
คูมือการปฏิบัติงาน “กระบวนการบริหารการคลังสำนักงานเขต” 
 
 
 
พิมพครั้งแรก ธันวาคม 2554 
พิมพครั้งท่ีสองปรับปรุงใหม พฤษภาคม 2558 
พิมพครั้งท่ีสามปรับปรงุใหม เมษายน 2561 
 
 
จำนวนการพิมพครั้งแรก 70 เลม 
จำนวนการพิมพครั้งท่ีสอง 70 เลม 
จำนวนการพิมพครั้งท่ีสาม 70 เลม 
 
 
จัดทำครั้งแรกโดย คณะทำงานจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน 
 ของฝายการคลัง สำนักงานเขต  
 
แกไขปรับปรุงโดย คณะทำงานปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงาน 
 ของฝายการคลัง สำนักงานเขต 
 
คณะทำงานจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน 

 1. น.ส.สิริกานต   พงษจันทร ผูอำนวยการกองการเงิน  สำนักการคลัง   ท่ีปรึกษาคณะทำงาน 

 2. นางปยาณี   รอดโตนด หัวหนาฝายการคลัง   สำนักงานเขตหลักสี่   หัวหนาคณะทำงาน 

 3. นางอังสุมาลย   กลันทานนท หัวหนาฝายการคลัง   สำนักงานเขตพระนคร คณะทำงาน 

 4. นางภัทริน   เขมะสุนันท หัวหนาฝายการคลัง   สำนักงานเขตบางกอกนอย คณะทำงาน 

 5. น.ส.จินตนา  โทวัฒนพันธ หัวหนาฝายการคลัง   สำนักงานเขตราษฎรบูรณะ คณะทำงาน 

 6. นางนฤมล  เกตุพระนิมิตร หัวหนาฝายการคลัง   สำนักงานเขตบางกอกใหญ คณะทำงาน 

 7. น.ส.ผาสุข   ชาญชัยเชาววิวัฒน หัวหนาฝายการคลัง   สำนักงานเขตตลองเตย คณะทำงาน 

 8. นางสายสมร   สอนเคลือ หัวหนาฝายการคลัง   สำนักงานเขตคลองสาน คณะทำงาน 

 9. น.ส.พนิตนาฏ  ธนาอภินันทน หัวหนาฝายการคลัง   สำนักงานเขตดินแดง คณะทำงานและเลขานุการ 

  10. น.ส.วนัทนีย  วิวรรธนภาสกร หัวหนาฝายการคลัง   สำนักงานเขตตลิ่งชัน คณะทำงานและผูชวยเลขานุการ 

  11. นางกนกพร   ศิริเดช หัวหนาฝายการคลัง   สำนักงานเขตวังทองหลาง คณะทำงานและผูชวยเลขานุการ 

 
 
 
 



คณะทำงานปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงาน 
 1. น.ส.นิตยา   อัศวินานนท ผูอำนวยการกองตรวจจาย      สำนักการคลัง           ท่ีปรึกษาโครงการ 

 2. น.ส.วันทนีย   วิวรรธนภาสกร ผูอำนวยการกองวชิาการและแผน    สำนักงบประมาณ กทม. ท่ีปรึกษาโครงการ 

 3. น.ส.พนิตนาฏ   ธนาอภินันทน เลขานุการสำนักสิ่งแวดลอม         ท่ีปรึกษาโครงการ 

 4. น.ส.วันทนีย   สวางตระกูล ผูชวยผูอำนวยการเขต            สำนักงานเขตบางกอกใหญ        หัวหนาคณะทำงาน 

 5. น.ส.ณัฐิยา  ศุภนิรัติศัย ผูชวยผูอำนวยการเขต          สำนักงานเขตบางรัก         คณะทำงาน 

 6. น.ส.ภาวนา  ใจเสง่ียม หัวหนาฝายการคลัง          สำนักงานเขตทวีวัฒนา คณะทำงาน 

 7. นางวิชชวุรรณ  อำไพรัตน หัวหนาฝายการคลัง          สำนักงานเขตปทุมวัน         คณะทำงาน 

 8. น.ส.ผาสุข   ชาญชัยเชาววิวัฒน หัวหนาฝายการคลัง          สำนักงานเขตบางกอกใหญ คณะทำงาน 

 9. นางสายสมร  สอนเคลือ หัวหนาฝายการคลัง          สำนักงานเขตบางขุนเทียน คณะทำงาน 

  10. น.ส.สุวรรณา  เชาวเฉียบ   หัวหนาฝายการคลัง          สำนักงานเขตพระโขนง        คณะทำงาน 

  11. น.ส.อุทัยวรรณ คงรัตนวรรณ หัวหนาฝายการคลัง          สำนักงานเขตราษฎรบูรณะ  คณะทำงาน 

  12. น.ส.สุจิตรา สมบัติ หัวหนาฝายการคลัง          สำนักงานเขตวังทองหลาง  คณะทำงาน 

  13. น.ส.พิณทิพย  แพงทอง หัวหนาฝายการคลัง          สำนักงานเขตพญาไท          คณะทำงานและเลขานุการ 

คณะทำงานปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงาน 
  1. น.ส.ภาวนา ใจเสง่ียม ผูชวยผูอำนวยการเขต สำนักงานเขตธนบุรี ท่ีปรึกษาคณะทำงาน 

  2. น.ส.ทรรศนีย พันธประคุณ หัวหนาฝายการคลัง สำนักการคลัง  ท่ีปรึกษาคณะทำงาน 

  3. นางวิชชวุรรณ  อำไพรัตน หัวหนาฝายการคลัง สำนักงานเขตหนองแขม ประธานคณะทำงาน 

  4. น.ส.สุวรรณา เชาวเฉียบ หัวหนาฝายการคลัง สำนักงานเขตวัฒนา รองประธานคณะทำงาน 

  5. นางสายสมร สอนเคลือ หัวหนาฝายการคลัง สำนักงานเขตทวีวัฒนา คณะทำงาน 

  6. น.ส.ผาสุข ชาญชัยเชาววิวัฒน หัวหนาฝายการคลัง สำนักงานเขตราษฎรบูรณะ คณะทำงาน 

  7. น.ส.พิณทิพย แพงทอง หัวหนาฝายการคลัง สำนักงานเขตสาทร คณะทำงาน 

  8. น.ส.เสาวลักษณ วงศปทมชัย หัวหนาฝายการคลัง สำนักงานเขตคลองสามวา คณะทำงาน 

  9. นางณิชารีย สุขะวัฒนะ หัวหนาฝายการคลัง สำนักงานเขตบางกอกนอย คณะทำงาน 

10. น.ส.สุจิตรา สมบัติ หัวหนาฝายการคลัง สำนักงานเขตมีนบุรี คณะทำงาน 

11. น.ส.กฤษณา บางแจง หัวหนาฝายการคลัง สำนักงานเขตหวยขวาง คณะทำงาน 

12. นางจุฑามาศ กาญจนสินิทธ หัวหนาฝายการคลัง สำนักงานเขตดุสิต คณะทำงาน 

13. น.ส.ณัชชา สกุลการะเวก หัวหนาฝายการคลัง สำนักงานเขตบางซ่ือ คณะทำงาน 

14. น.ส.นุชจนา ทิพยเกตุ หัวหนาฝายการคลัง สำนักงานเขตลาดกระบัง คณะทำงาน 

15. น.ส.กรรณิกา พัฒนชัย หัวหนาฝายการคลัง สำนักงานเขตบางบอน คณะทำงาน 

16. นางวรัญญา ลลีาบูรณพงศ หัวหนาฝายการคลัง สำนักงานเขตปอมปราบศัตรูพาย คณะทำงาน 

17. นางเครือมาศ ไพรวรรณ หัวหนาฝายการคลัง สำนักงานเขตตลิ่งชัน   คณะทำงานและเลขานุการ 

18. นายชนวัฒก อัศวนุภาพ หัวหนาฝายการคลัง สำนักงานเขตจตุจักร   คณะทำงานและผูชวยเลขานุการ 

19. น.ส.สุนิสา สมเสือ นักวิชาการเงินและบัญชี สำนักงานเขตบางขุนเทียน คณะทำงานและผูชวยเลขานุการ 

  ปฏิบัติการ ฝายการคลัง 



 
   

คำนำ 
 

 คูมือการปฏิบัติงาน “กระบวนการบริหารการคลัง สำนักงานเขต” เปนคูมือท่ีสำคัญอยางหนึ่งใน

การทำงานท้ังระดับหัวหนางาน และผูปฏิบัติงาน ซ่ึงเปนการจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหนวยงานนั้น ๆ 

อยางเปนระบบและครบถวน สามารถนำไปใชประโยชนไดหลายประการ เชน การสอนงาน การตรวจสอบการ

ทำงาน การควบคุมงาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน เปนตน ท้ังนี้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพใน

การดำเนินงานขององคกร เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเสนทางการทำงานท่ีมีจุดเริ่มตน และจุดสิ้นสุด มีคำอธิบาย

ตามท่ีจำเปน เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิงมิใหเกิดความผิดพลาดในการทำงาน ประกอบดวยพระราชบัญญัติ 

พระราชกฤษฎีกา ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ขอกำหนด วิธีการปฏิบัติ คำสั่ง หรือหนังสือสั่งการ ซ่ึงแสดงข้ันตอน

การปฏิบัติเพ่ือใหหนวยงานมีคูมือสำหรับศึกษาวิธีการปฏิบัติงาน ใหเปนแนวทางเดียวกัน 

 ปลัดกรุงเทพมหานครมอบหมายใหสำนักงาน กก. ประสานทุกหนวยงานดำเนินการตรวจสอบและ

ปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงาน และไดแตงตั้งคณะทำงานปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานของสำนักงานเขต   เพ่ือใหคูมือ

การปฏิบัติงานมีความทันสมัย เปนปจจุบัน มีข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับสภาวการณ

ปจจุบัน เปนมาตรฐานกลางและถือปฏิบัติไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 คณะทำงานปรับปรุงคูมือฯ หวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติงานท่ีแกไขปรับปรุงนี้จะเปน

ประโยชนแกบุคลากร  เพ่ือกอใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน และสามารถบูรณาการความรู

ท่ีไดรับจากการปฏิบัติงานจริง เพ่ือลดขอผิดพลาด ในกระบวนการดำเนินการเพ่ือสรางความเขาใจ และเกิด

ผลสัมฤทธิ์ตอกรุงเทพมหานคร  

 

 

                                                            คณะทำงานปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานฯ  

เมษายน  2561                                                                                                    
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บทสรุปสำหรับผูบริหาร 

 การจัดทำคูมือปฏิบัติงาน ฝายการคลัง สำนักงานเขต จัดทำข้ึนเพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานการคลัง 

สำนักงานเขต ทราบข้ันตอนการปฏิบัติงาน เปนคูมือสำหรับศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต ขอบัญญัติ กฎหมาย 

ระเบียบ คำสั่ง ท่ีเก่ียวของใหเปนแนวทางเดียวกัน ตามภารกิจหนาท่ีความรับผิดชอบ รายละเอียดวิธีการ

ดำเนินการตามกรอบระยะเวลาของกระบวนการบริหารการคลัง ซ่ึงมีกระบวนการหลักๆ 6 กระบวนการ 

ประกอบดวย กระบวนการธุรการ มีหนาท่ีประสานรับ-สง ควบคุมเอกสารท่ัวไป และเอกสารการเงินการคลัง 

กระบวนการพัสดุ เปนการจัดหาพัสดุใหไดตามวัตถุประสงคของผูใชและดำเนินการดานการบริหารพัสดุ 

กระบวนการงบประมาณ เปนการดำเนินการประสานงานดานการงบประมาณใหเปนไปตามปฏิทินงบประมาณ 

และตามนโยบายผูบริหาร กระบวนการการเงิน  เปนการดำเนินการดานการเงิน เชน การรับเงิน การจายเงิน

การนำสงเงิน ฯลฯ ใหถูกตอง ครบถวน และรายงานดวยเอกสารใหผูบริหารทราบ กระบวนการตรวจสอบเปน

การตรวจสอบเอกสารใบสำคัญ ติดตามและใหคำแนะนำปรึกษาสวนราชการตาง ๆ ในการจัดทำเอกสารการ

เบิกจายใหถูกตอง ตามขอบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบท่ีกำหนด กระบวนการบัญชี เปนการรวบรวมเอกสารเพ่ือ

บันทึกบัญชี จัดทำรายงานการรับเงิน การจายเงิน เสนอผูบริหารประจำทุกวันและวิเคราะหสถานะทางการเงิน

ประจำเดือน และประจำป 

 การจัดทำคู มือปฏิบัติงานฝายการคลังสำนักงานเขตฉบับแกไขปรับปรุงนี้ ไดตรวจสอบ

กระบวนการท้ังหมด เทียบกับภาระงานท่ีปฏิบัติอยูจริง โดยไดปรับปรุงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

เอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของ ใหเหมาะสมสอดคลองกับสภาพการณปจจุบัน รวมท้ังกฎหมาย ระเบียบ หรือคำสั่ง

ตางๆ ท่ีปรับปรุงใหม และไดเพ่ิมเติมภาระงานท่ียังไมปรากฏอยูในคูมือฉบับเดิม ซ่ึงนอกจากใหเจาหนาท่ี

ผูปฏิบัติงานดานการคลัง สำนักงานเขต ใชเปนคูมือปฏิบัติงานแลว ยังเปนประโยชนใหผูบริหารใชในการ

ควบคุมมาตรฐานการปฏิบัติงาน เปนการเพ่ิมประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ในการบริหารการคลัง สำนักงานเขต 

และเพ่ือประโยชนสูงสุดตอกรุงเทพมหานคร  
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สวนท่ี 1 

กระบวนการบริหารการคลัง สำนักงานเขต 

1.1 ความเปนมาและความสำคัญ 

 ตามแผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร ระยะเวลา 20 ป (พ.ศ. 2556 - 2575 เริ่มตนจาก

การนำวิสัยทัศนกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2575 มีการกำหนดมาตรการและโครงการขับเคลื่อนยุทธศาสตร ซ่ึงมี

บทสรุป 7 ประเด็น ไดแก 

 ประเด็นยุทธศาสตรท่ี  1   มหานครแหงความปลอดภัย 

 ประเด็นยุทธศาสตรท่ี  2  มหานครสีเขียว สะดวกสบาย 

 ประเด็นยุทธศาสตรท่ี  3  มหานครสำหรับทุกคน 

 ประเด็นยุทธศาสตรท่ี  4  มหานครกะทัดรัด 

 ประเด็นยุทธศาสตรท่ี  5  มหานครประชาธิปไตย 

 ประเด็นยุทธศาสตรท่ี  6  มหานครแหงเศรษฐกิจและการเรียนรู 

 ประเด็นยุทธศาสตรท่ี  7  การบริหารจัดการ 

 ในประเด็นยุทธศาสตรท่ี 7 การบริหารจัดการ มีประเด็นยุทธศาสตรยอยเก่ียวกับการคลังและ

งบประมาณโดยมีเปาหมายใหกรุงเทพมหานคร มีระบบการบริหารทางการคลังและงบประมาณท่ีมี

ประสิทธิภาพ มีการบริหารจัดการในดานการคลังและงบประมาณแบบองครวม และเปนไปในเชิงรุก เพ่ือ

ประสิทธิภาพในการพัฒนาโดยคำนึงถึงการรักษาวินัยการคลัง จึงตองมีการพัฒนาคูมือปฏิบัติราชการให

สอดคลองกับแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ประกอบกับการบังคับใชพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 เปนผลใหราชการสวนทองถ่ินตองถือปฏิบัติตามระเบียบ คำสั่ง หนังสือสั่งการ

ตาง ๆ ของกระทรวงการคลัง ซ่ึงเปนการปรับเปลี่ยนไปตามสถานการณบานเมือง จึงเปนท่ีมาของการปรับปรุง

คูมือปฏิบัติงานของหนวยงานเพ่ือใหเจาหนาท่ีของหนวยงานไดปฏิบัติใหเปนมาตรฐานเดียวกันและยังเปน

แนวทางใหเจาหนาท่ียึดถือเพ่ือมิใหเกิดขอผิดพลาด เนื่องจากคณะผูจัดทำคูมือมีความประสงคใหเจาหนาท่ี

ผูปฏิบัติงานดานการคลัง และสวนราชการอ่ืนท่ีเก่ียวของ ไดนำเอากระบวนการตาง ๆ มาเปนแนวทางปฏิบัติท่ี

เปนรูปธรรมและมีหลักเกณฑท่ีถูกตองและสามารถอางอิงได ซ่ึงคูมือปฏิบัติงานเลมนี้จัดทำโดยคณะทำงาน

ปรับปรงุคูมือการปฏิบัติงานของฝายการคลังสำนักงานเขต ตามคำสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี 1082/2561 ลงวันท่ี 

28 มีนาคม 2561 เรื่อง แตงตั้งคณะทำงานปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานของสำนักงานเขต   
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1.2 วัตถุประสงค 
 

1.  เพ่ือปรับปรุงคูมือปฏิบัติงานใหเปนไปตามแนวทางเดียวกับระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย การรับเงิน          

    การเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำสงเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. 2555  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  และ  

    พระราชบญัญัติการ จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 รวมถึงระเบียบ คำสั่ง หนังสือสั่ง 

    การตาง ๆ ท่ีมีผลกระทบกับกระบวนการบริหารการคลัง ใหผูปฏิบัติงานไดเขาใจถึงข้ันตอนการทำงานท่ีงาย 

    ข้ึน และชัดเจนมากข้ึน 

2. เพ่ือเปนเครื่องมือท่ีสำคัญในการปฏิบัติงาน สามารถทำความเขาใจการทำงานไดอยางเปนระบบและ 

    ครบถวน ท้ังระดับหัวหนางานและผูปฏิบัติงาน 

3. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิง มิใหเกิดความผิดพลาดในการทำงาน เปนการลดขอผิดพลาดหรือลดความ 

    ขัดแยงท่ีอาจเกิดจากการปฏิบัติงาน 

4. เพ่ือใหผูบริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานไดทุกข้ันตอน 

5. เพ่ือเปนองคความรู ใชเปนเครื่องมือในการฝกอบรม เปนเอกสารอางอิงในการทำงาน และเปนแหลงขอมูล 

    สำหรับผูสนใจโดยท่ัวไป 
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1.3 ขอบเขต 

 คูมือปฏิบัติงาน “กระบวนการบริหารการคลัง สำนักงานเขต” เปนการอางอิงการปฏิบัติงาน

ตามกฎหมาย พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา มติคณะรัฐมนตรี ระเบียบ ขอบังคับ มติท่ีประชุมท่ีเก่ียวของ

กับการบริหารการคลัง ซ่ึงมีเนื้อหาครอบคลุม รูปแบบ วิธีการ และข้ันตอนการปฏิบัติงาน ตั้งแตเริ่มจนจบ 

กระบวนการของภารกิจ ตามอำนาจหนาท่ี กรอบการบริหารการคลัง เพ่ือใหเกิดความเขาใจ และเปนมาตรฐาน

เดียวกัน ตอบสนองความตองการของผูมีสวนไดเสีย และผูรับบริการท่ัวไป รวมถึงเพ่ือนำมาใชบริหารกิจกรรม

ของกรุงเทพมหานคร ประกอบดวย กระบวนการหลัก 6 กระบวนการ ไดแก 

 1. กระบวนการธุรการ งานธุรการจะมีขอบเขตงานสวนใหญ เก่ียวของกับการดำเนินการดาน

เอกสาร เชน การจัดระบบงานเอกสาร(การเก็บเอกสาร  การเก็บขอมูลตาง ๆ ท่ีสำคัญของหนวยงาน สวน

ราชการ งานพิมพตาง ๆ งานธุรการถือเปนหัวใจของการประสานงานตาง ๆ มีบทบาทหลักในการสงเสริม 

สนับสนุนและอำนวยความสะดวกตาง ๆ เพ่ือใหการดำเนินงานของฝายการคลังมีประสิทธิภาพ และ

ประสิทธิผล โดยแบงกระบวนการออกเปน 5 กระบวนการยอย ดังนี้ 

      1.1 กระบวนการยอยสารบรรณ   จะเริ่มตั้งแตรับเอกสาร ตรวจสอบความถูกตอง

ลงทะเบียนรับ เสนอหนังสือเพ่ือสั่งการ  สงเอกสารใหผูเก่ียวของ  ลงทะเบียนควบคุมเอกสาร แยกประเภท

เรื่องจัดเก็บใหเปนหมวดหมูตามระบบการจัดเก็บเอกสาร 

      1.2 กระบวนการยอยทำลายเอกสาร จะเริ่มตั้งแตการตรวจสอบเอกสารท่ีจัดเก็บไว เม่ือ

ครบอายุการเก็บรักษา หรือ เก็บไวไมเกิดประโยชน เสนอตั้งคณะกรรมการทำลายเอกสาร จัดทำบัญชีเอกสาร

เสนอความเห็นวาควรทำลายหรือไมควรทำลาย รายงานผูอนุมัติทราบ สงบัญชีหนังสือขอทำลายใหกรม

ศิลปากรพิจารณา ดำเนินการทำลายตามท่ีไดรับอนุมัติ  ควบคุมการทำลายใหเปนไปตามระเบียบ และจัดเก็บ

เอกสารไวเปนหลักฐาน 

      1.3 กระบวนการยอยเบิกจายน้ำมันเชื้อเพลิงรายงานการใชน้ำมันเชื้อเพลิงและควบคุม    

การใชรถราชการ จะเริ่มตั้งแตจัดทำใบขอเบิกน้ำมันเชื้อเพลิงในระบบ MIS เสนอหัวหนาหนวยงานอนุมัติ 

รายงานการใชน้ำมันรถยนตประจำเดือนจากทุกฝาย ตรวจสอบความถูกตองของรายงานท่ีไดรับกับระบบ MIS 
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รวบรวมเสนอผูอำนวยการเขตลงนาม เพ่ือจัดสงกองทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ เปนประจำทุกเดือน สุดทาย

จัดเก็บสำเนาเอกสารไวเปนหลักฐาน  และจัดทำใบขออนุญาตใชรถและรายงานการใชรถราชการประจำวัน 

      1.4 กระบวนการยอยรายงานแผนและผลปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจาง จะเริ่มตั้งแตรับ

เอกสารรายงานแผนการปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจางประจำปจากทุกฝาย รวบรวมรายงานเสนอผูอำนวยการเขตลง

นาม เพ่ือจัดสงกองทะเบียนทรัพยสินและพัสดุภายในวันท่ี 15 ตุลาคมและรายงานผลการปฏิบัติการจัดซ้ือจัด

จางเปนรายไตรมาส สุดทายจัดเก็บสำเนาเอกสารไวเปนหลักฐาน 

      1.5 กระบวนการยอยการเบิกเงินตาง ๆ 

           1.5.1 การเบิกเงินเดือนและคาจาง จะเริ่มตั้งแตการรวบรวมหลักฐานการเบิกเงิน 

จัดทำใบสำคัญจายเงินและใบขอเบิก สงใหกลุมงานตรวจสอบเพ่ือตรวจสอบความถูกตอง และอนุมัติฎีกา เสนอ

ผูมีอำนาจลงนาม สงหนาฎีกาใหกองการเงิน สำนักการคลัง สุดทายจัดสงสำเนาฎีกาและเอกสารประกอบให

งานการเงิน 

           1.5.2  การเบิกเงินคาตอบแทน   คาอาหารทำการนอกเวลา จะเริ่มตั้งแตการขออนุมัติ

ปฏิบัติงานนอกเวลา รวบรวมหลักฐานเพ่ือขอเบิกเงิน จัดทำใบสำคัญจายเงินและใบขอเบิก สงใหกลุมงาน

ตรวจสอบเพ่ือตรวจสอบความถูกตอง และอนุมัติฎีกา เสนอผูมีอำนาจลงนาม สงหนาฎีกาใหกองการเงิน สำนัก

การคลัง สุดทายจัดสงสำเนาฎีกาและเอกสารประกอบใหงานการเงิน 

           1.5.3  การเบิกเงินคาสาธารณูปโภค   จะเริ่มตั้งแตไดรับใบแจงหนี้หรือใบเสร็จรับเงิน

(กรณีทดรองจาย  ตรวจสอบและรวบรวมหลักฐานการเบิกเงิน เสนอขออนุมัติเบิกเงิน จัดทำใบขอเบิก สงให

กลุมงานตรวจสอบเพ่ือตรวจสอบความถูกตอง และอนุมัติฎีกา เสนอผูมีอำนาจลงนาม สงหนาฎีกาใหกอง

การเงิน สำนักการคลัง สุดทายจัดสงสำเนาฎีกาและเอกสารประกอบใหงานการเงิน 

           1.5.4  การเบิกเงินสวัสดิการและเงินรางวัลประจำป ไดแก สวัสดิการเก่ียวกับคา

รักษาพยาบาล คาเลาเรียนบุตร ทุนสนับสนุนการศึกษาบุตร เงินรางวัลประจำป เปนตน  โดยเริ่มตั้งแตรับคำขอ

เบิกท่ีผูมีอำนาจไดอนุมัติแลว และใบสำคัญ กรณีเงินรางวัลประจำปจัดทำใบสำคัญจายเงิน ตรวจสอบ ลงนาม

รับรองเบื้องตน ลงทะเบียนคุม รวบรวมหลักฐาน จัดทำใบขอเบิก สงใหกลุมงานตรวจสอบเพ่ือตรวจสอบความ

ถูกตอง และอนุมัติฎีกา เสนอผูมีอำนาจลงนาม สงหนาฎีกาใหกองการเงิน สำนักการคลัง สุดทายจัดสงสำเนา

ฎีกาและเอกสารประกอบใหงานการเงิน 

           1.5.5 การเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล ไดแก การจัดทำใบขอเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาลเพ่ือเบิก

จายเงินอุดหนุนท่ัวไป นำฝากเปนเงินนอกงบประมาณของหนวยการคลัง 

 2. กระบวนการพัสดุ การพัสดุ มีขอบเขตการดำเนินการท่ีเก่ียวกับการจัดหา และควบคุมพัสดุ 

การควบคุมทรัพยสิน จำเปนตองพิจารณาดำเนินการ ตั้งแตการรับหรือการไดมาซ่ึงพัสดุ การนำไปใชและ

สุดทายคือการเสื่อมสภาพ หรือหมดอายุการใชงาน ตองจำหนายออกจากบัญชี เพ่ือหามาทดแทนใหมตอไป ซ่ึง

การบริหารพัสดุจะเก่ียวพันกับการบริหารตาง ๆ หลายดาน ตองใหผูมีความรูหรือประสบการณตลอดจนไดรับ

การฝกฝนมาโดยเฉพาะ และนอกจากนั้นตองไดรับความรวมมือจากทุกฝาย เจาหนาท่ีพัสดุจำเปนตองรู และ

ปฏิบัติใหถูกตองตามกฎหมายเก่ียวกับการพัสดุ หนังสือสั่งการ แนวทางปฏิบัติท่ีเก่ียวของ โดยแบงกระบวนการ

ออกเปน 3 กระบวนการยอย ดังนี้ 
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      2.1 กระบวนการยอยการจัดหาพัสดุ  เปนการจัดหาพัสดุสำหรับฝายการคลัง และตามท่ี

ไดรับมอบหมายจากผูอำนวยการเขตโดยวิธีตางๆ ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

และกฎกระทรวง   

          2.1.1 จัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส   เริ ่มต น จากการตรวจสอบงบประมาณ  

จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจาง การประกาศเผยแพรแผน จัดทำรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ

ลักษณะเฉพาะจัดทำราคากลาง การเปดเผยราคากลาง จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจางการเผยแพร

ประกาศและเอกสารซื้อหรือจาง การเสนอราคาโดยเขาสูระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส  รายงานผลการ

พิจารณา การอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจาง การประกาศผลผูชนะ ตรวจสอบเงินประจำงวด การจัดทำใบสั่งซื้อ/

สั่งจางหรือสัญญา การวางหลักค้ำประกันสัญญา การเผยแพรสาระสำคัญของสัญญาหรือขอตกลง การตรวจ

รับพัสดุและรับพัสดุในระบบ MIS การจัดทำรายงานการตรวจรับ การบันทึกรายงานผลการพิจารณา การจัดทำ

ใบขอเบิกเงิน พรอมรวบรวมเอกสารสงตรวจสอบความถูกตอง และอนุมัติฎีกาเบิกเงิน สิ้นสุดท่ีการลงทะเบียน

คุมพัสดุท่ีจัดหา 

           2.1.2 จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส  เริ่มตนจากการตรวจสอบงบประมาณ  

จัดทำแผนการจัดซ้ือจัดจาง  การประกาศเผยแพรแผน  จัดทำรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ

ลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการงานกอสราง จัดทำราคากลาง การเปดเผยราคากลาง จัดทำรายงานขอซ้ือ

หรือขอจาง  การเผยแพรประกาศและเอกสารซ้ือหรือจาง  การเสนอราคาผานระบบอิเล็กทรอนิกส รายงานผล

การพิจารณา  การอนุมัติสั่งซ้ือหรือสั่งจาง  การประกาศผลผูชนะ  ตรวจสอบเงินประจำงวด  การจัดทำใบสั่ง

ซ้ือ/สั่งจางหรือสัญญา  การวางหลักค้ำประกันสัญญา  การเผยแพรสาระสำคัญของสัญญาหรือขอตกลง  การ

ตรวจรับพัสดุและรับพัสดุในระบบ MIS  การจัดทำรายงานการตรวจรับ  การบันทึกรายงานผลการพิจารณา

การจัดทำใบขอเบิกเงิน  พรอมรวบรวมเอกสารสงตรวจสอบความถูกตอง  และอนุมัติฎีกาเบิกเงิน  สิ้นสุดท่ีการ

ลงทะเบียนคุมพัสดุท่ีจัดหา 

           2.1.3 การจัดหาโดยวธิีสอบราคา  วิธีการนี้กรุงเทพมหานครไมสามารถดำเนินการได 

เนื่องจากระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  กำหนดให

กระทำไดในกรณีท่ีหนวยงานของรัฐนั้นตั้งอยูในพ้ืนท่ีท่ีมีขอจำกัดในการใชสัญญาณอินเตอรเน็ต ทำใหไม

สามารถดำเนินการผานระบบตลาดอิเล็กทรอนิกสหรือระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสได   

           2.1.4 จัดหาโดยวิธีคัดเลือก  เริ่มตนจากการตรวจสอบงบประมาณ  จัดทำแผนการ

จัดซ้ือจัดจาง  การประกาศเผยแพรแผน  จัดทำรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือ

แบบรูปรายการงานกอสราง จัดทำราคากลาง การเปดเผยราคากลาง จัดทำรายงานขอซ้ือหรือขอจาง  การเชิญ

ชวนผูมีอาชีพท่ีซ้ือหรือจางใหเขามาเสนอราคา  การรับซองเสนอราคา  การคัดเลือก  การรายงานผลการ

พิจารณา  การอนุมัติสั่งซ้ือหรือสั่งจาง  การประกาศผลผูชนะ  ตรวจสอบเงินประจำงวด  การจัดทำใบสั่งซ้ือ/

สั่งจาง หรือสัญญา  การวางค้ำประกันสัญญา  การเผยแพรสาระสำคัญของสัญญาหรือขอตกลง  การตรวจรับ

พัสดุและรับพัสดุในระบบ MIS  การจัดทำรายงานการตรวจรับ  การจัดทำใบขอเบิกเงินพรอมรวบรวมเอกสาร

สงตรวจสอบความถูกตอง  และอนุมัติฎีกาเบิกเงิน  สิ้นสุดท่ีการลงทะเบียนควบคุมพัสดุท่ีจัดหา 
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           2.1.5 จัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  เริ่มตนจากการตรวจสอบงบประมาณ  จัดทำ

แผนการจัดซ้ือจัดจาง  การประกาศเผยแพรแผน  จัดทำรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ

ลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการงานกอสราง จัดทำราคากลาง การเปดเผยราคากลาง จัดทำรายงานขอซ้ือ

หรือขอจาง  การเชิญชวนผูมีอาชีพท่ีซ้ือหรือจางใหเขามาเจรจาตอรองราคา  การรายงานผลการพิจารณา  การ

อนุมัติสั่งซ้ือหรือสั่งจาง  การประกาศผลผูชนะ  ตรวจสอบเงินประจำงวด  การจัดทำใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง หรือ

สญัญา  การวางค้ำประกันสัญญา  การเผยแพรสาระสำคัญของสัญญาหรือขอตกลง  การตรวจรับพัสดุและรับ

พัสดุในระบบ MIS  การจัดทำรายงานการตรวจรับ  การจัดทำใบขอเบิกเงินพรอมรวบรวมเอกสารสงตรวจสอบ

ความถูกตอง  และอนุมัติฎีกาเบิกเงิน  สิ้นสุดท่ีการลงทะเบียนควบคุมพัสดุท่ีจัดหา 

      2.2 กระบวนการยอยการเบิกพัสดุ เริ่มตนจากการรับเรื่องรายการเบิกพัสดุจากทุกฝาย 

ตรวจสอบรายการและรหัสพัสดุในระบบ MIS จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS เพ่ือเบิกพัสดุจากกองทะเบียน

ทรัพยสินและพัสดุ การลงทะเบียนควบคุมพัสดุ การจัดทำทะเบียนคุมการเบิกจายใบเสร็จรับเงิน การทำบัญชี

คุมในระบบ MIS การเก็บรักษาพัสดุ การเตรียมการจาย และจายพัสดุ การตัดยอดบัญชีคุมพัสดุ สิ้นสุดท่ีการ

ตรวจนับพัสดุสิ้นปงบประมาณ พรอมจัดทำรายงานพัสดุคงเหลือประจำป 

      2.3 กระบวนการยอยทรัพยสิน เริ่มจากการตรวจสอบเอกสารวิธีการไดมาของทรัพยสิน 

การลงรับทรัพยสินในระบบ MIS การจัดทำทะเบียนคุมทรัพยสิน การดูแลบำรุงรักษาทรัพยสิน การตรวจสอบ

ทรัพยสินประจำป การแตงตั้งคณะกรรมการควบคุมรักษาทรัพยสิน การจัดทำรายงานทรัพยสินประจำป         

การยืนยันยอดทรัพยสิน และคาเสื่อมราคาของทรัพยสินรวมกับเจาหนาท่ีบัญชี การจัดสงรายงานทรัพยสิน

ประจำป การแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงและประเมินราคาทรัพยสินชำรุดกอนการประกาศขาย

ทอดตลาด การขออนุมัติจำหนายทรัพยสิน พรอมแตงตั้งกรรมการขายทอดตลาด ประกาศขายทอดตลาด การ

กำหนดวันประมูลขายทอดตลาด ดำเนินการขายทอดตลาดและนำสงเงินเปนรายไดกรุงเทพมหานคร การทำ

สัญญาสงมอบทรัพยสิน หรือขนยายทรัพยสิน การตัดจำหนายทรัพยสินจากบัญชีคุมในระบบ MIS และแผน

การด สิ้นสุดท่ีการรายงานการจำหนายทรัพยสิน 

 3. กระบวนการงบประมาณ งบประมาณมีความสำคัญและเปนประโยชนตอการบริหาร

หนวยงาน สามารถนำเอางบประมาณมาใชเปนเครื่องมือในการบริหารหนวยงาน  โดยแบงกระบวนการ

ออกเปน 4 กระบวนการยอย  ดังนี้                                                                                            

     

                       3.1 กระบวนการยอยการจัดทำงบประมาณ เริ่มตนจากสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

แจงปฏิทินงบประมาณ หลักเกณฑแนวทางการจัดทำงบประมาณ การแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณา

งบประมาณระดับสำนักงานเขต หนวยงานจัดทำคำของบประมาณรายจายประจำป ตรวจสอบ / กลั่นกรอง 

เสนอท่ีประชุมคณะกรรมการฯ พิจารณา บันทึกคำขอตั้งงบประมาณในระบบ MIS จัดพิมพคำขอตั้ง

งบประมาณ และรวบรวมนำสงสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร การจัดเตรียมขอมูลเพ่ือชี้แจงสำนัก

งบประมาณกรุงเทพมหานคร คณะกรรมการพิจารณางบประมาณ คณะอนุกรรมการพิจารณางบประมาณ และ

คณะกรรมการพิจารณางบประมาณ สภากรุงเทพมหานคร สิ้นสุดท่ีสภากรุงเทพมหานครใหความเห็นชอบ และ

ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนขอบัญญัติงบประมาณรายจาย 
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      3.2  กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ   เริ่มตนจากหนวยงานรับขอบัญญัติ

งบประมาณรายจายประจำป บันทึกวงเงินงบประมาณท่ีไดรับอนุมัติในทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย การ

แจงแนวทางการปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารงบประมาณใหทุกสวนราชการทราบ  การขออนุมัติเงินประจำงวด 

การโอนงบประมาณรายจาย การขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจาย  การขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ 

การกันเงินไวเบิกเหลื่อมป และการขอขยายเวลาเบิกจายเงิน 

      3.3 กระบวนการยอยการควบคุมงบประมาณ เริ่มตนจากหนวยงานจัดทำทะเบียนคุม

งบประมาณรายจายประจำป งบกลางและเงินอุดหนุนรัฐบาล แยกตามแผนงาน งาน โครงการ และหมวด

รายจาย การลงทะเบียนควบคุมฎีกา การเบิกจายเงินงบประมาณ ตามท่ีมีการเบิกจายและสงคืน การตรวจสอบ

ยอดการเบิกจาย และยอดเงินคงเหลือระหวางทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย กับระบบ MIS ใหเปนปจจุบัน

อยูเสมอ 

      3.4 กระบวนการยอยการติดตามและประเมินผล หนวยงานตองจัดทำรายงานการใช

จายเงินตามระบบ MIS เสนอหัวหนาหนวยงานเพ่ือติดตาม เรงรัดการใชจายเงิน และรายงานรายจายตาม

งบประมาณ รายงานรายจายงบกลางประจำป สงกองบัญชี ภายใน 60 วัน นับแตวันสิ้นปงบประมาณ 

 4. กระบวนการการเงิน มีขอบเขตการดำเนินการในการรับ-จายเงินใหถูกตอง สะดวกรวดเร็ว

ตรงตามเวลาท่ีกำหนด และไดรับเอกสารหลักฐานครบถวนตามระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงิน การ

เบิกจายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 2555 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ  เปนประโยชนตอหนวยงาน

และกรุงเทพมหานคร โดยแบงกระบวนการ ออกเปน 4 กระบวนการยอย ดังนี ้

      4.1 กระบวนการยอยการรับเงิน จะเริ่มต้ังแตการรับเอกสาร เชน ใบนำสง, ใบแจงการ

ประเมิน ฯลฯ นำมาพิมพขอมูลตามระบบ MIS (ระบบการเงินรับ ทำการตรวจสอบความถูกตองของขอมูล

กอนสั่งพิมพใบเสร็จรับเงิน รับเงินสดหรือเช็คสั่งจาย ปดการประมวลผลทุกสิ้นวัน จัดทำรายงานการรับเงิน

ประจำวัน พิมพใบนำฝากธนาคารและใบนำสงเงินประจำวันกอนนำฝากธนาคารเปนประจำวัน และสิ้นสุดดวย

การสำเนาใบเสร็จรับเงินใหฝายท่ีเก่ียวของ และสงใบนำสงเงินพรอมสำเนาใบนำฝากธนาคารใหกองการเงินทุก

วัน  

      4.2 กระบวนการยอยการจายเงิน จะเริ่มต้ังแตการรับใบโอนเงินจากระบบ MIS นำสำเนา

ฎีกา พรอมเอกสารประกอบฎีกาท่ีไดรับการโอนเงินมาเตรียมจายในทะเบียนคุมการจายเช็ค, เขียนเช็คสั่งจาย, 

เตรียมจายในระบบ MIS, ตัดจายในระบบ MIS, ออกใบเสร็จภาษีหัก ณ ท่ีจาย นำจายตามขอผูกพันของสัญญา

รับใบเสร็จรับเงินพรอมใบกำกับภาษี (ถามี และสง เอกสารการจายเงินใหเจาหนาท่ีบัญชี สิ้นสุดดวยการสงฎีกา

พรอมเอกสารประกอบฎีกาใหเจาหนาท่ีตรวจสอบฎีกาตรวจสอบหลังจาย เพ่ือจัดทำงบเดือนสงหนวยงานท่ี

เก่ียวของ รวมถึงการสงคืนฎีกาท่ีจายเงินแลวใหสวนราชการผูเบิก 

 

 

      4.3 กระบวนการยอยการยืมเงิน จะเริ่มตั้งแตการจัดทำเอกสารขอยืมเงินตามระบบ MIS 

เสนอผูมีอำนาจอนุมัติการยืมเงินแลวสงสำเนาสัญญาการยืมเงินและหนังสืออนุมัติใหกองบัญชี จัดทำใบขอ-
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เบิก  ตรวจสอบและอนุ มัติฎีกา  เขาสูกระบวนการยอยการจายเงิน  และสิ้นสุดดวยการจัดทำทะเบียน

คุมเงินยืม เพ่ือติดตามใหมีการชดใชเงินยืมใหถูกตองตามระเบียบตอไป 

   4.4 กระบวนการยอยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ จะเริ่มตั้งแตการรับเอกสารการถอน

เงินฝากนอกงบประมาณประเภทตาง ๆ เชน ภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย, เงินประกันสังคม, เงินประกันสัญญา เงิน

อุดหนุนท่ัวไปและเงินอุดหนุนดานการศึกษา ฯลฯ ท่ีนำฝากไวในบัญชีเงินฝากนอกงบประมาณของหนวยงาน 

เพ่ือจัดทำหนังสือขออนุมัติจายเงิน จัดทำใบขอเบิก ตรวจสอบและอนุมัติฎีกา  การเขียนเช็คสั่งจายเงิน  เตรียม

จายในระบบ MIS ตัดจายในระบบ MIS และสิ้นสุดดวยการสงเอกสารท้ังหมดใหเจาหนาท่ีบัญชี 

 5. กระบวนการตรวจสอบเอกสารการขอเบิกจายเงิน  มีขอบเขตการดำเนินการในการ

ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิกเงินใหถูกตองตามระเบียบกรุงเทพมหานครและเปนไปตามวัตถุประสงค

ของงบประมาณ ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด  โดยแบงกระบวนการยอย ตามลักษณะงบประมาณและหมวด

รายจาย เริ่มจากการรับเอกสารประกอบการเบิกของทุกสวนราชการในสำนักงานเขต  ตรวจสอบความถูกตอง

ของใบสำคัญจายเงิน และหนังสืออนุมัติใหเบิกจายตามระเบียบตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ กอนเสนออนุมัติฎีกาและ

ตรวจสอบฎีกาหลังการจายเงิน จัดทำงบเดือนและสิ้นสุดดวยการสงคืนฎีกาใหสวนราชการผูเบิกเก็บรักษา 

 6. กระบวนการบัญชี  มีขอบเขตการดำเนินการในการบันทึกบัญชีไดอยางถูกตอง และเปน

ปจจุบันตามคูมือการบันทึกบัญชีของกรุงเทพมหานคร สามารถจัดทำรายงานทางการเงินประจำเดือน และ

ประจำปไดทันภายในกำหนด และถูกตอง เชื่อถือและอางอิงได โดยแบงกระบวนการออกเปน 2 กระบวนการ

ยอย ดังนี ้

      6.1  กระบวนการยอยการบันทึกบัญชี จะเริ่มตั้งแตการรับและตรวจสอบเอกสารการรับ-

จายเงิน เชน ใบแจงใบโอนเงิน, ฎีกา, ใบเสร็จรับเงิน ฯลฯ นำมาบันทึกรายการข้ันตนและข้ันปลาย ตามคูมือ

การบันทึกบัญชีของกรุงเทพมหานคร และระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน ฯลฯ  

      6.2 กระบวนการยอยการจัดทำงบการเงิน จะเริ่มตั้งแตการรวมเงินในสมุดรายวันเงินรับ-

เงินจาย สมุดบัญชีแยกประเภท,ทะเบียนยอย เปนประจำทุกสิ้นเดือนและจัดทำงบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร

ประกอบในการจัดทำรายงานงบรับ-จาย ประจำเดือน และรายงานงบรับ-จายประจำปพรอมเอกสารท่ี

เก่ียวของ ไดแลวเสร็จภายในเวลาท่ีกำหนดตามระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 

ฯลฯ 
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1.4 กรอบแนวคิด 

 

 ฝายการคลัง สำนักงานเขต เปนสวนราชการท่ีมีภารกิจสนับสนุน สวนราชการตาง ๆ ใน

สำนักงานเขต ซ่ึงสำนักงานเขต มีภารกิจหลักคือ งานบริการประชาชน ดังนั้น หนาท่ีของฝายการคลัง นอกจาก

ตองปฏิบัติหนาท่ีหลักของตนเอง ตาม 6 กระบวนการ คือ การธุรการ การพัสดุ การงบประมาณ การเงิน การ

ตรวจสอบ และการบัญชีแลว ยังตองปฏิบัติหนาท่ีเปนผูประสานงานใหขอเสนอแนะ ฝายตาง ๆ ในสำนักงาน

เขตใหปฏิบัติหนาท่ีตามกระบวนการดังกลาว โดยทำการตรวจสอบ กลั่นกรอง เอกสารของทุกสวนราชการให

ถูกตองครบถวน ทันเวลาท่ีกำหนด ตลอดจนบันทึกรายการเก่ียวกับการรับ การจายเงิน และรายงานให

ผูบริหารทราบ เพ่ือนำไปใชประโยชนในการบริหารองคกรตอไป 

 คณะทำงานจัดทำรางคูมือปฏิบัติงานของฝายการคลัง สำนักงานเขต จึงไดรวบรวมกระบวนการ

ปฏิบัติงานของแตละกลุมงาน และไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานเลมนี้ข้ึน โดยไดนำหลักธรรมาภิบาล “การ

บริหารกิจการบานเมืองท่ีดี” (Good Governances มาเปนพ้ืนฐานในการจัดทำกรอบแนวคิด  

กรอบแนวคิด 

กระบวนการธรุการ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 

- ฝายการคลัง 

- สวนราชการในสังกัดสำนักงานเขต 

- หนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร/หนวยงานอ่ืน ๆ 

- สวนราชการและรัฐวิสาหกิจอ่ืน 

 

- การรับ-สงหนังสือ ติดตามตรวจสอบ เปนไปอยางมี

ระบบ 

  และรวดเร็ว 

- การจัดทำรายงานตาง ๆ การจัดทำเอกสารการเบิกเงิน 

  ถูกตองครบถวน ทันตามกำหนด 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 

- เจาหนาท่ีฝายการคลัง 

- สวนราชการในสังกัดสำนักงานเขต 

- หนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร/หนวยงานอ่ืน ๆ 

- สวนราชการและรัฐวิสาหกิจอ่ืน 

- ระบุกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

 

- สามารถติดตามหนังสือหรือประสานงาน ไดอยางรวดเร็ว 

  ทันเวลา 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 

- ถูกตอง และเปนไปตามพระราชบัญญัต ิ - รวดเร็ว ภายในกำหนดเวลา และ - เปนประโยชนแกหนวยงาน  
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  ระเบียบ คำสั่ง แนวทางปฏิบัติ และ 

  กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

 

  ถูกตองตามระเบียบ   และกรุงเทพมหานคร 

 

 

 

 

กระบวนการพัสดุ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 

- ฝายการคลัง 

- สวนราชการในสังกัดสำนักงานเขต 

 

 

- มีพัสดุ ครุภัณฑ สำหรับใชงานเพียงพอ และตรงตาม 

  ความตองการ 

- จัดหาพัสดุไดอยางรวดเร็ว ครบถวนตามงบประมาณ 

  ท่ีไดรับ และถูกตองตามระเบียบท่ีกำหนด 

- มีการควบคุมทรัพยสินไดครบถวนถูกตอง โปรงใส 

  ตรวจสอบได 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 

- ฝายการคลัง 

- สวนราชการในสังกัดสำนักงานเขต 

- สำนักการคลัง 

- บริษัท, หาง, ราน, ซ่ึงเปนผูขาย หรือผูรับจาง 

  แลวแตกรณี 

 

- รวดเร็ว ถูกตอง ทันตามกำหนดเวลา และเปนธรรม 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 

- ถูกตอง และเปนไปตามพระราชบัญญัต ิ

  ระเบียบ คำสั่ง แนวทางปฏิบัติ และ 

  กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

- รวดเร็ว ทันเวลา โปรงใส และ 

  เปนธรรม 

- เปนประโยชนแกหนวยงาน  และ 

  กรุงเทพมหานคร 

กระบวนการงบประมาณ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 

- สวนราชการในสังกัดสำนักงานเขต 

- หนวยงานภาครัฐ เอกชน และประชาชนทุกภาคสวน 

 

- ไดรับจัดสรรงบประมาณเพียงพอกับความตองการ 
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ผูมีสวนไดสวนเสีย 

- สวนราชการในสังกัดสำนักงานเขต 

- สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

- หนวยงานภาครัฐ เอกชน และประชาชนทุกภาคสวน 

 

- สวนราชการในสังกัดสำนักงานเขต และประชาชน ไดรับ 

  งบประมาณตามความจำเปน และตามความตองการ 

- ถูกตองตามหลักเกณฑ รวดเร็วภายในกำหนดเวลา 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 

- ถูกตอง และเปนไปตามขอบัญญัติ 

  ระเบียบ คำสั่ง แนวทางปฏิบัติ และ 

  กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

- การจัดทำงบประมาณเปนไปตาม 

  ความจำเปน และแลวเสร็จตาม 

  ปฏิทินงบประมาณท่ีกำหนด 

   

- เปนประโยชนแกประชาชนทุกภาค 

  สวน และกรุงเทพมหานคร 

 

 

กระบวนการการเงิน  

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 

- เจาหนาท่ีและบุคลากรในสังกัด 

- สวนราชการในสังกัดสำนักงานเขต 

- หนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร/หนวยงานอ่ืน ๆ 

- สถาบันการเงิน 

- บริษัท, หาง, รานตาง ๆ 

- เจาหนี้ 

- ประชาชน 

 

 

- รับ-จายเงินไดถูกตอง ครบถวน ตรงตามกำหนด 

 

 

 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 

- เจาหนาท่ีและบุคลากรในสังกัด 

- สวนราชการในสังกัดสำนักงานเขต 

- หนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร/หนวยงานอ่ืน ๆ 

- สถาบันการเงิน 

- บริษัท, หาง, รานตาง ๆ 

- เจาหนี้ 

- ประชาชน 

 

- ไดรับความสะดวกรวดเร็วในการรับ-จายเงิน 

- ไดรับเอกสารหลักฐานถูกตองครบถวน 

  



13 

 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 

- ถูกตอง และเปนไปตามระเบียบ คำสั่ง 

แนวทางปฏิบัติ และ 

  กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

- รวดเร็ว ภายในกำหนดเวลา 

  และถูกตองตามระเบียบ 

   

   

- เปนประโยชนแกหนวยงาน  

  และกรุงเทพมหานคร 

กระบวนการตรวจสอบ  

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 

- สวนราชการในสังกัดสำนักงานเขต 

 

 

- ไดรับการตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิกเงิน 

  รวดเร็ว แลวเสร็จภายในกำหนดเวลา 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 

- สวนราชการในสังกัดสำนักงานเขต 

- สำนักการคลัง 

 

 

- เอกสารประกอบการขอเบิกเงินครบถวน ถูกตอง ตาม 

  ระเบียบ และกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

- ไดรับการโอนเงินรวดเร็ว 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 

- ถูกตอง และเปนไปตามพระราชบัญญัต ิ

  ระเบียบ คำสั่ง แนวทางปฏิบัติ และ 

  กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

- รวดเร็ว ภายในกำหนดเวลา 

  และถูกตองตามระเบียบ  

   

- เปนประโยชนแกหนวยงาน  

  และกรุงเทพมหานคร 

   

  กระบวนการบัญชี  

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 

- สำนักงานเขต 

- สำนักการคลัง 

 

 

 

 

- บันทึกบัญชีไดถูกตองเปนปจจุบันตามคูมือการบันทึก 

  บัญชีกรุงเทพมหานคร 

- จัดทำรายงานทางการเงินเปนประจำทุกสิ้นเดือน 

  และประจำป ทันภายในกำหนด 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 

- สำนักงานเขต 

- สำนักงานตรวจสอบภายใน สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร 

- สำนักการคลัง 

- ผูบริหารกรุงเทพมหานคร 

 

- ไดรับรายงานทางการเงินท่ีถูกตอง เชื่อถือและอางอิงได 

  แลวเสร็จภายในกำหนดเวลา 
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- สำนักงานการตรวจเงินแผนดิน 

 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 

- ถูกตอง และเปนไปตามคูมือการ 

  บันทึกบัญชีกรุงเทพมหานคร 

- จัดทำรายงานทางการเงินได 

  ถูกตอง เชื่อถือได  

   

- เปนประโยชนแกหนวยงาน  

  และกรุงเทพมหานคร 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.5 ขอกำหนดท่ีสำคัญ 

 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัด 

1. กระบวนการธรุการ 

 

 

 

 

- มีการรับ-สงหนังสือ อยางเปน 

  ระบบ สามารถตรวจสอบ ติดตาม 

  คนหาไดโดยสะดวก และรวดเร็ว 

- การจัดทำรายงานตาง ๆ เอกสาร 

  การเบิกเงินครบถวน ตามระเบียบ 

- รอยละ 100 ของหนังสือ มีการ 

  ลงทะเบียนรับ-สง อยางเปนระบบ 

   

- รอยละ 100 ของรายงาน และ 

  เอกสารการเบิกเงินเปนไป ตาม 
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2. กระบวนการพัสดุ    

 

 

 

 

 

 

 

 

3. กระบวนการงบประมาณ 

 

  คำสั่ง แนวทางปฏิบัติ และกฎหมาย 

  ท่ีเก่ียวของ 

 

 

- การจัดหาพัสดุถูกตองครบถวน 

  ตามพระราชบัญญัติ ระเบียบ คำสั่ง  

  แนวทางปฏิบัติและกฎหมายท่ีเก่ียว 

  ของ 

- ตรวจสอบ ควบคุมพัสดุ และ 

  จัดทำรายงานพัสดุประจำป 

  แลวเสร็จทันภายในเวลา 

  ท่ีกรุงเทพมหานครกำหนด 

 

- การจัดทำคำของบประมาณ รายจาย 

  ประจำป มีเหตุผล และความจำเปน 

  ท่ีชัดเจนตามลำดับความตองการ 

  เอกสารครบถวนเปนไปตามหลัก 

  เกณฑท่ีสำนักงบประมาณ 

  กรุงเทพมหานครกำหนด 

 

 

 

  ระเบียบ  คำสั่ง แนวทางปฏิบัติ  

  และกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

 

 

- รอยละ 100 ของการจัดหาพัสดุ 

  เปนไปตามพระราชบัญญัติ     

  ระเบียบคำสั่ง แนวทางปฏิบัติ และ 

  กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

- รอยละ 100 ของทรัพยสินมี 

  การบันทึกทะเบียนคุม และจัด 

  ทำรายงานไดครบถวน ภายใน 

  เวลาท่ีกำหนด 

 

- รอยละ 100 ของคำขอ 

  งบประมาณรายจายประจำป 

  แลวเสร็จตามปฏิทินงบประมาณ 

  กำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.5 ขอกำหนดท่ีสำคัญ 
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กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัด 

3. กระบวนการงบประมาณ (ตอ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. กระบวนการการเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- การบริหารงบประมาณ เปนไปตาม 

  ขอกฎหมาย ระเบียบ และดำเนินการ 

  ตามแผนงาน/งาน/โครงการ ตามท่ี 

  ไดรับอนุมัติ 

  

- การรายงานฐานะเงินงบประมาณ 

  รายจายประจำป เปนไปตามแนว 

  ทางท่ีกรุงเทพมหานครกำหนด 

 

 

- การรับเงินถูกตองตามยอดเงินท่ี 

  กรุงเทพมหานครตองไดรับ และมี 

  การออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง 

 

- การจายเงิน ถูกตองตามเอกสาร 

  ประกอบการเบิกจายเงินทุกประเภท  

 

 

 

- มีการจัดทำสรุปรายงานการรับ-จาย 

  เงินเปนประจำทุกวัน  

- รอยละ 100 ของการใชจาย 

  งบประมาณ เปนไปตามวัตถุ 

  ประสงคของแผนงาน/งาน/ 

  โครงการ 

     

- รอยละ 100 ของการจัดทำ 

  รายงานฐานะเงินงบประมาณ 

  แลวเสร็จตามกำหนด 

 

 

- รอยละ 100 ของการรับเงิน 

  มีการตรวจสอบความถูกตอง 

  ของยอดเงิน 

   

- รอยละ 100 ของการเบิกจายเงิน 

  โดยไมมีขอรองเรียนและทักทวง 

  จากผูตรวจสอบภายในและ 

  ภายนอก 

 

- รอยละ 100 ของการจัดทำ 

  สรปุรายงานการรับ-จายเงิน 

  ทันภายในเวลาท่ีกำหนด 
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1.5 ขอกำหนดท่ีสำคัญ 

 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัด 

 

5. กระบวนการตรวจสอบ 

 

 

 

 

 

 

6. กระบวนการบัญชี 

 

- ตรวจสอบเอกสารประกอบการ 

  ขอเบิกจายเงินทุกหมวดรายจายและ 

  ทุกประเภทเงินถูกตองครบถวน ทัน 

  ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด ตาม 

  ระเบียบ คำสั่ง แนวทางปฏิบัติ และ 

  กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

 

- การบันทึกบัญชีไดถูกตอง เปน 

  ปจจุบัน เปนไปตามคูมือการบันทึก 

  บัญชีกรุงเทพมหานคร 

   

  

- การจัดทำรายงานทางการเงิน 

  เปนประจำทุกสิ้นเดือน และประจำ 

  ปทันภายในกำหนดเวลา 

 

- รอยละ 100 ของเอกสาร 

  ประกอบการขอเบิกไดรับการ 

  ตรวจสอบครบถวน ถูกตอง 

  ภายในเวลาท่ีกำหนด 

 

 

 

- รอยละ 100 ของรายการบัญชี 

  ไดรับการบันทึกครบถวน ถูกตอง 

  ทุกรายการ และเปนปจจุบัน 

 

     

- รอยละ 100 ของรายงานทาง 

  การเงินถูกตอง แลวเสร็จทัน 

  ภายในเวลาท่ีกำหนด 
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1.6 คำจำกัดความ 

 “งานสารบรรณ” หมายถึง งานท่ีเก่ียวกับการบริหารเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทำการรับ การ

สง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย 

 “หนังสือ” หมายถึง หนังสือราชการ 

 “สวนราชการ” หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม สำนักงาน หรือหนวยงานอ่ืนใดของรัฐ ท้ังใน

ราชการบริหารสวนกลาง ราชการบริหารสวนภูมิภาค ราชการบริหารสวนทองถ่ิน หรือในตางประเทศ และให

หมายความรวมถึงคณะกรรมการดวย 

 “คณะกรรมการ” หมายถึง คณะบุคคลท่ีไดรับมอบหมายจากทางราชการใหปฏิบัติงานในเรื่อง

ใด ๆ และใหหมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทำงาน หรือคณะบุคคลอ่ืนท่ีปฏิบัติงานในลักษณะ

เดียวกัน 

 “การจัดซ้ือจัดจาง”  หมายความวา  การดำเนินการเพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุโดยการซ้ือ  จาง  เชา

แลกเปลี่ยน  หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง   

 “พัสดุ”  หมายความวา สินคา  งานบริการ  งานกอสราง  งานจางท่ีปรึกษาและงานจาง

ออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง  รวมท้ังการดำเนินการอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

 “งานกอสราง”  หมายความวา  งานกอสรางอาคาร  งานกอสรางสาธารณูปโภค  หรือสิ่งปลูก

สรางอ่ืนใดและการซอมแซม  ตอเติม  ปรับปรุง  รื้อถอน  หรือการกระทำอ่ืนท่ีมีลักษณะทำนองเดียวกันตอ

อาคารสาธารณูปโภค  หรือสิ่งปลูกสรางดังกลาว  รวมท้ังงานบริการท่ีรวมอยูในงานกอสรางนั้นดวย  แตมูลคา

ของงานบริการตองไมสูงกวามูลคาของงานกอสรางนั้น 

 “การบริหารพัสดุ”  หมายความวา  การเก็บ  การบันทึก  การเบิกจาย  การยืม  การ

ตรวจสอบ  การบำรุงรักษา  และการจำหนายพัสดุ 
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 “ราคากลาง”  หมายความวา  ราคาเพ่ือใชเปนฐานสำหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผูยื่นขอเสนอได

ยื่นเสนอไวซ่ึงสามารถจัดซ้ือจัดจางไดจริงตามลำดับ  ดังตอไปนี้ 

 (1  ราคาท่ีไดมา จากการคำนวณตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการราคากลางกำหนด 

 (2  ราคาท่ีไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลางจัดทำ  

 (3  ราคามาตรฐานท่ีสำนักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืนกำหนด  

 (4  ราคาท่ีไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด  

 (5  ราคาท่ีเคยซ้ือหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ  

 (6  ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ  วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐนั้น  ๆ 

 ในกรณีท่ีมีราคาตาม (1  ใหใชราคาตาม (1 กอน  ในกรณีท่ีไมมีราคาตาม (1  แตมีราคาตาม 

(2 หรือ (3  ใหใชราคาตาม (2 หรือ (3  กอน  โดยจะใชราคาใดตาม  (2  หรือ (3  ใหคำนึงถึ งประโยชน

ของหนวยงานของรัฐเปนสำคัญ  ในกรณีท่ีไมมีราคาตาม  (1 (2 และ (3  ใหใชราคาตาม (4 (5  หรือ (6  

โดยจะใชราคาใดตาม (4 (5 หรือ (6 ใหคำนึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสำคัญ  

 “หนวยงานของรัฐ”  หมายความวา  ราชการสวนกลาง  ราชการสวนภูมิภาค  ราชการสวน

ทองถ่ิน  รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ  องคการมหาชน  องคกรอิสระ  องคกรตาม

รัฐธรรมนูญหนวยธุรการของศาล  มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ  หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกำกับของ

รัฐสภา  หนวยงานอิสระของรัฐ  และหนวยงานอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

 “หัวหนาหนวยงานของรัฐ”  หมายถึง  นายกองคการบริหารสวนจังหวัด  นายกเทศมนตรี  

นายกองคการบริหารสวนตำบล  ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร  นายกเมืองพัทยา  หรือผูดำรงตำแหนงท่ี

เรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทา 

 “เจาหนาท่ี”  หมายความวา  ผูมีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุ  หรือผูท่ี

ไดรับมอบหมายจากผูมีอำนาจใหปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงานของ

รัฐ 

 “หัวหนาเจาหนาท่ี”  หมายความวา  ผูดำรงตำแหนงหัวหนาสายงานซ่ึงปฏิบัติงานเก่ียวกับ

การจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุตามท่ีกฎหมายเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงานของรัฐนั้น

กำหนด  หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาท่ี 

 “ทรัพยสิน” หมายถึง สังหาริมทรัพยและอสังหาริมทรัพย 

 “การจำหนาย” หมายถึง การขายสินทรัพย แลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพหรือทำลาย เนื่องจาก

ทรัพยสินนั้นเกิดจากการใชงานนาน เสื่อมสภาพ 

 “ปฏิทินงบประมาณ” หมายถึง เอกสารแจงกำหนดเวลาในการจัดทำงบประมาณของฝาย

บริหาร โดยจะมีรายละเอียดเก่ียวกับชวงเวลาและกิจการท่ีหนวยงานท่ีเก่ียวของตองปฏิบัติตั้งแตตนจนจบ 

สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครจะเปนผูจัดทำปฏิทินงบประมาณเสนอปลัดกรุงเทพมหานครใหความ

เห็นชอบ 
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 “คาเส่ือมราคา” หมายถึง คาใชจายท่ีคิดจากมูลคาของสินทรัพยตามอายุการใชงาน 

 “งบประมาณรายจาย” หมายถึง จำนวนเงินอยางสูงท่ีอนุญาตใหจาย หรือกอหนี้ผูกพันไดตาม

วัตถุประสงค และภายในระยะเวลาท่ีกำหนดไวในขอบัญญัติงบประมาณรายจาย 

 “ป” หมายถึง ปงบประมาณ 

 “เงินประจำงวด” หมายถึง เงินประจำงวดท่ีเจาของงบประมาณไดรับอนุญาตใหเบิกกับหนวย   

การคลัง                                                                                                                     

 “อนุมัติฎีกา” หมายถึง  อนุญาตใหจายเงินจากหนวยการคลัง 

 “หลักฐานการรับเงินและจายเงิน” หมายถึง หลักฐานแสดงวาไดมีการรับเงิน หรือจายเงิน

ใหแกผูรับเงิน หรือเจาหนี้ตามขอผูกพัน เชน ใบเสร็จรับเงิน หนาฎีกา ตนข้ัวเช็ค สมุดทะเบียนควบคุมการรับ-

จาย และใหรวมตลอดถึงใบนำสงเงิน และใบแจงการโอนเงินของสำนักการคลังดวย 

 “ใบสำคัญคูจาย” หมายถึง หลักฐานการจายเงินท่ีเปนใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองการจายเงิน 

หลักฐานของธนาคารแสดงการจายเงินแกเจาหนี้ หรือหลักฐานการนำเงินเขาบัญชีเงินฝากของผูรับท่ีธนาคาร 

ท้ังนี้รวมถึงใบนำสงเงินตอหนวยการคลัง 

 “ลูกหนี้ภาษี” หมายถึง จำนวนเงินรายไดของกรุงเทพมหานครประเภทภาษีท่ีผูเสียภาษีคาง

ชำระ ทำสัญญาขอผอนชำระ แกหนวยงานท่ีจัดเก็บภาษี 

 “คาใชจายลวงหนา” หมายถึง คาใชจายท่ีกรุงเทพมหานครจาย เพ่ือซ้ือทรัพยสินหรือบริการ

ไปแลวและจะไดรับประโยชนตอบแทนในอนาคต ซ่ึงคาดวาจะใชหมดไปในระยะสั้น 

 “รายไดคางรับ” หมายถึง รายไดของกรุงเทพมหานคร ประเภทอ่ืน ๆ นอกจากรายไดภาษี

บำรุงทองท่ี ภาษีโรงเรียน และท่ีดิน และภาษีปาย ซ่ึงเกิดรายไดข้ึนแลวแตยังไมไดรับชำระเงิน 

 “คาใชจายคางจาย” หมายถึง จำนวนเงินคาใชจายท่ีเกิดข้ึนในรอบระยะเวลาบัญชีปจจุบัน แต

ยังไมไดมีการจายเงินซ่ึงอาจจะจายเงินในรอบระยะเวลาถัดไป 

 “รายไดรับลวงหนา” หมายถึง จำนวนเงินรายไดกรุงเทพมหานครท่ีกรุงเทพมหานครไดรับ

ลวงหนาแลว แตยังไมไดใหบริการในขณะนั้น 

 “เงินยืม” หมายถึง เงินท่ีหนวยงานจายใหแกบุคคลใดยืมเพ่ือเปนคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการท่ีเก่ียวของกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติราชการอ่ืนใดในหนาท่ีของกรุงเทพมหานคร ท้ังนี้ไมวาจะ

จายจากงบประมาณรายจาย เงินทดรองราชการ หรือเงินอ่ืนใดของกรุงเทพมหานคร 

 “ใบยืม” หมายถึง เอกสารท่ีหนวยงานจัดทำข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานการอนุมัติใหบุคคลยืมเงินเพ่ือ

เปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการท่ีเก่ียวของกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติราชการอ่ืนใดในหนาท่ีของ

กรุงเทพมหานคร ท้ังนี้ ไมวาจะจายจากงบประมาณรายจาย เงินทดรองราชการหรือเงิน อ่ืนใดของ

กรุงเทพมหานคร 
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 “เงินทดรองราชการ” หมายถึง เงินท่ีกรุงเทพมหานครอนุญาตใหหนวยงานยืมเพ่ือทดรองจาย

ตามวงเงินท่ีไดรับอนุมัติ เม่ือหนวยงานใชจายเงินทดรองราชการแลว จะรวบรวมหลักฐานการจายเพ่ือเบิกเงิน

งบประมาณมาชดใชเงินทดรองราชการ 

 “เงินยืมเงินสะสม” หมายถึง จำนวนเงินยืมสะสมท่ีหนวยงานไดรับจากกรุงเทพมหานคร เพ่ือ

ดำเนินการตามโครงการ หรือกิจกรรมเรงดวนท่ีไมไดตั้งงบประมาณในปนั้น ๆ ไว และเม่ือไดรับอนุมัติวงเงิน

จากผูมีอำนาจใหยืมแลว หนวยงานจะตองตั้งงบประมาณชดใชคืนเงินยืมสะสมในคราวตั้งงบประมาณครั้งตอไป 

 “เงินยืมใชในราชการ” หมายถึง จำนวนเงินยืมท่ีหนวยงานไดรับจากกรุงเทพมหานครเพ่ือไป

ทดรองจายในการเดินทางไปราชการท่ีเก่ียวของกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติราชการอ่ืนใดในหนาท่ีของ

กรุงเทพมหานคร ตามวงเงินท่ีไดรับอนุมัติ และจะตองสงชดใชคืนภายในเวลาตามท่ีระเบียบกำหนด 

 “เงินยืมเงินสะสมไปเปนเงินทดรองราชการ” หมายถึง จำนวนเงินยืมสะสมท่ีไดรับจาก

กรุงเทพมหานคร เพ่ือไปทดรองจายกอนตามวงเงินท่ีไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจ และหนวยงานจะตองสงชดใช

คืนเงินภายใน ปงบประมาณท่ียืม 

 “การโอนอัตโนมัติ” หมายถึง การโอนงบประมาณตามขอบัญญัตงิบประมาณรายจายประจำป

ของทุก หนวยงาน ประเภทคาซอมแซมและคาวัสดุเครื่องจักรกล, คาวัสดุสำนักงาน, คาวัสดุน้ำมันเชื้อเพลิง

และหลอลื่น   คาวัสดุยานพาหนะ โดยสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครจะเปนผูดำเนิน การโอนงบประมาณ

ดังกลาวใหหนวยงานท่ีดำเนินการจัดซ้ือ-จัดจางโดยตรง เพ่ือใหเกิดความคลองตัวในการปฏิบัติงาน 

 “การกันเงินไวเบิกเหล่ือมป” หมายถึง  จำนวนเงินท่ีหนวยงานกอหนี้ผูกพันไวกอนสิ้น

ปงบประมาณ  โดยการซ้ือทรัพยสิน  จางทำของ  หรือเชาทรัพยสินท่ีมีใบสั่งซ้ือ  ใบสั่งจาง  สัญญาหรือ

ขอตกลง  และมีวงเงินตั้งแตหาหม่ืนบาทข้ึนไปหรือตามท่ีสำนักการคลังกำหนด  แตไมสามารถเบิกเงินไปชำระ

หนี้ผูกพันไดภายในสิ้นป  ใหหนวยงานนั้นกันเงินไวเบิกเหลื่อมปไดอีกตามอายุสัญญา  แตท้ังนี้ตองไมเกินวันสิ้น

งบประมาณถัดไป  และใหรวมถึงกรณียังไมไดกอหนี้ผูกพัน  แตมีความจำเปนตองใชเงินนั้นตอไปอีก  ให

หนวยงานขออนุมัติกันเงินไวเบิกเหลื่อมปจากผูวาราชการกรุงเทพมหานคร  และเม่ือไดรับอนุมัติแลว  ใหขอกัน

เงินไวเบิกเหลื่อมปไดอีกเปนเวลาหกเดือนนับจากวันสิ้นปงบประมาณ  หากกอหนี้ผูกพันไมทันภายในหกเดือน

นับจากวันสิ้นปงบประมาณ  และมีความจำเปนจะตองใชจายเงินนั้นตอไปอีกใหหนวยงานขอขยายเวลาเบิก

จายเงินงบประมาณตอผูวาราชการกรุงเทพมหานคร  

 “การขยายเวลาเบิกจายเงิน” หมายถึง จำนวนเงินท่ีหนวยงานไดรับอนุมัติใหกันเงินไวเบิก

เหลื่อมปแลว แตไมสามารถเบิกจายไดทันภายในระยะเวลาท่ีกำหนดไว ใหขยายเวลาเบิกจายเงินไปไดอีกไมเกิน

ปงบประมาณถัดไป แตถามีความจำเปนตองขอเบิกจายภายหลังเวลาดังกลาว ใหเสนอขอความเห็นชอบจาก

สภากรุงเทพมหานครเปนกรณี ๆ ไป 

 “งบเงินรายรับรายจาย” หมายถึง งบรายรับรายจายท่ีเกิดข้ึนในรอบปงบประมาณ โดยแสดง

รายรับจริงและรายจายจริง 
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 “งบกระแสเงินสด” หมายถึง รายงานท่ีแสดงการหมุนเวียนของเงินสดในรอบระยะเวลาหนึ่งๆ 

โดยแสดงใหเห็นแหลงท่ีมาและใชไปของเงินสดในกิจกรรมดำเนินงาน กิจกรรมลงทุนและกิจกรรมการจัดหาเงิน

ในรอบปท่ีผานมา 

 “รายงานมูลคาทรัพยสินประจำป” หมายถึง การสรุปภาพรวมทรัพยสินท่ีไดมาประจำป และ

แสดง คาเสื่อมราคาประจำปท่ีเกิดข้ึน เพ่ือนำไปประกอบในการจัดทำงบแสดงฐานะการเงินประจำปของ

หนวยงาน 

 “งบแสดงฐานะการเงิน” หมายถึง รายงานท่ีแสดงฐานะการเงินของสวนราชการ ซ่ึงแสดง

รายละเอียด    สินทรัพย หนี้สินและสินทรัพยสุทธิหรือสวนของทุน โดยเก็บจากบัญชีแยกประเภทสินทรัพย 

หนี้สินและสวนของทุน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.7 คำอธิบายสัญลักษณท่ีใช 
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 การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow ในคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีสัญลักษณท่ีใช

เพ่ือแสดงถึงกิจกรรมท่ีดำเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจฐานขอมูลท่ีเก่ียวของ และรายงาน/

เอกสารตาง ๆ ซ่ึงมีคำอธิบายสัญลักษณท่ีใช ดังตอไปนี้ 

สัญลักษณ คำอธิบาย 

 

 

จุดเริ่มตน และสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กระบวนการท่ีมีกิจกรรมยอยอยูภายใน 

 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 

 การตัดสินใจ (Decision  

 

 ฐานขอมูล (Database  

 

 เอกสาร / รายงาน (Document  

 

 เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท 

(Multi Document  

 ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 

 ทิศทางการนำเขา/สงออกของเอกสาร/ 

รายงาน/ฐานขอมูล ท่ีอาจเกิดข้ึน 

 จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน / กระบวนการ 

(Connector  
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1.8 หนาท่ีความรับผิดชอบ 

สวนราชการท่ีรับผิดชอบ ความรับผิดชอบ 

ผูอำนวยการเขต / ผูชวย

ผูอำนวยการเขต 

ฝายการคลัง 

มีหนาท่ีกำกับดูแลการปฏิบัติงานของฝายการคลัง ตามภารกิจ และกระบวนการตาง ๆ 

ใหเปนไปตามมาตรฐานกำหนดตำแหนง 

มีอำนาจหนาท่ีเก่ียวกับงบประมาณ การเงิน การบัญชี และการพัสดุท่ีเบิกจายจากเงิน

งบประมาณกรุงเทพมหานคร เงินอุดหนุนรัฐบาล เงินนอกงบประมาณและเงินอ่ืนใด 

(ไดแก การรับเงิน การเบิกจายเงิน การนำสงเงินตอคลังกรุงเทพมหานคร การเก็บรักษา

เงิน การจัดทำสรรพบัญชีและทะเบียนตาง ๆ การตรวจสอบหลักฐานการจาย การจัดทำ

งบเดือนแสดงรายการจายเงินของหนวยงาน การจัดทำรายงานทางการเงินตาม

ระยะเวลาท่ีกำหนด การวิเคราะหรายงานทางการเงินเพ่ือการบริหาร การตรวจสอบ

รายงานทางการเงินของหนวยงาน การจัดทำงบประมาณรายจายประจำป การควบคุม

การจัดทำแผนการใชจายเงินเพ่ือการบริหาร การบริหารงบประมาณ การติดตามผลการ

ดำเนินงานดานงบประมาณ การจัดหาและควบคุมพัสดุ การควบคุมทรัพยสิน การ

บริหารการเงิน การคลังภาครัฐสูระบบอิเล็กทรอนิกส การปฏิบัติงานตามโครงการ

จัดระบบขอมูลและขายงานระบบคอมพิวเตอรของกรุงเทพมหานคร (MIS จำนวน 9 

ระบบงาน (ไดแก ระบบงานงบประมาณ ระบบงานการเงิน ระบบงานบัญชี ระบบงาน

ทรัพยสิน ระบบงานจัดซ้ือ ระบบงานจัดจาง ระบบงานเงินเดือน ระบบงานบริหารคลัง

พัสดุกลาง ระบบงานบริหารน้ำมันเชื้อเพลิงและหลอลื่น การบริหารขอมูลและรายงาน

ภาพรวมของงบประมาณ การเงิน การคลัง การพัสดุและทรัพยสินของหนวยงาน และ

หนาท่ีเก่ียวของหรือไดมอบหมาย 

งานธุรการ 

1. รับ-สงหนังสือ ลงทะเบียน เก็บรักษาหนังสือ 

2. ดำเนินการทำลายหนังสือเม่ือหมดอายุการเก็บรักษา 

3. การเบิกจายน้ำมันเชื้อเพลิง รายงานการใชน้ำมันเชือ้เพลิงและการควบคุมการใชรถราชการ 

4. รายงานแผนและผลปฏิบัติการจัดซ้ือ / จัดจาง 

5. การเบิกเงินประเภทตาง ๆ จากแหลงเงินตาง ๆ ท่ีไดรับอนุมัติ  

งานพัสดุ 

1. การจัดหาพัสดุสำหรับฝายการคลัง และตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูอำนวยการเขต 

โดยวิธีตาง ๆ ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ       

พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุ
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ภาครัฐ พ.ศ.2560 กฎกระทรวงและหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 

2. การเบิกพัสดุจากคลังพัสดุกลาง การควบคุม เก็บรักษา และการจายใหสวนราชการ 

 ตาง ๆ การจัดทำทะเบียนคุมการเบิกจายใบเสร็จรับเงิน 

 

 

 

1.8 หนาท่ีความรับผิดชอบ 

สวนราชการท่ีรับผิดชอบ ความรับผิดชอบ 

ฝายการคลัง  

 

 

3. การตรวจสอบ ควบคุมทรัพยสินของฝายการคลัง และเปนผูรวบรวมการรายงาน 

   ตาง ๆ เก่ียวกับทรัพยสินของหนวยงาน ตลอดจนการจำหนายเม่ือถึงกำหนดเวลาตาม 

   ขอบัญญัติ 

งานงบประมาณ 

1. จดัทำงบประมาณรายจายประจำปของหนวยงาน 

2. การควบคุม และจัดทำเอกสารใชจายเงินเพ่ือการบริหารงบประมาณของทุกงาน 

   ทุกหมวดรายจายของหนวยงาน 

3. การขอจัดสรรเงินงบประมาณ การขอเงินประจำงวด การโอนงบประมาณ และ 

   การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณ 

4. การติดตามผลการดำเนินงานและการรายงานฐานะการเงินงบประมาณ 

งานการเงิน 

1. การรับเงินรายไดทุกประเภท ตลอดจนคาธรรมเนียม, คาปรับและเงินอ่ืนใด ตาม 

    ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555 

    และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

2. การนำฝากเงินธนาคาร และนำสงคลังกรุงเทพมหานคร 

3. การถอนเงินธนาคาร และนำจายใหแกเจาหนี้ และคณะกรรมการรับ- สงเงิน         

    ฝายตาง ๆ ท้ังเงินตามงบประมาณ, เงินนอกงบประมาณ และเงินประเภทอ่ืน ๆ 

4. การดำเนินการเรื่องการยืมเงินทดรองราชการ , เงินยืมเงินสะสม และเงินยืม 

   ใชในราชการ 

งานตรวจสอบฎีกา 

1. ตรวจสอบฎีกาทุกหมวดรายจาย และทุกประเภทเงิน กอนนำเสนอขออนุมัติ 

2. ควบคุมการจัดทำงบเดือนของฝายการคลัง 

3. ควบคุมการตรวจฎีกาทุกประเภทใหเปนไปตามกฎหมาย ขอบัญญัติระเบียบ  
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   คำสั่ง หนังสือสั่งการและมติท่ีประชุม 

                                              งานบัญชี 

- จัดทำสรรพบัญชี สมุดทะเบียนตาง ๆ ตามระบบบัญชีและระเบียบกรุงเทพมหานครวา

ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำสงเงินและการตรวจเงิน พ.ศ.

2555 ขอ 88, 89 
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การธุรการ 
 

การงบประมาณ 

การจายเงิน 

การบัญช ี1 

รายงานหนวย 
งานที่เก่ียวของ 
ตามกฎหมาย 

กำหนด 

การตรวจสอบ 

การพัสดุ 

รับเอกสาร 
และตรวจ 
สอบความ 
ถูกตอง 

เสนอ 
ขออนุมัติฎกีา 

บันทึกบัญช ี
ทุกรายการ 
ที่มีเหตุการณ 

รับเรื่อง 
การโอนเงิน 
เตรียมจาย 

รับเอกสาร 
และตรวจ 
สอบความ 
ถูกตอง 

บริหาร 
งบประมาณ 

วางแผน 
ดำเนินการ 

การตรวจสอบ 
ควบคุม 
พัสดุ 

การเบิก 
พัสดุ 

การจัดหา 

ทะเบียนรับ 
เอกสาร 

-รับงานหนังสือ 
-ติดตามการ

งาน 

ทะเบียนรบั 
และจัดสง 
ผูเก่ียวของ 

รับ – สง 
เอกสาร 

รับเงินรายได 
ทุกประเภท 

จายเงิน 
ใหเจาหนี ้

ปดรายงาน 
ประจำวัน 

เตรียมการจาย 

นำฝาก 
ธนาคาร 

รวบรวมหลัก 
ฐานประกอบ 

การจาย 

ควบคุม 
งบประมาณ 

ติดตาม 
ประเมินผล 

 2 

  7 

 4 

 3   5 

 6 
การรับเงิน 

แผนผังกระบวนการบริหารการคลัง 
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สวนท่ี 2 

แผนผังกระบวนการบริหารการคลัง  สำนักงานเขต 

ประกอบดวยกระบวนการตาง ๆ ดังนี้ 

 

กระบวนการหลัก กระบวนการยอย 

1. กระบวนการธรุการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. กระบวนการพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. กระบวนการงบประมาณ 

 

 

 

 

 

1.1 สารบรรณ 

1.2 การทำลายเอกสาร 

1.3 การเบิกจายน้ำมันเชื้อเพลิง รายงานการใชน้ำมันเชื้อเพลิง                 

      และการควบคุมการใชรถราชการ 

1.4 การรายงานแผนและผลปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจาง 

1.5 การเบิกเงิน 

      1.5.1 การเบิกเงินเดือนและคาจาง 

      1.5.2 การเบิกเงินคาตอบแทน 

      1.5.3 การเบิกเงินคาสาธารณูปโภค 

      1.5.4 การเบิกเงินสวัสดกิาร และเงินรางวัลประจำป 

      1.5.5 การเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล 

 

2.1 การจัดหา 

     2.1.1 โดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส 

     2.1.2 โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 

     2.1.3 โดยวิธีคัดเลือก 

     2.1.4 โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

2.2 การเบิกพัสดุ และการจัดทำทะเบียนคุมการเบิกจายใบเสร็จรับเงิน 

2.3 ทรัพยสิน 

 

 

3.1 การจัดทำงบประมาณ 

3.2 การบริหารงบประมาณ 

3.3 การควบคุมงบประมาณ 

3.4 การติดตามและประเมินผล 
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กระบวนการหลัก กระบวนการยอย 

4. กระบวนการการเงิน 

 

 

 

5. กระบวนการตรวจสอบฎีกา 

 

     6.  กระบวนการบัญชี 

                                                       

4.1  การรับเงิน 

4.2  การจายเงิน 

4.3  การยืมเงิน 

4.4  การถอนเงินฝากนอกงบประมาณ 

5.1 การตรวจสอบฎีกาประเภทตางๆ  

 

     6.1 การบันทึกบัญชี 

     6.2 การจัดทำงบการเงิน 
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2.1 กระบวนการธุรการ > 2.1.1 กระบวนการยอยสารบรรณ 

จำนวน

(วัน  

จำนวน

(คน  

สำนักงานเขต 

ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอำนวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

1 วัน 

 

 

1 วัน 

 

 

 

1–2 วัน 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

1 คน 

 

 

1 คน 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเอกสาร 

เริ่ม 

เสนอหนังสือ 
 

สงเอกสาร 

ลงทะเบียนเอกสาร 

และแยกประเภทเรื่อง 

- รับเอกสาร 

- ตรวจสอบความถูกตอง 

- ลงทะเบียนรับ 

สงเรื่องใหฝายตาง ๆ 

หรือกลุมงาน 

ลงทะเบียนสงหนังสือ 

สั่งการ 
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2.1 กระบวนการธุรการ > 2.1.1 กระบวนการยอยสารบรรณ 
จำนวน
(วัน  

จำนวน
(คน  

สำนักงานเขต 
ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอำนวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
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1 วัน 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

60 วัน  

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

10 คน 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

กรมศิลปากร 

 

 

 

 

 

เก็บเอกสาร 

การทำลายเอกสาร 

แยกประเภทเอกสาร 

และขออนุมัติทำลาย 

แยกประเภทท่ีดำเนินการ 

แลวเสร็จเก็บเขาแฟมใหเปน
หมวดหมู ตามการจัดเก็บ 

จุดเช่ือมตอ 
ระหวางข้ันตอน 

จบ 

ตรวจสอบ ลงนาม 
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2.1  กระบวนการธุรการ > 2.1.2 กระบวนการยอยทำลายเอกสาร 

จำนวน

(วัน  

จำนวน

(คน  

สำนักงานเขต 

ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอำนวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

60 วัน 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

5 วัน 

 

 

 

 

10 คน 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

5 คน 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

การทำลายเอกสาร 

เริ่ม 

การปฏิบัต ิ
 

คณะกรรมการ 

พิจารณาหนังสือ 

เสนอความเห็นควรทำลาย 

หรือไมควรทำลาย 

ตรวจคัดแยกเอกสารท่ีครบ
อายุเก็บรักษา หรือท่ีเก็บไวไม
เกิดประโยชนจากบัญชีคุมแฟม
เอกสาร 

- ทำบัญชีขอทำลาย 

- เสนอรางคำสั่งแตงตั้ง 

  คณะกรรมการทำลาย 

  เอกสาร 

ลงนาม 

แตงตั้ง 

คณะกรรม 

การทำลาย
เอกสาร 
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2.1  กระบวนการธุรการ > 2.1.2 กระบวนการยอยทำลายเอกสาร 

จำนวน

(วัน  

จำนวน

(คน  

สำนักงานเขต 

ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอำนวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

30 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

รายงานและวิธีการทำลาย 
 

 

จบ 

ลงนามผาน ทราบ 

-  สงบัญชีหนังสือขอทำลายใหสำนัก   
   หอจดหมายเหตุแหงชาติพิจารณา 
-  ควบคุมวิธีการทำลาย 
-  รายงานผูอนุมัติทราบ 
-  จัดเก็บเอกสารไวเปนหลักฐาน 
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2.1  กระบวนการธุรการ > 2.1.3 กระบวนการยอยการเบิกจายน้ำมันเช้ือเพลิง รายงานการใชน้ำมันเช้ือเพลิงและการควบคุมการใชรถราชการ 

จำนวน

(วัน  

จำนวน

(คน  

สำนักงานเขต 

ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอำนวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

เริ่ม 

 

รับเอกสาร 

 

รายงาน 

- รับรายงานการใชน้ำมันรถยนตประจำเดือน  

  จากทุกฝาย 

- ตรวจสอบความถกตองของรายงานกับระบบ MIS 

 

- จัดทำหนังสือรายงานกองทะเบียนทรัพยสินและ   

  พัสด สำนักการคลัง 

ดำเนินงาน 

ตามภารกิจ 
ลงนาม 

กองทะเบียน 

ทรัพยสิน 

และพัสด ุ

สำนักการคลัง 
 

 

ทำใบขอเบิก 

- จัดทำใบขอเบิกน้ำมันเชื้อเพลิงในระบบ MIS 

- เสนอผูมีอำนาจลงนามอนุมัติ  

 

 

ดำเนินการ 

ตามภารกิจ ลงนาม 

 

- จัดทำใบอนุญาตใชรถสวนกลาง (แบบ 3  

  ี ำ ั่ ใ   ดำเนินการ 
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1 วัน 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

1 คน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1  กระบวนการธุรการ > 2.1.4 กระบวนการยอยรายงานแผนและผลปฏิบัติการจัดซื้อจัดจาง 

จำนวน จำนวน สำนักงานเขต 

(วัน  (คน  ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอำนวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
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1 วัน 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
เริ่ม 

รับเอกสาร 

รายงาน 

จบ 

  รับเอกสารรายงานแผนปฏิบัติการ 

  จัดซื้อจัดจางประจำปจากทุกฝาย 

จัดทำหนังสือรายงานเสนอผูอำนวยการเขต

ลงนาม จัดสงกองทะเบียนทรัพยสนิและ

พัสดุ สำนักการคลัง ภายในวันท่ี 15 ต.ค. 

ดำเนินงาน 

ตามภารกิจ 
ลงนาม 

กองทะเบียน 

ทรัพยสิน 

และพัสด ุ

สำนักการคลัง 
 

-  จัดทำรายงานผลปฏิบัติการจดัซื้อจัดจาง    

   เปนรายไตรมาสเสนอผูอำนวยการเขต 

   ลงนาม 

-  จัดสงกองทะเบียนทรัพยสินและพัสด ุ

   ำ ั ั  

 

 

รับเอกสารและ
รายงาน 

ดำเนินงาน 

ตามภารกิจ ลงนาม 

กองทะเบียน 

ทรัพยสิน 

และพัสด ุ

สำนักการคลัง 
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2.1 กระบวนการธุรการ > 2.1.5 กระบวนการยอยการเบิกเงิน > 2.1.5.1 การเบิกเงินเดือนและคาจาง 

จำนวน

(วัน  

จำนวน

(คน  

สำนักงานเขต 

ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอำนวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

รวบรวมหลักฐาน 

การเบิกเงิน 

เริ่ม 

สงเรื่อง 
 

ทำใบขอเบิก 

ใบสำคัญจายเงินและหลักฐาน          
การเบิกเงิน 

- แบบแสดงรายการภาษีเงินได 
- แบบแสดงรายการเบิกเงินเดือน/คาจาง 
- งบรายละเอียดเอกสาร    
  ประกอบการขอเบกิ 
-  ใบขอเบิก 
-  คำรับรองของผูเบกิเงิน 

ลงนาม 

รวบรวมหลักฐานการเบิกเงิน 

เสนอผูมีอำนาจ 

ในการเบิกเงินลงนาม 

 

ดำเนินการ
ตามภารกิจ
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2.1  กระบวนการธุรการ > 2.1.5 กระบวนการยอยการเบิกเงิน > 2.1.5.1 การเบิกเงินเดือนและคาจาง 

จำนวน

(วัน  

จำนวน

(คน  

สำนักงานเขต 

ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอำนวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

สงกลุมงานตรวจสอบ 

จัดทำฎีกา 

เสนอขออนุมต ิ

สงฎีกาและเก็บสำเนา 
-  สงตนฉบับฎีกาท่ีหัวหนาหนวยงาน 
   ลงนามอนุมัติเรยีบรอยแลวให        
   กองการเงิน สำนักการคลัง 
-  จัดสงสำเนาฎีกาและเอกสาร  
   ประกอบใหงานการเงิน 

ตรวจสอบจากคำสั่งบรรจุแตงตั้งหรือ 

คำสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนและคาจาง 
บัญชีถือจาย 

กองการเงิน 

ดำเนินการ 

จบ 

พิจารณา 
ลงนาม 
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2.1  กระบวนการธุรการ > 2.1.5 กระบวนการยอยการเบิกเงิน > 2.1.5.2 การเบิกเงินคาตอบแทน 

จำนวน

(วัน  

จำนวน

(คน  

สำนักงานเขต 

ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอำนวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

1-2 วัน 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

ลงนาม 

รวบรวมหลักฐาน 

การเบิกเงิน 

เริ่ม 

 

จัดทำเอกสาร 

ำใ ิ  

- จัดทำบัญชีจายเงินลวงเวลาตามหลักฐาน    
  การปฏิบัติงานเสนอรายงานผลการ   
  ปฏิบัติงานลวงเวลาตามที่ปฏิบัติจริง 
- งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 

- จัดทำแผนปฏิบัตงิานนอกเวลาราชการ 
- ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ   
  และขออนุมัติเบิกจายเงิน 
- รวบรวมเอกสารไดแก บัญชีลงเวลา     
  ทำงาน คำสั่งและเอกสารอ่ืนที่เก่ียวของ 

ลงนาม 

ลงนาม 

ดำเนินงาน 
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1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1  กระบวนการธุรการ > 2.1.5 กระบวนการยอยการเบิกเงิน > 2.1.5.2 การเบิกเงินคาตอบแทน 

จำนวน

(วัน  

จำนวน

(คน  

สำนักงานเขต 

ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอำนวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

สงกลุมงานตรวจสอบ 

จัดทำฎีกา 

เสนอขออนุมต ิ

 

พิจารณา 

สงเจาหนาท่ีตรวจสอบ 

ตรวจสอบเอกสารประกอบ       
การเบิกเงิน 

 

ลงนาม 
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1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1  กระบวนการธุรการ > 2.1.5 กระบวนการยอยการเบิกเงิน > 2.1.5.3 การเบิกเงินคาสาธารณูปโภค 

จำนวน

(วัน  

จำนวน

(คน  

สำนักงานเขต 

ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอำนวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-  สงตนฉบับฎีกา ท่ีหัวหนาหนวยงาน 

   ลงนามอนุมัติเรยีบรอยแลวให        
   กองการเงิน  สำนักการคลัง 
-  จดัสงสำเนาฎีกาและเอกสาร 

   ประกอบใหงานการเงิน 

รวบรวมหลักฐาน 

การเบิกเงิน 

เริ่ม 

 

ลงนาม 

รับใบแจงหน้ีหรือใบเสร็จรับเงิน 

(กรณีทดรองจาย  

รวบรวมสำเนาหลักฐานนำสง 

ตรวจสอบความถกตอง 
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1 วัน 

 

 

 

1-2 วัน 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1  กระบวนการธุรการ > 2.1.5 กระบวนการยอยการเบิกเงิน > 2.1.5.3 การเบิกเงินคาสาธารณูปโภค 

จำนวน

(วัน  

จำนวน

(คน  

สำนักงานเขต 

ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอำนวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

      

สงกลมงานตรวจสอบ พิจารณา 
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1 วัน 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1  กระบวนการธุรการ > 2.1.5 กระบวนการยอยการเบิกเงิน > 2.1.5.4 การเบิกเงินสวัสดิการ และเงินรางวัลประจำป 
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จำนวน

(วัน  

จำนวน

(คน  

สำนักงานเขต 

ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอำนวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

1-2 วัน 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

รวบรวมหลักฐาน 

การเบิกเงิน 

เริ่ม 

จัดทำเอกสาร 
 

ทำใบขอเบิก ลงนาม 

ลงนาม 

- เมื่อไดรับคำขอเบิกที่ผูมีอำนาจอนุมัติแลว และ 

  ใบสำคัญกรณีเบิกเงินรางวัลประจำป จัดทำ 

  ใบสำคัญจายเงิน ตรวจสอบความถกูตองของ 

  จำนวน เงินที่ขอเบิก ลงนามรับรอง 

- ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบกิ 

  

ทำเอกสารใบสำคัญ เพ่ือเสนอขออนุมัติ 
กรณีเบิกเงินรางวัลประจำป และจัดทำ
เอกสารอื่นประกอบ เชน  งบรายละเอียด
เอกสารประกอบการขอเบิก 
 

ลงนาม 

รวบรวมเอกสาร หลักฐานการเบิกเงิน

เสนอผูมีอำนาจในการเบิกเงินลงนาม 

 

ดำเนินงาน 

ตามภารกิจ 
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2.1  กระบวนการธุรการ > 2.1.5 กระบวนการยอยการเบิกเงิน > 2.1.5.4 การเบิกเงินสวัสดิการ และเงินรางวัลประจำป 

จำนวน

(วัน  

จำนวน

(คน  

สำนักงานเขต 

ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอำนวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

สงกลุมงานตรวจสอบ 

จัดทำฎีกา 

เสนอขออนุมัต ิ

สงฎีกาและเก็บสำเนา 
- สงตนฉบับฎีกาท่ีหัวหนาหนวยงาน 

  ลงนามอนุมัติเรียบรอยแลวให               

  กองการเงิน  สำนักการคลัง 

- จัดสงสำเนาฎีกาและเอกสารประกอบ 

   

กองการเงิน 

ดำเนินการ 

จบ 

พิจารณา 

สงเจาหนาท่ีตรวจสอบ 

ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกเงิน 

 

ลงนาม 
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2.1  กระบวนการธุรการ > 2.1.5 กระบวนการยอยการเบิกเงิน > 2.1.5.5 การเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล 

จำนวน

(วัน  

จำนวน

(คน  

สำนักงานเขต 

ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอำนวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

เริ่ม 

รับหลักฐานการเบิกเงิน 

 

สงเจาหนาท่ีตรวจสอบและ

ลงทะเบียนคมุงบประมาณ 

สงใบขอเบิกพรอมเอกสาร

ประกอบ 

 
 

-บัญชีจัดสรรเงินอุดหนุนรัฐบาล 

-บันทึกอนุมัติเบิกจายเงิน 

-ใบขอเบิกเงิน 
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1 วัน 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองตรวจจาย

ดำเนินการ 
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เริ่ม 

2.2 กระบวนการพัสดุ >2.2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.2.1.1 การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(e-market) 

จำนวน

(วัน  

จำนวน

(คน  

สำนักงานเขต 

เจาหนาท่ี หัวหนาเจาหนาท่ี ผูมีอำนาจ 

สั่งซ้ือสั่งจาง 

หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

 

 

2 วัน 

 

 

 

 

 

 

10 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

2 คน 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเอกสาร 

 

- รับเอกสารตรวจสอบงบประมาณ 

  เพ่ือดำเนินการโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส   

  (e-market) 

 

 

เสนอเอกสาร 

พรอมรายละเอียด 

 
 

- จัดทำแผนการจดัซื้อจัดจาง 

- รายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะ 

  หรือรางขอบเขตของงาน 

- กำหนดราคากลาง 

- ประกาศและเอกสารซื้อหรือจาง 

- รายงานขอซื้อหรือขอจาง 

 

 

ลงนามเห็นชอบ 

ใหดำเนินการ 

โดยวิธีตลาด 

อิเล็กทรอนิกส 

(e-market) 

พิจารณา 



 

43 จบ 

 

 

 

2.2 กระบวนการพัสดุ >2.2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.2.1.1 การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(e-market) 

จำนวน

(วัน  

จำนวน

(คน  

สำนักงานเขต 

เจาหนาท่ี หัวหนาเจาหนาท่ี ผูมีอำนาจ 

สั่งซ้ือสั่งจาง 

หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

18 วัน 

 

 

 

 

 

 

3 วัน 

 

 

 

 

2 คน 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

สงเอกสาร 
 

ลงนามใบสั่งซื้อ 

/สั่งจาง 

หรือสัญญา 

 

สงเอกสาร 

 
 

- ดำเนินการตาม พรบ. และระเบียบ 

  กระทรวงการคลังฯ  โดยวิธีตลาด 

  อิเล็กทรอนิกส   (e-market) 

- รายงานผลและเสนอผูมีอำนาจอนุมัต ิ

  สั่งซื้อหรือสั่งจาง 

- แตงตั้งกรรมการตรวจรับพัสด ุ

- ทำสัญญา / ขอตกลง 

 

 
 

-รวบรวมเอกสารเพ่ือตรวจสอบ 

 ความถูกตอง 

-เบิกจายเงินใหเจาหน้ี 

พิจารณา 
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2.2 กระบวนการพัสดุ >2.2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.2.1.2 การจัดหาโดยวิธปีระกวดราคาอิเล็กทรอนิกส(e-bidding  

จำนวน

(วัน  

จำนวน

(คน  

สำนักงานเขต 

เจาหนาท่ี หัวหนาเจาหนาท่ี ผูมีอำนาจ 

สั่งซ้ือสั่งจาง 

หนวยงานท่ี

เก่ียวของ 

 

 

 

 

 

 

 

2 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

เริ่ม 

- รับเอกสารตรวจสอบงบประมาณ 

  เพ่ือดำเนินการโดยวิธีประกวดราคา 

  อิเล็กทรอนิกส (e-bidding  

- บันทึกอนุมัติเงินประจำงวด 
รับเอกสาร 

 

 

เสนอเอกสารพรอม

ี  

- จัดทำแผนการจัดซ้ือจัดจาง 
- กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือ  
  รางขอบเขตของงานหรือแบบรูปรายการงาน  
  กอสราง 
   

ลงนามเห็นชอบ
ใหดำเนินการวิธี

ประกวดราคา

ิ ็ ิ ส 
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12 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.2 กระบวนการพัสดุ >2.2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.2.1.2 การจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส(e-bidding  

จำนวน

(วัน  

จำนวน

(คน  

สำนักงานเขต 

เจาหนาท่ี หัวหนาเจาหนาท่ี ผูมีอำนาจ 

สั่งซ้ือสั่งจาง 

หนวยงานท่ี

เก่ียวของ 

พิจารณา 
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30 วัน 

 

 

 

 

 

3 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

1 คน 
 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.2 กระบวนการพัสดุ >2.2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.2.1.3 การจัดหาโดยวิธคัีดเลือก 

 

สงเอกสาร 

 

 

 

สงเอกสาร 

 

 

- ดำเนินการตาม พรบ. และระเบียบ 

  กระทรวงการคลังฯโดยวิธีประกวดราคา   

  อิเล็กทรอนิกส (e-bidding  

- รายงานผลและเสนอผูมีอำนาจอนุมัต ิ

  สั่งซื้อหรือสั่งจาง 

 ้  

  

พิจารณา 

จบ 

- รวบรวมเอกสารเพ่ือตรวจสอบ 
  ความถูกตอง 
- เบิกจายเงินใหเจาหน้ี 

 

ลงนามใบสั่งซื้อ 
/สั่งจาง 

หรือสัญญา 
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จำนวน

(วัน  

จำนวน

(คน  

สำนักงานเขต 

เจาหนาท่ี หัวหนาเจาหนาท่ี ผูมีอำนาจ 

สั่งซ้ือสั่งจาง 

หนวยงานท่ี

เก่ียวของ 

 

 

 

 

 

 

 

2 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

12 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 
 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่ม 

- รับเอกสารตรวจสอบงบประมาณเพ่ือ   

  ดำเนินการโดยวิธีคัดเลือก 

- บันทึกอนุมัติเงินประจำงวด 

รับเอกสาร 

 

 

เสนอเอกสารพรอม

รายละเอียด 

 

 

- จัดทำแผนการจัดซ้ือจัดจาง 
- กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
  หรือรางขอบเขตของงาน หรือแบบรูปรายการ  
  งานกอสราง 
- กำหนดราคากลาง 
- ประกาศและเอกสารซ้ือหรือจาง 
- รายงานขอซ้ือหรือขอจาง 
- แตงต้ังคณะกรรมการดำเนินการซ้ือหรือจางโดย 
  วิธีคัดเลือก 
 

พิจารณา 
ลงนามเห็น 

ชอบให

ดำเนินการ 

วิธีคัดเลือก 
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2.2 กระบวนการพัสดุ >2.2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.2.1.3 การจัดหาโดยวิธคัีดเลือก 

จำนวน

(วัน  

จำนวน

(คน  

สำนักงานเขต 

เจาหนาท่ี หัวหนาเจาหนาท่ี ผูมีอำนาจ 

สั่งซ้ือสั่งจาง 

หนวยงานท่ี

เก่ียวของ 

 

 

 

 

20 วัน 

 

 

 

 

 

 

3 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

1 คน  
 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สงเอกสาร 

 

 

 

สงเอกสาร 

 

 

- ดำเนินการตาม พรบ. และระเบียบ 

  กระทรวงการคลังฯโดยวิธีคัดเลือก 

- รายงานผลและเสนอผูมีอำนาจอนุมัต ิ

  สั่งซื้อหรือสั่งจาง 

-  แตงตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ 

  ทำสัญญา/ขอตกลง 

พิจารณา 

จบ 

- รวบรวมเอกสารเพ่ือตรวจสอบ 

  ความถูกตอง 

- เบิกจายเงินใหเจาหน้ี 

 

อนุมัติ 
ใบสั่งซื้อ/สั่งจาง 

หรือสัญญา 
 



 

49 

เริ่ม 

 

 

 

 

2.2 กระบวนการพัสดุ >2.2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.2.1.4 การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

จำนวน

(วัน  

จำนวน

(คน  

สำนักงานเขต 

เจาหนาท่ี หัวหนาเจาหนาท่ี ผูมีอำนาจ 

สั่งซ้ือสั่งจาง 

หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

 

 

2 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเอกสาร 

 
- รับเอกสารตรวจสอบงบประมาณ 

  เพ่ือดำเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

- บันทึกอนุมัติเงินประจำงวด 

 

 

เสนอเอกสาร 
พรอมรายละเอียด 

 
 

- จัดทำแผนการจัดซ้ือจัดจาง 

- กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

  หรือรางขอบเขตของงาน หรือแบบรูป 

  รายการงานกอสราง 

- กำหนดราคากลาง 

- รายงานขอซ้ือหรือขอจาง 

 

 

ลงนามเห็นชอบ 
ใหดำเนินการ 

โดยวิธี 
เฉพาะเจาะจง 
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พิจารณา 

 
พิจารณา 

12 วัน 

 

 

 

1 คน  

 

 

 

 

 

 

2.2 กระบวนการพัสดุ >2.2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.2.1.4 การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

จำนวน

(วัน  

จำนวน

(คน  

สำนักงานเขต 

เจาหนาท่ี หัวหนาเจาหนาท่ี ผูมีอำนาจ 

สั่งซ้ือสั่งจาง 

หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

14 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

สงเอกสาร 
 

ลงนามใบสัง่ซื้อ 
/สั่งจาง 

หรือสัญญา 

 
 

- ดำเนินการตาม พรบ. และระเบียบ 

  กระทรวงการคลังฯ  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

- เชิญชวนเจรจาตอรอง, รายงานผลการเจรจา 

- อนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจาง 

- ประกาศผูท่ีไดรับคัดเลือก 

- กอหน้ีผูกพัน, ตรวจรับพัสด ุ

 

 
 

- รวบรวมเอกสารเพ่ือตรวจสอบ 

  ความถูกตอง 
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จบ 

 

 

3 วัน 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.2 กระบวนการพัสดุ > 2.2.2 กระบวนการยอยการเบิกพัสดุและการจัดทำทะเบยีนคุมการเบิกจายใบเสร็จรับเงิน 

จำนวน

(วัน  

จำนวน

(คน  

สำนักงานเขต 

ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอำนวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

    

 

 

 

 

    

 

 

สงเอกสาร 

รับเรื่องรายการเบิก 

พัสดุของทุกฝาย 

เริ่ม 

ทำใบเบิกในระบบ MIS 

เบิกพัสดุจากหนวยงานท่ี

เก่ียวของ 
 

อนุญาต 
เขาระบบคลังพัสดุกลางพรอม 

ใบจายสิ่งของ 

ตรวจสอบรายการและรหสัพัสดุท่ีขอเบิกของ

ทุกฝายเพ่ือแยกเบิกตามหนวยงาน 

ท่ีเก่ียวของ 

ผูเบิก ก.ส.พ. 

ส.ย.ป 
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1 วัน 

 

 

 

 

1 วัน 

 

1 คน 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.2 กระบวนการพัสดุ > 2.2.2 กระบวนการยอยการเบิกพัสดุและการจัดทำทะเบยีนคุมการเบิกจายใบเสร็จรับเงิน 

จำนวน

(วัน  

จำนวน

(คน  

สำนักงานเขต 

ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอำนวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

    

นำใบจายพัสด ุ

กลับหนวยงาน 

เก็บรักษาพัสด ุ

 - แยกเปนประเภท 

 - จัดทำบัญชีคุมในระบบ MIS 

   และตามแบบฟอรมทะเบียน 

   คุมพัสด ุ

-  จัดทำทะเบียนคุมการเบิกจาย   
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1 วัน 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

1 คน 

2.2 กระบวนการพัสดุ > 2.2.3 กระบวนการยอยทรัพยสิน 

จำนวน

(วัน  

จำนวน

(คน  

สำนักงานเขต 

ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอำนวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

    

 

เริ่ม 

การรับทรัพยสิน 

- ตรวจสอบการไดมาของทรัพยสนิ 

- ลงรับในระบบ MIS 
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1 วัน 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

10 วัน 

 

 

1 คน 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.2 กระบวนการพัสดุ > 2.2.3 กระบวนการยอยทรัพยสิน 

จำนวน

(วัน  

จำนวน

(คน  

สำนักงานเขต 

ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอำนวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

ลงนาม สำนักการคลัง 
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10 วัน 

 

 

 

 

 

 

20 วัน 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

10 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

ตรวจสอบการรับ

จายพัสดุประจำป 

ลงนามแตงต้ัง 

คณะกรรมการ 

ภายในเดือนสุดทายกอนส้ิน

ปงบประมาณใหแตงต้ังผูรับผิดชอบใน

การตรวจสอบการรับจายพัสดุประจำป 

ลงนามผาน 

จัดทำรายงาน 

ทรัพยสินประจำป 
- ตรวจสอบทรัพยสินท่ีมีอยูจริง กับทะเบียนคุม   

  ทรัพยสินในระบบ MIS และทรัพยสินในแผน    

  การด 

- ตรวจสอบการไดมา คำนวณ 

  คาเส่ือมราคา ณ วันท่ี 30 กันยายน 

- ยืนยันยอดรวมกับเจาหนาท่ีบัญชี 
     ั้  ทราบ ลงนามผาน 
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2.2 กระบวนการพัสดุ > 2.2.3 กระบวนการยอยทรัพยสิน 

จำนวน

(วัน  

จำนวน

(คน  

สำนักงานเขต 

ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอำนวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

15 วัน 

 

 

 

 

 

3 วัน 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

10 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   จัดสงรายงาน 

ทรัพยสินประจำป 

 

ทรัพยสินท่ีตอง

ดำเนินการจำหนาย 

- แตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริง 

- ทำการประเมินราคาทรัพยสิน 

ทำเอกสารแยกเปน 3 ชุด สง ป.กทม. สนค.

และ สตง. 

ลงนาม 

ลงนาม ปฏิบัติ

ราชการแทนผว.

กทม. 

ป.กทม. 

สนค. 

สตง. 

ลงนาม 

ลงนาม 

ขออนุมัติจำหนาย 

ทรัพยสิน - เสนอขออนุมัติจำหนายพรอมแตงตั้ง 

  คณะกรรมการขายทอดตลาด 

- จัดทำประกาศขายทอดตลาด 
 

    

อนุมัติปฏิบัติ

ราชการแทน

ผว.กทม 
ลงนาม 
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2.2 กระบวนการพัสดุ > 2.2.3 กระบวนการยอยทรัพยสิน 

จำนวน

(วัน  

จำนวน

(คน  

สำนักงานเขต 

ธุรการและพัสดุ หัวหนาฝายการคลัง ผูอำนวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

 

20 วัน 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

3 วัน 

 

 

3 วัน 

 

 

1 คน 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

1 คน 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

การขายทอดตลาด 

รายงานผลการจำหนาย

ทรัพยสิน 

-  ไดตัวผูชนะประมูล 

-  สงมอบทรัพยสิน 

-  นำเงินขายทอดตลาดสงเปนรายไดกรุงเทพมหานคร 

แจงทุกฝายและโรงเรียนท่ีจำหนายทรัพยสิน 

ใหตัดจำหนายออกจากบัญชีคุม 

ท้ังในระบบ MIS และแผนการด 

สนค. และ สตง. ทราบ/ลง

 

- ปดประกาศที่หนวยงาน 

- สงใหผูมีอาชีพซ้ือพัสดุโดยตรงหรือทางไปรษณียลงทะเบียน 

- กรณีพัสดุมีราคาขั้นต่ำรวมกันเกิน 50,000 บาท 

  ใหสงกองประชาสัมพันธดวย 

ลงจายทรัพยสิน 

- รายงานผูแตงต้ัง 

- รายงานสำนักการคลัง 

 สำเนารายงาน สตง 

 

 

จบ 

ประกาศขาย

 

ลงนามปฏิบัติ

ราชการแทน

ผว กทม  

ลงนาม 
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2.3 กระบวนการงบประมาณ > 2.3.1 กระบวนการยอยการจัดทำงบประมาณ 

จำนวน

(วัน  

จำนวน

(คน  

สำนักงานเขต 

บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผูอำนวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

 

3 วัน 

 

 

 

 

20 วัน 

 

 

 

 

 

 

2 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

2 คน 

 

 

 

 

 

 

ตามคำสั่ง 

 

 

 

 

 

   

จัดทำคำขอตั้ง/รวบรวม/ตรวจสอบ 

คำของบประมาณรายจายประจำป 

- แบบคำขอตั้งงบประมาณ 

   ง. 101 – ง. 113 แจงปฏิทินงบประมาณ
หลักเกณฑและแตงตั้ง

คณะกรรมการ 

เริ่ม 

บันทึกคำขอตั้งงบประมาณในระบบ 
MIS 

ประชุมพิจารณาคำของบประมาณ
รายจายประจำป 

ทุกสวนราชการ 

ในหนวยงาน
ดำเนินการ 

คณะกรรมการ 

พิจารณาคำขอ
ของหนวยงาน 

ทุกสวนราชการ 

ในหนวยงาน
ดำเนินการ 

ตรวจสอบ 
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2 วัน 

 

 

 

10 คน 

2.3 กระบวนการงบประมาณ > 2.3.1 กระบวนการยอยการจัดทำงบประมาณ 

จำนวน

(วัน  

จำนวน

(คน  

สำนักงานเขต 

บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผูอำนวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

 

5 วัน 

 

 

 

 

 

2 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

10 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทุกสวนราชการ 

ในหนวยงาน

ดำเนินการ 

ลงนาม 
สำนักงบประมาณ

กรุงเทพมหานคร 

ทุกสวนราชการ 

ในหนวยงาน

ตรวจสอบ 
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ตามท่ี 

กำหนด 

ในปฏิทิน 

งบประมาณ 

 

 

 

 

1 คน 

 
 

 

 

2.3 กระบวนการงบประมาณ > 2.3.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ 

จำนวน

(วัน  

จำนวน

(คน  

สำนักงานเขต 

บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผูอำนวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดพิมพคำขอต้ังงบประมาณและ

รวบรวมสงสำนักงบประมาณ

กรุงเทพมหานคร 

- แบบคำขอตั้งงบประมาณ 

  ง.101 – ง.113 

- ขอมูลสถิติตางๆเชน ยอดเบิกจาย
งบประมาณปปจจุบันรายไตรมาส,
ประมาณการรายรบัสถิติการจดัเก็บ
รายได ฯลฯ 

เตรียมขอมูลรอการ

ประชุมช้ีแจง 

เริ่ม 

3.2 

ตรวจสอบรางขอบัญญตัิ

งบประมาณรายจายประจำป 
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2 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 – 2 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

2.3 กระบวนการงบประมาณ > 2.3.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ 

จำนวน

(วัน  

จำนวน

(คน  

สำนักงานเขต 

บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผูอำนวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

ฐานขอมูล 

 

รับขอบัญญตัิงบประมาณรายจาย 

ประจำป - ทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย 

- ขอบัญญัติงบประมาณ 

ตรวจสอบ 

การขออนุมัติเงินประจำงวด - ตรวจสอบเงินประจำงวดคงเหลอืใน 

  ทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย   

- หนังสือขออนุมัติสงสำนักงบประมาณ 

  กรุงเทพมหานคร 

- แบบ ง.301 ข,ง.302 ข จากระบบ  

  MIS      

- เอกสารหลักฐานตางๆตามท่ีสำนักงบ 

   

 

 
 
 

ทุกสวนราชการ 

ในหนวยงาน

ดำเนินการ 

ลงนาม 

สำนักงบประมาณ 

กรุงเทพมหานคร 
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1 – 2 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

1-2 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.3 กระบวนการงบประมาณ > 2.3.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ 

จำนวน จำนวน สำนักงานเขต 

การโอนงบประมาณรายจาย - ตรวจสอบงบประมาณจาก 

  ทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย 

- หนังสือขออนุมัติสงสำนักงบประมาณ  

  กรุงเทพมหานคร           

- แบบ ง.303 ข จากระบบ MIS  

- เอกสารหลักฐานตาง ๆ ตามท่ีสำนัก 

   

 
 

การเปลีย่นแปลงรายละเอียด

งบประมาณ 
- ตรวจสอบงบประมาณจากทะเบียน 

  คุมงบประมาณรายจาย 

- หนังสือขออนุมัติสงสำนักงบประมาณ 

   กรุงเทพมหานคร 

- แบบ ง.304 ข จากระบบ MIS 

- เอกสารหลักฐานตาง ๆ ตามท่ีสำนัก   

  ป ำ  

 
 

ตรวจสอบ 

ลงนาม 
สำนักงบประมาณ 

กรุงเทพมหานคร 

ลงนาม 
สำนักงบประมาณ 

กรุงเทพมหานคร 

ตรวจสอบ 
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(วัน  (คน  บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผูอำนวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

 

 

1-3 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.3 กระบวนการงบประมาณ > 2.3.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ 

การขออนุมัติจัดสรรเงิน - ตรวจสอบงบประมาณ 

- หนังสือขออนุมัติสงสำนักงบประมาณ 

  กรุงเทพมหานคร 

- เอกสารหลักฐานตาง ๆ ตามท่ี สงม. 

  กำหนด 

    

   

ตรวจสอบ 
ลงนาม 

สำนักงบประมาณ 

กรุงเทพมหานคร 
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จำนวน

(วัน  

จำนวน

(คน  

สำนักงานเขต 

บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผูอำนวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

 

ภายใน 30 

ก.ย. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภายใน 31 

มี.ค. 

 

 

 

ภายใน 30 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.กรณีไมกอหน้ีผูกพัน (กัน ผว.กทม.  

- หนังสือแจงจากสำนักงบประมาณ 
- ดำเนินการเชนเดียวกับกรณีกอหน้ี  
  ผูกพัน 
   
   

 
 

 

การกันเงินไวเบิกเหลื่อมป 

1.กรณีกอหนี้ผูกพัน 

- ตรวจสอบทะเบียนคุมงบประมาณ 

- บันทึกขอมูลการขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมป 

- จัดทำแบบ ก และแบบรายงานสรุป  

  รายการกันเงินไวเบิกเหลื่อมป (แบบ ข  

ตรวจสอบ/

ลงนาม 
ลงนาม 

เฉพาะแบบ ข 

สำนักงบประมาณ 

กรุงเทพมหานคร 

ลงนาม 

 

สำนักงบประมาณ

กรุงเทพมหานคร 

ลงนาม 

 

- สภา 

กรุงเทพมหานคร 

ลงนาม 

 

กองการเงิน 

สำนักการคลัง 

กองการเงิน 

เฉพาะแบบ ข 

การขยายเวลาเบิกจายเงิน 

(ขยายครั้งท่ี 1  

กรณีเบิกจายไมทัน 30 ก.ย. 

- จัดทำแบบ ค สภากทม. 

กรณไีมสามารถกอหน้ีผูกพันไดภายใน 

31 มี.ค. 

- จัดทำแบบ ค ผว.กทม.ในระบบ MIS  

การขยายเวลากอหน้ีผูกพัน 

ตรวจสอบ/

ลงนาม 

ตรวจสอบ/

ลงนาม 

ตรวจสอบ/

ลงนาม 
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ก.ย.ของป

ถัดไป 

1 คน  

2.3. กระบวนการงบประมาณ > 2.3.3 กระบวนการยอยการควบคุมงบประมาณ 

จำนวน

(วัน  

จำนวน

(คน  

สำนักงานเขต 

บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผูอำนวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
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ทุกวันท่ีมี

ฎีกา

เบิกจาย

และมีการ

สงคืน

งบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.3. กระบวนการงบประมาณ > 2.3.4 กระบวนการยอยการติดตามและประเมินผล 

จำนวน จำนวน สำนักงานเขต 

เริ่ม 

   การควบคุมงบประมาณ 

- ทะเบียนคุมงบประมาณ 

- ระบบ MIS 

- หนาฎีกา 

- ใบนำสงเงินงบประมาณ 

   สงคืน 

 

ดำเนินงานตาม

ภารกิจ 

ทุกสวนราชการ 

ในหนวยงาน 

ดำเนินการ 

3.4 
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(วัน  (คน  บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผูอำนวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

 

 

 

ทุกเดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

60 วัน 

นับแตสิ้น

ปงบ 

ประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 
 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

- แบบ ง.401,402,403 

- หนังสือแจงหนวยงาน 

   ตาง ๆ 

การติดตามและ

ประเมินผล 

จบ 

ดำเนินงานตาม

ภารกิจ 

ทราบ 

เริ่ม 

จัดทำรายงานรายจาย

ตามงบประมาณ 

- แบบ ง.401,402,403 

  ในระบบ MIS 

- รายงานรายจาย ตามงบประมาณ/ 

  งบกลาง 

- หนังสือสงกองบัญชี 

    

ตรวจสอบ 
ลงนาม 

- กองบัญชี 

สำนักการคลัง 
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2.4. กระบวนการการเงิน >2.4.1 กระบวนการยอยการรับเงิน  

จำนวน

(วัน  

จำนวน

(คน  

สำนักงานเขต 

บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผูอำนวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

รับเอกสาร 

- เอกสารการนำสง 
- ใบนำสงเงิน 
- ใบเสร็จรับเงินปกอน 
- ใบนำการชำระ 
- ใบแจงการประเมิน 
- หนังสือเตือน 
- Bar Code  
   
 
  
 

 

บันทึกขอมูล 
ประเภทเงินท่ีรับชำระ

 
 

- ใบเสร็จรับเงินจากระบบ MIS การรบัเงิน  

เริ่ม 

-  ทุกฝายใน 
   สำนักงานเขต 
- ประชาชนท่ัวไป 
 

ลงนาม 

(เฉพาะใบนำสงเงิน  

รายละเอียดการรบัเงิน

ประเภทตาง ๆ ใน ระบบ 

MIS 

ฝายการคลัง 
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2.4. กระบวนการการเงิน >2.4.1 กระบวนการยอยการรับเงิน  

จำนวน

(วัน  

จำนวน

(คน  

สำนักงานเขต 

บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผูอำนวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

 

1 วัน 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

1 วัน 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

1 คน 

 

 

1 คน 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

ตรวจสอบความถูกตอง 

- ใบนำสงเงิน 

- สำเนาใบนำฝากธนาคาร 

- สำเนาใบเสร็จรบัเงินภาษี 

   

- พิมพรายงานประจำวัน 

- แบบฟอรมตาง ๆ  
  ตามระบบ MIS 

- ธนาคาร 

ลงนาม 

ลงนาม 

ลงนาม ลงนาม ฝายการคลัง 

กองการเงิน 

ฝายรายได 
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1 วัน 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

2.4. กระบวนการการเงิน >2.4.2 กระบวนการยอยการจายเงิน  

จำนวน

(วัน  

จำนวน

(คน  

สำนักงานเขต 

บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผูอำนวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

รับเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
 

พิมพขอมูล 

ใบสรุปยอดรับเงิน
ประจำวันท่ีนำฝากธนาคาร 

ระบบ MIS 

นำฝากธนาคาร 
- ใบนำฝากธนาคาร 

ปดประมวลผล 

สงเอกสาร 

จบ 
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3 วัน 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   
เริ่ม 

รับใบโอน 

- ยืนยันพรอมระบุวันท่ีการรับโอน 
- พิมพใบโอนเงินจากระบบ MIS 
- ลงทะเบียนรับใบโอน 

การจายเงิน ฐานขอมูล 

- ทะเบียนคุมการจายเช็ค 

- ฎีกาจาย 

- เช็คสั่งจาย 

 ใ  โ ิ ิ์ ั ิ  

- สำเนาฎีกาจาย 

- บันทึกรายการเตรียมจายในระบบ  

   MIS 

- ทะเบียนคมการจายเช็ค 

เตรียมจายใน
ระบบ MIS 

ลงนาม ลงนาม 

 

 

 

 

- ทุกสวนราชการใน 

  สำนักงานเขต 

- กองการเงิน 

- บริษัท หาง รานตางๆ 

- กรมสรรพากร 

- สำนักงานประกันสังคม

, ไฟฟา,ประปา,โทรศัพท  

- ธนาคาร 

- สหกรณออมทรัพย 

- สถานพยาบาลตาง ๆ 

- ฯลฯ 

 

เขียนเช็คสั่งจาย 

ลงนาม ลงนาม 
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2.4. กระบวนการการเงิน >2.4.2 กระบวนการยอยการจายเงิน  

จำนวน

(วัน  

จำนวน

(คน  

สำนักงานเขต 

บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผูอำนวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 -  

 

 

 

 

 

 

 

 

การจายเงิน 

ตัดจายในระบบ MIS 

- สำเนาหนาฎกีาที่จายเงินแลว 

- ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญคูจาย/ 

  หลักฐานอื่น ๆ 

- ทะเบียนคุมการจายเช็ค 

- ตนขั้วเช็ค 

- สำเนาใบเสร็จภาษีหกั ณ ที่จาย 

- เอกสารการมอบฉันทะรับเงินที่ผูมีอำนาจ 

   

  
 

 นำฝากภาษีหัก ณ ท่ีจาย/ 
ประกันสังคมและอ่ืน ๆ 

(ระบบMIS บันทึกโดยอัตโนมตัิ  

- ใบนำฝากเงินนอก งปม. 
- สมุดคูฝากเงินนอก งปม. 

- ประทับตราจายเงินแลว 

- สงเอกสารการจายเงินให จนท.บัญชี 

- สงฎีกาและเอกสารประกอบ 

  ฎีกาให จนท.ตรวจสอบฎีกา 

 สงคืนฎีกาใหกับสวนราชการผเบิก 

รวบรวมเอกสาร 

-สวนราชการผูเบิก 

-สวนราชการ

เจาของ 

งบประมาณ 

- บันทึกการจายเงินในระบบ MIS 

- ใบเสร็จภาษีหัก ณ ท่ี จาย (ถามี  
-ทุกสวนราชการใน   

 สำนักงานเขต 

-กองการเงิน 

-บริษัท หาง รานตางๆ 

-กรมสรรพากร 

-สำนักงานประกันสังคม 

-ไฟฟา ประปา โทรศัพท 

ฯลฯ 

-ธนาคาร 

-สหกรณออมทรัพย 

-สถานพยาบาลตาง ๆ 

 

 

ลงนาม ลงนาม - ธนาคาร 
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1 วัน 1 คน  

 

 

2.4. กระบวนการการเงิน >2.4.3 กระบวนการยอยการยืมเงิน 

จำนวน

(วัน  

จำนวน

(คน  

สำนักงานเขต 

บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผูอำนวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

1-2 วัน 

 

 

1 วัน 

 

 

 

1 – 2 วัน 

 

 

 

1 – 2 วัน 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

2 คน 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- หนังสือขอยืมเงิน 

- ใบยืมตามระบบ MIS 

- บันทึกอนุมัติเงินประจำงวด 

   และเอกสารอ่ืน ๆ 

การขออนุมัติยืมเงิน 
- ใบยืมตามระบบ MIS 

- บันทึกอนุมัติยืม 

- เอกสารประกอบการยืมเงินอ่ืนๆ 

- จัดทำใบขอเบิก 

       - อนุมัติฎีกา 

- ใบขอเบิกเงินอ่ืน 

- ฎีกาเบิกเงินอ่ืน 
- เอกสารประกอบอ่ืน ๆ 

- บันทึกอนุมัต ิ

พิจารณา 

รับเอกสารการขอยมืเงิน 

เริ่ม 

อนุมัต ิ

อนุมัต ิ
พิจารณ

 

 

- กองบัญชี 

- สวนราชการใน       

 สำนักงานเขตท่ี 

  ขอยืมเงิน 

- สวนราชการใน       
   สำนักงานเขตท่ี  
   ขอยืมเงิน 
- ผูยืมตามใบยืม 
- คณะกรรมการรับ-สง  
  เงินของสวนราชการ   
  ท่ีขอยืม 
- กองการเงิน 

- ธนาคารตามเช็ค 
  สั่งจาย 

สงเอกสารการอนุมตัิใหกองบัญชี 

จบ 
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2.4. กระบวนการการเงิน >2.4.4 กระบวนการยอยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ 

จำนวน

(วัน  

จำนวน

(คน  

สำนักงานเขต 

บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผูอำนวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

1 – 2 วัน 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จายเงินยืม 

- ฎีกาเบิกจายเงิน/ ใบโอนเงิน 

- ทะเบียนควบคุมการจายเช็ค 

- เช็ค 

-  ใบยมืเงินตามระบบ MIS 

ติดตามการชดใชเงินยืม 

- ทะเบียนคุมเงินยืม 
จบ 

- แบบยื่นภาษีหกั ณ ท่ีจาย (ภงด 1,ภงด 3, ภงด 53  

- สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 

- ทะเบียนตาง ๆ 

- ใบนำสงเงิน(กรณีสงคืน  

- ตนฉบับใบเสร็จรับเงิน 

-  แบบยื่นประกันสังคม 

-  หลักฐานการตรวจสอบเงินค้ำประกันตางๆ 

   ที่หมดภาระผูกพัน 

   

 

จัดทำใบขอเบิก/อนุมัตฏิีกา 
- ใบขอเบิกนอกงบประมาณ  
- ฎีกาเบิกเงินนอกงบประมาณ 
- เอกสารประกอบตาง ๆ 
- บันทึกอนุมัติ 
 

เขียนเช็คสั่งจาย 

พิจารณา 

รับเอกสารเบิกเงินฝากนอก
งบประมาณประเภทตางๆ  

เริ่ม 

อนุมัต ิ

  

- สวนราชการตางๆ  

  ภายในสำนักงานเขต    

- กรมสรรพากร 

- ธนาคาร 

- กองการเงิน 

- สำนักงานประกันสังคม 

- บริษัท หาง รานตาง ๆ  

             

 - สวนราชการตาง ๆ  

ภายในสำนักงานเขต 

- ธนาคาร 

- คณะกรรมการรับ-สง  

  เงินของฝายตางๆใน  

  เขต     
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2.4. กระบวนการการเงิน >2.4.4 กระบวนการยอยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ 

จำนวน

(วัน  

จำนวน

(คน  

สำนักงานเขต 

บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผูอำนวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

. 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

   ทุกสวนราชการใน    

   สังกัดสำนักงานเขต 

 

 

 

 

 

 ตัดจายในระบบ MIS 

- รายงานการเตรียมจาย 
- รายงานขอมูลการจาย 
- รายงานเช็คส่ังจาย 
 

เตรียมจายใน
ระบบ MIS 

- สำเนาฎีกาจาย 
- บันทึกรายการเตรียมจายในระบบ    
  MIS 
- ทะเบียนคุมการจายเช็ค 

ลงนาม ลงนาม 



 

72 

 

 

 

 

 

1 – 2 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

  

 

 

 

 

- สวนราชการตางๆ ภาย 

  ในสำนักงานเขต 

- กรมสรรพากร 

- สำนักงานประกันสังคม 

- บริษัท หาง รานตางๆ  

- กองการเงิน 

          ฯลฯ 

 

 

 

 

- สำเนาหนาฎกีาที่จายเงินแลว 

- ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญคูจาย/หลักฐานอื่น ๆ 

- ทะเบียนคุมการจายเช็ค 

- ตนขั้วเช็ค 

- สำเนาใบเสร็จภาษีหกั ณ ที่จาย 

- เอกสารการมอบฉันทะรับเงินที่ผูมีอำนาจ  

   

 

จายเงิน 

จบ 

รวบรวมเอกสาร 

- สงฎีกาพรอมเอกสารประกอบให 
  เจาหนาท่ีบัญชี 
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2.5. กระบวนการตรวจสอบฎีกา >2.5.1 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาประเภทตาง ๆ 

จำนวน

(วัน  

จำนวน

(คน  

สำนักงานเขต 

กลุมงานตรวจสอบฎีกาและใบสำคัญ หัวหนาฝายการคลัง ผูอำนวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

5 วัน 

ทำการ 

 

 

2 วัน 

 

1 วัน 

 

 

3 วัน 

 

 

ภายใน 

สิ้นเดือน

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

1 คน 

 

1 คน 

 

 

1 คน 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                        ไมลงนาม 
 

 

                    ลงนาม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่ม 

รับฎีกา 

กระบวนการตรวจสอบฎีกา 

กระบวนการขออนุมตั ิ

สงฎีกาเบิกจายเงิน 

จบ 

พิจารณา 

อนุมัต ิ

กองการเงิน 

สำนักการคลัง 

ดำเนินการ 

จัดทำงบเดือน 

ตรวจสอบฎีกาหลังการจาย 

- สำนักงาน

ตรวจสอบภายใน 

- สำนักงานการ

ตรวจเงินแผนดิน 

- สงคืนฎีกาใหหนวยงานผูเบิก 

- พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจาง ระเบียบ กทม. 

  วาดวยการรับเงิน ฯลฯ ขอบัญญตัิ  

  งบประมาณรายจายประจำป และ 

  หนังสือสั่งการอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 

- เอกสารประกอบการเบิกจายตางๆ 

  ตามท่ีระเบียบกำหนด 
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ของเดือน

ถัดไป 
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2.6. กระบวนการบัญชี > 2.6.1 กระบวนการยอยการบันทึกบัญชี 

จำนวน

(วัน  

จำนวน

(คน  

สำนักงานเขต 

บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผูอำนวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

เริ่ม 

1.ใบสรุปการรับเงินประจำวัน 

-เอกสารรับเงินทุกประเภท 

-สำเนาใบเสร็จรับเงินและรายงานใบเสร็จ 

-รายงานยกเลิกการรับเงิน 

2.ใบสรุปการรับเงินประจำวันที่นำฝากธนาคาร 

-สำเนาใบรับฝากเงิน (เปยอิน  

-ใบนำสงเงินทุกประเภทที่สงกองการเงิน 

-ใบนำฝากเงินนอกงบประมาณ 

3.ใบโอนจากกองการเงิน 

4.สำเนาหนาฎกีาทุกหมวดรายจาย 

5  ั้ ็  

   

รับและตรวจสอบเอกสาร 

การรับ - จายเงิน 

บันทึกรายการข้ันตน 

บันทึกรายการข้ันปลาย 

- สมุดรายวันเงินรับ 
- สมุดรายวันเงินจาย 
- บัญชีแยกประเภท 
- บัญชียอยเงินฝากธนาคาร 
- ทะเบียนคุมและบัญชียอยทุก 
ประเภท 
 

 

ดำเนินงาน 
ตามภารกิจ 
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2.6. กระบวนการบัญชี > 2.6.1 กระบวนการยอยการบันทึกบัญชี 

  

 

 

 

จำนวน

(วัน  

จำนวน

(คน  

สำนักงานเขต 

บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผูอำนวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

    

รับและตรวจสอบเอกสาร 

กรณีท่ีไมใชเงินสด/เงินฝาก
ธนาคาร 

บันทึกรายการข้ันตน 

 
- สมุดรายวันท่ัวไป 
- บัญชีแยกประเภท 
- ทะเบียนคุมและบัญชียอยทุก    
  ประเภท 
 

 

6.2 

บันทึกรายการข้ันปลาย 

ดำเนินงาน 
ตามภารกิจ 

1..ใบโอนชดใชทางบัญชี 

2.ใบแจงเช็คขัดของจากกองการเงิน 

3.รายงานใบตรวจรับพัสดุ (ทรัพยสิน  

4.รายการปรับปรุงบัญชี 
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2.6. กระบวนการบัญชี > 2.6.2 กระบวนการยอยการจัดทำงบการเงิน 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

จำนวน

(วัน  

จำนวน

(คน  

สำนักงานเขต 

บัญชี งบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผูอำนวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

 

1วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่ม 

 

- สมุดรายวันเงินรับ 

- สมุดรายวันเงินจาย 

- สมุดบัญชีแยกประเภทเงินสดและ 

  เงินฝากธนาคาร 

- บัญชียอยเงินฝากธนาคาร 

ดำเนินงาน
ตามภารกิจ 

-ทราบไมเกิน 

50,000 

-อนุมัติขยาย

เกิน 50,000 
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2.6. กระบวนการบัญชี > 2.6.2 กระบวนการยอยการจัดทำงบการเงิน 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

2 วัน 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

จำนวน

(วัน  

จำนวน

(คน  

สำนักงานเขต 

บัญช ีงบประมาณและการเงิน หัวหนาฝายการคลัง ผูอำนวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

จัดทำงบพิสูจนยอดเงินฝาก
ธนาคารประจำเดือน 

- Statement 

- สมุดบัญชีออมทรัพย 
- สมุดบัญชียอยเงินฝากธนาคาร 
- รายละเอียดเช็คท่ียังไมข้ึนเงิน 

รวมยอดเงินดานรับและ 

ดานจายของบัญชีเงินสด 
และบัญชีเงินฝากธนาคาร

ทุกสิ้นวัน 

จัดทำรายงาน
ประจำวัน 

- รายงานยอดเงินท่ีเก็บรักษาประจำวัน 
- รายงานยอดเงินรับ จาย คงเหลอืและ     
  นำฝากธนาคาร 
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3 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

15 วัน 

 

 

 

 

 

 

60 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1คน 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

1คน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ปลัดกรุงเทพมหานคร 

- สำนักงานตรวจสอบ   

  ภายใน 

- สำนักงานการตรวจเงิน  

  แผนดิน 

 

 

 

 

- ปลัดกรุงเทพมหานคร 

- กองบัญชี 

- สำนักงานตรวจสอบ  

  ภายใน 

- สำนักงานการตรวจเงิน  

  แผนดิน 

รวมยอดเงินดานรับและ
ดานจายของทุกบัญชีทุก

สิ้นเดือน 

จัดทำรายงานงบรับ - จาย
ประจำเดือน 

 

- สมุดบัญชีแยกประเภท 

- ทะเบียนคุมและบัญชียอยทุกประเภท 
 

- งบแสดงฐานะการเงิน 

- งบแสดงผลการดำเนินงาน 

- งบกระแสเงินสด 

- หมายเหตุประกอบงบการเงิน 

- รายงานมูลคาทรัพยสิน 
 

จัดทำรายงานงบการเงิน
ประจำป 

จบ 

ลงนาม 

ลงนาม 

ดำเนินงาน 
ตามภารกิจ 

ดำเนินงาน 
ตามภารกิจ 

- รายงานรายละเอียดประกอบคาใชจาย 

- งบเงินคงเหลือ 

- รายงานเงินฝากธนาคาร 

- รายงานรายไดกรุงเทพมหานคร 

- รายงานรายไดระหวางหนวยงานฯ 

  เบิกจากคลังกรุงเทพมหานครฯลฯ 
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สวนท่ี 3 

ข้ันตอนการปฏิบัติ  มาตรฐานคุณภาพงานและการติดตามผล 

ประกอบดวยกระบวนการตาง ๆ ดังนี้ 

 

กระบวนการหลัก กระบวนการยอย 

1. กระบวนการธรุการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. กระบวนการพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. กระบวนการงบประมาณ 

 

 

 

 

 

1.1 สารบรรณ 

1.2 การทำลายเอกสาร 

1.3 การเบิกจายน้ำมันเชื้อเพลิง รายงานการใชน้ำมันเชื้อเพลิง                 

      และการควบคุมการใชรถราชการ 

1.4 การรายงานแผนและผลปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจาง 

1.5 การเบิกเงิน 

      1.5.1 การเบิกเงินเดือนและคาจาง 

      1.5.2 การเบิกเงินคาตอบแทน 

      1.5.3 การเบิกเงินคาสาธารณูปโภค 

      1.5.4 การเบิกเงินสวัสดกิาร และเงินรางวัลประจำป 

      1.5.5 การเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล 

 

2.1 การจัดหา 

     2.1.1 โดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส 

     2.1.2 โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 

     2.1.3 โดยวิธีคัดเลือก 

     2.1.4 โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

2.2 การเบิกพัสดุ และการจัดทำทะเบียนคุมการเบิกจายใบเสร็จรับเงิน 

2.3 ทรัพยสิน 

 

 

3.1 การจัดทำงบประมาณ 

3.2 การบริหารงบประมาณ 

3.3 การควบคุมงบประมาณ 

3.4 การติดตามและประเมินผล 
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กระบวนการหลัก กระบวนการยอย 

4. กระบวนการการเงิน 

 

 

 

5. กระบวนการตรวจสอบฎีกา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                       

4.1  การรับเงิน 

4.2  การจายเงิน 

4.3  การยืมเงิน 

4.4  การถอนเงินฝากนอกงบประมาณ 

5.1 การตรวจสอบฎีกาประเภทตางๆ  

   5.1.1  การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินเดือน,คาจางประจำ 

   5.1.2  การตรวจสอบฎีกาคาจางชั่วคราว 

   5.1.3  การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินสมทบกองทุนประกันสังคม 

   5.1.4  การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาตอบแทน 

   5.1.5  การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาตอบแทนเจาหนาท่ีเก็บขนสิ่ง     

            ปฏิกูลมูลฝอย และไขมัน 

   5.1.6   การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาอาหารทำการนอกเวลา 

   5.1.7   การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาซอมแซมบำรุงรักษาทรัพยสิน 

   5.1.8   การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาวัสดุ 

   5.1.9   การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาสาธารณูปโภค 

   5.1.10 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาใชจายในการสนับสนุนการ 

            ดำเนินงานของคณะกรรมการชุมชน 

   5.1.11 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินทุนสนับสนุนการศึกษาแกบุตร 

            ขาราชการครู และลูกจางประจำ 

   5.1.12 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาใชจายในการฝกอบรมสัมมนาฯ 

            (คาท่ีพัก คาอาหารและเครื่องดื่ม  

   5.1.13 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายคารักษาพยาบาล(คนไขนอก  

   5.1.14 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคารักษาพยาบาล(คนไขใน  

   5.1.15 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาเลาเรียนบุตร 

   5.1.16 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินชวยเหลือคาทำศพ 

   5.1.17 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินเบิกจายเงินยืมประเภทตาง ๆ 

   5.1.18 การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคารับรอง 

   5.1.19 การตรวจสอบฎีกาจัดซ้ือ-จัดจาง  โดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส 
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   5.1.20 การตรวจสอบฎีกาจัดซ้ือ-จัดจาง โดยวิธีประกวดราคา  

            อิเล็กทรอนิกส 

   5.1.21 การตรวจสอบฎีกาจัดซ้ือ-จัดจาง  โดยวิธีคัดเลือก 

   5.1.22 การตรวจสอบฎีกาจัดซ้ือ-จัดจาง  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนการหลัก กระบวนการยอย 

 

 

 

 

 

 

 

6. กระบวนการบัญชี 

 5.1.23  การตรวจสอบฎีกาถอนเงินค้ำประกันประเภทตาง ๆ  

 5.1.24  การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินรางวัลประจำป 

 5.1.25  การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

 5.1.26  การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินเบี้ยยังชีพผูพิการ 

 5.1.27  การตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินบำเหน็จลูกจาง 

 5.1.28  การตรวจสอบฎีกาการจางเหมารายบุคคล 

 

    6.1 การบันทึกบัญชี 

    6.2 การจัดทำงบการเงิน 
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3.1. กระบวนการธุรการ >3.1.1 กระบวนการยอยดานสารบรรณ 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 

อางอิง 

 

1 

 

 

2 

 

 

3 

 

 

 

4 

 

 

 

5 

 

 

 

6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

1 วัน 

 

 

1 วัน 

 

 

 

1-2 

วัน 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

1. รับเอกสารตรวจสอบความถูกตอง 

2. ลงทะเบียนหนังสือรับ 

 

นำเสนอหัวหนาฝายพิจารณาสั่งการ 

     

 

สงเรื่องใหฝายตาง ๆ หรือกลุมงานท่ี

เก่ียวของ 

 

 

ลงทะเบียนสงหนังสือใหฝายหรือกลุมงาน

ท่ีเก่ียวของ 

 

 

แยกประเภทท่ีดำเนินการแลวเสรจ็เก็บเขา

แฟมใหเปนหมวดหมูตามระบบการจัดเก็บ 

 

ลงทะเบียนเปนประจำ

ทุกวัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบจาก

ทะเบียนรับ – สง 

หนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ี 

ฝายการคลัง 

 

เจาหนาท่ี 

ฝายการคลัง 

 

 

 

 

 

 

ทะเบียนรับ

หนังสือ 

 

หนังสือ 

 

 

หนังสือ 

 

 

 

ทะเบียนสง

หนังสือ 

 

 

ทะเบียนสง

หนังสือ 

 

 

 

 

ระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรีวาดวย

งานสารบรรณ, 

ระเบียบ

กรุงเทพมหานคร  

วาดวยวิธีปฏิบัติงาน

สารบรรณ และหนังสือ

สั่งการท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเอกสาร 

ทำลายเอกสาร 

 

เสนอหนังสือ 

สงเอกสาร 

ลงทะเบียนเอกสาร 
และแยกประเภทเรื่อง 

เก็บเอกสาร 



 

80 

 

 

 

 

 

 

3.1. กระบวนการธุรการ >3.1.2 กระบวนการยอยการทำลายเอกสาร 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 

อางอิง 
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1 

 

 

 

 

2 

 

 

 

 

 

3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

60 วัน 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

5 วัน 

 

 

 

 

ตรวจคัดแยกเอกสารท่ีครบอายุเก็บรักษา

หรือเอกสารท่ีเก็บไวไมเกิดประโยชน ดู

จากบัญชีคุมแฟมเอกสาร และดูอายุการ

เก็บรักษา 

 

 

1. จัดทำบัญชีขอทำลาย 

2. จัดทำบันทึกแนบบัญชีหนังสือขอ

ทำลาย พรอมแนบรางคำสั่งแตงตัง้

คณะกรรมการทำลายเอกสารเสนอผูมี

อำนาจพิจารณาลงนามคำสั่งแตงตัง้ 

 

1. พิจารณาหนังสือท่ีขอทำลาย 

2. กรณีมีความเห็นวาไมควรทำลายใหลง

ความเห็นวาจะขยายเวลาไวถึงเมือ่ใด 

3. กรณีมีความเห็นวาควรทำลายใหกรอก

เครื่องหมายกากบาทไวในชองพิจารณา 

4. เสนอผลการพิจารณาอนุมัติตอผูมี

อำนาจแตงตั้ง 

 

การเก็บรักษาหนังสือไม

นอยกวา 10 ป เวนแต

หนังสือท่ีเปนเรื่อง

ธรรมดาสามัญ เก็บไว

ไมนอยกวา 1 ป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบจาก

เอกสารท่ีขอ

ทำลาย และบัญชี

หนังสือขอทำลาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ี 

ฝายการคลัง 

 

 

 

 

เจาหนาท่ี 

ฝายการคลัง 

 

 

 

 

เจาหนาท่ี 

ฝายการคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตามระเบียบ

งานสารบรรณ 

 

 

 

 

ตามระเบียบ

งานสารบรรณ 

 

 

 

 

ตามระเบียบ

งานสารบรรณ 

 

 

ระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรีวาดวย

งานสารบรรณ, 

ระเบียบ

กรุงเทพมหานคร  

วาดวยวิธีปฏิบัติงาน

สารบรรณ และหนังสือ

สั่งการท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการ
ทำลายเอกสาร 

 

คณะกรรมการ
พิจารณา 

การปฏิบัต ิ
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3.1. กระบวนการธุรการ >3.1.2 กระบวนการยอยการทำลายเอกสาร 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 

อางอิง 

 

 

 

 

4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

30 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. สงบัญชีหนังสือขอทำลายใหสำนักหอ

จดหมายเหตุแหงชาติกรมศลิปากร

พิจารณายกเวนหนังสือท่ีไดทำความ 

ตกลงกับกรมศลิปากรแลว 

2. สำนักหอจดหมายเหตุแหงชาตพิิจารณา

ใหทำลายไดแลวใหดำเนินการทำลายได

ตามระเบียบ 

3. ควบคุมการทำลายโดยวิธีเผา หรือวิธีอ่ืน

ใด ท่ีไมใหหนังสืออานเปนเรื่องได 

4. เมื่อทำลายเรียบรอยแลวใหทำหนังสือ

เสนอผูอนุมตัิทราบ 

5. จัดเก็บเอกสารท้ังหมดไวเปนหลักฐาน 

 

 

 

 

การเก็บรักษาหนังสือไม

นอยกวา  10  ป  เวน

แตหนังสือท่ีเปนเรื่อง

ธรรมดาสามัญ เก็บไวไม

นอยกวา 1 ป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบจาก

บัญชีหนังสือขอ

ทำลาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ี 

ฝายการคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บัญชีหนังสือ

ขอทำลาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรีวาดวย

งานสารบรรณ, 

ระเบียบ

กรุงเทพมหานคร  

วาดวยวิธีปฏิบัติงาน

สารบรรณ และหนังสือ

สั่งการท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานและ
วิธีการทำลาย 



 

83 

  

 

 

 

 

3.1. กระบวนการธุรการ >3.1.3 กระบวนการยอยการเบิกจายน้ำมันเช้ือเพลิง รายงานการใชน้ำมันเช้ือเพลิงและการควบคุมการใชรถราชการ 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
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1 

 

 

 

 

 

 

 

2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

1. จัดทำใบขอเบิกน้ำมันเช้ือเพลิง   

ในระบบ MIS  

2. เสนอผูมีอำนาจลงนามอนุมตั ิ

 

 

 

 

 

1. รับรายงานการใชน้ำมันรถยนต

ประจำเดือนจากทุกฝาย 

2. ตรวจสอบความถูกตองของ 

รายงานกับระบบ MIS 

 

 

 

 

 

 

 

ตามบัญชีกำหนดอัตรา

การเบิกเช้ือเพลิง 

 

 

 

 

 

 

ภายในวันท่ี 5 ของ

เดือนถัดไปตามท่ี

หนวยงานกำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบจาก

ระบบ MIS 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบจาก 

การรายงาน 

ทุกสิ้นเดือน 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ี 

ฝายการคลัง 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ี 

ฝายการคลัง 

 

 

 

 

 

 

ตามแบบ 

ในระบบ MIS 

 

 

 

 

 

 

ตามแบบท่ีกำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบกรุงเทพมหานคร 

วาดวยการกำหนดจำนวน 

และวิธีการเบิกจาย

เช้ือเพลิงและน้ำมันหลอลื่น 

 

 

 

 

หนังสือสำนักการคลังท่ี  

กท 1307/351 ลงวันท่ี  

22 มีนาคม 2558 

 

 

 

 

ทำใบขอเบิก 

รับเอกสาร 
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3.1. กระบวนการธุรการ >3.1.3 กระบวนการยอยการเบิกจายน้ำมันเช้ือเพลิง รายงานการใชน้ำมันเช้ือเพลิงและการควบคุมการใชรถราชการ 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

 

 

 

3 

 

 

 

 

 

 

 

4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำหนังสือรายงาน 

กองทะเบียนทรัพยสินและ 

พัสดุ  สำนักการคลัง 

 

 

 

 

 

1.  จัดทำใบอนุญาตใช              

รถสวนกลาง (แบบ 3  

2.  เสนอผูมีอำนาจสั่งใชรถราชการ 

3.  บันทึกการใชรถราชการ  

(แบบ 4   

4.  จัดเก็บสำเนาเอกสารไวเปน  

หลักฐาน 

 

 

 

 

 

 

ภายในวันท่ี 15  ของ

เดือนถัดไปตามท่ีสำนัก

การคลังกำหนด 

 

 

 

 

 

มีใบอนุญาตใชรถ

สวนกลาง (แบบ 3 

ไดรับอนุญาตเรียบรอย

และบันทึกการใชรถ

ราชการ (แบบ 4 

ครบถวน 

 

 

 

 

ตรวจสอบจาก

การรายงานทัน

ภายในกำหนด 

 

 

 

 

 

จัดทำใบอนุญาต

ใชรถสวนกลาง 

(แบบ 3 และ

บันทึกการใชรถ

ราชการ (แบบ 

4 ทุกครั้ง 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ี 

ฝายการคลัง 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ี 

ฝายการคลัง 

 

 

 

 

 

ตามแบบท่ีกำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

ตามแบบท่ีกำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบ

กรุงเทพมหานครวา

ดวยวิธีปฏิบัตเิก่ียวกับ

รถราชการของ

กรุงเทพมหานคร 

 

รายงาน 

การใชรถ
ราชการ 
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3.1. กระบวนการธุรการ >3.1.4 กระบวนการยอยรายงานแผนและผลปฏิบัตกิารจัดซื้อจดัจาง 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
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1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

1. รับรายงานแผนปฏิบัติการ 

    จัดซื้อจัดจางประจำป 

    จากทุกฝาย 

    ครุภัณฑท่ีมรีาคาเกิน  

    100,000 บาท และคาท่ีดินฯ 

    ท่ีมีราคาเกิน 2,000,000 บาท 

 

2. รับรายงานผลการปฏิบัตติาม 

    แผนปฏิบัติการจดัซื้อจัดจาง 

    ประจำไตรมาสจากทุกฝาย 

    ครุภัณฑท่ีมรีาคาเกิน  

    100,000 บาท และคาท่ีดินฯ 

    ท่ีมีราคาเกิน 2,000,000 บาท 

 

จัดทำหนังสือรายงานกองทะเบียน

ทรัพยสินและพัสดุ สำนักการคลัง 

 

 

ภายในวันท่ี 5 ตุลาคม 

ของทุกป ตามท่ี

หนวยงานกำหนด 

 

 

 

 

ภายใน 5 วัน นับแตวัน

ทำการสุดทายของไตร

มาสตามท่ีหนวยงาน

กำหนด 

 

 

 

รายงานแผนฯ ภายใน

วันท่ี 15 ตุลาคม ของ

ทุกป และรายงานผลฯ 

ภายใน 15 วัน นับแต

วันทำการสุดทายของ

ไตรมาสตามท่ี

หนวยงานกำหนด 

 

 

ตรวจสอบจาก 

การรายงาน 

ทุกสิ้นป 

 

 

 

 

ตรวจสอบจาก 

การรายงาน 

ทุกสิ้นไตรมาส 

 

 

 

 

ตรวจสอบจาก

การรายงานทุก

สิ้นปและทุกสิ้น

ไตรมาส 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ี 

ฝายการคลัง 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ี 

ฝายการคลัง 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ี 

ฝายการคลัง 

 

 

ตามแบบท่ีกำหนด 

 

 

 

 

 

 

ตามแบบท่ีกำหนด 

 

 

 

 

 

 

ตามแบบท่ีกำหนด 

 

 

หนังสือสำนักการคลังท่ี 

กท 7000/2609 

ลงวันท่ี 28 เมษายน

2556 

 

 

 

 

 

 

 

รับเอกสาร 

รายงาน 
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3.1. กระบวนการธุรการ >3.1.5 กระบวนการยอยการเบิกเงิน > 3.1.5.1 การเบิกเงินเดือนและคาจาง 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 

อางอิง 
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1 

 

 

 

 

 

 

 

2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

  

 

 

 

1-2 วัน 

 

 

 

 

 

 

รวบรวมใบสำคัญจายเงินและหลักฐานการ

เบิกเงิน ตรวจสอบคำสั่งบรรจุแตงตั้ง หรือ

เลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการและลกูจาง 

หากไมถูกตองใหรีบดำเนินการแจง หรือ

ประสานกับนักทรัพยากรบุคคลของ สนข.

เขตฯ โดยเร็ว 

 

 

1. ดำเนินการจดัพิมพเอกสาร ใบสำคัญ

ตาง ๆเพ่ือใชประกอบฎีกา คือ แบบแสดง

รายการภาษีเงินได (ภงด. แบบแสดง

รายการเบิกเงินเดือนและคาจาง งบ

รายละเอียดเอกสาร ประกอบการขอเบิก  

ใบขอเบิกและ คำรับรองของผูเบิกเงิน 

2. รวบรวมหลักฐานการเบิกเงินดงักลาว

เพ่ือเสนอใหผูมีอำนาจในการเบิกเงินลง

นามในเอกสารสำคญัตาง ๆ 

 

 

ภายในวันท่ี 5 ของ

เดือน ตามท่ีหนวยงาน

กำหนด 

 

 

 

 

 

เอกสารประกอบการขอ

เบิกเงินถูกตองครบถวน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบจาก

คำสั่งบรรจุแตงตั้ง 

หรือคำสั่งเลื่อนข้ัน

เงินเดือน

ขาราชการและ

เลื่อนข้ันคาจาง

ลูกจาง และ

เอกสารประกอบ 

การขอเบิกเงิน 

 

 

 

เจาหนาท่ี 

ฝายการคลัง 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ี 

ฝายการคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตามแบบท่ี

กำหนด 

 

 

 

 

 

 

ตามแบบท่ี

กำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบ

กรุงเทพมหานครวา

ดวยการรับเงิน การ

เบิกจายเงิน ฯลฯ และ

ระเบียบท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

ระเบียบ

กรุงเทพมหานครวา

ดวยการรับเงิน การ

เบิกจายเงิน ฯลฯ และ

ระเบียบท่ีเก่ียวของ 

 

รวบรวมหลักฐาน
การเบิกเงิน 

 

จัดทำเอกสารและทำ
ใบขอเบิก 
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3.1. กระบวนการธุรการ >3.1.5 กระบวนการยอยการเบิกเงิน > 3.1.5.1 การเบิกเงินเดือนและคาจาง 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 

อางอิง 

 

 

 

 

3 

 

 

 

 

 

 

 

4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

นำสงใหเจาหนาท่ีกลุมงานตรวจสอบฯ ทำ

การตรวจสอบความถูกตองของฎีกา 

และจัดทำฎีกาเสนอขออนุมัต ิ

 

 

 

 

 

1. สงหนาฎีกาท่ีหัวหนาหนวยงาน 

ลงนามอนุมัตเิรียบรอยแลวให       กอง

การเงิน  สำนักการคลัง 

2. จัดสงสำเนาฎีกาและเอกสาร ประกอบ

ฎีกาเพ่ือรอการจายเงิน 

 

 

 

 

เอกสารของการขอเบิก

เงินถูกตองครบถวน 

 

 

 

 

 

 

เสนอขออนุมัตลิงนาม 

อนุมัติฎีกาและวางฎีกา

ภายในวันท่ี 15 ของ

เดือนน้ัน 

 

 

 

 

ตรวจสอบจาก

คำสั่งบรรจุแตงตั้ง 

หรือคำสั่งเลื่อนข้ัน

เงินเดือน

ขาราชการ และ

เลื่อนข้ันคาจาง

ลูกจาง และ

เอกสารประกอบ 

การขอเบิกเงิน  

และทะเบียนฎีกา

เบิกเงิน

งบประมาณ 

 

 

 

 

เจาหนาท่ี 

ฝายการคลัง 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ี 

ฝายการคลัง 

 

 

 

 

 

 

ตามแบบท่ี

กำหนด 

 

 

 

 

 

 

ตามแบบท่ี

กำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบ

กรุงเทพมหานคร  

วาดวยการรับเงิน  

การเบิกจายเงิน ฯลฯ  

และระเบียบท่ี

เก่ียวของ 

 

 

ระเบียบ

กรุงเทพมหานคร  

วาดวยการรับเงิน  

การเบิกจายเงิน ฯลฯ  

และระเบียบท่ี

เก่ียวของ 

สงฎีกาและเก็บ
สำเนา 

สงกลุมงานตรวจสอบฯ 
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3.1. กระบวนการธุรการ >3.1.5 กระบวนการยอยการเบิกเงิน > 3.1.5.2 การเบิกเงินคาตอบแทน 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 

อางอิง 
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1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

 

 

 

 

 

 

3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

1-2 วัน 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

1. จัดทำแผนปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการและขออนุมัติปฏบัิติงานนอก

เวลาราชการพรอมขออนุมัตจิายเงิน 

2. รวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวของไดแก 

บัญชีลงช่ือปฏิบัติงานและแผนปฏบัิติ

งานนอกเวลาราชการ หนังสืออนุมัติเงิน

ประจำงวด คำสั่งและเอกสารอ่ืนท่ี

เก่ียวของ 

 

 

1. จัดทำบัญชีจายเงินลวงเวลาตาม

หลักฐานการปฏิบัติงานเสนอรายงานผล

การปฏิบัติงานลวงเวลาตามท่ีปฏบัิติจริง 

และเอกสารประกอบฎีกาอ่ืน ๆ ไดแก 

งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอ

เบิก  

2. ทำใบขอเบิก 

สงกลุมงานตรวจสอบฯ ทำการ

ตรวจสอบความถูกตอง และจัดทำฎีกา

เสนอขออนุมัต ิ

 

 

เสนอขออนุมัติตอผูมี

อำนาจ 

- ไมเกิน 2 เดือน    

  อำนาจของ 

  ผูอำนวยการเขต 

- ไมเกิน 4 เดือน  

  อำนาจของปลัด 

  กรุงเทพมหานคร  

- เกิน 4 เดือน  

  อำนาจของ         

  ผูวาราชการ 

  กรุงเทพมหานคร 

 

ตรวจสอบจาก

เอกสารประกอบ 

การขอเบิกเงิน 

 

เจาหนาท่ี 

ฝายการคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ี 

ฝายการคลัง 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ี 

ฝายการคลัง 

 

 

 

 

 

 

ตามแบบท่ี

กำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตามแบบท่ี

กำหนด 

 

 

 

 

 

ตามแบบท่ี

กำหนด 

 

 

ขอบัญญัติ

กรุงเทพมหานคร  

วาดวยการเบิกเงิน

คาอาหารทำการนอก

เวลาราชการ และ

ระเบียบกระทรวง 

การคลังวาดวยการเบิก

จายเงินคาตอบแทนการ

ปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการ 

 

รวบรวมหลักฐาน
การเบิกเงิน 

 

จัดทำเอกสารและทำ
ใบขอเบิก 

สงกลุมงานตรวจสอบฯ 
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3.1. กระบวนการธุรการ >3.1.5 กระบวนการยอยการเบิกเงิน > 3.1.5.2 การเบิกเงินคาตอบแทน 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 

อางอิง 

 

 

 

 

4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.สงหนาฎีกาท่ีกลุมงานตรวจสอบฯ  

ทำการตรวจสอบความถูกตอง และผูมี

อำนาจลงนามอนุมตัิแลว ให 

กองการเงิน  สำนักการคลัง 

2. จัดเก็บสำเนาฎีกาพรอมเอกสาร 

ประกอบฎีกาเพ่ือรอการจายเงิน 

 

 

 

 

เสนอลงนามอนุมัติและ

วางฎีกาภายในวันท่ี 10 

ของเดือน ตามท่ี

หนวยงานกำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบจาก

ทะเบียนฎีกาเบิก

เงินงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ี 

ฝายการคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตามแบบท่ี

กำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอบัญญัติ

กรุงเทพมหานคร เรื่อง 

การจายเงิน คาอาหาร

ทำการนอกเวลา และ

ระเบียบ

กระทรวงการคลังวา

ดวยการเบิกจายเงิน

คาตอบแทนการ

ปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการ 

 

สงฎีกาและเก็บ
สำเนา 
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3.1. กระบวนการธุรการ >3.1.5 กระบวนการยอยการเบิกเงิน > 3.1.5.3 การเบิกเงินคาสาธารณูปโภค 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 

อางอิง 
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1 

 

 

 

2 

 

 

 

 

 

3 

 

 

 

 

4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

  

 

1-2 วัน 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

1 วัน 

 

เมื่อไดรับใบแจงใหชำระหน้ีหรือ 

ใบเสร็จรับเงิน (กรณีทดรองจาย

ตรวจสอบความถูกตอง 

 

1. ดำเนินการพิมพเอกสารตามแบบเบิก

จายเงินคาสาธารณูปโภค เพ่ือเสนอขอ

อนุมตัิ และจดัทำเอกสารประกอบฎีกา

อ่ืนๆ ไดแก            งบรายละเอียด

เอกสารประกอบ  การ ขอเบิก  

2. ทำใบขอเบิก 

สงกลุมงานตรวจสอบฯ ทำการ

ตรวจสอบความถูกตอง และจัดทำฎีกา

เสนอขออนุมัต ิ

 

 

1.สงหนาฎีกาท่ีกลุมงานตรวจสอบฯ ทำ

การตรวจสอบความถูกตอง และ  ผูมี

อำนาจลงนามอนุมตัิแลว 

ใหกองการเงิน สำนักการคลัง 

2. จัดเก็บสำเนาฎีกาพรอมเอกสาร

ประกอบฎีกา เพ่ือรอการจายเงิน 

 

ภายใน 7 วัน ทำการ 

นับแตท่ีไดรับใบแจงหน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอลงนามอนุมัติฎีกา 

และวางฎีกา เพ่ือ

จายเงินใหทันกำหนดใน

ใบแจงหน้ี 

 

ตรวจสอบจาก

เอกสารประกอบ 

การขอเบิกเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบจาก

ทะเบียนฎีกาเบิก

เงินงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ี 

ฝายการคลัง 

 

 

เจาหนาท่ี 

ฝายการคลัง 

 

 

 

 

เจาหนาท่ี 

ฝายการคลัง 

 

 

 

เจาหนาท่ีฝาย

การคลัง 

 

 

ตามแบบท่ี

กำหนด 

 

 

ตามแบบท่ี

กำหนด 

 

 

 

 

ตามแบบ 

ท่ีกำหนด 

 

 

 

ตามแบบท่ี

กำหนด 

 

ระเบียบกรุงเทพมหานคร  

วาดวยการรับเงิน ฯลฯ 

 

 

ระเบียบกรุงเทพมหานคร  

วาดวยการรับเงิน ฯลฯ 

 

 

 

 

ระเบียบกรุงเทพมหานคร  

วาดวยการรับเงิน ฯลฯ 

 

 

 

ระเบียบกรุงเทพมหานคร  

วาดวยการรับเงิน ฯลฯ 

 

 

รวบรวมหลักฐาน
การเบิกเงิน 

จัดทำเอกสารและทำ
ใบขอเบิก 

สงกลุมงานตรวจสอบฯ 

สงฎีกาและเก็บ
สำเนา 
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3.1. กระบวนการธุรการ >3.1.5 กระบวนการยอยการเบิกเงิน > 3.1.5.4 การเบิกเงินสวัสดิการและเงินรางวัลประจำป 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 

อางอิง 

 

1 

 

 

 

 

 

 

2 

 

 

 

 

 

3 

 

 

 

 

4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

  

 

 

 

 

1-2 วัน 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

1 วัน 

 

1. เมื่อไดรับคำขอเบิก และใบสำคญั 

ตรวจสอบความถูกตองของจำนวนเงินท่ี

ขอเบิก ลงนามรับรอง 

2. ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอ

เบิก 

3. ลงทะเบียนคุมการขอเบิก 

 

1. จัดทำหนางบสรุปการขอเบิก เสนอ

ขออนุมัต ิ

2. ทำเอกสารใบสำคัญกรณีเบิกเงิน

รางวัลประจำป เพ่ือเสนอขออนุมัต ิ

3. ทำใบขอเบิก 

 

สงหนาฎีกาท่ีกลุมงานตรวจสอบฯ ทำ

การตรวจสอบความถูกตอง และผูมีอาจ

ลงนามแลว ใหกองการเงิน 

สำนักการคลัง 

 

จัดเก็บสำเนาฎีกาพรอมเอกสาร

ประกอบฎีกา เพ่ือรอการจายเงิน 

 

 

ตรวจสอบเอกสารสิทธิ

ในการขอเบิก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอลงนามอนุมัติฎีกา 

และจายไดภายใน 7 

วันทำการ นับแตวันขอ

เบิกตามท่ีหนวยงาน

กำหนด 

 

ตรวจสอบจาก

เอกสารประกอบ 

การขอเบิกเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบจาก

ทะเบียนฎีกาเบิก

เงินงบประมาณ 

 

 

เจาหนาท่ี 

ฝายการคลัง 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ี 

ฝายการคลัง 

 

 

 

 

เจาหนาท่ี 

ฝายการคลัง 

 

 

 

เจาหนาท่ีฝาย

การคลัง 

 

 

แบบเบิกเงิน

สวัสดิการ 

 

 

 

 

 

ตามแบบท่ี

กำหนด 

 

 

 

 

ตามแบบท่ี

กำหนด 

 

 

 

ตามแบบท่ี

กำหนด 

 

พระราชกฤษฎีกาเงิน

สวัสดิการเก่ียวกับ   การ

รักษาพยาบาล พระราช

กฤษฎีกาเงินสวัสดิการ

เก่ียวกับการศึกษาบุตร 

และระเบียบท่ีเก่ียวของ 

 

รวบรวมหลักฐาน
การเบิกเงิน 

 

จัดทำเอกสารและทำ
ใบขอเบิก 

สงกลุมงานตรวจสอบฯ 

สงฎีกาและเก็บ
สำเนา 
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3.1. กระบวนการธุรการ >3.1.5 กระบวนการยอยการเบิกเงิน > 3.1.5.5 การเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 

อางอิง 
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1 

 

 

 

 

 

2 

 

 

 

 

 

 

 

3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

  

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

รับหลักฐานการขอเบิกเงิน เชน บัญชี

จัดสรรเงินอุดหนุนรัฐบาล ใบขอเบิกเงิน  

บันทึกอนุมัติจายเงิน และงบ

รายละเอียดเอกสารประกอบการ 

ขอเบิก 

 

นำสงใหเจาหนาท่ีตรวจสอบฯ และ

ลงทะเบียนคมุงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

สงใบขอเบิกพรอมเอกสารประกอบ 

 

 

 

 

เอกสารการขอเบิกเงิน

ถูกตองครบถวน 

 

 

 

 

บันทึกงบประมาณ

ครบถวนถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

สงใบขอเบิกพรอม

เอกสารครบถวน 

 

ตรวจสอบจาก

บัญชีจัดสรรเงิน 

อุดหนุนรัฐบาล 

 

 

 

ตรวจจากบัญชี

จัดสรร เงิน

อุดหนุนรัฐบาล

และเอกสาร

ประกอบการขอ

เบิกเงิน 

 

 

ตรวจสอบจาก

บัญชีจัดสรรเงิน

อุดหนุนรัฐบาล 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ี 

ฝายการคลัง 

 

 

 

 

เจาหนาท่ี 

ฝายการคลัง                            

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ี 

ฝายการคลัง 

 

ตามแบบท่ี

กำหนด 

 

 

 

 

ตามแบบท่ี

กำหนด 

 

 

 

 

 

 

ตามแบบท่ี

กำหนด 

 

ระเบียบกรุงเทพมหานคร      

วาดวยการรับเงิน การเบิก

จายเงิน ฯลฯ และ

ระเบียบท่ีเก่ียวของ 

 

 

ระเบียบกรุงเทพมหานคร      

วาดวยการรับเงิน การเบิก

จายเงิน ฯลฯ และ

ระเบียบท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

ระเบียบกรุงเทพมหานคร      

วาดวยการรับเงิน การเบิก

จายเงิน ฯลฯ และ

ระเบียบท่ีเก่ียวของ 

 

รับหลักฐานการ
เบิกเงิน 

สงเจาหนาท่ีตรวจสอบ
และลงทะเบียนคุม

งบประมาณ 

สงใบขอเบิกพรอม
เอกสารประกอบ 
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3.2 กระบวนการพัสดุ >3.2.1 กระบวนการยอยการจัดหา >3.2.1.1 การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(e-market  

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

1 

 

 

 

 

2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- เปนการดำเนินการจัดซื้อ/จดัจาง/จัดหา 

วัสดุ - ครุภณัฑ จากเงินงบประมาณ 

ทุกประเภท และจากเงินนอกงบประมาณ

ทุกประเภทเพ่ือใหไดวัสดุหรือครุภณัฑ

ครบถวนถูกตองตามวัตถุประสงค 

 

-ตรวจสอบรายการงบประมาณท่ีไดรับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- การซ้ือหรือจางที่มีรายละเอียดคุณลักษณะ 

เฉพาะของพัสดุทีไ่มซับซอน  หรือเปนสินคา

หรืองานบริการที่มีมาตรฐานและไดกำหนด 

ไวในระบบขอมูลสินคา (e-catalog  ดังน้ี  

  1. การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา   

  คือการซ้ือหรือจางคร้ังหน่ึง วงเงินเกิน 

 

 

 

 

 

 

ถูกตองตาม 

- ขอบัญญัติ

กรุงเทพมหานคร เร่ือง

งบประมาณรายจาย

ประจำป 

- ขอบัญญัติ

กรุงเทพมหานคร 

เร่ือง วิธีการงบประมาณ 

 พ.ศ. 2529  

- เงินงบประมาณ ตาม

ความหมายของ

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือ 

จัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ      

- ถูกตองครบถวนภายใน

ระยะเวลาทีก่ำหนดตาม

ระเบียบ

 

 

 

 

 

 

- ตรวจสอบจากบัญช ี

คุมในระบบMIS  

และบัญชีคุมตาม

แบบฟอรม 

 

 

 

 

 

 

- ตรวจสอบจาก

ระเบียบกระทรวง 

การคลัง วาดวยการ 

จัดซ้ือจัดจางและการ 

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที ่

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- เจาหนาที่ 

- หัวหนา

เจาหนาที ่

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- บันทึก

รายงาน 

- แบบฟอรม 

ตามระบบ  

 

 

 

 

 

 

 

- ขอบัญญัติ 

กรุงเทพมหานคร  

เร่ือง  งบประมาณ

รายจายประจำป 

- ขอบัญญัติ

กรุงเทพมหานคร เร่ือง

วิธีการงบประมาณ 

พ.ศ. 2529 

 

 

- ระเบียบกระทรวง 

การคลัง วาดวยการ

จัดซ้ือจัดจางและ 

การบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ขอ 28  ขอ 29  และ

ขอ 30 

กระบวนการ 

จัดซื้อ / จัดจาง 

ตรวจสอบงบประมาณ 

ดำเนินการโดยวิธี 

ตลาดอิเล็กทรอนิกส 
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500,000 บาท แตไมเกิน 5,000,000 บาท 

2. การเสนอราคาโดยการประมลู  

  อิเล็กทรอนิกส คือการซื้อหรือจางครั้ง 

หน่ึง วงเงินเกิน 5,000,000 บาท 

กระทรวงการคลัง   

วาดวยการจัดซ้ือ 

จัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- แนวทางปฏิบัติ 

ตามระบบ e-GP 

ระบบ MIS 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 

 

 

 

 

  

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

1. เม่ือหนวยงานของรัฐไดรับความเห็นชอบ

วงเงินงบประมาณที่จะใชในการจัดซ้ือจัดจาง  

ใหเจาหนาที่หรือผูที่ไดรับมอบหมายในการ

ปฏิบัติงานน้ันจัดทำแผนการจัดซ้ือจัดจาง

ประจำปเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพื่อขอ

ความเห็นชอบ 

2.  แผนการจัดซ้ือจัดจางประจำปให

ประกอบดวยรายการอยางนอย ดังตอไปน้ี 

   (1 ชื่อโครงการที่จะจัดซ้ือจัดจาง  

   (2 วงเงินที่จะจัดซ้ือจัดจางโดยประมาณ  

   (3 ระยะเวลาที่คาดวาจะจัดซ้ือจัดจาง  

   (4 รายการอื่นตามทีก่รมบัญชกีลางกำหนด  

 

1. เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความ

เห็นชอบแผนการจัดซ้ือจัดจางประจำปแลว 

ใหหัวหนาเจาหนาที่ประกาศเผยแพรแผน

ดังกลาวในระบบเครือขายสารสนเทศของ

กรมบัญชกีลาง และของหนวยงานของรัฐ 

และปดประกาศโดยเปดเผย  ณ  สถานที ่

 

- ถูกตองครบถวน 

ตามระเบียบระทรวง

การคลัง  วาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ. 2560 

 

 

 

 

 

 

 

- ถูกตองครบถวน 

ตามระเบียบระทรวง

การคลัง  วาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ  

 

- ตรวจสอบจาก

ระเบียบกระทรวง 

การคลัง วาดวยการ 

จัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 

 

 

 

 

 

 

 

- ตรวจสอบจาก

ระเบียบกระทรวง 

การคลัง วาดวยการ 

จัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ 

 

- เจาหนาท่ี 

หรือผูท่ีไดรับ

มอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- หัวหนา

เจาหนาท่ี 

 

 

 

 

- แบบฟอรม 

ตามระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- แบบฟอรม 

ตามระบบ 

 

 

- ระเบียบกระทรวง 

การคลัง วาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและ 

การบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ขอ 11  

- แบบฟอรม 

ตามระบบ 

 

 

 

 

 

- ระเบียบกระทรวง 

การคลัง วาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและ 

การบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

จัดทำแผน 

การจัดซื้อจดัจาง 

เห็นชอบ/เผยแพร 

แผนการจดัซื้อจัดจาง 
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ปดประกาศของหนวยงานของรัฐน้ัน เวนแต

กรณีทีบั่ญญัติไวตามความในมาตรา 11  

วรรคหน่ึงแหงพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัด

จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2. ในกรณีที่มีความจำเปนตองเปล่ียนแปลง

แผนการจัดซ้ือจัดจางประจำป ใหเจาหนาที ่

หรือผูที่ไดรับมอบหมายในการปฏิบัติงานน้ัน 

 

พ.ศ. 2560 

 

 

 

 

 

 

พ.ศ. 2560 

- มีการลงเว็บไซดและ

ปดประกาศ 

 

 

 

 ขอ 11 และขอ 13 

- แบบฟอรม 

ตามระบบ 

 

 

 

 

3.2 กระบวนการพัสดุ >3.2.1 กระบวนการยอยการจัดหา >3.2.1.1 การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(e-market  

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

 

 

 

 

 

 

6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำรายงานพรอมระบุเหตุผลทีข่อ

เปล่ียนแปลงเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพือ่

ขอความเห็นชอบ และเม่ือไดรับความเห็นชอบ

แลวใหดำเนินการตามขอ 11  

วรรคสาม แหงพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัด

จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

- ในการซ้ือหรือจางที่มิใชการกอสราง  

ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงต้ัง

คณะกรรมการขึ้นมาคณะหน่ึง หรือจะให

เจาหนาที่หรือบุคคลใดบุคคลหน่ึงรับผิดชอบ

ในการจัดทำรางขอบเขตของงานหรือ

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

ที่จะซ้ือหรือจางรวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ 

การพิจารณาคัดเลือกขอเสนอดวย 

 

 

 

 

 

 

 

- ถูกตองครบถวนตาม 

พระราชบัญญัติการ

จัดซ้ือจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 

-ระเบียบกระทรวง 

การคลัง  วาดวยการ

จัดซ้ือจัดจางและการ

 

 

 

 

 

 

 

- ตรวจสอบจาก 

พระราชบัญญัติการ

จัดซ้ือจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 

-ระเบียบกระทรวง 

การคลัง วาดวยการ 

จัดซ้ือจัดจางและการ

 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการ 

ที่ไดรับแตงต้ัง 

หรือเจาหนาที่

หรือบุคคลที่

ไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- พระราชบัญญัติ 

การจัดซ้ือจัดจางและ 

การบริหารพัสดุ 

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

มาตรา 9 

- ระเบียบกระทรวง 

การคลัง วาดวยการ

จัดซ้ือจัดจางและ 

จัดทำรางขอบเขตของงาน 

หรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะ 

จัดทำราคากลาง 
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7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 วัน 

 

 

1. ราคากลางเปนราคาเพือ่ใชเปนฐานสำหรับ

เปรียบเทียบราคาที่ผูย่ืนขอเสนอไดย่ืนเสนอไว

ซ่ึงสามารถจัดซ้ือจัดจางไดจริงตามลำดับ 

ดังตอไปน้ี 

   (1 ราคาที่ไดมาจากการคำนวณตาม

หลักเกณฑที่คณะกรรมการราคากลางกำหนด 

   (2 ราคาที่ไดมาจากฐา นขอมูลราคาอางอิง

ของพัสดุทีก่รมบัญชกีลางจัดทำ 

   (3 ราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณ  

หรือหนวยงานกลางอื่นกำหนด 

บริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ. 2560 

- ถูกตองครบถวน 

ตามพระราชบัญญัติ 

การจัดซ้ือจัดจาง 

และการบริหารพัสดุ 

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- หนังสือที่ 

กค 0405.3/ว.132 

ลว. 14 มี.ค. 2561 

 

บริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 

- ตรวจสอบจาก

พระราชบัญญัติ 

การจัดซ้ือจัดจาง 

และการบริหารพัสดุ 

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- หนังสือที่ 

กค 0405.3/ว.132 

ลว. 14 มี.ค. 2561 

-  

 

 

 

- คณะ 

กรรมการที่ได 

รับแตงต้ัง  

หรือเจาหนาที่  

หรือบุคคลที่ได 

รับมอบหมาย 

 

 

 

- แบบฟอรม 

ตามแนวทาง 

ที่คณะกรรม 

การ  ป.ป.ช. 

กำหนด 

การบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560ขอ 21 

- พระราชบัญญัติ 

การจัดซ้ือจัดจางและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ. 2560 มาตรา 4 

มาตรา 63 

- หนังสือที่ 

กค 0405.3/ว.132 

ลว. 14 มี.ค. 2561 

 

3.2 กระบวนการพัสดุ >3.2.1 กระบวนการยอยการจัดหา >3.2.1.1 การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(e-market  

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  (4 ราคาท่ีไดมาจากการสืบราคาจาก

ทองตลาด 

  (5 ราคาท่ีเคยซื้อหรือจางครั้งหลังสุด  

ภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 

  (6 ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือ

แนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐน้ัน ๆ        

   ในกรณีท่ีมีราคาตาม (1 ใหใชราคาตาม        

(1 กอน ในกรณีท่ีไมมีราคาตาม (1 แตมี

ราคาตาม (2 หรือ (3 ใหใชราคาตาม (2 

หรือ (3 กอน โดยจะใชราคาใดตาม (2 

-  คูมือแนวทางเปดเผย 

รายละเอียดคาใชจาย 

เก่ียวกับการจดัซื้อจัด

จางราคากลาง และการ

คำนวณราคากลาง 

- คำสั่ง 

กรุงเทพมหานคร  เรื่อง 

มอบอำนาจเก่ียวกับ 

การกำหนดราคากลาง 

 

-  คูมือแนวทางเปดเผย 

รายละเอียดคาใชจาย 

เก่ียวกับการจดัซื้อจัด

จางราคากลาง และการ

คำนวณราคากลาง 

- คำสั่ง 

กรุงเทพมหานคร  เรื่อง 

มอบอำนาจเก่ียวกับ 

การกำหนดราคากลาง 

 

  -  คูมือแนวทางเปดเผย 

รายละเอียดคาใชจาย 

เก่ียวกับการจดัซื้อจัดจาง

ราคากลาง และการ

คำนวณราคากลาง 

- คำสั่ง 

กรุงเทพมหานคร  เรื่อง 

มอบอำนาจเก่ียวกับ 

การกำหนดราคากลาง 
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หรือ (3 ใหคำนึงถึงประโยชนของหนวยงาน

ของรัฐเปนสำคญั ในกรณีท่ีไมมรีาคาตาม 

(1 (2 และ (3 ใหใชราคาตาม (4 (5 หรือ 

(6 โดยจะใชราคาใดตาม (4 (5 หรือ (6 

ใหคำนึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐ

เปนสำคญั 

2. ใหหนวยงานของรัฐประกาศรายละเอียด

ขอมูลราคากลางและการคำนวณราคากลาง

ในระบบเครือขายสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลาง ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลาง

กำหนด 

 

3.2 กระบวนการพัสดุ >3.2.1 กระบวนการยอยการจัดหา >3.2.1.1 การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(e-market  

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 วัน 

 

 

 

 

 

 

- เจาหนาท่ีจัดทำรายงานขอซื้อหรอืขอจาง

เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือขอความ

เห็นชอบ โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาท่ี 

ตามรายการดังตอไปน้ี 

  (1  เหตุผลและความจำเปนท่ีตองซื้อ  

หรือจาง 

 

- ถูกตองครบถวน 

ตามระเบียบกระทรวง 

การคลัง  วาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ. 2560 

 

- ตรวจสอบจาก

ระเบียบกระทรวง 

การคลัง  วาดวย 

การจัดซื้อจดัจาง   

และการบริหาร 

พัสดุภาครัฐ  

 

- เจาหนาท่ี 

- หัวหนา 

เจาหนาท่ี 

 

 

 

 

- บันทึก

รายงาน 

- แบบฟอรม

ตามระบบ  

 

 

 

- ระเบียบกระทรวง 

การคลัง วาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและ 

การบริหารพัสด ุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ขอ 22 

จัดทำรายงานขอซื้อ 

หรือขอจาง 
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  (2 ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด  

คุณลักษณะของพัสดหุรือแบบรปูรายการ

งานกอสรางท่ีจะซื้อหรือจาง แลวแตกรณ ี

  (3 ราคากลางของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง  

  (4 วงเงินท่ีจะซื้อหรือจาง โดยใหระบุ

วงเงินงบประมาณ ถาไมมีวงเงินดงักลาวให

ระบุวงเงินท่ีประมาณวาจะซื้อหรือจางใน

ครั้งน้ัน 

  (5 กำหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุน้ันหรือ

ใหงานน้ันแลวเสร็จ 

  (6 วิธีท่ีจะซื้อหรือจางและเหตผุลท่ีตองซื้อ

หรือจางโดยวิธีน้ัน 

  (7 หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือก

ขอเสนอ 

  (8 ขอเสนออ่ืนๆ เชน การขออนุมัติแตงตั้ง

คณะกรรมการตางๆ ท่ีจำเปนในการซื้อหรือ

จาง  การออกประกาศและเอกสาร 

เชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 

 

 

 

 

 

 

 

พ.ศ. 2560 

 

 

 

-  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- แนวทางปฏิบัติตาม

ระบบ  

 

 

3.2 กระบวนการพัสดุ >3.2.1 กระบวนการยอยการจัดหา >3.2.1.1 การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(e-market  

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

9 

 

 

 เปนเวลา

ติดตอกัน

ไมนอยกวา 

1. ใหเจาหนาที่จัดทำเอกสารซ้ือหรือจาง 

พรอมประกาศเชิญชวน 

2. หัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบ 

- ถูกตองครบถวน 

ตามเวลาทีก่ำหนดตาม

ระเบียบกระทรวง 

- ตรวจสอบจาก

ระเบียบกระทรวง 

การคลัง  วาดวย 

- เจาหนาท่ี 

- หัวหนา 

เจาหนาท่ี 

- ตามแบบ 

ที่กำหนด 

- แบบฟอรม 

- ระเบียบกระทรวง 

การคลัง วาดวยการ

จัดซ้ือจัดจางและการ

ประกาศดวยวิธีตลาด

อิเล็กทรอนิกส 
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10 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 วันทำ

การ 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

รายงานขอซ้ือหรือขอจางแลวใหหัวหนา

เจาหนาที่เผยแพรประกาศ  และเอกสารซ้ือ

หรือจางดวยวิธีตลาดอิเลก็ทรอนิกสในระบบ e-

GP และของหนวยงานของรัฐ  พรอมปด

ประกาศโดยเปดเผย ณ หนวยงานของรัฐ 

เปนเวลาติดตอกันไมนอยกวา 3 วันทำการ  

โดยกำหนดวันเสนอราคาเปนวันถัดจาก 

วันสุดทายของการประกาศเผยแพร 

และกำหนดเปนวันเวลาทำการเทาน้ัน 

 

1. กรณีเปนการซ้ือหรือจางแบบใบเสนอราคา

ใหผูประกอบการเขาสูระบบตลาด

อิเล็กทรอนิกส  และใหเสนอราคาภายในเวลา

ที่กำหนดโดยสามารถเสนอราคา 

ไดเพียงคร้ังเดียว 

2. กรณีเปนการซ้ือหรือจางแบบการประมูล

อิเล็กทรอนิกสใหผูประกอบการเขาสูระบบ

ตลาดอิเล็กทรอนิกส  โดยตองลงทะเบียนกอน

เร่ิมกระบวนการเสนอราคาภายในเวลา 15 

นาที พรอมทั้งใหทดสอบระบบ 15 นาที  และ

ใหเสนอราคาภายในเวลา 30 นาที   

โดยจะเสนอราคากี่คร้ังกไ็ด 

3. ภายหลังจากไดผูชนะการเสนอราคา 

ตามขอ 38 หรือ ขอ 39  แหงระเบียบ 

การคลัง  วาดวยการ

จัดซ้ือจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ. 2560 

 

 

 

 

 

 

- ถูกตองครบถวน 

ตามเวลาทีก่ำหนดตาม

ระเบียบกระทรวง 

การคลัง  วาดวยการ

จัดซ้ือจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ. 2560 

การจัดซ้ือจัดจาง   

และการบริหาร 

พัสดุภาครัฐ  

พ.ศ. 2560 

- มีการลงเว็บไซดและ

ปดประกาศ 

 

 

 

 

- ตรวจสอบจาก

ระเบียบกระทรวง 

การคลัง  วาดวย 

การจัดซ้ือจัดจาง   

และการบริหาร 

พัสดุภาครัฐ  

พ.ศ. 2560 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-เจาหนาที ่

ตามระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- แบบฟอรม

ตามระบบ 

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560ขอ 34 

และ ขอ 35 

- แนวทางปฏิบัติตาม

ระบบ 

 

 

 

 

 

- ระเบียบกระทรวง 

การคลัง  วาดวยการ

จัดซ้ือจัดจางและการ 

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560ขอ 37 

ขอ 38  ขอ 39และ 

ขอ 40 

- แนวทางปฏิบัติตาม

ระบบ 

3.2 กระบวนการพัสดุ >3.2.1 กระบวนการยอยการจัดหา >3.2.1.1 การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(e-market  

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
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เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11 

 

 

 

 

 

 

 

 

12 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

2 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 วัน 

กระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซือ้จัดจาง 

และการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 

แลว  ใหเจาหนาท่ีจัดพิมพใบเสนอราคา 

และเอกสารการเสนอราคาของผูเสนอราคา

รายน้ันจากระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส

จำนวน 1 ชุด  และลงลายมือช่ือกำกับไว 

ในใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคา

ทุกแผน 

 

- ใหเจาหนาท่ีรายงานผลการพิจารณา  และ

ความเห็นพรอมดวยเอกสารท่ีเก่ียวของ

ท้ังหมดตอหัวหนาหนวยงานของรฐัผาน

หัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือพิจารณาใหความ

เห็นชอบ 

 

 

 

 

- ผูมีอำนาจอนุมัตสิั่งซื้อหรือสั่งจาง 

พรอมแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ถูกตองครบถวน 

ตามระเบียบระทรวง

การคลัง  วาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ. 2560 

 

 

 

- ถูกตองครบถวน 

ตามระเบียบระทรวง

การคลัง  วาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ. 2560 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ตรวจสอบจาก 

เอกสารการพิจารณา 

ผลการเสนอราคา 

 

 

 

 

 

 

- ตรวจสอบจาก

เอกสาร  และสรุป

รายงานผลการ

พิจารณา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- เจาหนาท่ี 

- หัวหนา 

เจาหนาท่ี 

 

 

 

 

 

 

- เจาหนาท่ี 

- หัวหนา 

เจาหนาท่ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- บันทึก 

รายงาน 

- แบบฟอรม 

ตามระบบ 

 

 

 

 

 

- บันทึก 

รายงาน 

- แบบฟอรม 

ตามระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ระเบียบกระทรวง 

การคลัง วาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560ขอ 41 

- แนวทางปฏิบัติตาม

ระบบ  

 

 

- ระเบียบกระทรวง 

การคลัง วาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560ขอ 25 

และ ขอ 42 

รายงานผล 

การพิจารณา 

อนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจาง 
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- แนวทางปฏิบัติตาม

ระบบ  

3.2 กระบวนการพัสดุ >3.2.1 กระบวนการยอยการจัดหา >3.2.1.1 การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(e-market  

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

13 

 

 

 

 

 

14 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1 วัน 

 

 

 

 

 

5 วัน 

 

- ใหหัวหนาเจาหนาท่ีประกาศผลผูชนะ 

การซื้อหรือจางในระบบe-GPและของ

หนวยงานของรัฐ พรอมปดประกาศโดย

เปดเผยณหนวยงานของรัฐ 

 

 

1. การลงนามในสญัญาจะกระทำไดเมื่อพน

ระยะเวลาการอุทธรณตามมาตรา 66แหง

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2. ทำสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือให 

กำหนดคาปรับเปนรายวันในอัตราตายตัว 

ระหวางรอยละ 0.01 - 0.20 ของราคาพัสด ุ

ท่ียังไมไดรับมอบ เวนแตการจางซึ่งตองการ

ผลสำเร็จของงานท้ังหมดพรอมกัน ใหกำหนด 

คาปรับเปนรายวันเปนจำนวนเงินตายตัวใน

อัตรารอยละ 0.01 - 0.10 ของราคางานจาง 

น้ัน แตจะตองไมต่ำกวาวันละ 100 บาท 

3. สงสำเนาสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ 

 

- ถูกตองครบถวน 

ตามระเบียบระทรวง

การคลัง  วาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและการ 

บริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ. 2560 

-ถูกตองครบถวน 

ตามพระราชบัญญัต ิ

การจัดซื้อจดัจาง 

และการบริหารพัสดุ

ภาครัฐพ.ศ. 2560 

- ระเบียบกระทรวง 

การคลัง  วาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ. 2560 

- ประกาศคณะ 

กรรมการนโยบาย 

การจัดซื้อจดัจาง 

 

- มีการลงเว็บไซต 

และการปดประกาศ 

 

 

 

 

- ตรวจสอบจากสัญญา

หรือขอตกลงและ

เง่ือนไขตามประกาศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- เจาหนาท่ี 

- หัวหนา 

เจาหนาท่ี 

 

 

 

- เจาหนาท่ี 

- หัวหนา 

เจาหนาท่ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- แบบฟอรม 

ตามระบบ 

 

 

 

 

- บันทึก 

รายงาน 

- แบบฟอรม 

ตามระบบ 

 

 

- ระเบียบกระทรวง 

การคลัง วาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560ขอ 42 

- แนวทางปฏิบัติตาม

ระบบ  

- พระราชบัญญตั ิ

การจัดซื้อจดัจาง 

และการบริหาร 

พัสดุภาครัฐ  

พ.ศ. 2560 

มาตรา 93   

มาตรา 96   

และมาตรา 98 

- ระเบียบกระทรวง 

การคลัง วาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและ 

การบริหารพัสดุ

ประกาศผลผูชนะ 

กอหน้ีผูกพัน 
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ซึ่งมีมูลคาตั้งแต 1,000,000 บาทข้ึนไปให

สำนักงานการตรวจเงินแผนดินและ

กรมสรรพากร  ภายใน 30 วัน นับแตวันทำ 

สัญญาหรือขอตกลง 

4. กรณีวางหลักประกันสญัญาเปนเช็ค  

ท่ีธนาคารเซ็นสั่งจาย  ซึ่งเปนเช็คลงวันท่ีท่ีใช 

และการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ  เรื่องแบบ

สัญญาเก่ียวกับ 

การจัดซื้อจดัจาง 

 

 

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ขอ 161  ขอ 162 

ขอ 164  ขอ 167 

และขอ 168  

3.2 กระบวนการพัสดุ >3.2.1 กระบวนการยอยการจัดหา >3.2.1.1 การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(e-market  

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เช็คน้ันชำระตอเจาหนาท่ี หรือกอนวันน้ันไม

เกิน 3 วันทำการ 

5. หลักประกันสัญญาใหกำหนดมลูคาเปน

จำนวนเต็มในอัตรารอยละ 5 ของวงเงิน

งบประมาณหรือราคาพัสดุท่ีจัดซื้อจัดจาง 

ครั้งน้ันแลวแตกรณ ี

6. จัดทำขอตกลงเปนหนังสือโดยไมทำ 

ตามแบบสัญญาก็ไดกรณีท่ีคูสัญญาสามารถ 

สงมอบพัสดไุดครบถวนภายใน 5 วันทำการ 

นับตั้งแตวันถัดจากวันทำขอตกลงเปนหนังสือ  

7. ประกาศเผยแพรสาระสำคญัของสัญญา

หรือขอตกลงท่ีไดลงนามแลวรวมท้ังการแกไข

เปลี่ยนแปลงสัญญาหรือขอตกลงในระบบ

เครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและ

ของหนวยงานของรัฐตามหลักเกณฑและ

วิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ประกาศคณะ 

กรรมการนโยบาย 

การจัดซื้อจดัจางและ

การบริหารพัสด ุ

ภาครัฐ  เรื่อง 

แบบสัญญาเก่ียวกับ 

การจัดซื้อจดัจางฯ 

- แนวทางปฏิบัติตาม

ระบบ  

 

 

 

 

 

 

 ตรวจรับพัสด ุ
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15 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 วัน 

 

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเมื่อตรวจถูกตอง

ครบถวนแลว ใหรับพัสดุไวและถือวาผูขายหรือ

ผูรับจางไดสงมอบพัสดุถูกตองครบถวนตั้งแต

วันท่ีผูขายหรือผูรับจางนำพัสดุน้ันมาสง แลว

มอบแกเจาหนาท่ีพรอมกับทำใบตรวจรับโดย

ลงช่ือไวเปนหลักฐานอยางนอย 2 ฉบับ มอบ

แกผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ และเจาหนาท่ี 1 

ฉบับ เพ่ือดำเนินการเบิกจายเงินตามระเบียบ

ของหนวยงานของรัฐและรายงานใหหัวหนา 

 

- ถูกตองครบถวน 

ตามระเบียบกระทรวง 

การคลัง วาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ. 2560 

 

 

- ตรวจสอบความ 

ถูกตองครบถวน 

ตามสญัญา 

 

คณะกรรมการ 

ตรวจรับพัสด ุ

 

- บันทึก 

รายงาน 

- แบบฟอรม 

ตามระบบ 

 

- ระเบียบกระทรวง 

การคลัง วาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560ขอ 25 

ขอ 26  ขอ 27 

และขอ 175 

- แนวทางปฏิบัติตาม

ระบบ 

3.2 กระบวนการพัสดุ >3.2.1 กระบวนการยอยการจัดหา >3.2.1.1 การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(e-market) 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

16 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

หนวยงานของรัฐทราบภายในระยะเวลาท่ี

กำหนด ถามีเหตุท่ีทำใหการรายงานลาชา 

ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณา

ขยายเวลาใหตามความจำเปน 

- รับทรัพยสินในระบบ MIS และจดัทำ

ทะเบียนคุมตามแบบฟอรมทะเบียน 

คุมทรัพยสิน 

 

- เมื่อสิ้นสดุกระบวนการจัดซื้อจัดจางในแต

ละโครงการ ใหจัดทำบันทึกรายงานผลการ

พิจารณา  รายละเอียดวิธีการ และข้ันตอน

การจัดซื้อจดัจางพรอมท้ังเอกสารหลักฐาน

 

 

 

 

 

 

 

 

- ถูกตองครบถวน 

ตามระเบียบ

กระทรวงการคลัง  

วาดวยการจดัซื้อจัดจาง

 

 

 

 

 

 

 

 

- ตรวจสอบจาก

ระเบียบกระทรวง 

การคลัง  วาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและ 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- บันทึก

รายงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ระเบียบกระทรวง 

การคลัง วาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและการ 

บริหารพัสดุภาครัฐ 

ิ  ิ  

บันทึกรายงานผลการ

พิจารณา 
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17 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3วัน 

ประกอบตามขอ 16 แหงระเบียบกระทรวง 

การคลังวาดวยการจดัซื้อจัดจางและการ 

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

- รวบรวมเอกสารและขออนุมัติเบิกจายเงิน 

พรอมจัดทำใบขอเบิกเงินสงงานตรวจสอบ

ตั้งแตข้ันตอนขออนุมัติซื้อ / จาง / สัญญา  

/ ขอตกลง / สงของ / ตรวจรับ / แจงหน้ี 

และเบิกจายเงินโดยบันทึกในระบบ 

และการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

 

- ถูกตองครบถวน 

ภายในเวลาท่ีกำหนด 

การบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

 

- ตรวจสอบจาก

ระเบียบกระทรวง 

การคลัง  วาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและ 

การบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- ระเบียบ 

กรุงเทพมหานคร 

วาดวยการรับเงินฯลฯ  

พ.ศ.2555 

 

 

 

 

เจาหนาท่ี 

 

 

 

 

- บันทึก 

รายงาน 

- แบบฟอรม 

ตามระบบ 

 

 

พ.ศ. 2560 ขอ 16 

 

- ระเบียบกระทรวง 

การคลัง วาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและการ 

บริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 

- ระเบียบ 

กรุงเทพมหานคร 

วาดวยการรับเงิน 

ฯลฯ  พ.ศ.2555 

และท่ีแกไขเพ่ิมเตมิ 

- แนวทางปฏิบัติตาม

ระบบ  

3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการยอยการจัดหา 3.2.1.2 จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding  

 

ลำดับ 

 

ผังกระบวนการ 

 

 ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 

 

แบบฟอรม 

 

เอกสารอางอิง 
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1 

 

 

 

 

 

 

2 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดซื้อ/จัดจางและการบริหารพัสดุ

ของหนวยงานของรัฐตองกอให เกิด

ประโยชนสูงสุดแกหนวยงานของรัฐและ

ตองสอดคลองกับหลักการ คุ มค า 

โปรงใสมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

ตรวจสอบได  

 

ตรวจสอบรายการงบประมาณท่ีไดรับ  

 

 

 

 

 

 

 

 

การดำเนินการจัดซื้อ/จัดจางครั้งหน่ึงซึ่ง

มี  วงเงินเกิน 500,000 บาทและเปน

สินคาหรือ งานบริการท่ีไมไดกำหนด

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ

ไวในระบบขอมูลสินคา(e-catalogโดย

ใหดำเนินการในระบบ ประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส(Electronic Bidding: e-

biddingตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลาง

กำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

ถูกตองตาม 

- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 

เรื่องงบประมาณรายจาย

ประจำป 

- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 

เรื่อง วิธีการงบประมาณ 

 พ.ศ. 2529  

- เงินงบประมาณ ตาม

ความหมายของ

พระราชบัญญัติการจัดซื้อ 

จัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ      

 

ถูกตองตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวย

การจัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครฐั  

พ.ศ.2560 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบวงเงินในระบบ 

MIS 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบจากระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ  พ.ศ.2560 

ตรวจสอบในแบบเครือขาย

สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ี 

 

 

 

 

 

 

 

ตามแบบท่ี

กำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

ตามแบบท่ี

กำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอบัญญัติงบประมาณ

รายจายประจำปและ

ขอบัญญัติ

กรุงเทพมหานคร เรื่อง

วิธีการงบประมาณ 

พ.ศ. 2529 

 

 

 

พระราชบัญญัติการ

จัดซื้อ จัดจางและการ

บริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ.

2560 มาตรา 55 (1 และ 

ระเบียบกระทรวงการคลัง

วาดวยการจัดซื้อจัด

จางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

ขอ 29 (2 ขอ 31  

กระบวนการ

จัดซื้อ/จดัจาง 

ตรวจสอบงบประมาณ 

การดำเนินการโดย 

วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการยอยการจัดหา 3.2.1.2 จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding  

 

ลำดับ 

 

ผังกระบวนการ 

 

 ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 

 

แบบฟอรม 

 

เอกสารอางอิง 

4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

เมื่อหนวยงานไดรับความเห็นชอบใน

วงเงินงบประมาณท่ีจะใชในการจัดซื้อจัด

จาง ใหเจาหนาท่ีหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย

ในการปฏิบัติงานน้ันจัดทำแผนการจัดซื้อ

จัดจางประจำปเสนอหัวหนาหนวยงาน

ของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบรายละเอียด

แผนการจัดซื้อจัดจาง ประกอบดวย 

(1ช่ือโครงการท่ีจะจัดซื้อจัดจาง  

(2วงเงิ นท่ีจะจัดซื้อจัดจางโดยประมาณ

(3ระยะเวลาท่ี คาดวาจะจัดซื้อจัดจาง 

(4รายการอ่ืนตามท่ีกรมบัญชีกลาง

กำหนด 

 

เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความ

เห็นชอบ แผนใหหัวหนาเจาหนาท่ี

ประกาศเผยแพรแผน ในระบบเครือขาย

สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง หนวยงาน

ของรัฐ และปดประกาศโดยเปดเผย ณ ท่ี

ทำการของรัฐ หากหนวยงานของรัฐไมได

ประกาศเผยแพรแผน การจัดซื้อจัดจางใน

ระบบเครือขายสารสนเทศ ของ

ถู ก ต อ ง ต า ม ร ะ เ บี ย บ

กระทรวงการคลังวาดวย

การจัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ.2560 ขอ 11 

 

 

 

 

 

 

 

 

ถู ก ต อ ง ต า ม ร ะ เ บี ย บ

กระทรวงการคลังวาดวย

การจัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ 

พ .ศ .2560 ข อ  11  และ

คูมือการใชงานระบบ  

e-GP 

 

ตรวจสอบในระบบ เครือขาย

สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประกาศเผยแพรแผนใน

ระบบเครือขายสารสนเทศ

ของกรมบัญชีกลาง 

 

เจาหนาท่ี/ 

ผูท่ีไดรับ

มอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหนา

เจาหนาท่ี 

 

 

 

 

 

 

ตามแบบท่ี

กำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตามแบบท่ี

กำหนด 

 

 

 

 

 

 

พระราชบัญญัติการ

จัดซื้อจัดจางและ

การบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560

มาตรา 11และ

ระเบียบ

กระทรวงการคลงั 

วาดวยการจดัซื้อจัด

จางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560ขอ 11 

 

 

พระราชบัญญตัิการ

จัดซื้อจดัจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560มาตรา 11

ระเบียบ

กระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซื้อจัด

จางและการบริหาร

การจัดทำแผนการ

จัดซื้อจัดจาง 

 

เห็นชอบ/เผยแพรแผน 
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กรมบัญชีกลางจะไมสามารถดำเนินการ 

จัดซื้อจดัจางในโครงการได 

 

 

พัสดุภาครัฐ พ .ศ .

2560ข อ  11และ

คู มื อ ก า ร ใ ช ง า น

ระบบe-GP 

3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการยอยการจัดหา 3.2.1.2 จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding  

 

ลำดับ 

 

ผังกระบวนการ 

 

 ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 

 

แบบฟอรม 

 

เอกสารอางอิง 
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6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตามความ

จำเปน 

ในกรณีท่ีมีความจำเปนตองเปลี่ยนแปลง

แผนการจัดซื้อจัดจางใหเจาหนาท่ีหรือผู

ท่ีไดรับมอบหมายจัดทำรายงานพรอม

ระบุ เหตุ ผลท่ีขอเปลี่ ยนแปลงเสนอ

หัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือขอความ

เห็นชอบเมื่อไดรับความเห็นชอบให

ดำเนินการประกาศเผยแพรแผนดังกลาว

ในระบบตอไป 

 

 

ใหหั วหน าหน วยงานของรัฐแต งตั้ ง

คณ ะกรรมการ หรือให เจ าหน าท่ี

รับผิดชอบในการจัดทำรางขอบ เขตงาน

หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ 

พัสดุท่ีจะจัดซื้อหรือจางรวมท้ังกำหนด

หลักเกณฑ  การพิจารณา คั ดเลือก

ขอเสนอ ในการจางกอสรางใหหัวหนา

หนวยงานของรัฐ แตงตั้งคณะกรรมการ

หรือใหเจาหนาท่ีบุคคลใด บุคคลหน่ึง

จัดทำแบบรูปรายการงานกอสราง 

อ งค ป ระกอบ /ระยะ เวล าใน การ

ดำเนินการ ให  เปนไปตามท่ีหัวหนา

หนวยงานของรัฐกำหนดและกำหนด

ราคากลาง 

ถูกตองครบถวนตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการ

จัดซื้อจดัจางและการบริหาร

พัสดภุาครัฐ  

พ.ศ.2560 ขอ 13 

 

 

 

 

 

ถูกตองครบถวนตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการ

จัดซื้อจดัจางและการบริหาร

พัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 และ

หนังสือสั่งการตาง ๆ ท่ี

เก่ียวของ 

 

 

ตรวจสอบในระบบ เครือขาย

สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบตามระเบียบ

กระทรวงการคลงั 

วาดวยการจดัซื้อจัดจาง 

และการบริหารพัสดภุาครัฐ 

พ.ศ.2560 ขอ 21 และคำสั่ง

หรือหนังสือสั่งการท่ี

เก่ียวของ 

เจาหนาท่ี/ 

หัวหนา

เจาหนาท่ี/ 

หัวหนา

หนวยงานของ

รัฐ 

 

 

 

 

คณะกรรม 

การ หรือ

เจาหนาท่ี /

บุคคลท่ีไดรบั

หมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตามแบบท่ี

กำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตามแบบท่ี

กำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบ

กระทรวงการคลงั 

วาดวยการจดัซื้อจัด

จางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560ขอ 13 

 

 

 

 

ระเบียบ

กระทรวงการคลัง 

วาดวยการจดัซื้อจัด

จางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560ขอ 21 และ

หนังสือสั่งการตาง ๆ

ท่ีเก่ียวของ 

 

3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการยอยการจัดหา 3.2.1.2 จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding  

การจดัทำรางขอบเขตของ

งานหรือรายละเอียดคณุ

ลักษณะเฉพาะของพัสดุ

หรือแบบรูปรายการงาน

กอสราง 
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ลำดับ 

 

ผังกระบวนการ 

 

 ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 

 

แบบฟอรม 

 

เอกสารอางอิง 

 

7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 วัน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใหกำหนดราคากลางเพ่ือใชเปนฐาน

สำหรับเปรียบเทียบท่ีผูยื่นขอเสนอได

ยื่นขอเสนอไวซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจาง

ไดจริงตามลำดับ ดังน้ี 

(1 ราคาท่ีไดมาจากการคำนวณตาม

หลักเกณฑคณะกรรมการราคากำหนด 

(2 ราคาท่ีไดมาจาก ฐานขอมูลราคา

อางอิงของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลางจัดทำ 

(3 ราคามาตรฐานท่ีสำนักงบประมาณ

หรือหนวยงานอ่ืนกำหนด 

(4 ราคาท่ีไดรับมาจากการสืบราคา

จากทองตลาด 

(5 ราคาท่ีเคยซื้อหรือจางครั้งหลังสุด 

ภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 

(6 ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ วิธีการ 

หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของ

รัฐน้ัน ๆ 

 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อ

จัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560

มาตรา 4 และหนังสือสั่ง

การตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 

 

 

ตรวจสอบในระบบเครือขาย

สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

 

 

คณะกรรม 

การ/

เจาหนาท่ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตามแบบท่ี

กำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พระราชบัญญัติการ

จัดซื้อจัดจางและ

การบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560

มาตรา 4 และ

หนังสือสั่งการตาง ๆ 

ท่ีเก่ียวของ 

 

3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการยอยการจัดหา 3.2.1.2 จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 

การจัดทำราคากลาง 
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ลำดับ 

 

ผังกระบวนการ 

 

 ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 

 

แบบฟอรม 

 

เอกสารอางอิง 

 

8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีจัดทำรายงานขอซื้อขอจางเสนอ

หั วหน าหน วยงานของรัฐเพ่ือขอความ

เห็นชอบโดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาท่ี

ประกอบดวย 

(1เหตุผลความจำเปนในการขอซื้อ/ขอจาง  

(2ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ

ลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการงาน

กอสรางท่ีจะซื้อหรือจางแลวแตกรณี 

(3 ราคากลางของพัสดุท่ีจะจัดซื้อหรือจาง  

(4วงเงินท่ีจะซื้อหรือจางโดยใหระบุวงเงิน

งบ ประมาณหรือถาไมมีใหระบุวงเงินท่ี

ประมาณวา จะจัดซื้อหรือจางในครั้งน้ัน 

(5 กำหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุน้ันหรือ

แลวเสร็จ 

(6 วิธีท่ีจะซื้อหรือจางพรอมระบุเหตุผล  

(7 หลั กเกณฑ การพิ จารณาคั ดเลื อก

ขอเสนอ 

(8 ขอเสนอแนะอ่ืน ๆ  เชนแตงตั้งกรรมการ

ตาง ๆ  การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน 

ท้ังน้ี การซื้อหรือการจางครั้งเดียวกันหาม

แตงตั้งผูท่ีเปนคณะกรรมการพิจารณาผล

การประกวดราคา คณะกรรมการพิจารณาผล

สอบราคาหรือคณะ กรรมการซื้อหรือจาง

ถู ก ต อ ง ต า ม ร ะ เ บี ย บ

กระทรวงการคลังวาดวย

การจัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 ขอ 22 และคูมื อ

การใชงานระบบ  

e-GP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบในระบบเครือขาย

ส า ร ส น เ ท ศ ข อ ง

กรมบัญชีกลาง 

 

 

 

 

เจาหนาท่ี/ 

หัวหนา

เจาหนาท่ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตามแบบท่ี

กำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบ

กระทรวงการคลงั 

วาดวยการจดัซื้อจัด

จางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ  

พ.ศ.2560ขอ 22 

และคูมือการใชงาน

ระบบ  

e-GP 

 

 

จัดทำรายงานขอ 

ซื้อ/จาง 
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โดยวิธีคัดเลือกเปนกรรมการ ตรวจรับพัสดุ 

และให บันทึกขอมูลในระบบ  

3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการยอยการจัดหา 3.2.1.2 จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 

 

ลำดับ 

 

ผังกระบวนการ 

 

 ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 

 

แบบฟอรม 

 

เอกสารอางอิง 
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9 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 วัน 

ทำการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หากหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นวา

เพ่ือใหการกำหนดขอบเขตของงาน

หรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ

ท่ีจะซื้ อหรือจ างเปนไปดวยความ

รอบคอบเหมาะสมเปนประโยชนแก

หนวยงานของรัฐและไมมีการกำหนด

เง่ือนไขท่ีเปนการขัดขวางการแขงขัน

ราคาอยางเปนธรรมอาจจัดใหมีการรับ

ฟงความคิดเห็นรางขอบเขตของงาน

หรือรายละเอียดพรอมรางประกาศ

และรางเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธี

ประกวดราคา จากผูประกอบการโดย

มีหลักเกณฑ ดังน้ี 

(1วงเงินเกิน 500,000 บาท แตไม

เกิน 5,000,000 บาทอยูในดุลยพินิจ

ของหัวหนาหนวยงานของรัฐท่ีจะใหมี

การเผยแพร 

(2วงเงินเกิน  5,000,000 บาทข้ึนไป

ใหหนวยงานของรัฐนำรางประกาศ

ประกาศและรางเอกสารเผยแพรเพ่ือ

รับฟงความคิดเห็นจากผูประกอบการ 

ถู ก ต อ ง ต า ม ร ะ เ บี ย บ

กระทรวงการคลังวาดวย

การจัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 ขอ 45 และคูมื อ

การใชงานระบบ  

e-GP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบในระบบเครือขาย

สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

 

 

 

เจาหนาท่ี/

หัวหนา

เจาหนาท่ี/

หัวหนา

หนวยงาน

ของรัฐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตามแบบท่ี

กำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบ

กระทรวงการคลงั 

วาดวยการจดัซื้อจัด

จางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ  

พ .ศ .2560ขอ  45 

และคูมือการใชงาน

ระบบ  

e-GP 

 

 

3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการยอยการจัดหา 3.2.1.2 จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding  

การเผยแพรราง

ประกาศ TOR และราง

เอกสารการประกวด

ราคา 
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ลำดับ 

 

ผังกระบวนการ 

 

 ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 

 

แบบฟอรม 

 

เอกสารอางอิง 

10 

 

 

 

 

 

 

 

11 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

3 วัน 

ทำการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

หัวหน าเจ าหน าท่ีรวมกับผู มีหน าท่ี

รับผิดชอบจัดทำรางขอบเขตของงานหรือ

คุณลักษณะเฉพาะพิจารณาวาสมควร

ดำเนินการปรับปรุงแกไขหรือไมพิจารณา

เห็นควรปรับปรุงใหหัวหนาเจาหนาท่ี

จัดทำรายงานพรอมความเห็นและราง

ประกาศ 

 

และรางเอกสารซื้อหรือจางท่ีปรับปรุง

แลวเสนอ หัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือ

ขอความเห็นชอบเมื่อ ไดรับความเหน็ชอบ

ใหนำรางประกาศและราง เอกสารซื้อหรือ

จางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส

เผยแพรในระบบเครอืขายสารสนเทศของ

กรม บัญชีกลางและหนวยงานของรัฐไม

นอยกวา 3 วันทำการ และใหหัวหนา

เจาหนาท่ีแจงผูมีความคิดเห็นทุกราย

ทราบเปนหนังสือ 

 

ใหดำเนินการตอไป 

ถูกตองตามระเบียบ

กระทรวงการคลัง 

วาดวยการจดัซื้อจัดจาง 

และการบรหิารพัสดภุาครฐั 

พ.ศ.2560 ขอ 47 

 

 

 

ถูกตองตามระเบียบ

กระทรวงการคลัง 

วาดวยการจดัซื้อจัดจางและ

การบรหิารพัสดภุาครฐั  

พ.ศ.2560 ขอ 47 (1 และ

คูมือการใชงานระบบ  

e-GP 

 

 

 

 

ถูกตองตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการ

จัดซื้อจดัจางและการบรหิาร

พัสดภุาครฐั  

ตรวจสอบในระบบเครือขาย

สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบในระบบเครือขาย

สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบในระบบเครือขาย

สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

 

หัวหนา

เจาหนาท่ี

และ

ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

 

เจาหนาท่ี/

หัวหนา

เจาหนาท่ี

และหัวหนา

หนวยงาน

ของรัฐ 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ี 

 

 

 

ตามแบบท่ี

กำหนด 

 

 

 

 

 

 

ตามแบบท่ี

กำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตามแบบท่ี

กำหนด 

 

ระเบียบกระทรวงการ

วาดวยการจดัซื้อจัด

จาง บริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 

ขอ 47 

 

 

 

ระเบียบ

กระทรวงการคลงั 

วาดวยการจดัซื้อจัด

จางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ  

พ.ศ.2560 ขอ 

47(1  และคูมือการ

ใชงานระบบ  

e-GP 

 

 

ระเบียบ

กระทรวงการคลงั 

วาดวยการจดัซื้อจัด

จางและการบริหาร

กรณผีูเสนอแนะ 

ลงประกาศเผยแพรเมื่อ

ปรับปรุงรางฯเรียบรอย

แลว 

ไมมผีูเสนอแนะ 
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พ.ศ.2560 ขอ 48  พัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 ขอ 48 

3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการยอยการจัดหา 3.2.1.2 จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding  

 

ลำดับ 

 

ผังกระบวนการ 

 

 ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 

 

แบบฟอรม 

 

เอกสารอางอิง 
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13 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตาม

ระยะเวลา

ท่ีกำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลาในการเผยแพรประกาศและ

เอกสาร  

(1วงเงินเกิน 500,000 บาท แต 

ไมเกิน 5,000,000 บาท ไมนอยกวา  

5 วันทำการ 

(2 วงเงินเกิน 5,000,0000 บาทแตไม

เกิน 10,000,000 บาท ไมนอยกวา 10 

วันทำการ 

(3 วงเงินเกิน  10,000,000 บาท แต

ไมเกิน 50,000,000 บาท ไมนอยกวา 

12 วันทำการ 

(4 วงเงินเกิน 50,000,000 บาทข้ึนไป

ไมนอยกวา 20 วันทำการ 

การเผยแพรประกาศ ใหลงประกาศ

ดังน้ี 

(1 เว็ บไซตของกรมบัญชีกลาง 

(2 เว็บไซตหนวยงานของรัฐ  

(3 ปดประกาศโดยเปดเผย ณ ท่ีทำ

การหนวยงานสำนักงานเขตและกทม. 

 

ถูกตองตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวย

การจัดซื้อจดัจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 ขอ 51 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบในระบบเครือขาย

สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ี/

หัวหนา

เจาหนาท่ี 

 

 

 

ตามแบบท่ี

กำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบ

กระทรวงการคลงั 

วาดวยการจดัซื้อจัด

จางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 ขอ 51 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เผยแพรประกาศและ

เอกสารประกวดราคา 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการยอยการจัดหา 3.2.1.2 จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding  

 

ลำดับ 

 

ผังกระบวนการ 

 

 ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 

 

แบบฟอรม 

 

เอกสารอางอิง 

14 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

หากหนวยงานของรัฐกำหนดรายละเอียดของ

ประกาศและเอกสารประกวดราคาหรือขอบเขต

ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะไม

ถูกตองหรือไมครบถวนในสวนท่ีเปน

สาระสำคัญไมวาท้ังหมดหรือบางสวนให

หนวยงานของรัฐยกเลิกการดำเนินการในครั้ง

น้ันแลวดำเนินการใหมใหถูกตอง 

 

การกำหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสารซ้ือ

หรือจางใหกำหนดเปนวันถัดจากวันสุดทาย

ของระยะเวลาการเผยแพรและกำหนดเปนวัน 

เวลาทำการเทาน้ันและเวลาในการเสนอราคาให

ถือตาม เวลาของระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐเปน

เกณฑ การจัดซ้ือจัดจางท่ีมีความจำเปนตอง

กำหนด เงื่อนไขไวในเอกสารใหผูยื่นขอเสนอนำ

ตัวอยาง พัสดุมาแสดงใหเปนไปตามท่ี

หนวยงานของรัฐ กำหนดภายใน 5 วันทำการ

นับถัดจากวันเสนอ ราคา 

 

ท้ังน้ี หากเอกสารในการเสนอราคาในสวนท่ีเปน

สาระสำคัญหากหนวยงานของรัฐเห็นวาเอกสาร

มีจำนวนมากและเปนอุปสรรคของผูยื่น

ขอเสนอในการนำ เขาระบบใหหนวยงานของรัฐ

ถูกตองตามระเบียบ

กระทรวงการคลัง 

วาดวยการจดัซื้อจัดจางและ

การบรหิารพัสดภุาครฐั  

พ.ศ.2560 ขอ 53 

 

 

ถูกตองตามระเบียบ

กระทรวงการคลัง 

วาดวยการจดัซื้อจัดจางและ

การบรหิารพัสดภุาครฐั  

พ.ศ.2560 ขอ 43 

 

 

 

 

 

 

ถูกตองตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการ

จัดซื้อจดัจางและการบรหิาร

ตรวจสอบในระบบเครือขาย

สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบในระบบเครือขาย

สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบในระบบเครือขาย

สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

เจาหนาท่ี/

หัวหนา

เจาหนาท่ี/

หัวหนา

หนวยงาน

ของรฐั 

 

เจาหนาท่ี/

หัวหนา

เจาหนาท่ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ี/

หัวหนา

เจาหนาท่ี/

ตามแบบท่ี

กำหนด 

 

 

 

 

 

ตามแบบท่ี

กำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตามแบบท่ี

กำหนด 

 

ระเบียบ

กระทรวงการคลงั 

วาดวยการจดัซื้อจัด

จางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 ขอ 53 

 

ระเบียบ

กระทรวงการคลัง 

วาดวยการจดัซื้อจัด

จางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 ขอ 43 

 

 

 

 

 

ระเบียบ

กระทรวงการคลงั 

วาดวยการจดัซื้อจัด

กรณียกเลิกการ

ดำเนินการ 
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กำหนดใหผูยื่นขอ เสนอนำเอกสารพรอมสรุป

จำนวนเอกสารดังกลาว มาสง ณ ท่ีทำการของ

รัฐในภายหลังพรอมลงลาย มือช่ือและ

ประทับตรา(ถามีในเอกสารดวย  

พัสดภุาครฐั พ.ศ.2560 

ขอ 44 

หัวหนา

หนวยงาน 

ของรัฐ 

 

จางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 ขอ 44 

 

3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการยอยการจัดหา 3.2.1.2 จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding  
 

ลำดับ 
 

ผังกระบวนการ 
 

 ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 
 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 
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15 

 

 

 

 

 

 

16 

 

 

 

 

 

 

 

 

17 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

ทำการ 

 

 

 

 

 

ตามท่ี

กำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

ทำการ 

ผูประกอบการเขาสูระบบประกวด

ราคาอิเล็กทรอนิกส และใหเสนอราคา

ภายในระยะเวลาท่ีกำหนดโดย

สามารถเสนอราคาไดเพียงครั้งเดยีว 

 

 

 

เมื่อสิ้นสุดระยะเวลาใหคณะกรรมการ

พิจารณาผล การประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส ดำเนินการ ดังน้ี  

(1จัดพิมพใบเสนอราคาและเอกสารการ

เสนอราคาของผูยืน่ขอเสนอราคาทุกราย

ทุกรายจากระบบ จำนวน 1 ชุด โดยให

คณะกรรมการทุกคนลงลาย มอืช่ือกำกับ

ไวในเอกสารการเสนอราคาทุกแผน 

 

คณะกรรมการพิจารณาผลตรวจสอบการมี

ผลประโยชนรวมกันและเอกสารหลักฐาน

เอกสารการเสนอราคาตาง ๆ ละพัสดุตัวอยาง

(ถามี หรือ เอกสารทีก่ำหนดให สงภายหลัง

แลวคัดเลือกผูที่ไมมีผลประโยชนรวมกนักับ

ผูเสนอราคารายอื่นและ ย่ืนเอกสารครบถวน 

ถูกตองและพิจารณาคัดเลือก ขอเสนอตาม

หลักเกณฑทีก่ำหนดในประกาศโดย 

เรียงลำดับผูที่เสนอราคาต่ำสุดหรือได

คะแนนสูงสุด ไมเกิน 3 ราย 

ถูกตองตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการ

จัดซื้อจดัจางและการบริหาร

พัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 

ขอ 54และคูมือการใชงาน

ระบบ e-GP 

 

ถูกตองตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวย

การจัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ.2560 ขอ 55(1  

และคูมือการใชงานระบบ  

e-GP 

 

 

ถูกตองตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวย

การจัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ.2560ขอ 55(2  

 

 

 

 

ตรวจสอบในระบบเครือขาย

สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบในระบบเครือขาย

สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบในระบบเครือขาย

สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

 

เจาหนาท่ี 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ี/

คณะกรรมการ

พิจารณาผล 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรม 

การพิจารณาผล 

ตามแบบท่ี

กำหนด 

 

 

 

 

 

ตามแบบท่ี

กำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

ตามแบบท่ี

กำหนด 

 

ระเบียบ

กระทรวงการคลงั 

วาดวยการจัดซื้อจัด

จ างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

ขอ 54และคูมือการใช

งานระบบ e-GP 

ระเบียบ

กระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซื้อจัด

จ างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

ขอ  55  (1 และคู มื อ

การใชงานระบบ e-GP 

 

 

ระเบียบ

กระทรวงการคลงั 

วาดวยการจดัซื้อจัด

จางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

ขอ 55 (2 , (3  

 

 

 

การยื่นเสนอราคา 

การพิจารณาผลการ

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 

ตรวจสอบการ 

มีผลประโยชนรวมกัน 
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ลำดับ 
 

ผังกระบวนการ 
 

 ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 
 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 

18 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

คณะกรรมการพิจารณาผลจัดทำ

รายงานผลการพิจารณาและความเห็น

พรอมเอกสารท่ีไดรับไวท้ังหมดเสนอ

หั วห น วย งานของรั ฐผ านหั วหน า

เจาหนาท่ีใหความเห็นชอบประกอบดวย

รายการอยางนอยดังตอไปน้ี 

(กรายการพัสดุท่ีจะซื้อหรือจา  

(ขรายช่ือผูยื่นขอเสนอ/ราคาท่ีเสนอ/

ขอเสนอของ ผูยื่นขอเสนอทุกราย 

(ค รายช่ือผูยื่นขอเสนอท่ีผานการ

คัดเลือกวาไมเปนผูท่ีมีผลประโยชน

รวมกัน 

(งหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือก

ขอเสนอ พรอมเกณฑการใหคะแนน 

(จผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ

และการใหคะแนนขอเสนอของผูยื่น

ทุกรายพรอมเหตุผลสนับสนุนในการ

พิจารณา 

ถูกตองตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวย

การจัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ.2560 ขอ 55(4 และ

คูมือการใชงานระบบ  

e-GP 

 

 

 

 

ตรวจสอบในระบบเครือขาย

สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ี/ 

คณะกรรม 

การพิจารณาผล 

/หัวหนา

เจาหนาท่ี 

ตามแบบท่ี

กำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบ

กระทรวงการคลงั 

วาดวยการจดัซื้อจัด

จางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ  

พ.ศ.2560 ขอ 55 (4  

และคูมือการใชงาน

ระบบ e-GP 

 

 

 

จัดทำรายงาน 

ผลการพิจารณา 
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ลำดับ 

 

ผังกระบวนการ 

 

 ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 

 

แบบฟอรม 

 

เอกสารอางอิง 
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19 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

20 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

เจาหนาที่จัดทำรายงานผลโดยเสนอตอ

หนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนา

เจาหนาที่ ดังน้ี 

(1 เห็นชอบผลการพิจารณาตาม

รายงานของคณะกรรมการพิจารณาผล

การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 

(2 ขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจาง/กำหนดคา

ปรับ/สัญญา/ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจางพรอม

แตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู

ควบคุมงานพรอมกำหนดระยะเวลาใน

การพิจารณา เสนอตอหัวหนา

หนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่ 

(3 หามแตงต้ังคณะกรรมการพิจารณา

ผลประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสเปน

กรรมการตรวจรับพัสดุ 

 

เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบ

รายงานผลการพิจารณาและผูมีอำนาจ

อนุมัติส่ังซ้ือส่ังจาง ใหประกาศผลผูชนะ

การจัดจางในระบบเครือขาย 

สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและ

หนวยงาน ของรัฐและปดประกาศโดย

เปดเผย ณ สถานที่ ปดประกาศของ

หนวยงาน และแจงใหผูเสนอราคาทุก

รายทราบผานทางจดหมาย

อิเล็กทรอนิกส 

ถูกตองตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวย

การจัดซ้ือจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ.2560 ขอ84 และคูมือ

การใชงานระบบ  

e-GP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ถูกตองตามพระราชบัญญัติ

การจัดซ้ือ จัดจางและการ

บริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ.

2560มาตรา 66 และ 

ระเบียบกระทรวงการคลัง

วาดวยการจัดซ้ือจัดจาง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 

ขอ42 

 

ตรวจสอบในระบบเครือขาย

สารสนเทศของกรมบัญชกีลาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบในระบบเครือขาย

สารสนเทศของกรมบัญชกีลาง

และจดหมายอิเล็กทรอนิกส 

เจาหนาที่

และ 

หัวหนาเจาที ่

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่

และ 

หัวหนาเจาที ่

ตามแบบที่

กำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตามแบบที่

กำหนด 

 

ระเบียบกระทรวง 

การคลังวาดวยการ

จัดซ้ือจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ.2560 ขอ 84และ

คูมือการใชงานระบบ  

e-GP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พระราชบัญญัติการ

จัดซ้ือ จัดจางและการ

บริหารพัสดุ ภาครัฐ 

พ.ศ.2560 มาตรา 66 

และ ระเบียบ

กระทรวงการคลังวา

ดวยการจัดซ้ือจัดจาง

และการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 

ขอ42 

รายงานผลและขออนุมัติ

จัดซื้อ/จดัจาง 

ประกาศผูชนะในการ

จัดซื้อจัดจาง 
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ลำดับ 

 

ผังกระบวนการ 

 

 ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 

 

แบบฟอรม 

 

เอกสารอางอิง 

21 

 

 

 

 

22 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7 วัน 

ทำการ 

 

 

 

ตามความ

จำเปน 

ผูมีสิทธิอุทธรณยื่นอุทธรณตอหนวยงานของรัฐ 

ภายใน  7  วันทำการนับแตวันประกาศผลการ

จัดซ้ือจัดจางในระบบเครอืขายสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลาง 

 

 - ตรวจสอบเงินประจำงวด 

การลงนามในสัญญาจะกระทำไดเม่ือพนระยะเวลา

การอุทธรณ 

(1กรณีทำใบส่ังซ้ือ/ส่ังจางหากผูขายหรือผูรับจาง

สงมอบพัสดุครบถวนภายใน ๕ วันทำการ 

(2 กรณีทำสัญญา สงมอบเกิน 5 วันทำการ 

จะตองวางหลักประกันสัญญาในอัตรารอยละ 5 

ของราคาพัสดุท่ีตกลงซ้ือ/จาง 

(3 การทำสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือตอง

กำหนดคาปรับเปนรายวันในอตัราตาย 

ตัวรอยละ 0.01-0.20 ของราคาพัสดุท่ียังไมไดรับ

มอบเวนแตการจางกำหนดรอยละ 0.01-0.10 ของ

ราคางานจางแตตองไมต่ำกวาวันละ 100 บาท 

(4 คาปรับในงานกอสรางสาธารณูปโภคท่ีกระทบ

ตอการจราจร ใหกำหนดคาปรับเปนรายวันใน 

อัตรารอยละ 0.25 ของราคางานจาง 

(5ในการทำสัญญาจัดซ้ือจัดจางท่ีมีระยะ 

เวลาผูกพันตามสัญญาเกิน 1 ปและพัสดุน้ันไม

ถูกตองตามระเบียบ

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือ 

จัดจางและการบริหารพัสดุ 

ภาครัฐ พ.ศ.2560มาตรา 
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ถูกตองตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการ

จัดซ้ือจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ  

พ.ศ. 2560 

ขอ 161,162,163 และคูมือ

การใชงานระบบ e-GP 

 

ตรวจสอบในระบบเครือขาย

สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

 

 

 

ตรวจสอบในระบบเครือขาย

สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

 

 

เจาหนาท่ี 

 

 

 

 

หัวหนา

หนวยงาน

ของรัฐ 

 

ตามแบบท่ี

กำหนด 

 

 

 

ตามแบบท่ี

กำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

พระราชบัญญัติการ

จัดซ้ือจัด จางและการ

บริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ.

2560 มาตรา 117 

 

ระเบียบกระทรวง 

การคลังวาดวยการจัดซ้ือ

จัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

ขอ 162 

ขอ 163 และคูมือการใช

งานระบบ e-GP 

 

การอุทธรณผล 

การพิจารณา 

การกอหน้ีผูกพัน 



 

122 

ตองมีการประกันเพ่ือความชำรุดบกพรองให

กำหนดหลักประกันในอัตรารอยละ 5ของราคา

พัสดุท่ีสงมอบ 

3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการยอยการจัดหา 3.2.1.2 จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding  

 

ลำดับ 

 

ผังกระบวนการ 

 

 ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 

 

แบบฟอรม 

 

เอกสารอางอิง 
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23 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 วัน 

(6กอนลงนามในสัญญาตองใหนิติกร

หรือผูรูกฎหมายของหนวยงานเปน

ผูตรวจรางสัญญากอน  เมื่อตรวจราง

เสร็จใหแจงผูขายหรือผูรับจางมาทำ 

สัญญาพรอมหลักประกันสัญญาแลว

เสนอผูมีอำนาจ สั่งซื้อ/สั่งจางหรือผู

ไดรับมอบอำนาจเปนผูลงนาม ในสัญญา

ในนามกรุงเทพมหานคร 

(7 การทำใบสั่งซื้อ/สั่งจางหรือการทำ

สัญญา วงเงินตั้งแต 200,000 บาทข้ึนไป

ใหติดตราสาร ท่ีกรมสรรพากร 

 

 

(1 กรณีวางหลักประกันท่ีเปนหนังสือ

ค้ำประกันตองสงหนังสือไปตรวจสอบท่ี

ธนาคารท่ีออกหนังสอื 

(2 กรณวีางหลักประกันสัญญาเปนเช็ค

ท่ีธนาคาร สั่งจายใหสั่งจายในนาม

กรงุเทพมหานคร และออก เช็คกอนวัน

วางค้ำไมเกิน 3วันทำการ 

ถูกตองตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวย

การจัดซื้อจดัจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ. 2560 

ขอ 161,162,163 

 

 

 

 

 

 

 

ถูกตองเปนไปตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวย

การจัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครฐั  

พ.ศ. 2560 

ขอ 166,167,168 

ตรวจสอบในระบบเครือขาย

สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบในระบบเครือขาย

สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

 

หัวหนา

หนวยงาน

ของรัฐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ี 

ตามแบบท่ี

กำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตามแบบท่ี

กำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบกระทรวง 

การคลังวาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 ขอ 162 

ขอ 163 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบ

กระทรวงการคลังวา

ดวยการจดัซื้อจัดจาง

และการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 

ขอ 166 ขอ 167 

ขอ 168 

การวางหลักประกัน 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการยอยการจัดหา 3.2.1.2 จัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding  

 

ลำดับ 

 

ผังกระบวนการ 

 

 ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 

 

แบบฟอรม 

 

เอกสารอางอิง 

24 

 

 

 

 

 

25 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

26 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

30 วัน 

 

 

 

 

 

3 วัน 

ทำการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภายใน 

7 วัน 

นับจากวัน

รับแจงหน้ี 

หนวยงานของรัฐสงสำเนาสัญญาหรือ

ขอตกลงเปนหนังสือซึ่งมีมลูคาตั้งแต 

1,000,000 บาทข้ึนไปใหสำนักงานตรวจ

เงินแผนดินและกรมสรรพากรภายใน 30 

วันนับแตวันทำสัญญาหรือขอตกลง 

 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจรับ

ถูกตอง ครบถวนแลวมอบแกเจาหนาท่ี

พรอมกับทำใบตรวจรับ โดยลงช่ือไวเปน

หลักฐานอยางนอย 2 ฉบับมอบแก ผูขาย

หรือผูรับจาง 1 ฉบับ และเจาหนาท่ี 1 

ฉบับ เพ่ือดำเนินการเบิกจายเงินและ

รายงานใหหัวหนา หนวยงานของรัฐเพ่ือ

ทราบและบันทึกขอมลูในระบบ  

 

 

 

รวบรวมเอกสารและจดัทำหนังสือขอ

อนุมัติเบิกจายเงินเพ่ือเสนอผูมีอำนาจ

เมื่อไดรบัอนุมัติใหเบิกจายเงินใหรวบรวม

เอกสาร และบันทึกการเบิกจายเงินใน

ถูกตองเปนไปตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวย

การจัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครฐั  

พ.ศ. 2560 ขอ 164 

 

ถูกตองเปนไปตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวย

การจัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครฐั  

พ.ศ. 2560 

ขอ 175,176,177 

 

 

 

 

 

ถูกตองระเบียบ

กรุงเทพมหานครวาดวยการ

รับเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555 และ 

แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับ 2 พ.ศ. 

ตรวจสอบจากเอกสารจัดสง

สำนักในการตรวจสอบเงิน

แผนดินและกรมสรรพากร 

 

 

 

ตรวจสอบจากระบบ MIS 

และระบบเครือขาย

สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบจากเอกสารใน

ระบบ MIS 

เจาหนาท่ี 

 

 

 

 

 

คณะกรรม 

การตรวจรับ

พัสดุ/

เจาหนาท่ี/

หัวหนา

เจาหนาท่ี/

หัวหนา

หนวยงาน

ของรัฐ 

 

 

เจาหนาท่ี/

หัวหนา

เจาหนาท่ี 

ตามแบบท่ี

กำหนด 

 

 

 

 

ตามแบบท่ี

กำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตามแบบท่ี

กำหนด 

 

ระเบียบ

กระทรวงการคลังวา

ดวยการจัดซื้อจัดจาง

และการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 

ขอ 164 

ระเบียบ

กระทรวงการคลังวา

ดวยการจัดซื้อจัดจาง

และการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 

ขอ 175,176,177 

 

 

 

 

 

ระเบียบ

กรงุเทพมหานครวาดวย

การรับเงิน การเบิก

จายเงิน ฯลฯ พ.ศ 2555 

สงสำเนาสัญญาหรือ

ขอตกลง 

การตรวจรับพัสด ุ

การเบิกจาย 
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ระบบ  2560 ขอ 33(2  และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับ

ท่ี 2 พ.ศ. 2560 ขอ 33 

(2  

3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการยอยการจัดหา 3.2.1.3 การจัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

 

ลำดับ 

 

ผังกระบวนการ 

 

 ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 

 

แบบฟอรม 

 

เอกสารอางอิง 
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1 

 

 

 

 

 

 

2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

- เปนการดำเนินการจัดซื้อ/จัดจาง/

จัดหาพัสดุ  จากเงินงบประมาณทุก

ประเภท เพ่ื อให ได พั สดุ  ครบถวน

ถูกตองตรงตามวัตถุประสงค 

 

 

 

-.ตรวจสอบรายการงบประมาณท่ีไดรับ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ถูกตองตาม 

- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 

เรื่องงบประมาณรายจาย

ประจำป 

- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 

เรื่อง วิธีการงบประมาณ 

 พ.ศ. 2529  

- เงินงบประมาณ ตาม

ความหมายของ

พระราชบัญญัติการจัดซื้อ 

จัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบวงเงินงบประมาณ

ในระบบ MIS  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตามแบบท่ี

กำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 - ขอบัญญัติ

กรุงเทพมหานคร เรื่อง

งบประมาณรายจาย

ประจำป  

 - ขอบัญญัติ

กรุงเทพมหานคร เรื่อง

วิธีการงบประมาณ 

พ.ศ. 2529 

 - ระเบียบ

กระทรวงการคลัง  

วาดวยการจดัซื้อ จดั

จางและการบรหิาร

พัสดภุาครัฐ พ.ศ.

2560 ขอ 28, 29  

- แนวทางปฏิบัติตาม

ระบบ 

 

 

กระบวนการ

จัดซื้อ/จดัจาง 

ตรวจสอบงบประมาณ 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการยอยการจัดหา 3.2.1.3 การจัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

 

ลำดับ 

 

ผังกระบวนการ 

 

 ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 

 

แบบฟอรม 

 

เอกสารอางอิง 

 

3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การดำเนินการจัดซื้อ/จัดจางครั้งหน่ึงซึ่ง

มี วงเงินเกิน 500,000 บาทและเปน

สินคาหรือ งานบริการท่ีมีลักษณะ

ตามท่ีพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560

กำหนดในมาตรา 56 โดยใหดำเนินการ

ในระบบ วิธีคัดเลือก ตามวิธีการท่ี

กรมบัญชีกลางกำหนด 

 

 

1. เมื่อไดรับความเห็นชอบวงเงิน

งบประมาณ ท่ีจะใชในการจัดซื้อจดัจาง 

ใหเจาหนาท่ี หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย

จัดทำแผนการจัดซื้อจดัจางประจำป

เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือขอ

ความเห็นชอบ 

2. แผนการจัดซื้อจัดจางประจำป ให

ประกอบดวยรายการอยางนอย 

ดังตอไปน้ี 

 (1 ช่ือโครงการท่ีจะจัดซื้อจัดจาง  

 

ถูกตองตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวย

การจัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครฐั  

พ.ศ.2560 

 

 

 

 

 

ถู ก ต อ ง ต า ม ร ะ เ บี ย บ

กระทรวงการคลังวาดวย

การจัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ.2560 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบจากระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ  พ.ศ.2560 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบจากระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ  พ.ศ.2560 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ี/

หัวหนา

เจาหนาท่ี 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ี/ 

ผูท่ีไดรับ

มอบหมาย  

 

 

 

 

 

 

 

 

- บันทึก

รายงาน 

- แบบฟอรม

ตามระบบ 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอรม   

ตามระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พระราชบัญญัติการ

จัดซื้อ จดัจางและการ

บริหารพัสดุ ภาครฐั 

พ.ศ.2560 มาตรา 55 

(2 มาตรา 56  และระ

เบียกระทรวงการคลัง

วาดวยการจัดซื้อจัด

จางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 ขอ 28 (2  

ระเบียบกระทรวง 

การคลังวาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและ

การบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 

ขอ 11 

 

 

การจัดทำแผนการ

จัดซื้อจัดจาง 

 

การดำเนินการโดย 

วิธีคัดเลือก 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการยอยการจัดหา 3.2.1.3 การจัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (2 วงเงินท่ีจะซื้อหรือจางโดยประมาณ  

 (3 ระยะเวลาท่ีคาดวาจะจัดซื้อจดัจาง  

 (4 รายการอ่ืนตามท่ีกรมบัญชีกลาง

กำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลำดับ 

 

ผังกระบวนการ 

 

 ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 

 

แบบฟอรม 

 

เอกสารอางอิง 



 

129 

 

 

5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

1.เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความ

เห็นชอบแผนการจดัซื้อจัดจางประจำป

แลว ใหหัวหนาเจาหนาท่ีประกาศ

เผยแพรแผนดังกลาวในระบบเครอืขาย

สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของ

หนวยงานของรัฐ และปดประกาศโดย

เปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของ

หนวยงานของรัฐน้ัน เวนแตกรณท่ีี

บัญญัตไิวตามความในมาตรา 11 วรรค

หน่ึง แหงพระราชบัญญตัิการจดัซือ้จัด

จางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.

2560 

2. ในกรณีท่ีมีความจำเปนตอง

เปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจดัจาง

ประจำป ใหเจาหนาท่ีหรือผูท่ีไดรบั

มอบหมายในการปฏิบัติงานน้ันจดัทำ

รายงานพรอมระบุเหตุผลท่ีขอ

เปลี่ยนแปลงเสนอหัวหนาหนวยงาน

ของรัฐ เพ่ือขอความเห็นชอบ และเมื่อ

ไดรับความเห็นชอบแลวใหดำเนินการ

ตามขอ 11 วรรคสาม แหง

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

 

ถูกตองครบถวนตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการ

จัดซื้อจดัจางและการบริหาร

พัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 

 

 

 

- ตรวจสอบจากระเบียบ

กระทรวงการคลงัวาดวยการ

จัดซื้อจดัจางและการบริหาร

พัสดภุาครัฐ พ.ศ. .2560 

- มีการลงเว็ปไซตและปด

ประกาศ 

 

 

 

หัวหนา

เจาหนาท่ี 

 

 

แบบฟอรมตาม

ระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบี ยบกระทรวง 

การคลังวาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ 

พ .ศ .2560 ข อ 11 

และขอ 13  

 

 

 

เห็นชอบ/เผยแพร 

แผนการจดัซื้อจัดจาง 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการยอยการจัดหา 3.2.1.3 การจัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

 

ลำดับ 

 

ผังกระบวนการ 

 

 ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 

 

แบบฟอรม 

 

เอกสารอางอิง 

 

 

 

6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตามความ 

จำเปน 

 

 

 

1. หั วหน าหน วยงานของรัฐแต งตั้ ง

คณะกรรมการข้ึนมาคณะหน่ึง หรือจะให

เจ าหน าท่ีหรือบุคคลใดบุคคลหน่ึ ง

รับผิดชอบในการจัดทำรางขอบเขตของ

งานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

ของพัสดุ ท่ีจะจัดซื้อหรือจางรวมท้ัง

กำหนดหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือก

ขอเสนอดวย 

2. การจางกอสรางใหหัวหนาหนวยงาน

ของรัฐ แตงตั้งคณะกรรมการหรือให

เจาหนาท่ีบุคคลใด บุคคลหน่ึงจัดทำแบบ

รูปรายการงานกอสราง  

 

 

 

 

-  ถูกตองครบถวนตาม

พระราชบัญญัติการจัดซื้อ

จัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 - ระเบียบกระทรวง การ

คลัง วาดวย การจดัซื้อจัด

จางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

 

 

-  ตรวจสอบจาก

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด

จางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง 

วาดวยการจดัซื้อจัดจาง 

และการบริหารพัสดภุาครัฐ 

พ.ศ.2560  

 

 

 

คณะกรรม 

การท่ีไดรับ

แตงตั้ง หรือ

เจาหนาท่ี 

หรือบุคคลท่ี

ไดรับหมอบ

หมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตามแบบท่ี

กำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- พระราชบัญญตัิ

การจัดซื้อจดัจาง

และการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

มาตรา 9 

- ระเบียบกระทรวง 

การคลัง วาดวย 

การจัดซื้อจดัจาง

และการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 

ขอ 21 

 

การจดัทำรางขอบเขตของ

งานหรือรายละเอียดคณุ

ลักษณะเฉพาะของพัสดุ

หรือแบบรูปรายการงาน

กอสราง 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการยอยการจัดหา 3.2.1.3 การจัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

 

ลำดับ 

 

ผังกระบวนการ 

 

 ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 

 

แบบฟอรม 

 

เอกสารอางอิง 

 

7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ราคากลางเปนราคาเพ่ือใชเปนฐาน

สำหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผูยื่น

ขอเสนอไดยื่นเสนอไว ซึ่งสามารถ

จัดซื้อจัดจางไดจริงตามลำดับดังน้ี 

 (1 ราคาท่ีไดมาจากการคำนวณตาม

หลักเกณฑท่ีคณะกรรมการราคากลาง

กำหนด 

 (2 ราคาท่ีไดจากฐานขอมลูราคา

อางอิงของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลาง

กำหนด 

 (3 ราคามาตรฐานท่ีสำนัก

งบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืน

กำหนด 

 (4 ราคาท่ีไดจากการสืบราคา

ทองตลาด 

(5 ราคาท่ีเคยซื้อหรือจางครั้งหลังสุด

ภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 

 (6 ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ วิธีการ

หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของ

รัฐน้ันๆ   

 

ถู ก ต อ ง ต า ม พ ร ะ ร า ช 

บัญญัติ การจัดซื้อ จัดจาง

แ ล ะ ก า รบ ริ ห าร พั ส ดุ  

ภาครัฐ พ.ศ.2560 

- หนังสือท่ี กค 0405.3 /

ว.132 ลว. 14 มีนาคม 

2561 

- คูมือแนวทางการเปดเผย

รายละ เอียดค า ใช จ าย

เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจาง 

ร า ค า ก ล า ง  แ ล ะ ก า ร

คำนวณราคากลาง 

- คำสั่งกรุงเทพมหานคร 

เรื่องมอบอำนาจเก่ียวกับ

การกำหนดราคากลาง 

 

 

- ตรวจสอบจาก

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด

จางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- หนังสือท่ี กค 0405.3 /ว.

132 ลว. 14 มีนาคม 2561 

- คูมือแนวทางการเปดเผย

ร า ย ล ะ เอี ย ด ค า ใช จ า ย

เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจาง 

ราคากลาง และการคำนวณ

ราคากลาง 

- คำสั่ งกรุ งเทพมหานคร 

เรื่องมอบอำนาจเก่ียวกับ

การกำหนดราคากลาง 

 

- คณะกรรม 

การท่ีไดรับ

แตงตั้ง หรือ

เจาหนาท่ี 

หรือบุคคลท่ี

ไดรับ

มอบหมาย 

 

 

แบบฟอรม 

ตามแนวทาง 

ท่ีคณะกรรม 

การ  ป.ป.ช. 

กำหนด 

 

 

-พระราชบัญญัติ

การจัดซื้อ จัดจาง

และการบริหารพัสดุ 

ภาครัฐ พ.ศ.2560

มาตร 4 มาตรา 63 

- หนังสือท่ี กค 

0405.3 /ว.132 ลว. 

14 มีนาคม 2561 

- คูมือแนวทางการ

เปดเผยรายละเอียด

คาใชจายเก่ียวกับ

การจั ดซื้ อ จัด จ าง 

ราคากลาง และการ

คำนวณราคากลาง 

- คำสั่ง

กรุงเทพมหานคร 

เรื่องมอบอำนาจ

เก่ียวกับการกำหนด

ราคากลาง 

การจัดทำราคากลาง 



 

132 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการยอยการจัดหา 3.2.1.3 การจัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

 

ลำดับ 

 

ผังกระบวนการ 

 

 ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 

 

แบบฟอรม 

 

เอกสารอางอิง 

      ในกรณีท่ีมีราคาตาม (1 ใหใชตาม 

(1 กอน ในกรณีท่ีไมมีราคาตาม (1 

แตมีราคาตาม (2 หรือ (3 ใหใชราคา

ตาม (2 หรือ (3 กอน โดยจะใชราคา

ใดตาม (2 หรือ (3 ใหคำนึงถึง

ประโยชนของหนวยงานของรัฐเปน

สำคัญ ในกรณีท่ีไมมีราคาตาม (1 (2 

(3  ใหใชราคาตาม ( 4 (5หรือ (6 

โดยจะใชราคาใดตาม (4 (5 หรือ (6 

ใหคำนึงถึงประโยชนของหนวยงาน

ของรัฐเปนสำคญั 

2. ใหหนวยงานของรัฐประกาศ

รายละเอียดขอมูลราคากลาง และการ

คำนวณราคากลางในระบบเครือขาย

สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ตาม

วิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการยอยการจัดหา 3.2.1.3 การจัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

 

ลำดับ 

 

ผังกระบวนการ 

 

 ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 

 

แบบฟอรม 

 

เอกสารอางอิง 

 

 

8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีจัดทำรายงานขอซื้อขอจางเสนอ 

หั วหน าหน วยงานของรัฐเพ่ือขอความ

เห็นชอบ โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาท่ี 

ประกอบดวย  

(1เหตุผลความจำเปนในการขอซื้อ/ขอจาง  

(2ขอบเขตของงานหรื อรายละเอี ยด

คุณลักษณะ เฉพาะหรือแบบรูปรายการงาน

กอสรางท่ีจะซื้อ หรือจางแลวแตกรณี 

(3 ราคากลางของพัสดุท่ีจะจัดซื้อหรือจาง  

(4วงเงินท่ีจะซื้อหรือจางโดยใหระบุวงเงิน

งบประมาณหรือถาไมมี ใหระบุวงเงินท่ี

ประมาณวา จะจัดซื้อหรือจางในครั้งน้ัน 

(5 กำหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุน้ันหรือ

แลวเสร็จ 

(6 วิธีท่ีจะซื้อหรือจางพรอมระบุเหตุผลท่ี

ตองซื้อหรือจางโดยวิธีน้ัน 

(7 หลั กเกณฑ การพิ จารณาคั ดเลื อก

ขอเสนอ 

(8 ขอเสนอแนะอ่ืน ๆ  เชน การขออนุมัติ

 

 

ถู ก ต อ ง ต า ม ร ะ เ บี ย บ

กระทรวงการคลังวาดวย

การจัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 

 

 

 

ตรวจส อบ จากระ เบี ย บ

กระทรวงการคลังวาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

 

 

- เจาหนาท่ี 

- หัวหนา

เจาหนาท่ี 

 

 

 

- บันทึก 

รายงาน  

- แบบฟอรม

ตามระบบ 

 

 

 

ระเบียบ

กระทรวงการคลงั 

วาดวยการจดัซื้อจัด

จางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ  

พ.ศ.2560 ขอ 22 ,

ขอ 23 

- แนวทางปฏิบัติ

ตามระบบ 

 

 

จัดทำรายงานขอ 

ซื้อ/จาง 
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แตงตั้งคณะกรรมการตาง ๆ ท่ีจำเปนในการ

จัดซื้อจัดจาง การออกประกาศและเอกสาร

เชิญชวน และหนังสือเชิญชวน   

3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการยอยการจัดหา 3.2.1.3 การจัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

 

ลำดับ 

 

ผังกระบวนการ 

 

 ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 

 

แบบฟอรม 

 

เอกสารอางอิง 
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9 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 วัน 

ทำการ 

 

 

 

 

 

เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความ

เห็นชอบเห็นรายงานขอซื้อขอจาง 

แลว ใหคณะกรรมการซื้อหรือจางโดย

วิธีคัดเลือก  ดำเนินการจัดทำหนังสือ 

เชิญชวนผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติ

ตรงตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐ

กำหนดไมนอยกวา 3 ราย ใหเขายื่น

ข อ เส น อ  เว น แ ต ใ น ง า น น้ั น มี

ผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามท่ี

กำหนดนอยกวา 3 ราย โดยใหคำนึง

การไมมีผลประโยชนรวมกันของผูท่ี

เข ายื่นขอเสนอ พรอมจัดทำบัญชี

รายช่ือผูประกอบการท่ีคณะกรรมการ

มีหนังสือเชิญชวน 

 

 

ถู ก ต อ ง ต า ม ร ะ เ บี ย บ

กระทรวงการคลังวาดวย

การจัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 

 

 

ตรวจส อบ จากระ เบี ย บ

กระทรวงการคลังวาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

 

คณะกรรม 

การซื้อหรือ

จางโดยวิธี

คัดเลือก 

 

 

ตามแบบท่ี

กำหนด 

 

 

ระเบียบกระทรวง 

การคลังวาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและ

การบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 

ขอ 74 

 

3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการยอยการจัดหา 3.2.1.3 การจัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

 

ลำดับ 

 

ผังกระบวนการ 

 

 ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 

 

แบบฟอรม 

 

เอกสารอางอิง 

จัดทำหนังสือเชิญชวน

ไปยังผูประกอบการ 



 

137 

 

10 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

ทำการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ผูยื่นขอเสนอจะตองผนึกซองจา

หนาถึงประธานคณะกรรมการ

ดำเนินการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 

ครั้งน้ัน  และสงถึงหนวยงานของรฐั

ผูดำเนินการคัดเลือกโดยยื่นโดยตรงตอ

หนวยงานของรัฐ พรอมรับรองเอกสาร

หลักฐานท่ียื่นมาพรอมกับซองใบเสนอ

ราคา วาเอกสารดังกลาวถูกตองและ

เปนความจริงทุกประการ 

2. ใหเจาหนาท่ีลงรับโดยไมเปดซอง

พรอมระบุวันเวลาท่ีรับซอง ในกรณีท่ีผู

ยื่นขอเสนอมายื่นซองโดยตรง ใหออก

ใบรับใหแกผูยื่นขอเสนอ และสงมอบ

ซองเสนอราคาท้ังหมด  และเอกสาร

หลักฐานตางๆ ท่ีไดรบัไวตอ

คณะกรรมการดำเนินการซื้อหรือจางโดย

วิธีคัดเลือกครั้งน้ัน 

 3. เมื่อถึงกำหนดวัน เวลาการรับซอง

ขอเสนอ ใหรับซองขอเสนอของผูยื่น

ขอเสนอเฉพาะรายท่ีคณะกรรมการไดมี

หนังสือเชิญชวนเทาน้ัน พรอมจัดทำ

บัญชีรายช่ือผูมายื่นขอเสนอ 

 

ถูกตองตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการ

จัดซื้อจดัจางและการบริหาร

พัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 

 

 

ตรวจสอบจากระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการ

จัดซื้อจดัจางและการบริหาร

พัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 

 

 

คณะกรรม 

การซื้อหรือ

จางโดยวิธี

คัดเลือก 

 

 

ตามแบบท่ี

กำหนด 

 

 

ระเบียบ

กระทรวงการคลงั 

วาดวยการจดัซื้อจัด

จางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

ขอ 74 

 

การยื่นและรับซอง

ขอเสนอ 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการยอยการจัดหา 3.2.1.3 การจัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

 

ลำดับ 

 

ผังกระบวนการ 

 

 ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ประเมินผล 

 

ผูรับผิดชอบ 

 

แบบฟอรม 

 

เอกสารอางอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. เมื่อพนกำหนดเวลารับซองขอเสนอ 

หามรับเอกสารหลักฐานตางๆ และพัสดุ

ตัวอยางตามเง่ือนไขท่ีกำหนดในหนังสือ

เชิญชวนเพ่ิมเตมิจากผูยื่นขอเสนอ เวน

แตกรณีการซื้อหรือจางใดมีรายละเอียด

ท่ีมีความจำเปนโดยสภาพของการซื้อ

หรือจางท่ีจะตองใหผูยื่นขอเสนอนำ

ตัวอยางพัสดุมาแสดงเพ่ือทดลอง หรือ

ทดสอบ หรือนำเสนองาน  หรือใหผูยื่น

ขอเสนอนำเอกสารหรือรายละเอียดมา

สงภายหลังจากวันยื่นขอเสนอ 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการยอยการจัดหา 3.2.1.3 การจัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
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11 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12 

 

 

 

 

 

 

 

 1วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 วัน 

 

 

 

 

 

1.ใหคณะกรรมการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีคัดเลือก 

ดำเนินการเปดซองขอเสนอ  และตรวจสอบ

เอกสารหลักฐานตางๆ ของผูยื่นขอเสนอทุก

รายแลวใหกรรมการทุกคนลงลายมือช่ือกำกับ

ไวในใบเสนอและเอกสารประกอบการเสนอ

ราคาของผูยื่นขอเสนอทุกแผน  

2. คณะกรรมการฯ ตรวจสอบการมีผลประโยชน

รวมกันและเอกสารหลักฐานเอกสารการเสนอราคา

ตางๆ  และพัสดตุัวอยาง(ถามี หรือ เอกสารท่ี

กำหนดใหสงภายหลังแลวคัดเลือกผูท่ีไมมี

ผลประโยชนรวมกันและยื่นเอกสารการเสนอราคา

ครบถวน ถูกตอง มีคุณสมบัติและขอเสนอ

ทางดานเทคนิค หรือเสนอพัสดุท่ีมีรายละเอียด

คุณลักษณะครบถวน ถูกตองตามเง่ือนไขท่ีกำหนด 

3. พิจารณาคดัเลือก ขอเสนอตามหลกัเกณฑท่ี

กำหนดโดยเรยีงลำดับผูท่ีเสนอราคาตำ่สุดหรือได

คะแนนสูงสดุ ไมเกิน 3 ราย 

- คณะกรรมการฯรายงานผลการพิจารณา  

และความเห็นพรอมดวยเอกสารท่ีไดรับไว

ท้ังหมด เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐผาน

หัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือพิจารณาใหความ

เห็นชอบ 

 

 

- ถูกตองครบถวน 

ตามระเบียบกระทรวง 

การคลัง  วาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ. 2560 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ถูกตองครบถวน 

ตามระเบียบกระทรวง 

การคลัง  วาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ. 2560 

- ตรวจสอบการมี

ผลประโยชนรวมกันและ

เอกสารหลักฐานการเสนอ

ราคา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ตรวจสอบจากระเบียบ

กระทรวงการคลัง   

วาดวยการจดัซื้อจัดจาง

และการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

คณะกรรมการ

ซื้อหรือจางโดย

วิธีคัดเลือก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการ

จัดซื้อจัดจาง

โดยวิธีคัดเลือก 

 

ตามแบบท่ี

กำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตามแบบท่ี

กำหนด 

 

- ระเบียบกระทรวง 

การคลัง วาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560ขอ 74 

และ ขอ 75 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ระเบียบกระทรวง 

การคลัง วาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและ 

การบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ขอ 75 และ ขอ 76 

รายงานผล 

การพิจารณา 

เปดซองขอเสนอ 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการยอยการจัดหา 3.2.1.3 การจัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

 

13 

 

 

 

 

 

 

 

 

14 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

2 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีจัดทำรายงานผลโดยเสนอตอ

หัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนา

เจาหนาท่ี ดังน้ี 

(1 เห็นชอบผลการพิจารณาตามรายงาน

ของคณะกรรมการจดัซื้อจัดจางโดยวิธี

คัดเลือก 

(2 ขออนุมัติ สั่งซื้อสั่งจาง/กำหนดคาปรับ/

พรอมแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

 

- ใหหัวหนาเจาหนาท่ีประกาศผลผูชนะการ

ซื้อหรือจางในระบบเครือขายสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐ  

พรอมปดประกาศโดยเปดเผยณ หนวยงาน

ของรัฐ 

 

- ถูกตองครบถวนตาม

ระเบียบกระทรวง 

การคลังวาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ. 2560 

 

 

 

 

- ถูกตองครบถวน 

ตามระเบียบกระทรวง 

การคลังวาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและการ 

บริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ. 2560 

 

 

- ตรวจสอบจาก

เอกสาร  และสรุป

รายงานผลการ

พิจารณา 

 

 

 

 

 

 

- มีการลงเว็บไซต 

และปดประกา 

 

- เจาหนาท่ี 

- หัวหนา

เจาหนาท่ี 

 

 

 

 

 

 

 

- หัวหนา 

เจาหนาท่ี 

 

 

- บันทึก 

รายงาน 

- แบบฟอรม 

ตามระบบ  

 

 

 

 

 

 

- แบบฟอรม

ตามระบบ 

 

 

 

 

- ระเบียบกระทรวง 

การคลัง วาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560  ขอ 25 

และขอ 85 

- แนวทางปฏิบัติตาม

ระบบ  

 

 

- ระเบียบกระทรวง 

การคลัง วาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560ขอ 77  

 

 

อนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจาง 

ประกาศผลผูชนะ 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการยอยการจัดหา 3.2.1.3 การจัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

15 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. การลงนามในสญัญาจะกระทำไดเมื่อพน

ระยะเวลาอุทธรณตามมาตรา 66แหง

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560 

2. จัดทำขอตกลงเปนหนังสือก็ได กรณีท่ี

คูสัญญาสามารถสงมอบพัสดไุดครบถวน

ภายใน 5 วันทำการ นับตั้งแตวันถัดจาก 

วันทำขอตกลงเปนหนังสือ  

3. ประกาศเผยแพรสาระสำคญัของสัญญา 

หรือขอตกลงในระบบe-GPและของหนวยงาน

ของรัฐ 

4. สงสำเนาสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ 

ซึ่งมีมูลคาตั้งแตหน่ึงลานบาทข้ึนไปให

สำนักงานการตรวจเงินแผนดิน 

และกรมสรรพากร  ภายใน 30 วัน นับแต 

วันทำสัญญาหรือขอตกลง 

5. กอนลงนามในสัญญา ตองใหนิติกรหรือ 

ผูรูกฎหมายของหนวยงาน  เปนผูตรวจราง

- ถูกตองครบถวน

พระราชบัญญัต ิ

การจัดซื้อจดัจางและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 

- ตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวา

ดวยการจดัซื้อจัดจาง

และการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- ประกาศคณะ 

กรรมการนโยบาย 

การจัดซื้อจดัจางและ

การบริหารพัสดุ

ภาครัฐ เรื่องแบบ

สัญญาเก่ียวกับการ

จัดซื้อจัดจางฯ 

 

- ตรวจสอบจากสัญญา

หรือขอตกลง  และ

เง่ือนไขตามประกาศ 

 

- เจาหนาท่ี 

- หัวหนา 

เจาหนาท่ี 

 

แบบฟอรม

ตามระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- พระราชบัญญตั ิ

การจัดซื้อจดัจางและ

การบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

มาตรา 93 มาตรา 96 

และ มาตรา 98 

-ระเบียบกระทรวง 

การคลัง วาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและ 

การบริหารพัสด ุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ขอ 161  ขอ 162 

ขอ 164  ขอ 167 

และ ขอ 168 

- ประกาศ

คณะกรรมการ 

นโยบายการจัดซื้อจดั

จางและการบริหาร

กอหน้ีผูกพัน 
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สัญญากอนและเมื่อนิติกร หรือผูรูกฎหมาย 

ไดตรวจรางสัญญาเสร็จแลว  ใหแจงผูขาย 

หรือผูรบัจางมาทำสญัญาพรอมหลักประกัน

สัญญา 

พัสดุภาครัฐ เรื่อง  

แบบสัญญาเก่ียวกับ

การจัดซื้อจดัจางฯ 

- แนวทางปฏิบัติ 

ตามระบบ 

3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการยอยการจัดหา 3.2.1.3 การจัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  6. ออกใบเสร็จรับเงินประกันสญัญา  

(กรณีใชเงินสดคำ้ประกันสัญญา  

นำเงินประกันสญัญาฝากธนาคารประเภท

บัญชีออมทรัพยของสำนักงานเขต  เมื่อตรวจ

การหมดภาระผูกพันแลวถอนคืนผูค้ำประกัน 

7. กรณีวางหลักประกันสญัญาเปนเช็ค  

ท่ีธนาคารสั่งจาย  ใหสั่งจายในนามหนวยงาน

กรุงเทพมหานคร  ซึ่งเปนเช็คลงวันท่ีท่ีใชเช็ค

น้ันชำระตอเจาหนาท่ี หรือกอนวันน้ันไมเกิน 3 

วันทำการ 

8. กรณีวางหลักประกันสญัญาเปนหนังสือ 

ของธนาคาร (ตามแบบท่ีกำหนด ตองมีการ  

ทำหนังสือตรวจสอบกับธนาคารผูออกหนังสือ

ค้ำประกันโดยใหธนาคารยืนยันวาเปนหนังสือ
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ท่ีธนาคารออกใหจริง 

9. การทำใบสั่งจางหรือสญัญาจาง วงเงินต่ำ

กวา 200,000 บาท ใหปดอากรแสตมป 

ทุกจำนวนเงิน 1,000 บาท หรือเศษของ 

1,000 บาท คาอากรแสตมป 1 บาท 

 

 

3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการยอยการจัดหา 3.2.1.3 การจัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

16 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 วัน 

 

1. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  เมื่อตรวจรับ

พัสดุแลว  ใหรายงานผลการพิจารณาตอ

หัวหนาหนวยงานของรัฐ ภายในระยะเวลา 

ท่ีกำหนด ถามีเหตุท่ีทำใหการรายงานลาชา

ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณา

ขยายเวลาใหตามความจำเปน 

2. รับทรัพยสินในระบบ MIS  และจัดทำ

ทะเบียนคุมตามแบบฟอรมทะเบียนคุม

ทรัพยสิน 

 

- ถูกตองตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวา

ดวยการจดัซื้อจัดจาง

และการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

 

- ตรวจสอบความ

ครบถวนและถูกตอง

ตามสญัญา 

 

คณะกรรมการ 

ตรวจรับพัสด ุ

 

 

- บันทึก 

รายงาน 

- แบบฟอรม 

ตามระบบ 

MIS 

 

 

- ระเบียบกระทรวง 

การคลังวาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560  ขอ 25   

ขอ 26ขอ 27  

และ ขอ 175 

- แนวทางปฏิบัติตาม

ระบบ 

ตรวจรับพัสด ุ
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการยอยการจัดหา 3.2.1.3 การจัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
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1 วัน 

 

 

 

 

 

- เมื่อสิ้นสดุกระบวนการจัดซื้อจัดจาง 

ในแตละโครงการ ใหจดัทำบันทึกรายงานผล

การพิจารณารายละเอียดวิธีการ และข้ันตอน

การจัดซื้อจดัจางพรอมท้ังเอกสารหลักฐาน

 

 

- ถูกตองครบถวน 

ตามระเบียบกระทรวง 

การคลัง วาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและการ

 

 

- ตรวจสอบจาก

ระเบียบกระทรวง 

การคลังวาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและ

 

 

เจาหนาท่ี 

 

 

 

 

 

บันทึก 

รายงาน 

 

 

 

 

- ระเบียบกระทรวง 

การคลัง วาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ 

ตรวจรับพัสด 

บันทึกรายงานผล 

การพิจารณา 
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3 วัน 

ประกอบตามขอ 16 แหงระเบียบกระทรวง 

การคลังวาดวยการจดัซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

- รวบรวมเอกสารและขออนุมัติเบิกจายเงิน

พรอมจัดทำใบขอเบิกเงินสงงานตรวจสอบ

ตั้งแตข้ันตอนขออนุมัติซื้อ / จาง / สัญญา  

/ ขอตกลง / สงของ / ตรวจรับ / แจงหน้ี 

และเบิกจายเงินโดยบันทึกในระบบ 

บริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 

 

 

- ถูกตองครบถวน 

ภายในเวลาท่ีกำหนด 

การบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

 

- ตรวจสอบจาก

ระเบียบกระทรวง 

การคลังวาดวยการ 

จัดซื้อจัดจางและ

การบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560- 

- ระเบียบ 

กรุงเทพมหานคร 

วาดวยการรับเงิน 

ฯลฯ  พ.ศ.2555 

 

 

 

 

เจาหนาท่ี 

 

 

 

 

- บันทึก 

รายงาน 

- แบบฟอรม 

ตามระบบ 

 

พ.ศ. 2560ขอ 16 

 

 

 

- ระเบียบกระทรวง 

การคลัง วาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและการ 

บริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 

- ระเบียบ 

กรุงเทพมหานคร 

วาดวยการรับเงิน 

ฯลฯ  พ.ศ. 2555 

- แนวทางปฏิบัติตาม

ระบบ 

3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการยอยการจัดหา 3.2.1.4 การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

 

  

 

 

การดำเนินการเพ่ือใหไดมาซึ่งสินคา งาน

 

 

 

 

 

 

  

 กระบวนการ 
จัดซื้อ/จาง 
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1 

 

 

 

 

 

 

 

2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

บริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษาและ

งานจางออกแบบ หรือควบคุมงานกอสราง  

โดยการซื้อ จาง เชา แลกเปลี่ยน  หรือโดย

นิติกรรมอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง  

ยกเวน การจางลูกจางของหนวยงานของรัฐ 

 

 

 

-. ตรวจสอบรายงานงบประมาณท่ีไดรับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ถูกตองตาม 

- ขอบัญญัติ

กรุงเทพมหานคร เรื่อง

งบประมาณรายจาย

ประจำป 

- ขอบัญญัติ

กรุงเทพมหานคร 

เรื่อง วิธีการงบประมาณ 

 พ.ศ. 2529  

- เงินงบประมาณ ตาม

ความหมายของ

พระราชบัญญัติการ

จัดซื้อ 

จัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ      

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบจากบัญชี

คุมในระบบ MIS และ

บัญชีคุมตาม

แบบฟอรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอบัญญัติ 

กรุงเทพมหานคร 

เรื่อง วิธีการ

งบประมาณ พ.ศ. 

2529 

3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการยอยการจัดหา 3.2.1.4 การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3    การจัดซื้อจดัจางท่ีหนวยงานของรฐัเชิญชวน

ผูประกอบการท่ีมีคณุสมบัติตรงตามเง่ือนไข

ท่ีหนวยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหน่ึงให

เขายื่นขอเสนอ หรือใหเขามาเจรจาตอรอง

ราคา รวมท้ังการจัดซื้อจดัจางพัสดุกับ

ผูประกอบการโดยตรงในวงเงินเลก็นอย

ตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวงท่ีออกตาม

ความในมาตรา 96 วรรคสอง  

1.กรณีวงเงินไมเกิน 500,000 บาท 

ตามมาตรา 56 (2 (ข และขอ 79  

      การจัดซื้อจัดจางพัสดุท่ีมีการผลิต 

จำหนาย กอสราง หรือใหบริการท่ัวไป และ

มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจางครั้งหน่ึงไมเกิน

วงเงินตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

(กฎกระทรวงกำหนดไมเกิน 500,000บาท  

2.กรณีวงเงินเกิน 500,000 บาท 

ในกรณีดังน้ี  

    1 ตามมาตรา 56(2(ก ใชท้ังวิธีประกาศ

เชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือก หรือใชวิธี

คัด เลือกแลวแต ไมมีผู ยื่นขอเสนอ หรือ

ขอเสนอน้ันไมไดรับการคัดเลือก 

 

ถูกตอง ครบถวนตาม 

- พระราชบัญญตั ิ

การจัดซื้อจดัจางและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 

- ระเบียบกระทรวง 

การคลัง วาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ. 2560   

- กฎกระทรวง 

ตรวจสอบจาก 

- พระราชบัญญตั ิ

การจัดซื้อจดัจางและ

การบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- ระเบียบกระทรวง 

การคลัง วาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ. 2560   

- กฎกระทรวง 

เจาหนาท่ี/

หัวหนา

เจาหนาท่ี 

แบบฟอรม

ตามระบบ  

 

- พระราชบัญญตั ิ

การจัดซื้อจดัจางและ

การบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

มาตรา 55(3  

ตามมาตรา 56(2 (ข  

- ระเบียบกระทรวง 

การคลัง วาดวย 

การจัดซื้อจดัจางและ

การบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560  

ขอ 78 และขอ 79 

- กฎกระทรวง 

กำหนดวงเงินการ

จัดซื้อจัดจางพัสดุโดย

วิธีเฉพาะเจาะจง 

วงเงินการจัดซื้อจัด

จางท่ีไมทำขอตกลง

เปนหนังสือ และ

วงเงินการจัดซื้อจัด

จางในการแตงตั้ง

ผูตรวจรับพัสด ุ

พ.ศ. 2560 

ดำเนินการโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง 

 



 

149 

   

 

3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการยอยการจัดหา 3.2.1.4 การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

       2 ตามมาตรา 56(2(ค การจัดซื้อจัด

จางพัสดุท่ีมีผูประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติ

โดยตรงเพียงรายเดียว หรือการจัดซื้อจัดจาง

พัสดุจากผูประกอบการซึ่ งเปนตั วแทน

จำหนาย หรือตัวแทนผูใหบริการโดยชอบ

ดวยกฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศไทย 

และไมมีพัสดุอ่ืนท่ีจะใชทดแทนได 

    3 ตามมาตรา56(2(งมีความจำเปนตอง

ใชพัสดุน้ันโดยฉุกเฉิน เน่ืองจากเกิดอุบัติภัย

หรือภัยธรรมชาติหรือเกิดโรคติดตออันตราย

ตามกฎหมายวาดวยโรคติดตอ  และการ

จัดซื้อจัดจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป

หรือวิธีคัดเลือกอาจกอใหเกิดความลาชา

และอาจทำให เกิดความเสียหายอย าง

รายแรง 

    4 ตามมาตรา 56(2(จพัสดุท่ีจะทำการ

จัดซื้อจัดจางเปนพัสดุท่ีเก่ียวพันกับพัสดุท่ีได

ทำการจัดซื้อจัดจางไวกอนแลว และมีความ

จำเปนตองทำการจัดซื้อจัดจางเพ่ิมเติมเพ่ือ
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ความสมบูรณหรือตอเน่ืองในการใชพัสดุน้ัน 

โดยมูลคาของพัสดุท่ีทำการจัดซื้อจัดจาง

เพ่ิมเติมจะตองไมสูงกวาพัสดุท่ีไดทำการ

จัดซื้อจัดจางไวกอนแลว 

 

 

3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการยอยการจัดหา 3.2.1.4 การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

  5 ตามมาตรา 56(2(ฉเปนพัสดท่ีุจะขาย

ทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ องคการ

ระหวางประเทศหรือหนวยงานของ

ตางประเทศ 

6 ตามมาตรา 56(2(ช เปนพัสดุท่ีเปนท่ีดิน

หรือสิ่งปลูกสรางซึ่งจำเปนตองซื้อเฉพาะแหง 

7 ตามมาตรา 56(2(ซ กรณีอ่ืนตามท่ี

กำหนดในกฎกระทรวง 

 

 

1. กรณีวงเงินไมเกิน 500,000 บาท   ตาม

มาตรา 56 (2 (ข  

   ไมตองประกาศแผน 

2. กรณีวงเงินเกิน 500,000 บาท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ถูกตองครบถวนตาม 

- พระราชบัญญัติ 

การจัดซื้อจัดจางและ

ก า ร บ ริ ห า ร พั ส ดุ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบจาก 

- พระราชบัญญตั ิ

การจัดซื้อจดัจางและ

การบริหารพัสดุ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ี/

หัวหนา

เจาหนาท่ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอรม

ตามระบบ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พระราชบัญญัติ  

การจัดซื้อจดัจางและ

การบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

จัดทำแผน 

การจัดซื้อจดัจาง 
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   2.1 เมื่อหนวยงานของรัฐไดรับความ

เห็นชอบวงเงินงบประมาณท่ีจะใชในการ

จัดซื้อจัดจางจากหนวยงานท่ีเก่ียวของหรือผู

มีอำนาจในการพิจารณางบประมาณแลวให

เจาหนาท่ีหรือผู ท่ีไดรับมอบหมายในการ

ปฏิบัติงานน้ัน จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจาง

ประจำปเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือ

ขอความเห็นชอบ 

 

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- ระเบียบกระทรวง 

การคลัง วาดวย 

การจัดซื้อจัดจางและ

ก า ร บ ริ ห า ร พั ส ดุ

ภาครัฐ  

พ.ศ. 2560 

 

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- ระเบียบกระทรวง 

การคลัง วาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ. 2560   

- กฎกระทรวง 

มาตรา 11 

- ระเบียบกระทรวง 

การคลัง วาดวย 

การจัดซื้อจดัจางและ

การบริหารพัสดุ

ภาครัฐ  

พ.ศ. 2560 

ขอ 11 

 

3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการยอยการจัดหา 3.2.1.4 การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    2.2 แผนการจัดซื้อจัดจางประจำป

ประกอบดวยรายการอยางนอย ดงัตอไปน้ี 

1. ช่ือโครงการท่ีจะจัดซื้อจัดจาง 

2. วงเงินท่ีจะจัดซื้อจัดจางโดยประมาณ 

3. ระยะเวลาท่ีคาดวาจะจัดซื้อจัดจาง 

4. รายการอ่ืนตามท่ีกรมบัญชีกลาง 

    กำหนด 

 -กรณียกเวนไมตองจัดทำแผน  

1 กรณีท่ีมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจางตามท่ี

ก ำห น ด ใน ก ฎ ก ระ ท ร วงห รื อ มี ค วาม
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จำเปนตองใชพัสดุโดยฉุกเฉินหรือเปนพัสดุ 

ท่ีจะขายทอดตลาด ตามมาตรา 56 (2  

(ข (ง หรือ (ฉ  
2 กรณี เปนงานจางท่ีปรึกษาท่ีมีวงเงิน

คาจางตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวงหรือท่ีมี

ความจำเปนเรงดวนหรือท่ีเก่ียวกับความ

มั่นคงของชาติ  ตามมาตรา 70 (3 (ข หรือ 

(ฉ  

3 กรณีเปนงานจางออกแบบหรือควบคุม

งานกอสรางท่ีมีความจำเปนเรงดวนหรือท่ี

เก่ียวกับความมั่นคงของชาติ ตามมาตรา 82 

(3  

 

3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการยอยการจัดหา 3.2.1.4 การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

5 

 

 

 

 

  

1 วัน 

 

 

 

 

 

1. เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความ

เห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจางประจำปแลว

ใหหัวหนาเจาหนาท่ีประกาศเผยแพรแผน

ดังกลาวในระบบเครือขายสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลางของหนวยงานของรัฐตาม

 

ถูกตองครบถวนตาม

ระเบียบกระทรวง 

การคลัง วาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ  

 

ตรวจสอบจาก 

ระบบสารสน เทศ

ของกรมบัญชีกลาง 

ของหนวยงาน และ

สถานท่ีปดประกาศ

 

-หัวหนา 

เจาหนาท่ี 

 

 

แบบฟอรม

ตามระบบ 

 

ระเบียบกระทรวง 

การคลัง วาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ. 2560ขอ 11 

เห็นชอบ/เผยแพรแผนการ

จัดซื้อจัดจาง 
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วิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกำหนดและปด

ประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศ

ของหนวยงานของรัฐน้ัน เวนแต กรณี ท่ี

บัญญัติไวตามความในมาตรา 11 วรรคหน่ึง 

แหงพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2. ในกรณีท่ีมีความจำเปนตองเปลี่ยนแปลง

แผนการจัดซื้อจัดจางประจำปใหเจาหนาท่ี

หรือผูท่ีไดรับมอบหมายในการปฏิบัติงานน้ัน 

จั ดทำรายงานพ รอมระ บุ เหตุ ผล ท่ี ขอ

เปลี่ยนแปลงเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ

เพ่ือขอความเห็นชอบและเมื่อไดรับความ

เห็นชอบแลวใหดำเนินการตามขอ 11 วรรค

สาม แหงพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

*หากไมประกาศเผยแพรแผนในระบบ

เครือขายกรมบัญชีกลาง จะไมสามารถ

ดำเนินการจัดซื้อจัดจางในโครงการได 

(ระเบียบฯ ขอ 11 วรรคสาม  

พ.ศ. 2560 

 

ของหนวยงาน และขอ 13 

 

 

 

3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการยอยการจัดหา 3.2.1.4 การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6   

3วัน 

 

1. กรณีท่ีมิใชงานกอสราง 

 

ถูกตองครบถวนตาม 

 

ตรวจสอบจาก 

 

-คณะกรรมการ 

 

ตามแบบท่ี

 

-  พระราชบัญญัต ิ 

รางขอบเขตของงาน 
หรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะหรือ 
แบบรูปรายการงานกอสราง 
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   ในการซื้อหรือจางใหหัวหนาหนวยงาน

ของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการข้ึนมาคณะหน่ึง 

หรือจะใหเจาหนาท่ีหรือบุคคลใดบุคคลหน่ึง

รับผิดชอบในการจัดทำรางขอบเขตของงาน

หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ

ท่ีจะซื้อหรือจาง รวมท้ังกำหนดหลักเกณฑ

การพิจารณาคัดเลือกขอเสนอดวย 

2. กรณีการจางกอสราง 

    ให หั วหน าหน วยงานของรั ฐแต งตั้ ง

คณะกรรมการข้ึนมาคณะหน่ึง หรือจะให

เจาหนาท่ีหรือบุคคลใดบุคคลหน่ึงจัดทำแบบ

รูปรายการงานกอสราง หรือจะดำเนินการ

จางตามความในหมวด 4 งานจางออกแบบ

หรือควบคุมงานกอสรางก็ได 

 

- พระราชบัญญตั ิ

การจัดซื้อจดัจางและ

การบริหารพัสดุ

ภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 

- ระเบียบกระทรวง 

การคลัง วาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ. 2560 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-พระราชบัญญัติฯ  

- ระเบียบ

กระทรวงการคลังฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-เจาหนาท่ี 

-บุคคลใด 

บุคคลหน่ึง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

การจัดซื้อจดัจางและ

การบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

มาตรา 9 

-ระเบียบกระทรวง 

การคลัง วาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 

ขอ 21 

-คำสั่ง

กรุงเทพมหานคร 

เรื่อง มอบอำนาจ

เก่ียวกับการจดัซื้อจัด

จางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ 

3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการยอยการจัดหา 3.2.1.4 การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
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เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล 

7   3 วัน ราคากลางเปนราคาเพ่ือใชเปนฐานสำหรับ

เปรียบเทียบราคาท่ีผูยื่นขอเสนอไดยื่นเสนอ

ไวซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจางไดจริงตามลำดับ 

ดังน้ี 

1 ราคาท่ีไดมาจากการคำนวณตาม

หลักเกณฑท่ีคณะกรรมการราคากลาง

กำหนด 

2 ราคาท่ีไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิง

ของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลางจัดทำ 

3 ราคามาตรฐานท่ีสำนักงบประมาณหรือ

หนวยงานกลางอ่ืนกำหนด 

4 ราคาท่ีไดมาจากการสืบราคาจาก

ทองตลาด 

5 ราคาท่ีเคยซื้อหรือจางครั้งหลังสุดภายใน

ระยะเวลาสองปงบประมาณ 

6 ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือ

แนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐน้ัน ๆ 

*ในกรณีท่ีมีราคาตาม 1 ใหใชราคาตาม 1 

กอน ในกรณีท่ีไมมรีาคาตาม 1 แตมีราคา

ตาม 2 หรือ 3 ใหใชราคาตาม 2 หรือ 3 

กอน โดยจะใชราคาใดตาม 2 หรอื 3 ให

คำนึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปน

สำคัญ ในกรณีท่ีไมมีราคาตาม 1 2 และ 3 

ใหใชราคาตาม 4 5 หรือ 6 โดยจะใชร าคา

ถูกตองครบถวนตาม 

- พระราชบัญญตั ิ

การจัดซื้อจดัจางและ 

การบริหารพัสดุ

ภาครัฐ  

พ.ศ. 2560  

-ประกาศ

คณะกรรมการราคา

กลางและข้ึนทะเบียน

ผูประกอบการ เรื่อง 

หลักเกณฑและวิธีการ

กำหนดราคากลางงาน

กอสราง  ลงวันท่ี 19 

ตุลาคม 2560 

 

ตรวจสอบเอกสาร 

ใหเปนไปตาม

พระราชบัญญัตฯิ

และ ประกาศฯ  

-คณะกรรมการ 

-เจาหนาท่ี 

-บุคคลใด 

 บุคคลหน่ึง 

-หัวหนา 

 เจาหนาท่ี 

แบบฟอรมตาม

แนวทางท่ี

คณะกรรมการ 

ป.ป.ช.กำหนด 

 

- พระราชบัญญตั ิ

การจัดซื้อจดัจางและ

การบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

มาตรา 4  

- ประกาศ

คณะกรรมการราคา

กลางและข้ึนทะเบียน

ผูประกอบการ เรื่อง 

หลักเกณฑและ

วิธีการกำหนดราคา

กลางงานกอสราง  

ลงวันท่ี 19 ตุลาคม 

2560 

 

จัดทำราคากลาง 
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ใดตาม 4 5 หรือ 6 ใหคำนึงถึงประโยชน

ของหนวยงานของรัฐเปนสำคัญ 

3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการยอยการจัดหา 3.2.1.4 การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีงานกอสราง 

-คณะกรรมการกำหนดราคากลางตอง

คำนวณราคากลาง ใหถูกตองตามหลักเกณฑ

การคำนวณราคากลางงานกอสรางแลว

นำเสนอหั วหน าหน วยงานของรัฐผ าน

หัวหนาเจาหนาท่ีพิจารณาใหความเห็นชอบ 

กอนการจัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจาง 

และหรือกอนการจัดทำเอกสารประกาศสอบ

ราคา หรือเอกสารประกาศประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส หรือประกาศรางขอบเขต

ของงาน  หรือตามท่ีกำหนดสำหรับการจัด

จางกอสรางดวยวิธีการอ่ืน แลวแตกรณี 

-ในกรณีท่ีราคาของผูเสนอราคารายท่ีสวน

ราชการเห็นสมควรจางแตกตางจากราคา

กลางท่ีคณะกรรมการกำหนดราคากลาง

คำนวณไว ตั้งแตรอยละ 15ข้ึนไป  โดยใช

ราคาของผูเสนอราคารายท่ีหนวยงานของรัฐ

เห็นสมควรจางเปนฐานในการคำนวณ ให

คณะกรรมการกำหนดราคากลางหรือผูท่ี
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เก่ียวของแจงรายละเอียดการคำนวณราคา

กลางงานกอสรางน้ันใหสำนักงานตรวจเงิน

แผนดินทราบโดยเร็ว 
 

3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการยอยการจัดหา 3.2.1.4 การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

   กรณีงานกอสราง (ตอ  

-กรณีท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐไดใหความ

เห็นชอบราคากลางงานกอสรางท่ี

คณะกรรมการกำหนดราคากลางไดคำนวณ

ไวแลว และยังไมประกาศสอบราคา 

ประกาศประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 

ประกาศรางขอบเขตของงาน หรือตามท่ี

กำหนดสำหรับการจัดจางกอสรางดวย

วิธีการอ่ืน ภายใน 30 วันนับถัดจากวันท่ี

หัวหนาหนวยงานของรัฐไดใหความเห็นชอบ

ราคากลางงานกอสรางน้ัน ใหหัวหนา

หนวยงานของรัฐมอบหมายให

คณะกรรมการกำหนดราคากลางท่ีคำนวณ

ราคากลางงานกอสรางน้ันพิจารณาทบทวน

ราคากลางใหมคีวามเปนปจจุบัน แลว
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นำเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาให

ความเห็นชอบกอนการประกาศสอบราคา 

ประกาศประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 

ประกาศรางขอบเขตของงาน หรือตามท่ี

กำหนดสำหรับการจัดจางกอสรางดวย

วิธีการอ่ืน 
 

 

 

 

3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการยอยการจัดหา 3.2.1.4 การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

8 
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 1 วัน 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

แตงตั้งคณะกรรมการและมอบหมายให

เจาหนาท่ีหรือบุคคลใดบุคคลหน่ึงทำหนาท่ี

กำหนดราคากลางท้ังงานกอสรางและการ

จัดซื้อจัดจางพัสดุทุกประเภทและนำเสนอผู

มีอำนาจใหความเห็นชอบ 

 

ประกาศรายละเอียดขอมูลราคากลางและ

การคำนวณราคากลางในระบบเครือขาย

สารสนเทศของกรมบัญชีกลางตามวิธีการท่ี

กรมบัญชีกลางและตามท่ีกฎหมายกำหนด  

 

ถูกตองครบถวนตาม 

คำส่ังกรุงเทพมหานคร 

เร่ือง มอบอำนาจ

เกี่ยวกับการกำหนด

ราคากลาง 

 

ถูกตองครบถวนตาม 

-พระราชบัญญัติ 

การจัดซ้ือจัดจางและ 

การบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560  

- หนังสือ

ตรวจสอบเอกสารให

เปนไปตาม

หลักเกณฑและ

ประกาศฯ 

 

 

-ตรวจสอบในระบบ

เครือขายสารสนเทศ

ของกรมบัญชีกลาง 

-เว็บไซตของ

หนวยงานของรัฐ 

- ตรวจสอบจาก

-คณะกรรมการ 

-เจาหนาที ่

-บุคคลใดบุคคล 

  หน่ึง 

 

 

-เจาหนาที ่

-หัวหนา

เจาหนาที ่

 

ตามแบบที่

กำหนด 

 

 

 

 

ตามแบบที่

กำหนด 

 

-.คำส่ังกรุงเทพ 

มหานคร เร่ือง มอบ

อำนาจเกี่ ยวกับการ

กำหนดราคากลาง 

 

 

-พระราชบัญญัติ 

การจัดซ้ือจัดจาง 

และการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560  

มาตรา 63 

- หนังสือ

เห็นชอบราคากลาง 

 

การเปดเผยราคากลาง 
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กรมบัญชกีลาง  

ดวนที่สุดที่ กค 

0405.3/ว 132  

ลว. 14 มี.ค. 2561 

เร่ือง แนวทางการ

เปดเผยราคากลาง

สำหรับการจัดซ้ือจัด

จางของหนวยงานของ

รัฐ 

- คูมือแนวทางเปดเผย

รายละเอียดคาใชจาย

เกี่ยวกับการจัดซ้ือจัด

จางราคากลางและ 

การคำนวณราคากลาง 

หลักฐานการปด

ประกาศ 

กรมบัญชกีลาง  

ดวนที่สุดที่  

กค 0405.3/ว 132  

ลว. 14 มี.ค. 2561 

เร่ือง แนวทางการ

เปดเผยราคากลาง

สำหรับการจัดซ้ือ 

จัดจางของหนวยงาน 

ของรัฐ 

- คูมือแนวทางเปดเผย

รายละเอียดคาใชจาย

เกี่ยวกับการจัดซ้ือจัด

จางราคากลางและ 

การคำนวณราคากลาง 

3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการยอยการจัดหา 3.2.1.4 การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

10 

  

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

-เจาหนาท่ีจัดทำรายงานขอซื้อหรอืขอจาง 

เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือขอความ

เห็นชอบ โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาท่ี  

ตามรายการดังตอไปน้ี 

1 เหตุผลและความจำเปนท่ีตองซื้อหรือจาง  

2 ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ

ลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ

 

ถูกตองครบถวนตาม 

ระเบียบ

กระทรวงการคลังวา

ดวยการจดัซื้อจัดจาง

และการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

 

ตรวจสอบจาก

ระเบียบ

กระทรวงการคลังฯ 

 

 

 

- เจาหนาท่ี 

- หัวหนา 

  เจาหนาท่ี 

 

 

 

 

แบบฟอรม

ตามระบบ 

 

 

 

ระเบียบ

กระทรวงการคลัง วา

ดวยการจดัซื้อจัดจาง

และการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ขอ 22  

 

จัดทำรายงานขอซื้อขอจาง 
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 งานกอสรางท่ีจะซื้อหรือจาง แลวแตกรณ ี

3 ราคากลา งของพัสดุท่ีจะซื้อหรอืจาง 

4วงเงินท่ีจะซื้อหรือจาง โดยใหระบุวงเงิน

งบประมาณ ถาไมมีวงเงินดังกลาวใหระบุ

วงเงินท่ีประมาณวาจะซื้อหรือจางในครั้งน้ัน 

5 กำหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุน้ันหรืองาน

น้ันแลวเสร็จ 

6 วิธีท่ีจะซื้อหรือจางและเหตุผลท่ีตองซื้อ  

หรือจางโดยวิธีน้ัน 

7 หลักเกณฑการพิจารณาคดัเลือกขอเสนอ  

8 ขอเสนออ่ืน ๆ เชน การอนุมัตแิตงตั้ง

คณะกรรมการตางๆ  ท่ีจำเปนในการซื้อหรือ

จาง การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน 

และหนังสือเชิญชวน 

 

 

 

3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการยอยการจัดหา 3.2.1.4 การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

11  3 วัน 

 

 

 

1. กรณีวงเงินไมเกิน 500,000 บาท 

   ตามมาตรา 56 วรรคหน่ึง (2  (ข  โดย

ดำเนินการตามระเบียบฯขอ 79 ดังน้ี 

   1 ใหเจาหนาท่ีเจรจาตกลงราคากับ

ถูกตองครบถวนตาม 

-พระราชบัญญัติการ

จัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ 

ตรวจสอบจาก 

-พระราชบัญญัติฯ 

-ระเบียบ 

 กระทรวงการคลังฯ 

-เจาหนาท่ี 

-หัวหนา 

 เจาหนาท่ี 

 

ตามแบบท่ี

กำหนด 

 

 

-พระราชบัญญัติการ

จัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560  

เชิญชวนเจรจาตอรอง 
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ผูประกอบการท่ีมีอาชีพขายหรือรบัจางน้ัน  

โดยตรง 

   2ใหหัวหนาเจาหนาท่ีซื้อหรือจางได  

ภายในวงเงินท่ีไดรับความเห็นชอบจากหัวหนา

หนวยงานของรัฐ 

 

 

2.กรณีวงเงินเกิน 500,000 บาท 

   ตามมาตรา 56 วรรคหน่ึง (2 (ก (ค (ง (จ 

(ฉ (ช (ซ แลวแตกรณี โดยดำเนินการตาม

ระเบียบฯขอ 78(1  ดังน้ี  

  จัดทำหนังสือเชิญชวนผูประกอบการท่ีมี

คุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐ

กำหนดรายใดรายหน่ึงใหเขายื่นขอเสนอ

หรือใหเขามาเจรจาตอรองราคา โดยให

ดำเนินการ ดังน้ี 

 

 

พ.ศ. 2560  

-ระเบียกระทรวง 

การคลัง วาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและ 

การบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

ถูกตองครบถวนตาม 

-พระราชบัญญัต ิ

การจัดซื้อจดัจางและ

การบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560  

-ระเบียกระทรวง 

การคลัง วาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ. 2560 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบจาก 

-พระราชบัญญัติฯ 

-ระเบียบ 

กระทรวงการคลังฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการ 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอรมท่ี

กำหนด 

 

มาตรา 56  (2  (ข   

-ระเบียกระทรวง 

การคลัง วาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและ 

การบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ขอ 79 

พระราชบัญญัติการ

จัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ 

 พ.ศ. 2560  

มาตรามาตรา 56 (2 

(ก (ค (ง (จ (ฉ (ช 

(ซ  

-ระเบียบ

กระทรวงการคลัง วา

ดวยการจดัซื้อจัดจาง

และการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ขอ 78(1   

-กฎกระทรวงฯ 

3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการยอยการจัดหา 3.2.1.4 การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 



 

162 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  1ตามมาตรา 56วรรคหน่ึง (2(ก  

ใหเชิญผูประกอบการท่ีมีอาชีพขายหรือ

รับจางน้ันโดยตรงหรือจากผูยื่นขอเสนอใน

การซื้อหรือจางโดยวิธีประกาศเชิญชวน

ท่ัวไปหรือวิธีคัดเลือกซึ่งถูกยกเลิกไป  

(ถามีใหมายื่นเสนอราคา ท้ังน้ี หากเห็นวา

ผูประกอบการรายท่ีเห็นสมควรซือ้หรือจาง

เสนอราคาสูงกวาราคาในทองตลาด หรือ

ราคาท่ีประมาณได หรือราคาท่ี

คณะกรรมการเห็นสมควรใหตอรองราคาลง

เทาท่ีจะทำได 

2 ตามมาตรา 56วรรคหน่ึง (2 (ค (ง  

ใหเชิญผูประกอบการท่ีมีอาชีพขายหรือ

รับจางน้ันโดยตรงมายื่นเสนอราคา หากเห็น

วาราคาท่ีเสนอน้ันยังสูงกวาราคาในทองถ่ิน 

หรือราคาท่ีประมาณได หรือราคาท่ี

คณะกรรมการเห็นสมควร ใหตอรองราคาลง

เทาท่ีจะทำได 

3 ตามมาตรา 56วรรคหน่ึง (2 (จ  

ใหเจรจากับผูประกอบการรายเดมิตาม

สัญญาหรือขอตกลงซึ่งยังไมสิ้นสดุระยะเวลา

สงมอบ เพ่ือขอใหมีการซื้อหรือจางตาม

รายละเอียดและราคาท่ีตำ่กวา 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการยอยการจัดหา 3.2.1.4 การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

หรือราคาเดิมภายใตเง่ือนไขท่ีดีกวาหรือ

เง่ือนไขเดิมโดยคำนึงถึงราคาตอหนวยตาม

สัญญาเดมิ (ถามีเพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุด

ตอหนวยงานของรัฐ 

4 ตามมาตรา 56วรรคหน่ึง (2 (ฉ  

ใหดำเนินการโดยวิธีเจรจาตกลงราคา 

5 ตามมาตรา 56วรรคหน่ึง (2 (ช  

ใหเชิญเจาของท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรางโดยตรง

มาเสนอราคา หากเห็นวาราคาท่ีเสนอน้ันยัง

สูงกวาราคาในทองตลาด หรือราคาท่ี

คณะกรรมการเห็นสมควร ใหตอรองราคาลง

เทาท่ีจะทำได 
 

1. กรณีวงเงินไมเกิน 500,000 บาท 

   ตามมาตรา 56 วรรคหน่ึง (2  (ข   

   -ไมตองจัดทำรายงาน 

 

2.กรณีวงเงินเกิน 500,000 บาท 

   ตามมาตรา 56 วรรคหน่ึง (2 (ก (ค (ง (จ 

(ฉ (ช (ซ แลวแตกรณี  

จัดทำรายงานผลการพิจารณาและความเห็น

พรอมดวยเอกสารท่ีไดรับไวท้ังหมด เสนอ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ถูกตอง ครบถวน ตาม 

ระเบียบ

กระทรวงการคลังวา

ดวยการจดัซื้อจัดจาง

และการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบจาก

เอกสารใหเปนไป

ตามระเบียบ

กระทรวงการคลังฯ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตามแบบท่ี

กำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบ

กระทรวงการคลงั 

วาดวยการจดัซื้อ 

จัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560  

ขอ 55(4 และ  

ขอ 78(2  

จัดทำรายงานผล 

การเจรจาตอรอง 
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หัวหนาหนวยงานของรัฐ ผานหัวหนา

เจาหนาท่ี เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ  

 

 

 

3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการยอยการจัดหา 3.2.1.4 การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

13 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

14 

  

2 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีจัดทำรายงานผลการพิจารณาและ

ความเห็นพรอมดวยเอกสารท่ีเก่ียวของท้ังหมด

ตอหัวหนาหนวยงานของรัฐผาน 

หัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือพิจารณาใหความ

เห็นชอบ 

 

 

 

 

 

เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบ

รายงานผลการพิจารณาและผูมีอำนาจอนุมัติ

สั่งซื้อหรือสั่งจางแลว ใหหัวหนาเจาหนาท่ี

ประกาศผลผูท่ีไดรับการคัดเลือกการซื้อหรือ

จางในระบบเครือขายสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลาง และของหนวยงานของรัฐ ตาม

 

ถูกตอง ครบถวน ตาม  

-ระเบียบกระทรวง 

การคลัง วาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ. 2560 

 

 

 

 

ถูกตองครบถวนตาม 

-พระราชบัญญัต ิ

การจัดซื้อจดัจางและ

การบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560  

-ระเบียบ

 

ตรวจสอบจาก

เอกสารใหเปนไป

ตามระเบียบ

กระทรวงการคลังฯ 
 

 

 

 

 

 

ระบบสารสนเทศ

ของกรมบัญชีกลาง 

ของหนวยงาน และ

สถานท่ีปดประกาศ

ของหนวยงาน 

 

-เจาหนาท่ี 

-หัวหนา

เจาหนาท่ี 

 

 

 

 

 

 

 

- เจาหนาท่ี 

- หัวหนา 

  เจาหนาท่ี 

 

เอกสารท่ีพิมพ

จากระบบ  

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารท่ีพิมพ

จากระบบ  

 

 

 

 

 

-ระเบียบกระทรวง 

การคลัง วาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560ขอ 41 

 

 

 

 

 

-พระราชบัญญัต ิ

การจัดซื้อจดัจางและ

การบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560  

มาตรา 66 

-ระเบียบ

อนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจาง 

 

ประกาศผูท่ีไดรับการ 
คัดเลือก 
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วิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด และใหปด

ประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศ

ของหนวยงานของรัฐน้ัน และแจงใหผูเสนอ

ราคาทุกรายทราบผานทางจดหมาย

อิเล็กทรอนิกส (e-mail ตามแบบท่ี

กรมบัญชีกลางกำหนด  

กระทรวงการคลัง  

วาดวยการจดัซื้อจัด

จางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระทรวงการคลัง วา

ดวยการจดัซื้อจัดจาง

และการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ขอ 42 และขอ 81 

3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการยอยการจัดหา 3.2.1.4 การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

15 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 3 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. กรณีทำสัญญาหรือขอตกลง 

   1.1 การทำสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ 

ใหกำหนดคาปรบัเปนรายวันในอัตราตายตัว

ระหวางรอยละ 0.01-0.20 ของราคาพัสดุท่ียัง

ไมไดรับมอบ เวนแตการจางซ่ึงตองการ

ผลสำเร็จของงานท้ังหมดพรอมกัน ให

กำหนดคาปรับเปนรายวันเปนจำนวนเงิน

ตายตัวในอัตรารอยละ 0.01-0.10 ของราคา

งานจางน้ัน  แตจะตองไมต่ำกวาวันละ 100 

บาท  

1.2 งานกอสรางสาธารณูปโภค ท่ีมี 

ผลกระทบตอการจราจร ใหกำหนดคาปรับเปน

รายวันในอัตรารอยละ 0.25 ของราคางานจาง

น้ัน แตอาจจะกำหนดขั้นสูงสุดของการปรับก็ได 

ถูกตอง ครบถวนตาม 

-พระราชบัญญัติการ

จัดซ้ือจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ. 2560 

-ระเบียบกระทรวง 

การคลังวาดวยการ

จัดซ้ือจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 

- กฎกระทรวง กำหนด

วงเงินการจัดซ้ือจัดจาง

พัสดุโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง วงเงิน

ตรวจสอบเอกสารให

เปนไปตาม 

-พระราชบัญญัติฯ 

-ระเบียบ

กระทรวงการคลัง 

-กฎกระทรวง 

-ประกาศฯ 

 

 

 

 

 

 

 

-เจาหนาท่ี 

-หัวหนา 

 เจาหนาท่ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตามแบบท่ี

กำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

-พระราชบัญญัติ 

การจัดซ้ือจัดจางและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560  

มาตรา 93  

มาตรา 96  

และมาตรา 98 

-ระเบียกระทรวง 

การคลัง วาดวย 

การจัดซ้ือจัดจางและ 

การบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 

ขอ 161 ขอ 162  

ขอ 164  ขอ 167 

การกอหน้ีผูกพัน 
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ท้ังน้ี ตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการนโยบาย

กำหนด 

1.3 ใหสงสำเนาสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ 

ซ่ึงมีมูลคาต้ังแตหน่ึงลานบาทขึ้นไป ให

สำนักงานตรวจเงินแผนดินและกรมสรรพากร 

ภายใน 30 วัน นับแตวันทำสัญญาหรือขอตกลง 

หรือตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 

1.4 กรณีวางหลักประกันสัญญาเปนเช็ค 

หรอืดราฟท่ีธนาคารเซ็นตส่ังจาย ซ่ึงเปนเช็ค 

หรอืดราฟลงวันท่ีท่ีใชเช็คหรือ 

ดราฟน้ันชำระตอเจาหนาท่ี หรือกอน 

วันน้ันไมเกิน 3 วันทำการ 

การจัดซ้ือจัดจางท่ีไมทำ

ขอตกลงเปนหนังสือ 

และวงเงินการจัดซ้ือจัด

จางในการแตงต้ังผูตรวจ

รับพัสดุ  

-ประกาศ

คณะกรรมการนโยบาย

การจัดซ้ือจัดจางและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ 

เรื่องแบบสัญญา

เกี่ยวกับการจัดซ้ือจัด

จางฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

และขอ 168 

- กฎกระทรวง กำหนด

วงเงินการจัดซ้ือจัดจาง

พัสดุโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง วงเงิน

การจัดซ้ือจัดจางท่ีไม

ทำขอตกลงเปนหนังสือ 

และวงเงินการจัดซ้ือจัด

จางในการแตงต้ัง

ผูตรวจรับพัสดุ  

ขอ 4 

-ประกาศ

คณะกรรมการนโยบาย 

3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการยอยการจัดหา 3.2.1.4 การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

1.5 หนังสือค้ำประกันของธนาคาร

ภายในประเทศตามตัวอยางท่ี

คณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยอาจเปน

หนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการ

ท่ีกรมบัญชีกลางกำหนดก็ได 

1.6 หลักประกันสญัญา ใหกำหนดมูลคาเปน

จำนวนเต็มในอัตรารอยละหาของราคาพัสดุ

ท่ีจัดซื้อจัดจางครั้งน้ันแลวแตกรณ ี เวนแต

 

 

 

 

 

    
การจัดซื้อจดัจาง

และการบริหาร

พัสดุภาครัฐเรื่อง

แบบสัญญา

เก่ียวกับการ

จัดซื้อจัดจาง 
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การจัดซื้อจดัจางท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐ

เห็นวามีความสำคญัเปนพิเศษ จะกำหนด

อัตราสูงกวารอยละหาแตไมเกินรอยละสิบ 

ก็ได 

1.7 จัดทำขอตกลงเปนหนังสือโดยไมทำตาม

แบบสัญญาไดในกรณี จดัซื้อจัดจางตาม

มาตรา 56(2(ข (ง หรือ (ฉ หรือจางท่ี

ปรึกษาตามมาตรา 70(3 (ข  

1.8 ประกาศเผยแพรสาระสำคญัของสัญญา

หรือขอตกลงท่ีไดลงนามแลวรวมท้ังการ

แกไขเปลีย่นแปลงสญัญาหรือขอตกลงใน

ระบบเครือขายสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐ

ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกรมบัญชีกลาง

กำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการยอยการจัดหา 3.2.1.4 การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. กรณีท่ีไมตองทำขอตกลงเปนหนังสือไว

ตอกัน 

การจัดซื้อจดัจางมีวงเงินเล็กนอยตามท่ี

กำหนดในกฎกระทรวง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
-หนังสือ  

 รายงาน 

-แบบฟอรม 

 ตามระบบ 

 

 

 

 

 

1วัน 

คณะกรรม 

การตรวจรับ

พัสด ุ
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16 

(ไมเกิน 100,000 บาท จะไมทำขอตกลง

เปนหนังสือไวตอกันก็ได แตตองมหีลักฐาน

ในการจัดซื้อจัดจางน้ัน 

 

 

 

1. กรณีงานซื้อหรืองานจาง 

   1.1 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเมื่อตรวจ

ถูกตองครบถวนแลว ใหรับพัสดุไวและถือวา

ผูขายหรือผูรับจางไดสงมอบพัสดุถูกตอง

ครบถวนตั้งแตวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนำ

พัสดุน้ันมาสง แลวมอบแกเจาหนาท่ีพรอม

กับทำใบตรวจรับโดยลงช่ือไวเปนหลักฐาน

อยางนอย 2 ฉบับ มอบแกผู ขายหรือผู

รับจาง 1 ฉบับ และเจาหนาท่ี1 ฉบับ เพ่ือ

ดำเนินการเบิกจายเงินตามระเบียบของ

หนวยงานของรัฐและรายงานใหหัวหนา

หนวยงานของรัฐทราบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ถูกตอง ครบถวนตาม

ระเบียกระทรวงการ

คลัง วาดวยการจดัซื้อ

จัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 

2560 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูก

ตองครบถวนตาม

สัญญา 

 

ระเบียกระทรวง 

การคลัง วาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและ 

การบริหารพัสดุ

ภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 ขอ 25 

ขอ 26 ขอ 27 ขอ 

175 และขอ 176 

 

 

3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการยอยการจัดหา 3.2.1.4 การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

   1.2 ใหรายงานผลการพิจารณาตอหัวหนา      

3 

วัน

ทำ

การ 
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หนวยงานของรัฐภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

ถามีเหตุท่ีทำใหการรายงานลาชา ใหเสนอ

หัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาขยายเวลา

ใหตามความจำเปน 

2. กรณีงานจางกอสราง 

   2.1 ตรวจสอบคุณวุฒิของผูควบคุมงาน

กอสรางของผูรับจางใหเปนไปตามกฎหมาย

วาดวยการควบคุม 

   2.2 ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของ

ผูรับจาง และเหตุการณแวดลอมท่ีผูควบคุม

งานของหนวยงานของรัฐรายงาน โดย

ตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียดและ

ขอกำหนดในสัญญาหรือขอตกลงทุกสัปดาห 

รวมท้ังรับทราบหรือพิจารณาการสั่งหยุด

งาน หรือพักงานของผูควบคุมงานแลว

รายงานหั วหน าหน วยงานของรั ฐ เพ่ื อ

พิจารณาสั่งการตอไป   

 2.3 ออกตรวจงานจาง ณ สถานท่ีท่ีกำหนด

ไวในสัญญาหรือท่ีตกลงใหทำงานจางน้ันๆ 

ตามเวลาท่ีเหมาะสมและเห็นสมควร และ

จัดทำบันทึกผลการออกตรวจงานจางน้ันไว

เพ่ือเปนหลักฐานดวย 

 

3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการยอยการจัดหา 3.2.1.4 การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 .4  เมื่ อต รวจ เห็ น ว า เป นก าร ถูกต อ ง

ครบถวนเปนไปตามแบบรูปรายการละเอียด

และขอกำหนดในสัญญาหรือขอตกลงแลว 

ใหถือวาผูรับจางสงมอบงานครบถวนตั้งแต

วัน ท่ีผู รับจ างส งงานจางน้ัน  และใหทำ

ใบรับรองผลการปฏิบัติงานท้ังหมดหรือ

เฉพาะงวดแลวแตกรณี  โดยลงช่ือไวเปน

หลักฐานอยางนอย 2 ฉบับ มอบใหแกผูรับ

จาง 1 ฉบับ และเจาหนาท่ี 1 ฉบับ เพ่ือทำ

การเบิกจายเงินตามระเบียบวาดวยการเบิก

จายเงินของหนวยงานของรัฐ และรายงาน

ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบ 

2.5 ในกรณีท่ีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

เห็นวาผลงานท่ีสงมอบท้ังหมดหรืองวดใดก็

ตามไมเปนไปตามแบบรูปรายการละเอียด

และขอกำหนดในสัญญาหรือขอตกลง ให

รายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนา

เจาหนาท่ีเพ่ือทราบหรือสั่งการ แลวแตกรณี 

2.6 ใหรายงานผลการพิจารณาตอหัวหนา

หนวยงานของรัฐภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

ถามีเหตุท่ีทำใหการรายงานลาชา ใหเสนอ

หัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาขยายเวลา

ใหตามความจำเปน 
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3.2 กระบวนการพัสดุ 3.2.1 กระบวนการยอยการจัดหา 3.2.1.4 การจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

17 
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 1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 วัน 

 

 

 

 

 

 

- เมื่อสิ้นสดุกระบวนการจัดซื้อจัดจางในแต

ละโครงการ ใหหนวยงานของรัฐจดัใหมีการ

บันทึกรายงานผลการพิจารณา รายละเอียด

วิธีการและข้ันตอนการจัดซื้อจัดจางพรอมท้ัง

เอกสารหลักฐานประกอบตามขอ 16 แหง

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อ

จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ. 2560 

 

 

 

รวบรวมเอกสารและขออนุมตัิเบิกจายเงิน

จากผูมีอำนาจ เมื่อไดรับอนุมตัิแลว ใหจัดทำ

ใบขอเบิกเงิน สงผูตรวจสอบตั้งแตขออนุมัติ

ซื้อหรือจาง  สัญญาหรือขอตกลง สงของ  

ตรวจรับ แจงหน้ี และอนุมตัิเบิกจายเงิน 

โดยบันทึกในระบบ 

 

 

ถูกตอง ครบถวน ตาม  

-ระเบียบ

กระทรวงการคลัง วา

ดวยการจดัซื้อจัดจาง

และการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

 

 

 

 

ถูกตอง ครบถวนตาม  

- ระเบียบ

กระทรวงการคลัง วา

ดวยการจดัซื้อจัดจาง

และ 

การบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

-ระเบียบ 

ตรวจสอบจาก

ระเบียบ

กระทรวงการคลังฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบจาก 

-ระเบียบ

กระทรวงการคลังฯ 

-ระเบียบ

กรุงเทพมหานครฯ 

เจาหนาท่ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ี 

-บันทึก

รายงานผล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-หนังสือ 

 รายงาน 

-แบบฟอรม  

 ตามระบบ 

 

 

 

ระเบียกระทรวง 

การคลัง วาดวย 

การจัดซื้อจดัจางและ

การบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ขอ 16 

 

 

 

 

 

- ระเบียบ

กระทรวงการคลงั 

 วาดวยการจัดซื้อ 

จัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 

-ระเบียบ 

กรุงเทพมหานคร 

บันทึกรายงานผล 

การพิจารณา 

 

 

 

การเบิกจาย 
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กรุงเทพมหานคร 

วาดวยการรับเงิน 

ฯลฯ 

พ.ศ. 2555 และท่ี

แกไขเพ่ิมเติม 

 

วาดวยการรับเงิน 

ฯลฯ  

พ.ศ. 2555 และท่ี

แกไขเพ่ิมเติมขอ 33 

-แนวทางปฏิบัติตาม

ระบบ 

3.2 กระบวนการพัสดุ > 3.2.2 กระบวนการยอยการเบิกพัสดุและการจัดทำทะเบียนคุมการเบิกจายใบเสร็จรับเงิน 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 

อางอิง 
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1 

 

 

 

 

2 

 

 

 

 

3 

 

 

 

 

4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

1 วัน 

 

ตรวจสอบรายการและรหสัพัสดุท่ีขอ

เบิกของทุกฝาย เพ่ือแยกเบิกตาม

หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

 

จัดทำใบเบิกจากระบบ MIS โดยเขา

ระบบคลังพัสดุกลาง พรอมใบเบิกจาย

สิ่งของจากคลังพัสดุกลาง เสนอหวัหนา

ฝายการคลัง และผูอนุมตั ิ

 

1. นำใบเบิกท่ีไดรับอนุมตัิแลวไปเบิก

พัสด ุ

2. ตรวจสอบพัสดุกับใบเบิกพัสดุให

ตรงกัน 

 

นำใบจายพัสดุกลับหนวยงาน 

 

พัสดุท่ีขอเบิกครบถวน

ถูกตอง 

 

 

” 

 

 

 

 

” 

 

 

 

 

” 

 

 

ตรวจสอบจากใบ

ขอเบิกพัสดุ กับ

พัสดุท่ีไดรับ 

 

” 

 

 

 

 

” 

 

 

 

 

” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีพัสด ุ

 

 

 

 

เจาหนาท่ีพัสด ุ

 

 

 

 

เจาหนาท่ีพัสด ุ

 

 

 

 

เจาหนาท่ีพัสด ุ

 

ใบเบิกพัสดุ

จากระบบ 

MIS 

 

 

ใบเบิกพัสดุ

จากระบบ 

MIS 

 

 

ใบจายพัสดุ

จากระบบ 

MIS 

 

 

ใบจายพัสดุ

จากระบบ 

MIS 

 

คำสั่งท่ีเก่ียวของ และ

แนวทางการเบิกพัสดุจาก

คลังพัสดุกลาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2 กระบวนการพัสดุ > 3.2.2 กระบวนการยอยการเบิกพัสดุและการจัดทำทะเบียนคุมการเบิกจายใบเสร็จรับเงิน 

 

รับเร่ืองรายการเบิกพัสดุ

ของทุกฝายการเบิกเงิน 

เบิกพัสดุจาก 

หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

ทำใบขอเบิกในระบบ MIS 

นำใบจายพัสดุกลับ

หนวยงาน 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 

อางอิง 

 

 

 

5 

 

 

 

 

 

 

6 

 

 

 

 

 

7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. นำพัสดุมาเก็บรักษาไวแยกเปน

ประเภท 

2. จัดทำบัญชีคุมในระบบ MIS 

3. จัดทำทะเบียนคุมตามแบบฟอรม

ทะเบียนคุมพัสด ุ

4. จัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 

 

1. ตรวจสอบลายมือช่ือผูเบิก, ผูรบั, 

ผูจาย, ผูสั่งจาย 

2. จัดเตรยีมพัสดุพรอมท่ีจะจาย 

3. จายพัสดุตามใบเบิกท่ีไดรับแจง 

 

1. นำใบเบิกท่ีจายพัสดุแลวมาตดัยอด 

บัญชีคุมพัสดุ คงเหลือใหเปน 

ปจจุบัน 

2. สงสำเนาใบเบิกพัสดุคืนใหแตละ 

ฝายท่ีขอเบิกเพ่ือเก็บไวเปน 

หลักฐาน 

 

 

 

พัสดุท่ีเก็บรักษาตรง

ตามระบบ MIS และ

บัญชีคุมพัสด ุ

 

 

 

 

พัสดุท่ีนำจายถูกตอง

ตรงตามใบแจงเบิก 

 

 

 

ยอดคงเหลือของพัสดุ

ถูกตองตามบัญชีคุม

พัสด ุ

 

 

 

ตรวจสอบจากใบ

ขอเบิกพัสดุ กับ

บัญชีคุมในระบบ 

MIS และบัญชีคุม

ตามแบบฟอรม 

 

 

” 

 

 

 

 

” 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีพัสด ุ

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีพัสด ุ

 

 

 

 

เจาหนาท่ีพัสด ุ

 

 

 

 

 

 

 

 

ทะเบียนคุม

พัสด ุ

 

 

 

 

 

 

ใบเบิกพัสดุ

จากระบบ 

MIS 

 

 

ใบเบิกพัสดุ

จากระบบ 

MIS 

 

 

 

 

แนวทางการปฏิบัติงาน

ระบบ MIS 

-ระเบียบ

กรุงเทพมหานครวาดวย  

การรับเงิน การเบิก

จายเงิน ฯ พ.ศ.2555 

และท่ีแกไขเพ่ิมเตมิ 

แนวทางการปฏิบัติงาน

ระบบ MIS 

 

 

 

แนวทางการปฏิบัติงาน

ระบบ MIS 

 

 

 

 

ตัดยอดบัญชี 

คุมพัสด ุ

การเก็บรักษาพัสด ุ

เตรียมการจาย 
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3.2 กระบวนการพัสดุ > 3.2.3 กระบวนการยอยทรัพยสิน 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 

อางอิง 

 

1 

 

 

 

 

 

 

2 

 

 

 

 

 

 

3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

10 วัน 

 

 

 

1. ตรวจสอบวิธีการไดมาของทรัพยสิน 

2. ลงรับในระบบ MIS 

 

 

 

 

 

นำเอกสารการไดมาพรอมเอกสารการ

รับทรัพยสินในระบบ MIS  มาใสขอมูล

ทรัพยสินลงในแผนการดแยกเปนปท่ีรับ 

, รายการ, ประเภท 

 

 

 

1. ทำรายงานการเคลื่อนไหวของ

ทรัพยสินท่ีเพ่ิมข้ึน/ลดลงและคาเสื่อม

ราคารายไตรมาส 

 

การลงรับทรัพยสิน ใน

ระบบ MIS และแผน

การดถูกตองครบถวน 

 

 

 

” 

 

 

 

 

 

 

 

- บันทึกคาเสื่อมราคา

และจัดทำรายงาน

ถูกตอง 

 

ตรวจสอบจาก

ทรัพยสินท่ีไดมา 

กับทรัพยสินใน

ระบบ MIS และ

ทรัพยสินในแผน

การด 

 

ตรวจสอบจาก

ทรัพยสินท่ีไดมา 

กับทรัพยสินใน

ระบบ MIS และ

ทรัพยสินในแผน

การด 

 

ตรวจสอบจาก

ทรัพยสินท่ีไดมา 

กับทรัพยสินใน

 

เจาหนาท่ีพัสด ุ

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีพัสด ุ

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีพัสด ุ

เจาหนาท่ีบัญชี 

 

ตามแบบฟอรม

ท่ี กทม.

กำหนด 

 

 

 

 

ทะเบียน

ทรัพยสิน 

 

 

 

 

 

ตามแบบฟอรม

ท่ี กทม.

กำหนด 

 

- ระบบ MIS  

- บันทึกอนุมัต ิ

- ทะเบียนรับทรัพยสิน 

- สำเนาใบตรวจรับพัสด ุ

- สำเนาหนาฎีกา 

 

 

ระบบ MIS 

 

 

 

 

 

 

หนังสือสั่งการและ

แนวทางปฏิบัติในการ

ตรวจสอบยืนยันขอมูล

 

การรับทรัพยสิน 

การจัดทำทะเบียน 

คุมทรัพยสิน 

การตรวจสอบยืนยัน 

ขอมูลทรัพยสินรายไตรมาส 
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2. ยืนยันยอดรวมกับเจาหนาท่ีบัญชี - สงสำนักการคลัง

ภายในกำหนด 

 

 

 

 

 

ระบบ MIS และ

ทรัพยสินในแผน

การด 

 ทรัพยสิน 

3.2 กระบวนการพัสดุ > 3.2.3 กระบวนการยอยทรัพยสิน 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 

อางอิง 
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4 

 

 

 

 

 

 

5 

 

 

 

 

 

6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

10 วัน 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

15 วัน 

 

 

 

 

 

 

1. ภายในเดือนสดุทายกอนสิ้น

ปงบประมาณใหแตงตั้งผูรับผดิชอบในการ

ตรวจสอบพัสดุ (ซึ่งมิใชเจาหนาท่ี เพ่ือทำ

หนาท่ีตรวจสอบการรบั-จายพัสด ุ

2. ยืนยันยอดรวมกับเจาหนาท่ีบัญชี 

3. จัดทำรายงานเสนอหัวหนาหนวยงาน

ของรัฐ 

4. สงสำเนารายงานให สตง. 

1. คณะกรรมการควบคุมรักษาทรพัยสิน/

ตรวจสอบทรัพยสินชองหนวยงานวามีอยู

ครบถวนตามทะเบียนทรัพยสินหรอืไม 

2. จัดทำรายงานสงปลัดกรุงเทพมหานคร 

 

 

1. แตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริง 

2. ทำการประเมินราคาทรัพยสินเพ่ือเสนอ

ขอรับความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงาน

ของรัฐ 

(การจำหนายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงอนุโลม

ใชวิธีการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตาม 

ม.56 (2 (ข  

 

 

 

- พัสดุคงเหลือถูกตอง 

- บันทึกคาเสื่อมราคาและ

จัดทำรายงานถูกตอง 

- สงรายงานภายในกำหนด 

 

 

 

 

- ทรัพยสินท่ีมีอยูจริงตรวจ

ตามทะเบียนคุม 

- บันทึกคาเสื่อมราคาและ

จัดทำรายงานถูกตอง 

- สงรายงานภายในกำหนด 

 

1. มีการจัดทำคำสั่ง 

2. การปะเมินราคาทรัพยสิน

มีความเหมาะสมกับสภาพ

และราคาท่ีซื้อขายกันท่ัวไป

ตามทองตลาด 

 

 

ตรวจสอบจาก

ทรัพยสินท่ีไดมา 

กับทรัพยสินใน

ระบบ MIS และ

ทรัพยสินในแผน

การด 

 

 

” 

 

 

 

 

 

-คณะกรรมการลง

นามครบถวน 

- มีเอกสาร

ประกอบการ

ประเมินราคา 

  

เจาหนาท่ี

พัสด ุ

เจาหนาท่ี

บัญชี 

 

 

 

 

เจาหนาท่ี

พัสด ุ

 

 

 

 

เจาหนาท่ี

พัสด ุ

 

ตาม

แบบฟอรมท่ี

กทม.กำหนด 

 

 

 

 

 

ตาม

แบบฟอรมท่ี

กทม.กำหนด 

 

 

 

ตามแบบท่ี

กทม.กำหนด 

 

 

ระเบียบกระทรวงการคลัง

วาดวยการจดัซื้อจัดจาง

และการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

 

 

 

ขอบัญญัติ

กรุงเทพมหานคร 

เรื่อง การทรัพยสิน พ.ศ.

2538 

 

 

1. พรบ.การจัดซื้อจดัจาง

และการบริหารพัสดภุาครัฐ 

พ.ศ.2560 

2. ระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวย

การจัดซื้อจดัจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 

3. แนวทางการจำหนาย

ทรัพยสินของ กทม. 

 

การตรวจสอบ 

พัสดุประจำป 

การตรวจสอบ 

ทรัพยสินประจำป 

 

การดำเนินการจำหนาย

ทรัพยสินชำรดุ 
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3.2 กระบวนการพัสดุ > 3.2.3 กระบวนการยอยทรัพยสิน 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดช

อบ 
แบบฟอรม 

เอกสาร 

อางอิง 

 

 

7 

 

 

 

 

 

 

 

 

8 

 

 

 

 

 

9 

 

 

 

  

 

3 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

20 วัน 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

1. ขออนุมัติจำหนายทรัพยสินชำรดุ 

พรอมแตงตั้งคณะกรรมการขายทอดตลาด 

2. จัดทำประกาศขายทอดตลาด 

 

 

 

 

 

 

1. ปดประกาศท่ีหนวยงาน  

2. สงประกาศใหผูมีอาชีพซื้อพัสดโุดยตรง

หรือทางไปรษณียลงทะเบียนใหมากท่ีสุด 

3. กรณีพัสดมุีราคาข้ันต่ำรวมกันเกิน 

50,000 บาท ใหสงประกาศไปกอง

ประชาสมัพันธเพ่ิมดวย 

1. เมื่อไดตัวผูชนะการประมูลแลวให สง

มอบทรัพยสินหรือขนยายไมเกิน 5 วัน 

หากเกินตองทำสัญญา   

2. นำเงินขายทอดตลาดสงเปนรายได

 

 

1. ผูมีอำนาจลงนามอนุมัต ิ

2. ลงนามประกาศกำหนด

วันเวลาดำเนินการถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

ไมนอยกวา 20 วันกอนวัน

ขายทอดตลาด  

 

 

 

 

ผูประมูลไดขนยายทรัพยสิน

ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

 

 

ตรวจสอบการ

ดำเนินการตาม

ข้ันตอนของ

ระเบียบและ

แนวทางปฏิบัต ิ

 

 

 

 

มีการปดประกาศ

ครบถวนตามท่ี

กำหนด 

 

 

 

ติดตามจาก

รายงานของ

คณะกรรมการ 

ขายทอดตลาด 

 

 

เจาหนาท่ี

พัสด ุ

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ี

พัสด ุ

 

 

 

 

เจาหนาท่ี

พัสด ุ

 

 

ตามแบบท่ีกทม.

กำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

ตามแบบท่ีกทม.

กำหนด 

 

 

 

 

ตามแบบท่ีกทม.

กำหนด 

 

 

1. พรบ.การจัดซื้อจดัจาง

และการบริหารพัสดภุาครัฐ      

พ.ศ.2560 

2. ระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวย

การจัดซื้อจดัจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 

3. แนวทางการจำหนาย

ทรัพยสินของ กทม. 

ขออนุมัติจำหนาย 

ทรัพยสินชำรดุ 

ประกาศขายทอดตลาด 

วันขายทอดตลาด 
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3.2 กระบวนการพัสดุ > 3.2.3 กระบวนการยอยทรัพยสิน 

 

 

 

กรุงเทพมหานคร 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพ 

งาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดช

อบ 
แบบฟอรม 

เอกสาร 

อางอิง 
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10 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

3 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 วัน 

 

 

 

แจงทุกฝายและโรงเรียนท่ีจำหนาย

ทรัพยสินให ตัดจำหนายออกจากบัญชีคุม

ท้ังในระบบ MIS และแผนการด 

 

 

 

 

 

 

 

เมื่อจำหนายทรัพยสินเรียบรอยแลว ใหทำ

รายงาน ผลตอ 

1. ผูแตงตั้งทราบ 

2. รายงาน สำนักการคลัง 

3. รายงานสำนักงานตรวจเงินแผนดิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัดจายทรัพยสินออกจาก

ระบบ MIS และลงทะเบียน

คุมทรัพยสิน(แผนการด

ถูกตองตามทรัพยสินท่ี

จำหนาย 

 

 

 

 

 

จัดทำรายงานการ 

จำหนายทรัพยสิน สง

หนวยงานท่ีเก่ียวของภายใน

กำหนด 

 

 

 

 

ตรวจสอบจาก

รายการทรัพยสิน

ท่ีจำหนายกับบัญชี

คุมพัสดุท้ังใน

ระบบ  MIS และ

แผนการด 

 

 

 

 

หลักฐานการนำสง

รายงาน 

 

 

 

 

เจาหนาท่ี

พัสด ุ

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ี

พัสด ุ

 

 

 

 

 

 

 

 

ตามแบบท่ีกทม.

กำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตามแบบท่ีกทม.

กำหนด 

 

 

 

 

1. พรบ.การจัดซื้อจดัจาง

และการบริหารพัสดภุาครัฐ    

พ.ศ.2560 

2. ระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวย

การจัดซื้อจดัจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 

3. แนวทางการจำหนาย

ทรัพยสินของ กทม. 

” 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานผลการ

จำหนายทรัพยสิน 

ลงจายทรัพยสิน 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

1 3 วัน 1. รับแจงปฏิทินงบประมาณจากสํานักงบ ทุกสวนราชการจัดทําคําขอ - ตรวจสอบ เจาหนาที่ แบบคําขอตั้ง  - คูมือปฏิบัติ

ประมาณ กทม. งบประมาณตามหลักเกณฑ จากแบบคําขอ ฝายการคลัง งบประมาณ การงบประมาณ

2. แจงกําหนดปฏิทินงบประมาณใหสวนราชการ และวิธีการที่สํานักงบ ตั้งงบประมาณ (ง. 101 -  - ปฏิทิน

ตางๆสงคําของบประมาณประจําปภายใน ประมาณ กทม. กําหนด (ง.101 - ง. 113) งบประมาณ

กําหนด และสงคําของบประมาณ ง. 113)  - หนังสือแจง

3.แจงหลักเกณฑและวิธีการจัดทําให ตาม วัน เวลา ที่ฝายการคลัง หลักเกณฑการ

สวนราชการในหนวยงานทราบ กําหนด จัดทําคําของบ

4.ฝายการคลังจัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ ประมาณรายจาย

พิจารณาคําของบประมาณของหนวยงาน  - คําสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการฯ

- ขอบัญญัติ

กรุงเทพมหานคร 

2 20 วัน 1. จัดทําคําขอประมาณรายจายประจําปของ จัดทําคําของบประมาณ - ตรวจสอบ เจาหนาที่ แบบคําขอตั้ง เรื่องวิธีการ

ฝายการคลัง รายจายประจําป มีเหตุผล จากแบบคําขอ ฝายการคลัง งบประมาณ งบประมาณ

2. รวบรวมคําของบประมาณประจําป ความจําเปนชัดเจน เอกสาร ตั้งงบประมาณ (ง. 101 - พ.ศ. 2529

ของทุกสวนราชการ ครบถวนถูกตองตามหลัก (ง.101 - ง. 113) และฉบับแกไข

3. ตรวจสอบคําของบประมาณรายจายประจําป เกณฑ ที่สํานักงบประมาณ ง. 113) เพิ่มเติม

ตามหลักเกณฑที่สํานักงบประมาณ กทม. กทม. กําหนด

กําหนด

3.3. กระบวนการงบประมาณ > 3.3.1 กระบวนการยอยการจัดทํางบประมาณ

สํานักงบประมาณ 

กทมแจงปฏิทิน

งบประมาณ

จัดทําคําของบประมาณ
รายจายประจําป

161



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

3 2 วัน  - เสนอคําขอตั้งงบประมาณใหคณะกรรมการ คณะกรรมการพิจารณา -ตรวจสอบราย เจาหนาที่ แบบคําขอตั้ง  - เอกสารคําขอ

พิจารณาคําของบประมาณของหนวยงาน คําของบประมาณของ งานผลการ ฝายการคลัง งบประมาณ    ตั้งงบประมาณ

พิจารณาตามหลักเกณฑที่สํานักงบประมาณ หนวยงาน พิจารณาตาม ประชุมของ (ง.101 -  - รายงาน

กรุงเทพมหานคร กําหนด หลักเกณฑที่สํานักงบ คกก. และแบบ ง. 113)    การประชุม

ประมาณ กทม. กําหนด คําขอตั้งงปม. - ขอบัญญัติกรุง

(ง.101-ง.113) เทพมหานคร เรื่อง

4 2 วัน  - บันทึกคําขอตั้งงบประมาณในระบบ MIS บันทึกตามขั้นตอน - ตรวจสอบ เจาหนาที่ แบบคําขอตั้ง วิธีการงบประมาณ

ระบบ MIS คําขอตั้ง ฝายการคลัง งบประมาณ พ.ศ. 2529 และ

งบประมาณ และเจาหนาที่ (ง.101 - ฉบับแกไขเพิ่มเติม

ตามระบบ MIS ทุกสวนราชการ ง. 113)  -  หลักเกณฑที่

สํานักงบประมาณ

5 5 วัน  - พิมพคําขอตั้งงบประมาณจากระบบ MIS สงคําของบประมาณ - ตรวจสอบ เจาหนาที่ แบบคําขอตั้ง กทม. กําหนด

และจัดทําหนังสือสงคําขอตั้งงบประมาณ เสนอ ภายในกําหนด หนังสือสง ฝายการคลัง งบประมาณ

หัวหนาหนวยงาน ลงนาม รวบรวมสง คําขอตั้งงปม. (ง.101 - ง.113)

สํานักงบประมาณ กทม. รายจาย -เอกสารราย

ประจําปภายใน ละเอียดการขอ

กําหนด งบประมาณ 

ตามหลักเกณฑ

ที่สํานักงบประมาณ กทมกําหนด

3.3. กระบวนการงบประมาณ > 3.3.1 กระบวนการยอยการจัดทํางบประมาณ

บันทึกคําขอตั้ง

งบประมาณในระบบ

MIS

จัดพิมพคําขอตั้งงบประมาณ

และรวบรวมสง

สํานักงบประมาณ กทม.

ประชุมพิจารณาคําขอ
งบประมาณรายจาย

ประจําป
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

6 2 วัน  - นํารางขอบัญญัติงบประมาณจากสํานัก ความถูกตองตามคําของบ ตรวจสอบราง เจาหนาที่ -รางขอบัญญัติ

งบประมาณกทม.มาตรวจสอบความถูกตอง ประมาณของหนวยงาน ขอบัญญัติให ฝายการคลัง งบประมาณ

ตรงตามงบ และเจาหนาที่ รายจายประจํา

ประมาณตาม ทุกสวนราชการ ป

คําขอ

7 ตามที่  - จัดเตรียมขอมูลรายละเอียดตาง ๆ และสถิติ เอกสารประกอบการชี้แจง - มีการจัด เจาหนาที่ แบบคําขอตั้ง  - เอกสารคําขอ

กําหนด รายจาย สถิติการจัดเก็บรายได เพื่อประชุมชี้แจง ครบถวน ตามที่สํานักงบ เตรียมขอมูล ฝายการคลัง งบประมาณ    ตั้งงบประมาณ

ใน สํานักงบประมาณ กทม.คณะกรรมการพิจารณา ประมาณ กทม.และสภา สถิติตาง ๆ และเจาหนาที่ (ง.101-  - รายงาน

ปฏิทิน งบประมาณ สภา กทม.และคณะอนุกรรมการ กรุงเทพมหานครกําหนด ครอบคลุม ทุกสวนราชการ ง.113)    การประชุม

งบประ พิจารณางบประมาณ ภารกิจที่รับ - เอกสารประ -รางขอบัญญัติ

มาณ ผิดชอบ พรอม กอบการชี้แจง งบประมาณรายจาย

ชี้แจง งบประมาณ ประจําป

- หนังสือแจงการจัด

เตรียม เอกสารจาก

สภากรุงเทพมหานคร

3.3. กระบวนการงบประมาณ > 3.3.1 กระบวนการยอยการจัดทํางบประมาณ

เตรียมขอมูลรอ
การประชุมชี้แจง

ตรวจสอบรางขอบัญญัติ

งบประมาณรายจาย
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

2 วัน 1. แจงขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป - ลงทะเบียนคุมงบประมาณ - ตรวจสอบจาก เจาหนาที่  - - ขอบัญญัติงบ

1 ใหทุกสวนราชการทราบ ครบถวนถูกตอง ทะเบียนคุมงบ ฝายการคลัง ประมาณรายจาย

2.บันทึกวงเงินงบประมาณที่ไดรับอนุมัติ ประมาณราย ประจําป

ในทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย แยกตาม จายและตาม - แนวทางปฏิบัติ

แผนงาน งาน โครงการและหมวดรายจาย ระบบ MIS เกี่ยวกับการบริหาร

  1 วัน 3 .แจงแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหาร งบประมาณ

งบประมาณรายจายประจําปใหทุกสวนราชการ รายจายประจําป

ทราบและถือปฏิบัติ - หนังสืออนุมัติ

2 1-2 วัน 1. รับหนังสือแจงความประสงคขอเงิน - เงินประจํางวดที่ไดรับ -ตรวจสอบหนัง เจาหนาที่ แบบฟอรม เงินประจํางวด

ประจํางวดของทุกสวนราชการ(ยกเวนการขอ อนุมัติเปนไปตามที่กําหนด สืออนุมัติเงิน ฝายการคลัง ง..301 ข - ทะเบียนคุม

อนุมัติเงินประจํางวดอัตโนมัติ) ในแนวทางปฎิบัติเกี่ยวกับ ประจํางวด และเจาหนาที่ ง. 302 ข ประมาณรายจาย

2.จัดทําหนังสืออนุมัติเงินประจํางวด (ยกเวนการ การบริหารงบประมาณ จากสํานักงบ ที่เกี่ยวของ ง. 202 - หนังสือแจงทุก

ขออนุมัติเงินประจํางวดอัตโนมัติ)ตามความตองการ รายจายประจําป ประมาณ กทม. สวนราชการ

ของสวนราชการพรอมบันทึกMISและพิมพแบบ การลงทะเบียน

ง.301ขและแบบง.302ข (สําหรับหมวดคา คุมงบประมาณ

คาครุภัณฑที่ดินและสิ่งกอสรางหมวดเงินอุดหนุน และระบบ MIS

และหมวดรายจายอื่น) เสนอหัวหนาหนวยงาน

ลงนามและรวบรวมเอกสารตามที่สํานักงบ

ประมาณกําหนด สงสํานักงบประมาณ กทม. "

3.3. กระบวนการงบประมาณ > 3.3.2 กระบวนการยอย การบริหารงบประมาณ

รับขอบัญญัติ
งบประมาณรายจาย

ประจําป

การขออนุมัติเงินประจํางวด
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

1 วัน 3.เมื่อไดรับอนุมัติเงินประจํางวด บันทึกรายการ

อนุมัติในทะเบียนคุมงบประมาณรายจายและ

แจงทุกสวนราชการที่เกี่ยวของ

3 1-2 วัน 1. รับหนังสือแจงความประสงคขอโอน - การโอนงบประมาณราย -ตรวจสอบ เจาหนาที่ แบบฟอรม - ขอบัญญัติงบ

งบประมาณของทุกสวนราชการ จายเปนไปตามที่กําหนด หนังสืออนุมัติโอน ฝายการคลัง ง.303 ข ประมาณรายจาย

2. กรณีสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานครแจง ในแนวทางปฎิบัติเกี่ยวกับ งบประมาณจาก และเจาหนาที่ ง. 202 ประจําป

การโอนอัตโนมัติ ใหบันทึกในทะเบียนคุม การบริหารงบประมาณ สํานักงบประมาณ ที่เกี่ยวของ - แนวทางปฏิบัติ

งบประมาณรายจายและแจงทุกสวนราชการ รายจายประจําป - การลงทะเบียน เกี่ยวกับการบริหาร

ที่เกี่ยวของ คุมงบประมาณ งบประมาณราย

3.จัดทําหนังสือขออนุมัติโอนงบประมาณรายจาย และระบบ MIS จายประจําป 

ตามความตองการของทุกสวนราชการ  - หนังสือ

พรอมบันทึกระบบMISและพิมพแบบ ง.303ข อนุมัติโอน

เสนอหัวหนาหนวยงานลงนาม รวบรวมเอกสาร งบประมาณ

ตามที่สํานักงบประมาณ กทม.กําหนดสงสํานัก  - ทะเบียนคุม

สงสํานักงบประมาณ กทม.  - งบประมาณ

1 วัน 4. เมื่อไดรับอนุมัติโอนงบประมาณแลวใหบันทึก รายจาย

รายการโอนเงินในทะเบียนคุมงบประมาณ  - หนังสือแจง

รายจายและแจงทุกสวนราชการที่เกี่ยวของ ทุกสวนราชการ

3.3. กระบวนการงบประมาณ > 3.3.2 กระบวนการยอย การบริหารงบประมาณ

การโอนงบประมาณรายจาย
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

4 1-2 วัน 1. รับหนังสือแจงความประสงคเปลี่ยนแปลง - การเปลี่ยนแปลงงบ -ตรวจสอบ เจาหนาที่ แบบฟอรม - ขอบัญญัติงบ

ของทุกสวนราชการ ประมาณเปนไปตามที่ หนังสืออนุมัติ ฝายการคลัง ง.304 ข ประมาณรายจาย

2.จัดทําหนังสือขออนุมัติเปลี่ยนแปลงราย กําหนดในแนวทางปฎิบัติ เปลี่ยนแปลง และเจาหนาที่ ง. 202 ประจําป

ละเอียดรายการในงบประมาณรายจายตามความ เกี่ยวกับการบริหาร จากสํานักงบ ที่เกี่ยวของ - แนวทางปฏิบัติ

ตองการของสวนราชการ พรอมบันทึกระบบMIS งบประมาณรายจายประจําป ประมาณ กทม. เกี่ยวกับการบริหาร

 พิมพแบบ ง.304 ข เสนอหัวหนาหนวยงาน การลงทะเบียน งบประมาณฯ

ลงนาม และรวบรวมเอกสารตามที่สํานักงบ คุมงบประมาณ - หนังสืออนุมัติ

ประมาณ กทม.กําหนด สงสํานักงบประมาณ และระบบ MIS เปลี่ยนแปลงงบ

กรุงเทพมหานคร ประมาณ

1 วัน 3. เมื่อไดรับอนุมัติใหเปลี่ยนแปลงงบประมาณ - ทะเบียนคุมงบ

แลว ใหบันทึกรายการเปลี่ยนแปลงในทะเบียน ประมาณรายจาย

คุมงบประมาณรายจายและแจงทุกสวนราชการ - หนังสือแจงทุก

ที่เกี่ยวของ สวนราชการ

5 1-3 วัน 1. รับหนังสือแจงความประสงคขอจัดสรรเงิน - การขออนุมัติจัดสรรเงิน -ตรวจสอบหนัง เจาหนาที่  - -แนวทางปฏิบัติ

ชองทุกสวนราชการ เปนไปตามแนวทางปฏิบัติ อนุมัติจัดสรรเงิน ฝายการคลัง บริหารงบประมาณ

2.จัดทําหนังสือขออนุมัติจัดสรรเงินพรอมแนบ เกี่ยวกับการบริหารงบประ จากสํานักงบ และเจาหนาที่ - หนังสืออนุมัติ

เอกสารที่สํานักงบประมาณกําหนดเสนอหัวหนา มาณรายจายประจําป ประมาณ กทม. ที่เกี่ยวของ จัดสรรเงิน

หนวยงานลงนามสงสํานักงบประมาณ กทม. การลงทะเบียน - ทะเบียนคุมงบ

  1 วัน 3.เมื่อไดรับอนุมัติจัดสรรเงินใหบันทึกในทะเบียน คุมงบประมาณ ประมาณรายจาย

คุมงบประมาณและแจงสวนราชการที่เกี่ยวของ และระบบ MIS - หนังสือแจงทุก

สวนราชการ

3.3. กระบวนการงบประมาณ > 3.3.2 กระบวนการยอย การบริหารงบประมาณ

การเปลี่ยนแปลง 
งบประมาณ

การขออนุมัติจัดสรรเงิน
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

6 10 วัน 1. แจงทุกสวนราชการตรวจสอบงบประมาณ การกันเงินไวเบิกเหลื่อมป - ตรวจสอบ เจาหนาที่ แบบฟอรม - ขอบัญญัติกรุง

รายการที่ไมสามารถเบิกจายไดทันภายในป ถูกตองตามขอบัญญัติ ใบขอกันเงิน ฝายการคลัง แบบที่ ก เทพมหานคร เรื่อง

งบประมาณ(ตามระเบียบ) พรอมจัดทํา แบบ ก กรุงเทพมหานคร และ แบบ ก และเจาหนาที่ แบบที่ ข วิธีการงบประมาณ

และรายงานสรุปรายการกันเงินไวเบิกเหลื่อมปฯ ระเบียบที่เกี่ยวของ แลวเสร็จ ที่เกี่ยวของ พ.ศ.2529 และ

(แบบ ข) ดวยระบบ MIS 2 ตามเวลาที่กําหนด ฉบับแกไขเพิ่มเติม

- ระเบียบกรุงเทพ

5 วัน 2. จัดพิมพแบบรายงานสรุปรายการกันเงิน มหานครวาดวย

ไวเบิกเหลื่อมปฯ (แบบ ข) ในระบบ MIS 2 การรับเงิน การเบิก

ในภาพรวมทั้งหนวยงาน เสนอหัวหนาหนวยงาน จายเงิน  ฯลฯ

ลงนามและสําเนาสงกองการเงิน สํานักการคลัง พ.ศ. 2555

- ตามระบบ MIS

5 วัน 3. เมื่อหัวหนาหนวยการคลังและหัวหนา

หนวยงานลงนามแลว ใหบันทึกรายการกันเงิน

ในทะเบียนคุมงบประมาณรายจายและแจง

สงนราชการที่เกี่ยวของ

(ทั้งนี้

ตองไม

เกิน 30

ก.ย.)

3.3. กระบวนการงบประมาณ > 3.3.2 กระบวนการยอย การบริหารงบประมาณ

การกันเงินไว
เบิกเหลื่อมปแบบมีหน้ี

ผูกพัน 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

6 1 วัน 1. รับหนังสือแจงกําหนดการกันเงินไวเหลื่อมป การกันเงินไวเบิกเหลื่อมป - ตรวจสอบหนัง เจาหนาที่ แบบฟอรม - ขอบัญญัติกรุง

จากสํานักงบประมาณ กรุงเทพมหานคร ถูกตองตามขอบัญญัติ สืออนุมัติใหกันเงิน ฝายการคลัง ที่สํานักงบ เทพมหานคร เรื่อง

กรุงเทพมหานคร และ จากสํานักงบ ประมาณกรุงเทพ วิธีการงบประมาณ

10 วัน 2. แจงทุกสวนราชการตรวจสอบงบประมาณ ระเบียบที่เกี่ยวของ แลวเสร็จ ประมาณ กทม. มหานครกําหนด พ.ศ.2529และ

รายการที่ไมสามารถกอหนี้ไดทันภายในปงบ ตามเวลาที่กําหนด ทะเบียนคุมงบ แบบ ก ฉบับที่แกไขเพิ่มเติม

ประมาณ(ตามระเบียบ) พรอมจัดทํารายงาน ประมาณ และ แบบ ข - ตามระบบ MIS

รายการที่ขออนุมัติเบิกเหลื่อมป(อํานาจ ผว.กทม.) ตามระบบ MIS

และใบสรุปรายการ โครงการที่ขออนุมัติกันเงิน

ไวเบิกเหลื่อมป(อํานาจ ผว.กทม.)ตามหลักเกณฑ 

ที่สํานักงบประมาณ กทม.กําหนดสงฝายการคลัง

5 วัน 3. จัดทําหนังสือขออนุมัติกันเงินงบประมาณ

พรอมรวบรวมแบบรายงานตามขอ 2 เสนอ

หัวหนาหนวยงานลงนาม สงสํานักงบประมาณ

 กรุงเทพมหานคร                         

5 วัน 4. เมื่อไดรับอนุมัติใหกันเงินเหลื่อมป

(ทั้งนี้ งบประมาณ จากผูวาราชการกรุงเทพมหานคร

ตองไม ใหจัดทํา แบบ ก และรายงานสรุปการกันเงิน

เกิน 30 ไวเบิกเหลื่อมปฯ (แบบ ข) ดวยระบบ MIS 2

ก.ย.) สงกองการเงิน สํานักการคลัง

3.3. กระบวนการงบประมาณ > 3.3.2 กระบวนการยอย การบริหารงบประมาณ

การกันเงินไวเบิกเหลื่อม
ปแบบไมกอหน้ีผูกพัน
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

6 5 วัน 1. แจงทุกสวนราชการที่ไมสามารถกอหนี้ การกันเงินไวเบิกเหลื่อมป - ตรวจสอบ เจาหนาที่ แบบ ค ผว.กทม. - ขอบัญญัติกรุง

ผูกพันไดทันภายใน 31 มีนาคม ใหจัดทํา ถูกตองตามขอบัญญัติ ใบขอกันเงิน ฝายการคลัง เทพมหานคร เรื่อง

แบบ ค ผว.กทม. สงฝายการคลังภายในระยะ กรุงเทพมหานคร และ แบบ ค ผว กทม. และเจาหนาที่ วิธีการงบประมาณ

เวลาที่กําหนด ระเบียบที่เกี่ยวของ แลวเสร็จ ที่เกี่ยวของ พ.ศ.2529 และ

3 วัน 2. ตรวจสอบความถูกตอง และบันทึกขอมูล ตามเวลาที่กําหนด ฉบับแกไขเพิ่มเติม

ในระบบ MIS2 พรอมจัดทําแบบ ค ผว.กทม. - ระเบียบกรุงเทพ

เสนอเสนอหัวหนาหนวยงานลงนาม สง สงม. มหานครวาดวย

1 วัน 3. เมื่อไดรับอนุมัติจาก ผว.กทม. ใหขยายเวลา การรับเงิน การเบิก

กอหนี้ผูกพันใหบันทึกลงในทะเบียนคุมงบประมาณ จายเงิน  ฯลฯ

(ทั้งนี้ พ.ศ. 2555

ตองไม - ตามระบบ MIS

เกิน 31

มี.ค.ป

ถัดไป)

3.3. กระบวนการงบประมาณ > 3.3.2 กระบวนการยอย การบริหารงบประมาณ

การขยายเวลาการ
กอหน้ีผูกพัน
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

6 1 วัน 1. รับแจงกําหนดการวางฎีกาเบิกจายเงินกัน การกันเงินไวเบิกเหลื่อมป - ตรวจสอบ เจาหนาที่ แบบ ค สภา กทม. - ขอบัญญัติกรุง

เหลื่อมป และการขยายเวลาการเบิกจายเงิน ถูกตองตามขอบัญญัติ ใบขอกันเงิน ฝายการคลัง เทพมหานคร เรื่อง

กันเหลื่อมป จากกองการเงิน สํานักการคลัง กรุงเทพมหานคร และ แบบ ค สภากทม. และเจาหนาที่ วิธีการงบประมาณ

5 วัน 2. แจงทุกสวนราชการที่ไมสามารถเบิกจายเงินได ระเบียบที่เกี่ยวของ แลวเสร็จ ที่เกี่ยวของ พ.ศ.2529 และ

ทันภายใน 30 ก.ย. ใหจัดทําแบบ ค. สภา กทม. ตามเวลาที่กําหนด ฉบับแกไขเพิ่มเติม

สงฝายการคลังภายในระยะเวลาที่กําหนด - ระเบียบกรุงเทพ

3 วัน 3. ตรวจสอบความถูกตอง และบันทึกขอมูลใน มหานครวาดวย

ระบบ MIS2 พรอมจัดทํา แบบ ค สภา กทม. การรับเงิน การเบิก

เสนอหัวหนาหนวยงานลงนาม แลวสงกองการเงิน จายเงิน  ฯลฯ

เพื่อดรวบรวมเสนอ สภา กทม. พิจารณาอนุมัติ พ.ศ. 2555

1 วัน 4. เมื่อไดรับอนุมัติจาก สภา กทม. ใหขยายเวลา - ตามระบบ MIS

เบิกจายเงิน ใหบันทึกในทะเทียนคุมงบประมาณ

และแจงสวนราชการที่เกี่ยวของ

(ทั้งนี้

ตองไม

เกิน 30

ก.ย.ป

ถัดไป)

3.3. กระบวนการงบประมาณ > 3.3.2 กระบวนการยอย การบริหารงบประมาณ

การขยายเวลาเบิก

จายเงิน             

(ขยายครั้งท่ี 1

170



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

7 1 วัน 1. รับแจงกําหนดการวางฎีกาเบิกจายเงินกัน การขยายเวลาเบิกจายเงิน - ตรวจสอบแบบ เจาหนาที่ แบบฟอรม - ขอบัญญัติกรุง

เหลื่อมปและการขยายเวลาเบิกจายเงิน จาก ถูกตองตามขอบัญญัติ รายละเอียดการ ฝายการคลัง แบบที่ 5 ค. เทพมหานคร เรื่อง

กองการเงิน สํานักการคลัง กรุงเทพมหานคร ขอขยายเวลา และเจาหนาที่ วิธีการงบประมาณ

เและระเบียบที่เกี่ยวของ เบิกเงินงบ ที่เกี่ยวของ พ.ศ.2529 และ

5 วัน 2. แจงทุกสวนราชการวางฎีกาเบิกจายเงินกันไว  แลวเสร็จตามเวลาที่กําหนด ประมาณป พ.ศ. ฉบับแกไขเพิ่มเติม

เบิกเหลื่อมปตามกําหนด และตรวจสอบรายการ เพื่อเบิกจายใน - ระเบียบกรุงเทพ

ที่ขอกันเงินเหลื่อมป กรณีไมสามารถเบิกจายได ปงบประมาณ มหานครวาดวย

ทันตามกําหนดเพื่อดําเนินการขอขยายเวลาเบิก พ.ศ.... การรับเงิน การเบิก

จายเงิน โดยจัดทําแบบรายละเอียดการขอขยาย แบบที่ 5 ค จายเงิน ฯลฯ

เวลาเบิกเงินงบประมาณป พ.ศ.     เพื่อเบิกจาย พ.ศ.2555

ในปงบประมาณ พ.ศ.(แบบที่ 5 ค)ในระบบMIS - ตามระบบ MIS

3 วัน 3. รวบรวมแบบรายละเอียดการขออยายเวลา

เบิกจายเงินตามแบบที่ 5คและเอกสารที่เกี่ยวของ

จัดทําหนังสือขออนุมัติขยายเวลาเบิกจายเงิน

และพิมพแบบที่ 5 ค ในภาพรวมจากระบบMIS

เสนอหัวหนาหนวยงานลงนาม สงกองการเงิน

1 วัน 4. เมื่อไดรับอนุมัติใหขยายเวลาเบิกจายเงินให

บันทึกในทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย และ

แจงทุกสวนราชการที่เกี่ยวของ

3.3. กระบวนการงบประมาณ > 3.3.2 กระบวนการยอย การบริหารงบประมาณ

การขยายเวลา
เบิกจายเงิน
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

ทุกวันที่ 1. เมื่อมีการอนุมัติฎีกาตามระบบ MIS บริหารงบประมาณรายจาย - ตรวจสอบจาก  - เจาหนาที่  - แนวทางปฏิบัติ

1 มีฎีกา ระบบจะควบคุมงบประมาณโดยอัตโนมัติ มีการ ประจําปอยางมีประสิทธิ ทะเบียนคุม    ฝายการคลัง เกี่ยวกับการบริหาร

เบิกจาย หักงบประมาณและเมื่อมีสงคืนจะรับคืนงบ ภาพ สามารถกอหนี้ผูกพัน งบประมาณ งบประมาณรายจาย

และมีการ ประมาณ และเบิกจายเงินงบประมาณ และตามระบบ ประจําป และนโย

สงคืนงบ 2.นําฎีกาที่อนุมัติมาบันทึกลงในทะเบียนคุม ไดตามที่กําหนดไว เปนไปตาม MIS บายของผูบริหาร

ประมาณ งบประมาณ เปนรายการหักงบประมาณและบัน แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหาร กรุงเทพมหานคร

ทึกรับคืนงบประมาณ เมื่อมีการสงคืนเงินโดย งบประมาณรายจายประจําป 

นําใบนําสงเงินมาบันทึก และนโยบายของผูบริหาร

3. ตรวจสอบงบประมาณจากระบบ MIS กรุงเทพมหานคร

เปรียบเทียบกับทะเบียนคุมงบประมาณ

ใหถูกตองตรงกันและเปนปจจุบันอยูเสมอ

3.3 กระบวนการงบประมาณ > 3.3.3 กระบวนการยอย การควบคุมงบประมาณ

การควบคุม
งบประมาณ
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

ทุกเดือน - จัดทํารายงานการใชจายเงินจากระบบ MIS การกอหนี้และการเบิกจายเงิน - ตรวจสอบราย  - เจาหนาที่ แบบฟอรม แนวทางปฏิบัติ

1 เสนอหัวหนาหนวยงานทราบและพิจารณา เพื่อ เปนไปตามที่กรุงเทพมหานคร งานผลการกอหนี้    ฝายการคลัง ง.401 เกี่ยวกับการบริหาร

เรงรัดการใชจายใหเปนไปตามเปาหมายที่ กําหนด ผูกพัน และเบิก ง.402 งบประมาณรายจาย

กรุงเทพมหานครกําหนด จายเงินงบประ ง.403 ประจําป 

มาณ ตามระบบ

 MIS อยางนอย

เดือนละ 1 ครั้ง

60 วัน - จัดทํารายงานรายจายตามงบประมาณ / รายงานรายจายตามงบประมาณ - ตรวจสอบการ  - เจาหนาที่ ตามแบบราย ระเบียบกรุงเทพ

2 นับแตวัน รายงานรายจายงบกลาง ประจําป จําแนกเปน เสร็จตามกําหนด ใชจายงบประมาณ    ฝายการคลัง งานรายจาย มหานครวาดวย

สิ้นป รายจายประจํา/รายจายพิเศษ พรอมจัดทํา จากทะเบียนคุม ตามงบประมาณ การรับเงิน

งบประ หนังสือสงรายงานดังกลาวเสนอหัวหนา งบประมาณ /งบกลาง ฯลฯ พ.ศ. 2555

มาณ หนวยงานลงนาม สงกองบัญชี สํานักการคลัง เปรียบเทียบกับ

ระบบ MIS

3.3 กระบวนการงบประมาณ > 3.3.4 กระบวนการยอย การติดตามและประเมินผล

การติดตามและ
ประเมินผล

การจัดทํารายงาน
รายจายตาม
งบประมาณ
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

1 3 นาท/ี เปนการรับชําระเงินทุกประเภทจาก ออกใบเสร็จรับเงินใหผูมาชําระ  - ตรวจสอบจาก เจาหนาที่ ใบเสร็จ - คูมือปฏิบัติ

รายการ ประชาชนและจากฝายตาง ๆรวมทั้งรับชําระ เงินไดถูกตอง รวดเร็ว ครบถวน หลักฐานการรับ - ฝายการคลัง รับเงิน ราชการ 

(1วัน) ภาษีแทนหนวยงานอื่น ตามที่กรุงเทพมหานครตองไดรับ สงเงินกรุงเทพ - จากระบบ - ขอปฏิบัติงาน

และเปนไปตามคูมือปฏิบัติ มหานคร เปน MIS ของการรับเงิน

ราชการ ประจําทุกวัน ดวยระบบ MIS

2 รับเอกสารที่นํามาชําระ เชน เอกสารการ เอกสารการนําชําระถูกตอง - ตรวจสอบเอกสาร เจาหนาที่ -เอกสารการ "

นําสง/ใบนําสง/ใบเสร็จรับเงินปกอน/ ตรงตามยอดที่กรุงเทพ การชําระเงินถูกตอง ฝายการคลัง นําชําระตาง ๆ

ใบนําการชําระ/ใบแจงการประเมิน/ มหานครตองไดรับ

หนังสือเตือน /Bar Code

3 บันทึกขอมูลการรับเงินในระบบ MIS ดําเนินการตามโปรแกรมการ - ตรวจสอบขอมูล เจาหนาที่ รายงาน "

 - กรณีรับเงินจากประชาชนใหพิมพชื่อ รับเงินดวยระบบ MIS ตาม ในระบบ MIS วา ประจําวัน

   นามสกุล/รานคา แนวทางปฏิบัติในคูมือการ ครบถวน ถูกตอง

 - กรณีรับเงินจากฝายตาง ๆ ที่ใชใบนําสง ปฏิบัติราชการ ตรงตามเอกสาร

   ใหพิมพเลขที่ เลมที่ พ.ศ. และชื่อสวน การนําชําระ

   ราชการที่นําสงไวดวย

 - เลือกรหัสประเภทเงินใหถูกตอง

3.4. กระบวนการการเงิน > 3.4.1 กระบวนการยอยการรับเงิน

การรับเงิน 

รับเอกสาร
การนําเงินมาชําระ

บันทึกขอมูล
ประเภทเงินท่ีรับชําระ
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลที่บันทึก ดําเนินการตามโปรแกรมการ - ตรวจสอบความ เจาหนาที่ - เอกสาร - คูมือปฏิบัติ

4 เมื่อถูกตองแลวใหยืนยันในระบบ MIS รับเงินดวยระบบ MIS ตาม ถูกตองของขอมูล ฝายการคลัง การนําชําระ ราชการ 

สั่งพิมพใบเสร็จรับเงิน แนวทางปฏิบัติในคูมือการ ที่พิมพใหตรงตาม -ใบเสร็จรับ - ขอปฏิบัติงาน

ปฏิบัติราชการ ใบนําชําระ เงินจากระ ของการรับเงิน

บบ MIS ดวยระบบ MIS

5 รับเงิน/เช็ค และตรวจนับเงิน/ความถูกตอง - มีความถูกตอง ครบถวนของ - ตรวจสอบความ เจาหนาที่ - ใบเสร็จรับ

มอบใบเสร็จรับเงินใหผูรับเงิน กระบวนการรับชําระเงิน ครบถวนของจํา ฝายการคลัง เงินและราย

ตามขอปฏิบัติของการรับ นวนเงินที่ไดรับ งานประจํา

เงินดวยระบบ MIS และความถูกตอง วันตามระบบ

-  มีการออกใบเสร็จรับเงิน ของเช็คสั่งจาย MIS

ถูกตองทุกครั้ง กรุงเทพมหานคร

- ตรวจสอบความ

เรียบรอยของ

ใบเสร็จรับเงิน

6 5  - ใบสรุปยอดรับเงินประจําวันที่นําฝาก มีความถูกตอง ครบถวนของ - ตรวจสอบความ เจาหนาที่ " "

นาที ธนาคารและพิมพสรุปรายงานเอกสารที่ กระบวนการรับชําระเงิน ถูกตองของเอกสาร ฝายการคลัง

(1 วัน) เกี่ยวของตามระบบ MIS ตามขอปฏิบัติของการรับ กับคุฉบับ ใบเสร็จ

เงินดวยระบบ MIS รับเงินและกระทบ

ยอดใหตรงกัน

3.4. กระบวนการการเงิน > 3.4.1 กระบวนการยอยการรับเงิน

รับเงิน

พิมพขอมูล

ตรวจความถูกตอง
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

7 10 นาที  - คณะกรรมการรับสงเงินตรวจสอบและเงิน ปฏิบัติถูกตองตามคูมือปฏิบัติ - ตรวจสอบจาก เจาหนาที่ - ใบนําฝาก - คูมือปฏิบัติ

(1 วัน)    ฝากเขาบัญชีธนาคารตามที่กําหนด ราชการ ณ ศูนยบริหารราชการ หลักฐานการนํา ฝายการคลัง ธนาคาร ราชการ 

ฉับไว ใสสะอาด (BFC) และ เงินฝากธนาคาร

ระเบียบกรุงเทพมหานครวา และใบนําสงเงิน

8 ดวยการรับเงินฯลฯ พ.ศ.2555 กรุงเทพมหานคร -ใบนําสงเงิน - ระเบียบกรุงเทพ

10 นาที  - พิมพรายงานใบสรุปการรับเงินประจําวัน - ตรวจสอบจาก กทม. มหานครวาดวย

(1 วัน)   - นําเงินและเอกสารแทนตัวเงินที่จะเก็บ รายงานคณะกรรม -รายงาน การรับเงิน ฯลฯ

   รักษาและรายงานเงินคงเหลือประจําวัน การเก็บรักษาเงิน ยอดเงินคง พ.ศ.2555

   สงมอบคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน เพื่อ เปนประจําทุกวัน เหลือประ

   ทําการตรวจสอบเมื่อตรวจสอบถูกตองแลว จําวันตาม

   ใหนําเงินและเอกสารแทนตัวเงินเขาเก็บ ระบบ MIS

   รักษาในตูนิรภัยและคณะกรรมการลง

   ลายมือชื่อในรายงาน ปฏิบัติถูกตองตามคูมือปฏิบัติ - บันทึกนําสง เจาหนาที่ -

9 1 วัน  - หัวหนาฝายการคลังนํารายงานดังกลาว ราชการ กองการเงิน สนค. ฝายการคลัง - ระเบียบกรุงเทพ

   เสนอผูอํานวยการเขต ระเบียบกรุงเทพมหานครวา - บันทึกนําสง มหานครวาดวย

3 วัน  - รวบรวมใบนําสงเงิน สําเนาใบฝากธนาคาร ดวยการรับเงิน การเบิกจาย ฝายรายได สํานัก การรับเงิน ฯลฯ

   สงกองการเงิน สนค. เงิน ฯลฯ พ.ศ. 2555 งานเขต พ.ศ.2555

 - สงสําเนาใบเสร็จรับเงินภาษีประจําวันให - จัดทําสรุปรายงานการรับ - บันทึกนําสงกลุม - คูมือการบัญชี

   ฝายรายได จายเงิน ถูกตอง เปนประจํา งานบัญชี เพื่อบัน กรุงเทพมหานคร

 - สงหลักฐานเพื่อบันทึกบัญชี ลงทะเบียนรับ ทึกบัญชี (ระบบ MIS)

3.4. กระบวนการการเงิน > 3.4.1 กระบวนการยอยการรับเงิน

นําฝากธนาคาร

สงเอกสาร

ปดประมวลผล
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ระยะ ระบบติดตาม/
เวลา ประเมินผล

ไมเกิน 3 วัน เปนการจายเงินทุกประเภทจากการดําเนินการจัดซื้อ/จัดจาง/  - ถูกตอง ตามเอกสารประ  - การจายเงินครบ เจาหนาที่ ตามแบบที่ - ระเบียบกรุงเทพ

1 /รายการ จัดหา ทั้งจากเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร,เงินยืมเงินทด กอบการเบิกจายเงินทุก ถวนถูกตองตาม ฝายการคลัง กทม.กําหนด มหานคร วาดวย

รองจาย,เงินยืมสะสมและหรือเงินอื่นใดที่ไดรับแจงการโอน ประเภท มีความรวดเร็ว ระเบียบและมีหลัก และตามแบบ การรับเงิน การเบิก

เงินจากกทม. รวมตลอดถึงเงินนอกงบประมาณทุกประเภท ตรงตามเวลาที่กําหนด โปรง ฐานใหตรวจสอบได พิมพจาก จายเงิน ฯลฯ 

 โดยมีลักษณะการนําจายเปนเช็คระบุชื่อเจาหนี้ ใส โดยถือปฏิบัติตามระเบียบ โดยตรวจสอบจาก ระบบ MIS พ.ศ. 2555

บัญชีธนาคารและเลขที่บัญชีของเจาหนี้ผูรับเงิน ตามที่ระบุ กรุงเทพมหานครวาดวย รายงานประจําวัน - แนวทางปฏิบัติ

ไวที่หนาฎีกาอยางชัดเจน การรับเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555 และ ระบบ MIS โปรแกรมการจาย

และแนวทางปฏิบัติ เงินดวยระบบMIS

2 นาที 1. รับใบโอนจากระบบ MIS (การเงินจาย) "  - การจายเงินครบ เจาหนาที่ ตามแบบที่

2 /ใบโอน 2. ยืนยันการรับโอน ระบุวันที่ที่รับโอน ถวนถูกตองตาม ฝายการคลัง กทม.กําหนด

(1 วัน) 3. ลงทะเบียนรับใบโอนตามระบบงานสารบรรณ ระเบียบและมีหลัก และตามแบบ

ฐานใหตรวจสอบได พิมพจาก

โดยตรวจสอบจาก ระบบ MIS

ใบโอนที่ออกจากระบบ MIS

- ทะเบียนคุมรับใบโอน

5 นาที 1. ตรวจสอบและจัดหาฎีกาใหตรงกับใบโอน "  - การจายเงินครบ เจาหนาที่ ตามแบบที่

3 /รายการ ที่รับจากระบบ MIS ถวนถูกตองตาม ฝายการคลัง กทม.กําหนด

(1วัน) 2. บันทึกฎีกาในสมุดทะเบียนคุมการจายเช็คโดยตรวจ ระเบียบและมีหลัก และตามแบบ

สอบเลขที่ฎีกา,รายชื่อเจาหนี้หรือผูรับเงิน,จํานวนเงิน ฐานใหตรวจสอบได พิมพจาก

ที่ขอเบิก,รายการหักภาษี,ประกันสังคมและอื่นๆ และ โดยตรวจสอบจาก ระบบ MIS

และจํานวนเงินที่ไดรับสุทธิ ทะเบียนคุมการจายเช็ค,

3.บันทึกรายการเตรียมจายในระบบ MIS 2 ใบโอนจากระบบ MIS,
ฎีกาเบิกจาย

แบบฟอรม เอกสารอางอิง

3.4. กระบวนการการเงิน > 3.4.2 กระบวนการยอยการจายเงิน

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ

การจายเงิน

รับใบโอน

เตรียมจาย ในระบบ 
MIS
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ระยะ ระบบติดตาม/

เวลา ประเมินผล

5 นาที 1. เขียนเช็คสั่งจายเจาหนี้บริษัท / หางรานตางๆ หรือ  - ถูกตอง ตามเอกสารประ  - การจายเงินครบ เจาหนาที่ ตามแบบที่ - ระเบียบกรุงเทพ

4 / รายการ     คณะกรรมการรับ - สงเงินของแตละฝาย ตามที่ระบุไว กอบการเบิกจายเงินทุก ถวนถูกตองตาม ฝายการคลัง กทม.กําหนด มหานคร วาดวย

(1วัน)     ที่หนาฎีกา ประเภท มีความรวดเร็ว ระเบียบและมีหลัก และตามแบบ การรับเงิน การเบิก

2. บันทึกเลขที่เช็คในทะเบียนคุมการจายเช็ค ระบุชื่อ ตรงตามเวลาที่กําหนด โปรง ฐานใหตรวจสอบได พิมพจาก จายเงิน ฯลฯ 

    ธนาคารและเลขบัญชีของบริษัท, หาง, ราน พรอมขีดฆา ใส โดยถือปฏิบัติตามระเบียบ โดยตรวจสอบจาก ระบบ MIS พ.ศ. 2555

    คําวา "หรือตามสั่ง" หรือ "หรือผูถือ" ออกและขีดครอม กรุงเทพมหานครวาดวย  - สมุดทะเบียนคุม - แนวทางปฏิบัติ

     ทั่วไป โดยระบุขอความหามเปลี่ยนมือวา การรับเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555    การจายเช็ค โปรแกรมการจาย

     "A/C Payee Only" ดวยยกเวนจายใหคณะกรรมการ  และแนวทางปฏิบัติ  - ฎีกาเบิกจาย เงินดวยระบบMIS

     รับ-สงเงินของแตละฝาย ไมตองขีดครอมทั่วไปในเช็ค

3. เสนอเช็คพรอมสมุดทะเบียนคุมการจายเช็ค ใหผูมีอํานาจ

    ลงนามสั่งจายเช็ค ตามเงื่อนไขที่ตกลงไวกับธนาคาร

5 3 นาที 1. บันทึกขอมูลจายตามระบบ MIS  - ถูกตอง ตามเอกสารประ  - การจายเงินครบ เจาหนาที่ ตามแบบที่ "

/ ฉบับ 2. ออกใบเสร็จรับเงินภาษีหัก ณ ที่จายจากระบบ MIS กอบการเบิกจายเงินทุก ถวนถูกตองตาม ฝายการคลัง กทม.กําหนด

(1 วัน)     (การเงินรับ) ประเภท มีความรวดเร็ว  ระเบียบและมีหลัก และตามแบบ

ตรงตามเวลาที่กําหนด โปรง ฐานใหตรวจสอบได พิมพจาก

ใส โดยถือปฏิบัติตามระเบียบ โดยตรวจสอบจาก ระบบ MIS

กรุงเทพมหานครวาดวย  - เช็คสั่งจาย

การรับเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555  - ใบเสร็จรับเงิน

 และแนวทางปฏิบัติ ภาษีหัก ณ ที่จาย

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม

3.4. กระบวนการการเงิน > 3.4.2 กระบวนการยอยการจายเงิน

เอกสารอางอิง

เขียนเช็คสั่งจาย

ตัดจายในระบบ MIS
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ระยะ ระบบติดตาม/

เวลา ประเมินผล

1. ติดตอเจาหนี้ใหมารับเงินหรือคณะกรรมการรับ - สงเงิน  - ถูกตอง ตามเอกสารประ  - การจายเงินครบ เจาหนาที่ ตามแบบที่ - ระเบียบกรุงเทพ

6 1 วัน     ของแตละฝายตามที่ระบุในหนาเช็ค กอบการเบิกจายเงินทุก ถวนถูกตองตาม ฝายการคลัง กทม.กําหนด มหานคร วาดวย

2. ตรวจสอบเอกสารประกอบการรับเงิน เชน หนังสือรับรอง ประเภท มีความรวดเร็ว ระเบียบและมีหลัก และตามแบบ การรับเงิน การเบิก

    การจดทะเบียนฯ,หนังสือมอบฉันทะรับเงิน,สําเนาบัตร ตรงตามเวลาที่กําหนด โปรง ฐานใหตรวจสอบได พิมพจาก จายเงิน ฯลฯ 

    ประจําตัวประชาชนของผูมอบและผูรับมอบ ใส โดยถือปฏิบัติตามระเบียบ โดยตรวจสอบจาก ระบบ MIS พ.ศ. 2555

 3. กรณีมอบฉันทะรับเงินใหเสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ กรุงเทพมหานครวาดวย  - หนาฎีกาที่จาย - แนวทางปฏิบัติ

    การมอบฉันทะรับเงินดังกลาว การรับเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555 เงินแลว โปรแกรมการจาย

 4. ใหผูรับเงินลงนามรับเงินในหนาฎีกา,สมุดทะเบียนคุม  และแนวทางปฏิบัติ  - ใบเสร็จรับเงิน เงินดวยระบบMIS

    การจายเช็ค และตนขั้วเช็คดานหลัง  - ใบสําคัญคูจาย

 5. กรณีจายเงินใหกับบริษัท,หางฯ,รานคาตางๆ ผูจายจะตอง หรือหลักฐานการ

    เรียกใบเสร็จรับเงินที่ลงลายมือชื่อผูมีอํานาจรับเงินประทับ จายอื่นๆ

    ตรายาง (ถามี) จากบริษัท,หางฯ,รานคาตางๆ ไวเปน  - สมุดทะเบียนคุม

    หลักฐานและตองตรวจสอบจํานวนเงิน,รายการใหตรง การจายเช็ค

    ตามหนาฎีกาที่จายดวย  - ตนขั้วเช็ค

6. กรณีจายอื่นๆเชน เงินบําเหน็จ, เงินชวยเหลือคาทําศพ ฯลฯ  - สําเนาใบเสร็จ

    ใหผูมีสิทธิรับเงิน ลงนามในหลักฐานการจายและหรือใบ ภาษีหัก ณ ที่จาย

    สําคัญรับเงินที่ กทม. กําหนด  - เอกสารการมอบ

7. ประทับตรายางจายเงินแลวและวันที่ที่จายในเอกสาร ฉันทะรับเงิน

    ประกอบฎีกาทุกฉบับ และผูจายเงินลงนามกํากับเฉพาะ

    ใบสําคัญคูจายที่เปนหลักฐานประกอบการจายเงิน

เอกสารอางอิง

3.4. กระบวนการการเงิน > 3.4.2 กระบวนการยอยการจายเงิน

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม

การจายเงิน
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ระยะ ระบบติดตาม/

เวลา ประเมินผล

7 10 นาที 1.  นําใบนําฝากเงินนอกงบประมาณจากระบบ MIS บันทึก  - ถูกตอง ตามเอกสารประ  - การจายเงินครบ เจาหนาที่ ตามแบบที่ - ระเบียบกรุงเทพ

/รายการ      ลงในสมุดคูฝากเงินนอกงบประมาณ กอบการเบิกจายเงินทุก ถวนถูกตองตาม ฝายการคลัง กทม.กําหนด มหานคร วาดวย

(1วัน) 2.  กรณีมีเช็คคาปรับ ใหจัดทําใบนําสงและนําฝากเขาเปน ประเภท มีความรวดเร็ว ระเบียบและมีหลัก และตามแบบ การรับเงิน การเบิก

     รายไดกรุงเทพมหานคร ณ จุดรับเงิน ตรงตามเวลาที่กําหนด โปรง ฐานใหตรวจสอบได พิมพจาก จายเงิน ฯลฯ 

     Bangkok Service Center ใส โดยถือปฏิบัติตามระเบียบ โดยตรวจสอบจาก ระบบ MIS พ.ศ. 2555

กรุงเทพมหานครวาดวย หลักฐานการนําสง - แนวทางปฏิบัติ

การรับเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555 โปรแกรมการจาย

 และแนวทางปฏิบัติ เงินดวยระบบMIS

8 5 นาที 1. ตรวจสอบใบสําคัญคูจาย - จัดทําสรุปรายงงานการรับ  - การจายเงินครบ เจาหนาที่ ตามแบบที่

/รายการ 2. สําเนาหนาฎีกาที่จายแลวสงมอบใหเจาหนาที่บัญชีทําการ จายเงินถูกตองเปนประจํา ถวนถูกตองตาม ฝายการคลัง กทม.กําหนด

(1 วัน)     บันทึก บัญชีเปนประจําทุกวัน ทุกวัน ระเบียบและมีหลัก และตามแบบ

3. ตนฉบับฎีกาและเอกสารประกอบการจาย รวบรวมสงให ฐานใหตรวจสอบได พิมพจาก

    กลุมงานตรวจสอบตรวจหลังจาย เพื่อจัดทํางบเดือน โดยตรวจสอบจาก ระบบ MIS

    และสงคืนฎีกาจายเงินแลวใหหนวยงานผูเบิกเพื่อ  - สมุดควบคุม

    รอการตรวจสอบ การนําสงฎีกา

 - รายงานงบเดือน

 - รายงานงบการเงิน

3.4. กระบวนการการเงิน > 3.4.2 กระบวนการยอยการจายเงิน

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

รวบรวมฎีกา
ท่ีจายแลว

นําฝากภาษีหัก ณ ท่ีจาย
ประกันสังคมและอื่น ๆ
(ระบบ MIS บันทึกโดย

อัตโนมัติ
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ระยะ ระบบติดตาม/

เวลา ประเมินผล

1 1-2 วัน 1. ตรวจสอบงบประมาณและเงินประจํางวด - ถูกตองครบถวน ตรงตาม ตรวจสอบจากใบยืม เจาหนาที่ แบบใบยืม - ระเบียบกรุงเทพ

2. ตรวจสอบโครงการที่ไดรับอนุมัติ และ เวลาและตามระเบียบที่ หนังสืออนุมัติการยืม ฝายการคลัง ตามที่กรุง มหานครวาดวย

รายละเอียดรายการที่จะยืมเงิน เกี่ยวของ สามารถตรวจ และติดตามจากระบบ เทพมหานคร การรับเงิน การเบิก

3. ตรวจสอบสัญญาการยืมเงินและ ผูยืมตองไมมีหนี้ สอบได MIS กําหนด และ จายเงิน

คางชําระและตรวจสอบวงเงินที่จะยืม -ไดรับอนุมัติใหยืมกอนเริ่ม ตามระบบ พ.ศ. 2555

ดําเนินการถูกตองตามระ MIS - แนวทางปฏิบัติ

เบียบ โปรแกรมการจาย

2 1 วัน 1. กรณีเปนอํานาจผูอํานวยการเขต ตามระเบียบ " " " " เงินดวยระบบMIS

กรุงเทพมหานคร วาดวยการรับเงิน การเบิก

จายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 2555  ขอ 49 ใหดําเนินการ

ดังนี้

     1.1 จัดทําหนังสือขออนุมัติยืมเงิน ยืมใช

ในราชการพรอมแนบสัญญาการยืมเงินเสนอ

ผูอํานวยการเขตอนุมัติ

     1.2  เมื่อผูอํานวยการเขตอนุมัติ ใหนําเลขที/่

วันที่ของหนังสือและระบุวันที่ที่ผูอํานวยการเขต

อนุมัติลงในระบบ MIS

     1.3 จัดทําหนังสือการไดรับอนุมัติแจง

          - กองบัญชี สํานักการคลัง เพื่อบันทึก

            ตามระบบ MIS

          - สวนราชการผูยืม

3.4. กระบวนการการเงิน > 3.4.3 กระบวนการยอยการยืมเงิน

เอกสารอางอิงรายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ แบบฟอรมที่ ผังกระบวนการ

รับเอกสารการ 
ขอยืมเงิน

การขออนุมัติ
ยืมเงิน
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ระยะ ระบบติดตาม/

เวลา ประเมินผล

2. กรณีวงเงินที่จะยืมเกินอํานาจผูอํานวยการเขต - ถูกตองครบถวน ตรงตาม ตรวจสอบจากใบยืม เจาหนาที่ แบบใบยืม - ระเบียบกรุงเทพ

     2.1 จัดทําหนังสือขออนุมัติกองบัญชี เวลาและตามระเบียบที่ หนังสืออนุมัติการยืม ฝายการคลัง ตามที่กรุง มหานครวาดวย

สํานักการคลังดําเนินการ พรอมกับแนบสํญญาการ เกี่ยวของ สามารถตรวจ และติดตามจากระบบ เทพมหานคร การรับเงิน การเบิก

ยืมเงิน ที่ผูยืมไดลงนามเรียบรอย สอบได MIS กําหนด และ จายเงินฯลฯ

     2.2 รอรับการแจงการไดรับอนุมัติใหยืม -ไดรับอนุมัติใหยืมกอนเริ่ม ตามระบบ พ.ศ. 2555

เงินจากกองบัญชี สํานักการคลัง ดําเนินการถูกตองตามระ MIS - แนวทางปฏิบัติ

     2.3 แจงการไดรับอนุมัติใหสวนราชการ เบียบ โปรแกรมการจาย

ผูยืมทราบ เงินดวยระบบMIS

3 1-2 วัน 1. สวนราชการผูยืมจัดทําใบขอเบิก เพื่อเบิก - ถูกตองครบถวน ตรงตาม ตรวจสอบจากเอกสาร เจาหนาที่  - ใบขอเบิก "

เงินยืมตามที่ไดรับอนุมัติ เวลาและตามระเบียบที่ ใบขอเบิกตามระบบ ฝายการคลัง ตามระบบ

2. เจาหนาที่ฝายการคลังตรวจสอบใบขอเบิก เกี่ยวของ สามารถตรวจ MIS และทะเบียนคุม MIS

และอนุมัติฏีกาในระบบ MIS สอบได เงินยืม - ทะเบียนคุม

3. เจาหนาที่ฝายการคลังลงทะเบียนคุมเงินยืม เงินยืม

4 1-2 วัน เจาหนาที่ฝายการคลังรับโอนเงินตามฎีกาและ ถูกตองครบถวน ตรงตาม - ตรวจสอบจากฎีกา เจาหนาที่ - ใบอนุมัติ "

เขียนเช็คสั่งจายเงินใหผูยืม โดยใหผูยืมไดลงชื่อรับ ระเบียบและเวลาที่กําหนด เบิกจายเงินตามระบบ ฝายการคลัง ฎีกาตาม

เงินและระบุจํานวนเงินพรอมวันที่ที่รับเงินดวย ผูยืมไดรับเงินยืมทันเวลา MIS และทะเบียนเงิน ระบบ MIS

สามารถดําเนินงานตาม คุมการจายเงิน - ทะเบียนคุม

โครงการได การจายเงิน

3.4. กระบวนการการเงิน > 3.4.3 กระบวนการยอยการยืมเงิน

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิงที่ ผังกระบวนการ

การจัดทําใบขอเบิก
และการอนุมัติฏีกา

จายเงินยืม
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เวลา ประเมินผล

5 1-2 วัน เจาหนาที่ฝายการคลังติดตามใหสวนราชการ ไดรับการชดใชเงินยืมจาก -ตรวจสอบจากทะเบียน เจาหนาที่ - ทะเบียนคุม - ระเบียบกรุงเทพ

ผูยืมชดใชเงินยืมตามกําหนดในระเบียบ ผูยืมไดตามกําหนดเวลา คุมเงินยืมและรายงาน ฝายการคลัง เงินยืม มหานครวาดวย

ถูกตองตามระเบียบ การใชจายเงินยืม - รายงาน การรับเงิน การเบิก

ตามระบบ จายเงินฯลฯ

MIS พ.ศ. 2555

- แนวทางปฏิบัติ

โปรแกรมการจาย

เงินดวยระบบMIS

3.4. กระบวนการการเงิน > 3.4.3 กระบวนการยอยการยืมเงิน

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

การติดตามการ
ชดใชเงินยืมฯ
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เวลา ประเมินผล

1 1 วัน การถอนเงินฝากนอกงบประมาณประเภทตาง ๆ ถูกตองครบถวนตรงตาม -ตรวจสอบจากทะเบียน เจาหนาที่ - ภงด. 1 - ระเบียบกรุงเทพ

จะดําเนินการเมื่อถึงกําหนด ดังนี้ กําหนดเวลาและระเบียบ คุมเงินฝากนอกงบประ ฝายการคลัง - ภงด. 3 มหานครวาดวย

1. เงินภาษีหัก ณ ที่จาย ทุกประเภท ที่เกี่ยวของ มาณ และหลักฐานการ - ภงด. 53 การรับเงิน การเบิก

    1.1 ตรวจสอบยอดเงินภาษี หัก ณ ที่จาย นําสงเงิน - สมุดบัญชี จายเงินฯลฯ

ที่ฝากไวที่บัญชีเงินฝากนอกงบประมาณ คูฝากธนาคาร พ.ศ. 2555

    1.2 จัดทําแบบรายการและขออนุมัติถอน - ทะเบียนตาง ๆ - แนวทางปฏิบัติ

ยอดรวมทั้งเดือน เพื่อนําสงกรมสรรพากร กระทรวง โปรแกรมการจาย

การคลัง ภายในวันที่ 7 ของเดือนถัดไป เงินดวยระบบMIS

2. เงินประกันสังคม ถูกตองครบถวนตรงตาม -ตรวจสอบจากทะเบียน เจาหนาที่ - สมุดบัญชี - ระเบียบกรุงเทพ

    2.1 ตรวจสอบยอดเงิน เงินประกันสังคม กําหนดเวลาและระเบียบ คุมเงินฝากนอกงบประ ฝายการคลัง คูฝากธนาคาร มหานครวาดวยการ

ที่ฝากไวที่บัญชีเงินฝากนอกงบประมาณในสวน ที่เกี่ยวของ มาณ และหลักฐานการ - ทะเบียนตาง ๆ รับเงิน การเบิกจาย

ของผูประกันตน นําสงเงิน - ใบนําสงเงิน เงินฯลฯ พ.ศ.2555

    2.2 จัดทําสรุปรายละเอียด และแบบรายการนําสง - พระราชบัญญัติ

    2.3 ขออนุมัติถอนยอดรวมทั้งเดือนจากบัญชีเงิน กองทุนประกัน

นอกงบประมาณสมทบกับยอดเงินประกันสังคมใน สังคม

สวนของนายจาง(กรุงเทพมหานคร) นําสงสํานักงาน - แนวทางปฏิบัติ

ประกันสังคม ภายในวันที่ 29 ของเดือนถัดไป ตามระบบ MIS

 3.4 กระบวนการการเงิน > 3.4.4 กระบวนการยอยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

รับเอกสารเบิก
เงินฝากนอก
งบประมาณ

ประเภทตาง ๆ
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ระยะ ระบบติดตาม/

เวลา ประเมินผล

3. เงินค้ําประกันซอง เงินค้ําประกันสัญญา, เงินค้ําประกัน ถูกตองครบถวนตรงตาม -ตรวจสอบจากทะเบียน เจาหนาที่ - สมุดบัญชี - ระเบียบกรุงเทพ

ความเสียหาย หรือหลักประกันอื่น กําหนดเวลาและระเบียบ คุมเงินฝากนอกงบประ ฝายการคลัง คูฝากธนาคาร มหานครวาดวยการ

    3.1 ตรวจสอบจากทะเบียนควบคุม และยอดที่ฝากไว ที่เกี่ยวของ มาณ และหลักฐานการ - ทะเบียนตาง ๆ รับเงิน การเบิกจาย

ที่บัญชีเงินฝากนอกงบประมาณ นําสงเงิน เงินฯลฯ พ.ศ.2555

    3.3 จัดทําหนังสือขออนุมัติถอนคืนหลักประกันตาง ๆ - แนวทางปฏิบัติ

พรอมขออนุมัติถอนเงินฝากนอกงบประมาณ ใหแก บริษัท, ตามระบบ MIS

หาง, ราน, หรือบุคคลตาง ๆ เมื่อพนภาระผูกพันกับ

กรุงเทพมหานครแลว

4. เงินรับฝากอื่น ๆ เชน เงินอุดหนุนดานการศึกษา ถูกตองครบถวนตรงตาม -ตรวจสอบจากทะเบียน เจาหนาที่ - สมุดบัญชี - ระเบียบกรุงเทพ

เงินอุดหนุนทั่วไป(เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ,ผูพิการฯลฯ) กําหนดเวลาและระเบียบ คุมเงินฝากนอกงบประ ฝายการคลัง คูฝากธนาคาร มหานครวาดวยการ

คาธรรมเนียมตามพระราชบัญญัติโรงงาน, ดอกเบี้ยรับ, ที่เกี่ยวของ มาณ และหลักฐานการ - ทะเบียนตาง ๆรับเงิน การเบิกจาย

เงินกองทุนสงคนตางดาวกลับไปนอกราชอาณาจักร ฯลฯ นําสงเงิน - ใบนําสงเงิน เงินฯลฯ พ.ศ.2555

    4.1 ตรวจสอบยอดเงินแตละประเภทที่ฝาก - แนวทางปฏิบัติ

ไวที่บัญชีเงินฝากนอกงบประมาณ ตามระบบ MIS

    4.2 ขออนุมัติถอนคืน  เมื่อครบกําหนดตามแนวทาง

หรือหลักเกณฑของเงินฝากแตละประเภท

 3.4 กระบวนการการเงิน > 3.4.4 กระบวนการยอยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ

แบบฟอรม เอกสารอางอิงที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ
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5. เงินยืมทดรองราชการ, เงินยืมสะสมไป ถูกตองครบถวนตรงตาม -ตรวจสอบจากทะเบียน เจาหนาที่ - สมุดบัญชี - ระเบียบกรุงเทพ

ทดรองราชการ กําหนดเวลาและระเบียบ คุมเงินฝากนอกงบประ ฝายการคลัง คูฝากธนาคาร มหานครวาดวยการ

    5.1 ตรวจสอบจากยอดเงินตาง ๆ จากทะเบียนคุม ที่เกี่ยวของ มาณ และหลักฐานการ - ทะเบียนตาง ๆรับเงิน การเบิกจาย

ตามยอดเงินที่ฝากไวที่บัญชีเงินฝากนอกงบประมาณ นําสงเงิน - ใบนําสงเงิน เงินฯลฯ พ.ศ.2555

   5.2 ขออนุมัติถอนเงินคืนเมื่อครบกําหนดตาม - แนวทางปฏิบัติ

แนวทาง และหลักเกณฑของเงินยืมแตละประเภท ตามระบบ MIS

6. เงินบริจาค ถูกตองครบถวนตรงตาม -ตรวจสอบจากทะเบียน เจาหนาที่ - สมุดบัญชี - ระเบียบกรุงเทพ

    6.1 ตรวจสอบยอดเงินบริจาคที่ฝากไวที่ กําหนดเวลาและระเบียบ คุมเงินฝากนอกงบประ ฝายการคลัง คูฝากธนาคาร มหานครวาดวยการ

บัญชีเงินฝากนอกงบประมาณ ที่เกี่ยวของ มาณ และหลักฐานการ - ทะเบียนตาง ๆรับเงิน การเบิกจาย

    6.2 ขออนุมัติถอนเงินเพื่อดําเนินการตาม นําสงเงิน - ใบนําสงเงิน เงินฯลฯ พ.ศ.2555

วัตถุประสงคของผูบริจาค  ถามีเงินเหลือจายให - แนวทางปฏิบัติ

นําสงเปนรายไดของกรุงเทพมหาคร ตามระบบ MIS

 3.4 กระบวนการการเงิน > 3.4.4 กระบวนการยอยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิงที่ ผังกระบวนการ
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2 1-2 วัน 1. รวบรวมหลักฐานพรอมขออนุมัติถอน ถูกตองครบถวนตรงตาม - ตรวจสอบจากฎีกา เจาหนาที่ -ฎีกาเบิกเงิน - ระเบียบกรุงเทพ

จากบัญชีออมทรัพย เงินฝากนอกงบประมาณ กําหนดเวลาและระเบียบ เบิกเงินตามระบบMIS ฝายการคลัง ตามระบบ มหานครวาดวยการ

2. จัดทําฎีกาถอนคืนเงินตามระบบ MIS พรอม ที่เกี่ยวของ และหลักฐานการถอน MIS รับเงิน การเบิกจาย

ทั้งจัดทําใบถอนเงินธนาคาร เสนอผูมีอํานาจลงนาม เงินจากธนาคาร - ใบถอนเงิน เงินฯลฯ พ.ศ.2555

ธนาคาร - พระราชบัญญัติ

กองทุนประกัน

สังคม

3 1 วัน 1. นําใบถอนเงินฝากธนาคารไปเบิกเงินจาก ถูกตองครบถวนตรงตาม - ตรวจสอบหลักฐาน เจาหนาที่ - ใบถอนเงิน - แนวทางปฏิบัติ

ธนาคาร กําหนดเวลาและระเบียบ การถอนเงินจากธนาคาร ฝายการคลัง ธนาคาร ตามระบบ MIS

2. กรณีการนําสงเขากรุงทพมหานคร ใหจัด ที่เกี่ยวของ

ทําเปนใบรับฝากเงินธนาคาร (pay-in)

4 2 นาท/ี 1. บันทึกขอมูลในระบบ MIS ในรายงานการเตรียม ถูกตองครบถวนตรงตาม ตรวจสอบขอมูลตาม เจาหนาที่  -

รายการ จายรายงานขอมูลการจายและรายงานการถอนเงิน กําหนดเวลาและระเบียบ ระบบ MIS ฝายการคลัง

(วัน) จากธนาคาร ที่เกี่ยวของ

 3.4 กระบวนการการเงิน > 3.4.4 กระบวนการยอยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

จัดทําฎีกา

เบิกเงินธนาคาร

ตัดจาย
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5 1-2 วัน 1. จายเงินหรือนําสงเงินตามประเภทเงินที่ ถูกตองครบถวนตรงตาม ตรวจสอบจากทะเบียน เจาหนาที่ -ทะเบียนจาย - ระเบียบกรุงเทพ

ขอถอนพรอมจัดทําใบนําสง กําหนดเวลาและระเบียบ คุมการจายเงิน และ ฝายการคลัง - สมุดบัญชี มหานครวาดวยการ

2. บันทึกการจายเงินในระบบ MIS ที่เกี่ยวของ การบันทึกบัญชี - ฎีกาเบิกเงิน รับเงิน การเบิกจาย

ตามระบบ เงินฯลฯ พ.ศ.2555

MIS - พระราชบัญญัติ

กองทุนประกัน

สังคม

- แนวทางปฏิบัติ

ตามระบบ MIS

1. สงหลักฐานใหเจาหนาที่บัญชีเพื่อบัญทึกบัญชี ถูกตองครบถวนตรงตาม ตรวจสอบจากทะเบียน เจาหนาที่  -  -

6 1 วัน 2. ตนฉบับฎีกาและเอกสารประกอบการจาย รวบ กําหนดเวลาและระเบียบ คุมการจายเงิน และ ฝายการคลัง

รวมสงใหกลุมงานตรวจสอบ ตรวจหลังจายและสงคืน ที่เกี่ยวของ การบันทึกบัญชี

หนวยงานผูเบิกเพื่อรอการตรวจสอบ

 3.4 กระบวนการการเงิน > 3.4.4 กระบวนการยอยการถอนเงินฝากนอกงบประมาณ

เอกสารอางอิงที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม

จายเงิน

รวบรวม
เอกสาร
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

1 1 วัน - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาที่ แบบฟอรม ตามที่มีระเบียบ

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม หรือหนังสือสั่งการ

  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS ของหนวยงาน

- สวนราชการสงใบขอเบิก

และเอกสาร ภายใน

วันที่ 5 ของทุกเดือน

2  3 วัน - ตรวจรายละเอียดงบประมาณ - สอบทานจากคําสั่ง - บัญชีถือจาย เจาหนาที่ 1.แบบพิมพ - บัญชีถือจาย

- คําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนและคาจางประจํา ฯลฯ   บรรจุ แตงตั้ง - คําสั่งแตงตั้ง ฝายการคลัง ตามที่สํานัก - คําสั่งแตงตั้ง

- ตรวจสอบแบบเบิกจายเงินเดือน , คาจางประจํา - หรือบัญชีถือจาย - คําสั่งจาง การคลังกําหนด - คําสั่งจาง

เงินเพิ่มคาครองชีพ ,เงินชวยเหลือการครองชีพ - คําสั่งเลื่อนขั้น 2. ใบขอเบิก - คําสั่งเลื่อนขั้น

 - แบบแสดงรายการภาษีเงินไดหัก เงินเดือน 3. งบราย เงินเดือน

ณ ที่จาย ละเอียดเอกสาร - คําสั่งลงโทษ

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก ประกอบการ ตลอดจนคําสั่ง

- ใบขอเบิก ขอเบิก อื่น ๆ ที่เกี่ยวของ

กรณีโอนชดใชทางบัญชี 4. ภงด.1  - ประมวลรัษฎากร

- หนังสือสําคัญการโอนอัตราและจายเงินเดือน  - หนังสือสําคัญการ

- คําสั่งเลื่อน/แตงตั้งโยกยาย โอนอัตรา และเบิก

- บันทึกขออนุมัติโอนชดใชทางบัญชี จายเงินเดือน (ถามี)

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 3.5.1 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินเดือน, คาจางประจํา

ตรวจสอบเอกสาร

รับเอกสาร
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

3 1 วัน - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาที่

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง

ขอเบิกถูกตอง

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงานโดย เจาหนาที่

ผานหัวหนาฝายการคลัง ฝายการคลัง

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินซึ่งประทับตรา - มีหลักฐานการจายเงิน การตรวจสอบ เจาหนาที่ หนังสือที่ กท 1303

"จายเงินแลว" ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญหลัง ฝายการคลัง /1363 ลว. 22 

- หลักฐานการโอนเงินเขาบัญชีธนาคารโดย การจาย ก.พ. 60 เรื่อง การ

หัวหนาฝายเซ็นรับรอง ที่มีลายเซ็นรับและ ปฏิบัติเกี่ยวกับการ

ประทับตราของธนาคาร หักเงินเดือน หรือ

 - หลักฐานการนําสงเพื่อชําระหนี้สิน คาจางรวมทั้งเงิน

 - ใบนําสงเงิน (ถามี) คาตอบแทนอื่นจาก

 การปฏิบัติงาน

6 ภายใน  - ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจาหนาที่  -รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวดรายจาย ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หนวยงานอื่น สวนราชการ สง สตง./ สตน.

ถัดไป ผูเบิก

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 3.5.1 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินเดือน, คาจางประจํา

ออกหนาฎีกา MIS

เสนออนุมัติหนาฎีกา

ตรวจหลังจาย

จัดทํางบเดือน
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

1 1 วัน - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาที่ แบบฟอรม ตามที่มีระเบียบ

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม หรือหนังสือสั่งการ

  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS ของหนวยงาน

- สวนราชการสงใบขอเบิก

และเอกสารภายในวันที่ 

5 ของทุกเดือน

2 3 วัน - ตรวจรายละเอียดงบประมาณ - สอบทานจากคําสั่ง คําสั่งจางฯ เจาหนาที่ 1.แบบพิมพ - คําสั่งจาง

- คําสั่งจางลูกจางชั่วคราว/เงินเพิ่มการครองชีพ จางฯลฯ ฝายการคลัง   ตามที่สํานัก - คําสั่งลงโทษ

- ตรวจสอบแบบเบิกจายเงินคาจางชั่วคราว   การคลัง คลอดจนคําสั่ง

/เงินเพิ่มการครองชีพ,เงินชวยเหลือการครองชีพ   กําหนด อื่น ๆ ที่เกี่ยวของ

 - ตรวจสอบจํานวนเงินหักประกันสังคมรายบุคคล 2. ใบขอเบิก

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 3. งบรายละเอียด

 - ใบขอเบิก เอกสารประกอบ

การขอเบิก

3 1 วัน - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาที่

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง

ขอเบิกถูกตอง

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงานโดยผาน เจาหนาที่

หัวหนาฝายการคลัง ฝายการคลัง

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 3.5.2 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายคาจางชั่วคราว

ตรวจสอบเอกสาร

ออกหนาฎีกา MIS

เสนออนุมัติหนาฎีกา

รับเอกสาร
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจายเงิน และใบสําคัญคูจาย - มีหลักฐานการจายเงิน การตรวจสอบ เจาหนาที่

ลงลายมือชื่อผูมีสิทธิรับเงินซึ่งประทับตรา "จายเงินแลว" ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญ ฝายการคลัง

- ใบนําสงเงิน (ถาม)ี หลังการจาย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจาหนาที่ รายงานงบเดือน

 สิ้นเดือน ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวดรายจาย ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หนวยงานอื่น สวนราชการ สง สตง./ สตน.

ถัดไป ผูเบิก

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 3.5.2 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายคาจางชั่วคราว

ตรวจหลังจาย

จัดทํางบเดือน
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

1 1 วัน - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาที่ แบบฟอรม ตามที่มีระเบียบ

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม หรือหนังสือสั่งการ

  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS ของหนวยงาน

- สวนราชการสงใบขอเบิก

และเอกสารพรอมใบขอเบิก

เงินคาจางชั่วคราว ภายใน

วันที่ 5 ของทุกเดือน

2 3 วัน - บันทึกอนุมัติเงินประจํางวด/บันทึกอนุมัติจัดสรรเงิน  - จํานวนเงินประกัน  - สําเนาแบบเบิก เจาหนาที่ 1.แบบรายการ - คําสั่งจางลูกจาง

 - แบบรายการแสดงการสงเงินสมทบ สปส. 1-10 สังคมที่เบิกตรงกับรายการ จายเงินคาจาง- ฝายการคลัง แสดงการสงเงิน

สวนที่ 2 หักในฎีกาคาจางชั่วคราว ชั่วคราว สมทบ สปส.

 - บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินประกันสังคม 1-10 (สวนที่ 2)

 - สําเนาแบบเบิกจายเงินคาจางฯ, เงินเพิ่มการ- 2.ใบขอเบิก

ครองชีพฯ, เงินชวยเหลือการครองชีพฯ 3. งบรายละเอียด

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก เอกสารประกอบ

- ใบขอเบิก การขอเบิก

3 1 วัน - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาที่

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง

ขอเบิกถูกตอง

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงานโดยผาน เจาหนาที่

หัวหนาฝายการคลัง ฝายการคลัง

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 3.5.3 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินสมทบกองทุนประกันสังคม (สวนของนายจาง)

ตรวจสอบเอกสาร

ออกหนาฎีกา MIS

เสนออนุมัติหนาฎีกา

รับเอกสาร
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจายเงิน ใบเสร็จรับเงินจาก - มีหลักฐานการจายเงิน การตรวจสอบ เจาหนาที่

สํานักงานประกันสังคม ซึ่งประทับตรา "เบิกเงินแลว" ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญ ฝายการคลัง

- ใบนําสงเงิน (ถาม)ี หลังการจาย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจาหนาที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวดรายจาย ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หนวยงานอื่น สวนราชการ สง สตง./ สตน.

ถัดไป ผูเบิก

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 3.5..3 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินสมทบกองทุนประกันสังคม (สวนของนายจาง)

ตรวจหลังจาย

จัดทํางบเดือน
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

1 1 วัน  - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาที่ แบบฟอรม ระเบียบ กทม.

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิก วาดวย การรับเงิน

  ระเบียบงานสารบรรณ ตามระบบMIS ฯลฯ พ.ศ. 2555

และที่แกไขเพิ่มเติม

2 3 วัน - บันทึกอนุมัติเงินประจํางวด  - เบิกจายตามที่ปฏิบัติ  - บัญชีลงเวลา เจาหนาที่ 1.แบบพิมพ

- โครงการที่ไดรับอนุมัติ (ถาม)ี งานจริงตามอัตราที่ ทํางาน ฝายการคลัง ตามที่สํานัก

 - บันทึกอนุมัติเบิกจายเงินคาตอบแทนตางๆ กําหนด การคลังกําหนด

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 2.ใบขอเบิก

 - ใบขอเบิก 3.งบรายละเอียด

คาตอบแทนวิทยากร เอกสารประกอบ ระเบียบ กทม.

 - หนังสือเชิญ - ตอบรับจากวิทยากร การขอเบิก วาดวย คาใชจายใน

 - ประวัติของวิทยากร การฝกอบรม

 - ใบสําคัญรับเงินคาตอบแทนวิทยากร

 - กําหนดการฝกอบรม

คาตอบแทนครูสอนภาษาตางประเทศ ระเบียบคาตอบแทน

 - หนังสืออนุมัติตัวบุคคล/ หลักฐานการสมัครคัดเลือก ครูสอนตางประเทศ

 - แบบลงเวลาการปฏิบัติงาน / ตารางสอน

 - บัญชีจายเงินคาตอบแทน

 - สําเนาหนังสือเดินทาง (Passport) และวีซา

 - หนังสืออนุญาตใหชาวตางประเทศประกอบวิชาชีพครู

โดยไมมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (ในกรณียังไมมีใบอนุญาต)

 - ใบอนุญาตทํางาน

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 3.5.4 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาตอบแทน

รับเอกสาร

ตรวจสอบเอกสาร
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

คานิตยภัต / คาสอนศาสนาอิสลาม  เบิกจายตามที่ปฏิบัติ บัญชีลงเวลา เจาหนาที่ 1.แบบพิมพ ระเบียบ กทม.

 - ตารางสอน งานจริงตามอัตราที่ ทํางาน ฝายการคลัง ตามที่สํานัก วาดวย พระภิกษุ

 - แบบลงเวลาการปฏิบัติงาน กําหนด การคลังกําหนด ชวยสอนในโรงเรียน

 - บัญชีจายเงินคาตอบแทน 2.ใบขอเบิก สังกัด กทม.ฯ

คาตอบแทนอาสาสมัครผูดูแลเด็ก เจาหนาที่ 3.งบรายละเอียด คําสั่งแตงตั้งอาสา

 - แบบลงเวลาการปฏิบัติงาน (โดยมีประธานชุมชนและ ฝายการคลัง เอกสารประกอบ สมัครผูดูแลเด็ก

กรรมการบริหารศูนยรับรองการมาปฏิบัติจริง) การขอเบิก

พรอมผูควบคุม 

 - คําสั่งแตงตั้งอาสาสมัครผูดูแลเด็ก

 - หลักฐานการจายเงินคาตอบแทน

คาตอบแทนวิทยากรแอโรบิค เจาหนาที่ แนวทางการจัดตั้ง

 - หนังสือเชิญและตอบรับการเปนวิทยากร ฝายการคลัง ลานแอโรบิค กทม.

 - รายชื่อวิทยากรประจําลานกีฬา หนังสือ กท 6003/

 - แบบลงเวลามาปฎิบัติงานจริง 4140 ลว.13 พ.ย.

 - หนังสือแสดงวาเปนผูผานการฝกสอนแอโรบิค 2543

 - หลักฐานการจายเงินคาตอบแทน

คาตอบแทนอาสาสมัครชวยสอน/อาสาลานกีฬา/ เจาหนาที่ ระเบียบ กทม. วาดวย

อาสาสมัครบานหนังสือ ฝายการคลัง คาตอบแทน คารางวัล

 - คําสั่งแตงตั้งอาสาสมัครชวยปฏิบัติงาน คาเบี้ยประชุม ฯลฯ

 - บัญชีจายเงินคาตอบแทน

 - แบบลงเวลามาปฎิบัติงานจริง

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 3.5.4 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาตอบแทน
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

คาตอบแทนอาสาสมัครเจาหนาที่ปฏิบัติงานดานเด็ก  - เบิกจายตามที่ปฏิบัติ บัญชีลงเวลาทํางาน เจาหนาที่ 1.แบบพิมพ ประกาศคณะ

สตรี ผูสูงอายุ คนพิการและผูดอยโอกาส งานจริงตามอัตราที่ ฝายการคลัง ตามที่สํานัก กรรมการคาจาง

 - คําสั่งแตงตั้งอาสาสมัครปฎิบัติงาน กําหนด การคลังกําหนด  เรื่อง อัตราคาจาง

 - แบบลงเวลามาปฏิบัติงาน 2.ใบขอเบิก ขั้นต่ํา

 - บัญชีจายเงินคาตอบแทน 3.งบรายละเอียด

เอกสารประกอบ

3 1 วัน - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาที่ การขอเบิก

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง

ขอเบิกถูกตอง

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงานโดยผาน เจาหนาที่

หัวหนาฝายการคลัง ฝายการคลัง

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินและใบสําคัญคูจาย - มีหลักฐานการจายเงิน การตรวจสอบ เจาหนาที่

 ลงลายมือชื่อผูมีสิทธิ์รับเงิน ซึ่งประทับตรา "จายเงินแลว" ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญ ฝายการคลัง

- ใบนําสงเงิน (ถาม)ี หลังการจาย

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 3.5.4 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาตอบแทน

ออกหนาฎีกา MIS

เสนออนุมัติหนาฎีกา

ตรวจหลังจาย
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจาหนาที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวดรายจาย ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หนวยงานอื่น สวนราชการ สง สตง./ สตน.

ถัดไป ผูเบิก

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 3.5.4 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาตอบแทน

จัดทํางบเดือน
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

1 1 วัน - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาที่ แบบฟอรม ขอบัญญัติ กทม. 

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม เรื่อง คาตอบแทน

  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS เจาหนาที่เก็บขน

สิ่งปฏิกูล หรือ

มูลฝอยฯ

2 3 วัน  - บันทึกอนุมัติเงินประจํางวด เบิกจายตามที่ปฏิบัติ คํานวณจากรายได เจาหนาที่ 1.แบบพิมพ

 - คําสั่งเจาหนาที่ที่มีสิทธิ์ไดรับคาตอบแทน งานจริง ตามหลักเกณฑ ที่จัดเก็บไดจริง ฝายการคลัง ตามที่สํานัก

 - บันทึกอนุมัติเบิกจายเงิน ที่ระเบียบกําหนด การคลังกําหนด

 - ใบสรุปการนําสงเงินประจําวัน 2. ใบขอเบิก

 - บัญชีรายชื่อผูปฏิบัติหนาที่เก็บขนสิ่งปฏิกูล, มูลฝอย/ 3. งบรายละเอียด

ไขมัน/ เก็บเงิน เอกสารประกอบ

 - บัญชีวันมาทําการของผูปฏิบัติหนาที่เก็บขนสิ่งปฏิกูล/ การขอเบิก

มูลฝอย/ไขมัน/ เก็บเงิน

 - หลักฐานการจายเงินคาตอบแทนเจาหนาที่

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการเบิก

 - ใบขอเบิก

3 1 วัน  - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาที่

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง

ขอเบิกถูกตอง

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงานโดยผาน เจาหนาที่

หัวหนาฝายการคลัง ฝายการคลัง

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 3.5.5 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาตอบแทนเจาหนาทีเก็บขนสิงปฏิกูล , มูลฝอยและไขมัน

รับเอกสาร

ตรวจสอบเอกสาร

ออกหนาฎีกา MIS

เสนออนุมัติหนาฎีกา
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินและใบสําคัญคูจาย - มีหลักฐานการจายเงิน การตรวจสอบ เจาหนาที่

 ลงลายมือชื่อผูมีสิทธิ์รับเงิน ซึ่งประทับตรา "จายเงินแลว" ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญหลัง ฝายการคลัง

- ใบนําสงเงิน (ถาม)ี การจาย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจาหนาที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวดรายจาย ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หนวยงานอื่น สวนราชการ สง สตง./ สตน.

ถัดไป ผูเบิก

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 3.5.5 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาตอบแทนเจาหนาทีเก็บขนสิงปฏิกูล , มูลฝอยและไขมัน

ตรวจหลังจาย

จัดทํางบเดือน
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

1 1 วัน - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาที่ แบบฟอรม ขอบัญญัติ กทม.

ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม เรื่อง การจายคา

ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS อาหารทําการนอก

เวลา

2 3 วัน  - บันทึกอนุมัติเงินประจํางวด  - เบิกจายตามที่ - บัญชีลงเวลา เจาหนาที่ 1.แบบพิมพ รายชื่อแนบทาย

- หนังสืออนุมัติใหขาราชการและลูกจางปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานจริง ทํางาน ฝายการคลัง ตามที่สํานัก บันทึกอนุมัติ

นอกเวลาราชการ และอนุมัติเบิกจายเงิน การคลังกําหนด

 - แผนปฏิบัติงานนอกเวลา 2. ใบขอเบิก

 - คําสั่งอยูเวรรักษาความปลอดภัยประจําเดือน 3. งบรายละเอียด

 - เอกสารการลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เอกสารประกอบ

 - บัญชีจายเงินคาตอบแทน การขอเบิก

 - บัญชีลงเวลาการทํางาน คําสั่งและเอกสารอื่นที่เกี่ยวของ

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก

 - ใบขอเบิก

3 1 วัน - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาที่

ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง

ขอเบิกถูกตอง

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน โดยผาน เจาหนาที่

หัวหนาฝายการคลัง ฝายการคลัง

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 3.5.6 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาอาหารทําการนอกเวลา

รับเอกสาร

ตรวจสอบเอกสาร

ออกหนาฎีกา MIS

เสนออนุมัติหนาฎีกา

201



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินและใบสําคัญคูจาย - มีหลักฐานการรับเงิน การตรวจสอบ เจาหนาที่

 ลงลายมือชื่อผูมีสิทธิ์รับเงิน ซึ่งประทับตรา "จายเงินแลว" ถูกตอง ตรงตัว ใบสําคัญ ฝายการคลัง

- ใบนําสงเงิน (ถาม)ี หลังการจาย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจาหนาที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก เดือน/หมวดรายจาย ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หนวยงานอื่น สวนราชการ สง สตง./ สตน.

ถัดไป ผูเบิก

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 3.5.6 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาอาหารทําการนอกเวลา

ตรวจหลังจาย

จัดทํางบเดือน

202



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

1 1 วัน - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง  - ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาที่ แบบฟอรมใบ  - พระราชบัญญัติ

ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ขอเบิกตาม การจัดซื้อจัดจาง

ระเบียบงานสารบรรณ  - ใบแจงหนี้ ระบบ MIS และการบริหารพัสดุ

- สวนราชการสงใบขอเบิก ภาครัฐ พ.ศ. 2560

ภายใน 7 วัน หลังจากรับ  - ระเบียบกระทรวง

ใบแจงหนี้ การคลังวาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ

พ.ศ. 2560

2 3 วัน  - บันทึกอนุมัติเงินประจํางวด  - มีการตรวจรับพัสดุ  - มีเลขคุมสัญญา เจาหนาที่ 1.แบบพิมพ  - หนังสือกระทรวง

 - บันทึกรายงานผลการพิจารณาและอนุมัติสั่งจาง ถูกตอง ในระบบ e - GP ฝายการคลัง ตามที่สํานักการ การคลัง

 - ประกาศผูชนะและเอกสารการเผยแพร  - เลขที่ใบสั่งจาง คลังกําหนด  - กฎกระทรวง

 - เอกสารการกอหนี้ เชน สัญญา/ใบสั่งจาง และเลขที่ตรวจรับ 2. ใบขอเบิก  - ระเบียบ กทม.

(วงเงินจางไมเกิน 2 แสนบาท ใหติดอากรแสตมป ระบบ MIS 3. งบรายละเอียด วาดวยการรับเงิน

เกิน 2 แสนบาทใหจัดทําตราสาร) เอกสารประกอบ ฯลฯ พ.ศ.2555

 - ใบสงของ การขอเบิก และที่แกไขเพิ่มเติม

 -  ใบตรวจรับพัสดุ ในระบบ MIS และระบบ e-GP

 - รายงานผลการตรวจรับของกรรมการตรวจรับพัสดุ

 - รายงานผลการพิจารณา

 - ใบแจงหนี/้ใบกํากับภาษี

 - หนังสือขออนุมัติเบิกจายเงิน

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 3.5.7 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสิน

รับเอกสาร

ตรวจสอบเอกสาร

203



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

 - หนังสือสงสําเนาใบสั่งจางและสงคืนอะไหลเครื่องจักร-

กล, เครื่องทุนแรง และเครื่องปรับอากาศให กรก.

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก

 - ใบขอเบิก

3 1 วัน - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาที่

ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง

ขอเบิกถูกตอง

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน โดย เจาหนาที่

ผานหัวหนาฝายการคลัง ฝายการคลัง

5 3 วัน  - ตรวจสอบหลักฐานการจาย /ใบเสร็จรับเงินของเจาหนี้     - มีหลักฐานการจายเงิน การตรวจสอบ เจาหนาที่

ซึ่งประทับตรา "จายเงินแลว" ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญหลัง ฝายการคลัง

การจาย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจาหนาที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก เดือน/หมวดรายจาย ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หนวยงานอื่น สวนราชการ สง สตง./ สตน.

ถัดไป ผูเบิก

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 3.5.7 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสิน

ตรวจหลังจาย

จัดทํางบเดือน

เสนออนุมัติหนาฎีกา

ออกหนาฎีกา MIS

204



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

1 1 วัน - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง  - ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาที่ แบบฟอรม  - พระราชบัญญัติ

ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิก การจัดซื้อจัดจาง

ระเบียบงานสารบรรณ  - ใบแจงหนี้ ตามระบบMIS และการบริหารพัสดุ

- สวนราชการสงใบขอเบิก ภาครัฐ พ.ศ. 2560

ภายใน 7 วัน หลังจากรับ  - ระเบียบกระทรวง

ใบแจงหนี้ การคลังวาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ

พ.ศ. 2560

2 3 วัน  - บันทึกอนุมัติเงินประจํางวด  - มีการตรวจรับพัสดุ  - มีเลขคุมสัญญา เจาหนาที่ 1.แบบพิมพ  - หนังสือกระทรวง

 - บันทึกรายงานผลการพิจารณาและอนุมัติสั่งซื้อ ถูกตอง ในระบบ e-GP ฝายการคลัง ตามที่สํานัก การคลัง

 - ประกาศผูชนะและเอกสารการเผยแพร  - เลขที่ใบสั่งซื้อและ การคลังกําหนด  - กฎกระทรวง

 - เอกสารการกอหนี้ เชน สัญญา/ใบสั่งซื้อ เลขที่ตรวจรับระบบ 2. ใบขอเบิก  - ระเบียบ กทม.

 - ใบสงของ MIS 3. งบรายละเอียด วาดวยการรับเงิน

 - ใบตรวจรับพัสดุในระบบ MIS และระบบ e-GP เอกสารประกอบ ฯลฯ พ.ศ.2555

 - รายงานผลการตรวจรับพัสดุของกรรมการตรวจรับพัสดุ การขอเบิก และที่แกไขเพิ่มเติม

 - รายงานผลการพิจารณา

 - หนังสือแสดงผลการทดสอบคุณภาพวัสดุ (ถาม)ี

 - รายงานผลการพิจารณา

 - ใบแจงหนี/้ใบกํากับภาษี 

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 3.5.8 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาวัสดุ

รับเอกสาร

ตรวจสอบเอกสาร

205



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

 - หนังสือขออนุมัติเบิกจายเงิน

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก

 - ใบขอเบิก

3 1 วัน - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบ เจาหนาที่

ระบบ MIS ขอมูลและจํานวนเงิน ฝายการคลัง

ขอเบิกถูกตอง

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน โดยผาน เจาหนาที่

หัวหนาฝายการคลัง ฝายการคลัง

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจาย/ ใบเสร็จรับเงินของเจาหนี้ - มีหลักฐานการจายเงิน การตรวจสอบ เจาหนาที่

ซึ่งประทับตรา "จายเงินแลว" ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญหลัง ฝายการคลัง

การจาย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจาหนาที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวดรายจาย ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หนวยงานอื่น สวนราชการ สง สตง./ สตน.

ถัดไป ผูเบิก

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 3.5.8 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาวัสดุ

ตรวจหลังจาย

จัดทํางบเดือน

เสนออนุมัติหนาฎีกา

ออกหนาฎีกา MIS

206



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

1 1 วัน - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง  - ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาที่ แบบฟอรม ระเบียบ กทม. 

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม วาดวย การรับเงิน

  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS ฯลฯ พ.ศ. 2555

และที่แกไขเพิ่มเติม

2 3 วัน - ตรวจสอบงบประมาณ / มีเงินพอจาย  - จํานวนเงินและ  - อัตราที่ไดรับ เจาหนาที่ 1.แบบพิมพ

- ใบแจงหนี้คาบริการ และหลักฐานการฝากสง อัตราการเบิกจาย อนุมัติใหเบิกจาย ฝายการคลัง ตามที่สํานัก

(กรณีคาไปรษณีย) ถูกตอง การคลังกําหนด

- แบบเบิกจายเงินคาสาธารณูปโภค 2. ใบขอเบิก

 - ใบเสร็จรับเงิน กรณีทดรองจาย ลงลายมือชื่อ 3. งบรายละเอียด

ผูทดรองจาย เอกสารประกอบ

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก การขอเบิก

 - ใบขอเบิก

3 1 วัน - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาที่

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง

ขอเบิกถูกตอง

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน โดยผาน เจาหนาที่

หัวหนาฝายการคลัง ฝายการคลัง

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 3.5.9 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาสาธารณูปโภค

รับเอกสาร

ตรวจสอบเอกสาร

ออกหนาฎีกา MIS

เสนออนุมัติหนาฎีกา
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจาย/ ใบเสร็จรับเงินของเจาหนี้ - มีหลักฐานการจายเงิน การตรวจสอบ เจาหนาที่

ซึ่งประทับตรา "จายเงินแลว" ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญหลัง ฝายการคลัง

 - ใบนําสงเงิน (ถาม)ี การจาย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจาหนาที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวดรายจาย ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หนวยงานอื่น สวนราชการ สง สตง./ สตน.

ถัดไป ผูเบิก

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 3.5.9 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาสาธารณูปโภค

ตรวจหลังจาย

จัดทํางบเดือน
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

1 1 วัน - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาที่ แบบฟอรม - ระเบียบ กทม. 

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม วาดวย การรับเงิน

  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS ฯลฯ พ.ศ. 2555

และที่แกไขเพิ่มเติม

- ระเบียบ กทม. 

วาดวย คาใชจาย

เกี่ยวกับการสนับ

สนุนการพัฒนา

ชุมชน พ.ศ. 2554

และที่แกไขเพิ่มเติม

2 3 วัน  - บันทึกอนุมัติเงินประจํางวด/อนุมัติโครงการ  - จํานวนเงินเบิก  - ใบสําคัญจายเงิน เจาหนาที่ 1.แบบพิมพ

 - บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน ถูกตองไมเกินอัตรา และประกาศ ฝายการคลัง ตามที่สํานัก

 - รายละเอียดบัญชีรายชื่อชุมชน ที่กําหนด ครัวเรือน การคลังกําหนด

 - ประกาศแตงตั้งตําแหนงคณะกรรมการชุมชน 2. ใบขอเบิก

 - รายงานการประชุมคณะกรรมการชุมชน 3. งบรายละเอียด

 - รายงานการใชจายเงินสนับสนุนฯ เอกสารประกอบ

 - ใบสําคัญรับเงิน การขอเบิก

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก

 - ใบขอเบิก

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 3.5.10 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกคาใชจายในการสนับสนุนการดําเนินงานของคณะกรรมการชุมชน

รับเอกสาร

ตรวจสอบเอกสาร
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

3 1 วัน - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาที่

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง

ขอเบิกถูกตอง

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน โดย เจาหนาที่

ผานหัวหนาฝายการคลัง ฝายการคลัง

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินและใบสําคัญคูจาย มีหลักฐานการจายเงิน การตรวจสอบ เจาหนาที่

 ลงลายมือชื่อผูมีสิทธิ์รับเงิน ซึ่งประทับตรา "จายเงินแลว" ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญหลัง ฝายการคลัง

การจาย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจาหนาที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวดรายจาย ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หนวยงานอื่น สวนราชการ สง สตง./ สตน.

ถัดไป ผูเบิก

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 3.5.10 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกคาใชจายในการสนับสนุนการดําเนินงานของคณะกรรมการชุมชน

ตรวจหลังจาย

จัดทํางบเดือน

เสนออนุมัติหนาฎีกา

ออกหนาฎีกา MIS
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

1 1 วัน - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาที่ แบบฟอรม - ระเบียบ กทม. 

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม วาดวย ทุนสนับ

  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS สนุนการศึกษาบุตร

2 3 วัน  - บันทึกอนุมัติเงินประจํางวด/หนังสือกองการเงินใหเบิก  - จํานวนเงินและ  - จํานวนบุตรและ เจาหนาที่ 1.แบบพิมพ

จากเงินงบกลาง อัตราการเบิกจาย อัตราการเบิกจาย ฝายการคลัง ตามที่สํานัก

 - ใบขอรับเงินทุนสนับสนุนการศึกษาบุตร ถูกตอง ตามที่กําหนดใน การคลังกําหนด

 - สําเนาทะเบียนบาน,สูติบัตร,ทะเบียนสมรส,หนังสือ ขอบัญญัต/ิระเบียบ 2. ใบขอเบิก

รับรองบุตร (กรณีไมจดทะเบียน),ใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล(ถาม)ี 3. งบรายละเอียด

 - หลักฐานการรับรองสถานภาพจากสถานศึกษา เอกสารประกอบ

 - หนังสือแจงการใชสิทธิ,์หนังสือตอบรับการใชสิทธิ การขอเบิก

หรืองดใชสิทธิ (ถาม)ี

 - หนางบใบสําคัญเงินทุนสนับสนุนการศึกษาบุตร

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก

 - ใบขอเบิก

3 1 วัน  - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาที่

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง

ขอเบิกถูกตอง

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 3.5.11 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินทุนสนับสนุนการศึกษาแกบุตรขาราชการ ขาราชการครูและลูกจางประจํา

รับเอกสาร

ตรวจสอบเอกสาร

ออกหนาฎีกา MIS

211



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน เจาหนาที่

ฝายการคลัง

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินและใบสําคัญคูจาย - มีหลักฐานการจายเงิน การตรวจสอบ เจาหนาที่

 ลงลายมือชื่อผูมีสิทธิ์รับเงิน ซึ่งประทับตรา "จายเงินแลว" ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญหลัง ฝายการคลัง

การจาย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจาหนาที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวดรายจาย ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หนวยงานอื่น สวนราชการ สง สตง./ สตน.

ถัดไป ผูเบิก

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 3.5.11 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินทุนสนับสนุนการศึกษาแกบุตรขาราชการ ขาราชการครูและลูกจางประจํา

ตรวจหลังจาย

จัดทํางบเดือน

เสนออนุมัติหนาฎีกา

212



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

1 1 วัน - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ  - ฝายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาที่ แบบฟอรม - ระเบียบ กทม. 

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม วาดวย คาใชจายใน

  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS การฝกอบรม

 - สงใบขอเบิกภายใน  - ระเบียบ กทม.

  7 วัน หลังจบโครงการ วาดวยการรับเงิน

2 3 วัน กรณีการชดใชเงินยืมใชในราชการ  - จํานวนเงินและอัตรา  - อัตราตามที่กําหนด เจาหนาที่ 1.แบบพิมพ ฯลฯ พ.ศ.2555

 - อนุมัติเงินประจํางวด ถูกตอง ในระเบียบฝกอบรม ฝายการคลัง ตามที่สํานัก และที่แกไขเพิ่มเติม

 - อนุมัติโครงการ , คําสั่งเจาหนาที่ดําเนินการ การคลังกําหนด

 - บันทึกขออนุมัติตัวบุคคลหรือคําสั่งใหเขารับการอบรม 2. ใบขอเบิก

 - ลายมือชื่อผูเขารับการอบรม,ตารางกําหนดการอบรม 3. งบรายละเอียด

 - คาอาหาร/เครื่องดื่ม เอกสารประกอบ

ใบเสร็จรับเงินจากผูจัดทําอาหารพรอมคํารับรองการจาย การขอเบิก

เงินและลายมือชื่อผูยืมเงิน รายละเอียดรายการอาหาร

สําเนาใบจดทะเบียนพาณิชย พรอมหนังสือรับรอง

ทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่ม (ภ.พ.20) หรือสําเนาบัตร

ประจําตัวประชาชน

 - คาที่พัก

ใบเสร็จรับเงินคาที่พักพรอมคํารับรองการจายเงินและลายมือ

ชื่อผูยืมเงิน ใบอนุญาตประกอบกิจการโรงแรม หนังสือรับรอง

การจดทะเบียน ใบทะเบียนพาณิชย ทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่ม

(ภ.พ.20) เอกสารรายชื่อผูเขาพัก (PORT FOLIO)

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 3.5.12 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกคาใชจายในการฝกอบรมสัมมนาฯ (คาทีพัก คาอาหารและเครืองดืม)

รับเอกสาร

ตรวจสอบเอกสาร
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

 - หลักฐานการอนุมัติใหยืมเงินใชในราชการ (ถาม)ี

 ไดแกสําเนาฎีกาเบิกเงินอื่น บันทึกอนุมัติใหยืมเงิน และ

สัญญาการยืมเงิน

 - บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน

 - ใบขอเบิก

3 1 วัน - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาที่

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง

ขอเบิกถูกตอง

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน โดยผาน เจาหนาที่

หัวหนาฝายการคลัง ฝายการคลัง

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินใหเจาหนี้และใบสําคัญคูจาย - มีหลักฐานการจายเงิน การตรวจสอบ เจาหนาที่

กรณีชดใชเงินยืมใชในราชการ ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญหลังจาย ฝายการคลัง

 - ใบนําสงเงิน (ถาม)ี

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจาหนาที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวดรายจาย ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หนวยงานอื่น สวนราชการ สง สตง./ สตน.

ถัดไป ผูเบิก

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 3.5.12 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกคาใชจายในการฝกอบรมสัมมนาฯ (คาทีพัก คาอาหารและเครืองดืม)

ตรวจหลังจาย

จัดทํางบเดือน

เสนออนุมัติหนาฎีกา

ออกหนาฎีกา MIS
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

1 1 วัน - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาที่ แบบฟอรม - ระเบียบกระทรวง

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม การคลังวาดวย

  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS คารักษาพยาบาล

และระเบียบกทม.

เรื่อง คารักษาพยาบาล

2 3 วัน - ใบเสร็จรับเงินไมเกิน 1 ป  - จํานวนเงินและอัตรา - อัตราการเบิกจาย เจาหนาที่ 1.แบบ 7136  - หนังสือกระทรวง

- ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล ถูกตอง เปนไปตามหลักเกณฑ ฝายการคลัง 2.แบบ 7131 การคลังเวียนแจง

- เอกสารที่เกี่ยวของ เชน สําเนาทะเบียนบาน, สูติบัตร, ที่กระทรวงการคลัง 3.ใบขอเบิก เรื่อง คารักษาพยาบาล

ทะเบียนสมรส, ใบหยา, หนังสือรับรองบุตร, ใบเปลี่ยนชื่อ กําหนด 4.งบรายละเอียด

,ใบตั้งชื่อ - สกุลใหม, ใบมรณะบัตร เอกสารประกอบ

 - ใบรับรองยากรณีโรงพยาบาลไมมียาหรือไมสามารถ การขอเบิก

ใหบริการในสถานพยาบาลได

 - ใบรับรองยานอกบัญชีหลัก กรณีที่แพทยเห็นควรใหใช

ยานอกบัญชียาหลัก

 - ใบอนุญาตจัดตั้งหรือดําเนินกิจการสถานพยาบาล (ถาม)ี

 - หนางบใบสําคัญสวัสดิการที่เกี่ยวของกับคารักษาพยาบาล

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก

 - ใบขอเบิก

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 3.5.13 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคารักษาพยาบาล (คนไขนอก)

รับเอกสาร

ตรวจสอบเอกสาร
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

3 1 วัน - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาที่

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง

ขอเบิกถูกตอง

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน โดยผาน เจาหนาที่

หัวหนาฝายการคลัง ฝายการคลัง

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินและใบสําคัญคูจาย - มีหลักฐานการจายเงิน การตรวจสอบ เจาหนาที่

ลงลายมือชื่อผูมีสิทธิ์ไดรับเงิน ซึ่งประทับตรา ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญหลัง ฝายการคลัง

 "จายเงินแลว" การจาย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจาหนาที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวดรายจาย ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หนวยงานอื่น สวนราชการ สง สตง./ สตน.

ถัดไป ผูเบิก

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 3.5.13 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคารักษาพยาบาล (คนไขนอก)

ตรวจหลังจาย

จัดทํางบเดือน

เสนออนุมัติหนาฎีกา

ออกหนาฎีกา MIS
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

1 1 วัน - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาที่ แบบฟอรม - ระเบียบกระทรวง

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม การคลังวาดวย

  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS คารักษาพยาบาล

และระเบียบกทม.

เรื่อง คารักษาพยาบาล

2 3 วัน กรณีโรงพยาบาลเอกชน  - จํานวนเงินและอัตรา - อัตราการเบิกจาย เจาหนาที่ 1.แบบ 7129

- ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล ถูกตอง เปนไปตามหลักเกณฑ ฝายการคลัง 2.แบบ 7130

- ใบเสร็จรับเงินไมเกิน 1 ปและงบหนาสรุปรายการ ที่กระทรวงการคลัง 3.แบบ 7136

คารักษาพยาบาล กําหนด 4.ใบขอเบิก

- เอกสารที่เกี่ยวของ เชน สําเนาทะเบียนบาน 5.งบรายละเอียด

สูติบัตร, ใบสมรส, ใบหยา, หนังสือรับรองบุตร, เอกสารประกอบ

ใบเปลี่ยนชื่อ, ใบตั้งชื่อ-สกุลใหม, ใบมรณะบัตร การขอเบิก

- ใบรับรองแพทยเปนไปตามหลักเกณฑ

- ใบอนุญาตจัดตั้งสถานพยาบาล

- ใบอนุญาตดําเนินการกิจการสถานพยาบาลที่กระทรวง

การคลังกําหนด

 - หนางบใบสําคัญสวัสดิการที่เกี่ยวของกับคารักษาพยาบาล

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก

 - ใบขอเบิก

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 3.5.14 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคารักษาพยาบาล (คนไขใน)

รับเอกสาร

ตรวจสอบเอกสาร
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

กรณีโรงพยาบาลของรัฐ 

 - หนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินคารักษาพยาบาล

และคําขอหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินคารักษาพยาบาล

 - เอกสารที่เกี่ยวของ เชน สําเนาทะเบียนบาน

สูติบัตร, ทะเบียนสมรส, ใบหยา, หนังสือรับรองบุตร, 

ใบเปลี่ยนชื่อ, ใบตั้งชื่อ-สกุลใหม, ใบมรณะบัตร

 - ใบแจงหนี้จากโรงพยาบาล

ใบรับรองของคณะแพทยกรณียานอกบัญชียาหลักแหงชาติ

หรือกรณีเบิกคาหองพิเศษที่รักษาเกิน 13 วัน

 - บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน

 - ใบรับรองรายงานยาและอวัยวะเทียมที่ไมมีจําหนาย

ในสถานพยาบาล 

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก

 - ใบขอเบิก

3 1 วัน - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาที่

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง

ขอเบิกถูกตอง

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 3.5.14 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคารักษาพยาบาล (คนไขใน)

ออกหนาฎีกา MIS
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน โดยผาน เจาหนาที่

หัวหนาฝายการคลัง ฝายการคลัง

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินและใบสําคัญคูจาย - มีหลักฐานการจายเงิน การตรวจสอบ เจาหนาที่

 ลงลายมือชื่อผูมีสิทธิ์รับเงิน (กรณี รพ.เอกชน) ครบถวนถูกตอง ใบสําคัญหลัง ฝายการคลัง

 - ใบเสร็จรับเงินจากโรงพยาบาล (กรณี รพ.ของรัฐ) การจาย

ซึ่งประทับตรา "จายเงินแลว"

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจาหนาที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวดรายจาย ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หนวยงานอื่น สวนราชการ สง สตง./ สตน.

ถัดไป ผูเบิก

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 3.5.14 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคารักษาพยาบาล (คนไขใน)

ตรวจหลังจาย

จัดทํางบเดือน

เสนออนุมัติหนาฎีกา
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

1 1 วัน - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาที่ แบบฟอรม - ระเบียบกระทรวง

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม การคลัง วาดวยการ

  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS เบิกจายเงินสวัสดิการ

เกี่ยวกับการศึกษา

บุตร

 - หนังสือกรมบัญชี

2 3 วัน  - ใบเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร จํานวนเงินและอัตรา ประเภทและอัตรา เจาหนาที่ 1.แบบ 7223 กลาง เรื่อง ประเภท

 - หนางบใบสําคัญเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร ถูกตอง บํารุงการศึกษาและ ฝายการคลัง 2.แบบ 7222 และอัตราเงินบํารุง

- ใบเสร็จรับเงินไมเกิน 1 ปการศึกษา, ประกาศโรงเรียน/ คาเลาเรียนของ 3.ใบขอเบิก การศึกษาและคา

ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง การเก็บเงินคาบํารุงการศึกษาฯ กระทรวงการคลัง 4.งบรายละเอียด เลาเรียน

- เอกสารที่เกี่ยวของ เชน สําเนาทะเบียนบาน, สูติบัตร, เอกสารประกอบ  - แนวทางการเบิก

ทะเบียนสมรส, ใบหยา, หนังสือรับรองบุตร, ใบเปลี่ยนชื่อ, การขอเบิก จายเงินสวัสดิการ

ใบตั้งชื่อ-สกุลใหม, ใบมรณะบัตร เกี่ยวกับการศึกษา

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก ของบุตร

 - ใบขอเบิก

3 1 วัน - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาที่

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง

ขอเบิกถูกตอง

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 3.5.15 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายคาเลาเรียนบุตร

รับเอกสาร

ตรวจสอบเอกสาร

ออกหนาฎีกา MIS
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน เจาหนาที่

ฝายการคลัง

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินและใบสําคัญคูจาย - มีหลักฐานการจายเงิน การตรวจสอบ เจาหนาที่

 ลงลายมือชื่อผูมีสิทธิ์รับเงิน ซึ่งประทับตรา "จายเงินแลว" ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญหลัง ฝายการคลัง

การจาย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจาหนาที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก เดือน/หมวดรายจาย ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หนวยงานอื่น สวนราชการ สง สตง./ สตน.

ถัดไป ผูเบิก

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 3.5.15 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายคาเลาเรียนบุตร

ตรวจหลังจาย

จัดทํางบเดือน

เสนออนุมัติหนาฎีกา
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

1 1 วัน - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาที่ แบบฟอรม - ระเบียบกทม.เรื่อง

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม เงินชวยเหลือคา-

  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS ทําศพ

- มีเอกสารประกอบการ  - พ.ร.บ. เบี้ยหวัด

  ขอเบิกและขอเบิกภายใน บําเหน็จ บํานาญ

  กําหนด 1 ปนับจาก

  เสียชีวิต

2 3 วัน - บันทึกอนุมัติเบิกจายเงินชวยเหลือคาทําศพ  - จํานวนเงินถูกตองและ  - อัตราการจาย เจาหนาที่ 1.แบบพิมพ - ระเบียบกทม.เรื่อง

- หนังสือแสดงเจตนาระบุผูรับเงินชวยเหลือพิเศษ ตรงตามสิทธิ์ของบุคคลที่ ตามกฎหมาย ฝายการคลัง ตามที่สํานัก ชวยเหลือคาทําศพ

- หนังสือยื่นคํารองขอรับเงินคาทําศพ ไดรับ ที่เกี่ยวของ การคลังกําหนด  - ขอบัญญัติ กทม.

-หนังสือสอบสวนการเปนทายาท และพยานรับรอง 2. ใบขอเบิก เรื่อง บําเหน็จและ

สําเนาทุกฉบับ (กรณีไมมีหนังสือแสดงเจตนา) 3. งบรายละเอียด เงินชวยเหลือลูกจาง

- เอกสารที่เกี่ยวของ เชน ทะเบียนบาน, ทะเบียนสมรส, เอกสารประกอบ กทม.

ใบมรณะบัตร ฯลฯ การขอเบิก

 - แบบสอบสวนของเจาหนาที่ (ผูสอบสวนเปนขาราชการ

ระดับ 4 )

 - คําสั่งเลื่อนขั้นหรือบัญชีถือจาย

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก

 - ใบขอเบิก

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 3.5.16 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินชวยเหลือคาทําศพ

รับเอกสาร

ตรวจสอบเอกสาร
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

3 1 วัน - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาที่

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง

ขอเบิกถูกตอง

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน โดยผาน เจาหนาที่

หัวหนาฝายการคลัง ฝายการคลัง

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินและใบสําคัญคูจาย - มีหลักฐานการจายเงิน  - การตรวจสอบ เจาหนาที่

 ลงลายมือชื่อผูมีสิทธิ์รับเงิน ซึ่งประทับตรา "จายเงินแลว" ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญหลัง ฝายการคลัง

การจาย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจาหนาที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวดรายจาย ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หนวยงานอื่น สวนราชการ สง สตง./ สตน.

ถัดไป ผูเบิก

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 3.5.16 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินชวยเหลือคาทําศพ

ตรวจหลังจาย

จัดทํางบเดือน

เสนออนุมัติหนาฎีกา

ออกหนาฎีกา MIS
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

1 1 วัน - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินอื่นและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง  - ตรวจสอบ เจาหนาที่ แบบฟอรม - ระเบียบ กทม. 

ลงทะเบียนรับเรื่องตาม ทะเบียนรับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม วาดวย การรับเงิน

ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS ฯลฯ พ.ศ. 2555

และแกไขเพิ่มเติม

2 3 วัน  - หลักฐานการอนุมัติใหยืมเงินประเภทเงินทดรองราชการ,  - เปนไปตามหลักเกณฑ  - จายเงินตรงตาม เจาหนาที่  - แบบใบยืม - ระเบียบ กทม.

เงินยืมสะสมไปเปนเงินทดรองราชการ, เงินยืมใชในราชการ ที่กําหนดในระเบียบ หลักฐานที่ไดรับ ฝายการคลัง เงินสะสม วาดวยเงินสะสม

 - บันทึกอนุมัติเงินประจํางวด / งบประมาณ ที่เกี่ยวของ อนุมัติ  - แบบใบยืม

 - แบบใบยืมตามประเภทเงินยืม เงินสะสมไป

 - ใบขอเบิกเงินอื่น เปนเงินทดรอง

กรณีชดใชเงินยืมทดรองราชการ ราชการ

- สําเนาหนาฎีกาเงินนอกงบประมาณ ประเภท  - แบบใบยืม

เงินทดรองราชการ ซึ่งไดจายไปแลว เงินทดรอง

- บันทึกขออนุมัติชดใชเงินยืมทดรองราชการ ราชการ

กรณีชดใชเงินยืมสะสม  - แบบสัญญา

- บันทึกหนวยงานขออนุมัติยืมเงินสะสม, ใบยืมเงินสะสม การยืมเงิน

บันทึกขออนุมัติใหยืมเงินสะสม

- สําเนาหนาฎีกาเงินยืมที่เบิกจายแลว

- บันทึกขออนุมัติชดใชเงินสะสมตามยอดที่เบิกจายจริง

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 3.5.17 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินยืมประเภทตาง ๆ

รับเอกสาร

ตรวจสอบเอกสาร
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

เงินยืมใชในราชการ  - เปนไปตามหลักเกณฑ จายเงินตรงตาม เจาหนาที่ แบบใบยืม/ ระเบียบ กทม.วาดวย

- โครงการที่ไดรับอนุมัติ และรายการที่ยืมเงิน ที่กําหนดในระเบียบ หลักฐานที่ไดรับ ฝายการคลัง สัญญาการยืม การรับเงิน ฯลฯ พ.ศ.

- สัญญาการยืม บันทึกขออนุมัติยืมเงินใชในราชการ ที่เกี่ยวของ อนุมัติ 2555 และที่แกไข

เพิ่มเติม

3 1 วัน - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาที่

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง

ขอเบิกถูกตอง

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน โดยผาน เจาหนาที่

หัวหนาฝายการคลัง ฝายการคลัง

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจาย และใบสําคัญคูจายลงลายมือ - มีหลักฐานการจายเงิน  - การตรวจสอบ เจาหนาที่

ชื่อผูมีสิทธิ์ไดรับเงิน ซึ่งประทับตรา "จายเงินแลว" ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญหลัง ฝายการคลัง

การจาย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจาหนาที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวดรายจาย ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หนวยงานอื่น สวนราชการ สง สตง./ สตน.

ถัดไป ผูเบิก

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 3.5.17 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินยืมประเภทตาง ๆ

ตรวจหลังจาย

จัดทํางบเดือน

เสนออนุมัติหนาฎีกา

ออกหนาฎีกา MIS
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

1 1 วัน - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาที่ แบบฟอรม  - ระเบียบ กทม.

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม วาดวยการรับเงิน

  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS การเบิกจายเงิน ฯลฯ

พ.ศ. 2555 และที่

2 3 วัน  - บันทึกอนุมัติเงินประจํางวด จํานวนเงินและอัตรา อัตราตามที่กําหนด เจาหนาที่ 1.ใบขอเบิก แกไขเพิ่มเติม

 - รายงานการประชุม ถูกตอง ในขอบัญญัติ ฝายการคลัง 2.งบรายละเอียด  - ขอบัญญัติ กทม.

 - รายชื่อผูเขารวมประชุมและลายมือชื่อ เอกสารประกอบ เรื่องการจายเงิน

 - บันทึกอนุมัติเบิกจายเงินคารับรอง การขอเบิก คาเลี้ยงรับรอง

 - ใบเสร็จรับเงินและใบสงของ (กรณีทดรองจาย)

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก

 - ใบขอเบิก

3 1 วัน  - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาที่

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง

ขอเบิกถูกตอง

4 2 วัน เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน โดยผาน เจาหนาที่

หัวหนาฝายการคลัง ฝายการคลัง

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 3.5.18 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคารับรอง

ออกฎีกา MIS

เสนออนุมัติหนาฎีกา

ตรวจสอบเอกสาร

รับเอกสาร
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

5 1 วัน ตรวจสอบหลักฐานการจายเงิน/ ใบเสร็จรับเงิน - มีหลักฐานการจายเงิน  - การตรวจสอบ เจาหนาที่

ซึ่งประทับตรา "จายเงินแลว" ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญหลัง ฝายการคลัง

การจาย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจาหนาที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวดรายจาย ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หนวยงานอื่น สวนราชการ สง สตง./ สตน.

ถัดไป ผูเบิก

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 3.5.18 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคารับรอง

จัดทํางบเดือน

ตรวจหลังจาย
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

1 1 วัน  - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาที่ แบบฟอรม  - พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจาง

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม และการบริหารพัสดุ

  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS ภาครัฐ พ.ศ.2560

 - สวนราชการสงใบ  - ระเบียบกระทรวง

ขอเบิกภายใน 7 วัน การคลังวาดวย 

หลังจากรับใบแจงหนี้ การจัดซื้อจัดจางและ

2 3 วัน  - บันทึกอนุมัติเงินประจํางวด  - มีการตรวจรับพัสดุ  - มีเลขคุมสัญญา เจาหนาที่ 1. ตามแบบ การบริหารพัสดุ

 - บันทึกรายงานผลการพิจารณาและอนุมัติสั่งซื้อ ถูกตอง ในระบบ e-GP ฝายการคลัง ที่กําหนด ภาครัฐ พ.ศ.2560

 - ประกาศผลผูชนะการซื้อและเอกสารเผยแพร 2. ใบขอเบิก  - กฏกระทรวง

 - หนังสือแจงใหมาลงนามในสัญญา และวางหลัก  - หนังสือเวียนของ

ประกันสัญญา กรมบัญชีกลาง

 - เอกสารการกอหนี้ เชน สัญญา/ใบสั่งซื้อ/ขอตกลง 3. งบราย-  - ระเบียบกรุงเทพ

 - กรณีคาครุภัณฑ ตองวางหลักประกันสัญญาใน ละเอียด มหานครวาดวยการ

อัตรารอยละ 5 ประกอบ รับเงินฯลฯ พ.ศ.2555

 - กรณีทําสัญญา ตองวางหลักประกันสัญญาใน การขอเบิก และที่แกไขเพิ่มเติม

อัตรารอยละ 5

 - หนังสือที่ธนาคารยืนยันการออกหนังสือค้ําประกัน

 - กอนลงนามสัญญาตองใหนิติกรตรวจรางสัญญากอน

 - หนังสือสงสําเนาสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจาง ให สตง.,

และกรมสรรพากร กรณีมีมูลคาตั้งแต 1 ลานบาทขึ้นไป

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 3.5.19 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป - วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market)

รับเอกสาร

ตรวจสอบเอกสาร
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

 - ใบสงของ

 - ใบตรวจรับพัสดุ ระบบ MIS และระบบ e-GP

 - รายงานผลการตรวจรับพัสดุของกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ

- ใบโอนสิทธิเรียกรอง (ถาม)ี

 - บันทึกรายงานผลการพิจารณา

 - ใบแจงหนี้/ ใบกํากับภาษี

 - บันทึกอนุมัติเบิกจายเงิน

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก

 - ใบขอเบิก

 กรณีคาครุภัณฑ

 - เอกสารรับทรัพยสินในระบบ MIS 

 - ทะเบียนรับทรัพยสิน และทะเบียนทรัพยสิน

 (แผนการด)

 - ตรวจสอบวารับทรัพยสินในวันที่ตรวจรับพัสดุ

หรือไม

 - ใบขอเบิกใหระบุวา "อุปกรณหรือคาใชจายอุปกรณ"

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 3.5.19 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป - วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(e-market)
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

3 1 วัน - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาที่

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง

ขอเบิกถูกตอง

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน เจาหนาที่

โดยผานหัวหนาฝายการคลัง ฝายการคลัง

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจายเงิน/ ใบเสร็จรับเงิน - มีหลักฐานการจายเงิน มีการตรวจสอบ เจาหนาที่

ของเจาหนี้ ซื่งประทับตรา "จายเงินแลว" ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญหลัง ฝายการคลัง

การจาย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือน และสงคืนฎีกาให - เก็บเอกสารตามเดือน/ ระบบ MIS เจาหนาที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน สวนราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบ หมวดรายจาย ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS สง

ของเดือน จากหนวยงานอื่น สวนราชการ สตง. / สตน.

ถัดไป ผูเบิก

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 3.5.19 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป - วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส(e-market)

ตรวจหลังจาย

จัดทํางบเดือน

เสนออนุมัติหนาฎีกา

ออกหนาฎีกา MIS
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

1 1 วัน  - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง  -ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาที่ แบบฟอรม  - พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจาง

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม และการบริหารพัสดุ

  ระเบียบงานสารบรรณ  -ใบแจงหนี้ ระบบ MIS ภาครัฐพ.ศ.2560

 - สวนราชการสงใบ  - ระเบียบกระทรวง

ขอเบิกภายใน 7 วัน การคลังวาดวยการ

หลังจากรับใบแจงหนี้ จัดซื้อจัดจางและการ

2 3 วัน  - บันทึกอนุมัติเงินประจํางวด  - มีการตรวจรับพัสดุ  - มีเลขคุมสัญญา เจาหนาที่ 1. ตามแบบ บริหารพัสดุภาครัฐ

 - บันทึกรายงานผลการพิจารณาและอนุมัติ ถูกตอง ในระบบ e-GP ฝายการคลัง ที่กําหนด พ.ศ.2560

สั่งซื้อสั่งจาง 2. ใบขอเบิก  - กฎกระทรวง

 - ประกาศผูชนะการซื้อหรือจางและเอกสารเผยแพร  - หนังสือเวียนของ

 - หนังสือแจงใหมาลงนามในสัญญาและวางหลัก กรมบัญชีกลาง

ประกันสัญญา  - ระเบียบกรุงเทพ

 - เอกสารการกอหนี้ เชน สัญญา/ใบสั่งซื้อ/สั่งจาง/ขอตกลง 3. งบราย- มหานครวาดวย

(กรณีการสั่งจางตองติดอากรแสตมปหรือตราสาร) ละเอียด การรับเงินฯลฯ พ.ศ.

 - กรณีคาครุภัณฑที่ดินและสิ่งกอสรางตองวางหลัก ประกอบ 2555 และที่แกไข

ประกันสัญญาในอัตรารอยละ 5 การขอเบิก เพิ่มเติม

 - กรณีทําสัญญาตองวางหลักประกันสัญญาในอัตรา

รอยละ 5

 - กอนลงนามสัญญาตองใหนิติกรตรวจรางสัญญากอน

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 3.5.20 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป - วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส(e-bidding)

รับเอกสาร

ตรวจสอบเอกสาร

231



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

 - หนังสือสงสําเนาสัญญาใหสํานักงานตรวจเงิน

แผนดินและกรมสรรพากร กรณีมีมูลคาตั้งแต 

1 ลานบาทขึ้นไป

 - หนังสือธนาคารยืนยันการออกหนังสือค้ําประกัน

สัญญา

 - ใบสงของ / ใบสงมอบงาน

 - ใบตรวจรับพัสดุระบบ MIS และระบบ e-GP

 - รายงานผลการตรวจรับพัสดุ

 - ใบโอนสิทธิเรียกรอง (ถาม)ี

 - บันทึกรายงานผลการพิจารณา

 - ใบแจงหนี้ / ใบกํากับภาษี

 - บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก

 - ใบขอเบิก

กรณีคาครุภัณฑ

 - เอกสารการรับทรัพยสินในระบบ MIS

 - ทะเบียนรับทรัพยสินและทะเบียนทรัพยสิน (แผนการด)

 - ตรวจสอบวารับทรัพยสินในวันที่ตรวจรับพัสดุหรือไม

 - ใบขอเบิกใหระบุวา "อุปกรณหรือคาใชจายอุปกรณ"

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 3.5.20 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป - วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส(e-bidding)
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

กรณีตรวจสอบคาที่ดินและสิ่งกอสราง

 - ใบสงมอบสถานที่แนบในสัญญา

 - ผลการทดสอบคุณภาพวัสดุกอสราง

 - ผลการตรวจสอบความตานแรงอัดของแทงตัว

อยางคอนกรีต

 - รายงานการควบคุมการกอสราง

 - ใบโอนสิทธิเรียกรอง (ถาม)ี

 - หนังสือเรงรัดงาน (ถาม)ี

 - หนังสือแจงเรียกคาปรับ (ถาม)ี

 - หนังสือขอสงวนสิทธิคาปรับ (ถาม)ี

 - รายละเอียดการปรับลดเนื้องาน (ถาม)ี

 - กรณีตออายุสัญญา ตองมีหนังสืออนุมัติตออายุ

สัญญาและสัญญาที่ตออายุ

 - กรณีเปนสินทรัพยโครงสรางพื้นฐานใหแนบเอกสาร

การรับสินทรัพยในระบบ MIS

 - ใบขอเบิกใหระบุวา "คาใชจายงบลงทุนหรือ

สินทรัพยโครงสรางพื้นฐาน"

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 3.5.20 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป-วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

3 1 วัน - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาที่ ตามแบบที่ - แนวทางปฏิบัติ

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง กําหนดจาก ตามระบบ MIS

ขอเบิกถูกตอง ระบบ MIS

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน เจาหนาที่

โดยผานหัวหนาฝายการคลัง ฝายการคลัง

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจายเงิน/ ใบเสร็จรับเงิน - มีหลักฐานการจายเงิน มีการตรวจสอบ เจาหนาที่ - ระเบียบกรุงเทพ

ของเจาหนี้ ซึ่งประทับตรา "จายเงินแลว" ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญหลัง ฝายการคลัง มหานครวาดวย

การจาย การรับเงิน ฯลฯ

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาให - เก็บเอกสารตามเดือน/ ระบบ MIS เจาหนาที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน สวนราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบ หมวดรายจาย ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS สง

ของเดือน จากหนวยงานอื่น สวนราชการ สตง. / สตน.

ถัดไป ผูเบิก

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 3.5.20 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป - วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส(e-bidding)

ตรวจหลังจาย

จัดทํางบเดือน

เสนออนุมัติหนาฎีกา

ออกหนาฎีกา MIS
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

1 1 วัน  - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง  -ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาที่ แบบฟอรม  - พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจาง

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม และการบริหารพัสดุ

  ระเบียบงานสารบรรณ  -ใบแจงหนี้ ระบบ MIS ภาครัฐ พ.ศ.2560

 - สงใบขอเบิกภานใน 7  - ระเบียบกระทรวง

วัน หลังจากรับใบแจงหนี้ การคลังวาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและการ

2 3 วัน  - บันทึกอนุมัติเงินประจํางวด  - มีการตรวจรับพัสดุ  - มีเลขคุมสัญญา เจาหนาที่ 1. ตามแบบ บริหารพัสดุภาครัฐ

 - บันทึกรายงานผลการพิจารณาและอนุมัติสั่งซื้อ ถูกตอง ในระบบ e-GP ฝายการคลัง ที่กําหนด พ.ศ.2560

สั่งจาง 2. ใบขอเบิก  - กฎกระทรวง

 - ประกาศผูชนะการซื้อหรือจางและเอกสารเผยแพร 3. งบราย-  - หนังสือเวียนของ

 - หนังสือแจงใหมาลงนามในสัญญาและวางหลัก ละเอียด กรมบัญชีกลาง

ประกันสัญญา ประกอบการ  - ระเบียบกรุงเทพ

 - เอกสารการกอหนี้ เชน สัญญา/ใบสั่งซื้อ/สั่งจาง/ขอตกลง ขอเบิก มหานคร วาดวยการ

 - กรณีคาครุภัณฑที่ดินและสิ่งกอสรางตองวาง รับเงินฯลฯ พ.ศ.2555

หลักประกันสัญญาในอัตรารอยละ 5 และที่แกไขเพิ่มเติม

 - กรณีทําสัญญาตองวางหลักประกันสัญญาในอัตรา

รอยละ 5 

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 3.5.21 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีคัดเลือก

รับเอกสาร

ตรวจสอบเอกสาร
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

 - กอนลงนามสัญญาตองใหนิติกรตรวจรางสัญญากอน

 - หนังสือสงสําเนาสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจางใหสตง.

และกรมสรรพากร กรณีมีมูลคาตั้งแต 1 ลานบาทขึ้นไป

 - หนังสือธนาคารยืนยันการออกหนังสือค้ําประกันสัญญา

 - ใบสงของ/ใบสงมอบงาน

 - ใบตรวจรับพัสดุ ระบบMIS และระบบ e-GP

 - รายงานผลการตรวจรับพัสดุของกรรมการตรวจ

รับพัสดุ

 - หนังสือแสดงผลการทดสอบคุณภาพวัสดุ (ถาม)ี

 - บันทึกรายงานผลการพิจารณา

 - ใบแจงหนี้ / ใบกํากับภาษี

 - บันทึกอนุมัติเบิกจายเงิน

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก

 - ใบขอเบิก

กรณีคาครุภัณฑ

 - เอกสารการรับทรัพยสินในระบบ MIS

 - ทะเบียนรับทรัพยสิน และทะเบียนทรัพยสิน

(แผนการด)

 - ตรวจสอบวารับทรัพยสินในวันที่ตรวจรับพัสดุหรือไม

 - ใบขอเบิกใหระบุวา"อุปกรณ หรือ คาใชจายอุปกรณ"

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 3.5.21 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีคัดเลือก
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

กรณีตรวจสอบคาที่ดินและสิ่งกอสราง

 - ใบสงมอบสถานที่แนบในสัญญา

 - ผลการทดสอบคุณภาพวัสดุกอสราง

 - ผลการตรวจสอบความตานแรงอัดของแทงตัวอยาง

คอนกรีต

 - รายงานการควบคุมการกอสราง

 - ใบโอนสิทธิเรียกรอง (ถาม)ี

 - หนังสือเรงรัดงาน (ถาม)ี

 - หนังสือแจงเรียกคาปรับ (ถาม)ี

 - หนังสือขอสงวนสิทธิคาปรับ (ถาม)ี

 - รายละเอียดการปรับลดหนี้งาน (ถาม)ี

 - กรณีตออายุสัญญา ตองมีหนังสืออนุมัติตออายุ

สัญญาและสัญญาที่ตออายุ

 - กรณีเปนสินทรัพยโครงสรางพื้นฐานใหแนบเอกสาร

การรับทรัพยสินในระบบ MIS

 - ในขอเบิกใหระบุวา "คาใชจายงบลงทุนหรือ

สินทรัพยโครงสรางพื้นฐาน"

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 3.5.21 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีคัดเลือก
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

3 1 วัน - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาที่

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง

ขอเบิกถูกตอง

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน เจาหนาที่

โดยผานหัวหนาฝายการคลัง ฝายการคลัง

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจายเงิน/ใบเสร็จรับเงิน - มีหลักฐานการจายเงิน มีการตรวจสอบ เจาหนาที่

ของเจาหนี้ ซึ่งประทับตรา "จายเงินแลว" ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญหลัง ฝายการคลัง

การจาย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาให - เก็บเอกสารตามเดือน/ ระบบ MIS เจาหนาที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน สวนราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบ หมวดรายจาย ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS สง

ของเดือน จากหนวยงานอื่น สวนราชการ สตง. / สตน.

ถัดไป ผูเบิก

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 3.5.21 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีคัดเลือก

ตรวจหลังจาย

ออกหนาฎีกา MIS

จัดทํางบเดือน

เสนออนุมัติหนาฎีกา
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

1 1 วัน  - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง  - ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาที่ แบบฟอรม  - พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจาง

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม และการบริหารพัสดุ

  ระเบียบงานสารบรรณ  - ใบแจงหนี้ ระบบ MIS ภาครัฐ พ.ศ.2560

 - สวนราชการสงใบ  - ระเบียบกระทรวง

ขอเบิกภายใน 7 วัน การคลังวาดวยการ

หลังจากรับใบแจงหนี้ จัดซื้อจัดจางและการ

2 3 วัน  - บันทึกอนุมัติเงินประจํางวด  - มีการตรวจรับพัสดุ  - มีเลขคุมสัญญา เจาหนาที่ 1. ตามแบบ บริหารพัสดุภาครัฐ

 - บันทึกรายงานผลการพิจารณาและอนุมัติสั่งซื้อ ถูกตอง ในระบบ e-GP ฝายการคลัง ที่กําหนด พ.ศ.2560

สั่งจาง 2. ใบขอเบิก  - กฏกระทรวง

 - ประกาศผูชนะการซื้อหรือจางและเอกสารการ 3. งบราย  - หนังสือเวียนของ

เผยแพร ละเอียด กรมบัญชีกลาง

 - หนังสือแจงใหมาลงนามในสัญญาและวางหลัก ประกอบ  - ระเบียบกรุงเทพ

ประกันสัญญา การขอเบิก มหานครวาดวยการ

 - เอกสารการกอหนี้ เชน สัญญา/ใบสั่งซื้อ/สั่งจาง รับเงินฯลฯ พ.ศ.2555

ขอตกลง (กรณีการสั่งจางตองติดอากรแสตมปหรือ และที่แกไขเพิ่มเติม

ตราสาร)

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 3.5.22 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีเฉพาะเจาะจง

รับเอกสาร

ตรวจสอบเอกสาร
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

 - กรณีคาครุภัณฑคาที่ดินและสิ่งกอสรางตองวาง

หลักประกันสัญญารอยละ 5

 - กรณีทําสัญญาตองวางหลักประกันสัญญาใน  

อัตรารอยละ 5 

 - หนังสือที่ธนาคารยืนยันการออกหนังสือค้ําประกัน

 - กอนลงนามสัญญาตองใหนิติกรตรวจรางสัญญากอน

 - ใบสงของ/ใบสงมอบงาน

 - ใบตรวจรับพัสดุในระบบ MIS และระบบ e-GP

 -  รายงานผลการตรวจรับพัสดุของกรรมการตรวจ

รับพัสดุ

 - บันทึกรายงานผลการพิจารณา

 - ใบแจงหนี้/ใบกํากับ

- บันทึกอนุมัติเบิกจายเงิน

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก

 - ใบขอเบิก

กรณีคาครุภัณฑ

 - เอกสารการรับทรัพยสินในระบบ MIS

 - ทะเบียนรับทรัพยสิน และทะเบียนทรัพยสิน (แผนการด)

 - ตรวจสอบวารับทรัพยสินในวันที่ตรวจรับพัสดุหรือไม

 - ใบขอเบิกใหระบุวา "อุปกรณหรือคาใชจายอุปกรณ"

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 3.5.22 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีเฉพาะเจาะจง
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

กรณีตรวจสอบคาที่ดินและสิ่งกอสราง

 - ใบสงมอบสถานที่แนบในสัญญา

 - ผลการทดสอบคุณภาพวัสดุกอสราง

 - ผลการตรวจสอบความตานแรงอัดของแทงตัว

อยางคอนกรีต

 - รายงานการควบคุมการกอสราง

 - ใบโอนสิทธิเรียกรอง (ถาม)ี

 - หนังสือเรงรัดงาน (ถาม)ี

 - หนังสือแจงเรียกคาปรับ (ถาม)ี

 - หนังสือขอสงวนสิทธิคาปรับ (ถาม)ี

 - รายละเอียดการปรับลดเนื้องาน (ถาม)ี

 - กรณีตออายุสัญญา ตองมีหนังสืออนุมัติตออายุ

สัญญาและสัญญาที่ตออายุ

 - กรณีเปนสินทรัพยโครงสรางพื้นฐานใหแนบเอกสาร

การรับทรัพยสินในระบบ MIS

 - ใบขอเบิกใหระบุวา "คาใชจายงบลงทุนหรือ

สินทรัพยโครงสรางพื้นฐาน"

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 3.5.22 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีเฉพาะเจาะจง
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

3 1 วัน - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบ เจาหนาที่

  ระบบ MIS ขอมูลและจํานวนเงิน ฝายการคลัง

ขอเบิกถูกตอง

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน เจาหนาที่

โดยผานหัวหนาฝายการคลัง ฝายการคลัง

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจายเงิน/ ใบเสร็จรับเงิน - มีหลักฐานการจายเงิน มีการตรวจสอบ เจาหนาที่

ของเจาหนี้ ซึ่งประทับตรา "จายเงินแลว" ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญหลัง ฝายการคลัง

การจาย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือน และสงคืนฎีกาให - เก็บเอกสารตามเดือน/ ระบบ MIS เจาหนาที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน สวนราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบ หมวดรายจาย ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS สง

ของเดือน จากหนวยงานอื่น สวนราชการ สตง. / สตน.

ถัดไป ผูเบิก

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา > 3.5.22 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกา โดยวิธีเฉพาะเจาะจง

ตรวจหลังจาย

ออกหนาฎีกา MIS

เสนออนุมัติหนาฎีกา

จัดทํางบเดือน
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

1 1 วัน - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาที่ แบบฟอรม  - ระเบียบ กทม.

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม วาดวย การเบิกจาย

  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS เงินรางวัลสําหรับผู

บริหารและหนวยงาน

2 3 วัน  - บันทึกอนุมัติจัดสรรเงินรางวัล - สอบทานจากคําสั่ง  - คําสั่งเงินรางวัล เจาหนาที่ 1.แบบพิมพ เพื่อจายใหแกขาราชการ

 - คําสั่งใหขาราชการและลูกจางไดรับเงินรางวัลประจําป เงินรางวัลประจําป ประจําป ฝายการคลัง ตามที่สํานัก และลูกจางประจํา กทม.

 - แบบเบิกเงินรางวัลประจําป การคลังกําหนด  - ระเบียบ กทม.

 - แบบแสดงรายการภาษีเงินไดหัก ณ ที่จาย 2. ใบขอเบิก วาดวย หลักเกณฑ

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 3. งบราย วิธีการและเงื่อนไขการ

 - ใบขอเบิก ละเอียดเอกสาร เบิกจายเงินรางวัล

ประกอบการ ประจําปใหแกลูกจาง กทม .

ขอเบิก  - ขอบัญญัติ กทม.

4. ภงด.1 เรื่อง การใหเงินรางวัล

3 1 วัน - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาที่ ประจําปแกลูกจาง กทม.

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง  - แนวทางการจายเงิน

ขอเบิกถูกตอง รางวัลประจําป

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน โดยผาน เจาหนาที่  - คําสั่งเงินรางวัล

หัวหนาฝายการคลัง ฝายการคลัง ประจําป

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.23 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินรางวัลประจําป

รับเอกสาร

ตรวจสอบเอกสาร

ออกหนาฎีกา MIS

เสนออนุมัติหนาฎีกา
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

5 1 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจาย และใบสําคัญคูจาย - มีหลักฐานการจายเงิน  - การตรวจสอบ เจาหนาที่

ลงลายมือชื่อผูมีสิทธิไดรับเงิน ซึ่งประทับตรา "จายเงินแลว" ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญหลัง ฝายการคลัง

การจาย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจาหนาที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวดรายจาย ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หนวยงานอื่น สวนราชการ สง สตง./ สตน.

ถัดไป ผูเบิก

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.23 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินรางวัลประจําป

ตรวจหลังจาย

จัดทํางบเดือน
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

1 1 วัน - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินนอกงบประมาณ - ฝายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาที่ แบบฟอรม  - ระเบียบกระทรวง

และเอกสารประกอบ/ใบขอเบิกเงินอื่น   ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม มหาดไทย วาดวย

  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS หลักเกณฑการจาย

เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ

ขององคกรปกครอง

2 3 วัน  - บันทึกอนุมัติจัดสรรเงิน/บันทึกโอนเงิน จํานวนเงินและอัตรา อัตราการเบิกจาย เจาหนาที่ 1.แบบพิมพ สวนทองถิ่น

 - ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิไดรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ถูกตอง เปนไปตาม ฝายการคลัง ตามที่สํานัก  - หนังสือสํานักการ

 - บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน หลักเกณฑที่ การคลังกําหนด คลัง แจงหลักเกณฑ

 - แบบใบสําคัญจายเงินเบี้ยยังชีพรายเดือนแบบขั้นบันได กระทรวงการคลัง 2. ใบขอเบิก และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ

สําหรับผูสูงอายุ กําหนด 3. งบราย การดําเนินการเพื่อ

 - แบบสรุปรายละเอียดประกอบการเบิกจายเงินเบี้ยยังชีพ ละเอียดเอกสาร ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ

รายเดือนแบบขั้นบันได ประกอบการ ผูสูงอายุและอนุมัติ

 - แบบรับรองรายการทะเบียนคนตายจากฐานขอมูล ขอเบิก แนวทางการเบิกจาย

การทะเบียนราษฎร เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ

 - แบบรายละเอียดการเปลี่ยนแปลงประกอบการเบิกจาย  - หนังสือสํานัก

เบี้ยผูสูงอายุ พัฒนาสังคม เรื่อง

 - สรุปการบริจาคเบี้ยยังชีพผูสูงอายุเขากองทุนผูสูงอายุ แนวทางการรับ

 - แบบคําขอบริจาคเบี้ยยังชีพผูสูงอายุเพื่อสงเขากองทุน เงินบริจาคและ

ผูสูงอายุ สําหรับจายเงินสงเคราะห แนวทางการเบิกจาย

เบี้ยผูสูงอายุ

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.24 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาเบียยังชีพผูสูงอายุ

รับเอกสาร

ตรวจสอบเอกสาร

245



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

 - แบบใบสําคัญจายเงินเบี้ยยังชีพรายเดือนแบบขั้นบันได

สําหรับผูสูงอายุที่บริจาคเงินใหกองทุนผูสูงอายุ

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก

 - ใบขอเบิก

3 1 วัน  - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาที่

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง

ขอเบิกถูกตอง

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน โดยผาน เจาหนาที่

หัวหนาฝายการคลัง ฝายการคลัง

5 1 วัน  - ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินและใบสําคัญคูจาย - มีหลักฐานการจายเงิน  - การตรวจสอบ เจาหนาที่

ลงลายมือชื่อผูมีสิทธิรับเงิน(กรณีรับเงินสด) ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญหลัง ฝายการคลัง

 - หลักฐานการโอนเงินเขาบัญชีธนาคาร การจาย

 - มีการประทับตรา "จายเงินแลว"

 - ในนําสงเงิน (ถาม)ี

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจาหนาที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวดรายจาย ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หนวยงานอื่น สวนราชการ สง สตง./ สตน.

ถัดไป ผูเบิก

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.24 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ

ตรวจหลังจาย

ออกหนาฎีกา MIS

เสนออนุมัติหนาฎีกา

จัดทํางบเดือน
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

1 1 วัน - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินนอกงบประมาณ - ฝายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาที่ แบบฟอรม  - ระเบียบกระทรวง

และเอกสารประกอบ/ใบขอเบิกเงินอื่น   ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม มหาดไทย วาดวย

  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS หลักเกณฑการจาย

เบี้ยความพิการของ

องคกรปกครอง

2 3 วัน  - บันทึกอนุมัติจัดสรรเงิน/บันทึกโอนเงิน จํานวนเงินและอัตรา อัตราการเบิกจาย เจาหนาที่ 1.แบบพิมพ สวนทองถิ่น

 - ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์รับเงินเบี้ยความพิการ ถูกตอง เปนไปตาม ฝายการคลัง ตามที่สํานัก  - หนังสือสํานักการ

 - บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน หลักเกณฑที่ การคลังกําหนด คลัง เรื่อง ปรับปรุง

 - แบบใบสําคัญจายเงินเบี้ยความพิการ กระทรวงการคลัง 2. ใบขอเบิก หลักเกณฑและวิธี

 - แบบสรุปรายละเอียดประกอบการเบิกจายเงินเบี้ย กําหนด 3. งบราย ปฏิบัติเกี่ยวกับการ

ความพิการรายเดือน ละเอียดเอกสาร ดําเนินการเพื่อขอรับ

 - แบบรับรองรายการทะเบียนคนตายจากฐานขอมูล ประกอบการ เงินเบี้ยความพิการ

การทะเบียนราษฎร ขอเบิก

 - สรุปรายละเอียดการเพิ่ม-ลดจํานวนผูรับเบี้ยความพิการ

 - งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก

 - ใบขอเบิก

3 1 วัน  - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบขอมูล เจาหนาที่

  ระบบ MIS และจํานวนเงิน ฝายการคลัง

ขอเบิกถูกตอง

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.25 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาเบี้ยยังชีพผูพิการ

รับเอกสาร

ตรวจสอบเอกสาร

ออกหนาฎีกา MIS
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน โดยผาน เจาหนาที่

หัวหนาฝายการคลัง ฝายการคลัง

5 1 วัน  - ตรวจสอบหลักฐานการจายเงิน - มีหลักฐานการจายเงิน  - การตรวจสอบ เจาหนาที่

 - หลักฐานการโอนเงินเขาบัญชีธนาคาร ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญหลัง ฝายการคลัง

 - มีการประทับตรา "จายเงินแลว" การจาย

 - ใบนําสงเงิน (ถาม)ี

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวน - เก็บเอกสารตาม ระบบ MIS เจาหนาที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน ราชการผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจาก   เดือน/หมวดรายจาย ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน หนวยงานอื่น สวนราชการ สง สตง./ สตน.

ถัดไป ผูเบิก

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.25 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาเบี้ยยังชีพผูพิการ

ตรวจหลังจาย

เสนออนุมัติหนาฎีกา

จัดทํางบเดือน

248



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

1 1 วัน - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินนอกงบประมาณและ - ฝายการคลัง - ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาที่ แบบฟอรม - ระเบียบ กทม.

เอกสารประกอบ   ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม วาดวยการรับเงิน

  ระเบียบงานสารบรรณ - หนังสือแจงการหมด ระบบ MIS ฯลฯ พ.ศ.2555

ภาระผูกพัน และที่แกไขเพิ่มเติม

- ระเบียบ กทม.

2 3 วัน - หนังสือของสวนราชการแจงขอถอนคืนเงินค้ําประกัน - มีการเบิกจายเงินถูกตอง -เอกสารการเบิกจาย เจาหนาที่ 1. ตามแบบ วาดวยเงินนอกงบ

พรอมแจงการหมดภาระผูกพัน ถูกตองครบถวน ฝายการคลัง ที่กําหนด ประมาณ

- ตรวจสอบในทะเบียนคุมเงินค้ําประกันวามีการค้ําประกัน 2. ใบขอเบิก

จริงหรือไม 3. งบราย-

- ตนฉบับใบเสร็จรับเงินค้ําประกันที่ฝายการคลังออกให ละเอียด

- สําเนาหนังสือรับรองของบริษัทหรือสําเนาใบทะเบียน ประกอบ

พาณิชยหรือสําเนาใบอนุญาตทําการในที่สาธารณะหรือ การขอเบิก

ความเห็นของคณะกรรมการพิจารณาผล

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนหรือสําเนาทะเบียนบาน

ของคูสัญญา

- สําเนาใบตรวจรับพัสดุ

- สํานาสัญญาหรือใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจาง

- บันทึกขออนุมัติถอนเงินค้ําประกัน

- งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก

- ใบขอเบิกเงินนอกงบประมาณ

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.26 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาถอนเงินคําประกันประเภทตาง ๆ

ตรวจสอบเอกสาร

รับเอกสาร

249



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

กรณีตนฉบับใบเสร็จรับเงินค้ําประกันสูญหาย

- แนบหนังสือแจงความตนฉบับและสําเนาใบเสร็จรับเงิน

พรอมระบุขอความ "หากพบใบเสร็จรับเงินตนฉบับจะไม

นํามาถอนค้ําประกันอีก"

3 1 วัน - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบ เจาหนาที่

ระบบ MIS ขอมูลและจํานวน ฝายการคลัง

เงินขอเบิกถูกตอง

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน เจาหนาที่

 ฝายการคลัง

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจายเงิน/ใบสําคัญรับเงิน - มีหลักฐานการจายเงิน มีการตรวจสอบ เจาหนาที่

ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญหลัง ฝายการคลัง

การจาย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวนราชการ - เก็บเอกสารตามเดือน/ ระบบ MIS เจาหนาที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน ผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจากหนวยงานอื่น หมวดรายจาย ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน สวนราชการ สง สตง./ สตน.

ถัดไป ผูเบิก

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.26 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาถอนเงินค้ําประกันประเภทตาง ๆ

ออกหนาฎีกา MIS

จัดทํางบเดือน

เสนออนุมัติหนาฎีกา

ตรวจหลังจาย
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

1 1 วัน - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาที่ แบบฟอรม - ขอบัญญัติกรุงเทพ

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม มหานครเรื่องบําเหน็จ

  ระเบียบงานสารบรรณ ระบบ MIS และเงินชวยเหลือ

ลูกจางกรุงเทพ

มหานคร พ.ศ.2557

2 3 วัน - คําสั่งแจงการเกษียณอายุราชการ/คําสั่งใหลูกจางลาออก - มีการเบิกจายเงินถูกตอง - เอกสารการเบิกจาย เจาหนาที่ 1. ตามแบบ

จากราชการ ครบถวนถูกตอง ฝายการคลัง ที่กําหนด

- คําสั่งการเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งสุดทาย 2. ใบขอเบิก

- แบบรับรองประวัติการทํางานและเวลาทวีคูณ 3. งบราย-

- หนังสือรับรองวันลา ละเอียด

- หนังสือที่เขตแจงกองการเจาหนาที่ตรวจสอบประวัติ ประกอบ

และหนี้สินลูกจางประจํา/หนังสือที่กองการเจาหนาที่แจง การขอเบิก

การตรวจสอบ

- หนังสือฝายการคลังตรวจสอบหนี้สินผูกพันกับกรุงเทพ

มหานคร

- หนังสือของสหกรณออมทรัพยแจงการตรวจสอบหนี้สิน

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียนบานของ

ลูกจางประจํา

- คําสั่งจางและแตงตั้งลูกจางประจําครั้งแรก

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.27 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาการเบิกจายเงินบําเหน็จลูกจาง

ตรวจสอบเอกสาร

รับเอกสาร
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

- หนังสือที่สํานักงานเขตสงแบบคําขอบําเหน็จปกติแจง

กองบําเหน็จบํานาญ

- แบบคําขอรับบําเหน็จลูกจางประจํา

- หนังสืออนุมัติจายบําเหน็จปกติใหแกลูกจางประจําที่

ป.กทม.อนุมัติ

- แบบแสดงรายการเสียภาษีเงินบําเหน็จปกติของ

ขาราชการและลูกจางกรุงเทพมหานคร

- หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย

- งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก

- ใบขอเบิก

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.27 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาการเบิกจายเงินบําเหน็จลูกจาง
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

3 1 วัน - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบ เจาหนาที่

ระบบ MIS ขอมูลและจํานวน ฝายการคลัง

เงินขอเบิกถูกตอง

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน เจาหนาที่

 ฝายการคลัง

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจายเงิน/ใบเสร็จรับเงินของ - มีหลักฐานการจายเงิน มีการตรวจสอบ เจาหนาที่

เจาหนี้ ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญหลัง ฝายการคลัง

การจาย

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวนราชการ - เก็บเอกสารตามเดือน/ ระบบ MIS เจาหนาที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน ผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจากหนวยงานอื่น หมวดรายจาย ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน สวนราชการ สง สตง./ สตน.

ถัดไป ผูเบิก

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.27 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินบําเหน็จลูกจาง

ออกหนาฎีกา MIS

จัดทํางบเดือน

เสนออนุมัติหนาฎีกา

ตรวจหลังจาย
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

1 1 วัน - สวนราชการสงใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบ - ฝายการคลัง ตรวจสอบทะเบียน เจาหนาที่ แบบฟอรม - พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจาง

  ลงทะเบียนรับเรื่องตาม รับเรื่อง ฝายการคลัง ใบขอเบิกตาม และการบริหารพัสดุ

  ระเบียบงานสารบรรณ - ใบแจงหนี้ ระบบ MIS ภาครัฐ พ.ศ.2560

- ระเบียบกระทรวง

การคลังวาดวยการ

2 3 วัน - บันทึกอนุมัติจัดสรรเงิน - มีการตรวจรับพัสดุ - มีเลขคุมแบบขอ เจาหนาที่ 1. ตามแบบ จัดซื้อจัดจางและ

- บันทึกรายงานผลการพิจารณาและอนุมัติสั่งจาง ถูกตอง ตกลงจางเหมา ฝายการคลัง ที่กําหนด การบริหารพัสดุ

- ประกาศผูชนะการจางเหมาบริการรายบุคคล บริการ 2. ใบขอเบิก ภาครัฐ พ.ศ.2560

- หนังสือแจงใหมาลงนามขอตกลงจางเหมาบริการ 3. งบราย- - กฎกระทรวง

- กอนลงนามขอตกลงจางเหมาใหนิติกรตรวจรางขอตกลง ละเอียด - หนังสือเวียนของ

- แบบขอตกลงจางเหมาบริการที่ผูวาจางและผูรับจาง ประกอบ กรมบัญชีกลาง

ลงนาม การขอเบิก - ระเบียบกรุงเทพ

- บันทึกการลงชื่อทํางาน มหานครวาดวยการ

- หนังสือสงมอบงาน รับเงิน ฯลฯ พ.ศ.

- ใบตรวจรับพัสดุ 2555 และที่แกไข

- รายงานผลการตรวจรับพัสดุ เพิ่มเติม

- บันทึกรายงานผลการพิจารณา - แนวทางปฏิบัติใน

- ใบแจงหนี้ การดําเนินการจาง

- บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน เหมาบริการเปนราย

- งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก บุคคลของกรุงเทพ

- ใบขอเบิก มหานคร

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.28 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาการจางเหมาบริการเปนรายบุคคลของกรุงเทพมหานคร

ตรวจสอบเอกสาร

รับเอกสาร
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร

เวลา ประเมินผล อางอิง

กรณี ผูรับจางหยุดงาน

- หนังสือแจงเรียกคาปรับ

- หนังสือขอสงวนสิทธิ์คาปรับ

3 1 วัน - พิมพหนาฎีกาจากระบบ MIS - เปนไปตามมาตรฐาน มีการตรวจสอบ เจาหนาที่ ตามแบบที่ - แนวทางปฏิบัติ

ระบบ MIS ขอมูลและจํานวน ฝายการคลัง กําหนดจาก ตามระบบ MIS

เงินขอเบิกถูกตอง ระบบ MIS

4 2 วัน - เสนอตอผูมีอํานาจในการอนุมัติของหนวยงาน เจาหนาที่

 ฝายการคลัง

5 3 วัน - ตรวจสอบหลักฐานการจายเงิน/ใบเสร็จรับเงินของ - มีหลักฐานการจายเงิน มีการตรวจสอบ เจาหนาที่ - ระเบียบกรุงเทพ

เจาหนี้ ครบถวน ถูกตอง ใบสําคัญหลัง ฝายการคลัง มหานครวาดวย

การจาย การรับเงิน ฯลฯ

6 ภายใน ทุกสิ้นเดือนจัดทํางบเดือนและสงคืนฎีกาใหสวนราชการ - เก็บเอกสารตามเดือน/ ระบบ MIS เจาหนาที่ รายงานงบเดือน

สิ้นเดือน ผูเบิกเก็บไวรอการตรวจสอบจากหนวยงานอื่น หมวดรายจาย ฝายการคลัง/ จากระบบ MIS

ของเดือน สวนราชการ สง สตง./ สตน.

ถัดไป ผูเบิก

3.5 กระบวนการตรวจสอบฎีกา >3.5.28 กระบวนการยอยการตรวจสอบฎีกาการจางเหมาบริการเปนรายบุคคลของกรุงเทพมหานคร

ออกหนาฎีกา MIS

จัดทํางบเดือน

เสนออนุมัติหนาฎีกา

ตรวจหลังจาย
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

เวลา ประเมินผล

1 ทุกวัน มีการสงมอบเอกสารการรับเงินทุกประเภท สงมอบเปนประจําทุกวัน ตรวจสอบการบันทึก เจาหนาที่  คูมือการบัญชีของ  - คูมือการบัญชี

และเอกสารการจายเงินใหแกเจาหนาที่บัญชี บัญชีจากสมุดรายวัน ฝายการคลัง กรุงเทพมหานคร กรุงเทพมหานคร 

เงินรับ สมุดรายวันเงิน 1. สมุดลงบัญชีตาง ๆ บัญชีหนวยงาน

จาย และสมุดรายวัน     - สมุดรายวันเงินรับ  - ระเบียบกรุงเทพ-

ทั่วไป     - สมุดรายวันเงินจาย มหานคร วาดวยการ

    - สมุดรายวันทั่วไป รับเงิน การเบิกจาย 

2  ทุกวัน ตรวจสอบรายการรับจายเงิน และเอกสาร- ตรวจสอบหลักฐานการ ตรวจสอบการบันทึก เจาหนาที่     - บัญชีแยกประเภท ฯลฯ พ.ศ. 2555

ประกอบประจําวัน รับและจายเงินถูกตอง บัญชีจากสมุดรายวัน ฝายการคลัง 2. บัญชียอยตาง ๆ - แนวทางปฏิบัติตาม

เงินรับ สมุดรายวันเงิน 3. ทะเบียนคุมตาง ๆ ระบบ MIS 

จาย และสมุดรายวัน 4. สมุดบัญชีเงินฝาก

ทั่วไป ธนาคาร

5. ใบโอนบัญชี

ทุกวัน 1.  บันทึกการรับเงินทุกประเภทในสมุดรายวัน เปนประจําทุกวันและ ตรวจสอบการบันทึก เจาหนาที่ 6. แบบฟอรมตามระบบ  

3 เงินรับ  (เงินสดและเงินฝากธนาคาร) เปนปจจุบัน บัญชีจากสมุดรายวัน ฝายการคลัง MIS

2.  บันทึกการจายเงินทุกประเภทในสมุดรายวัน เงินรับ สมุดรายวันเงิน

เงินจาย (เงินสดและเงินฝากธนาคาร) จาย และสมุดรายวัน

3.  บันทึกรายการในสมุดรายวันทั่วไป  (กรณี ทั่วไป

 ที่ไมใชเงินสด/เงินฝากธนาคาร)

เชน การโอนทางบัญชี  การปรับปรุงบัญชีตาง ๆ

4.  ผานรายการบัญชีในระบบ MIS  

 

3.6 กระบวนการบัญชี > 3.6.1 กระบวนการยอยการบันทึกบัญชี

บันทึกรายการ
ข้ันตน

รับเอกสารการ
รับ-จายเงินและที่

ไมใชตัวเงิน

ตรวจสอบเอกสารการ
รับ - จายเงินและท่ี

ไมใชตัวเงิน
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

เวลา ประเมินผล

4 ทุกวัน 1.  ผานรายการบัญชีจากสมุดรายวันเงินรับ เปนประจําทุกวันและ ปดบัญชีในสมุดรายวัน เจาหนาที่  คูมือการบัญชีของ  - คูมือการบัญชี

สมุดรายวันเงินจาย และสมุดรายวันทั่วไป เปนปจจุบัน เงินรับ สมุดรายวันเงิน ฝายการคลัง กรุงเทพมหานคร กรุงเทพมหานคร 

ไปบัญชีแยกประเภท จาย และสมุดรายวัน 1. สมุดลงบัญชีตาง ๆ บัญชีหนวยงาน

2. บันทึกบัญชียอยเงินฝากธนาคาร  จําแนก ทั่วไป     - สมุดรายวันเงินรับ  - ระเบียบกรุงเทพ-

ตามธนาคาร  ตามประเภทและเลขที่บัญชี     - สมุดรายวันเงินจาย มหานคร วาดวยการ

3. บันทึกทะเบียนคุมตาง ๆ ไดแก     - สมุดรายวันทั่วไป รับเงิน การเบิกจาย

   - ทะเบียนคุมรายไดระหวางหนวยงาน     - บัญชีแยกประเภท ฯลฯ พ.ศ. 2555

   - ทะเบียนคุมรายไดและคาใชจายจากเงิน 2. บัญชียอยตาง ๆ - แนวทางปฏิบัติตาม

อุดหนุนรัฐบาล 3. ทะเบียนคุมตาง ๆ ระบบ MIS 

   - ทะเบียนคุมเงินยืมเงินสะสม/เงินสะสมไป 4. สมุดบัญชีเงินฝาก

เปนเงินทดรองราชการ/เงินทดรองราชการ/ ธนาคาร

เงินยืมใชในราชการ 5. ใบโอนบัญชี

   - ทะเบียนคุมเงินรายไดแผนดิน 6. แบบฟอรมตามระบบ  

   - ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณอื่น MIS

จําแนกตามรายละเอียดของชื่อบัญชี

   - ทะเบียนรับเช็ค

4. บันทึกบัญชียอยตาง ๆ

   - บัญชียอยเงินรายไดกรุงเทพมหานคร

   - บัญชียอยคาใชจายจากเงินงบประมาณ-

สินทรัพย/-งบกลาง (รายจายประจํา/รายจายพิเศษ)

   - บัญชียอยลูกหนี้ภาษีกทม.

   - บัญชียอยเงินรับฝาก  ฯลฯ

3.6 กระบวนการบัญชี > 3.6.1 กระบวนการยอยการบันทึกบัญชี

บันทึกรายการ

ข้ันปลาย
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

เวลา ประเมินผล

3 วัน  1. ปดบัญชีในทะเบียนคุมรายไดและรายจาย จัดทํางบรับจายไดทัน - ประเมินผลจากการจัด เจาหนาที่ - ตามคูมือการลงบัญชี  - คูมือการบัญชี

1 ทุกสิ้นเดือน ทุกเดือน ทํารายงานการรับ-จาย ฝายการคลัง ของกรุงเทพมหานคร กรุงเทพมหานคร 

2. ปดบัญชียอยรายไดและรายจายทุกสิ้นเดือน เงินประจําเดือนไดภาย บัญชีหนวยงาน

3. ปดบัญชีแยกประเภททุกสิ้นเดือน ในวันที่ 15 ของทุกเดือน  - ระเบียบกรุงเทพ-

2 วัน 4. จัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคารเสนอ " - ประเมินผลจากการ เจาหนาที่ - ตามคูมือการลงบัญชี มหานคร วาดวยการ

ผอ.เขต เปนประจําทุกเดือน กระทบยอดฎีกาตั้งจาย ฝายการคลัง ของกรุงเทพมหานคร รับเงิน การเบิกจาย

จากใบโอนเงิน ณ วัน พ.ศ. 2555

สิ้นเดือนและจัดทํางบ - แนวทางปฏิบัติตาม

พิสูจนยอดเงินฝากไดทุกเดือน ระบบ MIS 

10 วัน 5. จัดทํางบทดลอง และจัดทํางบรับ - จายเงิน " - รายงานทางการเงิน เจาหนาที่ - ตามคูมือการลงบัญชี

ประจําเดือน  เสนอปลัดกรุงเทพมหานคร, ประจําเดือนไดภายใน ฝายการคลัง ของกรุงเทพมหานคร "

สํานักงานตรวจสอบภายในและสํานักงานการ ระยะเวลาที่กรงเทพ-

ตรวจเงินแผนดิน โดยเก็บยอดรายรับ- รายจาย มหานครกําหนด

ประจําเดือนในบัญชีแยกประเภททุกบัญชี  - งบทดลอง

 - งบรับ - จาย

 - รายงานรายไดและ

คาใชจาย

3.6 กระบวนการบัญชี > 3.6.2 กระบวนการยอยการจัดทํางบการเงิน

การจัดทํางบ  

รับ- จาย
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

เวลา ประเมินผล

 - รายงานรายละเอียด

ประกอบคาใชจาย

 - งบเงินคงเหลือ

 - รายงานเงินฝากธนาคาร

 - รายงานรายละเอียด

ประกอบยอดคงเหลือ

ในบัญชีเงินฝากธนาคาร

 - รายงานรายละเอียด

ประกอบยอดคงเหลือ

ในบัญชีเงินฝากธนาคาร

เงินนอกงบประมาณ

 - รายละเอียดบัญชีเงินรับฝาก

 - รายละเอียดบัญชี

เงินนอกงบประมาณ

รอการรับรู

 - รายงานรายได

กรุงเทพมหานคร

 - รายงานรายไดแผนดิน

3.6 กระบวนการบัญชี > 3.6.2 กระบวนการยอยการจัดทํางบการเงิน 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

เวลา ประเมินผล  

ระหวางหนวยงาน - 

หนวยงานรับเงินรายได

จากเงินงบประมาณ

จากคลังกรุงเทพมหานคร

(รายจายประจํา/รายจาย

พิเศษ/กันไวเบิกเหลื่อมป)

(รายจายประจํา/รายจาย

พิเศษ/กันไวเบิกเหลื่อมป)

 - รายงานรายไดระหวาง

หนวยงาน-หนวยงานรับ

เงินรายไดจากเงินงบ

ประมาณจากคลังกรุงเทพ

มหานคร - งบกลาง 

(รายจายประจํา/รายจาย

พิเศษ/กันไวเบิกเหลื่อมป)

3.6 กระบวนการบัญชี > 3.6.2 กระบวนการยอยการจัดทํางบการเงิน 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

เวลา ประเมินผล

2 60 วัน  1. ตองรวบรวมขอมูลคาใชจายที่โอน ครบถวนถูกตอง ตามเวลา - จัดทํารายงานประจําป เจาหนาที่ - ตามคูมือการลงบัญชี  - คูมือการบัญชี

งบประมาณใหหนวยงานอื่นดําเนินการแทน ที่กําหนด ไดภายใน 60 วัน  ดังนี้ ฝายการคลัง ของกรุงเทพมหานคร กรุงเทพมหานคร 

ณ 30 ก.ย. ทุกป ลูกหนี้ภาษี คาใชจายลวงหนา  - งบแสดงฐานะการเงิน บัญชีหนวยงาน

รายไดคางรับ คาใชจายคางจาย รายไดรับ  - งบแสดงผลการดําเนินงาน  - ระเบียบกรุงเทพ-

ลวงหนา รายงานมูลคาทรัพยสินประจําป  - งบกระแสเงินสด มหานคร วาดวยการ

2. ยืนยันยอดกับกองบัญชี  - หมายเหตุประกอบ รับเงิน การเบิกจาย 

    - รายไดกรุงเทพมหานคร งบการเงิน พ.ศ. 2555

    - เงินยืมทุกประเภท  - รายงานมูลคาทรัพยสิน - แนวทางปฏิบัติตาม

    - รายไดระหวางหนวยงาน-หนวยงานรับเงิน ประจําป ระบบ MIS

งบประมาณจากคลังกทม.-ประจํา/พิเศษ

3. จัดทําใบโอนปรับปรุงบัญชี

4. ปดบัญชีทุกบัญชีเมื่อสิ้นปงบประมาณ

5. จัดทํางบการเงินประจําป โดยเก็บ ครบถวนถูกตอง ตามเวลา ประเมินผลจากการ เจาหนาที่ - แบบฟอรมตามระบบ MIS  - คูมือการบัญชี

ยอดเงินรายรับ - รายจายประจําปจากบัญชี ที่กําหนด ตามคูมือการ จัดทํารายงานประจําป ฝายการคลัง - ตามคูมือการลงบัญชี กรุงเทพมหานคร 

แยกประเภททุกบัญชีประกอบเปนงบเงิน บัญชีของกรุงเทพมหานคร ไดภายใน 60 วัน  ดังนี้ ของกรุงเทพมหานคร บัญชีหนวยงาน

รับ - จาย พรอมดวยรายละเอียดรายจายจริง และระเบียบที่เกี่ยวของ  - งบแสดงฐานะการเงิน  - ระเบียบกรุงเทพ-

รายละเอียดเงินฝากธนาคาร รายงานเงิน  - งบแสดงผลการดําเนินงาน มหานคร วาดวยการ

รายจายงบกลาง รายละเอียดการรับ - จาย  - รายงานมูลคาทรัพยสิน รับเงิน การเบิกจาย 

เงินนอกงบประมาณ งบกระแสเงินสด ประจําป พ.ศ. 2555

หมายเหตุประกอบงบการเงิน เสนอปลัด - แนวทางปฏิบัติตาม

กรุงเทพมหานคร สํานักงานตรวจสอบภายใน ระบบ MIS

กองบัญชี และสํานักงานตรวจเงินแผนดิน

3.6 กระบวนการบัญชี > 3.6.2 กระบวนการยอยการจัดทํางบการเงิน 

การจัดทํา
รายงานการเงิน

ประจําป
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              เอกสารอางอิง                     

              

 

1. พระราชบัญญัต ิ

 1.  พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญขาราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2516 

 2. พระราชบัญญัติวาดวยความผิดเก่ียวกับการเสนอราคาตอหนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2542 

 3.   พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

2. พระราชกฤษฎีกา 

 1.  พระราชกฤษฎีกากำหนดเงินประจำตำแหนง เงินคาเบี้ยประชุม และเงินตอบแทนอ่ืนของ 

  สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร สมาชิกสภาเขตกรุงเทพมหานคร และกรรมการของ 

  สภากรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2529 ซ่ึงแกไขเพ่ิมเติมโดย (ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2533 (ฉบับท่ี 4  

    พ.ศ. 2534 (ฉบับท่ี 5 พ .ศ. 2536 (ฉบบัท่ี 6 พ.ศ. 2539  และ (ฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2550  

 2.  พระราชกฤษฎีกากำหนดเงินเดือน เงินเพ่ิม เงินคาเบี้ยประชุม และเงินตอบแทนอ่ืนของ 

    ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร ขาราชการการเมืองอ่ืนของกรุงเทพมหานคร และกรรมการ 

    ท่ีผูวาราชการกรุงเทพมหานคร แตงตั้ง พ.ศ. 2529 ซ่ึงแกไขเพ่ิมโดย (ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2533 

    (ฉบับท่ี 4 พ.ศ. 2534 (ฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2536 (ฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2539 (ฉบับท่ี 7  

    พ.ศ. 2548 และ(ฉบับท่ี 8 พ.ศ. 2549  

   3.  พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553  

   4. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2523 และแกไขเพ่ิมเติม  

  (ฉบับท่ี 2 พ .ศ. 2532 (ฉบับท่ี 3  พ.ศ. 2533 (ฉบับท่ี 4 พ.ศ. 2534 (ฉบับท่ี 5  

  พ.ศ. 2548 (ฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2550 

 5. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526  

3. ขอบัญญัต ิ 

 1. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง เงินสะสม พ.ศ. 2533 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2  

  พ.ศ. 2538 (ฉบับท่ี 3  พ.ศ. 2545 

 2. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง รถราชการ พ.ศ. 2529  และแกไขเพ่ิมเตมิ (ฉบับท่ี 2  

  พ.ศ. 2538 (ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2542 (ฉบับท่ี 4 พ.ศ. 2548 

 3. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การทรัพยสิน พ.ศ. 2538 

  4. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจายเงินทำขวัญขาราชการและลูกจางซ่ึงไดรับอันตรายหรือ 

       ปวยเจ็บเพราะการปฏิบัติงานในหนาท่ี พ.ศ. 2529 
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  5. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง คาบริการ พ.ศ. 2543 

  6. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจายเงินคาอาหารทำการนอกเวลา พ.ศ. 2529 

  7. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2529 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2  

        พ.ศ. 2533 (ฉบับท่ี 3  พ.ศ. 2536 

  

  

 8. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง  การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการของสมาชิก 

   สภากรุงเทพมหานครและสมาชิกสภาเขต พ.ศ. 2529    
    9. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การชวยเหลือในการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2530 

   และแกไขเพ่ิมเตมิ (ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2544 

  10. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง เบีย้ประชุมกรรมการ พ.ศ. 2549 

  11. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจายเงินคาเลี้ยงรับรอง พ.ศ. 2549 

4. ระเบียบ 

   1. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำสงเงิน  

     และการตรวจเงิน พ.ศ. 2555 และท่ีแกไชเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2 พ.ศ.2560  

    2. ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง พ.ศ. 2520 (แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 6  พ.ศ.2538    

    3. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการพัสดุ พ.ศ. 2530   

    4. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการยืมเงินสะสม พ.ศ. 2533   

    5. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการกำหนดจำนวนและวิธีการเบิกจายเชื้อเพลิง 

     และน้ำมันหลอลื่น พ.ศ. 2530  

    6. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการใชจายเงินบำรุงศูนยเยาวชนและศูนยสงเสริมกีฬา 

     พ.ศ. 2530  

    7. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยเงินบำรุงสถานบริการสาธารณสุข พ.ศ. 2530  

     8. ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน วาดวยวินัยทางงบประมาณและการคลัง พ.ศ. 2544 

     9. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

        พ.ศ. 2550  

    10. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการกำหนดประเภทรายรับ – รายจาย และการปฏิบัติเก่ียวกับ 

         งบประมาณ พ.ศ. 2533 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2536 และ (ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2540  

    11 ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการจางเหมากอสรางของกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2534  

          (ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2554  

    12. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการใหขาราชการกรุงเทพมหานครไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน  

          และปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. 2530 
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    13. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการฝกอบรมและสัมมนาขาราชการและลูกจางกรุงเทพมหานคร  

         พ.ศ. 2530 

    14. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการยื่นเรื่องราวขอรับเงินทำขวัญขาราชการและลูกจาง  

      ซ่ึงไดรับอันตรายหรือปวยเจ็บเพราะการปฏิบัติงานในหนาท่ี พ.ศ. 2530 

    15. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยเงินทำขวัญขาราชการและลูกจาง พ.ศ. 2516 

    16. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2530 
   17. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยบำเหน็จและเงินชวยเหลือคาทำศพของลูกจาง พ.ศ. 2519 

     (ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2519, (ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2527, (ฉบับท่ี 4 พ.ศ. 2528 และ (ฉบับท่ี 6  

     พ.ศ. 2553  

  

 

 

 

 18. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการเบิกจายเงิน และการสงเงินสมทบกองทุนประกันสังคม 

     พ.ศ. 2534  

 19. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยเงินนอกงบประมาณ พ.ศ. 2555 

 20. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยวิธีปฏิบัติเก่ียวกับรถราชการของกรุงเทพมหานคร 

  พ.ศ. 2526 

 21. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยหลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไขและอัตราการขอรับเงินคาตอบแทน 

     เหมาจายเปนรายเดือน แทนการใชรถประจำตำแหนง พ.ศ. 2549  

 22. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการเบิกจายคาใชจายในการจัดงานหรอืกิจกรรมของหนวยงาน 

      ในสังกัดกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  

 23. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม พ.ศ. 2541  

 24. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการกำหนดหลักเกณฑวิธีการ และคาใชจายเก่ียวกับ 

  การพัฒนาทรัพยสินท่ีประชาชนท่ัวไปไปใชสอยรวมกัน พ.ศ. 2537 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3 

  และ 4 พ.ศ. 2548  

 25.    ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

5. ประกาศ 

  1.  ประกาศคณะปฏิรูปการปกครองในระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข  

  ฉบับท่ี 33 เรื่อง แกไขเพ่ิมเติมระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการขอพระราชทาน  

  เครื่องราชอิสริยาภรณ อันเปนท่ีเชิดชูยิ่งชางเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณ อันมีเกียรติยศยิ่ง 

  มงกุฎไทย พ.ศ. 2536  
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