชีจัดสรร 
 

จบ 

รับเอกสำรแจ้งควำมต้องกำร 
 

 คู่มือกำรปฏิบัติงำน ส ำนกักำรศึกษำ ประจ ำปี ๒๕๕๘    หน้ำ  237 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 
       12. กระบวนการจดัหาพัสดุและโอนครุภัณฑ์ให้หน่วยงาน 
                12.1 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบรายการในงบประมาณ 

ผังกระบวนงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
                                                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
๑. ตรวจสอบรำยกำรพัสดุที่จะ 
จัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำ ปีงบประมำณ 
 
 

 ๒. จัดท ำแผนกำรด ำเนินกำรจัดซื้อ 
จัดจ้ำง  

 
 

๓. จัดท ำแผนกำรใช้จ่ำยเงิน 
ที่ได้รับ 

 
๔. เจ้ำพนักงำนธุรกำรรวบรวม 

ข้อ ๒ และข้อ- ๓ จัด 
ส่งงำนงบประมำณ 

 
 
 
 
 
 
 

๑. นักวชิำกำร พัสด ุ
๒.เจ้ำพนักงำนพัสดุ 
๓.เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
 

๓ - ๗ วัน 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
- แบบรำยงำน
แผนปฏิบัติ
กำรจัดซื้อจัด
จ้ำง 
- ง. ๒๐๒ 

 
 
 
 
 
 
 
 
-ประกำศ
คณะกรรมกำร
ตรวจเงิน
แผ่นดินเรื่อง
กำรจัดท ำ
แผนปฏิบัติ
กำรจัดซื้อ 
จัดจ้ำง  
พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 

เริ่ม 

รำยกำรตำมข้อบัญญัติ 
งบประมำณ 

 

จัดท ำแผนกำรด ำเนินกำร 
จัดซื้อจัดจ้ำง 

 

รวบรวมส่งงำนงบประมำณ 

จัดท ำแผนกำรใช้จ่ำยเงินที่ 
ได้รับ 

 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 
        12.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ ขอรำยชื่อผู้ใช้ เพื่อแต่งตั้งเป็น
คณะกรรมกำรก ำหนดรำยละเอียด
และคุณสมบัติเฉพำะ(ในกรณีรำคำ
มำตรฐำนครุภัณฑ์ของส ำนัก
งบประมำณไม่ได้ก ำหนด
รำยละเอียดและคุณลักษณะ
เฉพำะไว้ หรือมีแต่ไม่เพียงพอ) 
๒. รับเอกสำรกำรแจ้งรำยชื่อ
คณะกรรมกำรฯ ตำมข้อ ๑ 

 ๓. ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำร
ก ำหนดรำยละเอียดและ
คุณลักษณะเฉพำะอ ำนำจอนุมัติ
เป็นของผู้อ ำนวยกำรกองคลัง  
๔.แจ้งให้ผู้ได้รับอนุมัติแต่งตั้งเป็น
กรรมกำรตำมข้อ ๓ ทรำบและ
เชิญประชุมก ำหนดรำยละเอียด
และวงเงินทีใ่ช้ในกำรจัดหำ 
๕. รำยงำนผลกำรก ำหนด
รำยละเอียดฯ และขอเห็นชอบใช้
รำยละเอียดจำกผู้อ ำนวยกำรกอง
คลัง 

 
 
 

๑. นักวชิำกำร พัสด ุ
๒.เจ้ำพนักงำนพัสดุ 
๓.เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
 

๗ - ๑๕ วัน 
 
 
 
 
 
 

 

   ๑.ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหำนคร
เรื่องกำรพัสดุ 
พ.ศ. ๒๕๓๘ และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม
(ฉบับที ่๒) พ.ศ.
๒๕๔๘  
๒.ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหำนคร
เรื่องกำรพัสดุ 
(ฉบับที่ ๔)  
พ.ศ. ๒๕๕๓ 

แจ้งคณะกรรมกำรก ำหนดรำย 
ละเอียดทรำบและเชิญประขุม 
 

รับเอกสำรกำรแจ้งรำยชื่อ 
คณะกรรมกำรฯ 

เ 

ขอรำยชื่อคณะกรรมกำร 
ก ำหนดรำยละเอียด 

 

เริ่ม 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำร
ก ำหนดรำยละเอียด 

 

รำยงำนกำรก ำหนดรำยละเอียด
ครุภัณฑ์และขอเห็นชอบใช้ 

รำยละเอียด 
 

ขอควำมเห็นชอบจัดซื้อจัดจ้ำง 
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ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖. ขอควำมเห็นชอบจัดซื้อจัดจ้ำง
จำกผู้อ ำนวยกำรกองคลังโดยผ่ำน
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
๗. เมื่อได้รับควำมเห็นชอบแล้ว
เจ้ำหน้ำที่พัสดุผู้ด ำเนินกำรติดต่อผู้มี
อำชีพในพัสดุนั้นเชิญชวนให้มำ
เสนอรำคำ 
๘. เจ้ำหน้ำที่พัสดุผู้ด ำเนินกำร
พิจำรณำคัดเลือกผู้เสนอรำคำและ 
ขอต่อรองรำคำ 
๙. เจ้ำหน้ำที่พัสดุผู้ด ำเนินกำรเสนอ
ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำงพร้อมขอ
อนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจ
รับพัสดุอ ำนำจเป็นของผู้อ ำนวยกำร 
กองคลังผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ  
๑๐. ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้ำง โดย 
ผู้อ ำนวยกำรกองคลังและผู้เสนอ
รำคำที่ได้รับกำรคัดเลือกลงนำม 
๑๑. เจ้ำหน้ำที่พัสดุผู้ด ำเนินกำร
จัดท ำหนังสือแจ้งให้ส ำนักงำนเขต
และโรงเรียนที่จะได้รับพัสดุดังกล่ำว
ทรำบ พร้อมแจ้งให้คณะกรรมกำร
ตรวจรับพัสดุตำมข้อ ๙ ทรำบ 
 

๑. นักวชิำกำร พัสด ุ
๒.เจ้ำพนักงำนพัสดุ 
๓.เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
 

๓–๕ วัน 
 
 

๓–๗ วัน 
 
 
 

๓๐-๖๐ 
นำท ี

 
๓–๕ วัน 

 
 
 
 

๓–๕ วัน 
 
 

๓๐-๖๐ 
นำท ี

 

   ๑.ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหำนคร
เรื่องกำรพัสดุ 
พ.ศ. ๒๕๓๘ และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม
(ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ.๒๕๔๘  
๒.ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหำนคร
เรื่องกำรพัสดุ 
(ฉบับที่ ๔)  
พ.ศ. ๒๕๕๓ 

ขอควำมเห็นชอบจัดซื้อจัดจ้ำง 
 

 
ติดต่อผู้มีอำชีพมำเสนอรำคำ 

พิจำรณำคัดเลือกผู้เสนอรำคำ 
 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง 
 

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้ำง 

จัดท ำหนังสือแจ้งให้ทรำบผล
กำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
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            12.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา (ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๒. ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงมีหนังสือ
แจ้งขอส่งมอบพัสดุ 
๑๓. เจ้ำหน้ำที่พัสดุผู้ด ำเนินกำรมี
หนังสือให้ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง  
ลงนำมแจ้งคณะกรรมกำรตรวจรับ
พัสดุทรำบเพ่ือท ำกำรตรวจรับ 
๑๔. เจ้ำหน้ำที่ผู้ด ำเนินกำรจัดพิมพ์
ใบตรวจรับพัสดุจำกระบบ MIS  
๑๕. เจ้ำหน้ำที่ผู้ด ำเนินกำรและ 
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุไปท ำ
กำรตรวจรับพัสดุ ณ สถำนที่ส่งมอบ
พัสดุ 
๑๖. เจ้ำหน้ำที่พัสดุผู้ด ำเนินกำร
รวบรวมใบตรวจรับและรำยงำนกำร
ตรวจรับพัสดุของคณะกรรมกำร
ตรวจรับพัสดุเสนอต่อผู้อ ำนวยกำร 
กองคลังเพ่ือทรำบ 
๑๗. ลงรับทรัพย์สินที่ได้จำกกำร
ตรวจรับในระบบ MIS 
๑๘.เจ้ำหน้ำที่พัสดุผู้ด ำเนินกำร
รวบรวมเอกสำรตั้งแต่ข้อ ๙-๑๗) 
จัดท ำใบเบิกส่งกลุ่มงำนตรวจสอบฯ 
๒๐.โอนทรัพย์สินในข้อ ๑๗ ให้
โรงเรียนตำมบัญชีจัดสรร 

๑. นักวชิำกำร พัสด ุ
๒.เจ้ำพนักงำนพัสดุ 
๓.เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
 

๕ นำท ี
 

๓๐-๖๐ 
นำท ี

 
 

๖๐ นำท ี
 

๖๐ นำท ี
 
 
 

๑ – ๒ 
วัน 
 
 
 

๑ วัน 
 

๑ วัน 
 
 

๑ วัน 
 

   ๑.ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหำนคร
เรื่องกำรพัสดุ 
พ.ศ. ๒๕๓๘ และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม
(ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ.๒๕๔๘  
๒.ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหำนคร
เรื่องกำรพัสดุ 
(ฉบับที่ ๔)  
พ.ศ. ๒๕๕๓ 

รับแจ้งกำรขอส่งมอบพัสดุ 
 

 
แจ้งกำรส่งมอบพัสดุ 

พิมพ์ใบตรวจรับจำกระบบ MIS 
 

ตรวจรับพัสดุ ณ  สถำนที่ส่งมอบ 
 

รำยงำนกำรตรวจรับ 

โอนทรัพย์สินให้โรงเรียนที่
ได้รับ 

 

ลงรับทรัพย์สินที่ได้จำกกำร
ตรวจรับ 

รวบรวมเอกสำรจัดท ำใบเบิก 

จบ 
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            12.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ขอรำยชื่อผู้ใช้เพ่ือแต่งตั้งเป็น
คณะกรรมกำรก ำหนดรำยละเอียดและ
คุณสมบัติเฉพำะ(ในกรณีรำคำ
มำตรฐำนครุภัณฑ์ของส ำนัก
งบประมำณไม่ได้ก ำหนด
รำยละเอียดและคุณลักษณะเฉพำะ
ไว้ หรือมีแต่ไม่เพียงพอ) รวมทั้ง
กรรมกำรเปิดซองสอบรำคำและ
กรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
๒. รบัเอกสำรกำรแจ้งรำยชื่อ 
คณะกรรมกำรฯ ตำมข้อ ๑ 
๓. ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำร 
ก ำหนดรำยละเอียดและคุณลักษณะ
เฉพำะอ ำนำจอนุมัติเป็นของ 
ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง  
๔. แจ้งให้ผู้ได้รับอนุมัติแต่งตั้งเป็น
กรรมกำรตำมข้อ ๓ ทรำบและเชิญ
ประชุมก ำหนดรำยละเอียด 
๕. รำยงำนผลกำรก ำหนดรำย 
ละเอียดฯ และขอเห็นชอบใช้รำย 
ละเอียดจำกผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 
๖. จัดท ำประกำศและเอกสำรสอบ
รำคำโดยใช้รำยละเอียดในข้อ ๕  
 

๑. นักวชิำกำร พัสด ุ
๒.เจ้ำพนักงำนพัสดุ 
๓.เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
 

๑  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓–๕ วัน 
 

๓–๕ วัน 
 
 
 

๓-๑๕ วัน 
 
 

๓ วัน 
 
 

๓๐-๔๕ 
นำท ี

   ๑.ข้อบัญญัติ
กรงุเทพมหำนคร
เรื่องกำรพัสดุ 
พ.ศ. ๒๕๓๘ 
และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม(ฉบับที่ 
๒) พ.ศ.๒๕๔๘  
๒.ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหำนคร
เรื่องกำรพัสดุ 
(ฉบับที่ ๔)  
พ.ศ. ๒๕๕๓ 

 

แจ้งคณะกรรมกำรก ำหนดรำย 
ละเอียดทรำบและเชิญประชุม 

 

รับเอกสำรกำรแจ้งรำยชื่อ 
คณะกรรมกำรฯ 

เ 

ขอรำยชื่อคณะกรรมกำร 
ก ำหนดรำยละเอียด 

 

เริ่ม 

ขออนุมตัิแต่งตั้งคณะกรรมกำร
ก ำหนดรำยละเอียด 

 

รำยงำนกำรก ำหนดรำยละเอียด
ครุภัณฑ์และขอเห็นชอบใช้ 

รำยละเอียด 
 

จัดท ำประกำศสอบรำคำ 
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ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗. ขอควำมเห็นชอบจัดซื้อจัดจ้ำง
และขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำร
เปิดซองสอบรำคำพร้อมลงนำม
ประกำศสอบรำคำจำกผู้อ ำนวยกำร
กองคลังโดยผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่
พัสดุ  
๘. จัดส่งประกำศให้ผู้มีอำชีพและ 
กองประชำสัมพันธ์เผยแพร่และติด
ประกำศสอบรำคำ ณ ที่ท ำกำรของ 
กลุ่มงำนพัสดุ 
๙.เจ้ำหน้ำที่พัสดุผู้ด ำเนินกำรท ำ 
หนังสือแจ้งคณะกรรมกำรเปิดซอง
สอบรำคำถึงกำรก ำหนด วัน เวลำ
และสถำนที่เปิดซองสอบรำคำ 
๑๐.เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรของกลุ่มงำน
พัสดุแจกแบบประกำศสอบรำคำ
ให้กับผู้มำขอรับ 
๑๑. รับเอกสำรจำกผู้มำยื่นซอง
เสนอรำคำก่อนวันเปิดซองสอบ
รำคำที่กลุ่มงำนพัสดุ โดยออกใบรับ
ให้แก่ผู้ยื่นซองสอบรำคำ และลงรับ
ซองพร้อมระบุวันและเวลำรับซอง
โดยไม่เปิดซองสอบรำคำ 

๑. นักวชิำกำร พัสด ุ
๒.เจ้ำพนักงำนพัสดุ 
๓.เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
 

๓–๕ วัน 
 
 
 
 
 

๓๐ นำท ี
 
 
 

๑๕ – ๒๐
นำท ี

 
 

๑๐ วัน 
 
 

๑ วัน 

   ๑.ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหำนคร
เรื่องกำรพัสดุ 
พ.ศ. ๒๕๓๘ 
และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม(ฉบับที่ 
๒) พ.ศ.๒๕๔๘  
๒.ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหำนคร
เรื่องกำรพัสดุ 
(ฉบับที่ ๔)  
พ.ศ. ๒๕๕๓ 

 

ขอควำมเห็นชอบจัดซื้อ 
จัดจ้ำงพร้อมประกำศสอบรำคำ 

 
 

ส่งประกำศให้ผู้มีอำชีพ, 
กองประชำสัมพันธ์ และติดประกำศ   

ในที่เปิดเผย 

แจ้งวัน เวลำ และสถำนที่เปิด
ซองต่อคณะกรรมกำรเปิดซอง

สอบรำคำ 
 

แจกประกำศฯแก่ผู้ที่มำขอรับ 
 

รับเอกสำรยื่นซองสอบรำคำ 
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             12.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจา้งโดยวิธีสอบราคา (ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 ๑๒. มอบซองทั้งหมดในข้อ ๑๑ ให้ 
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุเก็บรักษำโดย
ไม่เปิดซองและหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่
พัสดุจะมอบให้คณะกรรมกำรเปิด
ซองสอบรำคำ เมื่อถึงก ำหนดเวลำ
เปิดซองสอบรำคำพร้อมทั้งรำยงำน
ผลกำรรับซอง 
๑๓. เจ้ำหน้ำที่พัสดุเข้ำร่วมกับ 
คณะกรรมกำรเปิดซองสอบรำคำ 
ในกำรตรวจสอบเอกสำรรำย 
ละเอียดและกำรต่อรองรำคำรวมทั้ง 
สรุปผลกำรสอบรำคำ 
๑๔. ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง แต่งตั้ง 
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ท ำ
สัญญำ พร้อมอนุมัติเบิกจ่ำย อ ำนำจ 
เป็นของผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 
๑๕. จัดท ำหนังสือแจ้งผู้ได้รับคัด 
เลือกวำงหลักประกันสัญญำ 
๑๖. เมื่อนิติกรตรวจร่ำงสัญญำแล้ว 
จัดท ำ สัญญำและจัดท ำหนังสือ 
ตรวจสอบหลักประกันในกรณีที่เป็น 
หนังสือค้ ำประกันของธนำคำร 
๑๗.จัดท ำหนังสือแจ้งส ำนักงำนเขต 
โรงเรียนที่ได้รับพัสดุและคณะ 
กรรมกำรตรวจรับพัสดุทรำบ 

๑. นักวชิำกำร พัสด ุ
๒.เจ้ำพนักงำนพัสดุ 
๓.เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
 

๕ – ๒๐ 
นำท ี
 
 
 
 
 
๓ – ๕ 
ชั่วโมง 
 
 
 
๓–๕ วัน 
 
 
 
๑–๓ วัน 
 
๑–๓ วัน 
 
 
 
๑–๓ วัน 
 

 

   ๑.ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหำนคร
เรื่องกำรพัสดุ 
พ.ศ. ๒๕๓๘ 
และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม(ฉบับที่ 
๒) พ.ศ.๒๕๔๘  
๒.ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหำนคร
เรื่องกำรพัสดุ 
(ฉบับที่ ๔)  
พ.ศ. ๒๕๕๓ 

มอบเอกสำรในกำรยื่นซอง
ทั้งหมดให้หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่

พัสดุ 
 เข้ำร่วมเปิดซองสอบรำคำกับ

คณะกรรมกำรฯ ในกำร 
เปิดซองสอบรำคำ 

 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง 
 

แจ้งผู้ได้รับคัดเลือกให้วำง
หลักประกันสัญญำ 

 

ส่งร ่ำงสัญญำให้นิติกรตรวจสอบ 
 

ท ำสัญญำพร้อมตรวจสอบ 
หลักประกันสัญญำ 

 
 
จัดท ำหนังสือแจ้งให้ทรำบผล

กำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
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            12.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา (ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๑๘. ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงมีหนังสือแจ้ง 
 ขอส่งมอบพัสดุ 
 ๑๙. เจ้ำหน้ำที่พัสดุผู้ด ำเนินกำร
จัดท ำหนังสือให้ผู้อ ำนวยกำรกอง
คลังลงนำมแจ้งคณะกรรมกำรตรวจ
รับพัสดุทรำบเพ่ือก ำหนดวันตรวจรับ 
๒๐. เจ้ำหน้ำที่ผู้ด ำเนินกำรจัดพิมพ์ 

 ใบตรวจรับพัสดุจำกระบบ MIS  
 ๒๑. เจ้ำหน้ำที่ผู้ด ำเนินกำรและคณะ 
 กรรมกำรตรวจรับพัสดุไปท ำ กำร 
 ตรวจรับพัสดุ ณ สถำนที่ส่งมอบพัสดุ 
 และเวลำตำมท่ีก ำหนดไว้ใน ข้อ ๑๘ 
 ๒๒. เจ้ำหน้ำที่พัสดุผู้ด ำเนินกำรรวบ 
 รวมใบตรวจรับและรำยงำนกำรตรวจ 
 รับพัสดุของคณะกรรมกำรตรวจรับ 
 พัสดุเสนอต่อผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 
 ผ่ำนหัวหน้ำกลุ่มงำนพัสดุเพ่ือทรำบ 
 ๒๒. ลงรับทรัพย์สินในข้อ ๒๑ 
 ๒๓. เจ้ำหน้ำที่พัสดุผู้ด ำเนินกำรรวบ 
 รวมเอกสำรตั้งแต่ข้อ ๑๔-๒๓  
จัดท ำใบเบิก 

 ๒๔. โอนทรัพย์สินในข้อ ๒๒ให้ 
 โรงเรียนที่ได้รับตำมบัญชีจัดสรร 
 หมำยเหตุ ตั้งแต่ข้อ ๓-๒๑ ต้องลงใน 
              ระบบ eG-P 

๑. นักวชิำกำร พัสด ุ
๒.เจ้ำพนักงำนพัสดุ 
๓.เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
 

 
 

๓๐ นำท ี
 
 
 

๒๐ นำท ี
 

๑ – ๕ วัน 
(สุ่มตรวจ) 

 
 

๒ – ๓ วัน 
 
 
 
 

๓ – ๗ วัน 
๑ – ๓ วัน 

 
 

๗ – ๑๕ 
วัน 

   ๑.ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหำนคร
เรื่องกำรพัสดุ 
พ.ศ. ๒๕๓๘ 
และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม(ฉบับที่ 
๒) พ.ศ.๒๕๔๘  
๒.ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหำนคร
เรื่องกำรพัสดุ 
(ฉบับที่ ๔)  
พ.ศ. ๒๕๕๓ 

รับแจ้งกำรขอส่งมอบพัสด ุ 
 

 
แจ้งกำรส่งมอบพัสด ุ 

พิมพ์ใบตรวจรับจำกระบบ MIS 
 

ตรวจรับพัสดุ ณ สถำนที่ส่ง
มอบ 

 
รำยงำนกำรตรวจรับ 

โอนทรัพย์สิน 
ให้โรงเรียน 

 

ลงรับทรัพย์สิน 

จัดท ำ ใบเบิก 
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              12.4 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจา้งโดยวิธีพิเศษ 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ขอรำยชื่อผู้ใช้เพ่ือแต่งตั้งเป็น
คณะกรรมกำรก ำหนด 
รำยละเอียดและคุณสมบัติเฉพำะ
(ในกรณีรำคำมำตรฐำนครุภัณฑ์ของ
ส ำนักงบประมำณไม่ได้ก ำหนด
รำยละเอียดและคุณลักษณะเฉพำะ
ไว้ หรือมีแต่ไม่เพียงพอ) รวมทั้ง
กรรมกำรเปิดซองสอบรำคำและ
กรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
๒. รับเอกสำรกำรแจ้งรำยชื่อ
คณะกรรมกำรฯ ตำมข้อ ๑ 
๓. ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำร 
ก ำหนดรำยละเอียดและคุณลักษณะ
เฉพำะอ ำนำจอนุมัติเป็นของ 
ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง  
๔ แจ้งให้ผู้ได้รับอนุมัติแต่งตั้งเป็น
กรรมกำรตำมข้อ ๓ ทรำบและเชิญ
ประชุมก ำหนดรำยละเอียด 
๕.รำยงำนผลกำรก ำหนดรำยละเอียด 
และขอเห็นชอบใช้รำยละเอียดจำก
ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 
๖. ขอควำมเห็นชอบจัดซื้อจัดจ้ำง
พร้อมขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำงโดยวิธี
พิเศษ อ ำนำจผู้สั่งซื้อสั่งจ้ำงตำม 

๑. นักวชิำกำร พัสด ุ
๒.เจ้ำพนักงำนพัสดุ 
 

๑  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓–๕ วัน 
 

๓–๕ วัน 
 
 
 

๓ วัน 
 
 

๓-๑๕ วัน 
 
 

๓–๕ วัน 

   ๑.ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหำนคร
เรื่องกำรพัสดุ 
พ.ศ. ๒๕๓๘ 
และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม(ฉบับที่ 
๒) พ.ศ.๒๕๔๘  
๒.ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหำนคร
เรื่องกำรพัสดุ 
(ฉบับที่ ๔)  
พ.ศ. ๒๕๕๓ 

แจ้งคณะกรรมกำรก ำหนดรำย 
ละเอียดทรำบและเชิญประขุม 
 

รับเอกสำรกำรแจ้งรำยชื่อ 
คณะกรรมกำรฯ 

เ 

ขอรำยชื่อคณะกรรมกำร
ก ำหนด 

รำยละเอียด 
 

เริ่ม 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำร
ก ำหนดรำยละเอียด 

 

รำยงำนกำรก ำหนดรำยละเอียด
ครุภัณฑ์และขอเห็นชอบใช้ 

รำยละเอียด 
 

 ขอควำมเห็นชอบจัดซื้อจัดจ้ำง 
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             12.4 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจา้งโดยวิธีพิเศษ (ต่อ) 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อบัญญัติกรุงเทพมหำนครเรื่องกำร
พัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ และข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหำนครเรื่องกำรพัสดุ (ฉบับ
ที่ ๔) พ.ศ.๒๕๕๓ 
๗. แจ้งคณะกรรมกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง
โดยวิธีพิเศษเพ่ือเชิญผู้มีอำชีพมำ
เสนอรำคำ 
 
๘. เจ้ำหน้ำที่พัสดุจัดส่งรำยละเอียด
และก ำหนดวัน เวลำ สถำนที่ยื่นซอง
ให้ผู้มีอำชีพตำมท่ีคณะกรรมกำร 
จัดซื้อ/จัดจ้ำงโดยวิธีพิเศษก ำหนด 
 
๙.ร่วมกับคณะกรรมกำรฯ รับซอง
เสนอรำคำที่มีผู้มำยื่น  พิจำรณำผล
และต่อรองรำคำ รำยงำนผลกำร
พิจำรณำและสรุปเพื่อขออนุมัติ
จัดซื้อจัดจ้ำงต่อผู้มีอ ำนำจตำม
ข้อบัญญัติฯต่อไป 
 

๑. นักวชิำกำร พัสด ุ
๒.เจ้ำพนักงำนพัสดุ 
 

 
 
 
 

 ๑ วัน 
 
 
 

 ๓ วัน 
 
 
 
 

๑ วัน 

   ๑.ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหำนคร
เรื่องกำรพัสดุ 
พ.ศ. ๒๕๓๘ 
และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม(ฉบับที่ 
๒) พ.ศ.๒๕๔๘  
๒.ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหำนคร
เรื่องกำรพัสดุ 
(ฉบับที่ ๔)  
พ.ศ. ๒๕๕๓ 

 
 

ขอควำมเห็นชอบจัดซื้อ/จัดจ้ำง  
 

 

แจ้งคณะกรรมกำรจัดซื้อ/ 
จัดจ้ำงโดยวิธีพิเศษ เพื่อเชิญ 

ผู้มีอำชีพมำเสนอรำคำ 

จัดส่งเอกสำรให้ผู้มีอำชีพเพ่ือ 
ก ำหนดวันที่เสนอรำคำตำมที่

คณะกรรมกำรฯ ก ำหนด 

เข้ำร่วมกับคณะกรรมกำรฯ รับ
ซองเสนอรำคำท่ีมีผู้มำยื่น  
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               12.4 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจดัจ้างโดยวิธีพิเศษ (ต่อ)  

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 

 
๑๐. ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง แต่งตั้ง 
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ และ 
ท ำสัญญำพร้อมอนุมัติเบิกจ่ำย 
 
๑๑. จัดท ำหนังสือแจ้งผู้ได้รับกำร
คัดเลือกวำงหลักประกันสัญญำ 
 
๑๒. จัดท ำร่ำงสัญญำส่งให้นิติกร 
ส ำนักงำนเลขำนุกำร ตรวจร่ำง 
สัญญำและจัดท ำหนังสือตรวจสอบ 
หลักประกันสัญญำในกรณีท่ีเป็น 
หนังสือค้ ำประกันของธนำคำร 
๑๓. แจ้งผู้ขำยลงนำมสัญญำจัดส่ง 
สัญญำให้ สตง. และกรมสรรพำกร 
ภำยใน ๓๐ วันนับแต่วันลงนำมใน 
สัญญำ 
๑๖.จัดท ำหนังสือแจ้งให้ส ำนักงำน 
เขตและโรงเรียนที่จะได้รับพัสดุ 
ดังกล่ำวทรำบ พร้อมแจ้งให้ 
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุทรำบ  

 
 

๑. นักวชิำกำร พัสด ุ
๒.เจ้ำพนักงำนพัสดุ 
 

 
๑–๓ วัน 

 
 
 

๑-๓  วัน 
 
 

๑–๓ วัน 
 
 
 

  
๑–๓ วัน 

 
 
 

๑–๓ วัน 

   ๑.ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหำนคร
เรื่องกำรพัสดุ 
พ.ศ. ๒๕๓๘ 
และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม(ฉบับที่ 
๒) พ.ศ.๒๕๔๘  
๒.ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหำนคร
เรื่องกำรพัสดุ 
(ฉบับที่ ๔)  
พ.ศ. ๒๕๕๓ 

 
 

 ี 

 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง 
 

แจ้งผู้ได้รับกำรคัดเลือกให้วำง
หลักประกันสัญญำ 

 

ร่ำงสัญญำ พร้อมตรวจสอบ
หลักประกันสัญญำ 

 

ท ำ สัญญำ 
 

จัดท ำ หนังสือแจ้งให้ทรำบผล
กำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
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              12.4 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจา้งโดยวิธีพิเศษ (ต่อ)  

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๑๗. ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงมีหนังสือแจ้ง 
 ขอส่งมอบพัสดุ 
 ๑๘. เจ้ำหน้ำที่พัสดุผู้ด ำเนินกำรมี 
 หนังสือให้ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง  
 ลงนำมแจ้งคณะกรรมกำรตรวจรับ 
 พัสดุทรำบก ำหนดเวลำและสถำนที่ท่ี 
 จะท ำกำรตรวจรับ 
 ๑๙. เจ้ำหน้ำที่ผู้ด ำเนินกำรจัดพิมพ์ 
 ใบตรวจรับพัสดุจำกระบบ MIS  
 ๒๐. เจ้ำหน้ำที่ผู้ด ำเนินกำรและ   
 คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุไปท ำ 
กำรรับพัสดุ ณ สถำนที่ส่งมอบพัสดุ
และเวลำตำมท่ีก ำหนดไว้ใน ข้อ ๑๘ 

 ๒๑.รวบรวมใบตรวจรับและรำยงำน 
 กำรตรวจรับพัสดุของคณะกรรมกำร 
 ตรวจรับพัสดุเสนอต่อผู้มีอ ำนำจตำม 
 ข้อบัญญัติฯ เพื่อทรำบ 
 ๒๒. ลงรับทรัพย์สินในข้อ ๒๐ 
 ๒๓. รวบรวมเอกสำรในข้อ ๑๐-๒๑  
 และจัดท ำใบเบิก 
 ๒๔. โอนทรัพย์สินในข้อ ๒๒ ให้ 
 โรงเรียนที่ได้รับตำมบัญชีจัดสรร 
 หมำยเหตุ  ขั้นตอนในข้อ ๔-๒๑  
               จะต้องลงในระบบ eG-P 

๑. นักวชิำกำร พัสด ุ
๒.เจ้ำพนักงำนพัสดุ 
 

๕ นำท ี
 

๓๐ – ๖๐ 
นำท ี

 
 
 

๖๐ นำท ี
 

๑ วัน 
 
 
 

๑– ๒ วัน 
 
 

  
๑-๓ วัน 
๑ วัน 

 
๗–๑๕ วัน 

   ๑.ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหำนคร
เรื่องกำรพัสดุ 
พ.ศ. ๒๕๓๘ และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.
๒๕๔๘  
๒.ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหำนคร
เรื่องกำรพัสดุ 
(ฉบับที่ ๔)  
พ.ศ. ๒๕๕๓ 

 

รับแจ้งกำรขอส่งมอบพัสด ุ 
 

 
แจ้งกำรส่งมอบพัสดุ 

พิมพ์ใบตรวจรับจำกระบบ MIS 
 

ตรวจรับพัสดุ     ณ สถำนที่ส่งมอบ 
 

รำยงำนกำรตรวจรับ 

โอนทรัพย์สินให้
โรงเรียนที่ได้รับ

จัดสรร 
 

ลงรับทรัพย์สิน 

จัดท ำใบเบิก 
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               12.5 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจดัจ้างโดยวิธกีรณีพิเศษ 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ขอรำยชื่อผู้ใช้เพ่ือแต่งตั้งเป็น
คณะกรรมกำรก ำหนดรำยละเอียด
และคุณสมบัติเฉพำะ(ในกรณีรำคำ
มำตรฐำนครุภัณฑ์ของส ำนัก
งบประมำณไม่ได้ก ำหนด
รำยละเอียดและคุณลักษณะเฉพำะ
ไว้ หรือมีแต่ไม่เพียงพอ) 
๒. รับเอกสำรกำรแจ้งรำยชื่อ 
คณะกรรมกำรฯ ตำมข้อ ๑ 
๓.ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำร 
ก ำหนดรำยละเอียดและคุณลักษณะ
เฉพำะอ ำนำจอนุมัติเป็นของ 
ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง  
๔. แจ้งให้ผู้ได้รับอนุมัติแต่งตั้งเป็น
กรรมกำรตำมข้อ ๓ ทรำบและเชิญ
ประชุมก ำหนดรำยละเอียดและ 
วงเงินที่จะจัดหำ 
๕.รำยงำนผลกำรก ำหนด
รำยละเอียด และขอเห็นชอบใช้
รำยละเอียดจำกผู้อ ำนวยกำรกอง
คลัง 
(กรณีท่ีจัดซื้อวัสดุเริ่มด ำเนินกำร
ตั้งแต่ข้อ ๖ 

 

๑. นักวชิำกำร พัสด ุ
๒.เจ้ำพนักงำนพัสดุ 
 

๑  วัน 
 
 
 
 
 
 

๓–๕ วัน 
 

๓–๕ วัน 
 
 
 

๓-๑๕ วัน 
 
 
 

๓ วัน 

   ๑.ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหำนคร
เรื่องกำรพัสดุ 
พ.ศ. ๒๕๓๘ และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.
๒๕๔๘  
๒.ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหำนคร 
เรื่องกำรพัสดุ 
(ฉบับที่ ๓)  
พ.ศ. ๒๕๕๒ 
๓ ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหำนคร
เรื่องกำรพัสดุ 
(ฉบับที่ ๔)  
พ.ศ. ๒๕๕๓ 
๔. ค ำสั่ง กทม.  
ที่ ๓๕๔๑/๒๕๕๓ 
ลงวันที่ ๒๐ 
กันยำยน ๒๕๕๓ 

แจ้งคณะกรรมกำรก ำหนด 
รำยละเอียด 

ทรำบและเชิญประขุม 
 

รับเอกสำรกำรแจ้งรำยชื่อ 
คณะกรรมกำรฯ 

เ 

ขอรำยชื่อคณะกรรมกำร
ก ำหนด 

รำยละเอียด 
 

เริ่ม 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำร
ก ำหนดรำยละเอียด 

 

รำยงำนกำรก ำหนด 
รำยละเอียดครุภัณฑ์ 

และขอเห็นชอบใช้รำยละเอียด 
 

ตรวจสอบรำคำจำกส่วน
รำชกำรหรือรัฐวิสำหกิจ 
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             12.5 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจา้งโดยวิธีกรณีพิเศษ (ต่อ)  

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖. ตรวจสอบรำคำจำกส่วนรำชกำร
กำหรือรัฐวิสำหกิจ ที่เป็นผู้ผลิตหรือ
ท ำงำนจ้ำงนั้น ตำมข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหำนคร เรื่องกำรพัสดุ    
พ.ศ. ๒๕๓๘ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ ๒ ) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๗. ขอควำมเห็นชอบจัดซื้อจัดจ้ำง
อ ำนำจเป็นของ ผว.กทม. โดยมอบ
อ ำนำจให้รำชกำรปฏิบัติรำชกำร
แทน 
๘. เมือ่ได้รับควำมเห็นชอบแล้ว
เจ้ำหน้ำที่พัสดุผู้ด ำเนินกำรแจ้ง 
ผู้ได้รับกำรคัดเลือกเพ่ือต่อรองรำคำ 
๙. เสนอขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำงและ
แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ
อ ำนำจเป็นของ ผว.กทม.โดยมอบ
อ ำนำจให้รำชกำรปฏิบัติรำชกำร
แทน 
๑๐. จัดท ำข้อตกลงเป็นหนังสือ กับ
ผู้ได้รับกำรคัดเลือก 
๑๑. จัดท ำหนังสือแจ้งให้ส ำนักงำน
เขตและโรงเรียนที่จะได้รับพัสดุ 
ดังกล่ำวทรำบ พร้อมแจ้งให้
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุตำม 
ข้อ ๙ ทรำบ 

๑. นักวชิำกำร พัสด ุ
๒.เจ้ำพนักงำนพัสดุ 
 

๓ – ๕ วัน 
 
 
 
 
 

๑ – ๒ วัน 
 
 
 
 

๓๐-๖๐ 
นำท ี

 
 

๓ – ๕ วัน 
 
 
 

๓ – ๕ วัน 
 

๓๐-๖๐ 
นำท ี

 

   ๑.ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหำนคร
เรื่องกำรพัสดุ 
พ.ศ. ๒๕๓๘ และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.
๒๕๔๘  
๒.ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหำนคร 
เรื่องกำรพัสดุ 
(ฉบับที่ ๓)  
พ.ศ. ๒๕๕๒ 
๓ ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหำนคร
เรื่องกำรพัสดุ 
(ฉบับที่ ๔)  
พ.ศ. ๒๕๕๓ 
๔. ค ำสั่ง กทม.  
ที่ ๓๕๔๑/๒๕๕๓ 
ลงวันที่ ๒๐ 
กันยำยน ๒๕๕๓ 

แจ้งผู้ได้รับกำรคัดเลือก 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง 
 

จัดท ำข้อตกลงกับผู้ที่ได้รับกำร
คัดเลือก 

จัดท ำหนังสือแจ้งให้ทรำบผล
กำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

ตรวจสอบรำคำจำกส่วน
รำชกำรหรือรัฐวิสำหกิจ 

 
 

ขอควำมเห็นชอบจัดซื้อจัดจ้ำง 
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              12.5 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจา้งโดยวิธีกรณีพิเศษ (ต่อ)  

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิงุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๒. ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงมีหนังสือ
แจ้งขอส่งมอบพัสดุ 
๑๓. เจ้ำหน้ำที่พัสดุผู้ด ำเนินกำรมี
หนังสือให้ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง      
ลงนำมแจ้งคณะกรรมกำรตรวจรับ
พัสดุทรำบก ำหนดเวลำและสถำนที่
ที่จะท ำกำรตรวจรับ 
๑๔. เจ้ำหน้ำที่ผู้ด ำเนินกำรจัดพิมพ์
ใบตรวจรับพัสดุจำกระบบ MIS  
๑๕. เจ้ำหน้ำที่ผู้ด ำ เนินกำรและ 
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุไปท ำ
กำรตรวจรับพัสดุ ณ สถำนที่ส่งมอบ
พัสดุและเวลำตำมที่ก ำ หนดไว้ใน 
 ข้อ ๑๑ 
๑๖. คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ
รำยงำนผลกำรตรวจรับพัสดุต่อ     

 ผว.กทม.เพ่ือทรำบ 
๑๗. ลงรับทรัพย์สินในข้อ ๑๕ 
๑๘. เจ้ำหน้ำที่พัสดุรวบรวมเอกสำร
ตั้งแต่ข้อ ๙-๑๖จัดท ำ ใบเบิกส่งงำน
ตรวจสอบฯ 
๑๙.โอนทรัพย์สินในข้อ ๑๗ ให้
โรงเรียนที่ได้รับตำมบัญชีจัดสรร 

หมำยเหตุ  ขั้นตอนที่จะต้องลงใน
ระบบ eG-P ข้อ ๗-๑๖ 

๑. นักวชิำกำร พัสด ุ
๒.เจ้ำพนักงำนพัสดุ 
 

๓๐-๖๐ 
นำท ี
๖๐ นำท ี

 
 
 
 

๖๐ นำท ี
 

๑–๕ วัน 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 

๑ วัน 
๑ วัน 

 
 

๑ วัน 
 

   ๑.ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหำนคร
เรื่องกำรพัสดุ 
พ.ศ. ๒๕๓๘ และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.
๒๕๔๘  
๒.ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหำนคร 
เรื่องกำรพัสดุ 
(ฉบับที่ ๓)  
พ.ศ. ๒๕๕๒ 
๓ ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหำนคร
เรื่องกำรพัสดุ 
(ฉบับที่ ๔)  
พ.ศ. ๒๕๕๓ 
๔. ค ำสั่ง กทม.  
ที่ ๓๕๔๑/
๒๕๕๓ ลงวันที่ 
๒๐ กันยำยน 
๒๕๕๓ 

รับแจ้งกำรขอส่งมอบพัสดุ 
 

 
แจ้งกำรส่งมอบพัสดุ 

พิมพ์ใบตรวจรับจำกระบบ MIS 
 

ตรวจรับพัสดุ ณ สถำนทีส่่งมอบ 
 

รำยงำนกำรตรวจรับ 

โอนทรัพย์สินให้
โรงเรียนทีไ่ดร้ับจัดสรร 
 

ลงรับทรัพย์สินที่ได้จำกกำร
ตรวจรับ 

จัดท ำใบเบิก 
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             12.6 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจา้งโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ขอรำยชื่อผู้ใช้เพ่ือแต่งตั้งเป็น
คณะกรรมกำร TOR , กรรมกำร 
ด ำเนินกำรประมูลด้วยระบบอิเล็ก -
ทรอนิกส์ และกรรมกำรตรวจรบัพัสดุ 
๒. รับเอกสำรกำรแจ้งรำยชื่อ
คณะกรรมกำรฯ ตำมข้อ ๑ 
๓. เสนอขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมกำร TOR จำก
ผู้อ ำนวยกำรกองคลังตำมระเบียบ
ประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
พ.ศ. ๒๕๔๙ 
๔. แจ้งให้ผู้ได้รับอนุมัติแต่งตั้งเป็น
กรรมกำรตำมข้อ ๓ ทรำบและเชิญ
ร่วมประชุมก ำหนด ร่ำง TOR 
๕.คณะกรรมกำรฯ ก ำหนดร่ำงTOR 
เอกสำรกำรประมูลเและวงเงินในกำร
จัดหำเรียบร้อยแล้ว รำยงำนผลกำร
ก ำหนด TOR เพ่ือขออนุมัติ ร่ำงTOR 
จำกผู้อ ำนวยกำรกองคลัง มอบให้ 
เจ้ำหน้ำทีพั่สดุลงเว็บไซต ์
๖.เจ้ำหน้ำทีพั่สดุลงเว็บไซ ต  ์เป็นเวลำ
ไม่น้อยกว่ำ ๓ วันท ำกำร เพ่ือรับฟัง
ค ำวิจำรณ์หรือข้อเสนอแนะ ถ้ำมีค ำ
วิจำรณ์หรือข้อเสนอแนะ จะต้อง
กลับไปด ำเนินกำรในข้อ ๔ – ๖  

๑. นักวชิำกำร พัสด ุ
๒.เจ้ำพนักงำนพัสดุ 
 

๑  วัน 
 
 
 

๓–๕ วัน 
 

๑ วัน 
 
 
 

๓ วัน 
 
 

๓–๕  วัน 
 
 
 
 
 

๔–๗ วัน 

   ๑.ระเบียบประมูล
ด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  
พ.ศ. ๒๕๔๙ 

แจ้งคณะกรรมกำรก ำหนดTOR 
ทรำบและเชิญประชุม 
 

รับเอกสำรกำรแจ้งรำยชื่อ 
คณะกรรมกำร TOR 

เ 

ขอรำยชื่อคณะกรรมกำร TOR 

เริ่ม 

ขออนุมตัิแต่งตั้งคณะกรรมกำร 
TOR 

 

เสนอรำยงำนกำรก ำหนดร่ำง 
TOR และร่ำงเอกสำรกำรประมูล   

ลงเว็บไซต์กรุงเทพมหำนคร 
(www.bma.go.th) และ

เว็บไซต์ของกรมบัญชีกลำง
(www.gprocurement.go.th.)

) 
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ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗. ขอควำมเห็นชอบจัดซื้อจัดจ้ำง 
 โดยกำรขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรด ำเนินกำรประมูลด้วย
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (มีจ ำนวน ๕ – ๗ 
คน โดยเจ้ำหน้ำที่พัสดุในกลุ่มงำนพัสดุ
เป็นกรรมกำรและเลขำนุกำรผ่ำน
ผู้อ ำนวยกำรกองคลังพิจำรณำ เสนอ  
ผู้มีอ ำนำจสั่งซื้อ/สั่งจ้ำง  
๘. จัดท ำประกำศประมูลด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ตำมร่ำงTOR ในข้อ ๕  
และเสนอผู้อ ำนวยกำรกองคลังลงนำม
ประกำศฯ ตำมระเบียบ
กรุงเทพมหำนคร ว่ำด้วยวิธีประมูล
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๙ 
๙.เลขำนุกำรตำมข้อ ๗ ลงเผยแพร่
ประกำศประมูลทำงเว็บไซต์ของ
กรุงเทพมหำนคร และเว็บไซต์ของ
กรมบัญชีกลำง เป็นเวลำไม่น้อยกว่ำ ๓ 
วันท ำกำรและแจ้งผลกำรลงเว็บไซต์
และประกำศประมูลฯ ให้กอง
ประชำสัมพันธ์และส่งประกำศฯ ให้ 
สตง. 
๑๑. เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรของกลุ่มงำน
พัสดุแจกแบบประกำศประมูลฯ 

๑. นักวชิำกำร พัสด ุ
๒.เจ้ำพนักงำนพัสดุ 
๓.เจ้ำพนักงำน
ธุรกำร 
 

๓–๕ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่น้อยกว่ำ 
๓ วันท ำ 
กำร 

   ๑.ระเบียบประมูล
ด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  
พ.ศ. ๒๕๔๙ 

ขอควำมเห็นชอบจัดซื้อจัดจ้ำง  
 

 
จัดท ำ ประกำศประมูลด้วย

ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

แจกประกำศฯแก่ผู้ที่มำขอรับ
แบบในช่วงแจกจ่ำยเอกสำร 

 

ลงเผยแพร่ประกำศกำรประมูลฯ 
ทำงเว็บไซตก์รุงเทพมหำนคร 
(www.bma.go.th) และ

เว็บไซต์ของกรมบัญชีกลำง
(www.gprocurement.go.th.) 

ส่งประกำศประมูลฯ ให้กอง
ประชำสัมพันธ์และ ส ำนักงำน

ตรวจเงินแผ่นดิน(สตง.) 
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ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 ๑๒. มีหนังสือแจ้งคณะกรรมกำร 
ด ำเนินกำรประมูลด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ ก ำหนดวัน เวลำ 
สถำนที่รับซองข้อเสนอด้ำนเทคนิค 
โดยก ำหนดรับซองเพียงวันเดียว  
๑๓ แจ้งเจ้ำหน้ำที่กำรเงินรับหลัก      
ค้ ำประกันซอง โดยหลักค้ ำประกันซอง
จะต้องมีผลผูกพันนับแต่วันยื่นซอง
ข้อเสนอด้ำนเทคนิค จนถึงวันสิ้นสุด
กำรยืนรำคำ 
๑๔ คณะกรรมกำรฯ รับซองข้อเสนอ
และด ำเนินกำรคัดเลือกเบื้องต้นเพื่อ
หำผู้มีสิทธิเสนอรำคำ  
๑๕ คณะกรรมกำรฯ พิจำรณำ 

-  แจ้งผลกำรคัดเลือกให้ผู้เสนอ
รำคำที่มีคุณสมบัติครบถ้วน ข้อเสนอ
ด้ำนเทคนิคมีควำมเหมำะสมแต่ละรำย
ทรำบตำมแบบ กวอ. ๐๐๓-๑ โดยไม่
เปิดเผยรำยชื่อต่อสำธำรณชน 

- แจ้งนัด วัน เวลำ สถำนที่ที่เสนอ
รำคำต่อผู้มีสิทธิเสนอรำคำ  
    -  ส่งข้อมูลเบื้องต้นให้ตลำดกลำง
ก่อนวันเสนอรำคำ ๒ วันท ำกำร           
    - สรุปผลกำรประมูลเสนอผู้มี
อ ำนำจสั่งซื้อสั่งจ้ำง 

๑. นักวชิำกำร พัสด ุ
๒.เจ้ำพนักงำนพัสดุ 
๓.เจ้ำพนักงำน
ธุรกำร 
 

๓ วัน 
 
 
 
 
 ๕ นำท ี
 
 
 
 
 ๑–๒ วัน 
 
 

 ๕–๑๕ 
วัน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กวอ.๐๐๓-๑ 
 
 
 
 
กวอ.๐๐๔ 
 
กวอ.๐๐๕ 
 
กวอ.๐๐๗ 

๑.ระเบียบประมูล
ด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  
พ.ศ. ๒๕๔๙ 

แจ้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรฯ 
 

แจ้งเจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน 
 

คณะกรรมกำรฯด ำเนินกำร 
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ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 ๑๖. เสนอขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง 
แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ท ำ
สัญญำพร้อมอนุมัติเบิกจ่ำยอ ำนำจเป็น
ของผู้มีอ ำนำจจัดซื้อจัดจ้ำงตำมข้อ 
บัญญัติกรุงเทพมหำนครเรื่องกำรพัสดุ  
พ.ศ. ๒๕๓๘ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
๑๗. จัดท ำหนังสือแจ้งผู้เข้ำเสนอรำคำ
และผู้ได้รับกำรคัดเลือกวำงหลัก 
ประกันสัญญำ 
๑๘.  จัดท ำร่ำงสัญญำส่งให้นิติกร 
ส ำนักงำนเลขำนุกำร ตรวจร่ำงสัญญำ
และจัดท ำหนังสือตรวจสอบ
หลักประกันสัญญำในกรณีท่ีเป็น
หนังสือค้ ำประกันของธนำคำร 
๑๙. แจ้งผู้ขำยลงนำมสัญญำและจัด 
ส่งสัญญำให้ สตง.และกรมสรรพำกร
ภำยใน ๓๐ วันนับจำกวันลงนำมใน
สัญญำ 
๒๐. จัดท ำหนังสือแจ้งให้ส ำนักงำน
เขตและโรงเรียนที่จะได้รับพัสดุ
ดังกล่ำวทรำบ พร้อมแจ้งให้
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ  
๒๑. ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงมีหนังสือแจ้ง
ขอส่งมอบพัสดุ 

๑. นักวชิำกำร พัสด ุ
๒.เจ้ำพนักงำนพัสดุ 
๓.เจ้ำพนักงำน
ธุรกำร 
 

๓–๕ วัน 
 
 

 
 
 

๓ วัน 
 
 

๓–๕ วัน 
 
 
 
 

๑–๓ วัน 
 
 

๑ วัน 
 

   
 
 
 
 
 
กวอ.๐๐๘.๑ 
 
 
 
 
 
 
 

๑.ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหำนคร
เรื่องกำรพัสดุ 
พ.ศ. ๒๕๓๘ และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม
(ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ.๒๕๔๘  
๒.ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหำนคร
เรื่องกำรพัสดุ 
(ฉบับที่ ๔)  
พ.ศ. ๒๕๕๓ 
๓.ระเบียบประมูล
ด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  
พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 
 
 
 
 

 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง 
 

ท ำสัญญำ 
 

รับแจ้งกำรขอส่งมอบพัสดุ 
 

 

แจ้งผู้ขำย/ผู้รับจ้ำงให้วำง
หลักประกันสัญญำ 

 

ร่ำงสัญญำ พร้อมตรวจสอบ
หลักประกันสัญญำ 

 

จัดท ำหนังสือแจ้งให้ทรำบผล
กำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
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ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒๒. เจ้ำหน้ำที่พัสดุผู้ด ำเนินกำรมี
หนังสือให้ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง      
ลงนำมแจ้งคณะกรรมกำรตรวจรับ
พัสดุทรำบก ำหนดเวลำและสถำนที่ท่ี
จะท ำกำรตรวจรับ 
๒๓. เจ้ำหน้ำที่ผู้ด ำเนินกำรจัดพิมพ์     
ใบตรวจรับพัสดุจำกระบบ MIS  
๒๔. เจ้ำหน้ำที่ผู้ด ำเนินกำรและ  
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุไปท ำกำร
ตรวจรับพัสดุ ณ สถำนที่ส่งมอบพัสดุ
และเวลำตำมท่ีก ำหนดไว้ใน ข้อ ๒๒ 
๒๕. เจ้ำหน้ำที่พัสดุผู้ด ำเนินกำร
รวบรวมใบตรวจรับและรำยงำนกำร
ตรวจรับพัสดุของคณะกรรมกำรตรวจ
รับพัสดุเสนอต่อผู้มีอ ำนำจตำม
ข้อบัญญัติฯเพ่ือทรำบโดยผ่ำนหัวหน้ำ
เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
๒๖. ลงรับทรัพย์สินที่ได้จำกข้อ ๒๔ 
๒๗. เจ้ำหน้ำที่พัสดุผู้ด ำเนินกำร
รวบรวมเอกสำรตั้งแต่ข้อ ๑๖-๒๖ 
จัดท ำใบเบิกส่งกลุ่มงำนตรวจสอบ 
๒๘. โอนทรัพย์สินในข้อ ๒๖ ให้
โรงเรียนที่ได้รับตำมบัญชีจัดสรร 
หมำยเหตุ  ลงในระบบ e-GP ทุก
ขั้นตอนตั้งแต่ ข้อ๑-๒๔ 

๑. นักวชิำกำร พัสด ุ
๒.เจ้ำพนักงำนพัสดุ 
๓.เจ้ำพนักงำน
ธุรกำร 
 

๓๐-๖๐ 
นำท ี
 
 
 
๖๐ นำท ี

 
๑–๕ วัน 

 
 
 

๑–๓ วัน 
 
 
 
 

๑ วัน 
๑ วัน 

 
 
 

๑–๗  วัน 
 

   ๑.ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหำนคร
เรื่องกำรพัสดุ 
พ.ศ. ๒๕๓๘ และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม
(ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ.๒๕๔๘  
๒.ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหำนคร
เรื่องกำรพัสดุ 
(ฉบับที่ ๔)  
พ.ศ. ๒๕๕๓ 

แจ้งกำรส่งมอบพัสดุ 

พิมพ์ใบตรวจรับจำกระบบ MIS 
 

ตรวจรับพัสดุ ณ สถำนที่ส่ง
มอบ 

 

รำยงำนกำรตรวจรับ 

โอนทรัพย์สินให้
โรงเรียนที่ได้รับ 

 

ลงรับทรัพย์สินที่ได้จำกกำร
ตรวจรับ 

จัดท ำฎีกำเพ่ือเบิกจ่ำยเงิน 
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               13. กระบวนงานตรวจกรองขั้นตอนการจัดหาพัสดุของหน่วยงานในสังกัดส านักการศึกษา 

ผังงาน รายละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
มาตรฐาน

งาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. เจ้าพนักงานธุรการกลุ่มงานพัสดุ
รับเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างของ
หน่วยงานต่างๆ ในสังกัดส านัก
การศึกษา 
๒. เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการตรวจ
ขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง
การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘ และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติมและระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยวิธีประมูลด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๙ ตาม
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างข้างต้น 
๓. เสนอเอกสารที่ตรวจกรองแล้วให้
ผู้อ านวยการกองคลังลงนามแจ้ง
หัวหน้าหน่วยงานหรือผู้อ านวยการ
ส านักการศึกษาทราบ 
 
 
 
 

๑. นักวชิำกำร พัสด ุ
๒.เจ้ำพนักงำนพัสดุ 
๓.เจ้ำพนักงำน
ธุรกำร 
 

    ๑.ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหำนคร
เรื่องกำรพัสดุ 
พ.ศ. ๒๕๓๘ 
และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
๓.ระเบียบ
ประมูลด้วย
ระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  
พ.ศ. ๒๕๔๙ 

 
 

เริ่ม 

รับเอกสำรกำรจัดซื้อจัดจ้ำงของ
หน่วยงำน ของส ำนักกำรศึกษำ 

ตรวจขั้นตอนกำรด ำเนินงำน
จัดซื้อจัดจ้ำงตำมข้อบัญญัติฯ 

เสนอเอกสำรทั้งหมดให้
ผู้อ ำนวยกำรกองคลังลงนำม
แจ้งหัวหนำ้หน่วยงำน 
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 เอกสารประกอบ 
พระราชบัญญัติ 
- พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2502 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2528 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  
  ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร ระเบียบ หนังสือสั่งการ 
 
ประกาศ 
- ประกาศคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน เรื่อง การจัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ.2546 
- ประกาศคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน เรื่อง การจัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ.2516 
 
ระเบียบ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการก าหนดประเภทรายรับ-รายจ่าย และการปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ พ.ศ.2553 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การน าส่งเงิน และการตรวจเงิน 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ.2541 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครไปศึกษาฝึกอบรม ดูงานและปฏิบัติการวิจัย 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานหรือกิจกรรมของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- ระเบียบว่าด้วยการบริการงบประมาณ พ.ศ.2548 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ.2541 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 2)  
  พ.ศ.2552       
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานหรือกิจกรรมของหน่วยงานในสังกัด 
  กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3)  
  พ.ศ.2555 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2554  
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการในการจ่ายค่าตอบแทน 
  แก่บุคคลภายนอกท่ีช่วยปฏิบัติราชการด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการก าหนดจ านวนและวิธีการเบิกจ่ายเชื้อเพลิงและน้ ามันหล่อลื่น พ.ศ. 2530 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับรถราชการของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2529 
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- ระเบียบงานสารบรรณกรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๔๖ แก้ไขเพ่ิมเติม ปี พ.ศ.๒๕๔๘  
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ พ.ศ.2536 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก  
  และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยิ่งมงกุฎไทย(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2535 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยอัตราค่าตอบแทน ค่ารางวัล ค่าเบี้ยเลี้ยง  ค่ารับรอง ค่าเลี้ยงรับรอง ค่าเช่าที่พัก  
  ค่าพาหนะ ค่าของรางวัล  ของขวัญและของที่ระลึก พ.ศ.2539 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร  ว่าด้วยค่าตอบแทนแก่บุคคลภายนอกที่ช่วยปฏิบัติราชการด้านการสอน  พ.ศ.2541 
 
ค าสั่ง 
- ค าสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 5804/2555 เรื่องวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
- ค าสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 1802/2552 เรื่องหลักเกณฑ์การจัดโครงการฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน 
- ค าสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 1802/2552 เรื่องหลักเกณฑ์การจัดโครงการฝึกอบรม สัมมนา  ศึกษาดูงาน 
 

อ่ืนๆ 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง วิธีการงบประมาณ พ.ศ.2529 
- การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2559 
- แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 2558 
- ซักซ้อมการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2553 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการพัสดุ พ.ศ.2538 
- มาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องเงินยืมสะสมพ.ศ.2533 
- ขออนุมัติแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายสนับสนุนการศึกษาแก่นักเรียนในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- การก าหนดแนวทางการจัดกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียนโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- แนวทางปฏิบัติการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาลและเงินงบประมาณเบิกแทนกัน 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2529 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการพัสดุ พ.ศ.2538 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 
- การเบิกค่าลงทะเบียน 
- การปฏิบัติตามมาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย 
- การขอยกเว้นการเบิกจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
- พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 
 (แก้ไขเพ่ิมเติม ถึง ฉบับที่ 8 พ.ศ.2553) 
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- การเบิกค่าธรรมเนียมเข้าประเทศ (วีซ่า) 
- การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินในการเดินทางไปต่างประเทศ 
- ค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ  
- แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
- หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าบัตรโดยสารอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Ticket) 
- วิธีปฏิบัติกรณีกากบัตรโดยสารเครื่องบินในการเดินทางไปราชการสูญหาย 
- การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินในการเดินทางไปต่างประเทศ จากบริษัทการบินไทย จ ากัด(มหาชน) 
- การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว กรณีเกิดผลกระทบจากภัยพิบัติท่ีประเทศญี่ปุ่น 
  และเหตุสุดวิสัยอ่ืน ๆ  
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจ่ายเงินค่ารับรองชาวต่างประเทศ พ.ศ.2539 
- การเบิกค่าใช้จ่ายในการับรองชาวต่างประเทศ 
- การเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมหรือสัมมนาระหว่างประเทศ 
- หนังสือกองกลางที่ กท ๐๔๐๓/๗๕๔ ลงวันที่ ๗ สิงหาคม ๒๕๒๖ เรื่อง แนวทางปฏิบัติการท าลายเอกสาร 
 
 
 
 
 

. 
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 คู่มือการปฏิบัติงาน ส านักการศึกษา ประจ าปี ๒๕๕๘  

 

หน้า 



 

  คู่มือการปฏิบัติงานของกองคลัง ประกอบด้วยภารกิจและหน้าที่รับผิดชอบต่าง ๆ ของกองคลัง 
โดยแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบหลักออกเป็น 3 กลุ่มงาน  และภารกิจสนับสนุน 1 งาน  ซึ่งมีกระบวนงานและ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงาน ดังนี้ 

ล ำดับ กระบวนงำน 
จ ำนวน 
ขั้นตอน 

1 กระบวนงำนสำรบรรณและธุรกำร  
 1.1 กระบวนงานย่อยรับ-ส่ง หนังสือ 4 
 1.2 กระบวนงานย่อยรับ-ส่ง ใบขอเบิกเงิน 

1.3 กระบวนงานย่อยการจ าหน่ายทรัพย์สิน 
3 

11 
 1.4 กระบวนงานย่อยการท าลายหนังสือ 12 

2 กระบวนงำนกำรเงินและงบประมำณและพัสดุ  
 2.1 กระบวนงานย่อยงบประมาณ 5 
 2.2 กระบวนงานย่อยด้านการจัดซื้อ-จัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา 

2.3 กระบวนงานย่อยด้านการจัดซื้อ-จัดจ้างโดยวิธีสอบราคา 
10 
21 

3. กระบวนงำนบริหำรงำนบุคคล  
 3.1 กระบวนงานย่อยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และ 

      เหรียญจักรพรรดิมาลา 
4 

 3.2 กระบวนงานย่อยการควบคุมวันลา 5 
4 กระบวนงำนกำรควบคุมยำนพำหนะ  
 4.1 กระบวนงานย่อยการควบคุมดูแลการใช้รถราชการ 5 
 4.2 กระบวนงานย่อยการควบคุมดูแลการใช้น้ ามันรถราชการ 5 
 4.3 กระบวนงานย่อยการใช้รถยนต์ 4 

5 กระบวนงำนทำงบัญชี  
 5.1 กระบวนงานย่อยการจัดท าบัญชี 15 
 5.2 กระบวนงานย่อยการควบคุมลูกหนี้เงินยืมใช้ในราชการ 6 

6 กระบวนงำนกำรตรวจสอบใบส ำคัญ 6 

7 ภำรกิจอื่น ๆ   
 7.1 กระบวนงานย่อยรวบรวมรายงานการรับ-จ่ายเงิน โครงการอาหารกลางวัน 

      และเงินบ ารุงการศึกษาของโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
      จ านวน 438 โรงเรียน 

5 

8 กระบวนกำรรับเงิน 
8.1 กระบวนงานย่อยการรับเงิน 
8.2 กระบวนงานย่อยการรับเงิน (น าเงินฝากธนาคาร) 

 
6 
8 
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บทสรุปส ำหรับผู้บริหำร 
 
บทสรุปส ำหรับผูบ้ริหำร (ต่อ) 
 

 

ล ำดับ กระบวนงำน 
จ ำนวน 
ขั้นตอน 

9 กระบวนกำรจ่ำยเงิน 
9.1 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน (งบประมาณกรุงเทพมหานคร) 
9.2 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน (เงินนอกงบประมาณ) 
9.3 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน (เงินเดือนและค่าจ้าง) 
9.4 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน (ค่ารักษาพยาบาล ค่าเล่าเรียนบุตร) 
9.5 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน (โอนเงินนอกงบประมาณของส านักการศึกษา 
      ให้หน่วยงาน) 
 9.6 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน (ตั้งฎีกานอกงบประมาณ) 

 
9 
9 

11 
10 
9 

10 

10 กระบวนกำรด้ำนงบประมำณ 
10.1 กระบวนงานย่อยการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีและ 
        งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม งบกทม. 
10.2 กระบวนงานย่อยการจัดท าแผนการปฏิบัติงาน แผนการใช้จ่ายงบประมาณ  
        รายจ่ายประจ าปี และงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม งบกรุงเทพมหานคร 
10.3 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณ 

   10.3.1 (กรณีการขออนุมัติเงินประจ างวด)          
        10.3.2 (กรณีการโอนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี)                                                          
        10.3.3 (กรณีการเปลี่ยนแปลง งบประมาณรายจ่ายประจ าปี)                                  
           10.3.4 (กรณีการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี)                                           
        10.3.5 (กรณีตรวจสอบการเบิกจ่ายเงิน งบประมาณรายจ่ายประจ าปี)                        
10.4 กระบวนงานย่อยการยืมเงินสะสมกรุงเทพมหานคร 
10.5 กระบวนงานย่อยการกันเงินและการขยายเวลาเบิกเหลื่อมปี งบเงิน กทม. 
10.6 กระบวนงานย่อยการติดตามรายงานการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี  
        (งบกรุงเทพมหานครและงบเงินอุดหนุนรัฐบาล) 
10.7 กระบวนงานย่อยการรายงานการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
        งบ กทม. และงบเงินอุดหนุนรัฐบาล 
10.8 กระบวนงานย่อยการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบเงิน 
        อุดหนุนรัฐบาล 
10.9 กระบวนงานย่อยการจัดท าค าชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบเงิน  
        อุดหนุนรัฐบาล 
10.10 กระบวนงานย่อยการประชุมชี้แจงการพิจารณางบประมาณรายจ่าย 
          ประจ าปี 
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4 
4 
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4 
3 
5 
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บทสรุปส ำหรับผู้บริหำร (ต่อ) 

ล ำดับ กระบวนงำน 
จ ำนวน 
ขั้นตอน 

 

10.11 กระบวนงานย่อยการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมงบเงิน 
          อุดหนุนรัฐบาล 
10.12 กระบวนงานย่อยการจัดท าแผนปฏิบัติงาน/แผนการใช้จ่ายเงิน 
          งบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบเงินอุดหนุนรัฐบาล 
10.13 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณ งบเงินอุดหนุน 
          10.13.1 กรณีงบประมาณที่ต้องจัดสรรให้ส านักงานเขตด าเนินการ                                
                       (การจัดท าหลักเกณฑ์และจัดสรรงบประมาณให้ส านักงานเขต)  
          10.13.2 กรณีงบประมาณที่ต้องจัดสรรให้ส านักงานเขตด าเนินการ                         

        (การจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษาเพ่ิมเติมให้ส านักงานเขต)  
          10.13.3 กรณีจัดสรรงบประมาณให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                       ประถมศึกษากรุงเทพมหานครและส านักงานคณะกรรมการ 
                       การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  (ตามภารกิจการถ่ายโอนฯ) 
          10.13.4 กรณีงบประมาณที่ส านักการศึกษาเป็นผู้ด าเนินการ                                                   
                       (เบิกเงินมาน าฝากเงินนอกงบประมาณ ส านักการศึกษา) 
          10.13.5 กรณีขอจัดสรรงบประมาณเพ่ิมเติมให้ส่วนราชการ 
                       ในส านักการศึกษาและส านักการคลัง 
          10.13.6 การเบิกจ่ายงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ ส านักการศึกษา                  
          10.13.7 การเบิกจ่ายงบประมาณ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ                          
10.14 กระบวนงานย่อยการโอน เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
          งบเงินอุดหนุนรัฐบาล (ภารกิจถ่ายโอน) 
10.15 กระบวนงานย่อยการกันเงินและขยายเวลาเบิกจ่าย งบเงินอุดหนุนรัฐบาล 
          กรณีเงินอุดหนุนทั่วไปที่น าฝากเงินนอกงบประมาณส านักการศึกษา  
          ทีไ่ม่สามารถเบิกจ่ายได้ทัน 
10.16 กระบวนงานย่อยการกันเงินและขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน งบเงินอุดหนุน 
          รัฐบาล  กรณีเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ มีหนี้ผูกพันและไม่มีหนี้ผูกพัน 
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11 กระบวนกำรส ำรวจควำมต้องกำรของโรงเรียนในสังกัด กทม. 5 

12 กระบวนกำรจัดหำพัสดุและโอนครุภัณฑ์ให้หน่วยงำน 
12.1 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบรายการในงบประมาณ 
12.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา 
12.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา 
12.4 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ 
12.5 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ 
12.6 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
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บทสรุปส ำหรับผู้บริหำร 
 



ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
 
ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญในกำรจัดท ำคู่มือ 
 
 คู่มือการปฏิบัติงานของกองคลังจัดท าข้ึนเพ่ือเป็นเครื่องมือในการท างาน ซึ่งสามารถน าไปใช้ในการ
สอนงาน การตรวจสอบงาน การควบคุมงาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นการเพ่ิม 
ประสิทธิภาพในการด าเนินงานขององค์กร เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิง มิให้เกิดความผิดพลาดในการท างาน
เป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานขององค์กร  ลดปัญหาความซ้ าซ้อนและให้มีมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงาน โดยคู่มือการปฏิบัติงานของกองคลัง ได้จัดท าเป็นกระบวนงานต่าง ๆ ของกลุ่มงานตามที่รับผิดชอบ 
ได้แก่ งานธุรการ  กลุ่มงานบัญชีและตรวจสอบใบส าคัญ  กลุ่มงานการเงินและงบประมาณ  และกลุ่มงานพัสดุ 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกองคลังนี้ ได้ด าเนินการโดยคณะท างานการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
ของกองคลัง  ซึ่งมีผู้แทนจากทุกกลุ่มงานร่วมกันจัดท าเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายที่ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 

วัตถุประสงค ์
 

1. เพ่ือใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน  ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องสามารถทราบถึงความ 
เชื่อมโยงของงานทั้งหมด เข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง ควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 

2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบถึงขั้นตอน  รายละเอียดของการปฏิบัติงาน  รวมถึงมาตรฐานคุณภาพงาน 
ในขั้นตอนที่ส าคัญ 

3. เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
4. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน  การฝึกอบรม  และเป็นเอกสารอ้างอิง 

ในการท างาน 
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 คู่มือการปฏิบัติงานของกองคลังฉบับนี้  จัดท าข้ึนโดยวิเคราะห์หน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยงาน
กองคลัง ให้บรรลุตามมาตรฐานที่ก าหนด  โดยได้ก าหนดขอบเขตกระบวนงานตามบทบาทและหน้าที่ความ
รับผิดชอบของแต่ละกลุ่มงาน เพ่ือเป็นเครื่องมือให้บุคลากรปฏิบัติงานตามกระบวนการอย่างเป็นระบบและ
ต่อเนื่อง  
 1.กระบวนงำนสำรบรรณและธุรกำร 
    1.1 กระบวนงานย่อย รับ-ส่งหนังสือ โดยเริ่มต้นจากการรับหนังสือ คัดแยกและลงทะเบียนคุม  
สิ้นสุดที่การส่งให้กลุ่มงาน 
    1.2 กระบวนงานย่อยรับ-ส่ง ใบขอเบิกเงิน โดยเริ่มจากรับขอใบขอเบิกเงินจากส่วนราชการ  
คัดแยกใบขอเบิกเงิน และลงทะเบียนคุม สิ้นสุดที่จัดส่งให้ผู้เกี่ยวข้อง 
    1.3 กระบวนงานย่อยการจ าหน่ายทรัพย์สิน  โดยเริ่มจากการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจนับพัสดุประจ าปี 
การตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ  การจัดท าบัญชีรายงาน  แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  ขออนุมัติ 
จ าหน่าย  จัดท าประกาศ  ด าเนินการจ าหน่าย  จ าหน่ายทรัพย์สินออกจากบัญชี  สิ้นสุดที่ส่งรายงานจ าหน่ายทรัพย์สิน 
    1.4 กระบวนงานย่อยการท าลายหนังสือ  โดยเริ่มจากส ารวจหนังสือท่ีจะท าลาย  จัดท าบัญชี
หนังสือขอท าลาย  แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาหนังสือขอท าลาย  ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้หอจดหมาย
เหตุฯพิจารณา  สิ้นสุดที่ด าเนินการท าลาย 
 
 2.กระบวนงำนกำรเงินและงบประมำณและพัสดุ 
    2.1 กระบวนงานย่อยงบประมาณ  โดยเริ่มจากรับปฏิทินงบประมาณ  จัดท าค าของบประมาณ   
ส่งค าของบประมาณ  สิ้นสุดที่ชี้แจงงบประมาณ 
    2.2 กระบวนงานย่อยด้านการจัดซื้อ-จัดจ้าง  โดยวิธีตกลงราคา ขอความเห็นชอบ ขออนุมัตจิัดซื้อ  
ตรวจรับพัสดุ  และสิ้นสุดที่การเบิกจ่ายเงิน 
    2.3 กระบวนงานย่อยด้านการจัดซื้อ-จัดจ้าง  โดยวิธีสอบราคา ตรวจสอบงบประมาณ แต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณารายละเอียด ตรวจสอบมาตรฐานครุภัณฑ์ของส านักงบประมาณ ขอความเห็นชอบ 
ท าประกาศสอบราคาและจัดเอกสารสอบราคา ปิดประกาศสอบราคา รับซองสอบราคา รายงานผลการรับซอง 
สอบราคา ตรวจสอบผู้เสนอที่มีผลประโยชน์ร่วมกัน ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เปิดซองใบเสนอราคา พร้อมรายงาน 
ผลการพิจารณาและความเห็น ขออนุมัติการสั่งซ้อหรือสั่งจ้าง ร่างสัญญา จัดท าสัญญา ส่งมอบพัสดุ ตรวจรับพัสดุ 
รายงานผลการตรวจรับพัสดุ และสิ้นสุดที่การเบิกจ่ายเงิน 
  

3.กระบวนงำนบริหำรงำนบุคคล 
    3.1 กระบวนงานย่อยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา      
โดยเริ่มจากศึกษากฎหมายที่เกี่ยวข้อง  ตรวจสอบคุณสมบัติ  จัดพิมพ์ข้อมูล  สิ้นสุดที่การจัดส่งข้อมูลผู้มีสิทธิ์ 
    3.2 กระบวนงานย่อยควบคุมวันลา  โดยเริ่มต้นจากการรับเอกสารการลาจากเจ้าหน้าที่ที่ประสงค์ลา 
ตรวจสอบและรับรองวันลา  เสนอหนังสือการลาให้ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจพิจารณา บันทึกการลา 
ลงทะเบียนคุมวันลา  และน าใบลาที่ได้รับอนุญาต/ไม่ได้รับอนุญาตแจ้งผู้เกี่ยวข้อง  จัดท ารายงานสรุปวันลา 
และบันทึกการลาส่งส านักงานเลขานุการ  ส านักการศึกษา ทุกวันที่ 5 ของเดือนแลทุกสิ้นปีงบประมาณ 
และสิ้นสุดที่การเก็บส าเนาหนังสือการลาไว้เป็นหลักฐาน 
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 4.กระบวนงำนกำรควบคุมยำนพำหนะ 
    4.1 กระบวนงานย่อยการควบคุมดูแลการใช้รถราชการ  โดยเริ่มต้นจากจัดท าทะเบียนและประวัติ
ของรถราชการ  ตรวจสอบดูแลรถราชการ  จัดซ่อมเมื่อช ารุดหรือบ ารุงรักษา  สิ้นสุดที่การส่งซ่อม 
    4.2 กระบวนงานย่อยการควบคุมดูแลการใช้น้ ามันรถราชการ  มีขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจากการ 
รวบรวมเอกสารการใช้รถยนต์  ตรวจสอบความถูกต้องของใบอนุญาตการใช้รถ  แบบ 3 ใบบันทึกการใช้รถ 
แบบ 4  มีระยะทางถูกต้องและใช้น้ ามันตรงกันกับใบส าคัญการเบิกใช้น้ ามัน  สรุปยอดการใช้น้ ามันเชื้อเพลิง 
ให้ตรงกับใบส าคัญการเบิกใช้น้ ามัน  และสิ้นสุดที่รายงานการใช้น้ ามันให้ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจรับทราบ 
    4.3 กระบวนงานย่อยการใช้รถยนต์  มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการรับหนังสือ
ใบอนุญาตการใช้รถ (แบบ 3)  จากเจ้าหน้าและกลุ่มงานที่ประสงค์ขอใช้รถในเวลาราชการ  นอกเวลาราชการ   
และนอกเขตพ้ืนที่ตรวจสอบรายละเอียดการใช้รถตาม วัน เวลา และสถานที่  เสนอหนังสือขออนุมัติการใช้รถ 
และใบอนุญาตการใช้รถแบบ 3  ให้ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจอนุญาต  และแจ้งพนักงานขับรถยนต์/ผู้รับบริการ 
รับทราบ   
 
          5.กระบวนงำนทำงบัญชี 

   5.1 กระบวนงานย่อยการจัดท าบัญชี  โดยเริ่มจากการตรวจสอบเอกสารรายงานการ รับ-จ่ายเงิน   
การบันทึกรายการต่าง ๆ ในสมุดรายวันเงินรับ – สุดรายงานเงินจ่าย  สมุดรายวันทั่วไป  - ใบโอนบัญชี,  
จัดท าบัญชีย่อยรายจ่ายตามประเภทค่าใช้จ่าย – บัญชีย่อยลูกหนี้เงินยืมสะสมไปทดรองราชการ – บัญชีย่อย
ลูกหนี้เงินยืมใช้ในราชการ – บัญชีย่อยเงินฝากธนาคาร,  บัญชีย่อยเงินนอกงบประมาณ – บัญชีย่อยเงินรายได้
กรุงเทพมหานคร,  จัดท าทะเบียนคุมเงินทดรองราชการรับจากกรุงเทพมหานคร – ทะเบียนคุมเงิน
งบประมาณ – งบกลางผ่านรายการไปยังสมุดแยกประเภท  ปิดบัญชีทุกบัญชี  และจัดท ารายงานประจ าเดือน 
– ประจ าปี ตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้างทั้งงบประมาณกรุงเทพมหานครและงบประมาณเงินอุดหนุนจาก
รัฐบาล  รวมทั้งตรวจสอบทะเบียนทรัพย์สินในระบบงานบัญชีทรัพย์สิน (MIS)  และทะเบียนคุมทรัพย์สิน  
(แผ่นการ์ด)  ของส่วนราชการต่าง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
    5.2 กระบวนงานย่อยการควบคุมลูกหนี้เงินยืมใช้ในราชการ  โดยเริ่มจากการตรวจสอบหนังสือ 
ขออนุมัติสัญญาการยืมเงินและเอกสารการยืมเงินใช้ในราชการ  เพ่ือไปทดรองจ่ายในการเดินทางหรือปฏิบัติ   
เช่น  ไปอบรม  สัมมนา  ศึกษาดูงานฯ  การควบคุมโดยลงทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมและติดตามเรียกชดใช้ 
เงินยืมตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็ว 
 
 6.กระบวนงำนกำรตรวจสอบใบส ำคัญ 
    โดยเริ่มจากรับใบขอเบิกเงิน ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบการเบิกจ่าย อนุมัติใบขอ
เบิก และจัดท าฎีกา รับรองความถูกต้อง เสนออนุมัติ สิ้นสุดที่การจัดท างบเดือน  ซึ่งตรวจสอบฎีการายจ่าย
ตามงบประมาณทุกหมวดรายจ่าย  เงินรายได้ถอนคืน งบกลาง  เงินยืมสะสม  เงินทดรองราชการ  เงินยืมใช้
ในราชการ  เงินนอกงบประมาณ  ซึ่งมีภาระงานตรวจสอบใบส าคัญ ดังนี้ 
    1.การตรวจสอบฎีกาเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
    2.การตรวจสอบฎีกาค่าจ้างชั่วคราว 
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    3.การตรวจสอบฎีกาค่าตอบแทน 
    4.การตรวจสอบฎีกาค่าใช้สอย 
    5.การตรวจสอบฎีกาค่าวัสดุ 
    6.การตรวจสอบฎีกาค่าสาธารณูปโภค 
    7.การตรวจสอบฎีกาค่าครุภัณฑ์ 
    8.การตรวจสอบฎีกาค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
    9.การตรวจสอบฎีการายจ่ายอื่น 
จัดท าหนังสือตัดโอนเงินเดือนและค่าจ้าง  และจัดท างบเดือน  พิจารณาตอบปัญหาต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน
และอ่ืน ๆ 
 
 7.ภำรกิจอื่น  
    7.1 กระบวนงานย่อยรวบรวมรายงานการรับ-จ่ายเงิน  โครงการอาหารกลางวันและเงินบ ารุงการศึกษา 
ของโรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร จ านวน 438 โรงเรยีน  โดยเริ่มจากการตรวจสอบความถูกต้องของชื่อ 
รายการบัญชีในรายงานตรวจสอบความถูกต้องของการค านวณเลข  การจัดท างบถูกต้องตามหลักเกณฑ์การบัญชี   
และรวบรวมรายงานงบรับ – จ่ายเงินโครงการอาหารกลางวันและเงินบ ารุงการศึกษา  เสนอผู้บริหารส านักการศึกษา
ทราบและส่งคืนส านักงานเขตที่โรงเรียนสังกัด 
 

8.กระบวนกำรรับเงิน 
              8.1 กระบวนงานย่อยการรับเงิน  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก  การตรวจสอบเอกสารการน าส่งเงินรายได้
กรุงเทพมหานคร  เงินงบประมาณส่งคืน  เงินนอกงบประมาณ  การตรวจนับตัวเงิน  การบันทึกข้อมูลการรับเงิน
ในคอมพิวเตอร์ระบบ MIS  และสิ้นสุดที่การพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน   
      8.2 กระบวนงานย่อยการรับเงิน (น าเงินฝากธนาคาร)  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก  การตรวจนับตัวเงิน  
การจัดท าใบฝากเงินการบันทึกข้อมูลการน าฝากเงินในคอมพิวเตอร์ระบบ MIS  การแยกประเภทเงินและจัดท า
รายละเอียดตัวเงิน  การน าเงินฝากธนาคารพร้อมใบรับฝากเงิน  การเก็บรักษาเงินคงเหลือประจ าวัน  สรุปการ
รับเงินประจ าวัน  การบันทึกการน าฝากเงินนอกงบประมาณในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  การติดตาม 
ใบรับฝากเงินจากธนาคารแนบใบน าส่งเงินให้กองการเงิน ส านักการคลัง  และสิ้นสุดที่การเก็บรวบรวมหลักฐาน
การรับเงิน การน าฝากเงิน การน าส่งเงิน ไว้เพื่อรอการตรวจสอบจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
                     
      9.กระบวนกำรจ่ำยเงิน 
             9.1 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน (งบประมาณกรุงเทพมหานคร)  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก  การรับ 
ฎีกาเบิกเงินจากกลุ่มงานบัญชีและตรวจสอบใบส าคัญ  การรับโอนเงินผ่านระบบคอมพิวเตอร์ MIS  การตรวจสอบ
หน้าฎีกาเบิกเงินกับใบโอนเงิน  การจัดท าเช็คสั่งจ่ายและลงทะเบียนคุมเช็คสั่งจ่าย  การเสนอเช็คสั่งจ่ายให้ผู้มีอ านาจ
ลงนามและลงทะเบียนจ่ายเช็ค  การติดต่อเจ้าหนี้หรือผู้รับเงิน  การตรวจสอบเอกสารการขอรับเงิน  การบันทึก
ข้อมูลการจ่ายเงินในคอมพิวเตอร์ระบบ MIS    การจ่ายเงินพร้อมออกใบเสร็จรับเงินภาษีหัก ณ ทีจ่่ายให้กับเจ้าหนี้หรือ
ผู้รับเงิน  สรุปการจ่ายเงินประจ าวัน  และสิ้นสุดที่การเก็บรวบรวมหลักฐานการจ่ายเงินไว้เพ่ือรอการตรวจสอบจาก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  และส่งคืนฎีกาเบิกจ่ายเงินให้ส่วนราชการผู้เบิกเป็นผู้เก็บรักษาไว้เพ่ือรอการตรวจสอบ 
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              9.2 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน (เงินนอกงบประมาณ)  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก  การรับฎีกาเบิกเงิน
จากกลุ่มงานบัญชีและตรวจสอบใบส าคัญ  การตรวจสอบการหักเงินนอกงบประมาณ  การจัดท าเช็คสั่งจ่าย
และลงทะเบียนคุมเช็คสั่งจ่าย  การเสนอเช็คสั่งจ่ายให้ผู้มีอ านาจลงนามและลงทะเบียนจ่ายเช็ค  การติดต่อ
เจ้าหนี้หรือผู้รับเงิน  การตรวจสอบเอกสารการขอรับเงิน  การบันทึกข้อมูลการจ่ายเงินในคอมพิวเตอร์ระบบ MIS   
การจ่ายเงินพร้อมออกใบเสร็จรับเงินภาษีหัก ณ ที่จ่ายให้กับเจ้าหนี้หรือผู้รับเงิน  สรุปการจ่ายเงินประจ าวัน   
การบันทึกการจ่ายเงินนอกงบประมาณในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  และสิ้นสุดที่การเก็บรวบรวม
หลักฐานการจ่ายเงินไว้เพ่ือรอการตรวจสอบจากหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  และส่งคืนฎีกาเบิกจ่ายเงินให้ 
ส่วนราชการผู้เบิกเป็นผู้เก็บรักษาไว้เพ่ือรอการตรวจสอบ 
   9.3 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน (เงินเดือนและค่าจ้าง)  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก  การรวบรวมฎีกา
เบิกเงินจากกลุ่มงานบัญชีและตรวจสอบใบส าคัญ  การรับโอนเงินผ่านระบบคอมพิวเตอร์ MIS  การตรวจสอบ
หน้าฎีกาเบิกเงินกับใบโอนเงิน  การรวบรวมใบเสร็จรับเงินสวัสดิการจากหน่วยงานต่างๆ  การแยกประเภท
ใบเสร็จรับเงินรายบุคคล  การบันทึกข้อมูลลงในคอมพิวเตอร์  การจัดท าเช็คสั่งจ่ายและลงทะเบียนคุมเช็ค 
สั่งจ่าย  การเสนอเช็คสั่งจ่ายให้ผู้มีอ านาจลงนามและลงทะเบียนจ่ายเช็ค  การจัดส่งเตรียมจ่ายเงินเดือนและ
ค่าจ้างพร้อมใบเสร็จรับเงินให้ส่วนราชการต่างๆ การรวบรวมสวัสดิการส่งหน่วยงานต่างๆ  การน าเช็คสั่งจ่าย
และข้อมูลการจ่ายเงินรายบุคคลส่งธนาคาร  การบันทึกข้อมูลการจ่ายเงินในคอมพิวเตอร์ระบบ MIS  การจ่ายเงิน
พร้อมออกใบเสร็จรับเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย  สรุปการจ่ายเงินประจ าวัน  และสิ้นสุดที่การเก็บรวบรวมหลักฐาน
การจ่ายเงินไว้เพ่ือรอการตรวจสอบจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  และส่งคืนฎีกาเบิกจ่ายเงินให้ส่วนราชการผู้เบิก
เป็นผู้เก็บรักษาไว้เพ่ือรอการตรวจสอบ 
   9.4 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน (ค่ารักษาพยาบาล ค่าเล่าเรียนบุตร)  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก  การรับ
เอกสารการเบิกจ่ายเงินจากกลุ่มงานบัญชีและตรวจสอบใบส าคัญ  การจัดท าใบขอเบิกเงินยืมทดรองราชการและ
บันทึกอนุมัติเบิกจ่ายส่งกลุ่มงานบัญชีและตรวจสอบใบส าคัญเพ่ือตรวจสอบ  การเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
การจัดท าเช็คสั่งจ่ายและลงทะเบียนคุมเช็คสั่งจ่าย  การเสนอเช็คสั่งจ่ายให้ผู้มีอ านาจลงนามและลงทะเบียนจ่ายเช็ค 
คณะกรรมการรับ-ส่งเงินกองคลังไปถอนเงินจากธนาคาร  การตรวจนับตัวเงินและจ่ายให้กับคณะกรรมการรับ-ส่ง
เงินของส่วนราชการต่างๆเพ่ือน าจ่าย  การบันทึกข้อมูลการจ่ายเงินในคอมพิวเตอร์ระบบ MIS  สรุปการจ่ายเงิน
ประจ าวัน การบันทึกการจ่ายเงินนอกงบประมาณในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  และสิ้นสุดที่การเก็บรวบรวม
หลักฐานการจ่ายเงินเพ่ือจัดท าฎีกาเบิกเงินชดใช้เงินยืมทดรองราชการ   
     9.5 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน (โอนเงินนอกงบประมาณของส านักการศึกษาให้หน่วยงาน)   
โดยมีจุดเริ่มต้นจาก  การรับฎีกาเบิกเงินจากกลุ่มงานบัญชีและตรวจสอบใบส าคัญ  การตรวจสอบการหักเงิน
นอกงบประมาณ  การจัดท ารายละเอียดการโอนเงินให้หน่วยงานต่างๆ  การจัดท าใบแจ้งการโอนเงินและเสนอ
ผู้มีอ านาจลงนาม  การบันทึกข้อมูลในคอมพิวเตอร์พร้อมจัดท าแผ่นดิสก์  การจัดท าเช็คสั่งจ่ายและลงทะเบียน
คุมเช็คสั่งจ่าย  การเสนอเช็คสั่งจ่ายให้ผู้มีอ านาจลงนามและลงทะเบียนจ่ายเช็ค  การติดต่อให้ส านักงานเขต
ต่างๆ รับใบแจ้งการโอนเงิน  การน าเช็คสั่งจ่ายและข้อมูลการโอนเงินส่งธนาคาร   การบันทึกข้อมูลการจ่ายเงิน 
ในคอมพิวเตอร์ระบบ MIS   สรุปการจ่ายเงินประจ าวัน  การบันทึกการจ่ายเงินนอกงบประมาณในทะเบียนคุม
เงินนอกงบประมาณ  และสิ้นสุดที่การเก็บรวบรวมหลักฐานการจ่ายเงินไว้เพ่ือรอการตรวจสอบจากหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง  และส่งคืนฎีกาเบิกจ่ายเงินให้ส่วนราชการผู้เบิกเป็นผู้เก็บรักษาไว้เพ่ือรอการตรวจสอบ 
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     9.6 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน (ตั้งฎีกานอกงบประมาณ)  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก  การจัดท า
รายละเอียดการเบิกเงินนอกงบประมาณ  การจัดท าใบขอเบิกเงินและบันทึกอนุมัติเบิกจ่ายส่งกลุ่มงานบัญชี
และตรวจสอบใบส าคัญเพ่ือตรวจสอบ  การตรวจสอบการหักเงินนอกงบประมาณ  การเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ
เบิกจ่ายเงิน  การจัดท าเช็คสั่งจ่ายและลงทะเบียนคุมเช็คสั่งจ่าย  การเสนอเช็คสั่งจ่ายให้ผู้มีอ านาจลงนามและ
ลงทะเบียนจ่ายเช็ค  การน าเช็คสั่งจ่ายส่งหน่วยงานต่างๆ  การตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน  การบันทึกข้อมูลการ
จ่ายเงินในคอมพิวเตอร์ระบบ MIS   สรุปการจ่ายเงินประจ าวัน  การบันทึกการจ่ายเงินนอกงบประมาณใน
ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  และสิ้นสุดที่การเก็บรวบรวมหลักฐานการจ่ายเงินไว้เพ่ือรอการตรวจสอบ
จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  และส่งคืนฎีกาเบิกจ่ายเงินให้ส่วนราชการผู้เบิกเป็นผู้เก็บรักษาไว้เพ่ือรอการ
ตรวจสอบ 

 
10.กระบวนงำนงบประมำณ 

      ๑๐.๑ กระบวนงานย่อยจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีและงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม 
งบกรุงเทพมหานคร โดยมีจุดเริ่มต้นจากการแจ้งปฏิทินการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี                  
ให้ส่วนราชการเพ่ือจัดท าค าขอ ตรวจสอบรายละเอียดค าขอ สรุปน าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณา  
งบประมาณของหน่วยงาน บันทึกค าของบประมาณในระบบ MIS ๒ จัดส่งหนังสือส่งค าขอพร้อมแบบรายงาน  
ง.๑๐๑-ง.๑๑๓ ถึงส านักงบประมาณกรุงเทพมหานคร จัดเตรียมข้อมูลน าเข้าที่ประชุมชี้แจงงบประมาณต่อ
สภากรุงเทพมหานครและคณะกรรมการพิจารณาฯ วาระ ๑-๓  และสิ้นสุดที่เมื่อได้รับข้อบัญญัติงบประมาณ         
จัดท าข้อบัญญัติเป็นรูปเล่มให้กับส่วนราชการต่าง ๆ เพื่อบริหารงบประมาณ 
      ๑๐.๒ กระบวนงานย่อยการจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย งบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีและงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม งบกรุงเทพมหานคร โดยมีจุดเริ่มต้นจากแจ้งกรอบวงเงินและปฏิทิน
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่ได้รับอนุมัติให้ส่วนราชการเพ่ือจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงิน 
(ใช้บริหารงบประมาณ) และแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี ของงบประมาณประจ าปีและงบประมาณรายจ่าย
เพ่ิมเติม ตรวจสอบและรวบรวมข้อมูลในภาพรวมของหน่วยงาน และสิ้นสุดที่ท าหนังสือส่งกองทะเบียน
ทรัพย์สินและพัสดุ ส านักการคลัง 
      ๑๐.๓  กระบวนงานย่อยบริหารงบประมาณ  

    10.3.1 กรณกีารขออนุมัติเงินประจ างวด   
    10.3.2 กรณกีารโอนงบประมาณ            
    10.3.3 กรณกีารเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
    10.3.4 กรณกีารจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
    10.3.5 กรณกีารตรวจสอบการเบิกจ่ายเงิน  

โดยมีจุดเริ่มต้นจากตรวจสอบและรวบรวมเอกสารที่ส่วนราชการเสนอขอให้ถูกต้องและครบถ้วน บันทึกลงใน
ระบบ MIS ๒ และออกรายงานตามแบบที่ก าหนด จัดท าหนังสือส่งส านักงบประมาณกรุงเทพมหานคร  
เมื่อได้รับอนุมัติลงทะเบียนคุมงบประมาณ ส าเนาแจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ เมื่อส่วนราชการส่งฎีกา 
ขอเบิกเงิน ตรวจสอบความถูกต้องของรายการและวงเงินที่ขอเบิก บันทึกการน าส่งคืนเงินงบประมาณใน
ทะเบียนคุม และสิ้นสุดที่ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 
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      ๑๐.๔ กระบวนงานย่อยการยืมเงินสะสมกรุงเทพมหานคร โดยมีจุดเริ่มต้นจากตรวจสอบเอกสาร
การขอยืมเงินสะสมกรุงเทพมหานครตามที่ส่วนราชการเสนอขอ จัดท าหนังสือขอยืมเงินพร้อมแนบใบยืมเงิน
สะสมเสนอผู้อ านวยการส านักการศึกษาลงนามถึงผู้อ านวยการกองบัญชี ส านักการคลัง เมื่อได้รับอนุมัติ
งบประมาณ ลงทะเบียนคุมงบประมาณและสิ้นสุดที่แจ้งส่วนราชการทราบเพ่ือเบิกจ่ายเงินต่อไป 
      ๑๐.๕ กระบวนงานย่อยกันเงินและการขยายเวลาเบิกเหลื่อมปี งบกรุงเทพมหานคร โดยมีจุดเริ่มต้น 
จากแจ้งก าหนดเวลาการขอกันเงินและขยายเวลาเบิกเหลื่อมปีให้ส่วนราชการต่าง ๆ ทราบ ตรวจสอบรายการ 
ที่ขอกันเหลื่อมปี มี ๒ กรณี คือ กรณีมีหนี้ผูกพัน และกรณีไม่มีหนี้ผูกพัน บันทึกรายการในระบบ MIS ๒  
และพิมพ์ใบขอกันเงิน แบบ ๕ ก ๕ ข แบบใบขอขยายเวลากันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี  แบบ ๕ ค และสรุปรายละเอียด 
จัดท าหนังสือ  กรณีมีหนี้ผูกพัน ส่งกองการเงิน ส านักการคลัง  กรณีไม่มีหนี้ผูกพัน ส่งส านักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
เมื่อได้รับอนุมัติ ลงทะเบียนคุมงบประมาณ และสิ้นสุดที่แจ้งส่วนราชการทราบเพ่ือเบิกจ่ายเงินต่อไป 
      ๑๐.๖ กระบวนงานย่อยการติดตามรายงานการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าปี (งบเงินกรุงเทพ- 
มหานครและงบเงินอุดหนุนรัฐบาล)  โดยมีจุดเริ่มต้นจากจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามผลการใช้จ่าย
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี จัดท าหนังสือเชิญประชุมเตรียมจัดท าเอกสารการประชุม จัดประชุม สรุปรายงาน 
การประชุมสิ้นสุดที่รายงานผลให้ผู้บริหารเพ่ือพิจารณาสั่งการให้ทุกส่วนราชการทราบ  

     ๑๐.๗ กระบวนงานย่อยการรายงานการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าปี (งบเงินกรุงเทพมหานคร  
และงบเงินอุดหนุนรัฐบาล)  โดยมีจุดเริ่มต้นจากสรุปรายงานและสิ้นสุดที่ท าหนังสือส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
                       - สรุปการใช้จ่ายเงินงบประมาณในทะเบียนคุมงบประมาณตามแผนงาน/งาน/หมวดรายจ่าย          
เสนอผู้บริหารส านักการศึกษา (รายเดือน) 
                       - จัดท ารายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี เงินกันและขยายไว้เบิกเหลื่อมปี  
เสนอผู้บริหารส านักการศึกษา (รายเดือน)   
                       - ตรวจสอบและรวบรวมรายงานผลการด าเนินงานงบลงทุน แบบ ง.๔๐๓ ส่งส านักงบประมาณ- 
กรุงเทพมหานคร (รายเดือน)                           
             - ตรวจสอบและรวบรวมรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง ส่งกองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
(รายไตรมาส) 
             - รายงานผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจ าปีส่งส านักงานเลขานุการ ส านักการศึกษา                     
เพ่ือรวบรวมส่งผู้ตรวจราชการ  (รายไตรมาส) 
             - รายงานข้อมูลด้านงบประมาณส่งส านักงานยุทธศาสตร์การศึกษา ส านักการศึกษา  
เพ่ือรวบรวมส่งส านักงานการตรวจสอบภายใน (รายไตรมาส) 
             - จัดท ารายงานการใช้จ่ายเงินทุกประเภท ส่งงานธุรการ เพื่อลงในระบบสารสนเทของกองคลัง          
ส านักการศึกษา (รายเดือน)   
             - รายงานตามความก้าวหน้าโครงการ/กิจกรรมในระบบ Daily Plans ส่งงานธุรการ 
เพ่ือรวบรวมส่งส านักงานยุทธศาสตร์การศึกษา ส านักการศึกษา (รายเดือน)  
             - รวบรวมและรายงานภาระหนี้สินตามโครงการของ กทม. ส่งส านักงานเศรษฐกิจการคลัง                    
ส านักการคลัง เฉพาะงบกรุงเทพมหานคร (ทุก ๖ เดือน)   
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    10.8 กระบวนงานย่อยการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบเงินอุดหนุนรัฐบาล โดยมี 
จุดเริ่มต้นจากแจ้งปฏิทินการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีให้ส่วนราชการต่าง ๆ ทราบ และตรวจสอบ 
รวบรวม รายละเอียดค าขอของส่วนราชการต่าง ๆ จัดท าประมาณการกรอบวงเงินงบประมาณ และจัดท า 
ค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีและประมาณการงบประมาณล่วงหน้า 3 ปี เสนอปลัดกรุงเทพมหานคร 
ให้ความเห็นชอบ และสิ้นสุดที่ส่งส านักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
      10.9 กระบวนงานย่อยการจดัท าค าชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบเงินอุดหนุนรัฐบาล 
โดยมีจุดเริ่มต้นจากแจ้งให้ส่วนราชการต่าง ๆ ส่งข้อมูลตามภาระหน้าที่และประเด็นค าถามที่คาดว่าจะถูก
ซักถาม และรวบรวมพิจารณากลั่นกรองข้อมูล และจัดท าข้อมูลประกอบค าชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
และสิ้นสุดที่จัดท าเป็นรูปเล่มส่งส านักงบประมาณกรุงเทพมหานครและส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
      10.10 กระบวนงานย่อยการประชุมชี้แจงการพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบเงิน
อุดหนุนรัฐบาล โดยมีจุดเริ่มต้นจากเริ่มได้รับการประสาน หนังสือเชิญประชุม และระเบียบวาระการประชุม
ชี้แจงการพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจ าปี และร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีจาก
ส านักงบประมาณกรุงเทพมหานคร จัดท าหนังสือส่งร่างพระราชบัญญัติฯ และสิ้นสุดที่แจ้งให้ส่วนราชการ 
ที่เก่ียวข้องเข้าร่วมประชุมตามวาระและก าหนดการประชุม 
      10.11 กระบวนงานย่อยการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม งบเงินอุดหนุนรัฐบาล  
โดยมีจุดเริ่มต้นจากได้รับการประสานจากส านักงบประมาณกรุงเทพมหานครให้จัดท าค าของบประมาณ
รายจ่ายเพิ่มเติม แจ้งให้ส่วนราชการต่าง ๆ ทราบ และตรวจสอบ รวบรวม รายละเอียดค าขอเพ่ิมเติมของ 
ส่วนราชการต่าง ๆ และสิ้นสุดที่จัดท าค าของบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมส่งส านักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
      10.12 กระบวนงานย่อยการจัดท าแผนการปฏิบัติงาน/แผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย 
ประจ าป ีงบเงินอุดหนุนรัฐบาล โดยมีจุดเริ่มต้นจากแจ้งกรอบวงเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่ได้รับอนุมัติ 
ให้ส่วนราชการต่าง ๆ ทราบ และตรวจสอบ รวบรวม ข้อมูล จัดท าแผนการปฏิบัติงาน/แผนการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีเป็นรายไตรมาสส่งส านักงบประมาณกรุงเทพมหานคร เมื่อได้รับอนุมัติแผนฯ 
และสิ้นสุดที่แจ้งให้ส่วนราชการต่าง ๆ ทราบ เพื่อประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
      10.13 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณ งบเงินอุดหนุนรัฐบาล  
                          10.13.1 กรณีงบประมาณท่ีต้องจัดสรรให้ส านักงานเขตด าเนินการ (การจัดท าหลักเกณฑ์
และจัดสรรงบประมาณให้ส านักงานเขต) โดยมีจุดเริ่มต้นจากได้รับหนังสือแจ้งการอนุมัติเงินประจ างวด จากส านัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร จัดท าหลักเกณฑ์แนวทางใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายด้านการศึกษา รายละเอียดการ
จัดสรรและบัญชีจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการเรียนการสอน และจัดท า
หนังสือขออนุมัติหลักเกณฑ์ และการจัดสรรพร้อมทั้งขออนุมัติให้ 50 ส านักงานเขต เบิกจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป 
เพ่ือน าฝากเป็นเงินนอกงบประมาณของส านักงานเขตเสนอต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร เมื่อได้รับการอนุมัติ
เวียนแจ้งการอนุมัติให้ 50 ส านักงานเขต ถือปฏิบัติ และด าเนินการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณไปที่กองตรวจจ่าย 
ส านักการคลัง และแจ้งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ และสิ้นสุดที่ลงทะเบียนคุมการจัดสรรงบประมาณด้าน
การศึกษา 

     10.13.2 กรณีงบประมาณท่ีต้องจัดสรรให้ส านักงานเขตด าเนินการ (การจัดสรรงบประมาณ 
ด้านการศึกษาเพ่ิมเติมให้ส านักงานเขต) โดยมีจุดเริ่มต้นจากได้รับหนังสือขอจัดสรรงบประมาณเพ่ิมเติมจาก 
ส านักงานเขต ตรวจสอบรายการค่าใช้จ่ายให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์แนวทางฯ  ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือ 
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ในทะเบียนคุมงบประมาณ จัดท าบัญชีจัดสรรฯ และจัดท าหนังสือขออนุมัติจัดสรรงบประมาณเพ่ิมเติมเสนอ 
ต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร และแจ้งการอนุมัติให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ และสิ้นสุดที่ลงทะเบียน
คุมการจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษา 

      10.13.3 กรณีจัดสรรงบประมาณให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพ- 
มหานครและส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ตามภารกิจการถ่ายโอนฯ)  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก
ได้รับหนังสือแจ้งการอนุมัติเงินประจ างวด จากส านักงบประมาณกรุงเทพมหานคร จัดท าหนังสือถึงส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานครและส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือแจ้ง
การอนุมัติเงินประจ างวดและขอจ านวนนักเรียน ณ วันที่ 10 มิถุนายน และจัดท าบัญชีจัดสรรพร้อมทั้งจัดท า
หนังสือขออนุมัติจัดสรรและเบิกจ่ายเป็นกรณีพิเศษเสนอต่อผู้อ านวยการส านักการคลัง เมื่อได้รับแจ้งการ
อนุมัติจัดสรรและเบิกจ่ายจากส านักการคลัง จัดท าหนังสือถึงส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
กรุงเทพมหานครและส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพื่อแจ้งการจัดสรรและขอใบรับมอบ
อ านาจการรับเงิน และสิ้นสุดที่ส่งให้งานธุรการ กองคลัง ด าเนินการวางฎีกาเบิกจ่ายเงินต่อไป 
        10.13.4 กรณีงบประมาณท่ีส านักการศึกษาเป็นผู้ด าเนินการ (เบิกเงินมาน าฝาก 
เงินนอกงบประมาณ ส านักการศึกษา) โดยมีจุดเริ่มต้นจากได้รับหนังสือแจ้งการอนุมัติเงินประจ างวด   
จากส านักงบประมาณกรุงเทพมหานคร ตรวจสอบรายการงบประมาณท่ีส านักการศึกษาได้รับ และจัดท า
หนังสือแจ้งงานธุรการ กองคลัง ด าเนินการขออนุมัติเบิกจ่ายและวางฎีกาเบิกจ่ายเงิน เมื่อได้รับแจ้งการ 
โอนเงินเข้าบัญชีเงินนอกงบประมาณ ส านักการศึกษา และแจ้งให้ส่วนราชการในส านักการศึกษาทราบและ
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง และสิ้นสุดที่ลงทะเบียนคุม การเบิก - จ่าย เงินนอกงบประมาณ ส านักการศึกษา  

    10.13.5 กรณีขอจัดสรรงบประมาณเพ่ิมเติมให้ส่วนราชการในส านักการศึกษาและ 
ส านักการคลัง โดยมีจุดเริ่มต้นจากได้รับหนังสือขอจัดสรรงบประมาณเพ่ิมเติมจากส่วนราชการต่าง ๆ 
ตรวจสอบรายละเอียด เอกสารประกอบ ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ที่เกี่ยวข้อง จัดท าหนังสือขออนุมัติ
จัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีเพ่ิมเติมและรายละเอียดประกอบ ส่งส านักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
และเม่ือได้รับการจัดสรรแจ้งให้ส่วนราชการต่าง ๆ ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง และสิ้นสุดที่ลงทะเบียนคุม
งบประมาณ 

    10.13.6 การเบิกจ่ายงบประมาณเงินนอกงบประมาณ ส านักการศึกษา โดยมีจุดเริ่มต้น 
จากตรวจสอบความถูกต้อง รายการ และวงเงินที่ขอเบิกตามฎีกาเบิกเงินนอกงบประมาณ จากส่วนราชการ
ต่าง ๆ ในส านักการศึกษา และลงทะเบียนคุม บันทึกการน าส่งคืนเงินงบประมาณในทะเบียนคุม และสิ้นสุดที่
เมื่อสิ้นปีงบประมาณตรวจสอบงบประมาณคงเหลือและสรุปยอดคงเหลือให้ตรงกับงานบัญชี งานการเงิน  
เพ่ือน าส่งเป็นรายได้กรุงเทพมหานคร  

    10.13.7 การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ โดยมีจุดเริ่มต้นจากตรวจสอบ 
ความถูกต้อง รายการ และวงเงินที่ขอเบิกตามใบขอเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล จากส่วนราชการต่าง ๆ ในส านักการศึกษา 
และสิ้นสุดที่ลงทะเบียนคุมงบประมาณ   
      10.14 กระบวนงานย่อย โอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบเงินอุดหนุนรัฐบาล 
(ภารกิจถ่ายโอน) โดยมีจุดเริ่มต้นจากได้รับหนังสือขอโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจ าปีจาก 
ส่วนราชการต่าง ๆ ตรวจสอบ รายละเอียด เอกสารประกอบ พิจารณาความจ าเป็นให้เป็นไปตามกฎหมาย 
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ขอบเขต 
 
และระเบียบที่เก่ียวข้อง จัดท าหนังสือขอโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจ าปี และจัดท าแบบ 
ขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (ง.241) ส่งส านักงบประมาณกรุงเทพมหานคร เมื่อได้รับอนุมัติแจ้งให้ 
ส่วนราชการต่าง ๆ ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง และสิ้นสุดที่ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 
      10.15 กระบวนงานย่อยกันเงินและขยายเวลาเบิกจ่าย งบเงินอุดหนุนรัฐบาล กรณีเงินอุดหนุนทั่วไป  
ที่น าฝากเป็นเงินนอกงบประมาณ ส านักการศึกษาที่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันภายในก าหนด โดยมีจุดเริ่มต้นจากได้รับ
หนังสือจากส่วนราชการในส านักการศึกษาขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ (รายการที่เกิน 2 ปีงบประมาณ) 
ตรวจสอบรายการ ยอดงบประมาณ เหตุผลความจ าเป็น และเอกสารประกอบ จัดท ารายละเอียดการขยายเวลาเบิก
จ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป และจัดท าหนังสือขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินเสนอผู้อ านวยการส านักการคลัง เมื่อได้รับอนุมัติแจ้ง
ให้ส่วนราชการในส านักการศึกษาทราบและด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง และสิ้นสุดที่ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 

      10.16 กรณีเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ มีหนี้ผูกพันและไม่มีหนี้ผูกพัน โดยมีจุดเริ่มต้นจากได้รับหนังสือจาก
ส านักการคลังแจ้งหลักเกณฑ์การกันเงินและขยายเวลาเบิกจ่ายของกรมบัญชีกลางและแจ้งก าหนดการขอกันเงิน 
และขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน จัดท าหนังสือแจ้งส่วนราชการในส านักการศึกษา ด าเนินการตรวจสอบรายการ 
ที่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันภายในก าหนด จัดท าแบบสรุปรายการที่ขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน (อ.ข.3)  แบบแจ้ง
รายละเอียดการขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน กรณีมีหนี้ผูกพัน (แบบ อ.ข.1) กรณีไม่มีหนี้ผูกพัน (แบบ อ.ข.2) และแบบ 
ขอกันเงินงบประมาณประจ าปี กรณีมีหนี้ผูกพัน (แบบ อ.ก.1) กรณีไม่มีหนี้ผูกพัน (แบบ อ.ก.2) และจัดท าหนังสือ 
ขอกันเงินและขยายเวลาเบิกจ่ายเงินเสนอผู้อ านวยการส านักการคลัง พร้อมทั้งบันทึกข้อมูลการกันเงินและขยายเวลา
เบิกจ่ายเงิน กรณีมีหนี้ผูกพัน และไม่มีหนี้ผูกพัน ลงในระบบ MIS2 เมื่อได้รับแจ้งการอนุมัติให้กันเงินและขยายเวลา
เบิกจ่ายเงินจากส านักการคลัง เมื่อได้รับอนุมัติแจ้งให้ส่วนราชการในส านักการศึกษาทราบและด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง สิ้นสุดที่ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 

11. กระบวนกำรส ำรวจควำมต้องกำรพัสดุของโรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหำนคร โดยเริ่มจาก ส ารวจ
ความต้องการของโรงเรียน รับเอกสารแจ้งความต้องการ รวบรวมความต้องการของโรงเรียน จัดท าบัญชีจัดสรร  
สิ้นสุดที่ส่งกลุ่มงานงบประมาณ 

12. กระบวนกำรจัดหำพัสดุและโอนครุภัณฑ์ให้หน่วยงำน ดังนี้ 
      12.1 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบรายการในงบประมาณ โดยเริ่มจาก รายการตามข้อบัญญัติ 

งบประมาณจัดท าแผนการด าเนินการจัดซื้อ – จัดจ้าง จัดท าแผนการใช้จ่ายเงินที่ได้รับ และสิ้นสุดที่รวบรวมส่ง 
กลุ่มงานงบประมาณ 

      12..2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา ท าหนังสือขอเจ้าหน้าที่มาเป็นกรรมการ 
ก าหนดรายละเอียด อนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ เมื่อก าหนดรายละเอียดเรียบร้อยแล้ว ขอเห็นชอบใช้รายละเอียด  
ขอเห็นชอบจัดซื้อจัดจ้าง  สืบราคาจากจากผู้มีอาชีพและคัดเลือกพร้อมทั้งต่อรองราคาจากผู้ที่ได้รับการคัดเลือก  
ขออนุมัติจัดซื้อออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญา ท าหนังสือแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้าง ตรวจรับและรายงานการตรวจรับ  
ลงรับในทะเบียนทรัพย์สินและโอนทรัพย์สินให้กับผู้ที่ได้รับพัสดุพร้อมแจ้งให้ผู้รับทรัพย์สินทราบ 

      12.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา ท าหนังสือขอเจ้าหน้าที่มาเป็นกรรมการ 
ก าหนดรายละเอียด อนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ เมื่อก าหนดรายละเอียดเรียบร้อยแล้ว ขอเห็นชอบใช้รายละเอียด  
ขอเห็นชอบจัดซื้อจัดจ้าง ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา และจัดท าประกาศสอบราคา ซึ่งระบุ
รายละเอียด วันรับแบบประกาศ วันยื่นซองเสนอราคา และคัดเลือกพร้อมทั้งต่อรองราคาจากผู้ที่ได้รับการคัดเลือก  
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ขออนุมัติจัดซื้อ ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญา ท าหนังสือแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้าง ตรวจรับและรายงานการ
ตรวจรับโดยคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ลงรับในทะเบียนทรัพย์สินและโอนทรัพย์สินให้กับผู้ที่ได้รับพัสดุ 
พร้อมแจ้งให้ผู้รับทรัพย์สินทราบ 

      12.4 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ ท าหนังสือขอเจ้าหน้าที่มาเป็นกรรมการก าหนด 
รายละเอียด อนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ เมื่อก าหนดรายละเอียดเรียบร้อยแล้ว ขอเห็นชอบใช้รายละเอียด  
ขอเห็นชอบจัดซื้อจัดจ้าง ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ  แจ้งผู้มีอาชีพมาเสนอราคา
คัดเลือกพร้อมทั้งต่อรองราคาจากผู้ที่ได้รับการคัดเลือก ขออนุมัติจัดซื้อ ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญา ท าหนังสือแจ้ง 
ผลการจัดซื้อจัดจ้าง  ตรวจรับและรายงานการตรวจรับโดยคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ลงรับในทะเบียนทรัพย์สิน
และโอนทรัพย์สินให้กับผู้ที่ได้รับพัสดุพร้อมแจ้งให้ผู้รับทรัพย์สินทราบ 

      12.5 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ ท าหนังสือขอเจ้าหน้าที่มาเป็นกรรมการ 
ก าหนดรายละเอียด อนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ เมื่อก าหนดรายละเอียดเรียบร้อยแล้ว ขอเห็นชอบใช้รายละเอียด  
ขอเห็นชอบจัดซื้อจัดจ้างจากการพาณิชย์ของกรุงเทพมหานคร บริษัทที่กรุงเทพมหานครจัดตั้งขึ้นตามกฎหมาย  
สหการ ส่วนราชการหรือรัฐวิสาหกิจ ให้กระท าได้เฉพาะกรณีหนึ่งกรณีใด ดังต่อไปนี้  เป็นผู้ผลิตหรือท างานจ้างนั้นเอง 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครอนุมัติให้จัดซื้อหรือจ้าง หรือมีกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีก าหนดให้ซื้อหรือ 
จ้าง  และกรณีนี้ให้รวมถึงหน่วยงานอื่นที่มีกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีก าหนดด้วย คัดเลือกพร้อมทั้งต่อรอง
ราคาจากผู้ที่ได้รับการคัดเลือก ขออนุมัติจัดซื้อ ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญา/หนังสือข้อตกลงท าหนังสือแจ้งผล
การจัดซื้อจัดจ้าง ตรวจรับและรายงานการตรวจรับโดยคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ลงรับในทะเบียนทรัพย์สิน
และโอนทรัพย์สินให้กับผู้ที่ได้รับพัสดุพร้อมแจ้งให้ผู้รับทรัพย์สินทราบ 

      12.6 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ท าหนังสือขอเจ้าหน้าที่ 
มาเป็นกรรมการก าหนด TOR คณะกรรมการด าเนินการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ และคณะกรรมการตรวจรับ 
ก าหนดร่าง TOR และขออนุมัติร่าง TOR และเผยแพร่ทางเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลางไม่น้อยกว่า ๓ วันท าการ   
ขอเห็นชอบจัดซื้อจัดจ้าง ขออนุมัติ และจัดท าประกาศประมูลฯ รับแบบประกาศ ยื่นซองเสนอราคา พิจารณาผล 
การยื่นซองประมูล เคาะราคาที่ตลาดกลาง พิจารณาตกลงซื้อหรือจ้างจากผู้เสนอราคาต่ าสุด และต่อรองราคาจาก 
ผู้ที่ได้รับการคัดเลือก ขออนุมัติจัดซื้อ ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญา ท าหนังสือแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้าง  
ตรวจรับและรายงานการตรวจรับโดยคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ลงรับในทะเบียนทรัพย์สินและโอนทรัพย์สิน
ให้กับผู้ที่ได้รับพัสดุพร้อมแจ้งให้ผู้รับทรัพย์สินทราบ  

** ทุกขั้นตอนในการจัดซื้อจ้างจะต้องลงในเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง** 
13. กระบวนกำรตรวจกรองขั้นตอนกำรจัดหำพัสดุของหน่วยงำนในสังกัดส ำนักกำรศึกษำ   
      โดยเริ่มต้นจากรับเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานต่างในสังกัดส านักการศึกษาที่ผู้บริหาร 

สั่งการให้ตรวจกรอง  ตรวจขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ 
พ.ศ. ๒๕๓๘ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม และระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
พ.ศ. ๒๕๔๙ ตามกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง  และสิ้นสุดที่เสนอเอกสารทั้งหมดที่ตรวจกรองให้ผู้อ านวยการ 
กองคลังลงนามแจ้วหัวหน้าหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
 
 
 
 

ขอบเขต 
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1.กระบวนงำนสำรบรรณและธุรกำร 
   1.1 กระบวนงำนย่อยกำรรับ-ส่งหนังสือ 
   1.2 กระบวนงำนย่อยรับ-ส่ง ใบขอเบิกเงิน 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบริกำร 
ผู้บริหาร บุคลากรภายในและภายนอกหน่วยงาน 
ส่วนราชการส่วนกลาง องค์กรเอกชน ประชาชนทั่วไป 

 
ความรวดเร็ว ถูกต้อง และการรับบริการด้านการบริหาร
เอกสารราชการที่มีประสิทธิภาพ 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
-ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

ตอบสนองต่อความต้องการของ 
ผู้รับบริการด้านงานสารบรรณ 
ของหน่วยงานได้ถูกต้อง รวดเร็ว 
ทันเหตุการณ์ 

 

 
 
1.3 กระบวนงำนย่อยกำรจ ำหน่ำยทรัพย์สิน 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบริกำร 
บุคลากรในหน่วยงาน 

 
จ าหน่ายทรัพย์สินที่เสื่อมสภาพตามปีงบประมาณ 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
-ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 แก้ไขเพ่ิมเติม
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
 
 

การจ าหน่ายทรัพย์สินที่
เสื่อมสภาพและถูกต้องตาม
ระเบียบข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
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1.4 กระบวนงำนย่อยกำรท ำลำยหนังสือ 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบริกำร 
บุคลากรในหน่วยงาน 

 
ท าลายหนังสือ/เอกสารที่ครบอายุการเก็บรักษา 
หรือหมดความจ าเป็นในการใช้งาน 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
-ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
งาสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
-หนังสือกองกลางที่ กท 0403/ 
754  ลงวันที่ 7 สิงหาคม 2526 
เรื่อง แนวทางปฏิบัติการท าลาย
เอกสาร 

ท าลายหนังสือ/เอกสารที่ครบ
อายุการเก็บรักษาหรือหมดความ
จ าเป็นในการใช้งานได้ครบถ้วน 
และแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

 

 
 
2.กระบวนงำนกำรเงิน งบประมำณ และพัสดุ 
   2.1 กระบวนงำนย่อยงบประมำณ 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบริกำร 
บุคลากรในหน่วยงาน 

 
มีงบประมาณที่เพียงพอต่อการปฏิบัติงานตามภารกิจ 
และการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ ของ 
หน่วยงาน 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
-ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
วิธีการงบประมาณ พ.ศ.2529  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย 
การก าหนดประเภทรายรับ-รายจ่าย 
และการปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ 
พ.ศ.2533 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

ได้รับอนุมัติงบประมาณตาม
ความต้องการอย่างเพียงพอต่อ
การปฏิบัติงาน และการ
ด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม
ต่าง ๆ ของหน่วยงาน 
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   2.2 กระบวนงำนย่อยด้ำนกำรจัดซื้อ – จัดจ้ำงโดยวิธีตกลงรำคำ 
   2.3 กระบวนงำนย่อยด้ำนกำรจัดซื้อ – จัดจ้ำงโดยวิธีสอบรำคำ 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบริกำร 
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน 

 
จัดหาพัสดุได้ตรงตามความต้องการของผู้ใช้งานและ 
เพียงพอในการปฏิบัติราชการ 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538  และท่ีแก้ไข 
เพ่ิมเติม 

การจัดหาพัสดุที่มีคุณภาพกระบวน 
การจัดหามีความโปร่งใสรวดเร็ว- 
คุ้มค่า ตอบสนองต่อความต้องการ 
ของบุคลากรและบรรลุภารกิจของ 
หน่วยงาน 

ได้พัสดุที่มีคุณภาพได้มาตรฐาน 
ภายใต้เงินงบประมาณที่จ ากัด 

 
 
3. กระบวนงำนบริหำรงำนบุคคล 
   3.1 กระบวนงำนย่อยกำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมำลำ 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบริกำร 
ผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน 

 
ได้รับการด าเนินการขอพระราชทานเครื่องราช- 
อิสริยาภรณ์ให้  เมื่อมีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯ 
ในรอบระยะเวลาการด าเนินการในแต่ละปี 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
-ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราช 
อิสริยาภรณ์ พ.ศ. 2536 
-ระเบียบส านักนายรัฐมนตรีว่าด้วย 
การขอพระราชทานเครื่องราช- 
อิสริยาภรณ์ อันเป็นที่เชิดชูยิ่ง
ช้างเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
อันมีเกียรติยิ่งมงกุฎไทย (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2552 

ผู้รับบริการได้รับพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ เมื่อมี 
คุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯ 
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   3.2 กระบวนงำนย่อยกำรควบคุมวันลำ 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบริกำร 
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน 

 
การด าเนินการลงข้อมูลการลาถูกต้อง และเป็นไปตาม 
ระเบียบ 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยการลาของข้าราชการ 
พ.ศ. 2555 

ข้อมูลการลาของเจ้าหน้าที่ 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง 
และตรวจสอบได้ 

 

 
4.กระบวนงำนกำรควบคุมยำนพำหนะ 
   4.1 กระบวนงำนย่อยกำรควบคุมดูแลกำรใช้รถรำชกำร 
   4.2 กระบวนงำนย่อยกำรควบคุมดูแลกำรใช้น้ ำมันรถรำชกำร 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบริกำร 
บุคลากรในหน่วยงาน 

 
มีน้ ามันเพียงพอต่อการมใช้งาน ความคุ้มค่าของงาน 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
-ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

ตอบสนองต่อความต้องการของ 
ผู้รับบริการด้านงานสารบรรณ 
ของหน่วยงานได้ถูกต้อง รวดเร็ว 
ทันเหตุการณ์ 

 

 

   4.3 กระบวนงำนย่อยกำรใช้รถยนต์ 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบริกำร 
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน 

 
การบริการด้วยความรวดเร็ว ปลอดภัย ทันเวลา 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
รถราชการ พ.ศ. 2542 
 

การบริการตอบสนองต่อความ
ต้องการของเจ้าหน้าที่ บรรลุต่อ
ภารกิจของหน่วยงานและประสบ
ผลส าเร็จเสร็จทันเวลาที่ก าหนด  
ผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจ 
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5.กระบวนงำนทำงบัญชี 
   5.1 กระบวนงำนย่อยกำรจัดท ำบัญชี 
   5.2 กระบวนงำนย่อยกำรควบคุมลูกหนี้เงินยืมใช้ในรำชกำร 
    

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบริกำร 
กองบัญชี  ส านักการคลัง 

รายงานการเงินประจ าปีงบประมาณ ของส านัก
การศึกษา มีความถูกต้อง เสร็จภายในก าหนด 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
1.ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555 
2.ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ.2538 
3. คู่มือการบัญชีกรุงเทพมหานคร 
(ฉบับระบบคอมพิวเตอร์ตาม
โครงการ MIS 2) 

รายงานการเงินประจ าปี 
ของส านักการศึกษา ถูกต้อง 
และส าเร็จภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

 

 
6.กระบวนงำนกำรตรวจสอบใบส ำคัญ    

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบริกำร 
ส่วนราชการในสังกัด สนศ. 

 
ใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบที่ได้ด าเนินการจัดท า 
ผ่านการอนุมัติเป็นฎีกาเบิกเงิน และผู้รับเงินที่ตามหน้า
ฎีกาได้รับเงิน 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
1.ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555 
2.ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ.2538 และแก้ไข 
เพ่ิมเติม 
3. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2549 
และแนวทางปฏิบัติ 
4.ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
พ.ศ.2541 

ฎีกาเบิกเงินสามารถจ่ายเงิน 
ได้ภายในเวลาที่ก าหนด 
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7.ภำรกิจอื่น 
   7.1 กระบวนงำนย่อยรวบรวมรำยงำนกำร รับ-จ่ำยเงิน โครงกำรอำหำรกลำงวัน และเงินบ ำรุงกำรศึกษำ 
         ของโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหำนคร จ ำนวน 438 โรงเรียน 

   ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
-โรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
 

 
งบรับ-จ่าย เงินโครงการอาหารกลางวันและเงินบ ารุง
การศึกษาของโรงเรียนในสังกัด กทม. แล้วเสร็จตาม
ระเบียบก าหนด 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
โครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน 
พ.ศ.2523  และค าสั่ง กทม. 
ที่ 3493/58  เรื่อง ก าหนดวิธีการ
ควบคุมการเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
และการเก็บรักษาเงิน โครงการ
อาหารกลางวันในโรงเรียน 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
เงินบ ารุงการศึกษา พ.ศ.2555 

  

 

8.กระบวนกำรรับเงิน 
   8.1 กระบวนงำนย่อยกำรรับเงิน 
   8.2 กระบวนงำนย่อยกำรรับเงิน (น ำเงินฝำกธนำคำร) 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบริกำร 
-ประชาชน 
-ส่วนราชการในสังกัด สนศ. 

 
ประชาชน ส่วนราชการในส านักการศึกษา ได้รับ
หลักฐานการรับเงิน 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
-ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
วิธีการงบประมาณ พ.ศ.2529 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
การก าหนดประเภทรายรับ-รายจ่าย 
พ.ศ.2533 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
การรับเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
เงินนอกงบประมาณ 

-จ านวนเงินครบถ้วน 
-มีหลักฐานการรับเงินและ 
น าฝากธนาคารถูกต้องตาม
ระเบียบฯ 
-การด าเนินการเป็นไปด้วยความ
รวดเร็ว 
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9.กระบวนกำรจ่ำยเงิน 
   9.1 กระบวนงำนย่อยกำรจ่ำยเงิน (งบประมำกรุงเทพมหำนคร) 
   9.2 กระบวนงำนย่อยกำรจ่ำยเงิน (เงินนอกงบประมำณ) 
   9.3 กระบวนงำนย่อยกำรจ่ำยเงิน (เงินเดือนและค่ำจ้ำง) 
   9.4 กระบวนงำนย่อยกำรจ่ำยเงิน (ค่ำรักษำพยำบำล ค่ำเล่ำเรียนบุตร) 
   9.5 กระบวนงำนย่อยกำรจ่ำยเงิน (โอนเงินนอกงบประมำณของส ำนักกำรศึกษำให้หน่วยงำน) 
   9.6 กระบวนงำนย่อยกำรจ่ำยเงิน (ตั้งฎีกำนอกงบประมำณ) 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบริกำร 
-ส่วนราชการในสังกัด สนศ. 
-กองการเงิน ส านักการคลัง 

 
ฎีกาเบิกจ่ายเงินทุกฎีกา จ่ายเงินเสร็จสิ้นอย่างรวดเร็ว 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
-ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
วิธีการงบประมาณ พ.ศ.2529 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
การก าหนดประเภทรายรับ-รายจ่าย 
พ.ศ.2533 
-ระเบียบกรงุเทพมหานครว่าด้วย 
การรับเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
เงินนอกงบประมาณ พ.ศ.2555 
-ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 

-เช็คสั่งจ่ายถูกต้องครบถ้วน 
-หลักฐานการขอรับเงินถูกต้อง 
ครบถ้วน 
-หลักฐานการจ่ายเงินถูกต้อง 
ครบถ้วน 
-การด าเนินการเป็นไปด้วย 
ความรวดเร็ว 

 

 

10.กระบวนงำนด้ำนงบประมำณ 
10.1 กระบวนงำนย่อยกำรจัดท ำค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีและงบประมำณรำยจ่ำยเพิ่มเติม  
        งบกทม. 
10.2 กระบวนงำนย่อยกำรจัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำน แผนกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 
        และงบประมำณรำยจ่ำยเพิ่มเติม 
10.3 กระบวนงำนย่อยกำรบริหำรงบประมำณ 

    10.3.1 กรณกีารขออนุมัติเงินประจ างวด   
    10.3.2 กรณกีารโอนงบประมาณ            
    10.3.3 กรณกีารเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
    10.3.4 กรณกีารจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
    10.3.5 กรณกีารตรวจสอบการเบิกจ่ายเงิน  

10.4 กระบวนงำนย่อยกำรยืมเงินสะสมกรุงเทพมหำนคร 
10.5 กระบวนงำนย่อยกำรกันเงินและกำรขยำยเวลำเบิกเหลื่อมปี งบเงิน กทม. 
10.6 กระบวนงำนย่อยกำรติดตำมรำยงำนกำรใช้จ่ำยงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี  
        (งบกรุงเทพมหำนครและงบเงินอุดหนุนรัฐบำล) 

กรอบแนวคิด 
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10.7 กระบวนงำนย่อยกำรรำยงำนกำรใช้จ่ำยงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี งบ กทม. และงบเงินอุดหนุนรัฐบำล 
10.8 กระบวนงำนย่อยกำรจัดท ำค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบเงินอุดหนุนรัฐบำล 
10.9 กระบวนงำนย่อยกำรจัดท ำค ำชี้แจงงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบเงินอุดหนุนรัฐบำล  

      10.10 กระบวนงำนย่อยกำรประชุมชี้แจงกำรพิจำรณำงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี งบเงินอุดหนุนรัฐบำล 
10.11 กระบวนงำนย่อยกำรจัดท ำค ำของบประมำณรำยจ่ำยเพิ่มเติมงบเงินอุดหนุนรัฐบำล 
10.12 กระบวนงำนย่อยกำรจัดท ำแผนปฏิบัติงำน/แผนกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 
          งบเงินอุดหนุนรัฐบำล 
10.13 กระบวนงำนย่อยกำรบริหำรงบประมำณ งบเงินอุดหนุนกรณีงบประมำณที่ต้องจัดสรรให้ 

                ส ำนักงำนเขตด ำเนินกำร 
                10.13.1 กรณีงบประมาณท่ีต้องจัดสรรให้ส านักงานเขตด าเนินการ (การจัดท าหลักเกณฑ์ 
                             และจัดสรรงบประมาณให้ส านักงานเขต)  
                10.13.2 กรณีงบประมาณท่ีต้องจัดสรรให้ส านักงานเขตด าเนินการ (การจัดสรรงบประมาณ 
                             ด้านการศึกษาเพ่ิมเติมให้ส านักงานเขต)  
                10.13.3 กรณีจัดสรรงบประมาณให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
                             และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  (ตามภารกิจการถ่ายโอนฯ) 
                10.13.4 กรณีงบประมาณท่ีส านักการศึกษาเป็นผู้ด าเนินการ (เบิกเงินมาน าฝากเงินนอกงบประมาณ  
                             ส านกัการศึกษา) 
                10.13.5 กรณีขอจัดสรรงบประมาณเพ่ิมเติมให้ส่วนราชการในส านักการศึกษาและส านักการคลัง 
                10.13.6 การเบิกจ่ายงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ ส านักการศึกษา                  

          10.13.7 การเบิกจ่ายงบประมาณ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ   
10.14 กระบวนงำนย่อยกำรโอน เปลี่ยนแปลงงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี งบเงินอุดหนุนรัฐบำล   
          (ภำรกิจถ่ำยโอน) 
10.15 กระบวนงำนย่อยกำรกันเงินและขยำยเวลำเบิกจ่ำย งบเงินอุดหนุนรัฐบำล กรณีเงินอุดหนุนทั่วไป 
          ที่น ำฝำกเงินนอกงบประมำณ ส ำนักกำรศึกษำ ที่ไม่สำมำรถเบิกจ่ำยได้ทัน 
10.16 กระบวนงำนย่อยกำรกันเงินและขยำยเวลำเบิกจ่ำยเงิน งบเงินอุดหนุนรัฐบำล  
          กรณีเงินอุดหนุนเฉพำะกิจ มีหนี้ผูกพันและไม่มีหนี้ผูกพัน 

   ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบริกำร 
-ผู้บริหาร 
-ส านักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
-ส านักการคลัง 
-ส านักงบประมาณ ส านักนายกรัฐมนตรี 

 
ความถูกต้องของเอกสารให้เป็นไปตามกฎหมาย  
ข้อบังคับ ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
-ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
วิธีการงบประมาณ พ.ศ.2529 
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ.2533 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2536 

  

 
 

กรอบแนวคิด กรอบแนวคิด กรอบแนวคิด 

 คู่มือการปฏิบัติงาน ส านักการศึกษา ประจ าปี ๒๕๕๘ หน้า 22 

 



 

10.กระบวนงำนด้ำนงบประมำณ (ต่อ) 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
การก าหนดประเภทรายรับ-รายจ่าย 
พ.ศ.2533  แก้ไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2536  
-หนังสือสั่งการ เรื่อง แนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
-ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ.2538 และแก้ไข 
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  พ.ศ.2548 และ
แก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 3)  
พ.ศ.2552  และแก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับ
ที่ 4) พ.ศ.2553 
-ค าสั่งกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ.2541 
และค าสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 
1802/2552  เรื่อง  หลักเกณฑ์การ
จัดโครงการฝึกอบรมสัมมนาศึกษาดู
งาน และหนังสือสั่งการที่  
กท 0401/2433  ลงวันที่  
21 ธันวาคม 2552 เรื่อง 
มาตรการประหยัดค่าใช้จ่าย 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
ให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครไป
ศึกษาดูงาน ฝึกอบรมและปฏิบัติการ
วิจัย พ.ศ.2549 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
เบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงานหรือ
กิจกรรมของหน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2544 
-พ.ร.บ. วธิีการงบประมาณ พ.ศ.
2502  แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ.2548  แก้ไขเพ่ิมเติม   
(ฉบับที่ 3)  พ.ศ.2511  แก้ไข
เพ่ิมเติม  โดยประกาศของคณะปฏิวัติ 
ฉบับที่ 203 พ.ศ.2515 แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2517   

  

 

กรอบแนวคิด 
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10.กระบวนงำนด้ำนงบประมำณ (ต่อ) 
ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 

แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 5)  
พ.ศ.2534  แก้ไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับที่ 6) พ.ศ.2543 
-ระเบียบว่าด้วยการบริหาร
งบประมาณ พ.ศ.2548 แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  พ.ศ.2551
แก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 3)  พ.ศ.
2552  แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) 
พ.ศ.2554 
-ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย 
ใช้จ่ายเงินอุดหนุนฯ 
-พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2528 
-แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายใน
การสนับสนุนการศึกษาแก่นักเรียน
ในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
-แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่าย
งบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาลและ
เงินงบประมารเบิกแทนกัน งบเงิน 
อุดหนุนและงบกลางประเภทเงิน
อุดหนุนทั่วไป 

  

 

11.กระบวนกำรส ำรวจควำมต้องกำรของโรงเรียนในสังกัด กทม. 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบริกำร 
-ผู้บริหาร 

 
-ถูกต้องโปร่งใส ตรวจสอบได้ 
-ถูกต้องตามกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
-จัดหาและเบิกจ่ายได้ภายในปีงบประมาณท่ีได้รับ 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
-ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ 
พ.ศ.2538 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีประมูล
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.2549 
-หนังสือเวียน ประกาศ ค าสั่ง แนวทาง
ปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

ถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใส  
ตรวจสอบได้ 

 

 

 

กรอบแนวคิด 
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12.กระบวนกำรจัดหำพัสดุและโอนครุภัณฑ์ให้หน่วยงำน 
      12.1 กระบวนงำนย่อยกำรตรวจสอบรำยกำรในงบประมำณ 

12.2 กระบวนงำนย่อยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีตกลงรำคำ 
12.3 กระบวนงำนยอ่ยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีสอบรำคำ 
12.4 กระบวนงำนย่อยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีพิเศษ 
12.5 กระบวนงำนย่อยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีกรณีพิเศษ 
12.6 กระบวนงำนย่อยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบริกำร 
-ผู้บริหาร 

 
-ถูกต้องโปร่งใส ตรวจสอบได้ 
-ถูกต้องตามกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
-จัดหาและเบิกจ่ายได้ภายในปีงบประมาณท่ีได้รับ 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
-ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ.2538 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธี
ประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
พ.ศ.2549 
-หนังสือเวียน ประกาศ ค าสั่ง 
แนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

ถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใส  
ตรวจสอบได้ 

 

 
13.กระบวนงำนตรวจกรองขั้นตอนกำรจัดหำพัสดุของหน่วยงำนในสังกัดส ำนักกำรศึกษำ 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบริกำร 
-ผู้บริหาร 

 
-ถูกต้องตามกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
-ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร  ว่าด้วย
วิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
พ.ศ. ๒๕๔๙ 

ถูกต้อง รวดเร็ว  โปร่งใส 
ตรวจสอบได้ 

 

 
 

กรอบแนวคิด 
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กระบวนงำน ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 

1. กระบวนงานสารบรรณและธุรการ 
   1.1 กระบวนงานย่อยการรับ-ส่งหนังสือ 
   1.2 กระบวนงานย่อยการรับ-ส่ง 
          ใบขอเบิกเงิน 
   1.3 กระบวนงานย่อยการจ าหน่ายทรัพย์สิน 
   1.4 กระบวนงานย่อยการท าลายหนังสือ 

-การด าเนินการให้เป็นไปตามที่ 
กฎหมายหรือระเบียบต่าง ๆ  
ที่เก่ียวข้องก าหนด 
-ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 
 
 

-ร้อยละ 100 ของการด าเนินการ
ปฏิบัติได้ถูกต้องตามท่ีกฎหมาย
หรือระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
ก าหนด 
-ร้อยละ 100 ของการด าเนินการ 
สามารถด าเนินการได้แล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

2. กระบวนงานการเงิน งบประมาณและพัสดุ 
    2.1 กระบวนงานย่อยงบประมาณ 
    2.2 กระบวนงานย่อยด้านการจัดซื้อ– 
          จัดจ้าง โดยวธิีตกลงราคา 
    2.3 กระบวนงานย่อยด้านการจัดซื้อ– 
          จัดจ้าง โดยวธิีสอบราคา 

การด าเนินการให้เป็นไปตามที่ 
กฎหมายหรือระเบียบต่าง ๆ  
ที่เก่ียวข้องก าหนด 

ร้อยละ 100 ของการด าเนินการ 
ปฏิบัติได้ถูกต้องตามท่ีกฎหมาย 
หรือระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
ก าหนด 

3. กระบวนงานบริหารงานบุคคล 
 3.1 กระบวนงานย่อยการขอพระราชทาน     

         เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ 
         จักรพรรดิมาลา 
   3.2 กระบวนงานย่อยการควบคุมวันลา 

 
-มีการตรวจสอบคุณสมบัติของ 
ผู้ขอกับล าดับชั้นของเครื่องราช-
อิสริยาภรณ์ให้มีความถูกต้องตรงกัน 
-จัดท าข้อมูลการลา จ าแนกประเภท
การลาได้ถูกต้อง และสามารถ
ตรวจสอบหรือขอดูข้อมูลการลาได้ 
-จัดท าสรุปรายงานการลาได้ถูกต้อง
และรวดเร็ว 
 

 
-ร้อยละ 100 ของข้าราชการที่มี 
คุณสมบัติครบถ้วนได้รับบ าเหน็จ 
ความชอบและเครื่องหมายเชิดชู 
เกียรติยิ่งถูกต้อง ตรงตามล าดับ 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
-ร้อยละ 100 ของการบันทึก
ข้อมูลและจ าแนกประเภทการลา
พร้อมรายละเอียดข้อมูลการลาลง
ในสมุดควบคุมวันลาได้ถูกต้อง 
-ร้อยละ 100 ของการจัดท า
รายงานสรุปหนังสือ/เอกสารที่
ด าเนินการเสนอผู้มีอ านาจสั่งการ
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

4. กระบวนงานการควบคุมยานพาหนะ 
    4.1 กระบวนงานย่อยการควบคุมดูแล 
          การใช้รถราชการ 
    4.2 กระบวนงานย่อยการควบคุมดูแล 
          การใช้น้ ามันรถราชการ 
    4.3 กระบวนงานย่อยการใช้รถยนต์ 

 
-การด าเนินการให้เป็นไปตามที่ 
กฎหมายหรือระเบียบต่าง ๆ  
ที่เก่ียวข้องก าหนด 
-ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 
 
 

 
-ร้อยละ 100 ของการด าเนินการ
ปฏิบัติได้ถูกต้องตามท่ีกฎหมาย
หรือระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
ก าหนด 
-ร้อยละ 100 ของการด าเนินการ 
สามารถด าเนินการได้แล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
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ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 
 



 

 
กระบวนงำน ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 

5. กระบวนงานทางบัญชี 
    5.1 กระบวนงานย่อยการจัดท าบัญชี 
    5.2 กระบวนงานย่อยการควบคุมลูกหนี้เงิน
ยืมใช้ในราชการ 

รายงานการเงินประจ าปี ของส านัก
การศึกษา ถูกต้อง และเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

- 100% ของความส าเร็จในการ
จัดท างบการเงินประจ าปีถูกต้อง 
- 100% ของความส าเร็จในการ
จัดท ารายงานบัญชีมูลทรัพย์สิน 
ประจ าปี ถูกต้อง 

6. กระบวนงานตรวจสอบใบส าคัญ การเบิกเงินถูกต้องตามกฎหมายและ
ระเบียบที่บังคับใช้ 

- 100% ของใบขอเบิกเงิน
สามารถอนุมัติเป็นฎีกาเบิกเงินได้ 

7. ภารกิจอ่ืน ๆ 
    7.1 กระบวนงานย่อยรวบรวมรายงานการ
รับ-จ่ายเงิน  โครงการอาหารกลางวันและ 
เงินบ ารุงการศึกษาของโรงเรียนสังกัด
กรุงเทพมหานครจ านวน 438 โรงเรียน 

รายงานงบรับ-จ่ายเงิน ประจ าปีของ
โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพ- 
มหานคร ให้ผู้อ านวยการส านัก
การศึกษาทราบ 

มีการจัดท างบรับ-จ่ายเงิน ตาม
ระเบียบก าหนด 

8. กระบวนการรับเงิน 
    8.1 กระบวนงานย่อยการรับเงิน 
    8.2 กระบวนงานย่อยการรับเงิน    
          (น าเงินฝากธนาคาร) 

การด าเนินการเกี่ยวกับการรับเงิน
ครบถ้วน ถูกต้องตามระเบียบและ
ข้อบัญญัติที่ก าหนด 

เอกสาร หลักฐาน ถูกต้องตาม
ระเบียบ ข้อบัญญัติที่ก าหนดและ
สรุปการรับเงินประจ าวันได้ 

9. กระบวนงานการจ่ายเงิน 
    9.1 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน  
(งบประมาณกรุงเทพมหานคร) 
    9.2 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน           
(เงินนอกงบประมาณ) 
    9.3 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน  
(เงินเดือนและค่าจ้าง) 
    9.4 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน   
(ค่ารักษาพยาบาล ค่าเล่าเรียนบุตร) 
    9.5 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน (โอนเงิน
นอกงบประมาณของส านักการศึกษาให้หน่วยงาน) 
    9.6 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน  
(ตั้งฎีกานอกงบประมาณ) 

การก าหนดการเก่ียวกับการจ่ายเงิน
เสร็จสิ้นอย่างรวดเร็ว ถูกต้องตาม
ระเบียบและข้อบัญญัติที่ก าหนด 
 

เอกสาร หลักฐาน ถูกต้องตาม
ระเบียบ ข้อบัญญัติที่ก าหนดและ
เป็นไปด้วยความรวดเร็วภายใน
เวลาที่ก าหนด 
 

10. กระบวนการด้านงบประมาณ 
      10.1 กระบวนงานย่อยการจัดท าค าขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีและงบประมาณ
รายจ่ายเพิ่มเติม งบกทม. 
      10.2 กระบวนงานย่อยการจัดท าแผน 
การปฏิบัติงาน งบประมาณรายจ่ายประจ าปี
แผนการใช้จ่ายเงินและงบประมาณรายจ่าย
เพ่ิมเติม งบ กทม.   

  

ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 
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กระบวนงำน ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 

      10.3 กระบวนงานย่อยการบริหาร
งบประมาณ     
              10.3.1 กรณกีารขออนุมัติเงิน
ประจ างวด   

    10.3.2 กรณกีารโอนงบประมาณ            
    10.3.3 กรณกีารเปลี่ยน-แปลง

งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
    10.3.4 กรณกีารจัดสรร

งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
    10.3.5 กรณกีารตรวจสอบการ

เบิกจ่ายเงิน  
      10.4 กระบวนงานย่อยการยืมเงินสะสม
กรุงเทพมหานคร 
      10.5 กระบวนงานย่อยการกันเงินและ
การขยายเวลาเบิกเหลื่อมปี งบเงิน กทม. 
      10.6 กระบวนงานย่อยการติดตาม
รายงานการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี  
(งบกรุงเทพมหานครและงบเงินอุดหนุนรัฐบาล) 
      10.7 กระบวนงานย่อยการรายงานการใช้
จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
งบ กทม. และงบเงินอุดหนุนรัฐบาล 
      10.8 กระบวนงานย่อยการจัดท าค าขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบเงินอุดหนุน
รัฐบาล 
      10.9 กระบวนงานย่อยการจัดท าค าชี้แจง
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบเงินอุดหนุน
รัฐบาล 
      10.10 กระบวนงานย่อยการประชุม
ชี้แจงการพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
งบเงินอุดหนุนรัฐบาล 
      10.11 กระบวนงานย่อยการจัดท าค าขอ
งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมงบเงินอุดหนุน
รัฐบาล       
      10.12 กระบวนงานย่อยการจัดท า
แผนปฏิบัติงาน/แผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีงบเงินอุดหนุนรัฐบาล 

การด าเนินการเกี่ยวกับ
งบประมาณท้ังงบประมาณ
กรุงเทพมหานครและ
งบประมาณเงินอุดหนุนจาก
รัฐบาล ถูกต้องเป็นไปตาม
กฎหมาย ข้อบังคับ 
ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการเกี่ยวกับงบประมาณท้ัง
งบประมาณกรุงเทพมหานครและ
งบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล
ครบถ้วน ถูกต้อง รวดเร็ว ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด และเป็นไปตาม
กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ 
และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
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ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 
 



 

 

กระบวนงำน ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 

10.13 กระบวนงานย่อยการ 
บริหารงบประมาณ งบเงินอุดหนุน 
                10.13.1 กรณีงบประมาณท่ี
ต้องจัดสรรให้ส านักงานเขตด าเนินการ  
(การจัดท าหลักเกณฑ์และจัดสรร
งบประมาณให้ส านักงานเขต)  
                10.13.2 กรณีงบประมาณท่ี
ต้องจัดสรรให้ส านักงานเขตด าเนินการ  
(การจัดสรรงบประมาณด้านการศึกษา
เพ่ิมเติมให้ส านักงานเขต)  
                10.13.3 กรณีจัดสรร
งบประมาณให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษากรุงเทพมหานครและ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน  (ตามภารกิจการถ่ายโอนฯ) 
                10.13.4 กรณีงบประมาณท่ี 
ส านักการศึกษาเป็นผู้ด าเนินการ (เบิกเงินมา 
น าฝากเงินนอกงบประมาณส านักการศึกษา) 
                10.13.5 กรณีขอจัดสรร 
งบประมาณเพ่ิมเติมให้ส่วนราชการใน 
ส านักการศึกษาและส านักการคลัง 
                10.13.6 การเบิกจ่าย
งบประมาณ เงินนอกงบประมาณ  
ส านักการศึกษา                  

          10.13.7 การเบิกจ่าย 
งบประมาณ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ   

10.14 กระบวนงานย่อยการโอน  
เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
งบเงินอุดหนุนรัฐบาล (ภารกิจถ่ายโอน) 

10.15 กระบวนงานย่อยการกันเงิน 
และขยายเวลาเบิกจ่าย งบเงินอุดหนุน
รัฐบาล  
      10.16 กระบวนงานย่อยการกันเงินและ 
ขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน งบเงินอุดหนุน
รัฐบาล กรณีเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ มีหนี้ 
ผูกพันและไม่มีหนี้ผูกพัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 
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                  กระบวนงำน         ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ   ตัวช้ีวัดของข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 

11. กระบวนงานส ารวจความต้องการ 
ของโรงเรียนในสังกัด กทม. 

ปฏิบัติตามข้อบัญญัติ กฎ 
ระเบียบที่เกี่ยวข้องอย่าง
ถูกต้อง สามารถตรวจสอบได้ 

 

12. กระบวนงานจัดหาพัสดุและโอน
ครุภัณฑ์ให้หน่วยงาน 
      12.1 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบ
รายการในงบประมาณ 
      12.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัด
จ้างโดยวิธีตกลงราคา 
      12.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัด
จ้างโดยวิธีสอบราคา 
      12.4 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัด
จ้างโดยวิธีพิเศษ 
      12.5 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัด
จ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ 
      12.6 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัด
จ้างโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ปฏิบัติตามข้อบัญญัติ กฎ 
ระเบียบที่เกี่ยวข้องอย่าง
ถูกต้อง สามารถตรวจสอบได้ 

- ความส าเร็จของการก่อหนี้ผูกพัน 
ร้อยละ 80 ของรายการทั้งหมดที่
ได้รับงบประมาณ 
- การโอนทรัพย์สินทางระบบ MIS 
ร้อยละ 100 ของรายการที่จัดหา 

13 กระบวนงานตรวจกรองขั้นตอนการ
จัดหาพัสดุของหน่วยงานในสังกัดส านัก
การศึกษา 

ปฏิบัติตามข้อบัญญัติ กฎ 
ระเบียบที่เกี่ยวข้องอย่าง
ถูกต้อง สามารถตรวจสอบได้ 

ความส าเร็จในการตรวจกรองงาน
ให้แล้วเสร็จภายใน ๓ วันท าการ
นับถัดจากวันรับเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 
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ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ที่ใช้/ค ำอธิบำยค ำย่อ 
 

  การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) มีสัญลักษณ์ท่ีใช้เพื่อแสดงถึงกิจกรรมที่ด าเนินการ 
ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง และรายงาน/เอกสารต่างๆ ซึ่งมีค าอธิบายสัญลักษณ์
ที่ใช้ ดังต่อไปนี้ 

สัญลักษณ์ ค ำอธิบำย 

 
จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
การตัดสินใจ (Decision) 

 
ฐานข้อมูล (Database) 

 
เอกสาร / รายงาน (Document) 

 เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท (Multi 
Document) 

 
ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 ทิศทางการน าเข้า / ส่งออกของเอกสาร / รายงาน / 
ฐานข้อมูล ที่อาจจะเกิดข้ึน 

 จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน / กระบวนการ 
(Connector) 
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หน่วยงำนรับผิดชอบ หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

ผู้อ านวยการส านัก/รองผู้อ านวยการส านักการศึกษา บังคับบัญชา ก ากับการปฏิบัติราชการให้เป็นไป 
ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีและตามยุทธศาสตร์ 
และนโยบายผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
 

กองคลัง มีอ านาจหน้าที่เก่ียวกับการควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน 
ด้านงบประมาณ การเงิน การตรวจสอบใบส าคัญ 
การบัญชี และการพัสดุ ให้เป็นไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 
 

กลุ่มงานการเงินและงบประมาณ 1. จัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
2. ขอจัดสรรเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
    ขออนุมัติเงินประจ างวด  ขออนุมัติโอน/ 
    เปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณ 
3. ขออนุมัติกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและขออนุมัติ 
4. ติดตามและรายงานผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
    ประจ าปี 
5. รับเงินและจ่ายเงิน 
 

กลุ่มงานบัญชีและตรวจสอบใบส าคัญ 1. ตรวจสอบใบขอเบิกเงินทุกหมวดรายจ่ายและ 
    ทุกประเภทเงินและจัดท างบเดือน 
2. บันทึกรายการทางบัญชี และจัดท ารายงาน 
    ทางการเงิน 
 

กลุ่มงานพัสดุ 1. ส ารวจความต้องการพัสดุของโรงเรียนเพ่ือขอตั้ง 
    งบประมาณประจ าปี 
2. จัดหาพัสดุส่วนที่เป็นงบประมาณของกองคลัง 
3. ด าเนินการโอนครุภัณฑ์ให้หน่วยงานต่าง ๆ  
    ในระบบ MIS  ระบบงานทะเบียนทรัพย์สิน 
4. ตรวจกรองขั้นตอนการจัดหาพัสดุของหน่วยงาน 
    ในสังกัดส านักการศึกษา 
 

งานธุรการ 1. ด าเนินการด้านสารบรณและธุรการ 
2. บริหารงบประมาณในส่วนของกองคลังและ 
    การจัดหาพัสดุ 
3. การบริหารงานบุคคล 
4. ควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ 

 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
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