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กระบวนการบริหารจัดการด านการแพทย"และสาธารณสุข 

กระบวนการที่ 1 
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ด�านงบประมาณ การคลัง และพสัด ุ
 
ขอบเขต 

การดําเนินงานด�านงบประมาณ การคลัง และพัสดุภายใต�กระบวนการบริหารจัดการด�านการแพทย และสาธารณสุข ประกอบด�วยกระบวนการย$อยในด�าน
การงบประมาณ การพัสดุ และการเงินการคลัง โดยในแต$ละกระบวนการย$อยมีขอบเขตและหน$วยงานที่เกี่ยวข�อง ดังนี้ 

กระบวนการ ขอบเขต หน�วยงานเจ�าภาพหลัก หน�วยงานที่เกี่ยวข�อง 
1. การงบประมาณ ครอบคลุมกระบวนการทางด�านงบประมาณ ทั้งการจัดทํางบประมาณ

รายจ$ายประจําป+ การบริหารงบประมาณ และการรายงานติดตามผล
การใช�จ$ายงบประมาณ  
 

ฝ/ายการคลัง สก.สนอ. 
 

ทุกส$วนราชการในสังกัด
สนอ. / สํานักงบประมาณ

กรุงเทพมหานคร 

2. การพัสดุ ครอบคลุมกระบวนการด�านการจัดซื้อ-จัดจ�างโดยวิธีต$างๆ การ
ตรวจสอบพัสดุประจําป+ และการจําหน$ายพัสดุ 
 

ฝ/ายพัสดุ สก.สนอ. ทุกส$วนราชการในสังกัด
สนอ. /สํานักการคลัง 

3. การเงินการคลัง ครอบคลุมกระบวนการเบิก-จ$าย รับ-นําส$ง และเก็บรักษาเงิน 
ตลอดจนการจัดทํารายงานทางการเงิน 
 

ฝ/ายการคลัง สก.สนอ. ทุกส$วนราชการในสังกัด
สนอ. / สํานักการคลัง 

 
 
 
 

กระบวนการที่ 

1 
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จากขอบเขตของกระบวนการย$อยด�านบน สามารถนํามาจัดทําแผนผังกระบวนการดําเนินงานด�านการงบประมาณ การคลัง และพัสดุ ภายใต�กระบวนการบริหาร
จัดการด�านการแพทย และสาธารณสุข โดยแสดงให�เห็นถึงกิจกรรมย$อยหลักๆ ที่มีความสัมพันธ กัน และหน$วยงานที่เกี่ยวข�องซึ่งรับผิดชอบดําเนินกิจกรรมต$างๆ ดังกล$าว
ได� ดังนี้ 

   หน�วยงาน 
กระบวนการย�อย 

ทุกส�วนราชการในสังกัด สนอ. ฝ&ายการคลัง / ศบส. 

 
การงบประมาณ 
 
 

  
 
 
 

  

การพัสดุ 

 
 
 
 

   

การเงินการคลัง 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
                
 
 

 
 
 
 

จัดทําคําของบประมาณ 

จัดทํารายงานทางการเงิน 

การบริหารงบประมาณ การติดตามและรายงานผลการ
ใช�จ�ายงบประมาณ 

เก็บรวบรวมเอกสาร
ทางการเงิน 

เบิก-จ�ายเงิน/ 
การรับเงิน/การนําส�งเงิน/

การเก็บรักษาเงิน 

การตรวจสอบความถูกต�อง
ของการบันทึกบัญชี 

จัดซื้อ – จัดจ�าง บริหารจัดการสินทรัพย0 
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กระบวนการย�อย 1: การงบประมาณ 
1. กรอบแนวคิด 

ผู�รับบริการ ความต�องการและความคาดหวัง 
- บุคลากรภายในหน$วยงาน  
- ส$วนราชการในสังกัดสํานักอนามัย 
- หน$วยงานภาครัฐ เอกชน และประชาชนทุกภาคส$วน 

ได�รับการจัดสรรงบประมาณอย$างเพียงพอกับความต�องการ 

ผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย ความต�องการและความคาดหวัง 
- ส$วนราชการในสังกัดสํานักอนามัย 
- สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
- หน$วยงานภาครัฐ เอกชน และประชาชนทุกภาคส$วน 

- การใช�จ$ายงบประมาณเกิดประโยชน สูงสุด และเป>นไปตามกฎหมาย ข�อบัญญัติ ข�อบังคับ ระเบียบที่  
  เกี่ยวข�อง และบรรลุวัตถุประสงค ขององค กร  
- ส$วนราชการในสังกัดสาํนักอนามัย และประชาชน ได�รับงบประมาณตามความจําเป>นและตามความต�องการ 
- การจัดทํางบประมาณถูกต�องตามหลักเกณฑ และรวดเร็วภายในกําหนดเวลา 

ข�อกําหนดด�านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ�มค�า 
ถูกต�อง และเป>นไปตามข�อบัญญัติ ระเบียบ คําสั่ง 
แนวทางปฏิบัติ และกฎหมายที่เกี่ยวข�อง 

- การจัดทํางบประมาณเป>นไปตามความจําเป>นและแล�วเสร็จตามปฏิทินงบประมาณที่กําหนด 
- งบประมาณที่ได�รับเป>นประโยชน แก$ประชาชนทุกภาคส$วน และกรุงเทพมหานคร 

 
2. ข�อกําหนดที่สําคัญ 

ข�อกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 
- การจัดทําคําของบประมาณ รายจ$ายประจําป+มีเหตุผลและความ 

จําเป>นชัดเจนตามลําดับความต�องการ มีเอกสารครบถ�วนเป>นไป 
ตามหลักเกณฑ ที่สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานครกําหนด 

- การบริหารงบประมาณเป>นไปตามข�อกฎหมาย ระเบียบ และ 
ดําเนินการตามแผนงาน/งาน/โครงการ ตามที่ได�รับอนุมัติ 

- การรายงานฐานเงินงบประมาณรายจ$ายประจําป+เป>นไปตาม 
  แนวทางที่กรุงเทพมหานครกําหนด 

- ระดับความสําเร็จของการจัดทําคําของบประมาณเป>นไปตามความจําเป>นและแล�วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่กําหนดในปฏิทินงบประมาณรายจ$ายประจําป+  

- ระดับความสําเร็จของการเบิกจ$ายงบประมาณในภาพรวม เป>นไปตามเปCาหมายที่
กรุงเทพมหานครกําหนด 

 -     ร�อยละ 100 ของการใช�จ$ายงบประมาณ เป>นไปตามวัตถุประสงค ของแผนงาน/งาน/โครงการ 
- ร�อยละ 100 ของการจัดทํารายงานฐานะเงินงบประมาณแล�วเสร็จตามกําหนด 
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3. คําจํากัดความ 
- การงบประมาณ  หมายถึง แผนการดําเนินงานหรือกิจกรรมต$าง ๆ ของหน$วยงาน ที่แสดงออกมาในรูปของค$าใช�จ$ายในช$วงเวลาใดเวลาหนึ่ง 
- งบประมาณรายจ$าย หมายถึง จํานวนเงินอย$างสูงที่อนุญาตให�จ$ายหรือก$อหนี้ผูกพันได�ตามวัตถุประสงค  และภายในระยะเวลาที่กําหนดไว�ในข�อบัญญัติ 

             งบประมาณรายจ$าย 
- เงินประจํางวด  หมายถึง ส$วนหนึ่งของงบประมาณรายจ$ายที่แบ$งสรรให�จ$ายหรือให�ก$อหนี้ผูกพันสําหรับระยะเวลาหนึ่ง. 
- ระบบ MIS    หมายถึง ระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ(Management Information Systems- MIS)  เป>นระบบสารสนเทศสําหรับผู�ปฏิบัติงาน   

    ใช�ในการวางแผน  การบริหารจัดการ และการควบคุม  ระบบจะเชื่อมโยงข�อมูลที่มีอยู$ในระบบประมวลผลรายการเข�าด�วยกัน         
             เพื่อประมวลและสร�างสารสนเทศที่เหมาะสมและจําเป>นต$อการบริหารงาน   
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู�ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน�วยงาน 
สก.สนอ. 

ฝ&ายการคลัง 
คณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองงบประมาณ 

สํานักงาน / กอง ศูนย:บริการสาธารณสขุ 
สํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

สภา กทม. ระบบ mis 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
20 วัน  
หรือตามที่
กําหนดใน
ปฏิทิน
งบประมาณ
รายจ$าย
ประจําป+ 
 

 
 
 

  
 
 
 

     
 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 

       

3 คน 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

     
รวบรวมร�างคําขอ

งบประมาณรายจ�าย
ประจําป1หน�วยงาน 

 

A 

จัดทําคําของบประมาณประจําป1 
 

 

 - แจ�งปฏิทินการจัดทํา
งบประมาณราย�จ�ายประจําป1 
- หลักเกณฑ0คําขอ
งบประมาณฯ 
 

ทบทวน/ปรับปรุงเป7าหมายกลยุทธ0 ผลผลิต กิจกรรมและตัวชี้วัด 
 

START 
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�� 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู�ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน�วยงาน 
สก.สนอ. 

ฝ&ายการคลัง 
คณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองงบประมาณ 

สํานักงาน / กอง ศูนย:บริการสาธารณสขุ 
สํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

สภา กทม. ระบบ mis 

2 วัน ตามจํานวน
กรรมการที่
ได�รับการ
แต$งตั้ง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

    

2 วัน 1 คน   
 
 
 
 
 

     

ตามที่
กําหนดใน

ปฏิทิน
งบประมาณ

รายจ$าย
ประจําป+ 

 
 
 
 
 

1-3 คน   
 
 
 
 
 
 

    
 

 
 
 

แก�ไขปรับปรุง 
 

ส�งคําของบประมาณ 
และบันทึกคําขอ

งบประมาณในระบบ 
mis 

 

รับคําขอตั้งงบประมาณ 
 คําของบประมาณ

ประจําป1 

A 

B 

พิจารณา 
แก�ไขปรับปรุง 

 

แก�ไขปรับปรุง 
 



คู�มือการปฏิบัติงานของสํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

�� 

 

ระยะเวลา 

จํานวน
ผู�ปฏิบัติงาน 
(คน) 
 

หน�วยงาน 

สก.สนอ. 
ฝ&ายการคลัง 

คณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองงบประมาณ 

สํานักงาน / กอง ศูนย:บริการสาธารณสขุ 
สํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

สภา กทม. ระบบ mis 

ตามที่
กําหนดใน

ปฏิทิน
งบประมาณ

รายจ$าย
ประจําป+ 

 
 

 

 
 
 
 
 

      
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

    
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

    
 
 
 
 
 

 
 

 

จัดทําร�างข�อบัญญัติ
งบประมาณรายจ�าย
ประจําป1 เสนอผว.

กทม.ลงนาม 
 

เสนอ ผว.กทม ลง
นามข�อบัญญัติฯ 

B 

C 

วิเคราะห0 
คําของบประมาณ 

พิจารณา
เห็นชอบร�าง
ข�อบัญญัติฯ  

 



คู�มือการปฏิบัติงานของสํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

�	 

 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู�ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน�วยงาน 
สก.สนอ. 

ฝ&ายการคลัง 
คณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองงบประมาณ 

สํานักงาน / กอง ศูนย:บริการสาธารณสขุ 
สํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

สภา กทม. ระบบ mis 

ตามที่
กําหนดใน
ปฏิทิน
งบประมาณ
รายจ$าย
ประจําป+ 
 

        
 
 
 
 
 

1 ตุลาคม 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 

    
 
 
 
 

 

     
 

   
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

      

 
ใช�จ�ายงบประมาณ 

ดําเนินการ
ประกาศในราช
กิจจานุเบกษา 

 

ได�รับจัดสรร
งบประมาณตาม

ข�อบัญญัติฯ 
 

ได�รับจัดสรรงบประมาณตามข�อบัญญัตฯิ 
 

ผลการใช�จ�าย 
งประมณ 

C 

- การจัดซื้อ/จัดจ�าง 
- เบิกจ�าย 
- รับ-นําส�งเงิน 

END 

ประกาศใช�
ข�อบัญญัติฯ 

 

 
ใช�จ�ายงบประมาณ 

รายงานผลการใช�จ�ายงบประมาณ 
 

ติดตาม /รายงาน
ผลการใช�จ�าย
งบประมาณ 

 



คู�มือการปฏิบัติงานของสํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

�
 

 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม 
5.1 การจัดทํางบประมาณรายจ�ายประจําป@ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร:ม เอกสารอ�างอิง 

1   
 
 
 
 
 
 
 
20 วัน  
หรือตามที่
กําหนดใน
ปฏิทิน
งบประมา
ณรายจ$าย
ประจําป+ 
 

รับแจ�งและสื่อสารข�อมูลการจัดทํา
งบประมาณรายจ$ายประจําป+ 

- รับข�อมูลการจัดทํางบประมาณ
รายจ$ายประจําป+จาก สงม. กทม.  
� ปฏิทินงบประมาณรายจ$าย

ประจําป+ 
� หลักเกณฑ ทั่วไป แนวทางการ

ปฏิบัติ เกี่ยวกับการจัดทํา
งบประมาณรายจ$ายประจําป+  

- เวียนแจ�งข�อมูลดังกล$าวให�ส$วน
ราชการในสังกัด 

-  นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ�าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- - ปฏิทินงบประมาณ
รายจ$ายประจําป+ 

- หลักเกณฑ ทั่วไป แนว
ทางการปฏิบัติ 
เกี่ยวกับการจัดทํา
งบประมาณรายจ$าย
ประจําป+  

2  ดําเนินการแต$งตั้งคณะกรรมการ
หรือคณะทํางานพิจารณากลั่นกรอง
คําของบประมาณของหน$วยงาน 

 
 
 

- - นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ�าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- คําสั่งฯ แต$งตั้งคกก.
พิจารณากลั่นกรองคํา
ของงบประมาณของ
หน$วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3  รวบรวมข�อมลูและจัดทํา
รายละเอียดร$างคําของบประมาณ
ตามแบบที่กําหนด 
 
 
 
 

- จัดทํารายละเอียดคําของบประมาณ 
ตามหลักเกณฑ ทั่วไป แนวทางการ
ปฏิบัติ เกี่ยวกับการจัดทํางบประมาณ
รายจ$ายประจําป+ 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ�าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี / เจ�า
พนักงานพัสดุ 
 
 

แบบ  
ง.101 –  
ง.113 

รับแจ�งและ
สื่อสารข�อมูล 

START 

แต�งตั้ง
คณะกรรมการ 

จัดทําร�างคําขอ
งบประมาณ 

A 



คู�มือการปฏิบัติงานของสํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

�� 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร:ม เอกสารอ�างอิง 

4   
 
ตามที่
กําหนด
ใน
ปฏิทิน
งบประ
มาณ
รายจ$าย
ประจํา
ป+ 

ประชุมพิจารณาคําของบประมาณ 
 
 
 
 
 
 

- วิเคราะห โครงการและจัดลําดับ
ความสําคัญ ตามยุทธศาสตร และ
เกณฑ อื่นๆ ที่สํานักอนามัยกําหนด 

- คกก.พิจารณา
กลั่นกรองคํา
ขอ
งบประมาณ 
ของหน$วยงาน 

-  
 
 
 

5  ปรับปรุง แก�ไขเอกสารคําขอ
งบประมาณตามมติของคณะ
กรรมการฯ พร�อมบันทึกข�อมลูคําขอ
งบประมาณ ในระบบ mis 

- รายละเอียดงบประมาณครบถ�วน 
  ตามที่สํานักงบประมาณกําหนด 
- ส$งคําของบประมาณทันตามกําหนด 
  ในปฏิทินงบประมาณรายจ$ายประจําป+ 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ�าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 
 

แบบ  
ง.101 –  
ง.113 

1  ตามที่
กําหนดใน
ปฏิทินงบ 
ประมาณ 

จัดเตรียมข�อมลูรายละเอียดต$าง ๆ 
เพื่อประชุมชี้แจง สงม./คกก.
พิจารณางบประมาณ/สภากทม./ 
คณะอนุกรรมการพิจารณา
งบประมาณ 
 
 
 

มีการเตรียมข�อมูลครอบคลมุภารกิจที่
รับผิดชอบพร�อมชี้แจง 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ�าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- แบบ  
  ง.101 –  
   ง.113 
- ข�อมูลสถิติ  
  ต$าง ๆ 

ข�อมูลคําของบประมาณ
รายจ$ายประจําป+ 

 
 
 
 

END 

จัดทําคําของบ 
ประมาณส�งสงม.
พร�อมลงข�อมูล
ในระบบ mis 

พิจารณา 

A 

เตรียมข�อมูลรอ
การประชุมชี้แจง 



คู�มือการปฏิบัติงานของสํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

�� 

 

5.2 การบริหารงบประมาณ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร:ม เอกสารอ�างอิง 

1  1-3 วัน แจ�งแนวทางการปฏิบัติ
เกี่ยวกับการบรหิาร
งบประมาณรายจ$ายให�ทุก
ส$วนราชการในสังกัดทราบ
และถือปฏิบัต ิ

มีการเวียนแจ�งข�อมูลดังกล$าวให�ส$วนราชการใน
สังกัด 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ�าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- - ข�อบัญญัต ิ
งบประมาณรายจ$าย 
ประจําป+ 

- แนวทางการปฏิบัติ   
เกี่ยวกับการบรหิาร 
งบประมาณรายจ$าย 
ประจําป+ 

2  1-2 วัน บันทึกวงเงินงบประมาณที่
ได�รับอนุมัติในทะเบียนคุม
งบประมาณ 

- มีการบันทึกข�อมูลงบประมาณครบถ�วน ถูกต�อง - นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ�าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- ทะเบียนคุม
งบประมาณ ตามแบบ
ที่กทม. กําหนด 

3  7-15 วัน จัดทําแผนการปฏิบัติงาน
และใช�จ$ายเงินประจําป+ และ
แผนการขออนุมัตเิงินประจํา
งวด 

- จัดทําแผนการปฏิบัติงานและใช�จ$ายเงิน
ประจําป+  
� หมวดค$าครุภณัฑ  ที่ดินและสิ่งก$อสร�าง 

(พัสดุ) 
� หมวดรายจ$ายอื่น 

- จัดทําแผนการขออนุมัติเงินประจํางวด 
� หมวดค$าตอบแทน ใช�สอยและวัสดุ 
� หมวดค$าครุภณัฑ  ที่ดินและสิ่งก$อสร�าง 
� หมวดรายจ$ายอื่น 

- กําหนดระยะเวลางวด ดังนี้ 
� งวดที่ 1  เดือนตุลาคม - มกราคม ป+ถัดไป 
� งวดที่ 2  เดือนกุมภาพันธ  – พฤษภาคม 
� งวดที่ 3  เดือนมิถุนายน – กันยายน 

- ผู�รับผิดชอบ
โครงการ / 
นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ�าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี / เจ�า
พนักงานพัสดุ 

- แผนการ 
ปฏิบัติงาน 
และแผนการ 
ใช�จ$ายเงิน 

- แบบ ง.202 

- แนวทางการบริหาร
งบประมาณประจําป+  
- ระเบียบกรุงเทพ-
มหานคร ว$าด�วยการ
กําหนดประเภท
รายรับ-รายจ$าย และ
การปฏิบัตเิกี่ยวกับ
งบประมาณ พ.ศ. 
2533 

รับข�อบัญญัติ
งบประมาณ

รายจ�ายประจาํป1 

START 

จัดทําทะเบียน
คุมงบประมาณ 

ทําแผนการ
ปฏิบัติงาน   

และแผนการ   
ใช�จ�ายเงิน 

A 



คู�มือการปฏิบัติงานของสํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

�� 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร:ม เอกสารอ�างอิง 

4  2 วัน 1. จัดทําและรวบรวม 
   เอกสารตามที่สํานัก 
   งบประมาณกําหนด   
   พร�อมบันทึกข�อมูล 
    ในระบบ mis  
2. จัดทําหนังสือขออนุมตั ิ
   เงินประจํางวด/ โอน/ 
   เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
   พร�อมแนบเอกสารที่  
   เกี่ยวข�อง 
 

- เสนอต$อสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
  ก$อนวันเริ่มต�นงวดไม$น�อยกว$า 15 วัน 
- เอกสารประกอบการขออนุมัตเิงินประจํางวด / 
  โอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณครบถ�วนตามที่ 
  กําหนด 
 
 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ�าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

การขออนุมัติ
เงินประจํางวด 
- แบบ ง.301ข 
- แบบ ง.302ข 
- แบบ ง. 202 
- แผนการใช�จ$าย 
   เงินหมวดค$า  
   ตอบแทนฯ 
- แผนการ 
ปฏิบัติงาน 
และแผนการ 
ใช�จ$ายเงิน 
หมวดรายจ$ายอื่น 

การโอนงบประมาณ 

- แบบ ง.303ข 

การเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 
- แบบ ง.304ข 
 
 
 

- แนวทางการบริหาร 
งบประมาณประจําป+  

- หนังสือขออนุมัติเงิน 
ประจํางวด/ โอน/ 
เปลี่ยนแปลง 

  งบประมาณ 
- เอกสารแนบ 1 
- เอกสารแนบ 2 

5  30 นาที 1. รับแจ�งการอนุมัติเงิน 
   ประจํางวด/ โอน/ 
   เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
   จากสํานักงบประมาณ 
   กรุงเทพมหานคร  
2. ลงทะเบียนคุมการอนุมัต ิ
   เงินประจํางวด/ โอน/ 
   เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
3. แจ�งส$วนราชการในสังกัด 
   หรือกลุ$มงานที่เกี่ยวข�อง 
   ทราบ 
 
 
 
 

1. เงินประจํางวดที่ได�รับอนุมัตเิป>นไปตาม
แผนการใช�จ$ายเงินและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับ
การบริหารงบประมาณรายจ$ายประจําป+ 

2. การโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณเป>นไปตาม
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ
รายจ$ายประจําป+ 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ�าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 
 

- หลักฐานการอนุมัต ิ
เงินประจํางวดจาก 
สํานักงบประมาณฯ 

- ทะเบียนคุมงบ  
ประมาณ 

- หนังสือแจ�งส$วน 
  ราชการในสังกัด 
หรือกลุ$มงานที่ 
เกี่ยวข�อง 

 

เสนอขออนุมัติ
เงินประจํางวด/ 

โอน/
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

รับแจ�งการอนุมัติ
เงินประจํางวด/ 

โอน/
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

A 

B 



คู�มือการปฏิบัติงานของสํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

�� 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร:ม เอกสารอ�างอิง 

6  ตาม
แผนการ
ปฏิบัติงาน
และใช�
จ$ายเงิน 

ใช�จ$ายงบประมาณ - เบิกจ$ายได�ไม$เกินวงเงินที่ได�รับอนุมัติเงินประจํา
งวด หรือตามที่มีการโอนเปลี่ยนแปลง  
 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ�าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี / เจ�า
พนักงานพัสดุ 
/เจ�าพนักงาน
ธุรการ 

 - ข�อบัญญัต ิ
งบประมาณรายจ$าย 

  ประจําป+ 
- หลักฐานการอนุมัต ิ
เงินประจํางวดจาก 
สํานักงบประมาณฯ 

- แผนการปฏิบัติงาน 
และแผนการใช� 
จ$ายเงิน 

7  1 วัน 
 
 

10 วัน 

1. รับแจ�งกําหนดการกันเงิน  
   ไว�เบิกเหลื่อมป+รจากกอง 
   การเงิน สํานักการคลัง 
2. แจ�งทุกกลุ$มงานและส$วน 
   ราชการในสังกัดตรวจสอบ 
   งบประมาณรายการที่ไม$ 
   สามารถเบิกจ$ายได�ทัน 
   ภายในป+งบประมาณ   
   (ตามระเบียบฯ) พร�อม 
   จัดทําใบขอกันเงินตาม 
   แบบ 5 ก หรือ 5 ใน 
   ระบบ mis 
3. รวบรวมและตรวจสอบใบ 
   ขอกันเงินและเอกสาร 
   หลักฐานที่เกี่ยวข�องของ 
   ส$วนราชการพร�อมจัดทํา 
   หนังสือขอกันเงินส$งกอง 
   การเงิน สํานักการคลัง 

 
 
 
 
การกันเงินไว�เบิกเหลื่อมป+เป>นไปตามระเบียบและ
แนวทางที่กรุงเทพมหานครกําหนด 

 นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ�าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- แบบ 5 ก 
- แบบ 5 ข 

- หนังสือแจ�งจากกอง 
การเงิน สํานักการ 
คลัง 

- หนังสือแจ�งส$วน 
  ราชการ 

 
ใช�จ�าย

งบประมาณ 

B 

การกันเงินไว�เบิก
เหลื่อมป1 



คู�มือการปฏิบัติงานของสํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

�� 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร:ม เอกสารอ�างอิง 

8  
 
 
 
 

1 วัน บันทึกรายการอนุมตัิกันเงิน
ไว�เบิกเหลื่อมป+งบประมาณ
ในทะเบียนคุมงบประมาณ
รายจ$ายและแจ�งกลุ$มงาน
หรือส$วนราชการที่เกี่ยวข�อง
ทราบ 
 
 

 นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ�าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- แบบ 5 ก 
- แบบ 5 ข 

- หนังสือแจ�งได�รับ 
อนุมัติให�กันเงินไว� 
เบิกเหลื่อมป+ 

- หนังสือแจ�งกลุ$มงาน 
หรือส$วนราชการที่ 
เกี่ยวข�อง 

- ทะเบียนคุม 
  งบประมาณรายจ$าย  

9  1 วัน 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. รับแจ�งกําหนดวางฎีกา 
   เบิกจ$ายเงินกันไว�เบิก 
   เหลื่อมป+และการขยาย 
   เวลากันเงินเหลื่อมป+จาก 
   กองการเงิน สํานักการคลัง 
2. แจ�งทุกกลุ$มงานและส$วน 
   ราชการในสังกัดวางฎีกา 
   เบิกจ$ายเงินกันเหลื่อมป+ 
   ตามที่กําหนดและตรวจสอบ 
   รายละเอียดรายการที่ขอกัน 
   เงินเหลื่อมป+กรณีรายการที่ 
   ไม$สามารถเบิกจ$ายได�ทัน 
   ตามที่กําหนดให�ดําเนินการ 

ขอขยายเวลาเบิกจ$ายเงินกัน 
เหลื่อมป+ โดยจัดทําใบขอ 
ขยายตามแบบ 5 ค ใน

ระบบ  
Mis 
 

 
 
 
 
 

 นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ�าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- แบบ 5 ค - หนังสือแจ�งกลุ$มงาน 
  หรือส$วนราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับแจ�งการอนุมัติ
เงินไว�เบิก 
เหลื่อมป1 

การขยายเวลา
กันเงินเหลื่อมป1 



คู�มือการปฏิบัติงานของสํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

�� 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร:ม เอกสารอ�างอิง 

3 วัน  
3. รวบรวมรายการงบ 
ประมาณกันเหลื่อมป+ตามใบ
ขอขยายกันเงิน พร�อมทั้ง
จัดทําหนังสือเสนอผอ.สนอ.ลง
นามส$งกองการเงิน สํานักการ
คลัง    

- หนังสือส$งขอขยาย 
  เวลากันเงิน 
- เอกสารหลักฐาน 
  ต$าง ๆ ที่เกี่ยวข�อง 

1
0 
 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน 4. เมื่อได�รับอนุมัติให�ขยาย 
   เวลาเบิกจ$ายเงินกันไว�เบิก 
   เหลื่อมป+ ให�บันทึกใน 
   ทะเบียนคุมและแจ�งให� 
   กลุ$มงานหรือส$วนราชการ 
   ที่เกี่ยวข�องทราบ 

  นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ�าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- แบบ 5 ค - หนังสือรับแจ�งการ 
อนุมัติให�ขยายเวลา 
กันเงิน 

- หนังสือแจ�งกลุ$มงาน 
หรือส$วนราชการที่ 
เกี่ยวข�อง 

- ทะเบียนคุมงบ  
  ประมาณรายจ$าย 

1
0 

 ทุกวันที่มี
การ

เบิกจ$าย / 
รายเดือน 
/ รายไตร

มาส 
 
 
 
 

1. เมื่อมีการจัดทําใบขอเบิก
ตามระบบ mis ระบบจะ
ควบคุมงบประมาณโดย
อัตโนมัติ มีการหัก
งบประมาณเมื่อมีการเบิก
จ$ายเงินและมีการส$งคืน 
2. ตรวจสอบงบประมาณ
จากระบบ mis ให�เป>น
ป̀จจุบันเพื่อให�ทราบยอดเงิน
คงเหลือ สถานะของฎีกาที่

- การใข�จ$ายงบประมาณเป>นไปตามเปCาหมายที่ 
  กรุงเทพมหานครกําหนด 
- การลงทะเบียนควบคุมฎีกาเบิกจ$ายเงินงบ  
  ประมาณครบถ�วนทุกฎีกา 
 
 
 
 
 
 

ติดตาม
ประเมินผล
ข�อมูลการ
เบิกจ$ายใน
ระบบ mis 

 
 
 
 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ�าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ทะเบียนคุมงบ  
  ประมาณรายจ$าย 
- ระบบ mis 
 
 
 
 
 
 
 

END 

ติดตาม /ควบคุม
รายงานผลการ

ใช�จ�าย 

รับแจ�งการอนุมัติ
ให�ขยายเวลากัน

เงินไว�เบิก 
เหลื่อมป1 



คู�มือการปฏิบัติงานของสํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

�� 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร:ม เอกสารอ�างอิง 

 
 

ทุกเดือน 
(ตาม

กําหนด 
การ

ประชุม
ผู�บริหาร
สํานัก

อนามัย) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกวันที่ 

เบิกจ$าย 
 
3. ควบคุมการใช�จ$าย
งบประมาณให�เป>นไปตาม
ข�อบัญญัติงบประมาณ 
ระเบียบ กฎหมาย คําสั่ง 
และวิธีปฏิบัติที่เกี่ยวข�อง
และให�เป>นไปตามเปCาหมาย
ที่กรุงเทพมหานครกําหนด 
4. จัดทํารายงานการใช�จ$าย
งบประมาณของทุกส$วน
ราชการในสังกัดโดย
ตรวจสอบในระบบ mis 
และจัดทํารายงานเรียน
ผู�อํานวยการสํานักเพื่อ
นําเข�าที่ประชุมผู�บริหาร
สํานักอนามัย เพื่อเร$งรัดการ
ใช�จ$ายงบประมาณให�เป>นไป
ตามเปCาหมายที่
กรุงเทพมหานครกําหนด 
5. รายงานผลการปฏิบัติ 
    ราชการประจําป+ 
    งบประมาณ 
 

 
 
1. มีการติดตามผลการก$อหนี้ผูกพันและผลการ

เบิกจ$ายงบประมาณอย$างน�อยเดือนละ 1 ครั้ง 
 
2. มีการรายงานความก�าวหน�าโครงการในระบบ

ติดตามและประเมินผลโครงการ (4 ตัวชี้วัด ทุก
วันที่ 10 และ 20 ของเดือน, ทุกสิ้นไตรมาส) 

 
 
 
 
 
 
3. มีการจัดทําผลการดําเนินงานตามตัวชี้วัด  
 

 
 

- ข�อมูลจาก 
ระบบ mis 
 

- ข�อมูลจาก 
ระบบ 
รายงาน 
Daily Plans 

 

 
 
นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ�าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

 
 
- แบบ 401 
- แบบ 402 
- แบบ 403 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
- แบบ 353 

 
 
- รายงานการก$อหนี้ 
ผูกพันและการเบิก  
จ$ายงบประมาณ 

- รายงานความ  
ก�าวหน�าผลการก$อ 
หนี้ผูกพันและผล 
การเบิกจ$าย 
งบประมาณ 

- รายงานความ  
ก�าวหน�าโครงการใน 
ระบบตดิตามและ 
ประเมินผลโครงการ 

- ผลการดําเนินงาน 
  ตามตัวชี้วัด 

 
 



คู�มือการปฏิบัติงานของสํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

�� 

 

 
6.  เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร:ม 
- แบบ ง.101 – ง.113 

 
• เอกสารอ�างอิง 

- ปฏิทินงบประมาณรายจ$ายประจําป+ 
- หลักเกณฑ ทั่วไป แนวทางการปฏิบัติ เกี่ยวกับการจัดทํางบประมาณรายจ$ายประจําป+ 
- ข�อบัญญัติงบประมาณรายจ$ายประจําป+ 
- ทะเบียนคุมงบประมาณ ตามแบบที่กรุงเทพมหานครกําหนด 
- แนวทางการบริหารงบประมาณประจําป+ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว$าด�วยการกําหนดประเภทรายรับ-รายจ$าย และการปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ พ.ศ. 2533 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู�มือการปฏิบัติงานของสํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

�	 

 

 

เอกสารแนบ 1: การจัดทําบันทึกเสนอขออนุมัติเงินประจํางวด 
การจัดทําบันทึกเสนอขออนุมัติเงินประจํางวดของแต�ละงาน หรือโครงการที่ระบุไว�ในเอกสารงบประมาณรายจ�ายประจําป@ หรือเอกสารงบประมาณรายจ�าย

เพิ่มเติม ให�แสดงรายละเอียดประกอบดังนี้ 
(1) หมวดค$าตอบแทน ใช�สอยและวัสดุ ให�แสดงเหตุผลและความจําเป>นที่ต�องใช�จ$าย กรณีการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการให�แนบแผนปฏิบัติงาน ระยะเวลา สถานที่ และ

จํานวนเงินประกอบ 
(2) หมวดค$าครุภัณฑ  ที่ดินและสิ่งก$อสร�าง 

- ค$าครุภัณฑ          
ก.  ให�แสดงรายละเอียดครุภัณฑ แต$ละรายการ จํานวนราคาต$อหน$วย ประเภทและหรือชนิดของครุภัณฑ นั้นๆ สําหรับครุภัณฑ ที่ไม$มีราคามาตรฐานขอ 
  ทางราชการกําหนดไว� ให�แสดงคุณลักษณะเฉพาะ(Specification) พร�อมทั้งแนบใบเสนอราคา จํานวน 3 ราย ของครุภัณฑ นั้นๆ 
ข.  ให�จัดทําแผนปฏิบัติงานและการใช�จ$ายเงินแต$ละรายการ (แบบ ง. 202) 

- ค$าที่ดินและสิ่งก$อสร�าง ต�องแสดงรายละเอียดแต$ละรายการให�ตรงกับเอกสารงบประมาณรายจ$ายประจําป+ 
ก.  กรณีที่ขอเงินประจํางวดสําหรับรายการค$าจัดซื้อที่ดิน ให�ส$งแผนผังบริเวณของที่ดินแต$ละรายการ รวมทั้งชี้แจงเหตุผลความจําเป>นและความ

เหมาะสมที่เลือกซื้อที่ดินแปลงนั้นๆจํานวนเนื้อที่ที่จะซื้อ พร�อมทั้งข�อมูลดังต$อไปนี้ 
- พิจารณาขนาดที่ดินว$าตรงกับที่ระบุไว�ในเอกสารงบประมาณหรือไม$ โดยตรวจสอบแผนผังที่ดินที่จะซื้อประกอบ 
- ตรวจสอบเอกสารให�ครบถ�วน รายละเอียดให�เป>นไปตามมติคณะกรรมการพิจารณาแนวทางการพัฒนาที่ดินและอาคารของ

กรุงเทพมหานคร (กทอ.) และกรรมการพัสดุที่เกี่ยวข�อง 
ข.  กรณีของเงินประจํางวดสําหรับรายการก$อสร�าง ให�แนบแบบรูปรายการก$อสร�าง ข�อกําหนดเฉพาะงาน แผนปฏิบัติงานและการใช�จ$ายเงิน และ 
    ประมาณการโดยละเอียด 

(3) หมวดเงินอุดหนุน  ให�แสดงรายละเอียดค$าใช�จ$ายแต$ละรายการ พร�อมทั้งแสดงเหตุผลความจําเป>นที่ต�องใช�จ$าย 
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(4) หมวดรายจ$ายอื่น  ให�แสดงรายละเอียดค$าใช�จ$ายแต$ละรายการ พร�อมทั้งระบุเหตุผลความจําเป>นที่ต�องใช�จ$ายสําหรับรายการในหมวดรายจ$ายอื่น ซึ่งเป>นรายการที่รวม
ค$าใช�จ$ายประเภทต$างๆ ไว� ให�แสดงค$าใช�จ$ายแต$ละประเภทที่จะใช�จ$ายจากรายการนั้นๆ จําแนกตามหมวดรายจ$าย ถ�ามีการใช�จ$ายในลักษณะหมวดค$าครุภัณฑ  ที่ดิน
และสิ่งก$อสร�าง ให�นําความในข�อ 2) มาใช�โดยอนุโลม 

 
เอกสารแนบ 2: การจัดทําบันทึกขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ และขอจัดสรรเงิน 

การจัดทําบันทึก  เพื่อดําเนินการขออนุมัติต$อปลัดกรุงเทพมหานคร หรือผู�ว$าราชการกรุงเทพมหานคร เพื่อโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ$ายตามข�อบัญญัติ
งบประมาณรายจ$ายประจําป+ หรือตามข�อบัญญัติงบประมาณรายจ$ายเพิ่มเติมไปยังงานหรือโครงการหรือรายการอื่นในหน$วยงานเดียวกัน หรือต$างหน$วยงาน ต�องระบุเหตุผล
ความจําเป>นหรือป̀ญหาอุปสรรคประกอบการขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ$ายให�ชัดเจนทุกรายการ และต�องระบุด�วยว$าจะโอนเพิ่มหรือลดจากหมวดใดไปหมวดใด 
หรือแผนงานงาน/โครงการ กรณีการเปลี่ยนแปลงงบประมาณต�องแสดงรายละเอียดรายการที่เปลี่ยนแปลงใหม$ด�วย โดยถือปฏิบัติดังนี้ 

(1) รายจ$ายหมวดเงินเดือนและค$าจ�างประจําให�ชี้แจงเหตุผลและความจําเป>นที่ขอโอน และให�แสดงว$าเงินเดือนและค$าจ�างประจําอัตราใดมีเหลือจ$ายเท$าใด และ
ให�ผู�ขอโอนรับรองว$าเมื่อโอนไปแล�วจะมีเงินเหลือพอจ$ายตลอดป+ 

(2) รายจ$ายหมวดอื่น ๆ  ให�ชี้แจงเหตุผลความจําเป>นที่ขอโอน และให�แจ�งว$าหมวดใดหรือรายการใดมีเงินเหลือเท$าใด และจะโอนไปจ$ายในหมวดใดหรือรายการ
ใดเท$าใด 

(3) มีคํารับรองว$าการโอนรายจ$ายนั้น ไม$กระทบกระเทือนต$อการดําเนินงานตามแผนงาน งานหรือโครงการ ที่กําหนดไว� รวมทั้งจะไม$ทําให�เกิดหนี้สินค�างชําระ 
(4) การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดรายจ$ายที่กําหนดไว�ในแต$ละรายการ งานหรือโครงการตามข�อบัญญัติงบประมาณรายจ$ายประจําป+หรือข�อบัญญัติงบประมาณ

รายจ$ายเพิ่มเติม ให�ชี้แจงเหตุผลและความจําเป>นประกอบ 
     สําหรับการขอจัดสรรเงิน กรณีมีความจําเป>นต�องใช�งบประมาณ แต$ไม$ตั้งงบประมาณไว�ต�องจัดทําบันทึกขออนุมัติจัดสรรเงินงบประมาณ พร�อมทั้งชี้แจงเหตุผลความ
จําเป>นและรายละเอียดของงบประมาณที่ขอจัดสรร 
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กระบวนการย�อย 3: การเงินการคลัง 
1.  กรอบแนวคิด 

ผู�รับบริการ ความต�องการและความคาดหวัง 
- เจ�าหน�าที่และบุคลากรในสังกัด 
- ส$วนราชการในสังกัดสํานักอนามัย 
- หน$วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร/หน$วยงานอื่น ๆ 
- สถาบันการเงิน 
- บริษัท, ห�างร�านต$าง ๆ 
- เจ�าหนี้ 
- ประชาชน 

- รับ-จ$ายเงินได�ถูกต�อง ครบถ�วน ตรงตามกําหนด 
- ได�รับความสะดวกรวดเร็วในการรับ-จ$ายเงิน 
- ได�รับเอกสารหลักฐานถูกต�องครบถ�วน 
- ได�รับการตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิกเงินรวดเร็ว และแล�วเสร็จภายในกําหนดเวลา 
 

ผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย ความต�องการและความคาดหวัง 
- สํานักงานตรวจสอบภายใน สํานักปลัดรุงเทพมหานคร 
- สํานักการคลัง 
- ผู�บริหารกรุงเทพมหานคร 
- สํานักงานการตรวจเงินแผ$นดิน 

- การใช�จ$ายทรัพยากรเกิดประโยชน สูงสุด เป>นไปตามกฎหมาย ข�อบัญญัติ ข�อบังคับ ระเบียบที่เกี่ยวข�อง  
และบรรลุวัตถุประสงค ขององค กร  

- ได�รับรายงานทางการเงินที่ถูกต�องเชื่อถือและอ�างอิงได�และแล�วเสร็จภายในกําหนดเวลา 
- บันทึกบัญชีได�ถูกต�องเป>นป̀จจุบันตามคู$มือการบันทึกบัญชีกรุงเทพมหานคร 
- จัดทํารายงานทางการเงินเป>นประจําทุกสิ้นเดือนและประจําป+ทันภายในกําหนด 

ข�อกําหนดด�านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ�มค�า 
ถูกต�องและเป>นไปตามข�อบัญญัติ ระเบียบ คําสั่ง 
แนวทางปฏิบัติ และกฎหมายที่เกี่ยวข�อง 

- สามารถใช�จ$ายงบประมาณให�เกิดประโยชน สูงสุด 
- รวดเร็ว ภายในกําหนดเวลาและถูกต�องตามระเบียบ 
- จัดทํารายงานทางการเงินได�ถูกต�องและเชื่อถือได� 
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1. ข�อกําหนดที่สําคัญ 
ข�อกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 

- การรับเงินถูกต�องตามยอดเงินที่กรุงเทพมหานครต�องได�รับ และมี 
  การออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง 
- การจ$ายเงนิ ถูกต�องตามเอกสารประกอบการเบิกจ$ายเงนิทุกประเภท 
- มีการจัดทําสรุปรายงานการรับ-จ$ายเงินเป>นประจําทุกวัน 
- ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิกจ$ายเงินทุกหมวดรายจ$ายและ 

ทุกประเภทเงินถูกต�องครบถ�วนทันภายในระยะเวลาที่กําหนด ตาม 
ระเบียบ คําสั่ง แนวทางปฏิบัติ และกฎหมายที่เกี่ยวข�อง 

- การบันทึกบัญชีได�ถูกต�อง เป>นป̀จจุบัน เป>นไปตามคู$มือการบันทึก 
  บัญชีกรุงเทพมหานคร 
- การจัดทํารายงานทางการเงินเป>นประจําทุกสิ้นเดือน และประจํา 
  ป+ทันภายในกําหนดเวลา 
 
 
 

- ร�อยละ 100 ของการรับเงินมีการตรวจสอบความถูกต�องของยอดเงิน 
 
- ร�อยละ 100 ของการเบิกจ$ายเงินโดยไม$มีข�อร�องเรียนและทักท�วงจากผู�ตรวจสอบภายในและ 
  ภายนอก 
- ร�อยละ 100 ของการจัดทําสรุปรายงานการรับ-จ$ายเงินทันภายในเวลาที่กําหนด 
- ร�อยละ 100 ของเอกสารประกอบการขอเบิกได�รับการตรวจสอบครบถ�วนถูกต�องภายในเวลา 
  ที่กําหนด 
- ร�อยละ 100 ของรายการบัญชีได�รับการบันทึกครบถ�วน ถูกต�องทุกรายการ และเป>นป̀จจุบัน 
 
- ร�อยละ 100 ของรายงานทางการเงินถูกต�อง แล�วเสร็จทันภายในเวลาที่กําหนด 
- ร�อยละของความสําเร็จของการเบิกจ$ายงบประมาณในภาพรวม เป>นไปตามเปCาหมายที่ 

กรุงเทพมหานครกําหนด 
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2. คําจํากัดความ 
- หน$วยการคลัง  หมายถึง หน$วยงานซึ่งมีหน�าที่เกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ$ายเงิน การถอนเงิน การนําส$งเงิน การฝากเงิน และการเก็บรักษาเงิน 
- หลักฐานการจ$าย  หมายถึง หลักฐานแสดงว$าได�มีการจ$ายเงินให�แก$ผู�รับ หรือเจ�าหนี้ตามข�อผูกพันถูกต�องแล�ว และให�รวมตลอดถึงใบนําส$งเงิน 

    ต$อหน$วยการคลัง 
- ใบสําคัญคู$จ$าย  หมายถึง หลักฐานการจ$ายเงินที่เป>นใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองการจ$ายเงิน หลักฐานของธนาคารแสดงการจ$ายเงินแก$เจ�าหนี้             

    หรือหลักฐานการนําเงินเข�าบัญชีเงินฝากของผู�รับที่ธนาคาร ทั้งนี้ รวมถึงใบนําส$งเงินต$อหน$วยการคลัง 
- อนุมัติฏีกา  หมายถึง อนุญาตให�จ$ายเงินจากหน$วยการคลัง 
- กรรมการเก็บรักษาเงิน หมายถึง ข�าราชการที่รับการแต$งตั้งรับผิดชอบรักษาเงินของหน$วยงาน  
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3. แผนผังกระบวนงานเบิก-จ�ายเงิน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู�ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน�วยงาน 

พัสดุ ฝ&ายการคลัง 
หน�วยเบิกจ�ายของส�วน
ราชการในสังกัด สนอ. 

ผู�มีอํานาจอนุมัติ สํานักการคลัง 
ผู�ค�าหรือผู�มีสิทธิรับ

เงิน 
ระบบ mis 

30 นาที 
 

 
 
 
 
 

       

1-2 วัน    
 

                      
 
                          

 
 

   

20 นาที 
 

   
 
 

 
 

    

1 วัน     
 
 

    

1 วัน 
 

    
 
 
 

    

 
 
 

    
 
 

    

ใบแจ�งหนี้ / 
รวบรวม
หลักฐานเบิก
เงิน 

เรื่องจัดซื้อจัด
จ�าง 

เอกสารใบขอเบิก
ระบุเลขที่ 

ลงนาม 

A 

ข�อมูลเขอเบิก 

START 

รับเรื่อง 
 

ตรวจสอบ/จัดทําเอกสารใบสําคัญ 
 

พิจารณา 
 

อนุมัติ ไม�อนุมัติ 

บันทึกคําขอเบิกในระบบ 
mis /พิมพ0ใบขอเบิก 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผู�ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน�วยงาน 

พัสดุ ฝ&ายการคลัง 
หน�วยเบิกจ�ายของส�วน
ราชการในสังกัด สนอ. 

ผู�มีอํานาจอนุมัติ สํานักการคลัง 
ผู�ค�าหรือผู�มีสิทธิ

รับเงิน 
ระบบ mis 

30 นาที  
 
 
 
 

   
 
 

    

1-7 วัน 
  

 
                                   
 

     

15 นาที 
 

 
 

 
 
 
 

      

1-2 วัน 
 

 
 
 
 

      

 

 

  
 

       

ทุกวัน 
 
 
 
 

1 คน  
 
 
 
 
 
 

      

A 

รับใบขอเบิก 

ลงนาม 
 

อนุมตัิใบขอเบิกใน
ระบบ mis /พิมพ0ฎีกา 

 

ข�อมูลขอเบิก/ฎีกา 

รับฎีกาขอเบิก 
ประมวลคําขอเบิก 

โอนเงินเข�าบัญชี
หน�วยงาน 

 
เช็คสถานะการโอนเงิน 

 

ข�อมูลขอเบิก/ฎีกา 

ข�อมูลการโอนเงิน 

B 

ตรวจสอบ 
 

ฎีกาเบกิเงิน 
 ไม�อนุมัติ 

อนุมัติ 

พิจารณา 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผู�ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน�วยงาน 

พัสดุ ฝ&ายการคลัง 
ส�วนราชการในสังกัด 

สนอ. 
ผู�มีอํานาจอนุมัติ สํานักการคลัง 

ผู�ค�าหรือผู�มีสิทธิ
รับเงิน 

ระบบ mis 

30 นาที 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

   
 

  

1 วัน 
 

        

1-2 วัน 3 คน 
 
 
 

      

1 วัน 
 
 

1 คน 
       

30 นาที 
 

1 คน 
       

 
 
 
 
 

  
       

B 

เขียนเช็คสั่งจ�ายในนาม
เจ�าหนี้หรือผู�มีสิทธ ิ

 

ลงนาม 
อนุมัติเช็ค 

แจ�งผู�ค�าหรือผู�มี
สิทธิรับเงืน 

รับแจ�ง 

ออกใบรับรองหักภาษ ี
ณ ที่จ�าย(ถ�ามี) 

รับใบรับรอง
การหักภาษีฯ 

เบิกเงินสด(กรณีรับ
เงินสด) 

เสนอลงนามในเช็ค 
(กรณีรับเช็ค) 

 

C 



คู�มือการปฏิบัติงานของสํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผู�ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน�วยงาน 

พัสดุ ฝ&ายการคลัง 
ส�วนราชการในสังกัด 

สนอ. 
ผู�มีอํานาจอนุมัติ สํานักการคลัง 

ผู�ค�าหรือผู�มีสิทธิ
รับเงิน 

ระบบ mis 

 
 

  
 
 
 

      

ตามปรมิาณ
งาน 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

      

ตามปรมิาณ
งาน 

 
 
 
 
 

  
 
 

    

ภายใน 60 
วันนับแต$วัน
สิ้น
ป+งบประมาณ 

 

 
       

 
 
 
 

บันทึกการจ�ายเงินใน
ระบบ mis 

ข�อมูลการจ�ายเงิน 

รวบรวมเอกสารหลักฐาน
ประทับตราจ�ายเงินแล�ว 
ลงชื่อ วนัที ่ในหลักฐาน
การเงินทุกฉบับ ให�
เจ�าหน�าที่จัดทําบัญชี 

ตรวจสอบความถูกต�อง/
จัดเก็บเอกสาร 

C 

END 

จัดทํา/ส�งรายงาน
ทางการเงินประจําป1 
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4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
4.1 การเบิก-จ�ายเงิน 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร:ม เอกสารอ�างอิง 

1  30 นาที รับใบแจ�งหนี้/ใบสําคัญจ$าย
ของผู�มีสิทธิ 

 

- ความถูกต�อง 
- ความครบถ�วนของเอกสาร 
โดยแยกใบสําคัญออกเป>น 
- ใบสําคัญขอเบิกเงินหมวดเงินเดือนและ

ค$าจ�างประจํา หมวดค$าจ�างชั่วคราว   
- ใบสําคัญขอเบิกหมวดค$าตอบแทน ใช�สอย

และวัสดุ (ค$าตอบแทน)  
- ใบสําคัญขอเบิกเงินค$าสาธารณูปโภค 
- ใบสําคัญขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ

การศึกษาของบุตร และค$ารักษาพยาบาล 
 ใบสําคัญที่ผ$านการจัดซื้อจัดจ�าง 
  

 
 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ�าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี / เจ�า
พนักงานพัสุด 
/ เจ�าพนักงาน
ธุรการ 

- - หลักฐานเบิกจ$าย 
- ระเบียบกรุงเทพมหา-

นครว$าด�วยการรับเงิน 
การเบิกจ$ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน พ.ศ. 
2555 

- ข�อบัญญัติ
กรุงเทพมหานครเรื่อง 
เงินสะสม พ.ศ. 
2533 และแก�ไข
เพิ่มเตมิ (ฉบับที่ 4)  
พ.ศ. 2549 

2  3-5วัน หน$วยงานผู�ขอเบิกดําเนินการ
ตรวจสอบความถูกต�องของ
เอกสารและเสนอผู�มีอํานาจ
อนุมัต ิ

 

- ความถูกต�อง 
- ความครบถ�วนของเอกสาร 
- เป>นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข�อบังคับ หรือคําสั่งของผู�มีอํานาจ 
โดยตรวจสอบความถูกต�องของเอกสาร ดังนี้ 
(1) หมวดเงินเดือนและค$าจ�างประจํา ให�

เบิกจ$ายตามรายการในบัญชีถือจ$าย
เงินเดือนหรือบัญชีถือจ$ายค$าจ�างประจําที่
ได�รับอนุมัติครั้งสุดท�าย สําหรบัเงินเดือน

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ�าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี / เจ�า
พนักงานพัสุด 
/ เจ�าพนักงาน
ธุรการ 

- - ใบขอเบิกเงิน 
- ระเบียบกรุงเทพมหา-

นครว$าด�วยการรับเงิน 
การเบิกจ$ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน พ.ศ. 
2555  
 
 
 

รับใบแจ�งหนี้/
ใบสําคัญจ�าย 

START 

ตรวจสอบ
ความถูกต�อง 

A 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร:ม เอกสารอ�างอิง 

และค$าจ�างประจําอัตราใหม$ให�เบิกจ$ายตาม
คําสั่งบรรจุแต$งตั้ง 

(2) หมวดค$าจ�างชั่วคราว ให�เบิกจ$ายตามที่
ได�รับอนุมัติจ�าง 

(3) หมวดค$าตอบแทนใช�สอยและวัสด ุโดย
เบิกจ$ายในลักษณะค$าตอบแทน) ให�มี
หลักฐานแสดงว$าจํานวนที่ขอเบิกถูกต�อง
ตามวัตถุประสงค และเป>นไปตามกฎหมาย 
ข�อบัญญัต ิระเบียบ ข�อบังคับ หรอืคําสั่ง
ผู�ว$าราชการกรุงเทพมหานคร 

(4) หมวดค$าสาธารณูปโภค ให�ระบุลักษณะการ
ใช�จ$ายตามประเภทของสาธารณปูโภค และ
เบิกจ$ายตามใบแจ�งหนี้ 

(5) การเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา
ของบุตร เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาลหรือเงินสวัสดิการอื่นใดใน
ลักษณะเดียวกันให�เบิกจ$ายโดยถือว$าเป>น
รายจ$ายซึ่งเกิดขึ้นเมื่อได�รับแจ�งให�ชําระหนี้ 

(6) หมวดเงินอุดหนุน ให�เบิกจ$ายตามรายการ
และจํานวนเงินที่ได�รับอนุมัติเงินประจํางวด 

(7) การจัดซื้อจัดจ�าง ถือปฏิบัตติามข�อบัญญัต ิ
ระเบียบ ข�อบังคับ หรือคําสั่งของผู�มีอํานาจ 

(8) เงินยืมประเภทต$าง ๆ 
ก. เงินยืมใช�ในราชการ เพื่อทดรองจ$ายใน

การเดินทางหรือเพื่อปฏิบัตริาชการ 
ให�ยืมเฉพาะรายการที่ได�รับยกเว�นไม$



คู�มือการปฏิบัติงานของสํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร:ม เอกสารอ�างอิง 

ต�องดําเนินการตามขั้นตอนพัสด ุ
ข. เงินยืมสะสมตามโครงการเร$งด$วน โดย

เหตุจําเป>นเร$งด$วนนั้นต�องอยู$ในอํานาจ
หน�าที่ของกรุงเทพมหานคร และให�ยืม
รวมกันทุกครั้งแล�วต�องไม$เกิน 50% 
ของเงินสะสมยกมาต�นป+ และต�อง
นําเสนอคณะกรรมการพิจารณาการขอ
ยืมเงินสะสมกรุงเทพมหานคร 

 
ค. เงินยืมเงินสะสมไปเป>นเงินทดรอง

ราชการ เพื่อทดรองจ$ายในการสัมมนา
ตามโครงการหรือกิจกรรมที่ได�รับเงิน
อุดหนุนรัฐบาล หรือจากส$วนราชการ
อื่น  โดยให�ยืมเฉพาะรายการที่ได�รับ
ยกเว�นไม$ต�องดําเนินการตามขั้นตอน
พัสด ุและต�องนําเสนอคณะกรรมการ
พิจารณาการขอยืมเงินสะสม
กรุงเทพมหานคร 

หากตรวจสอบแล�วพบว$าไม$เป>นไปตามสิทธิ
หรือไม$ถูกต�อง ส$งคืนใบสําคัญให�ผู�ขอเบิก
ดําเนินการให�ถูกต�อง 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร:ม เอกสารอ�างอิง 

3  1-2 วัน ดําเนินการขอเบิกเงินเสนอผู�มี
อํานาจอนุมัต ิ
- บันทึกข�อมูลใบขอเบิกเงิน

ในระบบ MIS 
- เสนอผู�มีอํานาจลงนามในใบ

ขอเบิกเงิน 
- ส$งใบขอเบิกต$อฝ/ายการคลัง 

1. ผู�มีอํานาจอนุมัตติามข�อบัญญัต ิ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. 2838 
และแก�ไขเพิ่มเติม ฯลฯ ข�อ 60 
2. กรณีการขอเบิกเงินเป>นค$าพัสดุหรือจ�างทํา
ของต�องเบิกเงินอย$างช�า ไม$เกิน 7 วันทําการนับ
จากวันที่ได�รับแจ�งให�ชําระหนี้ 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ�าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี / เจ�า
พนักงานพัสุด 
/ เจ�าพนักงาน
การ 

- - ใบขอเบิกเงิน 
- ระเบียบกรุงเทพมหา-

นครว$าด�วยการรับเงิน 
การเบิกจ$ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน พ.ศ. 2555 
ข�อ 22 
- ข�อบัญญัติกรุงเทพ- 
มหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. 
2838 และแก�ไขเพิ่มเติม 

4  8 วันทํา
การนับแต$
วันถัดจาก
วันรับฎีกา

(กรณี
จัดซื้อจัด

จ�าง) 
  
 

ตรวจสอบสิทธิและเอกสาร
ประกอบโดย หน$วยการคลัง 

ตรวจสอบความถูกต�องด�านเอกสารประกอบการ
เบิกจ$าย และเป>นไปตามสิทธิ ในสาระสําคัญดังนี้ 
(1) มีลายมือชื่อพร�อมวงเล็บชื่อของผู�เบิกเงิน

ครบถ�วนถูกต�อง 
(2) มีเงินประจํางวดเพียงพอและมีรายการถูกต�อง

ตรงกับงบประมาณ 
(3) มีหนี้สินผูกพันหรือมีหลักฐานแห$งหนี้อื่นใดหรือ

มีความจําเป>นที่จะต�องจ$ายและถึงกําหนดหรือ
ใกล�ถึงกําหนดที่จะต�องจ$ายเงิน  

(4) มีคํารับรองของผู�เบิกเงิน ว$าการก$อหนี้เป>นไป
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข�อบังคับ และมีผู�อนุมัติ
ถูกต�องครบถ�วน 

(5) ต�องมีหลักฐานคําสั่งการแต$งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับงานจ�าง 
และมีหลักฐานการตรวจรับพัสดุหรือตรวจรับ
งานจ�างแล�วแต$กรณ ี
 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ�าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- - ระเบียบกรุงเทพมหา-
นครว$าด�วยการรับเงิน 
การเบิกจ$ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน พ.ศ. 2555 
 ข�อ 82 

ขอเบิกเงิน 

B 

ตรวจสอบสิทธิ
และเอกสาร 

A 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร:ม เอกสารอ�างอิง 

5  2 วัน ขออนุมัติฎีกาเบิกเงินต$อผู�มี
อํานาจ และบันทึกข�อมูลลงใน
ระบบ mis 

ดําเนินการขออนุมตัิฎีกาเบิกเงิน โดย 
 -  อนุมัติใบขอเบิกในระบบ mis 
- เสนอผู�มีอํานาจตามลําดับชั้นเพื่ออนุมัติฎีกา 
- บันทึกข�อมูลการอนุมตัิฎีกาในระบบ mis 
- ส$งหน�าฎีกาที่ได�รับอนุมตัิ ไปกองการเงิน 

สนค.เพื่อรอการโอนเงิน 

ระบบ mis นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ�าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี / ผู�มี
อํานาจอนุมัติ
ฎีกา 

- - ฎีกาเบิกเงิน 
- ระเบียบกรุงเทพมหา-

นครว$าด�วยการรับเงิน 
การเบิกจ$ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน พ.ศ. 2555 
ข�อ 81 
- ข�อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2838 
และแก�ไขเพิ่มเติม 

6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 2-3 วัน เตรียมการจ$ายเงิน เมื่อได�รบั
แจ�งการโอนเงินจากกอง
การเงิน สนค. 

ผู�รับเงิน / จํานวนเงินถูกต�อง 
เตรียมการจ$ายเงินโดย 
- บันทึกรับโอนเงินจากระบบ mis 2 (เฉพาะ

การเบิกจ$ายที่มีการจ$ายเงินโดยมอบให�
คณะกรรมการรับส$งเงิน กองการเงิน เป>นผู�รับ
เงิน เพื่อโอนเข�าบัญชีสํานักอนามยั) 

- นําฎีกาจัดทํางบหน�าแยกตามประเภท
หน$วยงาน 

- จัดทําเช็คสั่งจ$ายเจ�าหนี้/ผู�มีสิทธิ 
- เสนอผู�มีอํานาจลงนามสั่งจ$ายเช็ค  
- แจ�งเจ�าหนี้หรือผู�มสีิทธิ ให�รับเช็ค  

- เจ�าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- - เอกสารหลักฐานการ
จ$ายเงินทั้งหมด 
- ใบรับรองการหักภาษี 
ณ ที่จ$าย 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ทะเบียนคุมใบสําคัญ 
- แนวทางปฎิบัติเกี่ยว 
กับการมอบอํานาจหรือ
มอบฉันทะรับเงิน 
(กท 7000/193 ลว. 
1 ก.พ. 43) 
 
 
 

B 

 
ขออนุมัติฎกีา

เบิกเงิน 

รับแจ�งการโอน
เงินจาก สนค. / 

เตรียมจ�าย 

C 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร:ม เอกสารอ�างอิง 

7  *ขึ้นอยู$กับ
ผู�มารบัเงิน 

จ$ายเงิน ดําเนินการจ$ายเงิน โดย 
- ตรวจสอบหลักฐานเอกสารที่เกี่ยวข�องและ

บุคคลผู�มารับเงินหรือเช็ค ดังนี้ 
(1) กรณีคู$สัญญามารับเงินหรือเช็คด�วย

ตนเอง ให�ตรวจสอบลายมือชื่อของ
คู$สัญญาให�ตรงกับที่ลงไว�ในสัญญาและ
หรือเอกสารที่เกี่ยวข�อง และหลักฐาน
บัตรประจําตัวของผู�มารับเงินหรือเช็ค
ต�องตรงกับหลักฐานที่ให�ไว�ขณะทํา
สัญญา 

(2) กรณีคู$สัญญาเป>นนิติบุคคล  
� กรรมการผู�จดัการหรือผู�มีอํานาจ

กระทําการแทนบุคคลนั้นมารับ
เงินด�วยตนเอง ให�ตรวจสอบ
ลายมือชื่อและหลักฐานบัตร
ประจําตัวประชาชนและหลักฐาน
อื่นให�ตรงกับที่ให�ไว�ขณะทํา
สัญญา  

� ผู�มารบัเงินเป>นผู�ที่เจ�าหน�าที่
จ$ายเงินหรือเช็คไม$รู�จัก หรือมี
เหตุควรสงสัย นอกจากการ
ตรวจสอบหลักฐานแล�ว ให�
โทรศัพท สอบถามนิติบุคคลนั้น
ก$อนทุกครั้ง 

(3) กรณีคู$สัญญามอบอํานาจให�บุคคลอื่นมา
รับแทน ให�ตรวจสอบลายมือชื่อและ

- เจ�าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- 

จ�ายเงิน 

END 

C 



คู�มือการปฏิบัติงานของสํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร:ม เอกสารอ�างอิง 

เอกสารที่เกี่ยวข�องของผู�มอบอํานาจ
และผู�รับมอบอํานาจให�ตรงกับเอกสารที่
มีอยู$ในเรื่อง และหากมีเหตุอันควรสงสัย
หรือวงเงินสูงให�โทรศัพท สอบถามไปยัง
ตัวคู$สัญญาหรือที่ทําการของคู$สัญญานั้น 

- หากตรวจพบว$าผู�ใดมาแอบอ�างมารับเงินหรือ
ใช�เอกสารปลอมมารับเงิน ให�รายงาน
ผู�บังคับบัญชาทราบ และแจ�งเจ�าหน�าที่ตํารวจ 

- ตรวจสอบและดําเนินการหักภาษี ณ ที่จ$าย 
เพื่อนําส$ง ตามกฎหมาย (ถ�ามี) 

- ประทับตราจ$ายเงินแล�ว โดยลงชื่อรับรองการ
จ$าย ลงวัน เดือน ป+ที่จ$าย พร�อมทั้งมีชื่อผู�
จ$ายเงินด�วยตัวบรรจงกํากับไว�ในหลักฐานการ
จ$ายทุกฉบับ 

- ส$งหลักฐานทุกประเภทให�กับเจ�าหน�าที่บัญชี 
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5.2 การรับ-ส�ง และเก็บรักษาเงิน 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร:ม เอกสารอ�างอิง 

1  ทุกวัน หน$วยงานที่มีการรับเงินจ$ายและรกัษาเงิน 
รวบรวมเงินรับ และนําส$งหน$วยการคลัง 

- นําเงินรับทั้งสิ้นส$งหน$วย
การคลังทุกวันพร�อมด�วย
ใบนําส$งที่ลงชื่อหัวหน�า
หน$วยงานเป>นผู�ส$ง 
หัวหน�าหน$วยการคลัง
หรือหัวหน�าหน$วยงาน
ผู�รับเงินและเจ�าหน�าที่ผู�
ได�รับมอบหมายในหน$วย
การคลังเป>นผู�ลงชื่อรับไว�
เป>นหลักฐาน ถ�าส$งไม$ทัน
ให�นําส$งในวันรุ$งขึ้นหรือ
วันเปkดสํานักงาน  

ระบบ mis หัวหน�า
หน$วยงาน / 
หัวหน�าหน$วย
การคลัง /
เจ�าหน�าที่ผู�
ได�รับ
มอบหมาย 

- ใบนําส$งเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
 

- ระเบียบกรุงเทพมหา-
นครว$าด�วยการรับเงิน 
การเบิกจ$ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน พ.ศ. 2555 
ข�อ 64, 73 
- ใบนําส$งเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- รายงานประจําวัน 
- รายงานเงินคงเหลือ
ประจําวัน 
 
 
 
 
 

2  ทุกวัน รับเงินสดหรือเอกสารแทนตัวเงินจากผู�นําเงิน
มาชําระ และตรวจสอบ 

รับเงินและดําเนินการ 
- บันทึกรายการรับเงินในระบบ mis 
- ออกใบเสร็จรับเงินให�แก$ผู�นําเงิน

มาชําระ โดยหัวหน�าหน$วยการคลัง
หรือหัวหน�าหน$วยงานผู�รับเงิน
และเจ�าหน�าที่ผู�ได�รับมอบหมายใน
หน$วยการคลังเป>นผู�ลงชื่อรับเงินไว�
เป>นหลักฐาน 

- ประมวลผลและนําส$งกองการเงิน 
สํานักการคลัง 

- จัดทํารายการสรุปรายละเอียดการรับ
เงินสด/เช็ค และรายการเงินคงเหลือ
ประจําวัน 

- หัวหน�าหน$วย
การคลัง /
เจ�าหน�าที่ผู�
ได�รับ
มอบหมาย 

- 

รวบรวมเงินรับ
และนําส�ง 

รับเงินและ
ตรวจสอบ 

START 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร:ม เอกสารอ�างอิง 

3  ทุกวันที่มี
จํานวนเงินที่
เกินอํานาจเก็บ
รักษา 

นําฝากธนาคาร - ฝากเงินสด/เช็คเข�า
ธนาคาร โดยลงชื่อหัวหน�า
หน$วยการคลังเป>นผู�ฝาก 

- เก็บหลักฐานใบนําฝากเงิน
ไว�ที่หน$วยงาน 

- หัวหน�าหน$วย
การคลัง 

- ใบนําฝากธนาคาร 

4  1 ชั่วโมง มอบเงินและเอกสารแทนตัวเงินให�
คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

มอบเงินที่จะเก็บรักษาและ
รายงานเงินคงเหลือ
ประจําวัน ต$อคณะกรรมการ
เก็บรักษาเงิน 

-  - - รายงานเงินคงเหลือ 
   ประจําวัน 
- เงินสดหรือเอกสารแทน 
  ตัวเงิน 

นําฝากธนาคาร 

มอบให� 
คณะกรรมการ
เก็บรักษาเงิน 

A 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร:ม เอกสารอ�างอิง 

5  ทุกวันที่มี
การเก็บ
รักษาเงิน 

ตรวจสอบและเก็บรักษาเงิน 
  - ตรวจสอบตัวเงินและหลักฐานแทนตัว
เงินกับรายงานเงินคงเหลือประจําวันแล�ว  

 

- ตรวจสอบตัวเงินและหลักฐาน
แทนตัวเงินกับรายงานเงิน
คงเหลือประจําวันแล�ว  
� ถูกต�อง 

 - ให�นําเงินเข�าเก็บ
รักษาในตู�นิรภัยของ
หน$วยงาน และให�
กรรมการทุกคนลง
ลายมือชื่อในรายงาน
เงินคงเหลือประจําวัน
ไว�เป>นหลักฐาน 
เงินที่ได�รับมอบให�เก็บ
รักษาไม$ตรงกับจํานวน
ซึ่งแสดงไว�ในรายงาน
เงินคงเหลือประจําวัน 
– ให� คกก. เก็บรักษา
เงินและเจ�าหน�าที่
การเงินผู�นําส$งร$วมกัน
บันทึกจํานวนเงินที่
ตรวจนับได� ไว�ใน
รายงานเงินคงเหลือ
ประจําวัน และลง
ลายมื่อชื่อกรรมการทุก
คนพร�อมด�วย
เจ�าหน�าที่การเงินผู�
นําส$ง แล�วนําเงินเข�า
เก็บรักษาในตู�นิรภยั 

- คณะกรรมการ
เก็บรักษาเงิน 

- - รายงานเงินคงเหลือ
ประจําวัน 
- เงินสดหรือเอกสาร
แทนตัวเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ 

A 

เก็บเงิน 
ในตู�นิรภัย 

ส�งฝาก สนค. 
หรือธนาคาร 

END 

อยู�ในอํานาจ 
ส�วนเกินอํานาจ 



คู�มือการปฏิบัติงานของสํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร:ม เอกสารอ�างอิง 

    - เมื่อนําเงินเข�าเก็บรักษาในตู�
นิรภัยเรียบร�อยแล�วให�
กรรมการใส$กุญแจตู�นิรภัยให�
เรียบร�อยแล�วลงลายมือชื่อบน
กระดาษปkดทับ 

- ในวันทําการถัดไปหากจะต�อง
นําเงินออกจ$าย ให�
คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน
มอบเงินที่เก็บรักษาทั้งหมดให�
หัวหน�าหน$วยการคลังหรือ
เจ�าหน�าที่การเงินเพื่อรับไป
จ$าย โดยให�ลงลายมือชื่อรับ
เงินไว�ในรายงานเงินคงเหลือ
ประจําวันก$อนวันทําการที่รับ
เงินนั้นไปจ$าย 

- กรณีมีเงินเกินวงเงินที่กําหนด
และเกินระยะเวลาที่เก็บรักษา 
ให� คกก. ควบคุมให�นําส$งฝาก
สํานักการคลังหรือธนาคาร
ทันที หรือให�หน$วยการคลัง
หรือหน$วยงานที่แยกไปทํา
การรับจ$ายเงินและรักษาเงิน  

- นําเงินฝากธนาคารในวันรุ$งขึ้น
หรือวันเปkดทําการ และให�
ระบุเหตุผลที่นําฝากไม$ทันไว�
ในใบนําฝากด�วย 
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5.3 การบัญชี 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู�รับผิดชอบ แบบฟอร:ม เอกสารอ�างอิง 

1 
 
 
 
 

 ตาม
ปริมาณ
งาน 

รับเอกสารหลักฐานทางการเงิน 
 
 
 

ตามที่กําหนดในคู$มือบัญชี 
กรุงเทพมหานคร 
 

 

ยืนยันยอด
การเงินภายใน
หน$วยงานและ
สํานักกรคลัง 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี/เจ�า
พนักงานการเงิน
และบัญชี 

- - ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานครว$าด�วยการ 
รับเงิน การเบิก 
จ$ายเงิน การเก็บ 
รักษาเงิน พ.ศ.  
  2555 ข�อ 88 

- คู$มือบัญชีกรุงเทพ- 
  มหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

 

 
 
 

ตาม
ปริมาณ
งาน 

ตรวจสอบความถูกต�องของหลักฐาน(นับ, 
คัดแยก, คํานวณยืนยันยอดรับ-จ$าย
ประจําวัน 
ตามประเภทบัญชี) 

ตามที่กําหนดในคู$มือบัญชี 
กรุงเทพมหานคร 

 

ยืนยันยอด
การเงินภายใน
หน$วยงานและ
สํานักกรคลัง 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี/เจ�า
พนักงานการเงิน
และบัญชี 

- 

3  ตาม
ปริมาณ
งาน 

1. บันทึกบัญชีในกระดาษทําการประจําวัน 
2. บันทึกรายการบัญชีแยกประเภทในสมุด 
   ต$าง ๆ ประจําวัน 

ตามที่กําหนดในคู$มือบัญชี 
กรุงเทพมหานคร 

 
 

ยืนยันยอด
การเงินภายใน
หน$วยงานและ
สํานักกรคลัง 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี/เจ�า
พนักงานการเงิน
แลบัญชี 

- 

4 
 
 
 

 
 

ตาม
ปริมาณ
งาน 
 

คํานวณยอดรับ – จ$าย ตามประเภทบัญชี 
- ประจําเดือน 
- ยอดรวมต�นป+ถึงเดือนป̀จจุบัน 
 

ตามที่กําหนดในคู$มือบัญชี 
กรุงเทพมหานคร 

 
 

ยืนยันยอด
การเงินภายใน
หน$วยงานและ
สํานักกรคลัง 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี/เจ�า
พนักงานการเงิน
และบัญชี 

- 

5  ภายใน 
60 วันนับ
แต$วันสิ้นป+
งบ 
ประมาณ 

1. จัดทํารายงานประจําเดือน 
2. จัดทํารายงานประจําป+ 
 
 
 
 

ส$งรายงานทางการเงินทาง
การเงินประจําป+ต$อปลัด
กรุงเทพมหานคร 
ได�ภายใน 60 วันนับแต$วัน
สิ้นป+งบประมาณ 

 

 นักวิชาการเงิน
และบัญชี/เจ�า
พนักงานการเงิน
และบัญชี 

- - ระเบียบกรุงเทพมหา-
นครว$าด�วยการรับเงิน 
การเบิกจ$ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน พ.ศ. 
2555 ข�อ 89 

รับเอกสาร 

 

START 

ตรวจสอบ 

คํานวณ 

 

END 

จัดทํารายงาน 

บันทึกบัญชี 
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5. เอกสารประกอบ 
• แบบฟอร:ม 

     -  ไม$มี 
  

• เอกสารอ�างอิง 
-  ข�อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2529 ซึ่งแก�ไขเพิ่มเติมโดย(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2536 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว$าด�วยการกําหนดประเภทรายรับ-รายจ$าย และการปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ พ.ศ. 2533 ซึ่งแก�ไขเพิ่มเติมโดย(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2536 
-  ข�อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. 2538 และแก�ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่) พ.ศ. 2548 แก�ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2552 และแก�ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 4) พ.ศ. 
2553 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว$าด�วยการรับเงิน การเบิกจ$ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําส$งเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ.  2555 
-  คู$มือบัญชีกรุงเทพมหานคร 
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กระบวนการย	อย 2: การพัสดุ 
1. กรอบแนวคิด 

ผู�รับบริการ ความต�องการและความคาดหวัง 
บุคลากรภายในหน
วยงาน  ได�รับการจัดสรรทรัพยากรที่ใช�ในการปฏิบัติงานอย
างเพียงพอ 

เป"ดเผย โปร
งใส เป%นธรรม ตรวจสอบได� คุ�มค
า ทันเวลา มีแนวทางปฎิบัติที่ชัดเจน 
ผู�มีส	วนได�ส	วนเสีย ความต�องการและความคาดหวัง 

ผู�บริหาร  การใช�จ
ายทรัพยากรเกิดประโยชน,สูงสุด เป%นไปตามกฎหมาย ข�อบัญญัติ ข�อบังคับ ระเบียบที่
เกี่ยวข�อง และบรรลุวัตถุประสงค,ขององค,กร  

ผู�ขาย/ผู�ให�บริการ และประชาชนทั่วไป เป"ดเผย โปร
งใส เป%นธรรม ตรวจสอบได�  
ข�อกําหนดด�านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ�มค	า 

ถือปฏิบัติตามกฎหมาย ข�อบัญญัติ ข�อบังคับ และระเบียบที่เกี่ยวข�อง สามารถใช�จ
ายงบประมาณให�เกิดประโยชน,สูงสุด - 
 

4. ข�อกําหนดที่สําคัญ 
ข�อกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 

- ถือปฏิบัติตามกฎหมาย ข�อบัญญัติ ข�อบังคับ และระเบียบที่
เกี่ยวข�อง 

- เป"ดเผย โปร
งใส เป%นธรรม ตรวจสอบได� คุ�มค
าและทันเวลา 
- จัดหาทรัพยากรเพื่อสนับสนุนภารกิจขององค,กรได�อย
างเพียงพอ 

ตรงตามความต�องการ และทันเวลา 

- ร�อยละของการจัดหาพัสดุที่มีความถูกต�องตามระเบียบ 
- ร�อยละของความสําเร็จของการก
อหนี้ผูกพันเป%นไปตามเป7าหมายที่กรุงเทพมหานครกําหนด 
- ร�อยละของความสําเร็จของการเบิกจ
ายงบประมาณในภาพรวม เป%นไปตามเป7าหมายที่

กรุงเทพมหานครกําหนด 
- ร�อยละของการดําเนินการด�านพัสดุสามารถตอบสนองความพึงพอใจต
อบุคลากรของ  

สํานักอนามัย ผู�บริหาร และผู�ค�า 
 

3.  คําจํากัดความ 
   -  การพัสดุ หมายถึง การจัดทําเอง การซื้อ การจ�าง การจ�างที่ปรึกษา การจ�างออกแบบและควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเช
า การควบคุมการจําหน
าย  
-  พัสดุ หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ, ที่ดินและสิ่งก
อสร�าง ที่กําหนดไว�ในระเบียบกรุงเทพมหานคร ว
าด�วยการกําหนดประเภทรายรับ – รายจ
าย และการปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ 
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1. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผู�ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงานเลขานุการ สํานักอนามัย 

ฝ5ายพัสดุ ฝ5ายพัสดุ ล.สนอ. 
ผู�อํานวยการสํานัก/ 

รองผู�อํานวยการสํานัก 
หน	วยงานอื่น 
ที่เกี่ยวข�อง 

2 ½ วัน 
 
 

2 คน 
 
 
 
 

     

2 ½ วัน 1 คน  
 
 

 
 
 

 

   

3 วัน 1 คน  
 

 

    

2 วัน 3 คน  
 

 

    

6 วัน 5 คน  
 
 

 
 
 

   

 
ขอความเห็นชอบดําเนินการ 

การจัดทําสัญญา 

A 

- แต�งตั้งคณะกรรมการ 
- ขออนุมัติใช"เงิน 
- ประกาศ 

 
การเสนอราคา 

 
การอนุมัต ิ

START 

 
ตรวจสอบ 
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ระยะเวลา 
จํานวน

ผู�ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สํานักงานเลขานุการ สํานักอนามัย 

ฝ5ายพัสดุ ฝ5ายพัสดุ ล.สนอ. 
ผู�อํานวยการสํานัก/ 

รองผู�อํานวยการสํานัก 
หน	วยงานอื่น 
ที่เกี่ยวข�อง 

ตามใบสั่ง
ซื้อ/ 

สั่งจ�าง/ 
สัญญา 

 
 

5 คน  
 
 
 
 
 

    

2 ½ วัน 7 คน  
 
 

 
 
 

 

   

2 วัน 3 คน  
 
 

 
 
 
 
 

   

   
 
 

    

 
 
 

A 

 

การส�งมอบ - คณะกรรมการตรวจรับ 
- รายงานผล 

END 

การดําเนินการ 
ตามสัญญา 

 

 

การเบิกจ�ายเงิน 
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม 
     5.1 การจัดซื้อจัดจ�าง โดยวิธีตกลงราคา 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู�รับผิดชอบ แบบฟอรBม เอกสารอ�างอิง 

1. 
 

 ½ วัน 
 

½ วัน 
½ วัน 

 
1 วัน 

 

1. ตรวจสอบแผนการจัดหาพัสด/ุประเภท
ของพัสดุที่ต�องการจัดหา 
2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ/เงินประจํางวด 
3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน  ของราชการ 
4. ประสานหน
วยงานที่เกี่ยวข�องเพื่อ
กําหนดรายละเอียดและคุณลักษณะ
รูปแบบรายการให�สอดคล�องกับการใช�พัสดุ
ที่ผลติในประเทศและกิจการของคนไทย 

- ดําเนินการแล�ว
เสร็จทันภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 
และถูกต�อง ตาม
ระเบียบ ข�อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
และแผนการ
ปฏิบัติงานประจําปE 

- จพง. พัสดุ 
 
“ 
“ 
“ 
 
 

- - ตามข�อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ และ
แก�ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
และแก�ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๕๓ 

2.  1 วัน 
 

 
 
 

½ วัน 

1. จัดทําราคากลาง (ในกรณี จ�าง
ก
อสร�าง/ปรังปรุงอาคาร) 
2. จัดทํารายงานขอซื้อขอจ�างเสนอ
หัวหน�าส
วนราชการผ
านหัวหน�า
เจ�าหน�าที่พัสดุเพื่อให�ความเห็นชอบ
ดําเนินการ 
ตามข�อบัญญัติฯ 16, 23, 25 ,60 
3. ลงระบบจัดซื้อจัดจ�างภาครัฐ  
ด�วยระบบอิเล็กทรอนิกส, (e-GP) 
4. บันทึกข�อมูลในระบบ MIS 2 

- - จพง. พัสดุ 
 

 “ 
 
 
 
 

“ 
 
“ 

- - 
 
 
 
 
 
 
- ตามหนังสือสํานักการคลัง 
ที่ กท 1305/2113 
ลว. 8 มี.ค. 2556 

3.  3 วัน 1. เจ�าหน�าที่พัสดุติดต
อกับผู�มีอาชีพ - - ผู�ขาย/ผู�รับจ�าง - หมายเหตุ  ทุกขั้นตอน

START 

 
เสนอราคา 

A 

 
ขอความเห็นชอบ 

 

ตรวจสอบ 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู�รับผิดชอบ แบบฟอรBม เอกสารอ�างอิง 

 
 

½ วัน 
 

½ วัน 
 

ขายหรือรับจ�างโดยตรงหรือสอบถาม
ราคาโดยตรงจากผู�ค�าต
าง ๆ  
2. ผู�ขาย/ผู�รับจ�าง ยื่นใบเสนอราคา
ตามวันเวลาที่กําหนด 
3. เจ�าหน�าที่พัสดุต
อรองราคา 
 

 
 

จพง. พัสดุ 
 
“ 
“ 

ต�องลงระบบจัดซื้อจัดจ�าง
ภาครัฐ  ด�วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส, (e-GP) 
และ บันทึกข�อมูลใน
ระบบ MIS 2 
 

4.  1 วัน 
 
 

 
 

½ วัน 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ�าง พร�อมขอ
อนุมัติแต
งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุเสนอต
อผู�มีอํานาจสั่งซื้อสั่งจ�าง  
ตามข�อบัญญัติฯ ข�อ 16, 30(6), 
30(7), 60 
 

- - ผู�มีอํานาจสั่งซื้อ/ 
สั่งจ�าง 

 
 
 

 

- - 

5.  
 
 
 

1 วัน จัดทําสญัญา หรือข�อตกลงเป%น
หนังสือ  
ตามข�อบัญญัติฯ 126 หรือ 127 
(1) 

- - จพง. พัสดุ 
 

- - 

6.  1 วัน ผู�ขาย/ผู�รับจ�าง ดําเนินการตาม
สัญญา/ข�อตกลง 
 
 

- - ผู�ขาย/ผู�รับจ�าง 
 
 

- - 

7.  
 
 
 

ตามใบสั่ง
ซื้อ/สั่งจ�าง 

½ วัน 

ผู�ขาย / ผู�รับจ�าง ส
งมอบพัสดุ ตาม
สัญญา/ข�อตกลง 
 

- - ผู�ขาย/ผู�รับจ�าง 
 
 

- - 

8.  2 วัน 
 

เมื่อผู�ขาย/ผู�รับจ�าง ส
งมอบพัสดุหรือ
งานจ�างต
อเจ�าหน�าที่พัสด ุให�

- - คกก.ตรวจรับ
พัสดุ/จพง. พัสด ุ

- - 
การตรวจรับพัสดุ 

A 

จัดทําสัญญา/เอกสาร
ข"อตกลงเป1นหนังสือ 

การดําเนินการตาม
สัญญา/ข"อตกลง 

 

 
การส�งมอบพัสดุ 

B 

 
อนุมัติจัดซื้อ/จัดจ"าง 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู�รับผิดชอบ แบบฟอรBม เอกสารอ�างอิง 

 
 
 
 
 
 

เจ�าหน�าที่พัสดุแจ�งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดฯุ คณะกรรมการตรวจ
การจ�าง ดําเนินการตรวจรับให�แล�ว
เสร็จและรายงานผลต
อผู�มีอํานาจ
สั่งซื้อสั่งจ�าง ผ
านหัวหน�าเจ�าหน�าที่
พัสดุ ตามข�อ 66 (4) หรือข�อ 67 
(4) 

 
 
 
 
 
 

9.  1 วัน 1. ลงระบบจัดซื้อจัดจ�างภาครัฐ  
ด�วยระบบอิเล็กทรอนิกส, (e-GP) 
 
2. บันทึกข�อมูลจัดซื้อจัดจ�าง และ
ลงทะเบียนรบัทรัพย,สินในระบบ 
MIS 
 
3. รวบรวมเอกสารหลักฐานเพื่อ
ประกอบการเบิกจ
ายเงิน 
 
 
 

- - จนท.พัสด ุ
 
 
“ 

- - ตามหนังสือสํานักการคลัง 
ที่ กท 1305/2113 
ลว. 8 มี.ค. 2556 

 
 
 
 
 
 

B 

END 

รวบรวมเอกสารเพือ่
เบิกจ�ายเงิน 

 



คู�มือการปฏิบัติงานของสํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

�� 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
     5.2 การจัดซื้อจัดจ�าง โดยวิธีสอบราคา 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู�รับผิดชอบ แบบฟอรBม เอกสารอ�างอิง 

1. 
 

 ½ วัน 
 

½ วัน 
½ วัน 

 
2 วัน 

1. ตรวจสอบแผนการจัดหาพัสดุ/ประเภท
ของพัสดุที่ต�องการจัดหา 
2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ/เงินประจํา
งวด 
3. ตรวจสอบราคามาตรฐานของราชการ 
4. การกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุที่ต�องการจัดหาพร�อม
เห็นชอบใช�รายละเอียด 

- ดําเนินการแล�วเสร็จ
ทันภายในระยะเวลาที่
กําหนด และถูกต�อง 
ตามระเบียบ
ข�อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร และ
แผนการปฏิบัติงาน
ประจําปE 

- จพง. พัสดุ 
 
“ 
“ 
 
“ 
 
 

- - ตามข�อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ 
และแก�ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
และแก�ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๕๓  
 

2.  1 วัน 
1 วัน 

 
 
 
 
 

1 วัน 

1. จัดทํากําหนดราคากลาง 
2. จัดทํารายงานขอซื้อขอจ�างเสนอหัวหน�า
ส
วนราชการผ
านหัวหน�าเจ�าหน�าที่พัสดุ
เพื่อให�ความเห็นชอบดําเนินการและขอ
อนุมัติแต
งตั้งคณะกรรมการเป"ดซองสอบ
ราคาและจัดทําร
างประกาศสอบราคา ตาม
ข�อบัญญัติฯ ข�อ 17, 23, 25, 30(1), 60 
3. ลงระบบจัดซื้อจัดจ�างภาครัฐ  

- - จพง. พัสดุ 
“ 
 
 

 
 
 

ผู�มีอํานาจ

-แบบ ปร.5(
ข) 

- ตามหนังสือสํานักการคลัง 
ด
วนที่สุด  
ที่ กท 1305/982 
ลว. 20 ก.ย. 2556 
 
 
 
 

START 

 
ตรวจสอบ 

 

 
ขอความเห็นชอบ 

 



คู�มือการปฏิบัติงานของสํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

�� 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู�รับผิดชอบ แบบฟอรBม เอกสารอ�างอิง 

ด�วยระบบอิเล็กทรอนิกส, (e-GP) 
4. บันทึกข�อมูลในระบบ MIS 2 

สั่งซื้อ/สั่งจ�าง 
 

จพง. พัสดุ 
 
“ 

 
 
- ตามหนังสือสํานักการคลัง 
ที่ กท 1305/2113 
ลว. 8 มี.ค. 2556 

3.  11 วัน 
1 วัน 

 

1. จัดทําประกาศสอบราคา 
2. ส
งประกาศเผยแพร
การสอบราคาและ
เอกสารสอบราคาไปยังผู�มีอาชีพขายหรือผู�
รับจ�างดดยตรงหรือทางไปรษณีย,ลงทะเบียน 
ตามข�อบัญญัติฯ ข�อ 37 (1) 

- - จพง. พัสดุ 
 “ 

- หมายเหตุ  ทุกขั้นตอนต�อง
ลงระบบจัดซื้อจัดจ�างภาครัฐ  
ด�วยระบบอิเล็กทรอนิกส, 
(e-GP) และ บันทึก
ข�อมูลในระบบ MIS 2 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู�รับผิดชอบ แบบฟอรBม เอกสารอ�างอิง 

4.  
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

1. เมื่อผู�ขาย/ผู�รับจ�าง ยื่นซองสอบราคา ให�
เจ�าหน�าที่พัสดุลงทะเบียนรับซองและส
ง
มอบซองให�หัวหน�าเจ�าหน�าที่พัสด ุ 
ตามข�อบัญญัติฯ ข�อ 37 (3) 
2. หัวหน�าเจ�าหน�าที่พัสดสุ
งมอบซองเสนอ
ราคาและเอกสารหลักฐานพร�อมรายงานผล
การรับซองฯ ให�คณะกรรมการเป"ดซองสอบ
ราคา  
ตามข�อบัญญัติฯ ข�อ 37 (4) 

- - จพง. พัสดุ 
 
 
 

หัวหน�า/จพง.
พัสด ุ

- - 

5.  1 - 2 วัน 
 
 
 
 

1. คณะกรรมการเป"ดซองฯ ตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู�เสนอราคา/ใบเสนอราคา 
พิจารณาคัดเลือกพัสดหุรืองานจ�างที่มี
คุณภาพและคุณสมบัตเิป%นประโยชน,ต
อ 
กทม. และต
อรองราคาตามข�อบัญญัติฯ ข�อ

- - คกก. เป"ดซอง
สอบราคา 

 
 
 

- - 

 
ประกาศสอบราคา 

A 

 
การยื่นซองสอบราคา 

 
การเป6ดซองสอบราคา 

 

A 



คู�มือการปฏิบัติงานของสํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

�	 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู�รับผิดชอบ แบบฟอรBม เอกสารอ�างอิง 

 
1 วัน 

 

38(1), (2), (3), (4), 39 
2. คณะกรรมการฯ รายงานผลการเป"ดซอง
พร�อมเอกสารทั้งหมดต
อผู�สั่งซื้อสัง่จ�าง  
โดยเสนอผ
านหัวหน�าเจ�าหน�าที่พัสดุ  
ตามข�อบัญญัติฯ ข�อ 38(5) 

 
“ 

6.  
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1. เจ�าหน�าที่พัสดุรายงานขออนุมตัิจัดซื้อจัด
จ�างพร�อมขออนุมัติแต
งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดตุ
อผู�มีอํานาจสั่งซื้อสัง่จ�าง 
ตามบัญญัตฯิข�อ 17, 30(6), 30(7), 60 
 
 
 

- - ผู�มีอํานาจ
สั่งซื้อ/สั่งจ�าง 

 
 
 

- - 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  ½ วัน 
 

เจ�าหน�าที่พัสดุแจ�งผู�ขายจัดทําหนังสือค้ํา
ประกันสญัญาหรือเงินสดตามบัญญัติฯ ข�อ 
135  
ในอัตราร�อยละ 5 แต
ไม
เกินร�อยละ 10 
ของราคาซื้อหรือจ�าง ตามบัญญตัฯิ ข�อ 
136 
 

- - จพง. พัสดุ 
 

- - 

8.  5 วัน 
 
 

½ วัน 
 

1. จัดทําสัญญา หรือข�อตกลงเป%นหนังสือ ส
ง
ให�ผู�ขาย/ผู�รับจ�าง 1 ฉบับ ส
วนต�นฉบับเก็บไว�
เบิกจ
ายเงิน 
2. ส
งสําเนาสัญญาหรือข�อตกลง ที่มีมูลค
า
ตั้งแต
 1,000,000 บาทขึ้นไป ภายใน 30 

- - จพง. พัสดุ 
 
 
“ 
 

-  
 
 

- ข�อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 

B 

แจ"งผู"ขาย/ผู"รับจ"าง จัดทํา
หนังสือค้ําประกันสัญญา 

 
จัดทําสัญญา/เอกสาร
ข"อตกลงเป1นหนังสือ 

B 

 
อนุมัติจัดซื้อ/จัดจ"าง 

 



คู�มือการปฏิบัติงานของสํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

�
 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู�รับผิดชอบ แบบฟอรBม เอกสารอ�างอิง 

 
 

1 วัน 

วันนับแต
วันทําสัญญาหรือข�อตกลง ให�
กรมสรรพากรและสํานักงานตรวจเงินแผ
นดิน 
3. ส
งรายงานข�อมูลของคู
สัญญาที่ต�องแสดง
บัญชีรับจ
ายที่มีมูลค
าตั้งแต
 500,000 บาท
ขึ้นไป ต
อคณะกรรมการ ป.ป.ช. และ
กรมสรรพากร 

 
 
“ 

การพัสดุ ฯ ข�อ 129 

9.  ตามใบ 
สั่งซื้อ/ 
สั่งจ�าง/
สัญญา 

1. ผู�ขาย/ผู�รับจ�าง ดําเนินการตามสัญญา/
ข�อตกลง 
2. ผู�ซื้อ/ผู�ว
าจ�าง ติดตามผลการดาํเนินงาน
ให�ผู�ขายหรือผู�รับจ�างปฏิบัตติามสญัญา/
ข�อตกลง 

- - จพง. พัสดุ - - 

10  ตามใบ 
สั่งซื้อ/ 
สั่งจ�าง/
สัญญา 

ผู�ขาย/ผู�รับจ�าง ส
งมอบพัสดุ ตามสัญญา/
ข�อตกลง 

- - ผู�ขาย/ผู�รับจ�าง/
จพง. พัสดุ 

- - 

11.  1 วัน 
 
 
 

ตาม
ข�อกําหนด 

½ วัน 
1 วัน 

1. เมื่อผู�ขาย/ผู�รับจ�าง ส
งมอบพัสดุหรืองาน
จ�างต
อเจ�าหน�าที่พัสดุ ให�เจ�าหน�าที่พัสดุแจ�ง
ให�ผู�ตรวจรับหรือคณะกรรมการเพื่อตรวจรับ
พัสดุ 
2. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุตาม
ข�อกําหนด และเงื่อนไข 
3. บันทึกข�อมูลในระบบ MIS 
4. เจ�าหน�าที่พัสดุรายงานผู�มีอํานาจสั่งซื้อสั่ง
จ�างผ
านหัวหน�าเจ�าหน�าที่พัสดุ ตาม
ข�อบัญญัติฯ ข�อ 66 (4) หรือ 66 (5), (6), 
(7) แล�วแต
กรณี 

- - จพง. พัสดุ/ 
คกก.ตรวจรับ

พัสด ุ
 

คกก.ตรวจรับ
พัสด ุ

จพง. พัสดุ 
“ 

 

- - 

 
การดําเนินการตามสัญญา/

ข"อตกลง 

การส�งมอบพัสดุ 

 
การตรวจรับพัสดุ 

C 



คู�มือการปฏิบัติงานของสํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

�� 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู�รับผิดชอบ แบบฟอรBม เอกสารอ�างอิง 

 

12.  1 วัน 
 
 

1 วัน 

1. ลงระบบจัดซื้อจัดจ�างภาครัฐ  
ด�วยระบบอิเล็กทรอนิกส, (e-GP) 
 
2. บันทึกข�อมูลจัดซื้อจัดจ�าง และ
ลงทะเบียนรบัทรัพย,สินในระบบ MIS 
 
3. รวบรวมเอกสารหลักฐานเพื่อ
ประกอบการเบิกจ
ายเงิน 
 
 
 
 
 

- - จพง.พัสด ุ
 
“ 

- - ตามหนังสือสํานักการ
คลังที่ กท 
1305/2113 
ลว. 8 มี.ค. 2556 

 
 
 
 

END 

 
รวบรวมเอกสารเพือ่เบิก

จ�ายเงิน 



คู�มือการปฏิบัติงานของสํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

�� 

 

5.3 การจัดซื้อจัดจ�าง โดยวิธีประกวดราคา 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู�รับผิดชอบ แบบฟอรBม เอกสารอ�างอิง 

1. 
 

 ½ วัน 
 
 

½ วัน 
 
 
 
 
 

½ วัน 
 

1. ตรวจสอบรายละเอียดรายการ
งบประมาณที่ได�รับในการซื้อหรือการจ�าง 
2. ตรวจสอบรายละเอียดการจัดซื้อ/
จ�างพัสดุหรือโครงการหรือรายการ
ก
อสร�างที่ปรากฏอยู
ในข�อบัญญัติ
หรือพระราชบัญญตัิงบประมาณ
รายจ
ายประจําปE เช
น แบบมาตรฐาน
ต
างๆ ใบประมาณราคา 
3. ตรวจสอบเงินประจํางวดที่ได�รบั
อนุมัติในการจัดซื้อหรือจัดจ�างพัสดุ
นั้น ๆ ว
าได�รับอนุมัติเงินประจํางวด
และมเีพียงพอที่จะดําเนินการจัดซื้อ/
จ�างได� 

- ดําเนินการแล�ว
เสร็จทันภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 
และถูกต�อง ตาม
ระเบียบ ข�อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
และแผนการ
ปฏิบัติงานประจําปE 

- จพง. พัสดุ 
 
 

 “ 
 
 
 
 
 
“ 

 

- - ตามข�อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ และ
แก�ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
และแก�ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๕๓ 

2.  
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

½ วัน 
 

1 วัน 

1. ครุภัณฑ,ที่ไม
มรีาคามาตรฐาน 
และไม
มรีายละเอียดกําหนดไว� ต�อง
ขออนุมัติแต
งตั้งคณะกรรมการ
กําหนดรายละเอียดและขอความ
เห็นชอบให�ใช�รายละเอียด 
2. ตรวจสอบรายละเอียดรูปแบบ
รายการและประมาณราคา 
3. ผู�มีอํานาจสั่งซื้อ/สั่งจ�าง แต
งตั้ง
คณะกรรมการประมาณราคากลาง 
4. จัดทํากําหนดราคากลาง 
 

- - จพง. พัสดุ 
 
 
 
 
“ 
 
“ 
 
“ 

- - 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ตามหนังสือสํานักการคลัง 
ด
วนที่สุด  
ที่ กท 1305/982 

START 

 
จัดทํารายละเอยีด 

B 

 
ตรวจสอบ 

 



คู�มือการปฏิบัติงานของสํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู�รับผิดชอบ แบบฟอรBม เอกสารอ�างอิง 

ลว. 20 ก.ย. 2556 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู�รับผิดชอบ แบบฟอรBม เอกสารอ�างอิง 

3.  
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

½ วัน 
 

½ วัน 
 
 
 
 

½ วัน 

1. จัดทําหนังสือขอความเห็นชอบ
ดําเนินการจัดซื้อหรือจัดจ�างเสนอต
อ
ผู�มีอํานาจสั่งซื้อ/จ�างให�ความ
เห็นชอบและอนุมตัิผ
านหัวหน�า
เจ�าหน�าที่พัสดุและหัวหน�าและ
หัวหน�าหน
วยงาน 
2. ขออนุมัติแต
งตั้งคณะกรรมการรับ
และเป"ดซองประกวดราคา 
3. ขออนุมัติแต
งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาผลการประกวดราคา พร�อม
จัดทําประกาศประกวดราคาตามข�อ 
18,23,25,30(2)(3) และข�อ 60 
เสนอผู�มีอํานาจลงนาม 
4. ลงระบบจัดซื้อจัดจ�างภาครัฐ  
ด�วยระบบอิเล็กทรอนิกส, (e-GP) 
 
5. บันทึกข�อมูลในระบบ MIS 2 

- - จพง. พัสดุ 
 
 
 
 
 
“ 
 
“ 
 
 
 
 
“ 
 
 
“ 

- - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ตามหนังสือสํานักการคลัง 
ที่ กท 1305/2113 
ลว. 8 มี.ค. 2556 

4. 
 
 
 
 
 

 1 วัน 1. จัดทําประกาศประกวดราคา 
2. ส
งประกาศประกวดราคาและ
เอกสารประกอบไปยังกอง
ประชาสมัพันธ, เพื่อเผยแพร
และป"ด
ประกาศ ณ หน
วยงาน ตามข�อ 41 
(1)-(6) 

- - จพง.พัสด ุ
“ 

- หมายเหตุ  ทุกขั้นตอนต�อง
ลงระบบจัดซื้อจัดจ�างภาครัฐ  
ด�วยระบบอิเล็กทรอนิกส, 
(e-GP) และ บันทึกข�อมูล
ในระบบ MIS 2 

 
ประกาศประกวด

ราคา 

B 

C 

 
ขอรับความ
เห็นชอบ 

 



คู�มือการปฏิบัติงานของสํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

�� 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู�รับผิดชอบ แบบฟอรBม เอกสารอ�างอิง 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

5.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

1. คณะกรรมการรับและเป"ดซอง
ประกวดราคาตรวจสอบคุณสมบัติ
ของผู�เสนอราคา, ใบเสนอราคา
เอกสารหลักฐานต
างๆ แล�วพิจารณา
คัดเลือกสิ่งของหรืองานจ�างที่มีคุณ
สมภาพและคุณสมบัตเิป%นประโยชน,
ต
อ กทม. และต
อรองราคา ตามข�อ 
45, 46 
2. คณะกรรมการฯ รายงานผลการ
เป"ดซองพร�อมเอกสารทั้งหมดต
อผู�
สั่งซื้อสั่งจ�าง โดยเสนอผ
านหัวหน�า
เจ�าหน�าที่พัสดุ  
ตามข�อ 46 (3) 

- - คกก.เป"ดซอง
สอบราคา 

 
 
 
 
 
 
“ 

- - 

6. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1. เจ�าหน�าที่พัสดุรายงานขออนุมตัิ
จัดซื้อจัดจ�างพร�อมขออนุมัติแต
งตัง้
คณะกรรมการตรวจรับพัสด/ุ
คณะกรรมการตรวจรับการจ�าง 
(เจ�าหน�าที่ควบคุมงานกรณีจดัจ�าง)  
ตามข�อ 30 (6) (7) และข�อ 33 
 
 

- - ผู�มีอํานาจสั่งซื้อ/ 
สั่งจ�าง 

 
 
 
 

- - 

 
รับและเป6ดซอง

พิจารณาผล 

C 

D 

 
ขออนุมัติจัดซื้อ/ 

จัดจ"าง 
 



คู�มือการปฏิบัติงานของสํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

�� 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู�รับผิดชอบ แบบฟอรBม เอกสารอ�างอิง 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

7.  
 
 
 

1 วัน 
 
 

เจ�าหน�าที่พัสดุแจ�งผู�ขายจัดทํา
หนังสือค้ําประกันสัญญาหรือเงินสด
ตามข�อ 135 ในอัตราร�อยละ 5 แต

ไม
เกินร�อยละ 10 ของราคาซื้อหรอื
จ�าง ตามข�อ 136 
 
 

- - จพง. พัสดุ - - 

8. 
 
 
 

 1 วัน 
 

1-3 วัน 

1. ร
างสัญญาจัดซื้อ/จัดจ�าง ให�ผู�มี
ความรู�ด�านกฎหมายตรวจร
างสญัญา 
2. จัดทําสัญญา หรือข�อตกลงเป%น
หนังสือถึงผู�ขาย/ผู�รับจ�าง ลงนามใน
สัญญาและส
งสําเนาสญัญาซึ่งมีมลูค
า
ตั้งแต
 1,000,000 บาทขึ้นไปให�
สํานักงานตรวจเงินแผ
นดิน และ
กรมสรรพากรภายใน 30 วันนับแต

วันลงนามในสัญญา 
 

- - จพง. พัสดุ 
 
“ 
 

- - ข�อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ ฯ ข�อ 129 

9. 
 

 
 

ตาม
ข�อกําหนด

1. ผู�ขาย/ผู�รับจ�าง ปฏิบัติตาม
เงื่อนไขที่กําหนดในสญัญาหรือ

- - จพง. พัสดุ 
 

- - 

แจ"งผู"ขาย/ผู"รับจ"าง 
จัดทําหนังสือค้ํา
ประกันสัญญา 

 
จัดทําสัญญา/

เอกสาร ข"อตกลง
เป1นหนังสือ 

D 

 
การดําเนินการตาม
สัญญา/ข"อตกลง 



คู�มือการปฏิบัติงานของสํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

�� 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู�รับผิดชอบ แบบฟอรBม เอกสารอ�างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ในสัญญา 
1-2 วัน 

ข�อตกลง 
 
2. ทําหนังสือถึงธนาคาร ให�
ตรวจสอบยืนยันหนังสือค้ําประกัน 
 
 
 
 

 
 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู�รับผิดชอบ แบบฟอรBม เอกสารอ�างอิง 

10. 
 
 
 
 

 1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

½ วัน 

 เมื่อผู�ขาย/ผู�รับจ�าง ส
งมอบพัสดุ
หรืองานจ�างต
อเจ�าหน�าที่พัสด ุให�
เจ�าหน�าที่พัสดุแจ�งให�แจ�ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสด,ุ 
คณะกรรมการตรวจการจ�าง 
ดําเนินการตรวจรับให�แล�วเสรจ็และ
รายงานผลต
อผู�มีอํานาจสั่งซื้อสั่งจ�าง
ผ
านหัวหน�าเจ�าหน�าที่พัสดุ ตามข�อ 
66(4) หรือข�อ 67 (4) 
 

- - จพง. พัสดุ/คกก.
ตรวจรับพัสด/ุ 

งานจ�าง 
 
 
 
 
 
 

จพง. พัสดุ 

- - 

11.  
 
 
 
 
 

½ วัน 
 

2 วัน 

1. ลงระบบจัดซื้อจัดจ�างภาครัฐ  
ด�วยระบบอิเล็กทรอนิกส, (e-GP) 
 
2. บันทึกข�อมูลจัดซื้อจัดจ�าง และ
ลงทะเบียนรบัทรัพย,สินในระบบ 
MIS 

- - จพง. พัสดุ 
 
 

- - ตามหนังสือสํานักการคลัง
ที่ กท 1305/2113 
ลว. 8 มี.ค. 2556 

E 

 
การดําเนินการตาม
สัญญา/ข"อตกลง 

E 

END 

 
การเบิกจ�ายเงิน 

 



คู�มือการปฏิบัติงานของสํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

�� 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู�รับผิดชอบ แบบฟอรBม เอกสารอ�างอิง 

  
3. รวบรวมเอกสารหลักฐานเพื่อ
ประกอบการเบิกจ
ายเงิน 
 
 

 

 
 
 
 
 

5.4 การจัดซื้อจัดจ�าง โดยวิธีการประมูลด�วยระบบอิเล็กทรอนิกสB 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู�รับผิดชอบ แบบฟอรBม เอกสารอ�างอิง 

1. 
 

 ½ วัน 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

½ วัน 

1. ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณ
ที่ได�รับในการซื้อหรือจ�าง 
2. ตรวจสอบรายละเอียดการจัดซื้อ/จัดจ�าง
พัสดุหรือโครงการหรือรายการก
อสร�างที่
ปรากฏอยู
ในข�อบัญญัติหรือพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ
ายประจําปE เช
น ค
าที่ดิน
และสิ่งก
อสร�าง ต�องตรวจสอบ 
- แบบพิมพ,เขียว แบบมาตรฐานต
าง ๆ 
- ใบประมาณราคางานก
อสร�างนั้น ๆ 
- รายการก
อสร�าง 
3. ตรวจสอบเงินประจํางวดที่ได�รบัอนุมัติใน

- ดําเนินการแล�วเสร็จ
ทันภายในระยะเวลาที่
กําหนด และถูกต�อง 
ตามระเบียบ 
ข�อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร และ
แผนการปฏิบัติงาน
ประจําปE 

- จพง. พัสดุ 
 
“ 
 
 
 
 
 
 
 
“ 

-  - ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ว
าด�วย
วิธีประมูลด�วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส, พ.ศ.
2549 
 
- ตามข�อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ 
และแก�ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

จัดทํารายละเอยีด 

START 

ตรวจสอบ 



คู�มือการปฏิบัติงานของสํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 

�� 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู�รับผิดชอบ แบบฟอรBม เอกสารอ�างอิง 

การจัดซื้อหรือจัดจ�างพัสดุนั้น ๆ ว
าได�รบั
อนุมัติเงินประจํางวดและมีเพียงพอที่จะ
ดําเนินการจัดซื้อ/จัดจ�างได� 

 
 

และแก�ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๕๓  
 

2.  1 วัน 
 
 
 

1. จัดทํากําหนดราคากลาง 
 
 
2. หัวหน�าหน
วยงานแต
งตั้งกรรมการกําหนด
ร
าง TOR และร
างเอกสารการประมูล และ
พิจารณาอนุมัติกําหนดร
าง TOR และร
าง
เอกสารการประมูล 

- - จพง. พัสดุ 
ผู�มีอํานาจ
สั่งซื้อ/สั่ง

จ�าง 
 

- - ตามหนังสือสํานักการคลัง 
ด
วนที่สุด ที่ กท 
1305/982 
ลว. 20 ก.ย. 2556 
 
 

3.   
 

3 วัน 
3 วัน 

1. เจ�าหน�าที่นําร
าง TOR และเอกสารการ
ประมูลลง เว็บไซต,  
ครั้งที่ 1 ไม
น�อยกว
า 3 วันทําการ 
ครั้งที่ 2 ไม
น�อยกว
า 3 วันทําการ 
 
 
2. ลงระบบจัดซื้อจัดจ�างภาครัฐ  
ด�วยระบบอิเล็กทรอนิกส, (e-GP) 
 
3. บันทึกข�อมูลในระบบ MIS 2 

- - จพง. พัสดุ 
 
 
 
“ 
 
“ 

- - 
 
 
 
 
 
- ตามหนังสือสํานักการคลัง 
ที่ กท 1305/2113 
ลว. 8 มี.ค. 2556 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู�รับผิดชอบ แบบฟอรBม เอกสารอ�างอิง 

เผยแพร�ร�างขอบเขตของ
งานและร�างเอกสารการ

ประมูล 

จัดทําร�างขอบเขตของ
งานร�างประกาศและ

ร�างเอกสารการประมูล 

A 



คู�มือการปฏิบัติงานของสํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 


		 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู�รับผิดชอบ แบบฟอรBม เอกสารอ�างอิง 

4.  
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

ทําหนังสือขอความเห็นชอบดําเนินการจัดซื้อ/
จัดจ�างเสนอต
อผู�มีอํานาจสั่งซื้อ/สั่งจ�าง      
ผ
านหัวหน�าหน
วยงานการคลังพร�อมแต
งตั้ง
คณะกรรมการดําเนินการประมลูด�วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส, 

- - จพง. พัสดุ 
 
 
 
 

- หมายเหตุ  ทุกขั้นตอนต�อง
ลงระบบจัดซื้อจัดจ�างภาครัฐ  
ด�วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส, (e-GP) 
และ บันทึกข�อมูลใน
ระบบ MIS 2 

5.  ไม
น�อย
กว
า 3 วัน

ทําการ 
 

คณะกรรมการดําเนินการประมลูด�วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส, ประกาศเผยแพร
เอกสารการ
ประมูล ลงประกาศเว็บไซต,ของ
กรุงเทพมหานครและเว็บไซต,ของ
กรมบัญชีกลาง (ไม
น�อยกว
า 3 วันทําการ) และ
กําหนดวันแจ�งผลการพิจารณาเบื้องต�น 

- - จพง. พัสดุ - - 

6. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

3-30 วัน 
 
 

 

คณะกรรมการดําเนินการประมลูด�วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส, รับซองข�อเสนอด�านเทคนิค   
(ไม
น�อยกว
า 3 วันทําการและต�องไม
เกิน 30 วัน) 

- - คณะกรรมการ 
ดําเนินการ
ประมูลด�วย

ระบบ
อิเล็กทรอนิกส, 

- - 

7.  1 วัน 
 

ทําหนังสือแสดงเงื่อนไขการซื้อ/จ�าง จํานวน 3 
ฉบับ 
 

- - จพง. พัสดุ 
 

- แบบ กวอ.
011 

- 

การเผยแพร�เอกสารการ
ประมูล 

 

จัดทําหนังสือแสดงเงื่อนไข 

การรับซองข"อเสนอด"าน
เทคนิค 

 

A 

ขอความเห็นชอบ 
 



คู�มือการปฏิบัติงานของสํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 


	
 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู�รับผิดชอบ แบบฟอรBม เอกสารอ�างอิง 

8.  1 วัน 
 

1 วัน 

1. แจ�งผลการคัดเลือกเบื้องต�น  
 
2. แจ�งขอให�คัดเลือกผู�ให�บริการตลาดกลางฯ
(เสนอหัวหน�าหน
วยงานคลัง) 
 
 

- - จพง. พัสดุ 
 

“ 
 
 

 

- แบบ กวอ.
003-1 
- แบบ กวอ.
001-1 

- 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู�รับผิดชอบ แบบฟอรBม เอกสารอ�างอิง 

9.  3 วัน 
 
 
 

7 วัน 

1. การอุทธรณ, (ต
อหัวหน�าหน
วยงาน) หรือไม

อุทธรณ,(การอุทธรณ,ให�อุทธรณ,ภายใน 3 วัน
ทําการ และให�ระงับการดําเนินการขั้นตอน
ต
อไปไว�ก
อน หรือไม
อุทธรณ,) 
2. พิจารณาการอุทธรณ,และแจ�งผลให�ผู�
อุทธรณ,ทราบ (ภายใน 7 วันทําการ) 

- - จพง. พัสดุ 
 
 
 

ผู�มีอํานาจ
สั่งซื้อ/ 
สั่งจ�าง 

- - 

10. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1-2 วัน 
 
 
 
 

 

เมื่อทราบจํานวนผู�ผ
านการพิจารณาคัดเลือก
เบื้องต�นแล�วให�คณะกรรมการฯ แจ�งหัวหน�า
หน
วยการคลังเพื่อคัดเลือกตลาดกลางฯ เพื่อใช�
ในการตรวจสอบผู�มีผลประโยชน,ร
วมกันพร�อม
ทั้งกําหนดวันเวลาและสถานที่ และให�หัวหน�า
หน
วยการคลังแจ�งคณะกรรมการดําเนินการ
ประมูลฯ 

- - จพง. พัสดุ - - 

 
การคัดเลือกเบื้องต"น 

B 

 
การอุทธรณ<ผลการ
คัดเลือกเบื้องต"น 

การคัดเลือกผู"ให"บริการ
ตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส<
และกําหนดวันเวลาและ

สถานที่ 

B 



คู�มือการปฏิบัติงานของสํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 


	� 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู�รับผิดชอบ แบบฟอรBม เอกสารอ�างอิง 

11.  1 วัน หัวหน�าหน
วยงานจัดซื้อ/จ�าง แจ�งวัน เวลา 
สถานที่เสนอราคา ตามที่หน
วยงานคลัง
คัดเลือกไว� เพื่อดําเนินการเข�าสู
กระบวนการ
เสนอราคา 

- - ผู�มีอํานาจ
สั่งซื้อ/ 
สั่งจ�าง 

-แบบ กวอ.
004 

- 

12.  2 วัน 
 

1 วัน 
ทันที 

 
3 วัน 

1. คณะกรรมการ ดําเนินการประมูลด�วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส,ส
งมอบข�อมูลเบื้องต�นให�ผู�บรกิารตลาด
กลางฯ (ก
อนวันเสนอราคา 2 วันทําการ) 
2. ผู�มีสิทธิเสนอราคาเข�าเสนอราคาในระบบประมลูฯ 
3. คณะกรรมการ ดําเนินการประมูลด�วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส,พิจารณาผลการเสนอทันที 
4. คณะกรรมการ ดําเนินการประมูลด�วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส, สรุปผลรายงานการเสนอราคาต
อผู�มี
อํานาจ ภายใน 3 วันทําการ ว
าเห็นด�วย หรือไม
เห็นด�วย 

- - คณะกรรมการ 
ดําเนินการ
ประมูลด�วย

ระบบ
อิเล็กทรอนิกส,

นิกส, 
“ 
 

-แบบ กวอ.
001-1 
 
 
 
 
-แบบ กวอ.
008-1 

- 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู�รับผิดชอบ แบบฟอรBม เอกสารอ�างอิง 

13. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 2 วัน 
 
 
 
 
 

1. ทําหนังสือขออนุมัติจัดซื้อ/จ�าง พร�อมขอ
อนุมัติแต
งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสด/ุ
คณะกรรมการตรวจรับการจ�าง/เจ�าหน�าที่
ควบคุมงาน และขออนุมัติให�นิติกรตรวจร
าง
สัญญา (กรณีทําสัญญา) 

- - จพง. พัสดุ 
 
 
 
 
“ 

- - 

การแจ"งนัดหมายผู"มีสิทธิ
เสนอราคา 

 
การเสนอราคา 

C 

C 

 
ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ"าง 

 



คู�มือการปฏิบัติงานของสํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 


	� 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู�รับผิดชอบ แบบฟอรBม เอกสารอ�างอิง 

14.  1 วัน 
 

1 วัน 
 

2 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

ตาม
ข�อกําหนด 

1. ทําหนังสือตอบตกลงจัดซื้อ/จัดจ�าง โดยระบุเงื่อนไข
กําหนดแล�วเสรจ็และค
าปรับ 
2. ร
างสญัญาจัดซื้อ/จัดจ�าง ให�นิตกิรตรวจร
างสญัญา
ฯ 
3. ทําสัญญาให�ผู�สั่งซื้อ ผู�ขาย ผู�สั่งจ�าง ผู�รับจ�าง ลง
นามและส
งสาํเนาสญัญาที่มีมลูค
าตั้งแต
 1,000,000 
บาทขึ้นไปให�สาํนักงานตรวจเงินแผ
นดนิ  และ
กรมสรรพากรภายใน 30 วันนับแต
วันลงนามในสญัญา 
4. ทําหนังสือถึงธนาคาร ให�ตรวจสอบและยืนยันค้ํา
ประกันสัญญา (กรณีเป%นหนังสือค้ําประกันสญัญาของ
ธนาคาร) 
5. ผู�ขาย/ผู�รบัจ�าง ปฏิบัติตามเงื่อนไขที่กําหนดใน
สัญญา 

- - จพง. พัสดุ 
 
“ 
 
“ 
 
 
 
“ 
 
 
“ 

- - 

15. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1-7 วัน 
 
 
 

- ผู�ขาย/ผู�รับจ�าง ส
งมอบพัสดุ ส
งมอบงาน 
เจ�าหน�าที่พัสดุแจ�งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ/คณะกรรมการตรวจการจ�าง/เจ�าหน�าที่
ควบคุมงาน ดําเนินการตรวจรับให�แล�วเสร็จ
โดยเร็วและรายงานผลต
อผู�มีอํานาจทราบตาม
ข�อบัญญัติฯ ข�อ 66 (4) และข�อ 67 (4) 
 

- - จพง. พัสดุ - - 

 
การก�อหนี้ผูกพัน ลงนาม
ใบสั่งซื้อ/สั่งจ"าง สัญญา
ซื้อ/จ"าง จัดทําข"อตกลง

เป1นหนังสือ 

 

การตรวจรับพัสดุ/ตรวจ
การจ"าง 

D 



คู�มือการปฏิบัติงานของสํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 


	� 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู�รับผิดชอบ แบบฟอรBม เอกสารอ�างอิง 

 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู�รับผิดชอบ แบบฟอรBม เอกสารอ�างอิง 

16.  1 วัน 
 

2 วัน 

1. ลงระบบจัดซื้อจัดจ�างภาครัฐ  
ด�วยระบบอิเล็กทรอนิกส, (e-GP) 
 
2. บันทึกข�อมูลจัดซื้อจัดจ�าง และลงทะเบียน
รับทรัพย,สินในระบบ MIS 
 
3. รวบรวมเอกสารหลักฐานเพื่อประกอบการ
เบิกจ
ายเงิน 
 
 
 
 
 

- - จพง. พัสดุ 
 

- - ตามหนังสือสํานักการ
คลังที่ กท 
1305/2113 
ลว. 8 มี.ค. 2556 

 

 
 
 
 
 

D 

END 

 
การเบิกจ�ายเงิน 

 



คู�มือการปฏิบัติงานของสํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 
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    5.5 การจัดซื้อจัดจ�าง โดยวิธีกรณีพิเศษ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู�รับผิดชอบ แบบฟอรBม เอกสารอ�างอิง 

1. 
 

 ½ วัน 
 

½ วัน 
 
 

½ วัน 
 

1. ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณที่ได�รับใน
การซื้อหรือการจ�าง 
2. ตรวจสอบรายละเอียดการจัดซื้อ/จ�างพัสดุหรือ
โครงการหรือรายการก
อสร�างที่ปรากฏอยู
ในข�อบัญญัติ
หรือพระราชบัญญตัิงบประมาณรายจ
ายประจําปE 
3. ตรวจสอบเงินประจํางวดที่ได�รบัอนุมัติในการจัดซื้อ
หรือจัดจ�างพัสดุนั้น ๆ ว
าได�รับอนุมัติเงินประจํางวดและมี
เพียงพอที่จะดําเนินการจัดซื้อ/จ�างได� 

- ดําเนินการแล�ว
เสร็จทันภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 
และถูกต�อง ตาม
ระเบียบ ข�อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
และแผนการ
ปฏิบัติงานประจําปE 

- จพง. พัสดุ 
 

 “ 
 
 
“ 

 

- - ตามข�อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ 
และแก�ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
และแก�ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๕๓ 

2.  
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

3 วัน 

1. ครุภัณฑ,ที่ไม
มรีาคามาตรฐาน และไม
มรีายละเอียด
กําหนดไว� ต�องขออนุมัติแต
งตั้งคณะกรรมการกําหนด
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ,และเห็นชอบ
ใช�รายละเอียด 
2. จัดทํารายละเอียดรูปแบบ รายการ ประมาณราคาให�ผู�
สั่งจ�างแต
ตั้งคณะกรรมการประมาณราคากลางเมื่อคณะ
กรรมการฯ ดําเนินการแล�วให�ผู�สั่งจ�างเห็นชอบราคากลาง 

- - จพง. พัสดุ 
 
 
 
 

- - 

3. 
 

 
 

1 วัน 
 

1. จัดทํากําหนดราคากลาง 
 

- - จพง. พัสดุ 
“ 

- -ตามหนังสือสาํนักการคลัง 
ด
วนที่สุด  

START 

 
จัดทํารายละเอยีด 

 
ตรวจสอบ 

 

 
ขอรับความเห็นชอบ 

 



คู�มือการปฏิบัติงานของสํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู�รับผิดชอบ แบบฟอรBม เอกสารอ�างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

1 วัน 
 

 
 
2. จัดทําหนังสือขอความเห็นชอบดําเนินการจัดซื้อหรือ
จัดจ�างเสนอต
อผู�มีอํานาจสั่งซื้อ/สัง่จ�าง และกําหนดอัตรา
ค
าปรับ 
3.ลงระบบจัดซื้อจัดจ�างภาครัฐ ด�วยระบบอิเล็กทรอนิกส, 
(e-GP) 
4. บันทึกข�อมูลในระบบ MIS 2 
 
 

 
 
“ 
 
“ 
 

ที่ กท 1305/982 
ลว. 20 ก.ย. 2556 

 
 
 

- ตามหนังสือสํานักการคลัง 
ที่ กท 1305/2113 
ลว. 8 มี.ค. 2556 
 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู�รับผิดชอบ แบบฟอรBม เอกสารอ�างอิง 

4. 
 
 

 1 วัน จัดทําหนังสือเสนอผู�มีอํานาจลงนามเชิญผู�ผลิตหรือผู�
ทํางานจ�างที่ได�รับสิทธิพิเศษตามกฎหมายหรือมติ
คณะรัฐมนตรีจากการพาณิชย,ของ กทม. ซึ่งเป%นผู�ผลิต
หรือทํางานจ�างนั้นฯ ให�มาเสนอราคากําหนดเงื่อนไข 
 

- - จพง.พัสด ุ - หมายเหตุ  ทุกขั้นตอน
ต�องลงระบบจัดซื้อจัดจ�าง
ภาครัฐ  ด�วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส, (e-GP) 
และ บันทึกข�อมูลใน
ระบบ MIS 2 

5.  
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1. จัดทําหนังสือขออนุมัตจิัดซื้อ/จ�างเสนอต
อผู�มีอํานาจ
สั่งซื้อ/จ�างผ
านหัวหน�าเจ�าหน�าที่พัสดุและหัวหน�าหน
วยงาน 
2. ขออนุมัติจดัซื้อ/จ�าง ตามรายละเอียดที่ได�รับในใบเสนอ
ราคาและได�ทําการต
อรองราคาแล�ว 
3. กําหนดระยะเวลาส
งมอบ กําหนดอัตราค
าปรบัแล�วเสร็จ 
4. ขออนุมัติแต
งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือ
คณะกรรมการตรวจการจ�าง 

- - จพง. พัสดุ - - 

6.  1 วัน 1. ทําหนังสือตอบตกลงจัดซื้อ/จัดจ�าง โดยระบุเงื่อนไข - - จพง. พัสดุ - - 

A 

การเสนอราคา 

 
การทําสัญญา 

ซื้อ/จ"าง 

A 

 
ขออนุมัติจัดซื้อ/ 

จัดจ"าง 
 



คู�มือการปฏิบัติงานของสํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 


	� 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู�รับผิดชอบ แบบฟอรBม เอกสารอ�างอิง 

 
 
 

 
 

กําหนดแล�วเสรจ็และค
าปรับ 
2. ร
างสัญญาจัดซื้อ/จัดจ�าง ให�ผู�มคีวามรู�ด�านกฎหมาย
ตรวจร
างสัญญา 
3. ทําสัญญาให�ผู�สั่งซื้อ ผู�ขาย ผู�สั่งจ�าง ผู�รับจ�าง ลงนาม 
และส
งสําเนาสัญญาที่มีมลูค
าตั้งแต
 1,000,000 บาท
ขึ้นไป ให�สํานักงานตรวจเงินแผ
นดิน และกรมสรรพากร
ภายใน 30 วันนับแต
วันลงนามในสัญญา 
 
 
 
 
 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู�รับผิดชอบ แบบฟอรBม เอกสารอ�างอิง 

7. 
 
 
 

  เมื่อผู�ขาย/ผู�รับจ�าง ส
งมอบพัสดุหรืองานจ�างต
อเจ�าหน�าที่
พัสด ุให�เจ�าหน�าที่พัสดุแจ�งให�แจ�งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสด,ุ คณะกรรมการตรวจการจ�าง ดําเนินการตรวจรบัให�
แล�วเสร็จและรายงานผลต
อผู�มีอํานาจสั่งซื้อสั่งจ�างผ
าน
หัวหน�าเจ�าหน�าที่พัสดุ ตามข�อ 66(4) หรือข�อ 67 (4) 
 
 

- - จพง. พัสดุ/ 
คกก.ตรวจรับ

พัสดุ/ 
งานจ�าง 

- - 

8. 
 

 
 
 
 

½ วัน 
 

2 วัน 

1. ลงระบบจัดซื้อจัดจ�างภาครัฐ  
ด�วยระบบอิเล็กทรอนิกส, (e-GP) 
 
2. บันทึกข�อมูลจัดซื้อจัดจ�าง และลงทะเบียนรบัทรัพย,สิน

- - จพง. พัสดุ 
 
 
 

- - ตามหนังสือสํานักการ
คลังที่ กท 
1305/2113 
ลว. 8 มี.ค. 2556 

B 

การตรวจรับ
พัสดุ 

B 

 
การเบิกจ�ายเงิน 



คู�มือการปฏิบัติงานของสํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 


	� 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู�รับผิดชอบ แบบฟอรBม เอกสารอ�างอิง 

 
 
 

ในระบบ MIS 
 
3. รวบรวมเอกสารหลักฐานเพื่อประกอบการเบิกจ
ายเงิน 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 

     5.6 การจัดซื้อจัดจ�าง โดยวิธีพิเศษ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู�รับผิดชอบ แบบฟอรBม เอกสารอ�างอิง 

1. 
 

 ½ วัน 
 

½ วัน 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบรายละเอียดรายการ
งบประมาณที่ได�รบัในการซื้อหรือจ�าง 
2. ตรวจสอบรายละเอียดการจัดซื้อ/
จ�างพัสดหุรือโครงการหรือรายการ
ก
อสร�างที่ปรากฏอยู
ในข�อบัญญตัิหรอื
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ
าย
ประจําปE 

- ดําเนินการแล�ว
เสร็จทันภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 
และถูกต�อง ตาม
ระเบียบ ข�อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
และแผนการ

- จพง. พัสดุ 
 

 “ 
 
 
 
 

- - ตามข�อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ และ
แก�ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
และแก�ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๕๓ 

START 

 
การบริหาร
งบประมาณ 

 

END 



คู�มือการปฏิบัติงานของสํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 


	� 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู�รับผิดชอบ แบบฟอรBม เอกสารอ�างอิง 

½ วัน 
 

3. ตรวจสอบเงินประจํางวดที่ได�รับ
อนุมัติในการซื้อหรือจัดจ�างพัสดุนั้น ๆ  

ปฏิบัติงานประจําปE “ 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1. การซื้อโดยวิธีพิเศษครั้งหนึ่งซึ่งไม

เกิน100,000 บาท เป%นพัสดุที่จะ
ขายทอดตลาดที่ต�องซื้อเร
งด
วน  ที่มี
ความต�องการใช�เพิ่มพัสดุที่จําเป%น
ซื้อโดยตรงจากต
างประเทศลักษณะ
ของการใช�งานมีข�อจํากัด เป%นที่ดิน
หรือสิ่งก
อสร�าง ที่ดําเนินการซื้อแล�ว
ไม
ได�ผลด ี
2. การสั่งจ�างโดยวิธีพิเศษครั้งหนึ่ง
ซึ่งไม
เกิน100,000 บาท เป%นการ
จ�างช
างผู�มีฝEมือเฉพาะจ�างซ
อมพัสดุ
ที่จําเป%น เป%นงานที่ต�องกระทํา
เร
งด
วนเป%นงานที่จําเป%นจ�างเพิ่ม 
เป%นงานที่ดําเนินการจ�างโดยวิธีอื่น
ไม
ได�ผลด ี
 
 
 

- - จพง. พัสดุ 
 

- - 

3.  
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

ครุภณัฑ,ที่ไม
มีราคามาตรฐาน และ
ไม
มรีายละเอียดกําหนดไว� ต�องขอ
อนุมัติแต
งตั้งคณะกรรมการกําหนด
รายละเอียดและขอความเห็นชอบ
ให�ใช�รายละเอียด 

- - จพง. พัสดุ 
 
 
 
 

- - 

4.  1 วัน 1. จัดทํากําหนดราคากลาง - - จพง. พัสดุ - -ตามหนังสือสาํนักการคลัง 

A 

การกําหนดรายละเอยีด
คุณลักษณะเฉพาะ 

A 

 
หลักเกณฑ<การ
พิจารณาวธิีการ 

จัดหาพัสดุ 
 

ขอรับความเห็นชอบ 
 



คู�มือการปฏิบัติงานของสํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 



	 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู�รับผิดชอบ แบบฟอรBม เอกสารอ�างอิง 

 
 
 

 
 
 

 

2. ขอรับความเห็นชอบดําเนินการ
จัดซื้อ/จัดจ�าง พร�อมแต
งตั้ง
คณะกรรมการจัดซื้อ/จัดจ�าง โดยวิธี
พิเศษ ข�อ 20/ข�อ 21,23,25,30 
(4) (5) และข�อ 61 (1) 
3. ลงระบบจัดซื้อจัดจ�างภาครัฐ  
ด�วยระบบอิเล็กทรอนิกส, (e-GP) 
 
4. บันทึกข�อมูลในระบบ MIS 2 

“ 
 

ด
วนที่สุด  
ที่ กท 1305/982 
ลว. 20 ก.ย. 2556 
 
 
- ตามหนังสือสํานักการคลัง 
ที่ กท 1305/2113 
ลว. 8 มี.ค. 2556 

5. 
 
 

 2 วัน คณะกรรมการฯ ทําหนังสือเชิญผู�มี
อาชีพขายพัสดุ/รบัจ�าง ทํางานนั้น
โดยตรงมาเสนอราคาให�มากราย 
ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน/
ต
อรองราคา รายงานผลการ
พิจารณาผู�มีอํานาจ โดยผ
านหัวหน�า
เจ�าหน�าที่พัสดุ ข�อ 53/ข�อ 54 

- - ผู�ขาย/ผู�รับจ�าง/
จพง.พัสด ุ

- หมายเหตุ  ทุกขั้นตอนต�อง
ลงระบบจัดซื้อจัดจ�างภาครัฐ  
ด�วยระบบอิเล็กทรอนิกส, 
(e-GP) และ บันทึก
ข�อมูลในระบบ MIS 2 

6.  
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

½ วัน 
 

½ วัน 

1.  ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ�าง 
แต
งตั้งคณะกรรมการการตรวจรับ
พัสดุ/ คณะกรรมการตรวจรับการ
จ�าง/ (เจ�าหน�าที่ควบคุมงาน กรณี
จัดจ�าง)  
2. แจ�งผู�ขาย / ผู�รับจ�าง นํา
หลักประกันสัญญา ข�อ 135 
3.ทําหนังสือถึงธนาคาร ให�
ตรวจสอบยืนยันหนังสือค้ําประกัน 
 

- - ผู�มีอํานาจสั่งซื้อ/
สั่งจ�าง 

- - 

การเสนอราคา 

 
ขออนุมัติจัดซื้อ/ 

จัดจ"าง 

B 



คู�มือการปฏิบัติงานของสํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 




 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู�รับผิดชอบ แบบฟอรBม เอกสารอ�างอิง 

7.  
 
 
 

1 วัน 
 

3 วัน 

1. ร
างสัญญาจัดซื้อ/จัดจ�าง ให�ผู�มี
ความรู�ด�านกฎหมายตรวจร
างสัญญา 
2. ทําสัญญาให�ผู�สั่งซื้อ ผู�ขาย / ผู�สั่งจ�าง 
/ผู�รับจ�างลงนามในสัญญาและส
งสําเนา
สัญญาซึ่งมีมูลค
าตั้งแต
 1,000,000.-
บาท ขึ้นไป ให� สตง., กรมสรรพกร ภายใน 
30 วัน 

- - ผู�ขาย/ผู�รับจ�าง 
 

จพง. พัสดุ 

- - 

8. 
 
 
 

 ตามใบ 
สั่งซื้อ/ 
สั่งจ�าง/
สัญญา 

ผู�ขาย/ผู�รับจ�าง ส
งมอบพัสดุเจ�าหน�าที่
พัสดุแจ�งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/
คณะกรรมการตรวจการจ�าง ดําเนินการ
ตรวจรับให�แล�วเสร็จ และรายงานผลต
อผู�
ที่มีอํานาจทราบ ข�อ 66 (4) / ข�อ 67 (4) 

- - จพง. พัสดุ/ 
คกก.ตรวจรับ

พัสดุ/ 
งานจ�าง 

- - 

9. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน 1. ลงระบบจัดซื้อจัดจ�างภาครัฐ  
ด�วยระบบอิเล็กทรอนิกส, (e-GP) 
 
2. บันทึกข�อมูลจัดซื้อจัดจ�าง และ
ลงทะเบียนรบัทรัพย,สินในระบบ 
MIS 
 
3. รวบรวมเอกสารหลักฐานเพื่อ
ประกอบการเบิกจ
ายเงิน 
 

- - จพง. พัสดุ - - ตามหนังสือสํานักการคลัง
ที่ กท 1305/2113 
ลว. 8 มี.ค. 2556 

 
การทําสัญญา 

การตรวจรับพัสดุ 

B 

 
การเบิกจ�ายเงิน 



คู�มือการปฏิบัติงานของสํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 



� 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู�รับผิดชอบ แบบฟอรBม เอกสารอ�างอิง 

10. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม
เกิน  
15 วัน 

1. หลักประกันสัญญาให�คืนให�แก

คู
สัญญาหรือผู�ค้ําประกันโดยเร็วและ
อย
างช�าต�องไม
เกิน 15 วันนับตั้งแต

วันที่คู
สัญญาพ�นจากข�อผูกพันตาม
สัญญา 
2. การคืนหลักประกันที่เป%นหนังสือค้ํา
ประกันของธนาคารหรือบริษัทเงินทุน ใน
กรณีคู
สัญญาไม
มารับภายในกําหนดเวลา
ให�รีบส
งต�นฉบับหนังสือค้ําประกันให�แก

คู
สัญญาทางไปรษณีย,ลงทะเบียนโดยเร็ว 

- - จพง. พัสดุ 
 
 
 
 

- - 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

END 

 
การคืนหลักประกัน

สัญญา 
 



คู�มือการปฏิบัติงานของสํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 
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 5.7 การตรวจสอบพัสดุประจําปF 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู�รับผิดชอบ แบบฟอรBม เอกสารอ�างอิง 

1. 
 

 5 วัน 
 

แต
งตั้งเจ�าหน�าที่ในหน
วยงานนั้นซึ่งไม
ใช�
เจ�าหน�าที่พัสดุ เพื่อตรวจสอบการรับ-จ
ายพัสดุ 
งวดตั้งแต
วันที่ 1 ตุลาคมของปEก
อนจนถึงวันที่ 
30 กันยายน  
ปEปbจจุบัน ตามข�อ 149 
 

- เป%นไปตามข�อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ  
พ.ศ. 2538 และการ
ดําเนินการแล�วเสรจ็
ภายในกําหนด 
 

- หัวหน�า
หน
วยงาน 

 

-  
 

- ปฏิบัติตามคําสั่งปลัด
กรุงเทพมหานคร
กําหนด 
- กองทะเบียน
ทรัพย,สินฯ  
สํานักการคลัง 

2.  
 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 
 
 

1. คณะกรรมการฯ ดําเนินการตรวจสอบพัสดุว
ายอดรบั-
จ
ายคงเหลอื ถูกต�องหรือไม
/มีพัสดุชํารดุเสื่อมสภาพ
หรือสูญไปเพราะเหตุใด/ มีพัสดุใด ไม
มคีวามจําเป%นต�อง
ใช�ในราชการอีก 
2. จัดทําบัญชีแสดงทรัพย,สินที่ตรวจสอบทั้งหมดรายงาน
ให�ผู�แต
งตั้งทราบภายใน 30 วันทําการนับแต
วันเริม่
ดําเนินการตรวจสอบพัสด ุ

- - คกก. 
ตรวจสอบพัสดุ

ประจําปE 
 

- - 

3.  
 
 
 

5 วัน 
 
 

 

ส
งรายงานการตรวจสอบเสนอผู�บังคับบัญชาตามลําดบั
ชั้นจนถึงปลัดกรุงเทพมหานคร 1 ชุด  
และส
งสาํเนารายงานไปยังสํานักงานการตรวจเงินแผ
นดิน 
1 ชุด 

- - จพง. พัสดุ/
หัวหน�า

หน
วยงาน 

- - 

4.  
 
 
 
 

5 วัน 1. เมื่อปลัดกรุงเทพมหานครได�รับรายงานและพบว
าพัสดุ
ชํารุดเสือ่มสภาพหรือสญูไป ให�แต
งตั้งคณะกรรมการสอบ
หาข�อเท็จจริงขึ้นเพื่อสอบหาข�อเท็จจริงตามข�อ 150 
2. หากพบว
าต�องหาผู�รบัผดิชอบในการชํารุดเสือ่มสภาพ
หรือสูญไป ปลดักรุงเทพมหานครจะแต
งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนหาตวัผู�รับผดิ 

- - จพง. พัสดุ 
 
 
 

 “ 

- - 

START 

ตรวจสอบพัสดุ 

การรายงาน 

แต�งตั้งคณะกรรมการ
สอบหาข"อเท็จจริง กรณี
พัสดุชํารุดเสื่อมสภาพ

หรือสูญไป 

END 

แต�งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจําปB 

 



คู�มือการปฏิบัติงานของสํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 

 



� 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู�รับผิดชอบ แบบฟอรBม เอกสารอ�างอิง 

 
 

 5.8 การจําหน	ายพัสดุ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู�รับผิดชอบ แบบฟอรBม เอกสารอ�างอิง 

1. 
 

 3 วัน 
 

ตรวจสอบพัสดุใดหมดความจําเป%น
หรือหากใช�ในราชการต
อไปจะ
สิ้นเปลืองค
าใช�จ
ายมาก หรือตามที่
ผู�ว
าราชการเห็นสมควร 
 
 
 

- การปฏิบัติตาม
ข�อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. 
2538 และระเบียบ
ที่กรุงเทพมหานคร
กําหนด 

- จพง. พัสดุ 
 

- - 

2.  
 
 
 

5 วัน 
 

เจ�าหน�าที่พัสดุรายงานต
อปลัด
กรุงเทพมหานครหรือผู�ว
าราชการ
กรุงเทพมหานครแล�วแต
กรณี เพื่อ
พิจารณาสั่งการ 

- - คกก. และ 
จพง. พัสดุ 

 

- - 

3.  
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

ปลัดกรุงเทพมหานครหรือผู�ว
า
ราชการกรุงเทพมหานครอนุมตัิให�
จําหน
ายตามวิธีการอย
างใดอย
างหนึ่ง 
ตามข�อบัญญัติฯ ข�อ 151 (1), 
151(2), 151 (3), 151 (4), 154 

- - หัวหน�า
หน
วยงาน 

- - 

4.  
 
 
 
 

20 วัน 1. การจําหน
ายโดยการขายตาม
ข�อบัญญัติฯ ข�อ 151(1)  
2. การจําหน
ายโดยการแลกเปลี่ยนตาม
ข�อบัญญัติฯ ข�อ 151(2) 
3. การจําหน
ายโดยการโอนตาม

- - จพง. พัสดุ 
 
“ 
 
“ 

- - 

START 

รายงาน 

END 

ตรวจสอบ 

การอนุมัติให"
จําหน�าย 

 

 
การจําหน�าย 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู�รับผิดชอบ แบบฟอรBม เอกสารอ�างอิง 

ข�อบัญญัติฯ ข�อ 151(3) 
4. การแปรสภาพพัสดุตามข�อบัญญัติ
ฯ ข�อ 151(4) 
5. การจําหน
ายเป%นสูญตามข�อบัญญัติ
ฯ ข�อ 154 
 

 
“ 
“ 

 
6.  เอกสารประกอบ 

• แบบฟอรBม 
- ไม
มี 

 
• เอกสารอ�างอิง 
- ตามข�อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ และแก�ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ และแก�ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๕๓ 
- ข�อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุฯ ข�อ 129 
- ปฏิบัติตามคําสั่งปลัดกรุงเทพมหานครกําหนด 
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