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คณะท างานจัดท าคูม่ือการปฏิบัติงาน 

 1. น.ส.สิริกานต์   พงษ์จันทร์ ผู้อ านวยการกองการเงิน  ส านักการคลัง   ที่ปรึกษาคณะท างาน 
 2. นางปิยาณี   รอดโตนด หัวหน้าฝ่ายการคลัง   ส านักงานเขตหลักสี่   หัวหน้าคณะท างาน 
 3. นางอังสุมาลย์   กลันทานนท์ หัวหน้าฝ่ายการคลัง   ส านักงานเขตพระนคร คณะท างาน 
 4. นางภัทริน   เขมะสุนันท์ หัวหน้าฝ่ายการคลัง   ส านักงานเขตบางกอกน้อย คณะท างาน 
 5. น.ส.จินตนา  โทวัฒนพันธ์ หัวหน้าฝ่ายการคลัง   ส านักงานเขตราษฎร์บูรณะ คณะท างาน 
 6. นางนฤมล  เกตุพระนิมิตร หัวหน้าฝ่ายการคลัง   ส านักงานเขตบางกอกใหญ่ คณะท างาน 
 7. น.ส.ผาสุข   ชาญชัยเชาว์วิวัฒน์ หัวหน้าฝ่ายการคลัง   ส านักงานเขตตลองเตย คณะท างาน 
 8. นางสายสมร   สอนเคลือ หัวหน้าฝ่ายการคลัง   ส านักงานเขตคลองสาน คณะท างาน 
 9. น.ส.พนิตนาฏ  ธนาอภินันทน์ หัวหน้าฝ่ายการคลัง   ส านักงานเขตดินแดง คณะท างานและเลขานุการ 

  10. น.ส.วันทนีย์  วิวรรธน์ภาสกร หัวหน้าฝ่ายการคลัง   ส านักงานเขตตลิ่งชัน คณะท างานและผู้ชว่ยเลขานุการ 
  11. นางกนกพร   ศิริเดช หัวหน้าฝ่ายการคลัง   ส านักงานเขตวังทองหลาง คณะท างานและผู้ชว่ยเลขานุการ 
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 2. น.ส.วันทนีย์   วิวรรธน์ภาสกร ผู้อ านวยการกองวิชาการและแผน    ส านักงบประมาณ กทม. ที่ปรึกษาโครงการ 
 3. น.ส.พนิตนาฏ   ธนาอภินันทน์ เลขานุการส านักสิ่งแวดล้อม         ที่ปรึกษาโครงการ 
 4. น.ส.วันทนีย์   สว่างตระกูล ผู้ช่วยผู้อ านวยการเขต            ส านักงานเขตบางกอกใหญ่        หัวหน้าคณะท างาน 
 5. น.ส.ณัฐิยา  ศุภนิรัติศัย ผู้ช่วยผู้อ านวยการเขต          ส านักงานเขตบางรัก         คณะท างาน 
 6. น.ส.ภาวนา  ใจเสงี่ยม หัวหน้าฝ่ายการคลัง          ส านักงานเขตทวีวัฒนา คณะท างาน 
 7. นางวิชชุวรรณ  อ าไพรัตน์ หัวหน้าฝ่ายการคลัง          ส านักงานเขตปทุมวัน         คณะท างาน 
 8. น.ส.ผาสุข   ชาญชัยเชาว์วิวัฒน ์หัวหน้าฝ่ายการคลัง          ส านักงานเขตบางกอกใหญ่ คณะท างาน 
 9. นางสายสมร  สอนเคลือ หัวหน้าฝ่ายการคลัง          ส านักงานเขตบางขุนเทียน คณะท างาน 

  10. น.ส.สวุรรณา  เชาว์เฉียบ   หัวหน้าฝ่ายการคลัง          ส านักงานเขตพระโขนง        คณะท างาน 
  11. น.ส.อุทัยวรรณ คงรัตนวรรณ หัวหน้าฝ่ายการคลัง          ส านักงานเขตราษฎร์บูรณะ  คณะท างาน 
  12. น.ส.สจุิตรา สมบัติ หัวหน้าฝ่ายการคลัง          ส านักงานเขตวังทองหลาง  คณะท างาน 
  13. น.ส.พิณทิพย์  แพงทอง หัวหน้าฝ่ายการคลัง          ส านักงานเขตพญาไท          คณะท างานและเลขานุการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 



ค าน า 
 

 คู่มือการปฏิบัติงาน “กระบวนการบริหารการคลัง ส านักงานเขต” เป็นคู่มือท่ีส าคัญ
อย่างหนึ่งในการท างานท้ังระดับหัวหน้างาน และผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดท ารายละเอียดของ
การท างานในหน่วยงานนั้น ๆ อย่างเป็นระบบและครบถ้วน สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้หลาย
ประการ เช่น การสอนงาน การตรวจสอบการท างาน การควบคุมงาน การติดตามงาน และการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นต้น ท้ังนี้เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการด าเนินงานขององค์กร 
เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเส้นทางการท างานท่ีมีจุดเริ่มต้น และจุดสิ้นสุด มีค าอธิบายตามท่ีจ าเป็น 
เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการท างาน ประกอบด้วยพระราชบัญญัติ
พระราชกฤษฎีกา ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ข้อก าหนด วิธีการปฏิบัติ ค าสั่ง หรือหนังสือสั่งการ 
ซึ่งแสดงขั้นตอนการปฏิบัติเพื่อให้หน่วยงานมีคู่มือส าหรับศึกษาวิธีการปฏิบัติงาน ให้เป็นแนวทาง
เดียวกัน 

 ปลัดกรุงเทพมหานครมอบหมายให้ส านักงาน กก. ประสานทุกหน่วยงานด าเนินการ
ตรวจสอบและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน และได้แต่งตั้งคณะท างานปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน
ของส านักงานเขต   เพื่อให้คู่มือการปฏิบัติงานมีความทันสมัย เป็นปัจจุบัน มี ขั้นตอนและ
ระยะเวลาการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับสภาวการณ์ปัจจุบัน เป็นมาตรฐานกลางและถือปฏิบัติได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

 คณะท างานปรับปรุงคู่มือฯ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานท่ีแก้ไขปรับปรุงนี้จะ
เป็นประโยชน์แก่บุคลากร  เพื่อก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน และ
สามารถบูรณาการความรู้ท่ีได้รับจากการปฏิบัติงานจริง เพื่อลดข้อผิดพลาด ในกระบวนการ
ด าเนินการเพื่อสร้างความเข้าใจ และเกิดผลสัมฤทธ์ิต่อกรุงเทพมหานคร  

 
 
                                                            คณะท างานปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานฯ  

                                                                          พฤษภาคม  2558                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 สารบัญ 
  หนา้ 
ค าน า 

สารบัญ 

บทสรุปส าหรับผู้บริหาร  1 

ส่วนที่ 1 กระบวนการบริหารการคลัง ส านักงานเขต 

 - ความเป็นมาและความส าคัญ   2 

 -  วัตถุประสงค์   3 

 -  ขอบเขต   4 

 -  กรอบแนวคิด   10 

 -  ข้อก าหนดที่ส าคัญ   14 

 -  ค าจ ากัดความ   17 

 -  ค าอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้/อธิบายค าย่อ   20 

 -  หน้าที่ความรับผิดชอบ   21 

ส่วนที่ 2 แผนผังกระบวนการบริหารการคลัง ส านักงานเขต 

 -  แผนผังกระบวนการบริหารการคลัง    23 

 · กระบวนการธุรการ 

   - กระบวนการย่อยสารบรรณ   24 

   - กระบวนการย่อยท าลายเอกสาร   26 

   - กระบวนการย่อยการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง               28                     

                 รายงานการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงและการควบคุมการใช้รถราชการ 

              - กระบวนการย่อยรายงานแผนและผลปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง   29 

   - กระบวนการย่อยการเบิกเงิน (เงินเดือนและค่าจ้าง)   30 

   - กระบวนการย่อยการเบิกเงิน (ค่าตอบแทน)   32 

   - กระบวนการย่อยการเบิกเงิน (ค่าสาธารณูปโภค)   34 

   - กระบวนการย่อยการเบิกเงิน (เงินสวัสดิการและเงินรางวัลประจ าปี)   36 

   - กระบวนการย่อยการเบิกเงิน (เงินอุดหนุนรัฐบาล)   38 

 · กระบวนการพัสดุ 

   - กระบวนการย่อยการจัดหา   39 

   - กระบวนการย่อยการจัดหา (วิธีตกลงราคา)   39 

   - กระบวนการย่อยการจัดหา (วิธีสอบราคา)   41 

   - กระบวนการย่อยการจัดหา (วิธีพิเศษ)   43 

   - กระบวนการย่อยการจัดหา (วิธีกรณีพิเศษ)   45 



 สารบัญ 
    หน้า 
 
   - กระบวนการย่อยการจัดหา (วิธีการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์)   47                                                                                                                  
    - กระบวนการย่อยการเบิกพัสดุและการจัดท าทะเบียนคุม   49 

     การเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน 

   - กระบวนการย่อยทรัพย์สิน   51  

 · กระบวนการงบประมาณ 

   - กระบวนการย่อยการจัดท างบประมาณ   54 

   - กระบวนการย่อยการบริหารงบประมาณ   56 

   - กระบวนการย่อยการควบคุมงบประมาณ   59 

   - กระบวนการย่อยการติดตามและประเมินผล   60 

 · กระบวนการการเงิน 

   - กระบวนการย่อยการรับเงิน    61 

   - กระบวนการย่อยการจ่ายเงิน   63 

   - กระบวนการย่อยการยืมเงิน   65 

   - กระบวนการย่อยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ   66 

 · กระบวนการตรวจสอบฎีกา    

   - กระบวนการย่อยตรวจสอบฎีกา   68  

 · กระบวนการบัญชี 

   - กระบวนการย่อยการบันทึกบัญชี   69 

   - กระบวนการย่อยการจัดท างบการเงิน   70  

ส่วนที่ 3  ขั้นตอนการปฏิบัติ  มาตรฐานคุณภาพงานและการติดตามผล   72 

 · กระบวนการธุรการ 

   - กระบวนการย่อยด้านสารบรรณ   75 

   - กระบวนการย่อยการท าลายเอกสาร   76 

   - กระบวนการย่อยการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงรายงานการใช้   78 

     น้ ามันเชื้อเพลิง และการควบคุมการใช้รถราชการ    

              - กระบวนการย่อยรายงานแผนและผลปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง   80 

   - กระบวนการย่อยการเบิกเงิน (เงินเดือนและค่าจ้าง)   81 

   - กระบวนการย่อยการเบิกเงิน (ค่าตอบแทน)   83 

   - กระบวนการย่อยการเบิกเงิน (ค่าสาธารณูปโภค)   85  
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               - กระบวนการย่อยการเบิกเงิน (เงินสวัสดิการและเงินรางวัลประจ าปี)     86 
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 · กระบวนการพัสดุ 

   - กระบวนการย่อยการจัดหา (วิธีตกลงราคา)   88 

   - กระบวนการย่อยการจัดหา (วิธีสอบราคา)   91 

   - กระบวนการย่อยการจัดหา (วิธีพิเศษ)     98 

   - กระบวนการย่อยการจัดหา (วิธีกรณีพิเศษ)    103 

   - กระบวนการย่อยการจัดหา (วิธีการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์)   107  

   - กระบวนการย่อยการเบิกพัสดุและการจัดท าทะเบียนคุมการเบิก   117 

                 จ่ายใบเสร็จรับเงิน   

   - กระบวนการย่อยทรัพย์สิน  119  

 · กระบวนการงบประมาณ 

   - กระบวนการย่อยการจัดท างบประมาณ  123 

   - กระบวนการย่อยการบริหารงบประมาณ  126 

   - กระบวนการย่อยการควบคุมงบประมาณ  132 

   - กระบวนการย่อยการติดตามและประเมินผล  133  

 · กระบวนการการเงิน 

   - กระบวนการย่อยการรับเงิน  134 

   - กระบวนการย่อยการจ่ายเงิน  137 

   - กระบวนการย่อยการยืมเงิน  141 

   - กระบวนการย่อยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ  144  

 · กระบวนการตรวจสอบฎีกา 

   - กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาหมวดต่าง ๆ  149 

   - กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกา (วิธีตกลงราคา)  188 

   - กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกา (วิธีสอบราคา)  190 

   - กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกา (วิธีพิเศษ)  193 

   - กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกา (วิธีกรณีพิเศษ)  195 

   - กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกา (วิธีการประมูลด้วยระบบ           197 

     อิเล็กทรอนิกส์)   
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                 - กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกา (เงินรางวัลประจ าปี)       200 
                 - กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกา (เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ)       202 

                 - กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกา (เบี้ยยังชีพผู้พิการ)       204 
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   - กระบวนการย่อยการบันทึกบัญชี       206 

   - กระบวนการย่อยการจัดท างบการเงิน       208 

เอกสารอ้างอิง      212 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทสรุปส าหรับผู้บริหาร 

 การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน ฝ่ายการคลัง ส านักงานเขต จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการ

คลัง ส านักงานเขต ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน เป็นคู่มือส าหรับศึกษาวิธีการปฏิบั ติงานภายใต้ ข้อบัญญัติ 

กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง ที่เกี่ยวข้องให้เป็นแนวทางเดียวกัน ตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบ รายละเอียด

วิธีการด าเนินการตามกรอบระยะเวลาของกระบวนการบริหารการคลัง ซึ่งมีกระบวนการหลักๆ 6 กระบวนการ 

ประกอบด้วย กระบวนการธุรการ มีหน้าที่ประสานรับ-ส่ง ควบคุมเอกสารทั่วไป และเอกสารการเงินการคลัง 

ให้ครบถ้วนถูกต้อง  กระบวนการพัสดุ เป็นการจัดหาพัสดุให้ได้ตามวัตถุประสงค์ของผู้ใช้ ภายในระยะเวลาที่

ก าหนด กระบวนการงบประมาณ เป็นการด าเนินการประสานงานด้านการงบประมาณให้เป็นไปตามปฏิทิน

งบประมาณ และตามนโยบายผู้บริหาร กระบวนการการเงิน  มีหน้าที่รับผิดชอบ การรับเงิน การน าส่งเงิน ให้

ถูกต้อง ครบถ้วน และรายงานด้วยเอกสารให้ผู้บริหารทราบเป็นประจ าทุกวัน กระบวนการตรวจสอบเป็นการ

ตรวจสอบเอกสารใบส าคัญ ติดตามและให้ค าแนะน าปรึกษาส่วนราชการต่าง ๆ ในการจัดท าเอกสารการ

เบิกจ่ายให้ถูกต้อง ตามข้อบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบที่ก าหนด กระบวนการบัญชี เป็นการรวบรวมเอกสารเพ่ือ

บันทึกบัญชี ออกรายงานการรับเงิน การจ่ายเงิน ให้ผู้บริหาร เพ่ือท าการวิเคราะห์สถานะทางการเงินประจ าทุก

เดือน และประจ าปี 

 การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานฝ่ายการคลังส านักงานเขตฉบับแก้ไขปรับปรุงนี้ ได้ตรวจสอบ

กระบวนการทั้งหมด เทียบกับภาระงานที่ปฏิบัติอยู่จริง โดยได้ปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

เอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง ให้เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพการณ์ปัจจุบัน รวมทั้งกฎหมาย ระเบียบ หรือค าสั่ง

ต่างๆ ที่ปรับปรุงใหม่ และได้เพ่ิมเติมภาระงานที่ยังไม่ปรากฏอยู่ในคู่มือฉบับเดิม          

 การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานฝ่ายการคลังส านักงานเขตฉบับแก้ไขปรับปรุงนี้  นอกจากให้

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการคลัง ส านักงานเขต ใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานแล้ว ยังเป็นประโยชน์ให้ผู้บริหารใช้ใน

การควบคุมมาตรฐานการปฏิบัติงาน เป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ในการบริหารการคลัง 

ส านักงานเขต และเพ่ือประโยชน์สูงสุดต่อกรุงเทพมหานคร  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ส่วนท่ี 1 
กระบวนการบริหารการคลัง ส านักงานเขต 

ความเป็นมาและความส าคัญ 

 ตามแผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร ระยะเวลา 20 ปี (พ.ศ. 2556 - 2575) เริ่มต้นจากการ
น าวิสัยทัศน์กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2575 มีการก าหนดมาตรการและโครงการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ ซึ่งมี
บทสรุป 7 ประเด็น ได้แก่ 
 ประเด็นยุทธศาสตร์ที่  1   มหานครแห่งความปลอดภัย 
 ประเด็นยุทธศาสตร์ที่  2  มหานครสีเขียว สะดวกสบาย 
 ประเด็นยุทธศาสตร์ที่  3  มหานครส าหรับทุกคน 
 ประเด็นยุทธศาสตร์ที่  4  มหานครกะทัดรัด 
 ประเด็นยุทธศาสตร์ที่  5  มหานครประชาธิปไตย 
 ประเด็นยุทธศาสตร์ที่  6  มหานครแห่งเศรษฐกิจและการเรียนรู้ 
 ประเด็นยุทธศาสตร์ที่  7  การบริการจัดการ 

 ในประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 7 การบริหารจัดการ มีประเด็นยุทธศาสตร์ย่อยเกี่ยวกับการคลังและ
งบประมาณโดยมีเป้าหมายให้กรุงเทพมหานคร มีระบบการบริหารทางการคลังและงบประมาณที่มี
ประสิทธิภาพ มีการบริหารจัดการในด้านการคลังและงบประมาณแบบองค์รวม และเป็นไปในเชิงรุก เพ่ือ
ประสิทธิภาพในการพัฒนาโดยค านึงถึงการรักษาวินัยการคลัง จึงต้ องมีการพัฒนาคู่มือปฏิบัติราชการให้
สอดคล้องกับแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ประกอบกับมีการปรับเปลี่ยนระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ และหนังสือสั่งการอ่ืน ๆ ที่ปรับเปลี่ยนไปตามสถานการณ์บ้านเมือง จึงเป็นที่มา
ของการปรับปรุงคู่มือปฏิบัติงานของหน่วยงานเพื่อให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานได้ปฏิบัติให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน
และยังเป็นแนวทางให้เจ้าหน้าที่ยึดถือเพ่ือมิให้เกิดข้อผิดพลาด เนื่องจากคณะผู้จัดท าคู่มือมีความประสงค์ให้
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการคลัง และส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ได้น าเอากระบวนการต่าง ๆ มาเป็น
แนวทางปฏิบัติที่เป็นรูปธรรมและมีหลักเกณฑ์ที่ถูกต้องและสามารถอ้างอิงได้ โดยคณะท างานปรับปรุงคู่มือการ
ปฏิบัติงานของฝ่ายการคลัง ส านักงานเขต ตามค าสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 372/2558 ลงวันที่ 3 กุมภาพันธ์ 
2558 และท่ี 1235/2558 ลงวันที่ 20 เมษายน 2558 ได้แก่  

 1. ส านักงานเขตทวีวัฒนา   
 2. ส านักงานเขตพระโขนง 
 3. ส านักงานเขตปทุมวัน   
 4. ส านักงานเขตราษฎร์บูรณะ 
 5. ส านักงานเขตบางกอกใหญ่   
 6. ส านักงานเขตวังทองหลาง 
 7. ส านักงานเขตบางขุนเทียน   
 8. ส านักงานเขตหนองแขม 
 9. ส านักงานเขตพญาไท   
 10. ส านักงานเขตสาทร 

 



วัตถุประสงค ์
 

             1.   เพ่ือปรับปรุงคู่มือปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแนวทางเดียวกับระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย  
     การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การน าส่งเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. 2555 และหนังสือสั่งการ   
     ต่าง ๆ ที่มีผลกระทบกับกระบวนการบริหารการคลัง ให้ผู้ปฏิบัติงานได้เข้าใจถึงขั้นตอนการ  
     ท างานที่ง่ายขึ้น และชัดเจนมากข้ึน 

 2. เพ่ือเป็นเครื่องมือที่ส าคัญในการปฏิบัติงาน สามารถท าความเข้าใจการท างานได้อย่างเป็นระบบ 
  และครบถ้วน ทั้งระดับหัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงาน 
 3.  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิง มิให้เกิดความผิดพลาดในการท างาน เป็นการลดข้อผิดพลาด 
  หรือลดความขัดแย้งที่อาจเกิดจากการปฏิบัติงาน 
 4.  เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานได้ทุกขั้นตอน 
 5. เพ่ือเป็นองค์ความรู้ ใช้เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรม เป็นเอกสารอ้างอิงในการท างาน และ 
  เป็นแหล่งข้อมูลส าหรับผู้สนใจโดยทั่วไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขอบเขต 

 คู่มือปฏิบัติงาน “กระบวนการบริหารการคลัง ส านักงานเขต” เป็นการอ้างอิงการปฏิบัติงานตาม
กฎหมาย พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา มติคณะรัฐมนตรี ระเบียบ ข้อบังคับ มติที่ประชุมที่เกี่ยวข้องกับ
การบริหารการคลัง ซึ่งมีเนื้อหาครอบคลุม รูปแบบ วิธีการ และขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตั้งแต่เริ่มจนจบ 
กระบวนการของภารกิจ ตามอ านาจหน้าที่ กรอบการบริหารการคลัง เพ่ือให้เกิดความเข้าใจ และเป็นมาตรฐาน
เดียวกัน ตอบสนองความต้องการของผู้มีส่วนได้เสีย และผู้รับบริการทั่วไป รวมถึงเพ่ือน ามาใช้บริหารกิจการ
กิจกรรมของกรุงเทพมหานคร ประกอบด้วย กระบวนการหลัก 6 กระบวนการ 
  1. กระบวนการธุรการ งานธุรการจะมีขอบเขตงานส่วนใหญ่ เกี่ยวข้องกับการด าเนินการด้าน
เอกสาร เช่น การจัดระบบงานเอกสาร(การเก็บเอกสาร)  การเก็บข้อมูลต่าง ๆ ที่ส าคัญของหน่วยงาน ส่วน
ราชการ งานพิมพ์ต่าง ๆ งานธุรการถือเป็นหัวใจของการประสานงานต่าง ๆ มีบทบาทหลักในการส่งเสริม 
สนับสนุนและอ านวยความสะดวกต่าง ๆ เพ่ือให้การด าเนินงานของฝ่ายการคลังมีประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผล โดยแบ่งกระบวนการออกเป็น 5 กระบวนการย่อย ดังนี้ 
   1.1 กระบวนการย่อยสารบรรณ จะเริ่มตั้งแต่รับเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้อง ลงทะเบียน
รับ เสนอหนังสือเพ่ือสั่งการ ส่งเอกสารให้ผู้เกี่ยวข้อง ลงทะเบียนควบคุมเอกสาร แยกประเภทเรื่องจัดเก็บให้
เป็นหมวดหมู่ตามระบบการจัดเก็บ 
   1.2 กระบวนการย่อยท าลายเอกสาร จะเริ่มตั้งแต่การตรวจสอบเอกสารที่จัดเก็บไว้ เมื่อครบ
อายุการเก็บรักษา หรือ เก็บไว้ไม่เกิดประโยชน์ เสนอตั้งคณะกรรมการท าลายเอกสาร จัดท าบัญชีเอกสารเสนอ
ความเห็นว่าควรท าลายหรือไม่ควรท าลาย รายงานผู้อนุมัติทราบ ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้กรมศิลปากร
พิจารณา ด าเนินการท าลายตามที่ได้รับอนุมัติควบคุมการท าลายให้เป็นไปตามที่กรุงเทพมหานครก าหนด และ
จัดเก็บเอกสารไว้เป็นหลักฐาน 
   1.3 กระบวนการย่อยเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงรายงานการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงและควบคุม    
การใช้รถราชการ จะเริ่มตั้งแต่จัดท าใบขอเบิกน้ ามันเชื้อเพลิงในระบบ MIS เสนอหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติรับ
เอกสาร รายงานการใช้น้ ามันรถยนต์ ประจ าเดือนจากทุกฝ่าย ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานที่ได้รับกับ
ระบบ MIS รวบรวมเสนอผู้อ านวยการเขตลงนาม เพ่ือจัดส่งกองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ เป็นประจ าทุก
เดือน สุดท้ายจัดเก็บส าเนาเอกสารไว้เป็นหลักฐานจัดท าใบขออนุญาตใช้รถและรายงานการใช้รถราชการ 
   1.4 กระบวนการย่อยรายงานแผนและผลปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง จะเริ่มตั้งแต่รับ
เอกสารรายงานแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างเป็นรายปีจากทุกฝ่าย รวบรวมรายงานเสนอผู้อ านวยการเขตลง
นาม เพื่อจัดส่งกองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุภายในวันที่ 15 ตุลาคมและรายงานผลการปฏิบัติการจัดซื้อจัด
จ้างเป็นรายไตรมาส สุดท้ายจัดเก็บส าเนาเอกสารไว้เป็นหลักฐาน 
   1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงินต่าง ๆ 
    1.5.1 การเบิกเงินเดือนและค่าจ้าง จะเริ่มตั้งแต่การรวบรวมหลักฐานการเบิกเงิน จัดท า
ใบส าคัญจ่ายเงินและใบขอเบิก ส่งให้กลุ่มงานตรวจสอบเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง และอนุมัติฎีกา เสนอผู้มี
อ านาจลงนาม ส่งหน้าฎีกาให้กองการเงิน ส านักการคลัง สุดท้ายจัดส่งส าเนาฎีกาและเอกสารประกอบให้งาน
การเงิน 
    1.5.2 การเบิกเงินค่าตอบแทน จะเริ่มตั้งแต่การขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา รวบรวม
หลักฐานเพ่ือขอเบิกเงิน จัดท าใบส าคัญจ่ายเงินและใบขอเบิก ส่งให้กลุ่มงานตรวจสอบเพ่ือตรวจสอบความ
ถูกต้อง และอนุมัติฎีกา เสนอผู้มีอ านาจลงนาม ส่งหน้าฎีกาให้กองการเงิน ส านักการคลัง สุดท้ายจัดส่งส าเนา
ฎีกาและเอกสารประกอบให้งานการเงิน 
 
     



     

    1.5.3 การเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค จะเริ่มตั้งแต่การ ได้รับใบแจ้งหนี้หรือใบเสร็จรับเงิน
(กรณีทดรองจ่าย) ตรวจสอบและรวบรวมหลักฐานการเบิกเงิน เสนอขออนุมัติเบิกเงิน จัดท าใบขอเบิก ส่งให้
กลุ่มงานตรวจสอบเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง และอนุมัติฎีกา เสนอผู้มีอ านาจลงนาม ส่งหน้าฎีกาให้กอง
การเงิน ส านักการคลัง สุดท้ายจัดส่งส าเนาฎีกาและเอกสารประกอบให้งานการเงิน 
    1.5.4 การเบิกเงินสวัสดิการและเงินรางวัลประจ าปี ได้แก่ สวัสดิการเกี่ยวกับค่า
รักษาพยาบาล ค่าเล่าเรียนบุตร ทุนสนับสนุนการศึกษาบุตร เงินรางวัลประจ าปี เป็นต้น  โดยเริ่มตั้งแต่รับค าขอ
เบิกที่ผู้มีอ านาจได้อนุมัติแล้ว และใบส าคัญ กรณีเงินรางวัลประจ าปีจัดท าใบส าคัญจ่ายเงิน ตรวจสอบ ลงนาม
รับรองเบื้องต้น ลงทะเบียนคุม รวบรวมหลักฐาน จัดท าใบขอเบิก ส่งให้กลุ่มงานตรวจสอบเพ่ือตรวจสอบความ
ถูกต้อง และอนุมัติฎีกา เสนอผู้มีอ านาจลงนาม ส่งหน้าฎีกาให้กองการเงิน ส านักการคลัง สุดท้ายจัดส่งส าเนา
ฎีกาและเอกสารประกอบให้งานการเงิน 
    1.5.5 การเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล ได้แก่ การจัดท าใบขอเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาลเพ่ือเบิก
จ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป น าฝากเป็นเงินนอกงบประมาณของหน่วยการคลัง 
  2. กระบวนการพัสดุ การพัสดุ มีขอบเขตการด าเนินการที่เกี่ยวกับการจัดหา และควบคุมพัสดุ 
การควบคุมทรัพย์สิน จ าเป็นต้องพิจารณาด าเนินการ ตั้งแต่การรับหรือการได้มาซึ่งพัสดุ การน าไปใช้และ
สุดท้ายคือการเสื่อมสภาพ หรือหมดอายุการใช้งาน ต้องจ าหน่ายออกจากบัญชี เพ่ือหามาทดแทนใหม่ต่อไป ซึ่ง
การบริหารพัสดุจะเกี่ยวพันกับการบริหารต่าง ๆ หลายด้าน ต้องให้ผู้มีความรู้หรือประสบการณ์ตลอดจนได้รับ
การฝึกฝนมาโดยเฉพาะ และนอกจากนั้นต้องได้รับความร่วมมือจากทุกฝ่าย เจ้าหน้าที่พัสดุจ าเป็นต้องรู้ และ
ปฏิบัติให้ถูกต้องตามข้อบัญญัติพัสดุ โดยแบ่งกระบวนการออกเป็น 3 กระบวนการย่อย ดังนี้ 
   2.1 กระบวนการย่อยการจัดหาพัสดุ เป็นการจัดหาพัสดุส าหรับฝ่ายการคลัง และตามที่ได้รับ
มอบหมาย จากผู้อ านวยการเขต โดยวิธีต่าง ๆ ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ ประกอบด้วย 
    2.1.1 จัดหาโดยวิธีตกลงราคา เริ่มต้นจากการตรวจสอบงบประมาณ ก าหนด
รายละเอียดวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่จะจัดซื้อจัดจ้าง ตรวจสอบราคาท้องตลาดหรือราคามาตรฐาน ราคากลาง พร้อม
เปิดเผยราคากลาง การขอความเห็นชอบ ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ตรวจสอบเงินประจ างวด ก่อนออกใบสั่งซื้อสั่ง
จ้าง การตรวจรับพัสดุ การจัดท ารายงานการตรวจรับพัสดุ จัดท าใบขอเบิกพร้อมรวบรวมเอกสารตรวจสอบ
ความถูกต้อง และอนุมัติฎีกาเบิกจ่ายเงิน สิ้นสุดที่การลงทะเบียนควบคุมพัสดุที่จัดหา 
    2.1.2 จัดหาโดยวิธีสอบราคา  เริ่มต้นจากการตรวจสอบงบประมาณ ก าหนด
รายละเอียดวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่จะจัดซื้อจัดจ้าง ตรวจสอบราคาท้องตลาดหรือราคามาตรฐาน ราคากลาง พร้อม
เปิดเผยราคากลาง การขอความเห็นชอบ การปิดประกาศเผยแพร่การสอบราคา การส่งประกาศสอบราคา การ
แจกจ่ายเอกสารสอบราคา การรับซองสอบราคา การตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน การเปิดซองสอบราคา 
การรายงานผลการเปิดซอง การขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง ตรวจสอบเงินประจ างวด การจัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
หรือการท าสัญญา การวางค้ าประกันสัญญา การตรวจรับพัสดุ การจัดท ารายงานการตรวจรับ การจัดท าใบขอ
เบิก พร้อมรวบรวมเอกสารส่งตรวจสอบความถูกต้อง และอนุมัติฎีกาเบิกจ่ายเงิน สิ้นสุดที่การลงทะเบียน
ควบคุมพัสดุที่จัดหา 
    2.1.3 จัดหาโดยวิธีพิเศษ  เริ่มต้นจากการตรวจสอบงบประมาณ การพิจารณาความ
จ าเป็นที่จะต้องจัดหาโดยวิธีพิเศษ ก าหนดรายละเอียดวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่จะจัดซื้อจัดจ้าง ตรวจสอบราคา
ท้องตลาดหรือราคามาตรฐาน ราคากลาง พร้อมเปิดเผยราคากลาง การขอความเห็นชอบพร้อมตั้ง
คณะกรรมการจัดซื้อ จัดจ้างโดยวิธีพิเศษ คณะกรรมการด าเนินการติดต่อผู้ขาย หรือผู้รับจ้างโดยตรงให้มา
เสนอราคา จัดท ารายงาน การขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง การจัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง หรือการท าสัญญา การวางค้ า 
 
 



 

ประกันสัญญา การตรวจรับพัสดุ การจัดท ารายงานการตรวจรับ การจัดท าใบขอเบิก พร้อมรวบรวมเอกสารส่ง
ตรวจสอบความถูกต้อง และอนุมัติเบิกจ่ายเงิน สิ้นสุดที่การลงทะเบียนควบคุมพัสดุที่จัดหา 
    2.1.4 จัดหาโดยวิธีกรณีพิเศษ เริ่มต้นจากการตรวจสอบงบประมาณ ก าหนด
รายละเอียดวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่จะจัดซื้อจัดจ้าง ตรวจสอบราคาท้องตลาดหรือราคามาตรฐาน ราคากลาง พร้อม
เปิดเผยราคากลาง การพิจารณาใช้วิธีจัดหาโดยวิธีกรณีพิเศษ ด าเนินการขอความเห็นชอบ ติดต่อส่วนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ ให้เสนอราคาตามเงื่อนไข การขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง ตรวจสอบเงินประจ างวด ตอบตกลง แจ้ง
เงื่อนไขการจ่ายเงินล่วงหน้า(ถ้ามี) พร้อมแจ้งก าหนดส่งมอบงาน ก าหนดค่าปรับ การจัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
หรือการท าสัญญา การตรวจรับพัสดุ การจัดท ารายงานการตรวจรับ การจัดท าใบขอเบิก พร้อมรวบรวมเอกสาร
ส่งตรวจสอบความถูกต้อง และอนุมัติฎีกาเบิกจ่ายเงิน สิ้นสุดที่การลงทะเบียนควบคุมพัสดุที่จัดหา 
    2.1.5 จัดหาโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  เริ่มต้นจากการตรวจสอบ
งบประมาณ แต่งตั้งกรรมการ TOR จัดท าร่าง TOR  ก าหนดรายละเอียด ตรวจสอบราคากลาง ขอความ
เห็นชอบ TOR ลงประกาศ TOR พร้อมเปิดเผยราคากลาง อนุมัติ TOR เพ่ือน าไปใช้ในการจัดซื้อจัดจ้าง 
ด าเนินการขอความเห็นชอบ พร้อมแต่งตั ้ ง คณะกรรมการประมูลด้วย ระบบอิเ ล็กทรอนิกส์  การ
เผยแพร่ประกาศ รับเอกสาร รับหลักประกันซอง การก าหนดราคาเริ่มต้นการประมูล การรับซองเทคนิค การ
ตรวจสอบหลักฐาน การแจ้งผลผู้เสนอราคาการพิจารณากรณีมีการอุทธรณ์ การคัดเลือกผู้ให้บริการตลาดกลาง 
การก าหนดวันเสนอราคา การแจ้งนัดหมาย วัน เวลา สถานที่เสนอราคา การแจ้งตลาดกลางเตรียมการ เตรียม
ระบบ ก าหนด Username และ Password ของผู้มีสิทธิเสนอราคา การด าเนินการประมูลของตลาดกลาง การ
ยืนยันราคาสุดท้าย การประชุมพิจารณารับราคาของคณะกรรมการประมูลฯ พร้อมจัดท ารายงานผู้มีอ านาจ
สั่งซื้อ/สั่งจ้าง การแจ้งผลการพิจารณารับราคาผู้ประมูลได้ การขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง การจัดท าใบสั่งซื้อ/สั่ง
จ้าง หรือการท าสัญญา การวางค้ าประกันสัญญา การตรวจรับพัสดุ การจัดท ารายงานการตรวจรับ การจัดท า
ใบขอเบิก พร้อมรวบรวมเอกสารส่งตรวจสอบความถูกต้อง และอนุมัติฎีกาเบิกจ่ายเงิน สิ้นสุดที่การลงทะเบียน
ควบคุมพัสดุที่จัดหา 
   2.2 กระบวนการย่อยการเบิกพัสดุ เริ่มต้นจากการรับเรื่องรายการเบิกพัสดุจากทุกฝ่าย 
ตรวจสอบรายการและรหัสพัสดุในระบบ MIS จัดท าใบขอเบิกในระบบ MIS เพ่ือเบิกพัสดุจากกองทะเบียน
ทรัพย์สินและพัสดุ รับส าเนาใบขอเบิกพัสดุงวดก่อนพร้อมพัสดุที่เบิก การลงทะเบียนควบคุมพัสดุ การจัดท า
ทะเบียนคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน การท าบัญชีคุมในระบบ MIS การเก็บรักษาพัสดุ การเตรียมการจ่าย 
และจ่ายพัสดุ การตัดยอดบัญชีคุมพัสดุ สิ้นสุดที่การตรวจนับพัสดุสิ้นปีงบประมาณ พร้อมจัดท ารายงานพัสดุ
คงเหลือ 
   2.3 กระบวนการย่อยทรัพย์สิน เริ่มจากการตรวจสอบเอกสารวิธีการได้มาของทรัพย์สิน การ
ลงรับทรัพย์สินในระบบ MIS การจัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน การดูแลบ ารุงรักษาทรัพย์สิน การตรวจสอบ
ทรัพย์สินประจ าปี การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบทรัพย์สินประจ าปี การจัดท ารายงานทรัพย์สินประจ าปี         
การยืนยันยอดทรัพย์สิน และค่าเสื่อมราคาของทรัพย์สินร่วมกับเจ้าหน้าที่บัญชี การจัดส่งรายงานทรัพย์สิน
ประจ าปี การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบและตีราคาขั้นต่ าทรัพย์สินช ารุดกรณีมีทรัพย์สินที่ต้องจ าหน่าย 
การขออนุมัติจ าหน่ายทรัพย์สิน พร้อมแต่งตั้งกรรมการขายทอดตลาด ประกาศขายทอดตลาด การก าหนดวัน
ประมูลขายทอดตลาด ด าเนินการขายทอดตลาดและน าส่งเงินเป็นรายได้ การท าสัญญาส่งมอบทรัพย์สิน หรือ
ขนย้ายทรัพย์สิน กรณีการโอนหรือจ าหน่ายทรัพย์สินโดยวิธีอ่ืน การตัดจ าหน่ายทรัพย์สินจากบัญชีคุมในระบบ 
MIS และแผ่นการ์ด สิ้นสุดที่การรายงานการจ าหน่ายทรัพย์สิน 
 
 



  

 3. กระบวนการงบประมาณ งบประมาณมีความส าคัญและเป็นประโยชน์ต่อการบริหารหน่วยงาน 
สามารถน าเอางบประมาณมาใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารหน่วยงานให้เจริญก้าวหน้า โดยงบประมาณมี
ความส าคัญและประโยชน์ดังนี้ 
  1. ใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารหน่วยงาน ตามแผนงานและก าลังเงินที่มีอยู่ โดยให้มีการ
ปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับแผนงานที่วางไว้ เพ่ือป้องกันการรั่วไหล และการปฏิบัติงานที่ไม่จ าเป็นของ
หน่วยงานลดลง 
  2. ใช้เป็นเครื่องมือในการพัฒนาหน่วยงาน ถ้าหน่วยงานจัดงบประมาณการใช้จ่ายอย่างถูกต้อง
และมีประสิทธิภาพ จะสามารถพัฒนาให้เกิดความเจริญก้าวหน้าแก่หน่วยงานและสังคมโดยรวม 
  3. เป็นเครื่องมือในการจัดสรรทรัพยากรที่มีอยู่จ ากัดให้มีประสิทธิภาพ  โดยมีการวางแผนในการ
ใช้และจัดสรรให้งบประมาณไปในแต่ละด้าน และมีการวางแผนการปฏิบัติงานในการใช้จ่ายทรัพยากรนั้น ๆ 
ด้วย เพื่อที่จะก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดในเวลาที่เร็วที่สุด และใช้ทรัพยากรน้อยท่ีสุด  
  4. เป็นเครื่องมือกระจายทรัพยากร และเงินงบประมาณที่เป็นธรรมไปสู่จุดที่มีความจ าเป็นและ
ทั่วถึง ที่จะท าให้หน่วยงานนั้นสามารถด าเนินไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  5. เป็นเครื่องมือประชาสัมพันธ์ งานและผลงานของหน่วยงาน เนื่องจากงบประมาณเป็นที่รวม
ทั้งหมดของแผนงานและงานที่จะด าเนินการในแต่ละปี พร้อมทั้งผลที่จะเกิดขึ้น หน่วยงานสามารถใช้
งบประมาณหรือเอกสารงบประมาณที่แสดงถึงงานต่าง ๆ ที่ท าเพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนทราบ 
  หน่วยงาน จะต้องมีการด าเนินการในการจัดท างบประมาณรายจ่าย และประมาณการรายรับ
ประจ าปี การควบคุมงบประมาณ การขออนุมัติเงินประจ างวด การโอนงบประมาณรายจ่าย การเปลี่ยนแปลง
งบประมาณรายจ่าย การขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ รวมถึงการจัดท ารายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณ การ
ขออนุมัติกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน  โดยแบ่งกระบวนการออกเป็น 4 
กระบวนการย่อย ดังนี้ 
   3.1 กระบวนการย่อยการจัดท างบประมาณ เริ่มต้นจากส านักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
แจ้งปฏิทินงบประมาณ หลักเกณฑ์แนวทางการจัดท างบประมาณ การแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา
งบประมาณระดับส านักงานเขต หน่วยงานจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ตรวจสอบ / กลั่นกรอง 
เสนอที่ประชุมคณะกรรมการฯ พิจารณา บันทึกค าขอตั้งงบประมาณในระบบ MIS จัดพิมพ์ค าขอตั้ง
งบประมาณ และรวบรวมน าส่งส านักงบประมาณกรุงเทพมหานคร การจัดเตรียมข้อมูลเพ่ือชี้แจงส านัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร คณะกรรมการพิจารณางบประมาณ คณะอนุกรรมการพิจารณางบประมาณ และ
คณะกรรมการพิจารณางบประมาณ สภากรุงเทพมหานคร สิ้นสุดที่สภากรุงเทพมหานครให้ความเห็นชอบ และ
ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
   3.2 กระบวนการย่อยการบริหารงบประมาณ เริ่มต้นจากหน่วยงานรับข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี บันทึกวงเงินงบประมาณที่ได้รับอนุมัติในทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย กา รแจ้งแนว
ทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณให้ทุกส่วนราชการทราบ การขออนุมัติเงินประจ างวด การโอน
งบประมาณรายจ่าย การขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย การขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ การกัน
เงินไว้เบิกเหลื่อมปี และการขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
 
 
 
 
    



 

   3.3 กระบวนการย่อยการควบคุมงบประมาณ เริ่มต้นจากหน่วยงานจัดท าทะเบียนคุม
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบกลางและเงินอุดหนุนรัฐบาล แยกตามแผนงาน งาน โครงการ และหมวด
รายจ่าย การลงทะเบียนควบคุมฎีกา การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ตามที่มีการเบิกจ่ายและส่งคืน การตรวจสอบ
ยอดการเบิกจ่าย และยอดเงินคงเหลือระหว่างทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย กับระบบ MIS ให้เป็นปัจจุบัน
อยู่เสมอ 
  

   3.4  กระบวนการย่อยการติดตามและประเมินผล หน่วยงานต้องจัดท ารายงานการใช้จ่ายเงิน
ตามระบบ MIS เสนอหัวหน้าหน่วยงานเพ่ือติดตาม เร่งรัดการใช้จ่ายเงิน และรายงานรายจ่ายตามงบประมาณ 
รายงานรายจ่ายงบกลางประจ าปี ส่งกองบัญชี ภายใน 60 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 

 4. กระบวนการการเงิน มีขอบเขตการด าเนินการในการรับ-จ่ายเงินให้ถูกต้อง สะดวกรวดเร็วตรงตาม
เวลาที่ก าหนด และได้รับเอกสารหลักฐานครบถ้วนตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 2530 และกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานและกรุงเทพมหานคร โดย
แบ่งกระบวนการ ออกเป็น   4 กระบวนการย่อย ดังนี้ 
   4.1 กระบวนการย่อยการรับเงิน จะเริ่มตั้งแต่การรับเอกสาร เช่น ใบน าส่ง, ใบแจ้งการ
ประเมิน ฯลฯ น ามาพิมพ์ข้อมูลตามระบบ MIS (ระบบการเงินรับ) ท าการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
ก่อนสั่งพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน รับเงินหรือเช็คสั่งจ่าย ปิดการประมวลผลทุกสิ้นวัน จัดท ารายงานการรับเงิน
ประจ าวัน พิมพ์ใบน าฝากธนาคารและใบน าส่งเงินประจ าวันก่อนน าฝากธนาคารเป็นประจ าวัน และสิ้นสุดด้วย
การส าเนาใบเสร็จรับเงินให้ฝ่ายที่เก่ียวข้อง และส่งใบน าส่งเงินพร้อมส าเนาใบน าฝากธนาคารให้กองการเงินทุก
วัน  
   4.2 กระบวนการย่อยการจ่ายเงิน จะเริ่มตั้งแต่การรับใบโอนเงินจากระบบ MIS น าส าเนา
ฎีกา พร้อมเอกสารประกอบฎีกาที่ได้รับการโอนเงินมาเตรียมจ่ายในทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค, เขียนเช็คสั่งจ่าย, 
เตรียมจ่ายในระบบ MIS, ตัดจ่ายในระบบ MIS, ออกใบเสร็จภาษีหัก ณ ที่จ่าย น าจ่ายตามข้อผูกพันของสัญญา
รับใบเสร็จรับเงินพร้อมใบก ากับภาษี (ถ้ามี) และสิ้นสุดด้วยการส่งส าเนาหน้าฎีกาให้เจ้าหน้าที่บัญชี  และส่ง
เอกสารประกอบฎีกาให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบฎีกาตรวจสอบหลังจ่ายและจัดท างบเดือนส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
และส่งคืนฎีกาที่จ่ายเงินแล้วให้หน่วยงานผู้เบิก 
   4.3 กระบวนการย่อยการยืมเงิน จะเริ่มตั้งแต่การจัดท าเอกสารขอยืมเงินตามระบบ MIS 
เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติการยืมเงินแล้วส่งส าเนาสัญญาการยืมเงินและหนังสืออนุมัติให้กองบัญชี จัดท าใบขอ
เบิก ตรวจสอบและอนุมัติฎีกา เข้าสู่ กระบวนการย่อยการจ่ายเงิน และสิ้นสุดด้วยการจัดท าทะเบียนคุม
เงินยืม เพื่อติดตามให้มีการชดใช้เงินยืมให้ถูกต้องตามระเบียบต่อไป 
   4.4 กระบวนการย่อยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ จะเริ่มตั้งแต่การรับเอกสารการถอน
เงินฝากนอกงบประมาณประเภทต่าง ๆ เช่น ภาษีเงินได้ หัก ณ ที่จ่าย, เงินประกันสังคม, เงินประกันสัญญา 
เงินอุดหนุนทั่วไปและเงินอุดหนุนด้านการศึกษา ฯลฯ ที่น าฝากไว้ในบัญชีเงินฝากนอกงบประมาณของ
หน่วยงาน เพ่ือจัดท าหนังสือขออนุมัติจ่ายเงิน จัดท าใบขอเบิก ตรวจสอบและอนุมัติฎีกา และจัดท าหนังสือขอ
อนุมัติถอนเงินฝากธนาคารพร้อมใบถอนเงินฝากธนาคาร เตรียมจ่ายในระบบ MIS ตัดจ่ายในระบบ MIS และ
สิ้นสุดด้วยการส่งเอกสารทั้งหมดให้เจ้าหน้าที่บัญชี 
 
 
 

  



 

 5. กระบวนการตรวจสอบเอกสารการขอเบิกจ่ายเงิน มีขอบเขตการด าเนินการในการตรวจสอบ
เอกสารประกอบการขอเบิกเงินให้ถูกต้องตามระเบียบกรุงเทพมหานครและเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของ
งบประมาณ ภายในเวลาที่ก าหนด  โดยแบ่งกระบวนการออกเป็น 2 กระบวนการย่อย ตามลักษณะ
งบประมาณและหมวดรายจ่าย โดยเริ่มจากการรับเอกสารประกอบการเบิกของทุกส่วนราชการในส านักงาน
ตรวจสอบความถูกต้องของใบส าคัญจ่ายเงิน และหนังสืออนุมัติให้เบิกจ่ายตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ก่อนเสนออนุมัติฎีกาและตรวจสอบฎีกาหลังการจ่ายเงิน จัดท างบ
เดือนและสิ้นสุดด้วยการส่งคืนฎีกาให้หน่วยงานผู้เบิก 

 6. กระบวนการบัญชี  มีขอบเขตการด าเนินการในการบันทึกบัญชีได้อย่างถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน
ตามคู่มือการบันทึกบัญชีของกรุงเทพมหานคร สามารถจัดท ารายงานทางการเงินประจ าเดือน และประจ าปีได้
ทันภายในก าหนด และถูกต้อง เชื่อถือและอ้างอิงได้ โดยแบ่งกระบวนการออกเป็น 2 กระบวนการย่อย ดังนี้ 
  6.1  กระบวนการย่อยการบันทึกบัญชี จะเริ่มตั้งแต่การรับและตรวจสอบเอกสารการรับ-
จ่ายเงิน เช่น ใบแจ้งใบโอนเงิน, ฎีกา, ใบเสร็จรับเงิน ฯลฯ น ามาบันทึกรายการขั้นต้นและขั้นปลาย ตามคู่มือ
การบันทึกบัญชีของกรุงเทพมหานคร และระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ  
 6.2 กระบวนการย่อยการจัดท างบการเงิน จะเริ่มตั้งแต่การรวมเงินในสมุดรายวันเงินรับ-เงิน
จ่าย สมุดบัญชีแยกประเภท,ทะเบียนย่อย เป็นประจ าทุกสิ้นเดือนและจัดท างบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร
ประกอบในการจัดท ารายงานงบรับ-จ่าย ประจ าเดือน และรายงานงบรับ-จ่ายประจ าปีพร้อมเอกสารที่
เกี่ยวข้อง ได้แล้วเสร็จภายในเวลาที่ก าหนดตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
ฯลฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กรอบแนวคิด 
 

 ฝ่ายการคลัง ส านักงานเขต เป็นส่วนราชการที่มีภารกิจสนับสนุน ส่วนราชการต่าง ๆ ใน
ส านักงานเขต ซึ่งส านักงานเขต มีภารกิจหลักคือ งานบริการประชาชน ดังนั้น หน้าที่ของฝ่ายการคลัง นอกจาก
ต้องปฏิบัติหน้าที่หลักของตนเอง ตาม 6 กระบวนการ คือ การธุรการ การพัสดุ การงบประมาณ การเงิน การ
ตรวจสอบ และการบัญชีแล้ว ยังต้องปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ประสานงานให้ข้อเสนอแนะ ฝ่ายต่าง ๆ ในส านักงาน
เขตให้มาปฏิบัติหน้าที่ตามกระบวนการดังกล่าว โดยท าการตรวจสอบ กลั่นกรอง เอกสารของทุกส่วนราชการ
ให้ถูกต้องครบถ้วน ทันเวลาที่ก าหนด ตลอดจนบันทึกรายการเกี่ยวกับการรับ การจ่ายเงิน และรายงานให้
ผู้บริหารทราบ เพื่อน าไปใช้ประโยชน์ในการบริหารองค์กรต่อไป 

 คณะท างานจัดท าร่างคู่มือปฏิบัติงานของฝ่ายการคลัง ส านักงานเขต จึงได้รวบรวม
กระบวนการปฏิบัติงานของแต่ละกลุ่มงาน และได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ขึ้น โดยได้น าหลักธรรมาภิบาล 
“การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี” (Good Governances) มาเป็นพ้ืนฐานในการจัดท ากรอบแนวคิด 

กรอบแนวคิด 
กระบวนการธุรการ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ฝ่ายการคลัง 
- ส่วนราชการในสังกัดส านักงานเขต 
- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร/หน่วยงานอื่น ๆ 
- ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจอ่ืน 
 

 
- การรับ-ส่งหนังสือ ติดตามตรวจสอบ เป็นไปอย่างมีระบบ 
  และรวดเร็ว 
- การจัดท ารายงานต่าง ๆ การจัดท าเอกสารการเบิกเงิน 
  ถูกต้องครบถ้วน ทันตามก าหนด 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- เจ้าหน้าที่ฝ่ายการคลัง 
- ส่วนราชการในสังกัดส านักงานเขต 
- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร/หน่วยงานอื่น ๆ 
- ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจอ่ืน 
 

 
- สามารถติดตามหนังสือหรือประสานงาน ได้อย่างรวดเร็ว 
  ทันเวลา 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ถูกต้อง และเป็นไปตามข้อบัญญัติ 
  ระเบียบ ค าสั่ง แนวทางปฏิบัติ และ 
  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

- รวดเร็ว ภายในก าหนดเวลา และ 
  ถูกต้องตามระเบียบ 

- เป็นประโยชน์แก่หน่วยงาน  
  และกรุงเทพมหานคร 

  

 

 



กระบวนการพัสดุ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ฝ่ายการคลัง 
- ส่วนราชการในสังกัดส านักงานเขต 
 

 
- มีพัสดุ ครุภัณฑ์ ส าหรับใช้งานเพียงพอ และตรงตาม 
  ความต้องการ 
- จัดหาพัสดุได้อย่างรวดเร็ว ครบถ้วนตามงบประมาณ 
  ที่ได้รับ และถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนด 
- มีการควบคุมทรัพย์สินได้ครบถ้วนถูกต้อง โปร่งใส 
  ตรวจสอบได ้
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ฝ่ายการคลัง 
- ส่วนราชการในสังกัดส านักงานเขต 
- ส านักการคลัง 
- บริษัท, ห้าง, ร้าน, ซึ่งเป็นผูข้าย หรือผู้รับจ้าง 
  แล้วแต่กรณี 
 

 
- รวดเร็ว ถูกต้อง ทันตามก าหนดเวลา และเป็นธรรม 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ถูกต้อง และเป็นไปตามข้อบัญญัติ 
  ระเบียบ ค าสั่ง แนวทางปฏิบัติ และ 
  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

- รวดเร็ว ทันเวลา โปร่งใส และ 
  เป็นธรรม 

- เป็นประโยชน์แก่หน่วยงาน  และ 
  กรุงเทพมหานคร 

กระบวนการงบประมาณ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ส่วนราชการในสังกัดส านักงานเขต 
- หน่วยงานภาครัฐ เอกชน และประชาชนทุกภาคส่วน 

 
- ได้รับจัดสรรงบประมาณเพียงพอกับความต้องการ 
 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ส่วนราชการในสังกัดส านักงานเขต 
- ส านักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานภาครัฐ เอกชน และประชาชนทุกภาคส่วน 
 

 
- ส่วนราชการในสังกัดส านักงานเขต และประชาชน ได้รับ 
  งบประมาณตามความจ าเป็น และตามความต้องการ 
- ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ รวดเร็วภายในก าหนดเวลา 
  

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ถูกต้อง และเป็นไปตามข้อบัญญัติ 
  ระเบียบ ค าสั่ง แนวทางปฏิบัติ และ 
  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- การจัดท างบประมาณเป็นไปตาม 
  ความจ าเป็น และแล้วเสร็จตาม 
  ปฏิทินงบประมาณที่ก าหนด 
   

- เป็นประโยชน์แก่ประชาชนทุกภาค 
  ส่วน และกรุงเทพมหานคร 



กระบวนการการเงิน  
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- เจ้าหน้าที่และบุคลากรในสังกัด 
- ส่วนราชการในสังกัดส านักงานเขต 
- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร/หน่วยงานอื่น ๆ 
- สถาบันการเงิน 
- บริษัท, ห้าง, ร้านต่าง ๆ 
- เจ้าหนี้ 
- ประชาชน 
 

 
- รับ-จ่ายเงินได้ถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตามก าหนด 
 
 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- เจ้าหน้าที่และบุคลากรในสังกัด 
- ส่วนราชการในสังกัดส านักงานเขต 
- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร/หน่วยงานอื่น ๆ 
- สถาบันการเงิน 
- บริษัท, ห้าง, ร้านต่าง ๆ 
- เจ้าหนี้ 
- ประชาชน 
 

 
- ได้รับความสะดวกรวดเร็วในการรับ-จ่ายเงิน 
- ได้รับเอกสารหลักฐานถูกต้องครบถ้วน 
  

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ถูกต้อง และเป็นไปตามข้อบัญญัติ 
  ระเบียบ ค าสั่ง แนวทางปฏิบัติ และ 
  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- รวดเร็ว ภายในก าหนดเวลา 
  และถูกต้องตามระเบียบ 
   
   

- เป็นประโยชน์แก่หน่วยงาน  
  และกรุงเทพมหานคร 

กระบวนการตรวจสอบ  
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ส่วนราชการในสังกัดส านักงานเขต 
 

 
- ได้รับการตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิกเงิน 
  รวดเร็ว แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลา 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ส่วนราชการในสังกัดส านักงานเขต 
- ส านักการคลัง 
 

 
- เอกสารประกอบการขอเบิกเงินครบถ้วน ถูกต้อง ตาม 
  ระเบียบ และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
- ได้รับการโอนเงินรวดเร็ว 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ถูกต้อง และเป็นไปตามข้อบัญญัติ 
  ระเบียบ ค าสั่ง แนวทางปฏิบัติ และ 
  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- รวดเร็ว ภายในก าหนดเวลา 
  และถูกต้องตามระเบียบ  
   

- เป็นประโยชน์แก่หน่วยงาน  
  และกรุงเทพมหานคร 



กระบวนการบัญชี  
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ส านักงานเขต 
- ส านักการคลัง 
 
 
 

 
- บันทึกบัญชีได้ถูกต้องเป็นปัจจุบันตามคู่มือการบันทึก 
  บัญชีกรุงเทพมหานคร 
- จัดท ารายงานทางการเงินเป็นประจ าทุกสิ้นเดือน 
  และประจ าปี ทันภายในก าหนด 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ส านักงานเขต 
- ส านักงานตรวจสอบภายใน ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร 
- ส านักการคลัง 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
 

 
- ได้รับรายงานทางการเงินที่ถูกต้อง เชื่อถือและอ้างอิงได้ 
  แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลา 
   
  

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ถูกต้อง และเป็นไปตามคู่มือการ 
  บันทึกบัญชีกรุงเทพมหานคร 

- จัดท ารายงานทางการเงินได้ถูก 
  ถูกต้อง เชื่อถือได้  
   

- เป็นประโยชน์แก่หน่วยงาน  
  และกรุงเทพมหานคร 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 



ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
 

กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัด 

1. กระบวนการธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. กระบวนการพัสดุ    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. กระบวนการงบประมาณ 
 

- มีการรับ-ส่งหนังสือ อย่างเป็น 
  ระบบ สามารถตรวจสอบ ติดตาม 
  ค้นหาได้โดยสะดวก และรวดเร็ว 
- การจัดท ารายงานต่าง ๆ เอกสาร 
  การเบิกเงินครบถ้วน ตามระเบียบ 
  ค าสั่ง แนวทางปฏิบัติ และกฎหมาย 
  ที่เก่ียวข้อง 
 
 
- การจัดหาพัสดุถูกต้องครบถ้วน 
  ตามข้อบัญญัติ ระเบียบ ค าสั่ง  
  แนวทางปฏิบัติและกฎหมายที่เก่ียว 
  ข้อง 
- ตรวจสอบ ควบคุมทรัพย์สิน และ 
  จัดท ารายงานทรัพย์สินประจ าปี 
  แล้วเสร็จทันภายในเวลา 
  ที่กรุงเทพมหานครก าหนด 
 
 
- การจัดท าค าของบประมาณ รายจ่าย 
  ประจ าปี มีเหตุผล และความจ าเป็น 
  ที่ชัดเจนตามล าดับความต้องการ 
  เอกสารครบถ้วนเป็นไปตามหลัก 
  เกณฑ์ท่ีส านักงบประมาณ 
  กรุงเทพมหานครก าหนด 
 
 
 

- ร้อยละ 100 ของหนังสือ มีการ 
  ลงทะเบียนรับ-ส่ง อย่างเป็นระบบ 
   
- ร้อยละ 100 ของรายงาน และ 
  เอกสารการเบิกเงินเป็นไป ตาม 
  ระเบียบ  ค าสั่ง แนวทางปฏิบัติ  
  และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 
 
- ร้อยละ 100 ของการจัดหาพัสดุ 
  เป็นไปตามข้อบัญญัติ ระเบียบ 
  ค าสั่ง แนวทางปฏิบัติ และ 
  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- ร้อยละ 100 ของทรัพย์สินมี 
  การบันทึกทะเบียนคุม และจัด 
  ท ารายงานได้ครบถ้วน ภายใน 
  เวลาที่ก าหนด 
 
 
- ร้อยละ 100 ของค าขอ 
  งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
  แล้วเสร็จตามปฏิทินงบประมาณ 
  ก าหนด 

 
 

 
 

 

 

 

 

 



ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
 

กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัด 

3. กระบวนการงบประมาณ (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. กระบวนการการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- การบริหารงบประมาณ เป็นไปตาม 
  ข้อกฎหมาย ระเบียบ และด าเนินการ 
  ตามแผนงาน/งาน/โครงการ ตามที่ 
  ได้รับอนุมัติ 
  
- การรายงานฐานเงินงบประมาณ 
  รายจ่ายประจ าปี เป็นไปตามแนว 
  ทางท่ีกรุงเทพมหานครก าหนด 
 
 
- การรับเงินถูกต้องตามยอดเงินที่ 
  กรุงเทพมหานครต้องได้รับ และมี 
  การออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง 
 
- การจ่ายเงิน ถูกต้องตามเอกสาร 
  ประกอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท  
 
 
 
- มีการจัดท าสรุปรายงานการรับ-จ่าย 
  เงินเป็นประจ าทุกวัน  

- ร้อยละ 100 ของการใช้จ่าย 
  งบประมาณ เป็นไปตามวัตถุ 
  ประสงค์ของแผนงาน/งาน/ 
  โครงการ 
     
- ร้อยละ 100 ของการจัดท า 
  รายงานฐานะเงินงบประมาณ 
  แล้วเสร็จตามก าหนด 
 
 
- ร้อยละ 100 ของการรับเงิน 
  มีการตรวจสอบความถูกต้อง 
  ของยอดเงิน 
   
- ร้อยละ 100 ของการเบิกจ่ายเงิน 
  โดยไม่มีข้อร้องเรียนและทักท้วง 
  จากผู้ตรวจสอบภายในและ 
  ภายนอก 
 
- ร้อยละ 100 ของการจัดท า 
  สรุปรายงานการรับ-จ่ายเงิน 
  ทันภายในเวลาที่ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
 

กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัด 

 
5. กระบวนการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
6. กระบวนการบัญชี 

 
- ตรวจสอบเอกสารประกอบการ 
  ขอเบิกจ่ายเงินทุกหมวดรายจ่ายและ 
  ทุกประเภทเงินถูกต้องครบถ้วน ทัน 
  ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ตาม 
  ระเบียบ ค าสั่ง แนวทางปฏิบัติ และ 
  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 
- การบันทึกบัญชีได้ถูกต้อง เป็น 
  ปัจจุบัน เป็นไปตามคู่มือการบันทึก 
  บัญชีกรุงเทพมหานคร 
   
  
- การจัดท ารายงานทางการเงิน 
  เป็นประจ าทุกสิ้นเดือน และประจ า 
  ปีทันภายในก าหนดเวลา 

 
- ร้อยละ 100 ของเอกสาร 
  ประกอบการขอเบิกได้รับการ 
  ตรวจสอบครบถ้วน ถูกต้อง 
  ภายในเวลาที่ก าหนด 
 
 
 
- ร้อยละ 100 ของรายการบัญชี 
  ได้รับการบันทึกครบถ้วน ถูกต้อง 
  ทุกรายการ และเป็นปัจจุบัน 
 
     
- ร้อยละ 100 ของรายงานทาง 
  การเงินถูกต้อง แล้วเสร็จทัน 
  ภายในเวลาที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

 
 
 
 
 
 
 
 



ค าจ ากัดความ 
 “งานสารบรรณ” หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท าการรับ การส่ง 
การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย 

 “หนังสือ” หมายถึง หนังสือราชการ 

 “ส่วนราชการ” หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม ส านักงาน หรือหน่วยงานอื่นใดของรัฐ ทั้งใน
ราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น หรือในต่างประเทศ และให้
หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 

 “คณะกรรมการ” หมายถึง คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการให้ปฏิบัติงานในเรื่องใด ๆ 
และให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะท างาน หรือคณะบุคคลอ่ืนที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 

 “ทรัพย์สิน” หมายถึง สังหาริมทรัพย์และอสังหาริมทรัพย์ 

 “การจ าหน่าย” หมายถึง การขายสินทรัพย์ แลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพหรือท าลาย เนื่องจาก
ทรัพย์สินนั้นเกิดจากการใช้งานนาน เสื่อมสภาพ 

 “ปฏิทินงบประมาณ” หมายถึง เอกสารแจ้งก าหนดเวลาในการจัดท างบประมาณของฝ่ายบริหาร 
โดยจะมีรายละเอียดเกี่ยวกับช่วงเวลาและกิจการที่หน่วยงานที่เก่ียวข้องต้องปฏิบัติตั้งแต่ต้นจนจบ ส านัก
งบประมาณกรุงเทพมหานครจะเป็นผู้จัดท าปฏิทินงบประมาณเสนอปลัดกรุงเทพมหานครให้ความเห็นชอบ 

 “ค่าเสื่อมราคา” หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่คิดจากมูลค่าของสินทรัพย์ตามอายุการใช้งาน 

 “งบประมาณรายจ่าย” หมายถึง จ านวนเงินอย่างสูงที่อนุญาตให้จ่าย หรือก่อหนี้ผูกพันได้ตาม
วัตถุประสงค์ และภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 

 “ปี” หมายถึง ปีงบประมาณ 

 “เงินประจ างวด” หมายถึง เงินประจ างวดที่เจ้าของงบประมาณได้รับอนุญาตให้เบิกกับหน่วย   
การคลัง 

 “อนุมัติฎีกา” หมายถึง อนุญาตให้จ่ายเงินจากหน่วยการคลัง 

 “หลักฐานการรับเงินและจ่ายเงิน” หมายถึง หลักฐานแสดงว่าได้มีการรับเงิน หรือจ่ายเงินให้แก่
ผู้รับเงิน หรือเจ้าหนี้ตามข้อผูกพัน เช่น ใบเสร็จรับเงิน หน้าฎีกา ต้นขั้วเช็ค สมุดทะเบียนควบคุมการรับ-จ่าย 
และให้รวมตลอดถึงใบน าส่งเงิน และใบเจ้งการโอนเงินของส านักการคลังด้วย 

 “ใบส าคัญคู่จ่าย” หมายถึง หลักฐานการจ่ายเงินที่เป็นใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองการจ่ายเงิน 
หลักฐานของธนาคารแสดงการจ่ายเงินแก่เจ้าหนี้ หรือหลักฐานการน าเงินเข้าบัญชีเงินฝากของผู้รับที่ธนาคาร 
ทั้งนี้รวมถึงใบน าส่งเงินต่อหน่วยการคลัง 

 “ลูกหนี้ภาษี” หมายถึง จ านวนเงินรายได้ของกรุงเทพมหานครประเภทภาษีที่ผู้เสียภาษีค้างช าระ 
ท าสัญญาขอผ่อนช าระ แก่หน่วยงานที่จัดเก็บภาษี 

 “ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า” หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่กรุงเทพมหานครจ่าย เพ่ือซื้อทรัพย์สินหรือบริการไป
แล้วและจะได้รับประโยชน์ตอบแทนในอนาคต ซึ่งคาดว่าจะใช้หมดไปในระยะสั้น 

 

  



 

 “รายได้ค้างรับ” หมายถึง รายได้ของกรุงเทพมหานคร ประเภทอ่ืน ๆ นอกจากรายได้ภาษีบ ารุง
ท้องที่ ภาษีโรงเรียน และที่ดิน และภาษีป้าย ซึ่งเกิดรายได้ขึ้นแล้วแต่ยังไม่ได้รับช าระเงิน 

 “ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย” หมายถึง จ านวนเงินค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในรอบระยะเวลาบัญชีปัจจุบัน แต่ยัง
ไม่ได้มีการจ่ายเงินซึ่งอาจจะจ่ายเงินในรอบระยะเวลาถัดไป 

 “รายได้รับล่วงหน้า” หมายถึง จ านวนเงินรายได้กรุงเทพมหานครที่กรุงเทพมหานครได้รับล่วงหน้า
แล้ว แต่ยังไม่ได้ให้บริการในขณะนั้น 

 “เงินยืม” หมายถึง เงินที่หน่วยงานจ่ายให้แก้บุคคลใดยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ที่เก่ียวข้องกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติราชการอ่ืนใดในหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร ทั้งนี้ไม่ว่าจะจ่ายจาก
งบประมาณรายจ่าย เงินทดรองราชการ หรือเงินอ่ืนใดของกรุงเทพมหานคร 

 “ใบยืม” หมายถึง เอกสารที่หน่วยงานจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานการอนุมัติให้บุคคลยืมเงินเพ่ือเป็น
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการที่เกี่ยวข้องกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติราชการอ่ืนใดในหน้าที่ของ
กรุงเทพมหานคร ทั้ งนี้ ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่าย เงินทดรองราชการหรือเงินอ่ืนใดของ
กรุงเทพมหานคร 

 “เงินทดรองราชการ” หมายถึง เงินที่กรุงเทพมหานครอนุญาตให้หน่วยงานยืมเพ่ือทดรองจ่ายตาม
วงเงินที่ได้รับอนุมัติ เมื่อหน่วยงานใช้จ่ายเงินทดรองราชการแล้ว จะรวบรวมหลักฐานการจ่ายเพ่ือเบิกเงิน
งบประมาณมาชดใช้เงินทดรองราชการ 

 “เงินยืมสะสม” หมายถึง จ านวนเงินยืมสะสมที่หน่วยงานได้รับจากกรุงเทพมหานคร เพ่ือ
ด าเนินการตามโครงการ หรือกิจกรรมเร่งด่วนที่ไม่ได้ตั้งงบประมาณในปีนั้น ๆ ไว้ และเมื่อได้รับอนุมัติวงเงิน
จากผู้มีอ านาจให้ยืมแล้ว หน่วยงานจะต้องตั้งงบประมาณชดใช้คืนเงินยืมสะสมในคราวตั้งงบประมาณครั้งต่อไป 

 “เงินยืมใช้ในราชการ” หมายถึง จ านวนเงินยืมที่หน่วยงานได้รับจากกรุงเทพมหานครเพ่ือไปทด
รองจ่ายในการเดินทางไปราชการที่เกี่ยวข้องกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติราชการอ่ืนใดในหน้าที่ของ
กรุงเทพมหานคร ตามวงเงินที่ได้รับอนุมัติ และจะต้องส่งชดใช้คืนภายในเวลาตามที่ระเบียบก าหนด 

 “เงินยืมสะสมไปเป็นเงินทดรองราชการ” หมายถึ ง จ านวนเงินยืมสะสมที่ ได้ รับจาก
กรุงเทพมหานคร เพ่ือไปทดรองจ่ายก่อนตามวงเงินที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ และหน่วยงานจะต้องส่งชดใช้
คืนเงินภายใน ปีงบประมาณท่ียืม 

 “การโอนอัตโนมัติ” หมายถึง การโอนงบประมาณตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ
ทุก หน่วยงาน ประเภทค่าซ่อมแซมและค่าวัสดุเครื่องจักรกล, ค่าวัสดุส านักงาน, ค่าวัสดุน้ ามันเชื้อเพลิงและ
หล่อลื่น   ค่าวัสดุยานพาหนะ โดยส านักงบประมาณกรุงเทพมหานครจะเป็นผู้ด าเนิน การโอนงบประมาณ
ดังกล่าวให้หน่วยงานที่ด าเนินการจัดซื้อ-จัดจ้างโดยตรง เพ่ือให้เกิดความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน 

 “การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี” หมายถึง จ านวนเงินที่หน่วยงานก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ 
โดยการซื้อ การจ้าง หรือการเช่าครั้งหนึ่งรายหนึ่งเป็นเงินตั้งแต่ห้าหมื่นบาทขึ้นไป แต่ไม่สามารถเบิกเงินไป
ช าระหนี้ผูกพันได้ภายในสิ้นปี ให้หน่วยงานนั้นกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีได้อีกหกเดือนปฏิทิน นับจากวันสิ้น
ปีงบประมาณ และให้รวมถึงกรณีที่ยังไม่ได้ก่อหนี้ผูกพัน แต่มีความจ าเป็นต้องใช้เงินนั้นต่อไปอีก ให้หน่วยงาน
ขออนุมัติจากผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครหรือตามหลักเกณฑ์ที่ส านักการคลังก าหนด จึงจะกันไว้เบิกเหลื่อมปี
ได ้

  



  

 “การขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน” หมายถึง จ านวนที่หน่วยงานได้รับอนุมัติให้กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี
แล้ว แต่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ ให้ขยายเวลาเบิกจ่ายเงินไปได้อีกไม่เกิน
ปีงบประมาณถัดไป แต่ถ้ามีความจ าเป็นต้องขอเบิกจ่ายภายหลังเวลาดังกล่าว จะต้องเสนอขอความเห็นชอบ
จากสภากรุงเทพมหานครเป็นกรณี ๆ ไป 

 “งบเงินรายรับรายจ่าย” หมายถึง งบรายรับรายจ่ายที่เกิดขึ้นในรอบปีงบประมาณ โดยแสดง
รายรับจริงและรายจ่ายจริง 
 “งบกระแสเงินสด” หมายถึง รายงานที่แสดงการหมุนเวียนของเงินสดในรอบระยะเวลาหนึ่งๆ โดย
แสดงให้เห็นแหล่งที่มาและใช้ไปของเงินสดในกิจกรรมด าเนินงาน กิจกรรมลงทุนและกิจกรรมการจัดหาเงินใน
รอบปีที่ผ่านมา 

 “รายงานมูลค่าทรัพย์สินประจ าปี” หมายถึง การสรุปภาพรวมทรัพย์สินที่ได้มาประจ าปี และแสดง 
ค่าเสื่อมราคาประจ าปีที่เกิดข้ึน เพ่ือน าไปประกอบในการจัดท างบแสดงฐานะการเงินประจ าปีของหน่วยงาน 

 “งบแสดงฐานะการเงิน” หมายถึง รายงานที่แสดงฐานะการเงินของส่วนราชการ ซึ่งแสดง
รายละเอียด    สินทรัพย์ หนี้สินและสินทรัพย์สุทธิหรือส่วนของทุน โดยเก็บจากบัญชีแยกประเภทสินทรัพย์ 
หนี้สินและส่วนของทุน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค าอธิบายสัญลักษณ์ท่ีใช้ 
 การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) ในคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มี
สัญลักษณ์ท่ีใช้เพื่อแสดงถึงกิจกรรมท่ีด าเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจฐานข้อมูลท่ี
เกี่ยวข้อง และรายงาน/เอกสารต่าง ๆ ซึ่งมีค าอธิบายสัญลักษณ์ท่ีใช้ ดังต่อไปนี้ 

สัญลักษณ์ ค าอธิบาย 

 

 

จุดเร่ิมต้น และสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กระบวนการท่ีมีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 

 การตัดสินใจ (Decision) 

 

 ฐานข้อมูล (Database) 

 

 เอกสาร / รายงาน (Document) 

 

 เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท 

(Multi Document) 

 ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 

 ทิศทางการน าเข้า/ส่งออกของเอกสาร/ 

รายงาน/ฐานข้อมูล ที่อาจเกิดขึ้น 

 จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน / กระบวนการ 

(Connector) 

 

 



     หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ส่วนราชการที่รับผิดชอบ ความรับผิดชอบ 

ผู้อ านวยการเขต / ผู้ช่วย
ผู้อ านวยการเขต 

 

ฝ่ายการคลัง 

มีหน้าที่ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของฝ่ายการคลัง ตามภารกิจ และกระบวนการต่าง ๆ 
ให้เป็นไปตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

   

มีอ านาจหน้าที่เก่ียวกับงบประมาณ การเงิน การบัญชี และการพัสดุที่เบิกจ่ายจากเงิน
งบประมาณกรุงเทพมหานคร เงินอุดหนุนรัฐบาล เงินนอกงบประมาณและเงินอ่ืนใด 
(ได้แก่ การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การน าส่งเงินต่อคลังกรุงเทพมหานคร การเก็บรักษา
เงิน การจัดท าสรรพบัญชีและทะเบียนต่าง ๆ การตรวจสอบหลักฐานการจ่าย การจัดท า
งบเดือนแสดงรายการจ่ายเงินของหน่วยงาน การจัดท ารายงานทางการเงินตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด การวิเคราะห์รายงานทางการเงินเพ่ือการบริหาร การตรวจสอบ
รายงานทางการเงินของหน่วยงาน การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี การควบคุม
การจัดท าแผนการใช้จ่ายเงินเพ่ือการบริหาร การบริหารงบประมาณ การติดตามผลการ
ด าเนินงานด้านงบประมาณ การจัดหาและควบคุมพัสดุ การควบคุมทรัพย์สิน การ
บริหารการเงิน การคลังภาครัฐสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์) การปฏิบัติงานตามโครงการ
จัดระบบข้อมูลและข่ายงานระบบคอมพิวเตอร์ของกรุงเทพมหานคร (MIS) จ านวน 9 
ระบบงาน (ได้แก่ ระบบงานงบประมาณ ระบบงานการเงิน ระบบงานบัญชี ระบบงาน
ทรัพย์สิน ระบบงานจัดซื้อ ระบบงานจัดจ้าง ระบบงานเงินเดือน ระบบงานบริหารคลัง
พัสดุกลาง ระบบงานบริหารน้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น) การบริหารข้อมูลและรายงาน
ภาพรวมของงบประมาณ การเงิน การคลัง การพัสดุและทรัพย์สินของหน่วยงาน และ
หน้าที่เกี่ยวข้องหรือได้มอบหมาย 

งานธุรการ 

1. รับ-ส่งหนังสือ ลงทะเบียน เก็บรักษาหนังสือ 

2. ด าเนินการท าลายหนังสือเมื่อหมดอายุการเก็บรักษา 

3. การเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง รายงานการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงและการควบคุมการใช้รถราชการ 

4. รายงานแผนและผลปฏิบัติการจัดซื้อ / จัดจ้าง 

5. การเบิกเงินประเภทต่าง ๆ จากแหล่งเงินต่าง ๆ ที่ได้รับอนุมัติ  

งานพัสดุ 

1. การจัดหาพัสดุส าหรับฝ่ายการคลัง และตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการเขต 

   โดยวิธีต่าง ๆ ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.2538 และแก้ไข 

   เพ่ิมเติม      

2. การเบิกพัสดุจากคลังพัสดุกลาง การควบคุม เก็บรักษา และการจ่ายให้ส่วนราชการ 

   ต่าง ๆ การจัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน 

 



หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ส่วนราชการที่รับผิดชอบ ความรับผิดชอบ 

ฝ่ายการคลัง  

 

3. การตรวจสอบ ควบคุมทรัพย์สินของฝ่ายการคลัง และเป็นผู้รวบรวมการรายงาน 

   ต่าง ๆ เกี่ยวกับทรัพย์สินของหน่วยงาน ตลอดจนการจ าหน่ายเมื่อถึงก าหนดเวลาตาม 

   ข้อบัญญัติ 

งานงบประมาณ 

1. จัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีของหน่วยงาน 

2. การควบคุม และจัดท าเอกสารใช้จ่ายเงินเพื่อการบริหารงบประมาณของทุกงาน 

   ทุกหมวดรายจ่ายของหน่วยงาน 

3. การขอจัดสรรเงินงบประมาณ การขอเงินประจ างวด การโอนงบประมาณ และ 

   การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณ 

4. การติดตามผลการด าเนินงานและการรายงานฐานะการเงินงบประมาณ 

งานการเงิน 

1. การรับเงินรายได้ทุกประเภท ตลอดจนค่าธรรมเนียม, ค่าปรับและเงินอ่ืนใด ตาม 

    ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555 

    และกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

2. การน าฝากเงนิธนาคาร และน าส่งคลังกรุงเทพมหานคร 

3. การถอนเงินธนาคาร และน าจ่ายให้แก่เจ้าหนี้ และคณะกรรมการรับ- ส่งเงิน         

    ฝ่ายต่าง ๆ ทั้งเงินตามงบประมาณ, เงินนอกงบประมาณ และเงินประเภทอ่ืน ๆ 

4. การด าเนินการเรื่องการยืมเงินทดรองราชการ , เงินยืมเงินสะสม และเงินยืม 

   ใช้ในราชการ 

งานตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบฎีกาทุกหมวดรายจ่าย และทุกประเภทเงิน ก่อนน าเสนอขออนุมัติ 

2. ควบคุมการจัดท างบเดือนของฝ่ายการคลัง 

3. ควบคุมการตรวจฎีกาทุกประเภทให้เป็นไปตามกฎหมาย ข้อบัญญัติระเบียบ  

   ค าสั่ง หนังสือสั่งการและมติที่ประชุม 

                                              งานบัญชี 

 - จัดท าสรรพบัญชี สมุดทะเบียนต่าง ๆ ตามระบบบัญชีและระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การน าส่งเงินและการตรวจเงิน 
พ.ศ.2555 ข้อ 88, 89 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



 

การธรุการ 
 

การงบประมาณ 

การจ่ายเงิน 

การบัญช ี๑ 

รายงานหน่วย 
งานที่เกี่ยวข้อง 
ตามกฎหมาย 

ก าหนด 

การตรวจสอบ 

การพัสด ุ

รับเอกสาร 
และตรวจ 
สอบความ 
ถูกต้อง 

เสนอ 
ขออนุมัติฎกีา 

บันทึกบัญช ี
ทุกรายการ 

ที่มีเหตุการณ์ 

รับเรื่อง 
การโอน

เงิน 
เตรียมจ่าย 

รับเอกสาร 
และตรวจ 
สอบความ 
ถูกต้อง 

บริหาร 
งบประมาณ 

วางแผน 
ด าเนินการ 

การตรวจสอบ 
ควบคุม 
ทรัพย์สิน 

การเบิก 
พัสดุ 

การจัดหา 

ทะเบียนรับ 
เอกสาร 

-รับงานหนังสือ 
-ติดตามการ

งาน 

ทะเบียนรับ 
และจัดส่ง 
ผู้เกี่ยวข้อง 

รับ – ส่ง 
เอกสาร 

รับเงินรายได้ 
ทุกประเภท 

จ่ายเงิน 
ให้เจ้าหนี ้

ปิดรายงาน 
ประจ าวัน 

เตรียมการจ่าย 

น าฝาก 
ธนาคาร 

รวบรวมหลัก 
ฐานประกอบ 

การจ่าย 

ควบคุม 
งบประมาณ 

ติดตาม 
ประเมินผล 

2 

7 

4 

3 5 

6 การรับเงิน 

แผนผังกระบวนการบริหารการคลัง 



ส่วนท่ี 3 
ขั้นตอนการปฏิบัติ มาตรฐานคุณภาพงานและการติดตามผล 

ประกอบด้วยกระบวนการต่าง ๆ ดังนี ้
 

กระบวนการหลัก กระบวนการย่อย 
1. กระบวนการธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. กระบวนการพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. กระบวนการบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 

1.1 สารบรรณ 
1.2 การท าลายเอกสาร 
1.3 การเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง รายงานการใช้น้ ามันเชื้อเพลิง                 
      และการควบคุมการใช้รถราชการ 
1.4 การรายงานแผนและผลปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง 
1.5 การเบิกเงิน 
      1.5.1 การเบิกเงินเดือนและค่าจ้าง 
      1.5.2 การเบิกเงินค่าตอบแทน 
      1.5.3 การเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 
      1.5.4 การเบิกเงินสวัสดิการ และเงินรางวัลประจ าปี 
      1.5.5 การเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล 
 
2.1 การจัดหา 
      2.1.1 โดยวธิีตกลงราคา 
      2.1.2 โดยวธิีสอบราคา 
      2.1.3 โดยวธิีพิเศษ 
      2.1.4 โดยวธิีกรณีพิเศษ 
      2.1.5 โดยวธิีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
2.2 การเบิกพัสดุ และการจัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน 
2.3 ทรัพย์สิน 
 
3.1 การจัดท างบประมาณ 
3.2 การบริหารงบประมาณ 
3.3 การควบคุมงบประมาณ 
3.4 การติดตามและประเมินผล 

 
 
 



 
กระบวนการหลัก กระบวนการย่อย 

4. กระบวนการการเงิน 
 
 
 
 

5. กระบวนการตรวจสอบฎีกา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

4.1  การรับเงิน 
4.2  การจ่ายเงิน 
4.3 การยืมเงิน 
4.4 การถอนเงินฝากนอกงบประมาณ 
 
5.1 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน,ค่าจ้างประจ า 
5.2 การตรวจสอบฎีกาค่าจ้างชั่วคราว 
5.3 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินสมทบกองทุนประกันสังคม 
5.4 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน 
5.5 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่เก็บขนสิ่งปฏิกูล 
      มูลฝอย และไขมัน 
5.6 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าอาหารท าการนอกเวลา 
5.7 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินคาซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน 
5.8 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุ 
5.9 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค 
5.10 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการสนับสนุนการ 
        ด าเนินงานของคณะกรรมการชุมชน 
5.11 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินทุนสนับสนุนการศึกษาแก่บุตร 
        ข้าราชการครู และลูกจ้างประจ า 
5.12 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมสัมมนาฯ 
        (ค่าท่ีพัก ค่าอาหารและเครื่องดื่ม) 
5.13 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล(คนไข้นอก) 
5.14 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล(คนไข้ใน) 
5.15 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าเล่าเรียนบุตร 
5.16 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือค่าท าศพ 
5.17 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินเบิกจ่ายเงินยืมประเภทต่าง ๆ 
5.18 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารับรอง 
5.19 การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้าง โดยวิธีตกลงราคา 
5.20 การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้าง โดยวิธีสอบราคา 
5.21 การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้าง โดยวิธีพิเศษ 
5.22  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้าง โดยวิธีกรณีพิเศษ 
5.23  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้าง โดยวิธีประมูลด้วยระบบ 
         อิเล็กทรอนิกส์ 
5.24 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินรางวัลประจ าปี 
5.25 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
5.26 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการ 

 



 
กระบวนการหลัก กระบวนการย่อย 

5 กระบวนการบัญชี      6.1 การบันทึกบัญชี 
     6.2 การจัดท างบการเงิน 
 
 

 



1. กระบวนการธุรการ > 1.1 กระบวนการย่อยสารบรรณ 
 

จ ำนวน
(วัน) 

จ ำนวน
(คน) 

ส ำนักงำนเขต 
ธุรกำรและพัสดุ หัวหน้ำฝ่ำยกำรคลัง ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1–2 วัน 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

รับเอกสำร 

เริ่ม 

เสนอหนังสือ 
 

ส่งเอกสำร 

ลงทะเบียนเอกสำร 
และแยกประเภทเรื่อง 

- รับเอกสำร 
- ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
- ลงทะเบียนรับ 

ส่งเรื่องให้ฝ่ำยต่ำง ๆ 
หรือกลุ่มงำน 

ลงทะเบียนส่งหนังสือ 

สั่งกำร 



1. กระบวนการธุรการ > 1.1 กระบวนการย่อยสารบรรณ 
 

จ ำนวน
(วัน) 

จ ำนวน
(คน) 

ส ำนักงำนเขต 
ธุรกำรและพัสดุ หัวหน้ำฝ่ำยกำรคลัง ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

60 วัน  

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

10 คน 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

กรมศิลปำกร 
 
 
 
 

 

เก็บเอกสำร 

กำรท ำลำยเอกสำร 

แยกประเภทเอกสำร 
และขออนุมัติท ำลำย 

แยกประเภทที่ด ำเนินกำร 
แล้วเสร็จเก็บเข้ำแฟ้มให้เป็น
หมวดหมู่ ตำมกำรจัดเก็บ 

จุดเช่ือมต่อ 
ระหว่ำงขั้นตอน 

จบ 

ตรวจสอบ ลงนำม 



1. กระบวนการธุรการ > 1.2 กระบวนการย่อยท าลายเอกสาร 
 

จ ำนวน
(วัน) 

จ ำนวน
(คน) 

ส ำนักงำนเขต 
ธุรกำรและพัสดุ หัวหน้ำฝ่ำยกำรคลัง ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

60 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 

 
 
 
 
 
 

10 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

กำรท ำลำยเอกสำร 

เริ่ม 

กำรปฏิบัต ิ
 

คณะกรรมกำร 
พิจำรณำหนังสือ 

เสนอควำมเห็นควรท ำลำย 
หรือไม่ควรท ำลำย 

ตรวจคัดแยกเอกสำรที่ครบ
อำยุเก็บรักษำ หรือท่ีเก็บไว้ไม่
เกิดประโยชน์จำกบญัชีคุมแฟ้ม
เอกสำร 

- ท ำบัญชีขอท ำลำย 
- เสนอร่ำงค ำสั่งแต่งตั้ง 
  คณะกรรมกำรท ำลำย 
  เอกสำร 

ลงนำม 

แต่งตั้ง 
คณะกรรม 
กำรท ำลำย
เอกสำร 



1. กระบวนการธุรการ > 1.2 กระบวนการย่อยท าลายเอกสาร 
 

จ ำนวน
(วัน) 

จ ำนวน
(คน) 

ส ำนักงำนเขต 
ธุรกำรและพัสดุ หัวหน้ำฝ่ำยกำรคลัง ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

30  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

-  ส่งบัญชีหนังสือขอท ำลำยให้ส ำนัก   
   หอจดหมำยเหตุแห่งชำติพิจำรณำ 
--  ควบคุมวิธีกำรท ำลำย 
-  รำยงำนผู้อนุมัติทรำบ 
-  จัดเก็บเอกสำรไว้เป็นหลักฐำน 

รำยงำนและวิธีกำร
ท ำลำย 

 

 

จบ 

ลงนำมผ่ำน ทรำบ 



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.๓ กระบวนการย่อยการเบิกจ่ายน้ ามันเช้ือเพลิง รายงานการใช้น้ ามันเช้ือเพลิงและการควบคมุการใช้รถราชการ 
 

จ ำนวน จ ำนวน ส ำนักงำนเขต 
(วัน) (คน) ธุรกำรและพัสด ุ หัวหน้ำฝ่ำยกำรคลัง ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

 

รับเอกสำร 

 

รำยงำน 

จบ 

- รับรายงานการใช้น ้ามันรถยนต์ประจ้าเดือน  
  จากทุกฝ่าย 
- ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานกับระบบ MIS 

 

- จัดท้าหนังสือรายงานกองทะเบียนทรัพย์สินและ   
  พัสดุ ส้านักการคลัง 

ด ำเนินงำน 
ตำมภำรกิจ ลงนำม 

กองทะเบียน 
ทรัพย์สิน 
และพัสด ุ

ส ำนักกำรคลัง 
 

 

ท ำใบขอเบิก 

- จัดท้าใบขอเบิกน ้ามันเชื อเพลิงในระบบ MIS 
- เสนอผู้มีอ้านาจลงนามอนุมตั ิ 
 
 

ด ำเนินกำร 
ตำมภำรกิจ ลงนำม 

 

กำรใช้รถรำชกำร 

- จัดท้าใบอนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3) 
- เสนอผู้มีอ้านาจสั่งใช้รถราชการ 
- บันทึกการใช้รถราชการ (แบบ 4) 
- จัดเก็บส้าเนาเอกสารไวเ้ป็นหลักฐาน 

ด ำเนินกำร 
ตำมภำรกิจ ลงนำม 



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.๔ กระบวนการย่อยรายงานแผนและผลปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

จ ำนวน จ ำนวน ส ำนักงำนเขต 
(วัน) (คน) ธุรกำรและพัสดุ หัวหน้ำฝ่ำยกำรคลัง ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

เริ่ม 

รับเอกสำร 

รำยงำน 

จบ 

  รับเอกสารรายงานแผนปฏิบัติการ 
  จัดซื อจัดจ้างประจ้าปีจากทุกฝ่าย 

จัดท้าหนังสือรายงานเสนอผู้อ้านวยการเขต
ลงนาม จัดส่งกองทะเบียนทรัพยส์นิและ
พัสดุ ส้านักการคลัง ภายในวันท่ี 15 ต.ค. 

ด ำเนินงำน 
ตำมภำรกิจ ลงนำม 

กองทะเบียน 
ทรัพย์สิน 
และพัสด ุ

ส ำนักกำรคลัง 

 

-  จัดท้ารายงานผลปฏิบตัิการจดัซื อจัดจ้าง    
   เป็นรายไตรมาสเสนอผู้อ้านวยการเขต       
   ลงนาม 
- จัดส่งกองทะเบียนทรัพยส์ินและพัสดุ   
  ส้านักการคลัง 

รับเอกสำรและ
รำยงำน 

ด ำเนินงำน 
ตำมภำรกิจ ลงนำม 

กองทะเบียน 
ทรัพย์สิน 
และพัสด ุ

ส ำนักกำรคลัง 

 



1. กระบวนการธุรการ > 1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.1 การเบิกเงินเดือนและค่าจ้าง 
 

จ ำนวน
(วัน) 

จ ำนวน
(คน) 

ส ำนักงำนเขต 
ธุรกำรและพัสดุ หัวหน้ำฝ่ำยกำรคลัง ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

รวบรวมหลักฐำน 
กำรเบิกเงิน 

เริ่ม 

ส่งเรื่อง 
 

ท ำใบขอเบิก 

ใบส ำคัญจ่ำยเงินและหลักฐำน          
กำรเบิกเงิน 

- แบบแสดงรำยกำรภำษีเงินได้ 
- แบบแสดงรำยกำรเบกิเงินเดือน/ค่ำจ้ำง 
- งบรำยละเอียดเอกสำร    
  ประกอบกำรขอเบิก 
-  ใบขอเบิก 
-  ค ำรับรองของผูเ้บิกเงิน 

ลงนำม 

รวบรวมหลักฐำนกำรเบิกเงิน 
เสนอผูม้ีอ ำนำจ 
ในกำรเบิกเงินลงนำม 
 

ด ำเนินกำร
ตำมภำรกิจ

ลงนำม 



1. กระบวนการธุรการ > 1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.1 การเบิกเงินเดือนและค่าจ้าง 
 

จ ำนวน
(วัน) 

จ ำนวน
(คน) 

ส ำนักงำนเขต 
ธุรกำรและพัสดุ หัวหน้ำฝ่ำยกำรคลัง ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

ไม่อนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

ส่งกลุ่มงำนตรวจสอบ 
จัดท ำฎีกำ 

เสนอขออนุมต ิ

ส่งฎีกำและเก็บส ำเนำ 
-  ส่งต้นฉบับฎีกำทีห่ัวหน้ำหน่วยงำน 
   ลงนำมอนุมัติเรยีบร้อยแล้วให้        
   กองกำรเงิน ส ำนักกำรคลัง 
-  จัดส่งส ำเนำฎีกำและเอกสำร  
   ประกอบให้งำนกำรเงิน 

 

ตรวจสอบจำกค ำสั่งบรรจุแต่งตั้งหรือ 
ค ำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่ำจ้ำง 
บัญชีถือจ่ำย 

กองกำรเงิน 
ด ำเนินกำร 

จบ 

พิจำรณำ 

ลงนำม 

อนุมัต ิ



1. กระบวนการธุรการ > 1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.2 การเบิกเงินค่าตอบแทน 
 

จ ำนวน
(วัน) 

จ ำนวน
(คน) 

ส ำนักงำนเขต 
ธุรกำรและพัสดุ หัวหน้ำฝ่ำยกำรคลัง ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
ลงนำม 

รวบรวมหลักฐำน 
กำรเบิกเงิน 

เริ่ม 

 

จัดท ำเอกสำร 

ท ำใบขอเบิก 

- จัดท ำบัญชีจ่ำยเงินล่วงเวลำตำมหลักฐำน    
  กำรปฏิบัติงำนเสนอรำยงำนผลกำร   
  ปฏิบัติงำนล่วงเวลำตำมที่ปฏิบัตจิริง 
- งบรำยละเอียดเอกสำรประกอบกำรขอเบิก 

- จัดท ำแผนปฏิบตัิงำนนอกเวลำรำชกำร 
- ขออนุมัติปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร   
  และขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน 
- รวบรวมเอกสำรได้แก่ บัญชีลงเวลำ     
  ท ำงำน ค ำสั่งและเอกสำรอื่นท่ีเกีย่วข้อง 

ลงนำม 

ลงนำม 

รวบรวมเอกสำรหลักฐำนกำรเบิกเงิน
เสนอผูม้ีอ ำนำจในกำรเบิกเงินลงนำม 
 

ด ำเนินงำน 
ตำมภำรกิจ 



1. กระบวนการธุรการ > 1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.2 การเบิกเงินค่าตอบแทน 
 

จ ำนวน
(วัน) 

จ ำนวน
(คน) 

ส ำนักงำนเขต 
ธุรกำรและพัสดุ หัวหน้ำฝ่ำยกำรคลัง ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

ไม่อนุมัต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

อนุมัต ิ

ส่งกลุ่มงำนตรวจสอบ 
จัดท ำฎีกำ 

เสนอขออนุมต ิ

ส่งฎีกำและเก็บส ำเนำ 
-  ส่งต้นฉบับฎีกำ ทีห่ัวหน้ำหน่วยงำน 
   ลงนำมอนุมัติเรยีบร้อยแล้วให้        
   กองกำรเงิน  ส ำนักกำรคลัง 
-  จัดส่งส ำเนำฎีกำและเอกสำร 
   ประกอบให้งำนกำรเงิน 

กองกำรเงิน 
ด ำเนินกำร 

จบ 

พิจำรณำ 

ส่งเจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบ 
ตรวจสอบเอกสำรประกอบ       
กำรเบิกเงิน 
 

ลงนำม 



1. กระบวนการธุรการ > 1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.3 การเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 
 

จ ำนวน
(วัน) 

จ ำนวน
(คน) 

ส ำนักงำนเขต 
ธุรกำรและพัสดุ หัวหน้ำฝ่ำยกำรคลัง ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

รวบรวมหลักฐำน 
กำรเบิกเงิน 

เริ่ม 

จัดท ำเอกสำร 
 

ท ำใบขอเบิก ลงนำม 

ลงนำม 

ลงนำม 

รับใบแจ้งหนีห้รือใบเสร็จรับเงิน 
(กรณีทดรองจ่ำย) 
รวบรวมส ำเนำหลักฐำนน ำส่ง 
ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
 

ท ำเอกสำรใบส ำคัญ ตำมแบบเบิกจ่ำยเงิน
ค่ำสำธำรณูปโภค เพื่อเสนอขออนุมัติและ
จัดท ำเอกสำรอื่นประกอบ เช่น งบ
รำยละเอียดเอกสำรประกอบกำรขอเบิก 
 

รวบรวมเอกสำรหลักฐำนกำรเบิกเงิน
เสนอผูม้ีอ ำนำจในกำรเบิกเงินลงนำม 
 

ด ำเนินงำน 
ตำมภำรกิจ 



1. กระบวนการธุรการ > 1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.3 การเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 
 

จ ำนวน
(วัน) 

จ ำนวน
(คน) 

ส ำนักงำนเขต 
ธุรกำรและพัสดุ หัวหน้ำฝ่ำยกำรคลัง ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

ไม่อนุมัต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

อนุมัต ิ

ส่งกลุ่มงำนตรวจสอบ 
จัดท ำฎีกำ 

เสนอขออนุมต ิ

ส่งฎีกำและเก็บส ำเนำ 
-  ส่งต้นฉบับฎีกำ ทีห่ัวหน้ำหน่วยงำน  
   ลงนำมอนุมัติเรยีบร้อยแล้วให้        
   กองกำรเงิน ส ำนักกำรคลัง 
-  จัดส่งส ำเนำฎีกำและเอกสำร 
   ประกอบให้งำนกำรเงิน 

กองกำรเงิน 
ด ำเนินกำร 

จบ 

พิจำรณำ 

ส่งเจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบ 
ตรวจสอบเอกสำรประกอบ    
กำรเบิกเงิน 

ลงนำม 



1. กระบวนการธุรการ > 1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.4 การเบิกเงินสวัสดกิาร และเงินรางวัลประจ าปี 
 

จ ำนวน
(วัน) 

จ ำนวน
(คน) 

ส ำนักงำนเขต 
ธุรกำรและพัสดุ หัวหน้ำฝ่ำยกำรคลัง ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
1-2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 

  
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

รวบรวมหลักฐำน 
กำรเบิกเงิน 

เริ่ม 

จัดท ำเอกสำร 
 

ท ำใบขอเบิก ลงนำม 

ลงนำม 

- เมื่อได้รับค ำขอเบิกท่ีผู้มีอ ำนำจอนุมัติแล้ว และ 
  ใบส ำคัญกรณีเบิกเงินรำงวัลประจ ำปี จัดท ำ 
  ใบส ำคัญจ่ำยเงิน ตรวจสอบควำมถูกต้องของ 
  จ ำนวน เงินท่ีขอเบิก ลงนำมรับรอง 
- ตรวจสอบเอกสำรประกอบกำรขอเบิก 
- ลงทะเบียนคุมกำรขอเบิก 

ท ำเอกสำรใบส ำคัญ เพื่อเสนอขออนุมัติ 
กรณีเบิกเงินรำงวัลประจ ำปี และจดัท ำ
เอกสำรอื่นประกอบ เช่น  งบรำยละเอียด
เอกสำรประกอบกำรขอเบิก 
 

ลงนำม 

รวบรวมเอกสำร หลักฐำนกำรเบิกเงิน
เสนอผูม้ีอ ำนำจในกำรเบิกเงินลงนำม 
 

ด ำเนินงำน 
ตำมภำรกิจ 



1. กระบวนการธุรการ > 1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.4 การเบิกเงินสวัสดกิาร และเงินรางวัลประจ าปี 
 

จ ำนวน
(วัน) 

จ ำนวน
(คน) 

ส ำนักงำนเขต 
ธุรกำรและพัสดุ หัวหน้ำฝ่ำยกำรคลัง ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

ไม่อนุมัต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

อนุมัต ิ

ส่งกลุ่มงำนตรวจสอบ 
จัดท ำฎีกำ 

เสนอขออนุมต ิ

ส่งฎีกำและเก็บส ำเนำ 
- ส่งต้นฉบับฎีกำที่หัวหน้ำหน่วยงำน 
  ลงนำมอนุมัติเรียบร้อยแล้วให้               
  กองกำรเงิน  ส ำนักกำรคลัง 
- จัดส่งส ำเนำฎีกำและเอกสำรประกอบ 
  ให้งำนกำรเงิน 

กองกำรเงิน 
ด ำเนินกำร 

จบ 

พิจำรณำ 

ส่งเจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบ 
ตรวจสอบเอกสำรประกอบกำรเบกิเงิน 
 

ลงนำม 



1. กระบวนการธุรการ > 1.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.5 การเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล 
 

จ ำนวน
(วัน) 

จ ำนวน
(คน) 

ส ำนักงำนเขต 
ธุรกำรและพัสดุ หัวหน้ำฝ่ำยกำรคลัง ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1  วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
                ไม่อนุมตั ิ

 
 
 
                  อนุมัติ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

รวบรวมหลักฐำน 
กำรเบิกเงิน 

เริ่ม 

-  บัญชีจัดสรรเงินอุดหนุนรัฐบำล 
- บันทึกอนุมัติเบิกจ่ำยเงิน  
- ใบขอเบิกเงิน 

ส่งกลุ่มงำนตรวจสอบ 
จัดท ำฎีกำ 

เสนอขออนุมต ิ

ส่งฎีกำและเก็บส ำเนำ 
- ส่งต้นฉบับฎีกำที่หัวหน้ำหน่วยงำน 
  ลงนำมอนุมตัิเรียบร้อยแล้วให้               
  กองตรวจจ่ำย  ส ำนักกำรคลัง 
- จัดส่งส ำเนำฎีกำและเอกสำรประกอบ 
  ให้งำนกำรเงิน 

กองตรวจจ่ำย 
ด ำเนินกำร 

จบ 

พิจำรณำ 

ส่งเจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบ 
ตรวจสอบเอกสำรประกอบกำรเบกิเงิน 
 

ลงนำม 



 



 
2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.1 การจัดหาวิธีตกลงราคา 

 
จ ำนวน 
(วัน) 

 
จ ำนวน 
(คน) 

 

 ส านักงานเขต 
 

ธุรกำรและพัสดุ 
 

หัวหน้ำฝ่ำยกำรคลัง 
 

ผู้อ ำนวยกำรเขต 
 

หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไม่อนุมัต ิ
 
 
 

            
 
 

 

เริ่ม 

- เอกสำรงบประมำณประจ ำปี, 
เอกสำรจัดซ้ือ จัดจ้ำง ตรวจสอบ
รำยกำรเพื่อด ำเนินกำรโดยวิธีตกลง
รำคำ 
- ก ำหนดรำยละเอียด 

 

รับเอกสำร 
 
 

 

เสนอเอกสำร 
เพ่ือขอเห็นชอบ 

 

- รำยละเอียดคณุลักษณะเฉพำะ 
- บันทึกท่ีรำยงำนขอเห็นชอบ 

ลงนำมเห็นชอบ 
ให้ด ำเนินกำร 
วิธีตกลงรำคำ 

พิจำรณำ 

อนุมัต ิ



 
 

2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.1 การจัดหาวิธีตกลงราคา 

 
 

 
จ ำนวน 
(วัน) 

 
จ ำนวน 
(คน) 

 

ส านักงานเขต 
 

ธุรกำรและพัสดุ 
 

หัวหน้ำฝ่ำยกำรคลัง 
 

ผู้อ ำนวยกำรเขต 
 

หน่วยงำนที่เก่ียวข้อง 

 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน  

  

ไม่อนุมัติ  
 
 
 
 
 
                        
                       
             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ด ำเนินกำรตำมข้อบัญญตัิโดยวิธีตกลงรำคำ 
- ใบเสนอรำคำ 
- สรุปผลกำรด ำเนินกำรเสนอ 
  ผู้สั่งซื้อสั่งจ้ำง  พร้อมท้ังกรรมกำร 
  กรรมกำรตรวจรับ 
 

 

ส่งเอกสำร 
 
 

จบ 

 
- รวบรวมเอกสำรส่งตรวจสอบ 
- เบิกจ่ำยเงินให้เจ้ำหนี ้

พิจำรณำ ลงนำมใบสั่ง 
ซื้อหรือจ้ำง 

วิธีตกลงรำคำ 

ส่งเอกสำร 

อนุมัต ิ



 
2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.2 การจัดหาวิธีสอบราคา 

 
จ ำนวน 
(วัน) 

 
จ ำนวน 
(คน) 

 

 ส ำนักงำนเขต 
 

ธุรกำรและพัสดุ 
 

หัวหน้ำฝ่ำยกำรคลัง 
 

ผู้อ ำนวยกำรเขต 
 

หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
3 วัน 

 
 
 
 

 
 
 

2 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ไม่อนุมัต ิ
 
 

            
 
                    

 

เร่ิม 

- เอกสำรงบประมำณ, เอกสำรจัดซื้อจัดจ้ำง
, ตรวจสอบ เพ่ือด ำเนินกำรโดยวิธสีอบ
รำคำ 
- รำยละเอียดคณุลักษณะเฉพำะ  

รับเอกสำร 
 
 

 

พิจำรณำ 
เสนอเอกสำร 

พร้อมรำยละเอยีด 
 
 

- รำยละเอียดคณุลักษณะ 
- ประกำศสอบรำคำแบบฟอรม์ต่ำง ๆ 
- รำยงำนขอเห็นชอบ 

ลงนำมเห็น 
ชอบให้

ด ำเนินกำร 
วิธีสอบรำคำ อนุมัต ิ



 
2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.2 การจัดหาวิธีสอบราคา 

 
 

 

 
จ ำนวน 
(วัน) 

 
จ ำนวน 
(คน) 

 

ส านักงานเขต 
 

ธุรกำรและพัสดุ 
 

หัวหน้ำฝ่ำยกำรคลัง 
 

ผู้อ ำนวยกำรเขต 
 

หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 
 

5 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 

 

 ไม่อนุมัต ิ
 

                    
 
 
 
 
                        
                                   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ส่งเอกสำร 
 
 

- ด ำเนินกำรตำมข้อบัญญตัิโดยวิธีสอบ
รำคำ 
-สรุปผลเสนอผูม้ีอ ำนำจอนุมัต ิ
- พร้อมแต่งตั้งกรรมกำรตรวจรับ 

 

ส่งเอกสำร 
 
 

 

พิจำรณำ 

จบ 

- รวบรวมเอกสำรเพื่อตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง 
- เบิกจ่ำยเงินให้เจ้ำหนี ้

ลงนำมใบสั่ง 
ซื้อ ,จ้ำง หรือ
ท ำสัญญำ วิธี
สอบรำคำ อนุมัต ิ



 
2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.3 การจัดหาวิธีพิเศษ 

 
จ ำนวน 
(วัน) 

 
จ ำนวน 
(คน) 

 

 ส านักงานเขต 
 

ธุรกำรและพัสดุ 
 

หัวหน้ำฝ่ำยกำรคลัง 
 

ผู้อ ำนวยกำรเขต 
 

หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไม่อนุมัต ิ

            
 
 

 

เริ่ม 

- รับเอกสำรงบประมำณ 
- เอกสำรจัดซื้อ จัดจ้ำง ตรวจสอบเพื่อ
ด ำเนินกำรโดยวิธีพิเศษ 

 

รับเอกสำร 
 
 

 

พิจำรณำ 

 

เสนอเอกสำร 
พร้อมรำยละเอยีด 

 
 

 
- รำยละเอียดคณุลักษณะเฉพำะ 
- รำยงำนควำมควำมเห็นชอบ 

อนุมัต ิ

ลงนำมเห็นชอบ
ให้ด ำเนินกำร

จัดหำโดย 
วิธีพเิศษ 



 

 
2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.3 การจัดหาวิธีพิเศษ 

 
 

 
จ ำนวน 
(วัน) 

 
จ ำนวน 
(คน) 

 

ส านักงานเขต 
 

ธุรกำรและพัสดุ 
 

หัวหน้ำฝ่ำยกำรคลัง 
 

ผู้อ ำนวยกำรเขต 
 

หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 

.3 วัน 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 

  
ไม่อนุมัต ิ
 
 
 
 
 
                        
                       
             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ส่งเอกสำร 
 
 

- ด ำเนินกำรตำมข้อบัญญตัิโดยวิธีพิเศษ 
- ใบเสนอรำคำ 
- สรุปผลกำรด ำเนินงำนวิธี 
พิเศษเสนอผูม้ีอ ำนำจอนุมตั ิ

 

ส่งเอกสำร 
พร้อม

รำยละเอียด 
 
 

 

พิจำรณำ 

จบ 

- รวบรวมเอกสำรเพื่อตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง 
- เบิกจ่ำยเงินให้เจ้ำหนี ้

ลงนำมใบสั่ง
ซื้อสั่งจ้ำง 

โดยวิธีพิเศษ 

อนุมัต ิ



 
 

2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.4 การจัดหาวิธีกรณีพิเศษ 

 
 

 
จ ำนวน 
(วัน) 

 
จ ำนวน 
(คน) 

 

ส านักงานเขต 
 

ธุรกำรและพัสดุ 
 

หัวหน้ำฝ่ำยกำรคลัง 
 

ผู้อ ำนวยกำรเขต 
 

หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไม่อนุมัต ิ

            
 
                          

 

เริ่ม 

- รับเอกสำรตรวจสอบงบประมำณรำยกำร
เพื่อด ำเนินกำรโดยวิธีกรณีพิเศษ รับเอกสำร 

 

 

พิจำรณำ 

 

เสนอเอกสำร
พร้อม

รำยละเอียด 
 
 

- รำบละเอยีดคณุลักษณะเฉพำะ 
- รำยงำนขอควำมเห็นชอบ 

ลงนำมอนุมัต ิ
ให้ด ำเนินกำร 
โดยวิธีกรณ ี

พิเศษ 
อนุมัต ิ



 
2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.4 การจัดหาวิธีกรณีพิเศษ 

 
 

 
จ ำนวน 
(วัน) 

 
จ ำนวน 
(คน) 

 

ส านักงานเขต 
 

ธุรกำรและพัสดุ 
 

หัวหน้ำฝ่ำยกำรคลัง 
 

ผู้อ ำนวยกำรเขต 
 

หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 

  
ไม่อนุมัต ิ
                    
 
 
 
 
 
                        
             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ด ำเนินกำรตำมข้อบัญญตัิโดยวิธีกรณีพิเศษ 
- เอกสำรตอบตกลงรำคำของหน่วยรำชกำร, 
รัฐวิสำหกิจ 
- เสนอขออนุมัติจำกผูส้ั่งซื้อ สั่งจ้ำง 
 

 

ส่งเอกสำร 
 
 

 

พิจำรณำ 

จบ 

- รวบรวมเอกสำรเพื่อตรวจสอบควำมถูกต้อง 
- เบิกจ่ำยเงินให้เจ้ำหนี ้

 

ส่งเอกสำร 
 
 

อนุมัต ิให้ซื้อ, 
จ้ำง จำกหน่วย

รำชกำร, 
รัฐวิสำหกิจ 
โดยวิธีกรณ ี

พิเศษ 

อนุมัต ิ



 
 
 

 2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.5 การจัดหาวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  

 
จ ำนวน 
(วัน) 

 
จ ำนวน 
(คน) 

 

ส านักงานเขต 
 

ธุรกำรและพัสดุ 
 

หัวหน้ำฝ่ำยกำรคลัง 
 

ผู้อ ำนวยกำรเขต 
 

หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

15 วัน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไม่อนุมัต ิ           

 
 
 
 
 
                        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

- ตรวจสอบงบประมำณ 
- รับเอกสำรตรวจสอบรำยกำรเพื่อ
ด ำเนินกำรโดยวิธปีระมูล
อิเล็กทรอนิกส์ 

 

รับเอกสำร 
 
 

 

ส่งเอกสำร 
 
 

 

พิจำรณำ -คณะกรรมกำรก ำหนด 
TOR 
- คณะกรรมกำร 
e - Auction 
 

 
 

ด ำเนินกำร 
ตรวจสอบ 
ผ่ำนเรื่อง 

- คณะกรรมกำร TOR ก ำหนด TOR  
- ด ำเนินกำรรำ่งประกำศ และท ำประกำศ 
-ประมลู  e - Auction อนุมัต ิ

ลงนำม 



 
 

2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.5 การจัดหาวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 

 

 

 
จ ำนวน 
(วัน) 

 
จ ำนวน 
(คน) 

 

ส านักงานเขต 
 

ธุรกำรและพัสดุ 
 

หัวหน้ำฝ่ำยกำรคลัง 
 

ผู้อ ำนวยกำรเขต 
 

หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
30 วัน 
 
 
 
 
10 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 

  
 

ไม่อนุมติ                    
 
 
 
 
 
                        
                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ส่งเอกสำร 
 
 

- ด ำเนินกำรตำมข้อบัญญตั ิ
และระเบียบฯ ว่ำด้วยกำรประมูล
อิเล็กทรอนิกส ์
 

 

เสนอเอกสำร 
 
 

 

พิจำรณำ 

จบ 

- รวบรวมเอกสำรเพื่อตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง 
- เบิกจ่ำยเงินให้เจ้ำหน้ำท่ี 

ลงนำมใน 
สัญญำซื้อ , 
จ้ำง โดยวิธี
ประมลู  
 e - Auction 

อนุมัต ิ



2. กระบวนการพัสดุ > 2.2 กระบวนการย่อยการเบิกพัสดุและการจัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน 
 

จ ำนวน
(วัน) 

จ ำนวน
(คน) 

ส ำนักงำนเขต 
ธุรกำรและพัสดุ หัวหน้ำฝ่ำยกำรคลัง ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

รับเรื่องรำยกำรเบิก 
พัสดุของทุกฝ่ำย 

เริ่ม 

ท ำใบเบิกในระบบ MIS 
 

เบิกพัสดุจำกหน่วยงำน 
ที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบพัสด ุ

กับใบเบิกให้ตรงกัน 

อนุมัต ิ

เข้ำระบบคลังพัสดุกลำงพร้อม 
ใบจ่ำยสิ่งของ 

ตรวจสอบรำยกำรและรหสัพัสดุที่ขอเบิก 
ของทุกฝ่ำยเพื่อแยกเบิกตำมหน่วยงำน 
ที่เกี่ยวข้อง 

ลงนำมผ่ำน 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.2 กระบวนการย่อยการเบิกพัสดุและการจัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน 
 

จ ำนวน
(วัน) 

จ ำนวน
(คน) 

ส ำนักงำนเขต 
ธุรกำรและพัสดุ หัวหน้ำฝ่ำยกำรคลัง ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

จบ 

น ำใบจ่ำยพัสด ุ
กลับหน่วยงำน 

เก็บรักษำพัสด ุ

เตรียมจ่ำยและจ่ำย 

ตัดยอดบญัชีคุมพัสด ุ

- แยกเป็นประเภท 
 - จัดท ำบัญชีคุมในระบบ MIS 
   และตำมแบบฟอร์มทะเบียน 
   คุมพัสด ุ

- ตรวจสอบลำยมือช่ือผู้เบิก 
  ผู้รับ ผู้จ่ำย ผู้สั่งจ่ำย 
- จัดเตรยีมพัสดุจ่ำยตำมใบเบิก 

- น ำใบเบิกพัสดุตัดยอดบัญชีคมุ 
   พัสดุคงเหลือให้เป็นปัจจุบัน 
- ส ำเนำใบเบิกคืนผู้ขอเบิก 
   เก็บไว้เป็นหลักฐำน 
   และตำมแบบฟอร์มทะเบียน 
   คุมพัสด ุ
   ผลกำรปฏบิัติเสนอขออนุมัติจ่ำย 
- แบบ 6 , แบบ 7 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.3 กระบวนการย่อยทรพัย์สิน 
 

จ ำนวน
(วัน) 

จ ำนวน
(คน) 

ส ำนักงำนเขต 
ธุรกำรและพัสดุ หัวหน้ำฝ่ำยกำรคลัง ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

10 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

เริ่ม 

กำรรับทรัพยส์ิน 

จัดท ำทะเบียน 
คมุทรัพย์สิน 

ตรวจสอบทรัพย์สิน 
ประจ ำป ี

- ตรวจสอบกำรไดม้ำของทรัพย์สนิ 
-  ลงรับในระบบ MIS 
    

ลงนำมแต่งตั้ง 
คณะกรรมกำร 

น ำเอกสำรกำรได้มำพร้อมเอกสำร 
กำรรับในระบบ MIS ,ใส่ข้อมูลลงใน 
แผ่นกำร์ด แยกปี, รำยกำร, ประเภท 
 

ก่อนสิ้นเดือนกันยำยนให้แต่งตั้ง
คณะกรรมกำรตรวจสอบทรัพย์สิน
ประจ ำป ี



2. กระบวนการพัสดุ > 2.3 กระบวนการย่อยทรพัย์สิน 
 

จ ำนวน
(วัน) 

จ ำนวน
(คน) 

ส ำนักงำนเขต 
ธุรกำรและพัสดุ หัวหน้ำฝ่ำยกำรคลัง ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

20 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

15 วัน 

 
 
 

10 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

จัดท ำรำยงำน 
ทรัพย์สินประจ ำป ี

จัดส่งรำยงำน 
ทรัพย์สินประจ ำป ี

 

 
ทรัพย์สินที่ต้อง

ด ำเนินกำรจ ำหน่ำย 

- ตรวจสอบกำรไดม้ำ 
  ค่ำเสื่อมรำคำ ณ วันที่ 30 ก.ย.  
- ยืนยันยอดร่วมกับเจ้ำหน้ำท่ี 
  และรำยงำนผลต่อผู้แต่งตั้ง 

รำยงำนทรัพยส์ินต่อ ป. กทม. 
พร้อมขอแต่งตั้งคณะกรรมกำร 
ตรวจสอบและตีรำคำขั้นต่ ำ 
ทรัพย์สินช ำรดุ 

น ำเอกสำรแยกเป็น 2 ชุด 
ส่ง กสพ. และ สตง. 

ทรำบ 

ลงนำม 

ลงนำม 

กสพ. 
สตง. 

ป.กทม.
อนุมัต ิ



2. กระบวนการพัสดุ > 2.3 กระบวนการย่อยทรพัย์สิน 
 

จ ำนวน
(วัน) 

จ ำนวน
(คน) 

ส ำนักงำนเขต 
ธุรกำรและพัสดุ หัวหน้ำฝ่ำยกำรคลัง ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 

 
 
 
 

10 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

ขออนุมัติจ ำหน่ำย 
ทรัพย์สิน 

- คณะกรรมกำรตรวจสอบและต ี
  รำคำขั้นต่ ำ 
- เสนอขออนุมัติจ ำหน่ำยพร้อมแตง่ตั้ง 
  คณะกรรมกำรขำยทอดตลำด 
-  ยืนยันยอดร่วมกับเจ้ำหน้ำที่บัญชี 
   และรำยงำนต่อผู้แต่งตั้ง 
 
    

อนุมัต ิ

ประกำศขำยทอดตลำด 

วันขำยทอดตลำด 

รำยงำนผลกำรจ ำหน่ำย
ทรัพย์สิน 

ได้ตัวผู้ชนะประมูล 
ส่งมอบทรัพย์สิน 
น ำเงินขำยทอดตลำดส่งเป็นรำยได้กรุงเทพมหำนคร 

แจ้งทุกฝ่ำยที่จ ำหน่ำยทรัพย์สิน 
ให้ตัดจ ำหน่ำยออกจำกบัญชีคุม 
ทั้งในระบบ MIS และแผ่นกำร์ด 

กสพ. และ 
สตง. ลงนำม 

ส่งประกำศและเผยแพร ่
ไปยังผู้ขำยโดยตรง 

ลงจ่ำยทรัพยส์ิน 

น ำเอกสำรแยกเป็น 2 ชุด 
ส่ง กสพ. และ สตง. 

จบ 
 

ขออนุมัติจ ำหน่ำย 
ทรัพย์สิน 

- คณะกรรมกำรตรวจสอบและต ี
  รำคำขั้นต่ ำ 
- เสนอขออนุมัติจ ำหน่ำยพร้อมแตง่ตั้ง 
  คณะกรรมกำรขำยทอดตลำด 
-  ยืนยันยอดร่วมกับเจ้ำหน้ำที่บัญชี 
   และรำยงำนต่อผู้แต่งตั้ง 
 
    

อนุมัต ิ

ประกำศขำยทอดตลำด 



 



3. กระบวนการงบประมาณ > 3.1 กระบวนการย่อยการจัดท างบประมาณ 
จ ำนวน
(วัน) 

จ ำนวน
(คน) 

ส ำนักงำนเขต 
บัญชี งบประมำณและกำรเงิน หัวหน้ำฝ่ำยกำรคลัง ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 
 

ตำม
ค ำสั่ง 

 
 
 

10 คน 
 

 
 
 

 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

จัดท ำค ำขอตั้ง/รวบรวม/ตรวจสอบ 
กลั่นกรอง ค ำของบประมำณรำยจำ่ย

ประจ ำป ี

- แบบค ำขอตั้งงบประมำณ 
   ง. 101 – ง. 113 

บันทึกค ำขอตั้งงบประมำณในระบบ 
MIS 

ประชุมพิจำรณำค ำของบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำป ี

แจ้งปฏิทินงบประมำณ
หลักเกณฑ์และแต่งตั้ง

คณะกรรมกำร 

เริ่ม 

ทุกส่วนรำชกำร 
ในหน่วยงำน
ด ำเนินกำร 

รวบรวม 

คณะกรรมกำร 
พิจำรณำค ำขอ
ของหน่วยงำน 

ทุกส่วนรำชกำร 
ในหน่วยงำน
ด ำเนินกำร 



3. กระบวนการงบประมาณ > 3.1 กระบวนการย่อยการจัดท างบประมาณ 
จ ำนวน
(วัน) 

จ ำนวน
(คน) 

ส ำนักงำนเขต 
บัญชี งบประมำณและกำรเงิน หัวหน้ำฝ่ำยกำรคลัง ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

ตำมที ่
ก ำหนด 
ในปฏิทิน 

งบประมำณ 
 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

จัดพิมพ์ค ำขอตั้งงบประมำณและ
รวบรวมส่งส ำนักงบประมำณ

กรุงเทพมหำนคร 

- แบบค ำขอตั้งงบประมำณ 
  ง.101 – ง.113 

3.2 

- แบบค ำขอตั้งงบประมำณ 
   (ง.101 – ง.113) 
- ข้อมูลสถิติตำ่ง ๆ 

เตรียมข้อมูลรอกำร
ประชุมชี้แจง 

ทุกส่วนรำชกำร 
ในหน่วยงำน
ด ำเนินกำร 

ลงนำม 



3. กระบวนการงบประมาณ > 3.2 กระบวนการย่อยการบริหารงบประมาณ 
จ ำนวน
(วัน) 

จ ำนวน
(คน) 

ส ำนักงำนเขต 
บัญชี งบประมำณและกำรเงิน หัวหน้ำฝ่ำยกำรคลัง ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 – 2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   

 

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ฐำนข้อมูล 

 
รับข้อบัญญตัิงบประมำณรำยจ่ำย 

ประจ ำป ี

- ทะเบียนคุมงบประมำณรำยจ่ำย 
- ข้อบัญญัติงบประมำณ 

พิจำรณำ กำรขออนุมัติเงินประจ ำงวด - ตรวจสอบเงินประจ ำงวดคงเหลอืใน 
  ทะเบียนคุมงบประมำณรำยจ่ำย   
- หนังสือขออนุมัติส่งส ำนักงบประมำณ 
  กรุงเทพมหำนคร 
- แบบ ง.301 ข,ง.302 ข จำกระบบ  
  MIS      
- เอกสำรหลักฐำนต่ำงๆตำมทีส่ ำนกังบ 
  ประมำณกรุงเทพมหำนครก ำหนด 
 
-- 
 
 

เริ่ม 

ทุกส่วนรำชกำร 
ในหน่วยงำน
ด ำเนินกำร 

ลงนำม 
เห็นชอบ
ชอบบ 

ส ำนักงบประมำณ 
กรุงเทพมหำนคร 



3. กระบวนการงบประมาณ > 3.2 กระบวนการย่อยการบริหารงบประมาณ 
 จ ำนวน

(วัน) 
จ ำนวน
(คน) 

ส ำนักงำนเขต 
บัญชี งบประมำณและกำรเงิน หัวหน้ำฝ่ำยกำรคลัง ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนที่

เกี่ยวข้อง 
 
 
 

1 – 2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1-2 วัน 

 
 
 
 
 

 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไม่เห็นชอบ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กำรโอนงบประมำณรำยจำ่ย - ตรวจสอบงบประมำณจำก 
  ทะเบียนคุมงบประมำณรำยจ่ำย 
- หนังสือขออนุมัติส่งส ำนักงบประมำณ  
  กรุงเทพมหำนคร           
- แบบ ง.303 ข จำกระบบ MIS  
- เอกสำรหลักฐำนต่ำง ๆ ตำมท่ีส ำนัก 
  งบประมำณกรุงเทพมหำนครก ำหนด 
 
 

กำรเปลีย่นแปลงรำยละเอียด
งบประมำณ - ตรวจสอบงบประมำณจำกทะเบียน 

  คุมงบประมำณรำยจ่ำย 
- หนังสือขออนุมัติส่งส ำนักงบประมำณ 
   กรุงเทพมหำนคร 
- แบบ ง.304 ข จำกระบบ MIS 
- เอกสำรหลักฐำนต่ำง ๆ ตำมท่ีส ำนัก   
  งบประมำณกรุงเทพมหำนครก ำหนด 
 
 

พิจำรณำ 

พิจำรณำ 

ลงนำม 
เห็นชอบ 

ส ำนักงบประมำณ 
กรุงเทพมหำนคร 

ลงนำม 
เห็นชอบ 

ส ำนักงบประมำณ 
กรุงเทพมหำนคร 



3. กระบวนการงบประมาณ > 3.2 กระบวนการย่อยการบริหารงบประมาณ 
จ ำนวน
(วัน) 

จ ำนวน
(คน) 

ส ำนักงำนเขต 
บัญชี งบประมำณและกำรเงิน หัวหน้ำฝ่ำยกำรคลัง ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
1-3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

ไม่น้อย
กว่ำ 10 

วัน 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 

 
   

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
 
 
ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ไม่เห็นชอบ 

 
 
 

กำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมป ี - ตรวจสอบทะเบียนคุมงบประมำณ 
- หนังสือแจ้งจำกส ำนักงบประมำณ กทม. 
  (กรณีกำรกันเงินแบบไมก่่อหน้ีผูกพัน) 
- หนังสือแจ้งจำกกองกำรเงิน สนค. 
- ใบขอกันเงินแบบ 5ก,5ข ในระบบ MIS 
- เอกสำรต่ำง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
   
   
 
 
 

กำรขออนุมัติจัดสรรเงิน 
- ตรวจสอบงบประมำณ 
- หนังสือขออนุมัติส่งส ำนักงบประมำณ 
  กรุงเทพมหำนคร 
- เอกสำรหลักฐำนต่ำง ๆ ตำมท่ี สงม. 
   ก ำหนด 
   de 
  ก ำไยดก ำหนด 

กำรขยำยเวลำเบิกจำ่ยเงิน 
- ทะเบียนคุมงบประมำณรำยจ่ำย 
- แบบ 5ค ในระบบ MIS 
- เอกสำรต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

พิจำรณำ 

พิจำรณำ 

พิจำรณำ 

3.3 

ลงนำม 
เห็นชอบ 

ส ำนักงบประมำณ 
กรุงเทพมหำนคร 

เห็นชอบ 
ลงนำม 

ส ำนักงบประมำณ
กรุงเทพมหำนคร 

ลงนำม 
- กองกำรเงิน 
ส ำนักกำรคลัง 
- สภำ 
กรุงเทพมหำนคร 

เห็นชอบ 

ลงนำม 
กองกำรเงิน 
ส ำนักกำรคลัง 



 3. กระบวนการงบประมาณ > 3.3 กระบวนการย่อยควบคุมงบประมาณ  
จ ำนวน
(วัน) 

จ ำนวน
(คน) 

ส ำนักงำนเขต 
บัญชี งบประมำณและกำรเงิน หัวหน้ำฝ่ำยกำรคลัง ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

เร่ิม 

   กำรควบคุมงบประมำณ 

- ทะเบียนคุมงบประมำณ 
- ระบบ MIS 
- หน้ำฎีกำ 
- ใบน ำส่งเงินงบประมำณ 
   ส่งคืน 
 

ด ำเนินงำนตำม
ภำรกิจ 

ทุกส่วนรำชกำร 
ในหน่วยงำน 
ด ำเนินกำร 

3.4 
 



3. กระบวนการงบประมาณ > 3.4 กระบวนการย่อยการติดตามและประเมินผล  
จ ำนวน
(วัน) 

จ ำนวน
(คน) 

ส ำนักงำนเขต 
บัญชี งบประมำณและกำรเงิน หัวหน้ำฝ่ำยกำรคลัง ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

 
 
 
 

ทุกเดือน 
 
 
 
 
 
 

60 วัน 
นับแต่สิ้น

ปีงบ 
ประมำณ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
1 คน 

 
 

 
 
 
   

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                เห็นชอบ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ไม่เห็นชอบ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

- แบบ ง.401,402,403 
- หนังสือแจ้งหน่วยงำน 
   ต่ำง ๆ 

กำรติดตำมและ
ประเมินผล 

จบ 

ด ำเนินงำนตำม
ภำรกิจ 

ทรำบ 

เริ่ม 

จัดท ำรำยงำนรำยจ่ำย
ตำมงบประมำน 

- แบบ ง.401,402,403 
   ในระบบ MIS 

- รำยงำนรำยจ่ำย ตำมงบประมำณ/ 
  งบกลำง 
- หนังสือสง่กองบัญช ี
    

พิจำรณำ 

ลงนำม 
- กองบัญชี 
ส ำนักกำรคลัง 



4. กระบวนการการเงิน > 4.1 กระบวนการย่อยการรับเงิน  
จ ำนวน
(วัน) 

จ ำนวน
(คน) 

ส ำนักงำนเขต 
บัญชี งบประมำณและกำรเงิน หัวหน้ำฝ่ำยกำรคลัง ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

 

รับเอกสำร 

- เอกสำรกำรน ำส่ง 
- ใบน ำส่งเงิน 
- ใบเสร็จรับเงินปีก่อน 
- ใบน ำกำรช ำระ 
- ใบแจ้งกำรประเมิน 
- หนังสือเตือน 
- Bar Code 
  
 
 

บันทึกข้อมูล 
ประเภทเงินท่ีรับช ำระ

ช ำระพช ำ 
 

- ใบเสร็จรับเงินจำกระบบ MIS กำรรับเงิน  

เริ่ม 

-ทุกฝ่ำยใน 
ส ำนักงำนเขต 
- ประชำชนท่ัวไป 
 

ลงนำม 
(เฉพำะใบน ำส่งเงิน) 

รายละเอียดการรบัเงิน
ประเภทต่าง ๆ ใน ระบบ 
MIS 

ฝ่ำยกำรคลัง 



4. กระบวนการการเงิน > 4.1 กระบวนการย่อยการรับเงิน  
จ ำนวน
(วัน) 

จ ำนวน
(คน) 

ส ำนักงำนเขต 
บัญชี งบประมำณและกำรเงิน หัวหน้ำฝ่ำยกำรคลัง ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 
 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

รับเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
 

พิมพ์ข้อมูล 
ใบสรุปยอดรับเงิน
ประจ ำวันท่ีน ำฝำกธนำคำร 
   ระบบ MIS 

น ำฝำกธนำคำร 

- ใบน ำฝำกธนำคำร 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

- ใบน ำส่งเงิน 
- ส ำเนำใบน ำฝำกธนำคำร 
- ส ำเนำใบเสร็จรบัเงิน 
   ภำษ ี
 

- ใบเสร็จรับเงินในระบบ MIS 

ส่งเอกสำร 

จบ 

ปิดประมวลผล 

- พิมพ์รำยงำนประจ ำวัน 
- แบบฟอร์มต่ำง ๆ  
  ตำมระบบ MIS 

- ธนำคำร 

ลงนำม 

ลงนำม 

ลงนำม ลงนำม ฝ่ำยกำรคลัง 

กองกำรเงิน 

ฝ่ำยรำยได ้



4. กระบวนการการเงิน > 4.2 กระบวนการย่อยการจ่ายเงิน 
จ ำนวน
(วัน) 

จ ำนวน
(คน) 

ส ำนักงำนเขต 
บัญชี งบประมำณและกำรเงิน หัวหน้ำฝ่ำยกำรคลัง ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
- ทุกฝ่ำยในส ำนักงำนเขต 
- กองกำรเงิน 
- บริษัท ห้ำง ร้ำนต่ำงๆ  
- กรมสรรพำกร 
- ส ำนักงำนประกันสังคม,    
  ไฟฟ้ำ, 
  ประปำ, โทรศัพท์ ฯลฯ 
- กองกำรเงิน 
- ธนำคำร 
- สหกรณ์ออมทรัพย ์
- โรงพยำบำลตำ่ง ๆ 
 
 
 
 
 
- ทุกฝ่ำยในส ำนักงำนเขต 
- บริษัท ห้ำงร้ำนต่ำง ๆ 
- ไฟฟ้ำ, ประปำ, โทรศัพท์ 
- กรมสรรพำกร,  
  ประกันสังคม 

 

รับใบโอน 

- ยืนยันพร้อมระบุวันที่กำรรับโอน 
- พิมพ์ใบโอนเงินจำกระบบ MIS 
- ลงทะเบียนรับใบโอน 

กำรจ่ำยเงิน 
ฐำนข้อมูล 

เขียนเช็คสั่งจ่ำย 

- ทะเบียนคุมกำรจ่ำยเช็ค 
- ฎีกำจ่ำย 
- เช็คสั่งจ่ำย 
- ใบแจ้งกำรโอนสิทธ์ิรับเงิน 

- ใบโอนเงินจำกระบบ MIS 
- ส ำเนำฎีกำจ่ำย 
- บันทึกรำยกำรเตรียมจ่ำยในระบบ 
MIS 
- ทะเบียนคุมกำรจ่ำยเช็ค 

เตรียมจ่ำยใน
ระบบ MIS 

เริ่ม 

ลงนำม ลงนำม 

ลงนำม ลงนำม 



4. กระบวนการการเงิน > 4.2 กระบวนการย่อยการจ่ายเงิน 
จ ำนวน
(วัน) 

จ ำนวน
(คน) 

ส ำนักงำนเขต 
บัญชี งบประมำณและกำรเงิน หัวหน้ำฝ่ำยกำรคลัง ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
1 คน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
- ทุกฝ่ำยในส ำนักงำนเขต 
- บริษัท ห้ำงร้ำนต่ำง ๆ 
- ไฟฟ้ำ, ประปำ, โทรศัพท์ 
- กรมสรรพำกร,      
  ส ำนักงำนประกันสังคม 
- สหกรณ์ออมทรัพย ์
- โรงพยำบำลตำ่ง ๆ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

กำรจ่ำยเงิน 

ตัดจ่ำยในระบบ MIS 

- หน้ำฎีกำที่จ่ำยแล้ว 
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบส ำคัญคู่จ่ำย/ 
  หลักฐำนอื่น ๆ 
- ทะเบียนคุมกำรจ่ำยเช็ค 
- ต้นขั้วเช็ค 
- ส ำเนำใบเสร็จภำษีหัก ณ ท่ีจ่ำย 
- เอกสำรกำรมอบฉันทะรับเงินที่ผูม้ี
อ ำนำจอนุมัติแล้ว 
- ฯลฯ 
 
 น ำฝำกภำษีหัก ณ ท่ีจ่ำย/ 

ประกันสังคมและอื่น ๆ 
(ระบบMIS บันทึกโดยอตัโนมตัิ) - ใบน ำฝำกเงินนอก งปม. 

- สมุดคูฝ่ำกเงินนอก งปม. 

- ประทับตรำจ่ำยเงินแล้ว 
- ส่งส ำเนำหน้ำฎีกำให้ จนท.บัญชี 
- ส่งเอกสำรประกอบฎีกำให้ 
จนท.ตรวจสอบฎีกำ 

รวบรวมเอกสำร 

จบ 

- บันทึกกำรจ่ำยเงินในระบบ MIS 
- ใบเสร็จภำษีหัก ณ ท่ี จ่ำย(ถ้ำมี) 

ลงนำม ลงนำม - ธนำคำร 



4. กระบวนการการเงิน > 4.3 กระบวนการย่อยการยืมเงิน 
จ ำนวน
(วัน) 

จ ำนวน
(คน) 

ส ำนักงำนเขต 
บัญชี งบประมำณและกำรเงิน หัวหน้ำฝ่ำยกำรคลัง ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 – 2 วัน 
 
 
 
 
 

1 – 2 วัน 
 
 
 

1 – 2 วัน 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 

2 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

ไม่อนุมัต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- หนังสือขอยืมเงิน 
- ใบยืมตำมระบบ MIS 
- บันทึกอนุมัติเงินประจ ำงวด
และเอกสำรอื่น ๆ 

กำรขอ-อนุมัติยืมเงิน 
- ใบยืมตำมระบบ MIS 
- บันทึกอนุมัติยืม 
- เอกสำรประกอบกำรยืมเงินอ่ืนๆ 

จัดท ำใบขอเบิก 
- อนุมัติฎีกำ 

- ใบขอเบิก 
- เอกสำรประกอบอ่ืน ๆ 

จ่ำยเงินยืม - ฎีกำเบิกจ่ำยเงิน 
- ใบโอนเงิน 
- ทะเบียนควบคุมกำรจ่ำยเช็ค 
- เช็ค 
-  ใบยืมเงินตำมระบบ MIS 

ติดตำมกำรชดใช้เงินยืม 

พิจารณา 

- ทะเบียนคุมเงินยืม 

รับเอกสำรกำรขอยมืเงิน 

เริ่ม 

จบ 

ลงนำม 

อนุมัต ิ

ลงนำม พิจารณา 

อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

 

- กองบัญชี 

- ส่วนรำชกำรใน     
ส ำนักงำนเขตที่ 

ขอยืมเงิน 

- ส่วนรำชกำรใน     
ส ำนักงำนเขตที่ ขอยืมเงิน 
- ผู้ยืมตำมใบยืม 
- คณะกรรมกำรรับ-ส่ง
เงินของส่วนรำชกำรที่
ขอยืม 
- ธนำคำรตำมเช็คสั่ง
จ่ำย 
- กองกำรเงิน 

ส่งเอกสำรกำรอนุมตัิให้กองบัญชี 



4. กระบวนการการเงิน > 4.4 กระบวนการย่อยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ 
จ ำนวน
(วัน) 

จ ำนวน
(คน) 

ส ำนักงำนเขต 
บัญชี งบประมำณและกำรเงิน หัวหน้ำฝ่ำยกำรคลัง ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 – 2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1  วัน 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
ไม่อนุมัต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

- ส่วนรำชกำรต่ำงๆ ภำย 
   ในส ำนักงำนเขต    
- กรมสรรพำกร 
- ธนำคำร 
- กองกำรเงิน 
- กองทุนประกันสังคม 
- บริษัท ห้ำง ร้ำนต่ำง ๆ  
            ฯลฯ 
 
 

 
 
- ส่วนรำชกำรต่ำงๆ ภำย 
   ในส ำนักงำนเขต 
 
 
 
 
- ธนำคำร 
- คณะกรรมกำรรับ-ส่งเงิน 
  ของฝ่ำยต่ำงๆ ในเขต 
 

 

- แบบยื่นภำษีหกั ณ ที่จ่ำย (ภงด 1,ภงด 3, ภงด53) 
- สมุดบัญชเีงินฝำกธนำคำร 
- ทะเบียนต่ำง ๆ 
- ใบน ำส่งเงิน(กรณีส่งคืน) 
- ต้นฉบับใบเสร็จรบัเงิน 
-  แบบยื่นประกันสังคม 
-  หลักฐำนกำรตรวจสอบหมดภำระผูกพัน 
 

จัดท ำฎีกำ 

- หน้ำฎีกำเบิกเงิน 
- เอกสำรประกอบต่ำง ๆ 
- บันทึกอนุมัติ 
 

เบิกเงินธนำคำร 

- สมุดเงินฝำกธนำคำร 
- ใบถอนเงินธนำคำร 
- สมุดคูฝ่ำกเงินนอก งปม. 
- สมุดคมุถอนเงินฝำกธนำคำร 

พิจำรณำ 

รับเอกสำรเบิกเงินฝำกนอก
งบประมำณประเภทตำ่งๆ  

เริ่ม 

ลงนำม 

อนุมัต ิ

ลงนำม ลงนำม 



 
4. กระบวนการการเงิน > 4.4 กระบวนการย่อยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ 

จ ำนวน
(วัน) 

จ ำนวน
(คน) 

ส ำนักงำนเขต 
บัญชี งบประมำณและกำรเงิน หัวหน้ำฝ่ำยกำรคลัง ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
. 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 – 2 วัน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
- ส่วนรำชกำรต่ำงๆ ภำย 
   ในส ำนักงำนเขต 
- กรมสรรพำกร 
- กองทุนประกันสังคม 
- บริษัท ห้ำง ร้ำนต่ำงๆ  
- กองกำรเงิน 
          ฯลฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตัดจ่ำยในระบบ MIS 

- รำยงำนกำรเตรียมจ่ำย 
- รำยงำนข้อมูลกำรจ่ำย 
- รำยงำนกำรถอนเงินจำกธนำคำร 

- ใบน ำส่งเงิน(กรณีมีเงินเหลือ
จ่ำยส่งคืน) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- หน้ำฎีกำเบิกจ่ำยเงิน 
-  บัญชีจ่ำยเงินรับ-ฝำกเงิน
ประกัน 

จ่ำยเงิน 

จบ 

ด ำเนินงำนตำม 
ภำรกิจ 

รวบรวมเอกสำร 
- ส่งฎีกำพร้อมเอกสำร
ประกอบให้เจ้ำหนำ้ที่บัญช ี



 

5. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > กระบวนการย่อย 5.1 – 5.26 

จ ำนวน 
(วัน) 

จ ำนวน 
(คน) 

ส ำนักงำนเขต 
กลุ่มงำนตรวจสอบฎีกำและใบส ำคัญ หัวหน้ำฝ่ำยกำรคลัง ผู้อ ำนวยกำร

เขต 
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
1 วัน 

 
 

7 วัน 
ท ำกำร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
1 คน 

 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
              ไม่ลงนำม 

 
 
 
 
 
 

ลงนำม           
           

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
              

            
 
 

 
 เริ่ม 

รับฎีกำ 

กระบวนกำรตรวจสอบฎีกำ 

กระบวนกำรขออนุมตั ิ

วำงฎีกำเบิกจ่ำยเงิน 

จบ 

- ข้อบัญญัตพิัสดุ ระเบียบเบิกจ่ำยเงินฯลฯ 
ข้อบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 
และหนังสือสั่งกำรอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
- เอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำยต่ำง ๆ 
ตำมท่ีระเบียบก ำหนด 

พิจำรณำ 

อนุมัต ิ
กองกำรเงิน 

ส ำนักกำรคลัง 
ด ำเนินกำร 

จัดท ำงบเดือน 

ตรวจสอบฎีกำหลังกำรจ่ำย 

- ส ำนักงำน
ตรวจสอบภำยใน 
- ส ำนักงำนกำร
ตรวจเงินแผ่นดิน 

- ส่งคืนฎีกำให้หน่วยงำนผู้เบิก 



- ใบแจ้งการโอนเงิน 
- ฎีกา 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบสรุปการรับเงินประจ าวัน 
- ใบฝาก - ใบถอนเงิน 
- ใบน าส่งเงิน 
- ใบโอนชดใช้ทางบัญชี 
- รายงานการเงินรับ 
- รายงานการเงินจ่าย 
- หนังสือแจ้งเช็คขัดข้องจากกองการเงิน 
-  สมดุบัญชีเงินฝากธนาคาร 
-  รายงานการตรวจรับ (ทรัพย์สิน) 
-  รายงานเช็คค้างจ่าย 
-  ต้นขัว้เช็ค 

                                          
6. กระบวนการบัญชี > 6.1 กระบวนการย่อยการบันทึกบัญช ี

จ านวน
(วัน) 

จ านวน
(คน) 

ส านักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 
 

 
  
  
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับและตรวจสอบเอกสาร 
การรับ - จ่ายเงิน 

บันทึกรายการขั้นต้น 

บันทึกรายการขั้นปลาย 

6.2 

- คู่มือการบัญชีกรุงเทพมหานคร บัญชี   
  หน่วยงาน 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ 
   รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน พ.ศ.   
    2555 
    
 

เริ่ม 

ด าเนินงาน 
ตามภารกิจ อนุมัต ิ



 
6. กระบวนการบัญชี > 6.2 กระบวนการย่อยการจัดท างบการเงิน 

จ านวน
(วัน) 

จ านวน
(คน) 

ส านักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

- ธนาคาร 
 

จัดท างบพิสูจน์ยอดเงินฝาก
ธนาคารประจ าเดือน 

- Statement 
- สมุดบัญชีออมทรัพย ์
- สมุดบญัชีย่อยเงินฝากธนาคาร 
 

รวมยอดเงินด้านรับและ 
ด้านจ่ายของทุกบัญชีทุกสิ้น

เดือน 

- สมุดรายวันเงินรับ เงินจ่าย 
- สมุดรายวันท่ัวไป   
- สมุดบัญชีแยกประเภท 
- ทะเบียนและบญัชีย่อยทุกประเภท 

เริ่ม 

ด าเนินงาน 
ตามภารกิจ ทราบ 



 
6. กระบวนการบัญชี > 6.2 กระบวนการย่อยการจัดท างบการเงิน 

 

จ านวน
(วัน) 

จ านวน
(คน) 

ส านักงานเขต 
บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 

15 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

60 วัน 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
-ปลัดกรุงเทพมหานคร 
-ส านักงานตรวจสอบ   
 ภายใน 
-ส านักงานการตรวจเงิน  
 แผ่นดิน 
- กองบัญชี ส านักการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
-ปลัดกรุงเทพมหานคร 
-กองบัญชี 
-ส านักงานตรวจสอบ
ภายใน 
-ส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน 

- รายงานรายละเอียดประกอบค่าใช้ 
   จ่าย 
- งบเงินคงเหลือ 
- รายงานเงินฝากธนาคาร 
- งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร 
- รายงานรายได้กรุงเทพมหานคร 
- รายงานงบประมาณเบิกจากคลัง 
   กรุงเทพมหานคร 

ฯลฯ 
 
 
 
 

จัดท ารายงานงบรับ - จ่าย
ประจ าเดือน 

- งบแสดงฐานะการเงิน 
- งบแสดงผลการด าเนินงาน 
- งบกระแสเงินสด 
- หมายเหตุประกอบงบการเงิน 
- รายงานรายจ่ายตามงบประมาณ 
- รายงานมูลค่าทรัพย์สิน 
 

จัดท ารายงานงบการเงิน
ประจ าป ี

จบ 

ลงนาม 

ลงนาม 

ด าเนินงาน 
ตามภารกิจ 

ด าเนินงาน 
ตามภารกิจ 



ส่วนท่ี 3 
ขั้นตอนการปฏิบัติ มาตรฐานคุณภาพงานและการติดตามผล 

ประกอบด้วยกระบวนการต่าง ๆ ดังนี ้
 

กระบวนการหลัก กระบวนการย่อย 
1. กระบวนการธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. กระบวนการพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. กระบวนการบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 

1.1 สารบรรณ 
1.2 การท าลายเอกสาร 
1.3 การเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง รายงานการใช้น้ ามันเชื้อเพลิง                 
      และการควบคุมการใช้รถราชการ 
1.4 การรายงานแผนและผลปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง 
1.5 การเบิกเงิน 
      1.5.1 การเบิกเงินเดือนและค่าจ้าง 
      1.5.2 การเบิกเงินค่าตอบแทน 
      1.5.3 การเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 
      1.5.4 การเบิกเงินสวัสดิการ และเงินรางวัลประจ าปี 
      1.5.5 การเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล 
 
2.1 การจัดหา 
      2.1.1 โดยวธิีตกลงราคา 
      2.1.2 โดยวธิีสอบราคา 
      2.1.3 โดยวธิีพิเศษ 
      2.1.4 โดยวธิีกรณีพิเศษ 
      2.1.5 โดยวธิีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
2.2 การเบิกพัสดุ และการจัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน 
2.3 ทรัพย์สิน 
 
3.1 การจัดท างบประมาณ 
3.2 การบริหารงบประมาณ 
3.3 การควบคุมงบประมาณ 
3.4 การติดตามและประเมินผล 

 
 
 



 
กระบวนการหลัก กระบวนการย่อย 

4. กระบวนการการเงิน 
 
 
 
 

5. กระบวนการตรวจสอบฎีกา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

5.1  การรับเงิน 
5.2  การจ่ายเงิน 
5.3  การยืมเงิน 
4.4 การถอนเงินฝากนอกงบประมาณ 
 
5.1 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน,ค่าจ้างประจ า 
5.2 การตรวจสอบฎีกาค่าจ้างชั่วคราว 
5.3 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินสมทบกองทุนประกันสังคม 
5.4 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน 
5.5 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่เก็บขนสิ่งปฏิกูล 
      มูลฝอย และไขมัน 
5.6 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าอาหารท าการนอกเวลา 
5.7 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินคาซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน 
5.8 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุ 
5.9 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค 
5.10 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการสนับสนุนการ 
        ด าเนินงานของคณะกรรมการชุมชน 
5.11 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินทุนสนับสนุนการศึกษาแก่บุตร 
        ข้าราชการครู และลูกจ้างประจ า 
5.12 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมสัมมนาฯ 
        (ค่าท่ีพัก ค่าอาหารและเครื่องดื่ม) 
5.13 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล(คนไข้นอก) 
5.14 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล(คนไข้ใน) 
5.15 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าเล่าเรียนบุตร 
5.16 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือค่าท าศพ 
5.17 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินเบิกจ่ายเงินยืมประเภทต่าง ๆ 
5.18 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารับรอง 
5.19 การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้าง โดยวิธีตกลงราคา 
5.20 การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้าง โดยวิธีสอบราคา 
5.21 การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้าง โดยวิธีพิเศษ 
5.22  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้าง โดยวิธีกรณีพิเศษ 
5.23  การตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ-จัดจ้าง โดยวิธีประมูลด้วยระบบ 
         อิเล็กทรอนิกส์ 
5.24 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินรางวัลประจ าปี 
5.25 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
5.26 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการ 
 
 



 
กระบวนการหลัก กระบวนการย่อย 

6. กระบวนการบัญชี 6.1 การบันทึกบัญชี 
6.2 การจัดท างบการเงิน 
 
 

 



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.1 กระบวนการย่อยด้านสารบรรณ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

๑ 
 
 

2 
 
 

3 
 

 
 

4 
 
 
 

5 
 
 
 

6 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑ วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1-2 
วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
๑. รับเอกสารตรวจสอบความถูกต้อง 
2. ลงทะเบยีนหนังสือรับ 
 
น าเสนอหัวหน้าฝ่ายพิจารณาสั่งการ 
     
 
ส่งเรื่องให้ฝ่ายต่าง ๆ หรือกลุ่มงานท่ี
เกี่ยวข้อง 
 
 
ลงทะเบียนส่งหนังสือให้ฝ่ายหรือกลุ่ม
งานท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 
แยกประเภทที่ด าเนินการแล้วเสรจ็เก็บ
เข้าแฟ้มให้เป็นหมวดหมูต่ามระบบการ
จัดเก็บ 

 
 
ลงทะเบียนเป็น
ประจ าทุกวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ตรวจสอบจาก
ทะเบียนรับ – 
ส่ง หนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
เจ้าหน้าท่ี 

ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 

 
 
ทะเบียนรับ

หนังสือ 
 

หนังสือ 
 
 

หนังสือ 
 
 
 

ทะเบียนส่ง
หนังสือ 

 
 

ทะเบียนส่ง
หนังสือ 

 
 
 

 
 
ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ, 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยวิธีปฏิบัติงาน
สารบรรณ และ
หนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

รับเอกสาร 

ท าลายเอกสาร 

 

เสนอหนังสือ 

ส่งเอกสาร 

ลงทะเบียนเอกสาร 
และแยกประเภทเรื่อง 

เก็บเอกสาร 



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.2 กระบวนการย่อยการท าลายเอกสาร 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

๑ 
 
 

 
 

2 
 
 

 
 

 
 

3 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

60 
วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 

 
 
๑. ตรวจคัดแยกเอกสารที่ครบอายุเก็บ
รักษาหรือเอกสารที่เก็บไว้ไม่เกิด
ประโยชน์ ดูจากบัญชีคุมแฟ้มเอกสาร 
และดูอายุการเก็บรักษา 
 
1. จัดท าบญัชีขอท าลาย 
2. จัดท าบันทึกแนบบัญชีหนังสือขอ
ท าลาย พร้อมแนบร่างค าสั่งแต่งตัง้
คณะกรรมการท าลายเอกสารเสนอ    
ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนามค าสั่งแต่งตั้ง 
 
 
1. พิจารณาหนังสือท่ีขอท าลาย 
2. กรณีมีความเห็นว่าไม่ควรท าลายให้
ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาไว้ถึง
เมื่อใด 
3. กรณีมีความเห็นว่าควรท าลายให้
กรอกเครื่องหมายกากบาทไว้ในช่อง
พิจารณา 
4. เสนอผลการพิจารณาอนุมตัิต่อผู้มี
อ านาจแต่งตั้ง 

 
 
การเก็บรักษาหนังสือ
ไม่น้อยกว่า 10 ปี 
เว้นแต่หนังสือท่ีเป็น
เรื่องธรรมดาสามัญ 
เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 
ปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารที่ขอ
ท าลาย และ
บัญชีหนังสือขอ
ท าลาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
ตามระเบียบ

งานสาร
บรรณ 

 
 
ตามระเบียบ

งานสาร
บรรณ 

 
 
 
 
ตามระเบียบ

งานสาร
บรรณ 

 

 
 
ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ, 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยวิธีปฏิบัติงาน
สารบรรณ และ
หนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ขั้นตอนการ
ท าลายเอกสาร 

 

คณะกรรมการ
พิจารณา 

การปฏิบัต ิ



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.2 กระบวนการย่อยการท าลายเอกสาร 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

 
 

4 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

30 
วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
1. ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้ส านัก
หอจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศลิปากร
พิจารณายกเว้นหนังสือท่ีได้ท าความ 
ตกลงกับกรมศลิปากรแล้ว 
2. ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ
พิจารณาให้ท าลายได้แล้วให้ด าเนนิการ
ท าลายได้ตามระเบียบ 
3. ควบคุมการท าลายโดยวิธีเผา หรือ
วิธีอื่นใด ท่ีไม่ให้หนังสืออ่านเป็นเรือ่งได้ 
4. เมื่อท าลายเรียบร้อยแล้วให้ท า
หนังสือเสนอผู้อนุมัติทราบ 
5. จัดเก็บเอกสารทั้งหมดไว้เป็น
หลักฐาน 

 
 
 
 
การเก็บรักษาหนังสือ
ไม่น้อยกว่า  10  ปี  
เว้นแต่หนังสือท่ีเป็น
เรื่องธรรมดาสามัญ 
เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
บัญชีหนังสือขอ
ท าลาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

บัญชีหนังสือ
ขอท าลาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ, 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยวธิีปฏิบัติงาน
สารบรรณ และ
หนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

รายงานและ
วิธีการท าลาย 



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.๓ กระบวนการย่อยการเบิกจ่ายน้ ามันเช้ือเพลิง รายงานการใช้น้ ามันเช้ือเพลิงและการควบคมุการใช้รถราชการ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 

 
 
1. จัดท าใบขอเบิกน้ ามันเชื้อเพลิง   
ในระบบ MIS  
2. เสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมตั ิ
 
 
 
 
 
๑. รับรายงานการใช้น้ ามันรถยนต์
ประจ าเดือนจากทุกฝ่าย 
๒. ตรวจสอบความถูกต้องของ 
รายงานกับระบบ MIS 
 
 
 
 
 

 
 
ตามบัญชีก าหนด
อัตราการเบิก
เชื้อเพลิง 
 
 
 
 
 
ภายในวันท่ี 5 ของ
เดือนถัดไปตามที่
หน่วยงานก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ตรวจสอบจาก
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก 
การรายงาน 
ทุกสิ้นเดือน 
 
 
 
 

 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 

 
 
ตามแบบ 
ในระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ีก าหนด 
 
 
 
 
 
 

 
 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการก าหนด
จ านวน และวิธีการ
เบิกจ่ายเช้ือเพลิงและ
น้ ามันหล่อลื่น 
 
 
 
หนังสือส านักการคลังที่ 
กท ๑๓๐๗/๓๕๑ ลง
วันท่ี ๒๒ มีนาคม 
๒๕๔๘ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ท าใบขอเบิก 

รับเอกสาร 



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.๓ กระบวนการย่อยการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง รายงานการใช้น้ ามันเช้ือเพลิงและการควบคมุการใช้รถราชการ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
1. จัดท าหนังสือรายงาน 
กองทะเบียนทรัพย์สินและ 
พัสดุ  ส านักการคลัง 
 
 
 
 
 
1.  จัดท าใบอนุญาตใช้              
รถส่วนกลาง (แบบ 3) 
2.  เสนอผู้มีอ านาจสั่งใช้          
รถราชการ 
3.  บันทึกการใช้รถราชการ  
(แบบ 4)   
4.  จัดเก็บส าเนาเอกสารไว้เป็น  
หลักฐาน 
 
 
 

 
 
 
 
ภายในวันท่ี 15  
ของเดือนถัดไปตามที่
ส านักการคลังก าหนด 
 
 
 
 
 
มีใบอนญุาตใช้รถ
ส่วนกลาง (แบบ 3) 
ได้รับอนญุาต
เรียบร้อยและบันทึก
การใช้รถราชการ 
(แบบ 4) ครบถ้วน 

 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
การรายงาน
ทันภายใน
ก าหนด 
 
 
 
 
จัดท า
ใบอนุญาตใช้
รถส่วนกลาง 
(แบบ 3) และ
บันทึกการใช้
รถราชการ 
(แบบ 4)     
ทุกครั้ง 
 
 
 
 

 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 

 
 
 
 
ตามแบบท่ีก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ีก าหนด 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร    
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติ
เกี่ยวกับรถราชการ
ของกรุงเทพมหานคร 
 

 

 

รายงาน 

การใช้รถ
ราชการ 



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.๔ กระบวนการย่อยรายงานแผนและผลปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

๒ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 

 
 
๑. รับรายงานแผนปฏิบัติการ 
    จัดซื้อจัดจ้างประจ าป ี
    จากทุกฝ่าย 
    ครุภัณฑ์ที่มรีาคาเกิน  
    ๑๐๐,๐๐๐ บาท และค่าที่ดินฯ 
    ที่มีราคาเกิน ๒,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
 
๒. รับรายงานผลการปฏิบัตติาม 
    แผนปฏิบัติการจดัซื้อจัดจ้าง 
    ประจ าไตรมาสจากทุกฝ่าย 
    ครุภัณฑ์ที่มรีาคาเกิน  
    ๑๐๐,๐๐๐ บาท และค่าที่ดินฯ 
    ที่มีราคาเกิน ๒,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
 
๑. จัดท าหนังสือรายงาน 
    กองทะเบียนทรัพย์สินและพสัดุ 
    ส านักการคลัง 

 
 
ภายในวันท่ี 5 
ตุลาคม ของทุกปี 
ตามที่หน่วยงาน
ก าหนด 
 
 
 
ภายใน 5 วัน นับแต่
วันท าการสุดท้ายของ
ไตรมาสตามที่
หน่วยงานก าหนด 
 
 
 
รายงานแผนฯ 
ภายในวันท่ี 15 
ตุลาคม ของทุกปี 
และรายงานผลฯ 
ภายใน 15 วัน นับ
แต่วันท าการสดุท้าย
ของไตรมาสตามที่
หน่วยงานก าหนด 
 

 
 
ตรวจสอบจาก 
การรายงาน 
ทุกสิ้นป ี
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก 
การรายงาน 
ทุกสิ้นไตรมาส 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
การรายงาน
ทุกสิ้นปีและ
ทุกสิ้นไตรมาส 
 
 
 

 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
ตามแบบท่ีก าหนด 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ีก าหนด 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ีก าหนด 

 
 
หนังสือส านักการ
คลังที่ กท ๗๐๐๐/
๒๖๐๙ 
ลงวันท่ี ๒๘ เมษายน
๒๕๔๖ 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับเอกสาร 

รายงาน 



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.1 การเบิกเงินเดือนและค่าจ้าง 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

๑ 
 
 

 
 
 
 
 

2 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
  
 
 
 

1-2 
วัน 
 
 
 
 

 
 
รวบรวมใบส าคัญจ่ายเงินและหลักฐาน
การเบิกเงิน ตรวจสอบค าสั่งบรรจุ
แต่งตั้ง หรือเลื่อนขั้นเงินเดือน
ข้าราชการและลูกจา้ง หากไม่ถูกตอ้ง
ให้รีบด าเนินการแจ้ง หรือประสานกับ
นักทรัพยากรบุคคลของ สนข.เขตฯ 
โดยเร็ว 
 
1. ด าเนินการจัดพมิพ์เอกสาร 
ใบส าคัญตา่ง ๆเพื่อใช้ประกอบฎีกา 
คือ แบบแสดงรายการภาษเีงินได้ 
(ภงด.) แบบแสดงรายการเบิกเงินเดือน
และค่าจา้ง งบรายละเอียดเอกสาร 
ประกอบการขอเบิก  ใบขอเบิกและ 
ค ารับรองของผู้เบิกเงิน 
2. รวบรวมหลักฐานการเบิกเงิน
ดังกล่าวเพื่อเสนอให้ผู้มีอ านาจในการ
เบิกเงินลงนามในเอกสารส าคัญต่าง ๆ 

 
 
ภายในวันท่ี 5 ของ
เดือน ตามที่
หน่วยงานก าหนด 
 
 
 
 
 
เอกสารประกอบการ
ขอเบิกเงนิถูกต้อง
ครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ตรวจสอบจาก
ค าสั่งบรรจุ
แต่งตั้ง หรือ
ค าสั่งเลื่อนขั้น
เงินเดือน
ข้าราชการและ
เลื่อนขั้นค่าจ้าง
ลูกจ้าง และ
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิกเงิน 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 

 
 
 
 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 
 
 
 

 
 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยการรับเงิน   
การเบิกจ่ายเงิน 
ฯลฯ  และระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 
 
 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยการรับเงิน   
การเบิกจ่ายเงิน 
ฯลฯ  และระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 
 

 

 

รวบรวมหลักฐาน
การเบิกเงิน 

 

จัดท าเอกสารและท า
ใบขอเบิก 



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.1 การเบิกเงินเดือนและค่าจ้าง 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

 
 

3 
 
 

 
 

 
 

 
4 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
น าส่งให้เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานตรวจสอบฯ 
ท าการตรวจสอบความถูกต้องของฎีกา 
และจัดท าฎีกาเสนอขออนุมัต ิ
 
 
 
 
 
1. ส่งหน้าฎีกาทีห่ัวหน้าหน่วยงาน 
ลงนามอนุมัตเิรียบร้อยแล้วให้       
กองการเงิน  ส านักการคลัง 
2. จัดส่งส าเนาฎีกาและเอกสาร 
ประกอบฎีกาเพื่อรอการจ่ายเงิน 

 
 
 
 
เอกสารของการขอ
เบิกเงินถูกต้อง
ครบถ้วน 
 
 
 
 
 
เสนอขออนุมัตลิงนาม 
อนุมัติฎีกาและวาง
ฎีกาภายในวันท่ี 15 
ของเดือนนั้น 

 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
ค าสั่งบรรจุ
แต่งตั้ง หรือ
ค าสั่งเลื่อนขั้น
เงินเดือน
ข้าราชการ และ
เลื่อนขั้นค่าจ้าง
ลูกจ้าง และ
เอกสารประกอบ 
การขอเบิกเงิน  
และทะเบยีน
ฎีกาเบิกเงิน
งบประมาณ 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

 
 
 
 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน ฯลฯ  
และระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 
 
 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน ฯลฯ  
และระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

 
 

ส่งฎีกาและเก็บ
ส าเนา 

ส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.2 การเบิกเงินค่าตอบแทน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 

3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
  
 
 
 
 
 

1-2 
วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
1. จัดท าแผนปฏิบตัิงานนอกเวลา
ราชการและขออนุมัติปฏบิัติงาน
นอกเวลาราชการพร้อมขออนุมัติ
จ่ายเงิน 
2. รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องได้แก่ 
บัญชีลงช่ือปฏิบัติงานและ
แผนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
หนังสืออนุมัติเงินประจ างวด ค าสัง่
และเอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
1. จัดท าบญัชีจ่ายเงินล่วงเวลาตาม
หลักฐานการปฏิบัติงานเสนอรายงาน
ผลการปฏิบตัิงานล่วงเวลาตามที่
ปฏิบัติจริง และเอกสารประกอบฎกีา
อื่น ๆ ได้แก่ งบรายละเอียดเอกสาร
ประกอบการขอเบิก  
2. ท าใบขอเบิก 
 
ส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ ท าการ
ตรวจสอบความถูกต้อง และจัดท า
ฎีกาเสนอขออนุมตั ิ
 
 
 
 

 
เสนอขออนุมัติต่อผู้มี
อ านาจ 
- ไม่เกิน 2 เดือน    
  อ านาจของ 
  ผู้อ านวยการเขต 
- ไม่เกิน 4 เดือน  
  อ านาจของปลัด 
  กรุงเทพมหานคร  
- เกิน 4 เดือน  
  อ านาจของ         
  ผู้ว่าราชการ 
  กรุงเทพมหานคร 

 
ตรวจสอบจาก
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิกเงิน 

 
เจ้าหน้าที ่

ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

 
ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 

 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 

 
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยการเบิกเงิน
ค่าอาหารท าการนอก
เวลาราชการ และ
ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการเบิก
จ่ายเงินค่าตอบแทน
การปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ 
 

รวบรวมหลักฐาน
การเบิกเงิน 

 

จัดท าเอกสารและท า
ใบขอเบิก 

ส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.2 การเบิกเงินค่าตอบแทน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

 
 

4 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
1. ส่งหน้าฎีกาที่กลุ่มงานตรวจสอบฯ 
ท าการตรวจสอบความถูกต้อง และ     
ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติแล้ว ให ้
กองการเงิน  ส านักการคลัง 
2. จัดเก็บส าเนาฎีกาพร้อมเอกสาร 
ประกอบฎีกาเพื่อรอการจ่ายเงิน 

 
 
 
 
เสนอลงนามอนุมัติ
และวางฎีกาภายใน
วันท่ี 10 ของเดือน 
ตามที่หน่วยงาน
ก าหนด 
 
 
 
 

 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
ทะเบียนฎีกา
เบิกเงิน
งบประมาณ 
 
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การจ่ายเงิน 
ค่าอาหารท าการนอก
เวลา และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการเบิกจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ 
 

 
 

ส่งฎีกาและเก็บ
ส าเนา 



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.3 การเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 

4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
  
 
 

1-2 
วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
เมื่อไดร้ับใบแจ้งให้ช าระหนีห้รือ 
ใบเสร็จรับเงิน (กรณีทดรองจ่าย)
ตรวจสอบความถูกต้อง 
 
 
1. ด าเนินการพิมพ์เอกสารตามแบบ
เบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค เพื่อ
เสนอขออนุมัติ และจัดท าเอกสาร
ประกอบฎีกาอื่นๆ ได้แก่            
งบรายละเอียดเอกสารประกอบ  
การ ขอเบิก  
2. ท าใบขอเบิก 
 
ส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ ท าการ
ตรวจสอบความถูกต้อง และจัดท า
ฎีกาเสนอขออนุมตั ิ
 
1.ส่งหน้าฎีกาที่กลุ่มงานตรวจสอบฯ 
ท าการตรวจสอบความถูกต้อง และ  
ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัตแิล้ว 
ให้กองการเงิน ส านักการคลัง 
2. จัดเก็บส าเนาฎีกาพร้อมเอกสาร
ประกอบฎีกา เพื่อรอการจ่ายเงิน 
 
 

 
ภายใน 7 วัน ท าการ 
นับแต่ท่ีไดร้ับใบแจ้ง
หนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เสนอลงนามอนมุัติ
ฎีกา และวางฎีกา 
เพื่อจ่ายเงินให้ทัน
ก าหนดในใบแจ้งหนี้ 

 
ตรวจสอบจาก
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิกเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
ทะเบียนฎีกา
เบิกเงิน
งบประมาณ 
 

 
เจ้าหน้าท่ี 

ฝ่ายการคลัง 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
การคลัง 

 

 
ตามแบบที่
ก าหนด 

 
 
 

ตามแบบที่
ก าหนด 

 
 
 
 
 
 

ตามแบบ 
ที่ก าหนด 

 
 

ตามแบบที่
ก าหนด 

 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยการรับเงิน ฯลฯ 
 
 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยการรับเงิน ฯลฯ 
 
 
 
 
 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยการรับเงิน ฯลฯ 
 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยการรับเงิน ฯลฯ 
 
 

รวบรวมหลักฐาน
การเบิกเงิน 

จัดท าเอกสารและท า
ใบขอเบิก 

ส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 

ส่งฎีกาและเก็บ
ส าเนา 



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.4 การเบิกเงินสวัสดกิารและเงินรางวัลประจ าปี 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
  
 
 
 
 

1-2 
วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
1. เมื่อได้รับค าขอเบิก และใบส าคัญ 
ตรวจสอบความถูกต้องของจ านวน
เงินท่ีขอเบิก ลงนามรับรอง 
2. ตรวจสอบเอกสารประกอบการ
ขอเบิก 
3. ลงทะเบยีนคุมการขอเบิก 
 
1. จัดท าหน้างบสรุปการขอเบิก 
เสนอขออนุมัต ิ
2. ท าเอกสารใบส าคญักรณีเบิกเงิน
รางวัลประจ าป ีเพื่อเสนอขออนุมัติ 
3. ท าใบขอเบิก 
 
ส่งหน้าฎีกาที่กลุม่งานตรวจสอบฯ 
ท าการตรวจสอบความถูกต้อง และ
ผู้มีอาจลงนามแล้ว ให้กองการเงิน 
ส านักการคลัง 
 
จัดเก็บส าเนาฎีกาพร้อมเอกสาร
ประกอบฎีกา เพื่อรอการจ่ายเงิน 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบเอกสาร
สิทธิในการขอเบิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เสนอลงนามอนมุัติ
ฎีกา และจา่ยได้
ภายใน 7 วันท าการ 
นับแต่วันขอเบิก
ตามที่หน่วยงาน
ก าหนด 

 
ตรวจสอบจาก
เอกสาร
ประกอบ 
การขอเบิกเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
ทะเบียนฎีกา
เบิกเงิน
งบประมาณ 
 

 
เจ้าหน้าท่ี 

ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
การคลัง 

 

 
แบบเบิกเงิน
สวัสดิการ 

 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 
 
 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 
 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
พระราชกฤษฎีกาเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับ   
การรักษาพยาบาล 
พระราชกฤษฎีกาเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับ
การศึกษาบุตร และ
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 
 

 

รวบรวมหลักฐาน
การเบิกเงิน 

 

จัดท าเอกสารและท า
ใบขอเบิก 

ส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 

ส่งฎีกาและเก็บ
ส าเนา 



๑. กระบวนการธุรการ > ๑.5 กระบวนการย่อยการเบิกเงิน > 1.5.5 การเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 
 
 
 
 

 
2 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
  
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
รวบรวมหลักฐานการขอเบิกเงิน เช่น 
บัญชีจัดสรรเงินอุดหนุนรัฐบาล    
ใบขอเบิกเงิน  บันทึกอนุมัติจ่ายเงิน 
และงบรายละเอียดเอกสาร
ประกอบการขอเบิก 
 
น าส่งให้เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงาน
ตรวจสอบฯ ท าการตรวจสอบ   
ความถูกต้องของฎีกา และจดัท า
ฎีกาเสนอขออนุมตั ิ
 
 
 
1.  ส่งหน้าฎีกาที่หัวหนา้หน่วยงาน
ลงนามอนุมัตเิรียบร้อยแล้ว          
ให้กองตรวจจ่าย  ส านักการคลัง 
2.  จดัเก็บส าเนาฎีกาและเอกสาร
ประกอบฎีกาเพื่อรอการจ่ายเงิน 
 
 
 
 
 
 

 
เอกสารการขอเบิก
เงินถูกต้องครบถ้วน 
 
 
 
 
เอกสารการขอเบิก
เงินถูกต้องครบถ้วน 
 
 
 
 
 
เสนอลงนามอนมุัติ
ฎีกาและวางฎีกา 
 

 
ตรวจสอบจาก
บัญชีจัดสรรเงิน 
อุดหนุนรัฐบาล 
 
 
 
ตรวจจากบญัชี
จัดสรร เงิน
อุดหนุนรัฐบาล
และเอกสาร
ประกอบการขอ
เบิกเงิน 
 
ตรวจสอบจาก
บัญชีจัดสรรเงิน
อุดหนุนรัฐบาล 
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าหน้าท่ี 

ฝ่ายการคลัง 
 
 
 

 
เจ้าหน้าท่ี 

ฝ่ายการคลัง                            
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายการคลัง 

 
ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 
 
 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร      
ว่าด้วยการรับเงิน    
การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ 
และระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 
 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร      
ว่าด้วยการรับเงิน    
การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ 
และระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 
 
 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร      
ว่าด้วยการรับเงิน    
การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ 
และระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

 

รวบรวมหลักฐาน
การเบิกเงิน 

ส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 

ส่งฎีกาและเก็บ
ส าเนา 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.1 จัดหาโดยวิธีตกลงราคา 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

1 
 
 
 
 

 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  
 
 
 

 
 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
- เป็นการด าเนินการจัดซ้ือ / จัดจา้ง / จัดหา
วัสด-ุครุภัณฑ์จากเงินงบประมาณทุกประเภท 
และจากเงินนอกงบประมาณทุกประเภทเพี่อให้
ได้วัสดุหรือครุภัณฑ์ ครบถ้วนถูกต้องตาม
วัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
 
 
1. ตรวจสอบรายการงบประมาณที่ได้รับ 
2. ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุทีจ่ะซ้ือ/จ้าง 
3. ตรวจสอบการอนุมัติเงินประจ างวด ก่อน

ด าเนินการจัดซ้ือ/จัดจา้ง 
- จัดท าบัญชีคุมในระบบ  MIS 
- จัดท าทะเบียนคุมตามแบบฟอร์มทะเบียน

คุมพัสดุ 
 
 
การซ้ือ/การจา้ง  ครั้งหนึ่งซ่ึงมีราคาไม่เกิน  
100,000  บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ถูกตอ้งตามข้อบัญญัต ิ 
เร่ือง วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ.  2529 
 
 
 
 
 
 
-ถูกต้องครบถ้วนตามเวลาที่
ก าหนดตามขอ้บัญญัติ
กรุงเทพมหานคร  เร่ือง  
การพัสดุ  พ.ศ.  2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจากบัญชี
คุมในระบบ MIS  และ
บัญชีคุมตามแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
-ตรวจสอบจาก
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- แบบฟอร์มตาม
ระบบ MIS  ,  
ระบบ e-GP 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
วิธีการงบประมาณ  
พ.ศ. 2529 
 
 
 
 
 
-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสด ุพ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
-แนวทางปฏิบัติตามระบบ 
MIS , ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 

 
 

กระบวนการ 
จัดซื้อ / จัดจา้ง 

ตรวจสอบงบประมาณ 

ด าเนินการโดยวิธตีกลงราคา 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.1 จัดหาโดยวิธีตกลงราคา 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
  
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1.แต่งต้ังคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดฯ 
2.เหตุผลของการก าหนดรายละเอยีด 
3.รายชื่อยีห่้อสินค้าที่ตรงตามรายละเอยีดมาก
รายที่สุด 
4.ราคาท้องตลาด 
5.รายงานขอความเห็นชอบใช้รายละเอยีด 
 
 
 
 
 
-สืบราคาจากท้องตลาดรวมทั้งเว็บไซด์ต่างๆ 
-ราคาที่เคยซ้ือครั้งหลังสุดในระยะเวลา 2 
ปีงบประมาณ 
-ราคามาตรฐานที่ส านกังบประมาณก าหนดหรือ
กรุงเทพมหานครก าหนด 
 
1.เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานขอความเห็นชอบ 
จัดซื้อ/จัดจ้าง  ค่าปรับต่อผู้มีอ านาจสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง  
ผ่านหัวหนา้เจ้าหนา้ที่พัสดุ  ตามขอ้บัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
2.ติดต่อบริษัทฯ ห้างฯ ที่มีจ าหน่ายหรือ 
ผลิตโดยตรง  ให้เสนอราคา  ต่อรองราคา  และตก
ลงราคากับผู้ขายหรือผู้รับจ้างโดยตรง  

 
 
- ถูกตอ้งครบถ้วนตามเวลาที่
ก าหนด  ตามค าสั่ง
กรุงเทพมหานคร ที่  
5804/2555  
ลว. 13 ธ.ค. 2555   
และตามบัญชีราคามาตรฐาน 
ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538  และแก้ไข
เพิ่มเติม 
 
-ถูกต้องครบถ้วนตามเวลาที่
ก าหนดตามขอ้บัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง การ
พัสด ุพ.ศ. 2538 และแก้ไข
เพิ่มเติม 
 
-ถูกต้องครบถ้วนตามเวลาที่
ก าหนดตามขอ้บัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
พัสด ุพ.ศ. 2538 และแก้ไข
เพิ่มเติม 

 
 
-ตรวจสอบรายละเอยีด
ให้เป็นไปตามค าสั่ง
กรุงเทพมหานครที่  
5804/2555  
ลว. 13 ธ.ค. 2555 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ตรวจสอบจาก
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 

 
  

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 

 
 
- บันทึกรายงาน 
-แบบฟอร์มตาม
ระบบ MIS 
ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- บันทึกรายงาน 
-แบบฟอร์มตาม
ระบบ MIS 
ระบบ e-GP 

 
 
- ค าสั่ง กรุงเทพมหานครที่  
ที่  5804/2555  
ลว. 13 ธ.ค. 2555 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และแก้ไขเพิ่มเติม 
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ 
MIS , ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสด ุพ.ศ. 2538  
และแก้ไขเพิ่มเติม 
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ 
MIS , ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 

 

 

ก าหนดรายละเอียด 

ตรวจสอบราคา 

 

ขอความเห็นชอบ 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.1 จัดหาโดยวิธีตกลงราคา 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

7 
 
 
 
 
 

 
8 
 
 
 
 

 
9 
 
 
 
 

 
10 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
3 วัน 

 
 
 
 

 
3 วัน 

 
 
 
 

 
2 วัน 

 
 
- เจ้าหนา้ที่พัสดุจัดท ารายงานขออนุมัตจิัดซื้อ / 
จัดจ้าง ค่าปรับ สัญญา / ใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง  พร้อม
แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจา้ง 
ต่อผู้มีอ านาจสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง ผ่านหัวหนา้เจ้าหน้าที่
พัสดุ    ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร   เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไขเพิ่มเติม 
 
-จะท าใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง/สัญญาก็ได้ อยู่ในดุลย
พินิจของผู้ส่ังซ้ือ/สั่งจ้าง 
-การท าใบสั่งจา้ง/สัญญาจ้าง ใหป้ิดอากรแสตมป์
ทกุจ านวนเงิน 1,000 บาท หรือเศษของ 
1,000 บาท ค่าอากรแสตมป์   1 บาท 
 
-คณะกรรมการตรวจรับพัสดเุมื่อตรวจรบัพัสดุ
แล้วให้ รายงานผู้มีอ านาจสั่งซ้ือ สั่งจ้าง ทราบ 
ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง การพัสดุ 
พ.ศ. 2538 และแก้ไขเพิ่มเติม 
 
 
- รวบรวมเอกสารและจัดท าใบขอเบิกสง่งาน
ตรวจสอบตั้งแต่ขั้นตอนขออนุมัติซ้ือ/จ้าง/
สัญญา/ข้อตกลง/ส่งของ/ตรวจรับ/แจ้งหนี้และ
เบิกจ่ายเงินโดยบันทึกในระบบ MIS และระบบ  
e-GP  มีเลขคุมสัญญา 

 
 
- ถูกตอ้งครบถ้วนตามเวลาที่
ก าหนดตามขอ้บัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไข
เพิ่มเติม 
 
 
- ถูกตอ้งครบถ้วนตามเวลาที่
ก าหนดตามขอ้บัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไข
เพิ่มเติม 
 
- ถูกตอ้งครบถ้วนตามเวลาที่
ก าหนดตามขอ้บัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไข
เพิ่มเติม 
 
- ถูกตอ้งครบถ้วนตามเวลาที่
ก าหนดตามขอ้บัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไข
เพิ่มเติม 
 
 
 

 
 
ตรวจสอบจาก
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
 
 
ตรวจสอบจาก
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
 
ตรวจสอบจาก
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
 
ตรวจสอบจาก
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
และระเบียบ 
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงินฯลฯ  
พ.ศ. 2555 
 

 
 

 เจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 

 
คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ

 
 
 

 
เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 

 
 

- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอร์มตาม
ระบบ MIS ,
ระบบ e-GP 
 
 
 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอร์มตาม
ระบบ MIS ,
ระบบ e-GP 
 
 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอร์มตาม
ระบบ MIS ,
ระบบ e-GP 
 
 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอร์มตาม
ระบบ MIS ,
ระบบ e-GP 

 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และแก้ไขเพิ่มเติม 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ MIS , ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และแก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงิน  การเบกิจ่าย
ฯลฯ พ.ศ. 2555 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ MIS , ระบบ e-GP 
 

 

 

อนุมัติจัดซื้อ / จดัจ้าง 

ก่อหนี้ผูกพัน 

 
การเบิกจ่ายเงิน 

ตรวจรับพสัด ุ



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.2 จัดหาโดยวิธีสอบราคา 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

1 
 
 
 
 

 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
- เป็นการด าเนินการจัดซ้ือ / จัดจา้ง / จัดหา
วัสด-ุครุภัณฑ์จากเงินงบประมาณทุกประเภท 
และจากเงินนอกงบประมาณทุกประเภทเพี่อให้
ได้วัสดุหรือครุภัณฑ์ ครบถ้วนถูกต้องตาม
วัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
 
1.ตรวจสอบรายการงบประมาณที่ได้รับ 
2.ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุที่จะซ้ือ/จา้ง 
3.ตรวจสอบการอนุมัติเงินประจ างวด กอ่น

ด าเนินการจัดซ้ือ/จัดจา้ง 
- จัดท าบัญชีคุมในระบบ  MIS 
- จัดท าทะเบียนคุมตามแบบฟอร์มทะเบียน

คุมพัสดุ 
 
 
การซ้ือ/การจา้ง  ครั้งหนึ่งซ่ึงมีราคาเกิน  
100,000  บาท แต่ไม่เกิน 2,000,000.- บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
- ถูกตอ้งตามข้อบัญญัต ิ 
เร่ือง วิธีการ งบประมาณ 
พ.ศ.  2529 
 
 
 
 
 
 
- ถูกต้องครบถ้วนตามเวลาที่

ก าหนดตามขอ้บัญญัติ
กรุงเทพมหานคร  เร่ือง  
การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และแก้ไขเพิ่มเติม 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจากบัญชี
คุมในระบบ MIS  และ
บัญชีคุมตามแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจาก 
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอร์มตาม
ระบบ MIS  ,  
ระบบ e-GP 

 
 
 
 
 
 
 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ. 2529 
 
 
 
 
 
- ข้อบัญญัต ิ
กรุงเทพมหานคร  เร่ือง 
การพัสด ุพ.ศ. 2538  
และแก้ไขเพิ่มเติม 
- แนวทางปฏบิัติตาม 
ระบบ MIS  , ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

กระบวนการ 
จัดซื้อ / จัดจา้ง 

ตรวจสอบงบประมาณ 

ด าเนินการโดยวิธสีอบราคา 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.2 จัดหาโดยวิธีสอบราคา 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 

 
5 
 
 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
  
 
 

 
 
2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1.แต่งต้ังคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดฯ 
2.เหตุผลของการก าหนดรายละเอยีด 
3.รายชื่อยีห่้อสินค้าที่ตรงตามรายละเอยีดมาก
รายที่สุด 
4.ราคาท้องตลาด 
5.รายงานขอความเห็นชอบใช้รายละเอยีด 
 
 
 
 
 
-สืบราคาจากท้องตลาดรวมทั้งเว็บไซด์ต่างๆ 
-ราคาที่เคยซ้ือครั้งหลังสุดในระยะเวลา 2 
ปีงบประมาณ 
-ราคามาตรฐานที่ส านกังบประมาณก าหนดหรือ
กรุงเทพมหานครก าหนด 
 
-เจ้าหน้าทีพ่ัสดุจัดท ารายงานขอความเห็นชอบ 
จัดซื้อ/จัดจ้าง  ค่าปรับพร้อมขอแต่งต้ัง
คณะกรรมการ  เปิดซองสอบราคา  และแบบร่าง
ประกาศสอบราคา . สัญญา ,  ใบเสนอราคา  ต่อ
ผู้มีอ านาจสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง  ผา่นหัวหน้าเจา้หน้าที่
พัสดุ  ตามขอ้บัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538  และที่แก้ไขเพิ่มเติม  
 

 
 
- ถูกตอ้งครบถ้วนตามเวลาที่
ก าหนด  ตามค าสั่ง
กรุงเทพมหานคร ที่  
5804/2555  
ลว. 13 ธ.ค. 2555 
และตามบัญชีราคามาตรฐาน 
ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร  เร่ือง    
การพัสดุ พ.ศ. 2538  และ
แก้ไขเพิ่มเติม 
 
- ถูกตอ้งครบถ้วนตามเวลาที่
ก าหนด    ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร  เร่ือง  
การพัสดุ พ.ศ. 2538  และ
แก้ไขเพิ่มเติม 
 
- ถูกตอ้งครบถ้วนตามเวลาที่
ก าหนด    ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร  เร่ือง  
การพัสดุ พ.ศ. 2538  และ
แก้ไขเพิ่มเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ตรวจสอบรายละเอียด
ให้เป็นไปตามค าสั่ง
กรุงเทพมหานครที่  
5804/2555   
ลว. 13 ธ.ค. 2555 
 
 
 
 
 
 
-ตรวจสอบจาก
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ.  2548  
และแก้ไขเพิ่มเติม 
 
-ตรวจสอบจาก
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ.  2548  
และแก้ไขเพิ่มเติม 

 
  

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-บันทึกรายงาน 
-แบบฟอร์มตาม
ระบบ MIS , 
ระบบ e-GP 

 
 
- ค าสั่ง กรุงเทพมหานคร  
ที่  5804/2555 
ลว. 13 ธ.ค. 2555 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร  เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และแก้ไขเพิ่มเติม 
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ 
MIS , ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร  เร่ือง 
การพัสด ุพ.ศ. 2538  
และแก้ไขเพิ่มเติม 
-แนวทางปฏิบัติตามระบบ 
MIS , ระบบ e-GP 
 
 

 

ก าหนดรายละเอียด 

ตรวจสอบราคา 

 

ขอความเห็นชอบ 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.2 จัดหาโดยวิธีสอบราคา 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
7 
 
 
 
 
 
 

 
8 
 
 
 
 
 

 
 

9 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
อย่าง
น้อย 

10 วัน 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

 
 
1 วัน 

 
1.จัดท าประกาศสอบราคา 
2.ปิดประกาศสอบราคา ณ ที่ท าการโดยเปิดเผย 
และส่งประกาศสอบราคาไปที่ผู้ขายที่มอีาชีพ
โดยตรงให้มากราย โดยส่งทางไปรษณีย์
ลงทะเบียนก่อนวันรับซองไม่น้อยกวา่ 10 วัน  
3.ประกาศในเว็บไซด์ของหน่วยงาน 
 
 
-เมื่อถึงก าหนดวันยื่นซองให้เจ้าหนา้ที่รบัซอง 
โดยไม่เปิดซองรับเอกสาร  ส่วนที ่1 , 2 และให้
ออกใบรับแก่ผู้ยื่นซองและน าฝากหวัหนา้
เจ้าหน้าที่พัสดุทกุวัน 
 
 
 
 
- เมื่อครบก าหนดให้คณะกรรมการเปิดซองสอบ
ราคา น าเอกสารส่วนที่ 1 ตรวจสอบผู้มี
ผลประโยชน์ร่วมกันและจัดท าประกาศ 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ถูกตอ้งครบถ้วนตามเวลาที่
ก าหนด ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไข
เพิ่มเติม 
 
 
 
- ถูกตอ้งครบถ้วนตามเวลาที่
ก าหนด ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไข
เพิ่มเติม 
 
 
 
- ถูกตอ้งครบถ้วนตามเวลาที่
ก าหนด ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไข
เพิ่มเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
-มีการปิดประกาศ
ครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจากหนังสือรับ
ฝากเอกสารจากเจา้หน้าที่
พัสดุและหัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสด ุ
 
 
 
 
- ตรวจสอบจากคุณสมบัติ
เบื้องต้นและประกาศผล
การตรวจสอบ 
 

 
เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
 
 
 
 
 

 
- เจ้าหนา้ที่พัสด ุ
- หวัหน้าเจา้หน้าที่
พัสด ุ
 
 
 
 
 
- คณะกรรมการ
เปิดซองสอบราคา 
 

 
-บันทึกรายงาน 
-แบบฟอร์มตาม 
ระบบ MIS , 
ระบบ e-GP 

 
 

 
 
- ตามแบบที่
ก าหนด 
- แบบฟอร์ม
ตามระบบ MIS 
, ระบบ e-GP 

 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และแก้ไขเพิ่มเติม 
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ 
MIS , ระบบ e-GP 
 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และแก้ไขเพิ่มเติม 
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ 
MIS , ระบบ e-GP 
 

 
 

ประกาศสอบราคา
ท้องตลาด 

รับซองสอบราคา 

ตรวจสอบผู้มผีลประโยชน์
ร่วมกัน 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.2 จัดหาโดยวิธีสอบราคา 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- เมื่อครบก าหนดวันเปิดซองให้คณะกรรมการ
เปิดซองสอบราคาด าเนินการดังนี้ 
1.เปิดซองใบเสนอราคาและอ่านแจ้งราคาเฉพาะ
ผู้เสนอราคาตามที่ประกาศไว ้
2.ตรวจสอบคุณสมบัติผู้เสนอราคา ใบเสนอราคา 
แคตตาล็อกหรือแบบรูปและรายการ 
3.คัดเลือกพัสดุ หรืองานจ้าง  ของผู้เสนอราคาที่
ถูกต้องตาม (2) ที่มีคุณภาพ และคุณสมบัติเป็น
ประโยชน์ต่อกรุงเทพมหานครซ่ึงเสนอราคาต่ าสุด 
4.หากเสนอเท่ากันหลายรายให้ผู้เสนอราคายื่น
เสนอราคาใหม่ พร้อมกันโดยวิธยีื่นซองเสนอ
ราคา 
5.หากมีผู้เสนอราคาถกูต้องรายเดียวให้
คณะกรรมการพิจารณาด าเนินการต่อไปโดยมี
ความเห็นไว้ในการสรุปผลการพิจารณาคัดเลือกผู้
เสนอราคา 
6.จัดท ารายงานผลการพิจารณาเสนอผู้สั่งซ้ือ/สั่ง
จ้าง  ผ่านหัวหนา้เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- ถูกตอ้งครบถ้วนตาม
เวลาที่ก าหนด ตาม
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
 

 
 
- ตรวจสอบจากการ
พิจารณาผลการเสนอราคา 

 
  

- คณะกรรมการ
เปิดซองสอบราคา 

 

 
 
- ตามแบบที่
ก าหนด 
- แบบฟอร์ม
ตามระบบ MIS, 
ระบบ e-GP 
 

 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และแก้ไขเพิ่มเติม 
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ 
MIS , ระบบ e-GP 
 
 

 

 

 

เปิดซองสอบราคา 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.2 จัดหาโดยวิธีสอบราคา 
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11 

 
 
 
 
 
 

 
12 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

5 วัน 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1. - เจ้าหน้าที่พัสดจุัดท ารายงานขออนมุัติจัดซ้ือ 
/ จัดจ้าง ค่าปรับ สัญญา / ใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง  
พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจ
การจ้าง ต่อผู้มีอ านาจสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสด ุ   ตามขอ้บัญญัติ
กรุงเทพมหานคร   เร่ือง การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
2.ห้ามแต่งต้ังกรรมการเปิดซองสอบราคาเป็น
กรรมการตรวจรับพัสด ุ
 
1. กรณีท าใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง ถ้าผู้ขายสามารถส่ง 
มอบพัสดุได้ครบถ้วนภายใน 5 วันท าการของ
ทางราชการ  นับตั้งแต่วันถัดจากวันท าข้อตกลง
เป็นหนังสือ  ตามขอ้บัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การพัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไขเพิ่มเติม 

 

2.กรณีท าสัญญา ถา้ผู้ขายไม่สามารถส่งมอบพัสดุ 
ได้ครบถ้วนภายใน  5  วันท าการของทาง
ราชการ  ผู้ขายจะต้องวางหลักประกันสญัญาใน
อัตราร้อยละ  5  ของราคาพัสดุที่ตกลงซ้ือ หรือ
จ้าง  เว้นแต่การจัดหาที่มีความส าคัญเปน็พิเศษ
จะก าหนดสูงกว่าร้อยละ 5 แต่ไม่เกินร้อยละ 10 
ก็ได้ 
 

3.ก่อนที่ลงนามในสัญญา ต้องให้นิติกร หรือผู้รู้
กฎหมายของหน่วยงานฯเป็นผู้ตรวจร่างสัญญา
ก่อนและเมื่อนิติกร หรือผู้รู้กฎหมาย ไดต้รวจร่าง
สัญญาเสร็จ  แลว้ให้แจ้งผู้ขาย หรือผู้รับจ้างมา
ท าสัญญาพร้อมหลักประกันสัญญา  แลว้เสนอผู้
สั่งซ้ือ / สั่งจ้าง หรือผู้ที่ได้มอบอ านาจเป็นผู้ลง
นามสัญญาในนามกรุงเทพมหานคร 

 
 
- ถูกตอ้งครบถ้วนตาม
เวลาที่ก าหนด ตาม
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
 
 
 
 
- ถูกตอ้งครบถ้วนตาม
เวลาที่ก าหนด ตาม
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที ่
2) พ.ศ. 2548 
 
 
 
 

 
 
- ตรวจสอบจากเอกสาร
เปรียบเทียบราคา และ
สรุปผลการเปิดซอง 
 
 
 
 
 
 
 
-ตรวจสอบจากใบสั่งซ้ือ/สั่ง
จ้างให้ถูกต้อง 

 
  

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
 

- บันทึก
รายงาน 
- แบบฟอร์ม
ตามระบบ MIS 
, ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
- ตามแบบที่
ก าหนด 
- แบบฟอร์ม
ตามระบบ MIS 
, ระบบ e-GP 
 

 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และแก้ไขเพิ่มเติม 
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ 
MIS , ระบบ e-GP 
 
 
 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง  
การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และแก้ไขเพิ่มเติม 
- แนวทางปฏิบัติตาม 
ระบบ MIS , ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 

 

อนุมัติจัดซื้อ / จดัจ้าง 

ก่อหนี้ผูกพัน 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.2 จัดหาโดยวิธีสอบราคา 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
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4. ออกใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา (กรณีใช้เงิน
สดค้ าประกันสัญญา) น าเงินประกันสัญญาฝาก
ธนาคาร ประเภทบัญชีออมทรัพย ์ของส านักงาน
เขต เมื่อตรวจการหมดภาระผกูพันแลว้ถอนคืนผู้
ค้ าประกัน 
 

5.กรณีวางหลักประกันสัญญาเป็นเช็ค ที่ธนาคาร
สั่งจ่าย ให้สั่งจ่ายในนาม หน่วยงาน
กรุงเทพมหานคร และออกเช็คก่อนวันทีค้่ า
ประกัน ไม่เกิน 3 วันท าการ 
 

6.กรณีวางหลักประกันสัญญาเป็นหนังสือของ
ธนาคาร (ตามแบบทีก่ าหนด) ต้องมีการท า
หนังสือตรวจสอบกบัธนาคารผู้ออกหนังสือค้ า
ประกัน โดยให้ธนาคารยืนยันวา่เป็นหนงัสือที่
ธนาคารออกให้จริง 
 

7.การท าใบสั่งจ้างหรือสัญญาจ้าง วงเงินต่ ากวา่ 
200,000.- บาท  ใหป้ิดอากรแสตมปท์ุก
จ านวนเงิน 1,000.-บาท หรือเศษของ  
1,000.- บาท ค่าอากรแสตมป์  1  บาท   
หากวงเงินสัญญาจ้าง เกิน 200,000.- บาท  
ให้ส่งสรรพากร  ออกตราสาร 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

    

 

 

 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.2 จัดหาโดยวิธีสอบราคา 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
13 

 
 
 
 
 
 
 
 

14 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
  
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
-คณะกรรมการตรวจรับพัสดเุมื่อตรวจรบัพัสดุ
แล้วให้รายงานผู้มอี านาจสั่งซ้ือ สั่งจ้าง ทราบ 
ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง การพัสดุ 
พ.ศ. 2538 และแก้ไขเพิ่มเติม 
 
 
 
 
 
- รวบรวมเอกสารและจัดท าใบขอเบิกสง่งาน
ตรวจสอบตั้งแต่ขั้นตอนขออนุมัติซ้ือ/จ้าง/
สัญญา/ข้อตกลง/ส่งของ/ตรวจรับ/แจ้งหนี้และ
เบิกจ่ายเงินโดยบันทึกในระบบ MIS และระบบ  
e-GP  มีเลขคุมสัญญา 
 
 
 
 

 
 
- ถูกตอ้งครบถ้วนตาม
เวลาที่ก าหนดตาม
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
 
 
 
ถูกต้องครบถ้วนภายใน
เวลาที่ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และ
แก้ไขเพิ่มเตมิและระเบียบ 
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงินฯลฯ  
พ.ศ. 2555 
 

 
 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ

 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอร์ม
ตามระบบ MIS 
, ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอร์ม
ตามระบบ MIS 
, ระบบ e-GP 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และแก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงิน  
การเบิกจา่ยเงิน  ฯลฯ  
พ.ศ. 2555 
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ 
MIS ,  ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตรวจรับพสัด ุ

 

การเบิกจ่ายเงิน 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.3 จัดหาโดยวิธีพิเศษ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

1 
 
 
 
 

 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  
 
 
 

 
 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
- เป็นการด าเนินการจัดซ้ือ / จัดจา้ง / จัดหา
วัสด-ุครุภัณฑ์จากเงินงบประมาณทุกประเภท 
และจากเงินนอกงบประมาณทุกประเภทเพี่อให้
ได้วัสดุหรือครุภัณฑ์ ครบถ้วนถูกต้องตาม
วัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
 
 
1.ตรวจสอบรายการงบประมาณที่ได้รับ 
2.ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุที่จะซ้ือ/จา้ง 
3.ตรวจสอบการอนุมัติเงินประจ างวด กอ่น
ด าเนินการจัดซ้ือ/จัดจา้ง 

- จัดท าบัญชีคุมในระบบ  MIS 
- จัดท าทะเบียนคุมตามแบบฟอร์มทะเบียน

คุมพัสดุ 
 
 
การซ้ือ/การจา้ง  ครั้งหนึ่งซ่ึงมีราคาเกิน  
100,000  บาท  กระท าได้ในกรณีตามข้อ  
20 , 21 แห่งข้อบัญญัตกิรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538  และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ถูกตอ้งตามข้อบัญญัต ิ 
เร่ือง วิธีการ งบประมาณ 
พ.ศ.  2529 
 
 
 
 
 
 
-ถูกต้องครบถ้วนตามเวลาที่
ก าหนดตามขอ้บัญญัติ
กรุงเทพมหานคร  เร่ือง  
การพัสดุ  พ.ศ.  2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจากบัญชี
คุมในระบบ MIS  และ
บัญชีคุมตามแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
-ตรวจสอบจาก
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอร์มตาม
ระบบ MIS  ,  
ระบบ e-GP 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร  เร่ือง 
วิธีการงบประมาณ  
พ.ศ. 2529 
 
 
 
 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ MIS ,  ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 

 
 

กระบวนการ 
จัดซื้อ / จัดจา้ง 

ตรวจสอบงบประมาณ 

ด าเนินการโดยวิธีพิเศษ 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.3 จัดหาโดยวิธีพิเศษ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

4 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

5 
 
 
 

 
 
 

6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

3 วัน 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
1.แต่งต้ังคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดฯ 
2.เหตุผลของการก าหนดรายละเอยีด 
3.รายชื่อยีห่้อสินค้าที่ตรงตามรายละเอยีดมากราย
ที่สุด 
4.ราคาท้องตลาด 
5.รายงานขอความเห็นชอบใช้รายละเอยีด 
 
 
 
 
 
-สืบราคาจากท้องตลาดรวมทั้งเว็บไซด์ต่างๆ 
-ราคาที่เคยซ้ือครั้งหลังสุดในระยะเวลา 2 
ปีงบประมาณ 
-ราคามาตรฐานที่ส านกังบประมาณก าหนดหรือ
กรุงเทพมหานครก าหนด 
 
 
- เจ้าหนา้ที่พัสดุจัดท า  รายงานขอความเห็นชอบ
จัดซือ้ / จัดจา้ง ค่าปรับ พร้อมขออนุมัตแิต่งต้ัง
คณะกรรมการจัดซ้ือ / จัดจ้าง โดยวธิีพเิศษ ต่อผู้มี
อ านาจ สั่งซ้ือ /สั่งจ้าง ผ่านหวัหนา้เจ้าหน้าที่พัสด ุ
ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง การพัสดุ 
พ.ศ. 2538 และแก้ไขเพิ่มเติม 
 
 
 
 

 
 
- ถูกตอ้งครบถ้วนตาม
เวลาที่ก าหนด ตามค าสั่ง
กรุงเทพมหานคร ที่ 
5804/2555  
ลว. 13 ธ.ค. 2555  
และตามบัญชีราคา
มาตรฐาน ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
 
-ถูกต้องครบถ้วนตาม
เวลาที่ก าหนดตาม
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
 
-ถูกต้องครบถ้วนตาม
เวลาที่ก าหนดตาม
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
 

 
 
- ตรวจสอบรายละเอียด
ให้เป็นไปตามค าสั่ง
กรุงเทพมหานครที่ 
5804/2555 
ลว. 13 ธ.ค. 2555 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
 
 
ตรวจสอบจาก
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
 

 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 

 
 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอร์มตาม
ระบบ MIS  
ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอร์มตาม
ระบบ MIS  
ระบบ e-GP 

 
 
- ค าสั่ง กรุงเทพมหานครที่  
ที่  5804/2555 
ลว. 13 ธ.ค. 2555 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และแก้ไขเพิ่มเติม 
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ 
MIS , ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และแก้ไขเพิ่มเติม 
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ 
MIS , ระบบ e-GP 
 

 

ขอความเห็นชอบ 

ก าหนดรายละเอียด 

ตรวจสอบราคา 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.3 จัดหาโดยวิธีพิเศษ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

7 
 
 
 
 
 
 
 

 
8 
 
 
 
 
 
 

9 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
5 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

 
2 วัน 

 
 
 
 
 

 
5 วัน 

 
 
 

 
 

- 1.คณะกรรมการจัดซ้ือ / จัดจ้างโดยวิธพีิเศษ จัดท า
หนังสือเชิญผู้มีอาชีพขายพัสดุ / รับจ้างท างานนั้น
โดยตรงมาเสนอราคาให้มากรายที่สุด              
2.ให้พิจารณาผู้เสนอราคารายที่เห็นสมควรซ้ือ/ 
จ้างว่าราคาที่เสนอสูงกว่าราคาในทอ้งตลาดหรือ
ราคาที่ประมาณได้ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได้ 
3.รายงานผลการพจิารณาพร้อมความเห็นเสนอผู้
สั่งซ้ือ/สั่งจ้าง ผ่านหัวหน้าเจา้หน้าทีพ่ัสดุ 
 
- เจ้าหนา้ที่พัสดุจัดท ารายงานขออนุมัตจิัดซื้อ /  
จัดจ้าง ค่าปรับ สัญญา / ใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง  พร้อม
แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจา้ง 
ต่อผู้มีอ านาจสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง ผ่านหัวหนา้เจ้าหน้าที่
พัสดุ  ตามขอ้บัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไขเพิ่มเติม 
 
1. กรณีท าใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง/สัญญา ผู้ขายจะต้อง
วางหลักประกันสัญญาในอัตรารอ้ยละ  5  ของ
ราคาพัสดุที่ตกลงซ้ือ หรือจา้ง  เว้นแตก่ารจัดหาที่มี
ความส าคัญเป็นพิเศษจะก าหนดสูงกวา่ร้อยละ 5 
แต่ไม่เกินร้อยละ 10 ก็ได ้
 

2. ก่อนที่จะลงนามในสัญญา ต้องให้นิตกิร หรือผู้รู้
กฎหมายของหน่วยงานฯเป็นผู้ตรวจร่างสัญญาก่อน
เมื่อตรวจร่างสัญญาเสร็จ  แล้วให้แจ้งผู้ขาย หรือ
ผู้รับจ้างมาท าสัญญาพร้อมหลักประกันสัญญา(ถ้ามี)  
แล้วเสนอผู้สั่งซ้ือ / สั่งจ้าง หรือผู้ที่ได้มอบอ านาจ
เป็นผู้ลงนามสัญญาในนามกรุงเทพมหานคร 
 

 
 
- ถูกตอ้งครบถ้วนตาม
เวลาที่ก าหนดตาม
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
 
 
 
- ถูกตอ้งครบถ้วนตาม
เวลาที่ก าหนดตาม
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
 
- ถูกตอ้งครบถ้วนตาม
เวลาที่ก าหนดตาม
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
 

 
 
-ตรวจสอบจากการ
พิจารณาผลการเสนอ
ราคา 
 
 
 
 
 
 
-ตรวจสอบจาก
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
 
 
-ตรวจสอบจาก 
ใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง 
 
 
 
 
 
 

 
  

-คณะกรรมการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง 
โดยวธิีพิเศษ 

 
 
 
 
 

 
- เจ้าหนา้ที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
- เจ้าหนา้ที่พัสด ุ
 

 
 

- ตามแบบที่ 
ก าหนด 
- แบบฟอร์มตาม 
ระบบ MIS ,
ระบบ e-GP 

 
 
 

 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอร์มตาม
ระบบ MIS ,
ระบบ e-GP 
 
 
 
- ตามแบบที่ 
ก าหนด 
- แบบฟอร์มตาม 
ระบบ MIS ,
ระบบ e-GP 
 

 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และแก้ไขเพิ่มเติม  
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ 
MIS , ระบบ e-GP 
 
 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และแก้ไขเพิ่มเติม  
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ 
MIS , ระบบ e-GP 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
 การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และแก้ไขเพิ่มเติม 
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ 
MIS , ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 

 

 

 

การเสนอราคา 

อนุมัติจัดซื้อ / จดัจ้าง 

ก่อหนี้ผูกพัน 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.3 จัดหาโดยวิธีพิเศษ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

3. ออกใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา (กรณีใช้เงิน
สดค้ าประกันสัญญา) น าเงินประกันสัญญาฝาก
ธนาคาร ประเภทบัญชีออมทรัพย ์ของส านักงาน
เขต เมื่อตรวจการหมดภาระผกูพันแลว้ถอนคืนผู้
ค้ าประกัน 
 

4. กรณีวางหลักประกันสัญญาเป็นเช็ค ที่
ธนาคารส่ังจ่าย ให้สั่งจ่ายในนาม หน่วยงาน
กรุงเทพมหานคร และออกเช็คก่อนวันทีค้่ า
ประกัน ไม่เกิน 3 วันท าการ 
 

5. กรณีวางหลักประกันสัญญาเป็นหนังสือของ
ธนาคาร (ตามแบบทีก่ าหนด) ต้องมีการท า
หนังสือตรวจสอบกบัธนาคารผู้ออกหนังสือค้ า
ประกัน โดยให้ธนาคารยืนยันวา่เป็นหนงัสือที่
ธนาคารออกให้จริง 
 

6. การท าใบสั่งจ้างหรือสัญญาจา้ง วงเงินต่ ากวา่ 
200,000.- บาท  ใหป้ิดอากรแสตมปท์ุก
จ านวนเงิน 1,000.-บาท หรือเศษของ  
1,000.- บาท ค่าอากรแสตมป์  1  บาท   
หากวงเงินสัญญาจ้าง เกิน 200,000.- บาท  
ให้ส่งสรรพากร ออกตราสาร 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

    

 

 

 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.3 จัดหาโดยวิธีพิเศษ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
10 

 
 
 
 
 
 
 
 

11 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
-คณะกรรมการตรวจรับพัสดเุมื่อตรวจรบัพัสดุ
แล้วให้รายงานผู้มอี านาจสั่งซ้ือ สั่งจ้าง ทราบ 
ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง การพัสดุ 
พ.ศ. 2538 และแก้ไขเพิ่มเติม 
 
 
 
 
 
- รวบรวมเอกสารและจัดท าใบขอเบิกสง่งาน
ตรวจสอบตั้งแต่ขั้นตอนขออนุมัติซ้ือ/จ้าง/
สัญญา/ข้อตกลง/ส่งของ/ตรวจรับ/แจ้งหนี้และ
เบิกจ่ายเงินโดยบันทึกในระบบ MIS และระบบ  
e-GP  มีเลขคุมสัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- ถูกตอ้งครบถ้วนตาม
เวลาที่ก าหนดตาม
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
 
 
 
- ถูกตอ้งครบถ้วนภายใน
เวลาที่ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจากข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และ
แก้ไขเพิ่มเตมิและระเบียบ 
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงินฯลฯ  
พ.ศ. 2555 
 

 
 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ

 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอร์ม
ตามระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
บันทึกรายงาน 
- แบบฟอร์ม
ตามระบบ MIS 
,ระบบ e-GP 
 

 
 
-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ 
MIS , ระบบ e-GP 
  
 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงิน  
การเบิกจา่ยเงิน  ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ 
MIS ,  ระบบ e-GP 
 
 
 

 

 

ตรวจรับพสัด ุ

 
การเบิกจ่ายเงิน 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.4 จัดหาโดยวิธีกรณีพิเศษ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

1 
 
 
 
 

 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  
 
 
 

 
 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
- เป็นการด าเนินการจัดซ้ือ / จัดจา้ง / จัดหา
วัสด-ุครุภัณฑ์จากเงินงบประมาณทุกประเภท 
และจากเงินนอกงบประมาณทุกประเภทเพี่อให้
ได้วัสดุหรือครุภัณฑ์ ครบถ้วนถูกต้องตาม
วัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
 
 
1. ตรวจสอบรายการงบประมาณที่ได้รับ 
2. ตรวจสอบรายละเอยีดพัสดุที่จะซ้ือ/จ้าง 
3. ตรวจสอบการอนุมัติเงินประจ างวด ก่อน
ด าเนินการจัดซ้ือ/จัดจา้ง 

- จัดท าบัญชีคุมในระบบ  MIS 
- จัดท าทะเบียนคุมตามแบบฟอร์มทะเบียน

คุมพัสดุ 
 
 
การซ้ือ/การจา้ง  จากการพาณิชย์ของ
กรุงเทพมหานคร บริษัทที่กรุงเทพมหานครจัด 
ตั้งขึ้นตามกฎหมาย สหการ  ส่วนราชการ  หรือ 
รัฐวิสาหกิจ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ถูกตอ้งตามข้อบัญญัต ิ 
เร่ือง วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ.  2529 
 
 
 
 
 
 
- ถูกตอ้งครบถ้วนตามเวลาที่
ก าหนดตามขอ้บัญญัติ
กรุงเทพมหานคร  เร่ือง  
การพัสดุ  พ.ศ.  2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจากบัญชี
คุมในระบบ MIS  และ
บัญชีคุมตามแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
-ตรวจสอบจาก
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอร์มตาม
ระบบ MIS  ,  
ระบบ e-GP 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
วิธีการงบประมาณ  
พ.ศ. 2529 
 
 
 
 
 
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
-แนวทางปฏิบัติตามระบบ 
MIS , ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

กระบวนการ 
จัดซื้อ / จัดจา้ง 

ตรวจสอบงบประมาณ 

ด าเนินการโดยวิธีกรณีพิเศษ 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.4 จัดหาโดยวิธีกรณีพิเศษ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
  
 
 

 
 
5 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
1.แต่งต้ังคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดฯ 
2.เหตุผลของการก าหนดรายละเอยีด 
3.รายชื่อยีห่้อสินค้าที่ตรงตามรายละเอยีดมาก
รายที่สุด 
4.ราคาท้องตลาด 
5.รายงานขอความเห็นชอบใช้รายละเอยีด 
 
 
 
 
 
-เจ้าหน้าทีพ่ัสดุจัดท ารายงานขอความเห็นชอบ 
จัดซื้อ/จัดจ้าง  ค่าปรับต่อผู้มีอ านาจสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง  
ผ่านหัวหนา้เจ้าหนา้ที่พัสดุ  ตามขอ้บัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 
 
-ท าหนังสือเสนอผู้มีอ านาจลงนามเชิญผูผ้ลิตหรือ
ผู้รับจ้างที่ได้สิทธิพิเศษให้มาเสนอราคา 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- ถูกตอ้งครบถ้วนตามเวลาที่
ก าหนด  ตามค าสั่ง
กรุงเทพมหานคร ที่  
5804/2555  
ลว. 13 ธ.ค. 2555 
และตามบัญชีราคามาตรฐาน 
ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และแก้ไขเพิ่มเติม 
 
 
-รวดเร็วโปร่งใสตรงตามเวลา
ก าหนด 
 
 
 
 
-ถูกต้องครบถ้วนตามเวลาที่
ก าหนดตามขอ้บัญญัติ
กรุงเทพมหานคร  เร่ือง   
การพัสดุ  พ.ศ.  2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 

 
 
ตรวจสอบรายละเอียด
ให้เป็นไปตามค าสั่ง
กรุงเทพมหานครที่  
5804/2555   
ลว. 13 ธ.ค. 2555 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ตรวจสอบจากการ
พิจารณาผลการเสนอ
ราคา 

 
  

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ตามแบบที่
ก าหนด 
- แบบฟอร์ม
ตามระบบ MIS  
,  ระบบ e-GP 

 
 
- ค าสั่ง กรุงเทพมหานคร 
ที่  5804/2555 
ลว. 13 ธ.ค. 2555 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และแก้ไขเพิ่มเติม 
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ 
MIS , ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และแก้ไขเพิ่มเติม 
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ 
MIS , ระบบ e-GP 
 

 

 
 

ก าหนดรายละเอียด 

 

ขอความเห็นชอบ 

การเสนอราคา 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.4 จัดหาโดยวิธีกรณีพิเศษ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

7 
 
 
 
 

 
 
 

8 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
5 วัน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
- เจ้าหนา้ที่พัสดุจัดท ารายงานขออนุมัตจิัดซื้อ / 
จัดจ้าง ค่าปรับ สัญญา / ใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง  พร้อม
แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจรับ 
การจ้าง ต่อผู้มีอ านาจสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ตรวจรับการจ้าง  ตามขอ้บัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
 
1. กรณีท าใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง/สัญญาผู้เสนอราคา 
ไม่ต้องวางหลักประกัน 
 

2. ก่อนลงนามในสัญญา ต้องให้นิติกรหรือผู้รู้
กฎหมายของหน่วยงานฯ เป็นผู้ตรวจร่างสัญญา
ก่อน เมื่อตรวจร่างสัญญาเสร็จแล้ว  ใหแ้จ้งผู้ขาย
หรือผู้รับจ้างมาท าสัญญา  แล้วเสนอผู้สัง่ซ้ือ/ 
สั่งจ้าง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้ลงนามใน
สัญญาในนามกรุงเทพมหานคร 
 

3.การท าใบสั่งจ้างหรือสัญญาจ้าง วงเงินต่ ากวา่ 
200,000.- บาท ให้ปิดอากรแสตมป์ทกุจ านวน
เงิน 1,000.-บาท หรือเศษของ 1,000.- บาท 
ค่าอากรแสตมป ์1 บาท หากวงเงินสัญญาจ้าง
เกิน 200,000.- บาท ให้ส่งสรรพากร  
ออกตราสาร 
 
 
 
 
 
 

 
 
- ถูกตอ้งครบถ้วนตามเวลาที่
ก าหนดตามขอ้บัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง  
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
 
 
 
- ถูกตอ้งครบถ้วนตามเวลาที่
ก าหนดตามขอ้บัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไข
เพิ่มเติม 
 
 
 
 
 

 
 
ตรวจสอบจาก
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
 
 
 
-ตรวจสอบจากใบสั่ง
ซ้ือ/สั่งจ้างให้ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 เจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ
 
 
 
 
 

 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอร์มตาม
ระบบ MIS ,
ระบบ e-GP 
 
 
 
 
-ตามแบบที ่
ก าหนด 
- แบบฟอร์มตาม
ระบบ MIS ,
ระบบ e-GP 

 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ MIS , ระบบ e-GP 
 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ MIS , ระบบ e-GP 
 
 
 
 

 

 

 

อนุมัติจัดซื้อ / จดัจ้าง 

ก่อหนี้ผูกพัน 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.4 จัดหาโดยวิธีกรณีพิเศษ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

9 
 
 
 
 

 
 
 
10 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
2 วัน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเมื่อตรวจรับพัสดุ
แล้วให้รายงานผู้มอี านาจสั่งซ้ือ/สั่งจ้างทราบ  
ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  เรือง การพัสดุ 
พ.ศ. 2538  และแก้ไขเพิ่มเติม 
 
 
 
 
-รวบรวมเอกสารและจัดท าใบขอเบกิส่งงาน
ตรวจสอบตั้งแต่ขั้นตอนขออนุมัติ/จ้าง/สัญญา/
ข้อตกลง/ส่งของ/ตรวจรับ/แจ้งหนี้และเบิก
จ่ายเงินโดยบันทกึในระบบ MIS และระบบ e-GP 
มีเลขคมุสัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- ถูกตอ้งครบถ้วนตามเวลาที่
ก าหนดตามขอ้บัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไข
เพิ่มเติม 
 
 
 
- ถูกตอ้งครบถ้วนตามเวลาที่
ก าหนดตามขอ้บัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไข
เพิ่มเติม 
 
 
 
 
 

 
 
ตรวจสอบจาก
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
และระเบียบ 
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงินฯลฯ  
พ.ศ. 2555 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ

 
 
 
 
 

 
เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอร์มตาม
ระบบ MIS ,
ระบบ e-GP 
 
 
 
 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอร์มตาม
ระบบ MIS ,
ระบบ e-GP 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงิน  การเบกิจ่าย
ฯลฯ พ.ศ. 2555 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ MIS , ระบบ e-GP 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ตรวจรับพสัด ุ

 

การเบิกจ่ายเงิน 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.5 จัดหาโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

1 
 
 
 
 

 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
- เป็นการด าเนินการจัดซ้ือ / จัดจา้ง / จัดหา
วัสด-ุครุภัณฑ์จากเงินงบประมาณทุกประเภท 
และจากเงินนอกงบประมาณทุกประเภทเพี่อให้
ได้วัสดุหรือครุภัณฑ์ ครบถ้วนถูกต้องตาม
วัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
 
1.ตรวจสอบรายการงบประมาณที่ได้รับ 
2.ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุที่จะซ้ือ/จา้ง 
3.ตรวจสอบการอนุมัติเงินประจ างวด กอ่น

ด าเนินการจัดซ้ือ/จัดจา้ง 
- จัดท าบัญชีคุมในระบบ  MIS 
- จัดท าทะเบียนคุมตามแบบฟอร์มทะเบียน

คุมพัสดุ 
 
 
การซ้ือ/การจา้ง  ครั้งหนึ่งซ่ึงมีราคาเกิน  
2,000,000  บาท แต่ไม่รวมถึงการจ้างที่
ปรึกษา การจา้งออกแบบและควบคุมงาน  
การซ้ือ/การจา้งโดยวิธีพิเศษ หรือวธิีกรณีพิเศษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
- ถูกตอ้งตามข้อบัญญัต ิ เร่ือง 
วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ.  2529 
 
 
 
 
 
 
- ถูกตอ้งครบถ้วนตามเวลาที่
ก าหนดตามขอ้บัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจากคุมใน
ระบบ MIS  และบัญชี
คุมตามแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
 
 
 
 
 

 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- แบบฟอร์มตาม
ระบบ MIS  ,  
ระบบ e-GP 

 
 
 
 
 
 
 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ. 2529 
 
 
 
 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ MIS , ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กระบวนการ 
จัดซื้อ / จัดจา้ง 

ตรวจสอบงบประมาณ 

ด าเนินการโดยวิธีประมลู 
ทางอิเล็กทรอนิกส ์



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.5 จัดหาโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

4 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1.เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอหวัหน้าหน่วยงานที่
จัดซื้อ/จัดจ้าง แต่งต้ังคณะกรรมการก าหนดร่าง
ขอบเขตของงาน (TOR) และร่างเอกสารการ
ประมูล เพื่อจัดท ารา่งขอบเขตของงาน (TOR) 
ร่างประกาศการประมูลและร่างเอกสารการ
ประมูล 
2.เมื่อคณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงาน 
(TOR) และร่างเอกสารการประมูลเสร็จ
เรียบร้อยแล้วให้เสนอขออนุมัติหวัหนา้
หน่วยงานทีจ่ัดซื้อ/จัดจ้าง 
 
 
ต้องมีสาระส าคัญ ดังนี้ 
1. ความเป็นมา 
2.วัตถุประสงค์ 
3.คุณสมบัติผู้ประสงค์จะเสนอราคา 
4.แบบรูปรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะ 
5.ระยะเวลาด าเนินการ 
6.ระยะเวลาส่งมอบของหรืองาน 
7.วงเงินในการจัดซ้ือ/จัดจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- ถูกตอ้งครบถ้วนตามเวลา 
ที่ก าหนด 
-ตามระเบียบกรุงเทพ 
มหานครนคร ว่าด้วยวธิีการ
ประมูลด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 
 
 
 
 
 
 
- ถูกตอ้งครบถ้วนตามเวลาที่
ก าหนด 
-ตามระเบียบกรุงเทพ 
มหานครนคร ว่าด้วยวธิีการ
ประมูลด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 
 
 
 
 
 
 

 
 
-ตรวจสอบจากระเบยีบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
วิธีการประมูลด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 
2549 
 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจากเอกสาร
ร่าง TOR 
 
 
 
 
 

 
 

- คณะกรรมการ
ก าหนดร่าง
ขอบเขตของงาน
(TOR) 

 
 
 
 

 
 
 
 
- คณะกรรมการ
ก าหนดร่าง
ขอบเขตของงาน
(TOR) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

-ตามแบบที่
ก าหนด 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
-ตามแบบที่
ก าหนด 

 
 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวธิีประมูลด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์พ.ศ. 2549 
- ข้อบญัญัติ กทม. เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
 
 
 
 
 
 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวธิีประมูลด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์พ.ศ. 2549 
- ข้อบญัญัติ กทม. เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ท าร่าง TOR  ร่างประกาศ
และร่างเอกสารการประมลู 

สาระส าคญั  TOR 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.5 จัดหาโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
27 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
5 วัน 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1.กรณีท าใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง ถ้าผู้ขายสามารถส่ง 
มอบพัสดุได้ครบถ้วนภายใน 5 วันท าการของ
ทางราชการ  นับตั้งแต่วันถัดจากวันท าข้อตกลง
เป็นหนังสือ  ตามขอ้บัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การพัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไขเพิ่มเติม 

 

2.กรณีท าสัญญา ถา้ผู้ขายไม่สามารถส่งมอบพัสดุ 
ได้ครบถ้วนภายใน  5 วันท าการของทางราชการ 
ผู้ขายจะต้องวางหลักประกันสัญญาในอัตรา   
ร้อยละ  5  ของราคาพัสดุที่ตกลงซ้ือ หรือจ้าง  
เว้นแต่การจัดหาที่มีความส าคัญเป็นพิเศษจะ
ก าหนดสูงกวา่ร้อยละ 5 แต่ไม่เกินร้อยละ 10 
ก็ได้ 
 
3.ก่อนที่ลงนามในสัญญา ต้องให้นิติกร หรือผู้รู้
กฎหมายของหน่วยงานฯเป็นผู้ตรวจร่างสัญญา
ก่อนและเมื่อนิติกร หรือผู้รู้กฎหมาย ไดต้รวจร่าง
สัญญาเสร็จ  แลว้ให้แจ้งผู้ขาย หรือผู้รับจ้างมา
ท าสัญญาพร้อมหลักประกันสัญญา  แลว้เสนอผู้
สั่งซ้ือ / สั่งจ้าง หรือผู้ที่ได้มอบอ านาจเป็นผู้ลง
นามสัญญาในนามกรุงเทพมหานคร 
 

4.ออกใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา (กรณีใช้เงิน
สดค้ าประกันสัญญา) น าเงินประกันสัญญาฝาก
ธนาคาร ประเภทบัญชีออมทรัพย ์ของส านักงาน
เขต เมื่อตรวจการหมดภาระผกูพันแลว้ถอนคืนผู้
ค้ าประกัน 
 

 
 
- ถูกตอ้งครบถ้วนตามเวลาที่
ก าหนด ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไข
เพิ่มเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2548 
 
 
 
 

 
 
-ตรวจสอบจากใบ 
สั่งซ้ือ/สั่งจ้างให้ถูกต้อง 

 
  

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- ตามแบบที่
ก าหนด 
- แบบฟอร์ม
ตามระบบ MIS 
, ระบบ e-GP 
 

 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง  
การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และแก้ไขเพิ่มเติม  
- แนวทางปฏิบัติตาม 
ระบบ MIS , ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

ก่อหนี้ผูกพัน 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา > 2.1.5 จัดหาโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

28 
 
 
 
 
 
 

29 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

 

5.กรณีวางหลักประกันสัญญาเป็นเช็ค ที่
ธนาคารส่ังจ่าย ให้สั่งจ่ายในนาม หน่วยงาน
กรุงเทพมหานคร และออกเช็คก่อนวันทีค้่ า
ประกัน ไม่เกิน 3 วันท าการ 
 

6.กรณีวางหลักประกันสัญญาเป็นหนังสือของ
ธนาคาร (ตามแบบทีก่ าหนด) ต้องมีการท า
หนังสือตรวจสอบกบัธนาคารผู้ออกหนังสือค้ า
ประกัน โดยให้ธนาคารยืนยันวา่เป็นหนงัสือที่
ธนาคารออกให้จริง 
 

7.การท าใบสั่งจ้างหรือสัญญาจ้าง วงเงินต่ ากวา่ 
200,000.- บาท  ใหป้ิดอากรแสตมปท์ุก
จ านวนเงิน 1,000.-บาท หรือเศษของ  
1,000.- บาท ค่าอากรแสตมป์  1  บาท   
หากวงเงินสัญญาจ้าง เกิน 200,000.- บาท  
ให้ส่งสรรพากร ออกตราสาร 
 
-คณะกรรมการตรวจรับพัสดเุมื่อตรวจรบัพัสดุ
แล้วให้รายงานผู้มอี านาจสั่งซ้ือ สั่งจ้าง ทราบ 
ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง การพัสดุ 
พ.ศ. 2538 และแก้ไขเพิ่มเติม 
 
 
- รวบรวมเอกสารและจัดท าใบขอเบิกส่งงาน
ตรวจสอบตั้งแต่ขั้นตอนขออนุมัติซ้ือ/จ้าง/
สัญญา/ข้อตกลง/ส่งของ/ตรวจรับ/แจ้งหนี้และ
เบิกจ่ายเงินโดยบันทึกในระบบ MIS และระบบ  
e-GP  มีเลขคุมสัญญา 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ถูกตอ้งครบถ้วนตามเวลาที่
ก าหนดตามขอ้บัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไข
เพิ่มเติม 
 
ถูกต้องครบถ้วนภายในเวลาที่
ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติมและ 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงินฯลฯ  
พ.ศ. 2555 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ

 
 
 

 
เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- บันทึก
รายงาน 
- แบบฟอร์ม
ตามระบบ MIS 
, ระบบ e-GP 
 
- บันทึก
รายงาน 
- แบบฟอร์ม
ตามระบบ MIS 
, ระบบ e-GP 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง  
การพัสดุ พ.ศ. 2538  
และแก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงิน  
การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ  พ.ศ. 2555 
- แนวทางปฏิบัติตามระบบ 
MIS ,  ระบบ e-GP 

ตรวจรับพสัด ุ

 

การเบิกจ่ายเงิน 

 



 



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

1 วิธีกรณพิีเศษ

- เจ้าหนา้ท่ีพสัดุจัดท ารายงานขอความ  - ถูกต้องครบถ้วน - ตรวจสอบจาก เจ้าหนา้ท่ีพสัดุ - แบบฟอร์ม - ข้อบญัญัติ กทม.

2 1 วนั เหน็ชอบจัดซ้ือ-จัดจ้างต่อผู้มีอ านาจส่ังซ้ือ ตามเวลาท่ีก าหนดตาม เอกสารใหเ้ปน็ไป ท่ีก าหนด เร่ือง การพสัดุ

ส่ังจ้างตามข้อบญัญัติ  กรุงเทพมหานคร  ข้อบญัญัติกรุงเทพ ตามข้อบญัญัติฯ - แนวทางปฏบิติั

 เร่ืองการพสัดุ  พ.ศ. 2538  และแก้ไข มหานคร เร่ืองการพสัดุ ก าหนด ตามระบบ MIS

เพิ่มเติม(ฉบบัท่ี 2)  พ.ศ. 2548 พ.ศ.2538 และแก้ไข

และบนัทึกส่ังการของ ผู้วา่ราชการ เพิ่มเติม(ฉบบัท่ี2)

กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2548

3 5 วนั - กรณีออกใบส่ังซ้ือ / ใบส่ังจ้างถึง - ตรวจจากเอกสาร เจ้าหนา้ท่ีพสัดุ - แบบฟอร์ม

แม้วา่จะเปน็การซ้ือหรือจ้างจาก - ออกใบส่ังซ้ือ ท่ีก าหนด

สถานท่ีราชการรัฐวสิาหกิจก็ตาม  ไม่งด ส่ังจ้าง

ค่าปรับ  ก าหนดค่าปรับเหมือนกับวธิอีื่น

จะกระท าได้อยู่ในดุลยพนิจิและจะ

ก าหนดค่าปรับไวใ้นกรณีมีความเส่ียง

ก็ได้แม้วา่จะมีมติครม.ก าหนดใหไ้ม่ต้องท า

สัญญาโดยใช้เปน็หนงัสือตอบตกลงก็ตาม

2  กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอ่ยการจัดหา > 2.1.4 จัดหาโดยวิธีกรณีพิเศษ

ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ด ำเนินกำรขอควำมเห็นชอบ 

ติดต่อส่วนรำชกำร รัฐวสิำหกิจ ให้
ตอบตกลงตำมเง่ือนไข พร้อมแจ้ง

ก ำหนดส่งมอบงำน, ค่ำปรับ 

ด ำเนินกำรโดยวิธกีรณีพิเศษ 



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

2  กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอ่ยการจัดหา > 2.1.4 จัดหาโดยวิธีกรณีพิเศษ

ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

4 1 วนั - ขออนมุัติจัดซ้ือ-จัดจ้างพร้อม  - ถูกต้องครบถ้วน - ตรวจสอบจาก เจ้าหนา้ท่ีพสัดุ - แบบฟอร์ม - ข้อบญัญัติ กทม.

แต่งต้ังคณะกรรมการรับพสัดุหรือ ตามเวลาท่ีก าหนดตาม เอกสารใหเ้ปน็ไป ท่ีก าหนด เร่ือง การพสัดุ

ตรวจงานจ้างแล้วแต่กรณี  ข้อบญัญัติกรุงเทพ ตามข้อบญัญัติฯ - แนวทางปฏบิติั

มหานคร เร่ืองการพสัดุ ก าหนด ตามระบบ MIS

พ.ศ.2538 และแก้ไข

เพิ่มเติม(ฉบบัท่ี2)

5 3 วนั - คณะกรรมการตรวจรับท าการ พ.ศ.2548 ตรวจสอบจากการ เจ้าหนา้ท่ีพสัดุ - แบบฟอร์ม

ตรวจรับพสัดุแล้วเสนอรายงาน รายงานการตรวจ ท่ีก าหนด

ผู้ส่ังซ้ือ-ส่ังจ้างตามข้อบญัญัติ รับ

6 2 วนั - รวบรวมเอกสารส่งตรวจสอบความถกูต้อง และ

อนมุติัเบกิจา่ยเงิน บนัทึกรายการ ในระบบ MIS

ขออนุมัติซื้อ จ้ำง 

ตรวจรับพสัดุ 

รวบรวมเอกสำรส่งตรวจ 
สอบวำงฎีกำเบิกจ่ำยเงิน 



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

6 3 วัน 1. คณะกรรมการฯ น าสาระส าคัญของร่าง TOR  - ถูกต้องครบถ้วน  - ตรวจสอบจาก เจ้าหน้าท่ีพัสดุ - แบบฟอร์ม - ระเบียบกรุงเทพ

ท าการ ร่างประกาศ  และร่างเอกสาร  การประมูลท่ีได้รับอนุมัติ ตามเวลาท่ีก าหนด เอกสารท่ีพิมพ์มาจาก ท่ีก าหนด มหานคร ว่าด้วย

แล้วมอบให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ หรือ บุคคลท่ีหน่วยงานมอบ  - ตามระเบียบ Website ท่ีเผยแพร่ วีธีประมูลด้วย

หมายเผยแพร่ทางเว็บไซต์  กรุงเทพมหานครและเว็บไซต์ กรุงเทพมหานคร ว่าด้วย ระบบอิเล็กทรอนิกส์

ของกรมบัญชีกลางเป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วัน วิธีการประมูลด้วยระบบ พ.ศ. 2549

ท าการ เพื่อรับฟังตามความคิดเห็น อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2549 - ข้อบัญญัติ กทม.

2.คณะกรรมการฯต้องติดตามและตรวจสอบ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ - แบบฟอร์ม เร่ือง การพสัดุ
ตลอดระยะเวลาท่ีลงประกาศทางเว็บไซด์ว่ามีการ ท่ีก าหนด พ.ศ. 2538
เสนอแนะหรือไม่ และแก้ไข้เพิ่มเติม

7 *-ให้ด าเนินการต่อไป เจ้าหน้าท่ีพัสดุ - แบบฟอร์ม

ท่ีก าหนด

3 วัน คณะกรรมการพิจารณาว่าจะปรับปรุงก็ให้ด าเนินการ คณะกรรมการ - แบบฟอร์ม

8 ปรับปรุงให้แล้วเสร็จและน าเสนอหัวหน้าหน่วยงานให้ ก าหนดร่างขอบ ท่ีก าหนด

ความเห็นชอบหรือเห็นว่าไม่ปรับปรุงร่างขอบเขตของงาน เขตของงาน

ก็ให้น าเสนอหัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบ

9 3 วัน - คณะกรรมการฯเห็นสมควรปรับปรุงหรือไม่ปรับปรุง เจ้าหน้าท่ีพัสดุ - แบบฟอร์ม

ท าการ ร่างขอบเขตของงานท้ัง 2 กรณี ต้องน าสาระส าคัญของ ท่ีก าหนด

ร่าง TOR  เผยแพร่ทางเว็บไซต์ของกรุงเทพมหานครและ

เว็บไซด์ของกรมบัญชีกลาง เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า

3 วันท าการ

2  กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอ่ยการจัดหา > 2.1.5 จัดหาโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

การเผยแพร่  TOR 

ไม่มผีู้เสนอแนะ TOR 

มีผู้เสนอแนะ TOR 

 ลงประกาศ  TOR อีกครั้ง 



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

2  กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอ่ยการจัดหา > 2.1.5 จัดหาโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

10 3 วัน 1.เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท ารายงานขอความเห็นชอบจัดซ้ือ/ -ถูกต้องครบถ้วนตาม  - ตรวจสอบจากระเบียบ -เจ้าหน้าท่ีพัสดุ *-บันทึกรายงาน - ระเบียบกรุงเทพ

จัดจ้าง  ค่าปรับพร้อมขอแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการ เวลาท่ีก าหนด กรุงเทพมหานครว่าด้วย - แบบฟอร์มตาม มหานคร ว่าด้วย

ประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์อย่างน้อย 5 คน ไม่เกิน -ตามระเบียบ วิธีการประมูลด้วยระบบ ระบบ MIS , ระบบ วีธีประมูลด้วย

7 คน ประกอบด้วยประธาน 1 คน กรรมการไม่น้อยกว่า กรุงเทพมหานคร ว่าด้วย อิเล็กทรอนิกส์ e-GP ระบบอิเล็กทรอนิกส์

3 คน และไม่มากกว่า 5 คน ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุเป็นกรรมการวิธีการประมูลด้วยระบบ พ.ศ. 2549 พ.ศ. 2549

และเลขานุการ ต่อผู้มีอ านาจส่ังซ้ือ/ส่ังจ้าง ผ่านหัวหน้า อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 - ข้อบัญญัติ กทม.

เจ้าหน้าท่ีพัสดุและหัวหน้าหน่วยการคลัง เร่ือง การพสัดุ
2.ห้ามแต่งต้ังกรรมการด าเนินการประมูลด้วยระบบ พ.ศ. 2538
อิเล็กทรอนิกส์ เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ และแก้ไข้เพิ่มเติม

11 30 วัน - เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าประกาศประมูล ด าเนินการ ดังนี้  - ถูกต้องครบถ้วน  - มีการจัดท า -เจ้าหน้าท่ีพัสดุ - แบบฟอร์ม - ระเบียบกรุงเทพ

1.ลงประกาศทางเว็บไซด์ของกรุงเทพมหานครและเว็บไซด์ ตามเวลาท่ีก าหนด เอกสารเผยแพร่ ท่ีก าหนด มหานคร ว่าด้วย

ของกรมบัญชีกลางไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ (ไม่นับวันแรก  - ตามระเบียบกรุงเทพ วีธีประมูลด้วย

ท่ีลงประกาศ) มหานคร ว่าด้วยวิธีการ ระบบอิเล็กทรอนิกส์

2.ปิดประกาศอย่างเปิดเผย ณ ท่ีท าการของหน่วยงาน ประมูลด้วยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549

3.ส่งกองประชาสัมพันธ์ในวันท่ีลงประกาศในเว็บไซด์ ทรอนิกส์ พ.ศ.2549 - ข้อบัญญัติ กทม.

เพื่อตรวจสอบการประกาศทางเว็บไซด์ เร่ือง การพสัดุ
4.ส่งประกาศให้ผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดิน พ.ศ. 2538
5.ก าหนดวันจ่ายแจกหรือจ าหน่ายเอกสารการประมูลให้ และแก้ไข้เพิ่มเติม
ด าเนินการต้ังแต่วันท่ีประกาศประมูลไม่น้อยกว่า3วันท าการ

นับแต่วันท่ีได้ประกาศในเว็บไซด์(ไม่นับวันแรกท่ีลงประกาศ)

ขอความเห็นชอบ 

การจัดท าประกาศและเผยแพร่ 



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

2  กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอ่ยการจัดหา > 2.1.5 จัดหาโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

6.ก าหนดวันรับซอง  ข้อเสนอทางเทคนิคไม่น้อยกว่า 3 วัน

ท าการนับแต่วันสุดท้ายของการแจกจ่ายหรือจ าหน่าย

เอกสารการประมูลแต่ไม่เกิน 30 วัน นับแต่วันสุดท้ายของ

การแจกจ่ายหรือจ าหน่ายเอกสารการประมูลและก าหนดให้

รับซองข้อเสนอด้านเทคนิคเพียงวันเดียว

12 1 วัน -คณะกรรมการด าเนินการประมูลฯ รับซองข้อเสนอ  - ถูกต้องครบถ้วนตามเวลา บัญชีรับเอกสาร -คณะกรรมการ -แบบฟอร์มท่ี - ระเบียบกรุงเทพ

ด้านเทคนิค พร้อมจัดท าบัญชีรับเอกสารการประมูลลงไว้ ท่ีก าหนด ประมูลอิเล็กทรอนิกส์ ก าหนด มหานคร ว่าด้วย

เป็นหลักฐาน  - ตามระเบียบกรุงเทพ วีธีประมูลด้วย

มหานคร ว่าด้วยวิธีการ ระบบอิเล็กทรอนิกส์

ประมูลด้วยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549

ทรอนิกส์ พ.ศ.2549 - ข้อบัญญัติ กทม.

เร่ือง การพัสดุ
พ.ศ. 2538

และแก้ไข้เพิ่มเติม

13

1 วัน -ต้องระบุให้เร่ิมมีผลผูลพันนับแต่วันยื่นซองข้อเสนอ -คณะกรรมการ -แบบฟอร์มท่ี

ด้านเทคนิคจนถึงวันส้ินสุดการยื่นราคา ประมูลอิเล็กทรอนิกส์ ก าหนด

และเจ้าหน้าท่ีการเงิน

14 1 วัน -เมื่อส้ินสุดก าหนดเวลายื่นซองข้อเสนอด้านเทคนิคแล้วให้ -รายงานครบถ้วน -คณะกรรมการ - แบบฟอร์ม

คณะกรรมการด าเนินการประมูลฯ ด าเนินการคัดเลือก ประมูลอิเล็กทรอนิกส์ ท่ีก าหนด

เบื้องต้นเพื่อหาผู้มีสิทธิเสนอราคา และแจ้งผลให้ผู้เสนอ

ราคาแต่ละรายทราบ และรายงานโดยไม่เปิดเผยรายช่ือต่อ

สาธารชนและให้ส่งแบบอุทธรณ์ผลการคัดเลือกเบื้องต้นด้วย

การรับซองข้อเสนอด้วยเทคนิค 

หลักประกันซอง 
พร้อมตรวจสอบหลักฐาน 

การคัดเลือกเบื้องต้นเพื่อหา 
ผู้มีสิทธิเสนอราคา 



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

2  กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอ่ยการจัดหา > 2.1.5 จัดหาโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

15 3 วัน - ผู้ไม่ผ่านการพิจารณาให้อุธรณ์ ต่อหัวหน้าหน่วยงาน  - ถูกต้องครบถ้วน  - รายงานตาม - คณะกรรมการ - แบบฟอร์ม - ระเบียบกรุงเทพ
ท าการ ภายใน 3 วันท าการ  นับแต่วันได้รับแจ้ง ตามเวลาท่ีก าหนด ระเบียบท่ีก าหนด ประมูลอิเล็ก ท่ีก าหนด มหานคร ว่าด้วย

ทรอนิกส์ วีธีประมูลด้วย
ระบบอิเล็กทรอนิกส์

16 7 วัน - หัวหน้าหน่วยงานต้องพิจารณาให้เสร็จภายใน 7 วัน  - ตามระเบียบกรุงเทพ  - รายงานตาม พ.ศ. 2549
ท าการ ท าการ ในระหว่างการพิจารณาของหัวหน้าหน่วยงาน มหานคร ว่าด้วยวิธีการ ระเบียบท่ีก าหนด - ข้อบัญญัติ กทม.

จะด าเนินการขั้นต่อไปไม่ได้ ประมูลด้วยระบบอิเล็ก เร่ือง การพัสดุ
ทรอนิกส์ พ.ศ.2549 พ.ศ. 2538

และแก้ไข้เพิ่มเติม
17 1  วัน - ผลการอุธรณ์ถ้าหัวหน้าหน่วยงานวินิจฉัยให้ผู้เสนอราคา  - รายงานตาม

รายใดเป็นผู้มีสิทธิเสนอราคา ให้คณะกรรมการด าเนินการ ระเบียบท่ีก าหนด
ประมูลฯ แจ้งช่ือเพิ่มเป็นผู้มีสิทธิเสนอราคา

18 7 วัน - ถ้าหัวหน้าหน่วยงานพิจารณาแล้วไม่เสร็จภายใน 7 วัน  - รายงานตาม
ท าการ ท าการให้ระงับการด าเนินการจนกว่าจะพิจารณาเสร็จและ ระเบียบท่ีก าหนด

แจ้งให้ผู้คัดค้านทราบ

19 1 วัน - เมื่อทราบจ านวนผู้ผ่านการพิจารณาคัดเลือก  - ถูกต้องครบถ้วน  - มีเอกสารแจ้ง -หัวหน้าหน่วย - แบบฟอร์ม - ระเบียบกรุงเทพ
เบื้องต้นแล้วให้ประธานคณะกรรมการด าเนินการ ตามเวลาท่ีก าหนด รายละเอียดครบถ้วน การคลัง ท่ีก าหนด มหานคร ว่าด้วย
ประมูลฯแจ้งหัวหน้าหน่วยการคลัง เพื่อก าหนดวัน  - ตามระเบียบกรุงเทพ วีธีประมูลด้วย
เวลา และสถานท่ีเสนอราคา มหานคร ว่าด้วยวิธีการ ระบบอิเล็กทรอนิกส์

ประมูลด้วยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549
ทรอนิกส์ พ.ศ.2549 - ข้อบัญญัติ กทม.

เร่ือง การพัสดุ
พ.ศ. 2538

และแก้ไข้เพิ่มเติม

การคัดเลือกผู้ให้ 
บริการตลาดกลาง 

กรณีอุทธรณ์ผลการ 
คัดเลือกเบื้อต้น 

การพิจารณาอุทธรณ์ 

ผลการอุทธรณเ์สร็จ 

ผลอุทธรณ์ไม่เสร็จ 



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

2  กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอ่ยการจัดหา > 2.1.5 จัดหาโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

20 1 วัน -ให้หัวหน้าหน่วยงานนัดหมายผู้มีสิทธิเสนอราคา
ทุกรายทราบ

21 2 วัน 1.คณะกรรมการด าเนินการประมูลฯ ส่งมอบข้อมูลเบื้องต้น  - มีหลักฐานแสดง - คณะกรรมการ - แบบฟอร์ม
ท าการ ให้ผู้บริการตลาดกลางฯ เพื่อเตรียมระบบและออก การส่งมอบ ประมูลอิเล็ก ท่ีก าหนด

Username และ Pass Word  ของผู้มีสิทธิเสนอราคา ทรอนิกส์
ก่อนวันท่ีก าหนดให้เสนอราคา 2 วันท าการเท่านั้น  โดยไม่
นับวันท่ีส่งและวันท่ีเสนอราคา
2.ประธานคณะกรรมการด าเนินการประมูลฯ ท าหนังสือ
แต่งต้ังข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าเป็นเจ้าหน้าท่ีประจ า
ห้องเคาะ ตามจ านวนผู้มีสิทธิเสนอราคา  เสนอหัวหน้า
หน่วยงานให้ความเห็นชอบ

22 1 วัน - เมื่อถึงเวลาให้ผู้มีสิทธิเสนอราคาท าการเสนอ  - ถูกต้องครบถ้วน  - มีเอกสารแจ้งตาม คณะกรรมการ - แบบฟอร์ม - ระเบียบกรุงเทพ
ราคาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ภายในเวลาท่ี ตามเวลาท่ีก าหนด ระเบียบท่ีก าหนด ประมูลอิเล็กทรอนิกส์ ท่ีก าหนด มหานคร ว่าด้วย
ก าหนดไว้ในประกาศและแจ้งเตือนเมื่อถึงช่วง  - ตามระเบียบกรุงเทพ วีธีประมูลด้วย
สุดท้าย มหานคร ว่าด้วยวิธีการ ระบบอิเล็กทรอนิกส์

ประมูลด้วยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549
23 3 วัน -เมื่อการเสนอราคาเสร็จส้ินแล้วและได้ผู้เสนอราคาต่ าสุด ทรอนิกส์ พ.ศ.2549 - ข้อบัญญัติ กทม.

ท าการ ให้คณะกรรมการด าเนินการประมูลฯน าแบบยืนยันราคา เร่ือง การพัสดุ
สุดท้ายในการเสนอราคาท่ีพิมพ์จากระบบให้ผู้มีสิทธิเสนอ พ.ศ. 2538

ราคาแต่ละรายลงนาม และแก้ไข้เพิ่มเติม
-คณะกรรมการด าเนินการประมูลฯประชุมทันทีเพื่อมีมติว่า
สมควรรับการเสนอราคาของผู้เสนอราคารายใดพร้อมต่อ
รองราคา และรายงานผู้ส่ังซ้ือ/ส่ังจ้าง ภายใน 3 วันท าการ
นับจากวันส้ินสุดการเสนอราคา

การปฏิบัติก่อนเข้าสู่
กระบวนการเสนอราคา 

กระบวนการเสนอราคา 

การแจ้งผลการพิจารณา 

การแจ้งนัดหมายผูม้ี 



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

2  กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอ่ยการจัดหา > 2.1.5 จัดหาโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

24 3 วัน -ให้ผู้มีสิทธิเสนอราคายื่นต่อส านักงานเศรษฐกิจการคลัง

ท าการ ส านักการคลังภายใน 3 วันท าการนับแต่วันท่ีได้รับแจ้ง

25 -ให้คิดจากผู้ได้รับการคัดเลือกในการประมูลคร้ังนั้น

ตามอัตราท่ีกทม.เวียนแจ้ง

26 2 วัน 1.เห็นชอบผลการประมูลตามรายงานของคณะกรรมการ  - ถูกต้องครบถ้วน  - มีการแจ้งเป็น บริษัทตลาดกลาง - แบบฟอร์ม - ระเบียบกรุงเทพ

ด าเนินการประมูลฯ ตามเวลาท่ีก าหนด เอกสาร ท่ีก าหนด มหานคร ว่าด้วย

2.ขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้าง/ค่าปรับ/สัญญา/ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ้าง  - ตามระเบียบกรุงเทพ วีธีประมูลด้วย

พร้อมแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้างต่อ มหานคร ว่าด้วยวิธีการ ระบบอิเล็กทรอนิกส์

ผู้มีอ านาจส่ังซ้ือ/ส่ังจ้างผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุและ ประมูลด้วยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549

หัวหน้าฝ่ายการคลัง ทรอนิกส์ พ.ศ.2549 - ข้อบัญญัติ กทม.

3.ห้ามแต่งต้ังกรรมการด าเนินการประมูลด้วยระบบ เร่ือง การพัสดุ

อิเล็กทรอนิกส์เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2538

4.ผู้ส่ังซ้ือ/ส่ังจ้าง เห็นชอบผลการประมูลและอนุมัติจัดซ้ือ/ และแก้ไข้เพิ่มเติม

จัดจ้างแล้วให้คณะกรรมการฯแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เสนอ

ราคาทุกรายทราบและแจ้งกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจรับ

การจ้างทราบ

การอุทธรณผ์ลการเสนอราคา 

ค่าใช้จ่ายในการบริการเสนอราคา
ส าหรับผู้ให้บริการตลาดกลาง 

 

ขออนุมัตจัดซื้อ - จัดจ้าง 















2. กระบวนการพัสดุ > 2.2 กระบวนการย่อยการเบิกพัสดุและการจัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

1 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
  
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
ตรวจสอบรายการและรหสัพัสดุที่ขอ
เบิกของทุกฝ่าย เพื่อแยกเบิกตาม
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 
จัดท าใบเบิกจากระบบ MIS โดยเข้า
ระบบคลังพัสดุกลาง พร้อมใบเบิกจ่าย
สิ่งของจากคลังพัสดุกลาง เสนอ
หัวหน้าฝ่ายการคลัง และผู้อนุมัต ิ
 
1. น าใบเบิกที่ดด้รับอนุมตัิแล้วดเเบิก
พัสด ุ
2. ตรวจสอบพัสดุกับใบเบิกพัสดุให้
ตรงกัน 
 
 
น าใบจ่ายพัสดุกลับหน่วยงาน 

 
 
พัสดุที่ขอเบิก
ครบถ้วนถูกต้อง 
 
 

” 
 
 
 
 
” 
 
 
 
 
 
” 
 

 
 
ตรวจสอบจาก
ใบขอเบิกพัสดุ 
กับพัสดุที่ดด้รับ 
 

” 
 
 
 
 
” 
 
 
 
 
 
” 

 

 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 

ใบเบิกพัสดุ
จากระบบ 

MIS 
 

ใบเบิกพัสดุ
จากระบบ 

MIS 
 
 
 

ใบจ่ายพัสดุ
จากระบบ 

MIS 
 
 
ใบจ่ายพัสดุ
จากระบบ 

MIS 

 
 
ข้อบัญญัติและค าสั่งที่
เกี่ยวข้อง และแนวทาง
การเบิกพัสดุจากคลัง
พัสดุกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับเรื่องรายการเบิก
พัสดุของทุกฝ่าย

การเบิกเงิน 

 

เบิกพัสดุจาก 
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ท าใบขอเบิกในระบบ MIS 

น าใบจ่ายพัสดุกลับ
หน่วยงาน 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.2 กระบวนการย่อยการเบิกพัสดุและการจัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 

7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
  
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. น าพัสดมุาเก็บรักษาดว้แยกเเ็น
เระเภท 
2. จัดท าบญัชีคุมในระบบ MIS 
3. จัดท าทะเบียนคุมตามแบบฟอร์ม
ทะเบียนคุมพสัด ุ
 
 
1. ตรวจสอบลายมือช่ือผู้เบิก, ผู้รบั, 
ผู้จ่าย, ผู้สั่งจ่าย 
2. จัดเตรียมพัสดุพร้อมที่จะจ่าย 
3. จ่ายพัสดุตามใบเบิกท่ีดด้รับแจ้ง 
 
1. น าใบเบิกท่ีจ่ายพัสดุแล้วมาตดั
ยอดบัญชีคุมพสัดุ คงเหลือให้เเ็น
เัจจุบัน 
2. ส่งส าเนาใบเบิกพัสดุคืนให้แตล่ะ
ฝ่ายที่ขอเบิกเพื่อเก็บดว้เเ็นหลักฐาน 
 
 

 
 
 
พัสดุที่เก็บรักษาตรง
ตามระบบ MIS และ
บัญชีคุมพัสด ุ
 
 
 
 
พัสดุที่น าจ่ายถูกต้อง
ตรงตามใบแจ้งเบิก 
 
 
 
ยอดคงเหลือของพัสดุ
ถูกต้องตามบัญชีคุม
พัสด ุ

 
 
 
ตรวจสอบจาก
ใบขอเบิกพัสดุ 
กับบัญชีคุมใน
ระบบ MIS และ
บัญชีคุมตาม
แบบฟอร์ม 
 

” 
 
 
 
 
” 
 

 
 
  

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 
 

ทะเบียนคุม
พัสด ุ

 
 
 
 
 

ใบเบิกพัสดุ
จากระบบ 

MIS 
 
 

ใบเบิกพัสดุ
จากระบบ 

MIS 
 

 
 
 
แนวทางการ
เฏิบัติงานระบบ MIS 
 
 
 
 
 
แนวทางการ
เฏิบัติงานระบบ MIS 
 
 
 
แนวทางการ
เฏิบัติงานระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตัดยอดบญัช ี
คุมพัสด ุ

 

การเก็บรักษาพัสด ุ

เตรียมการจา่ย 
และจ่ายพสัด ุ



2. กระบวนการพัสดุ > 2.3 กระบวนการย่อยทรพัย์สิน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

1 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 

3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
  
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

10 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
1. ตรวจสอบวิธีการดด้มาของ
ทรัพย์สิน 
2. ลงรับในระบบ MIS 
 
 
 
 
น าเอกสารการดด้มาพร้อมเอกสาร
การรับทรัพยส์ินในระบบ MIS  มา
ใส่ข้อมูลทรัพยส์ินลงในแผ่นการ์ด
แยกเเ็นเีท่ีรับ , รายการ, เระเภท 
 
 
 
ก่อนสิ้นเดือนกันยายนให้แต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบทรัพย์สิน
เระจ าเี เพื่อเสนอผูม้ีอ านาจแต่งตั้ง 

 
 
การลงรับทรัพย์สิน 
ในระบบ MIS และ
แผ่นการ์ดถูกต้อง
ครบถ้วน 
 
 
 

” 
 
 
 
 
 

 
” 
 

 

 
 
ตรวจสอบจาก
ทรัพย์สินที่ดด้มา 
กับทรัพย์สินใน
ระบบ MIS และ
ทรัพย์สินในแผ่น
การ์ด 
 
ตรวจสอบจาก
ทรัพย์สินที่ดด้มา 
กับทรัพย์สินใน
ระบบ MIS และ
ทรัพย์สินในแผ่น
การ์ด 
 
ตรวจสอบจาก
ทรัพย์สินที่ดด้มา 
กับทรัพย์สินใน
ระบบ MIS และ
ทรัพย์สินในแผ่น
การ์ด 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 

ตาม
แบบฟอร์มที่ 
กทม.ก าหนด 

 
 
 
 

ทะเบียน
ทรัพย์สิน 

 
 
 
 
 

ค าสั่งแต่งตั้ง 

 
 
- ระบบ MIS  
- บันทึกอนุมัติ 
- ทะเบียนรับทรัพยส์ิน 
- ส าเนาใบตรวจรับพัสด ุ
- ส าเนาหน้าฎีกา 
 
 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสด ุ
 
 
 

 

 

การรับทรัพยส์ิน 

 

การจัดท าทะเบียน 
คุมทรัพย์สิน 

การตรวจสอบ 
ทรัพย์สินเระจ าเ ี



2. กระบวนการพัสดุ > 2.3 กระบวนการย่อยทรพัย์สิน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 

6 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

20 วัน 
 
  
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. น ารายงานท่ีคณะกรรมการที่
ดด้รับแต่งตั้งมาตรวจสอบความ
ถูกต้องของการดด้มา และค่าเสื่อม
ราคา ณ วันที่ 30 กันยายน 
2. ยืนยันยอดร่วมกับเจ้าหน้าที่บัญชี 
และรายงานผลต่อผู้แต่งตั้ง 
 
จัดท าเอกสารแยกเเ็น 2 ชุด ส่งกอง
ทะเบียนทรัพยส์ิน ตั้งแตด่ด้มาจนถึง
เัจจุบัน 1 ชุด ส่ง สตง. เฉพาะ
ทรัพย์สินที่ดด้มาในเีเัจจุบัน 1 ชุด 
 
 
1. รายงานทรัพย์สินต่อ  
เลัดกรุงเทพมหานคร 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ 
และตรีาคาขั้นต่ าทรัพย์สินช ารุด 
  
 

 
 
 
บันทึกค่าเสื่อมราคา 
และจัดท ารายงาน
ถูกต้อง  
 
 
 
 
จัดท ารายงาน
ทรัพย์สินเระจ าเสี่ง
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ภายในก าหนด 
 
 

” 
 

 
 
 
ตรวจสอบกับ
ระบบ MIS และ
แผ่นการ์ด 
 
 
 
 
ตรวจสอบกับ
ระบบ MIS และ
แผ่นการ์ด 
 
 
 
ตรวจสอบกับ
ระบบ MIS และ
แผ่นการ์ด 

 
 
  

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 
 

ตามแบบท่ี
กทม.ก าหนด 

 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กทม.ก าหนด 

 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กทม.ก าหนด 

 

 
 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร   
เรื่อง การพัสด ุ
- ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร    
เรื่อง การพัสด ุ
- ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร   
เรื่อง การพัสด ุ
- ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 

 

การจัดท ารายงาน 
ทรัพย์สินเระจ าเ ี

การจัดส่งรายงาน 
ทรัพย์สินเระจ าเ ี

ทรัพย์สิน 
ที่ด าเนินการจ าหน่าย 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.3 กระบวนการย่อยทรพัย์สิน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

7 
 
 
 
 
 
 

8 
 
 
 
 
 
 

9 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

3 วัน 
 
  
 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. เมื่อคณะกรรมการดด้ตรวจสอบ 
และตรีาคาแล้วให้ด าเนินการขอ
อนุมัติจ าหน่ายพร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการขายทอดตลาด 
2. เระกาศขายทอดตลาด 
 
 
ส่งเระกาศ และเผยแพรด่เยังผู้ขาย
โดยตรง หรือให้มากที่สดุ 
 
 
 
 
 
เมื่อดดต้ัวผู้ชนะการเระมลูแล้วให ้
ส่งมอบทรัพย์สินหรือขนย้ายดมเ่กนิ 
5 วัน หากเกินต้องท าสญัญา  และ
น าเงินขายทอดตลาดส่งเเ็นรายดด้
กรุงเทพมหานคร 
 
 

 
 
 
การตีราคาขั้นต่ าต้อง
เหมาะสมกับสภาพ
ทรัพย์สินที่จ าหน่าย 
 
 
 
 
ดม่น้อยกว่า 20 วัน
ก่อนวันขาย
ทอดตลาด  
 
 
 
 
ผู้เระมูลดด้จะต้องขน
ย้ายทรัพยส์ินภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 
 

 
 
 
ตรวจสอบจาก
รายการ
ทรัพย์สินที่
จ าหน่ายกับ
บัญชีคุมพัสดุทั้ง
ในระบบ  MIS 
และแผ่นการ์ด 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
  

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 
 

ตามแบบท่ี
กทม.ก าหนด 

 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กทม.ก าหนด 

 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กทม.ก าหนด 

 

 
 
 
แนวทางการจ าหน่าย
ทรัพย์สิน 
 
 
 
 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร   
เรื่อง การพัสด ุ
- ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร   
เรื่อง การพัสด ุ
- ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

 

 

ขออนุมัติจ าหน่าย 
ทรัพย์สิน 

เระกาศขายทอดตลาด 

วันขายทอดตลาด 



2. กระบวนการพัสดุ > 2.3 กระบวนการย่อยทรพัย์สิน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

10 
 
 
 
 
 
 
 
 

11 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

3 วัน 
 
  
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
แจ้งทุกฝ่ายที่จ าหน่ายทรัพย์สินให ้
ตัดจ าหน่ายออกจากบัญชีคุมทั้งใน
ระบบ MIS และแผ่นการด์ 
 
 
 
 
 
 
เมื่อจ าหน่ายทรัพย์สินเรียบร้อยแลว้ 
ให้ท ารายงาน ผลต่อ 
1. ผู้แต่งตั้งทราบ 
2. รายงานกองทะเบียนทรัพย์สิน
และพสัดุ ส านักการคลัง 
3. รายงานส านักงานตรวจเงิน
แผ่นดิน 
 
 
 
 
 

 
 
 
ตัดจ่ายทรัพย์สินออก
จากระบบ MIS และ
ลงทะเบียนคมุ
ทรัพย์สิน(แผ่นการ์ด)
ถูกต้องตามทรัพยส์ิน
ที่จ าหน่าย 
 
 
 
จัดท ารายงาน
ทรัพย์สินเระจ าเสี่ง
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ภายในก าหนด 
 

 
 
 
ตรวจสอบจาก
รายการ
ทรัพย์สินที่
จ าหนา่ยกับ
บัญชีคุมพัสดุทั้ง
ในระบบ  MIS 
และแผ่นการ์ด 
 
 

” 
 

 
 
  

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 

 
 
 

ตามแบบท่ี
กทม.ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี
กทม.ก าหนด 

 

 
 
 
แนวทางการเฏิบัติงาน
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร   
เรื่อง การพัสด ุ
- ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 

 

รายงานผลการ
จ าหน่ายทรัพยส์ิน 

 

ลงจ่ายทรัพยส์ิน 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

3 วนั 1. รับแจ้งปฏทิินงบประมาณจากส านกังบ ทุกส่วนราชการจัดท าค าขอ - ตรวจสอบ เจ้าหนา้ท่ี แบบค าขอต้ัง  - คู่มือปฏบิติั

1 ประมาณ กทม. งบประมาณตามหลักเกณฑ์ จากแบบค าขอ ฝ่ายการคลัง งบประมาณ การงบประมาณ

2. แจ้งก าหนดปฏทิินงบประมาณใหส่้วนราชการ และวธิกีารท่ีส านกังบ ต้ังงบประมาณ (ง. 101 -  - ปฏทิิน

ต่างๆส่งค าของบประมาณประจ าปภีายใน ประมาณ กทม. ก าหนด (ง.101 - ง. 113) งบประมาณ

ก าหนด และส่งค าของบประมาณ ง. 113)  - หนงัสือแจ้ง

3.แจ้งหลักเกณฑ์และวธิกีารจัดท าให้ ตาม วนั เวลา ท่ีฝ่ายการคลัง หลักเกณฑ์การ

ส่วนราชการในหนว่ยงานทราบ ก าหนด จัดท าค าของบ

4.ฝ่ายการคลังจัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ ประมาณรายจ่าย

พจิารณาค าของบประมาณของหนว่ยงาน  - ค าส่ังแต่งต้ัง

คณะกรรมการฯ

- ข้อบญัญัติ

กรุงเทพมหานคร 

2 20 วนั 1. จัดท าค าขอประมาณรายจ่ายประจ าปขีอง จัดท าค าของบประมาณ - ตรวจสอบ เจ้าหนา้ท่ี แบบค าขอต้ัง เร่ืองวธิกีาร

ฝ่ายการคลัง รายจ่ายประจ าป ีมีเหตุผล จากแบบค าขอ ฝ่ายการคลัง งบประมาณ งบประมาณ

2. รวบรวมค าของบประมาณประจ าปี ความจ าเปน็ชัดเจน เอกสาร ต้ังงบประมาณ (ง. 101 - พ.ศ. 2529

ของทุกส่วนราชการ ครบถ้วนถูกต้องตามหลัก (ง.101 - ง. 113) และฉบบัแก้ไข

3. ตรวจสอบค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี เกณฑ์ ท่ีส านกังบประมาณ ง. 113) เพิ่มเติม

ตามหลักเกณฑ์ท่ีส านกังบประมาณ กทม. กทม. ก าหนด

ก าหนด

3. กระบวนการงบประมาณ > 3.1 กระบวนการย่อย การจัดท างบประมาณ

ส ำนักงบประมำณ กทม
แจ้งปฏิทินงบประมำณ 

 

จัดท ำค ำของบประมำณ 
รำยจ่ำยประจ ำปี 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

3 2 วนั  - เสนอค าขอต้ังงบประมาณใหค้ณะกรรมการ คณะกรรมการพจิารณา -ตรวจสอบราย เจ้าหนา้ท่ี แบบค าขอต้ัง  - เอกสารค าขอ

พจิารณาค าของบประมาณของหนว่ยงาน ค าของบประมาณของ งานผลการ ฝ่ายการคลัง งบประมาณ    ต้ังงบประมาณ

พจิารณาตามหลักเกณฑ์ท่ีส านกังบประมาณ หนว่ยงาน พจิารณาตาม ประชมุของ (ง.101 -  - รายงาน

กรุงเทพมหานคร ก าหนด หลักเกณฑ์ท่ีส านกังบ คกก. และแบบ ง. 113)    การประชุม

ประมาณ กทม. ก าหนด ค าขอต้ังงปม. - ข้อบญัญัติกรุง

(ง.101-ง.113) เทพมหานคร เร่ือง

4 2 วนั  - บนัทึกค าขอต้ังงบประมาณในระบบ MIS บนัทึกตามขั้นตอน - ตรวจสอบ เจ้าหนา้ท่ี แบบค าขอต้ัง วธิกีารงบประมาณ

ระบบ MIS ค าขอต้ัง ฝ่ายการคลัง งบประมาณ พ.ศ. 2529 และ

งบประมาณ และเจ้าหนา้ท่ี (ง.101 - ฉบบัแก้ไขเพิ่มเติม

ตามระบบ MIS ทุกส่วนราชการ ง. 113)  -  หลักเกณฑ์ท่ี

ส านกังบประมาณ

5 5 วนั  - พมิพค์ าขอต้ังงบประมาณจากระบบ MIS ส่งค าของบประมาณ - ตรวจสอบ เจ้าหนา้ท่ี แบบค าขอต้ัง กทม. ก าหนด

และจัดท าหนงัสือส่งค าขอต้ังงบประมาณ เสนอ ภายในก าหนด หนงัสือส่ง ฝ่ายการคลัง งบประมาณ

หวัหนา้หนว่ยงาน ลงนาม รวบรวมส่ง ค าขอต้ังงปม. (ง.101 - ง.113)

ส านกังบประมาณ กทม. รายจ่าย -เอกสารราย

ประจ าปภีายใน ละเอยีดการขอ

ก าหนด งบประมาณ 

ตามหลักเกณฑ์

ที่ส านกังบประมาณ

กทม. ก าหนด

3. กระบวนการงบประมาณ > 3.1 กระบวนการย่อย การจัดท างบประมาณ

 

บันทึกค ำขอตั้ง 
งบประมำณในระบบ 

MIS 

จัดพิมพ์ค ำขอตั้งงบประมำณ 
และรวบรวมส่ง 

ส ำนักงบประมำณ กทม. 

ประชุมพิจำรณำค ำขอ 
งบประมำณรำยจ่ำย 

ประจ ำปี 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

6 ตามท่ี  - จัดเตรียมข้อมูลรายละเอียดต่าง ๆ และสถิติ เอกสารประกอบการช้ีแจง - มีการจัด เจ้าหนา้ท่ี แบบค าขอต้ัง  - เอกสารค าขอ

ก าหนด รายจ่าย สถิติการจัดเก็บรายได้ เพื่อประชุมช้ีแจง ครบถ้วน ตามท่ีส านกังบ เตรียมข้อมูล ฝ่ายการคลัง งบประมาณ    ต้ังงบประมาณ

ใน ส านกังบประมาณ กทม.คณะกรรมการพจิารณา ประมาณ กทม.และสภา สถิติต่าง ๆ และเจ้าหนา้ท่ี (ง.101-  - รายงาน

ปฏทิิน งบประมาณ สภา กทม.และคณะอนกุรรมการ กรุงเทพมหานครก าหนด ครอบคลุม ทุกส่วนราชการ ง.113)    การประชมุ

งบประ พจิารณางบประมาณ ภารกิจท่ีรับ - เอกสารประ -ร่างขอ้บญัญัติ

มาณ ผิดชอบ พร้อม กอบการชี้แจง งบประมาณรายจา่ย

ชี้แจง งบประมาณ ประจ าปี

- หนงัสือแจง้การจดั

เตรียม เอกสารจาก

สภากรุงเทพมหานคร

3 กระบวนการงบประมาณ > 3.1 กระบวนการย่อย การจัดท างบประมาณ

เตรียมข้อมูลรอ 
กำรประชุมชี้แจง 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล
2 วนั 1. แจ้งข้อบญัญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี - ลงทะเบยีนคุมงบประมาณ - ตรวจสอบจาก เจ้าหนา้ท่ี  - - ข้อบญัญัติงบ

1 ใหทุ้กส่วนราชการทราบ ครบถ้วนถูกต้อง ทะเบยีนคุมงบ ฝ่ายการคลัง ประมาณรายจ่าย

2.บนัทึกวงเงินงบประมาณท่ีได้รับอนมุัติ ประมาณราย ประจ าปี

ในทะเบยีนคุมงบประมาณรายจ่าย แยกตาม จ่ายและตามระ - แนวทางปฏบิติั

แผนงาน งาน โครงการและหมวดรายจ่าย บบ MIS เกี่ยวกับการบริหาร

  1 วนั 3 .แจ้งแนวทางการปฏบิติัเกี่ยวกับการบริหาร งบประมาณ

งบประมาณรายจ่ายประจ าปใีหทุ้กส่วนราชการ รายจ่ายประจ าปี

ทราบและถือปฏบิติั - หนงัสืออนมุัติ

2 1-2 วนั 1. รับหนงัสือแจ้งความประสงค์ขอเงิน - เงินประจ างวดท่ีได้รับ -ตรวจสอบหนงั เจ้าหนา้ท่ี แบบฟอร์ม เงินประจ างวด

ประจ างวดของทุกส่วนราชการ(ยกเวน้การขอ อนมุัติเปน็ไปตามท่ีก าหนด สืออนมุัติเงิน ฝ่ายการคลัง ง..301 ข - ทะเบยีนคุม

อนมุัติเงินประจ างวดอัตโนมัติ) ในแนวทางปฎบิติัเกี่ยวกับ ประจ างวด และเจ้าหนา้ท่ี ง. 302 ข ประมาณรายจ่าย

2.จัดท าหนงัสืออนมุัติเงินประจ างวด (ยกเวน้การ การบริหารงบประมาณ จากส านกังบ ท่ีเกี่ยวข้อง ง. 202 - หนงัสือแจ้งทุก

ขออนมุัติเงินประจ างวดอัตโนมัติ)ตามความต้องการ รายจ่ายประจ าปี ประมาณ กทม. ส่วนราชการ

ของส่วนราชการพร้อมบนัทึกMISและพมิพแ์บบ การลงทะเบยีน

ง.301ขและแบบง.302ข (ส าหรับหมวดค่า คุมงบประมาณ

ค่าครุภณัฑ์ ท่ีดินและส่ิงก่อสร้างหมวดเงินอุดหนนุ และระบบ MIS

และหมวดรายจ่ายอื่น) เสนอหวัหนา้หนว่ยงาน

ลงนามและรวบรวมเอกสารตามท่ีส านกังบ

ประมาณก าหนด ส่งส านกังบประมาณ กทม. "

1 วนั 3.เมื่อได้รับอนมุัติเงินประจ างวด บนัทึกรายการ

อนมุัติในทะเบยีนคุมงบประมาณรายจ่ายและ

แจ้งทุกส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง

3. กระบวนการงบประมาณ > 3.2 กระบวนการย่อย การบริหารงบประมาณ

รับข้อบัญญตัิ
งบประมำณรำยจ่ำย

ประจ ำปี 

กำรขออนุมัติเงินประจ ำงวด 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

3 1-2 วนั 1. รับหนงัสือแจ้งความประสงค์ขอโอน - การโอนงบประมาณราย -ตรวจสอบ เจ้าหนา้ท่ี แบบฟอร์ม - ข้อบญัญัติงบ

งบประมาณของทุกส่วนราชการ จ่ายเปน็ไปตามท่ีก าหนด หนงัสืออนมุติัโอน ฝ่ายการคลัง ง.303 ข ประมาณรายจ่าย

2. กรณีส านกังบประมาณกรุงเทพมหานครแจ้ง ในแนวทางปฎบิติัเกี่ยวกับ งบประมาณจาก และเจ้าหนา้ท่ี ง. 202 ประจ าปี

การโอนอัตโนมัติ ใหบ้นัทึกในทะเบยีนคุม การบริหารงบประมาณ ส านกังบประมาณ ท่ีเกี่ยวข้อง - แนวทางปฏบิติั

งบประมาณรายจ่ายและแจ้งทุกส่วนราชการ รายจ่ายประจ าปี - การลงทะเบยีน เกี่ยวกับการบริหาร

ท่ีเกี่ยวข้อง คุมงบประมาณ งบประมาณราย

3.จัดท าหนงัสือขออนมุัติโอนงบประมาณรายจ่าย และระบบ MIS จ่ายประจ าป ี

ตามความต้องการของทุกส่วนราชการ  - หนงัสือ

พร้อมบนัทึกระบบMISและพมิพแ์บบ ง.303ข อนมุัติโอน

เสนอหวัหนา้หนว่ยงานลงนาม รวบรวมเอกสาร งบประมาณ

ตามท่ีส านกังบประมาณ กทม.ก าหนดส่งส านกั  - ทะเบยีนคุม

ส่งส านกังบประมาณ กทม.  - งบประมาณ

1 วนั 4. เมื่อได้รับอนมุัติโอนงบประมาณแล้วใหบ้นัทึก รายจ่าย

รายการโอนเงินในทะเบยีนคุมงบประมาณ  - หนงัสือแจ้ง

รายจ่ายและแจ้งทุกส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง ทุกส่วนราชการ

3. กระบวนการงบประมาณ > 3.2 กระบวนการย่อย การบริหารงบประมาณ

กำรโอนงบประมำณ
รำยจ่ำย 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

4 1-2 วนั 1. รับหนงัสือแจ้งความประสงค์เปล่ียนแปลง - การเปล่ียนแปลงงบ -ตรวจสอบ เจ้าหนา้ท่ี แบบฟอร์ม - ข้อบญัญัติงบ

ของทุกส่วนราชการ ประมาณเปน็ไปตามท่ี หนงัสืออนมุัติ ฝ่ายการคลัง ง.304 ข ประมาณรายจ่าย

2.จัดท าหนงัสือขออนมุัติเปล่ียนแปลงราย ก าหนดในแนวทางปฎบิติั เปล่ียนแปลง และเจ้าหนา้ท่ี ง. 202 ประจ าปี

ละเอียดรายการในงบประมาณรายจ่ายตามความ เกี่ยวกับการบริหาร จากส านกังบ ท่ีเกี่ยวข้อง - แนวทางปฏบิติั

ต้องการของส่วนราชการ พร้อมบนัทึกระบบMIS งบประมาณรายจ่ายประจ าปี ประมาณ กทม. เกี่ยวกับการบริหาร

 พมิพแ์บบ ง.304 ข เสนอหวัหนา้หนว่ยงาน การลงทะเบยีน งบประมาณฯ

ลงนาม และรวบรวมเอกสารตามท่ีส านกังบ คุมงบประมาณ - หนงัสืออนมุัติ

ประมาณ กทม.ก าหนด ส่งส านกังบประมาณ และระบบ MIS เปล่ียนแปลงงบ

กรุงเทพมหานคร ประมาณ

1 วนั 3. เมื่อได้รับอนมุัติใหเ้ปล่ียนแปลงงบประมาณ - ทะเบยีนคุมงบ

แล้ว ใหบ้นัทึกรายการเปล่ียนแปลงในทะเบยีน ประมาณรายจ่าย

คุมงบประมาณรายจ่ายและแจ้งทุกส่วนราชการ - หนงัสือแจ้งทุก

ท่ีเกี่ยวข้อง ส่วนราชการ

5 1-3 วนั 1. รับหนงัสือแจ้งความประสงค์ขอจัดสรรเงิน - การขออนมุัติจัดสรรเงิน -ตรวจสอบหนงั เจ้าหนา้ท่ี  - -แนวทางปฏบิติั

ชองทุกส่วนราชการ เปน็ไปตามแนวทางปฏบิติั อนมุัติจัดสรรเงิน ฝ่ายการคลัง บริหารงบประมาณ

2.จัดท าหนงัสือขออนมุัติจัดสรรเงินพร้อมแนบ เกี่ยวกับการบริหารงบประ จากส านกังบ และเจ้าหนา้ท่ี - หนงัสืออนมุัติ

เอกสารท่ีส านกังบประมาณก าหนดเสนอหวัหนา้ มาณรายจ่ายประจ าปี ประมาณ กทม. ท่ีเกี่ยวข้อง จัดสรรเงิน

หนว่ยงานลงนามส่งส านกังบประมาณ กทม. การลงทะเบยีน - ทะเบยีนคุมงบ

  1 วนั 3.เมื่อได้รับอนมุัติจัดสรรเงินใหบ้นัทึกในทะเบยีน คุมงบประมาณ ประมาณรายจ่าย

คุมงบประมาณและแจ้งส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง และระบบ MIS - หนงัสือแจ้งทุก

ส่วนราชการ

3. กระบวนการงบประมาณ > 3..2 กระบวนการย่อย การบริหารงบประมาณ

กำรเปลีย่นแปลง 
งบประมำณ 

กำรขออนุมัติจัดสรรเงิน 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

6 1 วนั 1. รับแจ้งก าหนดการกันเงินไวเ้หล่ือมปจีาก การกันเงินไวเ้บกิเหล่ือมปี - ตรวจสอบหนงั เจ้าหนา้ท่ี แบบฟอร์ม - ขอ้บญัญัติกรุง

ส านกังบประมาณ กรุงเทพมหานคร ถูกต้องตามข้อบญัญัติ สืออนมุติัใหก้นัเงิน ฝ่ายการคลัง ที่ส านกังบ เทพมหานคร เร่ือง

กรุงเทพมหานคร และ จากส านกังบ ประมาณกรุงเทพ วิธีการงบประมาณ

10 วนั 2. แจ้งทุกส่วนราชการตรวจสอบงบประมาณ ระเบยีบท่ีเกี่ยวข้อง แล้วเสร็จ ประมาณ กทม. มหานครก าหนด พ.ศ.2529และ

รายการท่ีไม่สามารถก่อหนี้ได้ทันภายในปงีบ ตามเวลาท่ีก าหนด ทะเบยีนคุมงบ แบบที่ 5 ก ฉบบัที่แกไ้ขเพิ่มเติม

ประมาณ(ตามระเบยีบ) พร้อมจัดท ารายงาน ประมาณ และ แบบท่ี 5 ข - ตามระบบ MIS

รายการท่ีขออนมุัติเบกิเหล่ือมปี(อ านาจ ผว.กทม.) ตามระบบ MIS

และใบสรุปรายการ โครงการท่ีขออนมุัติกันเงิน

ไวเ้บกิเหล่ือมปี(อ านาจ ผว.กทม.)ตามหลักเกณฑ์ 

ท่ีส านกังบประมาณ กทม.ก าหนดส่งฝ่ายการคลัง

5 วนั 3. จัดท าหนงัสือขออนมุัติกันเงินงบประมาณ

พร้อมรวบรวมแบบรายงานตามข้อ 2 เสนอ

หวัหนา้หนว่ยงานลงนาม ส่งส านกังบประมาณ

 กรุงเทพมหานคร                         

5 วนั 4. เมื่อได้รับอนมุัติใหก้ันเงินเหล่ือมปี

งบประมาณ จากผู้วา่ราชการกรุงเทพมหานคร

ใหจ้ัดท าใบขอกันเงิน(แบบท่ี 5 ก) และราย

ละเอียดการขอกันเงินงบประมาณ(แบบท่ี 5 ข )

ด้วยระบบMIS ส่งกองการเงิน ส านกัการคลัง

3. กระบวนการงบประมาณ > 3.2 กระบวนการย่อย การบริหารงบประมาณ

กำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อม
ปีแบบไม่ก่อหนีผู้กพัน 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

6 1 วนั 1. รับแจ้งก าหนดการกันเงินไวเ้หล่ือมปจีาก การกันเงินไวเ้บกิเหล่ือมปี - ตรวจสอบ เจ้าหนา้ท่ี แบบฟอร์ม - ขอ้บญัญัติกรุง

กองการเงิน ส านกัการคลัง ถูกต้องตามข้อบญัญัติ ใบขอกนัเงิน ฝ่ายการคลัง แบบที่ 5 ก. เทพมหานคร เร่ือง

กรุงเทพมหานคร และ แบบที่ 5 ก และเจ้าหนา้ท่ี แบบที่ 5 ข. วิธีการงบประมาณ

10 วนั 2. แจ้งทุกส่วนราชการตรวจสอบงบประมาณ ระเบยีบท่ีเกี่ยวข้อง แล้วเสร็จ ท่ีเกี่ยวข้อง พ.ศ.2529 และ

รายการท่ีไม่สามารถเบกิจ่ายได้ทันภายในปี ตามเวลาท่ีก าหนด ฉบบัแกไ้ขเพิ่มเติม

งบประมาณ(ตามระเบยีบ) พร้อมจัดท าใบขอกัน - ระเบยีบกรุงเทพ

เงินตามแบบท่ี 5 ก และรายละเอียดการขอกัน มหานครว่าด้วย

เงินงบประมาณประจ าป ีตามแบบท่ี 5 ข การรับเงิน การเบกิ

ด้วยระบบ MIS จา่ยเงิน  ฯลฯ

5 วนั 3. รวบรวมใบขอกันเงิน เอกสารหลักฐานท่ี พ.ศ. 2555

เกี่ยวข้องจัดท าหนงัสือขออนมุัติกันเงินไวเ้บกิ - ตามระบบ MIS

เหล่ือมปแีละจัดพมิพแ์บบท่ี 5 ข ในระบบ MIS

ในภาพรวมท้ังหนว่ยงาน เสนอหวัหนา้หนว่ยงาน

ลงนาม ส่งกองการเงิน ส านกัการคลัง

5 วนั 4. เมื่อได้รับอนมุัติใหก้ันเงินไวเ้บกิเหล่ือมปี

งบประมาณใหบ้นัทึกรายการกันเงินในทะเบยีน 

คุมงบประมาณรายจ่ายและแจ้งส่วนราชการ

ท่ีเกี่ยวข้อง

3. กระบวนการงบประมาณ > 3.2 กระบวนการย่อย การบริหารงบประมาณ

กำรกันเงินไว้ 
เบิกเหลื่อมปีแบบมีหนี้

ผูกพัน  



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

7 1 วนั 1. รับแจ้งก าหนดการวางฎกีาเบกิจ่ายเงินกัน การขยายเวลาเบกิจ่ายเงิน - ตรวจสอบแบบ เจ้าหนา้ท่ี แบบฟอร์ม - ขอ้บญัญัติกรุง

เหล่ือมปแีละการขยายเวลาเบกิจ่ายเงิน จาก ถูกต้องตามข้อบญัญัติ รายละเอียดการ ฝ่ายการคลัง แบบท่ี 5 ค. เทพมหานคร เร่ือง

กองการเงิน ส านกัการคลัง กรุงเทพมหานคร ขอขยายเวลา และเจ้าหนา้ท่ี วิธีการงบประมาณ

เและระเบยีบท่ีเกี่ยวข้อง เบกิเงินงบ ท่ีเกี่ยวข้อง พ.ศ.2529 และ

5 วนั 2. แจ้งทุกส่วนราชการวางฎกีาเบกิจ่ายเงินกันไว้  แล้วเสร็จตามเวลาท่ีก าหนด ประมาณป ีพ.ศ. ฉบบัแกไ้ขเพิ่มเติม

เบกิเหล่ือมปตีามก าหนด และตรวจสอบรายการ เพื่อเบกิจ่ายใน - ระเบยีบกรุงเทพ

ท่ีขอกันเงินเหล่ือมป ีกรณีไม่สามารถเบกิจ่ายได้ ปงีบประมาณ มหานครว่าด้วย

ทันตามก าหนดเพื่อด าเนนิการขอขยายเวลาเบกิ พ.ศ.... การรับเงิน การเบกิ

จ่ายเงิน โดยจัดท าแบบรายละเอียดการขอขยาย แบบท่ี 5 ค จา่ยเงิน ฯลฯ

เวลาเบกิเงินงบประมาณป ีพ.ศ.     เพื่อเบกิจ่าย พ.ศ.2555

ในปงีบประมาณ พ.ศ.(แบบท่ี 5 ค)ในระบบMIS - ตามระบบ MIS

3 วนั 3. รวบรวมแบบรายละเอียดการขออยายเวลา

เบกิจ่ายเงินตามแบบท่ี 5คและเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

จัดท าหนงัสือขออนมุัติขยายเวลาเบกิจ่ายเงิน

และพมิพแ์บบท่ี 5 ค ในภาพรวมจากระบบMIS

เสนอหวัหนา้หนว่ยงานลงนาม ส่งกองการเงิน

1 วนั 4. เมื่อได้รับอนมุัติใหข้ยายเวลาเบกิจ่ายเงินให้

บนัทึกในทะเบยีนคุมงบประมาณรายจ่าย และ

แจ้งทุกส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง

3. กระบวนการงบประมาณ > 3.2 กระบวนการย่อย การบริหารงบประมาณ

กำรขยำยเวลำ 
เบิกจ่ำยเงิน 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

ทุกวันท่ี 1. เมื่อมีการอนมุัติฎกีาตามระบบ MIS บริหารงบประมาณรายจา่ย - ตรวจสอบจาก  - เจ้าหนา้ท่ี  - แนวทางปฏบิติั

1 มฎีกีา ระบบจะควบคุมงบประมาณโดยอัตโนมัติ มีการ ประจ าปอียา่งมปีระสิทธิ ทะเบยีนคุม    ฝ่ายการคลัง เกี่ยวกบัการบริหาร

เบกิจา่ย หกังบประมาณและเมื่อมีส่งคืนจะรับคืนงบ ภาพ สามารถกอ่หนี้ผูกพนั งบประมาณ งบประมาณรายจา่ย

และมกีาร ประมาณ และเบกิจา่ยเงินงบประมาณ และตามระบบ ประจ าป ีและนโย

ส่งคืนงบ 2.น าฎกีาท่ีอนมุัติมาบนัทึกลงในทะเบยีนคุม ได้ตามท่ีก าหนดไว้ เปน็ไปตาม MIS บายของผู้บริหาร

ประมาณ งบประมาณ เปน็รายการหกังบประมาณและบนั แนวทางปฏบิติัเกี่ยวกบัการบริหาร กรุงเทพมหานคร

ทึกรับคืนงบประมาณ เมื่อมีการส่งคืนเงินโดย งบประมาณรายจา่ยประจ าป ี

น าใบน าส่งเงินมาบนัทึก และนโยบายของผู้บริหาร

3. ตรวจสอบงบประมาณจากระบบ MIS กรุงเทพมหานคร

เปรียบเทียบกับทะเบยีนคุมงบประมาณ

ใหถู้กต้องตรงกันและเปน็ปจัจุบนัอยู่เสมอ

3. กระบวนการงบประมาณ > 3.3 กระบวนการย่อย การควบคุมงบประมาณ

กำรควบคุม
งบประมำณ 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

ทุกเดือน - จัดท ารายงานการใช้จ่ายเงินจากระบบ MIS การกอ่หนี้และการเบกิจา่ยเงิน - ตรวจสอบราย  - เจ้าหนา้ท่ี แบบฟอร์ม แนวทางปฏบิติั

1 เสนอหวัหนา้หนว่ยงานทราบและพจิารณา เพื่อ เปน็ไปตามท่ีกรุงเทพมหานคร งานผลการกอ่หนี้    ฝ่ายการคลัง ง.401 เกี่ยวกบัการบริหาร

เร่งรัดการใช้จ่ายใหเ้ปน็ไปตามเปา้หมายท่ี ก าหนด ผูกพนั และเบกิ ง.402 งบประมาณรายจา่ย

กรุงเทพมหานครก าหนด จา่ยเงินงบประ ง.403 ประจ าป ี

มาณ ตามระบบ

 MIS อยา่งนอ้ย

เดือนละ 1 คร้ัง

60 วัน - จัดท ารายงานรายจ่ายตามงบประมาณ / รายงานรายจา่ยตามงบประมาณ - ตรวจสอบการ  - เจ้าหนา้ท่ี ตามแบบราย ระเบยีบกรุงเทพ

2 นบัแต่วัน รายงานรายจ่ายงบกลาง ประจ าป ีจ าแนกเปน็ เสร็จตามก าหนด ใชจ้า่ยงบประมาณ    ฝ่ายการคลัง งานรายจา่ย มหานครวา่ด้วย

ส้ินปี รายจ่ายประจ า/รายจ่ายพเิศษ พร้อมจัดท า จากทะเบยีนคุม ตามงบประมาณ การรับเงิน

งบประ หนงัสือส่งรายงานดังกล่าวเสนอหวัหนา้ งบประมาณ /งบกลาง ฯลฯ พ.ศ. 2555

มาณ หนว่ยงานลงนาม ส่งกองบญัชี ส านกัการคลัง เปรียบเทยีบกบั

ระบบ MIS

3. กระบวนการงบประมาณ > 3.4 กระบวนการย่อย การตดิตามและประเมนิผล

กำรติดตำมและ
ประเมินผล 

กำรจัดท ำรำยงำน
รำยจ่ำยตำม
งบประมำณ 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

3 นาที/ เป็นการรับช าระเงินทุกประเภทจาก ออกใบเสร็จรับเงินใหผู้้มาช าระ  - ตรวจสอบจาก เจ้าหน้าที่ ใบเสร็จ - คู่มือปฏิบัติ

1 รายการ ประชาชนและจากฝ่ายต่าง ๆ รวมทัง้รับข าระ เงินได้ถกูต้อง รวดเร็ว ครบถว้น หลักฐานการรับ - ฝ่ายการคลัง รับเงิน ราชการ 

(1วนั) ภาษีแทนหน่วยงานอื่น ตามท่ีกรุงเทพมหานครต้องได้รับ ส่งเงินกรุงเทพ - จากระบบ - ข้อปฏิบัติงาน

และเป็นไปตามคู่มือปฏิบัติ มหานคร เป็น MIS ของการรับเงิน

ราชการ ประจ าทุกวนั ด้วยระบบ MIS

2 รับเอกสารท่ีน ามาช าระ เช่น เอกสารการน าส่ง/ เอกสารการน าช าระถูกต้อง - ตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ -เอกสารการ "

ใบน าส่ง/ใบเสร็จรับเงินปีก่อน/ใบน าการช าระ/ ตรงตามยอดทีก่รุงเทพ การช าระเงินถกูต้อง ฝ่ายการคลัง น าช าระต่าง ๆ

ใบแจ้งการประเมิน/หนังสือเตือน /Bar Code มหานครต้องได้รับ

บันทึกข้อมูลการรับเงินในระบบ MIS ด าเนินการตามโปรแกรมการ - ตรวจสอบข้อมูล เจ้าหน้าที่ รายงาน "

3  - กรณีรับเงินจากประชาชนให้พมิพช์ื่อ รับเงินด้วยระบบ MIS ตาม ในระบบ MIS วา่ ประจ าวนั

   นามสกุล/ร้านค้า แนวทางปฏิบัติในคู่มือการ ครบถ้วน ถูกต้อง

 - กรณีรับเงินจากฝ่ายต่าง ๆ ทีใ่ช้ใบน าส่ง ปฏิบัติราชการ ตรงตามเอกสาร

   ให้พมิพเ์ลขที ่เล่มท่ี พ.ศ. และชื่อส่วน การน าช าระ

   ราชการทีน่ าส่งไวด้้วย

 - เลือกรหัสประเภทเงินให้ถูกต้อง

4. กระบวนการการเงนิ > 4.1 กระบวนการย่อยการรับเงนิ

การรับเงิน  
 

รับเอกสาร 
การน าเงินมาช าระ 

บันทึกข้อมูล 
ประเภทเงินที่รับช าระ 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลท่ีบันทึก ด าเนินการตามโปรแกรมการ - ตรวจสอบความ เจ้าหน้าที่ - เอกสาร - คู่มือปฏิบัติ

4 เมือ่ถูกต้องแล้วให้ยืนยันในระบบ MIS รับเงินด้วยระบบ MIS ตาม ถูกต้องของข้อมูล ฝ่ายการคลัง การน าช าระ ราชการ 

ส่ังพมิพใ์บเสร็จรับเงิน แนวทางปฏิบัติในคู่มือการ ทีพ่มิพใ์ห้ตรงตาม -ใบเสร็จรับ - ข้อปฏิบัติงาน

ปฏิบัติราชการ ใบน าช าระ เงินจากระ ของการรับเงิน

บบ MIS ด้วยระบบ MIS

5 รับเงิน/เช็ค และตรวจนับเงิน/ความถูกต้อง - มีความถูกต้อง ครบถ้วนของ - ตรวจสอบความ เจ้าหน้าที่ - ใบเสร็จรับ

มอบใบเสร็จรับเงินให้ผู้รับเงิน กระบวนการรับช าระเงิน ครบถ้วนของจ า ฝ่ายการคลัง เงินและราย

ตามข้อปฏิบัติของการรับ นวนเงินทีไ่ด้รับ งานประจ า

เงินด้วยระบบ MIS และความถูกต้อง วนัตามระบบ

-  มีการออกใบเสร็จรับเงิน ของเช็คส่ังจ่าย MIS

ถูกต้องทุกคร้ัง กรุงเทพมหานคร

- ตรวจสอบความ

เรียบร้อยของ

ใบเสร็จรับเงิน

6 5  - ใบสรุปยอดรับเงินประจ าวนัทีน่ าฝากธนาคาร มีความถูกต้อง ครบถ้วนของ - ตรวจสอบความ เจ้าหน้าที่ " "

นาที และพมิพส์รุปรายงานเอกสารท่ีเกี่ยวข้องตาม กระบวนการรับช าระเงิน ถูกต้องของเอกสาร ฝ่ายการคลัง

(1 วนั) ระบบ MIS ตามข้อปฏิบัติของการรับ กับคุ่ฉบับ ใบเสร็จ

เงินด้วยระบบ MIS รับเงินและกระทบ

ยอดให้ตรงกัน

4. กระบวนการการเงิน > 4.1 กระบวนการย่อยการรับเงิน 

 

รับเงิน 

 

พิมพ์ข้อมูล 

ตรวจความถูกต้อง 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

7 10 นาที  - คณะกรรมการรับส่งเงินตรวจสอบและเงิน ปฏิบัติถูกต้องตามคู่มือปฏิบัติ - ตรวจสอบจาก เจ้าหน้าที่ - ใบน าฝาก - คู่มือปฏิบัติ

(1 วนั)    ฝากเข้าบัญชีธนาคารตามทีก่ าหนด ราชการ ณ ศูนย์บริการกรุง- หลักฐานการน า ฝ่ายการคลัง ธนาคาร ราชการ 
เทพมหานคร (BSC) และ เงินฝากธนาคาร
ระเบียบกรุงเทพมหานครวา่ และใบน าส่งเงิน

ด้วยการรับเงินฯลฯ พ.ศ.2555 กรุงเทพมหานคร -ใบน าส่งเงิน - ระเบียบกรุงเทพ

10 นาที  - พมิพร์ายงานใบสรุปการรับเงินประจ าวนั - ตรวจสอบจาก กทม. มหานครวา่ด้วย

(1 วนั)   - น าเงินและเอกสารแทนตัวเงินท่ีจะเก็บรักษา รายงานคณะกรรม -รายงาน การรับเงิน ฯลฯ

   และรายงานเงินคงเหลือประจ าวนั การเก็บรักษาเงิน ยอดเงินคง พ.ศ.2555

   ส่งมอบคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน เพือ่ เป็นประจ าทุกวนั เหลือประ

   ท าการตรวจสอบเมือ่ตรวจสอบถูกต้องแล้วให้ จ าวนัตาม

   น าเงินและเอกสารแทนตัวเงินเข้าเก็บรักษาใน ระบบ MIS

   ตู้นิรภัยและคณะกรรมการลงลายมือชื่อใน

   รายงาน ปฏิบัติถูกต้องตามคู่มือปฏิบัติ - บันทึกน าส่ง เจ้าหน้าที่ -

 - หัวหน้าฝ่ายการคลังน ารายงานดังกล่าวเสนอ ราชการ กองการเงิน สนค. ฝ่ายการคลัง - ระเบียบกรุงเทพ

1 วนั    ผู้อ านวยการเขต ระเบียบกรุงเทพมหานครวา่ - บันทึกน าส่ง มหานครวา่ด้วย

 - รวบรวมใบน าส่งเงิน ส าเนาใบฝากธนาคาร ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่าย ฝ่ายรายได้ ส านัก การรับเงิน ฯลฯ

   ส่งกองการเงิน สนค. เงิน ฯลฯ พ.ศ. 2555 งานเขต พ.ศ.2555

 - ส่งส าเนาใบเสร็จรับเงินภาษีประจ าวนัให้ - จัดท าสรุปรายงานการรับ - บันทึกน าส่งกลุ่ม - คู่มือการบัญชี

   ฝ่ายรายได้ จ่ายเงิน ถูกต้อง เป็นประจ า งานบัญชี เพือ่บัน กรุงเทพมหานคร

 - ส่งหลักฐานเพือ่บันทึกบัญชี ลงทะเบียนรับ ทึกบัญชี (ระบบ MIS)

4. กระบวนการการเงิน > 4.1 กระบวนการย่อยการรับเงิน 

 

น าฝากธนาคาร 

 

ส่งเอกสาร 

 

ปิดประมวลผล 



ระยะ ระบบตดิตาม/
เวลา ประเมนิผล

ไม่เกิน 3 วัน เป็นการจา่ยเงินทุกประเภทจากการด าเนินการจดัซ้ือ/จดัจา้ง/  - ถกูต้อง ตามเอกสารประ  - การจา่ยเงินครบ เจา้หน้าที่ ตามแบบที่ - ระเบียบกรุงเทพ

1 /รายการ จดัหา ท้ังจากเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร,เงินยมืเงินทด กอบการเบิกจา่ยเงินทุก ถว้นถกูต้องตาม ฝ่ายการคลัง กทม.ก าหนด มหานคร วา่ด้วย

รองจา่ย,เงินยมืสะสมและหรือเงินอืน่ใดทีไ่ด้รับแจง้การโอน ประเภท มีความรวดเร็ว ระเบียบและมีหลัก และตามแบบ การรับเงิน การเบิก

เงินจากกทม. รวมตลอดถงึเงินนอกงบประมาณทุกประเภท ตรงตามเวลาทีก่ าหนด โปร่ง ฐานใหต้รวจสอบได้ พมิพจ์าก จา่ยเงิน ฯลฯ 

 โดยมีลักษณะการน าจา่ยเป็นเช็คระบุช่ือเจา้หนี ้บัญชีธนาคาร ใส โดยถอืปฏบิัติตามระเบียบ โดยตรวจสอบจาก ระบบ MIS พ.ศ. 2555

และเลขท่ีบัญชีของเจา้หนีผู้้รับเงิน ตามทีร่ะบุไวท้ีห่น้า กรุงเทพมหานครวา่ด้วย รายงานประจ าวนั - แนวทางปฏบิัติ

ฎกีาอยา่งชัดเจน การรับเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555 และ ระบบ MIS โปรแกรมการจา่ย

 และแนวทางปฏบิัติ เงินด้วยระบบMIS

2 นาที 1. รับใบโอนจากระบบ MIS (การเงินจา่ย) "  - การจา่ยเงินครบ เจา้หน้าที่ ตามแบบที่

2 /ใบโอน 2. ยนืยนัการรับโอน ระบุวนัทีท่ีรั่บโอน ถว้นถกูต้องตาม ฝ่ายการคลัง กทม.ก าหนด

(1 วัน) 3. ลงทะเบียนรับใบโอนตามระบบงานสารบรรณ ระเบียบและมีหลัก และตามแบบ

ฐานใหต้รวจสอบได้ พมิพจ์าก

โดยตรวจสอบจาก ระบบ MIS

ใบโอนทีอ่อกจาก

ระบบ MIS

- ทะเบียนคุมรับใบโอน

5 นาที 1. ตรวจสอบและจดัหาฎกีาใหต้รงกบัใบโอน "  - การจา่ยเงินครบ เจา้หน้าที่ ตามแบบที่

3 /รายการ ท่ีรับจากระบบ MIS ถว้นถกูต้องตาม ฝ่ายการคลัง กทม.ก าหนด

(1วัน) 2. บันทึกฎกีาในสมุดทะเบียนคุมการจา่ยเช็คโดยตรวจ ระเบียบและมีหลัก และตามแบบ

สอบเลขท่ีฎกีา,รายช่ือเจา้หนีห้รือผู้รับเงิน ,จ านวนเงิน ฐานใหต้รวจสอบได้ พมิพจ์าก

ท่ีขอเบิก,รายการหกัภาษี,ประกนัสังคมและอืน่ๆ และ โดยตรวจสอบจาก ระบบ MIS

และจ านวนเงินทีไ่ด้รับสุทธิ  ทะเบียนคุมการจา่ยเช็ค,

3.บันทึกรายการเตรียมจา่ยในระบบ MIS 2  ใบโอนจากระบบ MIS,
ฎกีาเบิกจา่ย

4. กระบวนการการเงิน > 4.2 กระบวนการยอ่ยการจา่ยเงิน

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

   การจ่ายเงิน 

 
รับใบโอน 

 

 เตรียมจ่าย ในระบบ 
MIS 



ระยะ ระบบตดิตาม/
เวลา ประเมนิผล

5 นาที 1. เขยีนเช็คส่ังจา่ยเจา้หนีบ้ริษัท / หา้งร้านต่างๆ หรือคณะกรรมการ - ถกูต้อง ตามเอกสารประ  - การจ่ายเงินครบ เจ้าหนา้ที่ ตามแบบที่ - ระเบียบกรุงเทพ

4 / รายการ     รับ - ส่งเงินของแต่ละฝ่าย ตามทีร่ะบุไวท้ีห่น้าฎกีา กอบการเบิกจา่ยเงินทุก ถ้วนถูกต้องตาม ฝ่ายการคลัง กทม.ก าหนด มหานคร วา่ด้วย

(1วัน) 2. บันทึกเลขทีเ่ช็คในทะเบียนคุมการจา่ยเช็ค ระบุช่ือธนาคาร ประเภท มีความรวดเร็ว ระเบยีบและมีหลัก และตามแบบ การรับเงิน การเบิก

    และเลขบัญชีของบริษัท, หา้ง, ร้าน  พร้อมขดีฆา่ค าวา่ ตรงตามเวลาทีก่ าหนด โปร่ง ฐานใหต้รวจสอบได้ พมิพจ์าก จา่ยเงิน ฯลฯ 

    "หรือตามส่ัง" หรือ "หรือผู้ถอื" ออกและขดีคร่อมทัว่ไป ใส โดยถอืปฏบิัติตามระเบียบ โดยตรวจสอบจาก ระบบ MIS พ.ศ. 2555

     โดยระบุขอ้ความหา้มเปล่ียนมือวา่ "A/C Payee Only" กรุงเทพมหานครวา่ด้วย  - สมุดทะเบยีนคุม - แนวทางปฏบิัติ

     ด้วยยกเวน้จา่ยใหค้ณะกรรมการรับ-ส่งเงินของแต่ละฝ่าย การรับเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555    การจ่ายเช็ค โปรแกรมการจา่ย

     ไม่ต้องขดีคร่อมทัว่ไปในเช็ค  และแนวทางปฏบิัติ  - ฎกีาเบกิจ่าย เงินด้วยระบบMIS

3. เสนอเช็คพร้อมสมุดทะเบียนคุมการจา่ยเช็ค ใหผู้้มีอ านาจ

    ลงนามส่ังจา่ยเช็ค ตามเง่ือนไขทีต่กลงไวก้บัธนาคาร

5 3 นาที 1. บนัทึกข้อมูลจ่ายตามระบบ MIS  - ถกูต้อง ตามเอกสารประ  - การจ่ายเงินครบ เจ้าหนา้ที่ ตามแบบที่ "
/ ฉบบั 2. ออกใบเสร็จรับเงินภาษหีกั ณ ท่ีจ่ายจากระบบ MIS กอบการเบิกจา่ยเงินทุก ถ้วนถูกต้องตาม ฝ่ายการคลัง กทม.ก าหนด
(1 วัน)     (การเงินรับ) ประเภท มีความรวดเร็ว  ระเบยีบและมีหลัก และตามแบบ

ตรงตามเวลาทีก่ าหนด โปร่ง ฐานใหต้รวจสอบได้ พมิพจ์าก
ใส โดยถอืปฏบิัติตามระเบียบ โดยตรวจสอบจาก ระบบ MIS
กรุงเทพมหานครวา่ด้วย  - เช็คส่ังจ่าย
การรับเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555  - ใบเสร็จรับเงิน
 และแนวทางปฏบิัติ ภาษหีกั ณ ทีจ่่าย

   

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

4. กระบวนการการเงิน > 4.2 กระบวนการยอ่ยการจา่ยเงิน

 

      เขียนเช็คสั่งจ่าย 

 

  ตัดจ่ายในระบบ MIS 



ระยะ ระบบตดิตาม/
เวลา ประเมนิผล

1. ติดต่อเจ้าหนี้ให้มารับเงินหรือคณะกรรมการรับ - ส่งเงิน  - ถกูต้อง ตามเอกสารประ  - การจา่ยเงินครบ เจา้หน้าที่ ตามแบบที่ - ระเบียบกรุงเทพ

6 1 วัน     ของแต่ละฝ่ายตามท่ีระบุในหน้าเช็ค กอบการเบิกจา่ยเงินทุก ถว้นถกูต้องตาม ฝ่ายการคลัง กทม.ก าหนด มหานคร วา่ด้วย

2. ตรวจสอบเอกสารประกอบการรับเงิน เช่น หนังสือรับรอง ประเภท มีความรวดเร็ว  ระเบียบและมีหลัก และตามแบบ การรับเงิน การเบิก

    การจดทะเบียนฯ,หนังสือมอบฉันทะรับเงิน,ส าเนาบัตร ตรงตามเวลาทีก่ าหนด โปร่ง ฐานใหต้รวจสอบได้ พมิพจ์าก จา่ยเงิน ฯลฯ 

    ประจ าตัวประชาชนของผู้มอบและผู้รับมอบ ใส โดยถอืปฏบิัติตามระเบียบ โดยตรวจสอบจาก ระบบ MIS พ.ศ. 2555

 3. กรณีมอบฉันทะรับเงินให้เสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ กรุงเทพมหานครวา่ด้วย  - หน้าฎกีาทีจ่า่ย - แนวทางปฏบิัติ

    การมอบฉันทะรับเงินดังกล่าว การรับเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555 เงินแล้ว โปรแกรมการจา่ย

 4. ให้ผู้รับเงินลงนามรับเงินในหน้าฎีกา,สมุดทะเบียนคุม  และแนวทางปฏบิัติ  - ใบเสร็จรับเงิน เงินด้วยระบบMIS

    การจ่ายเช็ค และต้นขัว้เช็คด้านหลัง  - ใบส าคัญคู่จา่ย

 5. กรณีจ่ายเงินให้กับบริษัท,ห้างฯ,ร้านค้าต่างๆ ผู้จ่ายจะต้อง หรือหลักฐานการ

    เรียกใบเสร็จรับเงินท่ีลงลายมือช่ือผู้มีอ านาจรับเงินประทับ จา่ยอืน่ๆ

    ตรายาง (ถ้าม)ี จากบริษัท,ห้างฯ,ร้านค้าต่างๆ ไว้เป็น  - สมุดทะเบียนคุม

    หลักฐานและต้องตรวจสอบจ านวนเงิน,รายการให้ตรง การจา่ยเช็ค

    ตามหน้าฎีกาท่ีจ่ายด้วย  - ต้นขัว้เช็ค

6. กรณีจ่ายอืน่ๆเช่น เงินบ าเหน็จ, เงินช่วยเหลือค่าท าศพ ฯลฯ  - ส าเนาใบเสร็จ

    ให้ผู้มีสิทธิรับเงิน ลงนามในหลักฐานการจ่ายและหรือใบ ภาษีหกั ณ ทีจ่า่ย

    ส าคัญรับเงินท่ี กทม. ก าหนด  - เอกสารการมอบ

7. ประทับตรายางจ่ายเงินแล้วและวันท่ีท่ีจ่ายในเอกสาร ฉนัทะรับเงิน

    ประกอบฎีกาทุกฉบับ และผู้จ่ายเงินลงนามก ากับเฉพาะ

    ใบส าคัญคู่จ่ายท่ีเป็นหลักฐานประกอบการจ่ายเงิน

    

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

4. กระบวนการการเงิน > 4.2 กระบวนการยอ่ยการจา่ยเงิน

ที่ ผังกระบวนการ

 

       การจ่ายเงิน 



ระยะ ระบบตดิตาม/
เวลา ประเมนิผล

7 10 นาที 1.  น าใบน าฝากเงินนอกงบประมาณจากระบบ MIS บันทึก  - ถกูต้อง ตามเอกสารประ  - การจา่ยเงินครบ เจา้หน้าที่ ตามแบบที่ - ระเบียบกรุงเทพ

/รายการ      ลงในสมุดคู่ฝากเงินนอกงบประมาณ กอบการเบิกจา่ยเงินทุก ถว้นถกูต้องตาม ฝ่ายการคลัง กทม.ก าหนด มหานคร วา่ด้วย

(1วัน) 2.  กรณีมีเช็คค่าปรับ ให้จัดท าใบน าส่งและน าฝากเข้าเป็น ประเภท มีความรวดเร็ว  ระเบียบและมีหลัก และตามแบบ การรับเงิน การเบิก
     รายได้กรุงเทพมหานคร ณ จุดรับเงิน ตรงตามเวลาทีก่ าหนด โปร่ง ฐานใหต้รวจสอบได้ พมิพจ์าก จา่ยเงิน ฯลฯ 
     Bangkok Service Center ใส โดยถอืปฏบิัติตามระเบียบ โดยตรวจสอบจาก ระบบ MIS พ.ศ. 2555

กรุงเทพมหานครวา่ด้วย หลักฐานการน าส่ง - แนวทางปฏบิัติ

การรับเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555 โปรแกรมการจา่ย

 และแนวทางปฏบิัติ เงินด้วยระบบMIS

8 5 นาที 1. ตรวจสอบใบส าคัญคู่จ่าย - จดัท าสรุปรายงงานการรับ  - การจา่ยเงินครบ เจา้หน้าที่ ตามแบบที่

/รายการ 2. ส าเนาหน้าฎีกาท่ีจ่ายแล้วส่งมอบให้เจ้าหน้าท่ีบัญชีท าการ จา่ยเงินถกูต้องเป็นประจ า ถว้นถกูต้องตาม ฝ่ายการคลัง กทม.ก าหนด

(1 วัน)     บันทึก บัญชีเป็นประจ าทุกวัน ทุกวนั  ระเบียบและมีหลัก และตามแบบ

3. ต้นฉบับฎีกาและเอกสารประกอบการจ่าย รวบรวมส่งให้ ฐานใหต้รวจสอบได้ พมิพจ์าก

    กลุ่มงานตรวจสอบตรวจหลังจ่าย เพื่อจัดท างบเดือน โดยตรวจสอบจาก ระบบ MIS

    และส่งคืนฎีกาจ่ายเงินแล้วให้หน่วยงานผู้เบิกเพื่อ  - สมุดควบคุม

    รอการตรวจสอบ    การน าส่งฎกีา

 - รายงานงบเดือน

 - รายงานงบการเงิน

4. กระบวนการการเงิน > 4.2 กระบวนการยอ่ยการจา่ยเงิน

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

รวบรวมฎีกา 
ที่จ่ายแล้ว 

น าฝากภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 
ประกันสังคมและอื่น ๆ
(ระบบ MIS บันทึกโดย



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

1 1-2 วัน 1. ตรวจสอบงบประมาณและเงินประจ างวด - ถูกต้องครบถ้วน ตรงตาม ตรวจสอบจากใบยืม เจ้าหนา้ที่ แบบใบยืม - ระเบียบกรุงเทพ

2. ตรวจสอบโครงการท่ีได้รับอนมุัติ และ เวลาและตามระเบยีบท่ี หนงัสืออนมุัติการยืม ฝ่ายการคลัง ตามทีก่รุง มหานครวา่ด้วย

รายละเอียดรายการท่ีจะยืมเงิน เกีย่วข้อง สามารถตรวจ และติดตามจากระบบ เทพมหานคร การรับเงิน การเบิก

3. ตรวจสอบสัญญาการยืมเงินและ ผู้ยืมต้องไม่มีหนี้ สอบได้ MIS ก าหนด และ จา่ยเงิน

ค้างช าระและตรวจสอบวงเงินท่ีจะยืม -ได้รับอนมุัติใหย้ืมก่อนเร่ิม ตามระบบ พ.ศ. 2555

ด าเนนิการถูกต้องตามระ MIS - แนวทางปฏบิัติ

เบยีบ โปรแกรมการจา่ย

2 1 วัน 1. กรณีเปน็อ านาจผู้อ านวยการเขต ตามระเบยีบ " " " " เงินด้วยระบบMIS

กรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน การเบกิ

จ่ายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 2555  ข้อ 49 ใหด้ าเนนิการ

ดังนี้

     1.1 จัดท าหนงัสือขออนมุัติยืมเงิน ยืมใช้

ในราชการพร้อมแนบสัญญาการยืมเงินเสนอร

ผู้อ านวยกาเขตอนมุัติ

     1.2  เมือ่ผู้อ านวยการเขตอนมุัติ ใหน้ าเลขท่ี/

วันท่ีของหนงัสือและระบวุันท่ีท่ีผู้อ านวยการเขต

อนมุัติลงในระบบ MIS

     1.3 จัดท าหนงัสือการได้รับอนมุัติแจ้ง

          - กองบญัชี ส านกัการคลัง เพือ่บนัทึก

            ตามระบบ MIS

          - ส่วนราชการผู้ยืม

 4. กระบวนการการเงิน > 4.3 กระบวนการยอ่ยการยมืเงิน

รับเอกสารการ 
ขอยืมเงิน 

การขออนุมัต ิ
ยืมเงิน 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล
2. กรณีวงเงินท่ีจะยมืเกนิอ านาจผู้อ านวยการเขต - ถูกต้องครบถ้วน ตรงตาม ตรวจสอบจากใบยืม เจ้าหนา้ที่ แบบใบยมื - ระเบียบกรุงเทพ

     2.1 จัดท าหนงัสือขออนมุัติกองบญัชี เวลาและตามระเบยีบท่ี หนงัสืออนมุัติการยืม ฝ่ายการคลัง ตามทีก่รุง มหานครวา่ด้วย

ส านกัการคลังด าเนนิการ พร้อมกับแนบส ญญาการ เกีย่วข้อง สามารถตรวจ และติดตามจากระบบ เทพมหานคร การรับเงิน การเบิก

ยืมเงิน ท่ีผู้ยืมได้ลงนามเรียบร้อย สอบได้ MIS ก าหนด และ จา่ยเงินฯ,ฯ

     2.2 รอรับการแจ้งการได้รับอนมุัติใหย้ืม -ได้รับอนมุัติใหย้ืมก่อนเร่ิม ตามระบบ พ.ศ. 2555

เงินจากกองบญัชี ส านกัการคลัง ด าเนนิการถูกต้องตามระ MIS - แนวทางปฏบิัติ

     2.3 แจ้งการได้รับอนมุัติใหส่้วนราชการ เบยีบ โปรแกรมการจา่ย

ผู้ยืมทราบ เงินด้วยระบบMIS

3 1-2 วัน 1. ส่วนราชการผู้ยืมจัดท าใบขอเบกิ เพือ่เบกิ - ถูกต้องครบถ้วน ตรงตาม ตรวจสอบจากเอกสาร เจ้าหนา้ที่  - ใบขอเบิก "

เงินยืมตามท่ีได้รับอนมุัติ เวลาและตามระเบยีบท่ี ใบขอเบกิตามระบบ ฝ่ายการคลัง ตามระบบ

2. เจ้าหนา้ท่ีฝ่ายการคลังตรวจสอบใบขอเบกิ เกีย่วข้อง สามารถตรวจ MIS และทะเบยีนคุม MIS

และอนมุัติฏกีาในระบบ MIS สอบได้ เงินยืม - ทะเบียนคุม

3. เจ้าหนา้ท่ีฝ่ายการคลังลงทะเบยีนคุมเงินยืม เงินยมื

4 1-2 วัน เจ้าหนา้ทีฝ่่ายการคลังรับโอนเงินตามฎกีาและ ถูกต้องครบถ้วน ตรงตาม - ตรวจสอบจากฎกีา เจ้าหนา้ที่ - ใบอนุมัติ "

เขียนเช็คส่ังจ่ายเงินใหผู้้ยืม โดยใหผู้้ยืมได้ลงช่ือรับ ระเบยีบและเวลาท่ีก าหนด เบกิจ่ายเงินตามระบบ ฝ่ายการคลัง ฎกีาตาม

เงินและระบจุ านวนเงินพร้อมวันท่ีท่ีรับเงินด้วย ผู้ยืมได้รับเงินยืมทันเวลา MIS และทะเบยีนเงิน ระบบ MIS

สามารถด าเนนิงานตาม คุมการจ่ายเงิน - ทะเบียนคุม

โครงการได้ การจา่ยเงิน

 4. กระบวนการการเงิน > 4.3 กระบวนการยอ่ยการยมืเงิน

 

การจัดท าใบขอเบิก
และการอนุมัติฏีกา 

จ่ายเงินยืม 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

5 1-2 วัน เจ้าหนา้ทีฝ่่ายการคลังติดตามใหส่้วนราชการ ได้รับการชดใช้เงินยืมจาก -ตรวจสอบจากทะเบียน เจา้หน้าที่ - ทะเบียนคุม - ระเบียบกรุงเทพ

ผู้ยืมชดใช้เงินยืมตามก าหนดในระเบยีบ ผู้ยืมได้ตามก าหนดเวลา คุมเงินยมืและรายงาน ฝ่ายการคลัง เงินยมื มหานครวา่ด้วย

ถูกต้องตามระเบยีบ การใช้จา่ยเงินยมื - รายงาน การรับเงิน การเบิก

ตามระบบ จา่ยเงินฯ,ฯ

MIS พ.ศ. 2555

- แนวทางปฏบิัติ

โปรแกรมการจา่ย

เงินด้วยระบบMIS

 4. กระบวนการการเงิน > 4.3 กระบวนการยอ่ยการยมืเงิน

การติดตามการ
ชดใช้เงินยืมฯ 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

1 1 วัน การถอนเงินฝากนอกงบประมาณประเภทต่าง ๆ ถูกต้องครบถ้วนตรงตาม -ตรวจสอบจากทะเบียน เจ้าหนา้ที่ - ภงด. 1 - ระเบียบกรุงเทพ

จะด าเนนิการเมือ่ถึงก าหนด ดังนี้ ก าหนดเวลาและระเบยีบ คุมเงินฝากนอกงบประ ฝ่ายการคลัง - ภงด. 3 มหานครวา่ด้วย

1. เงินภาษหีกั ณ ท่ีจ่าย ทุกประเภท ท่ีเกีย่วข้อง มาณ และหลักฐานการ - ภงด. 53 การรับเงิน การเบิก

    1.1 ตรวจสอบยอดเงินภาษ ีหกั ณ ท่ีจ่าย น าส่งเงิน - สมุดบญัชี จา่ยเงินฯ,ฯ

ท่ีฝากไว้ทีบ่ญัชีเงินฝากนอกงบประมาณ คู่ฝากธนาคาร พ.ศ. 2555

    1.2 จัดท าแบบรายการและขออนมุัติถอน - ทะเบียนต่าง ๆ - แนวทางปฏบิัติ

ยอดรวมทัง้เดือน เพือ่น าส่งกรมสรรพากร กระทรวง โปรแกรมการจา่ย

การคลัง ภายในวันท่ี 7 ของเดือนถัดไป เงินด้วยระบบMIS

2. เงินประกันสังคม ถูกต้องครบถ้วนตรงตาม -ตรวจสอบจากทะเบียน เจ้าหนา้ที่ - สมุดบญัชี - ระเบียบกรุงเทพ

    2.1 ตรวจสอบยอดเงิน เงินประกนัสังคม ก าหนดเวลาและระเบยีบ คุมเงินฝากนอกงบประ ฝ่ายการคลัง คู่ฝากธนาคาร มหานครวา่ด้วยการ

ท่ีฝากไวท่ี้บัญชีเงินฝากนอกงบประมาณในส่วน ท่ีเกีย่วข้อง มาณ และหลักฐานการ - ทะเบียนต่าง ๆ รับเงิน การเบิกจา่ย

ของผู้ประกนัตน น าส่งเงิน - ใบน าส่งเงิน เงินฯลฯ พ.ศ.2555

    2.2 จดัท าสรุปรายละเอยีด และแบบรายการน าส่ง - พระราชบัญญัติ

    2.3 ขออนุมัติถอนยอดรวมทัง้เดือนจากบัญชีเงิน กองทุนประกนั

นอกงบประมาณสมทบกบัยอดเงินประกนัสังคมใน สังคม

ส่วนของนายจา้ง(กรุงเทพมหานคร) น าส่งส านักงาน - แนวทางปฏบิัติ

ประกนัสังคม ภายในวนัที ่29 ของเดือนถดัไป ตามระบบ MIS

 4. กระบวนการการเงิน > 4.4 กระบวนการยอ่ยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ

รับเอกสารเบิกเงินฝาก
นอกงบประมาณ
ประเภทต่าง ๆ 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

3. เงินค้ าประกนัซอง เงินค้ าประกนัสัญญา, เงินค้ าประกนั ถูกต้องครบถ้วนตรงตาม -ตรวจสอบจากทะเบียน เจ้าหนา้ที่ - สมุดบญัชี - ระเบียบกรุงเทพ

ความเสียหาย หรือหลักประกนัอืน่ ก าหนดเวลาและระเบยีบ คุมเงินฝากนอกงบประ ฝ่ายการคลัง คู่ฝากธนาคาร มหานครวา่ด้วยการ

    3.1 ตรวจสอบจากทะเบียนควบคุม และยอดทีฝ่ากไว้ ท่ีเกีย่วข้อง มาณ และหลักฐานการ - ทะเบียนต่าง ๆ รับเงิน การเบิกจา่ย

ท่ีบัญชีเงินฝากนอกงบประมาณ น าส่งเงิน เงินฯลฯ พ.ศ.2555

    3.3 จดัท าหนังสือขออนุมัติถอนคืนหลักประกนัต่าง ๆ - แนวทางปฏบิัติ

พร้อมขออนุมัติถอนเงินฝากนอกงบประมาณ ใหแ้ก ่บริษัท , ตามระบบ MIS

หา้ง, ร้าน, หรือบุคคลต่าง ๆ เมือ่พน้ภาระผูกพนักบั

กรุงเทพมหานครแล้ว

4. เงินรับฝากอืน่ ๆ เช่น เงินอดุหนุนด้านการศึกษา ถกูต้องครบถว้นตรงตาม -ตรวจสอบจากทะเบียน เจา้หน้าที่ - สมุดบัญชี - ระเบียบกรุงเทพ

เงินอดุหนุนทัว่ไป(เบีย้ยงัชีพผู้สูงอายุ,ผู้พกิารฯลฯ) ก าหนดเวลาและระเบียบ คุมเงินฝากนอกงบประ ฝ่ายการคลัง คู่ฝากธนาคาร มหานครวา่ด้วยการ

ค่าธรรมเนียมตามพระราชบัญญัติโรงงาน, ดอกเบีย้รับ, ทีเ่กีย่วขอ้ง มาณ และหลักฐานการ - ทะเบียนต่าง ๆรับเงิน การเบิกจา่ย

เงินกองทุนส่งคนต่างด้าวกลับไปนอกราชอาณาจกัร ฯลฯ น าส่งเงิน - ใบน าส่งเงิน เงินฯลฯ พ.ศ.2555

    4.1 ตรวจสอบยอดเงินแต่ละประเภททีฝ่าก - แนวทางปฏบิัติ

ไวท่ี้บัญชีเงินฝากนอกงบประมาณ ตามระบบ MIS

    4.2 ขออนุมัติถอนคืน  เมือ่ครบก าหนดตามแนวทาง

หรือหลักเกณฑ์ของเงินฝากแต่ละประเภท

 4. กระบวนการการเงิน > 4.4 กระบวนการยอ่ยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

5. เงินยืมทดรองราชการ, เงินยืมสะสมไป ถกูต้องครบถว้นตรงตาม -ตรวจสอบจากทะเบียน เจา้หน้าที่ - สมุดบัญชี - ระเบียบกรุงเทพ

ทดรองราชการ ก าหนดเวลาและระเบียบ คุมเงินฝากนอกงบประ ฝ่ายการคลัง คู่ฝากธนาคาร มหานครวา่ด้วยการ

    5.1 ตรวจสอบจากยอดเงินต่าง ๆ จากทะเบียนคุม ทีเ่กีย่วขอ้ง มาณ และหลักฐานการ - ทะเบียนต่าง ๆรับเงิน การเบิกจา่ย

ตามยอดเงินทีฝ่ากไวท้ีบ่ัญชีเงินฝากนอกงบประมาณ น าส่งเงิน - ใบน าส่งเงิน เงินฯลฯ พ.ศ.2555

   5.2 ขออนุมัติถอนเงินคืนเมือ่ครบก าหนดตาม - แนวทางปฏบิัติ

แนวทาง และหลักเกณฑ์ของเงินยมืแต่ละประเภท ตามระบบ MIS

6. เงินบริจาค ถกูต้องครบถว้นตรงตาม -ตรวจสอบจากทะเบียน เจา้หน้าที่ - สมุดบัญชี - ระเบียบกรุงเทพ

    6.1 ตรวจสอบยอดเงินบริจาคท่ีฝากไว้ท่ี ก าหนดเวลาและระเบียบ คุมเงินฝากนอกงบประ ฝ่ายการคลัง คู่ฝากธนาคาร มหานครวา่ด้วยการ

บญัชีเงินฝากนอกงบประมาณ ทีเ่กีย่วขอ้ง มาณ และหลักฐานการ - ทะเบียนต่าง ๆรับเงิน การเบิกจา่ย

    6.2 ขออนมุัติถอนเงินเพือ่ด าเนนิการตาม น าส่งเงิน - ใบน าส่งเงิน เงินฯลฯ พ.ศ.2555

วัตถุประสงค์ของผู้บริจาค  ถ้ามีเงินเหลือจ่ายให้ - แนวทางปฏบิัติ

น าส่งเปน็รายได้ของกรุงเทพมหาคร ตามระบบ MIS

 4. กระบวนการการเงิน > 4.4 กระบวนการยอ่ยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

2 1-2 วัน 1. รวบรวมหลักฐานพร้อมขออนมุัติถอน ถกูต้องครบถว้นตรงตาม - ตรวจสอบจากฎกีา เจา้หน้าที่ -ฎกีาเบิกเงิน - ระเบียบกรุงเทพ

จากบญัชีออมทรัพย์ เงินฝากนอกงบประมาณ ก าหนดเวลาและระเบียบ เบิกเงินตามระบบMIS ฝ่ายการคลัง ตามระบบ มหานครวา่ด้วยการ

2. จัดท าฎกีาถอนคืนเงินตามระบบ MIS พร้อม ทีเ่กีย่วขอ้ง และหลักฐานการถอน MIS รับเงิน การเบิกจา่ย

ท้ังจัดท าใบถอนเงินธนาคาร เสนอผู้มีอ านาจลงนาม เงินจากธนาคาร - ใบถอนเงิน เงินฯลฯ พ.ศ.2555

ธนาคาร - พระราชบัญญัติ

กองทุนประกนั

สังคม

3 1 วัน 1. น าใบถอนเงินฝากธนาคารไปเบกิเงินจาก ถกูต้องครบถว้นตรงตาม - ตรวจสอบหลักฐาน เจา้หน้าที่ - ใบถอนเงิน - แนวทางปฏบิัติ

ธนาคาร ก าหนดเวลาและระเบียบ การถอนเงินจากธนาคาร ฝ่ายการคลัง ธนาคาร ตามระบบ MIS

2. กรณีการน าส่งเข้ากรุงทพมหานคร ใหจ้ัด ทีเ่กีย่วขอ้ง

ท าเปน็ใบรับฝากเงินธนาคาร (pay-in)

4 2 นาที/ 1. บนัทึกข้อมูลในระบบ MIS ในรายงานการเตรียม ถกูต้องครบถว้นตรงตาม ตรวจสอบขอ้มูลตาม เจา้หน้าที่  -

รายการ จ่ายรายงานข้อมูลการจ่ายและรายงานการถอนเงิน ก าหนดเวลาและระเบียบ ระบบ MIS ฝ่ายการคลัง

(วัน) จากธนาคาร ทีเ่กีย่วขอ้ง

4. กระบวนการการเงิน > 4.4 กระบวนการย่อยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ

จัดท าฎีกา 

เบิกเงินธนาคาร 

ตัดจ่าย 
ในระบบ MIS 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

5 1-2 วัน 1. จ่ายเงินหรือน าส่งเงินตามประเภทเงินท่ี ถูกต้องครบถ้วนตรงตาม ตรวจสอบจากทะเบียน เจา้หน้าที่ -ทะเบียนจา่ย - ระเบียบกรุงเทพ

ขอถอนพร้อมจัดท าใบน าส่ง ก าหนดเวลาและระเบยีบ คุมการจา่ยเงิน และ ฝ่ายการคลัง - สมุดบัญชี มหานครวา่ด้วยการ

2. บนัทึกการจ่ายเงินในระบบ MIS ท่ีเกีย่วข้อง การบันทึกบัญชี - ฎกีาเบิกเงิน รับเงิน การเบิกจา่ย

ตามระบบ เงินฯลฯ พ.ศ.2555

MIS - พระราชบัญญัติ

กองทุนประกนั

สังคม

- แนวทางปฏบิัติ

ตามระบบ MIS

1. ส่งหลักฐานใหเ้จ้าหนา้ท่ีบญัชีเพือ่บญัทึกบญัชี ถูกต้องครบถ้วนตรงตาม ตรวจสอบจากทะเบียน เจา้หน้าที่  -  -

6 1 วัน 2. ต้นฉบบัฎกีาและเอกสารประกอบการจ่าย รวบ ก าหนดเวลาและระเบยีบ คุมการจา่ยเงิน และ ฝ่ายการคลัง

รวมส่งใหก้ลุ่มงานตรวจสอบ ตรวจหลังจ่ายและส่งคืน ท่ีเกีย่วข้อง การบันทึกบัญชี

หนว่ยงานผู้เบกิเพือ่รอการตรวจสอบ

 4. กระบวนการการเงิน > 4.4 กระบวนการยอ่ยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ

จ่ายเงิน 

รวบรวม
เอกสาร 











ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

1 1 วนั - ส่วนราชการส่งใบขอเบกิเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง ตรวจสอบทะเบยีน เจ้าหนา้ท่ี แบบฟอร์ม ตามท่ีมีระเบยีบ

  ลงทะเบยีนรับเร่ืองตาม รับเร่ือง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบกิตาม หรือหนงัสือส่ังการ

  ระเบยีบงานสารบรรณ ระบบ MIS ของหนว่ยงาน

- ส่งใบขอเบกิและเอกสาร

ภายในวนัท่ี 5 ของทุกเดือน

2  3 วนั - ตรวจรายละเอียดงบประมาณ - สอบทานจากค าส่ัง - บญัชีถือจ่าย เจ้าหนา้ท่ี 1.แบบพมิพ์ - บญัชีถือจ่าย

- ค าส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนและค่าจ้างประจ า ฯลฯ   บรรจุ แต่งต้ัง - ค าส่ังแต่งต้ัง ฝ่ายการคลัง ตามท่ีส านกั - ค าส่ังแต่งต้ัง

- ตรวจสอบแบบเบกิจ่ายเงินเดือน , ค่าจ้างประจ า - หรือบญัชีถือจ่าย - ค าส่ังจ้าง การคลังก าหนด - ค าส่ังจ้าง

เงินเพิ่มค่าครองชีพ ,เงินช่วยเหลือการครองชีพ - ค าส่ังเล่ือนขั้น 2. ใบขอเบกิ - ค าส่ังเล่ือนขั้น

 - แบบแสดงรายการภาษเีงินได้หกั เงินเดือน 3. งบราย เงินเดือน

ณ ท่ีจ่าย ละเอยีดเอกสาร - ค าส่ังลงโทษ

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบกิ ประกอบการ ตลอดจนค าส่ัง

ขอเบกิ อื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง

4. ภงด.1  - ประมวลรัษฎากร

3 1 วนั - พมิพห์นา้ฎกีาจากระบบ MIS - เปน็ไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหนา้ท่ี

  ระบบ MIS และจ านวนเงิน ฝ่ายการคลัง

ขอเบกิถูกต้อง

4 2 วนั - เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนมุัติของหนว่ยงาน เจ้าหนา้ท่ี

ฝ่ายการคลัง

๕. กระบวนการตรวจสอบฎกีา > ๕.1 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจ่ายเงินเดือน, ค่าจ้างประจ า

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 

รับเอกสาร 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

5 1 - 3 วนั - ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน - มีหลักฐานการจ่ายเงิน การตรวจสอบ เจ้าหนา้ท่ี หนงัสือที่ กท 1303

- หลักฐานการโอนเงินเข้าบญัชีธนาคารโดย ครบถ้วน ถูกต้อง ใบส าคัญหลัง ฝ่ายการคลัง /2282 ลว. 31 

หวัหนา้ฝ่ายเซ็นรับรอง ท่ีมีลายเซ็นรับและ การจ่าย มี.ค. 58 การปฏบิติั

ประทับตรายางของธนาคาร เกี่ยวกับการหกัเงิน

 - หลักฐานการน าส่งเพื่อช าระหนี้สิน เดือนและค่าจ้าง ฯ

 - ใบน าส่งเงิน (ถ้าม)ี

 

6 ภายใน ทุกส้ินเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎกีาใหส่้วน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจ้าหนา้ท่ี รายงานงบเดือน

ส้ินเดือน ราชการผู้เบกิเก็บไวร้อการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หนว่ยงานอื่น ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.

ถัดไป ผู้เบกิ

๕. กระบวนการตรวจสอบฎกีา > ๕.1 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจ่ายเงินเดือน, ค่าจ้างประจ า

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 







































































ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ตดิตาม/ อ้างอิง

ประเมนิผล

1 1 วนั - ส่วนราชการส่งใบขอเบกิเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง ตรวจสอบทะเบยีน เจ้าหนา้ท่ี แบบฟอร์ม ตามท่ีมีระเบยีบ

  ลงทะเบยีนรับเร่ืองตาม รับเร่ือง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบกิตาม หรือหนงัสือส่ังการ

  ระเบยีบงานสารบรรณ ระบบ MIS ของหนว่ยงาน

- ส่งใบขอเบกิและเอกสาร

ภายในวนัท่ี 5 ของทุกเดือน

2 1 - 3 วนั - ตรวจรายละเอียดงบประมาณ - สอบทานจากค าส่ัง ค าส่ังจ้างฯ เจ้าหนา้ท่ี 1.แบบพมิพ์ - ค าส่ังจ้าง

- ค าส่ังจ้างลูกจ้างช่ัวคราว/เงินเพิ่มการครองชีพ จ้างฯลฯ ฝ่ายการคลัง   ตามท่ีส านกั - ค าส่ังลงโทษ

- ตรวจสอบแบบเบกิจ่ายเงินค่าจ้างช่ัวคราว   การคลัง คลอดจนค าส่ัง

/เงินเพิ่มการครองชีพ,เงินช่วยเหลือการครองชีพ   ก าหนด อื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง

 - ตรวจสอบจ านวนเงินหกัประกันสังคมรายบคุคล 2. ใบขอเบกิ

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบกิ 3. งบรายละเอียด

เอกสารประกอบ

การขอเบิก

3 1 วนั - พมิพห์นา้ฎกีาจากระบบ MIS - เปน็ไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหนา้ท่ี

  ระบบ MIS และจ านวนเงิน ฝ่ายการคลัง

ขอเบกิถูกต้อง

4 2 วนั - เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนมุัติของหนว่ยงาน เจ้าหนา้ท่ี

ฝ่ายการคลัง

๕. กระบวนการตรวจสอบฎกีา > ๕.2 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจ่ายค่าจ้างชัว่คราว

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 

รับเอกสาร 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ตดิตาม/ อ้างอิง

ประเมนิผล

5 1 - 3 วนั - ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน และใบส าคัญคู่จ่าย - มีหลักฐานการจ่ายเงิน การตรวจสอบ เจ้าหนา้ท่ี

  ลงลายมือช่ือผู้มีสิทธรัิบเงิน ครบถ้วน ถูกต้อง ใบส าคัญ ฝ่ายการคลัง

- ใบน าส่งเงิน (ถ้าม)ี หลังการจ่าย

6 ภายใน ทุกส้ินเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎกีาใหส่้วน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจ้าหนา้ท่ี รายงานงบเดือน

 ส้ินเดือน ราชการผู้เบกิเก็บไวร้อการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หนว่ยงานอื่น ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.

ถัดไป ผู้เบกิ

๕. กระบวนการตรวจสอบฎกีา > ๕.2 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจ่ายค่าจ้างชัว่คราว

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

1 1 วนั - ส่วนราชการส่งใบขอเบกิเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง ตรวจสอบทะเบยีน เจ้าหนา้ท่ี แบบฟอร์ม ตามท่ีมีระเบยีบ

  ลงทะเบยีนรับเร่ืองตาม รับเร่ือง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบกิตาม หรือหนงัสือส่ังการ

  ระเบยีบงานสารบรรณ ระบบ MIS ของหนว่ยงาน

- ส่งใบขอเบกิและเอกสาร

พร้อมใบขอเบกิเงิน

ค่าจ้างช่ัวคราว

2 3 วนั - ตรวจรายละเอียดงบประมาณ  - จ านวนเงินประกัน  - ส าเนาแบบเบกิ เจ้าหนา้ท่ี 1.แบบน าส่ง - ค าส่ังจ้างลูกจ้าง

 - แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบกองทุนประกัน- สังคมท่ีเบกิตรงกับรายการ จ่ายเงินค่าจ้าง- ฝ่ายการคลัง เงินสมทบกองทุน

สังคม สปส. 1-10 ส่วนท่ี 1-2 หกัในฎกีาค่าจ้างช่ัวคราว ชั่วคราว สปส. 1-10

 - บนัทึกขออนมุัติเบกิจ่ายเงินประกันสังคม 2.ใบขอเบกิ

 - ส าเนาแบบเบกิจ่ายเงินค่าจ้างฯ, เงินเพิ่มการ- 3. งบรายละเอยีด

ครองชีพฯ, เงินช่วยเหลือการครองชีพฯ เอกสารประกอบ

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบกิ การขอเบกิ

3 1 วนั - พมิพห์นา้ฎกีาจากระบบ MIS - เปน็ไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหนา้ท่ี

  ระบบ MIS และจ านวนเงิน ฝ่ายการคลัง
ขอเบกิถูกต้อง

4 2 วนั - เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนมุัติของหนว่ยงาน เจ้าหนา้ท่ี

ฝ่ายการคลัง

๕. กระบวนการตรวจสอบฎกีา > ๕.3 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจ่ายเงินสมทบกองทุนประกันสังคม (ส่วนของนายจ้าง)

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 

รับเอกสาร 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

5 1 - 3 วนั - ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน ใบเสร็จรับเงินจาก - มีหลักฐานการจ่ายเงิน การตรวจสอบ เจ้าหนา้ท่ี

ส านกังานประกันสังคม ครบถ้วน ถูกต้อง ใบส าคัญ ฝ่ายการคลัง

- ใบน าส่งเงิน (ถ้าม)ี หลังการจ่าย

6 ภายใน ทุกส้ินเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎกีาใหส่้วน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจ้าหนา้ท่ี รายงานงบเดือน

ส้ินเดือน ราชการผู้เบกิเก็บไวร้อการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หนว่ยงานอื่น ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.

ถัดไป ผู้เบกิ

๕. กระบวนการตรวจสอบฎกีา > ๕.3 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจ่ายเงินสมทบกองทุนประกันสังคม (ส่วนของนายจ้าง)

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

1 1 วนั  - ส่วนราชการส่งใบขอเบกิเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง ตรวจสอบทะเบยีน เจ้าหนา้ท่ี แบบฟอร์ม ระเบยีบ กทม.

  ลงทะเบยีนรับเร่ืองตาม รับเร่ือง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบกิ วา่ด้วย การรับเงิน

  ระเบยีบงานสารบรรณ ตามระบบMIS ฯลฯ พ.ศ. 2555

2 2 วนั - บนัทึกอนมุัติเงินประจ างวด  - เบกิจ่ายตามท่ีปฏบิติั  - บญัชีลงเวลา เจ้าหนา้ท่ี 1.แบบพิมพ์

- โครงการท่ีได้รับอนมุัติ (ถ้าม)ี งานจริงตามอัตราท่ี ท างาน ฝ่ายการคลัง ตามที่ส านกั

 - บนัทึกอนมุัติเบกิจ่ายเงินค่าตอบแทนต่างๆ ก าหนด การคลังก าหนด

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบกิ 2.ใบขอเบกิ

ค่าตอบแทนวทิยากร 3.งบรายละเอียด ระเบยีบ กทม.

 - หนงัสือเชิญ - ตอบรับจากวทิยากร เอกสารประกอบ วา่ด้วย ค่าใช้จ่ายใน

 - ประวติัของวทิยากร การขอเบิก การฝึกอบรม

 - ใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนวทิยากร

 - ก าหนดการฝึกอบรม

ค่าตอบแทนครูสอนภาษาต่างประเทศ ระเบยีบค่าตอบแทน

 - หนงัสืออนมุัติตัวบคุคล/ หลักฐานการสมัครคัดเลือก ครูสอนต่างประเทศ

 - แบบลงเวลาการปฏบิติังาน / ตารางสอน

 - หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทน

 - ส าเนาหนงัสือเดินทาง (Passport)

 - หนงัสืออนญุาติใหช้าวต่างประเทศประกอบวชิาชีพครู

โดยไม่มีใบอนญุาตประกอบวชิาชีพ (ในกรณียังไม่มีใบอนญุาต)

 - ใบอนญุาตท างาน

๕. กระบวนการตรวจสอบฎกีา > ๕.4 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล
ค่านติยภตั / ค่าสอนศาสนาอิสลาม  เบกิจ่ายตามท่ีปฏบิติั บญัชีลงเวลา เจ้าหนา้ท่ี 1.แบบพิมพ์ ระเบยีบ กทม.

 - ตารางสอน งานจริงตามอัตราท่ี ท างาน ฝ่ายการคลัง ตามที่ส านกั วา่ด้วย พระภกิษุ

 - แบบลงเวลาการปฏบิติังาน ก าหนด การคลังก าหนด ช่วยสอนในโรงเรียน

 - หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทน 2.ใบขอเบกิ สังกัด กทม.ฯ

ค่าตอบแทนอาสาสมัครผู้ดูแลเด็ก เจ้าหนา้ท่ี 3.งบรายละเอียด ค าส่ังแต่งต้ังอาสา

 - แบบลงเวลาการปฏบิติังาน (โดยมีประธานชุมชนและ ฝ่ายการคลัง เอกสารประกอบ สมัครผู้ดูแลเด็ก

กรรมการบริหารศูนย์รับรองการมาปฏบิติัจริง) การขอเบิก

พร้อมผู้ควบคุม 

 - ค าส่ังแต่งต้ังอาสาสมัครผู้ดูแลเด็ก

 - หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทน

ค่าตอบแทนวทิยากรแอโรบคิ เจ้าหนา้ท่ี แนวทางการจัดต้ัง

 - รายช่ือวทิยากรประจ าลานกีฬา ฝ่ายการคลัง ลานแอโรบคิ กทม.

 - แบบลงเวลามาปฎบิติังานจริง หนงัสือ กท 6003/

 - หนงัสือแสดงวา่เปน็ผู้ผ่านการฝึกสอนแอโรบคิ 4140 ลว.13 พ.ย.

 - หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทน 2543

ค่าตอบแทนอาสาสมัครช่วยสอน/อาสาลานกีฬา/ เจ้าหนา้ท่ี ระเบยีบ กทม. วา่ด้วย

อาสาสมัครบา้นหนงัสือ ฝ่ายการคลัง ค่าตอบแทน ค่ารางวลั

 - ค าส่ังแต่งต้ังอาสาสมัครช่วยปฏบิติังาน ค่าเบี้ยประชุม ฯลฯ

 - บญัชีค่าตอบแทน

 - แบบลงเวลามาปฎบิติังานจริง

๕. กระบวนการตรวจสอบฎกีา > ๕.4 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล
ค่าตอบแทนอาสาสมัครเจ้าหนา้ท่ีปฏบิติังานด้านเด็ก  เบกิจ่ายตามท่ีปฏบิติั บญัชีลงเวลา เจ้าหนา้ท่ี 1.แบบพิมพ์ ประกาศคณะกรรมการ

สตรี ผู้สูงอายุ คนพกิารและผู้ด้อยโอกาส งานจริงตามอัตราท่ี ท างาน ฝ่ายการคลัง ตามที่ส านกั ค่าจ้าง เร่ือง อัตรา

 - ค าส่ังส านกัพฒันาสังคมแต่งต้ังอาสาสมัครปฎบิติังาน ก าหนด การคลังก าหนด ค่าจ้างขั้นต่ า

 - แบบลงเวลามาปฏบิติังาน 2.ใบขอเบกิ

 - หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทน 3.งบรายละเอียด

เอกสารประกอบ

3 1 วนั - พมิพห์นา้ฎกีาจากระบบ MIS - เปน็ไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหนา้ท่ี การขอเบิก

  ระบบ MIS และจ านวนเงิน ฝ่ายการคลัง

ขอเบกิถูกต้อง

4 2 วนั - เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนมุัติของหนว่ยงาน เจ้าหนา้ท่ี

ฝ่ายการคลัง

5 1 - 3 วนั - ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและใบส าคัญคู่จ่าย - มีหลักฐานการจ่ายเงิน การตรวจสอบ เจ้าหนา้ท่ี

 ลงลายมือช่ือผู้มีสิทธิรั์บเงิน ครบถ้วน ถูกต้อง ใบส าคัญ ฝ่ายการคลัง

- ใบน าส่งเงิน (ถ้าม)ี หลังการจ่าย

๕. กระบวนการตรวจสอบฎกีา > ๕.4 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 

ตรวจหลังจ่าย 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

6 ภายใน ทุกส้ินเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎกีาใหส่้วน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจ้าหนา้ท่ี รายงานงบเดือน

ส้ินเดือน ราชการผู้เบกิเก็บไวร้อการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หนว่ยงานอื่น ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.

ถัดไป ผู้เบกิ

๕. กระบวนการตรวจสอบฎกีา > ๕.4 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน

จัดท างบเดือน 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

1 1 วนั - ส่วนราชการส่งใบขอเบกิเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง ตรวจสอบทะเบยีน เจ้าหนา้ท่ี แบบฟอร์ม ข้อบญัญัติ กทม. 

  ลงทะเบยีนรับเร่ืองตาม รับเร่ือง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบกิตาม เร่ือง ค่าตอบแทน

  ระเบยีบงานสารบรรณ ระบบ MIS เจ้าหนา้ท่ีเก็บขน
ส่ิงปฏกิูล หรือ

2 มูลฝอยฯ

3 วนั - บนัทึกอนมุัติเงินประจ างวด เบกิจ่ายตามท่ีปฏบิติั ค านวณจากรายได้ เจ้าหนา้ท่ี 1.แบบพิมพ์

 - ค าส่ังเจ้าหนา้ท่ีท่ีมีสิทธิไ์ด้รับค่าตอบแทน งานจริง ตามหลักเกณฑ์ ท่ีจัดเก็บได้จริง ฝ่ายการคลัง ตามที่ส านกั

- บนัทึกอนมุัติเบกิจ่ายเงิน ท่ีระเบยีบก าหนด การคลังก าหนด

 - ใบสรุปการน าส่งเงินประจ าวนั 2. ใบขอเบกิ
- บญัชีรายชื่อผู้ปฏบิติัหนา้ท่ีเก็บขนส่ิงปฏกิูล, มูลฝอย/ 3. งบรายละเอยีด
ไขมัน/ เก็บเงิน เอกสารประกอบ
- บญัชีวนัมาท าการของผู้ปฏบิติัหนา้ท่ีเก็บขนส่ิงปฏกิูล, การขอเบกิ
มูลฝอย/ไขมัน/ เก็บเงิน
- หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนเจ้าหนา้ท่ี

 - ค ารับรองการปฏบิติังาน

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการเบกิ

3 1 วนั - พมิพห์นา้ฎกีาจากระบบ MIS - เปน็ไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหนา้ท่ี

  ระบบ MIS และจ านวนเงิน ฝ่ายการคลัง
ขอเบกิถูกต้อง

4 2 วนั - เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนมุัติของหนว่ยงาน เจ้าหนา้ท่ี
ฝ่ายการคลัง

๕. กระบวนการตรวจสอบฎกีา > ๕.5 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่เก็บขนสิง่ปฏกูิล, มูลฝอยและไขมัน

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

5 3 วนั - ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและใบส าคัญคู่จ่าย - มีหลักฐานการจ่ายเงิน การตรวจสอบ เจ้าหนา้ท่ี

 ลงลายมือช่ือผู้มีสิทธิรั์บเงิน ครบถ้วน ถูกต้อง ใบส าคัญหลัง ฝ่ายการคลัง

- ใบน าส่งเงิน (ถ้าม)ี การจ่าย

6 ภายใน ทุกส้ินเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎกีาใหส่้วน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจ้าหนา้ท่ี รายงานงบเดือน

ส้ินเดือน ราชการผู้เบกิเก็บไวร้อการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หนว่ยงานอื่น ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.

ถัดไป ผู้เบกิ

๕. กระบวนการตรวจสอบฎกีา > ๕.5 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่เก็บขนสิง่ปฏกูิล, มูลฝอยและไขมัน

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 

รับตรวจสออกเสนอตรวจรับ



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

1 1 วนั - ส่วนราชการส่งใบขอเบกิเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง ตรวจสอบทะเบยีน เจ้าหนา้ท่ี แบบฟอร์ม ข้อบญัญัติ กทม.

  ลงทะเบยีนรับเร่ืองตาม รับเร่ือง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบกิตาม เร่ือง การจ่ายค่า

  ระเบยีบงานสารบรรณ ระบบ MIS อาหารท าการนอก

เวลา

2 3 วนั - หนงัสืออนมุัติใหข้้าราชการและลูกจ้างปฏบิติังาน  - เบกิจ่ายตามท่ี - บญัชีลงเวลา เจ้าหนา้ท่ี 1.แบบพิมพ์ รายชื่อแนบท้าย

นอกเวลาราชการ และอนมุัติเบกิจ่ายเงิน ปฏบิติังานจริง ท างาน ฝ่ายการคลัง ตามที่ส านกั บนัทึกอนมุัติ

 - บนัทึกอนมุัติเงินประจ างวด การคลังก าหนด

 - ค าส่ังอยู่เวรรักษาความปลอดภยัประจ าเดือน 2. ใบขอเบกิ

 - เอกสารการลงเวลาปฏบิติังานนอกเวลาราชการ 3. งบรายละเอยีด

 - บญัชีจ่ายเงินค่าตอบแทน เอกสารประกอบ

 - บญัชีลงเวลาการท างาน ค าส่ังและเอกสารอืน่ท่ีเกีย่วข้อง การขอเบกิ

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบกิ

3 1 วนั - พมิพห์นา้ฎกีาจากระบบ MIS - เปน็ไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหนา้ท่ี

  ระบบ MIS และจ านวนเงิน ฝ่ายการคลัง

ขอเบกิถูกต้อง

4 2 วนั - เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนมุัติของหนว่ยงาน เจ้าหนา้ท่ี

ฝ่ายการคลัง

๕. กระบวนการตรวจสอบฎกีา > ๕.6 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจ่ายเงินค่าอาหารท าการนอกเวลา
รับตรวจสออกเสนอตรวจรับ

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

5 3 วนั - ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและใบส าคัญคู่จ่าย - มีหลักฐานการรับเงิน การตรวจสอบ เจ้าหนา้ท่ี

 ลงลายมือช่ือผู้มีสิทธิรั์บเงิน ถูกต้อง ตรงตัว ใบส าคัญ ฝ่ายการคลัง

- ใบน าส่งเงิน (ถ้าม)ี หลังการจ่าย

6 ภายใน ทุกส้ินเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎกีาใหส่้วน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจ้าหนา้ท่ี รายงานงบเดือน

ส้ินเดือน ราชการผู้เบกิเก็บไวร้อการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หนว่ยงานอื่น ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.

ถัดไป ผู้เบกิ

๕. กระบวนการตรวจสอบฎกีา > ๕.6 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจ่ายเงินค่าอาหารท าการนอกเวลา

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

1 1 วนั - ส่วนราชการส่งใบขอเบกิเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง  - ตรวจสอบทะเบยีน เจ้าหนา้ท่ี แบบฟอร์มใบ - ข้อบญัญัติ กทม.

  ลงทะเบยีนรับเร่ืองตาม รับเร่ือง ฝ่ายการคลัง ขอเบกิตาม เร่ือง การพสัดุ

  ระเบยีบงานสารบรรณ  - ใบแจ้งหนี้ ระบบ MIS พ.ศ. 2538 และ

- ส่งใบขอเบกิภายใน 7วนั แก้ไขเพิ่มเติม

  หลังจากรับใบแจ้งหนี้ - ระเบยีบ กทม. 

วา่ด้วย การรับเงิน

ฯลฯ พ.ศ. 2555

2 3 วนั - บนัทึกอนมุัติเงินประจ างวด  - มีการตรวจรับพสัดุ  - มีเลขคุมสัญญา เจ้าหนา้ท่ี 1.แบบพิมพ์

- บนัทึกขออนมุัติซ่อมพร้อมแต่งต้ังกรรมการตรวจรับพสัดุ ถูกต้อง ในระบบ e - GP ฝ่ายการคลัง ตามที่ส านกั

- เอกสารการก่อหนี้ เช่น สัญญา/ใบส่ังจ้าง การคลังก าหนด

- ใบส่งของ 2. ใบขอเบกิ

- ใบตรวจรับพสัดุ 3. งบรายละเอยีด

 - รายงานผลการตรวจรับของกรรมการตรวจรับพสัดุ เอกสารประกอบ

- ใบแจ้งหนี้ ใบก ากับภาษี การขอเบกิ

 - หนงัสือส่งส าเนาใบส่ังจ้างและส่งคืนอะไหล่ 

เคร่ืองจักรกล, เคร่ืองทุ่นแรง และเคร่ืองปรับอากาศ
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบกิ

๕. กระบวนการตรวจสอบฎกีา > ๕.7 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจ่ายเงินค่าซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพยส์ิน

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

3 1 วนั - พมิพห์นา้ฎกีาจากระบบ MIS - เปน็ไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหนา้ท่ี

  ระบบ MIS และจ านวนเงิน ฝ่ายการคลัง

ขอเบกิถูกต้อง

4 2 วนั - เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนมุัติของหนว่ยงาน เจ้าหนา้ท่ี

ฝ่ายการคลัง

5 3 วนั  - ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย /ใบเสร็จรับเงินของเจ้าหนี้     - มีหลักฐานการจ่ายเงิน การตรวจสอบ เจ้าหนา้ท่ี

ครบถ้วน ถูกต้อง ใบส าคัญหลัง ฝ่ายการคลัง

การจ่าย

6 ภายใน ทุกส้ินเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎกีาใหส่้วน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจ้าหนา้ท่ี รายงานงบเดือน

ส้ินเดือน ราชการผู้เบกิเก็บไวร้อการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หนว่ยงานอื่น ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.

ถัดไป ผู้เบกิ

๕. กระบวนการตรวจสอบฎกีา > ๕.7 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจ่ายเงินค่าซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพยส์ิน

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 

ออกหน้าฎีกา MIS 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

1 1 วนั - ส่วนราชการส่งใบขอเบกิเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง  - ตรวจสอบทะเบยีน เจ้าหนา้ท่ี แบบฟอร์ม - ข้อบญัญัติ กทม.

  ลงทะเบยีนรับเร่ืองตาม รับเร่ือง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบกิ เร่ือง การพสัดุ

  ระเบยีบงานสารบรรณ  - ใบแจ้งหนี้ ตามระบบMIS พ.ศ. 2538 และ

- ส่งใบขอเบกิภายใน แก้ไขเพิ่มเติม

  7 วนั หลังจากรับ - ระเบยีบ กทม. 

  ใบแจ้งหนี้ วา่ด้วย การรับเงิน

ฯลฯ พ.ศ. 2555

2 3 วนั - บนัทึกอนมุัติเงินประจ างวด  - มีการตรวจรับพสัดุ  - มีเลขคุมสัญญา เจ้าหนา้ท่ี 1.แบบพิมพ์

- บนัทึกขออนมุติัจดัซ้ือวัสดุ พร้อมแต่งต้ังกรรมการตรวจรับพสัดุ    ถูกต้อง ในระบบ e-GP ฝ่ายการคลัง ตามที่ส านกั

- เอกสารการก่อหนี้ เช่น สัญญา ใบส่ังซ้ือ การคลังก าหนด

- ใบส่งของ 2. ใบขอเบกิ

- ใบตรวจรับพสัดุ 3. งบรายละเอยีด

- รายงานผลการตรวจรับพสัดุของกรรมการตรวจรับพสัดุ เอกสารประกอบ

 - หนงัสือแสดงผลการทดสอบคุณภาพวสัดุ การขอเบกิ

 - ใบแจ้งหนี้ ใบก ากับภาษ ี

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบกิ

๕. กระบวนการตรวจสอบฎกีา > ๕.8 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุ

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

3 1 วนั - พมิพห์นา้ฎกีาจากระบบ MIS - เปน็ไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหนา้ท่ี

  ระบบ MIS และจ านวนเงิน ฝ่ายการคลัง

ขอเบกิถูกต้อง

4 2 วนั - เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนมุัติของหนว่ยงาน เจ้าหนา้ท่ี

ฝ่ายการคลัง

5 3 วนั - ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย/ ใบเสร็จรับเงินของเจ้าหนี้ - มีหลักฐานการจ่ายเงิน การตรวจสอบ เจ้าหนา้ท่ี

ครบถ้วน ถูกต้อง ใบส าคัญหลัง ฝ่ายการคลัง

การจ่าย

6 ภายใน ทุกส้ินเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎกีาใหส่้วน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจ้าหนา้ท่ี รายงานงบเดือน

ส้ินเดือน ราชการผู้เบกิเก็บไวร้อการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หนว่ยงานอื่น ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.

ถัดไป ผู้เบกิ

๕. กระบวนการตรวจสอบฎกีา > ๕.8 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุ

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 

ออกหน้าฎีกา MIS 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

1 1 วนั - ส่วนราชการส่งใบขอเบกิเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง  - ตรวจสอบทะเบยีน เจ้าหนา้ท่ี แบบฟอร์ม ระเบยีบ กทม. 

  ลงทะเบยีนรับเร่ืองตาม รับเร่ือง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบกิตาม วา่ด้วย การรับเงิน

  ระเบยีบงานสารบรรณ  - ใบแจ้งหนี้และ ระบบ MIS ฯลฯ พ.ศ. 2555

-ส่งใบขอเบกิภายใน 7 วนั

 หลังจากรับใบแจ้งหนี้

2 3 วนั - ตรวจสอบงบประมาณ / มีเงินพอจ่าย  - จ านวนเงินและ  -อัตราท่ีได้รับอนมุัติ เจ้าหนา้ท่ี 1.แบบพิมพ์

- ใบแจง้หนี้ค่าบริการ และหลักฐานการฝากส่ง(กรณีค่าไปรษณีย์) อัตราการเบกิจ่าย ใหเ้บกิจ่าย ฝ่ายการคลัง ตามที่ส านกั

- แบบเบกิจา่ยเงินค่าสาธารณูปโภค ถูกต้อง การคลังก าหนด

 - ใบเสร็จรับเงิน กรณีทดรองจา่ย 2. ใบขอเบกิ

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบกิ 3. งบรายละเอยีด

เอกสารประกอบ

การขอเบกิ

3 1 วนั - พมิพห์นา้ฎกีาจากระบบ MIS - เปน็ไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหนา้ท่ี

  ระบบ MIS และจ านวนเงิน ฝ่ายการคลัง

ขอเบกิถูกต้อง

4 2 วนั - เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนมุัติของหนว่ยงาน เจ้าหนา้ท่ี

ฝ่ายการคลัง

๕. กระบวนการตรวจสอบฎกีา > ๕.9 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

5 3 วนั - ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย/ ใบเสร็จรับเงินของเจ้าหนี้ - มีหลักฐานการจ่ายเงิน การตรวจสอบ เจ้าหนา้ท่ี

 - ใบน าส่งเงิน (ถ้าม)ี ครบถ้วน ถูกต้อง ใบส าคัญหลัง ฝ่ายการคลัง

การจ่าย

6 ภายใน ทุกส้ินเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎกีาใหส่้วน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจ้าหนา้ท่ี รายงานงบเดือน

ส้ินเดือน ราชการผู้เบกิเก็บไวร้อการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หนว่ยงานอื่น ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.

ถัดไป ผู้เบกิ

๕. กระบวนการตรวจสอบฎกีา > ๕.9 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

1 1 วนั - ส่วนราชการส่งใบขอเบกิเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง ตรวจสอบทะเบยีน เจ้าหนา้ท่ี แบบฟอร์ม - ระเบยีบ กทม. 

  ลงทะเบยีนรับเร่ืองตาม รับเร่ือง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบกิตาม วา่ด้วย การรับเงิน

  ระเบยีบงานสารบรรณ ระบบ MIS ฯลฯ พ.ศ. 2555

- ระเบยีบ กทม. 

วา่ด้วย ค่าใช้จ่าย

เกี่ยวกับการ

สนบัสนนุการ

พฒันาชุมชน

2 3 วนั - บนัทึกอนมุัติเงินประจ างวด/อนมุัติโครงการ  - จ านวนเงินเบกิ  - ใบส าคัญจ่ายเงิน เจ้าหนา้ท่ี 1.แบบพิมพ์

- บนัทึกขออนมุัติเบกิจ่ายเงิน ถูกต้องไม่เกินอัตรา และประกาศ ฝ่ายการคลัง ตามที่ส านกั

- รายละเอียดบญัชีรายช่ือชุมชน ท่ีก าหนด ครัวเรือน การคลังก าหนด

 - ประกาศแต่งต้ังต าแหนง่คณะกรรมการชุมชน 2. ใบขอเบกิ

- รายงานการประชุมคณะกรรมการชุมชน 3. งบรายละเอยีด

- รายงานการใช้จ่ายเงินสนบัสนนุฯ เอกสารประกอบ

- ใบส าคัญรับเงิน การขอเบกิ

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบกิ

๕. กระบวนการตรวจสอบฎกีา > ๕.10 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกค่าใช้จ่ายในการสนับสนุนการด าเนินงานของคณะกรรมการชุมชน

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

3 1 วนั - พมิพห์นา้ฎกีาจากระบบ MIS - เปน็ไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหนา้ท่ี

  ระบบ MIS และจ านวนเงิน ฝ่ายการคลัง

ขอเบกิถูกต้อง

4 2 วนั - เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนมุัติของหนว่ยงาน เจ้าหนา้ท่ี

ฝ่ายการคลัง

5 3 วนั - ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและใบส าคัญคู่จ่าย มีหลักฐานการจ่ายเงิน การตรวจสอบ เจ้าหนา้ท่ี

 ลงลายมือช่ือผู้มีสิทธิรั์บเงิน ครบถ้วน ถูกต้อง ใบส าคัญหลัง ฝ่ายการคลัง

การจ่าย

6 ภายใน ทุกส้ินเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎกีาใหส่้วน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจ้าหนา้ท่ี รายงานงบเดือน

ส้ินเดือน ราชการผู้เบกิเก็บไวร้อการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หนว่ยงานอื่น ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.
ถัดไป ผู้เบกิ

๕. กระบวนการตรวจสอบฎกีา > ๕.10 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกค่าใช้จ่ายในการสนับสนุนการด าเนินงานของคณะกรรมการชุมชน

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 

ออกหน้าฎีกา MIS 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

1 1 วนั - ส่วนราชการส่งใบขอเบกิเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง ตรวจสอบทะเบยีน เจ้าหนา้ท่ี แบบฟอร์ม - ระเบยีบ กทม. 

  ลงทะเบยีนรับเร่ืองตาม รับเร่ือง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบกิตาม วา่ด้วย ทุนสนบั

  ระเบยีบงานสารบรรณ ระบบ MIS สนนุการศึกษาบตุร

2 3 วนั - บนัทึกอนมุติัเงินประจ างวด  - จ านวนเงินและ  - จ านวนบตุรและ เจ้าหนา้ท่ี 1.แบบพิมพ์

 - ใบขอรับเงินทุนสนบัสนนุการศึกษาบตุร อัตราการเบกิจ่าย อัตราการเบกิจ่าย ฝ่ายการคลัง ตามที่ส านกั

 - ส าเนาทะเบยีนบา้น,สูติบตัร,ทะเบยีนสมรส,หนงัสือ ถูกต้อง ตามท่ีก าหนดใน การคลังก าหนด

รับรองบตุร (กรณีไมจ่ดทะเบยีน),ใบเปล่ียนช่ือ-สกลุ(ถ้าม)ี ข้อบญัญัติ/ระเบยีบ 2. ใบขอเบกิ

 - หลักฐานการรับรองสถานภาพจากสถานศึกษา 3. งบรายละเอยีด

 - หนงัสือแจ้งการใช้สิทธิ,์หนงัสือตอบรับการใช้สิทธิ์(ถ้าม)ี เอกสารประกอบ

 - หนา้งบใบส าคัญเงินทุนสนบัสนนุการศึกษาบตุร การขอเบกิ

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบกิ

3 1 วนั - พมิพห์นา้ฎกีาจากระบบ MIS - เปน็ไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหนา้ท่ี

  ระบบ MIS และจ านวนเงิน ฝ่ายการคลัง

ขอเบกิถูกต้อง

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.11 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินทุนสนับสนุนการศึกษาแก่บุตรขา้ราชการ ขา้ราชการครูและลูกจ้างประจ า

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหน้าฎีกา MIS 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

4 2 วนั - เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนมุัติของหนว่ยงาน เจ้าหนา้ท่ี

ฝ่ายการคลัง

5 3 วนั - ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและใบส าคัญคู่จ่าย - มีหลักฐานการจ่ายเงิน การตรวจสอบ เจ้าหนา้ท่ี

 ลงลายมือช่ือผู้มีสิทธิรั์บเงิน ครบถ้วน ถูกต้อง ใบส าคัญหลัง ฝ่ายการคลัง

การจ่าย

6 ภายใน ทุกส้ินเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎกีาใหส่้วน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจ้าหนา้ท่ี รายงานงบเดือน

ส้ินเดือน ราชการผู้เบกิเก็บไวร้อการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หนว่ยงานอื่น ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.

ถัดไป ผู้เบกิ

๕. กระบวนการตรวจสอบฎีกา > ๕.11 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินทุนสนับสนุนการศึกษาแก่บุตรขา้ราชการ ขา้ราชการครูและลูกจ้างประจ า

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

1 1 วนั - ส่วนราชการส่งใบขอเบกิเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง ตรวจสอบทะเบยีน เจ้าหนา้ท่ี แบบฟอร์ม - ระเบยีบ กทม. 

  ลงทะเบยีนรับเร่ืองตาม รับเร่ือง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบกิตาม วา่ด้วย ค่าใช้จ่ายใน

  ระเบยีบงานสารบรรณ ระบบ MIS การฝึกอบรม

- วางใบขอเบกิภายใน

  7 วนั หลังจบโครงการ

2 3 วนั  - อนมุติัเงินประจ างวด  - จ านวนเงินและอัตรา  - อัตราตามท่ีก าหนด เจ้าหนา้ท่ี 1.แบบพิมพ์

 - อนมุติัโครงการ , ค าส่ังเจา้หนา้ท่ีด าเนนิการ ถูกต้อง ในระเบยีบฝึกอบรม ฝ่ายการคลัง ตามที่ส านกั

 - บนัทึกขออนมุติัตัวบคุคลหรือค าส่ังใหเ้ขา้รับการอบรม การคลังก าหนด

 - ลายมอืช่ือผู้เขา้รับการอบรม,ตารางก าหนดการอบรม 2. ใบขอเบกิ

 - ค่าอาหาร/เคร่ืองด่ืม 3. งบรายละเอยีด

ใบเสร็จรับเงินจากผู้จดัท าอาหาร รายละเอยีดรายการอาหาร เอกสารประกอบ

ส าเนาใบจดทะเบยีนพาณิชย ์พร้อมหนงัสือรับรอง การขอเบกิ

ทะเบยีนภาษมีลูค่าเพิ่ม (ภ.พ.20) หรือส าเนาบตัรประจ าตัว-

ประชาชน

 - ค่าท่ีพกั

ใบเสร็จค่าท่ีพกั  ใบอนญุาตประกอบกจิการโรงแรม 

หนงัสือรับรองการจดทะเบยีน ใบทะเบยีนพาณิชย์

ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม(ภ.พ.20) เอกสารรายช่ือผู้เข้าพัก(PORT FOLIO)

 - หลักฐานการอนมุติัใหย้มืเงินใช้ในราชการ (ถา้มี)

๕. กระบวนการตรวจสอบฎกีา > ๕.12 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมสัมมนาฯ (ค่าที่พัก ค่าอาหารและเครื่องดืม่)

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

3 1 วนั - พมิพห์นา้ฎกีาจากระบบ MIS - เปน็ไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหนา้ท่ี

  ระบบ MIS และจ านวนเงิน ฝ่ายการคลัง

ขอเบกิถูกต้อง

4 2 วนั - เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนมุัติของหนว่ยงาน เจ้าหนา้ท่ี

ฝ่ายการคลัง

5 3 วนั - ตรวจสอบหลักฐานการจา่ยเงินใหเ้จา้หนี้และใบส าคัญคู่จา่ย - มีหลักฐานการจ่ายเงิน การตรวจสอบ เจ้าหนา้ท่ี

 - กรณีชดใช้เงินยืมใช้ในราชการ ครบถ้วน ถูกต้อง ใบส าคัญหลังจ่าย ฝ่ายการคลัง

 - ใบน าส่งเงิน (ถ้าม)ี

6 ภายใน ทุกส้ินเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎกีาใหส่้วน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจ้าหนา้ท่ี รายงานงบเดือน

ส้ินเดือน ราชการผู้เบกิเก็บไวร้อการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หนว่ยงานอื่น ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.

ถัดไป ผู้เบกิ

๕. กระบวนการตรวจสอบฎกีา > ๕.12 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมสัมมนาฯ (ค่าที่พัก ค่าอาหารและเครื่องดืม่)

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 

ออกหน้าฎีกา MIS 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

1 1 วนั - ส่วนราชการส่งใบขอเบกิเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง ตรวจสอบทะเบยีน เจ้าหนา้ท่ี แบบฟอร์ม - ระเบยีบกระทรวง

  ลงทะเบยีนรับเร่ืองตาม รับเร่ือง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบกิตาม การคลังวา่ด้วย

  ระเบยีบงานสารบรรณ ระบบ MIS ค่ารักษาพยาบาล

และระเบยีบกทม.

เร่ือง ค่ารักษาพยาบาล

2 3 วนั - ใบเสร็จรับเงินไมเ่กนิ 1 ปี  - จ านวนเงินและอัตรา - อตัราการเบกิจ่าย เจ้าหนา้ท่ี 1.แบบ 7136

- ใบเบกิเงินสวัสดิการเกี่ยวกบัการรักษาพยาบาล ถูกต้อง เปน็ไปตามหลักเกณฑ์ ฝ่ายการคลัง 2.แบบ 7131

- เอกสารท่ีเกี่ยวขอ้ง เช่น ส าเนาทะเบยีนบา้น, สูติบตัร, ที่กระทรวงการคลัง 3.ใบขอเบกิ

ทะเบยีนสมรส, ใบหยา่, หนงัสือรับรองบตุร, ใบเปล่ียนช่ือ, ก าหนด 4.งบรายละเอยีด

ใบต้ังช่ือ - สกลุใหม,่ ใบมรณะบตัร เอกสารประกอบ

 - ใบรับรองยากรณีโรงพยาบาลไมม่ยีาหรือไมส่ามารถใหบ้ริการ การขอเบกิ

ในสถานพยาบาลได้

 - ใบรับรองยานอกบญัชีหลัก กรณีท่ีแพทยเ์หน็ควรใหใ้ช้ยา

นอกบญัชียาหลัก

 - หนา้งบใบส าคัญสวัสดิการท่ีเกี่ยวขอ้งกบัค่ารักษาพยาบาล

 - งบรายละเอยีดเอกสารประกอบการขอเบกิ

๕. กระบวนการตรวจสอบฎกีา > ๕.13 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล(คนไข้นอก)

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

3 1 วนั - พมิพห์นา้ฎกีาจากระบบ MIS - เปน็ไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหนา้ท่ี

  ระบบ MIS และจ านวนเงิน ฝ่ายการคลัง

ขอเบกิถูกต้อง

4 2 วนั - เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนมุัติของหนว่ยงาน เจ้าหนา้ท่ี

ฝ่ายการคลัง

5 3 วนั - ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและใบส าคัญคู่จ่าย - มีหลักฐานการจ่ายเงิน การตรวจสอบ เจ้าหนา้ท่ี

ลงลายมือช่ือผู้มีสิทธิไ์ด้รับเงิน ครบถ้วน ถูกต้อง ใบส าคัญหลัง ฝ่ายการคลัง

การจ่าย

6 ภายใน ทุกส้ินเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎกีาใหส่้วน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจ้าหนา้ท่ี รายงานงบเดือน

ส้ินเดือน ราชการผู้เบกิเก็บไวร้อการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หนว่ยงานอื่น ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.

ถัดไป ผู้เบกิ

๕. กระบวนการตรวจสอบฎกีา > ๕.13 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล(คนไข้นอก)

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 

ออกหน้าฎีกา MIS 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

1 1 วนั - ส่วนราชการส่งใบขอเบกิเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง ตรวจสอบทะเบยีน เจ้าหนา้ท่ี แบบฟอร์ม - ระเบยีบกระทรวง

  ลงทะเบยีนรับเร่ืองตาม รับเร่ือง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบกิตาม การคลังวา่ด้วย

  ระเบยีบงานสารบรรณ ระบบ MIS ค่ารักษาพยาบาล

และระเบยีบกทม.

เร่ือง ค่ารักษาพยาบาล

2 3 วนั กรณีโรงพยาบาลเอกชน  - จ านวนเงินและอัตรา - อตัราการเบกิจ่าย เจ้าหนา้ท่ี 1.แบบ 7136

- ใบเบกิเงินสวัสดิการเกี่ยวกบัการรักษาพยาบาล ถูกต้อง เปน็ไปตามหลักเกณฑ์ ฝ่ายการคลัง 2.แบบ 7131

- ใบเสร็จรับเงินไมเ่กนิ 1 ปแีละงบหนา้สรุปรายการค่ารักษาพยาบาล ที่กระทรวงการคลัง 3.ใบขอเบกิ

- เอกสารท่ีเกี่ยวขอ้ง เช่น ส าเนาทะเบยีนบา้น ก าหนด 4.งบรายละเอยีด

สูติบตัร, ใบสมรส, ใบหยา่, หนงัสือรับรองบตุร, ใบเปล่ียนช่ือ, เอกสารประกอบ

ใบต้ังช่ือ-สกลุใหม,่ ใบมรณะบตัร การขอเบกิ

- ใบรับรองแพทยเ์ปน็ไปตามหลักเกณฑ์

- ใบอนญุาตจดัต้ังสถานพยาบาล

- ใบอนญุาตด าเนนิการกจิการสถานพยาบาลท่ีกระทรวง

การคลังก าหนด

 - หนา้งบใบส าคัญสวัสดิการท่ีเกี่ยวขอ้งกบัค่ารักษาพยาบาล

 - งบรายละเอยีดเอกสารประกอบการขอเบกิ

๕. กระบวนการตรวจสอบฎกีา > ๕.14 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล(คนไข้ใน)

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล
กรณีโรงพยาบาลของรัฐ 

- หนงัสือรับรองการมสิีทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล

และค าขอหนงัสือรับรองการมสิีทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล

- เอกสารท่ีเกี่ยวขอ้ง เช่น ส าเนาทะเบยีนบา้น

สูติบตัร, ทะเบยีนสมรส, ใบหยา่, หนงัสือรับรองบตุร, ใบเปล่ียนช่ือ,

ใบต้ังช่ือ-สกลุใหม,่ ใบมรณะบตัร

- ใบแจง้หนี้จากโรงพยาบาล

ใบรับรองของคณะแพทยก์รณียานอกบญัชียาหลักแหง่ชาติ

หรือกรณีเบกิค่าหอ้งพเิศษท่ีรักษาเกนิ 13 วัน

- บนัทึกขออนมุติัเบกิจา่ยเงิน

 - ใบรับรองรายงานยาและอวัยวะเทียมท่ีไมม่จี าหนา่ย

ในสถานพยาบาล 

 - งบรายละเอยีดเอกสารประกอบการขอเบกิ

3 1 วนั - พมิพห์นา้ฎกีาจากระบบ MIS - เปน็ไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหนา้ท่ี

  ระบบ MIS และจ านวนเงิน ฝ่ายการคลัง

ขอเบกิถูกต้อง

๕. กระบวนการตรวจสอบฎกีา > ๕.14 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล(คนไข้ใน)

ออกหน้าฎีกา MIS 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

4 2 วนั - เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนมุัติของหนว่ยงาน เจ้าหนา้ท่ี

ฝ่ายการคลัง

5 3 วนั - ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและใบส าคัญคู่จ่าย - มีหลักฐานการจ่ายเงิน การตรวจสอบ เจ้าหนา้ท่ี

 ลงลายมือช่ือผู้มีสิทธิรั์บเงิน (กรณี รพ.เอกชน) ครบถ้วนถูกต้อง ใบส าคัญหลัง ฝ่ายการคลัง

 - ใบเสร็จรับเงินจากโรงพยาบาล (กรณี รพ.ของรัฐ) การจ่าย

6 ภายใน ทุกส้ินเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎกีาใหส่้วน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจ้าหนา้ท่ี รายงานงบเดือน

ส้ินเดือน ราชการผู้เบกิเก็บไวร้อการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หนว่ยงานอื่น ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.

ถัดไป ผู้เบกิ

๕. กระบวนการตรวจสอบฎกีา > ๕.14 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล(คนไข้ใน)

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 





ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล
1 1 วนั - ส่วนราชการส่งใบขอเบกิเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง ตรวจสอบทะเบยีน เจ้าหนา้ท่ี แบบฟอร์ม - ระเบยีบกระทรวง

  ลงทะเบยีนรับเร่ืองตาม รับเร่ือง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบกิตาม การคลัง วา่ด้วย

  ระเบยีบงานสารบรรณ ระบบ MIS ค่าเล่าเรียนบตุร

2 3 วนั  - ใบเบกิสวัสดิการเกี่ยวกบัการศึกษาของบตุร จ านวนเงินและอัตรา ประเภทและอัตรา เจ้าหนา้ท่ี 1.แบบ 7218

 - หนา้งบใบส าคัญเงินสวัสดิการเกี่ยวกบัการศึกษาของบตุร ถูกต้อง บ ารุงการศึกษาและ ฝ่ายการคลัง 2.แบบ 7222

- ใบเสร็จรับเงินไมเ่กนิ 1 ปกีารศึกษา, ประกาศโรงเรียน/ ค่าเล่าเรียนของ 3.ใบขอเบกิ

ประกาศมหาวิทยาลัย เร่ือง การเกบ็เงินค่าบ ารุงการศึกษาฯ กระทรวงการคลัง 4.งบรายละเอยีด

- เอกสารท่ีเกี่ยวขอ้ง เช่น ส าเนาทะเบยีนบา้น, สูติบตัร, เอกสารประกอบ

ทะเบยีนสมรส, ใบหยา่, หนงัสือรับรองบตุร, ใบเปล่ียนช่ือ, การขอเบกิ

ใบต้ังช่ือ-สกลุใหม,่ ใบมรณะบตัร

 - งบรายละเอยีดเอกสารประกอบการขอเบกิ

3 1 วนั - พมิพห์นา้ฎกีาจากระบบ MIS - เปน็ไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหนา้ท่ี

  ระบบ MIS และจ านวนเงิน ฝ่ายการคลัง

ขอเบกิถูกต้อง

๕. กระบวนการตรวจสอบฎกีา > ๕.15 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎกีาเบิกจ่ายค่าเล่าเรียนบุตร

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกหน้าฎีกา MIS 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

4 2 วนั - เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนมุัติของหนว่ยงาน เจ้าหนา้ท่ี

ฝ่ายการคลัง

5 3 วนั - ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและใบส าคัญคู่จ่าย - มีหลักฐานการจ่ายเงิน การตรวจสอบ เจ้าหนา้ท่ี

 ลงลายมือช่ือผู้มีสิทธิรั์บเงิน ครบถ้วน ถูกต้อง ใบส าคัญหลัง ฝ่ายการคลัง

การจ่าย

6 ภายใน ทุกส้ินเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎกีาใหส่้วน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจ้าหนา้ท่ี รายงานงบเดือน

ส้ินเดือน ราชการผู้เบกิเก็บไวร้อการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หนว่ยงานอื่น ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.

ถัดไป ผู้เบกิ

๕. กระบวนการตรวจสอบฎกีา > ๕.15 กระบวนการย่อยการตรวจสอบฎกีาเบิกจ่ายค่าเล่าเรียนบุตร

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

1 1 วนั - ส่วนราชการส่งใบขอเบกิเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง ตรวจสอบทะเบยีน เจ้าหนา้ท่ี แบบฟอร์ม - ระเบยีบกทม.เร่ือง

  ลงทะเบยีนรับเร่ืองตาม รับเร่ือง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบกิตาม เงินช่วยเหลือค่า-

  ระเบยีบงานสารบรรณ ระบบ MIS ท าศพ

- มีเอกสารประกอบการ  - พรบ. เบี้ยหวดั

  ขอเบกิและขอเบกิภายใน บ าเหนจ็ บ านาญ

  ก าหนด 1 ปนีบัจาก

  เสียชีวติ

2 3 วนั - เงินช่วยเหลือค่าท าศพ  - จ านวนเงินถูกต้อง  - อัตราการจ่าย เจ้าหนา้ท่ี 1.แบบพิมพ์ - ระเบยีบกทม.เร่ือง

- หนงัสือแสดงเจตนาระบผูุ้รับเงินช่วยเหลือพเิศษ จ่ายถูกตัวบคุคล ตามกฎหมาย ฝ่ายการคลัง ตามที่ส านกั ช่วยเหลือค่าท าศพ

- หนงัสือยื่นค าร้องขอรับเงินค่าท าศพ ท่ีเกี่ยวข้อง การคลังก าหนด

-หนงัสือสอบสวนการเปน็ทายาท และพยานรับรอง 2. ใบขอเบกิ

ส าเนาทุกฉบบั (กรณีไม่มีหนงัสือแสดงเจตนา) 3. งบรายละเอยีด

- เอกสารท่ีเกี่ยวขอ้ง เช่น ทะเบยีนบา้น, ทะเบยีนสมรส, เอกสารประกอบ

ใบมรณะบตัร ฯลฯ การขอเบกิ

 - ค่ารับรองการขอเบกิจ่าย

 - แบบสอบสวนของเจ้าหนา้ท่ี (ผู้สอบสวนเปน็ข้าราชการ

ระดับ 4 )

 - ค าส่ังเล่ือนขั้นหรือบญัชีถือจ่าย
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบกิ

๕. กระบวนการตรวจสอบฎกีา > ๕.16 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือค่าท าศพ

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

3 1 วนั - พมิพห์นา้ฎกีาจากระบบ MIS - เปน็ไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหนา้ท่ี

  ระบบ MIS และจ านวนเงิน ฝ่ายการคลัง

ขอเบกิถูกต้อง

4 2 วนั - เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนมุัติของหนว่ยงาน เจ้าหนา้ท่ี

ฝ่ายการคลัง

5 3 วนั - ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและใบส าคัญคู่จ่าย - มีหลักฐานการจ่ายเงิน  - การตรวจสอบ เจ้าหนา้ท่ี

 ลงลายมือช่ือผู้มีสิทธิรั์บเงิน ครบถ้วน ถูกต้อง ใบส าคัญหลัง ฝ่ายการคลัง

การจ่าย

6 ภายใน ทุกส้ินเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎกีาใหส่้วน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจ้าหนา้ท่ี รายงานงบเดือน

ส้ินเดือน ราชการผู้เบกิเก็บไวร้อการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หนว่ยงานอื่น ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.

ถัดไป ผู้เบกิ

๕. กระบวนการตรวจสอบฎกีา > ๕.16 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือค่าท าศพ

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 

ออกหน้าฎีกา MIS 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

1 1 วนั - ส่วนราชการส่งใบขอเบกิเงินอื่นและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง ตรวจสอบทะเบยีน เจ้าหนา้ท่ี แบบฟอร์ม - ระเบยีบ กทม. 

  ลงทะเบยีนรับเร่ืองตาม รับเร่ือง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบกิตาม วา่ด้วย การรับเงิน

  ระเบยีบงานสารบรรณ ระบบ MIS ฯลฯ พ.ศ. 2555

2 3 วนั  - หลักฐานการอนมุติัใหย้มืเงิน ประเภท เงินทดรองราชการ  - เปน็ไปตามหลักเกณฑ์ จ่ายเงินตรงตาม เจ้าหนา้ท่ี แบบใบยืม/ - ระเบยีบกทม.

เงินยมืสะสมไปเปน็เงินทดรองราชการ, เงินยมืใช้ในราชการ ท่ีก าหนดในระเบยีบ หลักฐานท่ีได้รับ ฝ่ายการคลัง สัญญาการยืม วา่ด้วย การเงินสะสม

 - บนัทึกอนมุัติเงินประจ างวด / งบประมาณ ท่ีเกี่ยวข้อง อนมุัติ

กรณีชดใช้เงินยืมทดรองราชการ

- ส าเนาหนา้ฎกีาเงินนอกงบประมาณ ประเภท

เงินทดรองราชการ ซ่ึงได้จ่ายไปแล้ว

- บนัทึกขออนมุัติชดใช้เงินยืมทดรองราชการ

กรณีชดใช้เงินยืมสะสม

- บนัทึกขออนมุัติยืมเงินสะสม, ใบยืม, บนัทึกขอ

อนมุัติใหย้ืมเงินสะสม

- ส าเนาหนา้ฎกีาเงินยืมท่ีเบกิจ่ายแล้ว

- บนัทึกขออนมุัติชดใช้เงินสะสมตามยอดท่ีเบกิจ่ายจริง

๕. กระบวนการตรวจสอบฎกีา > ๕.17 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจ่ายเงินยมืประเภทต่าง ๆ

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล
เงินยืมใช้ในราชการ  - เปน็ไปตามหลักเกณฑ์ จ่ายเงินตรงตาม เจ้าหนา้ท่ี แบบใบยืม/

- โครงการท่ีได้รับอนมุัติ และรายการท่ียืมเงิน ท่ีก าหนดในระเบยีบ หลักฐานท่ีได้รับ ฝ่ายการคลัง สัญญาการยืม

- ใบยืม บนัทึกขออนมุัติยืมเงินยืมใช้ในราชการ ท่ีเกี่ยวข้อง อนมุัติ

3 1 วนั - พมิพห์นา้ฎกีาจากระบบ MIS - เปน็ไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหนา้ท่ี

  ระบบ MIS และจ านวนเงิน ฝ่ายการคลัง

ขอเบกิถูกต้อง

4 2 วนั - เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนมุัติของหนว่ยงาน เจ้าหนา้ท่ี

ฝ่ายการคลัง

5 3 วนั - ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย และใบส าคัญคู่จ่าย - มีหลักฐานการจ่ายเงิน  - การตรวจสอบ เจ้าหนา้ท่ี

ลงลายมือช่ือผู้มีสิทธิไ์ด้รับเงิน ครบถ้วน ถูกต้อง ใบส าคัญหลัง ฝ่ายการคลัง

การจ่าย

6 ภายใน ทุกส้ินเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎกีาใหส่้วน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจ้าหนา้ท่ี รายงานงบเดือน
ส้ินเดือน ราชการผู้เบกิเก็บไวร้อการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หนว่ยงานอื่น ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.

ถัดไป ผู้เบกิ

๕. กระบวนการตรวจสอบฎกีา > ๕.17 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจ่ายเงินยมืประเภทต่าง ๆ

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 

ออกหน้าฎีกา MIS 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

1 1 วัน - ส่วนราชการส่งใบขอเบกิเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง ตรวจสอบทะเบยีน เจ้าหนา้ท่ี แบบฟอร์ม  - ระเบยีบ กทม.

  ลงทะเบยีนรับเร่ืองตาม รับเร่ือง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบกิตาม วา่ด้วยการรับเงิน

  ระเบยีบงานสารบรรณ ระบบ MIS การเบกิจ่ายเงิน ฯลฯ

พ.ศ. 2555

2 3 วนั  - บนัทึกอนมุัติเงินประจ างวด จ านวนเงินและอัตรา อัตราตามท่ีก าหนด เจ้าหนา้ท่ี 1.ใบขอเบกิ

 - รายงานการประชุม ถูกต้อง ในข้อบญัญัติ ฝ่ายการคลัง 2.งบรายละเอยีด

 - รายช่ือผู้เข้าร่วมประชุม เอกสารประกอบ

 - บนัทึกอนมุัติเบกิจ่ายเงินค่ารับรอง การขอเบกิ

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบกิ

 - ใบเสร็จรับเงินและใบส่งของ (กรณีทดรองจ่าย)

3 1 วนั  - พมิพห์นา้ฎกีาจากระบบ MIS - เปน็ไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหนา้ท่ี
  ระบบ MIS และจ านวนเงิน ฝ่ายการคลัง

ขอเบกิถูกต้อง

4 2 วนั เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนมุัติของหนว่ยงาน เจ้าหนา้ท่ี
ฝ่ายการคลัง

๕. กระบวนการตรวจสอบฎกีา > ๕.18 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจ่ายเงินค่ารับรอง

ออกฎีกาMIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 

ตรวจสอบเอกสาร 

รับเอกสาร 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

5 1 วัน ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน/ ใบเสร็จรับเงิน - มีหลักฐานการจ่ายเงิน  - การตรวจสอบ เจ้าหนา้ท่ี

ครบถ้วน ถูกต้อง ใบส าคัญหลัง ฝ่ายการคลัง

การจ่าย

6 ภายใน ทุกส้ินเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎกีาใหส่้วน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจ้าหนา้ท่ี รายงานงบเดือน

ส้ินเดือน ราชการผู้เบกิเก็บไวร้อการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หนว่ยงานอื่น ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.

ถัดไป ผู้เบกิ

๕. กระบวนการตรวจสอบฎกีา > ๕.18 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจ่ายเงินค่ารับรอง

จัดท างบเดือน 

ตรวจหลังจ่าย 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

1 1 วัน - ส่วนราชการส่งใบขอเบกิเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง ตรวจสอบทะเบยีน เจ้าหนา้ท่ี แบบฟอร์ม  - ระเบยีบ กทม.

  ลงทะเบยีนรับเร่ืองตาม รับเร่ือง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบกิตาม ว่าด้วย การเบกิจา่ย

  ระเบยีบงานสารบรรณ ระบบ MIS เงินรางวัลส าหรับผู้

บริหารและหนว่ยงาน

2 3 วนั  - บนัทึกอนมุัติเงินประจ างวด - สอบทานจากค าส่ัง  - ค าส่ังเงินรางวลั เจ้าหนา้ท่ี 1.แบบพมิพ์ เพื่อจา่ยใหแ้กข่า้ราชการ

 - ค าส่ังเงินรางวลัประจ าปี เงินรางวลัประจ าปี ประจ าปี ฝ่ายการคลัง ตามท่ีส านกั และลูกจา้งประจ า กทม.

 - แบบเบกิเงินรางวลัประจ าปี การคลังก าหนด  - ระเบยีบ กทม.

 - แบบแสดงรายการภาษเีงินได้หกั ณ ท่ีจ่าย 2. ใบขอเบกิ ว่าด้วย หลักเกณฑ์

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบกิ 3. งบราย วิธีการและเง่ือนไขการ

ละเอยีดเอกสาร เบกิจา่ยเงินรางวัล

ประกอบการ ประจ าปีให้แก่ลูกจ้าง กทม.

ขอเบกิ  - ขอ้บญัญัต กทม.

4. ภงด.1 เร่ือง การใหเ้งินรางวัล

3 1 วนั - พมิพห์นา้ฎกีาจากระบบ MIS - เปน็ไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหนา้ท่ี ประจ าปแีกลู่กจา้ง กทม.

  ระบบ MIS และจ านวนเงิน ฝ่ายการคลัง  - แนวทางการจา่ยเงิน

ขอเบกิถูกต้อง รางวัลประจ าปี

4 2 วนั - เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนมุัติของหนว่ยงาน เจ้าหนา้ท่ี  - ค าส่ังเงินรางวัล
ฝ่ายการคลัง ประจ าปี

๕. กระบวนการตรวจสอบฎกีา > ๕.24 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจ่ายเงินรางวัลประจ าปี

ออกฎีกาMIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 

ตรวจสอบเอกสาร 

รับเอกสาร 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

5 1 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย และใบส าคัญคู่จ่าย - มีหลักฐานการจ่ายเงิน  - การตรวจสอบ เจ้าหนา้ท่ี

ลงลายมือช่ือผู้มีสิทธไิด้รับเงิน ครบถ้วน ถูกต้อง ใบส าคัญหลัง ฝ่ายการคลัง

การจ่าย

6 ภายใน ทุกส้ินเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎกีาใหส่้วน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจ้าหนา้ท่ี รายงานงบเดือน

ส้ินเดือน ราชการผู้เบกิเก็บไวร้อการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หนว่ยงานอื่น ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.

ถัดไป ผู้เบกิ

๕. กระบวนการตรวจสอบฎกีา > ๕.24 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจ่ายเงินรางวัลประจ าปี

จัดท างบเดือน 

ตรวจหลังจ่าย 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

1 1 วัน - ส่วนราชการส่งใบขอเบกิเงินนอกงบประมาณ - ฝ่ายการคลัง ตรวจสอบทะเบยีน เจ้าหนา้ท่ี แบบฟอร์ม  - ระเบยีบกระทรวง

และเอกสารประกอบ   ลงทะเบยีนรับเร่ืองตาม รับเร่ือง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบกิตาม มหาดไทย วา่ด้วย

  ระเบยีบงานสารบรรณ ระบบ MIS หลักเกณฑ์การจ่าย

เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ

2 3 วนั  - บนัทึกอนมุัติจัดสรรเงิน จ านวนเงินและอัตรา อัตราการเบกิจ่าย เจ้าหนา้ท่ี 1.แบบพมิพ์ ขององค์กรปกครอง

 - ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธไิด้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ถูกต้อง เปน็ไปตาม ฝ่ายการคลัง ตามท่ีส านกั ส่วนท้องถิ่น

 - บนัทึกขออนมุัติเบกิจ่ายเงิน หลักเกณฑ์ท่ี การคลังก าหนด

 - แบบใบส าคัญจ่ายเงินเบี้ยยังชีพรายเดือนแบบขั้นบนัได กระทรวงการคลัง 2. ใบขอเบกิ

ส าหรับผู้สูงอายุ ก าหนด 3. งบราย

 - ค ารับรองของผู้เบกิ ละเอยีดเอกสาร

 - แบบสรุปรายละเอียดประกอบการเบกิจ่ายเงินเบี้ยยังชีพ ประกอบการ
รายเดือนแบบขั้นบนัได ขอเบกิ
 - แบบรับรองรายการทะเบยีนคนตายจากฐานข้อมูล
การทะเบยีนราษฎร

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบกิ

3 1 วนั  - พมิพห์นา้ฎกีาจากระบบ MIS - เปน็ไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหนา้ท่ี
  ระบบ MIS และจ านวนเงิน ฝ่ายการคลัง

ขอเบกิถูกต้อง

๕. กระบวนการตรวจสอบฎกีา > ๕.25 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจ่ายเงินค่าเบี้ยยงัชีพผู้สูงอายุ

ออกฎีกาMIS 

ตรวจสอบเอกสาร 

รับเอกสาร 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

4 2 วนั - เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนมุัติของหนว่ยงาน เจ้าหนา้ท่ี

ฝ่ายการคลัง

5 1 วัน  - ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและใบส าคัญคู่จ่าย - มีหลักฐานการจ่ายเงิน  - การตรวจสอบ เจ้าหนา้ท่ี

 ใบเสร็จรับเงินลงลายมือช่ือผู้มีสิทธรัิบเงิน(กรณีรับเงินสด) ครบถ้วน ถูกต้อง ใบส าคัญหลัง ฝ่ายการคลัง

 - หลักฐานการโอนเงินเข้าบญัชีธนาคาร การจ่าย

 - ในน าส่งเงิน (ถ้าม)ี

6 ภายใน ทุกส้ินเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎกีาใหส่้วน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจ้าหนา้ท่ี รายงานงบเดือน

ส้ินเดือน ราชการผู้เบกิเก็บไวร้อการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS
ของเดือน หนว่ยงานอื่น ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.

ถัดไป ผู้เบกิ

๕. กระบวนการตรวจสอบฎกีา > ๕.25 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจ่ายเงินค่าเบี้ยยงัชีพผู้สูงอายุ

จัดท างบเดือน 

ตรวจหลังจ่าย 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

1 1 วัน - ส่วนราชการส่งใบขอเบกิเงินนอกงบประมาณ - ฝ่ายการคลัง ตรวจสอบทะเบยีน เจ้าหนา้ท่ี แบบฟอร์ม  - ระเบยีบกระทรวง

และเอกสารประกอบ   ลงทะเบยีนรับเร่ืองตาม รับเร่ือง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบกิตาม มหาดไทย วา่ด้วย

  ระเบยีบงานสารบรรณ ระบบ MIS หลักเกณฑ์การจ่าย

เบี้ยความพกิาร

2 3 วนั  - บนัทึกอนมุัติจัดสรรเงิน จ านวนเงินและอัตรา อัตราการเบกิจ่าย เจ้าหนา้ท่ี 1.แบบพมิพ์ ขององค์กรปกครอง

 - ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรั์บเงินเบี้ยความพกิาร ถูกต้อง เปน็ไปตาม ฝ่ายการคลัง ตามท่ีส านกั ส่วนท้องถิ่น

 - บนัทึกขออนมุัติเบกิจ่ายเงิน หลักเกณฑ์ท่ี การคลังก าหนด

 - แบบใบส าคัญจ่ายเงินเบี้ยความพกิาร กระทรวงการคลัง 2. ใบขอเบกิ

 - แบบสรุปรายละเอียดประกอบการเบกิจ่ายเงินเบี้ย ก าหนด 3. งบราย

ความพกิารรายเดือน ละเอยีดเอกสาร

 - ค ารับรองของผู้เบกิ ประกอบการ
 - แบบรับรองรายการทะเบยีนคนตายจากฐานข้อมูล ขอเบกิ
การทะเบยีนราษฎร
 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบกิ

3 1 วนั  - พมิพห์นา้ฎกีาจากระบบ MIS - เปน็ไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหนา้ท่ี
  ระบบ MIS และจ านวนเงิน ฝ่ายการคลัง

ขอเบกิถูกต้อง

๕. กระบวนการตรวจสอบฎกีา > ๕.26 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจ่ายเงินค่าเบี้ยยงัชีพผู้พิการ

ออกฎีกาMIS 

ตรวจสอบเอกสาร 

รับเอกสาร 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

4 2 วนั - เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนมุัติของหนว่ยงาน เจ้าหนา้ท่ี

ฝ่ายการคลัง

5 1 วัน  - ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน - มีหลักฐานการจ่ายเงิน  - การตรวจสอบ เจ้าหนา้ท่ี

 - หลักฐานการโอนเงินเข้าบญัชีธนาคาร ครบถ้วน ถูกต้อง ใบส าคัญหลัง ฝ่ายการคลัง

 - ใบน าส่งเงิน (ถ้าม)ี การจ่าย

6 ภายใน ทุกส้ินเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎกีาใหส่้วน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจ้าหนา้ท่ี รายงานงบเดือน

ส้ินเดือน ราชการผู้เบกิเก็บไวร้อการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวด ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS
ของเดือน หนว่ยงานอื่น ส่วนราชการ ส่ง สตง./ สตน.

ถัดไป ผู้เบกิ

๕. กระบวนการตรวจสอบฎกีา > ๕.26 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีาเบิกจ่ายเงินค่าเบี้ยยงัชีพผู้พิการ

จัดท างบเดือน 

ตรวจหลังจ่าย 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 





























ประกาศคณะกรรมการ





































ทกุสิ้นเดอืนจัดท างบเดอืนและส่งคืนฎกีาให้

ส่วนราชการผู้ขอเบกิไปจัดเก็บไว้รอการตรวจสอบ
จากหน่วยงานอ่ืน





























ประจ าปีให้แก่ลูกจ้าง กทม.



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

1 1 วนั  - ส่วนราชการส่งใบขอเบกิเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง  - ตรวจสอบทะเบยีน เจ้าหนา้ท่ี แบบฟอร์ม - ข้อบญัญัติ กทม.

  ลงทะเบยีนรับเร่ืองตาม รับเร่ือง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบกิตาม เร่ือง การพสัดุ พ.ศ.

  ระเบยีบงานสารบรรณ  - ใบแจ้งหนี้ ระบบ MIS 2538 และแก้ไข

 - ส่งใบขอเบกิภายใน 7 เพิ่มเติม

วนัหลังจากรับใบแจ้งหนี้  -ระเบยีบ กทม.

วา่ด้วยการรับเงิน

2 3 วนั  - บนัทึกอนมุติัเงินประจ างวด  - มีการตรวจรับพสัดุ  - มีเลขคุมสัญญา เจ้าหนา้ท่ี 1. ตามแบบ ฯลฯ พ.ศ. 2555

 - บนัทึกขออนมุติัจัดซ้ือ/จัดจ้าง พร้อมแต่งต้ัง ถูกต้อง ในระบบ e-GP ฝ่ายการคลัง ท่ีก าหนด

กรรมการตรวจรับพัสดุ 2. ใบขอเบกิ

 - เอกสารการกอ่หนี ้เช่น สัญญา ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ้าง 3. งบราย-

 - กรณีค่าครุภณัฑ์ ต้องวางหลักประกนัสัญญาใน ละเอียด

อตัราร้อยละ 5 ประกอบ

 - ใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน การขอเบกิ

 - ใบตรวจรับพัสดุ

 - รายงานผลการตรวจรับพัสดุของกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ

 - หนงัสือแสดงผลการทดสอบคุณภาพวัสดุ

 - ใบแจ้งหนี ้ใบก ากบัภาษี

 - งบรายละเอยีดเอกสารประกอบการขอเบกิ

๕. กระบวนการตรวจสอบฎกีา > ๕.19 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีา โดยวิธีตกลงราคา

ตรวจสอบเอกสาร 

รับเอกสาร 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

3 1 วนั - พมิพห์นา้ฎกีาจากระบบ MIS - เปน็ไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหนา้ท่ี

  ระบบ MIS และจ านวนเงิน ฝ่ายการคลัง

ขอเบกิถูกต้อง

4 2 วนั - เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนมุัติของหนว่ยงาน เจ้าหนา้ท่ี

ฝ่ายการคลัง

5 3 วนั - ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน/ ใบเสร็จรับเงิน - มีหลักฐานการจ่ายเงิน มีการตรวจสอบ เจ้าหนา้ท่ี

ของเจ้าหนี้ ครบถ้วน ถูกต้อง ใบส าคัญหลัง ฝ่ายการคลัง

การจ่าย

6 ภายใน ทุกส้ินเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎกีาให้ - เก็บเอกสารตามเดือน/ ระบบ MIS เจ้าหนา้ท่ี รายงานงบเดือน

ส้ินเดือน ส่วนราชการผู้เบกิเก็บไวร้อการตรวจสอบ หมวด ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS ส่ง

ของเดือน จากหนว่ยงานอื่น ส่วนราชการ สตง. / สตน.

ถัดไป ผู้เบกิ

๕. กระบวนการตรวจสอบฎกีา > ๕.19 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีา โดยวิธีตกลงราคา

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

1 1 วนั  - ส่วนราชการส่งใบขอเบกิเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง ตรวจสอบทะเบยีน เจ้าหนา้ท่ี แบบฟอร์ม - ข้อบญัญัติ กทม.

  ลงทะเบยีนรับเร่ืองตาม รับเร่ือง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบกิตาม เร่ือง การพสัดุ พ.ศ.

  ระเบยีบงานสารบรรณ ระบบ MIS 2538 และแก้ไข

 - ส่งใบขอเบกิภายใน 7 เพิ่มเติม

วนัหลังจากรับใบแจ้งหนี้  -ระเบยีบ กทม.

วา่ด้วยการรับเงิน

2 3 วนั  - บนัทึกอนมุติัเงินประจ างวด  - มีการตรวจรับพสัดุ  - มีเลขคุมสัญญา เจ้าหนา้ท่ี 1. ตามแบบ ฯลฯ พ.ศ. 2555

 - บนัทึกขออนมุติัจัดซ้ือ/จัดจ้าง พร้อมแต่งต้ัง ถูกต้อง ในระบบ e-GP ฝ่ายการคลัง ท่ีก าหนด

กรรมการตรวจรับพัสดุ/กรรมการตรวจการจ้าง 2. ใบขอเบกิ

 - เอกสารการกอ่หนี ้เช่น สัญญา ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ้าง 3. งบราย-

 - กรณีค่าครุภณัฑ์ ต้องวางหลักประกนัสัญญาใน ละเอียด

อตัราร้อยละ 5 ประกอบ

 - กรณีท าสัญญา ต้องวางหลักประกนัสัญญาใน การขอเบกิ

อตัราร้อยละ 5

 - กอ่นลงนามสัญญาต้องใหน้ติิกรตรวจร่างสัญญากอ่น

 - หนงัสือส่งส าเนาสัญญา/ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ้าง ให ้สตง.,

และกรมสรรพากร กรณีมมีลูค่าต้ังแต่ 1,000,000

บาทขึน้ไป

๕. กระบวนการตรวจสอบฎกีา > ๕.20 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีา โดยวิธีสอบราคา

ตรวจสอบเอกสาร 

รับเอกสาร รับเอกสาร 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

- ใบส่งมอบสถานท่ี

 - หนงัสือแจ้งใหว้างหลักประกันสัญญา

- หนงัสือธนาคารยนืยนัการออกหนงัสือค้ าประกนัสัญญา

- ผลการทดสอบคุณภาพวสัดุก่อสร้าง

- ผลการตรวจสอบความต้านแรงอัดของแท่งตัวอย่าง

คอนกรีต

- รายงานการควบคุมการก่อสร้าง

 - ใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน

 - ใบตรวจรับพัสดุ/ใบตรวจรับงาน

 - รายงานผลการตรวจรับของกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ/ กรรมการตรวจการจ้าง

- ใบโอนสิทธเิรียกร้อง

 - ใบแจ้งหนี ้ใบก ากบัภาษี

 - งบรายละเอยีดเอกสารประกอบการขอเบกิ

๕. กระบวนการตรวจสอบฎกีา > ๕.20 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีา โดยวิธีสอบราคา



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

3 1 วนั - พมิพห์นา้ฎกีาจากระบบ MIS - เปน็ไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหนา้ท่ี

  ระบบ MIS และจ านวนเงิน ฝ่ายการคลัง

ขอเบกิถูกต้อง

4 2 วนั - เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนมุัติของหนว่ยงาน เจ้าหนา้ท่ี

ฝ่ายการคลัง

5 3 วนั - ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน/ ใบเสร็จรับเงิน - มีหลักฐานการจ่ายเงิน มีการตรวจสอบ เจ้าหนา้ท่ี

ของเจ้าหนี้ ครบถ้วน ถูกต้อง ใบส าคัญหลัง ฝ่ายการคลัง

การจ่าย

6 ภายใน ทุกส้ินเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎกีาให้ - เก็บเอกสารตามเดือน/ ระบบ MIS เจ้าหนา้ท่ี รายงานงบเดือน

ส้ินเดือน ส่วนราชการผู้เบกิเก็บไวร้อการตรวจสอบ หมวด ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS ส่ง

ของเดือน จากหนว่ยงานอื่น ส่วนราชการ สตง. / สตน.

ถัดไป ผู้เบกิ

๕. กระบวนการตรวจสอบฎกีา > ๕.20 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีา โดยวิธีสอบราคา

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 





ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

1 1 วนั  - ส่วนราชการส่งใบขอเบกิเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง  -ตรวจสอบทะเบยีน เจ้าหนา้ท่ี แบบฟอร์ม - ข้อบญัญัติ กทม.

  ลงทะเบยีนรับเร่ืองตาม รับเร่ือง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบกิตาม เร่ือง การพสัดุ พ.ศ.

  ระเบยีบงานสารบรรณ  -ใบแจ้งหนี้ ระบบ MIS 2538 และแก้ไข

 - ส่งใบขอเบกิภานใน 7 เพิ่มเติม

วนั หลังจากรับใบแจ้งหนี้  -ระเบยีบ กทม.

วา่ด้วยการรับเงิน

2 3 วนั  - บนัทึกอนมุติัเงินประจ างวด  - มีการตรวจรับพสัดุ  - มีเลขคุมสัญญา เจ้าหนา้ท่ี 1. ตามแบบ ฯลฯ พ.ศ. 2555

 - บนัทึกขออนมุติัจัดซ้ือ/จัดจ้าง พร้อมแต่งต้ัง ถูกต้อง ในระบบ e-GP ฝ่ายการคลัง ท่ีก าหนด

กรรมการตรวจรับพัสดุ/ กรรมการตรวจการจ้าง 2. ใบขอเบกิ

 - เอกสารการกอ่หนี ้เช่น สัญญา/ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจา้ง/ขอ้ตกลง 3. งบราย-

 - กรณีค่าครุภณัฑ์ ต้องวางหลักประกนัสัญญาใน ละเอียด

อตัราร้อยละ 5 ประกอบ

 - ใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน การขอเบกิ

 - ใบตรวจรับพัสดุ/ใบตรวจรับงานจ้าง

 - รายงานผลการตรวจรับของกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ/ กรรมการตรวจการจ้าง

 - หนงัสือแสดงผลการทดสอบคุณภาพวัสดุ

 - ใบแจ้งหนี ้ใบก ากบัภาษี

 - งบรายละเอยีดเอกสารประกอบการขอเบกิ

๕. กระบวนการตรวจสอบฎกีา > ๕.21 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีา โดยวิธีพิเศษ

ตรวจสอบเอกสาร 

รับเอกสาร 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

3 1 วนั - พมิพห์นา้ฎกีาจากระบบ MIS - เปน็ไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหนา้ท่ี ตามแบบท่ี - แนวทางปฏบิติั

  ระบบ MIS และจ านวนเงิน ฝ่ายการคลัง ก าหนดจาก ตามระบบ MIS

ขอเบกิถูกต้อง ระบบ MIS

4 2 วนั - เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนมุัติของหนว่ยงาน เจ้าหนา้ท่ี

ฝ่ายการคลัง

5 3 วนั - ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน/ ใบเสร็จรับเงิน - มีหลักฐานการจ่ายเงิน มีการตรวจสอบ เจ้าหนา้ท่ี - ระเบยีบกรุงเทพ

ของเจ้าหนี้ ครบถ้วน ถูกต้อง ใบส าคัญหลัง ฝ่ายการคลัง มหานครวา่ด้วย

การจ่าย การรับเงิน ฯลฯ

6 ภายใน ทุกส้ินเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎกีาให้ - เก็บเอกสารตามเดือน/ ระบบ MIS เจ้าหนา้ท่ี รายงานงบเดือน

ส้ินเดือน ส่วนราชการผู้เบกิเก็บไวร้อการตรวจสอบ หมวด ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS ส่ง

ของเดือน จากหนว่ยงานอื่น ส่วนราชการ สตง. / สตน.

ถัดไป ผู้เบกิ

๕. กระบวนการตรวจสอบฎกีา > ๕.21 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีา โดยวิธีพิเศษ

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 





ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

1 1 วนั  - ส่วนราชการส่งใบขอเบกิเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง  -ตรวจสอบทะเบยีน เจ้าหนา้ท่ี แบบฟอร์ม - ข้อบญัญัติ กทม.

  ลงทะเบยีนรับเร่ืองตาม รับเร่ือง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบกิตาม เร่ือง การพสัดุ พ.ศ.

  ระเบยีบงานสารบรรณ  -ใบแจ้งหนี้ ระบบ MIS 2538 และแก้ไข

 - ส่งใบขอเบกิภานใน 7 เพิ่มเติม

วนั หลังจากรับใบแจ้งหนี้  -ระเบยีบ กทม.

วา่ด้วยการรับเงิน

2 3 วนั  - บนัทึกอนมุติัเงินประจ างวด  - มีการตรวจรับพสัดุ  - มีเลขคุมสัญญา เจ้าหนา้ท่ี 1. ตามแบบ ฯลฯ พ.ศ. 2555

 - บนัทึกขออนมุติัจัดซ้ือ/จัดจ้าง พร้อมแต่งต้ัง ถูกต้อง ในระบบ e-GP ฝ่ายการคลัง ท่ีก าหนด

กรรมการตรวจรับพัสดุ/ กรรมการตรวจการจ้าง 2. ใบขอเบกิ

 - เอกสารการกอ่หนี ้เช่น สัญญา/ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจา้ง/ขอ้ตกลง 3. งบราย-

 - กรณีค่าครุภณัฑ์ ต้องวางหลักประกนัสัญญาใน ละเอียด

อตัราร้อยละ 5 ประกอบ

 - ใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน การขอเบกิ

 - ใบตรวจรับพัสดุ/ใบตรวจรับงานจ้าง

 - รายงานผลการตรวจรับของกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ/ กรรมการตรวจการจ้าง

 - หนงัสือแสดงผลการทดสอบคุณภาพวัสดุ

 - ใบแจ้งหนี ้ใบก ากบัภาษี

 - งบรายละเอยีดเอกสารประกอบการขอเบกิ

๕. กระบวนการตรวจสอบฎกีา > ๕.22 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีา โดยวิธีกรณีพิเศษ

ตรวจสอบเอกสาร 

รับเอกสาร 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

3 1 วนั - พมิพห์นา้ฎกีาจากระบบ MIS - เปน็ไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหนา้ท่ี

  ระบบ MIS และจ านวนเงิน ฝ่ายการคลัง

ขอเบกิถูกต้อง

4 2 วนั - เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนมุัติของหนว่ยงาน เจ้าหนา้ท่ี

ฝ่ายการคลัง

5 3 วนั - ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน/ใบเสร็จรับเงิน - มีหลักฐานการจ่ายเงิน มีการตรวจสอบ เจ้าหนา้ท่ี

ของเจ้าหนี้ ครบถ้วน ถูกต้อง ใบส าคัญหลัง ฝ่ายการคลัง

การจ่าย

6 ภายใน ทุกส้ินเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎกีาให้ - เก็บเอกสารตามเดือน/ ระบบ MIS เจ้าหนา้ท่ี รายงานงบเดือน

ส้ินเดือน ส่วนราชการผู้เบกิเก็บไวร้อการตรวจสอบ หมวด ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS ส่ง

ของเดือน จากหนว่ยงานอื่น ส่วนราชการ สตง. / สตน.

ถัดไป ผู้เบกิ

๕. กระบวนการตรวจสอบฎกีา > ๕.22 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีา โดยวิธีกรณีพิเศษ

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 





ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล
1 1 วนั  - ส่วนราชการส่งใบขอเบกิเงินและเอกสารประกอบ - ฝ่ายการคลัง  -ตรวจสอบทะเบยีน เจ้าหนา้ท่ี แบบฟอร์ม  - ระเบยีบ กทม.

  ลงทะเบยีนรับเร่ืองตาม รับเร่ือง ฝ่ายการคลัง ใบขอเบกิตาม วา่ด้วยวธิปีระมูลด้วย

  ระเบยีบงานสารบรรณ  -ใบแจ้งหนี้ ระบบ MIS ระบบอิเล็กทรอนกิส์

 - ส่งใบขอเบกิภานใน 7 - ข้อบญัญัติ กทม.

วนั หลังจากรับใบแจ้งหนี้ เร่ือง การพสัดุ พ.ศ.

2538 และแก้ไข

2 3 วนั  - บนัทึกอนมุติัเงินประจ างวด  - มีการตรวจรับพสัดุ  - มีเลขคุมสัญญา เจ้าหนา้ท่ี 1.ตามแบบ เพิ่มเติม

 - บนัทึกขออนมุติัจัดซ้ือ/จัดจ้าง พร้อมแต่งต้ัง ถูกต้อง ในระบบ e-GP ฝ่ายการคลัง ท่ีก าหนด  -ระเบยีบ กทม.

กรรมการตรวจรับพัสดุ/กรรมการตรวจการจ้าง 2.แบบ กวอ. วา่ด้วยการรับเงิน

 - แบบแจ้งผลการพิจารณาการเสนอราคา 008-1 ฯลฯ พ.ศ. 2555

 - เอกสารการกอ่หนี ้เช่น สัญญา ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ้าง 3.ใบขอเบกิ

 - กรณีค่าครุภณัฑ์ ต้องวางหลักประกนัสัญญาใน 4.งบราย-

อตัราร้อยละ 5 ละเอียด

 - กรณีท าสัญญา ต้องวางหลักประกนัสัญญาใน ประกอบ

อตัราร้อยละ 5 การขอเบกิ

 - กอ่นลงนามสัญญาต้องใหน้ติิกรตรวจร่างสัญญากอ่น

 - หนงัสือส่งส าเนาสัญญา/ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ้าง ให ้สตง.,

และกรมสรรพากร กรณีมมีลูค่าต้ังแต่ 1,000,000

บาทขึน้ไป

๕. กระบวนการตรวจสอบฎกีา > ๕.23 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีา โดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

ตรวจสอบเอกสาร 

รับเอกสาร รับเอกสาร 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

- ใบส่งมอบสถานท่ี

 - หนงัสือแจ้งใหว้างหลักประกันสัญญา

- หนงัสือธนาคารยนืยนัการออกหนงัสือค้ าประกนัสัญญา

- ผลการทดสอบคุณภาพวสัดุก่อสร้าง

- ผลการตรวจสอบความต้านแรงอัดของแท่งตัวอย่าง

คอนกรีต

- รายงานการควบคุมการก่อสร้าง

 - ใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน

 - ใบตรวจรับพัสดุ/ใบตรวจรับงานจ้าง

 - รายงานผลการตรวจรับของกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ/ กรรมการตรวจการจ้าง

- ใบโอนสิทธเิรียกร้อง

 - ใบแจ้งหนี ้ใบก ากบัภาษี

 - งบรายละเอยีดเอกสารประกอบการขอเบกิ

๕. กระบวนการตรวจสอบฎกีา > ๕.23 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีา โดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
เวลา ติดตาม/ อ้างอิง

ประเมินผล

3 1 วนั - พมิพห์นา้ฎกีาจากระบบ MIS - เปน็ไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบข้อมูล เจ้าหนา้ท่ี

  ระบบ MIS และจ านวนเงิน ฝ่ายการคลัง

ขอเบกิถูกต้อง

4 2 วนั - เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนมุัติของหนว่ยงาน เจ้าหนา้ท่ี

ฝ่ายการคลัง

5 3 วนั - ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน/ใบเสร็จรับเงิน - มีหลักฐานการจ่ายเงิน มีการตรวจสอบ เจ้าหนา้ท่ี

ของเจ้าหนี้ ครบถ้วน ถูกต้อง ใบส าคัญหลัง ฝ่ายการคลัง

การจ่าย

6 ภายใน ทุกส้ินเดือนจัดท างบเดือนและส่งคืนฎกีาให้ - เก็บเอกสารตามเดือน/ ระบบ MIS เจ้าหนา้ท่ี รายงานงบเดือน

ส้ินเดือน ส่วนราชการผู้เบกิเก็บไวร้อการตรวจสอบ หมวด ฝ่ายการคลัง/ จากระบบ MIS ส่ง

ของเดือน จากหนว่ยงานอื่น ส่วนราชการ สตง. / สตน.

ถัดไป ผู้เบกิ

๕. กระบวนการตรวจสอบฎกีา > ๕.23 กระบวนการยอ่ยการตรวจสอบฎกีา โดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบเดือน 





















ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง
เวลา ประเมินผล

1 ทุกวนั มีการส่งมอบเอกสารการรับจ่ายเงินใหแ้ก่ ส่งเปน็ประจ าทุกวนั ตรวจสอบการบนัทึก เจ้าหนา้ท่ี  - คู่มือการบญัชีของ  - คู่มือการบญัชี
เจ้าหนา้ท่ีบนัทึกบญัชี บญัชีจากสมุดรายวนั ฝ่ายการคลัง กรุงเทพมหานคร กรุงเทพมหานคร 

เงินรับ-จ่าย และ - สมดุลงบญัชต่ีาง ๆ ได้แก่ บญัชีหนว่ยงาน
สมุดรายวนัท่ัวไป 1. สมุดรายวนัเงินรับ  - ระเบยีบกรุงเทพ-

2. สมุดรายวนัเงินจ่าย มหานคร วา่ด้วยการ
3. สมุดรายวนัท่ัวไป รับเงิน การเบกิจ่าย 

2  ทุกวนั ตรวจสอบรายการรับจ่ายเงิน และเอกสาร- ตรวจสอบหลักฐานการ ตรวจสอบการบนัทึก เจ้าหนา้ท่ี 4. ใบโอนบญัชี พ.ศ. 2555
ประกอบประจ าวนั รับและจ่ายเงินถูกต้อง บญัชีจากสมุดรายวนั ฝ่ายการคลัง 5 สมุดบญัชีแยกประเภท - แนวทางปฏบิติัตาม

เงินรับ-จ่าย และ 6 สมดุบญัชยีอ่ย ระบบ MIS
สมุดรายวนัท่ัวไป - แบบฟอร์มตามระบบ MIS 

- สมุดคู่ฝากเงินออมทรัพย์
ธนาคาร
- สมุดบญัชีเงินฝาก

3 ทุกวนั 1.  บนัทึกการรับเงินทุกประเภทในสมุดรายวนั เปน็ประจ าทุกวนัและ ตรวจสอบการบนัทึก เจ้าหนา้ท่ี ธนาคาร "
เงินรับ  (เงินสดและเงินฝากธนาคาร) เปน็ปจัจุบนั บญัชีจากสมุดรายวนั ฝ่ายการคลัง
2.  บนัทึกการจ่ายเงินทุกประเภทในสมุดรายวนั เงินรับ-จ่าย และ
เงินจ่าย (เงินสดและเงินฝากธนาคาร) สมุดรายวนัท่ัวไป
3.  บนัทึกรายการในสมุดรายวนัท่ัวไป  (กรณี
การรับ - จ่ายเงิน ท่ีไม่ใช่เงินเงินฝากธนาคาร)
เช่น การโอนทางบญัชี  การปรับปรุงบญัชีต่าง ๆ
4.  ผ่านรายการบญัชีในระบบ MIS 

6. กระบวนการบัญช ี> 6.1 กระบวนการย่อยการบันทึกบัญชี

     บันทึกรายการ 
         ขั้นต้น 

 รับเอกสารการ 
รับ - จ่ายเงิน 

     บันทึกรายการ 
         ขั้นต้น 

ตรวจสอบเอกสารการ
รับ - จ่ายเงิน 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง
เวลา ประเมินผล

4 ทุกวนั 1.  ผ่านรายการบญัชีจากสมุดรายวนัเงินรับ เปน็ประจ าทุกวนัและ ปดิบญัชีในสมดุรายวัน เจ้าหนา้ท่ี  - คู่มือการบญัชีของ  - คู่มือการบญัชี
สมุดรายวนัเงินจ่าย และสมุดรายวนัท่ัวไป เปน็ปจัจุบนั เงินรับ รายวันเงินจา่ย ฝ่ายการคลัง กรุงเทพมหานคร กรุงเทพมหานคร 
ไปบญัชีแยกประเภท ทุกวัน - สมดุลงบญัชต่ีาง ๆ ได้แก่ บญัชีหนว่ยงาน
2. บนัทึกบญัชีย่อยเงินฝากธนาคาร  จ าแนก 1. สมุดรายวนัเงินรับ  - ระเบยีบกรุงเทพ-
ตามธนาคาร  ประเภทของบญัชีและเลขท่ีบญัชี 2. สมุดรายวนัเงินจ่าย มหานคร วา่ด้วยการ
เงินฝาก 3. สมุดรายวนัท่ัวไป รับเงิน การเบกิจ่าย
3. บนัทึกทะเบยีนคุมต่าง ๆ ได้แก่ 4. ใบโอนบญัชี พ.ศ. 2555
3.1  ทะเบยีนคุมงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 5 สมุดบญัชีแยกประเภท - แนวทางปฏบิติัตาม
(ประจ า/พเิศษ) 6 สมดุบญัชยีอ่ย ระบบ MIS
3.2 ทะเบยีนคุมงบประมาณรายจ่ายปกี่อน - แบบฟอร์มตามระบบ MIS 

(ประจ า/พเิศษ) - สมุดคู่ฝากเงินออมทรัพย์
3.3 ทะเบยีนคุมรายได้ระหวา่งหนว่ยงาน ธนาคาร
3.4 ทะเบยีนคุมรายได้และค่าใช้จ่ายจากเงิน - สมุดบญัชีเงินฝาก
อุดหนนุรัฐบาล ธนาคาร
3.5 ทะเบยีนคุมเงินยืมสะสม/เงินสะสมไป
ทดรองราชการ/เงินทดรองราชการ/เงินยืมใช้
ในราชการ
3.6 ทะเบยีนรับเช็ค
3.7 ทะเบยีนคุมเงินรายได้แผ่นดิน
3.8 ทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณอื่น
จ าแนกตามรายละเอียดของช่ือบญัชี
3.9 บญัชีย่อยเงินรายได้กรุงเทพมหานคร

6. กระบวนการบัญช ี> 6.1 กระบวนการย่อยการบันทึกบัญช ี 

 บันทึกรายการขั้น
ปลาย 

 บันทึกรายการขั้น
ปลาย 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง
เวลา ประเมินผล
3 วนั  1. ปดิบญัชีในทะเบยีนคุมรายจ่ายและทะเบยีน จัดท างบรับจ่ายได้ทัน - ประเมนิผลจากการจดั เจ้าหนา้ท่ี - ตามคู่มือการลงบญัชี  - คู่มือการบญัชี

1 คุมรายได้ทุกส้ินเดือน ทุกเดือน ท ารายงานการรับ-จา่ย ฝ่ายการคลัง ของกรุงเทพมหานคร กรุงเทพมหานคร 
 2. ปดิบญัชีแยกประเภททุกส้ินเดือน เงินประจ าเดือนได้ภาย บญัชีหนว่ยงาน

ในวันท่ี 15 ของทกุเดือน  - ระเบยีบกรุงเทพ-
มหานคร วา่ด้วยการ

2 วนั  3. จัดท างบพสูิจนย์อดเงินฝากธนาคารเสนอ " - ประเมินผลจากการ เจ้าหนา้ท่ี " รับเงิน การเบกิจ่าย
ผอ.เขต เปน็ประจ าทุกเดือน กระทบยอดฎกีาต้ังจ่าย ฝ่ายการคลัง พ.ศ. 2555

จากใบโอนเงิน ณ วนั - แนวทางปฏบิติัตาม
ส้ินเดือน ระบบ MIS
และจัดท างบพสูิจนย์อด
เงินฝากธนาคารได้
ทุกเดือน

10 วนั  4. จัดท างบทดลอง และจัดท างบรับ - จ่ายเงิน " - รายงานทางการเงิน เจ้าหนา้ท่ี " "
ประจ าเดือน  เสนอปลัดกรุงเทพมหานคร, ประจ าเดือนได้ภายใน ฝ่ายการคลัง
กองบญัชี ส านกัการคลัง , ส านกังานตรวจสอบ ระยะเวลาที่กรงเทพ-
ภายในและส านกังานการตรวจเงินแผ่นดิน มหานครก าหนด
 โดยเก็บยอดรายรับ - รายจ่ายประจ าเดือนใน  - งบทดลอง
บญัชีแยกประเภททุกบญัชี  - รายงานรายได้และ

ค่าใช้จ่าย
 - รายงานรายละเอียด
ประกอบค่าใช้จ่าย
 - งบเงินคงเหลือ
 - รายงานเงินฝาก
ธนาคาร

6. กระบวนการบัญช ี> 6.2 กระบวนการย่อยการจัดท างบการเงิน

การจัดท างบ 
รับ - จ่าย 

ประจ าเดือน 

การจัดท างบ 
รับ - จ่าย 

ประจ าเดือน 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง
เวลา ประเมินผล

 - รายงานรายละเอยีด เจ้าหนา้ท่ี - ตามคู่มือการลงบญัชี  - คู่มือการบญัชี
ประกอบยอดคงเหลือ ฝ่ายการคลัง ของกรุงเทพมหานคร กรุงเทพมหานคร 
ในบญัชีเงินฝากธนาคาร บญัชีหนว่ยงาน
 - รายงานรายละเอยีด  - ระเบยีบกรุงเทพ-
ประกอบยอดคงเหลือ มหานคร วา่ด้วยการ
ในบญัชีเงินฝากธนาคาร รับเงิน การเบกิจ่าย 
เงินนอกงบประมาณ พ.ศ. 2555
 - งบพสูิจนย์อดเงิน - แนวทางปฏบิติัตาม
ฝากธนาคาร ระบบ MIS
 - รายละเอยีดบญัชี

เงินรับฝาก

 - รายละเอยีดบญัชี

เงินนอกงบประมาณ

รอการรับรู้

 - รายละเอยีดเงินฝาก

คลังกรุงเทพมหานคร

 - รายงานรายได้

กรุงเทพมหานคร

 - รายงานรายได้แผ่นดิน

 - รายงานรายได้

ระหว่างหนว่ยงาน - 

หนว่ยงานรับเงินรายได้

 จากเงินงบประมาณ

จากคลังกรุงเทพมหานคร

(รายจา่ยประจ า/รายจา่ย

พเิศษ/กนัไว้เบกิเหล่ือมป)ี

6. กระบวนการบัญช ี> 6.2 กระบวนการย่อยการจัดท างบการเงิน 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง
เวลา ประเมินผล

 - รายงานรายได้ระหว่าง

หนว่ยงาน-หนว่ยงานรับ

เงินรายได้จากเงินงบ

ประมาณจากคลังกรุงเทพ

มหานคร - งบกลาง 

(รายจา่ยประจ า/รายจา่ย

พเิศษ/กนัไว้เบกิเหล่ือมป)ี

60 วนั  1. ต้องรวบรวมข้อมูลค่าใช้จ่ายท่ีโอน ครบถว้นถกูต้อง ตามเวลา - จดัท ารายงานประจ าปี เจ้าหนา้ท่ี - ตามคู่มือการลงบญัชี  - คู่มือการบญัชี
งบประมาณใหห้นว่ยงานอื่นด าเนนิการแทน ท่ีก าหนด ได้ภายใน 60 วัน  ดังนี้ ฝ่ายการคลัง ของกรุงเทพมหานคร กรุงเทพมหานคร 
ณ 30 ก.ย. ทุกป ีลูกหนี้ภาษ ีค่าใช้จ่ายล่วงหนา้  - งบแสดงฐานะการเงิน บญัชีหนว่ยงาน
รายได้ค้างรับ ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย รายได้รับ  - งบแสดงผลการด าเนินงาน  - ระเบยีบกรุงเทพ-
ล่วงหนา้ รายงานมูลค่าทรัพย์สินประจ าปี  - งบกระแสเงินสด มหานคร วา่ด้วยการ
 2. จัดท าใบโอนปดิบญัชี  - หมายเหตุประกอบ รับเงิน การเบกิจ่าย 
 3. ปดิบญัชีทุกบญัชีเมื่อส้ินปงีบประมาณ งบการเงิน พ.ศ. 2555
 4. ยืนยันยอดรายจ่ายกับกองบญัชี  - รายงานรายจา่ยตาม - แนวทางปฏบิติัตาม

งบประมาณตามแผนงาน ระบบ MIS
งาน และโครงการ (ราย

จา่ยประจ า/รายจา่ยพเิศษ

 - รายงานรายจา่ยตาม

งบประมาณ - งบกลาง

(รายจา่ยประจ า/รายจา่ย

พเิศษ)

 - รายงานมลูค่าทรัพยสิ์น

ประจ าปี

6. กระบวนการบัญช ี> 6.2 กระบวนการย่อยการจัดท างบการเงิน 

การจัดท า
รายงานการเงิน

ประจ าป ี

การจัดท า
รายงานการเงิน

ประจ าปี 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง
เวลา ประเมินผล

 5. จัดท างบ เงินรับ - จ่ายประจ าป ีโดยเก็บ ครบถว้นถกูต้อง ตามเวลา ประเมนิผลจากการ เจ้าหนา้ท่ี - แบบฟอร์มตามระบบ MIS  - คู่มือการบญัชี
ยอดเงินรายรับ - รายจ่ายประจ าปจีากบญัชี ท่ีก าหนด ตามคู่มอืการ จดัท ารายงานประจ าปี ฝ่ายการคลัง - ตามคู่มือการลงบญัชี กรุงเทพมหานคร 
แยกประเภททุกบญัชีประกอบเปน็งบเงิน บญัชีของกรุงเทพมหานคร ได้ภายใน 60 วัน  ดังนี้ ของกรุงเทพมหานคร บญัชีหนว่ยงาน
รับ - จ่าย พร้อมด้วยรายละเอียดรายจ่ายจริง และระเบยีบท่ีเกี่ยวขอ้ง  - งบแสดงฐานะการเงิน  - ระเบยีบกรุงเทพ-
รายละเอียดเงินฝากธนาคาร รายงานเงิน  - งบแสดงผลการด าเนินงาน มหานคร วา่ด้วยการ
รายจ่ายงบกลาง รายละเอียดการรับ - จ่าย  - รายงานรายจา่ยตาม รับเงิน การเบกิจ่าย 
เงินนอกงบประมาณ งบกระแสเงินสด งบประมาณตามแผนงาน พ.ศ. 2555
หมายเหตุประกอบงบการเงิน เสนอปลัด งาน และโครงการ (ราย - แนวทางปฏบิติัตาม
กรุงเทพมหานคร ส านกังานตรวจสอบภายใน จา่ยประจ า/รายจา่ยพเิศษ ระบบ MIS
กองบญัชี และส านกังานตรวจเงินแผ่นดิน  - รายงานรายจา่ยตาม

จัดท ารายงานประจ าปี งบประมาณ - งบกลาง

(รายจา่ยประจ า/รายจา่ย

พเิศษ)

 - รายงานมลูค่าทรัพยสิ์น

ประจ าปี

6. กระบวนการบัญช ี> 6.2 กระบวนการย่อยการจัดท างบการเงิน 

    



    



 
เอกสารอ้างอิง 

              
 
1. พระราชบัญญัติ 
 1.  พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๑๖ 
 2. พระราชบัญญัติว่าด้วยความผิดเกี่ยวกับการเสนอราคาต่อหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒  

2. พระราชกฤษฎีกา 
 1.  พระราชกฤษฎีกาก าหนดเงินประจ าต าแหน่ง เงินค่าเบี้ยประชุม และเงินตอบแทนอ่ืนของ 
  สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร สมาชิกสภาเขตกรุงเทพมหานคร และกรรมการของ 
  สภากรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๙ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดย (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๓๓ (ฉบับที่ ๔)  
    พ.ศ. ๒๕๓๔ (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๓๖ (ฉบับที่ ๖) พ.ศ. ๒๕๓๙ และ (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2550  
 2.  พระราชกฤษฎีกาก าหนดเงินเดือน เงินเพ่ิม เงินค่าเบี้ยประชุม และเงินตอบแทนอ่ืนของ 
    ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ข้าราชการการเมืองอื่นของกรุงเทพมหานคร และกรรมการ 
    ที่ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร แต่งตั้ง พ.ศ. ๒๕๒๙ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมโดย (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๓๓ 
    (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๓๔ (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๓๖ (ฉบับที่ ๖) พ.ศ. ๒๕๓๙ (ฉบับที่ 7)  
    พ.ศ. ๒๕๔8 และ(ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2549  
   3.  พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. ๒๕53  
   4. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. ๒๕23 และแก้ไขเพ่ิมเติม  
  (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๓๒ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๓๓ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๓๔ (ฉบับที่ ๕)  
  พ.ศ. ๒๕๔๘ (ฉบับที่ ๖) พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 5. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖  

3. ข้อบัญญตั ิ
 1. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒)  
  พ.ศ. ๒๕๔๘ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๒ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๕๓  
 2. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง เงินสะสม พ.ศ. ๒๕๓๓ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒)  
  พ.ศ. ๒๕๓๘ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๔๕  
 3. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง รถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๙  และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) 
  พ.ศ. ๒๕๓๘ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๔๒ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 4. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การทรัพย์สิน พ.ศ. ๒๕๓๘  
  5. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจ่ายเงินท าขวัญข้าราชการและลูกจ้างซึ่งได้รับอันตรายหรือ 
       ป่วยเจ็บเพราะการปฏิบัติงานในหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๒๙ 
  6. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ค่าบริการ พ.ศ. ๒๕43 
  7. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจ่ายเงินค่าอาหารท าการนอกเวลา พ.ศ. ๒๕๒๙  
  8.. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง วิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๒๙ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) 
        พ.ศ. ๒๕๓๓ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๓๖  
  



  
 9. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง  การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของสมาชิก 
   สภากรุงเทพมหานครและสมาชิกสภาเขต พ.ศ. ๒๕๒๙    
 10. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การช่วยเหลือในการรักษาพยาบาล พ.ศ. ๒๕๓๐ 
   และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2544 
 11. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง เบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 12. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจ่ายเงินค่าเลี้ยงรับรอง พ.ศ. ๒๕๔๙  

4. ระเบียบ 
   1. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การน าส่งเงิน  
     และการตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕55  
    2. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง พ.ศ. ๒๕๒๐ (แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 6) พ.ศ.๒๕38    
    3. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๐   
    4. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมเงินสะสม พ.ศ. ๒533   
    5. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการก าหนดจ านวนและวิธีการเบิกจ่ายเชื้อเพลิง 
     และน้ ามันหล่อลื่น พ.ศ. ๒๕๓๐  
    6. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการใช้จ่ายเงินบ ารุงศูนย์เยาวชนและศูนย์ส่งเสริมกีฬา 
     พ.ศ. ๒๕๓๐  
    7. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยเงินบ ารุงสถานบริการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๐  
     8. ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยวินัยทางงบประมาณและการคลัง พ.ศ. ๒๕๔๔ 
     9. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
        พ.ศ. ๒๕๕๐  
    10. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการก าหนดประเภทรายรับ – รายจ่าย และการปฏิบัติเกี่ยวกับ 
         งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๓๓ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๓๖ และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2540 
    11 ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจ้างเหมาก่อสร้างของกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2534  
          (ฉบับที่ 2) พ.ศ. ๒๕54  
    12. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน  
          และปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. ๒๕๓๐ 
    13. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการฝึกอบรมและสัมมนาข้าราชการและลูกจ้างกรุงเทพมหานคร  
         พ.ศ. 2530 
    14. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการยื่นเรื่องราวขอรับเงินท าขวัญข้าราชการและลูกจ้าง  
      ซึ่งได้รับอันตรายหรือป่วยเจ็บเพราะการปฏิบัติงานในหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๐ 
    15. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินท าขวัญข้าราชการและลูกจ้าง พ.ศ. ๒๕๑๖  
    16. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. ๒๕๓๐  
   17. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยบ าเหน็จและเงินช่วยเหลือค่าท าศพของลูกจ้าง พ.ศ. 2519 
     (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 2519, (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2527, (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2528 และ (ฉบับที่ 6) 
     พ.ศ. 2553  
  
 
 



 
 18. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน และการส่งเงินสมทบกองทุนประกันสังคม 
     พ.ศ. ๒๕34  
 19. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยเงินนอกงบประมาณ พ.ศ. ๒๕55 
 20. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับรถราชการของกรุงเทพมหานคร 
  พ.ศ. ๒๕๒๖  
 21. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขและอัตราการขอรับเงินค่าตอบแทน 
     เหมาจ่ายเป็นรายเดือน แทนการใช้รถประจ าต าแหน่ง พ.ศ. ๒๕๔๙  
 22. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานหรือกิจกรรมของหน่วยงาน 
      ในสังกัดกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๔  
 23. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541  
 24. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการ และค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับ 
  การพัฒนาทรัพย์สินที่ประชาชนทั่วไปไปใช้สอยร่วมกัน พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3 
  และ 4) พ.ศ. 2548  

5. ประกาศ 
  1.  ประกาศคณะปฏิรูปการปกครองในระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข  
  ฉบับที่ 33 เรื่อง แก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทาน  
  เครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันมีเกียรติยศยิ่ง 
  มงกุฎไทย พ.ศ. 2536  

 
6. ค าสั่ง 
   1. ค าสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 5804/2555 ลงวันที่ 13 ธันวาคม 2555  เรื่อง วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ 
      การจัดซื้อจัดจ้าง  

  
  
 


