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ค ำน ำ 
 

 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของส านักงาน ก.ก. ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือ เป็นส่วนหนึ่งของการประเมินผล       
การปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2555 มิติที่ 2 ด้านประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการ ตัวชี้วัดที่ 2.1 
ระดับความส าเร็จของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงาน และเพ่ือให้ผู้บังคับบัญชารวมทั้งผู้ปฏิบัติงานใช้เป็น
เครื่องมือในการท างาน ผู้บังคับบัญชาสามารถใช้สอนงาน ตรวจสอบการท างาน ควบคุมงาน ติดตามงาน ประเมินผล      
การปฏิบัติงาน ส าหรับผู้ปฏิบัติงานสามารถทราบได้ว่างานที่ท านั้นมีขอบเขตแค่ไหน ข้อก าหนดที่ส าคัญเป็นอย่างไร        
หรือรายละเอียดของการท างานแต่ละข้ันตอนเป็นเช่นไร 
 เนื้อหาในคู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย ส่วนที่จ าเป็นและส าคัญต่อการปฏิบัติงานหลายส่วน เช่น การก าหนด    
ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอน รายละเอียดของการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงานในแต่ละขั้นตอนที่ส าคัญ       
โดยมีกระบวนงานประกอบด้วย กระบวนงานต่างๆ ของกองบริหารทั่วไป กองสรรหาบุคคล กองอัตราก าลัง กองทะเบียน
ประวัติข้าราชการกรุงเทพมหานคร กองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม กองพิทักษ์ระบบคุณธรรม กองระบบงาน และฝ่าย
บริหารงานทั่วไปของทุกกอง ทั้งนี้เพ่ือให้การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โปร่งใส เป็นธรรมและ
เกิดผลสัมฤทธิ์ของงานตามแนวทางการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี  สามารถตอบสนองความต้องการและความพึงพอใจ
ของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 คณะท างานหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทาง         
การปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ อันจะส่งผลให้ส านักงาน ก.ก. เป็นองค์กรที่มีศักยภาพสูงต่อไป 
 
                     
 
                                                                     คณะท างานจัดท าคู่มือ 
              กรกฎาคม  ๒๕61 
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สำรบัญ  
  
  หน้า 
บทสรุปส าหรับนักบริหาร  1 
ความเป็นมาและความส าคัญในการจัดท าคู่มือ  6 
วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  7 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้  8 
กองบริหำรทั่วไป 

หน้ำทีค่วำมรับผิดชอบ 
ขอบเขตระบวนงาน  
ขอบเขตกระบวนงำน 

 กรอบแนวคิด 
 ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 
 ค ำจ ำกัดควำม 
 
 แผนผังกระบวนงำน   

1 กระบวนงำนด้ำนสำรบรรณ  ธุรกำร  และกำรเจ้ำหน้ำที่   
 1.1 กระบวนการย่อยการรับหนังสือ 

1.2 กระบวนการย่อยการส่งหนังสือ   
1.3 กระบวนการย่อยการร่างหนังสือโต้ตอบ 

 1.4 กระบวนการย่อยการท าลายหนังสือ 
  1.5 กระบวนการย่อยการควบคุมดูแลการใช้รถราชการ 

1.6 กระบวนการย่อยการควบคุมดูแลการเบิกน้ ามันรถราชการ 
1.7 กระบวนการย่อยการขอใช้รถราชการ 
1.8 กระบวนการย่อยการด าเนินการเกี่ยวกับพิธีการในวันนักขัตฤกษ์ต่างๆ 
1.9 กระบวนการการควบคุมวันลา 
1.10 กระบวนการเสนองาน – กรองงาน 

        1.11 กระบวนงานการน าเข้าข้อมูลในศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ 
ของราชการ 

2 กระบวนงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
 2.1 กระบวนการย่อยการเก็บรักษาและควบคุมทะเบียนประวัติ 

2.2 กระบวนการจัดท าค าสั่งเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราวและเงินช่วยเหลือ 
ค่าครองชีพ 

2.3 กระบวนการจัดท าค าสั่งเงินรางวัลประจ าปี 
2.4 กระบวนงานย่อยการขอประเมินบุคคล 

2.4.1 การตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอประเมิน 
2.4.2 การพิจารณาคัดเลือกบุคคลเข้ารับการประเมิน 
2.4.3 การเผยแพร่ประกาศผลการคัดเลือกบุคคล 
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สำรบัญ 
 

กองบริหำรทั่วไป (ต่อ)  หน้า 
แผนผังกระบวนงำน (ต่อ) 

2.4.4 การจัดท าบัญชีคุมวันลงนามประกาศผลการคัดเลือกและแจ้งผล 
เมื่อครบก าหนด 
2.4.5 การส่งผลงานทางวิชาการให้ผู้รับผิดชอบ 

2.5 กระบวนงานย่อยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2.6 กระบวนงานย่อยการเลื่อนเงินเดือนและเลื่อนขั้นค่าจ้าง 
2.7 กระบวนงานย่อยการจัดส่งข้าราชการและลูกจ้างในสังกัดเข้ารับการฝึกอบรม   
2.8 กระบวนงานการบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการ 
      โดยการสอบแข่งขัน 
2.9 กระบวนงานย้ายข้าราชการ 
      - ย้ายข้าราชการในสังกัด 
      - ย้ายข้าราชการต่างสังกัด 
2.10 กระบวนงานการให้โอนข้าราชการกรุงเทพมหานคร       
2.11 กระบวนงานการให้ข้าราชการรักษาการในต าแหน่ง      
2.12 กระบวนงานการให้ข้าราชการช่วยราชการ 
2.13 กระบวนงานการขอแก้ไขเพ่ิมเติมเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนประวัติ

ข้าราชการ 
2.14 กระบวนงานการจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว 
        - การจ้างโดยการสอบคัดเลือก 
        - การจ้างโดยการจ้างต่อ 

3 กระบวนงำนจัดประชุม ก.ก. และ อ.ก.ก.วิสำมัญคณะต่ำงๆ 
3.1 กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนประชุม 
3.2 กระบวนงานย่อยการจัดท าระเบียบวาระการประชุม 
3.3 กระบวนงานย่อยการด าเนินการในวันประชุม 
3.4 กระบวนงานย่อยการจัดท ารายงานการประชุม 

4 กระบวนงำนท ำรำยงำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลกรุงเทพมหำนครประจ ำปี 
4.1 กระบวนงานย่อยการรวบรวมข้อมูลการด าเนินการเก่ียวกับ 
การบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานครประจ าปี 

 4.2 กระบวนงานย่อยการจัดท าร่างรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคล 
กรงุเทพมหานครประจ าปี 

 4.3 กระบวนการขออนุมัติจัดพิมพ์รายงานการบริหารทรัพยากรบุคคล  
กรุงเทพมหานครประจ าปี 

 4.4 กระบวนการพิมพ์รายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานคร 
ประจ าปี 
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สำรบัญ 
กองบริหำรทั่วไป (ต่อ)  หน้า 

4.5 กระบวนการเผยแพร่รายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานคร 
ประจ าปี 

5 กระบวนงำนจัดท ำวำรสำรต้นทุนมนุษย์ 1 – 76 
 5.1 กระบวนการประชุมคณะท างานพัฒนาการสื่อสารภายในองค์กร  

ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 5.2 กระบวนการรวบรวม พิจารณากลั่นกรองความถูกต้องและความเหมาะสม  

ของเนื้อหาบทความในเบื้องต้น 
 5.3 กระบวนการเสนอขออนุมัติจัดพิมพ์ 1 – 94 
 5.4 กระบวนงานการพิมพ์วารสารต้นทุนมนุษย์ 1 – 95 
 5.5 กระบวนงานการเผยแพร่วารสารต้นทุนมนุษย์ 
6 กระบวนงำนจัดท ำข่ำวสำร สกก. 

          6.1 กระบวนงานย่อยการหาข่าวเพื่อเผยแพร่ 
6.2 กระบวนงานย่อยการเขียนและเรียบเรียงข่าว 
6.3 กระบวนงานย่อยเสนอขออนุมัติจัดพิมพ์ข่าว 
6.4 กระบวนงานย่อยการพิมพ์ข่าวสาร 
6.5 กระบวนงานย่อยการเผยแพร่ข่าว 

7 กระบวนงำนคัดเลือกกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ 
        7.1 กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนประชุม 
        7.2 กระบวนงานย่อยการจัดท าระเบียบวาระการประชุม 
        7.3 กระบวนงานย่อยการด าเนินการในวันประชุม 
        7.4 กระบวนงานย่อยการด าเนินการหลังวันประชุม 
8 กระบวนงำนคัดเลือกผู้แทนข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครและบุคลำกรกรุงเทพมหำนคร 
        8.1 กระบวนงานย่อยการด าเนินงานก่อนการเลือกตั้ง 
        8.2 กระบวนงานย่อยการด าเนินการในวันเลือกตั้ง 
        8.3 กระบวนงานย่อยหลังวันเลือกตั้ง 
9 กระบวนงำนงบประมำณ 

9.1 กระบวนงำนจัดท ำงบประมำณ 
9.2 กระบวนงำนบริหำรงบประมำณ 

9.2.1 กระบวนงานย่อยขออนุมัติเงินประจ างวด 
9.2.2 กระบวนงานย่อยขออนุมัติโอนงบประมาณ 
9.2.3 กระบวนงานย่อยขออนุมัติเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณ 
9.2.4 กระบวนงานย่อยขออนุมัติโอนงบประมาณ 
9.2.5 กระบวนงานย่อยขออนุมัติกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
9.2.6 กระบวนงานย่อยขออนุมัติขยายเวลากันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

9.3 กระบวนงำนกำรควบคุมงบประมำณ 
9.4 กระบวนงำนติดตำมประเมินผลและรำยงำน 

 1 – 123 
 

1 – 132 
1 – 133 
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1 – 135 
 1 – 136 
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1 – 148 
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สำรบัญ 
กองบริหำรทั่วไป (ต่อ)  หน้า 

10 กระบวนงำนพัสดุ 
10.1 กระบวนการย่อยการคุมทะเบียนทรัพย์สิน 
10.2 กระบวนการย่อยการเบิกพัสดุ – 132 

 10.3 กระบวนการย่อยการจัดหา 
10.3.1 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีตามมาตรา 56     

                  วรรคหนึ่ง (2) (ข) (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 
10.3.2 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินตั้งแต่  

                  500,000 บาท ขึ้นไป 
10.3.3 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

                         10.3.4 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป วิธีประกวด         
                  ราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)           
         11 กระบวนงำนตรวจสอบฎีกำ 
                  11.1 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกา 

        11.2 กระบวนงานย่อยการจัดท างบเดือน 
          12 กระบวนงำนบัญชี 

12.1 กระบวนงานย่อยการบันทึกบัญชี 
12.2 กระบวนงานย่อยการจัดท างบการเงิน 

13 กระบวนงำนกำรเงิน 
13.1 กระบวนงานย่อยการรับเงิน – ฝากเงิน 
13.2 กระบวนการย่อยการถอนเงิน 

 13.3 กระบวนการย่อยการจ่ายเงิน 
 13.4 กระบวนการย่อยการรับเงินค่าสมัครสอบแข่งขันบุคคลภายนอก 
        13.5 กระบวนการย่อยการยืมเงิน  
  13.5.1 เงินทดรองราชการ 
             13.5.2 เงินยืมเงินสะสม 
  13.5.3 เงินยืมใช้ในราชการ 

13.6 กระบวนการย่อยการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
13.7 กระบวนการย่อยการเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 1 – 

 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
1 กระบวนงำนด้ำนสำรบรรณ ธุรกำร และกำรเจ้ำหน้ำที่   
 1.1 กระบวนการย่อยการรับหนังสือ 

1.2 กระบวนการย่อยการส่งหนังสือ   
1.3 กระบวนการย่อยการร่างหนังสือโต้ตอบ 

        1.4 กระบวนการย่อยการท าลายหนังสือ 

 
 
 

 
1 – 205 
1 – 208 

 
1 – 213 

  
1 – 217 

 
1 – 217 
1 – 221 

 
 

1 – 247 
1 – 273 

 
1 – 275 
1 – 277 

 
1 – 284 
1 – 285 
1 – 286 
1 – 287 

 
1 – 289 
1 – 290 
1 – 291 
1 – 291 
1 – 294 

 
 

1 – 40 
1 – 41 
1 – 42 
1 – 43 
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สำรบัญ 
กองบรหิำรทั่วไป (ต่อ)  หน้า 

 1.5 กระบวนการย่อยการควบคุมดูแลการใช้รถราชการ 
1.6 กระบวนการย่อยการควบคุมดูแลการเบิกน้ ามันรถราชการ 
1.7 กระบวนการย่อยการขอใช้รถราชการ 
1.8 กระบวนการย่อยการด าเนินการเกี่ยวกับพิธีการในวันนักขัตฤกษ์ต่างๆ 
1.9 กระบวนการการควบคุมวันลา 
1.10 กระบวนการเสนองาน – กรองงาน 
1.11 กระบวนงานการน าเข้าข้อมูลในศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ของราชการ 

2 กระบวนงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
 2.1 กระบวนการย่อยการเก็บรักษาและควบคุมทะเบียนประวัติ 

2.2 กระบวนการจัดท าค าสั่งเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราวและเงินช่วยเหลือค่าครองชีพ 
2.3 กระบวนการจัดท าค าสั่งเงินรางวัลประจ าปี 
2.4 กระบวนงานย่อยการขอประเมินบุคคล 

2.4.1 การตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอประเมิน 
2.4.2 การพิจารณาคัดเลือกบุคคลเข้ารับการประเมิน 
2.4.3 การตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอประเมิน 
2.4.4 การจัดท าบัญชีคุมวันลงนามประกาศผลการคัดเลือกและแจ้งผล 
เมื่อครบก าหนด 
2.4.5 การส่งผลงานทางวิชาการให้ผู้รับผิดชอบ 

2.5 กระบวนงานย่อยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์                                           
2.6 กระบวนงานย่อยการเลื่อนเงินเดือนและเลื่อนขั้นค่าจ้าง 

                  2.7 กระบวนงานย่อยการจัดส่งข้าราชการและลูกจ้างในสังกัดเข้ารับการฝึกอบรม 
2.8 กระบวนงานการบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการโดยการสอบแข่งขัน 
2.9 กระบวนงานย้ายข้าราชการ 
      - ย้ายข้าราชการในสังกัด 
      - ย้ายข้าราชการต่างสังกัด 
2.10 กระบวนงานการให้โอนข้าราชการกรุงเทพมหานคร       
2.11 กระบวนงานการให้ข้าราชการรักษาการในต าแหน่ง      
2.12 กระบวนงานการให้ข้าราชการช่วยราชการ 
2.13 กระบวนงานการขอแก้ไขเพ่ิมเติมเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนประวัติ         

                  ข้าราชการ 
2.14 กระบวนงานการจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว 
        - การจ้างโดยการสอบคัดเลือก 
        - การจ้างโดยการจ้างต่อ 

 

 
 
 

1 – 46 
1 – 47 
1 – 48 
1 – 49 
1 – 51 
1 – 53 
1 – 55 

 
1 – 81 
1 – 82 
1 – 83 

 
1 – 84 
1 – 85 
1 – 86 
1 – 87 

 
1 – 88 
1 – 89 
1 – 90 
1 – 93 
1 – 94 

 
1 – 96 
1 – 97 
1 – 98 

1 – 100 
1 – 101 
1 – 102 

 
 

1 – 103 
1 – 106  
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สำรบัญ 
กองบริหำรทั่วไป (ต่อ)  หน้า 

3 กระบวนงำนจัดประชุม ก.ก. และ อ.ก.ก.วิสำมัญคณะต่ำงๆ 
3.1 กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนประชุม 
3.2 กระบวนงานย่อยการจัดท าระเบียบวาระการประชุม 
3.3 กระบวนงานย่อยการด าเนินการในวันประชุม 
3.4 กระบวนงานย่อยการจัดท ารายงานการประชุม 

4 กระบวนงำนท ำรำยงำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลกรุงเทพมหำนครประจ ำปี 
4.1 กระบวนงานย่อยการรวบรวมข้อมูลการด าเนินการเก่ียวกับ 
การบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานครประจ าปี 

 4.2 กระบวนงานย่อยการจัดท าร่างรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคล 
กรุงเทพมหานครประจ าปี 

 4.3 กระบวนการขออนุมัติจัดพิมพ์รายงานการบริหารทรัพยากรบุคคล  
กรุงเทพมหานครประจ าปี 

 4.4 กระบวนการพิมพ์รายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานคร 
ประจ าปี 

 4.5 กระบวนการเผยแพร่รายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานคร 
ประจ าปี 

5 กระบวนงำนจัดท ำวำรสำรต้นทุนมนุษย์ 1 – 76 
 5.1 กระบวนการประชุมคณะท างานพัฒนาการสื่อสารภายในองค์กร  

ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 5.2 กระบวนการรวบรวม พิจารณากลั่นกรองความถูกต้องและความเหมาะสม  

ของเนื้อหาบทความในเบื้องต้น 
 5.3 กระบวนการเสนอขออนุมัติจัดพิมพ์ 1 – 94 
 5.4 กระบวนการพิมพ์วารสารต้นทุนมนุษย์ 1 – 95 
 5.5 กระบวนการเผยแพร่ 
6 กระบวนงำนจัดท ำข่ำวสำร สกก. 

6.1 กระบวนงานย่อยการหาข่าวเพื่อเผยแพร่ 
6.2 กระบวนงานย่อยการเขียนและเรียบเรียงข่าว 
6.3 กระบวนงานย่อยเสนอขออนุมัติจัดพิมพ์ข่าว 
6.4 กระบวนงานย่อยการพิมพ์ข่าวสาร 
6.5 กระบวนงานย่อยการเผยแพร่ข่าวสาร 

7 กระบวนงำนคัดเลือกกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ 
        7.1 กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนประชุม 
        7.2 กระบวนงานย่อยการจัดท าระเบียบวาระการประชุม 

 

 
 
 

 
1 – 112 
1 – 114 
1 – 115 
 1 – 116 

 
1 – 124 

 
1 – 125 

 
1 – 127 

 
1 – 128 

 
1 - 131 

  
 

1 – 139 
 

1 – 140 
 

1 – 141 
1 – 142 
1 – 145 

 
1 – 153 
1 – 154 
1 – 155 
1 – 156 
1 – 159 

 
1 – 166 
1 – 168 
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สำรบัญ 
กองบริหำรทั่วไป (ต่อ)  หน้า 

        7.3 กระบวนงานย่อยการด าเนินการในวันประชุม 
        7.4 กระบวนงานย่อยการด าเนินการหลังวันประชุม 
8 กระบวนงำนคัดเลือกผู้แทนข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครและบุคลำกรกรุงเทพมหำนคร 
        8.1 กระบวนงานย่อยการด าเนินงานก่อนการเลือกตั้ง 
        8.2 กระบวนงานย่อยการด าเนินการในวันเลือกตั้ง 
        8.3 กระบวนงานย่อยหลังวันเลือกตั้ง 
9 กระบวนงำนงบประมำณ 

9.1 กระบวนงำนจัดท ำงบประมำณ 
9.2 กระบวนงำนบริหำรงบประมำณ 

9.2.1 กระบวนงานย่อยขออนุมัติเงินประจ างวด 
9.2.2 กระบวนงานย่อยขออนุมัติโอนงบประมาณ 
9.2.3 กระบวนงานย่อยขออนุมัติเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณ 
9.2.4 กระบวนงานย่อยขออนุมัติโอนงบประมาณ 
9.2.5 กระบวนงานย่อยขออนุมัติกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
9.2.6 กระบวนงานย่อยขออนุมัติขยายเวลากันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

9.3 กระบวนงำนกำรควบคุมงบประมำณ 
9.4 กระบวนงำนติดตำมประเมินผลและรำยงำน 

10 กระบวนงำนพัสดุ 
10.1 กระบวนการย่อยการคุมทะเบียนทรัพย์สิน  
10.2 กระบวนการย่อยการเบิกพัสดุ 32 

 10.3 กระบวนการย่อยการจัดหา 
10.3.1 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีตามมาตรา 56        

                  วรรคหนึ่ง (2) (ข) (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 
10.3.2 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินตั้งแต่  

                  500,000 บาท ขึ้นไป 
10.3.3 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

                         10.3.4 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป วิธีประกวด 
                  ราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)         
          11 กระบวนงำนตรวจสอบฎีกำ 
                  11.1.1 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน, ค่าจ้างประจ า,  

          ค่าจ้างชั่วคราว 
                  11.1.2 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินสมทบกองทุน      
                             ประกันสังคม      

        11.1.3 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน 
11.1.4 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าอาหารท าการนอกเวลา 
11.1.5 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าซอ่มแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน 

 
 

 

1 – 169 
 1 – 171 

 
1 – 177 
1 – 179 
1 – 180 

 
1 – 191 

 
1 – 195 
1 – 196 
1 – 199 
1 – 200  
1 – 201 
 1 – 202 
1 – 203 
1 – 204 

 
1 – 225 
1 – 229 

 
1 – 231 

 
1 – 234 

 
 1 – 238 
1 – 242 

 
 

1 – 248 
 

1 – 249 
 

1 – 250 
1 – 251 
1 – 252 
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สำรบัญ 
กองบริหำรทั่วไป (ต่อ)  หน้า 

11.1.6 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุ 
11.1.7 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค 
11.1.8 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการสนับสนุน 
การศึกษาแก่บุตรของข้าราชการ และลูกจ้างประจ า 
11.1.9 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  

                   สัมมนาฯ (ค่าเช่าที่พัก ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม และค่าสมนาคุณวิทยากร) 
 11.1.10 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล  

(คนไข้นอก) 
 11.1.11 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล 
 (คนไข้ใน โรงพยาบาลเอกชน) 
 11.1.12 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล 
 (คนไข้นอก/คนไข้ใน เบิกต้นสังกัด) 

11.1.13 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าเล่าเรียนบุตร 
11.1.14 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือค่าท าศพ 
11.1.15 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินยืมประเภทต่าง ๆ 

12 กระบวนงำนบัญชี 
12.1 กระบวนงานย่อยการบันทึกบัญชี 
12.2 กระบวนงานย่อยการจัดท างบการเงิน 

13 กระบวนงำนกำรเงิน 
13.1 กระบวนงานย่อยการรับเงิน – ฝากเงิน 
13.2 กระบวนการย่อยการถอนเงิน 

 13.3 กระบวนการย่อยการจ่ายเงิน 
        13.4 กระบวนการย่อยการรับเงินค่าสมัครสอบแข่งขันบุคคลภายนอก 
        13.5 กระบวนการย่อยการยืมเงิน  
  13.5.1 เงินทดรองราชการ 
             13.5.2 เงนิยืมเงินสะสม 
  13.5.3 เงินยืมใช้ในราชการ 

13.6 กระบวนการย่อยการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
13.7 กระบวนการย่อยการเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 

          เอกสำรประกอบ 

 
 
 

1 – 254 
1 – 256 
1 – 257 

 
1 – 258 

 
1 -261 

 
1 – 263 

 
1 – 265 

 
1 – 267 
1 – 269 
1 – 271 

 
1 – 280 
1 – 282 

 
1 – 296 
1 – 298 
1 – 300 
1 – 304 

 
1 – 307 
1 – 309 
1 – 310 
1 – 312 
1 – 315 
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บทสรุปส ำหรับผู้บริหำร 

 

  คู่มือการปฏิบัติงานของส านักงาน ก.ก. ประกอบด้วยภารกิจและหน้าที่รับผิดชอบต่างๆ ของ
ส านักงาน ก.ก. โดยแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบหลักออกเป็น 7 กอง และภารกิจสนับสนุน 1 ฝ่าย ซึ่งมี
กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติงานของกองบริหารงานทั่วไป มี 13 กระบวนงาน ดังนี้ 
 

ล าดับ กระบวนงาน 
จ านวน
ขั้นตอน 

ระยะเวลา 

1 กระบวนงานสารบรรณและธุรการ   
 1.1 กระบวนงานย่อยการรับหนังสือ 5 10 นาท ี
 1.2 กระบวนงานย่อยการส่งหนังสือ 6 11 นาท ี
 1.3 กระบวนงานย่อยการร่างหนังสือโต้ตอบ 4 2 วัน 105 นาท ี
 1.4 กระบวนงานย่อยการท าลายหนังสือ 12 67 วัน 103 นาท ี
 1.5 กระบวนงานย่อยการควบคุมดูแลการใช้รถราชการ 5 38 นาที 
 16 กระบวนงานย่อยการควบคุมดูแลการใช้น้ ามันรถราชการ 6 142 นาที 
 1.7 กระบวนงานย่อยการขอใช้รถราชการ 4 4 นาที 
 1.8 กระบวนงานย่อยการด าเนินการเกี่ยวกับพิธีการในวันนักขัตฤกษ์ต่างๆ 7 85 นาที 
 1.9 กระบวนงานย่อยการควบคุมวันลา 5 31 นาที 
 1.10 กระบวนงานย่อยการเสนองาน – กรองงาน 6 27 นาที 
 1.11 กระบวนงานการน าเข้าข้อมูลในศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ 

ของราชการ 
5 25 นาที 

2 กระบวนงานการเจ้าหน้าที่   
 2.1 กระบวนงานย่อยการเก็บรักษาและควบคุมทะเบียนประวัติ 5 9 นาที 
 2.2 กระบวนงานย่อยการจัดท าค าสั่งเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราวและเงิน

ช่วยเหลือค่าครองชีพ 
5 155 นาที 

 2.3 กระบวนงานย่อยการจัดท าค าสั่งเงินรางวัลประจ าปี 5 335 นาที 
 2.4 กระบวนงานย่อยการขอประเมินบุคคล   
      - การตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอประเมิน 3 67 นาที 
      - การพิจารณาคัดเลือกบุคคลเข้ารับการประเมิน 4 155 นาที 
      - การเผยแพร่ประกาศผลการคัดเลือกบุคคล 3 52 นาที 
      - การจัดท าบัญชีคุมวันลงนามประกาศผลการคัดเลือกและแจ้งผลเมื่อ

ครบก าหนด 
2 25 นาที 

      - การส่งผลงานทางวิชาการให้ผู้รับผิดชอบ 3 45 นาที 
 2.5 กระบวนงานย่อยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ

จักรพรรดิมาลา 
4 4 วัน 15 นาท ี

 2.6 กระบวนงานย่อยการเลื่อนเงินเดือนและเลื่อนขั้นค่าจ้าง 10 12 วัน 75 นาท ี
 2.7 กระบวนงานย่อยการจัดส่งข้าราชการและลูกจ้างในสังกัดเข้ารับการ

ฝึกอบรม 
8 89 นาที 
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ล าดับ กระบวนงาน 
จ านวน
ขั้นตอน 

ระยะเวลา 

 2.8 กระบวนงานการบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการ 
      โดยการสอบแข่งขัน 

5 7 ชั่วโมง 5 นาท ี

 2.9 กระบวนงานย้ายข้าราชการ    
       - ย้ายข้าราชการในสังกัด 5 7 ชั่วโมง 5 นาท ี
       - ย้ายข้าราชการต่างสังกัด 5 3 ชั่วโมง                

40 นาท ี
 2.10 กระบวนงานการให้โอนข้าราชการกรุงเทพมหานคร       7 8 ชั่วโมง               

43 นาที 
 2.11 กระบวนงานการให้ข้าราชการรักษาการในต าแหน่ง      4 4 ชั่วโมง              

33 นาที 
 2.12 กระบวนงานการให้ข้าราชการช่วยราชการ 4 2 ชั่วโมง              

55 นาที 
 2.13 กระบวนงานการขอแก้ไขเพ่ิมเติมเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียน

ประวัติข้าราชการ 
5 1 ชั่วโมง              

50 นาที 
 2.14 กระบวนงานการจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว   
       - การจ้างโดยการสอบคัดเลือก 15 16 วัน 

18 ชั่วโมง                   
53 นาที 

       - การจ้างโดยการจ้างต่อ 5 6 ชั่วโมง               
10 นาท ี

3 กระบวนงานจัดประชุม ก.ก. และ อ.ก.ก.วิสามัญคณะต่างๆ   
 3.1 กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนประชุม 5 5 วัน 
 3.2 กระบวนงานย่อยการจัดท าระเบียบวาระการประชุม 3 11 วัน 
 3.3 กระบวนงานย่อยการด าเนินการในวันประชุม 3 75 นาที 
 3.4 กระบวนงานย่อยการท ารายงานประชุม 5 18 วัน 

4 กระบวนงานท ารายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานครประจ าปี   
 4.1 กระบวนงานย่อยการรวบรวมข้อมูลการด าเนินการเกี่ยวกับการบริหาร

ทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานครประจ าปี 
1  30 วัน 

 4.2 กระบวนงานย่อยการจัดท าร่างรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคล
กรุงเทพมหานครประจ าปี 

4 45 วัน 

 4.3 กระบวนงานย่อยการขออนุมัติจัดพิมพ์รายงานการบริหารทรัพยากร
บุคคลกรุงเทพมหานคร  ประจ าปี 

3 17 วัน 
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ล าดับ กระบวนงาน 
จ านวน
ขั้นตอน 

ระยะเวลา 

 4.4 กระบวนงานย่อยการพิมพ์รายงานการบริหารทรัพยากรบุคคล
กรุงเทพมหานคร ประจ าปี 

10 60 วัน 

 4 .5  กระบวนงาน เผยแพร่ ร ายง านการบริ ห ารทรัพยากรบุ คคล
กรุงเทพมหานคร ประจ าปี 

3 14 วัน 

5 กระบวนงานจัดท าวารสารต้นทุนมนุษย์   
 5.1 กระบวนงานประชุมคณะท างานพัฒนาการสื่อสารภายในองค์กรด้าน

การบริหารทรัพยากรบุคคล 
3 2 วัน 

 5.2 กระบวนงานรวบรวมพิจารณากลั่นกรองความเหมาะสมของบทความใน
เบื้องต้น 

3 9 วัน 

 5.3 กระบวนงานการเสนอขออนุมัติจัดพิมพ์ 3 3 วัน 
 5.4 กระบวนงานการพิมพ์วารสารต้นทุนมนุษย์ 8 39 วัน 
 5.5 กระบวนงานการเผยแพร่วารสารต้นทุนมนุษย์ 3 2 วัน 

6 กระบวนงานท าข่าวสาร สกก.   
 6.1 กระบวนงานย่อยการหาข่าวเพ่ือเผยแพร่ 2 5 วัน 
 6.2 กระบวนงานย่อยการเขียนและเรียบเรียงข่าว 2 3 วัน 
 6.3 กระบวนงานย่อยเสนอขออนุมัติจัดพิมพ์ข่าว 2 2 วัน 
 6.4 กระบวนงานย่อยการพิมพ์ข่าวสาร 9 24 วัน 
 6.5 กระบวนงานย่อยการจัดพิมพ์ข่าว 3 2 วัน 

7 กระบวนงานคัดเลือกกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ   
 7.1 กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนประชุม 8 4 วัน                 

5 ชั่วโมง  
45 นาที 

 7.2 กระบวนงานย่อยการจัดท าระเบียบวาระการประชุม 3 4 วัน 
 7.3 กระบวนงานย่อยการด าเนินการในวันประชุม 7 1 วัน 
 7.4 กระบวนงานย่อยการด าเนินการหลังวันประชุม 5 6 วัน 

8 กระบวนงานคัดเลือกผู้แทนข้าราชการกรุงเทพมหานครและ             
บุคลากรกรุงเทพมหานคร 

  

 8.1 กระบวนงานย่อยการด าเนินงานก่อนการเลือกตั้ง 5 4 วัน 
 8.2 กระบวนการการด าเนินการในวันเลือกตั้ง 1 1 วัน 
 8.3 กระบวนงานย่อยหลังวันเลือกตั้ง 1 1 วัน 
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ล าดับ กระบวนงาน 
จ านวน
ขั้นตอน 

ระยะเวลา 

9 กระบวนงานด้านงบประมาณ   
 9.1 กระบวนงานจัดท างบประมาณ 6 31 วัน 
 9.2 กระบวนงานบริหารงบประมาณ   
      - กระบวนงานย่อยขออนุมัติเงินประจ างวด 3 4 วัน 
      - กระบวนงานย่อยขออนุมัติโอนงบประมาณ 2 3 วัน 
      - กระบวนงานย่อยขออนุมัติเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณ 2 3 วัน 
      - กระบวนงานย่อยขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ 2 3 วัน 
      - กระบวนงานย่อยขออนุมัติกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 3 4 วัน 
      - กระบวนงานย่อยขออนุมัติขยายเวลากันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 3 4 วัน 
 9.3 กระบวนงานควบคุมงบประมาณ 2 10 นาที/บันทึก 
 9.4 กระบวนงานติดตามประเมินผลและรายงาน 2 2 วัน/ครั้ง 

10 กระบวนงานด้านพัสดุ   
 10.1 กระบวนงานย่อยการคุมทะเบียนทรัพย์สิน 11 78 วัน 
 10.2 กระบวนงานย่อยการเบิกพัสดุ 7 7 วัน 
 10.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา   
      - กระบวนงานย่อยการจัดหาโดยวิธีสอบราคา   
      - กระบวนงานย่อยการจัดหาโดยวิธีตกลงราคา 9 14 วัน 

11 กระบวนงานตรวจสอบฎีกา   
 11.1 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเงินเดือน,ค่าจ้างประจ า,ค่าจ้าง

ชั่วคราว 
6 40 วัน 

 11.2 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินสมทบกองทุน
ประกันสังคม 

6 40 วัน 

 11.3 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน 6 40 วัน 
 11.4 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าอาหารท าการ 

นอกเวลา 
6 40 วัน 

 11.5 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าซ่อมแซมบ ารุงรักษา
ทรัพย์สิน 

6 40 วัน 

 11.6 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุ 6 40 วัน 
 11.7 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค 6 40 วัน 

 
11.8 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินสนับสนุนการศึกษาแก่
บุตรข้าราชการและลูกจ้างประจ า กทม. 

6 40 วัน 

 11.9 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกค่าใช้จ่ายการฝึกอบรมสัมมนาฯ 6 40 วัน 
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ล าดับ กระบวนงาน 
จ านวน
ขั้นตอน 

ระยะเวลา 

 
11.10 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล 
(คนไข้นอก) 

6 40 วัน 

 
11.11 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล 
(คนไข้ใน โรงพยาบาลเอกชน) 

6 40 วัน 

 
11.12 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล 
(คนไข้นอก/คนไข้ใน เบิกต้นสังกัด) 

6 40 วัน 

 11.13 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าเล่าเรียนบุตร 6 40 วัน 
 11.14 กรบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือค่าท าศพ 6 40 วัน 
 11.15 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินยืมประเภทต่างๆ 6 40 วัน 
 11.16 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีตกลงราคา 

(กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท) 
13 40 วัน 

12 กระบวนงานบัญชี   
 12.1 กระบวนงานย่อยการบันทึกบัญชี 3 2 วัน 
 12.2 กระบวนงานย่อยการจัดท างบการเงิน 4 78 วัน 

13 กระบวนงานการเงิน   
 13.1 กระบวนงานย่อยการรับเงิน – ฝากเงิน 6 85 นาที 
 13.2 กระบวนงานย่อยการถอนเงิน 6 1 วัน 75 นาท ี
 13.3 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน 7 77 นาที 
 13.4 กระบวนงานย่อยการรับเงินค่าสมัครสอบแข่งขันบุคคลภายนอก 9 220 นาที 
 13.5 กระบวนงานย่อยการยืมเงิน   
      13.5.1 เงินยืมทดรองราชการ 6 7 วัน 
      13.5.2 เงินยืมเงินสะสม 5 5 วัน 
      13.5.3 เงินยืมใช้ในราชการ 5 2 วัน 
 13.6 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 6 5 วัน 
 13.7 กระบวนงานย่อยการเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 4 1 วัน 
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ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญในกำรจัดท ำคู่มือ 
  

 ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครได้ให้ความเห็นชอบหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ ตามความเห็นของคณะกรรมการก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการเพ่ือขอรับเงินรางวัลประจ าปี ซึ่งในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ ได้มีการ
ปรับปรุงตัวชี้วัดตามกรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๔ โดยยกเลิก
ตัวชี้วัด ในมิติที่ ๒ ด้านประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการ คือ ตัวชี้วัดที่ ๒.๑ ร้อยละความส าเร็จในการลด
รอบเวลาการปฏิบัติราชการ และตัวชี้วัดที่ ๒.๒ ระดับความส าเร็จในการพัฒนากฎหมาย เนื่องจากคณะกรรม
ฯพิจารณาแล้ว เห็นว่าหน่วยงานควรมีคู่มือใช้ในการปฏิบัติงานซึ่งเป็นเครื่องมือที่ใช้ในการลดรอบเวลาการ
ปฏิบัติงานได้ ประกอบกับการพัฒนากฎหมายอาจไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จและเป็นรูปธรรมได้
ภายในปีที่มีการประเมินผล เนื่องจากต้องใช้ระยะเวลาในการปรับปรุง แก้ไข หรือยกร่างกฎหมาย ทั้งนี้ ใน
ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ ได้ก าหนดตัวชี้วัดใหม่แทนตัวชี้วัดที่ยกเลิกไป คือระดับความส าเร็จของการจัดท า
คู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงาน เพ่ือให้หน่วยงานมีคู่มือฯใช้ประกอบการปฏิบัติงาน  ให้เป็นมาตรฐาน
เดียวกัน รวมถึงป้องกันความผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่
               คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เป็นเครื่องมือที่ส าคัญอย่างหนึ่งในการท างานทั้งระดับ
หัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดท ารายละเอียดของการท างานในหน่วยงานนั้นๆ อย่างเป็นระบบ
และครบถ้วน สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงาน การตรวจสอบการท างาน การ
ควบคุมงาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ทั้งนี้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการด าเนินงาน
ขององค์กร เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด มีค าอธิบายตามที่จ าเป็น
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการท างาน ดังนั้นจึงจ าเป็นต้องมีการจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานของส านักงาน ก.ก. ไว้ส าหรับเป็นคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานจริง กิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพการบริการทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐาน
เป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพและบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน  
อีกทั้งเพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ที่ เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้  
การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  
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วัตถุประสงค์ในกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน 
 

 1. เพ่ือใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องสามารถทราบถึงความ
เชื่อมโยงของงานทั้งหมด เข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง ควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
 2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบถึงขั้นตอน รายละเอียดของการปฏิบัติงาน รวมถึงมาตรฐานคุณภาพ
งานในขั้นตอนที่ส าคัญ 
 3. เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
           4. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน การฝึกอบรม และเป็นเอกสารอ้างอิง 
ในการท างาน  
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ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ที่ใช้ 
 

  การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) มีสัญลักษณ์ท่ีใช้เพื่อแสดงถึงกิจกรรมที่ด าเนินการ 
ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง และรายงาน/เอกสารต่างๆ ซึ่งมีค าอธิบาย
สัญลักษณ์ท่ีใช้ 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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หน้ำที่ควำมรับผิดชอบกองบริหำรทั่วไป 
 
  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของส านักงาน ก.ก. งานช่วยอ านวยการและ
เลขานุการ งานการประชุมคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร งานการเจ้าหน้าที่ งานการคลัง การ
ด าเนินการในฐานะเป็นศูนย์ข้อมูลเพื่อให้บริการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ งานจัดท าฐานข้อมูลและ
รวบรวมผลงานทางวิชาการท่ีได้รับอนุมัติจาก อ.ก.ก.วิสามัญเกี่ยวกับต าแหน่งทางวิชาการ งานการศึกษา
วิเคราะห์ วิจัย และจัดท ารายงานประจ าปีเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในราชการกรุงเทพมหานคร การดูแล
สถานที่และยานพาหนะ งานอ่ืนที่ไม่ได้อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการใดโดยเฉพาะ และปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

ขอบเขตกระบวนงำน 
 
 กองบริหารทั่วไปได้ก าหนดขอบเขตของกระบวนงานที่ปรากฏในคู่มือปฏิบัติงานตามบทบาทและ
หน้าที่ 
ความรับผิดชอบของกอง เป็น 13 กระบวนงาน ดังนี้ 
1. กระบวนงำนสำรบรรณและธุรกำร แบ่งเป็น 11 กระบวนการย่อย คือ 
 1.1 กระบวนงานย่อยการรับหนังสือ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการรับ ตรวจสอบ
หนังสือ/เอกสาร ลงทะเบียน  จ าแนกหนังสือ และสิ้นสุดที่เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 
 1.2 กระบวนงานย่อยการส่งหนังสือ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการจ าแนกหนังสือ/
เอกสาร  
เสนอผู้มีอ านาจลงนาม ออกเลขหนังสือ และสิ้นสุดที่การส่งหนังสือ 
 1.3 กระบวนงานย่อยการร่างหนังสือโต้ตอบ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการรับต้นเรื่อง   
ร่างหนังสือ พิมพ์หนังสือ เสนอหนังสือ และสิ้นสุดที่ส่งหนังสือ 
 1.4 กระบวนงานย่อยการท าลายหนังสือ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการส ารวจเอกสารที่
ต้องการท าลาย จัดท าบัญชีเอกสารที่ต้องการท าลาย แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ แจ้งค าสั่งให้ผู้มี
รายชื่อในคณะกรรมการฯ รับทราบจัดท าหนังสือเสนอปลัดกรุงเทพมหานครอนุมัติท าลายหนังสือตามบัญชีที่
แนบ จัดท าหนังสือส่งกรมศิลปากรอนุมัติท าลายหนังสือ รับเรื่องจากกรมศิลปากร และสิ้นสุดที่ด าเนินการ
ท าลายหนังสือตามที่อนุมัติ 
 1.5 กระบวนงานย่อยการควบคุมดูแลการใช้รถราชการ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการ
จัดท าทะเบียนและประวัติของรถราชการ ตรวจสอบดูแลรถราชการ เสนอจัดซ่อม ส่งผู้มีอ านาจลงนาม และ
สิ้นสุดที่ส่งฝ่ายการคลังด าเนินการ 
 1.6 กระบวนงานย่อยการควบคุมดูแลการใช้น้ ามันรถราชการ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจาก
การรวบรวมเอกสารจากพนักงานขับรถยนต์ ตรวจสอบเอกสาร สรุปยอดการรายงานการใช้น้ ามันเชื้อเพลิง 
และสิ้นสุดที่เสนอผู้มีอ านาจลงนามรับทราบ 
 1.7 กระบวนงานย่อยการขอใช้รถราชการ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการรับใบอนุญาตใช้
รถจากผู้ขอรับบริการ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร จัดรถพร้อมพนักงานขับรถยนต์เสนอผู้มีอ านาจลง
นาม และสิ้นสุดที่ประสานแจ้งผู้ขอรับบริการ 
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 1.8 กระบวนงานย่อยการด าเนินการเกี่ยวกับพิธีการในวันนักขัตฤกษ์ต่างๆ  มีขอบเขตของ
กระบวนงานเริ่มต้นจากการเสนอหนังสือสั่งการเกี่ยวกับพิธีการ เสนอผู้มีอ านาจลงนามสั่งการ  ส าเนาเวียนแจ้ง  
รวบรวมเงินท าบุญและสิ้นสุดที่การจัดเตรียมของร่วมท าบุญ 
 
 1.9 กระบวนงานย่อยการควบคุมวันลา มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ประเภท 
วันลาและอ านาจการพิจารณาลา เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาต และสิ้นสุดที่แจ้งผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 
 1.10 กระบวนงานย่อยการเสนองาน - กรองงาน มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการรับ
หนังสือ ตรวจสอบหนังสือเสนอผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม บันทึกการสั่งการ และสิ้นสุดที่แจ้งกองเกี่ยวข้อง 
 1.11 กระบวนงานย่อยการน าเข้าข้อมูลในศูนย์ข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ของราชการ มีขอบเขต
กระบวนงาเริ่มต้นจากรวบรวมเอกสารข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา 7 และ มาตรา 9 น าเข้าข้อมูลในศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ (Info center)  และในฐานข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ (GINFO)  จัดท ำรำยงำนให้บริกำร
ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรเสนอผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม รวบรวมเอกสาร และสิ้นสุดที่แจ้งหนังสือถึง
กองกลาง  
2. กระบวนงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ แบ่งเป็น 14 กระบวนการย่อย คือ 
 2.1 กระบวนงานย่อยการเก็บรักษาและควบคุมทะเบียนประวัติ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้น
จากการจัดท าสันแฟ้มลงรายการในทะเบียนประวัติ  และสิ้นสุดที่การเก็บรักษาและควบคุมทะเบียนประวัติ 
 2.2 กระบวนงานย่อยการจัดท าค าสั่งเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราวและเงินช่วยเหลือค่าครองชีพ มี
ขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการตรวจสอบคุณสมบัติเงินเดือนและค่าจ้าง ตรวจสอบความถูกต้อง 
จ านวนเงินของแต่ละคนที่ได้รับจัดท าค าสั่งพร้อมบัญชีรายละเอียดแนบท้าย จัดท าหนังสือเสนอผู้มีอ านาจลง
นาม และสิ้นสุดที่การท าส าเนาค าสั่งแจ้งทุกกอง/ฝ่าย 
 2.3 กระบวนงานย่อยการจัดท าค าสั่งเงินรางวัลประจ าปี มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการ
ตรวจสอบผลการประเมินการปฏิบัติราชการระดับหน่วยงานและผลการประเมินของข้าราชการและลูกจ้างใน
สังกัด ตรวจสอบคุณสมบัติเงินเดือนและค่าจ้างของผู้มีสิทธิรับเงินรางวัลประจ าปี และค านวณเงินที่แต่ละคนจะ
ได้รับ จัดท าค าสั่งพร้อมบัญชีรายละเอียดแนบท้ายค าสั่ง จัดท าหนังสือเสนอผู้มีอ านาจลงนามในค าสั่ง และ
สิ้นสุดที่ส าเนาค าสั่งแจ้งทุกกอง 
 2.4  กระบวนงานย่อยการขอประเมินบุคคล 
  2.4.1 การตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอประเมิน มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการ
ตรวจสอบคุณสมบัติและความถูกต้องของเอกสาร ผู้ตรวจสอบลงนามรับรองคุณสมบัติ และสิ้นสุดที่ท าหนังสือ
แจ้งกองเกี่ยวข้อง 
  2.4.2 การพิจารณาคัดเลือกบุคคลเข้ารับการประเมิน มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจาก
การตรวจสอบความถูกต้องของแบบรายการค าขอประเมินบุคคลและเอกสารแสดงผลงานที่จะส่งประเมิน 
จัดท าเอกสารที่ใช้ประกอบการคัดเลือกบุคคล จัดท าหนังสือเสนอผู้มีอ านาจลงนามในประกาศผลการคัดเลือก 
และสิ้นสุดที่น าประกาศผลการคัดเลือกบุคคลให้กองกลางลงวันที่ในประกาศ 
  2.4.3 การเผยแพร่ประกาศผลการคัดเลือกบุคคล มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการ
ส าเนาประกาศผลการคัดเลือกบุคคล ติดประกาศผลการคัดเลือกบุคคลที่หน่วยงาน และสิ้นสุดที่ท าหนังสือถึง
ทุกหน่วยงานและส่งกองกลางเพ่ือเวียนแจ้งผลการคัดเลือกบุคคลทางเว็บไซต์ของกรุงเทพมหานคร 
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  2.4.4 การจัดท าบัญชีคุมวันลงนามประกาศผลการคัดเลือกและแจ้งผลเมื่อครบก าหนด มี
ขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการจัดท าสมุดคุมวันลงนามในประกาศผลการคัดเลือกบุคคลและวันที่ครบ
ก าหนดและสิ้นสุดที่ท าหนังสือแจ้งผลการคัดเลือกบุคคลให้ผู้เข้ารับการคัดเลือกทราบเมื่อประกาศครบก าหนด 
  2.4.5 การส่งผลงานทางวิชาการให้ผู้รับผิดชอบ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการ
ตรวจสอบความถูกต้องของผลงานประกอบการพิจารณาประเมินบุคคล รับรองส าเนาเอกสารที่ใช้ประกอบการ
ประเมินผลงานและสิ้นสุดที่จัดท าหนังสือส่งผลงานทางวิชาการถึงกองอัตราก าลัง/กองการเจ้าหน้าที่ 
  2.5 กระบวนงานย่อยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา มี
ขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการศึกษากฎหมายที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบคุณสมบัติ จัดพิมพ์ข้อมูล และ
สิ้นสุดที่ส่งกองการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร 
  2.6 กระบวนงานย่อยการเลื่อนเงินเดือนและเลื่อนขั้นค่าจ้าง มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจาก
การจัดประชุมพิจารณาเลื่อนเงินเดือนและเลื่อนขั้นค่าจ้าง ส่งผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนระดับช านาญการ
พิเศษขึ้นไป และการเลื่อนขั้นค่าจ้างให้กองการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร จัดท าค าสั่งเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการระดับช านาญการลงมา  และสิ้นสุดที่การเวียนแจ้งส าเนาค าสั่งเลื่อนเงินเดือน/ค่าจ้าง 
  2.7 กระบวนงานย่อยการจัดส่งข้าราชการและลูกจ้างในสังกัดเข้ารับการฝึกอบรม มีขอบเขตของ
กระบวนงานเริ่มต้นจากการตรวจสอบรายละเอียด / สาระส าคัญของหนังสือ การประสานงาน /ตอบข้อ
ซักถาม /ตามเรื่อง การรวบรวมข้อมูลและตรวจสอบจ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม การจัดท าบัญชีรายชื่อผู้เข้า
รับการฝึกอบรม การเสนอผู้บริหารลงนาม และสิ้นสุดที่การจัดท าเอกสารส่งเรื่องให้หน่วยงานผู้จัด 

2.8 กระบวนงานย่อยการบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการโดยการสอบแข่งขัน มีขอบเขตของกระบวนงาน
เริ่มต้นจากการรับเรื่องจากกองการเจ้าหน้าที่ รับรายงานตัว / จัดท า ก.ก.1 และส่งตัวข้าราชการไปยังส่วน
ราชการที่ได้รับการบรรจุ จัดท าค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง ลงรายการใน ก.ก.1 และระบบ MIS และสิ้นสุดที่การ
เวียนแจ้งส าเนาค าสั่ง / ก.ก.1 ไปยังกองการเจ้าหน้าที่ และส าเนาค าสั่งไปยังส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 

2.9 กระบวนงานย่อยการย้ายข้าราชการ 
 2.9.1 ย้ายข้าราชการในสังกัด มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการรับเรื่องแจ้งความ

ประสงค์   ขอย้ายจากส่วนราชการ ตรวจสอบต าแหน่งว่างและสอบถามส่วนราชการเจ้าของต าแหน่ง จัดท า
หนังสือขอสงวนต าแหน่ง จัดท าค าสั่งย้ายข้าราชการ และสิ้นสุดที่การเวียนแจ้งส าเนาค าสั่งให้กองการ
เจ้าหน้าที่และส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง พร้อมลง ก.ก.1 และระบบ MIS สังกัด 

 2.9.2 ย้ายข้าราชการต่าง มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการรับเรื่องแจ้งความประสงค์
ขอย้ายจากส่วนราชการ แจ้งกองการเจ้าหน้าที่ด าเนินการ รับค าสั่งและแจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้อง จัดท า
หนังสือส่งตัวข้าราชการ ลงรายการใน ก.ก.1 และระบบ MIS และสิ้นสุดที่การแจ้งข้าราชการเพ่ือรับหนังสือส่ง
ตัว 

2.10 กระบวนงานย่อยการให้โอนข้าราชการกรุงเทพมหานคร มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจาก
การรับหนังสือแจ้งความประสงค์รับโอน ตรวจสอบคุณสมบัติ แจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับการรับราชการให้
หน่วยงานที่จะรับโอน จัดท าค าสั่งให้โอน เวียนแจ้งส าเนาค าสั่งให้กองการเจ้าหน้าที่และส่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง จัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการ และสิ้นสุดที่การประสานข้าราชการรับหนังสือส่งตัว ลงรายการใน 
ก.ก.1 และระบบ MIS  

2.11 กระบวนงานย่อยให้ข้าราชการรักษาการในต าแหน่ง มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการ
รับเรื่องแจ้งความประสงค์ขอแต่งตั้งข้าราชการรักษาการในต าแหน่งจากส่วนราชการ ตรวจสอบคุณสมบัติ 
จัดท าหนังสือแจ้งกองการเจ้าหน้าที่หรือจัดท าค าสั่ง และสิ้นสุดที่การเวียนแจ้งส าเนาค าสั่งและลงรายการใน 
ก.ก.1 
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2.12 กระบวนงานย่อยการให้ข้าราชการช่วยราชการ มีขอบเขตของกระบวนงาน เริ่มต้นจากการรับ
เรื่อง การช่วยราชการในหน่วยงาน และการช่วยราชการหน่วยงานอื่นและแจ้งให้ส่วนราชการต้นสังกัด
พิจารณา ตรวจสอบข้อมูล จัดท าหนังสือเสนอหัวหน้าส านักงาน ก.ก. และสิ้นสุดที่การเวียนแจ้งส าเนาค าสั่ง
และลงรายการใน ก.ก.1 

2.13 กระบวนงานย่อยการขอแก้ไขเพ่ิมเติม เปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนประวัติ มีขอบเขตของ
กระบวนงานเริ่มต้นจากการรับเรื่อง การขอแก้ไขเพ่ิมเติม เปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนประวัติ ตรวจสอบ
เอกสาร/หลักฐาน จัดท าหนังสือขออนุมัติ แจ้งกองการเจ้าหน้าที่และส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง และสิ้นสุดที่การ
ลงรายการ ก.ก.1 และระบบ MIS 

2.14 กระบวนงานย่อยการจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว 
 2.14.1 การจ้างโดยการสอบคัดเลือก มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการรับเรื่องจาก

ส่วนราชการแจ้งขออนุมัติอัตราลูกจ้างชั่วคราว ขออนุมัติอัตราลูกจ้างชั่วคราว แจ้งส่วนราชการเจ้าของ
ต าแหน่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราว จัดท าประกาศรับสมัครสอบฯ รับสมัครสอบ 
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ ด าเนินการสอบ ประกาศผลการคัดเลือก ส่งตัวผู้ผ่านการคัดเลือก ตรวจสอบ
พฤติการณ์ทางวินัย จัดท าค าสั่งจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว เวียนแจ้งส าเนาค าสั่ง ลงระบบ MIS และสิ้นสุด
ที่จัดท าเอกสารประกันสังคม 

 2.14.2 การจ้างโดยการจ้างต่อ มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มต้นจากการตรวจสอบต าแหน่ง 
ขออนุมัติการจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราวให้ปฏิบัติงานต่อ จัดท าค าสั่งจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว เวียน
แจ้งส าเนาค าสั่งและสิ้นสุดที่ลงระบบ MIS 
3. กระบวนงำนจัดประชุม ก.ก. และ อ.ก.ก.วิสำมัญคณะต่ำง ๆ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการ
เตรียมการก่อนการประชุม การจัดท าระเบียบวาระการประชุม การด าเนินการในวันประชุม และสิ้นสุดที่การ
ท ารายงานการประชุม 
4. กระบวนงำนท ำรำยงำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลกรุงเทพมหำนครประจ ำปี มีขอบเขตของ
กระบวนงานเริ่มต้นจากการรวบรวมข้อมูลการด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานคร
ประจ าปี การท าร่างรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานครประจ าปี การขออนุมัติจัดพิมพ์
รายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานครประจ าปี  การพิมพ์รายงานการบริหารทรัพยากรบุคคล
กรุงเทพมหานครประจ าปี และสิ้นสุดที่การเผยแพร่รายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานคร
ประจ าปี 
5. กระบวนงำนท ำข่ำวสำร สกก. มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการจัดหาข่าวเพ่ือเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์  การเขียนและเรียบเรียงข่าว การเสนอขออนุมัติจัดพิมพ์ข่าว การพิมพ์ข่าว และสิ้นสุดที่การ
เผยแพร่ข่าว 
6. กระบวนงำนจัดท ำวำรสำรต้นทุนมนุษย์ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการประชุมคณะท างาน
พัฒนา 
การสื่อสารภายในองค์กรด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล การรวบรวม พิจารณากลั่นกรองความถูกต้องและ
ความ 
เหมาะสมของเนื้อหาบทความในเบื้องต้น การเสนอขออนุมัติจัดพิมพ์ การพิมพ์วารสารต้นทุนมนุษย์ และสิ้นสุด
ที่การเผยแพร่วารสาร 
7. กระบวนงำนด้ำนคัดเลือกผู้ทรงคุณวุฒิ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการน าเรียนผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครเพ่ือทราบ และน าเสนอ ก.ก. เพื่อทราบ เตรียมการก่อนการประชุม การจัดท าระเบียบวาระ 
การประชุม การด าเนินการในวันประชุม และการด าเนินการหลัง  วันประชุม 
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8. กระบวนงำนด้ำนคัดเลือกผู้แทนข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครและบุคลำกรกรุงเทพมหำนคร มีขอบแขต
ของกระบวนงานเริ่มต้นน าเรียนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเพ่ือทราบ และน าเรียนปลัดกรุงเทพมหานครสั่ง
การเก่ียวกับการด าเนินการ รวบรวมข้อมูลการด าเนินการเกี่ยวกับการคัดเลือกผู้แทน ก.ก. แต่งตั้ง
คณะกรรมการอ านวยการเลือกตั้งฯ ประชุมหารือการเตรียมการเลือกตั้งฯ อ านวยการและสนับสนุนการ
ด าเนินงานวันเลือกตั้ง และแจ้งผู้ได้รับการคัดเลือกทราบ 
9. กระบวนงำนด้ำนงบประมำณ ประกอบด้วย 4 กระบวนย่อย ดังนี้ 
    9.1 กระบวนงานย่อยการจัดท างบประมาณ เริ่มต้นจากการแจ้งปฏิทิน/หลักเกณฑ์การจัดท าค าขอ
งบประมาณ รวบรวมตรวจสอบกลั่นกรองค าของบประมาณทุกกอง จัดท าภาพรวมค าของบประมาณเสนอต่อ
ผู้บริหาร และบันทึกค าขอใบรายงานงบประมาณ MIS ส่งส านักงบประมาณกรุงเทพมหานคร ชี้แจงการจัดตั้ง
งบประมาณ  
    9.2 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณ มีการขออนุมัติเงินประจ างวด ขออนุมัติโอนงบประมาณ 
ขออนุมัติเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณ ขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ ขออนุมัติกันเงินไว้เบิกเหลือมปี 
และขออนุมัตขิยายเวลากันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี  
    9.3 กระบวนงานย่อยการควบคุมงบประมาณ บันทึกควบคุมรายละเอียดการเบิกจ่ายงบประมาณแบ่ง
ตามหมวดรายจ่ายดังนี้  หมวดเงินเดือนและค่าจ้างประจ า หมวดค่าจ้างชั่วคราว หมวดค่าตอบแทน ใช้สอย
และวัสดุหมวดค่าครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง หมวดค่าสาธารณูปโภค หมวดเงินอุดหนุน หมวดรายจ่ายอ่ืน 
งบกลาง 
    9.4 กระบวนงานย่อยการติดตามและรายงาน เร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามข้อบัญญัติฯ 
และมีรายงานการใช้จ่ายงบประมาณดังนี้  การรายงานรายจ่ายตามงบประมาณ ( รายจ่ายประจ า )ประจ าปี
งบประมาณนั้น และรายงานรายจ่ายตามงบประมาณ ( รายจ่ายงบกลาง )ประจ าปีงบประมาณนั้น 
10. กระบวนงำนด้ำนพัสดุ  ประกอบด้วย 3 กระบวนงานย่อย ดังนี้ 
     10.1 กระบวนงานย่อยการจัดหาพัสดุ  มี  6  วิธี  ประกอบด้วย  1. วิธีตกลงราคา 2. วิธีสอบราคา 
3. วิธีประกวดราคา 4. วิธีพิเศษ  5. วิธีกรณีพิเศษ  6. วิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานเริ่มจากการตรวจสอบเงินงบประมาณที่จะด าเนินการซื้อหรือจ้าง  ขอความเห็นชอบต่อผู้มีอ านาจ
ด าเนินการจัดซื้อหรือจัดจ้างตามวงเงินงบประมาณให้เป็นไปตามข้อบัญญัติ ระเบียบ และกฎหมายทีก าหนด  
ก าหนดรายละเอียดวัสดุหรือครุภัณฑ์  วัตถุประสงค์ของการใช้งาน ตรวจสอบราคามาตรฐานวัสดุ/ครุภัณฑ์/
ราคาท้องตลาด  ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ คณะกรรมการเปิดซอง
สอบราคา คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และคณะกรรมการอ่ืนๆ ตามวิธีการจัดหาพัสดุ ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ ข้อ ๓๐ (๖) ข้อ ๓๑ 
เช่น คณะกรรมการร่าง (TOR) คณะกรรมการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น ขออนุมัติจัดซื้อหรือจัด
จ้าง การจัดท าประกาศกรุงเทพมหานคร การจัดท าสัญญา ใบสั่งซื้อ/จ้าง  การตรวจรับพัสดุ  การบันทึกข้อมูลใน
ระบบ MIS  และระบบจัดซื้อจัดจ้างของกรมบัญชีกลาง  (www.gprocurment.go.th)   
การรวบรวมเอกสารตั้งฎีกาขอเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  
     10.2  กระบวนงานย่อยการควบคุมพัสดุ  มี การรับ การบริจาค การโอน การจ าหน่าย  การเบิกจาก
คลังวัสดุกลางของส านักการคลัง การเบิกจ่ายพัสดุภายในส่วนราชการ การจัดท าทะเบียนคุมพัสดุ/ครุภัณฑ์
แยกตามประเภท และการค านวณค่าเสื่อมราคาและค่าเสื่อมราคาสะสมทรัพย์สินทุกประเภท ณ วันที่ 30 
กันยายน ของทุกปี   
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     10.3 กระบวนงานย่อยการจัดท ารายงาน มี รายงานจัดท าแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี 
รายงานผลการปฏิบัติตามแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี รายงานงบหน้าทะเบียนทรัพย์สินทั้งหมด บัญชี
เปรียบเทียบมูลค่าทรัพย์สินประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ที่ได้รับถึงปีงบประมาณปัจจุบัน รายงานการตรวจสอบ
พัสดุประจ าป ีในภาพรวมของส านักงาน ก.ก. ให้เป็นไปตามข้อบัญญัติ ระเบียบ และกฎหมายที่ก าหนด   
11. กระบวนงำนด้ำนกำรตรวจสอบฎีกำ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการรับเอกสารหลักฐานการ
เบิกจ่ายเงินจากกองต่างๆ ตรวจสอบเอกสารตามประเภทของเงินและแยกตามหมวดรายจ่าย ทักท้วง แก้ไขให้
ถูกต้องตามค าสั่ง ระเบียบ ข้อบัญญัติและกฎหมายต่างๆ บันทึกรายการข้อมูลการเบิกจ่ายในระบบ MIS  พิมพ์
หน้าฎีกา ขออนุมัติหน้าฎีกาต่อผู้มีอ านาจ น าส่งหน้าฎีกาให้กองการเงิน ส านักการคลัง เพ่ือรอรับการโอนเงิน
ผ่านระบบ MIS  ตรวจสอบเอกสารฎีกาหลังการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้ และสิ้นสุดที่การจัดท ารายงานการเบิก
จ่ายเงินแยกตามหมวดรายจ่ายทุกเดือน (งบเดือน) ส่งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินประจ ากรุงเทพมหานคร 
12. กระบวนงำนด้ำนกำรบัญชี มี 2 กระบวนการย่อย คือ 
      12.1 กระบวนการย่อยการบันทึกบัญชี เริ่มต้นจากการรับและตรวจเอกสารหลักฐานการรับเงิน – 
การจ่ายเงินให้ถูกต้องครบถ้วน บันทึกรายการรบั - จ่ายในสมุดรายวันรับ สมุดรายวันจ่าย สมุดรายวันทั่วไป 
ผ่านรายการไปสมุดบัญชีแยกประเภท 59 บัญชี และลงทะเบียนคุมตามประเภทรายได้และค่าใช้จ่าย  
      12.2 กระบวนการย่อยการจัดท างบการเงิน  
           12.2.1 ค านวณสรุปรายละเอียดยอดรายได้และค่าใช้จ่ายในสมุดบัญชีและทะเบียนคุมประจ าทุก
เดือน เพ่ือจัดท ารายงานงบเงินรับ – จ่ายประจ าเดือน งบทดลอง งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร ส่งส านักงาน
ตรวจสอบภายใน ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน และปลัดกรุงเทพมหานคร  
           12.2.2 ค านวณสรุปรายละเอียดยอดรายได้และค่าใช้จ่ายรวมทั้งปีงบประมาณจากสมุดบัญชีและ
ทะเบียนคุม จัดท ารายงานงบการเงินประจ าปี ตรวจสอบยืนยันยอดค่าเสื่อมราคาทรัพย์สินประจ าปี สิ้นสุดที่
การส่งรายงานประจ าปีให้กองบัญชี ส านักการคลัง ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน และปลัดกรุงเทพมหานคร 
13. กระบวนงำนด้ำนกำรเงิน แบ่งเป็น 4 กระบวนการย่อย คือ 
      13.1 กระบวนการย่อยการรับเงิน รับเงินสดและเอกสารการน าส่งเงินจากกองต่างๆ ตรวจสอบความ
ถูกต้องของจ านวนเงินและเอกสาร เขียนใบรับฝากเงินธนาคารพร้อมน าฝากเงินที่ธนาคาร ขออนุมัติฝากเงิน
จากผู้มีอ านาจ บันทึกข้อมูลการรับเงินในระบบ MIS จัดท าใบสรุปการรับเงินประจ าวัน  
      13.2 กระบวนการย่อยการจ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณและเงินอ่ืนๆ รับฎีกาเบิกเงิน  
            13.2.1 เขียนใบถอนเงินฝากธนาคาร บันทึกลงลงสมุดคุมเงิน ขออนุมัติถอนเงินจากผู้มีอ านาจ  
เบิกเงินจากธนาคาร จ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือคณะกรรมการ บันทึกการเบิกเงินในระบบ MIS 
            13.2.2 รับใบโอนเงินในระบบ MIS เตรียม เขียนเช็คสั่งจ่ายเงิน บันทึกลงทะเบียนคุมเช็ค  
เสนอผู้มีอ านาจลงนาม จ่ายเช็คให้เจ้าหนี้หรือคณะกรรมการ บันทึกการเบิกเงินในระบบ MIS 
     13.3 กระบวนการย่อยการจัดท าเอกสารประกอบฎีกาเพ่ือตั้งฎีกาเบิกจ่าย เช่น เงินเดือนและค่าจ้าง
ประจ า ค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  ค่าสาสาธารณูปโภค เงินอุดหนุน งบ
กลาง เงินยืม- 
ทดรองราชการ เงินยืมใช้ในราชการ เงินยืมเงินสะสม เงินค่าสมัครสอบแข่งขันบุคคลภายนอก เงินภาษีหัก ณ 
ที่จ่าย  
เงินประกันสังคม เงินค้ าประกันสัญญา ถอนคืนรายได้กรุงเทพมหานคร เป็นต้น และบันทึกข้อมูลในระบบ MIS 
     13.4 กระบวนการย่อยการจัดท ารายงาน มี รายงานยอดเงินรับ จ่าย คงเหลือ และน าฝากธนาคาร
ประจ าวัน รายงานยอดเงินที่เก็บรักษาประจ าวัน สิ้นสุดที่รวบรวมเอกสารหลักฐานการรับ – จ่ายเงินส่งบัญชี
บันทึกรายการ 
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กรอบแนวคิด 
 
1. กระบวนงำนสำรบรรณและธุรกำร 
 1.1 กระบวนงำนย่อยกำรรับหนังสือ 
 1.2 กระบวนงำนย่อยกำรส่งหนังสือ 
 1.3 กระบวนงำนย่อยกำรร่ำงหนังสือโต้ตอบ 
 1.4 กระบวนงำนย่อยกำรท ำลำยหนังสือ 

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 

 

  
  1.5 กระบวนงำนย่อยกำรควบคุมดูแลกำรใช้รถรำชกำร 
 1.6 กระบวนงำนย่อยกำรควบคุมดูแลกำรใช้น้ ำมันรถรำชกำร 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวัง 
ผู้รับบริกำร 
คลากรของหน่วยงานภายในและภายนอก 

 
มีน้ ามันเพียงพอต่อการใช้งาน ความคุ้มค่าของงาน 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนงำน ควำมคุ้มค่ำ 
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
ก าหนดจ านวนและวิธีการเบิกจ่าย
เชื้อเพลิงและน้ ามันหล่อลื่น 
พ.ศ. 2530 ข้อ 21 

เอกสารการบริการและเอกสารการใช้
น้ ามันถูกต้อง ตอบสนองต่อความ
ต้องการของการใช้งานและบรรลุ
ภารกิจของหน่วยงาน 
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 1.7 กระบวนงำนย่อยกำรขอใช้รถรำชกำร  
ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวัง 

ผู้รับบริกำร 
บุคลากรของหน่วยงานภายในและภายนอก 

 
การบริการด้วยความรวดเร็ว ปลอดภัย ทันเวลา 

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

การบริการตอบสนองต่อความต้องการ
ของบุคลากร บรรลุต่อภารกิจของ
หน่วยงานและประสบผลส าเร็จ 
เสร็จทันเวลาที่ก าหนด ผู้ใช้บริการมี
ความพึงพอใจ 

 

 
  1.8 กระบวนงำนย่อยกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับพิธีกำรในวันนักขัตฤกษ์ต่ำง ๆ 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
บุคลากรภายในหน่วยงาน 
 

 
หน่วยงานได้เข้าร่วมพิธีการในวันนักขัตฤกษ์ 
ตามหนังสือสั่งการ 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- นโยบายผู้บริหารของกรุงเทพมหานคร 
- ระเบียบ ค าสั่งต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

ด าเนินการเกี่ยวกับพิธีการในวัน 
นักขัตฤกษ์ส าเร็จตามหนังสือสั่งการ 

 

 
  1.9 กระบวนงำนย่อยกำรควบคุมวันลำ  

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวัง 
ผู้รับบริกำร 
บุคลากรภายในหน่วยงาน 

 
การด าเนินการลงข้อมูลการลาถูกต้อง และเป็นไปตาม
ระเบียบ 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนงำน ควำมคุ้มค่ำ 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการ
ลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 

ข้อมูลการลาของบุคลากรเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย ถูกต้องและตรวจสอบได้  
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  1.10 กระบวนงำนย่อยกำรเสนองำน – กรองงำน  

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ผู้บริหารและบุคลากรภายในหน่วยงาน 
 

 
การเสนองาน – กรองงาน มีความถูกต้องตามระเบียบ 
สอดคล้องกับนโยบายการบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ 
กรุงเทพมหานครและบุคลากร 
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณ  พ.ศ. 2526  และที่ 
แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธ ี
ปฏิบัติงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

การเสนองาน – กรองงาน  มีความ 
ถูกต้อง  และมีการเสนอความเห็น 
เพ่ือประกอบการพิจารณาของผู้บริหาร 
 
 
 

 

 
1.11 กระบวนงำนกำรน ำเข้ำข้อมูลในศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรอิเล็กทรอนิกส์ของรำชกำร 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ผู้บริหาร บุคลากรภายในและภายนอกหน่วยงาน 
ส่วนราชการส่วนกลาง  องค์กรเอกชน  ประชาชนทั่วไป 

 
ความรวดเร็ว ถูกต้อง และการรับบริการด้านการบริหาร  
เอกสารราชการที่มีประสิทธิภาพ 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
-  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
วิธีปฏิบัติตามกฏหมายว่าด้วยข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2542 และ
แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2544 

ตอบสนองต่อความต้องการของ 
ผู้รับบริการด้านข้อมูลข่าวสาร 
ของหน่วยงานได้ถูกต้อง  รวดเร็ว 
ทันเหตุการณ์ 
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2. กระบวนงำนกำรเจ้ำหน้ำที่  
 2.1 กระบวนงำนย่อยกำรเก็บรักษำและควบคุมทะเบียนประวัติ 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
บุคคลากรภายในหน่วยงาน 

- รายการในทะเบียนประวัติถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
- ทะเบียนประวัติเก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัยไม่สูญหาย 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
หนังสือส านักงาน ก.พ.ที่ สร 1007/ 
ว28  ลงวันที่ 15 กันยายน 2518 

- ค้นหาและจัดเก็บได้รวดเร็ว 
- รายการในทะเบียนประวัติเป็น 
  ปัจจุบัน สามารถค้นหาและน าข้อมูล 
  ไปใช้ประโยชน์ได้ 
- ทะเบียนประวัติไม่สูญหาย 

 

 2.2 กระบวนงำนย่อยกำรจัดท ำค ำสั่งเงินเพิ่มค่ำครองชีพชั่วครำวและเงินช่วยเหลือค่ำครองชีพ 
ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบริกำร 
บุคลากรภายในหน่วยงาน 
 

 
คุณสมบัติของผู้มีสิทธิได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว 
และเงินช่วยเหลือค่าครองชีพฯ ตรงตามท่ีก าหนด 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
การเบิกจ่ายเงินเพ่ิมการครองชีพ 
ชั่วคราวของข้าราชการและลูกจ้าง- 
ประจ าของส่วนราชการ 2548 
แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2550 
ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2551  และฉบับที่ 5 
พ.ศ. 2555 
- หนังสือส านักงาน ก.ก. ด่วนมาก 
ที่ กท 0301/2657 ลว 11 ส.ค.51 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  เรื่อง 
การให้เงินช่วยเหลือค่าครองชีพฯ 
พ.ศ. 2551 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
หลักเกณฑ์ เงื่อนไข และอัตราการ 
เบิกจ่ายเงินฯ พ.ศ. 2551 
- หนังสือส านักการคลัง ด่วนที่สุด 
ที่ กท 1308/8632 ลว 5 พ.ย.51 
- หนังสือ สกก. ที่ กท 0301/1463 
ลว 24 พ.ค.54 
- หนังสือ กทม.ด่วนที่สุด ที่ กท 
1305/268 ลว 21 มี.ค.55 

ผู้รับบริการได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพ 
ชั่วคราวและเงินช่วยเหลือค่าครองชีพฯ 
เป็นไปอย่างถูกต้องและรวดเร็ว 
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  2.3 กระบวนงำนย่อยกำรจัดท ำค ำสั่งเงินรำงวัลประจ ำปี 
ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบริกำร 
บุคลากรภายในหน่วยงาน 
 

 
ข้อมูลประกอบการจัดท าค าสั่งให้ได้รับเงินรางวัลประจ าปี 
ของผู้รับบริการถูกต้องเป็นไปตามแนวทางการจ่ายเงิน 
รางวัลที่ก าหนด 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- หนังสือ สกก. เรื่อง แจ้งผลการประเมิน 
การปฏิบัติราชการตามค ารับรอง 
ประจ าปีงบประมาณ 
- หนังสือ สกก. เรื่อง การจัดสรร 
เงินรางวัลประจ าปีงบประมาณ 
ซึ่งก าหนดแนวทางการจ่ายเงินรางวัล 
ในแต่ละปี 

ผู้รับบริการได้รับเงินรางวัลประจ าปี 
เป็นไปอย่างถูกต้องและรวดเร็ว 

 

  
  2.4 กระบวนงำนย่อยกำรขอประเมินบุคคล 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
บุคลากรภายในหน่วยงาน 
 

 
ด าเนินการเกี่ยวกับการขอประเมินบุคคลด้วยความละเอียด 
รอบคอบ ถูกต้อง และรวดเร็ว 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
-  มติ ก.ก. ครั้งที่ 6/2554  เมื่อวันที่ 
18 สิงหาคม 2554 ซึ่งอนุมัติให้น า 
หลักเกณฑ์การประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่มี
ประสบการณ์ฯ ตามมติ ก.ก. ครั้งที่ 
6/2551 เมื่อวันที่ 21 กรกฎาคม 2551 
มาใช้ในการด าเนินการเกี่ยวกับการประเมิน
บุคคลต่อไป 
-  คู่มือการปฏิบัติงานด้านการประเมิน 
บุคคล  ตามมติ ก.ก. ครั้งที่ 6/2551 
เมื่อวันที่ 21 กรกฎาคม 2551 

สามารถด าเนินการให้ผู้รับบริการ 
ได้อย่างรวดเร็ว และถูกต้อง 
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  2.5 กระบวนงำนย่อยกำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมำลำ 
ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบริกำร 
ผู้บริหารและบุคลากรภายในหน่วยงาน 

 
ได้รับการด าเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
ให้ เมื่อมีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯ ในรอบ
ระยะเวลาการด าเนินการในแต่ละปี 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
การขอพระราชทานเครื่องราช- 
อิสริยาภรณ์ พ.ศ. 2536 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
การขอพระราชทานเครื่องราช- 
อิสริยาภรณ์ อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก 
และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมี 
เกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2552 

ผู้รับบริการได้รับพระราชทานเครื่องราช- 
อิสริยาภรณ์  เมื่อมีคุณสมบัติครบถ้วน 
ตามระเบียบฯ 
 
 
 

 

 
  2.6 กระบวนงำนย่อยกำรเลื่อนเงินเดือนและเลื่อนขั้นค่ำจ้ำง 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ผู้บริหารและบุคลากรภายในหน่วยงาน 

 
การเลื่อนเงินเดือนและเลื่อนขั้นค่าจ้างมีความถูกต้อง
เหมาะสม และยุติธรรม 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- หนังสือส านักงาน ก.พ.ที่ นร 0708.1/ว 5 ลงวันที่ 
2 ส.ค.2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน 
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการของ
ข้าราชการพลเรือน 
- หนังสือ สกก.ด่วนที่สุด ที่ กท 0301/2651  
ลงวันที่ 29 ส.ค.2554 
- มติ ก.ก. ครั้งที่ 6/2554  เมื่อวันที่ 18 ส.ค.2554 
- มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 3 เม.ย.2544 ตาม
หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด  
ที่ นร 0204/ว 64 ลว 12 เม.ย.44 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ลูกจ้าง  พ.ศ. 
2535  ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2535  และฉบับที่ 3 
พ.ศ. 2540 

การเลื่อนเงินเดือนและเลื่อนขั้น
ค่าจ้างให้ข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ าเป็นไปด้วยความ
ถูกต้องและรวดเร็ว 
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  2.7 กระบวนงำนย่อยกำรจัดส่งข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงเข้ำรับกำรฝึกอบรม 
ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบริกำร 
ผู้บริหารและบุคลากรภายในหน่วยงาน 
 
 
 

 
การจัดส่งรายชื่อข้าราชการและลูกจ้างเข้ารับการอบรม 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยภายในก าหนดเวลาและไม่มี 
ปัญหาข้อขัดแย้งเรื่องการพิจารณารายชื่อผู้เข้ารับ 
การฝึกอบรม 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- นโยบายผู้บริหารของ
กรุงเทพมหานคร 
- นโยบายผู้บริหารของส านักงาน ก.ก. 
- ระเบียบ ค าสั่งต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

-  จัดส่งรายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
ให้หน่วยงานผู้จัดทันภายใน
ก าหนดเวลา 
-  มีระบบการจัดส่งรายชื่อผู้เข้ารับ 
การฝึกอบรมที่ดี ไม่มีปัญหาข้อขัดแย้ง 
เรื่อง การพิจารณาจัดส่งรายชื่อ 

 

 
 

2.8 กระบวนงำนย่อยกำรบรรจุและแต่งตั้งข้ำรำชกำรโดยกำรสอบแข่งขัน 
ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบริกำร 
ผู้บริหารและบุคลากรภายในหน่วยงาน 
 
 
 

 
ผู้สอบแข่งขันได้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ 
กรุงเทพมหานครและบุคลากร 
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
 

- การด าเนินการบรรจุและแต่งตั้ง
ผู้สอบแข่งขันได้มีความถูกต้องและ
รวดเร็ว 
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2.9 กระบวนงำนย่อยกำรย้ำยข้ำรำชกำร 
ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบริกำร 
ผู้บริหารและบุคลากรภายในหน่วยงาน 
 
 
 

 
ข้าราชการสามารถย้ายได้ตามความประสงค์และตามความ
ต้องการของหน่วยงาน 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ 
กรุงเทพมหานครและบุคลากร 
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- หนังสือ กกจ. ที่ กท 0302/1332 
ลงวันที่ 17 เมษายน พ.ศ.2532 
 

- การด าเนินการย้ายข้าราชการมีความ
ถูกต้อง รวดเร็ว และแล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

 

 
 
 
 

2.10 กระบวนงำนย่อยให้โอนข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร 
ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบริกำร 
บุคลากรภายในหน่วยงาน 
 
 
 

 
ข้าราชการสามารถโอนไปสังกัดหน่วยงานภายนอกได้ตาม
ความประสงค์ 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ 
กรุงเทพมหานครและบุคลากร 
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- พระราชบัญญัติข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ.2551 
 

- การด าเนินการให้โอนขา้ราชการมี
ความถูกต้อง และแล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 
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2.11 กระบวนงำนย่อยให้ข้ำรำชกำรรักษำกำรในต ำแหน่ง 
ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบริกำร 
ผู้บริหารและบุคลากรภายในหน่วยงาน 
 
 
 

 
หน่วยงานมีผู้รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการกองและ
หัวหน้าฝ่าย เมื่อไม่มีผู้ด ารงต าแหน่ง หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติ
ราชการได้  

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ 
กรุงเทพมหานครและบุคลากร 
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
 

- การด าเนินการให้ข้าราชการ
รักษาการในต าแหน่งมีความถูกต้อง 
รวดเร็ว 

 

 
 

2.12 กระบวนงำนย่อยให้ข้ำรำชกำรช่วยรำชกำร 
ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบริกำร 
ผู้บริหารและบุคลากรภายในหน่วยงาน  
หน่วยงานภายนอก 
 

 
หน่วยงานมีข้าราชการช่วยราชการตามความประสงค์ 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ 
กรุงเทพมหานครและบุคลากร 
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
 

- การด าเนินการให้ข้าราชการช่วย
ราชการมีความถูกต้อง และรวดเร็ว 

 

 
 

2.13 กระบวนงำนย่อยกำรขอแก้ไขเพิ่มเติม เปลี่ยนแปลงรำยกำรในทะเบียนประวัติ 
ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบริกำร 
บุคลากรภายในหน่วยงาน 
 

 
ข้าราชการได้รับการแก้ไขเพ่ิมเติม เปลี่ยนแปลงรายการใน
ทะเบียนประวัติ 
 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ 
กรุงเทพมหานครและบุคลากร 
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
 

- การด าเนินการแก้ไขเพ่ิมเติม 
เปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียน
ประวัติมีความถูกต้อง และรวดเร็ว 
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2.14 กระบวนงำนย่อยกำรจ้ำงและแต่งตั้งลูกจ้ำงชั่วครำว 
ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบริกำร 
ลูกจ้างชั่วคราว และบุคคลภายนอก 
 
 
 

 
ลูกจ้างชั่วคราวหรือผู้ที่ได้รับการคัดเลือกได้รับการจ้างและ
แต่งตั้งเป็นลูกจ้างชั่วคราว  

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง
ลูกจ้าง พ.ศ.2535 
 

- การด าเนินการจ้างและแต่งตั้งลูกจ้าง
ชั่วคราว มีความถูกต้อง และแล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาก าหนด 

 

 
3. กระบวนงำนกำรประชุม ก.ก.  อ.ก.ก.วิสำมัญ 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- กรรมการแต่ละคณะ 
 
 
 

 
การประชุมมีรายละเอียดข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วนการ
ด าเนินการประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ตามระเบียบ
วาระ ได้ข้อสรุป/มติที่ประชุมเพ่ือการแก้ไขปัญหา/พัฒนา 
ตลอดจนมีการติดตามรายงานผลการด าเนินงานตามมติที่
ประชุม 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ 
กรุงเทพมหานครและบุคลากร 
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
 

การประชุมบรรลุตามวัตถุประสงค์ ได้
ข้อสรุป/มติที่ประชุม และมีการติดตาม
รายงานผลการด าเนินงานตามมติที่
ประชุม 

 

 
4. กระบวนงำนรำยงำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลกรุงเทพมหำนครประจ ำปี 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานและส่วนราชการ สังกัด กทม. 
- ข้าราชการและบุคลากร กทม. 
 

 
- ข้อมูลการด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ในรอบปีงบประมาณเพ่ือเสนอผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
และ ก.ก. เพ่ือทราบ 
- ใช้เป็นข้อมูลประกอบการบริหารทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานครให้มีความเหมาะสม 
- รายงานสถานะและความก้าวหน้าการด าเนินงานการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของกทม. 
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ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ 
กรุงเทพมหานครและบุคลากร 
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
 
 

รายงานการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ของกรุงเทพมหานคร ประจ าปี 
ที่มีข้อมูลการด าเนินการด้านการ
บริหารทรัพยากรบุคคลที่มีความ
ถูกต้องครบถ้วน 

 

 
5. กระบวนงำนกำรจัดท ำข่ำวสำร สกก. 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- ส่วนราชการในส านักงาน ก.ก. 
- ข้าราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 

 
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ข่าวสาร ความเคลื่อนไหว 
เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 
- นโยบายผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่งต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

ผลิตข่าวสาร เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
แก่ข้าราชการและบุคลากรกรุงเทพ- 
มหานคร เดือนละ 1 ฉบับ 

 

 
6. กระบวนงำนจัดท ำวำรสำรต้นทุนมนุษย์ 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- ส่วนราชการในส านักงาน ก.ก. 
- ข้าราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 

 
เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
แนวใหม่ 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 
- นโยบายผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่งต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

ผลิตวารสารต้นทุนมนุษย์เพ่ือเผยแพร่ 
ความรู้เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากร 
บุคคลแนวใหม่ ปีละ 3 ฉบับ 
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7. กระบวนงำนคัดเลือกผู้ทรงคุณวุฒิ 
ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบริกำร 
-  ผู้มีหน้าที่ปฏิบัติงานคัดเลือก 
-  คณะกรรมการ ก.ก. 

การจัดการคัดเลือกด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย บริสุทธิ์
ยุติธรรม 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 
- กฎ ก.ก. ว่าด้วยหลักเกณฑ์ 
วิธีการ และเงื่อนไขการคัดเลือก
ผู้แทนข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
ผู้แทนบุคลากร และผู้ทรงคุณวุฒิ
เป็นกรรมการใน ก.ก. พ.ศ.2554 

การด าเนินการที่เก่ียวกับการจัดการ
คัดเลือกสามารถด าเนินการภายใน
ระยะเวลาตามที่กฎหมายและระเบียบ
ต่างๆ ที่เก่ียวข้องก าหนด 

- 

 
8. กระบวนงำนคัดเลือกผู้แทนข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครและบุคลำกรกรุงเทพมหำนคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบริกำร 
- ผู้มีหน้าที่ปฏิบัติงานคัดเลือก 
- คณะกรรมการอ านวยการเลือกตั้ง 
- ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
- บุคลากรกรุงเทพมหานคร 

กระบวนการและขั้นตอนในการคัดเลือกถูกต้องตาม
กฎหมาย 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนงำน ควำมคุ้มค่ำ 

- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 
- กฎ ก.ก. ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการ
คัดเลือกผู้แทนข้าราชการกรุงเทพมหานคร ผู้แทนบุคลากร 
และผู้ทรงคุณวุฒิเป็นกรรมการใน ก.ก. พ.ศ.2554 

การด าเนินการที่เกี่ยวกับการ
จั ด ก า ร คั ด เ ลื อ ก ส า ม า ร ถ
ด าเนินการภายในระยะเวลา
ตามที่กฎหมายและระเบียบ
ต่างๆ ที่เก่ียวข้องก าหนด 

- 
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9. กระบวนงำนด้ำนงบประมำณ 
ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบริกำร 
บคุลากรของหน่วยงาน 

 
มีเงินงบประมาณเพียงพอต่อการสนับสนุนการปฏิบัติ 
ราชการ  ค่าสวัสดิการและด าเนินการโครงการต่าง ๆ 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ 
ก าหนดประเภท รายรับ-รายจ่าย 
และการปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ 
พ.ศ. 2533 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

การใช้งบประมาณเพ่ือปฏิบัติราชการ 
ตามภารกิจของหน่วยงาน ด้วยความ 
ประหยัด มีความคุ้มค่าต่อภารกิจและ 
เกิดประโยชน์สูงสุด 

 

 
10. กระบวนงำนด้ำนพัสดุ 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
จัดหาพัสดุได้ตรงตามความต้องการของผู้ใช้งานและ 
เพียงพอในการปฏิบัติราชการ 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 และที่แก้ไข 
เพ่ิมเติม 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร                    
ว่าด้วยวิธีประมูลด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๙ 

การจัดหาพัสดุที่มีคุณภาพกระบวนการ 
จัดหามีความโปร่งใสรวดเร็ว-คุ้มค่า 
ตอบสนองต่อความต้องการของ 
บุคลากรและบรรลุภารกิจของ
หน่วยงาน 

ได้พัสดุที่มีคุณภาพได้มาตรฐาน 
ภายใต้เงินงบประมาณที่จ ากัด 
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11. กระบวนงำนกำรตรวจสอบฎีกำ 
ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบริกำร 
บุคลากรของหน่วยงาน 

ฎีกาถูกต้องตามข้อบัญญัติ  ระเบียบที่เกี่ยวข้องและ 
สามารถเบิกจ่ายได้ 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538  และท่ีแก้ไข 
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2-4) พ.ศ. 2532- 
2553 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บ 
รักษาเงิน  การน าส่งเงิน  และ 
การตรวจเงิน พ.ศ. 2530 และที่แก้ไข 
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2-9) พ.ศ.2532- 
2548) 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ.2541 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
การประชุมระหว่างประเทศ 
พ.ศ.2549 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
เบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2549 
- ตามกฎหมาย ค าสั่ง หนังสือสั่งการ 
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ตรวจสอบได้ถูกต้องตามระเบียบ 
ข้อบัญญัติ กฎหมาย ค าสั่ง และหนังสือ 
สั่งการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 

 

 
12. กระบวนงำนกำรบัญชี 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
บุคลากรของหน่วยงาน 
 

 
บันทึกบัญชีให้ถูกต้องตามหลักฐานการเงิน ให้แล้วเสร็จ 
ทุกวันท าการ 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
การรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การเก็บ 
รักษาเงิน  การน าส่งเงิน  และการ 
ตรวจเงิน พ.ศ. 2530 และที่แก้ไข 
เพ่ิมเติม 

บันทึกบัญชีถูกต้องตามหลักฐาน
การเงินและจัดท างบการเงิน ภายใน 
60 วัน นับจากสิ้นงบประมาณ 

 

 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
 29 

13. กระบวนงำนกำรเงิน 
ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบริกำร 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
เบิกจ่ายให้แล้วเสร็จภายในปีงบประมาณ 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บ 
รักษาเงิน การน าส่งเงิน และการ 
ตรวจเงิน พ.ศ. 2530 และที่แก้ไข 
เพ่ิมเติม 

เบิกจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่ถูกต้อง
ครบถ้วนตามหลักฐานการเบิกจ่าย 
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ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 
 

กระบวนงำน ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 
1. กระบวนงานสารบรรณและธุรการ 
1.1 กระบวนงานย่อยการรับหนังสือ 
1.2 กระบวนงานย่อยการส่งหนังสือ 
1.3 กระบวนงานย่อยการร่างหนังสือ
โต้ตอบ 
1.4 กระบวนงานย่อยการท าลาย
หนังสือ 
1.5 กระบวนงานย่อยการควบคุมดูแล
การใช้รถราชการ 
1.6 กระบวนงานย่อยการควบคุมดูแล
การเบิกน้ ามันรถราชการ 
1.7 กระบวนงานย่อยการขอใช้รถ
ราชการ 

- การด าเนินการให้เป็นไปตามที่
กฎหมายหรือระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องก าหนด 
- ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

- ร้อยละ 100 ของการด าเนินการ
ปฏิบัติได้ถูกต้องตามท่ีกฎหมายหรือ
ระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องก าหนด 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของการด าเนินการ
สามารถด าเนินการได้แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

1.8 กระบวนงานย่อยการด าเนินการ
เกี่ยวกับพิธีการในวันนักขัตฤกษ์ 

มีผู้เข้าร่วมพิธีการตามเป้าหมายที่ 
ก าหนด 

ร้อยละ 100 ของผู้เข้าร่วมพิธีการ 
ครบตามเป้าหมายที่ก าหนด 

1.9 กระบวนงานย่อยการควบคุม 
วันลา 

 
 
 

- จัดท าข้อมูลการลา จ าแนกประเภท 
การลาได้ถูกต้อง และสามารถ
ตรวจสอบหรือขอดูข้อมูลการลาได้ 
 
- จัดท าสรุปรายงานการลาได้ถูกต้อง
และรวดเร็ว 
 
 

- ร้อยละ 100 ของการบันทึกข้อมูล
และจ าแนกประเภทการลาพร้อม
รายละเอียดข้อมูลการลาลงในสมุด
ควบคุมวันลาได้ถูกต้อง 
- ร้อยละ 100 ของการจัดท ารายงาน
สรุปหนังสือ/เอกสารที่ด าเนินการเสนอ
ผู้มีอ านาจสั่งการภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

1.10 กระบวนงานย่อยการเสนองาน- 
กรองงาน 

-   มีการวิเคราะห์และสรุป 
หนังสือ/เอกสาร 
-   เรื่องท่ีมีความส าคัญ หรือ 
เป็นงานตามนโยบายของ 
ผู้บริหาร มีการเสนอ 
ความเห็น/ทางเลือก 
ประกอบการพิจารณา 
-   กรองงานเสนอผู้บริหาร 
แล้วเสร็จภายในระยะเวลา 
ที่ก าหนด 

-   ร้อยละ 100 ของหนังสือ/เอกสาร
มีการวิเคราะห์และสรุปเรื่อง 
-  ร้อยละ 100 ของหนังสือ/เอกสารที่
ต้องมีการวิเคราะห์และเสนอขอ
ความเห็น/ทางเลือกประกอบการ 
พิจารณา 
 
-   ร้อยละ 100 ของหนังสือ/เอกสาร
ที่ได้รับการกรองงานแล้วเสร็จและ
เสนอผู้บริหารภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 
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กระบวนงำน ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 

1.10 กระบวนงานการน าเข้าข้อมูล 
ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์
ของราชการ 

- การด าเนินการให้เป็นไปตามที่
กฎหมายหรือระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องก าหนด 
- ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

- รอ้ยละ 100 ของการด าเนินการ
ปฏิบัติได้ถูกต้องตามท่ีกฎหมายหรือ
ระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องก าหนด 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของการด าเนินการ
สามารถด าเนินการได้แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

2. กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 
2.1 กระบวนงานย่อยการเก็บรักษา
และควบคุมทะเบียนประวัติ 

 
ทะเบียนประวัติต้องเก็บไว้ในที่ 
ปลอดภัยต้องมอบหมายเจ้าหน้าที่ดูแล 
สะดวกในการค้นหาและจัดเก็บ 

 
ร้อยละ 100 ของทะเบียนประวัติ 
ถูกเก็บรักษาอย่างปลอดภัย 
ไม่สูญหาย 

2.2 กระบวนงานย่อยการจัดท าค าสั่ง
เงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราวและเงิน
ช่วยเหลือค่าครองชีพฯ 
 

การคิดเงินค่าครองชีพชั่วคราวและ 
เงินช่วยเหลือค่าครองชีพฯ ของ
ข้าราชการและลูกจ้างในสังกัดที่มี
คุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
ได้รับเงินถูกต้อง 

ร้อยละ 100 ของผู้มีสิทธิได้รับเงิน
เพ่ิมการครองชีพชั่วคราวและเงิน
ช่วยเหลือค่าครองชีพฯ ได้รับเงิน
ถูกต้อง 
 

2.3 กระบวนงานย่อยการจัดท าค าสั่ง
เงินรางวัลประจ าปี 
 

การค านวณเงินรางวัลประจ าปีของ 
ทุกคนต้องถูกต้องตรงตามผลการ 
ประเมินและหลักเกณฑ์การจ่ายเงิน 
รางวัลประจ าปี 

ร้อยละ 100 ของข้าราชการและ 
ลูกจ้างในสังกัดที่มีคุณสมบัติตาม 
หลักเกณฑ์ท่ีก าหนดได้รับเงินรางวัล
ประจ าปีอย่างถูกต้อง 

2.4 กระบวนงานย่อยขอประเมิน
บุคคล 
 

การด าเนินการประเมินบุคคลเป็นไป 
ตามหลักเกณฑ์การประเมินต่างๆ ที่
ก าหนด 

ร้อยละ 100 ของผู้ขอรับการประเมิน
บุคคลได้รับการด าเนินการตาม
หลักเกณฑ์การประเมินที่ก าหนด 

2.5 กระบวนงานย่อยการขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 
 
 

มีการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอ 
กับล าดับชั้นของเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ให้มีความถูกต้องตรงกัน 
 

ร้อยละ 100 ของข้าราชการที่มี
คุณสมบัติครบถ้วนได้รับบ าเหน็จ
ความชอบและเครื่องหมายเชิดชูเกียรติ
ยิ่งถูกต้อง ตรงตามล าดับเครื่องราช 
อิสริยาภรณ์ 

2.6 กระบวนงานย่อยการเลื่อนขั้น
เงินเดือนข้าราชการและเลื่อนขั้น 
ค่าจ้างลูกจ้างประจ า 

การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนสอดคล้อง
ตามผลการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของแต่ละบุคคล 

ร้อยละ 100 ของข้าราชการได้รับการ
เลื่อนเงินเดือนสอดคล้องตามผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

2.7 กระบวนงานย่อยการจัดส่ง
ข้าราชการและลูกจ้างเข้ารับการ
ฝึกอบรม 

มีการลงบันทึกเรื่องที่ต้องด าเนินการ 
ชื่อหลักสูตร ชื่อหน่วยงานผู้จัด และ 
เวลาที่ก าหนดให้จัดส่งรายชื่อ 

ร้อยละ 100 ของเรื่องที่ต้องด าเนิน 
การจัดส่งรายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม
ทันภายในเวลาที่ก าหนด 
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กระบวนงำน ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 

2.8 กระบวนงานย่อยการบรรจุและ
แต่งตั้งข้าราชการโดยการสอบแข่งขัน 

- การด าเนินการบรรจุและแต่งตั้ง
ผู้สอบแข่งขันได้มีความถูกต้องตาม
กฎหมาย 
- ผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งมี
คุณสมบัติครบถ้วนตามมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง 
 

ร้อยละ 100 ของการด าเนินการบรรจุ
และแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้มีความ
ถูกต้องตามที่ข้อกฎหมายก าหนด  

2.9 กระบวนงานย่อยการย้าย
ข้าราชการ 

การด าเนินการย้ายข้าราชการมีความ
ถูกต้อง ตามข้อกฎหมาย 

ร้อยละ 100 ของการด าเนินการย้าย
ข้าราชการมีความถูกต้องตามที่ข้อ
กฎหมายก าหนด  

2.10 กระบวนงานย่อยการให้โอน
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

การด าเนินการให้โอนข้าราชการมี
ความถูกต้อง ตามข้อกฎหมาย 

ร้อยละ 100 ของการด าเนินการให้
โอนข้าราชการมีความถูกต้อง และแล้ว
เสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

2.11 กระบวนงานย่อยให้ข้าราชการ
รักษาการในต าแหน่ง 

การด าเนินการให้ข้าราชการรักษาการ
ในต าแหน่ง มีความถูกต้อง ตามข้อ
กฎหมาย 

รอ้ยละ 100 ของการด าเนินการให้
ข้าราชการรักษาการในต าแหน่งมี
ความถูกต้อง  

2.12 กระบวนงานย่อยให้ข้าราชการ
ช่วยราชการ 

การด าเนินการให้ข้าราชการช่วย
ราชการมีความถูกต้อง 

ร้อยละ 100 ของการด าเนินการให้
ข้าราชการช่วยราชการมีความถูกต้อง  

2.13 กระบวนงานย่อยการขอแก้ไข
เพ่ิมเติม เปลี่ยนแปลงรายการใน
ทะเบียนประวัติ 

การด าเนินการขอแก้ไขเพ่ิมเติม 
เปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียน
ประวัติ มีความถูกต้องตามข้อกฎหมาย 

ร้อยละ 100 ของการด าเนินการขอ
แก้ไขเพ่ิมเติม เปลี่ยนแปลงรายการใน
ทะเบียนประวัติ มีความถูกต้องตามข้อ
กฎหมาย  

2.14 กระบวนงานย่อยการจ้างและ
แต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว 

การด าเนินการจ้างและแต่งตั้งลูกจ้าง
ชั่วคราว มีความถูกต้องตามข้อ
กฎหมาย 

ร้อยละ 100 ของการด าเนินการจ้าง
และแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว มีความถูก
ต้องตามข้อกฎหมาย  

3. กระบวนงานประชุม ก.ก. 
อ.ก.ก.วิสามัญ 

- รวบรวมรายละเอียดที่เก่ียวข้องกับ 
การประชุมจากหน่วยงาน ส่วน
ราชการหรือผู้เกี่ยวข้องและจัดท า
ระเบียบวาระการประชุมได้ถูกต้อง 
ครบถ้วนแล้วเสร็จภายในก าหนดเวลา 
- การประชุมด าเนินการได้อย่างมี 
ประสิทธิภาพ 
 
 
- จัดท ารายงานการประชุมได้ถูกต้อง 
ครบถ้วน ครอบคลุมประเด็นส าคัญ 

- ร้อยละ 100 ของการจัดท าระเบียบ 
วาระการประชุมแล้วเสร็จ และจัดส่ง 
ถึงกรรมการและผู้ที่เก่ียวข้องก่อน 
การประชุมอย่างน้อย 3 วันท าการ 
 
- ร้อยละ 100 ของการจัดการประชุม 
ด าเนินการได้อย่างราบรื่นโดยมี 
ความพร้อมของเอกสารการประชุม 
ห้องประชุม การต้อนรับ ฯลฯ 
- ร้อยละ 100 ของรายงานการ 
ประชุมได้รับการรับรองรายงาน 
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กระบวนงำน ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 
 ในการพิจารณาของที่ประชุม 

 
การประชุมโดยไม่มีการขอแก้ไข 
รายงานการประชุม 

4. กระบวนงานรายงานการบริหาร 
ทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพ- 
มหานคร ประจ าปี 

รวบรวมข้อมูลการด าเนินการด้าน 
การบริหารทรัพยากรบุคคลของ 
ทุกหน่วยงานในรอบปีงบประมาณ 
และจัดท าเป็นรายงานเสนอ 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
และ ก.ก. รับทราบภายในเวลาที่
ก าหนด 

จัดพิมพ์รายงานฯ ให้แล้วเสร็จ 
ภายใน 6 เดือน ของปีงบประมาณ 
ถัดไป 

5. กระบวนงานจัดท าข่าวสาร สกก. จัดท าข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินการ 
ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ของกรุงเทพมหานคร เผยแพร่ 
ประชาสัมพันธ์ ไปยังหน่วยงานของ 
กรุงเทพมหานครอย่างต่อเนื่อง 

ข่าวสาร สกก. ได้รับการจัดพิมพ์เพ่ือ
เผยแพร่เดือนละ 1 ฉบับ 

6. กระบวนงานจัดท าวารสาร 
ต้นทุนมนุษย์ 
 

จัดท าวารสารเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับ 
การบริหารทรัพยากรบุคคลให้กับ 
ข้าราชการและบุคลากรของ 
กรุงเทพมหานครอย่างต่อเนื่อง 

วารสารต้นทุนมนุษย์ได้รับการจัดพิมพ์ 
เพ่ือเผยแพร่ปีละ 3 ฉบับ 

7. กระบวนงานคัดเลือกกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ  

- น าเสนอประธาน ก.ก. และ ก.ก.เพื่อ
ทราบ และก าหนดวันประชุม 
- รวบรวมรายละเอียดที่เก่ียวข้องการ
เสนอชื่อบุคคลเข้ารับการคัดเลือกฯ 
และจัดท าระเบียบวาระการประชุมได้
ถูกต้อง ครบถ้วนแล้วเสร็จภายใน
ก าหนดเวลา 
- การประชุมด าเนินการได้อย่างมี 
ประสิทธิภาพ 
- จัดท ารายงานการประชุมได้ถูกต้อง 
ครบถ้วน และแจ้งผู้ทรงคุณวุฒิที่ได้รับ
การคัดเลือกทราบ 
 

- ร้อยละ 100 ของการด าเนินการ
ปฏิบัติได้ถูกต้องตามท่ีกฎหมาย                 
ที่เก่ียวข้องก าหนด 
- ร้อยละ 100 ของการจัดท าระเบียบ 
วาระการประชุมแล้วเสร็จ และจัดส่ง 
ถึงกรรมการและผู้ที่เก่ียวข้องก่อน 
การประชุมอย่างน้อย 3 วันท าการ 
- ร้อยละ 100 ของการจัดการประชุม 
ด าเนินการได้อย่างราบรื่นโดยมี 
ความพร้อมของเอกสารการประชุม 
ห้องประชุม การต้อนรับ ฯลฯ 
- ร้อยละ 100 ของรายงานการ 
ประชุมครบถ้วน ถูกต้อง 
 

8. กระบวนงานคัดเลือกผู้แทน
ข้าราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร 

- รวบรวมข้อมูลการคัดเลือกผู้แทนฯ
น าเสนอผู้บริหารรับทราบ และสั่งการ
เกี่ยวกับการด าเนินการภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 
 

- ร้อยละ 100 ของการด าเนินการ
ปฏิบัติได้ถูกต้องตามท่ีกฎหมายหรือ
ระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องก าหนด 
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 - ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการ 

อ านวยการเลือกตั้งฯ และจัดประชุม
หารือเตรียมด าเนินการเลือกตั้งให้
เรียบร้อย 
- อ านวยการและสนับสนุนการ
ด าเนินงานเลือกตั้งได้อย่างมี 
ประสิทธิภาพ 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของการด าเนินการ
สามารถด าเนินการได้แล้วเสร็จภายใน 
ระยะเวลาที่ก าหนด 

9. กระบวนงานงบประมาณ 
10. กระบวนงานพัสดุ 
11. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา 
12. กระบวนงานบัญชี 
13. กระบวนงานการเงิน 

- การด าเนินการให้เป็นไปตามที่
กฎหมายหรือระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องก าหนด 
- ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

- ร้อยละ 100 ของการด าเนินการ
ปฏิบัติได้ถูกต้องตามท่ีกฎหมายหรือ
ระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องก าหนด 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของการด าเนินการ
สามารถด าเนินการได้แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 
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ค ำจ ำกัดควำม 
 
“ผู้บริหำร” หมายถึง  ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  ซึ่งเป็นผู้บริหารของส านักงาน ก.ก. ได้แก่ 
หัวหน้าส านักงาน ก.ก.  ผู้ช่วยหัวหน้าส านักงาน ก.ก.  ผู้อ านวยการกอง 
“งำนสำรบรรณ” หมายถึง  งานที่เก่ียวข้องกับการบริหารเอกสาร  เริ่มตั้งแต่  การรับ  เก็บรักษา 
การยืม  การจัดท า  การส่ง  จนถึงการท าลาย 
“งำนธุรกำร”  หมายถึง  งานที่เกี่ยวข้องกับเอกสารหลักฐานทางราชการ  การอ านวยความสะดวก 
ในการติดต่อประสานงาน  เพ่ือให้การปฏิบัติงานด าเนินไปสู่เป้าหมายที่ก าหนดไว้ 
“กำรกรองงำน” หมายถึง  การตรวจสอบข้อมูล  แยกแยะข้อมูล  หรือเรื่องต่าง ๆ  เพ่ือน าใจความส าคัญ 
ของเรื่องมาจัดท าข้อสรุปเฉพาะประเด็นที่ส าคัญ  เพ่ือน าเสนอผู้บริหารพิจารณาด้วยความละเอียดรอบคอบ 
“งำนกำรเจ้ำหน้ำที่”  หมายถึง  การด าเนินงานด้านบุคลากร   โดยเริ่มกระบวนการตั้งแต่  การสรรหา 
การคัดเลือก   การบรรจุ   แต่งตั้ง   การพัฒนา  และงานด้านอื่น ๆ  ที่เก่ียวข้องกับบุคลากร 
“ผู้บริหำรกรุงเทพมหำนคร”  หมายถึง  ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  รองผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
หัวหน้าหน่วยงาน  หัวหน้าส านักงาน ก.ก.  ผู้ช่วยหัวหน้าส านักงาน ก.ก.  ผู้อ านวยการกองในส านักงาน ก.ก. 
“กรรมกำร” หมายถึง  กรรมการ ก.ก.  อ.ก.ก.  หรือ  กรรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ แล้วแต่กรณี 
“ประจ ำปี”     หมายถึง  ประจ าปีงบประมาณ 
“ปี”   หมายถึง   ปีงบประมาณ 
“ปฏิทินงบประมำณ”  หมายถึง  เอกสารแจ้งก าหนดการจัดท างบประมาณของหน่วยงาน โดยมี 
รายละเอียดเกี่ยวกับวัน  เวลา  และการปฏิบัติของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตั้งแต่ต้นจนจบ  ซึ่งส านักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร  เป็นผู้จัดท าปฏิทินงบประมาณเสนอปลัดกรุงเทพมหานครให้ความเห็นชอบ 
“งำนกำรเงิน”   หมายถึง  งานที่เกี่ยวข้องกับการเงิน  การน าส่งเงิน  และการตรวจสอบการเงินทุกชนิด 
ที่ใช้สนับสนุนในการปฏิบัติราชการ  โครงการและกิจกรรมต่าง ๆ  โดยเบิกจ่ายตามความจ าเป็นด้วยความ
ประหยัด 
และเป็นไปตามระเบียบ 
“งำนบัญชี”  หมายถึง  การบันทึกรายการรับ-จ่ายเงินในสมุดบัญชีและทะเบียนคุมต่าง ๆ เอกสารหลักฐาน
ทางการเงินที่เก่ียวข้อง  และจัดท างบการเงิน 
“งำนพัสดุ”  หมายถึง  การจัดหาพัสดุ  จัดท าทะเบียนคุมพัสดุ  เบิกและจ่ายพัสดุ  เพ่ือให้สามารถ 
ปฏิบัติราชการบรรลุเป้าหมายตามโครงการและกิจกรรมต่าง ๆ ของหน่วยงาน 
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แผนผังกระบวนงำน 
 

1 กระบวนงำนด้ำนสำรบรรณ ธุรกำร 
1.1 กระบวนงำนย่อยกำรรับหนังสือ  
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป ผู้อ านวยการกอง 
หัวหน้าส านักงาน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้าส านักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

๒ นาที 

 
 
 
 

๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

 
๑ นาที 

 

๑  
 
 

   

 
๒ นาที 

 

๑  
 

 

   

 
๕ นาที 

 
๑ 
 
 
 
 

 
 
 
 

   

เริ่ม 

รับหนังสือ 

ตรวจส
อบ 

ลงทะเบียน 

จ าแนกหนังสือ 

เสนอผู้อ านวยการกอง
บริหารทั่วไปพิจารณา
ลงนาม 

พิจารณาลงนามเสนอ 
ห.สกก. 

ห.สกก.พิจารณาลง
นามสั่งการ 

จบ 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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แผนผังกระบวนงำน 
 

1 กระบวนงำนด้ำนสำรบรรณ ธุรกำร 
1.2 กระบวนงำนย่อยกำรส่งหนังสือ  
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป ผู้อ านวยการกอง 
หัวหน้าส านักงาน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้าส านักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

3 นาที 

 
 
 
 

๑ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

  

 
4 นาที 

 
๑ 

 
 
 
 

   

 
1 นาที 

 
๑ 

 
 
 
 

   

 
1 นาที 

 
๑ 
 
 
 
 

 
 
 
 

   

เริ่ม 

จ าแนกหนังสือ 

เสนอ ผอ.กบห. 
ลงนาม 

ออกเลขหนังสือ
ภายใน 

ส่งหนังสือ 

ลงนามเสนอ ห.สกก.
พิจารณา  

ห.สกก.ลงนามกรณี
เกี่ยวข้องหลายกอง 

จบ 

ห.สกก.พิจารณาลง
นามสั่งการ 

รับหนังสือ 

หนังสือ/เอกสาร 

เร่ืองพิจารณา 

งานประจ า 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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แผนผังกระบวนงำน 
 

1 กระบวนงำนด้ำนสำรบรรณ  ธุรกำร 
1.3 กระบวนงำนย่อยกำรร่ำงหนังสือโต้ตอบ  

 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป ผู้อ านวยการกอง 
หัวหน้าส านักงาน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้าส านักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

1 นาที 

 
 
 
 

๑ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

  

 
1 ชม. 

 
๑ 

 
 
 

   

 
30 นาที 

 
๑ 

 
 
 

   

 
2 วัน 

 
๑ 

 

    

 
15 นาท ี

 
 

 
1 

  
 
 
 

  

เริ่ม 

รับต้นเรื่อง 

ร่างหนังสือ 

พิมพ์หนงัสือ 

เสนอหนังสือ เสนอผู้บังคับบญัชา เสนอ ป.กทม./ผว.กทม 

จบ 

เสนอ ผอ.กบห. 

ส่งหนังสือ 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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แผนผังกระบวนงำน 
 

1 กระบวนงำนด้ำนสำรบรรณ  ธุรกำร 
1.4 กระบวนงำนย่อยกำรท ำลำยหนังสือ  

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป ผู้อ านวยการกอง 
หัวหน้าส านักงาน 
ก.ก./ผู้ช่วยหัวหน้า

ส านักงาน ก.ก. 
คณะกรรมการท าลายหนังสือ ป.กทม. กรมศิลปากร 

 
 

๑ วัน 
 
 

 
 

 
 

๑ 

      

 
 

๑ วัน 
 

 
 

๑ 

      

 
๑ วัน 

 
 

 
๑ 

      

 
๓๐ นาที 
 

 
 

 
๑ 
 

 

      

 

 

 

 

  เริ่ม 

แจ้งเจ้าหน้าท่ีส ารวจเอกสาร
ที่ต้องการท าลาย 

 

จัดท าบัญชีแสดงรายการ
เอกสารที่ต้องการท าลาย 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการท าลายหนังสือ 

แจ้งค าสั่งใหผู้้มรีายชื่อใน
คณะกรรมการฯทราบ
พร้อมบัญชีหนังสือขอ
ท าลาย 

ลงนาม ลงนาม 

รับทราบค าสั่ง 

เห็นควรท ำลำย 

ไม่ควรท ำลำย  
ตรวจสอบบัญชี
เอกสารท่ีขอท าลาย 
 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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แผนผังกระบวนงำน 
1 กระบวนงำนด้ำนสำรบรรณ  ธุรกำร 

1.4 กระบวนงำนย่อยกำรท ำลำยหนังสือ (ต่อ)  

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป ผู้อ านวยการกอง 
หัวหน้าส านักงาน 
ก.ก./ผู้ช่วยหัวหน้า

ส านักงาน ก.ก. 

คณะกรรมการท าลาย
หนังสือ 

ป.กทม. กรมศิลปากร 

 
 
 
 

 

       

 
๓ นาที 

 
๑ 
 

 

      

๑ วัน ๑       

๓ นาที ๑       

จัดท าบัญชีหนังสือที่เห็น
ควรท าลายระหว่างป ี พิจารณา หนังสือและบัญชีหนังสือที่

เห็นควรท าลาย 

รับเรื่องตรวจสอบเอกสาร 

หนังสือพร้อมบัญชี
เอกสารที่ขอท าลาย 

จัดท าหนังสือพร้อมบัญชีทีข่อ
ท าลาย 

ลงนาม ลงนาม ลงนาม 

รับเรื่องพร้อมบัญชีหนังสือที่ขอ
อนุมัติให้ท าลาย 

อนุมติั 

อนุมติั 

 พิจารณา
ภายใน ๖๐ วัน 
 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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๑ นาที 
 

 
 

๑       

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการท าลายตามระเบยีบ
ส านักนายกฯวา่ด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ.๒๕๒๖ ข้อ ๖๘ (๕) 

จบ 
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แผนผังกระบวนงำน 
1 กระบวนงำนด้ำนสำรบรรณ  ธุรกำร 

1.5 กระบวนงำนย่อยกำรควบคมุดูแลกำรใช้รถรำชกำร 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน (คน) 

หน่วยงำน 

ฝ่ำยบรหิำรงำนท่ัวไป ผู้อ ำนวยกำรกอง 
หัวหน้ำส ำนักงำน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้ำส ำนักงำน ก.ก. 
หน่วยงำนอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 

 
๑๐ นำที/คัน 

 
 

 
๑ 

    

 
 

๑๐ นำที/คัน 

 
 

๑ 

 
 
 

   

 
 

๑๕ นำที 

 
 

๑ 
 

    

 
 

๕ นำที 

 
 

๑ 
 
 
 

  
 
 
 
 

  

เริ่ม 

จัดท าทะเบียนและ
ประวัติของรถ
ราชการ 

ประวัตริถยนต์
ส่วนกลาง 

ตรวจสอบดูแลรถราชการ 

เสนอจัดซ่อมเมื่อช ารดุ
และหรือบ ารุงรักษา 

ส่งเรื่องให้ฝ่ายการคลัง
ด าเนินการ 

จบ 

พิจารณาสั่งการฝ่าย
การคลังด าเนินการ 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
 8 

แผนผังกระบวนงำน 
1 กระบวนงำนด้ำนสำรบรรณ  ธุรกำร 

1.6 กระบวนงำนย่อยกำรควบคมุดูแลกำรเบิกน้ ำมันรถรำชกำร 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน (คน) 

หน่วยงำน 

ฝ่ำยบรหิำรงำนท่ัวไป ผู้อ ำนวยกำรกอง 
หัวหน้ำส ำนักงำน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้ำส ำนักงำน ก.ก. 
หน่วยงำนอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 

 
๓๐ นำที 

 
 
 

๑ 

  
 

 

  

 
 

๓๐ นำที 

 
 

๑ 

    

 
๑ ชม. 

 
๑ 

    

 
๒๐ นำที 

 
 

 
๑ 

    

 
๒ นำที 

 
๑ 

   
 

 

เริ่ม 

รวบรวมเอกสารจาก
พนักงานขับรถยนต ์

ตรวจสอ
บ 

เสนอ ผอ.กบห.
พิจารณาลงนาม 

สรุปยอดรายงานการ
ใช้น้ ามันเชื้อเพลิง 

รวมเรื่อง 

จบ 

ใบรายงานการใช้รถ
แบบ 3,แบบ 4 

รับทราบ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

พิจารณาลงนาม
เสนอ ห.สกก. 

 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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แผนผังกระบวนงำน 
1 กระบวนงำนด้ำนสำรบรรณ  ธุรกำร 

1.7 กระบวนงำนย่อยกำรขอใช้รถรำชกำร 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน (คน) 

หน่วยงำน 

ฝ่ำยบรหิำรงำนท่ัวไป ผู้อ ำนวยกำรกอง 
หัวหน้ำส ำนักงำน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้ำส ำนักงำน ก.ก. 
หน่วยงำนอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 

๑ นำท ี

 
 

๑ 

    

 
 

๑ นำท ี

 
 

๑ 

    

 
 

๒ นำท ี

 
 

๑ 

    

 
 

๑ นำท ี
 

 
 

๑ 

 

   
 
 

 

 

เริ่ม 

รับใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง
จากผู้ขอรับบริการ 

ตรวจสอบ 

ถูกต้อง 

จัดรถพร้อมพนักงาน
ขับรถยนต ์

ประสำนแจ้งผู้ขอรับ
บริกำรว่ำไม่สำมำรถ 

จัดรถให้ได ้
 

ไม่ถูกต้อง 

จบ 

ผอ.กองลงนำมในใบ
ขอใช้รถรำชกำร 

 

แจ้งผู้ขอรับบริการ
ทราบ 

 
กรณีรถรำชกำรไม่ว่ำง 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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แผนผังกระบวนงำน 
1 กระบวนงำนด้ำนสำรบรรณ  ธุรกำร 

1.8 กระบวนงำนย่อยกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับพิธีกำรในวันนักขัตฤกษ์ต่ำงๆ 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน (คน) 

หน่วยงำน 

ฝ่ำยบรหิำรงำนท่ัวไป ผู้อ ำนวยกำรกอง 
หัวหน้ำส ำนักงำน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหนำ้ส ำนักงำน ก.ก. 
หน่วยงำนอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

๑๕ นำที 

 
 
 
 

๑ 

 
 
 

 

   

 
๑๕ นำที 

 
 

 
๑ 

    

 
๑๕ นำที 

 

 
๑ 

    

 
๓๐ นำที 

 
๑ 

    

หนังสือสั่งการ 

รวบรวมเงินท าบญุและ
รายชื่อผู้เข้าร่วมพิธีฯ 

จัดเตรียมของท าบุญ 

เสนอหนังสือ 
สั่งกำรเกี่ยวกับพิธีกำรฯ 

ส ำเนำเวยีนแจ้ง
ทุกกอง 

 

ส ำเนำเวยีนแจ้ง
ทุกกอง 

 

ส่งรำยชื่อผู้เข้ำร่วม 
พิธี และเงินท ำบุญ 

เริ่ม 

พิจารณาลงนามสั่งการ 
 

พิจารณาลงนามเสนอ 
ห.สกก. 

 

พิจารณาสั่งการ
เวียนแจ้ง 
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๑๐ นำที 

 
 

 
๑ 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

น าของท าบุญเข้าร่วมพิธี 
พร้อมผู้เข้าร่วมพิธ ี

จบ 
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แผนผังกระบวนงำน 
1 กระบวนงำนด้ำนสำรบรรณ  ธุรกำร 

1.9 กระบวนงำนย่อยกำรควบคุมวันลา  

ระยะเวลำ 
จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน (คน) 

หน่วยงำน 

ฝ่ำยบรหิำรงำนท่ัวไป ผู้อ ำนวยกำรกอง 
หัวหน้ำส ำนักงำน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้ำส ำนักงำน ก.ก. 
หน่วยงำนอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

๑๕ นำที 

 
 
 
 

๑ 

  
 
 
 
 
 

  

 
 
 

๑๕ นำที 

 
 
 

๑ 
 

 

    
 
 
 
 
 
 

 
 

รับเรื่อง 

 

ตรวจสอบประเภทกำรลำวัน
ลำและบันทึกในแบบฟอร์ม 

 

เริ่ม 

- ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วย   
กำรลำข้ำรำชกำร พ.ศ.๒๕๕๕  
 - ข้อบัญญัติ กทม.เรื่องลูกจ้ำง พ.ศ. 
๒๕๓๕ และฉบับท่ี ๔ พ.ศ.๒๕๕๐ 
 

เสนอพิจำรณำ 

 

แจ้งผู้ประสงค์จะ
ลำให้ทรำบ 

 

บันทึก 
 

จบ 

- แจ้งผู้ประสงค์จะลำทรำบ 
- บันทึกในสมุดคุมวันลำ เก็บ 
และรวบรวมใบลำ 

 

พิจารณาสั่ง
การเวียน

แจ้ง 
ไม่อนุญาต 

อนุญาต 
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แผนผังกระบวนงำน 
1 กระบวนงำนด้ำนสำรบรรณ  ธุรกำร 

1.10 กระบวนงำนย่อยกำรเสนองาน – กรองงาน 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน (คน) 

หน่วยงำน 

ฝ่ำยบรหิำรงำนท่ัวไป ผู้อ ำนวยกำรกอง 
หัวหน้ำส ำนักงำน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้ำส ำนักงำน ก.ก. 
หน่วยงำนอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 

๒ นำที 

 
 

๑ 

   
 

  

 
๓ นำที 

 
๑ 

    

 
๑๐ นำที 

 

 
๑ 

    

 
๕ นำที 

 
๑ 

 

    

 
๓ นำที 

 
๑ 

    

รับเรื่อง 

 

เริ่ม 

หนังสือ/เอกสำร 
 

ตรวจสอบ 

วิเครำะห์ สรุปเรื่อง 

เสนอ ห.สกก. / ผช.ห.สกก. 
พิจารณาลงนาม 

บันทึกกำรสั่งกำร 

พิจารณาลงนาม  
สั่งการ/รับทราบ 
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๒ นำท่ี 
 

 
 

๑ 

    

 

ส่งกองเกี่ยวข้อง 
 

รับเรื่องด ำเนินกำร 
 

จบ 
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แผนผังกระบวนงำน 
1 กระบวนงำนด้ำนสำรบรรณ  ธุรกำร 

1.11 กระบวนงำนกำรน ำเข้ำข้อมูลในศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรอิเล็กทรอนิกส์ของรำชกำร 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน  
(คน) 

หน่วยงำน 

ฝ่ำยบรหิำรงำนท่ัวไป ผู้อ ำนวยกำรกอง 
หัวหน้ำส ำนักงำน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้ำส ำนักงำน ก.ก. 
หน่วยงำนอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 

๒ นำที 

 
 

๑ 

   
 

  

 
๒ นำที 

 
๑ 

    

 
๑๐ นำที 

 

 
๑ 

    

 
๑๐ นำที 

 
๑ 

 

    

 
 

๑ นำท่ี 
 

 
 

๑ 

    

 

รวบรวมเอกสารข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา 7 และ มาตรา 9 
จากเจ้าหน้าท่ีของทุกกอง 

 

เริ่ม 

จัดท ำรำยงำนให้บริกำรข้อมลูข่ำวสำรของรำชกำร 

เสนอ ผอ. กบห. พิจารณาลงนาม 

รวบเรื่อง 

รับทรำบ 
 

จบ 

- น าเข้าข้อมูลในศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ (Info center) 
- น าเข้าข้อมูลในฐานข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ (GINFO) 

 

ผอ. กบห. ลงนาม 
 

เสนอ ห.สกก. ทราบ 
 

ส่งหนังสือ
กองกลำง 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

1 กระบวนงำนด้ำนสำรบรรณ  ธุรกำร 
1.1 กระบวนงำนย่อยกำรรับหนังสือ  

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 

๑ นำท ี รับหนังสือจำกหนว่ยงำนอื่น ถูกต้องตำม
ระเบียบงำนสำร
บรรณและเอกสำร
ที่ได้รับครบถ้วน 

ทะเบียนหนังสือรับ เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
 

ทะเบียนหนังสือรับ ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำ
ด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

๒. 
 
 

 ๑ นำท ี ตรวจสอบควำมถูกต้องของ
หนังสือที่ส่งมำว่ำมีเอกสำร
ครบถ้วน 

  
 

 

เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
 

 ระเบียบกรุงเทพมหำนครวำ่ด้วย
วิธีปฏิบัติงำนสำรบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๔๖ 

๓. 
 
 
 

 ๑ นำท ี ประทับตรำลงทะเบียนเลขที่รับ
ของหนังสือ บันทึกวัน เดือน ปี 
ที่รับหนังสือ 

  
 
 

เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
 

  

๔. 

 
 
 

 ๒ นำท ี แยกประเภทของหนังสือเพื่อ
จัดใส่แฟ้ม 

  
 
 

เจ้ำพนักงำนธุรกำร   

๕. 
 
 
 

 ๕ นำท ี เสนอ ผอ.กองพิจำรณำลงนำม
เสนอ ห.สกก. 

 
 
 
 
 

 
 

เจ้ำพนักงำนธุรกำร   

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ลงทะเบียน 

จ าแนกหนังสือ 

เสนอ ผอ.กอง
พิจารณาลงนาม 

รับ
หนังสือ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
1 กระบวนงำนด้ำนสำรบรรณ  ธุรกำร 

1.2 กระบวนงำนย่อยกำรส่งหนังสือ  
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
จ ำแนกหนังสือ 

๓ นำท ี จ ำแนกหนังสือ / เอกสำรออก

จำกส ำเนำทะเบียนรับ 

ถูกต้องตำม
ระเบียบสำรบรรณ 

ทะเบียนหนังสือส่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
 

ทะเบียนหนังสือส่ง ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำ
ด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

๒. 
 
 

 ๒ นำท ี - ผอ.กบห.พิจำรณำลงนำม 
- กรณีเป็นงำนปกติ ลงนำม 
  สัง่กำร 
- กรณีเป็นเรื่องพิจำรณำ  
  ลงนำมเสนอ ห.สกก. 

  
 
 

เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
 

  

๓. 
 

 ๒ นำท ี ห.สกก.พิจำรณำลงนำมสั่งกำร   เจ้ำพนักงำนธุรกำร   

๔.  ๒ นำท ี ผอ.กบห.ลงนำมแจ้งกอง
เกี่ยวขอ้ง 

  
 
 

เจ้ำพนักงำนธุรกำร   

๕.  ๑ นำท ี ออกเลขหนังสือภำยใน   
 
 

เจ้ำพนักงำนธุรกำร   

๖.  ๑ นำท ี ส่งหนังสือให้กองเกี่ยวขอ้ง
ต่อไป 

  
 
 

เจ้ำพนักงำนธุรกำร   

เสนอ ผอ.กบห. 
พิจารณาลงนาม 

ห.สกก.ลงนาม
 
  

ผอ.กองลงนาม 
แจ้งกองเกี่ยวข้อง 

ออกเลขหนังสือ
 
  

ส่งหนังสือ
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
1 กระบวนงำนด้ำนสำรบรรณ  ธุรกำร 

1.3 กระบวนงำนย่อยกำรร่างหนังสือโต้ตอบ  

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  ๑ ชม. - รับต้นเรื่องจำกเจ้ำพนกังำนธุรกำร 

- ค้นหำเอกสำรประกอบกำร

พิจำรณำ 

- วิเครำะห์ในข้อเท็จจริง 
- ร่ำงหนังสือโต้ตอบ 
- ส่งมอบเจ้ำหน้ำที่พิมพ ์

ถูกต้องตำมระเบียบ
งำน    
สำรบรรณ 

เอกสำร เจ้ำหน้ำที ่
เจ้ำของเร่ือง 

 - ระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำน
สำรบรรณ พ.ศ ๒๕๒๖ 
- ระเบียบกรุงเทพมหำนคร
ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  
พ.ศ.๒๕๔๖ 

๒. 
 

 ๓๐ นำท ี - ส่งมอบเจ้ำหน้ำทีพ่ิมพ ์   เจ้ำหน้ำที ่
เจ้ำของเร่ือง 

  

๓.  ๒ วัน 
 

- ตรวจสอบควำมถกูต้องหนังสือ

พร้อมเอกสำรประกอบ 
- เสนอผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ

พิจำรณำลงนำม 
- กรณีมีกำรแก้ไขให้น ำกลับมำแก้ไข

และน ำเสนอใหม ่

  
 
 

เจ้ำพนักงำนธุรกำร ตำมรูปแบบงำน 
สำรบรรณ 

ระเบียบงำนสำรบรรณ 

๔. 
 
 
 

 

 ๑๕ นำท ี - ออกเลขหนังสือทีธุ่รกำร 
- ส่งหนังสือให้หน่วยงำน/สว่น

รำชกำร 

  
 
 

เจ้ำพนักงำนธุรกำร   

 

ร่างหนังสือ 
 

ส่งหนังสือ 
 

พิมพ์หนังสือ 
 

เสนอหนังสือ 
ผู้บังคับบัญชำ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
1 กระบวนงำนด้ำนสำรบรรณ  ธุรกำร 

1.4 กระบวนงำนย่อยกำรท าลายหนังสือราชการ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  ๑ วัน แจ้งเจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร
ที่ต้องกำรท ำลำยในควำม
รับผิดชอบ 

ถูกต้องตำม
ระเบียบงำน 
สำรบรรณ 

 เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
 

 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำ 
ด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
 

๒. 
 

 ๑ วัน รวบรวมรำยกำรเอกสำรที่ขอ
ท ำลำยและจัดท ำบญัช ี

  เจ้ำพนักงำนธุรกำร   

๓. 
 

 ๑ วัน แต่งต้ังคณะกรรมกำรท ำลำย
หนังสือจำกเจำ้หน้ำที่ที่
รับผิดชอบ 

  เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
 

  

๔.  ๑๐ นำท ี เสนอ ห.สกก.ลงนำม   เจ้ำพนักงำนธุรกำร   

๕.  ๓๐ นำท ี ส ำเนำค ำสั่งฯแจ้งผู้มีรำยชื่อใน
คณะกรรมกำรพร้อมแนบบัญชี
หนังสือขอท ำลำย 

 ลำยเซ็นรับเร่ืองของผู้
มีรำยชื่อในค ำสั่ง 

เจ้ำพนักงำนธุรกำร   

 

จัดท าบัญชีแสดงรายการเอกสาร
ที่ต้องการท าลาย 

จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
ท าลายหนังสือ 

แจ้งเจ้าหน้าที่ส ารวจ
เอกสารที่ต้องการ
ท าลาย 

แจ้งค าสั่งให้ผู้มีรายชื่อใน
คณะกรรมการฯทราบ  
พร้อมบัญชีหนังสือขอท าลาย              
                                                 

                         

         

 

 

 

 

 

 

 

เสนอ ห.สกก.ลงนาม 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
1 กระบวนงำนด้ำนสำรบรรณ  ธุรกำร 

1.4 กระบวนงำนย่อยกำรท าลายหนังสือราชการ (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖. 
 
 
 

 ๑วัน คณะกรรมกำรฯตรวจสอบบัญชี
หนังสือขอท ำลำย 

  เจ้ำพนักงำนธุรกำร   

๗.  
 
 
 
 

๑ วัน จัดท ำบัญชีหนังสือขอท ำลำยที่
คณะกรรมกำรฯเห็นสมควรให้
ท ำลำย 

  เจ้ำพนักงำนธุรกำร   

๘. 
 
 
 

 ๑ วัน 
 
 
 
 

เสนอ ป.กทม.ลงนำมอนุมัติ
ท ำลำยหนังสือ 

  เจ้ำพนักงำนธุรกำร   

๙.  ๑ ช.ม. 
 
 
 
 

จัดท ำหนังสือส่งกรมศิลปำกรเพื่อ
อนุมัติท ำลำยหนังสือ ตำมบัญชีที่
แนบ 

  เจ้ำพนักงำนธุรกำร   

 

เสนอ ป.กทม.ลงนามอนุมัติให้
ท าลาย 

จัดท าหนังสือพร้อมบัญชีทีข่อ
ท าลาย 

จัดท าบัญชีหนังสือที่เห็นควร
ท าลายระหว่างป ี

คกก.ตรวจสอบบัญชี
หนังสือขอท าลาย                                                                       
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
1 กระบวนงำนด้ำนสำรบรรณ  ธุรกำร 

1.4 กระบวนงำนย่อยกำรท าลายหนังสือราชการ (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๐. 
 
 
 

 

 ๖๐ วัน กรมศิลปำกรพิจำรณำอนุมัติกำร
ท ำลำยภำยในระยะเวลำ ๖๐ วัน 

  เจ้ำพนักงำนธุรกำร   

๑๑. 
 
 
 
 

 ๓ นำท ี

รับเรื่องที่ส่งคืนมำจำก 
กรมศิลปำกร 

  

เจ้ำพนักงำนธุรกำร 

  

๑๒. 
 

 
 
 

 
๑ วัน 

ด ำเนินกำรท ำลำยหนังสือ 
ตำมระเบียบฯ 

  

คณะกรรมกำรฯ 

  

 

 
 

 

รับเรื่องพร้อมบัญชีหนังสือที่ขอ
อนุมัติท าลาย 

ด าเนินการท าลายตามระเบียบ
ส านักนายกฯว่าด้วยงานสาร
บรรณพ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๖๘ (๕) 

ส่งกรมศิลปากร 
พิจารณาอนุมัต ิ
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
1 กระบวนงำนด้ำนสำรบรรณ  ธุรกำร 

1.5 กระบวนงำนย่อยกำรควบคุมดูแลการใช้รถราชการ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 
 

 ๑๐ นำท ี
/ คัน 

จัดท ำทะเบียนและประวัติของ
รถรำชกำรเพื่อเป็นหลกัฐำนใน
กำรตรวจสอบ 

  เจ้ำพนักงำนธุรกำร  ระเบียบกรุงเทพมหำนครว่ำ
ด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับรถ
รำชกำรของกรุงเทพมหำนคร  
พ.ศ. ๒๕๒๙ 

๒. 
 

 ๑๐ นำท ี
/ คัน 

ตรวจสอบดูแลรถรำชกำรตำม
รอบระยะเวลำที่ก ำหนด 

รถรำชกำรได้รับ
กำรตรวจสอบเพือ่
ควำมปลอดภยัใน
กำรให้บริกำร 

 เจ้ำพนักงำนธุรกำร   

๓. 

 
 

 ๑๒ นำท ี
 
 

- จัดท ำหนังสือเสนอ 
- ส่งรถรำชกำรเข้ำซ่อมเมื่อ

ช ำรุดและหรือบ ำรุงรักษำตำม
รอบระยะเวลำ 

รถรำชกำรได้รับ
กำรซ่อมแซมและ
หรือบ ำรุงรักษำ
ตำมระเบียบ 

 เจ้ำพนักงำนธุรกำร   

๔. 
 

 

 ๑ นำท ี
 
 
 

ผอ.กบห.พิจำรณำลงนำมสั่ง
กำรให้ฝ่ำยกำรคลังด ำเนินกำร 

 บันทึกสั่งกำร เจ้ำพนักงำนธุรกำร   

๕. 
 

 ๕ นำท ี

 
 
 

ส่งเร่ืองให้ฝ่ำยกำรคลัง
ด ำเนินกำร 

  
 

 

เจ้ำพนักงำนธุรกำร  
 

 

จัดท าทะเบียนและ
ประวัติของรถ
ราชการ 

ตรวจสอบดูแล 
รถราชการ 

เสนอจัดซ่อมเมื่อช ารุด
หรือบ ารุงรักษา 

ผอ.กบห.สั่งการให้ฝ่ายการ
คลังด าเนินการ 

  

ส่งเร่ืองให้ฝ่าย 
การคลังด าเนินการ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
1 กระบวนงำนด้ำนสำรบรรณ  ธุรกำร 

1.6 กระบวนงำนย่อยกำรควบคุมดูแลการเบิกน  ามันรถราชการ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
รวบรวมเอกสำร 

จำกพนกังำนขับรถยนต ์
 

๓๐ นำท ี - รวบรวมเอกสำรรำยงำนกำร 
  ใช้รถยนต ์

กำรใช้น้ ำมันรถ
รำชกำรถูกตอ้ง
ตำมระเบียบ 

ใบรำยงำนใช้รถ 
แบบ ๓,แบบ ๔ 

เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
 

ใบรำยงำนใช้รถ 
แบบ ๓,แบบ ๔ 

ระเบียบกรุงเทพมหำนครวำ่ด้วยกำรก ำหนด
จ ำนวนและวธิีกำรเบกิจ่ำยเช้ือเพลิงและ
น้ ำมันหล่อลื่น พ.ศ. ๒๕๓๐ 

๒. 
 
 

 ๓๐ นำท ี - ตรวจสอบควำมถูกต้องของ 
  ระยะทำงกับสถำนที่ที่ไป   
  ปฏบิัติงำน 

  เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
 

  

๓. 
 

 

 
 

๑ ชม. - สรุปยอดกำรใช้น้ ำมันต่อ 
  ระยะทำงที่ไปปฏิบัติงำนและ  
  จัดท ำรำยงำนเสนอผู้บริหำร  
  พิจำรณำ 

  เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
 

  

๔. 
 
 

 
เสนอผอ.กบห.ลงนำม 

เสนอ ห.สกก. 

๑๐ นำท ี - ผอ.กบห.พิจำรณำลงนำม 
  เสนอ ห.สกก.รับทรำบ 

  เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
 

  

๕. 
 

 

 
 
 

๑๐ นำท ี - ห.สกก.พิจำรณำลงนำม  
  รับทรำบ 

  เจ้ำพนักงำนธุรกำร   

๖. 
 

 ๒ นำท ี - รวมเร่ืองเพื่อเป็นหลักฐำนใน 
  กำรตรวจสอบของส ำนักงำน  
  ตรวจสอบภำยใน สนป. 

  เจ้ำพนักงำนธุรกำร   

ตรวจสอบ 

สรุปยอดกำรรำยงำน 
ใช้น้ ำมันเชื้อเพลิง 

ห.สกก.ลงนำม 
รับทรำบ 

 

รวมเร่ือง 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
1 กระบวนงำนด้ำนสำรบรรณ  ธุรกำร 

1.7 กระบวนงำนย่อยกำรขอใช้รถราชการ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ๑ นำที 

 
 

รับใบอนุญำตใช้รถ
ส่วนกลำงจำกผู้ขอรับ
บริกำร 
 

ผู้ขอรับบริกำร
ได้รับบริกำรตำม
วันเวลำและ
สถำนที่ที่ก ำหนด 

ใบอนุญาตใช้รถ
ส่วนกลาง (แบบ3) 

 
 

 

เจ้ำพนักงำนธุรกำร ใบอนุญำตใช้รถ

ส่วนกลำง (แบบ3) 
 

ระเบียบกรุงเทพมหำนครวำ่ด้วยวิธปีฏิบตัิ
เกี่ยวกบัรถรำชกำร พ.ศ. ๒๕๒๙ 

๒  
           
 

 

๑ นำท ี ตรวจสอบควำมถูกต้องของ
ข้อมูล เช่น วัน เวลำ และ
สถำนที่ กำรใช้รถ 

  เจ้ำพนักงำนธุรกำร   

๓  ๑ นำท ี จัดรถพร้อมพนักงำนขบั
รถยนต์และบันทึกในใบขอ
ใช้รถยนต์ 

  เจ้ำพนักงำนธุรกำร   

๔ 
 
 
 
 
 
 
 

 ๑ นำท ี เสนอ ผอ.กองพิจำรณำลง
นำมอนุญำตในใบขอใช้รถ
รำชกำร 

  เจ้ำพนักงำนธุรกำร   

รับใบอนุญาตใช้รถ
จากผู้ขอรับบริการ 
 

จัดรถพร้อมพนักงำน
ขับรถยนต ์

เสนอ ผอ.กอง 
ลงนำม 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

ประสำนแจ้ง 
ผู้ขอรับบริกำร 

 

รถว่าง รถไม่ว่าง 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

1 กระบวนงำนด้ำนสำรบรรณ  ธุรกำร 
1.8 กระบวนงำนย่อยกำรด าเนินการเกี่ยวกับพิธีการในวันนักขัตฤกษ์ต่างๆ 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  ๙ นำท ี เสนอหนังสือสั่งกำรที่เกี่ยวกับ  
งำนพิธีกำร 

 
 
 

 เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
 

  

๒. 
 
 

 
 
 

๓ นำท ี  ผอ.กบห.พจิำรณำลงนำม 
 เสนอ ห.สกก.สั่งกำร 
 
 

  เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
 

  

๓. 
 

 

 
 
 

๓ นำท ี ห.สกก.พิจำรณำลงนำม 
สั่งกำร 
 
 

  เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
 

  

๔. 
 

 
  

๑๕ นำท ี จัดท ำส ำเนำเวยีนแจ้งทุกกอง 
 
 
 

   เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
 

  

๕.  
รวบรวม 

เงินท ำบุญ 
 
 

๑๕ นำท ี รวบรวมเงินท ำบุญจำกทุกกอง
เพื่อจัดซื้อของท ำบุญ 

  เจ้ำพนักงำนธุรกำร   

เสนอหนังสือสั่งการ
เกี่ยวกบัพิธกีารการ 

ผอ.กบห.พิจำรณำ 
ลงนำมเสนอ ห.สกก. 

ห.สกก.พิจำรณำ 
ลงนำมสั่งกำร 

ส ำเนำเวียนแจ้ง 
ทุกกอง 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

1 กระบวนงำนด้ำนสำรบรรณ  ธุรกำร 
1.8 กระบวนงำนย่อยกำรด าเนินการเกี่ยวกับพิธีการในวันนักขัตฤกษ์ต่างๆ (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖. 

 
 

 ๓๐ นำท ี จัดเตรียมของท ำบุญเพื่อเข้ำ  
ร่วมพิธ ี
 
 
 

  เจ้ำพนักงำนธุรกำร   

๗. 

 
 

 ๑๐ นำท ี น ำของท ำบุญเข้ำรว่มพธิีพร้อม
ผู้เข้ำร่วมพิธ ี

กำรเข้ำร่วมงำนพธิี
กำรฯมีของท ำบุญ
ครบถ้วนตำม
ก ำหนด 
 

 เจ้ำพนักงำนธุรกำร   

 
 
 
 
 
 

จัดเตรียม 
ของท าบุญ 

น าของท าบุญเข้ารว่ม
พิธีพร้อมผู้เข้ารว่มพิธ ี
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

1 กระบวนงำนด้ำนสำรบรรณ  ธุรกำร 
1.9 กระบวนงำนย่อยกำรควบคุมวันลา 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  ๑๕ นำท ี ตรวจสอบประเภทกำรลำ 
๑. ลำไปต่ำงประเทศเพื่อ     
ทัศนศึกษำก ำหนดกำรเดินทำง
เกี่ยวเน่ืองกับวันปฏิบัติรำชกำร
ต้องมีใบลำพักผ่อนท่ีได้รับ
อนุญำตลำจำกผู้บังคับบัญชำ 
๒. ลำตำมสิทธิ 
  - กำรลำประกอบพิธีทำง
ศำสนำ เช่น ลำอุปสมบท ลำ
ประกอบพิธีฮัจย์ ตรวจสอบว่ำ
เคยขออนุญำตลำแล้วหรือไม่ 
และหนังสือตอบรับจำกวัด หรือ
ส ำนักจุฬำรำชมนตรี 
- กำรลำคลอดบุตร ลำป่วย 
ตรวจสอบใบรับรองแพทย์ 

 สมุดคุมวันลำ 
 
 
 

นักจัดกำรงำนทัว่ไป  ด ำเนินกำรตำมพระรำชบัญญัติระเบียบ
ข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครและ
บุคลำกรกรุงเทพมหำนคร พ.ศ.๒๕๕๔ 
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหำนคร ระเบียบ 
หนังสือสั่งกำร 
- ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วย
กำรลำของข้ำรำชกำร พ.ศ.๒๕๕๕ 

๒. 
 

 ๕ นำท ี - ตรวจสอบอ ำนำจกำรพจิำรณำ

อนุญำตลำตำมประเภทกำรลำ 
จ ำนวนวันลำ 
 
 
 

  
 
 

นักจัดกำรงำนทัว่ไป   

จนท.ตรวจสอบ
ประเภทการลา 

ตรวจสอบอ ำนำจกำร 
พิจำรณำอนุญำตลำ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

1 กระบวนงำนด้ำนสำรบรรณ  ธุรกำร 
1.9 กระบวนงำนย่อยกำรควบคุมวันลา (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓. 
 

 ๕ นำท ี - ส่งใบลำเสนอผู้มีอ ำนำจ 
  พิจำรณำอนุญำต 

กำรด ำเนินกำร
ถูกต้องตำม
ระเบียบ 
 
 
 

 
 
 

นักจัดกำรงำนทัว่ไป   

 
 

๔. 
 

  
 

๕ นำท ี

- รำยงำนกำรอนุญำตให้ลำต่อ ป.

กทม.เพื่อรับทรำบในกรณีกำรขอ
อนุญำตไปต่ำงประเทศ 
 
 
 

  
 
 

นักจัดกำรงำนทัว่ไป   

 
๕. 

 
 

  
๑ นำท ี

เก็บรวบรวมเอกสำรกำรลำไว้เป็น
หลักฐำนกำรจัดท ำรำยงำนกำรลำ 
 
 
 

  นักจัดกำรงำนทัว่ไป   

 
 
 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

เก็บรวบรวม
เอกสาร 

พิจารณาอนุญาต 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

1 กระบวนงำนด้ำนสำรบรรณ  ธุรกำร 
1.10 กระบวนงำนย่อยกำรเสนองาน – กรองงาน 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 
 

 
 

๒ นำท ี
 

  รับหนังสือเสนอ ห.สกก. /   
  ผช.ห.สกก. จำกฝ่ำย  
  บริหำรงำนทัว่ไป 

  นักจัดกำรงำนทัว่ไป 
 

 - ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีวำ่ด้วย
งำนสำรบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และที่แก้ไข
เพิ่มเติม 

๒. 
 
 

 ๕ นำท ี
 

  ตรวจสอบควำมถูกต้องของ  
  หนังสือ 

หนังสือที่ถูก
ตรวจสอบมีควำม
ถูกต้องตำม
ระเบียบ 

 นักจัดกำรงำนทัว่ไป 
 

 - ระเบียบกรุงเทพมหำนครว่ำดว้ยวิธี

ปฏิบัติงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๖ และ
ที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 

๓. 

 
 

 ๑๐ นำท ี   วิเครำะห์สรุปเร่ืองเพื่อ 
  ประกอบกำรพิจำรณำของ 
  ผู้บริหำร ให้สำมำรถตัดสินใจ 
  และหรือมอบหมำยงำนได ้
 

  นักจัดกำรงำนทัว่ไป   

๔. 
 

 
 
 

 ๕ นำท ี   เสนอ ห.สกก./ผช.ห.สกก.   
 
 
 
 

นักจัดกำรงำนทัว่ไป 
 

  

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

วิเคราะห์ สรุปเรื่อง 

ตรวจสอบ 

รับหนังสือ 

เสนอ ห.สกก. / 
ผช.ห.สกก.พิจารณา 

ลงนาม 
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1 กระบวนงำนด้ำนสำรบรรณ  ธุรกำร 
1.10 กระบวนงำนย่อยกำรเสนองาน – กรองงาน (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕. 
 
 

 
 
 

๓ นำท ี   บันทึกกำรสั่งกำรเพื่อเป็น  
  หลักฐำนในกำรตรวจสอบ 

  นักจัดกำรงำนทัว่ไป 
 

  

๖.  
 

๒ นำท ี   สั่งกองเกี่ยวขอ้ง 
 
 
 

  นักจัดกำรงำนทัว่ไป 
 

  

 
 
 
 
 

  

บันทึกกำรสั่งกำร 

ส่งกอง
เกี่ยวขอ้ง 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
1. กระบวนงำนด้ำนสำรบรรณ ธุรกำร 
 1.11 กระบวนกำรน ำเข้ำข้อมูลในศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรอิเล็กทรอนิส์ของรำชกำร 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน 
มำตรฐำนคุณภำพ

งำน 
ระบบตดิตำม/
ประเมนิผล 

ผูร้ับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

1.  
 
 

2 นาที 1. รับหนังสือจากเจ้าหน้าท่ี 
2. เสนอ ผอ.กองบริหารท่ัวไปทราบ 
3. ส่งเรื่องให้ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป
ด าเนินการ 

  เจ้าพนักงานธุรการ แบบ สขร.1 คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูล
ขาวสารของกรุงเทพมหานคร 

2. 
 

 
 
 

1 วัน / 
เรื่อง 

1. รวบรวมข้อมูลข่าวสารตาม 
มาตรา 7 และมาตรา 9 จากทุกกอง 
2.ด าเนินการสแกนเอกสาร (รูปแบบ
ไฟล์ PDF) 

 เจ้าหน้าท่ีน าส่ง
เอกสารภายใน
วันท่ี 15 ของ
ทุกเดือน 

เจ้าพนักงานธุรการ   

3. 
 

 

 
 
 

2 นาที /  
เรื่อง 

1. น าเข้าข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ (Infocenter) 
 - ข้อมูลประชาสัมพันธ์ 
 - ข้อมูลมาตรา 7 (1) (2) (3) (4) 
 - ข้อมูลมาตรา 9 (1) (2) (3) (4) 
(7) (8) 
 - ข้อมูลมาตรา 9 วรรคหน่ึง (8) 
2.น าเข้าข้อมูลในฐานข้อมูล
หน่วยงานภาครัฐ (GINFO) 

น าเข้าข้อมูลครบทุก
มาตราและเป็น
ปัจจุบัน 

 เจ้าพนักงานธุรการ  คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารของกรุงเทพมหานคร 

4. 
 

 

 
 

 

10 นาที  - จัดท ารายงานเสนอผู้บริหาร
พิจารณา 

จัดท ารายงานเสร็จ
เรียบร้อยตามวัน
เวลาท่ีก าหนด 

 เจ้าพนักงานธุรการ   

5.  1 นาที - ส่งเรื่องให้ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป
ด าเนินการเสนอเรื่องให้ ผอ.กบห. 
พิจารณา 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

รับหนังสือรายงานผลการ
ด าเนินงาน พรบ. ข้อมูล
ข่าวสาร 

ด าเนินการสอบ 

ประกาศผลการคัดเลือก
  
 

ส่งตัวผู้ผ่านการคัดเลือก 
 

ตรวจสอบพฤตกิารณ์ทาง
วินัย 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
การจ้างโด 
 1.11 กระบวนกำรน ำเข้ำข้อมูลในศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรอิเล็กทรอนิส์ของรำชกำร (ต่อ)ยการสอบคัดเลือก (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน 
มำตรฐำนคุณภำพ

งำน 
ระบบตดิตำม/
ประเมนิผล 

ผูร้ับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

6. 
 
 

 

 10 นาที - ผอ.กบห. พิจารณาลงนาม เสนอ   
ห.สกก. รับทราบ 

ด าเนินการจัดส่ง
เอกสารไปยัง
กองกลางทันตาม
ก าหนด 

 เจ้าพนักงานธุรการ   

7.  
 
 

10 นาที ห.สกก. พิจารณาลงนามรับทราบ   เจ้าพนักงานธุรการ   

8. 
 

 
 
 

2 นาที รวมเรื่องเพื่อเป็นหลักฐานในการ
ตรวจสอบของกองกลาง ส านักปลัด
กรุงเทพมหานคร 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนังสือรายงานผลการ
ด าเนินงาน พรบ. ข้อมูล

ข่าวสาร 

รวมเร่ือง 

จัดท าค าสั่งจ้างและแต่งตั้ง
ลูกจ้างชั่วคราว 
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แผนผังกระบวนงำน 
2 กระบวนงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 

2.1 กระบวนงำนย่อยกำรเก็บรักษาและควบคุมทะเบียนประวัติ 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน (คน) 

หน่วยงำน 

ฝ่ำยบรหิำรงำนท่ัวไป ผู้อ ำนวยกำรกอง 
หัวหน้ำส ำนักงำน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้ำส ำนักงำน ก.ก. 
หน่วยงำนอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

๓ นำที 

 
 
 
 

๑ 

 
 

   

 
 

๓ นำที 

 
 

๑ 

 
 
 

    

 
 
 

๓ นำที 

 
 
 

๑ 
 
 
 
 

    

 
 
 

จัดท ำสันแฟ้ม 

ลงบันทึกรำยกำร 
ในทะเบียนประวตั ิ

เริ่ม 

สมุดทะเบียนประวัต ิ

เก็บรักษำ 
ทะเบียนประวัต ิ

 

จบ 
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แผนผังกระบวนงำน 
2 กระบวนงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 

2.2 กระบวนงำนย่อยกำรจัดท าค าสั่งเงินเพิ่มค่าครองชีพชั่วคราวและเงินช่วยเหลือค่าครองชีพ 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน (คน) 

หน่วยงำน 

ฝ่ำยบรหิำรงำนท่ัวไป ผู้อ ำนวยกำรกอง 
หัวหน้ำส ำนักงำน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้ำส ำนักงำน ก.ก. 
หน่วยงำนอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

๔๕ นำที 

 
 
 
 

๑ 

    

 
 

๑๐ นำที 

 
 

๑ 
 

    

 
๑ ชม. 

 
๑ 

    
 
 
 
 
 

เริ่ม 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติเงินเดือนและ
ค่าจ้างของ ขรก. และลูกจ้างใน
สังกัด สกก. ผู้มีสิทธิได้รับเงินเพิ่ม
การครองชีพชั่วคราวและเงิน
ช่วยเหลือค่าครองชีพฯ 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
จ ำนวนเงินของแต่ละคน 
โดยประสำนกบักองที่เกี่ยวข้อง 
 
จัดท าค าสั่งพร้อมบัญชี 
รายละเอียดแนบท้ายค าสั่ง 

ค ำสั่ง 
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๓๐ นำที 

 
๑ 

    

 
๑๕ นำที 

 
 
 
 

 
๑ 
 
 
 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดท ำหนังสือเสนอ  
ห.สกก.ลงนำมในค ำสั่ง 

ส ำเนำค ำสั่งแจ้งทุก
กองเพื่อโปรดทรำบ 
 

จบ 

พิจารณาลงนามเสนอ 
ห.สกก. 

 

พิจารณา 
ลงนาม 
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แผนผังกระบวนงำน 
2 กระบวนงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 

2.3 กระบวนงำนย่อยกำรจัดท าค าสั่งเงินรางวัลประจ าปี 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน (คน) 

หน่วยงำน 

ฝ่ำยบรหิำรงำนท่ัวไป ผู้อ ำนวยกำรกอง 
หัวหน้ำส ำนักงำน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้ำส ำนักงำน ก.ก. 
หน่วยงำนอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

๒๐ นำท ี

 
 
 
 

๑ 

  
 

  

 
 

๓.๕ ชม. 

 
 

๑ 
 

    

 
๑ ชม. 

 
๑ 

    
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 
 

ตรวจสอบผลกำรประเมินกำรปฏิบัติ
รำชกำรระดับหนว่ยงำนและผลกำร
ประเมินของ ขรก.และลูกจ้ำงในสังกัด 

ตรวจสอบคุณสมบัติเงินเดือน
และค่ำจ้ำงของผู้มีสิทธิรับเงิน
รำงวัลประจ ำป ีและค ำนวณเงิน 
ที่แต่ละคนจะได้รับ 
 

จัดท ำค ำสั่งพร้อมบัญช ี
รำยละเอียดแนบท้ำยค ำสั่ง 

เอกสาร 
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๓๐ นำท ี

 

 
๑ 

 

    

 
๑๕ นำท ี

 
 
 
 

 
๑ 
 
 
 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท ำหนังสือเสนอ 
ห.สกก. 

ลงนำมในค ำสั่ง 

ส ำเนำค ำสั่งแจ้งทุกกอง 
เพื่อโปรดทรำบ 

 

จบ 

พิจารณาลงนาม
เสนอ ห.สกก. 
 

พิจารณาลงนาม
เสนอ ห.สกก. 
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แผนผังกระบวนงำน 
2 กระบวนงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 

2.4 กระบวนงำนย่อยกำรขอประเมินบุคคล 

2.4.1 กำรตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอประเมิน 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน (คน) 

หน่วยงำน 

ฝ่ำยบรหิำรงำนท่ัวไป ผู้อ ำนวยกำรกอง 
หัวหน้ำส ำนักงำน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้ำส ำนักงำน ก.ก. 
หน่วยงำนอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 

๔๕ นำที 

 
 

 
๑ 

  
 

  

 
 

๒ นำที 

 
 

๑ 

    

 
 

๒๐ นำที 

 
 

๑ 

    

 

เริ่ม 

ตรวจสอบคุณสมบัติและ
ควำมถูกต้องของเอกสำร 

ผู้ตรวจสอบลงนำม 
รับรองคุณสมบตั ิ

จบ 

ท ำหนังสือแจ้งกอง 
ที่เกี่ยวข้อง 

พิจารณาลงนาม 
 

ประสำนผู้ขอประเมิน 
กรณีมีเอกสำรต้องแก้ไข 
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แผนผังกระบวนงำน 
2 กระบวนงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 

2.4 กระบวนงำนย่อยกำรขอประเมินบุคคล 

2.4.2 กำรพิจารณาคัดเลือกบุคคลเข้ารับการประเมิน 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน (คน) 

หน่วยงำน 

ฝ่ำยบรหิำรงำนท่ัวไป ผู้อ ำนวยกำรกอง 
หัวหน้ำส ำนักงำน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้ำส ำนักงำน ก.ก. 
หน่วยงำนอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 

๔๐ นำที 

 
 
 

๑ 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

  

 
 
 

๑.๓๐ ชม. 

 
 
 

๑ 

 
 

    
  

            

  

 
 
 
 
 
 

เร่ิม 
 

ตรวจสอบควำมถูกต้องของ
แบบรำยกำรค ำขอประเมิน
บุคคลและเอกสำรแสดงผล
งำนที่จะส่งประเมิน 

จัดท ำเอกสำรที่ใช้
ประกอบกำรคัดเลือกบุคคล 

ประสำนผู้ขอประเมิน 
กรณีมีเอกสำรต้องแก้ไข 

- ประกำศคัดเลือกบุคคล 
- สรุปข้อมูลของผู้ขอรับกำรคัดเลือก 
- บัญชีรำยชื่อผู้ที่เสนอขอรับกำรคัดเลือกบุคคล 
- แบบ ก 
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แผนผังกระบวนงำน 
2 กระบวนงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 

2.4 กระบวนงำนย่อยกำรขอประเมินบุคคล 

2.4.2 กำรพิจารณาคัดเลือกบุคคลเข้ารับการประเมิน (ต่อ) 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน (คน) 

หน่วยงำน 

ฝ่ำยบรหิำรงำนท่ัวไป ผู้อ ำนวยกำรกอง 
หัวหน้ำส ำนักงำน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้ำส ำนักงำน ก.ก. 
หน่วยงำนอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 

๒๐ นำที 

 
 

๑ 

  
 

  
กองกลำง 

 
 
 
 

 
 

๕ นำที 
 
 
 
 
 

 
 

๑ 
 
 
 
 

   
 

 

 

 

 

จัดท ำหนังสือเสนอ 
ห.สกก./ป.กทม.เพื่อลงนำม 
ในประกำศคัดเลือกบุคคล 

ลงนำมเสนอ 
เพื่อให้พิจำรณำลงนำม 

น ำประกำศผลกำรคัดเลือกบุคคล 
ให้กองกลำงลงวันที่ในประกำศ 

 

จบ 

พิจารณาลงนามใน
ประกาศผลการ
คัดเลือกบุคคล 
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แผนผังกระบวนงำน 
2 กระบวนงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 

2.4 กระบวนงำนย่อยกำรขอประเมินบุคคล 

2.4.3 กำรเผยแพร่ประกาศผลการคัดเลือกบุคคล 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน (คน) 

หน่วยงำน 

ฝ่ำยบรหิำรงำนท่ัวไป ผู้อ ำนวยกำรกอง 
หัวหน้ำส ำนักงำน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้ำส ำนักงำน ก.ก. 
หน่วยงำนอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 

 
๕ นำที 

 
 
 

๑ 

 
 

   

 
๒ นำที 

 
๑ 

    

 
 

๔๕ นำที 

 
 

๑ 

  
 

 
 

 
 

กองกลำงและ 
ทุกหน่วยงำนของ กทม. 

 
 

ติดประกำศผลกำรคัดเลือก
บุคคลที่หน่วยงำน 

เร่ิม 
 

ส ำเนำประกำศผล 
กำรคัดเลือกบุคคล 

ท ำหนังสือถึงทุกหน่วยงำนและ 
กองกลำงเพื่อเวยีนแจ้งผลกำร 

คัดเลือกทำงเว็บไซต์ของ กทม. 

ลงนำมเสนอเพื่อให้ 
พิจำรณำลงนำม 

ลงนำม 

จบ 
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แผนผังกระบวนงำน 
2 กระบวนงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 

2.4 กระบวนงำนย่อยกำรขอประเมินบุคคล 

2.4.4 กำรจัดท าบัญชีคุมวันลงนามในประกาศผลการคัดเลือกและแจ้งผลเมื่อครบก าหนด 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน (คน) 

หน่วยงำน 

ฝ่ำยบรหิำรงำนท่ัวไป ผู้อ ำนวยกำรกอง 
หัวหน้ำส ำนักงำน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้ำส ำนักงำน ก.ก. 
หน่วยงำนอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 

 
๕ นำที 

 

 
 
 

 
๑ 

    

 
 

 
๒๐ นำที 

 

 
 
 

๑ 

    

 

จบ 

เริ่ม 
 

จัดท ำสมดุคุมวันลงนำมใน 
ประกำศผลกำรคัดเลือกบุคคล
และวันท่ีครบก ำหนด ๓๐ วัน 

ท ำหนังสือแจ้งผลกำรคัดเลือก
บุคคลให้ผูเ้ข้ำรับกำรคัดเลือก
ทรำบเมื่อครบก ำหนด ๓๐ 
วัน/ประกำศ 
 

พิจารณาลงนาม 
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แผนผังกระบวนงำน 
2 กระบวนงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 

2.4 กระบวนงำนย่อยกำรขอประเมินบุคคล 

2.4.5 กำรส่งผลงานทางวิชาการให้ผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน (คน) 

หน่วยงำน 

ฝ่ำยบรหิำรงำนท่ัวไป ผู้อ ำนวยกำรกอง 
หัวหน้ำส ำนักงำน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้ำส ำนักงำน ก.ก. 
หน่วยงำนอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

๒๐ นำที 

 
 
 
 
 

๑ 

  
 
 
 
 

  

 
 

๕ นำที 
 

 
 

 
 

๑ 

 
 
 

 
 

     
 

  

เริ่ม 
 

ตรวจสอบควำมถูกต้องของ
ผลงำนประกอบกำรพิจำรณำ
ประเมินบุคคล 

รับรองส ำเนำเอกสำรที่ใช้
ประกอบกำรประเมินผลงำน 

ประสำนผู้ขอประเมินกรณ ี
มีข้อมูลที่ต้องแก้ไข 

 

 - ประกำศผลกำรคดัเลือกบุคคล 
- สรุปข้อมูลของผู้ขอรับกำรคดัเลอืก 
- บัญชีรำยชื่อผู้ที่เสนอขอรับกำร 
คัดเลือกบุคคล 
- แบบ ก 
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๒๐ นำที 

 
 

๑ 

   
 

 
 

ส ำนักงำนกำรเจำ้หน้ำที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท ำหนังสือส่งผลงำนทำง 
วิชำกำรถึง 
   - กองอัตรำก ำลัง / 
   - กองกำรเจ้ำหน้ำที ่
 

ลงนำม 
 

จบ 

พิจารณาลงนาม/ลงนาม
เสนอ ห.สกก. 
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แผนผังกระบวนงำน 
2 กระบวนงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 

2.5 กระบวนงำนย่อยกำรขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

ระยะเวลำ 
จ ำนวนผู้ปฏิบตัิงำน 

(คน) 

หน่วยงำน 

ฝ่ำยบรหิำรงำนท่ัวไป ผู้อ ำนวยกำรกอง 
หัวหน้ำส ำนักงำน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้ำส ำนักงำน ก.ก. 
หน่วยงำนอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 

๑ วัน 

 
 

๑ 
 
 
 

       
 
       
 
 

  

 
๑ วัน 

 
๑ 

 
 
 

   

 
๒ วัน 

 
 

 
๑  

    

 
๑๕ นำที 

 
 

 

 
๑ 

 

 
 

   

- ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีวำ่ด้วยกำรขอ
พระรำชทำนเครื่องรำชอืสริยำภรณ์ฯพ.ศ.๒๕๓๖ 
และแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที ่๒) พ.ศ.๒๕๕๒ 
- พรบ.เหรียญจักรพรรดิมำลำ พ.ศ. ๒๔๘๔ 
- หนังสือสั่งกำรของส ำนกัเลขำธกิำรคณะรัฐมนตรี 
 

เริ่ม 
 

ศึกษำกฎหมำย 
ที่เกี่ยวข้อง 

 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
 

จัดพิมพ์ข้อมูลผู้เสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชฯ 
 

พิจารณาลงนาม พิจารณาลงนาม 
 

สง่ สกจ. สนป.  
 

จบ 
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แผนผังกระบวนงำน 
2 กระบวนงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 

2.6 กระบวนงำนย่อยกำรเลื่อนเงินเดือนและเลื่อนขั นค่าจ้าง  

ระยะเวลำ 
จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน (คน) 

หน่วยงำน 

ฝ่ำยบรหิำรงำนท่ัวไป ผู้อ ำนวยกำรกอง 
หัวหน้ำส ำนักงำน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้ำส ำนักงำน ก.ก. 
หน่วยงำนอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 

๓ นำที 

 
 

๑ 

 
 
 

 
 

   

๒๐ นำที 
 

๑  
 

 

   

 
๑๕ นำที 

 
๑  

 
 
 
 

   

 
๗ วัน 

 
 
 

 

 
๑ 
 
 

 
 

 
 
 

   

เริ่ม 

รับเรื่องหนังสือสั่งกำร 

เสนอ ผอ.กบห.ลงนำม 

ส ำเนำเวยีนแจ้งทุกกอง 
ด ำเนินกำร 

รับเรื่องจำกทุกกองและ
พิจำรณำเลื่อนเงินเดือน 
และเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 

แบบ ๑,๒,๓ กท 
แบบ ลจ.กทม. ๑,๒,๓ 

รับเรื่องและด ำเนินกำร 
ส่ง กบห. 

พิจารณาลงนามเสนอ  
ห.สกก. สั่งการ 

 

ห.สกก. พิจารณา 
ลงนามสั่งการ 
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แผนผังกระบวนงำน 
2 กระบวนงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 

2.6 กระบวนงำนย่อยกำรเลื่อนเงินเดือนและเลื่อนขั นค่าจ้าง (ต่อ) 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน (คน) 

หน่วยงำน 

ฝ่ำยบรหิำรงำนท่ัวไป ผู้อ ำนวยกำรกอง 
หัวหน้ำส ำนักงำน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้ำส ำนักงำน ก.ก. 
หน่วยงำนอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 

๒ วัน 

 
 

๑ 

 
 

   

 
๑ ชม. 

 

 
๑ 

 
 
 
 

 

   

 
 

๒ วัน 

 
 

๑  

 
 
 
 

 

   

 
 

๑๕ นำที 
 

 
 

๑ 
 

 

 
 
 
 

   

จัดประชุมพิจำรณำเลื่อน
เงินเดือนและเลื่อนขัน้ค่ำจ้ำง 

ส่งผลกำรพิจำรณำเลื่อน 
เงินเดือนระดับช ำนำญกำร 
พิเศษข้ึนไปและกำรเลื่อน
ขั้นค่ำจ้ำงให้ กกจ. 

จัดท ำค ำสั่งเลื่อนเงินเดือน
ข้ำรำชกำรระดับช ำนำญกำร
ลงมำ 

เวียนแจ้งส ำเนำค ำสั่งเลื่อน
เงนิเดือน / ค่ำจ้ำง 

จบ 

ส ำนักงำนกำรเจำ้หน้ำท่ี 
รับเรื่องด ำเนินกำร พิจารณาลงนาม 

 

พิจารณาลงนาม 
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แผนผังกระบวนงำน 
2 กระบวนงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 

2.7 กระบวนงำนย่อยกำรจัดส่งข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงในสังกัดเข้ำรับกำรฝึกอบรม 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป ผู้อ านวยการกอง 
หัวหน้าส านักงาน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้าส านักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 

๓ นาที 
 
 
 
 

 
 

๑ 

    

 
 

๑ วัน 
 

 

 
 

๑ 

    

 
๒ นาที / 

ครั้ง 
 

 
๑ 

    

 
๕ นาที 

 
 

 

 
๑ 
 
 

 

    

  เริ่ม 

ตรวจสอบรายละเอียด / 
สาระส าคัญของหนังสือ 

 

ส าเนาหนังสือแจ้ง 
ทุกกองใน สกก. 

พิจารณา 
ลงนาม 

ประสานงาน /ตอบข้อซักถาม 
/ ตามเรื่อง 

รวบรวมข้อมูลจากทุกกองและ
ตรวจสอบจ านวนผู้เข้ารับการ

ฝึกอบรมจากทุกกอง 
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แผนผังกระบวนงำน 
2 กระบวนงำนกำรเจ้ำหน้ำที ่

2.7 กระบวนงำนย่อยกำรจัดส่งข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงในสังกัดเข้ำรับกำรฝึกอบรม (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป ผู้อ านวยการกอง 
หัวหน้าส านักงาน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้าส านักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 

๑๕ นาที 
 
 

 
 

๑ 

    

 
 

๔๕ นาที 
 

 
 

๑ 

    

 
๒ นาที 

 
 

 

 
๑ 

    

 
 

๒ นาที 
 
 
 

 
 
 

 
 

๑ 

    

 

จัดท าบัญชีรายชื่อผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม 

 

จัดท าหนังสือถึง ห.สกก. และ
หน่วยงานผู้จัด 

ตั้งเรื่องเสนอลงนาม พิจารณาลงนามหนังสือ 
ถึง ห.สกก. 

พิจารณาลงนามหนังสือถึง
หน่วยงานผู้จัด 

จัดเอกสารและส่งให้
หน่วยงานผู้จัด รับหนังสือ 

จบ 
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แผนผังกระบวนงำน 
2 กระบวนงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 

2.8 กระบวนงำนกำรบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้ำรำชกำรโดยกำรสอบแข่งขัน 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป ผู้อ านวยการกอง 
หัวหน้าส านักงาน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้าส านักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 

5 นาที 
 
 

 
 

๑ 

    

 
๑.5 ชม. 

 
๑ 

    

 
3 ชม. 

 

 
๑ 

  ไม่อนุมัติ 
 
   อนุมัติ 

 

 

30 นาที 
 

๑ 
    

 
2 ชม. 

 
1 

    

 

  เริ่ม 

รับเรื่อง 
 

รับรายงานตัว/จัดท า ก.ก.1 และส่งตัวข้าราชการ 
ไปยังส่วนราชการท่ีได้รับการบรรจุ รับหนังสือส่งตัว 

จัดท าค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

ลงรายการใน ก.ก.1 และระบบ MIS 

 พิจารณา 
ร่างค าสั่ง 

เวียนแจ้งส าเนาค าสั่ง/ ก.ก.1 ให้ สกจ. และส าเนา 
ค าสั่งให้ทุกส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง 

ค าสั่ง 

สกจ./กทข./กอก./ 
ส่วนราชการต้นสังกัด 

จบ 
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แผนผังกระบวนงำน 
2 กระบวนงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 

2.9 กระบวนงำนย้ำยข้ำรำชกำร (ในสังกัด) 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป ผู้อ านวยการกอง 
หัวหน้าส านักงาน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้าส านักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 

5 นาที 
 
 

 
 

๑ 

    

 
๑ ชม. 

 
๑ 

                         

                       ไม่อนุมัติ 
 

 

                                   อนุมัต ิ

1 ชม. 
 

๑    
    

 

 
3 ชม. 

 

 
๑ 

  ไม่อนุมัติ 
 
   อนุมัติ 

 

  เริ่ม 

รับเรื่อง 
 

 

ตรวจสอบต าแหน่งว่างและสอบถาม 
ส่วนราชการเจ้าของต าแหน่ง 

พิจารณา 

จัดท าหนังสือขอสงวนต าแหน่ง หนังสือแจ้ง 
 

ด าเนินการ 

หนังสือแจ้ง 

หนังสือแจ้ง 
 

จัดท าค าสั่งย้ายข้าราชการ  พิจารณา 
ร่างค าสั่ง 
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2 ชม. 

 
1 

    

 

เวียนแจ้งส าเนาค าสั่งให้ สกจ. และ 
ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง พร้อมลงรายการใน ก.ก.1 

และระบบ MIS ค าสั่ง 

สกจ./กทข./กอก./ 
ส่วนราชการต้นสังกัด 

จบ 
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แผนผังกระบวนงำน 
2 กระบวนงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 

2.9 กระบวนงำนย้ำยข้ำรำชกำร (ต่ำงสังกัด) 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป ผู้อ านวยการกอง 
หัวหน้าส านักงาน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้าส านักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 

5 นาที 
 
 

 
 

๑ 

    

 
๑ ชม. 

 
๑ 

   

ไม่อนุมัติ 

                    

อนุมัติ                        
 

 

                                    

 

20 นาท ี
 

 

๑ 
   

    
 

 
2 ชม. 

 

 
๑ 

    
 

 

 
15 นาที 

 
1 

    

 

 

  เริ่ม 

รับเรื่อง 
 

 

แจ้ง สกจ. ด าเนินการ ด าเนินการ 

รับค าสั่งและแจ้งส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง 

ค าสั่ง 

หนังสือแจ้ง 
 

 

จัดท าหนังสือส่งตัว พร้อมลงรายการใน ก.ก.1  

แจ้งข้าราชการเพื่อรับหนังสือส่งตัว หนังสือส่งตัว 

จบ 

พิจารณา 
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แผนผังกระบวนงำน 
2 กระบวนงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 

2.10 กระบวนงำนกำรให้โอนข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป ผู้อ านวยการกอง 
หัวหน้าส านักงาน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้าส านักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 

5 นาที 
 
 

 
 

๑ 

    

 
๑ ชม. 

 
๑ 

                         

 

 

 

1 ชม. 
 

 

๑    
    

 

 
3 ชม. 

 

 
๑ 

  ไม่อนุมติั 
 
   อนุมัติ 

 

 
1 ชม. 

 
1 

    

 

1 ชม. 
 

1 
    

  เริ่ม 

รับหนังสือแจ้งความประสงค์รับโอน 
 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
 

ตรวจสอบหน้ีสินและ
ภาระผูกพันกับ กทม. 
และพฤติการณ์ทางวินัย 

แจ้งรายละเอียดให้หน่วยงานท่ีจะรับโอน หนังสือแจ้ง 
 

ด าเนินการ 

หนังสือแจ้ง 

จัดท าค าสั่งให้โอน  พิจารณา 
ร่างค าสั่ง 

เวียนแจ้งส าเนาค าสั่งให้ สกจ. และ 
ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง  

สกจ./กทข./กอก./ 
ส่วนราชการต้นสังกัด 

ท าหนังสือส่งตัว 
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40 นาที 

 
1 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานข้าราชการรับหนังสือส่งตัว  
ลงรายการใน ก.ก.1 และระบบ MIS  

หนังสือส่งตัว 

จบ 
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อ ำนำจ ป.กทม. 

อนุมติัอ ำนำจ ห.สกก. 

แผนผังกระบวนงำน 
2 กระบวนงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 

2.11 กระบวนงำนกำรให้ข้ำรำชกำรรักษำกำรในต ำแหน่ง 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป ผู้อ านวยการกอง 
หัวหน้าส านักงาน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้าส านักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 

5 นาที 
 
 

 
 

๑ 

    

 
30 นาท ี

 
๑ 

                         

 

 

 

 
2 ชม. 

 

 
๑ 

    
   

 

ไม่อนุมัติ 
 
 

อนุมัติ 

 
2 ชม. 

 
1 

    

 

  

  เริ่ม 

รับเรื่อง 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

จัดท าหนังสือแจ้ง สกจ.  
และจัดท าค าสั่ง 

เวียนแจ้งส าเนาค าสั่ง 
และลงรายการ ใน ก.ก.1 และ 

ระบบ  MIS 

ร่างค าสั่ง 

หนังสือแจ้ง 

จบ 

พิจารณา 
 

ป.กทม. 
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ไม่อนุมัติ 
 

อนุมัติ 
 

อนุมัติ 
 

แผนผังกระบวนงำน 
2 กระบวนงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 

2.12 กระบวนงำนกำรให้ข้ำรำชกำรช่วยรำชกำร 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป ผู้อ านวยการกอง 
หัวหน้าส านักงาน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้าส านักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 

15 นาที 
 
 

 
 

๑ 

    

 
10 นาที 

 
๑ 

                         

 

 

 

 
1.30 ชม. 

 

 
๑ 

    
   
 
 
 

 
  

 

 

 

 
1 ชม. 

 
1 

    

 

 

 

  เริ่ม 

รับเรื่องและแจ้งให้ 
ส่วนราชการต้นสังกัดพิจารณา 

 

ตรวจสอบข้อมูล 

- จัดท าค าสั่งเสนอ ห.สกก. (ในหน่วยงาน) 
- จัดท าหนังสือแจ้ง สกจ. (นอกหน่วยงาน) 

 

เวียนแจ้งค าสั่งและลงรายการใน ก.ก.1 หนังสือแจ้ง 

จบ 

พิจารณา 
 

สกจ. 
ด าเนินการ 

 

หนังสือแจ้ง 
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ไม่อนุมัติ 
 

แผนผังกระบวนงำน 
2 กระบวนงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 

2.13 กระบวนงำนกำรขอแก้ไขเพ่ิมเติม เปลี่ยนแปลงรำยกำรในทะเบียนประวัติ 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป ผู้อ านวยการกอง 
หัวหน้าส านักงาน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้าส านักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 

5 นาที 
 
 

 
 

๑ 

    

 
15 นาที 

 
๑ 

                         

 

 

 

 
1 ชม. 

 

 
๑ 

    
   
 

  อนุมัติ 
 

 
  

 

 
20 นาที 

 
1 

    

 
10 นาที 

 
1 

    

 

  เริ่ม 

รับเรื่อง 
 

ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน 

 

จัดท าหนังสือเสนอขออนุมัติ 
 

แจ้ง สกจ. และส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง 
หนังสือแจ้ง 

พิจารณา 
 

สกจ./กทข./ 
ส่วนราชการต้นสังกัด 

ลงรายการใน ก.ก.1 และระบบ MIS 

จบ 
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แผนผังกระบวนงำน 
2 กระบวนงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 

2.14 กระบวนงำนกำรจำ้งและแต่งตั้งลูกจ้ำงชั่วครำว (กำรจ้ำงโดยกำรสอบคัดเลือก) 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป ผู้อ านวยการกอง 
หัวหน้าส านักงาน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้าส านักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 

5 นาที 
 

 
 

๑ 

    

 
1 ชม. 

 
๑ 

     ไม่อนุมัติ 

 

      อนุมัติ 

                      

 

 

 

 
20 นาที 

 
1 

    

 
2 ชม. 

 

 
๑ 

   ไม่อนุมัติ 

   
  อนุมัติ 

 
  

 
 

2 ชม. 
 

 

1 
    

 
15 วัน 

 
1 

    

 
2 ชม. 

 
1 

    

 

 

  เริ่ม 

รับเรื่อง 
 

ขออนุมัติอัตราลูกจ้างชั่วคราว ด าเนินการ 
 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
 

จัดท าประกาศรับสมัครสอบฯ 

ประกาศ,เอกสารสมัคร 

พิจารณา 
 

รับสมัคร 

แจ้งส่วนราชการเจ้าของต าแหน่ง หนังสือแจ้ง 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ ประกาศ 
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แผนผังกระบวนงำน 
2 กระบวนงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 

2.14 กระบวนงำนกำรจำ้งและแต่งตั้งลูกจ้ำงชั่วครำว (กำรจ้ำงโดยกำรสอบคัดเลือก) (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป 

ผู้อ านวยการกอง 
หัวหน้าส านักงาน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้าส านักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 

1 วัน 
 

3     

 

3 ชม. 
 

1     

 

1 ชม. 
 

1     

 
1 ชม. 

 
๑ 

      
 

    

   มีวินัย                

 

  ไม่มีวินัย 

 
3 ชม. 

 

 
๑ 

   ไม่อนุมัติ 

   
  อนุมัติ 

 
  

 
 

1 ชม. 
 

 

1 
    

 

30 นาที 
 

1     

 

2 ชม. 
 

1     

ด าเนินการสอบ 
 

ประกาศผลการคัดเลือก 
 

ประกาศ 

ตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัย 
สกจ.

ด าเนินการ 
 

 

จัดท าค าสั่งจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว 
 

แจ้งค าสั่ง ค าสั่ง 

พิจารณา 
 

ลงระบบ MIS 

 

จัดท าเอกสารประกันสังคม 
ทะเบียนผู้ประกันตน, 

ใบรับรองสิทธิ 

ส่งตัวผู้ผ่านการคัดเลือก 
 

หนังสือส่งตัว 

ส านักงานประกันสังคม
ด าเนินการ 

 
จบ 
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แผนผังกระบวนงำน 
2 กระบวนงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 

2.14 กระบวนงำนกำรจำ้งและแต่งตั้งลูกจ้ำงชั่วครำว (กำรจ้ำงโดยกำรจ้ำงต่อ) 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป ผู้อ านวยการกอง 
หัวหน้าส านักงาน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้าส านักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 

10 นาที 
 

 
 

๑ 

    

 
1 ชม. 

 
๑ 

                                
 

       

 ไม่อนุมัติ                     

 

 
    อนุมัติ 

 
3 ชม. 

 

 
๑ 

   ไม่อนุมัติ 

   
  อนุมัติ 

 
  

 
 

1.30 ชม. 
 

 

1 
    

 
30 นาที 

 
1 

    

 
  

  เริ่ม 

ตรวจสอบต าแหน่ง 
 

 

ขออนุมัติการจ้าง แจ้ง สกจ. เพื่อขออนุมัติ 
 

 

จัดท าค าสั่งจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว 
 

แจ้งค าสั่ง 

พิจารณา 
 

ลงระบบ MIS 

ค าสั่ง 

ต าแหน่งว่าง 

ร่างค าสั่ง 

จบ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

2 กระบวนงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
2.1 กระบวนงำนย่อยกำรเก็บรักษาและควบคุมทะเบียนประวัติ 

ที่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน มำตรฐำนคุณภำพ
งำน 

ระบบติดตำม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

๑.  ๓ นาท ี พิมพ์ ชื่อ-สกุล เลขที่ต าแหน่ง ติดที่
สันแฟ้มทะเบียนประวัติทุกครั้งที่มี
ข้าราชการบรรจุใหม่ ยา้ย / โอน 

 ใบต่อ ก.พ.๗ นักจัดการงานทัว่ไป ใบต่อ ก.พ.๗ หนังสือส านักงาน ก.พ.
ที่ สร ๑๐๐๗/ ว ๒๘ 
ลว. ๑๕ ก.ย. ๒๕๑๘ 

๒. 
 
 

 
 

๓ นาท ี ลงบันทึกรายการในทะเบียนประวัติ
จาก 
- ข้อมูลวันลา 
- การแก้ไขเปลีย่นแปลงข้อมูล 
  ส่วนตวั เช่น ชื่อ สกุล ทีอ่ยู ่   
  ค าน าหน้านาม  
- ข้อมูลการศึกษา/ฝึกอบรม 
- เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
- โทษทางวินยั 
- ค าสั่งต่างๆ เช่น โอน ย้าย  
  เล่ือนระดับ พ้นทดลอง     
  รักษาราชการฯ 

การบันทึกรายการ
ถูกต้อง ครบถ้วน 
ตามข้อเท็จจริง 

 นักจัดการงานทัว่ไป   

๓.  ๓ นาท ี เก็บรักษาทะเบยีนประวัติไว้ในที่
ปลอดภัยและมอบหมายเจา้หนา้ที่
รับผิดชอบ มีสมุดคุมการยืมเพือ่
ป้องกันทะเบียนประวัติสูญหาย 
 
 

 สมุดคุมการยืม  
ก.พ.7 

นักจัดการงานทัว่ไป   

 

จัดท าสัน
แฟ้ม 

เก็บรักษาและ
ควบคุมทะเบียน

ประวัติ 
 

ลงรายการ 
ในทะเบียนประวตั ิ
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

2 กระบวนงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
2.2 กระบวนงำนย่อยการจัดท าค าสั่งเงินเพิม่ค่าครองชีพชั่วคราวและเงินช่วยเหลือค่าครองชีพ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 

๔๕ นำท ี   ตรวจสอบคุณสมบัติและเงิน 
  เดือนค่ำจ้ำงให้ตรงกับ    
  หลักเกณฑ์ท่ีก ำหนด 

หลักเกณฑ์กำรเพิ่ม
ค่ำครองชีพ 

เอกสำร นักจัดกำรงำนทัว่ไป   

๒. 
 
 

 ๑๐ นำท ี     ตรวจสอบควำมถกูต้อง 
    ของจ ำนวนเงินที่แต่ละคน 
    จะได้รับให้ถูกตอ้งตรงกับ 
    หลักเกณฑ ์

 เอกสำร 
 
 
 

นักจัดกำรงำนทัว่ไป   

๓.  ๑ ชม. 
 
 
 

     จัดท ำค ำสั่งพร้อม 
    บัญชีรำยละเอียดแนบท้ำย 
    โดยเรียงล ำดับตำมกอง 
    และเลขที่ต ำแหน่ง 

รำยละเอียดของ
ค ำสั่งมีควำม
ถูกต้อง ครบถ้วน 

เอกสำร นักจัดกำรงำนทัว่ไป   

๔.  ๓๐ นำท ี    เสนอหนังสือถึง ห.สกก. 
   ลงนำมโดยผ่ำนสำยกำร 
   บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้น 

 เอกสำร นักจัดกำรงำนทัว่ไป   

๕.  ๑๐ นำท ี
 
 
 
 

     เสนอ ผอ.กอง 
     พจิำรณำลงนำมเสนอ 
     หวัหน้ำส ำนักงำน ก.ก. 
 

 ค ำสั่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำร   

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
เงินเดือนและค่ำจ้ำง 
 

ตรวจสอบควำมถูกต้องของ
จ ำนวนเงินของแต่ละคนที่จะ
ได้รับ 

จัดท ำค ำสั่งพร้อม 
บัญชีรำยละเอยีดแนบท้ำย 

จัดท ำหนังสือเสนอ 
ห.สกก.ลงนำม 

ส ำเนำค ำสั่งแจ้ง 
ทุกกอง/ฝ่ำยใน กบห. 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

2 กระบวนงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
2.3 กระบวนงำนย่อยการจัดท าค าสั่งเงินรางวัลประจ าปี 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  ๒๐ นำท ี - ตรวจสอบผลกำรประเมินกำร 
ปฏิบัติรำชกำรระดับหนว่ยงำน
และระดับบุคคล 

 เอกสำร นักจัดกำรงำนทัว่ไป  - หนังสือ สกก.เรื่อง

แจ้งผลกำรประเมิน
กำรปฏิบัติรำชกำร
ตำมค ำรับรอง
ประจ ำปีงบประมำณ 

๒. 
 
 

 ๓.๕ ชม. - ตรวจสอบคุณสมบัติเงินเดือน

และค่ำจ้ำงของผู้มีสิทธิรับเงิน
รำงวัลประจ ำป ีและค ำนวณ
เงินที่แต่ละคนจะได้รับ โดย
ตรวจสอบควำมถูกต้องของ
จ ำนวนเงินกับทุกกอง 

 เอกสำร นักจัดกำรงำนทัว่ไป  - หนังสือ สกก.เรื่อง

กำรจัดสรรเงินรำงวัล
ประจ ำปีงบประมำณ
ซ่ึงก ำหนดแนว
ทำงกำรจ่ำยเงิน
รำงวัลในแต่ละป ี

๓.  ๑ ชม. - จัดท ำค ำสั่งพร้อมบัญชี

รำยละเอียดแนบท้ำยค ำสั่ง 
โดยเรียงตำมกองและเลขที่
ต ำแหน่ง 

ผู้รับบริกำรได้รับ
เงินรำงวัลประจ ำปี
ถูกต้องและรวดเร็ว 

เอกสำร นักจัดกำรงำนทัว่ไป   

๔. 

 
 ๓๐ นำท ี - จัดท ำหนังสือเสนอ ห.สกก.

ลงนำมในค ำสั่งโดยเสนอตำม
สำยกำรบังคับบัญชำ 

 เอกสำร นักจัดกำรงำนทัว่ไป   

 ตรวจสอบผลการประเมินการ
ปฏิบัติราชการระดับหน่วยงาน
และผลการประเมินของ ขรก.
และลูกจ้างในสังกัด 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติเงินเดือน 
และค่าจ้างของผู้มีสิทธิรับเงิน 
รางวัลประจ าปี และค านวณ 
เงินท่ีแต่ละคนจะได้รับ 

จัดท ำค ำสั่งพร้อมบัญชี 
รำยละเอียดแนบท้ำยค ำสั่ง 

จัดท ำหนังสือเสนอ  
ห.สกก.ลงนำมในค ำสั่ง 
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๕. 
 

 
 
 

 ๑๕ นำท ี - ส ำเนำค ำสั่งแจ้งทุกกองเพื่อ

ทรำบและด ำเนินกำรในส่วนที่
เกี่ยวขอ้ง 

  เจ้ำพนักงำนธุรกำร   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส าเนาค าสั่งแจ้งทุก
กองเพื่อโปรดทราบ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

2 กระบวนงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
2.4 กระบวนงำนย่อยกำรขอประเมินบุคคล 

2.4.1 กำรตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอประเมิน 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  ๔๕ นำท ี  ตรวจสอบคุณสมบัติตำมหลกัเกณฑ์
กำรประเมินฯและมำตรฐำนก ำหนด
ต ำแหน่งและประสำนผู้ขอประเมิน
หำกมีเอกสำรต้องแก้ไข 

กำรตรวจสอบ
คุณสมบัติถูกต้องตำม
หลักเกณฑ์ฯและมี
ควำมรวดเร็วตำม
ก ำหนดเวลำ 

เอกสำร นักจัดกำรงำนทัว่ไป  - มติ ก.ก.คร้ังที่ ๖/
๒๕๕๔ เมื่อวันที ่๑๘ 
ส.ค. ๒๕๕๔ 
- คู่มือกำรปฏบิัติงำน

ด้ำนกำรประเมินบุคคล 

ตำมมติ ก.ก. ครั้งที่ ๖/
๒๕๕๑ เมื่อวันที ่๒๑ 
ก.ค. ๒๕๕๑ 

๒. 
 
 

 
 

๒ นำท ี   เจ้ำหนำ้ที่ซ่ึงมีหน้ำที่ตรวจ 
  ลงนำมรับรองคุณสมบัติ 
  พร้อมลงวันที ่

 เอกสำร 
 
 

 

นักจัดกำรงำนทัว่ไป  แบบกำรตรวจสอบ 
 คุณสมบัติของ   
 บุคคล 
 

 

๓. 
 
 
 
 
 

 ๒๐ นำท ี ท ำหนังสือแจ้งกองของผู้ขอประเมิน
ทรำบ 

 เอกสำร นักจัดกำรงำนทัว่ไป   

 

ท าหนังสือแจ้งกอง
ที่เกี่ยวขอ้ง 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติและ
ความถูกต้องของ
เอกสาร 
 

ผู้ตรวจสอบลงนำม
รับรองคุณสมบัติ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

2 กระบวนงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
2.4 กระบวนงำนย่อยกำรขอประเมินบุคคล 

2.4.2 กำรพิจารณาคัดเลือกบุคคลเข้ารับการประเมิน 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  ๔๐ นำท ี  ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของเอกสำรในแบบค ำขอประเมิน
บุคคลและเอกสำรแสดงผลงำนที่จะส่งประเมิน 

 เอกสำร นักจัดกำรงำนทัว่ไป   

๒. 
 
 

 ๑.๓๐ ชม.  จัดท ำเอกสำรที่ใช้ประกอบ 
กำรคัดเลือกบุคคล ได้แก ่
- ประกำศผลกำรคัดเลือกบุคคล 
- สรุปข้อมูลของผู้ขอรับกำรคัดเลือก 
- บัญชีรำยชื่อผู้ที่เสนอขอรับกำรคัดเลือกบุคคล 
- แบบ ก 

 เอกสำร นักจัดกำรงำนทัว่ไป   

๓.  
    จัดท ำหนังสอืเสนอ ห.สกก. 
    หรอื ป.กทม.เพื่อลงนำมใน 

ประกำศผลกำรคดัเลอืกบุคคล 

๒๐ นำท ี จัดท ำหนังสือเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำมในประกำศผลกำร
คัดเลือกบุคคล 
- ห.สกก. ระดับช ำนำญกำร 
- ป.กทม. ระดบัช ำนำญกำรพิเศษ 

 เอกสำร นักจัดกำรงำนทัว่ไป   

๔. 

 
 

 

 
 
 
 

๕ นำท ี   น ำประกำศผลกำรคัดเลือก 
 บุคคลที่ลงนำมแล้วให้  
 กองกลำงลงวันที่ในประกำศ 
 เพื่อท ำบัญชีคุมประกำศ 
 กรุงเทพมหำนคร 

 ประกำศ พนักงำนสถำนที ่   

จัดท ำเอกสำรที่ใช้ประกอบกำร
คัดเลือกบุคคล 

 

 ตรวจสอบความถูกตอ้งของแบบ
รายการค าขอประเมนิบุคคลและ
เอกสารแสดงผลงานที่จะส่งประเมนิ 
 

 น าประกาศผลการคัดเลือก
บุคคลให้กองกลางลงวันที่ใน
ประกาศ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

2 กระบวนงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
2.4 กระบวนงำนย่อยกำรขอประเมินบุคคล 

2.4.3 กำรเผยแพร่ประกาศผลการคัดเลือกบุคคล 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  ๕ นำท ี ส ำเนำประกำศผลกำรคัดเลือก 
บุคคล จ ำนวน 3 ชุด 
- ติดประกำศที่หนว่ยงำน 
- ส่งกองกลำงเพื่อเผยแพร่ทำง 
เว็บไซต์ 
- รับรองส ำเนำประกำศและแนบส่งพร้อม

ผลงำนวิชำกำรใหห้น่วยงำนที่เกี่ยวข้อง
ด ำเนินกำรประเมินฯ 

 เอกสำร พนักงำนสถำนที ่   

๒. 
 

 

 
 
 
 

๒ นำท ี   ติดประกำศผลกำรคัดเลือก 
  บุคคลเพื่อทรำบโดยทั่วกัน 

 เอกสำร เจ้ำพนักงำนธุรกำร   

๓. 
 
 
 
 

 

 ๔๕ นำท ี ท ำหนังสือถึงทุกหน่วยงำนของกทม.และส่ง
กองกลำงเพื่อเวยีนแจ้งผลกำรคัดเลือกบคุคล
ทำงเว็บไซต์ กทม. 
 
 
 

 หนังสือเวียนแจ้ง นักจัดกำรงำนทัว่ไป   

ส าเนาประกาศผล
การคัดเลือก
บุคคล 

ติดประกำศผลกำรคัดเลือก
บุคคลท่ีหน่วยงำน 

 

 ท าหนังสือถึงทุกหน่วยงาน
และกองกลางเพื่อเวียนแจ้ง
ผลการคัดเลือกบุคคลทาง
เว็บไซต์ของ กทม. 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

2 กระบวนงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
2.4 กระบวนงำนย่อยกำรขอประเมินบุคคล 

2.4.4 กำรจัดท าบัญชีคุมวันลงนามประกาศผลการคัดเลือกและแจ้งผลเมื่อครบก าหนด 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  ๕ นำท ี    จัดท ำสมุดคุมวันลงนำม 
ในประกำศวันครบก ำหนด 

   และส่งผลงำนที่จะส่ง 
   ประเมิน 

 นักจัดกำรงำนทัว่ไป
จัดท ำสมุดคุมเพื่อ
ตรวจสอบวันที่ครบ
ก ำหนด 

นักจัดกำรงำนทัว่ไป   

๒. 
 
 

 ๒๐ นำท ี
 
 
 
 
 
 
 

 ท ำหนังสือกองที่เกี่ยวขอ้งเพื่อ 
 แจ้งให้ผู้เข้ำรับกำรคัดเลือก 
 ทรำบ 

สำมำรถด ำเนินกำร
ให้ผู้รับบริกำรได้
รวดเร็วและถูกต้อง 

เอกสำร นักจัดกำรงำนทัว่ไป   

 

จัดท าสมุดคุมวันลง
นามในประกาศผล
การคัดเลือกบุคคล
และวันท่ีครบก าหนด 
 

ท าหนังสือแจ้งผลการ
คัดเลือกบุคคลให้ผู้
เข้ารับการคัดเลือก
ทราบเมื่อประกาศ
ครบ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

2 กระบวนงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
2.4 กระบวนงำนย่อยกำรขอประเมินบุคคล 

2.4.5 กำรส่งผลงานทางวิชาการให้ผู้รับผิดชอบ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  ๒๐ นำท ี  ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของ 
 ผลงำนประกอบกำรพจิำรณำ 
 ประเมินบุคคล หำกม ี
 ข้อผิดพลำดจะประสำนผู้ขอ 
 ประเมินแก้ไข 
 

 เอกสำร นักจัดกำรงำนทัว่ไป   

๒. 
 

 

 ๕ นำท ี  ลงนำมรับรองส ำเนำเอกสำร 
 ที่ใช้ประกอบกำรส่งผลงำน 
 ประเมิน ได้แก ่
- ประกำศผลกำรคัดเลือกบุคคล 

- สรุปข้อมูลของผู้ขอรับกำร 
 คัดเลือก 
- บัญชีรำยชื่อผู้ท่ีเสนอขอรับกำร
คัดเลือกบุคคล 
- แบบ ก 

 เอกสำร นักจัดกำรงำนทัว่ไป   

๓. 
 
 

 

 ๒๐ นำท ี   จัดท ำหนังสือส่งผลงำนให้  
  ผู้รับผิดชอบด ำเนินกำรระดับ 
  ช ำนำญกำร ส่งกองกำร 
  เจ้ำหนำ้ที่และระดบัช ำนำญ 
  กำรพิเศษส่งกองอัตรำก ำลัง 

 หนังสือส่งผลงำน นักจัดกำรงำนทัว่ไป   

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของผลงาน
ประกอบการพิจารณา
ประเมินบุคคล 

รับรองส ำเนำเอกสำร 
ท่ีใช้ประกอบกำร 
ประเมินผลงำน 

 

 จัดท าหนังสือส่งผลงานทาง
วิชาการถึงกองอัตราก าลัง/
กองการเจ้าหน้าท่ี 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

2 กระบวนงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
2.5 กระบวนงำนย่อยกำรขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  ๑ วัน - ศึกษำระเบียบ พ.ร.บ.และ

หนังสือสั่งกำรต่ำงๆที่เกี่ยวขอ้ง 

- ปฏิบัติตำมระเบียบ 

พ.ร.บ.และหนังสือสั่งกำร
ต่ำงๆที่เกี่ยวขอ้ง 

 นักจัดกำรงำนทัว่ไป  - ระเบียบส ำนักนำยก 
รัฐมนตรีว่ำด้วยกำรขอ
พระรำชทำนเครื่องรำช 
อิสริยำภรณ์ พ.ศ.๒๕๓๖ 

๒. 
 

 ๑ วัน - ตรวจสอบคุณสมบัติในกำร

เสนอขอพระรำชทำน
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ฯจำกแฟ้ม
ประวัติข้ำรำชกำร ก.พ.๗ และ
จำกขอ้มูลกำรเสนอขอ
พระรำชทำนครื่องรำช
อิสริยำภรณ์ในปีที่แลว้มำ 

- ควำมถูกต้องของข้อมูลใน
กำรเสนอขอพระรำชทำน
เครื่องรำชฯในปีที่แล้วมำ 
- ควำมถูกต้องของกำร
ตรวจสอบคุณสมบัติในกำร
เสนอขอพระรำชทำนเครื่อง
รำชฯ 

 นักจัดกำรงำนทัว่ไป  - ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี
ว่ำด้วยกำรขอพระรำชทำน
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ อันเป็น
ที่เชิดชูยิ่งช้ำงเผือกและ
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์อันมี
เกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย (ฉบับที ่
๒) พ.ศ. ๒๕๕๒ 

๓.  ๒ วัน - จัดพิมพ์ข้อมูลของผู้เสนอขอ

พระรำชทำนเครื่องรำชฯที่ได้รับ
กำรตรวจสอบคุณสมบัติที่
ถูกต้อง ตำมแบบฟอร์มทีก่ ำหนด 
และตรวจสอบควำมถกูต้องของ
ข้อมูล 

- ควำมถูกตอ้งของข้อมูลใน

กำรเสนอขอพระรำชทำน
เครื่องรำชฯ 

นักจัดกำรงำนทัว่ไป
ตรวจสอบควำมถูก
ต้องของข้อมูล 

นักจัดกำรงำนทัว่ไป - แบบ ขร ๑/๕๕ 
- แบบ ขร ๒/๕๕ 
- แบบ ขร ๓/๕๕ 
- แบบ ขร ๔/๕๕ 

 

๔. 
 

 

 ๑๕ นำท ี    เจ้ำพนักงำนธุรกำร   

 

ศึกษากฎหมาย
ท่ีเกี่ยวข้อง 

ส่ง กกจ.สนป. 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
 

จัดพิมพ์ข้อมูล 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

2 กระบวนงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
2.6 กระบวนงำนย่อยกำรเลื่อนเงินเดือนและเลื่อนขั นค่าจ้าง 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  ๓ นำท ี

 
รับหนังสือสั่งกำรจำก 
กองกำรเจ้ำหน้ำที ่

 เอกสำร เจ้ำพนักงำนธุรกำร แบบ ๑,๒,๓ กทม. 
แบบ ลจ.กทม. 
๑,๒,๓ 

- กฎ ก.พ. ว่ำด้วยกำรเลื่อน
เงินเดือน พ.ศ. ๒๕๕๒  
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหำนคร 
เรื่องลูกจ้ำง พ.ศ. ๒๕๓๕ 

๒.  ๑๐ นำท ี
 
 
 

น ำเร่ืองเสนอ ผอ.กบห.ลงนำม
เสนอ ห.สกก.พิจำรณำ 

 เอกสำร เจ้ำพนักงำนธุรกำร   

๓.  
 
 
 

๑๐ นำท ี ห.สกก.พิจำรณำลงนำมสั่งกำร  เอกสำร นักจัดกำรงำนทัว่ไป   

๔.  ๗ นำท ี ส ำเนำเวียนแจ้งทุกกอง
ด ำเนินกำร 

 เอกสำร เจ้ำพนักงำนธุรกำร   

รับหนังสือสั่งกำร 

เสนอ ผอ.กบห. 
ลงนำม 

ห.สกก.ลงนำม 
สั่งกำร 

 
 

เวียนแจ้ง 
ทุกกอง 
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๕. 
 

 

 ๓๐ นำท ี กองส่งเร่ืองด ำเนินกำรแล้วให้ 
กบห. 

 เอกสำร เจ้ำพนักงำนธุรกำร   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองส่งเรื่องที่ 
ด ำเนินกำรให้ กบห. 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
2 กระบวนงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 

2.6 กระบวนงำนย่อยกำรเลื่อนเงินเดือนและเลื่อนขั นค่าจ้าง (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖. 
 

 
 

 ๗ วัน 

 
กบห.พิจำรณำเล่ือนเงินเดือน และ
เล่ือนขั้นค่ำจ้ำง 

กำรพิจำรณำ
รำยละเอียดและ
ข้อมูลถูกต้อง ไม่
ผิดพลำด 

แบบ ๑,๒,๓ กท. 
แบบ ลจ.กทม. ๑,๒,๓ 

นักจัดกำรงำนทัว่ไป แบบ ๑,๒,๓ กท. 
แบบ ลจ.กทม. ๑,๒,๓ 

 

๗.  
 
 
 

๒ วัน 
 
 
 

จัดประชุมเพื่อพิจำรณำเล่ือน
เงินเดือนและเลื่อนขั้นค่ำจ้ำง 

 เอกสำร นักจัดกำรงำนทัว่ไป   

๘. 

 
 
 

 
 
 

๑ ชม. 
 
 
 

 

ส่งผลกำรพิจำรณำให้ กกจ. ส ำหรับ
ผู้ด ำรงต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร
พิเศษขึ้นไป 

 เอกสำร นักจัดกำรงำนทัว่ไป   

๙. 
 
 
 

 

 ๒ วัน จัดท ำค ำสั่งเล่ือนเงินเดือนส ำหรับผู้
ด ำรงต ำแหน่งช ำนำญกำรลงมำและ
เล่ือนขั้นค่ำจ้ำง 

 เอกสำร นักจัดกำรงำนทัว่ไป   

 

รับเรื่องจำกทุกกองและ
พิจำรณำเลื่อนเงินเดือนและ
เลื่อนขั้นค่ำจ้ำง 

จัดประชุมพิจำรณำเลื่อน
เงินเดือนและเลื่อนขั้นค่ำจ้ำง 

ส่งผลกำรพิจำรณำเลื่อน
เงินเดือนระดับช ำนำญกำร
พิเศษขึ้นไปให้ กกจ. 

จัดท ำค ำสั่งเลื่อนเงินเดือน
ข้ำรำชกำรระดับช ำนำญกำร
ลงมำ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
2 กระบวนงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 

2.6 กระบวนงำนย่อยกำรเลื่อนเงินเดือนและเลื่อนขั นค่าจ้าง (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๐. 
 
 
 
 
 
 

 

 ๑๕ นำท ี

 
ส ำเนำค ำสั่งแจ้งทุกกองทรำบ เจ้ำหน้ำที่ได้รับกำร

เล่ือนเงินเดือนครบ
ทุกคนและได้รับกำร
เล่ือนเงินเดือนอย่ำง
ถูกต้อง 

เอกสำร เจ้ำพนักงำนธุรกำร   

 

 

 

 

 

 

 

 
เวียนแจ้งส ำเนำค ำสั่ง
เลื่อนเงินเดือน/ค่ำจ้ำง 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
2 กระบวนงำนกำรเจ้ำหน้ำที ่

2.7 กระบวนงำนย่อยกำรจัดส่งข้าราชการและลูกจ้างในสังกัดเข้ารับการฝึกอบรม 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  ๓ นำท ี ชื่อหน่วยงำน ชื่อหลักสูตร 

คุณสมบัติ/เง่ือนไขและจ ำนวนผู้เข้ำ

รับกำรอบรม ก ำหนดวันส่ง และ
วิธีกำรในกำรส่ง 

ผู้รับบริกำรได้เข้ำ
รับกำรอบรมตำม
ควำมประสงค์และ
ตำมล ำดับ
ควำมส ำคัญของ
ภำรกิจงำน 

เอกสำร นักจัดกำรงำนทัว่ไป   

๒. 
 

 

 ๑๕ นำท ี ก ำหนดวันส่งรำยชื่อให้ กบห.เพื่อ
รวบรวม 

 เอกสำร เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
 

  

๓. 
 
 

 

 ๒ นำที /  
ครั้ง 

ประสำนติดตำมเร่ืองหรือตอบข้อ
สงสัยเมื่อกองต่ำงๆประสำนมำ 
 
 
 

 โทรศัพท์ประสำน นักจัดกำรงำนทัว่ไป   

๔. 
 
 
 

 

 ๕ นาท ี รวบรวมรำยชือ่วำ่มีกองใดส่ง

ข้ำรำชกำร/ลูกจ้ำงเข้ำรับกำรอบรม

หรือไม่และจ ำนวนเท่ำไหร่ 

 เอกสำร นักจัดกำรงำนทัว่ไป   

ตรวจสอบรายละเอียด / 
สาระส าคัญของหนังสือ
  

ประสานงาน /ตอบข้อซักถาม 
/ ตามเรื่อง 
  

รวบรวมข้อมูลและตรวจสอบ
จ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม
  

ตรวจสอบ
รายละเอียด /
สาระส าคัญของ
หนังสือ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
2 กระบวนงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 

2.7 กระบวนงำนย่อยกำรจัดส่งข้าราชการและลูกจ้างในสังกัดเข้ารับการฝึกอบรม (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕.  ๑๕ นำท ี จัดท ำบัญชีรำยชื่อผู้เข้ำรับกำร
ฝึกอบรม กรณีมีจ ำนวนเกินกว่ำที่
หน่วยงำนผู้จัดก ำหนดโดยเรียง
ตำมล ำดับที่จัดไว้ สว่นรำยชือ่ที่เกิน
จะส่งเป็นส ำรอง 

 เอกสำร นักจัดกำรงำนทัว่ไป   

๖. 
 

 

 ๔๕ นำท ี จัดท ำหนังสือถึง ห.สกก.เพื่อลงนำม
ถึงหน่วยงำนผู้จัด พร้อมแนบบัญชี
รำยชื่อ 

 เอกสำร นักจัดกำรงำนทัว่ไป 
 

  

๗. 
 
 

 

 ๒ นำที  
 

ติดสลิปและแนบต้นเร่ือง  เอกสำร นักจัดกำรงำนทัว่ไป   

๘. 
 
 
 
 

 

 ๒ นำที จัดเอกสำรและส่งให้หนว่ยงำนผู้จัด  เอกสำร นักจัดกำรงำนทัว่ไป   

 

จัดท าบัญชีรายชื่อผู้เข้ารับ
การฝึกอบรม  

จัดท าหนังสือถึง ห.สกก.และ
หน่วยงานผู้จัด  

ตั้งเรื่องเสนอลงนาม 

จัดเอกสารส่งเรื่องให้
หน่วยงานผู้จัด 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
2 กระบวนงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 

2.8 กระบวนกำรบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการโดยการสอบแข่งขัน 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน 
มำตรฐำน

คุณภำพงำน 
ระบบตดิตำม/
ประเมนิผล 

ผูร้ับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  5 นาที รับเรื่องจาก สกจ.  เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ 
 

  

๒. 
 

 

 
 
 
 
 

 

๑.๕ ชั่วโมง เมื่อ สกจ. ส่งตัวข้าราชการมา
รายงานตัวให้ผู้มารายงานตัว
กรอกรายละเอียดใน ก.ก.1 
พร้อมแนบรูปถ่าย และจัดท า
บันทึกส่งตัวไปยังส่วนราชการ  
ท่ีได้รับการบรรจุ 

 เอกสาร นักจัดการงานท่ัวไป   

3.  3 ชั่วโมง เมื่อส่วนราชการตอบรับการ
รายงานตัวแล้วให้ด าเนินการ
ออกค าส่ังบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบ
แข่งขันได้โดยให้ทดลองปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการ 

รายละเอียดของ
ค าสั่งมีความ
ถูกต้องครบถ้วน 

เอกสาร นักจัดการงานท่ัวไป   

๓. 
 
 

 

 

30 นาที  กรอกรายการค าสั่งบรรจุและ
แต่งตั้งข้าราชการและให้ทดลอง
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการลงใน ก.ก.1 
และระบบ MIS 
 
 
 

 โทรศัพท์ประสาน นักจัดการงานท่ัวไป   
ลงรายการใน ก.ก.1 
และระบบ MIS 
  

รับรายงานตัว / จัดท า ก.ก.1 
และส่งตัวข้าราชการไปยัง
ส่วนราชการท่ีได้รับการบรรจุ
  

จัดท าค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง
   

รบัเรื่อง   
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๔. 
 
 
 
 
 
 

 2 ชั่วโมง เวียนแจ้งส าเนาค าสั่งบรรจุและ
แต่งตั้ง ขรก. พร้อม ก.ก.1 ไปยัง 
กกจ. และส าเนาค าสั่งไปยังส่วน
ราชการท่ีเกี่ยวข้อง 

 เอกสาร นักจัดการงานท่ัวไป   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รวบรวมข้อมูลและตรวจสอบ
จ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
2 กระบวนงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 

2.9 กระบวนงำนย้ำยข้ำรำชกำร (ย้ำยข้ำรำชกำรในสังกัด) 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน 
มำตรฐำน

คุณภำพงำน 
ระบบตดิตำม/
ประเมนิผล 

ผูร้ับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

1.  
 
 

 

๕ นาที รับเรื่องแจ้งความประสงค์     
ขอย้ายจากส่วนราชการ 

 เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ   

2. 
 

 1 ชั่วโมง ตรวจสอบต าแหน่งว่างและจัดท า
หนังสือสอบถามส่วนราชการ
เจ้าของต าแหน่ง 

 เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ   

3. 
 

 

 
 
 
 

 

1 ชั่วโมง จัดท าหนังสือเสนอ สกจ. เพื่อ
สงวนต าแหน่ง 

 เอกสาร นักจัดการงานท่ัวไป 
 

  

4. 
 
 

 

 3 ชั่วโมง จัดท าค าสั่งเสนอ ห.สกก. ลงนาม รายละเอียดของ
ค าสั่งมีความ
ถูกต้องครบถ้วน 

เอกสาร นักจัดการงานท่ัวไป   

5. 
 
 
 

 

 ๒ ชั่วโมง แจ้งค าสั่งให้หน่วยงานท่ีเกียว
ข้องพร้อมลงรายการใน ก.ก.1 
และระบบ MIS 

 เอกสาร นักจัดการงานท่ัวไป   

 

ตรวจสอบต าแหน่งว่างและ
สอบถามส่วนราชการเจ้าของ
ต าแหน่ง  

จัดท าหนังสือขอสงวน
ต าแหน่ง  

จัดท าค าสั่งย้าย ขรก. 

เวียนแจ้งส าเนาค าสั่งให้ สกจ. 
และส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง
พร้อมลง ก.ก.1 และระบบ 
MIS 

รับเรื่อง  
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
2 กระบวนงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 

2.9 กระบวนงำนย้ำยข้ำรำชกำร (ย้ำยข้ำรำชกำรต่ำงสังกัด) 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน 
มำตรฐำน

คุณภำพงำน 
ระบบตดิตำม/
ประเมนิผล 

ผูร้ับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

1.  
 
 

 

๕ นาที รับเรื่องแจ้งความประสงค์ขอ
ย้ายจากส่วนราชการ 

 เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ   

2. 
 

 1 ชั่วโมง จัดท าหนังสือแจ้งให้ สกจ. 
พิจารณาด าเนินการต่อไป 

 เอกสาร นักจัดการงานท่ัวไป 
 

  

3. 
 

 

 
 
 
 

 

20 นาที เมื่อรับค าสั่งจาก สกจ. แล้ว 
เวียนแจ้งค าสั่งให้ส่วนราชการท่ี
เกี่ยวข้องจัดท าหนังสือรับรอง 
วันลา หนังสือรับรองเงินเดือน
ครั้งสุดท้าย 

 เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ   

4. 
 
 

 

 2 ชั่วโมง จัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการ  
ไปรายงานตัวท่ีหน่วยงานใหม่
พร้อมลงรายการใน ก.ก.1 และ 
ระบบ MIS 

หนังสือส่งตัวมี
ความถูกต้อง
ครบถ้วน ทันเวลา 

เอกสาร นักจัดการงานท่ัวไป   

5. 
 
 

 

 15 นาที ประสานให้ข้าราชการมารับ
หนังสือส่งตัวไปปฏิบัติงานท่ี
หน่วยงานใหม่ 

 เอกสาร นักจัดการงานท่ัวไป   

 

แจ้ง สกจ. ด าเนินการ 

รับค าสั่งและแจ้งราชการ    
ท่ีเกี่ยวข้อง  

จัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการ
ลงรายการใน ก.ก.1 และ
ระบบ MIS 

แจ้งข้าราชการเพื่อรับ 
หนังสือส่งตัว 

รับเรื่อง  
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
2 กระบวนงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 

2.10 กระบวนงำนกำรให้โอนข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร 
ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน 

มำตรฐำน
คุณภำพงำน 

ระบบตดิตำม/
ประเมนิผล 

ผูร้ับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

1.  
 
 

 

๕ นาที รับหนังสือแจ้งความประสงค์จาก
หน่วยงานท่ีจะรับโอน 

 เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ   

2. 
 

 2 ชั่วโมง ตรวจสอบประวัติ หน้ีสินและ
ภาระผูกพันกับ กทม. และ
พฤติการณ์ทางวินัย 

 เอกสาร นักจัดการงานท่ัวไป 
 

  

3. 
 

 

 
 
 
 

 

1 ชั่วโมง ท าหนังสือแจ้งรายละเอียด
เกี่ยวกับการรับราชการให้
หน่วยงานท่ีจะรับโอนโดยแนบ
ส าเนา ก.ก.1 เพื่อประกอบ   
การพิจารณารับโอน 

 เอกสาร นักจัดการงานท่ัวไป   

4. 
 
 

 

 3 ชั่วโมง เมื่อได้รับหนังสือพร้อมค าสั่ง   
รับโอนจากหน่วยงานให้จัดท า
ค าสั่งให้โอนเสนอ ห.สกก.      
ลงนาม 

รายละเอียดของ
ค าสั่งมีความ
ถูกต้อง ครบถ้วน 

เอกสาร นักจัดการงานท่ัวไป   

5. 
 
 
 
 

 

 1 ชั่วโมง เวียนแจ้งส าเนาค าสั่งให้ส่วน
ราชการท่ีเกี่ยวข้องทราบ และ
จัดท าหนังสือส าคัญการโอน
อัตรา และจ่ายเงินเดือนครั้ง
สุดท้ายและหนังสือรับรองวันลา 

 เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ   

 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

แจ้งรายละเอียดให้หน่วยงาน
ท่ีจะรับโอน  

จัดท าค าสั่งให้โอน 

เวียนแจ้งส าเนาค าสั่งให้ สกจ. 
และส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง 

รับหนังสือแจ้งความประสงค์
รับโอน  
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
2 กระบวนงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 

2.10 กระบวนงำนกำรให้โอนข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน 
มำตรฐำน

คุณภำพงำน 
ระบบตดิตำม/
ประเมนิผล 

ผูร้ับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

๖. 
 

 

 
 
 

 
 

1 ชั่วโมง จัดท าหนังสือส่งตัว เสนอ ห.สกก. 
โดยแนบแฟ้มประวัติข้าราชการ
หนังสือส าคัญการโอนอัตราและ
จ่ายเงินเดือนครั้งสุดท้าย และ
หนังสือรับรองวันลา 

 เอกสาร นักจัดการงานท่ัวไป 
 

  

๗. 
 
 

 

 40 นาที  
 

ติดสลิปและแนบต้นเรื่อง  เอกสาร นักจัดการงานท่ัวไป   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าหนังสือส่งตัว  

ประสานข้าราชการรับ
หนังสือส่งตัว ลงรายงานใน 
ก.ก.1 และระบบ MIS 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
2 กระบวนงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 

2.11 กระบวนงำนกำรให้ข้ำรำชกำรรักษำกำรในต ำแหน่ง 
ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน 

มำตรฐำนคุณภำพ
งำน 

ระบบตดิตำม/
ประเมนิผล 

ผูร้ับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

1.  
 
 

 

๕ นาที รับเรื่องแจ้งความประสงค์ขอ
แต่งตั้งข้าราชการรักษาการใน
ต าแหน่งจากส่วนราชการใน
สังกัด 

 เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ   

2. 
 

 30 นาที ตรวจสอบคุณสมบัติของ
ข้าราชการท่ีได้รับการเสนอให้
รักษาการในต าแหน่งโดย
เรียงล าดับตามความเหมาะสม 

 เอกสาร นักจัดการงานท่ัวไป 
 

  

3. 
 

 

 
 
 
 

 

2 ชั่วโมง 1. กรณีรักษาการในต าแหน่ง 
ต าแหน่ง ผอ.กองและหัวหน้า
ฝ่าย / หัวหน้ากลุ่มงาน 
 - ท าหนังสือแจ้ง ผอ.สกจ.   
เพื่อแต่งตั้งข้าราชการรักษาการ
ในต าแหน่ง ผอ.กองและหัวหน้า
ฝ่าย/ หัวหน้า กลุ่มงาน(ระดับ
ช านาญการพิเศษ) 
2. กรณีรักษาการในต าแนห่ง
หัวหน้าฝ่าย (ระดับช านาญการ) 
 - จัดท าร่างค าสั่งเสนอ ห.สกก.
พิจารณาลงนาม 

รายละเอียดของ
ค าสั่ง / หนังสือแจ้ง 
สกจ.  
 
มีความถูกต้อง
ครบถ้วน 

เอกสาร นักจัดการงานท่ัวไป  - พรบ.กทม. พ.ศ.2554 
- ระเบียบข้าราชการ    
พลเรือน พ.ศ. 2551 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

จัดท าหนังสือแจ้ง สกจ. / 
จัดท าค าสั่ง  

รับเรื่อง  
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4. 
 
 

 

 2 ชั่วโมง เวียนแจ้งค าสั่งให้ส่วนราชการท่ี
เกี่ยวข้องทราบ พร้อมลง 
รายการใน ก.ก.1 
และระบบ MIS 

 เอกสาร นักจัดการงานท่ัวไป   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เวียนแจ้งส าเนาค าสั่ง /   
ลงรายการ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
2 กระบวนงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 

2.12 กระบวนงำนกำรให้ข้ำรำชกำรช่วยรำชกำร 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน 
มำตรฐำนคุณภำพ

งำน 

ระบบ
ตดิตำม/

ประเมนิผล 
ผูร้ับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

1.  
 
 

 

1๕ นาที 1. การช่วยราชการมี 2 กรณี 
  - กรณีช่วยรำชกำรในหน่วยงำน 
    เมื่อส่วนราชการมีความประสงค์ให้
ข้าราชการช่วยราชการให้ท าหนังสือแจ้ง 
ความประสงค์มาท่ีกองบริหารท่ัวไป 
  - กรณีช่วยรำชกำรหน่วยงำนอืน่ 
    สกจ. มีบันทึกสอบถามข้อขัดข้องกรณี
หน่วยงานอื่นมีความประสงค์ขอให้ข้าราชการ
สังกัดส านักงาน ก.ก. ไปช่วยราชการ 
2. แจ้งส่วนราชการต้นสังกัดของข้าราชการ 
ท่ีให้ช่วยราชการทราบและพิจารณา 

 เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ   

2. 
 

 10 นาที ตรวจสอบความถูกต้องของต าแหน่งและ
หน่วยงาน/ส่วนราชการ ท่ีให้ข้าราชการไป
ช่วยราชการ 

 เอกสาร นักจัดการงานท่ัวไป 
 

  

3. 
 

 

 
 
 
 

 

1.30 ชั่วโมง หากส่วนราชการต้นสังกัดไม่ขัดข้องให้
น าเสนอ ห.สกก. พร้อมชี้แจงเหตุผลและ
จัดท าค าสั่ง (กรณีช่วยราชการในหน่วยงาน) / 
มีหนังสือแจ้ง สกจ. เพื่อด าเนินการจัดท า
ค าสั่งต่อไป (กรณีช่วยราชการหน่วยงานอื่น) 

รายละเอียดของค าสั่ง 
มีความถูกต้อง
ครบถ้วน 

เอกสาร นักจัดการงานท่ัวไป  พรบ.ระเบียบบริหาร
ราชการ กทม.  
พ.ศ. 2528 

ตรวจสอบข้อมูล 

- จัดท าค าสั่งเสนอ ห.สกก. 
(ในหน่วยงาน) 
- จัดท าหนังสือแจ้ง สกจ. 
(นอกหน่วยงาน) 

รับเรื่องและแจ้งให้ส่วน
ราชการต้นสังกัดพิจารณา
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4. 
 
 

 

 1 ชั่วโมง เวียนแจ้งค าสั่งให้ สกจ. และส่วนราชการท่ี
เกี่ยวข้องทราบพร้อมลงรายการใน ก.ก.1 

 เอกสาร นักจัดการงานท่ัวไป   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เวียนแจ้งส าเนาค าสั่ง และ
ลงลงรายการใน ก.ก.1 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
2 กระบวนงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 

2.13 กระบวนงำนกำรขอแก้ไขเพ่ิมเติม เปลี่ยนแปลงรำยกำรในทะเบียนประวัติ 
ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน 

มำตรฐำน
คุณภำพงำน 

ระบบตดิตำม/
ประเมนิผล 

ผูร้ับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

1.  
 
 

 

๕ นาที ข้าราชการผู้ไดรับวุฒิเพิ่ม /ขอเปลี่ยน 
ช่ือ-ชื่อสกุล ขอเปล่ียนแปลงรายการ
ใน ก.ก.1 ท าหนังสือขอเปลี่ยนแปลง
ต่อส่วนราชการต้นสังกัด 

 เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ   

2. 
 

 15 นาที เมื่อได้รับเรื่องแล้วตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานให้ครบถ้วน 

 เอกสาร นักจัดการงานท่ัวไป 
 

  

3. 
 

 

 
 
 
 

 

1 ชั่วโมง จัดท าหนังสือเสนอ ห.สกก. เพื่อขอ
อนุมัติเพิ่มวุฒิ / เปลี่ยนชื่อ – ชื่อสกุล 
/ ขอเปลี่ยนแปลงรายการใน ก.ก.1  

หนังสือขออนุมัติ
ถูกต้อง ครบถ้วน 

เอกสาร นักจัดการงานท่ัวไป  หนังสือส านักงาน ก.ก. 
ท่ี สร 1007/ว.28   
ลว. 15 ก.ย. 2518 
หนังสือส านักงาน ก.ก. 
ท่ี กท 9036/160  
ลว. 2 ก.พ. 2530 

4. 
 
 

 

 20 นาที - แจ้งให้ส่วนราชการต้นสังกัดแจ้ง
ข้าราชการผู้ได้รับอนุมัติทราบ 
- แจ้ง สกก. / สกจ. ด าเนินการต่อไป 

 เอกสาร นักจัดการงานท่ัวไป   

5. 
 

 

 1 วัน ลงรายการใน ก.ก.1 / ทะเบียน
ลูกจ้างประจ าและระบบ MIS 

 เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ   

ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน 

จัดท าหนังสือเสนอขออนุมัติ
  

แจ้ง สกจ. และส่วนราชการท่ี
เกี่ยวข้อง 

ลงราย ก.ก.1 และระบบ MIS 

รับเรื่อง  
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
2 กระบวนงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 

2.14 กระบวนงำนกำรจ้ำงและแต่งตั้งลูกจ้ำง (กำรจ้ำงโดยกำรสอบคัดเลือก) 
        
ที ่

ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน 
ระบบตดิตำม/
ประเมนิผล 

ผูร้ับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

1.  
 
 

๕ นาที ส่วนราชการแจ้งขออนุมัติ
อัตรา ลูกจ้างชั่วคราว 

 เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ   

2. 
 

 
 
 

1 ชั่วโมง แจ้ง สกจ. เพื่อขออนุมัติอัตรา
ลูกจ้างชั่วคราว 

 เอกสาร นักจัดการงานท่ัวไป 
 

  

3. 
 

 

 
 
 

20 นาที เมื่อได้รับอนุมัติอัตราให้แจ้ง
ส่วนราชการเจ้าของต าแหน่ง 

 เอกสาร นักจัดการงานท่ัวไป   

4. 
 
 

 

 2 ชั่วโมง แต่งคณะกรรมการด าเนินการ
คัดเลือกลูกจ้างชั่วคราว 

 เอกสาร นักจัดการงานท่ัวไป  - ข้อบังคับ กทม. ว่าด้วยการรับ
สมัครสอบและคัดเลือกบุคคลเข้า
สอบลูกจ้าง พ.ศ.2535 
- ค าสั่ง กทม. ท่ี4611/2535          
ลว. 8 ธ.ค. 2535 

5.  2 ชั่วโมง จัดท าประกาศรับสมัครสอบ
และคัดเลือกบุคคลเข้าเป็น
ลูกจ้างชั่วคราวพร้อมท้ัง
เผยแพร่ประกาศไปยัง
หน่วยงานของ กทม. และ
หนังสือพิมพ์ 

ประกาศรับสมัครฯ 
ถูกต้อง ครบถ้วน 

เอกสาร นักจัดการงานท่ัวไป  - ข้อบังคับ กทม.ว่าด้วยการรับ
สมัครสอบและคัดเลือกบุคคลเข้า
สอบลูกจ้าง พ.ศ. 2535 
- ค าสั่ง กทม. ท่ี 4611/2535           
ลว. 8 ธ.ค. 2535 

ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน 

จัดท าหนังสือเสนอขออนุมัติ
  

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

จัดท าประกาศรับสมัครสอบฯ 

รับเรื่อง  
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6. 
 
 
 

 

 15 วัน ด าเนินการรับสมัครสอบ 
พร้อมท้ังตรวจสอบคุณสมบัติ
ของผู้สมัครสอบ 

การตรวจสอบคุณสมบัติ
มีความถูกต้อง ครบถ้วน 

เอกสาร นักจัดการงานท่ัวไป ใบสมัคร  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับสมัครสอบ
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
2 กระบวนงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 

2.14 กระบวนงำนกำรจ้ำงและแต่งตั้งลูกจ้ำง (กำรจ้ำงโดยกำรสอบคัดเลือก) (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน 

มำตรฐำนคุณภำพ
งำน 

ระบบตดิตำม/
ประเมนิผล 

ผูร้ับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

7.  
 
 

2 ชั่วโมง เมื่อตรวจสอบคุณสมบัติแล้วจัดท า
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ พร้อม
แจ้งวัน เวลา และสถานท่ีสอบ 

 เอกสาร นักจัดการงานท่ัวไป   

8. 
 

 
 
 

1 วัน ด าเนินการคัดเลือกโดยวิธีสอบ
ข้อเขียนสัมภาษณ์หรือวิธีการทดลอง
ปฏิบัติงานวิธีใดวิธีหน่ึงหรือหลายวิธี 

 เอกสาร นักจัดการงานท่ัวไป 
 

 หนังสือที่ กท 0302/2025  
ลว..8 ธ.ค. 2535 

9. 
 

 

 
 
 

3 ชั่วโมง จัดท าประกาศรายชื่อผู้ผ่านการ
คัดเลือกพร้อมก าหนดวัน เวลา และ
สถานท่ีให้ผู้ผ่านการคัดเลือกมา
รายงานตัว 

 เอกสาร นักจัดการงานท่ัวไป   

10. 
 
 

 

 
 

1 ชั่วโมง ผู้ผ่านการคัดเลือกมารายงานตัวเพ่ือ
รับหนังสือส่งตัวไปปฏิบัติงานท่ีส่วน
ราชการต้นสังกัด 

 เอกสาร นักจัดการงานท่ัวไป   

11.  1 ชั่วโมง ตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัยของ   
ผู้ผ่านการคัดเลือกเพื่อประกอบการ
จา้งลูกจ้าง 

 เอกสาร นักจัดการงานท่ัวไป   

12. 
 
 
 

 

 3 ชั่วโมง  เมื่อได้รับผลการตรวจสอบ
พฤติการณ์ทางวินัย ให้จัดท าค าสั่ง
จ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว 

รายละเอียดของ
ค าสั่งมีความถูกต้อง 
ครบถ้วน 

เอกสาร นักจัดการงานท่ัวไป  ข้อบัญญัติ กทม. เรื่อง ลูกจ้าง 
พ.ศ. 2535 

 

 

ด าเนินการสอบ 

ประกาศผลการคัดเลือก
  

ส่งตัวผู้ผ่านการคัดเลือก 

ตรวจสอบพฤตกิารณ์ทางวินยั 

ประกาศรายชือ่ผู้มีสิทธิสอบ 

จัดท าค าสั่งจ้างและแต่งตั้ง
ลูกจ้างชั่วคราว  



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
 92 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
2 กระบวนงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 

2.14 กระบวนงำนกำรจ้ำงและแต่งตั้งลูกจ้ำง (กำรจ้ำงโดยกำรสอบคัดเลือก) (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน 

มำตรฐำนคุณภำพ
งำน 

ระบบตดิตำม/
ประเมนิผล 

ผูร้ับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

13.  
 
 

1 ช่ัวโมง แจ้งค าสั่งจ้างและแต่งตั้งลูกจ้าง
ชั่วคราวให้แก่หน่วยงานและส่วน
ราชการท่ีเกี่ยวข้อง 

 เอกสาร นักจัดการงานท่ัวไป   

14. 
 

 
 
 

30 นาที ลงรายการในระบบ MIS ของลูกจ้าง
ชั่วคราว 

 เอกสาร นักจัดการงานท่ัวไป 
 

  

15. 
 

 

 
 
 

2 ชั่วโมง แจ้งส านักงานประกันสังคมเพื่อขอ
ขึ้นทะเบียนผู้ประกันตนให้แก่ลูกจ้าง
ชั่วคราว 

 เอกสาร นักจัดการงานท่ัวไป   

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงระบบ MIS 

ประกาศผลการคัดเลือก
  

เวียนแจ้งส าเนาค าสั่ง 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
2 กระบวนงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 

2.14 กระบวนงำนกำรจ้ำงและแต่งตั้งลูกจ้ำง (กำรจ้ำงโดยกำรจ้ำงต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน 

มำตรฐำนคุณภำพ
งำน 

ระบบตดิตำม/
ประเมนิผล 

ผูร้ับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

1.  
 
 

10 นาที แจ้งส่วนราชการตรวจสอบต าแหน่ง
ลูกจ้างชั่วคราวในสังกัดเพื่อด าเนินการ
จ้างและแต่งตั้งให้ปฏิบัติงานต่อ 

  นักจัดการงานท่ัวไป   

2. 
 

 
 
 

1 ชั่วโมง เมื่อตรวจสอบต าแหน่งว่างแล้ว แจ้ง 
สกจ. เพื่อขออนุมัติการจ้างและแต่งตั้ง
ลูกจ้างชั่วคราวให้ปฏิบัติงานต่อ 

  นักจัดการงานท่ัวไป 
 

  

3. 
 

 

 
 
 

3 ชั่วโมง เมื่อ สกจ. แจ้งอนุมัติจ้างลูกจ้างชั่วคราว
ให้ปฏิบัติงานต่อ ให้จัดท าค าสั่งจ้างและ
แต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว 

รายละเอียดของ
ค าสั่งมีความถูกต้อง
ครบถ้วน 

 นักจัดการงานท่ัวไป  ข้อบัญญัติ กทม. เรื่อง 
ลูกจ้าง พ.ศ. 2535 

4. 
 
 

 

 
 

1.30 
ชั่วโมง 

เวียนแจ้งค าสั่งจ้างและแต่งตั้งลูกจ้าง
ชั่วคราวให้หน่วยงานและส่วนราชการ   
ท่ีเกี่ยวข้อง 

  นักจัดการงานท่ัวไป   

5.  30 นาที ลงรายการในระบบ MIS   นักจัดการงานท่ัวไป   

 

 

 

 

 

 

 

ขออนุมัติการจ้าง 

จัดท าค าสั่งจ้างและแต่งตั้ง
ลูกจ้างชั่วคราว 

เวียนแจ้งส าเนาค าสั่ง 

ลงระบบ MIS 

ตรวจสอบต าแหน่ง 
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แผนผังกระบวนงำน 
3 กระบวนงำนจัดประชุม ก.ก. และ อ.ก.ก.วิสำมญัคณะต่ำงๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเตรียมการก่อนการประชุม 

 จองห้องประชุม 
ส ารองท่ีจอดรถ 
ท าหนังสือเชิญประชุม 
ประสานยืนยันการเข้าร่วมประชุม 
 

การจัดท าระเบียบวาระการประชุม 

- เร่ืองที่หน่วยงานเสนอขอให้พจิารณา 
- เร่ืองที่ผ่านการพจิารณากลั่นกรองจาก 
อ.ก.ก.วิสามัญ 
- น าเสนอเลขานกุารคณะกรรมการ
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
- จัดท าเอกสารและแฟ้มระเบียบวาระ 
 

การด าเนินการวันประชุม 

การท ารายงานการประชุม 

เริ่ม 

- จัดหอ้งประชุม 
- เตรียมความพร้อมระบบเทคโนโลย ี
- ต้อนรับ ลงทะเบยีนกรรมการผู้เข้า
ประชุม 
- จดรายงานการประชุม  
 

จบ 

- ถอดเทปการประชุม 
- ท าร่างรายงานการประชุม 
- น าเสนอกองเจ้าของเร่ืองพิจารณา 
  ให้ความเห็นชอบ/แก้ไขเพิ่มเติม 
- น าเสนอเลขานกุารลงนาม  
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แผนผังกระบวนงำน 
 

3 กระบวนงำนจัดประชุม ก.ก. และ อ.ก.ก.วิสำมญัคณะต่ำงๆ 
3.1 กระบวนงำนย่อยกำรเตรียมกำรก่อนประชุม 
 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบตัิงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ส านักงาน ก.ก. กองกลาง สยป. เลขานุการคณะกรรมการ กรรมการ ก.ก. / อ.ก.ก. 
 
 

2 วัน 

 
 

1 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

       
 

 

 
 

       
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 

 
 

1 

     

ท าหนังสือขอใช้ห้องประชุม 

ท าหนังสือส ารองที่จอดรถ 

ท าหนังสือเชิญประชุม 

จัดท าเอกสารและจัดเตรียมวัสดุที่
จ าเป็นต้องใช้ในวันประชุม 

อนุญาตให้ใช ้
ห้องประชุม 

ลงนามหนังสือ 
เชิญประชุม 

ส ารองที่จอดรถ 

เริ่ม 
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1 วัน 
 
 
 

 

 
 

1 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานกรรมการก่อนถึงวัน
ประชุม 

ยืนยันการเข้าร่วม
ประชุม 

3.2 
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แผนผังกระบวนงำน 
3 กระบวนงำนจัดประชุม ก.ก. และ อ.ก.ก.วิสำมญัคณะต่ำงๆ 

3.2 กระบวนงำนย่อยกำรจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบตัิงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ส านักงาน ก.ก. เลขานุการคณะกรรมการ 
 
 

5 วัน 

 
 

1 
 
 
 

 

 
 
 
 

       
 

 

 
 
 
 

 
 

๓ วัน 
 
 

 
 

2 

  

 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 

4 

 
 
 
 
 
 

 

 

พิจารณา 
 

ส าเนาเอกสารระเบียบวาระ 
จัดแฟ้มระเบียบวาระ 

- ประสานข้อมูลจากนักทรัพยากรบุคคล ฯลฯ 
- ตรวจสอบ รวบรวมเรื่องที่ผ่านการพิจารณา
กลั่นกรองจาก อ.ก.ก.วิสามัญ 

จัดพิมพ์ระเบียบวาระ+ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

 

เริ่ม 

3.3 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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แผนผังกระบวนงำน 
3 กระบวนงำนจัดประชุม ก.ก. และ อ.ก.ก.วิสำมญัคณะต่ำงๆ 

3.3 กระบวนงำนย่อยกำรด ำเนินกำรในวันประชุม 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบตัิงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ส านักงาน ก.ก. เลขานุการคณะกรรมการ กรรมการ ก.ก. / อ.ก.ก. 
 
 
 

1 วัน 

 
 

 
2  

 

 
 
 

       
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

  
1 

   

  
1 

   

  
1 
 

   

  
2 

   

  
2 
 
 
 
 

   

ประสานเจ้าหน้าที่ห้องประชุม set 
เครื่อง และจดรายงานการประชุม 

จัดที่นั่งและป้ายช่ือ 

ควบคุมเครื่องคอมพิวเตอร์โนต้บุ๊ก 

เริ่ม 

ต้อนรับด้านหนา้ห้องประชุม 
ลงช่ือเข้าประชุม 

กรณีมอบหมายให้เข้าประชุม
แทนกรรมการโดยต าแหน่ง 
มีหนังสือมอบหมาย 
 

จัดอาหารว่าง เครื่องดื่ม และเสิร์ฟ 

เก็บล้างภาชนะ 

3.4 
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แผนผังกระบวนงำน 
3 กระบวนงำนจัดประชุม ก.ก. และ อ.ก.ก.วิสำมญัคณะต่ำงๆ 

3.4 กระบวนงำนย่อยกำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบตัิงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ส านักงาน ก.ก. ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง เลขานุการคณะกรรมการ 
 

2 วัน 
 

1 
 
 
 

 
 

       
 

 
 

 
 

 
2 วัน 

 
2 
 
 

   

 
1 วัน 

 
1 
 
 

 
 

  

 
1 วัน 

 
 
 
 

 
1 
 
 

   

  
 

 

   

 

ถอดเทปบันทึกการประชุม 

จัดท าร่างรายงานการประชุม 

เริ่ม 

แก้ไขร่างรายงานการประชุม 

จัดท ารายงานการประชุม 
ฉบับสมบรูณ ์

 

พิจารณา 

ลงนาม 

จบ 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ตรวจสอบความถูกต้องหรือ
พิจารณาแก้ไขร่างรายงานฯ 

 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
 100 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

3 กระบวนงำนจัดประชุม ก.ก. และ อ.ก.ก.วิสำมญัคณะต่ำงๆ 
3.1 กระบวนงำนย่อยกำรเตรียมกำรก่อนประชุม 

ที่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน มำตรฐำนคุณภำพ ระบบติดตำม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

๑.  0.5 วัน ท าหนังสือขอใช้ห้องประชุม - หอ้งประชมุมาตรฐาน 
มีห้องบันทึกเสยีง           
มีระบบคอมพวิเตอร ์
 

- โทรศัพท์ยืนยัน นักจัดการงานทัว่ไป หนังสือขอใช้ห้อง
ประชุม 

- 

๒. 
 

 
 

0.5 วัน ท าหนังสือถึง 
ผู้อ านวยการกองกลาง 

- มีที่จอดรถส าหรับ
กรรมการผู้เข้าร่วม
ประชุม 

- หนังสือตอบรับ 
- โทรศัพท์ยืนยัน 

นักจัดการงานทัว่ไป หนังสือขอความ
อนุเคราะห์ 

- 

๓.  

 

1 วัน ท าหนังสือเชิญประชุมถึง
กรรมการ 

- หนังสือเชิญมีความ
ชัดเจนในเร่ืองวัน เวลา 
สถานที่ 

เอกสาร นักจัดการงานทัว่ไป หนังสือเชิญ
ประชุม 

- 

เชิญกรรมกำร 
เข้ำร่วมประชุม 

การขอใช้ห้องประชุม 

การส ารองที่จอดรถ 
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๔. 
 
 

 2 วัน - รายละเอยีดหนา้แฟ้มระเบยีบวาระ 
 
 
- ซองบรรจุแฟ้มระเบียบวาระ 
 
 
- สลิป 
 
- ซองบรรจุเงินค่าตอบแทน 
 
- แบบลงชื่อเขา้ร่วมประชุม 

- จ านวนแฟ้มครบจ านวน
กรรมการและผู้เข้ารว่ม
ประชมุ 
- จ านวน 2 ซอง  
ใส่ซ้อนโดยซองชั้นในประทับ 
“ลับ” 
- สลิปแบบตา่งๆ   ตาม
ความจ าเป็น 
 
 
- แบบลงชื่อมีความ
ชัดเจน ถูกต้อง 

- เอกสาร 
 
 
- เอกสาร 
 
 
- เอกสาร 
 
- เอกสาร 
 
- เอกสาร 

นักจัดการงานทัว่ไป 
 
 

นักจัดการงานทัว่ไป 
 
 

นักจัดการงานทัว่ไป 
 

นักจัดการงานทัว่ไป 
 

นักจัดการงานทัว่ไป 

ตัวอยา่งแฟ้มและ
ซอง 

- 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
กรณีการมอบหมาย 
ผู้เข้าประชุมแทนให้
ระบุชื่อผู้ได้รับ
มอบหมายในแบบ 
ลงชื่อด้วย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเตรียมเอกสารและ 
วัสดุส าหรับงานประชุม 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

3 กระบวนงำนจัดประชุม ก.ก. และ อ.ก.ก.วิสำมญัคณะต่ำงๆ 
3.1 กระบวนงำนย่อยกำรเตรียมกำรก่อนประชุม (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน มำตรฐำนคุณภำพ ระบบติดตำม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

๕.  1 วัน 
 
 
 
 
 
 

- โทรศัพท์ติดต่อ
คณะกรรมการ 
- รายงานเลขานุการ
คณะกรรมการทราบ 
 

- ติดต่อกรรมการ 
ได้ครบทุกคน 

- โทรศัพท ์
- Line  

นักจัดการงานท่ัวไป แบบรายงาน
การยืนยันเข้า
ร่วมประชุม 

เบอร์โทรศัพท์
ติดต่อ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานกรรมการ 
เพื่อยืนยันการเข้า

ร่วมประชุม 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

3 กระบวนงำนจัดประชุม ก.ก. และ อ.ก.ก.วิสำมญัคณะต่ำงๆ 
3.2 กระบวนงำนย่อยกำรจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม  
 

ที่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน มำตรฐำนคุณภำพ ระบบติดตำม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

๑. 
 
 
 
 

 
 

 
 

5 วัน - ตรวจสอบมติการประชุม     
อ.ก.ก.วิสามัญคณะต่างๆ 
- ท าหนังสือประสานไปยังทุกกองให้
เสนอวาระเข้าที่ประชุม 

 เอกสาร นักจัดการงานทัว่ไป - 
 
- 

มติ อ.ก.ก. 
 
หนังสือแจ้ง 

๒. 
 
 
 
 

 
 

3 วัน - ระเบียบวาระเพือ่พิจารณา 
- ระเบียบวาระเพือ่ทราบ 

- จัดพิมพ์ถูกต้องตาม
รูปแบบก าหนด 

เอกสาร นักจัดการงานทัว่ไป รูปแบบค าขอของ
เร่ืองเพื่อพิจารณา
และหรือเร่ืองเพื่อ
ทราบ 

- 

๓. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

3 วัน - ส าเนาต้นเร่ืองพร้อมเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 
- จัดเรียงชุดตามล าดับเร่ือง 
- ติดสลิปเอกสาร 
- ตรวจสอบความถกูต้องและจัดเขา้
แฟ้ม 

- จัดเอกสารถูกต้อง
ครบถ้วนในแต่ละเร่ือง 

ตรวจจากเอกสาร
ต้นฉบับ 

- นักจัดการงานทั่วไป 
- พนักงานสถานที ่

- - 

 
 
 

ประสานข้อมูลจาก 
นักทรัพยากรบุคคล 

จัดพิมพ์ระเบียบวาระ 

ส ำเนำเอกสำร
ระเบียบวำระและ 

จัดแฟ้มระเบียบวำระ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

3 กระบวนงำนจัดประชุม ก.ก. และ อ.ก.ก.วิสำมญัคณะต่ำงๆ 
3.3 กระบวนงำนย่อยกำรด ำเนินกำรในวันประชุม 
 

ที่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน มำตรฐำนคุณภำพ ระบบติดตำม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

๑.  30 นาที - จัดที่นั่งกรรมการตามผังที่ก าหนด 
 
- จัดวางเอกสารอา้งอิง ได้แก่ กฎ 
ระเบียบ ที่เกีย่วขอ้ง 

- การจัดที่นั่งถูกต้องตรง
ตามต าแหน่งที่ก าหนด 
- มีเอกสารครบทุก
ต าแหน่งที่นั่ง 

เอกสาร 
 
 
เอกสาร 

นักจัดการงานทัว่ไป 
 
 
นักจัดการงานทัว่ไป 

- 
 
 
- 

- แผนผังที่นั่งกรรมการ 
 
- เอกสาร ขอ้กฎหมาย 
ระเบียบฯลฯ ส าหรับ 
ใช้ในห้องประชุม 

  15 นาท ี - ประสานเจา้หน้าทีห่้องประชุม
ติดต้ังอุปกรณ์ระบบคอมพิวเตอร์ 
เครื่องขยายเสียง ระบบบันทกึเสียง 

- อุปกรณ์และระบบต่างๆ
พร้อมใช้งาน 

ความพร้อมของระบบ เจ้าหน้าที่ประจ าหอ้ง
ประชุม 

- - 

๒. 
 

 
 

30 นาที - จัดเอกสารส าหรับกรรมการลงชื่อ
เข้าร่วมประชุม และจ่าย
ค่าตอบแทนเข้าร่วมประชุม 
 

- กรรมการลงชื่อเข้าร่วม
ประชุมครบตามที่ยืนยัน
การเข้าร่วมประชุม 

หนังสือเชิญประชุม นักจัดการงานทัว่ไป แบบฟอร์มการลง
ชื่อ 

บัญชีรายการเครื่องดื่ม
กรรมการ 
แต่ละคน 

   - เสิร์ฟอาหารวา่งและเครื่องดื่ม
ส าหรับกรรมการ 

- เสิร์ฟอาหารวา่งและ
เครื่องดื่มตามรายการ
เครื่องดื่มของกรรมการ
แต่ละคน 

เอกสาร - นักจัดการงานทั่วไป 
- คนงาน 

- - 

๓. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 - จดประเด็นการอภิปรายของ
คณะกรรมการ 
- บันทึกเสียงการประชุม 

 - เอกสาร 
 
- เครื่องบันทึกเสียง 

- นักจัดการงานทั่วไป 
 
- เจ้าหนา้ที่ห้องประชุม 

- 
 
- 

- 
 
- 

 
 

จัดห้อง
ประชุม 

ต้อนรับกรรมการ 

จดรำยงำน 
กำรประชุม 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

3 กระบวนงำนจัดประชุม ก.ก. และ อ.ก.ก.วิสำมญัคณะต่ำงๆ 
3.4 กระบวนงำนย่อยกำรท ำรำยงำนประชุม 
 

ที่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน มำตรฐำนคุณภำพ ระบบติดตำม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

๑  2 วัน 
 
 
 
 

- ถอดเทปบันทกึเสียงและพิมพ์
เป็นอักษร 

บันทึกการอภิปราย
ของคณะกรรมการเป็น
รายบุคคล 

เอกสาร 
 

นักจัดการงานทัว่ไป 
 

- 
 

 

- ไฟล์เสียงการประชุม  

2  2 วัน 
 
 
 
 

- จัดท ารา่งรายงานการประชุม
ตามรูปแบบที่ก าหนดโดย
บันทึกความเห็นการอภิปราย 
- ส่งให้ส่วนราชการเจ้าของ
เร่ืองตรวจสอบความถูกตอ้ง
หรือพจิารณาแก้ไขรา่งรายงานฯ 

มีเน้ือหาประเด็น
ส าคัญการพิจารณา
ในท่ีประชุม ก.ก. /  
อ.ก.ก. ถูกต้อง 
ครอบคลุมตามท่ี 
อภิรายในท่ีประชุม 

ร่างรายงานการ
ประชุม 
 

- นักจัดการงานทั่วไป 
- ส่วนราชการ 
เจ้าของเร่ือง 
 

- - บันทึกการถอด  
เทปการประชุม 
- บันทึกการตรวจสอบจาก
ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง 

3  
 

1 วัน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

- พิจารณาความถกูต้องและ
แก้ไขร่างรายงานการประชุมฯ
ให้ถูกต้อง 

ร่างรายงานการ
ประชุม 
 
 
 

หัวหน้าฝา่ย/ 
หัวหน้ากลุ่ม 

- 
 
 
 

- บันทึกการถอด  
เทปการประชุม 
- บันทึกการตรวจสอบจาก
ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง 

ร่างรายงานการประชุม 

ถอดเทป
บันทึกเสียง 

แก้ไขรายงานการประชุม 
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4   
 
 
 

1 วัน 

- พิมพถ์ูกต้องตามต้นฉบบั 
- รวบรวมเอกสารแนบทา้ยให้
ครบถ้วนถูกต้องและสมบูรณ์ 
- ประทับตราส านักงาน ก.ก. 
มุมล่างของรายงานการประชุม
ทุกแผ่น 

ร่างรายงานฉบับ
สมบูรณ์พร้อมเสนอ
เลขานุการ
คณะกรรมการลงนาม 

ร่างรายงานฉบับ
สมบูรณ์พร้อม
ประทับตรา 

นักจัดการงานทัว่ไป - - บันทึกการถอด  
เทปการประชุม 
- บันทึกการตรวจสอบจาก
ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง 

5  
 
 
 

 
 
 

- เสนอผ่านผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ 

รายงานฉบับสมบูรณ ์
ที่มีการลงนามแล้ว 

รายงานฉบับ
สมบูรณ์ที่มีการ 
ลงนามแล้ว 

เลขานุการ
คณะกรรมการ 

- พระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554 มาตรา 7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอเลขานุการ 
พิจารณาลงนาม 

จดัท ารายงานการประชุม
ฉบับสมบรูณ ์
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แผนผังกระบวนงำน 
4. กระบวนงำนท ำรำยงำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลของกรุงเทพมหำนครประจ ำปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

แผนผังกระบวนงำน 
 

- ขอข้อมูลการด าเนินการด้านทรพัยากรบุคคล 
จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- รวบรวมผลการด าเนินการของ ก.ก.  อ.ก.ก.วิสามัญ 
 

การจัดท ารา่งรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคล
กรุงเทพมหานคร 

การขออนุมัติจัดพมิพ์รายงานการบริหาร 
ทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร ประจ าป ี

การเผยแพร่รายงานการบริหารทรพัยากรบุคคล 
ของกรุงเทพมหานคร ประจ าป ี

 

การพิมพ์รายงานการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ของกรุงเทพมหานคร ประจ าปี 

เริ่ม 

จบ 

- วิเคราะห์ข้อมลู 
- จัดท าร่างรายงานการบริหารทรพัยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร 
- ส่งร่างรายงานฯ ให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องตรวจทานหรือพิจารณาแก้ไข 
 

- เสนอร่างรายงานฯ ต่อหัวหน้าส านักงาน ก.ก. เพื่อขออนุมัติจัดพิมพ์ 
 
 

- แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาร่างขอบเขตของงานหรือก าหนดรายละเอยีดคุณลักษณะ
เฉพาะและก าหนดราคากลาง 
- ขอความเห็นชอบรา่งขอบเขตของงานหรือรายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง 
- ขอความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจา้ง และแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ 
- เสนอราคา ติดต่อและเจรจาตอ่รองราคากับผู้ประกอบการท่ีมีอาชีพรับจ้างโดยตรง 
- รายงานผลการพิจารณา ขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง และประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
- จัดท าสัญญา/ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง/ข้อตกลง 
- โรงพิมพ์ส่งมอบงานและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 

- รายงาน ก.ก. เพื่อทราบ 
- ส่งรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานคร ประจ าปี ถึงผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร และหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- เผยแพร่ทางเว็บไซต์ส านักงาน ก.ก. และช่องทางอื่นๆ 
 

การจัดวางโครงร่างของรายงานฯ และการรวบรวม
ข้อมูลการด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากร

บุคคลของกรุงเทพมหานคร ประจ าปี 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
 108 

4 กระบวนงำนท ำรำยงำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลกรุงเทพมหำนครประจ ำปี 
4.1 กระบวนงำนย่อยกำรรวบรวมข้อมูลกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลกรุงเทพมหำนครประจ ำปี 
 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบตัิงาน 

(คน) 
หน่วยงาน หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง (สกก./ สพข./ สนศ./ สนพ./ สกจ. สนป./  

สปท. สนป. และ สนข. 50 เขต) ฝ่ายการประชุม กองบริหารทั่วไป 
 
 
 
 

30 วัน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 
 
 

 
 

       
 

 
 
 
 
 

 
 

       
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

การจัดวางโครงร่างของรายงานฯ 
และรวบรวมข้อมลูการด าเนินการ  
ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 

- ขอข้อมูลการด าเนินงานด้านการบริหาร 
ทรัพยากรบุคคลหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
- รวบรวมผลการด าเนินการของ ก.ก.  
และ อ.ก.ก.วิสามัญ 
 

เริ่ม 

4.2 
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แผนผังกระบวนงำน 
 

4 กระบวนงำนท ำรำยงำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลกรุงเทพมหำนครประจ ำปี 
4.2 กระบวนงำนย่อยกำรจัดท ำร่ำงรำยงำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลกรุงเทพมหำนครประจ ำปี 
 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบตัิงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายการประชุม กองบริหารทั่วไป หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

3 วัน 

 
 
 
 

4 
 
 

 

 
 
 
 

       
 

 

 
 
 
 

 
 

14 วัน 
 
 
 

 
 

2 
 
 

 

  

 
1 วัน 

 
1 

 
 
 
 
 

 

 
2 วัน 

 
1 

 
 

 

 

วิเคราะห์ข้อมูล 

จัดท าร่างรายงานการบรหิารทรัพยากรบุคคล 
ของกรุงเทพมหานคร ประจ าป ี

เริ่ม 

ส่งร่างรายงานฯ ให้หน่วยงานท่ีเกีย่วข้อง  
ตรวจทาน และพิจารณาแก้ไข 

แก้ไขข้อมูลถูกต้อง 

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ตรวจทาน และส่งยืนยัน
ความถูกต้องหรือแก้ไขข้อมลู 
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แผนผังกระบวนงำน 
 

4 กระบวนงำนท ำรำยงำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลกรุงเทพมหำนครประจ ำปี 
4.3 กระบวนงำนย่อยกำรขออนุมัติจัดพิมพ์รำยงำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลกรุงเทพมหำนครประจ ำปี 
 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบตัิงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายการประชุม กองบริหารทั่วไป ผู้บริหาร ส านักงาน ก.ก. 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 

 
 

1 

 
 
 
 
 

       
 

 
 
 
 

 
3 วัน 

 
 

 
1 

  

 
5 วัน 

 
 
 
 

 
1 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

เสนอร่างรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคล
ของกรุงเทพมหานคร ประจ าป ี

 

แก้ไขเพิ่มเติม 

จัดพิมพ์ต้นฉบับ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เริ่ม 

4.4 

พิจารณา 
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แผนผังกระบวนงำน 
 

4 กระบวนงำนท ำรำยงำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลกรุงเทพมหำนครประจ ำปี 
4.4 กระบวนงำนย่อยกำรพิมพ์รำยงำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลกรุงเทพมหำนคร ประจ ำป ี

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 
หน่วยงาน 

โรงพิมพ์ 
ฝ่ายการประชุม คกก. ผอ.กบห. 

 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 

1 
 

 

 
 
 

       
 

 
 

 
 
 
 

  
 
 
 

 
3 วัน 

 
 

 
3 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

   

 
1 วัน 

 
 

 
1 

    

 
2 วัน 

 
 

 
1 

    

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาร่างขอบเขตของ
งานหรือก าหนดรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะ

ของพัสดุที่จะจ้าง และก าหนดราคากลาง 
 

ร่างขอบเขตของงานหรือ
ก าหนดรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุที่จะจ้าง และก าหนด 

ราคากลาง 

เสนอราคา ติดต่อและเจรจาตกลงราคา 
กับผู้ประกอบการที่มีอาชีพรับจ้างโดยตรง 

โรงพิมพ์ส่ง 
ใบเสนอราคา 

เริ่ม 

 
พิจารณา 

(ปฏิบัติราชการแทนผู้วา่ฯ) 
 

 พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

อนุมัต ิ

 

ไม่อนุมัต ิ
 

 
พิจารณา 

(ปฏิบัติราชการแทนผู้วา่ฯ) 
 

จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง
พร้อมแต่งตั้งผูต้รวจรับพัสด ุ

เห็นชอบ 

 

ไม่เห็นชอบ 
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แผนผังกระบวนงำน 
 

4 กระบวนงำนท ำรำยงำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลกรุงเทพมหำนครประจ ำปี 
4.4 กระบวนงำนย่อยกำรพิมพ์รำยงำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลกรุงเทพมหำนคร ประจ ำปี (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 
หน่วยงาน 

โรงพิมพ์ 
ฝ่ายการประชุม คกก. ผอ.กบห. 

 
1 วัน 

 
1 
 

 

 
 

       
 

 
 

 
 
 
 

  
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 
 

    

 
3 วัน 

 
 
 
 
 

 
3 

    

รายงานผลการพิจารณา ขออนุมัตสิั่งซื้อสั่งจ้าง 
และประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

จัดท าสญัญา/ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/
ข้อตกลง 

 

การตรวจรับพัสด ุ

ประสานงานเรื่องการ
ลงนามสญัญาจา้งและ
เอกสารที่เกีย่วข้อง 

โรงพิมพ์ส่งมอบงาน 

โรงพิมพ์ด าเนินการ
จัดพิมพ์ตามสัญญา/

ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/
ข้อตกลง 

 ลงนาม 

ไม่อนุมัต ิ
 

อนุมัต ิ
 

 พิจารณา 
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แผนผังกระบวนงำน 
 

4 กระบวนงำนท ำรำยงำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลกรุงเทพมหำนครประจ ำปี 
4.5 กระบวนงำนย่อยกำรเผยแพร่รำยงำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลกรุงเทพมหำนคร ประจ ำปี 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบตัิงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

กองกลาง 
กบห. สกก. กทข. สกก. 

 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 

1 
 

 

 
 
 

       
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 

 
1 

   

 
1 วัน 

 
 

 
5 

   

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

 
1 

   

 

จัดเตรียมข้อมลูรายงานการบริหารทรัพยากร-
บุคคลกทม. เพื่อน าเข้าท่ีประชุม ก.ก. เพื่อทราบ 

เพื่อน าเข้าที่ประชุม ก.ก. เพ่ือทราบ 
 

ท าหนังสือเวียนเวบ็ไซต์กรุงเทพมหานครแจ้ง
หน่วยงานให้มารับรายงานฯ 

ท าบัญชีจ านวนและจดัส่งรายงานฯ  
ให้ทุกหน่วยงาน 

จัดท ารายงานให้อยู่ในรูปแบบไฟลอ์ิเล็กทรอนิกส์ 
เผยแพร่ในช่องทางต่างๆ เช่น Facebook , 

Line ฯลฯ 

เผยแพร่ทางเว็บไซต์
ส านักงาน ก.ก. 

เวียนเว็บไซต์แจ้ง
หน่วยงาน 

เริ่ม 

จบ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
 

4 กระบวนงำนท ำรำยงำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลกรุงเทพมหำนครประจ ำปี  
4.1 กระบวนงำนย่อยกำรรวบรวมข้อมูลกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลกรุงเทพมหำนครประจ ำปี 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 
 

30 วัน - จัดวางโครงร่าง ฯ 
 
 
 
 
 
- ท าหนังสือถึงทุก
หน่วยงานในสังกัด กทม. 
 
- รวบรวมผลการ
ด าเนินงานของ ก.ก. และ 
อ.ก.ก. 

- โครงร่างมีความ
ชัดเจน ครอบคลมุ 
ข้อมูลส าคญั 
ครบถ้วน เป็น
หมวดหมู ่
 
- ได้ข้อมลูครบถ้วน
ตามทีร่ะบ ุ
 
- ข้อมูลการ
ด าเนินงานในรอบ
ปีงบประมาณ 
 

- เอกสาร 
 
 
 
 
 
- เอกสาร 
 
 
- เอกสาร 
 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 
 
 
 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 
นักจัดการงาน

ทั่วไป 
 

แบบฟอร์มการ
ด าเนินงานด้าน
การบริหาร
ทรัพยากร
บุคคล 
 

- 
 
 

- 
 

- 
 
 
 
 
 
- 
 
 

มติ ก.ก. /  
อ.ก.ก. ในรอบ
ปีงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 

การจัดวางโครงร่างฯ 
ของรายงานฯ และ
รวบรวมข้อมูลการ
ด าเนินงานด้านการ

บริหารทรัพยากรบุคคล 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
 

4 กระบวนงำนท ำรำยงำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลกรุงเทพมหำนครประจ ำปี  
4.2 กระบวนงำนย่อยกำรจัดท ำร่ำงรำยงำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลกรุงเทพมหำนคร ประจ ำปี 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิด
ชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๑  
 

3 วัน - ศึกษา วิเคราะห์ข้อมลูที่ไดจ้าก
หน่วยงาน 
 
 
 
- รวบรวมผลการด าเนินงานของ ก.ก 
และ อ.ก.ก.วิสามัญ 
 

- ตรวจสอบความถูกต้องกับ
เจ้าหน้าท่ีผู้ให้ข้อมลู 
 
 
 
- รายงานการประชุม 

- เอกสารและ 
เจ้าหน้าท่ีผู้ให้ข้อมลู 
 
 
 
- เอกสาร 

นัก
จัดการ
งาน
ทั่วไป 

 
นัก

จัดการ
งาน
ทั่วไป 

- - 

2  
 
 
 

14 วัน - น าข้อมูลที่ได้จากการรวบรวมและ
วิเคราะหจ์ัดวางลงไปในโครงรา่งฯ  
ทีก่ าหนดไว ้

- การน าเสนอข้อมลูการ
ด าเนินงานด้านการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลในรอบ
ปีงบประมาณมีความถูกต้อง 
ครบถ้วน 
 

เอกสาร นัก
จัดการ
งาน
ทั่วไป 

- - 

 

 
 
 
 
 

การวิเคราะห์
ข้อมูล 

จัดท าร่างรายงาน 
การบริหารทรัพยากร

บุคคล 
กรุงเทพมหานครประจ าปี 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
 

4 กระบวนงำนท ำรำยงำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลกรุงเทพมหำนครประจ ำปี  
4.2 กระบวนงำนย่อยกำรขออนุมัติจัดพิมพ์รำยงำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลกรุงเทพมหำนคร ประจ ำปี (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  
 

1 วัน - ส่งร่างรายงานให้ส่วน
ราชการในส านักงาน ก.ก. 
และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
พิจารณา 

- ร่างรายงานมี
ข้อมูลถูกต้อง 
ครบถ้วน 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

นักจัดการงานท่ัวไป 
นักทรัพยากรบุคคล 

- - 

4 
 

 
 

2 วัน - แก้ไขเพิ่มเตมิตามที่
เจ้าของเรื่องขอให้แก้ไข 
 

- ข้อมูลถูกต้อง 
ครบถ้วนตาม
ต้นฉบับท่ีส่งมาให้
แก้ไข 

เอกสาร นักจัดการงานท่ัวไป - - 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งร่างรายงานฯ 

แก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
 

4 กระบวนงำนท ำรำยงำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลกรุงเทพมหำนครประจ ำปี  
4.3 กระบวนงำนย่อยกำรอนุมัติจัดพิมพ์รำยงำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลกรุงเทพมหำนคร ประจ ำปี 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 

1 วัน - เสนอร่างรายงาน ฯ  
ต่อผู้บริหาร สกก. เพื่อขอ
อนุมัติจัดพิมพ ์

- ร่างรายงานมี
ข้อมูลถูกต้อง 
ครบถ้วน 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

นักจัดการงานท่ัวไป - - 

2 
 

 
 

3 วัน - แก้ไขเพิ่มเตมิตามที่
ผู้บริหาร สกก. สั่งการหรือ
แนะน า 
 

- ข้อมูลถูกต้อง 
ครบถ้วนตามค าสั่ง
การหรือค าแนะน า
ให้แก้ไข 

เอกสาร นักจัดการงานท่ัวไป - - 

3  5 วัน - พิมพ์เป็นต้นฉบับและ 
ส่งไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ให ้
โรงพิมพ์ 

- ข้อมูลมีความ
ถูกต้องครบถ้วน
และชัดเจน 

เอกสาร นักจัดการงานท่ัวไป - - 

 

 
 
 
 
 
 

ขออนุมัติจัดพิมพ์
รายงาน ฯ 

แก้ไขเพิ่มเติม 

จัดพิมพ์ต้นฉบับ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
 

4 กระบวนงำนท ำรำยงำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลกรุงเทพมหำนครประจ ำปี  
4.4 กระบวนงำนย่อยกำรพิมพ์รำยงำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลกรุงเทพมหำนคร ประจ ำปี 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑ 
 
 
 

 
 

1 วัน ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง
แต่งต้ังคณะกรรมการเพื่อ
พิจารณาร่างขอบเขตของงาน
หรือก าหนดรายละเอยีด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะ
จ้างพร้อมทั้งพิจารณาก าหนด
ราคากลาง 

ถูกต้องครบถ้วนตาม
ระเบียบที่ก าหนด 

เอกสาร 
 

หัวหน้าเจา้หนา้ที ่
 
 

- บันทึกขออนุมัต ิ - ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง และการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 
 

2  3 วัน พิจารณาร่างขอบเขต 
ของงานหรือก าหนดรายละเอยีด
คุณลักษณะเฉพาะและ ก าหนด
ราคากลางให้ถูกต้องครบถ้วน
และเป็นไปตามระเบียบ 
ที่ก าหนด 

ถูกต้องครบถ้วน และ
อยู่ในกรอบเวลาตาม
ระเบียบที่ก าหนด 

เอกสาร 
 

- คกก. พิจารณา
ก าหนดรายละเอียด
หรือคุณลักษณะและ
ก าหนดราคากลาง 
 

บันทึกและ
แบบฟอร์มที ่
ก าหนด 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง และการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 
 

3  
 
 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่/หวัหนา้เจ้าหนา้ที่ 
จัดท ารายงาน 
ขอซ้ือขอจา้ง พร้อมขออนุมัติ
แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ ในระบบ 
e-GP เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ
ตามระเบียบฯ และค าสั่งมอบ
อ านาจตามวงเงินที่ก าหนด 
 

ถูกต้องครบถ้วนตาม
ระเบียบที่ก าหนด 

เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่/หวัหนา้
เจ้าหน้าที ่
 
 

บันทึกรายงานใน
ระบบ e-GP 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง และการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 

 

 
 

 
แต่งตั้ง คกก. พิจารณา

ร่างขอบเขตของงานหรือ
ก าหนดรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะและ 
ก าหนดราคากลาง 

จัดท ารายงาน
ขอซื้อขอจ้าง
พร้อมแต่งตั้ง

ผู้ตรวจรับพัสด ุ
 

จัดท าร่างขอบเขตของงาน
หรือก าหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะและ 

ก าหนดราคากลาง 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
 

4 กระบวนงำนท ำรำยงำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลกรุงเทพมหำนครประจ ำปี  
4.4 กระบวนงำนย่อยกำรพิมพ์รำยงำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลกรุงเทพมหำนคร ประจ ำปี (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 
 
 
 

 
 

2 วัน เจ้าหน้าท่ีเจรจาต่อรอง  
และตกลงราคากับ
ผู้ประกอบการที่มีอาชีพ
รับจ้างโดยตรง 

ถูกต้องตาม
รายละเอียดและ
คุณลักษณะที่
ก าหนด 

เอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ี บันทึกรายงาน
ตามระบบ  
e-GP 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง 
และการบริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

5  
 
 
 

1 วัน 
 

- รายงานผลการพิจารณา
และขออนุมัตสิั่งซื้อสั่งจ้าง
ในระบบ e-GP เสนอต่อผูม้ี
อ านาจตามระเบยีบฯ และ
ค าสั่งมอบอ านาจตามวงเงิน
ที่ก าหนด 
- จัดท าประกาศผู้ชนะการ
เสนอราคา ในระบบ e-GP 
เสนอต่อผูม้ีอ านาจอนุมตัิ
สั่งซื้อสั่งจ้างลงนาม 

ถูกต้องตาม
รายละเอียดและ
คุณลักษณะที่
ก าหนด 
 

เอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

ประกาศตาม
แบบฟอร์มใน
ระบบ e-GP 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง 
และการบริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

6 
 
 
 

 
 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีเรียกผู้ประกอบ-
การที่ไดร้ับการคดัเลือกให้
เป็นผู้รับจ้างเข้าลงนาม
สัญญา/ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/
หนังสือข้กตกลง แล้วแต่
กรณี พร้อมก าหนด
ระยะเวลาการส่งมอบและ
อัตราค่าปรับไว้ด้วย 

ถูกต้องครบถ้วน
ตามระเบียบที่
ก าหนด 

เอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

สัญญา/ใบสั่งซื้อ
สั่งจ้าง/หนังสือ
ข้กตกลง ตาม
แบบฟอร์มใน
ระบบ e-GP 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง 
และการบริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

 
เสนอราคา ติดต่อและ
เจรจาตกลงราคากับ

ผู้ประกอบการที่มีอาชีพ
รับจ้างโดยตรง 

 

รายงานผลการ
พิจารณาและขอ

อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง
และประกาศผู้ชนะ 

การเสนอราคา 
 
 

 

 จัดท าสญัญา/ใบสั่งซื้อ 
สั่งจ้าง/ข้อตกลง 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
 

4 กระบวนงำนท ำรำยงำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลกรุงเทพมหำนครประจ ำปี  
4.4 กระบวนงำนย่อยกำรพิมพ์รำยงำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลกรุงเทพมหำนคร ประจ ำปี (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   *กรณีงานจ้างให้ ติดอากร
แสตมป์ ในอัตรา  1 บาท 
ทุกจ านวน 1,000 บาท 
โดยไม่ต้องน าภาษี 
มูลค่าเพิม่มารวมค านวณ 
** กรณีค่าจ้าง ตั้งแต่ 
200,000 บาทขึ้นไป  
ให้จัดท าตราสาร 

     

7  
 
 
 

3 วัน 
 

คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
ด าเนินการตรวจรับพัสดุที่ผู้
รับจ้างส่งมอบโดยเร็วที่สุด
และไม่เกินระยะเวลาที่
ก าหนด หลังจากน้ัน 
รายงานให้ผู้มีอ านาจสั่งซื้อ
สั่งจ้างทราบภายในเวลาที่
ก าหนด 
 
 
 
 

ถูกต้องครบถ้วน
ตามรายละเอียด
คุณลักษณะใน
สัญญา/ใบสั่งซื้อ 
สั่งจ้าง/ข้อตกลง 
และทันเวลาที่
ก าหนด 

เอกสาร 
 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัด ุ
 
 

- ใบตรวจรับ
การจัดซื้อ/ 
จัดจ้างตาม
แบบฟอร์มใน
ระบบ e-GP 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง 
และการบริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

 

การส่งมอบงาน
และตรวจรับพัสด ุ
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
 

4 กระบวนงำนท ำรำยงำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลกรุงเทพมหำนครประจ ำปี  
4.5 กระบวนงำนย่อยกำรเผยแพร่รำยงำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลกรุงเทพมหำนคร ประจ ำปี 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑ 
 
 
 

 
 

1 วัน จัดเตรียมข้อมลูรายงาน 
การบริหารทรัพยากรบุคคล-
กทม. เพื่อน าเข้าท่ีประชุม 
ก.ก. เพื่อทราบ 

ก.ก. รับทราบ เอกสาร 
 

นักจัดการงานท่ัวไป 
 

- รูปแบบการ
เสนอระเบียบ
วาระเพื่อทราบ 
 
 

พระราชบัญญัติ
ระเบียบ
ข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2555 

2  2 วัน - ท าหนังสือแจ้งหน่วยงาน
ทางเว็บไซต์ของ
กรุงเทพมหานคร 
- จัดท าบัญชีจ านวนสิ่งพิมพ์
และจัดสิ่งพิมพ์ตามบัญชี
ก าหนดจ านวน 

ตามรูปแบบ
หนังสือเวียนเว็บไซต์
ของ
กรุงเทพมหานคร 

เอกสาร 
 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 
- พนักงานสถานที ่
 

- แบบส่ง
หนังสือเวียน
เว็บไซต์ที่
กองกลาง
ก าหนด 
- แบบจ่าย
สิ่งพิมพ์ให้แต่
ละหน่วยงาน 

- แนบท้าย
หนังสือกทม. 
ด่วนท่ีสุดที่ กท 
0301/117 ลว. 
21 ม.ค. 46 
และที่ กท 
0301/1983 
ลว. 21 ส.ค. 46 
 

3  
 
 
 

1 วัน - จัดท าไฟล์ข้อมลูให้อยู่ใน
รูปแบบอิเล็กทรอนิกส ์
 
- เผยแพร่ทาง Facebook , 
Group Line 
 

- ประชาสัมพันธ์ทาง
ช่องทางที่
หลากหลาย 

- เอกสาร 
 
 
- สื่อ ปชส. 
 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 
 
 
 

- - 

 

รายงาน ก.ก. 
เพื่อรับทราบ 

 
เผยแพร่ทางช่องสื่อ

ประชาสมัพันธ์ต่างๆ ได้แก่ 
เว็บไซต์ สกก. , Facebook 

หน่วยงาน และ Group 
Line หน่วยงาน  

ส่งรายงานการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลให้

ผู้บริหารและหน่วยงาน
กรุงเทพมหานคร 
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แผนผังกระบวนงำน 
 

5 กระบวนงำนจัดท ำวำรสำรต้นทุนมนุษย์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

การประชุมคณะท างานพัฒนาการสื่อสาร 
ด้านทรัพยากรบุคคล 

 

การรวบรวม พิจารณากลั่นกรองความเหมาะสม 
ของบทความในเบื้องต้น 

 

การเสนอขออนุมัติพิจารณาบทความ 
 

การเผยแพร่ข่าว 
 

จบ 
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แผนผังกระบวนงำน 
 

5 กระบวนงำนจัดท ำวำรสำรต้นทุนมนุษย์ 
5.1 กระบวนงำนกำรประชุมคณะท ำงำนพัฒนำกำรสื่อสำรภำยในองค์กรด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการประชุม ผู้อ านวยการกอง 
หัวหน้าส านักงาน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้าส านักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 

 
4 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
         

 
        
         
 

 
 
 
 

  

 
 

20 
 

    

 
 

1 
 

    
จดรายงานการประชุม 

เริ่ม 
 

ประชุมคณะท ำงำนพัฒนำกำร
สื่อสำรด้ำนทรัพยำกรบุคคล 

 

มอบหมำยคณะท ำงำนเขยีน
บทควำมในคอลัมน์ตำ่งๆ 

5.2 
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แผนผังกระบวนงำน 
 

5 กระบวนงำนจัดท ำวำรสำรต้นทุนมนุษย์ 
5.2 กระบวนงำนกำรรวบรวม พิจำรณำกลั่นกรองควำมถกูต้องและเหมำะสมของเนื้อหำบทควำมในเบื้องต้น 

 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบตัิงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการประชุม ผู้อ านวยการกอง 
หัวหน้าส านักงาน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้าส านักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 

5 วัน 
 

 
 
 

1 
 

 

 
 

   

           
 

  

        
 

 
 
 
 

  

 
2 วัน 

 

 
2 
 

    

 
2 วัน 

 

 
2 
 

    

 

เริ่ม 

ติดตามรวบรวมบทความ 
จากคณะท างานฯ 

พิจารณากลั่นกรอง 
ความเหมาะสมของ
บทความในเบื้องต้น 
 

จัดพิมพ์วารสารต้นทุนมนุษย ์
 

5.3 
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แผนผังกระบวนงำน 
 

5 กระบวนงำนจัดท ำวำรสำรต้นทุนมนุษย์ 
5.3 กระบวนงำนกำรเสนอขออนุมัติพิจำรณำบทควำม 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการประชุม ผู้อ านวยการกอง 
หัวหน้าส านักงาน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้าส านักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 

1 วัน 
 
 

 

 
 
 

1 
 
 

 

 
 

 
 
 
 

  

 
1 วัน 

 

     

 
1 วัน 

 

 
2 
 
 
 
 
 

    

 

       ท าหนังสือเสนอร่าง 
      วารสารต้นทุนมนุษย ์

พิจารณา 

       น าเสนอที่ประชุม
คณะท างานพิจารณาแกไ้ข 

         จัดท าต้นฉบับ 

ไมเ่ห็นชอบ 

 เห็นชอบ 

5.4 

เริ่ม 
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แผนผังกระบวนงำน 
 

5 กระบวนงำนจัดท ำวำรสำรต้นทุนมนุษย์ 
5.4 กระบวนงำนกำรพิมพ์วำรสำรต้นทุนมนุษย ์

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบตัิงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

โรงพิมพ์ 
ส านักงาน ก.ก. ผู้อ านวยการกองบริหารทั่วไป 

 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 

1 
 
 
 
 

 
 

       
 
 

 
 

 
 

 
1 วัน 

 
1 
 
 

 
 

   

1 วัน 1 

 

 

 

 

   

2 วัน 1 

 

   

ก าหนดร่างขอบเขตของงานหรือก าหนด
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ

ที่จะจ้างและประมาณราคากลาง 
 

ไม่อนุมัติ 

เริ่ม 

พิจารณา 

อนุมัติ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีพิจารณาร่างขอบเขต 
ของงานหรือก าหนดรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจา้ง 
และประมาณราคากลาง 

 

(ปฏิบัติราชการแทนผู้วา่ฯ) 

(ปฏิบัติราชการแทนผู้วา่
ฯ) 

พิจารณา 
(ปฏิบัติราชการแทนผู้วา่ฯ) 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 
พร้อมแต่งตั้งผูต้รวจรับพัสด ุ

 

เจ้าหน้าท่ีเจรจาต่อรองราคากับ 
ผู้ประกอบการที่มีอาชีพรับจ้างโดยตรง 

 

โรงพิมพ์ส่งใบเสนอราคา 
 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

พิจารณา 
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แผนผังกระบวนงำน 
 

5 กระบวนงำนจัดท ำวำรสำรต้นทุนมนุษย์ 
5.4 กระบวนงำนกำรพิมพ์วำรสำรต้นทุนมนุษย ์(ต่อ) 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบตัิงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

โรงพิมพ์ 
ฝ่ายการประชุม กองบริหารทั่วไป ผู้อ านวยการกองบริหารทั่วไป 

 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 
 
 

 
       
 
 

  
 

 
1 วัน 

 
1 
 
 
 

 
 

   

 
 

 

 
 

  
 
 
 
 

 

 
 

1 วัน 

 
 

1 

       
 
 
 

 
 

 
 

รายงานผลการพิจารณา 
และอนุมัตสิั่งซื้อสั่งจ้าง 

และประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 

จัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่อนุมัติ 

แก้ไขร่างสิ่งพิมพ์ 

ส่งมอบงาน  

อนุมัติ 

ลงนาม 

พิจารณา 

ประสานงานเรื่องการลงนาม
สัญญาจ้างและเอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 

ด าเนินการจัดท าร่างสิ่งพิมพ์ 

ตรวจร่างสิ่งพิมพ์ 

ตรวจรับพสัด ุ
 

ด าเนินการจัดพิมพ์ (ภายใน 30 วัน นับถัดจาก
วันลงนามในใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง) 

5.5 

ถูกต้อง 
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แผนผังกระบวนงำน 
 

5 กระบวนงำนจัดท ำวำรสำรต้นทุนมนุษย์ 
5.5 กระบวนงำนกำรเผยแพร่วำรสำรต้นทุนมนุษย์ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการประชุม  กองบริหารทั่วไป กองทะเบียนประวัติขา้ราชการ ส านักงาน ก.ก. กองกลาง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 

 
 
 
  

                
    
                            
                           
 

 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

 
 

5 
 
 
 

        
 
                 
 

 
                 
 
 

จัดท าบัญชจี านวนและ 
จัดวารสารให้หน่วยงาน 

ท าหนังสือเวียนเว็บไซต์
กรุงเทพมหานคร และแจ้ง

หน่วยงานรับวารสาร 

เริ่ม 

เวียนเว็บไซต์
กรุงเทพมหานคร 
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1 
 
 
 
 
 

 

                  

         

เผยแพร่ในช่องทางเว็บไซต์
ส านักงาน ก.ก.และ Facebook 

 

เผยแพร่ทางเว็บไซต์
ส านักงาน ก.ก.

กรุงเทพมหานคร 

จบ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

5 กระบวนงำนจัดท ำวำรสำรต้นทุนมนุษย์ 
5.1 กระบวนงำนกำรประชุมคณะท ำงำนพัฒนำกำรสื่อสำรภำยในองค์กรด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 

- เชิญคณะท างานเข้าร่วม
ประชุม 
 
- คณะท างานประชุมและ
พิจารณามอบหมายการ
เขียนบทความคอลัมน์
ต่างๆ 
 
- การจดรายงานการ
ประชุม 

-แจ้งคณะท างานเข้า
ร่วมประชุมได้ครบถ้วน 
 
- มีมติมอบหมาย
คณะท างานด าเนินการ
เขียนบทความได้ 
ทุกคอลัมน์ 
 
- จดรายงานได้
ครอบคลุมครบถ้วน 

เอกสาร 
 
 

เอกสารรายงาน
การประชุม 

 
 
 

เอกสาร 

นักจัดการ 
งานทั่วไป 

 
- คณะท างาน 
- นักจัดการ
งานทั่วไป 
 
 
นักจัดการ 
งานทั่วไป 

 
- 
 

 
- 
 
 
 
 
- 
 

 
- 
 

 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

การประชุม
คณะท างาน 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

5 กระบวนงำนจัดท ำวำรสำรต้นทุนมนุษย์ 
5.2 กระบวนงำนกำรรวบรวม พิจำรณำกลั่นกรองควำมถกูต้องและเหมำะสมของเนื้อหำบทควำมในเบื้องต้น 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  5 วัน 
 
 
 
 
 
 

-ประสานติดต่อ
คณะท างานที่ได้รับ
มอบหมาย 

ได้รับบทความตาม 
มติที่ประชุมมอบหมาย 

เอกสาร 
 
 
 
 

นักจัดการ
งานทั่วไป 

 
 
 

 
- 
 
 
 
 

 
- 
 
 

 

2  
 
 
 

2 วัน พิจารณาถึงการเกิด
ผลกระทบด้านลบ 
อันเนื่องมาจาก 
การเผยแพร่บทความ 
 

การเผยแพร่บทความ 
ไม่ก่อให้เกิดความขัดแย้ง 

เอกสาร 
 
 
 

นักจัดการ
งานทั่วไป 

 
 

- 
 
 

- 

3.  
 
 
 
 
 

2 วัน จัดพิมพ์ร่าง ออกแบบ
รูปเล่มเบื้องต้น 

 เอกสาร นักจัดการ
งานทั่วไป 

- - 

 

พิจารณากลั่นกรองความ
เหมาะสมของบทความ 

ในเบื้องต้น 

 

ติดตามรวบรวม
บทความจาก
คณะท างาน 

 

จัดพิมพ์ร่างวารสาร
ต้นทุนมนุษย ์
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

5 กระบวนงำนจัดท ำวำรสำรต้นทุนมนุษย์ 
5.3 กระบวนงำนกำรเสนอขออนุมัติพิจำรณำบทควำม 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
    
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 

 

- ท าหนังสือเสนอ
ผู้บริหารส านักงาน ก.ก.
พิจารณาอนุมัติให้จัดพิมพ์
วารสารฯ 
 
- จัดท าต้นฉบับ 
 
 
 

- ผู้บริหารส านักงาน 
ก.ก. อนุมัติให้จัดพิมพ์ 
 
 
 
- จัดวางรูปเล่ม         
มีเนื้อหาครบถ้วน 
ตามคอลัมน์ที่ก าหนด 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

นักจัดการ
งานทั่วไป 

 
 
 

นักจัดการ
งานทั่วไป 

 
 

- 
 
 
 
 
- 

- 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

การขออนุมัติ
พิจารณาบทความ

วารสารต้นทุนมนุษย์ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

5 กระบวนงำนจัดท ำวำรสำรต้นทุนมนุษย์ 
5.4 กระบวนงำนกำรพิมพ์วำรสำรต้นทุนมนุษย์  
 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

- ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อสั่ง
จ้างแต่งตั้งเจ้าหน้าที่
พิจารณาร่างขอบเขตของ
งานหรือก าหนดรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะและ
ประมาณราคากลาง 
 
 
 
- ก าหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะและ
ประมาณราคากลางให้
ถูกต้องครบถ้วนและเป็นไป
ตามระเบียบที่ก าหนด 
 
 
 
 

- ถูกต้อง
ครบถ้วน 
ตามระเบียบ 
ที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
- ถูกต้อง 
ทันตามเวลา 
ที่ก าหนด 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร  
 
 
 
 
 
 

 
 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 

 
นักจัดการงาน

ทั่วไป 
 
 
 

 

- บันทึกขออนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
- บันทึกและ
แบบฟอร์ม 
ที่ก าหนด 
 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง   
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560  
 
 
 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง   
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560  
 

 

แต่งตั้งเจ้าหน้าที่พิจารณา
ร่างขอบเขตของงานหรือ

ก าหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของ 

พัสดุที่จะจ้างและประมาณ
ราคากลาง 

ก าหนดร่างขอบเขต 
ของงานหรือก าหนด

รายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุที่จะจ้าง
และประมาณราคากลาง 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 

5 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
2 วัน 

 
 
 
 
 

1 วัน 

- จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง
พร้อมแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ
ในระบบ e-GP เสนอต่อผู้มี
อ านาจอนุมัติตามระเบียบฯ 
และค าสั่งมอบอ านาจตาม 
วงเงินที่ก าหนด 
 
- เจ้าหน้าทีเ่จรจาต่อรอง
ราคากับผู้ประกอบการที่มี
อาชีพรับจ้างโดยตรง 
 
 
 
- จัดท ารายงานผลการ
พิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ
สั่งจ้าง และจัดท าประกาศ 
ผู้ชนะการเสนอราคาใน
ระบบ e-GP เสนอต่อผู้มี
อ านาจอนุมัติตามระเบียบฯ 
และค าสั่งมอบอ านาจตาม
วงเงินที่ก าหนด  

- ถูกต้องครบถ้วน 
ตามระเบียบ 
ที่ก าหนด 
 
 
 
 
- ถูกต้องตาม
รายละเอียดและ
คุณลักษณะที่ก าหนด 
 
 
 
- ถูกต้องครบถ้วน 
ตามระเบียบ 
ที่ก าหนด 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

 
เอกสาร 

 
 
 
 
 

 เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

 

นักจัดการ
งานทั่วไป 

 
 
 
 

 
นักจัดการ
งานทั่วไป 

 
 
 
 

นักจัดการ
งานทัว่ไป 

 
 
 
 
 
 

- บันทึก
รายงาน 
ใน e-GP 

 
 
 
 
- บันทึก 
รายงานใน
ระบบ e-GP 
 
 
 
- บันทึก 
รายงานและ
ประกาศ 
ตามแบบใน
ระบบ e-GP 
 

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง   
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
 

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง   
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
 

 
 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 
พร้อมแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ 

เจรจาต่อรองราคา 
กับผู้ประกอบการที่มีอาชีพ

รับจ้างโดยตรง 

รายงานผลการพิจารณา
และอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

และประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

5.  กระบวนงำนจัดท ำวำรสำรต้นทุนมนุษย์ 
5.4 กระบวนงำนกำรพิมพ์วำรสำรต้นทุนมนุษย์ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6 
 
 
 
 
 
 
 

7 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

เจ้าหน้าที่เรียก
ผู้ประกอบการที่ได้รับ
คัดเลือกเข้าลงนามใบสั่ง
ซื้อ/สั่งจ้าง (ด าเนินการ
จัดพิมพ์ภายใน 30 วัน 
นับถัดจากวันที่ลงนาม 
ในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง) 
 
ผู้ตรวจรับพัสดุท าการ
ตรวจรับพัสดุในวันที่ 
ผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและ
รายงานให้ผู้มีอ านาจสั่งซื้อ
สั่งจ้างทราบภายในเวลา 
ที่ก าหนด 

- ถูกต้องครบถ้วนตาม
ระเบียบที่ก าหนด 
- เอกสารข่าวแล้วเสร็จ
ภายในก าหนดเวลา 
 
 
 
 
- ถูกต้องทันตามเวลา
และละเอียดและ
คุณลักษณะที่ก าหนด 

- โทรศัพท์ 
- E-mail 

 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

นักจัดการ
งานทั่วไป 

 

 
 
 
 
 

นักจัดการ
งานทั่วไป 

 
 
 

- ใบสั่งซื้อ 
สั่งจ้างใน
ระบบ e-GP 

 
 
 
 

 
- บันทึกใน
ระบบ e-GP 
 

 

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
 
 
 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง   
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
 

 
 
 

 

การลงนาม 
ในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

การส่งมอบงาน 
และการตรวจรับพัสดุ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

5 กระบวนงำนจัดท ำวำรสำรต้นทุนมนุษย์ 
5.5 กระบวนงำนกำรเผยแพร่วำรสำรต้นทุนมนุษย์  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 

- ท าหนังสือเวียนทาง
เว็บไซต์กรุงเทพมหานคร
แจ้งให้หน่วยงานรับวารสาร 
 
 
 
- จัดท าบัญชีจ านวนสิ่งพิมพ์
และจัดสิ่งพิมพ์ตามบัญชี
ก าหนดจ านวน 
 
 
- ฝ่ายสารสนเทศฯ  
กองทะเบียนประวัติ-
ข้าราชการ น าวารสาร 
เวียนเว็บไซต์ของ 
ส านักงาน ก.ก. 
- เผยแพร่ลงใน Facebook 
ส านักงาน ก.ก. 

- ตามรูปแบบ
หนังสือเวียนเว็บไซต์
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
- วารสารเผยแพร่ใน 
หน้าเว็บไซต์
ส านักงาน ก.ก. 
 
 
- วารสารเผยแพร่ใน 
Facebook  
ส านักงาน ก.ก. 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 

 

- นักจัดการ
งานทั่วไป 
 
 
 
 
- พนักงาน
สถานที่ 
 
 
 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
 
 
 
- นักจัดการ
งานทั่วไป 
 

- แบบส่ง
หนังสือเวียน
เว็บไซต์ที่
กองกลาง
ก าหนด 
 
- แบบจ่าย
สิ่งพิมพ์ 
วารสาร 
ให้แต่ละ
หน่วยงาน 

- 

- แนบท้าย กทม. 
ด่วนที่สุดที่ กท 
0301/117 ลว. 
21 ม.ค. 46 และ 
ที่ 0301/1983 
ลว. 21 ส.ค. 46  
- ใบเซ็นต์รับวารสาร 

 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 

 

การเผยแพร่วารสาร
ต้นทุนมนุษย์ 
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แผนผังกระบวนงำน 
 

6 กระบวนงำนจัดท ำข่ำวสำร สกก. 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

ประสานขอข้อมูลและรวบรวมข้อมูล
ข่าวสารที่ต้องกการเผยแพร ่

การเขียนข่าวและเรียบเรียงข่าว 

เสนอขออนุมัติจดัพิมพ์ข่าว 

จัดพิมพ์ข่าว 

เริ่ม 

การเผยแพร่ข่าว 
 

จบ 
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แผนผังกระบวนงำน 
 

6 กระบวนงำนจัดท ำข่ำวสำร สกก. 
6.1 กระบวนงำนย่อยกำรหำข่ำวเพื่อเผยแพร่  
 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบตัิงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายการประชุม  กองบริหารทั่วไป 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 

 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                         

 
 

          
 

        
       

 

 
 
 

- ประสานเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการของส านักงาน ก.ก. 
- รวบรวมมติ ก.ก. ,อ.ก.ก.วิสามญั 

รวบรวมข้อมลูจัดท าข่าว 

เริ่ม 

6.2 
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แผนผังกระบวนงำน 
 

6 กระบวนงำนจัดท ำข่ำวสำร สกก. 
6.2 กระบวนงำนย่อยกำรเขียนและเรียบเรียงข่ำว 
 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบตัิงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายการประชุม  กองบริหารทั่วไป 
 
 
 
 
 
 

 
3 วัน 

 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
1 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

  

 
 
 

วิเคราะห์ข้อมูล สรุป
เนื้อหาข่าวสาร 

      จัดท าร่างข่าวสาร 

เริ่ม 

6.3 
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แผนผังกระบวนงำน 
 

6 กระบวนงำนจัดท ำข่ำวสำร สกก. 
6.3 กระบวนงำนย่อยเสนอขออนุมัติจัดพิมพ์ข่ำว 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการประชุม 
กองบริหารทั่วไป 

ส่วนราชการอื่นในส านักงาน ก.ก. 
หัวหน้าส านักงาน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้าส านักงาน ก.ก. 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 

 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                

        
 
 

 
 
 
 

 
 

 

 
 

เสนอร่ำงข่ำวสำร 

เริ่ม 
 

พิจารณายืนยันความถูกต้อง 
ของข่าวสาร 

 

6.4 

ไม่อนุมัติ 

พิจารณา 

อนุมัติ 
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แผนผังกระบวนงำน 
 

6 กระบวนงำนจัดท ำข่ำวสำร สกก. 
6.4 กระบวนงำนย่อยกำรพิมพ์ข่ำวสำร 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบตัิงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

โรงพิมพ์ 
ส านักงาน ก.ก. ผู้อ านวยการกองบริหารทั่วไป 

 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 

1 
 
 
 
 

 
 

       
 
 

 
 

 
 

 
1 วัน 

 
1 
 
 

 
 

   

1 วัน 1 

 

 

 

 

   

2 วัน 1 

 

 

   

ก าหนดร่างขอบเขตของงานหรือก าหนด
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ

ที่จะจ้างและประมาณราคากลาง 
 

ไม่อนุมัติ 

เริ่ม 

พิจารณา 

อนุมัติ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีพิจารณาร่างขอบเขต 
ของงานหรือก าหนดรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจา้ง 
และประมาณราคากลาง 

 

(ปฏิบัติราชการแทนผู้วา่ฯ) 

(ปฏิบัติราชการแทนผู้วา่
ฯ) 

พิจารณา 
(ปฏิบัติราชการแทนผู้วา่ฯ) 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 
พร้อมแต่งตั้งผูต้รวจรับพัสด ุ

 

เจ้าหน้าท่ีเจรจาต่อรองราคากับ 
ผู้ประกอบการที่มีอาชีพรับจ้างโดยตรง 

 

โรงพิมพ์ส่งใบเสนอราคา 
 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

พิจารณา 
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แผนผังกระบวนงำน 
 

6 กระบวนงำนจัดท ำข่ำวสำร สกก. 
6.4 กระบวนงำนย่อยกำรพิมพ์ข่ำวสำร (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบตัิงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

โรงพิมพ์ 
ฝ่ายการประชุม กองบริหารทั่วไป ผู้อ านวยการกองบริหารทั่วไป 

 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 
 
 
 

 
       
 
 

  
 

 
1 วัน 

 
1 
 
 
 

 
 

   

 
 

 

 
 

  
 
 
 
 

 

 
 

1 วัน 

 
 
 

       
 
 

 
 

 
 

รายงานผลการพิจารณา 
และอนุมัตสิั่งซื้อสั่งจ้าง 

และประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 

จัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่อนุมัติ 

แก้ไขร่างสิ่งพิมพ์ 

ส่งมอบงาน  

อนุมัติ 

ลงนาม 

พิจารณา 

ประสานงานเรื่องการลงนาม
สัญญาจ้างและเอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 

ด าเนินการจัดท าร่างสิ่งพิมพ์ 

ตรวจร่างสิ่งพิมพ์ 

ตรวจรับพสัด ุ
 

ด าเนินการจัดพิมพ์ (ภายใน 20 วัน นับถัดจาก
วันลงนามในใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง) 

6.5 

ถูกต้อง 
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แผนผังกระบวนงำน 
 

6 กระบวนงำนจัดท ำข่ำวสำร สกก. 
    6.5 กระบวนงำนย่อยกำรเผยแพรข่่ำวสำร 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายการประชุม  กองบริหารทั่วไป กองทะเบียนประวัติข้าราชการ ส านักงาน ก.ก. กองกลาง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 

 
 
 
  

                
    
                            
                           
 

 
 
 
 

2 วัน 
 

 
 

5 
 
 
 

        
 
                 
  

                 
 
 

 
 

 
 

1 
 
 
 
 
 

 

                  

         

จัดท าบัญชจี านวนและ 
จัดข่าวสารให้หน่วยงาน 

ท าหนังสือเวียนเว็บไซต์
กรุงเทพมหานคร และแจ้ง

หน่วยงานรับข่าวสาร 

เผยแพร่ในช่องทางเว็บไซต์
ส านักงาน ก.ก.และ Facebook 

 

เผยแพร่ทางเว็บไซต์
ส านักงาน ก.ก.

กรุงเทพมหานคร 

เริ่ม 

จบ 

เวียนเว็บไซต์
กรุงเทพมหานคร 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

6 กระบวนงำนจัดท ำข่ำวสำร สกก. 
6.1 กระบวนงำนย่อยกำรหำข่ำวเพ่ือเผยแพร ่ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 

- ท าหนังสือเวียนแจ้ง 
ให้ทุกส่วนราชการใน
ส านักงาน ก.ก. ส่งข้อมูล
เพ่ือจัดท าข่าว 
 
 
 
 
 
- รวบรวมความ
เคลื่อนไหวเกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงานด้านการ
บริหารทรัพยากรบุคคล
ตามมติ ก.ก.หรือ อ.ก.ก.
ล่าสุด 

- ได้รับข้อมูลเพื่อ
จัดท าข่าวหรือ 
- ได้รับร่างข่าวสาร
จากส่วนราชการใน
ส านักงาน ก.ก. 
 
 
 
 
- ข้อมูลที่จะน ามา
จัดท าข่าวสารที่
สามารถน ามาสื่อสาร
ได้อย่างชัดเจน 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

นักจัดการ
งานทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 

นักจัดการ
งานทั่วไป 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

หนังสือตอบ
จากส่วน
ราชการ
เจ้าของเรื่อง 
 
 
 
 
 
มติ ก.ก.หรือ 
อ.ก.ก. 

 
 
 
 

  

วิเคราะห์รวบรวม
ข้อมูลเพ่ือจัดท า
ข่าวจากมต ิก.ก. 
อ.ก.ก.วิสามัญ 

และ ก.ก. 

ประสานเจ้าหน้าที่แต่ละ 
ส่วนราชการเพ่ือน าข้อมูล 

มาจัดท าร่างข่าวสาร 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

6 กระบวนงำนจัดท ำข่ำวสำร สกก. 
6.2 กระบวนงำนย่อยกำรเขียนและเรียบเรียงข่ำว  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

- สรุปเนื้อหาข้อมูล 
ที่ได้จากแต่ละ 
ส่วนราชการ 
 
 
- เรียบเรียงและท าร่าง
ข่าว 
 
 
- จัดท าร่างรูปแบบ
ข่าวสาร 

- ความถูกต้อง 
ชัดเจนของข้อมูล
ข่าวสาร 
 
 
- ความครอบคลุม
ของเนื้อหาข่าว 
 
 
- สามารถบรรจุ
เนื้อหาข่าวได้
ครบถ้วนตามที่
ก าหนดไว้ 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 

นักจัดการ
งานทั่วไป 

 
 
 

นักจัดการ
งานทั่วไป 

 
 

นักจัดการ
งานทั่วไป 

- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 

 
 
 

 
 
 

การเขียนและ
เรียบเรียงข่าว 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

6 กระบวนงำนจัดท ำข่ำวสำร สกก. 
6.3 กระบวนงำนย่อยกำรเสนอขออนุมัติจัดพิมพ์ข่ำว  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 

- ส่งร่างข่าวสารให้ 
ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
ข่าวสารพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 
 
- ท าหนังสือเสนอร่าง
ข่าวสารให้ผู้บริหาร
ส านักงาน ก.ก.พิจารณา
อนุมัติ 
 
 
 

- ความถูกต้อง 
ชัดเจนของข้อมูล
ข่าวสาร 
 
 
- ผู้บริหารส านักงาน 
ก.ก.อนุมัติให้จัดพิมพ์
ข่าว 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

นักจัดการ
งานทั่วไป 

 
 
 

นักจัดการ
งานทั่วไป 

 
 

 
แบบ     

อนุมัติร่าง
ข่าวสาร 

 
 
 

  
- 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 

 

 
 
 

การเสนอขอ
อนุมัติจัดพิมพ์ข่าว 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

6 กระบวนงำนจัดท ำข่ำวสำร สกก. 
6.4 กระบวนงำนย่อยกำรพิมพ์ข่ำวสำร  

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

- ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อสั่ง
จ้างแต่งตั้งเจ้าหน้าที่
พิจารณาร่างขอบเขตของ
งานหรือก าหนดรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะและ
ประมาณราคากลาง 
 
 
 
- ก าหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะและ
ประมาณราคากลางให้
ถูกต้องครบถ้วนและเป็นไป
ตามระเบียบที่ก าหนด 
 
 
 
 

- ถูกต้อง
ครบถ้วน 
ตามระเบียบ 
ที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
- ถูกต้อง 
ทันตามเวลา 
ที่ก าหนด 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร  
 
 
 
 
 
 

 
 

 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 

 
นักจัดการงาน

ทั่วไป 
 
 
 

 

- บันทึกขออนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
- บันทึกและ
แบบฟอร์ม 
ที่ก าหนด 
 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 
 
 
 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 

แต่งตั้งเจ้าหน้าที่พิจารณา
ร่างขอบเขตของงานหรือ

ก าหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของ 

พัสดุที่จะจ้างและประมาณ
ราคากลาง 

ก าหนดร่างขอบเขต 
ของงานหรือก าหนด

รายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุที่จะจ้าง
และประมาณราคากลาง 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

6 กระบวนงำนจัดท ำข่ำวสำร สกก. 
6.4 กระบวนงำนย่อยกำรพิมพ์ข่ำวสำร (ต่อ) 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 

5 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
2 วัน 

 
 
 
 
 

1 วัน 

- จัดท ารายงานขอซื้อขอจา้ง
พร้อมแต่งตั้งผูต้รวจรับพัสดุใน
ระบบ e-GP เสนอต่อผูม้ีอ านาจ
อนุมัติตามระเบียบฯ 
และค าสั่งมอบอ านาจตาม 
วงเงินท่ีก าหนด 
 
- เจ้าหน้าท่ีเจรจาต่อรองราคา
กับผู้ประกอบการที่มีอาชีพ
รับจ้างโดยตรง 
 
 
 
- จัดท ารายงานผลการพิจารณา
และขออนุมัตสิั่งซื้อสั่งจ้าง และ
จัดท าประกาศผู้ชนะการเสนอ
ราคาในระบบ e-GP เสนอต่อผู้
มีอ านาจอนุมัตติามระเบียบฯ 
และค าสั่งมอบอ านาจตามวงเงิน
ที่ก าหนด  

- ถูกต้องครบถ้วน 
ตามระเบียบ 
ที่ก าหนด 
 
 
 
 
- ถูกต้องตาม
รายละเอียดและ
คุณลักษณะที่ก าหนด 
 
 
 
- ถูกต้องครบถ้วน 
ตามระเบียบ 
ที่ก าหนด 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

 
เอกสาร 

 
 
 
 
 

 เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

 

นักจัดการงาน
ทัว่ไป 

 
 
 
 

 
นักจัดการงาน

ทั่วไป 
 
 
 
 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 
 
 
 
 
 

- บันทึก
รายงาน 
ใน e-GP 

 
 
 
 
- บันทึก 
รายงานใน
ระบบ e-GP 
 
 
 
- บันทึก 
รายงานและ
ประกาศ 
ตามแบบใน
ระบบ e-GP 
 

- ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจดัจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจดัจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจดัจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 

 
 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 
พร้อมแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ 

เจรจาต่อรองราคา 
กับผู้ประกอบการที่มีอาชีพ

รับจ้างโดยตรง 

รายงานผลการพิจารณา
และอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

และประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

6 กระบวนงำนจัดท ำข่ำวสำร สกก. 
6.4 กระบวนงำนย่อยกำรพิมพ์ข่ำวสำร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6 
 
 
 
 
 
 
 

7 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

เจ้าหน้าที่เรียก
ผู้ประกอบการที่ได้รับ
คัดเลือกเข้าลงนามใบสั่ง
ซื้อ/สั่งจ้าง (ด าเนินการ
จัดพิมพ์ภายใน 20 วัน 
นับถัดจากวันที่ลงนาม 
ในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง) 
 
ผู้ตรวจรับพัสดุท าการ
ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้
รับจ้างน าพัสดุมาส่งและ
รายงานให้ผู้มีอ านาจสั่งซื้อ
สั่งจ้างทราบภายในเวลา 
ที่ก าหนด 

- ถูกต้องครบถ้วนตาม
ระเบียบที่ก าหนด 
- เอกสารข่าวแล้วเสร็จ
ภายในก าหนดเวลา 
 
 
 
 
- ถูกต้องทันตามเวลา
และละเอียดและ
คุณลักษณะที่ก าหนด 

- โทรศัพท์ 
- E-mail 

 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

นักจัดการ
งานทั่วไป 

 

 
 
 
 
 

นักจัดการ
งานทั่วไป 

 
 
 

- ใบสั่งซื้อ 
สั่งจ้างใน
ระบบ e-GP 

 
 
 
 

 
- บันทึกใน
ระบบ e-GP 
 

 

- ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
 
 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

 
 
 

การลงนาม 
ในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

การส่งมอบงาน 
และการตรวจรับพัสดุ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

6 กระบวนงำนจัดท ำข่ำวสำร สกก. 
6.5 กระบวนงำนย่อยกำรเผยแพร่ข่ำวสำร 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 

- ท าหนังสือเวยีนทางเว็บไซต์
กรุงเทพมหานครแจ้งให้หน่วยงานรับ
ข่าวสาร 
 
 
 
- จัดท าบัญชีจ านวนสิ่งพิมพ์และจัด
สิ่งพิมพ์ตามบัญชีก าหนดจ านวน 
 
 
 
- ฝ่ายสารสนเทศฯ  
กองทะเบียนประวัติ-ขา้ราชการ น า
ข่าวสาร  เวยีนเว็บไซต์ของ 
ส านักงาน ก.ก. 
 
- เผยแพร่ลงใน Facebook 
ส านักงาน ก.ก. 

- ตามรูปแบบหนังสือเวยีน
เว็บไซต์กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ข่าวเผยแพร่ใน 
หน้าเว็บไซต์ส านักงาน ก.ก. 
 
 
 
- ข่าวเผยแพร่ใน Facebook  
ส านักงาน ก.ก. 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 
 
 
 
 
- พนักงาน
สถานที่ 
 
 
 
 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
 
 
 
 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 
 

- แบบส่ง
หนังสือเวียน
เว็บไซต์ที่
กองกลาง
ก าหนด 
 
- แบบจ่าย
สิ่งพิมพ์
ข่าวสารให้   
แต่ละ
หน่วยงาน 

 

- แนบท้าย กทม. 
ด่วนที่สุด ที่ กท 
0301/117 ลว. 
21 ม.ค. 46 และ 
ที่ 0301/1983 
ลว. 21 ส.ค. 46  
- ใบเซ็นรับข่าวสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การเผยแพร่ข่าวสาร 
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แผนผังกระบวนงาน 
7. กระบวนงำนคัดเลือกกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

การเตรียมการก่อนการประชุม 

การจัดท าระเบียบวาระการประชุม 

การด าเนินการในวันประชุม 

การด าเนินการหลังวันประชุม 

เริ่ม 

 

- ท ำหนังสือน ำเรียน ผว.กทม. เพ่ือทรำบ 
- ท ำวำระเสนอ ก.ก.เพ่ือทรำบ 
- ท ำหนังสือเสนอประธำน ก.ก. ก ำหนดวันประชุมคัดเลือกฯ 
- ท ำหนังสือขอใช้ห้องประชุม 
- ท ำหนังสือส ำรองที่จอดรถ 
- ท ำหนังสือเชิญประชุม 
- เตรียมเอกสำรและวัสดุส ำหรับกำรประชุม 
- ท ำบัตรลงคะแนน / ท ำสลำกชื่อผู้ได้รับกำรเสนอชื่อ 
(ใช้กรณีคะแนนเท่ำกัน ต้องจับสลำก) 
- ท ำ PowerPoint น ำเสนอท่ีประชุม 
- ประสำนกรรมกำร ยืนยันกำรเข้ำร่วมประชุม 
- ท ำใบเซ็นชื่อผู้เข้ำร่วมประชุม 
 

- ท าหนังสือถึงกรรมการ ก.ก. ให้เสนอช่ือบุคคลเข้ารับการคดัเลือก 
- น าเสนอเลขานุการคณะกรรมการพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
- จัดท าเอกสารและแฟ้มระเบียบวาระ 
 

- จัดห้องประชุม 
- เตรียมความพร้อมระบบเทคโนโลย ี
- ต้อนรับ ลงทะเบียนกรรมการผูเ้ข้าร่วมประชุม 
- ลงคะแนนลับ 
- จดรายงานการประชุม 
- รับรองรายงานการประชุม 

- ถอดเทปการประชุม 
- จัดท ารายงานการประชุม 
- น าเสนอเลขานุการลงนาม 
- แจ้งผู้ทรงคุณวุฒิที่ไดร้ับ 
การคัดเลือกทราบ 
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จบ 
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แผนผังกระบวนงำน 
 

7.  กระบวนงำนคัดเลือกกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ  
7.1 กระบวนงำนย่อยกำรเตรียมกำรก่อนประชุม  
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ส านักงาน ก.ก. สผว.กทม. กองกลาง สยป. 
เลขานุการ

คณะกรรมการ 
กรรมการ ก.ก. 

 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 

๑ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

    

1 ชม. 1  
 
 

     

 
3 ชม. 

 
3 

 
 
 

     

เริ่ม 

ท าหนังสือน าเรียน 
ผว. กทม. เพื่อทราบ 

ท าหนังสือขอใช้ห้องประชุม 

กรรมการผู้ทรงคณุวุฒิ 
ใน ก.ก. ขอลาออก 

ท าหนังสือส ารองที่จอดรถ 

ท าหนังสือเชิญประชุม 

อนุญาตให้ใช้
ห้องประชุม 

ส ารองที่จอดรถ ลงนาม
หนังสือ 

เชิญประชุม 

แจ้งกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิใน ก.ก. 

ขอลาออก 

ท าหนังสือเสนอประธาน ก.ก. 
ก าหนดวันประชุมคัดเลือก 

ท าวาระเสนอ ก.ก. เพ่ือทราบ 

ก าหนดวันประชุมคัดเลือก
บุคคลเป็นกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิใน ก.ก.  
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2 วัน 

 
 

 
 

  
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเตรียมเอกสารและวสัดุ
ส าหรับงานประชุม 
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แผนผังกระบวนงำน  
 

7. กระบวนงำนคัดเลือกกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ 
7.1 กระบวนงำนย่อยกำรเตรียมกำรก่อนประชุม (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ส านักงาน ก.ก. สผว.กทม. กองกลาง สยป. 
เลขานุการ

คณะกรรมการ 
กรรมการ ก.ก. 

 
๑ ชม. 

 
2 

 
 
 

     

 
1 วัน 

 
2 

      

 
30 นาท ี

 
2 

 
 
 

     

 
15 นาท ี

 
1 
 

 

 
 
 

     

 

ท าบัตรลงคะแนน / ท าสลาก
ช่ือผู้ที่ได้รับการน าเสนอช่ือ  

(ใช้กรณีคะแนนเท่ากัน  
ต้องจับสลาก) 

ท าใบเซ็นช่ือ 
ผู้มาประชุม 

ลงนามใน
บัตร

ลงคะแนน 

ประสานกรรมการ 
ก่อนถึงวันประชุม 

ยืนยัน 
การเข้าร่วมประชุม 

เซ็นชื่อ 
ผู้มาประชุม 

ท า PowerPoint 
น าเสนอที่ประชุม 

1.2 
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แผนผังกระบวนงำน (ต่อ) 
 

7. กระบวนงำนคัดเลือกกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ 
7.2 กระบวนงำนย่อยกำรจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ส านักงาน ก.ก. เลขานุการคณะกรรมการ 

 
๑ วัน 

 
1 

 
 
 
 
 
 

 

 
2 วัน 

 
1 

  

 
1 วัน 

 
1 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ท าหนังสือถึงกรรมการ ก.ก.คัดเลอืกกรรมการผู้ทรงคณุวุฒิ 
ใน ก.ก. (ส่งแบบเสนอช่ือ และหนงัสือยินยอมภายใน) 

- รวบรวมรายชื่อบุคคลเข้ารับการคัดเลือก 
- จัดพิมพ์ระเบยีบวาระ + ตรวจสอบความถูกต้อง 

ส าเนาเอกสารระเบียบวาระ 
จัดแฟ้มระเบียบวาระ 

เริ่ม 

7.3 

พิจำรณำ 

เห็นชอบ 

ไมเ่ห็นชอบ 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
 157 

แผนผังกระบวนงำน (ต่อ) 
 

7. กระบวนงำนคัดเลือกกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ 
7.3 กระบวนงำนย่อยกำรด ำเนินกำรในวันประชุม 

 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ส านักงาน ก.ก. เลขานุการคณะกรรมการ กรรมการ ก.ก. 

 
๑ วัน 

 
 

1 ชม. 

 
4 

 
 
 
 
 
 

  

30 นาท ี     

   
 
 

  

1 ชม.     

3 ชม.  
 
 
 
 

   

เตรียมความพร้อมเครื่องเสียง จอภาพในห้องประชุม + 
คอมพิวเตอรส์ าหรับน าเสนอ PowerPoint 

- จัดที่นั่ง ป้ายช่ือ 
- จัดเครื่องดื่มพร้อมอาหารวา่ง และเสริฟ ์

วางบัตรลงคะแนนไว้ท่ีโตะ๊กรรมการก่อนการประชุม / 
เจ้าหน้าท่ีเก็บบตัรลงคะแนนให้เลขานุการ ก.ก. 

เริ่ม 

- ต้อนรับด้านหน้าห้องประชุม 
- ลงช่ือผู้มาประชุม 

ควบคุมเครื่องคอมฯพกพา น าเสนอ PowerPoint และบันทึกคะแนน 

กรณีมอบหมายให้เข้าประชุมแทนกรรมการโดย
ต าแหน่ง มีหนังสือมอบหมาย 

นับบัตรลงคะแนนเพื่อตรวจสอบ
จ านวนบัตรและขานคะแนน 
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30 นาท ี     

จดรายงานการประชุม 

จัดเก็บวัสดุอุปกรณ ์

เลขานุการ ก.ก.สรุปผลคะแนนและ 
ขอรับรองรายงานการประชุม 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
 159 

แผนผังกระบวนงำน (ต่อ) 
 

7. กระบวนงำนคัดเลือกกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ 
7.4 กระบวนงำนย่อยกำรด ำเนินกำรหลังวันประชุม 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ส านักงาน ก.ก. เลขานุการคณะกรรมการ 

 
๑ วัน 

 
1 

 
 
 
 
 

 

 
2 วัน 

 
1 

  

 
1 วัน 

 
1 

 
 

 

 
1 วัน 

 
1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ถอดเทปการประชุม 

จัดท าร่างรายงานการประชุม 

ตรวจแก้ไขร่างรายงานการประชุม 

เริ่ม 

พิจำรณำ 

เห็นชอบ 

ไมเ่ห็นชอบ 

จัดพิมพ์รายงานการประชุม 

แก้ไขเพิ่มเติม 

ลงนาม 
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1 วัน 

 
1 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จบ 

ท าหนังสอืแจ้งผู้ทรงคุณวุฒ ิ ลงนาม 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

7.1 กระบวนงำนย่อยกำรเตรียมกำรก่อนประชุม 
 

 
 

ที ่
ผังกระบวนงำน 

ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน 
ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

1.  

 

 

 

 

 

0.5 วัน - ท าหนังสือแจ้งกรรมการ 
ผู้ทรงคุณวุฒิขอลาออก 

- จัดพิมพ์ถูกต้อง - เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

2.  
จัดท าวาระเสนอ ก.ก.  

เพ่ือทราบ 

0.5 วัน - ท าวาระการประชุม - จัดพิมพ์ถูกต้องตาม
รูปแบบ 

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

ระเบียบวาระ 
การประชุม 
 

- 

3.  
ท าหนังสือเสนอประธาน ก.ก. 
ก าหนดวันประชุมคัดเลือก 

 

1 ช.ม. 
 

- ท าหนังสือก าหนดวัน
ประชุมคัดเลือกบุคคลเป็น
กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
ใน ก.ก. 

- จัดพิมพ์ถูกต้อง - เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 -  - 

4.  
การขอใช้ห้องประชุม 

1 ช.ม. - ท าหนังสือขอใช้ห้องประชุม - ห้องประชุมมาตรฐาน 
มีห้องบันทึกเสียง                   
มีระบบคอมพิวเตอร์ 

- โทรศัพท์
ยืนยัน 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

หนังสือขอใช้
ห้องประชุม 

- 

5.  
การส ารองที่จอดรถ 

 
 

1 ช.ม. - ท าหนังสือถึง ผอ.กองกลาง
ขอให้ส ารองที่จอดรถ 

- มีที่จอดรถส าหรับ
กรรมการผู้เข้าร่วมประชุม 

- โทรศัพท์
ยืนยัน 

 หนังสือขอความ
อนุเคราะห์ 

- 

หนังสือน าเรียน  
ผว.กทม. ทราบ 
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6.  
เชิญกรรมการมาประชุม 

 
 

1 ช.ม. 
 

 

- ท าหนังสือเชิญประชุมถึง
กรรมการ 

- หนังสือเชิญประชุมมี
ความชัดเจนในเรื่องวัน 
เวลา สถานที่ 

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

หนังสือเชิญ
ประชุม 

- 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน 
ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

7.  
การเตรียมเอกสารและวัสดุ

ส าหรับงานประชุม 

2 วัน - รายละเอียดหน้าแฟ้ม
ระเบียบวาระ 
 
- ซองบรรจุแฟ้มระเบียบ
วาระ 
 
- สลิป 

- จ านวนแฟ้มครบตาม
จ านวนกรรมการและ
ผู้เข้าร่วมประชุม 
- จ านวน 2 ซองใส่ซ้อน
โดยซองชั้นในประทับตรา 
“ลับ” 
- สลิปต่างๆ ตามความ
จ าเป็น 
 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

ตัวอย่างแฟ้ม
และซอง 

- 

8. ท าบัตรลงคะแนน/ท าสลาก
ชื่อผู้ได้รับการเสนอชื่อ 

1 ช.ม. - บัตรลงคะแนนประทับตรา
ส านักงาน ก.ก.และ
เลขานุการ ก.ก.ลงนามก ากับ 
- สลากรายชื่อผู้ได้รับการ
เสนอชื่อ 

- บัตรลงคะแนนถูกต้อง
ตามมาตรฐานการเลือกตั้ง 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

ตัวอย่างบัตร
ลงคะแนน
เลือกตั้ง 

- 

9. ท า PowerPoint 1 วัน - น าเสนอเนื้อหาใน
PowerPoint ให้เข้าใจง่าย 
ถูกต้อง  

- ข้อมูลถูกต้อง ความพร้อมของ
ระบบ 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 - 

10. ประสานกรรมการเพ่ือยืนยัน
การเข้าร่วมประชุม 

15 นาที - โทรศัพท์ติดต่อกรรมการ 
- รายงานเลขานุการ ก.ก. 
ทราบ 

- ติดต่อกรรมการได้ครบ 
ทุกคน 

โทรศัพท์ นักจัดการงาน
ทั่วไป 

แบบรายงาน
การยืนยัน 
เข้าร่วมประชุม 

เบอร์โทรศัพท์
ติดต่อ 
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11.  
ท าใบเซ็นชื่อ กรรมการ ก.ก. 

15 นาที - ท าใบเซ็นชื่อกรรมการหรือ
ผู้แทนที่ได้รับมอบหมายให้
เข้าร่วมประชุม 

- รายชื่อถูกต้อง เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

แบบบัญชี
รายชื่อผู้เข้าร่วม
ประชุม 

แบบรายงาน
การยืนยันเข้า
ร่วมประชุม 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

7.2 กระบวนงำนย่อยกำรจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน 
ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

1.  
ท าหนังสือถึงกรรมการ ก.ก. 

คัดเลือกกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิใน ก.ก. 

1 วัน ท าหนังสือถึงกรรมการ ก.ก. 
ตามมาตรา 7 (1) (2) (4) 
แห่ง พ.ร.บ.ระเบียบ
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร
และบุคลากรกรุงเทพ- 
มหานคร  พ.ศ.2554  
คัดเลือกกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิใน ก.ก.  
(ส่งแบบเสนอชื่อบุคคลฯ  
และหนังสือยินยอมให้ 
เสนอชื่อเพ่ือคัดเลือกฯ) 
 
  

- จัดพิมพ์ถูกต้องตาม
รูปแบบ 

เอกสาร นักจัดการ
งานทั่วไป 

แบบเสนอชื่อ
บุคคลฯ และ
หนังสือยินยอมให้
เสนอชื่อฯ 

-  

2 
 
 

 
จัดพิมพ์ระเบียบวาระ 

2 วัน - รวบรวมรายชื่อบุคคลเข้ารับ
การคัดเลือก 
- จัดพิมพ์ระเบียบวาระ 
 

- จัดพิมพ์ถูกต้อง 
ตามรูปแบบ 

เอกสาร นักจัดการ
งานทั่วไป 

- ตัวอย่างแฟ้ม
และซอง 

-  

3  
จัดแฟ้มระเบียบวาระ 

 

1 วัน - ส าเนาเอกสารระเบียบวาระ 
- จัดแฟ้มระเบียบวาระ 

- ส าเนาครบถ้วนทุก
หน้า 

เอกสาร นักจัดการ
งานทั่วไป 

 -  
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

7.3 กระบวนงำนย่อยกำรด ำเนินกำรในวันประชุม 

 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน 
ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

1  
การด าเนินการในวันประชุม 

30 นาที - เตรียมความพร้อมเครื่อง
เสียง จอภาพในห้องประชุม
และคอมพิวเตอร์ส าหรับ
น าเสนอ PowerPoint 
- จัดวางเอกสารอ้างอิง 
ได้แก่ กฎ ระเบียบ ที่
เกี่ยวข้อง 
 
 
- จัดที่นั่งกรรมการตามผัง 
ที่ก าหนด วางป้ายชื่อ  
วางอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
- วางบัตรลงคะแนน 
ที่โต๊ะกรรมการ 

- อุปกรณ์และระบบต่างๆ 
พร้อมใช้งาน 
 
 
- มีเอกสารครบทุก
ต าแหน่งที่นั่ง 
 
 
 
- การจัดที่นั่งถูกต้องตรง
ตามต าแหน่งที่ก าหนด 
 
- มีบัตรลงคะแนนวางที่
โต๊ะกรรมการครบ 

ความพร้อมของ
ระบบ 
 
 
เอกสาร 
 
 
 
 
เอกสาร 
 
 
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่ประจ า
ห้องประชุม 
 
 
นักจัดการงาน
ทั่วไป 
 
 
 
นักจัดการงาน
ทั่วไป 
 
นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
-  

- 
 
 
 
- เอกสาร            
ข้อกฎหมาย 
ระเบียบ ฯลฯ 
ส าหรับใช้ใน
ห้องประชุม 
- แผนผังที่นั่ง 

 
2 

 
ต้อนรับกรรมการ 

 
 

 

1 ชม. - กรรมการลงชื่อ เข้าร่วม
ประชุม 
 
 
- เสิร์ฟเครื่องดื่มส าหรับ
กรรมการ 

- กรรมการลงชื่อเข้าร่วม
ประชุมตามที่ยืนยันการ
เข้าร่วมประชุม 
- เสิร์ฟเครื่องดื่มตาม
รายการเครื่องดื่มของ
กรรมการแต่ละคน 

หนังสือเชิญ
ประชุม 
 
 
เอกสาร 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 
 
 
นักจัดการงาน
ทั่วไป 

แบบฟอร์ม
การลงชื่อ 
 
 
- 

บัญชีรายการ
เครื่องดื่ม
กรรมการแต่
ละคน 
- 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

7.3 กระบวนงำนย่อยกำรด ำเนินกำรในวันประชุม  
 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน 
ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

3  
 

จดรายงานการประชุม 

2 ชม. - จดประเด็นการอภิปราย
ของคณะกรรมการ 
 
- บันทึกเสียงการประชุม 
 
 
 
- กรรมการลงคะแนนลับ 
ในบัตรลงคะแนนและ
เลขานุการ ก.ก. สรุปผล
คะแนนและขอรับรอง
รายงานการประชุม
เนื่องจากเป็นการประชุม
เพียงครั้งเดียว 
 
 

- จดประเด็นการอภิปราย
ของกรรมการครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
- สรุปผลคะแนนถูกต้อง 

- เอกสาร 
 
 
- เครื่อง
บันทึกเสียง 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 
 
เจ้าหน้าที่ห้อง
ประชุม 
เลขานุการ ก.ก. 
 
 

- 
 
 
 
- 
 
 
- 

- 
 
 
 
- 
 
 
- 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

 
7.4 กระบวนงำนย่อยกำรด าเนินการหลังวันประชุม 

 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน 
ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

1  
ถอดเทปการประชุม 

1 วัน - ถอดเทปบันทึกเสียงและ
พิมพ์ 

บันทึกการอภิปรายของ
คณะกรรมการเป็น
รายบุคคล 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

2  
ร่างรายงานการประชุม 

2 วัน - ร่างรายงานการประชุมตาม
รูปแบบที่ก าหนด โดยบันทึก
บันทึกความเห็นการอภิปราย 

มีเนื้อหาประเด็นส าคัญใน
การพิจารณาของ
คณะกรรมการถูกต้อง 
ครอบคลุมตามที่อภิปราย
ในที่ประชุม 

เอกสารถอดเทป นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- บันทึกการ
ถอดเทปการ
ประชุม 

3 ตรวจแก้ไขรายงาน 
การประชุม 

1 วัน - พิจารณาความถูกต้องและ
ตรงประเด็นตามการอภิปราย
ในห้องประชุม 

 เอกสาร หัวหน้าฝ่าย - บันทึกการ
ถอดเทปการ
ประชุม 

4  
จัดพิมพ์รายงานการประชุม 

1 วัน - พิมพ์ถูกต้องตามต้นฉบับ 
- ประทับตราส านักงาน ก.ก. 
 

รายงานฉบับสมบูรณ์
พร้อมเสนอเลขานุการ 
ก.ก.ลงนาม 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- ร่างรายงาน
การประชุม 

5  
ท าหนังสือแจ้งผู้ทรงคุณวุฒิที่

ได้รับการคัดเลือก 

1 วัน - จัดพิมพ์หนังสือแจ้ง
ผู้ทรงคุณวุฒิเสนอเลขานุการ 
ก.ก. พร้อมแนบรายงานการ
ประชุมฯ 

 เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- รายงานการ
ประชุม 
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แผนผังกระบวนงำน 
8. กระบวนงำนคัดเลือกผู้แทนข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครและบุคลำกรกรุงเทพมหำนคร 
        เริ่ม  

       

ท าหนังสือน าเรียนผู้บรหิาร 

       

การรวบรวมข้อมูลการด าเนินการเก่ียวกับ     
         การคัดเลือกผู้แทน ก.ก.    

 

                  แต่งตั้งคณะกรรมการอ านวยการเลือกตั้งฯ 

 

   เบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการอ านวยการเลือกตั้ง  

       

      อ านวยการและสนับสนุนการด าเนินงานวันเลือกตั้ง 

 

           แจ้งผู้ได้รับการคัดเลือกฯ ทราบ 

         

 
 

ท าหนังสือน าเรียนผู้บริหาร กทม. 

จบ 

- น าเรียน ผว.กทม.เพื่อทราบ เพื่อจัดใหม้ีการคัดเลือกผู้แทน-
ข้าราชการ กทม.หรือผูแ้ทนบุคลากร กทม.ให้แล้วเสร็จภายใน  
60 วัน ก่อนครบวาระ                           
 -  น าเรียน ป.กทม.ส่ังการเกี่ยวกับการด าเนินการ       

- จัดเตรียมข้อมูลจ านวนข้าราชการและบุคลากรที่มี 
สิทธิเลือกตั้งผู้แทนข้าราชการกทม.และบุคลากร กทม.                              
 -  รวบรวมข้อมูลประกอบการประชุมหารือ และ  
แจ้งให้  สปท. ทราบ                          
 

-  สนับสนุนขอ้มูลความส าคัญของการเลือกตั้งฯ บทบาทอ านาจ
หน้าที่ของ ก.ก.  การไปใช้สิทธิเลือกตั้งผู้แทนฯ ให้แก ่
ส านักงานประชาสัมพันธ ์                          
 -  ช่วยเหลือฝ่ายอ านวยการเลือกตั้ง ฝา่ยนับคะแนน    
และฝ่ายจัดเลี้ยง    
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ด าเนินการ 

 

  

 

 
 

เสนอ 

แผนผังกระบวนงำน 

8. กระบวนงำนคัดเลือกผู้แทนข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครและบุคลำกรกรุงเทพมหำนคร 
   8.1 กระบวนงำนย่อยกำรด ำเนินงำนก่อนกำรเลือกตั้ง 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบตัิงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ส านักงาน ก.ก. ผว.กทม. ป.กทม. 
คณะกรรมการ

อ านวยการ
เลือกตั้ง 

สปท. หน่วยงานการเจ้าหน้าท่ี 

 
0.5 วัน 

 
1 

 
เริ่ม 

 
 

ท าหนังสือน าเรียน ผว.กทม. 
 

 
 
 
 

เพื่อทราบ 

    

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 

 
ท าหนังสือน าเรียน ป.กทม.               

 
 
 

รวบรวมข้อมลูเกี่ยวกับจ านวน
ข้าราชการ กทม.และบุคลากร 

กทม. ที่มีสิทธิเลือกตั้ง 

 
 
 
 

 
พิจารณา 
  สั่งการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
  พิจารณา 

 
ด าเนินการเตรยีมการ
เลือกตั้งให้เป็นไปตามแผน
และระยะเวลาที่กฎหมาย
ก าหนด 
 
          พิจารณา 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
จัดส่งข้อมูลอตัราก าลังลูกจ้าง 
กทม. ข้อมูลกรอบอัตราก าลัง
ข้าราชการ กทม.สามัญ 
ข้าราชการครู และข้าราชการ 
ในสถาบันอุดมศึกษา 
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เห็นชอบ 
 

ไม่เห็นชอบ 
 

 

 

ระยะเวลา จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
 

ส านักงาน ก.ก. 
ผว.กทม. คณะกรรมการ

อ านวยการเลือกตั้ง สปท. หน่วยงาน                  การ
เจ้าหน้าที ่

สปส. 

 
1 วัน 

 
 
 

 
1 

 
แต่งต้ังคณะกรรมการ 
อ านวยการเลือกตั้งฯ 

 

 

พิจารณา 
 
            
 

ลงนาม 
 

    

 
1 วัน 

 
 
 

 
1 

 
เบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม 

คณะกรรมการอ านวยการ 
เลือกตั้งฯ 

 
 
 

 
 

    

 
0.5 วัน 

 
1 

 
สนับสนุนข้อมูล 

ประชาสัมพันธก์ารเลือกตั้ง 
 
 
 
 
 
 
 

     
สนับสนุนข้อมูลความส าคัญของ

การเลือกตั้ง บทบาทอ านาจ
หน้าที่ของการไปใช้สิทธิ์เลือกตั้ง

ผู้แทนฯ 

 
 

จบ 
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แผนผังกระบวนงำน 

8. กระบวนงำนคัดเลือกผู้แทนข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครและผู้แทนบุคลำกรกรุงเทพมหำนคร 
   8.2 กระบวนงำนย่อยกำรด ำเนินกำรในวันเลือกตั้ง 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบตัิงาน 

(คน) 

                                                                                           หน่วยงาน 

ส านักงาน ก.ก. เลขานุการ สปท. 
คณะกรรมการ

อ านวยการเลือกตั้ง 
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
4 

 
เริ่ม 

 
 

อ านวยการและสนับสนุนการ             
ด าเนินงานวนัเลือกตั้งในส่วนท่ี
ได้รับมอบหมายโดยประสานกับ

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

    
 
 
 
 
- ช่วยเหลือฝ่ายอ านวยการเลือกตัง้  
ฝ่ายนับคะแนน และฝ่ายจดัเลี้ยง 

 
 

 

 

 

 

จบ 
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แผนผังกระบวนงำน 

8. กระบวนงำนคัดเลือกผู้แทนข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครและผู้แทนบุคลำกรกรุงเทพมหำนคร 
   8.3 กระบวนงำนย่อยหลังวันเลือกตั้ง 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบตัิงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ส านักงาน ก.ก. เลขานุการ ก.ก. สปท. คณะกรรมการอ านวยการเลือกตั้ง 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 

 
เริ่ม 

 
 

ท าหนังสือแจ้งผู้ได้รับการคัดเลือก 
 
 

 
 
 
 

ลงนาม 
 
 
 

จบ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

8. กระบวนงำนคัดเลือกผู้แทนข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครและผู้แทนบุคลำกรกรุงเทพมหำนคร 
8.1 กระบวนงำนย่อยกำรด ำเนินงำนก่อนกำรเลือกตั้ง 

 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน 
ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

1.  
หนังสือน าเรียน  ผว.กทม.                     

เพ่ือทราบ 

0.5 วัน - แจ้ง ผว.กทม.ทราบไม่น้อย
กว่า 60 วัน เพ่ือจัดให้มีการ
คัดเลือกผู้แทนข้าราชการ 
กทม.และบุคลากร กทม. 
ให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน  
ก่อนครบวาระ 
 
 

- จัดพิมพ์ถูกต้อง เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 -  - 

2 
 

 

หนังสือน าเรียน ป.กทม. 
0.5 วัน - สั่งการหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ด าเนินการ (สปท.) 
 

- จัดพิมพ์ถูกต้อง เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

-  - 

3  
หนังสือขอความอนุเคราะห์
ข้อมูลจ านวนข้าราชการ 
กทม. และบุคลากร กทม. 

ที่มีสิทธิเลือกตั้ง 
 

0.5 วัน 
 

- ท าหนังสือถึง สกจ. สนป. 
กทม. 
- ท าหนังสือถึง ผอ.สนศ. 
- ประสานฝ่ายการเจ้าหน้าที่
มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 
- ประสาน กอก.สกก. 
- ประสาน กทข.สกก. 

- จัดพิมพ์ถูกต้อง เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 -  - 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (ต่อ) 
 

 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน 
ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสำร 
อ้ำงอิง 

4.  

แต่งตั้งคณะกรรมการ
อ านวยการเลือกตั้งฯ 

1 วัน - รวบรวมรายชื่อบุคคลที่จะ
แต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ
อ านวยการเลือกตั้งฯ 
- ประสาน สปท. ตรวจสอบ
ความถูกต้อง ครบถ้วน  
 

- จัดพิมพ์ให้ถูกต้องตรง 
ตามรูปแบบค าสั่ง
กรุงเทพมหานคร 

- หัวหน้าฝ่ายการ
ประชุมติดตาม
การจัดท าแผนฯ 
ให้ทันตามเวลาที่
ก าหนด 
- สกก. ร่วมกับ
สปท. ตรวจสอบ
จ านวน คกก.ให้
ครบถ้วน 

นักจัดการ
งานทั่วไป 

ค าสั่ง
กรุงเทพมหานคร 

- 

5.  

เบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม
คณะกรรมการอ านวยการ

เลือกตั้งฯ 

0.5 วัน - ท าหนังสือเบิกค่าเบี้ย
ประชุมล่วงหน้า 
- จ่ายค่าเบี้ยประชุม
คณะกรรมการอ านวยการ            
ในวันที่มีการประชุม 
- ส่งหลักฐานประกอบการ
เบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุมให้          
ฝ่ายการคลัง สกก. 
ด าเนินการต่อไป 

- ข้อมูลถูกต้อง ค่าใช้จ่าย
เพียงพอ  

- หัวหน้าฝ่ายการ
ประชุมตรวจสอบ
ความครบถ้วน
ของรายการ
ค่าใช้จ่าย 

นักจัดการ
งานทั่วไป 

 - - 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

8. กระบวนงำนคัดเลือกผู้แทนข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครและบุคลำกรกรุงเทพมหำนคร 
8.2 กระบวนงำนย่อยกำรด ำเนินกำรในวันเลือกตั้ง 

 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน 
ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

1.  

อ านวยการและสนับสนุน 

การด าเนินการเลือกตั้ง 

1 วัน - สนับสนุนฝ่ายอ านวยการ
เลือกตั้ง ฝ่ายนับคะแนน และ
ฝ่ายจัดเลี้ยง ในส่วนที่ได้รับ
มอบหมาย 

- ตามแผนด าเนินการ
เลือกตั้ง 

หัวหน้าฝ่ายการ
ประชุมตรวจสอบให้
เป็นไปตามแผนการ
ด าเนินการเลือกตั้ง 

นักจัดการ
งานทั่วไป 

- กฎ ก.ก.ว่าด้วย
หลักเกณฑ์ 
วิธีการ และ
เงื่อนไขการ
คัดเลือกผู้แทน
ข้าราชการ กทม.
ฯ พ.ศ.2554 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

8. กระบวนงำนคัดเลือกผู้แทนข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครและบุคลำกรกรุงเทพมหำนคร 
8.3 กระบวนงำนย่อยกำรกำรด ำเนินกำรหลังวันเลือกตั้ง 

 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน 
ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสำร 
อ้ำงอิง 

1.  

ท าหนังสือแจ้งผู้ได้รับ 
การคัดเลือก 

1 วัน - จัดพิมพ์หนังสือแจ้งผู้แทน
ข้าราชการ กทม.สามัญ 
ผู้แทนข้าราชการครูฯ                 
ผู้แทนข้าราชการใน
สถาบันอุดมศึกษา และ 
ผู้แทนบุคลากร กทม. ทราบ  

- จัดพิมพ์ถูกต้อง - นักจัดการงานทั่วไป -  
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แผนผังกระบวนงำน 
9. กระบวนงำนงบประมำณ  

9.1 กระบวนงำนจดัท ำงบประมำณ 
จ านวน 
(วัน) 

จ านวน 
(คน) 

ส านักงาน ก.ก. 
 

ฝ่ายการคลัง ผอ.กองบริหารทั่วไป คกก.พิจารณางบประมาณ ทุกกองในส านักงาน ก.ก. 
1 1 

 
 
 
 
 

 
 

    

20 5 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

5 1  

 

 

 

 

 

  
 
 

   
   เห็นชอบ 

 

      เร่ิม 

แจ้งปฏิทิน/หลักเกณฑ์การจดัท าค าขอ
งบประมาณให้ทุกกองทราบ 

 

ลงนำม 
จัดท ำค ำขอ
งบประมำณ 

จัดท ำค ำขอ / รวบรวม / ตรวจสอบ 
กลั่นกรองค ำของบประมำณ 

 
พิจำรณำ 
 

ประชุม 
 

   แก้ไข 

ไม่เห็นชอบ 

จัดท ำค ำขอเป็นภำพรวม 
ของส ำนักงำน ก.ก. 
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แผนผังกระบวนงำน 
9 กระบวนงำนงบประมำณ  

9.1 กระบวนงำนจดัท ำงบประมำณ (ต่อ) 
จ านวน 
(วัน) 

จ านวน 
(คน) 

ส านักงาน ก.ก. 
 

ฝ่ายการคลัง ผอ.กองบริหารทั่วไป คกก.พิจารณางบประมาณ ทุกกองในส านักงาน ก.ก. 
2 1 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

                      
 

 

 
 
 
 
  

 

 

1 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

ไม่เห็นชอบ 

พิจาร
ณา 
 

 

ช้ีแจงตามร่าง
ข้อบัญญัต ิ

7.2.
1 

-พิจารณาค าขอ 
-จัดท าร่างข้อบญัญัติ
งบประมาณ 

 

  เห็นชอบ เห็นชอบ 
- บันทึกค ำขอในระบบงำนงบประมำณ  MIS 
- จัดท ำเอกสำรประกอบกำรของบประมำณ 
- จัดท ำหนังสือถึงส ำนักงบประมำณ
กรุงเทพมหำนคร 
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แผนผังกระบวนงำน 
9 กระบวนงำนงบประมำณ  
   9.2 กระบวนงำนบริหำรงบประมำณ     

9.2.1 กระบวนงำนย่อยขออนุมัติเงินประจ ำงวด  

จ านวน 
(วัน) 

จ านวน 
(คน) 

ส านักงาน ก.ก. 

ฝ่ายการคลัง ผอ. กองบริหารทั่วไป ผช. / ห.สกก. ทุกกองในส านักงาน ก.ก. 
ส านักงบประมาณ 

กทม. 

1 1   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

1-2 1  
 
 
 
 

    

1 1  
 
 
 
 
 

    

พิจารณ
า 

ลงนาม 

เห็นชอบ 

 แจ้งให้ทุกกองทราบเพื่อ
เบิกจ่ายงบประมาณ 

 7.2.2 

พิจาร
ณา 

ส านัก
งบประมาณฯ 
อนุมัติ 
 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

- ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติเงินประจ างวด 
- บันทึกระบบงานงบประมาณ MIS 
- พิมพ์ แบบ ง. 301 ข, แบบ ง. 302 ข. 
แบบ ง. 202 
- จัดท าหนังสือถึงส านักงบประมาณ กทม. 
 

    เริ่ม 

แจ้งขอ้บัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีให้ทุกกองทราบ 
 

ลงนำม  ลงนำม 
-พิจารณาค าขอ 
-จัดท าร่าง    
ข้อบัญญัติ
งบประมาณ 
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แผนผังกระบวนงำน 
9. กระบวนงำนงบประมำณ  
   9.2 กระบวนงำนบริหำรงบประมำณ    

9.2.2 กระบวนงำนย่อยขออนุมัติโอนงบประมำณ 

จ านวน 
(วัน) 

จ านวน 
(คน) 

ส านักงาน ก.ก. 

ฝ่ายการคลัง ผอ. กองบริหารทั่วไป ผช. / ห.สกก. ส านักงบประมาณ กทม. 

1 1  
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

1-2 1                                   
                                                                      ไม่เห็นชอบ 
 
                                                                         เห็นชอบ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
                                  ไมเ่ห็นชอบ 

  

1 1  
 
 
 

   

เห็นชอบ 

   เริ่ม 

ได้รับแจ้งจากกองต่าง ๆ 
 

- บันทึกระบบงานงบประมาณ MIS 
- พิมพ์แบบ ง. 303 ข.  
- เอกสารประกอบ 
- จัดท าหนังสือถึงส านักงบประมาณ กทม. 
 

พิจำร

ณำ 

พิจำรณ
ำลง
นำม 

อนุมติัโอน
งบประมำณ 

   แจง้กองท่ีเก่ียวขอ้ง 

7.2.
3 
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แผนผังกระบวนงำน 
9. กระบวนงำนงบประมำณ  
   9.2 กระบวนงำนบริหำรงบประมำณ    
         9.2.3 กระบวนงำนย่อยขออนุมัติเปลี่ยนแปลงรำยละเอียดงบประมำณ 

จ านวน 
(วัน) 

จ านวน 
(คน) 

ส านักงาน ก.ก. 

ฝ่ายการคลัง ผอ. กองบริหารทั่วไป ผช. / ห.สกก. ส านักงบประมาณ กทม. 

1 1     

1-2 1                                                                 
                                                               ไมเ่ห็นชอบ 
                                                                  
                                                               เห็นชอบ                           

 
 
 

                              เห็นชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
ไม่เห็นชอบ 

 
 
 
เห็นชอบ 
 
 

1 1 
 
 
 

 

    

  เริ่ม 

ได้รับแจ้งจากกองต่าง ๆใน
ส านักงาน ก.ก. ขออนุมัติ
เปลี่ยนแปลงรายละเอียด
งบประมาณ 
 

- ตรวจสอบเอกสารประกอบ 
- บันทึกระบบงานงบประมาณ MIS 
- พิมพ์แบบ ง. 303 ข.  
- จัดท าหนังสือถึงส านักงบประมาณ กทม. 
 

พิจำร
ณำ 

พิจำรณ
ำ 
ลงนำม 

อนุมัติ
เปลี่ยนแปลง
รายละเอียด
งบประมาณ 

7.2.
4 

แจ้งกองที่เกี่ยวข้อง 
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แผนผังกระบวนงำน 
9. กระบวนงำนงบประมำณ  
    9.2 กระบวนงำนบริหำรงบประมำณ    
          9.2.4 กระบวนงำนย่อยขออนุมัติจัดสรรงบประมำณ 

จ านวน 
(วัน) 

จ านวน 
(คน) 

ส านักงาน ก.ก. 

ฝ่ายการคลัง ผอ. กองบริหารทั่วไป ผช. / ห.สกก. ส านักงบประมาณ กทม. 

1 1  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 1                                                                 
                                                               ไมเ่ห็นชอบ 
                                                                  
                                                                  เห็นชอบ                           

       
 
 
             เห็นชอบ 

  

1 1  
 
 
 
 
 
 
 

   

  เริ่ม 

ได้รับแจ้งให้ขอจัดสรรงบประมาณ 
-จากกองต่างๆในส านักงาน ก.ก. 
-จากหน่วยงานภายนอก 
 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
พิจำรณ
ำ 
ลงนำม 

พิจำร
ณำ 

- จัดท าเอกสารประกอบ 
- จัดท าหนังสือถึงปลัดกรุงเทพมหานคร
เพื่อสั่งส านักงบประมาณ กทม. 
 

อนุมติัจดัสรร
งบประมำณ 

แจง้กองท่ีเก่ียวขอ้ง 

7.2.
5 
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แผนผังกระบวนงำน 
9. กระบวนงำนงบประมำณ  
    9.2 กระบวนงานบริหารงบประมาณ    

9.2.5 กระบวนงานย่อยขออนุมัติกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

จ านวน 
(วัน) 

จ านวน 
(คน) 

ส านักงาน ก.ก. 

ฝ่ายการคลัง ผอ. กองบริหารทั่วไป ผช. / ห.สกก. ทุกกองในส านักงาน ก.ก. 
ส านักงบประมาณ 

กทม. 
1 1 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

1-2 1  
 
 
 
                                                              เห็นชอบ 
 

    

1 1  
 
 
 
 

    

เร่ิม 

พิจารณ
า 

ลงนาม 

 เห็นชอบ 
- ตรวจสอบเอกสารการ 
- จัดท าหนังสือถึงส านักการคลัง 
กทม. 

แจ้งหนังสือการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีให้ทุก
กองทราบ 
 

แจ้งกองที่เกี่ยวข้อง 

 7.2.6 

พิจาร
ณา 

ส านักการคลัง
อนุมัติให้กัน
เงินไว้เบิก
เหลื่อมปี 
   ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
  เห็นชอบ 

ลงนาม 

ลงนาม ลงนาม 
 

- ตรวจสอบ
งบประมาณ 
-จัดท าใบขอกันเงินไว้
เบิกเหลื่อมปี 5ก. 5ข. 
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แผนผังกระบวนงำน 
9. กระบวนงำนงบประมำณ  
    9.2 กระบวนงำนบริหำรงบประมำณ    

9.2.6 กระบวนงำนย่อยขออนุมัติขยำยเวลำกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

จ านวน 
(วัน) 

จ านวน 
(คน) 

ส านักงาน ก.ก. 

ฝ่ายการคลัง ผอ. กองบริหารทัว่ไป ผช. / ห.สกก. ทุกกองในส านกังาน ก.ก. 
ส านักงบประมาณ 

กทม. 

1 1   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

1-2 1  
 
 
 
                                                                      เห็นชอบ 
 

    

1 1  
 

    

 
 

พิจารณา 
ลงนาม 

    เห็นชอบ 
 

- ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติเงินประจ างวด 
- บันทึกระบบงานงบประมาณ MIS 
- พิมพ์ แบบ ง. 301 ข , แบบ ง. 302 ข. 
แบบ ง. 202 
- จัดท าหนังสือถึงส านักงบประมาณ กทม. 
 

พิจารณา 

อนุมัติให้
ขยายเวลา
กันเงินไว้
เบิกเหลื่อม
ปี 
 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

- ตรวจสอบเอกสาร 
- จัดท าหนังสือถึงส านักการคลัง กทม. 

- ตรวจสอบใบกันเงิน 
เหลื่อมป ี
-จัดท าแบบ 5 ค.  

เริ่ม 

แจ้งหนังสือการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีให้ทุก
กองทราบ 
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แผนผังกระบวนงำน 
9. กระบวนงำนงบประมำณ  
    9.3 กระบวนงำนกำรควบคมุงบประมำณ 

จ านวน 
(วัน) 

จ านวน 
(คน) 

ส านักงาน ก.ก. 
 

ฝ่ายการคลัง 
2 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ลงคุมงบประมาณทุก
บันทึกท่ีได้รับอนุมตัิ
และทุกฎีกาเบิกเงินจน
แล้วเสร็จ 

 

1 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

    เร่ิม 

 
- รับข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าป ี
- หนังสืออนุมัติจากส านักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
- ฎีกาเบิกเงินทุกหมวดรายจ่าย 
 

 
- ลงทะเบียนคุมงบประมาณรายจา่ย 
- คุมการเบิกจ่ายงบประมาณตามระบบงาน
งบประมาณ MIS 
 

7.4 
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แผนผังกระบวนงำน 
9. กระบวนงำนงบประมำณ  
   9.4 กระบวนงำนติดตำมประเมินผลและรำยงำน 

 

จ านวน 
(วัน) 

จ านวน 
(คน) 

ส านักงาน ก.ก. 

 

ฝ่ายการคลัง ผอ.กองบริหารทั่วไป ผช./ห.สกก. 
ส านักงบประมาณ 
ส านักยุทธศาสตรฯ์ 

ทุกสิ้น
เดือน

และทุก
สิ้นปีจน

แล้ว
เสร็จ 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

                      
 

 

 
 
 
 
  

 

 

ทุก 15 
วัน 

ทุกเดือน 

1 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  

 

 

                                                                                        

                                                                                        เห็นชอบ                                                                               

   

 

เริ่ม 

สรุปยอดการเบิกจ่ายงบประมาณ 
- ทุกสิ้นเดือน 
- ทุกสิ้นป ี

พิจาร
ณา 
ลงนาม 

พิจาร
ณา 

ทราบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

- ติดตามการเบิกจ่ายในระบบงบประมาณ MISและ   
  ส่วนราชการในสังกัดส านักงาน ก.ก.  
- รายงานการเบิกจ่ายงบประมาณทุก 15 วัน 
- รายงาน daily plans ทุกเดือน 
 

จบ 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
 187 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

9. กระบวนงำนงบประมำณ          
   9.1 กระบวนงำนจัดท ำงบประมำณ 

 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.  รับแจ้งปฏิทินและหลักเกณฑก์าร
จัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี  จากส านักงบประมาณ
กรุงเทพมหานครเสนอ ผอ.กบห. 
2.  แจ้งปฏิทินและหลักเกณฑ์การจัดท า
ค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีโดย
ให้ทุกกองส่งค าของบประมาณภายใน
ก าหนดดังนี ้
 - งบด าเนินการภายใน  3  วัน 
 - งบลงทุนภายใน  7  วัน 

- ด าเนินการได้ตาม
ก าหนดเวลาภายใต้
กฎหมายที่เกีย่วข้อง 
 
 
 
 
 
 

หนังสือแจ้ง
ทุกกอง 

 
 
 
 
 
 

 

-หัวหน้าฝ่าย 
การคลัง 

 
 
 
 
 
 
 

แบบ ง 104 
ถึง  109 

 
 
 
 
 
 
 

 

-หนังสือแจ้ง
ปฏิทินและ
หลักเกณฑ์การ
จัดท างบประมาณ
รายจ่าย 
 
 
 
 

2. 
 

 20  วัน 1. จัดท าค าของบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี ของกองบริหารทั่วไป 
2.  รวบรวมค าของบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี  ของทุกกอง 
3.  ตรวจสอบค าของบประมาณรายจ่าย
ประจ า ปี  ต ามหลั ก เ กณฑ์ ที่ ส านั ก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร ก าหนด 
4.  ประสานกองต่างๆ แก้ไขค าขอ
งบประมาณให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ที่
ส านักงบประมาณกรุงเทพมหานคร
ก าหนด 

- ทุกกองส่งค าขอตั้ง
งบประมาณรายจ่าย
และเอกสารที่
เกี่ยวข้อง  ให้กอง
บริหารทั่วไปภายใน
ก าหนด 

เอกสารส่ง 
ขอตั้ง

งบประมาณ
ของกองต่างๆ 

-นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
-เจ้าพนักงาน
การเงินและ

บัญช ี

แบบ ง. 104 
ถึง ง. 113 

หนังสือแจ้ง
ปฏิทินและ
หลักเกณฑ์การ
จัดท างบประมาณ
รายจ่าย 
 

แจ้งปฏิทิน/
หลักเกณฑ์การจัดท า
ค าของบประมาณให้

ทุกกองทราบ 

จัดท าค าขอ/รวบรวม/ 
ตรวจสอบ กลั่นกรองค าขอ
งบประมาณ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
9. กระบวนงำนงบประมำณ          
   9.1 กระบวนงำนจัดท ำงบประมำณ (ต่อ) 

 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
5. เสนอค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
ให้คณะผู้บริหารส านักงาน ก.ก. พิจารณา 
 
6. หากที่ประชุมมีมติให้แก้ไขเปลี่ยนแปลง
รายละเอียดค าของบประมาณทุกกองแก้ไข
ให้ถูกต้องและส่งเอกสารให้กองบริหารทั่วไป 

 
การพิจารณาให้ครอบคลุม 
แผนโครงการและกิจกรรม
ที่ต้องด าเนินการใน
ปีงบประมาณ แก้ไขให้
สอดคล้องกับมติของ
คณะกรรมการ 

 
มี ก า รบั น ทึ ก
ก า ร ป ร ะ ชุ ม
เป็นหลักฐาน 
รายงานการ
ประชุม 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
3. 
 

  
5  วัน 

 
 

 

 
- จัดท าค าของบประมาณรายจ่าย  และ
เอกสารเป็นภาพรวม  ของส านักงาน ก.ก.  
เนื่องจากมีงบประมาณแผนงานเดยีวคือ 
แผนงานบริหารงานบุคคล 

 
- ยอดค าของบประมาณ
ถูกต้องครบถ้วนตามมติ
ของคณะกรรมการ 
 

 
 

 
นักวิชาการ
เงินและบัญชี 

 
แบบ ง. 104 
ถึง ง. 113 

 
-เอกสาร 
ค าขอตั้ง 
งบประมาณ 
 

 
4. 
 
 
 
 
 
 

 

  
2  วัน 

 

 
1. บันทึกค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
ในระบบสารสนเทศกรุงเทพมหานคร 
- ค าขอตั้งงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน  
-  ค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
2. จัดท าหนังสือ  และเอกสารประกอบการ
ขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 

 
- ค าขอตั้งงบประมาณใน
ระบบ MIS ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
 

 
ตรวจจาก
ระบบ MIS 
และเอกสารที่
ส่งถึงส านัก
งบประมาณ
กทม.ถูกต้อง
ครบถ้วน 
 

 
นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
 

 
แบบ ง 101 
และ  102 
 

 
- เอกสารค าขอ
งบประมาณ  
จากระบบ MIS 
- หนังสือน าส่ง 
 

จัดท าค าขอเป็นภาพรวมของ 
ส านักงาน ก.ก. 

-บันทึกค าขอในระบบงาน
งบประมาณ  MIS 
-จัดท าเอกสารประกอบการขอ
งบประมาณ 
-จัดท าหนังสือถึงส านัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
9. กระบวนงำนงบประมำณ          
   9.1 กระบวนงำนจัดท ำงบประมำณ (ต่อ) 
 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
4. 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
2  วัน 

 
 
 
 
 
 

 
1. บันทึกค าของบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี  ในระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร 
- ค าขอตั้งงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน  
- ค าขอตั้งงบประมาณรายจา่ยประจ าป ี
-เชื่อมโยงงบประมาณตามโครงการ
แผนงานและแผนปฏิบตัิราชการของกทม. 
2. จัดท าหนังสือ  และเอกสารประกอบการ
ขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

 
- ค าขอตั้งงบประมาณ
ในระบบ MIS ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
 
 
 
 

 
ตรวจจากระบบ 
MIS และเอกสาร
ที่ส่งถึงส านัก
งบประมาณ
กทม.ถูกต้อง
ครบถ้วน 
 

 
นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
 
 
 
 
 

 
แบบ ง 101 
และ  102 
 
 
 

 
- เอกสาร 
ค าขอ
งบประมาณ  
จากระบบ  
MIS 
- หนังสือน าส่ง 
 
 

 
5. 
 

  
1  วัน 

 

1.  เพื่อให้ส านักงบประมาณ
กรุงเทพมหานครพิจารณาและจัดท าร่าง
ข้อบัญญัตริายจ่ายงบประมาณประจ าป ี
2. เมื่อได้รับร่างข้อบัญญตัิรายจ่าย
งบประมาณประจ าปี จัดท าเอกสาร 
รายละเอียดประกอบตามที่เลขานกุารสภา
กรุงเทพมหานครแจ้ง ท าเป็นรูปเลม่ 
จ านวนเล่ม ตามที่สภาต้องการ 
3. จัดเตรียมรายละเอียดต่าง ๆ และ สถิติ
รายจ่าย  การจัดเก็บรายได้  เพื่อช้ีแจงในที่
ประชุม 

- ส่งค าของบประมาณ
ทันตามก าหนด 
- มีข้อมูลพร้อมชี้แจง 
- เอกสารตามที่สภา
ต้องการ 

หนังสือส่งค าขอ
งบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี

 

นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
 

แบบ ง 101 
ถึง ง  113 
 

-ร่างข้อบัญญัติ 
-เอกสารข้อมูล
ต่าง ๆ 
 

-บันทึกค าขอในระบบงาน
งบประมาณ  MIS 
-จัดท าเอกสารประกอบการขอ
งบประมาณ 
-จัดท าหนังสือถึงส านกังบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

ส่งค าขอให้ส านักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
9. กระบวนงำนงบประมำณ          
   9.1  กระบวนงำนจัดท ำงบประมำณ (ต่อ) 

 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
6. 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

  
1/2  วัน 
 
 
 

 
- เข้าร่วมประชุมชี้แจงค าขอตั้งงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี ต่อคณะกรรมการวิสามญั
พิจารณาร่างข้อบัญญตัิกรุงเทพมหานคร 

 
- ช้ีแจงเหตุผลได้
ครบถ้วน 

 
รายงานการ
ประชุมของ
คณะกรรมการ
วิสามัญ ฯ 

 
- คณะผู้บริหาร
ส านักงาน ก.ก. 
- หัวหน้าฝ่ายการคลัง 
- นักวิชาการเงินและ
บัญช ี

 
 

 
-ร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

ช้ีแจงตามร่าง
ข้อบัญญัต ิ
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
9. กระบวนงำนงบประมำณ          
    9.2 กระบวนงำนบริหำรงบประงบประมำณ 
          9.2.1  กระบวนงำนย่อยขออนุมัติเงินประจ ำงวด 

 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1.  รับข้ อบัญญัติ งบประมาณรายจ่ าย
ป ร ะ จ า ปี จ า ก  ส า นั ก ง บ ป ร ะ ม า ณ
กรุงเทพมหานคร 
2.  เวียนแจ้งข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีให้ทุกกองรับทราบ 
3.  บันทึกวงเงินงบประมาณที่ได้รับอนุมัติใน
ทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่ายแยกตาม
หมวดรายจ่าย 

-มีการบันทกึงบประมาณ
ครบถ้วนถูกต้อง 
 
 
 
 

ทะเบียนคุม
งบประมาณ 
 
 
 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
 
 
 
 

ทะเบียนคุม 
 
 
 
 
 

- ข้อบญัญัติ
งบประมาณรายจา่ย
ประจ าป ี
 
 

2. 
 

 1 - 2  วัน 1. ตรวจสอบรายการงบประมาณใน
ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
ด าเนินการตามแนวทางที่ส านักงบประมาณฯ
เวียนแจ้งซ่ึง   หน่วยงานต้องอนุมัติเงิน
ประจ างวด  3 หมวดรายจ่าย คือ 
1.1  หมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวัสด ุ ขอ
เป็น 3 งวด เท่า ๆ กัน ยกเว้นรายการที่ต้อง
เบิกครั้งเดียว เช่น ค่าเช่าอาคารต้องท า
สัญญาทั้งยอด ค่าเครื่องแต่งกาย  ค่าจัดท า
เอกสารเป็นต้น บันทึกในระบบ MIS  และ
พิมพ์  แบบ  ง. 302  ข 

มีเงินประจ างวดในการ
เบิกจ่ายตามก าหนด 

หนังสือขออนุมัติ
เงินประจ างวด 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
 

แบบ  
ง. 301 ข 
ง. 302  ข 
ง. 202 

- ข้อบญัญัติ
งบประมาณรายจา่ย
ประจ าป ี
 

 

แจ้งข้อบัญญัติ
งบประมาณ

รายจ่ายประจ าปีให้
ทุกกองทราบ 

-ตรวจสอบเอกสารการขอ
อนุมัติเงินประจ างวด 
-บันทึกระบบงาน
งบประมาณ MIS  
-พิมพ์ แบบ ง. 301  ข.  
แบบ ง. 302 ข.  และ 
แบบ ง. 202 
-จัดท าหนังสือถึงส านัก
งบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
9. กระบวนงำนงบประมำณ          
   9.2 กระบวนงำนบริหำรงบประงบประมำณ 
         9.2.1 กระบวนงำนย่อยขออนุมัติเงินประจ ำงวด (ต่อ) 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

1.2  หมวดค่าครุภณัฑ์ที่ดินและสิง่ก่อสร้าง 
ของวดตามราคามาตรฐาน 
หากไมร่าคามาตรฐาน ต้องก าหนดราย 
ละเอียดหรือคณุลักษณะเฉพาะส าหรับ
ครุภณัฑ์ บันทึกในระบบ MIS  และพิมพ์  
แบบ  ง. 301  ข , แบบ  ง. 302  ข  และ
แบบ  202 
1.3  หมวดรายจ่ายอื่น ของวดก่อนเริ่มงวด
ใหม่ 15 วันประกอบด้วยรายละเอียด
โครงการ แผนปฏิบัติงานหรือแผนการใช้
จ่ายเงิน ใบประมาณราคาค่าวสัดทุี่หัวหน้า
หนว่ยงานลงนาม บันทึกในระบบ MIS และ
พิมพ์  แบบ  ง. 301  ข แบบ  ง. 302  ข 
จัดท าหนังสือและเอกสารประกอบส่งส านัก
งบประมาณฯ เพื่ออนุมัตเิงินประจ างวด 

     

  
3. 

 
 
 
 

 
1  วัน 

 
-แจ้งการอนุมัติเงินประจ างวดเพื่อให้กองที่
ได้รับเงินประจ างวดด าเนินการเบกิจ่าย
งบประมาณ 
 
 

 
เบิกจ่ายงบประมาณ
ได้ทันตามก าหนดและ
ตามตัวช้ีวัด 

 
ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

 
นักวิชาการ
เงินและบัญชี 

 
 

 
หนังสืออนุมัติเงิน
ประจ างวดของ
ส านักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

แจ้งให้ทุกกองทราบ
เพื่อเบิกจ่าย
งบประมาณ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
9. กระบวนงำนงบประมำณ          
    9.2 กระบวนงำนบริหำรงบประงบประมำณ  
         9.2.2 กระบวนงำนย่อยขออนุมัติโอนงบประมำณ 

 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 

 

 
 
 

1  วัน รับหนังสือแจ้งขอโอนงบประมาณจากหน่วยงานอื่น/
กองต่างๆ 

  นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
 

  

2. 
 

 1 - 2 วัน 
 

1. กรณี ได้ รับแจ้ งการโอนอัตโนมัติ จากส านัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร ลงบันทึกในทะเบียนคุม
งบประมาณ 
2. กรณีงบประมาณของส านักงาน ก.ก. 
ไม่เพียงพอในการเบิกจา่ยในหมวดใดหรือจ าเป็นต้อง
เบิกจ่ายแต่ไม่ได้ขอตั้งงบ ประมาณรายจ่ายไว้
ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือที่ไม่มีความจ าเป็นต้อง
เบิกจ่ายโอนมาสมทบ ยกเว้นหมวดเงินเดือนและ
ค่าจ้างประจ า  หมวดค่าจา้งชั่วคราว และหมวด
ค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ รายการค่าน้ ามัน
เช้ือเพลิงและน้ ามันหล่อลื่น 
3.  บันทึกข้อมูลในระบบ MIS และพิมพ์ แบบ ง. 
303 ข และจัดท า แบบ 202 กรณีโอนมาตั้งจ่าย
หมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
4. จัดท าหนังสือขออนุมัติโอนงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีพรอ้มเอกสารประกอบ ส่งส านักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

-การขอโอน
งบประมาณเป็นไปตาม
แนวทางปฏบิัติเกี่ยวกับ
การบริหารงบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี
 

หนังสือขออนุมัติ
โอนงบประมาณ 

 

นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
 

แบบ   
ง. 303 ข 
ง. 202 ข. 

 

- หนังสือแจ้งการ
โอนอัตโนมัต ิ
- หนังสือส่งขอโอน
งบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี 
-  เอกสารประกอบ 
 

 

รับหนังสือแจ้ง
จากกองต่าง ๆ 
 

- บันทึกระบบงานงบประมาณ  
MIS 
- พิมพ์แบบ ง. 303 ข. 
- เอกสารประกอบ 
- จัดท าหนังสือถึงส านัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
9. กระบวนงำนงบประมำณ          
    9.2 กระบวนงำนบริหำรงบประงบประมำณ  
          9.2.2.กระบวนงำนย่อยขออนุมัติโอนงบประมำณ (ต่อ) 

 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

54
54 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
;l; 
 

 
 

 

5.  กรณรีับโอนจากหน่วยงานอ่ืน  
     -ลงทะเบียนคุมงบประมาณตามหมวด
รายจ่ายนั้น ๆ 
6.  โอนงบประมาณเหลือจ่ายเข้างบกลาง 

     -หมวดค่าครุภณัฑ์ ที่ดินและสิง่ก่อสร้าง  เมื่อ
ก่อหนี้ผูกพันแล้วมีเงินเหลือจ่าย  โอนเข้างบกลาง  
รายการเงินส ารองจ่ายทั่วไปกรณฉีุกเฉินหรือ
จ าเป็นภายในเดือนมีนาคม เพื่อให้ได้ตามตัวช้ีวัด 
     -หมวดอื่น ตรวจสอบยอดคงเหลือและโอนเข้า
งบกลาง  รายการเงินส ารองจ่ายทัว่ไปกรณีฉุกเฉิน
หรือจ าเป็นโดยเร็วภายในเดือนกันยายน เพื่อให้ได้
ตามตัวช้ีวัด 

     

 
3. 

  
1 วัน 

 
-แจ้งการอนุมัติโอนงบประมาณเพือ่ให้กองที่ได้รับ
โอนด าเนินการและส่งฎีกาเบิกจ่ายงบประมาณ 
 

 
เบิกจ่าย

งบประมาณได้
ทันตามก าหนด 

 
ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
 

 
นักวิชาการ
เงินและบัญชี 

 

  
หนังสืออนุมัต ิ
โอนของส านัก
งบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

 
 

แจ้งกองที่
เกี่ยวข้อง 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
9. กระบวนงำนงบประมำณ          
   9.2 กระบวนงำนบริหำรงบประงบประมำณ  
         9.2.3.กระบวนงำนย่อยขออนุมัติเปลี่ยนแปลงรำยละเอียดงบประมำณ 

 

ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1. 
 

 

 
 
 
 

ฃ 
 
 

 

 
ได้รับแจ้งจากกองต่าง ๆ ในส านักงาน ก.ก. ขออนุมัติ
เปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณรายจ่าย 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

 
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
 

 
 
 

 

 
 
 
 

 2.  1 - 2  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-การเปลีย่นแปลงรายละเอียดงบประมาณมี 3  กรณี 
1. เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายการหนึ่งไปเพิ่มอีก
รายการหนึ่งในหมวดเดียวกัน  
2. เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายการหนึ่งไปตั้ งเป็น
รายการใหม่ในหมวดเดียวกัน 
3. เปลี่ยนแปลงช่ือรายการงบประมาณ 
-มีขั้นตอนการการเปลี่ยนแปลงดังนี้ 
1. จัดท าหนังสือขออนุมัติเปลี่ยนแปลงรายละเอียดตาม
กรณีข้างต้น 
2. บันทึกข้อมูลในระบบ MIS และพิมพ์ แบบ ง. 304 ข  

-เปลี่ยนแปลง
รายละเอียด
งบประมาณ
เป็นไปตาม
แนวทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกับ
การบริหาร
งบประมาณ
รายจ่าย
ประจ าป ี

เบิกจ่าย
งบประมาณ
ได้ทันตาม
ก าหนด 
 
 
 
 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ  
ง. 304 ข 
ง. 202 

 
 
 
 
 
 
 

- หนังสือส่งขอ
เปลี่ยนแปลง
รายละเอียด
งบประมาณรายจ่าย
ประจ าป ี
-  เอกสารประกอบ 
 
 
 
 

 
3. 
 
 
 

  
1 วัน 

  
เสนอหัวหน้าส านักงาน ก.ก. ลงนาม และส่งส านัก   
 งบประมาณกรุงเทพมหานคร 
-แจ้งการอนุมัติเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณ
เพื่อให้กองทีไ่ด้รับโอนด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณ
ภายในก าหนด 

 
เบิกจ่าย
งบประมาณได้
ทันตาม
ก าหนด 

 
ฎีกาเบิก
จ่ายเงิน 

 
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
 

 
 
 
 

 
 

 
 หนังสืออนุมัติ    
 เปลี่ยนแปลงของ   
 ส านักงบประมาณ  
 กรุงเทพมหานคร 

รับหนังสือแจ้งจาก
กองกองต่ 

-ตรวจสอบเอกสารประกอบ 
-บันทึกระบบงาน
งบประมาณ MIS 
-พิมพ์แบบ ง. 304 ข. 
-จัดท าหนังสือถึงส านัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 
 

แจ้งกองที่
เกี่ยวข้อง 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
9. กระบวนงำนงบประมำณ          
   9.2 กระบวนงำนบริหำรงบประงบประมำณ  
         9.2.4  กระบวนงำนย่อยขออนุมัติจัดสรรงบประมำณ 

ที ่

 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

. 1. 
 

 
 
 

 
 

ได้รับแจ้งให้จัดสรรงบประมาณ 
-จากกองต่างๆ ในส านักงาน ก.ก. 
 

 
 
 

 นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
 

- 
 
 

 
 
 

2. 
 

 1 วัน 
 

-การขออนุมัติจัดสรรเงินมี 2  กรณี 
1. กรณีมีความจ าเป็นต้องเบิกจ่ายงบประมาณแต่
ไม่ได้ขอตั้งงบประมาณไว้เนื่องจากเป็นนโยบาย
เร่งด่วน  ค่าใช้จ่ายเกิดขึ้นภายหลัง 
หรือจ าเป็นต้องเบิกจ่ายตามกฎหมาย เช่น เงิน
รางวัลประจ าปี  โครงการต่าง ๆ  ค่าจ้างช่ัวคราว  
เ งิน ช่วย เหลือข้ าราชการ เข้ า ร่ วม โครงการ
เกษียณอายุราชการก่อนก าหนด 
 2.  กรณีที่มีงบประมาณตามข้อบัญญัติแต่ไม่
เพียงพอในการเบิกจ่าย - มีการปรบัเงินเดือนและ
ค่าจ้าง  มีการปรับโครงสร้างมีหนว่ยงานเพิ่มขึ้น   
-มีขั้นตอนการการเปลี่ยนแปลงดังนี้ 
1. ท าหนังสือขออนุมัติจดัสรรเงินตามกรณีข้างต้น 
2. เสนอผู้ช่วยหัวหน้าส านักงาน ก.ก. ลงนาม และ
ส่งส านักงบประมาณกทม. 

-จัดสรร
งบประมาณให้
เพียงพอกับ
ความจ าเป็นใน
การเบิกจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสืออนุมัติ
จัดสรรเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- หนังสือส่งขอ
อนุมัติจัดสรร
งบประมาณ 
-  เอกสาร
ประกอบ 
 
 
 
 

    เริ่ม 
 

-จัดท าเอกสารประกอบ 
-จัดท าหนังสือถึงส านัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 
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3. 
 

 
 

1 วัน -แจ้งการจัดสรรงบประมาณเพื่อให้กองที่ได้รับการ
จัดสรรด าเนินการและสง่ฎีกาเบิกจ่ายงบประมาณ
ภายในก าหนด 

มีงบประมาณใน
การเบิกจ่าย 

ฎีกาเบิก
จ่ายเงิน 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

 หนังสืออนุมัติ
จัดสรร
งบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งกองที่
เกี่ยวข้อง 
 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
 198 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
9. กระบวนงำนงบประมำณ          

9.2 กระบวนงำนบริหำรงบประงบประมำณ  
9.2.5 กระบวนงำนย่อยขออนุมัติกันเงินไว้เบกิเหลื่อมปี 
 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1. 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
1  วัน 

 
 
 
 
 

 

 
1. เมื่อได้รับแจ้งก าหนดการกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปีจากกองการเงิน  ส านักการคลัง 
2. แจ้งทุกกองให้ตรวจสอบงบประมาณ
รายการทีไ่มส่ามารถเบิกจ่ายได้ทนัภายใน
ปีงบประมาณจัดท าใบขอกันเงินไวเ้บิก
เหลื่อมปตีามแบบ 5 ก. และรายละเอียด
การขอกันเงินตามแบบ 5 ข. ในระบบ 
MIS และส่งในกองบริหารทั่วไป 

  
 
 
 
 

 
นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
- หนังสือแจ้ง 
 
 
 
 
 

 
2. 
 

  
1 - 2 วัน 

 
 
 

 
รวบรวมใบขอกันเงิน  เอกสารหลกัฐานที่
เกี่ยวข้องจัดท าหนังสือเสนอผู้ช่วยหัวหน้า
ส านักงาน ก.ก.  
ลงนาม  ส่งส านักการคลัง (กองการเงิน) 

 
-การกัน เ งินไว้ เบิ ก
เหลื่อมปีเป็นไปตาม
ระเบียบและแนวทาง
ที่ก าหนด 

 
หนังสือขอกัน

เงินไว้เบิก
เหลื่อมป ี

 

 
นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
 

 
แบบ  5 ก 
แบบ  5 ข 

 

 
- หนังสือแจ้ง 
- หนังสือส่งขอกัน
เงินเหลื่อมป ี
-  เอกสารประกอบ 

 
3. 

  
1 วัน 

 
 

 

 
- แจ้งการอนุมัติกันเงินไว้เบิกเหลือ่มปี 
ให้ด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณภายใน
ก าหนด 
 

 
เบิกจ่ายภายใน
ก าหนด 

 
ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

 
นักวิชาการ
เงินและบัญชี 

 
- 

 
หนั งสื ออนุมั ติ กั น
เงินไว้เบิกเหลื่อมปี
จากส านักการคลัง 

แจ้งกองที่
เกี่ยวข้อง 

 

แจ้งหนังสือการกัน
เงินไว้เบิกเหลื่อมปีให้
ทุกกองทราบ 
 

-ตรวจสอบเอกสาร 
-จัดท าหนังสือถึงส านัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
9. กระบวนงำนงบประมำณ          
    9.2 กระบวนงำนบริหำรงบประงบประมำณ  
          9.2.6 กระบวนงำนย่อยขออนุมัติขยำยเวลำกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี  

 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

1  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. เมื่อได้รับแจ้งก าหนดการวางฎีกา
เบิกจ่ายเงินกันเหลื่อมปีและการขยาย
เวลากันเหลื่อมปีจากกองการเ งิน  
ส านักการคลัง 
2. แจ้งทุกกองให้วางฎีกาเบิกจ่ายเงิน
กัน เหลื่ อมปีตามก าหนด กรณี ไม่
สามารถเบิกจ่ายได้ทันตามก าหนดให้
ด าเนินการขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน
กันเหลื่อมปีโดยจัดท าใบขอขยายตาม
แบบ 5 ค ในระบบ MIS  ส่งให้กอง
บริหารทั่วไป 
 

-การขอขยายเวลากัน
เงินเหลื่อมปีเป็นไป
ตามระเบียบ 
และแนวทางที่ก าหนด 
 
 
 
 

หนังสือขอ
ขยายเวลากัน
เงินเหลื่อมป ี

 
 
 
 

นั ก วิ ช า ก า ร
เงินและบัญชี 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 

-หนังสือแจ้งการ
อนุมัติให้ขยาย
เวลา 
-ทะเบียนคุม 
 
 

2. 
 

 1 – 2 วัน 
 

- ตรวจสอบเอกสารรวบรวมใบขอ
ขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกันเหลื่อมปี 
เสนอผู้ช่วยหัวหน้าส านักงาน ก.ก. ลง
นาม  ส่งส านักการคลัง (กองการเงิน) 
 

-การขอขยายเวลากัน
เงินเหลื่อมปีเป็นไป
ตามระเบียบ 
และแนวทางที่ก าหนด 
 

การไดร้ับ
อนุมัติให้ขยาย

เวลาเบิก
จ่ายเงินกัน
เหลื่อมป ี

 

นั ก วิ ช า ก า ร
เงินและบัญชี 
 

แบบ  5 ค. 
 

-หนังสือส่งขอ
ขยายเวลาเหลื่อม
ปี 
 

-ตรวจสอบเอกสาร 
-จัดท าหนังสือถึงส านักการคลัง 

แจ้งหนังสือการ
ขยายเวลากันเงินไว้
เบิกเหลื่อมปีให้ทุก
กองทราบ 
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3. 
 

 1  วัน -แจ้งการอนุมัติขยายเวลากันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปใีหด้ าเนินการและส่งฎีกา
เบิกจ่ายงบประมาณภายในก าหนด 
 

เบิกจ่ายภายใน
ก าหนด 

ฎีกาเบิก
จ่ายเงิน 

นั ก วิ ช า ก า ร
เงินและบัญชี 

- หนังสืออนุมัติ
ขยายกันเงินไว้
เบิกเหลื่อมปีจาก
ส านักการคลัง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งกองที่เกี่ยวข้อง 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
9. กระบวนงำนงบประมำณ          
    9.3 กระบวนงำนควบคุมงบประมำณ2 

 

ท่ี 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอ
บ 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 ข่ัวโมง -รับข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ า 
ห นั ง สื อ อ นุ มั ติ จ า ก ส า นั ก ง บ ป ร ะ ม า ณ
กรุงเทพมหานคร  และฎีกาเบิกเงินทุกหมวด
รายจ่าย 
ลงคุมงบประมาณทุกบันทึกที่ได้รับอนุมัติและทุก
ฎีกาเบิกเงินจนแล้วเสร็จ 
 

จ านวนเงิน
งบประมาณ
ที่สามารถ
เบิกจ่ายได ้
 
 
 
 

ฎีกาเบิก
จ่ายเงิน 

 
 
 
 

 

นักวิชาการ
เงินและ
บัญช ี
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 

-ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
รายจ่าย 
-หนังสือส านัก
งบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 
-ฎีกาเบิกเงิน 
 

2 
 
 
 
 
 

 ฎีกาละ  
5 นาท ี 

-เพื่อให้ทราบจ านวนเงินงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ
และทราบยอดเบิกจ่ายด าเนินการดังนี้ 
1. เมื่อได้รับเอกสารด้านงบประมาณลงรายละ- 
เอียดในทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย เช่น 
- ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
- อนุมัติเงินประจ างวด 
- อนุมัติโอนงบประมาณ 
- อนุมัติเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณ 
- อนุมัติจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
- อนุมัติให้กันเหลื่อมปี 
- อนุมัติให้ขยายเวลากันเหลื่อมปี 

-การลง 
ทะเบียนคุม
งบประมาณ
รายจ่ายครบ
ถูกต้อง
ครบถ้วน 

-ทะเบียนคุม
งบประมาณ

รายจ่าย 

นักวิชาการ
เงินและ
บัญช ี

ทะเบียนคุม
งบประมาณ

รายจ่าย 

- ท ะ เ บี ย น คุ ม
ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ่าย 
-ระบบ MIS 

-ลงทะเบียนคุม
งบประมาณรายจ่าย 
-คุมการเบิกจ่าย
งบประมาณตามระบบงาน 
งบประมาณ  MIS 

 -รับข้อบัญญัติงบประมาณ 
 รายจ่ายประจ าปี 
-หนังสืออนุมัติจากส านัก 
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 
-ฎีกาเบิกเงินทุกหมวดรายจ่าย 
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2. เมื่อมีการจัดท าฎีกาเบิกเงินงบประมาณโดย
ผ่านระบบ MIS ลงรายละเอียดการเบิกจ่ายใน
ทะเบียนคุมงบประมาณทุกฎีกา 
3. ปิดยอดการเบิกจ่ายในทะเบียนคุมงบประมาณ
รายจ่ายทุกสิ้นเดือนและสิ้นปี 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
9. กระบวนงำนงบประมำณ          

9.4 2กระบวนงำนติดตำมประเมินผลและรำยงำน 
 

ที ่
 

ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกสิ้น
เดือนและ
สิ้นปีจน
แล้วเสร็จ 
 
 
 
 
 

1. เมื่อได้รับงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีให้เร่งรัดติดตามให้เจา้ของ
งบประมาณด าเนินการและส่งฎีกา
เบิกจ่ายให้แล้วเสร็จภายในก าหนด 
2. ตรวจสอบยอดงบประมาณที่
เบิกจ่ายให้ได้ร้อยละตามตัวช้ีวัด 
 
 

- มีการเบิกจ่าย
งบประมาณได้ตาม
ตัวช้ีวัด 
 
 
 
 
 

-ทะเบียนคุม
งบประมาณ
รายจ่าย 
- ระบบ MIS 
 
 
 

นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
 
 
 
 
 

ทะเบียนคุม
งบประมาณ
รายจ่าย 
 
 
 
 

-ทะเบียนคุม
งบประมาณ
รายจ่าย 
-ระบบ MIS 
 
 
 

2 
 

 
 
 
 
 
 
 

รายงาน 
ส านักการ
คลัง
ภายใน 
30 พ.ย. 
ของทุกปี 
 
 
 
 

- กระทบยอดเบิกจ่ายงบประมาณ
รายจ่ายทุกหมวดรายจ่ายทุกสิ้นปีเพื่อ
จัดท ารายงานการเบิกจ่ายงบประมาณ 
ส่งส านักการคลัง 
(กองบัญชี) 

- รายงานยอด
เบิกจ่ายได้ถูกต้อง
ครบถ้วนภายใน
ก าหนด 

-ทะเบียนคุม
งบประมาณ
รายจ่าย 
- ระบบ MIS 
 

นักวิชาการ
เงินและบัญชี 

ทะเบียนคุม
งบประมาณ
รายจ่าย 

ทะเบียนคุม
งบประมาณ
รายจ่าย 
-ระบบ MIS 

 
 

  สรุปยอดการเบิกจ่าย
งบประมาณ 
-ทุกสิ้นเดือน 
-ทุกสิ้นปี                     
 

                    -ติดตามการเบิกจ่ายในระบบ
งบประมาณ MIS 
แบบ 401,402,403 
- รายงานการเบิกจ่าย    
  งบประมาณ 
- จัดท าหนังสือถึงส านักการ           
  คลัง 
 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
 204 

แผนผังกระบวนงำน 
10 กระบวนงำนพัสดุ 

10.1 กระบวนงำนย่อยกำรคุมทะเบียนทรัพย์สิน 

จ ำนวน
(วัน) 

จ ำนวน
(คน) 

ส ำนักงำน ก.ก. 

ฝ่ำยกำรคลัง 
ผู้อ ำนวยกำร 

กองบริหำรทั่วไป 
หัวหน้ำส ำนักงำน ก.ก. 

หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 

    

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 

1 คน 

    

 
 
 

10 วัน 
 

 
 
 

 
 
 

10 คน 

    

เริ่ม 

การรับ
ทรัพย์สิน 

- ตรวจสอบการไดม้าของ 
   ทรัพย์สิน 
-  ลงรับในระบบ mis 
    

จัดท าทะเบียน 
คุมทรัพย์สิน 

น าเอกสารการได้มาพร้อมเอกสาร 
การรับในระบบ mis ,ใส่ข้อมูลลง
ใน 
แผ่นการ์ด แยกปี, รายการ, 
ประเภท 

ตรวจสอบ
ทรัพย์สิน 
ประจ าป ี

ลงนาม
แต่งตั้ง 

คณะกรรมก

ท าเอกสารใบส าคัญ เพือ่ 
เสนอขออนุมัติและจัดท า 
เอกสารอื่นประกอบ เช่น แบบ 6 

พิจารณา 
ลงนาม 
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แผนผังกระบวนงำน 
10 กระบวนงำนพัสดุ 

10.1 กระบวนงำนย่อยกำรคุมทะเบียนทรัพย์สิน (ต่อ) 

จ ำนวน
(วัน) 

จ ำนวน
(คน) 

ส ำนักงำน ก.ก. 

ฝ่ำยกำรคลัง 
ผู้อ ำนวยกำร 

กองบริหำรทั่วไป 
หัวหน้ำส ำนักงำน ก.ก. 

หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

20 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

10 คน 

    

 
 
 

1 วัน 
 

 
 

 
 
 

1 คน 

    

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 

 
 
 

1 คน 

    

- ตรวจสอบการได้มา 
  ค่าเส่ือมราคา ณ วันที่ 30 ก.ย.  
- ยืนยันยอดร่วมกับเจา้หน้าที ่
  และรายงานผลต่อผู้แต่งตั้ง 

ทราบ พิจารณา 
เสนอ 

จัดท ารายงาน 
ทรัพย์สินประจ าป ี

จัดส่งรายงาน 
ทรัพย์สินประจ าป ี

 

น าเอกสารแยกเป็น 2 ชุด 
ส่ง กสพ. และ สตง. 

ลงนาม 
กสพ. 
สตง. 

พิจารณา 
เสนอ 

 
ทรัพย์สินที่ต้อง

ด าเนินการจ าหน่าย 

รายงานทรัพย์สินต่อ ป. กทม. 
พร้อมขอแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ตรวจสอบและตีราคาขั้นต่ า 
ทรัพย์สินช ารุด 

ลงนาม 
ป.กทม.
อนุมัติ พิจารณา 

เสนอ 
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แผนผังกระบวนงำน 
10 กระบวนงำนพัสดุ 

10.1 กระบวนงำนย่อยกำรคุมทะเบียนทรัพย์สิน (ต่อ) 

จ ำนวน
(วัน) 

จ ำนวน
(คน) 

ส ำนักงำน ก.ก. 

ฝ่ำยกำรคลัง 
ผู้อ ำนวยกำร 

กองบริหำรทั่วไป 
หัวหน้ำส ำนักงำน ก.ก. 

หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

3 วัน 

 
 
 

10 คน 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

   

20 วัน 1 คน 
 
 

    

 
1 วัน 

 
 

 
1 คน 

    

 
3 วัน 

 

 
1 คน 

    

 
3 วัน 

 

 
1 คน 

 
 

    

ประกาศขายทอดตลาด ส่งประกาศและเผยแพร ่
ไปยังผู้ขายโดยตรง 

วันขายทอดตลาด 
ได้ตัวผู้ชนะประมูล 
ส่งมอบทรัพย์สิน 

รายงานผลการจ าหน่าย
ทรัพย์สิน กสพ. และ 

สตง. ลงนาม 

น าเอกสารแยกเป็น 2 ชุด 
ส่ง กสพ. และ สตง. 

จบ 
 

พิจารณา 
เสนอ 

ขออนุมัติจ าหน่าย 
ทรัพย์สิน 

- คณะกรรมการตรวจสอบและตี 
  ราคาข้ันต่ า 
- เสนอขออนุมัติจ าหน่ายพร้อมแต่งต้ัง 
  คณะกรรมการขายทอดตลาด 
-  ยืนยันยอดร่วมกับเจ้าหน้าที่บัญชี 
   และรายงานต่อผู้แต่งต้ัง 
 

    

อนุมัติ 

พิจารณา 
เสนอ 

แจ้งทุกฝ่ายที่จ าหน่ายทรัพย์สิน 
ให้ตัดจ าหน่ายออกจากบัญชีคุม 
ทั้งในระบบ mis และแผ่นการ์ด 

ลงจ่ายทรัพย์สิน 
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แผนผังกระบวนงำน 
10 กระบวนงำนพัสดุ  

10.2 กระบวนงำนย่อยกำรเบิกพัสดุ 

จ ำนวน
(วัน) 

จ ำนวน
(คน) 

ส ำนักงำน ก.ก. 

ฝ่ำยกำรคลัง 
ผู้อ ำนวยกำร 

กองบริหำรทั่วไป 
หัวหน้ำ 

ส ำนักงำน ก.ก. 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 

 
 
 

1 คน 

   

 
1 วัน 

 
 
 
 

 

 
1 คน 

 
 
 
 

 

   

 
 
 

1 วัน 
 
 

 

 
 
 

1 คน 

   

รับเรื่องรายการเบิก 
พัสดุของทุกกอง 

เร่ิม 

ตรวจสอบรายการพัสดุที่ขอเบิก 
ของทุกกองเพื่อแยกเบกิตามหนว่ยงาน 
ที่เกี่ยวขอ้ง 

ท าใบเบิกในระบบ MIS 
 

อนุมัติ 

เข้าระบบคลังพัสดุกลางพร้อม 
ใบจ่ายสิ่งของ 

ลงนามผ่าน 

เบิกพัสดุจากหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวขอ้ง ตรวจสอบพัสด ุ

กับใบเบิกให้ตรงกัน 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
 208 

แผนผังกระบวนงำน 
10 กระบวนงำนพัสดุ  

10.2 กระบวนงำนย่อยกำรเบิกพัสดุ (ต่อ) 

จ ำนวน
(วัน) 

จ ำนวน
(คน) 

ส ำนักงำน ก.ก. 

ฝ่ำยกำรคลัง 
ผู้อ ำนวยกำร 

กองบริหำรทั่วไป 
หัวหน้ำ 

ส ำนักงำน ก.ก. 
 
 
 

1 วัน 
 

 

 
 
 

1 คน 

   

 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 

1 คน 

   

 
 
 

1 วัน 
 
 

 

 
 
 

1 คน 

   

 
1 วัน 

 
 

 
1 คน 

  
 

 

 

น าใบจ่ายพัสดุ 
กลับหน่วยงาน 

- แยกเป็นประเภท 
 - จัดท าบัญชีคุมในระบบ mis 
   และตามแบบฟอร์มทะเบียน 
   คุมพัสดุ 

เก็บรักษาพัสด ุ

จบ 

ตัดยอดบัญชีคุมพัสด ุ - น าใบเบิกพัสดุตัดยอดบัญชีคุม 
   พัสดุคงเหลือให้เป็นปัจจุบัน 
- ส าเนาใบเบิกคืนผู้ขอเบิก 
   เก็บไว้เป็นหลักฐาน 
   และตามแบบฟอร์มทะเบียน 
   คุมพัสด ุ

เตรียมจ่ายและจ่าย 

- ตรวจสอบลายมอืชื่อผู้เบิก 
  ผู้รับ ผู้จา่ย ผู้สั่งจ่าย 
- จัดเตรียมพัสดุจา่ยตามใบเบกิ 
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10.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา
   10.3.1 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท)

ฝ่ายการคลัง เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ ผู้อ านวยการกอง หัวหน้าส านักงาน ก.ก. หน่วยงานอื่นทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

อนุมัติแต่งต้ัง
1 วัน 1-3 คน

1 วัน 1 คน

เห็นชอบในรายละเอียด

ส านักงาน ก.ก.

10. กระบวนงานพัสดุ

จ านวน 
(คน)

จ านวน 
(วัน)

เริ่ม

รับเอกสารงบประมาณ
ตรวจสอบรายการเพื่อ
ด าเนินการโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง

พิจารณา

- รับเอกสาร      
งบประมาณ        
ประจ าปี

แผนผังกระบวนงำน

เสนอแต่งตั้งเจ้าหน้าที่
ก าหนดรายละเอียดฯ      
               และประมาณ

คณะกรรมการฯ 
ก าหนดรายละเอียดฯ 
เสนอให้ความเห็นชอบ

พิจารณาเสนอรายงานขอซื้อขอจ้าง
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10.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา
    10.3.1 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท)

ฝ่ายการคลัง เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ ผู้อ านวยการกอง หัวหน้าส านักงาน ก.ก. หน่วยงานอื่นทีเ่กี่ยวข้อง

เห็นชอบ

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1-3 วัน 1-3 คน

1 วัน 1 คน

ส านักงาน ก.ก.จ านวน 
(วัน)

จ านวน 
(คน)

10.3. กระบวนงานพัสดุ

 จัดท าสัญญา/ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง

พิจารณา

รายงานผลการพิจารณาและขอ
อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างพร้อมประกาศ
ผู้ชนะการเสนอราคา

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง            
    เสนอราคา

ส่งมอบของ/กรรมการฯ
ตรวจรับพัสดุ

รับวัสดุ/รับทรัพย์สิน
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10.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา
   10.3.1 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท)

ฝ่ายการคลัง เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ ผู้อ านวยการกอง หัวหน้าส านักงาน ก.ก. หน่วยงานอื่นทีเ่กี่ยวข้อง

1-3 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

10. กระบวนงานพัสดุ

จ านวน 
(วัน)

จ านวน 
(คน)

ส านักงาน ก.ก.

จบ

ตั้งฎีกาเบิกจ่าย

- รวบรวมเอกสาร
ส่งตรวจสอบ
- เบิกจ่ายเงินให้
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10.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา
   10.3.2 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินต้ังแต่ 500,000 บาท ขึ้นไป

ฝ่ายการคลัง เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ ผู้อ านวยการกอง หัวหน้าส านักงาน ก.ก. หน่วยงานอื่นทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

อนุมัติแผน

1 วัน 1-3 คน

10. กระบวนงานพัสดุ

จ านวน 
(วัน)

จ านวน 
(คน)

ส านักงาน ก.ก.

เริ่ม

รับเอกสารงบประมาณ
ตรวจสอบรายการเพื่อ

ด าเนินการโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง

พิจารณ

- รับเอกสาร
งบประมาณ        
ประจ าปี

จัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง
ประจ าปี

ลงประกาศแผนจัดซื้อ
จัดจ้างประจ าปี

เสนอแต่งตั้งเจ้าหน้าที่
ก าหนดรายละเอียดฯ      
               และประมาณ
การราคากลาง
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10.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา
   10.3.2 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินต้ังแต่ 500,000 บาท ขึ้นไป

ฝ่ายการคลัง เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ ผู้อ านวยการกอง หัวหน้าส านักงาน ก.ก. หน่วยงานอื่นทีเ่กี่ยวข้อง

อนุมัติแต่งต้ัง

1-3 วัน 1-3 คน

1 วัน 1 คน

เห็นชอบในรายละเอียด

เห็นชอบ
อนุมติแต่งต้ังกรรมการฯ

10. กระบวนงานพัสดุ

จ านวน 
(วัน)

จ านวน 
(คน)

ส านักงาน ก.ก.

พิจารณา

คณะกรรมการฯ 
ก าหนดรายละเอียด
เสนอให้ความเห็นชอบ

พิจารณาเสนอรายงานขอซื้อขอจ้าง
พร้อมแต่งตั้งกรรมการจัดซื้อ
จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง        
        เสนอราคา

พิจารณา
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10.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา
   10.3.2 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินต้ังแต่ 500,000 บาท ขึ้นไป

ฝ่ายการคลัง เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ ผู้อ านวยการกอง หัวหน้าส านักงาน ก.ก. หน่วยงานอื่นทีเ่กี่ยวข้อง

1-3 วัน 3 คน

1 วัน 3 คน

1 วัน 1 คน

เห็นชอบ
อนุมัติ

จ านวน 
(วัน)

จ านวน 
(คน)

ส านักงาน ก.ก.

10. กระบวนงานพัสดุ

คณะกรรมการฯ 
พิจารณาจากผู้
เสนอราคา

รายงานผลการพิจารณาและ
ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างพร้อม
ประกาศผู้ชนะการเสนอ
ราคา

คณะกรรมการ   
รายงานผลการ
พิจารณา

พิจารณา
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10.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา
   10.3.2 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินต้ังแต่ 500,000 บาท ขึ้นไป

ฝ่ายการคลัง เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ ผู้อ านวยการกอง หัวหน้าส านักงาน ก.ก. หน่วยงานอื่นทีเ่กี่ยวข้อง

อนุมัติ
1 วัน 1 คน

1-3 วัน 3 คน

1 วัน 1 คน

1-3 วัน 1 คน

10. กระบวนงานพัสดุ

จ านวน 
(วัน)

จ านวน 
(คน)

ส านักงาน ก.ก.

 จัดท าสัญญา                /
ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง

ส่งมอบของ/
กรรมการฯตรวจรับ

จบ

ตั้งฎีกาเบิกจ่าย - รวบรวมเอกสาร
ส่งตรวจสอบ

พิจารณา

รับวัสดุ/รับทรัพย์สิน
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10.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา
   10.3.3 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีคัดเลือก

ฝ่ายการคลัง เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ ผู้อ านวยการกอง หัวหน้าส านักงาน ก.ก. หน่วยงานอื่นทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

อนุมัติแผน

1 วัน 1-3 คน

10. กระบวนงานพัสดุ

จ านวน 
(วัน)

จ านวน 
(คน)

ส านักงาน ก.ก.

เริ่ม

รับเอกสารงบประมาณ
ตรวจสอบรายการเพื่อ

ด าเนินการโดยวิธีคัดเลือก

พิจารณา

- รับเอกสาร
งบประมาณ        
ประจ าปี

จัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง
ประจ าปี

ลงประกาศแผนจัดซื้อ
จัดจ้างประจ าปี

เสนอแต่งตั้งเจ้าหน้าที่
ก าหนดรายละเอียดฯ      
               และประมาณ
การราคากลาง
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10.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา
   10.3.3 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีคัดเลือก

ฝ่ายการคลัง เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ ผู้อ านวยการกอง หัวหน้าส านักงาน ก.ก. หน่วยงานอื่นทีเ่กี่ยวข้อง

อนุมัติแต่งต้ัง

1-3 วัน 1-3 คน

1 วัน 1 คน

เห็นชอบในรายละเอียด

เห็นชอบ
อนุมติแต่งต้ังกรรมการฯ

10. กระบวนงานพัสดุ

จ านวน 
(วัน)

จ านวน 
(คน)

ส านักงาน ก.ก.

พิจารณา

คณะกรรมการฯ 
ก าหนดรายละเอียด 
เสนอให้ความ
เห็นชอบ

พิจารณาเสนอรายงานขอซื้อขอจ้าง
พร้อมแต่งตั้งกรรมการจัดซื้อ

จัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง        
        เสนอราคา

พิจารณา
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10.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา
   10.3.3 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีคัดเลือก

ฝ่ายการคลัง เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ ผู้อ านวยการกอง หัวหน้าส านักงาน ก.ก. หน่วยงานอื่นทีเ่กี่ยวข้อง

1-3 วัน 3 คน

1 วัน 3 คน

1 วัน 1 คน

เห็นชอบ
อนุมัติ

10. กระบวนงานพัสดุ

จ านวน 
(วัน)

จ านวน 
(คน)

ส านักงาน ก.ก.

คณะกรรมการฯ 
พิจารณาจากผู้
เสนอราคา

รายงานผลการพิจารณาและ
ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างพร้อม
ประกาศผู้ชนะการเสนอ
ราคา

คณะกรรมการ   
รายงานผลการ
พิจารณา

พิจารณา
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10.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา
   10.3.3 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีคัดเลือก

ฝ่ายการคลัง เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ ผู้อ านวยการกอง หัวหน้าส านักงาน ก.ก. หน่วยงานอื่นทีเ่กี่ยวข้อง

อนุมัติ
ส่ังซ้ือส่ังจ้าง

1 วัน 1 คน

1-3 วัน 3 คน

1 วัน 1 คน

1-3 วัน 1 คน

10. กระบวนงานพัสดุ

จ านวน 
(วัน)

จ านวน 
(คน)

ส านักงาน ก.ก.

  จัดท าสัญญา                 
                     /ใบสั่งซื้อ

ส่งมอบของ/
กรรมการฯ        

ตรวจรับพัสดุ

จบ

ตั้งฎีกาเบิกจ่าย - รวบรวมเอกสาร
ส่งตรวจสอบ
- เบิกจ่ายเงินให้เจ้าหนี้

พิจารณา

รับวัสดุ/รับทรัพย์สิน
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10.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา
   10.3.4 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทัว่ไป วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)

ฝ่ายการคลัง เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ ผู้อ านวยการกอง หัวหน้าส านักงาน ก.ก. หน่วยงานอื่นทีเ่กี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

อนุมัติแผน

1 วัน 1-3 คน

10. กระบวนงานพัสดุ

จ านวน 
(วัน)

จ านวน 
(คน)

ส านักงาน ก.ก.

เริ่ม

รับเอกสารงบประมาณ
ตรวจสอบรายการเพื่อ

ด าเนินการโดยวิธีคัดเลือก

พิจารณา

- รับเอกสาร
งบประมาณ        
ประจ าปี

จัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง
ประจ าปี

ลงประกาศแผนจัดซื้อจัด
จ้างประจ าปี

เสนอแต่งตั้งเจ้าหน้าที่พิจารณา   
ร่างขอบเขตของงานฯ              
       และประมาณการราคา
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10.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา
   10.3.4 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทัว่ไป วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)

ฝ่ายการคลัง เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ ผู้อ านวยการกอง หัวหน้าส านักงาน ก.ก. หน่วยงานอื่นทีเ่กี่ยวข้อง

อนุมัติแต่งต้ัง

1-3 วัน 1-3 คน

3 วัน 1 คน

เห็นชอบในร่างขอบเขตฯ

เห็นชอบ
อนุมติแต่งต้ังกรรมการฯ

จ านวน 
(คน)

ส านักงาน ก.ก.

10. กระบวนงานพัสดุ

จ านวน 
(วัน)

พิจารณา

พิจารณา

เสนอรายงานขอซื้อขอจ้าง
พร้อมแต่งตั้งกรรมการพิจารณา

ผลการประกวดราคา

พิจารณา

ก าหนดร่าง
ขอบเขตของงานฯ             
และประมาณการ
ราคากลาง

เผยแพร่ร่างขอบเขตของงานฯ 
และร่างเอกสารประกวดราคา 
เพ่ือรับฟังความคิดเห็นจาก
ผู้ประกอบการ
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10.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา
   10.3.4 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทัว่ไป วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)

ฝ่ายการคลัง เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ ผู้อ านวยการกอง หัวหน้าส านักงาน ก.ก. หน่วยงานอื่นทีเ่กี่ยวข้อง

5-20 วัน 1 คน

1 วัน 3 คน

1-3 วัน 3 คน

เห็นชอบ
อนุมัติ

1 วัน 1 คน

10. กระบวนงานพัสดุ

จ านวน 
(วัน)

จ านวน 
(คน)

ส านักงาน ก.ก.

คณะกรรมการฯ 
พิจารณาผลการ
ประกวดราคาฯ 
จากผู้เสนอราคา
พร้อมรายงานผลรายงานผลการพิจารณาและขอ

อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างพร้อมประกาศผู้
ชนะการเสนอราคา

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง        
        เสนอราคา

พิจารณา

เผยแพร่ประกาศ
ประกวดราคาด้วยวิธี 
e-bidding
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10.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา
   10.3.4 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทัว่ไป วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)

ฝ่ายการคลัง เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ ผู้อ านวยการกอง หัวหน้าส านักงาน ก.ก. หน่วยงานอื่นทีเ่กี่ยวข้อง

อนุมัติ
ส่ังซ้ือส่ังจ้าง

1 วัน 1 คน

1-3 วัน 3 คน

1 วัน 1 คน

1-3 วัน 1 คน

1-3 วัน 1 คน

10. กระบวนงานพัสดุ

จ านวน 
(วัน)

จ านวน 
(คน)

ส านักงาน ก.ก.

 จัดท าสัญญา/ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง

ส่งมอบของ/
กรรมการฯตรวจรับ
พัสดุ

ตั้งฎีกาเบิกจ่าย

- รวบรวมเอกสาร
ส่งตรวจสอบ
- เบิกจ่ายเงินให้เจ้าหนี้

พิจารณา

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง         
วางหลักประกันสัญญา

จบ

รับวัสดุ/รับทรัพย์สิน
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
10 กระบวนงำนพัสดุ 

  10.1 กระบวนงำนย่อยกำรคุมทะเบียนทรัพย์สิน 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 
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1 
 
 
 
 

2 
 
 
 

 
3 

 
การรับทรัพยส์ิน 

 
 
 
 

การจัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
 
 
 
 
 

การตรวจสอบทรัพยส์ินประจ าป ี

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

10 
วัน 

1.  ตรวจสอบวิธีการได้มา 
     ของทรัพย์สิน 
2.  ลงรับในระบบ MIS  
 
 
 
น าเอกสารการได้มาพร้อมเอกสาร
การรับทรัพยส์ินในระบบ MIS  
มาใส่ข้อมูลทรัพย์สินลงในแผ่นการ์ด
แยกเป็นปีท่ีรับ,รายการ,ประเภท 
 
 
ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกป ี
ให้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
ทรัพย์สินประจ าป ี
เพื่อเสนอต่อผูม้ีอ านาจแต่งตั้ง 

ถือปฏิบัติ
ตาม
หลักเกณฑ์
และแนว 
ทางที่
ก าหนด 
ถูกต้อง
ครบถ้วน 
ตรวจสอบให ้
 
 
 
ถูกต้อง
ครบถ้วนตาม
หลักฐาน 

ใบสั่งซื้อ / 
ใบสั่งจ้าง 
 
 
 
 
สมุดทะเบียนคมุ 
 
 
 
 
 
รายงานการ
ตรวจสอบ 

เจ้าพนักงานพัสด ุ
ช านาญการ 
 
 
 
 
เจ้าพนักงานพัสด ุ
ช านาญการ 
 
 
 
 
เจ้าพนักงานพัสดุ
ช านาญการ 

ตามแบบท่ี 
กทม. ก าหนด 
 
 
 
 
ทะเบียน
ทรัพย์สิน 
 
 
 
 
ค าสั่งแต่งตั้ง 

ระบบ MIS 
บันทึก
อนุมัต ิ
 
 
 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
ระเบียบฯ 
พัสดุ    
พ.ศ.2560 
ข้อ 213, 
214 

 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
10 กระบวนงำนพัสดุ 

  10.1 กระบวนงำนย่อยกำรคุมทะเบียนทรัพย์สิน (ต่อ) 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

4 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 

6 

 
การจัดท ารายงานทรัพยส์ินประจ าปี 

 
 
 
 
 

การจัดท ารายงานทรัพยส์ินประจ าปี 
 
 
 
 
 
 
 

ทรัพย์สินที่ด าเนินการจ าหน่าย 

20 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
15 วัน 

1. น ารายงานที่คณะกรรมการ 
    ที่ได้รับแต่งตั้งมาตรวจสอบ 
    ความถูกต้องของการได้มา 
    และค่าเสื่อมราคา ณ วันท่ี  
    30 กันยายน 
 
 
2. ยืนยันยอดร่วมกับเจ้าหน้าที่          
   บัญชีและรายงานผลต่อผู้แต่งตัง้   
   จัดท าเอกสารแยกเป็น 2 ชุด   
    - ส่งกองทะเบียนทรัพย์สิน      
    ตั้งแต่ได้มาจนถึงปัจจุบัน 1 ชุด  
    - ส่ง สตง. เฉพาะทรัพย์สินท่ี      
    ได้มาในปีปัจจุบัน 1 ชุด 
    
 -  รายงานทรัพย์สินต่อ 
       ปลัดกรุงเทพมหานคร 
    -  แต่งตั้งคณะกรรมการ 
       ตรวจสอบและตรีาคา 
       ขั้นต่ าทรัพย์สินช ารดุ 

ครบถ้วน
ถูกต้อง 
ทันเวลา 
 
 
 
 
ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ที่
ก าหนด 
 
 
 
 
 
ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ที่
ก าหนด 

รายงาน
ทรัพย์สิน 
 
 
 
 
 
หนังสือน าส่ง
กองทะเบียน
ทรัพย์สิน 
 
 
 
 
 
รายงาน
ทรัพย์สิน 
ที่ช ารุด 

เจ้าพนักงานพัสด ุ
ช านาญการ 
 
 
 
 
 
เจ้าพนักงานพัสด ุ
ช านาญการ 
 
 
 
 
 
 
เจ้าพนักงานพัสด ุ
ช านาญการ 

ตามแบบท่ี 
กทม. ก าหนด 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี 
กทม. ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี 
กทม. ก าหนด 

ระเบียบฯ 
พัสดุ    
พ.ศ.2560 
ข้อ 213, 
214 
 
 
ระเบียบฯ 
พัสดุ    
พ.ศ.2560 
ข้อ 213, 
214 
 
 
 
ระเบียบฯ 
พัสดุ    
พ.ศ.2560 
ข้อ 215 

 

 

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
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10 กระบวนงำนพัสดุ 
  10.1 กระบวนงำนย่อยกำรคุมทะเบียนทรัพย์สิน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
7 
 
 
 
 
 
 

8 
 
 
 
 
 
 

9 

 
ขออนุมัติจ าหน่ายทรัพย์สิน 

 
 
 
 
 
 

ประกาศขายทอดตลาด 
 
 
 
 
 
 

วันขายทอดตลาด  

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

1. เมื่อคณะกรรมการได ้
    ตรวจสอบและตีราคาแล้ว 
    ให้ด าเนินการขออนุมัต ิ
    จ าหน่ายพร้อมแต่งตั้ง 
    คณะกรรมการขาย 
    ทอดตลาด 
2. ประกาศขายทอดตลาด 
 
ส่งประกาศและเผยแพร่ไปยัง
ผู้ขายโดยตรงหรือให้มากท่ีสุด 
 
 
 
 
 
เมื่อไดต้ัวผู้ชนะการประมลูแล้ว
ให้ส่งมอบทรัพย์สินหรือขนย้าย
ไม่เกิน 5 วัน หากเกินต้องท า
สัญญา 

ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ ์
ที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ ์
ที่ก าหนด 
 
 
 
 
ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ ์
ที่ก าหนด 

หนังสือเสนอขอ
จ าหน่าย 
 
 
 
 
 
 
ประกาศท่ี
เผยแพร ่
 
 
 
 
 
การส่งมอบ
ทรัพย์สิน 

เจ้าพนักงานพัสดุ
ช านาญการ 

 
 
 
 
 
 

เจ้าพนักงานพัสดุ
ช านาญการ 

 
 
 
 
 

เจ้าพนักงานพัสดุ
ช านาญการ 

ตามแบบ 
ที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบ 
ที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
ตามแบบ 
ที่ก าหนด 

แนว
ทางการ
จ าหน่าย
ทรัพย์สิน 
 
 
 
 
ระเบียบฯ 
พัสดุ    
พ.ศ.2560 
ข้อ 215 
 
 
 
ระเบียบฯ 
พัสดุ    
พ.ศ.2560 
ข้อ 215 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
10 กระบวนงำนพัสดุ 

  10.1 กระบวนงำนย่อยกำรคุมทะเบียนทรัพย์สิน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
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10 

 
 
 
 
 
 
 
 

11 

 
ลงจ่ายทรัพยส์ิน 

 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผล 
การจ าหน่ายทรัพย์สิน 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
3 วัน 

แจ้งทุกกองที่จ าหน่ายทรัพย์สิน 
ให้ตัดจ าหน่ายออกจากบัญชีคุม 
ทั้งในระบบ MIS และแผ่นการ์ด 
 
 
 
 
 
 
 
 
เมื่อจ าหน่ายทรัพย์สินเรียบร้อย
แล้ว  ให้ท ารายงานผลต่อ 
1.  ผู้แต่งตั้งทราบ 
2.  รายงานกองทะเบียน 
     ทรัพย์สิน 
3.  รายงานส านักงานตรวจเงิน           
     แผ่นดิน 

ตัดจ่ายทรัพย์สิน 
ที่จ าหน่ายออก
จากบัญชีคุม
ถูกต้องครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานผลการ
จ าหน่าย 

หนังสือรายงาน
การตัดจ าหน่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หนังสือน าส่ง 

เจ้าพนักงาน
พัสด ุ
ช านาญการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าพนักงาน
พัสด ุ
ช านาญการ 

ตามแบบ 
ที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบ 
ที่ก าหนด 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบฯ 
พัสดุ       
พ.ศ.2560 
ข้อ 215 

 

 

 

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
10 กระบวนงำนพัสดุ 

  10.2 กระบวนงำนย่อยกำรเบิกพัสดุ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 

3 
 

 
 

4 

 
 
 

 
ตรวจสอบวสัดุคงเหลือในคลัง 

หน่วยงาน 
 
 
 
 

ท าใบเบิกวัสด ุ
 ท ารายการจากระบบ MIS 

 
 
 
 

น าใบเบิก 
ไปเบิกท่ีกองทะเบียนทรัพยส์ินฯ 

 
 
 

ตรวจสอบ 
การรับวัสด ุ

ให้ถูกต้องครบถ้วน 

 
7 วัน 

 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

 
1 วัน 
1 วัน 

รายการวสัดุในคลังไดม้าจาก 
-  รับวัสดุจากการจัดซื้อ 
-  รับวัสดุจากการเบิก กสพ. 
 
 
 
 
ใบเบิกท ารายการจากระบบ MIS 
 เสนอหัวหน้าฝา่ยการคลัง  
 และผู้อนุมตั ิ
  
 
น าใบเบิกวัสดุทีไ่ด้รับอนมุัติแล้ว                      
 ไปรับวัสดุที่กองทะเบียนฯ 
 ตรวจรับใหต้รงตามใบเบิก 
 ผู้รับวัสดุ (ลงช่ือผู้รับของ) 
 
น าส าเนาใบเบิก – จ่ายวัสด ุ
 เก็บเข้าแฟ้ม 

จ านวนวัสดุ
ถูกต้องตาม
หลักฐาน 

 
 
 
 

อนุมัต ิ
ใบขอเบิก 

 
 
 

ตรวจสอบ
วัสดุให้

ครบถ้วน
ถูกต้องตามใบ

เบิก 

รายงาน
คงเหลือ 

 
 
 
 

 
ระบบ MIS 

 
 
 
 

บันทึกอนมุัติ 
ทะเบียน

เบิกจ่ายวัสด ุ

เจ้าพนักงาน
พัสดุช านาญงาน 

 
 
 

 
 

เจ้าพนักงาน
พัสดุช านาญงาน 

 
 
 

เจ้าพนักงาน
พัสดุช านาญงาน 

 
 
 
เจ้าพนักงาน
พัสดุช านาญงาน 

ใบเบิกจาก 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
ใบเบิกจาก
ระบบ MIS 
 
 
 
ใบเบิกจาก
ระบบ MIS 

  
 
 
ใบเบิก - 
จ่ายพัสด ุ

ค าสั่งที่เกี่ยวข้อง
และแนวทางการ 
จัดซื้อและเบิกพัสดุ
จากคลังพัสดุกลาง 

 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
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10 กระบวนงำนพัสดุ 
  10.2 กระบวนงำนย่อยกำรเบิกพัสดุ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

5 
 
 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 
 
 

7 

    
การเก็บรักษาพัสด ุ

 
 
 
 

    เตรียมการจ่ายและจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 

ตัดยอดบญัชีคุมพัสด ุ

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

1. น าวัสดมุาเก็บรักษาไว ้
     แยกเป็นประเภท  
2. จัดท าบญัชีคุมในระบบ MIS 
3. จัดท าบญัชีคุมตามแบบฟอร์ม      
     ทะเบียนคุมวัสด ุ
 
1. ตรวจสอบลายมือช่ือผู้เบิก, 
    ผู้รับ, ผู้จ่าย, ผู้สั่งจ่าย 
2. จัดเตรียมวัสดุพร้อมที่จะจ่าย 
3. จ่ายพัสดุตามใบเบิก 
    ของกองต่าง ๆ 
 
 
 
1.  น าใบเบิกท่ีจ่ายพัสดุแล้ว 
     มาตัดยอดบัญชีคุมพัสด ุ
     คงเหลือให้เป็นปัจจุบัน 
2.  ส่งส าเนาใบเบิกพัสดุคืนให ้
     แต่ละกองที่ขอเบิกเพื่อเก็บไว ้
     เป็นหลักฐาน 

มีการจัดเก็บอย่างเป็น
ระบบและสามารถ
ค้นหาไดส้ะดวกและ
รวดเร็ว 
 
 
ผู้เบิกได้รับวสัดุถูกต้อง
ครบถ้วนตามใบเบิก 
 
 
 
 
 
 
ลงทะเบียนคมุพัสดุ
ถูกต้องครบถ้วนตาม
ใบเบิก 

บัญชีคุและ 
ระบบ MIS 
ถูกต้องตรงกัน 
 
 
 
บัญชีคุมและ
ใบขอเบิก 
 
 
 
 
 
 
บัญชีคุมและ
ใบขอเบิก 

เจ้าพนักงาน
พัสดุช านาญงาน 
 
 
 
 
เจ้าพนักงาน
พัสดุช านาญงาน 
 
 
 
 
 
 
เจ้าพนักงาน
พัสดุช านาญงาน 

ทะเบียน 
คุมวัสด ุ
 
 
 
 
ใบเบิกพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
ใบเบิกพัสด ุ
ทะเบียนคุม 
วัสด ุ

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
ระบบ 
MIS 
 
 
 
 
 
 
ระบบ 
MIS 
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   10.3.1 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท)
มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินบุคคล
1 เป็นการด าเนินการจัดซ้ือ/จัดจ้าง/จัดหา

วัสดุ-ครุภัณฑ์จากเงินงบประมาณทุกประเภท 
และจากเงินนอกงบประมาณทุกประเภทเพือ่
ให้ได้วัสดุหรือครุภัณฑ์ ครบถ้วนถูกต้อง
ตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน

2 1 วัน ผู้มีอ านาจอนุมัติส่ังซ้ือส่ังจ้างแต่งต้ังเจ้าหน้าทีห่รือคณะ ถูกต้องครบถ้วน ได้วัสดุครุภัณฑ์ หน.เจ้าหน้าที่ บันทึก ระเบียบกระ
กรรมการเพือ่พิจารณาร่างขอบเขตของงานหรือก าหนด ตามระเบียบ ให้ผู้ใช้ทันเวลา ทรวงการคลัง
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุทีจ่ะซ้ือหรือจ้าง ทีก่ าหนด และถูกวัตถุ ว่าด้วยการจัด
พร้อมพิจารณาก าหนดราคากลางด้วย ประสงค์  ซ้ือจัดจ้างฯ

ข้อ 21 

3 3 วัน ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและประมาณ ถูกต้องทันตาม - เอกสาร คณะกรรมการ - บันทึกและ ระเบียบกระ
ราคากลางให้ถูกต้องครบถ้วนและเป็นไปตามระเบียบ เวลาทีก่ าหนด หรือเจ้าหน้าที่ แบบฟอร์มที่ ทรวงการคลัง
ทีก่ าหนด ทีรั่บมอบหมาย ก าหนด ว่าด้วยการจัด

ซ้ือจัดจ้างฯ
ข้อ 21 

แบบฟอร์ม

ขัน้ตอนการปฏบิัติงาน
10. กระบวนงานพัสดุ
    10.3 กระบวนการย่อยการจัดหา

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิงรายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ

กระบวนงาน        
จัดซื้อ-จัดจ้าง

แต่งตั้งเจ้าหน้าที่พิจารณา
ร่างขอบเขตของงานหรือ

ก าหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของ

พัสดุที่จะซื้อหรือจ้างและ
ประมาณราคากลาง

ก าหนดร่างขอบเขตของ
งานหรือก าหนด

รายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ

หรือจ้าง
และก าหนดราคากลาง
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   10.3.1 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท)
มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินบุคคล
4 1 วัน เจ้าหน้าที/่หัวหน้าเจ้าหน้าที ่จัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง ถูกต้องครบถ้วน เอกสาร เจ้าหน้าที่ บันทึก ระเบียบกระ

พร้อมขออนุมัติแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ ในระบบ e-GP ตามระเบียบ รายงานใน ทรวงการคลัง
เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติตามระเบียบฯ ทีก่ าหนด ระบบ e-GP ว่าด้วยการจัด
และค าส่ังมอบอ านาจตามวงเงินทีก่ าหนด ซ้ือจัดจ้างฯ
* วงเงินต่ ากว่า 5,000 บาท ไม่ต้องลงระบบ e-GP ข้อ 22
* วงเงินต้ังแต่ 5,000 บาทขึ้นไปต้องลงระบบ e-GP ข้อ 25 (5)

5 1 วัน เจ้าหน้าเจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการทีม่ีอาชีพขาย ถูกต้องตามราย เอกสาร เจ้าหน้าที่ - บันทึก ระเบียบกระ
หรือรับจ้างนั้นโดยตรงพร้อมจัดท ารายงานผลการ ละเอียดและคุณ รายงานตาม ทรวงการคลัง
พิจารณาและขออนุมัติส่ังซ้ือส่ังจ้าง ในระบบ e-G ลักษณะที่ ระบบ e-GP ว่าด้วยการจัด
เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติตามระเบียบฯ และค าส่ัง ก าหนด ซ้ือจัดจ้างฯ
มอบอ านาจตามวงเงินทีก่ าหนด ข้อ 79

6 1 วัน เจ้าหน้าทีจ่ัดท าประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ เอกสาร เจ้าหน้าที่ ประกาศตาม
e-GP เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติส่ังซ้ือส่ังจ้างลงนาม แบบในระบบ

e-GP
7 1 วัน เจ้าหน้าทีเ่รียกผู้ประกอบการทีไ่ด้รับการคัดเลือกให้เป็น ถูกต้องครบถ้วน เอกสาร เจ้าหน้าที่ ตามแบบใน ระเบียบกระ

ผู้ขาย/ผู้รับจ้างเข้าลงนามสัญญา/ใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง/หนังสือ ตามระเบียบ ระบบ e-GP ทรวงการคลัง
ข้อตกลง แล้วแต่กรณี พร้อมก าหนดระยะเวลาการส่ง ทีก่ าหนด ว่าด้วยการจัด
มอบและอัตราค่าปรับไว้ด้วย ซ้ือจัดจ้างฯ
กรณีงานจ้าง ให้ติดอากรแสตมป์ ในอัตรา 1 บาท ข้อ 161,162
ทุกจ านวนเงิน 1,000 บาท 163
โดยไม่ต้องน าค่าภาษีมูลค่าเพิม่มารวมค านวณ
กรณีค่าจ้างต้ังแต่ 200,000 บาทขึ้นไป ให้จัดท าตราสาร

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

    10.3 กระบวนการย่อยการจัดหา

ระยะเวลา รายละเอียดของงานที่

10. กระบวนงานพัสดุ

ผังกระบวนงาน

รายงานขอซื้อขอจ้างพร้อม
แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ

เสนอราคา
รายงานผลการพิจารณา    
และอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง

ประกาศผู้ชนะการเสนอ
ราคา

การลงนามในสัญญา/ใบสั่ง
ซื้อสั่งจ้าง/ข้อตกลง
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   10.3.1 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท)
มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินบุคคล

8 1-3 วัน คณะกรรมการตรวจรับฯ ท าการตรวจรับพัสดุในวันที่ ถูกต้องทันตามเวลาเอกสาร คณะกรรมการ ระเบียบกระ
ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้ด าเนินการให้เสร็จ เวลาและรายละ ตรวจรับพัสดุ ทรวงการคลัง
ส้ินโดยเร็วทีสุ่ด และรายงานให้ผู้มีอ านวจส่ังซ้ือส่ังจ้าง เอียดและคุณ ว่าด้วยการจัด
ทราบภายในเวลาทีก่ าหนด ลักษณะทีก่ าหนด ซ้ือจัดจ้างฯ

ข้อ 175

9 3 วัน รวบรวมเอกสารต้ังฎีกาเบิกจ่ายเงิน ถูกต้องทัน เอกสาร เจ้าหน้าที่
ตามเวลา

    10.3 กระบวนการย่อยการจัดหา
10. กระบวนงานพัสดุ

ระยะเวลาผังกระบวนงาน รายละเอียดของงาน แบบฟอร์มที่ ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง

การตรวจรับพัสดุ

ตั้งฎีกาเบิกจ่าย
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   10.3.2 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินต้ังแต่ 500,000 บาท ขึ้นไป
มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินบุคคล
1 3 วัน การจัดซ้ือจัดจ้างทีม่ีวงเงินต้ังแต่ 500,000 บาทขึ้นไป ถูกต้องครบถ้วน เอกสาร เจ้าหน้าที่ ตามแบบที่ ระเบียบกระ

ต้องจัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าปีประกอบด้วย ตามระเบียบ ก าหนด ทรวงการคลัง
รายละเอียด ดังต่อไปนี้ ทีก่ าหนด ว่าด้วยการจัด
1. ชื่อโครงการทีจ่ะจัดซ้ือ/จ้าง ซ้ือจัดจ้างฯ
2. วงเงินทีจ่ะจัดซ้ือ/จ้าง โดยประมาณ ข้อ 11
3. ระยะเวลาทีค่าดว่าจะจัดซ้ือ/จ้าง
4. รายการอื่นทีก่รมบัญชีกลางก าหนด

2 1 วัน ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าปีตามวิธีการ ถูกต้องครบถ้วน เอกสาร เจ้าหน้าที่ ตามแบบที่ ระเบียบกระ
ทีก่รมบัญชีกลางก าหนด ดังนี้ ตามระเบียบ ก าหนด ทรวงการคลัง
1. ในระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ e-GP ทีก่ าหนด ว่าด้วยการจัด
2. เว็บไซต์กรุงเทพมหานคร ซ้ือจัดจ้างฯ
3. เว็บไซต์หน่วยงาน ข้อ 11
4. ปิดประกาศ ณ ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร
5. ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน

3 1 วัน ผู้มีอ านาจอนุมัติส่ังซ้ือส่ังจ้างแต่งต้ังเจ้าหน้าทีห่รือคณะ ถูกต้องครบถ้วน ได้วัสดุครุภัณฑ์ หน.เจ้าหน้าที่ บันทึก ระเบียบกระ
กรรมการเพือ่พิจารณาร่างขอบเขตของงานหรือก าหนด ตามระเบียบ ให้ผู้ใช้ทันเวลา ทรวงการคลัง
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุทีจ่ะซ้ือหรือจ้าง ทีก่ าหนด และถูกวัตถุ ว่าด้วยการจัด
พร้อมพิจารณาก าหนดราคากลางด้วย ประสงค์  ซ้ือจัดจ้างฯ

ข้อ 21

    10.3 กระบวนการย่อยการจัดหา

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง

10. กระบวนงานพัสดุ

แบบฟอร์ม

จัดท าแผนการจัดซื้อจัด
จ้างประจ าปี

ประกาศเผยแพร่แผนการ
จัดซื้อจัดจ้างประจ าปี

แต่งตั้งเจ้าหน้าที่
พิจารณาร่างขอบเขต
ของงานหรือก าหนด

รายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ

หรือจ้าง     และ
ประมาณราคากลาง
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   10.3.2 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินต้ังแต่ 500,000 บาท ขึ้นไป
มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินบุคคล

4 3 วัน ก าหนดร่างขอบเขตของงานฯ และก าหนดราคากลาง ถูกต้องครบถ้วน - เอกสาร คณะกรรมการ - บันทึกและ
เสนอผู้มีอ านาจให้ความเห็นชอบ ตามระเบียบ หรือเจ้าหน้าที่ แบบฟอร์มที่

ทีก่ าหนด ทีรั่บมอบ ก าหนด
หมาย

5 1 วัน ประกาศราคากลางตามวิธีการทีก่รมบัญชีกลาง ถูกต้องครบถ้วน เอกสาร เจ้าหน้าที่ ตามแบบ
ก าหนด ตามระเบียบ ทีก่ าหนด
***วงเงินต้ังแต่ 500,000 บาท ขึ้นไปต้องลงประกาศ ทีก่ าหนด
ราคากลางทุกกรณี

6 1 วัน เจ้าหน้าที/่หัวหน้าเจ้าหน้าที ่จัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง ถูกต้องครบถ้วน เอกสาร เจ้าหน้าที่ บันทึก ระเบียบกระ
พร้อมขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการต่างๆ เสนอต่อผู้มี ตามระเบียบ รายงานใน ทรวงการคลัง
อ านาจอนุมัติตามระเบียบฯ และค าส่ังมอบอ านาจตาม ทีก่ าหนด ระบบ e-GP ว่าด้วยการจัด
ตามวงเงินทีก่ าหนด ดังนี้ ซ้ือจัดจ้างฯ
1. คณะกรรมการจัดซ้ือหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ 22
2. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ข้อ 25(4)(5)

    10.3 กระบวนการย่อยการจัดหา

เอกสารอ้างอิงผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มรายละเอียดของงาน

10. กระบวนงานพัสดุ

ผังกระบวนงานที่ ระยะเวลา

ก าหนดร่างขอบเขตของงาน
หรือก าหนดรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
ที่จะซื้อหรือจ้าง

และก าหนดราคากลาง

ประกาศราคากลาง

รายงานขอซื้อขอจ้างพร้อม
แต่งตั้งคณะกรรมการ
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   10.3.2 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินต้ังแต่ 500,000 บาท ขึ้นไป
มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินบุคคล
7 1 วัน ให้ผู้ประกอบการทีม่ีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง ถูกต้องตามราย เอกสาร - คณะกรรมการ- บันทึก ระเบียบกระ

มาเสนอราคาพร้อมจัดท ารายงานผลการ ละเอียดและคุณ จัดซ้ือหรือจ้าง รายงานตาม ทรวงการคลัง
พิจารณาและขออนุมัติส่ังซ้ือส่ังจ้าง ในระบบ e-G ลักษณะทีก่ าหนด โดยวิธีเฉพาะ ระบบ e-GP ว่าด้วยการจัด
เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติตามระเบียบฯ และค าส่ัง เจาะจง ซ้ือจัดจ้างฯ
มอบอ านาจตามวงเงินทีก่ าหนด - หน.เจ้าหน้าที่ ข้อ 78

- เจ้าหน้าที่

8 1 วัน เจ้าหน้าทีจ่ัดท าประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ เอกสาร เจ้าหน้าที่ ประกาศตาม
e-GP เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติส่ังซ้ือส่ังจ้างลงนาม แบบในระบบ

e-GP

9 1 วัน เจ้าหน้าทีเ่รียกผู้ประกอบการทีไ่ด้รับการคัดเลือกให้เป็น ถูกต้องครบถ้วน เอกสาร เจ้าหน้าที่ ตามแบบใน ระเบียบกระ
ผู้ขาย/ผู้รับจ้างเข้าลงนามสัญญา/ใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง/หนังสือ ตามระเบียบ ระบบ e-GP ทรวงการคลัง
ข้อตกลง แล้วแต่กรณี พร้อมก าหนดระยะเวลาการ ทีก่ าหนด ว่าด้วยการจัด
ส่งมอบและอัตราค่าปรับไว้ด้วย ซ้ือจัดจ้างฯ
กรณีงานจ้าง ให้ติดอากรแสตมป์ ในอัตรา 1 บาท ข้อ 161,162
ทุกจ านวนเงิน 1,000 บาท 163
โดยไม่ต้องน าค่าภาษีมูลค่าเพิม่มารวมค านวณ และกฎกระ
กรณีค่าจ้างต้ังแต่ 200,000 บาทขึ้นไป ให้จัดท าตราสาร ทรวงทีก่ าหนด
**สัญญาทีม่ีมูลค่าต้ังแต่หนึ่งล้านบาทขึ้นไปให้หน่วยงาน
ส่งส าเนาสัญญาให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินและ
กรมสรรพากรภายใน 30 วัน นับแต่วันท าสัญญา

รายละเอียดของงาน แบบฟอร์มผู้รับผิดชอบ

    10.3 กระบวนการย่อยการจัดหา
10. กระบวนงานพัสดุ

ผังกระบวนงาน ระยะเวลาที่ เอกสารอ้างอิง

เสนอราคา
รายงานผลการพิจารณา    
และอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง

ประกาศผู้ชนะการเสนอ
ราคา

สัญญาและการลงนาม     
ในสัญญา
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   10.3.2 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินต้ังแต่ 500,000 บาท ขึ้นไป
มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินบุคคล

10 1-3 วัน คณะกรรมการตรวจรับฯ ท าการตรวจรับพัสดุในวันที่ ถูกต้องทันตาม เอกสาร คณะกรรมการ ระเบียบกระ
ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้ด าเนินการให้เสร็จ เวลาและรายละ ตรวจรับพัสดุ ทรวงการคลัง
ส้ินโดยเร็วทีสุ่ด และรายงานให้ผู้มีอ านวจส่ังซ้ือส่ังจ้าง เอียดและคุณ ว่าด้วยการจัด
ทราบภายในเวลาทีก่ าหนด ลักษณะทีก่ าหนด ซ้ือจัดจ้างฯ

ข้อ 175

11 3 วัน รวบรวมเอกสารต้ังฎีกาเบิกจ่ายเงิน ถูกต้องทัน เอกสาร เจ้าหน้าที่
ตามเวลา

    10.3 กระบวนการย่อยการจัดหา
10. กระบวนงานพัสดุ

เอกสารอ้างอิงผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน

การตรวจรับพัสดุ

ตั้งฎีกาเบิกจ่าย
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   10.3.3 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีคัดเลือก
มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินบุคคล

1 3 วัน การจัดซ้ือจัดจ้างทีม่ีวงเงินต้ังแต่ 500,000 บาทขึ้นไป ถูกต้องครบถ้วน เอกสาร เจ้าหน้าที่ ตามแบบที่ ระเบียบกระ
ต้องจัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าปีประกอบด้วย ตามระเบียบ ก าหนด ทรวงการคลัง
รายละเอียด ดังต่อไปนี้ ทีก่ าหนด ว่าด้วยการจัด
1. ชื่อโครงการทีจ่ะจัดซ้ือ/จ้าง ซ้ือจัดจ้างฯ
2. วงเงินทีจ่ะจัดซ้ือ/จ้าง โดยประมาณ ข้อ 11
3. ระยะเวลาทีค่าดว่าจะจัดซ้ือ/จ้าง
4. รายการอื่นทีก่รมบัญชีกลางก าหนด

2 1 วัน ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าปีตามวิธีการ ถูกต้องครบถ้วน เอกสาร เจ้าหน้าที่ ตามแบบที่ ระเบียบกระ
ทีก่รมบัญชีกลางก าหนด ดังนี้ ตามระเบียบ ก าหนด ทรวงการคลัง
1. ในระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ e-GP ทีก่ าหนด ว่าด้วยการจัด
2. เว็บไซต์กรุงเทพมหานคร ซ้ือจัดจ้างฯ
3. เว็บไซต์หน่วยงาน ข้อ 11
4. ปิดประกาศ ณ ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร
5. ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน

3 1 วัน ผู้มีอ านาจอนุมัติส่ังซ้ือส่ังจ้างแต่งต้ังเจ้าหน้าทีห่รือคณะ ถูกต้องครบถ้วน ได้วัสดุครุภัณฑ์ หน.เจ้าหน้าที่ บันทึก ระเบียบกระ
กรรมการเพือ่พิจารณาร่างขอบเขตของงานหรือก าหนด ตามระเบียบ ให้ผู้ใช้ทันเวลา ทรวงการคลัง
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุทีจ่ะซ้ือหรือจ้าง ทีก่ าหนด และถูกวัตถุ ว่าด้วยการจัด
พร้อมพิจารณาก าหนดราคากลางด้วย ประสงค์  ซ้ือจัดจ้างฯ

ข้อ 21

10. กระบวนงานพัสดุ

เอกสารอ้างอิง

    10.3 กระบวนการย่อยการจัดหา

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม

จัดท าแผนการจัดซื้อจัด
จ้างประจ าปี

ประกาศเผยแพร่แผนการ
จัดซื้อจัดจ้างประจ าปี

แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีพิจารณา
ร่างขอบเขตของงานหรือ

ก าหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของ

พัสดุที่จะซื้อหรือจ้างและ
ประมาณราคากลาง
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   10.3.3 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีคัดเลือก
มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินบุคคล

4 3 วัน ก าหนดร่างขอบเขตของงานฯ และก าหนดราคากลาง ถูกต้องครบถ้วน - เอกสาร คณะกรรมการ - บันทึกและ
เสนอผู้มีอ านาจให้ความเห็นชอบ ตามระเบียบ หรือเจ้าหน้าที่ แบบฟอร์มที่

ทีก่ าหนด ทีรั่บมอบ ก าหนด
หมาย

5 1 วัน ประกาศราคากลางตามวิธีการทีก่รมบัญชีกลาง ถูกต้องครบถ้วน เอกสาร เจ้าหน้าที่ ตามแบบ
ก าหนด ตามระเบียบ ฟอร์มที่
***วงเงินต้ังแต่ 500,000 บาท ขึ้นไปต้องลงประกาศ ทีก่ าหนด
ราคากลางทุกกรณี

6 1 วัน เจ้าหน้าที/่หัวหน้าเจ้าหน้าที ่จัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง ถูกต้องครบถ้วน เอกสาร เจ้าหน้าที่ บันทึก ระเบียบกระ
พร้อมขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการต่างๆ เสนอต่อผู้มี ตามระเบียบ รายงานใน ทรวงการคลัง
อ านาจอนุมัติตามระเบียบฯ และค าส่ังมอบอ านาจตาม ทีก่ าหนด ระบบ e-GP ว่าด้วยการจัด
ตามวงเงินทีก่ าหนด ดังนี้ ซ้ือจัดจ้างฯ
1. คณะกรรมการจัดซ้ือหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก ข้อ 22
2. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ข้อ 25 (3),(5)

    10.3 กระบวนการย่อยการจัดหา

รายละเอียดของงานที่ เอกสารอ้างอิงผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม

10. กระบวนงานพัสดุ

ก าหนดร่างขอบเขตของงาน
หรือก าหนดรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
ที่จะซื้อหรือจ้าง

และก าหนดราคากลาง

ประกาศราคากลาง

รายงานขอซื้อขอจ้างพร้อม
แต่งตั้งคณะกรรมการ
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   10.3.3 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีคัดเลือก
มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินบุคคล
7 1 วัน จัดท าหนังสือเชิญชวนให้ผู้ประกอบการทีม่ีคุณสมบัติตรง ถูกต้องตามราย เอกสาร - คณะกรรม - บันทึก ระเบียบกระ

ตามเง่ือนไขทีก่ าหนด ไม่น้อยกว่า 3 ราย มาเสนอราคา ละเอียดและคุณ การจัดซ้ือหรือ รายงานตาม ทรวงการคลัง
โดยให้ด าเนินการตามข้อ 68 ของ ระเบียบกระทรวงการ ลักษณะทีก่ าหนด จ้างโดยวิธี ระบบ e-GP ว่าด้วยการจัด
คลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างฯ โดยอนุโลม เฉพาะเจาะจง ซ้ือจัดจ้างฯ

ข้อ 78
8 3 วัน คณะกรรมการพิจาณาผลฯ ด าเนินการเปิดซองข้อเสนอ - หน.เจ้าหน้าที่

และตรวจเอกสารต่างๆ ของผู้เสนอราคาทุกราย - เจ้าหน้าที่
โดยให้ด าเนินการตามข้อ 68 ของ ระเบียบกระทรวงการ
คลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างฯ โดยอนุโลม

9 เจ้าหน้าทีจ่ัดท าประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ เอกสาร เจ้าหน้าที่ ประกาศตาม
e-GP เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติส่ังซ้ือส่ังจ้างลงนาม แบบในระบบ

e-GP
10 1 วัน เจ้าหน้าทีเ่รียกผู้ประกอบการทีไ่ด้รับการคัดเลือกให้เป็น ถูกต้องครบถ้วน เอกสาร เจ้าหน้าที่ ตามแบบใน ระเบียบกระ

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ลงนามในสัญญา/ใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง/หนังสือ ตามระเบียบ ระบบ e-GP ทรวงการคลัง
ข้อตกลง แล้วแต่กรณี พร้อมก าหนดระยะเวลาการ ทีก่ าหนด ว่าด้วยการจัด
ส่งมอบและอัตราค่าปรับไว้ด้วย ซ้ือจัดจ้างฯ
***กรณีงานจ้าง ให้ติดอากรแสตมป์ ในอัตรา 1 บาท ข้อ 161,162
ทุกจ านวนเงิน 1,000 บาท 163,164
โดยไม่ต้องน าค่าภาษีมูลค่าเพิม่มารวมค านวณ 168
กรณีค่าจ้างต้ังแต่ 200,000 บาทขึ้นไป ให้จัดท าตราสาร
***สัญญาทีม่ีมูลค่าต้ังแต่หนึ่งล้านบาทขึ้นไปให้หน่วยงาน
ส่งส าเนาสัญญาให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินและ
กรมสรรพากรภายใน 30 วัน นับแต่วันท าสัญญา

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา

    10.3 กระบวนการย่อยการจัดหา
10. กระบวนงานพัสดุ

ที่ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิงรายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ

เสนอราคา

ประกาศผู้ชนะการเสนอ
ราคา

สัญญาและการลงนามใน
สัญญา

รายงานผลการพิจารณา    
และอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง
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   10.3.3 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีคัดเลือก
มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินบุคคล

11 1-3 วัน คณะกรรมการตรวจรับฯ ท าการตรวจรับพัสดุในวันที่ ถูกต้องทันตาม เอกสาร คณะกรรมการ ตามแบบ ระเบียบกระ
ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้ด าเนินการให้เสร็จ เวลาและราย ตรวจรับพัสดุ ฟอร์มที่ ทรวงการคลัง
ส้ินโดยเร็วทีสุ่ด และรายงานให้ผู้มีอ านวจส่ังซ้ือส่ังจ้าง ละเอียดและ ก าหนด ว่าด้วยการจัด
ทราบภายในเวลาทีก่ าหนด คุณลักษณะ ซ้ือจัดจ้างฯ

ทีก่ าหนด ข้อ 175

12 3 วัน รวบรวมเอกสารต้ังฎีกาเบิกจ่ายเงิน ถูกต้องทัน เอกสาร เจ้าหน้าที่
ตามเวลา

ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง

    10.3 กระบวนการย่อยการจัดหา
10. กระบวนงานพัสดุ

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา แบบฟอร์มรายละเอียดของงาน

การตรวจรับพัสดุ

ตั้งฎีกาเบิกจ่าย
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   10.3.4 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทัว่ไป วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding)
มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินบุคคล
1 3 วัน การจัดซ้ือจัดจ้างทีม่ีวงเงินต้ังแต่ 500,000 บาทขึ้นไป ถูกต้องครบถ้วน เอกสาร เจ้าหน้าที่ ตามแบบที่ ระเบียบกระ

ต้องจัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าปีประกอบด้วย ตามระเบียบ ก าหนด ทรวงการคลัง
รายละเอียด ดังต่อไปนี้ ทีก่ าหนด ว่าด้วยการจัด
1. ชื่อโครงการทีจ่ะจัดซ้ือ/จ้าง ซ้ือจัดจ้างฯ
2. วงเงินทีจ่ะจัดซ้ือ/จ้าง โดยประมาณ ข้อ 11
3. ระยะเวลาทีค่าดว่าจะจัดซ้ือ/จ้าง
4. รายการอื่นทีก่รมบัญชีกลางก าหนด

2 1 วัน ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าปีตามวิธีการ ถูกต้องครบถ้วน เอกสาร เจ้าหน้าที่ ตามแบบที่ ระเบียบกระ
ทีก่รมบัญชีกลางก าหนด ดังนี้ ตามระเบียบ ก าหนด ทรวงการคลัง
1. ในระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ e-GP ทีก่ าหนด ว่าด้วยการจัด
2. เว็บไซต์กรุงเทพมหานคร ซ้ือจัดจ้างฯ
3. เว็บไซต์หน่วยงาน ข้อ 11
4. ปิดประกาศ ณ ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร
5. ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน

3 1 วัน ผู้มีอ านาจอนุมัติส่ังซ้ือส่ังจ้างแต่งต้ังเจ้าหน้าทีห่รือคณะ ถูกต้องครบถ้วน ได้วัสดุครุภัณฑ์ หน.เจ้าหน้าที่ บันทึก ระเบียบกระ
กรรมการเพือ่พิจารณาร่างขอบเขตของงานหรือก าหนด ตามระเบียบ ให้ผู้ใช้ทันเวลา ทรวงการคลัง
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุทีจ่ะซ้ือหรือจ้าง ทีก่ าหนด และถูกวัตถุ ว่าด้วยการจัด
พร้อมพิจารณาก าหนดราคากลางด้วย ประสงค์  ซ้ือจัดจ้างฯ

ข้อ 21

10. กระบวนงานพัสดุ                                                             

เอกสารอ้างอิงระยะเวลา

    10.3 กระบวนการย่อยการจัดหา

ที่ ผังกระบวนงาน รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม

จัดท าแผนการจัดซื้อจัด
จ้างประจ าปี

ประกาศเผยแพร่แผนการ
จัดซื้อจัดจ้างประจ าปี

แต่งตั้งเจ้าหน้าที่
พิจารณาร่างขอบเขต
ของงานหรือก าหนด

รายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ

หรือจ้าง     และ
ประมาณราคากลาง
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   10.3.4 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทัว่ไป วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding)
มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินบุคคล
4 3 วัน ก าหนดร่างขอบเขตของงานฯ และก าหนดราคากลาง ถูกต้องครบถ้วน - เอกสาร คณะกรรมการ ตามแบบฟอร์มระเบียบกระ

เสนอผู้มีอ านาจให้ความเห็นชอบ ตามระเบียบ หรือเจ้าหน้าที่ ทีก่ าหนด ทรวงการคลัง
ทีก่ าหนด ทีไ่ด้รับ ว่าด้วยการจัด

มอบหมาย ซ้ือจัดจ้างฯ
ข้อ 21

5 2 วัน เจ้าหน้าทีจ่ัดท าร่างเอกสารซ้ือ/จ้าง ด้วยวิธีประกวดราคา ถูกต้องครบถ้วน - เอกสาร เจ้าหน้าที่ ตามแบบฟอร์มระเบียบกระ
อิเล็กทรอนิกส์ พร้อมประกาศเชิญชวน ตามแบบทีก่รม ตามระเบียบ ทีก่ าหนด ทรวงการคลัง
บัญชีกลางก าหนด ทีก่ าหนด ว่าด้วยการจัด

ซ้ือจัดจ้างฯ
ข้อ 43

6 3 วัน เจ้าหน้าทีน่ าร่างขอบเขตของงานฯ และร่างเอกสาร ถูกต้องครบถ้วน - เอกสาร เจ้าหน้าที่ ระเบียบกระ
ซ้ือ/จ้าง เผยแพร่ในระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ e-GP ตามระเบียบ ทรวงการคลัง
เพือ่รับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ ทีก่ าหนด ว่าด้วยการจัด
*** การซ้ือ/จ้าง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน ซ้ือจัดจ้างฯ
5,000,000 บาท ให้อยู่ในพินิจของหัวหน้าหน่วยงาน ข้อ 45
ของรัฐทีจ่ะให้มีการเผยแพร่เพือ่รับฟังความคิดเห็นจากผู้
ประกอบการ หรือไม่ก็ได้

7 1 วัน เจ้าหน้าทีจ่ัดท ารายงานขอซ้ือ/จ้าง พร้อมเสนอแต่งต้ัง ถูกต้องครบถ้วน - เอกสาร หัวหน้าเจ้า ระเบียบกระ
คณะกรรมการพิจารณาผลประกวดราคาฯ พร้อมเสนอ ตามระเบียบและ หน้าที่ ทรวงการคลัง
ลงนามในประกาศประกวดราคาฯ เวลาทีก่ าหนด เจ้าหน้าที่ ว่าด้วยการจัด

ซ้ือจัดจ้างฯ
ข้อ 22,25

10. กระบวนงานพัสดุ                                                             
    10.3 กระบวนการย่อยการจัดหา

ผู้รับผิดชอบที่ เอกสารอ้างอิงแบบฟอร์มผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน

ก าหนดร่างขอบเขตของงาน
หรือก าหนดรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่
จะซื้อหรือจ้าง

และก าหนดราคากลาง

การเผยแพร่ร่างขอบเขตของ
งานฯ และร่างเอกสารซื้อ/
จ้าง เพื่อรับฟังความคิดเห็น

จากผู้ประกอบการ

รายงานขอซื้อ/จ้าง พร้อม
เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาผลการประกวด

ราคาฯ

จัดท าร่างเอกสารซื้อ/จ้าง 
ด้วยวิธีประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส์ 
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   10.3.4 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทัว่ไป วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding)
มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินบุคคล
8 5- 20 วัน เจ้าหน้าทีน่ าประกาศและเอกสารประกวดราคาซ้ือ/จ้าง ถูกต้องครบถ้วน - เอกสาร หัวหน้าเจ้าหน้า ระเบียบกระ

ท าการ ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ เผยแพร่ในระบบจัด ตามระเบียบและ ที ่, เจ้าหน้าที่ ทรวงการคลัง
ซ้ือจัดจ้าง ภาครัฐ e-GP เวลาทีก่ าหนด ว่าด้วยการจัด
*** การก าหนดวันเผยแพร่ประกาศ ให้ก าหนดตามวงเงิน ซ้ือจัดจ้างฯ
ทีก่ าหนดในระเบียบฯ ข้อ 48,51

9 1 วัน ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบประกวดราคาอิเกทรอนิกส์ ถูกต้องครบถ้วน เอกสาร ผู้ประกอบการ ตามระบบ ระเบียบกระ
e-GP  และเสนอราคาภายในเวลาทีก่ าหนด โดยสามารถ ตามระเบียบและ e-GP ทรวงการคลัง
เสนอราคาได้เพียงคร้ังเดียว เวลาทีก่ าหนด ว่าด้วยการจัด

ซ้ือจัดจ้างฯ
ข้อ 54

10 1-3 วัน เมื่อส้ินสุดการเสนอราคาให้จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและ ถูกต้องครบถ้วน เอกสาร คณะกรรมการ ตามระบบ ระเบียบกระ
เอกสารต่างๆ ทีผู้่เสนอราคาทุกราย ยื่นเสนอมาในระบบ ตามระเบียบ พิจารณาผลฯ e-GP ทรวงการคลัง
e-GP พร้อมจัดท ารายงานผลการพิจารณาเสนอผู้มีอ านาจ ทีก่ าหนด ว่าด้วยการจัด
ส่ังซ้ือส่ังจ้างเพือ่ให้ความเห็นชอบ ซ้ือจัดจ้างฯ

ข้อ 55,56
57,58

10. กระบวนงานพัสดุ                                                             
    10.3 กระบวนการย่อยการจัดหา

รายละเอียดของงาน เอกสารอ้างอิงแบบฟอร์มระยะเวลาผังกระบวนงานที่ ผู้รับผิดชอบ

การเสนอราคา

เผยแพร่ประกาศและ
เอกสารซื้อ/จ้าง พร้อมให้
หรือขายเอกสารประกวด

ราคาฯ

การพิจารณาผลและรายงาน
ผลการพิจารณา
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   10.3.4 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทัว่ไป วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding)
มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินบุคคล

11 1 วัน เมื่อได้รับรายงานผลการพิจารณาทีผู้่มีอ านาจส่ังซ้ือส่ังจ้าง ถูกต้องครบถ้วน เอกสาร เจ้าหน้าที่ ตามระบบ
ให้ความเห็นชอบแล้ว ให้เจ้าหน้าทีจ่ัดท ารายงานขออนุมัติ ตามระเบียบ e-GP
ส่ังซ้ือส่ังจ้างในระบบ e-GP เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติส่ังซ้ือ ทีก่ าหนด
ส่ังจ้างอนุมัติต่อไป

12 1 วัน จัดท าประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP ถูกต้องครบถ้วน เอกสาร หัวหน้า ตามระบบ
ตามระเบียบ เจ้าหน้าที่ e-GP
ทีก่ าหนด

13 3 วัน เจ้าหน้าทีเ่รียกผู้ประกอบการทีไ่ด้รับการคัดเลือกให้เป็น ถูกต้องครบถ้วน เอกสาร เจ้าหน้าที่ ตามแบบใน ระเบียบกระ
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง น าหลักประกันสัญญามาในวันลงนาม ตามระเบียบ ระบบ e-GP ทรวงการคลัง
 ในสัญญา พร้อมก าหนดระยะเวลาการส่งมอบ ทีก่ าหนด ว่าด้วยการจัด
และอัตราค่าปรับไว้ด้วย ซ้ือจัดจ้างฯ
***หลักประกันสัญญาให้ก าหนดในอัตราร้อยละห้า (5%) ข้อ 161,162
ของจ านวนเงินทีจ่ัดซ้ือจัดจ้างในคร้ังนั้น 163,164
***กรณีงานจ้าง ให้ติดอากรแสตมป์ ในอัตรา 1 บาท 168
ทุกจ านวนเงิน 1,000 บาท
โดยไม่ต้องน าค่าภาษีมูลค่าเพิม่มารวมค านวณ
กรณีค่าจ้างต้ังแต่ 200,000 บาทขึ้นไป ให้จัดท าตราสาร
***สัญญาทีม่ีมูลค่าต้ังแต่หนึ่งล้านบาทขึ้นไปให้หน่วยงาน
ส่งส าเนาสัญญาให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินและ
กรมสรรพากรภายใน 30 วัน นับแต่วันท าสัญญา

ที่ ผังกระบวนงาน

10. กระบวนงานพัสดุ                                                             

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิงระยะเวลา รายละเอียดของงาน

    10.3 กระบวนการย่อยการจัดหา

สัญญาและการลงนามใน
สัญญา/หลักประกันสัญญา

ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง

ประกาศผู้ชนะการเสนอ
ราคา
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   10.3.4 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทัว่ไป วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding)
มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินบุคคล

14 1-3 วัน คณะกรรมการตรวจรับฯ ท าการตรวจรับพัสดุในวันที่ ถูกต้องทันตาม เอกสาร คณะกรรมการ ตามแบบฟอร์มระเบียบกระ
ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้ด าเนินการให้เสร็จ เวลาและราย ตรวจรับพัสดุ ทีก่ าหนด ทรวงการคลัง
ส้ินโดยเร็วทีสุ่ด และรายงานให้ผู้มีอ านวจส่ังซ้ือส่ังจ้าง ละเอียดและ ว่าด้วยการจัด
ทราบภายในเวลาทีก่ าหนด คุณลักษณะ ซ้ือจัดจ้างฯ

ทีก่ าหนด ข้อ 175

15 3 วัน รวบรวมเอกสารต้ังฎีกาเบิกจ่ายเงิน ถูกต้องทัน เอกสาร เจ้าหน้าที่
ตามเวลา

10. กระบวนงานพัสดุ                                                             
    10.3 กระบวนการย่อยการจัดหา

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

การตรวจรับพัสดุ

ตั้งฎีกาเบิกจ่าย
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กระบวนผังกระบวนงำน 

11 กระบวนงำนตรวจสอบฎีกำ  
11.1 กระบวนงำนย่อยกำรตรวจสอบฎีกำ 

จ านวน       
 (วัน) 

จ านวน       
 (คน) 

ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร (ส านักงาน ก.ก.) 

ฝ่ายการคลัง กองบริหารทั่วไป 
กองใน ผู้อ านวยการ 

ห.สกก. 
หน่วยงาน 

ส านักงาน ก.ก. กองบริหารทั่วไป ที่เกี่ยวข้อง 
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  ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
11 กระบวนงำนตรวจสอบฎีกำ   
     11.1.1 กระบวนงำนย่อยกำรตรวจสอบฎีกำเงินเดือน,  ค่ำจ้ำงประจ ำ,  ค่ำจ้ำงชั่วครำว 

พิจำรณ
ำ 
 

ณำ เห็นชอบ 
เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

      เร่ิม 

แกไ้ข ปรับปรุง
เพ่ิมเอกสำร อนุมติั 

- พรบ.พัสดุ กฎกระทรวง ระเบยีบเบิกจา่ยเงินฯ 
  ข้อบญัญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
   หนังสือสั่งการอื่นๆ ที่เกีย่วขอ้ง 
- เอกสารประกอบการเบิกจ่ายต่างๆ  

รับเอกสารประกอบฎกีา 

 
ตรวจสอบเอกสาร 

บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 
 

เสนออนุมัติหน้าฎกีา 

        วำงฎีกำเบิกจ่ำยเงิน 

รับโอนจากส านักการคลัง 
เพื่อจ่ายให้ผู้รับเงิน 

 

 
จ
บ 

กองกำรเงิน 

ส ำนกักำรคลงั
ด ำเนินกำร 
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ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1. 
 

 
 
 

2. 
 
 
 
 

3. 
 

 
 
 

4 
 

 
 

5. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 

    
   1 วัน 

 
 
 

 
1-5 วัน 

 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

 
1-2 วัน 

 
 

 
1  วัน 

 
 

 
- ทุกส่วนราชการส่งเอกสารถึงฝ่ายการ
คลังก่อนวันที่ 5 ของเดือน / ลงล าดับ
ก่อนหลัง 
 
 
- ตรวจสอบแบบเบิกจ่ายเ งินเดือน, 
ค่าจ้างประจ า, ค่าจ้างช่ัวคราว 
- ใบค านวณภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา 
 
 
- บันทึกข้อมูลในระบบ MIS และออกหน้า
ฎีกา MIS 
- บันทึกสมุดคุมฎีกา/หักงบประมาณ 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมตัขิอง
หน่วยงานตามล าดับชั้น 
 
 
- ส่งกองการเงิน  ส านักการคลัง 
  ด าเนินการ 

 

 
- มีการลงทะเบยีน
รับ 
 
 
 
- ถูกต้องตรงตาม
ค าสั่งฯ และบัญชี 
ถือจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระบบ MIS 

(การเงินจ่าย) 
 

 
 
 
 
 
 

ลงสมดุคุมการ
รับ – ส่งฎีกา 

 

 
- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 

 
” 

 
 

 
 
” 
 
 
 
 
” 

 
 

 
” 

 
 

 
- ทะเบียนรับ
เอกสาร 
 
 
 
1. แบบ 11 
2. แบบ 12 
3. แบบ 13  
4. แบบ 6 
5. ใบขอเบิก 
- หน้าฎีกา 
 
 

 
- ระเบียบกทม.ว่า
ด้วยการรับเงิน ฯ  
พ.ศ. 2555 
- บัญชีถือจ่าย 
- ค าสั่งแต่งตั้ง 
- ค าสั่งจ้าง 
- ค าสั่งเลื่อนขั้น
เงินเดือน 
- ค าสั่งอื่น ๆ  
ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน้าฎีกา 
 

 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

รับเอกสารประกอบ
ฎีกา 

     ตรวจสอบเอกสาร         
       ประกอบฎีกา 

   วางฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 

 

     พิมพ์หน้าฎีกา MIS 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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11 กระบวนงำนตรวจสอบฎีกำ   
11.1.2  กระบวนงำนย่อยกำรตรวจสอบฎีกำเบิกจ่ำยเงินสมทบกองทุนประกันสังคม 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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1. 
 
 
 
 
 

2. 
 

 
 

 
3. 
 
 
 
 

4. 
 

 
 
5. 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
;l; 
 
 
 
 
 

 
   1 วัน 

 
 
 
 

 
1-5 วัน 

 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

 
1-2 วัน 

 
 
 

1  วัน 
 
 
 

 
- ทุกส่วนราชการส่งเอกสารถึงฝ่ายการ
คลังก่อนวันที่ 5 ของเดือน / ลงล าดับ
ก่อนหลัง 
 
 
 
- ตรวจสอบใบส าคัญการจ่ายเงิน 
- แบบแสดงรายการเงินประกันสังคม 
 
 
 
- บันทึกข้อมูลในระบบ MIS และออกหน้า
ฎีกา MIS 
- บันทึกสมุดคุมฎีกา/หักงบประมาณ 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมัติของ
หน่วยงานตามล าดับชั้น 
 
 
- ส่งกองการเงิน  ส านักการคลัง 
  ด าเนินการ) 
 
 

 
- มีการลงทะเบยีน
รับ 
 
 
 
 
- ยอดเบิกจ่าย
ถูกต้องตรงกับยอด
ที่หักไว้จากฎีกา
ค่าจ้างช่ัวคราว 
 
 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
น าส่งเงินสมทบ

กองทุน
ประกันสังคม

ถูกต้อง 
 

ระบบ MIS 
(การเงินจ่าย) 

 
 
 
 
 
 
 

ลงสมดุคุมการ
รับ – ส่งฎีกา 

 
 

 
- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 

” 
 
 
 
 

” 
 
 
 
 

” 
 
 
 

” 
 
 

 

 
- ทะเบียนรับ
เอกสาร 
 
 
 
 
- แบบน าส่งเงิน
สมทบกองทุน
ประกันสังคม 
สปส.10-1 
และ 10-2 
- หน้าฎีกา 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ระเบียบกทม.ว่า
ด้วยการรับเงิน ฯ
พ.ศ. 2555 
- ค าสั่งจ้าง 
- หนังสือขออนุมัติ
เงินประจ างวด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน้าฎีกา 
 
 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
11 กระบวนงำนตรวจสอบฎีกำ   

11.1.3  กระบวนงำนย่อยกำรตรวจสอบฎีกำเบิกจ่ำยเงินค่ำตอบแทน 

รับเอกสาร
ประกอบฎีกา 

ตรวจสอบเอกสารประกอบ
ฎีกา 

 

   วางฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 

พิมพ์หน้าฎีการะบบMIS 

รับเอกสาร
ประกอบฎีกา 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1. 
 
 
 
 

2. 
 

 
 
 
 
 
 

3. 
 

 
 

4. 
 

 
 

5. 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
;l; 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 

1-5 วัน 
 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
1-2 วัน 

 
 
 

1  วัน 
 
 

 
- ทุกส่วนราชการส่งเอกสารถึงฝ่ายการ
คลังก่อนวันที่ 5 ของเดือน / ลงล าดับ
ก่อนหลัง 
 
 
- ตรวจสอบใบส าคัญการจ่ายเงิน 
- ตรวจสอบค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
บันทึกอนุมัติการเบิกจา่ย 
หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทน
รายงานการประชุม 
 
 
 
- บันทึกข้อมูลในระบบ MIS และออกหน้า
ฎีกา MIS 
- บันทึกสมุดคุมฎีกา/หักงบประมาณ 
 
- เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมัติของ
หน่วยงานตามล าดับชั้น 
 
 
- ส่งกองการเงิน  ส านักการคลัง 
  ด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
-มีการตรวจสอบ
เอกสารเป็นไป
ตามค าสั่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระบบบุคลากร 
 
 
 
 
 
-จ่ายเงินตามค า
ขอเบิก 
-จ่ายให้บุคลากร 
 
 
 
 
ระบบ MIS 
(การเงินจ่าย) 
 
 
 
 
 
 
ลงสมดุคุมการ
รับ – ส่งฎีกา 

 

 
- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 

” 
 
 
 
 
 
 

” 
 
 
 

” 
 
 
 

” 
 

 

 
- ทะเบียนรับ
เอกสาร 
 
 
 
 
-ตามแบบท่ี
ก าหนด 
 
 
 
 
 
- หน้าฎีกา 
 

 
- ระเบียบกทม.ว่า
ด้วยการรับเงิน ฯ
พ.ศ. 2555 
ค าสั่งให้ข้าราชการ
และลูกจ้างประจ า
ให้ได้รับค่าตอบ 
แทนพิเศษ 
-ตามข้อบัญญตัิ
กทม.เรื่องเบี้ย
ประชุมกรรมการ
พ.ศ.2549และ
พรบ.ก าหนด
เงินเดือนเงินเดือน
เงินเพิ่ม เงินค่า
เบี้ยประชุมฯ(ฉบับ
ที่8)พ.ศ.2549 
 
 
 
 
 
- หน้าฎีกา 
 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ตรวจสอบเอกสารประกอบ
ฎีกา 

 

   วางฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
 

พิมพ์หน้าฎีการะบบMIS 

รับเอกสาร
ประกอบฎีกา 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 
 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
 281 

11 กระบวนงำนตรวจสอบฎีกำ   
11.1.4  กระบวนงำนย่อยกำรตรวจสอบฎีกำเบิกจ่ำยเงินค่ำอำหำรท ำกำรนอกเวลำ 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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1. 
 

 
 

 
2 
 
 

 
 
 
 
 
 

3. 
 
 
 
4. 
 

 
 
5. 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
;l; 
 
 
 
 
 

 
 
;l; 
 

 
 
 

1 วัน 
 

 
 

 
1-5 วัน 

 
 
 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 

1-2 วัน 
 

 
 

1  วัน 
 
 

- รับใบขอเบิกเงินจากส่วนราชการ 
 
 
 
 
- บันทึกอนุมัติแผนปฏิบัติงาน 
- บันทึกอนุมัติให้ปฏิบัติงานและเบิก
จ่ายเงิน 
- บัญชีรายชื่อผู้ปฏิบตัิงาน 
- ใบส าคัญการเบิกจ่ายเงิน 
- ใบเซ็นชื่อผู้ปฏิบัติงาน 
 
 
 
- บันทึกข้อมูลในระบบ MIS และออกหน้า
ฎีกา MIS 
- บันทึกสมุดคุมฎีกา/หักงบประมาณ 
 
- เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมัติของ
หน่วยงานตามล าดับชั้น 
 
 
- ส่งกองการเงิน  ส านักการคลัง 
  ด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
-จ่ายเงินให้กับ
เจ้าหน้าท่ีได้
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 
(การเงินจ่าย) 
 
 
 
 
 
 
ลงสมดุคุมการ
รับ – ส่งฎีกา 

 

- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 

” 
  
 
 
 
 
 

 
 
” 

 
 

 
” 
 
 
 
” 
  

 

- ทะเบียนรับ
เอกสาร 
 
 
 
-ตามแบบท่ี
ก าหนดแบบท่ี 8 
 
 
 
 
 
 
 
- หน้าฎีกา 
 

- ระเบียบกทม. ว่า
ด้วยการรับเงินฯ  
พ.ศ. 2555 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าว่าด้วย
การจ่ายเงินค่า
ตอบ แทนฯพ.ศ.
2550 ข้อ 7(1) 
-ค ารับรองการ
ปฏิบัติงาน 
-หนังสืออนุมัติให้
ปฏิบัติงานนอก
เวลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 - หน้าฎีกา 
 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
11 กระบวนงำนตรวจสอบฎีกำ   

11.1.5  กระบวนงำนย่อยกำรตรวจสอบฎีกำเบิกจ่ำยเงินค่ำซ่อมแซมบ ำรุงรักษำทรัพย์สิน 

ตรวจสอบเอกสารประกอบ
ฎีกา 

 

พิมพ์หน้าฎีการะบบ MIS 

รับเอกสาร
ประกอบฎีกา 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 
 

   วางฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1. 
 
 
 

 
 

 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 

 
 

 
 
 

1-5 วัน 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
- รับใบขอเบิกเงินพร้อมเอกสารประกอบจากส่วน
ราชการ และตรวจสอบรายการ ดงันี ้
- หนังสืออนุมัติเงินประจ างวด 
- หนังสืออนุมัติแต่งตั้งเจ้าหนา้ที่/คณะกรรมการจัดท า
ร่างขอบเขตของงาน/รายละเอยีด/คุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะซื้อ/จ้างและเจ้าหน้าที่/คณะกรรมการ
ประมาณราคากลาง 
- หนังสือขอเห็นชอบในร่างขอบเขตของงาน/
รายละเอียด/คณุลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ/จา้ง 
- รายงานขอซื้อ/ขอจ้างพร้อมอนุมัติแต่งตั้งผูต้รวจรับ
พัสดุ ตามระบบ e-GP 
- ส าเนาทะเบยีนทรัพย์สิน(จากระบบ MIS) 
- ประวัติการซ่อมครั้งสดุท้าย 
- ใบเสนอราคา พร้อมเอกสารบรษิัท เช่น ส าเนาจด
ทะเบียนพาณิชย ์

 ส าเนาทะเบยีนภาษีมลูค่าเพิ่ม 
- รายงานผลการพิจารณาและอนมุัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
ตามระบบ e-GP 
- ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ตามระบบ e-GP 
- .ใบส่งของ และ ใบแจ้งหนี ้
- รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
-การด า เนินการจัด
จ้ า ง เ ป็ น ไ ป ต า ม
ข้ อ บั ญ ญั ติ  
กรุงเทพมหานครและ
ก ฎ ห ม า ย อื่ น ที่
เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกขั้นตอนต้องมี
การบันทึกในระบบ 
MIS  
จัดจ้าง 
 
 
 

 
- นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 
 

” 
 
 
 
 
 

 
- ทะเบียนรับ
เอกสาร 
 
 
 
 
 
-ตามแบบe-GP 
 
 
 
 

 
- พรบ.การจัดซื้อจดั
จ้างฯพ.ศ.2560 
ระเบียบกฎกระทรวง 
การคลัง 
- ระเบียบกทม.ว่า 
ด้วยการรับเงินฯ พ.ศ. 
2555 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

รับเอกสาร
ประกอบฎีกา 

ตรวจสอบเอกสาร 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
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11 กระบวนงำนตรวจสอบฎีกำ   
11.1.5  กระบวนงำนย่อยกำรตรวจสอบฎีกำเบิกจ่ำยเงินค่ำซ่อมแซมบ ำรุงรักษำทรัพย์สิน 

ท่ี 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
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3 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 

 
 

1-2 วัน 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 

 
 

 
- ใบตรวจรับพัสดุและรายละเอียดการ
ตรวจรับพสัดุจากระบบ MIS 2 
- หนังสืออนุมัติให้เบิกจ่ายเงินจากผู้มี
อ านาจ 
 
- บันทึกข้อมูลในระบบ MIS และออกหน้า
ฎีกา MIS 
- บันทึกสมุดคุมฎีกา/หักงบประมาณ 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมัติของ
หน่วยงานตามล าดับชั้น 
 
 
  
- ส่งกองการเงิน  ส านักการคลัง 
  ด าเนินการ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
-จ านวนเงินที่ขอ
เบิกถูกต้องตรงกัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 
(การจ่ายเงิน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ลงสมดุคุมการ
รับ – ส่งฎีกา 

 

 
 
 
 
 
 
- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 
 
 

ต 
 
 

 
 
 
าตามแบบท่ี
ก าหนด 
 
 
 
 
- หน้าฎีกา 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 - หน้าฎีกา 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
11 กระบวนงำนตรวจสอบฎีกำ   

11.1.6  กระบวนงำนย่อยกำรตรวจสอบฎีกำเบิกจ่ำยเงินค่ำวัสดุ 

บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 

   วางฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
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ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 

  
  1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-5 วัน 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
- รับใบขอเบิกเงินพร้อมเอกสารประกอบ
จากส่วนราชการ และตรวจสอบรายการดังนี ้
- หนังสืออนุมัติเงินประจ างวด 
- หนังสืออนุมัติแต่งตั้งเจ้าหนา้ที่/
คณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงาน/
รายละเอียด/คณุลักษณะเฉพาะของพัสดุที่
จะซื้อ/จ้างและเจา้หน้าท่ี/คณะกรรมการ
ประมาณราคากลาง 
- หนังสือขอเห็นชอบในร่างขอบเขตของ
งาน/รายละเอียด/คณุลักษณะเฉพาะของ
พัสดุที่จะซื้อ/จ้าง 
- รายงานขอซื้อ/ขอจ้างพร้อมอนุมัติแต่งตั้ง
ผู้ตรวจรับพัสดุ ตามระบบ e-GP 
- ใบเสนอราคา พร้อมเอกสารบรษิัท เช่น 
ส าเนาจดทะเบียนพาณิชย ์

 ส าเนาทะเบยีนภาษีมลูค่าเพิ่ม 
- รายงานผลการพิจารณาและอนมุัติสั่งซื้อ/
สั่งจ้าง ตามระบบ e-GP 
- ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ตามระบบ e-GP 
- .ใบส่งของ และ ใบแจ้งหนี้ 
- รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
- ใบตรวจรับพัสดุและรายละเอียดการตรวจ
รับพัสดุจากระบบ MIS 2 
- หนังสืออนุมัติให้เบิกจ่ายเงินจากผู้มีอ านาจ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- การด าเนินการ
จัดซื้อเป็นไปตาม
พ ร บ . ร ะ เ บี ย บ 
กฎกระทรวงและ
ก ฎ ห ม า ย อื่ น ที่
เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกขั้นตอนต้องมี
การบันทึกใน
ระบบ MIS2 
และระบบ e-GP 
 
 
 

 
- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 
 
 
 
 
 
       ” 
 
 
 
 
 
 

 
- ทะเบียนรับ
เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ตามแบบท่ี
ก าหนดในระบบ 
MIS2 และ
ระบบ e-GP 

 
- พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้างฯ
พ.ศ.2560 
ระเบียบ
กฎกระทรวง 
การคลัง 
- ระเบียบกทม.
ว่า ด้วยการรับ
เงินฯ พ.ศ. 
2555 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

รับเอกสาร
ประกอบฎีกา 

ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบฎีกา 
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11 กระบวนงำนตรวจสอบฎีกำ   
11.1.6  กระบวนงำนย่อยกำรตรวจสอบฎีกำเบิกจ่ำยเงินค่ำวัสดุ (ต่อ) 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
 288 

 
 

3 
 
 
 
 

4 
 
 

5 
 

 
 
 
 

 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 

 
 

 
1-2 วัน 

 
 

1 วัน 
 

 
 
 

 
 
- บันทึกข้อมูลในระบบ MIS และออกหน้า
ฎีกา MIS2 
- บันทึกสมุดคุมฎีกา/หักงบประมาณ 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมัติของ
หน่วยงานตามล าดับช้ัน 
 
- ส่งกองการเงิน  ส านักการคลัง 
  ด าเนินการ 
 
 
 

 
 
-จ านวนเงินที่ขอ
เบิกถูกต้องตรงกัน 
-มีหลักฐานการรับ
เงินครบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
-ทุกขั้นตอนต้อง
มีการบันทึกใน 
MIS ระบบจัด
จ้าง 
 
ระบบ MIS 
(การจ่ายเงิน) 
 
ลงสมดุคุมการ
รับ – ส่งฎีกา 

 
 
 
 

 
 
- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 

” 
 
 

” 
 

ตา  
 

ตามแบบท่ี
ก าหนดในระบบ
MIS2 และ
ระบบ e-GP 
 
- หน้าฎีกา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หน้าฎีกา 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
11 กระบวนงำนตรวจสอบฎีกำ   
     11.1.7  กระบวนงำนย่อยกำรตรวจสอบฎีกำเบิกจ่ำยเงินค่ำสำธำรณูปโภค 

บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 

   วางฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
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ท่ี 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

1. 
 

 
 
 

2. 
 
 
 
 
 
 

3. 
 
 
 

4. 
 
 

 
5. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 

 
 
 

1-5 วัน 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
1-2 วัน 

 
 
 

1  วัน 
 
 

 
 
- รับใบขอเบิกเงินจากส่วนราชการ 
 
 
 
- ตรวจสอบงบประมาณ 
- ใบแจ้งหนี้ค่าบริการและหลักฐานการ
ฝากส่งไปรษณยี ์
- ใบรับรองการขอเบิกเสนอผู้อ านวยการ
กองลงนาม 
- อนุมัติการเบิกจ่ายเงิน 
 
 
- บันทึกข้อมูลในระบบ MIS และออกหน้า
ฎีกา MIS 
- บันทึกสมุดคุมฎีกา/หักงบประมาณ 
 
- เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมัติของ
หน่วยงานตามล าดับชั้น 
 
 
- ส่งกองการเงิน  ส านักการคลัง 
  ด าเนินการ 
 

 
 
 
 
 
 
-ด าเนินการตาม
ระเบียบการ
เบิกจ่าย ฯลฯ 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
-จ่ายเงินค่า
สาธารณูปโภค
ได้ตามมติ ครม. 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 
(การเงินจ่าย) 
 
 
 
 
 
 
ลงสมดุคุมการ
รับ – ส่งฎีกา 

 

 
 
- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 

” 
 
 
 
 
 
 
 

” 
 

 
 
” 

 
 
 
” 
 

 

 
 
- ทะเบียนรับ
เอกสาร 
 
 
-ตามแบบท่ี
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
- หน้าฎีกา 
 

 
 
- ระเบียบกทม. ว่า
ด้วยการรับเงิน ฯ 
พ.ศ. 2555 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หน้าฎีกา 
 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

     รับเอกสาร     
   ประกอบฎีกา 

   ตรวจสอบเอกสาร 
      ประกอบฎีกา 

   พิมพ์หน้าฎีกา MIS 

 เสนออนุมัติหน้าฎีกา 

       วางฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
 290 

11 กระบวนงำนตรวจสอบฎีกำ   
     11.1.8  กระบวนงำนย่อยกำรตรวจสอบฎีกำเบิกจ่ำยเงินทุนสนับสนุนกำรศึกษำแก่บุตรข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ กทม. 

ท่ี 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
 291 

 
1. 
 
 

 
2. 
 
 
 

 
 
 

 
 

3. 
 

 
 
4 
 
 
 

5. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 

 
1-5 วัน 

 
 
 
 

 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
1-2 วัน 

 
 
 

1  วัน 
 

 

 
- รับใบขอเบิกเงินจากส่วนราชการ 
 
 
 
- แบบใบขอรับเงินทุนสนับสนุนการศึกษาบุตร 
- เอกสารประกอบ ส าเนาทะเบียนบ้านบิดา 
มารดา บตุร 
- หนังสือรับรองบุตร ส าเนาทะเบยีนสมรส 
- หลักฐานแสดงการเป็นนักเรียนนกัศึกษา 
- หนังสือแจ้งการใช้สิทธิ 
- หนังสือตอบรับการแจ้งการใช้สทิธิ 
- หลักฐานอื่นที่จ าเป็น 
 
- บันทึกข้อมูลในระบบ MIS และออกหน้าฎีกา 
MIS 
- บันทึกสมุดคุมฎีกา/หักงบประมาณ 
 
-  เ สนอต่ อผู้ มี อ านาจ ในการอนุ มั ติ ของ
หน่วยงานตามล าดับชั้น 
 
 
- ส่งกองการเงิน  ส านักการคลัง 
  ด าเนินการ 
 

 
 
 
 
 
-การขอเบิก
ถูกต้องตรงตาม
วัตถุประสงค์ของ
ระเบียบ 
 
 
 
 
 
-จ านวนเงินที่ขอ
ถูกต้องตรงกัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
-จ่ายเงินตามผู้
มีสิทธิ 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 
(การเงินจ่าย) 
 
 
 
 
 
 
ลงสมดุคุมการ
รับ – ส่งฎีกา 

 

 
- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 

” 
 
 
 
 
 
 
 
 
” 
 
 
 
” 
 
 
 
” 
 

 

 
- ทะเบียนรับ
เอกสาร 
 
 
-แบบฟอร์มที่
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
- หน้าฎีกา 
 

 
- ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วยเงินทุน
สนับสนุน
การศึกษาบุตรฯ  
พ.ศ. 2544 
หนังสืออนุมัติ
เงินประจ างวด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หน้าฎีกา 
 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
11 กระบวนงำนตรวจสอบฎีกำ   
     11.1.9  กระบวนงำนย่อยกำรตรวจสอบฎีกำเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรมสัมมนำฯ 

    รับเอกสาร     
  ประกอบฎีกา 

    ตรวจสอบเอกสาร 
      ประกอบฎีกา 

 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 
 

บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 

   วางฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
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ท่ี 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1. 

 
 
 

 
2. 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 

 
 

1 - 5 วัน 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
- รับใบขอเบิกเงินจากส่วนราชการ  
 
 
 
 
เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน มีดังนี้ 
1.ส าเนาอนุมัตโิครงการ 
2.ค าสั่งผู้เข้ารับการอบรม 
3.ค าสั่งเจ้าหน้าท่ีด าเนินการ 
4.ก าหนดการฝึกอบรม 
5.ลายมือช่ือผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 
กรณีค่ำเช่ำท่ีพัก 
-บันทึกอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน 
-ใบเสร็จรับเงินจากผู้ประกอบการให้เช่าที่พัก
พร้อมบัญชีรายชื่อผูเ้ข้าพักในห้องพัก
ใบอนุญาตประกอบกิจการโรงแรม 
ส าเนาใบจดทะเบียนการค้า 
ส าเนาใบจดทะเบียนพาณิชย ์
หนงัสือรับรองการจดทะเบยีนนิตบิุคคล
ภาษีมูลคา่เพิ่ม (ภพ.20) 
ส าเนาบตัรประจ าตัวผู้เสียภาษ ี
แบบยื่นภาษี ภงด.53 (กรณีนิตบิคุคล) 

 
-มีการลงทะเบยีน
รับ 
 
 
 
-  ก า ร ข อ เ บิ ก
ถูกต้ องตรงตาม
วัตถุประสงค์ของ
โครงการ ระเบียบ 
และค าสั่ง 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

 
- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 

” 
 
 
 
 
 

 
- ทะเบียนรับ
เอกสาร 
 
 
 
- แบบฟอร์มที่
ก าหนด 
 
 

 
- ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรมฯ 
 
-หนังสืออนุมัติ
เงินประจ างวด 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

รับเอกสาร
ประกอบฎีกา 

ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบฎีกา 
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11 กระบวนงำนตรวจสอบฎีกำ   
     11.1.9  กระบวนงำนย่อยกำรตรวจสอบฎีกำเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรมสัมมนำฯ (ต่อ) 

ท่ี 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
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  กรณีคำ่อำหำรและเครื่องด่ืม 
-บันทึกอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน 
-ใบเสร็จรับเ งินจากผู้จัดท าอาหารพร้อม
รายละเอียดรายการอาหาร (ตรวจดูมื้ออาหาร
ที่ขอเบิก) 
ส าเนาใบจดทะเบียนการค้า 
ส าเนาใบจดทะเบียนพาณิชย์ 
หนงัสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
ภาษีมูลค่าเพิ่ม(ภพ.20) 
ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษี 
แบบยื่น ภงด.53 (กรณีนิติบุคคล) 
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  
ส าเนาทะเบียนบ้าน 
แบบยื่น ภงด.1 (กรณีบุคคลธรรมดา) 
 
กรณีค่ำสมนำคุณวิทยำกร 
-บันทึกอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน 
-งบหน้าใบส าคัญค่าตอบแทนวิทยากร (ตาม
แบบฟอร์ม) 
-ส า เนาบัต รประจ าตั วประชาชน/บัต ร
ข้าราชการของวิทยากร 
-หนังสือเชิญและหนังสือตอบรับการเป็น
วิทยากร 

  - นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 

  

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
11. กระบวนงำนตรวจสอบฎีกำ   

11.1.9  กระบวนงำนย่อยกำรตรวจสอบฎีกำเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรมสัมมนำฯ (ต่อ) 

ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบฎีกา (ต่อ) 
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ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
3 
 

 
 

 
4 
 
 
 
 

5 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
1-2 วัน 

 
 

 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 

 
 
- บันทึกข้อมูลในระบบ MIS และออกหน้าฎีกา 
MIS 
- บันทึกสมุดคุมฎีกา/หักงบประมาณ 
 
 
- เสนอต่อผู้มี อ านาจในการอนุมัติ ของ
หน่วยงานตามล าดับชั้น 
 
 
 
- ส่งกองการเงิน  ส านักการคลัง 
  ด าเนินการ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ระบบ MIS 
(การจ่ายเงิน) 
 
 
 
 
 
 
 
ลงสมดุคุมการ
รับ – ส่งฎีกา 
 
 
 
 
 

 
 
- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 

” 
 
 
 

 
” 
 
 
 
 
 

ตา  
 

- หน้าฎีกา 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หน้าฎีกา 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

บันทึกข้อมูลในระบบ 
MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 

   วางฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
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11. กระบวนงำนตรวจสอบฎีกำ   
      11.1.10  กระบวนงำนย่อยกำรตรวจสอบฎีกำเบิกจ่ำยเงินค่ำรักษำพยำบำล (คนไข้นอก) 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1. 

 
 
 

 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 

 
 

 
1-5 วัน 

 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
- รับใบขอเบิกเงินจากส่วนราชการ  
 
 
 
 
 
-ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
-ใบเสร็จรับเงิน 
-หนังสือรับรองกรณีโรงพยาบาลไม่มียา
หรือไมส่ามารถให้บริการในสถานพยาบาลได้ 
-หนังสือรับรองการใช้ยานอกบัญชยีาหลัก 
-อัตราการเบิกจ่ายเป็นไปตามที่กระทรวง  
การคลังก าหนด 
-เอกสารของบุคคลในครอบครัวที่เกี่ยวข้อง
เช่น ส าเนาทะเบยีนบ้านของครอบครัวผู้มี
สิทธิที่เบิกได้ ได้แก่ ตนเอง,คู่สมรส,บิดา
มารดา บตุร (ตามสิทธิเบิกได้ 3 คน),สูติบัตร 
ทะเบียนสมรส,ทะเบยีนหย่า,หนังสือรับรอง
บุตร,ใบเปลี่ยนช่ือ-สกุลใหม่,ใบมรณะบัตร 
-หน้างบใบส าคัญเงินสวัสดิการเกีย่วกับการ
รักษาพยาบาล (แบบ3106) 
 

 
-มีการลงทะเบยีนรับ 
 
 
 
 
 
-การรับรองการมีสิทธิ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
จ่ายเงินให้ผู้
ขอเบิก 
  
 
 
 
 

 
- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 

” 
 
 
 
 

 
- ทะเบียนรับ
เอกสาร 
 
  
 
 
แบบ 7131  
 

 
- พระราช
กฤษฎีกาเงิน
สวัสดิการ
เกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล 
 
 
 
 

รับเอกสาร
ประกอบฎีกา 

ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบฎีกา 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
11. กระบวนงำนตรวจสอบฎีกำ   
     11.1.10  กระบวนงำนย่อยกำรตรวจสอบฎีกำเบิกจ่ำยเงินค่ำรักษำพยำบำล (คนไข้นอก)( (ต่อ) 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 
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3. 
 

 
 

 
4. 
 
 
 
 

5. 
 
 

 
 
. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 

 
1-2 วัน 

 
 

 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 

 
 
- บันทึกข้อมูลในระบบ MIS และออกหน้า
ฎีกา MIS 
- บันทึกสมุดคุมฎีกา/หักงบประมาณ 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมัติของ
หน่วยงานตามล าดับชั้น 
 
 
 
- ส่งกองการเงิน  ส านักการคลัง 
  ด าเนินการ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ระบบ MIS 
(การจ่ายเงิน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
ลงสมดุคุมการ
รับ – ส่งฎีกา 
 
 
 
 

 
 
- นักวิชาการ
เงินและบัญช ี
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 

” 
 
 
 

 
” 
 
 
 
 
 

 

ตา  
 

- หน้าฎีกา 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 - หน้าฎีกา 
 
 
 
 
 
 

 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

11. กระบวนงำนตรวจสอบฎีกำ   
     11.1.11  กระบวนงำนย่อยกำรตรวจสอบฎีกำเบิกจ่ำยเงินค่ำรักษำพยำบำล (คนไข้ใน โรงพยำบำลเอกชน) 

บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 

   วางฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
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ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1. 

 
 
 

 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 

 
 
 

1 - 5 วัน 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
- รับใบขอเบิกเงินจากส่วนราชการ  
 
 
 
 
 
-ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
-ใบเสร็จรับเงิน 
-หนังสือรับรองกรณีโรงพยาบาลไม่มียา
หรือไมส่ามารถให้บริการในสถานพยาบาล
ได ้
-หนังสือรับรองการใช้ยานอกบัญชยีาหลัก 
-อัตราการเบิกจ่ายเป็นไปตามที่กระทรวง   
การคลังก าหนด 
-เอกสารของบุคคลในครอบครัวที่เกี่ยวข้อง
เช่น ส าเนาทะเบยีนบ้านของครอบครัวผู้มี
สิทธิที่เบกิได้ ได้แก่ ตนเอง,คู่สมรส,บิดา
มารดา,บุตร (ตามสิทธิเบิกได้ 3 คน),สูติ
บัตรทะเบยีนสมรส,ทะเบียนหย่า,หนังสือ
รับรองบุตร,ใบเปลี่ยนช่ือ-สกลุใหม,่ใบ
มรณะบัตร 
-หน้างบใบส าคัญเงินสวัสดิการเกีย่วกับการ
รักษาพยาบาล (แบบ7106) 

 
-มีการลงทะเบยีนรับ 
 
 
 
 
 
-การรับรองการมีสิทธิ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
จ่ายเงินให้ผู้
ขอเบิก 
  
 
 
 
 

 
- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 

” 
 
 
 
 

 
- ทะเบียนรับ
เอกสาร 
 
 
 
 
แบบ 7131  
 

 
- พระราช
กฤษฎีกาเงิน
สวัสดิการ
เกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล 
 
 
 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

รับเอกสาร
ประกอบฎีกา 

ตรวจสอบเอกสารประกอบ
ฎีกา 
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11. กระบวนงำนตรวจสอบฎีกำ   
11.1.11  กระบวนงำนย่อยกำรตรวจสอบฎีกำเบิกจ่ำยเงินค่ำรักษำพยำบำล (คนไข้ใน โรงพยำบำลเอกชน) (ต่อ) 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
3 
 

 
 

 
4 
 
 
 
 

5 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
1 วัน 

 
 

 
 

1-2 วัน 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 

 
 

 

 
 
 
- บันทึกข้อมูลในระบบ MIS และออกหน้าฎีกา 
MIS 
- บันทึกสมุดคุมฎีกา/หักงบประมาณ 
 
 
- เสนอต่อผู้มี อ านาจในการอนุมัติ ของ
หน่วยงานตามล าดับชั้น 
 
 
 
- ส่งกองการเงิน  ส านักการคลัง 
  ด าเนินการ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-  
 
 
 

 
 

 
ระบบ MIS 

(การจ่ายเงิน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
ลงสมดุคุมการ
รับ – ส่งฎีกา 
 
 
 
 

 
 
 
- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 

” 
 
 
 
 
” 
 
 
 
 
 

ตา  
 
 

- หน้าฎีกา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หน้าฎีกา 
 
 
 
 
 

บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 

   วางฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
11. กระบวนงำนตรวจสอบฎีกำ   

11.1.12  กระบวนงำนย่อยกำรตรวจสอบฎีกำเบิกจ่ำยเงินค่ำรักษำพยำบำล (คนไข้นอก/คนไข้ใน เบิกต้นสังกัด) 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 
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1. 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

 
1 - 5 วัน 

 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
- รับใบขอเบิกเงินจากส่วนราชการ  
 
 
 
 
-หนังสือรับรองการมสีิทธิรับเงินค่า
รักษาพยาบาล 
-เอกสารของบุคคลในครอบครัวที่เกี่ยวข้อง 
เช่น ส าเนาทะเบยีนบ้านของครอบครัวผู้มี
สิทธิที่เบิกได้ ได้แก่ ตนเอง,คู่สมรส,บิดา,
มารดา,บุตร (ตามสิทธิเบิกได้ 3 คน),สูติบัตร
,ทะเบียนสมรส,ทะเบยีนหย่า,หนังสือรับรอง
บุตร,ใบเปลี่ยนช่ือ-สกุลใหม่,ใบมรณะบัตร 
-ใบแจ้งหนี้รายการค่ารักษาพยาบาลของ
โรงพยาบาล 
-ใบรับรองของคณะแพทย์กรณียานอกบัญชี
ยาหลักแห่งชาติ หรือกรณเีบิกค่าห้องพิเศษ
ที่รักษาเกิน 13 วัน 
-บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินให้กับ
โรงพยาบาล 
-หน้างบผัดส่งใบส าคัญ 
-หน้างบใบส าคัญเงินสวัสดิการเกีย่วกับการ
รักษาพยาบาล (แบบ7106) 

 
-มีการลงทะเบยีนรับ 
 
 
 
 
-เบิกจ่ายเงินให้แก่
เจ้าหนี้ตามระเบียบ
ที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
จ่ายเงินให้กับ
โรงพยาบาล  
 
 
 
 

 
- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 
 
 
 

 
- ทะเบียนรับ
เอกสาร 
 
  
 
 
 
 
 

 
- พระราช
กฤษฎีกาเงิน
สวัสดิการ
เกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
11. กระบวนงำนตรวจสอบฎีกำ   

11.1.12  กระบวนงำนย่อยกำรตรวจสอบฎีกำเบิกจ่ำยเงินค่ำรักษำพยำบำล (คนไข้นอก/คนไข้ใน เบิกต้นสังกัด)( (ต่อ) 

รับเอกสาร
ประกอบฎีกา 

ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบฎีกา 
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ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
3 
 

 
 

4 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 

 
1-2 วัน 

 
 

 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 
 

 
 
-บันทึกข้อมูลในระบบ MIS และออกหน้าฎีกา 
MIS 
- บันทึกสมุดคุมฎีกา/หักงบประมาณ 
 
- เสนอต่อผู้ มีอ านาจในการอนุมัติของ
หน่วยงานตามล าดับชั้น 
 
 
 
- ส่งกองการเงิน  ส านักการคลัง 
  ด าเนินการ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ระบบ MIS 
(การจ่ายเงิน) 
 
 
 
 
 
 
 
ลงสมดุคุมการ
รับ – ส่งฎีกา 

 
 
 
 
 

 
 
- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 

” 
 
 
 
 
” 
 
 
 
 
 
 

ตา  
 

หน้าฎีกา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หน้าฎีกา 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

บันทึกข้อมูลในระบบ 
MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 

   วางฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
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11. กระบวนงำนตรวจสอบฎีกำ   
11..1.13  กระบวนงำนย่อยกำรตรวจสอบฎีกำเบิกจ่ำยเงินค่ำเล่ำเรียนบุตร 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 
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1. 
 
 
 
 

 
2. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 

1-5 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

- รับใบขอเบิกและเอกสารประกอบฎีกา
จากส่วนราชการ 
 
 
 
 
 
- ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา
ของบุตร (แบบ 7223) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- หนังสือรับรองอัตราเงินบ ารุงการศึกษาใน
สถานศึกษาของทางราชการ,ใบอนุญาตให้
เรียกเก็บค่าธรรมเนียมของสถานศึกษา
เอกชน 
- เอกสารของบุคคลในครอบครัวท่ีเกี่ยวข้อง 
เช่น ส าเนาทะเบียนบ้านของครอบครัวผู้มี
สิทธิที่เบิกได้ ได้แก่ ตนเอง,คู่สมรส,บิดา
มารดา,บุตร (ตามสิทธิเบิกได้ 3 คน)    
สตูิบัตร,ทะเบียนสมรส,ทะเบียนหย่าหนังสือ
รับรองบุตร,ใบเปลี่ยนช่ือ-สกุลใหม่ 
-หน้างบใบส าคัญเงินสวัสดิการเกีย่วกับการ
รักษาพยาบาล (แบบ 7106) 
 

 
 
- มีการลงทะเบยีนรับ 
 
 
 
 
 
- ยอดเบิกจ่ายถูกต้อง  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
จ่ายเงินตาม

สิทธิของผู้เบิก 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 

 
” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

- ทะเบียนรับ
เอกสาร 
 
 
 
 
- แบบ 7223 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- พระราช
กฤษฎีกาเงิน
สวัสดิการ
เกี่ยวกับการ 
ศึกษาบุตร 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
11. กระบวนงำนตรวจสอบฎีกำ   

11.1.13  กระบวนงำนย่อยกำรตรวจสอบฎีกำเบิกจ่ำยเงินค่ำเล่ำเรียนบุตร (ต่อ) 

รับเอกสาร
ประกอบฎีกา 

ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบฎีกา 
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ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
3. 
 
 
 
 

4. 
 
 
 
 

5. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 

 
 

 
1-2  วัน 

 
 
 
 

1  วัน 
 
 
 
 
 

 

 
 
-บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 
- บันทึกสมุดคุมฎีกา/หักงบประมาณ 
 
 
 
-  เสนอต่อผู้มี อ านาจในการอนุมัติ ของ
หน่วยงานตามล าดับชั้น 
 
 
 
- ส่งกองการเงิน  ส านักการคลัง 
  ด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ระบบ MIS 
(การเงินจ่าย) 
 

 
 
 
 

 
 
 

ลงสมดุคุมการ
รับ – ส่งฎีกา 

 
 
 
 
 
 

 
 
- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 

” 
 

 
 
 
” 
  
 
 
 
 
 
 

 
 

- หน้าฎีกา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หน้าฎีกา 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

เสนออนุมัตฎิีกา 

พิมพ์หน้าฎีกา MIS 

   วางฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
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11. กระบวนงำนตรวจสอบฎีกำ   
11.1.14  กระบวนงำนย่อยกำรตรวจสอบฎีกำเบิกจ่ำยเงินช่วยเหลือค่ำท ำศพ 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้าง

อิง 

 
1. 

 
 
 

 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 

 
 
 

1 - 5วัน 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
- รับใบขอเบิกเงินจากส่วนราชการ  
 
 
 
 
 
-หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูร้ับเงินช่วย
พิเศษกรณีข้าราชการหรือลูกจ้างถงึแก่
ความตาย 
-แบบค าขอรับเงินช่วยพิเศษกรณขี้าราชการ
หรือลูกจ้างถึงแก่ความตาย 
-หนังสือสอบสวนการเป็นทายาทและพยาน 
รับรองส าเนาเอกสารทุกฉบับ 
- เอกสารที่ เกี่ยวข้องกับครอบครัวของ
ผู้เสียชีวิต เช่นส าเนาทะเบียนบ้าน,ทะเบียน
สมรส,ใบมรณะบัตร ฯลฯ 
-เอกสารจากส านักการคลั งทั้ งหมดที่
ตรวจสอบไว้ถูกต้องแล้ว พร้อมทั้งขออนุมัติ
เรียบร้อยแล้ว 
-บันทึกขออนุมัติเบิกเงินช่วยพิเศษกรณี
ข้าราชการหรือลูกจ้างถึงแก่ความตาย 

 
-มีการลงทะเบยีนรับ 
 
 
 
 
 
- เบิกจ่ าย เ งินให้แก่
เจ้าหนี้ตามระเบียบที่
กร ะทรวงการคลั ง
ก าหนด 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
จ่ายเงินให้กับ
โรงพยาบาล  
 
 
 
 

 
- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 
- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 
 
 
 

 
- ทะเบียนรับ
เอกสาร 
 
  
 
 
 
 
 

 
- พระราช
กฤษฎีกาการ
จ่ายเงินเดือน 
เงินปี 
บ าเหน็จ 
บ านาญและ
เงินอ่ืนใน
ลักษณะ
เดียวกัน 
 
 
 
 

 

รับเอกสาร
ประกอบฎีกา 

ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบฎีกา 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
11. กระบวนงำนตรวจสอบฎีกำ   

11.1.14  กระบวนงำนย่อยกำรตรวจสอบฎีกำเบิกจ่ำยเงินช่วยเหลือค่ำท ำศพ (ต่อ) 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 
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3 
 

 
 

 
4 
 
 
 
 

5 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 

 
1-2 วัน 

 
 

 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 

 
 
- บันทึกข้อมูลในระบบ MIS และออกหน้าฎีกา 
MIS 
- บันทึกสมุดคุมฎีกา/หักงบประมาณ 
 
 
- เสนอต่อผู้มี อ านาจในการอนุมัติ ของ
หน่วยงานตามล าดับชั้น 
 
 
 
- ส่งกองการเงิน  ส านักการคลัง 
  ด าเนินการ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ระบบ MIS 
(การจ่ายเงิน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
ลงสมดุคุมการ
รับ – ส่งฎีกา 
 
 
 
 

 
 
- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 

” 
 
 
 
 
” 
 
 
 
 
 

ตา  
 

หน้าฎีกา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หน้าฎีกา 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
11. กระบวนงำนตรวจสอบฎีกำ   

11.1.15  กระบวนงำนย่อยกำรตรวจสอบฎีกำเบิกจ่ำยเงินยืมประเภทต่ำงๆ 

บันทึกข้อมูลในระบบ 
MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 

   วางฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
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ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร อ้างอิง 

 
1. 
 
 

 
2. 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 

 
 

3 วัน 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
- รับใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบฎีกา
จากส่วนราชการ  
 
 
ชดใช้เงินยืมทดรองรำชกำร 
-ตรวจสอบส าเนาหนา้ฎีกาเงินนอก
งบประมาณ ประเภทเงินทดรองราชการ 
-บันทึกขออนุมัติชดใช้เงินยืมทดรองราชการ 
-ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
-ใบมอบให้ประชุมแทน 
-หลักฐานการรับเงิน 
-ส าเนารายงานการประชุม 
-ตรวจสอบใบขอเบิก 
 
ชดใช้เงินยืมสะสม 
-ตรวจสอบบันทึกขออนุมัตยิืมเงินสะสม   
ใบยืมเงิน,บันทึกขออนุมัติให้ยืมเงินสะสม 
-ตรวจสอบงบประมาณที่น ามาชดใช้อนุมัติ
เงินประจ างวด 
-ส าเนาหน้าฎีกาเงินยืมที่เบิกจ่ายแล้ว 
-บันทึกขออนุมัติชดใช้เงินสะสมตามยอดที่
เบิกจ่ายจริง 
-ตรวจสอบใบขอเบิก 

  
 
 
 
 
มีการชดใช้
ตามสญัญา 
 
 
 
 

 
- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 
 
 
 

 
- ทะเบียนรับ
เอกสาร 
 
 
แบบใบยืม/
สัญญาการยมื 
 

  
 
 
 
 
- ระเบียบกทม.ว่า
ด้ วย เ งินทดรอง
ร า ช ก า ร พ . ศ .
2530และแก้ไข
เพิ่มเติม(ฉบับที่ 2 
พ.ศ. 2550 
-  ข้ อ บั ญ ญั ติ
ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ่ายประจ าปี 
 
- ข้อบัญญัติกทม. 
เรื่องเงินยืมสะสม 
พ.ศ. 2533และ
แก้ไขเพิ่มเติม
(ฉบับท่ี 4) พ.ศ.
2549 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
11. กระบวนงำนตรวจสอบฎีกำ   

รับเอกสาร
ประกอบฎีกา 

ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบฎีกา 
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11.1.15  กระบวนงำนย่อยกำรตรวจสอบฎีกำเบิกจ่ำยเงินยืมประเภทต่ำงๆ (ต่อ) 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร อ้างอิง 
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3 

 
 
 

 
4 
 
 

 
5 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 

 
 

2 วัน 
 

 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 

เงินยืมใช้ในรำชกำร 
-ตรวจสอบงบประมาณเงินประจ างวด 
-ตรวจสอบโครงการทีไ่ด้รบัอนุมัติ และเฉพาะ
รายการทีส่ามารถยืมเงินได ้
-ใบยืม บันทึกขออนุมัติยืมเงินยืมใช้ในราชการ 
 
 
- บันทึกข้อมูลในระบบ MIS และออกหน้าฎีกา 
MIS 
- บันทึกสมุดคุมฎีกา/หักงบประมาณ 
 
 
-  เสนอต่ อผู้ มี อ านาจในการอนุ มั ติ ของ
หน่วยงานตามล าดับชั้น 
 
 
- ส่งกองการเงิน  ส านักการคลัง 
  ด าเนินการ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
จ านวนเ งินที่ ขอ
เบิกถูกต้องตรงกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ระบบMIS 
(การจ่ายเงิน) 
 
 
 
 
 
 
 
ลงสมดุคุมการ
รับ – ส่งฎีกา 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 

” 
 
 
 
” 
 
 
 
 
 
 

ตา  
 
 
 
 
 
 

- หน้าฎีกา 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ระเบียบกทม.ว่า
ด้ วย เ งิ นทดรอง
ร า ช ก า ร พ . ศ .
2530และแก้ไข
เพิ่มเติม(ฉบับที่ 2 
พ.ศ. 2550 
-  ข้ อ บั ญ ญั ติ
ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ่ายประจ าปี 
 
 
 
 
 
 
 
- หน้าฎีกา 
 
 
 

กระบวนผังกระบวนงำน 
11 กระบวนงำนตรวจสอบฎีกำ  
11.2 กระบวนงำนย่อยกำรจัดท ำงบเดือน 

บันทึกข้อมูลในระบบ 
MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 

   วางฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
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จ านวน       
 (วัน) 

จ านวน       
 (คน) 

ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร (ส านักงาน ก.ก.) 

                          ฝ่ายการคลงั กองบริหารทั่วไป 
 ผู้อ านวยการ 

ห.สกก. 
หน่วยงาน 

 กองบริหารทั่วไป ที่เกี่ยวข้อง 
 

1 
 
 
 
  

7-10 
 
 
 
 
 

 
2 

 
 
 
 

  1-2 

 
1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

   
 
 
 

 
                                               

 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
11. กระบวนงำนตรวจสอบฎีกำ   

รับฎีกำท่ีเบิกจ่ำยเงิน
แลว้ 

    - ใบส าคัญการรับเงิน  
    - หนังสือมอบอ านาจ  
    - ส าเนาบัตรประชาชน  
    - ส าเนาใบเสร็จรับเงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 
    - ส าเนาใบเสร็จรับเงินเจ้าหนี ้

ตรวจสอบเอกสารการ
จ่ายเงิน 

พิมพ์รายงาน
รายละเอียดใบส าคญั 

 

จัดท าหนังสือส่งงบเดือน 
 

 ส่ง
งบ   
 
เดือน 
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11.2  กระบวนงำนย่อยกำรจัดท ำงบเดือน 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร อ้างอิง 

 
 
1. 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 

3. 
 
 
 

4. 
 
 
 
 

5. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
10 วัน 

 
 

 
 

1 วัน 
 

 
 
 

3 วัน 
 

 
 
 
 

 
- รับฎีกาเบิกจ่ายเงินหลังจากการจ่ายเงินแล้ว
พร้อมเอกสารประกอบทั้งหมด 
 
 
-ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายและใบส าคัญ     
คู่จ่าย 
    - ใบส าคัญการรับเงิน  
    - หนังสือมอบอ านาจ  
    - ส าเนาบัตรประชาชน  
    - ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
 
- พิมพ์รายงานรายละเอียดประกอบงบเดือน 
จากระบบ MIS 
 
 
  
 - จัดท าหนังสือส่งงบเดือน 
 - เสนอต่อผู้มีอ านาจลงนามตามล าดับชั้น 
 
 
  
 
 

 
รั บ ฎี ก า พ ร้ อ ม
เอกสารหลักฐาน
ครบถ้วน 
 
มี ห ลั ก ฐ า น ก า ร
จ่ายเงินครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบMIS 
(การจ่ายเงิน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 

” 
 
 
 
 
 
” 
 
 
 
 
 
 

ตา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
- ระเบียบกทม.ว่า
ด้ วย เ งินทดรอง
ร า ช ก า ร พ . ศ .
2530และแก้ไข
เพิ่มเติม(ฉบับที่ 2 
พ.ศ. 2550 
-  ข้ อ บั ญ ญั ติ
ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ่ายประจ าปี 
- ฎีกา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-  ส่ ง งบ เดื อนให้
ส านั กงานตรวจ
เ งินแผ่นดินและ
ส า นั ก ง า น
ตรวจสอบภายใน 

ตรวจสอบใบส าคัญ 
และใบเสร็จรับเงิน 

พิมพ์รายงานรายละเอียด
ประกอบงบเดือน 

จัดท าหนังสือส่งงบเดือน 

รับฎีกาท่ีเบิก
จ่ายเงินแล้ว 

ส่งงบเดือน 
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     แผนผังกระบวนงำน 
 

12. กระบวนงำนบัญช ี

      12.1 กระบวนงำนย่อยกำรบันทึกบัญช ี
 

จ านวนวัน จ านวนคน 
กองบริหารทั่วไป 

ฝ่ายการคลัง 
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1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

แผนผังกระบวนงำน 
 

12. กระบวนงำนบัญช ี

12.1 กระบวนงำนย่อยกำรบันทึกบัญชี (ต่อ) 
 

 

-  ใบโอนเงิน 
-  ใบสรุปการรับเงินประจ าวัน 
-  ใบน าส่งเงิน 
-  ใบน าฝากเงิน 
-  ใบถอนเงิน 
-  ฎีกา 
-  ใบโอนชดใช้ทางบัญชี 
-  ใบเสร็จรับเงิน 
-  ใบตรวจรับพัสดุ 
 

เริ่ม 

 

รับและตรวจสอบ 
เอกสารการรับ - จ่ายเงิน 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
 317 

จ านวนวัน จ านวนคน 
กองบริหารทั่วไป 

ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

 
 
 
 

แผนผังกระบวนงำน 
 

- สมุดบัญชีแยกประเภท เล่ม 1-4 
- ทะเบียนคุมเงินรายได้จากเงินงบประมาณ 
- ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
- ทะเบียนคุมเงนิยืมเงินสะสม 
- สมุดบัญชีย่อยค่าใช้จ่ายจากเงินงบประมาณ 
- สมุดบัญชีย่อยค่าใช้จ่ายจากเงินงบประมาณ - งบกลาง 
- สมุดบัญชีย่อยเงินรายได้กรุงเทพมหานคร 
- สมุดบัญชีย่อยเงินฝากธนาคาร 
- สมุดบัญชีย่อยเงินรับฝาก 
- สมุดบัญชีย่อยเงินยืม 

 

บันทึกรายการขั้นปลาย 

จบ 

- สมุดรายวันเงินรับ 
- สมุดรายวันเงินจ่าย 
- สมุดรายวันทั่วไป 

 

บันทึกรายการขั้นต้น 
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12 กระบวนงำนบัญช ี

12.2 กระบวนงำนย่อยกำรจัดท ำงบกำรเงิน  
 

จ านวน 
วัน 

จ านวน
คน 

ส านักงาน ก.ก. ผู้อ านวยการ 
กองบริหารทั่วไป  

หัวหน้าส านักงาน ก.ก. / 
ผู้ช่วยหัวหน้าส านักงาน ก.ก. ฝ่ายการคลัง 

 
 

5 
 
 
 

 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
3 
 
 
 

 
1 
 
 
 
 
 
 

   

เริ่ม 

ค านวณยอดรายรับและรายจ่ายใน
สมุดบัญชีและทะเบียนทุกสิ้นเดือน 

- สมดุรายวันเงินรับ-จ่าย 
- สมุดรายวันท่ัวไป 
- สมุดบัญชีแยกประเภท 
- ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
- ทะเบียนคุมเงินยืมเงินสะสม 
- ทะเบียนคุมเงินรายได้จากเงินงบประมาณ 
- บัญชีย่อยค่าใช้จ่ายจากเงินงบประมาณ 
- บัญชีย่อยค่าใช้จ่ายจากเงินงบประมาณ - งบกลาง 
- สมุดบัญชีย่อยเงินรายได ้
- สมุดบัญชีย่อยเงินฝากธนาคาร 
- สมุดบัญชีย่อยเงินยืม 
- บัญชีย่อยเงินรับฝาก 

จัดท างบพิสูจน์ยอด 
เงินฝากธนาคารประจ าเดือน 
 

ลงนาม ลงนาม 

- Statement 
- สมุดบัญชีออมทรัพย์ 
- สมุดบัญชีย่อยเงินฝากธนาคาร 
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แผนผังกระบวนงำน 
12 กระบวนงำนบัญช ี

12.2 กระบวนงำนย่อยกำรจัดท ำงบกำรเงิน (ต่อ) 
 

จ านวน 
วัน 

จ านวน
คน 

ส านักงาน ก.ก. ผู้อ านวยการ 
กองบริหารทั่วไป  

หัวหน้าส านักงาน ก.ก. / 
ผู้ช่วยหัวหน้าส านักงาน ก.ก. ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
- รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย 
- งบเงินคงเหลือ 
- รายงานเงินฝากธนาคาร 
- งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร 
- รายงานรายได้กรุงเทพมหานคร 
- รายงานรายละเอียดประกอบค่าใช้จ่าย 
- รายละเอียดบญัชีเงินรับฝาก 
- รายงานรายได้ระหว่างหน่วยงาน – 
  หน่วยงานรับเงินรายได้จากเงิน 
  งบประมาณจากคลังกทม. 
- รายงานรายได้ระหว่างหน่วยงาน – 
  หน่วยงานรับเงินรายได้จากเงิน 
  งบประมาณจากคลังกทม. - งบกลาง 
 

ลงนาม ลงนาม 
 

 

จัดท ารายงานงบ 
รับ-จ่ายประจ าเดือน 
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แผนผังกระบวนงำน 
 

12 กระบวนงำนบัญช ี

12.2 กระบวนงำนย่อยกำรจัดท ำงบกำรเงิน (ต่อ) 
 

จ ำนวน 
วัน 

จ ำนวน
คน 

ส ำนักงำน ก.ก. ผู้อ ำนวยกำร 
กองบริหำรทั่วไป  

หัวหน้ำส ำนักงำน ก.ก. / 
ผู้ช่วยหัวหน้ำส ำนักงำน ก.ก. ฝ่ำยกำรคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

จัดท ารายงานงบรับ-จา่ยประจ าเดอืน ส่งปลัด
กรุงเทพมหานครทราบและส าเนาส่ง 
-  ส านักงานตรวจสอบภายใน 
-  ส านักงานตรวจเงนิแผ่นดิน 

 

จดัท ารายงานงบ 
การเงินประจ าป ี

- งบแสดงฐานะการเงิน 
- งบแสดงผลการด าเนินงาน 
- งบกระแสเงินสด 
- หมายเหตุประกอบงบการเงิน 
- รายงานบัญชมีูลคา่ทรัพย์สิน 
- รายงานรายละเอียดข้อมูลงาน 
  ระหว่างด าเนินการประกอบงบการเงิน 
 

ลงนาม ลงนาม 
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60 
 
 
 
 
 
 

 

1   
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

12 กระบวนงำนบัญช ี

12.1 กระบวนงำนย่อยกำรบันทึกบัญชี 
 

ที ่ ผังกระบวนงำน 
ระยะ 
เวลำ 

รำยละเอียดงำน 
มำตรฐำน

คุณภำพงำน 
ระบบติดตำม / 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม  เอกสำรอ้ำงอิง 

จัดท าส าเนารายงานงบการเงินประจ าปีส่ง 
-  ส านักการคลัง (กองบัญชี) 
-  ส านักงานตรวจเงนิแผ่นดิน 
-  ปลัดกรุงเทพมหานคร 
 

จบ 
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1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 วัน 
(ทุกวัน) 

1. รับและตรวจสอบหลักฐานการรับเงิน
และจ่ายเงินได้แก่ ใบโอนเงิน ใบสรุปการ
รับเงินประจ าวัน ใบน าส่งเงิน ใบน าฝาก
เงิน  ใบถอนเงิน ฎีกา ใบโอนชดใช้ทาง
บัญช ีใบเสร็จรับเงิน และเอกสารการเงนิ
อื่นๆ 
2. ผ่านรายการบัญชีในระบบ MIS 
1. บันทึกรายการรับเงินและจ่ายเงินสด
แยกตามประเภทเงิน 
2. บันทึกการรับโอนเงินจาก
กรุงเทพมหานครเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 
3. บันทึกรายการจ่ายด้วยเช็ค แยกตาม
หมวดรายจ่ายในบัญชีสมุดรายวันเงินจ่าย 
4. จัดท าใบโอน ขออนุมัติจากหัวหน้าฝ่าย
กรณีมีและไม่มหีลักฐาน เข่น รายการโอน
ชดใช้ทางบัญชี 
5. บันทึกการถอนเงินจากธนาคาร 
เพื่อน ามาจ่ายเงินนอกงบประมาณ 
6. รวบรวมยอดเงินในบัญชีเงินสดและ
บัญชีเงินฝากธนาคารเป็นประจ าทกุวันเพื่อ
แสดงยอดเงินสดและเงินฝากธนาคาร
คงเหลือประจ าวัน 
7. ผ่านรายการบัญชีในระบบ MIS 
 

สามารถ
ด าเนินการ
ตรวจสอบการ
รับ-จ่ายเงินเป็น
ประจ าทุกวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบส าคัญการรับ-จ่าย 
เงิน มีจ านวนเงิน 
ตรงกับรายงาน 
รับจ่ายคงเหลือและน า
ฝากธนาคารประจ าวัน 
 
 
 
 
 
 

- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ใบโอนเงิน 
- ใบน าฝากเงิน 
- ใบถอนเงิน 
- ใบน าส่งเงิน     
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบสรุปการรับ
เงินประจ าวัน 
- ฎีกา 
- ใบโอนชดใช้
ทางบัญช ี
 
 

- คู่มือการบัญชี 
  กรุงเทพมหานคร 
- ระเบียบ 
  กรุงเทพมหานคร 
  ว่าด้วยการรับ 
  เงิน การเบิก 
  จ่ายเงิน ฯลฯ 
  พ.ศ. 2555 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

12 กระบวนงำนบัญช ี

12.1 กระบวนงำนย่อยกำรบันทึกบัญชี (ต่อ) 
 

รับและตรวจสอบ
เอกสารการรับ-

จ่ายเงิน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม  เอกสารอ้างอิง 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 วัน 
(ทุกวัน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 1 วัน 

1. บันทึกรายการรับเงินและจ่ายเงินสด
แยกตามประเภทเงิน 
2. บันทึกการรับโอนเงินจาก
กรุงเทพมหานครเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 
3. บันทึกรายการจ่ายด้วยเช็ค แยกตาม
หมวดรายจ่ายในบัญชีสมุดรายวันเงินจ่าย 
4. จัดท าใบโอน ขออนุมัติจากหัวหน้าฝ่าย
กรณีมีและไม่มหีลักฐาน เข่น รายการโอน
ชดใช้ทางบัญชี 
5. บันทึกการถอนเงินจากธนาคาร 
เพื่อน ามาจ่ายเงินนอกงบประมาณ 
6. รวบรวมยอดเงินในบัญชีเงินสดและ
บัญชีเงินฝากธนาคารเป็นประจ าทกุวัน
เพื่อแสดงยอดเงินสดและเงินฝากธนาคาร
คงเหลือประจ าวัน 
7. ผ่านรายการบัญชีในระบบ MIS 
 
1. ผ่านรายการจากบัญชี  บัญชีเงินสด
และบัญชีเงินฝากธนาคาร บันทึกรายการ
รับ–จ่ายเงินตามหลักฐานในขั้นตอนท่ี 1 
และใบโอนในสมุดรายวัน จ่ายเงิน แยก
หมวดรายจ่ายหรือทะเบียนอื่น 
2. ผ่านรายการจากใบโอนไปบันทึกบัญชี
แยกประเภท 

สามารถบันทึก
รายการรับเงิน
และจ่ายเงินสด
เป็นประจ าทุก
วัน 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สามารถด าเนิน 
การผ่านรายการ
บัญชีทุกวันและ
สรุปยอดบัญชี
แยกประเภทได้
ทุกวันสิ้นเดือน 

- รายงานยอดเงิน 
  รับ-จ่ายคงเหลือ  
  และน าฝากธนาคาร 
- สมุดรายวันเงินรับ 
- สมุดรายวันเงินจ่าย 
- สมุดรายวันท่ัวไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- สมุดบัญชีแยก 
  ประเภทจ านวน 59 
บัญช ี
- สมุดบัญชีย่อย 
- ทะเบียนคุม 

- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

- ใบโอนเงิน 
- ฎีกา 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบสรุปการรับ
เงินประจ าวัน 
- ใบฝากเงิน 
- ใบถอนเงิน 
- ใบน าส่งเงิน 
- ใบโอนชดใช้ทาง 
  บัญช ี

- คู่มือการบัญช ี
  กรุงเทพมหานคร   
- ระเบียบ 
  กรุงเทพมหานคร 
  ว่าด้วยการรับ 
  เงิน การเบิก 
  จ่ายเงิน ฯลฯ 
  พ.ศ. 2555 
 

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

12. กระบวนงำนบัญช ี

บันทึกรายการขั้นต้น 

บันทึกรายการ
ขั้นปลาย 
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12.2 กระบวนงำนย่อยกำรจัดท ำงบกำรเงิน  
 

ที ่ ผังกระบวนงำน 
ระยะ 
เวลำ 

รำยละเอียดงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ระบบติดตำม / 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. ค านวณยอดเงินรายจ่ายในทะเบียน
รายจ่ายทุกสิ้นเดือน 
2. ค านวณยอดเงินในบัญชีแยกประเภท 
จ านวน 59 บญัช ี
ทุกสิ้นเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สามารถจัดท า
รายงานการรับ-
จ่ายเงิน 
ประจ าเดือนได ้
ภายในวันท่ี 15 
ของทุกเดือน 
 
 
 
 
 

- ทะเบียนคุมเงินทด
รองราชการ 
- ทะเบียนคุมเงินยืมใช้  
  ในราชการ 
- ทะเบียนคุมเงินยืม 
  เงินสะสมไปเป็น 
  เงินทดรองราชการ 
- ทะเบียนคุมเงินนอก 
  งบประมาณรอการ
รับรู ้

- นักวิชาการ
เงินและบัญช ี
 

 
 
 
 
 
 

 
 

ตามแบบ 
ที่ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 

 

- คู่มือการบัญชี
กรุงเทพมหานคร 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่าย ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

3. ค านวณยอดเงินฝากธนาคารธนาคาร
ทุกบัญช ี
4. จัดท างบพิสูจนย์อดเงินฝาก 
ธนาคารเสนอหัวหน้าส านกังาน ก.ก. เป็น
ประจ าทุกเดือน 
 
 
 
 

กระทบยอดฎีกา
ตั้งจ่ายจากใบ
โอนเงินเมื่อสิ้น
เดือนและจัดท า
งบพิสูจน์
ยอดเงินฝาก
ธนาคารได้ทุก
เดือน 

- งบพิสูจน์ยอดเงิน 
  ฝากธนาคาร 
- statement 
- สมุดบัญชีออมทรัพย ์
- สมุดบัญชีย่อยเงิน 
  ฝากธนาคาร 
 
 
 

- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
 

 
 
 
 

 

ตามแบบ 
ที่ก าหนด 

 
 
 
 
 

 

- คู่มือการบัญชี
กรุงเทพมหานคร 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ค านวณยอดรายรับ
และรายจ่ายในสมุด
บัญชีและทะเบียน
ทุกสิ้นเดือน 

จัดท างบพิสูจน์ยอดเงิน
ฝากธนาคารประจ าเดือน 
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12. กระบวนงำนบัญช ี

12.2 กระบวนงำนย่อยกำรจัดท ำงบกำรเงิน (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงำน 
ระยะ 
เวลำ 

รำยละเอียดงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ระบบติดตำม / 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

3 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 

10 
วัน 
 
 
 
 
 

 

5. ค านวณเก็บยอดรายรับ-รายจ่าย
ประจ าเดือนในบัญชีแยกประเภท 
ทุกบัญช ี
6. จัดท างบทดลอง และ 
งบรับ-จ่ายเงินประจ าเดือนเสนอ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 
ส านักงานตรวจสอบภายในและ 
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
 

ถูกต้อง และ
สามารถจัดท างบ
รับ-จ่ายได ้
ตามเวลาทีก่ าหนด 
 

- รายงานการรับ-จ่าย 
เงิน  
- รายงานระจ าเดือน 
- งบทดลอง 
- รายงานรายได้และ
ค่าใช้จ่าย 
- รายงานรายละเอียด 
 

- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
 

 
 
 
 

 

ตามแบบ 
ที่ก าหนด 

 
 
 
 
 

 

- คู่มือการบัญชี
กรุงเทพมหานคร 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่าย ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 
ข้อ 89 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

60 
วัน 

1. รวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานอ่ืน ณ 
วันท่ี 30 ก.ย. ของทุกปี ได้แก่ ค่าวัสดุ
ยานพาหนะ ค่าวัสดุเครื่อง-เขียนแบบ
พิมพ์  ค่าซ่อมรถ 
ค่าวัสดุน้ ามันหล่อลื่น ค่าวัสดุน้ ามนั-
เชื้อเพลิงและหล่อลื่น ค่าซ่อมแซม 
เครื่องคอมพิวเตอร์   
2. จัดท าใบโอนบญัชีปลายป ี
3. ปิดบัญชีทุกบัญชีเมื่อสิ้น
ปีงบประมาณ 
4. ตรวจสอบยืนยันยอดรายจ่ายกบั
กองบัญช ี
5. ตรวจสอบยืนยันค่าเสื่อมราคา
ทรัพย์สินประจ าปีและจดัท ารายงาน
งบการเงินประจ าป ี
 

- สามารถด าเนิน 
การจัดท ารายงาน 
ประจ าปไีด ้
ภายใน 60 วัน 
- กระทบยอด
รายได้    
ค่าใช้จ่ายตรงกับ 
กองบัญช ี

- รายงานประจ าป ี
- งบแสดงฐานะ 
การเงิน 
- งบแสดงผลการ
ด าเนินงาน 
- งบกระแสเงินสด 
- หมายเหตุประกอบ 
งบการเงิน 
- รายงานรายจ่าย 
ตามงบประมาณ 
   

- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
 
 

ตามแบบ 
ที่ก าหนด 

 

- คู่มือการบัญชี
กรุงเทพมหานคร 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่าย ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 
ข้อ 89 

 

จัดท ารายงานงบรับ-จา่ย 
ประจ าเดือน 

จัดท ารายงาน 
งบการเงิน
ประจ าป ี
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แผนผังกระบวนงำน 
13. กระบวนงำนกำรเงิน 

13.1 กระบวนงำนย่อยกำรรับเงิน – ฝำกเงิน 
จ านวน 

วัน 
จ านวน 

คน 
ส านักงาน ก.ก. ผู้อ านวยการ 

กองบริหารทั่วไป 
หัวหน้าส านักงาน ก.ก. / 

ผู้ช่วยหัวหน้าส านักงาน ก.ก. 
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ฝ่ายการคลัง 
 
 
 

1 

 
 
 

1 

   กองต่างๆ 

 
 

1 
 

 
 

1 

    

 
 

1 

 
 

1 

    

 
1 

 

 
1 

    

 
1 
 

 
1 
 
 

    

 
1 

 
1 

    

เริ่ม 

รับเงินจากกองต่างๆ 

รับเอกสารและตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ใบน าส่ง 
ใบเสร็จรับเงิน 

น าเงินฝากธนาคาร 

ขออนุมัติน าฝาก
ลงทะเบียนคมุเงิน 

บันทึกข้อมูลการฝากใน
ระบบ MIS 

รวบรวมเอกสารประจ าวันให้งานบัญชี 

จบ 

ลงนาม ลงนาม 
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แผนผังกระบวนงำน 
13. กระบวนงำนกำรเงิน 

      13.2 กระบวนงำนย่อยกำรถอนเงิน 

จ านวนวัน จ านวนคน 
ส านักงาน ก.ก. ผู้อ านวยการ 

กองบริหารทั่วไป 
หัวหน้าส านักงาน ก.ก. / 

ผู้ช่วยหัวหน้าส านักงาน ก.ก. 
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

     

 
 
 

     

 
 
 

    ธนาคาร 
 

 
 
 

    กองต่างๆ 
กรมสรรพากร 
ส านักงานประกันสังคม 
บริษัท,ห้าง,ร้าน 

  
 
 
 

    

เริ่ม 

จัดท าฎีกานอกงบประมาณ 

ขออนุมัติถอน 

ถอนเงิน 

จ่าย 

บันทึกข้อมูลการถอน 
ในระบบ MIS 

ลงนาม ลงนาม 
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แผนผังกระบวนงำน 
13. กระบวนงำนกำรเงิน 

      13.3 กระบวนงำนย่อยกำรจ่ำยเงิน 
 

แผนผังกระบวนงำน 
 

13. กระบวนงำนกำรเงิน 

 
 
 
 
 

  
 

   

จ านวน
วัน 

จ านวน
คน 

ส านักงาน ก.ก. ผู้อ านวยการ 
กองบริหารทั่วไป 

หัวหน้าส านักงาน ก.ก. / 
ผู้ช่วยหัวหน้าส านักงาน ก.ก. 

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

     

 
 
 

    ธนาคาร 
 
 

 
 
 

    กองต่างๆ 
กรมสรรพากร 
ส านักงานประกันสังคม 
บริษัท,ห้าง,ร้าน  

เริ่ม 

รับใบโอน 
 

เตรียมจ่าย 
 

เขียนเช็คสั่งจ่าย 
 

ลงนาม ลงนาม 

จบ 

รวบรวมเอกสารประจ าวันให้งานบัญชี 
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13
.4 

กระบวนงำนย่อยกำรรับเงินค่ำสมคัรสอบแข่งขันบุคคลภำยนอก 
 

แผนผังกระบวนงำน 

 
 
 

  
 
 
 

   

  
 
 

 
 
 
 

   

จ านวน
วัน 

จ านวน
คน 

ส านักงาน ก.ก. ผู้อ านวยการ 
กองบริหารทั่วไป 

หัวหน้าส านักงาน ก.ก. / 
ผู้ช่วยหัวหน้าส านักงาน ก.ก. ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

   

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

จ่าย 
 

รวบรวมเอกสารประจ าวันให้งานบัญชี 
 

จบ 

รับเอกสารจาก กสบ. 

ขออนุมัติน าฝาก 

เริ่ม 

ลงนาม ลงนาม 

  บันทึกการจ่ายในระบบ MIS 
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13. 

กระบวนงำนกำรเงิน 

13.4 กระบวนงำนย่อยกำรรับเงินค่ำสมัครสอบแข่งขันบุคคลภำยนอก (ต่อ) 
 

 

 
 
 
 

    

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

   

จ านวน
วัน 

จ านวน
คน 

ส านักงาน ก.ก. ผู้อ านวยการ 
กองบริหารทั่วไป 

หัวหน้าส านักงาน ก.ก. / 
ผู้ช่วยหัวหน้าส านักงาน ก.ก. ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 

 
 
 

   

 
 

 
 
 

   

 
 
 

    

     

บันทึกข้อมูลลง MIS 

 
จัดท า ฎีกา 2 ฎีกา 
- น าฝากเป็นรายได้ กทม. 
- น าฝากเป็นค่าใช้จ่ายในการสอบ 

ขออนุมัติถอนเงิน 

ถอนเงิน – ฝาก 

ลงนาม ลงนาม 

ท าบันทึกขออนุมัติน าฝาก ลงนาม ลงนาม 

บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 
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แผนผังกระบวนงำน 
13. กระบวนงำนกำรเงิน 

      13.5  กระบวนงำนย่อยกำรยืมเงิน 
      13.5.1  เงินทดรองรำชกำร 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

   

จ านวน
วัน 

จ านวน
คน 

ส านักงาน ก.ก. ผู้อ านวยการ 
กองบริหารทั่วไป 

หัวหน้าส านักงาน ก.ก.  กองการเงิน 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

1 - 2 
 

 
 

1 
 

    

 
1 
 
 

 
2 

    

 
1 - 2 

 

 
1 
 

    

จบ 

รวบรวมเอกสารให้งานบญัชี 

ลงนาม การขออนุมัติยืมเงินฯ 

เตรียมเอกสารการขอยมื
เงินทดรองราชการ 

ลงนาม อนุมัต ิ

ตั้งฎีกาเบิกเงิน ลงนาม ลงนาม อนุมัติโอนเงิน 
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แผนผังกระบวนงำน 
13. กระบวนงำนกำรเงิน 

13.5 กระบวนงำนย่อยกำรยืมเงิน 
  13.5.2 เงินยืมเงินสะสม 

 

 
1 - 2 

 

 
1 
 
 
 

    

  
1 

 

    

 
1 - 2 

 
1 

 

    

จ านวน
วัน 

จ านวน
คน 

ส านักงาน ก.ก. ผู้อ านวยการ 
กองบริหารทั่วไป 

หัวหน้าส านักงาน ก.ก.  กองการเงิน 
ฝ่ายการคลัง 

 
1 - 2 

 
 

 
1 
 
 
 

    

 
1 
 
 

 
2 

    

เบิกเงินพร้อมน าฝาก
บัญชีออมทรัพย์สกก. 

จ่ายเงินยืมฯ 

ขอใช้เงินยืมฯ 

เตรียม
เอกสารการ

ขอยืม 

การขออนุมัติยืมเงิน ลงนาม ลงนาม อนุมัต ิ
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แผนผังกระบวนงำน 
 

13. กระบวนงำนกำรเงิน 

13.5 กระบวนงำนย่อยกำรยืมเงิน 
  13.5.3 เงินยมืใช้ในรำชกำร 

 
1 - 2 

 
 

 
1 
 
 
 

    

 
1 - 2 

 
 

 
1 
 

 

    

 
 

1 
 

 
 

1 

    

จ านวน
วัน 

จ านวน
คน 

ส านักงาน ก.ก. ผู้อ านวยการ 
กองบริหารทั่วไป 

หัวหน้าส านักงาน ก.ก.  กองการเงิน 
ฝ่ายการคลัง 

 
1 - 2 

 
 

 
1 
 
 
 

    

 
1 

 
2 

    

ตั้งฎีกาเบิกเงิน ลงนาม ลงนาม อนุมัติโอนเงิน 

จ่ายเงินยืม 

เตรียม
เอกสารการ

ขอยืม 

การขออนุมัติยืมเงิน ลงนาม ลงนาม อนุมัต ิ

ส าเนาหน้าฎีกา 
ทัง้หมด ชดใช้เงินยืมฯ 

ส าเนาหน้าฎีกา 
ทั้งหมด 
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แผนผังกระบวนงำน 
 

13. กระบวนงำนกำรเงิน 

13.6 กระบวนงำนย่อยกำรจ่ำยเงินเดือนและค่ำจ้ำงประจ ำ 
จ านวน
(วัน) 

จ านวน
(คน) 

ส านักงานเขต 
ฝ่ายการคลัง หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อ านวยการกอง หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

3 - 5 
 
 

1  
 
 
 
 

 

   

 
 

 
1 - 2 

 
 

 
1 
 
 
 

    

 
1 - 2 

 
 

 
1 
 

 

    

 
1 - 2 

 
 

 
1 
 

 

                                                  
   

ตั้งฎีกาเบิกเงิน ลงนาม ลงนาม อนุมัติโอนเงิน 

จ่ายเงินยืม 

ชดใช้เงินยืม 

  เริ่ม 

รวบรวมใบแจ้งยอดหนีส้ินฯ 

- รับใบแจ้งหนี้ 
- รวบรวมส าเนาหลักฐานน าส่ง 
- ตรวจสอบความถูกต้อง 
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แผนผังกระบวนงำน 
 

13. กระบวนงำนกำรเงิน 

13.6 กระบวนงำนย่อยกำรจ่ำยเงินเดือนและค่ำจ้ำงประจ ำ (ต่อ) 
จ านวน
(วัน) 

จ านวน
(คน) 

ส านักงานเขต 
ฝ่ายการคลัง หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อ านวยการกอง หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

หักหนี้สินฯและสรุปยอด - กองต่างๆหักหนี้สิน 
- ตรวจสอบความถูกต้อง 
- จัดท าสรุปยอดเงินเดือนฯ หนี้สนิ 

สรุปยอดรวมของส านักส่ง 
งานการเงิน 

- รับใบสรุปยอดจากกองต่างๆ แผน่   
เงินเดือน รายงานเงินเดือน 
-สรุปยอดรวมแตล่ะประเภท (รวมทุกกอง) 
-กระทบยอดและตรวจสอบความถูกต้อง 
- ส่งสรุปยอดใหเ้จ้าหน้าท่ีการเงิน 
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แผนผังกระบวนงำน 
13. กระบวนงำนกำรเงิน 

13.7 กระบวนงำนย่อยกำรเบิกเงินค่ำสำธำรณูปโภค 
 

ส่งแผ่นเงินเดือนและ
รายงานเงินเดือน 

น าส่งธนาคาร  
- ส่งแผ่นเงินเดือน 
- รายงานเงินเดือน 
 

น าฝากเช็คสั่งจ่ายเจ้าหนี ้
- รับเช็คจากเจ้าหน้าท่ีการเงิน 
- พิมพ์แบบฟอร์มการน าส่งเงินช าระหนี ้
- เขียนใบน าฝาก 
- น าฝากเช็คเข้าบัญชีเจ้าหนี ้
 

ส่งแฟกซ์และเกบ็
ส าเนา 

- สง่แฟกซ์แบบฟอร์มการน าส่งเงิน
ช าระหนี้ให้เจ้าหนี ้
- เก็บส าเนา 
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จ านวน
(วัน) 

จ านวน
(คน) 

ส านักงานเขต 
ฝ่ายการคลัง หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อ านวยการกอง หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

1 
 

 

 
 
 
 
 

1 
 

    

 
 
 
 

1 - 2 
 

 
 

 
 
 
 

1 
 
 

 

    

 
 
 
 

1 
 
 
 

 

 
 
 
 

1 

    

แผนผังกระบวนงำน 
 

เริ่ม 

รวบรวมหลักฐาน 
การเบิกเงิน ลงนาม 

จัดท าเอกสาร 

- รับใบแจ้งหนี้ 
- รวบรวมส าเนาหลักฐานน าส่ง 
- ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

ท าเอกสารใบส าคัญ เพื่อเสนอ
ขออนุมัติและจดัท าเอกสารอื่น
ประกอบ เช่น แบบ 6 
 ลงนาม 

จัดท าเอกสาร 

รวบรวมเอกสารเสนอผู้มี
อ านาจ 
ในการเบิกเงินลงนาม 
 

ลงนาม ลงนาม 
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13. กระบวนงำนกำรเงิน 

13.7 กระบวนงำนย่อยกำรเบิกเงินค่ำสำธำรณูปโภค (ต่อ) 
 

จ านวน
(วัน) 

จ านวน
(คน) 

ส านักงานเขต 
ฝ่ายการคลัง หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อ านวยการกอง หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

1 
 

 

 
 
 
 
 

1 
 

    

 
 
 
 

1 - 2 
 

 
 

 
 
 
 

1 
 
 
 
 

 

    

 

 
 

  รวบรวมเอกสาร       
  หลักฐานเกี่ยวกับ 
  การเบิกเงิน ลงนาม 

ส่งเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 
ตรวจสอบเอกสารประกอบ 
 

ส่งหน้าฎีกาที่ผูม้ีอ านาจเบิกเงิน 
ลงนามอนุมัตเิรียบร้อยแล้วให้
กองการเงินจัดเก็บส าเนา 
 

กองการเงิน 
ด าเนินการ 

 

พิจารณา 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

 
ส่งหน้าฎีกา 

และเก็บส าเนา 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 

13. กระบวนงำนกำรเงิน 

13.1 กระบวนงำนย่อยกำรรับเงิน – ฝำกเงิน  

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม  เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 

 
 

รับเงินทุกประเภทจากกองต่างๆ และจากบุคคล
หรือบริษัท ห้างร้าน (ประกันซอง, ประกัน
สัญญา) 
 
 
 
 
 

จ านวนเงินถูกต้อง
ตรงตามเอกสาร 
โปร่งใส 
 
 
 
 
 

- ใบน าส่งเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบเสร็จภาษี
เงินได้หัก ณ 
ที่จ่าย 

 
 
 

เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี

ช านาญงาน 
 
 
 
 
 

 
 

- ระเบียบกรุงเทพ - 
มหานครว่าด้วย 
การรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน การน าส่ง
เงิน และการตรวจ
เงิน พ.ศ. 2555 

2 
 
 

 

  รับใบน าส่งเงิน, ใบเสร็จรับเงิน ตรวจนับจ านวน
เงินให้ครบถ้วนถูกต้องตามเอกสารน าส่ง  พร้อม
ออกใบเสร็จรับเงิน ส าหรับบริษัทฯ บุคคล กรณี
ค้ าประกันสัญญา, สั่งซื้อ  

- จ านวนเงินถูกต้อง
ตรงตามเอกสาร
น าส่งเงิน 
 

- ใบน าส่งเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
 
 

เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี

ช านาญงาน 
 

 - ใบน าส่งเงิน, 
ใบเสร็จรับเงิน 
 
 

3. 
 
 
 

 

   น าเงินฝากธนาคารโดยเขียนใบฝากลงเลขท่ีบัญชี
ให้ถูกประเภท เป็นเงินนอกงบประมาณหรือตาม
งบประมาณ 
 

- ลงช่ือผู้น าฝาก 
- จัดชุดธนบัตรตาม
ประเภท 
- จัดท าใบน าฝาก
ตามเช็ค 

เอกสารการ 
น าฝากธนาคาร

ถูกต้อง 
 

เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี

ช านาญงาน 
 

 - ใบน าฝากธนาคาร 
 

รับเงิน  
จากกอง
ต่างๆ 

รับเอกสำรและ
ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

น ำฝำกธนำคำร 
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4. 
 
 

 

 
 
 
 

 รวบรวมส าเนาใบน าฝากธนาคาร เพื่อขออนุมัติ
น าฝากเงิน  ลงทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  
กรณฝีากเงินรายจ่ายตามงบประมาณ น าฝาก
ธนาคารบัญชีกรุงเทพมหานคร - รบั 

ส าเนาใบน าฝาก
พร้อมบันทึกขอ
อนุมัติน าฝาก 

เอกสารการรับ
เงินถูกต้อง 

 
 

เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี

ช านาญงาน 
 

 
 

- ใบน าฝากธนาคาร 
 
 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

13. กระบวนงำนกำรเงิน 

13.1 กระบวนงำนย่อยกำรรับเงิน – ฝำกเงิน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม  เอกสารอ้างอิง 

5. 
 
 
 

 

 
 
 
 

 

1 วัน 
 

- แนบส าเนาใบน าฝากเงินกับใบน าส่งเงิน  
เพื่อน าลงข้อมูลในระบบ MIS 
- พิมพ์ข้อมูลรับเงินในระบบ MIS 
- ตรวจสอบรายละเอียดในใบน าสง่เงิน  พร้อม
กับเงินให้ครบถ้วนถูกต้อง 
- เลือกรหัสให้ถูกประเภทเงินท่ีไดร้ับว่าเป็น
หมวดใด 
- กรณีหมวดเงินนอกงบประมาณ บันทึกใบน า
ฝากเงินโดยไมต่้องน าส่งกองการเงิน 
- หมวดรายจา่ยตามงบประมาณ, รายได้, เงิน
ยืมใช้ในราชการ บันทึกเป็นใบน าส่ง เพื่อน าส่ง
กองการเงิน  
- ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่พิมพ์เมื่อ
ถูกต้องแล้วยืนยันและประมวลผลปิด
ประจ าวัน 
 

ตรวจสอบจ านวน
เงินถูกต้อง ตรงตาม
เช็คและส าเนาใบ
ฝากในสมดุคู่ฝาก
และใบน าส่งเงิน 
 

 
 
 

เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน 

 
 

 

 
 

รายงานประจ าวัน 
 
 
 
 
 

 
6. 

    
ส่งเอกสารการ 

    
- ใบน าฝากเงิน 

ขออนุมัติน ำฝำกเงิน
เพื่อลงทะเบียนคมุเงิน 

รับเอกสำรกำรเงินและ
ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
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รวบรวมฎีกา และเอกสารต่าง ๆให้นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
  - ใบน าส่งเงิน 
  - ใบฝากเงินของธนาคาร 
  - เอกสารทัง้หมดที่ออกจากระบบ MIS 
 

รับเงินให้เจ้าหน้าท่ี
ลงบัญชีของแต่ละ
วัน 

เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน 

 
 

 

- ใบน าส่งเงิน 
- รายงานประจ าวัน 

 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 

13. กระบวนงำนกำรเงิน 

13.2 กระบวนงำนย่อยกำรถอนเงิน 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม  เอกสารอ้างอิง 

 
1. 
 
 
 

  
5 

ช่ัวโมง 

 
จัดท าฎีกาเงินฝากนอกงบประมาณ ประเภท
เงืนยืมค่าเบี้ยประชุม ภาษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่าย
และเงินประกันสังคม โดยกรอกรายละเอยีดใน
เอกสารของกรมสรรพากร, ส านักงาน
ประกันสังคม 
 

 
คิดค านวณเงินด้วย
ความถูกต้อง 
รวดเร็ว ทันตามวัน
เวลาประชุม 
 

  
เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน 
 

  
- ภ.ง.ด. 1, 3, 53  
แบบฟอร์มส่งเงิน
สมทบประกันสังคม 
 

 
2. 
 
 
 

  
1 วัน 

 
จัดเตรียมฎีกาที่จะขอถอนเงินพร้อมกรอก
รายละเอียดในใบถอนเงินของธนาคารและ
บันทึกขออนุมัติถอน แนบฎีกา  โดยตรวจสอบ
จ านวนเงินในหน้าฎีกาให้ตรงตามใบถอนแล้ว
น าเสนอขออนุมัต ิ
 

 
จัดท าใบถอนด้วย
ความถูกต้อง 
รวดเร็วและถอนเงิน
จากธนาคารทันตาม
ก าหนดเวลาประชุม 

  
เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน 
 

  
- ใบถอนเงินสมุดคู่
ฝาก 
 

จัดท าฎีกา 

ขออนุมัติถอนเงิน
g’bo 

รวบรวมเอกสาร 
ใหง้านบัญชีทุกวัน 
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3. 
 
 
 
 

  
1 

ช่ัวโมง 

 
- กรณีถอนเงิน ภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย จะใช้เป็น
แคชเชียร์เช็ค จ่าย กรมสรรพากร 
- ถอนเงินประกันสังคม  จะถอนเป็นเงินสด
จ่าย 
- ถอนเงินค่าเบี้ยประชุม  ถอนเปน็เงินสดโดย 
ให้ผู้ยืมเงินไปถอนท่ีธนาคาร 

 
- จ านวนเงินถูกต้อง
ตรงตามใบถอนและ
แคชเชียร์เช็ค 
- จ่ายค่าเบี้ยประชุม
ด้วยความถูกต้อง 
รวดเร็ว 
 

 
น าส่งภาษีหัก 
ณ ท่ีจ่ายและ
ประกันสังคม
ด้วยความ
ถูกต้อง รวดเร็ว 

 
เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน 
 

  
- ใบถอนเงินฝาก
ธนาคาร 
- แคชเชียร์เช็ค 
- สมุดคูฝ่าก 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

13. กระบวนงำนกำรเงิน 

13.2 กระบวนงำนย่อยกำรถอนเงิน 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม  เอกสารอ้างอิง 

 
4. 
 
 
 

  
1 

ช่ัวโมง 

 
- ผู้ยืมเงินได้รับเงินสดจากธนาคารโดยตรง 
- จ่ายภาษีให้กับกรมสรรพากร  จา่ยโดย
แคชเชียร์เช็ค 
- กรณีจ่ายเงินประกันสังคม จ่ายเป็นเงินสด 

 
- จ่ายค่าเบี้ยประชุม
ทันตามก าหนดวัน
ประชุม 

  
เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน 
 

  
- ฎีกาเงินนอก
งบประมาณ 
- แคชเชียร์เช็ค 
- ใบส าคัญการรับ
เงิน 

 
5. 
 
 
 
 

   
- บันทึกข้อมูลการถอนเงินในระบบ MIS จาก
ฎีกาและใบถอนเงิน 
 
 
 

   
เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน 
 

  

ถอนเงินฝำกธนำคำร 

บันทึกข้อมูลใน
ระบบ MIS 

จ่ำยเงิน 
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6. 
 
 
 

   
- รวบรวมเอกสารการรับเงิน-ฝากเงิน ให้
นักวิชาการเงินและบญัชี 
 
 
 
 
 
 

   
เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน 
 

  
- ใบน าส่งเงิน 
- ส าเนาใบน าฝาก
ธนาคาร 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
นอกงบประมาณ
และตาม
งบประมาณ 

 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 13. กระบวนงำนกำรเงนิ 

13.3 กระบวนงำนย่อยกำรจ่ำยเงิน 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม  เอกสารอ้างอิง 

 
1. 
 
 
 

  
ไม่เกิน  
3 วัน/
รายการ 

 
เป็นการจ่ายเงินทุกประเภทจากการ
ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง/จัดหา ทั้งจากเงิน
งบประมาณกรุงเทพมหานคร,เงินยืมเงินทด 
รองจ่าย,เงินยืมสะสมและหรือเงินอ่ืนใดที่ได้รับ
แจ้งการโอนเงินจากกทม. รวมตลอดถึงเงิน
นอกงบประมาณทุกประเภทโดยมลีักษณะการ
น าจ่ายเป็นเช็คระบุช่ือเจ้าหนี ้บัญชีธนาคาร
และเลขท่ีบัญชีของเจ้าหนี้ผูร้ับเงิน ตามที่ระบุ
ไว้ท่ีหน้าฎีกาอย่างชัดเจน 

 
จ่ายเช็คด้วยความ
ถูกต้อง 

  
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี
ปฏิบัติงาน 
 
 

 
ตามแบบที่ 
กทม.
ก าหนดและ
ตามแบบ
พิมพ์จาก
ระบบ MIS 

 
- รายงานประจ าวัน กำรจ่ำยเงิน 

รวบรวมเอกสำร 
กำรรับ-ฝำกเงิน 

ให้นักวิชำกำรเงิน
และบัญช ี
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2. 
 
 
 

  
2 นาที/
รายการ 
(1 วัน) 

 
1. รับใบโอนจากระบบ MIS (การเงินจ่าย) 
2. ยืนยันการรับโอน ระบุวันท่ีที่รบัโอน 
3. จัดเก็บใบโอนเข้าแฟ้มอย่างเปน็ระเบียบ 
 
 
 

 
- ถูกต้อง รวดเร็ว 
แม่นย า โปร่งใส  
ตรงตามเวลาที่
ก าหนด 
 

 
การรับใบโอนและ
การเตรียมแยก
ประเภทฎีกาช่วยให้
การพิมพ์เช็คและ
จ่ายเช็คได้เร็วขึ้น 

 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี
ปฏิบัติงาน 
 

 
ตามแบบที่ 
กทม.
ก าหนดและ
ตามแบบ
พิมพ์จาก
ระบบ MIS 

 
- ใบโอนท่ีออกจาก
ระบบ MIS 
- ทะเบียนคุมรับใบ
โอน 
 

 
 
 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

 13 กระบวนงำนกำรเงิน 

13.3 กระบวนงำนย่อยกำรจ่ำยเงิน (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม  เอกสารอ้างอิง 

3. 
 
 
 

 2 นาที/
รายการ 
(1 วัน) 

1. ตรวจสอบและจัดหาฎีกาให้ตรงกับใบ
โอนท่ีรับจากระบบ MIS 
2. บันทึกฎีกาในสมุดทะเบยีนคุมการจ่าย
เช็คโดยตรวจสอบเลขท่ีฎีกา,รายชื่อเจ้าหนี้
หรือผู้รบัเงิน,จ านวนเงินท่ีขอเบิก,รายการหัก

- จัดเตรียมฎีกาตาม
ใบโอนและจัดฎีกา
ให้อยู่ในประเภท
เดียวกันเพื่อความ
สะดวกในการเขียน
เช็ค 

 เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน 
 

ตามแบบที่ 
กทม.ก าหนด
และตามแบบ
พิมพ์จาก
ระบบ MIS 

- สมุดทะเบยีนคุม
การจ่ายเช็ค 
- ใบโอนเงินจาก
ระบบ MIS 
- ฎีกาเบิกจ่าย 

รับใบโอน 

เตรียมจ่ำย 
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ภาษี,ประกันสังคมและอื่นๆ และจ านวนเงิน
ที่ได้รับสุทธิ 
 

4. 
 

 

 2 นาที/
รายการ 
(1 วัน) 

1. พิมพเ์ช็คสั่งจ่ายเจ้าหนี้บริษัท / ห้างร้าน
ต่างๆ หรือคณะกรรมการรับ - ส่งเงินของแต่
ละฝา่ย ตามที่ระบไุว้ท่ีหน้าฎีกา 
2. บันทึกเลขท่ีเช็คในทะเบียนคุมการจ่าย
เช็ค ระบุช่ือธนาคารและเลขบัญชีของบริษัท
, ห้าง, ร้าน  พร้อมขีดฆ่าค าว่า"หรอืตามสั่ง" 
หรือ "หรือผู้ถือ" ออกและขีดคร่อมทั่วไปโดย
ระบุข้อความห้ามเปลี่ยนมือว่า "A/C Payee 
Only" ด้วยยกเว้นจ่ายให้คณะกรรมการรับ-
ส่งเงินของแต่ละฝ่ายไม่ต้องขีดครอ่มท่ัวไปใน
เช็ค 
3. เสนอเช็คพร้อมสมุดทะเบียนคมุการจ่าย
เช็ค ให้ผู้มีอ านาจลงนามสั่งจ่ายเช็ค ตาม
เงือ่นไขท่ีตกลงไว้กับธนาคาร 

พิมพ์เช็คสั่งจ่าย
เจ้าหนี้หรือ
คณะกรรมการรับ-
ส่งเงิน ระบุช่ือและ
จ านวนเงินถูกต้อง
ชัดเจนและถือ
ปฏิบัติตาม 

 เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน 
 

ตามแบบที่ 
กทม.ก าหนด
และตามแบบ
พิมพ์จาก
ระบบ MIS 

-ระเบียบกทม.วา่
ด้วยการรับเงินฯ
พ.ศ. 2555         
- สมุดทะเบยีนคุม
การจ่ายเช็ค 
- ฎีกาเบิกจ่าย 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

 13. กระบวนงำนกำรเงนิ 

13.3 กระบวนงำนย่อยกำรจ่ำยเงิน (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม  เอกสารอ้างอิง 

พิมพ์เช็คสั่งจ่ำย 
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5. 
 
 
 

 5 นาที/
รายการ 
(1 วัน) 

1. ติดต่อเจ้าหนี้หรือคณะกรรมการรับ – ส่งเงิน
ตามที่ระบุในหน้าเช็คให้มารับเงิน  

2. ตรวจสอบเอกสารประกอบการรับเงิน เช่น 
หนังสือรับรองการจดทะเบยีนฯ,หนังสือมอบ
ฉันทะรับเงิน,ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
ของผู้มอบและผู้รับมอบ 
3. กรณีมอบฉันทะรับเงินให้เสนอผู้มีอ านาจลง
นามอนุมัติการมอบฉันทะรับเงินดงักล่าว 
4. ให้ผู้รับเงินลงนามรับเงินในหนา้ฎีกา,สมุด
ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค และต้นขั้วเช็คด้านหลัง 
5. กรณีจ่ายเงินให้กับบริษัท,ห้างฯ,ร้านค้าต่างๆ 
ผู้จ่ายจะต้องเรยีกใบเสร็จรับเงินท่ีลงลายมือช่ือผู้
มีอ านาจรับเงินประทับตรายาง (ถ้ามี) จาก
บริษัท,ห้างฯ,ร้านค้าต่างๆ ไว้เป็นหลักฐานและ
ต้องตรวจสอบจ านวนเงิน,รายการให้ตรงตาม
หน้าฎีกาที่จ่ายด้วย 
6. ประทับตรายางจ่ายเงินแล้วและวันท่ีที่จ่าย
ในเอกสารประกอบฎีกาทุกฉบับ และหัวหน้า
ฝ่ายการคลังลงนามรับรองความถูกต้องของ
ใบเสร็จรับเงินท่ีเป็นหลักฐานประกอบการ
จ่ายเงิน 

การจ่ายเงิน ถือ
ปฏิบัติตามระเบียบ
กทม.ว่าด้วยการรับ
เงิน การเบิกจ่ายเงิน
การเก็บรักษาเงิน 
การน าส่งเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555  

- ความพึง
พอใจของผู้รับ
เงิน 
- การจ่ายเงิน 
ครบถ้วน
ถูกต้องตาม
ระเบียบและมี
หลักฐานให้
ตรวจสอบได ้

เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน 
 

ตามแบบที่ 
กทม.
ก าหนดและ
ตามแบบ
พิมพ์จาก
ระบบ MIS 

- ระเบียบกทม.ว่า
ด้วยการรับเงินฯ 
พ.ศ. 2555 
 - หน้าฎีกาที่
จ่ายเงินแล้ว 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบส าคัญคู่จ่ายหรือ
หลักฐานการจ่าย
อื่นๆ 
- สมุดทะเบยีนคุม
การจ่ายเช็ค 
- ต้นขั้วเช็ค 
- ส าเนาใบเสร็จภาษี
หัก ณ ท่ีจ่าย 
- เอกสารการมอบ
ฉันทะรับเงิน 
 

 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 

 13. กระบวนงำนกำรเงนิ 

13.3 กระบวนงำนย่อยกำรจ่ำยเงิน (ต่อ) 
 

กำรจ่ำยเงิน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม  เอกสารอ้างอิง 

6. 
 
 
 

 1 นาที/
ฉบับ 
 
 
 

1.บันทึกการเตรียมจ่าย, จ่ายทุกฎกีาใน
ระบบ MIS ตามระบบ MIS จนถึงขั้นตอน
ปิดประจ าวัน 

2.ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่ออก
จากระบบกับเอกสารที่จา่ยเจ้าหนี ้จ านวน
เงินต้องตรงกัน 

  เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน 
 

  

7. 
 
 
 

 5 นาที/
รายการ 
 

1. ตรวจสอบใบส าคัญคู่จ่าย 
2. ต้นฉบับฎีกาและเอกสารประกอบการ
จ่าย รวบรวมส่งใหง้านบัญช ี
3. ประทับตรา "จ่ายเงินแล้ว"พร้อมด้วยวันท่ี
จ่ายในเอกสารทุกฉบับ 

   ตามแบบที่ 
กทม.
ก าหนดและ
ตามแบบ
พิมพ์จาก
ระบบ MIS 

- สมุดควบคุมการ
น าส่งฎีกา 
- รายงานงบเดือน 
- รายงานงบการเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

 13. กระบวนงำนกำรเงนิ 

บันทึกกำรจ่ำยใน
ระบบ MIS 

รวบรวมฎีกา
ที่จ่ายแล้ว 
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13.4 กระบวนงำนย่อยกำรรับเงินค่ำสมัครสอบแข่งขันบุคคลภำยนอก 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม  เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

(การสมัครสอบเป็นการสมัครทางอินเตอร์เนต็ 
ฉะนั้นจ านวนเงินจึงอยู่ในบัญชี) 
- รับหนังสือแจ้งยอดค่าธรรมเนยีมการ
สอบแข่งขันบุคคลธรรมดาพร้อมดว้ย
รายละเอียดการรบัสมคัรสอบ 
- ต าแหน่งท่ีรับสมัครสอบ 
- จ านวนผู้รับสมัครสอบ 
- ใบน าส่งเงิน 

 เมื่อเสร็จสิ้นการ
ด าเนินการสอบ
แล้ว ได้น าฝาก
เงินท่ีเหลืออยู่
เข้าเป็นรายได้
กทม.ภายใน 30 
วัน 

เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชปีฏิบัติงาน 
 

 - ข้อบัญญัติกทม. 
เรื่อง การหักเงิน 
ค่าธรรมเนียม 
การสอบแข่งขันฯ 
พ.ศ. 2550 
- ใบน าส่งเงิน, 
ใบเสร็จรับเงิน, 
Bank Statement  

2. 
 

 

  จัดท าบันทึกขออนุมัติน าฝาก  เพือ่ฝากจ านวน
เงินค่าสมัครสอบเข้าบัญชี “ค่าธรรมเนียมสมัคร
สอบ” 
 

 
 
 
 

 
 
 

เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชปีฏิบัติงาน 
 

  

3. 
 
 

 

  บันทึกข้อมูลน าฝากคา่สมคัรสอบเข้าระบบ MIS 
โดยการโอนเดบติ คือ การน าฝากผ่านทางบัญชี
จากบัญชีทางอินเตอร์เนต็โอนเข้าบัญชีค่าสมัคร
สอบ 

  เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
ปฏิบัติงาน 

  

4. 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

จัดท าฎีกาค่าสมัครสอบแข่งขัน จ านวน 2 ฎีกา 
- น าฝากไว้เป็นค่าใช้จ่ายในการสอบ 
- น าส่งค่าธรรมเนียมสอบเข้าเป็นรายได้กทม. 
โยมีเอกสารประกอบ - ใบน าฝาก 
- ใบน าส่งเงิน - Bank Statement 

 
 

 เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชปีฏิบัติงาน 
 

- แบบ 6 - ข้อบัญญัติกทม. 
เรื่อง การหักเงิน 
ค่าธรรมเนียม 
การสอบแข่งขันฯ 
พ.ศ. 2550 

 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

รับเอกสำร
จำกธนำคำร 
 

ขออนุมัติน ำฝำก 

บันทึกข้อมูลน ำฝำก
ในระบบ MIS 

ท ำฎีกำเงินนอก
งบประมำณ 
- รำยได้คำ่สมคัรสอบ 
- ค่ำใช้จ่ำย 
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 13. กระบวนงำนกำรเงนิ 

13.4 กระบวนงำนย่อยกำรรับเงินค่ำสมัครสอบแข่งขันบุคคลภำยนอก (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม  เอกสารอ้างอิง 

5. 
 
 

 

  ขออนุมัติฎีกาทั้ง 2 ฎีกา  เพื่อน าฝากเป็น
ค่าใช้จ่ายในการสอบและน าฝากเป็นรายได้
กรุงเทพมหานคร 
 

 
 
 
 

 เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชปีฏิบัติงาน 
 

  

6. 
 
 
 

  เขียนเช็คช่ือบัญชีค่าสมคัรสอบจ านวน 2 ฉบับ
เพื่อน าถอนโดยแนบใบฝากเงิน  น าฝากเข้าบญัชี
ค่าใช้จ่ายในการสอบและบัญชีรายได้
กรุงเทพมหานคร 
 

  เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชปีฏิบัติงาน 
 

  

7. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

- รับใบน าส่งเงินจากกองสรรหาบคุคลแนบใบน า
ฝากรายได้กรุงเทพมหานคร 
- ขออนุมัติน าฝากเงินนอกงบประมาณเป็น
ค่าใช้จ่ายในการสอบแข่งขัน เช่น ค่าเช่าสถานท่ี
สอบ ค่าตรวจกระดาษค าตอบ  เปน็ต้น 
 

 
 

 เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชปีฏิบัติงาน 
 

 - ข้อบัญญัติกทม. 
เรื่อง การหักเงิน
ค่าธรรมเนียม 
การสอบแข่งขันฯ 
พ.ศ. 2550 

 
 
 
 
 

ขออนุมัติฎีกำ 

ถอน - ฝำก 

ขออนุมัติน ำฝำกเงิน 
 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
 350 

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

 13. กระบวนงำนกำรเงนิ 

13.4 กระบวนงำนย่อยกำรรับเงินค่ำสมัครสอบแข่งขันบุคคลภำยนอก (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม  เอกสารอ้างอิง 

7. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

- รับใบน าส่งเงินจากกองสรรหาบคุคลแนบ
ใบน าฝากรายได้กรุงเทพมหานคร 
- ขออนุมัติน าฝากเงินนอกงบประมาณเป็น
ค่าใช้จ่ายในการสอบแข่งขัน เช่น ค่าเช่า
สถานท่ีสอบ ค่าตรวจกระดาษค าตอบ  เป็น
ต้น 
 

 
 

 เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชปีฏิบัติงาน 
 

 - ข้อบัญญัติกทม. 
เรื่อง การหักเงิน
ค่าธรรมเนียม 
การสอบแข่งขันฯ 
พ.ศ. 2550 

8. 
 
 
 
 

  - บันทึกข้อมูลการถอนเงินและการฝากเงิน
ในระบบ MIS 
- น าใบน าส่งเงินจากระบบ MIS แนบใบฝาก
เงินเข้ารายได้กรุงเทพมหานครน าส่งกอง
การเงิน 
 

  เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชปีฏิบัติงาน 
 
 

  

9. 
 
 
 

 

     เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
ปฏิบัติงาน 
 

  

 

ขออนุมัติน ำฝำกเงิน 
 

บันทึกข้อมูลใน 
ระบบ MIS 

รวบรวมเอกสำร 
ให้งำนบัญชี 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

 13 กระบวนงำนกำรเงิน 

13.5 กระบวนงำนย่อยกำรยืมเงิน 
  13.5.1 เงินยืมทดรองรำชกำร 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบตดิตาม / 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม  เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 

 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 

1. ประมาณวงเงินให้เพียงพอ 
2. จัดท าหนังสือขออนุมตัิยืมเงินยมืทดรอง
ราชการ และบันทึกการยืมลงในระบบ MIS 
3. ตรวจสอบหนังสือขออนุมัตยิืมเงินยืมเงิน
ทดรองราชการและใบยืม พร้อมทั้งเสนอ
หัวหน้าส านักงาน ก.ก. อนุมัต ิ
 

จ านวนเงินทดรอง
ราชการเพียงพอ 
ในการใช้หมุนเวียน 
 
 
 

 
 
 
 

 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
 
 
 
 
 

- แบบใบยืม 
 
 
 
 

ทะเบียนคุมเงินยืม
ทดรองราชการ 

2 
 
 
 

 1 วัน 
 

- ส่งหนังสือขออนมุัติยืมเงินยมืทดรอง
ราชการและใบยืมใหส้ านักการคลงั 
 

- มีเอกสารหลักฐาน
ประกอบการ
พิจารณาครบถ้วน 
 

หนังสืออนุมัต ิ
ยืมเงินทดรอง
ราชการ 

 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
 

- แบบใบยืม 
 

ทะเบียนคุมเงินยืม
ทดรองราชการ 
 

3 
 
 
 

 1 วัน 
 

- ส่งหนังสือขออนุมัติยืมเงินยมืทดรอง
ราชการและใบยืมใหส้ านักการคลงั 
 
 
 

จ านวนเงินท่ีได้รับ
อนุมัติเพียงพอ 
 

ฎีกาเบิกเงิน 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
 

- ฎีกาเบิก 
  จ่ายเงิน 
- ใบโอนเงิน 
 

หนังสืออนุมัติยืม
เงินทดรองราชการ 
 

4 
 
 

 

 1 วัน 
 

- เมื่อได้รบัอนุมัติให้ยมืเงินทดรองราชการตั้ง
ฎีกาเบิกเงิน 
 

ยอดเงินฝากธนาคาร
ถูกต้อง 
 

คุมยอดเบิกจา่ย 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
 

- 
 

บัญชีเงินฝาก
ธนาคาร 
ออมทรัพย์ 
 

เตรียมเอกสาร
การขอยืม 

ขออนุมัติยืมเงิน 

ตั้งฎีกำเบิกเงิน 

น ำฝำกเงินเข้ำ 
บัญชีออมทรัพย ์
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

 13. กระบวนงำนกำรเงนิ 

13.5 กระบวนงำนย่อยกำรยืมเงิน 
  13.5.1 เงินยืมทดรองรำชกำร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบตดิตาม / 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม  เอกสารอ้างอิง 

5. 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1. ส่วนราชการผูย้ืมจัดท าเอกสารการขอยืม
เงิน 
2.  เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการคลังจัดท า ตรวจสอบใบ
ขอเบิกและอนุมตัิฎีกาในระบบ MIS เสนอลง
นามตามล าดับ 
3. จ่ายเงินยมืให้ผู้ยมืเงิน 
 

จ่ายเงินได้ทันเวลา
และถูกต้อง 
 
 
 
 

ฎีกาเงินยืม 
 
 
 
 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

 

- 
 
 
 
 

 

- ทะเบียนควบคุม
การจ่ายเช็ค 
 
 
 
 

6. 
 
 

 
 
 
 
 

1-2 
วัน 

1. ในเดือนกันยายน ส่งคืนเงินยืมทดรอง
ราชการให้ส านักการคลัง 

- ชดใช้เงินยืมตาม
ก าหนด 

ใบน าส่งเงิน  - 
 

- ทะเบียนคุมเงิน
ยืมทดรองราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

จ่ำยเงินยืม 

กำรชดใช้เงินยืม
ทดรองรำชกำร 
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ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

 13 กระบวนงำนกำรเงิน 

13.5 กระบวนงำนย่อยกำรยืมเงิน 
  13.5.2 เงินยืมเงินสะสม  

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบตดิตาม / 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม  เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1. ประมาณวงเงินให้เพียงพอ 
2. จัดท าหนังสือขออนุมตัิยืมเงินยมืเงินสะสม
และบันทึกการยืมลงในระบบ MIS 
3. ตรวจสอบหนังสือขออนุมัตยิืมเงินยืมเงิน
สะสมและใบยืม พร้อมทั้งเสนอหัวหน้า
ส านักงาน ก.ก. อนุมัต ิ
 

จ านวนเงินยืมสะสม
เพียงพอในการเบิก 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
 

- แบบใบยืม 
 
 
 
 

 

- ทะเบียนคุมเงิน
ยืมเงินสะสม 
 
 
 
 

2. 
 
 

 
 
 

1 วัน 1. ส่งหนังสือขออนุมัตยิืมเงินยืมเงนิสะสมและ
ใบยืมให้ส านักการคลัง 
 

- มีเอกสารหลักฐาน
ประกอบการ 

หนังสืออนุมัต ิ
ยืมเงินสะสม 

 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
 

- แบบใบยืม 
 

- ทะเบียนคุมเงิน
ยืมเงินสะสม 
 

3. 
 
 
 
 
 

 1 วัน 
 

1. จัดท าใบขอเบิก 
- ส่วนราชการจัดท าเอกสารการขอเบิก 
- เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการคลังจัดท า  ตรวจสอบ 
ใบขอเบิกและอนุมัตฎิีกาในระบบ MIS 
- เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการคลังลงทะเบียนคุมเงินยืม 
เงินสะสม 

การเบิกจ่าย
ครบถ้วน 
 

ฎีกาเบิกเงิน 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
 

- ใบขอเบิก - ระบบ MIS 
 

4. 
 
 

 1 วัน 
 

1. จ่ายเงินยมื 
- เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการคลังรับโอนเงนิตามฎีกา
และจ่ายเงินตามใบโอนเงิน 

จ่ายเงินให้ผู้เบิก
ถูกต้องครบถ้วน 
 

ผู้เบิกได้รับเงิน
ถูกต้อง 

 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
 

- ฎีกาเบิก
จ่ายเงิน 
- ใบโอนเงิน 

- ทะเบียนควบคุม
การจ่ายเช็ค 
 

ขออนุมัติยืมเงิน 

เตรียมเอกสำร
กำรขอยืม 

 

ตั้งฎีกำเบิกเงิน 

จ่ำยเงินยืม 
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5 
. 
 

 
 
 

 

1 วัน 
 
 

 

1. ตั้งงบประมาณชดใช้เงินยืมเงินสะสมใน
งบประมาณปีถัดไป 

- ชดใช้เงินยืมตาม
ก าหนด 
 
 

มีงบประมาณ 
เบิกชดใช้เงินยืม 
 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
 

- 
 
 
 

- ทะเบียนควบคุม
การจ่ายเช็ค 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำรชดใช้เงิน
ยืมเงินสะสม 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 13. กระบวนงำนกำรเงนิ 

13.5 กระบวนงำนย่อยกำรยืมเงิน 
  13.5.3 เงินยมืใช้ในรำชกำร 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบตดิตาม / 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม  เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 

  
 

 

 
 
 
 

 
 

½วัน 

1. รับเอกสารการยืมเงินและตรวจสอบงบประมาณเงิน
ประจ างวด 
2. ตรวจสอบโครงการที่ได้รับอนุมัติและรายละเอยีด
รายการทีจ่ะยืมเงิน 
3. บันทึกการยืมเงินในระบบ MIS 
4. ตรวจสอบใบยืมเงิน ผู้ยืม วงเงินที่จะยืม 
 

- มีเอกสารหลักฐาน
ประกอบการพิจารณา
ครบถ้วน 
- เสนอขออนุมัตยิืมเงิน
ก่อนเริ่มด าเนิน 
การโครงการตาม
ก าหนด 

 
 
 
 
 

 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
 
 
 
 
 

- แบบใบยืม 
 
 
 
 
 
 

- แนวทางหลักเกณฑ์
ขั้นตอนการยืมเงิน 
 
 
 
 

2 
 

 

 1. การขออนุมัติยืมเงิน 
1.1 กรณีเป็นอ านาจหัวหน้าส านกังาน ก.ก. ตามระเบยีบ
กรุงเทพมหานคร ว่าดว้ยการรับเงินการเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2530 แก้ไขเพิ่มเติมฉบบัที่ 9 พ.ศ.2548 ข้อ 56 
ให้ด าเนินการ ดังนี ้
- จัดท าหนังสือขออนุมัตยิืมเงินยืมใช้ในราชการพร้อมแนบ
ใบยืมเสนอหัวหนา้ส านกังาน ก.กอนุมัต ิ
- จัดท าหนังสือการได้รับอนุมัติแจ้งกองบัญชี  
ส านักการคลัง เพื่อบันทกึตามระบบ MIS 
1.2 กรณีวงเงินที่จะยืม เกินอ านาจหัวหน้าส านักงาน ก.ก. 
- จัดท าหนังสือขออนุมัตกิองบัญชี ส านกัการคลัง 
ด าเนินการ พร้อมกับแนบใบยืมเงิน ลงนาม ผู้ยืมเงินให้
เรียบร้อย 
- รอรับการแจ้งการได้รับอนุมัติใหย้ืมเงินจาก 
กองบัญชี ส านกัการคลัง 
- แจ้งการได้รับอนุมัติให้ส่วนราชการผู้ยมืทราบ 

- ส่วนราชการผู้ยืมได้รับ
อนุมัติให้ยืมเงินก่อนเริ่ม
ด าเนิน 
การโครงการ 
 
 
 
 
 
- หนว่ยงานผู้ยืมส่งขอ
อนุมัติยืมเงินก่อนเริ่ม
ด าเนินการโครงการ 10 
วัน ตามทีก่ าหนด 

หนังสืออนุมัติ 
ยืมเงิน 
 
 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
 
 
 
 
 
 
 

- แบบใบยืม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครว่าด้วยการ
รับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 
2555 
 
 
 
 
 
 

รับและ
ตรวจสอบ

เอกสารการขอ
ยืม 

กำรขออนุมัติยืมเงิน 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 13. กระบวนงำนกำรเงนิ 

13.5 กระบวนงำนย่อยกำรยืมเงิน 
  13.5.3 เงินยมืใช้ในรำชกำร (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบตดิตาม / 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม  เอกสารอ้างอิง 

 
3 
 
 
 
 
 

 

  
½ วัน 

 

 
1. จัดท าใบขอเบิก 
- ส่วนราชการผูย้ืมจัดท าใบขอเบิก เพื่อเบิกเงิน
ยืมตามทีไ่ดร้ับอนุมัต ิ
- เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการคลังตรวจสอบใบขอเบิกและ
อนุมัติฎีกาในระบบ MIS 
- เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการคลังลงทะเบียนคุม 
เงินยืม 
 

 
- เอกสารครบถ้วน
ถูกต้อง 
 

 
ฎีกาเบิกเงิน 

 

 
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
 

 
- ใบขอเบิก 
 

 
- ระบบ MIS 
 

 
4 
 
 

  
½ วัน 

 

 
1. จ่ายเงินยมื 
- เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการคลังรับโอนเงนิตามฎีกาและ
จ่ายเงินให้แก่ผู้ยมืตามใบโอนเงิน 
 

 
- ผู้ยืมเงินได้รับเงิน
ยืมทันก าหนดเวลา
เริ่มด าเนินการ
โครงการ 
 

 
ผู้ยืมได้รบัเงิน
ถูกต้องและ
ทันเวลา 

 

 
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

 
 

 
- ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
- ใบโอนเงิน 
 

  
- ทะเบียนควบคุม
การจ่ายเช็ค 
 

 
5 
 
 
 
 

 

 
½ วัน 

 

 
1. ติดตามการใช้เงินยืมใช้ในราชการ 
- เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการคลังติดตามใหส้่วนราชการผู้
ยืมชดใช้เงินยืมตามก าหนดในระเบียบ 
 

 
- ส่วนราชการผูย้ืม
ชดใช้เงินยืมตาม
ก าหนด 

 
ชดใช้เงินยืม 

ได้ครบถ้วนตาม 
ใบยืม 

 
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

 

  
- ทะเบียนคุมเงิน
ยืมใช้ในราชการ 

 

ตั้งฎีกำเบิกเงิน 

จ่ำยเงินยืม 

กำรติดตำม 
กำรชดใช้เงินยืม

ฯ 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
 357 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

 13. กระบวนงำนกำรเงนิ 

13.6 กระบวนงำนย่อยกำรจ่ำยเงินเดือนและค่ำจ้ำงประจ ำ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 

 
 

 
 

3-5 วัน 
ทั้ง

กระบวน 

รับใบแจ้งยอดหนี้สินฯ ตา่งๆ และ 
ส าเนาใบแจ้งยอดหนี้สินฯ แจ้งกองต่างๆ 
 

  
 

เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชีช านาญ

งาน 

หน่วยงานก าหนด
เอง 

 

2 
 

  กองต่างๆ ด าเนินการหักหนี้สินฯ จาก
เงินเดือน (MIS ระบบงานเงินเดือน)และ
จัดท าใบสรุปยอด ส่งฝ่ายการคลัง   
- ฎกีาเงินเดือน  
- เงินเดือนสุทธิ 
- หนี้สินและสวัสดิการแต่ละประเภท 
- ภาษีเงินได้หัก ณ ที่จา่ย 
- ประกันสังคม  
- สรุปยอดเงินเดือนสุทธิหลังจากหกัหนีส้ิน
ฯ เรียบร้อยแลว้ 
- บันทึกยอดเงินเดือนสุทธิหลังจากหัก
หนี้สินฯ เรียบร้อยแล้ว โอนเข้าบญัชีเงิน
ฝากธนาคารกรุงไทย บัญชีออมทรัพย์ 
(เข้าระบบฯ ของธนาคารกรุงไทย) 
- บันทึกลงในแผ่นดิสเก็ตพร้อมพิมพ์
รายงาน ส่งธนาคาร 2 ชุด 

ยอดหักเงินเดือน
และค่าจ้าง

ถูกต้องตามใบ
แจ้งหนี้ 

 

ส่งรายละเอียดให้
เจ้าหน้าที่การเงิน 
เขียนเช็คภายใน

ก าหนด 

เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชีช านาญ

งาน 

  

 

 

หักหนี้สินฯ 
(MIS ระบบงานเงินเดือน) 

รวบรวมใบแจ้ง
ยอดหนี้สินฯ 
ส าเนาแจ้งกอง
ต่างๆ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

 13. กระบวนงำนกำรเงนิ 

13.6 กระบวนงำนย่อยกำรจ่ำยเงินเดือนและค่ำจ้ำงประจ ำ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 
 
 
 
 
 

 

 
 

 รับใบสรุปยอดจากกองต่างๆ แผ่นเงินเดือน
และรายงานเงินเดือน 2 ชุด 
- จัดท าสรุปยอดรวมทุกกอง  แยกแต่ละ
ประเภท  
- ตรวจสอบกระทบยอดกับใบแจ้งยอดหนี้สิน
และสวสัดิการแตล่ะประเภท ถูกตอ้งตรงกัน 
- ส่งสรุปยอดรวม(ส านัก) รายการแต่ละ
ประเภทให้เจ้าหน้าที่การเงิน เตรียมเขียน
เข็ค 
 

ส่งยอด ATM ให้
ธนาคารได้ทัน
ภายในก าหนด 

 

หลักฐาน 
การน าส่งธนาคาร 

 

เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี

ช านาญงาน 

หน่วยงาน
ก าหนดเอง 

 

4 
 
 
 
 
 

  น าส่งธนาคาร 
- แผ่นเงินเดือน พร้อมรายงานเงินเดือน 2 
ชุด(ก่อนวันเงินเดือนออกประมาณ 3 วันท า
การ) 
 
 
 
 
 
 
 

  เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี

ช านาญงาน 

ตามแบบท่ี
ธนาคารก าหนด 

 

 
 

ตรวจสอบความถูกต้องและ
สรุปยอดรวมส่งเจ้าหน้าที่
การเงิน 

ส่งแผ่นเงินเดือนและรายงาน 
เงินเดือน ให้ธนาคารกรุงไทย
(สาขาถนนข้าวสาร) 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

 13 กระบวนงำนกำรเงิน 

13.6 กระบวนงำนย่อยกำรจ่ำยเงินเดือนและค่ำจ้ำงประจ ำ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 
 
 
 
 
 

 

 
 

 รับเช็คจากเจา้หน้าท่ีการเงิน และน าฝาก 
- พิมพ์แบบฟอร์มการน าส่งเงินช าระหนี้
ให้แก่เจ้าหนี้ฯ 
- เขียนใบน าฝาก 
- น าฝากเช็คเข้าบัญชีเจ้าหนี ้
  (ในวันเงินเดือนออก) 
  

ส่งเงินให้เจ้าหนี้
ได้ครบถ้วน 

ได้รับใบเสร็จหรือ
หลักฐานการช าระหนี้

จากเจ้าหนี ้
 

เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี

ช านาญงาน 

ตามแบบท่ี
ธนาคารและ

เจ้าหนี้ก าหนด 

 

6 
 
 
 
 
 

  ส่งแฟกซ์เอกสารให้เจ้าหนีฯ้ 
- ส าเนาการน าฝากและแบบฟอรม์
รายละเอียดการน าส่ง ท่ีเจ้าหน้าท่ีธนาคาร
ลงลายมือช่ือรับเอกสารแล้ว 
- เก็บส าเนาเอกสาร 
 
 

  เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี

ช านาญงาน 

  

 
 
 
 
 
 
 

น าฝากเช็คสั่งจ่ายเจ้าหนี้ฯ 

ส่งแฟกซ์ 
และเก็บส าเนา 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

 13. กระบวนงำนกำรเงนิ 

13.7 กระบวนงำนย่อยกำรเบิกเงินค่ำสำธำรณูปโภค 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 

 

 
 

1 วัน  
 
  

1  เมื่อได้รับใบแจ้งให้ช าระหนี ้
- ค่าโทรศัพท์  
- ค่าน้ าประปา  
- ค่าไฟฟ้า         
- ค่าอินเตอร์เนต็  
 

ตั้งฎีกาเบิก
จ่ายเงินได้
ตามระเบียบ 
 

- ความพึงพอใจของ
ผู้บริหารทุกส่วน
ราชการ 
- ไม่มีข้อร้องเรยีน 
- เป็นไปตาม
เป้าหมายที่
กรุงเทพมหานคร
ก าหนดไว ้

เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชีช านาญ

งาน 

ตามแบบท่ี
กรุงเทพมหานคร

ก าหนด 

ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วย การรับเงิน 
ฯลฯ พ.ศ.2555 

 

2 
 

 
 
 
 

 

1 วัน 1 ด าเนินการพิมพ์เอกสาร 
ใบส าคัญเพื่อเสนอขออนุมัต ิ
และจัดท าเอกสารอื่นประกอบ 
2 จัดท าใบขอเบิก 
 

  เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชีช านาญ

งาน 

  

3 
 
 

 

 3-7 
วัน 
 

 
 

-    - ตรวจสอบสิทธิผูม้ีสิทธิใช้    
-      โทรศัพท์เคลื่อนที ่

 - ตรวจความถูกต้องของเอกสาร 
(รอบระยะเวลา) ค่าโทรศัพท ์ค่า
น้ าประปา ค่าไฟฟ้า  ค่าอินเตอรเ์น็ต  

  เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชีช านาญ

งาน 

  

4 
 
 

  
 
 

 

1 ส่งหน้าฎีกา(ตรวจสอบและอนุมตัิ
แล้ว) ให้กองการเงิน 
2 จัดเก็บส าเนา 
 

  เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชีช านาญ

งาน 

  

 

รวบรวม
หลักฐานการ

เบิกเงิน 
 

จัดท าเอกสารและจัดท า
ใบขอเบิก 

ส่งกลุ่มงานตรวจสอบ 
ตรวจเอกสารประกอบ 

ส่งฎีกา 
และเก็บส าเนา 

 


